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  مقدمه
  

 عملكرد و تجهيزات ايفا انبارش و نگهداري اقلام پزشكي نقش موثري در ارتقاء سطح ايمني ونحوه 
. در پروسه نگهداشت تجهيزات پزشكي انبارداري صحيح يكي از اركان نگهداشت مي باشد. مي كند

چرا كه امروزه شاهد وجود اقدام بسياري از تجهيزات پزشكي هستيم كه در انبارها نگهداري مي 
را موجودي انبار تشكيل ارزش دارايي هاي مندرج در ترازنامه سازمانها %  35 شوند به طوري كه

بنابراين نگهداري صحيح موجودي در انبارو توزيع و تحويل به موقع آنها نقش كليدي . مي دهد
  .در ثبات سازمان و تامين نقدينگي و حفظ سهم بازار دارد

 از جمله اقلام موجود در انبار ميتوان  قطعات يدكي و متعلقات دستگاهها، در بعضي اوقات خود 
. را مي توان نام برد) مانند هالوتال و ايزوفلورال( مواد دارويي مرتبط با تجهيزات دستگاهها و

نگهداري صحيح در انبارها منجر به داشتن تجهيزات ايمن و داراي عملكرد مناسب حين استفاده 
متأسفانه نحوه انبارداري تجهيزات پزشكي امروزه در شركتهاي تجهيزات پزشكي، مراكز . خواهد شد

و امروزه شاهد به . ، توزيع كنندگان تجهيزات پزشكي مطابق روالهاي استاندارد نميباشددرماني
در مباحث پيش رو . هدررفتن سرمايه هاي مالي فراواني در انبارهاي تجهيزات پزشكي مي باشيم

سعي بر ارائه يك روش و الگوي مناسب و عملي جهت نگهداري و انبارش صحيح تجهيزات پزشكي 
ها شده است كه انشاء اله مورد استفاده ناظرين فني مسئولين و كارشناسان مرتبط قرار و متلقات آن

  .گيرد
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  تعاريف:فصل اول 
  
 : انبار-1

 محل و فضايي كه وسايل و تجهيزات، مواد اوليه و قطعات يدكي بر اساس سيستم صحيح طبقه بندي 
  .و نگهداري مي شوند

  
   : انبار داري-2

، نگهداري صحيح و تحويل به موقع آنها به مصرف كننده بارعايت مقررات دريافت كالا
ودستورالعملهاي سازمان به نحوي كه با اعمال كنترل دقيق از ميزان موجودي كالا در انبار و مقدار 

  .مصرف آن، از انباشته شدن بيش از حد موجودي جلوگيري شود
   
 :نگهداري -3

 جهت داشتن كالائي با ايمني و عملكرد مناسب در انبار اطلاق به كليه فرآيند ها و اقداماتي كه
 .  ميگردد

  

  دريافت و چيدمان كالا در انبار:فصل دوم
 

  خصوصيات يك انباردار
 آشنايي با فنون و مسائل اداري مورد نياز -  4داراي حسي سالم - 3 امين و رازدار -2 با ايمان -1

مطلع در امور حفاظتي و نحوه مبارزه -6ه هاي به انبار شناخت و آگاهي از كيفيت وارد- 5انبارداري 
. با خطرات ياآفات احتمالي انبار مورد تصدي  

 
  وظايف رايج مديريت انبارداري2-1
  :  وظايف رايج مديريت بخش انبار تجهيزات پزشكي- 

 وظايف خاص ممكن است با توجه به استانداردهاي رايج و روالها، قوانين در سطح سيستم: نكته 
  .متفاوت باشد) به طور مثال محدود، منطقه اي يا مركزي(انبارداري 

  وظايف روزانه و هفتگي 
  پايش وضعيت اقلام موجود در انبار -
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 تميز نمودن محل دريافت اقلام، انبار، جعبه ها و مكان هاي حمل كالا  -

 تميز يا ضدعفوني نمودن طبقات انبار -

  جمع آوري زباله ها  -

  سطل هاي زباله ، قفسه ها و طاقچه ها در صورت نيازتميز نمودن -

 اطمينان از تميزي راهروها -

 اطمينان از تهويه مناسب هوا و سيستم سرمايي و گرمايي مناسب -

 ش مستقيم نور خورشيد بر محصولات و كالاهاباطمينان از عدم برخورد و تا -

 پايش ايمن بودن انبار از نطر دسترسي -

 م نشتي سقف انبار بخصوص در طي بارندگي و در آب و هواي نامناسب جوياطمينان از عد -

از جمله بازديدهاي ظاهري و چك نمودن تاريخ انقضاء اقلام خاص (پايش كيفيت كالاها  -
 ....)مثل بعضي از داروها مرتبط با دستگاه، باطري هاي دستگاهها و 

 كالايي كه شكننده هستند در پائين به عنوان مثال آيا(اطمينان از چيدمان صحيح كالاها  -
 ) نقطه قرار گرفته اند يا خير

  : وظايف خاص 
  هفتگي / روزانه 
   به روز رساني موجودي انبار و نگهداري فايلها-
 مانيتور نمودن كالاهاي انبار از نظر كيفيت و ايمني  -

 اخذ سفارش هاي ضروري -

 ده كامپيوترياقلام ثبت ش) (Back upبروز رساني فايل پشتيبان -

 بروز رساني كارت هاي ثبت هر مخزن  -

 انتقال به مكانهاي مناسب قابل استفاده از ساير كالاها ي شده و غيرقضجداسازي كالاهاي من -

   : ماهيانه
و كالاهاي ثبت شده بروز   سابقه ها،موجودي انبار و شمارش اقلام هميشه تحت نظر باشند -

  .شوند
  و نشتي سقف – حشرات –وانات چك نمودن نشانه هاي حي -

   پنجره ها و درها – سقف ها – كف ها –بازرسي ساختار انبار از نظر آسيب مثل ديوارها  -
  

 ) ماهه3(بصورت فصلي 

 ي شده قضايجاد روند مدون جهت كالاهاي آسيب ديده و يا من -
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ده بودن چك كپسول هاي ضد حريق و كنترل آنها از نظر داشتن فشار قابل قبول و آما -
 جهت استفاده 

 ارزيابي وضعيت كالاها -

  )  ماهه3(فصلي /  وظايف ماهيانه 
  ارزيابي وضعيت كالاهاي انبار  -
 )Pull Systemسيستم دريافت (كامل نمودن و پذيرفتن فرم هاي  درخواست رسمي  -

 ثبت شده در درخواست  و كالاهاي ثبت شده هنگام تحويل يمشخص نمودن كميت ها -
 ) Push systemم تحويل سيست(

 دريافت كالاها  -

مجدداً چيدن . چك كالاهاي كه در يك برنامه مشخص و صحيح  بايد استفاده شوند -
 . كالاهايي كه امكان استفاده از آنها بخاطر تاريخ انقضايشان در اولويت باشد

)   FEFO : first – to –expire , first .out ( 

 هاي مورد نياز كامل نمودن اسناد و گزارش -

  ماهه 6
 چك نمودن ايمني در برابر آتش گرفتگي  -

 چك نمودن درختان نزديك انبار و قطع شاخه هاي مرتبط و نزديك انبار  -

 ماهه 12

 سرويس كپسولهاي ايمني ضد حريق و حسگرهاي دود -

 هدايت كامل موجود انبار و بروز رساني ثبت كالاها -

 ل سطح كمي كالاها و تنظيم در صورت نيازارزيابي مجدد حداكثر و حداق -
 

  دريافت كالاهاي پزشكي2-2
  : هنگاميكه يك كالاي درماني تحويل مي شود به نكات ذيل بايد توجه گردد 

  .اطمينان از اينكه آيا فضاي كافي جهت انبار وجود دارد  -1
 آماده بودن و تميز بودن مكان مورد استفاده براي انبار   -2

 )  سالم تحويل گرفتن كالا( از نظر آسيب و تاريخ انقضاء كالا بازرسي كالا  -3

 : پس از چك كردن موارد فوق

  .اقلام معيوب و يا تاريخ اعتبار گذشته مي بايست جداسازي شوند  -1
اين اقلام از همان ابتدا هنگام بازرسي بايد پذيرفته نشوند و با نوشتن مشكل آنها روي كالا   -2
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 .عودت گردند

دريافت گردند بايد از روش مدوني كه براي اينگونه كالا وجود دارد  ورتي كه اشتباهاًدر ص  -3
 .استفاده گردد

 : بعد از دريافت كالاها موارد ذيل بدقت مي بايست انجام گيرد 

  .تمام يونيت ها و اقلام تحويلي شمارش شوند و با اسناد ارائه شده چك گردند  -1
 .يافت و تعداد آنها روي جعبه كالا نوشته شوددر صورت ضرورت بايد تاريخ در  -2

 .اگر تاريخ انقضاء محصول مهم باشد بايد حتماً بصورت قابل رويت روي محصول درج شود  -3

 . رعايت گرددFEFOهنگام چيدمان   -4

 
  چيدمان كالاهاي پزشكي)2-3

اده مي شود مي  استفاده مي شود كارتن ها يا جعبه هاي مورد نياز روي آنها استفPalletاگر از 
  : بايست

  . سانتي متر از كف فاصله داشته باشد10حداقل   -1
 . سانتي متر از ديوار و ديگر جعبه ها فاصله داشته باشد30حداقل   -2

 )قانون عمومي( متر ارتفاع نداشته باشند 5/2بيش از   -3

  
 

براي تمام انبارها رعايت اين نكات ضروري 
  :است 

ل و نقل و انبار دستور العمل سازنده حم  -1
 دستگاه Labelوسيله رعايت گردد و به 
  .در اين خصوص دقت گردد

كالاهايي كه در جاي خنك بايد نگهداري   -2
 ) controlled zone(شوند بايددر مكان كنترل شده دمايي انبار گردند

 قرار كالايي كه داراي ارزش بالا و ايمني بالا هستند بايد در مكانهاي ايمن مورد استفاده  -3
 )security zone(گيرد 

كالاهاي آسيب ديده يا تاريخ اعتبار گشته بلافاصله جدا شوند و مطابق دستورالعمل مدون   -4
 .انبار براي اين گونه كالاها اقدامات لازم صورت پذيرد

5- FEFOبراي تمام كالاها رعايت گردد . 
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و تاريخ انقضاء ، تاريخ  آنها مشخص باشد labelچيدمان كارتن ها به شكلي باشد كه   -6
 .ساخت معلوم باشد در غير اينصورت اسم كالا و تاريخ اعتبار آن روي كالا نوشته شود

 
  )Stock Rotation(  گردش كالا در انبار2-3

   stockingروشهاي انبار كردن كالا 
  .روشهاي مختلف استفاده ازاجناس به دو روش انجام مي گيرد 

  لين وارده سيستم اولين صادره از او. 1
  سيستم اولين صادره از آخرين وارده. 2

  :درادامه چند روش  معرفي ميگردد

   روش دو كارتي-
   روش فاصله توقعي-
   روش متحرك-
   روش مساحت دوبل-

در روش دو كارتي عمومي براي اجناس با بسته بندي بزرگ يا ظروف استفاده :روش دو كارتي 
ويسند يكي به بسته چسبيده مي شود و كارت دوم را در مي شود كه براي هر بسته دو كارت مي ن

  .انبار نگاه مي دارند و در هنگام در خواست با استفاده از كارتهاي معين بسته قديمي زودتر مي رود 
 سانتيمتر فاصله مي دهند 100 در اين روش بين قسمت پارتي قديم و جديد كالا:روش فاصله توقعي 

الاي قديم ترمشخص شده و در اولين درخواست صادره آن استفاده مي و با استفاده از اين فاصله ك
  .نمايند 

 شايد بهترين روش است كه جنس را از يك طرف برداشت و اجناس تازه را به :روش متحرك 
  .طرف ديگر اضافه كرد 

. براي هر جنس در انبار دو برابر مساحت لازم است را پيش بيني مي كنند:روش مساحت دوبل
ن استفاده مي نمايند و پارتي دوم را كه مي رسد در آول را در يك قسمت گذاشته و از پارتي ا

  .رداشت از قسمت دوم نمي روند بقسمت ديگر مي گذارند و مادام كه قسمت اول تمام نشده سراغ 
  :وظايف انباردار در ارتباط با سفارشها و موجوديها
ي باشد اين موجوديها نبايد از حد معين كمتر يا يكي از وظايف انباردار كنترل موجوديهاي انبار م

  .و لازمست روش نقطه سفارش و تعيين حداقل و حداكثر موجودرعايت شود.بيشتر شود 
عبارت است از مقدار كالا كه وقتي موجودي انبار به آن ميزان رسيد بايد نسبت به  : نقطه سفارش
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   : فرمول آن به شرح زير استسفارش خريد به منظور تامين موجودي جنس اقدام نمود و
  نقطه سفارش= حداكثر مصرف كالا *  حداكثر مدت تحويل كالا 

  بر حسب ماه
   فرمول نقطه سفارش

  نقطه سفارش= حداكثر مصرف ماهانه كالا * حداكثر مدت تحويل كالا بر حسب ماه 
  . مصرف سالانه آن مي باشد 10/1ذخيره احتياطي هر كالا مقدار 

10  
  نقطه سفارش) = متوسط مصرف ماهانه * مدت تهيه كالا ماهانه + (ي ذخيره احتياط

110= 30 + 80) = 20 * 4(   
عبارت است از تعداد يا مقدار از يك كالا كه نسبت به خريد آن تقاضا مي شود و  : ميزان سفارش

  فارشسميزان 
  ميزان سفارش= متوسط مصرف ماهانه * فاصله زماني بين دو سفارش .

