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  هدف .1
تشـريح چارچوب و الزامات كلي برگزاري جلســات آموزشــي قبل از شروع كار و  راهنما،  نيا تدوين هدف از

   .باشدميآن برگزاري  نحوه طرح ريزي و ارائه راهكارهاي اجرائي در خصوص

  تأثير دامنه كاربرد و محدوده .2
ــركت يكليه براي راهنما اين ــل هايش ــاير واحدها و   ي / تابعه، مديريتفرع ي،اص ــتادي و س ــتقل س هاي مس

لازم الاجرا  هاي واگذارشــده به بخش غير دولتي صــنعت نفتتاســيســات تابعه وزارت نفت و همچنين شــركت
    باشد.يم

  ها و ضمانت اجرامسئوليت .3
 بر عهده اداره كل  راهنما نيدر ا دنظريو تجد يروزرســانو به يبازنگرHSE   وزارت و پدافند غير عامل

 .نفت است

   بر عهده اداره كل  ياصل يهاراهنما در شـركت  نيبر اسـتقرار ا  هينظارت عال تمسـئوليHSE  و پدافند
  وزارت نفت است.غير عامل 

  بط هاي مرترالعملطرح ريزي به منظور استقرار اين راهنما، تهيه مستندات تكميلي و دستو تيمسـئول
 است. ياصلي هاشركت HSEمديريت در چارچوب اين راهنما و نظارت بر اجراي آن بر عهده 

 ريزي و اســتقرار اين ســند و مســتندات هاي مشــمول اين ســند، موظف به طرحمديران عامل شــركت
  باشند.در چارچوب آن مي شدههيته

  الزامات و مستندات مرجع .4
 يشده طابلاغ(در صنعت نفت  ستيزطيو مح يمنيبهداشـت، ا  تيرياسـتقرار و توسـعه نظام مد   يراهنما .1

 ).24/01/81مورخه  3843-28/1نامه شماره 

ــنعت نفت، ابلاغي  راهنماي .2 و پدافند غير عامل وزارت نفت به  HSEاداره كل نظام پروانه هاي كار در صـ
 .MOP-HSED-GL-200 شماره سند 

  و پدافند غير عامل وزارت نفت به شــماره ســند HSEاداره كل ، ابلاغي فضــاهاي بســتهراهنماي ورود به  .3
 MOP-HSED-GL-202 . 

و پدافند غير عامل وزارت نفت  HSEاداره كل  ، ابلاغيراهنمـاي تحقيق، تجزيه و تحليل و گزارش حادثه  .4
  MOP-HSED-GL-203 .به شماره سند 



  

 قبل از شروع كار ايمني يجلسات آموزش يراهنما

)Tool box meeting(  
  

 
 9 از 5 صفحه

رع ند  ت و پدا ط ز ی،  ت، ا ھدا ل  لاداره    MOP-HSED-GL-216(1)  ا
  

 و پدافند غير عامل وزارت نفت به شماره سند  HSEاره كل اد ، ابلاغيراهنماي مديريت شرايط اضطراري .5

MOP-HSED-GL-204  . 

ــيون تأ .6 ــات و تجهيزات فرايندي راهنماي ايزولاس ــيس و پدافند غير عامل وزارت  HSEاداره كل  ، ابلاغيس
 . MOP-HSED-GL-206 نفت به شماره سند 

-MOP و پدافند غير عامل وزارت نفت به شماره سند  HSEاداره كل  ، ابلاغيراهنماي ايمني گودبرداري .7

HSED-GL-211  

  تعاريف .5
   :)TBM )Tool Box Meeting قبل از شروع كار يجلسات آموزش

باشد كه بر روي رعايت اقدامات كاركنان قبل از انجام كارهاي عملياتي و تعميراتي ميتوجيه اي براي جلسه
 يا رست انجام كار(ســرپ اين جلســه توســط فردي با صــلاحيتايمني و كاهش خطاهاي فردي تمركز دارد. 

 با هدف كار دارد اصــول ايمني و كه تجربه و اطلاعات كافي در خصــوص فرآيند كاري) HSE كارشــناس
ــئول انجام كار براي كار  و ملاحظات ايمني خطراتهماهنگي انجام كار، مرور  ــود.مي انجام گروه مس در  ش

  مي شود.ذكر  TBMاين سند به اختصار 
سئول مپيمانكار است كه  كتي يارشپرسنل  ،منظور از سرپرست انجام كار در اين سند: سرپرست انجام كار

ــي  هاي دورهگروه كاري بوده و  ــي مرتبط با حيطه كاري خود را گذرانده و با توجه به آموزش ــص  ايمني و تخص
  را دارد. TBM، صلاحيت لازم جهت برگزاري جلسات در خصوص فرآيند كاريتجربه و اطلاعات دانش، 

