
 روش اجرایی نظافت و پاکیزگی  دستورالعمل

 در نظام آراستگی محیط کار 

 : هدف -1
   .ميباشد آن با مرتبط جزئيات و استقرار مجموعه ها جهت کليه در محترم کارکنان و مسئولين وظايف تشريح منظور به دستورالعمل اين ارائه

 : کاربرد دامنه -2

 .دارد شهرستان و ادارات تابعه در بخش ها کاربرد دامپزشکی رهادا ،کل دامپزشکی اعم از اداره کلمکان های مربوط به اداره  کليه در دستورالعمل اين

 : ها مسئولیت -3
  اس5تيم  اداره فاوا و عهده بر آن اجرای حسن سئوليتمو است اره شهرستانددر اداره کل و امور اداری در ا اداره امور اداری عهده به دستورالعمل اين اجرايی مسئوليت

 :روش شرح •

 :پاکیزگی و نظافت ضوابط -4
  .گردد پاکسازی تنظيف با خدمات نيروهای توسط بايست می کار ميزهای کاری زمان انتهای يا ابتدا در •

 .شود استفاده مخصوص اسپری از نياز صورت در رايانه و گردد تميز ، خدماتی پرسنل توسط ماهيانه صورت به غيره و کامپيوتر قبيل از یوسايل •

  .ميباشد يک جدول طبق کار محيط پاکيزگی و نظافت های فعاليت سازی يکسان جهت اداری محيط در نظافتی و عمومی خدمات •

 انجام شود.و در مواقع ضروری بر اساس استاندارد مذکور در جدول يک  دو جدول اساس بر واحد خدمات توسط سازی پاکيزه و نظافت زمانبندی برنامه •

  .باشد شده مشخص دور از افراد برای آنها محل که گيرند قرار یمکان در بايد زباله های سطل •

  .باشند دار چرخ تخليه و جابجايی جهت بزرگتر زباله سطل هایباشند و  زباله کيسه و درب دارای بايد بهداشتی مسائل رعايت برای زباله سطل های •

و سطل های  باطله کاغذ مخصوص های سطل يا و داشته را زباله تفکيک قابليت که زباله های سطل از حتما که ترتيب بدين . زباله ها بايد تفکيک شوند •
 .گردد استفاده اداری محوطه در زباله تر و خشک

 . پذيرد صورت می بايست کاری شيفت هر پايان در آن ها تخليه يا و تعويض و بوده الزامی بهداشتی سرويس های در زباله کيسه سطل زباله و از استفاده •

 .  پذيرد انجام ندارند حضور محيط در کارکنان که زمانی در بايد امکان حد تا پاکسازی و نظافت های برنامه •

  .است الزامی نظافت عمليات هنگام در فردی حفاظت لوازم از استفاده •
 

 خدمات عمومی و نظافتی در محیط اداری  – 1جدول 
 استاندارد شرح فعالیت عنوان

1 

 ملزومات و تجهيزات گردگيری
 ها، قفسه ميزها، شامل اداری
 وکامپيوترها کمدها ، ها صندلی

 

 شود حفظ ها دستگاه ترتيب تميزکاری از پس -2 نشود وارد لطمه ها دستگاه کارکرد به -1 :که گيرد انجام بصورتی بايستی گردگيری
 هنگام در کننده تميز فرد و دستگاه به مربوط ايمنی نکات -4  نيفتد لک وسايل روی و نمانده باقی ها دستگاه روی رطوبت آثار -3

 هلطم که ای بگونه شود انجام فعال کار زمان از خارج گردگيری  6 -شود داشته نگه تميز هميشه ها دستگاه  5 -شود رعايت گردگيری
 )نشده بينی پيش اتفاقات اثر در( ضروری، تميزکاری بر مبنی واحد اعلام صورت در   7 -نشود وارد مربوطه واحد خدمات ارائه به ای

 .گيرد صورت لازم اقدامات

2 
 موکت شستشوی و نظافت

 وفرش
 .نمايد می تعيين امور اداری را شستشو مکان -2 شود انجام شش ماهه وموکت فرش انواع شستشوی و نظافت -1

