
CCooddee::II--4455   سیستم مدیریت ایمنی و بهداشت حرفه ای  مستندات 

 عمومی HSEدستورالعمل رعایت 
 Rev.: 00 

Page 1 of 12 

 

 : تذكر 

 فقط با مهر اصلی دارای اعتبار میباشد  سیستم مدیریت ایمنی و بهداشت حرفه ایاسناد  

 . و تهیه كپی از اسناد مجاز نیست

 مهر كنترل

 

 

 دستورالعمل

 عمومی HSEرعایت 

 

 تصویب كننده تأیيدكننده كننده تهيه 

 مدیریت عامل ماینده مدیریت ن HSEمسئول  سمت 

    نام و نام خانوادگی 

    تاریخ 

    امضاء



CCooddee::II--4455   سیستم مدیریت ایمنی و بهداشت حرفه ای  مستندات 

 عمومی HSEدستورالعمل رعایت 
 Rev.: 00 

Page 2 of 12 

 

 : تذكر 

 فقط با مهر اصلی دارای اعتبار میباشد  سیستم مدیریت ایمنی و بهداشت حرفه ایاسناد  

 . و تهیه كپی از اسناد مجاز نیست

 مهر كنترل

 

 

 : هدف -1

دستورالعمل  از   این  تهية  از  افزایش سطهدف  و  زیست  رعایت  محيط  و  فردي(  و  )عمومی   ، بهداشت  و  ایمنی  ح 

 .می باشدهایی كه منشاء بهداشتی دارند،  عوارض و بيماري پيشگيري ازكارگاه و كمپ و دفترمركزي و در

 دامنه کاربرد :  -2

 شركت كاربرد دارد. ي دستورالعمل حاضر در كليه كارگاه ها

 :  مسئولیت ها -3

 :  مسئوليت نظارت -3-1
 كارگاه می باشد.  HSEنظارت براجراي مفاداین دستورالعمل دركارگاه برعهده سرپرستمسئوليت 

 :  مسئوليت اجرا -3-2
دفتر مركزي می   HSEمسئوليت نظارت بر اجراي مفاد این دستورالعمل در دفتر مركزي بر عهده مدیر    -3-1-2

 باشد.

 می باشد. اینده مدیریتنممسئوليت نظارت بر تحقق نهایی این دستورالعمل بر عهده   -3-1-3

 

 تعاریف، مفاهیم  و اختصارات :  -4

 ندارد.

 

 شرح :  -5

 كارگاه و كمپ :  

 :  آب آشاميدنی-5-1
نگهداري شده و در   -5-1-1 باید آب آشاميدنی سالم و كافی در مخازن سر بسته و محفوظ  در كليه كارگاه ها 

 دسترس پرسنل قرار گيرد. 

استانداردهاي بهداشتی بوده و براي این منظور می بایست آزمایشات فيزیکی، آب آشاميدنی باید مطابق    -5-1-2

 شيميایی و باكتریولوژیکی بصورت دوره اي روي آن صورت پذیرد.

آب آشاميدنی كارگاه بایستی از لوله كشی شهر و یا آب بسته بندي شده تامين شود. در غير این صورت   -5-1-3
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 ی گردد و ميزان كلر باقی مانده آن در طول روز ثبت گردد.بایستی توسط مسئولين ایمنی كلر زن

حد    -5-1-4 در  بایست  می  آشاميدنی  آب  مانده  باقی  كلر  مناطق    5/0ميزان  هاي  كارگاه  در  باشد.  ام  پی  پی 

پی    8/0توان ميزان كلر باقی مانده را تا    گرمسير و فاقد شرایط بهداشت عمومی مناسب و در فصول گرم سال می

 ایش داد. پی ام افز

باید توجه د  10تا    5بهترین درجه حرارت آب آشاميدنی بين    -5-1-5 اشت خنک كردن  درجه سانتی گراد است. 

 توسط یخ صورت پذیرد. آب نبایستی مستقيما

كنند باید قرص هاي نمک داده شود و یا آب آشاميدنی به  به افرادي كه در محيط هاي گرم فعاليت می  -5-1-6

 م درصد جهت جلوگيري از كاهش املاح بدن در اثر تعریق در اختيار پرسنل قرار گيرد. شکل محلول یک هزار

 استفاده از ليوان عمومی براي آشاميدن مایعات ممنوع است.  -5-1-7

 

 

 :  آشپزخانه و سالن غذا خوري -2- 5
كليه پرسنل آشپزخانه و رستوران و سایر افراد مرتبط با مواد غذایی موظفند قبل از شروع بکار از طریق   -5-2-1

كارگاه به مراكز بهداشتی درمانی وابسته به وزارت بهداشت درمان و آموزش پزشکی اقدام به   HSEمعرفی واحد  

 دریافت كارت معاینه پزشکی معتبر)كارت بهداشت( نمایند. 

باید قبل از   -5-2-2 با مواد غذایی سروكار دارند  كليه پرسنل آشپزخانه و رستوران و سایر افرادي كه به نحوي 

ان را  پزشکی  آزمایشات  كليه  معایناستخدام  یکبار  ماه  و هر شش  داده  انگلی، جام  آلودگی  فقدان  جمله  از  طبی  ات 

 پوستی و تنفسی در آنها مورد بررسی قرار گيرد.

