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  وحدة إدارة ا3زمات والكوارث
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  .تكون وحدة إدارية لھا كيانھا ومسئولياتھا في الكيان ا$دارى و تضم فريق متميز ?دارة ا/زمات و الكوارث

  :مفھوم ا$زمه والكوارث

  :ا3زمة

الرئيسية التي يقوم عليھا النظام .  نظام الكلية ، كما أنه يھدد ا$فتراضات ا/زمة عبارة عن خلل يؤثر تأثيرا ماديا علي

 ويتطلب وجود ا/زمة توافر شرطين أساسين ھما : 

  أن يتعرض النظام كله للتأثير الشديد إلي الحد الذي تختل معه وحدته

جوھرھا تھديد  للتحدي. بمعني أن ا/زمة فيا$فتراضات والمسلمات التي يؤمن بھا أعضاء الكلية موضعا  تصبح

  .مباشر وصريح لبقاء كيان الكلية واستمرارھا

  :لكارثةا
 

وخسائر جسيمة في الموارد البشرية والمادية وأسبابھا إما  الكارثة ھي الحالة التي حدثت فع] وأدت إلي تدمير   

 اتخاذ إجراءات غير عادية للرجوع إلي حالةتكون غير مسبوقة بإنذار . وتتطلب  طبيعية أو بشرية . وعادة ما

إلي كوارث إذا لم يتم اتخاذ  ا$ستقرار . وقد تؤدي الكارثة إلي ما يسمي با/زمة . والعكس صحيح فقد تؤدي ا/زمات

  .القرارات وا?جراءات المناسبة لمواجھتھا

  
 : ا3زمة تطور مراحل

 
 : ا3زمة نشأة

  .متخذ القرار إحساس بالقلق تبدأ فيھا ا/زمة تلوح في ا/فق ، إذ يداھموھي المرحلة التي             
 .نموھا بصيرته ، أن يفقد ا/زمة عناصر ويستطيع متخذ القرار في ھذه المرحلة ، بخبرته ونفاذ    

 : ا3زمة نمو
   تنمو بحيث $  إذا تطورت ا/زمة بعد مي]دھا نتيجة عدم قدرة متخذ القرار القضاء عليھا فإنھا          

  ا$يجابي من أجل إفقاد  يستطيع متخذ القرار أن ينكر وجودھا أو تجاھلھا . وھنا يجب عليه التدخل    
  .ا/زمة عوامل تطورھا   

 :ا3زمة تطور
  ا/زمة محل ا$عتبار واستبداده  تصل ا/زمة إلي ھذه المرحلة نتيجة عدم دراية متخذ القرار بأبعاد         

  لھا . ومن ثم تزداد قوي المجتمع المتفاعلة مع  بالرأي أوانغ]قه علي نفسه ، أو عدم التخطيط المسبق     
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   .أھمھا لعدة أسبابا/زمة. وتتفاقم ا/زمة     
  

   .سوء التخطيط وا?دارة .1

 .لومات كافية عن عواملھا وأسبابھاعدم دقة الحكم علي ا/حداث وعدم توفر مع .2

  .إجراءات أمنية أثناء ا/زمة وبعدھا سوء ا/داء وعدم وجود .3

  .انزعاج صانع القرار تحت ضغط ا/زمة أو عدم الثقة في اختياراته .4

  .عدم تناسق وتكامل أفراد منظومة صنع القرار .5

 .و داخلية في المؤثرات علي ا/زمةحدوث تغيرات خارجية أ .6

 .المتاحةعدم ا$ستخدام ا/مثل للموارد المعلوماتية و المادية والبشرية  .7

  الرساله:

سعيا إلي  ا/من والس]مة في منشآت الكلية إنشاء نظام داخلي فعال ?دارة ا/زمات والكوارث بتوفير     

  استقرار مجتمع الكلية الداخلي

   :ةاھداف الوحد

    .) عاملين –يئة تدريس أعضاء ھ - ط]با/من والس]مة للموارد البشرية بالكلية ( -1

   .وا/فراد ضد الحرائق والكوارث وا/زمات تأمين منشآت الكلية -2

  .معايير ا/من والس]م تحقيق -3

   .ا/زمة/الكارثة نشر الوعي بين العاملين والط]ب وتدريبھم علي السلوك ا/مثل لمواجھة -4

  
  :ةاحتياجات الوحد

  
 –$سلكي  –فاكس  – إعداد غرفة عمليات ?دارة ا/زمات والكوارث مزودة بأجھزة اتصال حديثة ( تليفون -1

  طابعة –كمبيوتر 
محددا عليھا شبكة ا?طفاء  رسم توضيحي بمرافق ومنشآت الكلية يوضح المباني والمرافق والم]عب إعداد -2

  ( .... والتليفونات والكھرباء والصرف الصحي والمياه والغاز الطبيعي
شانھا تھديد كيان الكلية  سجل ا/زمات توثق به الكلية كل المواقف التي تعتبرھا أزمات أو كوارث من -3

  ويكون بمثابة ذاكرة للكلية
ا/زمات و الكوارث $بد من تكوين  فريق توعية ?دارة ا/زمات با?ضافة إلي الھيكل التنظيمي لوحدة إدارة -4

ا/كثر تعرضا لحدوثھا حيث أن معالجة الموقف الذي  فرق مصغرة ?دارة ا/زمات و الكوارث با/ماكن
لzزمة أو الكارثة ھم ا/قدر علي حلھا أو توفير الحل المناسب لھا  ن ا/شخاص ا/قربونيقوم علي أساس أ

 ا/كثر تعرضا لzزمة أو الكارثة مثل معمل الكيمياء ، معمل الطرق ، وحدة تكنولوجيا و ذلك لكل ا/ماكن
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ل]ستعانة به مع فريق  الورش ، لوحات توزيع الكھرباء. و يقوم القسم العلمى او الوحدة بتشكيل فريق محدد
  ادارة ا/زمة او الكارثة

التعامل مع ا/زمات مثل المحاكاة  استخدام الوسائل العلمية للتعامل مع ا/زمات استخدام وسائل علمية في -5
المتعلقة بالموقف في مجال محدد يقوم فيه النظام  والسيناريو. فالسيناريو ھو مجموعة من ا$فتراضات

تصورات لzزمة وإيجاد بدائل عديدة للحلول الموضوعة .  يساعد على وضع بتحليله ودراسته مما
بھدف التفسير والتنبؤ بسلوكھا أو ھي أسلوب كمي يھدف إلى وصف النظام  والمحاكاة تقليد لظاھرة ما

 تطوير النموذج الذي يوضح كيف تتداخل العوامل المؤثرة في المشكلة وما ھو تأثير تلك الحقيقي من خ]ل
  الحقيقي امل مع التركيز على الكيفية التي يمكن بھا أن يقلد ھذا النموذج حركة النظامالعو

إدارة سباّقة وھي ا?دارة  يجب تبني التنبؤ الوقائي كمتطلب أساسي في عملية إدارة ا/زمات من خ]ل  -6
وقائية مقبولة  مبكراً عن طريق صياغة منظومة المعتمدة على الفكر التنبؤي ا?نذاري لتفادي حدوث أزمة

عدة العاملين عليھا. إ$ أن النجاح في عملية إدارة ا/زمات يتطلب  تعتمد على المبادأة وا$بتكار وتدريب
   :عوامل منھا

