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بسوه تعالي
هعاًٍت غذا ٍ دارٍ استاى البزس

هدیزیت ًظارت ٍ ارسیابي تجهیشات ٍ هلشٍهات پشضني

ًگهداري ٍاًبارش تجهیشات پشضني  

97ضهزیَر 
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:هقدهه

اّويت اًجبضـ
اضتمبء ؾغح ايوٌي ٍ فولىطز تزْيعات

اضظـ زاضايي ّبي هٌسضد زض تطاظًبهِ ؾبظهبًْب ضا  %35حسٍز
.هَرَزي اًجبض تكىيل هي زّس

اهطٍظُ قبّس ثِ ّسضضفتي ؾطهبيِ ّبي هبلي فطاٍاًي زض اًجبضّبي
.تزْيعات پعقىي ّؿتين 
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اًجبض 1-1

اًجبضـ 1-2

ًگْساضي 1-3

تعاریف:فصل اٍل 



هحل ٍ فضبيي وِ ٍؾبيل ٍ تزْيعات، هَاز اٍليِ 
ٍ لغقبت يسوي ثط اؾبؼ ؾيؿتن نحيح عجمِ ثٌسي 
.ٍ ًگْساضي هي قًَس 
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:اًبار 1-1

: اًبار داري  1-2
زضيبفت وبلا، ًگْساضي نحيح ٍ تحَيل ثِ هَلـ آًْب ثِ ههطف وٌٌسُ ثب 

ضفبيت همطضات ٍ زؾتَضالقولْبي ؾبظهبى ثِ ًحَي وِ ثب افوبل وٌتطل زليك اظ 
هيعاى هَرَزي وبلا زض اًجبض ٍ همساض ههطف آى، اظ اًجبقتِ قسى ثيف اظ حس 

.هَرَزي رلَگيطي قَز



ٍ ثِ وليِ فطآيٌس ّب ٍ الساهبتي گفتِ هيكَز وِ رْت زاقتي وبلائي ثب ايوٌي
. فولىطز هٌبؾت زض اًجبض ثِ وبض هي ضًٍس
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دریافت ٍ چیدهاى مالا در اًبار:فصل دٍم

اًجبضزاضي هسيطيتٍؽبيف  2-1
پعقىي وبلاّبيزضيبفت  2-2

پعقىي وبلاّبيچيسهبى  2-3
زض اًجبض وبلاگطزـ  2-4
حيبتي وبلاّبيچيسهبى  2-5
اًجبضزاضي ذبلقطايظ  2-6
ظا اقتقبلوبلاّبي  2-7
از انبارش نا صحيح هخبلْبئي 2-8



7

خصَصيات يک اًباردار

هتقْس -1

اهيي ٍ ضاظزاض -2 

زاضاي حؿي ؾبلن-3 

آقٌبيي ثب فٌَى ٍ هؿبئل ازاضي هَضز ًيبظ اًجبضزاضي - 4 

قٌبذت ٍ آگبّي اظ ويفيت ٍاضزُ ّبي ثِ اًجبض-5 

هغلـ زض اهَض حفبؽتي ٍ ًحَُ هجبضظُ ثب ذغطات يبآفبت -6 

احتوبلي اًجبض هَضز تهسي
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ٍظایف هدیزیت اًبارداري 2-1

ّفتگي/ ٍظايف رٍساًِ 
 

:نظارت بر 
پبيف ٍضقيت اللام هَرَز زض اًجبض
  تويع ًوَزى هحل زضيبفت اللام، اًجبض، رقجِ ّب ٍ هىبى ّبي حول وبلا
 تويع يب ضسففًَي ًوَزى عجمبت اًجبض
   روـ آٍضي ظثبلِ ّب
  ًوَ اعويٌبى اظ تويعي ضاّطٍّبتويع
  سطل هاي زباله ، قفسه ها و تاقچه ها در صورت نیازتمیز نمودن
 اظ تَْيِ هٌبؾت َّا ٍ ؾيؿتن ؾطهبيي ٍ گطهبيي هٌبؾتاعويٌبى
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  ٍ اعويٌبى اظ فسم ثطذَضز ٍ تبثف هؿتمين ًَض ذَضقيس ثط هحهَلات
وبلاّب
 پبيف ايوي ثَزى اًجبض اظ ًؾط زؾتطؾي
  ٍ اعويٌبى اظ فسم ًكتي ؾمف اًجبض ثرهَل زض عي ثبضًسگي ٍ زض آة

َّاي ًبهٌبؾت رَي
  اظ رولِ ثبظزيسّبي ؽبّطي ٍ چه ًوَزى تبضيد )پبيف ويفيت وبلاّب

( اًمضبء اللام ذبل هخل ثقضي اظهَازقيويبيي
  ثِ فٌَاى هخبل آيب وبلايي وِ قىٌٌسُ )اعويٌبى اظ چيسهبى نحيح وبلاّب