  متوسط مصرف ماهانه= حداقل مصرف ماهانه +  ماهانه حداكثر مصرف
  

  تمرين 
  . نقطه سفارش و ميزان سفارش اين كالا را حساب كنيد Aبا توجه به اطلاعات زير نسبت به كالاي 

  نقطه سفارش ) 40 * 2 + (30 = 80 + 30 = 110 ماه 2= مدت تهيه كالا 
   8 * 40 = 320 عدد ميزان سفارش 30= ذخيره احتياطي 

   عدد40= متوسط مصرف ماهانه 
   ماه8فاطله زماني بين دو سفارش 

  ميزان حداقل موجودي و ذخيره احتياطي 
معمولا ذخيره . ذخيره احتياطي مقداري از كالا يا مواد است كه موجودي انبار نبايد كمتر از آن شود 

  .مصرف كل ساليانه آن كالا مي باشد % 10احتياطي هر كالا 
  حداقل موجودي=  نقطه سفارش –متوسط مصرف ماهيانه * ا سفارش متوسط مدت تحوي

3+2=5  
  .ميزان حداكثر موجودي مقداري از كالا است كه موجودي انبار نبايد از آن مقدار تجاوز نمايد 

= نقطه سفارش *  مقدار سفارش جديد –) حداقل مصرف ماهيانه * حداقل مدت تحويل كالا ( 
  ميزان حداكثر موجودي

  متوسط موجودي= حداقل موجودي *  موجودي حداكثر
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 رعايت گردد اين امر باعث كاهش FEFOوقتي اقلام و كالاها ثبت شوند سياست و روش 

  : خرابي اقلام تاريخ دار مي شود 
اقلامي كه داراي تاريخ اعتبار هستند دقت شود كه قبل از اينكه تاريخ انقضاي آنها فرا برسد  -

  .استفاده شوند
تاريخ دار و آنهايي كه تاريخ انقضايشان زود فرا مي رسد بايد در دسترس تر و جلوي اقلام  -

 .اقلام ديگر قرار گيرند
 .روي كارت ها دستگاه تاريخ انقضاء درج گردد -
 آنها انقضاي تاريخ كه دارد وجود كالاهايي و اقلام وقتي ندارد ضرورت كه داشت بخاطر بايد

ارش داده نشود ممكن است اقلامي كه اخيراً تحويل مي گيريم از از همان اقلام سف  است، نزديك
اقلام موجود تاريخ انقضايشان زودتر فرا برسد بنابراين تاريخ انقضاء بسيار مهم است و بايد مطمئن 

  .شويم در اين خصوص اقدام مناسب صورت گرفته است
 

  چيدمان كالاهاي حياتي2-4

  : ذخيره و انبار دمانيچ

   .باشد مي انبارداري فضاي و نگهداري بين مناسب توازن يافتن ، انبار چيدمان هدف

 و خاص روش طبق انبار اقلام ا يو كالاهاي نگهدار و ميتنظ از است عبارت انبار در جنس دنيچ
 زانيم مانند اتيخصوص ريسا و اندازه و حجم به توجه با عمل در . آنها مناسب محل شده فيتعر

   .كنندي مي نگهدار مناسبي ها قفسه در را كالاهاي منيا اصول تيرعا و مصرف

  . كند جلوگيري انبار  در مواد شدن فاسد از و دهد كاهش را خسارت : بايد مفيد انبار چيدمان

  
   مهم داروهاي يا و تجهيزات و دستگاهها چيدمان
يا سازماندهي ) Classifying (بندي كلاس يك داراي بايست مي انبارداري سيستم

)Organizing (اطلاع داشته امر م داشته باشد و تمام مستخدمين وكاركنان انبار ازاينبراي اقلا
   .باشند

  : بعضي از سيستم هاي معمول براي چيدمان اينگونه كالاها بشرح ذيل مي باشد 
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غالباً اين سيستم براي اقلام بزرگ و كوچك استفاده مي گردد و  : براساس حروف الفبا -
  .جديد كه وارد انبار مي شود بايد سيستم بروز رساني گردد دائماً اقلام 

كاربرد آن در انبارهاي كوچك دارويي يا مركز توزيع دارو مي باشد  : درماني و دارويي -
 . مطلع باشدPharmacologyاين روش بسيار سودمند است و انبار دار بايد در خصوص 

مختص تجهيزات پزشكي و اقلام وابسته مي كاربرد آن : كلاس خطر دستگاه يا اقلام وابسته  -
چيده و اقلام مختلف بر ) A,B,C,D(باشد كه مي توان اقلام را بر اساس كلاس هاي خطر 

 و تجهيزات Dمثلاً تجهيزات قلبي كلاس . اساس كلاس خطر آنها با هم نگهداري مي شوند
 . نگهداري مي شوندC يا Bتنفسي در 

  ) Frequency of use (اقلام استفاده نرخ
اقلامي كه بيشتر مورد استفاده قرار مي گيرند بايد در مقابل و ورودي انبار باشند اين سيستم تركيبي 

  .از سيستم هاي ديگر قابل استفاده مي باشد
 

  :انبار كالاهاي كدگذاري سيستم
  ؟ ستيچ كد-

  .مخصوص نشانه ا يو رمز از است عبارت
 بهي شخص از ازين موردي ها نشانه و اطلاعات ان لهيوس به كه ستميس هيرو جاديا: ي كدگذار فيتعر

   .دارد نامي كدگذار گردد منتقل خلاصه صورت به گريد نقطه بهي ا نقطه از گريد شخص
  ي انباردار نظر نقطه ازي كدگذار فيتعر

 ا يعدد ا يحرف صورت بهي قراردادا نشانه ا يو علامت ك ياختصاص از است عبارتي كدگذار
  نظر مورد جنس ا يو كالا به دو آن كردن بيترك

  :ي كدگذار از هدف
 جاديا و گريكد ياز مختلف اقلام صيتشخ و كيتفك از است عبارت انبار دري كدگذار از هدف

 زمان دريي جو صرفه و مختلفي آمارها ارائه و اطلاعاتي نگهدار و مراجعه در سهلي ستميس
  .اجناس شرح نوشتن جهت

 

  :ي كدگذاري روشها انواع
 به توجه بدون شماره بيترت به اجناس روش نيا در ساده روش ا يوي بيترت اعداد ساده روش -1
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 كالا حروف برچسب انباري كارها سهولتي برا است بهتر و شوندي م داده قرار ها قفسه در جنس
   گردد ميتنظ
  . نكند تجاوز قلم 700 از آني كالاها كهيي انبارها مخصوص : اعداد روش -  2
   .محدود و كوچكي انبارها مخصوص: الفبا اي يحروف شرو -  3
 شماره ك يبا همراه كالا نام اول حرف روش نيا در ) : عدد و حروف ( شماره و الفبا روش -  4
   .باشدي مي كدگذار ملاك آن به مربوط فيرد
  پ حرف ب حرف در مثلا
  يگوشت چيپ پ 1 بلندگو 1 ب
  زير دنده چيپ پ 2 برق 2 ب
  مهره همراه چيپ پ 3ي باطر 3 ب
  )ي وئيد روش اي( ي اعشار روش . 5
 كاربرد و . شودي م استفاده كالاها كردن مشخص دادن، نشاني براي اعشار اعداد از روش نيا در
   . است كتابخانهي هايگانيبا در شتريب روش نيا

  جنس كدگروه جنس جنس نوع
  :كيمونين روش
   .شودي م استفاده جنس آن كد بعنوان آن اول حرف چند ا يكالاي اسام خلاصه از روش نيا در
  اس م يا ارس م= اسيدسولفوريك مرك–پيك =  پيچ گوشتي–آچ =  آچار– دن = دنده مثلا

اين سيستم انعطاف پذيري زيادي دارد اما .هر قلم كالا داراي يك كد اختصاصي و محلي مي باشد
لمي كالاها براي مديريت اين سيستم خيلي خلاصه مي باشد پرسنل انبار ديگر به داشتن اطلاعات ع

 .نياز ندارند

 از توان مي البته. نمود استفاده مربوطه افزارهاي نرم و كامپيوتر از بايد سيستم اين داشتن جهت
) حرارت درجه مثل (نگهداري شرايط دهنده نشان كه نمود استفاده اقلام اين جهت دار معني كدهاي
رقمي ده كد : مثال. نمود ستفادها نيز بودن زا اشتغال يا ايمني سطح  

:كالا كدينك از اي نمونه  
يپزشك تجهيزات و وسايل كدينگ  
يرقم 8 كد - يپيشنهاد  
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اول رقم دوم و سوم  چهارم و پنجم  ششم تا هشتم   

انبار شماره يتخصص گروه  الفباء گروه  يتخصصي كالا شماره   

4 18 -0 01 تا 33  001 تا 999   

 
 
 

  ي شرايط خاص انباردار2-5
بعضي از كالاها و محصولات نياز و شرايط خاصي براي نگهداري در 

  .انبار دارند
تعيين كالاهاي كه مستعد براي سرقت يا سوء استفاده هستند بايد 

از اين قبيل اقلام مي توان . ايمني بيشتري براي اين اقلام رعايت گردد
خارج از كالاهايي كه تقاضا براي خريد آنها زياد است و به راحتي در 

  . انبار فروش مي روند را نام برد
به عنوان مثال مي توان از سنسورهاي دستگاه اكسوري ها و بردهاي 

مي توان براي اين اقلام از كابينت هاي قفل دار در . دستگاهها كه گران قيمت هم هستند نام برد
  . باشند خود انبار استفاده كرد و كليد اين قفل ها با سطح دسترسي محدودتري داشته

   كالاهاي اشتعال زا2-6
بعضي از اقلام پزشكي مانند الكل، داروهاي بيهوشي، استون ، 

 و دستگاههايي كه حاوي گازها اشتغال زا هستند No٢گاز 
  . مستعد آتش سوزي هستند

بايد يك مكان جدا گاز از انبار اصلي كه نسبتاً فضاي 
  . بزرگي داشته باشد در نظر گرفته شود

 
 

 باشد داشته فاصله مجاور هاي ساختمان با متر 20 حداقل و اصلي انبار از خارج اتاقي ترجيحاً
 كه هايي كابينت. باشند دسترس در براحتي بايد نشاني آتش كپسولهاي قبيل از حريق ضد تجهيزات

 و باشد نصب آنها روي خطر المللي بين هاي سمبل و شوند علامتگذاري بايد هستند اقلام اين داراي
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 مي كالاها از گونه اين. شوند نگهداري خود اختصاصي هاي ظرف در اقلام اين ترجيحاً بايست يم
 كه آنجايي تا خنك دماي در بايد حتماً اقلام اين و شوند نگهداري اشتغال نقطه دماي زير در بايست
 كنترل ردموا گونه اين در نگيرند قرار خورشيد نور مقابل در مستقيماً و شوند نگهداري است ممكن
  .است ضروري بسيار انبارنيز مكان بودن فشار تحت عدم و بخار نرخ

 
  حيناصح انبارش ازي ئ مثالها 2-7

:شود مي مشاهده پزشكي تجهيزات انبارهاي در بعضا ذيل موارد متاسفانه  
مشخص دسترسي بدون كمدها در اقلام ريختن-1  
ايمني نكات عايتر بدون باز هاي محوطه در دستگاهها و اقلام قرادادن-2  
انبار در مشخص مسئول نداشتن-3  
ها كالا ثبت عدم-4  
...و  
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  انبار در كالا كنترل :سوم فصل
 

  و مقدار سفارش) Order Point (سفارش نقطه 3-1
  

  )متوسط مصرف ماهانه× مدت تهيه كالا+(ذخيره احتياطي=   نقطه سفارش 
  عدد100= تيلاتوريكبار مصرف متوسط مصرف ماهانه لوله خرطومي ون :مثال
  ماه 2 = كالا هيته مدت
   عدد 120  =  اطياحت رهيذخ

  320= سفارش نقطه
  سفارش مقدار

    ماهانه مصرف متوسط × سفارش دو نيبي زمان فاصله= سفارش زانيم
  عدد 100= مصرف كباريلاتوريونتي خرطوم لوله ماهانه مصرف متوسط
  ماه 2 = كالا هيته مدت
   عدد 120  =  طاياحت رهيذخ

  320= سفارش نقطه
  

   ماه 6: سفارش دو نيبي زمان فاصله
  عدد 600= سفارش زانيم
  
  انبار اقلام استاندارد ستيل 3-2
 آن در موجود كالاهاي تمام شامل كه آن در موجود اقلام ليست داراي بايست مي تجهيزاتي انبار هر
 منظم بطور بايد ليست اين. باشد ابعاد و جعبه هر تعداد نام، ليازقب آنها مشخصات بهمراه و باشد مي

 انبار ليست به جديدي كالاهاي اينكه از قبل. گردد توزيع فرعي واحدهاي و انبارها در و شود بروز
  .گردد اخذ آن مجوز بايست مي شود داده جديد كالاهاي سفارش يا گردد اضافه

    ثبت كالا3-3 
  : ع آوري شود عبارتند از حداقل اطلاعاتي بايد هنگام ثبت اقلام جم

نام تأمين ( كد كالا مشخصات قرارداد -   Lot number شماره سريال يا –توضيح /  نام محصول -
 تاريخ -)  مثلاً دماي خاص( شرايط خاص نگهداري –) كننده كالا، شماره چك يا شماره فاكتور



 ١٧

   قيمت كالا - تاريخ تحويل  –انقضاء 
  :  نوع ثبت داشته باشد 3سيستم اطلاعاتي انبار بايد 

  اطلاعات مربوط به حفظ كالادرانبار   -1
 اطلاعات مربوط به قرارداد  -2

 كالا مصرف نحوه به مربوط اطلاعات  -3

  
 فرمولهاي يكسري با كه باشد داشته نياز مشخص شده محاسبه اطلاعات يكسري شايد كالا ثبتدر 

  .دارد سيستم طراحي پارامترهاي به بستگي كه باشد مي انجام قابل رياضي
   : دارد بستكي زير پارامترهاي به شود داده كالا سفارش وقت چند هر اينكه مثال عنوان به(

   AMC (Average monthly(اطلاعات مصرف كالا همانند مصرف ماهيانه كالا  -
 .براي سفارش يا درخواست) lead time(زمان لازم  -

  مقدار كالا حداكثر و حداقل -

 حياتي) order point(رش نقطه سفا -

. باشد ضروري خاص هاي فرم در اطلاعات اين از استفاده سفارش سيستم يك در است ممكن البته
 كنترل در كه استانداردي هاي فرم . است نياز مورد كالا قرارداد و نگهداري اطلاعات ثبت اما

   : باشد مي ذيل موارد شامل شود مي استفاده انبار موجودي
  ) Stock Cards( كالا كارت هاي -
 )Bin Cards(كارت هاي محتويات جعبه  -

 اسناد و مدارك / درخواست  -

 اسناد و مدارك/ تحويل  -

 فرم هاي اقلام مصرفي تاريخ گذشته  -

 فرم هاي موجودي واقعي -

 ليستي از اقلام مود تأئيد و با ذكر قيمت -

 
 )Physical Inventory( موجودي واقعي گرفتن از انبار 3-4 

  
 شود مي باعث كار اين باشد مي زمان هر در انبار در موجود اقلام دستي شمارش يعني اقلام موجودي

 نوع 2 گردد برقرار تعادل تعداد نظر از كالاها واقعي مقدار و فرم در شده ثبت اطلاعات بين كه
   : دارد وجود انبار از گرفتن موجودي
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 مشخص زمان يك در محصولات تمام  : ).Complete Phy.Inv(كامل موجودي  -1
 يا ماهيانه مرتب شمارش البته شود انجام بايد سال در يكبار كار اين كه شوند مي شمارش
 يا  يك براي انبار بستن به نياز است ممكن بزرگ انبارهاي براي شود مي توصيه نيز فصلي
  .باشد روز چند

     :  (Random Phy.inv )تصادفي موجودي  -2

 در زماني مشخص هاي بازه در انبار از گرفتن موجودي بار هر در خاصي محصولات روش اين در
 به شوند مي مقايسه موجود كالاي ثبت هاي فرم با و شوند مي شمارش و شوند مي انتخاب يكسال

  . هم گفته مي شودCycle Counting روش اين
تند و تعداد محدودي روش اول براي هدايت منظم محفوظات انبار در انبارهايي كه كوچك هس

  .اقلام دارد مناسب است
اگر روش شمارش اتفاقي اقلام استفاده مي شود مي بايست طوري برنامه ريزي گردد كه هر قلم 
حداقل يكبار در سال مورد شمارش قرار گيرد و آيتم هايي كه زياد مورد استفاده قرار مي 

  . ر گيرندگيرند يا جابجايي دارند مي بايست بيشتر مورد توجه قرا
  مراحل انجام موجودي واقعي از انبار گرفتن 

  )Plan (طرح -1
 Cycleبراي موجودي گرفتن كامل روز و زمان مشخص شود در صورتي كه از روش 

Counting استفاده شود محصولات مورد شمارش مشخص شوند و زمان مورد نظر براي 
  .شمارش اين محصولات مشخص گردد

   مورد نظر  پرسنل و نيروي انساني-2
   سازماندهي انبار -3
  . چيده شوندFEFOموجودي ها بر اساس  -
  .تمام كارتن ها و جعبه هادرصورت امكان باز شوند و اقلام قابل رويت گردد -
 .اقلام تاريخ گذشته يا آسيب ديده جدا شوند -

  
   مصرفي نيمه يا مصرفي اقلام شمارش -4
اساس نحوه ثبت شمارش شوند نه بر اساس كارتن شمارش اين گونه از اقلام مي بايست بر  -

  ها جعبه ها
براي شمارش اقلام موجود در جعبه ها ميتوان از روش تخمين استفاده كرد اگر در يك  -