 إيجاد وتطوير نظام إداري مختص يمكّن الكلية من التعرف على المشك]ت وتحليلھا -7
  . ووضع الحلول لھا بالتنسيق مع الكفاءات المختصة 

  لzزمات جزءًا ھامًا من التخطيط ا$ستراتيجي على جعل التخطيط العمل -8
 وورش العمل للموظفين في مجال إدارة ا/زمات ضرورة عقد البرامج التدريبية   -9

 لخطط إدارة ا/زمات واختبارھا تحت ظروف ضرورة التقييم والمراجعة الدورية -10
  تحت الضغوطا/فراد العمل  مشابھة لحا$ت ا/زمات وبالتالي يتعلم  

  .التأكيد على أھمية وجود نظام فعّال ل�نذار المبكر -11
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  إدارة ا3زمات والكوارثالھيكل التنظيمي لوحدة 
  مجلس إدارة الوحدة

  
  

  :ا3زمات إدارة فريق في توافرھا الواجب الشروط
 

  .الو$ء وا$نتماء للكلية -1
  .ا/زمةالمھارة والقدرة علي التدخل السريع والناجح في    -2
 النفسي والعاطفي الھدوء والقدرة علي التفكير الموضوعي والبعد عن ا$نفعال أو التأثير   -3

  .أمام أحداث ا/زمة       
  .المخاطر التي نكتنفھا ا$لتزام التام بتنفيذ كافة المسئوليات المنوطة بالفريق أيا كانت   -4
 .اللياقة ا?دارية والخبرة في التعامل مع ا/زمات   -5

  
   :ا3زمات إدارة فريق اختصاصات

  
  .دراسة ا/زمة وتشخيصھا بشكل فوري وسريع   -1
  .إعداد خطة عمل سريعة لمواجھة ا/زمة والتعامل معھا   -2
  .الحد من فرص تصاعد ا/زمة   -3
  .سرعة اتخاذ ا?جراءات التصحيحية ال]زمة أثناء تنفيذ الخطة   -4
 .الكلية أو من يفوضه ?دارة ا/زمةرفع التقارير أو$ بأول لعميد    -5
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  :والكوارث ا3زمات إدارة فريق وواجبات مسئوليات 
 

  : ا3زمات إلى ث�ث مراحل وھى يتحدد دور ومھام فريق إدارة ا3زمات طبقا للمنظومة العلمية Lدارة          
  ) المرحلة ا3ولى ( ما قبل ا3زمة     

  
  المتوقع حدوثھا التوقع ) لRزمات والكوارث –التنبؤ  التخطيط لRزمة وھذا يعنى (   -1
  إعداد الخطط ورسم السيناريوھات لمواجھه ا3زمات والكوارث   -2
 اتخاذ اLجراءات الوقائية لمنع أو احتواء ا3زمة أو الكارثة   -3
  ا$ستعداد للتعامل مع ا3حداث مثل تدريب ا3فراد وصيانة المعدات   -4
  ل�رتقاء بالمستوى التدريبى  بإدارة الكوارث وا3زمات وعقد ورش عمل تدريبيةنشر الوعي الثقافي    -5

  للعاملين بالكلية
  كلما أمكن ذلك تطوير آليات الرصد واLنذار المبكر في مجال إدارة ا3زمات أوالكوارث   -6
بأجھزة    ودة والكوارث مز تجھيز وحدة إدارة ا3زمات أوالكوارث لتكون غرفة عمليات Lدارة ا3زمات   -7

 ا$تصال المناسبة
  

  :)وا$حتواء المواجھة مرحلة ( الثانية المرحلة
  

  تنفيذ الخطط والسيناريوھات التي سبق إعدادھا والتدريب عليھا   -1
  تنفيذ أعمال المواجھة واLغاثة بأنواعھا وفقا لنوعية ا3زمة أو الكارثة -2
  القيام بأعمال خدمات الطوارئ العاجلة   -3
  عمليات اLخ�ء عند الضرورة تنفيذ   -4
اLجراءات المطلوبة للتعامل  متابعه الحدث والوقوف على تطورات الموقف بشكل مستمر وتقييم وتحديد   -5

 معه من خ�ل غرفه العمليات
  

   :) التوازن مرحلة ( : الثالثة المرحلة
 

 حصر الخسائر في ا3فراد والمنشآت   -1
  ) استئناف النشاطالتأھيل وإعادة البناء ( مرحلة    -2
  وضع أساليب للحماية من أخطار المستقبل المحتملة   -3
  بالدروس المستفادة تقييم اLجراءات التي تمت للتعامل مع ا3زمة أو الكارثة والخروج   -4
  المعنية ل�ستفادة منھا توثيق الحدث وتقديم التوصيات والمقترحات ال�زمة وتوجيھھا إلى الجھات   -5
الكوارث تتكون المنظومة العلمية  فى حالة ث الخطط وفقا للمستجدات من أجل إدارة أفضلتطوير وتحدي   -6

ذكر سابقا و ذلك استنادا الى السنياريوھات سابقة  $دارتھا الى مرحلتين و ھما الثانية و الثالثة كما
 ا$عداد و كذلك التدريب عليھا

  
  :الوظيفى التوظيف بطاقات

 
 الشروط الواجب توافرھا فى فريق ادارة ا3زمة /الكارثة فان 3عضاء الوحدة الدائمين با$ضافة الى     

   -:وصف وظيفى محدد كما يلى
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  :الوحدة سكرتارية

  : الواجبات والمسئوليات
  متابعة ا3مور اLدارية المتعلقة بعمل الوحدة   -1
  بتوصيات تھدف إلي الحد من الحوادث الخروجإعداد التقارير بالحوادث لرفعھا إلي إدارة الكلية لمناقشتھا و   -2
 تدوين محاضر اجتماعات الوحدة   -3
  في سجل ا3زمات تدوين كل المواقف التي تعتبر أزمات والتي من شأنھا تھديد كيان الكلية   -4
 استقبال المكالمات وتنظيم ا$تصا$ت الخاصة بالوحدة   -5
 المعلوماتتحديث أخبار الوحدة علي موقع الوحدة علي شبكة    -6

 
   : الوظيفة شغل شروط

  
 متوسط الحصول علي مؤھل عالي أو -1
  صفات شخصية -2
 القدرة علي العمل تحت ضغط   -3
 القدرة علي المتابعة   -4
  القدرة علي التصرف المتزن في أوقات ا3زمات   -5

  . (ICDL) شھادة القيادة الدولية للحاسب اvلي –السكرتارية الحديثة  : التدريب المطلوب
 

  :المعلومات وحدة مسئول
   : الواجبات والمسئوليات

 وظائفھا من تخطيط واتخاذ قرارات توفير المعلومات ال�زمة لمستويات إدارة ا3زمة لمساعدتھا في إتمام   -1
 الجغرافى للكلية توفير بيانات عن ثوابت المبنى للكلية و المتوفرة من نظام المعلومات   -2
 التصرف في كل منھا مات والكوارث التي مرت بھا الكلية وطرقإعداد قاعدة بيانات عن ا3ز   -3
 الدعم المعلوماتي له مساعدة متخذي القرار Lيجاد حلول للمشاكل محل الدراسة من خ�ل توفير   -4