(؟ّؿتٌس زض پبئيي تطيي ًمغِ لطاض گطفتِ اًس يب ذيط
ثطٍظ ضؾبًي فبيلْبي پكتيجبى(Back up )افلام حجت قسُ وبهپيَتطي
هبًيتَض ًوَزى وبلاّبي اًجبض اظ ًؾط ويفيت ٍ ايوٌي

ّفتگي / ٍظايف رٍساًِ 

ٍظایف هدیزیت اًبارداري 2-1
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: هاّياًِ 

 هَرَزي اًجبض ٍ قوبضـ اللام ّويكِ تحت ًؾط ثبقٌسٍوبلاّبي حجت
.قسُ ثطٍظ قًَس

 ًكتي ؾمف –حكطات –چه ًوَزى ًكبًِ ّبي ٍرَز حيَاًبت ٍ
 ؾمف –وف ّب –ثبظضؾي ؾبذتبض اًجبض اظ ًؾط آؾيت هخل زيَاضّب

ّب، پٌزطُ ّب ٍ زضّب

ٍظایف هدیزیت اًبارداري 2-1
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 ايزبز ضًٍس هسٍى رْت وبلاّبي آؾيت زيسُ ٍ يب هٌمضي
قسُ 

 چه ًوَزى وپؿَل ّبي ضس حطيك ٍ وٌتطل آًْب اظ ًؾط
زاقتي فكبض لبثل لجَل ٍ آهبزُ ثَزى رْت اؾتفبزُ 

اضظيبثي ٍضقيت وبلاّب

(هاِّ 3)فصلي
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( هاِّ 3)فصلي / ٍظايف هاّياًِ  

 وبهل ًوَزى فطم ّبي  زضذَاؾت ضؾوي( ؾيؿتن زضيبفتPull System)

  اضظيبثي ٍضقيت وبلاّبي اًجبض

  ُهكرم ًوَزى وويت ّب ي حجت قسُ زض زضذَاؾت  ٍ وبلاّبي حجت قس
( Push systemؾيؿتن تحَيل )ٌّگبم تحَيل 

  وبلاّبزضيبفت

ثطضؾي چيسهبى ثط اؾبؼ تبضيد اًمضبء
 (FEFO : first – to –expire , first -out)

 وبهل ًوَزى اؾٌبز ٍ گعاضقْبي هَضز ًيبظ

ٍظایف هدیزیت اًبارداري 2-1
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هاِّ 6

 چه ًوَزى ايوٌي زض ثطاثط آتف گطفتگي
چه ًوَزى زضذتبى ًعزيه اًجبض ٍ لغـ قبذِ ّبي هطتجظ ٍ ًعزيه اًجبض

ؾطٍيؽ وپؿَلْبي ايوٌي ضس حطيك ٍحؿگطّبي زٍز
ّسايت وبهل هَرَزي اًجبض ٍ ثطٍظ ضؾبًي حجت وبلاّب
اضظيبثي هزسز حساوخط ٍ حسالل ؾغح ووي وبلاّب ٍ تٌؾين زض نَضت ًيبظ

هاِّ 12

ٍظایف هدیزیت اًبارداري 2-1
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دریافت مالاهاي پشضني 2-2
 اعويٌبى اظ ايٌىِ آيب فضبي وبفي رْت اًجبض ٍرَز زاضز.
  آهبزُ ثَزى ٍ تويع ثَزى هىبى هَضز اؾتفبزُ ثطاي اًجبض
  (   ؾبلن تحَيل گطفتي وبلا)ثبظضؾي وبلا اظ ًؾط آؾيت ٍ تبضيد اًمضبء وبلا

 اللام هقيَة ٍ يب تبضيد افتجبض گصقتِ هي ثبيؿت رساؾبظي قًَس.
  ايي اللام اظ ّوبى اثتسا ٌّگبم ثبظضؾي ثبيس پصيطفتِ ًكًَس ٍ ثب ًَقتي هكىل آًْب ضٍي وبلا فَزت

.گطزًس
  زض نَضتي وِ اقتجبّبً زضيبفت گطزًس ثبيس اظ ضٍـ هسًٍي وِ ثطاي ايٌگًَِ وبلا ٍرَز زاضز

.اؾتفبزُ گطزز

 توبم يًَيت ّب ٍ اللام تحَيلي قوبضـ قًَس ٍ ثب اؾٌبز
.اضائِ قسُ چه گطزًس 
  زض نَضت ضطٍضت ثبيس تبضيد زضيبفت ٍ تقساز آًْب ضٍي

.رقجِ وبلا ًَقتِ قَز
 اگط تبضيد اًمضبء هحهَل هْن ثبقس ثبيس حتوبً ثهَضت لبثل
.ضٍيت ضٍي هحهَل زضد قَز 
  ضفبيتFEFO
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چیدهاى مالاهاي پشضني(2-3

  ؾبًتي هتط اظ وف فبنلِ زاقتِ ثبقس 10حسالل.
  ؾبًتي هتط اظ زيَاض ٍ زيگط رقجِ ّب فبنلِ زاقتِ ثبقس 30حسالل.
  (لبًَى فوَهي)هتط اضتفبؿ ًساقتِ ثبقٌس  2/5ثيف اظ

اؾتفبزُ هي قَزٍ وبضتي ّب يب رقجِ ّبي هَضز ًيبظ ضٍي آًْب لطاض هي  Palletاگط اظ 
: گيطز هي ثبيؿت
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چیدهاى مالاهاي پشضني(2-3



17

:بزاي توام اًبارّا رعايت ايي ًكات ضزٍري است 

          ِزؾتَض القول ؾابظًسُ حوال ٍ ًمال ٍ اًجابض ٍؾايلِ ضفبيات گاطزز ٍ ثا
Label زؾتگبُ زض ايي ذهَل زلت گطزز.

