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  مقدمه :

)s5 (باشد که ابتدا در ژاپن و سپس در سایر کشورها یکی از مباحث عمده در مدیریت ژاپنی می

به بیانی ساده، سامان دادن، نظم و ترتیب، پاکیزه سازي،  )s5(هدف  است. به کار گرفته شده

، به عنوان موثرترین رهیافت و ستونی  )s5( هماهنگی و ایجاد انضباط در محیط کاري است.

وري شناخته شده است که با اجراي این اصول استوار در ساختمان عملیات اصلاحی و بهبود بهره

وري، استفاده ختلف تجاري، صنعتی و خدماتی موجب افزایش بهرههاي مدر صنایع و سازمان

بهینه از سرمایه نیروي انسانی و زمان انجام کار، افزایش کارایی و در نهایت سوددهی بیشتر 

 .شودسازمان می

که بر مفاهیم بسیار ساده و ابتدایی و قابل درك استوار بوده و بر ایجاد ) s5(استفاده از تکنیک  

همکاري و مشارکت آحاد کارکنان را  ،سازمان یافته، مرتب، پاکیزه و استاندارد تاکید داردمحیطی 

را در  ها، سازمانگراییآموزش اصول ابتدایی کیفیت ضمن ) s5( آراستگیمی طلبد. نظام 

رساند. مفاهیم و ارکان اصلی این نظام در فرهنگ و تعالیم وري بالاتر یاري میدستیابی به بهره

به  می نماید غنی اسلامی که به رعایت نظم و ترتیب و پاکیزگی در انجام کلیه امور تاکید 

  فراوانی وجود دارد.

 در پنج مرحله به شرح زیر می با شد : نظام آراستگیفرآیند استقرار 

  :  نظام آراستگی مراحل پنجگانه ■ 

کردن اقلام، اوراق و اطلاعات غیر لازم و غیر کاربردي و دورکردن آنها از محیط کار جدا  - 1

   .یا تصحیح معایب و نواقص و همچنین تعمیر و تعویض و

کردن اقلام، اوراق و اطلاعات و تعیین جاي مناسب براي آنها به نحوي که به مرتب - 2

 .سرعت و به آسانی در دسترس باشد
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 .هاآلایندهها و حذف آلودگی  - 3

 تداوم، استانداردسازي و حفظ وضع مطلوب ناشی از تفکیک، ترتیب، ممیزي و رعایت  - 4

 .ایمنی

 باط در امور.ضباط، نظر به اهمیت نظم و انضتعلیم و ان - 5

 نظام آراستگیاهمیت 

محیط تمیز و مرتب  همه افراد زیراهر برنامه بهبود است،  براي نیازي پیش) s5( نظام آراستگی   

فضاي موثر بیشتري را  خلق ؛ ثمرات تلاش براي همه افراد قابل ملاحظه استرا دوست دارند؛ 

اشین ها و طول عمر مدهد؛ فاصله ها کوتاه تر میشود؛ ؛ مدت زمان جستجو را کاهش میکندمی

خطا و اشتباه  شود؛حیط بهداشتی و ایمن تبدیل میمحیط کار به یک میابد؛ تجهیزات افزایش می

سرمایه اجراي این برنامه اندك افراد خود به خود منضبط می شوند؛ و  همهفتد؛ اکمتر اتفاق می

 است.

  )s5 ( سیستمی فکري و عملیاتی براي پیشگیري از اتلاف منابع ، بهبود بهره وري و ارتقاء

و تلاشی سازمان یافته براي انجام اصلاحات تدریجی و مستمر است که با اجراي آن  ،کیفیت

توان اهد رفت. با اجراي این رویکرد میسازمان در راستاي بهره ور کردن فعالیتهاي خود پیش خو

محیط پیرامون خود را پاکیزه تر، امن تر و کارهاي روزمره خود را ساده تر و رضایت بخش تر 

این تکنیک در ایجاد یک محیط کاملاٌ سامان یافته ، عاري از هرگونه درهم ریختگی،  انجام داد.

منظم، بسیار تمیز و به طور کلی محیطی که همه در کارکردن و زندگی کردن در آن احساس 

  کند.   کنند، کمک میرضایت می

 نظام آراستگیاهداف 

 واحدهاي سازمانی. و پاکیزه در طریق ایجاد محیطی منظم وري ازهدف اصلی:  افزایش بهره
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 ف فرعی :اهدا

بهبود مستمر میزان و کیفیت نظم و ترتیب و تمیزي، سلامت محیط کار و فرهنگ  -

  انضباط در سطح سازمان 

 افزایش انضباط فردي و سازمانی  -

 یط کار و ابزارهاي مورد استفاده افزایش و ثبات نظم و تمیزي در مح -

 افزایش بهره وري در سازمان  -

  ایجاد احساس آرامش و نشاط در بین کارکنان  -

 نظام آراستگی تعریف

)s5 (کیفیت  يبهبود بهره وري و ارتقا اتلاف منابع، سیستمی فکري وعملیاتی براي پیشگیري از

 از طریق ایجاد یک محیط کاملا سامان یافته، عاري از هرگونه درهم ریختگی، منظم و بسیار

 باشد.تمیز می

)s5 (بر  یریتیمدو  ینظام فرهنگ یککه در قالب  است یتهاییاز استانداردها و فعال يا مجموعه

  دارد . یدخلاق و حفظ آن تأک و یر، دلپذیبا، زیزه، مرتب، پاکیافتهسامان  یطیمح یجادا

  : 5Sپنج واژه 

 Sorting Out Seiri ساماندهی

 Spic and Span Seiso سازي پاکیزه

 Systematic Arrangement Seiton نظم و ترتیب

 Standardizing Sekitsu استانداردسازي
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 Self - discipline Shitsuke انضباط

  

  

  

  

  نظام آراستگی مراحل
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 )Seiri: ساماندهی ومرتب سازي ( مرحله اول

ترین مفهوم آن عبارت است از نظم دادن به کلیه اجزاي یک سازمان جهت نیل ساماندهی در عام

، ساماندهی به معناي تشخیص ضرور از غیرضرور، اتخاذ تصمیمات ) s5( دیدگاهبه اهداف. از 

