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LOI NOI PAU

Vi nhitng thach thac kinh té toan cu da lam thay ddi quan diém
vé van hoa 1am viéc hudéng dén nhitng mé hinh hoat dong xuit sic
thong qua viéc ap dung cac cong cu thuc hanh tot Mot trong nhirng
cdng cu nén tang can &p dung de dat dugc sy xuét sic cua td chirc do
chinh 14 cac k¥ thuét quan 1y vé thuc hanh 5S.

Cong cu 5S da dong gop dang ké vao viéc cai thién hiéu qua bén
trong to chirc, nang cao hiéu qua giao hang dung han va dap (mg hon
su mong doi ciia khach hang. Pé dat duoc diéu dé t6 chire nén tich
hop cac hoat dong 5S vao cac hoat dong kinh doanh cua té chire ciing
nhu tich hop vao trong vin hoa cia t6 chirc.

5S 1a nén tang co ban dé thuc hién cic hé thong dam bao chat
luong xuat phat tir quan diém: Néu 1am viéc trong mot moi truong
lanh manh, sach dep, thoang déng, tién loi thi tinh than s& thoai mai
hon, nang suét lao dong s€ cao hon va co diéu kién dé viéc ap dung
cac hé thong quan 1y hidu qua hon.

Cubn sach THUC HANH 5S 1a 4n pham thudc Chuong trinh
Qudc gia “Néang cao niang suat, chat lugng san pham, hang hoa cua
doanh nghiép Viét Nam dén nam 2020”.

Cudn sach duoc viét voi muc dich giai thich cac khai niém va
hudng dan ap dung vé 5S mot cach don gian, phuc vu cho vi¢c tham
khao nhanh céach thtic trién khai 5S cho moi to chirc/ doanh nghiép.
V&i mong mubn chuyén giao kién thirc, cudn sach cung cip cho nguoi
doc nhitng huéng dan thiét thuc va cac vi du thuc té thanh cong tur cac
doanh nghiép 4p dung 5S trong hoat dong san xuat kinh doanh.

Cudn sach ciing chi cho ngudi doc cach thirc tich hop mdi chir “S”
vio trong cac cong viée chuyén mén ciing nhu van héa ciia to chirc doanh
nghiép nham nﬁng cao van hoa céi tién lién tuc tai to chirc/doanh nghiép.

Hy vong ring cuon sach dap umg cac muc dich néu trén, gitp
doanh nghiép phat trién nang suat, chat lugng ciia sin pham, hang hoa
va van hoa doanh nghiép.

Rat mong nhan duogc cic ¥ kién dong gop dé cai tién va tiép tuc
hoan thién cudn sach./.

Nhom bién tap
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CHUONG 1: TONG QUAN VE 58

1.1. Khai niém

1.1.1. Khai ni¢m v& 58

58 la mot cong cu quan trong, khong thé thiéu trong bdt ky mét 16
chire nao muén hwdng dén mé hinh ddng cdp thé giéi. Trong khi cong
cu nay da rat phé bién va dwoc dp dung thanh céng & nhiéu doanh
nghiép tai Nhdt Ban va trén thé gioi, viéc hiéu dung, co cach tié}? can
thich hop va ké hoach trién khai ré rang, nhdt qudn van la rao cdn
khién cho chwong trinh 5S tai nhiéu té chirc doanh nghiép khéng cé
dwoc thanh cong nhu mong doi.

Shitszeke
[ Seiketsze . . o
N Seise - - San sang
[ Sc”oa : ‘. J San sdéc
[ Seiri r. | Sach s&
< . Sap xép

5S LA GI?

Hinh 1: Cac chir cai cua 5S

5S 1a phuong phap quan 1y (san xuit) theo phuong phap Nhat
Bén, 1am co s¢ cho cac hé thong va triét 1y quan 1y san xuat nhu TPS,
TQM va LEAN Manufacturing. Hi¢n nay 5S hién dién tai tat ca cac to
chure theo dudi va dat duge mo hinh t6 chirc dang cap thé gii (world
class manufacturing) véi muc dich chinh la loai bd cac lang phi trong
san xudt, giam thiéu cac hoat dong khong gia ting gia tri, cung cip
mot mdi trudong lam viéc vai tinh than cai tién lién tuc, cai thién tinh
trang an toan va chat luong,

Theo tir gbc tiéng Nhat, 5 chit S trong mé hinh 5S 1a viét tat
cua Seiri (Sang loc), Seiton (Sap xép), Seiso (Sach s&), Seiketsu (Sin
soc), Shitsuke (San sang).



SERI/ Sang loc (S1): La xem xét, phan loai, chon lya va loai bo
nhitng thir khong can thiét tai noi lam viéc. Moi thi (vat dung, thiét bi,
nguyén vit liéu, 46 dung hong...) khéng/chua lién quan, khéng/chua

can thiét cho hoat dong tai mot khu vuc s€ phai dugce tach biét ra khoi
nhing thir can thiét sau d6 loai bé hay dem ra khéi noi san xuét. Chi
cd dd vat can thiét méi dé tai noi lam viée. S1 thuong dugc tién hanh
theo tan suit dinh ki.
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Hinh 2: SEIRI - Sang loc

SEITON/ Sip xép (S2): Sap xép 1a hoat dong bd tri cac vat dung
lam viéc, ban thanh phém, nguyén vat li¢u, hang hoa... tai nhitng vi tri

hop 1y sao cho d& nhan biét, dé 13y, dé tra lai. Nguyén tic chung cua
S2 1a bat ki vat dung can thiét ndo ciing c6 vi tri quy dinh riéng va
kém theo d4u hiéu nhan biét rd rang. S2 1a hoat dong can dugc tuan
thi triét de.
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Hinh 3: Mot can bép gon gang ludn tao cam hirng ndu nwéng.
N0 ciing tao diéu kién thuan loi cho viéc duy tri sw sach sé
trong can bép cua ban (Anh: Pinterest)

SEISO/ Sach sé (S3): La gilt gin v€ sinh tai noi lam viéc, may

moc, thiét bi, dung cu lam viéc hay cac khu vyc xung quanh noi lam
viéc dé dam bao moi truong, my quan tai noi lam viéc. S3 cling 1a
hoat dong can duoc tien hanh dinh ki.



Hinh 4: Ap dung 58, ban co thé tranh dwoc sw xdm nhap cua chuot,
gidn. Pong thoi c6 thé quan 1y dé dang nhitng gi can b6 sung
trong ti do cua gia dinh minh (Anh: Pinterest)
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SEIKETSU/ Siin séc (S4): Sin soc dugc hiéu 1a viée duy tri
dinh ki va chuin hoa 3S déu tién (Seri, Seiton va Seiso) mot cach co
hé théng. Dé dam bao 3S duoc duy tri, ngudi ta c6 thé 1ap nén nhing
quy dinh chuan néu rd pham vi trach nhiém 3S cta mdi c4 nhan,
cach thirc va tan suat trién khai 3S tai ting vi tri. S4 1 mot qua trinh
trong d6 y thie tuan thu cia CBCNV trong mot t6 chic duoc rén rila
va phat trién.

EQUIPEMENT
DE PROTECTION INDIVIDUEL

PORT PERMAMNENT

W T A TS D
FROTECTHIN
LG AT

MESURE D'HYGIENE

EMTERDST

Ci BaEE
DE L AL TO

MAINTENIR LES LOCAUX PROPRES

Hinh 5: Hé thong cdc “nhdn ddn” nay sé givip cdc nhdn vién
nam ro trdt tw va nhitng luu y trong khong gian lam viéc
(Anh dan theo wikipedia)
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SHITSUKE/ Sin sang (S5): La tao thoi quen tu gidc tudn thu
nghiém ngit cac qui dinh tai noi 1am viéc. San sang duoc thé hién & y
thirc ty giac clia nguoi lao dong ddi voi hoat dong 5S. Cac thanh vién
déu nhan thtrc rd tAm quan trong cua 5S, ty giac va chu dong Kkét hop
nhuin nhuyén cac chuan muc 5S voi cong viée dé dem lai ning suét

cong vi€c ca nhan va nang suat chung ctia Cong ty cao hon.

Seiketsu

Hinh 6: Tinh ky ludt va tinh than trach nhiém sé tao nén dong luc
cho 58 van hanh 6n dinh (Anh dén theo Lean Enterprise Institute)

5S di tro thanh mot thuat ngit chung duoc phd bién va sir dung
rong rai trén toan thé gidi. Khi dua vao Viét Nam, 5S duoc dich sang
tiéng Viét voi cac cum tir ciing bit dau bang chit S nhu:

Seiri: Sang loc

Seiton: Sap xép

12



Seiso: Sach s€

Seiketsu: San soc

Shitsuke: San sang

Con & Chau Au, 5S duoc dich sang cic tir twong tmg: “Sort”
(phan loai), “Straighten” (sap xép cho ngin nip), “Shine” (1am sach),
“Standardize” (hé théng hoa) va “Sustain” (duy tri). Trong khi do,
Chau My dua ra khai niém tuong tng v6i 5S nhung khong gilt 5 chi
cai S dau, d6 1a CANDO: “Cleanup” (lau don), “Arranging” (sip xép),
“Neatness” (ngin nip), “Discipline” (ky luat), va “Ongoing
improvement” (cai tién lién tuc).

Tiéng Nhat Tiéng Anh Tiéng Viét

Shitsuke Sustain Sén sang

Hinh 7: 58 theo 3 ngon ngir

Ciing c6 mot sd bién thé vé 5S duoc nodi dén nhu 6S, 7S khi nguoi
ta gan thém cho cum 5S nay nhiing tor nhu Safety (an toan) va
Security (an ninh), con trong tiéng Viét 1a “Sung sudng” va “Stng
s6t”. Tuy nhién, nhitng chit S dugc gan thém nay vé thuc chét 13 két
qua tiép theo cua hoat dong 5S ma thoi.

Nhu vdy, nhitng cach dich va bién thé trén chi nham gitr nguyén
duoc cum 58S hay thé hién theo tinh than cua 5S. Do d6, dé hiéu chinh
x4c va ap dung dung 5S, ching ta nén st dung 5S theo nguyén gdc
tiéng Nhat, vi dén nay n6 da dugc coi nhu mdgt thuat ngtr rat phé bién.
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5S khong phai 1a mdt cong cu (tool) quan ly ma 1la mét phuong
phap lam (method) bit ngudn tir thuc té hoat dong san xuit trong cac
nha may cua Nhat Ban. Cho dén nay, chua c6 tai liéu ndo néi 5 lich
str phat trién ctia 5S. Chi c6 Nakata Kenji' dé cap dén trong mot bai
viét ctia 6ng véi chii dé “5S - cam bién giai thoat doanh nghiép khoi
khung hoang” rang 5S duoc st dung nhu mdt bién phap quan 1y chét
lugng tai Nhat Ban tir nam 1955.

Tom lai, 5S 1a mot cum 5 tir tiéng Nhat thé hién mot triét 1y, mot
phuong phap lam viéc nham tao ra mot moi truong lam viéc sach sg,
ngan nap, thuan tién, giam thiéu lang phi, dam bao an toan, tir d6 ning
cao nang suét va lgi nhuan cho doanh nghiép.

1.1.2. Cac khai niém lién quan

Gemba: mdt tir Nhat c6 nghia la noi dién ra hoat dong san Xuét
thuc té hay noi tao ra gia tri gia ting cho san pham.

Gembutsu: 14 nhirng vat thé hiru hinh c6 tai gemba nhu may moc
thiét bi, cong cu, dung cu, khuén mau...

Kaizen: 1a hoat dong cai tién lién tuc voi su tham gia clla moi
ngudi nham cai thién khong ngimg méi truong lam viée, cude song mdi
ca nhan, moi gia dinh. Kaizen 12 mot triét 1y va bao gém rat nhiéu cac
khai niém, cac hé théng, cac chuong trinh. Trong do 5S 1a hoat dong co
ban nhét, 12 nén tang cho tat ca cac hoat dong khac cua kaizen.

Muda: ¢ nghia 14 ling phi. Khi ap dung trong quan 1y, tat ca cac
hoat dong nao khong tao ra gia tri gia tdng duogc coi la muda. Muda
thuong nam trong 7 dang chinh 1a: muda do san xuat qua nhiéu, muda
trong luu kho, muda do sira chita/loai bo hang 16i, muda trong van
dong/thao tac, muda trong qua trinh xtr 1y, muda do phai cho doi, va
muda trong vén chuyén.

! Nakata Kenji 1a tac gia cua nhiéu cubn sach vé Kaizen va 58S, ong 1a k¥ su ding ky
0 nhi€u bd khac nhau cua Nhat Ban
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Mura: c6 nghia 13 sy bit thuong hay sy bién dong.

Muri: c6 nghia 14 sy cing thing hay khé khan.

PDCA (Plan - Do - Check - Act): Lap ké hoach - Thuc hién -
Kiém tra - Khic phuc/cai tién 1a nhiing budc co ban trong mot chu
trinh cai tién lién tuc. Chu trinh PDCA con duoc goi la “chu trinh
Demming” hay “vong tron Demming”

QCD: Quality (Chit lugng), Cost (chi phi), Delivery (giao hang)
la cac muc ti€u co ban cua quan ly.

QCDMS: tai gemba, QCD cung véi M (Morale) - Tinh than - va
S (Safety) - An toan, 1a muc tiéu dé cong ty hudng ti.

QCC (Quality Control Circle): 1a m¢t nhom nho (dudi 10 nguoi)
cung nghién ctru hoat dong dé cai tién chat luong. Cac nhom QCC tur
nguyén thuc hién cac hoat dong cai tién tai noi lam viéc ctia minh, ho
thue hién viéc nay thuong xuyén va coi d6 nhu mot phan cua cong
viéc chinh hang ngay trong chuong trinh chung cia cong ty vé cac ndi
dung kiém soat chit lugng, nang cao nang suat va phat trién ban than.

Visual Management (quan ly tryc quan): mot phuong phap quan
Iy cung cép céc thong tin va gembutsu mot cach rat 16 rang cho ca cong
nhan va nguoi quan 1y sao cho hién trang hoat dong va muc tiéu kaizen
déu dugc tit ca moi ngudi nhin thiy va hiéu. Quéan 1y truc quan gitp
moi ngudi phét hién ngay lap tirc nhimng diéu bat thuong tai gemba.

1.2. Tai sao phai ap dung 5S?

Chung ta rat d& nhan ra mot cong ty quan 1y yéu kém béi nhiing
dac trung dugc néu sau day:

- C6 rat nhiéu nhing thir khong can thiét va chung khong dugc
sap xép gon gang;

- Di chuyén cac d6 vat doi hoi phai di lai nhiéu, quang duong xa,
khéng co ranh gidi rd rang 16i di véi khu vuc 1am viéc;

- Lang phi thoi gian, cong stc trong phan 16n cong viéc;
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- Nhiéu sai sot trong cong viéc;

- Nhiéu cong viéc phai lam lai, giao hang luén cham tré va phai
1am ngoai gid nhiéu;

- Ton kho nguyén liéu, ban thanh pham qua nhiéu va mat nhiéu
thoi gian xép da;

- Thiét bi van phong, trang thiét bi san xuat ban thiu, dién tich bo
khong, ty 1€ may hong cao;

- San nha, tuong, cua s6, thiét bi chiéu sang ban thiu, bAm bui,
thiéu anh sang;

- Noi lam viéc khong an toan va nhiéu tai nan, su ¢b xay ra;

- Nhitng noi cong cong (phong an, ta dd dac, nha vé sinh...)
khong sach sg;

- Tinh than, ky lut Iam viéc ciia cong nhan kém;

- Nguoi lao dong khong tu hao vé cong ty va cong viée clia minh;

Trién khai 5S c6 két qua s& gop phan giai quyét cac yéu kém trén.

1.3. Y nghia va lgi ich ciia viéc trién khai 5S

1.3.1. Trién khai 5S xuét phat tir nhu ciu cia té chirc/ doanh
nghiép

- Bao bao strc khoe cia can bo cong nhan vién

-Dé dang, thudn loi hon khi 1am vi¢e, thao tac

- Tao khong khi 1am viéc va bau khong khi coi mo

- Bé nang cao ning suat lao dong, chat lvong san phadm hang hoa

1.3.2. Lgi ich do chwong trinh 5S mang lai

- Noi lam viéc tré nén sach s€, ngan nép, thuén tién va an toan hon;

- Can by cong nhan vién ty hao vé noi l1am viéc sach s& va ngan
nap ctia minh;

- Moi ngudi trd nén co6 ky luat hon, c6 thai dg tich cuc hon trong
viéc phat huy sang kién va cai tién lién tuc;
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- Céc loai lang phi dugc loai bo;

- Céc vAn dé bat thuong hay su ¢ tiém an duoc thé hién truc
quan va dugc giai quyeét mdt cach nhanh chong, don gian;

- Két qua tbt dep ctia cong ty s& dem lai nhidu co hoi kinh doanh hon;

Néu nhin nhén theo yéu t6 PDCDSM, tac dong ciia thuc hién
5S dén chung nhuw sau

- Néng cao nang suét (P - Productivity)

- Néng cao chét lugng (Q - Quality)

- Giam chi phi (C - Cost)

- Giao hang dung han (D - Delivery)

- Bam bao an toan (S - Safety)

- Néng cao tinh than (M - Morale)

1.3.3. Ngay cang co nhiéu t6 chirc/ doanh nghiép trién Khai
5S, vi:

- Nhitng lo1 ich mang lai 0 rét

- 5S d& thyc hién, 1y thuyét 5S don gian, d& hiéu va tac dong thuc
hanh thay ro

- Khong doi hoi dau tu

- Co thé ap dung cho moi nganh, moi loai hinh doanh nghié¢p/ td
chtre voi1 quy mo khac nhau.

Rét nhiéu cac cong ty ap dung 5S dé nang cao ning suat va da git
hai dugc thanh cong. Vi du:

Trung tdm hd trg khach hang ctia Hewlett-Packard:

« Nang cao duoc chat lugng giao tiép va chia sé thong tin

¢ Giam thoi gian dao tao cho nhan vién madi

e Giam sb lugng cac cudc goi lai cua khach hang vé cung mot
van dé

e Giam thoi gian goi trén mdt khach hang

17



Boise cascade:

e Giam lugng phu tung luu trit trong kho tai 1 nha may tdéi
300.000 USD

o Ty 16 su cb giam 1,5%
¢ Giam thoi gian may hong

¢ Khong gian trong nha may va khu van phong dugc giai phong.

