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23 از1صفحه

:مقدمه

ها را بر آن داشته تا از هر فرصتي به منظور روند رو به رشد رقابت در دنياي كسب و كار امروز سازمان
وري، كيفيت، ارائه خدمات مناسب، توان از بهرهدر يك نگاه كلي مي. افزايش توان رقابتي خود بيفزايد

.بت موثر ياد كردبه عنوان فاكتورهاي رقا... دهي به موقع ايمني، بهداشت و پاسخ
.هاي توليد و خدمات را تضمين كندتواند موفقيت مجموعهامروز، توجه به چنين مسائلي است كه مي

هاي خاص هاي پيچيده و روشبرخورداري از اين مزاياي رقابتي، هر چند گاهي نياز به استفاده از تكنيك
.ند تاًثيرات شگرفي در اين زمينه داشته باشدتوادارد اما بسياري اوقات توجه به اصولي ساده و اوليه مي

اب) 5s(نظام ساماندهي محيط كار . ساماندهي و ضبط و ربط محيط كار از جمله اين موضوعات است
وري گيري از اصولي بسيار ساده و قابل فهم با ايجاد شرايط محيطي مناسب زمينه را براي توليد بهرهبهره

.كند فراهم ميHSEمطابق با ملاحظات 
و ضبط و ربط محيط كار با حذف و كاهش عوامل آلاينده محيط كار، فراهم نمودن ايمني نظام ساماندهي 

هاي هاي كاري، كاهش نرخ حوادث از طريق كم كردن ريخت و پاششغلي از طريق مشخص نمودن حوزه
مناسب كار با جايي وسايل نقليه، فراهم كردن شرايط محيط كار، كم كردن ضايعات، سهولت در جابه

. در محيط كار داردHSEنقش بسيار مهمي در ارتقاء وضعيت .... آلات و تجهيزات و ماشين
، راهنماي مناسبي جهت استفاده زير 5sگيري از اصول نظام در اين مجموعه سعي شده تا با بهره

.هاي وزارت نفت تدوين گرددمجموعه

لذا باشد،  بازنگري صفر ميهيه شده در مرحلهمجموعه ت

اين يپس از اجراتوانند ميHSEرؤساي محترم /هامديريت

هاي ها و برنامهدرصنعت نفت و در راستاي بهبود روشدستورالعمل 

HSEپيشنهادات اصلاحي خود را از طريق مديران بهداشتي، 

.  وزارت نفت ارسال نمايندHSE به اداره كل ،هاي اصلي ذيربطشركت

 در بازنگري آتي مدنظر قرار خواهد گرفت و ،ات اصلاحي مرتبطاقدام

.شرح بازنگري در اين قسمت درج خواهد شد

لازم است موارد مطروحه در اين مجموعه بصورت حداقل الزامات 
.در نظر گرفته شود
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 هدف -1

وري، كاهش حوادث، ساماندهي محيط كار به منظور افزايش بهرهوه  فوق تشريح نح دستورالعملهدف از

 و نيز ارتقاء روحيه پرسنل سازمان ، كاهش توليد زائدات و پسماندهاافزايش سرعت و كيفيت فعاليت

.باشدمي

 كاربرد دامنه-2

شركتهاي هاي وزارت نفت شامل چهار شركت اصلي، براي استفاده در كليه زيرمجموعهاين دستورالعمل 

.فرعي و تابعه و نيز عمليات پيمانكاري تدوين گرديده است

 مراجع-3

1381 چاپ اول، تهران، خرداد"TQMسازي  مبناي پياده5S"ابوطالبي، رضا، .1

ترجمه فاطمه كاردان، انتشارات مركز ، "سازمان در 5Sسوپرهاي مهندسي فعاليت"كازوئو تسوچيا، .2

1381 ايران، چاپ اول، تهران، آموزش و تحقيقات صنعتي

1381انتشارات شركت ايساكو، چاپ اول، تهران ، "از گاراژ تا كلينيك"كاشاني، مجتبي، .3

 وزارت نفتHSEهاي اداري و كمپ، مديريت دستورالعمل عمومي نظم و انضباط كاري در محيط.4

ناشر آموزش شركت ساپكو، . ، مترجم حسين حسين زاده") نگرشي منسجم(TQM"ساموئل كي هو، . 5

