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فصل اول 

كميته هاي مشترك ايمني و بهداشت 

بسمه تعالي 
1-1- تعريف كميته هاي مشترك ايمني و بهداشت 

كميته هاي ايمني و بهداشت (JHSC)) نوعي گردهمائي و جلسه بحث و تبادل نظر         مي باشد كه در كارگاه  مسئوليتي مهم برعهده مي گيرد . اين كميته متشكل از نمايندگان مديريت و كارگران مي باشد . كه براساس برنامه هاي منظمي به موضوعات ايمني و بهداشت مي پردازد . مزيت اين كميته اين است كه با آگاهي كامل به عمق مسائل مربوط به ايمني و بهداشت پرداخته و هماهنگي بيشتري بين خط مشي ايمني با ساير خط مشي هاي موجود در محيط كار ايجاد مي كند مزيت ديگر آن بهبود شيوه هاي همكاري در بخشهاي مختلف كاري جهت حل مشكلات و مسائل ايمني و بهداشتي مي باشد اين كميته ها ممكن است با عناوين گوناگون د رمحيطهاي كاري شناخته و معرفي شده باشند كه از جمله آنها مي توان به كميته هاي ايمني و بهداشت صنعتي ، كميته هاي مشترك ايمني – كميته بهداشت حرفه اي – كميته ايمني و بهداشت كارگاه و يا كميته ايمني و بهداشت اشاره نمود .

2-1-مسئوليت تشكيل كميته مشترك ايمني و بهداشت برعهده چه كساني مي باشد ؟

كارفرمايان مسئول تشكيل كميته هاي ايمني و بهداشت كارگاهها هستند . بيشتر قوانين ايمني و بهداشتي براي سازماندهي ، ساختار ، تعداد جلسات و قوانين و مسئوليت اعضاء كميته رهنمونهاي خاصي دارند كه براي اينكار تنظيم شده است . كارفرمايان موظف به برگزاري يكسري دوره هاي كاربردي براي توجيه ، نحوه تشكيل كميته ها و ساختار و عملكرد آنها مي باشند كه در اين زمينه موارد زير بايستي مدنظر قرار گيرد .

·  از قوانين ايمني و بهداشت شغلي osh)) تبعيت داشته باشد .
·  متاثر از احتياجات خاص كارگاه و محيط كار باشد .
·  كليه كارگران را تحت پوشش قرار دهد .
3-1-وظايف كميته هاي مشترك ايمني و بهداشت چيست ؟

هدف كميته هاي ايمني و بهداشت اين است كه در جهت مسئوليت و تعهدات كارفرما در خصوص مسائل ايمني و بهداشت اقدام نمايد . كه اين اصول بر پايه قوانين ايمني و بهداشت شغلي مي باشد . فعاليتهاي اين كميته شامل :

·  مشاركت در توسعه و بكارگيري برنامه هاي ايمني و بهداشتي كارگران .
· پرداختن به شكايات وپيشنهادات نگران كننده در ارتباط با مسائل ايمني و بهداشت .
· اطمينان از وضعيت نگهداري و ثبت مدارك مربوط به صدمات و آسيبهاي شغلي وارده و پايش و كنترل مخاطرات شغلي موجود د رمحيط كار .
· پايش و پيگيري گزارشات مخاطرات شغلي و پيشنهادات ارائه شده در اين زمينه .
· تنظيم برنامه هاي آموزشي و تربيتي كارگران .
· مشاركت در كليه موارد تحقيقاتي دربحث ايمني و بهداشت .
· مشاوره با متخصصين حرفه اي و كارشناسان .
· مشاركت در زمينه حل معضلات كاري (مثل توقف و تعطيلي كار).
· ارائه پيشنهادات به مديريت در زمينه پيشگيري از حوادث ناشي از كار .
· كنترل تاثير گذاري برنامه ها و روندهاي ايمني .
1-3-1-آيا وظايف اعضاء كميته بصورتي واضح و مشخص تعيين گرديده است ؟

همه اعضاء كميته بايستي در حدود وظايف مشخص شده تخصصي خود كار كنند كه اين امر ممكن است با توجه به فاكتورهايي از قبيل نوع و اندازه هاي سازمان – صنعت و تعداد متخصصين ايمني در سازمان ، ميزان تجارب مواجهه با حوادث جدي و همچنين تعداد كميته هاي موجود ، متغير باشد . اما بطور كلي وظايف اعضاي كميته هاي بهداشت و ايمني به شرح زير مي باشد :

· حضور يافتن در تمام جلسات .
· ارتقاء و بهبود سطح ايمني و بهداشت در كارگاهها.
· داراي عملكرد قوي باشند تا كميته بتواند بصورتي قاطع و جدي در قبولاندن سياستهاي خود در زمينه ايمني و بهداشت عمل نمايد.
· رسيدگي به شكايات كارگران در زمينه ايمني و بهداشت .
· اجراي اقدامات مناسب در زمينه پيشنهادات ارائه شده توسط كارگران .
· تحقيق و بررسي و سفارش و تاكيد برخورداري از انجام كارهاي نا ايمن .
· آموزش كارگران جديد الاستخدام .
· مساعدت در امر شناسايي و كنترل خطرات فيزيكي .
· مساعدت در امر ارزيابي و توسعه برنامه هاي كنترلي مواد خطرناك .
· مساعدت در امر بررسي حوادث و تحقيق و تفحص در اين زمينه .
· مطالعه برنامه هاي ايمني ديگر شركتها ، جهت تقويت برنامه هاي درون سازماني .
· به جريان انداختن برنامه هاي آموزش ايمني و بهداشت .
· اجراي بازرسيهاي مميزي .
· سفارش و تاكيد به پرسنل در خصوص استفاده از وسايل حفاظت فردي .
· كنترل ميزان تاثير گذاري برنامه هاي ايمني و بهداشت .
· كمك و ارتقاء و توسعه قوانين ايمني و بهداشت .
· كمك به توسعه و ارتقاء روندهاي انجام كار ايمن .
· به انجام رسانيدن ساير فعاليتهاي ضروري كه لزوم اجراي آن براساس حوادث به وقوع پيوسته درگذشته ، به اثبات رسيده است .
2-3-1-آيا ليستي ازشرح وظايف اعضاي كميته در دسترس هريك از آنها قرارگرفته است؟
پس از تعيين وظايف اعضاء كميته ايمني و بهداشت، رونوشتي از شرح وظايف در اختيار اعضاء قرار مي گيرد . با اين روش اعضاء مي توانند بصورت دوره اي وظايف خود را بازبيني نمايند . اين سند مي تواند بعنوان يك راهنماي آموزشي مفيد براي اعضاء جديد استفاده شده و نيز منابع اطلاعاتي خوبي براي كليه كارگران باشد .
3-3-1-آيا اعضاء كميته از شرح وظايف خود اطلاع دارند ؟

