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कायर्�ल क� तयैा�रय� 

इस बात को स�ुन��त  कर� िक आपका कायर्�ल कोरोना महामार� के स�ंमण स ेसरु�क्षत है, सभी उपकरण सही तर�के स ेकाम 

कर रहे ह� और फै��ी म� साफ-सफाई बरकरार है 

क�वड-19/कोरोना लंबे समय तक रहने वाला है, ऐसे म� काम करत ेव� लोग� को सुर�क्षत रखने के �लए हर ज�र� �यास क� आव�कता 

है। इसके �लए आव�कता है: सामा�जक दरू� बनाए रखना; आमतौर पर छुए जाने वाली सतह� और व�ुओ ंको कम से कम यूज करना; 

��ता और सफाई म� सुधार; ���गत सुरक्षा उपकरण� का उपयोग;और �ा� क� �नगरानी। लॉकडाउन ने आपक� मशीनर�, इमारत� 

और उ�ाद� को बुर� तरह �भा�वत िकया है। आव�क रखरखाव सु�न��त कर� और अनाव�क व�ुओ ंको छाट� और उनसे छुटकारा पाएं 

तािक आप सुर�क्षत और कुशल तर�के से संचालन िफर से शु� कर सक�  

प�ृभ�ूम 

काम के संचालन को दोबारा शु� करने के �लए हम� चार चीज� का खास �ाल रखना होगा, �जसे 4M भी कहत ेह�;कायर्बल(मैनपावर), 

उपकरण(मशीन), �व�ध(मेथड),साम�ी(मटे�रयल)। संचालन शु� करने से पहले इन चार चीज� क� उपल�� को सुचा� और सुर�क्षत तर�के 

से सु�न��त करना होगा 

सबसे पहले और सबसे मह�पूणर् बात, लघु उद्योग(एमएसएमई) के मा�लक� और ऑपरेटर� को अपने प�रसर म� सभी के �ा� और सुरक्षा 

को सु�न��त करना होगा। अब से कायर्�ल पर को�वड-19/कोरोना वायरस के �सार को रोकने के �यास� को शा�मल करने क� आव�कता 

है। भले ही वायरस और संबं�धत बीमार� नई है और इस�लए हम� इसके सभी �ववरण ज्ञात नह� ह�, लेिकन लोग� क� सुरक्षा को सु�न��त 

करना हमारा कतर्� है, इसी�लए इसक� रोकथाम के �लए �जतने भी उपाय हम� ज्ञात ह� उसे लागू करना होगा। (1) 

�व� �ा� संगठन (WHO) ने को�वड-19/कोरोना के सबसे सामा� लक्षण� के �प म� बुखार, सूखी ख�सी और थकान क� पहचान क� 

है। कुछ रो�गय� म� लक्षण जैसे बदन ददर्, नाक बंद होना, गले म� खराश या द� हो सकत ेह�। ये लक्षण आमतौर पर धीरे-धीरे �दखने शु� होत े

ह�। कुछ लोग� म� सं�मण होने के बावजूद बहुत ह�े लक्षण होत ेह�। अ�धक�श लोग(लगभग 80%) अ�ताल म� इलाज के �बना ही ठ�क 

हो जाते ह�। को�वड-19/कोरोनासे सं��मत हर 5 म� से 1 ��� गंभीर �प से बीमार होता है और उसे स�स लेने म� क�ठनाई पैदा होने लगती 

है। वृद्ध लोग�, और उ� र�चाप(हाई �ड �ेशर), �दय और फेफड़� क� सम�ाओ,ं मधुमेह, या क� सर जैसी अंत�नर्�हत बीमार� से �� लोग� 

म� इस सं�मण के फैलाव का सबसे �ादा खतरा है। हाल�िक, कोई भी ���को�वड-19/कोरोनासे सं�मिकतहो सकता है और गंभीर �प 

से बीमार पड़ सकता है। यह� तक िक को�वड-19/कोरोना के बहुत ह�े लक्षण� वाले या �बना िकसी लक्षण वाले मर�ज भी सं�मण को 

