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 فهرست

 بحران مديريت گروه اعضاي صلاحيت احراز شرايط نامه آيين-1 پيوست

 اماكن اداريدر بحران مديريت گروه اعضاء كلي وظايف-2 پيوست

اي سازه غيراي سازه اجزاي سازي مقاوم-3 پيوست

 حريق اطفاء دستورالعملو تجهيزات-4 پيوست

 اضطراري تخليه منظوربه مكان بهسازي-5 پيوست

 بحران برنامه فرم-6 پيوست

 مكان نقشه-7 پيوست

 اضطراري تخليه نقشه-8 پيوست

 اماكن بحران كيت-9پيوست

 اضطراري تخليه آموزشي پوستر مطالب-10پيوست

يآمادگو پيشگيري ليستچك-11 پيوست

 اضطراري تخليه دستورالعمل-12پيوست

 اماكندر مانور سناريوي-13پيوست
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1پيوست

 اماكن اداري اعضاي گروه مديريت بحراناحراز صلاحيت نامه شرايط آيين

 رئيس گروه

مي•  شودرئيس گروه توسط رئيس اداره مذكور تعيين

و اطفاء حريق رئيس گروه بايد دوره آموزش كمك• و يا در دوره ارائه هاي اوليه را گذرانده

.شده در مكان شركت نمايد

و در جهت افزايش ايمني مكان كوشا رئيس گروه بايد به افزايش ايمني مكان علاقه• مند بوده

.باشد

.گيري سريع داشته باشد رئيس گروه بايد توانايي تصميم•

و توانايي مديري• ت تمام منابع را رئيس گروه بايد درك درستي از مديريت بحران داشته

.داشته باشد
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:كند ديگر اعضاي گروه مديريت بحران را رئيس گروه با توجه به نكات زير انتخاب مي

 مدير عمليات

و عصبي فعاليت نمايد• داشتن آرامش. مدير عمليات بايد بتواند تحت شرايط سخت روحي

.باشد در مواجهه با فاجعه از خصوصيات بارز اين شخص مي

و درك عميق از نوع فعاليت واحدبهمچنين،• و اطلاعات لازم از نقشه ساختمان ايد دانش

. تحت پوشش خود داشته باشد

و منابع را بخوبي• و اختيارات لازم را داشته باشد تا بتواند مديريت افراد او بايد مسئوليت

.انجام دهد

ا رئيس گروه ديگر نفرات گروه را مي آنتواند با توجه به شناخت خود از و تجارب و علاقه ها انتخاب فراد

.نمايد

:توان به يكي از مسئولين زير سپردمديريت عمليات را مي

 تاسيساتمسئولين•

و نظافت•  مسئولين خدمات
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و پشتيباني مدير برنامه  ريزي

ب• و شريان هاي اصلي ايد اين فرد و نحوه كار با اين تجهيزات اطلاعات مناسبي از تجهيزات

..را داشته باشد ادارهموجود در 

و درك عميق از نوع فعاليت واحد همچنين،• و اطلاعات لازم از نقشه ساختمان بايد دانش

. تحت پوشش خود داشته باشد

و منابع را بخوبي• و اختيارات لازم را داشته باشد تا بتواند مديريت افراد او بايد مسئوليت

.انجام دهد

:مسئولين زير انتخاب نمودتوان از مديريت اين بخش را مي

 مسئولين پشتيباني•

 متصديان فني•

و امنيت  حراست

.اين فرد ميبايست آشنايي كامل با پروسه تخليه اضطراري داشته باشد•

و كنترل جمعيت در مواقع بحراني را ارا باشد• .همچنين بايد قابليت آرام كردن

:توان از مسئولين زير انتخاب نمودمديريت اين بخش را مي

ها نگهبان•

 انتظامات مسئولين•
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2پيوست

 اماكن اداريوظايف كلي اعضاء گروه مديريت بحران در

مي سازمانيويژگي اصلي اين ساختار هماهنگ بودن آن با ساختار .باشدو وظايف شغلي افراد

:از قرار زير استرئيس گروه وظايف: رئيس گروه

 پيشگيري) الف

 هماهنگي تهيه برنامه با در نظر گرفتن كاربري.1

و مهندسي.2  هماهنگي كنترل ايمني ساختمان از لحاظ فاكتورهاي فني

 آمادگي)ب

و ارتباط مستمر با ستاد.1 و منطقه هايهماهنگي  مديريت بحران ناحيه

 جلساتمختلف از طريق هاي ايجاد هماهنگي بين بخش.2

 مختلف هاي نظارت بر فعاليت بخش.3

و انتظامي ايجاد.4  ارتباط با مراكز امدادي

 هماهنگي تهيه ملزومات مورد نياز.5
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و عملياتي.6  در مكان هماهنگي اجراي مانورهاي مديريتي

آن.7 و هماهنگي براي آشنايي  ها با وظايف رئيس گروه تعيين يك نفر به عنوان جانشين رئيس

 مقابله)ج

 فعال نمودن گروه.1

به.2 و آتشاعلام وقوع حادثه و منطقهنشاني  ستاد مديريت بحران ناحيه

از.3  در صورت نياز هاي مربوطه سازماندرخواست كمك

و نظارت بر فعاليت.4  افرادصدور دستورات لازم

و.5  گيري براساس ارزيابي خسارات حادثه تصميم بررسي وضعيت موجود

آن از بخش دريافت درخواست ملزومات.6 و هماهنگي جهت تهيه ها ها

ها دريافت گزارش از بخش.7

و منطقه.8  ارائه گزارش از وضعيت حادثه به ستاد مديريت بحران ناحيه

مي:بخش عمليات بايست وظايف را بين بخش عمليات، وظايف زير را بر عهده دارد كه مدير بخش

:اعضاي بخش تقسيم نمايد

 آمادگي) الف
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 آگاهي از وضعيت امكانات امدادي موجود در ساختمان.1

تج پيش.2 و نوع  هيزات امدادي مورد نيازبيني ميزان

و سازمان برگزاري مانورهاي عملياتي با همكاري تيم.3 و غير دولتي هاي عملياتي منطقه  هاي دولتي

در همكاري با بخش برنامه.4 و پشتيباني مانند دستورالعمل اطفاي حريق، هاي عملياتي تدوين برنامه ريزي

و حراست  و امنيت و نجات  تخليه اضطراري، ارائه خدمات پزشكي، جستجو

 مقابله)ب

به.1  مكان حاضريناخطار

و افراد بندي امدادرساني بر حسب آسيب اولويت.2  پذيري مكان

و نيروهاي امدادي.3  هماهنگي با نيروهاي عملياتي منطقه

ن.4  با توجه به مستند ملاحظات ظر ايمنيفراهم نمودن وضعيت مناسب از

 هاي عملياتي برنامه اجراي.5

و برنامه بخش مياين مدير:پشتيبانيريزي بايست وظايف زير را بر اساس مستند ملاحظات تقسيم بخش

:نمايد

 آمادگي) الف
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و انبار يابي براي اتاق بحران، مكان مكان و بخش هاي امن جهت تخليه اضطراري با همكاري رئيس گروه

 عمليات 

 پيگيري امور مربوط به تجهيز گروه

و جمع و محل قرار گيري تجهيزات هاي آوري نقشه تهيه  مكان

و خسارات وارده  تدوين برنامه ارزيابي حادثه

 اي تأسيسات مكان بازديد دوره

 مقابله)ب

 سازي بخش از رئيس گروه دريافت دستور فعال.1

و ارايه تسهيلات به  شامل خدمات ارتباطي بخش عملياتتأمين

و ارائه گزارش آن به رئيس گروه و خسارات وارده بر اساس برنامه تدوين شده  ارزيابي حادثه

و و تأمين آنها ارتباط مستمر با ساير بخشهماهنگي  ها جهت آگاهي از نيازها
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و امنيت و حراست مكان:بخش حراست به مسئوليت امنيت در گروه مديريت بحران را نگهبانان مجموعه

مي. عهده خواهند داشت و امنيت محسوب و كاركنان حراست :شود وظايف زير از وظايف مدير

 پيشگيري) الف

 شناسايي كاركنان مكان.1

 ايجاد امنيت مكان با توجه به اهميت كاربري مكان

 مقابله)ب

و آمد افراد.1 و نظارت بر رفت  به مكانكنترل

و مكان  ايجاد امنيت براي پرسنل، مراجعين

و امنيتي خارج از مكان آن هماهنگي لازم با نيروهاي انتظامي ازو راهنمايي و خروج ها براي ورود به مكان

 آن
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3پيوست

ايسازهغير–اي سازي سازهمقاوم

و غيرسازهزلزله به دو بخش اجزاي سازه مياي -بنابراين لازم است توجه ويژه. كنداي ساختمان آسيب وارد

و غيرسازهسازي عناصر سازهاي به مقاوم اي نمايي كلي از اجزاي سازه1شكل. اي ساختمان مبذول گردداي

. اي هر ساختمان را نشان داده استو اجزاي غيرسازه

و انفجار در مدارس، بايسوزي، نشتبا توجه به احتمال وقوع آتش و ساير مواد خطرناك ايد برنامهگاز

و يا كاهش اثرات اين خطرات نيز داشته باشيم . جهت پيشگيري

و حذف خطرات بالقوه موجود نقش حياتي در كاهش ميزان خسارات بنابراين انجام اقدامات پيشگيرانه

