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 هدف : -1

ریزي هدف از نگارش این رویه تشریح روش آموزش كاركنان و تبيين چگونگی تعيين نيازهاي آموزشی ،برنامه 

ها جهت ارتقاء سطح دانش فنی پرسنل جهت انجام امور محوله و برنامه ریزي و اجراي دوره ي آموزشو اجرا

هاي تئوري و عملی ایمنی ،بهداشتی و زیست محيطی براي كاركنان و پيمانکاران مربوطه به منظور افزایش 

 می باشد.كاهش حوادث و اثرات زیست محيطی ناشی از عدم آگاهی كافی افراد ، سطح كيفی امور

 

 دامنه كاربرد : -2

منی ،بهداشت حرفه اي و محيط این روش اجرایی كليه آموزش هاي مربوط به سيستم مدیریت كيفيت ،ای

 براي كاركنان و پيمانکاران دركارگاه ها و دفتر مركزي را در بر می گيرد.   ،  زیست

 

 مسئوليت ها : -3

 مسئوليت نظارت : -3-1

 ش به عهده سرپرست واحد آموزش می باشد.نظارت بر اجراي روش اجرایی آموز

 

 مسئوليت اجرا : -3-2

 اجراء روش فوق در دفتر مركزي بر عهده واحد آموزش می باشد.

و مابقی موارد به عهده واحد آموزش   HSEبر عهده سرپرستان    HSEاجراء روش فوق در كارگاه ها در بخش 

 می باشد. 

 

 تعاریف ، مفاهيم و اختصارات : -4

 ندارد.

 

 شرح : -5

براي هر یک از پرسنل شاغل در سطح شركت توسط واحد آموزش فرم خلاصه سوابق آموزشی تکميل شده و 

 در پرونده آموزشی وي نگهداري می گردد.   

هاي آموزشی نسبت به ارسال فرم نياز سنجی آموزش  كاركنان به كليه واحد آموزش در ارتباط با برنامه

هر سال اقدام می نماید. مسئولين واحدها پس از تکميل فرم مربوطه تا  واحدهاي ذیربط در دو ماهه آخر

 پایان هر سال آنرا به واحد آموزش ارجاع می دهند.  
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ها و اخذ تایيدیه از نماینده واحد آموزش بعد از دریافت فرم هاي نياز سنجی آموزش كاركنان از واحد

ها را تعيين هاي آموزشی اقدام نموده ،تا زمان دوره ها و سازمانبایست نسبت به تماس با واحدمدیریت ،می

ریزي آمـوزشی طـبق فرم تقویم آموزشی ساليانه ها نسـبت به برنامهنماید و پـس از دریافت زمان دوره

نماید و در صورت عدم تایيد منظور تایيد براي نماینده مدیریت  ارسال میكند. سپس این فرم را بهاقدام می

نماید. بعد از تایيد برنامه ،واحد آموزش مسئوليت هماهنگی و انجام امور لازم را اعمال می تغييرات لازم

ها را بر عهده دارد. واحد آموزش طی فرم  اعلام زمان كلاس آموزشی منظور شركت افراد در دورهبه

 دهد.هماهنگی لازم را جهت شركت افراد در دوره را انجام می

اي داشته باشند ،موارد توسط مسئول ها خارج از برنامه آموزشی نياز به دورهدر صورتی كه هریک از واحد

رسد و ایشان در صورت واحد طی فرم درخواست دوره/ سمينار خارج از برنامه به اطلاع واحد آموزش می

ی دهند. در صورتی كه دوره آموزشتایيد نماینده مدیریت هماهنگی لازم را جهت برگزاري دوره را انجام می

مسئول آموزش  با  تکميل فرم اعلام دوره آموزشی / سمينار خارج  خارج  از  برنامه  به  سازمان  معرفی شود ، 

دارد ،تا ایشان نظر خود را در مورد كاركنان نياز ارسال میها با توجه به از برنامه آن را براي مسئولين واحد

 شود .ده مدیریت  ارسال میواحد خود اعلام نمایند و سپس جهت تایيد براي نماین

در صورتی كه دوره آموزشی در داخل سازمان برگزار شود ،فرم حضور و غياب افراد شركت كننده در دوره  

 گردد.تکميل شده و توسط مدرس دوره تایيد می

) متناسب    HSEتمامی پرسنل شاغل در سایت باید آموزش هاي مقدماتی و  همچنين آموزش هاي  تخصصی 

ل مربوطه( را قبل از شروع كار در پروژه هاي شركت ببينند. توصيه می شود كه كارت هاي شناسایی و با شغ

 استفاده از كلاه هاي ایمنی نيز بعنوان جزئی از این آموزش قرار گيرند.

