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Tiéu chi danh gia Thuc hanh tét 55

LOI NOI PAU

Chuong trinh Danh gia Thuc hanh tét 55 dugc trién khai trong khudn khé
bé an xay dung Phong trao Nang suat Chat lugng, hudng ng Thap nién Chat
lugng lan th 2: “Nédng sudt Chét lugng — Chia khéa Phat trién va Héi
nhap” phat dong tu nam 2006.

Chuang trinh nay dugc phat trién dua trén mo hinh va kinh nghiém cta T6
chic Nang sudt Nhat Ban (JPC-SED), Té chlc Nang sudt Malaysia (MPC), cling
véi sy trg gilp ky thudt cua TS chic Nang suat chau A (APO) va
co quan Hgp tac Quéc té Nhat Ban (JICA).
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Tiéu chi danh gia Thuc hanh t6t 5S

G101 THIEU CHUNG

Khai niém 5S dugc bat ngudn tir Nhat Ban vao dau nhirng nam 80 va da dugc ap
dung rong rdi tai cac quéc gia, trong doé c6 Viet Nam. Muc dich cla viéc ap dung
5S khong chi don thuan & viéc nang cao diéu kién va méi trudng lam viéc trong
mét t6 chdc, ma quan trong hon la lam thay déi cach suy nghi, thoi quen lam
viéc va tdng cudng kha ndng sang tao cia moi ca nhan trong té chic.

Dé thyc hién thanh céng va duy tri Igi ich cua chuong trinh 5S, trudc hét phai cé
cam két cua lanh dao, su tham gia clia toan thé nhan vién, nhung quan trong hon
la phai c6 cac hoat dong danh gia, giam sat dinh ky dé dam bao duy tri va cai
tién cac két qua da dat dugc. Tiéu chi danh gia rd rang cung véi doi ngl chuyén
gia du nang luc la nhitng yéu cau thiét yéu dé t6 chlc cé thé tién hanh céac cudc
danh gia 5S mot cach hiéu qua va nhat quan.

H6i déng danh gia Thyuc hanh t&t 5S xin tran trong gidi thiéu t&i cac t6 chiic ¢6
quan tam “Tiéu chi ddnh gid Thuc hanh tét 55”. Ban Tiéu chi nay huéng dan
c&c nguyén tac tién hanh danh gia 5S, néi dung danh gia cu thé cho tung khu
vuc va phuong phép tinh diém. Trén co s& tai liéu nay, moi t6 chic déu co thé
thiét 1ap cac ndi dung danh gia chi tiét, chuan bi nguén luc va thai gian can thiét
cho céc cudc danh gia.
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Tiéu chi danh gia Thuc hanh tét 55

1. MUC bicH

Tiéu chi danh gia Thuc hanh tét 5S la co s& dé cac t6 chic 4p dung 5S xac lap
néi dung danh gia va tién hanh céac cudc danh gia 5S dinh ky.

Tiéu chi con la can c& d€ cac chuyén gia danh gia Thyuc hanh tét 5S tién hanh
danh gia tai co sd, ki€n nghi H6i dong danh gia Thuc hanh tét 55 tham xét cap
ching chi cho céc t6 chlc dap (ng day du cac quy dinh Thyc hanh tét 5S.

2. PHAM VI AP DUNG

N&i dung Tiéu chi danh gia Thuc hanh tét 5S mang tinh téng quat va nham ap
dung cho moi té chic khdng phan biét loai hinh, quy mé hay san pham/dich
VU cung Ung.

Khi c6 ndi dung nao dé cua tiéu chi khéng ap dung dugc do khdéng phu hgp
v3i hoat déng cua té chiic thi co thé xem xét ndi dung d6 nhu mét ngoai lé.

3. THUAT NGU

5S la cac chir cai dau cla cac tu tieng Nhat “SEIRI”, “SEITON”, “SEISO”,
“SEIKETSU” va “SHITSUKE”, tam dich sang tiéng Viét la “Sang loc”, “Sap xép”,
“Sach s&”, "San sdc” va “San sang”.

