
 
 
 
 

 

����
��
��������
�
�
�

����
�����������	��
������������	��
������������	��
������������	��
�� ���

����
��������
�������
�������
�������
���� ���

����



 
 

 

�������� �

 

                                                                                                                              ��������
� �

�������	�
��� 	�
��
�������
��������
	�� 
�

���
�����������������������
� � �
����
����
����������� ��
��������
����
	
�
������
	�� ����
����
��� ��
�������� �	����� ��

���
������������������������ �
!������	�����	������� ��
�
����
����� ��
!
���"�
��� ��
�
#
��������$��
�	����
��� ��
�
���� 
��  �
 		
�����������
���  �
��
��%
���������
���  �

���
�����!�"��#�� �
%
��
���
���
��� $�
���������
��� $�
!��	��
	
��&���� $�%�
&���
��� %�
�
#
��������$��
�	��� %�
����������� 
�� %�
 �$������ &�
��
��'�(�
������
���� &�
����
������
	��� &�
&���
���
����
����� &�	'�
� �

���
�#��������#�����
���� �������&������������������������������������������� ������������������

�
		�

������������
	���������$�	����
	���� � 		�
������
�������	�
)��!"�
������*��!+� 		�	
 �
��
	�
	
��,����-�������
�� 	
�
.�	��/��-(
��/��� 	
�
.����������
�����.�����

�� 	
�
(�

�
��� 	
�
(����0�1�(
���� 	
�	� �
����
���2��
	��������	�
���� 	��
� �
� �

 



�
�

�		��
�����
�

�� �
���� 
�����
�����
��� ��������	�
������	��
���
���� �
�����!"�
���������
	��
�(� �
#
������
�����
(� ����&��������
��
(��  		
�����������������
(��� ���
�����
������
�
�
���
(���� ���
�����
������
�
	
�
����
�)� ��
�

���
�����!)�������
�
	
�
���
)�
)��
)���
)����
)�(�
)(�
)(��

!��������(�

�
�����	����
�
����&����������3���� 		
�����������4	�
����
(����0�1�(
���%���
�����	����
2��
	��������	�
����������
�����
	�������� ���������
 		���
�	���
�������
��������	�
�����������	�� ����������

�



         

�
��������������������������
��
����������� ��������������������������������������������������� ������������������������������������� 	
���� �
 

�
�
���������	��

 
�

&��	�������% �/�� ����/���(�/���5�.(�6�
�
(�
�� �
��$���� 
�� ���)
���� $�� % �/��  ��� �/���(�/���5 � .(�� ��� ������� 
��� 
���
!��������'� �����
	����'� ��$�	����
	����'� 2
�
����� 
 ��� ���������� 
��� 
4
��� ��� 
���
��
���� �� �
����� ��"�
�������� 
�� 
� 	���
�
��� ��� ���� ������� ���4���
��� 
���$�
���
���
�������
���6���
�
��
����
����
�����
�����$��
��
�����
���
������
��� 4����	����	����
������$��
����6�����
���� 
��� 
�� ��������� ��� 	����
	���� 
�� 
� ��
��� 	���
� 
��� ��� 	�����	
��� 4���'� ����

��� ��"�
���� ��� ��
�� �������� ��
�� �
��
�� ��� ������� ���� �������
��� ���� ��
���� 
���
�
�������"�
�������6�
�
/�� ���� �����4
��� �
���� ���7��� �
��� 
� ���
��� ���% �/ ��  ��� �/���(�/���5� .(�� �����

�����
��� �
����� 
�����6� �(���� 
��� �

�� ���� ������ � �
�
���8�5����
�� ��"�
�������'�
!������	����������'��
#
���'����	�������
��������6� ��
�
�
�	��
���
�����	�
���������������
�
�������������� 
���
����������)���4���
������
����
�
��� 
�� 
��� ���$��� ��� �
��
�
���� 
�� 	���
��� �� � ����	���
��� �
	
�
�
��'� 
��
����������$�	����� ��	���
��� ��� ���4�
��� �������
��� ���� ��"�
�������� ��� �
	�� ���
��������������6�
�
��4� ���������� 
��� 	����
	����� 
��� ��"�
���� ��� 	���� ���� 
 �� 
���������� ��� ����� ���
��
�������
��
��� 
��� 	�������	�� 
����� ��
�� �
��$���� �
 �� $���� �1��

���� 
���
��������
���� ��� ����� 
�� 
�� 
���	�
��6��(���
������� ���	
��$��������
�� ���������
	
� 6�
�
�

����� ��� �����4� ������ ������ �
�� ������� 
�� ����� �� ��������� ��� 	����
	�� $�
���
�
�	���
����6�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
5����
��%
�
��� ��
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�



         

�
��������������������������
��
����������� ��������������������������������������������������� ������������������������������������� 	
���� �
 

�
�

����������������	������
�
�

% �/�� ����/���(�/���5�.(��
��	���
�����������)
��� 
����

��

��
�4������)
����������
��
���
���
���
4
�������
��������
����
���4������������
���������� ��'�	����
	�����
���)
�
����6�
�
���
������% �/�� ����/���(�/���5�.(�� ���
	�� ��
���� ��5����
��%
�
����
���������
	����������
$��������� ��

��������
�
���
������
���
��������
�����
	�6��%
�
 �������
��
�����)����
���
��	�����������
$���
���4
 ���$��
����� 
		����
$��� ���� �����
��� ��
�� 
��� ��
	�
	
$��� ������ 
��� �
���� ��� ��
�� 
��� ������� ������ ���
��
�����)
�
��9�
�

�� /$���)�'� 
��������� 
��� ����
��� ���� ���
�
�
�
��7�� � �
������� �$�
�
�
���� ������ ���� ��
���� 
���
�
�����
��!���������� 	��:;;<�
���
���������
���	

