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 ))امنؾ وسلامتؾ مسؤليتنا                           
 تقديـ
فرد في ىذه الحياة، وليذا يسعى الإنساف جاىد ما أوتي مف  يعتبر الأمف والسلامة غاية كؿ   

ىذه الغاية، لكي يتجنب نفسو عمى وجو الخصوص ويجنب مف حولو نوع  أدوات ووسائؿ ليحقؽ
الطارئة سواء بالاستعداد ليا أو توقعيا  مواجية الأزمات والحالاتويعتبر  .الكارثة وحجـ الخطر أو

لضماف توفير الحماية   وحدة ادارة الازمات والكوارثأو التعامؿ معيا إذا ما حدثت يقع عمى 
خطة  ىذا كاف لزاما وضع سيناريوىات  لعدة ازمات ،وكذلؾولتحقيؽ  الشاممة للأفراد والمنشآت 

مواجية ما قد يحدث مف احتمالات و ت الباالط للإخلاء صممت لتساعد لمقائميف عمى أرواح
 يحدث شئ مف ذلؾ أضرار مفاجئة ، وبما يجب أف يفعؿ عندما

 
 
 
 
 
 رؤية الوحدة
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اعداد وحدة نموذجية وفريؽ عمؿ مؤىؿ لادارة الازمات والكوارث بكمية التربية الرياضية بنات  
 لتفادى الازمات بانواعيا فى اقؿ وقت واقؿ الخسائر.

 رسالة الوحدة

اء نظاـ وقائى داخمى فعاؿ لادارة الازمات فى كمية التربية الرياضية بناتف يعمؿ عمى توفير انش
 الامف والسلامة لمعنصر البشرى ومنشاءات ومرافؽ الكمية سعيا الى استقرار مجتمع الكمية الداخمى

 الأىداؼ الاستراتيجية لموحدة

 اليدؼ العاـ:

 رواح والممتمكات.تحقيؽ معايير الأمف و السلامة وحماية الأ 

 -الأىداؼ الخاصة:

 اتخاذ الإجراءات الوقائية لتخفيؼ حدوث الأزمة. .1
 إعداد خطط ورسـ سيناريوىات لمتعامؿ مع الأزمات. .2
 نشر الوعي الثقافي لإدارة الأزمات والكوارث وكيفية تنفيذ أعماؿ المواجية والإغاثة. .3
 تدريب الفئة المستيدفة عمى إجراءات الأمف الصناعي. .4
 لعمؿ عمى تحديث أجيزة الإنذار المبكر والرصد.ا  .5

 مياـ الوحدة:

الارتقاء بميارت وقدرات اعضاء ىيئة التدريس والعامميف والطالبات فى مواجية الازمات -1
 والكوارث التى قد تحدث بالكمية.

الاىتماـ بستكماؿ وتطوي ر الاجيزة والمعدات التى تستخدـ فى مواجية الازمات زالكوارث -2
 وعيا المختمفةبان

 الاستخداـ الامثؿ للاجيزة والمعدات-3
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 زيادة كفائة وحدة مواجية الازمات والكوارث والارتقاء بالكوادر العاممة فية-4

 التدريب المستمر عمى عمؿ السيناريوىات المختمفة لمواحية الازمات -5

ارث سواء اف كانت نقؿ وتبادؿ الخبرات والتجارب الناجحة فى مجاؿ مواجية الازمات والكو  -6
 طبيعية اونتيجة لظروؼ طارئة

 مخرجات الوحدة

 نظاـ ادارى مختص بادارة الازمات والكوارث.-1

 العمؿ تحت الضغوط لظروؼ مشابية لحالات الازمات.-2

 ورش عمؿ وبرامج تدربية فى مجا ؿ ادارة الازمات.-3

 اجيزة ومعدات ولافتات ومطويات لمواجية الازمات. -4

 قائية للاسعافات الاولية.اجراءت و -5

 انجازات وحدة ادارة الازمات والكوارث بالكمية

 ـ(.6/6/2212تـ تشكيؿ وحدة لادارة الازمات والكوارث بالكمية بتاريخ ) -1
 ـ(.22/6/2212تـ اعتماد الوحدة مف قبؿ مجمس الكمية بتاريخ             ) -2
تزويدىا باجيزة اتصاؿ حديثة  تـ اعداد مقرلادراة وحدة الازمات والكوارث مجيزة وجارى -3

 لاسمكى(.-)فاكس
 تـ طبع بوسترات ارشادية وتـ وضعيا فى القاعات الدراسية والصالات العممية. -4
 ـ(.27/6/2212تـ القاء محضرات تػثػقفػية عف ادارة الازمات بتاريخ) -5
 تـ عمؿ دورة تدريبية عف دور الفنييف والعما ؿ فى تاميف وسلامة بيئة العمؿ )السلامة -6

