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 باشد. ** اين سند فقط در سامانه الکترونیکی مورد تأيید دفتر تعالی می

 باشد. **** نسخه کاغذی اين سند فقط با مهر دفتر تعالی معتبر می

 نام و نام خانوادگي سمت 

 جواد گریواني كارشناس تعالي تهيه كننده

 - های مدیریتيسيستممسئول  تائيد كننده

 محمد وحيدی ریزی/ نماینده مدیریترئيس برنامه تصویب كننده

 ارتباطات روش اجرايی

 تذكر مهم: 

آن را  و يا حذفدر اين  سند  اعمال تغییرممنوع بوده و چنانچه نیاز به سند هرگونه دخل و تصرف در اين 

 به دفتر تعالی اعلام نمائید.  اطلاعات مستند شدهطبق روش اجـــرائی کنترل  را خودپیشنهاد داريد، 

 * تکثیر و توزيع اين سند بعهده دفتر تعالی بوده و توزيع و تکثیر غیر مجاز آن ممنوع می باشد. *
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 هدف -1
هدف از تدوین این روش اجرایي مشخص نمودن چگونگي برقراري ارتباطات موثر بين سطوح و بخشهاي مختلف در درون 

نيزمي جهت برقراري ارتباطات برون سازماني در رابطه با تهيه  قوانين ، سازمان بوده ،همچنين این روش اجرایي مکا

مقررات و برقراري ارتباطات موثر با طرفهاي برون سازماني و نيز چگونگي دریافت ، مدون کردن و پاسخگویي به اطلاعات 

 واصله از آنها در خصوص مسائل ایمني، زیست محيطي و انرژي را مشخص مي نماید. 

 

 دامنه کاربرد  -0
این روش اجرایي در کليه سطوح سازمان در زمينه ارتباطات درون سازماني و همچنين در مورد کليه طرفهاي ذینفع 

 ایمني، زیست محيطي و انرژي سازمان در زمينه ارتباطات برون سازماني داراي کاربرد مي باشد . 
 

  مسئولیت -3

  مدير عامل -3-1

 مسئوليت ابلاغ خط مشي را بر عهده دارد . 

 مسئولین واحدها -3-0

 مسئوليت بيان و تفهيم سياستهاي کلي شرکت را به کارکنان تحت امر خود برعهده دارند .  

 نماينده مديريت -3-3

 مسئوليت اطمينان از درک خط مشي شرکت توسط کارکنان و همچنين مسئوليت دریافت ، پيگيري و پاسخگویي به

 نظرات /شکایات طرفهاي ذینفع برون سازماني را بر عهده دارد .

 روابط عمومی  -3-4

 مسئوليت تهيه تابلو /پوستر/ اطلاعيه در زمينه ایمني ، بهداشتي، زیست محيطي و انرژي را بر عهده دارد.

 خدمات عمومی  -3-5

 ي را برعهده دارد.مسئوليت نصب تابلو /پوستر / اطلاعيه هاي قيد شده از طرف روابط عموم

 )مروجین سرآمدي( IMSنمايندگان  -3-6

واحدها مسئوليت برقراري ارتباط درباره عملکرد ایمني، بهداشتي ، زیست محيطي و انرژي و ارائه نظرات و پيشنهادات  

ازمان سمربوط به شناسایي خطرات و تعيين کنترل همچنين بازنگري خط مشي و نکات مد نظر واحدها در راستاي اهداف 

 دارا  مي باشد .  HSEو دیدگاه پرسنل در مورد حوادث و تدوین واکنش اضطراري با کارشناس 

 HSE رياست  -3-7

همکاري با نماینده مدیریت در دریافت ، پيگيري و پاسخگویي به نظرات /شکایات طرفهاي ذینفع برون سازماني را بر 

 عهده دارد .