  :الوظيفة شغل شروط 
 

 ا$دارة الحصول علي مؤھل عالي فى مجال -1     
 الحاسب اvلى صفات شخصيةالمھارات القدرة على التعامل بكفاءة مع  -2     

  القدرة علي العمل تحت ضغط  -3
  القدرة علي التخطيط و المتابعة  -4
 القدرة على الحوار و عرض ا3فكار  -5
  القدرة علي التصرف المتزن في أوقات ا3زمات   -6
 التفكير ا$بداعى و القدرة على التحلي�لتدريب المطلوب   -7
  التقاريراعداد  –الفعال  التفاوض   -8

 
  :المدنية الحماية مسئول

 الواجبات والمسئوليات
  
  والتأكد من وجودھا في أماكنھا مراجعة وسائل اLطفاء علي مستوي مباني الكلية من حيث كفايتھا و كفاءتھا   -1
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 الفارغ منھا إلي إدارة الحماية  التفتيش الدوري علي وسائل اLطفاء والتأكد من جاھزيتھا للعمل ودفع   -2
 المدنية لملئھا  

  للعمل باستمرار التفتيش الدوري علي حنفيات الحريق وإص�ح التالف منھا بحيث تكون جاھزة   -3
  الوصول إليه توفير متطلبات الوقاية لفريق اLطفاء بالكلية ووضعھا في مكان يسھل   -4
  الوظيفة شروط شغل مراجعة توفر وسائل اLنذار في المباني المنشأة حديثا   -5
  ؤھل عالي أو متوسطم   -6
  شخصية صفات أن يكون ضمن تشكيل لجنة الس�مة والصحة المھنية بالكلية   -7
  القدرة علي التوجيه وقيادة ا3فراد   -8
  القدرة علي التخطيط والمتابعة   -9

  التفكير اLبداعي   -10
  محفز ذاتيا $نجاز المھام في وقتھا بكفاءة عالية   -11
  الخاصة بوسائل اLطفاءإعداد اLحصائيات والبيانات    -12

  )الدفاع المدني –المطلوب : دورات في الحماية المدنية ( اLطفاء  التدريب
 

 : المھنية والصحة الس�مة مسئول
   الواجبات والمسئوليات

  
 ا3من والس�مة داخل ا3قسام  يتولي بالتعاون مع مدراء اLدارات والمعامل مسئولية التأكد من إجراءات   -1

  اLدارية المختلفة والمعامل والقاعات الدراسية 
  التأكد من وجود الع�مات اLرشادية والتحذيرية   -2
  السليمة مراجعة إجراءات الس�مة في التخزين بالمخازن وإتباع طرق التخزين   -3
  مراجعة التوصي�ت الكھربائية وتغطية المكشوف منھا   -4
 الكلية المختلفة والتفتيش ا3ولية في كل معامل ومدرجات وإداراتالتأكد من توزيع صناديق اLسعافات    -5

  وتعويض النقص بھا الدوري علي اLسعافات ا3ولية الواجب وجودھا في الصناديق  
  مراجعة وسائل ا3مان وأبواب الطوارئ في القاعات الدراسية والمعامل   -6
  الورش اون مع إدارةمراجعة إجراءات الس�مة وا3من في الورش الفنية بالتع   -7
 التأكد من وجود كمية الرمل المناسبة في المعامل والورش   -8
  : شروط شغل الوظيفة مراجعة احتياطات الس�مة الخاصة باسطوانات الغاز في حالة وجودھا   -9

 مؤھل عالي أو متوسط   -10
  : شخصية صفات أن يكون ضمن تشكيل لجنة الس�مة والصحة المھنية بالكلية   -11
  رة علي التوجيه وقيادة ا3فرادالقد   -12
  القدرة علي التخطيط والمتابعة   -13
  التفكير اLبداعي والقدرة علي التحليل   -14
  محفز ذاتيا $نجاز المھام في وقتھا بكفاءة عالية   -15

في  إجراءات الس�مة –اLسعافات ا3ولية  –المطلوب : دورات في الس�مة والصحة المھنية  التدريب
  . المخازن

 
 : البيئية التوعية مسئول

  والمسئوليات الواجبات
التي يلقيھا متخصصين في ھذا  نشر ثقافة الوعي البيئي بين العاملين بالكلية عن طريق اLعداد للندوات   -1

  المجال
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 الط�ب ا$لتزام بھا في متابعة إعداد لوحات إرشادية بقواعد وإجراءات الس�مة التي يجب علي جميع   -2
  بحيث يسھل قراءتھا الورش وتعليقھا في أماكن واضحة بالمعامل والورشالمعامل و  

 العاملين بالمخازن إعداد مطويات إرشادية بقواعد التخزين العامة في المخازن وتوزيعھا علي   -3
 مثل كيفية استعمال وسائل التنسيق Lعداد دورات تدريبية علي مختلف أوجه الس�مة والصحة المھنية   -4

  اLطفاء واLسعافات ا3ولية  
  : شروط شغل الوظيفة تسجيل أرقام ھواتف الطوارئ والعيادات في أماكن واضحة بالمعامل والورش   -5
  : صفات شخصية حاصل علي مؤھل عالي في مجال العلوم أو الھندسة   -6
  القدرة علي التأثير في اvخرين   -7
  القدرة علي الحوار وعرض ا3فكار   -8
 المظھرحسن    -9

 التفكير اLبداعي والقدرة علي التحليل   -10
  القدرة علي قيادة الفريق   -11

الحماية المدنية  –الس�مة والصحة المھنية  -ثقافة الوعي البيئي  التدريب المطلوب : دورات في مجا$ت
 . إدارة فريق العمل –مھارات ا$تصال الفعال  –أنماط السلوك البشري  – فن الحوار –

  
  الوحده: خطة

  :الخطة من الھدف                   
ا3زمات والكوارث التي قد تحدث  ا$رتقاء بمھارات وقدرات العاملين وأعضاء ھيئة التدريس في مواجھه •

  بالكلية
  ا3زمات والكوارث ا$ھتمام باستكمال وتطوير ا3جھزة والمعدات التي تستخدم في مواجھه •

  :الخطة اعتبارات      
  التوجھات القومية •
  المحافظة –الجامعة  –توجيھات ومطالب متخذي القرار على مستوى الكلية  •
  أنشطة الكلية المختلفة وطبيعة عملھا وما يترتب على ذلك من احتما$ت •
  استثمار الكوادر البشرية وا3جھزة والمعدات •
  التنسيق مع وحدات إدارة ا3زمات بالكليات ا3خرى والجامعة •

  :للخطة الرئيسية المحاور     
  ا$ستخدام ا3مثل لRجھزة والمعدات •
سواء كانت طبيعية أو نتيجة  نقل وتبادل الخبرات والتجارب الناجحة في مجال مواجھه ا3زمات والكوارث •

  لظروف طارئة
  ا$ھتمام با3نظمة التي تعمل بھا الوحدات الخدمية في ا3قسام المختلفة •
  فيھا جھة ا3زمات والكوارث وا$رتقاء بالكوادر العاملةزيادة كفاءة وحدة موا •
  التدريب المستمر على عمل السيناريوھات المختلفة لمواجھه ا3زمات •
  تجميع وتحليل المعلومات مع المختصين •
 إب�غ وسائل اLع�م في حالة تواجدھا تجنبا $نتشار الشائعات •
 عدم التھوين أو التھويل با3زمة أو الكارثة •
الصرف  –المياه  –الكھرباء  – ا3من الصناعي –فرق اLنقاذ  –انتقال وحدات الخدمات ( اLسعاف    •