फैला सकते ह�। 

जब को�वड-19/कोरोना का मर�ज ख�सता, छ�कता या स�स छोड़ता है, तो उसके साथ कुछ �व क� बंूद� बाहर आती ह�। ये सं��मत �व क� 

बंूद� आसपास के सतह या चीज� पर �गर जाती ह�, जैसे मेज, टेबल, टेलीफोन, मशीन, औजार, फशर् इ�ा�द। लोग उस सतह को छूने और 

उसके बाद अपने आंख, नाक, कान को छूने मा� से इस बीमार� से सं��मत हो सकते ह�। अगर हम को�वड-19/कोरोना के मर�ज� के 1 मीटर 

से कम क� दरू� पर खड़े रहे, तो उनक� स�स� के साथ बाहर आ रहे �व हम� सं��मत कर सकते ह�। चलते िफरत ेव� सुर�क्षत दरू� बनाना 

काफ� अहम हो जाता है। दसूरे श�� म�, को�वड-19/कोरोना, �ू  क� तरह ही फैलता है। लेिकन, यह उससे काफ� अ�धक सं�ामक है! 

                                                           
1 Check World Health Organization (WHO) for regular updates on available knowledge and guidance on COVID-19 in the workplace, see: 
https://www.who.int/docs/default-source/coronaviruse/getting-workplace-ready-for-covid-19.pdf 

https://www.who.int/docs/default-source/coronaviruse/getting-workplace-ready-for-covid-19.pdf
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कायर्�ल पर सं�मण का रा�ा और उससे बचाव के तर�के नीचे �दए गए रेखा-�च� म� उ�े�खत ह�। कम से कम 5-6 फ�ट क� दरू� बनाए 

रखना बेहद ज�र� है, साफ-सफाई को सुधारना, क�टनाशक का �छड़काव और ख�सते व� खास �ाल रखने क� ज�रत है। इसके अलावा 

���गत सुरक्षा उपकरण(पीपीई), मा� और ��स का इ�ेमाल भी ज�र� है। इन बदलाव� के �लए कायर्�ल म� कुछ बदलाव करने क� 

भी ज�रत है, �जसे एक मानक संचालन �ि�या(एसओपी) के ज�रए िकया जा सकता है। 

 

 

मशीन�, उ�ाद, आध-ेअधुरे उ�ाद; सब लॉकडाउन के दौर म� खाली पड़े ह�। खाली पड़े रहने क� वजह से मशीन� और उपकरण� पर धूल और 

जंग बैठ गई होगी; तेल, पानी या के�मकल लीक होने लगा होगा। लॉकडाउन क� वजह से आपके उ�ाद पड़े-पड़े खराब हो गए ह�गे। �मसाल 

के तौर पर के�मकल अपने शे�-जीवन तक पहंुच गए ह�गे, मशीन�, उपकरण� और उ�ाद पर धूल और गंदगी जमा हो गई होगी, चूह� या 

क�़ड़� ने कई चीज� को नुकसान पहंुचाया होगा और धातुओ ंपर जंग लगने लगी होगी।  य�द कोई नुकसान हुआ है, तो िफरचीज को अब िकस 

�कार से इ�ेमाल म� लाया जा सकता है? कुल �मलाकर काम शु� करने से पहले आपको मशीनर� और सु�वधाओ ंको उ�चत कायर् �म म� 

वापस लाने क� आव�कता है और आपको साइट पर मौजूद उ�ाद� को छ�टने क� भी ज�रत है 

 

�ि�कोण 

काम का संचालन शु� करने के दो समान�तर तर�के ह�। सबसे पहले, एक �ापक �ावसा�यक सुरक्षा और �ा� (ओएसएच) के �ि�कोण 

के मा�म से को�वड-19/कोरोना क� रोकथाम और तैया�रय� म� सुधार करना। दसूरा, �नवारक और उ�ादक रखरखाव और 5S तकनीक� 