 هاي در گردش مرتبطفرم -4
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 ندارد

 شرح عملیات -5

 ارتباطات درون سازمانی   -5-1

 برقراري ارتباط در زمینه آگاهی پرسنل کلیه سطوح سازمان از خط مشی/اهداف و برنامه ها  -5-1-1

پس از ابلاغ خط مشي توسط مدیریت ارشد به تمامي کارکنان حصول اطمينان از درک مفاد آن برعهده نماینده مدیریت 

شد . در هنگام ته سازمان به همراه نماینده مدیریت مي با شي ، مدیریت  شي و یا در دوره هاي بازنگري خط م يه خط م

سازمان در این زمينه مي  شنهادات  ستيابي به اهداف آن و پي ضعيت د سنل در مورد چگونگي و اقدام به جذب نظرات پر

 نماید و در کميته کيفيت و جلسات بازنگري مدیریت مد نظر قرار خواهد گرفت.

منظور آگاهي رساااني در زمينه خط مشااي و اهداف و برنامه ها و در مواقعي که کارکنان در درک خط مشااي دچار  به 

ساي واحدها و نمایندگان  شکل مي گردند ، رو ضيحات لازم و کافي را در اختيار IMS م سرآمدي( موظفند تو )مروجين 

ریت جلسات توجيهي براي این افراد تشکيل شود. جهت و نماینده مدیHSE آنان قرار دهند و یا بعضا با هماهنگي واحد 

ستر  شي به کارکنان مي توان از طریق درج در اطلاعيه هاي عمومي، تابلوهاي اعلانات ایمني در واحدها ، پو ابلاغ خط م

قد ها ا هداف  و نحوه کنترل آن ها مطابق روش اجرایي تشاااریه ا مه  نا هداف و  بر قدام نمود. جهت ابلاغ ا ام              و پلاکارد ا

 مي گردد. 

 برقراري ارتباط در زمینه آگاهی پرسنل از اهمیت فعالیتهايشان و پیامدهاي بارز ناشی از فعالیتها  -5-1-0

سنل  ست با پر ست محيطي تيم ارزیاب مي بای شت حرفه اي  و جنبه هاي زی سایي خطرات ایمني و بهدا شنا در هنگام 

مرتبط با فعاليت  ارتباط مناساااب برقرار کرده و از نظرات آنها در تعيين خطرات و جنبه ها و تعيين کنترلها اطلاا یابد.  

ساي واحدها و نمایندگان  ضمن IMSهمچنين رو سنل تحت نظارت خود با پيامد فعاليتهاي  موظفند  ساختن پر شنا  آ

صورت لزوم با هماهنگي واحد  ست و خطرات پيرامون آنها در  ساني کارکنان  HSEآنها بر محيط زی سبت به آگاهي ر ن

اقدام نمایند. همچنين در صورت بروز تغييرات در فعاليت هاي پرسنل و یا مدارک مرتبط با آنها حتما مي بایست نظرات 

ساتي با نمایندگان  صورت لزوم جل شده و مد نظر قرار گيرد و در  سنل در مورد عواقب و پيامد هاي این تغيير اتخاذ  پر

 و کنترل عواقب آن برگزارگردد . این موارد در ارزیابي خطرات و ارائه آموزشها مد نظر خواهد بود . واحد جهت بررسي
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 برقراري ارتباط در زمینه آگاهی کارکنان از قوانین و مقررات ايمنی و بهداشت و محیط زيست  -5-1-3

سایر ال HSEنماینده مدیریت با کمک  سایي پس از جمع آوري و ثبت الزامات قانوني و  شنا شرح روش اجرایي  زامات به 

قوانين ، مقررات و الزامات قانوني آنها را بر اساااس ارتباط با واحدهاي مختلف سااازمان دسااته بندي نموده و به روساااي 

جهت آشانایي با قوانين مرتبط و کنترل رعایت آنها ارساال مي نماید. نماینده مدیریت جهت  IMSواحدها و نمایندگان 

 1-1-5ن با الزامات قانوني مرتبط با جنبه هاي زیست محيطي و خطرات مطابق موارد مندرج در بندهاي آشنایي کارکنا

 اقدام مي نماید.  0-1-5و 

 اقدامات اصلاحی -5-1-4

در صورتي که هر یک از کارکنان عدم انطباقي را در رابطه با سيستم ایمني و محيط زیست مشاهده نماید یا در صورت 

شنهاد  شتن پي شنهاد وي ثبت و دا صلاحي پي ست محيطي، مطابق روش اجرایي اقدامات ا شکل ایمني و زی جهت رفع م

 پيگيري مي گردد.