نمي توان از افراد يا گروهها انتظار داشت بدون اطلاع از وظايف محوله به انجام آنها مبادرت ورزند . در خصوص حد انتظار از اعضاء كميته نيز نمي توان تنها به ليستي كه در اختيار آنها قرار داده شده است ، اكتفا كرد بلكه بايستي شرح وظايف با حضور كليه اعضاء تهيه شده و در كميته نيز مورد بحث و بررسي قرار گيرد تا كليه افراد نسبت به وظايف شخصي خود آگاهي كافي را كسب نمايند .
4-3-1-آيا كليه اعضاء وظايف خود را به انجام ميرسانند ؟

اگر كميته ايي با ساختاري مناسب و هدفي مشخص ومتشكل از پرسنل كار آزموده كه دقيقاً از مسئوليت وتعهدات خود آگاهي دارند تشكيل شده باشد . ولي با اين وجود اعضاء وظايف خود را انجام ندهند آن كميته به كميته اي بي اثر تبديل خواهد شد كه هيچ گونه ارزشي نخواهد داشت . ممكن است دلايل ديگري نيز در فقدان اثر بخشي كميته وجود داشته باشد كه ممكن است اين مشكلات براثر مسائل داخلي باشد كه بهتر است هرچه سريعتر اصلاح شود . عموماً بيشتر افراد ، علاقمند به ايمني هستند اما ممكن است يكسري محدوديتها در اختلاف علايق ، شخصيتها يا فشار اولويتهاي خارجي به آنها تحميل شود در صورت بروز اين موقعيتها بايستي در اسرع وقت نسبت به حل و فصل آنها اقدام شود تا كميته توانايي خود را جهت دستيابي به اهداف اصلي متمركز كند .

5-3-1-آيا در مواقع لزوم ، ساختار كميته و وظايف اعضاي آن ، مورد بازبيني و اصلاح قرار مي گيرد ؟

هنگاميكه وظايف و تعهدات اعضاء كميته ايمني و بهداشت و ساختار آن بازبيني گردد منجر به تغيير و اصلاح آن مي شود به همين جهت ساختار كميته ها ، بايستي مورد بازبيني قرار گيرد كه اين بازبيني ها ممكن است در مواقع بروز تغييرات در سازماندهي و يا تغييرات فيزيكي اساسي كه در كارخانه رخ مي دهد صورت پذيرد برخي تغييرات جزئي ممكن است در اكثر مواقع در محيط كار واقع شود به همين دليل بهتر است تعهدات و ساختار قبلي در فواصل زماني مشخص مرور و بازبيني گردد.

6-3-1-آيا اعضاء كميته محدوده اختيارات خود را مي دانند ؟

در زمينه وظايف محول شده ، هركدام ازاعضاء بايستي محدوده اختيارات خود را بدانند . اين اختيارات بايستي طبق حكمي كتبي به اعضاء ابلاغ شده و همچنين در خصوص آگاهي كامل از آن نيز ، تاكيد گردد . جهت حصول اطمينان از برقراري هماهنگي هاي لازم ، مرور و بازبيني محدوده اختيارات اعضاي كميته ها به عنوان امري ضروري مطرح مي شود . همچنين در مواقعي كه اعضاء كميته قادر به انجام رسانيدن وظايف محوله نباشد ، و يا در مواردي كه اعضاء تشخيص دهند تا در فواصل زماني معين و بسته به نوع كار ، محدوده وظايف و اختياراتشان تغيير و گسترش مي يابد بازبيني در محدوده اختيارات آنها صورت مي پذيرد .

7-3-1-آيا اعضاء ، اختيارات خود را ناديده گرفته و از محدوده آن تجاوز مي نمايند ؟
اگر تعدادي از اعضاء كميته ايمني و بهداشت در انجام وظايف خويش از محدوده اختيارات خود خارج و يا آنها را ناديده بگيرند نشان از اين است كه يا نقصي در سطح اختيارات و يا تعهدات وجود دارد يا آنها راهنماي مناسب براي كار ندارند . در هر دو مورد بازبيني از وظايف اعضاء ضروري مي باشد . در مواقعيكه يكي از اعضاء بصورت مكرر از اختيارات خود خارج شده و يا آنرا ناديده مي گيرد ، وظايف وي بايستي مجدداً در حضور اين شخص بازبيني شده ، سپس اقدامات بعدي وي تحت كنترل قرار گيرد . د رچنين مواردي بركناري موقتي آن فرد مي تواند بعنوان راه حلي د ركميته مطرح شود .
8-3-1-آيا وظايف و اختيارات رئيس كميته مشخص شده است ؟
رئيس كميته تعهدات و مسئوليتهاي زيادي نسبت به سايرين دارد . در كميته اي كه با حضور معاون رئيس يا جانشين وي برگزار مي شود بايستي بحث و تبادل نظر در زمينه تفويض اختيارات صورت گيرد و يا اينكه اين اختيارات بصورت چرخشي در اختيار اعضاء قرار گيرد در بعضي از قوانين اين روشها ، بعنوان شيوه اي از رهبري و اداره جلسات مطرح مي گردد . وظايف مسئول كميته شامل موارد زير مي باشد :
1- تنظيم جلسات زمانبندي شده و اطلاع رساني زمان آن به ديگر اعضاء .