  اقدامات .6
جلسات آموزشي قبل از شروع  ،ناشــي از كاربراي جلوگيري از حوادث مسـتمر  وزش با توجه به نقش كليدي آم

خطرات موجود در  در آگاهي از برجســته ايتوانند نقش به صــورت صــحيح اجرا شــوند مي كهدر صــورتي  ركا
 TBMجلسات اتخاذ گردد، داشته باشد.  خطراتبراي حذف يا كنترل  كه بايد هاييو كنترل هاصنعت و احتياط

ي م     انجام كارهاي افزايش دانش كاركنان در خصوص مخاطرات و ريسك انتقال تجربه و بمنظور اقدامي موثر
انجام كار مي شود و با توجه به مشاركت كليه كاركنان درگير در  باشـند. اين جلسـات باعث ارتقا سـطح ايمني   

ن، علاوه بر اي ،كارجلسات آموزشي قبل از شروع  تواند ابزاري مناسـب در توسعه فرهنگ كار ايمن باشد. مي كار،
  شود:باعث مي

 نمايندكه همه كاركنان در آن مشاركت فراهم شود و مشاوره در مورد ايمني براي ارتباط  ساز وكاري.  
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 فراهم كار بهتر ريزي هاي تحت ســرپرســتي و برنامهجهت انســجام و مديريت بهتر نيروي ســاز وكاري
   شود.

 آموزي حوادث گذشته به منظورر مديريت دانش و فرهنگ سازيها و درسفرآيندي براي انتقال تجربه 
 باشد.مي

  TBM اقدامات عمومي -6-1
  باشند، برگزار شود.بايد با حضور كليه پرسنلي كه با فعاليت/كار مرتبط ميجلسه  
 باشند.  مسئول برگزاري جلسات ايمني قبل از شروع كار مي ،سرپرست انجام كار 

 واحدهاي HSE را براي » قبل از شــروع كار يشــآموزجلســات «هاي آموزشــي بايد نحوه برگزاري دوره
 سرپرستان انجام كار، تشريح نمايد.  

   و آرام برگزار گردد. يمنا يدقيقه) در محل 15فعاليت (حداقل به مدت  قبل از شروع هر كار/ بايد جلسه  
  در ه ركت كنندكاركنان شمسـتند و فرم صورتجلسه تنظيم شود. همچنين   ،برگزاري جلسـاتTBM  نام و

در پيوست  TBMنمونه فرم صورتجلسه و آن را امضا نمايند.  ثبتدر فرم صورتجلسه  نام خانوادگي خود را
 ارائه شده است. 1-7شماره 

   TBMطرح ريزي و اجراي  -6-2
  موارد زير بايد مد نظر قرار گيرد: TBMبراي انتخاب موضوعات مناسب 

  و فعاليت طرح ريزي  يكار تفيش روز/جلسه بايد بر روي موضوعات ايمني كاري كه در آن تمركز موضوعات
 .باشد ،در حال انجامشده براي اجرا/ 

 يا فعاليتي كه قرار است انجام گيرد: چه خطراتي وجود دارد؟ چه تجهيزات ايمني بايد  يمرور برنامه كار
 هايي بايد دنبال شود؟استفاده شود؟ چه دستورالعمل

 هاي كاري.ها و تجهيزات كنترلي، روابط و ترتيب كاري و عمل گروهموارد ايمني، آتش نشاني، نظارت 

  ه مربوط بخطرات انجام شده بايد مواردي از قبيل:  ارزيابي ريسكمرور خطرات و ريسك هاي كار: با توجه به
، خطرات مواد انجام كارجهيزات و توصيه هاي كار با تخطرات  ،خطرات محيط انجام كار فعاليت كاري،

 اقدامات كنترلي مورد نياز و ... مورد بحث و تبادل نظر قرار گيرد. شيميايي،

  ؟ راه هاي پيشگيري داشتهوجود  پيامدهاييچه احتمال حوادث اخير: چه شبه حوادثي اتفاق افتاده؟  شبهمرور
 از موارد مشابه چيست؟
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 ادثي اتفاق افتاده؟ علل حوادث؟ پيامد حوادث؟ راه هاي : چه حومرتبط با فعاليت محوله مرور حوادث اخير
 و ... پيشگيري از حوادث مشابه؟

  /وظيفه/ كار رخ داده است: چه اتفاقي افتاده بود؟ چرا آن اتفاق  خسارات و جراحاتي كه اخيراً در آن فعاليت
 ؟ و ...شدافتاده بود؟ چه كاري بايد انجام مي

