
 چگونه دستورالعمل 

 بهداشتی  -ايمني

 نمائيمتدوين شغلي 
 

 :تهيه كننده 

 واحد بهداشت حرفه اي مركز بهداشت استان قم

 96تابستان 

 



 

 

   
 



 :كليات 
 

 تهيه و تصويب دستورالعمل ايمني و بهداشتي مشاغل در واحد
نفر توسط مسئول بهداشت حرفه اي و  25هاي صنعتي بالاي 

نفر توسط شركت هاي خدمات  25در واحد هاي كاري زير 
 .بهداشت حرفه اي انجام مي شود

 براي اينكه دستورالعمل ايمني و بهداشتي تدوين شده واحد
 .كاري شما كامل و كار آمد باشد

در يكي از جلسات كميته حفاظت فني و بهداشت كار كليات -1
برنامه را مطرح نموده و اعضاء را با اهداف برنامه خود آشنا 

 .نمائيد

مشاركت اعضاء را جلب نمائيد و براي هر يك نقشي تعيين  -2
 .نماييد

زير كميته تدوين دستورالعمل تشكيل دهيد، از نقش  كارگران با  -3
 .  تجربه و سرپرستان غافل نشويد
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 بهداشت حرفه اي استان قم



 :مستندات قانوني
 

 قانون كار 91ماده:   

 آيين نامه كميته حفاظت فني  5ماده  17بند
 : و بهداشت كار 
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 :بهداشتي مناسب   –ويژگي هاي يك دستورالعمل ايمني 
 

به زباني ساده و قابل فهم براي کليه کارکنان بيان شود. 

(جملات مثبت )ترجيحا جملات به صورت امري باشند نه نهی 

در هر جمله یک موضوع مطرح ميشود 

 مفهوم هر جمله کاملا شفاف بوده و از دو پهلو نوشتن موضوع
 .  خودداری گردد

 با فونت ، رنگ بندی  و اندازه مناسب 

 همواره در نظر داشته باشيم که گروه هدف ما کارگر است نه
 شخص دیگر

مطالب علمی باشد 

 مطالب کاربردی باشد 

نصب در مکاني مناسب و در معرض ديد نصب شود. 
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 مراحل تدوین

 

تبديل : مرحله ششم
جملات مرحله ششم به 

 جملات دستوري

تصويب :مرحله هفتم 

آموزش:مرحله هشتم 

ابلاغ: مرحله نهم 

نظارت: مرحله دهم  

سنجش اثر : مرحله يازدهم
 بخشي و كارآيي و بازنگري  

 

 ليست كردن  :مرحله اول
 كليه مشاغل

 آناليزشغلي: مرحله دوم 

 خطرات ايمني :مرحله سوم- 
فرايند را /بهداشتی یک شغل

 ليست می کنيم

 ليست كردن  :مرحله چهارم
امكانات و شرايط تامين ، حفظ 

 و ارتقاء سلامتي

 وظيفه شاغلين : مرحله پنجم
در برابر حفظ و ارتقاء سلامت 

 خود و همكاران
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 ليست كردن كليه مشاغل :مرحله اول 
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 آناليزشغلي: مرحله دوم 

 

 هر كارگر موظف است در طول شيفت كاري
با هماهنگي . فعاليت هايي را انجام دهد 

سركارگر و تطابق با اظهارات خود / سرپرست 
كارگر وظايف و زير وظايف اعم از روتين و غير روتين 

هر يك از مشاغل را به تفكيك در برگه هايي 
دقت كنيد هيچ . جداگانه  ليست مي نماييم

 .فعاليتي فراموش نشود
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 لازم به ذكر است بعضي از كارگران ممكن است
براي انجام كاري حركت هاي غير اصولي انجام 

دهند كه در جلسه حفاظت فني و بهداشت كار 
 .بايد مطرح و حركت هاي صحيح جايگزين شود
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بهداشتی یک  -خطرات ايمني :مرحله سوم 
 فرايند را ليست می کنيم/شغل

 

 عوامل زيان آور را مد نظر قرار دهيد شامل: 

  ارگونومي   ---شيميايي   --عوامل فيزيكي--- 
 رواني ---بيولوژي 

 عواملي كه موضوعيت دارد را ليست كنيد بدون در
نظر گرفتن اينكه اين عامل بيش از حد تماس 

 شغلي است يا خير
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 (عوامل ایمنی مکانيکی)ساير خطرات 
 

منابع متحرك. 
 منابع درجه حرارت كم يا زياد. 
 منبع تابشي شديد. 
سقوط اشياء يا سقوط كردن شخص 

اشياء برنده 

 خطرات منابع چرخنده. 
 منبع خطرات الكتريكي. 
 (برخورد با مانع )مانع ها 
پرتاب اشياء 
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   :نكته 

