
[TYPE THE COMPANY NAME] 

                     مركز هدايت عمليات بحران  
 وزارت بهداشت درمان و آموزش پزشكي

 مرآز مديريت حوادث و فوريتهاي پزشكي
 

Version:  one 
٨٩آذر   

 

 

 

Emergency operation center 
 

 

 
 

 

EocThe purpose of this document is to provide guidance and procedures for the activation and 
operation of the State Emergency Operations Center (SEOC). This procedure is a supporting 
document to the Comprehensive Emergency Management Plan (CEMP) and is incorporated in 
the Direction and Control of that plan        
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  مقدمه
 5مقابله با حوادث غير مترقبه وزارت كشور، در  مركزمطابق با آخرين آمار منتشر شده از طرف 

ميليارد تومان صرف جبران خسارات ناشي از حوادث غير مترقبه گرديده  7.500سال گذشته بالغ بر 
ميليارد تومان خسارت ناشي از بحرانهاي طبيعي در كل كشور  1500است كه متوسط آن سالي 

  .باشد مي

هايي نظير زلزله، سيل،  اي طبيعي بوجود آمده از پديدهاين خسارات بطور عمده ناشي از بحرانه
  .خشكسالي، طوفان، گرما و سرماي شديد، زمين لغزه و بعضي حوادث مشابه بوده است

در تمام مدتي كه كشور به جبران خسارات عظيمي ناشي از اين حوادث مشغول بوده است، حركت 
يك جريان تحقيقاتي و مديريتي سازمان يافته قابل توجهي در راستاي مقابله با اين بحرانها بصورت 

صورت نگرفته است مگر در مورد زلزله كه حركتهاي شايسته تقديري بويژه در تهران و بعضي از 
  .شهرهاي بزرگ صورت گرفته كه تا رسيدن به نتايج قابل قبول هنوز راه زيادي در پيش است

عدم آمادگي و . باشد وسعه پايدار ميهاي ناشي از بلاياي طبيعي يكي از موانع اصلي ت بحران
هاي آنها وارد  ها و دارائي مقابله مناسب كشورها در اين رابطه تلفات و خسارات سنگيني را به ملت

اي به درازاي عمر كره زمين دارند در حاليكه  بلاياي طبيعي پيشينه. ناپذير است نموده كه بعضاً جبران
ه و دانشي كمتر از چند صد سال دارد، لذا رويكردهاي صحيح انسان داراي تمدني كمتر از چندين هزار

هاي طبيعي بدون تبادل تجربيات ملتها تقريباً غيرممكن بوده و به هزينه، زمان و  در مديريت بحران
  .نيروي انساني چندين برابر نياز دارد
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قدرتي معادل  از ميان بلاياي طبيعي، زلزله به خاطر ويژگيهاي خاص خود كه تقريباً ناگهاني، با

صدها بمب اتم، در مدت زمان كمتر از يك دقيقه، مناطق وسيعي را به لرزه درآورده و به طور شگرفي 
آنچه در روي و درون زمين اعم از ساختمان، تأسيسات و شريانهاي حياتي وجود دارد را درهم 

اي برخوردار  هميت ويژهنشاند، از ا كوبيده و انسانها را به كام مرگ كشيده و يا به داغ عزيزان مي
  .است كه آنرا در صدر بلاياي طبيعي قرار داده است

. اي در ايجاد خسارات مالي و جاني در جهان دارند بيني نشده هرساله سهم عمده رويدادهاي پيش
كشوري كه از .خيز جهان است ترين، و كشور ما ايران جزء ده كشور اول حادثه قاره آسيا، پرحادثه

امروزه، يكي از . چهل ويك بلاي شناخته شده احتمال ايجاد سي و يك مورد در آن وجود دارد
مشكلات موجود در راه حفظ منابع انساني و مادي و توسعه كشورها، وقوع حوادث طبيعي و يا 

ها، موجب افزايش دامنه و ميزان  غيرطبيعي است كه ضعف مديريت صحيح جهت كنترل و مقابله با آن
با نگرش به تجربيات حاصله از سوانحي كه در ايران و ساير . شود ها مي خسارات ناشي از بحران

 .شورها رخ داده است، بايد به اينكته اذعان نمود كه ما در رديف كشورهاي پر مخاطره قرار داريمك
، وضعيتي ناگهاني و غيرعادي است كه در نتيجه بروز حوادث طبيعي و يا بحران                     

، ضروريست با توجه به احتمال زياد وقوع حوادث مختلف در كشور ما. پيوندد غيرطبيعي بوقوع مي
تدابير لازم را و  هدوها ب پيوسته آماده رويارويي با بحرانهاي متولي كنترل بحران،  و سازمانمديران 

شناخت بحران و پيشگيري آن، مقابله با : بطور كلي مديريت بحران، در محورهاي. اتخاذ نمايند
ي از بحران تعريف هاي ناش پذيري و بازسازي آسيب پيامدهاي ناشي از بحران، كاهش سطح آسيب

با نگرش به تجربيات حاصله از سوانحي كه در ايران و ساير كشورها رخ داده است، به . شده است
ترين مشكلات در حوزه مديريت بحران، نبود هماهنگي و همكاري كارآ  نظر مي رسد كه يكي از اصلي

موجود و در دسترس هاي دخيل در مديريت بحران و عدم استفاده صحيح از امكانات  بين سازمان
هاي لازم جهت حل  بيني گيري از علم موجود در مديريت بحران كه پيش بنابراين بهره. بوده است
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. آيد هاي مديريت كلان در كشور به شمار مي مسايل مطرح در حوزه مذكور را نموده باشد، از دغدغه

ني بر آخرين استانداردهاي شود كه طراحي آن مبت در اين مجموعه مراكز مديريت بحراني پيشنهاد مي
هاي مختلف اطلاعاتي،  در اين مجموعه، تلاش گرديده بخش. موجود در زمينه مديريت يحران مي باشد

گيري، كنترل، هدايت موثر  پذيري بين آنها، زمينه را براي تصميم ارتباطي و عملياتي و برقراري تعامل
از نتايج . نقش در مديريت بحران فراهم نمايدو بهنگام از سوي فرمانده بحران و ساير عناصر داراي 
ها و وظايف عناصر داراي نقش، فرايندهاي  اوليه چنين مراكزي، شناسايي فضاي عمليات، ماموريت

هاي واگذاري،  ها و ماموريت سازماني، سناريوهاي مواجهه با بحران، نوع و نحوه اجراي نقش
ها، محتواي اطلاعاتي متبادل بين  بندي ماموريت  هاي عملياتي، اولويت ارتباطات بين عناصر يا گره

افزاري مورد نياز، نمايش  افزاري و سخت هاي مختلف سيستم نرم عناصر ياد شده، تعيين بخش
گيري فرماندهي از  افزايش سرعت و دقت فرايند تصميم. باشد  ها مي ارتباطات بين هر يك از زيرسيستم

ها در طول  گذاري اطلاعات، خدمات و توانمندي اشتراكطريق ايجاد تصوير مشترك، تسهيل در به 
  . عمليات مقابله با موارد بحران خواهد بود

ريزي، سازماندهي، تخصيص منابع،  ريزي، برنامه مديريت بحران به طور كلي به فرايند طرح        
يشگيري، هاي درگير پيرامون شناخت، پ كنترل، نظارت و هدايت اقدامات اجرايي كه توسط سازمان

مديريت بحران، بر . گردد پذيرد، اتلاق مي پذيري و بازسازي صورت مي مقابله، كاهش سطح آسيب
، چرخه مديريت )1(شكل ]. 1[چهار ركن اساسي پيشگيري، آمادگي، مقابله و بازسازي استوار است

ر مرحله از هاي مورد نظر در ه نيز، برخي از مهمترين اقدامات و فعاليت) 1(بحران و جدول شماره 
 .دهد چرخه مذكور را نشان مي
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  ]1[هاي اجرايي در حوزه مديريت بحران معرفي برخي از فعاليت): 1( جدول         

اركان مديريت 
  بحران

  نوع فعاليت

ها،  بهسازي ساختمان سازي وباز: افزاري شامل هاي سخت فعاليت  پيشگيري
هاي اتكايي و  هاي فرسوده، روش بافت ،حياتي و مهم يها زيرساخت

  جبراني خسارت

سازي،  ريزي، آموزش و فرهنگ برنامه: افزاري شامل هاي نرم فعاليت  آمادگي
  افزاري آوري اطلاعات، تامين ساير منابع و امكانات نرم جمع

ها، انجام  صدور فرامين، ابلاغ ماموريت: هاي عملياتي شامل فعاليت  مقابله
  اقدامات و ارائه خدمات اضطراري پس از وقوع بحران

كليه اقدامات ضروري پس از : سازي شامل هاي احياء و عادي فعاليت  بازسازي
ديده با  وقوع بحران براي بازگرداندن وضعيت عادي به منطقه آسيب

  رعايت مقررات و در نظرگرفتن معيارهاي توسعه پايدار

شود كه از اين  طبيعي را به تن دارد و كمتر ايراني يافت مي ايبلايايران هميشه داغ زخمهاي اين 
ليكن اگرچه زلزله يك بلاي طبيعي است ليكن الزاماً عذاب . بلاي طبيعت اندوهي در دل نداشته باشد

تلاش گسترده ملت ايران . توان با يافتن راه درست مقابله، درست با آن مقابله كرد الهي نيست و مي
من در سرزمين كهن خود در سالهاي اخير، جلوه ديگري يافته و كشور، يكپارچه عزم جهت زندگي اي

وقفه و نياز به  تلاش بي. خود را براي حفاظت از جان و مال مردم اين سرزمين جزم نموده است
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هاي ناشي از طبيعت  ريزي شده با بحران تجربه، از ويژگيهاي كنوني كشور براي مقابله جدي و برنامه

  .يژه زلزله استو به و
هاي  اي از اطلاعات زلزله بخش عمده. خيز شناخته شده است ايران هميشه بعنوان يك سرزمين لرزه

كارشناسان داخلي . هاي قديمي اين مرز و بوم استخراج گرديده است گذشته ايران از كتابها و سفرنامه
اند، ليكن وجود نام ايران در  دادهخيزي و تكتونيك ايران انجام  و خارجي مطالعات متعددي را در لرزه

. هاي بسيار مخرب و پرتلفات و ادامه آن در قرن بيست و يكم بسيار جاي تعجب دارد فهرست زلزله
ريشتر  7ريشتر تا  6هايي كه بزرگي آنها حدود  هاي مربوطه در ستون تلفات انساني زلزله در فهرست

اين اعداد و ارقام بزرگ براي كشورهايي نظير . ستباشد، اعداد و ارقام بسيار بزرگي نوشته شده ا مي
ليكن در ايران محل بحث فراوان است . چين و هند بخاطر جمعيت بالاي آنها آنچنان جاي تعجب ندارد

ها، آثار آنها و شيوه مديريت مقابله با زلزله اين كشور  كه پاسخ به آن بدون توجه به ويژگيهاي لرزه
  .باشد بسيار مشكل مي

ها و مناطق روستايي بطور صد در صد تخريب  ك هاي گذشته بعضي از شهر اينكه در زلزلهعليرغم 
هاي نيم قرن گذشته ايران  حتي زلزله. اند، ليكن آمار و اطلاعات مناسبي از آنها در دست نيست شده

ي ها، مشكلات آنها و چگونگ هاي جامع و مناسبي از آمار و اطلاعات مربوط به زلزله داراي مجموعه
در  1369حتي زلزله بسيار بزرگ و معروف سال . باشد ها و بازسازي آنها در دست نمي آسيب
ه توسط مراكز مختلف و تعدادي مقاله داراي كندمنجيل و زنجان به جز چند گزارش پرا - رودبار

ژاپن  1995ژانويه سال  17مجموعه مبسوطي از اطلاعات نيست و اين در حالي است كه درباره زلزله 
ر شهر كوبه بيش از دو هزار جلد گزارش و كتاب و هزاران مقاله نوشته شده، بطوريكه كتابخانه د

پژوهشها در مورد اين زلزله بعد از گذشت يك دهه همچنان . مخصوصي براي آن ايجاد گرديده است
  . ادامه دارد
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د نشدن كامل اين هاي اخير در بم و بلده نيز در همين راستا بوده و علاوه بر مستن تجربه زلزله

ها، مشكلات و موانع مديريتي در برخورد با زلزله نه چندان پرقدرتي در شهر كوچكي چون بم و  زلزله
روستاهاي اطراف آن بطور مستمر مورد بحث و تبادل نظر مسؤولين، متخصصين، رسانه ها و مردم 

  .باشد مي

 :و آثار آنها در ايران بلاياويژگيهاي 
گوياي آن است كه بخش عمده و تقريباً تمام مناطق آن در معرض وقوع تكتونيك فلات ايران 

وجود سه رشته كوه زاگرس، البرز و كپه داغ در پهنه اين . هاي كوچك و بزرگ هستند لرزه زمين
سرزمين مجموعه بسيار بزرگي از گسلهاي پيدا و نهان و كوچك و بزرگ را در دامنه كوهها و دشتها 

هاي فراواني را از خود بجاي  قابل توجهي از اين گسلها فعال بوده و زلزلهبخش . بوجود آورده است
هاي مخرب  اند ولي اكثر زلزله ريشتر هم رسيده 5/7هاي ايران گاهي به مرز  بزرگاي زلزله. اند گذارده

ها كم يا متوسط و  عمق كانوني اين زلزله. ريشتر بوده است 4/7تا  6گذشته و اخير داراي بزرگاي بين 
 8و زلزله بم در عمق  5زلزله آوج در عمق (كيلومتر نيز به سطح زمين نزديك شده است  5گاهي تا 
هاي ايران مناطق نسبتاً محدودتري را با شدت  اين امر باعث گرديده تا بطور كلي زلزله). كيلومتر

  .بيشتري به لرزه درآورده و خسارات و تلفات شديد موضعي بر جاي بگذارند
دهد كه مناطق روستايي و شهرهاي كوچكتر بيشتر در معرض  ذشته نشان ميهاي گ تجربه

عمده خرابيها   ، اند و با توجه به بافت نسبي ساخت و ساز در اين مناطق هاي مخرب قرار داشته زلزله
شده ) آجر و فولاد(هاي گلي، آجري و بعضاً نيمه اسكلت  هاي سنتي ساخته شده از خشت متوجه خانه

هاي جدي تا  هاي مختلف آسيب هاي اسكلت دار اعم از بتني و فولادي نيز در زلزله خانهالبته . است
اند، ليكن نكته قابل ذكر اين است كه حجم عظيم تلفات انساني ناشي از  ميزان تخريب كامل نيز ديده



 
 

                                                                                                                                                                                                              :  
                                    

EOC                    سభی  : آਔوزش پزشड़مان و آభ  ت८ ඼ෙ০ان ঩یابان  ट॒ࢭوری    ৎقا੎ع   ঩یابان    حاधظ   سا঩࣎مان ॷماره   دو   وزارت ঳ھدا

শࢌ عمൎیات ඼මমان૓ࣝಭه اول   গ චدا ජ໊໑   

৶               :۶۶٧٠٧٣٢٢ماୀ                   ۶۶٧٠٠٣١١:                  ت࢕૫ن  

শࢌ عمൎیات ඼මমان গ චدا ජ໊໑ان඼මম یاتൎࢌ عمশ গ චدا ජ໊໑
تخريب واحدهاي مسكوني بدون اسكلت و ساخته شده از مصالح سنتي سنگين خشت و آجر بوده 

  .است
هاي تخريب شده، تعداد  چه در ساير كشورها يك رابطه منطقي و معقول بين تعداد خانهگر

هاي ايران اين رابطه معني نداشته و تعداد  ها وجود دارند، ليكن در زلزله مجروحين و تعداد كشته
  . ها بسيار بسيار فراتر از آن است كه در روابط تجربي فوق صدق نمايد كشته

گردد تا خسارات  طق فوق در مقايسه با مناطق شهري مدرن باعث ميكم توسعه يافتگي منا
مثلاً در شهر . ها از اهميت كمتري برخوردار باشد هاي حياتي در مقايسه با تخريب ساختمان شريان

هاي حياتي نظير آب و برق و  هاي گاز و فاضلاب وجود نداشته و ساير شريان كوچكي نظير بم شبكه
هاي وارده در مقايسه با حجم فراوان  كيلومتر مربعي قرار دارند كه آسيب مخابرات در محدودة چند

باشد هرچند كه بازسازي آنها نيز بسيار هزينه و  واحدهاي مسكوني و عمومي تخريب شده، زياد نمي
  .باشد بر مي زمان

ديده خانماني بخش عظيمي از مردم زلزله زده در ايران گر ها باعث آوارگي و بي تخريب وسيع خانه
ها نيز اثر مضاعفي در مسايل و مشكلات مديريت بحران  خانمان است كه اين حجم عظيم آوارگان و بي

علاوه بر اين مشكلات . بعد از زلزله به ويژه اسكان موقت، بازسازي و اسكان دائم خواهد گذارد
ه زدگان فرهنگي و رواني بعدي در بين چنين جامعه بزرگي از زلزل -اقتصادي - اجتماعي-سلامت

معضلات بزرگ و ماندگار خاص خود را داشته و دارد كه متأسفانه از توجه بسيار كمتري نسبت به 
  .ساير امور برخوردار بوده است
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 :بلايافعاليتهاي سازماني در مقابله با 

اي توسط نهادهاي مختلف حكومتي، اجرايي، دانشگاهي و پژوهشي در زير  هكندفعاليت مختلف و پرا
بندي زير را بطور اجمال  توان تقسيم در يك نگاه اجمالي مي. گيرد صورت مي بلايامجموعه مقابله با 

  :براي اين نهادها ارائه داد
مربوط به اطلاع كه بطور عمده به مسائل مختلف ) اي آن هاي منطقه و زير مجموعه(وزارت كشور  -

  .پردازد رساني، امداد و بازسازي مي
هاي شهرسازي و  وزارت مسكن و بنياد مسكن به مسائل مختلف مربوط به سياستها و برنامه -

 ).مشتمل بر مركز تحقيقات ساختمان و مسكن(پردازند  سازي مقاوم در برابر زلزله مي خانه

 اشت و درمان بعد از بحرانوزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشكي به مسائل بهد -

هاي  وزارت علوم، تحقيقات و فناوري، دانشگاه و مراكز پژوهشي به آموزش و پژوهش در زمينه -
شناسي و  المللي لرزه مشتمل بر مؤسسه ژئوفيزيك دانشگاه تهران و پژوهشگاه بين(مختلف زلزله 
 )مهندسي زلزله

 .نمايد فعاليت مي سازمان هلال احمر كه در عمليات امداد و اسكان موقت -
 نيروهاي انتظامي و نظامي در عمليات نجات و امداد و تأمين امنيت -

اي در  هاي توسعه ريزي كشور در تدوين ضوابط و معيارها و برنامه سازمان مديريت و برنامه -
 زمينه مديريت بحران

  بلايا شهرداريها در مديريت شهري مسائل بحران -
 رساني و امداد داوطلبانه كنهادهاي مردمي و غير دولتي در كم -

ها و  هاي حياتي جهت مديريت بحران در شبكه ها و شركتهاي مرتبط با شريان وزارتخانه -
 هاي حياتي تأسيسات شريان
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شود كه در كشور ما  طب حوادث  به دو بخش اصلي پيش بيمارستاني و بيمارستاني تقسيم مي

عهده دارد و در شرايط عادي مسئول  وزارت بهداشت، درمان وآموزش پزشكي اين وظايف را به
در بخش پيش بيمارستاني براي تأمين ساختار انعطاف پذير . سياستگزاري سلامت افراد جامعه است

 Incident  Command Systemاز يك سيستم مديريتي استاندارد  به نام سيستم فرماندهي حادثه 
آوري و پردازش  جمع  عمليات،  جز عملكردي فرماندهي، 5شود كه معمولاً در بردارنده  استفاده مي

يستم فرماندهي حادثه در بخش بيمارستاني مقابله با بلايا، س. پشتيباني و مالي اداري است اطلاعات، 
فتن چهار با در نظر گر     HEICS (Incident Command System Hospital(      بيمارستاني

در اين سيستم اجزاي كليدي عبارتند از . گردد تعريف مي سازي مقابله و عادي  پيشگيري، آمادگي،فاز 
  ارتباطات، فرماندهي، مركزتشكيل   ها، ها و ظرفيت بيمارستان فعال شدن سيستم، ارزيابي توانايي

ساليان اخير با رويداد هر طي . امكانات و تجهيزات، جايگاههاي درماني و مديريتي، آموزش و مانور
هاي پر تلفات، سيستم درماني كشور جزو اولين و پركارترين  حادثه غيرمترقبه به خصوص زلزله

گستردگي آنها و  هاي مديريت بحران بوده است كه اين به دليل نقش ذاتي اين واحدها، سيستم
و مشاركت گسترده آنان  همچنين عاطفه قوي ايراني. باشد مسؤوليت پذيري كاركنان بخش درمان مي