پر  -5-2-3 بهداشت كليه  غذایی موظفند دوره آموزش  با مواد  افراد مرتبط  سایر  و  و رستوران  سنل آشپزخانه 

 كارگاه طی نموده و گواهينامه مربوطه را دریافت نمایند.  HSEعمومی را زیر نظر سرپرست 

ی  تنفسی( در هر یک از پرسنل فوق بلافاصله بایست  –پوستی  –در صورت تشخيص هر نوع آلودگی )انگلی    -5-2-4

 نسبت به درمان ایشان اقدام نمود. ادامه كار ایشان با مواد غذایی تا بهبودي كامل و تائيد پزشک ممنوع خواهد بود. 

آرم    -5-2-5 با  المقدور  روپوش)حتی  داراي  بایستی  دارند  سروكار  غذایی  مواد  با  نحو  هر  به  كه  پرسنلی  كليه 

 خصوص باشند.شلوار و كفش سفيد، دستکش یکبار مصرف و كلاه م ،شركت 

مراه وسایل نظافت،  ه  كليه پرسنلی كه به هر نحو با مواد غذایی سروكار دارند باید داراي كمد شخصی به-5-2-6

 شتشو و استحمام اختصاصی باشند.  

 نمایند. قبل از آغاز كار روزانه استحمام كليه پرسنل آشپزخانه و رستوران می بایست  -5-2-7

 و رستوران موظفند اصول بهداشت فردي را رعایت نمایند. كليه پرسنل آشپزخانه  -5-2-8

 تهيه و تامين مواد غذایی مورد نياز افراد كارگاه باید با رعایت كامل اصول بهداشتی صورت گيرد.  -5-2-9

از مراكز فروش    -5-2-10 استاندارد و  با كيفيت و  از مواد غذایی  باید  تهيه غذاي پرسنل كارگاه  اوليه  كليه مواد 

 تهيه گردد.  معتبر
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نوع و ميزان مواد اوليه غذایی وارد شده به آشپزخانه كارگاه می بایست در دفتر آشپزخانه ثبت شده و    -5-2-11

 قابل پيگيري باشند. 

 ظروف غذاخوري همواره باید پاک و عاري از هر گونه آلودگی باشد.  -5-2-12

 مجزا و مستقل از آن باشد. محل شستشو و نگهداري ظروف باید در مجاور محل پخت و -5-2-13

آبکشی( یا توسط دستگاه هاي اتوماتيک شسته    -ظروف باید در ظرفشویی حداقل دو مرحله اي)شستشو  -5-2-14

 شود.

 هر لگن یا هر واحد ظرفشویی باید مجهز به آب گرم و سرد و متناسب با تعداد ظروف باشد. -5-2-15

سه مجهز به آب چکان( و بدون استفاده از پارچه و حوله و  ظروف پس از شستشو در محل مناسب ) قف  -5-2-16

 امثال آن خشک شده و سپس در قفسه مخصوص ظروف نگهداري شود. 

قفسه، ویترین و گنجه ها باید قابل شستشو و نظافت بوده و مجهز به درب و شيشه سالم و هميشه تميز   -5-2-17

 سانتی متر باشد. 20و فاصله كف آنها از زمين حدود 

پيشخوان و ميز كار تهيه مواد غذایی باید سالم و سطح آن از جنس قابل شستشو و فاقد هر گونه كشو و   -5-2-18

 قفسه بوده و فضاي زیر آن نيز نباید مورد استفاده قرار نگيرد. 

 ميزهاي غذا خوري باید هميشه عاري از هر گونه آلودگی و چربی باشد. -5-2-19

 فاسد شدنی باید بصورت تازه تهيه شده و در یخچال و سردخانه نگهداري شود. مواد غذایی  -5-2-20

قراردادن مواد غذایی پخته و خام و شسته شده و نشسته در كنار هم در یخچال ممنوع بوده و یخچال و    -5-2-21

 سردخانه همواره باید تميز و عاري از هر گونه بوي نامطبوع و مجهز به دماسنج سالم باشد.

كليه سبزیجات و صيفی جات خام مورد استفاده در تهيه مواد غذایی می بایست در محل مخصوص با آب    -5-2-22

 سالم و مایع ضدعفونی كننده شسته شده و پس از آبکشی مصرف شود. 

مواد غذایی مانند بستنی، آبميوه، انواع لبنيات و امثال آنها باید در ظروف بسته بندي یکبار مصرف مورد   -5-2-23

 تائيد وزارت بهداشت و ساخته شده از مواد اوليه تازه و مرغوب تهيه گردد. 

كف ساختمان اماكن غذایی باید از جنس مقاوم، صاف، بدون درز، قابل شستشو، داراي كفشوي مجهز به   -5-2-24

نبار مواد  شترگلو و توري ریز و داراي شيب مناسب بطرف كفشوي فاضلابرو باشد. پوشش بدنه دیوار آشپزخانه و ا

غذایی تا ارتفاع حداقل چهار متر سنگ، كاشی یا سراميک و از ارتفاع چهار متر به بالا می تواند از جنس سيمان صاف  

 و صيقلی و به رنگ روشن باشد. 

