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ت ًفر رٍز ثِ اقلاعب یبثیًحَُ كٌترل ٍرٍد ٍ خرٍج افراد ثِ هٌظَر دست حیتطر  دستَرالعول يیا يیّذف از تذٍ

ٍ سلاهت هراجعِ كٌٌذگبى در ٌّگبم حؿوَر در پورٍشُ ّوب ، كٌتورل ٍرٍد ٍ خورٍج كوب  ثوِ         یوٌیٍرٍد ٍ خرٍج ، حفظ ا

 ثبضذ . یه یًگْجبً یعوَه فیٍظب يیاز اهَال ضركت ٍ ّوچٌ یهٌظَر پبسجبً

 

 : دامنه كبربرد -2

 پرٍشُ ّب ٍ اهلاک ضركت كبرثرد دارد . ِیرٍش در كل يیا

 

 :  نظبرت و اجرا وليتمسئ -3

 : هسئَل حراست ضركت   ًظبرت 

 : ًگْجبًبى پرٍشُ ّب  اجرا 

 

 شرح:  -4

 ٍظبیف ًگْجبًی  در چٌذ دستِ كلی زیر قجقِ ثٌذی هی ضَد :

 كنترل ورود و خروج پرسنل : -4-1

در هی گیرد  كٌترل ٍرٍد ٍ خرٍج پرسٌل از قریق دستگبُ حؿَر ٍ غیبة كِ در ٍاحذ ًگْجبًی ًػت ضذُ است غَرت-

ثِ جْت كٌترل كبهل ٍرٍد ٍ خرٍج افراد از پرٍشُ، ًگْجبًبى سبعبت ٍرٍد ٍ خرٍج ٍ حؿوَر  غَرت عذم ٍجَد دستگبُ ، 

 . رسبًٌذ هیثجت ًوَدُ ٍ ثِ اهؿبء پرسٌل  F-226ثب كذ فرم كٌترل ٍرٍد ٍ خرٍج افراد ٍ غیبة افراد را در 

ا ثررسی كردُ ٍ كلیِ افرادی كِ خرٍج آًْب ثجت ًطذُ است را ثِ اقولا   در پبیبى رٍز ًگْجبى لیست هراجعِ كٌٌذگبى ر -

 .  هیرسبًذسرپرست حراست 

ًگْجبًی از كسبًی كِ قػذ خرٍج از ضركت در سوبعت اداری را دارًوذ ، ثرگوِ هرخػوی سوبعتی كوِ ثوِ تبییوذ هوذیر           -

        تورل ٍرٍد خورٍج افوراد ثوب كوذ     در فورم كٌ را دریبفت ٍ سبعت خرٍج ٍ ثبزگطوت هدوذد ٍی را    ثبضذهرثَقِ رسیذُ 

F-226   ٌوبیذ . هیثجت 

توبهی ثرگِ ّبی هرخػی سبعتی ثِ غَرت ّفتگی از قرف ٍاحذ ًگْجبًی پرٍشُ ثِ ٍاحذ اداری دفتر هركوسی تحَیول    -

 طَد .  هیدادُ 

دفتر هركوسی ارسوبل   تب از قریق ایطبى ثِ  ضذُثرگِ ّبی هرخػی رٍزاًِ ًیس قجل از رفتي ثِ هرخػی تحَیل ًگْجبًی  -

 گردد.  

 

 كنترل ورود و خروج مهمبنبن : -4-2

 را گردًذ هی كبرگبُ ٍارد كِ كٌٌذگبى ثبزدیذ ٍ هیْوبًبى كلیِ هطخػبت ٍرٍدی درثْبی در هستقر ًگْجبًی ّبی ٍاحذ -

جولوِ كولاُ در    ًوبیٌذ ٍ لَازم حفبظت فوردی  زم را از هی  ثجت F-226ثبكذ كٌترل ٍرٍد ٍ خرٍج افراد فرم   ثب هكبثق

 ذّذ .هیاختیبر ایطبى قرار
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ِ  ٍایطبى اخو  ضوذُ    از هعتجر ضٌبسبیی برتك ی اٍلیي ثبر ٍارد پرٍشُ هی ضًَذ در هَرد كسبًی كِ ثرا -  كوبرت  آًْوب  ثو

