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 مشخصات سند: فرم

 دستورالعمل تشكيل كميته سلامتعنوان سند: 

 MOP-HSED-In-101 شناسه سند: 

 شرح تعداد صفحات شماره ویرایش تاریخ

 جهت بررسی 93 صفر 72/06/9315

 جهت ابلاغ و اجرا 93 یک 73/00/9315

    

 

 تاریخ اصلاحيه شماره
 تغيير هايبخش / بخش شماره

 یافته
 صفحات / صفحه شماره

    

    

 

 

به تصویب رسيد و از  00/00/9315، مورخ   HSEجلسه شورای هماهنگی مدیران  این سند در سی و یكمين

 تاریخ تصویب معتبر و از تاریخ ابلاغ لازم الاجراست.
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 هدف . 1
 در برابر آسيب های شغلی، حفظ ایشانمحافظت مستمر  ،كاركنان در محيط كاراز مهمترین عوامل بهره وری 

د كه به منظور ساماندهی و یكپارچه سازی كار می باشبه محيط  افرادنشاط و رضایتمندی و احساس تعلق 

ر دی و بهبود شرایط محيط كار های تامين سلامت عمومی و شغلی كاركنان و برنامه ریزی جهت سالم سازبرنامه

 . سته ادوین گردیدو مناطق عملياتی این دستورالعمل تی اصلی، فرعی شركتهاوزارت نفت،  ساختمانهای ستاد

 هدف اصلي -1-1

 می باشد. حفظ و ارتقاء سلامت عمومی و شغلی كاركنان دستورالعمل،هدف اصلی این 

 اهداف اختصاصي -1-2

 ایجاد هماهنگی بين واحدهای مختلف.  از طریقهای مرتبط با سلامت شغلی ها و طرحساماندهی برنامه -

 های شغلی، حفاظت و ارتقاء سلامت شغلی كاركنان.های پيشگيری از وقوع بيماریتدوین برنامه  -

ز نظر جسمانی، روانی و های پيشنهادی در زمينه ارتقاء سلامت كاركنان اتسریع در روند انجام طرح -

 اجتماعی.

 ریزی جهت شناسایی، ارزیابی و كنترل عوامل زیان آور محيط كار.برنامه -

ایجاد تناسب های شغلی و ها و بيماریحذف، كاهش و كنترل آسيبتسریع در اجرایی شدن برنامه های  -

 های جسمی و روانی.بين كار و توانایی كاركنان و پيشگيری از آسيب

 ت در بين كاركنان.نهادینه سازی، ارتقاء و گسترش فرهنگ سلام -

وری از طریق تامين ارتقاء بهرهسلامت و مند جهت بهبود مستمر و اثربخش در حوزه ایجاد رویكرد نظام -

 بالاترین سطح سلامت.

 دامنه کاربرد و محدوده تاثير . 2
 باشند.صنعت نفت میهای اصلی، فرعی و تابعه شركتوزارت نفت،  و عملياتی یواحدهای ستاد

 ضمانت اجراها و سئوليتم . 3
 باشد.و فرعی می بر عهده مدیران عامل شركت های اصلیمسئوليت نظارت بر حسن اجرای این دستورالعمل 
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 الزامات و مستندات مرجع . 4
 .9314سال  -  MOP-HSED-In-100 دستورالعمل معاینات شغلی كاركنان صنعت نفت با كد -9

2- IPIECA-OGP (2011). Fitness to Work: Guidance for company and contractor health, 

HSE and HR professionals. 

 تعاریف . 5
ها/ طرح ها/های اصلی نفت، گاز، پالایش و پخش، پتروشيمی و شركتمنظور از شركت در این سند شركت شرکت:

 باشد.های اصلی مذكور میمناطق زیر مجموعه هر یک از شركت

 باشد.ن بهداشت و درمان صنعت نفت میمنظور از سازمان در این سند سازما سازمان:

هایی با عنوان مسئول/ كارشناس ای در این سند افراد دارای سمتمنظور از بهداشت حرفه اي:بهداشت حرفه

صنعت  HSEای؛ بهداشت صنعتی و یا بهداشت كار شاغل در مدیریت/ واحدهای ارشد/ كارشناس بهداشت حرفه

 باشد.نفت می

توانمندسازی افراد جهت ارتقاء و بهبود سلامت خود و كنترل فرآیند  : (Health promotion)ارتقاء سلامت 

 عوامل تاثيرگذار می باشد.