ساماندهی  ،) s5(ها است. در دیدگاه ها براي رهایی از غیرضروريقاطع و اعمال مدیریت اولویت

باشد و هدف ایجاد نظمی مطلوب و مناسب است. اي میامري دشوارتر از قراردادن اشیاء در گوشه

  بندي پرداخت. بایستی به اولویتت در ساماندهی میبه منظور موفقی

  . باشدمی هاضروري غیر از است ضروري آنچه کردن جدا معنی هب 1S به طور خلاصه

ها در برخی از سازمانها روش خوبی براي مشخص کردن وسایل غیر ضروري دارند این سازمان   

رسند که غیر ضروري به نظر می) روي وسایلی Red Tagابتداي هرماه برچسب قرمز رنگی (

دارند در پایان ماه اگر وسایلی باشند که میزنند و در صورت استفاده در طی ماه آن را برمی

ها برداشته نشده باشد آن وسایل را به عنوان لوازم غیر ضروري از لوازم ضروري جدا برچسب آن

  میکنند.

باشد که باید از سوي معاونین یا ساماندهی میترین اصول بنیادي این اصل یکی از مهمترین و 

ها راهی براي رهایی از غیر مدیران اتخاذ شود و تصمیمات قاطع و اعمال مدیریت اولویت

هاست. به عنوان مثال یک کارمند، مکانی را به کار خود اختصاص می دهد و در این ضروري

ت مورد نیاز براي انجام دادن وظایف را ناحیه وسایلی مانند، میز، صندلی ، وسایل اداري و ملزوما

دقیق  دهد. براي منظم و مرتب کردن وسایل روي میز خود ، باید روش کار را به طورقرار می

مطالعه کنید و دریابید که طی انجام دادن کار، چه رفتارها و عادتهایی دارید، اغلب از چه وسایل و 
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کنید لوازمی که بیشتر مورد نیاز رت استفاده میکنید، از چه لوازمی به ندملزوماتی استفاده می

دارید در فاصله نزدیکتري به خود قرار دهید و در مورد وسایلی که کاربرد مصرفی کمتري دارید 

هاي گسترده و دورریختن اشیاي زاید و بی مصرف، در این بالعکس عمل کنید. انجام خانه تکانی

ر می توان مشکلات موجود را ریشه یابی و علل آنها را میان بسیار اهمیت دارد. زیرا پس از این کا

  کشف کرد و آن را از میان برداشت. 

  را می توان بصورت زیر فهرست نمود: Sنمونه هایی از اجراي این 

چسباندن عکس، اطلاعیه، اعلامیه و پوستر و مانند اینها بر روي جایی خودداري از  -

 و پنجره)  غیر از تابلوي اعلانات (خصوصاً بر روي در

و دستگیره، قفل ها، پرده، سقف، دیوارها، کف اتاق، پنجرهکنترل مواردي مانند  -

ها، کلید و پریز، دو شاخه، سه راهی، جعبه تقسیم و کانال (داکت) سیمهاي لامپ

افزارها، تلفن (رومیزي، دیواري، اتاقک تلفن افزار، نرمسخت هايبرق و تلفن، سیستم

، ها، صندلی، میز، شوفاژ، کولرماشین دوخت، دیسکت و ...) ، ماشین حساب،

اطفاء  ،هشدار دهنده ،حفاظتی ،تصویري ،صوتی ،گرمایش ،سرمایش هايسیستم

  از این قبیل.  موارديحریق و 

  .یا به راحتی بازو بسته نمی شوند  کمدها وفایل هایی که شکستگی دارندتعمیر  -

  .لم وقابل استفاده با اشیاء سا، اشیایی که ارزش تعمیر ندارندجایگزین نمودن  -

 باشد.پاك نمودن آنچه که در رایانه غیرضروري می -

  یاب به روز شده.تجهیز رایانه به ویروس -

  براي ساماندهی به اقلام موجود در هر مکان می توان از جدول راهنماي ذیل استفاده نمود:
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)S1جدول راهنماي اجراي ساماندهی (

  

 )seition(  مرحله دوم : نظم و ترتیب

بتوان از آنها به  که نحويمناسب و مرتب به  مکانهايدر  اشیاءقرار دادن  معنیبه  نظم و ترتیب

نیاز، مورد  اشیايبردن  بکارو  یافتن براياست  راهی ترتیب. نظم و کردوجه استفاده  بهترین

و  کیفیتو در نظر گرفتن  کارکردبا توجه به  چیزهر  که هنگامی. بیهوده بدون انجام جستجوهاي

همواره منظم و مرتب خواهد  کارمناسب و مشخص قرار داشته باشد، محل  جايدر  کار ایمنی

نموده  شناسایی )1(قبلا در بند  کهرا  نیازمورد  وسایل، اقلام و فرمهايهمه  بایدمنظور  بدینبود. 

با  که نحويبه  دهیمب قرار مناس جايایم را در مشخص نموده نیزاز آنها را  یکهر  کارکردو 
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 بهترینبه  مکان بهتریندر  اشیاقرار دادن  دیگرسرعت و سهولت قابل دسترس باشند. به عبارت 

  ).ثانیه 30 زیرسرعت ( حداکثربه آن با  دسترسی امکانو  ممکن طریق

 فهرست نمود: زیر صورته بتوان  میا ر ) S2(به عنوان  S این اجراياز  نمونه هایی

  .کنیم در محل کار میغالباً استفاده  کهرا  اشیاییدادن قرار  -

  .دور از دسترس جاییدر  کنیم میبه ندرت استفاده  کهرا  اشیاییدادن قرار  -

و فایل هاي موجود در ها زونکنها، فایلها، قفسه کلیه شناساییو  برچسب گذاري -

 .رایانه هاي شخصی

آوردن و به منظور مشخص و مخصوص به خود  جايدر  استقرار هر چیز -

 .بازگرداندن هر چیز در حداقل زمان 

(مشخص کردن علامت گذاري محدوده ها و محل استقرار اشیاء و شناسایی افراد  -

واحدو  نام هر و نصب نام و سمت افراد در واحد و محل استقرار آنها مشخص شود

 .شماره اتاق بالاي درب ورودي درمکان مناسب)