     وبلاّبيي وِ زض ربي ذٌه ثبيس ًگْساضي قاًَس ثبياسزض هىابى
( controlled zone.)وٌتطل قسُ زهبيي اًجبض گطزًس

هبًٌس ويتْبي آظهبيكگبّي

       وبلايي وِ زاضاي اضظـ ثبلا ٍ قطايظ ايوٌي ثبلا ّؿاتٌس ثبياس زض هىبًْابي ايواي هاَضز
(security zone. )اؾتفبزُ لطاض گيطز

چیدهاى مالاهاي پشضني(2-3
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       ٍ وبلاّبي آؾيت زيسُ يب تابضيد افتجابض گصقاتِ ثلافبنالِ راسا قاًَس
هغبثك زؾتَضالقول هاسٍى اًجابض ثاطاي اياي گًَاِ وبلاّاب الاساهبت لاظم        

.نَضت پصيطز

FEFO  ثطاي توبم وبلاّب ضفبيت گطزز.

  ِچيسهبى وبضتي ّب ثِ قىلي ثبقس وlabel(ثطچؿت )   ٍ آًْب هكارم ثبقاس
تبضيد اًمضبء ، تبضيد ؾبذت هقلَم ثبقس زض غيط ايٌهاَضت اؾان وابلا ٍ تابضيد     

.افتجبض آى ضٍي وبلا ًَقتِ قَز

:بزاي توام اًبارّا رعايت ايي ًكات ضزٍري است 
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گزدش مالا در اًبار  2-4
(Stock Rotation)

ضفبيات گاطزز    FEFOٍلتي اللام ٍ وبلاّب حجت قًَس ؾيبؾات ٍ ضٍـ  
 :ايي اهط ثبفج وبّف ذطاثي اللام تبضيد زاض هي قَز 

  اللاهي وِ زاضاي تبضيد افتجبض ّؿتٌس زلت قَز وِ لجل اظ ايٌىِ تبضيد اًمضبي آى ّب فطا
.ثطؾس اؾتفبزُ قًَس

  اللام تبضيد زاض ٍ آًْبيي وِ تبضيد اًمضبيكبى ظٍز فطا هي ضؾس ثبيس زض زؾتطؼ تط ٍ رلَي
.اللام زيگط لطاض گيطًس

 ضٍي وبضت ّبي زؾتگبُ تبضيد اًمضبء زضد گطزز.
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چیدهاى مالاهاي حیاتي 2-5

 يه ولاؼ ثٌسي(Classifying)يب ؾبظهبًسّي(Organizing)  ثطاي وبلاّبي
.هَرَز زض اًجبض ثبيس ٍرَز زاقتِ ثبقس

:بعضي اس سيستن ّاي هعوَل بزاي چيذهاى

 ثطاؾبؼ حطٍف الفجب

 زضهبًي ٍ زاضٍئي

 ِولاؼ ذغط زؾتگبُ يب اللام ٍاثؿت

   ًطخ اؾتفبزُ اللام(Frequency of use )
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: سیستن مدیٌگ مالا 

وبهپيَتط ٍ ًطم افعاضّبي هطثَعِ هَضز ًيبظ اؾت.

 وسيٌگ ٍؾبيل ٍ تزْيعات
پعقىي

:ضلوي 8وس  -هخبل پيكٌْبزي

ضلن اٍل ؾَم ٍ زٍم پٌزن ٍ چْبضم ّكتن تب قكن

قوبضُ اًجبض گطٍُ ترههي گطٍُ الفجبء قوبضُ وبلاي ترههي

4 18-0 01تب  33 001تب  999

تفىيه ٍ تكريم اللام هرتلف اظ يىسيگط ٍ ايزبز :ّذ ف اس کذ گذاري کالا
نطفِ ي ؾيؿتوي آؾبى زض هطارقِ ٍ ًگْساضي اعلافبت ٍ اضائِ آهبضّبي هرتلف 

رَيي زض ظهبى رْت ًَقتي قطح وبلا
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ضزایط خاظ اًبارداري 2-6

 .ثقضي اظ وبلاّب ٍ هحهَلات ًيبظ ٍ قطايظ ذبني ثطاي ًگْساضي زض اًجبض زاضًس

:هخبل

 ؾٌؿَضّبي زؾتگبُ هخل ؾٌؿَضّبي اوؿيػى

 اوؿَضي ّب(Accessory)

