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پیشگفتار
با توجه به ماهيت تغییر و تحولات دنیای کنونی، سطوح و لایه های تهدیدات به طور مستمر 
تغيير مي يابند؛ که بی شک این امر مستلزم به كار گيري شيوه هاي نوين پدافندي به جهت 
مقابله مي باشد. حفظ و تداوم مسير رشد وارتقاء توانمندي هاي نظام مقدس جمهوري اسلامي 
ايران در بستر منطقه اي و جهاني همواره با تهديدات جدي از سوي كشورهاي متخاصم همراه 
بوده و در اين ميان، صنعت نفت كشور به دلايلي مانند ارتباط مستقيم با آستانه تحمل مردم، 
وابستگي ساير زير ساخت ها، ارزآوري، تمركز تاسيسات و زير ساخت ها در گستره جغرافيايي 
محدود، همجواري آن با مراكز جمعيتي و ماهيت پرخطر بودن اين تاسيسات، هميشه به عنوان 
كي هدف جذاب براي دشمنان نظام مقدس جمهوري اسلامي ايران مطرح بوده و تا كنون به 
شيوه هاي مختلف مورد تهديد قرار گرفته است. وقوع حوادث 8 سال دفاع مقدس و خسارات 
وارده به تاسيسات و شريان هاي حياتي صنعت نفت مبين اين موضوع بوده، كه در اين زمينه 
پدافند غير عامل به عنوان بستري مناسب براي رفع و كاهش آسيب پذيري ها، حفظ قابليت ها، 
توانمندي ها و مصون سازي دارايي هاي صنعت نفت كشور در برابر تهديدات بسيار موثر وحياتي 

است. 
قوانین، مقررات و دستورالعمل های ابلاغي پدافند غیر عامل و مدیریت بحران درراستای 
بازدارنگی همه جانبه و تامين امنيت زير ساخت هاي حياتي، حساس و مهم صنعت عظیم نفت 
به عنوان مهمترین صنعت اقتصادی این کشورنقشي اساسي داشته است. در راستاي ارائه 
چارچوبی نظام مند و یکپارچه جهت نیل به اهداف كلان صنعت نفت، اداره کل پدافند غیر عامل 
و مدیریت بحران وزارت نفت نسبت به تهيه و تدوین اولین  کتاب با عنوان مجموعه الزامات، 
راهنماها و دستورالعمل هاي پدافند غیرعامل و مدیریت بحران وزارت نفت  برای کلیه سطوح 

صنعت نفت اقدام نموده است.
امید است با پياده سازي الزامات واجراي صحيح الزامات، راهنماها ودستورالعمل هاي پدافند 
غیرعامل ومدیریت بحران، صيانت ازكاركنان، محيط زيست، اموال ودارايي ها وتداوم كاركردهاي 
ضروري درراستاي منويات مقام معظم رهبري)مدظله العالي( و نيزتحقق آرمان هاي نظام مقدس 

جمهوري اسلامي ايران در زير سايه پروردگار متعال محقق گردد.

                                                                                 علی اصغر حق بین
                                                                                  مدير كل پدافند غير عامل و مديريت بحران



شیوه نامه ساماندهی مدیریت 
 شرایط اضطراری/  بحران

 در صنعت نفت

شیوه نامه ساماندهی مدیریت شرایط اضطراری/  بحران در 
صنعت نفت ابلاغی 1401/10/28 شماره 20/2-961
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1- هدف و دامنه كاربرد
در اجرای بند »4« از جزء »الف« ماده )3( قانون وظایف و اختیارات وزارت نفت، این شیوه‌نامه با هدف ارائه چارچوب 
یكپارچه برای طرح‌ریزی، استقرار و اجرای سامانه‌های مدیریت شرایط اضطراری / بحران در تأسیسات بخش های 
دولتی، عمومی و خصوصی صنعت نفت برای مدیریت و كنترل اثربخش در شرایط اضطراری / بحران با هدف به 

حداقل رساندن خسارات جانی، مالی، اثرات زیست‌‌محیطی و بهداشتی به شرح زیر ابلاغ می‌گردد. 

2- مسئولیت‌ها
اداره کل پدافند غیرعامل و مدیریت بحران وزارت نفت موظف به تدوین و ابلاغ اسناد تکمیلی براساس مفاد این 

شیوه نامه است.
مدیران عامل شركت‌های اصلی و فرعی تابعه موظف به طرح‌ریزی، استقرار و اجرای مفاد این شیوه‌نامه و مستندات 

ابلاغی تكمیلی هستند. 

3- تعاریف
3-1- شرایط اضطراری:

وضعیتی است كه در پی وقوع مخاطره / مخاطرات و قریب الوقوع بودن حادثه یا بعد ازوقوع آن ایجاد می‌شود كه 
سازمان بخشی از منابع یا كل منابع خود را برای پاسخ به آن به كار می‌برد. شرایط اضطراری / بحران در صنعت نفت 

در سه سطح مطابق جدول شماره یك این شیوه‌نامه، تعیین می‌شود.

 3-2- بحران: 
ازهم‌گسیختگی جدی عملکرد یک سازمان / جامعه و ناشی از وقوع مخاطره / مخاطرات است که منجر به خسارات 
و اثرات منفی گسترده انسانی، اقتصادی و یا زیست‌محیطی می‌شود که مواجهه با آن فراتر از توانایی آن سازمان 

است و به مداخله اجرایی نهادهای برون‌سازمانی نیاز دارد.
تبصره- شرایط عملیاتی نظیر از سرویس خارج شدن دستگاه‌ها، قطع خوراك، برق، آب خن‌ككننده، هوای ابزار 
دقیق و... كه منجر به توقف اضطراری جزئی یا كلی )Partial / Total Emergency Shut Down( تأسیسات خواهد 
شد، در حیطه این شیوه‌نامه نیست و در مواقع بروز چنین وضعیت‌هایی باید براساس رویه‌های عملیاتی تأسیسات 

اقدام شود. 
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3-3- فرمانده صحنه:
شخصی است که در سه سطح توسط رئیس کمیته شرایط اضطراری / بحران تعیین شده است و مسئولیت 
فرماندهی و هدایت عملیات واکنش و فعالیت ها در شرایط اضطراری / بحران شامل ایمنی صحنه، کنترل وضعیت، 
تعیین و کنترل منابع، تعیین و اتخاذ تاکتیک های عملیاتی )نظیر اطفای حریق، کنترل نشت، حفاظت محیط و 
اموال( و سایر جنبه‌های عملیاتی را در صحنه بر عهده دارد. مسئولیت پشتیبانی از فرمانده صحنه برعهده تمامی 
مدیران شرکت دارای شرایط اضطراری / بحران و بالاخص مدیر شرایط اضطراری / بحران است. اتخاذ تصمیم نهایی 

در مدیریت عملیات بر عهده فرمانده صحنه است.

3-4- مدیر شرایط اضطراری / بحران: 
شخصی است که مسئولیت طرح‌ریزی و استقرار نظام مدیریت شرایط اضطراری / بحران و نیز حصول اطمینان 
از انطباق ساختار، منابع، راهبردها و تاكتی‌كهای عملیاتی، بسیج منابع و پیشتیبانی كامل از فرمانده صحنه در زمان 
واكنش، پیگیری جنبه‌های مدیریتی و اجرایی مراحل بازیابی را به عهده دارد. در این شیوه‌نامه، مدیر شرایط اضطراری 
/ بحران، مدیران عامل شركت‌های دارای شرایط اضطراری / بحران هستند که باید دو نفر از مدیران ارشد سازمان 
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را كه به امور سازمان اشراف كامل دارند، طی حكم كتبی به ترتیب به‌عنوان جانشین اول و دوم خود منصوب کنند. 
تبصره- در شركت‌های فرعی تابعه كه ستاد شركت در یكی از شهرها متمركز است، ولی شركت  های بهره‌برداری 
تابعه / مناطق عملیاتی در جغرافیای پراكنده‌ای قرار دارند )نظیر شرکت های ملی مناطق نفت‌خیز جنوب، نفت  
مناطق مركزی، نفت فلات قاره ایران، خطوط لوله و مخابرات، پخش فرآورده های نفتی ایران، شرکت انتقال گاز 
و...(، مدیران عامل شرکت بهره‌برداری تابعه / مدیران مناطق، با حکم کتبی مدیر عامل شركت فرعی، به‌عنوان مدیر 

شرایط اضطراری / بحران منطقه عملیاتی مربوطه تعیین می‌شوند. 

 3-5- مدیر ارشد شرایط اضطراری/ بحران: 
در مناطق متمركز )نظیر ماهشهر، عسلویه، خارك و...( و شركت های فرعی تابعه كه دارای شركت های بهره‌بردار 
یا مناطق عملیاتی در زیرمجموعه ساختار سازمانی رسمی خود هستند، مسئولیت عملیات كنترل و مقابله در سطح 
دوم شرایط اضطراری / بحران بر عهده سازمان متولی مدیریت كلی منطقه متمركز / شركت فرعی تابعه است. مدیر 
ارشد شرایط اضطراری در مناطق متمرکز به پیشنهاد ادارات كل بهداشت،‌ ایمنی، ‌محیط‌زیست و پدافند غیرعامل 
وزارت نفت و با حكم وزیر منصوب می‌شود. مدیر ارشد شرایط اضطراری / بحران باید دو نفر از مدیران ارشد منطقه 
را كه به امور منطقه اشراف كامل دارند، طی حكم كتبی به ترتیب به‌عنوان جانشینان اول و دوم منصوب کند. در 
شرکت های فرعی تابعه مشمول این بند، مدیرعامل شرکت فرعی تابعه به‌عنوان مدیر ارشد شرایط اضطراری / بحران 
در آن شرکت است و نیازی به صدور حکم نیست. جزئیات اجرایی این بخش و لیست شرکت های مشمول، توسط 

اداره کل پدافند غیرعامل و مدیریت بحران وزارت نفت در اسناد تکمیلی تشریح خواهد شد.

3-6- كمیته شرایط اضطراری / بحران: 
کمیته‌ای است در سه سطح که با ریاست مدیر / مدیر ارشد شرایط اضطراری / بحران برای پشتیبانی از فرمانده 
صحنه و با هدف برنامه‌ریزی، هماهنگی و هدایت عوامل و منابع در شرایط اضطراری / بحران تشکیل می‌گردد. نحوه 
ایجاد، ترکیب اعضا، شرح وظایف، نقش و مسئولیت اعضای كمیته‌ها در شیوه‌نامه و مستندات ابلاغی اداره کل پدافند 

غیرعامل و مدیریت بحران تشریح خواهد شد.
تبصره1- کمیته شرایط اضطراری /  بحران سطح سه با ریاست مدیرعامل شرکت اصلی تابعه )شرکت های‌  ملی 
‌نفت ‌ایران،‌ ملی‌ گاز‌ ایران،‌ ملی صنایع‌ پتروشیمی و پالایش و پخش فرآورده‌های نفتی ایران( که فعالیت سازمان / 
شرکت دارای شرایط اضطراری / بحران )اعم از دولتی، عمومی و خصوصی( مرتبط با حوزه آن شرکت اصلی است، 

تشکیل خواهد شد. 
تبصره2- درصورتیک‌ه برای مدیریت شرایط اضطراری / بحران سطح سه امکانات، منابع و توان مقابله فراتر از 
شرکت اصلی باشد و به بسیج منابع و امکانات سایر شرکت های اصلی نیاز داشته باشد، با درخواست مدیرعامل 

شرکت اصلی، کمیته پدافند غیرعامل و مدیریت بحران ستاد وزارت نفت به ریاست وزیر نفت تشکیل می گردد. 
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4- اقدامات 
4-1- طرح مدیریت شرایط اضطراری / بحران:

هر یك از شركت‌ها / واحدها / تأسیسات مشمول این شیوه‌نامه باید براساس سناریوهای محتمل، نسبت به تدوین 
برنامه‌های واكنش در شرایط اضطراری / بحران اقدام و برای حفظ و ارتقای آمادگی، حداقل دو بار در سال آن را 
تمرین کنند. در این برنامه، باید متناسب با نوع سناریوهای محتمل، فرمانده صحنه در سطوح مختلف شرایط 
اضطراری / بحران تعیین شود و شرح وظایف افراد، سلسله‌مراتب اطلاع‌رسانی، نحوه ارتباط، هماهنگی داخلی و 
خارجی و سایر اقدامات عملیاتی مشخص گردد. برای اطمینان از آمادگی كاركنان )شركتی / پیمانكاران( برای مقابله 

با شرایط اضطراری / بحران، باید آموزش‌های مرتبط به‌صورت دوره‌ای و حداقل دو سال یکبار برگزار گردد.

4-2-	نحوه واكنش در شرایط اضطراری / بحران:
4-2-1- واكنش در سطح كی:

در صورت اعلام وقوع حادثه در تأسیسات، ابتدا تیم آتش‌نشانی تأسیسات مربوط، اقدام به واكنش میک‌ند و هم‌زمان 
به مدیر شرایط اضطراری / بحران و فرمانده صحنه اطلاع‌رسانی می‌گردد. تیم اعزامی اول ضمن ارزیابی وضعیت، به 
مدیر شرایط اضطراری / بحران و فرمانده صحنه گزارش مستمر ارائه میک‌ند. در صورت انطباق وضعیت با معیارهای 
سطح یك، وقوع شرایط اضطراری سطح یك توسط مدیر شرایط اضطراری / بحران اعلام و هم‌زمان فرمانده صحنه، 
عملیات كنترل را برعهده می‌گیرد و مدیر شرایط اضطراری / بحران اقدامات پشتیبانی و هماهنگی و گسیل منابع 
را پیگیری میک‌ند. در مناطق متمرکز و شركت های فرعی تابعه دارای شركت های بهره‌برداری / مناطق تابعه، مدیر 
شرایط اضطراری / بحران موظف است مدیر ارشد شرایط اضطراری / بحران )سطح دو( و در تأسیسات خارج از مناطق 
متمرکز، رئیس كمیته مدیریت شرایط اضطراری / بحران سطح سه و بالاترین مقام مسئول محلی را مطلع کند و 
كلیه عوامل سطح دو / سه ازجمله فرمانده صحنه و تیم‌های عملیات با اعلام و دستور مدیر ارشد شرایط اضطراری 

/ بحران در وضعیت آماده‌باش قرار می‌گیرند.  
 

4-2-2- واكنش در سطح دو )مناطق متمرکز / شركت(:
در صورت ناتوانی مدیریت و كنترل وضعیت در سطح یک یا احراز معیارهای سطح دو شرایط اضطراری / بحران، 
سطح دو شرایط اضطراری توسط مدیر شرایط اضطراری / بحران اعلام می‌شود و فرمانده صحنه سطح دو )منطقه 
/ شركت(، هدایت عملیات را برعهده می‌گیرد و مدیر ارشد شرایط اضطراری / بحران اقدامات پشتیبانی و هماهنگی 
و گسیل منابع را پیگیری میک‌ند. در این سطح، فرمانده صحنه و كلیه عوامل عملیاتی سطح یك زیرنظر فرمانده 
صحنه سطح دو انجام وظیفه خواهند کرد. همچنین، مدیر شرایط اضطراری / بحران به كمیته شرایط اضطراری / 
بحران سطح دو ملحق می‌شود و وظایف محوله را پیگیری میک‌ند. مدیر ارشد شرایط اضطراری / بحران موظف است 

رئیس كمیته مدیریت شرایط اضطراری / بحران سطح سه و بالاترین مقام مسئول محلی را مطلع کند. 



مجموعه الزامات، راهنماها و دستورالعمل های پدافند 
غیرعامل و مدیریت بحران وزارت نفت

12

4-2-3 - واكنش در سطح سه: 
در صورت ناتوانی مدیریت و كنترل وضعیت در سطح دو یا احراز معیارهای سطح سه شرایط اضطراری / بحران، 
وضعیت توسط مدیر / مدیر ارشد شرایط اضطراری / بحران به رئیس كمیته مدیریت شرایط اضطراری / بحران سطح 
سه و بالاترین مقام مسئول محلی گزارش می‌شود. اعلام وضعیت اضطراری سطح سه و اطلاع‌رسانی و هماهنگی با 
مسئولین سایر دستگاه‌های ذیربط خارج از صنعت نفت توسط رئیس كمیته مدیریت شرایط اضطراری / بحران 

سطح سه انجام می‌گیرد.
تبصره 1- در سطح سه شرایط اضطراری / بحران، فرماندهی صحنه و مسئولیت عملیات در تأسیسات صنعت 

نفت همچنان به عهده صنعت نفت خواهد بود.
تبصره2- در صورت ناتوانی مدیریت و كنترل وضعیت در سطح سه، وضعیت توسط مدیر / مدیر ارشد شرایط 
اضطراری / بحران  سطح سه به رئیس کمیته پدافند غیرعامل و مدیریت بحران ستاد وزارت نفت گزارش می‌شود. 
اعلام وضعیت اضطراری / بحران و اطلاع‌رسانی و هماهنگی با سایر وزارتخانهها و دستگاه‌های عالی ذیربط خارج از 

صنعت نفت توسط رئیس کمیته پدافند غیرعامل و مدیریت بحران ستاد وزارت نفت انجام می‌گیرد.
تبصره 3 - تا زمان اعلام وضعیت عادی، حضور اعضای كمیته‌های شرایط اضطراری / بحران سطوح یك و دو در 
مركز مدیریت شرایط اضطراری / بحران الزامی است. در صورت نیاز به خروج یكی از اعضا برای مدیریت عملیاتی به 
تشخیص رئیس ستاد / كمیته‌های مدیریت شرایط اضطراری / بحران، عضو می‌تواند محل را ترك کند و ضروری 

است جانشین این عضو عهده‌دار مسئولیت او گردد.

5- نظارت بر اجرا  
نظارت بر حُسن اجرای این شیوه‌نامه برعهده اداره كل پدافند غیرعامل و مدیریت بحران وزارت نفت است.



راهنمای مدیریت شرایط 
اضطراری/ بحران در 

صنعت نفت

راهنمای مدیریت شرایط اضطراری/ بحران 
در صنعت نفت ابلاغی 1401/12/8 شماره 

1401/609775
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1-  هدف
هدف از اين راهنما ارائه چارچوب یکپارچه جهت برنامه ریزی، سازماندهی و پیاده سازی سامانه مديريت شرایط 
اضطراری/ بحران در شرکت های اصلی، فرعی/ تابعه و تاسيسات صنعت نفت به ‌منظور مديريت و كنترل اثربخش 
شرایط اضطراری/ بحران و به حداقل رساندن خسارات جاني، مالي، اعتبارشركت/ سازمان، اثرات زیست‌محیطی و 

بهداشتی آن مي باشد.

2- دامنه کاربرد و محدوده تأثیر
این راهنما برای کلیه ی شرکت های اصلی، فرعی/ تابعه، مديريت هاي مستقل ستادي و ساير واحدها و تاسيسات 
تابعه وزارت نفت و همچنين شركت هاي بخش غيردولتي صنعت نفت لازم الاجرا می‌باشد. تهیه مستندات تکمیلی 
از جمله رویه های اجرایی و دستورالعمل های کاری در صورتی که مغایرتی با چارچوب و کلیات این راهنما نداشته 

باشد، بلامانع است.
تبصره1: با توجه به وظایف و مسئولیت های شرکت های گاز استانی و شرکت ملی پخش فرآورده هاي نفتي، 
پیامدهای محتمل وضعيت هاي اضطراري/ بحراني اين شركت ها و شرايط خاص عملياتي ) واقع شدن در محدوده 
شهري ( واثرگذاري بر كاركردها/ نيازمندي هاي عمومي جامعه، شرکت ملی گاز ایران و شرکت ملی پالايش و پخش 
فرآورده هاي نفتي ایران، موظف به تهیه دستورالعمل اختصاصی مدیریت شرایط اضطراری/ -بحران در شرکت های 
گاز استانی و شرکت ملی پخش فرآورده هاي نفتي درخصوص اين گونه موارد با هماهنگی اداره کل پدافند غیر 

عامل و مدیریت بحران وزارت نفت می باشند.

3-  مسئوليت ها و ضمانت اجرا
 بازنگری و به‌روزرسانی این راهنما بر عهده اداره کل پدافند غیرعامل و مدیریت بحران وزارت نفت می-باشد.

 مديريت HSE و پدافند غيرعامل شركت هاي اصلي مسئوليت برنامه ريزي، هماهنگی، نظارت و كنترل لازم 
جهت استقرار اين سند درسطح شركت ها / واحدهاي تابعه را برعهده دارند.

 مدیران عامل شرکت های مشمول این سند، موظف به طرح ریزی و استقرار سیستم مدیریت شرایط اضطراری/ 
بحران مطابق مفاد راهنما مي باشند.

4- الزامات و مستندات مرجع
 قانون وظایف و اختیارات وزارت نفت مصوب 1391/2/19 مجلس شورای اسلامی.

 سندراهبردي پدافند غير عامل صنعت نفت كشور )ابلاغي 1400/11/19 به شماره 160/1/2206(.
 ابلاغيه شماره 961-20/2 مورخ 1401/10/28 وزیر نفت با عنوان شيوه نامه ساماندهي مديريت شرايط 

اضطراري/ بحران در صنعت نفت. 
 راهنمای استقرار و توسعه نظام مدیریت بهداشت، ایمنی و محیط زیست در صنعت نفت. )ابلاغ شده طی نامه 

شماره 1/28-3843 مورخ 81/01/24(.
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 ابلاغيه شماره 8-20/2 مورخ 1400/01/11 وزير نفت در خصوص نحوه مديريت و كنترل فوران چاه‌هاي نفت و گاز.
 قانون مديريت بحران كشور مصوب سال 1398 مجلس شوري اسلامي.

 آیین نامه اجرایی بند )س( ماده )14( قانون مدیریت بحران کشور)تصویب نامه هیات وزیران به شماره116327 
/ ت 58014 ه مورخ 1400/9/29(. 

5- تعاریف
حادثه: 

هر رویداد ناخواسته)برنامه ریزی نشده(که منجربه آسیب یا صدمه به کارکنان، دارايي فيزكيي)تجهیزات، 
تاسیسات(، اعتبار سازمان یا محیط زیست گردد. 

شرایط اضطراری: 
وضعيتي است كه در پي وقوع مخاطره/ مخاطرات و قريب الوقوع بودن  حادثه يا بعد از وقوع آن ايجاد مي شود كه 

سازمان بخشي از منابع يا كل منابع خود را براي پاسخ به آن به كار مي برد. 
تذكر: شرايط اضطراري/ بحران در صنعت نفت در سه سطح مطابق جدول شماره يك اين راهنما، تعیین می شود.

بحران:
 از هم گسیختگی جدی عملکرد یک سازمان/  جامعه که ناشی از وقوع مخاطره/ مخاطرات است که منجر به 
خسارات و اثرات منفی گسترده انسانی، اقتصادی و یا زیست محیطی می شود که مواجهه با آن فراتر از توانایی آن 

سازمان بوده و نیاز به مداخله اجرايي نهادهای برون سازمانی می باشد.
تبصره1: شرايط عملياتي نظير از سرويس خارج شدن دستگاه‌ها، قطع خوراك، برق، آب خنك‌كننده، هواي ابزار 
دقيق و ... كه منجر به توقف اضطراري جزيي يا كلي )Partial / Total Emergency Shut Down( تاسيسات 
خواهد شد در حيطه دامنه اين راهنما نمي‌باشد و در مواقع بروز چنين وضعيت‌هايي بايد براساس رويه‌هاي عملياتي 

تاسيسات اقدام شود. 
تبصره2: حملات سايبري به تاسيسات و زيرساخت ها در شمول اين راهنما قرار نداشته و شركت هاي مشمول 

اين سند بايد نسبت به تهيه طرح هاي اقدام براي مقابله با حملات سايبري تمهيدات لازم را به عمل آورند.
مناطق متمرکز: مناطقي  كه در آن مجموعه اي از تاسيسات نفت، گاز، پالايش و پتروشيمي به صورت متمركز 

و در مجاورت هم قرار دارند )نظير ماهشهر، عسلويه، خارگ و...(.
سناریوی معتبر : 

رويداد يا مجموعه رویدادهایی با پیامدهای شدید که پتانسيل ايجاد شرايط اضطراري/ بحران مطابق تعاريف ارائه 
شده در اين راهنما را دارا بوده و وقوع آن به لحاظ منطقی محتمل و قابل باور باشد.

توضيح : شركت/ سازمان باید با بهره گیری از روش های فنی و مناسب شامل روش های ارزیابی تهدیدات، 
مطالعات خطر، ارزیابی ریسک )به ویژه تحلیل خطر فرآیندی( و بررسی سوابق حوادث رخ داده در سطح تاسیسات 
یا واحدهای مشابه اعم از حوادث با منشاء طبیعی یا غیرطبیعی، تکنولوژیکی و یا حوادث دارای منشاء انسانی، 
سناریوهای معتبر منجر به شرایط اضطراری/ بحران که وقوع آن محتمل و به لحاظ منطقی قابل باور باشد را شناسایی 

نماید.
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مدیریت شرایط اضطراری/ بحران: 
فرآیندی مستمر و هدفمند در شش مرحله شامل : پیش بینی، پیشگیری، حفاظت، آمادگی، واکنش و بازتوانی 
است که با هدف حفظ پایداری و تداوم حیات سازمان برای زمان وقوع وضعیت های اضطراری/ بحران، طرح ریزی 

و استقرار می یابد. 
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 طرح واکنش در شرايط اضطراري/ بحران: 
برنامه اي مدون و مبتنی بر سناريوهاي معتبر كه اهداف كلي، راهبردها و تاكتيك هاي مديريت يك حادثه يا 
شرایط اضطراري/ بحران در آن تشريح مي شود. اين برنامه باید دربرگیرنده سه مرحله قبل، حين و بعد از وقوع 
شرايط اضطراري/ بحران بوده و نقش و مسئوليت هاي افراد مسئول در آن به تفيكك هر مرحله و متناسب با 

سناريوهاي احصاء شده مشخص شده باشد.

