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لها أو توقعها أو التعامل معها إذا ما    بالاستعداد إن مواجهة الأزمات والحالات الطارئة سواء   

ن بيئة العمل بالكلية العبء   يضع   حـدثت على كاهل وحدة السلامة والصحة المهنية وتأمي 

 هذا المجـال
ن
، لذلك كان لزاما عليها منشآت لضمان توفب  الحماية الشاملة للأفراد وال  الأكبر ف

أليات إدارة الأزمات وقت حدوثها    -إدارة الأزمات والكوارث   وضع خطة شاملة توضح مراحل

  والحالات الطارئة   وكذلك وضع خطة شاملة لمواجهة الكوارث
  منشآت قد تتعرض لها    الت 

  الكلية، تتضمن كيفية إخلاء  
  مـن شـاغليها    المبانن

ن
الحالات الطارئة واتخاذ كافة الإجراءات   ف

ن سلا    عص يندر فيه عدم  ونحن الآ والأمن لهم.  والاستقرار متهم وكفالة الطمأنينة لتأمي 
ن
ن ف

وبالتال  لابد للكلية من الاستعداد لمثل هذه الأزمات والكوارث. لذلك  حدوث أزمات أو كوارث  

لابد من وضع خطط واستعدادات مسبقة لمواجهة تلك الأزمات والكوارث المتوقع حدوثها  

بالكلية. وعلى هذا الأساس تم تكوين وحدة متخصصة لإدارة الأزمات والكوارث بالكلية بحيث  

ن لإدارة الأزمات  تكون وحدة إدارية لها كيانها وم   الكيان الاداري وتضم فريق متمب 
ن
سئولياتها ف

وسوف   نستعرض   والكوارث. 
ن
هذا   ف

الدليل مراحل إدارة الأزمات والكوارث  

التصف    –   كيفية 
ن
بعـض    ف مواجهة 

مجموعة من    –وقت حدوثها   الأزمـات

الواجب  والإرشادات  التعليمات 

الإخـلاء  عمليـة  نجاح  لضمان  إتباعها 

  
ن
  الطوارئ. حالات  ف
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 لرؤيــــة ا

ى واستقرار بيئة العمل والتعامل مع الأزمات والكوارث المتوقعة بالوقاية وأتباع نظام  تتطلع الوحدة لتأمي 

ي ذلك. 
 فاعل فى

 الرســالة

ي مجال إدارة الأزمات من خلال توفي  نظام داخلـي فعال لإدارة الأزمات   إلىتسعي الوحدة   •
ى فى تحقيق التمي 

 .وذلك لضمان أمن وسلامة الأفراد والممتلكات قبل وأثناء وبعـد الأزمات

 التحكم فى توجيه دفة الأزمات والسيطرة على أثارها وتحويل الأزمـة إلـى فـرص للنجاح والتفوق.  •

فيما   • بالكلية  الأفراد  ى رفع كفاءة جميع  بتأمي  والآثار   يتعلق  الأخطار  من  والحد  بالمؤسسة  العمل  بيئة 

امج الوقائية.   السلبية الناجمة عن الأزمات والكوارث من خلال برامج التدريب والير

 الأزمات والكوارث وحدةأهداف  

ي لمجتمع الكلية فيما يتعلق بإدارة الأزمات والكوارث  -1
 نسرر المعرفة وتنمية الوعي الثقافى

 والكوارث. كيفية التعامل مع الأزمات   علىإتاحة فرص التدريب  -2

ي التعامل مع الأزمات والكوارث  -3
ية وتوظيفها بصورة مثلىي فى

 تنمية الموارد المادية والبسرر

المؤسسة لاستيفاء متطلبات الحصول   -4 الهيئة   علىتحقيق معايي  الأمن والسلامة داخل  الاعتماد من 

  والاعتماد. القومية لضمان جودة التعليم 

ية  -5 اتيجية عامة لمنع ومواجهة الأزمات بالكليـة لتـوفي  الأمـن والسـلامة والاستقرار للموارد البسرر
وضع إسي 

، طلاب، عمال(.  ى  بالكلية )أعضاء هيئة التدريس، موظفي 

 التنبؤ بالمخاطر والأزمات الممكن الحدوث فى حرم الكلية، وتحديد آليـات للوقايـة منها.  -6

ى ال -7  التابعة للكلية ضد الحرائق والكوارث والأزمات.  منشآتتـأمي 

ي  والسلامةالأمن  الدوري لنظمالتطوير والتحديث  -8
ي كل   فى

 الكلية.  منشآتو  مبانى

 والكوارث إختصاصات وحدة إدارة الأزمات 

ات. إعداد    -1  الكلية وخاصة بالمختير
 سياسات وخطط الكلية فى مجال السلامة والصحة المهنية بكافة مبانى

ى  -2 ازات الكفيلة بتأمي 
 والحفاظ على الأرواح.  منشآتالاتخاذ الأحي 

 . منشآتالأتصال الدائم بالجهات ذات الصلة للحفاظ على أمن وسلامة الأرواح وال -3

ات وأنها تعمل بطريقة فعالة وجيدة.  -4  والمختير
 التأكد من صلاحية أجهزة الأمن والسلامة داخل المبانى
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  والإدارة الصحية بالجامعه لاتخاذ التدابي  اللازمة لحماية منسونر الكلية   -5
االتنسيق مع إدارة الطب الوقانى

ار الصحية  . من الأخطار والأضى

 . بالكلية إعداد تقارير دورية عن الأزمات والكوارث الت   تحدث -6

 الهيكل التنظيم  وتشكيل مجلس إدارة وحدة الازمات والكوارث 

 

 

 

 

 

 

  

 رئيس مجلس الإدارة  عميد الكلية  أ.د/ خالد محمد محروس 

ي  أ.د/ جيهان عبد العزيز العمي 
وكيل الكلية لشئون خدمة المجتمع  

 وتنمية البيئة 
 نائب رئيس مجلس الأدارة 

ي والمياه أ.د/ رفعت أحمد إبراهيم صابر 
 مدير الوحدة  قسم علوم الأراضى

  دارية قسم العلوم الا  د/ جميلة هاشم عبد المجيد هاشم 
 
 عضوا

ى    الاقتصادية قسم العلوم  د/ مجدى ماجد محمد حسي 
 
 عضوا

ي محمد مجاهد
 د/ سمي  مرتضى

قسم نظم المعلومات المحاسبية  

 والكمية
 
 
 عضوا

ة مسعد توفيق مجاهد ي  د/ أمي 
  قسم الأنتاج النبان 

 
 عضوا

ي 
  قسم تكنولوجيا الأغذية والألبان  د/ عواطف لطفى

 
 عضوا

ي  ددد/ أحمد عبد الوهاب 
  قسم الأنتاج الحيوانى

 
 عضوا

  الزراعي  والأرشاد  الاقتصاد قسم  د/ سامي غنمي علىي غنمي 
 
 عضوا

  مدير عام الكلية  / محمد عادل   د 
 
 عضوا

  مدير وحدة الجودة  السيد / محمد شاكر 
 
 عضوا

  مسئول الأمن بالكلية  السيد/ عبد العزيز كامل عبد العزيز 
 
 عضوا

  مسئول الأمن والسلامة بالكلية  السيد/ رضا محمد حسن 
 
 عضوا
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 مجلس إدارة وحدة الأزمات والكوارث.  مهام أعضاء  

 عميد الكلية  •

وهو رئيس مجلس إدارة الوحدة طبقا للمســــــئوليات المحددة من الجامعة وهو يقوم بإعتماد  التشــــــكيل  

 السنوي للوحدة وعرضه على مجلس الكلية للموافقة كما يقوم بإعتماد محاضى أنشطة الوحدة. 

 وكيل الكلية لشئون خدمة المجتمع وتنمية البيئة:  •

وهو نـائـب رئيس مجلس إدارة الوحـدة طبقـا للمســـــــــــــــئوليـات المحـددة من الجـامعـة  شــــــــــــــــان أعمـال وكيـل 

الكلية لشـــــئون خدمة المجتمع وتنمية البيئة وهو يقوم بوضـــــع التشـــــكيل الســـــنوي للوحدة وعرضـــــه على 

رئيس مجلس الإدارة لعرضــــه على مجلس الكلية للموافقة كما يقوم بدعوة الأعضــــاء لحضــــور اجتماعات 

وأنشــــــــــــطة الوحدة ومســــــــــــئوليات كل عضــــــــــــو وكذلك متابعة ســــــــــــي  العمل واتخاذ   شــــــــــــهرية لتحديد أعمال

 القرارات اللازمة طبقا للتقارير المقدمة من مدير الوحدة والأعضاء. 