Mot xi nghiép in tai Ha N§i dap dung 5S tr nhitng nam 1990.
Két qua tir chuong trinh 5S d4 mang lai cho cong nhan va lanh dao
xi nghiép nhiéu loi ich va ho rat tuy hao vé diéu d6. Khi hing
Cannon tim kiém nha cung tmg dich vu in 4n tai khu vuc Péng
Nam A, xi nghiép in da dugc lya chon do Cannon dénh gia cao hoat
dong 5S cua xi nghiép. Xi nghiép da duy tri va cai tién lién tuc
chuong trinh 5S, dong thoi ap dung cic hoat dong Kaizen khac
cling nhu xay dyng hé thong quan 1y chéat luong theo ISO
9001:2000. Nam 2005, Xi nghi¢p dugc Cannon ting danh hi€u 1a
mot trong ba nha cung cdp tt nhat cia Cannon do dat duogc ty 18
san pham 18i 12 6 phan triéu. Giam déc nha may vo cung sung
sudng va noi véi chung toi rang “Pay 1a phan thuong rat 16n cho nd
luc cha tit ca moi nguoi trong xi nghiép nay. Pugc Cannon tin cay,
chung t6i s& khong bao gio lo thiéu viée dé 1am. Va bang khen cia
Cannon s& 1a 101 gidi thiéu tuyét voi nhit t6i cac cong ty khac ciia
Nhat khi ho mudn tim déi tic & Viét Nam”.
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SSEIEZER A

5S makes one’s
workplace more
pleasant

5S and safety go
hand-in-hand

5S M= E2MEWMIEKYN

5S 1538 5 7= & 19 & IR
Fn 2 7= 5
5S leads to
better quality
products and
higher
productivity

5S helps in
work efficiency

5S HEth BYIR W TAEBE

Hinh 8: Loi ich cua 58 (tai liéu quang ba 58 cua Singapore)

Trong hinh 8, hinh v& trén cung 1a 5S va an toan song hanh cung
nhau, hinh v& tiép 13 58 lam cho noi lam viéc dé chiu hon, hinh vé&
dudi bén tréi 1a 5§ giup cong viéc hiéu qua hon va hinh duédi cung la
58 mang lai san pham c6 chdt lwong tot hon va ndng sudt cao hon

1.4. Cac bi quyét dé 58 thanh cong

Thuyc hién 5S khong doi hoi ddu tu nhiéu bang tién nhung yéu cau
su tham gia cua tat ca moi ngudi cing voi su kién tri, bén bi va co tinh
sang tao. bé dat duoc su thanh cong ban can nhé:
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1.4.1. Bon yéu t6 co ban quyét dinh sy thanh cong cia 5S:

1/ Co sw cam két va ung ho lién tuc cua lanh dao cd'p cao

Diéu kién tién quyét cho su thanh cong cia 58 1a sy hiéu biét va
ung ho cua lanh dao cép cao. Nhiém vu cua lanh dao cép cao la hinh
thanh cac co ché dé thyc hién chwong trinh va chi dinh nhiing nguoi
hd tro thuc hién.

2/ 58 bit dau bang gido duc va dao tao

Trude hét, nguoi hd tro chuong trinh nén tham gia vao chuong
trinh dao tao danh cho lanh dao va nén t6 chtic chuong trinh dao tao
toan cong ty. Sau d6 can phac thao ké hoach dai han thuc hién 58 (vi
du ké hoach hai ndm trong Phu luc 1) va thuc hién ké hoach do.

3/ Khéng c6 ai la quan sdt vién trong 58 ma moi nguoi déu
tham gia

bé ap dung hi¢u qua chuong trinh 5S va dat duoc két qua thuc su
thi khong chi phai hiéu ma phai ap dung duoc trong thyc tién. Do vay
chinh nhiing can bo diéu hanh va hudng dan 58 phai thyc hién 5S va
lam guong cho moi nguoi tham gia. Chi néi miéng va chi tay nam
ngon thi khong bao gio thanh cong

Bi quyét thanh cong 13 tao ra mot moi truong thich hop giup moi
ngudi c¢6 thé tham gia. Sau d6, nhan vién can dugce khuyén khich dwa
ra sang kién thuc hién chuong trinh. N6i cach khac, dé dam bao cho
su thanh coéng cua chuong trinh, t6 chirc nén 1ap ké hoach va thuc hién
v6i tht ca moi nguoi.

4/ Lip lai chu trinh 5S dé dat dwoc chudn muc cao hon

Chuong trinh 5S 1a sy 1dp lai lién tuc chu trinh 5S & muc cao hon
va duogc thiét ké cai tién viéc quan 1y. Su nhan thic dung din va
phuong phap thyc hién chwong trinh ¢6 tinh hé théng (nhu vong tron
cai tién P-D-C-A)

Cung véi 4 yéu td trén, can tham khao cac goi y ngdn gon sau day.

1.4.2. 10 goi y dé thue hién thanh céng 5S

1/ Hai cai du ludn t6t hon mét cai dau- cb gang dong nio.
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2/ Tim ra céc diém khong thuan tién dé cai tién.

3/ Tim ra cac chd lam viéc khong ngin nap dé cai tién.

4/ Tim ra cac chd 1am viéc khong an toan dé cai tién.

5/ Tim ra cac chd khong an toan va chua sach s& dé cai tién.

6/ Tim ra cac diém lang phi dé loai bé.

7/ M6 rong pham vi v¢ sinh bé mat may mac.

8/ Cha y nhiéu hon t6i cac khu vuc chung bao goém cing tin, nha
v¢ sinh, vuon, hanh lang ngoai va bai do xe.

9/ Chi ra cac bang ching ma nhan vién can phai ting cuong hoat
dong 5S

’ 10/ I:ém cho vi¢c thuc hién 5S cua cong ty tré nén truc quan dé

thay va de thuc hién

Trong quz:l trinh thyc hién, hinh anh trudc, trong va sau khi lam
58S 1a nhiing bang chung truc quan sinh dong, lé,phuong tién hiru hiéu
trong Viéc’ tao dong luc thuc hién 5S. Mot chiéc may anh nho sé lé}
c@ng cu dac lyc cho ban moi lic, moi noi‘. Khi chyp anh, ban héy’ co
gang chup tur tr cing mot goc do cho cac 1an trude va sau khi cai tién.

1.4.3. Bay loai lang phi (muda):

Khi thyc hién 5S, mdt trong cac ddi tuong ban hudng tdi 1a loai
trur cac lang phi

- Muda do san xuit qua nhiéu,

- Muda trong luu kho,

- Muda do sira chira/ loai bo hang 15i,

- Muda trong van dong/ thao tac,

- Muda trong qua trinh xur 1y,

- Muda do phai cho doi

- Muda trong van chuyén

Loai trur du:qc cac Muda ‘sé giup c,6ng ty ting ning sudt rat nhié‘u
va loai bo tép g0c cgic van dé budc ti€p cac cong cu khac trong ngodi
nha Nang suat va chat lugng.
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CHUONG 2: HUONG DAN TRIEN KHAI, AP DUNG
THUC HANH 5S VA PANH GIA TAI DOANH NGHIEP

Dé trién khai 5S, can tuan thu theo P-D-C-A va thuc hién ding
tung budc mot (step-by-step). 5S khong phai la mot chuong trinh
ngin han, cang khong phai 1a mot trao luu nhat thoi, né doi hoi su
tham gia cua tit ca moi nguoi voi tinh than kaizen va né s& gan lién
v6i cude sdng hang ngay cia cong ty. Do d6 dimg néng 1ong mong
dat duoc két qua ngay ma bo qua nhiing qua trinh, nhitng budc nao do
trong cic phan s& trinh bay tiép theo day. Khong c6 budc nao 1a khong
quan trong, mac du co thé théy ndi dung cua nd rat don gian, d@ hiéu.

Mot ké hoach tong thé dé trién khai hoat dong 5S gom cac giai
doan nhu sau:

Giai doan 1: Chuén bi va khoi dong 5S

Giai doan 2: Thuc hién SEIRI, SEITON, SEISO, SEIKETSU,
SHITSUKE hang ngay

Giai doan 3: Ty kiém tra, danh gia thuc hanh 5S va hoat dong
cai tién

2.1. Giai doan 1: Chuan bi va khéi dong 5S

Can ghi nhé rang “90% sy thanh cong chinh 1a & cong tac chuan
bi, néu cong tac nay khong tot thi dong nghia v6i sy that bai”. Trong
phén nay, can chuén bi cho hoat dong 5S voi cac ndi dung sau:

v Thanh 14ap ban ban chi dao va thuc hién 5S
Chi dinh nguoi c6 trach nhi€ém chinh vé hoat dong 5S
X4y dung so dd mit bang va phan cong trach nhiém
Pao tao vé 5S
Chuén bj cac dung cu

AN N NI

Va hoat dong khéi dong 58 bao gom:
v/ Théng bao chinh thirc ctia 1anh dao cao nhét
v' Thuc hién téng vé sinh toan cong ty
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1. Thanh lap ban chi dao va thuc hién 5S

Vi¢c thanh 1ap ban chi dao va cac ban churc nang dé thuc hién 5S
nhim dam bao su tham gia ca tit ca moi ngudi trong mot hé thng
nhat quan, ciing hudng t6i cac muc tiéu cua 5S.

Tuy theo quy mo cua cong ty, sd luong cac ban ciing nhu sb thanh
vién trong mdi ban do cong ty quyét dinh. Cac ban c6 thé bao gom:

- Ban chi dao 5S: thuong gdm ban ldnh dao cia cong ty va co
trach nhiém xay dung ké hoach trién khai téng thé, 1ap cac ban 5S va
chi dinh nhitng ngudi c6 trach nhiém chinh, cung cip cac ngudn luc
can thiét, cam két thuc hién 5S va theo ddi, chi dao hoat dong 5S trong
toan cong ty.

- Ban dao tao 5S: Thyc hién viéc dao tao, dao tao lai cidc ndi dung
vé 58 cho tit ca moi ngudi trong cong ty.

- Ban quang ba 5S: Cung cip théng tin, thuc day tinh than thuc
hién 5S qua cac cudc thi, thiét 1ap cac bang tin tic, ban tin vé 5S, dam
bao tit ca moi ngudi trong cong ty hiéu vé hoat dong nay va biét dugc
tinh hinh thyc hién dang dién ra nhu thé nao, dam bao moi ngudi déu
biét trach nghiém ciia riéng minh déng gop trong hoat dong 5S chung
cua by phan va cta céa cong ty.

- Ban déanh gia 5S: Thuc hién viéc xem xét mtrc d6 thuc hién 5S
tai cac bo phan trong cong ty, 1ap ké hoach va chwong trinh danh gié,
thiét 1ap cac tiéu chi danh gi4, cac phiéu danh gia, 1ap cac bao cdo vé
tinh hinh thyuc hi¢n 5S trong toan cong ty.

2. Chi dinh ngudi cé trach nhi¢m chinh vé hoat dong 5S

Ban chi dao 5S can chi dinh mot sd vi tri quan trong trong hoat
dong 5S va dua ra quy dinh vé vai tro va trach nhiém cua tat ca cac vi
tri trong cong ty. Mot sb goi y vé trach nhiém nhu sau:

Trudng ban 5S cua ca cong ty (thuong 1a 1anh dao cao nhat):

- Pam bao sy tham gia cua toan cong ty

- Quy dinh trach nhiém cho tirng vi tri

- Cam két va hd trg cac hoat dong 5S

23



Diéu phdi vién 5S (phé G hoic dai lién ldnh dao):

- Trao ddi thong tin voi tat ca nhitng nguoi lién quan

- Hb trg cac hoat dong trién khai 5S cta cic nhdm

- Pong vién va giam sat hoat dong trién khai 5S

- Pam béo sy tham gia cta tit ca moi ngudi

- La ngudn théng tin vé 58 cho toan td chirc

Uy vién 5S (thuong 1a truéng cac bo phan):

- H3 tro viéc trién khai ap dung 5S

- Trao d6i thong tin v6i nhitng nguoi lién quan

- Bong vién cac nhom 5S

- Pam bao ké hoach trién khai 5S cua cac nhan vién

- Giam sat hé théng do luong két qua thuc hién

Truong nhém 58 (cac to trudng, trudng ca):

- Tham gia vao qua trinh thyc hién 5S cua nhom

- Giam sat tién d0 thuc hién cua nhom

- Trao d6i thong tin v6i nhitng nguoi lién quan

Nhan vién:

- Cam két tham gia vao hoat dong 5S ctia nhom mot cach tich
cuc nhat

Trudng céc ban chirc nang co6 trach nhi¢m dam bao ban cua minh
thuc hién tot chire nang dugc giao.

Va tat ca moi nguoi, ké ca 1anh dao cao nhét, phai truc tiép thuc
hién hoat dong 5S trong pham vi dugc phan cong.

Céc ndi dung trén can dugc dua ra cho tit ca moi ngudi biét mot
cach tryc quan. Hinh 9 dua ra vi du vé cach thong bdo téi tat ca moi
nguodi trong cong ty vé vi tri, vai tro va trach nhi€ém. Ban nén dua anh
ciia moi ngudi vao so do td chic 58S, diéu nay co tac dong rat 16n toi
su tham gia cua ho.
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SO DO BAN PIEU HANH TRIEN KHAI 58

5%

NHAN VIEN PUGC GIAO PHY TRACH 58 THEO KHU VU'C

Hinh 9: Vi du vé so @6 Ban diéu hanh trién khai 58

1 ONYL

KHUVUC BE XE

HANH LANG

=
z
“
PHAN CONG TRACH NHIEM KHU VU'C THEO MAU SAC Téng 3,Nha J
[ [ PhingsDD
I PringAMT [ PheneQCD
[ PhingTRD I hevzEDO
[_] PhingACD I FPhingRaD
[ PhongicD [ PuongBeD

Hinh 10: So d6 vé phan chia khu viec lam 58

3. Xay dung so' d6 mit bang va phin cong trach nhiém
Khi xay dung so do mit bang tong thé cia ca cong ty va phan
cong trach nhiém, ban can cht y mot sb diém sau:
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- V& so do tong thé (layout) hién tai ciia cong ty.

- Chia thanh cac khu vuc nho.

- Chu y xac dinh dﬁy du tAt ca cac khu vuc, ké ca khu vuc cong cong.

- Phan cong mdi nhém chiu trach nhiém mot khu vuc, dam bao
khong ¢6 khu vuc nao trong cong ty khong c6 nguoi chiu trach nhiém.

- Quyét dinh sb ngudi trong mdi nhom, can d6i sd ngudi trong
nhom véi dién tich khu vuc dugc giao.

- Thé hién trén so dd tén cua cac thanh vién trong nhom va khu
vuc ho dugc phan cong.

- Pam bao mdi khu vuc ¢6 it nhit 1 nguoi duoc giao trach nhiém
va mdi nhom déu c6 mot trudng nhom.

- X4c dinh rd trach nhiém cua céc khu vyc cong cong va khu
vuc chung.

So d6 mat béng téng thé va trach nhiém cua cac nhom can duoc
dua ra dé tit ca moi nguoi tham gia ¥ kién. Khi da thong nhéat duoc ¥
kién, ban so dd nay cung voi trach nhiém phan cong can duoc phé
duyét va tuyén b rong rii trong toan cong ty trén bang tin. Hinh 10 1a
mot vi du vé so dd phéan cong trach nhiém theo ting khu vrc.

Tai mdt Cong ty 16n & Ha Noi, khi chuén bi cho hoat dong 58S,
moi ngudi cung thong nhédt rang: Phong hanh chinh chiu trach
nhiém vé nhitng con dudng trong cong ty. Poi bao vé va té chim
soc cdy xanh chiu trach nhiém vé cac vuon hoa trong cong ty. Sau
mot thoi gian trién khai, ban danh gia 5S phat hién ra cac dudng di
trong vuon hoa khong sach s€. Bdo cdo dugc dua Ién bang tin 5S
nhung sau mot thoi gian van khong thay chuyén bién gi. Lic nay,
ban chi dao 5S yéu cau tim hiéu nguyén nhan dé khic phuc va duoc
biét phong Hanh chinh cho réng d6 la trach nhiém cua doi bao vé va
t6 cay xanh vi d6 1a duong di thudc vuron hoa, trong khi dé, doi bao
vé va to cdy xanh nghi rang duong di trong vuon hoa 1a thudc trach
nhiém cua phong Hanh chinh.
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LICH DUY TRi 58
® Mi ngay danh 5 pht trudc khi ra vé d€ phong IimviQ‘clubnmﬂm.miﬂﬂb-
@ Méi thang danh 2 giés vao ngay lam viéc cudi cing cua thing dé phong lam viéc
luén sach sé.
® Duy tri viéc thyc hién vé sinh theo phan cong trén so 46 8 tao mbi trudng 18
viéc tét va nang cao hinh anh cong ty.

Hinh 11: So dé thuc hién 58S tai phdnyxu’o’ng Vién hoan
cua cong ty Duoc pham

4. Pao tao vé 58

Mot 15i rat phd bién ma cac cong ty dd méc phai dan dén hiéu qua
khong cao cua hoat dong 5S, d6 1a dao tao chua dﬁy du. Pao tao la
bude chuin bi dic biét quan trong vi hoat dong 5S khong doi hoéi cao
vé ky thuat ma doi hoi phai co sy tham gia cta tit ca moi ngudi, phai
xay dung dugc tinh than kaizen va lam viéc tap thé, phai tao duogc su
tu giac, tinh ky lut ctia moi thanh vién trong cong ty. Tat ca cac yéu
t6 6 déu huéng vao nhan thirc, phu thudc hoan toan vao yéu té con
nguoi. Do do viéc dao tao phai dugc chu trong dé tat ca moi nguoi
hiéu dugc phuong phap thuc hién 5S, va sy tham gia caa minh c6 ¥
nghia nhu thé nao dbi v6i su thanh cong ctia chuong trinh va cia cong
ty. Cac ndi dung dao tao phai bao gom téi thiéu:
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- Nhan thirc chung vé 58 cho cac nha quéan 1y

- Nhan thirc chung vé 5S cho nhan vién

- Tung budc trién khai 5S

- DBanh gia hoat dong 5S

Tét ca cac chuong trinh ddo tao déu can c6 phan kiém tra dé dam
bao tit ca moi ngudi hiéu duge nhimg kién thirc co ban vé 5S.

Hinh thirc dio tao ciing rat da dang. Nén ap dung nhiéu hinh thirc
khac nhau nhu dao tao trén 16p; di tham quan cac cong ty da ap dung
5S; dao tao qua cac bang tin, t& gip, khau hiéu; to chirc cac cudc thi
tim hiéu vé 58S, thi anh dep 5S... trong toan cong ty. Dudi day la mot
s6 hinh anh vé dao tao 5S:

EVN NPC
PC YEN BAI

CONG TY DIEN LUTC YEN BAI
”

LOP
BAO TAD, TRIEN KHAI AP DUNG CONG CU 58 RU
TRONG CONG TY DIEN LUC YEN BAI 3

’\r_muﬂ_\’ 26-27/912015

TiNH UY - HOND -UBND - Ting yEN BAI

Tdng

CONG TY DIEN LUC YN BAI
A TOAN - IEU 00 - 5 Tag-pyiy TRIEN
€1 MiEm 32 Nim iy DUNG VA TRUUNG THANK

4w . avarzon

Hinh 12: Pao tao vé 58 tai doanh nghiép
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Hinh 14: Ghi chép, chup anh trong qua trinh tham quan
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Hinh 16: Khau hiéu 58
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Hinh 18: Bang tin 5S
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sAN sANG "‘"‘,:"?‘—3 SANG LOC
Tu Giac y ;ﬂ ” Sang loc nhirng thir can thiét

Tao y thirc va théi quen Lo:;thrgz)erhgz?gi\a
Thuc hién S5

SAN SOC
Duy tri 3S hang ngay
Ngan nglra nguén

SAP XEP
Nhing thi can thiét
* Détim
* Délay
* Dé tra lai

Hinh 19: Gidi thiéu y nghia 58 tai noi nhiéu ngwoi qua lai

5. Chuén bi cac dung cu vé sinh

e Dé thuc hién 58, khong thé thiéu cac dung cu vé sinh thich hop
tai timg vi tri trong cong ty. Cac nhom can thao luan trong ndi b xem
v6i khu vuce dugce phan cong, voi cac ddi tuong can phai lam vé sinh
thi can nhiing loai dung cu v¢€ sinh nao, ) luong 1a bao nhiéu, va ct
trtr chiing ¢ vi tri ndo. Xem xét ky chung loai, sb luong cac cong cu ve
sinh can thiét trudc khi mua. Sau d6 phan cong 16 rang ai 1a ngudi
chiu trach nhi€ém chinh trong viéc chuén bi va quan ly cac dung cu vé
sinh do.
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e Vi du vé cac loai dung cu v¢€ sinh va cach thuc luu trir:

Hinh 20: Cac logi dung cu vé sinh khac nhau

Cong cu vé sinh (tir trén
va tir trai qua phai)

Cong dung

Phui bui bang soi

Bui trén ban vin phong, céc ti, ghé biang

Ban chai goc

Bui trong cac goc cua thiét bi van phong
va may san xuat.

