
  

 

 
 

 

 

 

 

 

 

فندغيرعامل شت، ايمني، محيط زيست و پدا  اداره كل بهدا

فند غيرعامل HSE   راهنمای   عملیاتي بازدیدکنندگان تاسیسات ویژه  و پدا
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 فرم مشخصات سند :

 عملياتی ساتيتاس دکنندگانیبازد ژهیو و پدافند غيرعامل HSE یراهنما عنوان سند:

 MOP-HSED-Gl-003 شناسه سند:

 شرح تعداد صفحات شماره ویرایش تاریخ

 جهت بررسی و اعلام نظر 8 صفر 1/80/80

 جهت اجرا 11 یك 1/11/80

    

 

 تغيير هاي بخش / بخش شماره تاریخ اصلاحيه شماره

 یافته

 صفحات / صفحه شماره

    

    

    

    

 

 

 ، ماور  و پدافنادغيرعامل وزارت نفات   HSEجلسه شورای همااهنیی مادیران   شصت و سوميناین سند در 

 تصویب رسيد و از تاریخ تصویب معتبر و از تاریخ ابلاغ لازم الاجراست.به  1/11/80



 عملياتی ساتيتاس دکنندگانیبازد ژهیو و پدافندغيرعامل HSE یراهنما
11 از 3 صفحه

 

 MOP- HSED -Gl-003(1) 

 

 

فندغيرعاملاداره  شت ، ايمني ، محيط زيست و پدا  كل بهدا

مطالب فهرست  

 صفحه عنوان

 4 . هدف 1

 4 و محدوده تاثير. دامنه کاربرد 2

 4 و ضمانت اجرا. مسئوليت ها 3

 5 مستندات مرجع و الزامات. 4

 5 . تعاریف5

 6 . اقدامات6

 6 الزامات اصلی 6-1 

 8 امكانات، تسهيلات و ملزومات اجرایی 6-2 

 11 ها . پيوست7

 11 دکنندگانیبازد یمنیا ی: نمونه کارت راهنما1 وستيپ 
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  هدف -1

ویژه بازدیدکنندگان تاسيسات و  و پدافند غيرعامل بهداشت، ایمنی، محيط زیستالزامات حداقل  این راهنما 

 . تشریح می نماید راميزبان وظایف متقابل بازدیدکنندگان و تاسيسات  ونواحی عملياتی 

 و محدوده تاثيردامنه كاربرد  -2

هاای مساتقل ساتادی و ساایر واحادها و       های اصالی، فرعی/تابعاه، مادیریت    کليه شرکت ،دامنه این راهنما

  .باشد یمی صنعت نفت ردولتيغهای بخش  تابعه وزارت نفت و همچنين شرکت ساتيتأس

 و ضمانت اجرا هامسئوليت -3

 عهده اداره کل  این راهنما بر و نظارت عالی بر استقرار روزرسانی به، بازنیریHSE    و پدافناد غيرعامال

 باشد. وزارت نفت می

  مدیریتHSE ریزی و هماهنیی جهت استقرار ایان ساند در سا ح    های اصلی مسئوليت برنامه شرکت

و نظاارت و  راهنماا   نیا مارتبط باا ا  تكميلای  و ابلاغ مستندات  هيته ،ها / واحدهای صنعت نفت شرکت

 کنترل استقرار آن را به عهده دارند.

 عمليااتی  تاسيساات/ محوهاه   من قه عمليااتی/  مقام مجتمع/ مدیران عامل شرکتهای تابعه و بالاترین 

 شاده در تهياه  تكميلای  های  دستورالعملمفاد این راهنما و  اجرای حسن برمسئوليت حصول اهمينان 

 برعهده دارند.  سرپرستی خود تحت حي ه 

 برای  یجار یندهایو فرآ اتيعمل تيبا توجه به ماه ازيو مستندات مورد ن یکار هایتهيه دستورالعمل

اعم از فردی یا گروهی و بادون توجاه باه تعاداد بازدیدکننادگان، بار اساا  ضاوابط و          دهایبازد هيکل