  .علاناتنظم و ترتیب در تابلوي ا -

  .طراحی اعلانات به نحوي که خواندن آنها آسان باشد -

هایی که نیاز به بایگانی شدن دارند و تعیین عنوان براي هبایگانی کردن پروند -

 .ها و پرونده ها و تهیه فهرستی از آنهازونکن

استقرار مناسب وسایل و اشیاي داخل اتاق به نحوي که ارباب رجوع امکان تردد  -

 .داشته باشدراحت را 

 .تنظیم ارتفاع صندلی به شکلی که به راحتی به میز کار تسلط داشت -
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از داکت و کانالهاي مخصوص سیم برق و تلفن جهت جمع آوري سیمها و استفاده  -

 .جلوگیري از پراکندگی و ظاهر نامناسب و رها شدن روي زمین

 

 

 )seisoمرحله سوم : پاکیزه سازي  (

و  آلودگیهااز  اشیاء کردن پاکیزهزوائد و  ریختنعبارت است از دور  سازي پاکیزه) s5( در دیدگاه

 براي کار محیط پاکیزگیو  بازبینیاست.  بازرسی نوعی سازي پاکیزه دیگر. به عبارت خارجیمواد 

 مکانهاو  تجهیزاتاز لوازم،  برخیارد. د ار) s5(بخش از نظام  ایندر  تأکیدمورد  آلودگیحذف 

آنها را  کهلازم است  بنابراینشوند.  نگهداري آلودگیاز هر نوع  عاريو  پاکیزه بسیار بایدلزوماً 

و لوازم موجود  کارمحل  کردن تمیزتنها  سازي پاکیزه کهباور بود  ایننموده و بر  شناسایی دقیقاً

ه فراهم آورد. ب بایستی نیزرا  بازبینیو  بازرسیانجام  امکان ،سازي پاکیزه بلکه نیستدر آن 

 یاو حذف و  محیط، اموال و افرادنگه داشتن مداوم  پاکیزهو  کثیفیاز  پیشگیري دیگرعبارت 

 .بدانیمخود را همانند خانه خود  کارمحل  که نکته این یادآوريو  آلودگی کنترل

دقیقه اول شروع کار و در برخی دیگر زمانی در پایان کار براي این  5در بسیاري از سازمانها 

دقیقه میز و محیط کار خود را  تمیز  5اختصاص یافته است و هر فرد وظیفه دارد در مدت منظور 

و مرتب کند. در بعضی از سازمانها این کار توسط بخش خدمات انجام می شود که حالت مطلوب 

این است که کارگران خدماتی فقط مناطق عمومی را نظافت کنند و محیط کار و دستگاههاي 

  توسط خودش نظافت شود. مربوط به هر نفر

 

 را می توان بصورت زیر فهرست نمود: Sنمونه هایی از اجراي این 



                             هاي اجرایی استان زنجاندر دستگاه )5S(نظام آراستگی راهنماي چگونگی استقرار 

11 

 

 .همگانی پاکسازي براي مشخصی برنامه و زمان تعیین -

هاي تمامی افراد براي پاکیزگی محل کار (حفظ نظافت و پاکیزگی تعریف مسئولیت -

   .ل، پاکیزگی و نظافت البسه پرسنل)محیط کار هر یک از پرسن

  .انجام بازبینی و پاکیزه سازي مستمر توسط مجري ارائه خدمات  -

غیره بوجود   ها وها، تركفرسایش  هاهایی که در اثر نشتیو رفع خرابی  شناسایی -

  .آمده است

  .شناسایی منابع آلودگی و سعی در حذف و یا کنترل آن -

در انبار، تمیز کردن محل کار (شستشوي مرتب با مواد ضدعفونی کننده، نظافت  -

 . هر چیز بلافاصله بعداز کثیف شدن)جمع آوري لوازم مستعمل، تمیز کردن 

ها، استفاده هاي گرد و غبار (استفاده از تهویه مطلوب در انبار و سالنحذف آلودگی -

هاي م و اشیا در محفظهاز فیلترهاي صافی هوا، استفاده از کاورها، قرار دادن اقلا

  دربسته).

هاي اتاق، هایی که از چشم افراد به دور است (زیر میزها، گوشهپاکیزه کردن محل -

 زیر ملزومات اداري و تجهیزات فنی، پشت پرده پنجره ها، فایلها، کشوها و...). 

 .هاي سربستهعدم استعمال سیگار در محیط -

تعیین مکان مناسب براي پرینتر و فاکس براي جلوگیري از آلودگی صوتی و  -

  .کاستن صداي مزاحم

  

 

 

 مرحله چهارم :استانداردسازي
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. پاکیزگیو  ترتیب، نظم ،  سازماندهی دائمیو اصلاح  کنترلعبارت است از  استانداردسازي  

مناسب و  لیستهاي چکبا استفاده از  کهاست  مدیریتمتوجه  استانداردسازيدر  اصلی تاکید

 کنترلاستاندارد و  نحويرا به  کار خلاقیت، محیطو  نوآوريمقررات با استفاده از  کردناستاندارد 

  . گیرندهمواره همه عوامل با سرعت و دقت لازم مورد استفاده قرار  که نماید

 فهرست نمود: زیر بصورتتوان  میرا  S4)به عنوان(  S این اجراياز  هایینمونه 

 .نوع و تعداد اقلام اداري مورد نیاز در هر واحدتعیین  -

یا شخص قرار دارد ( ثبت طی  اختیار کدام واحدهریک از وسایل در تعیین اینکه  -

 فرم مشخص ).