كار و به دنبال شناسایی مخاطرات بهداشتی محيط  : (Health risk assessment)ارزیابي ریسک بهداشتي 

ی، است. در فرآیند ارزیابی ریسک بهداشت آن مطالعه و بررسی تاثيرات مخاطرات شناسایی شده  بر سلامت كاركنان

گيرد  و در جایی كه نياز است، اقدامات كنترلی مناسب برای كفایت اقدامات كنترلی موجود مورد بررسی قرار می

 گردد.كاهش مواجهه كاركنان با مخاطرات محيط كار آنها پيشنهاد می

را برای انجام كاری معين  وید است كه توانایی وضعيت جسمی یا روانی فر : (Fitness to work)تناسب با کار 

تنها  «تناسب با كار. »كندمشخص می ذینفعانكاركنان، كسب و كار یا فرد و سایربدون وجود ریسک بارز برای 

های خطر، كنترلهای سلامت شغلی )برای مثال: حذف خطرات، جایگزینی با یک ماده كمیكی از انواع كنترل
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های مدیریتی، استفاده از وسایل حفاظت فردی و غيره( است كه برای انجام ایمن وظيفه مهندسی، دستورالعمل

 باشد.میشغلی الزامی 

 قداماتا . 6
ای، طب ، بهداشت حرفهHSEبه منظور ایجاد هماهنگی ميان واحدهای مختلف در حوزه سلامت شغلی كاركنان )

بایست در كليه یند/واحد، امور كاركنان و ...( می، امور ورزش، روابط كار و مددكاری اجتماعی، سررپرسرت فرا  كار

صنعت نفت كميته سلامت تشكيل و كليه تصميمات اتخاذ شده در این و عملياتی تابعه  های اصلی، فرعی،شركت

 د مدیریت ارشد شركت/ منطقه/ طرح برسد و جهت اجرا به واحدهای مربوطه ابلاغ گردد.یيكميته در نهایت به تا

 هاکميته -6-1

به منظور تحقق اهداف و مفاد مندرج در این دستورالعمل كميته سلامت در دو سطح كميته تخصصی سلامت و 

 گردد. كميته راهبردی سلامت تشكيل می

معمولا دستور كار كميته ها حاصل بررسی و نتایج حاصله از موارد زیر و ضرورت تصميم گيری برای رفع مشكلات 

 حاصله می باشد:

 های عملكردی، ریسكهای بارزگزارش های آماری و شاخص تجزیه و تحليل -

 نتایج حاصل از معاینات شغلی كاركنان -

 راهكارهای كنترل مهندسی/ مدیریتی عوامل زیان آور محيط كار -

 گزارشات واصله و درخواستهای كاركنان -

داشت ي بهالاشاره، دستيابي به اهداف مهندسهاي فوقميتهتوجه: چنانچه با تشكيل مستمر یكي از ک

 نسبتتواند با توجه به اهميت کار و ساختار درون سازماني ميگردد، شرکت/ طرح / منطقه ميسر مي

 ها اقدام نماید.به برگزاري یكي از کميته
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 سلامت تخصصيکميته    1 - 1 - 6

 اعضاي کميته تخصصي سلامت 

 )رئيس كميته(منطقه /شركت، طرح ای/ صنعتیرئيس/ مسئول بهداشت حرفه -9

 های مختلف شركت/ طرح/ منطقهشاغل در بخش مدیران/ روسای -7

 رئيس امور كاركنان  -3

 رئيس امور ورزش و تربيت بدنی  -4

 رئيس مددكاری اجتماعی و روابط صنعتی شركت  -5

 رئيس خدمات اداری و رفاهی  -6

 نماینده طب صنعتی سازمان بهداشت و درمان -2

 )دبير كميته( كارشناس بهداشت حرفه ای -0

 رئيس یا نماینده واحد خدمات فنی  -1

 رئيس یا نماینده واحد تعميرات سرپرستان/ مدیران واحد-90

 

 مسئوليتهاي هر یک از اعضاي کميته تخصصي سلامت 

 شرکت/ طرح/ منطقهبهداشت کار/ صنعتي  / مسئولرئيس -

اجرای  دباشد و مسئوليت نظارت بر حسن اجرای مصوبات، پایش رونرئيس كميته تخصصی سلامت شركت می

ی های موثر بر سلامت شغلمصوبات و در صورت نياز تهيه فرایند اصلاحی برای اجرای بهينه و بهبود مستمر مولفه

