

I. Khái niệm và giải thích từ ngữ.

Phương pháp 5S được phát minh bởi người Nhật và họ cũng rất tự hào khi cả thế giới áp dụng phương pháp này của họ.

Vậy 5S là gì?

[image: image4.png]


5S là chữ cái đầu của các từ tiếng Nhật: “SERI”, “SEITON”, “SEISO”, SEIKETSU” và “SHITSUKE”

Theo tiếng Anh là: “ SORT”, “SET IN ORDER”, “STANDARDIZE”, “SUSTAINT” và “SELF-DISCIPLINE”

Thật may mắn, khi dịch sang tiếng Việt thì cũng tạo được 5 chữ S, đó là “SÀNG LỌC”, “SẮP XẾP”, “SẠCH SẼ”, SĂN SÓC” và “SẴN SÀNG”

Khái niệm 5S luôn gắn với Kaizen (sáng kiến, cải tiến liên tục từng bước) - một định hướng cải tiến năng suất rất phổ biến tại Nhật Bản và nhiều nước khác. 5S chính là một công cụ cải tiến, giúp cho môi trường làm việc trở nên sạch, đẹp, chuyên nghiệp, an toàn và góp phần tăng năng suất lao động nhờ tiết kiệm thời gian, tiết kiệm không gian, hợp lý hóa sản xuất. Rất nhiều Công ty Nhật Bản đang áp dụng hiệu quả mô hình 5S này, mà điển hình là: Honda, Fujitsu, Omron, Canon,YKK… 
Chương trình 5S dựa trên 5 bước:
S1: SERI (Sàng lọc): Là xem xét, phân loại, chọn lựa và loại bỏ những thứ không cần thiết tại nơi làm việc. Mọi thứ (vật dụng, thiết bị, nguyên vật liệu, đồ dùng hỏng …) không/chưa liên quan, không/chưa cần thiết cho hoạt động tại một khu vực sẽ phải được tách biệt ra khỏi những thứ cần thiết sau đó loại bỏ hay đem ra khỏi nơi sản xuất. Chỉ có đồ vật cần thiết mới để tại nơi làm việc. S1 thường được tiến hành theo tần suất định kì.

S2: SEITON (Sắp xếp): Sắp xếp là hoạt động bố trí các vật dụng làm việc, bán thành phẩm, nguyên vật liệu, hàng hóa … tại những vị trí hợp lý sao cho dễ nhận biết, dễ lấy, dễ trả lại. Nguyên tắc chung của S2 là bất kì vật dụng cần thiết nào cũng có vị trí quy định riêng và kèm theo dấu hiệu nhận biết rõ ràng. S2 là hoạt động cần được tuân thủ triệt để.

S3: SEISO (Sạch sẽ): Là giữ gìn vệ sinh tại nơi làm việc, máy móc, thiết bị, dụng cụ làm việc hay các khu vực xung quanh nơi làm việc để đảm bảo môi trường, mỹ quan tại nơi làm việc. S3 cũng là hoạt động cần được tiến hành định kì.

S4: SEIKETSU (Săn sóc): Săn sóc được hiểu là việc duy trì định kì và chuẩn hóa 3S đầu tiên (Seri, Seiton và Seiso) một cách có hệ thống. Để đảm bảo 3S được duy trì, người ta có thể lập nên những quy định chuẩn nêu rõ phạm vi trách nhiệm 3S của mỗi cá nhân, cách thức và tần suất triển khai 3S tại từng vị trí. S4 là một quá trình trong đó ý thức tuân thủ của CBCNV trong một tổ chức được rèn rũa và phát triển.

S5: SHITSUKE (Sẵn sàng): Là tạo thói quen tự giác tuân thủ nghiêm ngặt các qui định tại nơi làm việc. Sẵn sàng được thể hiện ở ý thức tự giác của người lao động đối với hoạt động 5S. Các thành viên đều nhận thức rõ tầm quan trọng của 5S, tự giác và chủ động kết hợp nhuần nhuyễn các chuẩn mực 5S với công việc để đem lại năng suất công việc cá nhân và năng suất chung của đơn vị cao hơn.

