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 دستورالعمل ثبت، گزارش، تجزیه و تحلیل حوادث و شبه حوادث
  

 

 

 

 همكار گرامي :

 اين سند كه در اختيار شماست، تحت كنترل سيستم مديريت يکپارچه شركت گاز استان فارس قرار دارد.

 وريد.خواهشمند است در نگهداري، اجرا و استفاده مناسب از اين سند.كنترل و دقت لازم را به عمل آ

 تصويب كننده تائيد كننده تهيه كننده 

نام و نام 

 خانوادگي

 -حسين برخوردار  -سيروس جوكار 

يسارا حسين –جعفر رياحي   
 محمودرضا رزم محمد حسن خاكباز

 سمت سازماني

رئيس پدافند غيرعامل و مديريت 

 -رئيس ايمني و آتش نشاني  -بحران 

مسئول حفاظت  -مسئول بهداشت 

تمحيط زيس  

 رئيس برنامه ريزي HSEرئيس امور 

 تاريخ و امضاء
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 ندشناسايي وضعيت بازنگری س

 رديف
شماره 

 صفحه

شماره 

 بازنگری

تاريخ 

 بازنگری

درخواست  نامهشماره 

تهيه/ تغيير اطلاعات 

 مدون 

 شرح كامل و دقيق

 بازنگری های انجام شده در سند 
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 فهرست مندرجات
 

 

 

 

  هدف 

 

 دامنه كاربرد 

 

 تعاریف

 

 مسئولیتها 

 

 شرح عملیات

 

 مستندات مرتبط

 

 مراجع
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  هدف: -1

 حوادث میباشد.  حوادث و شبه وتحلیل وتجزیه ،تشریح نحوه ثبت،گزارشدستورالعملهدف از تدوین این الف( 

از طریق گزارش آسیب ها  ب( جمع آوری، ثبت اطلاعات لازم جهت گزارش، تجزیه تحلیل علل بروز  رویداد

ورویداد های مربوطه به شغل )رسمی، پیمانکار و...(وتعیین حوادث جهت بررسی عملکردشركت از لحاظ ایمنی، 

 بهداشت ومحیط زیست میباشد.

 ج( شناسایی شرایط واعمال ناایمن وانجام اقدامات لازم برای برطرف نمودن آنها.

 زهای از دست رفته یا محدود شده كارد( برآورد خسارت مستقیم وغیرمستقیم ورو

 و( انجام تشریفات اداری برای پرداخت غرامت ومستمری در مورد حوادث مهلک یا ناتوان كننده 

 

  دامنه كاربرد :  -2

دامنه كاربرد این روش، مشتمل بر حوادث و شبه حوادث كاركنان رسمی و اركان ثالث، پیمانکاران،بازدید كنندگان، 

 و مشتركین شركت گاز استان فارس می باشد كه ممکن است تحت تاثیر قرار بگیرند. همسایگان، عابران

  

  مسئولیتها: -3

 بعهده كليه ، HSEو امور مسئولين واحدها به  )رويداد( حادث شدهحوادث  وشبه اعلام حوادث مسئوليتالف( 

 . وبازديدكنندگان ميباشد وپيمانكاران كاركنان

 مي باشد.  وپدافند غيرعامل  HSE امور عهده رئيسه قانوني بمسئوليت گزارش حوادث به مراجع  (ب

به عهده ، جهت تجزيه و تحليل و تعيين اقدامات اصلاحي مسئوليت تحقيق پيرامون حوادث و شبه حوادث  (ج

 ميباشد.  وپدافند غيرعامل HSE رئيس امور

 

  تعاریف:  -4

 (: Incident: رویداد)1-4

ويا به افراد  كه منجر به مرگ،بيماری،جراحت،صدمه  با منبع خارجي   ريزی نشده برنامهويا واقعه ناخواسته اتفاق يک 

 . ويا پتاسيل آنها را داشته باشد گردد ميخسارات مالي و از بين رفتن تجهيزات 

 (:Accident: حادثه)2-4     
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ود آورنده آن از پيامد عامل بوج Incidentرويدادی است كه منجربه بروز نتايج ناخوشايند ميشوددر حقيقت بر خلاف 

 عمل خود مطلع است ودراين حالت ميتوان شخص يا نهادی را مسئول دانست .

