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基于 IE5S 系统的 5S 专案实施 

实施 5S 体系的意义 

为配合总部及客户方审核的项目，决定进行企业再造，并要求各个部门、子公司积极

推动 5S 活动，以提升公司的整体运营效益，及顾客服务质量。 

 

本专案厂商为配合企业的远景，提升企业的竞争能力，特成立 5S 推动委员会，主任

委员由总经理亲自担任，负责整体 5S 方针与决策的裁示，并由总干事负责 5S 全盘性推动与

协助，IE 部门则为 5S 的策划中心，安排教育训练的规则与推动，并负责广宣活动与推广。

而各部门、子公司担任 5S 的执行与任务分配并将执行进度返回 IE 部门，以作为考核的依据。

虽然实际运作采取四阶段的组织架构推动方式，但因为在 5S 的推动模式建议设立主任委员

由管理者担任，本专案亦可以得到印证。 

 

依照 5S 推动的模式，区分为三大阶段（启蒙期、导入期、实践期），而本专案则分成

四个时期（规划期、导入期、执行期、考核期），但启蒙期的重点如组织行动展开、教育训

练与布达仪式，在专案的规划期与导入期都有加以应用。推动模式只是原则，在实施过程尚

必须考虑组织现况，作弹性调整。 

 

本专案为企业 5S 推行的纲领性文件，并未涉及实际操作时的各项具体项目、指标的

划分，故不能作为 5S 推行正式文件系统，仅作为项目启动初期的决策参考性质文件。 
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5S 推动委员会 

5S 推动委员会，为公司在导入、建立、规范、执行整个 5S 体系机制方面的最高管理

机构。经过初步讨论，拟成立如下组织机构： 

 

 

 
推动委员会组织细则： 

1. 主任委员二年一任，由组织指派； 

2. 总干事、委员半年一任； 

3. 总干事采用组阁式，由委员选举产生； 

4. 各部门主管必须参加； 

5. 各部门未参加过者，优先推派； 

6. 离任委员有业绩者，皆列入荣誉委员； 

7. 每周定期开会一次，每次一小时； 

8. 迟到、缺席者均处予罚金，为开会基金。 
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基于 IE5S 系统的 5S 专案实施 

5S 规划 

（步骤一）经营 
决策的导入 

 组织全员由高层主管至一般员工全部参加，不能有任何例外！ 
 

（步骤二）观念宣导 
    透过教育训练的方法，进行工作方法的灌输。 
（1） 5S 教育训练计划 

 聘请专家授课，建立干部心理建设； 
 设定课程计划及出勤记录； 
 高层主管最好列席全部上课； 
 顺道建立内部师资，以单位主管为优先甄选对象。 

 
（2） 成立推动机构 

成立各级推行委员会的要点： 
 设定组织章程，执行细则及委员的产生； 
 依委员的专长做任务编组； 
 拟订“推动时间表”； 
 开展正常的、持续不断地推行工作。 

 
（3） 文宣计划 

 大力开展 5S 的各种形式的宣传、教育活动； 
 设置必要的工具和看板，便于开展 5S 活动； 
 保存好原始记录（数据或图片等），便于对照和改善； 
 组织向本单位或外单位 5S 推行好的样板学习。 

 

本阶段主要负责制定 5S 推行的大政方针，其核心的工作是成立 5S 推动委员会，即 5S 体系

对应的管理架构；再者就是制定 5S 行动计划。 

 

附件：5S 行动计划表 
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附件：公司的 5S 政策说明文件 

 

 

附件：公司的 5S 目标说明文件 
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附件：公司的 5S 委员会职能说明文件 

 

 

附件：公司的 5S 推广活动表 
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5S 导入 

（步骤 1）“要”和“不要”分类 

 由课、组长针对所辖区域的库存、设备、空间做盘点，并区分其“要”和“不要”； 
 掌握时机推动（本文第五章开始已述，略）； 
 分类如下：详见附表 
（1） 库存：原物料、零件、半成品、成品； 
（2） 设备：机械、设备、工具、量具、模具等； 
（3） 空间：柜架、桌椅、储物箱等。 
 处置与讨论： 
（1）经常使用，一个月以内使用，放置工作场所； 
（2）一个月以后要用，放暂放区或固定区； 
（3）“不要”项目经判定后，集中报废或拍卖； 
（4）成立专案小组处理“不要”的设备或物料。 
 建档：将此步骤决定的全过程和判定原则进行资料建档做为编定“标准书”的依据，附：