رنگ    -5-2-25 به  و  شکاف  و  درز  بدون  صاف،  مقاوم،  مصالح  از  باید  غذایی  مواد  اماكن  سقف  و  دیوار  ساختمان 

كه از ورود حشرات و جوندگان جلوگيري بعمل آورد. پوشش بدنه دیوار رستوران از كف تا روشن بوده بطوري  

سانتی متري از جنس سنگ،كاشی یا سراميک و از این ارتفاع تا زیر سقف با رنگ قابل شستشو پوشيده    120ارتفاع  

 شود.  

قاوم، بدون خوردگی،  شکستگی، كليه درب ها و پنجره هاي محل آشپزخانه و رستوران بایستی از جنس م  -5-2-26

به توري سالم و مناسب و  باز مجهز  به فضاي  پنجره ها و درب هاي مشرف  زنگ زدگی و قابل شستشو بوده و 
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 همچنين فنردار باشد بطوري كه از ورود حشرات، جوندگان و سایر حيوانات جلوگيري نماید.

دار، زنگ نزن، قابل شستشو، قابل  -5-2-27 به   زباله دان درپوش  تعداد كافی و مجهز  با حجم مناسب و  حمل و 

 كيسه زباله می بایست در محل مناسب موجود باشد.  

 كف آشپزخانه باید با محلول چربی زدا پس از فعاليت روزانه شسته شود.  -5-2-28

تائيد   كليه اماكن مرتبط با مواد غذایی می بایست داراي سيستم جمع آوري و دفع بهداشتی فاضلاب مورد -5-2-29

 كارگاه باشد و از دفع و رهاسازي هر گونه فاضلاب و پساب تصفيه نشده به معابر جلوگيري شود.  HSEسرپرست 

 ورود افراد متفرقه به داخل محوطه آشپزخانه اكيدا ممنوع است.  -5-2-30

 ممنوع است.  و رستوران توسط كليه پرسنل اكيدااستعمال دخانيات در محوطه آشپزخانه  -5-2-31

 تخته مخصوص برش مواد غذایی در پایان هر روز باید نمک سود گردد. -5-2-32

 قرار دادن غذاهاي گرم در سردخانه و یخچال ممنوع است.  -5-2-33

جنس و  ظروف مورد استفاده در مراحل مختلف طبخ و توزیع مواد غذایی می بایست مورد تائيد اداره    -5-2-34

 و وزارت بهداشت درمان و آموزش پزشکی باشد.استاندارد و تحقيقات صنعتی ایران 

كليه ظروف شکستنی باید تميز، بدون ترک خوردگی و لب پریدگی بوده و وسایل و ظروف فلزي مورد   -5-2-35

استفاده در تهيه ، نگهداري و مصرف مواد غذایی باید سالم، صاف و بدون زنگ زدگی بوده و پس از هر بار مصرف  

 رت ضدعفونی گردیده و در ویترین و گنجه محفوظ نگهداري شوند. شسته شده و بر حسب ضرو

باشد، گوشکوب و قاشق چوبی و   -5-2-36 یا نشده  اینکه سفيدكاري شده  از  اعم  از دیگ و ظروف مسی  استفاده 

شکر و    -سماق  -فلفل  -سربی، قندان بدون درپوش مناسب، ظروف فاقد درب ثابت و مخصوص براي عرضه نمک

 وع می باشد.امثال آنها ممن

پنير و امثال    -5-2-37 استفاده از انبرک مخصوص از جنس استنلس استيل براي برداشتن خرما، خيارشور، قطعات 

 آنها الزامی است. 

ظروف    -5-2-38 در  نباید  را  آبغوره  و  رب  سركه،  ماست،   ، آبليمو  مانند  خورندگی  خاصيت  داراي  غذایی  مواد 

 مسی یا آلومينيمی نگهداري نمود.

استفاده از مواد غير استاندارد از جمله كاغذهاي بازیافتی و كاغذهایی كه تميز نباشد روزنامه و همچنين    -5-2-39

 كيسه هاي پلاستيکی جهت پيچيدن و بسته بندي مواد غذایی ممنوع است. 

 نگهداري مواد ضدعفونی كننده و پاک كننده در مجاورت مواد غذایی ممنوع است. -5-2-40

در  نگهد  -5-2-41 ضایعات  و  قابل مصرف  غير  غذایی  مواد  و  مستعمل  و  مستهلک  و  اضافی  وسایل  گونه  هر  اري 

 آشپزخانه و كليه اماكن غذایی ممنوع می باشد. 

ممنوع می   گذشته به هر نحو در كارگاه اكيدااستفاده از مواد غذایی غير قابل استفاده و تاریخ مصرف    -5-2-42

 باشد.

