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مسئولیت و اختیار
مســئولیت و اختیــار بــه عنــوان بنــدی مجــزا در اکثــر اســتانداردهای مدیریتــی مشــخص شــده اســت و مدیــران 
ــان  ــه کارکن ــوده و ب ــن نم ــان خــود را تعیی ــار کارکن ــن خصــوص مســئولیت و اختی ــد در ای ارشــد ســازمان ها بای

ابــاغ نماینــد.

عمومــا در ســازمان های بزرگــی کــه سیســتم های مدیریتــی اســتقرار یافتــه اســت، مســئولیت تهیــه شــرح وظایــف  
بــر عهــده واحــد منابــع انســانی اســت و مدیریــت ارشــد شــرح وظایــف را بــه کارکنــان ابــاغ می نمایــد.

موضوعاتی که در ساختار شرح وظایف باید مدنظر قرار گیرد شامل:
ــرح  ــک از ش ــر ی ــر ه ــش فوت ــب در بخ ــد و تصوی ــه، تایی ــل تهی ــودن مراح ــاظ نم ــا لح ــد ی ــه روی جل -صفح

وظایف هــا
-هدر و فوتر در شرح وظایف

-کدگــذاری ســند ، فرمــت یــا قالــب شــرح وظایــف می توانــد بــا کــد مجــزا و محتــوای آن بــا کــد دیگــری تحــت 
کنتــرل قــرار گیــرد.

-اجــزای اصلــی فرمــت شــرح وظایــف شــامل: عنــوان شــغل، تعریــف شــغل، شــرایط احــراز شــغل، مهارت هــای 
مــورد نیــاز، آموزش هــای مــورد نیــاز، شــرح وظایــف و اختیــارات

-فونت ها شامل: فونت متن محتوا، سرفصل های محتوا، صفحه روی جلد، هدر، فوتر و 
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خدمات مشاوره تیم ما

HSEمشاوره استقرار سیستم مدیریت ایمنی و بهداشت شغلی
مشاوره استقرار سیستم مدیریت ایمنی و بهداشت شغلی بر اساس ایزو 45001 

آموزش سیستم مدیریت ایمنی و بهداشت شغلی ایزو 45001 
HSE آموزش الزامات سیستم مدیریت ایمنی و بهداشت شغلی

HSEآموزش ممیزی داخلی سیستم مدیریت ایمنی و بهداشت شغلی
آموزش ممیزی داخلی سیستم مدیریت ایمنی و بهداشت شغلی بر اساس ایزو 45001

درصورتی که جهت مستندسازی نیاز به راهنمایی داشتید با ما در ارتباط باشید 

تلفن تماس :  88090139 -021
شماره همراه : 09123386349
info@kharazian.ir  : ایمیل
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HSE  :واحد سازمانی HSEنام شغل: مدیر 

تعریف شغل:
 طرح ریزی، اجرا و کنترل و نظارت بر اجرای سیستم مدیریت ایمنی، بهداشت شغلی و محیط زیست برای کاهش
 مخاطرات ایمنی و بهداشت شغلی و جلوگیری از بروز حوادث و کاهش آلاینده های محیط زیست در فعالیت های

سازمان است.

شرایط احراز شغل

مدرک تحصیلی تجربه مرتبط)سال( میزان تحصیلات

ایمنی و بهداشت شغلی /
HSE

حداقل 5 سال  کارشناس ارشد

آموزش های مورد نیاز مهارت های مورد نیاز

HSE الزامات
ارزیابی ریسک

اطفاء حریق
مدیریت پسماند

ایمنی کار در ارتفاع
بهداشت عمومی

تجهیزات حفاظت فردی
ایمنی برق

ایمنی جرثقیل
ایمنی ماشین آلات و تجهیزات

گزارش دهی
آشنایی با کمک های اولیه

ارزیابی ریسک مخاطرات ناشی از فعالیت ها
آشنایی با قوانین ایمنی و بهداشت مرتبط با فعالیت

آشنایی با قوانین محیط زیست مرتبط با فعالیت
آشنایی با روش های اطفاء حریق.

شرح وظایف

درک خط مشی و اهداف شرکت و تاش در جهت رعایت اصول آن.
اطاع رسانی خط مشی و اهداف ایمنی، بهداشت شغلی و زیست محیطی به کلیه کارکنان.

