
 HSE-MSجزوه آموزشی تشریح مبانی، الزامات و مستندسازی مدل  -سیستم کاران 

 

www.systemkaran.org    1616-2929267شماره همراه پیام رسان ها:     121-56197:  تلفن 

 1 
 

 

 

 

 

 سیستم کاران
 

 

 

 

و  الزامات، تشریح مبانیجزوه آموزشی 

 HSE-MS مدل مستندسازی
 

 

 سیستم کاران تهیه کننده : 
 

WWW.SYSTEMKARAN.ORG 
 

 

 121-56197تلفن:    

 

 1616-2929267شماره همراه پیام رسان ها :    
 

 مجاز می باشد(((، با ذکر منبع  زوهج)))کپی برداری از این 

 

 

http://www.systemkaran.org/
http://www.systemkaran.org/
http://www.systemkaran.org/
http://www.systemkaran.org/


 HSE-MSجزوه آموزشی تشریح مبانی، الزامات و مستندسازی مدل  -سیستم کاران 

 

www.systemkaran.org    1616-2929267شماره همراه پیام رسان ها:     121-56197:  تلفن 

 2 
 

 

 فهرست

 4.......................................................................................................................................................................................: مقدمه

 7 ..................................................................................................................................... رانیا در HSE-MS  مدل خچهیتار

 9 .................................................(HSE-MS) ستیز طیمح و یمنیا ، بهداشت تیریمد ستمیس عناصر و الزامات

 5..................................................................................................................................................................... تعهد و یرهبر -1

 2.......................................................................................................................................................یاستراتژ و یمش خط -2

 2........................................................................................................................................ یساز مستند منابع، ، سازمان -9

 8 .........................................................................................................................................................................ها تیومسئول یسازمان ساختار -3-1

 9 .............................................................................................................................................................................تیریمد( ندگانینما)ندهینما -3-2

 9 .................................................................................................................................................................................................................................. منابع -3-3

 11............................................................................................................................................................................................. تیصلاح و یستگیشا -3-4

 11.................................................................................................................................................................................................................اتیکل -3-4-1

 11............................................................................................................................................................................................................ آموزش-3-4-2

 11...................................................................................................................................................................................................................مانکارانیپ  -3-5

 12...................................................................................................................................................................................................................... طاتارتبا -3-6

 13....................................................................................................................................................................مستندات کنترل و یمستندساز -3-7

 13........................................................................................................................................................................................... مستندات کنترل-3-7-2

 14 ............................................................................................................................................. سکیر تیریمد و یابیارز -4

 14.........................................................................................................................................................................آنها واثرات خطرات ییشناسا -4-1

 14..........................................................................................................................................................................................................................یابیارز -4-2

 15................................................................................................................................................................................. آنها اثرات و خطرات ثبت -4-3

 16........................................................................................................................................................................... عملکرد یها اریمع و اهداف -4-4

 16....................................................................................................................................................................................... سکیر کاهش اقدامات -4-5

 15 ......................................................................................................................................................................... یزیطرحر -7

http://www.systemkaran.org/
http://www.systemkaran.org/


 HSE-MSجزوه آموزشی تشریح مبانی، الزامات و مستندسازی مدل  -سیستم کاران 

 

www.systemkaran.org    1616-2929267شماره همراه پیام رسان ها:     121-56197:  تلفن 

 3 
 

 17............................................................................................................................................................................................................................. اتیکل -5-1

 17................................................................................................................................................................................................... هیسرما یکپارچگی -5-2

 17............................................................................................................................................ یکار یها دستورالعمل و ییاجرا یروشها -5-3

 17.....................................................................................................................................................................ییاجرا یها روش نیتدو -5-3-1

 18......................................................................................................................................................... یکار یها دستورالعمل صدور -5-3-2

 18..........................................................................................................................................................................................................رییتغ تیریمد -5-4

 19..........................................................................................................................................مترقبه ریغ و یاضطرار طیشرا یزیطرحر -5-5

 21....................................................................................................................................................................... شیپا و اجرا -9

 21.............................................................................................................................................................................................. فیوظا و ها تیفعال -6-1

 21.............................................................................................................................................................................................................................. شیپا -6-2

 21............................................................................................................................................................................................................................سوابق -6-3

 22.......................................................................................................................................................................... یاصلاح اقدام و  انطباق عدم -6-4

 22................................................................................................................................................................................................ ها دادیرو گزارش -6-5

 22....................................................................................................................................................................................................دادهایرو یریگیپ -6-6

 22 ...........................................................................................................................................................یبازنگر و یزیمم -5

 22..........................................................................................................................................................................................................................یزیمم -7-1

 23........................................................................................................................................................................................................................یبازنگر -7-2

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.systemkaran.org/
http://www.systemkaran.org/


 HSE-MSجزوه آموزشی تشریح مبانی، الزامات و مستندسازی مدل  -سیستم کاران 

 

www.systemkaran.org    1616-2929267شماره همراه پیام رسان ها:     121-56197:  تلفن 

 4 
 

 

 

  مقدمه : مقدمه : 

HSE-MS    برگرفته شده از حرروف اول عبرارتHealth , Safety & Environmental Management System       بره معنرای سیسرت

 مدیریت بهداشت ، ایمنی و محیط زیست است . 

ئه روشی است هدفمنرد برر پایره اسرتانداردهای موجرود بررای حمرول اطمینران از اینکره          ارا  HSEهدف از ایجاد سیست  مدیریت 

مخاطرات بالقوه و بالفعل موجود در زمینه ی بهداشت ، ایمنی و محیط زیست به طور دقیق تعیین و به طور موثر حذف یرا کنتررل   

 می گردد.

 و هدفمنرد  اسرت  ت  مردیریت کلری شررکت ، نیرامی    سیست  مدیریت بهداشت ، ایمنی و محیط زیست بره عنروان بخ ری از سیسر     

 مورد و یافته استقرار جاری مقررات و استانداردها و اجرایی روشهای دستورالعملها، تهیه با که خاص برنامه ریزی با شده سازماندهی

ممکرن اسرت بخ ری از یرک سیسرت        HSEت سیسرت  مردیری   گرردد.                           مری  اصلاح مختلف زمانی مقاطع در و گیرد می قرار بازنگری

رتباط داشته و فقط به منیور سهولت امر ، همه جا به امدیریت کلی باشد اما در واقع این سیست  نیز به همان سیست  مدیریت کلی 

 .عنوان شده است  HSEعنوان سیست  مدیریت 

 HSE-MS رری  الزامرات و بنرد هرای مردل      بره ت  HSE-MSدر این جزوه یعنی جزوه آموزشی مبرانی ، سراختار و مسرتند سرازی     

 وتوضیحاتی جهت کاربردی تر شدن این الزامات پرداخته می شود.

 

را ت رری  مری کنرد . آنهرا       HSEاین خطوط راهنما عناصر اصلی و ضروری برای توسعه ، استقرار و نگهداری یک سیسرت  مردیریت  

ه که شرکت ها نسبت به برقراری خط م ی ها و اهداف خود یا مد الزامات عملکردی خاصی را پی نهاد نمی دهند ولی پی نهاد شد

نیر قرار دادن اطلاعاتی در مورد خطرات مه  و اثرات زیست محیطی عملیت ان اقدام نمایند. این خطوط راهنما می تواند به عنوان 

دیگرران ) ماننرد قرانون گرذاران      الگویی برای شرکتهای عملیاتی یا پیمانکاری که در جستجو برای کمرک بره کسرط اطمینران خرود و     

در قالط یک سیست  مدیریت هدفمنرد   HSE،همسایگان ،شرکا ، م تریان ، بیمه ها ( در ارتباط با تطابق با خط م ی های بیان شده 

سرت  هرا و   هستند ، به کار برده شود به علاوه ، این خطوط راهنما به منیور پ تیبانی و نه لزوماً به عنوان پی نهادی که جایگزین سی

 ]1391کامیاران، مدیریت م اوره و مرکز آموزش[ شود . -روش های موثر و کارای موجود شرکت باشد ، به کار گرفته می

 

 اجرا و استقرار این نیام در سازمان مزایای زیر را به دنبال دارد:

 شناخت کافی از عوامل بالقوه آسیط رسان موجود در محل کار 

 یست  مدیریت بهداشت ، ایمنی ومحیط زیست هدفمند و یکپارچه نمودن س 

 شناخت قوانین و مقررات ایمنی ،  بهداشت و محیط زیست 

 کاهش زیان های مستقی  و غیر مستقی  ناشی از حوادث 

 ارزیابی موثر ریسک ها و کاهش آنها به منیور کنترل حوادث 

 ه تلاش برای ایجاد محیط کاری ایمنایجاد انگیزه در کارکنان به علت اعتماد آنها نسبت به مدیریت به واسط 

 ایجاد بستر مناسط برای بهبود مستمرHSE در سازمان 

 ایجاد بستر مناسط برای بهبود بهره وری و تعالی سازمان 

  امکان خود ارزیابی سازمان برای تطبیق با یک با یک سیست  مدیریتHSE 

 ...و 
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  در ایران در ایران   HHSSEE--MMSS  تاریخچه مدل تاریخچه مدل 

 بررسری  موضرو   ، نفرت  وزارت در HSE مدیریت نیام استقرار با وزارت محترم مقام 29/12/1381 همورخ نامه موافقت از پس 

 مرکزی شورای کار در دستور HSE مدیریت نیام استقرار برای راهنما تهیه و مدل یک انتخاب و زمینه این در موجود علمی منابع

 بی رتر  مطالعرات  انجرام  و ترر  دقیق بررسی منیور به که دندنمو موافقت شورا اعضای. گرفت قرار ن انی آتش و برایمنی نیارت

 شرکت تجربیات نتایج و سوابق ، اسناد بررسی از پس کمیته این تا گردد ت کیل ن انی آتش و بر ایمنی نیارت مرکزی شورای کمیته

 نیر مد و مذکور مطالعات نتیجه.  نماید انتخاب را گزینه ترین مناسط ،  HSEمدیریت نیام استقرار زمینه در المللی بین نفتی های

به شرماره   1(OGPوگاز) نفت کنندگان تولید المللی بین انجمن HSEمدل انتخاب به منجر ، نفت وزارت HSE  م ی خط دادن قرار

 Guidline For The Development And Application Of Health ,Safety & Environment)211/6663گررزارش

Management System) گردید الگو مدل نوانع به. 