 توصيه مي نماييم براي جلب مشاركت كليه
كارگران هر يك از مراحل اول تا چهارم را مرحله به 

مرحله با برگه هايي كه از قبل طراحي شده و 
توضيحاتي بعنوان راهنما در آن درج شده بين 
.  كارگران توزيع و از نظرات آنها نيز استفاده گردد

فراموش نكنيد يك از  اهداف كميته حفاظت فني و 
 .بهداشت كار جلب مشاركت شاغلين است
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ليست كردن امكانات و شرايط  :مرحله چهارم 
 تامين ، حفظ و ارتقاء سلامتي

شرايط مورد انتظار را در نظر مي گيريم :  1نكته
 .نه امكانات و وضعيت موجود 

هر امكانات و شرايط را در يك جمله مي  : 2نكته
 .نويسم

بهتر است وضعيت موجود را با شرايط  : 3نكته
مورد انتظار مقايسه و كمبود امكات را ليست 
نموده  در كميته حفاظت فني و بهداشت كار 

 .مطرح نماييد
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وظيفه شاغلين در برابر حفظ و ارتقاء : مرحله پنجم 
 سلامت خود و همكاران

 
فرايند ها برای تامين ، / شاغلين این مشاغل

حفظ و ارتقاء سلامتي خود و ديگران چه وظيفه 
 ای بعهده دارند؟

 به عبارت ديگر چنانچه شاغل از امكانات فراهم شده
بطور صحيح استفاده و نگهداري نكند عليرغم صرف 

هزينه ، مخاطرات كنترل نشده و براي خودش و 
. همكارانش حادثه و بيماري شغلي ايجاد مي نمايد

لذا وظايفي كه شاغل با توجه به امكانات فراهم 
شده توسط كارفرما براي كنترل مخاطرات بعهده دارد 

 .را ليست مي نمائيم
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 نكته

 .هر وظيفه را در يك جمله مي نويسم : 1

وظايف را بطور شفاف و قابل فهم بيان مي كنيم :  2
 و از كلي گويي خودداري مي كنيم

در بعضي موارد هنوز امكانات تامين و حفظ  :3 
سلامتي محيا نشده است باعث نگردد كه وظيفه 

 .                                                اي براي شاغل در نظر نگيريم
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تبديل جملات مرحله پنجم به : مرحله ششم
 جملات دستوري
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   :نكته 

 فرايند / مرحله دوم تا ششم را براي هر شغل
و مستندات آنرا نگهداري . كاري انجام مي دهيم

 .مي نماييم
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 تصويب :مرحله هفتم

 

 مراحل ششگانه فوق را با كمك اعضاء كميته
حفاظت فني و بهداشت كار و مشاركت كارگران 

فرايند هاي كاري انجام / براي هر يك از مشاغل 
داده و پيشنويس آنرا به كميته حفاظت فني ارائه 

در اين مرحله پيشنوس ها در جلسه اي . نماييد
مستقل مطرح و به تصويب و امضاء اعضاء رسانده 

و بعنوان مستندات قانوني بايگاني و . مي شود
 .نگهداري مي گردد
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 آموزش:مرحله هشتم

 

 اگر ميخواهيد امروز و  :به شاغلين يادآور شويد
هر روز سالم و سر حال به آغوش خانواده و 

دوستانتان برگرديد ، به دستورالعمل ايمني و 
بهداشتي تدوين شده عمل نمائيد و ديگران را به 

:  به خاطر داشته باشيد . پيروي ازآن ترغيب كنيد 
 .ايمني يك كوشش دسته جمعي است 

 اصلاح و ) نمونه فرم ثبت گزارش برنامه آموزشي
 (بهينه كردن آن بلامانع است 
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 ابلاغ: مرحله نهم

 

ابلاغ در فرهنگ نامه قضايي اينگونه تعريف لغت 
 :شده است

(دادرسي مدني ) خواه )رساندن يك سند رسمي
از اوراق دعوي باشد خواه از اوراق اجراي احكام 

به اطلاع ( الاجرا و غيره يا اجراي اسناد لازم
شخص يا اشخاص معين با رعايت تشريفات 

 .قانوني مخصوص
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متن پيشنهادي ذيل در انتهاي هر دستورالعمل 
 .مندرج و اقدام مي شود

 
 ايمني دستورالعمل حكار بهدشت و فني حفاظت كميته نامه آيين 17 بند استناد به

 به....................... مورخ جلسه در و تدوين ........ .......... شغل بهداشتي و
 به بدينوسيله  است رسيده كار بهداشت و فني حفاظت كميته اعضاء تصويب
 .................................خانم /آقاي به اجرا جهت كار قانون 5 و 1 ماده استناد

 .گردد مي ابلاغ
  

 كاري واحد كارگر ................................فرزند ....................................اينجانب
 مورخ آموزشي جلسه در نمايد مي اعلام ....................................

