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 مقدمه 

در شرایط مناسب امیدنی آشا چند نوع ماده و فرآورده غذایی و به مکانی گفته می شود كه یک یآشامیدنی غذایی، انبار نگهداری فرآورده های         

ین انبوار و همننو . كلیه انبارها دارای ویژگیهای عمومی و مشترک می باشند و با توجه به نووعگرددآن نگهداری می  و برای مدت زمان مشخصی در

رای آنها با اسب بهداشتی ب. فراهم نمودن شرایط منشود، باید ویژگیها و شرایط اختصاصی نیز درآنها رعایت  مواد اولیه یا فرآورده های مورد نگهداری

 ، نوع اقلام و نوع انبار ضروری است. ، شرایط و موقعیت مکانی انبار توجه به وضعیت آب و هوایی و اقلیمی هر منطقه

 

 

 هدف -1

ده هوای موذكور در به منظوور نگهوداری فورآورآشامیدنی  غذایی وضابطه ساماندهی انبارهای نگهداری مواد و فرآورده های هدف از تدوین این   

 شرایط مناسب می باشد.

 

 

 

 دامنه کاربرد -2

 سوتفاده كارشناسواناو آشامیدنی  و غذاییبهره برداری انبارهای نگهداری فرآورده های  تاسیس و صدور پروانه بهداشتیاین ضابطه به منظور 

 كاربرد دارد.  معاونتهای غذا و دارو دانشگاههای علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی كشورسازمان غذا و دارو و 

 آشامیدنی نمی باشند. و فرآورده های غذایی و مجاز به نگهدارینمی شوند  ضابطهانبار های عمومی شامل این 
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 (GSP)1شرایط خوب انبارش -3

 متفواوتتشکل از قسومتهای مجوزا بوا شورایط بر حسب تنوع مواد و شرایط نگهداری آنها باید مآشامیدنی و غذاییفرآورده های انبارهای نگهداری   -

اری وارد دمواد مورد نگهو ، شیمیایی و میکروبی به های فیزیکی ، مواد افزودنی و فرآورده نهایی باشند به گونه ای كه آسیب جهت نگهداری مواد اولیه

 نشود. 

 ید. ، فرآورده نهایی و یا مواد اولیه به وجود نیا اشند كه هیچ گونه تداخلی بین فرآورده های مرجوعیبطراحی انبارها باید به گونه ای   -

آورده در انبوار و ترابری فر یدمان فرآورده ها در انبار باید به گونه ای باشند كه خطرسقوط و بروز سوانح به حداقل ممکن برسد و رفت و آمد افرادچ -

 به آسانی صورت پذیرد.

 .باشنددور  آفتاب به نور از تابش مستقیم داشته و قابل كنترل رت و رطوبت مناسب، درجه حرا انبارها باید با توجه به نوع فرآورده یا ماده اولیه -

ن آقسیم بندی می شووند كوه از انبارها به دسته های متقاوتی ت ،آشامیدنی  و غذاییمواد و فرآورده های با توجه به شرایط دمایی نگهداری  -1تذکر

 جمله می توان به 

  (0تا   -18انبار زیر صفر )-

  درجه سانتی گراد( 2-8انباریخنالی )  –

انات هر یک از این انبارها صورفا  امکصاحیان انبار بسته به دارا بودن درجه( اشاره نمود كه  15-25) درجه( و انبار دمای معمولی 8-15انبار خنک )  -

 مجاز به فعالیت در حوزه همان كالاها می باشند.

ه یخنوال ا تجهیز انبوار بوبرا دارند چناننه حجم محموله پایین باشد، متقاضی می تواند  یخنالیبرای فرآورده هایی كه نیاز به نگهداری در شرایط  -

 صنعتی نسبت به نگهداری محموله مورد نظر اقدام نماید.