از طرفي پزشكان و پيراپزشكان ايراني از دانش بالاي . و نيز تعاليم مذهبي در اين بين مؤثر بوده است
تئوريك و عملي در مقايسه با بسياري از كشورهاي ديگر برخوردارند كه تا حدي نقايص كار گروهي 

و نيز عدم تعامل صحيح اين بخش با هاي بين بخشي در اين واحدها  سازماندهي شده و ناهماهنگي
نكته مهم ديگر آماده شدن سريع مراكز . كند ساير سازمانهاي مسؤول مقابله با بحران را جبران مي

  .باشد درماني جهت پاسخ به پيامدهاي بحران و پاسخگويي به حجم بالاي مراجعان مي
جود آمدن مشكلات عديده اي تجربيات وقوع بلاياي طبيعي و ايجاد بحران در شهرهاي دنيا، و بو

  :در مديريت بحران از جمله
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 ساختارهاي سازماني متفاوت موجود براي واكنش در برابر سوانح و بلايا  
 كمبود اطلاعات قابل اعتماد در رابطه با بحران  

 ها و نهادهاي ذيربط ارتباطات ناقص و ناسازگار بين ارگان  
 بين ارگانها فقدان ساختار مناسب براي برنامه ريزي هماهنگ  
 هاي مقامات حد و مرز نامشخص بين مسئوليت  
 وجود اختلاف در درك مفاهيم مربوط به حوادث در نزد مسئولين و ارگانها  
 اهداف نامشخص و نامعين در حوادث و بلايا  
 فقدان برنامه ريزي از پيش تعيين شده جهت حوادث و بحرانها  
 دولتي تحميل خسارات و تلفات سنگين به مردم و نهادهاي  
  و…  

موجب گرديد تا يك سيستم مديريت و فرماندهي استاندارد شده جهت از بين بردن مشكلات      
فوق الذكر فراهم شود و آزمايشـــات و تمرينات مستمري به منظور حصول بيشينه بهره وري از 

  .سيستم فرماندهي بحران به عمل آمد

  (Purpose)هدف  
است كه در آن كليه اركان يك سازمان گرد يكديگر آمده و  مكاني EOCمركز هدايت عمليات بحران 

مركز يك . با استفاده از كليه منابع و استعدادهاي آن سازمان نسبت به اقدام شايسته مبادرت ورزند
توانمند جايي است كه بتواند كليه استعدادهاي خود را در دسترس داشته  EOCهدايت عمليات بحران 

شكلات و معضلات پيش آمده نسبت به استفاده يا تغيير آنها بتواند در كاهش يا باشد تا بتواند با م
  . حذف معضلات و مشكلات موثر واقع شود
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با توجه به تعاريف فوق مي توان اقسام مختلفي از اين مراكز را در نظر داشت ولي عموماً در يك 

ا و تطبيق اين موارد با باشند و آن دريافت اخبار و اطلاعات، دريافت نيازه چيز مشترك مي
  . استعدادها مي باشد

در شرايطي كه هماهنگ نمودن كليه بخشهاي درگير بسيار مشكل  EOCمركز هدايت عمليات بحران 
تواند وارد صحنه شده و به عنوان تنها قسمت تصميم گيرنده هدايت عمليات را بر عهده   باشد ميمي

به حالت عادي مي شود را در كوتاهترين زمان بگيرد و تصميماتي را كه باعث بازگشت وضعيت 
لازم به ذكر است اين فرايند در شرايط بحراني به صورت غير علمي . ممكن و مؤثرترين حالت بگيرد

نمايند در پذيرد بطوري كه افرادي در كنار يكديگر جمع شده و تلاش در مديريت حادثه ميانجام مي
  . دباشحالي كه چند اشكال بر آنها وارد مي

نمايند و همين اين كه در بسياري از موارد افراد با يك فاز تأخيري اقدام به مديريت حادثه مي: اول
تأخير باعث افزايش غيرقابل كنترل حادثه و يا از بين رفتن استعدادهاي مورد نظر جهت مديريت 

  . د و عملاً تيم مديريتي حادثه در انبوهي از مشكلات گير خواهند افتادنگرد باشد ميحادثه مي
گيرند در بسياري از موارد مسئوليت مديريت حادثه را بر عهده مي تيافرادي كه در چنين حال: دوم

تجربه كافي را در اين گونه حوادث ندارند و بر حسب جايگاه شغلي و يا در دسترس بودن اين 
-گيرند و همين موضوع باعث ايجاد خطا در تصميمات گرفته شده مي ده ميمسئوليت را بر عه

  . خطاهايي كه شايد غيرقابل جبران باشد. گردد
هر كس با توجه به شرح وظايف شغلي عموماً به استعدادهاي نيروهاي تحت امر خود واقف : سوم

آشنا نباشد طبيعي  باشد در حالي كه در زمان بحران اگر مدير بحران به استعدادهاي خودمي
  . گرددتواند مديريت صحيحي را اعمال نمايد و باعث عدم بكارگيري جامع منابع مياست كه نمي

با توجه به گستردگي خطرات عملاً آشناسازي به مديران مختلف در سطح سازمان غيرقابل : چهارم
  . توان افراد را آموزش يكسان مديريت بحران دادباشد و نمي  انجام مي
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هايي كه يك تيم قرار است كه آن را مديريت نمايند بايستي حتماً قبل از حوادث در بحران: جمپن

بصورت فرضي مديريت حوادث را تمرين نمايند در حالي كه در اين وضعيت به دليل اين كه 
توان انتظار دار باشند عملاً نميمشخص نيست چه كساني وظيفه خطر مديريت حادثه را عهده

ها جز خسران يا تأخثر در صميمات هماهنگي گرفته شود و حاصل اين گونه مديريتداشت كه ت
  . باشدمديريت چيز ديگري نمي

توان موارد ديگري را هم به صورت مبسوط به آن با عنايت به توضيحات مختصر فوق كه مي   
تشكيل گردد و بتوان افرادي را  EOCمركز هدايت عمليات بحران توان گفت كه اگر اضافه كرد مي

  . توان از ايجاد معضلات فوق الذكر و مشابه خودداري نمود آموزش مديريت بحران داد مي
  

  : شودمؤثر اهداف ذيل در نظر گرفته مي EOCمركز هدايت عمليات بحران براي ايجاد يك 

 ها بطور مشخصايجاد مكاني جهت حضور اعضاي تيم مديريت بحران -1

تجهيزات مخابراتي و / هاي ارتباطيها از قبيل سيستمبستر مناسب جهت مديريت بحرانايجاد  -2
 غيره

 سازي تيم مديريت بحران هر سازمان در كوتاهترين زمان ممكنفعال -3

 هامديريت بحرانتيم براي اعضاء ) تمريني(ايجاد بستر مناسب انجام مانورهاي  -4

 )ايلحاظ سازهاز (ها ايجاد يك مكان امن جهت مديريت بحران -5
 ايجاد بستر مناسب جهت اشتراك دهي اطلاعات واحدهاي مختلف هر سازمان  -6

 هاايجاد فضاي قابل ارزيابي مستمر بحران -7

 هافراهم نمودن امكان حضور افراد ثابت در مديريت بحران -8

 آوري اطلاعات حادثه فراهم نمودن يك مكان جمع  -9

 تعدادهاآوري اطلاعات اسفراهم نمودن يك مكان جمع  -10



 
 

                                                                                                                                                                                                              :  
                                    

EOC                    سభی  : آਔوزش پزشड़مان و آభ  ت८ ඼ෙ০ان ঩یابان  ट॒ࢭوری    ৎقا੎ع   ঩یابان    حاधظ   سا঩࣎مان ॷماره   دو   وزارت ঳ھدا

শࢌ عمൎیات ඼මমان૓ࣝಭه اول   গ චدا ජ໊໑   

৶               :۶۶٧٠٧٣٢٢ماୀ                   ۶۶٧٠٠٣١١:                  ت࢕૫ن  

শࢌ عمൎیات ඼මমان গ චدا ජ໊໑ان඼මম یاتൎࢌ عمশ গ චدا ජ໊໑
 ها ايجاد مكن مشخص جهت ثبت نيازها و درخواست  -11

 هاي همكارايجاد پل ارتباطي بين سازمان و سازمان  -12

 رساني در خصوص حادثهفراهم نمودن مكان معتبر اطلاع  -13

 ايجاد بستر مناسب جهت ارزيابي اوليه حادثه در لحظات اوليه  -14

 حتمالي با توجه به شواهد و قراينبيني حوادث و بلاياي افراهم نمودن مكاني جهت پيش  -15

 هاي عملياتي مديريت بحران داشتن آمادگي براي حضور مستمر تيم  -16

 فراهم نمودن مكاني تصميم گيرنده خارج از بروكراسي اداري  -17

 ها ايجاد فضايي با اعضايي پاسخگو در مقابل بحران  -18

 فراهم نمودن آمادگي جهت مديريت حوادث نادر  -19

 ها  ايجاد فضايي جهت تجميع آخرين دستاوردهاي تكنولوژي مرتبط با مديريت بحران  -20
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Concept of Operation or Common Goals of Emergency Management  
  

باشند كه اگر بخواهيم كنند داراي اهداف مشتركي ميافرادي كه در فرايند مديريت بحران شركت مي
  : رئوس آنها را بيان نماييم شامل

 حفظ جان و مال انسانها -1

 مراقبت از حادثه ديدگان -2

 محدود ساختن تبعات حوادث بزرگ -3

 محدود ساختن آسيب وارده ناشي از حوادث بزرگ -4

 بازگرداندن آرامش و اطمينان به مردم و جامعه  -5

 بازگرداندن وضعيت به شرايط عادي در كوتاهترين زمان ممكن  -6
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  EOCمركز هدايت عمليات بحران پرسنل 

 : شوندپرسنل شاغل در مراكز هدايت عمليات بحران به دو دسته تقسيم مي

معرفي   Monitoringپرسنل شاغل در زمان مانيتورينگ مركز هدايت عمليات بحران به فاز) الف 
 . گردد  مي

معرفي مي  Activatedپرسنل شاغل در زمان مديريت مركز هدايت عمليات بحران كه به فاز فعال )  ب  
گردد كه در تمامي موارد بالا مي توان شرايط  اشغال پست سازماني و شرايط فردي را تعريف 

  . نمود و بر همين اساس براي آنها شرح وظايف مربوطه را تعيين نمود

 Monitoring 

  

 EOCرئيس

 EOC Manager 

 خدمات

 مالي/ اداري 

 تأسيسات

 مدير كشيك مستقر پشتيباني كامپيوتر

 كارشناس كشيك

 اطلاع رساني

 مدير آنكال
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كه كليه فعاليت ها مي بايستي با نظر ايشان  EOCدر فاز مانيتورينگ يا نگهداري يك نفر به عنوان رئيس 

انجام پذيرد كه با توجه به هماهنگي هاي داخلي مي توان يك نفر به عنوان مدير داخلي تعيين گردد كه 
. فراهم مي آورد  EOCاي لازم را بين واحد هاي ديگر و با شرح وظايف مشخص اغلب هماهنگي ه

، افسراداري، افسر روابط عمومي،مدير آنكال و مدير كشيك افرادي )افسر پشتيباني ( معاون پشتيباني 
  .مي باشند كه مستقيماً زير نظر مدير داخلي فعاليت مي نمايند

تجهيزات نرم افزاري و / امور مالي / افسر پشتيباني داراي اختيارات تام در زمينه مديريت خدمات 
  .سخت افزاري تاسيسات مي باشد كه بايستي براي هر كدام برنامه اي مشخص داشته باشد

نكته حائز اهميت اين است كه در مراكز هدايت عمليات بحران اصلي شايد لازم باشد تمام اين افراد 
توان تمام مسوليت ها را به يك يا ميحضور داشته باشند ولي در مراكز هدايت عمليات بحران كوچك 

   .دو نفر يا به تعداد دلخواه سپرد

در فاز عملياتي يا فعال پرسنل شامل دو بخش خواهند شد يك بخش پرسنل زمان مانيتورينگو دوم 
  .فراخوانده مي شوند EOCمركز هدايت عمليات بحران پرسنل عملياتي كه براي مديريت حادثه به 

بر اساس مطالعات صورت گرفته پرسنل فاز مانيتورينگ وظيفه آشناسازي ،آموزش ، مستند سازي و 
رفع مشكلات و معضلات احتمالي مربوط به مكان و تجهيزات را برعهده خواهند داشت وبخش دوم يا 

  دو بر اساس شرح وظايف فردي اقدام به فعاليت خواهند نمو ,  icsپرسنل عملياتي در قالب چارت 
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ايمني
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EOC/ GUIDE LINE 

مركز هدايت عمليات بحران به عنوان مركزي كه مي تواند در لحظات اوليه مديريت حادثه يا            
بلايا را بر عهده بگيرد بايستي بتواند با استفاده از دستور العمل هاي از پيش تعريف شده دقيقاً شرح 

  . وظايف هر واحد را مشخص نمايد

كلي مي توان گفت كه يك سيستم فرماندهي حادثه وقتي مي تواند به طرز صحيحي فعاليت  در يك ديد
نمايد كه ساختار هاي مشخصي براي آن تعريف شده باشد به طور مثال حوادث و بلايا مي توانند در 

ل مستقر در محل در حالت محلي كه قابل كنترل پرسن .سه حالت محلي ، منطقه اي و ملي اتفاق بيفتند
را فعال نمود و عملاً با استقرار يك   EOC FILEDمي باشد فقط مي توان مركز هدايت عمليات ميداني يا 

در اين . توان يك چادر يا يك خودرو باشد به مديريت حادثه پرداختواحد سيستم فرماندهي كه مي
الاتر مخابره حال عملاً به جز اخبار كلي و وضعيت، پيام ديگري به مراكز هدايت عمليات بحران ب

  .خواهد بود EOC FILEDنخواهد گرديد و حادثه از ابتدا تا انتها در اختيار همان 

يابد عملاً تمام اجزاء فوق فعال بوده و به علاوه اي تغيير ميدر حالت دوم كه حادثه از محلي به منطقه 
 Commandنگي لازم با هم فعال شده و با هماه Regional EOCاي يا مركز هدايت عمليات بحران منطقه

Post   و ياFILED EOC پردازند كه البته اين فرايند به صورت چارت قابل تنظيم ميبه مديريت حادثه مي -

هاي احتمالي كه لازم باشد از اقدام موثر  بسياري از اتفاقات در محل انجام و نيازها و هماهنگي. باشد
 FILED EOCفرايند لازم را فعال نموده و پاسخ را به هاي پرسنل ميداني در رابطه با نيازها و درخواست

  . نماينداعلام مي

شايان ذكر است كه در اين حالت هم به جز اخبار كلي و وضعيت نهايي پيام ديگر به مراكز هدايت 
  . مخابره نخواهد شد  MOH EOCعمليات بحران 
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درخواست  MOH EOCتر و موثر از توان به منظور اقدام سريعالبته در مواردي هم مي                       
كمك كرد اما بايستي فرايند مديريت بحران آنقدر با هم تمرين شده باشند كه به صورت قانوني ديگر 

فعال بوده و به ترتيب  EOCدر حالت مليّ كه عملاً تمامي مراكز . نيازي به درگيري مراجع بالاتر نباشد
يابد و به محض حل يك آوري شده و به مراجع بالاتر انتقال ميين واحد جمعگزارشات از كوچكتر

  و مورد ارزيابي قرار خواهد گرفت معضل در يك مقطعي مابقي نيازها به مراجع بالاتر انتقال يافته

  

  :پنج حالت متصور گردد ريت حادثهبا توجه به توصيف فوق بهتر است براي مدي 

  

  (Field Res Level)شهر -1

 (Local)شهرستان  -2

    (Operational Area )استان -3
     (Regional)قطب -4
   (State / National)ملي -5

  

DATA 

TRANSFER 

DATA 

TRANSFER  
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EOC  S COMMUINICATION  CHART 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

REGIONAL EOC 

OPERATIONAL AREA 
EOC 

UNIVERSITY EOC 

LOCAL  EOC 

FIELD EOC 

ساير مراكز 
هدايت 
عمليات 
بحران 

سازمانهاي 
 همكار

مراكز هدايت 
عمليات 
  بحران 

  وزارت كشور

  استانداري

 فرمانداري

COMMAND 
POST 
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EOC Activation  

Normal position  
EOC در شرايط نرمال  

  : در شرايط عادي اقدامات ذيل را بايستي انجام دهد EOCمركز هدايت عمليات بحران 

  مراكز هدايت عمليات بحران به آخرين تكنولوژي مديريت بحرانتجهيز  -1
  اي عملكرد تجهيزات جهت استفاده مؤثر در زمان بحرانبررسي دوره -2
 تعيين نيروهاي ثابت و پاسخگو جهت مديريت بحران  -3

 تعيين نيروهاي عملياتي در زمان مديريت بحران -4

 هاي جويمانيتورينگ وضعيت -5

 ا زمين لرزه و بلاياي طبيعيمانيتورينگ سايتهاي مرتبط ب -6

 ساز گيري اخبار مربوط به حوادث انسانپي -7

 EOCاي كليه تجهيزات هاي دورهانجام چك ليست -8

 پايش و مانيتورينگ فعاليت مراكز هدايت عمليات بحران ميداني و منطقه اي و ملي   -9

 روميزي و انجام مانورهاي ميداني  -10

 پايش مسيرهاي دسترسي -11

 ها و تهديدهامرور حوادث و بلاياي گذشته و بررسي نقاط ضعف و قوت، چالش  -12

 disaster planتهيه و به روزرساني  -13

 ACTION PLAN يا  chart mapتهيه و به روزرساني   -14

 HAZARD MAPتهيه و به روز رساني  -15
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Emergency Operation Center 

 شرح وظايف

 EOCشرح وظايف رئيس 

  و ابلاغ شرح وظايف و نظارت بر فعاليت ايشان  EOCتعيين مدير داخلي  -1
  دريافت اخبار و اطلاعات مرتبط با سلامت و پيگيري آنها  -2
  EOCهاي ها و پروتكلهاي مرتبط با اخبار و اطلاعات با توجه به گايدلايناتخاذ تصميم -3
 .فعال گرديده است EOCحضور در مواردي كه  -4
 EOCسازي اعلام فعال -5

 بخشيبخشي و برونمرتبط با مديريت بحران درون شركت در سلسله جلسات -6

 EOCهاي مختلف بازديد از قسمت -7

 در تمامي اجزاء EOCپيگيري تهيه و تجهيز  -8

 EOCتلاش در جهت رفع موانع فعاليت موثر  -9

 پايين دستي  EOCپيگيري فعاليت مراكز  -10

 بالادستي EOCسازي كانال ارتباطي مراكز فعال -11

 EOCنظارت بر فعاليت اجزاء مختلف  -12

 EOCتدوين يا تعيين سلسله مراتب مديريت  -13

 EOCتدوين برنامه استراتژيك  -14

 EOCاعلام خاتمه فعاليت  -15

 EOCرعايت منشور اخلاقي  -16
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  EOC داخليمدير

  

  تعيين افسر پشتيباني و ابلاغ شرح وظايف و نظارت بر فعاليت ايشان  -1
 تعيين افسر اداري و ابلاغ شرح وظايف و نظارت بر فعاليت ايشان  -2

 رساني و ابلاغ شرح وظايف و نظارت بر فعاليت ايشانتعيين افسر اطلاع -3

 تعيين مدير آنكال و ابلاغ شرح وظايف و نظارت بر فعاليت ايشان -4

 و ابلاغ شرح وظايف و نظارت بر فعاليت ايشان EOCتعيين مدير كشيك مستقر در  -5

 ررسي وضعيت حضور و غياب پرسنل ب -6

  دريافت اخبار و اطلاعات مرتبط با بحران و پيگيري آن  -7
 اتخاذ تصميمات مرتبط با اخبار و اطلاعات دريافتي  -8

 در ساعات اداري  EOCحضور مستمر در  -9

 EOCهاي مختلف از قسمت EOCبازديد به صورت متناوب جهت بررسي وضعيت آمادگي  -10

 در تمامي اجزاء  EOCپيگيري تهيه و تجهيز  -11

 EOCتلاش در جهت رفع موانع فعاليت بهينه و موثر مراكز  -12

 پايين دستي EOCپيگيري فعاليت مراكز  -13

 EOCبه صورت مستمر به رياست محترم  EOCارائه گزارشات فعاليت  -14

 بالادستي EOCايجاد كانال ارتباطي مستمر مراكز  -15
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 EOCنظارت بر فعاليت اجزاء مختلف  -16

  EOCهاي مرتبط با گايدلاينتدوين  -17
  EOCهاي مرتبط با آوري پروتكلجمع -18
 جهت افزايش آمادگي  EOCتدوين مانورهاي مختلف  -19

  EOCهاي خدمتي در زمان بحران براي اعضاء مراكز تدوين بسته -20
 و بايگاني آنان  EOCآوري عملكرد مراكز جمع -21

 هاي ارتباطي پيگيري كانال -22

 EOCتدوين برنامه استراتژيك  -23

 EOCرعايت منشور اخلاقي  -24
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 EOCمديركشيك مستقر در 

