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 HSEتهیه و نگهداری مستندات  ل ستورالعمد

 HSE-WR-037:  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 ۱

هدف از تدوین این دستورالعمل، ایجاد یک نظام یکپارچه و استاندارد برای تهیه، بررسی، تصویب، توزیع، بایگانی و  
باشد تا اطمینان حاصل  ( پروژه میHSEنگهداری کلیه مستندات و سوابق مرتبط با ایمنی، بهداشت و محیط زیست )

های قانونی حفظ  ها و پیگیریربط قرار دارد و سوابق برای ممیزیروز در دسترس افراد ذیشود که اطلاعات صحیح و به
 شوند. می

 . دامنه اجرا ۲

های اجرایی و برای کلیه مستندات تولید شده  ها، سایتاین دستورالعمل در کلیه ارکان پروژه شامل دفتر مرکزی، کارگاه
 توسط تیم نظارت، پیمانکاران اصلی و پیمانکاران فرعی کاربرد دارد.

 . تعاریف ۳

ها،  دهد )مانند دستورالعملاطلاعات مدون که نحوه انجام یک کار یا الزاماتی را شرح می (:Documentسند ) •
 ها(. اسناد قابل بازنگری هستند. مشیها و خطها، نقشهرویه

کند )مانند  شده را بیان میهای انجامآمده یا شواهد فعالیتدستسندی که نتایج به  (:Recordسابقه ) •
 های روزانه(. سوابق غیرقابل تغییر هستند. ها و گزارشها، گواهینامهلیستهای پرشده، چکفرم

ای از سند که توزیع آن تحت کنترل است و در صورت بازنگری،  نسخه (:Controlled Copyنسخه کنترل شده ) •
 شود. نسخه جدید جایگزین آن در محل استفاده می

 ها . مسئولیت۴

و تأمین فضای مناسب و ایمن برای   HSEهای کلیدی  ها و دستورالعملتأیید نهایی رویه سرپرست کارگاه: •
 ها و سرورها. بایگانی زونکن

ها، و اطمینان از ها و گزارشنظارت بر حسن اجرای سیستم مستندسازی، تأیید فرم :HSEمدیر / سرپرست   •
 بایگانی صحیح سوابق. 

آوری نسخ منسوخ،  کدگذاری، توزیع اسناد، جمع :HSE( / کارشناس مستندات  DCCمسئول کنترل مدارک ) •
 ای. های دورهآپبایگانی فیزیکی و دیجیتال سوابق و تهیه بک

موقع  های مصوب، تکمیل دقیق سوابق )آموزش، بازرسی، حوادث( و تحویل بهاستفاده از فرمت پیمانکاران: •
 کارفرما/نظارت.  HSEها به واحد آن

 . الزامات و نکات فنی۵

، نوع  HSEها باید دارای سیستم کدگذاری یکپارچه )شامل نام پروژه، بخش کلیه اسناد و فرم (:Codingکدگذاری ) •
 ها آسان گردد. سند و شماره سریال( باشند تا ردیابی آن

های  کننده و تأییدکننده معتبر نیست. نسخهکننده، بررسیهیچ سندی بدون امضای تهیه تصویب و بازنگری: •
 « مشخص شوند. Obsolete  -آوری شده یا با مهر »منسوخ شده منسوخ باید جمع
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های تجهیزات  سوابق کلیدی )مانند گزارش حوادث، معاینات پزشکی پرسنل و گواهینامه  بایگانی سوابق: •
شده )دیجیتال( در شده و هم به صورت اسکنبندیهای دستهباربرداری( باید هم به صورت فیزیکی در زونکن

 سرورهای ایمن نگهداری شوند. 

سال  30سوابق حوادث پرسنلی و معاینات طب کار معمولًا باید تا پایان پروژه و بعضاً تا   مدت زمان نگهداری: •
پس از آن )طبق الزامات قانونی کشور( نگهداری شوند. سایر سوابق روزانه حداقل تا زمان تحویل موقت پروژه  

 گردند. بایگانی می 

 . کنترل و پایش ۶

روز در کارگاه و صحت  های بهها، وجود نسخهبار جهت بررسی وضعیت زونکنماه یک6یا  3ممیزی داخلی هر   •
 های دیجیتال. آپبک

 . HSEهای های شبکه کامپیوتری پروژه برای جلوگیری از حذف یا تغییر غیرمجاز فایلها به پوشهکنترل دسترسی •

 

 

 فرآیند اجرایی تهیه و نگهداری مستندات              

 HSEنام فرآیند: مدیریت مدارک و سوابق 

 PR-HSE-0037کد فرآیند: 

