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 گردد بیزمیکه  یکیر خود را آشفته رهی کند، فردا صبح زمین طیمح یبی خستگ  اگر فرد شده انجیم قیتیطبق تحق
در  ینظیم آراستگ تیموضوع اهم نی. اآید می دیدوبیره در بدنش پد روزید یخستگ ،بیند میرا  طیمح نیو ا

 نیبیشد. ا مؤثرآن  شیزاو اف ور  بهرهدر  تواند میکه چه مقدار  دهد میرا نشین  وربط کیرگیهی و ضبط هی سیزمین
. در این دستورالعمل است 5Sاز  شده تشکیلنظیم هم  نیو نیم ا درآمدبه اجرا  هی ژاپنیبیر توسط  نینظیم نخست
 است. شده دادهشرح  تفصیل بهکیرگیهی  وربط ضبطموارد مربوط به   ،5Sش بی اتکی به رو
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 هدف -1

ینیت موجود، کنه از امیبی هدف استفیده به یرکط یمح وربط ضبطو  یح نحوه طرح سیمیندهیتشرهدف از ارائه دستورالعمل حیضر 

ی نمودن یتیً پویعیت( و نهییجید ضییو ا هی آلودگییهش کر ی)نظ محیطی زیسترد ک، بهبود عملییهش مخیطرات انسینک

 است شده تدوین سیزمینی فرهنگ

 تأثیردامنه کاربرد و محدوده  -2

 زامی است.هی  آن ال رعییت این سند در شرکت ملی گیز ایران و زیرمجموعه

 و ضمانت اجرا ها تیمسئول -3

  مسلولیت ویرایش این سند به عهده امورHSE .شرکت ملی گیز ایران است 

 ینیع انتقعیل گعیز و مجر   ییتیع منعیطق عمل  رانیتیبعه، معد  هی ­عیمل شرکت رانیسند بر عهده مد نیا ییضمینت اجرا 

 است. رانیگیز ا یشرکت مل ا ­توسعه  هی طرح

 رجعالزامات و مستندات م -4

[1] Workplace Housekeeping - Basic Guide, https://www.ccohs.ca/oshanswers/hsprograms/house.html 

[2] Housekeeping Procedure, DOCUMENT ID - PR-65-POGC-001, Pars Oil and Gas Company (POGC), 2012 

[3] HOUSEKEEPING STANDARD OPERATING PROCEDURE, ucf, Eition 2014. 

[4] 5S/Visual Workplace Handbook, Building the foundation for continuous improvement, Brady worldwide lnc, 2011. 

[5] 5S: GOOD HOUSEKEEPING TECHNIQUES FOR ENHANCING PRODUCTIVITY, QUALITY & SAFETY AT 

THE WORKPLACE, International trade center. 

[6] Recommended Practice for Classification of Locations for Electrical Installations at Petroleum Facilities, API-PR-505. 

Edition 2018. 

[7] Standard System for the Identification of the Hazards of Materials for Emergency Response: NFPA 704, Edition 2017 

 

https://www.ccohs.ca/oshanswers/hsprograms/house.html
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 تعاریف -5

 1تعاریف عمومی

 تیصلاح واجد یکه توسط گروه شیآزمی  هی روش ییهی  از قواعد، ضوابط، دستورالعمل  ا استیندارد به مجموعه: 2استاندارد

ستند که بر اسیس ه یمدارک مجموعه منظور از استیندارد، نی. در اگردد ی، اطلاق مشود یو منتشر م بیتصو ن،یتدو ن،ییتع

 .بیشند شده هیته یمل یی یالملل نیب  استینداردهی

 .شود یاصلی و یی وابسته به شرکت ملی گیز ایران اطلاق م  هی به یکی از شرکت :3کارفرما

 است. شده رفتهیبرا  منیقصه پذ که پیشنهیدش شود یبه شخص، موسسه و یی شرکتی گفته م :4پیمانکار

هی و منیطق عملییتی تیبعه شرکت ملی گیز ایران است که هرکدام بعه   سیزمین شیمل هر یک از شرکت در این مقررات :5سازمان

 لحیظ سیزمینی دارا  مدیرعیمل/ مدیر هستند.

هی از طریق  هی  اجرایی، نظیرتی و مدیریت پروژه هی  تیبعه شرکت ملی گیز، فعیلیت بی توجه به اینکه در برخی از شرکت تبصره:

عنوان  دستگیه نظیرت به MCهی  فیقد  ( و در پروژهMCشود، مدیریت پروژه ) ا  انجیم می پیمینکیر  و مشیورههی   مجموعه

 نمییند. هی  تیبعه( فعیلیت می گردد که تحت نظر عیلی کیرفرمی )شرکت ملی گیز و شرکت سیزمین محسوب می

OSHAبر اسیس تعریف  :6صلاح فرد ذ 
بینعی در   در به تشخیص خطرات موجود و قیبل پعیش شود که قی به افراد  اطلاق می 7

شود اسعت. همننعین مزم    محیط کیر بیشند. این مخیطرات شیمل موارد بهداشتی و نیز خطراتی که موجب آسیب به نفرات می

 صعلاح   فعرد ذ است این شخص بتواند در مواجهه بی پیشیمدهی  نیخواسته احتمیلی اقدامیت اصعلاحی مقتضعی را انجعیم دهعد.     

