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رسالΔ لجنΔ إدارة 
Ιوالكوار Εماίالأ 

دارة  اƈشاء ƈظام وقائى داخلى فعال لادارة الازمات فى Ƃلية بƂلية اƃسياحة وا 
وƂذƃك اƃتعامل مع اƃحالات اƃطارئة واƃحرجة من امعة فاروس اƃفƈادق بج

رفع Ƃفاءة جميع افراد اƂƃلية سعيا اƃى استقرار مجتمع اƂƃلية خلال 
فير بيئة آمƈة ƃلعاملين واƃطلاب و أعضاء هيئة اƃتدريس و وت اƃداخلى.
 باƂƃلية.

 ΔاتيجيήΘالأهداف الإسΔلللجن 

ΕΎ إجراءاϭ ΕقΎئيΔ لتخϔيف حدϭث الأزم ϭضع .1
ΔϠالمحتم. 

2. .ΕΎمل مع الأزمΎتعϠل ΕΎهϭريΎسين ϡرسϭ إعداد خطط 

3.  Δيϔكيϭ ارثϭالكϭ ΕΎفي لإدارة الأزمΎϘعي الثϭنشر ال
.ΔثΎالإغϭ ΔϬاجϭل المΎيذ أعمϔتن 

تدريΏ الϔئΔ المستϬدفΔ عϠى إجراءاΕ الأمن  .4
 الصنΎعي.

 لمبكر ϭالرصد.العمل عϠى تحديث أجϬزة الإنذار ا .5
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 ϡΎϬمΔلجن ϭ ΕΎارثإدارة الأزمϭالك 

إدارة الأزمات واƄƅوارث باƄƅلية طبقا ƅلمƊظومة اƅقومية لإدارة الأزمات بثلاث مراحل، وذƅك وفقاً  ƅجƊةتعمل 
 على اƊƅحو اƅتاƅي:  ƅمراحل إدارة الأزمات واƄƅوارث،

 :Δقبل الأزم Ύلى:مϭالأ ΔϠالمرح 
 اƅتخطيط ) اƅتƊبؤ / اƅتوقع( ƅلأزمات واƄƅوارث اƅمحتمل حدوثها فى اƅمدى اƅقريب/ اƅمتوسط/ اƅبعيد   .1
 الأزمات ومواجهة اƄƅوارث.  لإدارةإعداد اƅخطط ورسم اƅسيƊاريوهات  .2
 .Ƅƅارثةإتخاذ الإجراءات اƅوقائية ƅمƊع/ تسƄين الأزمة أو ا .3

 الاستعداد ƅلتعامل مع الأحداث مثل تدريب الأفراد وصياƊة اƅمعدات.  .4

اƅعاملين  تدريبية ƅلارتقاء بمستوى ƄفاءةƊشر اƅوعي اƅثقافي بإدارة اƄƅوارث والأزمات، وعقد ورش عمل  .5
 باƄƅلية في هذا اƅمجال.

 Ƅلَما Ƅان ذƅك ممƊƄاً.تطوير آƅيات اƅرصد والإƊذار اƅمُبƄر في مجال إدارة الأزمات واƄƅوارث  .6

 

Δء الأزمΎأثن :ΔنيΎالث ΔϠاء(: المرحϭالاحتϭ ΔϬاجϭالم ΔϠمرح( 

 .تƊفيذ اƅخطط واƅسيƊاريوهات اƅتى سبق إعدادها واƅتدريب عليها .1
 تƊفيذ أعمال اƅمواجهة والإغاثة بأƊواعها وفقا Ɗƅوعية الأزمة أو اƄƅارثة. .2
 اƅقيام بأعمال خدمات اƅطوارئ اƅعاجلة. .3
 يات الإخلاء عƊد اƅضرورة.تƊفيذ عمل .4

 

 المرحΔϠ الثΎلثΔ: مΎ بعد الأزمΔ )مرحΔϠ التϭازن(:

 حصر اƅخسائر فى الأفراد واƅمƊشآت. .1
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عادة اƅبƊاء ) مرحلة إستئƊاف اƊƅشاط( واƅحماية من أخطار اƅمستقبل اƅمحتملة. .2  اƅتأهيل وا 
ƅمواجهة والاستجابة والاحتواء واƅخروج ƅلتعامل مع اƄƅارثة خلال مرحلة ا  تقييم الإجراءات اƅتي تمَّ اتخاذها .3

 باƅدروس اƅمستفادة.
من   توثيق اƅحدث و تقديم اƅتوصيات واƅمقترحات اƅلازمة، وتوجيهها إƅى اƅجهات اƅمعƊية ƅلاستفادة مƊها .4

أجل تلافي اƅسلبيات مستقبلا )إن وجدت(، وتطوير وتحديث اƅخطط وفقاً ƅلمستجدات من أجل إدارة 
 أفضل.

 
 ΔأنشطΔارث لجنϭالكϭ ΕΎإدارة الأزم 

 

 السلامϭ Δتأمين بيئΔ العمل:( 1)
 .ليةƄƅشآت اƊإعداد خطط حماية وتامين م 
 .تصرف في حال وجود أزمةƅيفية اƄ ىƄاريوهات تحاƊفيذ سيƊطوارئ والإخلاء مع تƅوضع خطط ا 
  تعاون معƅمستمر واƅتواصل اƅجامعة. أدارةاƅية باƊمدƅحماية اƅدفاع واƅا 
 د من صلاƄتأƅلمواصفات.اƅ حريق ومطابقتهاƅافحة اƄظم مƊ حية 
 ƅمراقبة واƅرصد.وضع خطط ا 
 تدريبƅفيذ برامج اƊوضع خطط وت. 
 علمية والإداريةƅلية اƄƅسلامة بجميع أقسام اƅفيذ معايير الأمن واƊمتابعة ت. 
 .ن أن تحدثƄتي يمƅمخاطر والأزمات اƅتقييم ا 

 
 
 

 

 صحΔ المϬنيϭ ΔالإسعΎفΕΎ الأϭليΔ:( ال2)
 ية.إƊمهƅصحية واƅل اƄلمشاƅ علاجيةƅوقائية واƅبرامج اƅعداد ا 
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 .ي و في حال حدوث أوبئةƊمهƅصحي واƅوعي اƅشر اƊ 
 .حدوث الأزماتƅ خططƅإعداد ا 
  ية في حالƅلإسعافات الأوƅ مطلوبةƅيات اƊاƄد من وجود الإمƄتأƅا

 حدوث Ƅارثة.
  :ل منƄƅ هاƊاتجة مƊƅية والأمراض اƊمهƅمخاطر اƅتحديد ا 

o طلاب.أƅيهم واƊتدريس ومعاوƅعضاء هيئة ا  

o .الإداريين 

o  عمال 

 يةƊمهƅمخاطر اƅم في اƄتحƅوقاية واƅ(.توفير وسائل الأمان -تدريب -عية)تو  إعداد خطة ا 
 

 ΔجنϠى لϔظيϭصيف الϭارثالتϭالكϭ ΕΎالأزم 

دارة ويتوƅى اƅمدير تصريف أم، من أعضاء هيئة اƅتدريس باƄƅلية اƅلجƊة مدير يتم اختيار     ور اƅلجƊة وا 
وƅه على وجه اƅخصوص مباشرة الاختصاصات اƅجودة شئوƊها اƅفƊية في إطار سياسات وقرارات مجلس إدارة 

 -اƅتاƅية:

 .ةƊلجƅعمل باƅالإشراف على سير ا 
 .ةƊلجƅشطة اƊوية لأƊسƅخطة اƅإعداد ا 

 .ةƊلجƅتي تدخل في اختصاص اƅمهام اƅفيذ بعض اƊتƅ خبرةƅة بذوي اƊالاستعا 

 لجان تقدƅاء على متابعة اƊل شهر بƄ ةƊلجƅعمل باƅتقارير عن سير اƅفرعية يم اƅيةاƅتاƅا: 

 

 

o ة الاعمالƈجƃ الادارية:- 

 جامعةƅليات الأخرى واƄƅسيق مع وحدات إدارة الأزمات باƊتƅا 
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  ة الاعلامƊجƅ معلومات من خلالƅة اƄلية على شبƄƅة على موقع اƊلجƅتحديث اخبار ا
 واƅتوعية

