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TRIEN KHAI THUC HIEN 5S
Buéc 1: To chirc can xac dinh ré muc tiéu clia viée trién khai 58.

Sau d6 tién hanh thanh 1ap Ban chi dao 5S. Nén co cdu ddy du cac khoa/phong
dé chi dao trién khai thyc hién cong viéc mot cach déng bd. Thanh vién duoc lua
chon vao Ban chi dao 5S phai la nhiing nguo1 c6 tinh ky luat cao, sat sao trong cong
viéc, c6 tam anh hudng dén nguoi khac.

Pon vi nén cir mot sd can bd quan ly chii chdt trong Ban chi dao 5S tham gia
cac khoa dao tao vé thyc hanh 5S cua cac t6 chuc co uy tin. Pong thoi tham khao
cac t6 chirc twong tu d3 trién khai 5S dé hoc hoi trudc khi trién khai tai don vi.

Budc 2: Quy dinh chirc ning, nhiém vu cia Ban chi dao 5S.

Chirc ning chinh ctia Ban chi dao 5S 1a chi dao tuyén truyén, huéng dan vé 58,
ddo tao 5S va kiém tra, danh gia viéc thuc hién 58S.

Quyét dinh Truong ban, Phé ban, Thu ky, Phu trach anh: M{t trong céc yéu td
dé thuc hanh 58S 1a sy tham gia cua tat ca moi nguoi dac bi¢t 1a 1anh dao phai guong
mau di dau, néu vi pham ciling xtr Iy cong bang nhu cac thanh vién khac. Vi thé,
Trudong ban s€ 1a nguodi rat nghi€ém minh, di dau trong hoat dong thuc hién 5S. Pho
ban 1a nguoi giup viéc cho Trudng ban trong viéc thuc thi va gidm sat hoat dong
trién khai chi dao vé viéc huodng dan, dao tao va kiém tra, danh gia 5S.

Thu ky c6 trach nhiém téng két tinh hinh thuc hién 5S tai don vi va téng hop
cac y kién nhan xét, déng goép mot cach trung thuc, khach quan.

Phu trach anh cé vai tro rat 16n vi anh 1 minh chtng rd nhat va moi ngudi co
thé nhén ra ngay cac 16i cia minh. Ngudi phu trach anh phai thudng xuyén quan sat,
phét hién nhitng noi c6 van dé, sai sot va chup lai lam bang chimg va luu trong hd so
trién khai 5S. Sau mot thoi gian, xem lai h so & théy su khac biét gilra trudce va sau
cai tién. Nén dan nhimg tim anh 5S 1én bang tin dé tit ca moi ngudi cung biét va hd
tro nhau cai tién.

Con lai 13 cac thanh vién c6 trach nhiém tuyén truyén, huéng dan, don déc cac
bd phan trong don vi thuc hién tét hoat dong 5.

Tat ca cac thanh vién trong Ban chi dao 5S can nam ro vai tro trach nhiém cta



minh, hiéu rd cac nguyén tac 5S dé cé thé truyén dat cho cac can b nhan vién trong
don vi thuc hién.

Buéc 3: Thong bao va tuyén truyén, dao tao vé 5S trong don vi.

Chinh sach va muc ti€u ap dung 5S can duoc thong bao dén tit ca moi can bod
nhan vién trong trung tim. Sau d6 tién hanh cac hoat dong tuyén truyén quang ba vé
5S trong toan trung tAm thong qua cac biéu ngit, hinh anh ¢ khap moi noi.

Ban chi dao 5S td chic dao tao can bd nhan vién trung tdm sau khi duoc hoc
tap O tai don vi c6 uy tin t6 chirc hodc co thé phdi hop véi cac chuyén gia bén ngoai
mé céac 10p ddo tao vé& 5S dé tt ca moi ngudi cing nhan thirc diing, ndm rd quy trinh
va cach thire trién khai. Luu ¥ 13 100% cén b nhan vién phai tham gia.

Buéc 4: Phat 1énh tong vé sinh trong toan don vi.

Lap so do mat bang toan trung tdm, ké ca phan bao quanh bén ngoai, quy dinh
khu vuc dugc phan coéng. Nén chia thanh cac t6 dé dé theo ddi va quan ly. Mdi
nguoi phu trach noi lam viéc cta minh va c6 thé kiém tra chéo 1an nhau. Céc khu
vuc chung nhu nha xe, ciu thang, hanh lang, nha an, nha vé sinh,... ciing phai phan
vé cac to cho cong bang.

Ban chi dao 5S dé xuét mua cac dung cu can thiét dé thyc hién 5S nhu may
anh, bang tin, tu do, gia, chdi lau,. .. va phat cho cac to.

Ban chi dao 5S céan hudéng dan cin ke, khuyén khich tat ca cac to hang hai thi
dua, dé ra cac khau hiéu vé thuc hanh 5S. Céc t6 nén treo cac khau hiéu ngay tai td
minh dé chuan bi cho ngay tong vé sinh. C6 thé dua nhiing tam guong vé 5S ludn
sach s&, gon gang, ngin nép.

Phét 1énh tong vé sinh trong toan don vi. Pay 1a budc quan trong vi nd danh
dau budc dau trong viée thuc hién 5S. Ngay tong vé sinh phai duoc t6 chirc ram 10,
khi thé, soi ndi, tao su phén khéi va thi dua cho moi nguoi. Yéu cau tt ca cac can
bd cong nhan vién ké ca lanh dao cao nhét ciing phai tham gia. C6 gang dé moi
nguoi tham gia véi tinh than tu giac, trach nhi¢ém va ky luat cao.