 (:NearMiss: شبه حوادث)3-4         

رويدادی است كه بدون بروز وآسيب يا صدمه ای به شخص يا تجهيزات ميباشد يعني تمام پتانسيل حادثه را دارد ولي 

 شود وختم به خير ميشود.به اصطلاح به خوش شانسي منجر مي

 : شرایط اضطراری: 4-4      

نوع خاصي از رويداد است كه براثر بروز يک فاجعه يا بلای طبيعي ويا انساني در سازمان بوجود مي آيد وميتواندمدت 

 زمان زياد ونيز خسارت زيادوجبران ناپذير به وچود بياورد.

 : علل پایه ای رویداد:5-4     

 ناسب ايمنيالف( خط مشي نام

 ب( عوامل محيطي

 ج( عوامل فردی

 : علل مستقیم رویداد:6-4    

 عامل بوجود آورنده رويداد را علل مستقيم ميگوند: مانند الكتريسته، ارتفاع و...

 : علل غیر مستقیم رویداد:7-4    

 الف( حوادث با علت شرايط نايمن:   

 عوامل محيطي -

 كمبود پشتيباني -

 كمبود نظارت  - -

 ن استانداردفقدا -

 آموزش ناكافي - -

 مانند خطای انساني و شوخي و مزاح در محيط كار :ب( حوادث با علت اعمال ناايمن

  : هزینه حوادث: 8-4

 هزينه های حوادث شامل دو دسته زير ميباشد:

 (: Direct Costالف(هزينه مستقيم )

 يب ديده و...مانند هزينه درمان افراد آسيب ديده، پرداخت غرامت به كارگران آس

 (: Indirect Costب( هزينه غير مستقيم )

 مانند زمان از دست رفته فرد مصدوم وزمان كمک ساير كاركنان، عدم احساس امنيت كاركنان وكاهش بهره وری

 (:Accident Frequency Rate: ضریب تکرار حادثه)9-4

 ل يک مدت زمان معين ميباشد:ساعت كاری در طو 1000.000ضريب تكرار بيانگر تعداد  حادثه در هر 
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AFR= 

به عقيده متخصصان ايمني وحفاظت صنعتي ، در صورتي كه ضريب تكرار حادثه در كارخانه / كارگاه / شركتي  •

 باشد آن كارخانه / كارگاه / شركت از لحاظ ايمني خيلي خوب بوده است .10-0بين 

 (: Acccident Severity Rate: ضریب شدت حادثه )10-4

ساعت كاری در طول همان مدت  1000.000ضريب شدت حادثه بيانگر تعداد روزهای از دست رفته كاری ناشي از 

 زمان معين ميباشد:

ASR= 

به عقيده متخصصان ايمني وحفاظت صنعتي ، در صورتي كه ضريب شدت حادثه در كارخانه / كارگاه / شركتي  •

 كارگاه / شركت از لحاظ ايمني خيلي خوب بوده است . باشد آن كارخانه / 1/0زير 

 : شاخص حوادث: 11-4

شاخص حوادث در واقع تركيبي از ضريب تكرار حادثه وضريب شدت حادثه است تابتوان قضاوت مناسبي نسبت به 

 وضعيت عملكرد ايمني شركت داشت .