2- تهيه صورتجلسه .

3- دعوت از متخصصين يا اشخاص كارشناس در صورت نياز .

4- اداره كردن تمام جلسات .

5- راهنمايي جلسات طبق برنامه كاري .

6- حصول اطمينان از اينكه كليه بحثهاي صورت گرفته به نتايج مثبتي منتهي مي شود .

7- بازبيني و تصويب گزارشات .

8- محول كردن پروژه هاي بهداشتي و ايمني به اعضاء كميته .

9- حصول اطمينان از اينكه اعضاء وظايف خود را بدرستي انجام مي دهند .

نكته اي كه توجه به آن ضروري مي باشد اين است كه بايد ليستي از مسئوليتها و اختيارات رئيس كميته در اختيار ساير اعضاء قرار گيرد .

9-3-1-آيا وظايف دبير جلسه بصورت مشخصي تعيين شده است ؟
مسئوليتهاي دبير جلسه ممكن است متنوع باشد كه به ساير فاكتورها بستگي دارد . اگر براي كميته اي تنها يك رئيس تعيين شده باشد مي توان از دبير جلسه درخواست نمود تا وظايف رئيس را در مواقع غيبت وي بعهده بگيرد .
وظايف دبير به شرح ذيل مي باشد :

1- ثبت صحيح اسناد .

2- تهيه گزارش از پيشنهادات ارائه شده 
3- تهيه صورتجلسات .

4- توزيع صورتجلسات بعد از تصويب .

5- انتشار اطلاعات ايمني در بين اعضاء .

6- كمك رئيس كميته در مواقع نياز .

فصل دوم 
نحوه تشكيل كميته هاي ايمني و بهداشت 

1-2-اعضاء كميته چگونه انتخاب مي شوند ؟

قوانين ايمني و بهداشت مشخص مي كند كه اين اعضاء چگونه بايستي انتخاب شوند ، براي اينكار مي توان به اين قوانين مراجعه كرد . اگر در قوانين به اين موارد اشاره نشده باشد ، شركت يا كارخانه مدنظر مي تواند اينكار را برحسب معيارهايي از طريق انتخابات انجام دهد . عموماً اعضاء كميته از طريق انتخابات برگزيده مي شوند . اما در موارد كمتري نيز اعضاء منتخب گروهي خاص بوده و يا بصورت داوطلبانه تعيين مي شوند . مدير گروه نيز عموماً بتوسط كارفرما انتخاب مي شود .

2-2-نسبت نمايندگان مديريت به نمايندگان كارگري در كميته به چه صورت مي باشد ؟

قوانين عموماً حالتي را بيان مي كند كه نبايستي تعداد اعضاء منتخب مدير بيشتر از اعضاء كارگري باشد و تعداد آنها لااقل معادل و برابر با هم باشند .

3-2-چگونه بايد مطلع شويم اعضاء كميته منتخبي از كارگران كارخانه هستند يا خير ؟

قوانين يا مجموعه توافقات حاصله ممكن است حداقل و حداكثري را براي تعداد اعضاء مشخص كند كه معمولاً بستگي به تعداد كارگران در محل كار دارد وجود تعداد كمي از كارگران بعنوان اعضائ كميته ممكن است نشاندهنده آن باشد كه نمايندگان برخي از گروههاي كارگري در كميته حضور ندارند . هنگاميكه تعداد اعضاء زياد باشد مديريت كميته مشكل تر خواهد شد كه نتيجه كار بيشتر به بحث و گفتگو في مابين اعضاء منجر خواهد شد تا به عمل .

در تعيين تعداد اعضاي كميته موارد زير تاثيرگذار هستند :

· تعداد كل كارگران .          
·  تعدا مشاغل مختلف يا اتحاديه هاي مشمول .
· پيچيدگي عملياتها .
· درجه خطر ساز بودن كار .
· وجود نماينده هايي از كليه قسمتهاي نيروي كار (مديريت – سرپرستان – كارگران مرد – كارگران زن وكارگران اداري)
4-2-آيا اعضاي كميته در خصوص مسائل ايمني و بهداشت دوره آموزش ديده اند ؟
به منظور همكاري و تشريك مساعي كامل در همه فعاليتهاي كميته ، اعضاء كميته بايستي دوره هاي آموزشي در خصوص مسائل ايمني و بهداشت را گذرانده باشند . در بعضي قوانين داشتن مدارك و ديدن آموزش ايمني يكي از ضروريات براي كارفرمايان و كارگران عضو كميته مي باشد .
موضوعات آموزش شامل :

1-مسئوليت و اختيارات كميته  2- قوانين ايمني و بهداشت، 3-بررسي علل حوادث

4-شناسايي خطرات، 5-آناليز ايمني شغلي 6-بهداشت شغلي و صنعتي، 7- روشهاي بالا بردن آگاهي ايمني، 8-بازرسي ها، 9-بررسي حوادث، 10-روابط عمومي 

5-2-آيا اعضاء كميته بايد تجارب و يا آموزشهاي مربوط بكار را نيز داشته باشند؟

از آنجائيكه تعداد محدودي از كارگران را مي توان براي پست اعضاء كميته ايمني و بهداشت تعيين كرد، بالطبع بايستي در اين خصوص دقت خاصي داشت . حق تقدم با كارگراني است كه در كارهاي متنوعي فعاليت داشته اند و با خطرات و عملياتهاي پيچيده و خطرات آن آشنايي دارند . كارگران با سابقه كه در فعاليتهاي مرتبط با ايمني شركت داشته اند از افرادي هستند كه مي توان آنها را براي اين پست و شغل انتخاب و در جلسات از حضور آنها استفاده نمود . بعبارت ديگر افراديكه عادات كاري نامطلوبي داشته و يا ميلي براي تغيير رفتار خود ندارند ، لياقت حضور در اين مقام و شركت در جلسات كميته را ندارند . 