کمیته مدیریت شرایط اضطراری/ بحران: 
کمیته ای است در سه سطح که با ریاست مدیر/ مدیر ارشد شرایط اضطراری/ بحران به منظور پشتیبانی از فرمانده 
صحنه و با هدف برنامه ریزی، هماهنگی و هدایت عوامل و منابع در شرایط اضطراری/ بحران، تشکیل می گردد. 
نحوه ایجاد،ترکیب اعضاء، شرح وظايف، نقش و مسئوليت اعضاي كميته ها در شیوه نامه و مستندات ابلاغی اداره 

کل پدافند غیرعامل و مديريت بحران، تشريح شده است.
تبصره3- کمیته شرایط اضطراری/ بحران سطح سه با ریاست مدیرعامل شرکت اصلی )شرکت های ملی‌نفت‌ایران،‌ 
‌ملي گاز‌ایران،‌ ملي صنایع‌پتروشیمی وپالایش و پخش فرآورده‌های نفتی ايران( که فعالیت سازمان/ شرکت دارای 
شرایط اضطراری/ بحران)اعم از دولتی، عمومی و خصوصی( مرتبط با حوزه آن شرکت اصلی می‌باشد، تشکیل خواهد 

شد. 
تبصره 4- در صورتی که برای مدیریت شرایط اضطراری/ بحران سطح سه امکانات و منابع و توان مقابله فراتر 
ازشرکت اصلی بوده ونیاز به بسیج منابع وامکانات سایر شرکت های اصلی باشد، با درخواست مدیر عامل شرکت 

اصلی، کمیته پدافند غیرعامل و مدیریت بحران ستاد وزارت نفت به ریاست وزیر نفت تشکیل می گردد. 
تبصره5- در شرايط وقوع فوران چاه هاي نفت و گاز، كميته مديريت شرايط اضطراري/ بحران سطح سه به 
رياست مديرعامل شركت ملي نفت ايران و اعضاي كارگروه راهبري كنترل فوران شركت ملي نفت ايران متشكل از 
مدير نظارت بر توليد نفت و گاز، مدير بهداشت، ايمني و محيط زيست و پدافند غيرعامل شركت ملي نفت ايران، 

مديرعامل شركت راهبر مخزن و پنج عضو حقيقي از خبرگان حفاري و كنترل فوران تشيكل مي شود. 

مدیر شرایط اضطراری/ بحران: 
شخصی  است که مسئولیت طرح‌ريزي و استقرار نظام مديريت شرايط اضطراري/ بحران و نيز حصول اطمينان 
از انطباق ساختار، منابع، راهبردها و تاكتيك‌هاي عملياتي، بسيج منابع و پيشتيباني كامل از فرمانده صحنه در زمان 
واكنش، پيگيري و مديريت جنبه‌هاي مديريتي و اجرايي مراحل بازيابي را به عهده دارد. در اين راهنما، مدير شرايط 
اضطراري/ بحران، مديران عامل شركت‌های دارای شرایط اضطراری/ بحران می‌باشند که بايد دو نفر از مديران ارشد 
سازمان را كه به امور سازمان اشراف كامل دارند، طي حكم كتبي به ترتيب به عنوان جانشين اول و دوم خود منصوب 

نمايند.
تبصره 6- در شركت‌هاي فرعي تابعه كه ستاد شركت در كيي از شهرها متمركز بوده ولي داراي شركت هاي 
بهره برداري تابعه/ مناطق عملياتي در جغرافياي پراكنده مي‌باشند )نظير شرکت های ملي مناطق نفت خيز جنوب، 
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نفت مناطق مركزي، نفت فلات قاره ایران، خطوط لوله و مخابرات، ملي پخش فرآورده های نفتی ایران، شرکت 
انتقال گاز و...(، مديران عامل شرکت بهره برداري تابعه / مديران مناطق، با حکم کتبی مدیر عامل شركت فرعي، به 

عنوان مدیر شرایط اضطراری/ بحران منطقه عملیاتی مربوطه تعیین مي شوند. 

مدیرارشد شرایط اضطراری/ بحران: 
در مناطق متمركز )نظیر عسلویه، ماهشهر، خارگ و...( مسئوليت عمليات كنترل و مقابله درسطح دوم شرایط 
اضطراری/ بحران به عهده سازمان/ شركت/ منطقه عملياتي متولي مديريت كلي منطقه متمركز/ شركت فرعي تابعه 
مي‌باشد. مدير ارشد شرايط اضطراري/ بحران درمناطق متمركز به پيشنهاد مشترك اداره كل ایمنی، بهداشت و 
محیط زیست و اداره كل پدافند غيرعامل و مدیریت بحران وزارت نفت و با حكم وزير نفت منصوب می شود. مدير 
ارشد شرايط اضطراري/ بحران بايد دو نفر از مديران ارشد منطقه را كه به امور منطقه اشراف كامل دارند، طي حكم 

كتبي به ترتيب به عنوان جانشين اول و دوم منصوب نمايد. 
تبصره 7: درخصوص شرکت های فرعی تابعه مندرج در جدول شماره 3 پیوست 7-1، مدیرعامل شرکت فرعی 
تابعه به عنوان مدیر ارشد شرایط اضطراری/ بحران آن شرکت انجام وظیفه خواهد نمود و نیازی به صدور حکم نمی 

باشد.
تبصره8: در ساير مناطق، که مجموعه ای از تاسیسات و شرکت های نفتی بخش دولتی وخصوصی درحال فعالیت 
می باشند و نیاز به مدیریت واحد و تجمیع منابع جهت مقابله با شرایط اضطراری/ بحران می باشد، انتصاب مديرارشد 
شرايط اضطراري/ بحران به پيشنهاد مشترك اداره كل پدافند غيرعامل و مدیریت بحران، اداره كل ایمنی، بهداشت 
و محیط زیست وزارت نفت،تایید سازمان پدافندغیرعامل کشور و به صلاحدید با تاییداستاندارمنطقه، صورت مي 

پذیرد. 

فرمانده صحنه:
شخصی است که در سه  سطح توسط رئیس کمیته شرایط اضطراری/ بحران تعیین شده و مسئولیت فرماندهی 
و هدایت عملیات واکنش و فعالیت ها در شرایط اضطراری/ بحران شامل ایمنی صحنه،کنترل وضعیت، تعیین و 
کنترل منابع، تعیین و اتخاذ تاکتیک های عملیاتی )نظیر اطفاء حریق،کنترل نشت، حفاظت محیط و اموال( و 
سایرجنبه های عملیاتی رادرصحنه به عهده دارد. تمامی مدیران شرکت دارای شرایط اضطراری/ بحران و بالاخص 
مدیرشرایط اضطراری/ بحران، مسئوليت پشتیبانی از فرمانده صحنه را عهده دار بوده و اتخاذ تصمیم نهایی در 

مدیریت عملیات به عهده فرمانده صحنه می باشد.
تبصره 9: با توجه به وجود سناريوهاي معتبر متفاوت در شركت ها، فرمانده صحنه بر اساس ماهيت سناريو توسط 
مدير/ مدير ارشد شرايط اضطراري/ بحران تعيين مي گردد و الزاماً نياز به تعيين يك فرمانده صحنه براي تمام 
سناريوهاي معتبر شركت نمي باشد. توانائي و شايستگي هاي فني، عملياتي و رهبري فرمانده صحنه بايد بصورت 

ساليانه مورد ارزيابي قرار گرفته و صلاحيت ايشان توسط مدير/ مدير ارشد شرايط اضطراري/ بحران تائيد گردد.
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6- اقدامات
6-1- تهيه طرح مدیریت شرایط اضطراري/ بحران:

هر يك از تاسيسات/ واحدها/ شرکت ها/ مناطق متمرکز صنعت نفت مشمول اين راهنما، باید طرح مدیریت شرایط 
اضطراری/ بحران خود را تهیه نمایند . این طرح باید در برگیرنده اقدامات قبل، حین و پس از وقوع شرایط اضطراری/ 
بحران بوده و در آن ساختار مدیریت شرایط اضطراری/ بحران، شرح وظایف افراد و نحوه ارتباط و هماهنگی درون/ 
برون سازمانی و سلسله مراتب اطلاع رسانی، سناریوهای معتبر، طرح های واکنش درشرايط اضطراري/ بحران، 
آموزش و برنامه ارزیابی طرح های واکنش در شرایط اضطراری/ بحران مطابق چارچوب این راهنما باشد. عناصر و 

الزامات کلیدی این طرح و اقدامات اجرایی موردنیاز به شرح زیر است.

6-1-1- شناسایی سناریوهای معتبر منجر به شرایط اضطراری/ بحران: 
هر يك از شرکت ها / مناطق متمرکز صنعت نفت باید با بهره گیری از روش های فنی و مناسب شامل مطالعات 
خطر و ارزیابی ریسک )به ویژه تحلیل خطر فرآیندی( و بررسی سوابق حوادث رخ داده در سطح تاسیسات یا واحدهای 
مشابه اعم از حوادث با منشاء طبیعی یا غیرطبیعی، تکنولوژیکی و یا حوادث دارای منشاء انسانی، سناریوهای معتبر 
منجر به شرایط اضطراری/ بحراني که وقوع آن محتمل و به لحاظ منطقی قابل باور باشد را شناسایی نمایند. 

سناریوهای شناسایی شده باید فهرست شده و با توجه به میزان بالاترین پیامد قابل وقوع،   سطح بندی شوند.

 :)  E.A.P( 6-1-2 تهیه طرح واکنش در شرايط اضطراري/ بحران
 هر يك از شرکت ها / مناطق متمرکز صنعت نفت باید بر اساس سناریوهای معتبر و با محوريت فرمانده صحنه، 
نسبت به تهیه و تدوین طرح های واکنش شرايط اضطراری/ بحران و دستورالعمل های تفصيلي برای تیم های 
واکنش در شرایط اضطراری/ بحران متناسب با سناريوهاي از پيش تعيين شده اقدام نمایند. طرح واکنش درشرایط 
اضطراری/ بحران ضمن سهولت دركاربرد بايد شفاف و حاوی اطلاعات عملیاتی مورد نیاز در تمام سطوح شرایط 
اضطراری/ بحران بوده و اقدامات مدیریت شرایط اضطراری/ بحران در سه مرحله را نیز پوشش دهد. این طرح 
همچنین باید شامل شرح اقدامات، مسئولیت ها، منابع و سایر جزئیات عملیاتی در مراحل قبل، حین و پس از وقوع 

شرایط اضطراری/ بحران باشد.
 طرح های واکنش در شرایط اضطراری/ بحران باید حداقل سالانه مورد بررسی و بازنگری قرار گرفته و در صورت 

لزوم به‌روزرساني گردند.
 طرح هاي واکنش در شرایط اضطراری/ بحران باید مستند و به روش های مناسب ضمن هماهنگي با   مديرارشد 
شرايط اضطراري/ بحران به اطلاع کلیه ذینفعان از قبیل اعضای کمیته شرایط اضطراری/ بحران، کارکنان و پیمانکاران 

و صنایع همجوار/ جامعه محلی اطراف و .... رسانده شود.

6-1-3- تشكيل كميته مدیریت شرايط اضطراري/ بحران:
 کمیته مدیریت شرایط اضطراری/ بحران با هدف تبيين ارتباطات، نقش و مسئوليت ها، به عنوان كيي از اركان 
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اصلي برنامه مديريت شرايط اضطراري/ بحران بايد طرح ريزي و ایجاد شود. 
 ساختار این کمیته بايد موثر، شفاف، دارای سلسله ‌مراتب مشخص، بدون ابهام و قابل درك براي كاركنان بوده 

و داراي انعطاف کافی در مديريت شرایط اضطراری/ بحران باشد. 
 اعضای کمیته مدیریت شرایط اضطراری/ بحران سطح یک و دو  بر اساس سناريوهاي معتبر سازمان تعیین 
شده و بطور کلی متشکل از مدیر ارشد شرایط اضطراری/ بحران )رئیس(، رئیس امور HSE و پدافندغيرعامل )دبير(، 
رئیس روابط عمومی)سخنگو(، مدیر عملیات/ رئیس مجتمع، رئیس حراست، رئیس امورپشتیبانی، رئیس امور مالی، 
رئیس مخابرات، رئیس تدارکات، رئیس انبارهای کالا، رئیس بهداشت و درمان و فوریت های پزشکی، فرمانده بسیج، 
و سایر واحدها به تناسب نوع تاسیسات، گستردگی و ماهیت فرآیند می باشد كه به منظور برنامه ريزي، هماهنگي 
و هدايت عوامل و منابع تحت سرپرستي و پشتیبانی کامل از فرمانده صحنه در شرايط اضطراري/ بحران تشکیل 

مي گردد. 
 در ساختار کمیته برای مدير/ مدیر ارشد شرایط اضطراری/ بحران و فرمانده صحنه و اعضاء باید دو رده جانشین 

طي احكام كتبي تعیین شود. 
 کمیته مدیریت شرایط اضطراری/ بحران سطح سه شرکت اصلی مسئوليت رصد وضعيت، هماهنگي و پشتيباني 

كميته هاي شرايط اضطراري/ بحران شركت هاي تابعه )سطح يك و دو( را برعهده دارد. 
 در صورت تشخیص مدیر ارشد شرایط اضطراری/ بحران سطح سه شرکت اصلی به عدم کفایت منابع و امکانات 
برای مدیریت شرایط اضطراری/ بحران پیش آمده، مسئولیت اطلاع رسانی به منظور فعال سازی کمیته پدافند غیر 
عامل و مدیریت بحران ستاد وزارت نفت به عهده مدیر ارشد شرایط اضطراری/ بحران سطح سه شرکت اصلی می 

باشد. 
 اعضاي كميته مديريت شرایط اضطراری/ بحران سطح سه شركت اصلي عبارتند از: معاون وزیر و مدير عامل 
شرکت اصلی )رئيس(، مدير HSE و پدافندغيرعامل)دبير(، رئيس روابط عمومي )سخن گو(، مدير/ معاون توليد، 

مدير/ معاون پشتيباني، رئيس حراست و فرمانده بسيج شركت اصلي. 
 کمیته پدافند غیرعامل و مدیریت بحران ستاد وزارت نفت مسئولیت رصد وضعیت، هماهنگی و پشتیبانی 
کمیته سطح سه شرکت اصلی را بعهده خواهد داشت. در صورت لزوم ، مسئوليت اطلاع-رساني و هماهنگی با وزارت 
کشور ) و در صورت نیاز با سایر سازمان های مسئول دولتی و نهادهای لشگری از جمله سازمان پدافند غیرعامل 

كشور( به عهده اين كميته مي باشد. اعضاي اين كميته عبارتند از:
 وزیر نفت )رئیس( 

 معاون وزیر در امور مهندسی، پژوهش و فن آوری )عضو و جانشین اول( 
 معاون وزیر و مدیر عامل شرکت ملی نفت ايران )عضو و جانشین دوم(

 مدیر كل پدافند غیر عامل و مدیریت بحران وزارت نفت )عضو و دبیر(  
 معاون وزیر و مدیر عامل شرکت ملی صنایع پتروشیمی )عضو( 

 معاون وزیر و مدیر عامل شرکت ملی گاز ايران )عضو( 
 معاون وزیر و مدیر عامل شرکت ملی پالايش و پخش فرآورده هاي نفتي ايران )عضو(

 مدیركل ايمني، بهداشت و محيط زيست وزارت نفت )عضو( 
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 رئیس سازمان حراست صنعت نفت )عضو( 
 مدير كل روابط عمومی وزارت نفت )عضو( 

 مدیر عامل سازمان بهداشت و درمان صنعت نفت )عضو(
  مدیر/ مدیر ارشد شرایط اضطراری/ بحران در زمان حادثه کلیه مسئولیت های مدیریت، پشتیبانی و هماهنگی 
را بر عهده خواهد داشت. مسئولیت کامل عملیات مقابله و کنترل از جنبه فنی و تاکتیکی با فرمانده صحنه می باشد 

و سایر عوامل سازمانی تحت دستور فرمانده صحنه خواهند بود. 
 اعضای کمیته مدیریت شرایط اضطراری/ بحران بسته به ماهیت عملیات، پراکندگی جغرافیایی تاسیسات و 
تفاوت سازمانی و تشکیلاتی در شرکت های تابعه می تواند متفاوت باشد. این ساختار قابل‌ انعطاف بوده و متناسب 
با وسعت و شدت حادثه، امکان دعوت از سایر بخش ها/ واحدهای سازمانی/ اعضای حقیقی مدعو وجود دارد، ولی 

چارچوب اصلی آن باید حفظ شود.
تبصره 1: اعضاي كميته مديريت شرايط اضطراري/ بحران خصوصاً در سطوح يك و دو بايد بر اساس سناريوهاي 
معتبر احصاء شده تعيين گردد تا از حضور نفرات اضافه در كميته كه گاهاً موجب اختلال در روند كار و تصميم گيري 
مي گردند جلوگيري بعمل آيد. البته ممكن است بعضي از اعضاء در همه سناريوها مشترك باشند لكين بطور كلي 
مشخص نمودن اعضاء بر اساس سناريوهاي احصاء شده، به پيشنهاد فرماندهان صحنه و تائيد مدير ارشد شرايط 

اضطراري/ بحران مي تواند به افزايش كارائي اين كميته كمك شاياني نمايد.
تبصره 2: در سطح سه شرايط اضطراري/ بحران، فرماندهي صحنه و مسئوليت عمليات در تاسيسات صنعت نفت 

همچنان به عهده صنعت نفت خواهد بود.

6-1-4- تعيين مسئوليت هاوشرح وظايف اعضاء كميته مديريت شرايط اضطراري/ بحران:
هر يك از شركت هاي مشمول اين راهنما و مناطق متمرکز صنعت نفت موظفند نسبت به احصاء سناريوهاي 
معتبر و تعيين فرماندهان صحنه متناسب با سناريوهاي احصاء شده اقدام نمايند. فرمانده صحنه با همكاري اعضاي 
كميته شرايط اضطراري/ بحران بايد براي كنترل، كاهش شدت و پيامد حادثه و برگشت به شرايط عادي، مسئوليت 
اعضای کميته شرايط اضطراری/ بحران را در چارچوب اين راهنما به تفيكك در مراحل قبل، حين و بعد از وقوع 
شرايط اضطراری/ بحران تعيين نمايند.  نمونه‌ای از نقش‌ها و مسئولیت‌های اعضاء كميته در سه مرحله قبل، حین 

و بعد از وقوع شرایط اضطراری/ بحران در سطوح یک و دو در جدول شماره دو ارائه ‌شده است. 
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6-1-5- برگزاري آموزش:
هر يك از شرکت ها / مناطق متمرکز صنعت نفت باید آموزش های لازم )تئوری/ عملی/ کارگاهی( جهت آشنایی 
با برنامه مديريت شرايط اضطراري/ بحران، طرح هاي واكنش در شرايط اضطراري/ بحران، نقش و مسئولیت ها ، 
آشنایی با تجهیزات مورد استفاده و یا سایر موارد در ارتباط با مدیریت شرایط اضطراری/ بحران را برگزار نمایند. به‌ 
منظور اطمینان از آمادگی كاركنان براي مقابله با شرايط اضطراري/ بحران، بايد آموزش‌های کارکنان مرتبط    
)شركتي/ پيمانكار( به صورت دوره اي و براساس نظامنامه آموزش پدافندغیرعامل و مدیریت بحران وزارت نفت 

برگزار و اثربخشی آن در تمرین‌ها مورد ارزیابی قرار گيرد.

6-1-6- انجام تمرينات  دوره اي:
هر يك از شرکت ها / مناطق متمرکز صنعت نفت باید حداقل سه بار در سال نسبت به 

برنامه ریزی و انجام تمرینات عملی در سطوح سه گانه شرایط اضطراری/ بحران بر اساس سناریوهای معتبر اقدام 
و از آمادگی کارکنان و کفایت و اثربخشی طرح های واکنش در شرايط اضطراري/ بحران، اطمینان حاصل نمایند. 
طرح های واکنش در شرايط اضطراري/ بحران باید پس از انجام تمرین‌ها مورد ارزیابی قرار گرفته و در صورت نیاز 

مورد بازنگری قرار گیرند. 
توضيح: هر شرکت اعم ازاصلی وفرعی در سطح تعریف شده خود اقدام به برنامه ریزی واجرای تمرین دوره اي 

نماید.

6-2- ایجاد سامانه های ارتباطی و اطلاع رسانی وقوع حوادث و اعلام هشدار: 
هر يك از شرکت ها/ مناطق متمرکز صنعت نفت باید متناسب با ماهیت عملیات، تنوع و پراکندگی تاسیسات 
نسبت به ایجاد سامانه های ارتباطی و اطلاع رسانی وقوع حوادث شامل خطوط تلفن، رادیو )بی سیم(، بلندگو، پیجر، 
Hot Line، سیستم های اعلام حریق و نشت، شستی اعلام خطر و ... اقدام نمایند. این سامانه ها باید به سهولت در 
دسترس کلیه کارکنان قرار داشته و قابلیت دریافت وضعیت های خطرناک، رویدادها و حوادث اعلامي از سوي 
کارکنان، پیمانکاران، سایر ذینفعان و همسایگان و اعلام آن به اتاق کنترل/ ایستگاه های آتش نشانی/ مراکز پایش 
و فرماندهی ایمنی و شرایط اضطراری/ بحران )در مناطق متمرکز( و یا سایر محل های تعیین شده را داشته باشند. 
سامانه های ارتباطی و اطلاع رسانی حوادث باید به گونه ای طراحی شود که امکان تعیین موقعیت و محل اعلام 

کننده/ اطلاع دهنده حادثه برای مرکز دریافت پیام/ هشدار وجود داشته باشد. 
همچنین لازم است سامانه هشدار وضعیت های اضطراری/ بحران در تاسيسات پيش بيني شود. اين سامانه ها 
بايد داراي قابليت هشدار فراگير بوده و هشدارها نيز بايد براي هر يك از وضعيت ها )نظیر نشت گازهای سمی، 

انفجار، آتش سوزی و ...( متفاوت باشد. 

6-3- پیش بینی منابع و آمادگی تجهیزات شرایط اضطراری/ بحران:
هر يك از شرکت ها/ مجتمع های غیرمتمرکز و مناطق متمرکز صنعت نفت باید نسبت به تهیه فهرست منابع و 
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تجهیزات مورد نیاز بر اساس طرح هاي واکنش در شرايط اضطراري/ بحران برنامه ریزی شده اقدام نموده و متناسب 
با نوع تجهیزات و منابع مورد نیاز، روش های تامین آن را در زمان وقوع شرایط اضطراری/ بحران )منابع درون/ برون 
سازمانی( تعيين نمايند. لازم است تجهیزات شرایط اضطراری/ بحران به صورت دوره ای مورد بازرسی قرار گرفته و 
تحت بررسي برنامه های نگهداری و تعمیرات پیشگیرانه تاسیسات قرار گیرد. همچنین به منظور حصول اطمینان 
از آماده به کار بودن این تجهیزات، تست های عملکردی در فواصل زمانی معین مطابق با استانداردهای تخصصی، 
توصیه سازنده و تجربیات تاسیسات انجام شود. سوابق بازرسی، نگهداری و تست های عملکردی این تجهیزات باید 

ثبت و نگهداری شود.

6-4- ايجاد مركز پايش و فرماندهي ايمني و شرايط اضطراري/ بحران:
در مناطق متمرکز صنعت نفت )مطابق جدول شماره يك پیوست7-1( باید نسبت به ایجاد مرکز پایش و فرماندهی 
ایمنی و شرایط اضطراری/ بحران اقدام شود. این مركز باید متناسب با وسعت منطقه، ماهیت عملیات، تنوع و 
پراکندگی تاسیسات، شرح فعاليت و بر اساس خروجي مطالعات شبيه سازي مناطق خطر، مطابق با استانداردهاي 
مربوطه طراحي و احداث شود. موقعیت مرکز بايد تا حد امكان در محدوده ایمن نسبت به مخاطرات صنعتي از جمله 
 Blast  يا  Gas Tight نشت گازهاي سمي، انفجار و .... قرار داشته و تمهيدات فني مورد نياز نظير فشار مثبت يا
Proof نيز در نظر گرفته شود. تجهیزات این مركز با توجه به گستردگی، نوع و محل تاسیسات، سناریوهای محتمل 

و ميزان منابع مي تواند به شرح ذيل باشد:

1( انواع سيستم هاي راديويي و مخابراتي
  سيستم هاي VHF و ...