  مواجھه الحدث وحدة تأمين الغاز الطبيعي ...... ) للتدخل في –الصحي 
  الخروج بالدروس المستفادة وتعديل السيناريوھات السابق وضعھا   •
  وسائل التدخل السريع ل�نقاذ •
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 السريع العاملين بالكلية المدربين على مكافحة الحريق والتدخلأفراد من    •
 

   نماذج
 حريق داخل أحد المعامل أو المكاتب أو المخازن   •
  انھيار جزء من أحد مباني الكلية   •
  اعتصام الط�ب داخل أحد مرافق الكلية   •
  حا$ت تسمم غذائي بالكلية   •
  اقتحام الط�ب لمبنى الكلية أو أحد مرافقه   •
  اLشاعات المدمرة   •
  ھبوط في المسطحات ا3رضية الشاسعة بالكلية   •
  ھيئة التدريس وجود أس�ك كھرباء دون غطاء في أماكن تجمع الط�ب والعاملين وأعضاء   •
  تسرب أسئلة ا$متحانات   •
  سرقة مقر الكنترول   •

من المبني ويجب  سريع وفعال وآمن للخروجعند نشوب حريق داخل أحد مباني الكلية يجب أن يكون ھناك تصرف      
ھذا الفريق تحديد موقع الخطر وتوجيه بقية  أن يكون في كل مبني فريق معد للطوارئ يترأسه أحد الموظفين ومن مھام

أقرب المخارج ، والتأكد من خروج الجميع قبل مغادرته المبني ، ومن ثم  الموظفين إلي الخروج من المبني بسرعة ومن
بالرجوع إلي موقع  منطقة التجمع المتفق عليھا مسبقا والتأكد من وجود الجميع ، و$ يسمح بعدھا 3حد فيالتجمع 

  .وجود مخاطر الخطر إ$ بعد اLذن من الشخص المسئول . وذلك بعد التأكد من عدم
  

  : الحريق حالة في التصرف كيفية
  

  كسر زجاج إنذار الحريق لتشغيله   -1
 )180المطافي فورا علي رقم الطوارئ ( ت: إب�غ غرفة    -2

 
  : يأتي كما الحريق لنوع مناسبة مطفأة أقرب باستخدام أمكن إذا الحريق مكافحة
  اسحب مسمار ا3مان بالمطفأة   -1
 وجه فوھة المطفأة إلي مكان الحريق   -2
  اضغط علي المقبض لتشغيل المطفأة   -3
 إذا انتشر الحريق عليك وأنك باستطاعتك الھروب تأكد أن المكان الذي تقف فيه $ يشكل خطورة   -4

  
 : الحرائق مكافحة فرق واجبات
  الحريق تحديد مكان الحرائق من خ�ل م�حظة اللوحة التوضيحية لنظام إنذار   -1
 مطفآت –ذات اللون ا3حمر  القيام بمكافحة الحريق بوسائل اLطفاء المتوفرة بالمبني ( مطفآت الماء   -2

  ) الكربون ذات اللون ا3سودثاني أكسيد    
  المبني التأكد من غلق النوافذ وا3بواب وذلك لمنع انتشار الحريق بباقي مكونات   -3
 بإرشادھم إلي موقع الحريق  التعاون مع الفرق المتخصصة التابعة Lدارة الدفاع المدني والحريق   -4

   ونوعه وأجھزة ووسائل اLطفاء المتوفرة  
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  :والوحدات ا3قسام رؤساء واجبات
  اLخ�ء التأكد من إغ�ق ا3بواب والنوافذ فيما عدا المخارج المخصصة لعمليات -1
  التأكد من فصل التيار الكھربائي   -2
  اLشراف علي عمليات اLخ�ء   -3
 ) الصحة وزارة –التأكد من عمليات ا$تصال بالجھات المختصة ( الدفاع المدني    -4
  الفرق المتخصصة Lدارة الدفاع المدني والحريقالتأكد من وصول    -5
      منھم داخل المبني التوجه إلي نقطة التجمع للتأكد من وجود جميع العاملين وعدم تخلف أي   -6

  مسئوليات ومھام مدراء اLدارات  
 استخدامھا لديھم ا3لفة علي  التأكد من أن جميع شاغلي المبني علي دراية تامة بمسالك الھروب وأن تكون   -7
 إليھا مفتوحة طيلة فترات  التأكد من أن جميع ا3بواب المركبة علي مخارج الطوارئ والممرات المؤدية   -8

  ) ا3شخاص الدوام الرسمي وأن تكون سھلة الفتح للخارج (اتجاه اندفاع  
ومثبت عليھا لشاغلي المبني  التأكد من خلو كافة مسالك الھروب من العوائق وأن تكون واضحة تماما   -9

 اللوحات اLرشادية الدالة عليھا
 

  : الحراس واجبات
  

  تأمين المبني وحفظ النظام   -1
  منع دخول أي أفراد غير المختصين داخل المبني  -2
 اLخ�ء والسيطرة علي منع خروج أحد من البوابة الرئيسية لمباني الكلية إلي أن تنتھي عمليات   -3

  ا3زمة وانتھاء الحالة الطارئة  
  انتظار الفرق المتخصصة من رجال الدفاع المدني وإرشادھم لموقع الحريق   -4

  كيفية التصرف في حالة اLصابة بجروح  
 وضع ضماد على الجرح ثم القيام بالضغط علية حتى يتوقف النزيف   -5
 غسل الجرح بالماء والصابون أو إي مطھر للجروح   -6
 $صق ة وتثبيته بشريطتغطية الجرح بشاش معقم أو بقطعة قماش نظيف   -7
  ا3ولية التأكد من توافر ا3دوية وا3دوات الطبية ال�زمة لعمليات اLسعافات   -8
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   . الجلد حتى أو ا$ستنشاق أو الفم طريق عن التسمم يحدث قد الغذائي التسمم حا$ت في التصرف كيفية
 
 
 

  بالتسمم للمصاب ا3ولية اLسعافات
 استدعاء اLسعاف   -1
 يعطى المصاب كأسين من الحليب أو الماء   -2
  $ يستحث المصاب على التقيؤ   -3
 ا$حتفاظ بوعاء السم لكي يراه الطبيب   -4

 

  
  

  : الكھربائي الصعق حالة في التصرف كيفية
 قطع التيـار الكھربائي   -1
ا$سعاف القصـــور فيتم  قــد ييتسبب الصعق الكھربائي في حدوث قصور في عمل القلب : في حالـــة   -2

  عن طريق التنفس ا$صطناعي
  ينقل الى المستشفى   -3

 

 
 

  :اLدارات مدراء ومھام مسئوليات
 توفير إرشادات الس�مة للعاملين في مجال الكھرباء   -1
وعدم  المناسبة أثناء العمل يجب على العاملين في مجال الكھرباء ارتداء مھمات الوقاية الشخصية   -2

