
  生産性向上のための取組 

 

⑲5S活動（業務管理の手法の一つ。整理・整頓・清潔・清掃・しつけ）等の 

実践による職場環境の整備を行っている 

1 目的 

ハートケア港では、社員が安全で効率的に業務を行える職場環境を整備するとともに、利用者へ質の高

いサービスを提供するため、5S活動（整理・整頓・清掃・清潔・しつけ）を実施し、職場環境の改善および

働きやすい職場づくりに取り組む。 

また、本活動を通じて以下の効果を目的とする。 

・事故防止および安全管理の強化 

・業務効率の向上 

・衛生環境の維持 

・社員の働きやすい環境づくり 

2 5S活動の内容 

（1）整理 

必要な物と不要な物を区別し、不要物の廃棄または保管場所の見直しを行う。 

・不要書類の廃棄 

・備品の整理 

・保管期限の確認 

（2）整頓 

必要な物を誰でも取り出せるように配置し、定位置管理を行う。 

・棚や書類のラベル表示 

・共有物品の保管場所の明確化 

（3）清掃 

事務所および共有スペースを清掃し、清潔な環境を維持する。 

・事務所の清掃 

・机、棚等の整理 

（4）清潔 
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整理・整頓・清掃の状態を維持し、職場環境の標準化を図る。 

・衛生用品の補充 

・物品配置の維持 

（5）しつけ 

5S活動のルールを社員へ周知し、継続的に実践する。 

・会議での共有 

・チェックシートによる確認 

3 実施方法 

1. 月 1回、職場環境の確認を行う 

2. 5Sチェックシートを用いて状況を確認する 

3. 改善が必要な事項は社員間で共有し対応する 

4. 必要に応じて会議等で報告する 

4 実施体制 

区分 内容 

実施責任者 管理者 

実施者 社員 

実施頻度 月 1回 

記録 5Sチェックシート 

５Sチェックシート 

実施日 確認項目 確認内容 改善事項 確認者 

 整理 不要物や不要書類が整理されているか   

 整頓 物品や書類が定位置に保管されているか   

 清掃 事務所や共有スペースが清掃されているか   

 清潔 整理・整頓・清掃の状態が維持されているか   

 しつけ 5S活動が社員に周知されているか   

附則 

この取組みは、令和 8年 3月から施行する。 