( انجمنی برین المللری ، مت رکل از شررکت هرای نفرت و گراز اسرت کره در سرال           OGPانجمن بین المللی تولید کنندگان نفت و گاز)

تأسیس شد. این انجمن تمام جنبه های تولید و استخراج نفت و گاز که مفاهی  بین المللی دارنرد و بره خمروص در ارتبراط برا      1974

بهداشت و حفظ محیط زیست هستند را شامل می شود.این انجمن خواسته های اعضایش را در آژانس های سرازمان   مسائل ایمنی ،

 ملل ، اتحادیه اروپا و سایر طرف های بین المللی بیان می کند.

مبرانی  جرزوه   شود، لذا می گرفته کار به ک ور در صنایع دیگر و نفت وزارت توسط OGP توسط شده ارائه  HSE-MS مدل چون

HSE به ت ری  الزامات این مدل می پردازد.  از نیز 

 

 (HSE-MS این مدل شامل خطوط راهنمایی برای کمک به توسعه و به کارگیری سیست  مدیریت بهداشت ، ایمنی و محیط زیست)

گروهی آنها استفاده می  در عملیات استخراج و تولید نفت و گاز ارائه شده است . اعضای انجمن برای اینکه مطمئن شوند از تجربه

شود و این خطوط راهنما پذیرش عمومی را به دنبال دارد ، در این کار م ارکت کرده اند همچنین این راهنما ضمن غیر اختماصی 

 بودن موضوعات ، قابل انطباق با فعالیت شرکت ها و فرهنگ های مختلف می باشد  .
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  ((HHSSEE--MMSSداشت ، ایمنی و محیط زیست )داشت ، ایمنی و محیط زیست )الزامات و عناصر سیست  مدیریت بهالزامات و عناصر سیست  مدیریت به

 

را به طور شماتیک ن ان می دهد. البته   HSE-MS( مدل 1-1( عناصر این نیام به اختمار ذکر شده است و شکل )1-1در جدول )

 علیرغ  توالی عناصر این نیام می توان برخی از عناصر را همزمان مورد توجه قرار داد .

 

 

 

 
 [[HSE-MS. OGP Report No.6.36/210(:  مدل 1-1)شکل
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 ]1387، نفت وزارت HSE  کل اداره [زیست. محیط و ایمنی ، بهداشت مدیریت نیام (: عناصر1-1)جدول

 

 

11--  

  رهبری و تعهدرهبری و تعهد

. انرد  گرفتره  قررار  نیرر  مرد  کامرل  بطرور  زیست و محیط ایمنی بهداشت، م ی خط الزامات که نماید حاصل اطمینان باید مدیریت

 .نماید حمایت زیست محیط و ایمنی بهداشت، از صیانت منیور به لازم اقدامات از باید همواره همچنین

 نیراز  مرورد  به منرابع  تعهد این که نماید حاصل اطمینان و کند ایجاد سازمان در را و قوی آشکار تعهد و رهبری دبای ارشد مدیریت

 .شود می تبدیل سازمان م ی وخط اهداف به دستیابی زیست، محیط و ایمنی بهداشت، مدیریت نیام نگهداری و اجراء توسعه، برای

 :نماید حمایت زیست محیط و ایمنی بهداشت، مدیریت نیام از ذیل اصول براساس هک نماید و حفظ ایجاد را فرهنگی باید سازمان

  زیست محیط و ایمنی بهداشت، عملکرد بهبود راستای در سازمان های خواسته به اعتقاد

 کارکنان زیست محیط و ایمنی بهداشت، عملکرد بهبود جهت انگیزه ایجاد

  زیست محیط و ایمنی بهداشت، عملکرد برابر در و پاسخگویی فردی های مسئولیت قبول

 زیست محیط و ایمنی بهداشت، مدیریت نیام توسعه در سطوح همه و درگیری م ارکت

 مؤثر زیست محیط و ایمنی بهداشت، مدیریت نیام یک استقرار به نسبت تعهد

 .کنند م ارکت نیامی چنین ونگهداری ایجاد در باید سازمان و پیمانکاران کارکنان کلیه

 

 

عناصر نظام مدیریت بهداشت ، ایمنی و محیط 

 زیست

 مفهوم

Leadership & 

commitment 
 رهبری و تعهد

لاترین فرهنگ حاک  بر سازمان و تعهد کلیه افراد از با

رده مدیریت تا پایین ترین سط  جهت موفقیت این 

 سیست  
Policy and strategic 

objective 
خط م ی و اهداف 

 استراتژیک

مقاصد ، اصول عملکرد و تلاش یکپارچه در ارتباط با 

 مسائل بهداشت ، ایمنی و محیط زیست 
Organization, 

resources, 

documentation 

سازمان، منابع و 

 ندسازیمست

سازماندهی کارکنان ، منابع و مستند سازی به منیور 

 عملکرد دقیق نیام

Evaluation and risk 

management 
ارزیابی و مدیریت 

 ریسک

در فعالیت های  HSEشناسایی و ارزیابی ریسک های 

 تولیدی و خدماتی و توسعه اقدامات کاهش ریسک
Planning 

 طرح ریزی

 ;اجرا فعالیت های کاری  برنامه ریزی برای هدایت و

شامل طرح ریزی تغییرات و واکنش در شرایط 

 اضطراری 
Implementation and 

monitoring اجرا و پایش 
اجرا و پایش فعالیت ها و چگونگی اعمال اقدامات اصلاحی 

 در مواقع لزوم
Auditing and 

reviewing ممیزی و بازنگری 
بخ ی و تناسط ارزیابی دوره ای عملکرد سیست  ، اثر 

 اصولی آن
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 HSEشانه های تعهد مدیریت به سیستم ن

 به موضوعات ایمنی ، بهداشت و محیط زیست  تخمیص منابع مورد نیاز اع  ازمالی ، پ تیبانی و غیره )نییر پول و زمان و ...(

 عنوان نمودن موضوعات مربوط به ایمنی ، بهداشت و محیط زیست در ابتدای جلسات مختلف 

 وط به ایمنی ، بهداشت و محیط زیست و بررسی های مربوط آنها در سازمان و بخ های تابعه م ارکت فعال در فعالیت های مرب

 اهمیت دادن و دخالت ملاحیات ایمنی ، بهداشت و محیط زیست در تممی  گیری های مدیریت 

 قدردانی از مجریان و به رسمیت شناختن موضوعات پس از دستیابی به اهداف ایمنی ، بهداشت و محیط زیست 

 ت ویق کارکنان برای ارائه پی نهادات سازنده در زمینه معیارهای بهبود اجرای ایمنی ، بهداشت و محیط زیست 

و ارزش نهادن به نوآوریهایی که در داخل یا خارج سازمان  در زمینه موضوعات ایمنی ، بهداشت و محیط زیست حاصرل  م ارکت 

 گردیده است .

 

  خط م ی و استراتژیخط م ی و استراتژی  --22

 حاصرل  اطمینان و سازد و مستند تعریف را خود زیست ومحیط ایمنی بهداشت، استراتژیک واهداف م ی خط باید مانساز مدیریت

 :واهداف م ی خط این که نماید

 .باشند می سازگار مادر شرکت اهداف با

 .هستند مرتبط زیست ومحیط ایمنی بهداشت، بر آنها واثرات سازمان وخدمات محمولات فعالیتها، با

 .باشند می سازگار سازمان های م ی خط یرسا با

 .باشند می برخوردار سازمان توجه مورد واهداف ها م ی خط سایر با همسان اهمیتی از

 .شوند می نگهداری و اجراء سازمان سطوح تمامی در

 تررین  پرائین  به ،وخدماتش محمولات ها، فعالیت از ناشی محیطی و زیست ایمنی بهداشتی، وخطرات ها ریسک کاهش به را سازمان

  .نمایند می متعهد وعملی ممکن حد

 . سازند متعهد زیست محیط و ایمنی بهداشت، عملکرد بهبود مستمر به را سازمان تا فراه ، کلان اهداف برای را چوبی چار

 با باید اهداف این .کند بازنگری ای دوره صورت وبه نموده ایجاد را زیست و محیط ایمنی بهداشت، استراتژیک اهداف باید سازمان

 و عملیراتی،  تجراری  الزامرات  زیسرت،  ومحریط  ایمنری  بهداشت، وتأثیرات خطرات ها، فعالیت نتایج و بوده سازگار سازمان م ی خط

 .سازد منعکس را تابعه های و شرکت م تریان پیمانکاران، کارکنان، نیرات

 توضیحات :

شود و در دسترس همگان و در دید عموم قرار گیرد . به هین  مکتوب آن است که حتما خط م ی HSEاز الزامات سیست  مدیریت 

 سبط خط م ی باید پرینت شده و قاب گرفته شود . 