 ـ(.28/6/2212بالمنشئات التعميمية ( وذلؾ بتاريخ)
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تـ دعوة احد المختصيف مف ادارة الدفاع المدنى بمحافظة الشرقية لمتابعة الاشترطات  -7
الوقائية المطموبة لتاميف المبانى والقاء ندوة للازمات المفتعمة)الحريؽ واليدـ( وكيفية 

 ـ(.14/6/2212-13تنفيذ خطة الاخلاءعف حدوث تمؾ الازمات بتاريخ)
 تـ عمؿ صيانة عمى اجيزة الاطفاءالموجودة بالكمية. -8
تـ تحديد اماكف طفايات الحريؽ والموحات الكيربائيةو الرموز الرقمية لجميع حجرات  -9

 مبانى الكمية عمى الرسـ اليندسى الخاص بالكمية.
( مف خلاؿ لقاءت مف 2211يناير 25تـ احتواء انفعالات الطالبات اثناءثورة)  -12
عضاء وحدة الازمات بالطالبات. وتوعيتيـ لطرؽ التعبير وممارسة ا

 الحريةالفكرية)الديموقراطية(باسموب متحضر وعممى وفعا ؿ.

 تـ اضافة النشاطات المختمفةلموحدة عمى الموقع الالكترونى لمكمية. -11

 تـ تثبيت العلامات الارشادية لمخارج الطوارىء بالكمية. -12

 رشادى عف وحدة الازمات والكوارث.تـ طباعة دليؿ ا -13

 تـ اعداد سجؿ موثؽ بة الازمات التى شيدتيا الكمية وكيؼ تـ التعامؿ معيا. -14

 تـ اعداد صناديؽ للاسعافات الاولية وتعميقيا بجميع ادوار الكمية وممحقاتو.-15
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 وكيم انكهيت نخذمت شئون انمجتمع وتىميت انبيئت

 رئيس مجهس الادارة

  وحذة انمذير 

 

زمبث لأدارة اإوحذة  مذير وبئب

 وانكوارث

 

 أميه انكهيت

 ضببط أمه انكهيت

 

 

 

 

 الييكؿ التنظيمي لمجمس إدارة وحدة الأزمات والكوارث

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 طالبات 
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 الأعمبل

 الإداريت
 مسئول انصحت

 وانسلامت
انحمبيت نجىت  

ذويتانم   

 

 مسئول انتوعيت

 
 

 

 

 تشكيؿ مجمس إدارة وحدة الأزمات والكوارث بالكمية

 اسـ العضو صفتو بالمجمس

  رئيس مجمس الإدارة

وكيم انكهيت نخذمت شئون انمجتمع 

 وتىميت انبيئت

 
 ا.د/ناىد خيرى فياض

 ا.د/نادية عبد القادراحمد مدير الوحدة

 نائب مدير الوحدة
 طؼ صبحى محمدا.د.ـ  عوا 

 
 رئيس لجنة الاعماؿ الادارية

 
 عضػػػػػػػػػػػو
 عضػػػػػػػػػػو
 
 

 ا.د.ـ ايماف عبدالمة زيد
 ـ.ع/اسماء يحى

 ع/داليا احمد رسلاف

 ا.د.ـ زينب محمد عمى رئيس لجنة الصحة والسلامة

 عقيد/شريؼ صبحى فيمى رئيس لجنةالحماية المدنية

 مد سعيدا.د.ـ عمياء مح رئيس لجنة التوعية

 أ/احمد عبد الرحمف العضو الدائـ
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 رئيس مجمس الادارة

 ا.د. وكيؿ الكمية لخدمة المجتمع وتنمية البيئة

 المياـ والاختصاصات:

 وضع التشكيؿ السنوى لموحدة وعرضة عمى مجمس الكمية -1
طة الوحدة ومسئوليات كؿ دعوة الاعضاء لحضور اجتماعات شيرية لتحديد اعماؿ وانش -2

 عضو 
 متابعة سير العمؿ واتخاذ القرارات اللازمة طبقا لمتقارير المقدمة مف مدير الوحدة -3

 مدير الوحدة   

 المياـ والاختصاصات:

 الاشراؼ عمى سير العمؿ بالوحدة

 تنفيذ قرارات المجمس وتقديـ التقارير لوكيؿ الكمية لشئوف خدمة المجتمع وتنمية البيئة.

