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گی در تدوین مستندات گی در تدوین مستندات چچیکپاریکپارراهنمایی و حفظ راهنمایی و حفظ ا 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 

 ..باشدباشد  شرکت ملی صنایع پتروشیمی ایران میشرکت ملی صنایع پتروشیمی ایران میمتعلق به متعلق به آن محفوظ و آن محفوظ و 
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  مقدمهمقدمه

  ایـن ایـن زیـست،  زیـست،  محـیط  محـیط  ایمنـی و    ایمنـی و      در نظام مدیریت بهداشـت،    در نظام مدیریت بهداشـت،    ی  ی  پارچگپارچگ 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   ایجادایجادرا در نحوه    را در نحوه    

  .. 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 

  ..کاربرد داردکاربرد دارد تعریف و تدوین فرآیند ممیزی  تعریف و تدوین فرآیند ممیزی این سند دراین سند درهمچنین ، همچنین ، 
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  قواعد کلیقواعد کلی

  ..حداقل سالی یکبار مورد ممیزی قرار گیردحداقل سالی یکبار مورد ممیزی قرار گیردباید باید ایمنی و محیط زیست ایمنی و محیط زیست ، ، مدیریت بهداشتمدیریت بهداشتسیستم سیستم   --11
  .. مدون شده باشد مدون شده باشدبایدبایدنحوه ممیزی سیستم و مدیریت فرایند فوق نحوه ممیزی سیستم و مدیریت فرایند فوق   --22
 را  را HHSSEE   سیستم مدیریت سیستم مدیریتآموزش تخصصی ممیزی را با موفقیت طی و گواهینامه ممیزیآموزش تخصصی ممیزی را با موفقیت طی و گواهینامه ممیزیباید باید تیم ممیزی تیم ممیزی   --33

  ..اخذ نماینداخذ نمایند
و در تمامی و در تمامی ممیزی بوده ممیزی بوده  باید عضوی از تیم  باید عضوی از تیم  محیط زیست الزاماً محیط زیست الزاماً و رئیس و رئیس ایمنی ایمنیرئیسرئیس  ،،بهداشتبهداشترئیس رئیس   --44

  ..ممیزیها حضور فعال داشته باشندممیزیها حضور فعال داشته باشند
  .. شود شود   شرکت تعیین می شرکت تعیین میHHSSEE تیم ممیزی از سوی رئیس امور  تیم ممیزی از سوی رئیس امور ییسرپرستسرپرست  --55
  ::در هر برنامه ممیزی باید موارد ذیل مشخص گردددر هر برنامه ممیزی باید موارد ذیل مشخص گردد  --66

  فرایندهای مورد ممیزیفرایندهای مورد ممیزی  
  واحدهای مورد ممیزیواحدهای مورد ممیزی  
  ممیزانممیزان  
  عهعهزمان مراجزمان مراج  

  ..تشکیل جلسات افتتاحیه و اختتامیه در حضور مدیرعامل و رؤسای ارشد الزامی بوده و باید مدون گرددتشکیل جلسات افتتاحیه و اختتامیه در حضور مدیرعامل و رؤسای ارشد الزامی بوده و باید مدون گردد  --77
  .. بایست بصورت پیوسته اجراء شود بایست بصورت پیوسته اجراء شود  برنامه ممیزی میبرنامه ممیزی می  --88
 پرداخته و چک لیست جدیدی مطابق با  پرداخته و چک لیست جدیدی مطابق با DDeesskk  SSttuuddyy بایست به  بایست به   تیم ممیزی قبل از شروع ممیزی میتیم ممیزی قبل از شروع ممیزی می  --99

  ..یدیدمستندات و نیز راهنما تهیه نمامستندات و نیز راهنما تهیه نما
  ..سوابق ممیزی حداقل باید شامل موارد ذیل باشدسوابق ممیزی حداقل باید شامل موارد ذیل باشد  --1010

  برنامه ممیزی برنامه ممیزی   --11--1010
  اسامی شرکت کنندگان در جلسات افتتاحیه و اختتامیهاسامی شرکت کنندگان در جلسات افتتاحیه و اختتامیه  --22--1010
   شواهد عینی شواهد عینی--33--1010

   چک لیست های تکمیل شده چک لیست های تکمیل شده--44--1010
   گزارش ممیزی گزارش ممیزی--55--1010
  درخواست اقدامات اصلاحیدرخواست اقدامات اصلاحی  --66--1010

  
 در طول ممیزی از واحد خود  در طول ممیزی از واحد خود ،، واحدها انتخاب شده باشند واحدها انتخاب شده باشنددر صورتیکه تیم ممیزی از کارکنان سایردر صورتیکه تیم ممیزی از کارکنان سایر  --1111