 SR=F  :شاخص حوادث  •

صنعتي ، در صورتي كه شاخص حوادث در كارخانه / كارگاه / شركتي زير به عقيده متخصصان ايمني وحفاظت  •

 باشد آن كارخانه / كارگاه / شركت از لحاظ ايمني خيلي خوب بوده است . 1/0

 (:Hazard: خطر)12-4

منبع، موقعيت يا عملي كه پتانسيل آسيب رساني به انسان را به صورت ايجاد جراحت، بيماری و كاهش كارايي يا 

بي از آنها را داشته باشد. به همين ترتيب ميتوان گفت خطر شرايطي است كه تماس نامطلوب با يک منبع انرژی تركي

 را فراهم كند.)خطرات بالقوه(

 (:Danger: مخاطره)13-4

است  Danger(است به اين ترتيب ايمني متضاد Hazardگويای قرارگرفتن در معرض  يک خطر ) Dangerكلمه 

 بالفعل موجوددر محيط كار ميباشد. ودرصددحذف خطرات

 (: Risk: ریسک)14-4

 در ميزان احتمال كشف شدت وقوع يک خطر درحاصل ضرب احتمال 

 حوادث مصرف کنندگان گاز طبیعی: : 15-4

 باشد . گاز نمي به حوادث بعد از رگولاتورگازمصرفي حوادث مشتركين اطلاق ميشود كه مسئوليت آن متوجه شركت
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 صلاحی: : اقدام ا16-4

اقدامي كه برای از بين بردن علت بروز مجدديک حادثه، عدم انطباق يا ساير شرايط نامطلوب بالقوه، توسط مسئولين 

 وكارشناسان مرتبط مناسب تشخيص داده شده وانجام ميگردد.

 

  مراجع و اسناد مرتبط: -5

HSE MS :1994 

   ISO9001:2015استاندارد سيستم مديريت كيفيت 

  ISO 14001:2015يستم مديريت زيست محيطياستاندارد س

  ISO45001:2018 شغلياستاندارد سيستم مديريت ايمني و بهداشت 

 وزارت نفت HSE-MSراهنمای 

  

 شرح  :  -6

 اعلام حوادث و شبه حوادث:  :6-1

 حوادث مسئولين كليه كاركنان، پيمانكاران و بازديدكنندگان موظف هستند بمحض مشاهده بروز حوادث و شبه

 (ذكر گرديده اند 2-6كه در بند  HSEمطابق فرمهای تعريف شده در واحد )شركت را در جريان قرار دهند 

 

 ثبت و گزارش حوادث و شبه حوادث:    :6-2   

تحليل حادثه بايستي اقدام به تجزيه ومسئولين واحدها بمحض اطلاع از وقوق حوادث و شبه حوادث، جهت كنترل و يا 

 و در فرم های مربوطه:  HSE-IN-104-(0)-89 طبق دستورالعمل ها ثبت اطلاعات حادثه 

 وروستائي های شهری صنعتي،حوادث شبكه سوزيهای كننده كاركنان،آتش گزارش فوری حوادث ناتوان . فرم 1

HSED-FO-S-135-(0)-96  

 HSED-FO-S-124-(0)-96هری و روستايي انشعابات و خطوط تغذيه ش حوادث شبكه و - 2

 گزارش شرايط ناايمن و حوداث بخيرگذشته موجود در سيستم شبكه چارگون  -3

 HSED-FO-S-122-(0)-96كنندگان گاز طبيعي  حوادث مصرف -4

گزارش آن را به  و نمودهH SED-FO-S-137-(0)-96 آلات حادثه وسايل،تأسيسات،تجهيزات،ماشين گزارش-5

 نمايند.ارسال  HSEواحد 

 تحقیق پیرامون حوادث و شبه حوادث :  :  3-6

بلافاصله پس از دريافت گزارش حوادث و شبه حوادث، به محل وقوع مراجعه نموده و اقدام به كاوش  HSEواحد 

 نمايد.  نموده و نتايج تحقيق را در گزارش دريافتي ثبت مي ،حوادث گزارش شده پيرامون حوادث و شبه
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 ل حوادث و شبه حوادث :  تجزیه و تحلی: 4-6

نسبت به تجزيه و تحليل  HSEپيرامون حوادث و شبه حوادث گزارش شده ،واحد  HSEپس از تكميل تحقيقات واحد

 حوادث و شبه حوادث و تعريف اقدامات اصلاحي اقدام خواهد نمود .  