 �������
��
�
)����"�
�������6�

�
�� ��)��)�� 
��
)
��
��� 
�	���
��� ���
�� ���������
�
)�� � 
�� ��
���'� �
����� 
��� 4�������� �
�����'� 
���

	�������4
�����������4
��������	���
#�'��)
��
���
� ��	�������4�����
	���
#
���6�
�

�� ��
��
������
��������
��������
�
������
		��
������ ���
���
�����	���
��������
��������
		
�����
���)���
���
���	������'��
#
����
�
�������$��
����
 �
	
�
���
���	�������
��4����
�����
$
�
�
�
���
����
�3�������
������6�

�
�� �����	��
��
���
����)
��
�
����
�������������
����
 �������
���������$�1��
���6�

�
������� 4��� ����� ���� �
���� ��� �����)
���� 
�� % �/��  � �� �/���(�/���5� .(�� �
)�� 
� �������
$
�
��� ���� ����
��
���'��
����'�
���4�����������
������������������ ����
��	�������
���
�����"�
������9�
�

�� ���)
��� 
�����
�
��� ��� ��
���'� �
����� 
��� 4�������� �
������ ��� ����������$��4
�� ��� 
�����	�
��'�
���	
�
���
�����

�
��6�

�
�� ���)
���
�
�

�
)��
��������4����
	�
������
����
�� ����	��	���
�����
����
����
����6�
�
�� �������
���	�������4�����
	���
#
����
�������
����$ ���)��6�
�
�� !�	���
�������������
���4����$��
)
���������������
 �
���$���1
����6���
�

!���������
����1��	�������	������
���
�������$3�	�
 )�������
�
�����
��
���
�����
����
�����
	��
��4�
	 ��
���4����$�9�
�

�� �
���
��� ���� �
��� 4���� ��
	�
	��� ��� ������� ��
�� ��� 
	�
��� ��� 
�
	�
��� 	
����� �
��� ��� 
��� ������
�����������������)���4�
���
��4���6�

�
�� ��������
���
��
���
��������)��������������
����
�� ��
�����
�
�

�
)��6�

�
�� &������
������"�
������
�����)
���'��������
��
���� ���	����	����
���
��
����
��6�

�
�� �������
���
		
����'�
�	
���������
#
������	���
�
� ��*��
��
�	��������
���
����+�
���	������4
���


����
�����
�����	�
���'�
����
�������
�
������	��� ���6�
�
% �/��  ��� �/���(�/���5� .(�� �
����� �
�
������� ������ �� ���)
��� ��
��4���� ���� ����
��� �
�����'�
��
���
��� �������
�	�� 
��� ������
��� �������6� � &�� 4
 ��� ������� ������ �������� ��� 
	�
�)�� 	���
��
��

����)������
�������)��
�����
����
����
����������� �
�	�6���
�
(�
�� ���
	�� 4
��� $�� ��)
�4��� �)���� ��
�� 
�� 	��3��	� 
��� 4
��� ���� ��
���� 
��� �
����� ���������
�
)�� 
���
%
�
������6�
���
�
�
�
�
�
�=========================� � ==66-�==66-�=====66�
�����������������*5����
��%
�
���+����������������� ��������������������������������������������������� �����������������*�
��+� ���� �
���



         

�
��������������������������
��
����������� ��������������������������������������������������� ������������������������������������� 	
��� �
 

 

�����������	���
�����
����	���




Company Safety Rules 
�

(��������4
����
����������������$�����
	����
������ ����
��
����
����4����	
���
�������4����
����������$��
������% �/�� ����/���(�/���5�.(�9��

· &�������"�
����������
��
���'�
����)����
������"�
� ��������	����
��������$��4����
· %
	�
����� 
��� �"�
������ ����� ���� $�� ����
���� 4
���� �� ��
���� ��� 4
��� �
�
����

��
����
· �
�������)
	������������$���
�������4
�������)���
� �����
· �����	���
	�
���������"�
�����������
#
����$������� ���
· �����4� ��	��������� ���	������� ���� �
���
��� �
������ �� ��� �
#
������ ��$��
�	���

*���4�4����������%�����������
�����	
���+�
· >����

����'��1
��'���
)�4
���
����
����1�
���
���� �
		����	��
���
· 0�����������
���
�4����
��
��$���)���
������
����
� ��������
·  �����$������
	�
	���
��
���
���
�����	��
"����4��� ��
��
�����
)���$3�	��'��������
��

�
��
��������	�
�
	
���
��
�����)
	���4�����
������ 

���
· �������
������
���
	���
���	���
�
����
· 0������ ��
��
��� 
��� ��4� ���3�	�� 3�$'� ����� ���� 
��� � 
�	���� �
����� �
#
���� 4
��� �����

�����)
����
· ?����������������
����
	�
���������"�
������������� ����
���
��"�
�������

����
· 0��������
4
�������)
	�
�
���
����������	�����	���� ���
· ���
������ ��������
$
�
����������������������
���
���

��

�� �����
��
�����
��
���
· ��� 
�3����� 
�� 4���� ���� ����� �
��
	
�
��� 
�� ���� ���
 $
�
�
�
��� �����
���� 
�� �������


������

���$����������
���������)
����
· ?���������������
���
�3���'���
����
�
��������
���
 ����������������)
����
· ��� ���� ���
��� 
�� ��	�� ������ ��
	�
	��� 
�� �
�� $�� 
�	 ���
������ 4
��� ���
�
��� 
���

��
���
$���	�������������
����������6��

Non-Company Facility Policy 

(��� �
����� ��� ����$��
����� ��"�
����% �/�� ��� �/��� (�/���5�.(��
���
����������������
����
��� ����� 
� ���$��� ��� ����	���
��� �
	