   EOCحضور در  - 1
  EOCتوسط كارشناسان  EOCنظارت بر تحويل گرفتن تجهيزات  - 2
  EOCدريافت اخبار و اطلاعات مهم شيفت قبل  - 3
 تا حصول نتيجه  EOCپيگيري اخبار و اطلاعات شيفت قبل  - 4

 EOCدريافت گزارش مستند عملكرد شيفت قبل  - 5

  EOCپيگيري و رفع نواقص شيفت قبل  - 6
 EOCرعايت قوانين و مقررات  - 7

 EOCهاي كارشناسان نظارت بر فعاليت - 8

 ارائه گزارش به مدير آنكال  - 9

 انتقال اخبار و اطلاعات جهت اطلاع مدير آنكال - 10

 EOCبه مدير داخلي  EOCانتقال مشكلات و معضلات  - 11

 ثبت كليه وقايع در گزارش شيفت  - 12

 مدير آنكال در رابطه با مديريت بحرانانجام دستورات  - 13

 EOCاي كليه تجهيزات و انتقال نتايج به مدير داخلي آزمايش دوره - 14

 آوري و ثبت آمارهاي مرتبطجمع - 15

 EOCرعايت منشور اخلاقي  - 16

 شركت درجلسات مرتبط با مديريت بحران - 17

 EOCنظارت بر حضور كارشناسان  - 18

 پايين دستي  EOCپيگيري فعاليت مراكز  - 19

 EOCاجزاي مختلف  نظارت بر - 20

 انجام مانورهاي مرتبط با مديريت بحران جهت افزايش آمادگي  - 21
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 EOCكارشناس كشيك شرح وظايف 

   EOCحضور در  -1
  و ثبت در دفتر مربوطه  EOCتحويل گرفتن تجهيزات  -2
 دريافت اخبار و اطلاعات  -3

 EOCارائه گزارش به مدير كشيك  -4

 ثبت كليه وقايع  -5

 EOCثبت كليه ورود و خروج به  -6

 EOCرعايت منشور اخلاقي  -7

 EOCانجام دستورات مديري كشيك  -8

 EOCآزمايش و ارزيابي كليه تجهيزات و انتقال نتايج به مدير كشيك  -9

 آوري و ثبت آمارهاي مرتبطجمع -10

 شركت درجلسات مرتبط با مديريت بحران -11

 پيگيري اخبار واطلاعات مراكز هدايت عمليات بحران  -12

 EOCهاي مختلف بازديد از قسمت -13

 ها و غيره ها، روزنامهرساني من جمله سايتررسي مجاري اطلاعب -14

 شركت در مانورهاي افزايش آمادگي مديريت بحران  -15
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  در فاز مانيتورينگ پشتيباني مسئولشرح وظايف 

 در ساعات اداريEOCمركز هدايت عمليات بحران حضور در .1

 مركز هدايت عمليات بحرانرعايت قوانين و مقررات  .2

 مركز هدايت عمليات بحرانرعايت منشور اخلاقي  .3

 تعيين مسئول خدمات و ابلاغ شرح وظايف و نظارت بر فعاليت ايشان .4

 تعيين مسئول تجهيزات و ابلاغ شرح وظايف و نظارت بر فعاليت ايشان .5

 تعيين مسئول تاسيسات و ابلاغ شرح وظايف و نظارت بر فعاليت ايشان .6

 ابلاغ شرح وظايف و نظارت بر فعاليت ايشانتعيين مسئول اداري و مالي و  .7

 مركز هدايت عمليات بحراندريافت اخبار و گزارشات مرتبط با سيستم پشتيباني و نگهداري و انتقال به مدير  .8

 پيگيري معضلات و مشكلات و رفع نواقص احتمالي .9

 نظارت بر حسن اجراي فعاليت هاي زير مجموعه .10

 پشتيبانيثبت كليه وقايع و گزارشات مرتبط با  .11

 مركز هدايت عمليات بحرانانجام دستورات مدير  .12

 شركت در جلسات مرتبط بامديريت بحران .13

 نظارت بر حضور پرسنل تحت امر .14

 مركز هدايت عمليات بحرانبازديد از اجزاي مختلف  .15

 مركز هدايت عمليات بحرانتهيه نياز هاي درخواست شده از  قسمت هاي مختلف  .16

 ننده از وسايلتدوين برنامه هاي استفاده ك .17

 مركز هدايت عمليات بحرانتدوين گايد لاين هاي و بازديد دوره اي تحهيزات  .18

 ارزيابي دوره اي تجهيزات و وسايل .19

 مركز هدايت عمليات بحرانشركت موثر در مانورهاي عملياتي  .20

 تدوين بسته هاي خدمتي گروه پشتيباني در زمان بحران .21

 تدوين چك ليست هاي تخليه اضطراري .22

 چك ليست هاي ارززيابي دوره ايتدوين  .23
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  در فاز مانيتورينگ شرح وظايف افسر اطلاع رساني
  

 در ساعات اداري و بصورت انكال در ساعات غير اداري  مركز هدايت عمليات بحرانحضور در    .1

 مركز هدايت عمليات بحرانرعايت قوانين و مقررات  .2

 مركز هدايت عمليات بحرانرعايت منشور اخلاقي  .3

 دريافت اخبار و اطلاعات  .4

 مركز هدايت عمليات بحرانجمع آوري و اناليز اخبار و اطلاعات و اطلاع رساني به مدير  .5

 مركز هدايت عمليات بحراناطلاع رساني به رسانه ها پس از تاييد مدير   .6

 شركت در همايش ها و كارگاههاي اطلاع رساني .7

 مايشكاههادر نمركز هدايت عمليات بحران مديرريت غرفه هاي  .8

 تهيه بسته هاي اطلاع رساني مرتبط .9

 مركز هدايت عمليات بحرانانعكاس تلاش مديريت بحران در  .10

 جهت پاسخ به رسانه ها و در خواست انها   مركز هدايت عمليات بحرانرابط بين رسانه ها و  .11
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  در فاز مانيتورينگ شرح وظايف مدير آنكال

 ساعاتي كه مدير كشيك يا فرايند هاي جاري مشخص نمايدمركز هدايت عمليات بحران در حضور در  .1

مركز هدايت عمليات مي بايستي در مركز هدايت عمليات بحران در زمانيكه بر اساس پروتكل حضور در  .2
 بحران حضور داشته باشد

 مركز هدايت عمليات بحرانرعايت قوانين و مقررات  .3

 مركز هدايت عمليات بحرانرعايت منشور اخلاقي  .4

 مركز هدايت عمليات بحران در زمان نيازايجاد يك لاين يا خط ارتباطي جهت ارتباط  .5

 مركز هدايت عمليات بحراندريافت اخبار و اطلاعات از مدير كشيك  .6

 آناليز و تجزيه و تحليل اخبار دريافتي .7

 مركز هدايت عمليات بحراناطلاع ر ساني به رئيس  .8

 رانمركز هدايت عمليات بحپيشنهاد فعال سازي  .9

 مركز هدايت عمليات بحرانپيشنهاد خاتمه فعال سازي  .10

 و مديريت بحران مركز هدايت عمليات بحرانشركت در جلسات مرتبط با مديرريت  .11

 مركز هدايت عمليات بحران در  اوقا ت آنكاليدر ار تباط بودن با مديريت كشيك  .12

 مركز هدايت عمليات بحرانشركت در مانور هاي عملياتي  .13

 مركز هدايت عمليات بحران در زمان آنكالينظارت بر فعاليت هاي مختلف  .14

 مركز هدايت عمليات بحرانارائه گزارش به مدير داخلي  .15

 مركز هدايت عمليات بحرانتلاش در جهت رفع موانع فعاليت بهينه و موثر  .16

 مركز هدايت عمليات بحران در روزهاي آنكاليبازديد از  .17

 مركز هدايت عمليات بحرانفت نظارت بر فعاليت پرسنل شي .18

 مركز هدايت عمليات بحران پايين دستي پيگيري فعاليت مراكز  .19

 بالادستيكز هدايت عمليات بحران امرارتباط با مديران  .20

 مركز هدايت عمليات بحراناتخاذ تصميمات بر اساس گايد لاين هاي  و پروتكل هاي  .21

 مركز هدايت عمليات بحرانانجام دستورات مدير  .22
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  در فاز مانيتورينگ وظايف مسئول خدمات شرح
 

 مركز هدايت عمليات بحران حضور در  .1

 مركز هدايت عمليات بحران رعايت قوانين و مقررات  .2

 مركز هدايت عمليات بحرانرعايت منشور اخلاقي  .3

 مركز هدايت عمليات بحراننظارت بر روند نظافت  .4

 انمركز هدايت عمليات بحرنظارت بر روند جابجايي تجهيزات  .5

 مركز هدايت عمليات بحرانبازديد از قسمت هاي مختلف  .6

 مركز هدايت عمليات بحران و انتقال به افسر پشتيبانيتاييد درحواست هاي  .7

 ثبت گزارشات دريافتي و ارسالي .8

 نظارت بر فعاليت نيرو هاي خدماتي .9

 انجام دستورات افسر پشتيباني .10

 پيگيري و رفع نواقص احتمالي  .11

 مركز هدايت عمليات بحرانتلاش در جهت رفع موانع فعاليت بهينه و موثر  .12

 شركت  در جلسات مديرريت بحران  .13

 تدوين بسته هاي خدمتي نيروهاي خدماتي .14

 تدوين چك ليست هاي ارزيابي دوره اي وسايل و تجهيزات و نظافت آنها .15

  

  
  



 
 

                                                                                                                                                                                                              :  
                                    

EOC                    سభی  : آਔوزش پزشड़مان و آభ  ت८ ඼ෙ০ان ঩یابان  ट॒ࢭوری    ৎقا੎ع   ঩یابان    حاधظ   سا঩࣎مان ॷماره   دو   وزارت ঳ھدا

শࢌ عمൎیات ඼මমان૓ࣝಭه اول   গ චدا ජ໊໑   

৶               :۶۶٧٠٧٣٢٢ماୀ                   ۶۶٧٠٠٣١١:                  ت࢕૫ن  

শࢌ عمൎیات ඼මমان গ චدا ජ໊໑ان඼මম یاتൎࢌ عمশ গ චدا ජ໊໑
  

  در فاز مانيتورينگ تاسيسات شرح وظايف مسئول
هدايت عمليات بحران در ساعات اداري و قابليت حضور در ساعات غير حضور در مركز  .1

 اداري

 رعايت قوانين و مقررات مركز هدايت عمليات بحران .2

 رعايت من .3

 مشور اخلاقي مركز هدايت عمليات بحران .4

 تهيه نقشه تاسيساتي مركز هدايت عمليات بحران .5

 ليات بحرانتدوين چك ليست هاي دوره اي ارزيابي تاسيسات مركز هدايت عم .6

 نظارت بر فعاليت نيروهاي تاسيساتي .7

 تهيه بسته هاي خدمتي نيروهاي تاسيساتي .8

 ارائه گزارش به افسر پشتيباني .9

 شركت در جلسات .10

 بازديد دوره اي تجهيزات مركز هدايت عمليات بحران .11

 استراتژيك تاسيساتيتدوين برنامه هاي  .12

 تهيه دستورالعمل نگهداري تاسييسات .13

 سر پشتيبانيانجام دستورات اف .14
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  مركز هدايت عمليات بحرانشرح وظايف مسئول اداري مالي 

  در فاز مانيتورينگ
 مركز هدايت عمليات بحران در ساعات اداريحضور در  .1

 مركز هدايت عمليات بحرانرعايت قوانين و مقررات  .2

 مركز هدايت عمليات بحرانرعايت منشور اخلاقي  .3

 هدايت عمليات بحرانمركز نظارت بر حضور و غياب پرسنل  .4

 مركز هدايت عمليات بحرانانجام امور اداري و مالي مربوط به پرسنل  .5

 انجام دستورات افسر پشتيباني .6

 ارائه گزارشات دوره اي به افسر پشتيباني .7

 تهيه بسته هاي خدمتي پرسنل تحت امر .8

 تدوين راهكار استفاده از تن خواه ها در شرايط اضطراري .9

مركز هدايت عمليات نظارت بر روند خريد هاي مرتبط با مديريت بحران و پشتيباني و نگهداري  .10
 بحران

 پيگيري مطالبات پرسنل مركز هدايت عمليات بحران .11

 نظارت بر فعايت پرسنل تحت امر .12

 شركت در جلسات مرتبط با مديريت بحران .13

 نشركت در مانورهاي ميداني و عملياتي مركز هدايت عمليات بحرا .14
 حسابداري و اداري/ كارگزيني / تدوين فرايند هاي نقليه  .15
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با بررسيهاي بعمل آمده بيش از چهل نوع بلاي  طبيعي در سطح جهان تشخص داده 

  :ثبت شده استدر ايران وقوع سي و يك نوع بلاي طبيعي زير    شده كه
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  :سطوح بحران
  :در هر بحراني چهار سطح در نظر گرفته مي شود

  تعريف سطح بحران
E 1  گاهاً از (يك واحد بتواند به تنهايي و امكانات خود با آن مقابله كند

 )واحد هاي ديگر شهري هم كمك گرفته شود
  

2 E  2  حادثه بالاتر از توان (يا چند واحد با امكانات بيش از حد معمول لازم
 )يك نهاد است

  
E 3  امكانات دولت فدرالنياز به هماهنگي همه نهادها شهر و استفاده از 

  
E 4 )تدريجي آسيب ايجاد مي كند : فاجعه اكولوژيك )جديداً تعريف شده

 .و در طولاني مدت جان انسان ها را به خطر مي اندازد
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/ زرد / وضعيت اعلام مي گردد كه با رنگ هاي سفيد  4با توجه به سطح بحران 
  نارنجي و قرمز مشخص مي گردد

  

  

  

  

  

  

  

  

  

با توجه به ساختار سازماني و شرح  وظايف ، تعدادي از   نيروهاي )آماده باش نارنجي(در اين شرايط سازمان هاي مسئول پس ازدر يافت پيام
ين ساير نيروهاي خود را به صورت در دسترس فراخوانده و تجهيزات خود را براي استفاده آماده مي نمايند همچن) درصد 50تا  30(خود   را  

آماده مي سازند تا  در  صورت  وقوع  حادثه  به  سرعت  وارد  عمل شده  و   براي پاسخگويي از تمام استعداد نيرو و تجهيزات )   آنكال ( تلفني 
.خود استفاده نمايند    

تجهيزات  خود  را در  وضعيت آماده  براي عمليات ) وضعيت قرمز   (  سازمانهاي  مسئول  پس  از    دريافت   پيام   در اين شرايط 
قرار داده  و تمامي كاركنان و  نيروهاي مرتبط  با بحران را  جهت حضور در  تيم ها و  واحد هاي    اجرايي   فراخواني و  به   

.نيز اعلام  وضعيت نارنجي مي نمايند شهرستان ها  و استان هاي معين    
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Operational phase 

Emergency operation center 

  

  در فاز عمليات شرح وظايف افسر عمليات

 اعلام حضور در مركز هدايت عمليات بحران .1

  رعايت منشور اخلاقي مركز هدايت عمليات بحران .2

 بلايا/ دريافت خبر حادثه  .3

 و تاييد صحت خبر  استعلام از مراجع ذيصلاح دستور  .4

 آماده باش مركز هدايت عمليات بحران ميداني از طريق سلسله مراتب .5

 تعيين مرحله فعال سازي .6

 در صورت لزوم فراخوان نيروهاي اصلي مركز هدايت عمليات بحران .7

 دستور حضور اعضاي مديريت بحران .8

 دستور آماده سازي بانك هاي اطلاعاتي  .9
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 دستور دريافت آخرين اخبار موضوعي .10

 ارزيابي مستمر حادثه .11

 دستور ثبت كليه وقايع و نظارت بر آن .12

 امكانات ارتباطيدستور آماده سازي  .13

 دستور آماده سازي امكانات پشتيباني .14

 ارزيابي حادثه و تهيه گزارش عمليات .15

 ارسال درخواست هاي ميداني به ديگر افسران مدييت بحران .16

 نارنجي و قرمز/ زرد / اعلام وضعيت ميداني اعم از سفيد  .17

 ارزيابي نهايي و نظارت بر فعاليت هاي جاري و گزارشات ارسالي و دريافتي .18
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  شرح وظايف افسر برنامه ريزي در فاز عمليات

 اعلام حضور در مركز هدايت عمليات بحران .1

 رعايت منشور اخلاقي مركز هدايت عمليات بحران .2

 بلايا/ در يافت آخرين اخبار حادثه  .3

 تدوين نقشه ميداني .4

 آسيب پذيري و مخاطرات/ ارزيابي خطر  .5

 ارزيابي استعداد ها .6

 ارزيابي نياز ها .7

 يافت بر نامه عملياتيدر  .8

 تدوين نياز هاي ضروري و تطبيق آن با استعداد ها .9

 ارائه پيشنهاد و راهكار به واحد هاي مرتبط .10

 ثبت كليه وقايع و اقدامات  .11
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  شرح وظايف افسر پشتيباني در فاز عمليات

 اعلام حضور در مركز هدايت عمليات بحران .1

 رعايت منشور اخلاقي مركز هدايت عمليات بحران .2

 بلايا/ دريافت آخرين احبار حادثه  .3

 تدوين استعداد ها .4

 دريافت نياز هاي ميداني .5

 برآورد وضعيت موجود و نياز ها .6

 دستور تهيه موارد مورد نياز .7

 تدوين راهكار جهت جهت براورد نياز ها .8

 ثبت وقايع  و تدوين گزارش عملكرد و گزارش به رئيس مركز هدايت عمليات بحران .9
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শࢌ عمൎیات ඼මমان૓ࣝಭه اول   গ චدا ජ໊໑   

৶               :۶۶٧٠٧٣٢٢ماୀ                   ۶۶٧٠٠٣١١:                  ت࢕૫ن  

শࢌ عمൎیات ඼මমان গ චدا ජ໊໑ان඼මম یاتൎࢌ عمশ গ චدا ජ໊໑
  مالي در فاز عمليات/افسراداري شرح وظايف 

  

 اعلام حضور در مركز هدايت عمليات بحران .1

 رعايت منشور اخلاقي مركز هدايت عمليات بحران .2

 بلايا/ ديافت آخرين اخبار حادثه  .3

 بررسي وضعيت حضور پرسنل مورد نياز  .4

 تعيين استعداد ها منابع انساني .5

 مديريت بهينه بحرانتهيه مشكلات پيش روي واحد اداري مالي در زمينه  .6

 ثبت وقايع  و تدوين گزارش عملكرد و گزارش به رئيس مركز هدايت عمليات بحران .7
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  شرح وظايف افسرايمني در فاز عمليات

  

 اعلام حضور در مركز هدايت عمليات بحران .1

 رعايت منشور اخلاقي مركز هدايت عمليات بحران .2

 دريافت آخرين اخبار حادثه .3

 احتمالي حادثهبررسي تبعات  .4

 ارزيابي وضعيت موجود با توجه به مخاطرات فوق .5

 ارائه راهكار هاي ايميني عملياتي .6

 نظارت بر حست اجراي فرايند هاي جاري از لحاظ ايمني .7

 اعلام وضعيت ايمن يا نا ايمن .8

 و تذكرات و گزارش به رئيس مركز هدايت عميات بحران/ ثبت وقايع  .9

 عملكرد و گزارش به رئيس مركز هدايت عمليات بحران ثبت وقايع  و تدوين گزارش نهايي .10
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  شرح وظايف افسر اطلاع رساني در فازعمليات

  
 اعلام حضور در مركز هدايت عمليات بحران .1

 رعايت قوانين و مقررات مركز هدايت عمليات بحران .2

 رعايت منشور اخلاقي مركز هدايت عمليات بحران .3

 دريافت اخبار و اطلاعات  .4

 اناليز اخبار و اطلاعات و اطلاع رساني به مدير مركز هدايت عمليات بحرانجمع آوري و  .5

 اطلاع رساني به رسانه ها پس از تاييد  .6

 اطلاع رساني جلساتشركت در  .7

 تهيه بسته هاي اطلاع رساني مرتبط .8

 انعكاس تلاش مديريت بحران در مركز هدايت عمليات بحران .9

و  بحران   جهت پاسخ به رسانه ها و در خواست انهارابط بين رسانه ها و مركز هدايت عمليات  .10

 درخواست واحد هاي مختلف مركز هدايت عمليات 

 ثبت وقايع  و تدوين گزارش نهايي عملكرد و گزارش به رئيس مركز هدايت عمليات بحران .11
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  بخش عمليات

 مدير واحد فوريتهاي پزشكي  

 مدير واحدبهداشت محيط  

 مدير واحد كنترل بيماريها  

 مدير واحدبهداشت روان  

 مدير واحدسلامت خانواده  

 مدير واحد اداره امور بيمارستانها  

 مدير واحد توسعه شبكه و ارتقاء سلامت  
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  رئيس بخش عمليات رئيس بخش عمليات   

نكــات مهمــي كــه شــما بــه عنــوان رئــيس بخــش عمليــات بايــد  نكــات مهمــي كــه شــما بــه عنــوان رئــيس بخــش عمليــات بايــد  
  توجه داشته باشدتوجه داشته باشد

  : : مسئوليتهامسئوليتها

ــه همــاهنگي اقــدامات پاســخ كــه بــراي    - 1  EOCاز ايــن كــه فعاليتهــاي واحــد عمليــات از جمل
 . مشخص شده است، انجام مي شود، اطمينان حاصل كنيد

بــه طــور  EOCاز ايــن كــه اهــداف عمليــاتي و وظــايف مشــخص شــده در برنامــه عمليــاتي  - 2
 . مؤثري انجام مي شوند اطمينان حاصل كنيد

ــف   - 3 ــاي مختل ــطوح و رده ه ــا ي   س ــتقرار داده و  فعاليته ــات اس ــد عملي ــازمانها را در واح س
 انها را به طور مستمر پايش كنيد

 . هماهنگي همه واحدها و بخشها در واحد عمليات را انجام دهيد - 4

ــي      - 5 ــت م ــه را درياف ــهاي وضــعيت و حادث ــزي گزارش ــه ري ــدها برنام ــه واح ــن ك ــداز اي ، كن
 .اطمينان حاصل كنيد

را بـراي فرمانـده حادثـه در صـورت نيـاز يـا در خواسـت بـه         خلاصه اقـدامات انجـام شـده     - 6
 .صورت مستمر ارسال كنيد

 .بر بخش عمليات نظارت كلي داشته باشيد - 7

  
 
  



 
 

                                                                                                                                                                                                              :  
                                    

EOC                    سభی  : آਔوزش پزشड़مان و آభ  ت८ ඼ෙ০ان ঩یابان  ट॒ࢭوری    ৎقا੎ع   ঩یابان    حاधظ   سا঩࣎مان ॷماره   دو   وزارت ঳ھدا

শࢌ عمൎیات ඼මমان૓ࣝಭه اول   গ චدا ජ໊໑   

৶               :۶۶٧٠٧٣٢٢ماୀ                   ۶۶٧٠٠٣١١:                  ت࢕૫ن  

শࢌ عمൎیات ඼මমان গ චدا ජ໊໑ان඼මম یاتൎࢌ عمশ গ චدا ජ໊໑
  ::مرحله فعال سازيمرحله فعال سازي

 چك ليست عمومي مرحله فعال سازي را دنبال كنيد . 

