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सचंालन 

खचर् को कम करन ेऔर उ�ाद क� गणुव�ा म� सधुार के �लए सचंालन, ससंाधन, और ऊज� के सही उपयोग पर �नगरानी 
और �नय�ंण रख�  

अपन े�वसाय के भीतर सुधार के संभा�वत के्ष� और काय� क� समीक्षा कर�। अ�त�र� संसाधन� के तहत अ�त�र� 

जानकार� भी �मल सकती है। 

4अपन ेकायर्क्ष�े म� 5 S  लाग ूकरन ेके कदम 
Make a Plan 

 

5S �सद्ध�त� के ��ेक चरण के पर काम कर� और �नयोजन के दौरान �न��ल�खत कायर् 

करने क� आदत डाल�: 

• कायर् क्षे� क� क�ना कर� 

• देख� िक रद्दी म� �ा �ा जा रहा है 

• हर सम�ा के मूल कारण क� तलाश करे 

• मानक� का �वकास कर� 

• �ि�या को दोहराएं 
Bring Action 

 

सा�ा�हक आधार पर �न��ल�खत कायर् करने के �लए ��श�क्षत कमर्चार� या ��मक� 

क� टीम को �नय�ु करके अपने सं�ान म� 5S लाग ूकर�: 

• अपने कायर्�ल क� वतर्मान ���त का फोटो ल� 

• चीज� क� ज�रत के �हसाब से उ�� ब�ट- �ा वो काम आने लायक है या उसे 

फ� कना है।  सामान के इ�ेमाल क� ि���सी को देख� और िफर उसे रखने या 

फ� कने पर �नणर्य ल� 

• उपयोग और इ�ेमाल के अनुसार सामान �व��त कर�। आप आसान छँटाई के 

�लए लेबल जोड़ सकते ह� या रंग कोिडगं योजना लागू कर सकत ेह�। 

• कायर्क्ष�े को साफ कर�। रद्दी और ग�गी पैदा करने वाली व�ुओ ंको हटा द�। 

• उन चीज� क� �ल� बनाएं �ज�� आप उनक� उपयो�गकता के �हसाब से नह� छ�ट 

पाए या फ� क नह� पाए। अब ये तय कर� िक इन चीज� का �ा करना है- फ� कना है, 

डोनेट करना है या दोबारा इ�ेमाल करना है 

• काम क� समीक्षा करने के �लए, आपके द्वारा िकए गए बदलाव के बाद कायर्�ल 

क� फोटो ख�च ल� 
Monitor 
 

लचीले �बंधन का मतलब य ेहै िक सुपरवाइजर हर 3-6 महीने म� समीक्षा कर के य े

सु�न��त करे िक 5S मानक� का पालन िकया जा रहा है या नह�। लगातार समीक्षा य े

भी तय िकया जाता है िक �ा आपके पास उ�चत उपकरण ह� या नह�, अगर नह� तो 

उसक� आपू�तर् ज� से ज� क� जाए 
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5S ऑिडट  
 

उ�ादन क� गणुव�ा को बढ़ाने के �लए 5S तकनीक और मानक� को उपयोग म� लाएं। 

5S एप का इ�ेमाल भी कर सकते ह� 

• अ�त�र� नोट्स �लख� 

• फ़ोटो ल� या संल� कर� और िट�णी जोड़�  

• तुरंत �रपोटर् सेव और साझा कर� 

• अपनी जवाबदेही के �लए िड�जटल ह�ाक्षर कर� 

कुछ ए� म� काय�लय, गोदाम और कायर्शाला के �लए �वशेष चेक�ल� उपल� ह�। 

5उज� के अवसर� के �लए चके�ल� 

2कायर्�ल को गमर् या ठंडा करन े

क� स�ुवधा 

• �ा आप अपने कायर्�ल म� हीिटगं, कू�लगं और व�िटलशेन के �र को �नयंि�त 

कर सकत ेह�? 

• �ा आप थम��ैट तापमान सेट कर सकत ेह� तािक कायर् क्षे� ज�रत से अ�धक 

गमर् या ठंडा न हो? 

•  �ा आप अनाव�क �ान को गमर् या ठंडा रखने के �लए �खड़िकय� या दरवाज� 

को खलुा या बंद रख सकते ह�? 