  ا3س�ك الكھربائية أو المتدلية التي قد ت�مسارتداء الم�بس الفضفاضة 
 المعزول المميت للشرر يجب أن تكون المفاتيح المستخدمة داخل مخازن المواد الكيميائية من النوع   -3
 التوصي�ت عما$ً فنيين ويجب أن $ يجب أن يكون القائمين على أعمال الصيانة لRجھزة الكھربائية أو   -4
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  الكھربائية أ$ بعد التأكد من عدم مرور التيار الكھربائي  ات أو تركيبات في ا3جھزةتجرى أية إص�ح       
 فيھا وتوصيلھا با3رض       

  
  :الكھرباء لمستخدمي الس�مة إرشادات

ومصنعه من قبل شركات ذات  استخدام المعدات وا3جھزة وا3دوات الكھربائية التي تكون بحاله جيده   -1
 بكل جھاز كھربائي قبل استخدامه التاكد من معرفة تعليمات التشغيل الخاصةسمعه طيبه، ويجب 

المفاتيح أو التوصي�ت  يجب عدم تحميل أي مفتاح كھربائي زيادة عن حده وعند م�حظة أي سخونة في   -2
القيام بأي أعمال توصي�ت كھربائية أو  الكھربائية إب�غ الكھربائي المختص لعمل ال�زم ويجب عدم

  الكھرباء حات إ$ بمعرفة المختصين في مجالإص�
  الكيمياء كيفية التصرف في حالة تسرب أحد المواد الكيماوية السامة بمعامل

 العمل فورا على ايقاف مصدر التسرب والحد منه   -3
 
 

                                    
 

  
 

 ا$عتبار اتجاه الريح فىاLخ�ء الفورى للعاملين الموجودين بالمكان مع وضع    -4
والتكييف منعا $نتشار الغازات  اذا كان التسرب بمكان مغلق يتم غلق النوافذ وا$بواب وايقاف المراوح   -5

  وا$بخرة $ماكن أخرى
والمخصصة للتعامل مع ھذه النوعية من  $يتم التعامل مع الحادث إ$ بعد ارتداء الم�بس الواقية ال�زمة   -6

 المواد الكيماوية والبيولوجية الم�بس الواقية المعالجة ضد المواد ويفضل
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   ب�ستيك أو عبوات  تجميع المواد سواء بمواد ماصة ( اسفنج ) أو تجميع المواد داخل أكياس   -7

 .ب�ستيكية مع وضع ھذه العبوات داخل عبوات اكبر منھا

العمل على تجميع  عنه لذا يجبالنجاح فى السيطره على الحادث يتوقف على المعلومات المتاحه    -8

 . المعلومات الصحيحه باسرع وقت ممكن

 .عليھا إزالة التلوث من اLجراءات الھامه والتى يلزم التدريب   -9

  مسئوليات ومھام مدراء اLدارات   

 تزويد المكان بإحتياطات الطوارئ من ماء وكھرباء   -10

 ا3ولية ووسائل اLسعافاتتزويد المعمل با3جھزة ال�زمة Lطفاء الحريق    -11

 بس�مة التخلص اvمن من النفايات الطبية وتوفير إجراءات التعامل معھا   -12

 $كتشاف أي مرض مھني  إجراء الفحص الطبي الدوري على العمال المعرضين للمخاطر الكيميائية   -13

 0 الطبية لطبيعة العمل مبكراً نتيجة التعرض لھا والتأكد من استمرار لياقة العمال

 

                               
  

 
   :الكلية مباني أحد من جزء انھيار حالة في التصرف كيفية

 
 ا$خ�ء الفورى للعاملين الموجودين بالمكان   -1

  التأكد من فصل التيار الكھربائي   -2

  ) ا$دارة العامة للشئون الھندسية -ا$تصال بالجھات المختصة (ا$سعاف   -3

  منھم داخل المبني نقطة التجمع للتأكد من وجود جميع العاملين وعدم تخلف أيالتوجه إلي    -4

 

   :والوحدات ا3قسام رؤساء واجبات     
 

 الشاملة للمباني ضرورة تحديث وتطوير البيانات البنائية واLنشائية وا$لتزام بالجودة   -1

  معرفة العمر ا$فتراضى وا$نشائى وا$قتصادى للمبانى   -2
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 لجنة نظم ا3مان والدفاع المدني
  مفھوم ا3مان:

من منطلق أن ا/من مسئولية جماعية وليست فردية ، وحيث أن ا/من ھو إحساس الفرد     وا/فراد      
بشعور الطمأنينة وا/مان مما يحفــزھم على العمل ويوفر لھم مناخ والجماعات التي يتشكل منھا المجتمع 

وا?نتاج والتقدم ، ومــن خ]ل ھذا المفھوم فان إجراءات ا/من والس]مة في  ا$ستقرار ال]زم $ستمرار التنمية
وذلك  لينكلية ا$قتصاد المنزلي تستھدف نشر ا/مان والطمأنينة بين الط]ب وأعضاء ھيئة التدريس والعام

يجب إتباع ا?جراءات والتعليمات  لتوفير المناخ المناسب للعملية التعليمية وتوابعھا لتحقيق التقدم والتطوير. لذا
تم إنشاء لجنة نظم ا/مان والدفاع المدني ضمن  ا/منية ضمانا لتحقيق الھدف من المفھوم ا/مني الخاص بالكلية.

حدى مخرجات مشروع التطوير المستمر والتأھيل ل]عتماد بموافقة لجان وحدة إدارة ا/زمات والكوارث كإ
 .2010/  2/  18بتـــــاريخ             مجلس الكلية رقـــم

  . الرؤية :1
أن تكون ھناك وحدة قادرة علي تأمين وتوفير الس]مة وإدارة ا/زمات بكافة الوسائل والتقنيات عالية المستوي 

  بالكلية إلي مستوي معايير ا/من والس]مة مطابقة للمعايير الدولية .للوصول 
   . الرسالة:2
  توفير ا/من والس]مة في كلية ا$قتصاد المنزلي من منشآت وأفراد وغير ذلك. -1 

  توفير وسائل ا/مان داخل الكلية . -2
  التوعية بوسائل ا/مان لجميع ا/فراد.  -3
  في الكوارث. التوعية بحسن التصرف  -4
  غرس السلوك الحضاري با/من وا/مان وإدارة ا/زمات. -5
  ا3ھداف :. 3
 : تتركز ا3ھداف في عدة محاور 

  المحور ا3ول: الس�مة وا3مان
  احتياطات السرقات). –تأمين المنشآت  –توفير نظام أمن لس]مة المبنى وا/فراد ( احتياطات أمنية لzفراد  -1
  أتوماتيكى. إنذار توفير نظام -2
  توفير نظام دخول وخروج الطلبة . -3
  توفير نظام تخزين الكيماويات . -4

  المحور الثاني: النظافة والمناخ الصحي لمباني الكلية.
  توفير نظام للنظافة والمناخ الصحي.  -1
   توفير نظام متابعة النظافة الدوري.  -2
  المحور الثالث: التدريب. 