 را برعهده دارد. HSEو ارائه گزارش به رئيس كاركنان در شركت 

  هاي مختلف شرکت/ طرح/ منطقهمدیران/ روساي شاغل در بخش -

موضوعاتی كه در كميته تخصصی سلامت مطرح خواهد شد بایستی مدیران بنا به مورد و با توجه به ارتباط 

گيری و توجيه كاركنان برای همكاری فعال و مفيد های مربوطه در جلسه حضور یافته و در فرایند تصميمبخش

( مشاركت كنند، همچنين از حسن اجرای مصوبات كميته HSEهای پيشنهادی )با همكاری واحد در اجرای برنامه

 هبردی سلامت در حوزه فعاليت خود اطمينان حاصل نمایند.را
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 رئيس طب صنعتي و یا نماینده تام الاختيار سازمان بهداشت و درمان/ مرکز بهداشت و درمان -

  باشد و ضمن ساماندهی و بهبود پایش سلامت شغلی كاركنان در سلامت شركت میتخصصی عضو كميته

های كميته  تخصصی سلامت و همچنين اطمينان از اجرایی شدن يریگارائه گزارشات ذیربط در زمينه تصميم

 آنها در حيطه وظایف خود مشاركت دارد.

 ای واحد با بخش بهداشت حرفهHSE  در زمينه انجام معاینات شغلی مطابق با الزامات سند معاینات شغلی و

توانایی كاركنان و در نهایت سازی كار با تست شرایط جسمانی كاركنان و همچنين تدوین برنامه متناسب

 دارد. همكاری های مرتبط با بهداشت عمومی، محيط و تغذیه كاركنانساماندهی اجرای برنامه

 

 HSEاي واحد بهداشت حرفه کارشناس -

مسئوليت پيگيری و نظارت بر حسن اجرای تصميمات . همچنين باشدكميته تخصصی سلامت شركت میدبير

های سلامت و بایستی نتایج مربوط به پيشرفت و موانع موجود در اجرای برنامه كميته سلامت را برعهده دارد

 كند.اعلام  سلامت شغلی سازمان را به كميته تخصصی

 امور کارکنان شرکت/ منطقه/ طرحرئيس  -

اجرایی نمودن تصميمات اتخاذ شده در كميته سلامت در خصوص وضعيت تناسب كار با فرد، به كار گماردن افراد 

ریزی جهت طرح HSEای واحد همكاری با بخش بهداشت حرفهشغل مناسب )بر اساس نتایج معاینات شغلی(. در 

 و اجرای برنامه معاینات شغلی.

 رئيس خدمات اداري و رفاهي -

باشد و ضمن تامين تجهيزات حفاظت فردی مناسب در ارائه خدمات بر اساس عضو كميته تخصصی سلامت می

 نماید. تخصصی سلامت مشاركت  میالزامات مصوب كميته 

 رئيس امور ورزش و تربيت بدني شرکت/ طرح/ منطقه -

گيری در جهت حفظ و ارتقاء توانمندهای جسمانی باشد و در فرایند تصميمعضو كميته تخصصی سلامت می

جسمانی های مرتبط برای حفظ و ارتقاء توانمندهایی كاركنان مشاركت دارد. همچنين مسئوليت اجرای برنامه

 كاركنان را نيز بر عهده دارد.
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 رئيس مددکاري اجتماعي و روابط صنعتي شرکت -

 عضو كميته تخصصی سلامت می باشد و در فرایند حفظ و ارتقاء سلامت كاركنان مشاركت دارند.

 رئيس یا نماینده واحد خدمات فني  -

 -و انجام اقدامات كنترلی فنیگيری برای انتخاب باشد و در فرایند تصميمعضو كميته تخصصی سلامت می

مهندسی مشاركت داشته و مسئوليت نظارت بر حسن اجرای اقدامات كنترلی و همچنين ارائه گزارش از روند 

 های مذكور به كميته راهبردی را بر عهده دارد.پيشرفت برنامه

 رئيس یا نماینده واحد تعميرات -

 -گيری برای انتخاب و انجام اقدامات كنترلی فنیباشد و در فرایند تصميمعضو كميته تخصصی سلامت می

های تعميراتی و اصلاحی مصوب در جلسه كميته مهندسی مشاركت دارد. همچنين مسئوليت اجرای برنامه

تخصصی و راهبردی سلامت با هدف حذف و كاهش مواجهه كاركنان با عوامل زیان آور محيط كار و همچنين 

