	
	دستورالعمل  بازرسي واحد ايمني و بهداشت
	كد دستورالعمل : 
د01-ر05-6



1) هدف : پيشگيري از بروز حوادث ، آسيب ها و بيماريهاي شغلي در سطح شركت .  
2) محدوده اعتبار : كليه واحدهاي شركت .  
3) مسئوليتها : مسئوليت اجراي اين دستورالعمل  با واحد هاي مشخص شده در شرح عمليات مي باشد .  
4) كنترل مستندات :

1-4- تغييرات : براساس روش اجرايي كنترل مستندات
2-4- سوابق : كليه سوابق و فرمهاي اين دستورالعمل در پرونده مربوطه به مدت درج شده در شاخص سوابق كيفي بشماره ش 01-د02-4 نگهداري مي شود . 
3-4- توزيع : اين دستورالعمل به تعداد مشخص شده در شاخص مدارك و مستندات بشماره ش01-ر01-4 تهيه و توزيع مي گردد. 
5) پيوست: فرمهاي به شماره ف01-د01-ر05-6 الی ف06-د01-ر05-6   . 
6) شرح عمليات :

1-8) واحد ايمني و بهداشت موظف است بصورت روزانه سالن توليد را مورد بازرسي قرار دهد . انجام اين بازرسي مي بايست طبق همين دستورالعمل باشد و نتايج بازرسي هر روز مي بايست در فرم شماره ف01-د01-ر05-6  ثبت و در واحد ايمني و بهداشت بايگاني شود . 
2-8) بازرسي ايمني و بهداشت نبايد در ساعات معين انجام شده و مي بايست در طي شبانه روز به صورت را ندوم انجام پذيرد.
3-8) كليه اعضاي واحد ايمني و بهداشت موظف و مجازند به هر قسمتي از سطح شركت كه لازم شد سر كشي و نظارت داشته باشند .
4-8) طي بازرسي سرپرستان واحدهاي تحت بازرسي موظفند با بازرس يا بازرسان ايمني و بهداشت كمال همكاري و پاسخگويي را داشته باشند
5-8) مرجع بازرسي ايمني و بهداشت هر واحد دستورالعمل ايمني و بهداشت آن واحد مي باشد در غير اين صورت مرجع بازرسي قوانين اداره كار و وزارت بهداشت ميباشد 
6-8) رياست واحد ايمني و بهداشت موظف است پس از دريافت گزارشات روزانه بازرسيهاي ايمني و بهداشت و پس از بررسي هاي لازم در مورد هر آيتم بازرسي مواردي كه داراي اهميت بيشتري هستند (موارد ريسك A,B )را طبق فرم پيوست به رياست واحد مربوطه ابلاغ نمايد رونوشت اين برگه ابلاغ به مديريت متبوع واحد مربوطه و مديريت منابع انساني ارسال مي گردد .تعيين سطح ريسك بر عهده رياست ايمني و بهداشت است.
7-8) رياست واحد ايمني و بهداشت موظف است خطرات گزارش شده با ريسك A  را تا پايان همان روز دريافت گزارش موارد B تا حد اكثر 48 ساعت پس از دريافت گزارش و موارد C را حداكثر تا 72 ساعت پس از دريافت گزارش به رياست واحد مربوطه گزارش يا اعلام نمايند .
8-8) جهت ريسكهاي سطح C مكاتبه ضروري نبوده و رياست ايمني و بهداشت مي تواند به صورت شفاهي درخواست رفع ايراد  نمايد . در صورت عدم رفع اشكال تا سه بازرسي پياپي مورد مي بايست كتبا" گزارش شود . 
9-8)  واحد ايمني و بهداشت  موظف است در پايان هر ماه ،نتايج بازرسي هاي روزانه را در فرم شماره ف02-د01-ر05-6  خلاصه كرده و با واحدهايي كه بيشترين مورد تخلف را دارند جهت رفع ايرادات جلسات مشترك ترتيب داده و فرم اقدام اصلاحي پيشگيرانه مطابق با روش اجرايي اقدامات اصلاحي يا اقدامات پيشگيرانه صادر گرديده و در پايان جلسه فرمهاي اقدام اصلاحي يا پيشگيرانه صادر شده و در دو نسخه جهت ابلاغ براي مدير واحد مربوطه و رئيس ايمني جهت پيگيري ارسال ميگردد و  نيازهاي آموزشي را هم از همين جدول استخراج نمايد. جهت برگزاري اين جلسات حضور رئيس و سرپرست واحد مربوطه الزامي است.
10-8) پس از گزارش نتايج بازرسي ها توسط واحد ايمني و بهداشت ، اين واحد موظف است باز خورد اين گزارشات را در فرم پيوست شماره ف04-د001-ر05-6  بصورت ماهانه ثبت نموده و در پايان مهلت ماهانه مواردي را كه اصلاح نشده كتبا" به مديريت منابع انساني اعلام نمايد.
11-8) علاوه بر بازرسي هاي روزانه واحد ايمني و بهداشت موظف است چك ليست هاي تخصصي ايمني و بهداشت واحدهاي توليدي و ساير واحدها را بصورت ماهانه به همكاري واحدهاي تحت بازرسي تكميل نمايد و نتايج را به صورت آماري براي هر فصل  تهيه و جهت ارائه به مديريت و مطرح در جلسات بازنگري مديريت اعلام مي گردد.
12-8) در پايان هر ماه يا دوره ،‌رياست واحد موظف است تصوير چك ليست انجام شده را با توضيحات لازم براي رياست واحد مربوطه ارسال نمايد. رونوشت اين چك ليست براي مديريت منابع انساني هم مي بايست ارسال گردد.
13-8) رياست هر واحد موظف است حداكثر تا 1 هفته بعد از دريافت تصوير چك ليست و توضيحات مربوطه بازخورد يا پاسخ مناسب را براي واحد ايمني و بهداشت ارسال نمايد.
14-8) واحد ايمني و بهداشت موظف است هر آيتم يا موضوع داراي مشكل ايمني و بهداشت را در چك ليست ماه آتي بررسي نموده و در صورت عدم رفع ايراد ،موارد يا مورد را كتبا" به مديريت منابع انساني ارسال نمايد.
15-8) نحوه برخورد با متخلفين و پرسنلي كه نكات و قوانين ايمني و بهداشت را رعايت نمي كنند با توجه به آئين نامه انضباطي شركت صورت مي پذيرد. طبق اين آئين نامه تخلفات ايمني و بهداشتي بصورت زير تعريف شده است:
تخلفات درجه يك:
- بند شش : اهمال و قصور در كار كه موجب بروز حادثه ، از بين رفتن و آسيب ديدن ماشين آلات ،‌ابزار شركت و يا خرابي محصول شود.