 مدير الوحدة:  •

يتم اختيار المدير من أعضــــــاء هيئة التدريس بالكلية ويتولى المدير تصـرـــــيف أمور الوحدة و دارة شــــــئونها 

ة الاختصاصات التالية:  ي إطار سياسات وقرارات مجلس الإدارة وله على وجه الخصوص مباشر
 -الفنية فى

اف على سي  العمل بالوحدة.  .1  الإشر

 التقارير لوكيل الكلية لشئون خدمة المجتمع وتنمية البيئة. تنفيذ قرارات المجلس وتقديم  .2

 إعداد الخطة السنوية لأنشطة الوحدة.  .3

ي تقدم عن سي  العمل.  .4
 إعداد التقرير السنوي عن نشاط الوحدة والتقارير الدورية الت 

ي اختصاص الوحدة.  .5
ي تدخل فى

ة لتنفيذ بعض المهام الت  اح الاستعانة بذوي الخير
 اقي 

اح تعديل بعض بنود اللائحة بما يحقق صالح العمل بالوحدة.  .6  اقي 

 :سكرتي  الوحدة •

ويتم اختياره من إداريو الكلية ليقوم بتدوين محاضى الاجتماعات ومراســــــــــــــلة الأعضــــــــــــــاء وما يكلف به من 

 أعمال إدارية

 :أعضاء مجلس إدارة الوحدة    •

شــــــيح الأقســــــام    لي 
 
عدد ثمانية من أعضــــــاء هيئة التدريس يتم اختيارهم لعضــــــوية مجلس إدارة الوحدة طبقا

العلمية ليتولوا وضــــــــع وتنفيذ الأنشــــــــطة الفنية الخاصــــــــة بإدارة الكوارث والأزمات بالإضــــــــافة إلى عضــــــــو من  

 الطلاب ومسئول الصيانة بالكلية. 
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 الكلية:  مدير عام •

 لوظيفته ليقوم بتسـهيل أعمال الوحدة  
 
 باللجنة طبقا

 
 دائما

 
ى الكلية عضـوا ي إدارات يعتير أمي 

ومتابعة أداء باف 

ام بها.  ى ي تنفيذ تعليمات و رشادات اللجنة والالي 
 الكلية فى

 مسئول الأمن والسلامة:  •

 لوظيفته ويقوم بمتابعة جميع أنشـــــطة   
 
 بالوحدة طبقا

 
 دائما

 
يعتير مســـــئول الأمن أو الســـــلامة بالكلية عضـــــوا

 الأمن والسلامة بالكلية ورئاسة الفريق التنفيذي لخطة الطوارئ. 

 مسئول الصيانة:   •

 لوظيفته ويقوم بوضــــع خطة الصــــيانة لجميع 
 
 بالوحدة طبقا

 
 دائما

 
يعتير مســــئول الصــــيانة بالكلية عضــــوا

  منشـــــآتالأجهزة والمعدات بالكلية والتأكيد من ســـــلامتها ومتابعة تنفيذ بنود الصـــــيانة ومتابعة صـــــيانة ال

 . ير للجنة عن وضع الصيانة بالكليةمع المهندس المختص بالكلية وتقديم تقار 

 مهام وحدة إدارة الأزمات والكوارث 
إدارة جميع عمليات الأمن والسلامة بالكلية والعمل على منع وقوع الحوادث ومعالجتها منعا لتفاقم   -1

ار الناجمة عنها.   المشكلة  وتلافى الأضى

 التحقيق بصفه عاجله فى الأزمات الت  يتم الإبلاغ عنها أو يتم إكتشافها من قبل الأدارة أو الأشخاص .  -2

ات  -3  ومخارج ومداخل الكلية بواسطة الكامي 
 التدقيق فى هوية أى شخص يدخل الكلية مع مرافبة المبانى

ى فقط والمركبات الت  تنقل العمال  -4 إصدار التصاريــــح الأمنية اللازمة لدخول المركبات الخاصة بالعاملي 

 والمعدات اللازمة للصيانه . 

 منسونر الكلية.  -5
ى  ندوات توعية بأمور الأمن والسلامة بي 

 التدقيق على مناوبات الحراسة الدائمة بالكلية فى أيام العمل والعطلات الرسمية .  -6

ى للوحدة.  -7  عقد ورش العمل والتدريب مع الجهات المختصة للرفع كفاءة التابعي 

 عمل توعيةمنسونر الكلية على كيفية حراسة المبانى ومنع أى تخريب فى حالة الأزمات او الكوارث .  -8

كات الصيانه بالكلية .  -9 ى من خارج الكلية التابعيت لسرر  مراقبة كل العاملي 

 رصد المخالفات الأمنية والحوادثو تخاذ الإجراءات المنظمة لذلك.  -10

 التحقق فيما يحال إلى الوحدة قبل رفع الأمر إلى ادارة الكلية بتقرير مفصل .  -11

 التأكد من جميع أجهزة الأمن والسلامة انها تعمل بجوده عالية.  -12

 التعاون مع أجهزة الحماية المدنى فيما يخص وحدات الكلية .  -13

ازية للمواجهات الفعلبلة لأى أزمة أو كارثة .  -14  إتخاذ الإجراءات الإحي 
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 متطلبات تشغيل وحدة إدارة الأزمات والكوارث بالكلية 
لاسلكي   –فاكس    –غرفة عمليات لإدارة الأزمات والكوارث مزودة بأجهزة اتصال حديثة ) تليفون   .1

 طابعة (.  –كمبيوتر   –

و  .2 بمرافق  توضيحي  محددا   منشآترسم  والمرافق   ي 
المبانى يوضح  الإطفاء   الكلية  شبكة  عليها 

 والكهرباء والصرف الصحي والمياه والغاز الطبيعي والتليفونات .... (. 

ي شهدتها الكلية أو يتوقع حدوثها .  .3
 سجل الأزمات موثق به كل الأزمات أو الكوارث  الت 

 وجود قاعدة بيانات للأزمات والكوارث السابقة .  .4

 وجود سيناريوهات للتعامل مع الأزمات المختلفة.  .5

اللوحات الإرشادية التوضيحية اللازمة داخل المبتى وكذلك طفايات الحريق و مدادات المياه  .6

 أجهزة إنذار الحريق. –

 وحدة إدارة الأزمات و الكوارث بالكلية 
ن
 منهجية العمل ف

 :  - يمكن تقسيم دور ومهام وحدة إدارة الأزمات والكوارث بالكلية إلى ثلاث مراحل على النحو التالىي

  المرحلة الأولى ) مرحلة ما قبل الأزمة(    

ى غرفة عمليات لإدارة الأزمات والكوارث مزودة بأجهزة الاتصال المناسبة .1  .تجهي 

ي الكلية مع تحديد مناطق الدخول والخروج المتاحة .2
 .عمل خريطة تفصيلية لمبتى

ي للكلية، ومعرفة نقاط   .3
القوة والضعف والفرص تحديد الأزمات المحتمل حدوثها طبقا للتحليل البيتى

  .والمخاطر بالكلية

التخطيط ) التنبؤ /التوقع ( للأزمات  والكوارث المحتمل حدوثها فى المدى القريب /المتوسط أو البعيد  .4

 . 

ي حالة حدوثها.  .5
 إعداد الخطط ورسم السيناريوهات لادراء  الأزمات ومواجهته افى

  .تفعيل اتخاذ الإجراءات الوقائية لمنع حدوث الأزمة أو الكارثة .6

الاستعداد للتعامل مع الأحداث مثل تدريب فريق العمل بالوحدة، كذلك صيانة المعدات المستخدمة   .7

ي التعامل مع الأزمات 
  .فى

ي بإدارة الأزمات والكوارث ، عن طريق عقد ورش عمل تدريبية للارتقاء بمستوى كفاءة   .8
نسرر الوعي الثقافى

ي هذا الصدد 
ى وأعضاء هيئة التدريس بالكلية فى  .العاملي 

ي مجال إدارة الأزمات والكوارث بالكلية .9
 كلما أمكن ذلك . .تطوير وسائل الرصد والإنذار المبكر فى
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 : )المرحلة الثانية: )مرحلة المواجهة والاستجابة والاحتواء 

 تنفيذ الخطط والسيناريوهات الت  سبق إعدادها والتدريب عليها.  .1

 .والإغاثة بأنواعها وفقا لنوعية الأزمة تنفيذ أعمال المواجهة  .2

 .القيام بأعمال خدمات الطوارئ العاجلة .3

ورة .4  .تنفيذ عمليات الإخلاء عند الصرى

متابعة الحدث والوقوف على تطورات الموقف  شكل مستمر، وتقييمه، وتحديد الإجراءات المطلوبة  .5

 للتعامل معه من خلال غرفة العمليات. 