ذایی كه داراي بریدگی روباز بخصوص روي دست ها هستند با مواد غذایی ممنوع  تماس پرسنل مواد غ  -5-2-43

 می باشد.
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به منظور رعایت نظافت و بهداشت محيط كار محوطه آشپزخانه و رستوران باید نسبت به جمع آوري و    -5-2-44

 دفع به موقع هر گونه مواد غذایی زائد و چربی زا از سطوح اقدام گردد.

با وسعت كافی و  هر كارگ  -5-2-45 باید داراي محل مخصوصی  نمایند  اه كه پرسنل در آن محل غذا صرف می 

 تعداد لازم ميز و نيمکت براي افرادي كه در یک زمان غذا صرف می كنند باشد.

و    -5-2-46 درز  بدون  سالم،  تميز،  صاف،  باید  ميزها  سطح  و  باشد  تميز  و  سالم  بایستی  ها  نيمکت  و  ها  صندلی 

 ز جنس قابل شستشو و به رنگ روشن باشد.روكش آنها ا

 محل غذا خوري باید داراي روشنایی استاندارد بوده و پيوسته طبق اصول بهداشتی پاكيزه نگهداري شود. -5-2-47

 نگهداري و خوردن هر نوع مواد غذایی شخصی در محل كار و در هر زمان ممنوع است.  -5-2-48

و    -5-2-49 حشرات  از  عاري  و  تهویه  داراي  خشک،  هاي  اتاق  در  باید  غذایی  مواد  خام  یا  اوليه  مواد  كردن  انبار 

 جانوران به خصوص موش انجام گيرد. 

 واد غذایی بنحو مطلوب و مناسب می بایست صورت گيرد. قفسه بندي و پالت گذاري در انبار م  -5-2-50

 بایستی از تابش مستقيم نور خورشيد به داخل انبار مواد غذایی جلوگيري به عمل آورد.  -5-2-51

 تخليه و ضدعفونی گردد. ذایی هر سه ماه یکبار باید كاملاانبار مواد غ -5-2-52

سالن پخت و سروغذا ممنوع است.تنها با تائيد سرپرست   نصب حشره كش برقی در انبار مواد غذایی و  -5-2-53

HSE .كارگاه در ورودي سالن غذا خوري نصب حشره كش برقی مجاز است 

آبزیان، مواد    -5-2-54 و  و طيور  دام  انواع گوشت  مانند  فاسد شدنی  غذایی  جابجایی مواد  و  نقل  و  براي حمل 

پروتئينی، فرآورده هاي خام و پخته غذایی دام و طيور و آبزیان، شير و محصولات لبنی و امثال آن باید از وسایل  

 اشت درمان و آموزش پزشکی استفاده گردد.  نقليه مخصوص مجهز به سردخانه سالم و مورد تائيد وزارت بهد

تجهيزات   -5-2-55 بالاي  در  كافی  با قدرت مکش  به هواكش  و مجهز  مناسب  متناسب، جنس  ابعاد  با  نصب هود 

 پخت مواد غذایی الزامی است. 

 

 : نظافت عمومی -3 -5
ه زمان بندي مشخص شسته و ها باید طبق برنام  دیوار ها، سقف، پنجره ها، شيشه ها و درب هاي ساختمان  -5-3-1

 تميز شود و همواره پاكيزه باشد.

زباله در نظر گرفته   در محل  -5-3-2 براي ریختن  تعداد كافی ظروف مخصوص  به  بایستی  كارگاه  هاي مختلف 

 شود. این ظروف باید قابل شستشو بوده و در شرایط مناسب بهداشتی نگهداري و گندزدایی شوند. 

د در نظافت عمومی سطح كارگاه كوشا بوده و با مسئولين ایمنی همکاري لازم را بعمل  كليه پرسنل موظفن  -5-3-3

 آورند.

پاشی مصوب سرپرست  -5-3-4 برنامه هاي سم  و جوندگان موذي طبق  عليه حشرات  در    HSEمبارزه  كارگاه 

 سطح انجام خواهد شد.

ضمن  -5-3-5 ها  خوابگاه  و  كارگاه  محيط  كردن  ضدعفونی  و  سمپاشی  زمان   هنگام  باید  مناسب  سم  از  استفاده 
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 . و تهیه كپی از اسناد مجاز نیست

 مهر كنترل

 

 مناسب را نيز در نظر گرفت و كليه اصول ایمنی و بهداشتی را براي جلوگيري از خطرات احتمالی رعایت كرد.

بایس  -5-3-6 كارگاه  از  ها  زباله  و  زائد  مواد  نمودن  كاملاخارج  و  منظم  شکل  به  و  روزانه  توسط    تی  و  بهداشتی 

 مراجع ذیربط صورت پذیرد. 