4. CAC NGUYEN TAC THUC HANH TOT 5S

Tiéu chi danh gia Thuc hanh tét 55 dugc xdy dung dua trén cac nguyén tac cg
ban sau:

= Vai tro cda lanh dao

» Sy tham gia cla moi ngudi
* Lam viéc theo nhom

* Quan ly tryc quan

= Hoc hdi va cai tién lién tuc
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Tiéu chi danh gia Thuc hanh tot 5S

5. NOI DUNG CAC TIEU CHi

Tiéu chi danh gia Thuc hanh t6t 5S dugc chia thanh 7 nhém yéu cau va sap xép
theo md hinh céu trdc & phan dudi day:

. Vai tro cua lanh dao

. SEIRI - Sang loc

. SEITON - Sap xép

. SEIKETSU - San soc

1
2
3
4. SEISO - Sach sé
5
6. SHITSUKE - San sang
;

. Két qua thuc hanh 5S

™| 2.SEIRI-Sangloc [ ™ 5.SEIKETSU [
1. D - San séc 7. Két
Vai tro - - % qua
cua lanh |¥ | 3. SEITON - Sap xép [7% thuc
dao 6. SHITSUKE - hanh 5S
San sang
»| 4.SEISO - Sachsé [« ™ <«

M hinh cdu truc Tiéu chi danh gid Thuc hanh tét 5S

5.1 VAI TRO CUA LANH PAO

Lanh dao cao nhat co vai tro trong viéc dinh huéng, t6 chic thuc hién, theo
d6i, danh gia, duy tri va cai tién thyc hanh 5S trong té chitc, dong thai danh gia
viéc thic day nhan thic vé 5S trong toan té chilc va viéc cung cadp cac ngudn
luc mot cach thich hgp dé thuc hién va duy tri hoat déng 5S.

5.1.1 Cam két cua ldnh dao

Lanh dao cao nhat cla t6 chlc phai thé hién cam két xay dung, duy tri va cai
tién hé thong Thuc hanh tot 5S nhu sau:

© VPC 2007 6



Tiéu chi danh gia Thuc hanh tot 5S

a) Thiét lap chinh sach Thuc hanh tét 5S.

b) Dam bao viéc tuyén truyén va thiu hiéu chinh sach Thyc hanh tét 55
trong toan té chuec.

c) Dam bao viéc muc tiéu va ké hoach Thyc hanh tét 5S dugc thiét lap tai
cac cap thich hagp.

d) Dam bao cung cép kip thai cac nguon luc can thiét dé Thyuc hanh t6t 5S,
bao gém ca hoat déng dao tao cac danh gia vién 5S va tham quan hoc
hoi cac mo hinh thuc hanh tot.

e) Xem xét dinh ky hoat dong thuc hanh 5S bao gém ca két qua thuc hién
cac muc tiéu da hoach dinh. Luu hé so két qua xem xét va cac hoat déng
phat sinh tu viéc xem xét.

5.1.2 Cd cau to chirc va hé théng khuyén khich

Lanh dao cao nhat phai phan cong trach nhiém trién khai Thuc hanh tét 5S va
déng vién, khuyén khich moi ngudi trong té chlc tham gia, bao gom:

a) BG6 nhiém can bd phu trach chuong trinh 5S chiu trdch nhiém diéu phéi
cac hoat déng dao tao, trién khai thuc hién, theo doi, danh gia va duy tri
hoat dong 5S.

b) Phan céng trach nhiém Thuc hanh t6t 5S tai tung phong ban, khu vuyc va
cong bé trong toan té chiec.

c) DPao tao, gido duc va tuyén truyén vé Thuc hanh tét 5S trong toan té
chuc.

d) Khuyén khich, ghi nhan va déng vién sy tham gia va chia sé cia moi
NQuai.

5.2 SEIRI - SANG LOC

Danh gia viéc hoach dinh, trién khai va duy tri hoat déng SEIRI - Sang loc bao
gom:

5.2.1 Lap k& hoach va thuc hién cac cuéc téng vé sinh dinh ky.
5.2.2 Xay dyng tiéu chi phan loai cac dé vat can thiét va khong can thiét.

5.2.3 Xac dinh va tién hanh phan loai cac do vat can thiét va khéng can thiét
cho cbng viéc.

5.2.4 Loai bd cac do vat khéng can thiét tai nai lam viéc.
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Tiéu chi danh gia Thuc hanh tot 5S

5.2.5 Xac dinh nguyén nhan va hanh déng khac phuc can thuc hién dé giam
thi€u viéc luu trir nhitng do6 vat khong can thiét tai noi lam viéc.

5.3 SEITON - SAP XEP

Danh gia viéc thuc hién va duy tri hoat déng SEITON - Sap xép nham:

5.3.1 Xay dung cac nguyén tac t6 chlc, sap xép cac do vat can thiét nham
dam bao tinh san cé, thuén tién, an toan khi st dung va giam thiéu céc
lang phi.