  :)مرحلة إعادة التوازن وعودة الحياة الطبيعية( المرحلة الثالثة:  

 .منشآتحصر الخسائر فى الأفراد وال .1

  .التأهيل و عادة البناء مرحلة استئناف النشاط والحماية من أخطار المستقبلية المحتملة  .2

ي تماتخاذها للتعامل مع الأزمة ورصد نقاط الضعف والقوة .3
 .تقييم الإجراءات الت 

حات اللازمة، وتوجيهها إلى الجهات المعنية للاستفادة منها   وتقديمتوثيق الحدث   .4 التوصيات والمقي 

 للمستجدات
 
ي السلبيات مستقبلا )إن وجدت(، وتطوير وتحديث الخطط وفقا

   .من أجل تلافى

 عوامل النجاح فى إدارة وحدة الأزمات والكوارث       

ايجاد وتطوير ادارى مختص يمكن الكلية من التعرف على المشكلات وتحليليلها ووضع الحلول لها   -1

 بالتنسيق مع الكفاءات المختصة.  قبل تفاقمها 

ي التخطيط  هاما من والكوارث جزأ العمل على جعل التخطيط لإدارة الأزمات  -2 اتيحر لإدارة  الاسي 

 الكلية. 

ورة العمل على عقد  -3 ى فى مجال إدارة الأزمات  التدريبية لكلورش العمل والدورات  ضى العاملي 

 والكوارث. 

ورة التقييم والمراجعه الدورية لخطط إدارة الأزمات والكوارث وأختبارها تحت ظروف مشابهه  -4 ضى

 حت  يتمكن فريق العمل الشغل تحت ظروف مختلفة. 

 التأكيد على أهمية وجود إنذار مبكر فعال لكافة أنواع الأزمات الت  يمكن أن تواجه الكلية.  -5

ي قد يتعرض لها مبتى  
 الكلية: أمثلة لأنواع الأزمات الت 

.  أحد تعطل  .1 ى  المصاعد وبداخله طلاب أو أعضاء هيئة تدريس أو عاملي 

 حريق داخل أحد المعامل أو المكاتب.  .2

ي الكلية.  .3
 إنهيار جزء من مبتى
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 الكلية. الطلاب لمبتى  واقتحاممظاهرة طلابية داخل الحرم الجامعي  .4

ولات.   .5  تسرب أسئلة الامتحانات واقتحام الكني 

 

  بعض أنواع الأزمات 
ن
 :كيفية التصف ف

ي حالات الزلازل والهزات الأرضية: 1) 
 ( فى

ي المدرج أو مكتب فاخرج إذا كانت المسافة لا تزيد عن )  .1
( و لا    50إذا كنت فى ي مي 

مكانك    فإستمر فى

ء من ممتلكاتك الشخصية.  ي
 ولا تحاول اخذ أي شر

ة وابتعد عن النافذة أو أستند تحت أو إلى حائط   .2 ي المدرج فاحتم تحت الطاولة مباشر
إذا كنت فى

 أساشي )صبه(. 

3.  . ي فناء الكلية فعليك الابتعاد عن حواف المبتى
 إذا كنت فى

ي مكانك حت  يقف السائق   .4
ي السيارة ابق فى

و ذا كنت تقود السيارة فبادر إلى الوقوف واستمع  إذا كنت فى

 إلى المذياع. 

ي العالية وتوجه إلى المناطق الفسيحة.  .5
 إذا كنت خارج الكلية فابتعد عن المبانى

ي حدوث حريق .  .6
 فى
 
 حاول ما أمكن قطع الكهرباء والغاز عن المنشأة حت  لا تكون سببا

ة بعد  .7 ة فقد يعقبها هزات أخرى تابعة والأفضل أن تبف  هادئ لفي  لا تحاول التجول بعد الهزة مباشر

 الهزة الأولى. 

ي ونفذها وتعاون معه لسلامتك ولا تجعل الخوف والفزع والهلع  .8
استمع إلى إرشادات الدفاع المدنى

 يسيطر عليك لكي لا تحدث إرباكا قد يؤدي إلى إصابتك. 

ي إصابتك نتيجة انهيارات  .9
ي الأنقاض عن أغراض شخصية فقد يتسبب ذلك فى

لا تحاول البحث فى

 لاحقة. 

ازيه فقط نهدف من خلالها   ي ذات الوقت وهي تعليمات إحي 
إن هذه التعليمات هامة جدا ومبسطة فى

 إلى حمايتك وحماية أشتك ومجتمعنا فلا تقلق. 

ولات:  ( 2 ي حالة تسرب أسئلة الامتحانات واقتحام الكني 
 فى

 . عدم السماح لأي عضو هيئة تدريس أو موظف أو عامل بالدخول لغرفة الطباعة  .1

   . وجود مفتاح الغرفة )غرفة الطباعة( مع رئيس لجنة الطباعة و النائب عنه  .2

ي  .3
 . عدم طباعة الامتحان ألا قبل ميعاد الامتحان بوقت كافى
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 . وضع امتحانات بديلة لاستعمالها أذا حدث تسريب للامتحانات .4

 . الكلية لاتخاذ الإجراءات اللازمة   إبلاغ وكيل  وعميد  .5

 . البحث عن سبب التسريب و معاقبة المتسبب )تحقيق (  .6

 . وضع الاحتياطات اللازمة .7

ولات .8  .   مثل وضع أرم حديدية على الكني 

ولات والدواليب الخاصة بحفظ أوراق الإجابات .   .9  إحكام غلق الكني 

ي حالة تسريب الغاز 3) 
 :  ( فى

ى إغلاق جميع المحا س الفرعية .  .1  فصل الغاز من المفتاح الرئيسي لحي 

ي أماكن وضع الغاز  .2
 . وضع شفاطات فى

 . وضع أجهزة إنذار للغاز  .3

ي و خلاؤه  .4
 . خروج الأفراد من المبتى

 . تحضي  طفايات الحريق  .5

ى  .6 ى وضع استيكرات ممنوع التدخي   .  عدم التدخي 

 . فرض عقوبة علىي من يخالف هذه القواعد   .7

ي حالة الأوبئة4) 
 : ( فى

 احتياجات ما قبل الوباء :  

صندوق الإسعافات الأولية بالأدوار والعيادة ، ويشمل  الأجهزة المعدات المستعملة أثناء الجائحات    -1

قياس ومنظفات جهاز  وكمامات،  وقفازات،  لسان،  وخافض  الضغط،  وجهاز  طبية،  وسماعة   الحرارة، 

 ومطهرات، 

ات ومطويات”، وتشمل إصدارات وزارة التعليم العالىي  بالتعاون مع وزارة  -2
الصحة  أدوات تثقيفية “بوسي 

وسات  ، وملصقات عن كيفية : نصائح و رشادات للوقاية من الفي  غسيل الأيدي والحرارة والحماية   وهي

من الآخرين، وملصقات من إصدار وزارة التعليم العالىي وتشمل مطوية للطالب والطالبة و رشادات لأعضاء  

وتعليمات للأش،  وتعليمات  الطلاب   و  التدريس  للإصابة  هيئة  عرضة  أكير  أطفال  لديها  ي 
الت  للأش 

ي عيادة الكلية. 
ورة وجود  ممرضة وطبيبة  شكل دائم فى وسات ، وضى  بالفي 

ي حالة ظهور حالات  الفريق: وضعتشكيل  -3
 خطة بواسطة فريق الطوارئ بالكلية فى

ى    -4 العمال ( لتحديد مهام الفريق و    –الموظفون    -أعضاء هيئة التدريس  بالكلية ) اجتماع مع العاملي 

 عرض الخطة إذا حدث وباء و كيفية الوقاية . 
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 الوباء: احتياجات أثناء  