II. Mục đích, ý nghĩa và lợi ích của việc thực hiện chương trình 5S.
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1. Mục đích:
Chương trình 5S là chương trình cải tiến năng suất và môi trường làm việc thông qua việc sàng lọc, sắp xếp các vật tư, thiết bị, tài liệu, văn bản, hồ sơ theo nhiệm vụ của đơn vị một cách khoa học và ngăn nắp; Thực hiện tốt các yêu cầu vệ sinh nơi làm việc, nhà trạm, thiết bị, sắp xếp, bố trí các vật dụng, thiết bị…(Bàn làm việc, máy tính, máy in) một cách hợp lý tạo môi trường làm việc khoa học, sạch đẹp. Thực hiện chương trình 5S nhằm mục đích tăng năng xuất lao động, nâng cao chất lượng phục vụ khách hàng, xây dựng môi trường làm việc an toàn, sạch sẽ và chuyên nghiệp qua đó tạo động lực làm việc cho người lao động….
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2. Ý nghĩa:

- Đảm bảo sức khoẻ của nhân viên

- Dễ dàng, thuận lợi, tiết kiệm thời gian trong quá trình làm việc

- Tạo tinh thần làm việc và bầu không khí cởi mở

- Nâng cao chất lượng cuộc sống

- Nâng cao năng suất

- Bắt nguồn từ truyền thống của Nhật bản, ở mọi nơi, trong mọi công việc, người Nhật luôn cố gắng khơi dậy ý thức trách nhiệm, tự nguyện, tính tự giác của người thực hiện các công việc đó. Người Nhật luôn tìm cách sao cho người công nhân thực sự gắn bó với công việc của mình. Ví dụ, trong phân xưởng, người quản lý sẽ cố gắng khơi dậy ý thức trong người công nhân đây là “công việc của tôi”, “chỗ làm việc của tôi”, “máy móc của tôi”. Từ đó người lao động sẽ dễ dàng chấp nhận chăm sóc “chiếc máy của mình”, “chỗ làm việc của mình” và cố gắng để hoàn thành “công việc của mình” một cách tốt nhất.

3. Lợi ích: 

- Chương trình 5S tạo môi trường làm việc sạch, đẹp, chuyên nghiệp và an toàn, xây dựng hình ảnh đơn vị văn minh, hiện đại trong mắt khách hàng.

- Nơi làm việc luôn sạch sẽ, gọn gàng, an toàn, thoải mái tạo động lực làm việc cho người lao động qua đó góp phần tăng năng xuất lao động.
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- Công cụ, dụng cụ làm việc dễ tìm, dễ lấy và dễ vận chuyển tiết kiệm được thời gian tìm kiếm và không gian lưu trữ vật dụng, tài liệu qua đó nâng cao hiệu quả công việc, tiết kiệm chi phí.

- Việc bố trí công cụ, dụng cụ gọn gàng, vệ sinh sạch sẽ làm giảm nguy cơ gây mất an toàn lao động và PCCN như hỏa hoạn, cháy nổ, tai nạn lao động, bệnh nghề nghiệp…

- Thường xuyên thực hiện 5S giúp người lao động luôn nâng cao ý thức giữ gìn và bảo vệ môi trường làm việc; Phát huy sự sáng tạo qua đó cải thiện chất lượng, kết quả thực hiện công việc.

4. Thực hiện tốt 5S sẽ đóng góp cho các yếu tố PQCDSM:

- Cải tiến Năng suất (P – Productivity)

- Nâng cao Chất lượng (Q – Quality)
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- Giảm chi phí (C – Cost)

- Giao hàng đúng hạn (D – Delivery)

- Đảm bảo an toàn (S – Safety)

- Nâng cao tinh thần (M – Morale)

Khi thực hiện 5S thành công trong đơn vị, 5S sẽ đưa lại sự thay đổi kỳ diệu. Những thứ không cần thiết sẽ được loại bỏ khỏi nơi làm việc, những vật dụng cần thiết được xếp ngăn nắp, gọn gàng, đặt ở những vị trí thuận tiện cho người sử dụng, máy móc thiết bị trở nên sạch sẽ, được bảo dưỡng, bảo quản. Từ các hoạt động 5S sẽ nâng cao tinh thần tập thể, khuyến khích sự hoà đồng của mọi người, qua đó người làm việc sẽ có thái độ tích cực hơn, có trách nhiệm và ý thức hơn với công việc.

5. Mục tiêu chính của chương trình 5S

- Xây dựng ý thức cải tiến (Kaizen) cho mọi người tại nơi làm việc.

- Xây dựng tinh thần đồng đội giữa mọi người

- Phát triển vai trò lãnh đạo của cán bộ lãnh đạo và cán bộ quản lý thông qua các hoạt động thực tế.