 داد الخطة الثانوية لانشطة الوحدة اع

 اعداد التقرير السنوى عف نشاط الوحدة والتقارير الدورية التى تقدـ عف سير العمؿ 

 اقتراح الاستعانة بذوى الخبرة لتنفيذ بعض المياـ التى تدخؿ فى اختصاص الوحدة

 اقتراح تعديؿ بعض بنود الائحة بما يحقؽ صالح العمؿ بالوحدة

 حدة:نائب مدير الو 

 المياـ والاختصاصات:

 طالبات  مساعدات فى خطة الاخلاء
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 استخداـ اليات التقييـ الداخمى لموحدة 

 تقديـ التقارير عف سير العمؿ بالمجنة كؿ شير بناء عمى متابعة المجاف التالية

 لجنة الاعماؿ الادارية 

 لجنة الصحة والسلامة 

 لجنة الحماية المدنية 

 لجنة التوعية 

 اميف الكمية

 المياـ والاختصاصات:

ميف الكمية العضو الدائـ بالمجنة طبقا لوظيفتة ليقوـ بنشر اداء باقى ادارات الكمية فى يعتبر ا
 تنفيذ تعميمات وارشادات المجنة والالتزامبيا .

 رئيس لجنة الاعماؿ الادارية

 المياـ والاختصاصات: 

 والجامعة الأخرى بالكميات الأزمات إدارة وحدات مع التنسيؽ

 المعمومات شبكة عمى الوحدة وقعم عمى الوحدة اخبار تحديث

 الأزمات سجؿ فى الكمية كياف تيدد اف يمكف ازمة تعتبر التى المواقؼ جميع تسجيؿ

 حميا وطرؽ الكمية بيا مرت التى وكوارث ازمات اى عف بيانات قاعدة اعداد

 مةاز  لأى حموؿ لايجاد وذلؾ القرار لمتخذى المعموماتى الدعـ توفير طريؽ عف المساعدة تقديـ

 المعمومات شبكة عمى لموحدة موقع انشاء
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 بالوحدة الخاصة الاتصالات ومتابعة تنظيـ

 بالكمية الخاص المبنى عف الكافية المعمومات توفير

 الوحدة اجتماعات محاضر تدويف

 واضحة أماكف فى الطوارؽ ىواتؼ ارقاـ تسجيؿ

 كيفية ادارة الازمات  عف ارشادية مطويات اعداد

 المعامؿ في العمؿ أثناء السلامة وسائؿ شاديةعفار  مطويات اعداد

 فى المحاضرات العممية  السلامة وسائؿ ارشاديةعف مطويات اعداد

 السلامةفى المحاضرات النظرية  وسائؿ ارشاديةعف مطويات اعداد

 .الطوارئ خطة أعماؿ في لممشاركة الإدارية العامميف ضمف المجنة شئوف رئيس يعتبر

 

 مةالسلا و لجنة الصحة

 أ.ـ.د/ زينب محمد عمى حتحوت

 : والاختصاصات المياـ

 والتحذيرية الارشادية العلامات وجود مف التأكد

 الادارية الاقساـ داخؿ والسلامة الامف مف اجراءات التأكد والمعامؿ الادارات مديريف مع بالتعاوف
 .وقاعات التدريس والمعامؿ المختمفة

 المخازف  فى والسلامة الامف اجراءات مراجعة

 الكيربائية التوصيلات سلامة مف التأكد
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 عمييا الدورى والتفتيش والمدرجات المعامؿ فى الاولية الاسعافات صناديؽ وجود مف التأكد
 بيا الناقص وتعويض

 الطوارئ ومخارج بأبواب فى والسلامة الامف اجراءات مراجعة

 الغاز لأنابيب والسلامة الامف اجراءات مراجعة

 المعامؿ داخؿ الرمؿ مف مناسبة كمية وجود مف التأكد

 المدنية الحماية لجنة

 ضابط الامف  بالكمية  

 والمجنديف معو 

 : والاختصاصات المياـ

 صلاحيتيا مف والتأكد الاطفاء وسائؿ عمى الدورى التفتيش -

 الحريؽ حنفيات عمى الدورى التفتيش -

 ةكارث او ازمة لأى الكافية الوقاية متطمبات توفير -

 المنشأة فى الانذار وسائؿ عمى الدورى التفتيش -

 الاطفاء معدات لجميع الدورية الصيانة متابعة -

 التوعية لجنة

 أ.ـ.د/ عمياء عزمى

 :والاختصاصات المياـ

 كارثة اى خلاؿ اتباعو الواجب الآمف السموؾ ثقافة نشر -1
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 والعامميف لابالط بيف والسلامة الامف بقواعد ارشادية لوحات اعداد متابعة -

 بيذه يقوـ أف عمى بالكميو العامميف و لمطلاب المستمر التدريب لضماف عمؿ ورش إعداد  -
 الميمو

