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 PR-01-02 كد مدرك:
 

    روش اجرايي

 HSEتعالي  نشان

   تاريخ آخرين بازنگري: ١٤تعداد صفحات:    ٠٢ بازنگري: شماره

 همكار گرامي:  

ارزيابي و  اين مدرك كه در اختيار شماست تحت كنترل واحد  
استفاده  مي  آموزش و  نگهداري  ضمن  است  خواهشمند  باشد. 

آن   كپي  هرگونه  توزيع  و  تهيه  از  مدرك،  اين  از  مناسب 
  خودداري فرماييد.  

اين   محتواي  در  تغيير  يا  كپي  هرگونه  به  نياز  صورت  در  لطفاً 
  هماهنگي فرماييد.  ارزيابي و آموزش مدرك، با واحد

  
 مجاز خودداري نماييد. از واگذاري اين مدرك به افراد غير 

  

  محل مهر اعتبار 

 

ي 
ش اجراي

رو
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  : هدف
  باشد.مي HSEفرآيندهاي نشان تعالي سلامت، ايمني و محيط زيست  تبيين و تشريح هدف از تدوين اين روش اجرايي 

  : دامنه كاربرد   . 1
نقشـي در ارزيابـان ، مجريـان و مدرسـان كاركنان بخش ارزيابي و آموزش ، كه    جايزهفرآيندهاي مربوط به ارزيابي  در كليه  دامنه كاربرد اين روش  

  .  بوددارند، خواهد  آنفرآيندهاي اجرايي / عملياتي  

  : و اصطلاحات   تعاريف  . 2

سيستم هاي    مديريت ايمني و بهداشت حرفه اي، ابزاري براي سنجش سطح و عمق اثربخشي استقرار سيستم هاي  : HSEمدل تعالي 
  در كسب و كار . ممتاز  يهاتيموقع ي حركت به سو يبهبود برا يهانقاط قوت و فرصت ييشناساو  مديريت محيط زيست

  اجتماعي،  و  اقتصادي هاي ويژگي اجتماعي،  سياسي، ملاحظاتدسته بندي سطح سازمان ها بر اساس   الگويي جهت طبقه بندي متقاضيان: 
 . Eتا    Aدسته   ٥شامل  جامعه و  همسايگان جمله از خود نفعان ذي  با  متقابل تاثيرات داراي قانوني الزامات و قوانين و تكنولوژي سطح

 جهـت HSEبلـوغ سيسـتم هـاي و اطمينان از  HSEربالگري سازمان در ورود به مسير تعالي غ رويه اي منسجم براي   :  HSEعارضه يابي سيستم  
سازمان اندازه گيري نموده و در صـورت اطمينـان از   HSE، وضعيت خود را نسبت به بلوغ    كه سازمان بر اساس آن ميتواند  HSEورود به مسير تعالي  

  اقدام نمايد. HSEسطح حداقلي مورد پذيرش ، نسبت به استقرار چارچوب معيارهاي نشان تعالي 

 HSEتا در سفر تعـالي  HSEمدل نشان تعالي هاي سازمان و نتايج آن براساس مند و جامع فعاليتبازنگري منظم، نظام  :HSEتعالي    خود ارزيابي
  همواره موقعيت خود، جايگاه مورد نظر و چگونگي حركت از وضعيت فعلي به وضعيت مطلوب را مورد ارزيابي و بازنگري قراردهند.

كه شامل نتايج مورد  است.  RADARدر قياس با معيارهاي مدل وجود دارد، منطق  HSEمنطقي كه براي ارزيابي عملكرد نشان تعالي  منطق رادار:
  انتظار ، رويكردها ، جاري سازي ، ارزيابي و اصلاح ميباشد. 

عملكرد خود در قبال معيارهاي  و به صورت متني، جداول و نمودار، بر اساس چارچوب مشخص  ها   سندي كه سازمان  : HSEاظهارنامه تعالي 
  د.نمدل را جهت مطالعه ارزيابان در اختيار دبيرخانه نشان قرار ميده

  فرايندهاي نشان به سه گروه فرآيندهاي اصلي ، مديريتي و پشتيباني تقسيم بندي شده و به شرح زير است : :  نشان  فرايند هاي   . 3
  

    
  
  
  
  
  
  

    
  
  
  
  

  HSEنقشه فرآيندي نشان تعالي  -١شكل 

ت هاي متقاضي 
ت ارزيابي شرك

درخواس
 

ت هاي بهبود شناسايي شده متقاضي 
فرص

 

مديريتي
  

اصلي 
 

پشتيباني
 

 فرايند تضمين كيفيت نشان سياست گذاري نشان

  فرآيند آموزش و 
 توانمند سازي ارزيابان 

 فرآيند امور اجرايي دبيرخانه 

گزينش و رتبه بندي  
 اوليه ارزيابان 

  سازمان دهي و 
 بندي  تيم  

 ارزيابي 
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 گزينش و رتبه بندي اوليه ارزيابان : به منظور گزينش و رتبه بندي اوليه ارزيابان مراحل زير انجام ميشود : 

،  جايزه در اين مرحله با استفاده از فرم درخواست همكاري به عنوان ارزياب  فراخوان داوطلبان ارزيابي :
 ارزيابان داوطلب شناسايي ميشوند.

