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 بسمه تعالي
 وزارت بهداشت درمان و آموزش پزشكي

 اداره كل تجهيزات پزشكي
 

 نگهداري وانبارش تجهيزات پزشكي  

 
 مهندس حسين عظيم زاده
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 :مقدمه 

 
 اهميت انبارش

ارتقاء سطح ايمني و عملكرد تجهيزات  

ارزش دارايي هاي مندرج در ترازنامه سازمانها را  %35 حدود 
 . موجودي انبار تشكيل مي دهد

امروزه شاهد به هدررفتن سرمايه هاي مالي فراواني در انبارهاي 
 .تجهيزات پزشكي هستيم 
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انبار 1-1  

 
انبارش 1-2  

 
نگهداري 1-3  

تعاريف:فصل اول   



 محل و فضايي که وسايل و تجهيزات، مواد اوليه 
 و قطعات يدکي بر اساس سيستم صحيح طبقه بندي 
 .و نگهداري مي شوند 
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 :انبار 1-1

 : انبار داري  1-2
دريافت کالا، نگهداري صحيح و تحويل به موقع آنها به مصرف کننده با 

رعايت مقررات و دستورالعملهاي سازمان به نحوي که با اعمال کنترل دقيق از 
ميزان موجودي کالا در انبار و مقدار مصرف آن، از انباشته شدن بيش از حد 

 .موجودي جلوگيري شود

  

  

 



 
به کليه فرآيند ها و اقداماتي گفته ميشود که جهت داشتن کالائي با ايمني و 

 . عملكرد مناسب در انبار به کار مي روند

5 



6 

 دريافت و چيدمان كالا در انبار:فصل دوم

انبارداري مديريتوظايف  2-1  

پزشكي کالاهايدريافت  2-2  

پزشكي کالاهايچيدمان   2-3  

در انبار کالاگردش  2-4  

حياتي کالاهايچيدمان  2-5  

انبارداري خاصشرايط  2-6  

زا اشتعالکالاهاي  2-7  

از انبارش نا صحيح مثالهائي 2-8  
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  خصوصيات يک انباردار

 متعهد -1

 امين و رازدار -2 

 داراي حسي سالم-3 

 آشنايي با فنون و مسائل اداري مورد نياز انبارداري - 4 

 شناخت و آگاهي از کيفيت وارده هاي به انبار-5 

     مطلع در امور حفاظتي و نحوه مبارزه با خطرات ياآفات -6 

 احتمالي انبار مورد تصدي     
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 وظايف مديريت انبارداري 2-1

 هفتگي/ وظايف روزانه 

  

 :نظارت بر 
پايش وضعيت اقلام موجود در انبار 

  تميز نمودن محل دريافت اقلام، انبار، جعبه ها و مكان هاي حمل کالا 

 تميز يا ضدعفوني نمودن طبقات انبار 

   جمع آوري زباله ها 

  نمو اطمينان از تميزي راهروهاتميز 

  سطل هاي زباله ، قفسه ها و تاقچه ها در صورت نیازتمیز نمودن 
 از تهويه مناسب هوا و سيستم سرمايي و گرمايي مناسباطمينان 
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  اطمينان از عدم برخورد و تابش مستقيم نور خورشيد بر محصولات و
 کالاها

 پايش ايمن بودن انبار از نظر دسترسي 
  اطمينان از عدم نشتي سقف انبار بخصوص در طي بارندگي و در آب و

 هواي نامناسب جوي
  از جمله بازديدهاي ظاهري و چك نمودن تاريخ )پايش کيفيت کالاها

 ( انقضاء اقلام خاص مثل بعضي ازموادشيميايي
  به عنوان مثال آيا کالايي که شكننده )اطمينان از چيدمان صحيح کالاها

 (؟هستند در پائين ترين نقطه قرار گرفته اند يا خير
بروز رساني فايلهاي پشتيبان(Back up )افلام ثبت شده کامپيوتري 
مانيتور نمودن کالاهاي انبار از نظر کيفيت و ايمني 

 هفتگي / وظايف روزانه 

 وظايف مديريت انبارداري 2-1
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 : ماهيانه 