1379

، ترجمه عليرضا علينقي و " پنج اصل براي دستيابي به كيفيت عالي در محيط كار5S" تاكاشي اوسادا، . 6

1373احمدرضا زينت بخش، سازمان بهره وري ملي ايران، 

.1376ر  انتشارات دانشكده مديريت دانشگاه تهران، مه"مديريت توليد و عمليات"جعفر نژاد احمد، . 7
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 مترجم شهريار خاشع، ")تجربه اي براي ساماندهي محيط كار(پنج سين " فردي سون، -كازوتسوشيا. 8

.1372وري ملي ايران، فرودين تشكيلات بهره: ناشر

ايلبگي طاهر، انتشارات سازوكار، .  ترجمه ش"داستان مصور ساماندهي محيط كار"ماساهيروناكامورا، . 9

1376پاييز 

10 .BMIQA،" دوره آموزشي مميزي : مميزي كيفيت BMIQA ... " مترجم مجتبي بخشي و 

1376ديگران، انتشارات سازمان مديريت صنعتي 

11-Kazuo Tsuchiya. (1997)." SUPER 5S IS FOR EVERY ONE" JAPAN PRODUCTIVITY CENTER 

FOR SOCIO- ECONOMIC DEVELOPMENT, TOKYO.                           

12-Bajaria H.J (1999)." Effective TQM Implementation: Critical Issues"  Chapman & Hal, UK.

13-Smith S.(1998)." Perspective: Trends in TQM", The TQM Magazine, Vol.1,UK.      

14. Toyota 5S System: www.coba.unr.edu/faculty/rontl/5S.ppt

ها مسئوليت-4

باشدمسئوليت اجراي الزامات اين راهنما بر عهده مسئولين كليه واحدهاي صف و ستاد مي
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 شرح اقدامات-5

تفكيك و تعميرتفكيك و تعمير. . 5-1

، ، اوراقاقلام با تعيين ساز و كارهاي بهينه، راهكارهايي به منظور جداسازي  با تعيين ساز و كارهاي بهينه، راهكارهايي به منظور جداسازي ددسازمان بايسازمان باي

غير  و نيز نحوه خروجهاها و غير كاربرديم و اطلاعات لازم و كاربردي از غير لازتجهيزات

از محيط كار و همچنين تعمير، تعويض يا تصحيح معايب و نواقص هاها و غير كاربرديلازم

.تعيين و تدوين نمايد

جداسازي و تفكيك. 5-1-1

:  عبارت است ازم دهد انجابايستي در راستاي جداسازي و تفكيكسازمان هايي كه فعاليت

هاي مخصوص تعيين وضعيت اشياء و اسنادتهيه برگه.1

شناسايي اقلام مورد نياز، زايد و تعميري.2

هاي مخصوص براي تعيين وضعيت آنهااستفاده از برگه.3

دور نمودن اشياء زايد از كارگاه.4

تفكيك اشياء زايد.5

تعيين تكليف اشياء زايد.6

كنترل اوراق و اشياء زايد.7

ي از پديد آمدن اشياء و اموال زايدپيشگير.8



23 از5صفحه

تعمير و تصحيح معايب. 5-1-2

:هايي كه سازمان بايستي در راستاي تعمير و تصحيح معايب انجام دهد عبارت است ازفعاليت

. . .تعمير ساختمان، معبر، پل و .1

هاي روشنايي، تهويه و تأسيساتتعمير يا تعويض سيستم.2

. . .تجهيزات و آلات و تعمير يا تعويض ماشين.3

تعويض  يا بازسازي اشياء مستهلك يا غير قابل استفاده.4

تعمير اشياء و ابزار خراب.5

افزاريهاي نرماصلاح و بازسازي برنامه.6

. . . ، تأسيسات و نگهداري اموال، اشياء.7

ريزي و نظارت بر تعمير و نگهداريبرنامه.8

 نظم و ترتيب. 5-2

و اطلاعات و تجهيزات ،مرتب كردن اقلام، اوراق به منظور  ساز و كار مناسبيدسازمان باي

، تهيه و  باشنديا سرعت و سهولت قابل دسترستعيين جاي مناسب براي آنان به نحوي كه ب

.تدوين نمايد
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ايجاد نظم عمومي. 5-2-1