  تلفن هاي ماهواره اي
  تلفن هاي دريايي

2( انواع سيستم هاي مانيتورينگ و نظارتي
CCTV  سيستم هاي  
F & G  سيستم هاي  

3( سيستم هاي برق اضطراري 
  ژنراتور برق اضطراري

  روشنايي اضطراري
UPS  

4( سيستم هاي نگهداري داده ها )نرم افزاري و سخت افزاري(
Layout نقشه هاي  
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  سناريوهاي مختلف شرايط اضطراري/ بحراني
  نقشه های خطوط و کریدورها و تاسیسات مشترک 

  لیست منابع و تجهیزات موجود در منطقه، مجتمع، تاسیسات و مناطق مجاور 
)MSDS( فهرست شناسنامه هاي شيميايي مواد پرخطر  

  نقشه مسيرهاي دسترسي و جاده اي
  تابلو ثبت وقایع و زمان وقوع

 5( سيستم هاي هشدار و اعلام شرايط اضطراري/ بحراني 
  سيستم هاي آژير
Paging  سيستم  

6( سيستم هاي مورد نياز شرايط اضطراري/ بحران )براي خود مركز(
  تجهيزات امداد و نجات

  تجهيزات ايمني و آتش نشاني 
  تجهيزات تنفسي

7( سيستم هاي صوتي و تصويري
   ويدئو پروژكتور 
   ويدئو كنفرانس
   لپ تاپ/ تبلت 
  تجهيزات اداري

6-5- تدارک ایستگاه فرماندهی صحنه :
هر يك از تاسيسات / واحدها/ شرکت ها / مناطق متمرکز صنعت نفت باید متناسب با ماهیت عملیات، تنوع و 
پراکندگی تاسیسات نسبت به ایجاد ایستگاه ثابت یا سیار فرماندهی صحنه اقدام نمایند. این ایستگاه باید در نزدیک 
ترین محل ایمن در صحنه حادثه قرار گرفته و فضای کافی جهت استقرار فرمانده صحنه و عوامل کلیدی عملیاتی 

را داشته باشد. تجهیزات ايستگاه فرماندهي صحنه می تواند شامل موارد زیر باشد:
  تجهیزات ارتباطی پایدار و قابل اطمینان
.)base( یک دستگاه رادیو بی سیم ثابت  

  تابلوی ثبت وقایع برحسب زمان وقوع
  تابلوی جانمایی و ثبت موقعیت تجهیزات حادثه دیده و در معرض خطر  

  بلندگو و آژیر
  بادنما، باد سنج و کیسه باد
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  میز و صندلی به منظور برگزاری جلسات عملیاتی در محل
  فهرست منابع داخلی و خارجی، صنایع و تاسیسات همجوار و شماره تماس هاي کلیدی

  لیست حضور و غیاب تیم های عملیاتی حاضر در صحنه
  نقشه ها و رویه های عملیاتی و مدارک فنی مورد نیاز  

 6-6- واکنش در سطوح سه گانه شرایط اضطراری/ بحران
6-6-1- واكنش در شرايط اضطراري/ بحران سطح يك:  

  در صورت وقوع حادثه در تاسیسات، ابتدا تیم آتش نشانی)گروه امداد( اقدام به واکنش نموده و همزمان به 
مدیر شرایط اضطراری/ بحران و فرمانده صحنه اطلاع رسانی می شود.

  تیم اعزامی، ضمن ارزیابی وضعیت، به مدیر شرایط اضطراری/ بحران و فرمانده صحنه گزارش مستمر ارائه می 
نماید. 

  در صورت انطباق وضعیت با معیارهای سطح یک، وقوع شرایط اضطراری/ بحران سطح یک توسط مدیر شرایط 
اضطراری/ بحران اعلام و همزمان فرمانده صحنه، عملیات کنترل را بر عهده گرفته و مدیر شرایط اضطراری/ بحران 

نيز اقدامات پشتیبانی و هماهنگی و گسیل منابع را پیگیری می نماید. 
  مدیر شرایط اضطراری/ بحران موظف است در مناطق متمرکز، مدیر ارشد شرایط اضطراری/ بحران         )سطح 
دو( و در سایر تاسیسات، رئیس کمیته مدیریت شرایط اضطراری/ بحران سطح سه و بالاترین مقام مسئول محلی 
را مطلع نموده و کلیه عوامل سطح دو / سه از جمله فرمانده صحنه و تیم های عملیات با اعلام و دستور مدیر ارشد 
شرایط اضطراری/ بحران يا رئیس کمیته مدیریت شرایط اضطراری/ بحران سطح سه در وضعیت آماده باش قرار 

گیرند. 
  رئیس کمیته مدیریت شرایط اضطراری/ بحران سطح بالاتر می تواند تیمی را موظف به رصد وضعیت از جمله 
سطح وضعیت اضطراری/ بحران نموده و توصیه های لازم را به مدیر شرایط اضطراری/ بحران سطح يك ارائه نماید.

6-6-2- واكنش در شرايط اضطراري/ بحران سطح دو:
  نحوه اقدام در شرايط اضطراري/ بحران سطح دو در مناطق متمركز نظير عسلويه، ماهشهر،  خارگ و ... كه 
تاسيسات نفت، گاز، پالايش وپتروشيمي به صورت متمركز و در مجاورت هم قرار دارند )جدول شماره سه پیوست 

7-1(، به شرح زير مي باشد:
  در صورت عدم توانایی مدیریت و کنترل وضعیت در سطح یک یا احراز معیارهای سطح دو شرایط اضطراری/ 
بحران، شرایط اضطراری/ بحران سطح دو توسط مدیر شرایط اضطراری/ بحران )سطح یک( اعلام و فرمانده صحنه 
سطح دو، هدایت عملیات کنترل را بر عهده گرفته و مدیر ارشد شرایط اضطراری/ بحران نیز اقدامات پشتیبانی و 

هماهنگی و گسیل منابع را پیگیری می نماید. 
  در این سطح، فرمانده صحنه و کلیه عوامل عملیاتی سطح یک زیر نظر فرمانده صحنه سطح دو انجام وظیفه 

خواهند نمود.
  مدیر شرایط اضطراری/ بحران نيز به کمیته مديريت شرایط اضطراری/ بحران سطح دو ملحق و وظایف محوله 
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را پیگیری می نماید. 
  مدیر ارشد شرایط اضطراری/ بحران موظف است رئیس کمیته مدیریت شرایط اضطراری/ بحران سطح سه 

شرکت اصلی مربوطه و بالاترین مقام مسئول محلی را مطلع نماید. 
  رئیس کمیته مدیریت شرایط اضطراری/ بحران سطح سه شرکت اصلی می تواند تیمی را موظف به رصد 
وضعیت از جمله سطح شرايط اضطراری/ بحران نموده و در صورت لزوم توصیه های لازم را به مدیر ارشد شرایط 

اضطراری/ بحران ارائه نماید.
  درصورتیک‌ه مدیر ارشد شرایط اضطراری/ بحران، نیاز به کمک يا هماهنگي با خارج از منطقه )درخواست کالا 
و ...( را تشخیص دهد، بايد مراتب را به رئيس کمیته مدیریت شرایط اضطراری/ بحران سطح سه شرکت اصلی 
مربوطه منعكس نماید. مسئوليت هماهنگی لازم برای ارسال فوري کمک های موردنیاز با رئیس کمیته مدیریت 

شرایط اضطراری/ بحران سطح سه شرکت اصلی مي باشد.
تبصره 1: مدير شرايط اضطراري/ بحران سطح دو در صورت قابليت و توانمندي فرمانده صحنه سطح يك،مي-تواند 
نسبت به ابقاء ايشان به عنوان فرمانده سطح دو اقدام نموده و به منظور كنترل شرايط اضطراري/ بحران، پشتيباني 

لازم را از ايشان به عمل آورد.

6-6-3- واكنش در شرايط اضطراري/ بحران سطح سه:
  در صورت عدم توانایی مدیریت و کنترل وضعیت در سطح یک یا دو ) مناطق متمرکز( یا احراز معیارهای سطح 
سه شرایط اضطراری/ بحران، وضعيت توسط مدیر/ مدیر ارشد شرایط اضطراری/ بحران به رئیس کمیته مدیریت 

شرایط اضطراری/ بحران سطح سه و بالاترین مقام مسئول محلی گزارش می-شود. 
  اعلام شرايط اضطراری/ بحران سطح سه توسط رئیس کمیته مدیریت شرایط اضطراری/ بحران سطح سه 

انجام ‌می‌گیرد. 
  در صورتی که امکان مقابله با شرایط اضطراری/ بحران توسط کمیته مدیریت شرایط اضطراری/ بحران سطح 
سه وجود نداشته باشد با اعلام و درخواست رئیس کمیته مدیریت شرایط اضطراری/ بحران سطح سه ،کمیته پدافند 
غيرعامل و مديريت بحران ستاد وزارت نفت به ریاست وزیر تشکیل می شود.       اطلاع رساني و هماهنگي با مسئولین 
ساير دستگاه هاي ذیربط خارج از صنعت نفت توسط رئیس کمیته پدافند غير عامل و مدیریت بحران ستاد وزارت 

نفت انجام ‌می‌گیرد.
  در سطح سه شرایط اضطراری/ بحران، فرماندهی صحنه و مسئولیت عملیات در تاسیسات صنعت نفت همچنان 
به عهده تیم عملیات صنعت نفت خواهد بود که حسب مورد، توسط رئيس کمیته مدیریت شرایط اضطراری/ بحران 

سطح سه تعیین می گردد.
  تا زمان اعلام وضعیت عادی، حضور اعضاء كميته هاي شرایط اضطراری/ بحران سطوح يك و دو در مرکز پایش 
و فرماندهی ایمنی و شرایط اضطراری/ بحران الزامی است. در صورت نياز به خروج یکی از اعضاء براي مديريت 
عملياتی، به تشخيص رييس ستاد/كميته هاي مدیریت شرایط اضطراری/ بحران، عضو    مي تواند محل را ترك 

نموده لكين ضروري است جانشين اين عضو عهده دار مسئوليت ايشان گردد.
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6-6-3-1- كنترل فوران چاه ها
در شرايط وقوع فوران چاه هاي نفت و گاز، كليه اطلاعات لازم توسط مدير عامل شركت راهبر مخزن به كارگروه 
راهبري كنترل فوران ارائه مي گردد. كارگروه مذكور در خصوص موضوعات فني و روش هاي تخصصي كنترل فوران 
تصميم گيري نموده و فرمانده صحنه موظف به اجراي تصميمات كارگروه خواهد بود. در اين شرايط كميته مديريت 

شرايط اضطراري/ بحران به رياست مديرعامل شركت ملي نفت ايران تشيكل مي شود. 

6-7- بازنگری و بهبود:
پس از اتمام شرایط اضطراری/ بحران و بازگشت به وضعیت عادی، لازم است با تشکیل تیم های تخصصی و 
کارشناسی، وضعیت عملکرد سطوح مختلف شرایط اضطراری/ بحران از جمله کفایت و اثربخشی طرح های واکنش 
در شرايط اضطراري/ بحران، اقدامات عملیاتی و پشتیبانی انجام شده و میزان هماهنگی مورد بررسی و ارزیابی قرار 

گرفته و نسبت به بازنگری و بهبود رویه ها، طرح ها و برنامه های واکنش اقدام شود. 
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همچنین در صورت نیاز، اقدامات پیشگیرانه و اصلاحی مهندسی به منظور بهبود وضعیت زیرساخت ها، تجهیزات، 
و منابع سخت افزاری مدیریت شرایط اضطراری/ بحران نيز تعیین و در دستور کار قرار گیرد.

8-  منابع و ماخذ
• NFPA 1600: Standard on disaster/emergency management and business continuity /continuity 
operation programs. 2016.
• OGP, Incident management system for the oil and gas industry Good practice guidelines for in-
cident management and emergency response personnel, 2014.
• NFPA 1561, Standard on Emergency Services Incident Management System, 2014.
• Petroleum and natural gas industries-offshore production installations- requirement and guide-
lines for emergency response. BS EN ISO 15544:2010.
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 1- هدف
هدف از تدوین این راهنما، ارائه چارچوبی نظام‌مند و یکپارچه برای طراحی سناریو، اجرا و ارزیابی مانور و دستیابی 

به اهداف ذیل در شرکت های اصلی، فرعی/ تابعه و تأسیسات صنعت نفت است:
 - شناسایی تهدیدات و شرایط اضطراری/ بحرانی معتبر در سطح شرکت ها؛

 - شناسایی و ارزیابی امکانات موجود و موردنیاز )منابع انسانی، تجهیزات نرم‌افزاری و سخت‌افزاری(؛
 -  شناسایی نقاط قوت و ضعف، تهدید و فرصت؛

 - شناسایی و ارزیابی سازمان‌های معین؛
 - ارائه الگوی یکپارچه برای تدوین سناریو، نحوه برگزاری، ارزیابی و تجزیه و تحلیل در سطح وزارت نفت؛

 - تعیین اقدامات اصلاحی و پیشگیرانه؛
 - ارزیابی اثربخشی آموزش ها.

2- دامنه کاربرد و محدوده تأثیر
این راهنما برای کلیه شرکت های اصلی، فرعی / تابعه، سازمان، مدیریت های مستقل ستادی و سایر واحدها و 
تأسیسات تابعه وزارت نفت و همچنین شرکت های بخش غیر دولتی صنعت نفت لازم الاجرا است. تهیه مستندات 
تکمیلی ازجمله رویه های اجرایی و دستورالعمل های کاری درصورتی‌که مغایرتی با چارچوب و کلیات این راهنما 

نداشته باشد، بلامانع است.

3- مسئولیت ها و ضمانت اجرا
 - بازنگری و به ‌روزرسانی این راهنما برعهده اداره کل پدافند غیرعامل و مدیریت بحران وزارت نفت است؛

 - مدیریت HSE و پدافند غیرعامل شرکت های اصلی مسئولیت برنامه ریزی و هماهنگی برای استقرار این سند 
در سطح شرکت ها / واحدهای صنعت نفت و نظارت و کنترل استقرار آن را به عهده دارند؛

 - مدیرعامل / مدیریت ارشد سازمان های مشمول این سند، موظف به طرح ریزی و اجرای مفاد این سند در 
راستای استقرار سیستم راهنمای مدیریت شرایط اضطراری/ بحران MOP-PDMC-GL-003)2( هستند؛

 - طراحی و ارائه آموزش های لازم درخصوص اجرای این راهنما، برعهده واحد آموزش سازمان بوده و لازم است 
تحت نظارت امور  HSE و پدافند غیرعامل سازمان باشد.

4- الزامات و مستندات مرجع
 - قانون وظایف و اختیارات وزارت نفت مصوب 1391/2/19 مجلس شورای اسلامی؛

 - سند راهبردی پدافندغیرعامل صنعت نفت کشور، ابلاغیه شماره 160/1/2206 مورخ 1400/11/19 کمیته 
دائمی پدافندغیرعامل کشور؛

 - نظام آمادگی و رزمایش دستگاه های اجرایی در برابر تهدیدات مصوبه چهل و پنجمین جلسه کمیته دائمی 
پدافند غیرعامل کشور، مورخ 1399/06/25؛
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 - شیوه‌نامه ساماندهی مدیریت شرایط اضطراری / بحران در صنعت نفت ابلاغیه شماره 961-20/2 مورخ 
1401/10/28 وزیر محترم نفت؛

 - راهنمای استقرار و توسعه نظام مدیریت بهداشت، ایمنی و محیط‌زیست در صنعت نفت؛ )ابلاغ‌شده طی نامه 
شماره 1/28-3843 مورخ 81/01/24(؛

 - راهنمای مدیریت شرایط اضطراری / بحران وزارت نفت )MOP-PDMC-GL-003)2(( ابلاغیه شماره 
609775 /1401مورخ 1401/12/08 معاون محترم وزیر در امور مهندسی، پژوهش و فناوری؛

 - قانون مدیریت بحران کشور ابلاغی مقام محترم ریاست جمهوری )ابلاغ‌شده مورخ 1398/06/04(؛
 - آهسته، حسین، ارزیابی تاب‌آوری سیستم بهداشت و درمان در حوادث و بحران‌های شیمیایی و ارائه الگوی 

توانمندسازی، دانشگاه علوم پزشکی بقیه الله، ۱۳۹۸؛
 - آیین‌نامه حفاظت و بهداشت کار؛

;Department of Defense Dictionary of Military and Associated Terms, 12 April 2001 - 
;Health & safety incident reporting system users’ guide, 2009 data, OGP Publications - 

NFPA 1600: Standard on disaster/emergency management and business continuity /continu� -   
;ity operation programs, 2019

 OGP, Incident management system for the oil and gas industry Good practice guidelines for - 
;incident management and emergency response personnel, 2014

;NFPA 1561, Standard on Emergency Services Incident Management System, 2014 - 
Petroleum and natural gas industries-offshore production installations requirement and guide� -   

;lines for emergency response. BS EN ISO 15544:2010

5- تعاریف
سازمان: در این راهنما، سازمان شامل ستاد مرکزی، چهار شرکت اصلی، شرکت‌های تابعه و هریک از مناطق 

عملیاتی و مدیریت‌های وزارت نفت است که هرکدام به لحاظ سازمانی دارای مدیرعامل / مدیر هستند.
مخاطره : هرگونه موقعیت یا منبع بالقوه که دارای پتانسیل آسیب به‌صورت تخریب، مصدومیت، بیماری، صدمه، 

مرگ و یا ترکیبی از این‌ها باشد.
تهدید : عاملی بالقوه است که توانایی تضعیف و آسیب‌رسانی به ارکان سازمان )کارکنان، تأسیسات و...( از منظر 

سیاسی و اقتصادی را داشته باشد و یا به اجرا گذاشته شود.
عوامل تهدید: عواملی هستند که با توجه به آسیب‌پذیری‌ها، موجب وارد آمدن صدمه به کارکنان، دارایی‌ها، 

تأسیسات و محیط‌زیست می‌گردند.
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انواع تهدیدات
۱- طبیعی )مانند: زلزله، سیل، طوفان، رانش زمین و ...(.

۲- عوامل انسانی
الف- عمدی )مانند: خرابکاری، اغتشاش و ...(؛

ب- غیرعمدی )مانند: خطای انسانی، نقص در فناوری و ...(.
آسیب‌پذیری : آسیب‌پذیری شرایط و مشخصاتی است که باعث می‌شود یک سازمان از اثرات سوء یک مخاطره 
تأثیر پذیرد و آسیب ببیند. این شرایط می‌تواند فیزیکی، اجتماعی، محیطی و یا مربوط به فرآیندهای مدیریتی و 

عملکردی باشد.
حادثه : هر رویداد ناخواسته )برنامه ریزی‌نشده( که منجر به آسیب یا صدمه به کارکنان، دارایی فیزیکی )تجهیزات، 

تأسیسات(، اعتبار سازمان یا محیط زیست گردد.
سناریو: شرحی از یک اتفاق و حادثه واقعی است که توسط کارگروهی متشکل از واحدهای مختلف سازمان و 
براساس نتایج حاصل از ارزیابی تهدیدات / ریسک و سوابق حوادث اتفاق‌افتاده در سازمان یا شرکت‌های دارای فعالیت 
مشابه تدوین می‌گردد. سناریو ابزاری برای تحلیل سیاست‌ها و شناخت شرایط، تهدیدات، فرصت‌ها، نقاط ضعف و 

قوت و نیازمندی‌ها است. برنامه‌ریزی در سطوح مختلف از کارکردهای مؤثر سناریوها است.
سناریوی معتبر : رویداد یا مجموعه رویدادهایی با پیامدهای شدید که پتانسیل ایجاد شرایط اضطراری / بحران 

را دارد و وقوع آن به لحاظ منطقی، محتمل و قابل باور است.
بحران: ازهم‌گسیختگی جدی عملکرد یک سازمان / جامعه که ناشی از وقوع مخاطره / مخاطرات است و منجر 
به خسارت و اثرات منفی گسترده انسانی، اقتصادی و یا زیست‌محیطی می‌شود که مواجهه با آن فراتر از توانایی آن 

سازمان است و نیاز به استمدادخواهی از نهادهای برون‌سازمانی است؛
مدیریت بحران: نظام / فرایند حاکم بر راهبردها، رویکردها، برنامه ها و اقداماتی است که با هدف پیش‌بینی، 
پیشگیری و کاهش مخاطرات و آمادگی و پاسخ کارآمد و بازتوانی و بازسازی پس از وقوع حوادث / بحران ها که 

به‌صورت سیستماتیک در سطح سازمان / جامعه صورت می‌پذیرد؛
شرایط اضطراری: وضعیتی است که در پی وقوع مخاطره / مخاطرات و قریب‌الوقوع بودن حادثه یا بعد از وقوع 

آن ایجاد می‌شود که سازمان بخشی از منابع یا کل منابع خود را برای پاسخ به آن به کار می‌برد؛
مانور: به اجرا در آوردن برنامه مقابله با شرایط اضطراری/ بحرانی در یک سناریوی معتبر است. به عبارت دیگر، 
مانور تمرینی است که برای آمادگی مقابله با شرایط اضطراری / بحران معتبر انجام می‌شود. محل انجام این تمرین 
براساس مطالعات تهدیدات، ریسک و نقاطی که پتانسیل ایجاد شرایط اضطراری / بحران را دارد انتخاب می‌شود و 

بر پایه سناریوی از قبل تهیه‌شده تعیین می‌گردد.
انواع مانور: مانورها با هدف رسیدن به آمادگی برحسب زمان، مکان و اهداف آن در شرکت‌های تابعه وزارت نفت 

است که به پنج نوع به شرح زیر تقسیم می‌شوند:
الف( توجیهی : این تمرین‌ها براساس برنامه‌ریزی برای حوادث از پیش تعیین‌شده و ارتقای هماهنگی بین 
کارکنان با مدیران اجرا می‌شوند. در این تمرینات، مسائل و دستورالعمل‌های عملیاتی استاندارد )SOP ( و تجهیزات 
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موردنیاز مدنظر قرار می‌‌گیرد؛
ب( دورمیزی : تمرینی که در آن طرح و تبادل نظر فرضیه‌ها و سناریوهای تدوین‌شده توسط اعضا و عوامل 
شرکت‌کننده در مانور برای بررسی و تعیین راهکارهای برون‌رفت از آن، تعامل و هماهنگی با سایر سازمان‌ها و ... 

صورت می‌پذیرد؛
ج( عملکردی : به عملیاتی کردن کلیه فرضیه‌ها و سناریوهای پیش‌بینی‌شده در وضعیت‌های مختلف در سازمان 

براساس برنامه‌ریزی تعیین‌شده اطلاق می‌گردد؛ 
د( تمرینی : این نوع مانور یک‌سری فعالیت‌های برنامه‌ریزی‌شده را براساس وظایف فردی، توسعه و حفظ 
مهارت‌های آن‌ها در پاسخ‌دهی به یک موقعیت اضطراری مدنظر قرار می‌دهد و در بخش کوچکی از سازمان اجرا 

می‌گردد؛
ه( مقیاس بزرگ  )میدانی(: مانوری در ابعاد کامل است که تمام اجزای طرح شرایط اضطراری / بحران را درگیر  

می‌کند و دامنه آن متغیر است؛

انواع مانور ازنظر گستردگی در سازمان: مانورها با هدف مدیریت بهینه و رسیدن به آمادگی برحسب ابعاد 
گستردگی و همکاری در سطح سازمان‌های تابعه وزارت نفت است و بر سه نوع به شرح زیر تقسیم می‌شوند:

نوع A: مانورهای فراسازمانی است که در مقیاس بزرگ )میدانی( با استفاده از امکانات درون‌سازمانی، شرکت های 
معین و همکاری نهادهای برون‌سازمانی تحت مدیریت سازمان انجام می‌شود. می‌بایست حداقل یک بار در سال و 

در سطح سازمان انجام گردد؛
نوع B: مانورهای درون‌سازمانی در مقیاس بزرگ )میدانی( است که با استفاده از بخش های مختلف سازمان 

انجام می‌شود. لازم است حداقل دو بار در سال و در سطح سازمان انجام شود؛
نوع C: مانورهایی درون‌سازمانی است که تنها توسط یک یا چند بخش / واحد سازمان با هماهنگی امور HSE و 

پدافند غیرعامل انجام می‌شود. می‌بایست حداقل دو بار در سال در سطح سازمان انجام گردد.
تذکر 1: هر سازمان موظف است در اسفند هر سال تمامی مانورهای سال بعد را برنامه‌ریزی و فهرست آن را به 

تأیید شرکت اصلی خود برساند؛ 
تذکر 2: مانورهای ابلاغی ازسوی سازمان‌های بالادستی مانند سازمان پدافند غیرعامل کشور، سازمان مدیریت 

بحران کشور و... به وزارت نفت، می‌تواند جایگزین مانورهای سطح A آن سازمان گردد.
 -  فرایند برنامه‌ریزی و اجرای تمرین‌ها به سه مرحله اصلی تقسیم می‌شود:

1- مراحل قبل از اجرای مانور؛
2- مراحل حین اجرای مانور؛

3- مراحل پس از اجرای مانور.

6- اقدامات
6-1- فرآیند تصویب‌خواهی تأیید سناریو

فرایند تصویب‌خواهی مانورهای پدافند غیرعامل و مدیریت بحران مطابق نمودار فرآیندی پیوست 1 انجام می‌شود.
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 -  برای مناطق مهم مطابق نمودار درخواست تأیید سناریو تا سطح مدیریت HSE و پدافند غیرعامل شرکت 
اصلی انجام می‌شود؛

 -  برای مناطق حیاتی و حساس درخواست تأیید سناریو مطابق نمودار می‌بایست از اداره کل پدافند غیرعامل و 
مدیریت بحران وزارت نفت و نیز سازمان پدافند غیر عامل کشور تأییدیه اخذ گردد؛

 -  زمان پاسخ هر بخش از فرآیند حداکثر ده روز کاری پس از دریافت نامه است و عدم پاسخ بیش از ده روز به‌منزله 
تأیید سناریو توسط آن مدیریت / اداره کل / سازمان است؛

 -  گزارش مستندات مربوط به برگزاری مانور مرتبط با زیرساخت‌های دارای سطح‌بندی مهم پس از اجرای مانور 
به اداره کل پدافند غیرعامل و مدیریت بحران وزارت نفت ارسال می‌شود و آن مستندات توسط اداره کل به سازمان 

پدافند غیرعامل کشور ارسال می‌گردد؛
 -  رعایت مراحل درخواست تأیید سناریو مطابق نمودار پیوست 1 الزامی است؛

 - سازمان می‌بایست برای فرهنگ‌سازی و افزایش آگاهی کارکنان و ذی‌نفعان درگیر در مانورها، آموزش های 
لازم برای مراحل مختلف در فرآیند اجرایی مانور را برنامه‌ریزی و اجرا کند.
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 6-3- شناسایی تهدیدات
شناسایی  مخاطرات و تهدیدات، مهم‌ترین اقدام در مصون‌سازی وکاهش حوادث در پیاده سازی اصول و الزامات 
پدافند غیرعامل  و مدیریت  شرایط  اضطراری / بحران در هر سازمان است. مخاطرات با تأثیرگذاری بر روی آسیب-

پذیری های منجر به بروز حوادث و وضعیت های اضطراری / بحرانی می‌گردد. لذا، بایستی این مخاطرات در سطح 
سازمان به‌درستی با به‌کارگیری روش های استاندارد شناسایی و اولویت‌بندی شود، آن‌گاه با به‌کارگیری راهکارها و 

اقدامات صحیح این تهدیدات مدیریت گردند.
هر سازمان باید با توجه به نوع فرآیندها، موقعیت مکانی، شرایط محیطی و...، تمامی مخاطرات / تهدیدات طبیعی 
و انسان‌ساخت )درون و برون‌سازمانی( را شناسایی و مستند کند. برای ثبت فهرست و اولویت‌بندی مخاطرات می‌توان 

از جدول فهرست شناسایی، اولویت‌بندی تهدیدات در پیوست 2 استفاده کرد. 
سازمان‌ها می‌توانند از روش‌های مختلف کمّی و کیفی استاندارد موجود، برای شناسایی و اولویت‌بندی تهدیدات 
خود استفاده کنند. البته روش‌های کمّی با توجه به تسریع در اولویت‌بندی تهدیدات کاربرد بیشتری دارند. یکی از 
مهم‌ترین روش‌ها، روش بومی‌سازی‌شده FEMA  است که در پیوست شماره 3 به‌طور کامل تشریح شده است و 

می‌توان با کمک این مدل کلیه مخاطرات شناسایی‌شده سازمان را اولویت‌بندی کرد.