के �ािपत मानक� के मा�म से संचालन क� तैयार� सु�न��त करना। ये दोन� तर�के मानक संचालन �ि�या (एसओपी) के मा�म से 
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आपस म� जुड़े हुए ह�, �ज�� को�वड-19/कोरोना से बचाव के उपाय� और कायर् �वाह और कायर्�ल/वकर् �ेशन म� संबं�धत प�रवतर्न� को 

��त�ब�ंबत करने क� आव�कता है। 

 

 

को�वड-19 स ेबचाव क� तयैार� 

को�वड-19 से बचाव के �लए �ापक �ि�कोण म� �ा� क� �नगरानी, सामा�जक दरू�, बार-बार छुए जानी वाली जगह को कम से कम 

करना, ��ता को बढ़ावा देना और ���गत सुरक्षा उपकरण� का इ�ेमाल करना है। आपको इस बात को सु�न��त करना होगा िक 

आपका �ाफ काम करत ेव� सुर�क्षत महसूस करे। इसके �लए आपको अपने �ाफ को सं�मण से बचाव के नए तर�के �सखाने पड़ सकते 

ह�।  

सार�श के बाद मु� �ि�कोण पर �ान देत ेह�। इसके अलावा बचाव के कई तर�के आपको ‘ज�च सूची’ म� �मल जाएंगे। उद्योग �व�श� 

�दशा�नद�श� म� से कुछ के �लए अ�त�र� संसाधन� का भी उ�ेख है। अपने पूरे �वसाय म� सुरक्षा और �ा� (ओएसएच) के �ि�कोण म� 

को�वड-19 के रोकथाम क� तैया�रय� को शा�मल करने के सुझाव� के �लए �वशेष मप�क देख�। िकसी भी ��� के आगमन से लेकर कायर्क्षे� 

म� उसक� सभी ग�त�व�धय� के �लए जो�खम का आंकलन कर� और ये पता लगाएं िक खास आपके �वसाय के �लए �ा ज�रत� ह�? 

 

आपक� कंपनी के प�रसर म� �वशे करन ेस ेपहल ेसभी कमर्चा�रय�, ठेकेदार� और 

आगतंकु� के �ा� क� ज�च करवाएं 
● केवल �� लोग� को काम पर आने क� इजाजत होनी चा�हए, इस�लए 

कायर्�ल/फै�� ी/ऑिफस म� अंदर आने वाले सभी लोग� के �लए एक �-घोषणा प� 

भरने का अनुरोध कर�। संपकर्  र�हत थम�-�ैनर के ज�रए शर�र के तापमान क� ज�च कर� 

और गैर-आव�क आगंतुक�  के �लए �वेश को ��तबं�धत कर�, वृद्ध/ब�� के �वेश को 

भी व�जर्त कर� 

● बीमार लोग� को हीन �ि� से नह� देखना है, साथ ही ये भी �ान रख� िक बुखार क� ज�च 

से को�वड-19 के लक्षण का पता नह� चल पाता है ��िक कई सं��मत मर�ज� म� लक्षण 

देर से देख ेगए ह� 
 

 

कायर्�ल पर ऐसी �व�ा बनाएं िक लोग� के बीच कम स ेकम 5-6 फ�ट क� दरू� बनी 

रहे 

● काम और �ेक को इस �हसाब से ब�ट� िक लोग� का �मलना जुलना कम से कम हो 

● ऑिफस म� वकर् �ेशन, क�ेयर बे�, उपकरण और द�र क� मेज पर आमने सामने 

बैठने के इंतजाम को ख� कर�,लोग� या सामान के आने जाने का रा�ा एकतरफा कर� 

तािक मेल-�मलाप कम हो और आने-जाने के रा�� को �च��त िकया जाए 

 

      को�वड-
19  से 
बचाव 

 क� तैयार� 
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        ���गत 
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कर� 

प�रसर को  
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�शर् स ेस�ंमण के खतरे को कम करन ेके �लए ऐसी जगह� को �च��त करके ख� 

