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 یه یو جلسات توج یمنی ستورالعمل آموزش اد

 HSE-WR-021:  سندشناسه  

 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: 

  نام و نام
 خانوادگ 

 محمدحسین فیروزی  ی احیس نی دمحمدحسیس  ی احیس نی دمحمدحسیس 

 مدیر عامل  معاونت مال  معاونت مال  سمت 

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

 امضاء
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 هدف  . 1

  ی ذهن  از آمادگ  نانیاز حوادث و اطم  یری شگیفرهنگ پ  جادیپرسنل، ا  یمنیا  یسطح آگاه  یدستورالعمل، ارتقا  نیهدف از ا

( و  TBM)   یمنیمدت اجلسات کوتاه  یبرگزار  قیاز طر   ندی فرآ  نیروزانه است. ا  یهاتیکارکنان قبل از شروع فعال  یو جسم

 . کند یها را به پرسنل منتقل ممقابله با آن  یهاو روش  ییشناسا  ار  مخاطرات شغل  یمنظم، تمام  یآموزش  یهادوره

 دامنه کاربرد  . 2

شود،  های عملیاتی پروژه میاین دستورالعمل برای تمامی کارکنان پروژه، پیمانکاران جزء و کل، و هر فردی که وارد محدوده

 .الاجراستلازم

 ف یتعار  . 3

  میتوسط سرپرست مستق یکار فتیهر ش  یکه ابتدا  یاقهیدق 15 ال 5مدت  جلسه کوتاه: (TBM) روزانه یمنی جلسه ا

 .شودیبرگزار م ییاجرا میت یبرا

 .بگذرانند دیافراد قبل از شروع کار در پروژه با یکه تمام  یمنیا یو عموم یآموزش اجبار د:بدو ورو آموزش

 .رهیو غ  لیکار با جرثق ، یخاص مانند کار در ارتفاع، جوشکار یهامربوط به مهارت یآموزش   یهادوره: یتخصص  آموزش

 . کندیم شیشده هر فرد را پاگذرانده ی هاآموزش تیکه وضع جدول: یآموزش سی ماتر 

 ها تیمسئول  . 4

 .یآموزش  یهادستورالعمل قی دق یبه اجرا مانکارانیالزام پ ریزی جهت آموزش وبرنامه :سرپرست کارگاه •

  یروزرسانها و بهTBM حیصح ینظارت بر برگزار ، ی تخصص یهادوره یبرگزار ، یآموزش  ی محتوا نیتدو :HSEد  واح •

 .یآموزش  سیماتر 

  یو امضا یاسام قی پرسنل تحت امر، ثبت دق یبرا ایمنی   روزانه جلسات یبرگزار :مانکارانیپ/ ییاجرا  سرپرستان •

 .HSE  یابلاغ ی منیو انتقال نکات ا  ن، یحاضر 

 صادرشده.  یمن یدستورات ا ت یشده و رعاارائه ی هاو آموزش  یهی الزام به شرکت فعال در جلسات توج :کارکنان •

 

 نکات فنیالزامات و  . 5

 )روزانه(:  TBMجلسات  . 5.1

 در محل کار برگزار شود.  تی قبل از شروع فعال دیبا •

شد  یشامل: مخاطرات همان روز کار  دی با  محتوا • ل  تیفعال  د، ی)مثلًا باد    PPE  زات،یتجه  تی(، وضع فتراک یهمزمان 

 حوادث مشابه باشد.   یادآوریو  ازیمورد ن

 است.  ی” الزامTBMدر فرم “صورتجلسه  نیحاضر   یامضا ثبت •

ساعت( اجازه ورود   4و گذراندن آموزش بدو ورود )حداقل  ییبدون کارت شناسا یفرد چیهبدو ورود:  آموزش . 5.2

 را ندارد.   تیبه سا
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 است.  یالزام ژهیمهارت و آموزش و نامهی(، ارائه گواهHigh Riskپرخطر ) یهاتی فعال یبرا: یتخصص  آموزش . 5.3

جلسات  یسازفرهنگ . 5.4 سخنران  دینبا:  صورت  برا   طرفهکی   یبه  پاسخ  و  پرسش  و  پرسنل  مشارکت    ی باشد؛ 

 است.  یآموزش ضرور یاثربخش

درک بهتر پرسنل    ی( برایمنیکوتاه، کاتالوگ ا  لمی)عکس، ف  یکمک آموزش   یستفاده از ابزارها: ایآموزش  زاتیتجه . 5.5

 . شود یم هیتوص

 

 کنترل و پایش  . 6

 . TBMجلسات  یاز محل برگزار HSEسرزده واحد  یبازرس  •

 .ی آموزش  یهاپرسنل در کلاس ابیحضور و غ ست یروزانه ل کنترل •

 شده. مطالب ارائه یری ادگیاز  نانیاطم یکوتاه از پرسنل برا یهاآزمون  یبرگزار •

 زمان اجرا  . 7

 . باشند یم یکار یهافتیآن در شروع ش  یسرپرستان مکلف به اجرا  یالاجراست و تمامابلاغ لازم خیدستورالعمل از تار  نیا

 

 

 