 موجودي انبار و شمارش اقلام هميشه تحت نظر باشندوکالاهاي ثبت
 .شده بروز شوند

 و نشتي سقف  –حشرات  –چك نمودن نشانه هاي وجود حيوانات 

 سقف  –کف ها  –بازرسي ساختار انبار از نظر آسيب مثل ديوارها
 ها، پنجره ها و درها

 وظايف مديريت انبارداري 2-1
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 ايجاد روند مدون جهت کالاهاي آسيب ديده و يا منقضي
 شده 

 
 چك نمودن کپسول هاي ضد حريق و کنترل آنها از نظر

 داشتن فشار قابل قبول و آماده بودن جهت استفاده 
 
ارزيابي وضعيت کالاها 

(ماهه 3)فصلي  
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 ( ماهه 3)فصلي / وظايف ماهيانه  

 کامل نمودن فرم هاي  درخواست رسمي( سيستم دريافتPull System) 

  ارزيابي وضعيت کالاهاي انبار 

  مشخص نمودن کميت ها ي ثبت شده در درخواست  و کالاهاي ثبت شده
 ( Push systemسيستم تحويل )هنگام تحويل 

  کالاهادريافت 
 
بررسي چيدمان بر اساس تاريخ انقضاء 
 (FEFO : first – to –expire , first -out)  

 کامل نمودن اسناد و گزارشهاي مورد نياز 

 وظايف مديريت انبارداري 2-1
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 ماهه 6

 چك نمودن ايمني در برابر آتش گرفتگي 

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

سرويس کپسولهاي ايمني ضد حريق وحسگرهاي دود 
هدايت کامل موجودي انبار و بروز رساني ثبت کالاها 
ارزيابي مجدد حداکثر و حداقل سطح کمي کالاها و تنظيم در صورت نياز 

 ماهه 12

 وظايف مديريت انبارداري 2-1
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 دريافت كالاهاي پزشكي 2-2
 اطمينان از اينكه آيا فضاي کافي جهت انبار وجود دارد. 
  آماده بودن و تميز بودن مكان مورد استفاده براي انبار 
  (   سالم تحويل گرفتن کالا)بازرسي کالا از نظر آسيب و تاريخ انقضاء کالا 

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

 .گردند
  در صورتي که اشتباهاً دريافت گردند بايد از روش مدوني که براي اينگونه کالا وجود دارد

 .استفاده گردد

 تمام يونيت ها و اقلام تحويلي شمارش شوند و با اسناد 
 .ارائه شده چك گردند 
  در صورت ضرورت بايد تاريخ دريافت و تعداد آنها روي 

 .جعبه کالا نوشته شود
 اگر تاريخ انقضاء محصول مهم باشد بايد حتماً بصورت قابل 
 .رويت روي محصول درج شود 
  رعايتFEFO 
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 چيدمان كالاهاي پزشكي(2-3

 
  سانتي متر از کف فاصله داشته باشد 10حداقل. 
  سانتي متر از ديوار و ديگر جعبه ها فاصله داشته باشد 30حداقل. 
  (قانون عمومي)متر ارتفاع نداشته باشند  2/5بيش از 

استفاده مي شودو کارتن ها يا جعبه هاي مورد نياز روي آنها قرار مي  Palletاگر از 
 : گيرد مي بايست
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 چيدمان كالاهاي پزشكي(2-3
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 :براي تمام انبارها رعايت اين نكات ضروري است 

          دستور العمل ساازنده حمال و نقال و انباار وسايله رعايات گاردد و باه
Label دستگاه در اين خصوص دقت گردد. 

     کالاهايي که در جاي خنك بايد نگهداري شاوند باياددر مكاان
 ( controlled zone.)کنترل شده دمايي انبار گردند

 مانند کيتهاي آزمايشگاهي

       کالايي که داراي ارزش بالا و شرايط ايمني بالا هساتند باياد در مكانهااي ايمان ماورد
 (security zone. )استفاده قرار گيرد

 چيدمان كالاهاي پزشكي(2-3
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       کالاهاي آسيب ديده يا تااريخ اعتباار گذشاته بلافاصاله جادا شاوند و
مطابق دستورالعمل مادون انباار باراي ايان گوناه کالاهاا اقادامات لازم        

 .صورت پذيرد

FEFO  براي تمام کالاها رعايت گردد. 