:نمايد، موارد ذيل را اجرا ايجاد نظم عموميسازمان بايستي به منظور 

سازي سازمانمشخص.1

هاي اصلي سازمانسازي زير مجموعهمشخص.2

هاي هر زير مجموعهسازي بخشمشخص.3

سازي اشياءمشخص.4

سازي محل اشياءمشخص.5

سازي وضعيت اشياءمشخص.6

سازي افرادمشخص.7

نظم در تابلوي اعلانات.8

ايجاد نظم در مدارك. 5-2-2

، موارد ذيل را ها و مداركنظم در ثبت، استفاده و بايگاني نامهايجاد ستي به منظور سازمان باي

:اجرا نمايد

هاي استاندارد اداريطراحي و تهيه فرم.1

هاها و پروندههاي اداري در فايلبه كارگيري فرم.2

روش امور دفتري و مكاتبات.3
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ها و مداركنحوه بايگاني نامه.4

هابه كارگيري ليبل.5

زي اطلاعات و ارتباطاتساشفاف.6

ها و اقلام روي ميزتعيين تعداد پرونده.7

سازي دستيابي به اشياء و اوراقسريع.8

“ فقط يكي  ”به كارگيري اصل.9

برقراري نظم كاري.10

هابرقراري نظم در پرونده.11

ايجاد نظم در محيط اداري. 5-2-3

:، موارد ذيل را اجرا نمايد و وسايل ادارينظم در محيط اداريايجاد سازمان بايستي به منظور 

نحوه استقرار واحدهاي يك سازمان.1

هاي يك  واحدچگونگي استقرار بخش.2

در اتاق. . .  نحوه چيدن ميز، كمد، فايل و .3

ز قرار گرفتن آنها شكل ميزها و طر.4

نحوه چيدن لوازم اداري روي ميز.5

التحرير در داخل كشونحوه چيدن لوازم.6
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ها در فايل، قفسه يا كمدروندهنحوه چيدن پ.7

. . .هاي اداري در قفسه يا ها و برگهنحوه چيدن فرم.8

. . . ها ، مجلات و جزوات و نحوه چيدن كتاب.9

گذاري و رديابينحوه شناسه.10

نظم در محيط توليديايجاد . 5-2-4

:موارد ذيل را اجرا نمايد، وليدينظم در محيط تايجاد سازمان بايستي به منظور 

هاها و فعاليتراهنماي بخش.1

آلاتسازي ماشيننحوه مرتب.2

سازي ابزارهانحوه مرتب.3

سازي مواد و قطعاتنحوه مرتب.4

سازي حمل مواد و محصولاتنحوه مرتب.5

نظم در انبار و نگهداري محصولات توليدي.6

نظم در استفاده از كامپيوتر.7

صنعتي–ماسيون اداري نظم در استفاده از اتو.8

سازي تردد كشي و مرتبنحوه خط.9
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گيري اشياء و تجهيزاتسازي محل قرارنحوه مشخص.10

مرتب نمودن وسايل و اشياء عمومي .11

 نظم براي اشياء و وسايل توليديايجاد. 5-2-5

:يدموارد ذيل را اجرا نما،  نظم براي اشياء و وسايل توليديايجادسازمان بايستي به منظور 

مرتب نمودن وسايل و لوازم .1

مرتب نمودن اشياء و اقلام.2

مرتب نمودن اشياء مورد مصرف آينده.3

مرتب نمودن ابزار دقيق.4

مرتب نمودن مواد اوليه و در جريان ساخت.5

سازي و حملمرتب نمودن وسايل ذخيره.6

هاكنندهمرتب نمودن روان.7

هاها و شيلنگمرتب نمودن لوله.8

بل و وسايل برقيمرتب نمودن سيم و كا.9

مرتب نمودن اشياء ظريف.10
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پاكيزگي و تميزي. 5-3

ها پيشگيري از كثيفي و پاكيزه نگه داشتن محيط، اموال و افراد و حذف يا كنترل آلاينده

.باشدمي

پاكسازي محيط سازمان. 5-3-1

:، موارد ذيل را اجرا نمايدپاكسازي محيط سازمان به منظوردسازمان باي

رساني لازمها و اطلاعهنگيانجام هما.1

تفكيك محيط كار و تقسيم كار.2

هاي رفع آلودگي محيطي، صوتي، تصويري، شيميايي و اشعه، هوا، آب تعيين دامنه، مصاديق و راه.3