 تنفيذ خطة الطوارئ و عمل التقارير اللازمة

على الخطة وتحديد مسئولىي  بمعرفة فريق وحدة إدارة الأزمات والكوارث وعميد الكلية و التدريب يتم

 )من داخل الكلية وخارجها(.  التنفيذ بالتنسيق مع الجهات المعنية

  :. من داخل الكلية أ 

 للفريق  -
 
 . عميد الكلية /وكيل الكلية لشئون خدمة المجتمع والبيئة  رئيسا

 . فريق وحدة إدارة الأزمات بالكلية  - 

 . ( رعاية الشبابالاتصال )عضو هيئة التدريس/ موظف/  منسق  -

 بالكلية.  العيادة ممرضة -

 . الكلية طبيبة/طبيب -

 الكلية(  . من خارج الكلية  )الفريق الصحي بالمنشأة الصحية التابعة لهاب 

ي الجامعي  -
 . طبيب من المستشفى

 . ممرضة  -

 . صحي  مراقب -

 

 مهام فريق التحكم والسيطرة على مستوى الكلية  

للفريق لتحديد المهام المنوط به وتوزيــــع المهام على كل فرد من الفريق، ثم   يتم عقد اجتماع أولىي  -1

 .  اجتماعات دورية لتقييم الأداء و ما يستجد  يتم عقد

ثم   -يتم الإبلاغ اليومي عن الحالات المشتبه فيها ونسب الغياب عن طريق المنسق/ الممرضة   -2

ي الجامعي  عميد الكلية  ثم الاتصال بإدارة الجامعة  ثم الإدارة
 )الصحية) المستشفى

ل ( وتقديم النصح  )العزل ./ المراقب الصحي بمتابعة الحـالة الكلية يقوم طبيب  - 3 ى ي الميى
فى

ى   .للمخالطي 

الأزمة على مستوي المحافظة بالإجراءات المطلوبة وما تم   يتم إبلاغ المحافظ   ولجنة إدارة   -4

ى الصحي  تنفيذه منها ويتم متابعة  . ذلك بصفة دورية من مديريات التعليم العالىي  والصحة والتأمي 

 :التعامل مع الحالات المصابة بالكلية -5

ي الكلية عند
ي تتم فى

 اكتشاف حالة إصابة :  الإجراءات الت 

ي العيادة بالكلية -1
 .  تقوم الممرضة بعزله فى
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ل ) حالة  سيطة -إذا كانت  يتم عرضه على طبيب الكلية لتقييم حالته -2 ى   . إعطاء علاج وعودته للميى

ي  - 3
 . (  حالة بها مضاعفات ) يتم إحالته للمستشفى

ى   (  -4 ي المدرجات. ضعف    تعليق الدراسة بالمدرج  لمدة أسبوعي 
 مدة الحضانة ( واستمرار الدراسة بباف 

ي اليوم الدراشي  - 5
ي فى

 .  دون تعديلات المضى

حه   الإجابة على استفسارات وأسئلة أولياء الأمور و عطائهم الإجابة  -6 الصحيحة والتأكيد علىي ما تم شر

 . قبل الجائحة و  خلفية الإجراءات الوقائية

 .بالكليةمتابعة نسب الغياب -7

 

 مرحلة ما بعد الوباء:  

ي ما قبل وما بعد الوباء : 
ي مرحلت 

 أشياء يجب أن تتبع حت  فى

ا بالماء والصابون.   -1 ب ، أو لمس , اغسل يديك كثي   وجهك.  اغسل يديك قبل الأكل والسرر

ي سلة المهملات المستخدمة ، و   رمي    عند السعال أو العطس.    غط فمك و أنفك  -2
  الأنسجة بعيدا فى

ي  إذا كنت  تسعل أو تقوم بالعطس  غسل اليدين. 
ي الأكمام الخاص وليس فى

 يديك.  فى

ى وأعضاء هيئة التدريس  الأكير عرضة للجائحة.  -3  الاهتمام بالطلاب و كبار السن من العاملي 

 الاهتمام و الرعاية الخاصة للطلاب  ذووا المخاطر العالية أو الأكير عرضة للأمراض.  -4

ي حالة الطوارئ -5
 تكوين لجنة اتخاذ القرار السريــــع والصحيح لعمل الاحتياطات اللازمة فى

ي هذه المرحلة.  -6
ى على الإجراءات الوقائية وغي  العلاجية فى كي 

 الي 

ي الوقت المناسب.  -7
وسات لاستعمالها فى  توفي  مضادات الفي 

 التنسيق مع الجهات الإعلامية بخصوص الجائحة والتحضي  لها.  -8

ة الطبية للجائحة.  -9  . الاستعداد التام للفرق ذات الخير

ي للمرض.  -10
صد الوبانى ي الي 

 الاستمرار فى

 تفعيل الإجراءات الوقائية  -11

12-  . ى البسرر  تقييم مدى انتشار العدوى بي 

 اكتشاف حالات وبؤر جديدة وبحث مخاطر الانتشار.  -13

المجموعة -14 لغة  بنفس  المواد الإرشادية و عطاءها  المستهدفة وتحضي   المجموعات  التعرف على 

 المستهدفة. 

ها تحسبا لحدوث الجائحة.   مراجعة -15  كل الإمكانيات والاحتياجات وتوفي 

16-  . ي المجال الصحي
ى فى ى وللعاملي   تحديث المعلومات عن المرض وتعريفه للمواطني 
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 حالة عند  
 
:  نشوب حريقا ي

 يتم ما يأن 

 يكسر زجاج إنذار الحريق لتشغيله.  .1

 برقم هاتف الطوارئ لاستدعاء فرق الإطفاء.  .2
 
 يتصل فورا

: يكافح الحريق إذا أمكن باستخدام أقرب مطفأة مناسبة لنوع الحريق كما  .3 ي
  -يأن 

 بواسطة مقبض الحمل.   -
 
 إمساك المطفأة جيدا

  بالمطفـأة. اسحب مسمار الأمـــان  -

 وجه فوهة المطفأة إلى قاعدة اللهب.  -

 اضغط على المقبض لتشغيل المطفـأة.  -

-  
 
. تحريك مواد الإطفاء على قاعدة النار يمينا

 
 ويسارا

تأكد أن المكان الذي تقف فيه لا يشكل خطورة عليه وأنه باستطاعتك الهروب إذا انتسرر  .4

 .الحريق 

ي الهواء الطلق يراع الوقوف مع اتجاه الريــــح على مسافة   .5
ند استخدام مطفأة الحريق اليدوية فى

ين إلى ثلاثة أمتار من النار.   مي 

 أنك قادر على إخماده.   .6
 
 وكنت واثقا

 
ا  لا تحاول إطفاء الحريق إلا إذا كان صغي 

 إذا كان الحريق كبي  غادر غرفتك وأغلق الباب خلفك وشغل جهاز الإنذار.  .7

ي حالة وجود دخان كثيف يكون التدحرج على الأر  .8
ي فى

 ض أفضل وسيلة لوجود الهواء النف 

 افتح بحذر وأخرج .  .9
 
 تحسس الباب والمقبض بظاهر يدك فإذا لم يكن ساخنا

 عند ملامسته فلا تفتحه.  .10
 
 إذا وجدت الباب ساخنا

 انزع الستائر وافتح الغرفة لتهويتها وطرد الدخان.  .11
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PULL the pin, this 
unlocks the lever and 

allows you to discharge 
the extinguisher 
 اسحب مسمار الأمان 

P 

    

low: point the  AIM 
extinguisher nozzle (or 
hose) at the base of the 

fire 
إلى قاعدة   وجة الخرطوم

 الحريق. 

A 

 

the lever SQUEEZE 
above the handle: this 

discharges the 
extinguishing agent 
 اضغط على المفتاح. 

S 

 
 

from side to SWEEP 
side moving carefully 

toward the fire 
 حرك الطفاية من جانب لآخر. 