و مالي خواهد داشت . جاني
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و اجزاي غير سازهنماي كلي اجزاي سازه:1شكل  اي در ساختماناي

فلزيستون بتني يا

اي بنايي يا بتنيديوار سازه

 ستون فلزي

)با پوشش ضد حريق(

 دال بتني روي عرشه فلزي يا

دال بتني تنها يا طاق ضربي

سيستم آبفشان حريق

كلاف تيغه

كانال تهويه هوا

دريچه تهويه

هاي آويز سقف كاذبميله

قاب چراغ

لوله عبور سيم برق

قطعات آكوستيك سقف كاذب
پنجره

تيغه غير باربر

و تجهيزات اثات

تير

اياجزاي سازه: رنگ سبز

اياجزاي غيرسازه:رنگ قرمز
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ايخطرات ناشي از اجزاي سازه) الف

مياي به بخشاجزاي سازه و هايي از ساختمان اطلاق شود كه در مقابل نيروهاي ثقلي، زلزله، باد

و ديگر انواع بارها مقاومت مي و افزايش آسيبكنند -هرگونه ضعف در آنها باعث كاهش ايمني ساختمان

پيپذيري ساختمان مي و شامل و پايهها، ستونشود و فرعي، ديوارهاي باربر، انواع ها ها، تيرهاي اصلي

و بلوك، ورقها، سقفطاق هاي ضربي، دال(ها سقف و عرشههاي تيرچه و مركبها بادبندهاو) هاي فلزي

ميراي ساختمانب. هستند اي معمولاً توسط جزئيات اجزاي سازه شوند،هايي كه به روش اصولي ساخته

و طراحي مي مي1همانطور كه در شكل. شودمهندسان سازه تحليل اي شود، اغلب، اجزاي سازهمشاهده

.انداي پنهان شدهتوسط اجزاي غيرسازه

ايخطرات ناشي از اجزاي غير سازه)ب

و محتويات داخل ساختمان به جز قسمت اي هستند كه در هنگام طراحي از هاي سازهكليه اجزا

رساني، اين اجزا شامل تأسيسات گرمايشي، برق. شوداستفاده نميآنها براي باربري ثقلي يا جانبي ساختمان 

و سقف كاذبآب و پنجره .رساني، اجزاي معماري مانند در

و كاهش آنها آورده شده استچكيده اي از خطرات غير سازه1در جدول شماره و راهكار هاي رفع .اي

و نياز! توجه كنيد و ديگر رشتههاي ويژه سازهبه تخصصبه دليل پيچيدگي اين مبحث و خدماتاي ها

اي به افراد سازي سازهاي، ارجاع كار مقاومسازي اجزاي سازهجانبي مختلف مورد نياز درخصوص مقاوم

و مهندسين عمران(متخصص مي...) سازه، پيمانكاران و ضروري مي. باشدلازم گردد مسئولين لذا پيشنهاد

و بيشتر بر موضوع مقاوماماكن از ورود مستقي اي سازي اجزاي غير سازهم به اين موضوع خودداري نمايند

.متمركز گردند
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و راهكارهاي كاهش خطرات:1جدول  چكيده خطرات اجزاي غير سازه اي

تاليف كارشناسان سازمان پيشگيري"ايء غير سازهسازي اجزامقاوم"براي كسب اطلاعات تكميلي به كتاب

.مراجعه شودو مديريت بحران شهر تهران، 

راهكار كاهش خطراتايخطرات احتمالي اجزاي غير سازهرديف

1
و خطرزاي قرار گرفته بر روي اجسام سنگين

و قفسه  هاي بلند كتابخانه، كمدها

و و خطرزا از روي قفسه ها برداشتن اجسام سنگين

و جلوباز  كمدهاي بلند

2
كه بدونهاي قرارگيري لامپقاب هاي فلورسنت

و نگهدارنده لامپ  ها هستندمحافظ

واستفاده از محافظ براي نگهداري لامپ ها داخل قاب

به سقف و محافظ ها  اطمينان از اتصال محكم قابها

3

و قفسه هاي كتابخانه بدون اتصال بهكمدها

و بدون مانع نگهدارنده و بدنه ساختمان ديوارها

 وسايل 

و قفسه هاي كتاب به ديوارهاي مجاور اتصال كمدها

و و استفاده از مهار كننده براي وسايل به يكديگر و

 هاي داخل آنهاكتاب

4
و شيشه هاي بزرگ كه ممكن است پنجره ها

 بشكنند

و يا استفاده از چسب هاي استفاده از شيشه هاي ايمن

 مخصوص براي شيشه هاي معمولي

5
كه ممكن است از رويتلويزيون ها، مانيتورهايي

 محل قرارگيري خود سقوط كنند

و و متصل كردن تلويزيون، مانيتورها تختهمهار كردن

به محل قرارگيري آنهابا تسمه  هاي مناسب

و لوله6 به ديوار هاي اصلي با قطر زيادتأسيسات، آبگرمكن و تثبيت آنها  مهارسازي

7
كه مسيرهاي خروج را براي و تجهيزاتي وسايل

مي كنند  مواقع اضطراري محدود

و بازجابه و انتقال وسايل به محل ديگر جا كردن

و اضطرارينگهداشتن  مسيرهاي خروج عادي

8

ها، تابلوها،اجسام متصل به ديوار از قبيل نقشه

و به ديوار…ساعت و ايمن به صورت كامل كه

 متصل نشده باشند

و ايمن اين اجسام به ديوارها  اتصال كامل
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 استانداردهاي تجهيزات اعلان حريق

 هاي دستيكنندهخاموش

:نكات قابل توجه

و موضعي به سوزيجهت خاموش كردن آتش� ميهاي كوچك  شودكار برده

هاي مشـخص ضـروري در مكان) كنندهبر حسب نوع خاموش(ها كنندهتعداد معيني از اين خاموش�

 است

و دسترسي باشدكنندهخاموش�  هاي دستي بايد در محلي نصب شود كه به راحتي قابل رؤيت

آنها از كف زمين بايد متناسب با قد استفادهكنندهارتفاع نصب خاموش� حـداكثر(باشـد كنندگان از

و حداقل سانتي 150 )مترسانتي 110متر

 كنندگان باشدها بايد متناسب با توان فيزيكي استفادهكنندهوزن خاموش�

و يا راهروها باشدها بايد در نزديكي درهاي خروجي، پلهكنندهمحل نصب خاموش�  ها

به�  وزش داده شودآم ساكنانها به كليه كنندهكاربردن صحيح خاموشلازم است نحوه

:هاي دستيكنندهنحوه توزيع خاموش

و احتمـال متر است،7/22كننده در نهايت دو خاموشحداكثر فاصله بين ولي جهت افزايش ضريب ايمنـي

و يا شرايط نگهداري، فاصله كنندهعدم عملكرد خاموش مي25/15ها به علل فني .گرددمتر پيشنهاد
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و :هاي دستي در ساختمانكنندهچيدمان خاموشدستورالعمل نحوه توزيع

از� 6يـا4كننـده متـر باشـد حـداقل دو دسـتگاه خـاموش23در راهروها، اگر طول راهرو بيشـتر

و يا دو دستگاه خاموش و گاز در دو نقطـه) ليتـري9(گـالني2كننده محتوي آب كيلوگرمي پودر

.متمايز از هم نصب شود

.الذكر باشدكننده مناسب بر حسب مورد فوقبايد مجهز به خاموشهر طبقه�

و يـا يـك دسـتگاه2كننـده محتـوي آب سالنهاي خروجي بايد داراي يك دستگاه خاموش� گـالني

.كيلوگرمي باشد كه محل نصب آن بايد نزديك در خروج باشد6كننده محتوي گازكربنيك خاموش

.كيلوگرمي باشد6ربنيك كننده گازكبايد داراي حداقل يك دستگاه خاموشمجتمع دفتر�

و يا خاموش2كننده محتوي آب انبار بايد مجهز به حداقل يك دستگاه خاموش� و گالني كننده پودر

.كيلوگرمي باشد6گاز با ظرفيت 

و گـاز نيز بايد مجهز به يك دستگاه خاموش اطاق نگهباني� و يـك دسـتگاه6كننده پـودر كيلـويي

.مي باشدكيلوگر6كننده گاز كربنيك خاموش

و ايمني آن،� كننده گاز كربنيك در فاصله نصب يك دستگاه خاموش جهت حفاظت از تابلوهاي برق

مي2 .گرددمتري از تابلوهاي برق پيشنهاد

تعدادكنندهنوع خاموشمحل

و گازخاموشراهروها )كيلوگرمي6يا4(كننده پودر

آبو يا خاموش )ليتري9(گالني2كننده محتوي

2

الذكربرحسب موارد فوقطبقات

و گازخاموشسالنهاي ورودي )كيلوگرمي6يا4(كننده پودر

 كيلوگرمي6كننده گازكربنيك خاموشو يا

1

گالني2آبانبار

و گاز خاموشو يا  كيلوگرمي6كننده پودر

1

1كننده گاز كربنيكخاموشمتري تابلوهاي برق2در
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نشانيشبكه آب آتش  

:قابل توجهنكات

و سر لوله نصب تعداد مناسب قرقره هوزريل آتش� نشاني مجهز به شيلنگ فشار قوي به متراژ كافي