 بالمخازف العامميف عمى وتوزيعيا لمتخزيف الآمنة بقواعد ارشادية مطويات اعداد -

 ة المدنية والاسعافات الاولي والحماية والسلامة الامف عف تدريبية لدورات الاعداد -

 طالبات 
   تـ اختيار الطالبات مف الراغبات فى العمؿ بادارة الازمات 

 )       (  -مجموعة الاخلاء:

- 

- 

- 

 

 مجموعة الاطفاء )       (

- 

- 

- 

- 
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 مجموعة التأميف  )       (

- 

- 

- 

- 

 

 
 مراحؿ إدارة الكوارث

 مراحؿ، بثلاث الأزمات لإدارة القومية لممنظومة طبقا بالكمية الكوارث و الأزمات إدارة وحدة تعمؿ

 

 المرحمة الأولى :أولاً 
   الأزمة/ الحدث الطارئ/الكارثة  ما قبؿ

 . التخطيط ) التنبؤ / التوقع( للأزمات المحتمؿ حدوثيا 

 . إعداد الخطط ورسـ السيناريوىات .

 . اتخاذ الإجراءات الوقائية لمنع الأزمة أو الكارثة 

 ات. . تدريب الأفراد وصيانة المعد

 . نشر الوعي الثقافي بإدارة الكوارث والأزمات، وعقد ورش عمؿ. 
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 . تطوير آليات الرصد والإنذار المُبكر 

  . تجييز غرفة عمميات مزودة بأجيزة الاتصاؿ المناسبة

 
 ءثانياً: مرحمة المواجية والاستجابة والاحتوا

 
 تنفيذ الخطط والسيناريوىات-
 ثة بأنواعيا وفقا لنوعية الأزمة أو الكارثة.تنفيذ أعماؿ المواجية والإغا. 

 . القياـ بأعماؿ خدمات الطوارئ العاجمة.
 . تنفيذ عمميات الإخلاء عند الضرورة 

. متابعة الحدث والوقوؼ عمى تطورات الموقؼ بشكؿ مستمر، وتقييمو، وتحديد الإجراءات 
  المطموبة

 
 ثالثاً: مرحمة التوازف

 
 والمنشآت. حصر الخسائر فى الأفراد  .
عادة البناء  .  التأىيؿ وا 
ّـَ اتخاذىا .  لمتعامؿ مع الكارثة والخروج بالدروس المستفادة.  تقييـ الإجراءات التي ت
 توثيؽ الحدث و تقديـ التوصيات والمقترحات اللازمة .
  . تحديث الخطط وفقاً لممستجدات مف أجؿ إدارة أفضؿ. 
 
 

 سيناريو إدارة الأزمات
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 الموجود بالجدوؿ  الكلاـ
 
 
 
 
 
 
. 
 

 خطة الاخلاء
 منطقة التجمع لطالبات ممعب السمو و)الممعب الرئيسي لكرة اليد (

  (المبنى الرئيسى) المخارج اثناء ادارة الازمات 
 -   توجيو اعضاء ىيئة التدريس و الطالبات والعاملات المتواجدات اثناء ادارة الكارثة

متمثؿ ذلؾ فى الاكواد الخاصة بارقاـ جميع  ور الرابعفوؽ مكتب عميدة الكمية  مف الد
ومف الارقاـ  57424الى 57413الحجرات بالمبنى مف الدور الرابع مف ارقاـ )مف

  57113رقـ  ئالى السمـ الخاص بالطالبات الى خروج الطوار 57423الى  57414
جاه ت 57323الى  57314ومف  57324الى 57313مف الارقاـ  والثالث عموى بيدوء

السمـ الخاص بأعضاء ىيئة التدريس والنزوؿ بيدوء متخذيف يميف السمـ لمدور الارضى 
ا ومنيا لملاعب العاب القوى  ومراعاة (57113)اتـ التوجيو الى الدخوؿ الى الكافتيري

 الخروج الى نقطة التجمع التعميمات عمى الموحات الارشادية ومسؤلى ادارة الازمات 
  - ة  التدريس و الطالبات والعاملات المتواجدات اثناء ادارة الكارث توجيو اعضاء ىيئة

فى الجزء الثانى مف المبنى فوؽ المكتبة مف الدور الرابع والثالث عموى بيدوء تجاه السمـ 
  ـالخاص بالطالبات والنزوؿ بيدوء متخذيف يميف السم
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 -  توجيو اعضاء ىيئة التدريس و الطالبات والقائميف بالعمؿ الادارى والعاملات
الى  57224الى  57213مف  الارقاـ  المتواجدات اثناء ادارة الكارثةفى الدورالثانى

 57113الى الكفاتريا  ) نقطة التجمع ( 57223الى  57214
  ئيسى المقابؿ لمسمـ ومنة بيدوء لممدرج الر  ودور العميدة   فوؽ مكتب عميدة الكمية