در بعضي قوانين ، كميته هاي ايمني و بهداشت موظف به انجام بازرسي هاي دوره اي از كارخانجات مي باشند بنابراين اعضاي كميته بايستي از افرادي باشند كه آموزشهاي ايمني را گذرانده و قادر باشند تا در اين خصوص و شناسايي خطرات محيط كار اظهار نظر نمايند .

كاركناني كه وظايف مرتبط با مسائل ايمني در محيط كار را برعهده دارند شامل : مسئول آتش نشاني ، پرستار يا پزشك حاضر در كارگاه و يا كارشناس بهداشت صنعتي مي توانند در كميته انجام وظيفه نمايند. و يا از آنها بعنوان كاردان يا كارشناس در مسائل تخصصي مربوطه بهره گرفت .

6-2-براي چه مدت زماني يك شخص مي تواند بعنوان عضو كميته هاي ايمني وبهداشت فعاليت نمايد؟

اين مدت بوسيله قوانين ايمني و بهداشت تعيين مي شود . در موارديكه اين مسئله مشخص نشده است طول اين زمان بايستي درحد متعادل حفظ شود . يعني نه به اندازه اي كوتاه باشد كه در فواصل زماني بسيار كوتاه اعضاي زيادي به كميته معرفي شوند و نه به      اندازه اي طولاني شود كه انگيزه و علاقه اعضاء را در رسيدگي به مسائل ايمني از بين ببرد.

اين فصل را مي توان با ايجاد دوره هاي چرخشي و نوبتي حل كرد و براي اينكار پيشنهاد مي شود در كنار حفظ حداقل نيمي از اعضاي قبلي كميته ، اعضاء جديد نيز وارد كميته شود . وجود هماهنگ كننده هايي در كميته هاي ايمني و بهداشت ضروري مي باشد تا از ايجاد اختلال و اختلاف نظر در انجام وظايف خودداري  شود محدوده وظايف هريك از هماهنگ كننده ها آنها بايستي بصورت واضحي تعيين شود . حضور  اين افراد در جلسات كميته منطقي مي باشد . اما با توجه به اينكه حضور آنها در اين جلسات ممكن است فقط بعنوان كاردان مشاور و يا مهمان باشد . نبايستي بعنوان فرد كنترل كننده كميته عمل كند (يا به نظر برسد كه كنترل كننده مي باشد). نقش دقيق هماهنگ كننده ها در ارتباط با كميته ايمني و بهداشت حرفه اي ، مسئله بسيار مهمي است كه بايستي به عنوان يك اولويت در طي جلسات كميته مطرح شده از طريق بحث متقابل ، حل و فصل شود . 

7-2-آيا امكان تشكيل بيش از يك كميته در كارگاه  وجود دارد ؟
بسته به تعداد كارگران ، پيچيدگي كار يا اختلاف موقعيتهاي كاري ممكن است در يك كارخانه بيشتر از يك كميته وجود داشته باشد . در اين موارد يك كميته مركزي هماهنگ كننده موجود است كه با داشتن نماينده اي از هر كميته محلي فعاليت مي نمايند . در سازمانها و شركتهاي بزرگ ، يك سيستم منظم گزارش دهي وجود دارد كه فعاليتها را به نمايندگان گزارش داده و اين امر باعث اطمينان خاطر افراد شركت كننده در جلسات كميته اصلي مي گردد .
8-2-آيا براي اعضاء كميته  كه در جلسات شركت مي نمايند مزايايي  در نظر گرفته
 مي شود ؟
براي ساعاتي كه اعضاء كميته صرف فعاليتهاي كميته مي كنند ، بايستي مزايايي در نظر گرفته شود . در بعضي قوانين به اين مورد تاكيد شده است و شامل زمانهايي همانند آماده شدن براي جلسات – حضور در جلسات و هر فعاليت مربوطه (مثل بازرسي) مي شود .

در كارهاي نوبتي و شيفتي وجود مزايا يك شرط اصلي است كه افراد را مطمئن مي سازد تا در ساعات خارج از وقت معمول در جلسات شركت كنند .

9-2-حقوق اعضاء كميته چه مي باشد ؟

 تعقيب اعضاء كميته ايمني و بهداشت بر خلاف قانون مي باشد . كارفرما و يا هر شخص ديگري كه براي ايشان كار مي كند يا هر واحد و يا اتحاديه تحت نظر مديريت نمي تواند بر عليه اعضاي كميته اقدام و ايشان را تحت تعقيب قرار دهد .
10-2-آيا ارسال و نگهداري اسناد و مدارك جلسات ضروري است ؟
گزارش نويسي از همه جلسات كميته هاي ايمني و بهداشت ضروري است . براساس بعضي از قوانين خاص استفاده از فرمهاي ويژه اي ضروري مي باشد . در برخي موارد صورتجلسات را مستقيماً جهت اطلاع مراجع قانوني ارسال مي نمايند ، در حاليكه در مواردي نيز اين صورتجلسات تنها پس از درخواست رسمي اين مراجع ، ارسال مي گردد . در هر صورت ، بايستي كليه تصميمات اتخاذ شده و فعاليتهاي صورت گرفته توسط اعضاي كميته جهت حصول اطمينان از وجود مدرك و سند در مواقع نياز ثبت و ضبط گردد .