و انتهاي راهرو بـه نشاني متصل به آب موجود با پوششمخصوص آتش -دهي كامل محيط در ابتدا

و تا آخرين نقطه مكان45اي كه حداكثر فاصله بين دو قرقره گونه نباشد پيشنهاد متر بيشتر25متر

.گرددمي

نشـاني بـه صـورت با توجه به اهميت نقش آب در اطفاء حريق لازم است محل به شبكه آب آتش�

و سيستم پمپاژ اتوماتيـك بـا قـدرت تـأمين  مستقل از آب مصرفي با استفاده از منبع ذخيره مناسب

و با آبدهي مناسب مجهز باشد4حداقل  .اتمسفر فشار در هر خروجي

و اتوماتيك سيستم  اعلام حريق دستي

:نكات قابل توجه

و نصب سيستم� و دسـتي از نـوع طراحي اصولي و هشـدار حريـق اتوماتيـك و اعـلام هاي كشف

و مورد تأييد سازمان آتش ميمناسب، استاندارد بهنشاني و تواند در آگاهي موقع از حريق مؤثر بوده

سـوزي را فـراهم براي عمليات مقابله با آتـش پيش از رسيدن محيط به لحظه بحراني، فرصت لازم

و دستي با پوششآورد لذا لازم است كليه قسمت و اعلام حريق اتوماتيك دهي ها به سيستم كشف

:به شرح زير تجهيز گردد 100*100

.كننده دستي مجهز شودراهروها به اعلام-الف

و اتاقموتورخانه-ب .اتيك حرارتي مجهز گرددكننده اتومهاي تفكيك شده به اعلامها



54از17 صفحه

اس: عنوان گزارش  تقرار سيستم مديريت بحران در اماكن ادارايدستورالعمل اجرايي

TP/99/DMO/GL/55/01:دستورالعملكد

����د�����و��
��زشو���ر��

و اعـلام حريـق� و نگهـداري سيسـتم كشـف و نحوه سـرويس جهت تسهيل در فراگيري عملكرد

انواع دتكتورها، آژيرهـا،(هاي سيستم اعلام حريق ضرورت نصب خلاصه چگونگي عملكرد المان

و هاي اعلام حريق، تابلو كنترل مركزي، چراغشاسي .مي استدر مجموعه الزا...) هاي نشانگر

ميلازم به ذكر است سيستم� توانـد مـؤثر واقـع شـود كـه هاي موصوف در دستورالعمل در صورتي

و نگهداري اصولي، هميشه آماده به كـار ضمن آموزش نحوه استفاده صحيح از آن با انجام سرويس

و نگهـدار. باشند ي لذا هنگام دريافت تأييديه ايمني، ارائه تعهدنامـه محضـري مبنـي بـر سـرويس

بهسيستم كار بودن آنهـا بـه مـدت دو سـال از طـرف هاي ايمني به منظور حصول اطمينان از آماده

 مجري الزامي است

و همچنين با ايستگاههاي و منطقه خود براي كسب اطلاعات تكميلي با ستاد مديريت بحران ناحيه

و منطقه خود آتش  تماس بگيريد نشاني محله
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 به منظور تخليه اضطراري مجتمعبهسازي

كه.است شده اخذ حريق برابردرهانساختمااز حفاظت مبحث ساختمان، ملي مقررات اساسبر پيوست اين توصيه ميشود

به صورت كامل مطالعه شود .اين بخش از مقرارت

و امن مسيرهاي طريقازرا خود بتوانند افراد حريق وقوع صورتدركه باشد نحويبه اجراو طراحي

:است لازم منظور بدين. برسانند ساختماناز خارجيا داخلدر ايمني محلبه شده مشخص

درو شده بيني پيش لازم ظرفيتباو كافي تعدادبه حريقاز فرارو ساختماناز خروج مسيرهاي-

 حريق وقوع صورتدر باشند قادر افرادكه نحويبه گيرند، قرار ساختماناز مناسبي هاي محل

.برسانند امن محلبهرا خود اضطرابو تشويش بدون

 علامت مناسب نحوبهها خروجي كليهو شده تامين فرار مسيرهايدر مناسبو لازم روشنايي-

.شوند مشخصو گذاري

به توجهباو مناسب نحوبه خروج مسيرهايبه دودو شعله نفوذاز جلوگيري براي لازم تمهيدات-

.گردد بيني پيش ساختمان ارتفاعو ابعاد كاربري،

 مربوط مسائل دارد، اهتمام نظر ايناز مكان بهسازيبه تنها حاضر دستورالعمل اينكهبه توجهبا حال

.شد نخواهد را شامل ساخت به
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 الزامي خروج راههاي تعداد حداقل

 راه2كم دست بايد بناهردر طبقهيكاز بخشهريا طبقههر مقررات، اين ضوابط اساسبر.1

را دوم خروج راه استثنائاً مقررات اينكه موارديدر مگر باشد، داشتههماز دورو مجزا خروج

.نداند الزامي

3 حداقل باشد، نفر 1000تا 500 بين آنهااز بخشهايييا طبقههر متصرف بار چنانچه بنا،هردر.2

 راه4 حداقل نفر، 1000از بيش متصرف بار برايو بود، خواهد لازمهماز دورو مجزا خروج راه

.شود تدارك بايدهماز دورو مستقل خروج

 مشروط،بود خواهد كافي طبقهنهما متصرف بار رعايت طبقه،هر هاييخروج تعداد محاسبهدر.3

 هاييخروج تعداد ديگر، عبارتبه. نيابد كاهش خروج مسير طولدرهايخروج تعداد آنكه بر

.نباشد كمتر خوداز بالاتر طبقات براي لازم هاييخروج تعداداز طبقه هر

 خروج راههاي روشنايي

 مورد بناكه روز شبانهاز مواقعيدركه شود تنظيمو طرحاي گونهبه بايد خروج راههاي روشنايي.1

 درستيبهرا راه بتوانند متصرفانو باشد برقرار پيوستهو مداوم طوربه روشنايي است، تصرف

در خروج راههاي روشنايي شدت حداقل. كنندطي راحتيبهرا خروج مسيرو داده تشخيص

 درهاي پايو پاگردها ها، پله راه كريدورها، تقاطع ها، گوشه جملهازاي نقطه هيچكف سطح

به بايد پردازي نور طرحو روشنايي منابع موقعيتو تعداد. باشد لوكس10از كمتر نبايد خروج

در خروج راهاز قسمت هيچ مدار،از روشنايي منبعيا چراغيك شدن خارجباكه باشداي گونه

.نرود فرو تاريكي

در. شود تأمين مطمئنو مداوم منبعياز بايد خروج مسيرهاي روشنايي براي نياز مورد برق.2

 اين يابد، بستگي برق تأمين منبع تعويضبه خروج مسيرهاي روشنايي تداوم حفظكه مواردي

. نگردد ايجاد خروج راههاي روشناييدر محسوسي وقفهكه شود بيني پيش طوري بايد تعويض
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 وقفةو نموده عمل خودكار بطور بايد شبكه شود،مي استفاده اضطراري ژنراتورهاياز چنانچه

.نشود بيشتر ثانيه10از روشنايي،در شده ايجاد

 خروج راههاي علامتگذاري

 پيكانبارا خروجبه دستيابي جهتو سمتكه شده تائيد علامتهايبا بايد خروج دسترسهاي تمام-1

 ديدن قابل فوريت،و آسانيبهآنبه دسترسي مسيرو خروج آنكه مگر شوند، مشخص دهدمي نشان

 خروج دسترسازاي نقطه هيچ فاصلهكه شود انتخاباي گونهبه بايد علايم اين موقعيتو تعداد.باشد

.نشود بيشتر متر30از مشاهده، قابل علامت نزديكترين تا

 تائيد علامتهايبا بايد بيروني، هاي جدارهدر واقع اصلي درهاي استثنايبه بنا،هر هاييخروج تمام-2

آنبه دسترسي جهات تمامازكه شود نصب موقعيتيدر بايديخروجهر علامت.شوند مشخص شده

.شود ديده آسانيبهيخروج

 بسته حريقدر"عبارتكهايشده تائيد علامتبا طرفدوهراز بايدشو بسته خود حريق درهاي تمام-3

.شوند مشخص شده، نوشتهآن رويبر"داريد نگه

 سايرو داخلي كاريهاي نازكو تزئيناتبا متضاد طرحيو رنگو مناسب موقعيتي بايد خروج علايم-4

 تأسيساتو تجهيزات مبلمان، تزئينات، نوع هيچ.شوند ديده آسانيبهتا باشند داشتهها نشانهو علايم

كه شيئيياو تصوير نمايش نورپردازي، انواعاز استفاده همچنين.شود خروج علايم شدن ديده مانع نبايد

 جلب خودبهرا توجه خروج علايم رؤيت مسيردريا بوده خروج علايم روشنايياز بيشترآن روشنايي

.بود نخواهد مجاز كند،

 آشكارو خوانا ساده، بطوررا" خروج" كلمةو بوده همگان براي فهم قابلو ساده بايد خروج علايم-5

.دهند نشان

 دليلبه اما شود،نمي منجر نيزيخروجيدسترسبهو نبودهيخروجكهاي پله راهيا عبور راههر-6

 شده تائيد علامتيبا بايد شود، گرفته اشتباهيخروجيدسترسيايخروجيكبا است ممكن خود موقعيت