  چيدمان کارتن ها به شكلي باشد کهlabel(برچسب )   آنها مشاخص باشاد و
تاريخ انقضاء ، تاريخ ساخت معلوم باشد در غير اينصاورت اسام کاالا و تااريخ     

 .اعتبار آن روي کالا نوشته شود

 :براي تمام انبارها رعايت اين نكات ضروري است 
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گردش كالا در انبار  2-4
(Stock Rotation) 

رعايات گاردد    FEFOوقتي اقلام و کالاها ثبت شوند سياسات و روش  
  :اين امر باعث کاهش خرابي اقلام تاريخ دار مي شود 

  اقلامي که داراي تاريخ اعتبار هستند دقت شود که قبل از اينكه تاريخ انقضاي آن ها فرا
 .برسد استفاده شوند

  اقلام تاريخ دار و آنهايي که تاريخ انقضايشان زود فرا مي رسد بايد در دسترس تر و جلوي
 .اقلام ديگر قرار گيرند

 روي کارت هاي دستگاه تاريخ انقضاء درج گردد. 



20 

 چيدمان كالاهاي حياتي 2-5

 يك کلاس بندي (Classifying)يا سازماندهي (Organizing)  براي کالاهاي
 .موجود در انبار بايد وجود داشته باشد

  :بعضي از سيستم هاي معمول براي چيدمان

 براساس حروف الفبا  

 درماني و داروئي 

 کلاس خطر دستگاه يا اقلام وابسته  

   نرخ استفاده اقلام(Frequency of use ) 
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 : سيستم كدينگ كالا 

کامپيوتر و نرم افزارهاي مربوطه مورد نياز است.  

 کدينگ وسايل و تجهيزات
 پزشكي

  :رقمي 8کد  -مثال پيشنهادي

 هشتم تا ششم پنجم و چهارم سوم و دوم رقم اول

 شماره کالاي تخصصي گروه الفباء گروه تخصصي شماره انبار

 001تا  999 01تا  33 18-0 4

تفكيك و تشخيص اقلام مختلف از يكديگر و ايجاد :هد ف از کد گذاري کالا
صرفه و سيستمي آسان در مراجعه و نگهداري اطلاعات و ارائه آمارهاي مختلف 

 جويي در زمان جهت نوشتن شرح کالا
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 شرايط خاص انبارداري 2-6

  .بعضي از کالاها و محصولات نياز و شرايط خاصي براي نگهداري در انبار دارند

  :مثال

 سنسورهاي دستگاه مثل سنسورهاي اکسيژن 
 
 اکسوري ها(Accessory) 

 
 بردهاي دستگاهها  
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 كالاهاي اشتعال زا 2-7

  No2 مانند الكل، داروهاي بيهوشي، استون ، گاز

  کالاهاي اشتعال زا ترجيحاً اتاقي در خارج از انبار اصلي و
  .متر با ساختمان هاي مجاور فاصله داشته باشد 20حداقل 

  تجهيزات ضد حريق از قبيل کپسول هاي آتش نشاني
  .بايد براحتي در دسترس باشند

هستند بايد   کابينت هايي که داراي اين اقلام
 .علامتگذاري شوند

 :نكات مهم



24 

 مثالها يي از انبارش نا صحيح 2-8

 ريختن اقلام در کمد بدون دسترسي مشخص 
  قرادادن اقلام و دستگاهها در محوطه هاي باز بدون رعايت نكات

 ايمني
 نداشتن مسئول مشخص در انبار 
  عدم ثبت کالا ها و... 
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 كنترل كالا در انبار:فصل سوم 

 ليست استاندارد اقلام انبار 3-2

 ثبت کالا 3-3 

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

 (متوسط مصرف ماهانه× مدت تهيه کالا+)ذخيره احتياطي=   نقطه سفارش 

 عدد 100= متوسط مصرف ماهانه لوله خرطومي يكبار مصرف ونتيلاتور : مثال

ماه 2= مدت تهيه کالا   
عدد  120=  ذخيره احتياط    

320= نقطه سفارش   
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 مقدار سفارش

 متوسط مصرف ماهانه  × فاصله زماني بين دو سفارش = ميزان سفارش

ماه  2: فاصله زماني بين دو سفارش  
عدد 200= ميزان سفارش  
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 ليست استاندارد اقلام انبار 3-2

 اقلام انبار بايد داراي ليست استاندارد کالاهاي موجودبهمراه مشخصات
 
  .آنها از قبيل نام، تعداد هر جعبه، ابعاد باشد و بطور منظم بروز شود 
  

  