گزارشات جلسات عموماً بعد از تصويب توسط روساي جلسات بين همه اعضاء گردش    مي كند . رونوشتي از آن نيز بايستي در محل كارگاه در معرض ديد عموم نصب شده و به مدت يكماه در آن محل قرار گيرد . نسخه اصل آن نيز به همراه ساير مدارك در بايگاني كميته ثبت و نگهداري شود . البته پيشنهاد مي شود كه صورتجلسات ظرف مدت يك هفته پس از برگزاري جلسات بين اعضاي كميته به گردش درآمده و سپس جهت اطلاع عموم در معرض ديد قرار گيرد .

فصل سوم 
ساختار كميته هاي ايمني و بهداشت حرفه اي 

1-3-آيا اهداف كميته بصورتي واضح مشخص شده است ؟

عموماً، در قوانين مربوط به ايمني و بهداشت ، تعهدات و مسئوليتهاي كميته ايمني و بهداشت تعريف شده است تعيين اهداف تشكيل كميته ، به شكل ساده تر ، مسئوليت و تعهدات كميته را مشخص خواهد كرد . اگر اهداف متعدد باشد اعضاء را مجبور خواهد كرد كه براي خود اولويتها را مشخص نمايند و انرژي كاري خود را در يك زمان در سطوح مختلف صرف كنند .
مثالهايي از اهداف و فعاليتهاي اساسي در برنامه هاي ايمني و بهداشت عبارتند از :

· ايجاد انگيزه فعال در كاركنان در خصوص ايمني و بهداشت و كاهش حوادث .
· بحث و گفتگو در خصوص ايمني و بهداشت و ايجاد فضاي تعاون و همكاري بين مديريت و كارگران .
· كمك در تشخيص و شناسايي مشكلات، تعيين خط مشي در روندهاي كاري ، پايش و بهبود وضعيت ايمني و بهداشت كارگاه .
كميته ها يكسري اختيارات قانوني دارند كه آنها را قادر مي سازد در خصوص مسائل ايمني و بهداشت تصميماتي اتخاذ نمايند . و نتيجه اين امر بسيار جالب توجه مي باشد زيرا كارگر را مجبور به همكاري و مشاركت در تمام سطوح كاري مي نمايد مخصوصاً در مواقعي كه احتمال وقوع حوادث و اتفاقات خطرناك در محل كار موجود بوده و سلامتي افراد در معرض خطر است .

2-3-آيا فعاليتهاي كميته ، پشتوانه حمايتي در زمينه خط مشي ايمني و بهداشت          مي باشد ؟

بهتر است ليست جامعي از فعاليتها و برنامه هاي ايمني و بهداشت بصورت دائمي بهمراه متخصصين ايمني باشد تا سازمان را به اين باور برساند كه نيازمنديهاي ايمني مطرح شده در كميته بايستي به انجام برسد البته اين برنامه بايد كاملاً قابل فهم و واضح باشد . فعاليتهاي كميته ايمني و بهداشت فقط يك قسمتي از كل برنامه هاي ايمني است كه شامل مسئوليتهاي فردي (مديريت – ناظران – كارگران) ، برنامه هاي آموزش ، مراقبتهاي درماني و كمكهاي اوليه و اقدامات پيشگيرانه مي باشد .

3-3-در زمينه مسائل و مشكلات موجود كميته بايد به چه كساني گزارش كند ؟

فردي كه كميته مسائل و مشكلات را به ايشان گزارش مي كند بايستي در خصوص وظايف كميته ، و موارد و اقدامات پيشگيرانه بويژه بيماريها و صدمات شغلي كاملاً آگاهي داشته باشد . ممكن است گفته شود كه اعضاء هر كميته بايستي به رئيس خود پاسخگو بوده و خود كميته نيز به كليه كارگران پاسخگو باشد . بويژه اگر لازم شود كه اعضاء كميته پيشنهاداتي را ارائه نمايند و آن پيشنهادات عملي گردد . بهترين شيوه آنست كه يكي از اعضاء بعنوان مدير ارشد انتخاب شود. اين فرد بايستي قادر باشد فعاليتها را در جهت حل مشكلات سازماندهي كند و ساير اعضاء نيز بتوانند امور مربوطه را به وي ارجاع دهند . ساير اعضاي گروه از قبيل هماهنگ كننده يا پرسنل واحد ممكن است در موقعيت پائين تري بتوانند ساير موارد و وظايف محوله را به انجام رسانند .

4-3-آيا جلسات كميته ها بصورت منظم برگزار مي شود ؟

كميته اي كه جلسات آن بصورت منظم برگزار نشود پويايي و تحرك را از دست خواهد داد و ممكن است كارگران و مديريت چنين تصور كنند كه كميته كارائي لازم را ندارد . براساس برخي از قوانين ، جلسات كميته اي ايمني و بهداشت بايستي ماهي يكبار يا حداقل هر سه ماه يكبار برگزار شود . تحت شرايط خاص در مواقعي كه مشكلات ايمني بسياري در محيط كار وجود داشته باشد ممكن است جلسات كميته اغلب در كمتر از زمان قانوني خود كه يكبار در ماه مي باشد تشكيل گردد . در سازمانهايي كه خطرات موجود تحت كنترل        مي باشد زمان اين جلسات مي تواند بطور موثري صرف آموزش اعضاء كميته گردد .
5-3-آيا همه اعضاء كميته در جلسات آن حضور مي يابند‌ ؟
جهت رسميت يافتن جلسات كميته ، حضور تمامي اعضاء ضروري نمي باشد . د رصورت عدم حضور تمامي آنان ، جلسات رضايت بخش نخواهد بود واضح است كه در اينصورت جلسات كميته بندرت تحقق مي يابد .
غيبت تمام اعضاي كميته در جلسات در فعاليتهاي كميته ايجاد ناپيوستگي خواهد كرد كه حاكي از فقدان قبول مسئوليت در برابر موضوعات ايمني و موجب كاهش اعتماد مديريت و كارگران به كميته ها در تمام موارد مي باشد .