،  اختمانس آئین كار -با عنوان سردخانه 8991-16ایران به شماره مقررات ملی گراد مطابق با آخرین درجه سانتی 0-(-20) در مورد سردخانه دما باید

  بهداشتی و نگهداری مواد غذایی باشد. ،تجهیزات فنی ، تاسیسات

 

 

                                                           

1. Good Storage practice)GSP) 
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 صورت الکترونیوکبكه نظام ردیابی و ثبت ورود و خروج محصولات امکانات به گونه ای طراحی گردد  ، لازم است در انبار - کر مهمذت

 ، مورد ذكر شده باید رعایت گردد(.  سازمان غذا و دارو قابل اجرا باشد. )پس از اعلام الزام موضوع توسط 

 

 و اطراف انبار محوطه -4

موانع از  المقدور تیشده و ح انباربه محوطه حیوانات  كشی با ارتفاع مناسب باشد، به گونه ای كه مانع از ورودحصارباید دارای محوطه بیرونی انبار  -

 اثرات سوء شرایط جوی نامساعد گردد.

مکوان ااد گرد و خاک و آلودگی جلوگیری نماید و ایجاز  به گونه ای با آسفالت یا پوشش مناسب دیگری مفروش گردد كهمحوطه اطراف انبار باید   -

 عبور و مرور وسایل سنگین وجود داشته باشد. 

 شود. توندگان ، پرندگان و آفاج، حشرات هجوم و لانه گزینی مانع از  تاباشد  و...، علفهای هرز  ، زباله باید عاری از مواد زائدانبار محوطه اطراف  -

 .نداشته باشد انبار راه سمت ها به نحوی باشد كه هیچ گونه تجمع آبی ایجاد نگردیده و آبهای اطراف و ریزش های جوی به داخلقشیب كلیه  -

ع ( و جمودخالت دست باز و بسوته گردنودبه نحوی كه بدون )گردد  تعبیهترجیحا بصورت تفکیک شده، در محوطه انبار باید زباله دان های مناسب  -

 انجام شود. از زباله دانها روزانه و به موقع آوری زباله ها 

 احت مناسب وجود داشته باشد)درصورت لزوم(.سکوی تخلیه و بارگیری با ارتفاع و مس -

 

 شرایط ساختمان  -5

 :گونه ای بنا شده باشد كهباید به  انبارساختمان 

 به طور موثری حفاظت شود. حشرات ، جوندگان ، پرندگان و آفات در مقابل ورود و لانه گزینی -

 كافی وجود داشته باشد.  فی داشته و ناودانها و راه آبهایباران شدید استحکام كا در برابر برف و -

 عاری از حشرات و جوندگان، بدون گرد و خاک، آلودگی و مواد خارجی باشد.  ،خنک ،خشک -

ابق در انبار اجرا شود و سو ، سقف ها و پنجره ها( باید تنظیم و به طور منظم ، كف ها دستورالعمل نظافت و شستشوی كلیه سطوح )درها -2تذکر 

  باشد. داری و قابل دسترس بوده و همننین مسئول كنترل آن نیز مشخصمدون آن برای اطمینان از اجرا و اثربخشی نظافت در انبار نگه

 

http://www.google.com/imgres?imgurl=http://old.fums.ac.ir/fdo/uploadpic/196arm ghaza va daroo.bmp&imgrefurl=http://old.fums.ac.ir/fdo/print.php?num=1&id=584&h=249&w=203&sz=149&tbnid=SAYqBwbct5LSTM:&tbnh=105&tbnw=86&prev=/search?q=%D8%A2%D8%B1%D9%85+%D8%B3%D8%A7%D8%B2%D9%85%D8%A7%D9%86+%D8%BA%D8%B0%D8%A7%D9%88%D8%AF%D8%A7%D8%B1%D9%88&tbm=isch&tbo=u&zoom=1&q=%D8%A2%D8%B1%D9%85+%D8%B3%D8%A7%D8%B2%D9%85%D8%A7%D9%86+%D8%BA%D8%B0%D8%A7%D9%88%D8%AF%D8%A7%D8%B1%D9%88&usg=__Y6Bks3-4MbaV65jW3wbeK-UunkQ=&docid=Bh-O7YVR6Xbl1M&itg=1&sa=X&ei=B6yZUYa_OYT2sgb4v4CwCA&ved=0CDoQ9QEwBA&dur=1063