5.3.2 Pam bao sy théng hiéu va thuc hanh cac nguyén tic nay tai noi lam
Viéc.

5.3.3 Thuc hién va duy tri cac dau hiéu nhan biét thich hgp déi vai cac doé vat
tai cac khu vuc.

5.4 SEISO - SACH SE

DPanh gia thuc hién va duy tri hoat dong SEISO - Sach sé bao gém
5.4.1 Lap ké hoach va thuc hién cac hoat déng SEISO dinh ky.
5.4.2 Thuc hién lam vé sinh két hgp vGi hoat déng kiém tra.

5.4.3 Xac dinh rd rang trach nhiém thuc hién, trach nhiém kiém tra va phuong
phép thyc hién SEISO tai cac khu vuc.

5.4.4 Ban hanh cac van ban huéng dan va chuan myc ki€ém tra, chdp nhan can
thiét.

545 T6 chic cac hoat déng theo dbi va danh gia dinh ky viéc thuc hién
SEISO, dac biét chu y tai cac khu vuc c6 anh hudng dén chat lugng san
pham, méi trudng va an toan cho ngudi lao déng.

54.6 Xac dinh cac nguyén nhan va thuc hién cac bién phap khac phuc/phong
ngua thich hgp déi véi nhitng phat hién trong qua trinh thuc hién SEISO,
bao gém ca cac hanh déng can thiét dé€ chan nguoén gay ban.

5.5 SEIKETSU - SAN SOC

banh gia viéc thuc hién va duy tri hoat ddng SEIKETSU - San séc thdng qua viéc

55.1 Tiéu chudn hoa hoat déng “Sang loc”, “Sap x€p” va “Sach s&". Pam bao
cac hoat dong trén dugc thyc hién thudng xuyén, tu giac.
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Tiéu chi danh gia Thuc hanh tot 5S

5.5.2 Thiét 1ap va &p dung cac quy tac va chuan muc vé kiém soat va quan ly
truc quan trong toan té chiec.

5.5.3 Thiét lap va ap dung tiéu chuan vé ma mau tai cac khu vuc.

5.5.4 Tién hanh danh gia dinh ky hoat dong 5S theo ké hoach. Lap chuong
trinh danh gid dya trén mdc d6 quan trong cua cac khu vuc dugc danh
gia va két qua cua lan danh gia trudc do.

55.5 Xac dinh chuan muc, pham vi, tan suat va phuang phap danh gia. Can
bé danh gia 5S phai dugc dao tao, cdé du nang luc va doc lap vdi hoat
dong dugc danh gia. Luu trlt ho so danh gia 5S va cac hanh déng phat
sinh tu hoat dong danh gia.

55.6 Xem xét va thuc hién kip thai cac bién phap khac phuc thich hgp déi véi
cac ndi dung chua phu hgp va cac khuyén nghi sau danh gia.

5.5.7 Xay dung va thuc hién cg ché khuyén khich su tham gia va ghi nhan két
gua clia cac nhom/ca nhan Thuc hanh tot 5S.

5.6 SHITSUKE - SAN SANG

Panh gia viéc thyc hién va duy tri hoat dong SHITSUKE - San sang théng qua
qua trinh

56.1 Theo ddi va danh gid mic dé tuan thu cac nguyén tac, quy dinh va
chuan murc Thyc hanh tét 5S trong toan té chirc.

5.6.2 Tuyén truyén va quang ba vé 5S, két qua Thuc hanh tét 5S, cac bai hoc
kinh nghiém tU viéc 4p dung trong toan té chuc.

5.6.3 Thuc hién céng tac gidao duc, dao tao va dao tao lai vé Thuc hanh tét 5S.

5.7 KET QUA THUC HANH TOT 58

banh gia két qua Thuc hanh tét 5S trong linh vuc nang suat, chat lugng va
hiéu qua hoat déng cla té chic, bao gém:

5.7.1 Két qua hién tai va xu hudng cla cac chi s6 chu yéu vé chat lugng san
pham/dich vu; s dé va bang biéu (néu cd) dé minh hoa cho cac dit liéu
tuong Ung.

5.7.2 Muc dé giam thi€u cac lang phi, két qua va/hoac cac chi s6 chu yéu
trudc va sau khi Thuc hanh tot 5S.

5.7.3 Két qua khao sat thong tin phan hoéi ndi bo.
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Tiéu chi danh gia Thuc hanh tot 5S

5.7.4 Céc chi s6 vé an toan lao déng.

5.7.5 Chi so vé sang kién cai tién chat lugng.

5.7.6 Thong tin phan hoéi cua khach hang va cong dong (néu co).
5.7.7 K&t qua so sanh va déi chi€u véi cac chuan so sanh.

