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 ی منیو برخورد با تخلفات ا  یانضباط  ستورالعمل د

 HSE-WR-023:  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

فرهنگ    یارتقا  ، ی منیشفاف و منصفانه جهت برخورد با تخلفات ا  ی نظام انضباط  کیدستورالعمل، استقرار    نیهدف از ا

و    یجان یهاسکیسند به دنبال کاهش ر  نیاست. ا  منیناا  یاز تکرار رفتارها  ی ری در سطح پروژه و جلوگ  HSEالزامات    تیرعا

 . باشد یو کارکنان متخلف م مانکارانیپ یمشخص برا یاجراهااعمال ضمانت قیاز طر  مال

 دامنه کاربرد  . 2

این دستورالعمل تمامی پرسنل شاغل در پروژه )اعم از پیمانکاران اصلی، پیمانکاران جزء، نیروی کار مستقیم و مشاوران( را  

 .دهد ها و دفاتر اداری پروژه تحت پوشش قرار میدر تمامی کارگاه

 ف یتعار  . 3

 .باشد HSE مصوب  یهاکه برخلاف دستورالعملن میناا طیشرا ای منیهرگونه اقدام ناا :یمنیتخلف ا  •

  ازی( و نراصلییغ  یدارند )مانند عدم استفاده از دستکش در کارها  ینییپا  سکیکه ر   ی تخلفات  (:ینوع اول )جزئ  تخلف •

 .به تذکر دارند

  یمنیمتوسط دارند )مانند عدم استفاده از کلاه ا  سکی که ر   یتخلفات  ایتکرار تخلفات نوع اول    نوع دوم )متوسط(:  تخلف •

 .(یکارگاه  طیدر مح

اموال    بیتخر   ای  دیمنجر به فوت، جرح شد   تواندیبالا که م  اریبس  سکیتخلفات با ر   (:ینوع سوم )حاد/بحران  تخلف •

 بسته بدون مجوز(.  یشود )مانند کار در ارتفاع بدون مهار، ورود به فضا  یعموم

 ها تیمسئول  . 4

توقف  /مهیاعمال جر   شنهادی(، صدور تذکر و پلمی)عکس/ف  یتخلف، مستندساز  ییمسئول شناسا  :HSEواحد   . 4.1

 پروژه.  تی ر یبه مد

داده در  در قبال تخلفات رخ  یینظارت بر پرسنل تحت امر و پاسخگو   تی مسئول  :مانکارانیکارگاه/پ  سرپرستان  . 4.2

 خود.   یحوزه کار

 مانکارانیدر خصوص اخراج پ  یر یگمیدستور توقف کار و تصم  ن، یسنگ  میجرا  یینها   دییمسئول تأ  پروژه:  تی ر یمد  . 4.3

 متخلف. 

 نکات فنیالزامات و  . 5

توقف کار، اخراج(   ، ینقد  مهی جر  ، ی اخطار کتب ، ی)تذکر شفاه یصورت پلکانبه دیبا یبرخورد انضباط :یجیتدر   کردیرو

 .بلافاصله به توقف کار منجر شود  تواندیکه برخورد م «ی اعمال شود، مگر در موارد »تخلف بحران

 .جلسه همراه باشدصورت میبا مستندات )عکس از صحنه تخلف( و تنظ دیبا ی: هرگونه برخورد انضباطیمستندساز

 .مطلع شوند یو سطوح انضباط میاز شروع کار، از جدول جرا شی پ دیبا مانکارانی: پت یشفاف

 :اجراضمانت کلی  جدول

 .یثبت در دفترچه انضباط )تذکر(: ۱ سطح
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 .مانکاریپ ت یر یو ابلاغ به مد  یثبت کتب )اخطار(: ۲ سطح

تا اصلاح   تی توقف موقت فعال ای تی وضعمبلغ صورت  % 𝑥  معادل ی نقد مهی اعمال جر  توقف(:/مه ی)جر  ۳ سطح

 .طیشرا

 .یفسخ قرارداد در صورت تکرار مکرر تخلفات بحران )حذف(: ۴ سطح

 کنترل و پایش  . 6

 . د یثبت نما یتذکرات و برخوردها را در فرم اختصاص یموظف است تمام HSEواحد   :یدفترچه گزارش انضباط •

 . HSE انهیدر جلسات ماه مانکارانیپ کی از تخلفات به تفک یارائه گزارش آمار  :انهیماه گزارش  •

پ  :یانضباط  یها شاخص • هر  تخلفات  عنوان    مانکاریتعداد  منف  کیبه  »ارز   یشاخص  پ  یابیدر    مانکاران« یعملکرد 

 لحاظ خواهد شد. 