- Xây dựng cơ sở để đưa vào các kỹ thuật cải tiến.
6. 04 yếu tố cơ bản để thực hiện thành công 5S

- Lãnh đạo luôn cam kết và hỗ trợ: Điều kiện tiên quyết cho sự thành công khi thực hiện 5S là sự hiểu biết và ủng hộ của lãnh đạo trong việc hình thành các nhóm công tác và chỉ đạo thực hiện

- Bắt đầu bằng đào tạo: Đào tạo cho mọi người nhận thức được ý nghĩa của 5S, cung cấp cho họ những phương pháp thực hiện là khởi nguồn của chương trình. Khi đã có nhận thức và có phương tiện thì mọi người sẽ tự giác tham gia và chủ động trong các hoạt động 5S

- Mọi người cùng tự nguyện tham gia: Bí quyết thành công khi thực hiện 5S là tạo ra một môi trường khuyến khích được sự tham gia của mọi người

- Lặp lại vòng 5S với tiêu chuẩn cao hơn: Thực hiện chương trình 5S là sự lặp lại không ngừng các hoạt động nhằm duy trì và cải tiến công tác quản lý.

III. Quy trình triển khai thực hiện chương trình 5S.

  Quy trình triển khai thực hiện chương trình 5S cần xác định cụ thể nội dung công việc cần thực hiện, thời gian thực hiện, người thực hiện và người kiểm tra giám sát việc thực hiện, quy trình triển khai gồm các bước:

1. Bước 1: Chuẩn bị:
- Thành lập và ban hành quy định chức năng, nhiệm vụ của Ban Chỉ đạo triển khai thực hiện chương trình 5S:

+ Ban Chỉ đạo gồm Trưởng Ban, Phó Ban (nếu có), Thư ký, phụ trách ảnh và một số thành viên giúp việc khác nếu thấy cần thiết.

+ Trưởng Ban chỉ đạo 5S là người chịu trách nhiệm điều hành mọi hoạt động của Ban; Phó Ban là người giúp việc cho Trưởng Ban trong việc thực thi và giám sát hoạt động triển khai thực hiện chương trình 5S; Thư ký có trách nhiệm tổng kết tình hình thực hiện 5S tại đơn vị và tổng hợp các ý kiến nhận xét, đóng góp; Phụ trách ảnh có nhiệm vụ thường xuyên quan sát, phát hiện những nơi có vấn đề, sai sót và chụp lại làm bằng chứng và lưu trong hồ sơ triển khai chương trình 5S để sau một thời gian xem lại hồ sơ sẽ thấy được sự khác biệt giữa trước và sau khi cải tiến, nên dán những tấm ảnh 5S lên bảng tin để mọi người cùng biết và hỗ trợ nhau cải tiến; Các thành viên còn lại có trách nhiệm tuyên truyền, đôn đốc các bộ phận trong đơn vị thực hiện tốt chương trình 5S.

+ Tất cả các thành viên trong Ban chỉ đạo cần nắm rõ vai trò, trách nhiệm của mình, hiểu rõ các nguyên tắc 5S để có thể truyền đạt đến toàn thể người lao động.

+ Chức năng chính của Ban Chỉ đạo 5S là tuyên truyền, đào tạo và đánh giá về 5S.

2. Bước 2: Phát động thi đua và tuyên truyền, đào tạo về chương trình 5S:

- Ban hành Văn bản phát động thi đua thực hiện chương trình 5S tới toàn thể CBCNV.

- Chính sách và mục tiêu áp dụng chương trình 5S cần được thông báo đến toàn thể CBCNV trong đơn vị, sau đó tiến hành các hoạt động tuyên truyền, quảng bá về chương trình 5S trong đơn vị thông qua các biểu ngữ, áp phích, hình ảnh, bản tin, sổ tay….

- Tổ chức đào tạo về chương trình 5S để CBCNV cùng nhận thức đúng, nắm rõ quy trình và cách thức triển khai, việc đào tạo nên có sự tham gia của 100% CBCNV.

3. Bước 3: Phát động tổng vệ sinh trong toàn đơn vị:

- Ngay sau khi phát động thi đua thực hiện chương trình 5S tới toàn thể CBCNV, đơn vị cần lựa chọn một ngày để tổ chức phát động tổng vệ sinh trong toàn đơn vị. 

- Đơn vị nên lập sơ đồ mặt bằng toàn đơn vị, kể cả phần bao quanh bên ngoài, quy định khu vực được phân công. Nên chia thành các tổ để dễ theo dõi và quản lý, mỗi CBCNV phụ trách nơi làm việc của mình và có thể kiểm tra chéo lẫn nhau. Các khu vực chung như nhà xe, cầu thang, hành lang, nhà ăn…cũng phải phân về các tổ cho công bằng. Ban chỉ đạo 5S có trách nhiệm đề xuất mua các dụng cụ cần thiết để thực hiện chương trình 5S như máy ảnh, bảng tin, tủ đồ, giá, chổi…và phát cho các tổ.