6-4- شناسایی و ارزیابی ریسک
اقدام بعدی پس از شناسایی تهدیدات، ارزیابی ریسک در سطح سازمان است. هر سازمان باید ریسک‌های مربوط 
به دارایی‌های خود، اعم از ریسک‌های HSE و امنیتی را با توجه به روش‌های مورد تأیید، ارزیابی کند و بر اساس 

آن، نتایج نهایی مشخص گردند. 

6-5- شناسایی سناریوهای معتبر منجر به شرایط اضطراری/ بحران
سازمان باید با بهره گیری از روش‌های فنی و مناسب شامل روش‌های ارزیابی تهدیدات، مطالعات خطر، ارزیابی 
ریسک )به‌ویژه تحلیل خطر فرایندی( و بررسی سوابق حوادث رخ‌داده در سطح تأسیسات یا واحدهای مشابه اعم 
از حوادث با منشأ طبیعی یا غیرطبیعی، تکنولوژیکی و یا حوادث دارای منشأ انسانی، سناریوهای معتبر منجر به 

شرایط اضطراری / بحران که وقوع آن محتمل و به لحاظ منطقی قابل باور باشد را شناسایی کند.        
سناریوهای شناسایی‌شده باید فهرست و با توجه به میزان بالاترین عدد اولویت تهدید TPN  / عدد اولویت ریسک 

RPN سطح بندی شوند.
تذکر 3: کلیه واحدهای ذیربط در هر سازمان با استفاده از نتایج خروجی سیستم مدیریت تهدیدات و ریسک، 
موظف به شناسایی و ثبت انواع شرایط اضطراری / بحران و تهدیدات در تمامی تأسیســـات و ساختمان‌های تحت 
مدیریت ســازمان متبـوع خود هستند. در همین راستا، در جــدول شماره ۱ نمونه‌هایی از شرایط اضطراری / 
بحران و تهدیدات احتمالی ذکر شده است. سازمان‌ها می‌بایست به‌صورت سالیانه و یا پس از بروز حوادث، متناسب 

با سیستم مدیریت تهدیدات و ریسک خود، جدول‌های مذکور را مورد بازنگری قرار دهند.
تذکر۴: هر سازمان با توجه به شرایط خود، سایر موارد را نیز در نظر گیرد و تحلیل‌های مربوطه را انجام دهد.
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 E.R.P6-6- طرح واکنش در شرایط اضطراری/ بحران
 - پس از استخراج فهرست سناریوهای معتبر بر اساس بند 6-5، طرح واکنش در شرایط اضطراری / بحران تدوین 

می‌گردد و در صورت لزوم مورد بررسی و بازنگری قرار می‌گیرد؛
 - طرح‌های واکنش در شرایط اضطراری / بحران باید مستند و به روش‌های مناسب حداقل به اطلاع اعضای ستاد 

/ کمیته شرایط اضطراری / بحران، کارکنان، پیمانکاران و صنایع همجوار رسانده شود؛
 - مراحل عملیاتی در برنامه‌ریزی، تدوین سناریو، ارزیابی و اجرای مانور به سه مرحله اصلی تقسیم می‌شود:

1- قبل از مانور؛
2- حین مانور؛

3- پس از مانور.
بخش عمده فاز قبل از مانور، شناسایی و اولویت‌بندی شرایط اضطراری / بحران بر اساس تهدیدات و ریسک‌های 
حاصله در تمام نقاط سازمان است. در این مرحله، با به‌کارگیری تکنیک‌های موردنیاز، شرایط اضطراری / بحران 
قبل از وقوع شناسایی می‌شود. سپس، برای تدوین یک طرح مناسب برای آمادگی با شرایط اضطراری / بحران، منابع 
موجود قبل از انجام مانور سازماندهی می‌شوند. برای آشنایی بیشتر در بررسی وضعیت آمادگی سازمان در مدیریت 

شرایط اضطراری / بحران، جدول‌هایی در پیوست شماره 4 ارائه شده است. 
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6-7- اولویت‌بندی تهدیدات و شرایط اضطراری/ بحران احتمالی پس از شناسایی تهدیدات
سازمان می‌بایست شرایط اضطراری/ بحران محتمل شناسایی‌شده را با توجه به تهدیدات، ریسک‌ها، میزان آمادگی، 
سازمان‌های معین و سایر نهادهای برون‌سازمانی و... اولویت‌بندی کند تا بر اساس این اولویت‌بندی نسبت به برگزاری 

مانور و تخصیص منابع برای مقابله با تهدیدات و شرایط اضطراری / بحران احتمالی به‌نحو مطلوب اقدام کند. 
برای ثبت فهرست و اولویت‌بندی وضعیت‌های اضطراری/ بحرانی در سازمان‌ها، می‌توان از جدول پیوست شماره 

5 استفاده کرد.

6-8- تعیین نوع و سطح مانور در سازمان
در این مرحله، HSE و پدافند غیرعامل سازمان موظف است براساس نتایج اولویت‌بندی شرایط اضطراری/ بحرانی 
معتبر نسبت به مشخص کردن انواع مانور )توجیهی، دورمیزی، عملیاتی / اجرایی، تمرینی و مقیاس بزرگ( و سطوح 

گستردگی آن ها )اعم از A,B,C( و گروه‌های مرتبط، نوع و سطح مانور را تعیین کند.

6-9- تشکیل هسته مدیریت مانور
در این مرحله، بر اساس نوع، سطح و گروه‌های فعال در مانور )اعم از HSE و پدافند غیرعامل، بهداشت و درمان، 
تعمیرات، بهره‌برداری، حراست، بسیج، مهندسی، شرکت‌های معین، نهادهای برون‌سازمانی و ...،( کارگروهی با هدف 

تدوین سناریو، اجرا، راهبری، تجزیه و تحلیل و ارزیابی مانور تشکیل گردد. 
رئیس HSE و پدافند غیرعامل به‌عنوان دبیر، وظیفه برنامه‌ریزی و فرا خوان اعضا براساس عنوان و موضوع مانور، 

هماهنگی و برنامه‌ریزی جلسه را بر عهده دارد.
پس از انتخاب موضوع، براساس اولویت‌بندی‌های انجام‌شده و مشخص کردن جزئیات نسبت به شناسایی ریسک‌ها 
در زمان انجام مانور اقدام کند و قبل از برگزاری، آن‌ها را تحت کنترل قرار دهد. این هسته در نگارش سناریو، طرح 

واکنش در شرایط اضطراری / بحران ERP، روش‌ها و قابلیت‌های سازمان را مدنظر قرار دهد.
پس از انجام مراحل مذکور، لازم است براساس مطالعات و سوابق به‌دست‌آمده نسبت به نگارش سناریو به‌نحوی 

اقدام گردد که امکان ارزیابی عملکرد سازمان در سه بخش زیر میسر باشد: 
الف- هر بخش به‌صورت جداگانه؛

ب- بخش‌های مختلف در ارتباط باهم؛
ج- کل سازمان.

6-10- ساختار سناریوی مانور
پس از انجام مراحل مذکور، لازم است نسبت به نگارش سناریوی مانور، مطابق با توالی زیر اقدام گردد:

6-10-1- مقدمه سناریو
در این قسمت با توجه به مطالعات انجام‌شده براساس بندهای قبلی و مشخص شدن اهمیت انجام مانور، ضروری است 
این موضوعات به شکل مبسوط ذکر شوند تا برای تمامی ذی‌نفعان )درون و برون‌سازمانی(، لزوم انجام مانور مشخص گردد. 
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6-10-2- عنوان و موضوع مانور
عنوان کلی سناریوی )پدافند غیرعامل و مدیریت شرایط اضطراری / بحران(، انواع مانور )توجیهی، دورمیزی، 
عملیاتی / اجرایی، تمرینی و مقیاس بزرگ( و سطوح گستردگی آن ها )A,B,C( لازم است براساس تعاریف ارائه‌شده 

ذکر گردند.
6-10-3- اهداف

در این بخش باید اهداف اجرای مانور )مانند موارد زیر( تبیین گردد:
 -  حصول اطمینان از کفایت تمهیدات حفاظتی در زیرساخت های سازمان؛

 -  کاهش آسیب‌پذیری در برابر تهدیدات / مخاطرات؛
 -  توانمندسازی نیروی انسانی و تأسیسات در برابر تهدیدات / مخاطرات )داخلی و خارجی(؛

 -  ایجادآمادگی بیشتر برای مدیریت شرایط اضطراری / بحران و کنترل آن؛
 -  شناسایی نقاط ضعف، قوت، تهدید و فرصت؛

 -  برگشت‌پذیری تأسیسات پس از پایان شرایط اضطراری / بحران و استمرار تولید و ارائه خدمات؛
 -  شفافیت و افزایش آگاهی ذی‌نفعان از نقش ها و مسئولیت ها در شرایط اضطراری / بحران؛

 -  هماهنگی بیشتر عملیاتی و پشتیبانی مؤثر بین ستاد / کمیته‌های پدافند غیرعامل و مدیریت شرایط اضطراری 
/ بحران درون و برون‌سازمانی؛

 -  احصای کمبودها و نیازهای آموزشی، نیروی انسانی، منابع و تجهیزات موردنیاز؛
 -  بازبینی طرح و اقدامات پدافند غیرعامل و مدیریت شرایط اضطراری / بحران )ازجمله اعلام خبر و هشدار، 
حفاظت از نیروی انسانی متخصص، حفاظت از تأسیسات و تجهیزات، تداوم چرخه تولید، مدیریت و فرماندهی صحنه 
شرایط اضطراری / بحرانی، تأمین امنیت، امداد و نجات، اطفای حریق، تخلیه اضطراری و هدایت نفرات به پناهگاه ها 

و مناطق امن، عملکرد سیستم های مخابراتی و ارتباطی، نگهداری از اسناد و مدارک و ...(؛
 -  ارزیابی میزان آمادگی و صحت عملکرد تجهیزات مختلف در برابر تهدیدات و شرایط اضطراری / بحرانی احتمالی 

و....
6-10-4- زمان و مکان اجرای مانور

 - تاریخ، زمان و مکان مانور در سناریو باید مشخص شود. در این خصوص، می‌توان براساس اطلاعات جوی، 
توپولوژی و... اقدام کرد. زمان برگزاری مانور با توجه به وضعیت و اهداف سازمانی بنا بر صلاحدید هسته مدیریت 

مانور به اطلاع ذی‌نفعان مانور می‌رسد و یا ممکن است به‌صورت غیرمنتظره انجام پذیرد.
6-10-5- شرح مانور

 عبارت است از توضیحاتی که موجب خواهد شد تا شرکت‌کنندگان تجسمی از واقعه را داشته باشند تا بتوانند 
واکنش مناسبی نسبت به این موضوع نشان دهند. بدین منظور، لازم است علت مستقیم حادثه و تبعات ناشی از 
آن‌ها ازجمله آسیب و صدمه به تأسیسات، نیروی انسانی و محیط‌زیست، توقف تولید / خدمات‌رسانی و... مشخص 

گردد.
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6-10-6- جدول توالی رویدادها 
پس از اعلام زمان شروع مانور / حادثه، شرح توالی رویدادها طبق جدول شماره ۲ به شرح زیر مشخص گردد: 

الف( زمان شروع و پایان هر فعالیت؛
ب‌( شرح فعالیت و مسئولیت‌های افراد در هر فعالیت؛

ج‌( مسئول ارزیابی هر فعالیت؛
د( تجهیزات و منابع به‌کاررفته در هر فعالیت.

 منظور از شرح فعالیت مواردی است از قبیل: گزارش وقوع حادثه، اطلاع‌رسانی به مسئولان ذیربط، تشکیل ستاد 
/ کمیته شرایط اضطراری / بحران، فعالیت های مربوط به کنترل شرایط اضطراری / بحرانی توسط واحدهای ذیربط 
در شرکت / مناطق، فراخوان نیروهای پشتیبان )نیروهای آموزش‌دیده و گروه‌بندی‌شده، بسیج، شرکت‌ها / مناطق 
معین، نهادهای برون‌سازمانی و...(، اعزام نیروها برای مقابله با شرایط اضطراری / بحرانی و بازگرداندن شرایط به 

حالت عادی و ....

تذکر: شرح وظایف اعضا / مسئولان و نیروهای مشارکت‌کننده در مانور به تفصیل تبیین و به آن‌ها ابلاغ گردد.

 6-10-7- فهرست واحدها و سازمان‌های مشارکت‌کننده در مانور
در این بخش باید واحدهای درون‌سازمانی، نهادهای برون‌سازمانی، شرکت‌ها / مناطق معین و... ذکر گردند.

6-10-8- شرح وظایف کارگروه‌های اجرایی، واحدها و سازمان‌های مشارکت‌کننده در مانور
در این بخش لازم است به شرح وظایف گروه های اجرایی درون / برون‌سازمانی مطابق با رویه‌های مقابله با شرایط 

اضطراری / بحران به‌صورت مختصر اشاره شود.
6-10-9- فرآیند اجرایی مانور )نمودار(

پیشنهاد می‌شود در این بخش تمامی فعالیت‌های مدیریتی و عملیاتی توسط همه گروه‌ها و سازمان‌های 
درون‌سازمانی و برون‌سازمانی درگیر مانور به ترتیب زمانی از لحظه اول تا انتهای مانور به‌صورت نمودار تصویری ارائه 

گردد. 
6-10-10- نتایج ارزیابی ریسک مانور 

قبل از برگزاری مانور، ضروری است تمامی فعالیت‌های مدیریتی و عملیاتی توسط تمامی ذی‌نفعان )با استفاده 
از روش‌هایی همچون JSA( بررسی و ارزیابی و راهکارهای مربوط، برای کنترل ریسک های حاد در نظر گرفته شود. 

در این راستا، شرح خطرات، ریسک‌های عمده و روش‌های کنترل آنها در سناریو ذکر گردد.
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6-10-11- فهرست کامل منابع، تجهیزات و ماشین‌آلات موردنیاز در مانور
دراین بخش، لازم است فهرستی از منابع و تجهیزات )مانند تجهیزات امدادی، عملیاتی و...( موردنیاز در مراحل 
مقابله با شرایط اضطراری / بحرانی به تفکیک تعداد و مقدار، جهت واحدهای درون‌سازمانی، نهادهای برون‌سازمانی، 

شرکت ها / مناطق معین و... تهیه گردد.
6-11- رویه‌های جاری و مستندات مقابله با شرایط اضطراری/ بحران

در صورت نیاز، در این بخش به مستندات، رویه‌های جاری مقابله با شرایط اضطراری / بحران و... اشاره می‌گردد.
 6-12- اجرای مانور

با توجه به سناریو تدوین‌شده، فعالیت‌های مذکور به مرحله اجرا در می‌آید و هم‌زمان، توسط ارزیابان مورد پایش 
قرار می‌گیرد.

6-13- صحت‌سنجی اجرای مانور 
در صورت صلاحدید اداره کل پدافند غیرعامل و مدیریت بحران وزارت نفت، صحت‌سنجی اجرای مانور قبل از 

برگزاری با اعزام تیم کارشناسی توسط اداره کل پدافند غیرعامل و مدیریت بحران وزارت نفت انجام خواهد شد.
6-14- شبیه‌سازی حوادث

برای نزدیک شدن به شرایط واقعی، می‌توان از ساخت و برپایی سایت‌های اجرای مانور، ساخت ماکت و انجام 
بعضی از فعالیت‌های نمایشی همچون دود و آتش تحت کنترل بهره جست. در برخی موارد نیز می‌توان با به وجود 
آوردن شرایط وقوع حوادث مجازی، عملکرد واحدها را در مدیریت،کنترل و هدایت فعالیت های مقابله ارزیابی کرد.

6-15- ارزیابی و ثبت وقایع مانور
به دلیل اهمیت مستندسازی تمرین از نظر کاربردهای آموزشی و ارزیابی عملیات واحدهای مختلف در مانور، 
ضروری است از کلیه مراحل اجرایی و آماده‌سازی، فیلمبرداری و عکس‌برداری شود. همچنین، هریک از واحدهای 
شرکت‌کننده باید تمامی مراحل کار خود را ثبت کنند و پس از اجرای مانور، به‌عنوان گزارش کار به مسئولان مربوط 

تحویل دهند.
6-16- ارزیابی مانور

این فرایند مهم، برای شناسایی نقاط قوت و ضعف نحوه اجرای مراحل سه‌گانه هر مانور )اعم از قبل، حین و بعد 
از اجرای مانور( و با توجه به اهداف انجام می‌شود. ازجمله موارد ارزیابی عبارتند از:

 - نحوه برنامه‌ریزی در تدوین سناریو و اجرای مانور در سازمان با ذی‌نفعان؛
 - زمان‌بندی اقدامات بر اساس جدول توالی رویدادها؛

 - نحوه حضور نیروها و عملکرد و هماهنگی و تعاملات آنها )اعم از درون‌سازمانی و برون‌سازمانی(؛
 - نحوه مدیریت و راهبری نیروها )اعم از درون‌سازمانی و برون‌سازمانی(؛

 - نحوه و کیفیت ارتباطات؛
 - میزان تحقق سناریوی تنظیم شده؛

 - میزان اجرای شرح وظایف واحد / شرکت‌ها / مناطق معین / نهادهای برون‌سازمانی؛
 - میزان توجه به مسائل ایمنی، بهداشتی، زیست‌محیطی و پدافند غیرعامل؛
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 - میزان پایبندی به دستورالعمل‌های تخصصی همچون ESD, Start up, Flaring ,…؛
 - میزان توجه و اجرایی کردن شرح وظایف ازپیش‌تعیین‌شده کارکنان و واحدهای مسئول؛

 - نحوه انجام ضبط و ربط محیط کار پس از خاتمه مانور.
لازم به ذکر است، هر سازمان براساس نوع فعالیت خود در شرایط اضطراری / بحرانی روشی را برای ارتباطات 
درون‌سازمانی و برون‌سازمانی مشخص کند و جایگزین‌های مناسبی برای اختلال در هریک از سیستم‌های مذکور 

در نظرگرفته شود. 
هر سازمان برای ارزیابی می‌تواند با توجه به نوع و سطح گستردگی مانور از روش‌های مختلفی مانند روش کمّی 

SWOT ، چک‌لیست‌ها و ... استفاده کند.
برای آشنایی بیشتر در تدوین چک‌لیست‌های ارزیابی، سه نمونه در پیوست شماره 6 ارائه شده است. این نمونه‌ها 

می‌توانند با توجه به نوع، سطح و نوع فرآیندهای سازمان توسط هسته مانور بهینه شوند.
6-17- مراحل و روش‌های ارزیابی مانور  

سازمان‌ها برای ارزیابی مانور با در نظر گرفتن تمهیدات لازم از روش‌های زیر استفاده کنند:
 -  تکمیل فرم‌های ارزیابی برای مراحل قبل، حین و بعد از اجرای مانور توسط ارزیابان آموزش‌دیده، 

 -  ارزیابی از طریق ارائه پرسشنامه به افراد و گروه‌های شرکت‌کننده در مانور یا افراد دیگر؛
 -  ارزیابی از طریق مصاحبه با افراد و گروه‌های شرکت‌کننده در مانور یا افراد دیگر؛

 -  ارزیابی با استفاده از مستندات و وقایع ثبت‌شده )چک‌لیست‌ها، فیلم‌برداری، دفاتر ثبت عملیاتی و حفاظتی 
و...(.

6-18- سازماندهی نیروهای ارزیاب
6-18-1- انتخاب افراد ارزیاب

در این مرحله، افراد ارزیاب واجد شرایط بر اساس سناریو انتخاب خواهند شد. به‌عنوان مثال، درصورتی‌که سناریوی 
مانور به‌صورت سناریوی مدیریتی باشد، افرادی انتخاب می‌شوند که دارای سابقه و دانش کافی در زمینه مدیریت 
باشند ولی درصورتی‌که مانور شامل انجام مانور عملیاتی در صحنه حادثه فرضی باشد، افراد ارزیاب باید تجربه 

عملیاتی و تخصصی لازم را داشته باشند.
افراد ارزیاب باید با محل و ویژگی سایت‌های برگزاری مانور آشنا شوند تا حین انجام مانور، بر فرایند ارزیابی تسلط 
لازم را داشته باشند. همچنین، تمهیدات لازم در خصوص تمایز نفرات مذکور )نصب بازوبند، صدورکارت، پوشیدن 

کاور رنگی و ...( به عمل آید.
6-18-2- توجیه ارزیاب ها

با برگزاری جلسات توجیهی / آموزشی، ارزیاب ها با اقدامات اجرایی مانور آشنا خواهند شد. نمونه مواردی از 
اقدامات در زیر آورده شد:

 -  حضور در محل تعیین‌شده قبل از شروع مانور؛
 -  مطالعه و تسلط کافی بر سناریو؛

 -  آشنایی با مسئولان و جانشینان آنان و مطالعه شرح وظایف آن‌ها؛
 -  عدم دخالت در روند فعالیت‌های مانور؛
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 -  عدم ارائه هرگونه اظهارنظر در حین انجام مانور؛
 -  مشاهده و ثبت روند دقیق فعالیت‌های واحدها؛

 -  مطالعه دقیق سؤال‌های فرم ارزیابی و پاسخ مناسب به آن‌ها؛
 -  درج نقاط ضعف و قوت مانور؛

 -  تحویل فرم‌های مربوط به مسئول تیم ارزیابی.
6-19- اقدامات بعد از اجرای مانور

6-19-1- جلسه تجزیه و تحلیل و ارزیابی مانور
پس از پایان هر مانور، جلسه‌ای با حضور اعضای ستاد / کمیته پدافند غیرعامل و مدیریت شرایط اضطراری / بحران 

تشکیل شود و با تجزیه و تحلیل نتایج ارزیابی مانور، نقاط قوت و ضعف و اقدامات اصلاحی مشخص  گردند.
6-19-2- تهیه گزارش

پس از جلسه تجزیه و تحلیل و ارزیابی مانور، نسبت به مستندسازی و تهیه گزارش جامعی شامل سناریو، نتایج 
فرم‌های ارزیابی و مستندات )مکاتبات، تصاویر، فیلم و ...( اقدام شود.

6-19-3- اجرای اقدامات اصلاحی
سازمان می‌بایست براساس روش اجرایی اقدامات اصلاحی خود، برای رفع مشکلات شناسایی‌شده )نقاط ضعف 
و تهدید( اقدام کند. کلیه عدم انطباق‌های حاصل از نتایج گزارش تجزیه و تحلیل مانور، می‌بایست توسط بخش‌های 

تعیین‌شده بر طرف گردند.
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7- پیوست‌ها
7 -۱- پیوست شماره ۱

نمودار فرآیند درخواست تأیید طرح سناریوی مانور
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7 -2- پیوست شماره 2

7-3- پیوست شماره 3
راهنمای شناسایی و ارزیابی مخاطرات / تهدیدات  

 برای ارزیابی کمّی مخاطرات روش FEMA  قابل ارائه است. بدین منظور، ابتدا باید تمامی مخاطرات و تهدیدات 
طبیعی و انسان ساخت عمدی و سهوی سازمان، با توجه به نوع فرآیندها، موقعیت مکانی، شرایط محیطی و...، توسط 

کارگروه‌های مدیریت ریسک، شناسایی و در جدولی مشابه جدول ۳ ثبت شود. 
توصیه می‌شود در هر سازمان کارگروه مدیریت ریسک برای تکمیل فرم‌ها با توجه به فرآیندهای سازمان، با نظارت 

امور HSE و پدافند غیرعامل تشکیل گردد.



مجموعه الزامات، راهنماها و دستورالعمل های پدافند 
غیرعامل و مدیریت بحران وزارت نفت

50

روش محاسبه عدد اولویت تهدیدات:
در این روش، با حاصل جمع چهار پارامتر شدت، احتمال، آسیب‌زایی )پیامد( و تکرارپذیری تهدیدات با توجه به 

ضرایب اهمیت هرکدام، عدد اولویت تهدیدات محاسبه می‌گردد. 
الف- شدت  

در این مدل، شدت مخاطره براساس تعداد تلفات انسانی، کشته، مصدومیت یا اختلال عملکرد سلامتی تعریف می‌شود.
توضیح ۱: اگر مخاطره‌ای در سازمان چند باراتفاق افتاده باشد، برای تعیین شدت آن، تعداد کشته، مصدومیت 

یا اختلال عملکرد سلامتی و خسارات مالی در بدترین حالت وقوع مخاطره در نظرگرفته شود.
مثال: اگر مخاطره یک ماده شیمیایی دوبار به وقوع پیوسته باشد، اتفاقی که بیشترین تعداد کشته، مصدومیت یا 

اختلال عملکرد سلامتی و خسارات مالی را به همراه داشته است، به‌عنوان بدترین حالت در نظر گرفته شود.
توضیح ۲: منظور از مصدومین، کلیه افرادی هستند که در اثر مخاطره دچار مسمومیت یا آسیب سلامت شده 

و اطلاعات مربوط به آن ها در مراکز بهداشتی ـ درمانی ثبت شده است.
توضیح ۳: منظور از خسارت مالی، مجموع خسارت‌های واردشده به اموال و دارایی ها، تجهیزات و... است.