5.7.8 Cac chi s6 do ludng thich hgp khac.

6. PHUONG PHAP TiNH PIEM

Mdi tiéu chi cu thé trong 7 nhdém yéu cau chinh da dé cap & phan 5 sé dugc
phan anh thdong qua két qua danh gia vé chinh sach va thuc hanh 5S thuc té
cua té chic. Cu thé, thuc hanh 5S sé dugc danh gia tai cac khu vuyc sau:

6.1 Cé&c yéu cau chung vé trién khai 5S:
» Chinh sach 5S, xem xét cGia Lanh dao vé hoat dong 5S
* (Cd cdu té chlrc ca nhém 55
» Cé&c hoat dong dao tao, quang ba vé 5S, goc 5S
= K& hoach trién khai va duy tri 55
» Céc hoat dong danh gia 5S
» (0o ché khuyén khich
» KEét qua cla cac hoat dong cai tién
* Ho6 s luu vé cac hoat déng 5S
6.2  Khu vuyc van phong:
= San nha
* Sap xép do dac thiét bj
* Sap xép ho so
= Trang tri, sdp dat, chi dan va maéi trudng lam viéc trong van phong
= Cac khu vuc khac ...
6.3 Khu vuc san xuat/dich vu
a) Dai vai khu vuc san xuat

= San nha
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Tiéu chi danh gia Thuc hanh tét 55

6.4

6.6

11

May maéc, thiét bi tai phan xudng

Trang thiét bi va nagi lam viéc cla ky su/cdng nhan tai phan xudng

Nguyén vat liéu/ban thanh pham/thanh pham
Céac bang théng bao/kiém soat truc quan

Cac khu vuc khac ...

Paéi vai khu vuc dich vu

San nha

Do dac, trang thiét bj

Théng tin chi dan khach hang

Khu vuc gidi thiéu dich vu/san pham

Cac khu vuc khac ...

Khu vuc kho

San nha

Hé thdng bao quan, kiém soat hang xuat nhap
Quan ly tryc quan

H6 so luu kho

Khu vuc chung (phong an, phong khéach/hop, ...)
Hé théng kiém soat vé sinh, bao quan do dac thiét bi
Dam bao yéu t6 an toan, thuan tién

Quan ly tryc quan

Khac

Khu vuc xung quanh (phong bao vé, chd dé xe, ...)
Kiém soat vé sinh, an toan
Bam bao canh quan méi trudng

Khac
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Tiéu chi danh gia Thuc hanh t6t 5S

Tly theo linh vuc hoat déng va loai hinh t6 chlc, pham vi danh gia 5S sé dugc
xac dinh cu thé. S8 lugng va néi dung cac tiéu chi trong mai khu vuc danh gia
5S sé thay déi theo tinh chat hoat déng cua t6 chldc dé. Tai moi khu vuc, viéc
danh gia 5S sé dudc tién hanh theo tung ndi dung chi tiét va két qua dudc tinh
bang sé diém cho ting ndi dung chi tiét. Thang diém dudgc cho ti 1 dén 5 nhu
sau:

Két qua danh gia doi véi tirng ndi dung chi tiét S6 diém
Chua c6 hé thong 5S va chua ap dung Thuyc hanh tét 5S 1
D4 ap dung mét vai nguyén tac Thuc hanh tét 55 2
D3 ap dung 5S kha tét va c6 nhiing két qua cu thé 3
Ap dung 5S tét, da thiét 1ap hé théng, dat hiéu qua tét 4
5S dugc thuc hién rat tét, c6 hé théng trong pham vi toan té chirc 5

S8 diém clia mai khu vyc bang téng s6 diém clia mdi ndi dung danh gia chi
tiét trong khu vuc dé cdng lai. S8 diém dat dugc ctia méi khu vuc duge danh
gia 5S cang cao dong nghia vai viéc Thuc hanh 5S tai t6 chic da thyc hién t6t
va dat hiéu qua.

Do su khac biét vé loai hinh hoat déng cla té chic dugc danh gia, vi vay s6
lugng va ndi dung cac tiéu chi trong mét khu vuc danh gia 5S cé thé thay daoi.