.گردد مشخص شده، نوشتهآنبر"نيست خروج" عبارت كه



54از21 صفحه

اس: عنوان گزارش  تقرار سيستم مديريت بحران در اماكن ادارايدستورالعمل اجرايي

TP/99/DMO/GL/55/01:دستورالعملكد

����د�����و��
��زشو���ر��

. باشد برخوردار مناسب روشنايياز اطمينان، قابل نور منبعيك بوسيله بايد خروج علايمازيكهر-7

دوازيكهردرو حال همهدر اما.شوند نورپردازي بيرونازيا روشن دروناز توانندمي خروج علايم

.شوند ديده خوبيبه بايد بنا، اضطراريو عادي روشنايي حالت

 لازم است در ورودي هر طبقه تابلويي با اطلاعات زير نصب گردد-8

 شماره طبقه•

 تعداد طبقات بالاتر•

ترتعداد طبقات پايين•

 طبقه راه خروج•
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 فرم برنامه بحران

 ___________________________ ________________________________:نام مكان

 _____________________ ________________________________:تدوين برنامهتاريخ

 گروه مديريت بحران

تلفن همراهتلفن محل سكونتتلفن محل كارنام

 _________________________ ________________________________:رئيس گروه

 __________________________ ________________________________:دبير گروه

 ____________________ ________________________________:مدير بخش عمليات

 ________________________ ________________________________:افراد بخش-

 ____________________ ________________________________:مدير بخش پشتيباني
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 ________________________ ________________________________:افراد بخش-

و برنامه  _____________ ________________________________:ريزي مدير بخش اطلاعات

 ________________________ ________________________________:افراد بخش-

و  _________________ ________________________________:اداريمدير بخش مالي

 ________________________ ________________________________:افراد بخش-

و امنيت  ________________ ________________________________:مدير بخش حراست

 ________________________ ________________________________:افراد بخش-

 ______________________ ________________________________:مسئول پيشگيري

 ___________________ ________________________________:مسئول روابط عمومي
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 مطالب پوستر آموزشي تخليه اضطراري

:كنندگان لازم است با مطالب زير آشنا شوندمراجعه

و جهت خروج در زمان بروز حادثه از هجوم به سمت درب� هاي خروجي جداً خودداري كرده

و مطمئن با مسئولين تخليه اضطراري همكاري كنيد .منظم

و امدادي را جدي بگيريد توصيه� .هاي ايمني از سوي مسئولين تخليه اضطراري، نيروهاي انتظامي

و� و آرامش، در محل امني در بيرون پناه گرفته پس از خروج از سينما، ضمن حفظ خونسردي

.هاي ايمني از سوي مسئولين مربوطه باشيد منتظر دريافت توصيه

به از هرگونه اقدام فردي پرهيز نموده� حقو از دستورات راهنمايان تخليه ويژه در مورد رعايت

و افراد آسيب .پذير پيروي نمائيدتقدم تخليه مجروحان، كودكان، سالمندان

قبل از كسب دستور ايمني از سوي مسئولين مربوطه، از رفتن به محل پاركينگ يا ايستگاه وسايل�

.نقليه عمومي خودداري كنيد

و اقدامات راهنمايان تخليه اضطراري دخالت نكنيدگيريالمقدور در تصميم حتي� .ها

استشمام بوي غيرعادي مانند بوي سوختگي، مواد(در صورت ملاحظه هرگونه اتفاق غيرعادي�

و  .فوراً مسئولين مربوطه را در جريان قرار دهيد...) شيميايي، دود

و ازدحام پرهيز كنيد� .از دويدن

در� و يا سينه در صورت وقوع دود گرفتگي .خيز از محدوده خارج شويدمحل، به حالت نشسته

از� در صورتيكه كيف دستي به همراه داريد آنرا روي سر خود قرار داده اماكن اداريهنگام خروج

.و اگر نه دستان خود را روي سرتان قرار دهيد

ب� و طبقه همكف وجود دارد خود را ه بيرون پرت در صورتيكه ارتفاع زيادي بين محل توقف شما

.نكنيد بلكه از پله اضطراري استفاده كنيد
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تان براي ايد از دستمال يا پيراهن از حركت با پاي برهنه پرهيز كنيد؛ اگر كفش خود را گم كرده�

).به خصوص اگر محل استقرار شما تاريك باشد(پوشش پاها استفاده كنيد 

به� و يا اقوام خود، . دنبال آنها نگرديد در صورت مفقود شدن اشياء، دوستان

براي نجات جان ديگران جداً خودداري اماكن اداريدر صورت بروز حادثه از برگشتن به داخل�

.كنيد

به� در صورت بروز هرگونه جراحت براي خود يا همراهان، ضمن حفظ خونسردي مراتب را

و پايگاه امدادي در محل اطلاع دهيدنزديك .ترين نيرو

و(ساختماني هاياز دستكاري سيستم� .پرهيز نمائيد....) آب، برق، گاز، تلفن

اگر در راهرو هستند به حالت نشسته قرار گرفته سر خود را با دست يا هر وسيله سخت ديگر�

و با لمس ديوار حركت كنيد .پوشانيده

بياز تماس� و خطوط تلفن را براي تماسهاي تلفني و غيرضروري بپرهيزيد هاي ضروري مورد

ب .گذاريدآزاد

و از او بخواهيد به ساير اعضاي� خبر سلامتي خود را با ارسال پيامك به يكي از بستگان اطلاع داده

بي(خانواده كه ممكن است نگران حال شما باشند اطلاع دهد  مورد جهت كسب اطلاع از از تلفن

و يا ارائه اطلاع در مورد سلامتي خود جداً پرهيز كنيد ).حال اقوام

م� شاهده هر گونه مورد مشكوك يا احتمال وجود خطر براي مراجعين، بايد سريعاً در صورت

.مراتب را به گروه مديريت بحران سينما رساند

و همچنين عوامل مقابله با خطر� و عوامل خطرناك هنگام ورود اطراف خود را به دقت بررسي كنيد

ونظير كپسول آتش( و نجات .را شناسايي نمائيد...) نشاني، محل استقرار نيروهاي امداد

و ديگران را نيز دعوت به آرامش نمائيد� و آرامش خود را حفظ نموده .در زمان حادثه خونسردي

و وسايل غيرثابت در محل فاصله بگيريد از پنجره� .ها

.از آسانسور استفاده نكنيد�
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آمادگيو پيشگيري ليست چك  

و ارزيابي پياده سازي-1  راهنماي طراحي شدهنظارت

و بررسي چگونگي پياده سازي مديران اماكن مي بايست جهت ارزيابي آمادگي خود براي مواجهه با بحران

.سيستم مديريت بحران در آن مكان، اقدام به ارزيابي آمادگي خود نمايند

مي طراحي اعضاءبه همين منظور چك ليستي به نام خود ارزيابي براي ارزيابي آمادگي تك تك - شده كه

ماهه توسط رئيس گروه مديريت6بايست پس از استقرار سيستم مديريت بحران در مكان در دوره هاي

و از آن براي ارزيابي آمادگي اعضاءبحران مكان در اختيار  درقرار گرفته مواجهه با شرايط بحراني آنها

. استفاده شود

هاي احتمالي، چك ليست هاي ديگري نيز تدوين شده كه همچنين براي آمادگي كامل مكان در برابر بحران

اين. مسئولين ارزيابي مكان بوسيله آنها مي توانند آمادگي مكان را براي مواجهه با يك بحران ارزيابي نمايند

:چك ليست ها شامل موارد زير مي باشد
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 چك ليست آمادگي،

و هشياري كاركنان،  چك ليست آمادگي

 چك ليست آمادگي واكنش،

 چك ليست تخليه اضطراري،

 چك ليست كمك هاي اوليه،

 چك ليست زلزله،

 چك ليست آتش،

 چك ليست افراد با نيازمندي هاي خاص،

 چك ليست تأسيسات الكتريكي،

 چك ليست تأسيسات گازي،

 چك ليست ارتباطات،

و ملزومات،  چك ليست منابع
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 اعضا تيم مديريت بحرانچك ليست خود ارزيابي-1-1

ارزيابي كاركنانفرم خود

:تاريخ: مسئوليت در گروه مديريت بحران: عنوان شغلي: نام

نا مطمئنخيربلهسوالات

و نشانه  هاي لزوم تخليه اضطراري اطلاع داريد؟آيا از علامات

و كنترل يك تخليه اضطراري، اطلاع داريد؟آيا از وظايف خود براي  انجام

 آيا از مسيرهاي خروج اضطراري به خوبي شناخت داريد؟

و استفاده از همه اقلام پزشكي موجود را پشت سر گذاشته ايد؟ و تمرينات لازم را براي ارائه كمك هاي اوليه  آيا شما آموزش ها

 اوليه اطلاع داريد؟آيا از محل نگهداري جعبه كمك هاي

 اصلي قطع برق مطلع هستيد؟) كليد(آيا از محل قرار گيري سيستم

و آب اطلاع داريد؟  آيا از محل قرارگيري شير اصلي گاز

و وظايف خود در هنگام وقوع يك حادثه اطلاع داريد؟  آيا از مسئوليت ها

و مسيرهاي خروج از  محل استقرار خود، اطلاع داريد؟آيا از محل نصب نقشه طبقات

و بصري، اطلاع داريد؟ و آژيرهاي سمعي  آيا از معني علامت ها

و تمرينات لازم براي استفاده از كپسول هاي اطفاي حريق را پشت سر گذاشته  ايد؟آيا آموزش ها