�
�
��6� � � �
��� 4���
��� 
�� ��� ���� ��� ����
	���
��� �
	
�
�
��� ����� �
�
�

�
#�� �������)���4
�� � 
��� ���	

�� ���	������� 
�� ��
�� �
���

����������
���
������
	����
������������������4
�� ����	�������
��
����
���9�

*
+�  ��� % �/��  ��� �/���(�/���5� .(�� ���������� ����
� 
��� ����� ����	���
���
�
	
�
�
��� 
��� ��"�
���� ��� �$���)�� ���� ��
���� 
��� � 
����� ��
��
���� ���� $�� ����
�
	
�
����4��������		��
��6�

*$+�  ��� ���������� ������� �
��� ����� ����� �������
��� ���� ������ 
��� ����
�
���
���	������� ��� ���� �
	
�
��� 
��� $�� �
�
�

�� 4
��� 
�� � ���	

�� �
����� ��� �������	��
���	�������4�
	���
���1
���
����
���
	
�
��6�

�

*	+� &�����
��
����������1
���$��4��������	���
���
� ����������	���
����
	
�
������
����
��� 
��� �"�
�����'� ���������� ����� ������� ����� 
 ��� 
����)��� ��� ��� ��� 
���
��
�� �

�� �
	�
����� 
�� 
�� 
� �
��� 	���
�
��� 
��� ��� � ��� ��"�
���� ��
��
��� ���� ����
����
�
���$�
���	
��
������6��% �/�� ����/���(�/��� 5�.(��4
���
�������
	������
	���
����
	
�
���
����
���
��������
���
���
�)
���� ���������
		���
����6�

�
�
�
�



         

�
��������������������������
��
����������� ��������������������������������������������������� ������������������������������������� 	
���! �
 

�
�

*�+�  ��� 
		
������ ��
�� 
�)��)�� ���������� 
��
� ����	 ���
��� �
	
�
��� ����� 
�� ���� �
����

���
�	�� $�� ��������� ��� ���� %
�
���� ��� �����)
���� � �� ��
�� �
	
�
��6� �  �� ����� 
��
����
$�������
		
����������
����$������������������ 5����
��%
�
���6�

�

*�+� !�����������������������	
�	����
�	���	
������� �
�������
����)���
	�
)
���
��
�
����	���
��� �
	
�
��� ��
��� 
��� % �/��  ��� �/���(�/�� �5� .(�� �"�
������ ���
)��
	��'�����"�
��������
��
����������������������� 
	
�
����4��������		��
��6�

�

*�+� &����� 
�� ��������� �����% �/��  ��� �/���(�/���5� . (�� 
�� �
��	���� ��� 	
���� ����

��
	�
)
���������	��������
�'�
��������
�
�������� ���������	��	�����'�
���
��������
$�� �
�������� ��� 	
���� 
�3���� ��� 
������� ������'� ��� 
�� ���� 
�� 
����)��� �
���
����
�
��� ��
	�
	�'���
��� 	���
	�� ����5����
��%
�
� ��� ��� ������� 
�� 	�
���� �������
	���
���
����

�����$�������
�
���
�����������
	�
� �6�

�

*�+� (�����������)���
�������
���
��
�������	���
��� �
	
�
��������$���$���)���$��
���
% �/�� ����/���(�/���5�.(�����������6�

�

*�+� 0������ ��
��
��� 4���� 
�� 
��� ����	���
��� �
	
�
� �'� �
#
��� 
����
�
	
�
��� 
���

���������� ������
�����
	�������
��
����
#
����$��� ��������
���	
��$��	��)�����
�����������	���
����
	
�
���
���
������

���	������ ���
�������
���6�

*
+� % �/�� ����/���(�/���5�.(�����������������$���� ����
4
���
����������
�������
����	���
��� �
	
�
��� �������	�� �)
	�
�
��� ���	����� �� 
��� ���� ��	
�
��� ��� ����

����$���
��
6�

Smoking                                                                     
�

����
���
�����
	��������
$
����
��
���% �/�� ����/� ��(�/���5�.(�'��
$�
��
��'�)��
	���
���*
�	������	���
���	
��'�)
��� ����
	
�
��+�4
���
�����1	���
������
����
��
��������
���
��
6�
�

�
�

Drugs & Alcohol                                                                                                                             
����

���
	
��������
������
	�������$
������������������
 ���'�
�	������
	�������
���
��
������5����
��%
�
���7���
�	���
��6 ��

�

 ��� ������� 4��� �������� ���� 4���� ��� 
�� ����� ��� ���� � 
��� ������ ���� 
������	�� ��� ������ ���

�	����� 
�� 	���
������ 
� ���
	�� ��� �
�����'� �
�� 4��� �
���� 
��� �)������� ����'� 
��� 4
���
����������$��
����������
)�������
��6�
�
��� 
��7�� 
� 	��)��� ��
��� ��� ���� 
��� 	�)��� ��� ���� 
� � 
��� 
�� ����7)��$���� ��
��
��� ��� �
�
���
�����'� ���� ���
�� �
��'� ����� �
��� 
��� �)���$���� ���� 7�� �
��� 
�)
��� �����5����
��%
�
����
$�����������������������@@���

�

?���4
�������$������
��������4����
������������
��� ���	��������������
�	����6���
�

����	�
��
��� ������ 
��� ����
����� ���)
���� ����� ��� � ��� 
��

�� 
�� ��������7�� 
$
�
��� ���
����
��� �
	�
����� ��� �"�
������ 
�� ����4�����
	�� �
� ���6� � ��� 
�� ���$�� �
�	���� ���� 
�����
4
��������5����
��%
�
���6�

�
�
�
�
�



         

�
��������������������������
��
����������� ��������������������������������������������������� ������������������������������������� 	
���" �
 

�
���������������	��������	���

�
Emergency Procedures          
�

(��� �
��� �
�� 
�� �)
	�
�
��� ���	�����6�(����� 
���
�� �
������������
���
	��
�
��� ���	
�
	