  يبية وورش عمل عن الحرائق من خبراء الدفاع المدني.عمل دورات تدر -1
  ورش عمل من المراقبة الطبية عن ا?سعافات ا/ولية.  -2

   المحور الرابع: تحقيق معايير الس�مة وا3مان بمباني الكلية
  تجھيزات و معدات تحقق ا3من و الس�مة 

  ا$ختصاصات:
  توفير وسائل ا/مان داخل الكلية.  -1
  ة بوسائل ا/مان لجميع ا/فراد من خ]ل عمل دورات تدريبية للتوعية.التوعي -2
  إدارة الكوارث داخل الكلية والتدريب علي كيفية التعامل معھا. -3
  غرس السلوك الحضاري با/من وا/مان وإدارة ا/زمات. -4
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  تشكيل اللجنة:
  

 رئيسا       أ.د.  وكيل الكلية لشئون خدمة المجتمع وتنمية البيئة  1

 عضوا      السيدة/  أمين الكلية  2

 عضوا      السيدة/  رئيس قسم الشئون اLدارية   3

 عضوا     السيد/  رئيس قسم الصيانة  4

 عضوا     السيد/  مسئول ا3من بالكلية  5

 عضوا     السيد/  مسئول اLطفاء بالكلية  6

  
  واجبات لجنة نظم ا3مان والدفاع المدني:                               

  
والس]مة إن تقوم وتھتم بھا وتعمل على  ھناك العديد من الواجبات والمسئوليات التي يجب على لجنة أنظمة ا/من

 تفعيل ھذه الواجبات وا$نتقال إلى مرحلة حيز التطبيق سواء من قبلھا أو من قبل وضع قواعد لھا و لتتمكن من عملية
  العمال.

ومسئولياتھا في العمل لتتمكن من  يجب أن تضع خطة عمل تتمكن من خ]لھا من تحديد إستراتيجيتھا ومسارھا -
وتوفير كل متطلبات نشر الوعي القوانين والتشريعات الموجودة  وضع ا/ساسيات ومن ثم تنظيمھا داخل إطار يلبي

  الوقائي.
والمتابعة  عملي ضمن الخطة ا$ساسيه يتضمن التدريب والتأھيل والية عمل تشمل ا?شراف والتوجيه وضع برنامج -

ومن واجبات لجنة أنظمة ا/من  الجميع ومن خ]ل كل ھذه الخطوات تكون واجباتھا ومسئولياتھا بموضع التنفيذ من
   ة ا$تى:والس]مة المھني

  . ا/من والس]مة في العمل تعتمد قواعد و إجراءات والتعليمات الفنية وا?رشادات بشأن تنفيذ سياسة •
   إلى المعايير ألموضوعه من قبل المؤسسة أو المنشآت. العمل بأسـس ا/من والس]مة والجودة وا$رتقاء بھا •
  . والس]مة والصحة المھنية والس]مة وضع معايير لzمن •
  تنفيذ معايير الجوده. •
  ا/سباب وا/فعال التي قد تؤدى إلى ا?صابة أو حوادث إثناء العمل. العمل على منع •
 وتخمين وتحليل للمخاطر سواء لمقر العمل أو ا�$ت والواجبات. عمل تقييم •
 والمتابعة للتحقق من تطبيق تعليمات ا/من والس]مة المھنية. ا?شراف •
 لين بارتداء تجھيزات الوقاية الشخصية إثناء العمل.التزام العام التأكد من •
 . دوري لمقار العمل القيام بتفتيش •
  . ا/من والس]مة المھنية في عملھم وضع برامج تدريب للعاملين الجدد لتعريفھم بأساسيات •
 سواء التخصصية والعامة للعاملين في المؤسسة. القيام بعمل دورات في ألس]مه المھنية •
 .والس]مة المھنية عن طريق اللوحات ا$رشاديه والمنشورات والتثقيف في ا/مننشر الوعي  •

توصيات للحد   التحقيقات في حوادث ألس]مه المھنية وعمل دراسات ميدانيه عن أسباب الحوادث لوضع أجراء
  . منھا

  العالمية المختصة في الس]مة المھنية متابعة التقارير وا/بحاث سواء المحلية أو ا$قليمه أو •
  عملھا. لمواكبة تطورھا وبدورھا تقوم بتحديث وتطوير      
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 -الخطة التنفيذية:
  تركيب وصيانة عدد كافي من طفايات الحريق بالمعامل في كل أنحاء الكلية .  -1
  صيانة حنفيات ا?طفاء في كل ا/دوار . -2
ا/من والس]مة ) با?ضافة إلي دورات أسبوع  –ا/زمات والكوارث  –اويات عمل دورات تدريبيه (تخزين الكيم -3

  البيئة الذي من خ]له تم التوعية با?سعافات ا/ولية وإرشادات الحريق .
  تركيب الشفطات بالمعامل التي تحتاج إلي ذلك. -4
  مراجعة المعامل و تركيب صيدليات إسعاف ووضع جرادل الرمل في كل معمل.  -5
  تفعيل جرس ا?نذار.  -6
  لصق $فتات توضح كيفية استخدام طفايات الحريق. -7
  لصق لوحات تحث علي المحافظة علي النظافة و احتياطات ا/من و ا/مان. -8
  نشر ثقافة ا/من و ا/مان لدي جميع الفئات الموجودة في الكلية. -9

  -مقر اللجنة:
  الدور ا/ول مبني العميدة بجوار مقر السوق الريادي داخل وحدة ا/زمات والكوارث.         

  
  نظم ا3مان والدفاع المدنيدليل دليل 

 ينبغي على جميع الطلبة والموظفين وأعضاء ھيئة التدريس التقيد بالقواعد العامة للس]مة .  •
  كافية ?زالة المخاطر المعرّفة. يقوم كل قسم إداري أو أكاديمي بتقييم المخاطر واقتراح الحلول ال •
تقوم لجنة ا/من والس]مة باتخاذ ا?جراءات المناسبة لتقليص مستوى المخاطر المتعلقة با/خطار المعروفة  •

  والمحتملة . 
يجب أن يكون جميع الموظفين المعرضين لخطر معين مدركين لھذا الخطر وا?جراءات المناسبة لتقليص ھذه  •

  نطقة المحددة . المخاطر في ھذه الم
  لzمن والس]مة .  الكليةأن يلتزموا بلوائح   ينبغي على جميع العاملين في الكلية •
ينبغي على الطلبة والموظفين وأعضاء ھيئة التدريس ا$لتزام التام وفي جميع ا/وقات بالقواعد المنصوص عليھا في  •

  أي قسم وعليھم تطبيق ا?جراءات التي تحد من ا/خطار. 
/ي موظف أو عضو من أعضاء ھيئة التدريس يرغب في إجراء بعض التعدي]ت على أنظمة وإجراءات  ينبغي •

الس]مة الحصول على إذن خطي من وكالة الكلية لشئون خدمة المجتمع وتنمية  البيئة وموافقة كتابية قبل إجراء أي 
  تعديل . 

ينبغي على رئيس القسم توجيه ومراقبة الموظفين أو أعضاء ھيئة التدريس قبل شروعھم بأعمال خطرة غير معتادة  •
 أو أنھم غير متأكدين من مخاطرھا .