 سپتيک ها بایستی هر سه ماه یکبار توسط آب آهک ضدعفونی گردد.  -5-3-7

 وجود برنامه منسجم جهت جمع آوري زباله هاي كارگاه و نخاله هاي ساختمانی الزامی است. -5-3-8

 ممنوع است.  محوطه داخل و خارج كارگاه اكيدا رها نمودن فاضلاب در -5-3-9

 به و سایر حيوانات وحشی در كارگاه جلوگيري شود.  می بایست از حضور و تردد سگ، گر -5-3-10

 باشد. ود و نگهداري هر گونه حيوان اهلی و وحشی در خوابگاه ممنوع میور -5-3-11

 ها هستند.  پرسنل موظف به رعایت نظافت و بهداشت در خوابگاه -5-3-12

 

 :  سرویس هاي بهداشتی -4 -5
حتی   -5-4-1 و  به آب سرد  و دستشویی( مجهز  )توالت  بهداشتی  كافی سرویس  تعداد  داراي  بایستی  كارگاه  هر 

باید طوري باشد كه بوي موجود در محل توسط هواكش به خارج منتقل  ال مقدور آب گرم باشد و ساختمان آن 

 گردد. 

 ت و دستشویی( در نظر گرفته شود.نفر در كارگاه بایستی یک سرویس بهداشتی)توال 25به ازاء هر  -5-4-2

سرویس بهداشتی باید داراي صابون مایع و مجهز به خشک كن مناسب و بهداشتی باشد. وجود  زباله دان    -5-4-3

 مراه كيسه در دستشویی ها الزامی است. ه درب دار به

 شستشو و گندزدائی منظم و مرتب سرویس هاي بهداشتی الزامی است. -5-4-4

ج   -5-4-5 كردن  مخلوط  بهداشتی،  هاي  سرویس  كردن  عفونی  ضد  اكيداهنگام  كننده  سفيد  مایع  و  نمک    وهر 

 ممنوع است. 

هر كارگاه باید داراي حمام باشد. جنس سطوح حمام ها باید قابل شستشو بوده و به ازاء هر بيست نفر    -5-4-6

 یک حمام در نظر گرفته شود.

 تی داراي نور كافی باشند.ها بایس كليه دستشوئی ها و حمام -5-4-7

ها بایستی داراي تجهيزات مانند شلنگ ، سر دوش و شير آلات مربوطه و غيره   كليه دستشوئی ها و حمام  -5-4-8

 باشند.

 

 : كمپ هاي مدیریتی و مهمانان -5-5
منطقه   -5-5-1 ذیصلاح  مراجع  از  بهداشت  كارت  داراي  بایستی  مهمانان  و  مدیریتی  هاي  كمپ  خدمات    پرسنل 

 باشند.

با آرم شركت(    داراي روپوش سفيد و تميز )ترجيحاپرسنل خدمات كمپ هاي مدیریتی و مهمانان بایستی    -5-5-2
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 مهر كنترل

 

 شلوار و كفش مناسب و تميز باشند.

 پرسنل خدمات كمپ هاي مدیریتی و مهمانان بایستی داراي موها و ناخن هاي كوتاه و مرتب باشند. -5-5-3

 سال سن داشته باشند. 25ي مدیریتی و مهمانان نبایستی بيش از پرسنل خدمات كمپ ها -5-5-4

كليه كمپ هاي مخصوص ميهمانان بایستی توسط پرسنل خدمات بطور روزانه مورد بازدید قرار گرفته و   -5-5-5

نظافت  و  پاكسازي   ، یخچال  كردن  مرتب  و  پاكسازي   ، زباله  سطل  تخليه  قبيل  از  بهداشتی  معایب  رفع  به  نسبت 

ها ، شستشوي ظروف ، تعویض ملحفه هاي استفاده شده ، مرتب سازي تختها ، جارو برقی كشيدن اماكن    سرویس

 مختلف كمپ مانند محل خواب و نشيمن و ... ، گرد گيري اسباب موجود و غيره اقدام گردد.

 كليه پرسنل خدماتی در هنگام بيماري نبایستی به ارائه خدمت مبادرت ورزند.  -5-5-6

 سنل خدمات كمپ هاي مدیریتی و مهمانان نبایستی سيگار استعمال نمایند.پر -5-5-7

 وجود دمپایی در كمپ هاي مدیریتی و ميهمانان الزاميست.  -5-5-8

داراي لوازم بهداشتی مورد نياز از    مدیریتی و ميهمانان بایستی حتما   هاي موجود در كمپ هاي   سرویس  -5-5-9

، مایع دستشویی ، شامپو  و    قبيل صابون  كافی   نور  داراي  آیينه و همچنين  زباله و  ، سطل  یکبار مصرف  ، دستمال 

 تهویه هوا باشند. 

 

 دفتر مركزي  -5-6
 پرسنل خدمات در دفتر مركزي بایستی داراي كارت بهداشت از مراجع ذیصلاح باشند. -5-6-1

با آرم شركت( شلوار و كفش    داراي روپوش سفيد و تميز )ترجيحاپرسنل خدمات دفتر مركزي بایستی    -5-6-2

 مناسب و تميز باشند.