 .تمام اشیاء افراد و اموالبیمه نمودن  -

کپسول آتش نشانی و تجهیزات اطفاء حریق و یا سیستم هشدار دهنده نصب  -

 .افراد با طرز کار آن در قسمت هاي مورد نیاز و آشناسازيمناسب 

شیلنگ آتش نشانی مطابق  حریق/شیروسیستم هشدار دهنده/ اطفاء بازبینی  -

 .دستورالعمل استاندارد

از مجموعه تحت پوشش،  بازدیدو  بازرسی، بازرسی کمیته تشکیل( ايدوره  بازبینی -

 ). داخلی ممیزي برگزاري

 هايمحدودهبراي  دهنده جهت و راهنما استفاده از علائم و نشانه ها (علائم نشان -

 ...و ..بالا کارکردبا فشار  شیمیایی، تجهیزاتانبار مواد  مثلمراقبت خاص  یاخطر و 

 ایمنی وسایللائم مربوط به زنگ خطر و مثل عهاي هشداردهنده گذاريعلامتو 

 ممنوع).  کشیدن سیگار تابلوهايو حریق،  اطفاي سیستم راهنمايو 
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 تدویناز خطا و اشتباه (آموزش پرسنل در خصوص بروز خطر،  پیشگیري تمهیدات -

  ). ویژه تجهیزات  ازاستفاده  براي کاري دستورالعملهاي

اعتبار  تاریخو  تجهیزاتدقت  میزاندقت ابزار (نصب  میزاننشاندهنده  برچسبهاي -

 آنها).  براي وکنترل

اي و دوره هاي بازرسی نتایج راهبري، بررسی کمیتهجلسات  تشکیل -

  .اهداف پیشبرد  برايلازم  تصمیمات   اخذ

و  کردنساماندهی، مرتب براي مسابقاتیتوام باتشویقی هايروشکارگیري به -

واحد  تعیینو  واحدها ارزیابیدر  معیار یکهرچه بهتر (در نظر گرفتن  تمیزکردن

پرسنل به امر  ماهیانه ارزیابی پارامترهاياز  یکیو اختصاص  سازماننمونه در 

  ).کارمحل  پاکیزگی

  

 )حفظ و نگهداريانضباط (مرحله پنجم : 

هایی جهت انجام یک وظیفه خاص. نکته رت است از آموزش عادات و تواناییانضباط عبا    

اصلی در اینجا ایجاد عادات درست به جاي عادات نادرست است. این کار را باید از طریق آموزش 

شیوه هاي درست انجام کار به افراد و تمرین دادن آنان در این زمینه آغاز نمود. همچنین این 

ها از طریق وضع مقررات و پیروي جدي از آنها تحقق می پذیرد. به عبارت دیگر انضباط رینتم

تاکید خاص دراجراي این اصل روي بازدهی وعمل به  وفرآیند تکرار و تمرین انجام یک کار 

مثلاً است. ) s5( محور اصلی حرکت برنامه قوانین  موجود است. در واقع اصل پنجم زیربنا و

 ضروري است که رعایت مقررات ایمنی براي افراد به صورت یک عادت درست درآید.کاملاً 

 فهرست نمود: زیر صورته بتوان  می  ) (S5به عنوان  S این اجراياز  نمونه هایی 
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و پاداش به پرسنل جهت نظم و  ارزیابی(آموزش، نظارت مستمر،  ترتیبنظم و  تمرین -

  قراردادن اشیاء و لوازم پس از استفاده در جاي خود). ، انضباط

در  تعمیراتاز زمان، بخصوص در بخش  بهینه(آموزش استفاده  شناسیوقت  تمرین -

  جلسات).  برقراريسالنها و 

و  سازمان یامناسب در اداره و  کار لباسهايظواهر (استفاده از  رعایتو  توجه به زیباییها -

 رعایت اصل نظافت فردي). 

عی در گسترش و توسعه عادات و رفتارهاي درست خود نموده و بالطبع کنترل و س -

محدود کردن عادات و رفتارهایی که احتمال آشفتگی و بی نظمی و پیامد هاي نازیبا و 

 ..... را دارد

  .هاي برخورد با دیگر همکاران و ارباب رجوعسعی در بهبود روش -

در محل  رفاهی امکانات یاسبز و  فضاهاي ایجاد( عمومی فضاهايبه  نگرش مدیریت -

   .)کار

 )s5( آموزشی پیامهايدرج  براي عمومی هايتابلو  یااعلانات و  استفاده از تابلوهاي -

 .) s5(ممیزي دوره اي اجراي  -

 .فرهنگ سازي -

o کنیم که است. ما سعی میو فرهنگ سازي آموزش  ،از ارکان مهم اجراي کار

کارکنان و اینکه این کار به نفع آنهاست با  فوائد و اهمیت این کار را براي

ما  .مستند و بصورت سمعی و بصري باشد آموزشها باید، آموزش بیان کنیم

سعی می کنیم آنقدر تشویق کنیم تا تشویق نشدن نوعی تنبیه تلقی شود و با 
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 رادیگران  ،شناسایی کارکنان پیشتاز در زمینه اجراي آراستگی و تشویق آنها

 رهنگ سوق دهیم.هم به این ف

o : آموزش باید متناسب با موارد ذیل باشد  

 سازمانی جو و فرهنگ کارکنان،تحصیلاتسطح ،سازمان فعالیت نوع 

  .سازمان آموزشی وامکانات

 آموزشی  فیلمهاي لزوم درصورت)s5 (تهیه و مورد استفاده قرار گیرد 

اسلاید و ..... به تمامی کارکنان ارایه  ،مرور در قالب تک برگ بهو یا 

  شود.

 در آموزشها که است بهتر و سازمان داخل در باید کارکنان آموزش 

 انجام شبکه یق از طرو  حضوري غیر نیز و اداري روزهاي و ساعت

  .  شود

 به نیاز و اولیه مفاهیم با مسئولان و مدیران است لازم )s5 ( و مزایاي

  آشنا شوند.) s5(آن همچنین تأثیرات مبانی 

 ساعتی و .... قراردادي،  ،پیمانی (رسمی، کارکنان تمامی است لازم ( 

و روشهاي اجرائی این سیستم در واحد خودشان آشنا ) s5( مفاهیم با

   .شوند

 گانه پنج عناوین با صرفاً نیز سازمان به کنندگان مراجعه باید )s5 ( به

  .آشنا شوند صورت کلی

  لازم است که برنامه جامع آموزش ، شیوه هاي آموزشی مورد نیاز به

  امکانات آموزشی هر سال مورد بازنگري قرار گیرد .
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 )s5(ي کلیدهاي موفقیت دراجرا

 مدیریت باید به طور مستقیم در اجراي این پروژه درگیر باشد. - 1

 همکاري کلیه پرسنل دراین پروژه ضروري است. - 2

 مناسب باید همراه باشد. با برنامه آموزشی آغاز طرح - 3

4 - )s5 (روزانه تبدیل شود. باید به یک کار 

 باید به طورمستمر و درتمامی محیط هاي کاري صورت گیرد.) s5(اجراي - 5

سخت کوشی پرسنل وتعهد عملی آنها از بزرگترین عوامل موفقیت دراجراي این پروژه  - 6

 است.