بررسي و در صورت كامل   را  فرم ها نشاندر اين مرحله مسئول دبيرخانه  بررسي و صحه گذاري فرم ها :
 نبودن اطلاعات به داوطلب عودت و توسط داوطلب اصلاح ميگردد. 

در اين قسمت فيلد هاي اطلاعات ارزيابان در فايل اكسل    وارد كردن مشخصات ارزيابان در بانك اطلاعاتي :
 وارد ميشود. 

داراي يك كارنامه عملكرد در طول مدت همكاري    ارزيابان در فرايند ارزيابي هر يك از  محاسبه رتبه ارزيابان : 
بدست آمده است.شيوه ارزيابي   ١خواهند داشت. معيارهاي ارزيابي اين افراد طبق جدول   نشانبا دبيرخانه 

 مشخصات پايه از روي رزومه و فرم تكميل شده همكاري، توسط ارزيابان تكميل شده و امتياز دهي ميشوند. 

 
  امتياز معيار   امتياز  شرح معيار ها  معيار فرعي   معيار اصلي 

  ارزيابي اوليه 

  مشخصات پايه 
  ٥  مدرك تحصيلي 

  ٥  سابقه كاري   ٢٥
  ٨  سوابق مرتبط با ارزيابي 

ارزيابي مهارت  
  ها

  ٢  آشنايي با مدل 

١٢  

  ٢  آشنايي با منطق رادار 
  ٢  آشنايي با سيستم هاي مديريتي يكپارچه 
  ١  آشنايي با گزارش ها و تحليل شاخص ها

مهارت هاي فردي(گوش دادن، مصاحبه، ارائه،  
  حل مسئله) 

٣  

توانايي گردآوري و جمع بندي شواهد و  
  مستندات

٢  

  ١٠  ١٠  تكميل چك ليست هاي ارزيابي به صورت فردي   ---  تكاليف فردي 

  ---  حضور به موقع 

  ٦  ١.٥  ون ارزيابان(به گزارش دبيرخانه) يجلسه كاليبراس 
  
  
  
  
  
  
  

جلسه اجماع قبل از بازديد از محل( به گزارش  
  ارزياب ارشد)

١.٥  

جلسه اجماع بعد از بازديد از محل ( به گزارش  
  ارزياب ارشد)

١.٥  

جلسه گزارش بازخورد رو در رو(براي ارزياب  
  ارشد) به گزارش دبيرخانه 

١.٥  
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    ارزيابي تيم 
  ١٠  ارزيابي ارزياب توسط ارزياب ارشد 

٢٠  
  ١٠  ارزيابي تيم ارزيابي توسط شركت ارزيابي شوند 

كيفيت گزارش  
  بازخورد 

---  

  ٣  دريافت به موقع گزارش بازخورد در موعد مقرر 

٢٧  

قابل فهم و شفاف بودن جملات و ويرايش فني و  
  ادبي مناسب 

٥  

نگارش نقاط قوت و نواحي قابل بهبود بر اساس  
RADAR 

٤  

توازن بين نقاط قوت و قابل بهبود با امتياز ويژگي  
RADAR 

٧  

  ٤  اي هر معياراز پيش نيازه ارزيابي
  ٤  ارزيابي كلي كيفيت گزارش بازخورد 

  ١٠٠  ١٠٠      جمع كل 
  نحوه امتيازدهي معيارهاي پايه  -١جدول 

  
  امتياز) ٢٠تحصيلات (حداكثر 

  ساير رشته ها  HSEهاي مرتبط رشته   مقطع 
  ٧  ١٥  ليسانس

  ١٢  ٢٠  فوق ليسانس و بالاتر
  امتياز)  ٢٠سابقه كار(حداكثر 

  ساير حوزه ها  HSEمديريت   سال
٥- ١  ١٠- ٥  ١٠- ٥  

  ١٠- ٥  ٢٠- ١٠  به بالا  ١٠
  امتياز)  ٢٥دوره هاي تخصصي ( حداكثر 

  ساير مدل ها    HSEتعالي  نشانمدل   دوره 
  ٣  ٧  آموزش اشنايي با مدل 

  ١٠  ١٠  ارزياب تربيت 
  ٥  ٥  روش هاي خود ارزيابي 

  ٣  ٣  تدوين اظهارنامه 
  امتياز) ٣٥سابقه ارزيابي ( حداكثر 

  مشاهده گر   ارزياب  ارزياب دوم   ارزياب ارشد   سطح ارزيابي
A ١  ١.٥  ٢  ٥  
B  ١  ١  ١.٥  ٢  
C  ٠.٥  ٠.٥  ١  ١.٥  
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D,E ٠.٥  ٠.٥  ١  ١  
  

  ارزيابي مهارت ها : 
در مورد ارزيابي مهارت ها براي افرادي كه داراي سابقه در ساير جوايز تعالي سازماني هستند و علاقه مند هستند با  

ارزيابي شده و   مدير اجرايي جايزهدبيرخانه جايزه همكاري كنند از طريق مصاحبه و طرح سوالات مشخص توسط 
  امتياز مربوطه مشخص ميشود.