标准书样板 

（步骤 2）区域规划，建立标准书 

   盘点后的东西按类别做定点、定位、定量的规定。 
（1） 区域规划 

 制作组织工作场所的平面图，标示部门位置，并列出面积，公布于各区域明显地

方； 
 标示盘点后的物料，设置看板，配合颜色管理达到目视管理的目标； 
 地面标线作业，依区域图进行定点、定位、定量标示。 

（2） 视察 

 由 5S 委员会及高层主管至全组织视察，并记录“改善追踪单”； 
 由视察措施，来做为初级阶段的标准书和改善追踪，使活动带入热身阶段。 

（3） 改善（红单）制定 

 利用红单来完成整理、整顿的工作执行； 
 改善工作由各级主管自主推行； 

（4） 建立示范区 

 选定易改善部门，率先做榜样来示范，以做部门观摩； 
 部门内也可由某个人做模范，给本部门其他人效仿。 

    由部门主管自己做起效果最佳。 

（5） 编制“环境标准书” 

 环境标准书是活动推展的“规则”，必须明确具体的内容，分门别类制定； 
 制定时需 5S 委员会的成员参与，并报其备案……. 
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<步骤 3>检讨 

     透过值星制度的实施来执行红单作业，将整理、整顿的工作落实，并在每周“值星会议”

中提出讨论，以确定整理和整顿工作的效果。 

 

<步骤 4>看板的制作 

 

依现场整理、整顿的需要做下列看板： 

 公布栏：给 5S 委员会一个园地，是 5S 委员会活动信息发布的管道，也是员工对

公司反应的表现； 
 生产显示：利用图表使每日生产状况让员工都知道，作为努力的目标； 
 生产管理看板：让现场管理者与员工，一目了然的知道现在生产哪些东西？数量

多少？还差目标多少？如何努力？如何改善？问题出在那里？ 
 工具板：工具集中管理才不致无定点、定位而浪费时间寻找和丢失； 
 模具板：将模具放置于机台最近的距离、并标示分类，将取放的时间减少，并节

约时间寻找； 
 标示板：将仓库物料存放位置明显依区域、类别制作成大看板，让使用者明了，

避免重复寻找的时间； 
 标语：以生动的语言、活泼的漫画，切合 5S 运动的主题制作标语，来引起全公司

的关注和参与，协助提高活动的鼓动性。 

 

附件：公司的要与不要清单表 
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附件：公司的标准书样板 

 
 

附件：公司的 5S 运动改善记录表 
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附件：5S 管理软件的 5S 标准表参考 
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5S 执行 

<步骤 1>奖惩办法拟定 

 评分办法：针对部门人数、场所面积等特性制定评分办法； 
 奖惩办法：以评分的结果选出第一名授予红旗一面并张示。 

    最后一名发给黑旗一面张示并义务劳动一个月。 
   *提示---奖惩办法可依据公司的管理和文化不同而异。 
<步骤 2>检讨、修正、持续执行 

 排轮值表、贴红单； 
 5S 委员持续扩大运动的层面； 
 每周定期开会讨论，不能间断； 
 不断要求、宣导； 
 高层主管不定期列席开会； 
 进行评分执行奖惩办法； 
 环境标准书随时修改，配合改善进度力求合适合宜； 
 观摩检讨：部门之间相互观摩、到 5S 活动开展有成就的企业观摩，验证自己的实

施效果； 
 举办成果验收活动，请公司、机关主管、专家进行成果评价，来达到全体员工成就

感的认同和提高执行的信心。 
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附件：公司的 5S 运动改善记录表 

 

 

附件：公司的 5S 工作区域识别指示牌 
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附件：公司的 5S 工作区域划线系统 

 

 

 

附件：公司的 5S 物品识别系统表 
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5S 考核 

我们采用导入相关专业 5S 软件，在 5S 软件基础上，进行公开的 5S 评估、考核，并

以打分的方法，完成整个 5S 的考核流程。 

 

附件：5S 管理软件的 5S 得分标准参考 

 

 

附件：5S 管理软件的 5S 检查、考核参考 
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感谢您对本文的阅读! 

更多内容请访问网站: 
http://www.webie.net.cn  
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