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随着我国进入 WTO，我国的许多现代企业都在 

积极推行 ISO9000国际质量保证体系和施行“5S”理 

念的活动。严格说来，“5s”理念是 ISO9000体系下 

的一些具体的管理措施，它不仅适用于企业，也可以 

推广到机关、文教、卫生等事业单位。对于高等院 

校，它特别适合于实验室管理、档案管理、资产管理 

等多方面。通过施行“5S”理念的活动 ，可以更好地 

树立部门形象、明确管理 目标、提高工作效率。 
一

、“5S”理念的含义 

“5S”是整理(SE )、整顿(SE1TON)、清扫(SEI— 

sO)、清洁(sEⅡ(ETsu)、修养(sHrrsuKE)五个词的英 

文拼写的第一个字母为S而得名。这五个的词含义 

如下： 

整理(SEI )：对身边的物品(包括文件、资料、 

用品、设备、设施等)进行整理，制订物品存弃规则， 

舍弃不用或不能用的物品，使身边的物品都是必要 

的。整理的核心是物品的弃留问题。 

整顿(SEITON)：将物品分类 ，存放在指定地方， 

使需要的物品随时可以得到。在对物品进行分类时 

必须对其作明确标识，建立档案，按物品重要性和使 

用频率存在不同地点，并指定专人管理。整顿的核 

心是物品的分类及存放问题。 

清扫(SEL~)：定期打扫工作场所，并按事先制 

定的标准检查效果，以实现稳定设备、设施、环境的 

质量 ，保持整理、整顿成果。 

清洁 (SEIKE-7')：保持工作环境、设 备、人员 清 

洁，养成持久、有效的清洁习惯和行为方式。此处所 

指的清洁不仅仅是环境的清洁，还包括行为方式的 

“清洁”，如办事快捷，不拖泥带水；策划与行事周密， 

不留隐患。 

修养(st-trrsta~)：员工应自觉遵守规则和制度， 

养成良好的道德和习惯。利用激励和奖惩制度，规范 

员工的行为，提高员工素质，树立良好的企业形象。 

二、施行“5S”理念的保障措施 

I．完善具体执行规则和评价体系。每个企业都 

应根据各自的具体情况制订出既全面、具体、详细，又 

具有可操作性和可检验性的执行规则。表 I是某企 

业的物品弃留及存放规则，该规则细化到物品存放的 

具体位置，从中可看出整理、整顿的严格性。 

2．明确责任。任何措施的执行都必须落实到 

具体人的人或岗位，避免出现“事前人人有责，事后 

谁都不负责”的现象。表 2是某企业产品老化间事 
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故责任定位表，表中将不同事故定位到具体的岗位， 

这有利与明确责任，促使每个员工尽心尽力地做好 

本职工作。 

3．建立奖惩制度。对于工作出色者应给予奖 

励，对于违规者必须进行处罚，合理的激励机制是各 

项规章制度得以有效执行的保障。 

裹 1 某企业物品弃留及存放规划 

物品的重要性 使用频率 弃留及存放规则 

裹 2 某企业产品老化问事故责任定位裹 

事故现象 责任度 责任人 

三、高校实验室管理工作的现状 

我国的高校长期运行在计划经济模式下，计划 

经济的种种弊端如效率低下、人浮于事、制度不完 

善、责任不明确、缺乏激励机制等都不同程度的存在 

于高校中。目前，我国高等教育需求的扩张给高校 

带来的效益很大程度上掩盖了这些缺陷。但随着我 

国进入“wm”和教育的产业化，高校不可避免地要 

面对残酷的竞争，若不针对自身的弊病进行改革，高 

校将面临严重生存和发展危机。 

很多高校已经意识这些问题，也在积极地采取 
一 些措施进行改革，并取得了一定的成效。但目前 

的改革措施一般只涉及到大的框架和原则，而对于 

细则缺乏考虑，且与之配套的奖惩措施不完善或力 

度不够，这样的措施在执行过程中缺乏可操作性，对 

执行的效果缺乏可检验性。特别是象实验室这类的 

部门，其工作性质繁杂、工作内容琐碎、人员组成复 

杂、涉及设备资产数量大，粗糙的管理办法相当于一 

纸空文。以计算机维修这个岗位为例，现行岗位职 

责一般只提及及时维修损坏的计算机及其相关设 

备，至于以什么样的方式维修(更换或修复)；怎样才 

算及时，相关设备包括哪些内容，维修后要达到什么 
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样的效果等等都没有明确要求，因而，工作人员在执 

行过程中随意性很大。 

我们认为在高校各部门中实验室的管理难度较 

大，也是相对薄弱的一个环节。总的来说，实验室现 

行的管理制度中，存在以下四个突出问题：1．职责 

不明确、不细化。2．执行标准不明确。3．检验标准 

不明确。4．奖惩制度不完善。 

四、将“5S”理念引入到高校实验室管理中 

为了解决以上问题，我们可以参考现代企业管 

理的成功经验，将“5s”理念引入到高校实验室管理 

中来。企业与高校实验室在运作模式上存在许多相 

同之处，“5s”理念的许多具体内容也非常适合实验 

室管理，企业施行“5s”理念所采取的保障措施更是 

值得我们借鉴。 

“5s”理念的精髓就是要明确职责和执行标准。 

高校实验室人员岗位职责最大问题就是粗糙，我们 

应该尽可细地将各项工作分解到每个岗位上，避免 

在工作中因职责不明而出现的推委现象。在制定执 

行标准方面，“5s”理念有很高的借鉴价值，比如“5s” 

中的整理与整顿就很适合于实验室的设备设施管 

理、工作流程管理等多项工作。实验室的设备设施 

管理长期以来缺乏详细的规章制度，一般只在资产 

部门建有一个总的帐目，至于这些设备设施如何存 

放、操作、保养维护、维修等都没有详细的规定，设备 

不分类的混合存放、新设备与报废设备混合存放、工 

具与杂物混合存放、无用设备不作处理等现象在实 

验室中十分普遍。我们可以参照“5S”的相关条款， 

对设备设施的存放、使用、维护等各环节都制订明确 

的实施细则，规范日常工作的各个环节，这对于提高 

实验室的工作效率和工作质量将有极大的帮助。 

除了明确职责和执行标准外，我们还应该完善 

检验标准和奖惩制度。高校实验室的评价标准一般 

只涉及设备数量、人员结构、科研项目、发表的文章 

数量等总体标准，对于具体的人和岗位缺乏考虑。 

合理完善的检验标准是衡量工作成效的最佳手段。 

以计算机网络维护岗位为例，为了评价其工作成效 

需要从多个方面考虑，比如，是否提供了所有教学实 

验所需要的网络服务；所有服务是否在需要时都可 

用；服务的性能和质量如何；排除故障需要花多长时 

间等等。完善奖惩制度的难度相对较大 ，因为它要 

受到如人事制度等大政策的影响。但这项工作必须 

要尽快完成，否则以上所有制度的执行都得不到有 

效保障。 
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