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 محل مهر کنترل مستندات:   09/1398/ 01تاریخ تصویب:    

 

 امضاء نماینده مدیریت:    

 

 ین کیفیتتضم محل نگهداری:   

 جدول شرح تغییرات       

شماره  

 ویرایش 

تاریخ  

 ویرایش 
 شرح تغییر 

شماره  

صفحات تغییر 

 یافته 

منشاء 

 تغییرات 

 امضاء 

تهیه  

 کننده

تایید 

 کننده

تصویب  

 کننده

     
رسول  

 احمدپور

سارا 

  شهاب نیا

حامد 

 قصاب زاده

        

        

        

        

 

 یادآوری مهم:

 شود.انجام مینماینده مدیریت تهیه تصویر از این سند یا تکثیر آن مجاز نیست و توزیع آن فقط از طرف  .1

باشد.ز رنگ )معتبر است( میآخرین نسخه بازنگری توزیع شده از این سند با مهر سب .2
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 هدف -1

ی جهت شناسایی، برقراری مکانیزم و ایجاد ثبت اطلاعات لازم جهت گزارش، آوری وتشریح نحوه جمع ،ین این روش اجراییهدف از تدو

قدامات اصلاحی و ها از طریق اجرای اای و جلوگیری از بروز مجدد آنثبت و تجزیه و تحلیل رویدادها به منظور حذف اثربخش علل ریشه

 باشد.شگیرانه میپی

 کاربرد دامنه  -2

 ی واحدهای شرکت کفش ارک کاربرد دارد.کلیه دراین روش اجرایی 

 تعاریف  -3

 : بررسی رویداد -3-1

پیشنهاداتی ها و ارائه آوری و آنالیز اطلاعات در مورد یک رویداد را گویند. هدف از بررسی رویدادها، شناسایی علتمند جمعفرایند نظام

 .باشدیجهت جلوگیری از وقوع مجدد رویداد م

 ضریب تکرار حادثه:  -3-2

 باشد.ساعت کاری در یک بازه زمانی می 1000،000ضریب تکرار حادثه بیانگر تعداد حادثه در هر 

 

 × تعداد کل حوادث متلف وقت در یک بازه زمانی 1000،000

AFR =  

 مان بازه زمانیمجموع ساعات کار کلیه کارکنان در ه

 ضریب شدت حادثه:  -3-3

 باشد.ساعت کاری در طول یک بازه زمانی می 1000،000حادثه بیانگر تعداد روزهای از دست رفته کاری ناشی از  ضریب شدت

 × تعداد روز از دست رفته در یک بازه زمانی 1000،000

                        ASR =  

 در همان بازه زمانیمجموع ساعات کار کلیه کارکنان 



 

 

 یلو تحل یگزارش، ثبت، بررس ییروش اجرا صنایع ایمنی ارک 

یدادهارو  

: مدرک کد  

ARK-PR-005/00 

 10 از 3 صفحه    01/09/1398تاریخ انتشار: 

 

 تهیه کننده:  

 پوررسول احمد  

 تائید کننده: 

 شهاب نیاسارا  

 ه: تصویب کنند

 حامد قصاب زاده

 

 ه:ضریب شدت تکرار حادث  -3-4

( است تا بتوان قضاوت مناسبی AFR, ASRضریب شدت تکرار حادثه در واقع ترکیبی از ضریب تکرار حادثه و ضریب شدت حادثه )

 نسبت به وضعیت عملکرد ایمنی سازمان داشت. 

 

3-5-  HSEQ:  

 شد.می با  ,ISO14001:2015, ISO45001:2018, HSE-MS  ISO9001:2015منظور مجموعه سیستمهای مدیریتی 

 ها مسئولیت -4

 باشد.نماینده مدیریت مسئول نظارت بر حسن اجرای این روش اجرایی می  -1

نظارت و حصول اطمینان از  مسئولیت تدوین و نظارت بر اجرای دقیق این روش اجرایی و گزارش موارد تخلف و HSEواحد  -2

 سازی این روش را بر عهده دارد.اجرایی نمودن و پیاده 

ای حوادث به منظور تجزیه و تحلیل روند حوادث به های دورهمسئول تحقیق و رسیدگی به انجام بررسیه راهبری اعضای کمیت  -3

 .باشندوقوع پیوسته می

 باشد.مسئولیت بازنگری این روش اجرایی بر عهده نماینده مدیریت می  -4

 اجرا روش  -5

 اطلاع رسانی  -5-1

ده حادثه باید سریعا مسئول قسمتی که رویداد در آن به وقوع پیوسته است را مطلع پس از وقوع هر رویدادی، اولین فرد مشاهده کنن

تماس   (125و آتش نشانی  115موظف است تا با شماره های اضطراری )اورژانس سرپرست واحد به محض اطلاع از وقوع حادثه، نماید. 