S 
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  حالات  
ن
  :)الحريق( الطوارئخطه الإخلاء ف

 العمل: عند نشوب حريق داخل موقع 

ي كل طابق فريق  
.  ويجب أن يكون فى يجب أن يكون هناك تصرف شيــــع وفعال وآمن للخروج من المبتى

 . ى أسه أحد الموظفي 
 معد للطوارئ يي 

    :ومن مهام هذا الفريق 

ى إلى الخروج من المبتى  سرعة ومن أقرب المخارج،   .1 تحديد موقع الخطر وتوجيه بقية الموظفي 

المتفق   التجمع  ي منطقة 
فى التجمع  ثم  ، ومن  المبتى مغادرتهم  الجميع قبل  والتأكد من خروج 

 والتأكد من وجود الجميع، ولا يسمح بعدها لأحد بالرجوع إلى موقع الخطر إلا بعد 
 
عليها مسبقا

 . وذلك بعد التأكد من عدم وجود مخاطر. المسؤولن من الشخص الأذ

ي المبتى أن يكون   .2
ي حالة الطوارئ على كل شخص فى

ي استجابته ويؤمن منطقته قبل فى
 فى
 
شيعا

 الخروج منها مثل إطفاء الأجهزة و غلاق إسطوانات الغاز. 

بل يجب أن يدرب   ،بوجودها وجود خطة واضحة وسهلة للأخلاء أثناء حوادث الحريق ولايكتفى   .3

 . ى  عليها جميع العاملي 

ى فيه مواقع الأبواب والشبابيك والممرات  .4 كما يجب إن تحتوي الخطة على رسم للموقع يبي 

 والسلالم. 

5.  .
 
 يجب ألا توضع المصاعد الكهربائية ضمن الخطة مطلقا

إلى                       بالإضافة  منها  الهروب  من   
ً
بدلا النار  موقع  إلى  تأخذك  قد  الكهربائية  المصاعد  أن  )حيث 

 فيها(. 
 
 أمكانية تأثرها بالحريق فتكون حبيسا

ي للإخلاء إذا كان المبتى متعدد الأدوار، والتأكد من  ولابد من دراسة الحاجة إلى   .6 وجود سلم خارجر

 أن المسار الذي يتخذ للأخلاء سليم وآمن. وان تكون الشبابيك سهلة الفتح. 

ي يكير  .7
ى ) على الأقل ( للإخلاء من كل مكتب خاصة المواقع الت  يجب أن تشمل الخطة طريقتي 

فيها عدد العمال. مع تحديد موقع للتجمع للتأكد من وجود الجميع بدون إصابات ولابد أن  

لدى  معلومة  تكون  أن  يجب  والأمن  والعيادة  الإطفاء  أقسام  هواتف  أرقام  الخطة  ي 
فى يوضح 

ي موقع بارز كي لاتنس لاستخدامها عند الحاجه. الجميع، ومكتوب
 ة فى

 لمحاضة النار فعليه أن يلجأ إلى مكتب   .8
 
ي وضعيه تمنعه من مغادرة المبتى نظرا

إذا كان الشخص فى

 ويحاول وضع قطعة قماش حول الباب كي لاينفذ الدخان  
 
له نافذة إلى الخارج ويغلق الباب جيدا

 إليه ويقف بجانب النافذة ويطلب المساعدة. 
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 أهداف الخطة : 

 :  تستهدف خطة مواجهة الأزمات والحالات الطارئة بالكلية ما يلىي

ي منإخلاء  .1
شاغليها فور سماع جرس إنذار الحريق وذلك بتوجههم إلى نقاط التجمع   المبتى

 .
 
 المحددة سلفا

تحديد نقاط التجمع ويقوم أفراد الأمن والسلامة بالمرور على المبتى للتأكد من الإخلاء ثم   .2

 الركض. إرشاد الأفراد لاستخدام سلم الهروب وعدم 

 استدعاء مركبات إطفاء الحريق.  .3

انتشار الحرائق والعمل على تقليل الخسائر الناجمة عنها بالقدر السيطرة على الخطر ومنع  .4

ي من خلال استخدام الوسائل الفعالة لمكافحة الحرائق. 
 الكافى

 التعامل مع الحرائق المحدودة باستخدام طفايات الحريق.  .5

 واجبات فريق إدارة الأزمات:  

 يتم تشكيل فريق إدارة الأزمة من شاغلىي مبتى الكلية وتكليف أعضائه بالواجبات التالية :  

 إرشاد شاغلىي الكلية أو المبتى إلى طريق مسالك الهروب ومخارج الطوارئ ونقاط التجمع.  .1

 نقل الوثائق والأشياء ذات القيمة.  .2

 تقديم الإسعافات الأولية ورفع الروح المعنوية لشاغلىي المبتى وبخاصة الطلاب.  .3

 والإنقاذ والصحة. مكافحة الحرائق ومساعدة فرق الإطفاء  .4

ي حالة الحريق:  .1
 كيفية التصرف فى

  لتشغيله. كسر زجاج إنذار الحريق  .2

 على الرقم  .3
 
ى فورا  . 180إبلاغ غرفة المطافى

ي :  .4
 - مكافحة الحريق إذا أمكن باستخدام أقرب مطفأة مناسبة لنوع الحريق كما يأن 

 اسحب مسمار الأمـــان بالمطفـأة.   -

  الحريق. وجه فوهة المطفأة إلى مكـان  -

  المطفـأة. اضغط على المقبض لتشغيل   -

تأكد أن المكان الذي تقف فيه لا يشكل خطورة عليك وأنه باستطاعتك الهروب إذا انتسرر   -

 الحريق. 
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 واجبات فرق مكافحة الحرائق: 

  الحريق. ملاحظة اللوحة التوضيحية لنظام إنذار  من خلالتحديد مكان الحرائق  .1

اللون    الحــريق بوسائلالقيام بمكافحة   .2 الماء ذات  الكلية )مطفآت  أو  بالمبتى  المتوفرة  الإطفاء 

ي أكسيد الكربون ذات اللون  –الأحمر 
 الأسود(. مطفآت ثانى

.  النوافذ والأبوابالتأكد من غلق  .3 ي مكونات المبتى
 وذلك لمنع انتشار الحريق بباف 

ي والحريق بإرشادهم إلى موقع الحريق  .4
التعاون مع الفرق المتخصصة التابعة لإدارة الدفاع المدنى

 المتوفرة. ونوعه وأجهزة ووسائل الإطفاء 

ى وأعضاءواجبات   ي حالات الطوارئ:  العاملي 
 هيئة التدريس والطلاب فى

1.  .
 
 التحلىي بالهدوء و يقاف العمل فورا

ي عن المكان.  .2
 قطع التيار الكهربانى

 عدم استخدام المصاعد الكهربائية.  .3

 . الطوارئ( التوجه إلى نقاط التجمع من خلال )مسالك الهروب ومخارج  .4

 التنبيه على الطلاب بعدم الركض أو تجاوز زملائهم حت  لا تقع إصابات بينهم.  .5

ى عدم المخاطرة والرجوع إلى المبتى مهما كانت الأسباب إلا  .6  بعد أن يؤذن لك من المسئولي 

 العاملة:  تالإدارا  بكافةواجبات رؤساء الأقسام والوحدات  

 والنوافذ فيما عدا المخارج المخصصة لعمليات الإخلاء.  إغلاق الأبوابالتأكد من  .1

.  فصل التيار التأكد من  .2 ي
 الكهربانى

اف على عمليات الإخلاء.  .3  الإشر

(.   عمليات الاتصالالتأكد من  .4 ي
 بالجهات المختصة )الدفاع المدنى

ي والحريق.  وصول الفرقالتأكد من  .5
 المتخصصة لإدارة الدفاع المدنى

ى وعدم تخلف أي منهم داخل  التجمع للتأكد التوجه إلى نقطة  .6 . من وجود جميع العاملي   المبتى

 واجبات الحرس ورجال الأمن:  

ى المبتى وحفظ  .1   النظام. تأمي 

ى داخل  .2 . منع دخول أي أفراد غي  المختصي   المبتى



 
 

20 

ي و رشادهم لموقع  .3
 الحريق. انتظار الفرق المتخصصة من رجال الدفاع المدنى

 وسائل التدخل السريــــع للإنقاذ:  

ى على مكافحة الحريق والتدخل السريــــع  - ى بالكلية المدربي   أفراد وحدة إدارة الأزمات من العاملي 

ي والحريق  -
 الدفاع المدنى

طة  -  السرر

 الإسعاف                                            -

 :الأجهزة المعاونة  

 الغاز الطبيعي   -   الإدارة الهندسية بالجامعة  -

 المياه   -     الصرف الصحي   -

 التليفونات                                              -       الكهرباء  -

 المرور   -     الطرق   -

 الوسائل والمعدات المطلوب توافرها بالكلية لمواجهة الطوارئ:  

 -من المهم توفي  الوسائل والمعدات اللازمة لمواجهة الكوارث والأزمات  وتوفي  نقطة التجمع 

أجهزة إطفاء و نذار(، وتوافر الأدوية والمهمات والأدوات الطبية اللازمة لعمليات  -لوحات إرشادية 

 الإسعافات الأولية . 

