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 هدف ، دامنه و كاربرد :  -1

تدوين دستورالعمل جهت طرح ريزي و كنترل كليه تغييرات ، اعم از تغييرات موقت و دائمي كه در تركيب نيرروي اناراني ،   

 و ماتندات ، طرح هاي ساليانه ، طرح هاي حين اجرا ، استانداردها ، الزامات قرانوني و ترامين كننرد ا     هاتجهيزات ، فرايند

مي باشد تا از نتايج نا مطلوب اين تغييرات برر شرركت از من رر ايمنري ، سررمت حرفره اي و        ااني ، كالا و خدماتنيروي ان

اجتناب  رديده و موجب پيشگيري از حوادث و آلود ي ها شود و در نهايت باعر  بهورود مارتمر در     تمحيط زيات و كيفي

 سياتم شود.

 مسئوليت : -2

 باشد.ميدفتر ايمني ، بهداشت و محيط زيات  ،مائول اجراي دستورالعمل مذكور

 مفاهيم :  -3

 : تغييرات موقت : به تغييرات نا پايدار و زود ذر اطرق مي شود. 3-1

  : تغييرات دائمي: به تغييرات پايداراطرق مي شود .3-2

 مراجع : -4

ISO 9001:2008 ,ISO14001:2004,OHSAS 18001:2007 
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 شرح عمليات :  -5

 ترل مدارک )مستندات( : کنترل کلیه مستندات مرتبط با این روش از جمله روشهای اجرایی ، شناسنامه فرایندکن **

** اطلاع از اهداف وبرنامه ها واطمینان از همسویی آنها با جهت گیری استراتژیک مطابق فهرست اهداف وبرنامه ها به شماره   

05FM014   05 وفرم برنامه واهداف به شمارهFM015  

** اطلاع از ریسک های شناسایی شده مرتبط با این روش واعمال اقدامات کنترلی تعیین شده مطابق فرم ارزیاابی وکنتارل   

   05FM002ریسک به شماره

و مادیریت داناش باه      05FM004** استفاده از دانشهای به دست آمده مرتبط با این روش مطابق فرم ثبت دانش به شاماره  

 05FM006شماره 

 05FM005 و مدیریت تغییر به شماره   05FM003اطلاع از تغییرات انجام شده مرتبط ، مطابق فرم اعلام تغییر به شماره  ** 

اساسا تغييرات جزء لاينفك بقاي سازما  مي باشد اما ريشه بعضي از حوادث و آلود ي ها ممكن است بر اثرر عردم مرديريت    

م هاي مديريت كيفي ، ايمني و سرمت حرفه اي و زيات محيطري مروارد ليرل    تغييرات باشد. در روند تغيير از لحاظ سيات

 باياتي مد ن ر قرار  يرد.

  بررسي مجدد و ثوت خطرات و آلود ي هاي سياتم مديريت ايمني و سرمت حرفه اي و زيات محيطي ناشي از

 تغييرات انجام يافته يا اعمال آنها

  ته و رويه اعمال آنها ماتند نمود  تغييرات مورد توافق قرار  رف 

   الزامات آموزشي و ارتواط 

  محدوده زماني ا ر وجود دارد 

   چگونگي پايش و تاييد الزامات 
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  صاحب اختيار براي تاييد اعمال تغييرات پيشنهادي 

 مرحله ليل ضروري است: 8بطور كلي جهت انجام مديريت بهينه در تغييرات انجام 

 (sound preparationآماده سازي صريح ) .1

 (creat a common visionايجاد يك ديد اه عمومي ) .2

 (clear comonicationاطرع رساني شفاف ) .3

 ( address concern and enable partisipationپرداخت به دغدغه ها و و قادر نمود  افراد به مشاركت) .4

 (develop a clear action planايجاد يك اقدام كنترلي واضح ) .5

 (celebrate progressدرك پيشرفت ) .6

 (create a climate of cartainlyايجاد فضاي مطمئن) .7

 (follow upپيگيري ) .8

 

 انواع تغييرات:  -5-1

طررح هراي حرين      كرار ،  تغييرات شامل نيروي انااني ، تجهيزات ، فرايندهاو ماتندات ، طرح هاي ساليانه ، طرح هاي حين

نند ا  بوده كه مهمترين و مشكل ترين بخش در اين مقوله شناسرايي آ  مري   اجرا ، استانداردها ، الزامات قانوني و تامين ك

