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همکار گرامی:

· کليه مدارک تحت کنترل دبيرخانه تعالي سازماني مي‌باشد لذا هرگونه تغيير، تهيه وتوزيع باید با هماهنگي دبيرخانه صورت گيرد. 

· مسولیت هرگونه تخطی از مسیر، مقررات و شرایط این مستند بر عهده امضاء کنندگان فوق می باشد
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1- هدف:
ارائه رویه‌ای به منظور شفاف سازی و تشریح مراحل نظافت و پاکیزگی عمومی و حصول اطمینان از رعایت اصل S3 در نظام آراستگی مجموعه‌ها می‌باشد.
2- دامنه کاربرد:
این روش اجرايي در كليه سازمان‌ها و شركت‌هاي تابعه، مناطق و ستاد --- کاربرد دارد.
3- اصطلاحات و تعاریف:
· مجموعه: به یکی از سه حالت معاونت (یا حوزه جناب ---) یا منطقه یا سازمان‌ها و شرکت‌های تابعه ---- اطلاق می‌شود.
· کارگروه اجرایی: کارگروه اجرایی نظام آراستگی محیط کار مطابق نظامنامه تعالی سازمانی ----.
· واحد: به بخش‌های مختلف یک مجموعه (معاونت/ منطقه/ سازمان) هستند که توسط تحت سرپرستی مدیریت ارشد آن مجموعه قرار دارند. هر واحد یک نماینده در کارگروه اجرایی خواهد داشت.
4- مسئوليت‌ها:
مسئوليت حسن اجرای اين روش‌اجرايي، در كليه مجموعه‌ها بر عهده کارگروه‌های نظام آراستگی است. مسئولیت اجرایی این دستورالعمل به عهده خدمات عمومی مجموعه‌ها است.
5- شرح روش:
5-1- ضوابط نظافت و پاکیزگی‌:
الزامات نظام آراستگی در حوزه‌های مختلف 5S طی دستورالعمل‌های آراستگی در حوزه‌های مختلف (شماره‌هایIN-102-301 تا IN-102-305) به واحدهای مرتبط اطلاع رسانی می‌گردد. اقدامات خاص در حوزه نظافت و پاکیزگی (S3) توسط کلیه کارکنان و مسئولین مربوطه به شرح ذیل انجام می‌گردد:

· در ابتدا يا انتهاي زمان کاري ميزهاي کار مي‌بايست توسط نيروهاي خدمات با تنظيف پاکسازي گردد. 
· وسايل جانبي از قبيل کامپيوتر و غيره به صورت ماهيانه توسط پرسنل خدماتی، پاکسازي گردد و براي رايانه در صورت نياز از اسپري مخصوص استفاده شود.
· خدمات عمومي و نظافتی در محیط اداری جهت یکسان سازی فعالیتهای نظافت وپاکیزگی محیط کار طبق جدول یک می‌باشد.
· برنامه‌زمانبندی نظافت و پاکیزه‌سازی توسط مسئولین مربوطه بر اساس جدول دو می‌باشد.

· سطل‌هاي زباله بايد در هر مکان که قرار مي‌گيرند به وسيله يک تابلو محل آنها براي افراد از دور مشخص شده باشد.

· براي رعايت مسائل بهداشتي این سطل‌های زباله باید داراي درب و کیسه زباله باشند.

· سطل‌هاي زباله بزرگتر جهت جابجايي و تخليه چرخ دار باشند.
· در اين مرحله بهتر است فرهنگ تفکيک زباله‌ها از ترويج شود. بدین ترتیب که حتما از سطل‌هاي زباله که قابليت تفکيک زباله را داشته و یا سطل‌هاي مخصوص کاغذ باطله در محوطه اداري استفاده گردد. 
· برنامه‌هاي نظافت و پاکسازي تا حد امکان بايد در زماني که کارکنان در محيط حضور ندارند، انجام پذيرد. 
· استفاده از لوازم حفاظت فردي در هنگام عمليات نظافت، الزامي است.
· استفاده از کيسه زباله در سرويس‌هاي بهداشتي الزامي بوده و تعويض و يا تخليه آنها در پايان هر شيفت کاري مي‌بايست صورت پذيرد. 
· سرویس بهداشتی بانوان از اقایان جدا باشد و سرویس بانوان توسط نیروی خدماتی خانم اجرا شود.
جدول 1- خدمات عمومي و نظافتی در محیط اداری