 در نظر گرفته 300-350   آن پر است مقدار3/2 سرنگ جا گرفته مي شود و 500جعبه 
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 .شود

   موجود كالاي ثبت رساني بروز-5
 . روي اقلام درج گردد"موجودي واقعي"د واقعي يادداشت شود و كلمه تاريخ ثبت موجو -

 .با يك رنگ متفاوت تعداد محصولي كه شمارش مي شود يادداشت شود -

   واقعي شمارش با متناسب عمل انجام -6
اگر مقدار موجود در شمارش اقلام با موجودي ثبت شده در كارت اقلام متفاوت باشد با  -

 . قلم كالا مي بايست تعادل برقرار گرددكاهش يا افزايش هر

 .اقلام آسيب ديده و معيوب يا تاريخ گذشته مي بايست از انبار خارج گردد -

 .در خصوص مورد قبلي علت آسيب اقلام ثبت، مستند سازي و برطرف گردد -

  كالا واقعي ثبت مسئول با مذاكره -

 .اقدامات اصلاحي در صورت نياز صورت پذيرد -
 
 

 
   انبار سيستم هاي ويژگي و امكانات ترين مهم-

   ...و كالاها بندي گروه انبارها، انواع واحدها، تبديل مقادير سنجش، واحدهاي كالا، اطلاعات معرفي •
   انبار حواله و رسيد ي ها فرم انواع تعريف •
   ..............و ساخت،بچ سري اساس بر كالا رديابي امكان •
   كالا حمل اطلاعات ثبت •
   انبار سيستم با باركدخوان بكارگيري امكان •
   مرحله چند در خروج حواله اقلام مديريت و نشده تحويل اقلام كنترل •
   … و صادره، وارده، اسناد شامل تخصصي صورت به اسناد ثبت •
   شركت يك براي متعدد انبارهاي كنترل و ايجاد •
   انبار يا شركت سطح در كالا تعريف •
   دستگاه ساخت،سريال يالسر تعريف •
   متفاوت هاي مقياس با فرعي و اصلي واحدهاي انواع تعريف •
   حواله و رسيد هنگام در كالا مختلف مقياسهاي به مربوط اطلاعات ورود امكان •
   مالي دوره پايان و سال فواصل در انبارگرداني •
   انبارگرداني عمليات در باركدخوان بكارگيري امكان •
   انبار اي لحظه وجوديم اعلام •
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   بعد سال به لازم اطلاعات انتقال و سال پايان عمليات •
   برنامه سطوح ترين جزيي در كاربر هر دسترسي سطح تعيين با متعدد كاربرهاي تعريف •
   .رساند مي ممكن حداقل به را كاربران اشتباه كه اطلاعات ورود هنگام در وسيع هاي كنترل •
   متفاوت وجوهاي جست امكان •
   .......... و اموال حسابداري، شده، تمام بهاي ،توليد، فروش از پس فروش،خدمات هاي سيستم با ارتباط •
  )جغرافيايي نظر از (متمركز غير بصورت انبار استقرار امكان •
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  كالا كيفيت از نگهداري :چهارم فصل
 

كالا كيفيت پايش 4-1  
   : از عبارتند كيفي مشكلات و خرابي هاي شاخص

  شكستگي  -
ترك خوردگي بدنه يا اجزاء يا بردهاي الكتريكي و پارگي (ترك خوردگي يا پارگي  -

 ) كابل ها

 تغيير رنگ در بدنه دستگاهها يا قطعات  -

 زنگ زدگي قطعات انبارشده  -

 سوراخ شدگي مثلاً در اقلام مصرفي  -

 نشتي مثلاً در تيوب ها  -

  چسبندگي -

 بوي غير معمول  -

 از اگر گردند تحويل يا ارسال مشتري براي يا شوند اضافه انبار ليست در نبايد ديده آسيب كالاهاي
 بايست مي آسيب گونه هر نمود سئوال مطلع شخص يك از بايد نباشيم مطمئن كالاهايي آسيب
  .دگردن عودت شده گرفته تحويل كه جايي به ديده آسيب كالاهاي و شود گزارش

  .گردد گزارش او به بايد مشكلات كند مي بازديد انبار از بازرس گاه هر
 

يآلودگ و بيآس ازي ريگ جلو 4-2  
  )Physieal damage (فيزيكي آسيب -

 متر 5/2براي جلوگيري از شكستگي اقلامي كه در جعبه قرار داده مي شود نبايد در ارتفاع بيش از 
آيتم هاي شكستني و سنگينتر بايد در جعبه هاي كوچكتر ) يبه عنوان قانون عموم(قرار داده شوند 

اين نكته بسيار مهم است كه آگاهي داشته باشيم كه بعضي از اقلام ممكن است بعد از . قرار گيرند
  .سقوط،باعث رساندن آسيب به افراد گردد

  )Dirt( آلودگي - 
ايهاي اطراف كالاها وجود داشته بايد برنامه ريزي و دستورالعمل جهت تميز نمودن اتاق انبار در فض

زباله و ديگر پسماندها بدليل جلوگيري .باشد طبقات انبار بطور منظم جارو و تميز يا ضدعفوني شوند
  .از نبود حشرات و موريانه بايد دفع شوند
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  .زباله ها در ظرف هاي پوشش دار ريخته شود
 شستشو و خروجي آب داشته انبار مي بايست امكاناتي براي دسترسي به آب جهت : زير ساخت

  .باشند
بودجه براي خريد مواد پاك كننده در نظر گرفته شود از پاك كننده هاي  : مواد پاك كننده

اگرچه اين پاك كننده ها ممكن است گران باشد .استاندارد مطابق توصيه سازنده كالا استفاده گردد
  .ولي بهتر است استفاده شود 

 
  يسوز آتش ازي ريانبارهاوجلوگي ساز منيا 4-3

 بيشتر ساختمانها ازي بسيار به نسبت ، دهد مي روي انبارها در كه سوزيهائي آتش از ناشي خسارات
  :  بايد سوزيها آتش اين از ناشي خسارت كاهشي برا . است

   .شوند تقسيم كوچكتر انبارهاي به بزرگي انبارها ، شده ذخيره كالاهاي ارزش به توجه با
   . شوند چيده كنارهم يا و انبار دريك دنباي كالاها برخي 
   .گردد رعايت كالاها مياني ساز مجزا وفواصل مجاز ارتفاعات 
   .شود گرفته درنظر آنها پذيري آتش درجه و هاي بند بسته در مصرف مورد مصالح 
   .شود تعيين انبارها بيروني و داخليي ديوارها به نسبتي وغيرسوختني سوختي كالاها موقعيت 
   .شودي گير بهره ودقيق مستمر نظارت با همراه ، وكارآمد آگاه مديريت از 

  :  بايدي صنعتي انبارهاي ساز ايمن و ساخت ، ازحريق حفاظتي درطراح
 سه تمهيدات سپس و گيرد صورت ها بندي دسته و كلي هايي جاياب ، مهندسي مطالعات نخست
 مورد درهر خطر، بروز ازي پيشگير و ملعا تدافعي ، غيرعامل حفاظتي:  ريسك دهنده كاهش گانه

   .شود بكارگرفته
  :به طوركلي بايستي به مواردزير توجه كرد

  خسارت كننده ايجادي اصل عوامل- 
  واحد فضاي يك در كالا ميزان و شده ذخيرهي كالاهاي كل ارزش -
  ضوابط طبق انبارها در آنها چيدن وي نگهداري برا كالاهاي بند دسته -
  انبارشده مواد ارتفاع و كالاها بين قائم و افقي ليخا فضاهاي -
  بندي بسته مصالح سوختن قابليت -
  انبارها در اجناس قرارگيري موقعيت انتخاب -
  كارآمد و آگاه تيمدير از استفاده -
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  :حفاظتي شامل تمهيدات تدابيروي بكارگير -
  حريق بروز ازي جلوگير -
  حريق با هاي شونده مواجه كردن اداره -
  حريق كردن اداره -
  يصنعتي انبارها ازحريق حفاظت برنامه و ساختي طراح -
  ها بندي دسته و كليي هاي جاياب ، مهندسي مطالعات -
  ريسك دهنده كاهش و حفاظتي طراحي -

  
  خسارت كننده ايجادي اصل عوامل - 

 بيشتر اختمانهاس ازي بسيار به نسبت ، دهد مي روي انبارها در كه سوزيهائي آتش از ناشي خسارات
ي م پذير امكان زير اصلي عوامل به توجه با ، سوزيها آتش اين از ناشي خسارت دادن كاهش . است
  : گردد

ي انبارها ، اساس براين كه ، واحدي فضا يك در كالا ميزان و شده ذخيره كالاهاي كلي ارزش -
   .شوند تقسيم كوچكتر انبارهاي به بايد بزرگ

 الزامات رعايت با ، ضوابط طبق ها انبار در آنها چيدن وي نگهداري راب كالاهاي بند دسته -
 نبايد كالاها برخي ، بيشتر خطرات ازي جلوگيري برا كه جعبه هاي ابعادي ها لازمه و مجاورت
   .شوند چيده كنارهم يا و انبار دريك

 به و كالاها بين قائم و افقي خالي فضاهاي به توجه و انبارشده كالاهاي و مواد ارتفاع نمودن كم -
   ضوابط طبق ها جعبه مياني راهروهاي براي ساز مجزا درست فواصل رعايت ديگر عبارت

   آنهاي داخلي ها محافظ پذيري آتش درجه و هاي بند بسته در مصرف مورد مصالح گرفتن درنظر -
 آنها قرارگيريي چگونگ و فضاها دري وغيرسوختني سوختي كالاها مناسب موقعيت انتخاب -

   انبار بيروني و داخليي ديوارها به نسبت
   دقيق و مستمر نظارت با همراه ، وكارآمد آگاه مديريت از استفاده -

  
  واحد فضاي يك در كالا ميزان و شده ذخيرهي كالاهاي كل ارزش - 
 و ضايعات ، بنا داخلي برخسارات علاوه ، درآنها سوزي آتش متعاقب كه انبارها برخي استثناي به
ي انبارها ، دارو ذخيره انبارهاي مانند ، يابد مي گسترش هم انبار ازمحيط فراتر ، حريق جنبي ثراتا

 در حريق خطرات كه آميزي مخاطره انبارهاي نيز و آن نظاير و نيروگاه سوخت ،ي يدك قطعات
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 شآت از ناشي خسارت حداكثر ، موارد ساير در ، كند مي درگير هم را مجاور ساختمانهاي آنها
 در شده ذخيره كالاهاي ارزش به بستگي معمولا كه شود مي منحصر و محدود انبار خود به ، سوزي

 كنترل كه مواردي در حتي كه داشت توجه بايد . دارد آنها دوربندي چگونگي و واحد فضاهاي
 حريق از حاصل دود و نشاني آتش در موردمصرف آب ، بوده آميز موفقيت انبارها در سوزي آتش

 محدودكردن ، بنابراين . است شده ارزش با كالاهاي و مواد از متنابهي مقادير رفتن ازبين وجبم ،
 موثري عامل ، آميز مخاطره يا و باارزشي انباركالاها در بخصوص ، واحد فضاهاي در كالاها حجم
   .آيد مي بشمار خسارات ميزان كاهش در
  
 كافي ايمني به دستيابي براي ضوابط طبق انبارها در آنها چيدن وي نگهداري برا كالاهاي بند دسته- 
 و شودي مي نگهدار آميز مخاطره كالاهاي يا و آتشزا مواد درآنها كهي وقت بخصوص انبارها در

ي شناسائ با است لازم ، آنهاي سوزيها آتش مهار در موثر تاكتيكهايي بكارگير براي همچنين
 و آتشگيري خصوصيات از جدا چيزي كهي دارنگه و ونقل حمل در كالاها خطرزائيي ها ويژگي
 ، كالاها و مواد تمامي ، باشد مي خطرآفرين نيز ديگر مواقع در حريق زمان بر علاوه و بوده سوختن

   .شوند بندي دسته ، انبارها در نگهداري و شدن ذخيرهي برا
 در ) غيره و لاليتح ، خلوص ، غلظت ، شكل ( فيزيوشيمي ازلحاظ ماده هر توليد نحوه اينكه به نظر

 افزايش يا دركاهش ، هركالا بندي بسته مصالح نوع ازطرفي و است مؤثر ، خطر ايجاد چگونگي
 حريق خطرات ازلحاظ كالاها بندي دسته ، باشدي م تاثيرگذار چشمگير بطور كالا آن خطرات
ي شيميائي افرموله با خام و اوليه مواد باشد قرار كه مواردي در حال اين با ، شود مي مشكل
 نموده بندي دسته را آنها ، مشتركشان خصوصيات براساس بايد ، شوند نگهداري درانبارهاي مشخص

   .گردد برقرار ضوابط طبق لازم آرايش و نظم ، كلي وي اصول تمهيدات بكارگيري با و
 NFPA Standards و IMDG Code مثل شده تدوين خصوص اين در كه استانداردهائي
 مخاطره آميز را براي حمل ونقل و نگهداري درانبارها ، در كلاسها وگروههائي به ي تمامي كالاها

  :  شرح زير دسته بندي كرده اند

   كالاهاي انفجاري-  Iكلاس - 
اين كالاها شامل مواد واجناسي هستند كه در آنها احتمال بروز انفجار وجود داشته و به لحاظ 

نظر به اينكه .  در انبارهاي مخصوص نگهداري شوند خطرات ويژه و گوناگونشان طبق ضوابط بايد
خطرات آنها هميشه به محدوده هائي فراتر از انبارها گسترش مي يابد ، موقعيت و محل احداث انبار 

  .آنها بايد به تائيد مقامات قانوني مسئول برسد 
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   مواد آتشزا و كالاهاي سوختني-  IV و II  ،IIIكلاسهاي - 
گازها ، مايعات و جامدات آتشزا و سوختني مي باشند ، :   ه به ترتيب شاملاين مواد وكالاها ، ك

 از تركيبات آلي تشكيل مي شوند و به هنگام آتشگيري با دود و شعله فراوان ، حريقهاي "اكثرا
بزرگ توليد مي كنند و هرچند كه از بابت ايجاد خطرات ويژه و كارگيري تاكتيكهاي آتش نشاني 

 نامعلوم ندارند ، معهذا اطفاء حريق آنها معمولا طولاني مي شود ، مخصوصا ، مسائل و مشكلاتي
جهت اعمال . درمواقعي كه پيشتر به مقدار سوخت شركت كننده در حريق توجه لازم نشده باشد 

تاكتيكهاي مناسب وكنترل نمودن حريق ، دسته بندي فرعي اين كالاها ، و جدا انبار كردن آنها از 
  .امري ضروريست  ) Vكالاهاي كلاس ( ننده كالاهاي اكسيدك

   مواد وكالاهاي اكسيدكننده-  V كلاس - 
اين گروه كالاها به لحاظ خاصيت اكسيدكنندگي و توليد اكسيژن به هنگام حريق ، با به آتش 
كشيدن مواد و اجناس مجاور ، باعث تشديد حريق مي شوند و هرچند كه برخي از آنها خود ، 

بعضي از اين مواد ، چنانچه خاصيت بي ثباتي هم داشته . ايد جداگانه انبار شوند سوختني نيستند ، ب
باشند مانند بسياري از تركيبات نيترات آمونيوم با ازهم گسيختگي ناگهاني مولكولهايشان توليد 

  .انفجارمي كنند 
  
   كالاهاي سمي-  VIكلاس - 

تش گيري و چگونگي بكارگيري كالاهاي سمي ، صرفنظر از ديدگاه ايمني عمومي ، ازبابت آ
تاكتيكهاي آتش نشاني ، بايد جداگانه انبار شوند چراكه هنگام بروز حريق و يا انفجار ، اثراتي 
با . ازخود برجا مي گذارند كه براي اشخاص منطقه و مأموران آتش نشاني مرگ آفرين خواهد بود 