    از ايــن كــه بخــش عمليــات بــه درســتي فعاليــت خــود را انجــام داده و پرســنل، تجهيــزات و
امكانات ازقبيل نقشـه هـا و تـابلو اعلانـات سـرجاي خـود قـرار گرفتـه انـد، اطمينـان حاصـل            

 .كنيد

              با رئـيس بخـش برنامـه ريـزي جلسـه برگـزار كـرده و گـزارش اوليـه وضـعيت را دريافـت
 .كنيد

 
 نيازمنديها ي خود براي دريافت كمك را تعيين كنيد. 

  انجامــد، درخواســت پرســنل و  ســاعت بــه طــول 24در صــورتي كــه فعاليــت واحــد بــيش از
 .منابع براي بخش نمائيد

 برنامه ارتباطات فعلي را درخواست كنيد. 

  تخمــين زمــان بــراي حضــور پرســنل از واحــد پرســنلي بخــش پشــتيباني در بخــش عمليــات
 .را تعيين كنيد

    بــا فرمانــده بحــران بــراي حصــول اطمينــان از ايــن كــه بخــش برنامــه ريــزي و پشــتيباني
ــو  ــد م ــنل در ح ــاي لازم را از بخــش    پرس ــتيباني ه ــات و پش ــه اطلاع ــن ك ــراي اي ــاز ب رد ني

 . عمليات به عمل آورند، دارند، تبادل نظر فرمائيد

     ــدگان واحــدها و بخشــها مختلــف در بخــش ــا كارشــناس رابــط در راســتاي حضــور نماني ب
 . عمليات هماهنگي كنيد
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        رتبـاط برقـرار كـرده و    از طريق راديـو، كـامپيوتر و تلفـن بـا فرمانـدهان حادثـه در صـحنه ا

 .به همان صورت با آنها هماهنگي كنيد

    ــاير ــازي س ــال س ــعيت فع ــش     EOCوض ــا بخ ــزوم ب ــورت ل ــرده و در ص ــين ك ــا را تعي ه
 .عمليات آنها ارتباط برقرار كنيد

             براساس شـرايط موجـود و يـا پـيش بينـي شـده، نيازهـاي آينـده بخـش عمليـات را تعيـين
 . كنيد

  فعاليتهــاي حيــاتي و كليــدي را كــه بخــش عمليــات را در حــال حاضــر تحــت تــاثير قــرار داده
است، تعيين و مشـخص كنيـد، بـا پرسـنل بخـش جلسـه گذاشـته و اهـداف صـحيح بخـش را           

 . براي دوره عملياتي اوليه مشخص كنيد

     ــا ــراه ب ــاتي هم ــه عملي ــد، برنام ــرور كني مســئوليتهاي واحــدها ي مختلــف درون بخــش را م
 .تراتژيهاي مناسب  در راستاي رسيدن به اهداف بخش عمليات را طراحي كنيداس

  ديــدگاهProactive شــرايط و مشــكلات پــيش از آن كــه اتفــاق بيفتــد، پــيش  . داشــته باشــيد
 . بيني كنيد

  : : مرحله عملياتيمرحله عملياتي

   حصـول اطمينــان از ايــن كــه همــه پرســنل بخــش در جايگــاه خــود مســتقر هســتند، اطمينــان
 .حاصل كنيد

         از ايـن كـه اطلاعــات مربـوط بــه شـرايط و منــابع بـه طــور مـنظم در اختيــار بخـش برنامــه
 . ريزي قرار مي گيرد، اطمينان حاصل كنيد

                از اين كه همـه تماسـهاي مربـوط بـه رسـانه هـا بـه واحـد روابـط عمـومي ارجـاع داده مـي شـود، اطمينـان
 .  حاصل كنيد
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       ده و در مـورد اهـداف بخـش بـراي دوره هـاي عمليـاتي       جلسات مـنظم ارائـه خلاصـه اقـدامات را برگـزار كـر

 .پيش رو  به اتفاق نظر  برسيد

 در جلسات برنامه ريزي فرمانده حادثه شركت كنيد. 

   قبــل از برگــزراي هــر گونــه جلســه برنامــه ريــزي، رئــيس بخــش برنامــه ريــزي بــا اهــداف بخــش عمليــات
 .آشنا كنيد

 همــانطور كــه در (كــه آنهــا اهــداف بخــش عمليــات را  بــا دبيــر هــر كــارگروه بــراي حصــول اطمينــان از ايــن
 .، مورد توجه قرار مي دهند، همكاري نزديك داشته باشيد)برنامه عملياتي تعيين شده

             از اين كه همه كارگروهها منـابع مـورد نيـاز خـود را از طريـق بخـش لجسـتيك هماهنـگ مـي كننـد، اطمينـان
 .حاصل كنيد

  اختيار بخش برنامه ريزي قرار مي گيرد، اطمينان حاصل كنيداز اين كه اطلاعاتي مهم به موقع در  . 

  ــان حاصــل  / اداري از طريــق بخــش مــالي/ از ايــن كــه نيازمنــديهاي مــالي اداري هماهنــگ مــي شــود، اطمين
 . كنيد

 در مورد همه اتفاقات و حوادث مهم،  خلاصه اقدامات را به فرمانده حادثه اطلاع دهيد. 

  همه اطلاعات جديد به دبيران كارگروهها اطلاع دهيدخلاصه اقدامات را در مورد . 

 در صورت صلاحديد اطلاعات مربوط به وضعيت را به ساير بخشها اطلاع دهيد. 

  : : مرحله خاتمه فعاليتمرحله خاتمه فعاليت

 چك ليست عمومي خاتمه فعاليت را دنبال كنيد. 
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مدير واحد فوريتهاي مدير واحد فوريتهاي   

  پزشكي پزشكي 

پزشـكي بايـد   پزشـكي بايـد   نكات مهمي كـه شـما بـه عنـوان مـدير فوريتهـاي       نكات مهمي كـه شـما بـه عنـوان مـدير فوريتهـاي       
  توجه داشته باشدتوجه داشته باشد

 

  : : مسئوليتهامسئوليتها

ــا بحــران شناســايي و در صــورت    - 1 از ايــن كــه همــه منــابع پزشــكي در دســترس مــرتبط ب
 .نياز منتقل شده اند، اطمينان حاصل كنيد

 .به پستهاي فرماندهان حادثه و ادارات در استقرار تيمهاي ترياژ كمك كنيد - 2

 .بر واحد فوريتهاي پزشكي نظارت كنيد - 3

  

  ::مرحله فعال سازيمرحله فعال سازي

  .چك ليست عمومي مرحله فعال سازي را دنبال كنيد
  

  ::مرحله عملياتمرحله عمليات

 وضعيت را به صورت آماده باش اعلام كنيد. 
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    بــراي تعيــين شــدت حادثــه از نظــر امدادرســاني پزشــكي مــورد نيــاز همكــاري نزديــك بــا

 .دبيران ساير كارگروهها داشته باشيد

   ــابع و ــودن من ــات، مخصوصــاً  وضــعيت و در دســترس ب ــه عملي ــاي پزشــكي در منطق كمكه
 .آمبولانس و پيراپزشكان را تعيين كنيد

            ارتباط راديويي يـا تلفنـي بـا بيمارسـتانها و سـاير تسـهيلات درمـاني بـراي تعيـين ظرفيـت
 .آنها براي پذيرش  برقرار كنيد

            در به مـدير واحـد جسـتجو و نجـات در راسـتاي انجـام تريـاژ بـراي مجـروحين از زيـر آوار
 .آمده كمك كنيد

  بــا بخــش لجســتيك در راســتاي حمــل و انتقــال مناســب آســيب ديــدگان در صــورت نيــاز يــا
 .درخواست هماهنگي كنيد

  با سايرEOC           ها ارتبـاط برقـرار كـرده و از وضـعيت و منـابع پزشـكي درمـاني آنهـا مطلـع
 .شويد

  بــا بخــش لجســتيك بــراي دريافــت تســهيلات و تجهيــزات مناســب بــراي پشــتيباني اقــدامات
 . فعال شدن تيم پاسخ را در نظر بگيريد. پزشكي در صحنه حادثه، هماهنگي كنيد

  را از حوادث مهم  مطلع كنيدو امدا د و نجات  دبير كارگروه آتش نشاني. 

  دي كــه اطلاعــات آمــاري از ســوي از هــدايت صــحيح رســانه هــا بــه واحــد مــرتبط در مــوار
 .رسانه ها درخواست مي شود اطمينان حاصل كنيد

  : : مرحله خاتمه عملياتمرحله خاتمه عمليات

 چك ليست عمومي مرحله پايان عمليات را دنبال كنيد. 
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دبير كارگروه بهداشت و دبير كارگروه بهداشت و 
  درمان درمان 

ــارگروه بهداشــت و    ــر ك ــوان دبي ــه عن ــه شــما ب ــارگروه بهداشــت و   نكــات مهمــي ك ــر ك ــوان دبي ــه عن نكــات مهمــي كــه شــما ب
  درمان بايد توجه داشته باشددرمان بايد توجه داشته باشد

  : : مسئوليتهامسئوليتها

 .به عنوان رابط بين وزارت بهداشت و ساير ارگانها عمل كنيد - 1

ــه       - 2 ــاني انجــام شــده در منطق ــدامات بهداشــتي ـ درم ــت از اق ــت حماي ــابع جه تخصــيص من
 .آسيب ديده را هماهنگي و مديريت كنيد

اثــرات بهداشــتي ـ درمــاني حادثــه روي جمعيــت آســيب ديــده و ســاختارهاي بهداشــتي ـ      - 3
درماني را تعيين كـرده  و از ارسـال اطلاعـات مربوطـه بـه رئـيس بخـش عمليـات اطمينـان          

 . حاصل كنيد

ــي براســاس     - 4 ــق نيروهــاي محل ــه ازطري ــان را ك ــه بهداشــت و درم ــوط ب درخواســتهاي مرب
كــرده اســت انجــام مــي شــود،  ارزشــيابي و الويــت معيارهــايي كــه بخــش عمليــات تعيــين 

 .بندي كنيد

ــق          - 5 ــكي را از طري ــزات پزش ــهيلات و تجهي ــاني، تس ــتي ـ درم ــنل بهداش ــت پرس درخواس
 . فرآيندهاي تعريف شده انجام دهيد

 . انتقال منابع، تسهيلات و تجهيزات را از طريق بخش لجستيك هماهنگ كنيد - 6
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اده نشــده را در منطقــه عمليــات تعيــين وضــعيت منــابع بهداشــتي ـ درمــاني تخصــيص د   - 7

 .كنيد

 گزارشات مربوط به وضعيت كاركروه را تكميل و به روز نگه داريد - 8

 .اهداف مربوط به برنامه عملياتي كارگروه را اجرا كنيد - 9

تســهيلات لازم در راســتاي نگهــداري اطلاعــات حيــاتي مربــوط بــه بهداشــت عمــومي را   -10
 .فراهم كنيد

 .بهداشت روان و ارائه خدمات مناسب هماهنگي كنيد در راستاي تعيين نيازهاي -11

  ::مرحله فعال سازيمرحله فعال سازي

 چك ليست عمومي مرحله فعال سازي را دنبال كنيد. 

  ميــزان پرســنل مــورد نيــاز بــراي انجــام فعاليتهــاي جــاري و شــيفتهاي جــايگزين را تعيــين
 .كنيد

 ال كنيدبر اساس شرايط، واحدهاي مورد نياز درون كارگروه بهداشت و درمان را فع: 

o واحد بهداشت محيط 

o واحد بيماريها 

o واحد اورژانس 

o ......... 

 براي كارگروه وضعيت آماده باش اعلام كنيد. 

 منطقه فعاليت بخش را آماده كنيد. 

 گزارش اوليه شرايط بهداشت و درمان را آماده كنيد. 
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      ــين جلســه ــزاري اول ــيش از برگ ــرده و پ ــين ك ــان را تعي ــارگروه بهداشــت و درم ــداف ك اه

  . برنامه ريزي آنها را به رئيس بخش عمليات ارائه دهيد

  ::مرحله عملياتمرحله عمليات

 براي كارگروه بهداشت و درمان وضعيت را آماده باش اعلام كنيد.  
 دايت مــي شــود، شــرايط فعلــي را روي اقــدامات بهداشــت و ردمــان كــه در منطقــه مليــات هــ

 . حفظ كنيد

 از تهيه گزارشهاي دوره اي توسط كارگروه اطمينان حاصل كنيد. 

 به درخواستهاي منابع بهداشتي ـ درماني با هماهنگي بخش لجستيك  پاسخ دهيد. 

          وزارت كشــور در راســتاي منــابعي كــه در منطقــه عمليــات تهيــه نشــده اســت بــا /
 . هماهنگي كنيد فرمانداري/ استانداري 

 اقدامات بهداشت عمومي و محيط را پايش و پشتيباني كنيد. 

  كنيد حمايتدر صورت نياز از تامين آب آشاميدني سالم. 

            در صورت نياز از ايـن كـه كنترلهـاي مربـوط بـه بهداشـت مـيحط شـروع و در حـال انجـام
 .است اطمينان حاصل كنيد

   نيــاز بــه خــدمات بهداشــت روان بــراي  ارائــه كننــدگان خــدمت در صــحنه، پرســنلEOC  ،
 .آسيب ديدگان و ساير افراد جامعه را ارزيابي كنيد

 با واحد بهداشت روان جهت ارائه خدمات هماهنگي كنيد. 
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      ــومي ــط عم ــد رواب ــه واح ــه روز ب ــان ب ــه بهداشــت و درم ــوط ب ــات مرب ــه اطلاع ــن ك از اي

ير رسـانه هـا هـم بـه واحـد روابـط عمـومي ارجـاع داده مـي شـوند،           گزارش مي شود و سا
 .اطمينان حاصل كنيد

     ــراد ــاز هــاي بهداشــتي درمــاني اف ــا ســاير ســازمانهاي امــدادي جهــت در نظــر گــرفتن ني ب
 .مستقر در پناهگاه هماهنگي كنيد

    از ايــن كــه اهــداف كــارگروه تعيــين و جهــت اســتفاده در فرآينــد برنامــه ريــزي بــازنگري
 . ند، اطمينان حاصل كنيدا شده

  

  : : مرحله پايان عملياتمرحله پايان عمليات

 چك ليست عمومي مرحله پايان عمليات را دنبال كنيد. 

        ــه ــدون و دوره اي در مرحل ــهاي م ــه گزارش ــت ارائ ــومي جه ــط عم ــد رواب ــه واح ــن ك از اي
 .بازسازي داراي گايدلاين مشخص مي باشد، اطمينان حاصل كنيد
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  مدير واحد بهداشت محيط مدير واحد بهداشت محيط 

   

كــه شــما بــه عنــوان مــدير واحــد بهداشــت محــيط كــه شــما بــه عنــوان مــدير واحــد بهداشــت محــيط نكــات مهمــي نكــات مهمــي 
  بايد توجه داشته باشدبايد توجه داشته باشد

  : : مسئوليتهامسئوليتها

 .در صورت نياز وضعيت و دسترسي به آب آشاميدني را ارزيابي كنيد - 1

 .را ارزيابي كنيد) دفع مواد زايد(در صورت نياز وضعيت سيستم بهداشتي  - 2

 كنيدمواد خوراكي، داروها و ساير مواد مصرفي را بازرسي و ارزيابي  - 3

 .برنامه كنترل ناقلين براي منطقه آسيب ديده طراحي و اجرا كنيد - 4

آلــودگي هــاي محيطــي و ريســك فاكتورهــا را از ديــدگاه حــوادث مــواد خطرنــاك ارزيــابي    - 5
 .كنيد

 پشتيباني هاي تكنيكي براي حوادث تروريستي ارائه دهيد - 6

 .بر واحد بهداشت محيط نظارت كنيد - 7

  

  ::مرحله فعال سازيمرحله فعال سازي

  عمومي مرحله فعال سازي را دنبال كنيدچك ليست.  
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  ::مرحله عملياتمرحله عمليات

 وضعيت آماده باش اعلام كنيد. 

 براي بررسي وضعيت آب آشاميدني در صورت نياز تيم اعزام كنيد. 

 براي بررسي وضعيت بهداشتي در صورت نياز تيم اعزام كنيد. 

        ،ــود ــي ش ــايش م ــداوم پ ــورت م ــه ص ــت ب ــاميدني و بهداش ــعيت آب آش ــه وض ــن ك از اي
 . اطمينان حاصل كنيد

 يك استراتزي براي انتقال و توزيع آب آشاميدني طراحي كنيد. 

 در صورت نياز توالت و حمام صحرايي از طريق بخش لجستيك تامين كنيد. 

 برنامه اي جهت شناسايي منابع آلودگي و از بين بردن آنها طراحي و اجرا كنيد 

 فيان هماهنگي كنيدبا واحد پزشكي قانوني جهت رسيدگي به وضعيت متو. 

 در راستاي نظارت بر مواد خوراكي، داروها و ساير مواد مصرفي هماهنگي كنيد. 

 برنامه اي جهت كنترل ناقلين طراحي و اجرا كنيد. 

 در صورت نياز جهت حذف مواد زايد برنامه ريزي كنيد. 

 بر وضعيت پناگاهها نظارت كنيد. 

  مهم مطلع نگه داريددبير كارگروه بهداشت و درمان از همه حوادث. 

 همه رسانه هارا به واحد روابط عمومي ارجاع دهيد. 

  

  : : مرحله خاتمه عملياتمرحله خاتمه عمليات

 چك ليست عمومي مرحله خاتمه عمليات را دنبال كنيد.  
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  دير واحد كنترل بيماريهادير واحد كنترل بيماريهامم

نكــات مهمــي كــه شــما بــه عنــوان مــدير واحــد كنتــرل بيماريهــا نكــات مهمــي كــه شــما بــه عنــوان مــدير واحــد كنتــرل بيماريهــا 
  بايد توجه داشته باشدبايد توجه داشته باشد

  : : مسئوليتهامسئوليتها

ــالقوه را شناســايي كــرده و اقــداماتي درخصــوص از بــين بــردن و يــا كنتــرل   مخــاطرات  - 1 ب
 .شيوع بيماريهاي واگير انجام دهيد

 . در صورت نياز خدمات ايمن سازي ارائه و يا هماهنگ كنيد - 2

 .خدمات تكنيكال براي حوادث بيوتروريسم ارائه دهيد - 3

 .حاصل كنيداز اطلاع رساني عمومي درخصوص ريسك فاكتورهاي محيطي اطمينان  - 4

بررســي هــاي اپيــدميولوژيكي، مــداخلات و پيگيــري كنتــرل بيماريهــاي عفــوني و منتقلــه از  - 5
 .غذا را ارائه دهيد

 .در صورت نياز برنامه هاي آموزشي مناسب در مورد بهداشت عمومي برگزار كنيد - 6

 .بر واحد كنترل بيماريها نظارت كنيد - 7

  ::مرحله فعال سازيمرحله فعال سازي

  سازي را دنبال كنيدچك ليست عمومي مرحله فعال.  
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  ::مرحله عملياتمرحله عمليات

 وضعيت آماده باش اعلام كنيد. 