	رديف
	عنوان فعاليت
	شرح استاندارد

	1
	گردگيري تجهيزات و ملزومات اداري شامل ميزها، قفسه‌ها، صندلي ها و كمدها وكامپيوترها
	گردگيري بايستي بصورتي انجام گيرد كه 1-به كاركرد دستگاه‌ها لطمه وارد نشود. 2- پس از تميزكاري ترتيب دستگاه‌ها حفظ شود. 3- آثار رطوبت روي دستگاه‌ها باقي نمانده و روي وسايل لك نيفتد. 4- نكات ايمني مربوط به دستگاه و فرد تميز كننده در هنگام گردگيري رعايت شود. 5- دستگاه‌ها هميشه تميز نگه داشته شود. 6-  گردگيري خارج از زمان كار فعال انجام شود بگونه اي كه لطمه‌اي به ارائه خدمات واحد مربوطه وارد نشود.7 – در صورت اعلام واحد مبني بر تميزكاري ضروري، (در اثر اتفاقات پيش بيني نشده) اقدامات لازم صورت گيرد.

	2
	جابجايي و مرتب كردن وسايل و ملزومات اداري
	1- مرتب كردن وسايل براساس نظر سرپرست واحد انجام شود. 2- درهنگام مرتب‌سازي سلامت دستگاه‌ها حفظ شود. 3-  مرتب‌سازي خللي در ارائه خدمت ايجاد ننمايد.

	3
	نظافت وشستشوي موكت وفرش
	1- نظافت وشستشوي انواع فرش وموكت سالانه و به تشخيص سرپرست واحد انجام مي‌شود. 2- مكان شستشور را کارگروه آراستگی تعيين مي‌نمايد. 3- بايد به نحوي باشد تا لطمه‌اي به آنها وارد نشود.

	4
	نظافت، شستشوي پرده كركره و نصب مجدد آنها
	1- جابجايي پرده كركره‌ها و انواع پرده پارچه‌اي در صورت لزوم بايستي با رعايت نكات فني و بهداشتي انجام شود. 2- نصب مجدد پرده‌ها و مرتب نمودن آنها لازم است.

	5
	جارو كردن و تي كشيدن كف اتاق‌ها، راه پله‌ها، راهروها و تراس‌ها
	1-جاروكردن و تي كشيدن بايستي با رعايت نكات بهداشتي انجام شود. 2- فعاليت در زماني انجام شود كه اختلالي در امور جاري ايجاد ننمايد. 3- به لوازم و وسايل هنگام كار لطمه‌اي وارد نشود. 3- محيط هاي تميز شده در تمامي ساعات روز بايستي تميز نگهداشته شود. 4- نظافت بايد به گونه‌اي باشد كه در هيچ گوشه يا زاويه‌اي تجمع خاك يا ساير آلودگي‌ها  ديده نشود. 5- بايد سنگ فرشها, كف پوش‌ها و سراميك‌ها نظافت وشستشو شوند.در هنگام شستشو از تابلوی هشداردهنده‌ی"کف لغزنده است" استفاده گردد.

	6
	گردگيري ونظافت لوسترها,  چراغها, شيشه ها، كمد ها، درها، ديوارها، پنجره ها و كولرها, تابلوها
	1-نظافت موارد ذكر شده بايستي در فواصل زماني مناسب انجام شود بگونه‌اي كه در هر زمان تميز باشد. 2- تميز كردن جدار دروني و بيروني تمامي  شيشه هاي ساختمان هاي موضوع قرارداد  بايستي تواما انجام شود. 3- رعايت نكات ايمني وسايل در هنگام نظافت ضروري است.

	7
	تامين لوازم دسترسي به نقاط مرتفع جهت نظافت
	1-لوازم مورد نياز جهت دسترسي به نقاط مرتفع مانند پنجره‌ها و شيشه‌ها و لوسترها و  (مانند نردبان و ...) آماده  شود. 2- تعمير و نگهداري لوازم بموقع انجام شود.