6-3-آيا جلسات كميته در برخي از فواصل زماني متناوباً به تاخير مي افتد ؟
جلسات بايستي برنامه ريزي شده و زمان برگزاري جلسات مشخص باشد . مطلوب اين است كه براي تنظيم برنامه زمان بندي برگزاري جلسات بر طبق ساعت و روز با اعضاء كميته هماهنگي هاي لازم صورت پذيرد و تا پس از اعلام آمادگي آنها جهت حضور در جلسه ، برنامه تنظيم شود زمان و تاريخ جلسات به هيچ عنوان نبايستي به تاخير بيفتد مگر در مواقع ضروري.
 به تاخير افتادن جلسات نشان از فقدان علاقه به مسائل ايمني ، فقدان مسئوليت مديريت و ضعف رهبري كميته مي باشد .

7-3-چه مواقعي از روز جلسات كميته برگزار مي شود ؟
زمان برگزاري جلسات به فاكتورهاي زيادي وابسته است كه البته كنترل تمامي آنها نيز مشكل است . براي مثال هنگامي كه درمحيط كار چندين شيفت كاري متفاوت موجود است . بهترين زمان برگزاري جلسات ، زمان قبل يا بعد از تغيير شيفت مي باشد و بالعكس . در مواقعي كه حضور تعدادي از كارگران كليدي در كارگاه ضروري مي باشد در صورت امكان ، بهتر است از برگزاري جلسات در اين زمانها پرهيز شود . 
جلسات بهتر است دروسط شيفت روزانه برگزارشود به شرط اينكه در ميان اعضاء كميته ، عضوي با شيفت كاري عصر يا شب نباشد زيرا در اينصورت عضو مربوط از شركت در جلسات محروم مي گردد . در  هرصورت زمان انتخاب شده بايستي به گونه اي باشد كه تمامي اعضاي كميته امكان شركت در جلسات را داشته باشند .

8-3-جلسات كميته در چه مكاني برگزار مي شود ؟
محل برگزاري جلسات در افزايش سطح توانمندي كميته ، جهت انجام كارها و وظايف محوله و هم چنين درك موقعيتي كه كميته در آن برگزار مي شود اهميت بسزايي دارد . يك محل شلوغ يا سالن غذاخوري براي برگزاري جلسات كمتر استفاده مي شود . اطاق كنفرانس با امكانات مناسب و وسايل كمك آموزشي از قبيل فيليپ چارت – گچ -تخته 
و 000 براي اينكار مطلوب خواهد بود . در هر صورت منطقه و مكان انتخاب شده بايستي آرام و عاري از هر گونه مزاحمتي باشد ، تا جلسه بخوبي برگزار شود .

9-3-آيا ساعت شروع و اتمام جلسات طبق برنامة زمان بندي شده است ؟
برگزاري جلسات سازماندهي شده  در ساعت مقرر از اهميت زيادي برخوردار است. تاخير در برگزاري جلسات نشانه هايي از فقدان علاقه اعضاء يا خود كميته به مسائل ايمني و بهداشت مي باشد . بعبارت ديگر برگزاري جلسات طبق برنامه زمان بندي ، از وظايف مهم اعضاء مي باشد .
10-3-آيا در برگزاري جلسات وقفه اي ايجاد مي شود ؟

ايجاد هرگونه وقفه اي در هنگام تشكيل جلسات از جمله تماسهاي تلفني ، صدا زدن اعضاء كميته توسط سايرين و خروج آنان در حين تشكيل جلسه ، بحث اعضاء در مورد مسائل خصوصي و غير اداري و 000 نظم و سازماندهي جلسات را بطور و كلي بر هم مي زند كه اين  نشان از عدم اهميت اين جلسات در نزد اعضاي كميته مي باشد .

11-3-آيا دستور كار جلسه  قبلاً آماده مي شود ؟

يك دستور كار ، بجهت آماده سازي اعضاء كميته بعنوان راهنما استفاده  مي شود تا بدين ترتيب مشكلات موجود در جلسات مطرح شود . موضوعاتي كه ممكن است در نظر گرفته شود عباتند از :

· حضور و غياب .
· معرفي ميهمانان .
· تصويب صورتجلسات .
· طرح موضوعات بر خاسته از صورتجلسات (شامل بهبود گزارشات در زمينه موضوعات چشمگير و اساسي)
· گزارشات (بازرسي – حوادث – آمار)
· مسائل جديد (اين گونه مسائل بايستي جزء به جزء مطرح شوند)
· جلسات آموزشي . 
· زمان ، تاريخ ، مكان جلسه بعدي .
· زمان تعطيلي ما بين جلسات .
12-3-روال گنجاندن مطالب جديد در دستوالعملها چگونه مي باشد ؟

