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  ( چیست؟ϱSنظام آراساگی محید کار) 

بیانگر پنج کلمه است که در انجام کارها در سازمان  ϱSواژه 
، کارخانه و یا حتی در زندگی شخصی در منزل قابل اعمال 

همانند خیلی از اصطاحات و فنون امروزه  ϱSمیباشد. منشا 
از ژاپن است. این پنج واژه را در زبان ژاپنی و انگلیسی در 

 ذیل میبینید:

 انگلیسی ..................... ژاپنی

SĞŝƌŝ ͙͙͙͙͙͙͙͙͙͙͘͘ƐŽƌƚ   

SĞŝƚŽŶ ͙͙͙͘͘͘͘͘ ƐĞƚ ŝŶ ŽƌĚĞƌ   

SĞŝƐŽ͙͙͙͙͙͙͙͙͘͘͘͘͘ƐŚŝŶĞ   

SĞŝŬĞƚƐ͙͙͙͘͘͘͘͘͘ ƐƚĂŶĚĂƌĚŝǌĞ  

SŚŝƚƐƵŬĞ ͙͙͙͙͙͙͘͘͘ƐƵƐƚĂŝŶ  

 

 در انگلیسی:ϱS  ترجمه 

 ( ƐŽƌƚساماندهی..........................................................................)
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 (ƐƚĂŶĚĂƌĚŝǌĞاستانداردسازی.................................................)

 ƐƵƐƚĂŝŶ Žƌ ƐĞůĨ-ĚŝƐĐŝƉůŝŶĞͿ;انضباط............................... 

 

˺ 



 ϱS زمانی کهũŝƚ     تولید به هنگام( در تویوتا به کار گرفته شد(
این است که محیط کار نباید انباشیتیه          ϱSبوجود آمد.اساس    

باشد. محیط شلوغ و کثیف بسیار دست و پا گیر است و همیه              
انسانها دوست دارند که در یک محیط تمیز و میرتیب و بیا                  

  اطمینان کافی کار بکنند.

 

 

 

 

 

 

ϱS             ،نگرش و رویکردی نظام مند به سازماندهی محیط کیار
حفظ قواعد ، هنجارها و نگهداری اصول ازم بیرای انیجیام          

این رویکرد با سازماندهی محیط کیار     درست کارها می باشد.    
و با بکارگیری روشهای ساده سازی عملیات در جهت انیجیام     
کارها به نحوی آسان تر، سریع تر ، ارزان تر ، اییمین تیر و                   

 موثرتر اقدام می نماید .

˻ 

 پاکسازی

 نظم و ترتیب

 پاکیزه سازی

 فرهنگ سازی 

 یود انظباطی



 

5-SĞŝƌŝ )ساماندهی ، تفکیک و تعمیر( 

، ساماندهی عبارت است از نظم دادن به کلیه ϱSاز دیدگاه 
اجزای یک سازمان جهت نیل به اهداف.ساماندهی به معنای 

تشخیص ضروری از غیرضروری، اتخاذ تصمیمات قاطع و اعمال 
 مدیریت اولویت ها برای رهایی از غیرضروری ها است.

 SĞŝƚŽŶ Ϳ( ترتیب نظم و -2

نظم و ترتیب عبارت است قرار دادن اشیاء در مکانهای مناسب و 
مرتب به نحوی که بتوان از آنها به بهترین وجه استفاده کرد. نظم 

و ترتیب راهی است برای یافتن و بکار بردن اشیای مورد نیاز، 
بدون انجام جستجوهای بیهوده. هنگامی که هر چیز با توجه به 
کارکرد و در نظر گرفتن کیفیت و ایمنی کار در جای مناسب و 

مشخص قرار داشته باشد، محل کار همواره منظم و مرتب خواهد 
  .بود

˼ 



 

 

پاکیزه سازی عبارت است ازدور ریختن زوائدوپاکیزه کردن اشیاء از 
آلودگیها و مواد خارجی.به عبارت دیگر پاکیزه سازی نوعی بازرسی 

 است. 

بازبینی و پاکیزگی محیط کار برای حذف آلودگی مورد تأکید در 
قرار دارد. برخی از لوازم، تجهیزات و مکانها  ϱSاین بخش از نظام 

لزوماً باید بسیار پاکیزه و عاری از هر نوع آلودگی نگهداری شوند. 
بنابراین ازم است که آنها را دقیقاً شناسایی نموده و بر این باور بود 

که پاکیزه سازی تنها تمیز کردن محل کار و لوازم موجود در آن 
نیست بلکه پاکیزه سازی امکان انجام بازرسی و بازبینی را نیز 

  .بایستی فراهم آورد

 SĞŝƐŽͿ  ( پاکیزه سازی-۳

 

 

 SĞŝŬŝƚƐƵͿ ( اساا نداردسازی -1

استانداردسازی عبارت است از کنترل و اصاح دائمی سازماندهی ، 
نظم ، ترتیب و پاکیزگی. تاکید اصلی در استانداردسازی متوجه 

مدیریت است که با استفاده از چک لیستهای مناسب و استاندارد 
کردن مقررات با استفاده از نوآوری و خاقیت، محیط کار را به 

نحوی استاندارد و کنترل نماید که همواره همه عوامل با سرعت و 
 : دقت ازم مورد استفاده قرارگیرند.به عنوان مثال

 ( استفاده از عائم و نشانه ها ) عائم نشاندهنده جهت و راهنما 

    عامتگذاری محدوده های خطر و یا مراقبت خاص )در انبار مواد
  شیمیایی، تجهیزات با فشار کارکرد باا(

̊ 



 

 

 SŚŝƚƐƵŬĞ Ϳ ( انضباط -1

انضباط عبارت است از آموزش عادات و توانایی هایی جهت 
انجام یک وظیفه خاص. نکته اصلی در اینجا ایجاد عادات 

درست به جای عادات نادرست است. این کار را باید از طریق 
آموزش شیوه های درست انجام کار به افراد و تمرین دادن آنان 

 .در این زمینه و نظارت و کنترل آغاز نمود

که عمده ترین موانع و   ϱSموانع و مشکات اجرای نظام  
 : مشکات عبارتند از 

ͻعدم آموزش کافی کارکنان جهت اجرای صحیح سیستم 

ͻ عدم شناخت کافی از این نظام و توانائیهای آن و عدم حمایت ازم
 .مدیران ارشد

ͻ عدم توجه به تداوم اجرای اصولϱSو بلند مدت بودن اجرای آن 

ͻ ساده انگاشتن نظامϱS  و عدم بررسی عمیق آن 

ͻ تصویر و برداشت ناصحیح از هزینه بر بودن اجرای این نظام دراوایل
 اجرای آن

با کمک  ϱSبا وجود مشکات فوق الذکر پیاده سازی اصول 
متخصصین و مشاورین کار آمد بسیار ساده بوده و به محض قدم 

 .نهادن در آن، مراحل بعدی با کیفیت مطلوب تر قابل اجرا می باشد

̋ 



 
  : ϱSمزایای اجرای نظام آراساگی 

ͻجلوگیری از انباشته شدن ضایعات 

ͻ جلوگیری از آتش سوزی، احتراق، انفجار، سقوط اجسام و سایرحوادث مشابه
 .در اثر کاهش تراکم مواد زائد و  مازاد و مراقبت از آنها

ͻجلوگیری از دور ریختن مواد، قطعات سالم به همراه ضایعات و زوائد 

ͻ  جلوگیری ازگم شدن و یا مخفی ماندن مواد، قطعات و ابزار در هم با یکدیگر
 .در اثر انباشت نامنظم آنها

ͻ نمایان بودن قطعات، ابزارو مواد در قفسه ها و جلوگیری از پنهان شدن آنها از
 چشم

ͻ پاکیزگی سطح محیط کار و جلوگیری از لغزیدن کارکنان و زمین خوردن
 آنها و بروز حوادث در حین کار

ͻ  رعایت بهداشت، سامتی و ایمنی کارکنان 

̌ 

  

 

 

 ارتقا ایمنی و سامت دسارسی آسان به وسایل

 کاهش وابساگی امور به اشخاص 

بهبود روابد و افزایش روحیه  
 کارکنان

 کاهش زمان انجام کار

 ϱSاهداف پیاده سازی نظام  



 ایمنی کار با کامپیوتر

 

̀ 



 

 
 بااترین قسمت صفحه مانیتور در امتداد دید اپراتور قرار گیرد .-1

 متر و سانتی 14تا  34ها تا صفحه مانیتور بین  فاصله بین چشم -2

 شده است . متر توصیه سانتی 01در بعضی موارد در بهترین حالت، 

 صفحه مانیتور نباید درخشندگی داشته باشد ونور را نیز نباید-3

 منعکس کند حتماً روشنایی و کنتراست مانیتور خود را تنظیم کنید. 

جهت کاهش انعکاس نور محیط اطراف در مانیتور ، باید ضمن -0
تنظیم مانیتور،درخشندگی را نیز در منبع تولیدآن کنترل نمود و 

 کاهش داد.