  آمده : در مورد ساير افرادي كه داراي سابقه در ارزيابي هستند و با توجه به شناختي كه از آنها به دست  ٢تبصره 
  بدون مصاحبه توسط مسئول ارزيابي و دبيرخانه جايزه ارزيابي ميشوند. 

تا   71امتياز   Bرتبه  90تا   81امتياز   Aرتبه  ١٠٠تا  ٩١نحوه رتبه بندي ارزيابان در چهار سطح است. امتياز 
امتياز كسب كنند در تيم ارزيابي قرار نخواهند   ٦٠و ارزياباني كه زير نمره   Dرتبه  70تا  ٦٠و امتياز    Cرتبه80

  گرفت. 
شايان ذكر است كه طي فرم ارزيابي عملكرد ارزيابان كارنامه عملكرد ارزيابان با شرح نقاط قوت و فرصت هاي بهبود  

  در اختيار آنها قرار خواهد گرفت تا در جهت ارتقاء مهارت گام بردارند.
  

  است :  ٢مسير ارتقاء ارزيابان: به شرح جدول 
  شرايط احراز  نقش   رديف  

  مشاهده گر   ١

  HSEشاغل در حوزه 
  HSEگذراندن دوره تربيت ارزياب مبتني بر مدل تعالي 

  تكميل فرم درخواست همكاري در تيم ارزيابي
  حضور دارد  نشان اولويت با متقاضياني است كه شركت آنها در 

  ارزياب  ٢

حضور در حداقل يك دوره به عنوان مشاهده گر و تاييد شايستگي وي  
  توسط ارزياب ارشد 

  مدل    گذراندن دوره تربيت ارزياب
  قبولي در مصاحبه 

  ارزياب دوم   ٣

ارزياب دوم فردي است كه در صورت نياز در هنگام بازديد از محل  
  مسئوليت گروه دوم ارزيابي را ميپذيرد. 

  مورد  ٥حضور در تيم ارزيابي در نقش ارزياب حداقل به تعداد   
  به بالا Cكسب امتياز عملكرد رتبه 

  قبولي در مصاحبه براي تعيين شايستگي ارزياب دوم 

  ارزياب ارشد   ٤

مورد و    ٧حضور در تيم ارزيابي به عنوان ارزياب حداقل به تعداد  
  مورد  ٣ارزياب دوم به تعداد 

  به بالا در ارزيابي عملكرد ارزيابان  Bكسب امتياز رتبه 
  قبولي در مصاحبه براي تعيين شايستگي ارزياب ارشدي
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تبصره : در صورتي كه با توجه به شركت هاي متقاضي و كمبود ارزياب، مسئول ارزيابي و آموزش ميتواند با ذكر  

  دلايل و تاييد كميته علمي در برخي از موارد خاص فوق اجازه ارفاقي گرفته و شرايط را تقليل دهد. 
  

است. شرايط عمومي اعضاي تيم   ٣سازمان دهي و تيم بندي : نفرات تشكيل دهنده تيم هاي ارزيابي طبق جدول  -1
 ارزيابي عبارتند از : 

 WI-03-00با سند   و حرفه اي و عمل به آن در كليه مراحل ارزيابي  يپذيرش منشور اخلاق  -1

 WI-02-00رعايت الزامات آراستگي ارزيابان در كليه مراحل ارزيابي با سند  -2

 عدم وجود تضاد منافع با شركت متقاضي  -3

 FR-09-00و امضاي تعهد نامه رازداري با كد   رعايت اصول محرمانگي -4

 براي مراحل مختلف ارزيابي  نشانتخصيص زمان لازم مطابق با زمان بندي دبيرخانه  -5

  
  نشان تيم بندي سطوح مختلف  -٣جدول 

  Eسطح 
  و بالاتر  Dارزياب ارشد سطح 

  مشاهده گر 
  يك روز كاري 

 Dسطح
  و بالاتر  Dسطح  ارزياب ارشد 
  مشاهده گر 

  يك روز كاري 

  Cسطح 

  و بالاتر   Cسطح  ارزياب ارشد 
  و بالاتر   Cسطح   ارزياب دوم

  و بالاتر   Cسطح  ارزياب
  مشاهده گر 

  دو روز كاري 

 Bسطح 

  و بالاتر  Bسطح  ارشد  رزيابا
  و بالاتر   Bسطح   ارزياب دوم

  و بالاتر   Bسطح  ارزياب
  و بالاتر   Bسطح  ارزياب

  مشاهده گر 

  سه روزكاري 

  A سطح

 Aسطح  ارشد  رزيابا

  Aسطح  ارزياب دوم
  Aسطح  ارزياب
  Aسطح  ارزياب
  Aسطح  ارزياب

  مشاهده گر 

  چهار روز كاري 
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به منظور تيم بندي ابتدا تركيب تيم هاي ارزيابي به شكل متوازن مشخص شده و تخصيص شركتهاي متقاضي  
اختصاص خواهد يافت. اين كار در حضور   شده به تيم ارزيابان به صورت كاملا تصادفي به تيم هاي سازمان دهي 