 پرسنل خدمات دفتر مركزي بایستی داراي موها و ناخن هاي كوتاه و مرتب باشند.  -5-6-3

 خدمت مبادرت ورزند. پرسنل خدمات دفتر مركزي در هنگام بيماري نبایستی به ارائه  -5-6-4

 پرسنل خدمات دفتر مركزي نبایستی سيگار استعمال نمایند. -5-6-5

بایستی حداقل یک سرویس بهداشتی مجهز به آب سرد و گرم ،   -5-6-6 در هر طبقه از ساختمان دفتر مركزي 

اراي هواكش و  شيرآلات مناسب ، سيفون سالم ، مایع دستشویی ، دستمال یکبار مصرف ، سطل زباله و همچنين د

 نور كافی باشند.

هاي زباله را تخليه نموده و پس از  موظفند كه بصورت روزانه كليه سطل    پرسنل خدمات دفتر مركزي   -5-6-7

 هایی كه شهرداري تعيين كرده است قرار دهند. جمع آوري زباله ها آنها را در محل

ها را بازدید و از مواد فاسد و یا غير   یخچال پرسنل خدمات دفتر مركزي موظفند كه بصورت روزانه كليه -5-6-8

 قابل استفاده پاكسازي نمایند.

 پرسنل خدمات دفتر مركزي موظفند كه بصورت روزانه كليه وسایل تهيه چاي را بطور كامل بشویند.  -5-6-9

 ها براي حداقل هفته اي یکبار الزاميست.  نظافت راه پله ها و واحد ها و اتاق -5-6-10

 هاي غذا خوردن پرسنل بایستی تميز و عاري از هرگونه آلودگی باشند.   محل -5-6-11
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 هاي سرمایشی و گرمایشی مناسب باشند. كليه اتاقها بایستی مجهز به سيستم -5-6-12

 استعمال دخانيات در كليه اماكن ساختمان براي كليه پرسنل ممنوع است. -5-6-13

 بایستی سالی یکبار سمپاشی گردد.  كليه اماكن ساختمان مركزي  -5-6-14

 كليه پرسنل شاغل در دفتر مركزي موظف به همکاري با پرسنل خدماتی هستند.   -5-6-15

 

 نکات ایمنی -5-7
 استفاده از این تجهيزات ممنوع است .  -5-7-1

 ها را قطع نمایند . كليه پرسنل باید دقت نمایند پس از اتمام كار برق دستگاه  -5-7-2

رات به  ها و ماشين آلات باید به مسئول ذیربط اطلاع داد . اقدام به تعمي  در صورت معيوب بودن دستگاه  -5-7-3

 ممنوع لست . شکل شخصی اكيدا

 . الزامی استتوانندباعث حادثه گردند هاي یک دستگاه كه می روي كليه قسمتنصب حفاظ مناسب بر -5-7-4

ري ، تنظيم و تعمير دستگاه آن را باید متوقف نمود و برق اصلی آن را قبل از شروع به كار جهت روغنکا  -5-7-5

 آن نصب شود . ير است ( هنگام تعميرات روي حتماقطع و تابلوي ) دستگاه تحت تعم

هاي ماشين آلات ، نرده هاي حفاظتی و غيره را دوباره در    پس از اتمام عمليات تعميراتی باید كليه حفاظ  -5-7-6

 د . جاي خود نصب كر

 استفاده از ابزار كار ناقص ممنوع است و آنها را باید در محلی جدا از ابزار سالم نگهداري نمود .  -5-7-7

 ممنوع است .  ا كردن ابزار در محوطه كار اكيداپخش كردن و ره -5-7-8

 قرار دادن ابزار تيز و برنده در داخل جيب لباس كار ممنوع است .  -5-7-9 

ابز  -5-7-10 بر روي محلرها كردن  كار  باشد ممنوع   ار  داشته  آنها وجود  امکان سقوط  به طوریکه  هاي مرتفع 

 است .

 هاي برق با مواد نفتی ، سطوح داغ و یا مواد شيميایی باید جلوگيري كرد .  از تماس كابل -5-7-11

 است .باید توجه نمود استفاده غلط از لوازم حفاظت فردي از عدم استفاده آنها خطرناكتر  -5-7-12

اشياء و مواد لغزنده از قبيل پيچ و مهره و شن و ماسه نباید در محوطه پخش باشند . جمع آوري آنها    -5-7-13

 در یک محل مناسب و حفاظت شده الزامی است .

كليه كاركنان پس از خاتمه كار و قبل از ترک كار باید محوطه را تميز ، مرتب و ایمن نمود و كليه ابزار ،   -5-7-14

ها ، وسایل و خرده ریزها و هر گونه جنس مصرف شده را از محل دور نموده و سپس محل كار را ترک   ربستدا

 نمایند .

 ممنوع است .  راي نظافت سطح كارگاه اكيداها ب استفاده از مواد نفتی مانند بنزین و انواع حلال -5-7-15

 زامی است .توجه به علایم ایمنی و تبعيت از آنها براي همگان ال -5-7-16

 هنگام برداشتن مواد شيميایی از ظروف باید از مکنده ها استفاده نمود . -5-7-17

 مطالعه نمود . ميایی باید بر چسب آنها را دقيقاقبل از استفاده از مواد شي -5-7-18
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 ممنوع است .  اكيدادویدن در محل كار  -5-7-19

 شود .هواي فشرده نباید به سمت اشخاص گرفته  -5-7-20

 به پزشک مراجعه نمود . تلال در وضعيت جسمانی باید سریعادر صورت وجود هر گونه اخ -5-7-21

به واحد ایمنی گزارش گردد . بدیهی است شدت حادثه   ونه حادثه باید توسط پرسنل سریعاوقوع هر گ  -5-7-22

 تاثيري در این مورد نداشته و كليه حوادث باید گزارش شوند .