 مي كنيد؟آيا انگيزه كافي براي شركت در فعاليت هاي مديريت بحران را در خود مشاهده

و برق، را پشت سر گذاشته ايد؟ و قطع شريان هاي اصلي آب، گاز  آيا تمرينات لازم، براي خاموش نمودن تأسيسات

 آيا از محل قرارگيري همه كپسول هاي اطفاي حريق در مكان مطلع هستيد؟

 آيا از محل قرارگيري همه باكس هاي اعلام حريق در مكان مطلع هستيد؟

 آيا از چگونگي فعال نمودن سيستم اعلام خطر حريق آگاهي داريد؟

 آيا تمرينات ابتدايي مربوط به زلزله را پشت سر گذاشته ايد؟

 آيا براي خانواده خود نيز برنامه اي براي شرايط اضطراري تدارك ديده ايد؟
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 چك ليست آمادگي-1-2

ل يآمادگستيچك

:تاريخ: عنوان شغلي: نام مسئول ارزيابي

 نا مطمئن خير بله سوالات

كه افرادي را در خود جاي مي دهد، فردي)و براي هر طبقه(آيا در هر بخش از مكان

 از اعضاي گروه مديريت بحران مكان، حضور دارد؟

از آيا همه كاركناني كه به نوعي در مديريت بحران مكان سهمي دارند، از انتظاراتي كه

 آن ها ميرود اطلاع دارند؟

و بصري در مكان موجود است؟  آيا سيستم هاي اخطار دهي به صورت سمعي

خدمات-و ديگر راه هاي ارتباطي-آيا برنامه مديريت بحران موجود، تلفن هاي

و اضطراري مانند پليس، آتش ، را مشخص نموده ... نشاني، بيمارستان، آمبولانس

 است؟

آيا جايگزيني وجود دارد، در صورتي كه پس از درخواست شما براي كمك به اين

 ساعت براي دريافت خدمات مورد نظر، تأخير وجود داشته باشد؟72ارگان ها، تا 

و مسيرهاي  تخليه اضطراري را در بر ميگيرد؟آيا برنامه مديريت بحران مكان، رويه ها

و ديگر بايگاني هاي مهم، در مكاني و مدارك مهم مانند اسناد مالي، قانوني آيا اسناد

و ايمن در برابر آتش نگهداري مي شود؟  امن

و مدارك، در مكان ديگري نيز نگهداري مي شود؟  آيا يك كپي از اين اسناد

)براي بيمه(شده، به روز مي شود؟ آيا ليست دارايي هاي ثبت

و پايگاه هاي داده، پشتيبان  گرفته ميشود؟) Backup(آيا از برنامه ها، نرم افزارها

 آيا مجموعه برنامه خاصي براي بازرسي مكان جهت كاهش خطرات بالقوه دارد؟



54از34 صفحه

اس: عنوان گزارش  تقرار سيستم مديريت بحران در اماكن ادارايدستورالعمل اجرايي

TP/99/DMO/GL/55/01:دستورالعملكد

����د�����و��
��زشو���ر��

ل يآمادگستيچك

:تاريخ: عنوان شغلي: نام مسئول ارزيابي

 نا مطمئن خير بله سوالات

در صورتي كه برق آيا اطلاع داريد كه در ساختمان هايي كه پنجره هاي آنها باز نميشوند،

)به علت قطع سيستم هاي تهويه(قطع شود، ميبايست تخليه صورت گيرد؟ 

آيا اطلاع داريد كه هر ساختمان، هنگامي كه با قطع برق، سيستم هاي تهويه آن نيز قطع

ميشود ميبايست تخليه شود، به ويژه اگر اين اتفاق در پاركينگ هاي طبقات زيرين روي 

 دهد؟

 ساعت فعاليت، دارد؟72ژنراتور برق اضطراري، سوخت كافي براي مدت آيا

 آيا ژنراتور برق اضطراري، سيستمي جهت اعلام كمبود سوخت دارد؟

 آيا ژنراتور برق اضطراري، براي اطمينان از سلامت آن، حداقل ماهي يكبار تست ميشود؟

ميآيا ليست افرادي كه ميتوانند تعميرات اضطراري و در دسترس -را انجام دهند تهيه شده

 باشد؟

و از كار آيا در مكان، از چراغ هاي شارژي استفاده شده است كه در صورت قطع جريان برق

و روشنايي لازم را فراهم نمايد؟  افتادن ژنراتور، بصورت خودكار روشن شده

 آيا چك شده كه سطح روشنايي اضطراري به ميزان كافي باشد؟

 آيا باطري هاي موجود در تجهيزات، بصورت منظم ماهانه چك ميشوند؟

، پيشبيني شده)معلولين(آيا در برنامه ها، رويه هاي خاصي براي افراد با محدوديت حركتي

 است؟

آيا در برنامه، به اين موضوع توجه شده است كه اگر تا سه روز كمكي از ارگان هاي مربوطه

 بايد كرد؟نرسد چه كار 

 آيا خانواده هاي كاركنان نيز برنامه اي براي شرايط اضطراري تدارك ديده اند؟



54از35 صفحه

اس: عنوان گزارش  تقرار سيستم مديريت بحران در اماكن ادارايدستورالعمل اجرايي

TP/99/DMO/GL/55/01:دستورالعملكد

����د�����و��
��زشو���ر��

 چك ليست تخليه اضطراري-1-3

ل تخليه اضطراريستيچك  

:تاريخ: عنوان شغلي: نام مسئول ارزيابي

 نا مطمئن خير بله سوالات

و نشانه  هاي لزوم تخليه اضطراري اطلاع دارند؟آيا همه كاركنان از علامات

و كنترل يك تخليه اضطراري، اطلاع آيا همه كاركنان از وظايف خود براي انجام

 دارند؟

و در محل مناسب آيا مسيرهاي خروج اضطراري در نقشه هاي طبقات مشخص بوده

 گرفته است؟قرار 

 آيا مسيرهاي خروج اضطراري به شكل مناسبي مشخص شده است؟

و اجسام اضافي مي باشد؟  آيا همه مسيرهاي خروج اضطراري خالي از اشياء

آيا همه درهايي كه به راه خروج منتهي مي شود به راحتي از داخل باز مي شوند، به

 وجود نداشته باشد؟طوريكه احتمال گير افتادن كسي پشت در 

 آيا همه مسيرهاي خروج، روشنايي اضطراري دارند؟

آيا حداقل دو وسيله مناسب جايگزين، براي فرار از طبقات بالا يا پايين همكف، به

 طبقه همكف، وجود دارد؟

آيا آسانسورها طوري برنامه ريزي شده اند كه در مواقع اضطراري به طبقه همكف

 بازگردند؟



54از36 صفحه

اس: عنوان گزارش  تقرار سيستم مديريت بحران در اماكن ادارايدستورالعمل اجرايي

TP/99/DMO/GL/55/01:دستورالعملكد

����د�����و��
��زشو���ر��

 چك ليست كمك هاي اوليه-1-4

ل كمك هاي اوليهستيچك  

:تاريخ: عنوان شغلي: نام مسئول ارزيابي

 نا مطمئن خير بله سوالات

 آيا اقلام مربوط به كمك هاي اوليه موجود مي باشد؟

مربوط به كمك هاي اوليه در محفظه اي ايمن از صدمات، نگهداري ميآيا اقلام

 شود؟

آيا به اندازه كافي اقلام پزشكي اضطراري براي رسيدگي به صدمات كوچك، وجود

 دارد؟

و كاركنان در زمان وقوع آيا ملزومات كافي براي رفع نيازهاي اوليه بازديدكنندگان

 بحران وجود دارد؟

مكان قرار گيري جعبه هاي كمك هاي اوليه به شكلي است كه دسترسي به آن آيا

 براي همه كاركنان به راحتي مقدور باشد؟

آيا اين امكان وجود دارد كه در زمان وقوع بحران، اقلام ضروري پزشكي را به سرعت

 به مكاني امن منتقل نمود؟

و اقلامي كه آيا جعبه هاي كمك هاي اوليه به طور منظم و بررسي مي شوند بازديد

 نياز است جايگزين مي شود؟

و تمرينات لازم را براي ارائه كمك آيا اعضاي گروه مديريت بحران مكان، آموزش ها

و استفاده از همه اقلام پزشكي موجود، پشت سر گذاشته اند؟   هاي اوليه

و آيا ديگر كاركنان نيز از آيا افراد خاصي براي ارائه كمك هاي اوليه تعيين شده اند

 اين موضوع اطلاع دارند؟

 آيا همه كاركنان از محل نگهداري جعبه كمك هاي اوليه اطلاع دارند؟



54از37 صفحه

اس: عنوان گزارش  تقرار سيستم مديريت بحران در اماكن ادارايدستورالعمل اجرايي

TP/99/DMO/GL/55/01:دستورالعملكد

����د�����و��
��زشو���ر��

 چك ليست ارتباطات-1-5

و پس از وقوع بحران به اين علت كه افراد بسياري سعي در برقراري تماس مي كنند، معمولا خطوط تلفن