 ثطزّبي زؾتگبّْب
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مالاهاي اضتعال سا 2-7

 No2هبًٌس الىل، زاضٍّبي ثيَْقي، اؾتَى ، گبظ

  ٍ وبلاّبي اقتقبل ظا تطريحبً اتبلي زض ذبضد اظ اًجبض انلي
.هتط ثب ؾبذتوبى ّبي هزبٍض فبنلِ زاقتِ ثبقس 20حسالل 

  تزْيعات ضس حطيك اظ لجيل وپؿَل ّبي آتف ًكبًي
 .ثبيس ثطاحتي زض زؾتطؼ ثبقٌس

ّؿتٌس ثبيس وبثيٌت ّبيي وِ زاضاي ايي اللام
.فلاهتگصاضي قًَس

:ًكات هْن
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هثالها یي اس اًبارش ًا صحیح 2-8

 ضيرتي اللام زض ووس ثسٍى زؾتطؾي هكرم
  لطازازى اللام ٍ زؾتگبّْب زض هحَعِ ّبي ثبظ ثسٍى ضفبيت ًىبت

ايوٌي
 ًساقتي هؿئَل هكرم زض اًجبض
  ٍ فسم حجت وبلا ّب...
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مٌتزل مالا در اًبار:فصل سَم 

ليؿت اؾتبًساضز اللام اًجبض 3-2

حجت وبلا 3-3

ٍ همساض ؾفبضـ( Order Point)ًمغِ ؾفبضـ  3-1
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( Order Point)ًقطه سفارش  3-1
ٍ هقدار سفارش

(هتَؾظ ههطف هبّبًِ× هست تْيِ وبلا+)شذيطُ احتيبعي;   ًقطِ سفارش 

فسز 100; هتَؾظ ههطف هبّبًِ لَلِ ذطعَهي يىجبض ههطف ًٍتيلاتَض : هخبل

هبُ 2; هست تْيِ وبلا 
فسز  120;  شذيطُ احتيبط  

320; ًمغِ ؾفبضـ
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هقدار سفارش

هتَؾظ ههطف هبّبًِ  × فبنلِ ظهبًي ثيي زٍ ؾفبضـ ; هيشاى سفارش

هبُ  2: فبنلِ ظهبًي ثيي زٍ ؾفبضـ
فسز 200; هيعاى ؾفبضـ
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لیست استاًدارد اقلام اًبار 3-2

اللام اًجبض ثبيس زاضاي ليؿت اؾتبًساضز وبلاّبي هَرَزثْوطاُ هكرهبت

.آًْب اظ لجيل ًبم، تقساز ّط رقجِ، اثقبز ثبقس ٍ ثغَض هٌؾن ثطٍظ قَز 
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ثبت مالا  3-3

: حذاقل اطلاعاتي کِ بايذ ٌّگام ثبت اقلام جوع آٍري ضَد عبارتٌذ اس 

  تَضيح / ًبم هحهَل
  قوبضُ ؾطيبل يبLot number   
  ًبم تأهيي وٌٌسُ وبلا، قوبضُ چه يب قوبضُ )وس وبلا ٍ هكرهبت لطاضزاز

(  فبوتَض
  (  هخلاً زهبي ذبل)قطايظ ذبل ًگْساضي
  تبضيد تحَيل
  تبضيد اًمضبء
  ليوت وبلا
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:سيستن اطلاعاتي اًبار

  اعلافبت هطثَط ثِ حفؼ وبلازضاًجبض

 اعلافبت هطثَط ثِ لطاضزاز

 اعلافبت هطثَط ثِ ًحَُ ههطف وبلا

ثبت مالا  3-3
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:فزم ّاي استاًذاردي کِ در کٌتزل هَجَدي اًبار استفادُ هي ضَد

 وبضت ّبي وبلا(Stock Cards )

 ِوبضت ّبي هحتَيبت رقج(Bin Cards)

  اؾٌبز ٍ هساضن /زضذَاؾت

 اؾٌبز ٍ هساضن/ تحَيل

 ِفطم ّبي اللام ههطفي تبضيد گصقت

 فطم ّبي هَرَزي ٍالقي

 ليؿتي اظ اللام هَز تأئيس ٍ ثب شوط ليوت

ثبت مالا  3-3
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هَجَدي ٍاقعي گزفتي اس اًبار  3-4
(Physical Inventory)

 .هَجَدي ٍاقعي گزفتي اس اًبار يعٌي ضوارش دستي اقلام هَجَد در اًبار

 هَرَزي وبهل(Complete Phy.Inv) 

 هَرَزي تهبزفي(Cycle Counting, Random Phy.inv) 

:هَرَزي گطفتي اظ اًجبضثطزًٍَؿ اؾت
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اًباراس ٍاقعي گزفتي هزاحل اًجام هَجَدي 

 طرح (Plan)