شرکت می تواند دارای خط م ی جداگانه برای هر یک از بخش های بهداشت ، ایمنی و محیط زیست باشد یا اینکه یک خرط م ری   

 . جامع بهداشت ، ایمنی و محیط زیست داشته باشد

 

  سازمان ، منابع، مستند سازیسازمان ، منابع، مستند سازی  --99

 ساختار سازمانی ومسئولیت ها -9-1

 مدیریتی سطوح کلیه فعال م ارکت نیازمند که بوده صف مسئولیت یک زیست، ومحیط ایمنی بهداشت، موضوعات موفق مدیریت

 ها، مسئولیت ها، نقش باید سازمان یابد، اختماص آن به لازم و منابع شده منعکس سازمانی نمودار در و باید باشد می سرپرستی و

 تعیرین،  مناسرط  سازمانی نمودار چارچوب در را زیست ومحیط ایمنی بهداشت، مدیریت نیام اجرای برای لازم و ارتباطات اختیارات
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 :ن ود محدود آنها به ولی برگرفته در را ذیل موارد که ای نماید بگونه ابلاغ و مستند

          زیست محیط و ایمنی بهداشت،  مدیریت نیام واجرای توسعه برای ناسطم انسانی و نیروی منابع اختماص

 اجراء از قبل زیست ومحیط  ایمنی بهداشت، م ی خط با هراقدامی تطابق از اطمینان حمول

 آنها وتفسیر زیست و محیط ایمنی بهداشت، موضوعات با مرتبط اطلاعات کسط

 زیست و محیط ایمنی عملکردبهداشت، بهبود منیور به اصلاحی واقدامات ها فرصت و ثبت شناسایی

 وکارها و ساز پی نهادات این اجرای وتمدیق مستمر بهبود برای لازم سازوکارهای وایجاد پی نهادات ارائه

 اصلاحی اقدامات انجام هنگام ها فعالیت کنترل

 اضطراری شرایط کنترل

 کلیره  اطرلا   به را زیست و محیط ایمنی بهداشت، عملکرد قبال در وهیوگر فردی های مسئولیت براهمیت خود تأکید باید سازمان

 .برساند کارکنان

 را وظایف ان مؤثر اجرای برای لازم منابع و اختیارات و بوده شایستگی و صلاحیت دارای کارکنان که کند حاصل اطمینان باید سازمان 

 .دارند اختیار در

 توضیحات : 

یر داشت که حتما باید چارت سازمانی ک یده شود . این چارت باید به صورت فرایندی دیده شود و برای عمل به این بند باید در ن

نه واحدی . یعنی چارت باید براساس فرایندهای سازمان طراحی شود نه بر اساس واحدهای شکل گرفته . بلکه واحد ها بایسرت برر   

 می باشد ( visioارت سازمانی ) نرم افزار مناسط برای طراحی چ اساس فرایندها ت کیل شوند.

 

 نماینده)نمایندگان (مدیریت -9-2

 نماینرده  عنروان  با( افرادی) فردی باید زیست و محیط ایمنی بهداشت، مدیریت نیام و نگهداری اجرا در هماهنگی ایجاد منیور به

 ایمنی بهداشت، مسائل زمینه ودر بوده یارواخت مسئولیت دارای باید مدیریت( نمایندگان) نماینده. شود انتخاب مدیریت( نمایندگان)

 و وظایف مسئولیت نباید موضو  این اما باشد، پاسخگو سازمان ارشد مدیر به باید( نمایندگان) نماینده. باشد پاسخگو زیست ومحیط

ات کرافی از  نماینرده مردیریت بایرد اطلاعر     .دهد کاهش زیست ومحیط ایمنی بهداشت، مدیریت نیام اجرا در را مدیران از یک هر

 داشته باشد . HSEفعالیت های شرکت و مباحث 

 نماینده مدیریت باید طی حکمی که به امضا مدیر عامل رسیده باشد به تمامی کارکنان شرکت معرفی شود .

 

 منابع -9-9

و  دهد اختماص را کافی منابع زیست، ومحیط ایمنی بهداشت، مدیریت نیام مؤثر عملکرد از منیور اطمینان به باید ارشد مدیریت

 تخمیص. کند استفاده زیست ومحیط ایمنی بهداشت، و متخممین صف مدیران مدیریت،(  نمایندگان)  نماینده م ورتی نیرات از

 .شود بازنگری منی  طور به زیست و محیط ایمنی بهداشت، مدیریت نیام بازنگری از بخ ی عنوان به باید منابع،

 :  برخی موضوعات م مول در  این بند

 نی تامین یا نگهداری نمودن وتاسیسات ، واحدهای تولیدی و تجهیزات را منطبق با الزامات قان

 لازم برای مقابله و کاهش اثرات موقیت های اضطراری را فراه  نمودن کارکنان ، تجهیزات و زیر ساخت 

  HSEهمراهی نمودن مدیریت برای انجام ممیزی ها و بررسی مجدد

 برای برنامه های توسعه ای جدید تخمیص منابع مالی
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 شایستگی و صلاحیت -9-4

 کلیات  -9-4-1

 بهداشرت،  بحرانری  و فعالیتهرای  وظرایف  در درگیرر  کارکنان صلاحیت از حمول اطمینان منیور به را اجرایی های روش باید سازمان

 .نماید ایجاد زیست و محیط ایمنی

 : براساس باید صلاحیت

  فردی های توانایی

  تجربه طریق از آمده بدست های مهارت

  اکتسابی دانش

 .شود م خص 

 ایجاد را هایی سیست  جدید شغل انتخاب وهنگام استخدام بدو در( وپیمانکاری رسمی از اع )  کارکنان صلاحیت تضمین برای سازمان

 .نماید

و  کارکنران  پی ررفت  شرامل  موضرو   ایرن . شرود  و ارزیرابی  برازنگری  مرنی   طرور  بره  باید وظایف ان اجرای برای کارکنان صلاحیت

 .است ها آوری و فن ها در فعالیت نیر مورد های صلاحیت به دستیابی برای آنها لازم آموزشهای

 :از عبارتند صلاحیت تعیین های روش

 با وظایف مرتبط الزامات مند نیام تحلیل

 معین معیارهای با مقایسه در افراد عملکرد ارزیابی

 فردی های حیتصلا از شده مستند شواهد

 ای دوره مجدد ارزیابی برای هایی برنامه

 

 توضیحات :

برای هر یک از افراد که در هر یک از فرایندها یا پست ها تعریف می شوند بایست شرح وظایف تدوین شود . برای اینکار نیاز است 

مه شغل باید محتوی اطلاعاتی ماننرد  که یک فرم شناسنامه شغل طراحی شده و برای هر پست شرح شغل نوشته شود . فرم شناسنا

تحمیلات مورد نیاز ، تجربه مورد نیاز ، مهارتهای مورد نیاز ، آموزش های مورد نیاز و شرح وظایف پست مورد نیر باشد .  باید 

عریف شده در نیر داشت که شناسنامه شغل ها ه  نباید بر اساس افراد م غول به کار تعریف شود بلکه باید بر اساس فرایندهای ت

در چارت سازمانی تدوین شود بدین معنا که ممکن است یک فرد در سازمان چند فرایند را به صورت همزمان انجام دهد اما باید 

 برای تمام فرایندهایی که انجام می دهد شرح شغل نوشته شود .

 شود :در اینجا لازم است چند اصطلاح مطرح در زمینه ساختار سازمانی و مسئولیت ها ت ری  

 مهارت ها  –جنسیت  –سن  –تجربه کاری  –خموصیات فیزیکی و جسمانی  –شرایط احراز: اطلاعاتی مثل مدرک تحمیلی مورد نیاز 

 نقش: پست هایی که افراد قبول می کنند. 

 شرح وظایف: چه کارهایی باید انجام شود .

 مسئولیت :قسمتی از شرح وظایف که باید نسبت به آن پاسخگو بود . 

 حدود اختبارات : قسمت هایی ازوظایف که فرد قدرت تممی  گیری دارد . 
 