Ban chai danh rang

Bui c6 trong céac thi€t bi van phong va
may san xuat

Chéi quét son

Bui bén ngoai cac thiét bi van phong va
cac may moc.

Chéi quét bui bang nilon

Bui trén mdy tinh va thiét bi van phong.

Thiét bi vé sinh va do loc

Bui va céc vét 0 trén cac bé mat thuy tinh,
chat déo, kim loai va go.

Khan vai bong Bui trong cac ngéc ngach cua thiét bi
chinh xéc.

Béang Collophane Céc nhya dinh trén bé mit cia may moc
va vit liéu

Chéi nho va vot byi Bui bén trong va bén ngoai ban ghé vin
phong.

Khan mat Bui va vét 6 trén cac dd vat khac nhau (da

nang)
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Hinh 22: Dung cu vé sinh va cach thiec luu triv
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Sau khi chuan bi day du cho hoat dong 5S, s& khéi dong dé dua
chuong trinh 5S dén vach xuit phat. Trong phan khéi dong nay, c6 hai
ndi dung chinh:

v' Théng bao chinh thirc cua lanh dao cao nhét

v Thyc hién tong vé sinh toan cong ty

6. Thong bao chinh thitc ciia linh dao cao nhit

Day 1a mot hoat dong tuwéng chimg don gian nhung thuc té cho
thdy y nghia ctia né vo cung quan trong cho cac hoat dong duy tri va
cai tién 5S sau nay. Pich than lanh dao cao nhét tuyén bd vé cam két
clia cong ty ddi v6i hoat dong 5S cling véi cac ndi dung lién quan s&
lam cho moi nguoi trong cong ty nhin nhin chuong trinh 5S mdt cach
nghiém tic va tuan tha cac qui dinh chung tot hon.

Bén than lanh dao cong ty ciing phai cam két thyc hién 5S va
tham gia truc tiép vao cac hoat dong dé cung voi tit ca moi ngudi.
Néu khong, 5S sé& gidng nhu bat ky mot phong trao nao dé, rd 1én roi
ciing lim di rat nhanh.

Trong thong béo ctia minh trudc toan thé nhan vién, linh dao cao
nhét can dua ra cac ndi dung sau:

- Tuyén bd chinh thirc vé viée thyc hién 58

- Chinh sach, muc ti€u 5S cua cong ty

- So db t6 chire 58

- K& hoach tirng budc thyc hién 5S cua cong ty

- Céc khu vyc va phan cong trach nhi¢m Cac hinh thuc thudng
phat néu cé
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Hinh 24: Tuyén bé cua lanh dao cao nhat vé thuc hién 58
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{ CONG NGHE

Hinh 26: Phan cong trach nhiém tai tung khu viec

37



7. Thuc hién tong vé sinh trong toan cong ty

Thong thuong, ngay sau khi linh dao cao nhat tuyén bd vé viéc
thuc hién 5S va cac ndi dung lién quan, toan cong ty s& thuc hién tong
vé sinh.

Tét ca cac nhom thuc hién téng v¢ sinh tai khu vuc dugc phan cong.
Dung cu vé sinh da chudn bi s& dugc cung cip dén cho timg nguoi.

Ban quang ba 5S luu ¥ ghi lai hinh anh truée, trong va sau budi
tong vé sinh. Pay 1a tu liéu dao tao, quang ba va 1a thudc do hiéu qua
ctia hoat dong 5S mot cach truc quan, sinh dong nht.

Trong ngay tong vé sinh ndy, cong viéc chinh ma cac nhoém thuc
hién 1a Seiri: phan loai nhiing thu can thiét va khong can thiét tai noi
lam viéc, loai bo nhiing thur khong can thiét. Va viéc thuc hién Seiton,
Seiso s& dugc quan tdm hon vao nhiing ngay tiép theo. Chinh vi vay,
d6i khi nguoi ta goi ngay tong vé sinh nay 1 “Big S”.

Néu day 1a 1an dau tién cong ty thuc hién tong vé sinh theo phuong
phap 5S thi ban chi dao can tham gia va hudng din thuc hién. Khi can
thiét c6 thé moi chuyén gia tu van giup d& trong giai doan nay.

Két thuc ngay téng v€ sinh, 1anh dao cong ty nén di xem xét, danh
gia va ghi nhan nhimg két qua dat duoc tai timg khu vyc. D6 1a ngudn
dong vién lon, tao khong khi thi dua gitra cdc nhom giup duy tri hoat
dong 58S trong thoi gian tiép theo.

Ngay tong vé sinh nén tién hanh mdi nam 2 lan.
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Hinh 28: Nhitng thir khéng can thiét diege logi bo




Hinh 30: C6 rat nhiéu thir khong can thiét trong xuwéng
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2.2. Giai doan 2: Thwe hién SEIRI, SEITON, SEISO,
SEIKETSU, SHITSUKE HANG NGAY

1. Thuec hién Seiri nhw thé nao?

Seiri c6 nghia 1a loai bé nhitng thir khong can thiét tai noi lam
viéc. Boi vay cong viéc 16n nhét trong hoat dong Seiri 1a phan bi¢t
duoc ddu 14 nhimg thtr can thiét va dau 1a nhimg thir khong can thiét
tai noi lam viéc cua ban.

Ban c6 thé théy rat nhiéu thir tai noi lam viéc cia minh (gemba).
Nhung khi xem xét k¥ lai ban sé& thdy rang chi mot sd it trong chung
dugc ban st dung hang ngdy, con lai hau hét 1a nhiing thar ban it khi
dung dén, con 1au méi dung dén hodc chang bao gior dung dén.

Ban hidy nhéan dién tit ca nhimg gi ban c6 tai noi lam viéc cia
minh va trd 101 nhitng cau hoi sau:

- Cai gi can?

- S6 lugng can thiét ctia chung 1a bao nhiéu?

- Khi nao thi can dén chiing?

Dé tra 101 cau hoi trén, ban hiy ap dung nguyén tic sau:

Tan suat

. Mikc dd can thiét Noi luu
sir dung
Hidm khi it hon lq lan/1ndm, khong co‘ke Loai b6
hoach sir dung trong tuong lai
Thinh thoang |1 lan / 6 thang Luu ngoai gemba

1 D'q‘ 1 4 5
Binh thuong |1 -2 thang /1 lin ¢ trong 1 goc cua

gemba
Hay dung 1 -2 1an/ tuan Pé gan noi lam viéc
Dung thut . .
unAg wong Hang ngay bé canh nguoi
xuyen
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Con Masaaki Imai thi goi ¥ ring can loai bo tat ca nhiing gi s& khong
dugc st dung trong vong 30 ngay tdi ra khdi gemba - hién truong

Trong thuc té co nhiéu th ma ban khong thé biét dugc cd can
hay khong vi c6 thé né khong can cho ban nhung can cho ngudi khac
trong gemba. Khi d6 ban can 4p dung chién lugce “Thé do”.

Thé do 12 mot phuong tién dé nhan biét cac vat (gembutsu- hién
vat) khong can thiét tai gemba. Khi thyc hi¢n Seiri, moi nguoi trong
nhém s€ dugc phat mat s6 thé do. Ho sé treo no 1én nhirng gembutsu
nao ho cho 1 khong can thiét theo nguyén tic néu dudi day:

- Tiéu chuan treo thé do: Tuy theo thuc té cta cong ty (dién tich
rong rdi hay chat hep, tinh chat cong viéc), ban co thé qui dinh viéc
treo thé do chit ché hay khong: Treo thé do cho tit ca nhiing gi s&
khong duoc s dung trong vong 30 ngdy téi (tiéu chuan thong
thudng); hodc treo thé do cho tat ca nhitng gi s& khong duoc sir dung
trong tudn tGi (tiéu chudn cao), va treo thé¢ do cho tat ca nhing gi
khong sur dung trong thang vira qua (nguyén vat liu thura).

- Hinh thuc va thong tin trén thé do: Thé dé cang to va rd rang
cang tbt. Trén thé thuong c6 cac théng tin nhu sau:

oPhan loai: Nguyén vat liéu, may moc, thiét bi, dung cu, ban
thanh pham...;

oTén, ma hi¢u

0S4 luong

oBd phan chiu trach nhi¢m

oLy do loai bo: Hong, khong dung, chuyén luu trit, nguyén vat
liéu thira

o Thoi han s& loai bo: ngay du kién s& loai bo (VD: ngay lap tirc
néu 13 hong, khong dung dén; can c6 thoi gian xem xét thém trong 1
thang...)

oNgudi dé nghi: ngudi viét va treo the

oNgay treo thé
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Vi du vé thé do:

Sau khi treo thé do, ban can tap hop va phan loai chung dé xir 1y:
Loai bo ngay nhimng thir hong va khong dung dén, lvu nhimg thir can
trong twong lai gan vao kho thé do.

Sau khi thyc hién Seiri, ban nén 1a3p danh sach cac thé dé trong
khu vuc cta minh va dua 1én bang tin dé théng bao cho tit ca moi
ngudi trong cong ty biét. Poi khi, ai d6 & bo phan khac phat hién ra
gembutsu do 1a cai ho thyuc su can. Khi do, ho s& ching minh sy can
thiét cua gembutsu d6 dé giir lai n6. Danh sach thé do ciing can gui
cho bo phan ké toan dé ho quan ly tai san Va dong thot danh gia duogc
hiéu qua cua viéc thyc hién 5S bang con sb cuy thé.

Cac db6i tuong dudi day can duoc quan tam va loai bd khi thuc
hién Seiri:

(1) May moc, nguyén vat liéu va cac trang thiét bi khong duoc sir
dung trong 12 thang qua.

(2) May moc, cac nguyén vat liéu, cac trang thiét bi, cong cu san
xuat va do6 dung van phong da hu hong.
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(3) Cac thiét bi may moc, nguyén vat lidu, do dac c¢b dinh va
trang thiét bi bi hong khong c6 kha nang stra chira.
(4) Cac nguyén vit liéu qua dat c6 thé huy bo.

(5) Cac sach va an pham khac khong cé gia tri st dung dé
tham khao.

(6) S luong ban tai liéu photo thira.
(7) Céc tai liéu da 16i thoi.
(8) Céc catalog va tap chi da 16i thoi.

(9) Cac nguyén vat liéu bao goi va cac d6 dung hang khong
can thiét.

(10) Céac vat liéu cti nat va cac vat dung khong str dung khac.

Khi thuc hién Seiri, nhiing vat can loai bo duge xur 1y nhu sau:

Nhirng gi khong Hanh dong can thiét
can thiét

Khéng c6 gia tri Loai bd ngay lap tuc

de dang loai bo

C6 gié tri dé ban Tim ngudi mua voi gia

hop ly nhat
Khong c6 gia tri nhung Tim phuong phép it chi phi va an

can chi phi d¢ loai bo Z> toan nhét dé huy bo

Khi da xac dinh nhiing thu khong can thiét th1 chung can phai
duoc loai bo. Dong thoi, ciing can phai tim hiéu vé cac yéu to gay ra
su xuat hién ciia chung dé tir d6 c6 ké hoach va bién phap ngin ngira
su tai dién. Nhitng nguyén nhan giy ra nhitng thir khong can thiét tai
gemba c6 thé 1a:
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o Thay dbi ké hoach san xuat kinh doanh

e San xuat vuot qua so v6i don dat hang

¢ Dit hang khong chinh xéc

o Chét lugng khong dugc kiém soat

e S6 luong khong duogc kiém soat

e Vi tri luu kho khong thich hgp hodc cac phuong phap luu kho
kém hi¢u qua

o Hé thdng tiép nhan va cap phat kém

¢ Dat hang hoac giao hang kép

e May moc va thiét bi cii ky va lac hau

o Hu hong do xép d& khong hop 1y

e Tao ra va luu kho qua nhiéu cong viéc gidy to

e Céc nguyén nhan khac

Cén phai nhan thirc dugc nhimng diéu nay dé phong ngura sur cb
xdy ra va su gia tang nhiing thir khong can thiét nham giam bt cong
viéc sang loc.

_ Sau khi loai bo nhitng thir khong can thié:[, chi con lai nhiing thar

can thi€t tai gemba. Luc nay ban can phai quyét dinh thém mot van dé
nira, do 1a so lugng t61 da cua nhirng thir can thiét do tai gemba.

Sau khi thyc hién seiri, trong ngén kéo ban lam viéc cua ban
con lai nhiing thur Can thlet nhu mot s6 bat chi, but bi, keo, tay...
Thuc ra, ban chi can t6i da mdi thtr mot chiéc. Ban hay chuyén
nhitng chiéc con lai vao khu vuc luu gilt van phong pham chung.
Khi ndo but ciia ban hét muc ban hay dén do va lay mot chiéc. Dong
thoi, ngudi duoc giao trach nhiém khu vyc van phong pham sé& luén
nam duogc luong luu t6i thiu va tdi da dé mua thém vao d6 khi can.

Tham chi, trong cung mot bd phéan, moi nguoi co thé dung
chung mot s6 loai van phong pham Vi du nhu dép ghim, kéo, dao
doc glay. .. Khi d6, ban c¢6 thé tiét kiém duoc rt nhiéu, ké ca khong
gian lam viéc cua ban.

Tai mdt cong ty, sau khi Seiri nhan ra rﬁng lugng van phong
pham cta ho con co thé dung trong 20 nim nita.
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Hinh 31: Véan phong phiam cd nhén

Hinh 32: Vin phong pham sir dung chung
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2. Thye hién Seiton nhu thé nao?

2.1. Nguyén tic thue hién Seiton

Sau khi thyc hién Seiri, tit ca nhitng thi khong can thiét da bi loai
bo khoi gemba, chi con lai s6 it nhirg thir can thiét. Nhung nhimng thir
d6 s& trd nén vo dung néu khong duoc sip xép mot cach hop 1y, vi du
nhu khi cAn dén mot dung cu nao d6 thi né duoc dé qué xa hodc phai
di tim va tham chi con khéng thdy dau.

Ban hay thuc hién Seiton theo cic nguyén tic vang sau day.
Nhung trude hét ban hiy ghi nhé dinh nghia cua Seiton: Sap xép tdt
cad nhitng thur con lai sau khi seiri theo mot trdt ty ngan ncfp, tién loi
cho viéc su dung.

Trudc tién, ban hay phan loai nhitng thu can thiét nhu sau:

Nhiing thir can thiét

Céc db vat thuong ding

Céc dd vat thinh thoang
dung

Cac db vat khong hé ding
nhung phai luu giir

2)
2)

2)

Hanh dong cin thiét

Phai dé gan nguoi sir dung

Co thé dat kha xa

Phai dé ¢ kho riéng voi
nhan mac rd rang

Sau d6, ban hay sip xép theo 7 nguyén tic thuc hién seiton:

(1) Tuan tha phuong phap vao trude ra trude dé luu kho dd vat

(FIFO)
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(2) Mbi dd vat duoc bd tri mot chd riéng

(3) Tét ca cac d6 vat va vi tri ciia chung phai duoc thé hién bang
cach ghi nhan c6 hé thong.

(4) Dit cac d6 vat sao cho dé nhin thay dé giam thiéu thoi gian
tim kiém.

(5) Bat cac do vat sao cho d& 14y hoic d& van chuyén.

(6) Tach riéng cac cong cu chuyén dung khoi cac cong cu da nang.

(7) B tri cac cong cu sir dung thuong xuyén gan ngudi lam.

Hay ban c6 thé hinh dung ra viéc seiton 1a sap xép lam sao dé moi
thtr dugc “Dé théy, dé léy, dé 1am, d& kiém tra, d& tra lai”.

Trong qua trinh thuc hién seiton, ban can luu ¥ dén sé luong tdi
da cho phép tai gemba ctia ban. Ca sé luong t6i da cua thir can thiét
ma va s6 luong nhing noi dé luu giir chiing.

Mot 1an Taiichi Ohno dugc moi dén thim day chuyén san xut
cia mot cong ty. Khi duoc xin y kién gop ¥, 6ng noi: “Ban c6 qua
nhiéu ban thanh phém doi bén canh day chuyén. Chi dé lai mot sd
t6i thiéu nhitng ban thanh pham d6 thoi, con lai ban hdy chuyén
nguoc lai qua trinh trude d6”. Vay 1a hang ndi cac tdm kim loai da
dap phai quay tro vé phan xudng dap, va ching bao xung quanh
nhitng nguot cong nhan trong xudng nay, tao khong gian lam viée
nhu mot nha ti. Ohno néi: “Pay 1a cach tét nhat dé chimg minh cho
moi nguoi rang ho cang lam viéc chim chi bao nhiéu thi cong ty

\ A SA a2 £ )
cang mat nhiéu tién bay nhiéu”

2.2. Quy trinh thwe hién
Céac nguyén tic 1a nhu vay, nhung can tuin theo mot qui trinh dé
thuc hién. Hay xem can bat dau tir dau:

% ImS5ai, Masaaki (1997), Gemba Kaizen: A commonsense, low-cost approach to
management, McGraw-Hill, ISBN 0-07-031446-2, trang 68
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(1) Ban hay quét don trudc khi sap xép

- Hay kiém tra xem liéu co con nhimg gi khong can thiét tai
gemba nira khong

- Hay quét don nhimng noi do ban va nhitng khu vyc ma cac thi
khong can thiet da chiém cho

(2) Thiét ké so dd ludi cho noi lam viéc

- Chia noi lam viéc/nha xudng thanh cac khu vuc

- Strdung cac ky tu A, B, C cho ¢t va 1, 2, 3 cho hang

- Thiét ké cac nhan rd rang dé nhan biét

A | B | ¢

(3) Tieén hanh chién Iugc son san nha
- Hay str dung mau sac khéc nhau tuy theo chirc nang cta cac khu
vuc lam viéc:

Khu vuc Mau

San xuat

Léi di

San nha —
Giai lao

Kho

- Néu san nha khong bang phang, hay sta chira trude khi son
- Giam t6i da cac dudng cong, gip khuc trong khu vuc 16i di /
van chuyén.

- Ban hdy v& cic vach phan chia khu vuc theo nguyén téc sau:
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Ma Db 1o
Loai vach ;a 4 9 rong Ghi chu
sac (cm)
Phan chia Vang 10 Lién nét
Ra/vao Vang 10 but nét
Mo cua Vang 10 but nét
Luu thong Vang Miii tén
Nguy hiém ben Soc chéo
vang

Vach cho Ban thanh pham 5 Lién nét
khu vgc  |Ban lam viéc 5 Puong goc
furu trix Céc san pham hong 5 Lién nét

Chii y: Pirng bao gio' dim chan lén vach vang

o Luu y khi v& c4c vach phan chia:

= Chi sir dung cac dudng thang

= Tat ca cac duong phai 1 rang

= T4i thiéu cac goc canh

= Tranh tao goc vuong

Vi du:

- Dé nhin thay phia trude - Khé nhin thay phia trudc
- Dé dang di chuyén - Tai nan dé xay ra
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Hinh 33: Logi bo tat ca nhitng gi tr

oLuu y khi v& cac vach ra/vao

= Vach ra/vao su dung duong nét dut

= An toan 13 yéu t6 dau tién khi v&

= Dam bdo moi ngudi hiéu duogc cac vach

oLuu y khi vé cac vach ¢ ctra ra/vao

= Hay dung trén quan diém ngudi mo clra

= An toan moi ltc 13 yéu td tién quyét

= Hay sir dung khau hi¢u “Dimg mé cira bat thinh linh”
oLuu y khi v& cac vach van chuyén

= Str dung céc miii tén vang hoic tring

= Dimg quén danh dau khi co cau thang hay céc bac
oLuu y khi v& cac vach canh bao nguy hiém

» Liét ké tat ca cac khu vuc duoc xem la nguy hiém
= V& bang son hodc dan keo

= St dung cac soc den va vang

oLuu y khi v€ cac vach cho viéc luu triv

= Liét keé tat ca cac khu vuc danh cho luu trit ban thanh pham
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= Liét ké tt ca cac khu vuc ¢6 tinh ¢6 dinh khac nhu ban 1am
viéc, thung rac, cdc mo hinh, binh ctru héa...