���� ��

���� 
�� �������	�� �
��
�
����4 ��� �
��� 	�
���� ���
��� 
�� �)
	�
�
��6��
?��������$���
�
�

��4
���������
�����	�
���9�

� � �
� � ��������)�������
���������	�9��
�

�� ����
������	��
	
����
���
����"�
������
���
������� ����6���
�� .�
)������$�
��
���$��������
��������
������1
�6�
�� ���	��������������
��
����
����$���
��
'���	
����
� 9��AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA�

�

AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA�
�� ��������������������$�
��
������
������
���	��
���
 ��$�����
)���$��

� � �����
���&
����6�
�

�

Fire Safety  
�

����	�� ���� �
��� ��� �
��� $�� �

��

�
��� ����� ������� ��
��� 
��� ���
��
��� ���� 5����
��
%
�
�������
����
����
#
��������	����
	����6�
�
?���������������
�����������1�
���
���
��
���
��
�� 
���
�����������6���
����1�
���
������
���
�����
���������������������
����
�������
��
��
���� 
)
�����)
	�������
$�����	
��6��
�
����7��$��
�������
���::: 6�
�
?/B�����!�& ��!������AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA�����������������
�

Earthquake 
�

�� ��������)�������
���
���"�
������

� �
����������6�
�� %�)��
4
�������4
���4��
����
��������
)��	
$
����6�
�� (
���
����

��������������������
������
�������	��
 ���
$������������6�
��  4

��
�����	�
��������������&
�����
���)
	�
�
���
 ����	���
��6���
��  ����$���
���������������$�
��
��6�
�� ��
�������)
	�
�
���
��������
��
��
���
����������� '����������
������	��
	
��
���

�	��6 ��

� � �

 
Hazardous Substances Spill    
 

�� ��� ���� �)���� ��� 
� �
#
������ ��$��
�	�� ��
��'� 
����� � ���� �
���
�����)
���� 
��� �����4� ���
�� 
�����	�
���'� ����� �
)� � $����
���	
�
	
������

����
��4�
�������6�

�� %
���������������4�������	
�
����������	���
	
����
 ����
������	��
�������������6� �
�� B���������!����)
��������	��
�����6 �
�� >��4�������	
�
������%
���

���
������
�
��������*% ���+6 �
�� ���7��������	���
	
����
������4��������4
������

�� 6 �

�


 

 

�



         

�
��������������������������
��
����������� ��������������������������������������������������� ������������������������������������� 	
���# �
 

 
 
First Aid    
����

·  ���)��
	����
����"�
�����4
����
����

���
��6�
�

· ��� ���� ��"�
��� �������� ���
������ ���	���� ��� ���� ��
 ����� (��
������
���)
������	��
��
�%��
	
������������
�� �!�	�
�
	6 ���
��
?/B���/%� �?��/�(/����9����������AAAAAAAAAAAAAAAAAA AAAAAAAAAAA�
�

· ��������
)��
��
�	
���������
��'��������
���������� �
����

���6�
�� � �

?/B������(� ��!����9�AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA�
�

· ��	�����������
������
�������
����

�����
�����*��� ����������� +6�
�

�

Accident Reporting 
�
· �������  �� � 
�	
������ ��� ����5����
��%
�
���'� 
��� *���� ��������� 	� +� �
����4���� ����


�3����
		
�����6�
· ?������������
�������
�� 		
�����������������*���� ���������
� +6�
· ��� ����� 
�3��
��� 
��� 	�
��
�
��� 
�� ���
���� �
��� *�� �� ���
�
�
��� ��������� 
�� +� �����

��������� ����� ���
��� ���
������� ��� .
$���� 4
��
�� <C � ������ ��� ���� 
		
�����
�		�����	�� 
��� ���4
��� ��� ����� 
� ���
���� �
��� ���
� 
	
�
��� ����� 4
��
��D� �
��� ���
����
		
������		�����	���*���� ���������
��� +6��

�
�

Near Miss Reporting 



��  ���
���
���
�����
����
��
��
�	
�������
�� ���������		
��������
� � ���������

����
���	�
������	
�	�
��������������� ���
����

�� ��� ��
�� �
������ ��� ���� ��� ���� �$���)�� 
�� �
����� ��� �������� ����� 
�� 
�� 	�
�
	
�� ��� ����
��
����
����
����������
������
��
��
����������6�

�� ?���	
�������
���������E��
�

���
�����!)�������
�
 	
�
��7������*���� ����������	 +�
� �
� � &�����������
��
��
������$���$������
���
������
� 

�'���1���
����
��$��� ( . ���

�

�
�
�
�
�
�
�
�
�
�

�



         

�
��������������������������
��
����������� ��������������������������������������������������� ������������������������������������� 	
���$ �
 

�
�����������������

�
�

(�� ����� ����	�� ���� ��
���� 
��� �
����� �
���� 
�� ����� 4���� 
��
� ���� ����� ��� ������� 
���
�
#
���� *������
��� ��
�� �
�� ���� ������

�� ��� 	
���� 
�3���� ��� �
��+6� � ��� 
�� �����
�������
$
�
��������������
#
�����������% �/�� ���� /���(�/���5�.(���
�
������6�
�

?��� 	
�� ��� ��
�� $�� �
����� �
��
��� 
�� ���� ��
�

�� �
 ����� !)���� ���
�
	
�
��� ����'� *����
����������	 +6�����
��
��
���4��
#
���
��4
����
)�����$���
�
�� ��
���	����������	����	���6��
�

 ��������
#
������
���
)��$����
����
�
���
�������4 ����
��
�4
���$�����4���������$��4
��
���
��
#
������
�����*���� ����������
 +6�������
��������	�������
#
������
��������������
$��
4
������
������4���4����4�����
�����
���������� 6��

����

Manual Handling      
����
%
����

�����
�3��
���
���	
�����$���
��
��'�����
� �����	
���
��'�
���

���
)�
�
$���$����
�����������
��
���
���
�����	�� 
"���6�
�

��� ���� 
������� ��� �
��� ��� 	
���� ��
��� ��
�� 
���$��� ��� ����� ����
	
�� 	
�
$
�
��'� 
�� 
��� ����
��
)������
���	�
�
	
���
��
�����)
	�������
	�
	��� �
���
��
��6�������4������������9�
�
�� ��
�������
���
����������������$���
���6�
�� (���������
#��
���4�
�������������
�6�
�� ���7��$��
������������������������������
��
��
���� ����
)����������
���6�
�� ��
���	������������
���-�$3�	��4
�������������
�
�� 6�
�� 0���������������
�����
�����4
��6�
�� 5���
�������
�����
���������
���-�$3�	�6�
�� B���������������	��������
��'����������$
	�6�
�� ��)����4
���
������4

��6�
�� %�)������������4�
����
��
��������)
���
���
�6�

 
Housekeeping 

����
· >���������4����
��
�	��
��
�������������
��
�	����� ������4����)��
	��6��
· ���
��������������
$
�
�����������
����������3�$��� �������6�
·  ��
���4����
��
����)��
	������������
�����	���
��� ���
���4�����
$
��6��
�
�

Electrical Work                
 

· !��	��
	
���
������
�������
�4
����$)
���6���
· �����	�����	��
	
���"�
������
�����
��
�	���������� 
$�����
���$���������6�
·  �������
����	�
���������
����
���������	��
	
����
 ���
�������
$���������	������6�
· �4
�	��������4���/���$������
�����
����������
����� ��
���4���	���6���
· ����
$�����
���4
�����
���������
�������
	�����4
�� 4
��6�
· &���
��� ��� �
)�� ���	��
	
�� �"�
������ ����� ����� $�� 	 ���
������ 
�� 
� �
��� ������'� 
���

����������4����
��
��"�
��'��
���
�����������
��$�� ��������
���6�
�
��� ����
��� ��� �
)�� ���	��
	
�� 
���
��
�
���� ���� �
� ���� ��� ��� ������� �������� 
��� ����
�
���
����	�
)���'������
� ��*+,-�-.�/.*0 ��
��$����"�
���6�
�

�
�
�

 



         

�
��������������������������
��
����������� ��������������������������������������������������� ������������������������������������� 	
���% �
 

�
(��������4
������	�������4
���$��	
��
�������4����
 ���
�
���	
�	�
������	����	��4���9�
�

�� �
�	�
��$��
����������$����	��������4
���
��
������ �����	�����
��������6�������
��
������
��
	�
	
$��'������

�� �
�	�
��$��
���� �4
�	����4
���$���
����� 
�� 
��E/��F ����
�
��� ��
���
�E� �5!��G�/B(�
/���!�2��!F��
�'���	�������������4
�	�6�

�� �
���%
�
�������������
�����
���$��
�)
������������ ���
���4���6�
�

Welding                                                                                                    
���� ���� ����

��� 
� 4������ 
�� ���� ����� 	����	���� ���� ����
���� 	
�� $�� �1������ ��� 
�
���$�������
#
������	��
����1
	������'������'�$���� '��
���'��1����
���'��
���	��
	����	�'��
�

�
��'���
���
�����
��������6��  �������������
#
����	
��	
����
�3�������
��
��� ���� ������� �����4� ���� ������ $���4� 
�� 	��3��	� 
��� 4
��� 
� ���� 4���� ����
�' � *����
���������
 +6�
�
· B����	��������������	��$���
�����6�
· >����
��
����1�
���
�����	�����$�6�
· %
����������
���$
	��
���������
�������6�
· &�
��������
�������
�'������
�����
��������������	� 
��6�
· !������������
�������
����
#
����
���������
����4�� �
���
��
6�
· >����	��
���������
���6�
· ��� 
�	� 4���
��� ��)��� ���� ����	�
)�� ��� �
�
���� 	
$�� �� ��� �"�
������ �� ��)��� ���� 
��

4���	���
�
���6�
·  �4
���	��	�������'�)
�)��'��
�����
����
��
����$�� �������6���������
���4����
�������
��

���	���
�
�
����
��
���6�
· >����
����������������������
����
$�)�'����������
� ���������4����
��
�4���������
���


��	�������6�

 
Hazardous Substances                                                                          
����

· �
#
������ ��$��
�	��� �6�6� 
����
)�� ��
�
��� ����� ��� � $�� 
������	���
����������
���4
������
�%����*%
���

���
������
�
� ������+6�

· (�
��
�	������$���
�������
�
����������)����'�	��
� 
���
������
�����
��
$�����$��
�	���
��	��
���
���6�

· (������
�� 
�� 	�����������
���4�
�������
���
����� �$��)����������
�	�
�����
��������

���������� ���
��� 
���
��
�
��'� ���)
	�� ��� ���
���� ��� ��� �"�
�����6� ����
���
����
�����$����	�)���������	�	���6�

· 0��
4
������������	
�
�����������������	��	���
	
�� ��
����
��
������
��
)

�
$��6�
· ��)���������	���
�
�
������4������������4
������

� ��4����	��
�
��������
��6�
· (��� 	������� ��
������ ��	��������� 
�� ����%
���

�� �
 ����� �
�
� ������� *%���+� �����

$��
���
��8�	��
��������$����
�
���
)

�
$���
����� ��)��
	��6��
 
Compressed Air                                                                                    
����

�� B�����
�
$����������'��
����
��������������	�
)��	� ���
���4������
���
	����������

�6�

�� !��������
������	����	���
��
����
���
)

�
$���
��� $�
�������6�
�� ��� ���� ���� 	���������� 

�� ���$��4�����������	����
� �������
��==���
��

��
	�
	��	
��$�� 1�
�� 6�
��  �4
������
��	����������

��4
��������	�6�









         