 .اشدب های مشمول این سند می شده است، به عهده شرکت حیراهنما تشر نیکه در ا یچارچوب کل

      شرکت های اصلی، فرعی و تابعه که دارای تاسيسات فراساحلی می باشند، بایاد حساب نيااز، اصاول و

ورود به تاسيسات مذکور بارای   و پدافندغيرعامل HSEتكميلی  ، دستورالعملهایضوابط فنی و عملياتی

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                         بازدید کنندگان تاسيسات فراساحلی را تدوین نمایند.                                                                             
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 الزامات و مستندات مرجع -4

 یدر صنعت نفت. ابلاغ شاده ها   ستیز طيو مح یمنیبهداشت، ا تیریاستقرار و توسعه نظام مد یراهنما .1

 24/81/01مورخه  3043-20/1نامه شماره 

  تعاریف -5

 صاورت کوتااه مادت    باه   و هنباود  شاغل بازدیدمورد  تاسيساتدر که افرادی  فرد/ :(Visitor)بازدید كننده 

 و ...( سمينارها یا دوره های آموزشای جلسات، حضور در  تورهای کارآموزی، یا های کوتاه مدتبازدید )نظير

  دارند.را  عملياتی تاسيساتبازدید از  ورود و قصد

در راستای تكاليف و وظایف ناشی از قراردادهای برون سپاری و در قالب افرادی که در خصوص  تبصره یك:

باید الزامات  ،نمایند میمراجعه به منظور انجام کار کوتاه مدت یا بلند مدت به تاسيسات پيمانكاران کارکنان 

در چاارچوب ترتيباات هاري ریازی شاده      و شاده  ایت ععملياتی ر تاسيساتمربوط به حضور پيمانكاران در 

 .قرار نمی گيرند این سند بازدیدکنندگان

بازدیاد   تايم  فرد یا افرادی که مسئوليت نفار یاا    :(Site visitor supervisor) كنندگانسرپرست بازدید 

عالاوه بار شاناخت     بوده وکارکنان همان تاسيسات باید از بازدیدکنندگان ست رسرپا بر عهده دارد. رکننده 

الزاماات، رویاه هاا و دساتورالعملهای بهداشات،      از آن، هرات اخا م و کامل تاسيسات و محوهه های عملياتی

 .آگاهی کافی داشته باشد و نحوه واکنش در شرایط اض راری  ایمنی، محيط زیست و پدافند غيرعامل

محدوده فيزیكی تاسيسات عمليااتی کاه    : (Process and operation area) و فرآیندي عملياتي محوطه

دارای  و بر اسا  نقشه هاای جانماایی،  جانمایی شده در آن ، ماشين آلات و ساختمانهای فرایندی تجهيزات

 مرزبندی مشخص با سایر نواحی می باشد.

به واسا ه وجاود ماواد    بر اسا  استانداردهای مرتبط و مناهقی که  :داراي طبقه بندي خطرناكمنطقه 

 انفجار و نشت مواد را داشته باشد.سيل بروز حریق، پتان و سمی؛ ، قابل انفجارقابل اشتعال
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   اقدامات-6

اقدامات زیر را باه  باید  تابعه/ مناهق و تاسيسات  فرعی / های اصلی شرکتبه منظور اجرای مفاد این راهنما؛ 

  :نيازمندیهای اجرایی هري ریزی و اجرا نمایندحداقل عنوان 

 الزامات اصلي:-6-1

، حراست، روابط عمومی و  HSEقبل از ورود بازدید کننده به تاسيسات، به ادارات برنامه بازدید،  -1

و پدافند  HSEو هماهنیی های لازم به ویژه از جنبه ملاحظات اعلام سرپرست واحد بازدید شونده 

 غيرعامل، حراست، عمليات با مسئولين ذیربط انجام و مجوز ورود بازدیدکننده به تاسيسات اخذ شود.  