ها  مانیتورها باید در مکانی دورتر از پنجره و در امتداد قائم با آن-1
 قرار گیرند .

 برای جلوگیری از انعکاس نور،پس از تنظیم محیط کار  از یک-1

 ای یا نوری استفاده شود . فیلتر شیشه 

 مانیتور خود را طوری قرار دهید که نور پنجره یا روشنایی اتاق-7

 به آن نتابد. 

نمایش قرار دارند  منابع روشنایی درخشان که در پشت صفحه -8
کاربران با کامپیوتر مشکل ایجاد کنند در واقع دیدن  توانند برای می

 سازد. طور واضح برایتان مشکل می صفحه کار را به

 مانیاور –اصول کار با کامپیوتر     

́ 



 

برای جلوگیری از خستگی و یک زاویه دید مناسب به صورتی که -9
صفحه مانیتور در میدان دید فرد واقع شود ، گردن باید راست نگاه 

 داشته شود و مسیر دید نیز باید به سمت پایین باشد 

توان از پایه  جهت افزایش قابلیت تنظیم مانیتور نیز می-14
متحرک استفاده نمود تا به شما امکان دهد که با افزایش 

قابلیت تنظیم فواصل بر اساس اصول ارگونومی ، ضمن قرار 
دادن مانیتور در محل مناسب و قرار گرفتن در امتداد دید ، 

فاصله مناسبی را نیز بین فرد و مانیتور به وجود آید و درنتیجه 
ترین شرایط دید ، از خستگی چشم و  با پدید آوردن مناسب

 کنیم . سایر عوارض جلوگیری می

هنگام کار با کامپیوتر سعی کنید گردن خود را راست -11
 داشته و شانه را عقب بدهید نگه

̂ 



 

 

 صندلی –اصول کار با کامپیوتر     

صندلی مورداستفاده در محیط کار با کامپیوتر باید ازخصوصیات 
 زیر برخوردار باشد:

 صندلی ارگونومیک استفاده نمایید-1

دارای پشتی باشد ، به صورتی که گودی کمر را در برگیرد و -2
 پشتی از نظر افقی و عمودی تراز باشد.

 صندلی چرخان باشد.-3

 صندلی از هر نظر)زوایا و فواصل( قابل تنظیم باشد.-0

 ای محکم باشد. دارای پایه صندلی -1

˺˹ 



 

 

 صندلی –اصول کار با کامپیوتر     

از جنسی باشد که هوا را از خود عبور داده و  روکش صندلی-1
 سبب تعریق نشود و لغزنده نیز نباشد.

 سانتیمتر باشد. 04حداقل عرض آن -7

پوش اتاق را داشته  چرخ آن قابلیت حرکت بر جنس کف-8
 باشد. 

 با ارتفاع میز متناسب باشد. ارتفاع صندلی-9

تر   سانتیمتر پایین31الی  21ارتفاع نشیمنگاه صندلی باید -14

 

˺˺ 



 

 

 صفحه کلید کیبورد –اصول کار با کامپیوتر     

کلید در دسترس فرد و در محلی قرار گیرد که در  صفحه -1
درجه  144تا  84ای بین  هنگام کار با آن ، ساعد و بازوها زاویه

ایجاد نمایند . در این حالت ، بازو باید به زمین عمود باشد و مچ 
گونه فشاری را متحمل شود و نباید به باا، پایین یا  نباید هیچ

گاه مخصوصی  توان از تکیه داخل خم شود . برای این منظور می
 استفاده نمود.

 کلید باید از بدنه کامپیوتر مجزا باشد . صفحه -2

 طور دقیق در جلوی فرد قرار گیرد. کلید باید به صفحه -3

که از لپ تاپ استفاده می کنید بهتر است از  درصورتی -0
 .صفحه کیبورد مجزا استفاده نمایید

 

˺˻ 



 

 

 موس –اصول کار با کامپیوتر     

 باشد. در کار با کامپیوتر می انتخاب موس عامل مهمی

 سطح باشند. کلید هم المقدور موس و صفحه حتی-1

در هنگام کار با موس ، مچ دست و ساعد بایستی دارای -2
 گاه باشند. تکیه

 از پدهای طبی مخصوص موس استفاده نمایید.-3

 جای موس استفاده کنید. المقدور از کلیدهای میانبر به حتی-0

˺˼ 



 

 

 ارتفاع سطح میز کار باید قابل تنظیم باشد . -1

شده برای پاها در زیر میز باید مناسب  فضای در نظر گرفته -2
 باشد.

ای بزرگ باشد که جای کافی برای  اندازه سطح میز کار باید به -3
 تمامی اشیا و وسایل موجود باشد .

وسایلی که در هنگام کار بیشترین استفاده را  دارند ، باید در -0
نزدیکی اپراتور و در دسترس وی قرار گیرد و سایر وسایل نیز 

 باید به صورتی منظم در جای خود قرار گیرند.

سطح میز کار نباید سفید یا خیلی تیره باشد ، چون به -1
 کند. نامساعد شدن شرایط روشنایی کمک می

ای در محیط کار قرار  گونه میز کامپیوتر و مانیتور خود را به-1
دهید که پشت به پنجره محیط کار باشد و نور بیرون از اتاق بر 

ها  روی مانیتور تابیده نشود و یا از پرده و نورگیر در پشت پنجره
 استفاده شود تا از ورود نور درخشان جلوگیری به عمل آید.

در محیط کار  طور ترکیبی از نورهای مهتابی و خورشیدی به –7
استفاده گردد تا روشنایی مناسبی جهت خواندن در اختیار 

 داشته باشید.

های مطالعه، منبع نور را به  در صورت استفاده از چراغ –8
 موازات خط دید خود قرار دهید  

 میز کار –اصول کار با کامپیوتر     

˺̊ 



 

 

 وسایل روی میز کار –اصول کار با کامپیوتر 

چینی استفاده   در مواقعی که از کامپیوتر برای تایپ یا حروف -1
قابل تنظیم  Copy Holderشود ، باید از یک نگهدارندِ  می

 استفاده شود .

اگر ارتفاع میز کار قابل تنظیم نیست، از میزهای کم ارتفاع  -2
برای کاربران کوچک اندام و میزهای بلندتر برای کاربران درشت 

کلید در سطح آرنج استفاده  هیکل جهت حفظ ارتفاع صفحه 
کنید.اگر فقط میزهای بلند در دسترس هستند،برای کاربران 

ای که  گونه بلند و زیر پایی تهیه کنید به کوچک اندام صندلی پایه
 طور کامل روی ان قرار گیرد. هر دو پا به

لوازم جانبی کامپیوتر مانند چراغ رومیزی ، نگهدارندِه متن  -3
راحتی در دسترس  و .. را طوری قرار دهید تا با دست کاربر به 

 باشد.
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 ایمن سازی اجزای غیر سازه ای در برابر زلزله
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 چیست ؟  اجزای سازه ای و غیر سازه ای سایامان

 اجزای سازه ای:

به بخشهایی از ساختمان گفته می شود که در مقابل نیروهای  
ثقلی زلزله، باد و دیگر انواع بارها مقاومت می کنند و شامل 

ستون ها، پایه ها، انواع سقف ها، تیرهای اصلی و فرعی 
بادبندها و دیوارهای باربر و پی ها برای ساختمانهایی که به 

 روش اصولی ساخته می شوند.

 اجزای غیر سازه ای: 

اجزای غیر سازه ای درساختمان به آن گروه از دستگیاه هیا ،                
تجهیزات، مبلمان، سیستم های لوله کشی ، قطعات، سقف های          
کاذب، دیوارهای جدا کننده ، اقام واجزای برقی و مکیانیییکیی        
وغیره در سه رشته ی تخصصی معماری ، تاسیسات بیرقیی و               

 تاسیسات مکانیکی می گویند.

 معموا به سه دسته تقسیم می شوند: 

 (تجهیزات گرمایشی و سرمایشی ساختمان1

 (تاسیسات ) آب و برق و گاز (2

   ( اجزای معماری ساختمان3

 ( اثاثیه و مبلمان و دکوراسیون0
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آسیب پذیری      

آسیب پذیری همان شرایطی است که که باعث می شود ما در 
اثر یک مخاطره آسیب ببینیم.مثا زلزله به خودی خود بد 

 نیست، بلکه مقاوم نبودن ساختمان ما آن را خطرناک می کند.

  :ست آسیب پذیری سازه ای ش مثل جابجایی و ن
 ساختمان، مقاوم نبودن دیوارها،ترک داشتن سقف ها.

  :مثل محکم نبودن کمد به آسیب پذیری غیر سازه ای
 دیوار،بسته بودن مسیرهای خروج اضطراری

  :مثل سالمند بودن، باردار بودن ، آسیب پذیری فردی
 معلول بودن

  :رنامه تخلیهآسیب پذیری عملکردی شتن ب  مثل ندا
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 آسیب های جانی و مالی و عملکردی 

  لوازم و تجهیزات و دکوراسیون در اثر لرزش یا هرگونه فشار فیزیکی
 از جای خود حرکت کرده، به زمین بیفتد، پرت شود یا بشکند.