 .شود یمتوسط سیزمین مربوطه مشخص  شده نیمعو  دار مدتوسط ابلاغیه معتبر، ت

یعی مسعلولیت    فعه یوظ انجعیم شخصی است که بنی به گواهی مدرکی معتبر، توانییی فنی و تجربه مزم و کیفی برا   :8فرد مجرب

 مشخص را دارد.

ILO) کیر یالملل نیسیزمین بمطیبق تعریف  حادثه:
و خیرج از انتظیر که  نشده ینیب شیاتفیق پ کیاز  حیدثه عبیرت است( 9

 گردد. بیسبب صدمه و آس

  هی  و سر  ا بهداشت حرفهطبق تعریف  .ندیگو سکیر ن،یخطر مع کیو صدمه از  بیاحتمیل به وجود آمدن آس بهریسک: 

 .یک اتفیق خطرنیک مشخص استریسک، ترکیب )تیبعی( از احتمیل و پییمد )هی ( نیشی از وقوع ( ISO 45001ی )منیا ییبیارز

                                                 
 است. شده نیتدو OSHAهی  سیزمینی موجود و  هی  ابلاغی وزارت نفت، رویه تعیریف عمومی در دستورالعمل حیضر منطبق بر بخشنیمه 1

2 Standard 
3 Owner 
4 Contractor 
5 Organization 
6 Authorized Person 

7 Occupational Safety And Health Administration 
8 Qualified Person 
9 International Labour Organization 
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بخشی از مدارک سفیرش خرید مستقیم آن شرکت است و یی پیمینکیر  که این  دستورالعملیعنی شرکتی که این  :1خریدار

 .استیندارد بخشی از مدارک قرارداد آن است

 .دینمی یم نیصنعت را تأمکه تجهیزات و کیمهی  مورد لزوم  شود یبه موسسه و یی شخصی گفته م :2کننده نیفروشنده و تأم

 .پروژه را انجیم دهد  انداز که تمیم یی قسمتی از کیرهی  اجرائی و یی راه شود یمجر  به گروهی اطلاق م :3مجر 

که کتبیً توسط کیرفرمی برا  بیزرسی، سیخت و نصب  شود یاطلاق م  ا در این استیندارد بیزرس به فرد/گروه یی مؤسسه :4بازرس

 .بیشد شده یتجهیزات معرف

 .شود یبرا  کیر  که انجیم آن اجبیر  است، استفیده م: 5ایدب

 .رود ی، بکیر مشود یرا  کیر  که ضرورت انجیم آن توصیه مب :6توصیه

 .بیشد کیرفرمی که انجیم آن کیر بر اسیس نظیرت شرکت شود یاستفیده م ییعمومً درجیم :7ترجیح

 .رود ی  است، بکیر مبرا  کیر  که انجیم آن اختییر :8ممکن است

 تعاریف اختصاصی

و  یت عمومکنین، جلب مشیرکیرک یسیز  به تمیم آموزش و فرهنگ کمکح به یصح  یرهیکعیدت به انجیم  :9ارک وربط ضبط

 فراهم گردد. ییرهی به نحو منیسبکت انجیم دادن یکه قیبل یبیمقررات سیزمین به ترت  اجرا

5S : بی  یاند و همگ ترجمه شده یسیکه به انگل ژاپنیست که از فهرست پنج واژه کیر ا طیمح یسیمینده روش کینیمS  شروع

 .انضبیطو  یهمیهنگ ، سیز زهیپیک ب،یسیمین دادن، نظم و ترت اند از هی عبیرت این واژه .کند یاستفیده م شوند یم

 کییآمر قیحفیظت از حر ین ملتوسط سیزمی  گرینمید د ییییمیمواد ش  خطرهی  یآسین و سر ییشنیسی  برا لوز  خطر:

(NFPAطراح )شده است. سیزمین مذکور در استیندارد  یNFPA 704 خطر نیم نهیده   کرده و آن را لوز ینمید را معرف نیا

 است.

برگه اطلاعیت  نیکیر است. در ا طیموجود در مح ییییمیاز مواد ش منیاستفیده ا  برا ییراهنمی :10یمنیبرگه اطلاعات ا

 آمده است. ییییمیمواد ش منیا ونقل حملو  هی آنانبیر کردن  ،ییییمیمواد ش جییی جیبهمورد در  یمنیسب

یکی از  دارد.« مطلوب ییکیرا» یی« بیلقوه ییکیرا»و  «یو فعل یواقع ییکیرا» نیب سهیاشیره به مقی: 11فاصله وتحلیل تجزیه

                                                 
1 Purchaser 
2 Vendor And Supplier 
3 Executor 
4 Inspector 
5 Shall 
6 Should 
7 Will 
8 May 
9 House Keeping 
10

 Safety Data Sheet (SDS) 
11 Gap Analysis 
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 وتحلیل فیصله است. هی  استینداردسیز  انجیم تجزیه روش
 

 تاقداما -6

 هرسیل. اند ارتبیطدر  بیهم یمنیو ا وربط است. ضبط مهم در مبحث ایمنی یر ازجمله موضوعیتکط یوربط مح و ضبط یسیمینده

و نقص در  بیبه ع یاز حوادث شغل بسییر . گردد محل کیر گزارش می وربط ضبطبه دلیل عدم توجه به هزاران حیدثه 

چیله و حفره وجود   ،دهیهی  فرسوده و پوس هی و پله نردبین ییهی  شکسته شده  لمح  تردد رواعم از ؛ گردند یممربوط  راتیتعم