 SP- WI- 1393- 0003کد مدرک:

 

 

 

 
 سازمان غذا و دارو

 آشامیدنیی وفرآورده های غذای اموراداره کل 

 آشامیدنیو حداقل ضوابط فنی و بهداشتی انبارهای نگهداری فرآورده های غذایی
 

4 

 

 ها در-1-5

 تمیز كردن و مقاوم به رطوبت باشند. ، كلیه درها باید قابل شستشو -      

سطح با ا هم)ناحیه زیرین دره .شوند به خوبی بسته رات ، جوندگان ، پرندگان و آفاتحش و برای جلوگیری از ورود درها بخوبی چفت شده  -      

 ( دنكف باش

 هتر است درهای مجزایی جهت تردد كاركنان و ترابری كالا وجود داشته باشند.ب  -      

 دیوارها-2-5

 ، بدون خلل و فرج و قابل نظافت باشند.  ، بدون ترک باید صاف -

جلووگیری از لانوه  جهوتممانعوت نماینود و  جوندگان ، پرندگان و آفواتحشرات ،  از لانه گزینیباشند كه ساخته شده به گونه ای یوارها د -

 گزینی باید از ساختن دیوارهای دو جداره اجتناب كرد.

 ها کف -3-5

نبار ااشد تا از تجمع آب در كف برو دارای شیب كافی به سمت مسیر فاضلاب ، تمیز و نظافتقابل ،  باید كاملا  مقاوم و نفوذ ناپذیر انبار كف - 

 یری شود.گجلو

 ها  سقف -4-5

 .جلوگیری كنند حشرات ، جوندگان ، پرندگان و آفات و لانه گزینی تجمع گرد و خاک، قابل تمیز كردن و به گونه ای باشندكه از  مقاوم باید - 

 وبت گردد.نفوذ رطبوده و مانع از تبادل حرارت و  وشش سقف باید به نحوی در نظرگرفته شود كه در مقابل عوامل جوی پایدارپ -

 داشته باشد.ندیوارها با سقف وجود در محل تلاقی  ،  فاصله و فضای باز -

ای پوشواننده بوه ورقوه هودر لایه زیرین سقف انبار ، نصب  "پشم شیشه  "ت از قبیل استفاده از عایق های دارای آزبس در صورت :مهم تذکر 

 انبار ضروریست.منظور جلوگیری از پخش شدن ذرات آزبست در محوطه 

 پنجره ها -5-5 

انوران ، حشرات و جو لودگیآ ، د كه از ورود گرد و غبارنو به گونه ای طراحی شو مناسب و قابل نظافت بودهكلیه پنجره ها باید دارای اندازه  -

 .دنممانعت نمای انباربه داخل 

 ریز بافت مناسب باشند. ثابت پنجره های باز شو مجهز به توری  وشیشه پنجره ها باید فاقد شکستگی بوده  -
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 ، ورود و خروج کالاچیدمان  -6

 وجود داشته باشد. آشامیدنی و  ذاییغدستورالعمل اجرایی مناسب جهت چیدمان مواد و فرآورده های  -

ت با ارتفواع و بر روی پالی در جریان بین كالاهای نگهداری شده بخوب باید مرتب و بگونه ای باشد كه جریان هواورده ها در انبار فرآ مواد و چیدمان -

 عایت گردند.رسانتی متر  50سانتی متر از دیوارها قرار گرفته و فاصله بین پالت ها حداقل  40سانتی متر از سطح زمین و حداقل 20حداقل 

 . باشند نظافتقابل مقاوم و اید از جنس ب و پالت ها كلیه قفسه ها -

مجاز نموی ند سته بندی شده امواد اولیه وارداتی كه بروی پالتهای چوبی باستفاده مجدد از پالتهای یید نمی باشد و مورد تأاستفاده از پالتهای چوبی  

 باشد.