 آموزش-9-4-2

 کارکنان همه برای لازم آموزشهای نمودن وفراه  آموزشی نیازهای شناسایی طریق از تا نماید تدوین اجرایی روشهای باید شرکت
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 حرین  هرای  دوره و یا رسمی های دوره برگزاری طریق از تواند می آموزش. دهد افزایش را و آن نموده تضمین را آنان صلاحیت

 .پذیرد انجام کار

 سوابق. نماید کفایت سازمانی و اهداف م ی خط به دستیابی و برای بوده قانونی الزامات با مطابق باید آموزش ماهیت و گستردگی

 .دندگر ریزی برنامه نیاز مورد آموزی و باز آموزشی های و دوره شده نگهداری باید آموزش

 .شوند ایجاد آنها و بهبود آموزشی های برنامه بخ ی اثر پایش جهت باید هایی سیست  

 

 توضیحات :

مروزش هرایی   آبهتر است که یک روش آموزش به صورت مکتوب وجود داشته باشد . در بدو ورود افراد جدید به سرازمان بایرد   

آموزش برای فرد جدید الورود برگزار شرود . تمرامی سروابق    مورد نیاز که در شناسنامه شغل هر پست تعریف شده توسط واحد 

 .آموزشی گذشته و جدید اشخاص باید در پرونده آموزشی افراد نگهداری و بایگانی گردد

بایست تمامی نیاز های آموزشی افراد در پایان هر سال شناسایی شود تا تقروی  آموزشری سرال جدیرد بسرته شرود . ورودی هرای        

تواند : تقاضای مدیران ، پی نهاد کارکنان ، فرایندها و تکنولوژی های جدید ، ارزیابی ریسرکها ، یرا شناسرنامه     نیازسنجی آموزشی می

 شغلها باشد . 

در تمامی آموزش هایی که برگزار می شود باید از آموزش گیرندگان بازخورد دریافت شود و در پایان پس ازگذشت مدت زمانی 

 آموزشی سنجیده شود . ) مثلا دو ماه ( اثربخ ی دوره 

 

 پیمانکاران  -9-7

 با و سازگار راهنما این الزامات با مطابق مدیریتی نیام یک پیمانکاران که نماید حاصل اطمینان تا کند ایجاد را روشهایی باید سازمان

 پیمانکاران فعالیتهای میان ابطرو کننده تسهیل باید روشها این. اند نموده پیاده سازمان زیست و محیط ایمنی بهداشت، مدیریتی نیام

 .باشند پیمانکاران ودیگر سازمان با

 مری  میسرر  الزامرات  به عمل نیز و و پیمانکار شرکت مختلف سطوح بین روابط تعیین برای لازم و مستندات مدارک تهیه با مه  این

 پیمانکار های شرکت برای تواند می راهنما این های توصیه همه. گیرند قرار توافق مورد باید روشها کار، آغاز از پیش بنابراین ،شود

 :نمود توجه زیر موارد به باید روشها تدوین در. باشد داشته کاربرد

 مردیریت  نیرام  کفایت آنها، زیست ومحیط ایمنی بهداشت، عملکرد و روشها بررسی م ی، خط ویژه ارزیابی شامل پیمانکار انتخاب

 .است شده محول ای ان به که خدماتی ریسک با متناسط آنها زیست ومحیط ایمنی بهداشت،

 از حفاظرت  اسرتانداردهای  همچنرین  زیسرت،  ومحریط  ایمنری  بهداشت، مدیریت نیام کلیدی عناصر خموص مؤثر در اطلاعات ارائه

 (.اند گرفته قرار توافق مورد که زیست ومحیط ایمنی بهداشت، عملکرد و معیارهای اهداف شامل) وکارگران زیست محیط

 واقرع  مؤثر کدام هر زیست ومحیط ایمنی بهداشت، عملکرد بر است ممکن که اطلاعاتی شامل و پیمانکار سازمان بین اطلاعات لتباد

 .شوند

 برای اجرایی وروشهای سوابق شامل تواند می الزامات این بررسی ومناسط، مؤثر آموزشی های برنامه داشتن به پیمانکار هر الزام

 .باشد آتی آموزشی های نیاز ارزیابی

 و محریط  ایمنری  بهداشرت،  توافرق  مرورد  عملکررد  و معیارهای اهداف اساس بر پیمانکار عملکرد و ارزیابی پایش برای روشی تعریف

 زیست
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 توضیحات :

 پیمانکرار و عملکررد آنهرا در     HSEاز الزاماتی که باید در انتخاب پیمانکار مدنیر قررار داد ، سیسرت  مردیریت    ین بند یکی برطبق ا

مدارکی که در مناقمات از شررکت   یکی ازخموص مسائل ایمنی ، بهداشت و محیط زیست است . بدین سبط باید توجه داشت که 

آنهاسرت . یعنری در ارزیرابی پیمانکراران عرلاوه برر        HSEآنها یا همران برنامره   HSE PLANکنندگان در مناقمه باید خواسته شود 

آنها نیز به عنوان یکی از معیارهای مه  بایرد    HSEمد نیر قرارمی گیرد سیست  مدیریت معیارهای دیگری که در انتخاب پیمانکار 

 مورد بررسی و ارزیابی قرار گیرد . 

پیمانکاران. جهت تبیین الزاماتی که کارفرما برای پیمانکرار   HSEپس از انتخاب پیمانکار برتر باید یک روش اجرایی به عنوان الزامات 

 کارفرما تدوین شود . تعیین می نماید توسط

 

 ارتباطات -9-9

 : باشند داشته آگاهی زیر موارد از سطوح درهمه شرکاء و پیمانکاران کارکنان، تا کند اتخاذ را روشهایی باید سازمان

  امر این به دستیابی در افراد های مسئولیت و نقش و زیست محیط و ایمنی بهداشت، م ی خط و اهداف از پیروی اهمیت

 واکرنش  اجرایی روشهای و پی گیرانه و کنترلی اقدامات و آنها فعالیت از ناشی زیست محیط و ایمنی بهداشت، های ریسک و خطرات

 اضطراری شرایط در

  توافق مورد اجرایی روشهای از عدول بالقوه عواقط

 آنها ادهاستف مورد اجرایی روشهای در بهبود منیور به مدیریت به پی نهادات ارائه کارهای و ساز وجود

 خراص  احتمالات ارتباطات این ریزی طرح در و بوده برخوردار خاصی اهمیت از اضطراری شرایط در سازمانی برون ارتباطات حفظ

 . گیرند قرار نیر مد باید

 

د . این بدین منیور یک فرم با عنوان  پی نهادات و انتقادات بایست طراحی گردد و توسط نماینده مدیریت میان کارمندان توزیع شو

سوابق  آوری رجوعان نیز باید قرار گیرد . یک صندوق انتقادات و پی نهادات نیز برای جمع بم تریان و اربادر اختیار حتی  بایدفرم 

یک مکان مناسط تعبیه شود . نماینده  مدیریت هفته ای یکبار باید این صندوق را تخلیه کرده و به تمام پی نهادات یا  پر شده باید در

 طبق روش اجرایی اقدامات اصلاحی و پی گیرانه تدوین شده پاسخگو باشد . ادات واردهانتق

 

 کراربرد  قابرل  مقرررات  و قروانین  م ی، خط با مطابق باید سازمان زیست ومحیط ایمنی بهداشت، با مرتبط اطلاعات ابلاغ منیور به

 های فعالیت دارای های شرکت و ذینفع گروههای پیمانکاران، کارکنان، دسترس در را اطلاعات آن مبنای بر که نماید ایجاد را روشی

 .نماید تسهیل را زیست محیط و ایمنی بهداشت، عملکرد در بهبود و داده قرار م ابه

 علاقمند افراد عموم و دولتی های بخش م تریان، پیمانکاران، کارکنان، به پاسخگویی و نیرات دریافت برای را روشهایی باید سازمان

 اثرر  و شرود  اجررا  بایرد  سازی و آگاه ای م اوره های برنامه نماید، اتخاذ آن، مدیریت و زیست محیط و ایمنی بهداشت، ایاجر به

 .گردد پایش آنها، بخ ی

یک روش اجرایی برای سنجش رضایت م تریان و یک روش اجرایی نیز برای دریافت شرکایات م رتریان بره منیرور تبیرین نحروه       

 شکایات م تریان باید تدوین شود . دریافت و پاسخگویی به 
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 مستندسازی و کنترل مستندات -9-5

 HSEمستند سازی  نیام مدیریت  -1-7-3

  زیست محیط و ایمنی بهداشت، های طرح و اهداف م ی، خط ثبت

  کلیدی های مسئولیت و ها نقش ابلاغ و ثبت

 آنها ینب ارتباط و زیست محیط و ایمنی بهداشت، مدیریت نیام عناصر ت ری 

 دیگر با آنها ارتباطات نحوه توصیف و است نیاز مورد دیگر های بخش در مدیریت نیام الزامات با مطابق که مستنداتی سایر شرح

  زیست محیط و ایمنی بهداشت، مدیریت نیام های جنبه

  ریسک مدیریت و زیست محیط و ایمنی بهداشت، ارزیابی نتایج ثبت

 زیست محیط و ایمنی بهداشت، با مرتبط یقانون الزامات و قوانین ثبت

 است نیاز مورد که جاهایی در محوله کلیدی وظایف و فعالیتها برای کاری های دستورالعمل و اجرایی های روش ثبت

 اضطراری بالقوه شرایط و رویدادها با مقابله نحوه و ها مسئولیت اضطراری، وضعیت با مقابله طرح ت ری 

 :دهند قرار پوشش تحت را ذیل موارد باید مستندات این

  سازمان

  تجاری های واحد و سازمانی بخ های

 (حفاری و زمین سازی آماده استخراج، تاسیسات، طراحی قبیل از) خاص های فعالیت و عملیات