ثجوت    F-226ثب كذدر فرم كٌترل ٍرٍد ٍ خرٍج افراد طَد ٍ هطخػبت آًْب ًیس هی هَقت هخػَظ هْوبًبى دادُ تردد

 طَد .  هیًیس ایي كبرت از آًْب ثبز پس گرفتِ ضذُ ٍ كبرت ضٌبسبیی ایطبى عَدت دادُ  خرٍج ٌگبمطَد ٍ در ّهی

فرم كٌتورل ٍرٍد ٍ خورٍج   را علاٍُ ثر ایٌکِ در  "كبرت تردد هَقت هْوبى"ًگْجبى در ایي هَرد هَظف است ضوبرُ  -

ی فرد ًیس الػوب  ًوبیوذ توب پوس از ثوبزپس      هی ًوبیذ ثر رٍی یک ثرچست ًیس ًَضتِ ٍ آى را ثر رٍی كبرت ضٌبسبیثجت 

  گیری كبرت هَقت ، عَدت دادى كبرت ضٌبسبیی ثِ راحتی غَرت گیرد . 

 کٌٌذ .هیًگْجبًبى پس از ّوبٌّگی ثب هلاقبت ضًَذُ اجبزُ ٍرٍد ثِ كبرگبُ را ثرای هْوبًبى غبدر  -

احذ ًگْجبًی توبس حبغل كردُ ٍ خورٍج ایطوبى   هلاقبت ضًَذُ ثب ٍ، پس از خبرج ضذى هراجعِ كٌٌذُ از دفتر هرثَقِ  -

 رسبًذ . هیرا ثِ اقلا  ًگْجبًی 

جْوت   HSEهراجعِ ٍ ثبزدیذ از كبرگبُ را داضتِ ثبضٌذ، هلاقوبت ضوًَذُ ثوب ٍاحوذ      قػذ كٌٌذگبى هراجعِ اگر ّوچٌیي -

 ًوبیذ.  هی دی توبس حبغل اًدبم ّوبٌّگی ّبی  زم ثرای ّوراّی ثب هْوبًبى ٍ در اختیبر قرار دادى لَازم حفبظت فر

 حذاقل ٍسیلِ حفبظت فردی كلاُ ایوٌی هی ثبضذ كِ ثبیست در اختیبر هْوبًبى قرار گیرد . 

جْوت   HSEاگر هْوبًبى از اثتذای ٍرٍد قػذ ثبزدیذ از كبرگبُ را داضتِ ثبضٌذ ، ًگْجبى ، ّوبٌّگی ّبی  زم را ثب ٍاحوذ  -

هی ز لَازم حفبظت فردی هَجَد در ًگْجبًی جْت حفظ ایوٌی هْوبًبى استفبدُ رسبًذ ٍ اهیّوراّی ثب هْوبًبى ثِ اًدبم 

 ًوبیذ . 

 

ثرای كٌترل ٍرٍد ٍ خرٍج پرسٌل غیر ضبغل در پرٍشُ ) پرسٌل دفتر هركسی ( ًیبزی ثِ اخ  كبرت ضٌبسبیی نکته مهم: 

در فورم كٌتورل ٍرٍد ٍ   خورٍج آًْوب   ٍ كبرت تردد هَقت ًوی ثبضذ ثلکِ تٌْب درج ًبم ٍ ًبم خبًَادگی ٍ سبعت ٍرٍد ٍ 

 ٍ در اختیبر قراردادى كلاُ ایوٌی ثِ ایطبى  زم ٍ ؾرٍری هی ثبضذ . ( قسوت پرسٌل   )  F-226 ثب كذ خرٍج افراد

 

 كنترل ورود و خروج كبلا : -4-3

د ٍ خرٍج كب  كِ از ًوبیٌذ . ّرگًَِ ٍرٍهی ٍ آى را ثجت ٍ ؾجف  دارًذًظبرت  ًیس ثر رٍی ٍرٍد ٍ خرٍج كب ًگْجبًبى -