توضیح ۴: در محاسبه امتیاز نهایی، ضریب این شاخص۶ است.
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ب- احتمال 
احتمال وقوع مخاطره در یک فاصله زمانی مشخص درآینده تعریف می‌شود.

توضیح ۱: احتمال وقوع مخاطره براساس تجارب قبلی و با توجه به لایه‌های محافظتی مربوطه پیش‌بینی می‌شود.
مثال: در آینده، به‌خاطر خرابی برخی از لایه‌های حفاظتی احتمال وقوع نشت ماده شیمیایی X بیشتر خواهد بود.

توضیح 2: در محاسبه امتیاز نهایی، ضریب این شاخص ۷ است.

ج- تکرارپذیری  
۱- اگر مخاطره به دفعات مکرر اتفاق افتاده و شواهد زیادی در مورد وقوع آن در بیست سال گذشته ثبت شده 

است، تکرارپذیری آن درسطح ۵ قرار می‌گیرد.
مثال: واحد تولیدی که چندین بار درسال حوادثی از نشت درآن اتفاق افتاده است، در سطح ۵ قرار می‌گیرد.

۲- اگر در بیست سال گذشته یک مخاطره، چهار یا پنج بار در منطقه شما اتفاق افتاده باشد، تکرارپذیری آن 
مخاطره در سطح ۴ قرار می‌گیرد؛

۳- اگر در بیست سال گذشته یک مخاطره، دو یا سه بار در منطقه شما اتفاق افتاده باشد، تکرارپذیری آن مخاطره 
در سطح ۳ قرار می‌گیرد؛

۴- اگر در بیست سال گذشته یک مخاطره، یک یا دو بار در منطقه شما اتفاق افتاده باشد، تکرارپذیری آن مخاطره 
در سطح ۲ قرار می‌گیرد؛

۵- اگر در بیست سال گذشته یک مخاطره اتفاق نیفتاده باشد، تکرارپذیری آن مخاطره در سطح ۱ قرار می‌گیرد.
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توضیح: ضریب این شاخص در محاسبه نهایی ۲ است.
د- پیامد   )آسیب‌زایی(

پیامد عبارت است از مجموعه مشخصات سازمان که منجر به تأثیرپذیری منفی از وقوع مخاطره می‌شود. 
توضیح: درمحاسبه امتیاز نهایی، ضریب این شاخص ۵ است.

ه- شیوه محاسبه امتیازات نهایی
لازم به ذکر است ضرایب تکرارپذیری، احتمال، شدت و آسیب‌زایی ثابت است. بنابراین، پس از امتیازدهی، نمره 
نهایی کلیه مخاطرات استخراج‌شده را باهم مقایسه و سپس به ترتیب از زیاد به کم در جدول پیوست ۱ اولویت‌بندی 

می‌شود.



راهنمای تدوین سناریو،اجرا  و ارزیابی مانور

53

7 -4- پیوست شماره 4
چک‌لیست میزان انطباق و پیاده‌سازی سامانه مدیریت شرایط اضطراری/ بحران

1- برنامه‌ریزی و آمادگی برای پاسخ به شرایط اضطراری / بحران
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۲ - پاسخ به شرایط اضطراری/ بحران

3– اقدامات لازم بعد ازشرایط اضطراری/ بحران
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4- جدول اقدامات واحدها
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 7-5-پیوست شماره 5



مجموعه الزامات، راهنماها و دستورالعمل های پدافند 
غیرعامل و مدیریت بحران وزارت نفت

58

7-6- پیوست شماره 6
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دستورالعمل طرح‌ریزی 
وکنترل اهداف و برنامه‌های 

پدافند غیرعامل و مدیریت 
بحران وزارت نفت

دستورالعمل طرح‌ریزی وکنترل اهداف و 
برنامه‌های پدافند غیرعامل و مدیریت بحران 
 وزارت نفت
 ابلاغی 1402/01/21 شماره 1402/21556
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1- هدف:
هدف از این روش عمومی، تشریح نحوه طرح‌ریزی اهداف و برنامه‌های سالیانه پدافند غیرعامل و مدیریت بحران 
وزارت نفت با توجه به نیازهای ذی‌نفعان و الزامات دولتی مشخص‌شده و نیز چگونگی تحقق بخشیدن به این برنامه 

ها با تخصیص منابع و اجرای کنترل-های لازم است. 
2- دامنه كاربرد:

این راهنما برای کلیه شرکت های اصلی، فرعی / تابعه، مدیریت های مستقل ستادی و سایر واحدها و تأسیسات 
تابعه وزارت نفت و همچنین، شركت های بخش غیردولتی صنعت نفت لازم‌الاجرا است. تهیه مستندات تکمیلی، 
ازجمله رویه های اجرایی و دستورالعمل‌های کاری درصورتی‌که مغایرتی با چارچوب و کلیات این راهنما نداشته 

باشد، بلامانع است.
3- مسئولیت ها و ضمانت اجرا:

3-1: معاون وزیر در امور مهندسی، پژوهش و فناوری:
- مدیریت و انجام هماهنگی های لازم برای تشكیل كمیته اجرایی پدافند غیرعامل و مدیریت بحران صنعت نفت؛

- كنترل انجام مراحل مختلف تهیه برنامه سالیانه و نیز نظارت بر اجرای آنها در زمان های ذكرشده؛
- اطمینان از رعایت الزامات قانونی نهادها و سازمان های بالادستی در پیش‌نویس برنامه ها.

3-2: مدیرکل پدافند غیرعامل و مدیریت بحران وزارت نفت:
- انجام هماهنگی های لازم برای تشكیل كمیته اجرایی پدافند غیرعامل و مدیریت بحران صنعت نفت؛

- كنترل انجام مراحل مختلف تهیه برنامه سالیانه و نیز نظارت بر اجرای آن‌ها در زمان های ذكرشده؛
- اطمینان از رعایت الزامات قانونی نهادها و سازمان های بالادستی در پیش‌نویس برنامه ها؛

- برنامه ریزی و نیز ارائه برنامه های تنظیمی در كمیته اجرایی پدافند غیرعامل و مدیریت بحران و دبیری جلسات 
آن.

3-3: مدیر کلHSE  وزارت نفت:
- کنترل اهداف و برنامه های چهار شرکت اصلی و پیگیری روند اجرای برنامه ها و اخذ گزارش از HSE  و پدافند 

غیرعامل چهار شرکت اصلی و پیگیری رفع موانع برای دستیابی به اهداف تعیین‌شده.
3-4: مدیران HSE و پدافند غیرعامل چهار شرکت اصلی:

- تعیین و بازنگری اهداف کلان و خرد و سایر برنامه های عملیاتی برای اطمینان از رعایت الزامات مشخص‌شده 
در سند راهبردی پدافند غیرعامل و مدیریت بحران وزارت نفت و سایر الزامات قانونی در برنامه های طرح‌ریزی‌شده 

سالیانه؛
- تعدیل برنامه ها، بررسی علل وریشه عدم تحقق آنها در فرصت های پیش‌بینی‌شده و تعریف اقدامات اصلاحی 

یا پیشگیرانه لازم در دوره های سه‌ماهه؛
- تعیین مراحل و گام های انجام هر برنامه، زمان لازم و درصد وزنی هریک از فعالیت های تصویب‌شده در كمیته 

برنامه ریزی و تعیین منابع موردنیاز برای تحقق اهداف با رعایت الزامات تعیین‌شده؛
- ارائه گزارش پیشرفت برنامه ها هر سه ماه یکبار؛ 
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- پیگیری برای رفع موانع تحقق اهداف؛
- محاسبه شاخص های کنترل اهداف وگزارش دهی سه‌ماهه.

3-5: رئیس سازمان حراست صنعت نفت:
- لحاظ کردن اهداف پدافندی ازمنظر امنیتی، سایبری و كنترل اجرای برنامه های تنظیم‌شده با هدف تحقق آنها 

در فرصت‌های پیش‌بینی‌شده.
3-6: مدیرعامل سازمان بهداشت ودرمان صنعت نفت:

- تعیین و بازنگری اهداف کلان و خرد و برنامه های عملیاتی برای اطمینان از رعایت الزامات مشخص‌شده در سند 
راهبردی پدافند غیرعامل و مدیریت بحران وزارت نفت و سایر الزامات قانونی در برنامه های طرح‌ریزی‌شده سالیانه؛

- تعدیل برنامه ها، بررسی علل و ریشه عدم تحقق آنها در فرصت های پیش‌بینی‌شده و تعریف اقدامات اصلاحی 
یا پیشگیرانه لازم در دوره های سه‌ماهه؛

- تعیین مراحل و گام های انجام هر برنامه، زمان لازم و درصد وزنی هریک از فعالیت های تصویب‌شده در كمیته 
برنامه ریزی و تعیین منابع موردنیاز برای تحقق اهداف با رعایت الزامات تعیین‌شده؛

- ارائه گزارش پیشرفت برنامه ها هر سه ماه یکبار؛
- پیگیری برای رفع موانع تحقق اهداف؛

- محاسبه شاخص های کنترل اهداف و گزارش دهی سه‌ماهه.
3-7: معاونت انرژی سازمان پدافند غیرعامل کشور:

- نظارت بر تهیه و تدوین اهداف و برنامه‌های پدافند غیرعامل وزارت نفت.
3-8: کمیته پدافند غیرعامل و مدیریت بحران ستاد مرکزی وزارت نفت:

- مطابق MOP-PDCM-Gl-003)1(   اعضا و شرح وظایف آنها تهیه و تدوین گردیده است. یکی از وظایف این کمیته 
بررسی وتصویب اهداف کلان و خرد و برنامه های عملیاتی پدافند غیرعامل و مدیریت بحران وزارت نفت است.

3-9: کمیته اجرایی پدافند غیرعامل و مدیریت بحران وزارت نفت:
- کمیته اجرایی وزارت نفت با ابلاغ احکام اعضا توسط وزیر محترم نفت و با پیشنهاد معاون وزیر در امور مهندسی، 

پژوهش و فناوری و با اعتبار دوساله صادر می گردد. ترکیب کمیته اجرایی مطابق جدول الف است؛
- بررسی و تأیید اهداف کلان و خرد و برنامه های عملیاتی پدافند غیرعامل و مدیریت بحران چهار شرکت اصلی 

منطبق با سند راهبردی پدافند غیرعامل و مدیریت بحران وزارت نفت؛
- تشکیل جلسات هر سه ماه یکبار و بررسی روند پیشرفت برنامه ها و در صورت انحراف از برنامه، تعریف اقدام اصلاحی.

4- الزامات و مستندات مرجع:
4-1: قانون مدیریت بحران کشور مصوبه هفتم مرداد ماه سال 1398؛
4-2: نظام‌نامه و آئین نامه‌های ابلاغی سازمان پدافند غیرعامل کشور؛

4-3: سند راهبردی پدافند غیرعامل صنعت نفت.
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5- تعاریف
:)Action Plans( 5-1: برنامه سالیانه

- گام های عملیاتی برای تحقق اهداف سالیانه تعریف‌شده.

5-2: فعالیت های برنامه عملیاتی:
- گام های اصلی هر برنامه )برنامه عملیاتی( می تواند شامل مجموعه ای از فعالیت ها باشد كه زیرگروه آن قرار 

گرفته اند و دارای توالی هستند.
5-3: زیر فعالیت های برنامه عملیاتی:

- مراحل انجام یك فعالیت سرگروه با رعایت ترتیب. 
5-4: فرآیند تدوین و تصویب خواهی اهداف و برنامه های پدافند غیرعامل ومدیریت بحران وزارت نفت:

مطابق فلوچارت ب، فرآیند تدوین و تصویب‌خواهی اهداف و برنامه های عملیاتی پدافند غیرعامل و مدیریت 
بحران وزارت نفت انجام می‌شود.

تذكر: طبق این روش عمومی، روند كنترل اجرای برنامه ها با استفاده از نرم‌افزارهای کنترل پروژه انجام‌شده كه 
در قسمت های مختلف این روش عمومی، ورود داده ها به این نرم‌افزار و اخذ گزارش از آن عنوان گردیده است. 
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همچنین، كلیه داده ها طبق قالب جدول د پیوست به نرم افزار وارد و هنگام اخذ گزارش  نیز طبق همین قالب از 
برنامه پرینت گرفته می‌شود )در مواردی  كه بعضی از ستون های قالب طرح‌شده مورد استفاده نیستند، هنگام 

گزارش گیری می‌توانند حذف گردند(.

6- اقدامات:
-  تدوین اهداف کلان و خرد و برنامه های عملیاتی چهار شرکت اصلی درحوزه پدافند غیرعامل و مدیریت بحران؛

- تشکیل جلسات کمیته اجرایی پدافند غیرعامل و مدیریت بحران وزارت نفت هر سه ماه یکبار برای بررسی روند 
دستیابی به اهداف و بررسی موانع تحقق اهداف و تعریف اقدام اصلاحی. 

- گزارش سه‌ماهه دستیابی به اهداف مطابق جدول )د( به کمیته، توسط مدیران HSE و پدافند غیرعامل چهار 
شرکت اصلی و حراست به‌عنوان متولی سایبر و امنیت با رویکرد پدافندی؛

- گزارش سه‌ماهه شاخص های عملکردی مطابق جدول )ج( به کمیته، توسط مدیران HSE  و پدافند غیرعامل 
چهار شرکت اصلی و حراست به‌عنوان متولی سایبر و امنیت با رویکرد پدافندی؛

- ارسال اهداف و برنامه های تأییدشده در کمیته اجرایی پدافند غیرعامل و مدیریت بحران وزارت نفت به سازمان 
پدافند غیرعامل کشور برای تأیید ثانویه؛

- ارسال اهداف و برنامه های پدافند غیرعامل و مدیریت بحران تأییدشده توسط سازمان پدافند غیرعامل برای 
طرح در کمیته ستاد مرکزی پدافند غیرعامل و مدیریت بحران وزارت نفت برای اخذ تأیید نهایی و تصویب و اخذ 

دستور تأیید بودجه موردنیاز توسط کمیته؛
- پیگیری اعضای کمیته و مدیران برای تحقق اهداف مصوب‌شده در کمیته ستاد مرکزی پدافند غیرعامل و 

مدیریت  بحران  وزارت -نفت.  
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فرآیند تدوین و 
تصویب‌خواهی اهداف 

کلان و خرد و برنامه های 
عملیاتی پدافند غیرعامل و 
مدیریت بحران وزارت نفت

7-  فلوچارت فرآیند:
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نظام آموزش  
پدافندغیرعامل و مدیریت 
بحران در صنعت نفت

نظام آموزش  پدافندغیرعامل و مدیریت 
 بحران در صنعت نفت ابلاغی
 1402/4/28 شماره م‌ت‌م‌س ا  /215295
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به منظور ارتقاي اثربخشي برنامه هاي آموزشي پدافند  غير عامل و مدیریت بحران در چارچوب و الزامات ناظر         
بر ماده10 قانون وظايف و اختيارات وزارت نفت، مصوب 1391/2/19 مجلس محترم شوراي اسلامي و متعاقب آن، 
تكاليف ناشي از مواد فصل چهارم آيين‌نامه نظام‌هاي اداري و استخدامي كاركنان صنعت نفت و نظام آموزش و 
توسعه منابع انساني صنعت نفت و شيوهنامه ساماندهي مديريت شرايط اضطراري / بحران به شماره 961 – 20/2 

مورخ 1401/10/28، نظام آموزش پدافند  غير عامل و مديريت بحران به شرح زير ابلاغ مي شود. 

هدف:  	-1
1-1-	 بسترسازي به منظور ارتقای شايستگي‌هاي شاغلين متناسب با شايستگي‌هاي موردنياز مشاغل؛

همسوسازي اولويت‌هاي آموزش صنعت نفت با اهداف، سياست‌ها و برنامه‌هاي كلان سازماني ازجمله  	-2-1
سازمان پدافند غيرعامل و مديريت بحران كشور و سند راهبردي پدافند  غيرعامل و مديريت بحران وزارت نفت؛

ايجاد يكپارچگي، تعيين مسئوليت‌ها و اختيارات بين سطوح مختلف آموزش پدافند غيرعامل و مديريت  	-3-1
بحران؛

بهبود كيفيت و ارتقای بهره‌وري كاركنان شاغل و داراي نقش در حوزه پدافند غيرعامل و مديريت بحران  	-4-1
در راستای تسهیل شناسایی تهدیدات و آسیب‌پذیری ها، پيشگيري و آمادگي، عملیات مقابله با شرایط اضطراری 
/ بحران، بازسازی و بازتوانی، وحدت فرماندهی و مدیریت هوشمند مخاطرات ناشی از تهدیدات پدافندی در حوزه 
های زیستی، تداوم کارکرد، شیمیایی، مردم‌محور، سایبری و... از طريق هدفمندسازي آموزش‌‌ها و استفاده از روش‌ها 

و رويكردهاي نوين.
دامنه كاربرد: 	-2

اجراي مفاد این نظام‌نامه برای وزارت نفت و کلیه شرکت های اصلی و فرعی تابعه / مستقلِ وابسته به وزارت نفت 
و پيمانكاران طرف قرارداد آن‌ها و مشاوران الزامي است. تهیه مستندات تکمیلی، ازجمله رویه های اجرایی و 
دستورالعمل های کاری، در‌صورتیک‌ه مغایرتی با چارچوب و کلیات این نظام‌نامه نداشته باشد، با تأييد اداره كل 

پدافند  غير‌عامل و مديريت بحران و اداره كل آموزش، برنامه‌ريزي نيروي انساني و تحول اداري بلامانع است.

تعاريف: 	-3
 پدافند  غيرعامل: مجموعه اقدامات غیرمسلحانه ای است که موجب افزايش بازدارندگي، کاهش آسیب‌پذيری 
و تداوم فعالیت های ضروری، ارتقای پايداری ملي و تسهیل مديريت بحران در مقابل تهديدات و اقدامات نظامي 

دشمن مي‌‎گردد؛
 سطح‌بندی: به اولويت بندی مراکز ثقل در مواجهه با تهديدات اطلاق مي گردد که بر اساس نوع تأثیر ملي، 

منطقه ای يا محلي و ساير معیارها و شاخص ها در سه سطح حیاتي ، حساس و يا مهم قرار مي‌گیرند؛
  مراكز حياتي: مراکزی که گستره فعالیت ملي دارند و استمرار فعالیت آن‌ها برای کشور حیاتي است و آسیب 

يا تصرف آن‌ها توسط دشمن باعث اختلال کلي در اداره امور کشور مي گردد؛
  مراكز حساس: مراکزی که گستره فعالیت منطقه ای )چند استانی( دارند و وجود استمرار فعالیت آن‌ها برای 
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مناطقي از کشور ضروری است و آسیب يا تصرف آن‌ها توسط دشمن باعث اختلال در مناطقي از کشور مي گردد؛
  مراكز مهم: مراکزی که گستره فعالیت محلي دارند و استمرار فعالیت آن‌ها برای بخشي از کشور اهمیت دارد 

و آسیب يا تصرف آن‌ها توسط دشمن باعث اختلال در بخشي از کشور مي گردد؛
  بحران: ازهم‌گسيختگي جدي عملكرد يك سازمان / جامعه كه ناشي از وقوع مخاطره / مخاطرات است كه 
منجر به خسارات و اثرات منفي گسترده انساني، اقتصادي و يا زيست‌محيطي مي‌گردد كه مواجهه با آن فراتر از 

توانايي آن سازمان است و به مداخله اجرايي نهادهاي برون‌سازماني نياز دارد؛
  مديريت بحران: فرآیند پیش‌بینی و پیشگیری از وقوع بحران، برخورد و مداخله در بحران و سالم‌سازی بعد 

از وقوع بحران است.
4-  مسئوليت ها:

4-1- مديريت  توسعه منابع انساني و مديريت HSE  و پدافند  غير عامل شركت هاي اصلي مسئوليت برنامه 
ريزي و نظارت بر حسن اجراي اين سند در سطح شركت ها / اداره‌های HSE و پدافند غيرعامل شرکت های فرعی 

تابعه / مستقلِ وابسته به وزارت نفت را برعهده دارند؛
4-2- مسئوليت انجام مکاتبات و ساماندهی و هدایت دوره های مرتبط با اداره‌های IT و حراست برعهده 
مدیریت های HSE و پدافند  غير عامل شركت هاي اصلي، فرعی تابعه / مستقلِ وابسته به وزارت نفت است و برگزاری 

دوره های آموزشی به اداره‌های IT و حراست مطابق با ضوابط اداره‌های آموزش شرکت‌ها مرتبط است؛
4-3- مسئوليت ابلاغ راهبردها و سياست هاي كلان در حوزه پدافند غير‌عامل و مديريت بحران برعهده اداره ‌كل 

پدافند  غير عامل و مدیریت بحران است؛ 
4-4- بازنگري نظام‌ حسب درخواست مديركل پدافند غير‌عامل و مديريت بحران و مدير كل آموزش، برنامه‌ريزي 

نيروي انساني و تحول اداري و با انجام هماهنگي في‌مابين قابل انجام است؛
4-5- ابلاغ اصلاحات و بازنگري هاي انجام‌شده در اين نظام‌نامه به‌صورت مشترك توسط معاون توسعه مديريت 

و سرمايه انساني و معاون امور مهندسي، پژوهش و فناوري صورت می‌گیرد؛ 
4-6- مسئوليت برگزاری دوره‌های آموزشی منتج از این نظام‌نامه برعهده اداره‌های آموزش شركت هاي اصلي، 
فرعی تابعه / مستقل وابسته به وزارت نفت است. آموزش نيروهاي پيمانكاري با توجه به ضوابط و دستورالعمل اجراي 
الزامات و رويه‌هاي مديريت HSE صنعت نفت به شماره 207530-20/2 مورخ 1395/5/10 در چارچوب زير صورت 

مي‌گیرد: 
  اداره‌های HSE و پدافند غيرعامل هريك از شركت هاي اصلي، فرعی تابعه / مستقل وابسته به وزارت نفت 
موظفند نیازهای آموزشی هریک از شرکت های پیمانکار را با توجه به نظام آموزش پدافند غیرعامل و مدیریت بحران 
صنعت نفت و شيوه‌نامه ساماندهي مديريت شرايط اضطراري / بحران ابلاغی به شماره 961 - 2/20 مورخ 
1401/10/28، به اداره آموزش شرکت و امور قراردادها اعلام کنند تا در متن تعهدات قراردادي پيمانكار درج شود. 
با توجه به شيوه‌نامه اجراي الزامات و رويه‌هاي مديريت HSE در قراردادهاي صنعت نفت، منطبق با مفاد 5-1-28 
و 1-5 و ماده 3 این شیوه‌نامه، آموزش هاي عمومي با هزينه شركت تابعه / كارفرما و آموزش-هاي تخصصي با هزينه 

پيمانكار است.
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5- سياست هاي اصلي: 
  افزايش سطح آگاهي عمومي و تخصصي نيروي انساني در حيطه پدافند غيرعامل و مديريت بحران در تمامی 
سطوح سازمانی و اشاعه فرهنگ پدافند غيرعامل و مديريت بحران با هدف شناسایی تهدیدات و آسیب‌پذیری ها، 
پيشگيري و آمادگي، عملیات مقابله با شرایط اضطراری / بحران، بازسازی و بازتوانی، وحدت فرماندهی و مدیریت 
هوشمند مخاطرات ناشی از تهدیدات پدافندی در حوزه های زیستی، تداوم کارکرد، شیمیایی، مردم محور، سایبری؛

  تعيين حيطه وظايف و نحوه تعامل مؤثر و بهينه اداره کل پدافند غیرعامل و مدیریت بحران وزارت نفت و 
آموزش شركت هاي اصلي، فرعي و تابعه درخصوص نحوه اجراي فرآيند آموزش پدافند غيرعامل و مدیریت بحران؛

  تدوين نيازمندي هاي آموزشي در راستاي تسهیل در شناسایی تهدیدات و آسیب‌پذیری ها، پيشگيري و 
آمادگي، عملیات مقابله با شرایط اضطراری / بحران، بازسازی و بازتوانی، وحدت فرماندهی و مدیریت هوشمند 

مخاطرات ناشی از تهدیدات پدافندی در حوزه های زیستی، تداوم کارکرد، شیمیایی، مردم‌محور، سایبری.