  انجام شده و صورتجلسه خواهد شد.كل جايزه   دبيرو  مدير اجرايي جايزه 
  .سطح طبقه بندي متقاضي تطابق داشته باشد  ح ارزيابان انتخاب شده ميبايست با سطتبصره : 

  
 فرايند ارزيابي : 

 بر اساس مراحل زير انجام خواهد شد . HSEفرايند ارزيابي تعالي 

  تشكيل تيم : 
تيم حتي المكان به گونه اي سازمان دهي ميشود كه از تخصص هاي مختلف براي ارزيابي معيارهاي مدل استفاده  

  HSEنماينده شود. ارزياب ارشد پس از دريافت حكم ارزيابي از دبيرخانه موظف است كه با اعضاي تيم ارزيابي و 
  .كند يابي شونده تماس گرفته و برنامه زمانبندي مراحل ارزيابي را با آنها نهايي  شركت ارز

  : مطالعه انفرادي اظهارنامه و استخراج نكات كليدي 
هدف از اجراي اين مرحله، بررسي و مطالعه اساس اظهارنامه براي ارزيابي اوليه نقاط قوت و فرصت هاي بهبود  

شركت ارزيابي شونده است به شكلي كه هر يك از اعضاي تيم نگاه كلي به سازمان داشته باشند. اين كار بلافاصله  
پس از دريافت سند اظهارنامه انجام ميشود. اظهارنامه الكترونيكي را دبيرخانه از طريق ايميل در اختيار تيم ارزيابي  

  قرار ميدهد. 
  در اين مرحله موارد زير بررسي ميشود: 

   تيم ارزيابي بايد از بخش مقدمه و وب سايت شركت و ساير منابع اطلاعات كلي را در مورد شركت ارزيابي
 شونده مطالعه و با فضاي كسب و كار حاكم بر شركت آشنا شود. 

  تيم ارزيابي بايد با مطالعه بخش جهت گيريHSE  ، جهت گيري نحوه اطلاعات كلي در مورد  باHSE  
 شركت ارزيابي شونده آشنا شود. 

   بررسي اجمالي جهت گيريHSE  به تيم ارزيابي اين شناخت را ميدهد كه ارزيابي شونده چگونه فعاليت ،
  هاي خود را سازمان دهي ميكند.

  بررسي اجمالي بخش عمليات تيم ارزيابي بايد باHSE چگونگي دستيابي شركت به جهت گيري  ، باHSE  
  . آشنا شودسازمان 

  دستاورد هاي كليدي  و بررسي اجمالي بخش نتايج HSE  اي ارزيابي شونده مهم است.و آنچه دستيابي آن بر  
   نقطه قوت و فرصت بهبود براي هر يك از زير   ٣اولين خروجي اين مرحله، استخراج حداقل يك و حداكثر

 معيار ها است.

سوالات  در جلسه اجماع   وانجام شده  در زمان بازديد از محل شايان ذكر است كه امتياز دهي به صورت فردي   
  امتيازدهي صورت نخواهد گرفت.  

  آنها را   مبتني بر اظهارنامه به صورت انفرادي ، نقاط قوت و فرصت هاي بهبودارزياب ارشد پس از دريافت
 قبل از بازديد از محل آماده ميكند.  سوالات جمع بندي نموده و براي جلسه اجماع
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  مراحل گام به گام ارزيابي    - ٢شكل 
  

انجام نميشود بلكه مقصود راه  در اجماع قبل از بازديد از محل   RADARدر اين مرحله امتيازدهي بر اساس منطق 
  يابي به فضايي است كه ارزيابي شونده در آن فعاليت ميكند و تنها براي بازديد از محل مد نظر است. 

  دومين خروجي اين مرحله تهيه فهرستي از موضوعات است كه بايد در مرحله تعامل با ارزيابي شونده شفاف شود. 
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  سومين خروجي اين مرحله تهيه برنامه ارزيابي در محل است .
  
  
  
  
  : اجماع در مورد سوالات بازديد از محل 

تيم ارزيابي پس از مطالعه انفرادي اظهارنامه و جمع آوري اطلاعات از ساير منابع از جمله سايت اينترنتي، گزارش  
مطابق  هاي سالانه و ... در مورد نكات بازديد از محل به توافق ميرسند. در جلسه اجماع اوليه قبل از بازديد از محل 

سوال از هر زير معيار   ٤و حداكثر   ٢هيچ گونه امتيازي به زير معيارها داده نميشود. تنها حداقل  ،  FR-11-00فرم 
  تهيه تا به هنگام بازديد از محل پرسيده شود. 

وري داده و  تهيه و به هنگام گردآ FR-05-00با كد زديد از محل سوالات بازديد از محل با استفاده از فرم سوالات با
  شواهد مربوط به زير معيار تكميل ميشود. 

  سوالات بازديد از محل مطرح شده در فرايند اجماع اولويت بندي و انتخاب ميشود. 
با استفاده از فرم مشخصات سوالات بر اساس مفاهيم اساسي، مكان جغرافيايي، سطح مديريت و واحدها و ... گروه  

  بندي ميشود. 
  