  آسیب به اجزای غیر سازه ای برق وگاز می تواندمنجربه آتش سوزی
 و انفجار شود.

  آسیب به لوله ها و تانکر آب می تواند باعث قطع آب یا آبگرفتگی
 مکان و معابر شود.

  .آسیب به خطوط تلفن منجر به قطع ارتباطات می شود 

 آسیب های ناشی از عوامل غیرسازه ای
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 راهکارهای کاهش آسیب پذیری غیرسازه ای

 حذف لوازم دکوری غیرضروری مثلحذف عامل :  -1

 مثل جابجا کردن گلدان از روی کمد جابجا کردن عامل:-2

نصب قفل به درب محکم کردن عامل در جای خود:  -3
 کابینت ها ، محکم کردن کمدها، چسب زدن شیشه ها و . . .

مثل تغییر دربها به گونه ای که تغییر شکل عامل:  -4
همیشه به بیرون باز شوند؛ گیر کردن در پشت درب بسته 

 باعث مرگ و زیر آوار ماندن بسیاری از هموطنانمان شده است. 

مانند نصب سامانه نصب سامانه های هشدار اولیه:  -5
هشدار آتش و قرار داشتن در برنامه هشدار اولیه مخاطرات 

 مهم آب و هوایی مثل طوفان و سیل و ...

بررسی فرسودگی سیمها تعمیرات مدون تاسیسات:  -6
 و تابلوهای برق، شیرها و لوله های گاز و آب و تعمیر آنها
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  .آنها را در جای خود محکم کرد 

             ، لوازم آسیب پذیر یا خطرناک را در طبقات پایین کتابخانه
 قفسه ، کمد و کابینت قرار داد.

 .درب کمدها ، کتابخانه ها و کابینت ها را قفل کرد 

 .اجزای و وسایل غیرضروری را حذف کرد 

             چیدمان را طوری انجام داد که باعث آسیب و انسداد مسییر
 خروج در زمان تخلیه اضطراری نشوند.

 .چرخ ترالی،برانکارد،ویلچرو سایر تجهیزات را قفل کرد 

 .از ایمنی تاسیسات برق و گاز و آب و تجهیزات مطمئن شد 

 راهکارهای افزایش ایمنی غیرسازه ای

 

˻˺ 
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 نجات از زلزله

˻˼ 



واکنش سریع و مناسب هنگام وقوع زمین لرزه می تواند فاصله ی  
بین مرگ و زندگی باشد. زمین لرزه بر اثر جابجایی ایه های 

بیرونی یا همان پوسته زمین رخ می دهد که با برخورد با یکدیگر 
و درهم شکستن، باعث بروز زمین لرزه می شوند.برخاف سیل و 

طوفان، زمین لرزه ها بدون هیچ هشدار قبلی رخ می دهند که 
معموا با پس لرزه هایی نیز همراه هستند؛ هرچند پس لرزه ها 

معموا نسبت به زمین لرزه ی آغازین از شدت کمتری برخوردار 
هستند. اگر به ناگاه گرفتار زمین لرزه شوید، تنها کسری از ثانیه 

برای تصمیم مناسب فرصت دارید. با خواندن گاه به گاه این 
بروشور مخصوصا اگر در مناطق زلزله خیز زندگی می کنید، خود 
را از نظر ذهنی برای واکنش سریع و مناسب، آماده کنید.)کوتاه و 

اورژانسی( روی زمین به زیر چیزی محکم بخزید و از سر خود 
محافظت کنید. پیش از خروج به سمت فضای بیرونی، صبر کنید 
تا لرزه ها کاما متوقف شوند. اگر هم در فضای بیرون هستید، از 
 ساختمانها، تیرهای چراغ برق ، کابل ها  و درختان فاصله بگیرید.
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   :احتمال اینکه هنگام تاش برای  دویدن به سمت بیرون
خروج از ساختمان آسیب ببینید در مقایسه با اینکه در 

 ساختمان بمانید، بسیار بیشتر است.

:تنها یک شایعه است؛  پناه گرفتن در زیر چارچوب درب
جای شما در زیر یک میز در مقایسه با چهارچوب درب امن تر 

 است مخصوصا در خانه های مدرن امروزی.

 :به منظور پناه گرفتن در دویدن به سمت اتاق دیگری
 .زیر یک میز یا مبلمان دیگر

 آنچه نباید انجام دهید:
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 میززیر اثاثیه محکم و سنگین نظیر 

   کنار یک دیوار داخلی 

  کنار ستون های اصلی،گوشه اتاقها و سالنها، زیر راه پله ها 

 دوری از جاهایی که احتمال ریختن خرده شیشه وجود دارد
های تابلو و یا جایی که  قفسه، آینه، رهیک پنجیا )  نزدییمث

 سنگین احتمال  دارد(.  

 خطوط تلفن و برق،درخت،ساختماناز دور باز در فضای    ،
 پل های هوایی 

سایامانشناسایی مکان های امن در دایل و یارج    
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  همکارانآموزش یود و 

 .مسیرهای خروج اضطراری ، راه پله فرار را یاد بگیرید 

  بیاموزید که به چه شکل و چه موقع برای کسب اطاعات
،  پیلیییس        121،اورژانس  111نشانی   آتشبیشتر با شماره  

 یا دیگر مراکز تماس  بگیرند .و 112، هال احمر 114

   که چگونه تمامی همکاران و اعضای خانواده خود بیاموزید    به
 از و آب را قطع کنند.یگو ان برق  یت جرییو چه وق

 سعی کنید در هنگام زمین لرزه در جایی امن پناه بگیرید.زلزله
 در واقع از زلزله ها مراقب باشید که برخی 

 پیش لرزه هستند و زلزله عظیم تری ممکن است در راه باشد.       

 ل امن حرکات خود را با قدمهای کوتاه یح یبرای رسیدن به م
ود و مطمئن یی به حداقل برسانید تا  زمانی که لرزش متوقف ش 

 در داخل بمانید.، شوید که خروج از محل مانعی ندارد
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 تا توقف لرزشها در زیر یک میز محکم و سفت و یا لوازم و
 ود محافظت کنید. یاز خپناه بگیرید و ر یب مناسب  دیگبااس

 ا یی ود را ب یی سر و صورت خ ، اگر در نزدیکی شما میزی نیست
ازوان بپوشانید و در یک گوشه به حالت چمباتمه یی ک ب یکم 

 قرار بگیرید. 

درب و دیوارهای ،ها، پنجره،رض شیشه  هاییعییود را از مییخ
هر چیزی که و   ی  یای ین یه و روش یوف یب ،کمدها،کتابخانه ،بیرونی

 احتمال ریزش و سقوط دارد دور نگهدارید

 احتمال دارد که جریان برق قطع شود و یا سیستم های
 بیفتند.آب پاش بکار های ی و یا سیستمیاعانخطر آتش نشان

. به هیچ وجه از آسانسور استفاده  نکنید 

 هسایداتاق اگر در دایل 
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  رختخواب هستید همانجا بمانید تا در خانیه و در         اگر در
رای محافظت از خود یک یلرزش ها متوقف شود و بکه زمانی 

ا در یی البته اگر زیر لوستر و ی دارید،   بالش روی سر خود نگه  
نزدیکترین بیه    جایی هستید که احتمال سقوط اشیا میرود  

 مکان امن بروید.

 بشرطی که نزدیک ، از یک درگاه برای پناهگاه استفاده کنید
 ل بار را نیز داشته باشد.یباشد و قابلیت تحم

   بمانید و اتاق   تا زمانیکه لرزش ها متوقف شود در داخل
خارج شوید.تحقیقات نشان ساختیمیان     در صورت اطمینان از  

ه افراد یی د ک یداده  است که بیشترین صدمات زمانی رخ می ده 
 سعی در تغییر موقعیت در داخل و یا خروج از ساختمان دارند.
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.کبریت روشن نکنید 

 نکنید.برای پس زدن گرد و غبار حرکتی 

.دهانتان را با دستمال کاغذی و یا یک پارچه بپوشانید 

 به دیوار یا لوله ضربات ممتد بزنید تا امدادگران موقعیت شما
هرچند ، د یی یزن یاد ب یری یآخرین راه اینست که ف کنند و را پیدا 

 فریاد زدن سبب استنشاق مقدار زیادی گرد و خاک می شود. 

 اگر در زیر آوار مانده اید
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 راه های پیشگیری و مقابله با حریق
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            ایجاد شرایطی که به هرنحو ، ضریب وقوع حریق را افزایش
 دهد ازسوی کلیه پرسنل اکیدأ ممنوع است.

               کلیه پرسنل موظفند پس ازپایان کار میحیوطیه کیارخیود
وتجهیزات را بازرسی نمایند و هرگونه منبع و موادی را کیه           

 می تواند باعث ایجاد حریق گردد غیرفعال نمایند.

