
5Sを徹底することで作業のムダを省き、業務を効率化することができます！ 

■清掃清潔 ■整理整頓 

①不要なものを捨てましょう。 

②使いやすいように置きましょう。 

・1年以上閲覧していない書類 
・半年以内に使用していないもの など 

■躾(しつけ) 

「クリアデスクの実施」 

書類の紛失防止 
書類の検索性向上 １. 
セキュリティ向上 

正しい姿勢で 
執務することができる ２. 

災害時の 
緊急避難が可能になる ３. 

社員の健康管理 

防災対策 

帰宅時や長時間の離席時に
机上はPC・電話を除き、 
何も置かれていない状態 

足元も書類を置かないことですっきり 

クリアデスク実施のメリット 

ルールを決めて、捨てましょう。 

デスク周りだけでなく、オフィス全体をクリーンに 

■躾(しつけ) 

「週1回清掃time」 
・役割を決めてオフィス全体をみんなで清掃 
・お掃除BOXを使いやすい場所に設置し、清掃しやすい環境をつくる 

Q.時間が来てもみんな掃除を始めてくれない 

A.「音楽をかける」と身体が自然に動き出します 

●●● お悩み解決 ●●●  

何がどこにあるかわかるよう表示をすることが大切です。 

オフィス内のゴミ、ほこり等を取り除き 
仕事をしやすい状態にするとともに 
作業者自身の身の回りも 
キレイにしておくことが大切です。 

デスク周りごちゃごちゃ 

このままでは危険です 

「書類が中々見つからない」 
「書類が紛失しても気づいていない」 

こんなことありませんか？ 

5Sとは？ 

4S 

整理 不要なものを捨てる 

整頓 使いやすく並べて表示をする 

清掃 掃除をしながら、点検する 

清潔 きれいな状態を維持する 

躾(しつけ) きれいに使うように習慣づける 

＋ 

4S(整理・整頓・清掃・清潔)に 
1S(躾)をプラスしたもの 

放っておいたらまたデスク周りがごちゃごちゃに・・・ いつでも出来ると思って仕事を優先してしまいがち・・・ 

「5S」でクリーンオフィス デスク編 
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コクヨはみなさまの「5 S活動」をサポート 

文具でサポート 

ファイルボックス<NEOS>(スタンドタイプ) 

オフィス空間・ワークスタイルの 
変化に合わせて進化した 
コクヨの新・定番ファイルシリーズ 
薄型ファイルや書類を立てて 
保管するのにオススメ！ 

ペンケース<ネオクリッツ> 

ファスナーを開けて 
上部をくるりとめくると、 
あっという間にペンスタンドに 
早変わり。 
狭いデスクの上でも 
場所をとりません。 

ドットライナー ノック 

簡単開閉ノック式。 
カチッと押しサッと使えて、 
素早くのり付けでき、 
作業の効率化が図れます。 
スリムなペンタイプで 
すっきり収納。 

ペンケースに入る携帯 
ハサミなのに、しっかり 
握れて“スイスイ切れる”。 
キャップ付きなので 
携帯するときも安心です。 

ハサミ<ホソミ> 

Before After 

家具でサポート 

大きな開口で、楽に配線しやすいコードダクト 

対面レイアウトではコードダクトが一体化し、 
大きな開口と容量を確保できます。 

 厚みのあるOAタップや 
余長を残しておきたいLAN・各種ケーブル 
などもたっぷり収納できます。 

 配線作業を簡単に行えます。  

奥行き700・750mmタイプなら、 

中段・下段の引き出しを合わせて 

ファイルボックスを11個収納。 

さらに上段引き出しは名刺ケースも入る 

深型タイプです。 

充実の収納量 

Point.１ Point.2 

iSデスクシステム 

多様化するITツールに対して、 

最適な環境を提供する機能と 

働き方に合わせてタイプを選べる 

スタンダードデスクです。 

お掃除グッズを入れて・・・ 

お掃除BOX 

みんなが使いやすい 
場所に保管しましょう！ 

モバイルバッグ<mo・baco> 
お掃除BOXを 
使いやすい場所に設置し 
清掃しやすい環境を 
つくることが大切です。 

ファイルボックスと同等サイズなので 
収納庫でも保管可能です。 