 چيست؟ حوادث شايع اين فعاليت 

   مرور تخلفات ايمني و خطاهاي انساني اخير: تخلف/ خطا چه چيزي بوده است؟ چه خطري را ايجاد كرده
 و ... توانست ايجاد كند؟اي مياست؟ چه صدمه

  :حصول اطمينان از استقرار كنترل بندهاي لحاظ شده در مجوزهاي كاري و مرور موارد مجوز انجام كار
به منظور حصول اطمينان از وجود  لازم در محل كار هايكنترلانجام ملاحظات ايمني مندرج در پروانه كار و 

   شرايط ايمن براي انجام كار
 :تجهيزات حفاظت فردي؟ از يزات فردي مورد نياز است؟ شيوه استفاده ايمن هچه تج تجهيزات حفاظت فردي 

  اقدامات احتياطي در مورد كارهاي مختلفي كه در مجاورت محل كار در حال  مجاور: زمان وفعاليتهاي هم
 باشند.انجام مي

 مشخص كردن كليه راههاي ورود و خروج در محل كار و نيز مسير فرارشرايط اضطراري:  ت واكنش دراقداما ،
 و ... و تخليه نفرات در شرايط اضطراري محل تجمع ايمن

 در محل (مانند آب  مورد نيازخدمات پشتيباني  اطلاعات در خصوص دنكرفراهم  :خدمات پشتيباني
 .هاي بهداشتي)آشاميدني، سرويس

  :تشخيص سرپرست انجام كارتوجه به شرايط و نوع كار به ارائه نكات ديگر با ساير موارد. 

  در نظر گرفته شود: به منظور اجراي موثر جلسه و ارتقاء اثربخشي آن، نكات زير بايد توسط مجري جلسه
  درگير در كار سئوال پرسيده  كاركناندر ابتداي جلسه آموزشي در خصوص مخاطرات فعاليت مورد نظر از

 با مخاطرات آن فعاليت) درگير در كار كاركنانشود ( اطمينان از آگاهي 

  كند ورا فراهم مي جلسه آموزشي، اطلاعات ارزشمنديو اينكه چگونه  آموزش دادهبه كاركنان، كار تيمي را 
 به هر كسي فرصتي براي تبادل نظر بدهد.

 و نسبت به يادداشت نكات مهم و مورد  كيد قرار دادهاند را مورد تأنكات مهمي كه در طول جلسه مطرح شده
 گردد. جلسه اقدامصورت بحث در

 نمايداستفاده  ساده و قابل فهم براي كاركناناز كلمات  آموزش دهنده بايد فرد . 
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 گردد.يد ككليدي تأ روي نكاتبر  و ايجاد انگيزه گردد سعي شود با پرسش سوالاتي نسبت به موضوع جلسه 

 شود. هاي بصري براي توضيح استفادهاز نمونه 

  براي كمك گرفته شود. نظر مورد  نكات دادنواقعي براي نشان  تصاوير و نمونه هايدر صورت امكان، از
هاي جانبي يا ريلداراي ايراد مانند پله هاي موارد ناايمن سعكمثال در حال صحبت كردن در مورد نردبان، 

 داده شود.نردبان نشان 

 رفكگونه جلسه آموزشي اين است كه افراد در مورد مسائل ايمني . هدف از هرشوند افراد به مشاركت دعوت 
 كنند.

  ارائه شود، هايي از حوادث گذشتهپيامدهاي حوادث، مثالبايد به منظور درك بهتر علل و . 

  خاطر و  به اسم براي آن ها بازگو گردد خاص افرادموجود براي  . خطراتبه صورت باز برگزار گرددجلسه
هايي براي بهبود ايمني ارائه كاركنان تشويق گردند تا پيشنهادچه اقداماتي بايد انجام دهند.  نشان شود

 ،به جاي جواب بلي و خير كامل و تشريحي از سوالاتي كه نيازمند جواب پرسش و پاسخ، هنگامبه دهند. 
  .گردداستفاده 

 

  پيوست .7
  شامل يك پيوست مي باشد.سند 
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   TBMنمونه فرم صورتجلسه  -1-7پيوست 

  
  محل درج آرم شركت

  كار / فعاليت در حال انجام:  :نام واحد
  :    برگزاري تاريخمحل و   تعداد حاضرين در جلسه: 

  نام و امضاء حاضرين در جلسه  :موارد طرح شده
  امضا  نام و نام خانوادگي

    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    

  :خطر / كاهش كنترل /حذف هايطرح  :خطرات سايت يا محيط كار

  پيشنهادات:

  :كننده جلسهنام و امضاء برگزار 
 
  