و يا قطع مي شود . موبايل مشغول

 چك ليست ارتباطات

:تاريخ: عنوان شغلي: نام مسئول ارزيابي

 نا مطمئن خير بله سوالات

و شبكه تلفن آيا مطلع هستيد كه قطع برق، منجر به از كار افتادن سيستم مركزي

 داخلي مي گردد؟

و يا واكي تاكي(آيا تجهيزات ارتباطي اضطراري براي)مانند بلندگوهاي دستي

 برقراري ارتباط در مكان وجود دارد؟

و محلهايآيا ليست شماره تلفن هاياضطراري، در كنار هر تلفن، تابلو اعلانات

 عمومي ديگر، قرار دارد؟

 آيا سيستم اعلام خطر، به منبع تأمين برق اضطراري متصل است؟

و صداي بلندگوهاي اطلاع رساني در آيا چك شده، كه صداي آژير سيستم اعلام خطر

 همه قسمت هاي مكان قابل شنيدن باشد؟



54از38 صفحه

اس: عنوان گزارش  تقرار سيستم مديريت بحران در اماكن ادارايدستورالعمل اجرايي

TP/99/DMO/GL/55/01:دستورالعملكد

����د�����و��
��زشو���ر��

 ليست تأسيسات الكتريكيچك-1-6

ل تأسيسات الكتريكيستيچك  

:تاريخ: عنوان شغلي: نام مسئول ارزيابي

 نا مطمئن خير بله سوالات

 آيا كاركنان از محل قرار گيري سيستم اصلي قطع برق مطلع مي باشند؟

 آيا افراد خاصي براي قطع جريان هاي اصلي برق، در زمان لازم، تعيين شده اند؟

و كليدهاي اصلي با توجه به عملكردشان مشخص شده اند؟  آيا فيوزها

و فيوزها، به اندازه كافي ايمن مي باشد؟  آيا تجهيزات برقي مانند ترانسفورماتورها

سرويس هاي الكتريكي مكان كه در محلي پايين ترآيا هيچ اقدامي جهت ايمن سازي

و امكان جمع شدن آب در آن محل وجود) در صورت وجود(از همكف قرار دارد

 دارد، انجام شده است؟

آيا رويه خاصي براي كسب اطمينان از خاموش شدن تجهيزات الكتريكي اصلي وجود

 دارد؟



54از39 صفحه

اس: عنوان گزارش  تقرار سيستم مديريت بحران در اماكن ادارايدستورالعمل اجرايي

TP/99/DMO/GL/55/01:دستورالعملكد

����د�����و��
��زشو���ر��

 چك ليست تأسيسات گازي-1-7

ل تأسيسات گازيستيچك  

:تاريخ: عنوان شغلي: نام مسئول ارزيابي

 نا مطمئن خير بله سوالات

 آيا رويه خاصي براي قطع شريان اصلي گاز مكان وجود دارد؟

گاز اطلاع دارند؟ در صورت نياز مي آيا همه كاركنان از محل قرارگيري شير اصلي

.توان براي پيدا نمودن آن از كارشناسان شركت گاز كمك گرفت

و در برابر و خطوط جريان برق در برابر جابجايي آيا لوله هاي گاز، آب، فاضلاب

 اجسامي كه ممكن است از بلندي سقوط كند، ايمن شده است؟

سانت در مكان وجود دارد كه در صورت نياز30آيا آچار فرانسه اي به طول حداقل

 هر كسي بتواند از آن براي قطع شير اصلي گاز استفاده نمايد؟



54از40 صفحه

اس: عنوان گزارش  تقرار سيستم مديريت بحران در اماكن ادارايدستورالعمل اجرايي

TP/99/DMO/GL/55/01:دستورالعملكد

����د�����و��
��زشو���ر��

 چك ليست افراد با نيازمندي هاي خاص-1-8

ل افراد با نيازمندي هاي خاصستيچك  

:تاريخ: عنوان شغلي: نام مسئول ارزيابي

 نا مطمئن خير بله سوالات

 آيا كاركناني كه نيازمندي خاص دارند مشخص شده اند؟

 آيا ارزيابي براي نيازمندي هاي خاص افراد انجام شده است؟

آيا تا به حال تمرين تخليه اضطراري با هدف شناخت نيازمندي هاي خاص برخي

و   بازديدكنندگان، انجام شده است؟كاركنان



54از41 صفحه

اس: عنوان گزارش  تقرار سيستم مديريت بحران در اماكن ادارايدستورالعمل اجرايي

TP/99/DMO/GL/55/01:دستورالعملكد

����د�����و��
��زشو���ر��

و هشياري كاركنان-1-9  چك ليست آمادگي

ل و هوشياري كاركنانستيچك آمادگي  

:تاريخ: عنوان شغلي: نام مسئول ارزيابي

 نا مطمئن خير بله سوالات

 مديريت بحران مجموعه، آمادگي كاركنان در منازل را نيز مد نظر دارد؟آيا برنامه

و دوستان كاركنان را پس از آيا برنامه مديريت بحران مجموعه، تماس با خانواده ها

 حادثه در نظر گرفته است؟

و تمرينات گروه مديريت بحران در نظر گرفته شده آيا اهداف خاصي براي آموزش ها

 است؟

و تمرينات تهيه شده است؟ مانند آيا ليستي از ملزومات مورد نياز در آموزش ها

و كپسول هاي اطفاي حريق .ملزومات كمك هاي اوليه، نجات

 آيا سطح مهارت هاي كاركنان مورد ارزيابي قرار گرفته است؟

و وظايف خود در هنگام وقوع يك حادثه اطلاعآيا همه كاركنان، از مسئوليت ها

 دارند؟

و مسيرهاي خروج از محل خود، اطلاع آيا همه كاركنان از محل نصب نقشه طبقات

 دارند؟

و بصري، اطلاع دارند؟ و آژيرهاي سمعي  آيا همه كاركنان از معني علامت ها

و تمرينات لازم براي استفاده از كپسول هاي اطفاي حريق آيا همه كاركنان آموزش ها

 سر گذاشته اند؟را پشت



54از42 صفحه

اس: عنوان گزارش  تقرار سيستم مديريت بحران در اماكن ادارايدستورالعمل اجرايي

TP/99/DMO/GL/55/01:دستورالعملكد

����د�����و��
��زشو���ر��

 چك ليست آمادگي واكنش-1-10

ل آمادگي واكنشستيچك  

:تاريخ: عنوان شغلي: نام مسئول ارزيابي

 نا مطمئن خير بله سوالات

و سازماندهي و بازديدكنندگان مكان، آيا افرادي از مكان براي هماهنگي فعاليت هاي كاركنان

 اند؟مشخص شده

آيا اعضاي گروه مديريت بحران مكان تمرينات لازم را براي انجام وظايف خود پشت سر

و كنترل يك تخليه اضطراري، تشخيص ايمن  گذاشته اند؟ به عنوان مثال فرآيندهاي اجرا

و بودن راه پله ها، تعيين فعاليت هايي كه  و واگذاري آنها در زمان بحران بايد انجام شود

و غذا .تقسيم تجهيزات

و آموزش هاي لازم براي جستجوي اوليه دقيقا پس از وقوع حادثه، به همه آيا مسئوليت ها

 اعضاي تيم مديريت بحران، داده شده است؟

؟مطلع مي شونددر صورت تغيير فردي از مسئولين گروه، همه اعضا از اين تغيير آيا

و جامعي انجام شده است؟  آيا در سال گذشته تمرينات منظم

و احياء قلبي به–آيا مديريت مجموعه، كاركنان را براي تمرين كمك هاي اوليه ريوي،

و ترغيب مي كند؟  اندازه كافي تشويق

برنامه مديريت آيا با توجه به كاستي هايي كه در تمرينات مشاهده مي شود، بهبودي در

 بحران مجموعه ايجاد شده است؟

 آيا يك زنجيره فرماندهي براي مواقع بحراني ايجاد شده است؟

آيا افرادي كه در فعاليت هاي مديريت بحران شركت دارند، براي هماهنگي بيشتر، به طور

 منظم با يكديگر ارتباط دارند؟

و  مانورهايي كه به واقعيت نزديك باشد، وجود دارد؟ آيا برنامه خاصي براي انجام تمرينات

آيا همه كاركنان يك كپي از برنامه هاي مديريت بحران شامل جزئيات مقابله با آتش، تخليه