 شرکاء و پیمانکاران

 توضیحات :

 حتما باید مکتوب شوند به شرح ذیل است : HSEروش هایی اجرایی که در سیست  

 ایف مطابق فرم شناسناممه شغل شرح وظ 

  روش اجرایی کنترل مستندات 

 روش اجرایی کنترل سوابق 

  روش اجرایی اقدامات اصلاحی و پی گیرانه 

 روش اجرایی ممیزی 

 یابی عوامل بالقوه آسیط رسان زروش اجرایی شناسایی و ار 

 روش اجرایی گزارش حوادث 

 روش اجرایی واکنش در شرایط اضطراری 

 

 مستندات کنترل-9-5-2

 اطمینان تا نگهدارد برقرار و نموده ایجاد زیست محیط و بهداشت،ایمنی مدیریت نیام مستندات کنترل برای روشهایی باید سازمان

 :که کند حاصل

 .نمود شناسایی فعالیت عملکرد یا واحد، سازمان، با متناسط را آنها توان می

 توسط انت ار از قبل آنها تناسط و شوند می نیر تجدید لزوم صورت در و بازنگری شده تعریف و معین زمانی در فواصل مستندات

 .گیرد می قرار تایید مورد مجاز افراد

 .باشد می دسترسی قابل نیاز مورد مکانهای در مدارک جاری های نسخه
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 .شوند می آوری جمع کننده استفاده و کننده صادر محلهای تمام از موقع به منسوخ مدارک

 نگهداری منی  روشی با و( ویرایش شماره دارای)شده گذاری شماره کامل، بام خمات ،(تاریخ دارای)روز به خوانا، دبای مستندات 

 آنها بودن دسترس قابل و مدارک تغییر و اصلاح به مربوط های مسئولیت و ها م ی خط. شوند حفظ معین زمانی دوره یک برای و

 .باشند شده م خص کاملاً باید عموم و دولتی ارگانهای پیمانکاران، کارکنان، برای

 توضیحات :

برای کنترل مستندات یک روش اجرایی بایستی تدوین شود .طبق روش اجرایی کنترل مستندات یک فرم فهرسرت مسرتندات معتبرر    

 ار آن ثبت می وجود دارد که تمامی مستنداتی که دارای اعتبار هستند همراه با گیرندگان نسخ بر طبق چارت سازمانی و تاریخ انت

 شود . این فرم همواره باید توسط نماینده مدیریت تحت کنترل باشد . 

 

  ارزیابی و مدیریت ریسکارزیابی و مدیریت ریسک  --44

 شناسایی خطرات واثرات آنها -4-1

 ایرن  دامنره . نماید ایجاد مورد استفاده مواد و ها فعالیت از ناشی اثرات و خطرات مند نیام شناسایی جهت را روشهایی باید سازمان

 .دهد پوشش دفع و رهاسازی مرحله تا( زمین مالکیت از قبل) ابتدا از را ها فعالیت کلیه باید اساییشن

 :گیرد قرار نیر مد زیر موارد تمام در باید شناسایی

 (ها فعالیت اصلاح یا بهبود و توسعه سرمایه، کسط به مربوط های فعالیت مثال به عنوان) اندازی راه و ساخت طراحی،

 مجدد راه اندازی و نگهداری و تعمیر اضطراری، توقف شامل معمولی غیر و معمولی یاتیعمل شرایط

 :از ناشی اضطراری بالقوه شرایط و رویداد

  محمولات و اولیه مواد آلودگی

  ساختاری عیوب

 طبیعی سوان  دیگر و جغرافیایی اقلیمی، شرایط

  امنیتی های سیست  ضعف و ها خرابکاری

  زیست محیط و ایمنی بهداشت، مدیریت نیام استقرار در وقفه بروز عامل  انسانی فاکتورهای

  دفع و کردن خارج سرویس از یا انهدام و یافتن پایان برچیدن،

 .باشند داشته م ارکت آنها نامطلوب اثرات و خطرات شناسایی در باید سازمانی سطوح همه در کارکنان

 

 ارزیابی -4-2

سک خطرات با توجه به معیار های تعیین شده ایجاد شوند . در این روشها باید احتمال وقو  حادثه و باید روشهایی جهت ارزیابی ری

شدت پیامد آن برای انسان ، محیط زیست و سرمایه مد نیر قرار گیرد. باید توجه داشت که انتخاب هر روش ارزیابی مری توانرد   

ابراین در روش های ارزیابی ریسک می بایست از تجربیات شخص کارکنان نتایجی با یک دامنه عدم قطعیت به همراه داشته باشد ، بن

 با تجربه ، قانون گذاران و جامعه استفاده شود .ارزیابی ریسک باید در بر گیرنده موارد زیر باشد:

 اثرات ناشی از فعالیت ها ، محمولات و خدمات

 اثرات و ریسک های ناشی از عوامل انسانی و سخت افزاری

 ی از اطلاعات و داده های کارکنانی که به طور مستقی  با مناطق ریسک پذیر درگیر هستند بهره گیر

 هدایت کار توسط کارکنان واجد شرایط و با صلاحیت 
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 به روز شدن در فواصل م خص

 

 ارزیابی ریسک بهداشت و ایمنی و اثرات آنها باید حداقل موارد زیر را پوشش دهد:

 آتش سوزی و انفجار

 و تمادفاتضربه ها 

 غرق شدن ، خفگی و برق گرفتگی 

 تماس مزمن و حاد با عوامل زیان آور بیولوژیکی ، شیمیایی و فیزیکی 

 عوامل مهندسی انسانی) عوامل ارگونومیکی(

 ارزیابی اثرات حاد و مزمن زیست محیطی باید حداقل موارد زیر را تحت پوشش قراردهد :

 ی به زمین ، آب یا جوانت ار کنترل شده یا ن ده مواد وانرژ

 تولید و دفع پساب جامد و سایر پسماندها 

 استفاده از زمین ، آب ، سوختها ، انرژی و دیگر منابع طبیعی

 سر و صدا ، بو ، گرد و غبار و ارتعاش

 تاثیر روی آثار باستانی ، فرهنگی ، هنری ، طبیعت ، پارکها و مناطق حفاظت شده 

 زیست شامل اکو سیستمها تأثیر بر یک بخش معین از محیط

 

 :توضیحات 

هریک از روش های شناسایی و تجزیه و تحلیل خطرات ، دسته بندی متفاوت و تعاریف متفاوتی  اع  از کمی و کیفی برای شاخمهای 

وجود دارد  احتمال ، شدت و تواتر ارائه می دهند اما آنچه که مسل  است در تمامی تعاریف یک رنج بندی از بهترین تا بدترین حالت

 . 

 تواتر وقو  × شدت پیامد × میزان ریسک = احتمال وقو  
 

داشت که باید یک روش اجرایی شناسایی و ارزیابی ریسک برای هر سازمان تعریف شود و در آن روش انتخابی ارزیرابی   باید توجه

 ریسک تعیین شود .

 

 برخی روش های شناسایی و تجزیه و تحلیل خطرات : 
Hazop 

FMEA 
FTA 

WHAF IF 

 و...

 

 

 ثبت خطرات و اثرات آنها -4-9

سازمان باید روشی را برای مستند سازی خطرات و اثرات آنها) مزمن و حاد( اتخاذ نماید به نحوی که اهمیرت آنهرا در ارتبراط برا     

ت ارائره و  بهداشت ، ایمنی و محیط زیست م خص شده باشد. همچنین به منیور کاهش عوامل مذکور،  طرحی برای پایش خطررا 

 ارتباط بین سیست  های حیاتی بهداشت ، ایمنی و محیط زیست و روش های اجرایی را شناسایی نماید.
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سازمان باید روشهایی را جهت ثبت مقررات و الزامات قانونی قابل کاربرد برای جنبه های بهداشت ، ایمنی و محیط زیست خدمات و 

 از پیروی از این الزامات ایجاد نماید .  محمولات و عملیات خویش و نیز حمول اطمینان 
 

 اهداف و معیار های عملکرد -4-4

 ایجراد  مررتبط  سرطوح  در عملکررد  معیارهرای  و زیست محیط و ایمنی بهداشت، جزئی اهداف تعیین جهت را روشهایی باید سازمان

 نیازهرای  و زیسرت  محریط  و ایمنی هداشت،ب استراتژیک اهداف م ی، خط با متناسط باید عملکردی معیارهای و اهداف چنین. نماید

 و واقعری  بوده، زمانی محدوده دارای یا شده کمی امکان صورت در باید عملکرد معیارهای و اهداف. یابند توسعه عملیاتی و تجاری

 .باشند دسترس قابل

 ها فعالیت برای قبول قابل تاندارداس مطابق عملکرد معیارهای تعیین جهت را روشهایی باید سازمان ریسک ارزیابی پیگیری منیور به 

 برازنگری  مروثر  شرکلی  به م خص زمانی فواصل در باید معیارها این. نماید ایجاد زیست محیط و ایمنی بهداشت، بحرانی وظایف و

 .شوند

 

 اقدامات کاهش ریسک -4-7

آنها ایجاد نماید. اقدامات کاهش ریسک سازمان باید روشهایی را جهت انتخاب ، ارزیابی و اعمال کنترلی جهت کاهش ریسک و اثرات 

باید شامل پی گیری از رویدادها ) یعنی کاهش احتمال وقو  ( و کاهش اثرات حاد و مزمن )یعنی کاهش پیامردها (باشرند . اقردامات    

ل مراحلی جهت ( را تضمین نمایند. اقدامات کاهش ریسک باید شام5-2پی گیرانه باید به گونه ای باشند که یکپارچگی سرمایه )بخش 

پی گیری از شرایط غیر عادی و کاهش اثرات زیان آور بر بهداشت ، ایمنی و محیط زیست و نیز اقداماتی مرتبط با شرایط اضطراری 

( باشد . اقدامات موثر کاهش ریسک و پیگیری آنها نیازمند تعهد مدیریت ، نیارت در محل کار و 5-5جهت بهبود وضعیت ) بخش 

یاتی می باشد . در تمام موارد باید به کاهش ریسک تا سط  قابل قبول ، انعکاس سرایر عوامرل و شررایط محلری ،     درک کارکنان عمل

 تعادل بین هزینه و سود و وضعیت فعلی دانش علمی و فنی توجه نمود . 