 ميزان حداقل آموزش مقدماتی نمونه براي واحدها براساس موضوعات زیر می باشد: 

 د فرد و همکاران.در قبال خو  HSEمسئوليت هاي 

 ممنوعيت استفاده از الکل و مواد مخدر.

 استفاده صحيح از تجهيزات حفاظت شخصی.

 تسهيلات رفاهی ) دستشویی ،محلهاي استراحت و غذاخوري(.

 تسهيلات پزشکی )كمکهاي اوليه سایت ،كلينيک و ...(.

 مناطق محدود شده و علائم منحصر كننده و ممنوعه.

 (.Tool Box Meetingو سخنرانی )تشکيل جلسات سرپایی 

 جلوگيري از گرمازدگی و صدمات ایجاد شده بر اثر گرما.

 جلوگيري از آتش سوزي و استفاده از وسایل و تجهيزات آتش نشانی.

 محل تجمع اضطراري ، هشدارها و ...
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 گزارش حوادث ، اتفاقات و عملکردهاي نامطمئن.

یک بار انجام شود تا در مورد نکات ایمنی و باید حداقل هفته اي  Tool Box Meetingجلسات آموزشی 

بهداشتی صحبت شود و آگاهی كاركنان در مورد این مسائل و حوادث مرتبط افزایش یابد.اطلاعات مربوط به 

 ثبت می گردد. Tool Box Meetingاین جلسات در فرم  

ساس تغيير موقعيت پروژه و یا به منظور برا HSEتمام كاركنان پس از طی مدت مشخصی كه توسط مسئول 

كلاس هاي باز آموزي  HSEرفع نيازهاي آموزشی جدید پيش آمده و نيز جهت به روز رسانی و حفظ اطلاعات 

 را در بالاترین سطح ممکن می گذرانند.

در  نماید.واحد آموزش پس از پایان دوره اقدام به نظرسنجی از افراد طی فرم ارزیابی دوره آموزشی می

 6كه این ميانگين كمتر از ها را تعيين نموده و در صورتیپایان نظرسنجی واحد آموزش ميانگين كل نظرسنجی

علل باید مورد بررسی قرار گرفته و در صورت نياز دوره مجدداً برگزار شود. دو  ماه پس  از برگزاري   باشد ، 

اثربخشی دوره هاي آموزشی  اقدام به تعيين  دوره هاي آموزشی واحد آموزش  با  ارسال  فرم سنجش ميزان

نماید و در صورت غير اثربخش بودن دوره علل باید مورد بررسی قرار اثربخشی از مسئولين واحدها می

 گيرد. 

از طریق آمار حوادث و ميزان رعایت موارد ایمنی و زیست  HSEهمچنين اثربخشی دوره هاي تئوري و عملی 

بررسی  با بررسی آمار حوادث در منطقه ، HSE ي این منظور، سرپرستمحيطی سنجيده می شود. برا

بررسی گزارشات بازدیدهاي زیست محيطی از سرپرست محيط  از واحدها ،  HSEگزارشات بازدیدهاي ایمنی 

نسبت به  زیست، بررسی ميزان رعایت قوانين و مقررات ایمنی ،بهداشتی و زیست محيطی بصورت ساليانه ، 

ها در سایت اقدام می نماید. چنانچه وضعيت آمار و گزارشات مذكور نسبت به سال اثربخشی آموزش 

گذشته روندبهبود داشته باشد، دوره هاي آموزشی اثربخش واقع شده است. در غير اینصورت ،نسبت به 

 تغير دوره ها ،دوره تکرار آن ، تغيير سرفصل دوره ها و یا تغير مدرس اقدام خواهد شد.

كه هاییشود گواهينامه صادر می شود و در مورد دورههایی كه در داخل سازمان برگزار میدر مورد دوره

بایست پيگيري لازم جهت دریافت گواهينامه افراد شود ،مسئول آموزش میخارج از سازمان برگزار می

 ها را انجام دهد.شركت كننده در دوره

هاي گذرانده شده توسط وي در ها و دوره یک صفحه از كپی مدارك آموزشی هر فرد ،گواهی صلاحيت

شود. خلاصه این مدارك براي هر فرد در فرم خلاصه سوابق آموزشی ثبت واحـد آموزش نگهداري می

 شود. می

 

 توزیع نسخ : -6

 منطبق با مندرجات فهرست اصلی مستندات توزیع گردیده. 6-1
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