وع خطر و نحوه انبارداري ، مي توانند مجزا كردن كالاهاي سمي ، ماموران آتش نشاني با آگاهي به ن
براي كالاهاي سمي سوختني و غير سوختني بايد . در هر مورد تدابير خاص آن مورد را بكار گيرند 

دو انبار جداگانه در نظر گرفت وجمع آوري آبهاي حاصله از اطفاء ، و اجناس آلوده شده پس از 
  .عمليات همواره مد نظر باشد 

  اي راديواكتيو كالاه-  VII كلاس - 
اين مواد نيز مانند كالاهاي كلاس يك ، داراي انبارهاي ويژه هستند و خطرات آنها ، از محدوده 

انبارها فراتر مي رود و بنابراين انتخاب موقعيت و محل واحداث انبار آنها بايد با تائيد مقامات قانوني 
  .مسئول صورت گيرد 

   آب و هوا ، بي ثبات و فرار و خورنده وسوزاننده مواد واكنش كننده درمقابل-  VIII كلاس - 
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موادي كه بمرور زمان در مجاورت برخي :   كالاهاي دسته بندي شده در اين گروه گوناگون هستند
كاتاليزورها و يا حتي خودبخود در شرايط معمول ، به تركيبات ديگري تبديل شده ، در آتش 

 از ديدگاه حفاظت " جديدي توليد مي كنند كه نتيجتاسوزيها به يكباره تغيير ماهيت داده و تركيبات
  .از حريق ، براي نگهداري آنها تمهيدات مخصوص لازم است 

موادي كه در اثر برخورد با آب و يا هوا ، مقدار متنابهي حرارت توليد كرده و در آتش سوزيها 
) لكيلهاي آلومينيوم مانند تري ا( داراي خطرات ويژه هستند واگر خاصيت سوختن هم داشته باشند 

با ) مانند سود سوزآور ( احتمال خودبخود آتش گيري خواهند داشت و چنانچه غير سوختني باشند 
حرارتي كه در اثر واكنش توليد مي كنند مي توانند كالاهاي نگهداري شده درمجاورشان را مشتعل 

  .كنند 
هرچند ، برخي از اين .  مخرب دارند موادي مانند اغلب اسيدها و بازها كه بر بافتهاي زنده اثرات

مواد مي توانند جزو اكسيدكننده ها و يا منفجر شونده ها نيز محسوب شوند ، ولي بخاطر توليد 
گازهاي سوزا و ايجاد جراحات و صدمات تنفسي درحريق ، بكارگيري تدابير ويژه اي براي آنها 

  .ضروريست 
ز ممكن است خصوصيات دو ياچند گروه را داشته البته بسياري از كالاهاي صنعتي و مخاطره آمي

باشند و نتوان كلاس آنها را به درستي تشخيص داد ، اما نحوه دسته بندي همواره براساس خطر غالب 
 پراكسيد بنزل ، هرچند بسته به درجه غلظت اش مي تواند در گروه "مثلا. ، صورت مي گيرد 

لاهاي سوختني محسوب شده است و همينطور كود كالاهاي واكنش كننده قرار گيرد ، ولي جزو كا
اگر چه جزو مواد اكسيدكننده دسته بندي مي شود ، داراي خصوصيات ) نيترات آمونيوم(شيميائي 

  .كالاهاي انفجاري هم هست 
 International Maritime "آئين نامه جهاني باربري دريائي كالاهاي مخاطره آميز"در

Dangerous Goods Codeدر " گذاشت و برداشت و حمل ونقل كالا "الاها ازلحاظ  تمامي ك 
) ازلحاظ خطر ( نه كلاس به شرح فوق دسته بندي شده اند كه كلاس نهم مربوط به كالاهاي متفرقه 

 تحت پوشش يك IV و III و II كلاسهاي NFAPدر آئين نامه ها واستانداردهاي . مي باشد 
 شامل سه كلاس VIIIي شده اند و كالاهاي كلاس كلاس با زيركلاسهاي فرعي متعدد دسته بند

  .جداگانه مي باشند
 با NFPA و دو فقره استانداردهاي IMDG Code به توان يم بيشتر اطلاعات كسب يبرا•

  .نمود مراجعه آنها شرح داده شده ، كه خصوصيات بسياري ازمواددر491M و 49شماره هاي
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  : برابر آتش موارد ذيل رعايت گردد براي جلوگيري از آسيب كالاها در بطور كلي 
  .استانداردرهاي ضد حريق در هر انبار بر اساس قوانين بين المللي رعايت گردد -
-  

 
 حريق ضد هاي كپسول يكبار ماه 3 يا 2 هر

 فشار داراي آنها اينكه از و گردد چك
 مطمئن باشند درست عملكرد و مناسب
  .شويم

سالي يكبار كپسول هاي ضد حريق  -
 .سرويس گردند

 ماه يكبار از نظر 3 يا 2حسگرهاي دود مي بايست در تمام محيط انبار نصب باشند و هر  -
 .عملكرد صحيح چك گردد

 .سيگار كشيدن در انبار به شدت ممنوع شود -

 .مطمئن شويم كه پرسنل انبار از نحوه كار كردن با كپسولهاي ضد حريق آگاهي دارند -

  . واقعاً ممنوع گرددكشيدن سيگار مي بايست -
 .در صورت امكان تمرين نحوه مقابله با آتش انجام گردد -

علامت خروجي اضطراري بايد واضح و معلوم باشد و بطور منظم از نظر قفل نبودن و قابل  -
 .دسترس بودن درب خروجي چك گردد

ر علامت احتياط و خطر آتش سوزي مي بايست در مكان هاي لازم نصب گردد بخصوص د -
 .مكانهايي كه اقلام آتش زا قرار داشته باشند

در انبارهاي بزرگ سطلهاي شن در جايي كه هيچ گونه ضد حريقي وجود نداشته باشد  -
 .نزديك درب وجود داشته باشد

 
   : از عبارتند آتش كننده خاموش مختلف نوع سه

بي كربنات كه  شامل يك ماده ضد حريق از قبيل پتاسيم : خشك شيميايي هاي حريق ضد  -1
استفاده مي شود اين نوع ضد ) Propellant(بوسيله يك گاز كمپرس شده مثل پرپلنت 

حريق براي انواع مختلف آتش زا از قبيل جامدات قابل اشتعال از قبيل چوب و كاغذ، 
  .مايعات مثل گازوئيل و گريس و آتش سوزي هاي الكتريكي مناسب است

از كمپرس شده كه براي از بين بردن آتش هاي  همراه با آب و گ :ضد حريق آبي  -2
معمولي از قبيل چوب و كاغذ استفاده مي شود و هرگز نبايد براي آتش سوزي هاي ناشي 
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 .و آتش سوزي هاي الكتريكي استفاده شود) مثل نفت و گازوئيل(از مايعات 

مثل  ( كه غالباً براي آتش سوزي ناشي از مايعات :)CO٢ (كرين اكسيد دي حريق ضد  -3
و آتش سوزي هاي الكتريكي استفاده مي شود براي آتش سوزي ها ) گازولين و نفت 

گاز خيلي سريع منتشر مي . ناشي از سوختن كاغذ، كارتن ها و چوب ها موثر نمي باشد
 .شود و بقاياي مضر باقي نمي گذارد

 جهت  تركيبي از كربن و يك يا چند هالوژن ديگر:) Halon (هيلان هاي حريق ضد  - 4
بدليل . جاهائي كه تجهيزات كامپيوتري و ديگر دستگاهها استفاده مي شود استفاده مي گردد

اينكه هيچ گونه بقايائي از آتش بجا نمي گذارد و در آتش سوزي هاي ناشي از مايعات و 
الكتريكي نيز موثر است با اين حال هيلان گازي خطرناك براي استنشاق مي باشد و براي 

ت براي فضاي محدود موثر مي باشد و بايد بخاطر داشت كه فضاي مورد محيط مضر اس
بايد اطمينان داشت كه پرسنل انبار آموزش لازم در . استفاده بايد سيستم تهويه داشته باشد

 .خصوص استفاده از ضد حريق را ديده باشند
 

P.A.S.Sيك روش ساده براي آموزش استفاده از ضد حريق ها مي باشد :  

P : Pull فشار pinبالاي كپسول   
A : aim نشان كردن دهانه به سمت مركز آتش   
S : squeeze متر فاصله رعايت 5/2حداقل ( فشار دادن دستگيره براي خالي كردن ضد حريق 

  )شود
 

 
S : sweep جارو كردن دهانه كپسول براي خاموش نمودن 

  آتش 
 و شيميايي خشك قابل co٢اين روش براي ضد حريق هاي 

فاده است با اين وجود ممكن است روشهاي ديگر همراه است
 مختص P.A.S.Sبعلاوه روش . با نوع آتش استفاده گردد

 نمي باشد و در اين CO٢همه كپسولهاي شيميايي و 
خصوص مي بايست دستورالعمل سازنده براي ضد حريق  

 .مطالعه گردد

  
  



 ٢٩

  واناتيح و حشرات برابر در محافظت 4-4
   :كالاها داخل جانوران دنش داخل از جلوگيري

انبار بايد طوري طراحي و ترسيم گردد كه امكان تميز نمودن داشته باشد و فاقد رطوبت  -
 .باشد

محيط انبار هميشه تميز نگه داشته شود تا با اين كار جلوگيري از ورود حشرات گردد بطور  -
قات و قفسه ها تميز مثال زباله ها در سطل هاي درب دار ريخته شوند و به طور منظم طب

 .شود 

 .داخل ساختمان تا آنجائيكه ممكن است خشك باشد -

 .چوب ها در صورت نياز رنگ آميزي يا روغن كار شوند -

 .و يا قفسه بندي استفاده شود) Pallet(از پلت ها  -

 .از ورود حشرات به داخل دستگاهها جلوگيري گردد  -

 .نشانه هايي از وجود حشرات چك گرددداخل انبار به طور منظم از نظر داشتن  -

  :انبار كالاهاي و اقلام خارجي قسمتهاي به حشرات ورود از جلوگيري
بايد قسمت خارجي دستگاهها از نظر تميز بودن چك گردد بخصوص در قسمت هايي كه  -

محيط اطراف كالاها از وجود . زباله ممكن است وجود داشته باشد چك نمودن مهم مي باشد
 بازرسي گردد و از اينكه زباله و ديگر پسماندها در سطل هاي درب دار ذخيره شده موريانه

 .اند اطمينان حاصل نمود

ت كنترل دما و رطوب4-5  
  :كنترل حرارت

   .باتوجه به دستورات كمپاني سازنده كالا وتجهيزات بايستي حرارت محيط انبار مربوطه كنترل گردد
  :رطوبت
 نسبي رطوبت كه شود دقت بايد گردد درج رطوبت از جلوگيري رتعبا اقلام از بعضي در وقتي
   : بايد ذيل موارد به رطوبت كاهش براي شود% 60 از بيش نبايد
) circulation(پنجره ها باز شود تا هواي داخل اتاق اجازه گردش ) : Ventilation (تهويه

و . بر ورود حشرات و پرندگان باشندداشته باشد البته تمام پنجره ها بايد داراي صفحات محافظ در برا
 قرار گيرد و Palletسعي شود دستگاهها روي . همچنين موانعي براي ورود افراد متفرقه داشته باشند 

  . فاصله مناسب رعايت گردد بين ديوارها و دستگاهها
  ) : Paekaging (بسته بندي

از بازنمودن بسته هاي جديد تمام بسته بندي ها داراي سرپوش باشند و تا آنجائيكه ممكن است 
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  .خودداري گردد
                       ) : circulation ( گردش

از يك فن جهت به گردش هواي داخل استفاده شود براي 
انبارهاي بزرگ مي بايست از فن هاي پوشش دار استفاده 

  .فن هاي ايستاده براي جاي كوچكتر مناسب تر است. نمود
 

 
  ) : Air Conditioners (هوا تصفيه

تا جايي كه ممكن است از تصفيه كننده هوا استفاده شود البته ممكن است گران باشد كه بستگي به 
براي كاهش هزينه مي توان از يك ضد رطوبت . نوع آن و توان مصرفي و نگهداري آن دارد

 .استفاده نمود 
 
  ) Sunlight (خورشيد نور

 
 عرض نور خورشيد بعضي از كالاهاي پزشكي در صورتي كه در م

البته اغلب .  هستند Photo Sensitive واصطلاحا شوند مي خرابي دچار گيرند مي قرار
ي ممكن است در مقابل نور خورشيد دچار آسيب  دستگاههاي پزشكي و كابلها و فيلم هاي راديولو

   .شوند
  : براي محافظت در برابر نور خورشيد به موارد ذيل دقت گردد 

  .ي پرده براي جلوگيري از نورخورشيد باشندپنجره دارا  -1
 .محصولات در كارتن ها نگهداري شود  -2

 .نگيرند قرار خورشيد نور مقابل در كالاها  -3

 سايه برقراري جهت اقداماتي انبار ساختمان اطراف در توان مي  -4
   .نمود ايجاد

   : شيپا
 توان از ترمومتر جهت به دقت درجه حرارت نقاط مختلف انبار كنترل و ثبت گردد مي -

  .مانيتورينگ سيستم استفاده نمود
  .باشد مناسبي هواي تهويه داري انبار شود دقت -

   .بهتر است نور خورشيد مستقيم به انبار وارد شود -
 



 ٣١

  :ايمني و حفاظت از ساختمان و تاسيسات و تجهيزات4-6
قف و ديوار ها و كف و هر  ايمني و حفاظت از ساختمان و تاسيسات و تجهيزات و رفع ترك س

گونه نم زدگي و نشت آب يا گاز و يا جريانات هوا پيشگيري از انتقال برق و اطمينان از سلامت و 
كارداني تاسيسات منصوب خصوصا تجهيزات اطفاء حريق و تابلوها و علائم هشدار دهنده سيستم 

ليفتراك ها و جرثقيلها و قرقره اعلام خطر و سرويس بموقع تجهيزات و وسايل داخل انبارو از قبيل 
ها و نقاله ها و همچنين سهولت جريان لازم آب داخل لوله ها ي اطفاء ، نگرفتن فاضلاب و نظارت 

  مستمر خصوصا معابر و راهروها و قفل دربها
     باز بودن دربهاي اضطراري افراد – 

  ايمني و حفاظت كالا ها4-7
لاها و بروز خسارات در موقع جابجايي تدابير لازم در پيشگيري از فساد سريع كا

، حمل و نقل ، حفاظت ويژه از اقلام گران قيمت ، استفاده از رنگ آرم رنگ 
 جداسازي مواد پر خطر ، شناسايي –حكاكي و علامت كدگذاري هاي ويژه 

اقلامي كه مدت نسبتا زيادي در انبار مانده اند و احتمال انفجار و تركيدن 
شناسايي كالاهايي كه در مجاورت هم خطرناك و . ست بستهاي آنها موجود ا

پيشكيري از تابش نور آفتاب به مواد . انفجار و يا بوگرفتگي از هم را دارند 
  . شيميايي و كالاهاي حساس 

  
فايلها هميشه قفل باشد خصوصا هنگام كاربا آنها ، قفل نمودن گاو صندوقها ، قفل كشوها و ميزها و 

 كليدها و اقدام در زمينه تسهيلات لازم در جهت تسريع استفاده از آنها ، عدم پنجره ها، مراقبت از
استفاده از بخاري هاي برقي و دستي در اتاق و نگهداري مدارك و اسناد و بايگاني ، روكش نمودن 
كابلها و سيم هاي برق ، استفاده از پرده ، كف پوش هاي ضد آتش ، مراقبت در بسته بودن پنجره 

 .يان كار ها در پا

 
  پرسنل حفاظت وي منيا 4-8

 دانش شيافزا ، كار ابزار و نكيع و لباس و دستكش از استفاده ، غبار هنگام ماسك از استفاده
 وي حفاظتي جلسهاي برگزار ، فيحر اطفاءي نهايتمر ، گاريس و اتيدخان از استفاده عدم ،ي حفاظت
 تردد ژهيو كارت صدور ،ي نشان آتش زاتيتجه و قيحر اطفاءيي ابتدا ليوسا از استفاده ،ي آموزش
 محل ؟ اقلامي آور جمعي محلها كنترل ، سكنه ازي خالي اتاقها قفل ، حساس امكان قفل ، انبار
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ي پ دري پ ضيتعو عدم ، ناگوار حوادث و سرقت بروز ازي ريشگيپ در لازم ريتداب اتخاذ ،ي ريبارگ
 كابل كنترل ، غذا كننده گرم ليوسا از تفادهاس عدم . است انبار تيامن كاهش موجب كاركنان

 افراد تردد ازي ريجلوگ ،ي ميقد دهيپوش برقي ها ميس ضيتعو ، آنها نمودن منيا و وتريكامپ انتقال
   .اسناد و مدارك از حفاظت وي منيا ، رمجازيغ
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  استانداردها و ضوابط محل نگهداري كالا : پنجمفصل 
 

 
 

  ضروري نكات 5-1
.كنند مي تقسيم دسته دو به انبارها كلي بطور.   