3 
 و کرکره پرده شستشوی نظافت،

 ها آن مجدد نصب
 مجدد نصب -2 شود انجام بهداشتی و فنی نکات رعايت با بايستی لزوم صورت در پارچهای پرده انواع و ها کرکره پرده جابجايی -1

 .است لازم ها آن نمودن مرتب و ها پرده

4 

 کف کشيدن تی و کردن جارو
 و راهروها ها، پله راه ها، اتاق

 ها تراس
 

 جاری امور در اختلالی که شود انجام زمانی در فعاليت -2 شود انجام بهداشتی نکات رعايت با بايستی کشيدن تی و جاروکردن-1
 هيچ در که باشد ای گونه به بايد نظافت -4 شود نگهداشته تميز بايستی روز ساعات تمامی در شده تميز های محيط -3 ننمايد ايجاد
 وشستشو نظافت ها سراميک و ها پوش کف ,ها فرش سنگ بايد -5 نشود ديده ها آلودگی ساير يا خاك تجمع زاويهای يا گوشه
 .گردد استفاده "است لغزنده کف"ی هشداردهنده تابلوی از شستشو هنگام در.شوند

5 
 ,ها چراغ ونظافت گردگيری

 ديوارها، درها، ها، کمد ها، شيشه
 تابلوهاو کولرها، ها پنجره

 و برنامه زمانبندی مورد اشاره در جدول  دو انجام شود 1مذکور در بندطبق مندرجات مربوطه 

6 
 مسير گير رفع و کردن تميز

 وآبروها فاضلاب

 اطلاع از پس آن رفع به نسبت گرفتگی مواقع در -2 شود نگهداشته تميز ساختمان خارج و داخل در ها فاضلاب و آبروها مسير-1
 ها فاضلاب و مسيرآبروها گير رفع -4 گيرد قرار کار نيروی اختيار در گرفتگی رفع جهت نياز مورد لوازم -3 شود اقدام واحد سرپرست

 .گردد انجام اطلاع، از پس بلافاصله بايد

7 
 ها، زباله تخليه و آوری جمع

 های سطل کردن ضدعفونی
 زباله

 جمع بموقع زباله ظروف -2 گيرد قرار دسترس در کافی تعداد به و نظر مورد محل در زباله پلاستيک همراه به پدالی زباله ظروف-1
 تميز، تخليه از پس زباله ظروف -4 ننمايد ايجاد خدمات ارائه در خللی زباله نقل و حمل -3 شود منتقل تخليه محل به و آوری

 ازجمله( شود رعايت زباله تخليه و نقل و حمل در بهداشتی نکات کليه -5 يابد انتقال اوليه محل به و شده خشک و ضدعفونی
 زباله حمل از پس -7 پذيرد صورت لازم همکاری زباله آوری جمع در واحد نماينده اعلام صورت در -6 )... و شيرابه نشت از جلوگيری

 .شود نظافت نظر مورد محل

8 

 عفونی وضد زدايی گند
  و،توالت ها ها  دستشويی

  حمام
 

 امر اين گردد گندزدايی مناسب کننده ضدعفونی مواد از يکی با و تميز وروزانه مرتب طور به بايد وحمام ،توالت ها ها دستشويی کليه-1
 ها اتاق ساير و ها بخش داخل نظافت وسايل از بايد ها محل اين نظافت وسايل -2 شود انجام لزوم مواقع و کاری ساعت پايان در بايد

 بايد قسمتها اين -4 گردد منظور آنها برای بهداشتی شرايط و بوده اختصاصی نظافت وسايل نگهداری و شستشو محل -3 باشد مجزا
 دوش و ها سيفون شيرها، تمامی -5 شود داده اطلاع خدمات مسئول به بلافاصله بايد اشکال گونه هر وجود بوده مناسب تهويه دارای

 جلوگيری شيرآلات و ها دستشويی ديوارها، به رسيدن آسيب از -6 شوند چک روزانه بطور بودن سالم از اطمينان جهت بايست می ها



 خرابی يا ايراد گونه هر وجود درصورت.شود کنترل حمام و توالتها  ، دستشوييها در، دستگيره بودن سالم روزانه طور به بايستی -7 شود
 آلودگی گونه هر وجود صورت در -9 شود پيگيری نقص کامل رفع وتا شود گزارش خدمات واحد مسئول به بلافاصله موضوع بايستی