ممپ و  ضیتعو ، عدممنیب  نور سطحبودن در ک، سطوح  مواد لغزنده رو یی ینفت عیتیپسمیند و ضیریختن هی،  کف سیلندر 

 یمنییر، فراهم نمودن اکط ینده محییهش عوامل آمکیر بی حذف و کط یوربط مح و ضبط ینظیم سیمینده. هی  سوخته مهتیبی

ردن کم کیر، کط یهی  مح وپیش ردن ریختکم کق ییهش نرخ حوادث از طرک،  یرک  هی ق مشخص نمودن حوزهیاز طر یشغل

 ییر مهمیآمت و ... نقش بس زات و میشینییر بی تجهکط منیسب یردن شراکه، فراهم یل نقلیوسی ییجی عیت، سهولت در جیبهیضی

 یر دارد.کط یدر مح HSEت یء وضعدر ارتقی

و  یتیفیک هی  سیستم ریسی  و سنگ بنی هیاول هی، پینظران صیحباز   یریاست که طبق نظر بس ییهی ستمیس ازجمله 5Sرعییت 

ط یجید شرایبی ا فهم قیبلیر سیده و یبس یاز اصول  ریگ بی بهره 5Sیر کط یمح یظیم سیمیندهن. بیشد می HSEمینند  ور  بهره

از مبیحث عمده در  یکی 5S رعییت ند.ک یفراهم م HSEمطیبق بی ملاحظیت   ور د بهرهیتول  نه را برایزم ،سبمنی یطیمح

سیده، سیمین  یینیبه ب 5S هدف کشورهی به کیر گرفته شده است. ریکه ابتدا در ژاپن و سپس در سی بیشد می یژاپن تیریمد

و  یفتیره مؤثرترین عنوان به، 5S اصول است.  کیر طیدر محانضبیط  جیدیو ا یهمیهنگ ، سیز زهیپیک ب،یدادن، نظم و ترت

و   یاصول در صنی نیا  شنیخته شده است که بی اجرا ور  بهرهو بهبود  یاصلاح یتیدر سیختمین عمل واراست یستون

انجیم و زمین  یانسین  روین هیاز سرمی نهیاستفیده به ،ور  بهره شیموجب افزا یو خدمیت یصنعت ، مختلف تجیر هی  سیزمین

 شود. یسیزمین م شتریب یسودده درنهییتو  ییکیرا شیکیر، افزا

  واحدهی  را برا یخوب یریبس جیقرار گرفته و نتی مورداستفیده نهینهید صورت بهاست که در ژاپن  ینظیم 5Sرعییت اصول 

به  اختصیر به توان میرا  گردد میروش حیصل  نیکه معمومً بی استفیده از ا یجیبه ارمغین آورده است. نتی یو خدمیت یصنعت

از   ریشگیپ 5S ییهدف نهی طورکلی بهکیر عنوان نمود.  طیدر مح ور  بهرهش یو افزا  حوادث، کیهش وقفه کیر از  ریشگیپ

حروف  بر اسیس 5S عبیرت .گردند یم یمعرف اختصیر بهاصول  نیاز ا کیروش هر  نیمختصر بی ا ییآشنی منظور بهاتلاف است. 

 ،یاز چپ به راست به سه زبین ژاپن بیمعیدل پنج واژه مذکور را به ترت( 1-6جدول ) است.  شده انتخیب ینپنج واژه ژاپ  ابتدا

 .دهد می شینمی یو فیرس یسیانگل
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 و معیدل آن در فیرسی و انگلیسی 5Sگذار  روش ژاپنی  نیم ( 1-6) جدول

نیواژه ژاپ واژه فارسی واژه انگلیسی  

Sort سیمیندهی Seiri 

Systematic Arrangement نظم و ترتیب Seiton 

Shine سیز زهیپیک  Seiso 

Standardize  استینداردسیز Sekitsu 

Sustain سیز  استمرار و فرهنگ  Shitsuke 

 

( 2-6شکل ) و ( 1-6شکل ) ق بی که در این دستورالعمل نیز مبنی  کیر واق  گردیده مطیب پییهبنیبراین اصول ابتدایی و این اصل 

 .شود در ادامه مبینی و اصول هر یک از پنج واژه فوق شرح داده میو  بوده
 

 

 یوربط کیرگیه انجیم فرآیند ضبط ابتداییاصول  ( 1-6) شکل

خود را موظف در محل کیر  کیرکنینکه  هییی گیممجموعه  ر ومحل کی یزیموردن  ابزارهی ییعبیرت است از شنیسی :یسامانده

 موردنییز  مکین چه ابزار کیکه در این یی ،شود داشته نگه دینبی  زیشود و چه چ داشته نگه دیبی  زیچه چبه این نموده که 

  که برا بیشد میشیمل اقلا دیفقط بی  منطقه کیر هربه عبیرتی . نمودجدا  ستین موردنییزکه  ییرا از ابزارهی هی آناست و 

 است. یزیانجیم کیر در آن منطقه ن

خودش بیشد. در   سر جی دیبی  زیهر چ درواق مکین مشخص داشته بیشد و  کی دیدر محل کیر بی  زیچ هر :بینظم و ترت

  رو رکیریتعم کیمثل آننه که  در کجی قرار دارد.  زیکه هر چ میبدان راحتی بهتی  نمود بند  دستهاقلام را  دیمرحله بی نیا

رد و در کیرکبی توجه به  زیهر چ که یهنگیمدارد در کجی قرار دارد.  یزیرا که ن  که هر ابزار داند می راحتی بهکیرش دارد و  زیم