لملاعب العاب القوى   لمخرج الطوارئ الاوؿ والنزوؿ ببطئ مف سمـ الطوارئ لاسفؿ
  ومراعاة التعميمات عمى الموحات الارشادية ومسؤلى ادارة الازمات

 
 -   توجيو القائميف بالعمؿ الادارى واعضاء ىيئة التدريس و الطالبات والعاملات

بالدور الارضى بيدوء و التوجيو الى الدخوؿ الى   ة الكارثةالمتواجدات اثناء ادار 
الى نقطة التجمع الى  57112الى  57122الكافتيريا ومنيا لملاعب العاب مف الارقاـ 

تـ التوجيو الى الدخوؿ الى  571214الى  57121الى  57121ومف  57113
مى الموحات الارشادية ومنيا لملاعب العاب القوى ومراعاة التعميمات ع 57113الكافتيريا

  ومسؤلى ادارة الازمات
    ومراعاة التعميمات عمى الموحات الارشادية ومسؤلى ادارة الازمات 
  الملاعب 
 -  تصتؼ الطالبات  بنظاـ لمتوجو لملاعب العاب القوى مف ملاعب الالعاب المختمفة مع

 ات                                    مراعاة التعميمات المدونة بالافتات الارشادية ومسؤلى ادارة الازم
  
 )صالة الالعاب )الجمنيزيـ 
 - الاصطفاؼ بيدوء والتوجيو الى يميف الابواب الرئيسية ) والجانبية فى حالة زيادة عدد

الطالبات ( ومنيا لملاعب العاب القوى ومراعاة التعميمات عمى الموحات الارشادية 
 ومسؤلى ادارة الازمات 

 ة الصحية ورعاية الشباب مبنى الرعاي 
  توجيو اعضاء ىيئة التدريس و الطالبات والعاملات المتواجدات اثناء ادارة الكارثة فى

مف  الادوار المختمفة بيدوء تجاه السمـ والنزوؿ بيدوء متخذيف يميف السمـ لمدور الارضى
ثالث الى ومف الدور ال 58423الى  58421الدور الرابع الى الدور الثالث  مف الارقاـ 

الى  58421ومف الدور الثانى الى الملاعب مف  58313الى  5832الثانى مف ارقاـ 
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ثـ التوجيو لملاعب العاب القوى ومراعاة التعميمات عمى الموحات الارشادية  58423
 ومسؤلى ادارة الازمات 

 مبنى حماـ  السباحة 
لادارى والعاملات المتواجدات اثناء بالعمؿ ا توجيو اعضاء ىيئة التدريس و الطالبات و القائميف -

المكاتب ......( –احجرات تغير الملابس –ادارة الكارثة الاسراع  بالخروج مف المبنى )الحماـ 
والتواجد خارج المبنى يميف باب الخروج ومراعاة التعميمات عمى الموحات الارشادية ومسؤلى ادارة 

  الازمات
 

 
 
 
 -:الأزمات إدارة فريؽ واجبات -أ
 أعضائو وتكميؼ الكمية فى شاغمي المبنى مف الأزمة إدارة فريؽ تشكيؿ تـي

 -: التالية بالواجبات
 الطوارئ ومخارج اليروب مسالؾ طريؽ إلى المبنى أو الكمية شاغمي إرشاد -1

 . التجمع ونقاط
 . القيمة ذات والأشياء الوثائؽ نقؿ -2
 وبخاصة الطالبات  الكمية أو المبنى لشاغمي المعنوية الروح ورفع الأولية الإسعافات تقديـ -3
 . والصحة والإنقاذ الإطفاء فرؽ ومساعدة الحرائؽ مكافحة -4
 -:الطوارئ حالات في والموظفيف والطلاب التدريس ىيئة أعضاء واجبات -ب
 . الارتباؾ وعدـ باليدوء التحمي -1
 . فوراً  العمؿ إيقاؼ - 2
 . المكاف عف الكيربائي التيار قطع -3
 . الكيربائية المصاعد استخداـ عدـ -4
 .الطوارئ ومخارج اليروب خلاؿ مسالؾ مف التجمع نقاط إلى التوجو -5
 . بينيـ إصابات تقع لا حتى زملائيـ تجاوز أو الركض بعدـ الطلاب عمى التنبيو -6
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 لؾ ذفأف يؤ  بعد إلا الأسباب كانت ميما المبنى إلى ترجع ولا بحياتؾ تخاطر ولا تجازؼ لا -7
 . المسئوليف مف بذلؾ
 
 

 -: الأقساـ رؤساء واجبات -
 الإخلاء لعمميات المخصصة المخارج عدا فيما والنوافذ الأبواب إغلاؽ تأكد مف
 . الكيربائي التيار فصؿ مف التأكد