Ví dụ:

- Các phòng, ban, khối quản lý: Thực hiện 5S tại phòng làm việc, khu vực chung (Hội trường, hành lang, cầu thang, nhà vệ sinh, nhà xe, sân…) với nội dung công việc chính là dọn dẹp, vệ sinh phòng làm việc, máy in, máy tính, bàn ghế, tủ hồ sơ, đổ rác, lau sàn nhà, trần nhà, cửa sổ, nhà vệ sinh, quét dọn hành lang, cầu thang, phòng họp….).

- Các đơn vị trực tiếp sản xuất: Thực hiện 5S tại các Trung tâm, Phòng bán hàng, tổ, đài, trạm trực thuộc đơn vị như phòng làm việc, khu vực chung (Phòng họp, hành lang, cầu thang, nhà vệ sinh, nhà xe, khu vực xung quang khuôn của đơn vị)… và nhà kho với nội dung công việc chính là dọn dẹp, vệ sinh văn phòng, nhà trạm viễn thông, nhà trạm BTS, phòng bán hàng, phòng máy nổ, mạng ngoại vi, lau chùi công cụ, dụng cụ làm việc, thiết bị đầu cuối…

- Ban chỉ đạo 5S cần hướng dẫn cụ thể, khuyến khích các tổ hăng hái thi đua, đề ra các khẩu hiệu về thực hành 5S (VD: Hành động nhỏ - Hiệu quả cao). Các tổ nên treo các khẩu hiệu ngay tại tổ mình để chuẩn bị cho ngày tổng vệ sinh, có thể đưa những tấm gương về 5S như Bác Hồ luôn sạch sẽ, gọn gàng, ngăn nắp.

- Việc phát động tổng vệ sinh trong toàn đơn vị là bước quan trọng vì nó đánh dấu bước đầu trong việc triển khai thực hiện chương trình 5S. Ngày tổng vệ sinh cần được tổ chức rầm rộ, khí thế, sôi nổi, tạo sự phấn khởi và thi đua trong CBCNV. Việc tổ chức cần yêu cầu tất cả CBCNV, bao gồm cả Lãnh đạo đơn vị tham gia, cần động viên, khuyến khích mọi người tham gia với tinh thần tự giác, trách nhiệm và kỷ luật cao.

- Người phụ trách ảnh có trách nhiệm ghi lại những hình ảnh CBCNV làm việc trong ngày phát động tổng vệ sinh để kịp thời rút kinh nghiệm.

 - Tần suất thực hiện việc tổng vệ sinh trong toàn đơn vị: 01 lần/quý.

4. Bước 4: Thực hiện các bước “SEIRI” (Sàng lọc); SEITON (Sắp xếp); SEISO (Sạch sẽ); SEIKETSU (Săn sóc); SHITSUKE (Sẵn sàng) hàng ngày.

4.1 Thực hiện bước “SEIRI” (Sàng lọc):

- Để thực hiện bước sàng lọc, mỗi bộ phận cần đưa ra các tiêu chí để xác định những vật dụng, công cụ, dụng cụ, tài liệu, hồ sơ nào cần loại bỏ. Sau bước sàng lọc sơ bộ, có thể phân loại các vật dụng, công cụ, dụng cụ, tài liệu, hồ sơ thành những loại như sau: Những vật dụng, công cụ, dụng cụ, tài liệu, hồ sơ sử dụng thường xuyên cần được để thuận tiện cho việc sử dụng; Những vật dụng, công cụ, dụng cụ, tài liệu, hồ sơ không sử dụng thường xuyên được lưu giữ ở nơi thích hợp, có chỉ dẫn và nhận biết thích hợp để có thể lấy được dễ dàng khi cần sử dụng; Những vật dụng, công cụ, dụng cụ, tài liệu, hồ sơ không cần thiết cũng cần được để riêng và phân loại xử lý (tiêu hủy, bán, xử lý theo quy định).

- Việc sàng lọc ban đầu nên thực hiện kết hợp cùng với ngày phát động tổng vệ sinh trong toàn đơn vị.

- Việc sàng lọc hàng ngày nên thực hiện vào cuối giờ làm việc.

4.2 Thực hiện bước “SEITON” (Sắp xếp):

- Để thực hiện bước sắp xếp, từng bộ phận cần thống nhất trong nội bộ hình thức sắp xếp các đồ vật, máy móc, tài liệu sao cho mọi thứ có thể dễ dàng tìm thấy, dễ lấy, dễ vận chuyển và sử dụng.