 یر همواره منظم و مرتب خواهد بود.کبیشد، محل منیسب و مشخص قرار داشته   یر در جیک یمنیو ا تیفیکنظر گرفتن 

عبیرت است از   سیز زهیک. پیپردازیم میبهتر به کیر  هیبی روح زیتم طیمح درکه می  گردد برمیاصل به آنجی  نیا : ساز زهیپاک

 زهیکزوائد و پی ختنیشدن محل کیر همنون دور ر فیاز کث  ریجلوگ ،از آن تر مهمکیر و  محلمحل کیر، بهبود ظیهر   نگهدار

 .یو مواد خیرج هی یآلودگاز  یءیردن اشک
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، ا  دورهیزگی. که این مهم بی بیزبینی ک، ترتیب و پیظم، ندهی سیزمیننترل و اصلاح دائمی ک ازعبیرت است : استانداردساز 

 .پذیرد می صورت هی نشینهبیزرسی، استفیده از علائم و  هی  کمیتهتشکیل 

ته اصلی در اینجی ایجید کوظیفه خیص. ن کجهت انجیم ی ییهی ییتوانیت است از آموزش عیدات و عبیر :ساز  انضباط فرهنگ

یر به افراد و تمرین دادن کانجیم  صحیح هی  شیوهیر را بیید از طریق آموزش کعیدات نیدرست است. این  جی  به صحیح،عیدات 

 .آنین در این زمینه آغیز نمود

 
 وربط کیرگیهی فرآیند ضبط گینه پنجشمیتیک مراحل  ( 2-6) شکل

 شود. وربط محیط کیر تشریح می ضبط ندیفرآمرحله،  5در ادامه بی الگو قراردادن این 

 

 ساماندهی -6-1

زات یتجه اقلام،  جداسیز بند  و هی  دسته روش بییستی نه،یبه سیزوکیرهی ن ییتعاستیندارد و   هی هیروایجید بی ی سیزمینهر 

 ر،یتعم نیهمنن را ایجید نمیید. یرک طیمح از  یربردکریغاقلام ز نحوه خروج یو ن غیرضرور موارد از   عیت ضرورو اطلا

بنیبراین دو موضوع  .خواهد بود تعیین هی قیبل هی بی این روش هی و سیستم دستگیه  تجهیزات، نواقص و عیوب حیتصح یی ضیتعو

 بیشد. انجیم سیمیندهی یک سیستم می ا  جزئی از مراحل گونه جداسیز  و تعمیر به
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 .شود یمشیمل جداسیز  و تعمیر  سیمیندهیمرحله  ( 3-6) شکل

 کیکو تف  جداساز -6-1-1

این  صورت پذیرد. یءیاشجداسیز  و تفکیک  بدواًبییست  و تجهیزات در یک محیط کیر می یءیاشدر راستی  سیمیندهی 

را در اقلام صورت پذیرد. یء و اسنید یت اشین وضعییهی  مخصوص تع برگهم و بی استفیده از صورت منظ بییست به جداسیز  می

 شده بند  ابزارهی و وسییل دستهت ین وضعییتع  براشوند. سپس  تفکیک می  ریموردنییز، زائد و تعمسه دسته مختلف 

نوعی تعیین تکلیف نموده و از محل  استفیده را به استفیده خواهد شد. پس از آن اشییء زائد و بیهی  مخصوص  استفیده از برگه

از انبیشت  ا  هی  مستمر و طی بیزدیدهی  دوره بییست توجه گردد که بی انجیم نظیرت شوند. به این نکته می کیر منتقل می

 بلااستفیده جلوگیر  نمود.یء و اموال یاش مجدد

 

 

 مخصوص  هی برگهاستفیده از  بیتفکیک وسییل  ( 4-6) شکل
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 یء مورداستفیدهیاشو تفکیک سیز   ذخیره یچگونگ ( 2-6) جدول

 یزیزان نیم یربرد(کیز )تواتر یدرجه ن ( بند تیسیز  )اولو روش ذخیره

 نییپی .اند داستفیده قرار نگرفتهسیل گذشعته مور یکه در طول ک یاقلام .دیزیهی را دور بر آن

ععه از مرکزیت برخوردار ک یععینکععیر و در مکهی را در محععل  آن

 کنید.  است نگهدار

 اید. هی استفیده کرده بیر از آن میه گذشته تنهی یک 6تی  2ه در طول ک یاقلام

 گیرند. بیر در دو میه مورداستفیده قعرار می ش از یکیه بک یاقلام
 متوسط

ی بی خود حمل ی دییر و در دسترس نگهدارکهی را در محل  آن

 .دینک

 گیرد. بیر مورداستفیده قرار می ا  یک ه هفتهک یاقلام

 شوند. ه هرروز استفیده میک یاقلام

 گیرد. ه در طول روز بیرهی مورداستفیده قرار میک یاقلام

 بیم

 

توان الگویی بر مبنی  میزان نییز به تجهیزات را برا  تفکیک و جداسیز  اشییء و وسییل محیط  می( 2-6جدول ) بی استفیده از 

 کیر استفیده نمود.