	8
	تميز كردن و رفع گير مسير فاضلاب وآبروها
	1-مسير آبروها و فاضلاب‌ها در داخل و خارج ساختمان تميز نگهداشته شود. 2- در مواقع گرفتگي نسبت به رفع آن پس از اطلاع سرپرست واحد اقدام شود. 3- لوازم مورد نياز جهت رفع گرفتگي در اختيار نيروي كار قرار گيرد.4- رفع گير مسيرآبروها وفاضلاب‌ها بايد بلافاصله پس از اطلاع، انجام گردد.


ادامه جدول 1

	رديف
	عنوان فعاليت
	شرح استاندارد

	9
	جمع‌آوري و تخليه زباله‌ها، ضدعفوني كردن سطل‌هاي زباله
	1- ظروف زباله پدالي به همراه پلاستيك زباله در محل مورد نظر و به تعداد كافي در دسترس قرار گيرد 2- ظروف زباله بموقع جمع‌آوري و به محل تخليه منتقل شود. 3- حمل و نقل زباله خللي در ارائه خدمات ايجاد ننمايد. 4- ظروف زباله پس از تخليه تميز، ضدعفوني و خشك شده و به محل اوليه انتقال يابد. 5- كليه نكات بهداشتي در حمل و نقل و تخليه زباله رعايت شود. (ازجمله جلوگيري از نشت شيرابه و ...) 6- در صورت اعلام نماينده واحد در جمع‌آوری زباله همكاري لازم صورت پذيرد 7- پس از حمل زباله محل مورد نظر نظافت شود.

	10
	گند زدايي وضد عفوني توالت‌ها،حمام‌ها و دستشويي‌ها
	1- كليه توالت‌ها وحمام‌ها ودستشويي‌ها بايد به طور مرتب وروزانه تميز و با يكي از مواد ضدعفوني كننده مناسب گند‌زدايي گردد اين امر بايد در پايان ساعت كاري ومواقع لزوم انجام شود.2- وسايل نظافت اين محل‌ها بايد از  وسايل نظافت داخل بخش‌ها و ساير اتاق‌ها مجزا باشد. 3- محل شستشو ونگهداري وسايل نظافت اختصاصي بوده و شرايط بهداشتي براي آنها منظور گردد.4-اين قسمتها بايد داراي تهويه مناسب بوده وجود هر گونه اشكال بايد بلافاصله به مسئول واحد اطلاع داده شود. 5- تمامي شيرها، سيفون‌ها و دوش‌ها ميبايست جهت اطمينان از سالم بودن بطور روزانه چك شوند. 6- از آسيب رسيدن به ديوارها، دستشويي‌ها و شيرآلات جلوگيري شود. 7- پس از هر بار استفاده از حمام بايستي از باز بودن راه آبرو ويا فاضلاب اطمينان حاصل شود. 8- بايستي به طور روزانه سالم بودن دستگيره در‌، دستشويي‌ها، حمام‌ها و توالت‌ها چك شود.درصورت وجود هر گونه ايراد يا خرابي بايستي موضوع بلافاصله به مسئول واحد گزارش شود وتا رفع كامل نقص پيگيري شود. 9- در صورت وجود هر گونه آلودگي در كف‌، ديوارها ياسقف اين قسمت‌ها بايد بلافاصله نسبت به رفع آن و نظافت محل اقدام شود. 10- مواد استفاده شده بايستي استاندارد باشند. 11- تی‌ها در محل مخصوص نگهداری گردد. (محل یا اتاقی به عنوان اتاق تی‌شویی در نظر گرفته شود)

	11
	جمع آوري نان‌هاي خشك وبردن آن به محل مربوطه
	1 – نان‌هاي خشك حاصل از سلف سرويس مي‌بايست در ظرف‌هاي مشخص جمع‌آوري و در پايان هر روز  به محل مشخصي در اداره انتقال داده شود.

	12
	شستشو و ضدعفوني نمودن تي‌ها بعد از هر بار استفاده
	1-تمامي تي‌هاي استفاده شده مي‌بايست پس از استفاده با ساولون، وايتكس و ماده  شوينده شسته شود. 2- تي‌هاي استفاده شده در سرويس‌ها نبايد در بخش‌ها مورد استفاده قرار بگيرد. 3- تي‌هاي كه به تشخيص ناظر يا مسئول واحد بخش مستهلك باشند بايستي بلا فاصله  تعويض شوند.