 هداری شوند . نگ نباید در كنار هم  فرآورده هایی كه تاثیرات سوء بر یکدیگر دارند  -

باشد تا به ترتیوب زموان می  فرآوردهو تاریخ تولید كه معمولا معرف زمان ورود به انبار  شدهبار مشخص و تعریف شده وارد انكد با باید  فرآوردههر  -

رعایت و فرآورده های موجوود  FIFO وFEFO2 ، به عبارتی سیستمخارج شوند(  2FIFO)زودتر و خروج  زودتر  ورود( و  1FEFO ) و تاریخ انقضا ورود

 .شنددر انبار قابل ردیابی باشند. سوابق ورود و خروج فرآورده باید در انبار نگهداری و قابل دسترس با

 آورده ها در انبار باید مطابق با شرایط قید شده از طرف واحد تولید كننده آن باشد.نگهداری كلیه فر -

 ضروری است.بصورت جداگانه وجود مکان مناسب جهت نگهداری فرآورده های ضایعاتی و مرجوعی  -

 و مشخصات كامل باشند.اصالت كالا و مجوز از اداره كل ورده های موجود در انبار باید دارای برچسب آكلیه فر -

هوای  دهدر كنوار فورآوراچاق ، غیر قابل مصرف و ق ، فاسد مصرف گذشته ، تاریخ سازمان غذا و دارونگهداری هرگونه ماده یا فرآورده فاقد مجوز از   -

 ممنوع است.ی مجوز و قابل مصرف ادار

باید در  زمان معلوم ، با حجم و مقدار مشخص و مدت ، غیر قابل مصرف و قاچاق ، فاسد تاریخ مصرف گذشتههای  مواد یا فرآورده - 4تذکر  

دارو  ومعاونوت غوذا ضمن اعلام مشخصوات كامول بوه شده نگهداری و  تکلیف تعریف شده و تعیین ، بخشی مناسب و مشخص )قرنطینه(

 مجوزهای لازم برای جابجایی و انهدام را كسب نماید. ،مربوطه 

 گهداری گردند. باشند باید نمی  سازمان غذا و دارودارای مجوز از  كهمحور محصولات سلامت بدیهی است دراین قبیل انبارها صرفا   -5تذکر

                                                           
1-FEFO:  First expire , First out                                            

2-FIFO : First in-First Out 
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 بخشهای سرویس دهنده وتاسیسات  -7

 شنایی سیستم های رو  -7-1

 تمیوز كوردن مپها باید به طور مناسب در برابر شکستگی حفاظت شده و دارای حفاظ و قاب مناسب )از جنس نشکن ( بوده و قابول نظافوت و لا -

 باشند. 

 باشد . و متناسب با محل مقدار روشنایی باید مناسب  -

ن مام مسیرها و نقاط خروجی ساختمان باید به جریان روشنایی اضطراری مجهز بوده تا در طول شب و در مواقوع قطوع بورق شوبکه بتووان از آت -

 استفاده نمود. 

 تهویه  -2-7

ایط آب و وع اقلام و شوری مواد اولیه و فرآورده نهایی وجود تهویه با توری مناسب و سیستم سرمایشی و گرمایشی متناسب با  ندر كلیه انبارها  -

 هوایی منطقه ضروری است. 

 هواكش ها باید طوری انتخاب شوند كه بتوانند هوای داخل انبار را به خوبی تهویه نمایند.  -

 جدماسنج و رطوبت سن -7-3

ماسنج و رطوبوت دضروری است و آشامیدنی  غذایی وه دماسنج و رطوبت سنج و ثبت تغییرات دما و رطوبت در انبارهای فرآورده های وجود دستگا

ههای دسوتگا .بت گرددبوده و بصورت مناسب ثبه نحوی نصب گردند كه دما و رطوبت نشان داده شده نمایانگر تمام نقاط انبار  به تعداد كافیسنج 

 ه شده و مستندات آن در انبار نگهداری شود.كالیبردماسنج و رطوبت سنج باید حداقل دو بار در سال 

 تجهیزات جابجایی و انتقال فرآورده  -7-4

از جنس مقاوم و  ومورد نیاز هیزات سایر تجلیفتراک و  ، ، بالا برنده نقاله نوار ارای سیستم نقل و انتقال و جابجایی مناسب از جملهانبار باید د        

نقول از  جهیزات حمول وتد كه هیچ گونه آسیبی به مواد وارد نشود و ، به گونه ای باش ل و نقل فرآوردهقابل نظافت باشد و شرایط آن به هنگام حم

 سطح نظافت قابل قبولی برخوردار باشند. 