 برای موارد زیر باید روش اجرایی وجود داشته باشد :

دمات ، محمولات ، فعالیت های خاصی که پتانسیل ایجاد ریسک های بهداشرت ،  شناسایی اقدامات پی گیرانه و کاهش ریسک برای خ

 ایمنی و محیط زیست را دارند . 

ارزیابی مجدد فعالیت ها به منیور حمول اطمینان از اینکه اقدامات پی نهاد شده ، ریسرک هرا را کراهش داده و یرا قادرنرد اهرداف       

 مرتبط را بر آورده سازند . 

 ودن و ابلاغ اقدامات کاهش ریسک به کارکنان کلیدی ، موقت و دائمی و پایش اثر بخ ی آنهااعمال ، مستند نم

 ( به منیور بازیابی به موقع در رویدادها و کاهش اثرات آنها5-5توسعه اقدامات مرتبط از قبیل طرح های شرایط اضطراری )بخش 

 شناسایی خطرات ناشی از اقدامات پی گیری و کاهش ریسک 

 نتایج ریسک ها و اثرات آنها با توجه به معیارهای از پیش تعیین شده  ارزیابی
 

( به عنوان یک یاز راههای کاهش ریسک باید در اولویت  PPEباید توجه داشت که همی ه راه حل استفاده از لوازم حفاظت فردی ) 

 آخر قرار گیرد .
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  طرحریزیطرحریزی  --77

 کلیات -7-1

 ارائره  آن عملکررد  معیارهرای  و زیسرت  محیط و ایمنی بهداشت، اهداف به دستیابی برای یطرح کاری کلان برنامه در باید سازمان

 :گیرد دربر را ذیل موارد باید طرح این. نماید

  اهداف شفاف و واض  ت ری 

 سازمان از سطحی و بخش هر در عملکرد معیارهای و اهداف به دستیابی و تدوین برای ها مسئولیت تعیین

 اهداف به دستیابی منیور به ردیکارب های روش ارائه

  نیاز مورد منابع

 اجرا برای بندی زمان برنامه

 زیست محیط و ایمنی بهداشت، مناسط فرهنگ سمت به آنها دادن سوق و کارکنان ت ویق و انگیزه ایجاد برای هایی برنامه

 زیست محیط و ایمنی داشت،به اجرای برای لازم های زمینه ایجاد و اطلاعات ارائه و تهیه برای وکارهایی ساز

 قبیرل  از) دارنرد  خروبی  عملکرد زیست محیط و ایمنی بهداشت، زمینه در که کاری های گروه و کارکنان شناسایی برای فرآیندهایی

 (ایمنی جوایز

 پیگیری و ارزیابی برای کارهایی و ساز

 

 یکپارچگی سرمایه -7-2

 طراحی، که زیست محیط و ایمنی بهداشت، حیاتی تجهیزات و تأسیسات کند اصلح اطمینان تا نماید ایجاد را هایی روش باید سازمان

 .باشند می مناسط شده تعیین اهداف به نیل برای و بوده م خص معیارهای دارای شوند می بازرسی و نگهداری اجرا، تهیه، ساخته،

 از شرفافی  ارزیرابی  جدیرد  تاسیسرات  و تجهیرزات  زا باید ساخت، یا خرید از قبل زیست، محیط و ایمنی بهداشت، الزامات تأمین برای

 اقردام  بهتررین  کرار  ایرن . نمرود  تاکید موضو  این بر طراحی در و حاصل اطمینان الزامات این بودن متناسط از و انجام خاص موارد

 .بود خواهد زیست محیط و ایمنی بهداشت، بر آور زیان اثرات و ریسک کاهش برای پی گیرانه

 سیست  و احتراق کنترل فرآیند، آلودگی ساختاری، یکپارچگی جمله از مواردی باید سرمایه یکپارچگی تضمینی ایه سیست  و ها روش 

 قررار  توجره  مرورد  را افراد از حفاظت و اضطراری  شرایط با مقابله و تولید ناگهانی توقف ه داردهنده، های سیست  حفاظتی، های

 .دهند

 بایرد  انحرراف  ایرن  دلایرل  و بروده  مجاز ذیملاح افراد تایید و بررسی از بعد تنها مموب حیطرا استانداردهای و عملیات از انحراف

 .گردد مستند

بر روی محمولات خریداری شده م خص شرده   HSEیک روش اجرایی برای خرید باید تدوین شود که در آن روش های کنترل 

 باشد 

 

 روشهای اجرایی و دستورالعمل های کاری -7-9

 روش های اجراییتدوین  -7-9-1

فعالیت هایی که نبود روش اجرایی مدون در مورد آنها می تواند منجر به تخطی از خط م ی بهداشت ، ایمنی و محیط زیسرت یرا   

الزامات قانونی و یا معیارهای عملکررد گرردد بایرد م رخص شروند . بررای چنرین فعالیتهرایی بایرد روش هرای اجرایری مسرتند یرا              

نگی انجام کار نوشته شود به گونه ای که دانش فنی را به طور موثر انتقال دهند. کلیه روشهای اجرایی تعیین استانداردهایی برای چگو
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شده باید علاوه بر سادگی ، روشن ، شفاف ، بدون ابهام و قابل فه  بوده و  مسئولیت کارکنان در آنها به خوبی م خص شده باشد ، 

 انداردها و معیارهای مورد تأیید ، به کار گرفته شده باشند.همچنین در روشهای مورد استفاده باید است

ط تهیه روش اجرایی فعالیتهای مربوط به خرید و فعالیتهای پیمانکاری الزامی است ، علاوه بر این باید از انطباق عملکرد پیمانکاران با خ

 م ی و الزامات بهداشت ، ایمنی و محیط زیست سازمان ، اطمینان حاصل کرد . 

 

 

 صدور دستورالعمل های کاری -7-9-2

دستور العمل کاری ، روش انجام وظایف کارکنان سازمان و پیمانکاران در محیط کار را شرح مری دهرد . وظرایف حیراتی بهداشرت ،      

ود ایمنی و محیط زیست اگر به درستی انجام ن وند دارای پتانسیل پیامدهای نامطلوب بر بهداشت ، ایمنی و محیط زیست خواهند ب

 در نتیجه دستور العمل های کاری این وظایف باید مدون شده و به کارکنان مرتبط ابلاغ گردند.

 .مستندات طبق روش اجرایی کنترل مستندات بایست توزیع میگردند 

 

 مدیریت تغییر -7-4

 یرا  دائمری  از اعر  ) اجرایری  یروشها و فرآیندها صنعت، انسانی، نیروی در تغییرات کنترل و ریزی طرح برای روشهایی باید سازمان

 .گردد اجتناب زیست محیط و ایمنی بهداشت، بر تغییرات این نامطلوب نتایج از که ای گونه به کند تهیه( موقتی

 از ناشری  نترایج  و تغییررات  ماهیت آن، اساس بر و بوده زیست محیط و ایمنی بهداشت، اهداف با متناسط باید فوق اجرایی روشهای

 :شوند شامل را ذیل موارد باید همچنین. گیرند قرار توجه مورد آنها

 آنها اجرای شیوه و پی نهادی تغییرات سازی مستند و شناسایی

 آنها اعمال یا تغییرات این از ناشی زیست محیط و ایمنی بهداشت، بالقوه خطرات ثبت و بازنگری برای شده تعیین های مسئولیت

 :بر م تمل آن رایاج روش و توافق مورد تغییرات سازی مستند

 آنها اثرات و ریسک کاهش و ارزیابی زیست محیط و ایمنی بهداشت، بالقوه خطرات شناسایی برای اقداماتی

  ارتباطات و آموزشی الزامات

  زمانی های محدودیت

 آنها پایش و تغییر اعمال الزامات

 دشو انجام باید که عملی با موافقت و معیارها بودن قبول قابل از اطمینان

 پی نهادی تغییرات اجرای تمویط جهت صلاحیت دارای فرد تعیین

 خمروص  در و مداخلره  قرانونی  اصلاحات یا جدید مسائل ارزیابی و تغییر در سازمان چگونگی که کنند م خص باید اجرایی روشهای