= Sir dung mau tring dé son

(4) Chién luoc 1am bang hiéu:

oLuu y khi 13p va v€ cac bang hi¢u

= Bang hi¢u phai 16n va rd rang

= St dung mau sdc dé phan dinh cac khu vuc

= Cac bang hiéu chinh phai thay ngay & 16i ra vao cong ty

= Bang hiéu duoc 1am tir tong quat dén chi tiét:

e Nha may

e Cong doan san xuat

¢ Bang tén cho nhan vién tai khu vuc

e Nhan tén cac gembutsu

(5) Ba yéu t6 chinh khi tién hanh sip xép

Tiuchuinhoa | [ » |  Moinguoico thé
A 4 A 4 i
Thay Lay ra Tra lai
' v ‘

Cai gi? O dau Bao nhiéu?

A h N
Sap xep g g L

theo tén hodc Sap xep ’theo SapA’ )iep theo
m3 héa V1 tr1 SO lugng
J J

Co rat nhi€u cach cu thé dé hi¢én thuc hoa cac nguyén tic cua
seiton. Tuy theo dac diém cua tirng cong ty, cung vdi su sang tao cua tat
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ca moi ngudi (yéu td dic biét quan trong) ma cach thirc trién khai seiton
mang nhiing nét riéng. Dudi day la cac vi du dién hinh vé Seiton.

Hinh 34: So do mdt bang dwoc phan dinh bang mau sdc

Hinh 35: Phdn chia khu viec trong xuwong bang mau sdc




Hinh 36: Cdc vach chi dan vin chuyén
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INHOUSE CLINIC

PRODUCTION DIVISION 2
PRODUCTION DIVISION 1

Hinh 38: Bién chi dan khu viee ¢6 anh ngwoi phu trach
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Hinh 42 - 43: Luu tai liéu - sur dung mau sdc truc quan

Dilarang merokok
No smoking




Hinh 44 - 45: Bang theo doi lich cong tac - nhitng the mau bén phdai
chi cdc cong viéc khdc nhau

Hinh 46: Ti ho so véi danh muc givip truy cdp nhanh
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Hinh 47: Ti ho so véi danh muc givip truy cdp nhanh

Hinh 48: Bang cong tdc dién va huong dan van hanh theo mau sdc,
hinh anh truc quan chi ro vi tri cdc den




Hinh 49: mau sac hinh anh truc quan chi ré6 mau sac vi tri
cua cac den chiéu sang
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Hinh 51: Bién tén nguoi chiu trach nhiém tai mdy photocopy
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Hinh 57: Bé tri xudng san xudt
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(6) Cach thire sip xép cac dung cu lam viée

Céc dung cu lam vi¢c trong cong ty cua ban rAt nhiéu, 1am thé nao
dé co thé d& dang thiy, 1y chung ra, tra chung lai mot cach nhanh
nhit. Mot cong ty ciia Nhat da tinh toan va cho thdy ring m&i mot
ndm mot nguodi cdng nhan trong phan xudng ctua ho da di lai khoang
400 km chi dé tim kiém cac cong cu, dung cu trong phan xuong. D6 1a
su lang phi rat 16n (muda vé chuyén dong) ma ching ta khong nhan
thirc duoc.

Hay thay d6i cach thirc Iuu trit ciia ban tir hé thong “dong” sang
hé théng “md”. Khi cac dung cu cua ban dugc luu trir trong mot chiéc
hop hay mot ngin kéo, ban s& khong nhin thay chung (hé thong dong).
Con khi ban luu trlr cac dung cu do sao cho dé théy nhét, truc quan
nhét va d& dang nhén di¢n, tiép can chung thi d6 1a mot hé théng mo.

Ban hiy tao ra hé thong d6 nhu sau:

- Lap danh séch tat ca cac dung cu ban c6

- Quyét dinh khu vuc luu giit (gan noi thao tac)

- Cach 1y tuong nhat 13 treo ching 1én bang (xem cac hinh anh
minh hoa)

- Phan loai chung theo timg nhém dé dé quan 1y

- T6i uu hoa s lugng dung cu (hdy ding chung néu cé thé)

- Lap danh sach nguoi st dung tai tung bang va lam thé tén cho
ting ngudi (sd luong thé ctia mdi ngudi do dic thu cong viée quyét
dinh = sb dung cu téi da ngudi d6 co thé can dung cung 1 lic)

Nhiing hinh anh sau s€ c6 thé 1a vi du tdt cho ban:
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Hinh 61: Thiet bi co cho dé riéng theo ma so




Hinh 63: Tu dung cu trong xwong - vi tri de dung cu duoc qui dinh
bang hinh vé tai vi tri do
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Hinh 64: Dung cu thuong diwgc treo trén bang dé dé kiém sodt
va tiet kiém dién tich

Hinh 65: Dung cu dwoc ddnh sé dé quan Iy, tén nguoi sic dung
sé treo vao vi tri dung cu nguoi do lay ra
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Hinh 67: Dung cu lao dong dwoc treo theo tung loai dwoc son
trén twong, dam bao de lay, dé tra lgi va khong bi hong do tiep xiic
truc tiep voi nén nha
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3. Thue hién Seiso nhw thé nao?

Seiso c6 nghia la vé€ sinh va gilt gin cho may méc va moi truong
lam viée dugce sach s&. Seiso tot s& tao cam giac thodi mai tai gemba,
dam bao sy an toan, giup quan 1y tryc quan t6t hon, tir d6 gitip nang
cao chat lwong san phim va ning suit ctia cong ty.

Thyc hién seiso ciing chinh 1a kiém tra. Ngudi céng nhan vén
hanh may c6 thé phat hién ra nhimng diém bat thuong cia may khi lau
chui né. Khi may dﬁy bui, dau, mudi nguoi cong nhan kho co thé nhan
ra duoc nhitng van d& d6. Trong khi lau mdy, anh ta c6 thé dé dang
nhan ra may bi rd dau, c6 vét nat trén vo, cac con ¢ bi 1ong ra v.v. Va
nhimng van dé d6 s& duoc xtr Iy ngay trude khi may cé tryc tric.

Massaki Imai tung tham gia vao hoat dong seiso tai mQt nha
may san xuat san nha gd véi cac miy moc nhu may cua, may bao.
Tat ca ban lanh dao ctia nha may ciing tham gia vao seiso voi cong
nhan. Pay 14 lan dau tién chu tich cong ty dich than xudng xudng,
méc 4o bao hd, cam chdi di quét don cung cong nhan. Khi lau cac
may, tudng va ca cic xa trén tran nha, ho ludn noéi “Khong thé tin
duoc!”. Mot 10p day céc phoi gb, mun cua va bui ban bam khip noi.
Khi loai bé nhitng manh gd vun, giam dbc tai chinh phat hién ra
doan day dién tran chay doc theo tudong. Lép vo nhya cua nd da
hong tir 1au. Ong ta thyc sw ngac nhién 1a chay chua xay ra.®

Dé trién khai hiéu qua seiso, ban can quan tam dén nhirng noi
dung sau:

- At la nguoi chiu trach nhiém thyc hién seiso

- Xac dinh ddi tuong cua seiso (vé sinh cai gi?)

- Xéc dinh phuong phap lam v¢ sinh

- Chuén bj dung cu can thiét

- Thuc hién viéc v¢€ sinh

% Imai, Masaaki (1997), Gemba Kaizen: A commonsense, low-cost approach to
management, McGraw-Hill, ISBN 0-07-031446-2, trang 70
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a. Phan cong trach nhiém thyc hién seiso

Theo so d6 mit bang tong thé ctia ca cong ty, cic nhom dugc phan
cong chiu trach nhiém thyc hién seiso tai khu vuc cua minh. Tai khu
vuc ctia minh, cdc nhom cén lap ké hoach thuc hién vé sinh chi tiét,
phan cong rod trach nhi¢m cua tirng ¢4 nhan va thé hién ké hoach do that
10 rang, truc quan. Ngoai cac khu vuc chuyén trach, mdi ngudi sé cliing
tham gia vao nhitng khu vuc chung (duong di, nha v¢ sinh...) theo lich
duoc phan cong. Tham khdo phu luc 6: Bang phan cong vé sinh.

Bang phan cong vé sinh can duoc treo 1én dé tit ca moi ngudi
nhin thay va tuan theo mot cach tu giac.

b. Xac dinh cac dbi twong can seiso

Tai ting khu vuc, nhém can xac dinh va 1ap danh muc nhiing dbi
tuong can lau don. Phan chia chiung thanh cidc nhom nhé theo vi tri
hoic theo dac tinh.

Vi du:

- Dbi twong lam vé sinh ¢ khu vuc van phong: san nha, tudng,
tran, cira ra vao, cira sd, phong khach, phong toilet, gid ké, ban ghé,
thiét bi van phong, ti tai liéu. ..

- Pbi tuong lam vé sinh & khu san Xudt: san, tuong, trin, cira,
may moc thiét bi, phuong tién van chuyén, dung cu san xuat, nguyén
vat liéu, ban thanh pham. ..

- Pbi tuong lam v¢ sinh & kho: tuong, san, tran, 16i di, gia k¢,
phuong tién xép da. ..

- Pbi tugng lam v¢ sinh ¢ khu vuc cong cong: Nha an, nha xe,
duong di, hanh lang, toilet, cau thang, vuon hoa...

Tham khao chi tiét tai cac phu luc & cubi cudn sach nay khi ban
1ap danh muc cac ddi twong can seiso tai cong ty ctia minh.

C. Xac dinh phuong phap lam v¢ sinh

Phuong phap 1am vé sinh bao gém nhitng qui dinh chung cho tat
ca moi ngudi va phuong phap 1am vé sinh cho ting ddi twong dic
trung riéng.
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Nguyén tic chung khi thuc hién seiso:

- Thyc hién seiso 5 dén 10 phat mdi ngay

- Phan cong mdi nguoi mot dbi tuong cu thé

- Két hop cong tac vé sinh véi kiém tra

- Thuc hién chu trinh: quét don - lau chui - danh bong - kiém tra -
chinh don.

Ban ciing can dua ra tiéu chuan dé xac dinh rd khi nao coéng viéc
seiso dugc coi la dat. Viéc nay doi khi khong dé dang vi tiéu chi thé
nao goi 1a sach ciing gdy nhiéu tranh cai. Pé co dugce tiéu chudn sach
d6, ban nén thao luan véi tit ca moi ngudi trong nhom cua minh. Mot
khi da thong nhat ti€u chuan thi moi nguoi s€ tuan theo. Tham khao
phu luc 11 khi xay dung bang tiéu chi danh gia seiso cua ban.

Trong qué trinh thuc hién seiso, c6 mot sé ddi trgng can dugc lau
chui theo mét trinh tu nhat dinh. Khi do, ban hay xay dung ban hudng
dan v¢ sinh cho do6i tugng d6. Phu luc 7 cho ban mdt vi du vé tung
budc thuc hién vé sinh.

d. Chuan bi cac dung cu va vt liéu vé sinh can thiét

Véi mbi ddi tuong lam seiso, ban can mot hodc mot vai dung cu
va vat liéu dé lam sach. Hay dam bao 1a cac dung cu dé san sang khi
ban can tdi ching. Trong bang k& hoach phan cong vé sinh (phu lyc
6) cot cudi cing yéu cau ban xac dinh cac dung cu va nguyen vat licu

can thiét cho seiso v6i timg ddi tugng. Ban dimg quén dién day du
thong tin vao d6 nhé.

e. Tién hanh vé sinh hang ngay va dinh ky

Theo phan cong nhiém vu va ké hoach chung, tat ca moi nguoi
trong cong ty thuc hlen seiso. Tuy nhién, khong nhét thiét phai dén lich
moi thyc hién. Ban can gitip cho tat ca moi ngudi hiéu va thuc hién:

- Pung doi dén khi moi thir ban méi lam seiso

- Hay lam seiso hang ngay

- PBung bao gio vt rac khong diing noi qui dinh
- Hay tao 3S thanh théi quen cua ban!

Mdi nam cong ty nén t6 chirc tong vé sinh 2 lan.
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Hinh 68: Puong di trong nha mdy sach béng. Dau chdn nhdc nhé
moi nguoi dung lai quan sat truoc khi di qua duwong

Hinh 69: Phong hop sach sé, kinh dwoc lau sach




Hinh 71: Puong di bén ngodi cong ty, 16i di bo sach
s€ tao khong gian trong lanh
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Hinh 72: Bé tri mdt bang trong nha mdy

4. Thue hién Seiketsu nhu thé nao?

Seiketsu c6 nghia l1a ludn nang cao va gitt gin v€ sinh noi lam viéc
bang cach thyc hién thudng xuyén seiri, seiton va seiso.

Néu ban chi thuc hién qua trinh seiri mot lan, thuc hién 1 vai cai
tién, nhung khong nd luc duy tri hoat dong d6 thi moi thir s& sém trd
lai vach xuét phat ban dau. Thuc hién 1 1an thi d& nhung duy tri hoat
dong d6 thuong xuyén, hang ngay thi lai 1a mot van dé hoan toan
khac. Lanh dao cong ty phai trién khai mot hé thong cung véi cac qui
trinh dé dam bao tinh lién tuc cua seiri, seiton va seiso. Lanh dao cong
ty cam két, hd trg va truc tiép tham gia vao chuong trinh 1a yéu t6 tién
quyét cho su thanh cong ctia 5S. Ban linh dao cong ty phai ra cac
quyét dinh lién quan dén 5S - vi du nhu bao 1au thi thuc hién seiri,
seiton va seiso, ai la nguoi chiu trdch nhiém - trong nhirng lan hop
dinh ky nhu giao ban cta cong ty, thdm chi trong nhitng budi hop
chién lugc ctia cong ty.

Ciing gidng nhu nguyén 1y cia ISO 9000 hay cac bo tiéu chuan
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khéc, 5S can mot hé théng cac qui dinh, qui trinh, huéng dan cong
viéc va cac bicu mau dé ap dung, duy tri va cai tién lién tuc. Ciing vi
vay ma mot sO tai li€u tiéng Anh goi Seiketsu 1a ti€u chuan hoa
(Standardization).

Pé thuc hién seiketsu, cong ty nén xay dung thanh cac tai liéu
nhu sau:

- Chinh sach 58S cua cong ty

- Muc tiéu 5S cua cong ty va cua tirng bd phan (dai han va
ngan han)

- K& hoach thuc hién 5S dé hién thuc héa cac muc tiéu 5S, So dd
t6 chuc theo 58

- So dd phan cong trach nhiém theo ting khu vuc

- Céc tai liéu dao tao vé 58

- Céc tai liéu quang ba vé 5

- Céc bang tin, ban tin 5S

- Co ché khen thuéng 58

- Céc tai li¢u hudng dan thuc hién seiri: Tiéu chi phan loai nhiing
thtr can thiét va khong can thiét; thé do; danh muc nhirng thé do can
xu ly

- Tai liéu hudng dan seiton: Qui dinh chung vé mau sic, nhin
hiéu, chi dan; nguyén tic to chtic siap xép; Cac hinh anh mau vé
sap x€p

- Tai liéu seiso: Ké hoach vé sinh, phin céng trach nhiém thuc
hién v¢ sinh, lich v¢ sinh, tiéu chuan chap nhén seiso (nhu thé nao la
sach s€) tai moi khu vuyc; qui trinh, huéng dan vé sinh cu thé cho
nhing dbi twong can thiét

- Tai liéu seiketsu: Cac qui dinh vé thuc hién seiri, seiton va seiso
hang ngay; cac quy tac v€ quan 1y truc quan trong cong ty; Ké hoach
va chuong trinh danh gia 5S; Cac tiéu chuan danh gia 5S; Qui trinh va
huéng dan danh gia 5S
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Viéc xay dung hé thong tai liéu 5S ndy can co6 su tham gia cia
moi ngudi, hdy dé ho dugc tham gia quyét dinh cong viéc minh s&
lam. C6 nhu vay ban méi huy dong dugc sy tham gia thyc hién 5S cua
tat ca moi nguoi - yéu td dic trung cua hoat dong 5S va cac hoat dong
kaizen khac theo phong cach Nhat Ban.

Sau khi thiét 1ap duoc hé thong cac tai liéu vé 58, ban can c6 mot
co ché giam sat dé dam bao chung duoc ap dung, tuan thu va cai tién.

Pong thoi can phai c6 mot co ché khuyén khich, tao phong trao
thi dua 5S trong ndi bd cong ty va ca vdi cac cong ty khac. Lanh dao
cao nhét cta cong ty truc tiép danh gia, ghi nhan nhimng thanh tich cua
cac bd phan, ca nhan trong hoat dong 5S. Két qua ciia cac hoat dong
5S phai ludn dugce cap nhat lén bang tin 5S dé moi nguoi théy, binh
ludn tr d6 tao dong luc thi dua véi nhau.

5. Thye hién Shitsuke nhw thé nao?

Shitsuke c6 nghia 1a tao cho moi nguo1 thoi quen tuan thu cac qui
dinh tai noi lam vi€c va ty gidc tham gia vao hoat dong 5S. Khi tat ca
moi nguoi thuong xuyén thuc hién seiri, seiton, seiso va seiketsu, ho
s& hinh thanh thoi quen va dan tré thanh mot phan khong thé thiéu
trong cong viéc hang ngay, khi dé ho s€ c6 dugc sy tu giac, ty tuan
thii theo 5S. Dé dat duoc diéu nay, doi hoi phai co thoi gian va su nhét
quan trong hé thong 5S cuia ban.

Pat dugce dén S tha 5 1a khi ban da hinh thanh duge mot “van hoa
5S” trong cong ty ciia minh. Khi tit c4 moi ngudi da tham nhuén tinh
than 5S, tu dong thuc hién 5S va cam thay khac la khi mot ngay nao
d6 khong 1am 58S hay thay ai d6 khong thuc hién hoat dong 5S.

Tai France 1998, bao chi Phap va thé gidi da nhat loat dua tin
ve viéc: sau khi tran dau ket thac, khu vuc noi c¢6 dong vién bong da
cua Nhat ngdi con sach hon ca trude khi ho dén.

Hay quan sat cac cong ty cua Nhat, thiy ngay diu an ciia 5S. D6
chinh 1 bi quyét thanh coéng ciia ngudi Nhat nhu Masaaki Imai viét
trong cudn Kaizen: Chia khéa cho sw thanh cong trong canh tranh
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ciia nuwée Nhit (Kaizen: The Key to Japan’s Competitive success) xut
ban nam 1986.

Shitsuke 13 luyén tap dé c6 duoc thoi quen, niém tin va thai do tot
trong 5S. Dé luyén tap Shitsuke, ban hiy:

- Ludn tiép xuc véi moi ngudi voi ny cuodi than thién

- Luon biét lang nghe

- Lam viéc hét minh theo tinh than kaizen - cai tién lién tuc

- Thé hién tinh than tap thé

- Thé hién minh 14 thanh vién ctia mot cong ty c6 danh tiéng

- C6 gang ludn dung gid

- Luodn gitr noi lam viéc cua minh sach s€ va gon gang

- Tuén thu cac qui dinh vé an toan

Hay lam nhiing chiéc thé bo thi trén d6 ghi nhitng diéu nay cung
v6i nhitng bi quyét dé thuc hién thanh cong 5S va phat cho tit ca moi
nguoi trong cong ty cua ban.