�
��������������������������
��
����������� ��������������������������������������������������� ������������������������������������� 	
���& �
 

 
 
Asbestos 

����
�� /�������
�	�)�������
�$���������������	�
���4����
� ���

�����
���������������
������

�����
�������������������
�����	�����
�
�������	��� �����
��������
	�3�$6�
�� (����
���%
�
���������$�����
�
������
���
�$������� ���
���6�
�� �������������
���	
�	����
�	���
��������������)��
� $�����'�

��
)��
����������1�����6�
� ��
�2,3�4�
*,3��5�1�22��

����
��
��'� ��
��� 
��� �
���� 	
���� 
�3��
��6� � (����� 
�3�� 
��� 	
�� $��
���)������$�9�
�

:6� 5�������������
���*�6�6������4
��4
���	��
��
��
 ����
���+6�
<6� ������
����
#
���6�
H6� &�
�
���
������

�����!6�
C6� 5�����
��
���
���
�����
	�
	��������	��
"���6�

�
&�� 	
�� 
��� ���)���� ������ 
�3��
��� $�� ����
��� ���� �� �� ��
���'� ����
��� ���� ������ 	��
�� ���
�$��
	���-�$����	�
����
���$��4�
�
�������	����	��� 
���������4�
�6�������������������
���
4�
	�� 	�����������

���� 	
���� 
� ��
�'� ��
�� ��� �
��� 
�3�������7��4
����
���
���
������
�'����
������
���
$����
�6���
�
�����$������������
���
���)������7���������
$
�
��6 ���
�
�

Confined Spaces                                                                    
����
 �	���
������
	��
��
�����
	�����)�����9�
�

· ����
��������
��
������
��4�����
	�6�������
· �
�������
	����4
����������������1
�6�
· %
�� �
)�� 
�
��"�
��� )���
�
�
��� 
��-��� 
����������4 �
	�� �
��$�� 	���
�
�
���� ���

�����
)����������1����6�
· ���
��
��������
	���������6�

�

� � ������1
���������������
��9�
�

· ����
���(
����*���������������
$�)��������+6�
· B������������������4
������

��6�
· �����4���6�

�

� � 0�����������
���
���	���
������
	�9�
�

· ���������
�����
������
	��!���������
�6�
· %
��������

��"�
�
����
��$�����������
������
����� 6�
· %
��� ����� 
�� �$���)��� 
�� �������� ���� ���� ���
�
��� � �� ���� �
��� ������ 
��

����	���
������
	�6�
�
/.*0,6���-�!�,�7-���������������������������������� �����������������������������������������������

����������������
(��� ���� ��� �
����� �
�������'� �
��
���� 
��� ������ �
� �� 
������ �"�
������ 
��
�
��
�����4����4���
��� 
$�)�� :6I� ������6� ��� ������ 
 �� ��� 	���
�
��� 
�	����
��
���
)

�
$�������
���
)��������

��������������� �����
����6�� ��
����

 



         

�
��������������������������
��
����������� ��������������������������������������������������� ������������������������������������� 	
����' �
 

�
�

�����������������$��	
��
����������������
���4���� ���
�����)
����4������
������*!&�+�
*�6�6��	
������
��'��	
�����
������	�������
	���+�
 ����"�
��������������3�$��
����6�������$���

� �
����� 
�� ���
����� ��� 
		���� 4���� 
�� ��
����� ���� 
� 4���� 
�� ��
����� ��
�����6� � (���
�����4
���4�����4
�����"�
����
��������	�
������	�� �����
����"�
�����9�
�
�� &������
���������	�������������������������
���
�� ������6�
�� &������
���������	����������
�
�����������
����
��� ����'��������
���4
���6�
�� &������
������
�������
��������1	
)
�
���6�
�� &�������������
$�������	������*������
����������
�� ��+6�
�� &���� ��� ��� ��
�� ��
�
��� ��� $�
����� ����
	��� *�6�6� 	 ������ �����
��� �����'� �
$����
���

�����
���������������
����+6�
�
� � ��88�*���
�

.
������ 
�������
��
��������	�
�����
����8������
�� �
���
���������)
�
���
		���-��������
��� 
� 4���� 
��
6� � .
������ 
��� ����� ��� $�� ����� 4����� 
�� 	
�� $�� ���4�� ��
�� ������ �
���
	���������
������
���������
	�
	
$����������)������ ���	�������
�������
��
��6�

�
�� /�����
��������
��	�����������J��K<HH9�:;IL�����J�� HLM;9:;DI��
��$������6���

�
� � &������
���������
������
�����������9�

�� ���
�
����
�����	�����
����������4�����
��6�
�� �
1��
��
����*$
��
���+�$��4����	����������	������� ��
��6�
�� �
���
��	
��
����
��
�������
����������
����������� ���
��6�
��  ���$���)����������������
�����
����������
		������ �
��
�
�������
	���6�
�� ��
��������
��������
���)���$
��6�
�� ���������
�����
������	����	��
�����C9:��
�
�6�
�� .
�����������1�����
�������
$�)�������
��
��6�
�� ��	���������
�����$���
��
���
����������
���$������ ����
)��������������
�������$
���

��	�����6�
�� !������ ���� �
����� 
�� ����� ������� ��� ��� ���� 3�$� ��� � ��� 
�� ���)
���� 4���� ��
������

*!&�+6�
��  �4
����
	�������
�����
�������$�����
����*H���
��� ����	���
	�+�4����	�
�$
������
���

��4�6�
�� ���7������
����
���
�������
�����	��
	
��6�
��  �4
���4�
����
�����
��
�������4�
��4����	�
�$
���
 ��
����6�
�� ��)����)����
	���
��4
���G�������4��
�����)�������
 ����6�
�� ��)���4������������������4�����
��6��



         