  پطؾٌل ٍ ًيطٍي اًؿبًي هَضز ًؾط

  ؾبظهبًسّي اًجبض

  قوبضـ اللام ههطفي يب ًيوِ ههطفي

  اًزبم فول هتٌبؾت ثب قوبضـ ٍالقي

  هصاوطُ ثب هؿئَل حجت ٍالقي وبلا

هَجَدي ٍاقعي گزفتي اس اًبار  3-4
(Physical Inventory)
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ًگهداري اس مالا:فصل چهارم 

پبيف ويفيت وبلا 4-1
رلَگيطي اظ آؾيت ٍ آلَزگي 4-2
هحبفؾت زض ثطاثط آتف 4-3
هحبفؾت زض ثطاثط حكطات ٍ حيَاًبت 4-4
وٌتطل زهب ٍ ضعَثت 4-5
هحبفؾت زض ثطاثط ؾطلت 4-6
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: ضاخص ّاي خزابي ٍ اضكالات کيفي عبارتٌذ اس 

  قىؿتگي
  تطن ذَضزگي ثسًِ يب ارعاء يب ثطزّبي الىتطيىي ٍ پبضگي  )تطن ذَضزگي يب پبضگي

( وبثل ّب
  تغييط ضًگ زض ثسًِ زؾتگبّْب يب لغقبت
  ظًگ ظزگي
  ؾَضاخ قسگي هخلاً زض اللام ههطفي
  ًكتي هخلاً زض تيَة ّب
  چؿجٌسگي
  ثَي غيط هقوَل

پایص میفیت مالا 4-1
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جلَ گیزي اس آسیب ٍ آلَدگي 4-2

  آؾيت فيعيىي(Physieal damage)

  آلَزگي(Dirt)

پبن وٌٌسُهَاز  -    

ثِ آة رْت قؿتكَزؾتطؾي -   
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ایوي ساسي اًبار ها ٍ جلَگیزي اس آتص سَسي 4-3

 اؾتبًساضزّبي ضس حطيك زض ّط اًجبض ثط اؾبؼ لَاًيي ثيي الوللي ضفبيت گطزز.

   ؾاابلي يىجاابض وپؿااَل ّاابي ضااس حطيااك ؾااطٍيؽ
.گطزًس

 حؿگطّبي زٍز هي ثبيؿت زض توبم هحيظ اًجبض ًهت
هبُ يىجابض اظ ًؾاط فولىاطز ناحيح      3يب  2ثبقٌس ٍ ّط 
.چه گطزز

- هبُ يىجبض وپؿَل ّبي ضس حطيك چاه   3يب  2ّط
گطزز ٍ اظ ايٌىِ آًْب زاضاي فكابض هٌبؾات ٍ فولىاطز    

. زضؾت ثبقٌس هغوئي قَين
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 ؾيگبض وكيسى زض اًجبض ثِ قست هوٌَؿ قَز.
 هغوئي قَين وِ پطؾٌل اًجبض اظ ًحَُ وبض وطزى ثب وپؿَلْبي ضس حطيك آگبّي زاضًس.
وكيسى ؾيگبض هي ثبيؿت ٍالقبً هوٌَؿ گطزز.
 هبُ يىجبض توطيي ًحَُ همبثلِ ثب آتف توطيي گطزز 6ّط.
   فلاهت ذطٍري اضغطاضي ثبيس ٍاضح ٍ هقلَم ثبقس ٍ ثغَض هٌؾن اظ ًؾط لفل ًجَزى ٍ لبثل

.زؾتطؼ ثَزى زضة ذطٍري چه گطزز
  فلاهت احتيبط ٍ ذغط آتف ؾَظي هي ثبيؿت زض هىبى ّبي لاظم ًهت گطزز ثرهَل زض

.هىبًْبيي وِ اللام آتف ظا لطاض زاقتِ ثبقٌس
   ِؾغل ّبي قي زضربيي وِ ّيچ گًَِ ضس حطيمي ٍرَز ًساقتِ ثبقس ًعزيه زضة ٍرَز زاقت

.ثبقس

هحافظت در بزابز آتص 4-3
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: ًَع هختلف خاهَش کٌٌذُ آتص عبارتٌذ اس  4

ضس حطيك ّبي قيويبيي ذكه -1

ضس حطيك ّبي آثي -2

(CO2)ضس حطيك زي اوؿيس وطثي -3  

 (Halon)ضس حطيك ّبي ّيلاى -4   

هحافظت در بزابز آتص 4-3
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:P.A.S.S 

P : Pull  فكبضpin ثبلاي وپؿَل

A : aim  ًكبى وطزى زّبًِ ثِ ؾوت هطوع آتف

S : squeeze    فكبض زازى زؾتگيطُ ثاطاي ذابلي
هتط فبنالِ ضفبيات    5/2حسالل )وطزى ضس حطيك 

(قَز

S : sweep      ربضٍ واطزى زّبًاِ وپؿاَل ثاطاي
ذبهَـ ًوَزى آتف 

هحافظت در بزابز آتص 4-3
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هحافظت در بزابز حطزات ٍ حیَاًات 4-4