Hay lap ké hoach t6 chuc dao tao va dao tao lai cho tat ca moi
ngudi trong cong ty ctia ban vé 5S.

2.3. Giai doan 3: Ty Kiém tra, danh gia thwe hanh 5S va hoat
dong cai tién

Sau khi Té chirc da thuc hién giai doan 2 trién khai cac hoat dong
cho timg S. T6 chirc can danh gia sitc manh ctia minh ciing nhu cac
khu vue dé tim kiém co hoi cdi tién va biét vi thé cia minh & dau
trong phong trao 5S. Tu danh gia 5S 1a dé vin ban hoa va gidm sat
hoat dong 5S thong qua phuong phap danh gid nodi bd. Moi nd luc
thuc hién seiri, seiton va seiso, seiketsu, shitsuke moi ngudi nhin théy
ngay duoc nhitng thanh qua budc dau. Ho cai tién dugc mot sé diém
tai noi lam viéc va bat dau nghi “Chung ta da lam duoc diéu d6” va tu
cho phép minh thu gidn mot thoi gian. Néu lanh dao cong ty khong
luu ¥ dén diém nay va khong duy tri quan tinh ciing nhu sy nhiét tinh
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ctia nhan vién trong hoat dong 5S thi chang bao 1au moi thir s& try vé
nhu lac ban dau.

Dé duy tri va phat trién duoc hoat dong 58S, c6 thé ap dung nhitng
cach sau:

- Ty mdi ngudi danh gia cong viée cua minh dinh ky

- T6 chirc danh gia 5S ndi bo trong cong ty

- Moi chuyén gia tu van danh gia

- Két hop tat ca nhing cach trén

- T chirc cac cude thi dua 5S trong cong ty

- T6 chitc cac cude thi dua 58 giita cac cong ty voi nhau

Trong giai doan 3 nay, dé cap dén 3 nodi dung;

v' Ty kiém tra danh gia 5S trong cong ty ciia ban

v' T6 chitc cac cudc thi dua trong cong ty ciia ban

v' Hoat dong cai tién

2.3.1. Panh gia 5S trong cong ty

1. Muc dich danh gia 5S

"ljrong chwong trinh 5S, van d& kho khan nhét 1a viéc duy tri va
cdi tién céac ,hoat dong nay. Danh gid dinh ky 5S 1a mot hoat dong cd y
nghia }(huyén khich viéc duy tri cac hoat dong 5S. Péanh gia hoat dong
5S nham cac muc dich sau:

- Xem xét dugc hi€u qua cua cac hoat dong 5S;

- Panh gia khia canh tich cuc cua vi¢c thuc hién 5S;

- Kip thoi dong Yién céc,cé nhan, don vi hoan thanh tbt cong vige
va nhan rong sang kién cai tién;

- Phat hién nhiing khu vuc han ché dé co nhiing cai tién thich hop;

‘ V&1 muyc dich trén, viéc danh gia dinh ky cac hoat dong 5S sé& bao

gom nhirng ndi dung sau:

- Lap ké hoach danh gia dinh ky 5S;

- Thanh 1ap ban dénh gia 5S va tién hanh danh gié;
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- Bao céo két qua danh gia;

- Trao thudng dinh ky chf) cac nh(')‘m va cé4c ¢4 nhan thyc hién tt
cac hoat dong 5S, cht trong dén tinh than tham gia;

2. Cac buéce danh gia 5SS

2.1. Chuén bi danh gia:

(1) Thanh ldp doan danh gia:

Thanh phan nhém danh gia bao gom: trgé’ng nhom dénh gia va
cac can bo danh gia. Thong thuong thanh phan danh gia do lanh dao
cong ty chi dinh.

Yéu cau d6i véi can bo danh gia:

+ Hiéu duge y nghia cua cac hoat dong 5S va ndm duge nodi dung
cac hoat dong 5S

+ Nam rd céc qui dinh, ndi qui ctia cong ty vé céac hoat dong 5S
va cach thirc va ti€u chi danh gia.

Trach nhiém cua cén bo danh gia:

+ Ghi nhan lai thyc té quan sat dugc trong qua trinh danh gia

+ Panh gié két qua thuc hién 5S theo nhitng tiéu chi da xay dung
va bao cédo két qua danh gia

+ Pua ra cac khuyén nghi cai tién

+ Hop tac va hd trg trudng nhém danh gia

Trach nhiém cuta trudng nhém danh gia:

+ Chju trach nhiém cudi cing trong sudt qua trinh dénh gia

+ Béo cdo két qua danh gia t6i 1anh dao

+ Giam sat viéc thuc hién cai tién

+ Gitp lanh dao trong viéc duy tri thuc hién 5S

+ Pé xuat khuyén khich nhiing don vi thuc hién tdt 58.

(2) Lén chwong trinh danh gia:

Nh?lm dam bdo cudc danh gid duoc tién hanh mé:[ cach ¢co tb
chtre, day du va thanh cong. Chuong trinh danh gid bao gom:
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+ Muc dich va pham vi danh gia

+ Phan khu vuc va trach nhiém cho can b danh gia

+ NOi dung dénh gia

+ Thoi gian, dia diém/bd phan dugc danh gia

+ Céc ngudn luc can thiét

(3) Xdy dung cdc tiéu chi danh gid, xét thuéng':

Xac dinh 16 mac do dat yéu cau, chua dat yéu cau dé c6 bién phap
cai tién cho timg hang muc.

(4) Chuén bi cdc tai ligu lién quan: Cdc phiéu kiém tra, miu
bdo cdo, phiéu héi...

Loi ich ciia viéc sir dung phiéu Kiém tra

+ Hudng din cic budc hay cic cong viée s& tién hanh trong qua
trinh danh gia

+ Danh sach nhimg muc/diém can tién hanh xem xét

+ Gitp danh gia day du va khong bé qua mét chi tiét nao

+ Kiém soat dugc thoi gian danh gia

Nbi dung phiéu kiém tra bao gom:

+ Cac hang muc dugc danh gia

+ N6i dung danh gia d6i véi ting hang muc

+ Két qua danh gia thé hién dudi dang diém s

+ Nhan xét va khuyén nghi ctia can bo danh gia.

Mau phiéu danh gid s& dugc s dung theo chic ning cia cac
phong tuong ng.

(Xem mau trong phu luc 8 va 9).

(5) Chudn bj mét sé phwong tién cdn thiét: nhu may anh, phim...
su dung dé ghi lai bang chung khach quan quan sat dugc trong qua
trinh d4nh gia. Chuén bi cac bién bao, phan thuéng dé khuyén khich.
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2.2. Tién hanh danh gia

(1) Hop khai mac:

Néu muc dich, ¥ nghia ciia dot danh gi4, thong nhat chuong trinh
danh gid, ndi dung danh gia. Thanh phan hop khai mac nén c6 lanh
dao tham gia, dai dién cac bo phan dugc danh gia, nhom danh gia va
ban chi dao 5S.

(2) Tién hanh danh gia:

@ Cach thire danh gia:

+ Pat cau hoi

+ Trao ddi, phéng van, xem ho so

+ Quan sat thuc té

+ Ghi nhan bang hinh dnh

@ Tiéu chi danh gia:

+ Thuc trang tai cac b phan trudc va sau khi thyc hién 5S

+ Nhén thuc cia moi nguoi trong viée thuc hién 5S

+ Moi truong lam viéce trude va sau khi thuc hién 5S

+ Tinh than va thai do cua moi nguoi.

® Cong viéc chinh trong qua trinh danh gia:

Béng quan sat thuc té va phéng van trao d6i dé xac dinh 3 khia canh:

+ Sy hiéu biét, tinh than va thai do tham gia ctia moi nguoi.

+ Mtrc do sép xép, sach s&, vé sinh, an toan tai noi san xuit, danh
gia theo tiéu chi va thang diem da dugc lap

+ Muc do duy tri cac hoat dong 5S: thoi quen ciia moi nguoi, y
thirc chap hanh ky luat, ¥ thuc tuan thu cac qui dinh trong chuong
trinh 5S.

Ghi nhan xét danh gia theo céc tiéu chi da chuan bi sin cho timg
phong ban churc nang.

Ch4m diém theo thang diém da qui dinh
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Nhan xét cac khu vuc di thuc hién tdt hodc chua tot kém theo
bang chung khéach quan (thong qua hinh anh hoac tong hop nhitng dir
li¢u thu dugc).

Pua ra nhitng gop y hodc khuyén nghi cai tién

Pé xuét khen thuong phat ddi véi cac don vi lam tét hodc
chua tot.

12 diém trong tdm can bo danh gia can xem xét

- Can bo lanh dao va can bd quan 1y c6 hd trg cho chuong trinh
5S khong?

- Moi ngudi ¢6 tu hao vé noi lam viéc ctia ho khong?

- Noi lam viéc ¢6 sach s& va ngan nap khong?

- Noi lam viéc c6 an toan khong?

- May moc va thiét bi c6 dugc vé sinh va duy tri tdt hoat dong
nay khong?

- Moi thir ¢6 sap xép hop 1y dé d& tim khong?

- May moéc va cac dung cu c6 dugc dat ngin nip tién cho ngudi
st dung khong?

- Céc ho so ¢6 duge luu giit dé dé truy tim khong?

- Céc san pham c6 dam bao vé sinh khong?

- Moi nguoi cd v€ sinh hang ngay mét cach tu giac khong?

- Moi ngudi ¢6 mic dong phuc sach s& va gon gang khong?

- Moi nguoi c6 ¥ thirc 1am tAm guong tot cho doanh nghiép khong?

@ Cach cho diém: (Xem mau danh gia & phy luc 8a va 9a)

e Diém danh gia s& duoc danh gia vién ghi theo 2 dang:

- Piém vé& mure d6 5S dat duge

- Piém thyc hién tt 5S

e Diém danh gia vé muc do 5S dat dugc: Mdi can b danh gia sé
cho diém theo tirng muc trong danh muc cac cau hoéi theo mau c6 san
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sau d6 tinh téng s6 diém, ghi vao cot tong sé diém. Diém diéu chinh
(t6i da 1a 100) duoc tinh theo cong thirc:

Diém diéu chinh = Tong s6 diém/sé muc duoc danh gia x 10

e Danh gia sy thyc hién tt 5S

Moi can b‘(f) danh gia dénh’ gia ,béng cam quan V?: muc do thyc
hién 5S, bao gom ca séqg loc, sap x€p, vé€ sinh, tiph th,én, thai d(f)q, duy
tri 5S va ghi vao myc diém thudng trong thang diém (t61 da 20 diém).

e Diém cudi cing

Téng sé diém diéu chinh (c}lo ml”rc 58 dé’dat duogc) WVZ‘l diém
thudng cho cac hoat dong 5S 1a diém cuoi cung (toi da 120 diém)

e Giai thich Iy do diém thudng ¢ muc thuc hién tot 5S

e Can bo danh gia can dua’ra ¥ kién goi y vé viéc cai tién trong
thoi gian téi (ghi vao muc khuyén nghi).

® Luu y trong qua trinh danh gia:

+ Ludn ghi nhén thyc trang (ghi nhan bfmg hinh anh - Phu luc 13)

+ Giai thich ngay nhﬁr}g ndi dung chwa phu hop dé ngudi thuc
hién cong viéc hi€u cach khac phuc

+ Nén st dung tem dan C(')”méu khé,C nhau, vi dl,} Seir‘i (d(")): Seiton
(xanh), Seiso (xanh da troi1) dé danh dau nhiing diém can khac phuc
(tham khéo phuc luc 14).

+ Panh dau nhirng diém tdt hodc chua tot (Phu luc 14 va 15)

®@ Bao cao danh gia:

Sau khi tién hanh danh gia, phérp danh gia s¢€ lép, bao cdo danh
gia tong hop két qua danh gid, diém so, phan log}i va kién nghi thuong
phat cho qcéc don Vl Trong bao 92’10 danh gia can dua ra nhan xét va
nhiing diém can khac phuc, cai tién. (Phu luc 16 va 17)

Bao cao dén,h gia can chinh xac, khach quan. Nén duogc téng hop
trudce kqhu hQP k@t thic. Trong bao cdo danh gi’é can dua ra du’qg bl'l”C
tranh :céng‘thé V’é thuc trang hoat déng’ 5S, nhan mg}nh nhiing yéu to,
dia di€m can khac phuc va nhirng khuyén nghi cai tién...
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® Hoat dong cai tién

Xem x¢&t toan bd cac cong doan va dau vao cua hoat dong cai tién
chinh 13 cac diém khong phu hop duoc thé hién & cic phiéu ghi su
khong phut hop va dau ra dé giai quyét bang cac hanh dong khic phuc
d6 chinh 1a d4u ra ctia hoat dong cai tién.

(3) Hop két thic

Thanh phan tham gia hop két thiic gdm: 1anh dao cong ty, ban chi
dao 58S, cac can bg danh gia, dai dién cac phong, ban dugc danh gia.

Trong cudc hop két thuc, nhom danh gia s& trinh bay két qua danh
gi4, tinh trang, pham vi va mirc d6 nhing diém can cai tién.

Bén dugc danh gia can hiéu 13, co thong tin chinh xac dé co thé
thuc hién hanh dong khac phuc va can phan cong thuc hién cac hoat
dong theo doi, kiém tra xac nhén.

3. Trao thwéng sau danh gia

Dé dat két qua tot hon va ¢ hiéu qua vé mit tim 1y, ban t6 chic
can dua ra phuong phép trao thuéng sao cho c6 thé khuyén khich ma
khong 1am nan chi cac nhan vién va phong ban tham gia huéng vé
muc tiéu da dinh trudc.

2.3.2. T6 chirc cac cude thi 58 trong cong ty

Bén canh cac cudc danh gia 5S (thuc ra la thi dua 5S gifra céac
phong ban), céng ty nén t6 chirc cac cudc thi vé 5S. Cac cudc thi vé
5S rat da dang tury thudc vao sy sang tao ctia don vi. Trong mdi cudc
thi, hdy quan tdm dén nhiing noi dung sau:

- Muc dich cta cugc thi: hudng vao muc dich chung cta 58S;

- Yéu cau vé trinh do nguoi tham gia: Chua hoc vé 5S; da hoc 5S
nhung thoi gian p dung chua nhiéu; 4p dung 5S da lau;

- Ké hoach t6 chtrc cudc thi: Vao thoi gian nao, trong bao 1au, can
nhitng chuén bi gi, ai chuén bi...;

- Lap ban td chure, ban trong tai;

- Thiét ké luat choi va tiéu chi cho diém, thang diém;
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- Chuan bi cac hinh thic thuéng phat hdp din, mang tinh
khuyén khich.

Nhitng goi ¥ vé cac cudc thi 58:

- Thi tim hiéu vé 5S dudi cac hinh thtc sinh dong (cau db 58,
din thuyét 5S, dong kich 5S...);

- Thi sang tac logo 5S, khau hiéu 5S, tho, bai hat 5S;

- Thi anh dep 5S;

- Thi séng tao 5S;

Nhiing cudc thi nhu vdy s€ tao hung phén va tinh than thuc hién
58S cho tat cd moi nguoi trong cong ty. Hay gitp ho hiéu rang ho dang
tao ra cho chinh minh mét méi truong lam viéc thodi mai va an toan
noi ho gan bd nhicu thoi gian hon ca ¢ nha cua minh.

MJi ngay ban c6 24 tiéng dong hd. Ban danh 8 tiéng dé ngu.
Ban chi con 16 tiéng thiic. Trong d6, ban mat khoang 1 dén 2 tiéng
trén duong (di lam va Vé), 1 tiéng cham lo cho ban than (tém, giat,
an udng). Ban danh 9 dén 10 tiéng & cong ty. Vay ban con bao
nhiéu thoi gian danh cho gia dinh ctia minh (vui choi, néi chuyén,
day con...)?. Chi c6 khoang 4 dén 5 tiéng ma thoi. Nhu vy trong s6
thoi gian ban thirc, ban danh thoi gian cho cong ty, cho cic dong
nghiép nhiéu gap doi cho gia dinh ctia minh.

Thuong cho nguoi thing cudc va phat nguoi ngudi thua cude
cling can ban phai sang tao dé chung mang tinh khuyén khich nhat.
Thudng cho ngudi thing cude thi khong kho, ban o rat nhiéu y tuong
cho phan thudng nay. Nhung phat nguoi thua cudc thi phai ¢ hinh
thire nao dé khong giam dong luc cia ho trong viéc tham gia hoat
dong 5S. Vi du, ban cé thé phat doi thua cudc bé’mg cach tang cho ho
mot cai chdi va mot thung rac. Piéu d6 nhéc ho can cb ging hon trong
hoat dong 5S. Cai chdi va thung rac do s€ dugc tang lai cho doi nao
thua trong cudc thi 1an sau.

88



Hinh 74: Bdnh gia va ghi nhdn tai gemba (Kazuo Tsuchiya)
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Hinh 76: Thuéng cho nhém 58 thuwce hién tot
(hinh dwoc trich t tai liéu dao tao cua Masahiro lkeda)
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Hinh 77-78: Noi moi nguoi thdao ludn vé Kaizen, 5S trong cong ty
(hinh dwoc trich tue tai liéu dao tao cua Masahiro Ikeda)
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Hinh 79: Moi nguoi chao hoi nhau thdan thién
(trich tw tai liéu dao tao cua NPC Malaysia)

-

7 Meeting Rules (English Version)

7 Peraturan Di Dalam Mesyuarat sMa.IayVerslon)

B ¥LT 3

N

@«

L

ol

. Consider the purpose & necessary of the meeting.

Mempertimbangkan matlamat & keperluan bermesyuarat.
IR ED ks 33

Minimize the participation.

Meminimumkan peserta.

YRGB E

Time must be puntual.

Menepati masa mesyuarat bermula.
FHOMEEm

élarify the main topic & schedule. (basically take 1hr, maximum 2 hrs)
Memperjelaskan tajuk utama & jadual waktu.
(pada dasarnya mengambil masa 1 jam, max 2 jam)

Minimize the material, at least A4 size 1 piece before the meeting start.
Mengurangkan penggunaan kertas, paling ideal dengan menyediakan sekeping

kertas A4 sebelum bermulanya mesyuarat.
ARIDICAI— IR, BHIES : § = : 3 — "
Talk clearly, smoothly.

Bertutur dengan jelas dan lancar.
mERE. TR

Must confirm the conclusion & decide next meeting task.

Membuat keputusan & menetapkan tugasan untuk mesyuarat yang seterusnya.
ERIILTRZ- A2BFARBERDTHC

** The above rule is provided from PTM during benchmarking at end of July.Therefore, arrangement use in MPT. 01/Sep/2003
** Peraturan di atas diperolehi dari PTM ketika benchmarking pada akhir bulan July.Oleh itu, dilaksanakan di MPT. §S Commiittee
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1. Xem xét muc dich va su can thiét cta cudce hop

2. Tbi thiéu s6 nguoi tham gia

3. Phai chinh x4c vé thoi gian

4. Lam rd chu dé chinh va thoi gian biéu (1h, t6i da 2h)

5. Ti thiéu s luong tai liéu, tom tit 1 trang A4 trude khi dén hop
6. Noi 10 rang, nhe nhang

7. Phai khang dlnh la1 két luan va ndi dung budi hop ké tlep

Hinh 82: Ghi lai hinh anh sau lam 58
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Hinh 84: So sanh voi sau khi lam 55



Hinh 85 — 86. Trudc va sau khi lam 58, nang Sud{ tang 38%
sau mot nam voi so cong nhan khong doi
(trich tw tai liéu dao tao cua NPC Malaysia)
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2.3.3. Hoat ddng cai tién

Cong tac ty kiém tra danh gia hay duoc cdp ching chi 5S bai mot
td chirc chirng nhan cho hoat dong 5S cua td chirc d6 chinh la viéc to
chtrc mong muén dat duoc cac muc tiéu ctia minh va viée dua ra céc
hanh dong khic phuc 1a co ché tu cai tién nhim ning cao chét luong
va giam cac chi phi trong viéc cung cdp hang hoa va dich vu.