 باشد.ترلی مهندسی پيشنهادی بر عهده این واحد میمشاركت فعال در اجرای طرح های كن

می باشد، این فرد ای/ صنعتی مسئول بهداشت حرفهتنها یک نفر كه ا/ طرح ها و مناطقی هدر شركت -9تبصره 

هم باشد و یا یک نفر دیگر را به عنوان دبير كميته انتخاب كميته دبير  شخودیا می تواند است كه  رئيس كميته

  .نماید

تصميمات اتخاذ شده در جلسات پس از تایيد اكثریت اعضاء )نصف بعلاوه یک رای افراد شركت كننده  -7تبصره 

 در جلسه( نهایی و جهت تصویب و تامين منابع لازم به كميته راهبردی سلامت ارسال خواهد شد.

دستور جلسه، همچنين تعيين زمان تشكيل جلسات، اطلاع رسانی به اعضا در مورد زمان تشكيل و  -3تبصره 

 تشخيص اعضاء مدعو به جلسه و نيز تنظيم صورتجلسات كميته به عهده دبير جلسه خواهد بود.

اعضاء شركت كننده در كميته تخصصی سلامت نمایندگان تام الاختيار مدیریت ذیربط در حيطه وظایف  -4تبصره 

 باشند.خود می
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رت و با توجه به ارتباط موضوع با پيشنهاد هر یک از اعضاء حضور موردی افراد غير عضو بر حسب ضرو -5تبصره 

 و موافقت رئيس كميته امكان پذیر خواهد بود.

 وظایف کميته تخصصي سلامت 

 ها و مصوبات كميته راهبردی سلامت.هماهنگی و نظارت بر اجرای برنامه -

ه ر محيط كار )با توجه بهای مرتبط با سلامت شغلی كاركنان دریزی جهت بررسی و ارزیابی ریسکبرنامه -

گيری عوامل زیان آور و نتایج معاینات شغلی( و تعيين راهكارهای كنترلی مناسب جهت نتایج اندازه

 بهداشتی مخاطرات شغلی. كاهش ریسک

های كنترلی و تعدیلی جهت های شغلی و همچنين برنامههای پيشگيری از وقوع بيماریریزی برنامهطرح -

های مرتبط با كار، ارتقاء سلامت كاركنان از طریق اجرای ها و بيماریآسيب كاهش عوارض ناشی از

 های مصوب. های سخت افزاری و نرم افزاری و در نهایت پيگيری و حصول اطمينان از اجرای برنامهبرنامه

 ساماندهی، نظارت و كنترل برنامه تغذیه كاركنان و ارائه راهكارهایی جهت بهبود وضعيت موجود. -

 وزارت نفت.  HSEهنگی جهت اجرای الزامات ابلاغ شده از سوی اداره كل هما -

های سلامت كاركنان با هدف حفظ های ورزشی همسو با برنامهریزی جهت اجرای برنامههماهنگی و برنامه -

 و ارتقاء توانایی جسمانی و روانی كاركنان.

  های بهداشت عمومی.ریزی جهت اجرای برنامههماهنگی و برنامه  -

 های جاری.ای و ساماندهی روشریزی و هماهنگی جهت انجام به موقع معاینات دورهبرنامه  -

های آموزش بهداشت شغلی كاركنان به منظور آشنایی با مخاطرات محيط ریزی جهت برگزاری دورهبرنامه -

 كار و همچنين رعایت مقررات و الزامات بهداشتی و اصلاح الگوی انجام كار.

ار سازی محيط كجهت ارتقاء سلامت و بهبود شرایط بهداشتی محيط كار كاركنان ) متناسب ریزیبرنامه  -

ذف عضلانی، ح-با ظرفيت كاركنان( از طریق ارائه راهكارهای ارگونوميكی برای كاهش اختلالات اسكلتی

 عوامل زیان آور فيزیكی، شيميایی، بيولوژیكی و روانی بالقوه در محيط كار. 