 فرآیند اجرایی آموزش ایمنی و جلسات توجیهی              

 نام فرآیند: مدیریت آموزش و جلسات ایمنی

 PR-HSE-0023کد فرآیند:  

 خروجی مستند / فرم  مسئول  فعالیت  مرحله

 HSEواحد   آموزش بدو ورود   1
کارت ایمنی / لیست  

 نام ثبت
 مجوز اولیه ورود به سایت 

 آگاهی تیم از مخاطرات روز TBMفرم لیست حضور  سرپرست تیم  روزانه  TBMبرگزاری  2

/   HSEواحد   شناسایی نیازهای آموزشی تخصصی 3
 پیمانکار 

 ها برنامه برگزاری دوره تقویم آموزشی 

 گواهینامه داخل / مجوز کار لیست امضاء / برگه آزمون  / مربی  HSEواحد   های آموزشی و آزمونبرگزاری دوره 4

 لیست ارزیابی چک HSEواحد   پایش و نظارت بر اثربخشی  5
بهبود مستمر فرهنگ  

 ایمنی
 

 

 

 

 



 یهی و جلسات توج یمن یاآموزش دستورالعمل د

 
 

 

ایمنی و بهداشت                       000 

HSE-WR-021 

 نمونه اطلاعیه عمومی         

 TBMالزام به شرکت در جلسات  –اطلاعیه ایمنی 

ناپذیر از فرآیند شروع کار  ( به عنوان بخشی جداییTBMرساند، جلسات کوتاه ایمنی )به اطلاع کلیه همکاران و پیمانکاران می

 شود. محسوب می

دقیقه(   10های کاری موظفند قبل از آغاز فعالیت در هر شیفت، نسبت به برگزاری جلسه توجیهی )حداقل تمامی سرپرستان تیم

 اقدام نمایند. عدم شرکت در این جلسات، به منزله عدم آمادگ برای کار بوده و مجوز شروع فعالیت صادر نخواهد شد. 

 های عمرانی پروژه HSEواحد 

 

 

 نمونه نامه رسمی        

 HSE/TR/1405-11شماره:  

 1405/0۹/05تاریخ: 

 سرپرست محترم واحد تأسیسات 

 های آموزشی تخصصی )کار در ارتفاع(بندی دورهموضوع: برنامه زمان

 با سلام،

های تهویه در ارتفاع، دوره آموزشی “ایمنی کار در  ، مقرر گردید جهت ارتقای ایمنی عملیات نصب کانالHSEهای واحد پیرو بررسی

 ارتفاع و استفاده از هارنس” برای پرسنل آن واحد برگزار گردد. 

به این واحد ارسال فرمایید. حضور کلیه نفرات در این دوره   1405/0۹/10خواهشمند است لیست نفرات اعزامی را حداکثر تا تاریخ 

 کنندگان صادر خواهد شد. الزامی بوده و پس از پایان دوره، مجوز کار در ارتفاع تنها برای شرکت

 با احترام

 پروژه  HSE سرپرست
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 نمونه اخطار )مرحله اول(     

 HSE/TR-W/1405-12شماره:  

 1405/10/01تاریخ: 

 سرپرست محترم اجرایی  –جناب آقای ]نام سرپرست[ 

 روزانه  TBMموضوع: اخطار به دلیل عدم برگزاری جلسات  

 با سلام،

روزانه   TBMهای مورد نظر[، تیم تحت سرپرستی جنابعال بدون برگزاری جلسه  های ]تاریخ در تاریخ HSEبر اساس گزارش بازرسان 

 اقدام به شروع فعالیت نموده است. 

، برگزاری این جلسه برای آگاهی از خطرات محیط کار الزامی است. این نامه به عنوان اخطار کتبی  HSE-WR-018طبق دستورالعمل 

 گردد. تکرار این مورد، گزارش به مدیریت پروژه و اعمال محدودیت دسترسی را در پی خواهد داشت. جهت اصلاح رویه ثبت می

 با احترام

 های عمرانیپروژه HSE سرپرست

 

 نمونه نامه توقف کار / جریمه پیمانکار )مرحله دوم(      

 HSE/TR-S/1405-13شماره:  

 1405/10/15تاریخ: 

 [پیمانکارشرکت /  مدیریت محترم پیمانکار ]نام 

 موضوع: توقف فعالیت به دلیل عدم پایبندی به الزامات آموزشی 

 با سلام،

و ارسال نفرات جهت   TBMهای ]شماره اخطار اول[( در خصوص الزام برگزاری جلسات  احتراماً، پیرو اخطارهای مکرر )شماره

های های اولیه و درک مخاطرات، در جبهههای ایمنی، متأسفانه مشاهده شد که پرسنل آن شرکت همچنان بدون آموزشآموزش

 کاری پرخطر مشغول به کار هستند. 

از زمان  شرکت / پیمانکارهای اجرایی آن  کند، کلیه فعالیتبه دلیل عدم رعایت موازین ایمنی که مستقیماً جان پرسنل را تهدید می

 گردد. می متوقف  HSEدریافت این نامه تا زمان برگزاری جلسه توجیهی کامل برای تمامی پرسنل و تأییدیه واحد 

 با احترام

 سرپرست کارگاه

 / واحد قراردادها HSEرونوشت: واحد 

 