 . الإخلاء عمميات عمى الإشراؼ
 ةالصح وزارة – المدني الدفاع  المختصة بالجيات الاتصاؿ عمميات مف التأكد
 . والحريؽ المدني الدفاع لإدارة المتخصصة الفرؽ وصوؿ مف التأكد
 منيـ أي تخمؼ وعدـ العامميف جميع وجود لمتاكدمف التجمع نقطة إلى التوجو
 . المبنى داخؿ

 -:الحراس واجبات -و
 . النظاـ وحفظ المبنى تأميف
 . المبنى داخؿ المختصيف غير أفراد أي دخوؿ منع
 والسيطرة الإخلاء عمميات تنتيي أف إلى الرئيسية وابةالب مف أحد خروج منع
  . الطارئة الحالة وانتياء الأزمة عمى

رشادىـ المدني الدفاع رجاؿ مف المتخصصة الفرؽ انتظار   الحريؽ لموقع وا 
 
 
 
 

 
 معاونيف ( –اعضاء ىيئة تدريس  –عامميف  –منا ) طالبات ھت سلامتؾ 

 لسلامتؾ الآتي مراعاة الكمية يرجى مبنى دخولؾ عند
 عند الأمف رجاؿ قبؿ مف تنفيذ ذلؾ  الدخوؿ بكارنيو الكمية  او اى اثبات لمشخصية وتقبمى 

 .ذلؾ منؾ طمب إذا المبنى دخولؾ
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 رجاؿ قبؿ مف تنفيذ ذلؾ  العمؿ وتقبمى  تخص ولا اھبدخوؿ مسموح الغير الأشياء جمب عدـ
 المبنى دخولؾ عند الأمف

 .الطوارئ مخارج وخاصة ، المبنى كروكي عمى التعرؼ
 .الخصوص ذاھب والسلامة الأمف لتعميمات طبقا السيارات مواقؼ استخداـ
 الطوارئ خطط ومعرفة المبني داخؿ والسلامة الأمف تعميمات تطبيؽ

 .والإدراج الخزائف في اھحفظ بالإمكاف كاف إذا المكتب عمى امةھ أوراؽ أو مستندات أية تترؾ لا
 .العمؿ مغادرتؾ عند مكتبؾ عمى المالية والأوراؽ نقديةال المبالغ تترؾ لا

 بإغلاؽ وقـ مقفؿ، مكاف في اھوحفظ المستندات كافة جمع مف تأكد الدراسي اليوـ ايةھف عند
حكاـ والأبواب النوافذ جميع  .اھإقفاؿ وا 

 
 اماكف التدريب   داخؿ والأماف السلامة قواعد

 وشروط بقوانيف والالتزاـ العمؿ أثناء امؿ التركيزاماكف التدريب او المع داخؿ عامة إرشادات
  .اللازمة السلامة

 اماكف التدريب او المعامؿ  داخؿ الشرب أو الأكؿ أو التدخيف عدـ
 اماكف التدريب او المعامؿ وسلامة بأمف الخاصة الإرشادات إتباع
  .مراقبة بدوف االفنية زةھالأج ترؾ عدـ
  .العمؿ بعد نظيفا ونتركو ومرتب نظيؼ مكاف في العمؿ
 الحائط عمى الكتابة عدـ

ا  وجود في إلا باماكف التدريب او المعامؿ الخاصة الأدوات أو زةھالأج مف أي عدـ استخداـ 
 .يئة تدريسھ عضو أو المختص
 اھب الأغرا ض الخاصة في واجيزة المعامؿ إلا أدوات استخداـ ممنوع
 -:الآتي إتباع جبي اماكف التدريب او المعامؿ إلى الدخوؿ قبؿ

 المناسب  لطبيعة اماكف التدريب او المعامؿ الزى ارتداء
مشغولات ذىبية . محموؿ  داخؿ اماكف التدريب   شنط مف شخصية متعمقات أي اصطحاب عدـ

 او المعامؿ
 اماكف التدريب او المعامؿ داخؿ المشروبات بالأطعمة إطلاقا يسمح لا

 لمعامؿالتواجد باماكف التدريب او ا أثناء
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  وجوده فترة طواؿ اھومنتب يقظ يكوف أف الطالب عمى يجب
  .داخؿ اماكف التدريب او المعامؿ الأوقات جميع في وجدية مسئولة بطريقة التصرؼ يجب
  المسئوؿ مف اتھبتوجي إلا ب اماكف التدريب او المعامؿ الموجودة زةھالأج عدماستخداـ  يجب
 مكاف مف التنقؿ وعدـ اماكف التدريب او المعامؿ داخؿ لو صالمخص بالمكاف الالتزاـ الطالب عمى
 .العمؿ اھيتطمب التي لمضرورة  إلا لأخر
 العممية  الدروس مف اءھالانت وبعد الوقت طواؿ نظيفا العمؿ مكاف عمى الحفاظ يجب
  .العممي مف اءھالانت بعد اھؿ المخصص المكاف إلى والأدوات زةھالأج إعادة يجب
  .المعمؿ مغادرة قبؿ ربائيةھالؾ زةھالأج إطفاء مف التأكد يجب
  .اماكف التدريب او المعامؿ داخؿ مخالفات أي وقوع عف فورا الإبلاغ يجب