  )داراي سقف (انبار هاي مسقف  1
  )بدون سقف (  انبارهاي روباز  2

انبارها داراي يك سري نكات عمومي 
هركدام از اين انبارها بايد داراي نكاتي ايمني . ومشترك ويك سري نكات اختصاصي مي باشند 

.هش خسارات وآتش سوزي خواهد گردد باشند كه رعايت آنها موجب كا  
بنابراين رعايت نكات ايمني كه بعداً بيان خواهد شد سبب كاهش واز بين رفتن درصدوقوع آتش 

بانگاهي گذرا به آمارآتش سوزي وحوادث بوجود آمده در انبارها ما مشاهده .سوزي خواهد شد 
ر انبارها و انبارداري بوده است خواهيم كرد كه علت بروزاكثر حريقها عدم رعايت نكات ايمني د

.،پس برهمگان فراگرفتن نكات انبار وانبارداري ضروري  است   
 نكات مشترك وعمومي انبارها 

زميني كه براي احداث انبار در نظرگرفته مي شود بايدازسطح زمينهاي اطراف بالاتر  •
مراكز –ها كوره –آب گير ونمناك نباشد بايد از خانه هاي مسكوني .قرارداشته باشد 

  . متر دور باشد 200زباله وضايعات وفروشگاهاي نفت وبنزين حداقل به فاصله 
ديوارها وسقفهاي تمام انبارها بدون استثناء بايد از مصالح غير قابل اشتعال ساخته شود  •

  .وبكاربردن چوب وپلاستيك ومواد قابل اشتعال در انبارها ممنوع است 
ي سنگين جابجاميشود،بايد ازبتون مسلح ومقاوم باشد كف انبارهايي كه در آنها كالاها •

  .تا دربرابر فشار وزن اجسام قابليت تحمل فشار راداشته باشد 
كف انبارها بايد داراي شيب ملايم باشد تادرصورت شستشوي مرتب آب درمكانهايي  •

  .ازانبار جمع نشود 
شاني درحدفاصل بين  فاصله بين انبارها بايد بنحوي باشد كه براحتي ماشينهاي آتش ن •

  .انبارها حركت كنند وانباررادور بزنند 
  .درب انبارها بايد ازجنس فلز وسطح داخلي آن صاف وبدون شكاف ودرز باشد  •
  .پنجره انبارها بايد فلزي ومجهز به حفاظ فلزي وتور سيمي باشد  •
  .دد داخل انبارها به نسبت حجم ووسعت انبار مي بايد دستگاه تهويه وهواكش مجهز گر •
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باشد ،تادرصورت  ) … بي سيم آيفون و–تلفن (در داخل انبارها بايد وسيله ارتباطي  •
  .بروز حريق سريعاً اطلاع داده شود

واز داخل لوله هاي مخصوص انجام ) توكار(سيستم سيم كشي برق درداخل انبارها بايد  •
  .گيرد وكليدوپريزهاي روشنائي نوع ضدجرقه وانفجارانتخاب شود

وشنائي بايد داراي حفاظ با حباب باشد واز وسائل ودستگاههاي حرارتي شعله لامپهاي ر •
بهتر آن است كه از دستگاه حرارت مركزي .بازدرداخل انبارهرگز نبايد استفاده كرد 

  .استفاده كرد 
  . انبارها بايد مجهز به وسائل وابزارهاي آتش نشاني باشد  •
اگزوز اين وسايل بايد مجهز به فيلتر ) تراكليف( درصورت ترددوسائل نقليه درداخل انبارها •

  .جرقه گير باشد
بايد توجه شود كه نحوه چيدن بسته ها برروي هم به مانند چيدن آجر باشد كه يكديگر  •

  .را مهار كنند
 . باشد C m 30فاصله كالا تاديوارهاي جانبي انباربايد حداقل  •

   .باشد متر 5/2 از نبايدبيش كالادرانبارها ارتفاع •
 ديوار برروي برچسب توسط نكته اين وحتماً انبارممنوع درداخل دخانيات تعمالاس  •

   .شود اعلام
  .شود هدايت خارج به تعطيلي از وقبل آوري جمع دربسته درظرف بايد انبارها ضايعات  •
  .است ممنوع انبار درداخل هرشكل به واستراحتگاه آبدارخانه ايجاد •
 آتش طبقات براساس (اشتعال قابل اجناس نوع اساس وبر مجزا صورت بايدبه انبارها  •

 مختلف طبقات اجناس اجبارنگهداري درصورت شود وانبارداري تفكيك )سوزي
طبقه (دريك انبار بايدبين اجناس بادرنظرگرفتن نوع سوخت  ) …مايعات و– جامدات(

 3-2جدائي بوجودآوريم واين جدائي بايدتوسط ديواري باشدكه حداقل )آتش سوزي 
  .ربرابرحريق مقاوم باشدساعت د

 نكات بيان شده يك سري نكات عمومي ومشترك بود در ارتباط با تمامي انبارها كه •
  .در ذيل مشخصات انبار را با جزئيات بيشتر شرح ميدهيم. مي بايد درآنها لحاظ شود 

 
  : انبار محوطه

 در آب كه شود ساخته ريطو هميشه بايد دارد حياط عنوان كه انبار اطراف و داخل روباز هاي قسمت -
 و كارخانه هاي ساختمان به آمد و رفت تا باشد تميز و نظيف اوقات هميشه و نشود گل و نمانده آن كف
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.گيرد صورت سهولت به آنها ميان از مختلف تجهيزات و مواد نقل و حمل  
.باشد فاضلاب مجاري داراي عموماً بايد انبار صحن -  
 بايد باشد داشته وجود غيره و نهر و چاه و حفره ، چاله مانند هايي گودال انبار صحن در چنانچه - 

.شود نصب محكمي نرده آنها اطراف يا گرديده مستور بخش اطمينان و محكم وسايل با آنها دهانه روي  
 

  
 

 وي كافي فضا و امكانات وجود -
هياول موادي نگهداري برا مجزا  

 وي كافي فضا و امكانات وجود -
يبند بسته موادي برا مجزا  

ي كافي فضا و امكانات وجود -
كارگران استراحتي برا  
آلات نيماشي نگهدار و ريتعم به مربوطه زاتيتجه و ملزوماتي نگهداري براي كافي فضا وجود -  
خام موادي نگهدار و ليتحو جهتي كافي فضا با مناسب افتيدر محل وجود -  
يينها محصولي دارنگهي برا مجزا وي كافي فضا و امكانات وجود -  
عاتيضاي آور جمعي برا مجزا وي كافي فضا و امكانات وجود -    
آن هيتصف ا يو فاضلابي آور جمع به ازين صورت دري كافي فضا و امكانات وجود -  
يدفع مواد و زباله منظم و مرتبي آور جمع -  
گرانكار تعداد با متناسبي بهداشتي سهايسرو جهت مناسبي فضا و امكانات وجود -  
.كند ليتسه را كار وقفهي ب حركت كهي نحو به انبار مناسب شيآرا -  
تراكم جاديا بدون كاركنان حركت و زاتيتجه آلات، نيماشي برا مناسبي هايفضا نيتام -  

 
 

:درها  

)چوب از ريغ به ( مقاوم جنس و مناسب عرض -  
 

آسان نظافت تيقابل -  
خودكار طور به درها شدن بسته -  
يموذ جانوران و حشرات ورود ازي ريجلوگ منظور به كامل طور به درها نشد بسته -  

  :سوزي آتش برابر در مقاوم درهاي
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 دو لولاي از استفاده چنانچه باشد طرفه دو لولاي داراي بايد سوزي آتش برابر در مقاوم انتهايي خروجي درهاي
.گردد استفاده افقي كشويي درهاي از كه شود داده اجازه است ممكن نباشد مناسب عملاً طرفه  
 و اي كركره درهاي و قائم كشويي درهاي از استفاده سوزي آتش برابر در مقاوم درهاي مورد در

. نيست مجاز گردان درهاي  
:درها گرفتن قرار ترتيب  

ي ودارا بوده ساختمان از خروج سمت به بايد دارند ارتباط راهروها به كه درهايي كليه شدن باز جهت -
.باشد علامت  

.باشد ديد قابل و مشخص بايد خروجي درهاي از يك هر  
   :خروجي علايم

 
و با  ها بايد بطور ساده و گذرگاه خروجي  درهاي-

شود مشخص دهنده را نشان خروج راه كه واضح علايم  
 

:روشنايي  
يكاف و مناسبيي روشنا زانيم -  
 صورت در(انبار در حساسي قسمتهايي روشنا زانيم تيكفا -
)ازين  

لامپهاي ا شهيش ريغ و مناسب پوشش -  
آسان نظافت تيقابل -  
ازين صورت در ها پنجره و رهايگ نوري براي ا شهيش ريغ مناسبي ها پوشش از استفاده -  
 كار ساعات در بايد نمايد مي عبور آنها از يا دارند اشتغال بكار اشخاص كه نقاطي در

 و بوده كار نوع با متناسب حال هر در بايد روشنايي اين اشدب شده تامين مصنوعي يا طبيعي كافي روشنايي
.گردد استفاده طبيعي نور و روشنايي از المكان حتي  

  : طبيعي نور
 بطور نور كه شود نصب فواصلي به و قسمي به بايد معمولي هاي پنجره و سقفي هاي پنجره - 

.بتابد كار محل به يكنواخت  
.گردند تميز رتباًم بايد معمولي و سقفي هاي پنجره -  

   :مصنوعي نور
 كند نمي روشنايي ايجاد كافي قدر به طبيعي نور كه نقاطي در يا و ندارد وجود طبيعي نور كه هايي محل در - 
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.شود استفاده مصنوعي نور از بايد  
 و شده جلوگيري تند هاي سايه ايجاد از تا بتابد مختلف جهات از و بوده يكنواخت كلي بطور بايد روشنايي - 

.نگردد چشم شدن خيره باعث ضمناً  
  :نور شدت

 واحد لوكس( است لوكس 20 محوطه داخل در همچنين و انبار اطراف خارجي معابر در نور شدت حداقل -
).متر يك فاصله در شمع يك روشنايي شدت با مساويست و نور شدت  

.باشد لوكس 50 بايستي نور شدت حداقل زير موارد در -   
 تجهيزات و دستگاهها كردن جابجا قبيل از ندارد ضرورت آن در جزييات تشخيص كه هايي محل در -  الف

.  آن مشابه اقلام و بزرگ   
. حجيم و زمخت اشياء مخصوص انبارهاي - كالا انبارهاي -  ها پلكان - راهروها -  ب  
.باشد لوكس 100 بايستي نور شدت حداقل زير موارد در -  
. غيره و ظريف و حجم كم اشياء انبارهاي در  

:ها پنجره  
)چوب از ريغ به ( مقاوم جنس وي كاف اندازه -  

داخل طرف به ها پنجره آستانه مناسب بيش وجود -  

 
 

آسان نظافت تيقابل -  
مناسبي تور به ها پنجره بودن مجهز -  
ياحتمالي آلودگ و غبار و گرد ورود ازي ريجلوگ منظور به بازشوي ها پنجره كامل شدن بسته  -  
ازين صورت در نشكني ها شهيش از استفاده -  

:                                                                                                  سقف  
.است سوله انبار كهيصورت در ها سالن در كاذب سقف از استفاده -  
آسان نظافت تيقابل و سقف مناسب جنس -  
  .ديآ بعملي ريجلوگ...و مواد بهي احتمالي آلودگ انتقال از كهي نحو به زاتيجهت نمودن محصور -

:كف  
ي عفون ضد و شستشو قابل نفوذ، قابل ريغ ،يقليص و صاف مقاوم، كهي نحو به كف مناسب جنس -

.باشد كردن  
.باشد ها آبرو طرف به و كار انيجر برخلاف كهي نحو به كف بودن دار بيش -  
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كفي رو بر...و زاتيعبورتجه ريمس نمودن مشخص-  

   :سازي كف
 مواد نقل و حمل براي يا و بوده كارگران عبور محل  كه هايي قسمت و ها اطاق كف -

 - چوب هاي تراشه - سوراخ و حفره از عاري و بوده هموار و صاف بايستي شده داده تخصيص
 هر و برجستگي و برآمدگي يا دريچه ، لوله و مهره و پيچ و ميخ -  مجاري تناسب بي پوشش از ناشي برآمدگي

.گردد اشخاص لغزيدن يا و كردن گير موجب است ممكن كه باشد موانعي گونه  
 از يا و داشته لغزندگي هيچگونه عادي شرايط در نبايد روها پياده و راهروها و ها اطاق كف -

 و خاك گرد و ناراحتي ايجاد آمد و رفت نتيجه در كه باشد شده اندود موادي از يا و ساخته مصالحي
.شود ايجاد لغزيدگي نتيجه در و ساييدگي  

 در مشخص رنگ با كشي خط وسيله به بايستي دارد قرار متعددي هاي دستگاه كه مكانهايي و كار محل در -
 مواد و خام مواد دادن قرار محل حتي و نموده مشخص را فرعي هاي راه و اصلي راه طرف دو

 با اصلي حركت جهت موادهمچنين ونقل حمل آمد، و رفت هاي محل تا گردد معين طخطو اين وسيله به توليدي
.باشد روشن و معلوم زمين روي گذاري علامت  

 گردد كف در آب شدن ريخته موجب كار نوع كه مواردي در و بوده شستشو قابل بايستي ها انبار كف -
.نمايد هدايت بفاضلا مجاري سمت به را آبها كه باشد داشته كافي شيب بايستي  

 
:واريد  
.باشد شكاف و درز بدون نفوذ، قابل ريغ صاف، مقاوم، كهي نحو به واريد مناسب جنس -  
آساني عفون ضد و شستشو نظافت، تيقابل -  
)باشد روشن رنگي دارا الامكاني حت(وارهايد مناسب رنگ -  
واريد به واريد و واريد به كف اتصال محل بودن گرد -  
 

:رهاآبگذ و آبروها  
 

.شودي ريجلوگ انباري سالنها در آب تجمع از كهي نحو به آبروها مناسبي طراح -  
آسان نظافت تيقابل و آبروهاي كاف بيش و اندازه -  
.باشد كار انيجر برخلاف كهي نحو به آبروها مناسب بيش -  
جوندگان ورود ازي ريجلوگي برا آبروهاي خروج وي ورود مناسب حفاظت -  
باشد نظافت قابل وي شدن جدا مقاوم، كهي نحو به آبروها وششپ مناسب جنس - . 
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:هيتهو  
 