ول از اجرا توسط كميته تخصصي مربوطره تصرديق و صرحه  رذاري  رديرده و      قباشد.هر ونه تغييري در شركت مي بايات 

تغييررات   توسط واحد ايمني و سرمت حرفه اي و زيات محيطي ارزيابي رياك خطرات و جنوه ها قررار  يررد.در خصرو    

 نيروي انااني آموزشهاي ارائه شده و توانايي هاي مورد نياز مرك عمل خواهد بود)تغييرات مي تواند موقتي و يا دائمي باشد(
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 دلايل تغيير: -5-2

 توسعه ، بهوود ، نيازمندي هاي  روههاي لينفع، رويدادهاي غير قابل پيش بيني

 
 : گردش كار در مديريت تغيير5-3

 توضيحات مراحل انجام كار تغييرعنوان  رديف

1 
تغييررر مرردارك و ماررتندات و    

 فرايندهاي كاري

 (1ر-423مطابق روش اجرايي كنترل مدارك و ماتندات)
تغييرررررات مربرررروط برررره 

ماررتندات و فراينرردها بررا   

ديررد اه سياررتم مررديريت 

كيفرري ، ايمنرري و سرررمت  

حرفه اي و زيات محيطري  

 اعمال مي  ردد

 (3-ف-1-423نهاد تغيير در مدارك و فرآيند)تكميل فرم ارائه پيش

بررسي توسط نماينده مديريت و در صورت نياز ارجاع به كميته هاي تخصصري و  

يا واحد سياتم ها و روش ها ، ايمني و سرمت حرفه اي و زيات محيطي جهت 

 بررسي و اعرم ن ر

                                  تصررررويب نماينررررده مررررديريت و يررررا بنررررا برررره صرررررحديد ايشررررا              

 )با توجه به سطح تغييرات (تصويب كميته بازنگري مديريت

2 
تغييررر نيررروي انارراني بصررورت  

 موقت )مرخصي(

مطابق دستورالعمل مرخصي كاركنا  مطابق آئين نامه هاي اجرايي مندرج در 

 (5-ف-1-423فرم)

 

 

آموزشهاي ايمني و سرمت 

حرفه اي و زيات محيطري  

و كيفررري جهرررت پرسرررنل 

واحرردها بصررورت دائررم در  

حال انجام بوده ضمن اينكه 

كليه پرسنل بره مارتندات   

مورد نيراز از طريرق شروكه    

 كامپيوتري دسترسي دارند

تكميل فرمهاي مربوطه و انجام سيكل اداري با التفات به ليات جايگزين پرسنل 

(05FME023 در مشاغل خا) 

3 
تغييررر نيررروي انارراني بصررورت  

 موقت

 )جهت شغل هاي خا (

 شغل هاي خا  ن ير : آبدارچي ، ن افتچي، تلفنچي و نگهوا 

 ( توسط واحدهاي ايمني و زيات محيطي 05FME023تكميل فرم )

 

آموزش هاي كيفي ايمني و 

سرمت حرفره اي و زيارت   

محيطررري مطرررابق برنامررره 

 آموزشي اعمال مي شود

 د ا تغيير تامين كنن 4
(طوق ارزيرابي هراي حرين    1د-747مطابق دستورالعمل ارزيابي تامين كنند ا  )

 عملكرد و ساليانه انجام مي  يرد
 

 تغيير در الزامات قانوني 5

مطابق با روش هاي اجرايي شناسايي و دستيابي به الزامات قانوني و ساير الزامات 

(05WI20و روش اجرايي ارزشيابي انطواق ايمني و سرم ) ت حرفه اي

 (05WI15انطواق)

 

تغيير در الزامات قانوني 

مورد بررسي واحد ايمني و 

زيات محيطي قرار  رفته 

و در صورت نياز باع  

ارزيابي رياك و جنوه ها 

  ردد
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 توضيحات مراحل انجام كار عنوان تغيير رديف

 تغيير در استانداردها 6

 (1ر-423مطابق روش اجرايي كنترل مدارك و سوابق )

كليه مدارك برو  سازماني تحت كنتررل بروده و در فررم مردرك     

(ثوررت شررده و در صررورت تغييررر   05FM010برررو  سررازماني ) 

استانداردهاي قولي جمع آوري و باطل  رديرده و اسرتانداردهاي   

 جديد جايگزين مي  ردد

تغييررر در اسررتانداردها  

مورد بررسب قرار  رفته 

و در صورت نيراز باعر    

ك و جنوره  ارزيابي ريا

 ها  ردد

 تغيير طرح ها حين اجرا 7

( و دسرتورالعمل  05PR29مطابق روش اجرايي طراحي و توسعه )