و خاص هر صنعت

هاي رعايت بهداشت عموميتعيين دامنه، مصاديق و راه.4

رسازي مستم و برنامه پياده3-5بند ليست بازبيني تهيه چك.5

سازي تهيه وسايل و لوازم پاكيزه.6

سازيانجام حركت همگاني براي پاكيزه.7

سازي تجهيزات و وسايلپاكيزه. 5-3-2

:، موارد ذيل را اجرا نمايدسازي تجهيزات و وسايلپاكيزه به منظور دسازمان باي
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تعيين تجهيزات و وسايل موجود.1

تعيين شرايط محيطي و نگهداري تجهيزات و وسايل.2

تعيين مصاديق آلودگي براي تجهيزات و وسايل.3

ها تعيين آلاينده.4

هاي پيشگيري از آلودگيتعيين شيوه.5

تعيين ابزارهاي رفع آلودگي.6

بندي اجراي پاكسازي زمان.7

ليست بازبيني پاكسازي تجهيزات و وسايلتهيه چك.8

اجراي پاكسازي.9

پاكيزگي كاركنان. 5-3-3

:، موارد ذيل را اجرا نمايدپاكيزگي كاركنان به منظور دسازمان باي

نانتبيين اهميت پاكيزگي كارك.1

تعيين  دامنه، مصاديق و انواع آلودگي در كاركنان.2

هاتعيين آلاينده.3

هاي پيشگيري از آلودگيتعيين شيوه.4

ها و ابزار رفع آلودگي تعيين شيوه.5

بندي اجراي پاكيزگيزمان.6

ليست بازبيني پاكيزگي كاركنانتهيه چك.7

اجراي پاكيزگي .8
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 استانداردسازي، تداوم و ايمني.5-4

تداوم، استانداردسازي و حفظ وضع مطلوب ناشي يستي ساز و كار مناسبي به منظور سازمان با

.اتخاذ نمايدو رعايت ايمني در كار ) 3-5(، تميزي)2-5 (ب، ترتي)1-5 (از اجراي تفكيك

استانداردسازي تفكيك، ترتيب و تميزي . 5-4-1

:زي، موارد ذيل را اجرا نمايد تفكيك، ترتيب و تمياستانداردسازيسازمان بايستي به منظور 

تعيين استاندارد مناسب براي اقلام اداري.1

سازي اقلام اداريمشخص.2

ها و تجهيزاتتعيين استاندارد مناسب براي دستگاه.3

ها و تجهيزاتسازي دستگاهمشخص.4

تعيين استاندارد مناسب براي ابزار و وسايل .5

سازي ابزار و وسايلمشخص.6

راي مواد و قطعاتتعيين استاندارد مناسب ب.7

سازي مواد و قطعاتمشخص.8

تعيين استاندارد مناسب براي كاركنان.9

سازي كامل كاركنانمشخص.10

سازيهاي مشخصتعيين استاندارد مناسب براي علامات و برچسب.11

سازي هاي مشخصبكارگيري علامات و برچسب.12

تداوم استقرار سيستم ضبط و ربط . 5-4-2

هاي ضبط و ربط محيط كار، از انجام فعاليتتداوم استقرار سيستم سازمان بايستي به منظور 

:ذيل اطمينان حاصل نمايد
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هاي لازم از مديريت ارشد سازمانكسب حمايت.1

ضبط و ربط محيط كارسيستمسازي تبيين اهداف و مزاياي پياده.2

جلب همكاري و مشاركت همگاني.3

 و ربط محيط كارسيستم ضبطتشويق و ايجاد انگيزه براي تداوم اجراي .4

)3-5(، تميزي )2-5 (، ترتيب)1-5 (تفكيكسازي تداوم پياده.5

سيستم ضبط و ربط محيط كارالاجرا براي تدوين برنامه و استاندارد مدون و لازم.6

برقراري سلامت و ايمني. 5-4-3

:د در محيط كار، موارد ذيل را اجرا نمايبرقراري سلامت و ايمنيسازمان بايستي به منظور