29 

 ثبت كالا  3-3 

 : حداقل اطلاعاتي که بايد هنگام ثبت اقلام جمع آوري شود عبارتند از 

  توضيح / نام محصول 
  شماره سريال ياLot number    
  نام تأمين کننده کالا، شماره چك يا شماره )کد کالا و مشخصات قرارداد

 (  فاکتور
  (  مثلاً دماي خاص)شرايط خاص نگهداري 
  تاريخ تحويل 
  تاريخ انقضاء 
  قيمت کالا 
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 : سيستم اطلاعاتي انبار

  اطلاعات مربوط به حفظ کالادرانبار 

 
 اطلاعات مربوط به قرارداد 

 
 اطلاعات مربوط به نحوه مصرف کالا 

 ثبت كالا  3-3 
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 : فرم هاي استانداردي که در کنترل موجودي انبار استفاده مي شود

 کارت هاي کالا(Stock Cards ) 

 کارت هاي محتويات جعبه(Bin Cards) 

  اسناد و مدارك /درخواست 

 اسناد و مدارك/ تحويل 

 فرم هاي اقلام مصرفي تاريخ گذشته 

 فرم هاي موجودي واقعي 

 ليستي از اقلام مود تأئيد و با ذکر قيمت 

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

  .موجودي واقعي گرفتن از انبار يعني شمارش دستي اقلام موجود در انبار

 موجودي کامل(Complete Phy.Inv)  

 موجودي تصادفي(Cycle Counting, Random Phy.inv)   

:موجودي گرفتن از انباربردونوع است  
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 انباراز واقعي گرفتن مراحل انجام موجودي 

 طرح (Plan) 

  پرسنل و نيروي انساني مورد نظر 

  سازماندهي انبار 

  شمارش اقلام مصرفي يا نيمه مصرفي 

  انجام عمل متناسب با شمارش واقعي 

  مذاکره با مسئول ثبت واقعي کالا 

موجودي واقعي گرفتن از انبار  3-4 
(Physical Inventory) 
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 نگهداري از كالا:فصل چهارم 

پايش کيفيت کالا 4-1  

جلوگيري از آسيب و آلودگي 4-2  

محافظت در برابر آتش 4-3  

محافظت در برابر حشرات و حيوانات 4-4  

کنترل دما و رطوبت 4-5  

محافظت در برابر سرقت 4-6  
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 : شاخص هاي خرابي و اشكالات کيفي عبارتند از 

  شكستگي 
  ترك خوردگي بدنه يا اجزاء يا بردهاي الكتريكي و پارگي  )ترك خوردگي يا پارگي

 ( کابل ها

  تغيير رنگ در بدنه دستگاهها يا قطعات 

  زنگ زدگي 

  سوراخ شدگي مثلاً در اقلام مصرفي 

  نشتي مثلاً در تيوب ها 

  چسبندگي 
  بوي غير معمول 

 پايش كيفيت كالا 4-1
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 جلو گيري از آسيب و آلودگي 4-2

  آسيب فيزيكي(Physieal damage) 

  آلودگي(Dirt) 

  پاك کنندهمواد  -    

  به آب جهت شستشودسترسي -   
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 ايمن سازي انبار ها و جلوگيري از آتش سوزي 4-3

 استانداردهاي ضد حريق در هر انبار بر اساس قوانين بين المللي رعايت گردد. 
 

   سااالي يكبااار کپسااول هاااي ضااد حريااق ساارويس
 .گردند

 حسگرهاي دود مي بايست در تمام محيط انبار نصب
ماه يكباار از نظار عملكارد صاحيح      3يا  2باشند و هر 
 .چك گردد

- ماه يكبار کپسول هاي ضد حريق چاك   3يا  2هر
گردد و از اينكه آنها داراي فشاار مناساب و عملكارد    

 . درست باشند مطمئن شويم
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 سيگار کشيدن در انبار به شدت ممنوع شود. 
 مطمئن شويم که پرسنل انبار از نحوه کار کردن با کپسولهاي ضد حريق آگاهي دارند. 
کشيدن سيگار مي بايست واقعاً ممنوع گردد. 
 ماه يكبار تمرين نحوه مقابله با آتش تمرين گردد 6هر. 
   علامت خروجي اضطراري بايد واضح و معلوم باشد و بطور منظم از نظر قفل نبودن و قابل