  ينبغي إع]م لجنة ا/مان والدفاع المدني مباشرة بجميع ا?صابات أو الحا$ت الخطرة .  •
   بما يلي :على علم ودراية  يلزم أن يكون الموظفين وأعضاء ھيئة التدريس •
  إجراءات الطوارئ وخطة ا?خ]ء في حالة الحرائق أو أي حالة طارئة يتعرض فيھا ا/شخاص للخطر  •
  خطة الطوارئ الخاصة بكل مبنى يعمل فيه. •
  نوعية المخاطر التي يمكن أن يتعرضوا لھا في ھذا المرفق .  •
  مخارج الطوارئ في مكان العمل. •
  أماكن وجود طفايات الحريق وأجراس ا?نذار وكيفية عملھا والتدريب على استخدامھا. •
  بمكان عدة ا?سعاف ا/ولي وكيفية استخدامھا. •
  تطبيق سياسة منع التدخين في الكلية. •
عدم استخدام المصاعد في حالة حدوث حريق. وفي حالة تعطل المصعد ينبغي ا?ب]غ عن ذلك باستخدام جرس  •

  الموجود . ا?نذار
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  دليل تقيم وسائل ا3من و ا3مان المتاحة بالكلية
  مراجعة وسائل الس�مة وا3مان من خ�ل : -1
ا?سعافات   -ا?رشادات  –زيارة ومراجعة و سائل ا/مان في جميع منشات الكلية وكتابة تقرير ( وسائل ا/مان  •

 ا/ولية ....ألح).
 ت ا?سعافات في كل معمل.مراجعة وسائل ا/مان في المعامل و صيدليا •
 مراجعة طفايات الحريق ومدي ص]حيتھا. •
 مراجعة مدي كفائة جرس ا$نذار •
  لصق لوحات إرشادية. - لصق $فتات توضح كيفية استخدام طفايات الحريق •
  اLجراءات الوقائية من خ�ل: -2

  أتحاذ ا?جراءات الوقائية من نتائج أعمال المراجعة.
 المستمر من خ�ل:التدريب و التأھيل  -3

  *  تدريب العمال و المحاضرين و ذوي الع]قة.     
   * عمل  سيناريوھات وھمية.     

  * عمل محاكاة لبعض أ$زمات و الكوارث.
  * تسجيل النتائج وعمل دراسة للمحاكاة السابقة.

  * نشر ثقافة ا/من و ا/مان لدي جميع الفئات الموجودة في الكلية.
  اتي 3ھداف اللجنة من خ�ل:التقييم الذ -4

عمل سجل مراجعه خاص بعملية المراجعة. وذلك لدراسة المردود من ا?جراءات السابقة وتأثيراتھا وعمل مقارنة 
  بين ما قبل التقييم  وما بعده.

  

  
  إرشادات عامة

  ينبغي على جميع الطلبة والموظفين وأعضاء ھيئة التدريس التقيد بالقواعد العامة للس]مة .  •
  يقوم كل قسم إداري أو أكاديمي بتقييم المخاطر واقتراح الحلول الكافية ?زالة المخاطر المعرّفة.  •
لقة با/خطار المعروفة تقوم لجنة ا/من والس]مة باتخاذ ا?جراءات المناسبة لتقليص مستوى المخاطر المتع •

  والمحتملة . 
يجب أن يكون جميع الموظفين المعرضين لخطر معين مدركين لھذا الخطر وا?جراءات المناسبة لتقليص ھذه  •

  المخاطر في ھذه المنطقة المحددة . 
  لzمن والس]مة .  الكليةأن يلتزموا بلوائح   ينبغي على جميع العاملين في الكلية •
ة والموظفين وأعضاء ھيئة التدريس ا$لتزام التام وفي جميع ا/وقات بالقواعد المنصوص عليھا في ينبغي على الطلب •

  أي قسم وعليھم تطبيق ا?جراءات التي تحد من ا/خطار. 
ينبغي /ي موظف أو عضو من أعضاء ھيئة التدريس يرغب في إجراء بعض التعدي]ت على أنظمة وإجراءات  •

خطي من وكالة الكلية لشئون خدمة المجتمع وتنمية  البيئة وموافقة كتابية قبل إجراء أي الس]مة الحصول على إذن 
  تعديل . 

ينبغي على رئيس القسم توجيه ومراقبة الموظفين أو أعضاء ھيئة التدريس قبل شروعھم بأعمال خطرة غير معتادة  •
  أو أنھم غير متأكدين من مخاطرھا .

  المدني مباشرة بجميع ا?صابات أو الحا$ت الخطرة . ينبغي إع]م لجنة ا/مان والدفاع  •
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   بما يلي :يلزم أن يكون الموظفين وأعضاء ھيئة التدريس على علم ودراية  •
o . إجراءات الطوارئ وخطة ا?خ]ء في حالة الحرائق أو أي حالة طارئة يتعرض فيھا ا/شخاص للخطر  
o .خطة الطوارئ الخاصة بكل مبنى يعمل فيه  
o  . نوعية المخاطر التي يمكن أن يتعرضوا لھا في ھذا المرفق  
o .مخارج الطوارئ في مكان العمل  
o .أماكن وجود طفايات الحريق وأجراس ا?نذار وكيفية عملھا والتدريب على استخدامھا  
o .بمكان عدة ا?سعاف ا/ولي وكيفية استخدامھا  
o .تطبيق سياسة منع التدخين في الكلية  
o اعد في حالة حدوث حريق. وفي حالة تعطل المصعد ينبغي ا?ب]غ عن ذلك باستخدام جرس عدم استخدام المص

  ا?نذار الموجود .
  . اLرشادات العامة للس�مة في المختبرات الكيميائية:1

  لس�مة ا3شخاص داخل المعامل يجب إتباع اLرشادات العامة للس�مة في المختبرات كما يلي:
يرية على عبوات المواد الكيميائية وا/واني الزجاجية للتنبيه على خطورة محتواھا استخدام الملصقات التحذ .1

  وا$حتياطات ال]زم إتباعھا عند استخدامھا .
. $ تحاول نقل المواد الكيميائية خارج المختبر ، وإن اضطررت لذاك فأستخدم كلتا يديك في حمل العبوة ، و$ 2

  بوة في آن واحد .تسندھا بصدرك ، و$ تحمل أكثر من ع
. اغسل يدك جيدا بالماء الجاري بعد ا$نتھاء من العمل ألمخبري ، فھذا يقلل من خطر التسمم بالمواد الكيميائية 3

  السامة .
  اقرأ التعليمات و التحذيرات الموجودة على عبوات المواد الكيميائية قبل استعمالھا ، واعمل على تطبقھا . -4
  الكيميائية بشكل مباشر بان تضع العبوة أمام أنفك ،$ن بعضھا خطر .. $ تحاول شم المواد 5
  . $ تتذوق آي مادة كيميائية مھما كانت ا/سباب .6
. إذا $حظت أن ا?شارة التحذيرية الموضوعة على عبوة المادة الكيميائية تدل على أنھا مادة قابلة ل]شتعال ،فأبتعد 7

  قدر ا?مكان عن مقر عملك . عن التسخين المباشر ، وابعد اللھب
. $ تھمل في لبس معاطف المختبر والكمامات والنظارات الواقية والقفازات عند التعامل مع المواد الكيميائية حفاظا 8

  على س]متك .
. أحذر عند التعامل مع الكيماويات المختلفة وإذا انسكب على ا/رض أي كمية ف] تجمعھا بيديك،وإذا كانت بسيطة 9 

  يمكنك التخلص منھا برشة كمية من الكبريت عليھا .ف
. عند تسخين المحاليل حاول أن تكون الحرارة موزعة بانتظام ، واستخدم شبكة التسخين الخاصة بذلك،أو حرك 10

  أنبوبة ا$ختبار بشكل مستمر على اللھب ،وأبعد الفوھة عن وجھك أو وجه زميلك.
  