Nguoi phu trach anh can ghi lai nhitng hinh anh moi ngudi lam viéc trong ngay
dau tién nay dé kip thoi rat kinh nghiém.
4.1. Thuc hién budc “Sang loc”

Pé thuc hién budc “Sang loc”, mdi bd phan can dua ra céc tiéu chi dé xac dinh
nhirng loai vat dung/tai liéu/h6 so nao can loai bo. Sau budc sang loc so bg, ¢ thé
phan loai cac vat dung thanh nhiing loai nhu sau:



Nhiing vat dung/tai li€u st dung thuong xuyén can duoc dé thuan tién cho viéc
st dung va dé dang.

Nhiing vat dung khong thuong xuyén dugc luu gitt & nhitng noi thich hop, co
chi dan va nhan biét thich hop dé co thé 1ay duoc khi can st dung.

Nhitng vét dung khong can thiét ciing can dugc dé riéng va phan loai dé xir 1y.
4.2. Thue hién buéc “Sip xép”

Dua trén nguyén tic ndy, ting bd phan can théng nhit trong ndi bd hinh thic
sép xép cac dd vat, may mac, tai liéu sao cho moi thir co thé dé dang str dung.

Céac dd vat nén sap xép theo thtr tu vu tién c6 dan nhan va danh sb néu can thiét
dé co thé dé dang nhan biét. Luu y can lam cho ai ciing biét, chit khong phai chi
riéng ngudi phu trach mai biét.

4.3. Thuc hién buédc “Sach s&”

Viéc thuc hién v€ sinh dugc thuc hién qua ngay téng v¢€ sinh cling nhu lich 1am
v€ sinh hang ngay tai noi lam viéc. Lu6én kiém tra dé ban lam viéc, may moc, san
nha sach s&, khong bi bui ban. T4t nhat 1a danh thoi gian tir 5 dén 10 phut dé 1am vé
sinh trudc va sau gio 1am viéc, tao théi quen ngin nip va sach s&. Lam thé nao dé
duy tri sach dep khi dang lam viéc. Tuyét d6i khong dugc cé suy nghi nhu s& don lai
sau, khi xong cong viéc, co kiém tra thi méi sach s&... vi nhu vay s€ chi theo dudi su
sach dep trén hinh thirc, phong trao.

Sach s& khong chi 13 1am sach ma con tim ra nguyén nhan giy ban va tim co
ciu phong ngira bui ban.

4.4. Thuc hién budc “San séc”

Yéu cau ciia budc nay 1a thuc hién ding theo qui dinh cac hoat dong Serri —
Seiton — Seiso. Noi lam viéc nhd vay sé tré nén sach s& va ngan nap. Dé duy tri va
nang cao 5S, nén sir dung cac phuong phép hiéu qua nhu sau:

Tiéu chuan hoa viéc thuc hién 5S trong t6 chirc dé duy tri ky luéat.
Tién hanh hoat dong danh gia 5S.

Tao su thi dua gitra cac bd phan/phong ban.

4.5 . Thye hién budc “Sin sang”

Vi¢c thuc hién cac budce trén mot cach ty giac va tao thanh thoi quen ciling nhu
van hod cta toan t6 chuc. Khi d6 chiing ta da dat duoc budc Shitsuke - San sang.

Pé dat duoc diéu ndy, ngudi phu trach timg bd phan, phong ban can guong mau



va di dau trong viéc thuc hién 5S. Moi nhan vién tuan thu cac qui dinh chung, thuc
hién ty giac va coi noi lam viéc nhu ngdi nha chung. Viéc rén luyén y thirc tu gidc
can phai ¢6 thoi gian va ¢6 gang cia moi thanh vién trong to chuec.

Bude 5: Tién hanh kiém tra, chim diém.

Hang thang, Ban 5S tién hanh kiém tra déng loat noi lam viéc, ghi nhén cac van
dé, tong hop cac gop ¥, chAm diém va danh gia mot cach tong thé nhitng mit manh,
mit yéu cua timg bd phan, dua ra nhitng van dé can cai tién trong thang tiép theo.
Sau khi cai tién nén chup anh dé so sanh. Viéc kiém tra co thé bd tri vao mot ngay
nhat dinh nhung nén kiém tra dot xuét vi két qua s& trung thuc hon. Ngoai ra, nén
tién hanh trong gio 1am viéc thi s& thuc té hon va dé dang dua ra cac gbp y ngay lap
tuc.

Sau khi kiém tra cham diém theo céc ti€u chi da dua ra, Ban 5S cdng diém va
cong bo két qua. Hang thang nén chon ra cac don vi xuat sac lam moé hinh diém.
Dong thoi cling chi ra cac don vi thuc hién chua to6t d€ nhac nhd, theo doi sat sao
hon.

Budc 6: Tuyén duwong, khen thuéng.
Hang thang khen thudng cac tap thé, ca nhan xut sic nhat trén giao ban.

Két thic nam, khen thuong tap thé xuat sic, c4 nhan dién hinh nhét trong nam,
tang qua va ghi nhan cong lao dong gdp cua tirg ca nhan trong khoa/phong do6. Cac
khoa/phong xuat sac nhat dé tao ra su thi dua giira cac don vi.
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