همه كارمندان (شامل مديريت و كارگران بايستي به اطاعت از موضوعاتي كه منتخبين آنها در جلسات ، ارائه و بحث مي كنند ترغيب شود . بدليل اينكه كميته در زمينه حل و فصل مشكلات ايمني و بهداشت فرصت كمي دارد اين موضوعات بايستي قبل از اينكه در جلسات به‌ آن پرداخته شود نوشته و آماده گردد . و در آن اولويتها براساس حوادث مهم ، گزارشات بازرسي يا وقايعي از قبيل معرفي تجهيزات يا روشهاي كاري جديد نوشته شود . تصويب دستورالعمل جلسه مي تواند در كميته بصورت يكپارچه توسط كليه اعضاء صورت گيرد اما نكته قابل توجه آنست كه ممكن است بجاي طرح مشكلات واقعي ايمني و بهداشت، زمان زيادي بجهت مشخص نمودن اولويتها صرف شود به همين دليل بهتر است تصميم گيري در اينگونه موارد با اختيارات كامل به روساي كميته و يابه رئيس يا نماينده اعضاء واگذار گردد به شرط اينكه نماينده كارگران و مديريت در بحث حضور داشته باشند.
13-3-آيا دستورالعمل قبل از برگزاري جلسات بين اعضاء توزيع مي گردد ؟
يكي از دلايل تهيه و تدارك دستورالعمل ، اجازه دادن به اعضاء جهت آماده سازي خويش براي بحث و تبادل نظر در جلسات مي باشد . اين آماده سازي ممكن است شامل بحث و گفتگو با اعضاء مورد نظر، مطالعه درباره مشكلات  مطرح شده و يا  جمع آوري ديگر اطلاعات باشد . هريك از اعضاء نياز دارند كه در زمينه موضوعات خاصي كه ارائه آن در جلسات موثر است اطلاعات كافي داشته باشد .

14-3-آيا از زمان جلسات بدرستي استفاده مي شود ؟
يك دستورالعمل حاوي كليه جزئيات مورد نياز ، اطمينان خواهد داد كه جلسات بر طبق برنامه منظم پيش برود اما يكسري ملاحظات ديگر نيز بايستي مدنظر قرار گيرد . جلسات نبايد بعنوان گردهمايي براي ارائه شكايات و نارضايتي ها بوده و افراد از آن بعنوان كانالي براي ارائه خواسته هاي خود استفاده كنند . مسائل شخصي و انضباطي بايستي به بخش خصوصي و يا مديريتي سپرده شود و از آنجائيكه كميته هاي ايمني و بهداشت فقط به مسائل ايمني و بهداشتي اختصاص داده شده است بايستي فقط مسائل مربوط به آن در جلسات مورد بحث و بررسي قرار گيرد .

مواردي جداگانه و اختصاصي از قبيل اعمال و شرايط ناايمن وجود دارد كه بايستي بطور عادي از طريق كانال مديريتي حل شود اگر اينگونه مسائل بصورت تكراري در طول جلسات كميته مطرح شود ، گواه اين امر است كه اعضاي كميته نمي خواهند مسئوليتهايشان را به مرحله اجرا بگذارند اما در زمانيكه بازرس يا بازرسان كار ، پس از انجام بازرسي موارد و روشهاي ناايمن را گزارش مي كنند اعضاي كميته نيز موظفند در اين زمينه بحث و بررسي نمايند .

از سوي ديگر ، اعضاء كميته بايستي از تصميماتي كه در ارتباط با موارد فوق توسط مديريت اتخاذ مي گردد آگاه بوده تا قادر به اظهار نظر در زمينه فعاليتهاي آتي كميته باشند عدم توافق نظر في مابين كميته و مديريت در برخي موارد دور از نظر و انتظار نمي باشد اما اين مخالفتها نبايستي بصورت خصمانه مطرح گردد و تفكرات و نظرات ارائه شده نهايتاً به پيشنهادات و توصيه هاي علمي عاقلانه اي منجر شود .

در محيطي كه كارگران و مديران ، سابقه رويارويي و برخورد با يكديگر را دارند منطقي نيست كه اين مسائل در كميته هايي كه بصورت مذاكرات جمعي برگزارمي شود مطرح گردد ، در اين نوع مذاكرات تغيير موضع افراد در رويارويي با مسائل مطرح شده بسيار مشكل بنظر مي رسد در صورتيكه در كميته هاي حفاظت و ايمني نياز به وجود يك روحيه تعاون و همكاري متقابل در حل مسائل مي باشد .

15-3-بحثهاي مطرح شده در جلسات چگونه به نتيجه مي رسند ؟

همه اعضاء بايستي درك كنند كه تصميم گيريها و ارائه پيشنهادات يا فعاليتهاي كميته تا حد ممكن با اتفاق آرا باشد و در صورت ممكن بهتر است اتخاذ تصميم بصورت راي گيري در نوع برنامه ها ، باشد . هيچ يك از افراد نيز نبايد داراي حق وتو باشند . شرايط وقتي      ايده آل است كه نتيجه گيري برحسب اتفاق آرا از طريق نظر خواهي از افراد و اعلام موافقشان صورت گيرد و سپس نظرات ارائه شده توسط اعضاء كميته بررسي گردد . 

با وجود تعداد زيادي از پيشنهادات ، وجود اولويتهاي تنظيم شده و معيارهاي موقتي ايجاد توافق في مابين كليه اعضاء ممكن است مشكل باشد . در صورت حصول توافق كلي تصميم گيريهاي بعدي از طرف تمام اعضاء كميته و كارگران حمايت خواهد شد و همچنين آنها موظف به پيروي از تصميمات مي باشند . فرايند تصميم گيري يك عنصر كليدي در تعيين وحدت كميته است و روح تعاون لازم براي عملكرد موثر در كميته ها افزايش مي دهد .

16-3-آيا جهت به اتمام رساندن موضوعات ناتمام و يا حل مسائل جديد پيشنهاداتي مطرح مي گردد ؟  

عملكرد اصلي كميته هاي ايمني و بهداشت مطرح كردن توصيه و پيشنهادات ايمني وبهداشت است . بهتر است تا پايان هر جلسه كه در طول آن در زمينه اي خاص بحث شده و در آن خصوص پيشنهاداتي نيز ارائه شده است نتيجه گيري و تصميم گيريهاي لازم اتخاذ شود . به تاخير انداختن اين امر موجب اختلال در روند جلسات خواهد شد .