 استاندارد بايستی شده استفاده مواد -10 شود اقدام محل نظافت و آن رفع به نسبت بلافاصله بايد قسمتها اين ياسقف ديوارها کف، در
 )شود گرفته نظر در تيشويی اتاق عنوان به اتاقی يا محل(گردد نگهداری مخصوص محل در ها یتِ – 11باشند

9 
 و خشک های نان آوری جمع

 مربوطه محل به آن بردن
 .شود داده انتقال اداره در مشخصی محل به روز هر پايان در و آوری جمع مشخص های ظرف در بايست می خشک های نان-1

10 
ی تِ نمودن ضدعفونی و شستشو

 از بعد ها
 استفاده بار هر

 در شده استفاده های تی -2 شود شسته شوينده ماده و وايتکس ساولون، با استفاده از پس بايست می شده استفاده های تی تمامی-1
 بايستی باشند مستهلک بخش واحد مسئول يا ناظر تشخيص به که های تی -3 بگيرد قرار استفاده مورد ها بخش در نبايد ها سرويس

 .شوند تعويض فاصله بلا

11 

 ها چراغ کردن خاموش و روشن
 تجهيزات و وسايل ساير و

 و برودتی و حرارتی روشنايی،
 تهويه

 کاری شيفت اتمام هنگام در و روشن سرمايش و گرمايش وسايل ساير و چراغها کاری شيفتهای شروع از قبل -1
 .شود خاموش ديگر وسايل و چراغها خاموشی کردن چک

 

12 
 هنگام در پذيرايی محل نظافت

  جلسات و مراسم برگزاری

 برگزاری محل مراسم اتمام از پس -2 شود مرتب و تميز کاملا بايستی برگزاری محل مراسم برگزاری از قبل-1
 .پذيرد صورت لازم همکاری بايد مراسم برگزاری هنگام تزئينات به نياز صورت در -3 شود ومرتب تميز بايستی

 

 
 

 سازی پاکیزه و نظافت زمانبندی برنامه – 2  جدول

 توضیحات نظافت دوره نظافت مورد محل ردیف

 سطوح کننده تميز و مخصوص دستمال با روزانه کار ميزهای کردن تميز 1

 مخصوص فرچه کمک به مناسب شوينده و آب با روزانه بهداشتی سرويس های 2

 سالن ها و راهرو و اتاق ها کف کردن تميز 3
يک روز در ميان و 

 موردحسب 
 شود خشک و شسته کار،کاملا اتمام از پس مربوطه تی

 - هفتگی خدمات فرم لباس شستشوی 4

  هفتگی وماهيانه  آبدارخانه نظافت جزئی و کلی 5

 شوينده پودر و نمک جوهر با هفتگی بهداشتی سرويس های زدايی جرم 6

 سازنده دستورالعمل مطابق وايتکس و پرکلرين از استفاده با ماهانه بهداشتی سرويس های زدائی گند 7

 کننده پاك با شستشو و شستشو قابل قطعات جداسازی ماهانه کن سرد آب دستگاه شستشوی 8

 مخصوص دستمال و اسپری با ماهه سه جانبی لوازم و رايانه کردن تميز 9

10 
 سطح و کمدها و پارتيشن ها کردن تميز

 زونکن ها بيرونی
 ماهه سه

 مرطوب دستمال با

 

11 
و  روشنايی ها و شيشه ها کردن تميز

 سرمايشی و گرمايشی سيستم های
 ماهه سه

 روزنامه و کن پاك شيشه

 

 يخچال داخل گندزائی و نظافت وشستشو 12
و  ماهه سههفتگی و

 حسب مورد
 شيرين جوش از استفاده با

  ماهه سه درب ها کردن تميز 13

  ماهه 6 لباسی ها چوب کردن تميز 14

15 
و غبار روبی  ديوارها گردگيری نظافت و
  سقف ها

 انجام شود اتاق ها سطوح کاری تميز از قبل ماهه 6 

  ماهه 6 نمازخانه موکت های و فرش ها شستشوی 16

17 
 و گرمايشی سيستم های کردن تميز

 سرمايشی
  ماهه  6

  سالانه پرده ها شستشوی 18

 