  

  : نكات بازديد از محل 
  

  سوالات مستقيما به عناصرRADAR .مرتبط باشد  
   بعد از بازديد از محل سوالات مطرح شده منجر به ايجاد،صحه گذاري و به روزآوري فرصت هاي بهبود و

  نقاط قوت شود.
  .مواردي كه در اظهارنامه مبهم است و مي تواند ازطريق گردآوري داده ها و شواهد عيني روشن شود  

  
  :بايد به خاطر داشت نكات بازديد از محل روشي براي شناخت كامل سيستم يا رويكرد نيست.  ١تذكر مهم 
:معمولا سوالات دو نوع شفاف سازي يا صحه گذاري هستند. معمولا سوالات شفاف در مقابل نقاط قابل   ٢تذكر مهم 

  بهبود و سوالات صحه گذاري براي نقاط قوت نوشته مي شود. 
  
  

  برنامه ريزي و بازديد از محل :
  

در واقع هسته اصلي فرايند ارزيابي بازديد از محل است و همه مراحل قبلي براي انجام موفقيت آميز اين مرحله  
تدارك مي شود.هدف از بازديد از محل شناخت شركت ارزيابي شونده و به اشتراك گذاري اين شناخت به اعضاي  
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تيم ارزيابي است . پس از نهايي شدن برنامه زمان بندي به شركت در قالب فرم بازديد از محل توسط ارزياب ارشد  
  اعلام ميشود . 

  
  

  داراي فعاليت هاي اصلي زير است : برنامه بازديد از محل  
: ارزياب ارشد با هماهنگي نمايند شركت ارزيابي شونده و اعضاي تيم ارزيابي زمان بازديد   برنامه ريزي بازديد از محل 

  را مشخص و به شركت اعلام ميكند.
انجامد نكات زير عنوان ميشود. دبيرخانه   دقيقه به طول مي   ٦٠تا   ٤٥د  ه حدو در جلسه افتتاحيه ك   : جلسه افتتاحيه 

  ت .اسلايد هاي جلسه افتتاحيه را در اختيار تيم ارزيابي خواهد گذاش 
  معرفي تيم ارزيابي: 

  تعالي بلوغ و  در سازمان هابيان نقش بهره وري HSE  شركت هاي ازريابي شونده 

  بيان نقش تعاليHSE    در تعالي و بهره وري سازماني 

  اهداف بازديد از محل 

  ذكر نكات كليدي براي انجام اثر بخش بازديد از محل 

  آشنايي با تيم تعاليHSE  شركت ارزيابي شونده 

  استماع گزارش فعاليت هاي تعاليHSE  شركت ارزيابي شونده در صورت تمايل 

 
  :گردآوري داده ها و شواهد  عيني در حين بازديد 

در روز اول تمامي گروه ارزيابي نسبت به جمع آوري شواهد عيني مربوط به معيار    Eتا   Aبراي ارزيابي سطح 
به    C، در سطح به دو گروه    Dو Eدر سطح تيم ازريابي   ٢و  ١اقدام مينمايند. پس از ارزيابي معيار   ٢و   ١شماره 

تقسيم شده و هر يك به صورت جداگانه به جمع  گروه  ٥به  Aبه چهار گروه و در سطح  Bسه گروه ، در سطح 
ادامه مي يابد و از ساعت  ١٦آوري شواهد عيني مربوط به معيارهاي مدل ميپردارند. اين كار در روز اول تا ساعت 

تيم ارزيابي، يافته هاي خود را با اعضاي تيم به اشتراك ميگذارد. البته اين زمان با توجه به    ١٧الي  ١٦
  محدوديت هاي شركت ارزيابي شونده قابل تغيير است. 

تيم بندي ارزيابي در همين روش اجرايي آورده   ٣تعداد روزهاي ارزيابي بنابر سطوح ارزيابي در جدول شماره 
  شده است.

امه ريزي شده  از مصاحبه هاي برنو ميبايست  زمان بندي و تعيين ارزياب هر معيار به عهده ارزياب ارشد ميباشد 
  در تمامي سطوح نيز استفاده شود.   با كاركنان و مديران

  
  تهيه نكات كليدي: 

  تيم ارزيابي اطلاعات خود را به اشتراك گذارده و در مورد هر معيار نكات كليدي  ارزيابي ،  هر روزدر انتهاي
  و نقاط قوت و نقاط قابل بهبود را به طور كلي تهيه ميكنند.