 . یابدو سطح موجود ارتقاء  شدهگرد رقابتهاي بین سازمانی اجرا  براي اجتناب از عقب - 7

  

  

  

  

  

  

  



                             هاي اجرایی استان زنجاندر دستگاه )5S(نظام آراستگی راهنماي چگونگی استقرار 

17 

 

  

نظام پیاده سازي راهنماي 

   (5S) آراستگی

  

  

  

  

 مرحله اول : آماده سازي
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 کاربردي توسط مدیریت ارشد.) s5(درك و تفهیم فلسفه و مفاهیم 

  )s5(تعهد مدیریت ارشد براي پیاده سازي · 

  )s5(تعیین سطح فعلی وضعیت سازمان از نظر  ·

  ثبت مدارك و شواهد عینی از وضعیت اولیه ·

  )s5(گروه اجرایی و آموزش سازماندهی  ·

 

 مرحله دوم: آگهی مدیریت ارشد

 توسط مدیریت ارشد .اعلام رسمی اغاز پیاده سازي طرح 

  تمامی همکاران .توسط مدیریت ارشد براي ) s5(تبیین و تشریح اهداف برنامه · 

  … و داخلیمانند : پوستر ،تابلو ،خبرنامه، شبکه  استفاده از ابزارهاي متنوع تبلیغی و ترویجی· 

  آموزش تمامی افراد درگیر در طرح  ·

  عکسبرداري و فیلمبرداري از مراحل بهبود. 

  رقابتهاي بین بخشی. 

  ممیزي و بازدیدهاي مدیریتی. 

  

  

  

  

 مرحله سوم : نظافت همگانی

 نظافت همگانی را تعیین کنید. هايروزروز/ -
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شرکت/سازمان را به محدوده هاي کوچکی تقسیم کرده و براي هر محدوده گروه مسئول را  -

  انتخاب کنید.

  ابزار و مواد لازم نظافت را تهیه و تامین کنید. -

  اجرا کنید. و با راهبري گروه هاي مسئول روز نظافت همگانی را با مشارکت کلیه کارکنان -

  شامل تشخیص و نظم دهی اقلام غیر ضروري نیز میگردد.علاوه بر نظافت، این روز  -

لازم است دلایل و زمینه هاي بروز اقلام غیر ضروري شناسایی و چاره جوئی گردد. این 

  دلایل میتواند در قالبی مواردي همچون :

  خرید مواد/قطعات  بیش از حد نیاز  )1

  اقلام موجود در انبارصدور درخواست خرید براي    )2

  تغییر مشخصات فنی مواد و قطعات موجود    )3

  کیفیت پائین قطعات و مواد موجود  )4

  اضافه تولید کالاها و محصولات نهائی   )5

  عودت کالاها و محصولات توسط مشتریان  )6

  وجود ابزار و تجهیزات استفاده نشده  )7

  تکثیر غیر ضروري اسناد  )8

 

 

 

  سالم سازي محیط کارتوصیه هاي 

  ساماندهی اتاق هاي اداري –الف 
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ها خودداري گردد نصب و الصاق هرنوع تصویر، نقشه، نمودار و امثالهم به دیوارهاي اتاق - 1

 و در صورت لزوم موارد فوق داخل قاب مناسب نصب گردد.

نوشته زیر شیشۀ میز ها و روي بدنۀ کمد ها و درب ها از قراردادن هرنوع عکس، شعر و  - 2

خودداري گردد مگر راهنما و نمودار مرتبط با کار روزانه که میبایست بطور منظم زیر 

  شیشۀ میز قرارداده شود.

کلیۀ فایل ها و کمدها و قفسه ها داراي برچسب مناسبی که نشاندهندة محتویات آنهاست  - 3

  باشند.

ا اسقاط ، تحویل امین لوازم و تجهیزات مازاد و بلااستفاده موجود در اتاقها اعم از سالم ی - 4

  اموال گردد 

وسایل شخصی (لباس، وسایل ورزشی و ظروف) به حداقل مورد نیاز در اتاقها نگهداري و  - 5

  در داخل کشو و کمد خاصی با برچسب وسایل شخصی نگهداري گردد. "صرفا

از نگهداري گلدانهاي گل و گیاه طبیعی و مصنوعی متعدد و نامتناسب در اتاقها جلوگیري  - 6

لها و گیاهان زینتی مناسب موجود در گلدانها و زیر گلدانهاي متحدالشکل و یکرنگی و گ

 به تناسب فضا نگهداري گردد.

تنها واحد کتابخانه و اطلاع رسانی مجاز به نگهداري آرشیو نشریات و بولتن ها بوده و از  - 7

داد نگهداري این قبیل موارد دراتاق ها خودداري گردد مگر به حکم ضرورت و به تع

  محدود که در چنین مواردي محل آن باید مناسب و داراي برچسب باشد.

