
 (Office Safety)  اداری دفاتر در ایمنی دستورالعمل

. تاضٌذ تْذاضتی ٍ ایوٌی تالقَُ خغزات دارای است هوکي کاری ّای هحیظ ّواًٌذ ًیش اداری ّای هحیظ

 چیذهاى ٍ عزاحی تا تَاى هی را هَجَد خغزات ّستٌذ کار هطغَل دفاتز در ستادی پزسٌل اس سیادی افزاد

 .داد کاّص یا کزد حذف اجسام درست

 :ّستٌذ سیز صَرت تِ اداری فاتز تِ هزتَط ایوٌی ّای دستَرالؼول ٍ ًکات

 .داریذ ًگِ پاکیشُ ٍ تویش ّویطِ را ادارای دفاتز -1

 .ضَد گزفتِ ًظز در عزاحی فاس در فزد ّز تزای لاسم فضای حذاقل -2

 .ضَد گزفتِ ًظز در هغثَع ی تَْیِ تجْیشات ٍ ٍسایل -3

 .کٌیذ هجْش تیَلَصیکی ػَاهل ٍ قارچ, تاکتزی ضذ هخصَظ فیلتزّای تِ را ّا کاًال ٍ تَْیِ هجاری -4

 .گیزیذ ًظز در … ٍ ساس چای, کي تسزدآ هاًٌذ لاسم رفاّی ٍ تْذاضتی ٍسایل -5

 .تاضذ ّوِ دستزس در ٍ کافی هقذار تِ آضاهیذًی آب -6

 .ضَد تؼثیِ دفاتز در لثاس اٍیختي تزای لاسم تجْیشات -7

 .ضَد ساختًِفز یک ٍاحذ  15اسای ّز  تِ تْذاضتی ّای سزٍیس  -8

 .تاضذ لغشًذگی تذٍى ٍ هزتة, تویش ّویطِ … ٍ عثقات, ّا پلِ راُ, ّا رٍ راُ سغَح -9

 آهَسش(  … ٍ تار دستی حول, کاهپیَتز تا کار, تزخاستي, ًطستي) ارگًََهی اصَل تا راتغِ در افزاد -11

 .تثیٌٌذ

 .ضًَذ گذاری حفاػ اداری تجْیشات ٍ ٍسایل گزدًذُ ٍ داؽ خغزًاک ّای قسوت -11

 .تثیٌٌذ اهَسش(  … ٍ  تزق ایوٌی, سَسی آتص, اضغزاری تخلیِ)  ایوٌی قَاًیي تا تایذ افزاد توام -12

 آتص هپسَل ػولکزد ًحَُ اس افزاد ٍ ضذُ ًصة کافی تؼذاد تِ ٍ هٌاسة ًطاًی اتص ّای کپسَل -13

 .تاضٌذ هغلغ ًطاًی

 .ضَد ًصة کار هحل در آى لاسم تجْیشات ّوزاُ تِ اٍلیِ ّای کوک جثؼِ -14

 .تاضذ استاًذارد تا هتٌاسة …  ٍ پلِ راُ, ّا اتاق, راّزٍّا, کار هحل رٍضٌایی -15



 house)ضًَذ هْار خَد جای در کاهلا ٍ تَدُ خَتی ٍضؼیت در تایذ اداری لَاسم ٍ تجْیشات -16

keeping). 

 .تثٌذیذ را دراٍر ٍ فایل ٍ هیش ّای کطَ ًذاریذ کار کِ سهاًی -17

 .کٌیذ خاهَش اداری ٍقت پایاى در را … ٍ تخاری, کَلز هاًٌذ تزقی ٍسایل تجْیشات توام -18

 .ًذّیذ ػثَر … ٍ افزاد تزدد هحل, در لَلای, فزش سیز اس را تزق ّای سین -19

 .است هوٌَع سَسی آتص خغز دلیل تِ پلاستیکی ّای تیغِ دارای ّا تادتشى ٍ پٌکِاستفادُ اس  -21

 .است هوٌَع سَسی آتص خغز دلیل تِ پلاستیکی ستالِ سغل اس استفادُ -21

 .کٌیذ تاسرسی هزتة عَر تِ را ًطاًی آتص تجْیشات ٍ تزقی ّای سیستن -22

 .کٌیذ جلَگیزی کار هحل در … پارچِ کارتي, کاغذ هاًٌذ اضتؼال قاتل هَاد حذ اس تیص تجوغ اس -23

 .است هوٌَع اداری کار هحیظ در کطیذى سیگار -24

 .هغلَب ٍ هٌاسة تاضذایوي, هحیظ کار در حذ  ٍ رعَتت دها,صذا -25

 تْیِ کٌٌذُ: ایَب قٌثزی 

 کارضتاس ارضذ تْذاضت حزفِ ای


