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	إجــــراء
شكاوى البيئة والسلامة والصحة المهنية

	كــود : P32  


	إعداد
	مراجعة
	إعتماد

	الاسم  :  م / عبد المحسن رأفت

الوظيفة :رئيس قسم السلامة 
التوقيع  :
	الاسم  : م/ هشام يحيى الأمين

الوظيفة : مدير عام
التوقيع  :
	الاسم  :  م / هشام الصفتى

الوظيفة :  ممثل الإدارة

التوقيع  :

	
	نسخة رقم (      )
	


1-
الغرض:

متابعة الشكاوى البيئية والسلامة والصحة المهنية الواردة من الجهات المعنية بالبيئة  والتأكد من اتخاذ الإجراءات التصحيحية والوقائية لإزالة أسباب هذه الشكاوى.

2- 
المجال :

شكاوى البيئة والسلامة والصحة المهنية.

3- 
المسئولية:

3-1 قطاع السلامة 

3-2 مديرو المناطق .

4- 
التعريفات : لا يوجد
5- 
النماذج المستخدمة:

5-1
شكوى بيئية
/ سلامة وصحة مهنية


نموذج رقم  (F32-1)
5-2
سجل شكاوى البيئة
 / سلامة وصحة مهنية

نموذج رقم  (F32-2)
6- 
الإجراءات :

6-1 استقبال الشكوى :

6-1-1 يتم استقبال الشكاوى البيئية الناتجة عن نشاط الشركة من الجهات المعنية بالبيئة سواء الجهات الحكومية أو الأهلية أو المقدمة من العاملين بالشركة وذلك عن طريق قنوات الاتصال المعلنة (تليفون-فاكس) أو بإرسال خطاب أو الحضور إلى مقر الشركة أو أحد فروعها.

6-1-2 يقوم متلقى الشكوى بإبلاغ مدير المنطقة التابع لها ويقوم مدير المنطقة بإخطار مدير قطاع السلامة بالشكوى فورا" . 
6-1-3 يقوم قطاع السلامة بتسجيل بيانات الشكوى فى نموذج شكوى بيئية / سلامة وصحة مـهنية(F32-1)  

6-2 دراسة وتحليل الشكوى:

6-2-1 يقوم مدير قطاع السلامة بالإجتماع مع مدير الإدارة المختص بالنشاط الناتج عن الشكوى لعمل معاينة فنية لتقييم الأخطار وتحليل الشكوى وذلك للتأكد من صحة الشكوى ومعرفة أسبابها.

6-2-2 بناء على نتائج دراسة الشكوى يتم الآتي:

· يتم حفظ الشكوى إذا ثبت عدم جديتها أو زالت أسبابها
· اقتراح الإجراءات التصحيحية اللازمة لإزالة أسباب الشكوى وتحديد التاريخ المخطط للتنفيذ وكذلك المسئول عن التنفيذ ويتم تسجيل ذلك فى نموذج رقم F32-1 .
6-3 تطبيق الإجراءات التصحيحية والمتابعة

6-3-1 يقوم مدير الإدارة المختصة بتطبيق الإجراءات المقترحة لإزالة أسباب الشكوى ويتم إخطار قطاع السلامة فور انتهاء تنفيذ الإجراءات.

6-3-2 يكون قطاع السلامة مسئول عن متابعة تنفيذ الإجراءات التصحيحية وتقييم فاعليتها 

6-3-3 يقوم  مدير قطـاع السلامة بتسجيل ملخصا للشكوى وما تم من إجراءات فى سجل متابعة شكاوى البيئية والسلامة والصحة المهنية  (F32-2) 

6-3-4 بعد التأكد من إزالة أسباب الشكوى ، يتم حفظ الشكوى فى ملف متابعة الشكاوى البيئية والسلامة والصحة المهنية مع إخطار الشاكى إن لزم.

6-4 يتم الاحتفاظ بتسجيلات الشكاوى البيئية لمدة ثلاثة سنوات طبقاً لإجراء ضبط التسجيلات .
7-
الوثائق المرجعية:

-
المواصفات القياسية ISO-14001 & OHSAS-18001.

8-
التعديلات : 
	رقم
	التاريخ
	الصفحات
	التعديل
	التوقيع

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


شركة غــاز مصــر 






إدارة السلامة والصحة المهنية والبيئة

شكوى بيئية / سلامة وصحة مهنية

	رقم:                 التاريخ:    /     /
	وسيلة الإبلاغ:

	(1) بيانات الشاكى:

1- اسم الشاكى:

2- العنوان:
	التليفون:

	 3- نوع الشكوى:    ( بيئة 


    ( سلامة وصحة مهنية      

	4- ملخص الشكوى:

00000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000

000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000

	 5- اسم (متلقى الشكوى):                           الوظيفة:                       التوقيع:

	(2) تحليل الشكوى وأسبابها : 
00000000000000000 000000000000000000000000000000000000000000000000000000000
0000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000
التاريخ:   /    /     مدير إدارة البيئة:              مدير الإدارة المختصة:         مدير عام إدارة البيئة:

	(3) القرار: 


( حفظ الشكوى لعدم الجدية
        
( الإجراء التصحيحى / الوقائى

 ............................................................................................................ ............................................................................................................
تاريخ التطبيق :    /    /         مدير عام الإدارة:                   قطاع السلامة:

	(4) إبلاغ الشاكى

        (  غير مطلوب                                        (   تم ابلاغ الشاكى بتاريخ:

                   


 قطاع السلامة:



التاريخ : 


(F32-1)


غــاز مصــر














إدارة السلامة و الصحة المهنية

	م
	تاريخ الشكوى
	ملخص الشكوى
	أسبابها
	الجهة
المسئولة
	رقم الشكوى
	تاريخ انتهاء الشكوى
	توقيع



	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


 (F32-2)





مراجعة: مدير إدارة الآمن الصناعى:




اعتماد: مديرعام مساعد الأمن الصناعى و الصحة و البيئة
سجل شكاوى البيئة والسلامة والصحة المهنية








الوثيقة مراقبة ، ممنوع التصوير
الوثيقة مراقبة ، ممنوع التصوير
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