  رلَگيطي اظ زاذل قسى ربًَضاى زاذل وبلاّب

 رلَگيطي اظ ٍضٍز حكطات ثِ لؿوتْبي ذبضري اللام ٍ وبلاّبي اًجبض
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مٌتزل دها ٍ رطَبت 4-5

ٍقتي در بعضي اس اقلام عبارت جلَگيزي اس رطَبت درج گزدد بايذ دقت 
.ضَد% 60ضَد کِ رطَبت ًسبي ًبايذ بيص اس 

ٍتًُي(Ventilation) 

 بستٍ بىدي(Packaging : )

  گردش(circulation : )

 تصفيٍ ًَا(Air Conditioners : )
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  ًَض ذَضقيس(Sunlight )

 هبًيتَضيٌگ حطاضت

مٌتزل دها ٍ رطَبت 4-5
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استاًداردها ٍ ضَابط هحل : فصل پٌجن 
ًگهداري مالا

ًكات ضزٍري 5-1

چک ليست باسديذ اس اًبار ّا 5-2
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ًنات ضزٍري 5-1

:بطَر کلي اًبارّا بِ دٍ دستِ تقسين هي کٌٌذ

 (داراي سقف ) اًجبض ّبي هؿمف

 (بدين سقف )  اًجبضّبي ضٍثبظ
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:ًنات هطتزك ٍعوَهي اًبارها

  ظهيٌي وِ ثطاي احساث اًجبض زض ًؾطگطفتِ هي قَز ثبيساظؾغح ظهيٌْبي اعاطاف
واَضُ  –آثگيط ًٍوٌبن ًجبقس ثبيس اظ ذبًِ ّبي هؿىًَي .ثبلاتط لطاضزاقتِ ثبقس 

هتط  200هطاوع ظثبلِ ٍضبيقبت ٍفطٍقگبّبي ًفت ٍثٌعيي حسالل ثِ فبنلِ –ّب 
.زٍض ثبقس 

   زيَاضّب ٍؾمفْبي توبم اًجبضّب ثسٍى اؾتخٌبء ثبيس اظ ههبلح غيط لبثال اقاتقبل
ؾبذتِ قَز ٍثىابضثطزى چاَة ٍپلاؾاتيه ٍهاَاز لبثال اقاتقبل زض اًجبضّاب        

.هوٌَؿ اؾت 



47

    وف اًجبضّبثبيس اظثتَى هؿلح ٍهمبٍم ثبقس تب زضثطاثط فكابض ٍظى ارؿابم لبثليات
.تحول فكبض ضازاقتِ ثبقس 

         وف اًجبضّاب ثبياس زاضاي قايت هلايان ثبقاس تبزضناَضت قؿتكاَي هطتات آة
.زضهىبًْبيي اظاًجبض روـ ًكَز 

 فبنلِ ثيي اًجبضّب ثبيس ثٌحَي ثبقس وِ ثطاحتي هبقيٌْبي آتف ًكبًي
.زضحسفبنل ثيي اًجبضّب حطوت وٌٌس ٍاًجبضضازٍض ثعًٌس

:ًنات هطتزك ٍعوَهي اًبارها
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  زضة اًجبضّب ثبيس اظرٌؽ فلع ٍؾغح زاذلي آى نبف ٍثسٍى قىبف ٍزضظ ثبقس.

  پٌزطُ اًجبضّب ثبيس فلعي ٍهزْع ثِ حفبػ فلعي ٍتَض ؾيوي ثبقس.

  زاذل اًجبضّب ثِ ًؿجت حزن ٍٍؾقت اًجبض هي ثبيس زؾتگبُ تَْيِ ٍَّاوف هزْع گطزز.

   تلفاي  )زض زاذل اًجبضّب ثبيس ٍؾيلِ اضتجابعي–    ٍ ثبقاس،  (  …ثاي ؾاين آيفاَى 
.تبزضنَضت ثطٍظ حطيك ؾطيقبً اعلاؿ زازُ قَز

:ًنات هطتزك ٍعوَهي اًبارها
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  ٍاظ زاذال لَلاِ   ( تَوابض )ؾيؿتن ؾين وكي ثطق زضزاذل اًجبضّب ثبيس
ّبي هرهَل اًزبم گيطز ٍولياسٍپطيعّبي ضٍقاٌبئي ًاَؿ ضاسرطلِ     

.ٍاًفزبضاًتربة قَز

      لاهپْبي ضٍقٌبئي ثبيس زاضاي حفبػ ثب حجبة ثبقاس ٍاظ ٍؾابئل ٍزؾاتگبّْبي حطاضتاي
ثْتاط آى اؾات واِ اظ زؾاتگبُ حاطاضت      .ققلِ ثبظزضزاذل اًجبضّطگع ًجبيس اؾتفبزُ واطز  

.هطوعي اؾتفبزُ وطز 

  اًجبضّب ثبيس هزْع ثِ ٍؾبئل ٍاثعاضّبي آتف ًكبًي ثبقس.