- Các đồ vật nên sắp xếp theo thứ tự ưu tiên có dán nhãn và đánh số nếu cần thiết để có thể dễ dàng nhận biết (Lưu ý: cần làm cho ai cũng biết, chứ không phải chỉ riêng người phụ trách mới biết).

- Việc sắp xếp nên thực hiện vào trước, trong và sau thời gian thực hiện công việc.

4.3 Thực hiện bước “SEISO” (Sạch sẽ): 

- Việc thực hiện vệ sinh được thực hiện qua ngày tổng vệ sinh cũng như lịch làm vệ sinh hàng ngày tại nơi làm việc. Luôn kiểm tra để bàn làm việc, máy móc, sàn nhà sạch sẽ, không bị bụi bẩn. Nên dành thời gian từ 5 đến 10 phút để làm vệ sinh trước, trong và sau giờ làm việc, tạo thói quen ngăn nắp và sạch sẽ. Sạch sẽ không chỉ là làm sạch mà còn tìm ra nguyên nhân gây bẩn và tìm cơ cấu phòng ngừa bụi bẩn.

- Các đơn vị, trung tâm, tổ, đài, trạm, phòng bán hàng nên lập ra những quy tắc giữ gìn vệ sinh nơi làm việc và lập lịch phân công vệ sinh.

4.4 Thực hiện bước “SEIKETSU” (Săn sóc): 

- Yêu cầu của bước này là duy trì việc thực hiện 3S đầu tiên hàng ngày (S1: SEIRI (Sàng lọc); S2: SEITON (Sắp xếp); S3: SEISO (Sạch sẽ)), nơi làm việc nhờ vậy sẽ trở nên sạch sẽ và ngăn nắp. Để duy trì và nâng cao 5S, nên sử dụng các phương pháp hiệu quả như sau:

- Tiêu chuẩn hoá việc thực hiện 5S trong đơn vị bằng việc ban hành quy định để duy trì kỷ luật việc thực hiện thường xuyên và có ý thức 3S ở trên.

- Đánh giá kết quả hoạt động thực hiện theo tháng, quý và năm; Giao chỉ tiêu BSC hàng tháng, quý và năm việc thực hiện 5S.

- Xây dựng và triển khai chương trình thi đua và đánh giá kết quả thực hiện 5S của đơn vị, cá nhân để động viên, khuyến khích CBCNV tích cực thực hiện 5S. 

4.5 Thực hiện bước “SHITSUKE” (Sẵn sàng): 

- Việc thực hiện 4S trên một cách thường xuyên, tự nguyện, tự giác và tạo thành thói quen cũng như văn hoá của toàn đơn vị, khi đó đã đạt được bước “Shitsuke” (Sẵn sàng). Để đạt được điều này, người phụ trách từng bộ phận, phòng ban cần gương mẫu và đi đầu trong việc thực hiện chương trình 5S. Toàn thể CBCNV tuân thủ các qui định chung, thực hiện tự giác và coi nơi làm việc như ngôi nhà chung. Việc rèn luyện ý thức tự giác cần phải có thời gian và cố gắng của toàn thể CBCNV trong đơn vị.

- Nên phân công trách nhiệm thực hiện 5S ở 2 mức tập thể và cá nhân:

+ Tập thể thực hiện 5S ở khu vực dùng chung (Hội trường, phòng họp, hành lang, cầu thang, phòng ăn, khuôn viên quang trụ sở làm việc….)

+ Cá nhân thực hiện 5S tại khu vực bàn, bộ phận làm việc của mình.

5. Bước 5: Kiểm tra, chấm điểm:

- Định kỳ hoặc đột xuất, Ban chỉ đạo triển khai thực hiện chương trình 5S tiến hành kiểm tra trực tiếp việc thực hiện 5S của các tập thể, cá nhân làm việc tại đơn vị, ghi nhận các vấn đề, tổng hợp các góp ý, chấm điểm và đánh giá một cách tổng thể những mặt mạnh, mặt yếu của từng bộ phận, đưa ra những vấn đề cần cải tiến trong tháng tiếp theo bằng biên bản. Sau khi cải tiến nên chụp ảnh hiện trường để so sánh và lưu vào hồ sơ triển khai chương trình 5S. Việc kiểm tra có thể bố trí vào một ngày nhất định nhưng nên kiểm tra đột xuất vì kết quả sẽ trung thực hơn, ngoài ra, nên tiến hành trong giờ làm việc thì sẽ thực tế hơn và dễ dàng đưa ra các góp ý ngay lập tức.