کاغذ هاي باطله همه روزه جداسازي و در ظرف مخصوص قرارداده شوند. حتی الامکان  - 8

از نگهداري نوشته هائی که امکان استفاده از آنها در آیندة  قابل پیش بینی متصور نیست  

طله، به مطالب و مندرجات آنها یکبار توجه گردد و خودداري گردد. در تفکیک کاغذهاي با
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متون و مطالبی که افشاکنندة سیاستهاي شرکت بوده و یا احتمال سوء استفاده از آها بر 

 ، قبل از دور ریزي خرد گردند.دعلیه مقامات شرکت وجود دار

لیۀ پرونده ها، زونکن ها، نقشه ها و سوابق مکتوب که لازم به نگهداري است می ک - 9

نحو مطلوبی تفکیک و طبقه بندي گردد. ملاك بایست داراي برچسب مناسب بوده و به 

 ثانیه 30 دسترسی« طوریکه در زمان مقتضیه در تفکیک این مستندات نیاز به آنهاست ب

به آنها ممکن باشد و در صورت امکان این اولویت بوسیلۀ رنگ برچسب یا علامت » اي

 مشخصۀ دیگري تعیین گردد.

داخل  "نامه ها و مستندات دردست اقدام به ترتیب اولویت در اقدام طبقه بندي و حتما -10

دار و همواره در مکان ثابتی (در یک ضلع میز و یا داخل کشو یا طبقۀ  برچسبپوشۀ 

یه) قرارداشته باشند و پس از انجام اقدام مقتضی بلافاصله مستندات مربوطه زخاصی از کا

 قل گردند.به محل نگهداري خود منت

هاي صادره، پرونده هاي ارجاع شده به سایرقسمتها و مدارك مربوط به تایپ و کپی نامه -11

یه و کشو) قرارداده زطبقۀ خاصی از کا ضلع دیگر میز یا همواره در مکان ثابتی (در یک

 شوند.

محل استقرارلوازم و تجهیزات برقی و میز کار را طوري انتخاب نمایئد که ضمن حفظ  -12

و تناسب محل کار، رشته هاي کابل برق و تلفن از کف و وسط اتاق عبور  آراستگی

  ننمایند و جابجائی سریع همکاران را مختل نسازند.

ضمن راهنمائی کارگران نظافتکار به مکانهاي آلوده در محل کار، روش جابجائی،  -13

زش پاکسازي و نظافت تجهیزات حساس و گرانقیمت موجود در اتاق خود را به آنان آمو

 دهید.
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تجهیزات اداري در اتاق ها خودداري  گهداري کارتن خالی و یونیت رایانه ها یا سایر ازن -14

همین منظور پیش ه گردد و چنانچه نگهداري آنها ضروري باشد تحویل انبار خاصی که ب

  قراردارد، گردد.  ICTبینی گردیده و در اختیار گروه 

و صرف غذا در سالن غذاخوري صورت از صرف غذا ( ناهار ) در اتاق ها خودداري  -15

 پذیرد.

کلیۀ آگهی ها و اطلاعیه ها پس از رؤیت ادارة روابط عمومی بشکل صحیحی در تابلو  -16

مشخص و  "هاي اعلانات نصب گردد. مدت زمان استقرار هر آگهی در تابلو قبلا

 بلافاصله در زمان معین از تابلو منفک گردد.

مطالب موجود در رایانه ها به طور مناسب طبقه بندي شده و از نگهداري فایل ها در  -17

desktop  .کامپیوتر خودداري شود  

  

  ساماندهی و پاکسازي مکان هاي عمومی -ب

کلیۀ آبدارچی هاي شرکت می بایست در زمانبندي هاي مقرر از سوي ادارة بهداشت ،  - 1

دریافت و آنرا در  کارت سلامتطه معرفی و جهت انجام معاینات پزشکی به مراکز مربو

دارخانه ها نصب نمایند. از ادامۀ کار افراد فاقد صلاحیت بمعرض دید کارکنان در آ

 خودداري گردد. "بهداشتی در آبدارخانه هاي شرکت جدا

 و تمیز به تن داشته باشند. روپوش بلند سفیدکلیۀ آبدارچی ها باید در تمام ساعات کار  - 2

فتکار در تمام ساعات کار لباس کار مناسب و متحدالشکل به تن داشته و از کارگران نظا - 3

  دخالت در کار یا همکاري با آبدارچی ها منع شوند.
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کمیته « توسط  "نظافتکاران موظف به رعایت برنامۀ نظافت ساختمان که قبلا - 4

د تهیه و به آنان آموزش داده شده است بشوند و کارگران جدی» ساماندهی محیط کار 

 این زمینه توجیه شوند. نیز در

آنها  رنگهاي متفاوتی که با کارگران نظافتکار براي پاکسازي سطوح مختلف دستمال - 5

معرفی شده است استفاده نمایند و از پاك » برنامۀ زمانبندي نظافت« متمایز گردیده و در

  کردن کلیۀ سطوح با یک دستمال جلوگیري گردد.

در در اتاق هاو کنار و گوشه توسط کارگران خدماتی جلوگیري  صرف غذاو  پخت و پزاز  - 6

و ترتیبی اتخاذ گردد با هماهنگی پیمانکاران مربوطه ، این کارگران نیز در کانتین 

 غذاخوري شرکت غذا صرف نمایند.

باشد  می پلاكدر پارکینگ مخصوص خود که داري  "کلیۀ خودروهاي اداري صرفا - 7

صی متعلق به همکاران در پارکینگ غربی و مکان هاي یابند. خودروهاي شخ استقرار

موتوسیکلت و دوچرخه در خط کشی شده محوطه مستقر شوند. از پارك هرنوع خودرو، 

 مجاورت دیوارهاي ساختمان اداري خودداري گردد.