C6 thé str dung mét vai cong cu dé phat huy hiéu qua cia ap dung
5S nhu sau:

1. Tiép cin hé thong chu trinh cii tién P-D-C-A

Bi quyét chinh 13 viéc 4p dung 16 trinh cac hoat dong 5S va tuin
thii chit ché cac phuong phap luan cta bon giai doan cua vong tron
ci tién Deming/ chu trinh P-D-C-A

v P_Plan: Ké hoach. Xay dung ké hoach 1a khau quan trong,
khi 1ap phai du bdo dugc nhiing rui ro, nhitng khé khan, nhiing can trd
dé c6 bién phap phong ngira, d6i pho. Ké hoach duoc chuan bi trude,
soan thao tot thi viéc thuc hién s& d& dang.

v D_Do: Thyc hién. Lam cho nguoi thuc hién biét duoc muc
tiéu quan trong va su can thiét cua cong viée, cach thyc hién dé lam
tt cong viéc.

v C_Check: Kiém tra. Kiém tra 1 so sanh giita ké hoach, yéu
cau v6i thuc hién

v' A _Action: Hoat dong. D6 chinh 1a nhitng hoat dong, phong
nglra va cai tién dé myc tiéu cao hon

2. Sir dung phuwong phap quén li trwe quan

Str dung phuong phap quan 1i truc quan VISUAL CONTROL
nham nang cao hiéu luc ctua cong viéc, hoat dong hay qua trinh lam
cho thong tin can truyén tai gon, rd rang va nhanh hon.

Thong qua cac hinh thic tryc quan nhu bang hién thi tryc quan,
cac bang biéu thong tin, cac bang mau, cic chi din bang hinh anh. ..
C6 thé 4p dung cho quan 1y nguyén vat liéu, quan 1y kho nhu viéc dan
nhan rd rang rd rang loai vat tu, vat tu dugc léy qua bang hién thi va
cac canh bao an toan, nhic nhé.
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3. Trién khai nhém kiém soat chit lwong

Trién khai nhom kiém soat chat lwong/ nhém cai tién QCC
(Quiality Control Circle)

Do 1a mt nhém it nguodi, thude cung mot bd phan cong tac va tu
nguyén tham gia cac hoat dong cai tién

Muc tiéu cia nhom 1a dong gop céc cai tién cho doanh nghiép, tao
moi truong lam viée thodi mai va phat huy kha nang sang tao cua
thanh vién trong nhém.

Dé bao dam hoat dong thanh cong, can 1am rd muc dich, noi dung
hoat dong cho moi thanh vién véi chu dé, cong vige cai tién phu hop,
thoi gian can hoan thanh

4. Khuyén khich cai tién lién tuc (Kaizen)

Thuc hanh 5S 1a mgt chuong trinh co ban cua Kaizen. Kaizen la
cong cu dugc ap dung nhiam thac day cai tién lién tuc voi sy tham gia
clia moi nguoil vol muc tiéu cai thién khong ngiing moi truong lam
viéc, cudc séng ctia moi can bd cong nhan vién

Céc dic diém cua Kaizen bao gdm:

- La qua trinh cai tién lién tuc noi lam viéc

- Giam lang phi, nang cao chat lwong san pham hang héa

- Nhén manh hoat dong nhém va sy tham gia cuia moi nguoi dé cai
tién viéc lam, cong viéc hoat dong tdt hon, it ton kém va hiéu qua hon.

5. Ap dung KPIs (Key Performance Indicators - Cac chi sb
danh gia hiéu suit chi yéu)

KPIs 12 pham vi do ludng c6 thé chap nhan duoc cia cac yéu td
hoat dong ma né nhan manh vao qua trinh lam vi¢c va xac dinh téng
thé murc chi phi va chit lugng. Cac yéu td nhu an toan, tinh than, bao
tri du phong, thiét 1ap va 1én ké hoach thoi gian san xuat c6 anh huong
rat 16n dén hiéu suét.

Trong viéc sit dung cac k¥ thuat quan 1y 5S, méi nhoém lam viée
can thiét lap mot by KPI riéng dé co thé giam sat su tién bo cua chinh
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minh. Mdi nhém lam viéc phai kiém tra quy trinh lam viéc ctia chinh
minh dé phat trién cac chi s KPIs thé hién duoc cach thirc nhém tac
dong dén nang suét trén cac linh vuc chu yéu. Cac KPIs phd bién nhat
dugc st dung la:

- Nang suét : T

- Muc d6 ton kho: 4

- Chi phi ton kho : J

- Tong thoi gian giao hang: ¥

- S6 tai nan trong nha may : ¥

- May méc hong: ¥

- Thoi gian tim kiém : 4

- Ty 1& hang tra vé: 4

- Thoi gian lam lai ¥

- Khiéu nai cua khach hang : 4

Khi khong thé 4p dung tat ca cac chi s6 KPIs nhu 1a mot nhu cau
dé thich nghi véi nén van hoa riéng ciia to chire, thi nhom lam viéc
can thao luan va uu tién st dung KPI dé thic déy van hoa lam viéc
hiéu qua théng qua chudn dbi sanh Benchmarking.
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CHUONG 3: THUC TIEN AP DUNG 58
O MOT SO CONG TY TAI VIET NAM

Nhiéu doanh nghiép Viét Nam da hoc tap va trién khai hoat dong
5S, dic biét 1a cac doanh nghiép da va dang ap dung hé thong quan 1y
chét luong theo tiéu chuan ISO 9000. Hoat dong 5S gitp cac doanh
nghiép cai thién moi truong 1am viée va nang cao y thirc chit luong
cua can by cong nhan vién. Chuong nay la chia s¢ véi ban doc cac
kinh nghi€p thuc hién 5S tai hai Cong ty cua Viét Nam la: Cong ty
Thuy dién Yaly tor ndm 2007 va Cong ty Dién luc Yén Bai. Day la
mot s& mau dién hinh tiéu biéu cua viéc ap dung 5S sau khi da ap
dung va chimg nhan ISO 9000. Sau khi ap dung 5S, budc ddu da dem
lai mot sd 1oi ich cho cong ty thong qua viéce cai thién moi truong lam
viéc bao gdm cac khu vuc san xuat, kho tang, van phong. Pong thoi, y
thirc 1am viéc cua céan by nhan vién cling dugc nang 1én 1o rét.

3.1. Cong ty Thuiy dién YALY va du an ap dung 5S

3.1.1. Khai quat vé cong ty

= Cong ty Thuy dién Yaly - tién than 1a Nha may Thuay dién Yaly
duogc thanh 1ap thang 2 nam 2000. Tru sé chinh ctia cong ty dugc dat
tai xa Yaly, huyén Chupah, tinh Gia lai. Dén ngay 22/6/2007, nha may
Thiyy dién Yaly chinh thirc chuyén ddi thanh cong ty Thuy dién Yaly
va la thanh vién cua Tap doan Dién luc Viét Nam.

= Nam 2006, 4p dung hé thong quan 1y chat luong theo Tiéu
chuan TCVN 1SO 9001:2000 va ndm 2008, duoc cap ching chi thuc
hanh tét 5S. Cong ty 1a doanh nghi¢p diu tién ¢ mién Trung - Tay
Nguyén 4p dung cong cu cai tién ning suit vao hoat dong quan 1y,
diéu hanh san xuat.

= Cong ty quan ly van hanh ba nha may thuy dién trén song Sé san:

- Nha may thiy dién Yaly: Cong sudt 720MW vdi 4 t6 may va
san lwong dién binh quan theo thiét ké: 3 ty 680 triéu kWh/nim, nha
may 1a cong trinh 16n nhit trong hé théng bac thang thuy dién trén
song Sé san. Phan 16n cac hang muc cia cong trinh duoc xay dung
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ngdm trong long ndi. Nha méy ciing 1a cong trinh duy nhat ¢ Viét
Nam c6 hé théng cap dau 500KV.

Nha may thuy dién Sé san 3: 1a cong trinh 16n thir ba trong hé
thdng bac thang thily dién song Sé san c6 cong suat 260MW véi 02 to
may va san lugng dién binh quéan theo thiét ké: 1 ty 221 tridu
kWh/nam.

- Nha may thiy dién Pleikrong: Cong suat 100MW voi 02 t6
may va san luong binh quan theo thiét ké: 417 triéu kWh/nam, nha
may 14 cong trinh c6 ¥ nghia quan trong d6i v6i hé thdng thuy dién
bac thang trén séng Sé san. Nha may c6 nhiém vu phat dién va diéu
tiét lwong nude 1ii vé hd chira nham han ché dén muc thap nhat viéc
xa nudc thira vao mua mua, nang cao hiéu ich cho cac nha may phia
ha du ctia cong trinh.

Hién nay, Cong ty Thuy dién Yaly c6 tong s6 CBCNV la 459
nguoi trong d6 Thac s§ 1a 02 nguoi, Ki su, Ctir nhan 1a 102 nguoi, Cao
dang 1a 36 nguoi, Trung cap 1a 193 nguoi, Cong nhan k§ thuat 1a 59
nguoi, lao dong khac 1a 67 nguoi.

GIAM DOC
t Y l Y
—— PHO GP VAN HANH = PHO GP SUA CHUA - PHO GP KINH DOANH
g |
:
|| PHONG KY THUAT PXSC CO KHI-T.LUC p>| PHONG KHOACH-VAT TU |<—
1
1
| 5| PX VAN HANH IALY PXSC PIEN-T.DONG L {PHONG T.CHUC-LDONG |<—
1
1
1
—s-| PX VAN HANH SE SAN 3 VAN PHONG <—{ L|PHONG T.CHINH-K.TOAN {<—
§
:
L—5.| PX VAN HANH PLEIKRONG L 5| PHONG BAO VE o

Hinh 87. So dé t6 chirc Cong ty Thity dién Yaly
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CHINH SACH ciia Cong ty Thity dién Yaly

Vé6i muc tiéu dam bdo cung cdp kip thoi va dii sin lwong di¢n
theo nhu cau ciia H¢ thong di¢n quéc gia véi chit lwong va dé on
dinh cao; ning cao nding lwc quan Iy, diéu hanh ciia Céng ty nham
dat muc tiéu An toan - Hiéu qud - Chét lwgng - Lién tuc.

CONG TY THUY DIEN IALY CAM KET THU'C HIEN

1. Pam bao chét lugng dién san xuat luén phu hop theo Luét
bién luc va Tiéu chuin Viét Nam hién hanh mot cach lién tuc, an toan
va hiéu qua cao;

2. Duy tri viéc kiém soat hé théng thiét bi, cong nghé, moi
truong, diéu kién an toan - vé sinh lao dong thong qua viéc ban hanh
day du cac vian ban quan 1y va cung cap cac ngudn luc can thiét khac
dé xay dung mo6 hinh san Xuét nang dong, hiéu qua, tiét kiém tdi wu;

3. Tat ca thanh vién cua Cong ty déu dugc dao tao k¥ nang, kién
thirc phu hop va thai do tich cuc dé hinh thanh van hoéa con nguoi Ialy
“Thong minh-Tén tuy-Trung thyc”

4. Ap dung Kaizen/5S va céac cong cu, hé théng quan 1y khac vao
hoat dong quén 1y, diéu hanh nham tao canh quan méi truong lam viéc
sach dep, ngin nip, an toan dé phat huy sang kién, cai tién k¥ thuat
dat chat luong va hi€u qua cong viéc cao.

5. Moi thanh vién Cong ty déu nhan thirc sdu sic vé cac hé thong
quan 1y chat lwong dé 4p dung, duy tri, khong ngimg cai tién nham
dem lai su thoa mén tot nhat cho khach hang trén tat ca cac linh vuc
hoat dong.

6. Lanh dao Cong ty luon dam bao moi ngudn lyc dé hé thong
quan 1y chat lwong theo tiéu chudn ISO 9001:2008, ISO/IEC
17025:2005 va Tiéu chuan thuc hanh tét 5S dugc ap dung déng bo,
duy tri thuong xuyén va cai tién lién tuc.

3.1.2. Con dwong dén véi 5S clia cong ty

Y tudng ap dung cong cu cai tién 5S dd duoc Lanh dao Cong ty
4p u tir dau nhitng nam 2000 khi dang trién khai van hanh déng bo hé
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théng quan 1y chit luong theo tiéu chuan ISO9001:2000 trong toan
doanh nghiép. Nhan théy tinh birc bach trong viéc lya chon cong cu
quan 1y diéu tiét & tAm vi mdé nham tao ra mdi truong lam viéc ngin
nap, khoa hoc va phat huy tinh sang tao ctia can bo céng nhén vién thi
5S 1a muc ti€u phai hudéng dén. Puoc su hd trg cta cac chuyén gia tu
van, Lanh dao Cong ty da chon mdt s6 nhan vién dua di dao tao vai
muc dich tiép can va dat nén moéng cho viée trién khai hé théng 5S.

1. Cong ty da 1ap ra mot ké hoach trién khai nhu sau:

- Panh gia thyc trang 5S dé xac dinh diéu kién hién tai c6 thé dap
ung cac yéu cau cta 5S va dua cac hang muc can phai thuc hién dé
huéng dén tiéu chi ciia 5S

- Xay dung Ban chi dao 5S v6i chuc nang ho tro, khuyén khich,
giam sat, nhic nhé, danh gia va cdi tién viéc trién khai 5S, chi dinh
can bd didu phdi dy an 5S

- Thiét ké cac bang tin, tranh cd dong, khéau hiéu vé 5S treo tai
cac vi tri can thiét dé tuyén truyén nhan thirc 5S cho can bo cong
nhan vién

- Bién soan, cong bd, huéng dan ap dung tai lidu cho nhiing
hoat dong sang loc, sép Xép, sach s€ vdi su hudng ung tham gia cua
moi nguoi

- Xay dung bo tiéu chi danh gia 5S. Tién hanh danh gia hoat dong
58S tai céc khu vuc theo ti€u chi danh gid va do Ban chi dao tién hanh

- Lap ké hoach khic phuc, cai tién va kiém tra cac diém chua phu
hop sau mdi 1an danh gia

- Ghi nhan, khen thudng cac ca nhan, don vi c6 thanh tich duy tri
va cai tién 5S tot nham day manh phong trao 5S/Kaizen trong cong ty

Viéc trién khai 5S duoc tién hanh tai cac hang muc/khu vuc
nhu sau

- Céc van ban, chinh sach ho tro, quy dinh viéc trién khai va duy
tri 5S
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- Khu vyc van phong (d6i tuong chinh 13 hd so, tai liéu, thiét bi
van phong)

- Khu vuc san xuét (déi tuong chinh la may moc, thiét bi, dung cu
do dac, xudng stra chira, h¢ thong PCCC)

- Khu vuye kho (d6i twong chinh 1a cac vat tu, quan 1y kho)

- Khu vuc chung (phong hop, nha an, hanh lang, nha vé sinh ...)

- Khu vuc xung quanh (san bai, vuon cay, khu vuc dé xe, nha
bao v¢...)

V61 mot pham vi rong 16n nhu vay, dé dam bao tinh kha thi,
lanh dao Cong ty va Ban diéu hanh da 4p dung chu trinh quéan 1y chét
lugng PDCA:

- Plan (K& hoach): Lap ké hoach

- Do (Thyc hién): Trién khai thuc hién

- Check (Kiém tra): Kiém tra két qua

- Action (Hanh dong): Dé kiém soat tién do, danh gia, c6 hanh
dong khac phuc cai tién va phong ngira

Theo d6, moi hoat dong déu duoc 1ap thanh ké hoach chi tiét véi
ting noi dung cong viéc, ngudi phy trach, ngudi phdi hop, nguon lyc,
thoi diém bat dau, két thuc véi timg thanh ngang tién do cu thé. Ban
ké hoach nay duogc cong bd dén cac khu vuc va dat & mot vi tri thich
hop dé nhitng ngudi c6 trach nhiém ludn kiém soat va danh gia timg
ndi dung cong viéc. Nho vay, moi truc trac gdp phai déu duge xur ly,
nhing cham tré hay tic trach déu nhanh chéng duoc khoi thong.

Maic du pham vi quan 1y rong, cac khu vuc nam rai rac, nhiéu vi
tri dat dé thiét bi, hang héa (nhu kho vat tw) hay dé phat sinh dau m@,
rac thai nhu xudng gia cong co khi... nhung nhd ¥ thirc va tan suét
thue hién viéc Sang loc, Sip xép, Sach sé... kha tot cia CBCNV nén
cac chuyén gia dd tim thay nhiéu diém phu hop tai day. Bén canh do,
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hoat dong cai tién cling dugc CBCNV thuc hi¢én va mang lai nhiing
hiéu qua thiét thuc, gop phan ning cao hiéu suét lao dong va cai thién
moi trudng 1am viée. Co ché dong vién khen thuéng cho cac tip thé,
c4 nhan c6 thanh tich, ap dung ché tai voi nhitng truong hop khong
tuan thu dugc Lanh dao Cong ty duy tri thuc hién nghiém tic nén da
tao dugc dong luc cho ngudi lao dong

2. Cac buée trién khai 5S co ban tai Cong ty Thuy dién Yaly
nhu sau:

Giai doan 1:

+ Budc 1: Thyc hién cong tic chuan bi

- Thoi gian: 20 ngay

- Thanh phan tham gia: Ban chi dao 5S ctia cong ty, CBCNV, cac
don vi truc thuéc Cong ty va tu van 5S

- No6i dung cong viéc: T chirc dao tao nhén thuc chung vé 5S b
nhiém nhan sy phu trach, 1ap so dd phan cong phu trach 5S, 1ap ké
hoach trién khai 5S trong sau thang.

+ Budc 2: Thong bao chinh thirc vé 58

- Thot gian: 30 ngay

- Thanh phan tham gia: Giam dc Cong ty, Ban chi dao 5S, can
b6 tu van, cac don vi trong Cong ty

- Noi1 dung cong viéc: Bién soan, trinh duy¢t, cong bd céc tai liéu,
khao sat, lap dat ban tin, biéu soan biéu ngit, khau hiéu...

Giai doan 2:

+Budc 3: T chirc tong vé sinh

- Thot gian: 20 ngay

- Thanh phan tham gia: Ban chi dao 5S, Cong doan cong ty, Cong
doan cac bo phan va toan thé CBCNV céac don vi

- Noi dung cong viéc: Xay dung tiéu chuan loai bo, chuin bi cong
cy, dung cu lap ké hoach va td churc hoat dong téng vé sinh
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+ Budc 4: Sang loc ban dau

- Thoi gian: 30 ngay

- Thanh phan tham gia: Can b tu vén, tit ca CBCNV Céng ty

- Noi dung: Tién hanh sang loc ban dau, tap trung nhan biét
nhiing dd vat con gia tri, dd vat can loai bo

+ Budc 5: Thuc hién sép xép, v¢ sinh sach s€ hang ngay va chuin
hoa 3S

- Thoi gian: 60 ngay

- Thanh phﬁn tham gia: Ban chi dao, can by tu van, BCNCV
cong ty

- Noi dung: Xac dinh va quy dinh vi tri sip xép sau sang loc, thyc
hién viéc son, ké, v&, phan dinh ranh gidi, khu vuc; xay dung co ché
khuyén khich thuc hién 5S

Giai doan 3: dugc thuc hién trong Budc 6: Tién hanh kiém tra,
danh gia, cai tién va danh gia ching nhan

- Thoi gian: 50 ngay

- Thanh phan tham gia: Ban chi dao, Tu van, Panh gia vién

- Noi dung: Dao tao k¥ nang danh gia, xay dung quy trinh danh
gia , thyc hién danh gi4 cai tién va danh gia chimg nhan

3. Phuong phap tiép can 58S cua Cong ty Thuy di¢n Yaly

Viéc 4p dung 5S tai Cong ty dua trén nhiéu yéu to, trong d6 bao
gom cam két cua Lanh dao, co ciu to chirc ban 5S hop ly, cong tac
dao tao sau rong, chuén hoéa cac quy dinh 58S, va su tham gia tich cuc
cua toan thé can bo cong nhan vién.