 واکنش در شرايط اضطراري  -5-1-5

مطابق روش اجرایي آمادگي و واکنش در شاارایط اضااطراري جهت واکنش در شاارایط اضااطراري مساائوليت کليه افراد 

ل نحوه برخورد هنگام مشاهده هر گونه مورد اضطراري ، اطلاا رساني به مسئولين مشخص بوده و ارتباط بين افراد شام

ذیربط و نهایتا اقدام جهت رفع یا کاهش خسارات ناشي از وقوا حوادث امکان پذیر و شفاف مي باشد . همچنين پس از 

اط قوت و ضعف واکنش  مد موظفند نظر پرسنل مرتبط را اخذ نموده و در بررسي نق  HSEتمرین یا رخداد کارشناسان 

 نظر قرار دهند . اینگونه اقدامات باعث افزایش سطه نظارتي و اثر بخش شدن نوا واکنشها خواهد گردید . 

 واحد روابط عمومی -5-1-6

ست    ست نماینده مدیریت و ریا صورت لزوم و با همکاري و درخوا شده در زمينه ایمني ،  HSEدر  ضوعات به روز  ، مو

ساات محيطي مرتبط با عملکرد سااازمان و یا موضااوعات شااایان توجه برون سااازماني را از طریق تهيه بهداشاات و زی

 تابلو/پوستر و یا اطلاعيه یا نصب بر روي تابلوي اعلانات ستاد و نواحي به اطلاا کارکنان مي رساند . 

 1یادآوري 

ست محيطي و ایمني از ط سائل زی شهاي اجرایي و ارتباطات متقابل بين واحدها در زمينه م سئوليتها در رو شرح م ریق 

 دستورالعملهاي نظام مدیریت ایمني و زیست محيطي مشخص مي باشد . 
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 0یادآوري 

  چارت سازماني شرکت نشان دهنده ارتباطات رسمي افقي و عمودي فيمابين واحدهاي شرکت مي باشد .

 

 

 ارتباطات برون سازمانی  -5-0

 فع نظر خواهی از طرفهاي ذين -5-0-1

 یادآوري

 طرفهاي ذينفع ايمني و بهداشتي -الف

فرد یا گروهي که به عملکرد ایمني و بهداشتي شرکت مرتبط بوده و یا از آن تاثير  مي پذیرند.مانند پرسنل ،  پيمانکاران 

 ،مهمانان و بازدیدکنندگان 

 طرفهاي ذينفع زيست محيطي -ب

شرکت  ست محيطي  صاحبان فرد یا گروهي که به عملکرد زی شد و یا از آن تاثير مي پذیرد. مانند نيروگاه،  مربوط مي با

 زمينهاي کشاورزي اطراف تاسيسات، مردم روستاها و بطور کلي همسایگان همجوار با تاسيسات شرکت .

سایگان در  صوص هم سازمان و دریافت نظرات طرفهاي ذینفع به خ ست محيطي  سنجش عملکرد ایمني و زی به منظور 

يسات، بطور ساليانه از طریق فرم نظر خواهي از طرفهاي ذینفع  توسط روابط عمومي ، در زمينه ميزان رضایت جوار  تاس

ستعلام مي شود. این فرمها از طریق واحد  ایشان و یا نظرات آنها در خصوص عملکرد ایمني و زیست محيطي سازمان، ا

سااال شااده و پس از پاسااخگویي ایشااان جمع آوري      براي مساائولين طرفهاي ذینفع ار HSEروابط عمومي با همکاري  

 مي گردد. 