 السلامة توفير في  المسؤليف عف اماكف التدريب او المعامؿ واجبات
 -:التالية بالتعميمات التقيد العامميف جميع عمى يجب

 اماكف التدريب او المعامؿ في السلامة بنظـ المتعمقة رشاداتوالإ  بالتعميمات التاـ الالتزاـ
 مياحج كاف ميما الحوادث عف بسرعة الإبلاغ
 .اھتوافر عمى والحرص الشخصية الوقاية معدات باستخداـ التاـ الالتزاـ
 .البيئة عمى والمحافظة السلامة بقواعد يتعمؽ ما بكؿ والوعي الذاتي التثقيؼ زيادة عمى الحرص

  اماكف التدريب او المعامؿ داخؿ العممي فترة طواؿ بالتواجد زاـالالت
 يزھوتج لمتحضير العممي وبعد قبؿ التدريس يئةھ عضو مع تواجد الوظائؼ المعاونة  ضرورة
 .الأدوات
 الحريؽ داخؿ اماكف التدريب او المعامؿ مف لموقاية إجرائية قواعد
  .- :يمي بما الالتزاـ جبي لمحرائؽ التعرض مف الدراسية المعامؿ لوقاية
 .دورية بصفة ربائيةھالؾ زةھالأج تشغيؿ قبؿ رباءھالؾ توصيلات سلامة مف التأكد
 اماكف التدريب  جدراف عمى الموجودة زةھللأج الصحيح التعامؿ لكيفية إرشادية لوحات تعميؽ

 أي لتصحيح وراف ا اماكف التدريب او المعامؿ والتدخؿ داخؿ الطلاب سموكيات تماـھبا المتابعة
 .خاطئ سموؾ
 لدخوؿ اماكف التدريب او المعامؿ منظمة قواعد

 .الكارنيو إبراز بدوف المعمؿ دخوؿ لمطالب يسمح لا
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 مكاف في اھتخزيف داخؿ اماكف التدريب او المعامؿ ويجب والكتب الحقائب بوضع السماح عدـ
 المعمؿ خارج

 أف عمى مسبقا المحددة الساعات في مؿ إلاباستعماؿ اماكف التدريب او المعا لمطالب يسمح لا
 يكوف
 .بالكمية التدريس يئةھ أعضاء أحد أو موجود المعمؿ مشرؼ
 اماكف التدريب او المعامؿ داخؿ والشراب الطعاـ بدخوؿ مسموح غير
 دخوؿ اماكف التدريب او المعامؿ عند الكمية قبؿ مف المحدد الرسمي الزى ارتداء يجب
 ا اماكف التدريب او المعامؿ  او اجيزة مف  أدوات أ أي بخروج السماح عدـ
 سلامة لضماف اماكف التدريب او المعامؿ مغادرة قبؿ والشبابيؾ المضاءة الأنوار إغلاؽ يجب
 وأماف
 .المكاف
  اھاستخداـ فالرجاء الطالبات متعمقات لحفظ دواليب يتوفر
 مشرؼ إبلاغ يجب دريب او المعامؿاماكف الت داخؿ الموجودة الأدوات في أعطاؿ أي وجود عند

  في المعمؿ
 .اللازـ لاتخاذ الحاؿ
 ومرتب نظيؼ المكاف ترؾ يجب

  .اھمكاف في الأدوات
 لتدريب  وساعات الجداوؿ اھب مدرج إعلانات لوحة اماكف التدريب او المعامؿ بكؿ يوجد

 عمى الإطلاع الطالب عمى يجب ثـ لااستخداـ اماكف التدريب او المعامؿ ومف  المنظمة والقواعد
 لتحديث دورية بصفة الموحة ذهھ

 .معموماتو
 

 :اماكف التدريب يجب وأماف نظافة عمى لممحافظة
  اماكف التدريب او المعامؿ وأدوات بمحتويات الطالب توعية في المشاركة

 .راتھالمجو بارتداء السماح عدـ
  .أظافر ءطلا وضع وعدـ الأظافر تقميـ خاصة الشخصية بالنظافة تماـھالا

