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常組織 Seiri  整理 常整頓 Seiton  存放 

常規範 Seiketsu 標準 常自律  Shitsuke  修養 

常清潔 Seiso 清潔 

袛留下有需要的東西 合適的貯存方法和容器 

使工作場所乾淨無垢 

將中心的一些優良工作
方法或理念標準化 

培養同事有一個自律守
規及自發改善的習慣 
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五常法管理之應用及實踐 



在於持續改善機構的: 
安全（S）、衛生（H）、品質（Q）、 

效率（P）及形象（I）。 
 
透過不同有效的管理程序及措施﹕ 
以行動改變習慣，以習慣改變行為 
建立同工及服務使用者的正面行為和態度 

五常法管理之應用及實踐 

五常法目標﹕ 
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(1)管理層承諾及推廣 
 部門主管共同簽署協議，承諾全面推  

     行五常法。 

 

(2) 成立推動架構 
開院第一年成立小組委員會  ，策劃、推動、監察及檢討
全中心五常法工作。 

五常法管理之應用及實踐 

實踐良好工作場所要素﹕ 
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(4) 定期舉行跟進會議 
「良好工作場所清潔及整理督導小組」會議
由各部門「五常先鋒」，共同商討及提出有
助改善中心環境的建議及方案、制定改善計
劃、跟進各項改善計劃的推動工作，落實持
續改善的目標。 

(3) 前線員工參與 
  由前線員工主導的「由下而上」推 行模式，加強了員工投入感 
  委任部門「五常先鋒」 

五常法管理之應用及實踐 
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(4) 制訂標示及實務執行手冊 

五常法管理之應用及實踐 

創作5S標示比賽 
 提高同工投入感及士氣 

編制實務執行手冊 
 訂立明確目標及標準，讓同工有所依從 
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(4) 制訂標示及實務執行手冊 (續) 
        編制各種標示、使用的物料、分類及原則等  整理工作標準化及制度化 

五常法管理之應用及實踐 

物件及位置標籤 
使用時小心長髮及領
呔 

最多可碎3張80g紙 

不可碎釘或萬未字夾 

使用完後記得關 

 

碎紙機 

警告及安全標籤 

電掣、開關及插蘇標籤 

能源標籤 
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(4) 制訂標示及實務執行手冊 (續) 
        編制各種標示、使用的物料、分類及原則等  整理工作標準化及制度化 

五常法管理之應用及實踐 

分區負責人標籤 
 清潔及衛生用品 

維修保養責任標籤 

需補添   

現場工作指引 
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(4) 制訂標示及實務執行手冊(續) 
五常法管理之應用及實踐 

 文件標籤/存檔總表 

顏色和視覺管理 

下班前五常法 

存放標準 

2R透明膠片標籤 
 

A519 地櫃 (二) 
---------------------------------------------------------------- 

 擺放物件名稱 

上層：煤氣裝置文件 

升降機及大閘操作指引 

下層：升降機及大閘維修保養記錄 

影音系統文件及維修記錄  
---------------------------------------------------------------- 
負責人：陳大文（行政助理/中央行政部）

  

  

 

五常法常用物料 
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五常活動 
中心五常法整理日及「職員五常賣物會」 

五常法管理之應用及實踐 

(5) 同工持續培訓 

五常法培訓 
定期舉行「五常法培訓」入門課程 
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五常法管理之應用及實踐 

智障人士的參與 
一同參與整理自己居住及生活的環
境 

服務使用者傅小姐: 如果我唔記得搵邊個姑娘， 只要睇吓門口嗰

張相，就知道佢可以幫我唸辦法，又成日可以睇下塊大板，睇吓

有乜嘢啱我玩， 可以即刻報名，仲有平時上完堂幫姑娘執番野、

同埋枱櫈，只要認番佢地既家，就可以好容易擺番好D野，唔會

擺錯地方同埋亂哂大籠。 
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順德伍威權綜合復康中心 

 北京宣武培智中心學校 

五常法管理之應用及實踐 

新加坡MCYS官員參觀 

 河北生命樹助養中心 

(6) 公眾教育及推廣 

  運用職安局員工參與計劃撥款出版了『工作場所整理及職安健特刊』 

  接待不同團體參觀中心 
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(7) 積極對外參與活動 
 連續兩年參加由職業安全健康局主辦的『良好工作場所整理比賽』 

 

良好工作場所整理計劃 2005- 金獎 

五常法管理之應用及實踐 

良好工作場所整理計劃 2004 - 銀獎 
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五常法管理之應用及實踐 

僱員﹕ 
提供一個安全、整齊潔
淨、衛生、舒適及有系
統的工作環境，使他們
能安全、健康、暢順和
有效地工作。 

服務使用者﹕ 
提供一個整齊、清潔、
衛生、舒適的生活環境，
使他們能安全、健康、
快樂地生活。 

關鍵 
1. 僱主與僱員之間衷誠合作，

共同努力，推動全民參與 
2. 培養同工良好工作習慣、

責任、意識及態度 
3. 建立及發展同工五常文化 
4. 強調自我監管 

良好工作場所整理計劃 

   

改善工作場所環境，提
高衛生水平，為服務使
用者、同工及訪客締造
一個安全、整齊、潔淨

及健康的環境 
 

減少意外 

提升工作效率 

增加生產力 

提高士氣 

加強歸屬感 

產生效果 

良好形象 
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