 گزارش حوادث به مراجع قانونی: : 5-6

را پس از تاييد  HSED-FO-S-121-(0)-96نان صنعت نفت با كد بايستي فرم طرح تامين آتيه كارك  HSEواحد

 واحد مربوطه تكميل نموده و به امور اداری مي دهد و امور اداری نيز به شركت ملي گاز اعلام مي نمايد .  

 

 :   (ستاد  HSE)گزارش آمار حوادث ماهیانه به شرکت ملی گاز : 6-6

 اد مطابق فرم های گزارش آمار  ست HSEارسال ماهيانه اين گزارشات به امور

  گزارش آمار حوادث پرسنلي رسمي شركت گازاستان فارس  -1

  گزارش تفضيلي آمار حوادث پرسنلي رسمي شركت گاز استان فارس -2

  گزارش آمار حوادث پرسنلي كاركنان اركان ثالث ،قراردادی و پيمانكاری استان فارس  -3

  كان ثالث،قراردادی و پيمانكاری استان فارسگزارش تفضيلي آمار حوادث پرسنلي كاركنان ار -4

  گزارش آمار تصادفات موتوری شركت گاز استان فارس  -5

  گزارش آمار آتش سوزی شركت گاز استان فارس -6

  گزارش آمار حوادث مصرف كنندگان گاز طبيعي شركت گاز استان فارس -7

  گزارش آمار حوادث شبكه های شهری وروستائي استان فارس -8

 ،ايمني ومحيط زيست: شامل حوادث بهداشت -9

 بيماريهای شغلي  و آسيبها آمار )الف

  حوادث آماری ايمني  )ب

 حوادث آماری محيط زيست  ( ج

 

 ثبت آمار سالیانه حوادث و شبه حوادث :  : 7-6

اقدام به ثبت اطلاعات  HSEجهت ثبت كلي اطلاعات حوادث و شبه حوادث كه در طول سال رخ داده است. 

ريزی، ستاد ملي گاز، نظام مانيتورينگ و ... مي نمايد و برخي از نتايج آن را نيز در  حدهای از قبيل برنامهدرخواستي وا

 نظر تجزيه وتحليل مطرح مي نمايد .   جلسات بازنگری مديريت، از نقطه
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 پیوست ها و سوابق  -7

همراه مدت نگهداری و  هالب جدول ذیل بدر ق دستورالعمل كلیه فرم ها و سوابق تکمیل شده ناشی از اجرای این 

 . نحوه تشکیل پرونده و دستیابی به آن ها تبیین شده است

  

مدت  نحوه نگهداری  محل نگهداری 

 نگهداری 

 ردیف  عنوان فرم / اطلاعات مدون 

        

مربوطه  مستندات مدت نگهداری این فرمها/ سوابق ناشی از اجرای آنها در بایگانی جاری تا زمان معتبر بودن 

بدیهی است مدت نگهداری  خواهد بود. لذا پس از تکمیل مجدد، عملًا مدت بایگانی جاری آن به اتمام می رسد.

تم با توجه به نوع سوابق مشتمل بر مدت نگهداری در بایگانی جاری و راكد می باشد. فهرستی سسوابق اجرای سی

رت كاغذی / الکترونیکی نگهداری میشود، در انتهای هر یک از تم كه در هر واحد بصوساز كلیه سوابق اجرای سی

  مشخص شده است. (جدول نگهداری سوابق)دستورالعملها  ایی روش های اجرای

درستون نحوه دستیابی به سوابق  تم در ستون عنوان پرونده  و شیوه دسترسیسنحوه بایگانی سوابق اجرای سی

/شماره پرونده و ... تعیین شده است. در  دم واحاریخ، ناماره سریال، تدر جدول مذكور بر اساس موضوعاتی نظیر ش

ركد دهی و یا اعلام نام فایل/پوشه، درختچه كامپیوتری فایل اتم الکترونیکی نیز علاوه بسزمینه سوابق اجرای سی