 لية فى سجل الأزمات تسجيل جميعƄƅيان اƄ ن ان تهددƄتى تعتبر ازمة يمƅمواقف اƅا 

 لية وطرق حلهاƄƅتى مرت بها اƅوارث اƄات عن اى ازمات وƊاعداد قاعدة بيا 

  ك لايجاد حلولƅقرار وذƅمتخذى اƅ معلوماتىƅدعم اƅمساعدة عن طريق توفير اƅتقديم ا
 لأى ازمة

 .ةƊلجƅتدوين محاضر اجتماعات ا 

  ن واضحةتسجيل ارƄطوارئ فى أماƅقام هواتف ا 

  يفية ادارة الازماتƄ اعداد مطويات ارشادية عن 

 معاملƅعمل في اƅاء اƊسلامة أثƅاعداد مطويات ارشادية عن وسائل ا 

  عمليةƅظرية واƊƅمحاضرات اƅسلامة فى اƅاعداد مطويات ارشادية عن وسائل ا 

o سلامةƃصحة واƃة اƈجƃ:- 

 دƄتأƅعلامات وجود من اƅتحذيرية رشاديةالا اƅتعاون واƅمعامل الادارات مديرين مع باƅوا  

 دƄتأƅسلامة الامن من اجراءات اƅمختلفة الادارية الاقسام داخل واƅمعامل اƅوقاعات  وا
 .اƅتدريس

 سلامة الامن اجراءات مراجعةƅلية فى واƄƅجميع وحدات ا  

 دƄتأƅتوصيلات سلامة من اƅهربائية اƄƅا 

 دƄتأƅاديق وجود من اƊية الاسعافات صƅمعامل فى الاوƅمدرجات اƅوا 

o  يةƈمدƃحماية اƃة اƈجƃ:- 

 صلاحيتها من واƅتأƄد الاطفاء وسائل على اƅدورى اƅتفتيش -

 تفتيشƅدورى اƅفيات على اƊحريق حƅا 
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 وقاية متطلبات توفيرƅافية اƄƅارثة او ازمة لأى اƄ 

 تفتيشƅدورى اƅذار وسائل على اƊشأة فى الاƊمƅا 
 ة متابعةƊصياƅدورية اƅجميع اƅ الاطفاء معدات 

o  توعيةƃة اƈجƃ:- 

 شرƊ سلوك ثقافةƅواجب الآمن اƅارثة اى خلال اتباعه اƄ 

 تدريس وا عمل ورش إعدادƅتوعية أعضاء هيئة اƅطلابƅ عاملين وƅليه اƄƅبا  
 ب ارشادية مطويات اعدادƅة قواعداƊلتخزين الآمƅ عاملين على وتوزيعهاƅمخازن اƅبا 

 دورات الاعدادƅ سلامة الامن عن دريبيةتƅحماية واƅية واƅية والاسعافات الاوƊمدƅا 
 

 إدارة الأزمϭ ΕΎالكϭارث بΎلكϠيΔ:   لجنΔمتطϠبΕΎ تشغيل 

 .ليةƄƅشآت اƊرسم توضيحي بمرافق وم 
 . لية أو يتوقع حدوثهاƄƅتي شهدتها اƅوارث  اƄƅل الأزمات أو اƄ سجل الأزمات موثق به 
 لازمات واƅ اتƊسابقة .وجود قاعدة بياƅوارث اƄƅ 
  .مختلفةƅلتعامل مع الأزمات اƅ اريوهاتƊوجود سي 
  Ƌمياƅمدادات ا أجهزة –اƅلوحات الإرشادية اƅتوضيحية اƅلازمة داخل اƅمبƊى وƄذƅك طفايات اƅحريق وا 

 إƊذار اƅحريق.