  .. خواهند بود خواهند بودHHSSEEمنفک و در اختیار امور منفک و در اختیار امور 
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حداکثر زمان مجاز جهت اقدام اصلاحی درخواست شده تا یک ماه قبل از شروع ممیزی دوره بعدی حداکثر زمان مجاز جهت اقدام اصلاحی درخواست شده تا یک ماه قبل از شروع ممیزی دوره بعدی   --1212
  HHSSEEود ود  بایست به عنوان پروژه بهبود تعیین و جزء برنامه های بهب بایست به عنوان پروژه بهبود تعیین و جزء برنامه های بهب  در غیر اینصورت میدر غیر اینصورت می. . خواهد بودخواهد بود

  ..تلقی و اقدام گرددتلقی و اقدام گردد
شرکت ملی صنایع شرکت ملی صنایع   HHSSEE   امور اموریک نسخه از گزارش ممیزی باید از سوی مدیرعامل شرکت بهیک نسخه از گزارش ممیزی باید از سوی مدیرعامل شرکت به  --1313

  ..ارسال گرددارسال گرددپتروشیمی پتروشیمی 
  .. بایست رعایت گردد بایست رعایت گردد  اصل استقلال در فرایندهای مورد ممیزی میاصل استقلال در فرایندهای مورد ممیزی می  --1414
، قراردادی و ، قراردادی و کل پرسنل اعم از رسمیکل پرسنل اعم از رسمی نفر  نفر 100100تعداد تیم ممیزی نباید کمتر از یک نفر روز بازاء تعداد تیم ممیزی نباید کمتر از یک نفر روز بازاء   --1515

  ..باشدباشدپیمانکاری پیمانکاری 
  HHSSEEو رئیس امور و رئیس امور   فرمهای درخواست اقدام اصلاحی باید به امضاء مدیرعامل و رئیس واحد مربوطهفرمهای درخواست اقدام اصلاحی باید به امضاء مدیرعامل و رئیس واحد مربوطه  --1616

  ..برسدبرسد
  ..در هر ممیزی، درخواستهای اصلاحی ممیزی قبل نیز باید مورد ممیزی قرارگیرددر هر ممیزی، درخواستهای اصلاحی ممیزی قبل نیز باید مورد ممیزی قرارگیرد  --1717
 بستن درخواستهای صادر  بستن درخواستهای صادر جهتجهت) ) اقدام کننده اقدام اصلاحیاقدام کننده اقدام اصلاحی((ممیزی مجدد با درخواست واحد مربوطه ممیزی مجدد با درخواست واحد مربوطه   --1818

  .. پذیرد پذیرد  شده از سرپرست تیم ممیزی صورت میشده از سرپرست تیم ممیزی صورت می
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  رآیند ممیزی رآیند ممیزی فف

  
  
    
  
  
  
  
                          
                          
                          
                          
                          
                          
                          
                          
                          
                          
                          
                          
                          
                          
            
  
  
  
  
  
  
      
  
  
  
  
  
  
  
  

  ::راهنما راهنما 
 از

 اقدام
 به 

 شروع

 سطح انطباق

HHSSEE
نه ممیزیو تعیین هدف و دامبرنامه ریزی ممیزی

HHSSEE

 تیم ممیزیتیم ممیزی

 تشکیل جلسه افتتاحیه 
 مدیریت ارشد سازمانمدیریت ارشد سازمان

 تیم ممیزیتیم ممیزی

 جمع آوری شواهد عینی
 تیم ممیزیتیم ممیزی

 تیم ممیزی

 تجزیه و تحلیل شواهد عینی
 تیم ممیزیتیم ممیزی

تیم ممیزی

تعیین موارد عدم انطباق
تیم ممیزیتیم ممیزی

مدیرعامل

ت اقدام اصلاحیدرخواس
واحد مربوطهواحد مربوطه

تیم ممیزی

ممیزی مجدد
تیم ممیزیتیم ممیزی

 تیم ممیزی

 جلسه اختتامیه
 مدیریت ارشد سازمانمدیریت ارشد سازمان

 پایان

ندارد دارد

HHSSEE
 تشکیل تیم ممیزی و تنظیم برنامه ممیزی و چک لیست

HHSSEE

مدارک و سوابق 
ممیزی قبل

 تیم ممیزی

 تنظیم گزارش ممیزی
 HHSSEEرئیس امور رئیس امور 
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 بهداشت، ایمنی  و محیط زیست  سیستم مدیریتممیزی داخلی درراهنمای 
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