Cam két cua Lanh dao

Lanh dao Cong ty cam két va thuc hién nhitng hoat dong cu thé
dudi day cung véi viée luu lai nhiing ho so, tai liéu lién quan lam
bang chtng cho thiy hoat dong da duoc tién hanh trén thuc té:
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e Thiét 12p mot thu tuc dang van ban dé cong bd rong rai cam két
ap dung va thyc hanh tot 5S (c6 thé xdy dung mot chinh sach riéng
biét hodc 1dong ghép vao chinh sach chung cua doanh nghiép)

e Thuc hién viéc dao tao, phd bién, tuyén truyén, quang ba hoic
bat ky hinh thtrc ndo khac dé dam bao rang thuc hanh t6t 5S duoc toan
thé nhan vién thau hiéu va c6 thai do tich cuc hudng Gmg tham gia.

e Thyc hién viéc 1ap va trién khai ké hoach thuc hanh tbt 5S &
timg cp do trong khoang thoi gian cu thé dé dinh hudng cho céac hoat
dong duoc tién hanh sau do.

e Pam bao su san co va cung cap kip thoi cac ngudn luc can thiét
dé cac hoat dong vé 5S duoc tién hanh déng bd va dat chuan.

e Thiét 1ap thu tuc dang van ban dé quy dinh viéc xem xét danh
gia theo dinh ky hoat dong thuc hanh 5S

4. Co chu to chuc va hé thdng khuyén nghi

Lanh dao cao nhat ctia Cong ty ¢ sy phan cong vé trach nhiém
trién khai, thuc hanh 5S va thiét lap co ché khuyén khich dong vién sy
huéng tmg tham gia ctia moi nguoi, bao gdm cac hoat dong dudi day:

e Ra vin ban bd nhiém céc thanh vién Ban chi dao 5S

e Phé duyét va cong bd so dd can bd phu trach (hoic didu phdi
vién) 58 trong pham vi toan Cong ty

e Chi dao viéc 1ap so d6 phan cong phu trach va thyc hanh 58 tai
ting vi tri cu thé bao gdm: cac phong, vi tri viéc lam...

e Thiét 1ap mot thu tuc dang vin ban dé thuc hién viéc phat dong,
danh gi4, ghi nhan, khen thuéng nham dong vién va khuyén khich
toan thé nhan vién tham gia thyc hanh 5

5. Quy dinh 58 tai céc khu vuc trong diém

Kho vat tu, thiét bi:

e Céac so d6 kho phai dugc thiét l1ap voi kich ¢d, mau sdc thich
hop va dugc dat ¢ vi tri thuan tién cho viéc quan sat, nhan biét
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e T4t ca vat tu, thiét bi phai dugc sang loc thuong xuyén va tién
hanh phan loai theo mot tiéu chi cu thé va phai dwoc sip xép ngin
nép, trat tu

e Danh 16i di nhat dinh cho viéc van hanh xe ning hodc phuong
tién chuyén tai khac (néu co)

e Thiét 1ap cac duong ké, v& nhdm phan dinh ranh gidi, pham vi
dat, dé cua vat tu, thiét bi va kiém soat duoc sy xé dich khong hop Iy
hodc diu hiéu thay ddi bat thudng ctia vat tu, thiét bi.

e Lap so db phan cong phu trach thuc hanh 5S d6i véi timg kho
riéng biét v41 mau sdc va tan suit thich hop dé dam bao tat ca vat tu,
thiét bi va cac hang hoa lién quan déu duoc kiém soat va chiu trach
nhiém boéi mot nguoi cy thé.

May méc - thiét bi

e Tit ca may moc, thiét bi déu dugc phan cong ngudi chiu trach
nhiém thuc hién 5S va sy phan cong nay phai ddam bao phu hop véi
quy dinh phan cong quan 1y thiét bi

e Phai c6 tai liéu hodc hinh anh minh hoa dé huéng dan sir dung,
van hanh hay stra chita may moc, thiét bi duoc bién soan, kiém tra,
soat xét, phé duyét va cong bd hop 18 va phd bién rong rai ddi voi
nguoi van hanh, stra chita, bdo dudng thiét bi.

e C6 dau hiéu canh bao nhimng nguy hiém theo timg cip do cua
may moc (cac canh bao bang tiéng nude ngoai phai duoc dich ra tiéng
Viét) va cac dau hiéu nay phai dugc dat ¢ vi tri thich hop, dam bao
tinh tryc quan cho nguoi st dung

e C6 sy md ta bang mau sic (hodc bat ky hinh thitrc thich hop nao
khac) dé nhan biét vé bién do lam viéc binh thuong hay nguy hiém;
chiéu dong, mod chidu quay, diém dinh vi canh bao chdng xoay, cic
yéu cau cam thao tac hoic bat ky yéu cau nao ciia may moc, thiét bi
néu can thiét va chung phai dugc dit o vi tri thich hop, dam bao rang
moi nguoi déu c6 thé nhan biét.
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e Cac thiét bi chira dung cac yéu td nguy hiém phai duoc dan cac
ban ndi quy an toan trén hodc canh may dé ngudi van hanh va nhiing
ngudi ¢6 lién quan déu nhin thay, hiéu duogc.

e Viéc vé sinh may moc, thiét bi phai duoc thuc hién voi tin sudt,
thoi gian va con ngudi cu thé. Piéu nay c6 thé duoc quy dinh trong so d6
phu trach hoac dan ho tén, hinh anh nguoi d6 vao may moc, thiét bi do.

Noi lam viéc cua k¥ su, cong nhén

e Cac cong cu, dung cu, dd nghé, chia khoa va céc thiét bi lién
quan dén qua trinh tac nghiép cua k¥ su, cong nhan phai duoc sip xép,
quan ly mdt cach khoa hoc, hop ly, tranh nham 14n va cét gilt ¢ vi tri
thudn tién cho viéc st dung, Vi tri ndy co thé 1a:

- Gan vdi noi tién hanh cong viéc hodc thuan tién cho viéc di chuyén

- Noi dam bdo cho tinh nang ctia cong cu, dung cu, dd nghé, co
lién quan dén d6 4m, anh sang, khi hau hoac yéu t6 moi truong khac.

¢ Cac bang phan cong nhiém vuy, lich lam vi¢c, thong bdo phai rd
rang, hop ly va cap nhat thuong xuyén

e Cac ti ho so, tai liéu, ta dung dung cu, dd nghé phai c6 nhan
dan bén ngoai miéu ta chung loai, s6 lugng thii va viéc quan 1y chia
khoa phai dugc quy udc cho mot hoac mot sb nguoi cu thé.

° Quﬁn 4o, trang bi bdo ho lao dong phai duoc cat gitt & vi tri
thuén loi, kin ddo, thAm my va néu can thiét co thé dan tén tirng nguoi
sO hiru nhirng ké moc riéng biét.

6. Duy tri hoat dong 5S

Diém nbi bat ciia Cong ty Thuy dién Yaly 1a viéc quy dinh trach
nhiém 5S & cac bo phan dén ting c4 nhan. Viéc phan cong trach
nhiém duogc quyét dinh dya trén sy déng thuan va duge thé ché hao
qua cac quy dinh cu thé. Trach nhiém thuc hién 5S & tat ca cac khu
vue 1am viée bao gdm san xuét, kho tang vin phong déu dugc giao
cho céc ¢4 nhan va duoc thé hién trén cac so do trach nhiém dudi day.
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SO BO PHAN CONG PHU TRACH 5S PXSC PIEN - TU PONG
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Ba Nguyén Thu Thly chiu trach nhiém thyc hién 55

7

A

Hinh 88: Phan cong trach nhiém thuc hién 58 o tung bo phdan

Ong Nguy&n Minh Khr chiu trach nhiém thyc hién 55

Yéu cau:

- Hang ngay nhan vién phu trach phai danh 5 phut trugc khi bat
dau cong viéc dé don vé sinh va 5 phut trude khi két thuc gio lam vige
dé sip xép ho so, tai liéu va thiét b

- 15h30 thir sau hang tuan tt ca nhan vién tham gia tong vé sinh

Viéc danh giad theo doi 5S da dugc cong ty soan thdo thanh quy
trinh c¢6 huéng dan va bang biéu chi tiét. Cac ndi dung danh gia cho
tung hang muc S da dugc cu thé hoa va 1ap thang diém chi tiét.
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BIEU PANH GIA 5S - KHU VUC SAN XUAT

Vitri e, thudc don Vi ...eeeevveeeciiiiiceceee e,

Phuong thire: Khoanh tron sb diém twong tng véi cac van dé, ndi
dung, béng ching da quan sat dugc tai vi tri/ khu vuc do.

Thang diém: khong c6 bang chimg tot nao (1 diém); chi c6 mot it
bang chtng t6t (2 diém); c6 mot sb bang ching t6t & vi tri/ khu vuc d6
(3 diém); c6 kha nhiéu bang chimg tot (4 diém); bang ching t6t c6 thé
thdy & moi noi, khong c6 ngoai 18 nao (5 diém).

Can cir: Dya vao Tiéu chuan thyuc hanh t6t 5S ctia Cong ty va cac
cau hoi danh gia dudi dy, danh gia vién tién hanh danh gia khu vuc
duoc phéan cong.

NGUOI LAP

Nguyén Thu Thiy
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Téng cong: Bang tong sb diém dat ............ e duot theo tung S
Ty 1& so voi diém tdi da (26 muc ...../130 diém*100%= .....%
danh gia*5 diém/muc)

Tiéu chi xép loai tir két qua danh gia cho diém:

Loai A: > 80% max O

Loai B: 60-79% max O

Loai C: 30-59% max | O3

Loai D: < 30% max O

Diém va xép loai tir ky danh gia 5S gan nhat: Diém:.....; Xép loai

Dénh gid mic do thay doi (+/-)

Chir ky cta cac Panh gia vién 5S:

3.1.3. Panh gia chirng nhén 58S tai cong ty

Trong qua trinh trién khai, Ban 5S luén cha dong gitp d& cac don
vi xac dinh va giai quyét cdc khé khan vé vat chat va tinh than, 1ap ké
hoach va trinh 1én Lanh dao phé duyé¢t cac cach thirc xtr ly. Dac biét,
viéc ap dung triét dé cac nguyén tic Quan 1y tryc quan di gitp can bo
cong nhan vién cia Cong ty sip xép dung cu mot cach khoa hoc,
huéng dan thao tac rd rang, nhan biét cac canh béo trong cong viéc
mot cach nhanh chong dé kip thoi xir 1y. Céc thong tin, hinh anh vé 58
luén dugc cap nhat kip thoi thong qua cac bang tin chia sé (goc 5S).
Qua 7 thang thyc hién véi 6 bude tién hanh xem phan cc budc trién
khai 5S), dén thang 4 nam 2008, 1an dau tién, Cong ty dugc cic
chuyén gia ctia Hoi dong Danh gia Thuc hanh tot 5S danh gia dat 505
diém trén téng s6 600 diém tai cac khu vuc, twong ung voi ty 1€ 83,8%
va vuot mirc yéu cau xét cip chung chi (70%) 1a 13,8%, tré thanh
doanh nghiép mién Trung dau tién ap dung thanh cong cong cu 5S va
dat chtirng chi Thyc hanh tbt 5S.
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HINH ANH MINH HQA THU'C HANH TOT 58

TAI CONG TY THUY DPIEN YALY
Pictures of 5S Good Practices

Khu vue Hinh dnh minh hoa
Yéu chu  |Cong ty cong bé chinh sich va muc tiéu chdt lwong 2012 ré
chung khi |rang. Hoat djng tuyén truyén va giGi thiéu vé Chinh sdch
trién khai 58/ |5S ciing nhw hé thong quan 1y dwoc treo tai bang thong
bao/ goc 58 chung va tai cac khu vuc trong Cong ty.
Main

Requirements

(Hinh 89)

KHU VUC
VAN PHONG

Office Area

(Hinh 90)

Khu vue van phong dwgc bé tri hop Iy, thiét ké phit hop,
thudn tién cho viéc ap dung va duy tri 5S. Hoat dong duy tri
vé sinh, sdp xép va sang loc tot. Cdc ti va gid tai liéu dd
dwge dan nhén nhdn biét, tai liéu dwoc sdp xép gon gang va
khoa hoc trén gia, ti tai liéu. Hau hét cac ban lam viéc
ngdn ndp. Van phong pham va do ding ¢ cdc phong lam
viéc diroe sdp xép ngan ndp va thudn tién.

\N \""—,"”_”_ I

2 Z
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Hinh 91

KHU VU C
SAN XUAT

Manufacturing
area

(Hinh 92)

Khu vue san xuat, khu vuce diéu khién thuc hién 58 tot. Cac
dung cu, may moc dwoc sap xép va nhdn biét day du. Ban
lam viéc ngan nap va sach sé

KHU VUC
KHO

Storage area

Khu vue kho dwoc ké vach phan dinh vi tri, tao diéu kién
thudn loi trong viéc sdp xép va phan loai hang héa. Kho s6
3va 4 dd cé so do kho cdp nhdt. Cac hang héa trong kho cé
bién chi dan va thé kho. S6 kho dwoc sap xép va luu giit ddy
dii va khoa hoc
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(Hinh 92)

KHUVUC
CHUNG VA
XUNG
QUANH
Common
and
Compound

(Hinh 95)

Phong hop, hanh Iang, nha an khu vuc xung quanh duoc
sap xep ngdn nap, sach sé. Cac bién hiéu chi dan day du.
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Ong Masahiro Ikeda, chuyén gia JICA vé danh gia 5S dd nhén
xét: “Thiiy dign IALY la hinh mdu trong vigc tiép cin va dp dung
cong cu cdi tién ning sudt Kaizen/ 58 trén pham vi réng”. Tai Hoi
nghi Can bd quan ly chét lugng 1an thr IV duoc td chirc tai Da Nﬁng,
Giam dbc Cong ty Thuy dién IALY bdo céo vé kinh nghiém tir mé
hinh dién hinh 4p dung thanh cong 5S. Gan 200 cir toa 1a cac doanh
nhan khu vic Mién Trung da cham chu ling nghe nhitng kinh nghiém
thyc té vé linh vuc ndy. Tir co so 1y luan va nhitng hinh anh minh hoa,
bai tham luan "Kinh nghiém 4p dung 5S cua Coéng ty Thuy dién
IALY" d3 thu hat sy quan tdm va sy tan thanh cua khan gia. Dé chimg
minh cho hiéu qua duy tri hoat dong 58S, trong lan danh gia tha hai dé
gia han hiéu luc chimg chi Thuc hanh tét 5S vao thang 5 nam 2010, ty
I& diém cua Cong ty dd vuot ty 1é cia 1an danh gia dau tién va dat
85.4%.

Phat biéu tai cudc hop bé mac, 6ng Ogawa Ryohei chuyén giaky
thuat cua JICA nhan xét “Viéc tuan thi cdc chuidn muc vé 5S cla
Cong ty Thity dién IALY nhu hién nay 1a dién hinh ¢ Viét Nam va c6
thé so sanh ngang bang véi cac doanh nghiép Nhat Ban”

Pic biét 1a viéc thyc hién day di cam két cua Lanh dao doanh
nghiép trong viéc ap dung dong bd, duy tri thuong xuyén va cai tién
lién tuc cac hé théng quan 1y chat luong nhu: 1S09001:2008, ISO/IEC
17025:2005 va Kaizen/5S dang dugc van hanh tai Cong ty.

3.2. Cong ty co6 phan bia Ha Ndi - Nam Pinh va du 4n ap
dung 5S

3.2.1. Khai quat vé cong ty

- Tén chinh thirc: Cong ty c¢6 phan Bia Ha N6i - Nam Dinh

- Tén giao dich quéc té&: Hanoi - Nam Dinh Beer Joint Stock
Company

- Tén viét tit: HANABECO
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- Try so chinh: S6 5 duong Thai Binh, phuong Ha Long, thanh
phé Nam Dinh, tinh Nam Dinh

- Pon vi quan Iy: Tong Cong ty Bia - Ruou - Nude giai khat Ha Noi

- Tong s6 nhén vién dao dong tir 110 nguoi dén 130 trong d6 2/3
nam, 1/3 nir

+ Lao dong truc tiép chiém khoang 70%

+ C6 trinh d6 dai hoc trén 20 ngudi, cao dang trén 10 nguoi, trung
cap trén 10 nguoi

Cong ty co phan bia Ha noi - Nam dinh 1a mot trong nhitng Cong
ty con cia Téng Cong ty Bia - Rugu - Nudc giai khat Ha noi
(Habeco) Cong ty c6 nhiém vu: “San xuat kinh doanh céc loai bia,
codn, ruou va nudc giai khat. San xuat, ché bién va mua ban luong
thue, thuc pham. Kinh doanh nha hang, khach san, du lich. Dich vu
van tai hang hoa bang dudng bo. Cho thué vian phong, nha xudéng, kho
bai, may madc, thiét bi, 6 t6. Pai ly tiéu thu san phém.” San phém
chinh cua Cong ty 1a Bia va Banh my.

Dugc hinh thanh ndm 1969, nha mdy Banh my Ba Lan hoat dong
duéi sy quan 1y caa Ty luong thue Nam Ha. Trong 30 niam phat trién
v6i nhiéu tén goi cac don vi chi quan va nim 1999 danh dau sy
chuyén bién méi cua don vi trong viéc chuyén d6i hinh thtc hoat
dong. Thuc hién cha truong ¢ phan hoa doanh nghiép cua Pang va
Nha nuéc va duge su hudng Gng cua tap thé cong nhan vién. Dai hoi
¢ dong thanh 1ap Cong ty c¢b phan Ba Lan di duoc tién hanh va chinh
thire di vao hoat dong ké tir ngay 01 thang 01 nam 1999. Cong ty 1a
mot trong nhimg don vi dau tién di dau trong viéc cd phan hoa tai tinh
Nam dinh. Cong ty c6 phan Ba Lan thanh lap tir viéc c¢6 phan hoa Xi
nghiép ché bién va kinh doanh luong thuc - thue pham Nam Ha theo
Quyét dinh s6: 15/ 1998/ QD - BNN - TCCB3 ngay 18 thang 01 nim
1999 cuia B Nong nghiép va phat trién néng thon Viét Nam.
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Ngay 18 thang 04 nam 2007 tai Pai hoi bat thuong Cong ty cb
phan Ba Lan d3 quyét dinh doi tén doanh nghiép thanh Céng ty cb
phan Bia Ha Noi - Nam Dinh, stra d6i diéu 1& ciia Cong ty cho phu
hop v6i m6 hinh Cong ty me - Cong ty con.

Dai hoi da nhat tri thong qua dé an dau tu md rong san xuét tir
nay dén nim 2010 v&i tong sd von dau tu tir 60 + 100 ty dong dat san
lugng tir 15 + 20 triéu lit/ nam. Vén diéu 18 cua Cong ty luc nay la:
20.000.000.000 ddng, trong d6 voén Nha nuéc (Téng Cong ty Bia -
Ruou - Nudc giai khat Ha ndi: 10.200.000.000 dong, Tong Cong ty
Luong thuc Mién Béc: 869.400.000 dong); von gop cua cd dong khac:
8.930.600.000 dong.