از قراردادن وسایل نظافت و باغبانی و همچنین تجهیزات مستعمل و ضایعاتی در  - 8

 ن جلوگیري گردد.مجاورت دیوارهاي ساختما

 

 

  تعمیرات و نگهداري ساختمان  -ج

 و طراحی عملیاتی –از هر سازمان براي واحدهاي اداريساختمانها براساس اصول و نی - 1

 .شوند ساخته
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ریختگی، شکاف و سوراخ  پوسیدگی، در نگهداري از ساختمانها هرگونه ترك خوردگی، - 2

درصورت کثیف بودن یا بدرنگ بودن دیوار  ودرسطح ، دیوار و کف تعمیر شود 

  بایست رنگ شود به گونه اي که قابلیت شستشو داشته باشد.می

  اي باشد که  آرامش و شادابی را القا کند.رنگ دیوارها به گونه - 3

    کف پوشها سالم باشند.  - 4

  کلید و پریزها و دوشاخه هاي شکسته و مستعمل باید تعمیر یا تعویض شود. - 5

  و از لامپ هاي کم مصرف استفاده شود. بوده ا سالمتمامی لامپ ه - 6

  لازم است که تمامی لوله هاي انتقال آب و سوخت سالم و بدون آسیب دیدگی باشد. - 7

  ندشبدون پوسیدگی با سالم و دریچه هاي انتقال هوا ، تمامی کانالها و - 8

بهره برداري  رادیاتورها درحین نصب و سرویس فن ها ،فن کوئل ها و بازبینی و - 9

  باشد.ضروري می

کوئلهایی که بدرنگ فن پنجره، در، زیرپایی، ،یجالباس کمد، صندلی، میز،، فایل ،کشوها -10

  رنگ شوند. یا تعویض و، تعمیر یا شکسته باشند باید رنگ رفته و یا

فاقد  کشوها باید سالم و، شیشه هاي روي میز، کمد، پنجره، ها دستگیره درقفسه -11

 دگی باشند.ززنگ یا کج شدگی و ،شکستگی

  

  بازسازي برنامه هاي نرم افزاري اصلاح و -د

  باشد.نرم افزارهاي سازمان ضروري می نگهداري از - 1

باید به خوبی نگهداري  ، فلش و...)cdکلیه وسایل ذخیره اطلاعات (مانند دیسکت، از - 2

  شود.
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  باشد.گران قیمت ضروري می تهیه بک آپ ازبرنامه هاي نرم افزاري مهم و - 3

  از ویرایش جدید آن استفاده شود.، به جاي بازساي یک نرم افزاربهتر است  - 4

 آوري آن سازمان نگهداري شده وکلیه نرم افزارهاي سازمان باید نزد کارشناسان فن - 5

  صورت تشخیص کارشناس، نرم افزار مورد نظر نصب یا مورد استفاده قرارگیرد. فقط در
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چک لیست ارزیابی نظام 

و ساماندهی اموال  آراستگی

  دستگاه هاي اجرایی

  

  )    s5( : چک لیست ممیزي نظام آراستگی محیط کار 1پیوست

  محل ممیزي: اتاقها

 اقدامات انجام شده نام واحد ذیربط:نام سازمان :                                     

 ملاحظات
خیلی  اقدام شرح  ردیف

  خوب
  ضعیف  متوسط  خوب

خیلی 

  ضعیف

             سالم و بدون نقص هستند و مبلمان اداري ماشین ها  1

             وجود نداردها اقلام اضافه روي میزها، کشوها و قفسه 2

3 
و در پایان روز  وجود داردي کیسه زباله اها سطل زباله داردر همه اتاق

 شودتخلیه می
            

              آوري کاغذهاي باطله وجود داردمخصوص جمع ها سطلدر همه اتاق 4

5 
بندي و تمامی اطلاعات موجود در رایانه به صورت مناسب دسته

ها و دیگر مطالب بر فایل  shortcut اند و از قرار دادنتفکیک شده
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 استجلوگیري شده  desktop  روي صفحه

             باشدداراي کاور میها مناسب و کشی مربوط به رایانهسیستم کابل 6

             باشدها در حد مناسب میمیزها و نحوه چیدمان آنها در اتاق دتعدا 7

             وجود ندارد هاهاي میزدر زیر شیشه .... و عکس،کاغذ 8

9 

ها شود که دسترسی و ردیابی مدارك و نامهبایگانی به نحوي انجام می

ثانیه) امکان پذیر و نحوه بایگانی  30 به راحتی و به سرعت (ظرف

 باشندمی ها داراي لیبل استانداردصحیح و زونکن

            

10 
 هادستگاه و فایل کمد روي و پشت داخل کار، محیط وکف اتاق 

 .شودمی نظافت مرتب طور به هاپنجره و هادریچه و دیوار هايلیه
            

             مشخص شده استمحل مناسبی براي نگهداري وسایل شخصی  11

             از نگهداري اقلام در لبه پنجره ها خودداري می شود 12

             باشند و کارکنان زیر پایی دارندهاي داخل اتاق مناسب میصندلی 13

             براي کارکنان شاغل در اتاق تابلوي معرفی کارکنان وجود دارد 14

             خوردگی و ریختگی استهر نوع تركفاقد سقف و کف  ،دیوارها 15

16 
مصرف داراي حفاظ هاي کمها سالم هستند واز لامپتمامی لامپ

 استشود و میزان نور در حد مطلوب استفاده می
            

             سالم می باشند هاي برق ، تلفن و ....کلیدها و پریزتمامی  17

18 
است و برنامه خاص براي ساماندهی اتاق ها و محیط تعیین شده 

 طور مرتب نظافت می شود همحیط ب
            

19 

 هاي مناسب نصب شده استدر محل عکس، اطلاعیه، پوستر

ها و پوسترها ره و میزکار)و عکسجپن ، دیوار،وغیرازدر (درتابلواعلانات

 .ناسب با فعالیتها میباشدتمرتبط و م

            

             ها و میزها سالم هستندپنجرههاي شیشه  20

  

  ممیزي : فضاي عمومیمحل 

 ملاحظات اقدامات انجام شده نام واحد ذیربط:نام سازمان :                                     

خیلی  اقدام شرح  ردیف

  خوب
  ضعیف  متوسط  خوب

خیلی 

  ضعیف
  

             در حد امکان در محوطه سازمان ایجاد فضاي سبز شده است  1

             باشندها و محفظه ها سالم میشیشهها و درب ها، پنجره ها، دریچه 2

             در همه راهروهاي اصلی سطل زباله که حاوي کیسه زباله باشد قراردارد 3

4 
اي است که ارتباط بین آنها با سرعت انجام گیرد گونهه نحوه استقرار واحد ها ب

 تر هستندو واحدهایی که ارباب رجوع بیشتري دارند در دسترس
            

             باشندها و طبقات داراي راهنماي طبقات میساختمان 5

6 
در سر در اتاقها شماره و معرف اتاق که نشان دهنده کاري که در آن انجام می 

 شود نصب شده است و تابلوهاي معرف استاندارد هستند
            

             کشی مناسب انجام شده استها خطدر پارکینگ 7

             شوداي تمیز میبه طور دوره مناسب بوده وتابلوي سردرمدیریت  8
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             اندآوري شدهها و پوسترهاي تاریخ گذشته جمعاطلاعیه 9