 

 ها نقصح یر و تصحیتعم -6-1-2

ن دهد در یک محیط کیر الزامی است. ای رخ می  هییی که به هر دلیلی )دمیل فنی و یی طبیعی( تعمیرات و بیزسیز  کلیه نقص

هی   مثیل چنیننه هر قسمتی از سیختمین  برابیشد.  می سیزه سیختمینهی  مربوط به  کلیه بخشر یتعمتعمیرات هم شیمل 

و ...( تعمیر  سقف ،کف بییست سریعیً محل موردنظر )دیوار، ، رستوران و ... دچیر آسیب شده بیشد می ادار، یکیرگیه عملییتی،

گردد. از طرف  هی می مربوط به سیختمین سیتیتأس و هیتهو ،ییروشنی  هی ستمیس یز و نوس ضیتعو، ریتعمگردد. هم شیمل 

هی  نیز جزئی از این روتینرقیبل استفیده یی غی ، خرابکیء مستهلیاشکیرگیهی،  زاتیتجه و آمت نیمیشض یی تعویر یتعمدیگر 

 رد.گی افزار  نیز در این دسته جی  می نرم  هی برنیمه  اصلاح و بیزسیزاست. 

هی  نگهداشت تجهیزات و دستگیه و راتیفرآیند تعم بر بییست به این نکته توجه داشت که برا  نظیرت نجیم تعمیرات میا از پس

ا  و ممیز  صورت  ادار  بیزدیدهی  دوره هی  مشخص از امیکن تأسیسیتی و نمود و طی دوره  زیر برنیمهبییست  هی می و سیزه

وربط کیرگیهی به کیرکنین مجدداً ییدآور  و  مراحل ضبط  ه عدم مطیبقت بی برنیمه فوق،داد تی در صورت مشیهده هرگون

 بیزآموز  گردد.

 

 بینظم و ترت -6-2

 ییاعیرکن یعشتریعی بین وجعه و یتعربعه به هی آنبتعوان از  که نحو  بهب مطلوب یی به ترتیین منیسب کیء در میقرار دادن اش

 موردنظربعه مقعدار  موردنظردر زمعین  موردنییزیء یاش که نحو  بهیء یو اش هی میشینو مرتب  استقرار منظم درواق . ردکاستفیده 

 هی  استیندارد  هر سیزمین، روش یکسینی بی استفیده از رویه را نظم و ترتیب در محیط کیر میگویند. بیشند در دسترس

 یمنیسب بدین منظور محل بییست وجود دارد. همننین می و اطلاعیت هی دستگیه  ،زاتیردن اقلام، اوراق، تجهکمرتب  منظور به

 در محل کیر تعبیه گردد. بیشند، دسترس که بی سرعت و سهولت قیبل نحو  به این وسییل  برا
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 «چیز در جی  خود همه»قینون  -تجهیزات و وسییل قرارگیر ترتیب در چیدمین و نحوه نظم و  ( 5-6) شکل

  مشخص و مخصوص آن  در جی وسیلهاستقرار هر 

 نیزمین مع ز در مدتیآوردن و بیزگرداندن هر چ 

  هی و استفیده از پرونده  ردن نگهدارکاستیندارد 

 ت اصل یرعیFIFO 1 

 اعلانیت  ب در تیبلوینظم و ترت 

 سیز  منیسب هذخیر 

نیپذیر از سیستم  هی  ادار ، تولید  و صنعتی جز جدایی بند  مدارک، محیط در طبقه  برقرار  نظم و ترتیب عمومی،

نظم و ترتیب محل را حفظ نمود. برا    بند ، بییست بی رعییت اصول طبقه بیشد و در هر قسمت می وربط محل کیر می ضبط

و   ادار استیندارد  هی فرمه یو ته یطراحتوان بی  دارک موجود در یک محل میسیز  م بند  و مرتب مثیل جهت دسته

وربط  هی را ضبط مدارک و پرونده سرعت به  ،مختلف  هی برچسببی استفیده از   مشخص هی زونکنو  هی لیفیهی در    آنریکیرگ به

تنهی در  هی نشینگر نه مثیل استفیده از برچسب   نمود. برا دار نگهالوصول در محلی بییگینی و  صورت منظم و سهل کرده و به

در تأسیسیت  2گذار  به ایجید نظم و انضبیط خواهد شد بلکه رعییت الزامیت مربوط به سیستم برچسب منجرهی  ادار   سیستم

برگه  لخطیهی  انسینی و به دنبیل آن وقوع حوادث جلوگیر  نمیید. برا  مثی  ریگ شکلطور چشمگیر  از  به تواند یمنیز 

بند  کردن مواد  وربط بوده که بی طبقه نوعی ضبط بر رو  خطوط لوله فرآورده  گذار نشینهلوز  خطر و یی   ،3یمنیاطلاعیت ا

                                                 
1
First In, First Out 

2 Color Coding System 
3 SDS: Safety Data Sheet 
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 نوعی کلیه فرآیندهی  درگیر در تأسیسیت را تسری  دهد. تواند به هی می گذار  آن شیمیییی و نشینه

 

 

 بیشد یسیت میشده در تأس آن نشینگر نوع مواد ذخیره دهنده نشین  هی رنگلوز  خطر و  ( 6-6) شکل

تجهیزات ادار  در دن ینحوه چو حتی  هی  بند شنیپیرت هی  یک واحد، اتیقنحوه استقرار بستگی به   ط اداریجید نظم در محیا

 هی، مدارک، پرونده ییبیو رد  شنیسه گذارتوان بی استفیده از  هی  ادار  می دارد. در محیطل و .... یمد، فیکز، یماتیق اعم از 

( هر تجهیز را در محل منیسب  لوازم ادار تحریر و و حتی تجهیزات ادار  )لوازم جزوات و مجلات ،هی کتیب، هی رگهب و هی فرم

 خود قرار داده و از اشغیل فضی  مضیعف برا  هر تجهیز و نیمنظم بودن وسییل در اتیق جلوگیر  نمود.