 . يةƅعمليات الإسعافات الأوƅ لازمةƅطبية اƅمهمات والأدوات اƅتوافر الأدوية وا 

 

ΕΎمسبب ϠمحتمΔ ΕΎارث للأزمϭالكϭ ΔيϠلكΎب 

ΔلنسبΎب ΏطلاϠل 
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 .اƅعاƅية اƅطلابية اƄƅثافة .1

  .اƄƅلية داخل اƅطلاب مظاهرات .2

 .اƄƅلية مباƊي داخل اƅطلاب بين مشاجرات .3

 أو اƅقاعات احد داخل ƅلطلاب قلبية أزمة أو Ɗزيف أو اغماء حالات .2

 .باƄƅلية اƅمƄاتب

 .(جماعي أو فردي) اƅلجان داخل غش حالات وجود .3

 باƅمطاعم اƅغذاء ƅفساد Ɗتيجة تسمم حالات .4

 .باƄƅلية اƅموجودة واƄƅافيتريات

 .اƅمباƊى و اƅمƊشأت مع باƅتعامل اƅطلاب وعى عدم .5

 الامراض اƅمعدية والاوبئة إƊتشار .6

 

ΔلنسبΎء بΎلأعض Δالتدريس هيئ 

 أو اƅعلمية اƄƅتب أو اƅعلمية ƅلأبحاث سرقة أو اقتباس حاƅة وجود .1

 غيرها

 واƅعاملين واƅطلاب اƅتدريس هيئة أعضاء بين عاملاƅت اسلوب .2

 .اƅعمل عن اƅتدريس هيئة أعضاء إضراب .3

  تسرب أوراق امتحاƊات Ɗهاية اƅفصل اƅدراسي. .4

 مبنى الكϠيΔ بΎلنسبΔ ل
 تعطل احد اƅمصاعد وبداخله طلاب أو أعضاء هيئة تدريس أو عاملين. .1
 حريق داخل أحد اƅمعامل أو اƅمƄاتب.  .2
 بƊي اƄƅلية.إƊهيار جزء من م .3
 مظاهرة طلابية داخل اƅحرم اƅجامعي و اقتحام اƅطلاب ƅمبƊى اƄƅلية . .4

ΕΎاع الأزمϭالتصرف في بعض أن Δيϔكي 

(1:Δالأرضي ΕزاϬالϭ الزلازل ΕلاΎفي ح ) 
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لا فأبق في مƄاƊك ولا  55إذا ƊƄت في اƅمدرج أو مƄتب فاخرج إذا ƄاƊت اƅمسافة لا تزيد عن ) .1 متر( وا 
 من ممتلƄاتك اƅشخصية. تحاول اخذ أي شيء

 .أو أستƊد تحت أو إƅى حائط أساسيإذا ƊƄت في اƅمدرج فاحتمى تحت اƅطاوƅة مباشرة وابتعد عن اƊƅافذة  .2

 إذا ƊƄت في فƊاء اƄƅلية فعليك الابتعاد عن حواف اƅمبƊى. .3

ذا ƊƄت تقود اƅسيارة فبادر إƅى اƅوقوف  .4 واستمع إذا ƊƄت في اƅسيارة ابق في مƄاƊك حتى يقف اƅسائق وا 
 إƅى اƅمذياع.

 .اƅمفتوحة اƅواسعةإذا ƊƄت خارج اƄƅلية فابتعد عن اƅمباƊي اƅعاƅية وتوجه إƅى اƅمƊاطق  .5

 قطع اƄƅهرباء واƅغاز عن اƅمƊشأة حتى لا تƄون سبباً في حدوث حريق . قدر اƅمستطاعحاول  .6

 بقى هادئ ƅفترة.لا تحاول اƅتجول بعد اƅهزة مباشرة فقد يعقبها هزات أخرى تابعة والأفضل أن ت .7

ƅسلامتك ولا تجعل اƅخوف واƅفزع واƅهلع يسيطر  ااستمع إƅى إرشادات اƅدفاع اƅمدƊي وƊفذها وتعاون معه .8
 عليك Ƅƅي لا تحدث إرباƄا قد يؤدي إƅى إصابتك.