 شرايط را براي گسترش بيماريهيا واگير ارزيابي كنيد. 

 در صورت نياز هماهنگي در جهت تشكيل تيم بيماريابي انجام دهيد. 

    ــابع پزشــكي ــأمين نيــروي انســاني و من بــراي ارائــه خــدمات ايمــن ســازي درخصــوص ت
 .لجستيك هماهنگي كنيدمورد نياز با بخش 

   بــا همــاهنگي واحــد بهداشــت محــيط، برنامــه اي جهــت شناســايي منــابع آلــوده ، كنتــرل و
 .حذف تهديدها طراحي و اجرا كنيد

 پژوهشهاي تكنيكي، اطلاع رساني در خصوص بيوتروريسم انجام دهيد. 

  اطمينـان  ادامـه يافتـه   واكسيناسـيون طبـق برنامـه كشـوري بايـد در زمـان بحـران        از اينكه
در شــرايط محــدودي نيــز واكسيناســيون همگــاني و اضــطراري ممكــن اســت  .حاصــل كنيــد

 .لازم باشد

 با بخش لجيتيك جهت تامين امكانات براي قرنطينه و ايزوله كردن هماهنگي كنيد. 

 دبير كارگروه بهداشت و درمان را ار همه حوادث مهم مطلع كنيد . 

 اع دهيدرسانه ها را به واحد روابط عمومي ارج. 

  

  : : مرحله خاتمه عملياتمرحله خاتمه عمليات

 چك ليست عمومي مرحله خاتمه عمليات را دنبال كنيد.  
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  مدير واحد بهداشت روانمدير واحد بهداشت روان

ــد     ــدير بهداشــت روان باي ــوان م ــه عن ــه شــما ب ــي ك ــات مهم ــد    نك ــدير بهداشــت روان باي ــوان م ــه عن ــه شــما ب ــي ك ــات مهم نك
  توجه داشته باشدتوجه داشته باشد

  : : مسئوليتهامسئوليتها

 .ريسك فاكتورها محيطي و مخاطرات بالقوه را شناسايي و ارزيابي كنيد .1

 .رساني عمومي در خصوص ريسك فاكتورهاي محيطي اطمينان حاصل كنيداز اطلاع  .2

 .در صورت نياز برنامه هاي آموزشي مناسب برگزار كنيد .3

 .بر واحد بهداشت روان نظارت كنيد .4

  ::مرحله فعال سازيمرحله فعال سازي

 چك ليست عمومي مرحله فعال سازي را دنبال كنيد.  

  ::مرحله عملياتمرحله عمليات

 وضعيت آماده باش اعلام كنيد. 

 ميـزان نيـاز بـه كمكهـاي پزشـكي بـا مـديران تيمهـاي پاسـخ در صـحنه حادثـه             براي تعيين
 .همكاري نزديك داشته باشيد

 براي پاسخ به نيازها با ساير كارگروهها همكاري نزديك داشته باشيد. 

 براي بررسي وضعيت در صورت نياز تيم اعزام كنيد. 
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  ام دهيدانجمسائل مرتبط با اعتياد در صورت نياز هماهنگي در راستاي. 

 دبير كارگروه بهداشت و درمان را از همه حوادث مهم مطلع كنيد. 

  از هــدايت صــحيح رســانه هــا بــه واحــد مــرتبط در مــواردي كــه اطلاعــات آمــاري از ســوي
 .رسانه ها درخواست مي شود اطمينان حاصل كنيد

 

  : : مرحله خاتمه عملياتمرحله خاتمه عمليات

 چك ليست عمومي مرحله خاتمه عمليات را دنبال كنيد. 
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مدير واحد سلامت مدير واحد سلامت 

  خانوادهخانواده

نكــات مهمــي كــه شــما بــه عنــوان مــدير ســلامت خــانواده بايــد نكــات مهمــي كــه شــما بــه عنــوان مــدير ســلامت خــانواده بايــد 
  توجه داشته باشدتوجه داشته باشد

  : : مسئوليتهامسئوليتها

 .ريسك فاكتورها محيطي و مخاطرات بالقوه را شناسايي و ارزيابي كنيد .1

 .از اطلاع رساني عمومي در خصوص ريسك فاكتورهاي محيطي اطمينان حاصل كنيد .2

 .هاي آموزشي مناسب برگزار كنيددر صورت نياز برنامه  .3

 .بر واحد سلامت خانواده نظارت كنيد .4

  ::مرحله فعال سازيمرحله فعال سازي

 چك ليست عمومي مرحله فعال سازي را دنبال كنيد.  

  ::مرحله عملياتمرحله عمليات

 وضعيت آماده باش اعلام كنيد. 

  بــراي تعيــين ميــزان نيــاز بــه كمــك بــا مــديران تيمهــاي پاســخ در صــحنه حادثــه همكــاري
 .دنزديك داشته باشي

 در راستاي ارائه خدمات به گروههاي خاص مانند كودكان و سالمندان هماهنگي كنيد. 
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 در راستاي ارائه خدمات بهداشت باروري هماهنگي كنيد. 

 هماهنگي در راستاي نظارت بر وضعيت تغذيه كنيد. 

 براي بررسي وضعيت در صورت نياز تيم اعزام كنيد 

  حوادث مهم مطلع كنيددبير كارگروه بهداشت و درمان را از همه. 

  از هــدايت صــحيح رســانه هــا بــه واحــد مــرتبط در مــواردي كــه اطلاعــات آمــاري از ســوي
 .رسانه ها درخواست مي شود اطمينان حاصل كنيد

 

  : : مرحله خاتمه عملياتمرحله خاتمه عمليات

 چك ليست عمومي مرحله خاتمه عمليات را دنبال كنيد. 
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  بيمارستانهابيمارستانها

ــه    ــي ك ــات مهم ــه   نك ــي ك ــات مهم ــور     نك ــد اداره ام ــدير واح ــوان م ــه عن ــما ب ــور     ش ــد اداره ام ــدير واح ــوان م ــه عن ــما ب ش
  بيمارستانها بايد توجه داشته باشدبيمارستانها بايد توجه داشته باشد

  : : مسئوليتهامسئوليتها

 .وضعيت تسهيلات بهداشتي درماني را در منطقه اسيب ديده مشخص كنيد .1

 .در صورت نياز برنامه هاي آموزشي مناسب برگزار كنيد .2

شناســايي و منتقــل شــده انــد اطمينــان حاصــل  س،از اينكــه همــه منــابع پزشــكي در دســتر .3
 .كنيد

 .انتقال افراد آسيب ديده به تسهيلات درماني در صورت نياز  را هماهنگ كنيد .4

 .بر واحد اداره امور بيمارستانها نظارت كنيد .5

  ::مرحله فعال سازيمرحله فعال سازي

 چك ليست عمومي مرحله فعال سازي را دنبال كنيد.  

  ::مرحله عملياتمرحله عمليات

  كنيدوضعيت آماده باش اعلام. 

 هماهنگي در راستاي نظارت بر تشكيل بيمارستان صحرايي كنيد. 
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    بــا همــاهنگي بخــش لجســتيك تجهيــزات و نيــرو بــراي بيمارســتان صــحرايي درخواســت

 .كنيد

     ارتبــاط تلفنــي يــا راديــويي بــا  بيمارســتانهاي منطقــه و يــا ســاير تســهيلات بهداشــتي ـ
كلينيــك هــا و .ن برقــرار كنيــددرمــاني بــراي تعيــين ظرفيــت آنهــا بــراي پــذيرش مصــدومي

ــر     ــه بحــران زده را درگي ــه منطق ــك ب ــه نزدي ــاني خصوصــي و خيري ــز بهداشــتي درم مراك
 .نمايد

  بــراي تعيــين ميــزان نيــاز بــه كمكهــاي پزشــكي و پاســخ بــه نيازهــا بــا هماهنــگ كننــدگان
ســاير كارگروههــاي بخــش عمليــات و مــديران تيمهــاي پاســخ در صــحنه حادثــه همكــاري   

 .باشيدنزديك داشته 

           شرايط و دسترسـي تسـهيلات درمـان خـاص از قبيـل مراكـز سـوختگي، كلينيكهـاي ديـاليز
 .را تعيين كنيد... و 

  باEOC ارتباط برقرار كرده و شرايط و دسترسي منابع پزشكي را تعيين كنيد. 

 دبير كارگروه بهداشت و درمان را از همه حوادث مهم مطلع كنيد. 

  واحــد مــرتبط در مــواردي كــه اطلاعــات آمــاري از ســوي از هــدايت صــحيح رســانه هــا بــه
 .رسانه ها درخواست مي شود اطمينان حاصل كنيد

 

  : : مرحله خاتمه عملياتمرحله خاتمه عمليات

 چك ليست عمومي مرحله خاتمه عمليات را دنبال كنيد. 
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مدير واحد توسعه شبكه و ارتقاء مدير واحد توسعه شبكه و ارتقاء 

  سلامتسلامت
و ارتقــاء و ارتقــاء نكــات مهمــي كــه شــما بــه عنــوان مــدير واحــد توســعه شــبكه   نكــات مهمــي كــه شــما بــه عنــوان مــدير واحــد توســعه شــبكه   

  بايد توجه داشته باشدبايد توجه داشته باشد  سلامتسلامت

    :  :  مسئوليتهامسئوليتها

 .در صورت نياز برنامه هاي آموزشي مناسب برگزار كنيد .1

 .بر واحد توسعه شبكه نظارت كنيد .2

  ::مرحله فعال سازيمرحله فعال سازي

 چك ليست عمومي مرحله فعال سازي را دنبال كنيد.  

  ::مرحله عملياتمرحله عمليات

 وضعيت آماده باش اعلام كنيد. 

 ــين ــزوم،        در تعي ــورت ل ــش در ص ــت پوش ــت تح ــش دادن جمعي ــراي پوش ــايگزين ب ــتي ج ــز بهداش مرك
 .هماهنگي و نظارت كنيد

 هماهنگي در راستاي اعزام تيمهاي ارزياب به منطقه انجام دهيد. 

 دبير كارگروه بهداشت و درمان را از همه حوادث مهم مطلع كنيد. 

    اطلاعــات آمــاري از ســوي رســانه هــا  از هــدايت صــحيح رســانه هــا بــه واحــد مــرتبط در مــواردي كــه
 .درخواست مي شود اطمينان حاصل كنيد

 مرحله خاتمه عملياتمرحله خاتمه عمليات : : 

 چك ليست عمومي مرحله خاتمه عمليات را دنبال كنيد. 
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 چك ليستهاي عمومي  براي تمام جايگاهها

  سازيفاز فعال

  مالي مركز هدايت عمليات بحران منطقه به محض ورود/ معرفي به افسر اداري  .1
اطلاع به مدير مركز هدايت عمليات بحران ، رئيس قسمت، مسؤول شاخه ها و تمام رده  .2

  هاي بالاتر
  .محل كار خود را تنظيم كنيد و مسؤوليتهاي خود را بازبيني كنيد .3
  .برقراري و نگهداري ثبت وقايع، كه نشان دهنده فعاليت ما در شيفت است .4
افزاري انه، تلفن، كپي، و بقيه منابع نرمهدايت عمليات بحران مثل راي مركزمنابع اداري  .5

  .هدايت عمليات بحران درخواست كرد مركزرا بايد مشخص كرد و از مدير 

  فاز خاتمه عمليات

  .با دستور فرمانده محل جايگاه خود را تعطيل كرده و ثبت وقايع را ببنديد .1
د از طريق ناظر تمام فرمها قبل رفتن باي. تمام فرمها، گزارشات، و مدارك را كامل كنيد .2

  .ريزي منتقل گرددبه قسمت برنامه
  .آماده تنظيم گزارش بعد از عمليات باشيد .3
  .در موقع تحويل شيفت از تفهيم موارد به فرد بعد جهت پيگيري مطمئن شويد .4
  .محل كار خود را قبل ترك تميز كنيد .5
  .شماره تماس خود را به افراد بدهيد .6
  .تا خروج شما ثبت گردد را بزنيد هدايت عمليات بحران مركزكارت خروج از  .7
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 ليستهاي جايگاهيچك 

  فرمانده بحران
 مسؤوليتها: 

  سطوح مديريتي را تعريف كرده و بطور مستمر جهت اجراي مناسب و مفيد بودن
 .پايش گردد

  ،فعاليتهاي مديريتي براي هماهنگ كردن ارگانهاي مختلف دخيل در فوريتهاي شهر
از . با هماهنگي دبير كارگروه اولويتهاي پاسخ در شهر را مشخص كنيد. ددتمرين گر

 .هماهنگ شدن تمام سازمانها و نمايندگيها در اولويتهاي مطروحه مطمئن گرديد
  از هماهنگي بين نمايندگيهاي مختلف در شهر توسط مركز هدايت عمليات بحران

 .مطمئن گرديد
  بحران مشاركت داشته باشيددر يكسان سازي سطوح بالاتر فرماندهي. 
 سازيفاز فعال: 

 فعال كردن سطح مناسب پاسخ بسته به وضعيت 

 شناخت محل مركز هدايت عمليات بحران و مشخص كردن وضعيت عمليات 

 سازي مركز هدايت عمليات دستور فراخوان نيروي مناسب براي شروع فعال
 بحران شهر
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 تهيه خلاصه وضعيت از منابع موجود 

  آماده بودن مركز هدايت عمليات بحران براي شروع عملياتاطمينان از 

  اطمينان از شروع فوري و مناسب سيستم حضور و غياب مركز هدايت عمليات
 بحران 

 اطمينان ازسازماندهي و چارت نيروي انساني كامل و با شرح وظايف مشخص 

  نيروي مشخص كردن قسمتهاي لازم، تعيين رئيس هر قسمت، و اطمينان از گرفتن
 مناسب هر قسمت

o رئيس قسمت عمليات 

o ريزيرئيس قسمت برنامه 

o رئيس قسمت لجستيك 

o مالي/رئيس قسمت اداري 

  مشخص كردن اينكه كدام جايگاههاي نيروي فرماندهي لازم است و اطمينان از پر
 شدن مناسب آنها در اسرع وقت

o كارشناس رابط 

o  مدير مركز هدايت عمليات بحران 

o مسؤول روابط عمومي 

o  ايمنيمسؤول 

 اطمينان از برقرار بودن و فعال بودن تلفن و سيستمهاي ارتباطي راديويي با محيط 



 
 

                                                                                                                                                                                                              :  
                                    

EOC                    سభی  : آਔوزش پزشड़مان و آభ  ت८ ඼ෙ০ان ঩یابان  ट॒ࢭوری    ৎقا੎ع   ঩یابان    حاधظ   سا঩࣎مان ॷماره   دو   وزارت ঳ھدا

শࢌ عمൎیات ඼මমان૓ࣝಭه اول   গ චدا ජ໊໑   

৶               :۶۶٧٠٧٣٢٢ماୀ                   ۶۶٧٠٠٣١١:                  ت࢕૫ن  

শࢌ عمൎیات ඼මমان গ චدا ජ໊໑ان඼මম یاتൎࢌ عمশ গ චدا ජ໊໑
 ريزيتعيين زمان اولين جلسه برنامه 

  قطعي كردن حضور سازمانهاي فوريتي لازم در مركز هدايت عمليات بحران با
 مديران

 عمليات  تعيين كارشناس رابط براي هماهنگي سازمانهاي خارجي با مركز هدايت
 سازي دستورات، در صورت نيازبحران و كمك به يكسان

 فاز عمليات: 
 نظارت بر مديران و اطمينان از انجام تمام امور محوله 

 اي تعريف و با كمك مسؤول روابط عمومي، فرايند انتشار خبرها و ارتباط رسانه
 بازبيني خبرهاي آماده پخش براي تاييد نهايي

 اهنگي مناسب با نمايندگان سازمانها توسط كارشناس اطمينان از فراهم شدن هم
 رابط

 بر پايه گزارش وضعيت موجود، استراتژي اوليه براي مركز هدايت عمليات بحران  
 .تنظيم گردد

 ريزي اوليه با هماهنگي سازي رؤوس فعاليتهاي مديريتي براي جلسه برنامهآماده
 فرمانده نيروها

 اطمينان از حضور تمام رؤساي قسمتها،  ريزي اوليه وبرگزاري جلسه برنامه
اطمينان از پيگيري مناسب . فرمانده نيروها، و نمايندگان ساير سازمانهاي كليدي

 ريزياطمينان از تسهيل جلسات توسط قسمت برنامه. مصوبات
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  بازنگري، تاييد، و دستور به اجراي نقشه عمليات پس از كامل شدن توسط قسمت

 ريزيبرنامه

  متناوب گزارشات توسط مديران در جهت اطمينان از جاري و مناسب بودن انتقال
 فعاليتهاي استراتژيك

 انتقال متناوب گزارشات براي انتخاب دفاتر ويا نمايندگان آنها 

 دقت در تعويض شيفت، اطمينان از مشخص شدن فعاليتها و پيگيريهاي لازم 

 فاز خاتمه عمليات: 
 ها، و واحدها هنگامي كه ديگر نيازي ها، شاخهدستور خاتمه عمليات به تمام قسمت

 .به آنها نيست
  مطلع كردن ساير ارگانهاي درگير 

 اطمينان از اتمام فعاليتهاي تمام نشده تا دستور رفع پس از اين فاز 

 اطمينان از كامل شدن تمام فرمها و گزارشات مورد نياز قبل از دستور رفع 

 آمادگي تنظيم گزارش پس از عمليات 

فعال كردن مركز هدايت عمليات بحران در غير 
  زمان مشخص بصورت مناسب
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 مركز هدايت عمليات بحرانمدير 

 مسؤوليتها: 
  مركز هدايت عمليات بحرانتسهيل تمام فرايندهاي  

  مركز كمك و توصيه به فرمانده حادثه  و دبير كارگروه در فراهم كردن اطلاعات
ها، فعاليتها، و و فرايندهاي داخلي آن و اطمينان از نقشه هدايت عمليات بحران

 ظرفيتهاي موجود در آن

  كمك به كارشناس رابط در اطمينان از فرايندهاي مناسب در هدايت نمايندگان
 مركز هدايت عمليات بحرانسازمانها و ارتباط با افراد مهم و بازديدكنندگان 

 سازيفاز فعال: 
  سازيفاز فعال عموميمشابه  چك ليست 

  مركز هدايت عمليات بحرانكمك به فرمانده در بكارگيري نيروهاي مناسب در 

  فراهم كردن دستيار و اطلاعات لازم با توجه به نيروهاي هر قسمت براي تمام
 مديران

 فاز عمليات: 
  كمك به فرمانده حادثه  و دبير كارگروه در تدوين استراتژي كلي تا مراحل بعدي

 ملياتبراي نقشه ع
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৶               :۶۶٧٠٧٣٢٢ماୀ                   ۶۶٧٠٠٣١١:                  ت࢕૫ن  

শࢌ عمൎیات ඼මমان গ චدا ජ໊໑ان඼මম یاتൎࢌ عمশ গ චدا ජ໊໑
 هاي مقرراتي جديد، دستورها، تصميمها، راهنمايي فرمانده حادثه  در تنظيم اعلاميه

 راه حلها، و ساير موارد قانوني ديگر

 هاي كمك به قسمت برنامه ريزي در جهت ارتقا و به روز رساني مستمر نقشه
  مركز هدايت عمليات بحرانعملياتي 

 راهنمايي فني به مديران در صورت نياز 

 صيه و راهنمايي كلي به فرمانده حادثه تو 

 اطمينان از ارتباط مناسب ودائمي با سازمانهاي پاسخگو در فوريتها 

 سازي و تماسي كوتاه با نيروهاي فرماندهي، كمك به فرمانده حادثه  در آماده
 شوراي شهر، رسانه، و عموم

 ثبت جي كمك به فرمانده حادثه  و كارشناس رابط در هماهنگي سازمانهاي خار
 مركز هدايت عمليات بحراندر  نشده

  مركز هدايت عمليات بحرانكمك به كارشناس رابط در هماهنگي تمام بازديدها از 

 فراهم كردن دستياري براي تنظيم و تعويض شيفتها، در صورت لزوم 

 فاز خاتمه عمليات: 
  سازيفاز غير فعال عموميمشابه  چك ليست 
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 رسانيمسؤول روابط عمومي و اطلاع 

 مسؤوليتها: 
 هدايت عمليات  مركزنشان دادن . ايمسؤول تمام هماهنگيهاي لازم براي پخش رسانه

 سازي عموميبحران بعنوان پيشرو در آگاهي

  اطمينان از فراگيري كامل مردم از اطلاعات حياتي، بهداشتي، ايمني فردي، و امدادو
 نجات