كارگيري استانداردهاي ايمني ه تدوين يا ب.1

هاي مادي و غيرمادي حوادثتعيين هزينه.2

تعيين منابع و مواقع رويداد حادثه.3

رعايت ايمني هنگام طراحي محصول.4

اندازي رعايت ايمني هنگام طراحي فرآيند توليد و راه.5

رعايت ايمني هنگام تجزيه و تحليل كار.6

تقرار داخليرعايت ايمني هنگام طراحي اس.7

رعايت ايمني هنگام استفاده از تجهيزات.8

رعايت ايمني هنگام حمل و انبارش.9

سوزيرعايت ايمني در برابر آتش.10

رعايت ايمني در استفاده از برق و وسايل برقي.11

اجراي نكات ايمني .12

پيشگيري و مهار خطر.13
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بازرسي و نظارت بر رعايت ايمني.14

 آموزش و انضباط.5-5

به تمامي كاركنان، جلب مشاركت عمومي ضبط و ربط محيط كارسيستمآموزش كاربردي مفاهيم 

و تدوين، ابلاغ و اجراي مقررات سازمان

اجراي آموزش. 5-5-1

 با در نظر گرفتن كليه مراحل ذيل تهيه و اجراي آموزشسازمان بايستي ساز و كاري به منظور 

:تدوين نمايد

تدوين نظام آموزشي.1

نجام نيازسنجي آموزشيا.2

هاي آموزشيتعيين شيوه.3

ريزي آموزشيانجام برنامه.4

تعيين و تأمين امكانات آموزشي.5

ارائه آموزش به كاركنان.6

ارائه آموزش به افراد مرتبط با سازمان.7

هابررسي اثربخشي آموزش.8

هاي تكميلي و بازآموزيتشويق به خودآموزي و ارائه آموزش.9

 آموزشبازبيني، تكامل و تداوم.10
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برقراري انضباط . 5-5-2

اهم .  تهيه و تدوين نمايدبرقراري انضباطسازمان بايستي ساز و كار مناسبي به منظور

:هاي قابل اجرا در اين زمينه عبارتند ازفعاليت

تدوين ضوابط اساسي شركت.1

سازي ضوابط جذب و استخدام كاركنانتدوين يا شفاف.2

ي نحوه آشناسازي و تطبيق كاركنانسازتدوين يا شفاف.3

سازي ضوابط نحوه كار كاركنانتدوين يا شفاف.4

تدوين ضوابط تردد.5

سازي ضوابط اداريتدوين يا شفاف.6

سازي وضعيت خدمتي كاركنان تدوين يا شفاف.7

هاي جنبي كارانضباط در فعاليت.8

سازي رعايت ضوابطرساني و نهادينهاطلاع.9
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تمرين انضباط .10

سازيستهآرا. 5-5-3

هاي ذيل تهيه و  بر اساس فعاليتسازيآراسته به منظور بايستي ساز و كار مناسبيسازمان

:تدوين نمايد

تعيين مصاديق آراستگي كاركنان.1

تدوين ضوابط نحوه تردد كاركنان از در شركت.2

تدوين ضوابط ظاهر كاركنان .3

تدوين ضوابط رفتار فردي كاركنان.4

اركنانتدوين ضوابط رفتار جمعي ك.5

سازمانيرجوع و افراد برونتدوين رفتار با ارباب.6

تدوين ضوابط زماني .7

تدوين ضوابط كارت سينه .8

تدوين ضوابط كارت روميزي .9

تدوين ضوابط لباس فرم.10

توسعه فرهنگ مشاركت. 5-5-4

سازي و در پيادهتوسعه فرهنگ مشاركتسازمان بايستي ساز و كار مناسبي به منظور

:بر اساس موارد ذيل تهيه و تدوين نمايد» ستم ضبط و ربط محيط كارسي«نگهداري 

تبيين جايگاه و تأثير مشاركت كاركنان .1

تبيين و ترغيب عوامل موثر بر نحوه مشاركت.2

هاي لازم براي فعاليت گروهيويژگي.3
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جلب مشاركت همگاني.4