 ایمنی بهداشت، مدیریت یبرا. کند می نیر تجدید زیست محیط و ایمنی بهداشت، مدیریت نیام در شده مطرح نیاز مورد قواعد

 پایره  جداگانره  طرحهرای  بایرد ( فرآیندها یا خدمات محمولات، ها، بازسازی توسعه، ها، دارایی نییر) جدید عملیات زیست محیط و

 یرا  داشرته  وجود زیست محیط و ایمنی بهداشت، موضوعات پیرامون هایی نگرانی که عملیات از مراحلی در تدریج به یا شود گذاری

 تعریف زیر موارد آنها برای و کرده نیر تجدید کند، می ایجاد زیست محیط و ایمنی بهداشت، مختلف های جنبه در مهمی تغییرات

 :گردد

 زیست محیط و ایمنی بهداشت، اهداف

 اهداف به دستیابی برای ساز و کارهایی

 زیست محیط و بهداشت،ایمنی اهداف به دستیابی برای لازم منابع
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  پروژه پی رفت و اجرا زمان در ها پروژه اصلاح و تغییرات اعمال ایبر اجرایی های روش

 .گردد تعیین آنها کفایت سنجش و اجرا چگونگی و شده تعریف نیازها به توجه با باید اصلاحی کارهای و ساز

همه باید به اطلا  ای کاری ری در سازمان اع  از استخدام یا جابه جایی یک نیرو تا تغییر فرایند هداشت که هر گونه تغییباید توجه 

 برسد .  HSE کمیته راهبری

 

 طرحریزی شرایط اضطراری و غیر مترقبه -7-7

. نمایرد  ایجراد  بینی پیش قابل اضطراری شرایط شناسایی برای را اجرایی روشهای مند، نیام بررسی و تحلیل و تجزیه با باید سازمان

 آنها، به موثر واکنش از اطمینان حمول منیور به مناسط زمانی فواصل در و گردیده ثبت باید شده شناسایی اضطراری شرایط این

 .شوند روز به

 :نماید ابلاغ زیر افراد به را آنها و نگهدارد برقرار و مدون ایجاد، اضطراری، شرایط این به واکنش برای را طرحهایی باید سازمان

  کننده کنترل و فرماندهی افراد

  اضطراری خدمات

  تاثیر تحت پیمانکاران و کارکنان

 گیرند قرار تاثیر تحت دارد احتمال که افرادی دیگر

 :دهند قرا پوشش تحت را زیر موارد باید اضطراری های طرح

 ارتباطرات  برقرراری  شرامل  سروان   کنتررل  و اضرطراری  شرایط با مقابله برای اجرایی روشهای و(اختیارات)ها مسئولیت سازماندهی،

 خارجی و داخلی

 نجات و امداد عملیات و امن محل به خطر پر محیط از افراد کردن دور و هدایت افراد، پناه جهت اجرایی روشهای و ها سیست  ایجاد

 اضطراری فعالیتهای محیطی زیست اثرات پایش و کاهش پی گیری، جهت اجرایی روشهای تهیه و ها سیست  ایجاد

 مرتبط افراد سایر و ها خانواده تیار،اخ دارای افراد با ارتباط برای اجرایی روشهای تهیه

 امکانات و تجهیزات سازمان، بوده آماده برای اجرایی روشهای تهیه و ها سیست  ایجاد

 اضطراری مواقع در ای ان حمایت و ثالث شخص منابع نمودن آماده برای امکاناتی و اجرایی روشهای تهیه

 اثربخ ی ارزیابی منیور به اجرائی روشهای و اضطراری های سیست  یشآزما و مقابله های تی  جهت آموزشی های دوره برگزاری

  اضطراری شرایط با مقابله های طرح

 مقابله جهت آمادگی و آتی وقایع بینی پیش جهت تمرینهایی و اضطراری شرایط های طرح کنترل برای اجرایی روشهای باید شرکت

 .بخ د بهبود را حاصله تجربیات و نموده تهیه آنها با صحی 

 در و مناسرط  محلری  در اجرایری  روشرهای  باید آنها نگهداری و تعمیرات نیاز، مورد اضطراری تجهیزات ای دوره ارزیابی به منیور

 .گیرد قرار دسترس

 

 توضیحات :

 وضعیت های اضطراری قابل پیش بینی که بایستی طرح ریزی لازم برای آنها انجام گیرد عبارتنداز : 

 حریق و انفجار 

 د نادرست کنترل های اصلی عملکر 

  عملکرد نادرست سازه ها 

 حوادث ناشی از کار 
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 ن ت و رها شدن غیر برنامه ریزی شده مواد شیمیایی 

  بروز یک بحران بهداشتی 

 شیو  بیماری 

ده در آن لحرا  شر   برالا سازمان باید روش اجرایی را برای واکنش در شرایط اضطراری تدوین نماید که تمامی موارد ذکر شده در

به خطرات موجو در سازمان و حج  و نو  حوادثی که ممکن است ایجاد شرود ، مانورهرایی را   باشد در ضمن سازمان باید با توجه 

طراحی نماید و برای هر کدام از این مانورها ، سناریو های جداگانه ای داشته باشد . در هر یک از این سناریو ها مسرئولیت تمرامی   

.بعد از اجرای پیش بینی شود باید  داخلی ، ارتباط با سازمانهای خارجی ، محل های تجمع وتجهیزات مورد نیاز افراد ، نحوه ارتباطات 

 مانورهای باید یک گزارش تفضیلی نوشته شده و نواقص بررسی گردد . 

 

  اجرا و پایشاجرا و پایش  --99

 فعالیت ها و وظایف -9-1

 بهداشت، م ی خط با منطبق طراحی حین و قبل مرحله در و بوده ها عملدستورال و اجرایی روشهای با مطابق باید وظایف و فعالیتها

 : که ای گونه به یابند توسعه زیست محیط و ایمنی

 بهداشرت،  م ری  خط به توجه با سازمان بالای سطوح های فعالیت ریزی طرح و استراتژیک اهداف توسعه ارشد، مدیریت سط  در

 .شوند مدیریت زیست محیط و ایمنی

  صررررورت برررره( وظیفرررره چنرررردین شررررامل) هررررا فعالیررررت بررررا مرررررتبط مسررررتندات سرپرسررررتی و دیریتیمرررر سررررط  در

 .بود خواهند اجرائی روشهای و ها طرح

 شده صادر کاری ایمن های سیست  با مطابق که بوده کاری های دستورالعمل صورت به وظایف با مرتبط مستندات عملیاتی سط  در

 (.مجاز عملیات راهنمای نمودن، قفل اجرائی روشهای همزمان، عملیات چند ئیاجرا روشهای کار، های پروانه مانند)اند

 روشرهای  برا  مطرابق  وظرایف  و فعالیتهرا  انجام از اطمینان و کار هدایت مسئولیت و یابد اطمینان کارها انجام صحت از باید مدیریت

 وظرایف،  دیگرر  کنار در شده تدوین م ی خط و اه طرح اجرای در مدیریت تعهد و مسئولیت این. بگیرد عهده به را مرتبط اجرایی

)     فعالیتها پایش طریق از باید مدیریت. نماید می تضمین را زیست محیط و ایمنی بهداشت، اهداف و عملکرد معیارهای به دستیابی

 .یابد اطمینان سازمان زیست محیط و ایمنی بهداشت، عملکرد مستمر کفایت از (6-2بخش

 

 پایش -9-2

 کند نگهداری و ثبت را نتایج و ایجاد را زیست محیط و ایمنی بهداشت، عملکرد با مرتبط های جنبه پایش اجرایی روشهای ایدب سازمان

 : رساند انجام به را زیر موارد مرتبط، فعالیت یا ناحیه هر برای و

  نتایج نیاز مورد دقت تعیین و پایش از آمده بدست اطلاعات نمودن مستند و شناسایی

 ها گیری اندازه تکرار و مکانها پایش، اجرائی روشهای نمودن مستند و نتعیی

 گیریها اندازه کیفیت کنترل اجرایی روشهای نمودن برقرار و مستند ایجاد،

 آنها تفسیر و ها داده مدیریت منیور به اجرائی، روشهای نمودن مستند و ایجاد

 .کند نقص را عملکرد معیارهای نتایج، هنگامیکه لازم، اقدامات نمودن مستند و ایجاد

 دهند ن ان را ایرادی یا نقص پایش سیستمهای که هنگامی ها، داده اعتبار نمودن مستند و ارزیابی

 صدمه یا و مجوز بدون تغییر گونه هر مقابل در سنجش های سیست  از حفاظت

 در را اطلاعراتی ( شده ریزی برنامه) انفعالی غیر ایه پایش. است نیاز مورد انفعالی غیر و انفعالی های پایش برای اجرایی های روش
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 مدیریت نیام الزامات از پیروی بررسی شامل پایش این آورد، می فراه  زیست محیط به صدمه و بیماری رویداد، گونه هر نبود

( واکن ری ) انفعرالی  شپرای . باشرد  می اهداف و عملکرد معیارهای به دستیابی و( اجرایی روشهای مثلاً)زیست محیط و ایمنی بهداشت،

 بین ی پایش این آورد، می فراه ( زیست محیط به صدمه یا و بیماری حوادث، شبه شامل) افتاده اتفاق رویدادهای درباره اطلاعاتی

 .کند می ایجاد آینده در م ابه حوادث از پی گیری برای

اخص پایش طبق روش اجرایری پرایش فراینرد در    تمامی فرایندهای یک سازمان باید شناسایی شده و برای هر کدام یک روش  و ش

 نیر گرفته شود . 

