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 به کارگاه   دیجد  ی روهاینترل ورود نک ستورالعمل د

 HSE-WR-024:  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

در پروژه، با خطرات    تیقبل از شروع فعال  دالورودی پرسنل جد  یتمام  نکهیاز ا  نانی دستورالعمل، حصول اطم  نیهدف از ا

ا  طیمح الزامات  شده  HSEو فرهنگ    یاضطرار  یهاروش  ، یمنیکار،  همچنپروژه آشنا  اطم  ن یاند.    ز ی از تجه  نانی حصول 

 دستورالعمل است.  نی اهداف ا گر یها، از داز آن یکتب هدنامه( مناسب و اخذ تع PPE) یحفاظت فرد  زاتیپرسنل به تجه

 دامنه کاربرد  . 2

است که قصد ورود    یو مشاوران  دکنندگانیبازد  کنندگان، نیتام  مانکاران، یپ  م، یپرسنل مستق  هیدستورالعمل شامل کل  نیا

 . باشدینم  "توجیهی"مراحل   یمجاز به شروع کار در کارگاه بدون ط یفرد  چ یبه محدوده پروژه را دارند. ه

 ف یتعار  . 3

آموزش   :یهیدوره توج • برا  هیاول  یهیتوج  یدوره  سا  شی پ  دالورودی جد  یروهای ن  یتمام  یکه  به  برگزار   تیاز ورود 

 . شودیم

 . شودیپروژه م HSE نیقوان یتمام تیکه در آن فرد متعهد به رعا  یحقوق یفرم :یمنیا  تعهدنامه •

فرد  زاتیتجه • ا  (:PPE)  ی حفاظت  ن  یمنیاقلام  جل  ازیمورد  کفش،  کلاه،  غ  نکیع  قه، ی)مانند  اساس  رهیو  بر  که   )

 . شودیداده م لیتحو  یفرد به و  شغل   یهاسکیر 

تا اجازه    شودی، به فرد داده م PPE  ل یآموزش و تحو   زی آمتیکه پس از اتمام موفق  یبرچسب  ایکارت    ورود:  مجوز •

 را داشته باشد.  تی تردد در سا

 ها تیمسئول  . 4

 و صدور مجوز ورود.   PPE لیتحو   ت، ی صلاح یبررس  ، ی آموزش  یهادوره ی: مسئول برگزارHSEواحد  . 4.1

 قبل از اعزام به کارگاه. HSEبه واحد  دی جد  یروهای ن ی: موظف به معرفیادار/یمنابع انسان  واحد . 4.2

 پرسنل خود در بدو ورود به محل کار.  Inductionمجوز  ای: مسئول کنترل کارت میمستق سرپرست . 4.3

 نکات فنیالزامات و  . 5

خروج    ی رهای. مس۲  ت، یسا  ی. خطرات عموم1باشد:    ری حداقل شامل موارد ز   دیبا  یآموزش: دوره آموزش   ی محتوا •

 حوادث.  یده. گزارشPPE ،5. نحوه استفاده از 4 ، ی. مقررات انضباط۳و محل تجمع،  یاضطرار

 . دیاقلام را امضا نما  افتیدر   دیرس   دیباشد و فرد با  شغل  فیمتناسب با شرح وظا  دی با  زاتیتجه  لی: تحو PPE  لیتحو  •

 شود.   ینگهدار HSEدر واحد  در پرونده پرسنل  دیآن با است و نسخه اصل یتعهدنامه الزام ی : امضاتعهدنامه •

با   % 100انطباق:    نرخ • توج  د یپرسنل  آموزش  کارگاه،  به  ورود  از  آموزش    یهی قبل  فاقد  افراد  ورود  باشند.  گذرانده  را 

 . شود یم یتلق یرقانونیغ
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 کنترل و پایش  . 6

 .دفترچه ثبت آموزش ایافزار داده شده در نرم ل یتحو  PPE آموزش و نوع خی: ثبت مشخصات، تار یبانک اطلاعات •

 .کندیرا چک م Induction یهاروزانه از کارگاه، کارت یهایدر بازرس  HSE : واحدیتصادف یبازرس  •

  .میاز درک مفاه نانیاطم یبرا یهی دوره توج انی( پس از پایشفاه ای یآزمون کوتاه )کتب ی: برگزاریاثربخش •