- Nội dung kiểm tra, đánh giá dựa trên cơ sở các nội dung của chương trình 5S, sau khi kiểm tra chấm điểm theo các tiêu chí đã đưa ra, Ban chỉ đạo 5S cộng điểm và công bố kết quả. Hàng tháng nên chọn ra các đơn vị xuất sắc làm mô hình điểm. Đồng thời cũng chỉ ra các đơn vị thực hiện chưa tốt để nhắc nhở, theo dõi sát sao hơn.

6. Bước 6: Tuyên dương, khen thưởng.

- Căn cứ kết quả đánh giá và thực tế tại đơn vị, hàng tháng, quý, năm đơn vị tổ chức khen thưởng cho các tập thể, cá nhân thực hiện chương trình 5S xuất sắc nhất để tạo sự thi đua giữa các đơn vị và ghi nhận sự đóng góp của từng cá nhân trong việc triển khai thực hiện tốt chương trình 5S hoặc nhắc nhở, xử phạt các tập thể, cá nhân chưa triển khai thực hiện tốt chương trình 5S.

IV. Hồ sơ chương trình 5S.

Hồ sơ chương trình 5S tại đơn vị bao gồm:

1. Các văn bản triển khai chương trình 5S.

2. Hình ảnh ghi nhận kết quả thực hiện chương trình 5S theo tháng, quý, năm và lưu vào albums 5S.

3. Kết quả chương trình 5S chấm cho cá nhân và tập thể.

4. Quyết định khen thưởng các cá nhân, tập thể thực hiện tốt chương trình 5S (nếu có).
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IV. 10 điều gợi ý để thực hiện thành công 5S

1. Hai cái đầu luôn tốt hơn một cái đầu – phát huy tối đa phương pháp huy động trí não .

2. Luôn ý thức tìm ra các điểm không thuận tiện để cải tiến.

3. Luôn ý thức tìm ra những nơi làm việc không ngăn nắp để cải tiến.

4. Tìm ra những khu vực làm việc không an toàn để cải tiến.

5. Tìm ra những nơi chưa sạch sẽ để cải tiến.

6. Tìm ra các điểm lãng phí để loại bỏ.

7. Mở rộng phạm vi vệ sinh bề mặt máy móc.

8. Chú ý tới các khu vực công cộng như căng tin, nhà vệ sinh, vườn, hành lang ngoài và bãi đỗ xe.

9. Chỉ ra những bằng chứng mà nhân viên cần phải tăng cường hoạt động 5S.

10. Sử dụng hữu hiệu cách thức kiểm soát bằng trực quan.

V. Một số nội dung triển khai chương trình 5S

1. Khu vực sảnh, cầu thang máy

- Sơ đồ hướng dẫn các tầng, phòng, nơi làm việc của toàn bộ khu vực phải được thiết lập với kích cỡ, màu sắc thích hợp và được công bố trên sơ đồ treo tại vị trí thuận tiện để đảm bảo mọi người đều nhận biết và hiểu rõ sơ đồ.

- Một số văn bản của đơn vị như quy định PCCC, không hút thuốc….nên được treo ở vị trí dễ quan sát để mọi người biết và thực hiện.

- Bố trí chậu hoa, cây cảnh phải lưu ý đến tính thẩm mỹ, văn hóa và có khoảng không gian thuận tiện cho việc đi lại.

- Các bảng tin truyền thông nội bộ của đơn vị được thiết lập tại tiền sảnh, khu vực thang máy phải đảm bảo tính cân xứng về không gian và thẩm mỹ. Tin tức phải được cập nhật thường xuyên bởi người có trách nhiệm, các thông tin trên màn hình ngoài hoạt động sản xuất kinh doanh của đơn vị nên có các hình ảnh thông tin các hoạt động chương trình 5S (VD: hình ảnh trước và sau khi thực hiện 5S).

- Tần xuất vệ sinh khu vực sảnh và cầu thang máy được quy định phù hợp để đảm bảo sự xuất hiện của những vết bẩn và các vật dụng không cần thiết, không phù hợp khác phải được xử lý kịp thời.

2. Tại các phòng làm việc

- Bàn, ghế, máy tính, máy in, điện thoại, bình nước uống và các thiết bị phục vụ cho công việc khác phải được vệ sinh thường xuyên, kê đặt ngay ngắn, thuận tiện, hợp lý, đảm bảo thẩm mỹ và an toàn cho người sử dụng.