ویژه بازدیدکنندگان به مدت زمان و پدافند غيرعامل  HSEفيلم آموزشی / توجيهی آموزش تهيه  -2

ضوابط و ، حراستی مقرراتمشخصات عمومی شرکت و تاسيسات، که در آن  قهيدق 18 حداقل

در س ح  یجار و پدافندغيرعامل محيط زیست ،دستورالعملهای عمومی و اختصاصی بهداشت، ایمنی

 .شود  حیکنندگان تشر دیبازد یبراشرکت/ مجتمع / تاسيسات مورد بازدید 

، هداشات ب توجيهاات آموزشای   ،ازدید کنناده بکه باید اهمينان حاصل نماید  کنندگانبازدیدسرپرست  -3

اختصاصای تاسيساات را قبال از انجاام بازدیاد      موارد و  و پدافند غيرعامل محيط زیست عمومی ،یمنیا

 یاا با استفاده از امكانات آموزشای   جلسات توجيهی آموزشی می تواند به صورت حضوری گذرانده است.

 مسالط باه  نفارات  یاا   HSEنمایناده اداره  هاای دییار توساط     ویدئویی یا باه روش چند رسانه ای نظير 

مهمتارین موضاوعات قابال هاري در جلساات تاوجيهی بازدیاد         انجام شود. تاسيسات و خ رات مرتبط

 شامل موارد زیر است )محدود به این موارد نمی باشد(:  حداقل ،کنندگان

 تاسيساتعمومی  مشخصات، 

  مجتمع شرکت/نقشه راهنمای محدوده 

  خ رات مرتبط 

 های فرار  راه 

 تجهيزات و شيوه ارتباهات 

 حفاظت فردی نحوه استفاده از تجهيزات 

  در برابر شرایط اض راری مرتبط با محوهه عملياتی واکنشالزامات مربوط به 

 منیتجمع ا یها محل 
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 یاض رار طیدر شرا یدسترس یرهايمس  

 یتما  اض رار یها شماره  

 الزامات بهداشت 

 الزامات محيط زیست 

 الزامات پدافند غيرعامل 

  موارد مربوط به حراست و امنيت 

 درآورناد،   مای بعمال   دیا زدبا تاسيساات  ازدفعاات مختلاف    بهکه  یدکنندگانیبازددر خصوص : تبصره دو

جلساه تاوجيهی    حضاور در ملزم به  دکنندهیماه باشد، بازد 6 از شيب دیدو بازد نيب یفاصله زمان كهصورتي

 آموزشی می باشد.

 بایاد  ،قبل از ورود به تاسيسات عمليااتی و و پدافند غيرعامل  HSEپس از هی جلسه توجيهی آموزشی  -4

بازدید کننده موظف است، این و در اختيار بازدیده کننده قرار گرفته  گانکنندبازدیدمخصوص تردد کارت 

به شكلی که قابل رویت باشد بر روی لبا  خود الصاق نموده و یا دور گردن آویز در هول بازدید کارت را 

مخصوص بازدیدکنندگان باید حداقل شامل موارد زیر باشاد) محادود باه ایان      تردد محتوای کارت نماید.

 موارد نمی باشد(:

  عكس دار باشد و  درج شده نام و نام خانوادگی بازدید کنندهترجيحا.   

   ضوابط و مقررات عمومی و تخصصیHSE  خلاصهبه صورت و پدافند غيرعامل تاسيسات مرتبط با بازدید کننده. 

   ،نكات اصلیوظایف، اقدامات و شيوه های اعلام HSE .و پدافند غيرعامل مرتبط با بازدید کننده در شرایط اض راری 

  راههای ارتباهی و روشهای برقراری تما  با واحدهای مسئول در شرایط اض راری . 

   به صورت خلاصهحراستی شرکت/ مجتمع / تاسيسات / محوهه ضوابط و مقررات.  