            توجه و تذکر در زمینه اقدامات ایمنی ازم درجلوگیری از
 ایجاد محیط مناسب جهت شروع

و پیرسینیل         HSEآتش سوزی بایستی مرتبأ توسط اداره         
 مدیریت بحران به پرسنل گوشزد گردد .

         کلیه پرسنل موظفند نکات گوشزدشده ر ادقیقأ اجرا نمایند
از انجام فعالیتهاییی کیه خیطیر            HSEو بدون اطاع اداره     

 آتش سوزی دارد اکیدأ خودداری نمایند .

 تأمین تجهیزات مناسب و کافی برای اعام و اطفای حریق 

   ارائه آموزشهای مورد نیاز به پرسنل در جهت اطفای حریق 

 نحوه پیشگیری ازوقوع حریق
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                 در محلهایی که امکان سوختن خود به خود میواد قیابیل
اشتعال وجود دارد)گازوئیل ،روغن، ذغال چوب و.....( بایستی 
این مواد درظروف فلزی درب دار نگهداری شوند و به ادارات   

HSE .و آتش نشانی اطاع رسانی گردد 

          استقرار و جانمایی مناسب تجهیزات اعام و اطفای حریق با
توجه به موقعیتهای مستعد آتش سوزی در سطح وزارتیخیانیه            

 HSEتوسط اداره 

    و عائم ایمنی مناسب در محلهیای خیطیر           نصب هشدارها
 HSEتوسط اداره 

 بازدید منظم از سیستمهای اعام و اطفای حریق 

                نظارت بر فعالیتهای کار گرم و صدور مجوز کیار میطیابیق
 HSEدستورالعمل مربوطه توسط اداره  

 انجام بازرسی های دوره ای از محلهای مستعد آتش سوزی و
یا انفجار ، مخازن تحت فشار و انجام بازنگیری در آنیهیا در                  

 صورت نیاز 

          ارائه آموزشهای تخصصی ازم به تیمهای واکنش در شرایط
 HSEاضطراری )اطفای حریق ،امداد رسانی و ...( توسط اداره 
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آتش در مواد قابل احتراق معمیولیی میانینید        A:آتش کاس   
 چوب، کاغذ، پارچه، زباله و پاستیک است. 

آتش در مایعات قابل احتراق مانند بینیزیین،           B: آتش کاس 
هم چینییین شیامیل           Bروغن نفت و رنگ است. آتش کاس         

شودآتش کیاس     گازهای قابل احتراق مانند پروپان و بوتان می       
B     کیه در مصیارف           هیای    شامل آتش های مربوط به روغین

  شود. نمی  استفاده می شود شامل  آشپزی

شامل تجهیزات انرژی برق میانینید میوتیور،            C: آتش کاس  
ترانسفورماتور و لوازم برقی است. در این آتش سوزی اگر برق را     

تبدیل بیه   Cاز جریان آتش سوزی حذف کنیم . آتش از کاس        
شود. و مثل دیگر کاس ها شروع بیه       کاس دیگری از آتش می    

  مهار آن کنبد.

آتش در فلزات قابل اشتعال مانند پیتیاسیییم،          D: آتش کاس 
  سدیم، آلومینیوم و منیزیم است.

پخیت   چربیهای روغنها، سوختن از ناشی آتشK: آتش کاس 
 .می شود و پز غذا، اطاق

 

آتش انواع طبقه بندی  
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استیفیاده      A ازاین ماده می توان درحریق گروهآب :     -1
نمود)به عنوان یک ماده سردکننده( استفاده از آب درحیرییق            

 مابقی گروهها اکیدأ ممنوع است .

ستییفییاده         کف:     -2 شتعال ا درحریق گروه مایعات قابل ا
می شود ولی نکته حایزاهمیت این است درحریق ایین گیروه       
پاشش موادخاموش کننده تحت فشار مجاز نمی باشد.استفاده      

مجاز نیمیی     Dو   C ازکف درخاموش کردن حریق گروههای  
 باشد

3- CO2 : از این ماده می توان اختصاصأ در حریق گروهC  
به شرطی که تحت فشار       B و  به شکل عمومی درحریق گروه      

پاشیده نشود استفاده می شود .استفاده از ایین میاده بیرای                
کیلوولت بیاشید     3حریق های الکتریکی که ولتاژبرق بیش از        

 ممنوع است .

ازاین ماده جهییت اطییفییاءحییریییق        پودرشیمیایی:     -4
 و      C غیرفلزات می توان استفاده نمود ولی برای گروههای       

D. بدون فشار مناسب تر می باشد 

کلیه پرسنل درگیر با آتش بایسای به اطفاء حریق 
  اقدام نمایند:
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ق فییلییزات   پودرخشک :      -5  ازاین ماده صرفأجهت حری
استفاده می شود.دراطفاء حریق گروههای غیرفلزات این ماده         
حریق راخاموش کرده ولی ممکن است حریق مجددأ شیروع     

 شود،بنابراین خاموش کننده مطمئنی تلقی نمی شود

 مواد شیمیایی تر: -6

آتش خاموش کن شیمیایی تر یک عامل جدید است که آتش 
کنید و بیا        را با از بین بردن گرمای مثلث آتش، خاموش می         

ایجاد مرزی میان عناصر اکسیژن و سیوخیت، از اشیتیعیال                
 کند. ی آتش جلوگیری می دوباره

بیرای سیرخ     Kآتش خاموش کن شیمیایی تر بیرای کیاس         
ها ساختیه شیده اسیت.           های تجاری عظیم در آشپزخانه      کن

در  Aتیوان بیرای آتیش کیاس             برخی از آنها را نیز میی       
 های تجاری به کار برد آشپزخانه

˼̀ 



ک خاموش کننده بی نظیییر        بیوورسال :      -6 بیوورسال ی
می باشد. که با استفاده از تکنولوژی فوق میدرن بیمینیظیور                 
خاموش کردن آتش های بزرگ مورد استفاده قرار می گیییرد.       
کپسول خاموش کننده بیوورسال قابلیت خاموش کردن آتیش        
در فضای سه بعدی را دارا می باشد. میحیتیوییات کیپیسیول           
بیوورسال به صورت مایع کنسانتره فرموله شده است کیه بیا        
استفاده از آب غلظت آن کاسته شده است. از این جهت اسیت   
که کپسول آتشنشانی بیوورسال توان عملیاتی بسیار باایی را          
                               . دارا می باشد.                                                                                    

کپسول های بیوورسال با محیط زیست ، سازگار می باشید. و         
به انسان ، موجودات گیاهان و سایر موجودات زنده آسیییبیی             
نمی رساند. این نوع کپسول باعث خوردگی تجهیزات و لیوازم            
هم نخواهد شد. این نوع کپسول برای انواع حریق به غیییر از                

 استفاده می شود. Cحریق نوع 

˼́ 



 

 

اقدامات ضروری هنگام حریق دساورالعمل  

 :شدید سوزی آتش متوجه اگر

اندازید کار به را آتش سوزی خطر اعام دستگاه ترین نزدیک. 

های  شماره یا 121 شماره گرفتن با را نشانی آتش سازمان  

  سوزی آتش کنید و محل،ماهیت آگاه دانید، می که دیگری

 .بگویید آنها را به خود نام و سوزی آتش ماهیت 

مدیر HSE کنید باخبر را ساختمان مسئولین دیگر و 

 :اگر فقط بروید، آتش جنگ به

 داده اید خبر نشانی آتش سازمان به 

اختیار         در خوب کاری شرایط در مناسبی کن خاموش آتش 

 .می دانید را آن بردن به کار طرز و دارید

نیستید، مطمئن خاموش کن آتش ظرفیت و خود توان از اگر  

 .کنید ترک را سوزی آتش منطقه 

˼̂ 



 

 

 

 شنیدید را سوزی آتش یطر اعام آژیر صدای اگر

 هنگام را درها و گاز شیر ها، پنجره کنید، ترک را محوطه   

 .ببندید محل گفتن ترک

 کسانی راه سر از و خروجیها از و کنید ترک را ساختمان  

 .بروید کنار هستند، موقعیتاضطراری با اطفاء عملیات مشغول که

 شده تعیین قبل از خودتان را به محل تجمع ایمن که  

 .برسانید

 همه که بفهمد بتواند او تا دهید گزارش کنترل مسئولین به 

 .خیر یا اند خارج شده ساختمان از شما واحد کارکنان 

 حراست، مسؤول مقاماتی مثل تا بمانید ساختمان از خارج 

 اعام را ساختمان به مجدد بودن ورود بامانع HSEمدیر  یا 

 .کنند 

̊˹ 



 یا  نجات دوراه محل ساختمان،حداقل تخلیه راههای
 .بگیرید یاد را خود طبقه از اضطراری خروجی 

 خود فرار  مسیر از بخشی طی برای حتی ازآسانسور هرگز
 .نکنید استفاده 

 خطر  آتش سوزی را  اعام دستگاههای کردن فعال نحوه
 .بیاموزید

 سوزی خطرآتش اعام دستگاه صدای چگونه که بیاموزید
 .دهید تشخیص را  

 سوزی  فعاانه  آتش هنگام تخلیه تمرین عملیات در
 .کنید شرکت

̊˺ 



 مسئولیاها

. مسئولیت حفظ شرایط ایمن ازنظر پیشگیری آتش سوزی   1
 باکلیه پرسنل وزارتخانه و پیمانکاران می باشد .