 لا تحاول اƅبحث في الأƊقاض عن أغراض شخصية فقد يتسبب ذƅك في إصابتك Ɗتيجة اƊهيارات لاحقة. .9

 

 

(2 )ΔلΎفي ح :Εلاϭالكنتر ϡΎاقتحϭ ΕΎنΎالامتح ΔϠأسئ Ώتسر 

 

 إعداد بƊك أسئلة ƅلمقررات اƅدراسية بواسطة أعضاء هيئة اƅتدريس. .1

2. .Ƌتدريس بوضع الامتحان بمفردƅفراد عضو هيئة اƊيين وعدم اƊة ممتحƊجƅ يلƄتش 

  .باƅدخول ƅغرفة اƅطباعة أو طاƅب عامل/عدم اƅسماح لأي موظف .3

 .قصير قبل ميعاد الامتحان بوقت لاإعدم طباعة الامتحان  .4

 إحƄام غلق اƊƄƅترولات واƅدواƅيب اƅخاصة بحفظ أوراق الإجابات .  .5
 
 

 إجήاء وقائى

Δتصحيحي Εاءاήاء وقائى إجήإج 

Δتصحيحي Εاءاήإج 
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 :بوقت Ƅاف الإمتحان موعد قبل الإمتحاƊات أحد تسريب عن اƅمعلومة وصول عƊد .1

 يهٳ تصل مسؤل فرد أول علىƅ معلومةƅلية بإدارة الإتصال سرعة اƄƅا  

 لية إدارة تقومƄƅت اƅدباƄتحري وأ أƅمعلومة صحة عن اƅمسؤول وتحديد اƅها اƊع. 

 ا إتخاذ يتمƄية الإجراءات فةƊوƊقاƅمسؤول تجاة اƅالإمتحان تسريب واقعة عن ا. 

 مختص ب يقومƅقسم اƅك الأسئلة. وضع امتحان بديلمجلس اƊمن ب 

 :الإمتحانبداية  أثƊاء أو عƊد الإمتحاƊات أحد تسريب عن اƅمعلومة وصول عƊد .2

 يهٳ تصل مسؤل دفر  أول علىƅ معلومةƅلية بإدارة الإتصال سرعة اƄƅا  

 لية إدارة قومتƄƅمدة الإمتحان بتأجيل فورى قرار باتخاذ اƅ حين ساعتين أو ساعةƅ اخر امتحان إعداد 

 .عƊها اƅمسؤول وتحديد اƅمعلومة صحة عن واƅتحري دƄواƅتأ

 مختص ب يقومƅقسم اƅك الأسئلة. وضع امتحان بديلمجلس اƊمن ب 

 ا إتخاذ تميƄية الإجراءات فةƊوƊقاƅمسؤول تجاة اƅالإمتحان تسريب واقعة عن ا. 
 

(3 )Ώالإضرا ΕΎϔقϭالϭ ΔجيΎالإحتج 

 اƄƅليه ادارة فشل حاƅة فى الا اƅجامعى اƅحرس من الامƊى اƅتدخل اƅى اƅلجوء عدم .1

 الازمة مع اƅتعامل فى

 من اشخاص اى او اƅطلاب دخول او خروج ƅمƊع ƅلƄلية اƅرئيسية الابواب اغلاق .2

 .باƅحدث اƄƅلية ادارة اخطار وسرعة اƅخارج

 ƅلتعامل اƅمخصصين اƅحƄماء ƅجƊة اعضاء استدعاء سرعة اƅمبƊى مشرف على .3

 مع اƅتفاوضو  باƅتعامل اƄƅلية ادارة بلق من اƅمƄلفون و اƅطلابية الازمات مع

  اƅطلاب

 اƅمفاوضات ƅجƊة وصول ƅحين اƅموقف بتهدئة اƅمشرف يقوم .4

 معهم ƅلتحاور اƅطلاب قيادات من مƊدوبين باستدعاء اƅلجƊة اعضاء يقوم .5

 اƄƅلية ادارة على اƅطلاب متطلبات عرض ƅحين مرضى حل اƅى اƅوصول محاوƅة اƅلجƊة اعضاء على .6

 الازمة فض فى اƅلجƊة فشل حاƅة فى الازمة مع ƅلتعامل اƄƅلية ادارة استدعاء .7



 

 

 

 

 

 