بیشد و دلیل اصلی عدم رعییت نظم و ترتیب  می کیر محیطکمبود فضی  مزم در   یکی از معضلات عمده افراد یک سیزمین،

المللی جهت محیسبه و تعیین میزان  توان از استینداردهی  ملی و بین شود. بدین منظور می محیط کیر غیلبیً این موضوع بیین می

 OSHAاستیندارد ی بردار  نمود. در این راستی مطیبق ب فضی  استیندارد و مجیز محل کیر مطیبق بی میهیت شغل نفرات بهره

 شده است. نشین داده( 3-6جدول ) عنوان راهنمی در  هی  ادار  به فضی  مزم برا  محیط

 CSA Standard Z412-17بر اسیس استیندارد  کیر دفیتر  ابعید در موردنییز الزامیت ( 3-6) جدول

 یربردک (متر یسینتحدود الزامیت )واحد: 

(320-228 )× (183-152)  یرگر(ک)مینند سرپرست و اتیق سرپرست واحد بی یک میز و محلی جهت نشستن یک نفر  

(213-152 )× (183-152)  تیبخینهکی یقفسه  یکز و یم یکاتیق کیرمند دارا   

(313-244 )× (330-267)  بنشینند زیدور مبتوانند نفر  4الی  3 که نحو  و یی سیلن جلسیت به ییاداره اجرا 

(183-152 )× (132-107)  ز تلفنکمینند مر  یرک  هی ستگیهیا 
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هی   هی  صنعتی فضی  استیندارد  برا  هر دستگیه و تجهیز وجود دارد که این امر بیشتر تحت عنوان حریم متعیقبیً در محیط

مربوط به هر   هی میحریت حداقل تولید  و صنعتی بدون رعی  هی طیمحشود. درواق  محدود کردن فضی در  ایمن شنیخته می

  هی میحرترتیب از منظر رعییت فواصل استیندارد در این مواق  الزامی است. ) بیشد. بنیبراین رعییت نظم و پذیر نمی تجهیز امکین

 شود.( تعیین می API-PR-505و تجهیزات الکتریکی مطیبق بی استیندارد  هی دستگیهایمن کلیه 
 

 

 ثیبت گیه هیتکهی بر رو  دیوار یی در یک  و تجهیزات پرتیبل و مهیر نمودن آن هی دستگیهبرق   هی کیبلمرتب نمودن  ( 7-6) شکل

ق، مواد یل ابزار دقینده، وسییمصرف آیء مورد یل و لوازم، اشیشیمل مرتب نمودن وسی یو کیرگیه یط صنعتیجید نظم در محیا

. بیشد یم یل برقیبل و وسییک و میس و هی لنگیش و هی لوله ،هی کنندهو حمل، روان   سیز رهیل ذخیوسی  ین سیخت،یه و در جریاول

 تسیبی یدر محل رهی بیشد و م دیپرتیبل نبی یبرق  هی و دستگیه لیو کیبل برق وسی هی یکش میاز س کی چیمثیل ه  برا

 و در کنیر دستگیه مهیر شود.  آور جم صورت مرتبط  به زنی هی کیبلشده و  ییمخصوص جینمی  هی داکتدر  هی یکش میس
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 زیست محیطبهداشت، ایمنی و 

 

 

 

 

 برق  هی میس استیندارد  بند داکت ( 8-6) شکل

 پاکیزه ساز  -6-3

ت در جه یو مواد خیرج هی آلودگی، زبیله، یء زائدیحذف اشو  یو مواد خیرج ییء از آلودگیاش ردنکزه کیو پی زوائدختن یدور ر

در محل کیر یکی از مراحل  لیزات و وسییتجه  ،طیمح  سیزکپینمییند.  می را پیکیزه سیز  یرکدر محل  یزگکیبه پی ییبیدست

 صورت پلکینی وجود دارد. بیشد چراکه در صورت وجود آلودگی، احتمیل وقوع حوادث به وربط کیرگیهی می ضبط

 

 

 و اشییء بلااستفیده یآلودگ از محل کیر ردنکزه کیپی ( 9-6) شکل
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 زیست محیطبهداشت، ایمنی و 

 

 

هی   سوز  تواند منجر به وقوع آتش هی می آلودگی بر رو  تجهیزات و دستگیهچندان بزرگ مینند وجود  ا  نه یک دلیل ریشه

وپیش هرگونه میده هیدروکربنی در محل  بزرگ در تأسیسیت شود. منظور از آلودگی در تأسیسیت غیلبیً نشت فرآورده و ریخت

بییست سریعیً بی  تجهیزات می هی  صنعتی و کیرگیهی در صورت مشیهده هرگونه فرآورده بر رو  است. بنیبراین در محیط

هی  منیسب )بی میهیت میده( و سییه موردنظر را تمیز نمود. این موضوع بیشتر در انبیرهی  نگهدار  مواد شیمیییی  تمیزکننده

 بیشد. در ظروف سربسته مشهود می

 

 

 

 از بروز حوادث بزرگ جلوگیر  نمیید. تواند یمدر تأسیسیت وربط محیط کیر(  تجهیزات )ضبط تمیزکیر انجیم تعمیرات و  ( 10-6) شکل