و اطلاعات كمك هاي اوليه، را در اختيار دارند؟ و نجات  اضطراري، جستجو



54از43 صفحه

اس: عنوان گزارش  تقرار سيستم مديريت بحران در اماكن ادارايدستورالعمل اجرايي

TP/99/DMO/GL/55/01:دستورالعملكد

����د�����و��
��زشو���ر��

و ملزومات-1-11  چك ليست منابع

ل و ملزوماتستيچك منابع  

:تاريخ: عنوان شغلي: نام مسئول ارزيابي

 نا مطمئن خير بله سوالات

و بازديدكنندگان مكان، و غذاي فاسدنشدني به ميزان نياز سه روز براي كاركنان آيا آب

و به طور منظم  و جايگزين ميشود؟ذخيره شده است  بازديد

و هر شش ماه و غيرشفاف نگهداري مي شود آيا آب در محفظه اي مناسب، نشكن

 عوض مي شود؟

و پلاستيك آشغال به مقدار كافي در مكان آيا مواد بهداشتي مانند دستمال توالت

 نگهداري مي شود؟

و يا جانشين ديگري به مقدار لازم در  دسترس مي باشد؟آيا پتو، روكش

 آيا كاركنان آموزش هاي لازم براي سهميه بندي غذا را پشت سر گذاشته اند؟

 آيا غذاها در محلي با حداقل آسيب پذيري ذخيره شده است؟

 آيا موجودي غذا، از امنيت مناسبي برخوردار است تا در مواقع نياز در دسترس باشد؟

مواد غذايي در زماني كه در معرض خطر قرار مي گيردآيا وسيله اي براي جابجايي

 وجود دارد؟

 آيا به تعداد كافي جعبه كمك هاي اوليه براي مكان فراهم شده است؟

و ارتباطات در مواقع اضطراري وجود دارد؟  آيا جايگزيني براي گاز، برق

و قطع شريان هاي اصليآيا كاركنان تمرينات لازم را براي خاموش نمودن تأسيسات

و برق، پشت سر گذاشته اند؟  آب، گاز

و خانواده آيا علاوه بر تلفن، سيستمي براي ارتباط با ارائه دهندگان خدمات اضطراري

 هاي كاركنان، در نظر گرفته شده است؟
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 چك ليست آتش-1-12

ل آتشستيچك  

:تاريخ: شغليعنوان: نام مسئول ارزيابي

 نا مطمئن خير بله سوالات

 آيا تمرين مهار حريق به صورت منظم انجام شده است؟

آيا افرادي جهت بازرسي بخش هاي مختلف مكان براي تشخيص خطرات بالقوه آتش سوزي،

و اين افراد آموزش هاي لازم را از افراد تعليم ديده سازمان آتش نشاني، دريافت تعيين شده

 نموده اند؟

و سيستم ارتباطات صوتي مي) استفاده از بلندگوها(آيا مكان، به سيستم اعلام حريق مجهز

 باشد؟

در(آيا خروجي هاي اضطراري مجهز به چراغ هاي شارژي چراغ هاي مجهز به باطري كه

 مي باشد؟) روشن مي شودصورت قطع برق به صورت خودكار 

 آيا همه كاركنان از نشانه هاي زمان لزوم تخليه اضطراري اطلاع دارند؟

 آيا به تعداد كافي كپسول اطفاي حريق در قسمت هاي مختلف مكان وجود دارد؟

و ديگر تجهيزات مربوط به آيا كاركنان آموزش هاي لازم براي استفاده از كپسول اطفاي حريق

؟مهار حريق را پشت سر گذاشته اند

 محل قرارگيري كپسولهاي اطفاي حريق اطلاع دارند؟ آيا همه كاركنان از

 آيا همه كاركنان از محل قرار گيري باكسهاي اعلام حريق اطلاع دارند؟

و دود، در همه قسمت هاي مكان نصب شده است؟ و اعلام آتش  آيا سيستم تشخيص

و به شكل مناسبي نگهداري ميشود؟/ هاي اعلام آتش آيا سيستم  دود به طور منظم بازديد شده

 آيا كاركنان از چگونگي فعال نمودن سيستم اعلام خطر حريق آگاهي دارند؟

و به طور سالانه آيا كپسول هاي اطفاي حريق در دوره هاي زماني مشخص بازديد مي شود

 سرويس مي شود؟
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 زلزلهچك ليست-1-13

ل زلزلهستيچك  

:تاريخ: عنوان شغلي: نام مسئول ارزيابي

 نا مطمئن خير بله سوالات

 آيا مكان بصورت منظم براي تشخيص خطرات مرتبط با زلزله بازديد مي شود؟

 تمرينات ابتدايي مربوط به زلزله را پشت سر گذاشته اند؟آيا همه كاركنان

و اجسام سنگين از قفسه هاي بلند خارج شده است؟  آيا اشياء

 آيا اجسام سنگين در برابر لغزش هاي حاصل از زمين لرزه ايمن شده است؟

و(آيا اجسامي كه به ديوارها چسبيده است )مانند ساعت، تابلو برابر سقوطدر...

 ايمن شده است؟

و اشيائي و تاب)مانند گلدان(آيا اجسام كه از سقف آويزان است، در برابر چرخش

 خوردن در هنگام زلزله ايمن شده است؟

و كابينت ها به ديوارها محكم شده است؟  آيا كمدها، قفسه ها

و نمايشگر رايانه ها، به ميز يا سكوي  زيرين محكم بسته شده است؟آيا تلويزيون ها

آيا همه تجهيزات حرارتي موجود در قسمت هاي مختلف، به درستي ايمن شده است؟

 آيا مواد خطر آفرين مانند مواد پاك كننده دور از تجهيزات حرارتي قرار دارد؟

و محكم شده آيا چراغ ها بدون اتصال به سقف هاي كاذب به سقف متصل شده

 است؟
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اي-2  ارزيابي دوره

. اين بخش ميبايست هر سه ماه يكبار توسط مسئول پشتيباني انجام شود

مي شود؟� كه نياز است جايگزين و اقلامي مي شوند و بررسي  جعبه هاي كمك هاي اوليه به طور منظم بازديد

و صداي بلندگوهاي اطلاع رساني در همه قسمت� كه صداي آژير سيستم اعلام خطر هاي مكان قابل چك شود،

 شنيدن باشد؟

و� به طور منظم بازديد و سه روز براي كاركنان سينما، ذخيره شده است به ميزان نياز و غذاي فاسدنشدني آب

 جايگزين ميشود؟

به شكل مناسبي نگهداري ميشود؟/ سيستم هاي اعلام آتش� و به طور منظم بازديد شده  دود

به طور سالانه سرويس مي شود؟ كپسول هاي اطفاي حريق در دوره هاي زماني� و مي شود  مشخص بازديد

مي شود؟�  آيا مكان بصورت منظم براي تشخيص خطرات مرتبط با زلزله بازديد
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12پيوست

 دستورالعمل تخليه اضطراري

و مشخص نمودن راههاي امن با توجه به وسعت حادثه-1 .ارزيابي مسيرهاي خروج

و مسدود-2 .آسانسور از مواردي است كه ميبايست مسدود شود. شودمسيرهاي خطرناك شناسايي

و دعوت آنها به آرامشاطلاع به مراجعه-3 ورساني به مردم به گونهاطلاع.( كنندگان شتحاي باشد كه

و مرج نشود و باعث هرج .عمومي ايجاد نكرده

و به در صورتيكه بيش از يك راه وجود دارد، افراد حاضر با توجه به وضعيت قرارگيري،-4 تقسيم

.نزديكترين مسير هدايت شوند

و مخصوصا در جلوي دربها-5 تخليه بايد به صورت تدريجي به منظور جلوگيري از ازدحام افراد در مسير

.انجام شود

.مسيرهاي تخليه به اطلاع افراد برسد-6

.در تخليه توجه ويژه به افراد آسيب پذير مي بايست صورت گيرد-7

از كل اطاقهامسئول عمليات در انتهاي تخليه،-8 و و ديگر نقاط از جمله سرويسهاي بهداشتي را بازديد

.تخليه هه افراد مطمئن گردد
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13پيوست

 سناريوي مانور در اماكن

 مقدمه

مديريت بحران اماكن، تمـرين اقـدامات عمليـاتي جهـت مقابلـه بـا به منظور ايجاد انگيزه در اعضاي گروه

و پايدارسازي گروه و بسترسازي مشـاركت هاي ايجاد شده، فرهنگحادثه، ايجاد مكانيسم حفظ هـاي سازي

و ارزيابي ميزان اثربخشي اين پروژه، برنامه ريزي جهت اجراي مانورهاي منظم در مردمي در مديريت بحران

.گروه مديريت بحران در برنامه كاري اين سازمان قرار گرفته استاماكن داراي 

 اهداف مانور

و وحدت فرماندهي HCICGتمرين نحوه عمليات اعضاي گروه مديريت بحران اماكن-

 ...)نشاني، احمر، اورژانس، آتشهلال(ها در زمان بحران تقويت ارتباطات ميان سازمان-

و ايجاد انگيزه-  هاي ايجاد شده در اماكن شهر تهراندر گروهحفظ، پايدارسازي

 مباني مانور

و تجمع ساير گروه- مييكي از اماكن جهت برگزاري مانور - هاي مديريت بحران در هر منطقه انتخاب

.گردد

و كنترل فعاليت- گروه مديريت بحران اماكن، توسط فرمانده گروه در اتاق مديريت بحران هدايت

.گيردميساختمان منتخب صورت 

-صحنه عملياتي مانور با همكاري اعضاي گروه مديريت بحران اماكن، ستاد مديريت بحران منطقه، هلال-

و ايستگاه آتش و سازهاحمر ميهاي فرضي شبيهنشاني ناحيه، با ساخت ماكت .شودسازي
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 سطح عملياتي مانور

 هاي مديريت بحران اماكن منطقهمشاركت گروه-

و خدمات ايمني منطقهي آتشهامشاركت ايستگاه-  نشاني

 احمرمشاركت جمعيت هلال-

 مشاركت اورژانس-

 مشاركت ستاد مديريت بحران شهرداري منطقه-

 هاي پيشنهادي در مانورفعاليت

 جستجو ونجات-1

و تخليه مجروحين-2  ترياژ

و درمان-3  بهداشت

و اسكان موقت-4  تخليه اضطراري

 اجراي مانور

ميدر محل مناسبي شبيه اداري- مسكونيبافت جهت اجراي مانور، ابتدا يك سايت فرضي با . شودسازي