• �ा आप एसी के रखरखाव पर �ान दे सकत ेह� (समय समय पर एयर िफ�र 

को बदलते रह�) 

• �ा बॉयलर के �लए पय�वरण अनुकूल ऊज� का इ�ेमाल कर सकते ह� 

• �ा एसी से �नकलने वाली गम� को फै�� ी म� िकसी दसूरे संचालन के �लए �ा 

जा सकता है 

• �ा इमारत क� पाइप, �खड़िकय� इ�ा�द को बेहतर तर�के से इ�लूेट िकया जा 

सकता है 

3रौशनी • �ा फै�� ी म� लाइिटगं क� �व�ा को बेहतर िकया जा सकता है। कैसा ��मक� 

के वकर् �ेशन पर �ादा रोशनी क� �व�ा क� जा सकती है।  

• �ा �दन म� �ाकृ�तक रोशनी से काम चल सकता है 

• �ा आप गम� पैदा करने वाली लाइट� को बदलकर बेहतर �ोरोस�ट, एलईडी 

या अ� लाइट� का इ�ेमाल सकते ह�? 

• �ा आप मोशन स�सर लगा कर सकते ह� ? भडंार, वेयरहाउस इ�ा�द, ऐसी जगह� 

पर जब काम वह� है तो लाइट बंद रखने क� �व�ा बनाएं 

• अपने �बजली के उपकरण� क� ज�च कर के ये तय कर� िक कम से कम ऊज� क� 

ज�रत पड़े 

उपकरण सचंालन �ि�या (मोटर 

और मशीन) 

• जब इ�ेमाल ना हो तब �ा मशीन� को बंद िकया जा सकता है? 

• �ा प�रसंचरण पंप हर समय चलना ज�र� है? 
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• �ा अ�धक कम ऊज� का इ�ेमाल िकए जीने वाल ेमोटसर्, पंप और उपकरण� 

का उपयोग िकया जा सकता है? �ा आप बेहतर मोटर �स�म इ�ेमाल कर 

सकते ह� �जनका ग�त �नय�ंण भी िकया जा सके। 

• �ा मोटर, पंप और उपकरण अपने भार के अनुसार बेहतर आकार म� हो सकत े

ह�? 

उपकरण ऑ�शेन �ि�या 

(सपंी�ड़त हवा/क��ेड एयर) 
 

• अगर संपी�ड़त हवा का उपयोग करते ह�, तो �ा आप �नय�मत �प लीकेज क� 

ज�च और मर�त करते ह�? 

• �ा आप संपी�ड़त वायु �णाली म� दबाव को कम कर के �भावी ढंग से उपकरण 

संचा�लत कर सकते ह�? 

• �ा कं�ेसर से �नकलने वाले गमर् हवा का इ�ेमाल फै�� ी के िकसी दसूरे 

संचालन म� हो सकता है 

गमर् और ठंडा करन ेक� �ि�या • �ा मशीन� के तापमान को �भावी तर�के से �नयंि�त िकया जा सकता है 

• �ा मशीन� क� गम� या ठंडक के लीकेज से बचा जा सकता है? 

• �ा आप बॉयलर और रेि�जरेटर के रखरखाव म� सुधार कर सकते ह�? 

प�रवहन 
 

• �ा आप प�रवहन के �लए पय�वरण के अनुकूल ऊज� का इ�ेमाल कर सकत े

ह�(बैटर�, cng) 

• �ा �ेन या ऐसे उपकरण� के संचालन के �लए बैटर� या �कृ�तक गसै या �बजली 

का इ�ेमाल िकया जा सकता है?  

• �ा आप वाहन� के रखरखाव म� सुधार कर सकत े ह� तािक उनक� गुणव�ा 

बरकरार रहे और वो फालतू ईंधन न जलाएं 

• �ा आप कमर्चा�रय� को फै��ी के अंदर ने जाने  के �लए साइकल या पैदल चलने 

के �लए �ो�ा�हत कर सकते ह�य़ 

• �ा आप कमर्चा�रय� को सावर्ज�नक प�रवहन से काम पर आने के �लए �ो�ाहन 

राशी �दान कर सकते ह� 

साफ-सफाई 
 

• �ा कम पानी इ�ेमाल करने वाले टॉयलेट इ�ॉल कर सकत ेह� 

• �ा सभी नल और शॉवरहेड म� �सकं म� पानी के उपयोग को कम करने के �लए 

कम �वाह वाले एयरटेटर लगाए गए ह�? 

ऐसी/हीटर  • �ा एसी, एयर क�ेस इ�ा�द से �नकलने वाले पानी के दोबारा इ�ेमाल का 

इंतजाम िकया गया है? 