هاي حاكم بر مشاركتتبيين ارزش.5

دلپذير ساختن محيط كار و مشاركت.6

 مباني مشاركت داوطلبانهتعيين.7

هاارزيابي و قدرداني از فعاليت گروه.8

هاي اجرايي ضبط و ربط در محيط كاربرخي نمونه. 5-6

لازم به . هاي ضبط و ربط در محيط كاز اشاره شده استدر قسمتهاي ذيل به برخي نمونه

 و ربط در محيط كار به عنوان نمونه و راهنما ذكر شده و ضبطيادآوري است كه اين موارد تنها به

.شوداين موارد محدود نمي

هاورودي پله.  5-6-1

. ها، راههاي ورودي و راههاي خروجي اضطراري عاري از موانع هستندمطمئن شويد كه پله•

. مسير دسترسي به وسايل اضطراري و اطفاي حريق را هميشه تميز و عاري از موانع نگهداريد•

. نبايد قفل شود و بايد به راحتي رو به بيرون باز شونددرهاي خروجي اضطراري هرگز•

سازي موقت ها حتي براي ذخيرهاز اين محل. ها بايد عاري از زباله باشندها و خروجيپلهراه•

.استفاده نكنيد

ها را از اشيايي مانند جعبه و وسايل اضافي و غيره تخليه كنيد تا از خطر ها و خروجيپلهراه•

. د و افتادن افراد جلوگيري شودتصادف و برخور

هايي وجود ندارد كه هاي خروجي حفره يا برجستگيها يا راهپلهمطمئن شويد كه در سطوح راه•

.باعث افتادن افراد شود
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محل كار.  5-6-2

اند و باعث زمين  شده ابزار در جاي خودشان به طرز صحيح گذاشته ومطمئن شويد كه وسايل•

.دنشواد نميخوردن يا برخورد افر

نفت، روغن يا مايعات ريخته شده را بايد . بعد از اتمام هر كار محل كار خود را تميز و مرتب كنيد•

.فورا تميز كنيد

ا يمنظور كنترل نشت مواد، تعمير هها بها شل شده دستگاهمحل كار بايد بازديد و ابزار و قسمت•

.تعويض شود

. بعد از اتمام كار تميز و مرتب گردندد كار بايها موجود در محيطكليه ادوات و دستگاه•

.ها گرد و غبار تجمع كندها يا قفسهها، طبقات و طاقچهاجازه ندهيد بر روي سطوح، كابل•

هاخرده ريزها و زباله. 5-6-3

ها روي كف محل كار انباشته براي جلوگيري از خطر ليز خوردن و افتادن هرگز اجازه ندهيد زباله•

.شوند

ها يا مسير تردد پلهريزها و موائد هرگز در راههاي حاوي زباله و خردهن شويد كه ظرفمطمئ•

. ها را از بين ببريدگذاشته نشوند و به اين ترتيب خطر برخورد با آن

هر چه سريعتر و به روش مناسب مواد آغشته به نفت و روغن و ديگر مواد زائد قابل اشتعال را از •

. يدآوري نمامحل كار جمع

اند و در نقاط مختلف آوري مواد زايد اختصاص يافتهمطمئن شويد كه ظروف مناسب براي جمع•

. اندقرارداده شده

ها ها و داخل سيني كابلپلهها در گوشه و كنار مسيرها و جاهايي مانند زير راهتوجه كنيد كه زباله•

.يا جويهاي باز فاضلاب انباشته يا تخليه نشوند
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ار دستي ابز. 5-6-4

بندي مضاعفي داشته و بطور مرتب مورد مطمئن شويد كه ابزار برقي از نوعي باشد كه عايق•

. گيردبازرسي قرار مي

در جاهايي كه خطر آتش گرفتن مواد قابل اشتعال در اثر جرقه وجود دارد از ابزار مناسب استفاده •

.كنيد

هايي نگه داريد تا از روي ميز كاز يا بنديتهشوند را در انبار يا در بسابزارهايي كه استفاده نمي•

.ها نيفتندقفسه

اند و نخواهد هاي مرتفع كار ميكنيد مطمئن شويد كه ابزارها محكم بسته شدهوقتي در قسمت•

.افتاد

.ايدمطمئن باشيد قبل از جدا كردن ابزار برقي از پريز برق، كليد آن را خاموش كرده•

يه سيستم روشنايي و تهو. 5-6-5

. اي طراحي شود كه مواد قابل احتراق را مشتعل نكندگونههسيستم روشنايي بايد در محل كار ب•