 جامعΔ فاروس –كليΔ السياحΔ وإدارة الϔنادϕ  –فن إدارة الأزماΕ دليل 
 

10 

 اƅى ادت اƅتى باƅبياƊات الازمات وحدة ƅدعم تقييمه و اƅحدث وثيقبت اƄƅلية ادارة مع بالاشتراك اƅلجƊة تقوم .8

 .تƄرارها ƅعدم اƅلازمة اƅتدابير لاتخاذ الازمة حدوث

 

(4 )ΕΎالسرق ΔميϠس العΎالأقتبϭ 

 اƅعلمية اƅسرقات حالات فى ƅلƊظر اƅتخصصات مختلف فى اƄƅلية اساتذة من ƅجƊة اƄƅلية تشƄل .1

 .والاقتباس

 .اƅحاƅة عن مفصل تقرير عدادبإ اƅلجƊة تقوم تاƅحالا احدى ظهور عƊد .2

 و باƅجامعة اƅتأديبية اƅلجƊة اƅى الامر رفع Ɗحو اƅلازم باتخاذ اƄƅلية ادارة تقوم ،اƅحاƅة ثبوت حاƅة فى .3
 .اƅتحقيق بƊتائج اƅتدريس هيئة اعضاء Ƅافة اعلان

(5 )ΕΎء إضرابΎالتدريس أعض Δهيئ 

 .افيƄ بوقت وقوعها قبل اƅحاƅة بحدوث اƅتƊبؤ .1

 حلول ووضع الأزمة ƅحدوث تؤدي قد اƅتي( تعليمية – إقتصادية – سياسية) باƅدوافع اƄƅلية إدارة إخطار .2

 .مقترحة

 .الأزمة مع باƅتعامل اƅمختصة اƅحƄماء ƅجƊة تشƄيل .3

 اƅعملية سير على مؤثراً  الإضراب Ƅان إذا اƅفعاƅة اƅعƊاصر مع باƅتحاور الإضراب ƅمƊع مسبقا اƅسعي .4

 .اƅتعليمية

 مقترحات ووضع الأزمة في اƅفعاƅة اƅعƊاصر مع باƅتفاوض اƅحƄماء ƅجƊة تقوم،  الأزمة حدوث حال في .5

 .مؤقتاً  الإضراب فض مع الإضراب عن مƊدوب مع ƅلتعامل

 .الأعلى ƅلجهات معه واƅتعامل الإضراب تفاصيل Ɗقل اƄƅلية إدارة على .6

 

 :( في حΎلΔ تسريΏ الغΎز6) 
 ئيسي ƅحين إغلاق جميع اƅمحابس اƅفرعية .فصل اƅغاز من اƅمفتاح اƅر  .1
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 وضع شفاطات في أماƄن وضع اƅغاز  .2
 وضع أجهزة إƊذار ƅلغاز .3

4. Ƌخلاؤ  خروج الأفراد من اƅمبƊي وا 

 تحضير طفايات اƅحريق  .5

ممƊوع  لافتاتوضع من خلال عدم اƅتدخين  .6
 اƅتدخين

 فرض عقوبة علي من يخاƅف هذƋ اƅقواعد  .7

 

(7 ):ϕإندلاع حري ΔلΎفى ح 

 زجاج إƊذار اƅحريق ƅتشغيله.  Ƅسرأ .1

 يتصل فوراً برقم هاتف اƅطوارئ لاستدعاء فرق الإطفاء.  .2

  -اƅحريق إذا أمƄن باستخدام أقرب مطفأة مƊاسبة Ɗƅوع اƅحريق Ƅما يأتي : مƄافحة .3
 إمساك اƅمطفأة جيداً بواسطة مقبض اƅحمل.  -
 سحب مسمار الأمـــان باƅمطفـأة . ا -
 وجه فوهة اƅمطفأة إƅى قاعدة اƅلهب.  -
 اضغط على اƅمقبض ƅتشغيل اƅمطفـأة.  -
 .تحريك مواد الإطفاء على قاعدة اƊƅار يميƊاً ويساراً  -

 .وأƊه باستطاعتك اƅهروب إذا اƊتشر اƅحريق كاƅذي تقف فيه لا يشƄل خطورة علي تأƄد أن اƅمƄان .4

ام مطفأة اƅحريق اƅيدوية في اƅهواء اƅطلق يراعى اƅوقوف مع اتجاƋ اƅريح على مسافة مترين Ɗد استخدع .5
 إƅى ثلاثة أمتار من اƊƅار. 