 .دسترس بودن درب خروجي چك گردد
  علامت احتياط و خطر آتش سوزي مي بايست در مكان هاي لازم نصب گردد بخصوص در

 .مكانهايي که اقلام آتش زا قرار داشته باشند
   سطل هاي شن درجايي که هيچ گونه ضد حريقي وجود نداشته باشد نزديك درب وجود داشته

 .باشد

 محافظت در برابر آتش 4-3
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 : نوع مختلف خاموش کننده آتش عبارتند از  4

 ضد حريق هاي شيميايي خشك -1

  ضد حريق هاي آبي -2

 (CO2) ضد حريق دي اکسيد کربن -3  

  (Halon) ضد حريق هاي هيلان -4   

 محافظت در برابر آتش 4-3
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:P.A.S.S  

P : Pull  فشارpin بالاي کپسول 

A : aim  نشان کردن دهانه به سمت مرکز آتش 

S : squeeze    فشار دادن دستگيره باراي خاالي
متر فاصاله رعايات    5/2حداقل )کردن ضد حريق 

 (شود

S : sweep      جارو کاردن دهاناه کپساول باراي
 خاموش نمودن آتش 

 محافظت در برابر آتش 4-3
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 محافظت در برابر حشرات و حيوانات 4-4

  جلوگيري از داخل شدن جانوران داخل کالاها 

 جلوگيري از ورود حشرات به قسمتهاي خارجي اقلام و کالاهاي انبار 
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 كنترل دما و رطوبت 4-5

وقتي در بعضي از اقلام عبارت جلوگيري از رطوبت درج گردد بايد دقت 
  .شود% 60شود که رطوبت نسبي نبايد بيش از 

تهويه (Ventilation)  

 بسته بندي(Packaging : ) 

  گردش(circulation : )                      

 تصفيه هوا(Air Conditioners : ) 
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  نور خورشيد(Sunlight ) 

 مانيتورينگ حرارت  

 كنترل دما و رطوبت 4-5
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استانداردها و ضوابط محل : فصل پنجم 
 نگهداري كالا

نكات ضروري 5-1  
 

چک ليست بازديد از انبار ها 5-2  
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 نكات ضروري 5-1

  :بطور کلي انبارها به دو دسته تقسيم مي کنند

 (داراي سقف ) انبار هاي مسقف 
 

 (بدون سقف )  انبارهاي روباز 
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 : نكات مشترك وعمومي انبارها

  زميني که براي احداث انبار در نظرگرفته مي شود بايدازسطح زمينهاي اطاراف
کاوره  –آبگير ونمناك نباشد بايد از خانه هاي مسكوني .بالاتر قرارداشته باشد 

متر  200مراکز زباله وضايعات وفروشگاهاي نفت وبنزين حداقل به فاصله –ها 
 .دور باشد 

   ديوارها وسقفهاي تمام انبارها بدون استثناء بايد از مصالح غير قابال اشاتعال
ساخته شود وبكااربردن چاوب وپلاساتيك وماواد قابال اشاتعال در انبارهاا        

 .ممنوع است 
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    کف انبارهابايد ازبتون مسلح ومقاوم باشد تا دربرابر فشاار وزن اجساام قابليات
 .تحمل فشار راداشته باشد 

         کف انبارهاا باياد داراي شايب ملايام باشاد تادرصاورت شستشاوي مرتاب آب
 .درمكانهايي ازانبار جمع نشود 

  فاصله بين انبارها بايد بنحوي باشد که براحتي ماشينهاي آتش نشاني
 . درحدفاصل بين انبارها حرکت کنند وانباررادور بزنند

 : نكات مشترك وعمومي انبارها
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  درب انبارها بايد ازجنس فلز وسطح داخلي آن صاف وبدون شكاف ودرز باشد. 

  پنجره انبارها بايد فلزي ومجهز به حفاظ فلزي وتور سيمي باشد. 

  داخل انبارها به نسبت حجم ووسعت انبار مي بايد دستگاه تهويه وهواکش مجهز گردد. 