 م شرایط اضطراری از شرایط مطلع می نماید. به عنوان رئیس تی ش نماید. سپس وی مدیرعامل راگرفته و شرایط را گزار

 ها عبارتند از:های امدادی مطلع باشند. این تلفنهای ضروری مربوط به گروهتمامی افراد بایستی از شماره تلفن

 125  آتش نشانی و خدماتی ایمنی -

    اورژانس                            -
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    (داخلی)106    شرکت HSEشماره تلفن  -

 (داخلی) 103 نماینده مدیریت شرکت  شماره تلفن -

 (داخلی)2002-2001-200مدیریت شماره تلفن - -

ها قرار گیرد. شاهدین و حاضرین ی وقوع حادثه در اختیار آندر هنگام تماس با نیروهای امدادی، بایستی اطلاعات کاملی از محل و نحوه

ادی در صورت امکان نسبت به انجام اقدامات اولیه در خصوص ل از رسیدن نیروهای امدحادثه موظفند در هنگام وقوع رویداد، قبدر محل 

 مهار حادثه و کمک به مصدومین اقدام نمایند. 

بط اطلاع دهند. چنانچه روز اداری به سرپرستان و مسئولین ذیر 5کارکنان موظفند وقوع هر رویداد در خارج از محل کار را حداکثر ظرف 

اصلی سکونت رخ دهد کارکنان موظفند ظرف مدت مذکور موضوع را به هر وسیله ممکن به رویداد در حین مرخصی و یا خارج از محل 

 قسمت مربوطه گزارش نمایند.

اداری اطلاع دهند. گزارش روز اداری به امور  3کلیه سرپرستان و مسئولین موظفند وقوع هرگونه رویداد در محل کار را حداکثر ظرف 

در اسرع وقت توسط مسئول قسمت یا مقامات  ARK-FO-008/00به شماره ث و شبه حوادث بایست مطابق فرم گزارش حوادحادثه می

 ذیصلاح دیگر تهیه و تنظیم شود.

 تکمیل فرم اولیه -5-2

 حوادث  -5-2-1

و بررسی علل به وجود آورنده، اقدام به تکمیل  سرپرست هر واحد موظف است به محض اطلاع از حوادث، پس از حضور در محل حادثه

گزارشات لازم در مورد حادثه و ارسال نماید.  HSEرا در اسرع وقت به واحد  نموده و آن ARK-FO-008/00ه شماره ب حوادثثبت  فرم

انتظامی، در صورتی که علل آن، سوانح، معالجات، مراجعات به پزشک و معالجات و نظرات پزشک معالج، بیمارستان و گزارش نیروی 

 نی، اداره ثبت احوال محل حسب مورد ضروری است که به امور اداری تحویل داده شوند.حادثه منجر به فوت گردد گواهی پزشک قانو

 شبه حوادث  -5-2-2

به  نموده و  ARK-FO-009/00 به شمارهشبه حوادث  گزارشدر صورت رخداد شبه حوادث، کارکنان موظف هستند اقدام به تکمیل فرم 

ها را نماید. اعضای کمیته راهبری، گزارشگزارش می HSEها به واحد رست مربوطه تحویل نمایند. سرپرست واحد پس از بررسی آنسرپ 

نماید. همچنین رویدادهای اتفاق افتاده در طول ماه، در جلسات بررسی و به منظور آموزش و آگاهی رسانی برای کلیه پرسیل تنظیم می

ی و پیشگیرانه )مطابق با روش اجرایی اقدام اصلاحی های اقدام اصلاحی و راهبری تجزیه و تحلیل شده و نتیجه در فرمکمیته حفاظت فن

 شود. ( وارد می ARK-PR-010/00به شمارهو پیشگیرانه 
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 بررسی اولیه -5-3

حتمالی پیشگیری از آسیب یا ضایعات ا آوری شواهد )یا مدارک( با هدفآوری حقایق پیرامون حادثه، جمعمنظور جمع در تحقیق اولیه به

 باشد: در این بخش شامل موارد زیر میبیشتر است. اقدامات ضروری 

 محافظت از محل حادثه -

 ی حادثهجلوگیری از تغییر صحنه -

 مصاحبه با شاهدین -

 تشکیل تیم تحقیق و بررسی رویداد -5-3-1

مواردی که نیاز به بررسی  HSEهند داشت، بنا بر تشخیص مسئول با توجه به اینکه تمامی حوادث نیاز به تحقیق و بررسی تفصیلی نخوا

ریزی و اجرای فرآیند تحقیق و بررسی رویداد شود. پس از بروز هر حادثه، نسبت به کیفیت برنامهتر دارد در جلسه کمیته مطرح میبیش

