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مقدمة

إن جمعيــة المــودة للتنميــة الأســرية  تحــرص علــى التقيــد بتحقيــق أعلــى المعاييــر فــي كافــة المجــالات 
ومنهــا معيــار الأمــن والســامة المهنيــة فــي بيئــة العمــل, ومــن أهــم أولوياتهــا الحفــاظ علــى ســامة 
وصحــة العنصــر البشــري بهــا باختــاف فئاتهــم .. )الموظفيــن، والمســتفيدين مــن خدماتهــا، وكافــة 
الــزوار( وتعمــل المــودة علــى تحقيــق بيئــة عمــل آمنــة داعمــة للتميــز، لذلــك تبنــت الجمعيــة تطبيــق 
أعلــى معاييــر الســامة والصحــة المهنيــة، عبــر التقيــد بالتعليمــات والأنظمــة المقــررة مــن الجهــات ذات 
الاختصــاص، والاســتفادة مــن التجــارب العالميــة فــي هــذا المجــال، ويأتــي حــرص الجمعيــة  علــى نشــر 
ثقافــة الســامة والصحــة المهنيــة انعكاسًــا للوعــي العــام والمؤســس بأهميــة خلــق بيئــة عمــل تهتــم 
بالمحافظــة علــى ســامة و أمــن العامليــن بهــا ممــا يســهم فــي تحســين مســتويات الإنتــاج والحفــاظ 
علــى مقومــات العنصــر المــادي المتمثــل فــي المنشــأة ومــا تحتويــه مــن أجهــزة ومعــدات مــن التلــف 
ــة تحقــق  ــة آمن ــر بيئ ــر كافــة اشــتراطات الســامة والصحــة المهنيــة التــي تكفــل توفي والدمــار. و توفي
الوقايــة مــن الأخطــار للعنصــر البشــري والمــادي . وذلــك عبــر تطبيــق مجموعــة مــن القواعــد والنظــم 

فــي إطــار تشــريعي تهــدف إلــى الحفــاظ علــى الإنســان والممتلــكات مــن خطــر الإصابــة والتلــف .
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التعريف بالمصطلحات

 المصطلح الشرح

جمعية المودة للتنمية الاسرية الجمعية

خطوات استرشاديه لتنظيم عمل فريق الأمن والسلامة بالجمعية و يتم 
بموجبها تنظيم عمليات الإخلاء في الجمعية

الدليل

كافة الأعمال والتجهيزات و أعمال الكشف وتعديل الوضع لتلافي الخطر قبل 
وقوعه

 الوقاية

فريق الأمن والسلامة الفريق
عمليات الموظفين أو المستفيدين عن مكان الخطر ونقلهم عبر المسالك 

المهيأة لأماكن آمنة
الإخلاء

ساحة ومحددة ومعروفة للجميع وآمنة يتجمع فيها الموظفون أثناء 
عمليات الإخلاء

نقطة التجمع

وسيلة الكتروكهربائية تعمل على اكتشاف الحريق وترسل إ شارة إلى لوحة 
التحكم وتحدد مكان الحريق مع إ صدار صوت و ضوء حسب نوع كواشف 

النظام

نظام الإنذار
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مهام فريق الأمن والسلامة

1. تفقد وسائل السلامة ومدى صلاحيتها والرفع عن كل ملاحظة وعن كل مايهدد سلامة الموظفين إلى 

الإدارة التي تقوم بدورها بمعالجة الوضع من قبلها أو رفعه لجهة الاختصاص.

2. التأكد من توفر معدات الإسعافات الأولية في مختلف الأقسام بما يكفل التعامل مع أي طارئ بشكل         

سريع. 

3. التأكد من وضع لوحات إرشادية دالة على موقع المخارج بمكان بارز وتكتب بخط واضح.

4. إعداد خطة الطوارئ والإخلاء في حالات الطوارئ و تدريب الموظفين على كيفية التصرف في حالات 

الطوارئ.

5. العمل على تطبيق خطة الطوارئ بشكل تجريبي لمرة واحدة على الأقل سنويا لقياس مدى استجابة   

الموظفين للتعليمات وتطبيقها. 

6. إبلاغ الدفاع المدني عن أي حالة تحدث وتتطلب التدخل في وقت حدوثها.

7. مراجعة إجراءات الأمن والسلامة بغرض تحسين الأداء ومعالجة الأخطاء.
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 أولا : مهمام  رئيس فريق الأمن والسلامة

1-   تسمية أعضاء الفريق عبر إصدار قرار إداري بذلك.

2- الإ شراف والمتابعة واعتماد جدولة اجتماعات اللجنة وتحديد مواضيع الاجتماع و إبلاغه لأعضاء الفريق.

3- تــرؤس الاجتمــاع والحــرص علــى تدويــن كل مــا يــدور فــي اجتماعــات الفريــق مــن آراء ومقترحــات تســهم فــي 

إنجــاح المهمــة وتطويــر العمــل الجماعــي فيهــا وترســيخ أهميــة الســامة لــدى كافــة  الموظفيــن.