. مسئولیت بازرسی های منظم و از بیین بیردن شیراییط                   2
 HSEخطرناک با اداره خدمات، مهندسی نیگیهیداشیت و             

 وزارتخانه می باشد .

. مسئولیت آگاهی رسانی به منظورآشنایی با انواع حریق ،              3
نحوه اقدامات ، امداد ، نحوه اطفای حریق با اداره آمیوزش و              

HSE . می باشد 

. مسئولیت اطاع رسانی درهنگام وقوع حریق بیا کیلیییه                 0
 پرسنل می باشد .
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. مسئولیت تخلیه محل با گروه مقابله باشرایط اضطراری  1
 و مدیریت بحران است.

. مسئولیت امدادرسانی با سازمان های امداد رسان       1
 می باشد .

. مسئولیت پشتیبانی با گروه پشتیبانی شامل تکنسین  7
های تاسیسات و برق و خدمات و مالی  و ... و مسئولین آن 

 می باشد .

 . مسئولیت اطفاء حریق بااکیپ آتش نشانی می باشد . 8

. مسئولیت تعیین تکلیف درخصوص ضایعات باقیمانده  9
 حاصل از حریق با اداره خدمات می باشد .

.ستاد مدیریت بحران مسئولیت مقابله با شرایط 14
 اضطراری را بر عهده دارد .

̊˼ 



 ایمنی انبار مواد یشکنکاتی پیرامون 

انبار محلی برای نگهداری کاا و مواد است و برای نگهداری 
مواد اولیه ، کااهای نیم ساخته، لوازم و اقام یک واحد، 

قطعات یدکی دستگاهها و ماشین آات و اجناس اسقاطی و در 
تجارت به منظور نگهداری اقام و کااهای خریداری شده برای 

  فروش از انبار استفاده می شود.

 

̊̊ 



 

 انبارهای مواد غذایی، شیمیایی و دارویی.1.

 انبارهای مواد سوختنی و نفتی.2.

 انبارهای مواد خشک.3.

 

 انبارهای مسقف به سه دساه تقسیم می شوند :
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 ویژگی های انبارهای یشک عبارتند از: 

باید توجه شود که نورگیر این نوع انبارها از شیشه های مات 1. 
 باشد.

 در قسمت باای انبار از دریچه ها و تهویه استفاده شود.2. 

 انبارها باید مجهز به سیستم های اعام و اطفاء حریق باشد.3. 

اتمسفر   1فشار آب در داخل لوله های آتش نشانی آنها باید           4. 
 باشد.

فضاهای انبار باید غبار روبی شود و شیشه ها و نورگیییرهیا               5 
 مجهز به تور سیمی باشد.

 نصب دستگاه آب افشان سقفی ضروری باشد.6

 ، و پودر و گاز.CO2 استفاده از کپسول های7 
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 ی یشکایمنی انبارها

  قبل از هر چیز، مسیر و جا برای چیدن را انتخاب نمایید.  -1 

  کااها و مواد ناهمجنس را در کنار هم نچینید. -2 

قبل از جا گذاری بار، قفسه ها را خوب بررسی کنید که شکاف ، تیزی و   -3 
  یا ناهمواری نداشته باشد.

  تمام مواد را در سطح صاف بچینید.-0 

اجسام سنگین تر را در نزدیک کف بچینید و اجسام سبک تر را در   -1 
  قفسه های بااتر قرار دهید.

اصل مراجعه به کاا را رعایت نمایید.کااهایی که همیشه  نیاز است در   -1 
  نزدیک درب انبار شود.

  هرگز ارتفاع چیدن را تا زیر آبفشان ادامه ندهید.  -7 

  هرگز روی صندلی ، قفسه یا جعبه نایستید.  -8 

  هرگز کااها روی قفسه به سمت راهرو بیرون نیاید.  -9 

  احتیاط ازم هنگام باز کردن و بسته بندی کردن را رعایت کنید. -14 

   هنگام استفاده از طناب، بار را خیلی محکم یا شل نبندید. -11 

̊̀ 



 

 

 سطح انبار باید از سطح زمینهای اطراف بااتر باشد. -1

 سطح انبار آبگیر و نمناک نباشد. -2

دیوارها و سقف های انبار بدون استثناء باید از مصالح غیر  -3
 قابل اشتعال بکار برده شود.

کف انبارها باید از بتن مسلح و مقاوم باشد تا در برابر وزن  -0
 اجسام قابلیت تحمل را داشته باشد .

کف انبارها باید دارای شیب مایم باشد تیا در صیورت          -1
 شسشتو آب در محل هایی از آن جمع نشود.

فاصله بین انبارها باید به نحوی باشد کیه بیه راحیتیی                   -1
 ماشین های آتش نشانی در حد فاصل بین آنها حرکت کند.

 نکاتی مهم احداث انبارها و انبارش کااها  عبارتند از:

̊́ 
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درب انبارها باید از جنس فلز و سطح داخلی آن صاف و  -7

 بدون شکاف باشد.

پنجره انبارها باید فلزی و مجهز به حفاظت و تور سیمی  -8
 باشد.

داخل انبارها بایدبه نسبت حجم آن دستگاه تهویه وهواکش  -9
 داشته باشد.

سیم کشی برق باید توکارو از داخل و لوله های  مخصوص   -14
 انجام گیرد و کلید و پریزها و روشنایی از نوع ضدجرقه باشد .

امپ های روشنایی باید دارای حفاظ با حباب باشد و از -11
دستگاه های حرارتی شعله باز در داخل انبارها نبایداستفاده 

 کرد .

 انبارها باید مجهز به کپسول و ابزار آتش نشانی باشد.-12

فواصل بین هر ردیف از اجناس در انبارهایی که عرض آنها -13
 متر است در نظر گرفته شود. 24بیش از 

در صورت تردد وسائط نقلیه درداخل انبار اگزوز آن مجهز  -10
 به فیلتر جرقه گیر باشد.

نحوه چیدن بسته ها به روی چیدن آجر به طوری باشدکه -11
 مهار باشد.

 سانتی متر باشد . 14فاصله کااها با دیوار جانبی حداقل -11

̊̂ 



 

متر و ارتفیاع    2فاصله بین ردیف های کاا باید حداقل        -17
 متر باشد. 0.1آن نباید بیش از 

ارتفاع سقف کاا تا نزدیک ترین روشنایی نباید کمتیر         -18
 از یک متر باشد .

 استعمال دخانیات اکیداً ممنوع می باشد.-19

 هر جنسی جداگانه انبار شود .-21

 انبارش هر کاا مستقیما روی سطح زمین نباشد. - 22

محدوده ایمن قفسه ها و وسایل مستقر در انبار -22
 مشخص و بوسیله عائم دیداری نشان داده شود.

̋˹ 



 

 

 :  انبار یشکاسافاده جهت  موردنوع یاموش کننده 

چنانچه حریق در مکانی روی دهد که تجهیزات الکتریکی           -1
آتش سوزی قرار گرفیتیه       دارای جریان الکتریسیته در معرض    

باشند در این صورت نباید دستگاه آتش نشانی آب باشد، بلکه 
می باشد و می توان از میعیادل          CO2 کپسول بهترین گزینه 

 پودر و گاز استفاده کرد.

برای خاموش نمودن احتراق حاصل از مقوا، کارتن، کاغیذ،          -2
 چوب بهترین خاموش کننده آب می باشد.

̋˺ 



 

معموا کپسول های آتش نشانی در کنار ورودی و خروجیی           
قابل اشتعال، نیزدییک بیه         ها، نزدیک به محل انبارش مواد     

 تابلوهای برق فشار قوی نصب می شوند.

پودرو گاز را مطابق دوره  شارژ نموده     و    CO2کپسول های   
و در صورت استفاده از کپسول ها )حتی یکبار( نیاز فوری به  

در فصل زمستان باید اطمینان حاصل نمود که         شارژ دارند و  
اثیر سیرمیا       لوله های آتش نشانی انتقال آب جهت انبار در        

 دچار یخ زدگی نشوند.

 محل نصب کپسول های آتش نشانی:

̋˻ 



یکی از عوامل کارایی انسانی، تامین غذای سالم وکافی است           
به همین جهت نگهداری مواد غذایی طبق اصول بهداشتی و           
امنیتی از پایه های بهداشت عمومی وپیشگیری از بروز               
بیماریهای مختلف وجلوگیری از اتاف مواد غذایی محسوب         
می شود . برای رسیدن به این هدف لزوم تطبیق انبارهای              

 نگهداری مواد غذایی با اصول استاندارد ضروری می باشد.