 الاحتياطات العامة الواجب اتخاذها تجاه أي حدث أو أزمة:  

 التبليغ الفوري لوحدة إدارة الأزمة بالكلية والجامعة عن الحدث.  .1

 .  103إخطار غرفة عمليات المحافظة تليفون رقم  .2

طة النجدة  .3 والدفاع  123والإسعاف  122رفع درجة الاستعداد للجهات المختصة مثل: شر

ي 
 .  129طوارئ الغاز  -125طوارئ المياه  –  180  المدنى

 استدعاء فريق إدارة الأزمة المختص طبقا لنوعية الحدث .  .4

ى منطقة الحدث بالتنسيق مع وحدات حفظ الأمن .5 ي والحريق   –تأمي 
الإدارات  –الدفاع المدنى

 الهندسية ..... الخ . 

ى .  .6    تجميع وتحليل وتداول المعلومات الأولية مع المختصي 

ورة تواجده تجنبا لانتشار الشائعات ) الإذاعة المحلية   .7 ي حالة ضى
التليفزيون(    -إبلاغ الإعلام فى

 عدم التهوين أو التهويل بالحدث .   . 
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الأمن الصناعي  –عربات ومركبات النقل الميكانيكي  –فرق الإنقاذ   -انتقال وحدات )الإسعاف  .8

ي معالجة الحدث كل فيما يخصه . –الكهرباء  –
 ... ( للتدخل فى

تجميع المعلومات و إبلاغها لمركز إدارة الأزمات بالجامعة لتحليلها وتقدير الموقف لاتخاذ   .9

 القرارات المناسبة و بلاغها للجهات المنفذة مع الإبلاغ للمستوى الأعلى. 

 إزالة آثار الحدث و عادة الأوضاع إلى ما كانت عليه .   .10

 الخروج بالدروس المستفادة وتعديل السيناريوهات السابق وضعها .   .11

ي توفي  السلامة:  
ى  فى ى المعامل والعاملي   واجبات فنيي 

ات التقيد بالتعليمات التالية:   ي المختير
ى فى  -يجب على جميع العاملي 

ي المعمل.   •
ام التام بالتعليمات والإرشادات المتعلقة بنظم السلامة فى ى  الالي 

 الإبلاغ  سرعة عن الحوادث مهما كان حجمها.  •

ام التام باستخدام معدات الوقاية الشخصية والحرص على توافرها.  • ى  الالي 

ي والوعي بكل ما يتعلق بقواعد السلامة والمحافظة على  •
الحرص على زيادة التثقيف الذان 

 البيئة. 

ة العملىي داخل المعمل.  •
ام بالتواجد طوال في  ى  الالي 

ى  • ي مع عضو هيئة التدريس قبل وبعد العملىي للتحضي  وتجهي 
ورة تواجد الفتى  الأدوات.  ضى

 :قواعد إجرائية للوقاية من الحريق  

 : ام بما يلىي
ى  -لوقاية المعامل الدراسية من التعرض للحرائق يجب الالي 

ى داخل المعمل.    تجنب التدخي 

 سلامة توصيلات الكهرباء قبل تشغيل الأجهزة الكهربائية بصفة دورية. التأكد من  

تعليق لوحات إرشادية لكيفية التعامل الصحيح للأجهزة الموجودة بالمعامل على جدران   

 المعمل. 

  .  المتابعة باهتمام سلوكيات الطلاب داخل المعمل والتدخل فورا لتصحيح أي سلوك خاطى

 :المعاملقواعد منظمة لدخول  

 لا يسمح للطالب دخول المعمل بدون إبراز الكارنيه.  
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ي مكان خارج المعمل.  
 عدم السماح بوضع الحقائب والكتب داخل المعمل ويجب تخزينها فى

أن    لكل معمل على  الساعات المحددة مسبقا  ي 
فى إلا  المعمل  باستعمال  للطالب  لا يسمح 

ف   أو أحد أعضاء هيئة التدريس بالكلية.  المعمل موجود يكون مسرر

اب داخل المعمل.    غي  مسموح بدخول الطعام والسرر

 يجب ارتداء الزى الرسمي المحدد من قبل الكلية عند دخول المعمل.  

طة أو كتب أو أدوات من المعامل إلى أي مكان أخر.    عدم السماح بخروج أي أشر

يجب إغلاق الأنوار المضاءة والشبابيك والدواليب قبل مغادرة المعمل لضمان سلامة وأمان   

 المكان. 

الأشة   على  الأشياء  وضع  وعدم  لاستخدامها  الطالبات  متعلقات  لحفظ  دواليب  يتوفر 

ي المعمل. 
 والكراشي الموجودة فى

 يجب التأكد من إطفاء الأجهزة الكهربائية قبل مغادرة المعمل.  

ي المعمل عن طريق السجل.  
 يجب استلام وتسليم الأدوات فى

 يكتب المجموعة واسم عضو هيئة التدريس ووقت الحضور والانصراف مع التوقيع.  

ي مختير الكيمياء  
 ارشادات الأمن والسلامة فى

 يجب أن تتبع التعليمات الآتية:  

 إلى إرشادات المعلم، ولا تجرِ تجارب لم تطلب منك إلا بعد استشارته.  -1
 
 استمع جيدا

استعمالها، وانتبه لأي تحذيرات حول استخدامها، فبعضها قد  تأكد من أسماء المواد الكيميائية قبل   -2

، ولا تستعمل أي مادة من المواد الخطرة كالأحماض المركزة أو القواعد  
 
 أو ساما

 
 أو كاويّا

 
يكون حارقا

وط استخدامها.   المركزة إلا بعد معرفة شر

 لا تلمس ولا تتذوق ولا تشم أي مادة كيميائية.  -3

4-  ، الكحول   ، الإيثي    ( قابلة للاشتعال  القريبة منك غي   المواد  أن   
 
تأكد جيدا اللهب،  عند استعمال 

ي أي مكان، بل تأكد من إطفائه ووضعه  
ين ، والمذيبات العضوية الأخرى (، لا تلقِ عود الثقاب فى ى البيى

ة فور الانتهاء من استعماله ى اللهب مباشر ي سلة المهملات، أطفى
 فى

ي أنبوبة الاختبار، مع مراعاة عدم توجيه فوهة الأنبوبة  -5
ى أية مادة فى استخدم ماسك الأنابيب عند تسخي 

 إلى وجهك أو وجه أحد زملائك. 
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ى   -6 ى التسخي  ن أنابيب الاختبار بتمريرها على اللهب من أسفل إلى أعلى بطريقة مستمرة مع عدم تركي 
ّ
سخ

 .
 
 حروقا

 
ي منطقة واحدة، لكي لا يندفع المحلول منها مرة واحدة مسببا

 فى

ي المختير مع  -7
ي خزانة الغازات الموجودة فى

ي يتصاعد منها غازات أو أبخرة فى
ل إجراء التجارب الت 

َّ
يُفض

 تجنب شم رائحة الغازات المتصاعدة من التجارب، فقد تكون غازات سامة أو ضارة. 

ي كل مرة مع الرج أو   -8
لا تضف الماء إلى الحمض المركز، بل أضف الحمض إلى الماء وبكميات قليلة فى

 التحريك، وبرّد المحلول إذا ارتفعت درجته الحرارية. 

، خذ  -9 ك غطاء الزجاجة على طاولة المختير
عند أخذ أية مادة كيميائية كعينة من زجاجات المواد لا تي 

 عن أماكنها، . 
 
 حاجتك وأغلق الزجاجة ثم أعدها إلى مكانها ولا تنقل زجاجات المواد بعيدا

ة من الماء ،  -10 ي الحوض الخاص بذلك وصب عليها كمية كبي 
عند التخلص من أية مادة سائلة ألقها فى

 بالماء فور الانتهاء من استعمال أية مادة كاوية مثل الأحماض والقواعد. 
 
 مع مراعاة غسل يديك جيدا

ى معمل الكمبيوتر   :مواصفات أمي 

  . ي تشغيل وصيانة تطبيقات الحاسب الآلىي
ة فى  لديه خير

 التواجد بالمعمل أثناء ساعات العمل المحددة.  

