
 ورود و خروج خودرو و افراد به کارگاه  ستورالعملد

 
 

 

ایمنی و بهداشت                       000 

HSE-WR-012 

 ورود و خروج خودرو و افراد به کارگاه  دستورالعمل

 HSE-WR-012شناسه سند: 

 كپي، تكثير و يا تغيير اين سند به هر طريق توسط هر فرد درون يا خارج شركت مجاز نیست. 

 در موقع استناد به اين سند توجه گردد كه آخرين بازنگري داراي ارزش بوده و نسخ قديمي فاقد اعتبار است. 

 گردد.( " و اسناد منسوخ، به مهر قرمز "منسوخ است" ممهور ميمعتبر است)اسناد معتبر، داراي مهرسبز "

 تصویب کننده  تائید کننده  تهیه کننده  آخرین ویرایش:

 محمدحسین فیروزی  یاحیس نیدمحمدحسیس یاحیس نیدمحمدحسیس خانوادگ  نام و نام

 مدیر عامل  معاونت مال  معاونت مال  سمت 

 01/01/1405 01/01/1405 01/01/1405 تاریخ 

 امضاء 
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 هدف  .  1

تدوین الزامات ایمنی و انضباطی جهت کنترل ورود و خروج خودروها، تجهیزات و افراد به محدوده کارگاه با هدف  
 .جلوگیری از حوادث ترافیکی، ازدحام، سرقت و ورود افراد فاقد مجوز

 دامنه اجرا.  2

و تمامی    سازیمسکن، مدرسه، بیمارستان، پل و راههای  های عمرانی شامل پروژهاین دستورالعمل برای کلیه کارگاه
 .گرددآلات و بازدیدکنندگان اعمال مینیروهای انسانی، ماشین

 تعاریف .  3

 تعریف  واژه 

 . محل کنترل تردد و نقطه آغاز محدوده عملیاتی پروژه ورودی کارگاه 

پرسنل، پیمانکاران، رانندگان و بازدیدکنندگانی که دارای کارت شناسایی یا مجوز ورود   افراد مجاز
 . معتبر هستند

 . وسایل نقلیه دارای برچسب ورود کارگاه )کارت تردد( یا مأموریت رسمی پروژه خودرو مجاز

 . دیده جهت کنترل ورود و خروج افراد و وسایل نقلیهفرد آموزش نگهبان / افسر کنترل تردد 

 . افزار ثبت ورود و خروج خودروها و افراددفتر یا نرم ( Logbook) دفتر ثبت تردد

 

 ها مسئولیت.  4

 وظایف  واحد / شخص مسئول  ردیف 

تدوین دستورالعمل، نظارت بر اجرای ایمنی تردد و بررسی وضعیت   HSE واحد 1
 . مسیرها

 . بررسی مجوز ورود، ثبت اطلاعات، صدور کارت بازدید و راهنمایی ترافیک نگهبان / مسئول کنترل درب کارگاه 2

 . های تردد، مسیر خودروها و محل توقف ایمنتعیین محدوده سرپرست کارگاه / مدیر پروژه  3

 . شده، سرعت مجاز و استفاده از کارت ترددرعایت مسیرهای تعیین رانندگان و پرسنل پیمانکاران  4
 

 الزامات ایمنی و ترافیک .  5

 کنترل ورود افراد  5-1

 .مجاز است HSE کارت شناسایی پروژه یا کارت مهمانورود به کارگاه تنها برای افراد دارای  •

 .شرکت نمایند (Induction) در جلسه آموزشی بدو ورودافراد جدیدالورود باید ابتدا  •
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 .و با هماهنگی سرپرست پروژه وارد شوند دفتر ورود را امضابازدیدکنندگان باید  •

 .)کلاه، کفش و جلیقه ایمنی( ممنوع است  PPE ورود افراد فاقد •

 .کودکان، همراهان غیرکاری و حیوانات خانگی مجاز به ورود نیستند •

 کنترل ورود خودروها 5-2

 .باشند شده کارت تردد معتبر و شماره پلاک ثبتتمامی خودروهای مجاز باید دارای  •

 .است کیلومتر در ساعت  2۰حداکثر سرعت مجاز در محدوده کارگاه  •

 .کشی مشخص شده باشدتابلو، فلش، و خطمسیر تردد خودروها باید با  •

 .مجاز است هماهنگی سرپرست کارگاه و راهنمایی نگهبانورود خودروهای سنگین فقط با  •

 .ممنوع است توقف خودروها در مقابل درب، معابر اصلی، یا کنار تابلو برق  •

 .انجام شود در نقاط مشخص و تحت نظارت ایمنیبارگیری و تخلیه مصالح باید  •

 .انجام گردد آلات باید با احتیاط مضاعفعبور و مرور ماشیندر هنگام بارندگ یا لغزندگ زمین،  •

 کنترل خروج خودرو و مصالح  5-3

 .انجام شود (Exit Permit) برگه مجوز خروجخروج هرگونه مصالح، تجهیزات یا ابزار باید با  •

 .نگهبان موظف است برگه مجوز را از مسئول انبار یا مدیر پروژه دریافت و کنترل نماید •