- Trần, sàn, tường, cửa ra vào, cửa sổ, rèm che phải đảm bảo sạch sẽ, không có mạng nhện, vết bẩn, vết ố…

- Hồ sơ, tài liệu phải được sắp xếp gọn gàng, khoa học và được phân loại dựa trên tình trạng giải quyết, xử lý, lưu trữ của từng loại hồ sơ, tài liệu. Các tủ, cặp, kẹp tài liệu, hồ sơ phải được dán nhãn nhận biết theo định dạng nhãn được quy định thống nhất và thích hợp cho từng kích thước, quy cách lưu của hồ sơ, tài liệu. Một số tiêu chí để phân loại tài liệu hiện đang hiện hữu trên bàn làm việc:

+ Tài liệu chưa xử lý, đang xử lý hoặc đã xử lý xong.

+ Tài liệu có mức độ quan trọng hoặc tài liệu sử dụng thông thường.

+ Tài liệu của cấp trên hoặc tài liệu của đơn vị đồng cấp.

- Những hồ sơ, tài liệu đã lỗi thời, hết hiệu lực hoặc đã hết giá trị sử dụng phải được nhận biết hoặc xử lý hủy bỏ theo quy định.

- Thực hiện thường xuyên việc sàng lọc, sắp xếp để đảm bảo các vật dụng, công cụ, dụng cụ, tài liệu, hồ sơ hư hỏng và các vật dụng, công cụ, dụng cụ, tài liệu, hồ sơ thường xuyên sử dụng phải được lưu giữ đúng vị trí nhằm tránh việc sử dụng nhầm lẫn hoặc gây lãng phí về thời gian tìm kiếm.

- Việc sử dụng tủ hồ sơ, ngăn kéo bàn làm việc phải được gắn nhãn mác để mô tả vị trí đồ dùng bên trong. Đồng thời các vật dụng phải được sắp xếp ngăn nắp để an toàn cho người sử dụng và có tính thẩm mỹ cao.

- Hệ thống dây mạng máy tính, dây điện, dây điện thoại…phải được bó buộc cẩn thận, thẩm mỹ để đảm bảo an toàn cho người sử dụng.

- Tại các phòng làm việc nên trang trí, bài trí sao cho an toàn, hiệu quả, thuận tiện, thẩm mỹ và tạo tâm lý thoải mái tại nơi làm việc cho người lao động (VD: bố trí cây xanh, chậu cảnh tại phòng làm việc…)

3. Dữ liệu máy tính

- Các dữ liệu máy tính (máy cá nhân, máy dùng chung, dữ liệu trên mạng) phải được quản lý bằng thiết lập các thư mục (folder) với tên cụ thể. Mỗi thư mục chứa các loại tập tin (File) về hồ sơ, tài liệu theo đặc điểm, tính chất để đảm bảo an toàn dữ liệu.

- Hồ sơ trên tủ tài liệu và trong máy tính phải được sắp xếp để có thể tìm thấy trong thời gian ngắn nhất khi cần sử dụng và không có sự nhầm lẫn giữa tài liệu không sử dụng với tài liệu hiện hành do không có sự phân biệt rõ ràng.

4. Lưu trữ hồ sơ, tài liệu

- Việc lưu trữ hồ sơ, tài liệu phải được thiết lập và kiểm soát theo yêu cầu quy định, người quản lý hồ sơ phải tìm kiếm được hồ sơ, tài liệu trong thời gian ngắn nhất khi cần sử dụng.

- Hồ sơ, tài liệu khi sử dụng xong cần hoàn trả về đúng vị trí ban đầu.

5. Khu vực sinh hoạt chung

5.1 Hội trường, phòng họp

- Các vật dụng phải được sắp xếp, bố trí thuận tiện cho từng tính năng của phòng và bảo đảm được sàng lọc, sắp xếp, sạch sẽ thông qua trực quan.

- Lập và dán những nội dung cảnh báo về những điều không nên, bị cấm hoặc nên thực hiện ở khu vực chung (VD: không hút thuốc, không vứt rác bừa bãi…) để mọi người dễ nhìn thấy.

- Đối với các phòng họp chung được nhiều đối tượng sử dụng, tập thể, cá nhân có nhu cầu sử dụng phải đăng ký lịch sử dụng phòng họp.

- Bố trí các thùng đựng rác, nơi đổ rác…để tránh rác thải bị vứt bừa bãi (Nên quy định đổ rác vào cuối các ngày, sau giờ làm việc buổi chiều).

- Chậu hoa, cây cảnh được đặt tại vị trí thích hợp đảm bảo về nhiệt độ, ánh sáng và thực hiện việc chăm sóc thường xuyên.