خصوص بهبود وضعيت سلامت شغلی هر فرد و بررسی دقيق موارد جایگزینی شغلی تصميم گيری در  -

های )تطابق شغل با فرد( و یا نحوه تداوم كار افراد و همچنين بررسی چگونگی اجرای رای كميسيون

 های شغلی كاركنان.پزشكی در مورد محدودیت
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 های شغلی توصيه شده.های پزشكی و موارد جایگزینیحصول اطمينان از اجرایی شدن توصيه -

 زمان تشكيل جلسات کميته تخصصي سلامت 

/ با پيشنهاد رئيس صورت لزومبایست حداقل هر سه ماه یک بار تشكيل گردد و در جلسات كميته سلامت می

 كميته پيش از موعد مقرر تشكيل خواهد شد. ، HSEواحد  مسئول بهداشت حرفه ای

 راهبردي سلامت  کميته   2 - 1 - 6

 راهبردي سلامتاعضاي کميته  

 )رئيس كميته( شركت /طرح/ منطقه HSE مدیر/ رئيس -9

 نماینده تام الاختيار مدیریت ارشد شركت/ طرح/ منطقه  -7

 مدیر/ معاون امور مالی -3

 مدیر/ معاون توسعه منابع انسانی -4

 )دبير كميته( ای/ صنعتیرئيس/ مسئول بهداشت حرفه -5

 اننماینده تام الاختيار سازمان/ مركز بهداشت و درم -6

 سلامت راهبرديمسئوليتهاي هر یک از اعضاي کميته  

 شرکت/ طرح/ منطقه HSEمدیر/ رئيس -

كميته راهبردی  وباتمسئوليت نظارت بر حسن اجرای مص باشد وسلامت شركت می راهبردیرئيس كميته 

 سلامت را بر عهده دارد.

 نماینده تام الاختيار مدیریت ارشد شرکت/ طرح/ منطقه -

های اصلی نماینده تام الاختيار مدیریت ارشد، از اجرایی شدن مصوبات بالاترین سطح سازمانی در شركتبه عنوان 

 .نمایدكميته راهبردی سلامت حمایت می

 HSEاي واحد رئيس/ مسئول بهداشت حرفه -
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 و اجرای مصوبات، پایش روند اجرای مصوباتپيگيری باشد و مسئوليت دبير كميته راهبردی سلامت شركت می

های موثر بر سلامت شغلی كاركنان در صورت نياز تهيه فرایند اصلاحی برای اجرای بهينه و بهبود مستمر مولفه

 در شركت را برعهده دارد.

 مدیر/ معاون توسعه منابع انساني -

 حيطه مسئوليتتصميمات اتخاذ شده در ی شدن باشد و حمایت از اجرایعضو كميته راهبردی سلامت شركت می

 دارد.ا برعهده خود ر

 مالي و پشتيباني امور/ معاون مدیر -

 تصميماتی شدن اجرایمورد نياز جهت باشد و مسئوليت حمایت مالی عضو كميته راهبردی سلامت شركت می

 اتخاذ شده در كميته راهبردی سلامت را بر عهده دارد.

 نماینده تام الاختيار سازمان بهداشت و درمان/ مرکز بهداشت و درمان -

و ضمن ساماندهی و بهبود پایش سلامت شغلی كاركنان در ارائه  بودهسلامت شركت  راهبردیعضو كميته 

سلامت و همچنين اطمينان از اجرایی شدن آنها در  راهبردیهای كميته گيریگزارشات ذیربط در زمينه تصميم

 حيطه وظایف خود مشاركت دارد.

 وظایف کميته راهبردي سلامت 

 هایی موارد تایيد شده در كميته تخصصی سلامت.بررسی و تصویب ن -

 های مصوب كميته تخصصی سلامت.تامين و تخصيص منابع مورد نياز و حمایت از اجرای برنامه  -

 ترغيب مدیران/ روسای واحدها بمنظور همكاری و هماهنگی بيشتر جهت اجرای مصوبات كميته سلامت.  -

 هاحدود اختيارات کميته 

سلامت پس از تصویب كميته راهبردی سلامت و ابلاغ آنها از سوی مدیر ارشد، مصوبات كميته تخصصی  -

 منطقه زیرمجموعه، لازم الاجرا است. / تابعه و طرح/های اصلی/ فرعیشركت

كميته راهبردی سلامت پس از جلسات كميته تخصصی، در موارد نياز به اتخاذ تصميمات و یا اجرا در  -

 گردد.سطح كلان برگزار می
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 تشكيل جلسات کميته راهبردي سلامتزمان  

با  ورت نيازصماه یک بار تشكيل گردد و در  6بایست حداقل هر جلسات كميته راهبردی سلامت می -

)منطبق بر اعلام نياز كميته تخصصی( كميته راهبردی زودتر از موعد مقرر  HSEپيشنهاد مدیر/ رئيس 

 تشكيل خواهد شد.

 