ورتيکه در ساختمان كارگاه دهانه یا دهانه ها یا حفره هائی موجود باشد كه احتمال سقوط اشخاص  در ص  -5-7-23

آنها   ارتفاع  حداقل  كه  هائی  نرده  و  محکم  فلزي  هاي  پوشش  نصب  وسيله  به  باید   ، باشد   60برود  متر  سانتی 

 موجبات جلوگيري از سقوط افراد و رفع خطر را فراهم آورد .

 گردد توجه نمایند . موظفند به تذكرات ایمنی كه از طرف مسئولين ایمنی ارایه می كليه پرسنل -5-7-24

 دستکاري تابلو ها و تجهيزات ایمنی به هر شکل ممنوع است . -5-7-25

ممنوع و فرد یا افراد خاطی مشمول جریمه   جاد خطر براي خود و دیگران اكيداشوخی در محيط كار و ای  -5-8-26

 خواهند بود . 

 ممنوع است .  به هر شکل و از سوي پرسنل اكيدا از بين بردن شرایط ایمنی موجود -5-7-27

 ممنوع است .  خارج از تخصص و وظيفه باشد اكيداانجام هر گونه اقدامی كه  -5-7-28

 ممنوع است . یا مواد قابل اشتعال دیگر اكيدا  شستشوي بدن یا البسه كار با بنزین و -5-7-29

 باشد .  ر و یا وسائل كار ممنوع میپرتاب ابزا -5-7-30

یا هر ماده قابل اشتعال دیگر در داخل گنجه هاي لباس    -5-7-31 قرار دادن مواد ویا پارچه هاي آلوده روغن و 

   .ممنوع است

 كليه پرسنل موظف به نگهداري صحيح از وسایل فردي خود هسنتد .  -5-7-32

هس  -5-7-33 شيفت موظف  و سرپرستان  مسئولين  و  تمامی  ایمنی  موازین  رعایت  به  ملزم  را  خود  كارگران  تند 

 بهداشتی نمایند .

 نمایند بایستی داراي كارت تردد باشند . كليه افرادي كه در سایت تردد می -5-7-34

 ممنوع است .  سال در سایت به هر عنوان اكيدا 18فعاليت كارگران كمتر از  -5-7-35

و    -5-7-36 ایمنی  آموزش  و  دوره  كارگاه  به  ورود  از  قبل  پيمانکاران  و  شركت  پرسنل  كليه  براي  كار  بهداشت 

 شروع كار الزامی است . بدیهی است صدور كارت تردد در سایت منوط به طی این دوره خواهد بود . 

  در صورت مشاهده تخلف یا عدم رعایت مقررات و دستورالعمل هاي ایمنی و بهداشت كار واحد ایمنی   -5-7-37

برخوردار  تو  می  ، ها  نامه  آیين  ایمنی مطابق  از شرایط  را كه  یا واحدهاي مذبور  در بخش  توقف كار  اند دستور 

ن تامين  تا زمان برقراري شرایط ایمن و  . بدیهی است در این حالت قطه نظرات واحد ایمنی صادر نمایدنيستند را 

 اهد داشت .مسئولين اجرائی حق شکایت و مطالبه خسارت در اثر توقف كار را نخو

ینه هاي ناشی از این امر  پيمانکار مسئوليت ایمنی و بهداشت كليه پرسنل تحت پوشش خود را داشته و هز  -5-7-38

 به عهده وي خواهد بود .  مستقيما
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ساعت گزارش حوادث به وقوع پيوسته را به واحد ایمنی   12سرپرست ایمنی پيمانکار باید ظرف مدت    -5-7-39

 شركت ارائه نماید .

توجيه  ص اصول ایمنی و بهداشت كار كاملاپيمانکار موظف است كليه كارگران را قبل از استخدام در خصو -5-7-40

 هاي ناشی از عدم انجام این كار به عهده پيمانکار خواهد بود . نماید . كليه مسئوليت

 وع است . ممن ا روشن كردن آتش در سطح كارگاه و همچنين افروختن آتش در ظروف اكيد -5-7-41

كارگاه  -5-7-42 در  باغی  و  اي  قطره  هاي  بخاري  و  معيوب  و  استاندارد  غير  برقی  هيترهاي  از  و   استفاده  ها 

 ممنوع است .  ی گازسوز ) در فضاي بسته ( اكيداهاي نفت همچنين چراغ

وسائل   . بدیهی است كه حداكثر سرعت مجاز ئی و رانندگی در سایت الزامی استرعایت قوانين رهنما  -5-7-43

 باشد . كيلومتر در ساعت می 25كيلومتر و وسایل نقليه سنگين  35نقليه سبک 

تردد می  -5-7-44 سایت  در  كه  نقليه  رانندگان وسایل  با وسایل    كليه  رانندگی  ویژه  داراي گواهينامه  باید  كنند 

 نقليه مربوطه داشته باشند .