-بند هفت: بي دقتي در انجام وظايف شغلي كه منجر به نقص عضو يا جراحت عمقي به خود يا كسي در شركت شود.

- بند ده : از كار انداختن سيستم حفاظتي دستگاه ها و يا عدم استفاده از حفاظها 

- بند سيزده : استعمال دخانيات در محل هاي ممنوعه .

تخلفات درجه دو:
- بند دو : استفاده غير مجاز ار  ابزار و وسايل و دارائي هاي شركت

- بند چهار: مسامحه و عدم استفاده از وسايل ايمني ، وسايل حفاظت فردي ، حفاظتي و بهداشتي به هنگام كار و سهل انگاري در اجراي دستورات و مقررات مربوط به حفاظت و بهداشت كار به تشخيص كميته حفاظت و بهداشت كار يا مسئول ايمني شركت يا سرپرست و مدير واحد.

- بند پنج : عدم مراقبت در نگهداري از تجهيزات و ابزار كار مربوط به شغل
- بند هفت : عدم حضور در كلاسهاي آموزشي كه از طرف شركت داير مي گردد.

-واحد ايمني و بهداشت موظف است مورد تخلف پرسنل را طي فرم شماره5 به رياست كميته انضباطي معرفي نمايد.

16-8) واحد ايمني و بهداشت موظف است كليه موارد تخلف پرسنل را در فرمي كه مي بايست براي كليه واحدها تهيه شده باشد ثبت نمايد .مرتبه تكرار تخلف هر فرد مي بايست در اين ليست ثبت شود.( فرم شماره ف06-د001-ر05-6  )

17-8) با موارد تخلف پيمانكاران طبق بندهاي 6 و 7 و 8  برخورد مي شود.

18-8) فرمهاي بازرسي ايمني و بهداشت منحصر به سالن توليد نبوده و كليه سطوح و بخش هاي شركت را در بر مي گيرد.

19-8) واحد ايمني و بهداشت موظف است براي ساير بخش هاي غير توليدي هم بر حسب مورد چك ليست تهيه و اجرا نمايد.

20-8) تشويق پرسنلي كه با رعايت اصول ايمني و بهداشت علاوه بر رعايت مقررات ، فرهنگ سازي ايمني و بهداشت مي نمايند ، از طريق معرفي اين افراد از طرف واحد ايمني و بهداشت به كميته انظباطي مي باشد. تشخيص افراد با صلاحيت تشويق بر عهده رئيس ايمني و بهداشت است.
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