 

 سوابق  -9-9

 و اهرداف  تحقرق  ثبرت  همچنرین  آن، الزامرات  و زیسرت  محریط  و ایمنری  بهداشرت،  م ی خط از پیروی اثبات منیور به باید سازمان

 . نماید ایجاد سوابق کنترل جهت را سیستمی عملکرد معیارهای

 شرامل  توانرد  مری  سوابق این) سوابقی چنین کنترل و بودن دسترس در یکپارچگی، از اطمینان حمول یورمن به باید اجرایی روشهای

 .شوند ایجاد( و .. باشند کارکنان پزشکی سوابق و آموزش سوابق های بازنگری و ها ممیزی نتایج پیمانکاران، با مرتبط سوابق

  اینکرره  گرررفتن  نیررر در بررا  بایررد آن اجرایرری  یروشررها و شررود  ثبررت و گردیررده  م ررخص بایررد  سرروابق نگهررداری  زمرران

 .گردد تدوین است، محرمانه یا داد قرار دسترس در را سوابق توان می

 

 توضیحات :

 سابقه گویند . باشد در سیست  استاندارد به فرم های خام تکمیل شده که در آنها اطلاعات و داده وارد شده

 دوین نماید . سوابقی که حتما بایست نگهداری شوند به شرح ذیل است :سازمان باید یک روش اجرایی برای کنترل سوابق ت

 

  گزارشات ممیزی 

  عدم انطباق ها 

  اقدامات اصلاحی و پیگیری آنها 

 اهداف سازمانی و واحدی 

 گزارشات هر گونه واقعه )اع  از حادثه یا شبه حادثه ( و اقدامات پیگیرانه آن 

 رفرمایان و کلیه افراد یا سازمانهایی که به نوعی با سازمان در ارتباطند. نیرات و شکایات م تریان ، کارکنان، کا 

 سوابق سنجش رضایت م تریان 

  اطلاعات پیمانکاران و سوابق ارزیابی آنها 

  اطلاعات تامین کنندگان کالا و سوابق ارزیابی آنها 

  گزارشات بازرسی 

  ماشین آلات ، برنامه های سرویس و گزارشات تعمیرات(اطلاعات مربوط به سرویس ونگهداری ) اع  از شناسنامه های 

  داده های مربوط به ویژگی ها و ترکیبات محمول 

 ) داده های حاصل از جلسات ) اع  از جلسات شورای هماهنگی مدیران و جلسات بازنگری مدیریت 

 سوابق آموزش 

 سوابق معاینات دوره ای 
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 عدم انطباق  و اقدام اصلاحی  -9-4

 مردیریت  نیرام  الزامرات  برا  انطبراق  عردم  ونترایج  عملیات خموص در اصلاحی اقدام و بررسی اختیارات و ها مسئولیت باید سازمان

 از رسرانی  اطرلا   پرایش،  هرای  برنامه بوسیله توان می  را انطباق عدم های وضعیت. نماید تعریف را زیست محیط و ایمنی بهداشت،

 . نمود م خص رویدادها بررسی طریق از یا و عمومی یا دولتی یارگانها م تریان، پیمانکاران، کارکنان، طریق

 یرا  هرا  فعالیرت  مردیریت  بره  توجره  برا  و مردیریت  نماینرده  م ورت با اصلاحی اقدامات چنین برای را اجرایی روشهای باید سازمان

 :باید روشها این. نماید ایجاد مرتبط فردی عملکردهای

 .نمایند آگاه را مرتبط گروههای

 .نمایند تعیین را احتمالی ای ری ه علل و لعل توالی

 .نمایند ارایه را طرحی موجود وضعیت بهبود یا اقدامات برای

 .کنند ت ری  انطباق عدم ماهیت با متناسط را پی گیرانه اقدامات

 .کنند اعمال را هایی کنترل پی گیرانه اقدامات بخ ی اثر از اطمینان حمول منیور به

 و ابرلاغ  مررتبط  افراد به را تغییرات نموده، بازنگری را اجرایی روشهای مجدد، وقو  از پی گیرانه اقدامات ننمود یکپارچه منیور به

 .نمایند اعمال را آنها

 

 گزارش رویداد ها  -9-7

 و بوده تاثیرگذار زیست محیط و ایمنی بهداشت، عملکرد بر که رویدادهایی دهی گزارش و ثبت برای اجرائی روشهای باید سازمان

 .نماید ایجاد شده انجام مناسط اقدامات و شده آموخته های درس همچنین باشد، گذار تأثیر تواند می یا

 م ری  خط راستای در یا و قانونی الزامات محدوده در قانونی مراجع به رویدادها گزارش برای م خص کاری و ساز باید همچنین

 .باشد داشته وجود است، آمده بوجود خارجی ارتباط الزامات به جهتو با که الزامات آن از فراتر سطحی برای حتی شرکت،

 سازمان باید یک روش برای گزارش حوادث را تدوین نماید.

 

 پیگیری رویدادها  -9-9

 برروز  عوامرل  عنروان  بره  زیسرت  محیط و ایمنی بهداشت، مدیریت نیام در بنیادی های وضعف وقو  آنی شرایط رویدادی هر در

 رویردادها  پیگیری برای. گردد تسهیل لازم پیگیری منیور به و صلاحیت دارای مسئولان توسط قضاوت تا شده، صم خ باید رویداد

 در اصلاحی اقدامات اعمال اجرایی روشهای با م ابه باید کار و ساز این. شوند م خص واض  طور به ها مسئولیت و کار ساز و باید

 باید رویدادها، پیگیری برای شده م خص های مسئولیت. باشد زیست محیط و یمنیا بهداشت، مدیریت نیام با انطباق عدم موارد

 .باشد متناسط بالقوه یا واقعی پیامدهای شدت با

 پیگیری رویداد ها و وقایع طبق روش اجرایی اقدامات اصلاحی انجام می پذیرد. 

 

  ممیزی و بازنگری ممیزی و بازنگری   --55

 ممیزی -5-1

 :گیرند قرار توجه مورد زیر نکات آنها در و شده نگهداری و وینتد باید ممیزی اجرایی روشهای و پروتکل

  ممیزی فرآیند برای منابع تخمیص

 :باشد زیر ویژگیهای دارای باید ممیزی تی . پرسنلی الزامات
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  منمفانه داوری و اهداف به رسیدن هدف با ممیزی مورد فعالیتهای به افراد وابستگی عدم

  ممیزی حرفه در کاری تجربه و مهارت بودن دارا

 بی تر متخممین از گیری بهره لزوم صورت در

 چرک  هرا،  پرس رنامه  شرامل  ممیزی، مورد عملیات نو  تناسط به است ممکن که ها، ممیزی سازی مستند و انجام برای هایی روش

 .باشند م اهدات و ها گیری اندازه ها، مماحبه ها، لیست

 زمانهرای  در بتوانند بهبودکار بمنیور آنان که نحوی به مسئولان به ممیزی های یافته شده کنترل گزارش برای اجرایی های روش

 :باشند برداشته در را زیر موارد باید گزارشها این. دهند انجام را اصلاحی اقدامات م خص

  شده تعیین الزمات با زیست محیط و ایمنی بهداشت، مدیریت نیام عناصر انطباق عدم یا انطباق

  شده تعیین عملکرد معیارهای و اهداف به دستیابی در شده اجرا زیست محیط و ایمنی بهداشت، مدیریت نیام بخ ی اثر

 قبلی های ممیزی در شده مطرح اصلاحی اقدامات اثربخ ی و اجرا

  پی نهادات و نتایج

 ممیزی پی نهادات اجرای وضعیت پیگیری و ممیزی نیام

 ممیزی گزارشهای کنترل و توزیع

 

 یبازنگر -5-2

 کند بازنگری را آن عملکرد و زیست محیط و ایمنی بهداشت، مدیریت نیام معین زمانی های فاصله در باید سازمان ارشد مدیریت

 :نگردد موارد این به محدود حال عین در و شده شامل را زیر موارد باید بازنگری. نماید حاصل اطمینان آن بخ ی اثر و تناسط از تا

  مستمر بهبود جهت در تلاش برای تعهد ایجاد و شرایط تغییر راستای در اهداف و م ی خط در اتتغییر به احتمالی نیاز

  زیست محیط و ایمنی بهداشت مدیریت نیام نگهداری و اجرا برای منابع تخمیص

 "اضطراری های طرح" و "شده ارزیابی های ریسک و خطرات" مبنای بر شرایط یا و مکانها

 تقویرت  جهرت  بایرد  هرا  بازنگری از. نماید تسهیل را بعدی تغییرات اعمال تا گردد ثبت آن نتایج و شده تندمس باید بازنگری فرآیند

 .نمود استفاده زیست محیط و ایمنی بهداشت عملکرد بهبود بمنیور مستمر تلاشهای
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