 ایمنی و بهداشت انبار مواد غذایی

 

̋˼ 



انبار مواد غذایی می بایست در محلی نزدیک سالن پخت، 
ترجیحاٌ در طبقه همکف آشپزخانه ویا در طبقه زیرین آن 

 واقع شود. 

کلیه اجناس مورد نیاز بر حسب میزان مصرف به صورت 
روزانه یا هفتگی از انبار کل تحویل و در انبار روزانه مواد 

 غذایی طبق اصول صحیح انبار داری ذخیره می شود.

 محل انبار 

 

̋̊ 



انبار مواد غذایی می بایست از نور کافی و مناسب برخوردار            
به علت    LEDباشد که استفاده از امپ های فلورسنت و            

مصرف پایین برق آنها مناسب است. ضمناٌ از تابش مستقیم          
 نور خورشید به اجناس موجود در انبار باید جلوگیری نمود.

 نور انبار

 

̋̋ 



متر کاشی یا سرامیک باشد.  2دیوارهای انبار باید تا ارتفاع 
به عبارت دیگر دیوار مقاوم و قابل شستشو و غیر قابل نفوذ 

 برای حشرات و موجودات موذی باشد.

کف انبار باید از جنس قابل شستشو مانند سنگ، سرامیک 
 یا موزاییک باشد.

کف انبار باید کف شوی داشته باشد. ودر پوش آن توری 
 داشته باشد.

سقف انبار باید دارای رنگ آمیزی روغنی به رنگ روشن 
 باشد.

 کف، دیوار وسقف انبار 
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درِ انبار می بایست مجهز به توری فنردار ضد زنگ باشد  -1
و در صورت وجود پنجره در انبار، کلیه پنجره های موجود 

 ( پوشانده شوند.11باید با توری نمره ریز)نمره 

بهتر است برای جلوگیری از نفوذ حشرات موذی در کلیه  -2
 درهای ورودی انبار از پرده هوا استفاده شود.

در بها باید مجهز به فنر یا درب بند پنوماتیک باشد و  -3
 خود بخود بسته شوند.

 در و پنجره انبار

̋̀ 



     در انبار مواد غذایی می بایست قفسه بندی به تعداد کافیی
وجود داشته باشد که معمواً قفسه ها را به طیور میوازی و                

 1/2-1/1پشت سر هم قرار می دهند و فاصله ای به انیدازه              
متر جهت عبور و مرور و حمل و نقل کاا در بین قفسه ها در    

 نظر می گیرند.

         سیانیتیی      01الی    04ارتفاع قفسه ها و کف انبار در حدود
 متر می باشد.

      سانتی متر تا دیوار      34مواد چیده شده می بایست حداقل
فاصله داشته باشد.فاصله مواد چیده شده تا سقف باید کمتیر            

 از کف ) ارتفاع انبار ( باشد. 2/3از

        پالت ها یا قفسه بندی ها باید از جنس فلزی یا پاستییک
 فشرده و قابل شستشو باشند.

            پالت های ضد زنگ )فلز گالوانیزه(، مشبک و محکم جهت
نگهداری مواد غذایی به تعداد کافی و متناسب با مواد موجود           
در انبار وجودداشته باشد و کلیه مواد باید روی پیالیت قیرار               

 داشته باشند.

 پالت و قفسه بندی انبار 

̋́ 



انبار مواد غذایی باید داری تهویه و کولر بوده تا هوای گرم داخل                
انبار که از اکسیداسیون مواد داخل آن ایجاد می شود خارج گردد.             

درجه سانتی گراد باشد.       11درجه حرارت محیط نباید بیشتر از         
انبار باید مجهز به ترمومتر بوده و انباردار موظف است همواره                 

درجه سانتی گراد حفظ نماید.تهویه انبار               11دمای انبار را تا       
بار هوای آن     14می بایست طوری باشد که حداقل در یک ساعت           

عوض شود و از یک هوای خشک وخنک برخوردار باشد. نکته قابل             
توجه اینکه تعبیه هواکش باید مناسب و متناسب با مساحت و                
فضای موجود باشد)پشت قاب هواکش باید به توری نمره ریز               

(، ضدزنگ وقابل شستشو مجهز باشد.( و هوای انبار عاری           11)نمره
 از رطوبت زیاد وعاری از بو باشد.

 دمای انبار

 

̋̂ 



 اصول بهداشت فردی توسط کارکنان رعایت گردد . -1 

 استعمال دخانیات ممنوع می باشد . -2 

 کلیه پرسنل ، کارت معاینه پزشکی و گواهینامه آموزش معتبر داشته باشند . -3 

 درتردد به انبار و سردخانه از لباس مناسب و دمپایی جداگانه استفاده شود . -0 

سنگ کف و کفشوی کف سالم و تمیز  بوده و مجهز به توری حشره گیر     -1 
 باشد .

 از جنس مصالح مقاوم ، سالم و قابل شستشو باشد .  پوشش دیوار انبار -1 

 پوشش سقف از جنس مصالح مقاوم و سالم باشد . -7 

 جهت شستشو محیط انبار شیرآب در انبار یا نزدیکی آن وجود داشته باشد . -8 

سانتی متر فاصله داشته و   24 سانتی متر و از کف  14 قفسه ها از دیوار حداقل   -9 
 طبقات از جنس سالم و زنگ نزن باشند .

سطل های زباله به تعداد و حجم مناسب وجود داشته، درب دار بوده و داخل   -14 
 آنها کیسه های پاستیکی قرار داده شود .

 

 

  شراید بهداشای انبار و سردیانه 

̌˹ 



 

سطل های زباله به تعداد و حجم مناسب وجود داشته، درب -11 
 دار بوده و داخل آنها کیسه های پاستیکی قرار داده شود .

نظافت و پاکیزگی انبارها در حد مطلوب بوده و اصول  -12
 انبارداری رعایت شده باشد .

کلیه مواد غذایی موجود در انبار تاریخ ورود وخروجشان ثبت  -13
شده و همگی دارای تاریخ مصرف معتبر بوده و دارای مجوز وزارت 

 بهداشت و درمان باشند .

  شراید بهداشای انبار و سردیانه 

̌˺ 



جدا سازی،چیدمان مناسب و پالت گذاری انجام شده  -10
 باشد .

از نگهداری ظروف و وسایل کهنه و مستعمل یا غیر قابل  -11
 استفاده در انبار خودداری شده است .

حجم و فضای انبار متناسب با نیاز و احتیاجات وزارتخانه  -11
 باشد .

 محیط عاری از وجود حشرات باشد. -17

جعبه کمکهای اولیه با تجهیزات ازم در محل وجود  -18
 دارد .

جنس پوشش داخل سردخانه مواد غذایی از مصالح  -19
مقاوم کاما صاف و صیقلی و بدون پستی و بلندی و 

 شکستگی میباشد .

طبقات و قفسه های داخل سردخانه از فلزات ضد زنگ  -.24
 ) مانند استیل ( یا رنگ شده می باشند .

̌˻ 



 

 پسماندهای الکارونیکی

̌˼ 



به پسماندهای ویژه ای گفته می شود که اغلب قطعات اصلیی            
آنها شامل: خازن ،ترانزیستور، آی سی ، مدارات الکترونیکی ،            
قطعات کاتدی و آندی و سیم و کابل، باطری و از این قیبیییل       

 می باشد.

 ایمنی پسماندهای الکارونیکی

وسایل بزرگ خانگی شامل ماشین های لباسشویی، خشک کن ها،          . 1
 یخچال ها، تهویه کننده های هوا، غیره.

.  وسایل کوچک خانگی شامل جارو برقی، قیهیوه سیازهیا، اتیو،                    2
 تسترها، غیره.

. تجهیزات مربوط به فناوری اطاعات و ارتباطات، کامپیییوتیرهیای       3
(، نوت بوکها، تلفنهای همراه، تلفنها، دستیگیاهیهیای            PCsشخصی )  

 دورنگار، کپی و چاپگرها، غیره.

 انواع تجهیزات و وسایل مولد پسماند الکارونیکی 

̌̊ 



/VCR. وسایل الکترونیکی همچون تلویزیون ها، پخش کنندگان           0
DVD/CD.دستگاههای صوتی، رادیوها، غیره ، 

. تجهیزات مربوط به روشنایی همچون امپهای فلورسانت، امپهیای  1
 سدیمی، غیره. )غیر از: حباب ها و حباب های هالوژنی(

. ابزارآات الکتریکی و الکترونیکی، مته برقی، اره برقیی، میاشییین                1
چمن زنی، ماشینهای دوزندگی، غیره. )غیر از: ابزارآات و میاشییین                 

  آات بزرگ ساکن(

. اسباب بازی، تجهیزات ورزشی و تیفیرییحیی، وسیاییل ورزشیی               7
  الکتریکی، دستگاه دودرجا ) تردمیل(، غیره.