- Hệ thống dây điện, dây kết nối các thiết bị trình chiếu, âm thanh, ánh sáng, phải được bó buộc gọn gàng, để đảm bảo thẩm mỹ và an toàn cho người sử dụng.

- Hệ thống bảng điều khiển tập trung về điện, ánh sáng, âm thanh (như công tắc, aptomat) nếu được lắp để điều khiển nhiều thiết bị sử dụng điện cùng loại thì phải có dán nhãn hoặc só dấu hiệu nhận biết để thuận tiện cho việc sử dụng.

5.2 Nhà ăn

- Các công cụ, dụng cụ, thiết bị liên quan trong quá trình chế biến thức ăn như bình ga, bếp điện…phải được bố trí ở vị trí thích hợp để đảm bảo an toàn.

- Nhà ăn phải được sắp xếp gọn gàng, ngăn nắp và vệ sinh sạch sẽ.

- Đồ dùng: xoong, nồi, bát đũa, dùng xong phải được cất dọn gọn gàng và đảm bảo vệ sinh.

5.3 Phòng vệ sinh

- Các phòng vệ sinh phải có ký hiệu chỉ dẫn mô tả đối tượng sử dụng nam hoặc nữ và đảm bảo tính sẵn có thường xuyên của những vật dụng thường xuyên như giấy, nước…

- Phân công dọn dẹp, lau chùi theo tần suất phù hợp với mức độ sử dụng, số lượng người sử dụng, đảm bảo nhà vệ sinh luôn sạch sẽ, không có mùi hôi, vết bẩn…

- Cửa ra vào nhà vệ sinh luôn được khép kín bởi thiết bị tự động hoặc biển báo yêu cầu khép cửa khi ra vào.

6. Khu vực xung quanh trụ sở làm việc

6.1 Khu vực nhà để xe

- Có bảng chỉ dẫn trực quan cho từng loại phương tiện được để tại khu vực quy định. Đối với ôtô quy định khu vực dừng, đỗ hợp lý cho từng đối tượng (VD: xe của đơn vị, xe của khách đến liên hệ công tác….) khi cần thiết có thể quy định chi tiết biển số xe nào đỗ ở vị trí nào theo hướng đỗ nhất định để đảm bảo tính thẩm mỹ và thuận tiện.

- Có đường kẻ nền rõ ràng, hợp lý để phân định khu vực.

- Vị trí để phương tiện và các trang thiết bị (Mái, dù che nắng, che mưa...), phương tiện phòng chống cháy nổ ở vị trí thích hợp, dễ nhận biết.

6.2 Khu vực cầu thang, lối đi chung.

- Không có rác, tàn thuốc lá…bị vứt bỏ hoặc tồn tại ở các vị trí này.

- Các hoạt động vệ sinh phải được tiến hành thường xuyên để đảm bảo luôn sạch sẽ.

7. Khu vực nhà kho

- Vật tư, công cụ, dụng cụ, thiết bị…phải được sắp xếp gọn gàng, ngăn nắp, có lối đi lại giữa các hàng để đảm bảo thuận tiện cho việc nhập, xuất vật tư, công cụ, dụng cụ, thiết bị…

- Phân biệt sắp xếp theo loại thiết bị, công cụ, dụng cụ…tình trạng sử dụng (Thiết bị mới, cũ, thu hồi tái sử dụng, ….)

- Đảm bảo chống ẩm, chống mốc và an toàn cháy nổ theo quy định.

8. Khu vực nhà trạm

- Đảm bảo luôn vệ sinh sạch sẽ, phòng kín.

- Hệ thống dây, cáp các loại được đi gọn gàng đúng quy định về kỹ thuật, thiết bị được lắp đặt đúng vị trí quy hoạch.

- Không có các thiết bị, công cụ, dụng cụ, vật liệu dư thừa để trong phòng máy.

- Có đầy đủ các tiêu lệnh PCCC, hướng dẫn sử dụng an toàn điện…

- Nhiệt độ phòng máy luôn đảm bảo theo quy định.

9. Khu vực làm việc ngoài trời

- Cáp các loại được đi gọn gàng đúng quy định về kỹ thuật, đảm bảo mỹ quan.

- Vệ sinh, quét dọn sạch sẽ, gọn gàng địa điểm lắp đặt dịch vụ.

- Vệ sinh sạch sẽ bộ công cụ lao động, hộp cáp, tủ cáp, vỏ cáp, gỡ bỏ tờ rơi, quảng cáo (của đơn vị ngoài) trên hộp cáp, dây thuê bao…
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