�
��������������������������
��
����������� ��������������������������������������������������� ������������������������������������� 	
����� �
 

�






Hot Work 

�
· ���� 4���� 
�	������ 4���
��'� 
����� ��
��
��'� �1��
	�� ������ 	���
��� 
��� ����
���

����
�
����
����������
������
���
�������
�����
��� 6�
·  � !.-�/.*0���*+,-� *���� ���������
 � � ��
���$���
������������

�
��������
#
���	��������

���$�������
		���
����������4�������$������'�
����� 
������
���4����	�����	
��6�
· ����
�����������������
��
��4
�	���6��(����������	� ���	�
�����������4������������4�

������	
�
�������
����
���
����"�
������
���$��	��� ������
��
�������
�
��6�
�
 �4
���
�������"����
���=====�
�
E�
����
��4��������
���$��	����������
�����4
������ ����4����$�
������������NF�
�
�����4���������������������4���9�
�
· ����
���
����
��������������4
��
��
�:K��������
�
� ���������4����
��
6�
· ���
�
�������	�*�+����$���	���������
����
������
�� 
����
���

�6�
· �����'��
��
����
����
��
������	�������
��
	
������ �����4����
��
6�
· &����
��
����$��
��"�
�����)���
�
���6�
· �
�������4�������
#
������
��
�
����
	�
	
$��6��
· �
����1�
���
��������$����
�
���
)

�
$��6�
· 5
��	��
���������$������������
����
���	�

���6�
· ������
�������	�
)��!"�
���������$��4���6�
· ���	���
���HM��
������
������
���
��	�������������� ������
��������

�����������������
��
�
���	���
�
���6�
 



Contractors & Sub-contractors 
�

�� % �/��  ��� �/���(�/���5� .(�� �
�� 
� ���
�� �$�
�
�
��� � ��� ���� �
�����
���	����
	�����
�����$�	����
	��������
������������ ���4�������
���$��
��6�

�

�� �����
	����� 
��� ��$�	����
	����� ����� ��� �������
��� ���� 
����
	�� ��� ��
���� 
���
�
����� 
��� $�� �
�
�

�� 4
��� ���� �
����� ������ 
�� ��
 �� ��	������ 
��� ������� 
���
����������
����
���
4
��������������"�
�������6��?� ��4
���$����"�
�������	��������
����% �/�� ����/���(�/���5�.(�������
	�������� ���� �����*���� ���������	�
 +6���

�

�� ��� ���� �)���� ��
�� 	����
	����� 
��� ��$�	����
	����� � �� ���� 	������
4
��������
�������
��
����% �/�� ����/���(�/���5�.( ���
����	
���
����������������
�

�6��

 
Personal Protective Equipment (PPE)    
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Practical Jokes/Horseplay    
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Loose Clothing & Long Hair     
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Training 
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Tool Box Talks   
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The MASON AIR CONDITIONING LTD safety goal is that “Nobody gets Hurt”, its General 
Manager is the person responsible to complete the health & safety induction with the new 
employee on their first day of work.  Explain and demonstrate each of the health and safety 
elements with the employee before it is ticked off as completed. 
 
Below is a list of induction elements to be signed off with the new employee.  Have him/her tick the 
appropriate box when the element step has been covered. 
 
The General Manager is to sign as a record of their role for explaining the induction checklist to the 
new starter who in turn must sign as their record of understanding the safety requirements. 
 
 
Employees Name:  ………………………………………………… Date of Induction: …../…../…..........  
 
Buddy’s Name:       ………………………………………………… 
 

 

Induction Elements 
 

Training Steps Covered 
 

Tick  
 

Employer/Employee 
Responsibilities 

Employees under the Health & Safety in Employment Act 1992, are 
responsible for their own and other safety 
 
Employers under the Health & Safety in Employment Act 1992, have 
to provide its employees a safe work environment 
 

�  

 

�  

 
Emergency Evacuation Assembly point explained and location shown 

 
Location of fire extinguishers/hoses shown 
 
Evacuation plan location shown and explained  
 
Exit doors shown 
 
Fire Warden introduced 

�  

�  

�  

�  

�  

 
Hazard Management Report any hazard you identify to your General Manager / Supervisor 
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Safety Equipment Personal Protective Equipment (PPE) issued and recorded as 
appropriate to position 
 
Correct training of its use carried out 
 

PPE must be worn if issued for your protection 

�  

 

�  
 

�  
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……………………………………………………  ……/……/…… 
    (Employee: signature)            (Date) 
 
 
 
 
……………………………………………………  ……/……/…… 
          (General Manager: signature)                                  (Date) 
�
�

Accident & Incident 
Reporting 

All first aid treatments are to be recorded in the first aid register 
 
All accidents must be reported to your General Manager / Supervisor  
immediately & Accident Report Form filled out 
 
Report a near loss (an event that could have caused an injury) show 
the near loss report form and where these are located 
 

�  

�  

 

�  

 

 
Rehabilitation Explain ACC functions for work related injuries 

 

Alternative duties progamme explained 
 

Inform the name of the MASON AIR CONDITIONING Medical 
Treatment Provider (Company Doctor)   

�  

�  

�  

 
First Aid Show the location of the first aid cabinets 

 

Introduce the key first aider to the employee  
�  

�  

 
Health & Safety Policies Show the location of the MASON AIR CONDITIONING LTD Health & 

Safety Policy �  

 
Health & Safety Handbook Provide a copy of the MASON AIR CONDITIONING LTD Health & 

Safety Handbook to the employee, get them to sign as 
acknowledgement of their understanding and compliance of the 
prescribed H&S rules, and completion of the competency test (at 
back of handbook) 
 

�  
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Supervisor:  

 

Department:  

 

Date:  

 

Team meetings should be short 5 to 10 minutes 
Health and Safety should be the first thing on the agenda 

 

 
Attendees:  
Health & Safety 
issues:  
 
  
 
  
 
  
Other Topics:  
 
  
 
  

 

What Significant questions or concerns were express ed? 
 