  در جلسه اختتاميه نكات زير مطرح ميگردد : جلسه اختتاميه :  
 همكاري تيم ارزيابي شونده در طول بازديد از محل  تشكر و قدرداني از  
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 يابي و گرداوري داده ها و شواهد عيني رزتشريح فرايند ا  
   مورد براي هر معيار و برحسب مفاهيم   ٢طرح نكات كليدي و نقاط قوت و نقاط قابل بهبود كليدي ( حداكثر

  بنيادين معيارهاي مدل) 
  ارائه زمان تقريبي ارسال گزارش بازخورد  
 تعيين زمان ارائه گزارش بازخورد به صورت رودرور در صورت درخواست شركت ارزيابي شونده  
  هاي مدير عامل و اعضاي تيم  استماع ديدگاهHSE  .شركت ارزيابي شونده  

  تذكرات مهم : 
 .در فرايند ارائه مطالب در جلسه افتتاحيه و اختتاميه از مشاركت همه اعضاي تيم ارزيابي استفاده شود 

  .در فرايند طرح سوالات و گردآوري داده ها و شواهد عيني همه اعضاي تيم ارزيابي مشاركت كنند 

 از محل به مديريت زمان توجه نمايند.بازديد يند تيم ارزيابي در فرا 

 .در جلسات ارزيابي به موقع حاضر شوند 

 .در مقابل پرسش نمودن هوشمندانه هنر خوب گوش كردن از اهميت بيشتري برخوردار است 

  اجماع نهايي و امتياز دهي :  
امتيازدهي صورت   RADARدر اين مرحله بر مبناي شواهد عيني به دست آمده در حين بازديد از محل و بر اساس منطق  

  ميگيرد. 
  براي انجام اثر بخش اين مرحله نكات زير رعايت ميشود :

 شود. عيار در قالب نكات راهنما لحاظ الزامات زير م 

  فرصت هاي بهبود شناسايي شده و نقاط قابل بهبود كه توسط تيم ارزيابي به صورت انفرادي مشخص شده مطرح و با
 در نظر گرفتن شواهد عيني گرداوري، به روز آوري و اولويت بندي ميشود. 

  امتياز بود ميانگين   ١٠اختلاف كمتر از ه دامنه امتياز پيشنهادي از سوي اعضاي تيم مطرح ميشود( در صورتي ك
حسابي به دست مي آيد و به عنوان امتياز زير معيار محسوب ميشود، در غير اين صورت پيشنهاد دهنده پايين ترين 

هاي خود را مطرح و مجدداً امتيازدهي ميشود، در صورتي كه باز هم اختلاف بين اعضاي تيم   و بالاترين امتياز ديدگاه
 امتياز نهايي تصميم گيري ميكند.  متياز بود ارزياب ارشد در مورد ا ١٠بيش از 

   نكات كليدي پيشنهادي از سوي اعضاي تيم پيشنهاد و روي آن تصميم گيري شود( اين نكات در تهيه گزارش
 بازخورد به كار خواهد رفت) 

  جلسه اجماع نهايي و امتيازدهي با حضور تمامي ارزيابان در قالب فرمFR-01-00   برگزار گرديده و ضمن ثبت
امتيازات هر ارزياب ، ميبايست نحوه اجماع در آن توضيح داده شود ، همه افراد ميبايست صورتجلسه اجماع نهايي را 

 امضاء نمايند و به ارزياب ارشد تحويل دهند . 

 
  ارائه گزارش بازخورد به دبيرخانه : 

در پايان فرايند اجماع گزارش بازخورد توسط ارزياب ارشد جمع بندي و به دبيرخانه تحويل داده ميشود. قبل از  
نكات زير الزامي است، در ضمن مسئول ارزيابي و آموزش با استفاده از راهنما گزارش  تحويل آن به دبيرخانه بازبيني

  بازخورد را صحه گذاري ميكند.
o آيا گزارش بازخورد تهيه شده قابل فهم و عاري از نكات مبهم است؟ 
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o  (نه طولاني نه كوتاه ) آيا عبارات گزارش بازخورد جملاتي روان است؟ 

o  آيا غير متخصص در زمينه مدل تعاليHSE  ؟هم ميتواند گزارش بازخورد را بفهمد 

o ابل بهبود و امتيازات برقرار است؟آيا تعادل بين نقاط قوت و ق 

o  آيا گزارش بازخورد قبل از تحويل به دبيرخانه ويرايش فني و ادبي شده است؟ 

o   بنيادين تعالي اصول در برابر آيا خلاصه از وضعيت شركت  HSE  شده است؟  تهيه 
-  HSE  يو نوآور   تي، خلاق  يريادگي HSE-و فرهنگ    يرهبر  -  داري توسعه پا -كاركنان   تيو صلاح  يستگيتوسعه شا -نفعانيذ  يبرا  HSE  ينآفري  (ارزش

  )  HSEداده محور    تيريمد

 
  تذكر مهم : 

o  روز پس از انجام بازديد از محل گزارش بازخورد را به دبيرخانه تحويل   ١٠تيم ارزيابي موظف است حداكثر
 دهد.

o فرم را در قالب  نهايي  ماعتيم ازريابي موظف است كه نتيجه اجFR-01-00  .پيوست تهيه و امضا كند 

حق تغيير امتياز يا محتواي گزارش بازخورد را ندارد بلكه تنها نحوه ارزيابي تيم   مدير اجرايي جايزهشايان ذكر است كه 
  بازخورد ارائه مينمايد. ،  ارزيابي را صحه گذاري و به تيم

صورت جلسه امتيازات   HSEتيم ارزيابي موظف است پس از اجماع نهايي بر اساس جدول امتياز دهي ارزيابان در نشان تعالي 
و آموزش ارسال كند. ارزياب ارشد   ارزيابيرا تكميل نموده و تا قبل از برگزاري جلسه اجماع نتايج مستقيماً براي مسئول 