  .مبممة ربائيةھالؾ التوصيلات كوف حاؿ في ربائيةھالؾ زةھالأج تشغيؿ عدـ
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 في قطع أو تعرية وجود أو زةھالأج مف أي في ربيھؾ ماس أي وجود عف والتحذير الإبلاغ
 .الأسلاؾ بعض
 مغادرةالمكاف قبؿ ربائيةھالؾ زةھالأج إطفاء مف التأكد يجب
 السجؿ طريؽ عف المعمؿ في الأدوات وتسميـ استلاـ يجب
 التوقيع مع والانصراؼ الحضور ووقت التدريس يئةھ عضو واسـ المجموعة يكتب

 المختص إلى زةھالأج في أعطاؿ أي عف الفوري الإبلاغ
 

  بعض الارشادات لموقاية مف عدة مخاطر قد تواجيؾ
 ؽالوقاية مف حوادث السقوط والتعثر والانزلا 

الحوادث  شوعيا ويأتي ترتيبيا الثاني مف حيث كونيا احدى أىـ تعتبر حوادث السقوط مف أكثر 
المؤدية لموفاة بعد حوادث الطرؽ، ويمكف أف تقع حوادث السقوط في أي وقت وفي أي  الحوادث

 :، وبالتالي فينبغي إتباع تدابير الوقاية التالية مكاف
 .إغلاؽ الأبواب المؤدية إلى الشرفات الحفاظ عمى -1

  .اشتراطات السلامة عمى النوافذ وموانع مناسبة تتفؽ معوضع حواجز  -2
 

 .ترؾ أرضيات الحماـ مبممة لتجنب وقوع حوادث الانزلاؽ عدـ ترؾ بقايا سائمة عمى البلاط أو -3
الدرج أو في الممرات لأف ذلؾ قد يؤدي إلى التعثر أثناء السير ومف ثـ  تجنب ترؾ الأشياء عمى4

 . السقوط
 

 المصاعد الكيربائية الوقاية مف حوادث
وتنوع وسائؿ السلامة في المصاعد. الا انو قد تقع بعض الحوادث نتيجة سوء  بالرغـ مف تعدد

أو نتيجة غياب أعماؿ الصيانة الدورية ليا الأمر الذي يعرض مستخدموه لخطر  الاستخداـ
  - :ولموقاية مف تمؾ الأخطار ننصح بالتالي الاحتجاز،

  .عندما تدعو الحاجة لممساعده والإنقاذ فاع المدنيالاتصاؿ فوراً بالد -1
يدوياً عند توقفو فجأة وكتابة طريقة التشغيؿ وتعميقيا في  التدريب عمى كيفية تشغيؿ المصعد -2

الاتصاؿ في حالات الطوارئ وحمولة المصعد في لافتة يتـ تثبيتيا  مكاف ظاىر مع كتابة ىواتؼ
 . بجوار المصعد
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  .لدورية لممصعد مف قبؿ شركات متخصصة في مواعيد محددةإجراء الصيانة ا -3
 .بالحمولة المقرره لممصعد التقيد -4

 
 مياه الشرب الوقاية مف حوادث مبردات 

مراعاة تنظيفو ومراقبتو  يجب أف تكوف مبردات المياه مثبت عمييا فمتر ترشيح مياه الشرب مع
خزانات مياه الشرب مصنوعة  ب أف تكوفواستبدالو بصفة دورية كمما دعت الحاجة لذلؾ ، ويج

يسيؿ عممية غسمو وتنظيفو وتيويتو  مف مادة غير قابمة لمصدأ ، وأف يكوف تصميـ الخزاف بشكؿ
ويجب أف يكوف خزاف المياه في مكاف مرتفع  وذلؾ بوجود فتحة مف الأسفؿ يمكف التحكـ فييا ،

التموث ، وكذلؾ يجب التأكد مف نظافة بعيد عف مصادر  ومزود بفلاتر قبؿ دخوؿ المياه وفي مكاف
حكاـ غمقيا  .لمنع دخوؿ الحشرات أو أي أجساـ غريبة بداخميا خزانات مياه الشرب وا 

 
 الوقاية مف حوادث إنغلاؽ الأبواب

 -:في النقاط التاليو المخاطر التي قد نتعرض ليا تمؾ الناتجة عف الأبواب والتي نوجزىا مف
 ." التي يركب بيا " دفاش تسبب ارتطاـ الاشخاص بيا وىي الأبواب المرتده تمقائياً  -1

 .الباب الأبواب المروحية تسبب ضرباً لشخص أخر غير مرئي خمؼ -2
 .الاصابع الأبواب ذات لأطرفيا الحادة تسبب الجروح أو الكسور للأيدي أو -3

 .إصابات إنغلاؽ الأبواب في الغرؼ أو دورات المياه يؤدي لحدوث -4
 تدابير الوقاية ويجب اتخاذ
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