.ها و محل كار را آنچنان روشن كنيد كه خطرات احتمالي موجود در كف اطاق ديده شودپله•

هاي هوا و تجهيزات و وسايل سيستم مطمئن شويد كه كابلهاي برق، سيستم روشنايي، شيلنگ•

. كنند، خطري ايجاد نميتهويه

. تجهيزات سيستم روشنايي و تهويه را از مواد قابل اشتعال دور نگه داريد•

هاي قابل اشتعال در اين نقاط گوشه و كنارهاي تاريك محل كار را آنگونه روشن كنيد كه زباله•

.انباشته نشوند
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 منابع الكتريسيته. 5-6-6

هاي كار ها يا محلها در عرض راه پلهها و سيمهمطمئن شويد كه كابلها و خطوط برق و لول•

. كشيده نشده باشند

. احتمالي بازرسي كنيدخطرات عايق كاريها و سوئيچها و جعبه فيوزها را از نظر •

.شوندمطمئن شويد كه علائم هشدار دهنده واضح هستند و به راحتي ديده مي•

 محل نگهداري موقت مواد. 5-6-7

بنديها و ديگر مواد زايد قابل اشتعال را از محل كار خارج هاي خالي و بستههر چه سريعتر كارتن•

. كنيد

دهند و گرما يا انفجار ايجاد موقت مواد مختلفي را كه احتمالا نسبت به يكديگر واكنش نشان مي•

.  نكنيددر يك محل نگهداريكنند مي

 بطور صحيح در جاهاي مناسب ها يا ديگر اشياءها و بشكهها و كيسهمطمئن شويد كه جعبه•

.اندگذاشته شده

.مطمئن شويد كه سيلندرهاي گاز به حالت عمودي و بطور مناسب نگهداري ميشوند•

.در مسيرهاي ورودي و خروجي نگهداري شوندمواد هيچگاه نبايد •

تر نگهداري  در طبقات پايين بايدهيچگاه با دست اشياء سنگين را جابجا نكنيد اشياء سنگين•

.ندشو

 پوشاك.  5-6-8

. مراقب باشيد كه لباسها به مواد خطرناك آلوده نشوند•

اند بايد بلافاصله تعويض شوند و بدن ترجيحا زير يك لباسهايي كه به مواد خطرناك آلوده شده•

. دوش آب اضطراري شستشو داده شود
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.و در وضعيت مناسبي نگه داشته شوندباشد پوشاك بايد تميز •

ت محيط اداري  خطرا.  5-6-9

عمده پيشامدهاي قابل گزارش در ادارات به دليل سقوط وكشيدگي عضلات پشت به سبب شيوه غلط بلند 

:توجه به اقدامات احتياطي زير در كاهش دادن اين پيشامدها كمك خواهد كرد. كردن اجسام است

.ها برداريدپلهها و راهها و راهروهمه موانع را از پله•

هاي اداري را جايي بگذاريد كه پاي كسي  و وسايل قابل حمل الكتريكي و دستگاهكابلهاي تلفن•

. به آنها گير نكند

رود و شما از آن كابلها را زير موكتها و فرشها نگذاريد زيرا پوشش عايق آنها به تدريج از بين مي•

.آوردشويد و به اين ترتيب خطر آتش سوزي بوجود ميمطلع نمي

.كشورهاي ميز را بلافاصله بعد از استفاده ببنديدكشورهاي فايل و •

. در محل كار ندويد و با عجله درها را باز نكنيد•

تواند سبب ليز خوردن لق يا موكتهاي شل كه ميهايمواظب خرابيهاي كف ساختمان و موزاييك•

.و افتادن شود باشد

از يك .  قفسه استفاده نكنيداگر مجبور هستيد در ارتفاع كار كنيد از صندلي و جعبه يا كشوهاي•

. نردبان آهني يا چهار پايه مناسب استفاده كنيد

از صندلي و ميز به جاي نردبان استفاده . هميشه از اسباب و لوازم به طرز صحيح استفاده كنيد•

.نكنيد

قبل از ترك محل كار همه وسايل الكتريكي را خاموش كنيد و ابزارهاي برقي را از پريز خارج •

.كنيد

هاي جسمي ميشود و معولا در توانيد از پيشامدهاي ديگري كه منجر به آسيببا پيروي از مقررات زير مي