             تجهیزات مناسب جهت اطفاي حریق پیش بینی شده است 10

11 
محل مناسبی براي نگهداري ضایعات و اقلام غیر ضروري توسط خدمات 

 مشخص شده است
            

12 
نگهداري بوده و در جاي مناسب وسایل نظافت به طور مناسب و تمیز و پاکیزه 

 می گردد
            

  

  

  محل ممیزي : تاسیسات

 ملاحظات اقدامات انجام شده نام واحد ذیربط:نام سازمان :                                     

خیلی  اقدام شرح  ردیف

  خوب
  ضعیف  متوسط  خوب

خیلی 

  ضعیف
  

             شودابزارآلات موجود در تأسیسات به طور مناسب نگهداري می 1

             جلوگیري می شودو اتاق تاسیسات از نگهداري اقلام اضافی در موتورخانه  2

             مناسب می باشد خانهتهویه موتور 3

             .اتصالات و بست ها محکم کاري شده اند و از نشت جلوگیري شده است 4

             .تم گرمایی مناسب استسکاري سیعایق  5

             .باشدمی ها و کلیه پریزها مناسبکشیها و سیممحل عبور کابل 6

             شوندموتورخانه ها بطور مرتب و مستمر سرویس می 7

  

  سالن غذاخوري،محل ممیزي:آبدارخانه

 ملاحظات اقدامات انجام شده نام واحد ذیربط:نام سازمان :                                     

خیلی  اقدام شرح  ردیف

  خوب
  ضعیف  متوسط  خوب

خیلی 

  ضعیف
  

             لوله هاي انتقال آب و سوخت و ..... سالم و بدون آسیب دیدگی هستند 1

2 
محل مناسب براي نگهداري ظروف و وسایل آبدارخانه و غذاخوري داراي 

 سطل زباله حاوي کیسه زباله هستند
            

             نگهداري مواد فاسد شدنی به درستی انجام می شود 3

             کارکنان آبدارخانه و غذاخوري کارت بهداشت دارند 4

             هر روز نظافت آبدارخانه و غذاخوري انجام می گیرد 5

6 
لباس کارمناسب و مطابق با فعالیت آن ها تهیه شده است و نظافت شخصی 

 رعایت میشود
            

7 
گاز سوز استاندارد می باشند و کپسول هاي گاز از نظر احتمال نشت  وسایل

 تحت کنترل می باشد
            

8 
دستورالعمل نظافت ، شستشو و استفاده بهینه از آب، مواد شوینده تدوین شده 

 است
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9 
سم پاشی مناسب صورت می گیرد و از وجود حیوانات و حشرات موذي در 

 جلوگیري شده استآبدارخانه و غذاخوري 
            

             نظافت رختکن پرسنل آشپزخانه و آبدارخانه انجام گرفته است 10

             میز و صندلی رستوران از نظر نظافت مناسب می باشد 11

             سقف و دیوارها و کف و شیشه هاي رستوران در وضعیت بهداشتی قرار دارد 12

             مناسب می باشد آبدارخانه و غذاخوري داراي ظرفشویی 13

14 
زباله ها در فضاي مناسب نگهداري ودفع می شوند و آبدارخانه و غذاخوري 

 .داراي سطل زباله حاوي کیسه زباله هستند
            

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  محل ممیزي: سرویس هاي بهداشتی

 ملاحظات شدهاقدامات انجام  نام واحد ذیربط:نام سازمان :                                     

خیلی  اقدام شرح  ردیف

  خوب
  ضعیف  متوسط  خوب

خیلی 

  ضعیف
  

             اتصالات و بست ها کاملاٌ محکم هستند  1

2  
در سرویس هاي بهداشتی لوازم و مواد شوینده و پاك کننده وجود دارد و نوع 

 و مقدار آنها مناسب است
            

             کف و دیوار سرویس هاي قابل شستشو است  3

             سرویس هاي بهداشتی داراي هواکش است  4

             سیفون سرویس هاي بهداشتی سالم می باشند  5

             داخل سرویس هاي بهداشتی سطل زباله حاوي کیسه زباله قرار دارد  6

              سرویس هاي بهداشتی به صورت روزانه تمیز می شوند  7

 
  

  هاانبارمحل ممیزي: 

 ملاحظات اقدامات انجام شده نام واحد ذیربط:نام سازمان :                                     
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خیلی  اقدام شرح  ردیف

  خوب
  ضعیف  متوسط  خوب

خیلی 

  ضعیف
  

1  
آیا دستگاه ها، ابزارآلات و ... که قرار است مدتی نامعلوم در انبار باقی بماند، با 

 نگهداري می شود؟شرایط توصیه شده توسط سازنده 
            

             آیا جهت کلیه اقلام برچسب شناسایی نصب شده است؟  2

3  
آیا شیشه پنجره ها سالم است و امکان نفوذ گرد و غبار به داخل انبار وجود 

 ندارد؟
            

             آیا تاریخ انقضا در خصوص اقلام فاسدشدنی کنترل می گردد؟  4

             مستقیم با کف زمین پرهیز شده است؟ آیا از گذاشتن اقلام در تماس  5

              )؟FIFOاند، اول مصرف می شوند(روش آیا اقلامی که ابتدا خریده شده  6

             آیا سیستم اطفا حریق مناسب و کارآمد در انبار موجود می باشد؟  7

             آیا تهویه مناسب در انبار وجود دارد؟  8

              وجود دارد و لامپها و مهتابی ها سالم هستند؟آیا روشنایی لازم در انبار   9

10 
آیا محوطه انبار از پوشال، خاشاك و خرده چوب و کاغذ و سایر مواد، پاك بوده 

  و قفسه ها و اقلام انبار فاقد گرد و غبار می باشد؟
            

 

  