• बॉयलर और कू�लगं टावर� के लीकेज को ठ�क िकया गया है? 

धलुाई और सफाई क� �ि�या • �ा धुलाई के �लए बेहतर तकनीक का इ�ेमाल िकया जा रहा है- काउंटर कर�ट 

�स�म, पानी के बहाव पर �नयं�ण, �े नोजल �स�म इ�ा�द 

• �ा पानी क� बब�दी को रोकने के �लए टाइमर या �ल�मट बटन लगाया गया है 

• �ा पानी को िफ�र कर के दोबारा इ�ेमाल म� लाया जा रहा है 
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• �ा हॉज पाइप क� जगह ड� ाई �ी�नगं क� �व�ा क� गई है। अगर पानी से 

साफ करने क� ज�रत पड़ती भी है तो �ा शु�आती सफाई के �लए िकसी सूखी 

तकनीक का इ�ेमाल िकया गया है 

• �ा पानी के बहाव पर रोक लगाई जा सकती है 

पानी और पानी क� �व�ा क� 

���या 

• पानी के पाइप को �जतना हो सके उतना सीधा रख�, कम मुड़ाव हो तािक कम से 

कम ऊज� क� खपत हो 

• पाइप म� कोई लीकेज न हो इस बात को सु�न��त करते रह� 

साइट पर पानी का पनु: उपयोग  • पानी क� गणुव�ा और पानी क� मा�ा का सही आंकलन कर�। इस बात पर जोर द� 

िक बा�रश के पानी, सफाई म� इ�ेमाल हुआ पानी या िफर ऐसे �ोत� के पानी का 

दोबारा इ�ेमाल हो सकता है या नह� 

• पानी को दोबारा �योग म� लाने के �लए पानी क� ज�च कर ल�- इस पानी का 

इ�ेमाल- खतेी, तालाब, कू�लगं टावर इ�ा�द के �लए िकया जा सकता है 

स�दय�करण  • �ा स�दय�करण के �लए उपयोग िकए जाने वाले पानी क� मा�ा कम हो सकती है? 

• स�चाई के �लए ��कंलर, िट�कल िड� प जैसे उपकरण� का इ�ेमाल हो सकता है? 

�ा पानी के सही रखरखाव का इंतजाम हो सकता है? 

• स�दय�करण म� ऐसी तकनीक का इ�ेमाल हो सकता है �जसके �लए कम से कम 

पानी क� आव��ा हो 

6पय�वरण के �लए चके�ल� और 5 S 

रद्दी कम कर�  • �ा आप ऐसे आकार या कॉि�फ़गरेशन म� साम�ी खर�द सकत ेह� �जससे कम 

मा�ा म� रद्दी उ�� हो? 

• �ा आप साम�ी के उपयोग को अनुकू�लत करने और रद्दी को कम करने के �लए 

�ि�या उपकरण या उ�ादन पैटनर् को समायो�जत कर सकत ेह�? 

• �ा �ैप को दोबाराय उपयोग म� लाया जा सकता है  

• �ा आपका �ैप िकसी दसूरे उद्योग के �लए उपयोगी हो सकता है? 

�बना इ�मेाल का सामान कम कर� • �ा आप सही मा�ा म� क�े माल क� खर�ददार� कर रहे ह�? भंडार को इस �कार 

से कम कर� िक कम से कम सामान क� बब�दी हो  

• �ा आप खर�दे गए साम��य� का बेहतर उपयोग करने के �लए "सही आकार "  

के कंटेनर का इ�ेमाल कर रहे ह� 

• सामान को अलग अलग खर�दने के बजाय �ा आप िकट खर�द सकते ह� तािक 

फै�� ी म� काम कर रहे लोग� को भी आसानी होगी और बब�दी कम होगी 

• भंडार म� चीज� क� लेब�लगं कर� तािक य ेपता चलता रहे िक कौन सा सामान पहल े

इ�ेमाल करना है उसका अंदाजा लग सके 

• इस बात को सु�न��त कर� िक चीज� को ह�डल करत ेव� वो टूटे-फूटे नह� 
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कम खचर् म� उ�ाद बनाएं • �ा आप कम साम��य� के उपयोग से उ�ाद बना सकते ह�?इसके �लए 

िडजाइनर� क� मदद ल�  

• पैके�जगं म� िकसी साम�ी को कम करने का मौका है? 

