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 مجموعه آموزش فشرده 
 ی های کشور کارکنان شهرداری ها و دهیار

 

 آنچه باید یک آتش نشان بداند 15شماره : 
 

و مرتب چیدن یا  کار سامان دادن طیمح یاصل دوم در نظام آراستگ -

 یاقلام هیکل یمرحله برا نیدرا. ((SEITON  همان نظم و ترتیب است

و  شودیمشخص م یداده شده اند ، محل نگهدار صیتشخ یکه ضرور

 شوند. یم قرارداده شده نییتع یاقلام درمحل ها نیا

  

بوده به  استقرار اقلام در بهترین مكان SEITON هدف از اصل دوم یا

 طوریكه زمانی برای پیدا کردن ابزار صرف نشود.

دورکردن  ها و یرضروریغ از ها یسواکردن ضرور پس از حذف اتلافها

سامان  یتیوضع در دیبا ماند یم یها ازمحل کار، آنچه باق یضرور ریغ

 اءیاست که اش یبه گونه ا ایاش و ها نیاستقرارمنظم ومرتب ماش» مرحله نیا یاجرا هدف از .ابدیمرتب استقرار و افتهی

 .«شدنظردردسترس با نظروبه مقدارمورد مورد درزمان ازین مورد

و... دستیابی سریع به آنها است بنابر این  هاماشین ابزارها و لوازم و  اجرای این اصل یعنی ساماندهی محیط کار و نتیجه

 است.نظام آراستگی مرحله دوم  هدف اءیاش یجستجو یحذف زمان تلف شده برا

 یده یجا از راه های مرتب کردن و یكی در نظر گرفته شود.ابزار برای  یمناسب یاست جا لازم ایاش یسامان ده یبرا 

 ضروری است. آنها ینگهدار یجا یبرا ینام وابزار هر  یبرا یناممی باشد .در نظر گرفتن  آنها یگذار نام ایمناسب اش

تابلو های اعلانات ، پوشه -اتاقهای اداری ،رختكن ،آشیانه  ،انبار های فرعی موجود در هر ایستگاه وترتیب دادن به  نظم

میزها و فایل ها ، چیدمان  ،نظم وترتیب درون کمد ها  ،ها ، تهیه نام اتاق ها وتهیه تابلو های نشان دهنده مسئولیت افراد

کتاب های کتابخانه ، ذخیره سازی دفاتر ،و مرتب اتاق ها وکارگاه ها 

ازجمله فعالیت هایی است که در  اطلاعات درون رایانه ها و... اسبمن

 اجرای این مرحله صورت می گیرد.

جنبش تعیین بهترین مكان برای اقلام ضروری دومین اصل ساماندهی 

تعیین جای  همه چیز ومحیط کار است و به معنای مرتب کردن 

، به نحوی که با سرعت وسهولت قابل دسترس باشند. هامناسب برای آن
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 آنچه باید یک آتش نشان بداند 15شماره : 
از آن گذاشتن اقلام  و پس دارد این اصل سعی در تعیین یك محل مشخص و آدرس دار و گویا برای کلیه اقلام ضروری

 انجام میشود.  یدر محل اصل

 

  برای اجرای اصل دوم : مورد نياز عمليات

 .دندور انداخته شو "فورا          دنبندی اقلامی که فاقد ارزش بوده و به راحتی دور انداخته می شو طبقه -

  و مزایده. ریزی جهت اقدام به فروش برنامه اقلامی که در هیچ واحدی استفاده نمیشود  -

 .انتقال به سایر واحدها  که در سایر قسمت ها قابل استفاده است اقلامی -

  

مورد نیاز برای یافتن  نبا رعایت این اصل و اجرای مناسب آن، زما

اقلام کاهش یافته و انجام کارها با سرعت و دقت زیاد امكان پذیر 

می گردد. به عبارت دیگر، این اصل به معنی قرار دادن هرچیزی در 

 و کمد محیط کار، جای خود، مانند قرار دادن لوازم  و ملزومات در

 مرتب کردن فایلها در کامپیوتر می باشد. 

 را می توان به صورت زیر فهرست نمود:  Sاجرای این  نمونه هایی از

معرفی افراد توسط لیبل رومیزی و یا استفاده از تگ های  -

 شناسایی جهت سهولت در شناسایی افراد. 

جمع آوری و مهار سیم ها توسط لوله های خرطومی، بست  -

نظیر مرتب نمودن سیم ها و  آنها مخصوص و داکت زمینی جهت سـاماندهی سـیم هـا و جلـوگیری از خـراب شدن

 کابلهای سیستمهای کامپیوتری

 سهولت دستیابی به مدارك داخل زونكن ها با نصب لیبل مخصوص بر روی آنها.  -

 خروجی ( بر روی کازیه جهت سهولت دستیابی به مدارك.  -در دست اقدام  -نصب لیبل ) ورودی  -

 شخصی ( بر روی کشوهای میز جهت سهولت دسترسی به لوازم و ملزومات.  -نصب لیبل ) اداری  -

 برچسب گذاری و شناسایی کلیه فایل ها، قفسه ها و کتابخانه ها به نحوی که نشان دهنده محتویات آن باشد.  -
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 آنچه باید یک آتش نشان بداند 15شماره : 
از کتابخانه  تفادهاستفاده از سیستم بایگانی مناسب به طوری که سوابق سالهای گذشته در جاهای دورتری قرار گیرد، اس -

 یـا قفـسه هـای مخصوص جهت قرارگرفتن کتابها، جزوات و دستورالعمل ها. 

تمامی دیوارها عاری از هر گونه تقویم، کاغذ، یادداشت و ... بوده و در صورت لزوم نصب اعلامیه یا هر اطلاعات دیگـر   -

 مـی بایـست بـر روی تابلوی مخصوص قرار گیرد. 

 موارد متفرقه باشد.  عكس و افراد می بایست عاری از هر گونه کاغذ یادداشت، زیر شیشه میز  -

 ثانیه (.  30در حداقل زمان ) قانون  ابزارهر  پیدا کردن   -

تجهیزات داخل خودروهای و طبقه بندی نظیر ساماندهی  استقرار هر چیز در جای مشخص و مخصوص به خود   -

 اطفاییه.

 در هر ایستگاه و ستاد مرکزی.خودروها  مشخص شدن محل استقرار  -

 جایگذاری ابزار در داخل خودروها مطابق اصول ارگونومی)ابزار سنگین درقسمت پایین و ابزار سبك در بالا(  -

 چیدمان تجهیزات بر حسب اولویت دسترسی و میزان مصرف . -

  

 
 

 

 