ثجت  F-227ثب كذ   در فرم كٌترل ٍرٍد ٍ خرٍج رٍزاًِ كب  ، ثبثت خریذ از تأهیي كٌٌذُ ثَدُ یب اًتقبل اًجبر ثِ اًجبر ثبضذ 

 ضًَذ .هی ٍ ؾجف 

ًتقبل ثیي اگر اجٌبس رسیذُ ثِ پرٍشُ از ثبثت خریذ ٍ دریبفت از تأهیي كٌٌذُ ثبضذ ، ضوبرُ ثبرًبهِ آى ٍ اگر از ثبثت ا -

 ضَد . هی  ثجت F-227 ثب كذ فرم كٌترل ٍرٍد ٍ خرٍج رٍزاًِ كب آى  در  ثبرًبهِ داخلی اًجبر ثبضذ ثبیست ضوبرُ 

سوبزد .  هی ّر زهبًی كِ كب یی ثرای پرٍشُ ارسبل ضَد ًگْجبى ثب اًجبر دار توبس گرفتِ ٍ ایطبى را از ٍرٍد اجٌبس هكلع 

تٌْب تَسف اًجبر دار غَرت هی گیرد . اهب در ٌّگبم ضت یب عذم حؿَر اًجوبر دار ثوِ    كٌترل تعذادی ٍ رسیذ كردى اجٌبس

غَرت هی گیرد . در ایي غَرت اجٌبس در  F-228ثب كذ  ثب فرم رسیذ هَقتّر دلیلی ، ایي كبر تَسف ًگْجبى ٍ هكبثق 

 ذ قكعی ضًَذ . هکبًی ثِ ًبم ثبراًذاز ًگبّذاضتِ هی ضًَذ تب در اٍلیي فرغت تَسف اًجبر دار رسی
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 غَرت هی گیرد . F-102 ثب كذ ثبرًبهِ داخلی اجبزُ خرٍج اهَال تٌْب ثب دریبفت یک ًسخِ از -

یک ًسخِ ثرای ًگْجبى پرٍشُ جْت غذٍر اجبزُ خرٍج كب  از پرٍشُ  F-102ثبرًبهِ داخلی ثب كذ اًجبردار ثعذ از غذٍر -

 ًوبیذ .هی ٍ یک ًسخِ ثرای اًجبر هقػذ فکس 

بى ًسخِ اغلی كِ ثرای اًجبر هقػذ است ٍ در اختیبر فرد اًتقبل دٌّذُ قرار گرفتِ است را ثب ًسخِ ای كِ از سَی ًگْج-

 ًوبیذ . هی ٍ در غَرت اًكجب  ایي دٍ اجبزُ خرٍج كب ّب را غبدر  دادُاًجبر دار ثرای ًگْجبًی فکس ضذُ است را تكجیق 

 

 

 كنترل ورود و خروج خودرو:  -4-4

كیلَهتر ثر سبعت هی ثبضذ . ثرای آگبّی یبفتي افراد در ایي هَرد ًیوس   30بز خَدرٍ در كبرگبُ ّب  حذاكثر سرعت هد-

 ضذُ است .تبثلَّبی حذاكثر هدبز سرعت ًػت 

 كلیِ ٍسبیل ًقلیِ هتفرقِ ثرای ٍرٍد ثِ درٍى كبرگبُ ثبیذ دارای كبرت تردد خَدرٍ ثبضٌذ . -

 حَادث ، تردد ٍسبیل ًقلیِ اهذادی در اٍلَیت هی ثبضذ .  در هَاقع اؾكراری یب ٍقَ -

 

 كنترل ورود و خروج خودرو هبی اداری : -4-4-1

ثِ جْت كٌترل كبهل ٍرٍد ٍ خرٍج ٍسبیل ًقلیِ اداری از پرٍشُ، ًگْجبًبى سبعبت ٍرٍد ٍ خرٍج ٍسبیل ًقلیِ  را در فورم  

 وبیٌذ.ًهی ثجت  F-229ثب كذ كٌترل ٍرٍد ٍ خرٍج ٍسبیل ًقلیِ 

 