  يد مستندات زير را نيز ارسال كند: علاوه بر صورتجلسه با
o  گزارش بازخورد 

o صورت جلسه اجماع 

o  ريز امتيازات بر حسب ويژگي هاي رادار 

o  ارزيابي اعضاي تيم 

  صحه گذاري و كنترل كيفيت گزارش بازخورد:  
با   گزارش بازخورد را بررسي و اشكالات احتمالي را مشخص و در قالب فرم منتورينگ  مدير اجرايي جايزهدر اين مرحله 

حق تغيير امتياز را  اصلاحات را منعكس كرده و  مدير اجرايي جايزهبه اعضاي تيم ارزيابي ارسال ميكند.  FR-07-00شماره كد 
  ندارد.

  ارائه گزارش بازخورد به صورت رو در رو:  
هدايت شركت ها در جاده تعالي و موفقيت است و اين امر با ارائه گزارش بازخورد به   HSEيكي از اهداف اصلي مدل تعالي 
همواره   HSE. تجربه نشان داده است كه يكي از دغدغه هايي كه مديران تعالي ميسر ميگردد  موقع و اثر بخش بعد از ارزيابي

مطرح ميكنند قابل فهم نبودن گزارش بازخورد است و به همين دليل گاهي اوقات استفاده عملياتي از اين بخش به عمل نمي  
  جايزه كيفيت اروپا ارائه گزارش بازخورد به صورت رودرو است. ٢٠٠٥آيد. بر همين اساس با الگوبرداري از روش ارزيابي سال 

در اين فرايند پس از ارسال گزارش بازخورد از شركت ارزيابي شونده خواسته ميشود كه گزارش بازخورد را مطالعه و سوالات 
خود را در زمينه موارد مبهم گزارش مذكور يادداشت نمايد.در صورت درخواست شركت ارزيابي شونده جلسه اي در محل  

حضور يافته و به سوالات پاسخ خواهند داد. خروجي اين مدير اجرايي جايزه دبيرخانه يا شركت و با حضور ارزياب ارشد، 
  جلسه بايد راهنماي قابل استفاده اي براي تعريف پروژه هاي بهبود حاصل كند.
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 تضمين كيفيت فرايند ارزيابي و ثبت تجربيات 

اصولاً يكي از دغدغه هاي مهم در فرايند ارزيابي شركت ها حصول اطمينان از انجام صحيح همه مراحل و وجود نظام  
  تضمين كيفيت است.

بي طبق شكل زير  در اين ارتباط در مراحل مختلف انجام ارزيابي از جمله قبل از ارزيابي، حين ارزيابي و بعد از ارزيا
  پيش بيني شده است:

  ات، فونت و اندازه و فهرست بر عهده دبيرخانه است. اظهارنامه از نظر تعداد صفح شايان ذكر است كه كنترل كيفيت
  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  
  
  
  

  
  نشانمراحل كنترل كيفيت در طول فرايند هاي اصلي   - ٣شكل 

  
است.سپس نكات استخراج شده   " فرايند ارزيابي" هدف از اين مرحله شناسايي نقاط قوت و فرصت هاي بهبود 

در سال بعد فراهم خواهد كرد. در اين مرحله اقدامات   HSEتعالي نشانيادگيري لازم را در جهت بهبود فرايند هاي  
  زير صورت خواهد پذيرفت : 

   جمع آوري فرمهاي ارزيابي تيم ارزيابي از شركت ارزيابي شونده 

گزينش و رتبه بندي  
 اوليه ارزيابان 

  سازمان دهي و 
 بندي  تيم  

 ارزيابي 

  
   بررسي صحت مشخصات پايه  
   با  اطمينان از دانش ارزيابي

  مصاحبه  
 انطباق اظهارنامه با تمپليت 

  
  تضاد منافع  
   اطمينان از توازن تيم

    ارزيابي
  تخصيص تصادفي تيم ها به

 شركت ها 

  
   اطمينان از انجام تكاليف

فردي توسط  
  دبيرخانه  

   نظارت دبيرخانه در حين
  ارزيابي 

   درجه   ٣٦٠ارزيابي 

  
   تاييد نتايج ارزيابي از سوي

  كميته علمي 
   كنترل كيفيت گزارش

  بازخورد 
   اطمينان از درك گزارش

بازخورد به  
 صورت رو در رو

تضمين كيفيت ورودي  
 هاي ارزيابي 

  تضمين كيفيت 
 ارزيابي   حين   

  خروجي تضمين كيفيت  
 هاي ارزيابي 
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   جمع آوري نظرات و پيشنهادات از شركت ارزيابي شونده،مديران عامل شركت ها، ارزيابان ارشد و ارزيابان در
 . جايزهمورد فرايند 

 
و همچنين رتبه بندي ارزيابان و    جايزهع مختلف گزارش تحليلي از عملكرد و تجزيه و تحليل بازخورد از مراج پس از گردآوري 

  به مراجع ذيربط و به تناسب ارائه خواهد شد. كل جايزه پس از تصويب توسط دبير 
مجموعه اين عوامل در قالب بازنگري در دستورالعمل ها و تركيب تيم ارزيابي اعمال شده و يادگيري لازم هم از بعد روش  