:ًنات هطتزك ٍعوَهي اًبارها
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 اگعٍظ ايي ( ليفتطان) زضنَضت تطززٍؾبئل ًمليِ زضزاذل اًجبضّب
.ٍؾبيل ثبيس هزْع ثِ فيلتط رطلِ گيط ثبقس

 ِثبيس تَرِ قَز وِ ًحَُ چيسى ثؿتِ ّب ثطضٍي ّن ث
 هبًٌس چيسى آرط ثبقس وِ يىسيگط ضا هْبض وٌٌس.

:ًنات هطتزك ٍعوَهي اًبارها
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     اؾتقوبل زذبًيبت زضزاذل اًجبضهوٌَؿ ٍحتوبً ايي ًىتِ تَؾاظ ثطچؿات ثاطضٍي
.زيَاض افلام قَز 

 ضبيقبت اًجبضّب ثبيس زضؽطف زضثؿتِ روـ آٍضي ٍلجل اظ تقغيلي ثِ ذبضد ّسايت قَز. 

 ايزبز آثساضذبًِ ٍآؾبيكگبُ ثِ ّطقىل زضزاذل اًجبض هوٌَؿ اؾت.

:ًنات هطتزك ٍعوَهي اًبارها
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  اًبار  ِ هحَط

اٍلبت  ًؾيف  ٍ تويع ثبقس  ِ ُ  ٍ گل  ًكَز ٍ ّويك .آة  زض وف  آى  ًوبًس

 نحي  اًجبض ثبيس فوَهبً زاضاي  هزبضي  فبضلاة  ثبقس.

:ًنات هطتزك ٍعوَهي اًبارها
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 دربْا

 فطو هٌبؾت ٍ رٌؽ همبٍم ثِ غيط اظ چَة
 لبثليت ًؾبفت آؾبى
 ثؿتِ قسى زضثْب ثِ عَض ذَزوبض
  ٍ ثؿتِ قسى زضثْب ثِ عَض وبهل ثِ هٌؾَض رلَگيطي اظ ٍضٍز حكطات

ربًَضاى هَشي

:ًنات هطتزك ٍعوَهي اًبارها
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  علاين  خزٍجي

    ذطٍد  ُ ِ  ضا ُ  ٍ ثب فلاين  ٍاضح  و ُ ّب ثبيس ثغَض ؾبز زضّبي  ذطٍري  ٍ گصضگب
ُ  هكرم  قَز ضا ًكبى  زٌّس

 رٍضٌايي

هيعاى ضٍقٌبيي هٌبؾت ٍ وبفي
وفبيت هيعاى ضٍقٌبيي لؿوتْبي حؿبؼ زض اًجبض
 پَقف هٌبؾت ٍ غيط قيكِ اي لاهپْب
 لبثليت ًؾبفت آؾبى
 اؾتفبزُ اظ پَقف ّبي هٌبؾت غيط قيكِ اي ثطاي ًَض گيطّب ٍ پٌزطُ ّب زض نَضت ًيبظ

:ًنات هطتزك ٍعوَهي اًبارها
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 ضذت  ًَر

   ّوچٌيي ٍ  ُ حسالل  قست  ًَض زض هقبثط ذبضري  اعطاف  وبضگب
  ِ . لَوؽ  اؾت 20زض زاذل  هحَع

لَوؽ  ٍاحس قست  ًَض ٍ هؿبٍيؿت  ثب قست  ضٍقٌبيي  يه  ) 
ِ  يه  هتط  ـ زض فبنل )قو

:ًنات هطتزك ٍعوَهي اًبارها
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 پٌجزُ ّا

  (ثِ غيط اظ چَة) اًساظُ وبفي ٍ رٌؽ همبٍم

 لبثليت ًؾبفت آؾبى

 هزْع ثَزى پٌزطُ ّب ثِ تَضي هٌبؾت

  ِثؿتِ قسى وبهل پٌزطُ ّبي ثبظقَ ث
هٌؾَض رلَگيطي اظ ٍضٍز گطز ٍ غجبض 

ٍ آلَزگي احتوبلي
 اؾتفبزُ اظ قيكِ ّبي ًكىي زض نَضت ًيبظ

:ًنات هطتزك ٍعوَهي اًبارها
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کف

  رٌؽ هٌبؾت وف ثِ ًحَي وِ همبٍم، نبف ٍ نيملي، غيط
لبثل ًفَش، لبثل قؿتكَ ٍ ضس ففًَي وطزى ثبقس

  ِقيت زاض ثَزى وف ثِ ًحَي وِ ثطذلاف رطيبى وبض ٍ ث
عطف آثطٍ ّب ثبقس

  هكرم ًوَزى هؿيط فجَض، حطين زؾتگبّْب، ثرف ّبي تويع ٍ غيط
تويع ثط ضٍي وف

:ًنات هطتزك ٍعوَهي اًبارها
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 ديَار

  ،رٌؽ هٌبؾت زيَاض ثِ ًحَي وِ همبٍم، نبف، غيط لبثل ًفَش
ثسٍى زضظ ٍ قىبف ثبقس

 لبثليت ًؾبفت، قؿتكَ ٍ ضس ففًَي آؾبى

 (حتي الاهىبى زاضاي ضًگ ضٍقي ثبقس)ضًگ هٌبؾت زيَاضّب.