   یا پناهیاه در شرایط اض راریایمن محل های تجمع 

  سایر موارد ضروری به تشخيص شرکت / مجتمع/ تاسيسات عملياتی مربوهه 

  .مندرجات کارت برای بازدیدکنندگان خارجی به زبان انیليسی درج شود 

 است. درج شدهیك نمونه از کارت مخصوص بازدیدکنندگان در پيوست شماره یك این راهنما 

و از در شارایط اضا راری را فاراهم     بازدید کنناده امكان ردیابی  به نحو مناسبی باید تاسيسات ميزبان، -5

 نماید.حضور / خروج وی از تاسيسات اهمينان حاصل 

های  قبل از ورود به تاسيسات و محوهه و و پدافند غيرعامل  HSEپس از هی جلسه توجيهی آموزشی   -6

متناسب با مخاهرات من قاه ماورد بازدیاد در    تجهيزات ایمنی و حفاظت فردی مورد نياز د بای عملياتی
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نحاو  هاول بازدیاد باه     اختيار بازدید کننده قرار گرفته و بازدید کننده موظف است م اابق دساتورات،  

  .مقتضی از آن استفاده نمایند

اهميناان از رعایات الزاماات    کلای حصاول   واحد بازدید شونده مسائوليت  تاسيسات / محوهه سرپرست  -7

  به عهده خواهد داشت.را بازدیدکنندگان  و پدافند غيرعامل محيط زیست ،بهداشت، ایمنی

موظف باه رعایات مجموعاه مقاررات      ،دیبازد و محدوده دامنه ،هدف ضمن الزام به رعایتبازدید کننده  -0

HSE سرپرست بازدید کننده هماراه و دستورات مجتمع / تاسيسات/ محوهه  شرکت/ و پدافند غيرعامل 

کارکناان مجااز حراسات موظفناد در صاورت       یاا  هسرپرست بازدیدکنناد  می باشند. در غير این صورت

  عمل آورند.هاز ادامه بازدید جلوگيری بمشاهده موارد مغایرت 

  یضارور  دیا در هاول بازد  HSEاداره  ناده ینما ی، همراها HSEاداره  صيدر صورت تشاخ  تبصره سه:

 باشد. یم

 / خروجویژه در ورودهبسرپرست بازدید کنندگان موظف است در حين بازدید و در ایستیاههای مختلف  -8

اقادام و پاس از    دکننادگان یبازد یسرشمارنسبت به ، محوهه های عملياتی فرایندی تاسيسات و / ازبه

 حصول اهمينان از حضور کليه بازدیدکنندگان به بازدید ادامه دهند.

موظف باه تاامين    عملياتیتاسيسات  ؛جهت انجام بازدیدنقليه  وسائل استفاده ازصورت ضرورت به در  -18

ورود و خروج  در هنیام بازدید )در صورت نياز( و ثبت زمان متناسب با الزامات شرکت وسيله نقليه ایمن

 .می باشدوسایل نقليه به محدوده عملياتی 

رعایت سرعت مجاز برای راننادگی و  در صورت ورود خودروهای بازدیدکنندگان به محوهه تاسيسات،  -11

رانناده خاودروی    مشاخص باوده و باه     مجاز برای رانندگی در تاسيسات باید کاملاً مسيرهایهمچنين 

فته همچنين ضرورت دارد یك نماینده تاسيسات/ محوهه در خودرو حضور یا بازدیدکنندگان اعلام شود.

  و راهنمایی های لازم را ارائه نماید.

نزدیاك شادن باه محادوده عمليااتی      ورود بازدیدکنندگان به مناهق دارای هبقاه بنادی خ رناا ،     -12

و هماهنیی با سرپرسات محوهاه مربوهاه    تجهيزات بدون اجازه سرپرست بازدید کنندگان تاسيسات و 

در هول بازدید و ...  کليدهایا  2دکمه هاتجهيزات و ادوات،  هرگونه ممنوع است. همچنين دست زدن به

لازم است این ممنوعيات در جلساه تاوجيهی آموزشای باه       ممنوع می باشد.اکيدا توسط بازدید کننده 

  اهلاع بازدید کننده رسانده شود.
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 ، دورباااين هاااای عكاسااای و   تلفااان هماااراه هرگوناااه تجهيااازات الكترونيكااای،   اساااتفاده از  -13

و دارای هبقه بندی  ناهق ممنوعهدر م حرارت دارند؛ و تجهيزاتی که پتانسيل توليد جرقه/ فيلم برداری

فايلم   بارداری /  عكاس  در صورت ضرورت باه  می باشد.ممنوع توسط بازدیدکنندگان ، نواحی خ رنا 