يكاف و مناسب هيتهو زانيم -    
 ا يو بوده غبار گردو جاديا با همراه كهيي انبارها در متناسب وي قو هيتهو و هواكش نصب  -

.دارد وجود آب بخار تراكم  
مناسب جنس ازي تور به هواكش ا يهيتهوي ورود بودن مجهز -  
ها هواكش و ها هيتهوي تور نظافت تيقابل -  
 انتقال احتمال كالا تيحساس بعلت كهيي قسمتها در پاكي هوا نيتام بمنظور لازم داتيتمه جاديا -

)هواساز نصب ا يمثبت فشار جاديا: رينظ. (دارد وجود طيمح ازي آلودگ  
 و كافي هواي باشد فراهم)  مصنوعي يا طبيعي( تهويه نظر از مساعدي شرايط پيوسته بايد انبارها كليه در -

 از نيز و بوده موجود افراد براي مناسب رطوبت و حرارت درجه با سالم
.شود جلوگيري حرارت درجه ناگهاني تغييرات  

 تا توليد وهله همان از بايد هاوانبارها كارگاه در حاصله بخارهاي و گاز و دود غبار، و گرد نوع هر -
 از تا ساخت دور كار محيط از مصنوعي وسايل به والا طبيعي وسايل به دارد امكان كه جايي

.شود جلوگيري وانبارها كارگاهها هواي آلودگي  
 اقتضا صورت در و كار محل هاي بدنه و سقف بايد است زياد فصلي حرارت درجه اختلاف كه نقاطي در -

 و ها كف امكان صورت در و ديوارها ها، سقف حرارتي بندي عايق مانند مقتضي وسايل به ها پنجره و درها
.شود مجهز خارج برودت يا حرارت مقابل در كار محل هاي پنجره و درها  

 
 

:انبار در موجود تجهيزات  
  انبار در نقل و حمل ليوسا عمده انواع

پالتها- 5ي صنعتي ها نيماش - 4ي دست ارابه - 3 ها ليجرثق - 2 نقالها -  1  
 

  :پالتها انواع

يفلز پالت - 2 يچوب پالت -  1  
 

 
 

 
 

 



 ٤٠

  ها انبار از ديبازد ستيل چك 5-2
 

 ها، بندي قفسه نوع انبار، محل نظير فيزيكي لحاظ از يكي قرارداد، بررسي مورد توان مي جهت دو از را انبارها
 انبار اطلاعات سيستم وديگري... و نقل و حمل وسايل و كالاها حفاظت ووسايل كالاهادرانبار،نور،ايمني محل
 و برسد لازم مقدار به و موقع به ، سازمان مختلف بخشهاي به اطلاعات كه بنحوي فرمها وگردش طرح به كه
  .پردازد مي كالاها با رابطه در لازم كنترلهاي به

 موجود كالاهاي به مربوط عمليات اجراي براي منطقي و مند نظام روشي ايجاد انبار، اطلاعاتي سيستم از منظور
  . باشد مي عمليات اين مختلف مراحل روي لازم كنترلهاي اعمال نهمچني و انبار در

 در چه وتماس رابطه اين.  است رابطه و تماس در آن كاركنان و واحدها تمام با بخشها،عموماً نيازهمه انباربنابه
 بر بايد ها، آن مدارك و اسناد مبادله و حسابها نگهداري مورد در چه و اجناس گرفتن و دادن تحويل مورد

كار كندي موجبات، روابط اينگونه چراكه ودوستانه شخصي مناسبات باشدنه مبتني ومجازورسمي مستدل ضوابط
  .سازد مي رافراهم وبروزاشتباهات

 حوادث از تواندي م موجود ستيل چك اساس بر انبارها از ديبازد وي انباردار اصول تيرعا
   . دينماي مي ريشگيپي احتمال
   نامه نيآئ چارچوب دري انباردار اصول تيرعا ، بله جواب : حاتيتوض

  ي انباردار اصول تيرعا عدم : ريخ جواب
  . با توجه به گروه بندي انبارها سؤال ارتباطي به انبار شما پيدا نميكند  : N/A جواب

  .نمونه اي از چك ليستهاي ذكر شده در ضميمه يك آمده است
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  از انبار هانمونه چك ليست بازديد : پيوست يك
ريخ بله موضوع  رديف   N/A  ملاحظات 

؟ اند شده مهيب انبار در موجود مواد و كالا ايآ1         

 هينقل ليوسا مرور و عبوري برا ها انبار ساختمان تيموقع ايآ2
 تا موانع با برخورد بدون لزوم موردي موتور ريغ وي موتور
؟ تاس مناسب انباري ورود دربي جلو  

      

؟ باشدي م فرش سنگ ا يبتون جنس از انبار كف ايآ3        

        ؟ است شده نصب هواكشي دستگاهها انبار در ايآ4

؟ رديگي م صورتي خوب به انبار در هيتهو ايآ5        

 و كاغذ و چوب خرده و خاشاك ، پوشال از انبار محوطه ايآ6
؟ باشدي م پاك مواد ريسا   

      

؟ اند شدهي كش خط انتها تا انباري طولي ها راهرو ايآ7         

 خصوص در لازمي ها آموزش ، انبارها كاركنان هيكل ايآ8
 راي نشان آتش وي منيا ليوسا با كار طرز وي منيا و حفاظت

  ؟ اند گرفته فرا

      

 هر ها انبار در آمد و رفت مخصوصي موتور ليوسا ايآ9
؟ باشندي مي نشان آتش كپسول به مجهز كدام  

      

        ؟ است شده نصب هياولي ها كمك جعبه انبار در ايآ10

 شدهي نيب شيپي مناسبيي روشنا انبار و بارانداز اطراف در ايآ11
؟ است  

      

 لهيوس بهي منيا نظر از محوطه انبار ليتعط مقارن روز همه ايآ12
 مخصوص دفتر در جهينت و ديبازد قيدق طور بهي منيا مسئول
؟ گرددي م ثبت  

      

 به ممنوع مطلقاً اتيدخان استعمال در دهنده هشدار علائم ايآ13
؟ دارد وجود ديد معرض دري كاف تعداد  

      

 كالا ايآ باشد آبرو و بيش فاقد انبار كف هكي صورت در14
  ؟ دارد فاصله نيزم سطح با متري سانت 5 حداقل

      

 آتشي ها خودرو زدن دوري برا بازي فضا انبار اطراف ايآ15
؟ دارد وجودي نشان  

      

 دهيچي كالا نيتر مرتفع و انبار سقف نيب مناسب فاصله ايآ16
؟ است دهش تيرعا شده  

      

 ند ا شده دهيچ گريكد ياز جداي ها توده صورت به كالا ايآ17
؟ باشد كردن مهار قابلي سوز آتش موقع در كه  

      

 با آن فاصله و كالا قسمت هر شده اشغال سطح حداكثر ايآ18
؟ است شده تيرعا انبار عرض به توجه با گريد قسمت  

      

 فرم به باشندي م مكعب ا يكارتن فرم به كه اجناس ايآ19
؟ اند شده دهيچي آجر  

      

 استي ا گونه به انبار در سنگين تجهيزات و آلات آهن دنيچ ايآ20
؟ نباشد نيب در قطعات افتادن و دنيغلط خطر وجه چيه به كه  
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        ؟ است خشك و زيتم انبار كف ايآ2١

؟ اند شدهي بند كد مواد ايآ2٢        

يي ايميش مواد انبار و مواد و كالاها ريساي نگهدار از ايآ2٣
ي خوددار  مي گردد ؟ 

      

 انبار محلي دارا و شدهي بند طبقه انبار در كالاها ايآ2٤
ي اختصاص  مي باشند ؟ 

      

 مرتب طور به اشتعال قابل عاتيما و رودا انبار كف ايآ2٥
 مي گردد ؟      شستشو

      

 نگه مورديي ايميش مواد و كالاها زانيم با انبار تيظرف ايآ2٦
  ؟ دارد مطابقتي دار

      

شيبدار گذرگاههاي يا 2٧ RAMP  در مبادي ورودي هاي انبار
 وجود دارد ؟ 

      

ي محتو ظروف ، كالا ، موادي نگهداري ابر ايآ2٨ مواد و  
 مايعات از قفسه بندي فلزي مناسب استفاده مي گردد ؟ 

      

 ساختمانها ريسا از عبور بدون و ميمستق انبار بهي دسترس ايآ٢٩
  ؟ است

      

يي ايميش مواد و سمومي نگهدار منطقه از جدا انباردار دفتر ايآ3٠
؟ دارد رقرا  

      

 لبه و ترك ازي عار و قليص و صافي داخلي ها وارهيد ايآ3١
؟ باشديم  

     

 گرفته نظر در زيني اضطراري دربهاي اصل درب بر علاوه ايآ3٢
؟ است شده  

      

 ريغ افراد ورود از تا بودهي منيا قفل به مجهز ها درب ايآ3٣
  ؟ رددگ ممانعت مسئول

      

؟ است شدهي گذار شماره وي بند بلوك انبار كف ايآ3٤        

 جابهي براي متر1 عرض باي ها راهرو بلوك هر كنار در ايآ3٥
  ؟ است شده گرفته نظر در آزادي هوا عبور ،ي بازرس ،يي جا

      

 عدم ويي زا آتش ، سموم خطر دهنده هشدار علائم از ايآ3٦
  ؟ است شده استفاده مسئول ريغ افراد به ورود اجازه

      

 شدهي طراحي ا گونه به كننده گرم و كننده خنك ستميس ايآ3٧
 نگردد انبار مواد ميمستق شدن سرد و شدن گرم موجب كه اند
  ؟

     

يي ايميش مواد كه شدهي طراحي ا گونه بهي عيطبيي روشنا ايآ3٨
 ديخورش نور ميمستق تابش معرض در آنها در موجود سموم و

؟ رندينگ قرار  

      

        ؟ گرددي م كنترل انبار در رطوبت و دما ايآ٣٩

 وي بند بسته فوراً نموده نشت و دهيد بيآس ظروف ايآ4٠
؟ شوندي مي گذار برچسب  

      

ي دار خود كاردرانبار نيدرح اتيدخان استعمال ، دنيآشام ، خوردن از ايآ4١
   ؟ شودي م
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؟ گرددي م استفاده انبار در كار نوع برحسبي حفاظت ليوسا از ايآ4٢        

ي مكان در نسخه دو در و گرددي م ثبتيي ايميش مواد ايآ4٣
؟ گرددي مي نگهدار انبار از جدا  

     

؟ شودي م چسبانده محموله به محموله مشخصات فرم ايآ4٤        

 محموله كامل مشخصات محموله خروج و ورود محض به ايآ4٥
؟ گرددي م ثبت انباردار توسط  

      

 و نقص گزارش و ها بشكه و ظروف از روزانهي بازرس ايآ4٦
؟ شودي م انجام آنها رفع  

      

 است اديز اريبس آنها تيسم كهي سموم ويي ايميش مواد ايآ4٧
؟ رديگي م قرار انبار از جداگانهي قسمت در  

      

ي ها فرم برچسب مواد خروج و ورود ثبت ستميس به انبار ايآ٤٨
؟ است مجهز استاندارد  

      

 طور به سموم ويي ايميش موادي هايبند بسته و ظروف ايآ٤٩
 ،ي منيا تيوضع ، مواد نشت ،ي نگهدار محل نظر ازي هفتگ
 و انبار طيمح و انبارها در نيشاغلي فرد حفاظت ليوسا
  ؟ رنديگي م قرار ديبازد موردي پاكساز اتيعمل نيهمچن

      

؟ اند شده جدا هم از ناسازگار سموم ويي ايميش مواد ايآ٥٠        

 با اديزي بيترك ليم و بالا اشتعال تيقابل ابيي ايميش مواد ايآ٥١
 علامت با و اند گرفته قرار مواد ريسا از فاصله متر 15 حداقل

؟ اند شده مشخص مخصوص  

      
 

 ظروف اتيمحتو انتقالي برا خالي ظروف ها انبار در ايآ٥٢
؟ باشدي م موجود دهيد بيآس  

      

؟ شودي م استفاده پالت از دموا كردن انبار در ايآ5٣        

ي دسترس قابل وي علامتگذار وضوح به عبوري ها راه ايآ5٤
؟ هستند  

      

 قراري برق ليوسا ازي منيا فاصله در شده انباري كالاها ايآ5٥
؟ دارند  

      

 شوندي مي نگهدار سربسته ظروف در اشتعال قابل عاتيما ايآ5٦
 ؟

     

 بايي ها چراغ از انفجار و اشتعال قابل عاتيما انبار در ايآ5٧
؟ شودي م استفاده جرقه ضد ، شعله ضد حباب  

      

 نيا دري كيالكترون ليسا و و ادوات ريسا و وزهايف هيكل ايآ٥٨
؟ است شده انتخاب شعله ضد نوع از انبارها گونه  

      

؟ استي كاف انبار دري دستي ها كننده خاموش تعداد ايآ٥٩        

؟ است مناسبي دستي ها كننده خاموش نوع ايآ٦٠        

 شده نصب انبار در خودكار قيحر اطفا و اعلام دستگاهها ايآ6١
؟ است  

      

         وجوددارد؟وجوددارد؟ي ي شانشاننن آتشآتشي ي لنگهالنگهاييشش  وو  هاها  ررييشش  اشتعالاشتعال  قابلقابل  عاتعاتييماما  انبارانبار  دردر6٢

 
 



 ٤٤

 

   شكافها و سوراخ هاي موجود در كف و ديوار شكافها و سوراخ هاي موجود در كف و ديوار٭٭

آيا راههايي كه عبور و مرور در آنها از طريق نردبان امكان پذير است آيا راههايي كه عبور و مرور در آنها از طريق نردبان امكان پذير است 

  و يا قسمت ها و دربهاي ورودي با نرده حفاظ گذاري شده است؟و يا قسمت ها و دربهاي ورودي با نرده حفاظ گذاري شده است؟

        

د شده د شده آيا سوراخ ها و چاله هايي كه به شكل موقت در كف زمين ايجاآيا سوراخ ها و چاله هايي كه به شكل موقت در كف زمين ايجا

اند، داراي نرده حفاظتي استاندارد مي باشد در غيراينصورت آيا شخص اند، داراي نرده حفاظتي استاندارد مي باشد در غيراينصورت آيا شخص 

  يا اشخاصي براي نگهباني از اين محل ها گمارده شده اند؟يا اشخاصي براي نگهباني از اين محل ها گمارده شده اند؟

        

وسايل بالا برندهوسايل بالا برنده٭٭   

          آيا وسايل بالابرنده در ظرفيت مجاز مورد استفاده قرار مي گيرد؟آيا وسايل بالابرنده در ظرفيت مجاز مورد استفاده قرار مي گيرد؟

 آنها مشخص شده  آنها مشخص شده آيا ظرفيت مجاز حمل بار توسط اين وسايل بر رويآيا ظرفيت مجاز حمل بار توسط اين وسايل بر روي

  است؟است؟

        

          آيا اين وسايل مورد بازرسي، آزمايش و تعمير مداوم قرار مي گيرد؟آيا اين وسايل مورد بازرسي، آزمايش و تعمير مداوم قرار مي گيرد؟

          آيا اپراتورهاي مربوطه آموزش ديده اند؟آيا اپراتورهاي مربوطه آموزش ديده اند؟
كمكهاي اوليه پزشكيكمكهاي اوليه پزشكي٭٭   