Néu téng diém cac khu vuc dugc danh gia 5S cla t6 chlc dat > 70% tong s6
diém thi Ho6i déng Danh gia Thuc hanh t6t 55 xem xét, cdp ching chi
Thuc hanh t6t 55 cho té chirc. Néu téng s diém dat tir 60% - 70% thi td chiic
phai thuc hién cac hoat déng cai ti€én trong vong 01 thang tinh tir khi t6 chdc
nhan dugc két qua bao cao danh gia. Bao cdo vé cac hoat dong cai tién sé
dugc gui cho doan chuyén gia danh gia dé xem xét ho sc cai tién hodc danh
gia lai tai chd mét phan hay toan bd cac hoat déng 5S cla té chic.
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Tiéu chi danh gia Thuc hanh tét 55

PHU LUC

HUGNG DAN CAC BUGC TRIEN KHAI CHUONG TRINH 5S

Budc 1: Chuan bi

(o}

(o}

Ban Lanh dao can hiéu duing triét ly va céc Igi ich cla viéc ap dung 5S

Ban Lanh dao va cac can bd chl chét té chiic di tham quan cac mo hinh
thuc hanh tét 55 (néu cé thé)

Lanh dao cao nhat cam két thuc hién 5S trong té chic
Thanh 1ap nhom cong tac 5S: xdy dung chinh sach va muc tiéu 5S
B6 nhiém can bd phu trach chuong trinh 5S tai cac vi tri

Pao tao 5S cho cac can b6 tham gia diéu phéi chuong trinh 5S

Budc 2: Ladnh dao cong bé chinh thirc vé chuong trinh 5S

(o}

Lanh dao cao nhat cong bé chinh thic vé chuong trinh 4p dung 5S trong té
chuc

Ban Lanh dao giai thich r6 muc tiéu clia chuong trinh 5S cho tat ca can bg,
nhan vién

Thiét lap va cong b6 sa dé phan cong thuc hién 5S tai ting khu vuc

Tuyén truyén chuong trinh 5S trong té chiic bang cac khau hiéu, biéu ng,
bang tin, xdy dung goc 5S cho tung bé phan/phong ban

Pao tao chung vé 5S cho toan b6 nhan vién

Buéc 3: T6 chirc tdng vé sinh

(o}

(o}

(o}

13

Phat dong, Ién ké hoach ngay téng vé sinh trong toan don vi

Phan cdng cac nhdm chiu trach nhiém cho tung khu vuc dugc phan cong.
Dam bao cung cap day du cac dung cu vé sinh

Thuc hién ngay téng vé sinh trong toan don vi

Tién hanh loai bo ngay nhitng dé vat khong can thiét trong qua trinh téng
vé sinh

Lap ké& hoach va té chlc ngay téng vé sinh (2 lan/nam)
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Tiéu chi danh gia Thuc hanh t6t 5S

Buéc 4: Seiri - Sang loc ban dau

(o}

(o}

Xay dung tiéu chuan loai bd déi vai cac do vat khong can thiét

Tat ca moi ngudi tap trung nhan biét va phan loai cac dé vat khong can
thiét dé loai bd

Nhirng d6 vat khong can thiét nhung dat tién phai dugc danh gia, phan loai
dé ngan nglia sy lang phi

Budc 5: Thuc hién Seiri, Seiton va Seiso hang ngay

(o}

(o}

Sang loc - Seiri: Loai bd cac d6 vat khéng can thiét hoac khong s dung

Sap xép - Seiton: Cai ti€n vi tri va phuang phap sap xép do vat dé rat ngan
thai gian tim kiém do vat, thuan tién cho viéc st dung

Sach s& - Seiso: Thiét 1ap lich vé sinh hang ngay dé tao mdi trudng lam viéc
sach sé, tién Igi

Khuyén khich can b, nhan vién tham gia cac hoat dong sang kién, cai tién

Budc 6: Panh gia dinh ky thuc hanh 5S

(o}

(o}

(o}

Thiét lap ké hoach danh gia 5S va cac ca ché khuyén khich
Thuyc hién cac cuéc danh gia 5S dinh ky

Phat dong thi dua gitta cac phong/don vi dé nang cao hiéu qua cla chuong
trinh

Trao gidi thudng cho cac nhom, ca nhan cé déng gép tich cuc

T6 chlc cac doan tham quan, chia sé kinh nghiém véi cac don vi Thuc hanh
tot 55 khéac

T& chirc thi dua véi cac don vi &p dung 5S khac dé duy tri chuang trinh
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Tiéu chi danh gia Thuc hanh tét 55
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