 كنترل ورود و خروج خودرو هبی متفرقه  -4-4-2

ُ  ٍارد ٍسبیل ًقلیِ هتفرقِ كِ كلیِ هطخػبت ٍرٍدی درثْبی در هستقر ًگْجبًی ّبی ٍاحذ - ًیوس   را گردًوذ  هوی  كبرگوب

 كوبرت " آًْب ثِ ایطبى از كبرت هبضیي اخ  از پس ٍ ثجت F-229     ثب كذ كٌترل ٍرٍد ٍ خرٍج ٍسبیل ًقلیِ فرم ثب هكبثق

هوی  ًیس ایي كبرت را از آًْب ثبز پس گرفتِ ٍ كبرت هبضویي را تحَیول ایطوبى     خرٍج ٍ در ٌّگبم دادُ "ٍسلیِ ًقلیِ تردد

 .  در غَرت ثِ ّوراُ ًذاضتي كبرت هبضیي گرفتي كبرت ضٌبسبیی فرد  زم ا جرا هی ثبضذ . ًوبیذ

لاٍُ ثر ایٌکِ در فرم كٌترل ٍرٍد ٍ خرٍج ٍسوبیل ًقلیوِ ثجوت    ًگْجبى در ایي هَرد ضوبرُ كبرت تردد ٍسیلِ ًقلیِ را ع -

تب پس از ثبزپس گیری كبرت تردد ،  ًوذُهی ًوبیذ ثر رٍی یک ثرچست ًیس ًَضتِ ٍ آى را ثر رٍی كبرت هبضیي الػب  

 عَدت دادى كبرت هبضیي ثِ راحتی غَرت گیرد . 

   

 :  نگهببنی  وظبیف عمومی -4-5

 پرٍشُ ّب ٍ اهلاک ٍ ّویي قَر خبرج از پرٍشُ  تب ضعب  یک هتری ثِ جْت كٌترل هسوبلل   گطت زًی در هحذٍدُ داخل

 گیرد . (ًوی گطت زًی ًجبیست در سبعبت هطخع غَرت )اهٌیتی ٍ حفبظتی 

  كٌترل خبهَش ثَدى ٍسبیل گرهبیطی ٍ سرهبیطی ، خبهَش ثَدى چراغْب ، ثستِ ثَدى توبهی درة ّب ٍ پٌدرُ ّب 
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  درة ّبی ٍرٍدی ٍ ثستي پٌدرُ ّب قجل از گطت زًی خبرج از پرٍشُ قفل كردى توبهی 

  كذ  ثب  كٌترل ٍرٍد ٍ خرٍج ٍسبیل ًقیلِكٌترل ٍسبیل ًقیلِ ثِ ٌّگبم ٍرٍد ٍ خرٍج ٍ ثجت ٍ ؾجف آًْب در فرمF-229 

  كٌترل ّر رٍزُ درة ّبی ٍرٍدی ٍ خرٍجی ٍ اقویٌبى یبفتي از غحت ٍ ایوٌی آًْب 

  ّب ثِ عٌَاى اٍلیي فرد پبسخگَ ٍ راٌّوبیی افراد ٍ ایدبد ارتجبـ ثیي ٍاحذّب  پبسخگَیی ثِ تلفي 

  ٍ قفل ثَدى آًْب قجل از تحَیل گرفتي پست )ًگْجبًبى ثبیسوتی تعوَیؽ   اقویٌبى از چک كردى توبهی درة ّب ٍ پٌدرُ ّب

 پست خَد را قی یک پیبهک ثِ اقلا  سرپرست حراست ثرسبًٌذ (.

 حذاقل یکجبر در رٍز ثِ جْت جلَگیری از آلَدگی َّا  آة پبضی راّْبی دسترسی 

         در غَرت هطبّذُ اضکب ت فٌی در ّر گَضِ از سبختوبى ، ًگْجبى ثبیسوت ایوي هَؾوَ  را سوریعب  ثوِ اقولا  هوذیریت

  اجرایی سبختوبى ٍ سرپرست حراست ثرسبًذ  .

  در سبختوبى غیر هدبز هی ثبضذ. در خبرج از سبعبت كبری ٍ سبعبت ضت حؿَر ّر فرد دیگری غیر از ًگْجبى 

  ًوبیذ .هی ًگْجبى كلیِ قجَؼ هرثَـ ثِ پرٍشُ / هلک را از قریق پیک ضركت ثرای دفتر هركسی ارسبل 

  گ ارد . هی ًگْجبى هطکلات احتوبلی در خػَظ اًطعبثبت آة ٍ ثر  ٍ ... را ثب سرپرست حراست در هیبى 

 ٍاحوذ  سریعب هراتت را ثوِ اقولا     در غَرت ثرٍز حَادث جبًی ثرای افراد، ًگْجبىHSE      رسوبًذُ ٍ در غوَرت ًیوبز ثوب

 ًوبیذ. هی اٍرشاًس توبس حبغل 

  در غَرت ثرٍز آتص سَزی ًگْجبى اثتذا ثب آتص ًطبًی توبس گرفتِ ٍ سپس سریعب ایي هَؾَ  را ثِ اقلا  ٍاحذHSE 

 . ٍ سرپرست حراست هی رسبًذ

 

 وظبیف پرسنل در خصوص نگهببنی : -4-6

كبرگوبُ ضوًَذ، در غوَرت هطوبّذُ      ِ پرسٌل ٍ هْوبًبى ثِ ّیچ ٍجِ ًجبیذ از غیر از درة ّبی پرٍشُ ٍارد یب خبرجكلی-

 هَارد ایي چٌیٌی ثرخَرد قبقع غَرت خَاّذ گرفت .  

 - َ   را كلیِ پرسٌل هَظفٌذ ّر گًَِ اقذام خراثکبراًِ را ثِ اقلا  ٍاحذ ًگْجبًی ثرسبًٌذ . ًگْجبًبى ًیس هَظفٌذ ایي هَؾو

 ثِ اقلا  سرپرست حراست ثرسبًٌذ.

 داضتي لَازم حفبظت فردی ثرای ضبغلیي ٍ غیر ضبغلیي در هحذٍدُ ّبی عولیبتی الساهیست .-

 

 شرایط لازم برای نگهببنی صحيح :  -4-7

 ضذُ است .هحذٍدُ ٍ هحَقِ سبیت حػبر كطی ٍ هحػَر  -

ثِ ّبی ضجبًِ ٍ ّوچٌیي افسایص ایوٌی ٍ سلاهت كبرگراى  ًَر پردازی هٌبست در كبرگبُ ثِ جْت جلَگیری از سرقت -

 اجرا در آهذُ است . 
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 :تذكز 
 فقط با مهر اصلي داراي اعتبار میباشدیکپارچه سیستم مدیریت اسناد 

 .و تهیه كپي از اسناد مجاز نیست

 مهز كنتزل

 

 

راّْب ٍ هحَقِ ّبی قبثل تردد ٍ غیر قبثل تردد را هحػَر ٍ هطوخع كوردُ ٍ   HSE ٍاحذ حراست ثب ّوکبری ٍاحذ  -

 ًوَدُ است . را ًػت  HSE تبثلَّبی رعبیت هسبلل  تبثلَّبی راٌّوب ٍ

 را گ راًذُ اًذ . بی اٍلیِ ٍ دٍرُ اقفبء حریق ًگْجبًبى دٍرُ كوک ّ -

 اقلام لازم برای واحد نگهببنی: -4-8

 چراغ قَُ  -1

 كپسَل آتص ًطبًی  -2

 جعجِ كوک ّبی اٍلیِ  -3

 راُ ثٌذ دٍكی ضکل  -4

 كلاُ ایوٌی  -5

 تبثلَی دستی ایست  -6

 ٍسبیل ارتجبقی هبًٌذ تلفي ، ثی سین ٍ فکس -7
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 نسخ :توزیع  -5

 تَزیع ضذُ است. ایوٌی ٍ ثْذاضت تیریهذْرست هستٌذات سیستن هكبثق ثب فرم ف

 

 رک پيوست :امد -6

 

 

 مدارک مربوطه :-7
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