 هنگام تردد در سایت الزامی است .جهت موتور سواران استفاده از كلاه ایمنی  -5-7-45

ها باید اطمينان حاصل كنند كه در كليه مراحل كار كاركنان و نيز پيمانکاران تحت پوشش    روساي كارگاه  -5-7-46

به تمام ملزومات و لوازم حفاظت فردي مجهز باشند . بدین معنا كه به طرز صحيحی از آنها استفاده و نگهداري 

 نقص یا مفقود شدن آنها بدون دریافت هزینه نسبت به جایگزینی آنها اقدام خواهد نمود .نماید و در صورت ایجاد 

. در اینگونه  باشد  كنند ممنوع می  پرتاب هر نوع شی یا ابزار كاري براي كارگرانی كه در ارتفاع كار می  -5-7-47

 توان از قرقره یا طناب استفاده نمود . موارد می

دستور آنرا اجرا   بود حتما  لامتی ملاحظه نمودید اگر مفهوم علامت براي شما روشندر هر جا یا محلی ع  -5-7-48

 نمائيد در غير اینصورت از نمایندگان ایمنی سایت سوال نمائيد . 

 هائی كه ممنوع اعلام شده غير مجاز و مشمول جریمه خواهد بود . ورود به محل -5-7-49

 باشد.  مركزي در روزهاي تعطيل ممنوع میاستفاده از آسانسور در دفتر  -5-7-50

 باشد. نگهداشتن خودرو روشن در پاركينگ دفتر مركزي ممنوع می -5-7-51

 باشد. هاي برق در دفتر مركزي توسط پرسنل ممنوع می دست كاري تابلوها و كابل -5-7-52

 باشد. راه پله ها براي كليه پرسنل ممنوع میودویدن در راهروها  و  -5-7-53

سوار   -5-7-54 موتور  هاي  پيک  براي  ایمنی  كلاه  از  استفاده  و  خودرو  رانندگان  براي  ایمنی  كمربند  از  استفاده 

 الزاميست. 

 باشد.  شود توسط پرسنل دفتر مركزي ممنوع می انجام هرگونه شوخی كه باعث ایجاد خطر می -5-7-55

 باشد.  می      در سطح دفتر مركزي ممنوع  ایجاد صداهاي نا بهنجار و صحبت كردن با صداي خيلی بلند -5-7-56

 

 نکات زیست محيطی  -5-8
 ممنوع است . كيدااویض روغن ، ریختن آنها روي زمين هنگام گریس كاري و تع  -5-8-1
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 نسبت به نظافت محل اقدام نمود .  اي روغن در كف كارگاه باید سریعادر صورت مشاهده لکه ه -5-8-2

 ها و دفتر مركزي خودداري گردد.  وده ماشين آلات در كارگاهاز روشن نگهداشتن بيه -5-8-3

 ها خودداري گردد.  از آتش زدن ضایعات ، زباله و لاستيک و ... در كارگاه -5-8-4

 ها توسط هر گونه زباله یا نخاله خودداري گردد.  از آلوده كردن سطح داخل و خارج از كارگاه ها و كمپ -5-8-5

و سنگ شکنهایی    دستگاه  -5-8-6 ایجاد    مانند كارخانه آسفالت  باعث  تا  بوده  سالم  كاملا  فنی  نظر  از  بایستی  ها 

 آلودگی هوا نگردند.

 از آلوده كردن آبهاي سطحی ، رودخانه ها و دریاچه و دریاها خودداري گردد.  -5-8-7

ها و    در كليه كارگاهصرفه جویی در مصرف سوخت و انرژي مانند بنزین ، گازوئيل ، نفت ، گاز و برق    -5-8-8

 كمپ ها و دفتر مركزي الزاميست. 

 ها ، كمپ ها و دفتر مركزي الزاميست.   حفظ و نگهداري از درختان و فضاي سبز موجود در كارگاه  -5-8-9

به محوطه كارگاه  -5-8-10 نا خواسته هر گونه حيوان  با    در صورت ورود  ها و كمپ ها همواره سعی گردد كه 

از مراجع ذیصلاح    HSEهماهنگی سرپرست   براي خارج كردن  توانایی  از محوطه خارج گردد و در صورت عدم 

 مانند اداره منابع طبيعی منطقه كمک گرفته شود.

ورند آ می          یا پناه دشون ها یا كمپ ها نزدیک می شرایطی همچون زمستان كه حيوانات به كارگاهدر -5-8-11

 ند و طبق بند قبل اقدام گردد.، نبایستی به آنها آزار و اذیتی رسا

 ها و كمپ ها  سعی گردد. حتی المقدور جهت ایجاد فضاي سبز و درختکاري در سطح كارگاه -5-8-12

 از اتلاف و ریختن مواد شيميایی كارگاهی در سطح زمين یا آبها خودداري گردد. -5-8-13
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