4-  تفعيل ما يتو صل إليه الفريق  من قرارات و آراء واقتراحات خلال اجتماعاته. 

5- توزيع المهمات و شرحها على أعضاء الفريق المنفذين لخطة الإخلاء. 

6 - الإ شــراف المبــا شــر علــى عمليــات الإخــاء ســواء كانــت فــر ضيــات أو كانــت عمليــات إخــاء حقيقيــة والتأكــد مــن 

تنفيذهــا بالطــرق الصحيحــة و إلمــام الجميــع بــالأدوار المناطــة بهــم أثنــاء عمليــات الإخــاء بكافــة مراحلهــا.

7-  7إجــراء عمليــات التعديــل والتصحيــح عــن طريــق المتابعــة والتقويــم وبمناقشــة الأدوار والمهمــات وذلــك مــن 

خــال التطبيقــات الفرضيــة لعمليــة الإخــاء 

8 - متابعة تفقد و صيانة تجهيزات السلامة.

9 – متابعــة توعيــة منســوبي الجمعيــة بطــرق الإخــاء والإطفــاء والإ ســعاف وذلــك مــن خــال عقــد البرامــج 

واللقــاءات علــى فتــرات متتاليــة.
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ثانيا: مهام نائب رئيس فريق الأمن والسلامة

 ثالثا : مهام الأعضاء

1 - القيام بمهمات رئيس الفريق في حال غيابه أو انشغاله وترؤس الفريق.

2 - التنســيق مــع أعضــاء الفريــق والتــوا صــل الدائــم معهــم و إشــعارهم بمــا يتــم مــن إجــراءات لتعزيــز الســامة و كذلــك إشــعارهم 

بمواعيــد تنفيــذ التجــارب الفرضيــة.

3 -  عقد الاجتماعات التحضيرية وتحديد المواضيع المهمة لعرضها ومناقشتها بحضور كافة أعضاء الفريق.

4 - التنســيق مــع الجهــات الحكوميــة ذات العلاقــة و إ شــراكهم الــر أي والا ســتفادة مــن خبراتهــم فــي كل مــا يخــدم أهــداف فريــق الأمــن 

والســامة ويســهم فــي تحقيقها.

5 - إعداد تقارير دورية بما تم تحقيقه وبعوائق أداء العمل - إن وجد - وعر ضها على رئيس الفريق مع الحلول المقترحة.

6 - تنفيذ ما يطلب منه في هذا الجانب أو يكلف به من رئيس الفريق .

1 - حضور اجتماعات الفريق في المكان والزمان الذي يحدده رئيس الفريق أو نائبه.

2 -  المساهمة في تعزيز أعمال الوقاية في الجمعية  وو ضع الخطط لمواجهة أي تحديات مع رئيس الفريق .

3 -  التفاعــل التــام مــع ماســيطرح  مــن مواضيــع والتحضيــر المســبق لهــا و إبــداء الــر أي والاقتراحــات التــي تســهم فــي تعزيــز وتطويــر 

جانــب الســامة فــي الجمعيــة.

4 -  القيــام بكافــة الأدوار والمهمــات الإجرائيــة والعمليــة الموكلــة إليهــم والأدوار الأخــرى التــي يتفــق عليهــا الفريــق ويقــره رئيســه 

مــن أعمــال أو مهمــات إضافيــة .
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خطة الإخلاء والطوارئ

أهداف الخطة :-

1. حماية الأرواح والممتلكات.

2. الاستعداد النفسي لمواجهة الأخطار.

3. معرفة أقرب طرق النجاة بالجمعية.

4. التنظيم الجماعي للتصرف الأمثل وقت الطوارئ.

5. تجنــب الآثــار الناجمــة عــن الفــزع وقــت الحــوادث ومــا يــؤدي بســببه حــدوث وفيــات وإصابــات نتيجــة الدهــس أثنــاء 

عمليــة الإخلاء.

6. التعامل مع الحدث بفاعلية.

تطبيق متطلبات خطة الإخلاء 

تحت الإجراءلا يوجديوجدالمتطلباتم
وجــود مخــارج للطــوارئ كافيــة و ســالكة وخاليــة مــن العوائــق مــع أهميــة وجــود لوحــات تــدل علــى المخــارج 1

وأقــرب مخــارج للطــوارئ .

توفير الإسعافات الصحية الأولية مع  ضرورة وجود شخص أو أشخاص مدربين على الإسعافات الأولية.2

وجود تعليمات واضحة ومفهومة لدى الجميع مسبقا يتم اتباعها في الحالات الطارئة.3

معرفة الجميع بإطلاق نظام الإنذار ومعرفتهم التصرف الصحيح عندما يُكتشف الحادث داخل المبنى.4

وجود ساحة معروفة لدى الجميع للاتجاه إليها والتجمع فيها أثناء عمليات الإخلاء.5

إجراء تدريبات وفرضيات مجدولة لعمليات الإخلاء.6
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الحالات التي تستوجب الإخلاء

1. حوادث الحريق بأنواعها.