        آيا لوازم و تجهيزات كمك هاي اوليه موجوند؟آيا لوازم و تجهيزات كمك هاي اوليه موجوند؟
م جديد م جديد آيا لوازم و تجهيزات كمك هاي اوليه، بعد از مصرف با لوازآيا لوازم و تجهيزات كمك هاي اوليه، بعد از مصرف با لواز

  جايگزين جايگزين 
  مي گردند؟مي گردند؟

        

وسايل حفاظت انفراديوسايل حفاظت انفرادي٭٭   
          آيا لوازم مورد نياز تهيه، نگهداري و مورد استفاده قرار مي گيرد؟آيا لوازم مورد نياز تهيه، نگهداري و مورد استفاده قرار مي گيرد؟

          آيا لوازم، شرايط و كيفيت مورد نظر را دارا مي باشد؟آيا لوازم، شرايط و كيفيت مورد نظر را دارا مي باشد؟
          آيا لوازم قابل اطمينان هستند؟آيا لوازم قابل اطمينان هستند؟

ف يا كنترل نباشند ف يا كنترل نباشند آيا در صورتيكه فرآيند يا مواد خطرناك قابل حذآيا در صورتيكه فرآيند يا مواد خطرناك قابل حذ
  از وسايل حفاظت انفرادي استفاده مي شود؟از وسايل حفاظت انفرادي استفاده مي شود؟

        

آيا تابلوهاي اعلام خطر در جاي مناسب در محيط هاي خطرزا نصب آيا تابلوهاي اعلام خطر در جاي مناسب در محيط هاي خطرزا نصب 
  شده است؟شده است؟

        

انبار كردن و حمل و نقل موادانبار كردن و حمل و نقل مواد٭٭   
آيا فضاي ايمن براي همه تجهيزات در راهروها و كارگاهها وجود آيا فضاي ايمن براي همه تجهيزات در راهروها و كارگاهها وجود 

  دارد؟دارد؟
        

مطمئن انبار شده اند؟مطمئن انبار شده اند؟آيا مواد به شكل محكم و آيا مواد به شكل محكم و            
          آيا در انبار احتمال سرريز شدن مواد خطرناك وجود دارد؟آيا در انبار احتمال سرريز شدن مواد خطرناك وجود دارد؟

          آيا فقط از نفرات آموزش ديده براي هدايت بالابرها استفاده مي شود؟آيا فقط از نفرات آموزش ديده براي هدايت بالابرها استفاده مي شود؟
آيا عمل شارژ باطري هاي الكتريكي در فضاهاي درنظر گرفته شده آيا عمل شارژ باطري هاي الكتريكي در فضاهاي درنظر گرفته شده 

  انجام مي گيرد؟انجام مي گيرد؟
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 از سكو به داخل كاميون يا قطار از  از سكو به داخل كاميون يا قطار از آيا در حين عمليات بارگيريآيا در حين عمليات بارگيري
  صفحات يا صفحات يا 

  تخته هاي مخصوص استفاده مي شود؟تخته هاي مخصوص استفاده مي شود؟

        

          آيا از وسايل وعلائم هشدار دهنده بهنگام بارگيري استفاده مي شود؟آيا از وسايل وعلائم هشدار دهنده بهنگام بارگيري استفاده مي شود؟
آيا ميزان حداكثر بار مجاز در قفسه ها، كف اتاقها و سقف ها در محل آيا ميزان حداكثر بار مجاز در قفسه ها، كف اتاقها و سقف ها در محل 

  هاي معين نصب شده است؟هاي معين نصب شده است؟
        

ر مجاز ظرفيت، مورد بارگيري قرار مي گيرند؟ر مجاز ظرفيت، مورد بارگيري قرار مي گيرند؟آيا سكوها تا مقداآيا سكوها تا مقدا           
          آيا تسمه، طناب و زنجير جرثقيل براي بارگيري مناسب مي باشند؟آيا تسمه، طناب و زنجير جرثقيل براي بارگيري مناسب مي باشند؟

آيا تمام زنجيرها و تسمه هاي با جنس آلياژ فولاد كه نو بوده يا تعمير آيا تمام زنجيرها و تسمه هاي با جنس آلياژ فولاد كه نو بوده يا تعمير 
  و تعويض شده اند قبل از استفاده مورد آزمايش قرار مي گيرند؟و تعويض شده اند قبل از استفاده مورد آزمايش قرار مي گيرند؟

        

نوع مناسب بوده و مورد بازرسي قرار مي گيرد؟نوع مناسب بوده و مورد بازرسي قرار مي گيرد؟آيا پالت ها از آيا پالت ها از            
          آيا پرسنل از روش هاي مناسب حمل بار استفاده مي كنند؟آيا پرسنل از روش هاي مناسب حمل بار استفاده مي كنند؟

آيا سايز و شرايط كانتينرهاي جايگاه كارگران براي آنان خطرناك آيا سايز و شرايط كانتينرهاي جايگاه كارگران براي آنان خطرناك 
  است؟است؟

        

آيا در هنگام كار با بالابرها، جرثقيل ها و تسمه نقاله ها و غيره آيا در هنگام كار با بالابرها، جرثقيل ها و تسمه نقاله ها و غيره 
ه استفاده مي شود؟ه استفاده مي شود؟ازعلائم هشدار دهندازعلائم هشدار دهند   

        

انبار موادانبار مواد٭٭           

          آيا مواد به شكل مناسب و ايمن روي هم انبار شده اند؟آيا مواد به شكل مناسب و ايمن روي هم انبار شده اند؟

آيا در راهروها و محوطه هاي كاري انبارها موانع مزاحم رفت و آمد آيا در راهروها و محوطه هاي كاري انبارها موانع مزاحم رفت و آمد 

  افراد وجود دارد؟ افراد وجود دارد؟ 

  

        

انبار و حمل و نقلانبار و حمل و نقل٭٭           

شند؟شند؟آيا سكوها، پلكان و راه پله ها در شرايط مناسب مي باآيا سكوها، پلكان و راه پله ها در شرايط مناسب مي با           

          آيا وسايل نگهدرانده سبك در وضعيت مناسبي مي باشند؟آيا وسايل نگهدرانده سبك در وضعيت مناسبي مي باشند؟

          آيا محيط هاي كاري تميز و عاري از زباله مي باشد؟آيا محيط هاي كاري تميز و عاري از زباله مي باشد؟

          آيا مواد در انبار به شكل مناسب قرار داده شده است؟آيا مواد در انبار به شكل مناسب قرار داده شده است؟

آيا ظروف فلزي براي قراردادن پارچه ها و زباله هاي آغشته به روغن آيا ظروف فلزي براي قراردادن پارچه ها و زباله هاي آغشته به روغن 

د؟د؟در آنها موجود مي باشدر آنها موجود مي باش   

        

          آيا نشتي روغن در قسمت كف ساختمان وجود دارد؟آيا نشتي روغن در قسمت كف ساختمان وجود دارد؟

          آيا ماده جاذب براي تميز نمودن سريع نشتي در دسترس مي باشد؟آيا ماده جاذب براي تميز نمودن سريع نشتي در دسترس مي باشد؟

كمكهاي اوليه پزشكيكمكهاي اوليه پزشكي٭٭           

          آيا لوازم و تجهيزات كمك هاي اوليه موجوند؟آيا لوازم و تجهيزات كمك هاي اوليه موجوند؟



 ٤٦

آيا لوازم و تجهيزات كمك هاي اوليه، بعد از مصرف با لوازم جديد آيا لوازم و تجهيزات كمك هاي اوليه، بعد از مصرف با لوازم جديد 

گزين گزين جايجاي   

  مي گردند؟مي گردند؟

        

وسايل حفاظت انفراديوسايل حفاظت انفرادي٭٭           

          آيا لوازم مورد نياز تهيه، نگهداري و مورد استفاده قرار مي گيرد؟آيا لوازم مورد نياز تهيه، نگهداري و مورد استفاده قرار مي گيرد؟

          آيا لوازم، شرايط و كيفيت مورد نظر را دارا مي باشد؟آيا لوازم، شرايط و كيفيت مورد نظر را دارا مي باشد؟

          آيا لوازم قابل اطمينان هستند؟آيا لوازم قابل اطمينان هستند؟

نترل نباشند از نترل نباشند از آيا در صورتيكه فرآيند يا مواد خطرناك قابل حذف يا كآيا در صورتيكه فرآيند يا مواد خطرناك قابل حذف يا ك

  وسايل حفاظت انفرادي استفاده مي شود؟وسايل حفاظت انفرادي استفاده مي شود؟

        

آيا تابلوهاي اعلام خطر در جاي مناسب در محيط هاي خطرزا نصب شده آيا تابلوهاي اعلام خطر در جاي مناسب در محيط هاي خطرزا نصب شده 

  است؟است؟

        

انبار كردن و حمل و نقل موادانبار كردن و حمل و نقل مواد٭٭           

          آيا فضاي ايمن براي همه تجهيزات در راهروها و كارگاهها وجود دارد؟آيا فضاي ايمن براي همه تجهيزات در راهروها و كارگاهها وجود دارد؟

مئن انبار شده اند؟مئن انبار شده اند؟آيا مواد به شكل محكم و مطآيا مواد به شكل محكم و مط           

          آيا در انبار احتمال سرريز شدن مواد خطرناك وجود دارد؟آيا در انبار احتمال سرريز شدن مواد خطرناك وجود دارد؟

          آيا فقط از نفرات آموزش ديده براي هدايت بالابرها استفاده مي شود؟آيا فقط از نفرات آموزش ديده براي هدايت بالابرها استفاده مي شود؟

آيا عمل شارژ باطري هاي الكتريكي در فضاهاي درنظر گرفته شده انجام آيا عمل شارژ باطري هاي الكتريكي در فضاهاي درنظر گرفته شده انجام 

  مي گيرد؟مي گيرد؟

        

ز سكو به داخل كاميون يا قطار از ز سكو به داخل كاميون يا قطار از آيا در حين عمليات بارگيري اآيا در حين عمليات بارگيري ا

  صفحات يا صفحات يا 

  تخته هاي مخصوص استفاده مي شود؟تخته هاي مخصوص استفاده مي شود؟

        

          آيا از وسايل وعلائم هشدار دهنده بهنگام بارگيري استفاده مي شود؟آيا از وسايل وعلائم هشدار دهنده بهنگام بارگيري استفاده مي شود؟

آيا ميزان حداكثر بار مجاز در قفسه ها، كف اتاقها و سقف ها در محل آيا ميزان حداكثر بار مجاز در قفسه ها، كف اتاقها و سقف ها در محل 

  هاي معين نصب شده است؟هاي معين نصب شده است؟

        

مجاز ظرفيت، مورد بارگيري قرار مي گيرند؟مجاز ظرفيت، مورد بارگيري قرار مي گيرند؟آيا سكوها تا مقدار آيا سكوها تا مقدار            

          آيا تسمه، طناب و زنجير جرثقيل براي بارگيري مناسب مي باشند؟آيا تسمه، طناب و زنجير جرثقيل براي بارگيري مناسب مي باشند؟

آيا تمام زنجيرها و تسمه هاي با جنس آلياژ فولاد كه نو بوده يا تعمير و آيا تمام زنجيرها و تسمه هاي با جنس آلياژ فولاد كه نو بوده يا تعمير و 

  تعويض شده اند قبل از استفاده مورد آزمايش قرار مي گيرند؟تعويض شده اند قبل از استفاده مورد آزمايش قرار مي گيرند؟

        

ع مناسب بوده و مورد بازرسي قرار مي گيرد؟ع مناسب بوده و مورد بازرسي قرار مي گيرد؟آيا پالت ها از نوآيا پالت ها از نو           

          آيا پرسنل از روش هاي مناسب حمل بار استفاده مي كنند؟آيا پرسنل از روش هاي مناسب حمل بار استفاده مي كنند؟
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سب گذاريچبر:  دوپيوست  

  
براي آگاهي و شناسايي مواد شيميايي ، شامل نام مواد ، خطرات ، حمل و نقل ، انبارداري ، كمك 

مومي شامل ، وزن خالصي ، وزن با ظرف ، نام هاي اوليه ، وسايل حفاظت فردي و اطلاعات ع
شركت توليد كننده ، آدرس و شماره تلفن ، در جهت استفاده صحيح و بيخطر ، تأمين كنندگان 
مواد شيميايي اطلاعاتي را تهيه و در اختيار مصرف كنندگان قرار مي دهند كه اين اطلاعات در 

 ي ظروف ارائه ميه بصورت برچسب رو بطور كامل و خلاص)MSDS(دبرگه اطلاعات ايمني موا
  .گردد 

 برچسب باشد تا به عموم يد داراي اعم از كوچك ، متوسط و بزرگ باييايميه ظروف و مواد شيكل
   دارد ؟يست ؟ و چه خطراتي ظرف چي دهد كه محتوي كه با آن سر و كار دارند آگاهيافراد

 يبا مواد سر و كار دارند به افراد معمول كه ير از افرادي به غيد در اطلاع رسانيبرچسب مناسب با
  . دهد يز آگاهين

 يا ناسازگاري يبيل تركيت اشتعال ، انفجار ، خطرات مي قابليكيزيبرچسب مواد علاوه بر خطرات ف
  .را شامل شود 

  : باشد ير مي اطلاعات زيك برچسب حاوي
   نام مواد-1
- 5 خورنده ، سوزاننده -2-4 ي سم-2-3  قابل اشتعال- 2-2د كننده ي اكس- 2-1 علائم خطر شامل -2
  ويو اكتي راد- 2- 8 قابل انفجار - 2-7 التهاب آور -2-6ان آور ي ز-2

 ي تواند دارايك برچسب ميا چند خطر داشته باشند پس يك ي تواند يك ماده مينكه يباتوجه به ا
  .ا چند علامت از خطرات فوق باشد يك ي
   موادين المللي كد ب-3
  يد گروه بسته بن-4
ع كننده ، مصرف كننده و يد كننده ، وارد كننده ، توزي نام ، آدرس و شماره تلفن شركت تول-5
   مجازيندگينما
  ي وزن خالص ، با ظرف و ظرف خال-6
  د و مصرفيخ تولي تار-7
   شماره بچ-8
   مجوز خروج-9
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  ي تعرفه گمرك- 10
  مه گذاري شركت ب- 11
   نقطه جرقه - 12
  باشديه مي اولي نوشته شده موضوع كمكها برچسبي رويگري مطلب د- 13

:ر اشاره شد يه به موارد زي اوليدر بحث كمكها  
 با چشم محل را با آب ييمايه شده بعد از تماس ماده شيدر تماس با چشم ، معمولا ً توص) الف 
قه باز نگه داشتن پلكها شسته و به پزشك مراجعه ي دق10 – 15 حداقل به مدت ي و فراوانيجار
ديكن  . 
.د ياوري آلوده را در بيد و لباسهايي و فراوان بشويمحل را با آب جار: در تماس پوست ) ب   
.د ي آزاد ببريمصدوم را به هوا: در تنفس ) ج   
ه آن را در ير ، بسته به نوع مواد و توصيا دادن شيدادن آب فراوان به مصدوم : در صورت بلع ) د 

MSDS ه به عدم استفراغ ي توصايب به استفراغ و يه و ترغيتوص.  
خت و پاش و انتشار موادي ر- 14  
ي حمل و نقل و انباردار- 15  

 MSDS 16-ه به مطالعه قبل از استفادهي توص  
  در زمان وقوع حوادثيم واكنش اضطراريا تي و يس اضطراريك سرويه به اختصاص ي توص- 17
  عبارات خطر - 18
يمني عبارات ا- 19  

  .ح داده شده استي برچسب توضيشتر موارد رويخص و در ب عبارات فوق بصورت عدد مش
ن و ي باشد و به عنوان اولي مييايميخطر در استفاده از مواد شي مطمئن و بي راهيپس برچسب گذار