زيرا احتمال مطرح كردن آن موضوع در جلسات بعدي به دليل طرح مسائل جديد ، كمتر خواهد بود .

جهت حصول اطمينان از تكميل بحث هاي مطرح شده بايد به سئوالات زير پاسخ داده شود. مثل چه چيزي – چگونه – در چه مكاني – در چه زماني و توسط چه كسي پاسخگويي به كليه موارد فوق و همچنين مشكلات و مسائل بايستي كاملا، واضح بيان شوند تا قابل فهم باشند .

معمولاً در طول جلسات پيشنهاداتي در زمينه خطراتي كه اخيراً مشاهده شده ، همچنين خطرات قبلي كه توسط مديريت جدي گرفته نشده و يا جهت رسيدگي به مسائل ايمني پر هزينه ، مطرح مي شود . كميته ها بايستي مسائل را بصورت تمام و كمال مورد بررسي قرار داده و سعي كنند حوادث را ريشه يابي نموده و همچنين راه حلهايي ارائه شده بايستي منطقي ، مطابق اصول قانوني و بهترين روش براي علمي كردن آن باشد .

چارچوب موقعيت زماني و مكاني نيز بايد در ارائه راه حلها لحاظ گردد . بعنوان مثال در بعضي موارد مثلاً در دوره اي كه منتظر هستيد وسايل و تجهيزات جديد خريداري و يا نصب شود ، راه حلهاي موقتي بايستي مطرح گردد .

در پايان و شايد مهمترين مطلب ، مسئوليت اعضاء د رتعيين فعاليتهاي آتي كميته مي باشد كه در اين زمينه بايد به مسئوليت شخصي كليه اعضاء در امور مربوطه دقيقاً اشاره گردد .

كميته هاي ايمني و بهداشت بايستي اين نكته را در ذهن داشته باشد كه پيشنهادات را به مديريت و مقامات بالاتر ارائه نمايد . بنابراين بايستي از تمام تخصص خود در ارائه 
راه حلها و بحثهاي متقاعد كننده استفاده نمايند .

17-3-آيا صورتجلسات بصورت جامع نگهداري مي شوند ؟

صورتجلسات كميته حفاظت و ايمني بايستي بجهت پيگيري مشكلات و مسائل ايمني و بهداشت و راه حلهاي مفيد ارائه شده محفوظ بماند . اين صورتجلسات همچنين براي ارتقاء ايمني كليه كارگران كارايي بسياري داشته و بعنوان يك ثبت هميشگي از فعاليتهاي كميته ايمني و بهداشت مطرح است . 
موضوعات مطرح شده در صورتجلسه عموماً شامل :

· زمان و تاريخ جلسات .
· افراد شركت كننده در جلسه .
· موضوعات بحث شده (گزارشات – مشكلات – آمار – آموزش) .
· دلائل ارائه پيشنهادات و پاسخ براي بحثهاي انجام شده جلسه قبلي .
· ارائه توصيه ها و پيشنهادات (فعاليتهاي ذكر شده بوسيله چه كسي و در چه زمان انجام شده ).
· زمان و تاريخ جلسه آينده .
    صورتجلسات بايستي بصورتي خلاصه ، گوياي همه پيشنهادات و بحثهاي انجام شده در جلسه برگزار شده باشد . منشي بايستي از اين مطالب در طي برگزاري جلسه 
نت برداري كرده و از برنامه زمان بندي شده و دستور جلسه بعنوان يك راهنما استفاده نمايد و صورتجلسات را فوراً بعد از اتمام جلسات و دقيقاً زمانيكه هنوز مطالب در ذهن او تازه مي باشد بنويسد . البته نيازي به اشاره دقيق به عين سخنان ذكر شده در جلسه 
نمي باشد. بلكه ذكر اهم مطالب كافي مي باشد بشكلي كه صورتجلسه طولاني نبوده و باعث عدم رغبت كارگران در مطالعه آن نگردد .
18-3-آيا همه صورتجلسات براي مديريت و اعضاء كميته قابل دسترسي مي باشد و فوراً بعد از جلسات براي مطالعه كارگران ارسال مي گردد ؟
ارسال سريع صورتجلسات براي مطالعه كارگران نشان از اين است كه مشكلات ايمني بدون تاخير پيگيري مي شود . همچنين دلالت بر اين مسئله دارد كه كميته هاي ايمني و بهداشت عملكرد موثر و قاطعي دارند كه ايمني را بعنوان يك اولويت قرار داده اند .
بعضي مراجع قانوني صورتجلسات را جهت ارائه به سازمانهاي ذيربط ، دفاتر نمايندگي قانوني ، كارفرمايان و نيز مشاهده كارگران ارسال مي نمايند .
19-3-صورتجلسات  بايستي براي چه مدت زماني حفظ شود ؟

صورتجلسات قبلي منابع مهمي هستند و روند كاري براي مشخص نمودن مشكلات  شناسايي شده (كه نياز به تحقيق و بررسي بيشتري دارند) ، نحوه آموزش اعضاء جديد كميته و يا تعيين زمان و نوع دوره هاي آموزشي ايمني برگزار شده را نشان مي دهد .

مدت زمانيكه بايستي صورتجلسات نگه داري شوند بسته به تداوم برگزاري جلسات و يا ديگر فاكتورها ، متنوع مي باشد اما حداقل زمان براي ضبط و نگهداري اين صورتجلسات 2 دو سال در نظر گرفته مي شود.
                                                                                             با تشكر

ميرزايي- بازرس كار

( JHSC  : Joint  Health  and  safety  committee  


كميته مشترك ايمني و بهداشت 
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