 گطز ثَزى هحل اتهبل وف ثِ زيَاض ٍ زيَاض ثِ زيَاض

:ًنات هطتزك ٍعوَهي اًبارها
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 سقف

 اؾتفبزُ اظ ؾمف وبشة زض ؾبلي ّب زض نَضتيىِ اًجبض ؾَلِ اؾت.

 رٌؽ هٌبؾت ؾمف ٍ لبثليت ًؾبفت آؾبى

   هحهَض ًوَزى تزْيعات ثِ ًحَي وِ اظ اًتمبل آلَزگي احتوبلي
.رلَگيطي ثقول آيس...ثِ هَاز ٍ

:ًنات هطتزك ٍعوَهي اًبارها
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:تجْيشات  هَجَد در اًبار

 وقالُا

 جرثقيل َا

 ارابٍ دستي

 ماشيه َاي صىعتي

 پالتُا

:ًنات هطتزك ٍعوَهي اًبارها
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 :اًَاع پالتْا

پالت چًبي

پالت فلزي

:محل تابلًي اصلي برق

  هحلي هٌبؾت رْت اؾتمطاض تبثلَّبي ثطق انلي ٍ وٌتَضّبي
.هطثَعِ زٍضاظ زؾتطؼ افطاز فبزي پيف ثيٌي قَز

:ًنات هطتزك ٍعوَهي اًبارها
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(هَلذ بزق اضطزاري)صًزاتَر

 ( زؾتگبُ هَلس ثطق اضغطاضي)پيف ثيٌي هحل هٌبؾت رْت اؾتمطاض غًطاتَض

:ًنات هطتزك ٍعوَهي اًبارها
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چل لیست باسدید اس اًبار ها 5-2

 ضفبيت انَل اًجبضزاضي ٍ ثبظزيس اظ اًجبضّب ثط اؾبؼ چه ليؿت هَرَز هي تَاًس
.  اظ حَازث احتوبلي پيكگيطي هي ًوبيس 

 تًضيحات
رعايت اصًل اوبارداري در چارچًب ايه ضًابط،  جواب بله

عدم رعايت اصًل اوبارداري :  جواب خير
  N/A جواب

. با تًجٍ بٍ گريٌ بىدي اوبارَا،سؤال ارتباطي بٍ اوبار شما پيدا وميكىد   
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چل لیست باسدید اس اًبار ها 5-2
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چل لیست باسدید اس اًبار ها 5-2
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چل لیست باسدید اس اًبار ها 5-2
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چل لیست باسدید اس اًبار ها 5-2
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چل لیست باسدید اس اًبار ها 5-2
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چل لیست باسدید اس اًبار ها 5-2
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چل لیست باسدید اس اًبار ها 5-2
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چل لیست باسدید اس اًبار ها 5-2
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چل لیست باسدید اس اًبار ها 5-2
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چل لیست باسدید اس اًبار ها 5-2
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چل لیست باسدید اس اًبار ها 5-2
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 5sًظام-6



  

5Sقسُثطگطزاًسُفبضؾيٍاًگليؿيظثبىثِوِثَزُغاپٌيولوِپٌذهرفف،

قسُآٍضزُآىاظٍاغُ حبنل sًتبيذٍولوِپٌذاييينّاظهفبايذلانِازاهِ زض   

.اؾت   
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ًظام آراستگي هحیط مار ( 5s)ًظام-6



Sort   Seiri -1

ساماندهي

 غيطضطٍضييبضطٍضي فضبّبيٍاعلافبتاللام،تكريم

قوبؾتاعطافزضّطآًچِيبثيفيت

77

 5sًظام-6



Set in order    Seiton- 2

ترتيبونظم

هطتتًحَيثِاؾٌبزٍاقيبء
ثًِيبظ،ٍلتزضوِهيكًَس
ثيبثينضاآًْبهيتَاًينفَضيت.
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Sweeping or Shine Seiso -3

نظافت

ٍرَزثسٍىزضذكبى،ٍتويعهحيظيهثِوبضهحيظؾبذتيزگطگَى

.آقغبليبوخيفي
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   Standardization Seiketso -4

استاندارد سازي

وٌتطل ٍ انلاح زايوي ٍ تسٍيي اؾتبًساضزّبي پبويعگي ٍ ًؾن ٍتطتيت

.قس خًاَدٍضقيت حبنل اظ گبهْبي اٍليِ ثِ نَضت پبثطرب حفؼ     
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Sustaine Shitsuke -5

انضباط

ضفبيت احتطام ٍ ازة

ثطلطاضي ًؾبم وبضاي اضتجبعبت

 احتطام ثِ حمَق يىسيگط، ٍضـ همطضات ٍ پيطٍي رسي اظ آًْب، آهَظـ وبضوٌبى

 ايزبز فبزات تضويي وٌٌسُ حؿي اًزبم فقبليتْب
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باتطنزاستَجه ضوا عشیشاى