	13
	روشن و خاموش كردن چراغ‌ها و ساير وسايل و تجهيزات روشنايي، حرارتي و برودتي و تهويه
	1- قبل از شروع شيفت‌هاي كاري چراغ‌ها و ساير وسايل گرمايش و سرمايش روشن و در هنگام اتمام شيفت كاري چك كردن خاموشي چراغ‌ها و وسايل ديگر خاموش شود.

	14
	همكاري هنگام سمپاشي واحدها 
	1- در صورت اعلام واحد جهت سم پاشي همكاري لازم صورت گيرد.

	15
	برف روبي محل‌هاي رفت و آمد محوطه وبام‌ها و رفع گير ناودان‌ها
	1- بايد نخاله‌هاي ساختماني و برگ و خاشاك از پشت بام‌ها جمع‌آوري شود. 2- بايد موانع مسير ناودان‌ها رفع شود.


ادامه جدول 1

	رديف
	عنوان فعاليت
	شرح استاندارد

	16
	نظافت محوطه (وكليه فضاهاي فاقد سقف و بدون پوشش)
	1- نظافت محوطه بايد حداقل يك ساعت قبل از شيفت كاري باتمام برسد. 2-  امور فوق بدون ايجاد سرو صدا و ايجاد مانع بر سر راه انجام وظيفه كاركنان انجام گيرد. 2- رنگ‌آميزي بلوك‌ها و پايه‌هاي روشنايي محوطه در صورت نياز و اعلام بايد در اسرع وقت انجام گيرد. 3-  جمع‌آوري زباله از داخل نهرها و آبروها مرتبا انجام گيرد. 4- تميز كردن و رفع گير فواره‌ها و آب پاش‌ها5. - خالي كردن آب داخل حوض‌ها و حوضچه‌ها در مواقع لازم. 6- پاك سازي محوطه و سطوح داخلي و خارجي ديوارها از اطلاعيه‌ها و اعلاميه‌هاي نصب شده در زمان‌هاي مناسب7- نصب پرچم و ساير وسايل تزئيني جهت اعياد و مراسم ديني، مذهبي و فرهنگي

	17
	جمع‌آوري ضايعات از جمله نخاله‌هاي ساختماني ناشي از عمليات ساختماني
	1-بايد نخاله‌ها در يك نقطه مشخص جهت حمل به خارج از سازمان جمع‌آوري شود.
2- بايد همكاري لازم در بارگيري نخاله‌ها انجام شود.

	18
	همكاري در عمليات اطفاي حريق
	1- بايددرزمان بروز حريق يا انفجار درساختمان نزديكترين هشدار دهنـــــده را فعال سازد . 2-  بايد در خارج كردن افراد هنگام بروز حريق يا انفجار ويا ساير رخدادها همكاري نمايد.

	19
	نظافت محل پذيرايي در هنگام برگزاري مراسم, جلسات و كنفرانسها
	1- قبل  از برگزاري مراسم محل برگزاري بايستي كاملا تمييز مرتب شود. 2- پس از اتمام مراسم  محل برگزاري بايستي تمييز ومرتب شود. 3- در صورت نياز به تزئينات هنگام برگزاري مراسم  بايد همكاري لازم صورت پذيرد.

	20
	حمل و نقل و جابجايي اثاثيه، لوازم، ملزومات و تجهيزات اداري مربوطه به دستگاه
	1-بايد وسايل،اثاثيه و اموال از وسائط نقليه تخليه شودو به محل مربو طــــــــــه منتقل شود.  2- بارگيري وسائط نقليه از انبارها به محل استقرار جديد يا به انبار و يا حمل و نقل بايد با نظارت امين اموال صورت پذيرد.

	21
	الزام در دارا بودن كارت بهداشتي پرسنل آبدارخانه ، رستوران و آشپزخانه
	1-كليه نيروهاي بكارگيري شده بايد داراي كارت بهداشتي معتبر باشد.

