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1.   5S的涵义

        5S        5S是因日语中整理、整顿、清扫、清洁、素是因日语中整理、整顿、清扫、清洁、素
养五个词的英文拼写的第一个字母均为养五个词的英文拼写的第一个字母均为SS而得名。而得名。

        5S        5S起源于日本，是指在生产现场中对人员、起源于日本，是指在生产现场中对人员、

机器、材料、方法等生产要素进行有效的管理，机器、材料、方法等生产要素进行有效的管理，
这是日本企业独特的一种管理方法。这是日本企业独特的一种管理方法。

        1955        1955年，日本的年，日本的5S5S的宣传口号为的宣传口号为““平安始于平安始于
整理，终于整理整顿〞。当时只推行了前两个整理，终于整理整顿〞。当时只推行了前两个SS，，
其目的仅为了确保作业空间和平安。后因生产和其目的仅为了确保作业空间和平安。后因生产和
品质控制的需要而又逐步提出了品质控制的需要而又逐步提出了3S3S，也就是清扫、，也就是清扫、

清洁、修养，从而使应用空间及适用范围进一步清洁、修养，从而使应用空间及适用范围进一步
拓展，到了拓展，到了19861986年，日本的年，日本的5S5S的著作逐渐问世的著作逐渐问世 . .
        在原来在原来5S5S的根底上又增加了节约的根底上又增加了节约(Save)(Save)及平安及平安
(Safety)(Safety)这两个要素，形成了这两个要素，形成了“7S"“7S"；也有的企业加；也有的企业加
上习惯化上习惯化(Shiukanka)(Shiukanka)、效劳、效劳(Service)(Service)及坚持及坚持
(Shikoku)(Shikoku)，形成了，形成了“10S".“10S".但是万变不离其宗，所但是万变不离其宗，所
谓谓“7S"“7S"、、“10S"“10S"都是从都是从“5S"“5S"里衍生出来的。里衍生出来的。



①整理〔SEIRI〕

                将工作场所的任何物品区分为必要与不必要将工作场所的任何物品区分为必要与不必要

的，除了有必要的留下来以外，其它的去除掉。的，除了有必要的留下来以外，其它的去除掉。



②整顿〔SEITON〕

                把留下来的必要用的物品依规定位置摆放并把留下来的必要用的物品依规定位置摆放并

放置整齐，加以标识。这是提高效率的根底。放置整齐，加以标识。这是提高效率的根底。



③清扫〔SEISO〕

              将工作场所内看得见与看不见的地方的灰尘、将工作场所内看得见与看不见的地方的灰尘、

污物、异物清扫干净，使工作场所整洁舒畅。污物、异物清扫干净，使工作场所整洁舒畅。



④清洁〔SEIKETSU〕

                彻底反复地进行整理、整顿和清扫，维持上彻底反复地进行整理、整顿和清扫，维持上
面面33SS的成果。的成果。



⑤素养〔SHITSUKE〕

            养成遵守各项规章制度和标准的良好习惯。养成遵守各项规章制度和标准的良好习惯。



2.   5S的作用
①①提高效率：良好的环境和气氛，良好的人际关系，会提高效率：良好的环境和气氛，良好的人际关系，会

有助于员工提高工作热情，集中精力使工作效率提高，有助于员工提高工作热情，集中精力使工作效率提高，
有序而严谨的工作方式，摆放有序的物品，也会使工作有序而严谨的工作方式，摆放有序的物品，也会使工作
效率提高。效率提高。
②②保证质量：工作环境的整洁将会减少工作过程〔如制保证质量：工作环境的整洁将会减少工作过程〔如制

造及检验〕中的失误，从而减少不合格的发生；整洁有造及检验〕中的失误，从而减少不合格的发生；整洁有
序的物料和信息资料的管理，将会防止混淆、错用和误序的物料和信息资料的管理，将会防止混淆、错用和误
判；员工养成做事认真、有序的习惯，是保证质量的根底。判；员工养成做事认真、有序的习惯，是保证质量的根底。
③③保证平安：有序、整洁的环境可有效防止意外事故的保证平安：有序、整洁的环境可有效防止意外事故的

发生；良好的习惯是防止事故，提高平安性的首要因素。发生；良好的习惯是防止事故，提高平安性的首要因素。
④④预防为主：养成良好习惯是防止失误的关键；及时的预防为主：养成良好习惯是防止失误的关键；及时的

整理、整顿是预先消除隐患的有效措施。整理、整顿是预先消除隐患的有效措施。
⑤⑤使工作环境整洁、有序。使工作环境整洁、有序。



3.  办公室5S操作要点

                办公室的整理、整顿、清扫和清洁要点办公室的整理、整顿、清扫和清洁要点



a.  办公室5S活动的主要事项

        文字资料、办公用具、环境整洁、员工仪容等。文字资料、办公用具、环境整洁、员工仪容等。



b.  文字资料的整理、整顿要点

①①分类：受控文件和资料；公用展示类文字资料；分类：受控文件和资料；公用展示类文字资料；
个人文字资料。个人文字资料。
②②整理、整顿原那么：受控文件应使其从编制审整理、整顿原那么：受控文件应使其从编制审
批、发放、更改到保管均要受控；质量记录的标批、发放、更改到保管均要受控；质量记录的标
识、收集、编目、归档、保管等均应受控；公用识、收集、编目、归档、保管等均应受控；公用
展示类文字资料置于公共场所并由专人管理；个展示类文字资料置于公共场所并由专人管理；个
人文字资料个人管理；所有文字资料都应有标识；人文字资料个人管理；所有文字资料都应有标识；
所有文字资料都要按方便取用的原那么，按使用所有文字资料都要按方便取用的原那么，按使用
频度、重要性等分类放于固定的位置；规定文字频度、重要性等分类放于固定的位置；规定文字
资料的舍弃原那么，及时销毁无用文字资料，提资料的舍弃原那么，及时销毁无用文字资料，提
倡及时处置、不堆积文件的良好习惯；定期整理、倡及时处置、不堆积文件的良好习惯；定期整理、
整顿、检查。整顿、检查。



c.  环境清洁、清扫要点

①①在整理、整顿的根底上实施经常性的清洁、清在整理、整顿的根底上实施经常性的清洁、清

扫活动；扫活动；
②②规定责任区域，规定清洁、清扫要求和标准；规定责任区域，规定清洁、清扫要求和标准；
③③经常性的检查和纠正。经常性的检查和纠正。







练习



4.  生产现场5S操作要点

                生产现场的整理、整顿、清扫和清洁要点生产现场的整理、整顿、清扫和清洁要点



a.  现场5S活动主要事项

                  产品的标识；产品的搬运、储存和防护；定产品的标识；产品的搬运、储存和防护；定

置管理；设备、工具的整理、整顿与清洁；现场置管理；设备、工具的整理、整顿与清洁；现场
的整理、整顿、清扫和清洁；检查与纠正等。的整理、整顿、清扫和清洁；检查与纠正等。



b.  产品的标识

①①对材料、半成品、成品的使用和存放以适当的对材料、半成品、成品的使用和存放以适当的

方式进行标识。方式进行标识。
②②对材料、半成品、成品的检验和试验状态进行对材料、半成品、成品的检验和试验状态进行

标识。标识。
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