  انجام كار و هم از بعد رفع نقاط ضعف تيم ارزيابي انجام خواهد شد.
 فرايند امور اجرايي دبيرخانه : 

  فرايند پشتيباني با فعاليت هاي زير انجام خواهد داد:   نشانبه منظور پشتيباني از فرايند هاي اصلي 
 ات، فونت، اندازه فونت و ... يابي شونده از نظر تعداد صفحكنترل كيفيت فرمت اظهارنامه دريافتي از شركت ارز 

 تدارك محل مناسب براي برگزاري مراسم 

 تهيه و ارسال دعوت نامه به افراد شركت كننده در مراسم پاياني 

  انجام امورVIP  براي مهمانان خاص 

 پذيرايي و تدارك برنامه اي تفريحي در روز مراسم پاياني 

  تهيه وسايل و امكانات مورد نياز دبيرخانه و تكثير جزوات و مستندات 

   ( ارزيابان ارشد و ارزيابان و ...) جايزهپيگيري و انجام امور مالي مربوط به قراردادهاي مربوط به 

  هماهنگي براي تهيه فيلم، عكس از مراسم پاياني با كمك مبادي ذيربط 

  هماهنگي براي تهيه بليت هواپيما و وسيله اياب و ذهاب براي تيم ارزيابي 

  جايزههماهنگي و ارسال اقلام براي افراد ذيربط . 

 مند سازي ارزيابان : نفرايند آموزش و توا

در اين فرايند باتوجه به نيازسنجي كه از دانش و آگاهي ارزيابان و رتبه بندي آنان مشخص ميشود، دوره هاي آموزشي  

دوره هاي آموزشي براي  مسير و عناوين مرتبط با مدل براي آنها پيش بيني و با حمايت دبيرخانه برگزار ميشود. 
  آمده است.  ٤در جدول   و ساير علاقه مندان ، ارزيابان  مندسازي گروههاي تخصصي شركت هاي متقاضي نتوا

  پيش نياز    مدت    كد   دوره 
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  دوره هاي آموزشي  – ٤جدول   
  مدير اجرايي جايزهارائه و  FR-10-00در قالب فرم  جايزه طرح درس دوره هاي آموزشي توسط كميته علمي 

مسئوليت اجراي آن را بر عهده دارد . همچنين طرح درس هر دوره جهت اطلاع رساني در وب سايت رسمي  
  و ساير رسانه هاي وابسته اطلاع رساني ميگردد.  HSEنشان تعالي جايزه ملي دبيرخانه 

  
  مدارك مرتبط:   
 فرم ارزيابي تيم ارزيابي توسط شركت ارزيابي شوندهFR-02-01  

  ارزياب توسط ارزياب ارشد فرم ارزيابي FR-03-00  

  نشان تعالي فرم درخواست همكاري به عنوان ارزيابHSE   ،FR-04-00 

 فرم سوالات بازديد از محل FR-05-00 

 فرم برنامه بازديد از محل FR-06-00 

  فرم منتورينگFR-07-00 

  در نشان تعالي  ارزيابانجدول امتياز دهيHSE  ، FR-08-00  

  فرم طرح درسFR-10-00 

  فرم اجماع اوليه ارزيابانFR-111-00 

  فرم اجماع نهايي ارزيابانFR-01-00 

  روش اجرايي استفاده از منطق رادار در نشانPR-02-01 

 منشور اخلاق حرفه اي ارزيابان نشان WI-03-00 

  فرم تعهد نامه رازداريFR-09-00 

  الزامات آراستگي ارزيابانWI-02-00 

  

تعالي سلامت،ايمني و    سمينار آموزشي آشنايي با مدل 
  HSEمحيط زيست  

HSE_IEM  ندارد  ساعت   ٤  

كارگاه آموزشي تشريح مدل تعالي سلامت،ايمني و محيط  
  HSEزيست  

HSE_ETW  16    ساعت  HSE_IEM  

كارگاه آموزشي پرورش ارزياب مدل تعالي سلامت،ايمني و  
  HSEمحيط زيست  

HSE_ATW  ساعت    ٨  HSE_ETW  

مدل تعالي سلامت،ايمني    ه كارگاه آموزشي تدوين اظهار نام 
  HSEو محيط زيست  

HSE_SWTW ساعت   ٨  HSE_ETW  
HSE_ATW 

  كارگاه آموزشي خود ارزيابي مدل  
  HSEتعالي سلامت،ايمني و محيط زيست  

HSE_STW ساعت   ٨  HSE_ETW  
HSE_ATW 

كارگاه آموزشي پرورش ارزياب نشان تعالي سلامت،ايمني و  
  HSEمحيط زيست  

HSE_AATW 16   ساعت  HSE_ETW  
HSE_ATW 
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  تاريخ بازنگري   رديف 
شماره  
  بازنگري 

بند / صفحه  
  شده اصلاح 

شماره فرم تهيه /  
  تغيير مدارك 

  شرح تغييرات 

١            

٢          
  
  

٣          
  
  

٤          
  
  