 .انجام گیرد HSE آلات سنگین باید با ثبت زمان دقیق و تأییدخروج ماشین •

 .شود خودرو از خروج منع میریزی یا نشت سوخت، در صورت مشاهده نقص فنی، روغن •

 مسیرهای تردد و پارکینگ  5-4

 .باشند گذاری واضحصاف، بدون مانع، دارای زهکشی مناسب و علامتمسیرهای تردد باید   •

 .نصب شود تابلوهای هشدار سرعت و توقف الزامی های پرتردد باید در محل •

 .و دارای کف محکم و خشک باشد خارج از محدوده عملیاتی کارگاهپارکینگ خودروها باید  •

 .الزامی است ها و نقاط کورزن و آینه محدب در پیچچراغ چشمکاستفاده از  •

 اقدامات انضباطی  5-5

 .شودمحسوب می تخلف ایمنیشده، ورود بدون مجوز یا سرعت غیرمجاز،  عبور غیرمجاز از مسیرهای تعیین •

 .شودو موضوع به مدیر پروژه گزارش می کارت تردد فرد یا خودرو لغودر صورت تکرار،  •
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 کنترل و پایش .  6

 مستند / فرم  تناوب  مسئول  نوع کنترل 

 دفتر ثبت ورود و خروج افراد  روزانه نگهبان ثبت ورود و خروج افراد 

 دفتر ثبت خودروها  روزانه / نگهبان  HSE ثبت ورود و خروج خودروها 

 لیست مسیرهای تردد چک هفتگی / سرپرست   HSE کنترل مسیرهای تردد و تابلوها 

 گزارش ارزیابی نگهبانی  ماهانه  HSE بررسی عملکرد نگهبانان

 ونقل گزارش ممیزی ایمنی حمل سالیانه  مرکزی   HSE ممیزی سالانه ایمنی تردد 

 

 اقدامات اضطراری .  7

 :در صورت بروز تصادف در محدوده کارگاه •

 .توقف فوری تردد در محل حادثه .1

 .و مدیر پروژه HSE اطلاع به واحد .2

 .ثبت گزارش حادثه و بررسی علل .3

 .های اولیهدر صورت مصدومیت، تماس با اورژانس و ارائه کمک .4

 زمان اجرا .  8

 .الاجرا استلازم در طول کل اجرای پروژهاین دستورالعمل از زمان ابلاغ و  
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 فرآیند اجرایی کنترل ورود و خروج کارگاه              

 فرآیند مدیریت ورود و خروج افراد و خودروها به کارگاه :نام فرآیند

 PR-HSE-0014 :کد فرآیند

 خروجی مستند / فرم  مسئول  فعالیت  مرحله

 شده ورود مجاز کنترل دفتر تردد افراد و خودروها HSE/  نگهبان ثبت و تأیید مجوز ورود  1

2 
بررسی کارت شناسایی و تجهیزات  

 ایمنی
 فرد آماده ورود ایمن  فرم کنترل ورود  HSE/  نگهبان

 تردد ایمن خودروها  فرم هدایت ترافیک  نگهبان / سرپرست  کنترل مسیر و هدایت خودروها  3

 خروج ایمن و قانونی فرم مجوز خروج  نگهبان / انباردار ثبت خروج و کنترل بار 4

 پایش عملکرد کنترل تردد  گزارش روزانه ایمنی  HSE گزارش روزانه وضعیت تردد  5

 

 

 

 نمونه اطلاعیه عمومی         

 ورود و خروج به کارگاه –اطلاعیه ایمنی 

 :رساند به اطلاع کلیه پرسنل، رانندگان و بازدیدکنندگان محترم می

 .پذیر استامکان HSE کارت شناسایی معتبر یا مجوزورود به کارگاه فقط با  •

 .است کیلومتر در ساعت 2۰حداکثر سرعت مجاز در داخل کارگاه  •

 .شده الزامی و توقف در نقاط عملیاتی ممنوع استعبور از مسیرهای تعیین •

 .باشدخروج هرگونه مصالح یا ابزار بدون برگه مجوز خروج ممنوع می •

 .هستند لباس و کفش ایمنیرانندگان موظف به استفاده از  •

 های عمرانی پروژه HSE واحد

 1404آذرماه  :تاریخ ابلاغ
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 نمونه نامه اخطار     

 HSE/WAR/1404-14 :شماره

 1404/0۹/20 :تاریخ

 سرپرست محترم کارگاه ]نام پروژه[

 موضوع: تخلف در کنترل ورود و خروج خودروها

 با سلام،

در بازدید مورخ ]تاریخ[ مشاهده گردید تعدادی از خودروهای پیمانکار بدون کارت تردد و ثبت در دفتر ورودی از درب  
 .اندکارگاه عبور نموده

  اخطار کتبی مرحله اول ، این موضوع تخلف ایمنی محسوب و به عنوان HSE/0014 با توجه به مفاد دستورالعمل شماره
 .گرددابلاغ می

 .ساعت نسبت به اصلاح رویه و ارسال گزارش اقدام نمایید  4۸خواهشمند است ظرف 

 با احترام

 های عمرانی پروژه HSE مدیر

 مهر و امضاء 

 

 

 نمونه نامه توقف یا محدودیت تردد      

 HSE/STOP/1404-15 :شماره

 1404/10/10 :تاریخ

 موضوع: توقف ورود خودروهای پیمانکار ]نام پیمانکار[ به دلیل عدم رعایت الزامات ایمنی 

 با سلام،

نکردن سرعت مجاز، تردد کلیه خودروهای وابسته به  با توجه به تکرار تخلف در زمینه ورود خودروها بدون مجوز و رعایت
 .گرددمتوقف می HSE تا زمان اصلاح کامل وضعیت و تأیید واحدپیمانکار مذکور از تاریخ صدور این نامه 

 .خواهد بود HSE شروع مجدد تردد منوط به تأیید کتبی مدیر پروژه و

 با احترام

 HSE / مدیر  سرپرست کارگاه

 