:افتد جلوگيري كنيدادارات اتفاق مي
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در .  به كف اتاق يا ديوار يا به همديگر محكم كنيدهاي بايگاني راامكان دارد قفسهدر جايي كه •

.هر زمان فقط يك كشو را بايد باز گذاشت

.از چاقو يا كاترهاي مناسب براي بريدن كاغذ و مقوا استفاده كنيد•

آوري شيشه ليوان و شيشه شكسته را در سطل آشغال نگذاريد و در ظرف مخصوص جمع•

.نگهداريد

.ها استفاده نكنيد و هرگز حفاظ آن را جدا نكنيدايد هيچگاه از دستگاهتا وقتي كه آموزش نديده•

اعتنايي نكنيد زيرا ها يا خارشهاي بوجود آمده در پوست بدنتان بييها و خراشيدگبه بريدگي•

.ممكن است به بروز عفونت منجر شوند

سوزي است و همه كارمندان بايد كاملا با مقررات بزرگترين خطر در همه ادارات وقوع آتش•

.سوزي آشنا بوده و از آن پيروي كنندپيشگيري از آتش

.هاي بهداشتي ذخيره نكنيدها يا سرويس قفسهمواد يا مايعات اشتعال را در•

هاي تعيين سيگار كشيدن براي سلامتي مضر است با اين وجود سيگار كشيدن فقط در محل•

.باشدشده مجاز مي

اشياء سنگين را بار استفاده از شيوه حركتي . باري كه براي شما از حد سنگين است حمل نكنيد•

.كنيد ببيندتوانيد آنطرف باري را كه حمل ميصحيح بلند كنيد و مطمئن شويد كه مي

 استفاده از رايانه و ويدئو .  5-6-10

 ساعت در روز با آن كار 3 كه بيش از افراديمخصوصا (كنند كساني كه از رايانه استفاده مي•

هاي  تغيير حالت دهند و نرمش، بايدبدنهاي كمر و ديگر كشيدگيبراي كاهش درد ) كنندمي

.كار گيرندهخاص را ب

پاهاي شما بايد روي زمين و دقيقا زير زانوهايتان قرار . بلندي صندلي را با قد خود تنظيم كنيد•

.گيرد
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.مطمئن شويد كه پشت شما كاملا قائم قرار گرفته است•

 درجه زير خط 35نشينيد صفحه نمايشگر رايانه شما تقريبا مطمئن شويد كه وقتي عمودي مي•

.اردافقي ديد شما قرار د

.ساعدها و رانهاي شما بايد افقي باشند•

مقررات محل سكونت.  5-6-11

يك دفترچه خاص براي مقررات محل سكونت بايد تنظيم شود و در دسترس همه كساني باشد •

.كه در يك محل سكونت دارند

 به رسدمقررات محل سكونت كه در زير بطور خلاصه تنظيم شده مواردي است كه به نظر مي•

.ها كمك خواهد كردرايط مطلوب در همه مكانحفظ ش

اين كار علاوه بر كمك به نظافت كاران و خدمتكاران باعث . محل سكونت خود را مرتب نگه داريد•

.شودرضايتمندي بيشتر همكاران شما مي

مسئولين بايد مقررات خاصي براي سيگار كشيدن در نظر بگيرند تا در كليه مكانهاي عمومي افراد •

.به سيگار كشيدن نكننداقدام 

هاي بهداشتي و سيگار كشيدن در اماكن عمومي مانند اتاق جلسه يا سالن استراحت و سرويس•

.غيره جايز نيست

" سيگار كشيدن ممنوع است"هاي آماده سازي در نهارخوري و محل•

.بايد در محل غذاخوري و محل تفريح لباس و كفش تميز و مناسب پوشيده شود•

 همه كاركنان بايد بدن خود را كاملا بشويند و همكاران،ايت بهداشت و احترام به  رعمنظوربه•

.هاي عمومي لباس وكفش تميز بپوشندهنگام رفتن به مكان

.مشاجره و شوخي غير عاقلانه يا صدمه زدن به سطوح يا تابلوهاي اعلانات به شدت ممنوع است•

.ه قبلي از متصدي، وارد محل اسكان شودهيچ فردي اجازه ندارد در ساعات اداري بدون اجاز•