نحوه تغييرات و پيامدهاي ايمني و  ،كنترل طراحي و برنامه ريزي

 زيات محيطي آ  تحت كنترل مي باشد

 

كليرره تغييرررات در هررر  

مرحلرره بايررد مطررابق   

دستورالعمل ها به تاييد 

 برسد

8 
، ير در تجهيزات تغي

 و مواد ماشين آلات

بررسي و ارجاع موضوع بره كميتره هراي تخصصري و كارشرنا       

 ايمني و زيات محيطي
اعمال تغيير پيشنهادي 

برررا ارزيرررابي ريارررك  

خطرررات و جنورره هررا و 

تحررت كنترررل درآورد  

آ  امكا  پرذير خواهرد   

 بود

ا  بررسي و تجزيه و تحليل پيشنهاد تغيير در كميته فني بر اس

 بررسي مرحله قول

 ابرغ تغيير به واحدهاي مربوطه

 

 ** به روز آوری فهرست ریسک ها ) در صورت نیاز( ، از جمله ریسک های احتمالی حاصل از تغییرات فوق

 ** ثبت دانش حاصل از اجرای فعالیت فوق 

 ** ثبت تغییرات مورد نیاز جهت بهبود

 05FM017ند وتحلیل وارزیابی آن مطابق فرم تجزیه وتحلیل شاخصها به شماره ** ثبت نتایج پایش واندازه گیری فرای

 ** بایگانی سوابق  
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 :IMSكنترل سوابق  -6

 مدت نگهداري مسئول نگهداري محل نگهداري كد فرم نام فرم رديف

وضعيت سند پس از 

 مدت نگهداري
 

 فرم جايگزيني كاركنا   1
05FME023  دفتر بايگانيHSE  دفتر مديرHSE 3 امحاء سال 

 فرم مديريت ارتواطات 2
05FM001  دفتر بايگانيHSE امحاء سال 3 تمام واحدهاي مربوطه 

 فرم ارائه پيشنهاد تغيير در مدارك و فرآيند   3
05FM352 امحاء سال 3 كارشناس دفتر بهبود كيفيت دفتر بهوود كيفيت 

 فرم مدرك برو  سازماني 4
05FM010 امحاء سال 3 كارشناس دفتر بهبود كيفيت فيتدفتر بهوود كي 

 روش اجرايي كنترل مدارك  5
05PR02 دائم دائم كارشناس دفتر بهبود كيفيت دفتر بهوود كيفيت 

 روش اجرايي كنترل سوابق 6
05PR01 دائم دائم كارشناس دفتر بهبود كيفيت دفتر بهوود كيفيت 

 ات قانوني و ساير الزامات روش هاي اجرايي شناسايي و دستيابي به الزام 7
05WI20  دفتر بايگانيHSE  مدير دفترHSE 3 امحاء سال 

 روش اجرايي طراحي و توسعه  8
05PR29 دائم دائم كارشناس دفتر بهبود كيفيت دفتر بهوود كيفيت 

 روش اجرايي ارزيابي تامين كنند ا   9
05PR08 ائمد دائم كارشناس دفتر بهبود كيفيت دفتر بهوود كيفيت 

 امحاء سال HSE 3 دفتر ریمد HSEدفتر  بايگاني 05FM002 فرم ارزيابي و كنترل رياك 17

 امحاء سال 3 تمام واحدهاي مربوطه HSEدفتر  بايگاني 05FM003 فرم پيشنهاد/ اعرم تغيير 11

 امحاء سال HSE 3 دفتر ریمد HSEدفتر  بايگاني 05FM004 فرم ثوت دانش 12

 امحاء سال HSE 3 دفتر ریمد HSEدفتر  بايگاني 05FM005 يرفرم مديريت تغي 13

 امحاء سال HSE 3 دفتر ریمد HSEدفتر  بايگاني 05FM006 فرم مديريت دانش 14

 امحاء سال HSE 3 دفتر ریمد HSEدفتر  بايگاني 05FM014 فهرست اهداف و برنامه ها 15

 امحاء سال HSE 3 دفتر ریمد HSEدفتر  بايگاني 05FM015 برنامه اهداف 16

 امحاء سال HSE 3 دفتر ریمد HSEدفتر  بايگاني 05FM017 تجزيه و تحليل شاخصها 17

 