ي توجيه وتدريب الطالبات على استعمال الحاسب بطريقة سليمة.  
 المشاركة فى

ي الأجهزة إلى المختص.  
 الإبلاغ الفوري عن أي أعطال فى

ى المعمل للاستعمال بصفة دورية مع تهيئة المناخ المناسب للاستفادة الكاملة من    تجهي 

 المعمل. 

 الكاملة بما يحتويه المعمل من أقراص مدمجة تعليمية. الدراية  

 تحديث الجداول حسب حاجة الأقسام.  

 تحديث برامج التشغيل بصفة دورية.  

ة كافية قبل اتخاذ أي أجازات.     التبليغ المسبق بفي 

 قواعد السلامة والأمان داخل  المصعد  

: التقيد بالتعليمات المكتوبة على لوحة  
ً
ي تتضمنأولا

 :التعليمات والت 

 .سنة( بمفردهم 14عدم استخدام المصعد للأطفال دون سن أربعة عسرر سنة )  -1

 .ممنوع العبث بالأزرار الداخلية أثناء الركوب وتحرك المصعد -2
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إذا توقف المصعد لأي سبب يستخدم زر التنبيه أو الجرس أو التليفون الداخلىي لطلب المعونة ولا  -3

يجوز محاولة الخروج  شكل غي  طبيعي أو كسر زجاج الأبواب والاحتفاظ بهدوء الأعصاب إلى أن يتم 

ي 
 .المساعدة من الخارج أو الاتصال على الدفاع المدنى

ي حالات الخطر فقط  -4
 .لايستخدم زر التوقف من داخل الكبينة إلا فى

ى ومجاري الأبواب بعدم إلقاء القمامة أو أعقاب السجائر داخلها  -5 يجب المحافظة على نظافة الكابي 

 .وذلك منعا لإعاقة حركة الأبواب

ثانيا: أن يتم تدريب الحراس على كيفية تحريك جهاز رفع المصاعد يدويا لأقرب دور عند توقفها لأي سبب 

 .وكذلك .كيفية فتح باب الطوارئ بمفتاح الطوارئ الذي يجب أن يكون بصفة دائمة معه 

ثالثا: أن تكون الماكينات محكمة الغلق تماما ولا يوجد بها أي نوافذ أو فتحات تسمح بدخول الأتربة إليها 

ها على أجهزة المصعد الموجودة بالغرفة كما يجب أن تبف  مغلقة ولا يسمح لأي شخص بدخولها إلا   لتأثي 

ى على الصيانة فقط  ى القائمي   .الفنيي 

 أثناء الصعود والهبوط أو ارتجاجها  
ً
رابعا: عند سماع أي صوت غريب أو غي  طبيعي كاحتكاك الصاعدة مثلا

كة القائمة   ي عنه و بلاغ السرر
الكهربانى ي هذه الحالة وفصل التيار 

فيلزم عدم استخدامها )المصعد( نهائيا فى

 .بالصيانة أو المؤسسة القائمة بالصيانة للكشف عليه

 :خامسا: الصيانة الدورية الوقائية  

ي مواعيد منتظمة شهرية على الأقل لكل  من الأهمية بمكان أن تكون الصيانة الدورية   -1
والوقائية تجري فى

أو   كات  السرر ويستحسن  المصاعد  ي صيانة 
فى مؤسسة  أو  متخصصة  كة  العملية شر بهذه  تقوم  وان  مصعد 

كيب حيث انه يتوافر لديها أطقم فنية مؤهلة لأداء هذا العمل كما يتوفر   ي قامت بالتوريد والي 
المؤسسات الت 

ي تقوم بتوريدهالديها قطع الغيار الأ 
 .صلية اللازم تركيبها الت 

أن تشمل الصيانة جميع أجزاء المصعد بموجب نموذج أو شهادة يدون فيها اي ملاحظات أثناء عملية   -2

 .الصيانة واحتياجات المصعد من تبديل أو تغيي  أي قطع معرضة للتلف

أساسية على  -3 بصفة  ى  كي 
الي  يجب  الدورية  الصيانة  إجراء  تتعلق  عند  ي 

والت  بالمصعد  الحساسة  الأجزاء 

 .بوسائل الأمان وتحقيق السلامة لمستخدميه وان يتم استبدال أي جزء تالف فورا دون إبطاء

كة أو    -4 ي يحمل اسم وعنوان السرر
كة أو المؤسسة القائمة على الصيانة ملصق على الدور الأرضى تضع السرر

ون ساعة ..)   ساعة( على أن   24المؤسسة ورقم الهاتف الخاص بالأعطال والطوارئ خلال الاربعة وعسرر

ي حينه 
ى بالمصعد فى  .تبلغ فور وقوع أي عطل مفاجر
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ى يعمل بطريقة آلية ويتحرك مع المصعد لتصبح المركبة مغلقة تماما   -  5 ورة تركيب باب داخلىي للكابي  ضى

ورية للمصاعد النصف  للحيلولة دون احتكاك مستخدمي المصعد بجدار البيى أثناء تحركه وذلك بصفة ضى

ى  ي لا يكون بها باب داخلىي للكابي 
 .اتوماتيكية والت 

اجتيازه   -6 بعد  إلا  المصعد  تشغيل  ولايجوز  مكوناته  لجميع  للمصاعد  الدوري  الفحص  بعمل  ام  ى الالي 

ي غرفة الماكينات 
 ويوضح ملصق على الباب أو فى

 
لاختبارات الفحص وتتم هذه العملية مرة واحدة سنويا

وريا وهذا يتم عن يوضح التاريــــخ الذي تم فيه الفحص والتاريــــخ التالىي الواجب أن يتم فيه إعادة الفحص د

كة أو المؤسسة القائمة بالصيانة والمعتمدة من قبل الجهات الرسمية للقيام بهذا العمل  .طريق السرر

 :طريقة إنقاذ راكب) فرد( بالمصعد 

ى لذلكقد يحدث أن يتعطل أحد المصاعد وبداخله أفراد   :يجب شعة إنقاذهم وهناك حالتي 

ة أو أسفله بقليل ي حالة توقف الصاعدة أمام الدور مباشر
: فى
ً
  أولا

ي عن المصعد تماما عن طريق القاطع )السكينة( الرئيسية الخاصة بالمصعد  -1
 .أفصل التيار الكهربانى

 .استخدم مفتاح الطوارئ لفتح الباب )موجود مع الحارس أو مع غرفة الإنقاذ  -2

 حت  يتم إنقاذهم بالكامل ي -3
 
 فردا

 
 تم خروج الأفراد المحتجزين بهدوء تام فردا

بيى   -4 ي 
 لوقوع احد فى

 
الطوارئ وتأكد من تمام إغلاقه منعا أخرى بواسطة مفتاح  الباب مرة  أقفل 

 .المصعد نتيجة ترك الباب مفتوح

كة الصيانة لتقوم بعمل اللازم -5  وأبلغ شر
ً
ي للمصعد وأبف  عليه مفصولا

 .لا تعيد التيار الكهربانى

ى الدورين:  : توقف المصعد أعلى وقفة الدور أو بي 
 
 ثانيا

 عن طريق القاطع )السكينة( الرئيسية الخاصة بالمصعد -1
 
ي عن المصعد تماما

 .أفصل التيار الكهربانى

 :اصعد الى غرفة الماكينات واتبع الخطوات التالية -2

 .تحويل ذراع فرامل الماكينة لتحرير الفرامل -3

 لأعلى أو أسفل حت  تصل أمام أقرب دور  -4
 
ي تحريك الصاعدة  سهولة جدا

استخدم طارة الماكينة فى

 .سم( عن الدور 50من مكان توقفها بفاصل ) 

ي وضعها الصحيح وأن الصاعدة لا يمكن   -5
أعد ذراع الفرامل الى مكانة الطبيعي وتأكد من أن الفرامل فى

 .تحريكها بواسطة الطارة

ي  -6
ي ثم ابدأ فى ى واستخدم مفتاح الطوارئ لفتح الباب الخارجر عد إلى الدور الذي أوقفت عنده الكابي 