.ه شده است ي توصييايمين راه شناخت مواد شيساده تر  
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  طبقه بندي كد رنگ انبارش مواد شيميايي :پيوست سه
:بقه بندي كد رنگ انبارش مواد شيميايي طيك نمونه از  

  :در جهت استاندارد كردن سيستم انبارش مواد شيميايي سيستم كد رنگ هاي زير توصيه مي شود 

  J.T.BAKER  SAF-T-DATA  
سيستم برچسب گذاري بر اساس استفاده از رنگ ،عكس و شماره براي تشخيص خطرات ،شرح 

 براي انبار مي باشد در امريكا اين روش طبقه بندي مواد  از اقدامات پيشگيرانه و ترتيب توصيه شده
  .بين ديگر روشها به وسيله كارخانه ها انتخاب شده است 

  
  .در منطقه ايمن براي مواد سمي نگهداري شود) سمي (آبي                   براي سلامتي خطرناك 

  .رنهايت درجه فا>100نقطه اشتعال  .قرمز                خطر اشتعال 
  .در منطقه ايزوله از مواد آتش گير و قابل اشتعال انبار شود .زرد                  خطر واكنش

  .در محل مقاوم در برابر خورندگي انبار شود .سفيد                 خطر خورندگي
  .ممكن است در محل عمومي انبار شود .نارنجي             خطر جدي ندارد 

  .  ناسازگار با ديگر موادي كه در اين گروه قرار دارند و بايد جدا از هم انبار شوندراه راه مورب    
  در2مواد با خطر براي سلامتي ،حريق يا واكنش پذيري كمتراز.سبز                  انبار عمومي 

 
  بنفش                مواد آلوده    

 NFPAطبقه بندي                        
  بي خطر= ٠
  با مخاطره كم = 1
  مخاطره آميز = 2
  خطرناك = 3
  بسيار خطر ناك = 4

  : نكته 
مواد با برچسب راه راه بايد بر مبناي خاص توزيع شوند و ديگر خصوصيات ماده نيز براي تصميم 

  :گيري در مورد محل انبار بايد مد نظر قرار گيرد براي مثال 
  .لي كه فلز سديم بر چسب قرمز راه راه دارد مايعات قابل اشتعال برچسب قرمز كامل دارند در حا

  .عوامل اكسنده بر چسب زرد كامل دارند در حالي كه مواد كاهنده بر چسب زرد راه راه دارند 
  .اسيد هاي قوي بر چسب سفيد كامل دارند در حالي كه باز ها برچسب سفيد راه راه دارند
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 5Sنظام :پيوست چهار
 

  
 

 
 
 
 
 
 

 
  و دستورالعمل اجرايي s5  آشنايي با نظام

  مقدمه
  
باشد كه ابتدا در ژاپن و سپس در ساير كشورها به كار  يكي از مباحث عمده در مديريت ژاپني مي5sيا » پنج اس«

 به بياني ساده، سامان دادن، نظم و ترتيب، پاكيزه سازي، هماهنگي و ايجاد انضباط در 5sهدف    .گرفته شده است
وري ه عنوان موثرترين رهيافت و ستوني استوار در ساختمان عمليات اصلاحي و بهبود بهره، ب5s.   محيط كاري است
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شناخته شده است كه با اجراي اين اصول در صنايع و سازمانهاي مختلف تجاري، صنعتي و خدماتي موجب افزايش 
 و در نهايت سوددهي بيشتر بهره وري، استفاده بهينه از سرمايه نيروي انساني و زمان انجام كار، افزايش كارايي

  .شود سازمان مي
  

؛ استاندارد سازي؛ Sekitsu؛ پاكيزه سازي؛ Seiso؛ نظم و ترتيب؛ Seiton؛ ساماندهي؛ Seiri: كليدواژه 
Shitsuke؛ انضباط  

  
نظامي است كه در ژاپن بصورت نهادينه مورد استفاده قرار گرفته و نتايج بسيار خوبي را براي واحدهاي » پنج اس«

نتايجي كه معمولاً با استفاده از اين روش حاصل مي گردد را مي توان به . صنعتي و خدماتي به ارمغان آورده است
بطور كلي هدف . اختصار به پيشگيري از حوادث، كاهش وقفه كاري و افزايش بهره وري در محيط كار عنوان نمود

به ظاهر خيلي ساده و قابل فهم است و » پنج اس«ه عليرغم اينكه سامان. پيشگيري از اتلاف است» پنج اس«نهايي 
آيد ولي عموماً سازمانها و واحدها براي پياده كردن آن در عمل با مشكلات  انجام آن اصول نيز خيلي ساده به نظر مي

 از آن رو دشوار»پنج اس«در واقع تحقق . دليل اين امر را بايد در ظاهر ساده آن جستجو كرد. فراوان روبرو هستند
بنابراين اجراي . است كه مديران و كاركنان اجرايي از اهداف و مأموريتهاي آن بصورت صحيح اطلاع كاملي ندارند

و تدارك بستر مناسب براي انجام آن تا زماني كه اصول آن به خوبي شناخته نشده كاري بسيار » پنج اس«نظام 
 اين روش هر يك از اين اصول به اختصار معرفي به همين خاطر به منظور آشنايي مختصر مديران با. دشوار است

  .گردند مي
  

جدول زير معادل پنج واژه مذكور را به . براساس حروف ابتداي پنج واژه ژاپني انتخاب شده است» پنج اس«عبارت 
  :دهد ترتيب از چپ به راست به سه زبان ژاپني، انگليسي و فارسي نمايش مي

  
  Seiriساماندهي 

   Seisoپاكيزه سازي 
  Seitonنظم و ترتيب 

  Sekitsuاستانداردسازي 
   Shitsukeانضباط 

  
  .شود در ادامه مباني و اصول هر يك از پنج واژه فوق شرح داده مي

  
   )Seiri) ( سازماندهي، تفكيك و تعمير(ساماندهي ) 1
  

از .  به اهدافساماندهي در عام ترين مفهوم آن عبارت است از نظم دادن به كليه اجزاي يك سازمان جهت نيل
ساماندهي به معناي تشخيص ضرور از غيرضرور، اتخاذ تصميمات قاطع و اعمال مديريت اولويتها » پنج اس«ديدگاه 

اي  ، ساماندهي امري دشوارتر از قراردادن اشياء در گوشه»پنج اس«در ديدگاه . براي رهايي از غيرضروريها است
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بايستي به اولويت بندي  به منظور موفقيت در ساماندهي مي. تباشد و هدف ايجاد نظمي مطلوب و مناسب اس مي
هايي از نمونه. باشد ها مي به معني جدا كردن آنچه ضروري است از غير ضروريSبه طور خلاصه اين . پرداخت

  : را مي توان بصورت زير فهرست نمودSاجراي اين 
  

 كه در اطراف شما وجود دارد و طبقه بندي مشخص كردن ملزومات اداري(تفكيك اشياء ضروري از غير ضروي * 
  ).انها با توجه به اولويت استفاده از آن، تفكيك كاربرگهاي از رده خارج و كاربرگهاي در گردش

  ... ).  وسائل و تجهيزات و مناسبانبار جمع آوري و (  دور ريختن اشيايي كه به آنها نياز نداريد *

  ... ).  و اداري، تجهيزات فني و خودروهاي مورد استفادهتعمير ملزومات(  رفع عيوب و خرابيها *

استفاده از دستگاههاي تهويه مطبوع، ممنوع كردن كشيدن سيگار در محل كار، حمل و (  مبارزه با علل آلودگيها *

  ... ). و نقل مناسب 

ت در انبار، استفاده از بسته بندي مناسب قطعا(  بازبيني پوششها و محفظه ها به منظور پيشگيري از علل آلودگي •

  ... ).  و درزگير در پنجره ها و درپوش براي فاضلابها

  )...شستشوي مرتب با مواد ضدعفوني كننده، نظافت در انبار،(  تميز كردن محل كار *

، مشبك نمودن جايگاههايي كه آلوده كننده انبارشستشوي منظم سالن ( جلوگيري از آلودگيهاي كف سالنها *

  .  )و هستند 

  ... ).  و اده از فيلترهاي صافي هوافاستفاده از تهويه مطلوب در انبار و سالن ، است(  حذف آلودگيهاي گرد و غبار *

  ... ).  و هاي نوين انباردارياستفاده از سامانه(  سازماندهي انبارها *

   )Seiton(نظم و ترتيب ) 2
  

مناسب و مرتب به نحوي كه بتوان از آنها به بهترين وجه استفاده نظم و ترتيب به معني قرار دادن اشياء در مكانهاي 
هنگامي كه . نظم و ترتيب راهي است براي يافتن و بكار بردن اشياي مورد نياز، بدون انجام جستجوهاي بيهوده. كرد

د، محل هر چيز با توجه به كاركرد و در نظر گرفتن كيفيت و ايمني كار در جاي مناسب و مشخص قرار داشته باش
 1بدين منظور بايد همه وسايل، اقلام و كاربرگهاي مورد نياز را كه قبلا در بند . كار همواره منظم و مرتب خواهد بود

ايم را در جاي مناسب قرار دهيم به نحوي كه با  شناسايي نموده و كاركرد هر يك از آنها را نيز مشخص نموده
يگر قرار دادن اشيا در بهترين مكان به بهترين طريق ممكن و به عبارت د. سرعت و سهولت قابل دسترس باشند

 را مي توان بصورت زير Sنمونه هايي از اجراي اين ).  ثانيه30زير (امكان دسترسي به آن با حداكثر سرعت 
  :فهرست نمود
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ود، استفاده از فايلها و قرار دادن ملزومات در جاي خ(استقرار هر چيز در جاي مشخص و مخصوص به خود * 
  )  در قفسه هاي مخصوصوسايلاستقرار و طبقه بندي 

  
تابلو هاي مشخص كننده نام افراد، مشخص شدن (علامت گذاري محدوده ها و محل استقرار اشياء و شناسايي افراد * 

  ).محل استقرار خودروهاي شركت
  
  .  استقرار كاركردي مواد، قطعات در قفسه ها و نظم بخشي به ابزارها و تجهيزات*
  )ي انبار مطابق با اصول انبارداريجدا نمودن قطعات معيوب از بقيه در انبارها، چيدن قطعاتها در پالتها( 

  

   )Seiso( پاكيزه سازي ) 3
  

پاكيزه سازي عبارت است از دور ريختن زوائد و پاكيزه كردن اشياء از آلودگيها و مواد » پنج اس«در ديدگاه 
بازبيني و پاكيزگي محيط كار براي حذف آلودگي مورد . زي نوعي بازرسي استبه عبارت ديگر پاكيزه سا. خارجي

برخي از لوازم، تجهيزات و مكانها لزوماً بايد بسيار پاكيزه و عاري از . قرار دارد»پنج اس«تأكيد در اين بخش از نظام 
 و بر اين باور بود كه پاكيزه بنابراين لازم است كه آنها را دقيقاً شناسايي نموده. هر نوع آلودگي نگهداري شوند

سازي تنها تميز كردن محل كار و لوازم موجود در آن نيست بلكه پاكيزه سازي امكان انجام بازرسي و بازبيني را نيز 
به عبارت ديگر پيشگيري از كثيفي و پاكيزه نگه داشتن مداوم محيط، اموال و افراد و حذف و يا . بايستي فراهم آورد
 را مي Sنمونه هايي از اجراي اين . يادآوري اين نكته كه محل كار خود را همانند خانه خود بدانيمكنترل آلودگي و 

  :توان بصورت زير فهرست نمود
  
حفظ نظافت و پاكيزگي محيط كار هر يك از (تعريف مسئوليتهاي تمامي افراد براي پاكيزگي محل كار * 

  ).كاركنان، پاكيزگي و نظافت البسه كاركنان
  
  اسايي و رفع خرابيهايي كه در اثر نشتي ها فرسايش ها، ترك ها و غيره بوجود آمده استشن* 
  شناسايي منابع آلودگي و سعي در حذف و يا كنترل آن* 
شستشوي مرتب با مواد ضدعفوني كننده، نظافت در انبار، جمع آوري لوازم مستعمل، تميز (تميز كردن محل كار * 

  ). كثيف شدنكردن هر چيز بلافاصله بعداز
  
استفاده از تهويه مطلوب در انبار و سالن ها، استفاده از فيلترهاي صافي هوا، استفاده (حذف آلودگيهاي گرد و غبار * 

  ).از كاورها، قرار دادن اقلام و اشيا در محفظه هاي دربسته
  
ير ملزومات اداري و تجهيزات زير ميزها، گوشه هاي اتاق، ز(پاكيزه كردن محلهايي كه از چشم افراد به دور است * 

  ...). فني، پشت پرده پنجره ها، فايلها، كشوها و
  ...).بازرسي و بازديد مديريتها از مجموعه تحت پوشش خود (  آسان سازي بازبيني *
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   انجام بازبيني و پاكيزه سازي مستمر جهت رفع مشكلات جزئي* 

   )Sekitsu( استانداردسازي ) 4
  

تاكيد اصلي در .  است از كنترل و اصلاح دائمي سازماندهي، نظم، ترتيب و پاكيزگياستانداردسازي عبارت
استانداردسازي متوجه مديريت است كه با استفاده از چك فهرستهاي مناسب و استاندارد كردن مقررات با استفاده از 

امل با سرعت و دقت لازم نوآوري و خلاقيت، محيط كار را به نحوي استاندارد و كنترل نمايد كه همواره همه عو
  : را مي توان بصورت زير فهرست نمودSنمونه هايي از اجراي اين . مورد استفاده قرار گيرند

  ).تشكيل كارگروه بازرسي، بازرسي و بازديد از مجموعه تحت پوشش، برگزاري مميزي داخلي(بازبيني دوره اي * 
  ).بار مواد شيميايي، تجهيزات با فشار كاركرد بالادر ان(علامتگذاري محدوده هاي خطر و يا مراقبت خاص * 
علائم مربوط به زنگ خطر و وسايل ايمني و راهنماي سامانه اطفاي (علايم مربوط به تجهيزات خاموش كننده * 

  ).حريق، تابلوهاي سيگار كشيدن ممنوع
تورالعملهاي كاري براي آموزش كاركنان در خصوص بروز خطر، تدوين دس(تمهيدات پيشگيري از خطا و اشتباه * 

  ).استفاده از تجهيزات ويژه
  ).نصب ميزان دقت تجهيزات و تاريخ اعتبار و كنترل براي آنها(سبهاي نشاندهنده ميزان دقت ابزار چبر* 
  ... ).در انبار و دفاتر اداري( ها  استفاده از علائم و نشانه*
  ).جهت حركت (  علائم نشاندهنده جهت و راهنما *
   

  ). ... باركد و  هولوگرام،  قبيل استفاده از برچسبهاي ويژه شركت از( سبهاي نشاندهنده قطعات اصلي  برچ•
  . رنگهاي هشدار دهنده•
  .  برچسب مواد حساس•
  
  . استقرار اشياء به نحوي كه بتوان از آنها سريعاً استفاده نمود و آنها را كنترل كرد•

   )Shitsuke( انضباط ) 5
  

نكته اصلي در اينجا ايجاد عادات . هايي جهت انجام يك وظيفه خاصاست از آموزش عادات و تواناييانضباط عبارت 
هاي درست انجام كار به افراد و تمرين اين كار را بايد از طريق آموزش شيوه. درست به جاي عادات نادرست است
-قررات و پيروي جدي از آنها تحقق ميهمچنين اين تمرينها از طريق وضع م. دادن آنان در اين زمينه آغاز نمود

مثلاً كاملاً ضروري است كه رعايت . به عبارت ديگر انضباط فرآيند تكرار و تمرين انجام يك كار است. پذيرد
  . مقررات ايمني براي افراد به صورت يك عادت درست درآيد

  