 . تی صورت پذیردد كه تردد لیفتراک ها در زمان حمل و نقل و بارگیری فرآورده به راحطراحی انبار باید به گونه ای صورت پذیر  -6تذکر  

در فضواهای ( باشوند و از نوع برقی ) الکتریکویباید آشامیدنی  غذایی وفرآورده های نگهداری در انبارهای مورد استفاده وسایل حمل و نقل ضمن در 

 نگردد.بسته از آنها گازها و مواد آلوده كننده متصاعد 

 آمادگی و واکنش در شرایط اضطراریتجهیزات  -7-5        
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ق ی خودكوار اطفواء حریو، تجهیزات ایمنی و در صورت نیاز به سیستم ها ، كپسول اطفاء حریق با زمان شارژ معتبر به زنگ خطر بایدانبارها  -

 مجهز باشند.

 های مناسب نصب شوند. در محل علائم و تابلوهای راهنمای هشدار دهنده و نکات ایمنی -

 جود جعبه كمکهای اولیه در محل انبار ضروری است .و -                 

 آتش نشانی را داشته باشد.سازمان ز سیستم اطفاء حریق باید تائیدیه ا  -  

آتش از قبیل ) آشامیدنیایی و غذفرآورده های روش های اجرایی برای مدیریت موقعیت های اضطراری و حوادث بالقوه مؤثر بر ایمنی   -یادآوری  

 ، اجرا و برقرارگردد. ، قطع برق( ایجاد ، آبگرفتگی سوزی

 ضدعفونی و گندزدایی، شستشو -8

نتورل و نگهوداری انجام و به صوورت مسوتند ك مدون، ضد عفونی و گندزدایی باید مطابق برنامه مشخص تعریف و مطابق با روش اجرایی  شستشو -

 شود و نکات ذیل نیز مد نظر قرار گیرد:

 سازمان ها و ط زیست مطابقت داشته و مورد تایید، بهداشت و محی ، ضد عفونی وگند زدایی باید با قوانین ایمنی مواد شیمیایی جهت شستشو -

 مقامات ذیصلاح باشد )درصورتیکه نیاز به شستشو باشد(.

 شرایط قسمتهای رفاهی  -9

 )رختکن( بخش تعویض لباس -1-9

 باید اطاقی جهت رختکن و به ازاء هركارگر یک كمد قفل دار وجود داشته باشد. انباردر  -       

 های جداگانه ای برای آنان در نظر گرفته شود. باید رختکن و سرویس ،ها نیز كار می كنند كه خانم انبارهاییدر  -

 سرویس های بهداشتی ) توالت و دستشویی ( -2-9   

 .مجزا وجود داشته باشد باید برای كارگران زن و مرد دستشویی و توالت -    

و در  تضروری اس،  “وئیدبشمناسب یا مواد شوینده  مایع بعد از استفاده از توالت دستهای خود را با صابون ” توالتها نصب تابلویبر روی در   -

 كنار دستشویی ها باید مواد شوینده و ضدعفونی كننده وجود داشته باشد.

 فاظت شوند .ح فاتحشرات ، جوندگان ، پرندگان و آ در ورودی محوطه توالت ها در برابر نفوذ  -

 ضروری است.توالت ها وجود مخزن شستشو )فلاش تانک(  -

 سمت انبارها باز شود. بهوالت تو نباید در  محیط به حداقل برسد درتوالتها باید در محلی باشند كه آلودگی  -
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 .سرویس های بهداشتی باید مجهز به شیر آب گرم و سرد باشند -

 د.ر پدالی باشنو یا دارای هواكش مکانیکی متناسب با حجم آن و همننین سطل زباله دردا پنجره توالت مشرف به فضای آزاد و دارای توری -

 اشت فردی کارکناناصول بهد  -10

 استعمال دخانیات در انبارها ممنوع است . -

 .باشندمعتبر دارای كارت بهداشتی باید  و مسئول فنی انبار كلیه كاركنان -

 باشند.مناسب و تمیز  كار دارای لباس باید كاركنان كلیه -

د آمووزش دیوده باشونآشوامیدنی غذایی وتأثیرگذارشان بر ایمنی فرآورده  فعالیت های وكلیه كاركنان باید درخصوص رعایت اصول بهداشت فردی  -

 وسوابق آموزش باید در انبار موجود باشد. 