  . وسایل پزشکی8

  . تجهیزات پایش و کنترل9

  . دیسپنسرهای اتوماتیک14

 . باطری ها ، سیم و کابل و ...11

      

̌̋ 

 



اسیب به سیستم های مرکزی و غیر مرکزی عصیبیی ،           :  سرب-1
 سیستم گردش خون و کلیه ها و اثر منفی بر رشد مغزی کودکان.

 بر کلیه تاثیر می گذارد.: کادمیوم-2

آلی وارد آب می شییود بییه        جیوه:   -3 غیر  هنگامی که جیوه 
جیوه متیل دار تبدیل شده و سپس وارد چرخه غذایی شده و بیه                

 مغز آسیب می رساند.

عییبییور        کروم شش ظرفیتی :      -4 شای سلولی  غ آسانی از  به 
کرده و جذب می شود تاثیرات سمی گوناگونی را در سلول هیا بیه                

 وجود می اورد. مانند برونشیت آسمی

سین  و فوران      پاستیک:   -5 عث تولید دی اک آنها با سوزاندن 
 می شود.

افزایش خطیر     BFRƐ ͗ PBBƐبازدارنده های شعله برم دار:  -6
مختل کننده غیدد  PBDEسرطان  در سیستم گوارشی و لنفاوی ،          

 درون ریز  

تعدادی از عناصر یطرناک موجود در پسمممانمدهمای           
 الکارونیکی و اثرات آنها

̌̌ 



 

 

̌̀ 



 مدیریت صحیح محیط زیست: 

رعایت مراحل حصول اطمینان از مدیریت پسماند به منظور 
حفاظت از سامت انسان و محیط زیست در مقیابیل آثیار              

  زیانبار ناشی از پسماندها.

   

   

̌́ 



 

وزارتخانه موظف است با همکاری سازمان حفاظت از   
محیط زیست و شهرداری تهران تسهیات و امکانات ازم 

برای ایجاد واحدهای بازیافت پسماندهای برقی و 
  الکترونیکی را فراهم نماید.

مدیریت امور پشتیبانی و رفاهی موظف است نسبت به 
 :اجرای موارد زیر اقدام نماید

آموزش کارکنان از نظر شناخت مواد و تجهیزات مورد  -الف
 .کنترل آاینده ها و عوامل زیان آور محیط زیستی کاربرد،

پایش محل بازیافت جهت اطمینان از عدم آلودگی هر  -ب
 .سه ماه یک بار

̌̂ 



ستعمل می تواند به استفاده مجدد:  -الف رایانه م
وسیله سازمان و دانشگاه و افرادی دیگر و بدون هیچ گونه 

 .تغییری استفاده شود

ستعمل ارتقا یا نوسازی و استفاده مجدد:  -ب رایانه م
 .می تواند برای استفاده مجدد ارتقاء داده شود

ستعمل که استفاده مجدد از اجزای اصلی:  -ج رایانه م
 ارتقای کامل آن اقتصادی نیست، 

می تواند برای بازیافت اجزای الکترونیکی که هنوز قابل 
 .استفاده است، اوراق شود

پیش از هر گونه عملیات پردازش نظیر اوراق سازی و    

نوسازی و ارتقای  بازیافت، سلسله مراتب استفاده مجدد، 

 :سامانه به شرح زیر رعایت شود

̀˹ 



( لیتری 244از بشکه های پاستیکی یا فلزی سالم) -الف
 قابل مهر و موم استفاده شود،

برچسب گذاری مطابق با دستورالعمل مربوط انجام  -ب
 گردد،

 ظروف حامل بسته و مهر و موم باشند، -ج

پسماندها از صدمات فیزیکی و تاثیرات آب وهوایی  -د
 محفوظ نگهداشته شوند،

درانبار و هنگام حمل و نقل از پالت چوبی در زیر  –هی 
 ظروف حامل استفاده شود،

 انبار باید ایمن و با دسترسی کنترل شده باشد، -و

 کارکنان برای نگهداری و حمل و نقل آموزش دیده باشند، -ز

تنها کارکنان آموزش یافته به انبار دسترسی داشته  -ح
 باشند،

 

 

نگهداری باتریهای یشک باید بر اساس شراید زیر        
 :انجام شود

̀˺ 



 

 

نگهداری در ظرف  فقط به صورت موقت تا زمان ازم  -ط
برای گردآوری حجم کافی برای حمل به تاسیسات بازیافت با 
دفع انجام می شود. بنابراین در انبار کردن مقادیر بیش از    

ازم  ( روز،184(کیلوگرم و در دوره زمانی بیش از )1444)
 است انبار به عنوان انبار نگهداری پسماند ویژه ثبت شود،

محل تجمع، بازیافت و بسته بندی پسماندهای باتریها  -ی
مجهز به سکوهای غیرقابل نفوذ در برابر اسید باشد بطوریکه 

 .از نفوذ اسید به خاک پیش گیری شود

 

̀˻ 



 ایمنی و بهداشت کارکنان نظافت

 

̀˼ 



 :تمیزکاری با سه هدف انجام می پذیرد

 الف : پاکسازی سطوح به گونه ای که عاری از چربی  باشد 

ب : گند زدایی سطوح برای پاکسازی سطوح از انواع 
 میکروب ها .

 ج : پاکسازی محیط از گردو غبار و زباله.

 ایمنی و بهداشت کارکنان نظافت

 

̀̊ 



مواد شیمیایی مورد نیاز : پودر پاک کننده شیشه شورها و 
 مایعهای دستشویی و ظرفشویی.

 تجهیزات مورد نیاز :

جاروی مویی دسته بلند 

خاک انداز 

سطل پاستیکی پنج لیتری 

پیش بند نایلونی 

دستکش پاستیکی 

تی کف شوی 

آب خشک کن کف 

کیسه های زباله بزرگ و کوچک 

دستکش نخی 

دستمال نخی 

 مواد و تجهیزات یدمات نظافاچی:

̀̋ 



بطور مرتب و مستمر از اتصاات و شیرآات گاز  -1
 بازدید شود.

کلیه شیرآات و لوله ها با کف آزمایش شوند، -2
درصورت وجود نشتی، نسبت به رفع نشتی آنها اقدام 

 گردد.

از ریختن مواد ضدعفونی کننده روی اتصاات و لوله -3
 های گاز خودداری شود.

کارکنان خدمات بایستی کارت سامت معتبر داشته  -0
 و کارت آنها در محل کار ایشان موجود باشد.

 اصول ایمنی در یدمات:

 

̀̌ 



به منظور از بین بردن حشرات و جانوران ناقل بیماری، محیط -1
آبدارخانه بطور منظم، سمپاشی شده و بقایای آن تمیز و ضدعفونی 

 گردد.

از وجود جعبه کمکهای اولیه دارای اقام مجاز دارویی در  -1
 هرطبقه اطمینان حاصل شود.

پرسنل خدمات در هنگام تهیه وتوزیع مواد غذایی، چای، آب -7
 جوش و ... روپوش تمیز استفاده نمایند. 

 دستشویی ها بطور منظم گندزدایی ونظافت شوند. -8

 اصول ایمنی در یدمات:

 

̀̀ 



 محل نصب کپسولهای اطفا حریق را در طبقات بخاطر بسپارید. -1

در شرایط اضطراری، ضمن تخلیه واحد، از تجمع در راه پله ها  -2
 خودداری کرده و به نقطه تجمع ایمن بروید.

در صورت بروز زلزله، چنانچه در طبقات باا می باشید و  -3
احتمال خروج از واحد کم است، در زیر چهارچوب درب ها یا زیر 

 میز پناه گرفته و تا اتمام واقعه، از موقعیت خود خارج نشوید.

در زمان بروز صاعقه، از ایستادن پشت پنجره و فضای باز  -0
 خودداری کنید.

انجام هرگونه تعمیرات و تعویض قطعات و روغن و... درپارکینگ  -1
 که منجر به ریزش مواد شیمیایی یا حریق گردد، ممنوع است.

 استعمال دخانیات در فضای بسته واحدها ممنوع است. -1

 ایمنی عمومی:

̀́ 



اگر در اداره وسایل برقی وجود دارد نظیر وسایل برقی -1
موجود در آبدارخانه باید کلیه مقررات به ایمنی وسایل برقی 

 رارعایت نمایند.

چنانچه وسایل گازسوز نیز در محل کار وجود دارد نظیر -2
آبگرمکن گازی و اجاق گاز در آبدارخانه باید کلیه مقررات 

مربوط به ایمنی وسایل گازسوز نیز رعایت شود. از جمله این 
 مقررات عبارتند از:

 وسایل گازسوز باید سالم و غیرمستعمل باشند. 2-1

وسایل گازباید در جایی قرار داده شوند که جریان هوا  2-2
 باعث خاموش شدن شعله و نشت گاز نگردد.