  ديگر،در صورت نياز، با رسانه از هماهنگي در پخش خبرهاي سازمانهاي فوريتي
 طريق روابط عمومي

  تهيه فرمت نشست خبري با هماهنگي فرمانده حادثه 

 حفظ تعامل مناسب با نماينده رساته 

 سرپرستي نيروهاي روابط عمومي 

 سازيفاز فعال: 
  سازيفاز فعال عموميمشابه  چك ليست 

 ي انجام فعاليتهاي نيازهاي مديريت را مشخص كرده و نيروي انساني لازم برا
مد نظر   )JIC(آوري اطلاعات ايجاد مركز جمع. روابط عمومي را درخواست كنند

 .باشد
 فاز عمليات: 

 اي اطلاعات گرفته شودسياست فرمانده حادثه  در انتقال رسانه. 
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 اي گرفته حتما نظر فرمانده در موارد در خواستي غير معمول اطلاعات ورسانه

 .اي توصيه ميگرددافزايش ارتباط رسانهتنظيم راههاي . شود
 ريزي، روشهاي گرفتن اطلاعات و مشخص كردن موارد با هماهنگي قسمت برنامه

 .مهم، مشخص گردد
 سازي و انتشار به نوبت تنظيم برنامه مشخص و خلاصه با رسانه براي آماده

 اطلاعات

 اي براي انتشاراطلاعات تنظيم و جااندازي برنامه 

 اي در صورت نيازطلاعات رسانهايجاد مركز ا 

 تعيين مدير . ايبه روز رساني و نگهداري اطلاعات و منابع مركز اطلاعات رسانه
 ايبراي پاسخ به سئوالات رسانه

 هاي قضايي و گرفتن اطلاعات لازم در رابطه با اين قسمتبرقراري ارتباط با حوزه 

 سريع سازي محتواي پيام سيستم هشدار در صورت نياز، آماده)EAS ( 

  ، براي ايمني، اطلاع رساني با هماهنگي ساير قسمتها و تاييد فرمانده حادثه
 بهداشت، و مشاوره عمومي

 اي براي اعضاي سازي برنامه كوتاه رسانهطبق درخواست فرمانده حادثه ، آماده
شوراي شهر و فراهم كردن دستياراني ، در صورت نياز، در جهت تسهيل 

 سانه و نشستهاي خبريمشاركت آنها در ر

 شايعات از يگيربراي جلوگيري از نشر اطلاعات غلط، جلو. 
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 از وجود تعداد افراد كافي در صحنه بحران براي هماهنگي و انتقال  مطمئن شدن

 .ماموريتها
 نيرو و خطوط تلفن لازم براي پاسخ گويي مناسب به مردم و رسانه فراهم گردد. 
 محلهاي دريافت : اطلاعات لازم عمومي، شامل سازي و به روز رساني و نشرآماده

 غذا، سرپناهها، تجهيزات، سرويسهاي بهداشتي، و غيره

 آنهايي كه فارسي (آوري و ترجمه اطلاعات مورد نياز فوري براي افراد خاص جمع
 )نميدانند، مشكل شنوايي دارند، و غيره

 ش و كنترل پيگيري اطلاعات منتشره از رسانه، دادن اطلاعات صحيح براي پخ
 سازيشايعه 

  از اينكه فايلهاي كپي تمام اطلاعات را در بر دارد .شدنمطمئن 

   يك كپي از تمام موارد پخش شده در رسانه براي فرمانده حادثه 

  در موقع تعويض شيفت اطلاعات و فعاليتهاي در حال انجام را سريع ولي با
 .از متوجه شدن فرد بعدي اطمينانجزئيات منتقل كنيد و

 نقطه سازي آخرين خبرها براي پخش و رايزني با نماينده رسانه بعنوان آماده
 براي پيگيري رويدادها تماس

 فاز خاتمه عمليات: 
  سازيفاز غير فعال عموميمشابه  چك ليست 
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 افسر رابط

 مسؤوليتها: 
  انجام تمام فعاليتهاي ارتباطي، شامل هماهنگيهاي بين نمايندگان سازمانهاي فرا

هدايت  مركزو انتقال درخواستهاي  هدايت عمليات بحران مركزسازماني همكار با 
 هاي ديگر براي نمايندگان سازمانها عمليات بحران

 ايجاد فضاي مناسب اداري براي مراجعه نمايندگان سازمانها 

  ن چك ليستهاي جايگاه خاص، رهنمودهاي سياسي، گزارش وضعيت، و نمودفراهم
 كپي از نقشه عمليات بحران براي نمايندگان سازمانها 

  توضيحاتي براي افراد مهم و بازديد ارائه ، هدايت عمليات بحران مركزبا هماهنگي مدير
 كنندگان 

 سازيفاز فعال: 
  سازيفاز فعال عموميمشابه  چك ليست 

 ستيك با توجه به سمتي كه داريد، درخواست دستيار بكنيداز قسمت لج. 
 فاز عمليات: 

 با نمايندگان سازمانهاي مستقر در صحنه تماس داشته و مطمئن گرديد كه: 
o اندثبت شده مركز هدايت عمليات بحران در. 
o چك ليست جايگاه را دارند. 
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o مسؤوليت محوله را ميدانند. 
o محل كار خود را مي شناسند. 
o اين منطقه را مي دانند مركز هدايت عمليات بحراني سازمانده. 

  ليست تماس  هدايت عمليات بحران مركزبا هماهنگي فرمانده حادثه  و مدير ،
هدايت  مركزنمايندگان سازمانهاي خارجي كه در فعاليت مشخصي از سمت 

 .استخراج گردداند ثبت نام نشده عمليات بحران
  كه كماكان ارتباط خود را با سازمان مربوطه حفظ از نمايندگان سازمانها بخواهيد

 .كرده و گزارش منطقه را بطور منظم دريافت كنند
  هدايت عمليات بحران مركزتدوين شرح وظايف نمايندگان سازمانهاي مستقر در 

شرح   .باشد هدايت عمليات بحران مركزشرح وظايف بايد مشتمل بر ثبت در  .شهر
 .مجموعه منتشر گرددوظايف بايد بصورت روتين در 

 فاز خاتمه عمليات: 
  سازيفاز غير فعال عموميمشابه  چك ليست 

 با دستور فرمانده، نمايندگاني كه ديگر نيازي به حضورشان نيست مرخص گردند. 
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 نمايندگان سازمانها

 مسؤوليتها: 
  اجازه داده شده نمايندگان سازمانها بايد بوانند به نمايندگي از سازمان خود صحبت كنند، در حيطه

 .از سمت سازمان، و به عنوان رابط بين سازمان خود و مركز عمل كنند
 نماينده انتقال درخواستهاي دوطرف را تسهيل ميكند، ولي معمولا كار خاصي روي آن انجام نميدهد. 
 نمايندگان سازمانها مسؤول هماهنگ سازي انتقال اطلاعات، فعاليتهاي پاسخي دوطرف هستند. 

 سازيلفاز فعا: 
 سازيمشابه  چك ليست عمومي فاز فعال 

  با كارشناس رابط هماهنگ شده، و تمام موارد در حيطه كار سازمان خود را مشخص كرده، كه اين
 .نيز ميشود) اگر باشند(شامل بقيه نمايندگان از سازمان شما 

 ت، و كارشناس با سازمان خود تماس گرفته و هرگونه مشكل ارتباطي بخش لجستيك، واحد ارتباطا
 .ربط را مطرح مي نمايند

  تمام مطالبي را كه بايد همراه خود ميداشته را بازكرده و محل خود را مشخص كرده، و اطلاعات و
 .امكانات مورد نياز خود را از كارشناس رابط بخواهيد

  مركز هدايت عمليات بحران، نقشه طبقه، و ليست تلفنها را از كارشناس رابط بگيريدچارت. 
  مركز هدايت عمليات بحران كه در ارتباط با مسؤوليت شما هستند با بخشها و كارگروههاي مختلف

 .تماس گرفته و از حضور خود و محل آن آنها را مطلع كنيد
 

 فاز عمليات: 
 تسهيل انتقال درخواستهاي پشتياني و اطلاعات سازماني. 
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 در دسترس داشتن حال حاضر منابع و فعاليتهاي سازمان خود 

 ريزيفراهم سازي مناسب اطلاعات وضعيت براي بخش برنامه 

 ريزي، به شكل مناسب، و به روز رساني مناسب خلاصه شناساندن سازمان خود در جلسات برنامه
 فعاليتها واولويتهاي سازمان خود

  در دسترس داشتن اطلاعات سازماني خود، و اطمينان از سياست سازماني ودر صورت نياز، تشريح
 رمانده حادثه براي ف

 اطلاع رساني متناوب به سازمان خود از فعاليتها و اولويتهاي مركز هدايت عمليات بحران 

  نگهداري سيستم و فايلهاي مربوطه 

 فاز خاتمه عمليات:  
 سازيمشابه  چك ليست عمومي فاز غير فعال 

  هنگامي كه فرمانده حادثه خاتمه عمليات را تاييد كرد با سازمان خود تماس گرفته و زمان اين تاييد
 را اعلام كنيد و منتظر دستورات و درخواستهاي بعدي 

  اطمينان از تكميل تمام گزارشات و انتقال تمام فعاليتهاي خود را به كارشناس رابط و يا هر جايي كه
 لازم هست 

 ريزي وجود كنيد كه كپي تمام اسناد ايجاد شده در طول عمليات در بخش برنامه اطمينان حاصل
 .دارد
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 مسؤول ايمني

 مسؤوليتها: 
  هدايت عمليات بحران مركزساعته در  24تأمين امنيت  
  با توجه به سياستهاي فرمانده  هدايت عمليات بحران مركزكنترل دسترسي افراد به

 عمليات

 سازيفاز فعال: 
  سازيفاز فعال عموميمشابه  چك ليست 

 فاز عمليات: 
  مشخص گردد و با مسؤول  هدايت عمليات بحران مركزنيازهاي فعلي امنيتي

 .هماهنگ گردد
 هاي خاص، مشخص گرددنيازهاي ايجاد دسترسي. 
 ايجاد شرايط امنيتي مناسب براي شرايط و افراد خاص در صورت نياز 

 ي فرمانده حادثه تنظيم پيشنهادات مورد نياز برا 

 توضيح خلاصه فعاليتهاي امنيتي براي فرمانده حادثه  و مديران 

 فاز خاتمه عمليات: 
  سازيفاز غير فعال عموميمشابه  چك ليست 
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 چك ليست تمام واحدهاي بخش لجستيك
  مسؤوليت ها

مي ز عمليات اورژانس انجام اطمينان حاصل كنيد كه فعاليت هاي لجستيك، براي پشتيباني ا )1
خدمات ارتباطي، پيگيري منابع؛ تدارك تجهيزات، مواد مصرفي، : اين فعاليت ها عبارتند از.شوند

كاركنان، تسهيلات و خدمات حمل و نقل؛ و برنامه ريزي براي تأمين غذا، جابجايي و ساير 
 . خدمات پشتيباني بر حسب نياز

ا سطح مناسـب انجـام دهيـد؛    سازماندهي كاركنان بخش لجستيك را در هر واحد يا كار گروه ت )2
 . پايش مداوم اثربخشي سازماندهي و تغيير آن در صورت لزوم، ضروري است

تدوين شده انـد، در دوره   EOCاطمينان حاصل كنيد كه اهداف، همانگونه كه در برنامه عملياتي  )3
 . زماني عمليات و يا در محدوده زماني تخمين زده شده، حاصل مي شوند

ت همكاري نزديك داشته باشيد تـا اولويـت هـا تخصـيص منـابع را بـراي       با رئيس بخش عمليا )4
 . واحدئهاي فعال شده فرماندهي حوادث در سطح شهر، تعيين كنيد

 . فرمانده حادثه را از تمام مسدول مهم مرتبط با بخش لجستيك آگاه كنيد )5

 . بر بخش لجستيك نظارت كنيد )6

  مرحله فعال سازي
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 .ي را دنبال كنيدچك ليست عمومي مرحله فعال ساز �
اطمينان حاصل كنيد كه بخش لجستيك، به شـكل مناسـب راه انـدازي شـده اسـت و كاركنـان،        �

از جمله نقشه ها، تابلوهاي نمايشگر وضعيت و منابع تأمين (تجهيزات و مواد مصرفي مقتضي 
 .در محل خود قرار دارند) كنندگان و ساير راهنماهاي منابع

روههاي پشتيباني و خدمات بر حسب نياز در هر بخـش فعـال   بر مبناي وضعيت موجود، كارگ �
 :كنيد تا مسؤولان واحد را براي هر بخش تعيين نماييد

 واحد ارتباطاطات 

  واحد نقليه 

  واحد تداركات 

  واحد پرسنلي 

  واحد تسهيلات 

 . ودساعته فراهم ش 24سازماندهي كاركنان را به ميزان كافي در بخش انجام دهيد تا قابليت عمليات  �

 .برقرار كنيد) در صورت فعال شدن( EOCارتباط و هماهنگي را در بخش لجستيك  �
به كار گروه ها و واحدها توصيه كنيد كه هماهنگي لازم را با ساير كارگروه هاي بخش عمليات انجام دهنـد تـا    �

. اعتباربخشي كننـد درخواست هاي منابع ارسال شده از سوي پست هاي فرماندهي محيطي را اولويت بندي و 
 .اين كار بايد پيش از اقدام براي هر درخواست انجام شود

 . با فرمانده حادثه و دبير كارگروه ملاقات كنيد و نيازهاي فوري منابع را تعيين نماييد �

 . اداري ملاقات كنيد و ميزان اختيار خريد مستقيم توسط بخش لجستيك را تعيين نماييد/ با رئيس بخش مالي �
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به مسؤولان واحدها و دبيران كار گروه در تدوين اهداف بخش و همچنين برنامه دستيابي به اين اهداف كمـك   �

 . كنيد به اين كار بايد در اولين دوره زماني عمليات يا مطابق با برنامه عملياتي انجام شود

 . گزارش وضعيت بخش را به صورت دوره اي به فرمانده حادثه ارائه كنيد �

عالانه و پيش دستانه اتخاذ كنيد و جلوتر از آنكـه مشـكلي بوجـود آيـد، بـه آن بينديشـيد و موقعيـت        رويكرد ف �
 . احتمالي را پيش بيني كنيد

  مرحله عمليات 

 . لازم در بخش لجستيك مستقر شده اند) اجزاي(اطمينان حاصل كنيد كه افراد و تجهيزات  �

اريد و براي رسيدن به توافق درباره اهداف بخـش بـراي   با كاركنان بخشي خودتان قرار ملاقات هاي منظم بگذ �
 . دوره هاي عميلياتي آتي، تلاش كنيد

دقيقه قبل از هر جلسه برنامه ريزي، اهداف بخش لجستيك را به رئـيس بخـش برنامـه ريـزي ارائـه       30حداقل  �
 .كنيد

 . شركت و مشاركت كنيد EOCدر جلسات برنامه ريزي  �

/ داركات و پشتيباني، هماهنگي نزديكـي بـا واحـد نظـارت مـالي در بخـش مـالي       اطمينان حاصل كنيد كه واحد ت �
 . اداري دارد و اينكه تمام سندها و دستورالعمل هاي ضروري، تكميل و اجرا شده است

 .اطمينان حاصل كنيد كه الزامات و نيازهاي حمل و نقل، براي پشتيباني از عمليات پاسخ، تأمين شده اند �
 . كه به تمام درخواست هاي تجهيزات و امكامات، پاسخ مناسب داده شده استاطمينان حاصل كنيد  �

اطمينان حاصل كنيد كه تمام منابع موجود در شهر، پيگيري و محاسبه شده اند و اين كار براي منابع سـفارش   �
 .داده شده به سازمان هاي امدادگر هم انجام شده است

 . ش ارائه كنيداطلاعات جديد را در صورت لزوم به كاركنان بخ �

 

 .چك ليست عمومي مرحله خاتمه عمليات را دنبال كنيد      مرحله خاتمه عمليات �
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 مسئول واحد ارتباطات

  سؤوليت هام

اطمينان حاصل كنيد كه تجهيزات ارتباطي مثل راديو، تلفن، فاكس و كامپيوتر و خدمات مربوط  )1
 . قرار گرفته است EOCبه آنها در حد نياز در اختيار كاركنان 

اطمينـان  . بـه دقـت انجـام دهيـد     EOCنظارت بر نصب و راه انـدازي تجهيـزات ارتبـاطي را در     )2
 . ها برقرار شده است EOCحاصل كنيد كه راه هاي ارتباطي با ساير 

 . تعيين كنيد EOCالزامات و نيازهاي خاص كامپيوتري را در تمام واحدهاي  )3

 . از طريق پيام و اي ميل راه اندازي كنيد EOCات داخل روش و سيستمي براي مديريت اطلاع )4

راه انـدازي شـده اسـت و فركـانس هـاي       EOCاطمينان حاصل كنيد كه ارتباطات مناسب براي  )5
كافي براي تسهيل عمليات در اختيار هست؛ ضمن آنكه اپراتورها به تعداد كـافي بـراي پوشـش    

 . ساعته وجود دارند 24

ين و توزيع كنيد به برنامه اي كه تمام سيستم هاي در حال اسـتفاده  يك برنامه ارتباطي را تدو )6
را مشخص كرده باشد و فركانس هاي خاص و شماره تلفن هاي مختص حادثـه يـا بحـران را    

 . فهرست كرده باشد

 . بر واحد ارتباطات نظارت كنيد )7

  مرحله فعال سازي 
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 .چك ليست عمومي مرحله فعال سازي را دنبال كنيد �
د ارتباطات را آماده كنيد و آنها را پيش از اولـين جلسـه برنامـه ريـزي، در اختيـار      اهداف واح �

 . رئيس بخش لجستيك قرار دهيد

  مرحله عمليات 

 . لازم در واحد ارتباطات مستقر شده اند) اجزاي(اطمينان حاصل كنيد كه افراد و تجهيزات  �

آگـاه كنيـد؛ خصوصـاً آنهـايي كـه در حـال       تمام بخش ها را از وضعيت سيستم هاي ارتباطي  �
 . تعمير هستند

كمك كنيد تا تعداد كامپيوتر و ساير تجهيزات ارتباطي مورد نيازشان را كـه   EOCبه واحدهاي  �
 . براي تسهيل عمليات مورد نياز است؛ تعيين كنند

 . در صورت لزوم، براي تسهيل عمليات، فركانس هاي راديويي اضافه تر درخواست كنيد �

هماهنگي لازم را با تمام بخش ها، كار گـروه هـا و واحـدها دربـاره اسـتفاده صـحيح از تمـام         �
 . سيستم هاي ارتباطي انجام دهيد

ين كنيـد و در صـورت   راهنماي استفاده از راديوها، تلفن ها، كامپيوترها و نرم افزارهـا را تـدو   �
 . برگزار نماييد EOCلزوم، جلسات آموزشي براي كاركنان 

با شركت هاي ارائه كننده خدمات تلفن ثابت و تلفن همراه هماهنگي انجام دهيد تـا در صـورت    �
 . نياز، بتوانيد تلفن هاي اضافه تر در اختيار بگيريد
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شـده اسـت و قـادر اسـت تمـام       حاصل EOCاطمينان حاصل كنيد كه توانمندي واحد ارتباطات  �

هـدايت   EOCارتباطات مربوط به حوادث يا بحران ها را دريافت و به مقصد مناسـب شـان در   
 . كند

اطمينان حاصل كنيد كه اپراتورهاي ارتباطي به تعداد كافي در اختيار هستند تا هر بخش بتواند  �
 . ساعته يا به هر شكل مورد نياز فعاليت ارتباطي خود را انجام دهد 24به صورت 

تجهيـزات  . را پـايش كنيـد   EOCبه صورت مداوم، اثربخشـي عمليـاتي سيسـتم هـاي ارتبـاطي       �
 .ز تهيه كنيداضافي را در صورت نيا

اطمينان حاصل كنيد كه پرسنل فني و خدماتي براي تعميرات و نگهداري تجهيزات ارتبـاطي، در   �
 . دسترس و موجود هستند

 . رئيس بخش لجستيك را از وضعيت سيستم هاي ارتباطي آگاه كنيد �

رئـيس   اهداف واحد ارتباطات را تهيه كنيد و آنها را پيش از جلسه برنامه ريزي آتي در اختيـار  �
 . بخش لجستيك قرار دهيد

 . تمام تماس هاي مورد نياز با رسانه ها را به كارشناس روابط عمومي ارجاع دهيد �

  مرحله خاتمه عمليات

 .چك ليست عمومي مرحله خاتمه عمليات را دنبال كنيد �
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  مسؤول واحد نقليه

  مسؤوليت ها

با هماهنگي با دبير كار گروه خدمات شهري و واحد تحليل وضعيت، برنامه جابجايي و نقليه را براي پشتيباني  )1
 . تدوين كنيد EOCاز عمليات 

