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五常法的起源五常法的起源

起 源
─ 五常法又稱「5S」，是一套經實踐證明為非常有效的工作場所管理法

則，也是職業安全措施的最基本元素，是一起源於日本的管理概念。

▬ 5S是取5個日文詞語「Seiri，Seiton，Seiso，Seiketsu，Shitsuke」
的開頭字母為名。

Seiri

Seiton Seiso

Seiketsu

Shitsuke

5S 五常法

Seiri 整理 常組織

Seiton 整頓 常整頓

Seiso 清掃 常清潔

Seiketsu 清潔 常規範

Shitsuke 修養 常自律



五常法的功能

▬ 減少事故意外

▬ 建立安全及健康的工作環境

▬ 提高工作的效率和效益

▬ 改善產品及服務質素

▬ 提升公司形象

▬ 孕育良好的安全文化等

五常法的功能五常法的功能



「五常」的含意

常組織：區別與處理要的和不要的物品；

常整頓：有條理地整頓和儲存物品；

常清潔： 使工作場所乾淨無污垢；

常規範： 將「組織」、 「整頓」和「清潔」工作標準化和

制度化；

常自律：養成自發性的安全改善行動。

應用原理應用原理



應用原理應用原理

常組織：區別與處理要的和不要的物品。

- 按物品的使用次數、時間、數量和種類等區分

- 建立物件的處理程序

組織前 組織後



應用原理應用原理

常整頓： 有條理地整頓和儲存物品 ，務求把物品放於特
定的存放位置。



應用原理應用原理

常清潔： 使工作場所乾淨無污垢

-訂定清潔日期、範圍、方法及採用的工具；

-訓練員工清潔用品及工具的使用；

-制定一套清潔準則及程序。



應用原理應用原理

常規範 : 將「組織」、 「整頓」和「清潔」工作標準化
和制度化。

-為「組織」、 「整頓」和「清潔」提供依據、準則；

-為建立良好的安全習慣和文化(「自律」)創造有利條件。

張貼規範性的相片，以便經常保持「組織」和「整頓」的標準



應用實例應用實例

在適當張貼標示，讓工作人員能更具體和清晰工作任務和內容。



應用實例應用實例

設置合適的儲存容器存放物品，並保持環境清潔乾淨。



寫上編號 貼上顏色紙條

用顏色紙

應用實例應用實例



在地面劃上線條、欄杆油上鮮明的
油漆，可清晰區分通道和作業區域。

應用實例應用實例



應用實例應用實例

在牆上和箱外張貼存放標示，以清楚區分物件的儲存位置。



為工具、用品設立固定的儲存位置，並加以名稱標籤標示，以方便工作人員存取物品。

應用實例應用實例



應用實例應用實例



應用實例應用實例

設立合適的存放架，並在架上標明存放件名稱和高度限制



應用實例應用實例

利用相片、標籤及圖表，把工作環境的管理規範化和標準化起來



應用實例應用實例

為刀具提供合適的刀架，並加以名稱標籤標示，方便刀具存放



應用實例應用實例

定期對工作環境進行清潔打掃



應用實例應用實例



應用實例應用實例



應用實例應用實例

工 具 用 完 後 自 覺 地 放 回 原 處
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總結總結

常組織：區分存廢，去蕪存菁；

常整頓：分門別類，各就各位；

常清潔： 環境設備，清掃維護；

常規範：形成制度，貫徹到底；

常自律： 持之以恆，養成習慣。

環境整潔 工作舒適

效率提高 你我得益