 مستند / فرم  مسئول  فعالیت  مرحله

1 
نویس سند/فرم و  نیازسنجی، تهیه پیش

 اختصاص کد 
 نویس فرم پیش HSEکارشناس 

2 
بررسی، تأیید و ابلاغ سند به واحدهای  

 مربوطه 
/   HSEسرپرست 

 سرپرست کارگاه
 مهر تأیید / اتوماسیون 

3 
تکمیل سوابق روزانه، هفتگی و ماهانه بر 

 های مصوب اساس فرم
 های عملیاتی پر شده فرم HSEتیم اجرایی / افسران 

4 
آوری، اسکن و بایگانی سوابق در  جمع

 ها و سرورزونکن
کارشناس مستندات  

(DCC ) 
 فهرست کل سوابق 

5 
آوری نسخ  ای مستندات و جمعممیزی دوره

 باطله/منسوخ 
 لیست ممیزی اسناد چک HSEممیز داخلی / مدیر 
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 نمونه اطلاعیه عمومی         

 HSEهای جدید و مصوب  اطلاعیه: لزوم استفاده از فرمت

 همکاران و پیمانکاران گرامی،

ها )مجوزهای کار( و  های بازرسی، پرمیتسازی سیستم مستندات پروژه، کلیه فرمرساند در راستای یکپارچهبه اطلاع می
( معتبر  01های جدید )دارای کد بازنگری اند. از تاریخ صدور این اطلاعیه، تنها نسخههای روزانه بازنگری شدهگزارش

( یا شبکه داخلی مراجعه نموده و از به کار DCCهای جدید به واحد کنترل مدارک )باشند. لطفاً جهت دریافت نسخهمی
 های قدیمی و فاقد کد خودداری فرمایید. بردن فرم

 HSEواحد مستندات و کنترل مدارک  

 

 

 نمونه نامه رسمی        

 HSE/DOC/1405-305شماره: 

 1405/0۲/۲3تاریخ: 

 … سرپرست محترم پیمانکار  

 موضوع: درخواست تحویل سوابق ایمنی ماه گذشته 

 با سلام،

(، خواهشمند است دستور فرمایید اصل  HSE-WR-037)سند شماره  HSEاحتراماً، پیرو رویه مدیریت مستندات 
های  . گواهینامه۲های بدو ورود،  نام و حضور و غیاب آموزشهای ثبت. برگه1مستندات مربوط به ماه گذشته، شامل:  

( پرسنل آن شرکت، حداکثر تا پایان  PPEشده تحویل تجهیزات حفاظت فردی )های تکمیل. فرم3کالیبراسیون تجهیزات، و  
 این کارگاه تحویل گردد.  HSEوقت اداری روز چهارشنبه به واحد مستندسازی 

 با احترام

 پروژه  HSEمدیر  
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 نمونه نامه اخطار      

 HSE/DOC-W/1405-306شماره: 

 1405/0۲/۲3تاریخ: 

 … سرپرست محترم دفتر فنی / اجرایی پیمانکار 

 های الزامی در محل کارگاهفقدان مستندات و گواهینامه -موضوع: اخطار 

 با سلام،

از کانکس سرپرستی آن شرکت، مشخص   1405/0۲/۲3گردد که طی ممیزی انجام شده در مورخ  وسیله اخطار میبدین
های ایمنی مواد  های دادهگونه زونکن بایگانی مربوط به سوابق معاینات طب کار پرسنل و همچنین برگهگردید که هیچ

ها و تینرهای مصرفی در کارگاه وجود ندارد. این موضوع مغایر با الزامات قانونی است.  ( برای رنگMSDSشیمیایی )
اقدام   HSEساعت نسبت به تهیه، تشکیل پرونده و ارائه این مستندات به واحد 48مقتضی است حداکثر ظرف مدت  

 نمایید. 

 HSEسرپرست واحد  

 

 نمونه نامه توقف کار / جریمه     

 SM/DOC-S/1405-307شماره:  

 1405/0۲/۲3تاریخ: 

 )عملیات نصب و باربرداری سنگین( …سرپرست محترم پیمانکار  

 موضوع: توقف کار و اعمال جریمه به دلیل فقدان و کتمان مستندات بازرسی جرثقیل 

 با سلام 

(، متأسفانه آن شرکت از ارائه …های شماره های مکرر کتبی )نامههای به عمل آمده و علیرغم درخواستعطف به بررسی
تن مستقر در سایت و همچنین  50( جرثقیل  Certificateسوابق و مستندات معتبر مربوط به گواهینامه سلامت )

گواهینامه ویژه اپراتور آن امتناع ورزیده است. فعالیت با تجهیزات تناژ بالا بدون داشتن سوابق مستند و معتبر، ریسک  
 شود. غیرقابل قبول برای پروژه محسوب می

( و به خطر انداختن ایمنی کارگاه،  HSE-WR-037لذا به دلیل نقض صریح دستورالعمل نگهداری مستندات ایمنی )
گردد. همچنین به دلیل این تخلف مستنداتی  کلیه عملیات باربرداری آن شرکت صادر می  توقف فوریوسیله دستور  بدین

ریال جریمه برای آن شرکت لحاظ شده و اجازه شروع مجدد کار تنها پس از ارائه اصل مدارک معتبر  40,000,000حیاتی، مبلغ  
 کارفرما صادر خواهد شد.  HSEها توسط واحد و تأیید آن

 با احترام،

 سرپرست کارگاه 