 

 حشرات ، جوندگان ، پرندگان و آفاتکنترل  -11

رای اجرا شود و سوابق آن بوباید بطور منظم  در محل انبار حشرات ، جوندگان ، پرندگان و آفات ورودمداوم برای كنترل مدون دستورالعمل اجرایی  -

 اطمینان از اجرا و بروزآوری اثربخش در انبار نگهداری و قابل دسترس باشند.

ش دیده و بوا توسط افراد آموز،  حشرات ، جوندگان ، پرندگان و آفاتورود ظر وجود آلودگی ناشی از محل انبار و محیط اطراف باید بطور مداوم از ن -

 زبینی قرار گیرند. برنامه ریزی مناسب مورد با

 یولوژیکی، شیمیایی و ب ش های فیزیکی، اقدامات ریشه كنی باید انجام پذیرد. هرگونه عملیات كنترل از قبیل استفاده از رو آلودگی درصورت وجود -

ده برای اده آن فرآورشی از استفكه اطلاعات كافی از مخاطرات نابندی شده و فقط تحت نظارت افرادی باید با برنامه ریزی مشخص و زمان  یا تلفیقی

 سلامتی انسان دارند انجام گیرد. این مخاطرات ممکن است دراثر باقیمانده مواد شیمیایی درفرآورده ها بوجود آید. 

هوت جزم راقبوت هوای لااز سموم باید فقط هنگامی كه سایر روش های احتیاطی قابل اجرا نباشد استفاده گردد. پیش از استفاده از سوموم بایود م -

سالن ها  بارها و م است، از انمحافظت كلیه فرآورده ها انجام شود و هرنوع ماده اولیه و در صورت امکان آن دسته از وسایلی كه امکان انتقال آنها فراه

 تخلیه و پس از كاربرد سموم و پیش از استفاده مجدد از آنها كاملا  شستشو و گندزدایی گردند.

طوابق بوا آخورین مانبوار و پس از تخلیه كامول باید و یا استفاده از سموم تدخینی هرگونه عملیات ضدعفونی با گازهای ضدعفونی كننده   -7تذکر

 .انجام گیردمربوطه  مقررات ملی تجدیدنظر
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و مراجع ذیصلاح تایید شوده  مستند شده و مسئول كنترل آن مشخص باشد و تمامی فرآورده های مصرفی )آفت كش ها( توسط روش كنترل باید -

 باشند.امور فرآورده های غذایی و آشامیدنی  اداره كل ی مورد تأییدآفت كش ها یا در فهرست

 مختلف در معرض دید باشد. نقشه مربوط به تله گذاری تهیه و در مکان های -

 باید موجود باشد خصوصی انجام شود(ر )در صورتیکه این برنامه توسط بخش تاییدیه های لازم جهت صلاحیت انجام كا  -

 از نگهداری حیوانات خانگی در انبار خودداری گردد. -

 مستندات -12

،  داری، نگه ت طبقه بندی، مدون ساختن فعالیت های آن واحد و ایجاد روشی جه هدف از تهیه و نگهداری مدارک و مستندات در یک انبار         

 .نجام پذیردها ا ، مهندسی و مدارک برون سازمانی می باشد تا كلیه كنترل های لازم برروی آن فنی، توزیع و تغییر درمدارک  ورود

داشت مواد ، ایمنی و به یتدر زمینه كیفآشامیدنی  و غذاییاین مدارک شامل كلیه مدارک مرتبط با فعالیت های انبار مواد و فرآورده های        