पदाथ� के �वक� तलाश�  • �ा आप ऐसी साम�ी या रसायन� का उपयोग कर सकते ह� �जनका पय�वरण या 

सावर्ज�नक �ा� पर कम �भाव पड़ता हो? 

• �ा आप उ�ाद� या पैके�जगं म� र�-�सकल क� जाने वाली साम�ी का उपयोग 

बढ़ा सकते ह�? 

कम कर� • �ा कचरे या �दषूण के सोसर् को ख� करने या कम करने के तर�के ह�? 

पनु: उपयोग कर�  • �ा अप�श� चीज� या रसायन� को उ�ादन के उपयोग क� �ि�या म� इ�ेमाल 

िकया जा सकता है? 

• �ा �नम�ण के दौरान �जन उ�ाद� म� दोष आया हो उसे दोबारा बनाया जा सकता 

है? 

पनुराव�ृ� • �ा आप अपने िकसी भी कचरे को दान करने या बेचने के अवसर पा सकते ह�? 

• �ा ऐसे कदम ह� �जनसे आप कचरे क� गुणव�ा या शदु्धता म� सुधार कर सकत े

ह� जो उसे अ� उ�ादक� के उपयोग के �लए आकषर्क बना सकते ह�? 

सरु�क्षत और उ�चत िड�ोजन 
 

• �ा ऐसे कदम ह� जो �वषैले या खतरनाक �वशेषताओ ंवाले कचरे को अलग कर 

इसक� मा�ा को कम करने या उसक� �वशेष ह�ड�लगं और �नपटान को सु�न��त 

करे? 

• �ा आप �दषूण �नय�ंण या उपचार �णाली के उपकरण �ािपत कर सकत ेह� 

जो �दषूण क� मा�ा या इसक� हा�नकारक �वशेषताओ ंको कम करता है? 

• �ा आप यह सु�न��त करने के �लए कदम उठा सकते ह� िक कचरे को ठ�क से 

और सुर�क्षत �प से फ� का जाए,  और �दषूण को को कम िकया जाए 

75s के इ�मेाल स ेपय�वरण के �लए खतरनाक कचरे कैस ेिड�ोज कर�? 

कमर्बद्ध कर� (इसस ेछुटकारा पाएं) • संभा�वत �प से जो�खम व�ुओ ंऔर पय�वरणीय कचरे को उ�चत �प से �च�ह्नत 

िकया गया है? 

• �ा सभी �च��त व�ुओ ंका समु�चत �प से �नपटान िकया जा रहा है, �जनम� व े

भी शा�मल ह� �ज�� खतरनाक कचरे के �प म� �बं�धत िकया जाना चा�हए? 

�म म� जमाएं (�व��त कर�) • �ा साम�ी के कंटेनर साफ ह�,  बंद है, ठ�क से रखे गए ह�, और उ�चत जगह� पर 

�ोर िकए गए ह�? 

• रसायन� या कचरे के कंटेनर जब उपयोग म� न ह� तब अ�� तरह से ढके हुए या 

सील िकए गए ह�? 

• �ा सभी कंटेनर� म� साम�ी, रसायन, या कचरे को ठ�क से लेबल िकया गया है? 

उपाय  • उपकरण�, पाइप, ट�क, �नकास लाइन�, या कायर्�ल म� अ� क्ष�े� म� �ा कोई 

लीकेज  है? 
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• �ा कायर् क्ष�े म� हवा क� गणुव�ा अ�� है और धूल, गंध और धुएं से मु� है? 

�ा इस क्षे� म� हवा का �वाह �� और सुर�क्षत वातावरण रखने के �लए पय�� 

है? �ा व�िटलेशन �स�म अबा�धत ह�। 

• �ा सभी ना�लय� अ�� ���त म� ह�, और अबा�धत ह�? �ा सभी ना�लय� को 

ठ�क से लेबल िकया जाता है तािक यह सु�न��त हो सके िक केवल �ीकायर् 

पदाथ� का ही �नपटान उनके द्वारा िकया जाए? 

मानक�करण  • �ा एसओपी �लखी हुई है और सभी को वो �दख रही है? 

• �ा एसओपी पय�वरण, �ा� और सुरक्षा �बंधन ग�त�व�धय� के अनुसार ह�? 

�नव�ह (इस ेबनाए रख�) • �ा एसओपी का पालन िकया जा रहा है? 

• �ा क्षे� के ��मक SOP से जुड़े रासाय�नक खतर� से अवगत ह�? 
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