 
 

 
 

 
Action Points  Responsibility  Deadline 
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���� Vehicle Reg:  ……………………                                                                Inspected by: ………………………………………….                                 Inspection Date:  ……../……../……… 
 
 
COMPLIANCE RATING:    C = Compliant        NC = Non-compliant        NT = Not Tested      (Use appropriate symbols for compliance rating, ticking the box is unacceptable)   
 

Plant & Equipment Inspection Item Inspection Result Inspection Comments Date 
Actioned 

Key Critical Points to Check  Number Compliance 
Rating 

Next test 
date 

Note defects or faults for inspection 
items rated as NC 

 

Clamp on ammeter:            Check equipment is working for its designed function  
 

     

Megger:          Check test equipment is working for its designed function, be aware of damage to 
leads   

     

Torch:             In good working order, check batteries and bulb haven't expired��������
 

     

Electric drill:  Power supply is in good condition, look for lead fraying and plug damage. Record 
appliance next test date   

     

Battery Operated Drill:   Equipment in sound condition structurally, batteries fully charged 
 

     

Full drill set:          Are all drills in the set, check sharpness 
 

     

Gas Cutting/ Welding Set:  Equipment in good condition, flash back arrestors fitted, hoses have no 
splits or cracks, hoses coiled 

     

Heat shrink gun:  Check power supply lead for cracked insulation & damage to plug. Record 
appliance next test date 

     

Soldering iron:   Look for fraying & cracked insulation on lead, damage to plug.  Record the appliance 
next test date  

     

Extension flex:   Look for frayed cord, cracked insulation or damaged plugs.  Record appliance next 
test date  

     

RCD flex:   Power supply in good condition, look for cracked insulation, frayed cord, damaged plugs.  
Record next test date� 

     

Hole saws, 16, 20, 25, 32mm:        Check that saws are sharp and in good working condition 
 

     

Step ladder:   Check locking arm, feet & steps free of oil, grease & other slipping hazard.  Record next 
test date  

     

Extension ladder:  Check slip resistant feet, ropes, locking device, rungs free of slipping hazard.  
Record next test date   

     

Ladder tie downs (2 per ladder):       Check condition, no fraying or damage 
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Plastic Hold cards x 4 & padlocks:   Use to lock out live power supply, remember to remove padlock 
when job complete 

     

Circuit breaker locks:    Available & in good condition 
 

     

Fire extinguisher:      Tag unbroken & pin in tact.  Record next test date  
 

     

Personal Protective Equipment (PPE):      
Safety Glasses:   Lens, no scratches & arms in sound condition. Glasses are stored correctly in 
protective bag or case when not in use   

     

Ear Muffs:   Look for split outer padding, worn inner foam lining, general wear & tear 
 

     

Hard hat:   In good condition, look for cracks or abrasions. Record expiry date 
  

     

First aid Kit:   Supplies maintained & hygienically clean, complies with minimum standards list 
 

     

Safety Gloves :  Cotton, rubber, kevlar or leather gloves available & in good condition, fingers intact  
  

     

Reflective Hi-vis Vest:   Clean, tidy & presentable, no rips or tears. Has class 1 reflective strips 
 

     

Safety Footwear:   Steel cap not visible, sole thread in good condition slip resistant, laces tied 
 

     

Material Safety Data Sheets (MSDS ):  Readily available for each hazardous substance kept, 
containers correctly labelled 

     

Traffic Management:   Cones with reflective strips, interlinking poles & warning sign   
 

     

 
Comments: 
 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 
 
 
 
 
 
 
  Signature:        Date:    ……../……./………  
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The following is an assessment to test your understanding and competency of the MASON 
REFRIGERATION Handbook Health & Safety Requirements explained and demonstrated to you 
at your induction. 
 
When completed tear the test and acceptance pages from the handbook.  Return to your 
Supervisor, you can keep the handbook as your personal copy. 
 
 
Employee: ……………………………………………………………….  Date:  ……./……./………..... 

 
 
 

(Please indicate below whether the statements are True or False by either ticking “T” or “F” box) 
 

# 
 

Assessment Questions                                              
 

          T 
 

          F 
1. I must report all injuries, incidents, hazards & near misses to my General 

Manager 
  

2. I am allowed to smoke in company vehicles so long as it doesn’t offend anyone 
else 

  

3. (��� �
�
��� ��� ������ �� 	�������
��� ��� 
�	����� 
�� 4�� �� 
�� ��� �������
$
�
��� ���
�����
�����������
�3�������������������4�4�������  

  

4. The Clean Air Act does not allow any refrigerant to be vented or discharged into 
the atmosphere during installation, ���)
	��������
�����������"�
�����  

  

5. No person is to work on any machinery, equipment or process unless they are 
instructed or educated using job safety analysis or safe operating procedures 

  

6. If working at a non-company facility you are required to observe the health and 
safety standards set by the facility owner or occupant 

  

7. Copies of MSDS sheets must be readily available to me for all the hazardous 
substances I use or handle 

  

8. If injured at work I must participate in the rehabilitation programme if deemed 
appropriate by my treatment provider 

  

9. It is okay to lift or carry loads that are beyond my physical capability, so long as I 
don’t take time off work if I am injured   

  

10. I must always wear my safety gear to protect feet, hands, ears and eyes 
 

  

11. It is my personal responsibility to maintain high housekeeping standards  
 

  

12. A hot work permit shall be completed if you are welding, grinding, brazing etc 
  

  

13 A pad lock and tag must be used to isolate an electrical circuitry 
 

  

14. Ladders are not a work platform; they are a means of providing access/ egress to 
a work area   

  

15. My employer MASON REFRIGERATION and myself have safety responsibilities 
prescribed under the Health & Safety in Employment Act 1992 

  

 