شیلنگ ها و رگاتورها باید در فواصل زمانی معین مورد  2-3
بازدید قرار گیرند و در صورت هرگونه ایراد سریعاٌ تصحیح و 

 یا تعویض گردند.

در آبدارخانه تا آنجایی که ممکن است از رگاتورهای  2-0
 فشار قوی استفاده نشود.

در صورت استفاده از کپسول گاز مایع مسئله تهویه محل  2-1
 نباید سهل انگاشته شود.

چنانچه از گاز شهری استفاده می شود از هواکش استفاده  2-1
 شده و پنجره های کوچک فوقانی باز گذاشته شوند.

 مواردی که کارکنان باید به دقت رعایت کنند:

̀̂ 



در هیچ نقطه از اداره نباید امپ برق بدون حباب وجود              -3
در توالت، آبدارخانه ها و ...( حتماٌ برای آنها              داشته باشد)مثاٌ 

 حباب تهیه نمائید.

هرصبح به هنگام ورود به محل کار و قبل از روشن کردن              -0
کلید برق از وجود گاز در محیط مطمئن شوید و سپس اقدام             

 به روشن کردن برق یا کبریت نمائید.

کتری و ظرف دیگری که برای جوشاندن آب مورد استفاده           -1
قرار می گیرد نباید به حدی پر شود که به هنگام جوشیدن               

 آب سر رفته و به اطراف بپاشد.

رعایت     مسئله ضبط و ربط را در حد اختیارات خود دقیقاٌ           -1
 نمایند.

از قراردادن وسایل اضافی در کنار اجاق گاز یا سماور و ییا              -7
 آبگرمکن اجتناب گردد.

کلیه صاحبان مشاغل مورد بحث باید مقیررات بیهیداشیت             -8
 فردی و نظافت عمومی را دقیقاٌ رعایت نمایند.

́˹ 



 از سینی استفاده شود.  در حمل چای با غذا حتماٌ-9

هنگام ترک محل کار از بسته بودن شیر فلکه اصلی گاز و شیر             -14
فلکه های اجاق گاز و خاموش بودن وسایل برقی و امیپ هیای                 

 روشنایی اطمینان حاصل نمایند.

  کلیه مقررات ایمنی برق، گاز و ... را در محل کار خود دقیییقیاٌ            -11
 رعایت نمایند.

کلیه وسایل مربوط به کار از جمله مواد شوینده، ضیدعیفیونیی          -12
کننده، لباس کار، دستکش، ماسک، تنظیف و ... از نوع مناسیب و                 
بهداشتی و استاندارد باید به مقدار کافی به خدمتگزاران تیحیوییل              

 شود.

 

́˺ 



 

 مدیریت تفکیک پسماندها

́˻ 



پسماند یا به اصطاح عام زباله و آشغال، یعنی تمام مواد 
زاید حاصل ازفعالیتهای انسان و حیوان که غیرقابل 

  استفاده و بی مصرف باشد.

 تعریف پسماند 

 

́˼ 



 

ها را با توجه به جینیس      ها، باید آن    برای دفع صحیح و بهداشتی زباله     
بندی کلی    ها در یک دسته     دهنده جداسازی کرد. زباله      اجزای تشکیل 

 هستند: های تر و خشک زباله شامل

ماندهای  توان به پوست میوه، سبزیجات و پس های تر می از زباله
 فضای سبز اشاره کرد

توان انواع فلزات، کاغذ،  ناپذیر نیز می های خشک و فساد از زباله
 پاستیک، پارچه، شیشه، چوب را نام برد.
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تواند به  های خشک و تر هر فرد می با شناخت کافی از انواع زباله
 آسانی  تفکیک زباله ها را انجام دهد.

ترین امر در این زمینه تولید نکردن زباله باشد. اگر  اما شاید مهم
پذیر باشیم، به طور  نسبت به محیط زیست و منابع طبیعی مسئولیت

 کنیم. قطع از تولید انواع زباله پرهیز می

های  بندی اما برای تفکیک زباله  تنها نیاز است که بر اساس دسته
های جداگانه دور  ها را تفکیک کنیم و در کیسه گفته شده زباله

 بیاندازیم.

 های تر در نظر بگیرید. کوچکتری را برای زباله

های تفکیک زباله  این است که برای هر نوع زباله  یکی از روش
ای متناسب با فضایی که در اختیار دارید، در نظر  سطل جداگانه

 تری خواهد شد. ها کار آسان بگیرید. به این صورت تفکیک زباله

های خشک و تر را تفکیک کنید  اگر تنها تصمیم دارید که زباله
های خشک و سطل کوچکتری را  تر را به زباله توانید سطل بزرگ می

 های تر در نظر بگیرید. برای زباله

 های تفکیک زباله روش
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به طور معمول زباله های تر حجم کمتری نسبت به پسماندهای 
 خشک دارند.

توان به این امر اشاره کرد که با تفکیک  ها می از فواید تفکیک زباله
جویی خواهد شد.  گیری صرفه ها در مصرف انرژی به طور چشم زباله

ها و انرژی مصرف شده برای بازیافت  به این صورت که هزینه
تر از هزینه تولید و ساخت محصوات  پسماند بازیافتی بسیار کم

 جدید و صرف مواد جدید است.

 های تفکیک زباله روش

́̌ 



 از انتشار عوامل بیماری زا جلوگیری میشود. (1

محیط زیست و سامت جامعه از خطر آلیودگیی و ابیتیا بیه                    (2
 بیماری های مختلف حفظ می گردد.

 مواد زائد دفنی برای مراکز دفن زباله کاهش می یابد. (3

از پخش و انتشار مواد سبک از قبیل کاغذ ، مقوا و پاستیک بیه       (0
زمین های اطراف و ایجاد مزاحمت برای کشاورزان جلیوگیییری            

 می شود.

از جدا سازی و بازیافت مواد قابل فروش در مکیان هیای دفیع                  (1
 توسط افراد دوره گرد جلوگیری می گردد.

از ایجاد مناظر زشت و نیز کاهش جیاذبیه هیای گیردشیگیری             (1
 جلوگیری می کند.

 درایجاد اشتغال زایی کمک میکند.  (7

 از اتاف سرمایه ملی جلوگیری میکند. (8

مواد خشک با ارزش دارای قابلیت بازیافت را بیدون میخیلیوط                 (9
 شدن با مواد آلوده جداسازی می شود.

 

 

 مزایای تفکیک زباله تر از یشک :
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هرگونه استفاده دوباره و جدید از مواد زاید و پسماند بازیافتی را 
ها عملیات خاص و  گویند. عملیات بازیافت زباله بازیافت می

ای نیست. به عنوان مثال استفاده از پسماند بازیافتی نظیر  پیچیده
های بازیافت و استفاده مجدد از پسماند  انواع پاستیک یکی از راه

 بازیافتی است.

 بازیافت پسماند بازیافای
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های نوشابه و سایر  برای استفاده مجدد از انواع پاستیک، بطری
شوند. سپس  وشو و ضدعفونی می مواد غذایی در مرحله اول شست

تری خواهند شد و در  طی عملیات خاصی تبدیل به اقام جدید
 گیرند. چرخه استفاده قرار می

ها به  ها، تفکیک زباله آوری زباله در واقع بازیافت شامل مراحل جمع
شود.  های خشک و تر و جداسازی پسماند بازیافتی می صورت زباله

در طی این عملیات انواع پسماند بازیافتی دوباره وارد مرحله تولید 
شوند و به عنوان نوعی متریال در چرخه تولید دوباره استفاده  می
 شوند. می
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 استفاده مجدد از مواد و انرژی 

 جویی در مصرف انرژی صرفه 

 کاهش دفن پسماند بازیافتی و از بین نرفتن منابع طبیعی 

 زایی اشتغال 

 ها و ایجاد منافع اقتصادی کاهش هزینه 

 بهبود شرایط بهداشتی 

 کاهش آلودگی ناشی از حمل و تولید زباله 

 جویی در مصرف منابع طبیعی صرفه 

 بهبود کیفیت مواد اولیه 

 توان به موارد زیر اشاره کرد: از فواید بازیافت زباله می
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 .زباله های تر و خشک را بشناسید 

                   زباله های تر را جداگانه و زباله های خشک را نیییز جیداگیانیه
 نگهداری نمایید.

 .از زباله های تر به عنوان غذای دام و طیور استفاده نمایید 

                   زباله های تر را پس از تبدیل به کمپوست به عینیوان کیود در
 کشاورزی استفاده نمایید.

                زباله های خشک را جمع آوری و هر چند وقت یکبار به میراکیز
 تبدیل و بازیافت تحویل دهید.

 .از سوزاندن زباله خودداری نمایید 

 جمع آوری ، تفکیک زباله و بازیافت آن  

 

̂˺ 



 شماره تلفن های ضروری

 521 آتش نشانی

 551 اورژانس

 552 هال احمر

 551 پلیس

 5155 مدیریت بحران

 591 گاز

 522 آب

 525 برق

 تماس در شراید بحران

 وزارت بهداشت

2111 
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