 . براي تهيه و استفاده از منابع نقليه اي مورد نياز، برنامه ريزي كنيد )2

 . بر واحد نقليه نظارت كنيد )3

  مرحله فعال سازي

  . فعال سازي را دنبال كنيد چك ليست عمومي مرحله �
  مرحله عمليات 

 . لازم در واحد نقليه مستقر شده اند) اجزاي(اطمينان حاصل كنيد كه افراد و تجهيزات  �

 . با واحد تحليل وضعيت هماهنگي انجام دهيد تا موقعيت مسيرهاي ارتباطي را در داخل و بيرون محل حادثه مشخص نماييد �

  .هماهنگي انجام دهيد تا وضعيت پيشرفت عمليات بازسازي راه ها و جاده ها را تعيين نماييدبا دبير كارگروه خدمات شهري  �

فراينـد جابجـايي   برنامه نقليه اي تدوين كنيد كه مسيرهاي ورود و خروج را مشخص كـرده باشـد؛ بـا ايـن كـار       �
 . پرسنل عمليات، نقل و انتقال افراد مصدوم و رساندن منابع و امكانات تسهيل مي شود

با آژانس هاي حمل و نقل محلي ارتباط برقرار كنيد تا از وجود امكانات و تجهيزات حمل و نقل بـراي اسـتفاده    �
 . در تخليه مجروحان و ساير بخش هاي عمليات در صورت لزوم، مطمئن شويد

 . رئيس بخش لجستيك را از مسائل مهم مرتبط با واحد نقليه آگاه كنيد �

 .چك ليست عمومي مرحله خاتمه عمليات را دنبال كنيدمرحله خاتمه عمليات                             
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  مسؤول واحد پرسنلي

  مسؤوليت ها

 . و عمليات محيطي فراهم كنيد EOCنيروي انساني مورد نيار را براي پشتيباني از عمليات  )1

 . داوطلبان را در صورت نياز تعيين، فراخوان و ثبت نام كنيد )2

 . مشخص و ثبت كنيد EOCنام كاركنان را در چارت سازماني  )3

 .بر واحد پرسنلي نظارت كنيد )4
  مرحله فعال سازي

  . چك ليست عمومي مرحله فعال سازي را دنبال كنيد �
  مرحله عمليات 

 . لازم در واحد پرسنلي مستقر شده اند) اجزاي(اطمينان حاصل كنيد كه افراد و تجهيزات  �

را تمام واحدهاي فعـال شـده را نشـان مـي      EOCهمراه با واحد مستندسازي، چارت سازماني  �
در بدو ورود هر فرد، نام او را در واحد يا جايگاهي . دهد، در اندازه يك پوستر بزرگ تهيه كنيد

ضاي مشخص و بارزي نصـب شـود و   اين چارت بايد در مكان و ف. كه قرار مي گيرد ثبت كنيد
 . قابل دسترسي باشد EOCبراي تمام كاركنان 

با كارشناس رابط و كارشناس حراست هماهنگي انجام دهيد تا اطمينان حاصل كنيـد كـه تمـام     �
 . در بدو ورود از وضعيت فعلي آگاه مي شوند EOCكاركنان 

ستيابي به منـابع پرسـنلي فـراهم    با دسترسي به نهادهاي داوطلبانه و ساير سازمانها، امكان د �
 . شود
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تمام درخواست هاي وارده مبني بر نياز به فرمركزن نيروي انساني را بررسي كنيد  در بدو ورود ايـن مـوارد    �

تعداد كاركنان، آموزش ها و مدارك تحصيلي و تجربيات هر كـدام، اينكـه كجـا بـه آنهـا نيـاز       : را مشخص كنيد
تخمـين رسـيدن كاركنـاني كـه پاسـخ      زمـان  . خواهد بود و اينكه آنها بايد به چه فرد يا واحـدي گـزارش دهنـد   

 . همكاري داده اند را مشخص كنيد

 . با يك تابلو يا هر وسيله ديگر، وضعيت رسيدن منابع انساني كه در راه هستند را مشخص و آن را ثبت كنيد �

با كارشناس رابط و كارشناس حراست هماهنگي انجام دهيد تا اطمينان حاصل كنيد كـه منـابع انسـاني كـه در      �
هستند، در دسترس هستند، نام و مشخصات آنها ثبت شـده و روي لبـاس شـان نصـب شـده اسـت و بـه        راه 

 . درستي به محل كارشان هدايت شده اند

پـيش از  و  EOCبراي پيشگيري دوباره كاري، تمام درخواست هاي نيرو از سطح محيط را بـا بخـش عمليـات     �
 .هماهنگ كنيد اقدام درباره هر درخواست

براي كاركنـان اورژانـس را مشـخص     CISM، نياز به پشتيباني  EOCا رئيس بش عمليات و مدير با هماهنگي ب �
 . كنيد

 . فراهم كنيد EOCدر صورت نياز، امكان استفاده از خدمات مهدكودك و حمايت از خانواده را براي كاركنان  �

مكان هاي ثبت نام را كه كاركنان به تعداد كافي در اختيار دارند مشخص نماييد تا بتوانيد داوطلبان را در آنجـا   �
 . مشخص و ثبت نام كنيد

 . رئيس بخش لجستيك را از مسائل مهم مربوط به واحد پرسنلي آگاه كنيد �

  مرحله خاتمه عمليات 

 .دچك ليست عمومي مرحله خاتمه عمليات را دنبال كني �
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  مسؤول واحد تداركات

  مسؤوليت ها 

بر تأمين، تهيه و توزيع امكانات لازم و مواد مصرفي كه در حالت عادي توسط نهادهاي كمـك   )1
 . رسان ارائه نمي شوند، نظارت كنيد

 . اداري هماهنگ كنيد/ اقدامات تهيه امكانات لازم را با بخش مالي )2

 . توزيع امكانات و مواد مصرفي تهيه شده را هماهنگ كنيد )3

 . بر واحد تداركات نظارت كنيد )4

  مرحله فعال سازي

 . چك ليست عمومي مرحله فعال سازي را دنبال كنيد �

  مرحله عمليات

 . لازم در واحد تداركات مستقر شده اند) اجزاي(اطمينان حال كنيد كه افراد و تجهيزات  �

مشخص كنيد كه آيا امكانات و مواد مصرفي درخواست شده، به ميزان و از نوع مورد نياز در  �
 . شهر قابل تهيه هست يا خير

اداري، محدوديت هـاي سـقف خريـد تـداركات را     / با هماهنگي واحد نظارت مالي از بخش مالي �
و آمـاده شـده    در صورت نياز، فهرستي از خريدهاي اورژانس كه از پيش ارسـال  . تعيين كنيد
 .را تهيه كنيد
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در هر زمان مقدور، شخصاً با واحد يا فرد درخواست كننده ملاقات كنيد تا دقيقاً نوع و ميـزان   �

مواد مصرفي و امكانات مورد نياز را مشخص كنيد و همچنـين مطمـئن شـويد كـه درخواسـت      
 . مشابهي قبلاً از طريق منبع ديگري ارسال نشده است

ن منابع بخش برنامه ريزي، تابلوي نمايش وضعيت تداركات را نصـب كنيـد   همراه با واحد تأمي �
تا اقدامات در جريان براي تهيه مواد مصرفي و وضعيت هر يك و نيازهاي پيش بينـي شـده را   

 . مشخص كنيد

مشخص كنيد كه آيا موارد مورد نياز براي خريد را مي تـوان بـدون هزينـه از حـوزه ديگـري       �
 . تأمين كرد يا خير

زينه واحد موارد مورد نياز و مواد مصرفي را از فروشندگان و تأمين كنندگان تعيين كنيد؛ از ه �
آنها سئوال كنيد كه آيا قبل از تكميل درخواست خريـد مـي تواننـد مـوارد مـورد نيـاز شـما را        

 . عجالتاً تأمين كنند يا خير

مين كننـدگان خـاص اسـت،    اگر تأمين بعضي منابع يا خدمات خاص، نيازمند عقد قرارداد با تـأ  �
 . تا تمهيدات لازم در آنجا انديشيده شوداداري ارجاع دهيد / موضوع و درخواست را بخش مالي

مشخص كنيد كه خود فروشنده يا تأمين كننده مي تواند مـوارد سـفارش داده و تهيـه شـده را      �
 . فت و توزيع كالاها را هماهنگ كنيددريا اگر نمي تواند، با هماهنگي واحد نقليه،. توزيع و تحويل نمايد يا خير

، كاركنان محيطي عمليـات و   EOCبا هماهنگي واحد پرسنلي، غذا و امكانات در اختيار كاركنان  �
 . قرار دهيد) در صورت لزوم(داوطلبان 
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هماهنگي لازم براي كالاها و خدمات اهدا شـده از سـوي گـروه هـاي اجتمـاعي و سـازمانهاي        �

قـداماتي را بـراي جمـع آوري، ثبـت و توزيـع كالاهـاي اهـدا شـده         ا. خصوصي را انجام دهيـد 
 . كاربردي انجام دهيد

 . رئيس بخش لجستيك را از مسائل مهم مربوط به واحد تداركات آگاه كنيد �

  مرحله خاتمه عمليات

  .چك ليست عمومي مرحله خاتمه عمليات را دنبال كنيد �
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  اداري/ چك ليست تمام واحدهاي بخش مالي 

  اداري/ رئيس بخش مالي
  مسؤوليت ها 

اطمينان حاصل كنيد كه تمام سـندهاي مـالي در تمـام دوران حادثـه يـا بحـران، ثبـت، حفـظ و          )1
 . نگهداري مي شوند

 . اطمينان حاصل كنيد كه تمام زمان هاي مأموريت براي تمام كاركنان اورژانس ثبت مي شوند )2

وريـت، از نـاظران سـطح محيطـي و يـا فرمانـدهان       اطمينان حاصل كنيد كه تمام زمانهـاي مأم  )3
 . عمليات و كاركنان آنها جمع آوري مي شوند

اطمينان حاصل كنيد كه تداوم فرايند پرداخت براي تمام كاركنان مشاركت كننده در پاسخ دهي  )4
 . به حادثه يا بحران فراهم است

 . ك تعيين كنيدمحدوديت هاي خريد را براي تأمين كالاها و لوازم توسط بخش لجستي )5

اطمينان حاصل كنيد كه تمام پرداخت ها و پاداشهاي كاركنان مشاركت كننده در پاسخ دهي به  )6
حادثه يا بحران، بر حسب ماهيت اتفاقات و شرايط، در فاصله زماني معقولي انجام و رسيدگي 

 . مي شوند

كنـان انجـام داده   اطمينان حاصل كنيد كه تمام هزينه هاي سفر و مأموريت و مخارجي كـه كار  )7
 . اند، بر حسب ماهيت اتفاقات و شرايط، در فاصله زماني معقولي رسيدگي مي شوند

در صـورت لـزوم انجـام     EOCبا هماهنگي واحد پرسنلي، پشتيباني اجرايي از تمام بخش هاي  )8
 . دهيد
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اداري فعـال كنيـد؛ فعاليـت ايـن واحـدها را بـه       / در صورت لزوم واحدهايي را در بخـش مـالي   )9

 . ورت مداوم پيگيري و پايش كنيد در صورت لزوم، ساختار سازماني شان را اصلاح كنيدص

اطمينان حاصل كنيد كه تمام مستندات شرايط بحران و خاتمه آن، در طي مرحله پاسخ به دقت  )10
اطمينان حاصل كنيد كه اطلاعات، مطـابق بـا فـرم هـاي مناسـب از      . نگهداري و حفظ مي شوند

 . ارسال مي شوندتكميل و  ديگربخش 

 . اداري نظارت كنيد/ بر بخش مالي )11

  مرحله فعال سازي

 . چك ليست عمومي مرحله فعال سازي را دنبال كنيد �

اداري بـه درسـتي راه انـدازي شـده اسـت و كاركنـان،       / اطمينان حاصل كنيد كـه بخـش مـالي    �
 . تجهيزات و مواد مصرفي، به شكل مناسب در محل اصلي خود قرار دارند

شرايط، واحدهايي را در هر بخش بر حسب نياز فعال كنيد و مدير مخصوص هـر واحـد را   بر  �
 :تعيين نماييد

 خروج/ واحد ثبت زمان ورود 

 واحد خريد 

  واحد بازگشت به حالت اوليه(Recovery) 

ساعته يا به هر شـكل لازم   24اطمينان حاصل كنيد كه كاركنان به تعداد كافي براي گردش كار  �
 .هستنددر اختيار 
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با رئيس بخش لجستيك ملاقات كنيد و الزامات مالي و اجرايـي را بـراي پشـتيباني از نيازهـا و      �

درخواستهاي آنها بررسي و مرور كنيد به سقف اختيار مالي قابل تفويض بـه بخـش لجسـتيك    
 . را مشخص كنيد

ا به درسـتي  با مسؤولين تمام واحدها ملاقات كنيد و اطمينان حاصل كنيد كه تمام مسؤوليت ه �
 . تفهيم شده اند

همراه با مسؤولان واحدها، اولين اهداف برنامه ريزي را بـراي نخسـتين دوره عمليـات تعيـين      �
 . كنيد

 . اداري قابليت عمليات داشت، به فرمانده بحران اطلاع دهيد/ هر زمان كه بخش مالي �

عيت ها را پيش بيني كنيد رويكرد پيش بينانه اتخاذ كنيد و پيش از آنكه مشكلي بوجود آيد، موق �
 . و به فكر تصميمات احتمالي باشيد

  مرحله عمليات 

 . لازم در واحد مستقر شده اند) اجزاي(اطمينان حاصل كنيد كه افراد و تجهيزات  �

اداري حاوي اطلاعـات دقيـق و بـه    / اطمينان حاصل كنيد كه نمايشگرهاي مرتبط با بخش مالي �
 . وي آنها، صحيح، قانوني، مختصر و مفيد استروز هستند و اطلاعات ارائه شده ر

 . در تمام جلسات برنامه ريزي شركت كنيد �

 EOCتمام مسؤولان واحدها را توجيه كنيد و اطمينـان حاصـل كنيـد كـه همـه آ،هـا از اهـداف         �
 . آگاه هستند) هماهنگونه كه در برنامه عملياتي بيان شده است(
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و بـه شـكلي   (وقت را از وضعيت مالي فعلي و ساير مسائل مـرتبط   فرمانده بحران، دبير كار گروه و مسؤولان �

 . مطلع كنيد) تداوم دار

، سوابق تمام پرونده ها و مستندات مالي را در كـل مـدت حادثـه يـا      Recoveryاطمينان حاصل كنيد كه بخش  �
 . بحران حفظ مي كند

ود و خروج كاركنان را پيگيري و ثبت خروج، تمام زمانهاي ور/ اطمينان حاصل كنيد كه واحد ثبت زمان ورود  �
 . مي كند

با هماهنگي بخش لجستيك، اطمينان حاصل كنيد كه واحد خريـد، درخواسـتهاي خريـد را بررسـي مـي كنـد و        �
 .قراردادهاي مورد نياز را در زمان مقتضي منعقد مي نمايد

اطمينان حاصل كنيد كه واحد پرداخت، تمام درخواستها و دستورات پرداخت و پـاداش كاركنـان را بررسـي و     �
 . انجام مي دهد) برحسب شرايط بحران(اعمال مي كند و اين كار را در زمان مقتضي و معقول 

هـا را بـه دقـت     خروج، تمام برگه هاي ثبت زمـان و مأموريـت  / اطمينان حاصل كنيد كه واحد ثبت زمان ورود  �
 . بررسي مي كند

در  EOCاداري در صورت لزوم، پشتيباني اجرايـي از سـاير بخـش هـاي     / اطمينان حاصل كنيد كه بخش مالي �
 . صورت لزوم به عمل مي آورد

حفظ و نگهداري مي شـوند؛   Recoveryاطمينان حاصل كنيد كه تمام مستندات مورد نياز به دقت توسط واحد  �
 . تكميل و ارسال مي شوند هاي ديگركه اطلاعات، مطابق با فرم هاي مناسب از بخش  اطمينان حاصل كنيد

  مرحله خاتمه عمليات 

  . چك ليست عمومي مرحله خاتمه عمليات را دنبال كنيد
   



 
 

                                                                                                                                                                                                              :  
                                    

EOC                    سభی  : آਔوزش پزشड़مان و آభ  ت८ ඼ෙ০ان ঩یابان  ट॒ࢭوری    ৎقا੎ع   ঩یابان    حاधظ   سا঩࣎مان ॷماره   دو   وزارت ঳ھدا

শࢌ عمൎیات ඼මমان૓ࣝಭه اول   গ චدا ජ໊໑   

৶               :۶۶٧٠٧٣٢٢ماୀ                   ۶۶٧٠٠٣١١:                  ت࢕૫ن  

শࢌ عمൎیات ඼මমان গ චدا ජ໊໑ان඼මম یاتൎࢌ عمশ গ චدا ජ໊໑
   خروج كاركنان/ مسؤول واحد ثبت ورود

  مسؤوليت ها

تمام ساعتهاي اشتغال كاركناني را كه طي حادثه يا بحران مشغول بـه فعاليـت هسـتند، ثبـت و      )1
 . پيگيري كنيد و گزارش دهيد

اطمينان حاصل كنيد كه پرونده ورود و خروج كاركنان، زمانهاي مسافرت و مأموريـت آنهـا و    )2
 . ساير فرم هاي مرتبط، براي تمهيدات پرداخت آماده و به واحدهاي ذيربط ارسال شده اند

 . بر واحد ثبت و خروج كاركنان نظارت كنيد )3

  مرحله فعال سازي 

  . ل كنيدچك ليست عمومي مرحله فعال سازي را دنبا
  مرحله عمليات 

 . لازم در واحد مستقر شده اند) اجزاي(اطمينان حاصل كنيد كه افراد و تجهيزات  �

جمع آوري گزارش زماني كار تمام كاركنان را آغاز، تكميل و به روز كنيد و داوطلبـاني را هـم    �
يـق  كه در هر شيفت هستند در نظر بگيرد؛ اطمينان حاصـل كنيـد كـه گـزارش هـاي زمـاني، دق      

 . هستند و مطابق با سياست هاي پرداخت سازمان تنظيم شده اند

ها بايد شامل تمـام   مشخصات. كامل تمام كاركنان را از واحد پرسنلي دريافت كنيد مشخصات �
 .و همچنين كاركنان فعال در سطح محيطي شود EOCكاركنان 
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ثبت زمان و هزينه هـاي  با تمام ناظران صحبت كنيد تا اطمينان حاصل كنيد كه تمام برگه هاي  �

رفت و آماد و مسافرت، به شيوه صحيح تكميل شده اند و قبل از ارسال شان، هر كارمند برگه 
 . خودش را امضا كرده است

در اولين دوره عمليات، يك پرونده براي هر كارمند يا فرد داوطلب تشكيل دهيد؛ اين كـار بـراي    �
 . نگهداري پرونده مالي كاركنان، تا زماني كه مشغول عمليات پاسخدهي است، ضرورت دارد

 . خروج كاركنان آگاه كنيد/ اداري را از مسائل مهم واحد ثبت ورود/ رئيس بخش مالي �

  ملياتمرحله خاتمه ع

  . چك ليست عمومي مرحله فعال سازي را دنبال كنيد
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  مسؤول واحد خريد

  مسؤوليت ها

قراردادهاي فروشندگان و تأمين كنندگاني را كه قبلاً در فهرست تـأمين كننـدگان مـورد تأييـد      )1
 .قرار نگرفته اند، هماهنگ كنيد

درباره تمام مسائل واحد تداركات از جمله نياز به تجاوز از سقف خريد تأييد شـده، همـاهنگي    )2
 . لازم را انجام دهيد

 . بر واحد خريد نظارت كنيد )3

  مرحله فعال سازي

  . چك ليست عمومي مرحله فعال سازي را دنبال كنيد
  

  مرحله عمليات

 . در واحد مستقر شده اند لازم) اجزاي(اطمينان حاصل كنيد كه افراد و تجهيزات  �

 . مديريت بحران تنظيم شده اند، بررسي كنيد مركزاقدامات و تمهيدات خريد را كه توسط  �

/ قراردادهاي مورد نياز را آماده و امضا كنيد؛ اطمينان حاصل كنيد كه توافق رئيس بخش مالي �
 . اداري حاصل شده است

خاص فعاليت در تمام قراردادهـا مشـخص   اطمينان حاصل كنيد كه محدوده فعاليت و مكانهاي  �
 . شده اند
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براي نرخ اجاره هايي را كه تاكنون تأييد و تثبيت نشده اند و يا قيمـت هـاي خريـدي از تـأمين      �

 . كنندگان بايد تهيه شوند، مذاكرات لازم را بايد انجام دهيد

در صورت لزوم تأمين كنندگان را تنبيه كنيد؛ در مواردي مثل رفتارهـاي غيراخلاقـي در امـور     �
قراردادها مثل ارائه قيمت هاي بالا و تورمي يا اجاره بهاي زياد براي تجهيزات و يـا كالاهـا در   

 . طي دوره بحران

 .در صورت لزوم، تمام توافقات و قراردادها را نهايي كنيد �
 . سناد و ارسال آنها را به واحد مربوطه جهت پرداخت، تكميل كنيدپردازش نهايي ا �

داده هاي مربوط به هزينه هاي قراردادها و يا توافقات از پيش تعريف شده با تـأمين كننـدگان،    �
 . تأييد كنيد

با هماهنگي بخش لجستيك، اطمينان حاصل كنيد كه واحد خريد، درخواسـتهاي خريـد و تنظـيم     �
 . قت و در زمان مقتضي بررسي مي كندقراردادها را به د

 . اداري را از تمام مسائل مهم واحد خريد آگاه كنيد/ رئيس بخش مالي �

  مرحله خاتمه عمليات 

 .چك ليست عمومي مرحله خاتمه عمليات را دنبال كنيد �
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শࢌ عمൎیا ت ඼මমان গ චدا ජ໊໑ ی਎ࣁ࡭ور اخلاඖ  
 

শࢌ عمൎیات ඼මমان    .1 গ චدا ජ໊໑ ناسانতان وکارୌدॠندষی داਗ ودऒ وادهৗو خاච໔ را ୍ସ انୌف ا৒ر໇ دمජ໑ مام৳ 

ر ৅࡜واগد .2 শࢌ عمൎیات ඼මমان     ग భࢨت ৅جات   جان   و   مال ඼ෙ७ ଽو৯د اୌا਩ی از   ঈ   ஑و਌ॳی    ඼່وথذا গ චدا ජ໊໑ ناسانতان وکارୌدॠ ودর 

८ت  .3 শࢌ عمൎیات ඼මমان  ارৎقاء ੢ॢح آمادਛی মࡑش ঳ھدا গ චدا ජ໊໑ ناسانতان وکارୌدॠندষی داਗ ودऒ ھای৩ح از آرما੢ॢ نଌୃبالا భ مان راభ و 

শࢌ عمൎیات ඼මমان   ઍবورت তباଡ روزی नعاॼࢹت ਗی ৶ماশند ห آمادਛی لازم భ ز૞ඇඖه ॠدশୌࢌ ඼මমان ࣹࡴظ ඟ໋دد .4 গ චدا ජ໊໑ ناسانতان وکارୌدॠ 

مات ا৅جام ॰ده و భ د॥ت  .5 শࢌ عمൎیات ඼මমان   از کلـ૟ه اदدا গ චدا ජ໊໑ ناسانতان وکارୌدॠࢤود৶ ندঘواऒ ࢌশماॐ   ان඼මম ࢌশୌدॠ ه૞ඇඖز భ م  اदدا

کارඵවری اફول علਖی و ਣभی و پاఅی ଘ ارز७ھای اسلاਗی را భ ر৙وس ک .6 ৹، وآوریৗ، ࢹتथان   خلا඼මম یاتൎࢌ عمশ গ චدا ජ໊໑ ناسانতان وکارୌدॠندঘی دਗار඼້ ودऒ اری 

7.  ਾ৲ ود راऒ وان৔ ان   ৳مام඼මম یاتൎࢌ عمশ গ චدا ජ໊໑ ناسانতان وکارୌدॠࢌभඟ໋ ندঘواऒ  کار ৹ یฮ࣎ماনات اජໍخاख़ ࢌশୌدॠ ࢨتग ی لازم୓ رනේয جاد৆ور ا੬ࣚ 

8.  భ  ، تक़ه سلا૞ඇඖز భ  ان඼මম ࢌশୌدॠ ଘ وطরජ໑ راتජࡺग़ ایඟ໔ن واଌدو৬ ࢌ ازশماॐ و ਝ ان  با඼මম یاتൎࢌ عمশ গ චدا ජ໊໑ ناسانতان وکارୌدॠ ه سازی  آن تلاش૞শھاد৩

 ऒواঘند ৶ࢤود
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 اعلام وضعيت سفيد

 EOCدريافت خبر در 

 اطلاع به مدير آنكال

 اطلاع به قطب مربوطه

 Assessدريافت فرم 

است استتلفاتداشته نداشته تلفات

  اطلاع به مدير آنكالدر حد مديريت قطب ميدر حد مديريت قطب نمي

  ساعت 8پيگيري تا  دقيقه15دريافت گزارش هر فراخوان مدير آنكال

ساعت پس از  8پيگيري تا 
 خاتمه عمليات

  اعلام وضعيت سفيد

  ثبت در گزارش 

EOC Active  

 EOCفراخوان نيروهاي 

  درخواست نماينده مرتبط

  دريافت نيازها

  تشكيل كارگروه

 پيگيري تا رفع نيازها

از  ساعت پس 8پيگيري تا 
 اعلام وضعيت سفيد

  ثبت در گزارش

 ثبت در گزارش 

  سنگ ريزشسنگ ريزش
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 اعلام وضعيت سفيد

 EOCدريافت خبر بهمن در 

اطلاع به مدير آنكال

اطلاع به قطب مربوطه

دريافت فرم ارزيابي

 احتمال تلفات نيست احتمال تلفات مي رود

در حد مديريت قطب مي باشدمديريت قطب نمي در حد 

 دقيقه 15دريافت گزارش هر  فراخوان مدير آنكال

 ساعت 8پيگيري تا 

 ساعت 8پيگيري تا 

 اعلام وضعيت سفيد

   EOCفعال سازي اطلاع به مدير آنكال 

 EOCفراخوان نيروهاي 

 دريافت نيازها

 تشكيل كارگروه و ريزنيازها

 پيگيري

 اعلام وضعيت سفيد

 EOC غيرفعال سازي

 ثبت در گزارش

 اطلاع به مدير آنكال

  بهمنبهمن

 ثبت در گزارش 

 ثبت در گزارش 
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 اعلام وضعيت سفيد

در  آتشفشان دريافت خبر EOC 

اطلاع به مدير آنكال

قطب مربوطهاطلاع به 

ارزيابيدريافت فرم   

 تلفات نداشته است تلفات داشته است

در حد مديريت قطب ميدر حد مديريت قطب نمي

 دقيقه15دريافت گزارش هر فراخوان مدير آنكال

 اطلاع به مدير آنكال

 ساعت 8پيگيري تا 

 ساعت 8پيگيري تا 

 EOC Active اعلام وضعيت سفيد

 EOCفراخوان اعضاي 

 دريافت نيازها

تشكيل كارگروه  رفع معضلات

 پيگيري تا رفع كامل نيازها

 اعلام وضعيت سفيد

 EOC غيرفعال سازي

 ثبت در گزارش

 اطلاع به مدير آنكال

 آتشفشانآتشفشان

 ثبت در گزارش 

 ثبت در گزارش 



 
 

                                                                                                                                                                                                              :  
                                    

EOC                    سభی  : آਔوزش پزشड़مان و آభ  ت८ ඼ෙ০ان ঩یابان  ट॒ࢭوری    ৎقا੎ع   ঩یابان    حاधظ   سا঩࣎مان ॷماره   دو   وزارت ঳ھدا

শࢌ عمൎیات ඼මমان૓ࣝಭه اول   গ චدا ජ໊໑   

৶               :۶۶٧٠٧٣٢٢ماୀ                   ۶۶٧٠٠٣١١:                  ت࢕૫ن  

শࢌ عمൎیات ඼මমان গ චدا ජ໊໑ان඼මম یاتൎࢌ عمশ গ චدا ජ໊໑
در مرتبط ر اخبادريافت  EOC

 تطبيق با استانداردهاي لازم و استعلام از آارشناس مسئول مربوطه 

 بيشتر از حد نرمال

  آلودگي آب و هوا و محيط زيست آلودگي آب و هوا و محيط زيست 

 اطلاع به مدير آنكال

 مربوطه قطب EOCاطلاع به 

Assessmentدريافت فرم 

 وضعيت موجود و تطبيق با استانداردارزيابي 

 در حد نرمال

 ثبت در گزارش

 بايگاني 

  .براساس استاندارد اقدام خاصي لازم نيست

 اطلاع به مدير آنكال

 ساعت  8پيگيري تا 

 اعلام وضعيت سفيد

 EOCتشكيل  ثبت در گزارش 

 انجام دستورات 

 ساعت پس از اتمام آلودگي 8تا 

 اعلام وضعيت سفيد 

EOC Active لازم است.  

 فراخوان مدير آنكال

فراخوان اعضاي كميته بهداشت هوا

 ارزيابي وضعيت 

 ثبت در گزارش 
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  EOCفراخوان نيروهاي

 EOCفعال سازي 

قطب قادر به پاسخگويي /استان

 خير 

 پيگيري

 بله 

درخواست از قطب همجوار  بررسي نيازها 

 ثبت در گزارش

عدم توانايي قطب تهيه

ارجاع به كميته
EOCگيريتصميم

 هماهنگي ارسال

 برطرف شدن كليه نيازها پيگيري نيازها 

ساعت پس از  8پيگيري تا 
 سفيداعلام وضعيت

 EOCدريافت خبر طوفان در 

اطلاع رساني به مدير آنكال

 EOCاطلاع دهي  به قطب مربوطه   

دريافت فرم ارزيابي ميداني

ندارد تلفات

  طوفانطوفان

 اطلاع به مدير آنكال

 پيگيري وضعيت طوفان

ساعت پس از  8پيگيري تا 
 آرامش طوفان

 ثبت در گزارش شيفت

تلفاتدارد

بررسي نيازهاي اعلام شده 

قطب قادر به پاسخگويي /استان

   



 
 

                                                                                                                                                                                                              :  
                                    

EOC                    سభی  : آਔوزش پزشड़مان و آభ  ت८ ඼ෙ০ان ঩یابان  ट॒ࢭوری    ৎقا੎ع   ঩یابان    حاधظ   سا঩࣎مان ॷماره   دو   وزارت ঳ھدا

শࢌ عمൎیات ඼මমان૓ࣝಭه اول   গ චدا ජ໊໑   

৶               :۶۶٧٠٧٣٢٢ماୀ                   ۶۶٧٠٠٣١١:                  ت࢕૫ن  

শࢌ عمൎیات ඼මমان গ චدا ජ໊໑ان඼මম یاتൎࢌ عمশ গ චدا ජ໊໑

 

EEaarrtthhqquuaakkee 

تلفاتي نداشته

ساعت براي وجود2پيگيري هر

داراي تلفات بوده 

پس لرزه نداشته  پس لرزه داشته است

فقط ثبت در گزارش 

لرزه به ارسال اطلاعات زمين EOC 

MOH ٥/٥ريشتر تا٤بيش از

اطلاع به مديرآنكال

EOCاستعلام از  قطب  

دريافت فرم ارزيابي 

 كوچكتر از مورد اول

قطب EOCاطلاع رساني به 

8ساعت تا  2پيگيري هر 

 اعلام وضعيت سفيد 

 ثبت در گزارش 

 بيشتر از مورد اول

 اطلاع به مدير آنكال

 دريافت فرم ارزيابي

 ثبت در گزارش

قطبEOCفعال سازي

 دقيقه15پيگيري هر

ساعت پس از  8پيگيري هر 
ا ل خات لا ا

 اعلام وضعيت سفيد

 فراخوان مدير آنكال

 دقيقه   15پيگيري هر 

 30دريافت فرم ارزيابي هر 

فراخواني فعال سازي 

 دريافت نيازها

تشكيل كارگروه رفع نيازها

 دقيقه 15پيگيري هر 

 اعلام خاتمه مأموريت 

 اعلام وضعيت سفيد

 ثبت در گزارش 
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 EOCدريافت خبر صائقه در 

اطلاع به مدير آنكال

 قطبEOC اطلاع به مديري 

دريافت فرم ارزيابي

 تلفات نداشته است تلفات داشته است

  صائقهصائقه

 اطلاع به مدير آنكال

رساني ميدانياطلاعتأكيد بر لزوم 

 پيگيري هر ساعت

 اعلام وضعيت سفيد

 اطلاع به مدير آنكال

 ثبت در گزارش

 اطلاع به مدير آنكال و فراخوان

 اعلام وضعيت سفيد

 .قطب قادر به مديريت است

دقيقه 30دريافت اطلاعات هر 

 ساعت 8پيگيري تا 

 ثبت در گزارش

 .قطب قادر به مديريت نيست

 بررسي نيازها

 حل مشكلات

 اعلام وضعيت سفيد

اطلاع پايان بحران 

 كمك قطب همجوار

 .قادر مي باشد

 ثبت در گزارش

.قادر نمي باشد

EOCفرخوان اعضاي 
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 اعلام وضعيت سفيد

 EOCدريافت خبر سيل در 

اطلاع به مدير آنكال

 قطب مربوطهEOC اطلاع به 

 Assessدريافت تقاضاي ارسال فرم 

 تلفات نداشته است تلفات داشته است

در حد مديريت قطب ميدر حد مديريت قطب نمي

EOC Active پيگيري نيازها 

 ساعت 8پيگيري تا 

 ساعت8پيگيري تا

 اعلام وضعيت سفيد

 فراخوان مدير آنكال ثبت در گزارش 

 فراخوان افراد مرتبط

 دريافت نيازهاي ميداني

تشكيل كارگروه  رفع نيازها

 حل معضلات

 پيگيري تا وضعيت سفيد

 EOCغيرفعال سازي

 ساعت 8پيگيري تا 

 ثبت در گزارش

  سيلسيل

 ثبت در گزارش
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eeaarrtthhqquuaakkee 

 تلفات نداشته است

 پيگيري هر ساعت

 تلفات داشته است

پس لرزه داشته است

پس لرزه نداشته است

 فقط ثبت در گزارش

٥/٥الي  ٤لرزه با قدت بين دريافت اطلاعات زمين

اطلاع به مديرآنكال

EOCاستعلام از  قطب  

EOCاطلاع به مدير  قطب 

اطلاع به مدير آنكال و فراخوان

 آماده باش زرد قطب

 دريافت فرم ارزيابي  

.قطب قادر به مديريت است

  دقيقه 30گزارش هر 

 پيگيري

 اعلام وضعيت سفيد

 اعلام پايان بحران 

 ثبت در گزارش 

 دريافت فرم ارزيابي 

 اطلاع به مدير آنكال

 ريشتر 4كمتر از 

 اطلاع به مديرآنكال

  EOCاطلاع به مدير

 مدياني EOCآماده باش

 اعلام وضعيت زرد

 پيگيري

 ريشتر4بيشتر از

 اطلاع به مديرآنكال

 EOCاطلاع به مدير

 قطب EOCآماده باش

 آماده باش قرمز ميداني

 آماده باش زرد قطب

 با قطب همجوار

مي نقطب همجوارقطب همجوارمي 

قطب همجوارمي تواند

فراخوان اعضاي 

 بررسي نيازها 
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  رزومه اعضای گروه مديريت بحران مرآز هدايت عمليات بحران 

 وزارت بهداشت

a. نام خانوادگی 

b. نام 

c. ساير اسامی  

 ) سال/ماه/روز(تاريخ تولد  .٢

 :  آد ملي  .٣

 محل تولد .٤

 مليت                                .٥

 جنسيت                            .٦

     متاهل                           وضعيت تاهل مجرد .٧

 آدرس ثابت .٨

 :شماره تلفن ثابت با دسترسی کامل .٩

 : شماره موبايل  .١٠

 :آدرس پست الکترونيک .١١

 :محل کار .١٢

 :سمت در محل کار .١٣

 م:وضعيت استخدا .١٤
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 :تلفن محل کار  .١٥

 :شماره نمابر محل کار .١٦

 زبان مادری شما چيست؟                                   انباطلاعات ز .١٧

  نوشتن بصورت روان هستيد چيست؟/ نام زبان ديگری که قادر صحبت  .١٨

 )مدرک تحصيلی و دانشگاه وسال فراغت با جزئيات(حصيلات ت .١٩

 ليست فعاليتهای حرفه ای در سطح ملی و بين المللی .٢٠
 

 

 

 .ايد را ذکر کنيدليست انتشارات برجسته ای که داشته  .٢١
 

 

 

سوابق کاری خود را از آخرين مورد به اولين مورد بنويسيد و . با شغلی که در حال حاضر داريد شروع کنيد. سوابق استخدام .٢٢
 .برای هر پستی که داشته ايد بصورت جداگانه بنويسيد

  
  
 

 .اينجانب گواهی می نمايم که اطلاعات درج شده در جداول فوق صحيح می باشد .٢٣
 

 تاريخ .٢۴

 امضاء .٢۵

مرکز هدايت عمليات بحران به همراه يک قطعه  مسئولتکميل نموده و در اسرع وقت به فايل را لطفا ***

  .تحويل نماييد            ۶ * ۴                                  عکس
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 فهرست كلمات مهم و كليدي

واژه فارسي واژه انگليسي
Activation سازي فعال  
Assessment ارزيابي 
Branch آارگروه 
Briefing خلاصه اقدامات 
Chief رئيس بخش 
Commander فرمانده 
Crisis  بحران ملي(فاجعه(  
Deactivation سازي غيرفعال  
Demobilization خاتمه عمليات 
Director دبير 
Disaster بحران 
Ensure  اطمينان حاصل آنيد آه 
EOC  عمليات بحرانستاد هدايت  
Evaluation ارزشيابي 
Exercise تمرين آردن 
General Staff  مديران زيرمجموعه(دبير آارگروه(  
Generic عمومي 
Incident حادثه 
Jurisdiction حوزه 
Leader مسؤول واحد 
Liaison رابط 
Logistic لجستيك 
Manager   مدير
Monitor پايش آردن 
Officer آارشناس 
Operation عمليات 
Phase مرحله 
Position واحد 
Relieve تحويل شيفت 
Responsibility مسؤوليت 
Section بخش 
Security حراست، امنيت 
Staff آارآنان 
Staffing سازماندهي آارآنان 
Supervise نظارت آردن 
Support پشتيباني 
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  خصوصيات خدمات ارتباطي و رايانه اي
 قابل اتكا بودن 

 سهولت استفاده 

 امن بودن 

  

  مورد نياز ITخدمات 

 ارتباط با شبكه اينترانت دولت، درصورت فقدان ارتباط امن با اينترنت 

o ارتباط بايد به چند طريق مختلف برقرار شود 

o سرعت ارتباط بايد حداقل Mb/s 1 باشد 

  خدمات شبكه داخلي 

o ده سازي شودبهتر است هم شبكه سيمي و هم بدون سيم پيا 

o  براي ايجاد شبكه داخلي ) با كيفيت، داراي برند معتبر، حتماً با گارانتي(از تجهيزات مناسب
 استفاده شود

o  حتي الامكان سعي شود براي كلاينت ها از لپ تاپ هاي مقاوم استفاده شود 

o امكان گفتگوي تصويري، صوتي و متني در شبكه داخلي موجود باشد 

o فايل در شبكه داخلي موجود باشد امكان ارسال و دريافت 

   بهتر است مبدا و مقصد ارسال قابل تعيين باشد 
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o امكان برقراري كنفرانس ويدئويي و ارائه مجازي موجود باشد 

o  

 قابليت هاي كلاينت ها 

o بهتر است از سيستم عامل اوريجينال براي سيستم ها استفاده شود 

o و هم ويندوز باشند بهتر است كلاينت ها هم شامل سيستم عامل لينوكس 

o نرم افزارهاي دفتري بايستي روي سيستم ها نصب باشد 

o نرم افزارهاي امنيتي بايد روي سيستم ها نصب باشد 

 امكان برقراري ارتباط بيسيم 

 خدمات تلفن ديجيتالي و داخلي 

 فكس 

 پرينت 

 اسكن 

 كنفرانس صوتي 

 

  مورد نياز ITتجهيزات 

 Server 

 لپ تاپ يا رايانه ميزي 

 فكس 

 پرينتر 

 اسكنر 
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 سيستم كنفرانس صوتي 

 سيستم تلفن داخلي و ديجيتال 

 بيسيم 

  در صورت ضرورت ( فايروال( 
 سوئيچ يا روتر 

 اكسس پوينت يا روتر بي سيم 

  سوئيچ، مودم (تجهيزات مورد نياز براي اتصال به اينترنت يا اينترانتxDSL آنتن وايمكس، ديش، مودم ،
Dial Up( 

  توصيه مي شود(سيستم عامل اوريجينال( 
  توصيه مي شود(آنتي ويروس اوريجينال( 
 وب كم 

   

 

  خدمات و تجهيزات امنيتي مورد نياز

 سيستم ضبط تصاوير و صدا 

o  ساعته را دارا باشد 24قابليت ضبط 

o   فضايDVR  ترا بايت باشد 1بيش از 

 سيستم دسترسي 
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o  به راه اندازي سيستم دسترسي  براي جلوگيري از ورود افراد غير مجاز در مواق عادي و بحران نياز

 مي باشد

 سيستم ضبط مكالمات تلفني 

  

  خدمات و تجهيزات پشتيباني مورد نياز

  سيستمUPS 

  سيستم خنك كنندهserver ها 

 سيستم گرمايشي سرمايشي 

 توصيه مي شود از ژنراتور هم استفاده شود 

 

  بقيه تجهيزات

 ميز و صندلي 

 روشنائي 

 تلويزيون اتاق فرماندهي 

 ماهواره 

 هواساز 

 آيفون تصويري 

 LAN TV  
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