مناهق ممنوعه، خ رات موجود در  یتهای ایمنیدحراستی و محدو با در نظر گرفتن مقررات برداری باید

نجاام  اتوسط نماینده شرکت / تاسيسات / محوهه  حراست و HSEادارات  و تایيد با هماهنیی محوهه و

 لازم است این ممنوعيت در جلسه توجيهی آموزشی به اهلاع بازدید کننده رسانده شود. .شود

باید اقلام و وسائل اساتحفاظی، کاارت هاای مخصاوص بازدیدکننادگان و ساایر        بازدید، پس از پایان -14

 .ه شوددابه متصدی مربوهه تحویل د ،قرار گرفته است بازدید کنندهاقلامی که برای بازدید در اختيار 

 

 امكانات، تسهيلات و ملزومات اجرایي-6-2

و  م لوب اجراییامكانات تسهيلات و ملزومات  ایجاد تابعه موظف بهی ؛ شرکتهافوق الزاماتاجرای به منظور 

 یفن زاتيتجه از جمله محل برگزاری جلسات توجيهی و آموزشی، تامين تسهيلات فنی و خدماتی مورد نياز

به شري موارد  و ...  فيلم ها و فایل های آموزشی شینمابه منظور  ،یریو تصو یصوت ستميس ،کمك آموزشی

 :لزامات می باشندمندرج در زیر به عنوان حداقل ا

 محل برگزاري جلسات توجيهي آموزشي اختصاص -الف

صالاحدید مسائولين   شارایط عمليااتی، تجهيازات موجاود و      متناسب با امكانات وی تابعه موظفند ها شرکت

حضاور   جهات در خارج از محدوده فراینادی   مناسب و ایمن مكانیدر هر یك از تاسيسات عملياتی، ، ذیربط

  .تعيين نمایند و پدافندغيرعامل HSEاجرای جلسات توجيهی آموزشی بازدیدکنندگان و 

 بصري سمعي وكمك آموزشي، چند رسانه اي و تامين تجهيزات  -ب

محل تخصيص یافته به منظور اجرای جلسات توجيهی آموزشی بازدیدکننادگان بایاد مجهاز باه امكاناات و      

هاای   سيساتم و نماایش فايلم    پروژکتاور، پارده  تجهيزات کمك آموزشی شاامل کاامپيوتر، دساتیاه ویادیو     

 .صوتی/تصویری باشد

 تجهيزات حفاظت فردي  قفسه -پ

محلای جهات   محل تخصيص یافته به منظور اجرای جلسات توجيهی آموزشی بازدیدکنندگان باید مجهز باه  

البسه توسط در صورت نياز به تعویض بازدیدکنندگان باشد.  نیهداری از وسایل استحفاظ فردی جهت ارائه به



 عملياتی ساتيتاس دکنندگانیبازد ژهیو و پدافندغيرعامل HSE یراهنما
11 از 11 صفحه
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بازدیدکنندگان باید امكان تعویض و نیهداری البسه شخصی بازدیدکنندگان بر اسا  مقررات حراساتی و باا   

 در این محل فراهم شود. فردی رعایت اصول بهداشت

 تاسيسات / محوطه شركت/نقشه راهنماي محدوده  -ت

نقشاه هاای    بازدیدکنندگان بایاد مجهاز باه   محل تخصيص یافته به منظور اجرای جلسات توجيهی آموزشی 

عمومی جانمایی تاسيسات و هبقه بندی نواحی خ ر در ابعاد مناسب و واضح  باشد، به نحاوی کاه مسائول    

بتواناد راهنماایی هاای لازم را از روی نقشاه باه      و پدافناد غيرعامال    HSEانجام جلسه تاوجيهی آموزشای   

یربط را باه هماراه ناام    تاسيسات / محوهه ذتمامی محدوده داخلی  باید این نقشه. بازدیدکنندگان ارائه نماید

دو رنا    نحوی که محوهه صنعتی/ عملياتی از محوهاه غيار صانعتی توساط     های مختلف به قسمت  کامل

 .متفاوت تفكيك شده باشد را نشان دهد
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