اطاع رسانی و افزایش آگاهی به کارکنان در خصوص مسائل ایمنی و بهداشت شغلی و محیط زیست
 طرح ریزی و اجرای اقدامات لازم جهت رعایت الزامات ایمنی، بهداشت شغلی و محیط زیست مشخص شده توسط

کارفرما در پروژه .
 به روزآوری الزامات ایمنی،بهداشت شغلی و محیط زیست و اطاع رسانی الزامات قانونی ایمنی و زیست محیطی به

کلیه کارکنان.
صدور مجوز شروع فعالیت Wrok Permit برای فعالیت های مخاطره آمیز.

همکاری در شناسایی ریسک ها و جنبه های زیست محیطی فعالیت های سازمان با همکاری سایر بخش ها
ارزیابی ریسک ها و جنبه های زیست محیطی قبل از اجرای تغییرات در سازمان.

همکاری در ارزیابی اولیه و انتخاب پیمانکاران ازنظر مسائل ایمنی ، بهداشت و محیط زیست
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ادامه شرح وظایف

 همکاری در تدوین مسئولیت ها و اختیارات کارکنان با مدیریت ارشد جهت لحاظ نمودن موضوعات ایمنی،
بهداشت شغلی و محیط زیست.

آماده سازی مستندات ایمنی، بهداشت شغلی و محیط زیست برای فعالیت های پیمانکاران و اعام به آن ها.
نظارت بر اجرای بازدیدهای ادواری ایمنی و بهداشت شغلی و زیست محیطی مسئولینHSE از واحدهای مختلف.

 ثبت عدم انطباق های شناسایی شده در قالب اقدام اصاحی یا اقدام پیشگیرانه و پیگیری انجام اقدامات
مشخص شده.

تعیین تکلیف عدم انطباق های شناسایی شده با نظرات مدیریت ارشد .
شناسایی و تعیین مکان های امن با همکاری مدیریت ساختمان / نگهداری و تعمیرات.

همکاری در تدوین نقشه های جانمایی خروج اضطراری و محل های امن.
ثبت حوادث و شبه حوادث و گزارش حوادث / شبه حوادث و تحلیل آن ها.

شناسایی شرایط بالقوه واکنش در شرایط اضطراری و طرحریزی سناریو برای واکنش با شرایط بالقوه اضطراری.
برنامه ریزی برگزاری مانورهای واکنش در شرایط اضطراری با هماهنگی با مدیریت ارشد.

 ارزیابی مانور واکنش در شرایط اضطراری و بازنگری طرح های واکنش در شرایط اضطراری با توجه نتایج
ارزیابی ها.

برنامه ریزی جهت مستندسازی مانورهای واکنش در شرایط اضطراری .
طرح ریزی واکنش در شرایط اضطراری و راه های خروج در شرایط اضطراری و اطاع رسانی آن به کلیه ذی نفعان.

برخوردهای انضباطی با کارکنان و پیمانکاران در صورت عدم رعایت مسائل ایمنی، بهداشت و محیط زیست
تهیه تجهیزات اطفاء حریق به تعداد کافی و برنامه ریزی جهت شارژ مجدد آن ها در صورت نیاز

برنامه ریزی جهت اخذ تأییدیه های ایمنی برای ماشین آلات از شرکت های بازرسی یا مراکز ذی صاح.
MSDS شناسایی مواد شیمیایی مورداستفاده در سازمان و تهیه برگه اطاعات مواد شیمیایی

 شناسایی منابع موردنیاز جهت اجرای پروژه با رعایت مسائل ایمنی، بهداشت شغلی و محیط زیست شامل
تجهیزات ایمنی و بهداشت شغلی، نیروی انسانی و ...

تدوین اطاعات خرید تجهیزات ایمنی و بهداشت شغلی شامل PPE ، تابلوهای ایمنی و ...
درخواست خرید تجهیزات ایمنی و بهداشت شغلی و محیط زیست.

برنامه ریزی جهت انجام معاینات ادواری پزشکی کارکنان.
برنامه ریزی جهت تفکیک زباله از مبدأ در واحدهای اداری و عملیاتی.