 زمان اجرا  . 7

 . باشند یقرارداد م یمفاد آن در زمان امضا رش یملزم به پذ مانکارانیپ هیالاجرا بوده و کلابلاغ لازم خیدستورالعمل از تار  نیا

 
 

 فرآیند اجرایی برخورد با تخلفات ایمنی              

 نام فرآیند: انضباط ایمنی 

 PR-HSE-0025کد فرآیند: 

 خروجی مسئول  فعالیت  مرحله

 جلوگیری از حادثه  HSEافسر  سازی آنیمشاهده تخلف و متوقف 1

 فرم گزارش تخلف  HSEافسر  مستندسازی )عکس/فیلم/شرح(  2

 فرم اخطار کتبی  HSEمسئول  صدور تذکر/اخطار )حسب سطح تخلف(  3

 جلسه تعهد صورت HSEواحد  ابلاغ به سرپرست پیمانکار و اخذ تعهد  4

 صدور دستور جریمه/توقف  HSEواحد  تکرار؟ )در صورت تکرار(  5

 توقف فعالیت  واحد مدیریت/قراردادها اعمال جریمه/توقف کار 6

 صدور مجوز مجدد  HSEواحد  رفع نقص و بازرسی مجدد جهت مجوز کار  7
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 نمونه اطلاعیه عمومی )نصب در محل(        

 (Safety Zero-Toleranceاطلاعیه مهم: سیاست »تأدیب ایمنی« )

های  توجهی به دستورالعملرساند، ایمنی خط قرمز پروژه است. هرگونه بیبه اطلاع کلیه پرسنل و پیمانکاران می

، کار ناایمن در ارتفاع و غیره( مشمول برخورد انضباطی قاطع شامل »اخطار کتبی«،  PPEحفاظتی )مانند عدم استفاده از 

 »جریمه نقدی« و در موارد حاد »توقف کامل فعالیت پیمانکار« خواهد شد. 

 پروژه  HSEواحد  

 
 

 نمونه نامه رسمی )اعلام تذکر به پیمانکار(        

 HSE/DIS/1405-20شماره: 

 1405/02/22تاریخ: 

 مدیریت محترم شرکت ]نام پیمانکار[

 موضوع: گزارش تخلفات ایمنی و الزام به اصلاح 

 با سلام،

، متأسفانه تخلفات ایمنی متعددی در بخش ]محل کار[ توسط پرسنل آن شرکت  1405/02/22های مورخ پیرو بازرسی

مشاهده شد. خواهشمند است ضمن ابلاغ اخطار به افراد خاطی، نسبت به اصلاح روندها اقدام نمایید. مستندات  

 باشد. تخلف جهت بررسی و درج در پرونده عملکرد آن شرکت پیوست می

 با احترام،

 پروژه   HSEمدیر   
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 نمونه نامه اخطار مرحله اول )کتبی(     

 HSE/DIS-W/1405-21شماره: 

 1405/02/22تاریخ: 

 مدیریت محترم شرکت ]نام پیمانکار[

 تکرار تخلف ایمنی  -موضوع: اخطار کتبی )مرحله اول(  

 با سلام،

پیرو تذکرات قبلی و نامه شماره ]شماره نامه قبل[، متأسفانه شاهد تکرار تخلف در ]شرح تخلف[ هستیم. این نامه به  

های  عنوان اخطار رسمی مرحله اول تلقی شده و در صورت تکرار، این واحد ناچار به اعمال جریمه نقدی یا توقف فعالیت

 ساعت نسبت به ارائه برنامه اصلاحی اقدام نمایید. 24مرتبط خواهد بود. لطفاً حداکثر ظرف  

 با احترام،

 پروژه   HSEمدیر   

 
 نمونه نامه توقف کار / جریمه مرحله دوم      

 HSE/DIS-S/1405-22شماره: 

 1405/02/22تاریخ: 

 مدیریت محترم شرکت ]نام پیمانکار[

 موضوع: دستور توقف فعالیت / اعمال جریمه 

 با سلام،

با عنایت به عدم توجه به اخطارهای کتبی قبلی )شماره ]شماره اخطار مرحله اول[( در خصوص تخلف ایمنی ]شرح  

آن شرکت در ]محل دقیق کار[ از تاریخ   هایتوقف فعالیتتخلف[ و استمرار شرایط ناایمن، به موجب این نامه دستور 

وضعیت جاری کسر خواهد شد.  [ به عنوان جریمه انضباطی از صورت𝑥گردد. همچنین مبلغ ] صادر می 1405/02/22

 باشد. بازگشایی مجدد کارگاه منوط به برگزاری جلسه کمیته انضباطی و رفع کامل نواقص می

 با احترام،

 سرپرست کارگاه 

 