ى أن تلحق ضررا بالمبنى.
َ

2. حوادث التصدعات والانهيارات وتسربات المياه القوية التي يُخش

ــى امتــداد ضــرره إلــى داخــل المبنــى مثــل 
َ

3. حــدوث حــدث مــا فــي المنشــآت أو الطرقــات المجــاورة للمبنــى يُخش

حــوادث الحريــق والانهيــارات وتســربات المــواد الكيميائيــة وخلافــه.

خريطة الإخلاء  ) الدور الأول ( 

      مخرج طوارئ 

      نقطة  تجمع 

المدخل الرئيسي
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خريطة الإخلاء  ) الدور الثاني ( 

      مخرج طوارئ 

      نقطة  تجمع 
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خريطة الإخلاء  ) الدور الثالث ( 

      مخرج طوارئ 

      نقطة  تجمع 
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نقطة التجمع
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إجراءات تنفيذ خطة الإخلاء في حالات الطوارئ 

ا لما يلي: 
ً

بعد اكتشاف حدوث أي أمر يتطلب تنفيذ خطة الإخلاء تتم الإجراءات وفق

1- تفعيل الإنذار من قبل مكتشف الخطر في حال لم يكن الإنذار قد انطلق تلقائيا في حالات الحريق مثلا.

2-  إ شعار المتواجدين حول مكان الخطر و إبعادهم.

3- مباشرة الحدث بوسائل الإطفاء المتوفرة إن كان الحادث حريقا دون التعرض  للخطر.

4- فصل التيار الكهربائي عن منطقة الحدث.

5- التأكد من خروج كافة الموظفين وجميع الموجودين والتأكد من و صولهم نقطة التجمع. 

6- إبلاغ الجهات المختصة: الدفاع المدني – الشرطة – الهلال الأحمر – أو المحافظة .

7- التوجه إلى منطقة التجمع والتأكد من عدم وجود مفقودين وذلك من قبل أعضاء فريق الأمن والسلامة.

8- استقبال فرق الطوارئ ووصف الحادث  لهم وتحديد موقعه وإخبارهم ما إذا كان هناك مفقودون. 

9- تدوين الإيجابيات والسلبيات وأ سباب الحادث وبحثها مع أعضاء الفريق في أول اجتماع لهم بعد انتهاء الحادث كدروس مستفادة.

10 - يقوم نائب فريق الأمن والسلامة بعمل إحصائية بما نتج عن الحادث من خسائر وإصابات - إن وجد - و إبلاغ ذلك لرئيس الفريق.

11 - متابعة إعادة الأو ضاع أو إيجاد البديل لاستمرار العمل داخل الجمعية بالتنسيق مع الجهات المختصة بعد انتهاء حالة الخطر. 

أنواع المخاطر في بيئة عمل المودة  

- خطر الحرائق.

- خطر التعثر والسقوط. 

- خطر الارتطام. 

- خطر الكهرباء.
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نموذج كشف عن توافر أدوات ومستلزمات الطوارئ والسلامة

HRF – 62رقم النموذجنموذج كشف عن توافر أدوات ومستلزمات الطوارئ والسلامة
ملاحظاتلانعمالبندم
خطة الطوارئ.1
مراقبة نقاط ووسائل الإنذار المبكر.2
توعية وتدريب المنسوبين.3

الوسائل والمعدات المطلوبة للطوارئ والإخلاء4
أجهزة مكافحة الحريق5
أجهزة إنذار الحريق6
مخارج وأبواب الطوارئ7
خلو كافة مسالك الهروب من العوائق 8
اللوحات والإرشادية التي تسهل عمليات الإخلاء9
تحديد نقاط التجمع الخاصة بكل مبنى.10
جميع شاغلي المبنى على دراية تامة بمسالك الهروب ولديهم المعرفة باستخدامها.11
الأدوية والأدوات الطبية اللازمة لعمليات الإسعافات الأولية12

 التوقيع الإسم



22

دليل منهجية الأمن والسلامة المهنية

نموذج إبلاغ / تحقيق في حادث صحة وسلامة

HRF – 63رقم النموذجنموذج كشف عن توافر أدوات ومستلزمات الطوارئ والسلامة
النوع    حدث )   (       خطر محتمل )   (    صحة وسلامة )  ( الموقع :الوقت :التاريخ :  
الوصف :

الأسباب المحتملة
.1
.2
.3

الأسباب الجذرية )بعد التحقيق( 
.1
.2
.3

الخسائر / الإصابات
.1
.2
.3

التوصيات )الإجراءات التصحيحية / الوقائية ( 
.1
.2
.3

الاسم :
التوقيع : 

الاسم :
التوقيع : 
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