कर� जो इसका क� � है 
● एक कायर्�ल/वकर् �ेशन पर एक ही श�स के काम करने का �नयम बनाएं 

● लाइट, दरवाज� इ�ा�द के �लए स�सर या �बना छुए संचा�लत ��च का इ�ेमाल करने 

पर जोर डाल�। प�व और कोहनी से संचा�लत उपकरण लगा सकत ेह� 

● पेपर और कैश के इ�ेमाल को पूर� तरह से ख� कर�। बॉयोमेिट�क �स�म को िफलहाल 

बंद कर�। साथ ही बार-बार इ�ेमाल िकए जाने वाले बरतन� पर भी िफलहाल रोक लगाए 

 

आप जो भी  काम कर रहे ह� उसम� साफ-सफाई का परूा �ान रख� 

● ख�सते व� खास �ाल रख�– ख�सत ेया छ�कते व� अपने मंुह को अपनी कोहनी से 

ढंक�  या िफर िटशू पेपर का इ�ेमाल कर� और उसे फौरन ड��बन म� फ� क�  

● अपनी चीज� को साझा करने क� आदत को छोड़� और िकसी भी चीज को इ�ेमाल करने 

से पहले उसे सै�नटाइज ज�र कर� 

● हाथ को धोते और सै�नटाइज करत ेरह� 

● केवल पका हुआ और पैके� खाद्य पदाथ� क� अनुम�त द� 

 

 

सामा�जक दरू� और साफ सफाई के साथ साथ �ादा स े�ादा ���गत सरुक्षा 

उपकरण(पीपीई) पहन� 
● फेस कवर और मा� का इ�ेमाल हमेशा करना चा�हए, अगर िकसी सं�द� ��� के 

पास जाएं तो फुल बॉडी सूट पहन� 

● पीपीई के इ�ेमाल के पहले और बाद म� हाथ ज�र धोएं 

● PPE को फ� कने का तर�का अलग है,  उसे कोरोना का सं�द� कचरा माना जाता है 
 

प�रचालन क� तयैार� 

इसके बाद अपनी मशीन�, रखरखाव और भंडार पर �ान द�। �ा सभी कायर्शील �म म� सुर�क्षत, कुशल और और काम करने क� हालत म� 

ह�? 

लॉकडाउन ने प�रचालन क� तैया�रय� म� सुधार के �लए एक त�ाल आव�कता और अ�द्वतीय अवसर दोन� का �नम�ण िकया है। काम �के 

होने क� वजह से साफ-सफाई, रसद और रखरखाव के �लए ये एक अ�ा मौका है। इससे काम क� गुणव�ा बढ़ेगी, बब�दी कम होगी और 

लोग भी सुर�क्षत रह�गे। मशीन� और कायर्�ल दोन� पर �ान क� ��त कर�, ऐसे उपाय अपनाएं जो सामा� �प से कारगर ह�। इस �यास म� 

सहायता के �लए कई अनुसंधान उपल� ह�- कुछ उपाय इस माप�क म� अ�त�र� संसाधन� के �प म� �दए गए ह�।  

नीचे दी गई �परेखा रखरखाव और चीज� को �मबद्ध तर�के म� लाने म� मददगार है। इसके अलावा ‘ज�च सूची’ म� �व�ृत जानकार� दी गई 

है 
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मशीन� क� गणुव�ा को देख ल� और ज�र� रखरखाव करवाएं 
● मशीन� को �ापक तर�के से साफ कर�, मशीन से पानी या तेल क� लीकेज या ओवर�ो 

क� ज�च कर उसे ठ�क कर� 
 

 

कायर्�ल क� साफ-सफाई, लोग� के आवागमन को सचुा� कर� 
● कायर्क� �, गोदाम, ग�लयारे और छत से गैर ज�र� सामान को खाली कर� 
● कायर्क� �, ग�लयार�, आने-जाने के रा�� इ�ा�द पर संकेत या �च� बनाएं 

● खतरनाक चीज� को लोग� क� पहंुच से दरू रख� 
 

 