Sau khi chinh thtic tré thanh Céng ty con ctua Tong Cong ty bia -
ruou - nude giai khat Ha noi, dudi su hd tro dinh huéng va chi dao
dung din cua Cong ty me Habeco, sy phin dau khong mét moi cua
toan thé can bo cong nhan vién, Cong ty ¢ phan bia Ha ndi - Nam
dinh d3 c6 nhiing ddi thay nhanh chéng trong quan ly, diéu hanh
doanh nghiép, san xuit kinh doanh ciia Cong ty ting budc ting
truong. Nhiing kho khén, thach thirc nhu gid vat tu nguyén li€u tang
cao, 4p luc canh tranh WTO, nan hang gia, hang nhai... van Ia nhiing
bai toan khé ma Cong ty can giai quyét. Nhung c6 thé noi thanh cong
16n nhat cia Cong ty, d6 1a da xay dung duoc hé thdng quan 1y tai
chinh, ki thuat... chat ch€ va di vao hoat dong mdot cach né nép, tang
cudng cac bién phap kiém tra, kiém soat qua trinh san xuit & cac cong
doan trén co s& cac dinh mirc hao phi dugc ban hanh dé dam bao san
xuat voi hiéu suét tot nhat. Khoac trén minh chiéc 40 méi mang “mau
c0, sic 40” ciia Cong ty me Habeco, Cong ty c6 phan BIA Ha ndi -
Nam dinh dang tich cuc chuan bi cho minh hanh trang moi, san sang
budc vao san choi hoi nhap véi sttc manh méi.
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So db tb chirc cuia Cong ty:

H(:)i dong
c6 dong
Hi dong < _;Ban ,
MR kiém soat
quan tri
Giam dbc
Phé giam déc -
DPai dién lanh dao
(QVR)
Phong Phong Phong Phong
Ke toan - Tai Ky thuat - To chirc - Hanh Thi
chinh Nghiép vu chinh trwong
A 4
Xuong Xuwéng Phan xuéng
San xuat Bia san xuat Pién lanh
Banh my

Hinh 96 - 97: So do t6 chirc ciia cong ty
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CHINH SACH CHAT LUQNG
AN TOAN THUC PHAM VA MOI TRUONG

) V6i phuong cham:
"CHAT LUQNG LA HANH PHUC CUA NGUOI LAO PONG"

Chung tbi cam két v6i khach hang ciia minh:

Céc san pham do Cong ty cung cdp ra thi truong déu duoc kiém
soat nghiém ngit, dam bao chat lugng va ATVSTP. San pham ludn dat
cic chi tiéu da dugc cong bd, théa min tét nhat yéu cdu ngay cang cao
cua khach hang.

Chung t6i thuc hién Hé thng quan 1y chat lugng theo tiéu chudn ISO
9001:2015; ISO 22000:2005 va 1SO 14001:2015.

- Chét lugng san phim, ATVSTP va bao vé méi trudng la trach
nhiém cia moi thanh vién trong Cong ty.

- Lao dong, hoc tip nang cao tay nghé va trinh do nghiép vu 1a trach
nhiém, nghia vu cia CBCNV trong Cong ty nham dap umg yéu ciu san
xudt voi chét lugng san pham ngéy cang cao.

Tiép can va tim cac nhu ciu cua khach hang, glup cho cac san phdm
ctia Cong ty 1am ra dép tng t6t nhit nidém mong mudn cta ngudi tiéu dung.

Toan b ngudi lao dong trong Cong ty déu phai y thirc dugc rang sy
thinh vugng chi dat dugc khi dat dugc sy thod man cua khach hang.

Nam Dinh, ngay 01 thang 11 nam 2017
Giam dbc
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3.2.2. Con dwong dén véi 58 clia cong ty

HANABECO d3 trién khai ap dung thanh cong Hé thong quan 1y
chét luong theo tiéu chuan 1SO 9001 tir ndm 2005, mang lai nhiéu loi
ich cho Doanh nghiép 1a bang ching vé viéc cung cip san pham hay
dich vu ctia Cong ty tuan thu cac quy dinh, dap ing yéu cau cua khach
hang, gia tang loi nhuan dong nghia ting thu nhap cho CBCNV cuia
cong ty. Sau khi c6 duoc nhitng loi ich tir viéc ap dung Hé thong quan
1y chat lugng, Lanh dao Cong ty mong mudn 4p dung trién khai thém
cong cu 5S 1a mot cong cu co ban va nén tang trong ngdi nha ning
suét, chat luong nham tao ra moi trudng lam viéc ngin nap, khoa hoc
va phat huy tinh sang tao cua can by cong nhan vién, tién dén lam
dung ngay tir dau, tiét kiém moi chi phi va giam thoi gian tim kiém
hay giam céac lang phi, loai boé cong viéc bi chéng chéo, cai thién bao
tri nho v¢ Sinh may va cai thién y thirc cia nguoi cong nhan. Vi
nhimg loi ich néu trén Lanh dao cong ty thuc sy thau hiéu va cam két
trién khai du 4n 5S va ngay 2 thang 8 nam 2017, Cong ty da ky hop
dong trién khai ap dung thuc hanh tot 5S voi cong ty tu van va cac
budc trién khai dyu an 5s nhu sau:

Céc giai doan va cac budc trién khai 5S tai Cong ty Co phan Bia
Ha No6i1 Nam DPinh duoc thuc hién nhu sau:

Giai doan 1:

- Budce 1: Thyc hién cong tac chuin bi

+ Thoi gian: 15 ngay

+ Thanh phan tham gia: Ban chi dao 5S ciia cong ty, CBCNV, céac
don vi truc thudc Cong ty va tu van 5s

+ No6i dung cong viéc: T chirc ddo tao nhan thirc chung vé 5S bd
nhi¢m nhan sy phu trach, 1ap so dd phan cong phu trach 5S, lap ké
hoach trién khai 5S trong sau thang.

- Bué6c 2: Thong bao chinh thire vé 5S

+ Thoi gian: 20 ngay
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+ Thénh phan tham gia: Giam déc Cong ty, Ban chi dao 5S, can
bd tu van, cac don vi trong Cong ty

+ Noi1 ,dung cong viéc: Bién soan, trinh duy@t, cong bd céc tai liéu,
khao sat, lap dat ban tin, biéu soan biéu ngir, khau hi¢u...

Giai doan 2:

- Bué6c 3: TH chirc tong vé sinh

+ Thoi gian: 20 ngay

+ Thanh phan tham gia: Ban chi dao 5S, Cong doan cong ty,
Cong doan cac bd phan va toan th¢ CBCNV céc don vi

+ NOi dung céngrviéc: Xay Slung tiéu chuan lf)ai b0, chuan bi
cong cu, dung cu l1ap ke hoach va t6 chirc hoat dong tong v¢ sinh

- Bué6c 4: Sang loc ban dau

+ Thoi gian: 30 ngay

+ Thanh phan tham gia: Can b tu vén, tit ca CBCNV Cong ty

+ N@i dung: Tién héph séqg loc ban dau, tap trung nhan biét
nhitng d6 vat con gia tri, d6 vat can loai bd

- Budc 5: Thuc hién sép xép, v¢ sinh sach s€ hang ngay va chuan
hoa 3S

+ Thoi gian: 60 ngay

+ Thanh phan tham gia: Ban chi dao, can bo tu van, BCNCV
cong ty

+ Noi dung: Xac dinh va quy dinh vi tri sap xép sau sang loc, thl_J:(:,
hién Yiéc son, k&, v&, phan dinh ranh gidi, khu vuc; xay dung co ché
khuyén khich thyc hién 5S

Giai doz.ln’3: dugc thuc hién trong Budc 6: Tién hanh kiém tra,
danh gia, cai tién va danh gia chimg nhan

+ Thoi gian: 50 ngay

+ Thanh phén tham gia: Ban chi dao, Tu vén, Panh gia vién

+ Noi dung: Pao tao k}? nang danhgia, xay dung quy trinh danh
gia, thuc hién danh gid cai tién va danh gia ching nhan
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3.2.3. Qua trinh danh gia 5S tai cong ty
Dué6i day 1a mau bang tiéu chi danh gia 5S tai khu vuc san xuét
BIA cua Cong ty CP Bia Ha Noi - Nam DPinh

TONG CONG TY CP BIA - RUQU - NGK HA NOQI
CONG TY CO PHAN BIA HA NQI - NAM DINH

TIEU CHI PANH GIA 5S
PIA PIEM: KHU VUC SAN XUAT BIA

BO PHAN PUQC PANH GIA |[NGUOI PANH GIA [NGAY PANH GIA

Phu’o:ng t‘hli’C: Khoanh‘ tron s diém tuwong tmg sao cho phu hop
voi1 cac van deé, ndi dung bang chirng da quan sat dugc tai vi tri, khu
vuc to do.

Thang diém:

— Rét kém: Khong co bang chimg tot nao: 1 diém

— Kém: Chi c6 mot it bang ching t6t: 2 diém

— Trung binh: C6 mét s6 bang chimg tét: 3 diém

— Tét: C6 kha nhiéu bang ching tét: 4 diém

— Rét tét: Bang chtng t6t ¢ ¢ khip moi noi: 5 diém

Can cir: dua V‘é.O tiéu chudn thyc hanh tot 5S ciia cong ty va cac
cau hoi dé’nh gia nam ¢ muc checklist va cac cau hoi bén duoi, danh
gia vién tién hanh danh gia theo khu vuc dugc phan cong
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Céc muc va céc cau hoi danh gid tham khao ndi dung da trinh bay
tir trang 115 dén trang 120

3.2.3. Qua trinh danh gia 5SS tai cong ty

Chuong trinh “Thyc hanh t6t 58” do Céng ty CP Bia Ha Noi-
Nam Pinh trién khai thuc hién véi su giap d tu van cta Trung tim
dao tao nghiép vu (QTC) - Tong cuc Tiéu chuan Po ludng chat lwong
Viét nam va dugc trién khai ¢ tat ca phong/ don vi truc thudc Cong ty
tur thang 8/2017

Bai hoc tir viéc trién khai 5S tai Cong ty CP Bia Ha Noi Nam
Dinh d3 tao nén mét sy thay d6i dang ké tai mdi phong/ don vi, vi 58
da xay dung dugc mdt moi truong 1am viéc khoa hoc, an toan, sach sg,
thudn lgi cho cong viéc va quan trong hon hét 1a giup thay dbi cach
suy nghi, hinh thanh théi quen lam viéc cling nhu ¥ thuc ky luat, ting
cudng viéc phat huy sang kién cta tit cd moi ngudi trong doanh
nghiép, tranh dugc nhimng lang phi khong can thiét. Moi khu vuc di c¢6
nguoi phu trach theo phan cong va quan 1y tryc quan vé mau sic,
trach nhiém khong con bi chong chéo hay bi bo xot va khong cé su
kiém soat, giam thoi gian tim kiém céac dd vt tai cac khu vuc va dic
biét hiéu qua dbi voi khu viue KCS (c6 hinh dnh minh hoa) tir 46 Cong
ty hay can bd cong nhan vién nhan thay khong cé nhiéu thoi gian chét
hodc khong tao ra gia tri gia ting dung trén quan diém san sang chi tra
ctia khach hang. O khu vuyc co dién lanh thyc sy thay d6i khi thyc hién
5S, nguoi cong nhan thay doi dién mao va tam thé khi chung t6i dén
kiém tra nhiéu dot trong qua trinh trién khai du 4n, ho nhan théy duoc
y chi va cam két manh mé tir lanh dao, ho né phuc va théy tw hao vé
cong ty noi ho dang 1am viéc c6 nhiéu tia sang vé viéc dan chuyén
minh ciia t6 chirc va ho tin tuéng vao dinh huéng din dat cua Lanh
dao cao nhat

Théng 10/2017, Cong ty da tién hanh danh gia ching nhan so bd
v6i két qua duoc tom tit nhu sau:
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Cdc diém tot

e Lanh dao Cong ty thé hién cam két manh mé thuc hién chuong
trinh 5S

¢ Viéc gilr gin v€ sinh dugc dam bao hau hét tai cac khu vuc duoc
danh gia

e K& hoach dao tao, phd bién vé cic yéu cau cua 5S di va dang
duoc trién khai dén toan bd cong nhan vién trong cong ty

Cdc diém can cdi tién

e Thiét 1ap chinh sach 5S, danh gia 5S dé duy tri va khuyén khich
5S t6t hon

e Hé thdng kho can dugc sap xép khoa hoc hon va loai bo triét dé
cac thiét bi, vat dung khong can thiét

e Viéc sang loc, sap xép tai lidu trong van phong can duoc thyuc
hién mdt cach bai ban va khoa hoc hon

Sau qua trinh trién khai, danh gia va c6 cac hanh dong khic phuc
thi: Cac ta hd so duoc gén ma tu, ma ngan, cd6 danh muc hd so ngoai
ta, mdi file ho so déu c6 danh muyc tai liéu gitup giam thiéu thoi gian
tim kiém, tao diéu kién thuén loi cho cong tac tra ctru. Hoi trudng,
phong hop dam bdo v¢ sinh, hanh lang, cau thang: sach s€, thong
thoang, ciy canh duoc sap xép hop 1y, thiét bi PCCC va hudng dan st
dung dugc dat tai vi tri dé tiép can, dé quan sat va thuan lgi cho viéc
ctru chita néu su c¢b xay ra. Khu vuc dé xe cua co quan duoc sip xép
13 rang theo bién s xe, khu vuc xe ciia ca nhan duge b tri va phan o
cu thé dén timg tén cia CBCNV. Ban lam viéc duoc sip xép gon
gang, may moc sir dung chung déu dugc gin nhin thé hién tén may,
tén nguoi lién hé, hudéng dan sur dung... gitip cho viéc st dung thuan
tién hon. Nha kho ciing duoc sap xép lai gon gang, d6 vat dugc phan
loai, ¢6 so do kho gitip cho viéc quan 1y kho khoa hoc va dé& dang
kiém soat sy tdn kho va muc tiéu lam 5S chinh 1a giam thiéu su lang
phi trong timg cong doan ctia nha may. Sau ddy 1a mot s6 hinh anh
minh hoa trién khai 58S tai Cong ty Bia Ha N6i Nam Dinh.
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HINH ANH MINH HQA THU'C HANH TOT 58
TAI CONG TY CP BIA HA NOI - NAM PINH

Pictures of 5S Good Practices

Khu vuce

Hinh dnh minh hoa

Yéu ciu
chung khi
trién khai 5S/

Main
Requirements

Hoat dong tuyén truyén va gidi thiéu vé thuc hanh tot 58,
Cong ty Bia Ha Ngi Nam Dinh dd phdan cong ro vai tro,
chire nang nhiém vu thong qua Quyét dinh thanh ldp Ban
chi dao 58S, thé hién nguoi chiu trach nhiém vé viéc don doc
va duy tri thuc hién 5s ¢ tung khu vuc theo mau sdc tryc
quan. Piéu d6 da lam thay doi nhdn thire ciia CBCNV, dé
dang truy ciru trach nhiém va co ban nhdt ho biét trach
nhiém cua minh ¢ khu viec nao va co nhiing tiéu chi ré rang
cho tueng khu viee do.

CHINH SACH 58

T"ONG BAO

(Hinh 98) ' vll:)imbio i e wdéﬁpd\.:::g":h:t;
. | v =
= * Ning anh vi uy tin ciia cong ty Vi khich himg vi d5i
_______ s i R
 Taodmg v a i duy v citin cichogt djng quan Iy chit
L |
KHU VUC |Khu viee vin phong dwoc bé tri hop 1y, thiét ké phit hop,
VAN PHONG |thudn tién cho vzec ap dung va duy tr1 5S. Hoat dong duy tri
Vvé sinh, sap xép va sang loc tot. Cac tu va gla tai liéu da
- dwge dan nhén nhdn biét, ti liéu dwoc sdp xép gon gdng va
Office Area P Ak S
khoa hoc trén gia, ti tai liéu. Hau hét cac ban lam viéc
ngan nap. Van phong pham va do dung ¢ cdac phong lam
viéc dwoc sap xép ngan nap va thudn tién.
(Hinh 99)
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KHU VUC |Khu vuc san xudt, khu vie diéu khién thuc hién 58 tot. Cdc
SAN XUAT |dung cu, may moc duoc sdp xép va nhdn biét day di. Ban
lam viéc ngdn ndp va sach sé

Manufacturing
area

(Hinh 100)
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KHU VUC  |Khu viee kho cdc bao nguyén vt liéu da quy hoach va sap

KHO xép theo nguyén tic FIFO, cich twong 50 cm theo quy dinh
dé tranh ldy nhiém chéo va giit dwoc pham chdt ciia nguyén
vat liéu, mdc du voi tinh trang co so ha tdng cua Cong ty
xuong cdp nang né nhung khong phdi thé ma khéng duy tri
diegre cde nguyén tdc ciia 58

Storage area

(Hinh 101)

KHU VUC |Bdi dé xe ¢ co quan, khu vuc 16i di chung cdc ndp cong
CHUNG |ciing duoc sika sang lai bang phang dam bdo an toan trong
sdn xudt va lam dep canh quan.

(Hinh 102)
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Sau khi du 4n hoan thanh, moéi truong canh quan cua toan bd
Cong ty Bia Ha Noi Nam Dinh thay ddi, tinh than va thai do cua
CBCNYV nha may dugc cai thién mot cach dang ké, ho 6 niém tin vao
td chire, ho ¢6 niém tin vao sy phat trién va ton tai cta cong ty, ho tin
vao sy diéu hanh cua Lanh dao cao nhat. Ho ty hao vé méi trudng lam
viéc, dic biét cong viéc cua ho dugc ghi nhan tir nhitng cai tién nho
ctia ho, ho thiy viéc 1am ctia minh c6 ¥ nghia, khi tinh than duogc cai
thién, khi ho c6 niém tin thi moi thach thirc khé khin trude mét chi la
thir thach va khong thé can trg ho bude tiép ma s& 1a dong luc dé ho
nd luc thay ddi va cai thién v6i niém tin vao ngay mai tuoi sang.

V6i sy cam két manh mé cua lanh dao Cong ty, tap thé CBCNV
cong ty CP Bia Ha No6i - Nam Dinh sé tiép tuc duy tri va thyc hién
danh gia cép chimg nhan thuc hién t6t 5S tai Cong ty vi ddy chinh l1a
nét van hoa doanh nghiép s& gop phan nang cao hinh anh va uy tin ctia
Cong ty CP Bia Ha Noi - Nam Dinh trong cong tac quan 1y san xuat
kinh doanh cta don vi va d6 1a cach cai tién va thay ddi dé ton tai,
thay d6i dé phat trién, xdy dung nang lyc ndi tai dé ctru chinh minh
trudc sy hoi nhap va san phéng cua kinh té toan ciu va noi dia.

Ciing thong qua viéc ap dung thyc hanh tét 5S cua cong ty Bia
Ha No6i Nam Dinh, chung t6i rat ra mot bai hoc: thuc hanh tt 5S ¢o
thé lam duogc va lam tot & tit ca moi noi, moi td chtrc, moi doanh
nghiép, khong phan biét quy mo, khong phan bié€t doanh nghiép co
diéu kién hay khong c6 diéu kién ma diéu cbt 16i ndm & ¥ chi, cam
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két cua 1anh dao, & su truyén dat va thdu hiéu dén tung CBCNV, ¢
su quyét tim, sy ddéng 1ong dé cung tién téi muc tiéu dé ra, ap dung
5S gibng nhu gidy rach phai giit 1ay né, gidy rach c6 nghia 1a nghéo
vé ngudn lyc, vé diéu kién kho khin dé dau tu nhung van phai giit
lay cbt cach, duy tri tinh tu ky luat, duy tri cac tiéu chuén nhu cach
gilr 1y né cua to gidy, lam 5S trong diéu kién “liéu com gip mim”
va khong c6 gi 1a khong thé.
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