 استانداردساز  -6-4

یک  تیفیو ک تیامن ، بهبود سیزگیر  . هدف استینداردسیزشود یاستینداردهی گفته م  و اجرا جیدیا ندیبه فرا ، ستینداردسیزا

صورت سیستمیتیک و ایمن  آیندهی  جیر  را بهتوان کلیه فر درواق  بی انجیم استینداردسیز  در یک سیزمین می .بیشد میفرآیند 

 راهبر  نمود.
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 زیست محیطبهداشت، ایمنی و 

 

 

 

 

 وربط گردد. بییست مطیبق بی استینداردهی  مربوط به خود ضبط هر محیط کیر  می ( 11-6) شکل

هی  مورداستفیده در آن  ، تجهیزات صنعتی و تکنولوژ  اقلام ادار  کیرکنین،  ن استیندارد منیسب براییتعولین مرحله در ا

هی  موجود در محیط کیر صورت پذیرد.  منظور ثبت کلیه عدم تطیبق هی به بییست بیزرسی و ممیز  ازآن می صنعت است. پس

بییست فیصله بین وضعیت فعلی عملییتی سیزمین بی استینداردهی  می  یزمین،هی  واقعی از تأسیسیت یک س پس از ثبت ییفته

 مشخص گردد.

 

 هی  استینداردسیز  است. یکی از روش فیصلهوتحلیل  تجزیه ( 12-6) شکل

تدوین گردد و وربط آن سیزمین مطیبق بی استینداردهی  مربوطه  هی  مختص ضبط هی و رویه بییست دستورالعمل ازآن می پس

صورت یکپیرچه و مطیبق  هی به بیزرسی و نظیرت مزم جهت اجرا  آن در سطح کل سیزمین انجیم شود بدین طریق کلیه سیستم
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 نمییند. بی استینداردهی  مربوط به خود فعیلیت می

 

 ساز  انضباط فرهنگ -6-5

را و  وه مطلوب و موردنظریانجیم امور به ش  زم برام ییاز توانی  ی برخورداریجید و یاو  حییر به نحو صحکعیدت به انجیم هر 

بییست سیستمی جهت پییش و نظیرت بر انجیم دائمی  سیز  در محیط کیر میگویند. بدین منظور می استمرار و فرهنگ

ین نهیدینه این فرآیند را بین کیرکن  بیره، هی  مکرر و چندین وربط محل کیر در سیزمین تشکل شود و بی ییدآور  و بیزآموز  ضبط

بییست  . بدین منظور میدینمی یمسیز  و نهیدینه سیختن موضوع ایفی  ی در فرهنگتیاهمرو آموزش نقش حیئز  سیزد. ازاین

 اقدامیت ذیل صورت پذیرد:

 یآموزش ییزسنجیانجیم نو  ین نظیم آموزشیتدو 

 یآموزش  زیر برنیمهانجیم و  یآموزش  هی وهیشن ییتع 

  افراد مرتبط بی سیزمینو  نینکیرکارائه آموزش به 

 هی آموزش یاثربخش یبررس 

 بیزآموز و یلیمکت  هی آموزشو ارائه   ق به خودآموزیتشو  

 یمل و تداوم آموزشک، تینیبیزب 

 

 
 وربط محل کیر تثبیت و اجرا  پیوسته فرآیند ضبط منظور بهسیز   فرهنگ ( 13-6) شکل
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 ها وستیپ -7

  7-1-ادار  واحدهی  زیمم  هی فرم: الف وستیپ  

  7-2-قبل از انجیم  از ضبط ییهی نمونهب:  وستیپ( 5وربط محل کیرS  5و بعد از انجیمS) 
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  ادار  واحدها  زیمم  ها فرمالف:  وستیپ -7-1

                     
 یگام اول: سامانده ز شونده:یمم یم خانوادگنام و نا خ:یتار

امتیازدهیجدول   
 فیرد شرح

4 2 1 0 

 1 .ده استیل گردیمکل تیاز وسی  ست برداریفرم ل        

 یر دور شده است.کط یو از مح آور  جم ر مزم یل و اسنید غییء وسییاش        

 (لین قبییب و از اتکه، پوستر، اسنید، ی، تلفن، اطلاعیز، صندلیگلدان، م)
2 

 3 ده است.یوتر حذف گردییمپکستم یر مزم از سیاطلاعیت غ        

 4 یر دور شده است.کط یاز مح (یضیتعو)ر یتعم غیرقیبللوازم         

 5 صورت گرفته است. موردنییزه لوازم یجهت ته یاقدام        

 جم :        

 ل:کجم       

   

 ز شونده:یمم ینام و نام خانوادگ بیظم و ترتگام دوم: ن تاریخ:

یازدهیجدول امت  
 فیرد شرح

4 2 1 0 

 1 ده است.یل گردیمکل تیوسی بند  اولویتفرم         

 2 خته شده است.یدور ر یگینیپرونده قبل از بی یکزائد   اجزا        

 3 در نظر گرفته شده است. هی آندن یچ  برا یب خیصیرتو ت بیشند مینیم، شمیره و فهرست   دارا هی پروندهه یلک        

 4 مشخص است. هی زونکن  رو هی پروندهعنوان         

 5 برچسب است.  دارا هی پرونده قرارگیر محل         

 6 قرار گرفته است. یگینیمد بیکی یل یدر فی غیر جیر   هی پرونده        

 7 برچسب هستند.  ل دارای، و فیا  مجلهتیبخینه، جی ک، هی قفسهشوهی، کمدهی، کد یلک        

 8 یر قرار گرفته است واقعیً ضرورت دارد.کز یم  ه در حیل حیضر بر روک یو اقلام هی پروندهوجود         