 

 پاسخگويی به شکايات طرفهاي ذينفع  -5-0-0

شرکت که از طرق  ست محيطي  شتي و زی صوص عملکرد ایمني ، بهدا شکایت یا نظرات طرفهاي ذینفع در خ هر گونه 

مختلف )شفاهي ، تلفني ، کتبي و ....( ممکن است به سازمان ارسال گردد. بلافاصله از طریق روابط عمومي یا مدیر عامل  
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شود. رئيس اداره   HSEبه اداره  شکایات طرفهاي ذینفع و پس از در HSEمنتقل مي  سيدگي به  شکایت در فرم ر ج 

بررسي نوا شکایات، در صورت ممکن پاسخ مناسب را )مستقيم یا از طریق واحدهاي مرتبط با نوا شکایات( ارائه نموده 

ضایت طرف  سالي منجر به جلب ر سخ ار سخگویي مي نماید. چنانچه پا ضاء مدیر عامل ، به طرف ذینفع مربوطه پا و با ام

سالي و نظر ذ شکایات ار شد . مجموعه  شود ، از طریق واحد حقوقي پيگيري خواهد  شکایت مجددا تکرار  ینفع نگردد و 

 خواهي از طرفهاي ذینفع طي گزارشي توسط نماینده مدیریت در جلسه بازنگري مدیریت مطرح         مي گردد. 

  تحويل مدارک و مستندات به طرفهاي ذينفع  -5-0-3

ه طرفهاي برون سااازماني خواهان کسااب هر نوا اطلاعاتي نظير رویه ها ، دسااتورالعملها و یا نظامنامه از در صااورتي ک

صلي  سخه ا ست ن سند مربوطه در اختيار آنها قرار مي گيرد.لازم بذکر ا شند پس از تائيد  نماینده مدیریت  سازمان با

روش اجرایي کنترل مدارک و مستندات عمل  مي  مدارک نزد نماینده مدیریت باقي خواهد ماند در این خصوص مطابق

 گردد. 
 

 ارتباط با تامین کنندگان )آگاهی رسانی (  -5-0-4

به منظور آگاه سازي تامين کنندگان در زمينه فعاليتهاي ایمني و زیست محيطي آنان از طریق زیر اقدامات لازم صورت  

 مي پذیرد: 

 در دسترس قرار دادن دستورالعملهاي کاري / ابلاغ خط مشي و اخذ امضاء از نماینده تامين کنندگان  -الف

 آموزش بطریق شفاهي و یا نصب تابلوي در معرض دید -ب

 الزام رعایت موازین ایمني و زیست محيطي از طریق مفاد قرارداد في مابين  -ج

 در صورت وقوع موارد اضطراري -5-0-5

س  سازمانهاي برون برا ضطراري ، ارتباط با  ست تلفنهاي ا ضطراري و لي شرایط ا اس روش اجرایي آمادگي و واکنش در 

شده در روش  شخص  سئول م صورت نياز( از طریق واحدها/ افراد م ستانها و مراکز درماني و ... )در  سازماني نظير بيمار

 اجرایي فوق الذکر مقدور خواهد بود . 

  HSEه روز سازي قوانين رياست جهت تهيه و ب -5-2-6

 مطابق روش اجرایي شناسایي و دستيابي به قوانين ، مقررات و الزامات قانوني اقدام خواهد نمود . 
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 روابط عمومی / اداره آموزش  -5-0-7

سمنيارها / بازدیدها در زمينه شها /  سب اطلاعات مربوط به همای سبت به ک ضي خود ن  از طریق کانالهاي ارتباطي مقت

موضوعات ایمني و زیست محيطي اقدام و موارد را جهت اعزام کارکنان و شرکت آنها در این جلسات به نماینده مدیریت 

 منتقل مي نماید.