	22
	الزام در حضور در دوره‌های آموزشی تعیین شده
	كليه افراد بكارگيري شده بايستی آموزش كافي ومتناسب با ا نجام وظايف خود را پيش از شروع به فعاليت ويا درحين فعاليت با تشخيص سازمان يا واحد  بگذرانند ازجمله: 1- آشنايي با اصول اطفاي حريق  2- ضدعفوني اتاق‌ها و وسايل 3- جمع‌آوري و انتقال زباله‌هاي عفوني

	23
	الزام در آراستگي ظاهري
	1-دارابودن شرايط بهداشت شخصي و آراستگي ظاهري, داشتن برخورد مناسب ,دارابودن تابلو شناسايي شامل نام خانوادگي، واحد كاري و سمت مشخص باشد. (مطابق فرمت ابلاغی)


5-2- برنامه نظافت و پاکیزگی:
کارگروه نظام آراستگی در ابتدای هر سال اقدام به برنامه ریزی عملیات نظافت و پاکیزگی هر یک از مجموعه‌ها طی فرم برنامه زمانبندی نظافت و پاکیزگی به شماره FR-102-314  مینمایند. این برنامه‌ریزی بر اساس جدول 2 و شرایط ساختمان‌ها و زیرساخت‌های مجموعه خواهد بود که پس از تهیه به واحد اداری و خدمات عمومی ابلاغ میگردد. پس از سررسید هر یک از برنامه‌ها مسئول مربوطه اقدامات لازم را اجرا نموده و نتایج را در فرم مذکور ثبت مینماید. کارگروه و ممیزان مسئولیت نظارت بر اجرای صحیح آن را بر عهده دارند.
جدول 2- برنامه‌زمانبندی نظافت و پاکیزه‌سازی
	رديف
	محل مورد نظافت
	دوره نظافت
	نام اپراتور
	توضيحات

	1
	تميز کردن ميزهاي کار 
	روزانه
	خدمات
	با دستمال مخصوص و تمیز کننده سطوح

	2
	سرويس‌هاي بهداشتي 
	روزانه
	خدمات
	با آب و  شوینده مناسب به کمک فرچه مخصوص

	3
	تميز کردن کف اتاق‌ها و راهرو و سالن‌ها 
	روزانه
	خدمات
	تی مربوطه پس از اتمام کار،کاملا شسته و خشک شود

	4
	شستشوي لباس فرم 
	هفتگی
	خود پرسنل
	

	5
	جرم زدايي سرويس‌هاي بهداشتي 
	ماهانه
	خدمات
	با جوهر نمک و پودر شوینده 

	6
	گند زدائي سرويسهاي بهداشتي 
	ماهانه
	خدمات
	با استفاده از پرکلرين و  وایتکس مطابق دستورالعمل سازنده

	7
	شستشوي دستگاه آب سرد و گرم 
	ماهانه
	خدمات
	جداسازی قطعات قابل شستشو و شستشو با پاک کننده 

	8
	تميز کردن رایانه و لوازم جانبي 
	سه ماهه
	خدمات
	با اسپري و دستمال مخصوص 

	9
	تميز کردن پارتيشن‌ها و کمدها و سطح بيروني زونکن‌ها 
	سه ماهه
	خدمات
	با دستمال مرطوب

	10
	تميز کردن شيشه‌ها و روشنايي‌ها و سيستم‌‌هاي گرمايشي و سرمايشي 
	سه ماهه
	خدمات
	شیشه پاک کن و روزنامه

	11
	گندزائي و شستشوي داخل يخچال 
	سه ماهه
	خدمات
	با استفاده از جوش شیرین

	12
	تميز کردن درب‌ها 
	سه ماهه
	خدمات
	

	13
	تميز کردن چوب لباسي‌ها 
	6  ماهه
	خدمات
	

	14
	غبار روبي و گردگيري سقف‌ها 
	6 ماهه
	خدمات
	با جاروی سقفی و قبل از تمیز کاری سطوح اتاق‌ها

	15
	شستشوي فرش‌ها و موکت‌هاي نمازخانه 
	سالانه
	خدمات
	

	16
	شستشوي پرده‌ها 
	سالانه
	خدمات
	

	17
	سمپاشي آبدارخانه 
	6 ماهه
	خدمات
	

	18
	تميز کردن سيستم‌هاي گرمايشي و سرمايشي
	6 ماهه 
	خدمات
	با توجه به نوع سیستم و دستورالعمل‌های سازنده


6- مراجع:
· دستورالعمل حوزه‌های مختلف به شماره‌های

   IN-102-301  الي IN-102-305
7- پيوست‌ها:
· برنامه زمانبندی نظافت و پاکیزگی به شماره
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