 زمان اجرا  . 7

به پروژه   بتیغ  یکه پس از مدت طولان پرسنل ا یو   دالورودیجد ی روهای ن هیکل یابلاغ برا  خیدستورالعمل از تار  نیا
 الاجراست. لازم گردند، یبازم

 
 HSE Inductionفرآیند اجرایی              

 نام فرآیند: مدیریت ورود نیروهای جدید 

 PR-HSE-00۲6کد فرآیند:  

 مستند / فرم  مسئول  فعالیت  مرحله
 نامهفرم معرفی منابع انسانی نام و معرفی نیروی جدید ثبت 1
 لیست آموزشی چک HSEواحد     برگزاری جلسه توجیهی 2
 برگه آزمون  HSEواحد   ارزیابی درک آموزش )آزمون کوتاه( 3
 فرم تحویل کالا / تعهدنامه  HSEواحد   و امضای فرم تعهد  PPEتحویل  4
 مجوز ورود  HSEواحد     صدور مجوز ورود 5
 کارت شناسایی  سرپرست بخش  اجازه شروع کار در محل کارگاه  6

 

 نمونه اطلاعیه عمومی         

 اطلاعیه مهم: ممنوعیت ورود بدون آموزش ایمنی 

رساند، ورود هرگونه نیروی جدید به کارگاه بدون طی کردن فرآیند رسمی  به اطلاع کلیه پیمانکاران و سرپرستان می

Induction   و دریافت »مجوز ورود« ممنوع است. مسئولیت هرگونه حادثه برای نیروهای فاقد مجوز، مستقیماً بر

 عهده سرپرست مستقیم و پیمانکار مربوطه خواهد بود. 

 پروژه HSEواحد 
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 نمونه نامه رسمی        

 HSE/IND/1405-۲5شماره:  

 1405/0۲/۲۲تاریخ: 

 مدیریت محترم پیمانکار ]نام شرکت[ 

 HSEموضوع: لیست پرسنل جدید جهت برگزاری جلسه توجیهی  

 با سلام،

تا پایان   HSE (Induction)خواهشمند است لیست اسامی نیروهای جدیدالورود خود را جهت شرکت در جلسه آموزشی  

وقت اداری امروز به این واحد ارسال فرمایید. بدیهی است ورود نیروهای فوق به کارگاه منوط به گذراندن دوره مذکور،  

 باشد. امضای تعهدنامه و دریافت تجهیزات حفاظت فردی می

 با احترام

 پروژه HSEمدیر 

 

 نمونه نامه اخطار مرحله اول      

 HSE/IND-W/1405-۲6شماره:  

 1405/0۲/۲۲تاریخ: 

 مدیریت محترم پیمانکار ]نام شرکت[ 

 Inductionموضوع: اخطار در خصوص ورود پرسنل بدون مجوز 

 با سلام،

های میدانی مورخ ]تاریخ[ حاکی از آن است که تعداد ]تعداد[ نفر از پرسنل آن شرکت بدون  های واصله از بازرسیگزارش

اند. این موضوع تخطی از  و دریافت مجوز ورود در سایت مشغول به کار شده  Inductionطی فرآیند آموزشی 

ها  باشد. لطفاً در اسرع وقت نسبت به توقف کار افراد مذکور و هماهنگی برای آموزش آنمی HSE-WR-0۲0دستورالعمل 

 گردد. اقدام نمایید. این نامه به عنوان اخطار کتبی ثبت می

 با احترام

 پروژه HSEمدیر 
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 نمونه نامه توقف کار / جریمه مرحله دوم      

 HSE/IND-S/1405-۲7شماره:  

 1405/0۲/۲۲تاریخ: 

 مدیریت محترم پیمانکار ]نام شرکت[ 

 موضوع: دستور توقف فعالیت و جریمه بابت نقض مقررات ورود نیرو 

 با سلام،

ندیده آن شرکت در سایت  پیرو اخطار کتبی شماره ]شماره نامه اخطار[، متأسفانه همچنان شاهد حضور پرسنل آموزش

اکیپ کاری   توقف فعالیتهستیم که منجر به ایجاد مخاطرات ایمنی گردیده است. لذا به موجب این نامه دستور 

گردد. ادامه فعالیت تنها پس از برگزاری جلسه آموزشی، اخذ مجوز ورود و پرداخت جریمه  مربوطه از این لحظه صادر می

 پذیر خواهد بود. انضباطی لحاظ شده در قرارداد امکان

 با احترام

 سرپرست کارگاه 

 

 

 

 