6- فرآيند آموزش:
اين نظام داراي گام‌هاي زير است:
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7- مراحل اجرايي:
7-1- احصاي شایستگی‌هاي شغل: شايستگي‌هاي مشاغل و سمت هاي پدافند  غير عامل و نقش‌هاي مديريت 
بحران شامل ابعاد شايستگي، مؤلفه‌هاي شايستگي و سطح شايستگي توسط مدیریت HSE و پدافند  غير عامل 
شرکت های اصلی، فرعی تابعه / مستقل وابسته به وزارت نفت با همکاری و نظارت اداره‌های آموزش شركت هاي 
اصلی، فرعی تابعه / مستقل وابسته به وزارت نفت در قسمت مربوط فرم شماره 1 )پروفایل شایستگی شغل( و حضور 

متخصصان شغلي در حوزه پدافند  غير عامل و مديريت بحران انجام می پذیرد؛

7-1-1- تعيين ابعاد شایستگی: ابعاد شايستگي هر شغل عبارت از اهم وظايف اصلي تشكيل‌دهنده آن شغل 
است كه با در نظر گرفتن موارد زیر شناسايي مي گردد. وظايف اصلي هر شغل معمولاً محدود به حداقل 3 و حداكثر 

7 وظيفه اصلي است:
  ضوابط، الزامات، رويه ها و دستورالعمل هاي پدافند  غیر عامل و مدیریت بحران: نيازسنجي مبتني‌بر 
ضوابط، الزامات، رويه ها و دستورالعمل هاي پدافند غيرعامل و قانون مدیرت بحران كشور و نيز مستندات ابلاغی 
نهادهاي بالادستی از جمله سازمان پدافند  غير عامل کشور، شورای امنیت ملی، سازمان مدیریت بحران و آئین 

نامه های مرتبط؛
  كنترل عمليات پدافند  غیرعامل و مدیریت بحران: نيازسنجي مبتني‌بر كنترل عمليات پدافند    غير 
عامل و مدیریت بحران مانند دستورالعمل مقابله با شرایط اضطراری / بحران بر اساس درخواست اداره‌های HSE و 
پدافند غیرعامل شركت هاي تابعه پس از تأييد مديريت هاي HSE و پدافند غيرعامل و    مديريت هاي توسعه منابع 

انساني شركت هاي اصلي است؛
  تحليل خطرات و تهدیدات پدافند غیرعامل و ارزیابی آسیب‌پذیری و سطح‌بندی و ارزيابي ريسك: 
نتايج تحليل خطرات فرآيندي و تهدیدات و سطح بندی پدافندی و به منظور كنترل ريسك-هاي ناشي از خطرات 

شناسايي‌شده لازم است در فرآيند احصای نياز آموزشي مورد توجه قرار گيرد. 
 JHA آنالیز ایمنی شغلی( فرم شماره 2 و( JSA برای شناسایی خطرات شغل / شاغل می‌توان از روش‌هايي نظير

)آنالیز خطرات شغلی( فرم شماره 3 در فرآيند احصای نياز آموزشي مورد توجه قرار گيرد؛
  فعاليت ها و وظايف حياتي پدافند غيرعامل و مديريت بحران: شناسايي مشاغل حياتي پدافند غيرعامل 
و مديريت بحران ازجمله وظايف واگذار شده به پيمانكاران طرف قرارداد، تحليل و تعيين نيازهاي آموزشي مشاغل، 
برعهده مديريت HSE و پدافند  غير عامل شرکت های اصلی و اداره‌های HSE و پدافند غيرعامل شركت هاي فرعي 
تابعه و وابسته به وزارت نفت است. ليست مشاغل حياتي پس از شناسايي مشاغل مذكور توسط مديريت HSE و 
پدافند غيرعامل شركت هاي فرعي  تابعه و وابسته به وزارت نفت تهيه و پس از تأييد مديريت HSE و پدافند غيرعامل 

شرکت های اصلی و تصويب اداره كل پدافند غيرعامل و مديريت بحران وزارت نفت نهايي مي گردد؛
  حوادث و مورد كاوي ها: مديريت هاي HSE و پدافند  غيرعامل شرکت ها موظف به تهيه بانك اطلاعات 
رويدادهاي پدافند  غيرعامل و مديريت بحران بوده و حوادث و موردكاوي ها حداقل به صورت سالانه، يك بار و با 
هدف اشتراك‌گذاري و اشاعه درس‌آموخته ها برای پيشگيري از تكرار مجدد رويدادها بايد مورد تجزيه و تحليل قرار 
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گیرد و در صورت لزوم، دوره هاي آموزشي مبتني‌بر درس آموزشي استخراج و برگزار شوند؛
  مسائل و تغييرات فرآيندي سازمان: شامل کليه تغييرات ساختار و فرآيندهاي سازماني، فناوري ها و يا 
مسائل و مشکلات ناشي از اين تغييرات است که مي تواند در احصای شایستگی‌هاي شغل مؤثر باشد. لذا، هر تغییر 

فرآیندی و سازمانی در احصای شایستگی شغل و شاغل می‌بایست لحاظ گردد؛ 
7-1-2- مؤلفه هاي شایستگی: مؤلفه های شایستگی شامل حوزه‌هاي دانش، نگرش و مهارت‌هاي موردنياز 

براي انجام هر وظيفه اصلي شغلي )بعد شايستگي( است كه توسط متخصصين شغل احصا مي‌گردد؛ 
7-1-3- سطح‌بندی شایستگی: سطح شایستگی، ميزان دانش و مهارت موردنياز براي تحقق هر مؤلفه 

شايستگي است كه در 4 سطح به قرار زیر تقسیم‌بندی می‌شود: 
  سطح آگاهی: در این سطح، فرد روش يا فناوري‌هاي موردنياز شغل را می‌شناسد و برای انجام كار نيازمند 

راهنمايي نزديك و گسترده است؛ 
  سطح دانش: در این سطح، فرد دانش انجام كار را دارد و نيازمند راهنمايي موردي با مراجعه به سرپرست يا 

راهنماهاي موضوعه براي انجام كار است؛ 
  سطح مهارت: در این سطح، فرد به شکل مستقل و درست از مهارت خود در پروژه‌ها استفاده میک‌ند و 

می‌تواند ديگران را براي انجام كار راهنمايي كند؛ 
  سطح خبرگی: در این سطح، فرد به شرکت ارزش راهبردي و جهت گیري هاي فناوري را پیشنهاد مـی کنـد 

و ازنظـر شرکت و همکاران در این فناوري صاحب صلاحیت و مرجعیت شناخته می شود؛
7-1-4- تعيين فرصت يادگيري و نياز آموزشي: براي هریک از مؤلفه‌هاي شایستگی فرصت هاي يادگيري 
موردنياز را با در نظر گرفتن حداقل آموزش ها و با استفاده از دسته‌بندي نیاز آموزشی به شرح زیر مشخص میک‌نند:

7-1-4-1- تعيين اختلاف سطح شايستگي: سطح اختلاف شايستگي برای ارتقای شغل به ترتیب شامل 
3 سطح از »سطح آگاهی به دانش«، »دانش به مهارت« و »مهارت به خبرگی« است كه توسط واحد آموزش 
شركت هاي اصلي و فرعي با بررسي اطلاعات شغل، سطح شايستگي موردنياز شغل در صورت ارتقای شغلي مشخص 

مي گردد؛
7-1-4-2- تعيين دسته نياز آموزشي: دسته نيازهاي آموزشي مشتمل بر چهار دسته: »رسمي، تجربي، 
تعاملي، بازخوردي" مي باشد كه توسط اداره‌های آموزش و متخصصين شغلي در حوزه پدافند غير عامل و مديريت 
بحران شرکت های  اصلی، فرعی تابعه / مستقل وابسته به وزارت نفت انجام می‌شود و براي هر فرصت يادگيري 

مشخص مي‌گردد؛
الف- رسمی )Instructional(: فعالیت های آموزشی عمدتاً رسمی و ساختاریافته آموزش هستند که نحوه 
مشارکت مدرس و فراگیران و نحوه تعامل آن‌ها با مطالب و محتوای آموزشی را مشخص می کند و شامل موارد زیر 

است:
  کلاس )Classroom(: فعالیت آموزشی حضوری در کلاس درس را شامل می شود؛

  مجازی آنلاين )On-Line(: یک درس آنلاین که از طریق اینترنت پخش می‌شود. مطالب آموزشی مبتنی‌بر 
یادگیری الکترونکیی هستند؛

  مجازی آفلاین )Off-Line(: سیستم یادگیری مبتنی‌بر آموزش رسمی، اما با کمک منابع الکترونکیی بدون 
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در نظر گرفتن مکان آموزش. استفاده از رایانه و اینترنت مؤلفه اصلی آموزش الکترونکیی را تشیکل می‌دهد؛
  خودآموزی )Self-Study(: روش یادگیری خودآموزی بدون نظارت مستقیم؛

  وبینار )Webinar(: از عبارت Web-based Seminar گرفته شده است و به کلاس، دوره، سمینار یا هر نوع 
 zoom , sky for(( رویداد آنلاین گفته می‌شود که در محیط وب و با استفاده از اینترنت و نرم‌افزارهای خاص

business, … به‌طور کاملًا آنلاین، زنده، تعاملی و دوطرفه در یک زمان مشخص برگزار می‌شود؛ 
ب- تجربی)Experimental(: فعالیت آموزشی مبتنی‌بر تجربه و آزمایش        )مسئله‌محور( شامل موارد زیر است:

  کارگاهی )Workshop(: جلسه‌ای که در آن گروهی از افراد درباره یک موضوع یا پروژه خاص مشغول بحث 
و فعالیت فشرده هستند؛

  بازدید عملیاتی )Site Visit(: بازدید شامل گردش / بازدید علمی / تور تعالی    است؛ 
  کارهای پروژه‌ای )Project Work(: کارهایی است که در قالب یک پروژه انجام می شود؛

  مربیگری )Coaching(: فرایندی است که هدف آن بهبود عملکرد حرفه ای از طریق کمک به افراد برای 
کشف استعدادها و توانمندی‌هایشان است؛

  منتورینگ )Mentoring(: تخصیص یک کارآموز به فرد باتجربه برای انتقال مهارت، ارزش ها و اصول کار 
در یک بازه زمانی مشخص است؛

  گردش شغلی )Job Rotation(: قرار گرفتن در شغل های مختلف با هدف آشنایی با فرایندها و رویه‌های 
کاری مشاغل مرتبط است؛

  کنفرانس ها )Conference( یا گردهمایی: در این روش، اطلاعات توسط فراگیران جمع‌آوری و ارائه می 
‌شود. این روش یک موقعیت فعال برای یادگیری به وجود می آورد و مشخص می کند که افراد تا چه اندازه می دانند. 
نقش مدرس در کنفرانس صرفاً هدایت و اداره کردن جلسه و جلوگیری از مباحثی است که منجر به انحراف از 

موضوع کنفرانس و روال منطقی آن می شود؛
ج- تعاملی )Interactive(: فعالیت های تعاملی در آموزش که به فراگیران امکان  می‌دهد آنچه را که می آموزند 

از طریق مشارکت فعال و تعامل در یک سطح عمیق‌تر و یکپارچه‌تر درک کنند و شامل موارد زیر است: 
  شبیه‌سازها )Simulator(: شبیه‌ساز، برنامه یا ماشینی است که یک موقعیت واقعی را شبیه‌سازی می کند، 
به این معنی که یک نسخه مجازی از آن را ایجاد می-کند. شبیه‌ساز به فراگیران این امکان را می دهد که بدون 

خطرات واقعی بیاموزند.
  نرم افزار )Software(: برنامه و نرم‌افزارهای رایانه ای آموزشی است.

  آموزش حین کار )On-site Training(: آموزش ارائه‌شده به کارمندان یک سازمان در سایت خود یا مکان 
دیگری است که توسط سازمان تنظیم شده است )آموزش های داخل‌سازمانی(.

د- بازخوردی )Reflection(: یادگیری از طریق بازتاب محیطی است و      زمانی اتفاق می افتد که فراگیران از 
فرایندهای تفکر خود آگاه شوند و از طریق مکانیزم‌های بازتابی محیط نسبت به بازنگری و اصلاح یادگیری‌های خود 

اقدام کنند. این مکانیزم‌های بازتابی شامل موارد زیر است: 
  آزمون های کتبی )Written Test(؛

  آزمون های عملی )Practical Test(؛
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  مصاحبه فنی تخصصی )Technical Interview(؛
  ارائه گواهینامه معتبر توسط کارکنان )Certificate(؛

7-1-4-3- درج كد نياز آموزشي: درصورتي‌كه نياز از دسته رسمي / تجربی )کارگاهی( و داراي كد آموزشي 
باشد، كد مذكور از سيستم جامع نيروي استخراج و درج مي‌گردد. 

تبصره: عناوین دوره های مرتبط با حوزه پدافند غیرعامل و مدیریت بحران در پیوست آمده است. 

7-2- احصای شایستگی‌هاي شاغل: در این مرحله، احصای‌ شایستگی براساس فرد شاغل انجام می پذیرد. 
از آنجا که شایستگی های هر شغل و نقش در مرحله قبل احصا شده است و سطح و فرصت‌هاي یادگیری با توجه 
به هر شغل و نقش مشخص شده، لازم است شايستگي هاي هر فرد با شغل و نقش تطبیق داده شود که براي اين 
كار از فرم شماره 4 )پروفایل شایستگی شاغل( استفاده می گردد. این فرم توسط مدیریت HSE و پدافند  غير عامل 
شرکت‌های اصلی، فرعی تابعه / مستقل وابسته به وزارت نفت با همکاری و نظارت اداره‌های آموزش مرکزی 

شركت‌هاي اصلی، فرعی تابعه / مستقل وابسته به وزارت نفت به رعایت موارد زیر انجام می‌شود: 
الف( مدیریت HSE و پدافند  غير عامل شرکت های اصلی و اداره‌های HSE و پدافند  غير عامل شرکت های 
فرعی تابعه / مستقل وابسته به وزارت نفت موظف به اعلام لیست شاغلان سمت های پدافند غیرعامل و افراد داراي 
نقش در مديريت بحران آموزش مرکزی شرکت های اصلی، فرعی تابعه / مستقل وابسته به وزارت نفت هستند تا 

آموزش‌ها نسبت به تكميل مشخصات فردی شاغل براساس اطلاعات سیستم جامع نیروی انسانی اقدام کنند.
تبصره: با امعان نظر به بند 4 شيوه‌نامه ساماندهي مديريت شرايط اضطراري / بحران ابلاغی به شماره 961- 2/20 
مورخ 1401/10/28 درخصوص کارکنان / مدیرانی كه علاوه‌بر سمت سازماني خود، در حوزه مديريت شرايط 
اضطراري / بحران »نقشی« را برعهده دارند، شايستگي‌هاي صاحبان نقش‌هاي مذكور با توجه به شرح وظایف محوله 
در کمیته های ساماندهي مديريت شرايط اضطراري / بحران از فرم شماره 1 )پروفایل شایستگی شغل( توسط واحد 
مدیریت HSE و پدافند  غيرعامل شرکت های اصلی و اداره‌های HSE شركت هاي فرعی تابعه / مستقل وابسته به 

وزارت نفت با همكاري متخصصان شغلي در حوزه پدافند -غيرعامل و مديريت بحران استخراج مي گردد؛
ب( مدیریت HSE و پدافند  غير عامل شرکت های اصلی و اداره‌های HSE و پدافند  غير عامل شرکت های فرعی 
تابعه / مستقل وابسته به وزارت نفت موظف هستند »مسیر شغلی« شاغلان پدافند غیرعامل و »شغل فعلی« شاغل 

را با نظارت و همکاری مدیریت منابع انسانی و اداره‌های ساختار بررسی و تأیید کنند.
تبصره: در مسئولیت های مدیریت بحران، مسیر شغلی و شغل فعلی کاربردی ندارد و تنها مشخصات فردی و 

سازمانی شاغل کفایت میک‌ند. 
ج( مدیریت HSE و پدافند  غير عامل شرکت های اصلی و اداره‌های  HSEو پدافند  غير عامل شرکت های فرعی 
تابعه / مستقل وابسته به وزارت نفت موظفند طبق فرم شماره 4 )پروفایل شایستگی شاغل( سطح شایستگی فرد 
شاغل را با بررسی سوابق آموزشي، تحصیلات دانشگاهی و تجربيات و مهارت‌های كارمند، ارزیابی مدیر یا رئیس 

مستقیم مشخص و در جدول لحاظ کنند. 



 نظام آموزش  پدافندغیرعامل و مدیریت بحران
 در صنعت نفت

77

7-3- احصای نيازهاي آموزشي شاغل: این مرحله به‌صورت زیر انجام می‌شود: 
الف( مدیریت HSE و پدافند  غير عامل شرکت های اصلی و اداره‌های HSE و  پدافند  غير عامل شرکت های 
فرعی تابعه / مستقل وابسته به وزارت نفت با همکاری و نظارت اداره‌های آموزش موظفند با بررسی اطلاعات شغل 
فرم شماره 1 )پروفایل شایستگی شغل( و سطح شایستگی شاغل در فرم شماره 4 )پروفایل شایستگی شاغل(، 
اختلاف سطح شایستگی شغل و شاغل را مشخص کنند. سطح اختلاف شايستگي شاغل به ترتیب: از »سطح آگاهی 

به دانش«، »دانش به مهارت« و »مهارت به خبرگی« است؛ 
ب‌( در صورت مشاهده شکاف آموزشی میان سطح شایستگی شغل و شاغل، لازم است با استفاده از فرصت‌های 
آموزشی که در فرم شماره 1 )پروفایل شایستگی شغل( برای هر شغل مشخص شده است، نیاز شاغل را استخراج 
کرد. به‌عنوان مثال، اگر سطح موردنیاز شغل در یک شایستگی در سطوح 4 یا 5 )پیشرفته یا خبرگی( و سطح شاغل 
در آن شایستگی در سطح 3 )مهارت( و یا پایین تر قرار داشته باشد، رفع شکاف شایستگی در این حالت تنها از طریق 

گردش شغلی، کارآموزی و یا آموزش‌های حین کار مقدور خواهد بود. 
تبصره: در مسئولیت های مدیریت بحران، سطح اختلاف شایستگی لحاظ نمی شود و تنها برای هر نقش سطح 

شایستگی تعریف می گردد و مطابق آن نیاز آموزشی استخراج می گردد. 
ج‌( آموزش شرکت های اصلی، فرعی تابعه / مستقل وابسته به وزارت نفت بر اساس ماهیت دوره و امکانات برگزاری 
دوره و با هماهنگي با مدیریت HSE و پدافند  غير عامل شرکت های اصلی و اداره‌های HSE و پدافند غير عامل 

شرکت های فرعی تابعه / مستقل وابسته به وزارت نفت، روش اجراهای مناسب برای دوره را انتخاب میک‌ند. 

7-4- طراحي آموزشي: مديريت HSE و پدافند غيرعامل شركت اصلي پس از تكميل شناسنامه دوره آموزشي، 
مراتب را برای بررسي هاي كارشناسي به اداره‌های آموزش شركت هاي اصلي منعكس مي نمايد. متعاقباً، پس از 
بررسی‌هاي كارشناسي، از طريق جلسات مشترك مابين آموزش شركت اصلي و مديريت HSE و پدافند غيرعامل 
شركت اصلي، شناسنامه هاي مذكور نهايي می‌شود و از طريق اداره‌های آموزش شركت اصلي به اداره كل آموزش،   
برنامه ريزي نيروي انساني و تحول اداري جهت طرح در كميته مربوطه و ثبت شناسنامه آموزشي در سيستم جامع 
نيروي انساني و تخصيص كد براساس دستورالعمل مربوطه ارسال مي گردد. قبل از طرح موضوع در كميته، تأييد 
اداره كل پدافند غير‌عامل و مديريت بحران توسط اداره كل آموزش، برنامه ريزي نيروي انساني و تحول اداري اخذ 

مي گردد؛

7-5- تعيين برنامه‌هاي آموزشي موردنياز: برنامه هاي آموزشي پدافند غيرعامل و مديريت بحران مبتني‌بر 
احصاي نياز آموزشي استخراج‌شده مطابق فرم ماتریس آموزشی )فرم شماره 5(، توسط اداره‌های آموزش با همكاري 
اداره‌های HSE هريك از شركت هاي فرعي و تابعه تعيين مي شود. رئوس برنامه‌هاي آموزشي با هماهنگي 
مديريت‌هاي HSE و پدافند غيرعامل شركت هاي اصلي توسط اداره‌های آموزش شركت هاي اصلي به اداره‌های 

آموزش شركت هاي فرعی تابعه/ مستقل وابسته به وزارت نفت ابلاغ مي گردد.  
7-6- اولويت بندي اجراي برنامه هاي آموزشي: اولويت‌بندي برنامه هاي آموزشي، در كارگروه مشتركي توسط 
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اداره‌های آموزش و HSE و پدافندغير عامل هر يك از شركت هاي اصلی، فرعی تابعه / مستقل وابسته به وزارت نفت 
انجام می‌شود. اولويت‌بندي دوره هاي آموزشي بايد به‌گونه اي انجام شود كه نيازهاي آموزشي ضروری پدافند  
غیرعامل و مدیریت بحران شاغل در اولين زمان ممكن اجرا شود. براي اين منظور، لازم است در اولويت بندي به 

ترتيب زير عمل شود:
الف- اولویت اول: دوره های شيوه‌نامه ساماندهي مديريت شرايط اضطراري / بحران: دوره های الزامی در شرح 
وظایف شيوه‌نامه ساماندهي مديريت شرايط اضطراري / بحران در اولویت اول قرار دارند. این آموزش ها باید به‌صورت 

دوره ای و حداقل دو سال یکبار برگزار گردد؛

 ب- اولويت دوم: دوره های سطح‌بندی مراکز ثقل: مطابق سطح بندی مناطق براساس  ارزیابی مراکز ثقل 
موضوع دستورالعمل عمومي »سطح‌بندي مراكز ثقل«، سرانه آموزشی برای هریک از مناطق به شرح جدول زیر 

مي‌بايست در اولويت دوم اجرا ملاك عمل قرار گيرد. 

7-7- تهيه و ارائه تقويم آموزشي: مسئوليت تهيه و ارائه تقويم آموزشي برعهده اداره‌های آموزش شركت-هاي 
اصلی، فرعی تابعه / مستقل وابسته به وزارت نفت با نظارت مدیریت HSE و پدافند  غير عامل شرکت های اصلی و 
اداره‌های  HSEو پدافند  غير عامل شرکت های فرعی تابعه / مستقل وابسته به وزارت نفت در چارچوب مفاد بند 

مسئوليت‌ها است. 

7-8- اجراي دوره آموزشي: فرايند اجراي برنامه هاي آموزشي در سه مقطع قبل از اجرا، حين اجرا و بعد از 
اجرا برنامه ريزي می گردد. 

7-8-1- اقدامات پيش از اجراي دوره: فراهم كردن تسهيلات و تجهيزات موردنياز برای برگزاري اثربخش دوره‌هاي 
آموزشي و پشتيباني‌هاي قبل از آموزش از قبیل استخراج دوره از تقويم آموزشي، انتخاب و انجام هماهنگي هاي 
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لازم با مؤسسه و استاد، تعيين محل و تخصيص فضاي آموزشي مناسب، اطلاع رساني برگزاري دوره آموزشي )از 
طريق مكاتبه يا با استفاده از امكانات مختلف مانند اتوماسيون اداري، برُدهاي اطلاع‌رساني و ساير ابزارهاي در دسترس 
سازمان(، طراحي سؤالات پيش‌آزمون و فراهم كردن منابع و امكانات تخصصي آموزش را شامل می شود. مطابق با 
نظام جامع آموزش و توسعه منابع انساني صنعت نفت به شماره 337601 مورخ 1396/07/11 و چك ليست شماره 

.6
الف( مسئوليت انتخاب اساتید و تأیید صلاحیت مدرس براساس الزامات ابلاغي سازمان پدافند غيرعامل كشور و 
 HSE سازمان مديريت بحران كشور براي دوره هاي آموزشي پدافند غيرعامل و مديريت بحران برعهده مدیریت های
و پدافند  غير عامل شركت هاي اصلي / اداره‌های HSE و پدافند غيرعامل شرکت های فرعی تابعه / مستقل وابسته 

به وزارت نفت و با تأیید اداره‌های آموزش شركت‌هاي اصلي است.
ب( مسئوليت انتخاب مؤسسه‌های آموزشی براساس الزامات ابلاغي سازمان پدافند غيرعامل كشور و سازمان 
مديريت بحران كشور براي دوره هاي آموزشي پدافند غيرعامل و مديريت بحران برعهده اداره‌های آموزش شرکت 

های اصلی / فرعی تابعه / مستقل وابسته به وزارت نفت و با تأیید اداره‌های آموزش شركت هاي اصلي    است؛
مسئوليت تخصيص فضاي آموزشي مناسب )كلاس، نرم‌افزار، نوشت‌افزار، ويدئو پروژكتور و...( و اطلاع‌رساني  ج‌(	
برگزاري دوره آموزشي، طراحي سؤالات پيش‌آزمون و فراهم كردن منابع و امكانات تخصصي آموزش براي كليه 
دوره هاي آموزشي برعهده اداره‌های آموزش شرکت های اصلی و  شركت هاي فرعی تابعه / مستقل وابسته به وزارت 

نفت است؛
تبصره: چنانچه مديريت HSE و پدافند غيرعامل شرکت های اصلی، فرعی تابعه / مستقل وابسته به وزارت نفت 
در شرايط اضطراري / بحران، متقاضي حضور كاركنان خود در دوره هاي آموزشي خارج از تقويم آموزشي باشند، 
مي بايست درخواست مربوطه را با ذكر دلايل به اداره‌های آموزش ستاد / شركت هاي فرعی تابعه / مستقل وابسته 

به وزارت نفت ارسال کنند؛ 
7-8-2- اقدامات حين اجراي دوره: پشتيباني در حين آموزش شامل انجام حضور و غياب فراگيران، انجام 
پيش‌آزمون، توزيع فرم‌هاي سنجش ميزان رضايت فراگيران و اساتيد از دوره انجام پس‌آزمون می شود )چك‌ليست 

شماره 7 اقدامات حين اجراي دوره آموزشي(؛
الف( مسئوليت تهیه سؤالات پیش و پس‌آزمون براي دوره هاي آموزشي پدافند  غير عامل و مديريت بحران بر 

عهده اساتید دوره است؛
مسئوليت اقدامات حین اجرای دوره براي كليه دوره هاي آموزشي برعهده اداره‌های آموزش شرکت-های  ب‌(	

اصلی و شركت هاي فرعی تابعه / مستقل وابسته به وزارت نفت است.
7-8-3- اقدامات پس از اجراي دوره: پشتيباني پس از پايان آموزش شامل دريافت اطلاعات بازخوردي از 
اساتيد و فراگيران، ارائه گواهي پايان دوره به فراگيران، ثبت دوره در سوابق آموزشي افراد و پرداخت هزينه‌هاي حق 
التدريس می شود )چك‌ليست شماره 8 پس از اجراي دوره آموزشي(. مسئوليت اقدامات پس از اجرای دوره براي 
كليه دوره هاي آموزشي بر عهده اداره‌های آموزش و تجهيز نيروي انساني شرکت های اصلی و شركت-هاي فرعی 

تابعه / مستقل وابسته به وزارت نفت است.
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7-9- آموزش هاي پدافند  غیر عامل و مدیریت بحران خارج از كشور: تأييديه گروه هاي هدف و دوره 
آموزشي بايد از اداره كل پدافند غيرعامل و مديريت بحران وزارت نفت، توسط مديريت HSE و پدافند غيرعامل 
شركت هاي اصلي قبل از اقدام به انجام تشريفات اداري اخذ گردد و سپس اعزام شاغلان به‌صورت فردي يا گروهي 
به دوره هاي آموزشي خارج از كشور، همايش ها، سمينارها و موارد مشابه، مطابق بند )4( بخش )2-05-4( مجموعه 

مقررات اداري و استخدامي كاركنان و اخذ مجوزهاي ذي‌ربط صورت گیرد؛
7-10- ارزشيابي آموزش: ارزشيابي در چارچوب نظام آموزش و توسعه منابع انساني در سه بخش زیر انجام    

می‌شود:
7-10-1- ارزیابی فراگیران: سنجش فراگیران در چهار سطح واکنش )چ‌کلیست شماره 9 نظرسنجي(، 
یادگیری، رفتار و نتایج انجام می‌گیرد. مسئوليت محاسبه نرخ انتقال يادگيري فراگيران )چ‌کلیست شماره 10 
سنجش اثربخشی دوره‌های آموزشی در سطح رفتار( و انجام ارزشيابي و اثربخشي براي كليه دوره هاي آموزشي 
برعهده اداره‌های آموزش و تجهيز نيروي انساني شرکت های اصلی و شركت هاي فرعی تابعه / مستقل وابسته به 

وزارت نفت است. 