  .های موجود در صورت امکان مشخص شود

  تم نیز خواهد شدسبق اجرای سیمحرمانه بودن سوا یا این موضوع شامل سطح دسترسی       

  

 HSED-PR-D-101-(1)-96 روش اجرائي آمادگي و واكنش در شرايط اضطراری  : 1-7

                                         تصنعت نف كاركنان تامين آتيه طرح فرم :3-7

HSED-FO-S-121-(0)-96    

 18T S-F-00گزارش حوادث مررف كنندگان گاز طبيعي      :4-7

 شهریای ه ی صنعتي،حوادث شبكهاكننده كاركنان ،آتش سوزيه واناتفرم گزارش فوری حوادث ن5-7 :

 HSEوروستائي

 HSE-FO-S-1000(0)-89وخطوط تغذيه شهری و روستائي            ت حوادث شبكه و انشعابا: 6-7 

 19TS-F-00    ت،ماشين آلا ت، تجهيزا تگزارش حادثه وسايل،تأسيسا:  7-7



 

 شركت گاز استان فارس
 HSED-IN-S-107-(2)-96                                                 ثبت ، گزارش ، تجزیه و تحلیل حوادث و شبه حوادثستورالعمل د

  

 11از  10 صفحه 
 

 محل مهر دو بازنگري :            07/07/1400تاريخ 
 

 

 

 علت وقوع حادثه :   عضو صدمه ديده:

 نقص فني دستگاه -01   سر -01

نداشتن ابزار و لوازم  -02   صورت -02

 متناسب

عدم توجه به مقررات و  -03   چشم -03

 ضوابط ايمني

عدم استفاده از وسائل  -04   گوش -04

 ايمني و استحفاظي

    

 شرائط نا ايمن كار -05   بيني -05

 بي احتياطي و سهل انگاری -06   ان و دندانده -06

عدم آگاهي و نداشتن  -07   دست -07

 آموزشهای لازم

 عدم نظارت سرپرست -08   قفسه سينه -08

 تصادف با وسائط نقليه -09   امعاء و احشاء -09

 ابتلاء به بيماری -10   پا -10

 شهادت -11   قلب -11

 نزاع -12   مغز و نخاع -12

 درگيری منجربه قتل -13   اعصاب و روان -13

                                                   سوزی و سوختگي آتش -14         ستون فقرات -14

 حادثه ورزشي -15   غدد-15

 برق گرفتگي-16   بيماريهای داخلي  عوارض-16

 انفاركتوس / سكته -17   انگشنان پا -17

سوانح و بلايای -18   ستانگشتان د -18

 و.. سيل ، زلزله )  طبيعي

)  

بي حفاظ بودن وسائل و -19   چند عضو -19

 دستگاهها

 معيوب بودن وسائل -20   اظهار و اعلام نشده -20

 نامناسب بودن البسه -21   نوع حادثه:

شي از جابجا حوادث نا -22      الف : حادثه ناشي از كارآماری (درحين كار و انجام وظيفه)



 

 شركت گاز استان فارس
 HSED-IN-S-107-(2)-96                                                 ثبت ، گزارش ، تجزیه و تحلیل حوادث و شبه حوادثستورالعمل د

  

 11از  11 صفحه 
 

 محل مهر دو بازنگري :            07/07/1400تاريخ 
 

 

 كردن اشياء

 سقوط اشياء -23   ب: حادثه ناشي از كار غيرآماری ( حادثه در ساعات كار و

 سقوط كردن و لغزديدن -24   محلهای مرتبط با كار و يا اوقات رفت و برگشت با سرويس

 ضرب خوردگي-25   عمومي اداری )

 گيركردن داخل يا بين -26   ج : حادثه غير ناشي از كار

 اشياء

جنگ ، بمباران ، برخورد  -27   مقصر بودن يا نبودن:

 با مين و ...

 اظهار و اعلام نشده -28   با توجه به علت وقوع حادثه مقصر بودن و يا نبودن

 گزيدگي -29   كارگر / كارمند را در اين حادثه مشخص نمائيد.

 آوارخفگي در  -30

 