 در و ديده را فوق دستورالعمل اجراي جهت لازم هاي آموزش ...................
 حفظ جهت گرديد ابلاغ اينجانب به آن مفاد ............................... مورخ

 بند كليه شوم مي متعهد كشور مادي منابع حفظ و همكاران و خود سلامتي
 قانون 95 ماده 2 تبصره مطابق اينصورت غير در.نمايم رعايت را دستورالعمل هاي

 نمي كارفرما متوجه مسئوليتي حادثه يا و شغلي هاي بيماري بروز صورت در كار
 .باشد

  

امضاء كارگر              امضاء مسئول ايمني                   امضاء مسئول بهداشت 
 حرفه اي
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 نظارت : مرحله دهم

 

چه كسي يا چه كساني نظارت كننده هستند. 

افرادي براي نظارت بر نحوه حسن استفاده و نگهداري 
از وسايل حفاظت فردي در نظر بگيريد و شرح 

انتظاراتي براي آنها تدوين نموده آموزش و ابلاغ نماييد 
. 

 -2نظارت به حسن استفاده دارد   -1بعنوان مثال 
بازرسي از وسايل  -3نظارت به حسن نگهداري  

در ) حفاظت فردي و اطمينان از سالم بودن آنها 
بعضي از موارد از جمله كمر بند هاي ايمني بسيار با 

گزارش  -5تكميل فرم نظارتي  -4( اهميت است 
 . . . و    -6بازديد   
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چه زمانهايي بايد اقدام به نظارت كنند  . 

براي نظارين مشخص كنيد بطور مثال در طول يك 
 .ماه حداقل چند گزارش نظارتي ارائه نمايند
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 .گستره نظارتي بايد حداقل شامل موارد ذيل باشد
 

نظارت بر استفاده صحيح از وسايل حفاظت فردي 

 نظارت بر نگهداري از صحيح از وسايل حفاظت
 فردي

صحت و سلامت وسايل حفاظت فردي 

كارآئي و اثر بخشي وسايل حفاظت فردي 
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 .نحوه و فرم هاي نظارتي چگونه است
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 :تصميمات نظارتي كدام است 
 

تذكر و آموزش اول 

تذكر و آموزش دوم 

تذكر و آموزش سوم 

تذكر و اخطار اول 

تذكر و اخطار دوم 

تذكر و اخطار سوم 

تذكر و اخطار كتبي با درج در پرونده اول 

تذكر و اخطار كتبي دوم با درج در پرونده 

تذكر و اخطار كتبي سوم با درج در پرونده 

 و. . . . 

  و. . . . 

معرفي فرد به مركز بهداشت شهرستان 
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سنجش اثر بخشي و كارآيي : مرحله يازدهم
   و بازنگري

 
 نبايد فراموش كنيم كه قصد كارفرما از انجام تمام

مراحل فوق رفع تكليف نيست بلكه تامين سلامت 
نيروي انساني ماهر خود بعنوان يكي از مهمترين 

نيروي انساني كه در كاهش . عناصر توليد است 
هزينه توليد و افزايش بهره وري نقش تعيين كننده اي 

از طرف ديگر اگر بپذيريم تمام مخارج فوق . دارد
بايد ميزان سود حاصله . سرمايه گذاري بوده است 

بعبارت ديگر  به اين سئول پاسخ . محاسبه گردد 
دهيم كه دستور العمل هاي ايمني و بهداشتي 

تدوين شده توانسته سلامت كارگران را تامين نمايد و 
اثر بخشي لازم را براي جلو گيري از بيماريهاي 

 شغلي و حوادث داشته است ؟
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موارد ذيل بازنگري سالانه دستور العمل هاي ايمني 
 .و بهداشتي را ضروري مي نمايد

 
 اطلاعات حاصل از معاينات  -

 اندازه گيري عوامل زيان آور  -

 حوادث  -

 كشف كانون هاي خطر جديد  -

 قوانين و آيين نامه هاي تجديد نظر شده يا جديد -

 تغيير مراحل توليد -

 تغيير در شرح وظايف شاغلين -

 متعادل كردن ميزان سخت گيري -

افزايش كارآيي و اثر بخشي دستور العمل هاي  -
 ايمني و بهداشتي
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 كار گروهي اول

 

 دستورالعمل ايمني و براي يك شغل غير اداري
 .بهداشتي تدوين نمائيد 

 

 20/8/89حداكثر مهلت پاسخگويي 

 

 بهداشت حرفه اي استان قم
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 پايان 
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