7-10-2- ارزیابی اساتید: ارزيابي پايان دوره اساتيد از دو طريقِ ارزيابي توسط فراگيران و ارزيابي توسط ناظر 
دوره آموزشي براساس شاخص‌هاي مندرج در سند »فرایند اجرایی شناسایی، ارزیابی و انتخاب مدرسین« به شماره 
302604 مورخ 1397/07/01 و چ‌کلیست شماره 11 انجام می‌شود. مسئوليت ارزیابی اساتید برای کلیه دوره 
هاي آموزشي برعهده اداره‌های آموزش و تجهيز نيروي انساني شرکت های اصلی و شركت هاي فرعی تابعه / مستقل 

وابسته به وزارت نفت است.
7-10-3- ارزیابی مؤسسات آموزشی: به منظور حصول اطمينان از كيفيت خدمات آموزشي قابل ارائه توسط 
مؤسسات / شركت هاي آموزشي، ارزيابي آن‌ها در چهار بخش شاخص هاي عمومي، امكانات و فضاهاي آموزشي، 
فرآيندها و توانمندي هاي اجراي آموزشي، منابع انساني )اساتيد و كاركنان( براساس شاخص‌های مندرج در سند 
»فرایند اجرایی ارزیابی و انتخاب مؤسسات آموزشی خارج از صنعت نفت« به شماره 502990 مورخ 1396/10/24 

انجام می‌شود.
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* در صورت نياز، از نظرات يكي از نفرات فني مرتبط با موضوع آموزش در داخل شركت استفاده شود. در ساير موارد 
نيز به تشخيص ناظر، مي‌توان از نظرات يكي از نفرات فني مرتبط با موضوع آموزش در داخل شركت استفاده کرد.

براي دوره‌هايي كه در شناسنامه دوره، آزمون لحاظ نشده است، معيارهاي )6(، )7( و )8( ارزيابي نمي‌گردد. نمره 
از )70( به دست می‌آید و با استفاده از تناسب نمره از )100( خواهد شد. 
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عناوین دوره‌های کددار وزارتی حوزه پدافند غیرعامل و مدیریت بحران  



راهنماي فرآیند انجام 
مطالعات پدافندغیرعامل و 

مدیریت‌بحران ) طرح‌های 
توسعه‌ای و    تأسیسات در حال 
بهره‌برداری( در صنعت نفت

راهنماي فرآیند انجام مطالعات پدافندغیرعامل و 
مدیریت‌بحران )طرح‌های توسعه‌ای و تأسیسات در 
حال بهره‌برداری( در صنعت نفت ابلاغی 1402/6/11 
شماره 1402/302086



مجموعه الزامات، راهنماها و دستورالعمل های پدافند 
غیرعامل و مدیریت بحران وزارت نفت

92

1-  هدف
هدف از تدوین این سند، ارائه چارچوبی نظام‌مند و یکپارچه برای انجام مطالعات پدافند غیرعامل و مدیریت‌ بحران 

و دستيابي به اهداف زیر در شرکت های اصلی، فرعی / تابعه و تأسیسات صنعت نفت است:
  مشخص کردن مراحل انجام پروژه‌ها / مطالعات پدافند غیرعامل و مدیریت بحران از ابتدا تا انتها؛

  مشخص کردن نحوه سطح‌بندی پدافند غيرعامل مراكز، تأسیسات و طرح‌ها؛
  ارائه نحوه تصويب‌خواهي و اجراي مطالعات پدافند غیرعامل و مدیریت بحران؛

  تبیین جایگاه و مشخص کردن روابط بین سازمان پدافند غیرعامل كشور، سازمان مدیریت بحران كشور، 
ادارهك‌ل پدافند غیرعامل و مدیریت بحران وزارت ‌نفت، مديريت HSE و پدافند غیرعامل شرکت‌های اصلي، تابعه 

و مجري طرح‌ها؛
  نحوه تهیه گزارش براي تأسیسات و طرح‌های مشمول؛
  ایجاد وحدت رویه در شرکت‌های اصلی، تابعه و طرح‌ها؛

  تسهیل در نحوه تهیه و تصویب انجام مطالعات پدافند غیرعامل و مدیریت بحران تأسیسات در حال بهره‌برداری 
و طرح‌های توسعه‌ای مشمول، در راستای اجرایی کردن مواد قانونی و دستورالعمل‌های اجرایی؛

  مشخص کردن اركان نظارت بر انجام مطالعات پدافند غیرعامل و مدیریت بحران؛
  افزايش اثربخشی و كاهش زمان در اجراي مطالعات پدافند غیرعامل و مدیریت بحران.

2-  دامنه کاربرد و محدوده تأثیر
این سند برای کلیه  شرکت های اصلی، فرعی /  تابعه، سازمان، مديريت هاي مستقل ستادي و ساير واحدها و 
تأسیسات و طرح هاي تابعه وزارت نفت و همچنين شركت هاي بخش غير دولتي صنعت نفت لازم‌الاجرا است. تهیه 

مستندات 
 تکمیلی ازجمله رویه های اجرایی و دستورالعمل های کاری درصورتی‌که مغایرتی با چارچوب و کلیات این سند 

نداشته باشد، بلامانع است.

3-  مسئوليت ها و ضمانت اجرا
  بازنگری و به‌روزرسانی این سند برعهده اداره کل پدافند غیرعامل و مدیریت بحران وزارت نفت است؛

  مديران HSE و پدافند غیرعامل شركت هاي اصلي مسئوليت برنامه ريزي، كنترل و نظارت بر استقرار اين 
سند در سطح شركت ها / طرح‌ها / واحدهاي صنعت نفت را به عهده‌دارند؛

  مدیرعامل / مديريت ارشد سازمان / مدير طرح هاي شرکت های مشمول این سند، موظف به طرح ريزي و 
اجراي مفاد اين سند هستند.

4-  الزامات و مستندات مرجع
  آیین‌نامه اجرایی »ماده ۵۸ قانون احکام دائمی« مصوب ۲۷ /۶ /۱۳۹۷؛
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  بند پ ماده ۱۰۶ »قانون برنامه پنج‌ساله ششم توسعه کشور« مصوب ۲۷ /۶ /۱۳۹۷؛
  ماده ۱۰۹ »قانون برنامه پنج‌ساله ششم توسعه کشور« مصوب ۲۷ /۶ /۱۳۹۷؛

  ماده ۵ »وظایف دستگاه‌ها« )بند الف ۲ و الف ۳و الف ۴( مصوب ۲۷ /۶ /۱۳۹۷؛
  ماده ۹ »سند راهبردی پدافند غیرعامل صنعت نفت کشور« )بندهای ۱ و ۲ و۶ و۱۱و …( به شماره ۲۲۰۶ /۱ 

/۱۶۰ ابلاغي ۱۹ /۱۱ /۱۴۰۰ رئيس ستاد كل نيروهاي مسلح و كميته دائمي پدافند غیرعامل كشور؛
  ماده ۱۱ »اساسنامه سازمان پدافند غیرعامل و مدیریت بحران« )وظایف کمیته پدافند غیرعامل دستگاه های 

اجرایی و استان ها( مصوب ۷ /۹ /۱۳۹۳؛
  قانون مديريت بحران كشور ـ ابلاغيه ۳ /۶ / ۱۳۹۸ توسط مجلس شوراي اسلامي.

5-  تعاریف
فرآيند مطالعات پدافند غیرعامل و مدیریت بحران، فرآيندي است شامل شناسايي، ارزيابي، اولویت‌بندی و تحليل 
دارایی‌ها، تهديدات، آسیب‌پذیری‌ها، ريسك ها و... که برای مصون‌سازی، كاهش آسیب‌پذیری، افزايش آمادگي و 
تاب-آوري و تسهيل مديريت بحران در تأسیسات در حال بهره‌برداری يا طرح‌های در حال طراحي و احداث انجام 

می‌شود. اين فرآيند داراي سه مرحله اصلي ذيل است:
- جمع‌آوری اطلاعات، شناسايي اوليه وضعيت موجود تأسیسات / طرح‌ها از منظر پدافند غیرعامل و تعيين ارزش 

اجزاي آن؛
- تهديدشناسي، تعيين پتانسيل آسیب‌پذیری و تحليل ريسك؛

- طراحي مفهومي و ارائه راهكارهاي مقابله با تهديدات و روش‌های تخصصي پدافند غیرعامل.
شرکت‌های اصلی: منظور از شرکت های اصلی، شرکت ملی نفت ایران، شرکت ملی پالایش و پخش فرآورده‌های 

نفتی ایران، شرکت ملی صنایع پتروشیمی ايران و شرکت ملی گاز ایران است.
شرکت‌های تابعه: شرکت‌های زیرمجموعه چهار شركت اصلي كه شامل شرکت‌های تابعه، فرعي، مناطق عملياتي 

و مديريت ها است.
طرح‌ها: پروژه هاي در حال طراحي / احداث است كه تحت نظارت و مديريت شركت هاي اصلي / تابعه فعاليت کنند.

تأسیسات در حال بهره‌برداری: به تأسیسات، واحدهاي توليدي، فرآيندي و خدماتي، خطوط انتقال و تجهيزات 
جانبي كه درحال فعاليت، توليد و خدمات‌رسانی هستند اطلاق می‌شود.

مشاور ذيصلاح پدافند غیرعامل: شرکت‌ها / دانشگاه هايي كه دارای تأییدیه و صلاحیت امنيتي و حرفه‌ای 
برای انجام مطالعات هستند و صلاحيت آن‌ها توسط سازمان پدافند غیرعامل كشور تأیید و ازسوي اداره كل پدافند 

غیرعامل و مديريت بحران وزارت نفت ابلاغ گرديده است.
تأسیسات / طرح‌ها: منظور، تأسیسات در حال بهره‌برداری و طرح‌های توسعه‌ای و در حال طراحي است.

تیم‌های چند تخصصی ) CFT(: تیم‌های چندتخصصی به كارگروه هايي اطلاق می‌گردد که داراي اعضای 
متخصص با دانش و مهارت های گوناگون هستند و گرد هم آمده‌اند تا هدف معینی را دنبال کنند. اعضای این تیم 
می‌توانند افرادی با تخصص های مختلف در بخش های فرآیندی، مهندسي، سایبری، حفاظتي/ امنيتي، تعمیراتی، 

مخابراتی، HSE، پدافند غیرعامل، مديريت بحران و... در راستای بررسی نیازها و اهداف باشند.
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مطالعات پدافند غیرعامل: مطالعه و الزامات مربوط به طراحی، ساخت، تأمین، تجهیز و نصب و راه‌اندازی 
سخت‌افزاری و نرم‌افزاری طرح ها و پروژه‌های پدافند غیرعامل را شامل می‌شود.

مطالعات مديريت بحران: مطالعه و الزامات مربوط به طراحی، مديريت و فرماندهي، استقرار، تأمین، تجهیز و 
نصب و راه‌اندازی سخت‌افزاری و نرم‌افزاری طرح ها و پروژه‌های مديريت بحران را شامل می‌شود.

سطح‌بندی مراکز ثقل: به اولویت‌بندی مراکز ثقل در مواجهه با تهديدات اطلاق می‌گردد که بر اساس نوع تأثیر 
ملي، منطقه ای يا محلي و ساير معیارها و شاخص ها در پنج سطح ویژه، حیاتی، حساس، مهم و قابل حفاظت قرار 

می‌گیرند.
مراكز ویژه: مراکزی که دارای گستره فعالیت »فراملی« هستند و استمرار فعالیت آن‌ها برای کشور از اهمیت 
فوق‌العاده‌ای )ویژه( برخوردار است و آسیب يا تخريب آن‌ها توسط دشمن باعث اختلال در اداره امور کشور و 

فرا‌منطقه‌ای  مي گردد.
مراكز حیاتی: مراکزی که گستره فعالیت »ملي« دارند و استمرار فعالیت آن‌ها برای کشور حیاتي است و آسیب 

يا تصرف آن‌ها توسط دشمن باعث اختلال کلي در اداره امور کشور می‌گردد.
مراكز حساس: مراکزی که گستره فعالیت منطقه‌ای )چند استان( دارند و استمرار فعالیت آن‌ها برای مناطقي 

از کشور ضروری است و آسیب يا تصرف آن‌ها توسط دشمن باعث اختلال در مناطقي از کشور می‌گردد.
مراكز مهم: مراکزی که گستره فعالیت محلي دارند و استمرار فعالیت آن‌ها برای بخشي از کشور دارای اهمیت 

است و آسیب يا تصرف آن‌ها توسط دشمن باعث اختلال در بخشي از کشور می‌گردد.
مراكز قابل حفاظت: مراکزی که گستره فعالیت داخلی دارند و استمرار فعالیت آن‌ها صرفاً برای خود مرکز دارای 

اهمیت است و آسیب يا تصرف آن‌ها توسط دشمن، تأثیری در هیچ بخش کشور ندارد.

6-  اقدامات
ایجاد وحدت رویه در سطح وزارت نفت خصوصاً در شرکت های اصلی، تابعه و طرح ها برای تسهیل در نحوه 
سطح‌بندی تأسیسات و طرح ها، تصویب‌خواهی، اجرا و نظارت بر پروژه ها / مطالعات پدافند غیرعامل و مدیریت 
بحران تأسیسات و طرح های مشمول و در راستای اجرایی کردن مواد قانونی و دستورالعمل های اجرایی و ابلاغی 
ضروري است. به دلیل ماهیت فرآیندی تأسیسات، طرح ها و پروژه های صنعت نفت، اهداف عملکردی، و فناوری 
به‌کاررفته، حجم سرمایه‌گذاری‌های صورت‌گرفته، تعداد نیروی انسانی مستقر در این واحدهاي عملیاتی، ضریب 
امنیتی مناطق، جبران خسارت‌های وارده در تهدیدات انسان‌ساخت عمدی، سخت و زمان‌بر خواهد بود. ازاین‌رو، با 
توجه به اهمیت موضوع، انجام مطالعات پدافند غیرعامل در تأسیسات و طرح‌های کاربردی صنعت نفت، مانند سایر 
زیرساخت های کشورمان بر اساس قوانین مصوب ضرورت دارد. ازسوی دیگر، اتخاذ راهکارهای پدافند غیرعامل با 
توجه به تحولات پیرامونی در کشورهای منطقه  و نیز تحولات بین‌المللی، واجد اهمیت زیادی است. همچنين، انجام 
مطالعات در حوزه مدیریت بحران خصوصاً در طراحي و استقرار سامانه‌های فرماندهي حوادث و بحران‌ها نیز تأثیر 
بالايي در پیشگیری، آمادگي و كاهش پيامد حوادث و بحران‌ها دارد. لذا، شناخت دقیق نقش و اهمیت تأسیسات 
صنعت نفت در کنار سامانه‌های اداری، پشتیبانی و امدادی موجود در تأسیسات، یکی از ابزارهای مهم اعمال مدیریت 
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مناسب در هنگام بروز تهدیدات است. هر مطالعه ای در زمینه‌های مختلف، نیازمند شناخت کلی محدوده تأسیسات 
/ طرح است که می‌بایست به‌درستی ارزیابی شود و موردمطالعه قرار بگیرد.

6-1- الزامات قانونی
بر اساس آئین‌نامه اجرایی ماده ۵۸ قانون احکام دائمی کمیته دائمی پدافند غیرعامل کشور )فایل پیوست شماره 

۱( و بند )پ( ماده ۱۰۶ قانون برنامه پنج‌ساله ششم توسعه کشور، دستگاه ها ملزم به رعایت الزامات زیر هستند:
6-1-1- ماده ۵۸ قانون احکام دائمی: دولت مکلف است نسبت به رعایت اصول پدافند غیرعامل در مطالعه، طراحی 
و اجرای طرح هاي حساس و مهم و نيز تأسیسات زيربنايي و ساختمان‌هاي حساس و شريان‌هاي اصلي و حياتي 
کشور و آموزش عموم مردم توسط دستگاه هاي اجرائي موضوع ماده )۵( قانون مديريت خدمات کشوري برای 
پيشگيري و کاهش مخاطرات ناشي از سوانح غيرطبيعي و ايجاد سامانه پايش، هشدار و خنثي‌سازي در خصوص 

تهديدات نوين در مراكز مذكور اقدام كند؛
6-1-2- بند )پ( ماده ۱۰۶ قانون برنامه پنج‌ساله ششم توسعه کشور: برای کاهش آسیب‌پذیری زیرساخت ها و ارتقاي 

پايداري ملي، کليه دستگاه هاي اجرايي ملزم به رعايت سياست‌هاي پدافند غيرعامل و انجام اقدامات زير هستند:
6-1-2-1- اجرای کامل پدافند غیرعامل برای کلیه مراکز حياتي و حساس کشور بر اساس طرح مصوب كميته 

دائمي پدافند غيرعامل مبتني‌بر گسترش هوشمندانه و مصون‌سازي آن و تصويب در مراجع قانوني آن؛
6-1-2-2 انجام مطالعات و تهیه و تدوین طرح‌های ایمن‌سازي و حفاظت از مراکز مهم کشور و به اجرا درآوردن 
آن‌ها پس از تصويب کميته دائمي پدافند غيرعامل از منابع دستگاه مربوطه و تصويب در مراجع قانوني آن )طرح‌های 

شش‌گانه مندرج در بند ۶ .۶(؛
6-1-2-3 تهیه پیوست پدافند غیرعامل برای طرح‌های حساس جديد کشور و الزام به رعايت و اجراي آن‌ها پس 

از تصويب کميته دائمي پدافند غيرعامل از منابع دستگاه مربوطه آن؛
6-1-2-4رعايت مفاد قانون مديريت بحران كشور ـ ابلاغيه ۳ /۶ / ۱۳۹۸ توسط مجلس شوراي اسلامي در پروژه‌ها 

/ مطالعات مديريت بحران.
6-2- مراحل / گام‌های اساسي برای انجام پروژه‌ها / مطالعات پدافند غیرعامل و مديريت بحران از ابتدا تا انتها

انجام مطالعات پدافند غیرعامل در تأسیسات و طرح‌های صنعت نفت، مانند سایر زیرساخت های کشورمان بر 
اساس قوانین مصوب، فرآیندی چندمرحله‌ای دارد که باید به‌صورت گام‌به‌گام با رعایت سلسله‌مراتب اداری انجام 
شود. در طرح‌های توسعه‌ای، ابتدا بايد مطالعات مکان‌یابی انجام و تأییدیه‌ها از سازمان‌های بالاسري اخذ شود، سپس 
مطالعات پدافند غيرعامل در طراحي و ساخت انجام شود. لازم به ذکر است، برخی مراحل نیازمند اخذ تأییدیه و یا 
مجوزهایی است که در فرآیند انجام پروژه‌ها / مطالعات پدافند غیرعامل و مديريت بحران ارائه ‌شده که مراحل سه‌گانه 

آن به ترتیب زیر است:
1-  سطح‌بندی مراکز ثقل؛

2-  تصويب‌خواهي:
الف- تعيين عنوان پروژه / مطالعات پدافند غیرعامل و مديريت بحران در تأسیسات / طرح‌ها؛

ب‌-  اخذ تأییدیه‌های پروژه / مطالعات پدافند غیرعامل و مديريت بحران در تأسیسات / طرح‌ها.
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3-  اجرا:
الف- تدوين شرح خدمات و اخذ تأییدیه پروژه / مطالعات پدافند غیرعامل و مديريت بحران در تأسیسات / طرح‌ها؛

ب- اخذ مشاور موردتأیید براساس قوانين كشور و وزارت نفت؛
پ- اجراي پروژه / مطالعات پدافند غیرعامل و مديريت بحران در تأسیسات / طرح‌ها؛

ت- نظارت )اجرا، كارگاهي و عاليه(، بررسي و ارسال مستندات پروژه / مطالعات پدافند غیرعامل و مديريت بحران 
در تأسیسات / طرح‌ها؛

ث- اخذ تأییدیه نهايي پروژه / مطالعات پدافند غیرعامل و مديريت بحران در تأسیسات / طرح‌ها.

6-3- سطح‌بندی مراکز ثقل
 اولویت‌بندی كيي از اساسی‌ترین کارها در کسب موفقیت و تسريع در نیل به اهداف ترسیم‌شده در هر دستگاه و 
سازمان است. نامشخص بودن زمان وقوع تهديد، محدوديت منابع و تأمین و تخصیص اعتبار و محدوديت زماني 
انجام اقدامات پدافند غیرعامل ايجاب می‌کند که بر اساس قانون ارجحیت، مراکز ثقل کشور بر اساس درجه اهمیت 
آن‌ها سطح‌بندی و اولویت‌گذاری گردند و انجام اقدامات پدافند غیرعامل به ترتیب در مراکز حیاتي، حساس، مهم 
و قابل‌حفاظت انجام گردد. به این ترتیب، شرکت باید براساس دستورالعمل عمومي سطح‌بندی مراكز ثقل ابلاغی 
سازمان پدافند غيرعامل كشور )فایل پیوست شماره ۲( و فرآیند اجرایی پروژه‌ها / مطالعات پدافند غیرعامل در 

سطح وزارت نفت، تأسیسات و طرح‌های خود را سطح‌بندی کنند.

6-4- تقسیم‌بندی مطالعات پدافند غیرعامل و مدیریت بحران تأسیسات در حال بهره‌برداری / 
طرح‌های توسعه‌ای )مهم، حساس و حياتي(

انجام مطالعات پدافند غیرعامل و مديريت بحران در صنعت نفت به دو صورت زیر انجام می‌شود:
1-  تأسیسات موجود در حال بهره‌برداری: در اين تأسیسات با توجه به سطح‌بندی انجام‌شده و بر اساس الزامات 
قانوني، مطالعات پدافند غیرعامل به‌صورت جامع انجام می‌شود كه درنهایت منجر به اجراي راهكارهاي پدافند 

غیرعامل می‌گردد. گزارش اجراي اقدامات نيز باید برای تأیید براساس فرآيندهاي ارائه‌شده ارسال گردد.
2-  پروژه‌هاي در حال طراحي و احداث: در اين طرح‌ها با توجه به سطح‌بندی انجام‌شده و براساس الزامات قانوني، 
مطالعات پدافند غیرعامل در زمان طراحي در سه بخش مفهومي، پايه و تفصيلي انجام می‌گیرد كه در نمودار اجرا 

و شرح خدمات عمومي پدافند غيرعامل در صفحه بعد ارائه ‌شده است.
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6-6- تدوين شرح خدمات و اخذ تأییدیه پروژه/ مطالعات پدافند غیرعامل و مديريت بحران در تأسیسات در حال 
بهره‌برداری / طرح‌های توسعه‌ای )مهم، حساس و حياتي(

شرکت‌ها با توجه به تقسیم‌بندی مطالعات در بند ۵-۶ و پس از اخذ تأییدیه سطح‌بندی تأسیسات در حال 
بهره‌برداری / طرح توسعه‌ای بايد با استفاده از کارگروه‌های تخصصی به تدوین شرح خدمات برای اجرای مطالعات 
تدوین کنند. بخش عمومی این شرح خدمات براساس الزامات و قوانین کشوری تدوین می‌شود و بخش‌های تخصصی 
با به‌کارگیری الزامات ابلاغی سازمان پدافند غیرعامل کشور و استانداردها و دستورالعمل‌های تخصصی وزارت نفت 
تدوین می‌گردند. برای آشنایی بیشتر، دو فایل »شرح خدمات مطالعات پدافند غیرعامل طرح‌های زیرساختی« در 
پیوست ۳ و »راهنمای تدوین شرح خدمات مطالعات پدافند غیرعامل در زمان طراحي در سه بخش مفهومي، پايه 

و تفصيلي« در پیوست ۴ ارائه شده است.
لازم به ذکر است با توجه به الزام سازمان پدافند غیرعامل، در همه مطالعات بايد شش طرح زیر ارائه شود:

الف- طرح حفاظت از زیرساخت؛
ب- طرح حفاظتی و امنیتی؛

ج- طرح کاهش آسیب‌پذیری؛
د- طرح تداوم کارکرد فعالیت های ضروری؛
ه- طرح مقابله با شرایط اضطراری / بحران؛
و- طرح بازگشت‌پذیری از بحران و نوسازی.