نظارت بر فعالیت های پیمانکاران در خصوص موضوعات ایمنی،بهداشت شغلی و محیط زیستی.
 برنامه ریزی و برگزاری جلسات آموزشی ایمنی و بهداشت شغلی برای کارکنان و پیمانکاران با هماهنگی واحد

آموزش.
 تدوین برنامه برای شناسایی عوامل زیان آور محیط کار )عوامل فیزیکی، شیمیایی، مکانیکی، بیولوژیکی

ارگونومیکی (
برنامه ریزی جهت اندازه گیری آلاینده های محیط کار و ثبت و نگهداری نتایج .

اندازه گیری شاخص های عملکردی سیستم مدیریت HSE به صورت دوره ای و گزارش به مدیریت.
پایش و اندازه گیری عملکرد سیستم مدیریت HSE از طریق چک لیست های پایش و اندازه گیری فعالیت ها.

ارتباط با سازمان های ذی صاح در خصوص مسائل ایمنی،بهداشت شغلی و محیط زیست.
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ادامه شرح وظایف

همکاری با سایر مدیران جهت جمع آوری ورودی بازنگری مدیریت سیستم مدیریت..
.HSE پیگیری مصوبات بازنگری مدیریت سیستم مدیریت

تهیه گزارش از مسائل ایمنی ، بهداشت شغلی و محیط زیست و ارائه به مدیریت ارشد.
بررسی تغییرات با در نظرگیری ماحظات ایمنی،بهداشت شغلی و محیط زیست و یکپارچگی سیستم.

درخواست تغییر / ایجاد مستندات و ارسال آن به بخش کنترل مدارک یا تضمین کیفیت.
نگهداری سوابق ایمنی، بهداشت شغلی و محیط زیست .

تعیین نیازهای آموزشی و اعام به مسئول مافوق.
انجام سایر وظایف محوله از سوی مدیرعامل.

اختیارات

توقف فعالیت های پیمانکار در صورت عدم رعایت مسائل ایمنی، بهداشت شغلی و محیط زیست
 عدم صدو مجوزکار در صورت عدم رعایت مسائل ایمنی، بهداشت شغلی و محیط زیست

اخطار به پیمانکار و کارکنان در صورت عدم رعایت مسائل ایمنی،  بهداشت شغلی و محیط زیست
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فیلم آموزشی مستندسازی سیستم مدیریت

 با یادگیری اصول مستندسازی سیستم مدیریت، مستنداتی متناسب با سازمانتان طراحی کنید.
مستندسازی یکی از مهمترین مراحل استقرار استانداردسازی است

محتوی:
انواع مستندات ونحوه نگارش آن به همراه مثال

الزامات مستندسازی
 مستندات سیستم مدیریتی شامل خط مشی ، اهداف، نظامنامه، روش اجرایی ، دستورالعمل ، طرح کیفیت ، فرم و ...

است که نحوه تدوین هر یک از این مستندات به صورت کاربردی در این فیلم آموزش داده شده است.

مدت فیلم : 68 دقیقه
مدرس: مهندس پیام خرازیان
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ISO 45001 چک لیست ممیزی

سیستم مدیریت ایمنی و بهداشت شغلی را به آسانی و سریع ممیزی کنید

 محتوای فایل : چک لیست ممیزی ایزو 45001 جهت ممیزی داخلی سیستم مدیریت ایمنی و بهداشت
 شغلی برای سازمان ها توسط مهندس پیام خرازیان تهیه شده است این چک لیست به صورت فایل قابل

ویرایش است.

کاربرد :
ممیزی داخلی ایزو 45001 

راهنمایی جهت Gap Analysis سیستم مدیریت ایمنی و بهداشت شغلی 
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مهمترین الزام در استاندارد ایزو 45001، شناسایی ریسک ها وفرصت های سیستم مدیریت است.

 محتوای فایل: 80 ریسک پایه ای مرتبط با سیستم مدیریت ایمنی و بهداشت شغلی و برنامه پاسخ آن ها در یک
فایل اکسل مشخص شده است.

 شما با داشتن یک نمونه ریسک  های پایه ای سیستم مدیریت ایمنی و بهداشت شغلی به آسانی می توانید در
کمترین زمان، این بخش مهم از الزامات جدید در استاندارد ایزو 45001 را استقرار نمایید.

 شناسایی و ارزیابی مخاطرات ایمنی و بهداشت مرتبط با فعالیت های سازمان و شناسایی ریسک های و فرصت 
های سیستم مدیریت ایمنی و بهداشت شغلی دو مقوله کاماًمتفاوت می باشند.

ریسک های سیستم مدیریت ایمنی و بهداشت شغلی
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