 9 .بیشند میی اتیق ید یلکشمیره   دهی دارایلکو  هی قفله یلک        

 10 فهرست است.  و دارا شود می  جداگینه نگهدار طور به هی نایتیب، مجلات، جزوات و مینند ک        

گرفته  صعورت ی( اقدامهی نیمه یگینیبی  ن براکاستفیده از زون در صورت) ییفتیو در یارسیل هی  نیمهجدا نمودن   برا        

 است.
11 

 12 .بیشند می ییو شنیسی ردییبی قیبل راحتی به موردنییز کو مدار هی نیمه        

 13 در اتیق منیسب است. هی اینل و مینند یمد، فیکز، یدن مینحوه چ        

 14 مد منیسب است.کی یل، قفسه، و یو اقلام موجود در فی هی پروندهدن ینحوه چ        

 15 شو منیسب است.کز و داخل یم  رو یو شخص  دن لوازم ادارینحوه چ        

 16 ست.یگر منیسب است و مین  تردد نییء دیو اش یز، صندلی، مهی گلدانمحل قرار گرفتن         

 17 .شود می آور  جم ز یم  از رو یاضیف  زهییی چی هی نقشه، هی پروندهپس از هرروز         

 18 .شود مییر مرتب کز یم  یرک هرروزپس از         

 جم :        

 ل:کجم      
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 پاکیزه ساز : سومگام  ز شونده:یمم یانوادگنام و نام خ خ:یتار 

امتیازدهیجدول   
 فیرد شرح

4 2 1 0 

 1 است. شده مشخصد ییشمی هی آنه مسلول نظیفت ک یلیوسی        

 2 .گردد میوتر از پوشش استفیده ییمپک هی  سیستم  حفظ و نگهدار  برا        

 3 ده است.یم گردیزنگ تلفن در حد مطلوب تنظ  صدا        

 4 ش از دو است.یده در اتیق بیر نصب گردیو تصیو هی نقشهیردهی، کتعداد پوسترهی، پلا        

 جم :        

 ل:کجم       

 
 استانداردساز : چهارمگام  ز شونده:یمم ینام و نام خانوادگ خ:یتار 

امتیازدهیجدول   
 فیرد شرح

4 2 1 0 

 1 مشخص است. هی آنواحد و محل استقرار نیم و سمت افراد در         

 2 نبیشند وآمد رفته مین  ک قرار دارند یتیدر وضع یارتبیط هی  سیم        

 جم :        

 ل:کجم       

   
 ز شونده:یمم ینام و نام خانوادگساز   فرهنگ: انضباط و پنجمگام  تاریخ:

یازدهیجدول امت  
 فیرد شرح

4 2 1 0 

 1 د.یط مشیهده گردینداشته بیشد در مح  نگهدار  برا یلیه دلک  دیجد یز اضیفیچ         

 2 .گردد می مشیهده ییی شمیره شنیسییب و فهرست یبدون نظم و ترت  ا پروندهی یمد ک        

 3 .بیشند میشوهی و اتیق مرتب کمدهی، کدر  ابزارل و یوسی         

 4 شده انجیمب چند نوبت در روز و قبل از خروج ینظم و ترت  او اقدام مزم بر  یدآوری         

 5 (مدهیکل، پرونده، یوسی)ف مینده است یثک ییجی         

 6 .آمده عمل بهبی خدمه   یرکط همینظیفت مح در حفظ         

 7 در دسترس است. شده تهیهیور، پیرچه، و... کط مینند یل حفظ نظیفت محیوسی         

 8 شده مرتب یب خیصیبه ترت هی پرونده        

 9   روش در دسترس استیاستفیده و مرور سر  یرهی براک ییتیعمل  هی فرممجموعه          

 10 یر هست.کط یمح داشتن نگهز یتم در جهتبی خدمه  کیرکنین  یرکاز هم کیت موجود حییوضع         

 11 ده است.یگرد  مطملن نگهدار  و درجی آمده عمل بهوتر ییمپکاز اطلاعیت   ریبین گیپشت         

 جم :        

 ل:کجم      

 
High Risk 25-0 0 ًیرهی وجود نداردکانجیم   برا  ت و مستندی، فعیل فرد گونه هیچیمنطبق: ن کیملا. 

medium 

Risk 
 .بیشد هی می تبط بی فعیلیتشود ولی نیمر نقص عمده: نفر  وجود دارد و فعیلیت و مستند  انجیم می 1 50-25

Low Risk 75-50 
2 

مستندات خیرج  ییهی  تیاز فعیل یمیه نک صورتی بهشود،  یانجیم م ییفکی نیینیقص  صورت بهمه منطبق: موارد بیم وجود دارد امی ین

 ت بهداشت است.یریستم مدیاز چیرچوب س

Acceptance 100-75 4  ًهی بی سیستم مدیریت وجود دارد مستندات و فعیلیت منطبق: انطبیق کیمل بین افراد،کیملا. 
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 (5Sو بعد از انجام  5Sوربط محل کار )قبل از انجام  هایی از ضبط پیوست ب: نمونه -7-2
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 5Sبعد از انجیم 

 5Sجیم قبل از ان
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 5Sبعد از انجیم 
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 5Sقبل از انجیم 

 5Sبعد از انجیم 
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