تذكر۱: بر اساس بند )پ( ماده ۱۰۶ قانون برنامه پنج‌ساله ششم توسعه کشور، مراكز مهم و مصوب بايد طرح‌های 
ایمن‌سازی و حفاظت داشته باشند. منظور، طرح‌های شش‌گانه فوق است؛

تذكر۲: شرح خدمات انجام مطالعات در سطوح حساس و حياتي قبل از انجام، می‌بایست تأییدیه سازمان پدافند 
غیرعامل كشور و سطوح مهم، حساس و حياتي تأییدیه ادارهك‌ل پدافند غیرعامل و مدیریت بحران وزارت نفت را 

اخذ کنند؛
تذكر۳: براي تدوين شرح خدمات پروژه‌هاي حوزه مدیریت بحران، شرکت‌ها براساس قوانين كشوري، شیوه‌نامه، 
راهنمای مديريت شرايط اضطراري و دستورالعمل‌های موردتأیید وزارت نفت و بر اساس ساختار و فرآيندهاي 

عملياتي و مديريتي خود به تهيه شرح خدمات اقدام می‌کنند.

6-7- نظارت، بررسي، ارسال مستندات و تأیید نهايي پروژه / مطالعات پدافند غیرعامل و مديريت 
بحران در تأسیسات در حال بهره‌برداری / طرح‌ها توسعه‌ای

شرکت‌ها / طرح‌ها پس از انجام مراحل سطح‌بندی و اخذ تأییدیه و تصویب‌خواهی مطالعات با توجه به الزامات 
قانونی، تدوین شرح خدمات و اخذ مشاور بر اساس قوانین کشوری و وزارتی، می‌بایست نظارت نظام‌مندی با کمک 
تیم‌های چند تخصصی CFT بر روی اجراي پروژه / مطالعات پدافند غیرعامل داشته باشند. مطالعات پدافند غیرعامل 
در شركت تابعه / مجري طرح بر اساس مفاد شرح خدمات توسط شركت / مجري طرح و يا مشاوران ذيصلاح مورد 

تأیید سازمان پدافند غیرعامل كشور و با نظارت تیم‌های چند تخصصی CFT انجام می‌شود.
نتایج نهايي حاصله، پس از تأیید رئيس كميته پدافند غیرعامل و مديريت بحران شركت تابعه / مجري طرح 
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براساس سلسه‌مراتب مندرج در فرآیند اجرایی پروژه‌ها / مطالعات پدافند غیرعامل در سطح وزارت نفت ارسال 
می‌گردد.

زمان بررسی و ارسال تأییدیه‌ها در شرکت‌های اصلی و اداره کل پدافند غیرعامل و مدیریت بحران وزارت نفت از 
زمان دریافت، حداکثر ۷ روز و در سازمان پدافند غیرعامل کشور، يك ماه است.

تبصره ۱: در صورت نیاز و به تشخیص سازمان پدافند غیرعامل كشور و یا اداره کل پدافند غیرعامل و مدیریت 
بحران وزارت نفت، جلسه / جلسات برای تبیین و دفاع مطالعات برگزار خواهد شد.

تبصره ۲: اجراي تمامي اقدامات و راهكارهاي منتج از مطالعات پدافند غیرعامل توسط شركت تابعه / مجري 
طرح با نظارت مديريت HSE و پدافند غیرعامل شركت اصلي، اداره كل پدافند غیرعامل و مدیریت بحران وزارت 

نفت و سازمان پدافند غیرعامل كشور و ارائه گزارش اقدامات بر اساس سلسله‌مراتب انجام خواهد شد.
تبصره ۳: در پايان انجام مطالعات، چ‌کلیست‌های انجام كار مطالعات )پيوست ۵( در دو بخش: الف- سطح‌بندی 
توسط شركت تابعه / مجري و ب- انجام مطالعات توسط مشاور، می‌بایست تكميل و تأیید شود و همراه با مستندات 
ارائه گردد. تأیید و درخواست جلسه دفاع نهايي توسط اداره كل پدافند غیرعامل و مدیریت بحران وزارت نفت و 

سازمان پدافند غیرعامل كشور، منوط به ارائه چ‌کلیست‌های تكميل و تأییدشده مذكور است.
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6-8- نمودار فرآیند اجرایی پروژه‌هاي / مطالعات پدافند غیرعامل در سطح وزارت نفت
6-8-1- نمودار گام اول ـ مراحل تعيين سطح‌بندی مراكز ثقل، تأسیسات / طرح‌ها

ارسال نتایج سطح بندی توسط اداره پدافند غیر 
عامل و مدیریت بحران وزارت نفت به سازمان 

پدافند غیر عامل کشور

مهم
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6-8-2-  نمودار گام دوم ـ مراحل تصويب، تدوين شرح خدمات و اجرای پروژه / مطالعات پدافند 
غیرعامل در تأسیسات / طرح‌ها
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7-  فایل‌های پیوست
7-1- فایل پیوست شماره ۱:

آئین‌نامه اجرایی ماده ۵۸ قانون احکام دائمی کمیته دائمی پدافند غیرعامل کشور مصوب ۲۷ /۶ / ۱۳۹۷؛
7-2- فایل پیوست شماره ۲:

دستورالعمل عمومي سطح‌بندی مراكز ثقل ابلاغی سازمان پدافند غيرعامل كشور؛
7-3- فایل پیوست شماره ۳:

شرح خدمات مطالعات پدافند غیرعامل طرح‌های زیرساختی، ابلاغی سازمان پدافند غيرعامل كشور ـ اسفند 
۱۴۰۱؛

7-4- فایل پیوست شماره ۴:
فهرست و شرح خدمات عمومي مطالعات و طراحي پروژه‌هاي پدافند غیرعامل در طرح‌ها )طرح‌های در حال 

مطالعه / طرح‌های توسعه‌ای(؛
7-5- پیوست شماره۵:

چ‌کلیست انجام مراحل مطالعات پدافند غیرعامل در وزارت نفت
با توجه به گام‌ها و مراحل ارائه‌شده در نمودار فرآيند اجرايي، مطالعات از ابتدا تا انتها دو بخش زير دارد:

 الف- سطح‌بندی، تصويب‌خواهي، تدوين شرح خدمات و اخذ مشاور كه اين بخش توسط شرکت‌هایي اصلي / 
تابعه / فرعي / مناطق و يا مجري طرح‌ها تكميل می‌گردد؛

ب- اجراي مراحل پروژه / مطالعات كه اين بخش توسط مشاور تكميل می‌گردد.
تذكر: در پايان انجام مطالعات، هر دو چ‌کلیست الف و ب می‌بایست تكميل، تأیید و همراه با مستندات ارائه 
گردد. تأیید و درخواست جلسه دفاع نهايي ازسوي اداره كل پدافند غیرعامل و مدیریت بحران وزارت نفت و سازمان 

پدافند غیرعامل كشور منوط به ارائه چ‌کلیست‌های مذكور است.
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 شيوه نامه مديريت
 اطلاع رساني شرايط 

اضطراري/ بحران در 
صنعت نفت 

 شيوه نامه مديريت
 اطلاع رساني شرايط اضطراري/ بحران در صنعت نفت 
ابلاغی به شماره ۵۴۷-۲/۲۰ در تاريخ ۱۴۰۱/۰۶/۲۱ 



 شيوه نامه مديريت
 اطلاع رساني شرايط اضطراري/ بحران در صنعت نفت 
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1 - مقدمه:
این شیوه‌نامه با هدف تبیین و تشریح كامل اقدامات و وظایف واحدهای روابط‌عمومی در مدیریت شرایط اضطراری؛ 
بر مبنای شیوه‌نامه ساماندهی مدیریت شرایط اضطراری در صنعت نفت به شماره 949 ابلاغی 1397/12/14 وزیر 
 204-MOP-HSED-GL{نفت و همچنین راهنمای مدیریت شرایط اضطراری در صنعت نفت به شماره سند

)1({ مورخ 1/24/ 1398 به شرح ذیل در شش ماده و یك تبصره( ابلاغ می‌گردد.

2 – هدف و دامنه کاربرد
این شیوه‌نامه با توجه به تنوع و گستردگی وضعیت‌های اضطراری در صنعت نفت و ضرورت مدیریت بهینه‌، سریع 
و شفاف اطلاع‌رسانی برای افکار عمومی ارائه گردیده و برای کلیه شرکت‌های اصلی، فرعی / تابعه، مدیریت‌های 
مستقل ستادی و سایر واحدها و تأسیسات تابعه وزارت نفت و همچنین شرکت‌های بخش غیردولتی صنعت نفت 

وفق ماده 2 از سند راهنمای مدیریت شرایط اضطراری در صنعت نفت لازم‌الاجرا است.
 3 – مسئولیت‌ها

بازنگری و به‌روزرسانی این شیوه‌نامه برعهده اداره کل روابط‌عمومی وزارت نفت است. واحدهای روابط‌عمومی در 
شرکت‌های اصلی مسئولیت برنامه‌ریزی و هماهنگی جهت استقرار این شیوه‌نامه را در سطح شرکت‌ها و واحدهای 

صنعت نفت و نظارت و کنترل استقرار آن برعهده دارند.

4 – تعاریف
1 – 4( صنعت نفت:

شامل کلیه شرکت‌های اصلی، فرعی / تابعه، مدیریت‌های مستقل ستادی و سایر واحدها و تأسیسات تابعه وزارت 
نفت و همچنین، شرکت‌های بخش غیردولتی صنعت نفت وفق ماده 2 از سند راهنمای مدیریت شرایط اضطراری 

در صنعت نفت است.

2 - 4 ( شرایط اضطراری
وضعیتی غیرقابل انتظار و برنامه‌ریزی‌نشده با منشأ طبیعی یا انسانی نظیر سیل، زلزله، انفجار، آتش‌سوزی، نشت 
و ریزش نفت و مواد شیمیایی، رها شدن گاز، حملات سایبری و... كه می‌تواند باعث مرگ یا آسیب شدید به افراد و 
دارایی‌های فیزیكی، توقف كامل فرآیندها یا عملیات‌های صنعت نفت یا صدمات جدی زیست‌محیطی شود. شرایط 

اضطراری صنعت نفت در سه سطح )مطابق راهنمای مدیریت شرایط اضطراری در صنعت نفت( تعیین می‌شود.

3 – 4( کمیته شرایط اضطراری
کمیته‌ای است که مطابق راهنمای مدیریت شرایط اضطراری )و براساس مأموریت، نوع فعالیت و ساختار سازمانی 

در هریك از شرکت‌های اصلی و فرعی( در شرکت‌های اصلی و فرعی تابعه صنعت نفت تشکیل می‌شود.
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4 – 4( مدیریت اطلاع‌رسانی در شرایط اضطراری
اطلاع‌رسانی سریع، دقیق و هدفمند زوایا و ابعاد وضعیت اضطراری و نحوه مدیریت آن برای ذی‌نفعان در راستای 
حفظ حداكثری نیروی انسانی، تأسیسات، دارایی‌ها و محیط‌زیست، ایجاد و برقراری امنیت و کاهش التهابات عمومی 

در سطوح سازمانی، محلی، منطقه‌ای و ملی که در زیرمجموعه کمیته شرایط اضطراری فعالیت میک‌ند.

5 - 4 ( سخنگو 
فردی است که وظیفه هماهنگی با رسانه‌های عمومی، پاسخگویی و اطلاع‌رسانی به رسانه‌ها، جوامع محلی و 
ذی‌نفعان عمومی را در هماهنگی با مدیر / مدیر ارشد شرایط اضطراری و بر اساس چارچوب شیوه‌نامه و راهنمای 
مدیریت شرایط اضطراری در صنعت نفت و همچنین، اصول و ضوابط مندرج در این شیوه‌نامه در شرکت‌های اصلی 
و فرعی برعهده دارد. سخنگو، علاوه‌بر آشنایی با فضای رسانه‌ای و اطلاع‌رسانی، باید نسبت به ابعاد و زوایای شرایط 

اضطراری اطلاعات و تجربیات کافی داشته باشد.

5 - اقدامات
1 - 5( اقدامات قبل از وقوع وضعیت اضطراری )پیشگیری و آمادگی(:

واحدهای روابط‌عمومی موظف هستند هماهنگ با مدیران شرایط اضطراری شرکت‌های اصلی و فرعی تابعه، پیش 
از وقوع شرایط اضطراری، تمهیدات و مقدمات زیر را اجرا نمایند:

1 – 1 – 5( ایجاد آمادگی فکری و ذهنی افراد مؤثر در حوزه مدیریت اطلاع‌رسانی و ارائه آموزش‌های لازم در این 
حوزه برای افراد مذکور جهت مواجهه و مدیریت اطلاع‌رسانی شرایط اضطراری و بحران‌ها؛

2 – 1 – 5( شناسایی تمامی ذی‌نفعان درون‌سازمانی و برون‌سازمانی مشتمل بر افراد، جوامع محلی تأثیرپذیر / 
اثرگذار، نهادها، سازمان‌ها، دستگاه‌های دولتی و غیردولتی و مؤسسات دخیل در مدیریت شرایط اضطراری و بحران 
از قبیل مقامات محلی و منطقه‌ای، نهادهای امنیتی، نظامی و انتظامی، رسانه‌‌ها و فعالین رسانه‌ای، محیط‌زیست، 
بهداشتی و درمانی، سازمان‌های مردم‌نهاد )NGO( و نظایر آن و راه‌های برقراری ارتباط سریع و مؤثر با آن‌ها )مشتمل 

بر اشخاص و مجاری تماس جایگزین(؛
3 – 1 – 5( واحدهای روابط‌عمومی در مناطق عملیاتی، ضمن شناسایی جوامع محلی تأثیرپذیر مجاور تأسیسات 
عملیاتی و خطوط لوله صنعت نفت در هماهنگی با مدیر شرایط اضطراری شركت / تأسیسات مربوطه و با اخذ نظر 
از ادارات HSE و پدافند غیرعامل شركت / تأسیسات مربوطه، ضمن برقراری ارتباط با ساکنان مذکور، نسبت به 
برنامه‌ریزی و ارائه آگاهی‌های لازم عمومی در خصوص وضعیت‌های اضطراری محتمل و شرایط بالقوه آسیب‌رسان 

احتمالی، در حد نیاز، اقدام نمایند. نوع و سرفصل آموزش‌ها ازسوی واحدهای HSE مشخص خواهد شد؛
4 – 1 – 5( واحدهای روابط‌عمومی مکلف هستند در راستای اقدامات بند 1 از ماده 4 »شیوه‌نامه مدیریت شرایط 
اضطراری در صنعت نفت« بر اساس سناریوهای محتمل و به منظور حفظ و ارتقای آمادگی، هرساله حداقل دو بار 



 شيوه نامه مديريت
 اطلاع رساني شرايط اضطراري/ بحران در صنعت نفت 

109

تمرین‌های عملیاتی دوره‌ای آمادگی اطلاع‌رسانی را به‌صورت مستقل یا در تركیب با سایر تمرین‌های دوره‌ای عملیاتی 
برنامه‌ریزی‌شده در شركت اصلی/ فرعی تابعه / تأسیسات برگزار نمایند. سازماندهی شرایط و برنامه‌ریزی انجام بخش 
اطلاع‌رسانی تمرین‌های عملیاتی، برعهده روابط‌عمومی شرکت‌های اصلی / فرعی تابعه در هماهنگی با مدیریت 
HSE و پدافند غیرعامل شرکت‌های اصلی و ادارات HSE شرکت‌های فرعی تابعه محل اجرای تمرین عملیاتی است. 
روابط‌عمومی‌های مذکور پس از انجام تمرین‌های عملیاتی، گزارش کاملی از اقدامات خود در راستای وظایف محوله 
در بخش اطلاع‌رسانی و ارتباطات عمومی را جهت ارزیابی و بررسی به اداره کل روابط‌عمومی وزارتخانه ارائه خواهند 

داد؛

5 – 1 – 5( اهم تاکتی‌کها، رویكردها و اقدامات تخصصی در حوزه اطلاع‌رسانی شرایط و موقعیت‌های اضطراری 
در مقطع قبل از وقوع شرایط اضطراری می‌تواند شامل موارد ذیل باشد:

- آموزش‌ مسئولین و نیروهای مؤثر در روابط‌عمومی هر شرکت / مجموعه؛
- اطمینان از حصول آمادگی دائمی در تجهیزات و وسایل و ابزارآلات موردنیاز در پوشش‌های خبری و اطلاع‌رسانی؛

- شناسایی تمامی ذی‌نفعان )طبق بند 2 – 1 – 5 همین شیوه‌نامه( و چگونگی برقراری ارتباط با آن‌ها )و اشخاص 
و مجاری جایگزین آن‌ها(؛

- شناسایی حلقه‌های ارتباطی از قبیل خبرنگاران و فعالین رسانه‌ای زبده جهت فراخوان سریع آن‌ها در راستای 
اطلاع‌رسانی در حوزه مدیریت شرایط اضطراری و بحران؛

- ارتباط مستمر رئیس روابط‌عمومی با اعضای کمیته شرایط اضطراری در راستای ایجاد هماهنگی و آمادگی 
احتمالی جهت مقابله با وضعیت‌های اضطراری محتمل؛

- تهیه چارچوب موضوعی و فرمت‌های متناسب برای تنظیم بیانیه‌های نوشتاری و مطبوعاتی.

2 – 5( اقدامات در زمان وقوع وضعیت اضطراری
پس از اعلام شرایط اضطراری، طبق بند 6-1- 3 از راهنمای مدیریت شرایط اضطراری در صنعت نفت و تشكیل 
كمیته شرایط اضطراری، رئیس روابط‌عمومی شرکت مربوطه، به‌عنوان سخنگو در كمیته مدیریت شرایط اضطراری 
و در هماهنگی كامل با مدیر شرایط اضطراری انجام وظیفه می‌نماید. سخنگو تنها مرجع اطلاع‌رسانی مدیریت شرایط 
اضطراری خواهد بود. سخنگو باید اطلاعات لازم را در هماهنگی با فرمانده صحنه / مدیر شرایط اضطراری كسب 

نماید؛

2 – 2 – 5( رئیس کمیته شرایط اضطراری، این اختیار را دارد که شخص دیگری غیر از رئیس روابط‌عمومی را 
با صدور حکم رسمی به‌عنوان سخنگو انتخاب کند. 

3 – ‌5( اهم وظایف سخنگو بدین شرح است:
الف( اطلاع‌رسانی پیرامون ابعاد مختلف شرایط اضطراری و ارائه اطلاعات موردنیاز به رسانه‌ها و جوامع محلی در 

هماهنگی كامل با مدیر شرایط اضطراری؛
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ب( مصاحبه با رسانه‌ها و ارائه بیانیه‌های مطبوعاتی / رسانه‌ای در هماهنگی كامل با مدیر شرایط اضطراری؛
ج ( مدیریت تیم رسانه‌ای از قبیل عکاس، خبرنگار، فعالین شبکه‌های اجتماعی در هماهنگی با مدیر شرایط 

اضطراری؛
د ( رصد اخبار و شایعات منتشره در فضای عمومی، مجازی و رسانه‌ای محیط پیرامونیِ وضعیت اضطراری رخ‌داده، 
دسته‌بندی و انتقال اخبار، اطلاعات و شایعات منتشره به مدیر شرایط اضطراری و واکنش مناسب و سریع نسبت 

به آن؛

4 - 5 ( هیچک‌دام از مسئولین و مدیران شركت اصلی / فرعی تابعه / تأسیسات محل وقوع حادثه و سایر اعضای 
کمیته شرایط اضطراری در هیچ سطحی مجاز به ارائه اطلاعات، مصاحبه با رسانه‌ها یا اظهارنظر علنی در مورد ابعاد 

وضعیت اضطراری رخ داده یا تشریح موقعیت کنونی / لحظه‌ای میدان بدون هماهنگی با سخنگو نخواهند بود؛ 
تبصره: مدیر / مدیر ارشد شرایط اضطراری / رئیس کمیته شرایط اضطراری شركت اصلی موظف است به‌طور 
مرتب نتایج عملکرد و اقدامات کمیته را در اختیار سخنگو قرار دهد. بقیه عوامل و اعضای کمیته هماهنگ با رئیس 

کمیته‌ با سخنگو همکاری خواهند کرد؛

5 – 5 ( واحدهای روابط‌عمومی متناسب با وظایف ذاتی خود در جهت تولید محتوا اقدام کرده، اما انتشار هرگونه 
محتوا از هر نوع و در هر زمان حین شرایط اضطراری صرفاً و منحصراً با تأیید سخنگو صورت خواهد گرفت. اهم 

اقدامات مذکور مشتمل است بر:
الف( اولویت‌بندی حلقه‌های رسانه‌ای به منظور ارائه محتوا توسط سخنگو حسب نوع / شدت / دامنه / فراگیریِ 

شرایط اضطراری؛
ب( بازنشر محتواهای ارائه‌شده ازسوی سخنگو در رسانه‌های مختلف با هماهنگی وی؛

ج ( ثبت و ضبط دقیق تمامی وقایع، رویدادها، مراحل، اقدامات و فعالیت‌های عوامل و عناصر فعال در مدیریت 
شرایط اضطراری از ابتدای وقوع تا انتهای آن جهت مستندسازی و تولید انواع محتواهای متناسب؛

6 – 5( ‌اهم تاکتی‌کها، رویکردها و اقدامات تخصصی در حوزه اطلاع‌رسانی شرایط و موقعیت‌های اضطراری در 
مقطع حین شرایط اضطراری می‌تواند شامل موارد ذیل باشد:

- فراخوان سریع حلقه‌های ارتباطی از قبیل خبرنگاران و فعالین رسانه‌ای زبده در راستای اطلاع‌رسانی در حوزه 
مدیریت شرایط اضطراری در هماهنگی كامل با مدیر / مدیر ارشد شرایط اضطراری.

- تصمیم‌گیری در مورد چگونگی ارتباطات با ذی‌نفعان مربوطه شامل: 
الف( رویکری که ذی‌نفعان را درگیر میک‌ند؛

ب( کنش‌گری یا واکنش‌گری؛
ج( میزان و اندازه ارتباطات، لحن و تن آن؛

د( مجاری / کانال‌های ارتباط‌گیری؛
- اتخاذ رویكرد مناسب به منظور نحوه اعلام آسیب‌ها و تلفات با هماهنگی کمیته اضطرار با رویکرد پرهیز از 
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بزرگ‌نمایی و کوچ‌‌کنمایی؛
- تمرکز بر رسانه‌های منتقد با هدف شناسایی و واکنش سریع به شایعات و بزرگ‌نمایی‌ها و جلوگیری از ایجاد 

تنش و تشویش و اضطراب،
- تولید محتوای متناسب و مناسب برای خنثی‌سازی اخبار منفی / نادرست / اغراق‌آمیز؛

- مقابله با انتشار اطلاعات متعارض از طریق اطلاع‌رسانی دائمی سخنگو و شفاف‌سازی مستمر؛
- مستندسازی کامل حادثه از لحظه وقوع تا پایان آن، نظیر فیلمبرداری 24 ساعته از کانون حادثه، تهیه تایم‌لپس، 

موشن‌گرافی، اینفوگرافی و انواع محتواهای چندرسانه‌ای مناسب و متناسب؛
- ارائه مستمر بیانیه‌های رسانه‌ای / مطبوعاتی با توجه به پیشرفت در مراحل مختلف كنترل وضعیت اضطراری؛

- کنترل و نظارت بر انواع محتواهای تصویری، صوتی و ویدیویی و مکتوب که قابلیت تفسیر متعارض، متناقض و 
منفی را دارد. 

7– 5( پس از اتمام شرایط اضطراری، واحدهای روابط‌عمومی با هماهنگی سخنگو و مدیر شرایط اضطراری محل 
وقوع حادثه، نسبت به مستندسازی و تبیین دلایل و ابعاد و زوایای وقوع شرایط اضطراری موردنظر در قالب محتواهای 

رسانه‌ای مختلف در راستای شفاف‌سازی و تنویر افکار عمومی اقدام می‌نمایند؛
 1 - 7 - 5( اهم تاکتی‌کها، رویکردها و اقدامات تخصصی در حوزه اطلاع‌رسانی شرایط اضطراری در مقطع پس 

از شرایط اضطراری می‌تواند شامل موارد ذیل باشد:
- تهیه محتواهای مناسب و متناسب با استفاده از مستنداتی که حین شرایط اضطراری فراهم آمده است؛

- ثبت دقیق، جامع و مستند تجربیات مدیریت وضعیت اضطراری رخ‌داده و ایجاد مركز پشتیبان مستندات با 
رعایت موارد ایمنی و امنیتی؛

- استمرار ارتباط با رسانه‌ها و قدردانی و تقدیر از افراد / گروه‌ها / سازمان‌ها / مردم و تمامی ذی‌نفعانی که به‌نحوی 
در فرآیندهای مدیریت شرایط اضطراری مشارکت داشته‌اند؛

- دلجویی از افرادی که به‌نحوی از تبعات حادثه متضرر شده یا آسیب دیده‌اند؛
- نظرسنجی و افکارسنجی از گروه‌های مختلف ذی‌نفعان درون و بیرون سازمان پیرامون چگونگی مدیریت وضعیت 

اضطراری.

ماده 6( نظارت بر اجرا
نظارت بر حسن اجرای این شیوه‌نامه برعهده اداره کل روابط‌عمومی وزارت نفت و در سطح شرکت‌های اصلی و 
تابعه برعهده واحدهای روابط‌عمومی شرکت‌های اصلی است. مدیران عامل شرکت‌های اصلی / فرعی تابعه و 
شرکت‌های واگذارشده به بخش غیردولتی موظف به طرح‌ریزی و اجرای رویكردهای مورد نیاز به منظور اجرای مفاد 

این شیوه‌نامه می‌باشند.
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