   باشاد،  (  …باي سايم آيفاون و    –تلفان  )در داخل انبارها بايد وسيله ارتبااطي
 .تادرصورت بروز حريق سريعاً اطلاع داده شود

 : نكات مشترك وعمومي انبارها
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  واز داخال لولاه   ( توکاار )سيستم سيم کشي برق درداخل انبارها بايد
هاي مخصوص انجام گيرد وکليادوپريزهاي روشانائي ناوع ضادجرقه     

 .وانفجارانتخاب شود

      لامپهاي روشنائي بايد داراي حفاظ با حباب باشاد واز وساائل ودساتگاههاي حرارتاي
بهتار آن اسات کاه از دساتگاه حارارت      .شعله بازدرداخل انبارهرگز نبايد استفاده کارد  

 .مرکزي استفاده کرد 

  انبارها بايد مجهز به وسائل وابزارهاي آتش نشاني باشد. 

 : نكات مشترك وعمومي انبارها
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 اگزوز اين ( ليفتراك) درصورت ترددوسائل نقليه درداخل انبارها
 .وسايل بايد مجهز به فيلتر جرقه گير باشد

 بايد توجه شود که نحوه چيدن بسته ها برروي هم به 
 مانند چيدن آجر باشد که يكديگر را مهار کنند. 

 : نكات مشترك وعمومي انبارها
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     استعمال دخانيات درداخل انبارممنوع وحتماً اين نكته توساط برچساب بارروي
 .ديوار اعلام شود 

 ضايعات انبارها بايد درظرف دربسته جمع آوري وقبل از تعطيلي به خارج هدايت شود.  

 ايجاد آبدارخانه وآسايشگاه به هرشكل درداخل انبار ممنوع است. 

 : نكات مشترك وعمومي انبارها
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  محوطه  انبار 

 

آب  در کف  آن  نمانده  و گل  نشود و هميشه  اوقات  نظيف  و تميز باشد.  

 صحن  انبار بايد عموماً داراي  مجاري  فاضلاب  باشد.  

 : نكات مشترك وعمومي انبارها
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 دربها  

 عرض مناسب و جنس مقاوم به غير از چوب 

 قابليت نظافت آسان 

 بسته شدن دربها به طور خودکار 
  بسته شدن دربها به طور کامل به منظور جلوگيري از ورود حشرات و

 جانوران موذي

 

 : نكات مشترك وعمومي انبارها



54 

  علايم  خروجي 

 
    درهاي  خروجي  و گذرگاه ها بايد بطور ساده  و با علايم  واضح  که  راه  خروج

 را نشان  دهنده  مشخص  شود

 روشنايي 

ميزان روشنايي مناسب و کافي 

کفايت ميزان روشنايي قسمتهاي حساس در انبار 

 پوشش مناسب و غير شيشه اي لامپها 

 قابليت نظافت آسان 

 استفاده از پوشش هاي مناسب غير شيشه اي براي نور گيرها و پنجره ها در صورت نياز 

 : نكات مشترك وعمومي انبارها
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 شدت  نور 

 

   حداقل  شدت  نور در معابر خارجي  اطراف  کارگاه  و همچنين
 . لوکس  است 20در داخل  محوطه  

لوکس  واحد شدت  نور و مساويست  با شدت  روشنايي  يك  ) 
 )شمع  در فاصله  يك  متر

 : نكات مشترك وعمومي انبارها
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 پنجره ها 

  (به غير از چوب) اندازه کافي و جنس مقاوم  

 قابليت نظافت آسان 

 مجهز بودن پنجره ها به توري مناسب 

  بسته شدن کامل پنجره هاي بازشو به 
 منظور جلوگيري از ورود گرد و غبار 

 و آلودگي احتمالي

 استفاده از شيشه هاي نشكن در صورت نياز 

 : نكات مشترك وعمومي انبارها
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کف 

  جنس مناسب کف به نحوي که مقاوم، صاف و صيقلي، غير
 قابل نفوذ، قابل شستشو و ضد عفوني کردن باشد

  شيب دار بودن کف به نحوي که برخلاف جريان کار و به
 طرف آبرو ها باشد

  مشخص نمودن مسير عبور، حريم دستگاهها، بخش هاي تميز و غير
 تميز بر روي کف

 : نكات مشترك وعمومي انبارها
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 ديوار 

  ،جنس مناسب ديوار به نحوي که مقاوم، صاف، غير قابل نفوذ
 بدون درز و شكاف باشد

 قابليت نظافت، شستشو و ضد عفوني آسان 

 (حتي الامكان داراي رنگ روشن باشد)رنگ مناسب ديوارها. 