 ی و مهندسی مرتبط با فرآورده ها به شرح ذیل می باشد.و همننین مدارک فنآشامیدنی غذایی و 

 مدارک و مستندات و سوابق مربوط به:

 ، ورود و خروج كالا چیدمان -

 ، ضدعفونی و گندزدایی شستشونظافت ،  -

  حشرات ، جوندگان ، پرندگان و آفاتكنترل  -

 كنترل دما و رطوبت -

 بهداشت فردی كاركنان  -

 آموزش  -

 كالیبراسیون  -

 كنترل و دفع زباله و ضایعات  -

 حمل و نقل ) بخصوص زنجیره سرد(  -

 تعمیر و نگهداری  -

 ورده نامنطبقكنترل فرآ -

 ضوابط مرتبط با نگهداری  ، دستورالعمل و قوانین -

http://www.google.com/imgres?imgurl=http://old.fums.ac.ir/fdo/uploadpic/196arm ghaza va daroo.bmp&imgrefurl=http://old.fums.ac.ir/fdo/print.php?num=1&id=584&h=249&w=203&sz=149&tbnid=SAYqBwbct5LSTM:&tbnh=105&tbnw=86&prev=/search?q=%D8%A2%D8%B1%D9%85+%D8%B3%D8%A7%D8%B2%D9%85%D8%A7%D9%86+%D8%BA%D8%B0%D8%A7%D9%88%D8%AF%D8%A7%D8%B1%D9%88&tbm=isch&tbo=u&zoom=1&q=%D8%A2%D8%B1%D9%85+%D8%B3%D8%A7%D8%B2%D9%85%D8%A7%D9%86+%D8%BA%D8%B0%D8%A7%D9%88%D8%AF%D8%A7%D8%B1%D9%88&usg=__Y6Bks3-4MbaV65jW3wbeK-UunkQ=&docid=Bh-O7YVR6Xbl1M&itg=1&sa=X&ei=B6yZUYa_OYT2sgb4v4CwCA&ved=0CDoQ9QEwBA&dur=1063
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 نکات مهم در مورد مستندات  

 بر ضرورت مدارک بازنگری و به روز شوند.بنا -

 تجدید نظر شده در دسترس است.اطمینان حاصل شود كه آخرین تغییرات و وضعیت  -

 یک نسخه از مدارک قابل اجرا درمکان های مورد استفاده دردسترس باشد. -

 مدارک خوانا بوده و به سهولت قابل شناسایی باشند. -

 . مجاز نمی باشداستفاده از مدارک منسوخ  -

،  ، حفاظوت ایگوانیب،  های مورد نیواز بورای شناسوایی به منظور تعیین كنترلابل شناسایی و قابل بازیابی ، به سهولت ق سوابق باید خوانا -

 ، نگهداری و تعیین تکلیف سوابق موجود باشد. بازیابی

 

 

 

http://www.google.com/imgres?imgurl=http://old.fums.ac.ir/fdo/uploadpic/196arm ghaza va daroo.bmp&imgrefurl=http://old.fums.ac.ir/fdo/print.php?num=1&id=584&h=249&w=203&sz=149&tbnid=SAYqBwbct5LSTM:&tbnh=105&tbnw=86&prev=/search?q=%D8%A2%D8%B1%D9%85+%D8%B3%D8%A7%D8%B2%D9%85%D8%A7%D9%86+%D8%BA%D8%B0%D8%A7%D9%88%D8%AF%D8%A7%D8%B1%D9%88&tbm=isch&tbo=u&zoom=1&q=%D8%A2%D8%B1%D9%85+%D8%B3%D8%A7%D8%B2%D9%85%D8%A7%D9%86+%D8%BA%D8%B0%D8%A7%D9%88%D8%AF%D8%A7%D8%B1%D9%88&usg=__Y6Bks3-4MbaV65jW3wbeK-UunkQ=&docid=Bh-O7YVR6Xbl1M&itg=1&sa=X&ei=B6yZUYa_OYT2sgb4v4CwCA&ved=0CDoQ9QEwBA&dur=1063