زجاجة خزن المحاليل مباشرة في العمل ألمخبري اليومي ، وخذ منھا ما تحتاج إليه وضعه في كأس . $ تستعمل 11
  منعا لتلوث المادة الكيميائية ، و$ ترجع المادة المتبقية إلى عبوة التخزين .

خلط ا/غطية . أغلق عبوة تخزين المادة الكيميائية بغطائھا الخاص مباشرة بعد أخذ الكمية المناسبة منھا منعا ل12
  يبعضھا مما يؤدي إلى تلوث المواد الكيميائية،وبالتالي فشل بعض التجارب .

. $ تستخدم طريقة السحب بالفم عند أخذ كميات من المواد الكيميائية بواسطة الماصة ، واستخدم عوضا عن ذلك 13
  ) لضمان س]متك . Pipette Fillersا$نتفاخ المطاطي (

  مة أو تخزينھا في المختبر ،و$ تشرب من الماء المخصص للمختبر.. تجنب تناول ا/طع14
  . تجنب التدخين داخل المختبر وخاصة قرب المواد الكيميائية ، فبعضھا ذات أبخرة شديدة العشق للھب.15
خل . المشي بھدوء داخل المختبر وعدم ا$ندفاع في المشي أو التحرك المفاجئ ، وترك اللھو والمزاح والشجار دا16

  المختبر .
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. عدم سد الطرقات والممرات با/جھزة وا/دوات ، خاصة منافذ الخروج ا$ضطرارية ، والتي يجب أن يكون 17
  الوصول إليھا سھ] وسريعا.

  . يجب وضع اللوحات وا?ع]نات ا?رشادية في داخل المختبر واعمل على تطبقھا .18
  خول المختبر .. ينصح الط]ب بأتباع النظام والترتيب عند د19

  اLرشادات العامة لRمان والس�مة في معامل التغذية:-2
  يجب أخطار الط�ب بالتعليمات وكيفية تطبيقھا: 
 0ضرورة التأكد من غلق مفاتيح البوتاجازات بالنسبة للشع]ت وا/فران قبل الخروج من المعمل -1
س]مة الط]ب والقائمين بالتدريس  التأكد من إغ]ق الشع]ت جيدا قبل الخروج من المعمل حرصا على -2

 0داخل المعمل
 0غلق المحبس الرئيسي الموجود بالمعمل وذلك حتى $ يتسرب الغاز من الشع]ت و ا/فران -3
 0$بد من تنفيذ  ھذه التعليمات جيدا حتى $تقع المسئولية كام] على القائم بالتدريس داخل المعمل -4
ية التعليمية بسھولة ويسر دون حدوث أي خسائر وحرصا على س]مة $بد من ا$لتزام بذلك حتى تسير العمل -5

 0الجميع
 0تأمين المعامل وذلك بغلق محابس الغاز الطبيعي لكل جھاز مع عدم ا$كتفاء -6
 0غلق صنابير المياه -7
 0غلق مفاتيح ا$نارة -8

 0غلق الشفاطات -9
 0التأكد من وجود طفايات الحريق وص]حية استخدامھا -10
 حالة حدوث أي خطا يجب إب]غ إدارة الكلية فورا.في  -11
 .حريق حدوث واحتمال حرارتھا لمنع ارتفاع وذلك  أجھزة حول كافي فراغ ترك يفضل -12
 وقوع وتسبب خلل فيه يحدث المعمل فقد خارج تكون عندما تعمل الخ]طات الغسا$ت مثل ا/جھزة تترك $ -13

 حريق.
 بعد ا$نتھاء مباشرة.  الفرن أو الطھي جھاز دائمًا وأطفئ .مراقبة بدون الموقد على ا/واني تترك $ -14
 فھما الورقية أو المناديل المناشف أو الفوط تستعمل و$ .الفرن من المقالي سحب في ا/واني مقابض استعمل -15

 .النار اشتعال يسببان قد
 الفرن الممتد خارج حافة لمقبضفا س]متك، على حفاظًا الفرن حافة عن بعيدًا الداخل إلى المق]ة مقبض أدر -16

 .حروقاً شديدة يسبب قد أمر الشخص به يصطدم أن يمكن
 في المعامل:  الناجم الحريق مع التعامل إجراءات 

 :اvتية اLرشادات إتباع فيجب المعمل في حريق حدوث حالة في
  .بالمعمل الموجودة الحريق طفاية استخدام وسرعة الجميع إبعاد يجب -1
  .الحرارة مصدر إطفاء يجب -2
  الحريق. ?طفاء الماء عدم استعمال  -3
  .الوعاء على غطاء بوضع اللھب اخمد-4
  بالمسئول عن الدفاع المدني. فاتصل الحريق إطفاء على قادرًا تكن لم أن  -5
  .المكان ً?خ]ء مستعدا كن -6
  غاز تسرب وجود حالة في التعامل إجراءات 

 :اvتية اLرشادات إتباع يجب المعمل في غاز تسرب وجود حالة في
 .السجائر أو المشع]ت  مثل ا?شعال مصادر جميع أطفئ  -1
  .ا/جھزة جميع وأطفئ البوتاجازات جميع صمامات أغلق -2
  .كھربائية مفاتيح أي تشغل $ -3
  .وا/بواب الشبابيك بفتح المعمل تھوية إلى بادر -4
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 بفني واستعن التسرب مصادر الغاز وتحديد يتبدد حتى إخراج جميع ا/شخاص من المعمل وا$تصال بالمسئول -5
  .?ص]حه ماھر

 اLرشادات العامة داخل الحجرات الدراسية:
  الدخول إلي الحجرات الدراسية في وجود عضو ھيئة التدريس وبنظام. -1
 ح حرية الحركة والتھوية.ترك مسافات فاصله بين الط]ب بعضھم وبعض مما يتي -2
 يتم تشغيل ا?ضاءة أو أجھزة العرض داخل الحجرة بواسطة المسوؤل عن ذلك. -3
 التأكد من إغ]ق ا/بواب والنوافذ بعد انتھاء الدراسة.  -4
 فتح المخارج المخصصة لعمليات ا?خ]ء. -5
 التأكد من فصل التيار الكھربائي بعد انتھاء الدراسة. -6
 ا?ب]غ الفوري للمسوؤل عن الدفاع المدني والحريق في حالة حدوث حريق. -7
  آليات:

  
  -ا?رشادات  –زيارة ومراجعة و سائل ا/مان في جميع منشات الكلية وكتابة تقرير ( وسائل ا/مان  -1

 ا?سعافات ا/ولية ....ألح).
  اتخاذ ا?جراءات الوقائية من نتائج أعمال المراجعة . -2
 - منشات الكلية (الطرقات تنظيم ندوات ومناقشات لنشر الوعي ا/مني لدي العاملين و الط]ب داخل -3

 .........).- المدرجات - المعامل
 التدريب علي تنفيذ خطط ا?خ]ء.  -4
 ادة المدربين من ا?داريين والعمال على إطفاء الحريق .عقد اجتماع /عضاء اللجنة والس -5
 الفحص الدوري وصيانة طفايات الحريق ، وحنفيات الحريق والتأكد من ص]حيتھا . -6

  
 