 گرد بودن محل اتصال کف به ديوار و ديوار به ديوار 

 : نكات مشترك وعمومي انبارها
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 سقف 

 استفاده از سقف کاذب در سالن ها در صورتيكه انبار سوله است. 

 جنس مناسب سقف و قابليت نظافت آسان 

   محصور نمودن تجهيزات به نحوي که از انتقال آلودگي احتمالي
 . جلوگيري بعمل آيد...به مواد و

 : نكات مشترك وعمومي انبارها
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 :تجهيزات  موجود در انبار

 نقالها  

 جرثقيل ها  

 ارابه دستي  

 ماشين هاي صنعتي  

 پالتها  

 : نكات مشترك وعمومي انبارها
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  : انواع پالتها

پالت چوبي  

پالت فلزي  

 :محل تابلوي اصلي برق

  محلي مناسب جهت استقرار تابلوهاي برق اصلي و کنتورهاي
 .مربوطه دوراز دسترس افراد عادي پيش بيني شود

 : نكات مشترك وعمومي انبارها
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 (مولد برق اضطراري)ژنراتور

 ( دستگاه مولد برق اضطراري)پيش بيني محل مناسب جهت استقرار ژنراتور 

 : نكات مشترك وعمومي انبارها



63 

 چک ليست بازديد از انبار ها 5-2

 رعايت اصول انبارداري و بازديد از انبارها بر اساس چك ليست موجود مي تواند
 .  از حوادث احتمالي پيشگيري مي نمايد 

 
 توضيحات 

رعايت اصول انبارداري در چارچوب اين ضوابط،  جواب بله  

عدم رعايت اصول انبارداري :  جواب خير  
  N/A جواب 

. با توجه به گروه بندي انبارها،سؤال ارتباطي به انبار شما پيدا نميكند     
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 چک ليست بازديد از انبار ها 5-2
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 چک ليست بازديد از انبار ها 5-2
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 چک ليست بازديد از انبار ها 5-2
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 چک ليست بازديد از انبار ها 5-2
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 چک ليست بازديد از انبار ها 5-2
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 چک ليست بازديد از انبار ها 5-2



70 

 چک ليست بازديد از انبار ها 5-2
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 چک ليست بازديد از انبار ها 5-2
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 چک ليست بازديد از انبار ها 5-2
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 چک ليست بازديد از انبار ها 5-2
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 چک ليست بازديد از انبار ها 5-2
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  5s     نظام-6



   

 
5Sشده برگردانده فارسي و انگليسي زبان به که بوده ژاپني کلمه پنج مخفف ،  
 

  شده آورده آن از واژه حاصل s نتايج و کلمه پنج اين يمهازمفا اي خلاصهادامه  در   
 

 .است   
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 نظام آراستگي محيط كار ( 5s)     نظام-6



Sort   Seiri -1 
ساماندهي 

 

 غيرضروري يا ضروري فضاهاي و اطلاعات اقلام، تشخيص  

 

 شماست اطراف در هرآنچه يابي عيب 
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  5s     نظام-6



Set in order    Seiton- 2 
ترتيب و نظم 

 

مرتب نحوي به اسناد و اشياء  

به نياز، وقت در که ميشوند 

 بيابيم را آنها ميتوانيم فوريت. 
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  5s     نظام-6



Sweeping or Shine Seiso -3 
نظافت  

 

وجود بدون درخشان، و تميز محيط يك به کار محيط ساختن دگرگون 
 

 .آشغال يا کثيفي  

79 

  5s     نظام-6



       Standardization Seiketso -4 
استاندارد سازي 

  
کنترل و اصلاح دايمي و تدوين استانداردهاي پاکيزگي و نظم وترتيب 
 

 .شد خواهدوضعيت حاصل از گامهاي اوليه به صورت پابرجا حفظ     
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  5s     نظام-6



Sustaine Shitsuke -5 
انضباط 

 

رعايت احترام و ادب 
 
برقراري نظام کاراي ارتباطات 

 
 احترام به حقوق يكديگر، وضع مقررات و پيروي جدي از آنها، آموزش کارکنان 

 
 ايجاد عادات تضمين کننده حسن انجام فعاليتها 
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  5s     نظام-6
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 باتشكرازتوجه شما عزيزان