 إلى أن يتم خروجهم بالكامل
 
 فردا

 
 .خروج الأفراد المحتجزين بهدوء فردا

ي إخراج من بالداخل -7
ي واستخدام الفتحة فى  . تحذير: احذر من كسر زجاج الباب الخارجر
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ى  ي حالة وجود فتحة طوارئ بأعلى الكابي 
: فى
 
 :ثالثا

 بند )  -1
 
ي ثانيا

 (2,1اتبع الخطوات السابقة فى

مفتاح   -2 استخدم  ثم  الدور  بلاط  لأرضية   
 
تماما مساوي  ى  الكابي  ظهر  يكون  بحيث  ى  الكابي  اوقف 

ي  ي فتح الباب الخارجر
 .الطواريء فى

ي إخراج المحتجزين منها الى الخارج -3
ى وافتح فتحة الطوارئ لأعلى وأبدأ فى  .قف على ظهر الكابي 

ي الخطوات السابقة بعد خروج المحتجزين -4
 ....اتبع باف 

ي حالة زيادة السرعة أو قطع أحد الحبال 
: فى
 
 رابعا

الحالة    ي هذه 
 وفى
 
تماما ي مكانها 

إيقاف الصاعدة فى  على 
 
تلقائيا ي المصعد يعمل 

الباراشوت فى فإن جهاز 

يصعب تحريك الصاعدة بالطرق السابقة إلى أسفل ويجب تحريكها إلى أعلى فقط إلى أن يتم إيقافها 

 ..على الدور

ي تؤدي إلى حدوث العطل وتوقف المصعد على سبيل المثال لا الحصر
 :الأسباب الت 

ي  -1
 .انقطاع التيار الكهربانى

اق فيوز  -2  .احي 

 .صالون باب غي  سليم  -3

أثناء تأهب المصعد للوقوف ثم الضغط مرة أخرى على أزرار  (STOP) الضغط على أزرار الإيقاف -4

احد الأدوار لتنقل المصعد من السرعة البطيئة إلى السرعة السريعة فجأة مما يؤدي إلى فصل الأوفر 

 .  لود 

ى  -5 ى أو كسرها مما يؤدي إلى عدم اتزان الكابي   .  تلف الكسوة البلاستيكية بالكابي 

ي سوء حالة الجو  -6
ول نتيجة عدم إغلاق غرفة الماكينة جيدا وخاصة فى اكمة على الكني   .أتربة مي 

كة الصيانة فور حدوث أي عطل أو احتجاز ركاب داخل  ي عموم الأحوال يجب الإشاع بإبلاغ شر
هذا وفى

 
ً
ى يعملا  كما وأنة يجب التأكد من وجود جرس إنذار وتلفون داخل الكابي 

 
بصورة    المصعد لاتخاذ اللازم فورا

 .  جيدة
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 نظام التقييم  

يتم استخدام آليات التقييم الداخلىي للوحدة بواسطة السيد الدكتور/ وكيل الكلية لشئون خدمة 

المجتمع وتنمية البيئة لتقديم تقارير عن سي  العمل باللجنة كل ثلاثة أشهر بناء على المتابعة 

 للبنود الآتية: 
 
 -المستمرة، طبقا

 المستفيدين فور انتهاء النشاط. يتم تقييم أنشطة الوحدة بواسطة  .1

ي نهاية شـهر نوفمير ونهاية شـهر أغسـطس   .2
يتم القيام بتقييم داخلىي شـامل لأداء الوحدة نصـف سـنوي فى

 من كل عام وذلك باستخدام استمارات قياس الأداء. 

إصـدار دليل إرشـادي يحتوى على وصـف الوحدة ورسـالتها ورؤيتها وأهدافها ويتم مراجعته واسـتحداثه   .3

 
 
 متضــــــمنا

 
إنجازات العام الســــــابق وخطة عمل العام المقبل  :كل ثلاث ســــــنوات، كما يتم إصــــــداره ســــــنويا

ي أول أكتوبر من كل عام. 
 وذلك فى

ي من بدء الدراسة من كل عام. 
ي الأسبوع الثانى

 يتم الانتهاء من وضع الخطة السنوية للوحدة فى

 

 

 

 

 

  



 
 

28 

 اتهمن سلامتك

ي عند دخولك مبتى المنشاة يرجر 
 :لسلامتـــك مراعاة الآن 

 إحتفظ ببطاقة الهوية و سمح لرجال الأمن مشاهدتها  سهولة.  *

 .من قبل رجال الأمن عند دخولك المبتى إذا طلب منك ذلك تقبل إجراء التفتيش *

 *عدم جلب الأشياء الغي  مسموح بدخولها ولا تخص العمل .  

، وخاصة مخارج  *التعرف على  .الطوارئكروكي المبتى

 السيارات طبقا لتعليمات الأمن والسلامة بهذا الخصوص.  استخدام مواقف *

ي ومعرفة خطط الطوارئ  *
 تطبيق تعليمات الأمن والسلامة داخل المبتى

إذا كان  المكتب  على  هامة  أوراق  أو  مستندات  أية  ك  تي  والإدراج  لا  الخزائن  ي 
فى حفظها   .بالإمكان 

ك المبالغ*   النقدية والأوراق المالية على مكتبك عند مغادرتك العمل.  لا تي 

ي مكان  *
مقفل، وقم بإغلاق جميع   عند نهاية اليوم الدراشي تأكد من جمع كافة المستندات وحفظها فى

 .النوافذ والأبواب و حكام إقفالها

 من أهم أعمال السلامة والصحة المهنية التفتيش على: 

ي تساعد على الاشتعال أو المواد   •
عمليات التخزين وخاصة المواد شيعة الاشتعال أو المواد الت 

 .
 
ي تشتعل ذاتيا

 الت 

ها من المصادر الحرارية.   • ر وغي   مصادر السرر

 التأكد من توافر وسلامة أجهزة إطفاء الحريق وصلاحيتها للتشغيل.  •

ها.  •  التأكد من تنفيذ تعليمات النظافة العامة وتجميع وتصريف العوادم وغي 

ى وحمل أعواد الثقاب والولاعات والتخزين السليم   •  النظافة ومنع التدخي 

ها.  • ي تتوافر بها مواد قابلة للاشتعال وغي 
ي أماكن العمل الت 

 فى
 
ى نهائيا  يجب منع التدخي 

ى وتنفيذ هذه التعليمات   • ي المناطق المحظور فيها التدخي 
وضع لافتات ) ممنوع التدخيـــن ( فى

 . ى ى والزوار والعاملي  في   بدقة من المسرر

•   . ى ي الأماكن المحظور فيها التدخي 
يت والولاعات فى  يحظر حمل الكير

ي أوعية مكشوفة أو زجاجية )جفف ما ينسكب من هذه المواد   •
لا تخزن المواد القابلة للاشتعال فى

  .) ى   سرعة ولا تخزنها بجوار مصادر الحرارة كالمواقد والمدافى
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ي الحدائق أو حول  •
ورة عدم وجود أي أوراق أو مخلفات فـوق الأسطح أو فى  على ضى

 
حافظ دائما

ارة تلمسها.   ي لسهولة استعمالها بآي شر
 المبانى

ي الأوعية المخصصة لذلك.  •
 تأكد من إطفاء أعواد الثقاب أو بقايا السجاير قبل إلقائها فى
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 خطة عمل وحدة الأزمات والكوارث 

 2024/ 2023للعام الجامع  

ة الزمنية  الأنشطة   التنفيذ  مسؤول الفب 

   ندوة تثقيفية للطلاب الجدد عن الوحدة 

   ندوة تثقيفية لطلاب الدراسات العليا عن الوحدة  

   عن الوحدة  ملصقاتتصميم 

   تفعيل دور لجنة الأمن والسلامة ومتابعتها

هيئة  وأعضاء  ى  والعاملي  للطلاب  تدريبية  دورات  عقد 

 والإسعافات الأولية. التدريس ومعاونيهم عن الإخلاء 

  

ي 
فى انجازه  تم  ما  ورصد  الوحدة  دليل  ومراجعة  تحديث 

ي 
 العام الماضى

  

   متابعة السجلات 

   عمل قاعدة بيانات للوحدة 

   كتابة تقارير الوحدة  

   إعداد استمارة لحصر الأمراض والأوبئة و صابات العمل

 أرقام تهمك 

  
ن
 180 المطاف

طة النجدة  122 شر

 123 الإسعاف 

 129 طوارئ الغاز

 125 طوارئ المياه 
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 نتمتن لكم السلامة   ، دائما
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