و تجهيزات سازمان -هاي شركتدر نزديكي محل اجراي مانور نيز بايد، محل مناسبي جهت استقرار نيروها

. بيني گرددكننده در مانور پيش

و سازمان هاي مديريتدر روز برگزاري مانور، اعضاي گروه هاي مسئول مديريت بحران به بحران اماكن

- بيني شده، اقدام به شبيهگيرند؛ سپس با ايجاد حوادث فرضي در محدوده پيش حالت آماده باش قرار مي
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و انجام هماهنگيتصميم. نمايندسازي وضعيت بحراني مي هاي مديريت بحران اماكن، در گروه ها بينگيري

مياتاق مديريت بحران يك .گيردي از اماكن منتخب صورت

و وظايف تخصصي محوله، فرمانده گروه مديريت بحران خاتمه عمليات را پس از اجراي كليه مأموريت ها

.نمايداعلام مي

 عمليات مانور

بيني شده جهت اجراي مانور، با اعلام وقوع زلزله فرضي، مانور مديريت بحران در سايت صبح روز پيش

ميبراي گروه بيني شدهپيش از طريق ستاد مديريت بحران شهرداري. گرددهاي مديريت بحران اماكن آغاز

وضعيت آماده باش قرمز اعلام) مستقر در اتاق بحران فرضي(منطقه به فرمانده گروه مديريت بحران اماكن 

كل هر يك از اعضاي گروه. شود مي يه نيروهاي خود مديريت بحران اماكن به محض دريافت پيام آماده باش

و ساير مسئولين سازمان. نمايند را فراخواني مي هاي مسئول در اتاق با حضور مسئول گروه مديريت بحران

و  و به دنبال آن كليه نيروهاي گروه مديريت بحران بحران، ستاد مديريت بحران اماكن فعال گرديده

ميبههاي مسئول نيز در وضعيت آمادهسازمان . گيرند كار قرار

و سپس در اختيار اعضاي ستاد در محل ستاد، اطلاعات دريافتي از صحنه حادثه جمع و پردازش شده آوري

و تصميم. گيرد قرار مي و ساير گيري، هريك از مسئولين گروهپس از هماهنگي هاي مديريت بحران اماكن

و هاي مسئول، مطابق با وظايف تعريف شده اقدام به صدور دستور به سازمان نيروهاي عملياتي خود نموده

هاي مديريت بحران اماكن، به اعضاي گروه. گيرد عمليات مقابله با توجه به گزارشات حوادث، صورت مي

و پس از رسيدن به صحنه، طبق آموزش -هاي كسبمحض دريافت دستور، به سوي محل حادثه اعزام شده

هاي مديريت بحراني كامل عمليات مقابله توسط گروهپس از اجرا. نمايند شده اقدام به مقابله با حادثه مي

و خاتمه عمليات مانور را اعلام مي . نمايداماكن، مسئول گروه به تمامي اعضاي گروه وضعيت عادي
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 فرآيند عمليات اجراي مانور

و اعلام وضعيت آماده باش قرمز-1  اعلام وقوع زلزله فرضي از سوي ستاد مديريت بحران شهرداري منطقه

.هاي مديريت بحران اماكنبه گروه

.هاي مديريت بحران اماكن در اتاق بحران مجتمع منتخبحضور مسئولين گروه-2

.هاي مديريت بحران به كليه اعضاي گروه مديريت بحراناعلام آماده باش هر يك از مسئولين گروه-3

.شدن ستاد مديريت بحران اماكنفعال-4

و نيروهاي داوطلب در سايت مانورسازي حادثه توسط اعضاصحنه-5 .ي گروه مديريت بحران

و پردازش اطلاعات دريافت جمع-6 .شده از صحنه حادثه فرضيآوري

و تصميم-7 .گيري درخصوص حوادث گزارش شده به ستاد مديريت بحران اماكنهماهنگي

هر-8 و تعيين مأموريت و صدور دستوركار براي ستاد مديريت بحران اماكن .يك از اعضاي گروهتهيه

و اعضاي گروه-9 .هاي مديريت بحران به سمت سايت مانور جهت مقابله با حادثهاعزام واحدهاي عملياتي

و خاتمه مانور از سوي ستاد مديريت بحران شهرداري منطقه-10 . اعلام وضعيت عادي

 كننده در مانور هاي شركت عمليات گروه

 سازي شده هاي شبيه تخريب سازه-

 سازي شدههاي ماكتسازي ايجاد حريق در ساختمانشبيه-

و نجات گروه مديريت بحران جهت اطفاء حريقاعزام اعضاي-

و علامتگذاري محل- هاي اعزام اعضاي گروه جهت ارزيابي حادثه، برآورد امكانات مورد نياز

.دار به صحنه حادثهاولويت
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و كمك اعزام تيم- به هاي جستجو، نجات .صحنه حادثه فرضيهاي اوليه

و علامتگذاري نقاط جستجوشده توسط تيمنواركشي محل- هاي عملياتي در سايت هاي خطرناك

.فرضي حادثه

و توزيع امكانات اوليه زندگي به صحنه حادثه فرضي اعزام تيم- .هاي برپايي اردوگاه

بي- و اسكان اضطراري افراد .ورخانمان در نزديكي سايت اجراي مان برپايي اردوگاه

و نجات- و امداد و انتظامات .تقسيم نيروهاي عملياتي به دو گروه امنيت

و درمان اوليه به صحنه حادثه اعزام تيم- .هاي ترياژ

و درمانگاه درمان- و رسيدگي پزشكي مقدماتي به مجروحين فرضي حادثه در محل آواربرداري اوليه

.صحرايي

و اسكان اضطراري افراد آسيب- ط جمعيت هلال احمر در چادرهاي اسكان پذير توسانتقال

.اضطراري

و دستگيري سارقين- و تعقيب .اعزام نيروهاي امنيتي به صحنه حادثه

اعلام ايجاد مشكلات ترافيكي در مسيرهاي امدادرساني به ستاد مديريت از سوي نيروهاي ارزياب-

.مستقر در سطح معابر منتهي به صحنه حادثه

 مستندسازي مانور

و انتقال تجربيات گروهبا توج هاي برگزاركنندهه به اهميت مستندسازي مانور از نظر كاربردهاي آموزشي،

هاي مديريت بحران اماكن در سطح شهر لازم است ستاد مديريت بحران شهرداري مانور به ساير گروه

و تصويربرداري حرفه و آمادهمنطقه اقدام به تهيه فيلم . ازي مانور نمايندساي، از كليه مراحل اجرايي

و گروههمچنين هريك از سازمان هاي مديريت بحران اماكن بايد كليه مراحل اجرايي عمليات خود را ها

و پس از اجراي مانور، به به مستندسازي كرده و صورت مكتوب به ستاد مديريت بحران عنوان گزارش كار

.منطقه ارسال نمايند
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 گيري نتيجه

و سازمانلكرد كلي گروهپس از اجراي مانور، عم هاي مسئول توسط كارشناسان ارزيابي هاي مديريت بحران

و به ميشده استفاده از نتايج ارزيابي مانور در رفع نقاط ضعف. گرددصورت يك گزارش تحليلي ارائه

و افزايش ثمربخشي فعاليت مؤثر هاي ايجاد شده در برابر حوادث ها در راستاي افزايش آمادگي گروهمانور

.خواهد بود

 اهم اقدامات مانور در اماكن

مي-1  دهدزلزله رخ

ميمسئول گروه دستور فعال-2  كندسازي را صادر

و اطلاع-3 ميمسئول روابط عمومي ميرساني گروه، پيام را اعلام و آژير بحران نواخته  شودكند

مي-4  شودگروه مديريت بحران اماكن فعال

از-5 مياعضاي مسئول تخليه اضطراري پس  گيرندبستن بازوبند در بين مسيرهاي تخليه قرار

و مراجعينتخليه اضطراري-6 و راهروها به سمت محلاز راه كاركنان و محلپله هاي هاي تخليه امن

 گيرداسكان موقت صورت مي

و كمك-7 و با كمك اورژانس كمكاعضاي مسئول امداد هـاي اوليـه را هاي اوليه مصدومين را ترياژ

ميبه آنها ارا  دهندئه

و برقراري نظم، آمار-8 و مراجعيناعضاي مسئول كنترل و نظم را در محوطـه كاركنان را كنترل كرده

 كنندبرقرار مي

و اسكان موقت اعضاي مسئول اسكان موقت، با كمك هلال-9 احمر اقدام به برپايي چادرهاي امدادي

و مراجعين  نمايندمي كاركنان
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ا-10 و زا نشاني به كنترل تأسيسـات بحـران طفاء حريق، به كمك آتشاعضاي مسئول تأسيسات ايمني

و اقدام به اطفاء حريق مي  نمايندپرداخته

و غذايي، مواد غذايي اوليه را در اختيار ساكنين در محـل-11 هـاي اعضاي مسئول تأمين اقلام دارويي

 دهنداسكان موقت قرار مي

و مراجعينهاي رواني، اقدام به پشتيباني از اعضاي مسئول حمايت-12 ميآسيب كاركنان  نمايندپذير


	صفحه اول پيوست اداري.pdf
	پيوست هاي دستورالعمل اماكن  اداراي