و  ا توجه به شرایط، نسبت به تشکیل جلسهگردد. دبیر کمیته موظف است پس از وقوع هر رویداد مهم، بگیری لازم اتخاذ میتصمیم

 های مرتبط اقدام نماید.گیریهت تصمیممختلف جدعوت از افراد 

 های تجزیه و تحلیل رویدادهااستفاده از تکنیک -5-3-2

وقوع یابی ها اقدام به علتبا استفاده از آن های متنوعی جهت تجزیه و تحلیل رویدادها وجود دارند که کارشناسانها و تکنیکروش

با توجه به نظر  HSEی اتفاق مرتبط است. کمیته ها به حادثهتخاب این روشان. نمایندرویدادها و ثبت در فرم تجزیه و تحلیل رویداد می

 تواند روش مناسبی جهت انجام تجزیه و تحلیل اتخاذ نماید.کارشناسان و سرپرستان واحد مربوطه می

 یدادهاتکمیل و ارائه گزارش تجزیه و تحلیل رو -5-3-3

 HSEت فرد حادثه دیده، مکلف است گزارش را تکمیل و به اطلاع واحد بلافاصله پس از عادی شدن وضعیت، مسئول قسمت و یا سرپرس

های تعیین شده و همچنین نمودارها و نتایج تجزیه و تحلیل حوادث در جلسات بازنگری مدیریت و یا جلسات کمیته برساند. شاخص

مطابق با روش د. گزارشات و دیگر مستندات عمل آیبرای جلوگیری از به وجود آمدن مجدد آن بهگردد تا اقدامات پیشگیرانه مطرح می

 گردد. اجرایی کنترل مستندات و سوابق نگهداری می

 تجزیه اطلاعات شامل موارد زیر خواهد بود: 

 زمان و مکان دقیق وقوع رویداد -

 (شامل تعداد مجروحین و کشته شدگان، اسامی و مشاغل، تعداد روزهای از دست رفتهآمار مربوط به حادثه دیدگان ) -

 های وارده به تجهیزات و ماشین آلاتآمار مربوط به خسارت -
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 های مستقیم و غیر مستقیمآمار مربوط به هزینه -

 علل مستقیم و غیر مستقیم وقوع حادثه -

 ای وقوع رویدادهاعلل ریشه -

 هاها، تجهیزات و سیستمر روشهای شناسایی شده دشکاف -

 وقوع حوادث مشابه کارهای کنترلی و پیشگیرانه جهت پیشگیری ازراه -

 حوادث زیست محیطی -5-4

ها به شود که به صورت مستقیم یا غیر مستقیم موجب تخلیه و انتشار ناخواسته آلایندهحوادث زیست محیطی کلیه حوادثی را شامل می

 .و یا در تخریب و کاهش کیفیت محیط زیست تاثیر داشته باشد محیط زیست )آب، هوا و خاک( شده

کنند تا در های زیست محیطی را کنترل میهای کنترلی جنبهها و دستورالعملیدهای مستمر و اجرای صحیح برنامهبا بازد HSEمسئول 

موارد ناایمن شناسایی شده و با توجه به های زیست محیطی اقدامات مقتضی انجام پذیرد. در طی این بازدیدها صورت عدم کنترل جنبه

 گردد.برای آن اقدامات لازم انجام می  ARK- PR-010/00به کد   نهرایشگیپ و  یاقدام اصلاح ییروش اجرا

گردد. سرپرستان هرگونه حادثه مرتبط با محیط زیست را در صورت رخداد، این حوادث توسط کارکنان به سرپرستان مربوطه گزارش می

موظف به  HSEنماید. واحد می ارسال HSEو به واحد  تکمیل ARK-FO-010/00شماره گزارش حوادث زیست محیطی به طی فرم 

-بررسی و ارائه پیشنهادات مناسب جهت رفع آلودگی و جلوگیری از گسترش آن و اقدامات پیشگیرانه جهت جلوگیری از وقوع مجدد می

 باشد.

 رویدادهای مرتبط با کیفیت -5-5

 ر مستقیم موجب کاهش کیفیت یرا شامل می شود که به صورت مستقیم و یا غی مرتبط با کیفیت کلیه رویداد هایرویداد های 

 د و یا افزایش ضایعات می شود.محصولات تولیدی، توقف تولی

می کند تا در  های کنترلی کیفیت محصولات را کنترلها و دستورالعملبا بازدیدهای مستمر و اجرای صحیح برنامهکنترل کیفی مسئول 

ر طی این بازدیدها عدم انطباق های کیفی شناسایی شده و با توجه به های کیفی اقدامات مقتضی انجام پذیرد. دصورت عدم کنترل جنبه

 گردد.برای آن اقدامات لازم انجام می ARK- PR-010/00به کد   رانهیشگیو پ  یاقدام اصلاح ییروش اجرا
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 ناسنامه:شماره ش محل تولد: تاریخ تولد: نام و نام خانوادگی حادثه دیده:

 محل صدور:

 

 وضعیت تاهل: شغل: واحد سازمانی:

 تاریخ استخدام: نوع استخدام: تحصیلات: نوع ارتباط با سازمان:

 شماره بیمه شده: ساعت وقوع حادثه: نوع حادثه: سابقه کار:

 :تاریخ حادثه

 محل وقوع حادثه / شبه حادثه/ رویداد:

 :کار طیمح طیشرا

 : فعالیت هنگام حادثه

 استراحت مجاز حین کار آمد به محل کارورفت

 علت ظاهری:

  ای:علت ریشه

 موضع آسیب:

 نتیجه حادثه :

 :مورد استفاده زاتیتجه تیوضع

 :شده نیتدو ییوجود دستورالعمل، روش اجرا

 شرح وقوع حادثه(:اظهارات مصدوم )

 نام و نام خانوادگی شهود حادثه: امضا

 تاریخ:                              دگی سرپرست: نام و نام خانوا

 نظرات:

 امضا:

د 
اح

ط و
وس

ت
H

S
E

 
ود

 ش
ل

می
تک

 

 شرح علت حادثه:

 پیشنهاد اقدام اصلاحی / پیشگیرانه  جهت پیشگیری از وقوع مجدد:

 
 ی بررسی کننده حادثه:نام و نام خانوادگ

 تاریخ تکمیل:

 امضاء:

 نام و نام خانوادگی تأیید کننده:

 

 امضاء:

 

 



 

 

 یلو تحل یگزارش، ثبت، بررس ییروش اجرا صنایع ایمنی ارک 

یدادهارو  

: مدرک کد  

ARK-PR-005/00 

 10 از 9 صفحه    01/09/1398تاریخ انتشار: 

 

 تهیه کننده:  

 پوررسول احمد  

 تائید کننده: 

 شهاب نیاسارا  

 ه: تصویب کنند

 حامد قصاب زاده

 

 شبه حوادث  گزارش

پیشگیری از َبه حوادث که در طول مدت زمان فعالیت شاید بارها اتفاق می افتد تنظیم شدده اسدت. ایدن فدرم در  این فرم به منظور شناسایی، ردیابی و

-اعت بعد از شبه حادثه به سرپرسدت واحدد مدیس 12شود و آنان پس از وقوع شبه حادثه آن را تکمیل نموده و حداکثر  داده میاختیار کارکنان قرار 

 دهند. )ثبت مشخصات فردی اختیاری است(

 نام خانوادگی: نام:

 محل کار: جنسیت:

 سمت: شماره تلفن محل کار:

 تاریخ تنظیم فرم: میزان تحصیلات:

 محل وقوع: رویداد: تاریخ و ساعت

 ناایمن تجهیزات   اعمال ناایمن   عامل بالقوه رویداد / خطر:

                 شرایط ناایمن استفاده ناایمن از تجهیزات 

 شرح شبه حادثه: 

 

 پیشنهاد اقدامات اصلاحی برای کنترل و جلوگیری از تکرار شبه حادثه فوق:

  نیاز به آموزش می باشد 

  ایه طرح جدید  ار 

    بازخوانی برنامه اجرایی 

    تغییر در روش کار 

  مان انجام کارتغییر ز 

    نیاز به ابزار / دستگاه 

  استفاده از نیروی کمکی 

  سایر موارد 

 امضاء تهیه کننده:

 



 

 

 یلو تحل یگزارش، ثبت، بررس ییروش اجرا صنایع ایمنی ارک 

یدادهارو  

: مدرک کد  

ARK-PR-005/00 

 10 از 10 صفحه    01/09/1398تاریخ انتشار: 

 

 تهیه کننده:  

 پوررسول احمد  

 تائید کننده: 

 شهاب نیاسارا  

 ه: تصویب کنند

 حامد قصاب زاده

 

 فرم گزارش حوادث زیست محیطی

 سمت: نام و نام خانوادگی گزارش دهنده: 1

 محل حادثه: ساعت حادثه:                تاریخ حادثه:  2

 تاریخ تکمیل گزارش: 3

 اد:شرح روید 5

 آتش  نوع واقعه  6

 انفجار 

 نشت یا نشر مواد 

 نشت مواد ویژه و خطرناک 

انتشار آلاینده ها 

  آلودگی آب 

  آلودگی خاک 

 آلودگی اکوسیستم و گیاهان 

 آسیب به جانوران 

 ر و صدا، ضایعات و سایر عوامل فیزیکی( ایجاد مزاحمت )س 

  و پسماندانتشار یا دفع نامناسب مواد زائد 

 )سایر )با ذکر موارد 

 علت وقوع:

 

 

 


