
KHỞI ĐỘNG SẢN XUẤT SẠCH HƠN
TẠI DOANH NGHIỆP

CÔNG CỤ QUẢN LÝ NỘI VI 5S

Tạo ra một môi trường làm việc thuận tiện, thoải mái cho mọi vị trí;

Giảm thiểu/loại bỏ các lãng phí tại các công đoạn công việc trong 
một quá trình;

Giảm thiểu các chi phí hoạt động, từ đó nâng cao ưu thế cạnh tranh; 

Nâng cao an toàn sản xuất và phòng ngừa các rủi ro một cách 
chủ động;

Ý thức làm việc vì lợi ích tập thể được nhận thức rõ và nâng cao; 
tăng cường tính đoàn kết, gắn bó giữa lãnh đạo và nhân viên, giữa 
nhân viên với nhân viên;

Khuyến khích sự sáng tạo và cải tiến của các cán bộ công nhân viên 
chức thông qua 5S;

Tạo dựng, củng cố và nâng cao hình ảnh chuyên nghiệp của công ty 
trong mắt khách hàng.

5S là một công cụ cải tiến năng suất 
chất lượng có nguồn gốc từ Nhật 
Bản. Tên gọi của 5S xuất phát từ 
những chữ cái S trong tiếng Nhật:
- Seiri (Sàng lọc)
- Seiton (Sắp xếp)
- Seiso (Sạch sẽ)
- Sheiketsu (Săn sóc)
- Shitsuke (Sẵn sàng);

Sự thành công của 5S đã làm cho 5S 
nổi tiếng trên khắp thế giới & người 
ta tìm mọi cách để giới thiệu nó bằng 
các ngôn ngữ khác nhau mà vẫn giữ 
được từ 5S.

CÁC BƯỚC TRIỂN KHAI 

BƯỚC 1: Chuẩn bị
Sau khi đánh giá thực trạng 
5S, công ty lập kế hoạch 
triển khai 5S, bao gồm việc 
thành lập Ban chỉ đạo 5S và 
cải tiến việc triển khai 5S.

BƯỚC 5: Duy trì sàng lọc, sắp xếp
Việc tiến hành, triển khai và duy trì 
5S được dựa trên các quy 
định/hướng dẫn về Sàng lọc, Sắp 
xếp, Sạch sẽ tại các khu vực. Các 
thông tin 5S được cập nhật và tuyên 
truyền thông qua góc 5S tại từng 
đơn vị.

BƯỚC 6: Tiến hành đánh giá
nội bộ 5S

Hoạt động đánh giá nội bộ 
dựa trên quy định/quy trình 
đánh giá nội bộ và bộ tiêu chí 
đánh giá 5S tại các khu vực. 
Kết quả đánh giá thường 
được thể hiện qua hình ảnh 
và điểm số đánh giá.

BƯỚC 2: Phát động và quảng bá
Đại diện lãnh đạo phát biểu trước toàn 
thể cán bộ công nhân viên về ý nghĩa, 
tầm quan trọng và mong muốn nhằm 
thể hiện cam kết đối với sự thành công 
của chương trình 5S.

BƯỚC 3: Tiến hành tổng vệ sinh
Toàn thể cán bộ công nhân viên 
sử dụng một hoặc nửa ngày làm 
việc để tiến hành vệ sinh nơi làm 
việc của mình.

BƯỚC 4: Tiến hành
sàng lọc ban đầu
Ngay trong ngày tổng vệ 
sinh, các cán bộ công 
nhân viên không chỉ vệ 
sinh mà còn tiến hành 
sàng lọc sơ bộ để loại bỏ 
các thứ không cần thiết 
tại nơi làm việc của mình.
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S1
Sàng lọc
(Seiri)

S2
Sắp xếp
(Seiton)

S4
Săn sóc

(Sheiketsu)

S5
Sẵn sàng
(Shitsuke)

Là phân loại & loại bỏ các đồ vật 
không cần thiết tại nơi làm việc. Chỉ 
có đồ vật cần thiết mới để tại nơi làm 
việc. S1 thường được tiến hành theo 
tần suất định kì.

Là bố trí sắp xếp các đồ vật 
cần thiết theo trật tự thích hợp 
sao cho có thể dễ dàng chọn 
lựa sử dụng chúng khi cần.

Săn sóc được hiểu là việc duy trì 
định kì và chuẩn hóa 3S đầu tiên 
một cách có hệ thống.

Là tạo ra ý thức tuân thủ các nội quy 
tại nơi làm việc, hình thành nề nếp 
làm việc tốt và tạo ra văn hóa 5S 
trong công ty. Sẵn sàng được thể hiện 
ở ý thức tự giác của người lao động đối 
với hoạt động 5S.

S3
Sạch sẽ
(Seiso)

Sạch sẽ được hiểu là hoạt động vệ 
sinh nơi làm việc, dụng cụ làm việc 
hay các khu vực xung quanh.

Trước và sau khi tiến hành sàng lọc

Trước và sau khi tiến
hành sắp xếp

Chúng ta cần phải SẮP XẾP vì:

Cần không gian để bảo quản những nguyên 
vật liệu, vật tư giá trị, tránh suy giảm chất 
lượng.

Tránh lãng phí thời gian và sức lực vào những 
việc như tìm kiếm đồ nghề, dụng cụ…hay phải 
xoay trở nhiều khi thao tác do vướng víu hoặc 
việc bố trí/sắp xếp chỗ làm việc không hợp lý.

SẮP XẾP ngăn nắp còn đảm bảo giữ cho nhà 
xưởng vệ sinh và an toàn 

Một số nguyên tắc chung khi sắp xếp các công cụ thường 
sử dụng:

Phân thành nhóm khi sắp xếp và nên dán nhãn/đánh dấu 
phân biệt 

Bố trí hợp lý, hạn chế việc phải di chuyển nhiều, cúi, kiễng, 
xoay/vặn người khi cần lấy/cất các đồ vật 

Nên sắp xếp vào các khay, giá, móc treo… phù hợp

Sức khỏe & tâm lý của mọi người.
An toàn tại nơi làm việc .
Chất lượng của sản phẩm, nguyên vật liệu…
Chất lượng & tuổi thọ của máy móc & thiết bị…
Hình ảnh của doanh nghiệp.

Thực hiện Săn sóc bằng cách:
Chuẩn hóa các công việc hàng ngày
Lặp lại các bước Sàng lọc - Sắp xếp 
- Sạch sẽ 
Tổ chức kiểm tra hàng tuần 

5S là công cụ quản lý nội vi dễ 
thực hiện và đem lại hiệu 
quả lớn
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5S giúp loại bỏ tức thời các 
lãng phí nguyên vật liệu, điện, 
nước, không gian làm việc...
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5S giúp duy trì nhà máy
Sạch sẽ - Gọn gàng - An toàn03

5S giúp tạo ra và duy trì nề nếp 
làm việc công nghiệp.04

5S thúc đẩy khả năng sáng tạo 
của tất cả mọi người và tạo ra 
phong trào cải tiến liên tục 
trong doanh nghiệp.
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TẠI SAO LẠI BẮT ĐẦU VỚI 5S?

KHỞI ĐỘNG SXSH VỚI 5S

HÃY CHUYỂN TỜ RƠI ĐỂ MỌI NGƯỜI CÙNG XEM

Chúng ta cần phải duy trì môi trường làm việc 
SẠCH SẼ vì điều kiện vệ sinh có ảnh hưởng rất lớn tới:


