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  مجموعه راهنماهای برقراری سیستم مدیریت مجموعه راهنماهای برقراری سیستم مدیریت 

  بهداشت، ایمنی و محیط زیستبهداشت، ایمنی و محیط زیست
 
 

 
  :عنوان 

 سیستم مدیریتدر راهنمای تدوین مستندات 
 

 بهداشت، ایمنی  و محیط زیست
 

HSE  - 101 – 01 :شماره سند 

 7 از 1: صفحه  نسخه  : ضمائم /تعداد فرم

 
 
 
 

فظ یکپارچگی در تدوین مستندات فظ یکپارچگی در تدوین مستندات راهنمایی و حراهنمایی و حا هدف ارائه ا هدف ارائه بب  حاضرحاضر  سندسند
  ور بهداشت،ور بهداشت،مماا و زیر نظر  و زیر نظر HHSSEE--MMSS، توسط کمیته استقرار ، توسط کمیته استقرار   HHSSEEسیستم سیستم 
و کلیه حقوق و کلیه حقوق شده شده تهیه تهیه  محیط زیست شرکت ملی صنایع پتروشیمی  محیط زیست شرکت ملی صنایع پتروشیمی ایمنی و ایمنی و 

 ..شرکت ملی صنایع پتروشیمی ایران می باشدشرکت ملی صنایع پتروشیمی ایران می باشدمتعلق به متعلق به آن محفوظ و آن محفوظ و 

 



٧  از ٢صفحه  

  مقدمهمقدمه

  ایـن ایـن زیـست،   زیـست،   محیط  محیط  ایمنی و   ایمنی و     در نظام مدیریت بهداشت،   در نظام مدیریت بهداشت،   ارچگی  ارچگی  پپ بمنظور حفظ یک    بمنظور حفظ یک   HHSSEE--MMSSکمیته استقرار   کمیته استقرار   

  ه کـردن  ه کـردن  این سند حداقل الزامات در بـرآورد      این سند حداقل الزامات در بـرآورد       در    در   ..نمودنمودتهیه  تهیه  تدوین مستندات نظام    تدوین مستندات نظام    یی برای   یی برای   بعنوان راهنما بعنوان راهنما را  را  سند  سند  

و هر یک از شرکتهای پتروشـیمی       و هر یک از شرکتهای پتروشـیمی       ، بیان شده    ، بیان شده    ))بدان اشاره شده  بدان اشاره شده  در راهنمای استقرار نظام     در راهنمای استقرار نظام     که  که  ((نیازمندی مربوطه   نیازمندی مربوطه   

 کـاربرد فراوانـی در انجـام         کـاربرد فراوانـی در انجـام        حاضـر حاضـر  سـند     سـند    ،،در ضـمن  در ضـمن  . . خواهد نمود خواهد نمود  کمک    کمک   نیازنیازفرایندهای مورد فرایندهای مورد   حوه ایجاد حوه ایجاد را در ن  را در ن  

  .. شده است شده استاشارهاشاره نیز  نیز هنگام ممیزیهنگام ممیزی قابل توجه در  قابل توجه در به نکات مهم و برجستهبه نکات مهم و برجستهدر آن در آن ممیزیهای این نظام داشته و ممیزیهای این نظام داشته و 

  ..ربرد داردربرد دارد دستورالعملهای کاری کا دستورالعملهای کاری کا و وتدوین نظامنامه، روشهای اجرائیتدوین نظامنامه، روشهای اجرائی  این سند دراین سند درهمچنین ، همچنین ، 



٧  از ٣صفحه  

  قواعد کلیقواعد کلی

  ..ودودشش   انجام می انجام می محیط زیست محیط زیست و و  ایمنیایمنی  بررسی نهایی کلیه مستندات توسط رئیس بهداشت،بررسی نهایی کلیه مستندات توسط رئیس بهداشت،  --11

 انجام وظایف تعریـف شـده        انجام وظایف تعریـف شـده       عهده دار   عهده دار   بعنوان نماینده مدیریت    بعنوان نماینده مدیریت    محیط زیست باید    محیط زیست باید    ایمنی و   ایمنی و     رئیس بهداشت، رئیس بهداشت،   --22

  .. باشد باشدHHSSEEدر سیستم در سیستم 

  ..گرددگرددازنگری ازنگری بب حداقل یکبار در سال  حداقل یکبار در سال HHSSEEلیه مستندات لیه مستندات باید کباید ک  --33

  .. و سپس مدیرعامل شرکت برسد و سپس مدیرعامل شرکت برسدHHSSEEکلیه مستندات به تائید رئیس کلیه مستندات به تائید رئیس باید باید   --44

  .. قرار گیرد قرار گیردHHSSEEتحت کنترل امور تحت کنترل امور ، ، هر سند هر سند یرایش یرایش فهرست مستندات به همراه آخرین وفهرست مستندات به همراه آخرین وباید باید   --55

  ..حداقل شامل بخشهای ذیل باشدحداقل شامل بخشهای ذیل باشدباید باید ) ) اعم از روش اجرائی، دستورالعمل کاری اعم از روش اجرائی، دستورالعمل کاری ((ساختار مستندات ساختار مستندات   --66

  هدفهدف  --11--66

  ..ح هدف وجودی مستندات پرداخته می شودح هدف وجودی مستندات پرداخته می شوددر این بند به تشریدر این بند به تشری

  دامنه کاربرددامنه کاربرد  --22--66

فرد تـا یـک یـا چنـد واحـد      فرد تـا یـک یـا چنـد واحـد      یک یک محدوده کاربرد سند تشریح می گردد و این محدوده می تواند از          محدوده کاربرد سند تشریح می گردد و این محدوده می تواند از          

  ..سازمانی و حتی شرکت را شامل گرددسازمانی و حتی شرکت را شامل گردد

  تعاریفتعاریف  --33--66

بکـار رفتـه انـد،      بکـار رفتـه انـد،      کلیه مفاهیم کلیدی و تخصصی کـه بـه نـوعی در سـند مربوطـه                 کلیه مفاهیم کلیدی و تخصصی کـه بـه نـوعی در سـند مربوطـه                 در این بخش باید     در این بخش باید     

  ..یح گرددیح گرددتشرتشر

  شرح اقداماتشرح اقدامات  --44--66

مورد نیاز  مورد نیاز  جهت رسیدن به هدف سند مربوطه       جهت رسیدن به هدف سند مربوطه       ی پرداخته می شود که      ی پرداخته می شود که      در این بخش به تشریح اقدامات     در این بخش به تشریح اقدامات     

  ::در این بخش باید موارد ذیل مد نظر قرار گیرددر این بخش باید موارد ذیل مد نظر قرار گیرد. . استاست



٧  از ٤صفحه  

بـصورت  بـصورت  قابلیـت ترسـیم     قابلیـت ترسـیم     کـه   کـه   تشریح گـردد    تشریح گـردد     آن و بگونه ای       آن و بگونه ای      ترتیب انجام ترتیب انجام طبق  طبق  فعالیتها باید   فعالیتها باید     --11--55--66

  ..فلوچارت را داشته باشدفلوچارت را داشته باشد

  ..مسئولیتها و اختیارات و منابع لازم در هر فعالیت ذکر شودمسئولیتها و اختیارات و منابع لازم در هر فعالیت ذکر شوداید اید بب  --22--55--66

  ..سوابق ایجاد شونده ناشی از هر فعالیت با ذکر مشخصه و  ویژگی سابقه ذکر شودسوابق ایجاد شونده ناشی از هر فعالیت با ذکر مشخصه و  ویژگی سابقه ذکر شودباید باید   --33--55--66

  ارزیابی عملکردارزیابی عملکرد  --55--66

 به هـدف مـورد اشـاره در سـند            به هـدف مـورد اشـاره در سـند            رسیدن  رسیدن  و مکانیزم حصول اطمینان از      و مکانیزم حصول اطمینان از     هاهاشاخصشاخصذکر  ذکر   به    به   خشخشدر این ب  در این ب  

  .. شود شودمربوطه پرداخته میمربوطه پرداخته می

  مراجعمراجع  --66--66

خذ و مستنداتی که برای تهیه سند مربوطه مورد اسـتفاده قـرار گرفتـه و یـا بـرای                    خذ و مستنداتی که برای تهیه سند مربوطه مورد اسـتفاده قـرار گرفتـه و یـا بـرای                    ĤĤممبه  به  در این بخش    در این بخش    

  ..می شودمی شود اشاره  اشاره ،،اجرای آن مورد نیاز می باشداجرای آن مورد نیاز می باشد

  پیوستهاپیوستها  --77--66

سوابق ناشی از اجرای فعالیتهای مـورد اشـاره در          سوابق ناشی از اجرای فعالیتهای مـورد اشـاره در            کلیه فرمتهای مورد استفاده در ایجاد     کلیه فرمتهای مورد استفاده در ایجاد     در این بخش    در این بخش    

  ..در صورت نیاز ضمیمه می شوددر صورت نیاز ضمیمه می شودشده و شده و   فهرستفهرستسند سند 

از قابلیت ردیابی و دستیابی آسـان برخـوردار         از قابلیت ردیابی و دستیابی آسـان برخـوردار         ) ) اعم از روشهای اجرائی، دستورالعملها    اعم از روشهای اجرائی، دستورالعملها    ( ( کلیه مستندات   کلیه مستندات   باید  باید    --77

  ..باشندباشند

  ..ددیکنواخت باشیکنواخت باشباید باید  فرمت و نگارش کلیه مستندات  فرمت و نگارش کلیه مستندات --88

  ..باشدباشدر ر  برخوردا برخوردااستاست هر سند باید از یک صفحه روئی که مشخص کننده ماهیت و وضعیت سند  هر سند باید از یک صفحه روئی که مشخص کننده ماهیت و وضعیت سند --99

شاندهنده شاندهنده ن ـن ـاین فهرست باید بگونه ای تهیـه شـودکه   این فهرست باید بگونه ای تهیـه شـودکه   . . باشدباشد هرسند باید دارای یک صفحه فهرست مطالب          هرسند باید دارای یک صفحه فهرست مطالب         --1010

  .. باشد باشدشماره صفحات، مراحل ویرایش و اصلاحات هر یک از بندهای سندشماره صفحات، مراحل ویرایش و اصلاحات هر یک از بندهای سند



٧  از ٥صفحه  

  ..درج گردددرج گردد  ““نسخه  از  نسخه نسخه  از  نسخه   ““به شکل به شکل و و در روی صفحات روئی در روی صفحات روئی هر سند هر سند تعداد نسخ تعداد نسخ باید باید   --1111

 در تجدیـد   در تجدیـد  ..هر سند باید از همان مجاری قبلی که جهت تهیه طی شـده اسـتفاده گـردد         هر سند باید از همان مجاری قبلی که جهت تهیه طی شـده اسـتفاده گـردد           د نظر د نظر  جهت تجدی   جهت تجدی  --1212

  ..نظر هر سند باید آخرین و معتبرترین مراجع در دسترس بکار گرفته شودنظر هر سند باید آخرین و معتبرترین مراجع در دسترس بکار گرفته شود



٧  از ٦صفحه  

  فرآیند تهیه، تدوین و تجدید نظر  مستنداتفرآیند تهیه، تدوین و تجدید نظر  مستندات

  
  
    
  
  
  
  
                          
                          
                          
                          
                          
                          
                          
                          
                          
                          
                          
                          
                          
                          
            
  
  
  
  
  
  
      
  
  
  
  
  
  
  

  ::راهنما راهنما 
  

 جدید

 HSEرئیس امور 

 مطابقت با قرایند تدوین و الزامات مستندسازی

 HSEرئیس امور 

شروع

 الزام راهنما و یا نیاز
درخواست

 HSEرئیس امور

 ظرنتجدید/روش جدید

 الزام از سوی راهنما یا درخواست از واحدها

 تعیین الزامات پایه ای و اساسی

 HSEرئیس امور

دوره ای نیاز به اصلاح و تجدید نظر

 HSEرئیس امور

 تخصص مربوطه جهت تهیه تعیین و ابلاغ به

 تهیه کننده سند

 HSEرئیس امور 

ای تجدید نظر دوره

 HSEرئیس امور 

 HSEرئیس امور

هماهنگی با سایر فرایندها

 HSEرئیس امور

 سایر فرایندها

 درخواست اصلاح یا تجدیدنظر

 HSEرئیس امور 

 HSEرئیس امور 

 اخذ تصویب مدیرعامل

 HSEرئیس امور 

آیا سند فوق نیاز به هماهنگی با 
 سایر فرایندها دارد

 صدور سند

 رخیبلی

 از

 اقدام
 به 
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 بهداشت، ایمنی  و محیط زیست راهنمای تدوین مستندات سیستم مدیریت

HSE  - 101 – 01 :ه سند شمار
 7 از 7: صفحه  نسخه  : ضمائم /تعداد فرم

 