لا تحاول إطفاء اƅحريق إلا إذا Ƅان صغيراً وƊƄت واثقاً أƊك قادر على  .6
 .Ƌإخماد 
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 إذا Ƅان اƅحريق Ƅبير غادر غرفتك وأغلق اƅباب خلفك وشغل جهاز الإƊذار.  .7

 ي حاƅة وجود دخان Ƅثيف يƄون اƅتدحرج على الأرض أفضل وسيلة ƅوجود اƅهواء اƊƅقي.ف .8

 تحسس اƅباب واƅمقبض بظاهر يدك فإذا ƅم يƄن ساخƊاً افتح بحذر وأخرج .  .9

 إذا وجدت اƅباب ساخƊاً عƊد ملامسته فلا تفتحه. .15

  اƊزع اƅستائر وافتح اƅغرفة ƅتهويتها وطرد اƅدخان. .11

PASS 

 

PULL the pin, this unlocks the lever and 

allows you to discharge the extinguisher 

 اسحب مسمار الأمان

P 

 

low: point the extinguisher nozzle   AIM

(or hose) at the base of the fire 
 إƅى قاعدة اƅحريق.  وجة اƅخرطوم

A 

 

the lever above the handle:  SQUEEZE

this discharges the extinguishing agent 

 اضغط على اƅمفتاح.

S 
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from side to side moving  SWEEP

carefully toward the fire 

 حرك اƅطفاية من جاƊب لآخر.

S 

 

 

 

 

 ه الإخلاء في حΎلاΕ الطϭارئخط
 

  ف اƃخطةأهدا

 تستهدف خطة مواجهة الأزمات واƅحالات اƅطارئة باƄƅلية ما يلي:

من شاغليها فور سماع جرس إƊذار اƅحريق وذƅك بتوجههم   إخلاء اƅمبƊي .1
 إƅى Ɗقاط اƅتجمع اƅمحددة سلفاً.

تحديد Ɗقاط اƅتجمع ويقوم أفراد الأمن واƅسلامة باƅمرور على اƅمبƊى ƅلتأƄد  .2

الأفراد لاستخدام سلم اƅهروب وعدم من الإخلاء ثم إرشاد 
  اƅرƄض .

 استدعاء مرƄبات إطفاء اƅحريق. .3

اƅسيطرة على اƅخطر ومƊع اƊتشار اƅحرائق واƅعمل على  .4
تقليل اƅخسائر اƊƅاجمة عƊها باƅقدر اƄƅافي من خلال 

 استخدام اƅوسائل اƅفعاƅة ƅمƄافحة اƅحرائق.

5. ƅمحدودة باستخدام طفايات اƅحرائق اƅتعامل مع اƅحريق.ا  

 واجبات فريق إدارة الأزمات
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 -:ئه باƅواجبات اƅتاƅيةيتم تشƄيل فريق إدارة الأزمة من شاغلي مبƊى اƄƅلية وتƄليف أعضا

 إرشاد شاغلي اƄƅلية أو اƅمبƊى إƅى طريق مساƅك اƅهروب ومخارج اƅطوارئ وƊقاط اƅتجمع. .1
 Ɗقل اƅوثائق والأشياء ذات اƅقيمة. .2

 ع اƅروح اƅمعƊوية ƅشاغلي اƅمبƊى وبخاصة اƅطلاب.تقديم الإسعافات الأوƅية ورف .3

 مƄافحة اƅحرائق ومساعدة فرق الإطفاء والإƊقاذ واƅصحة. .4

 

 واجبات اƃعاملين وأعضاء هيئة اƃتدريس واƃطلاب:

يقاف اƅعمل فوراً. .1  اƅتحلي باƅهدوء وا 

  قطع اƅتيار اƄƅهربائي عن اƅمƄان. .2

 عدم استخدام اƅمصاعد اƄƅهربائية. .3

Ɗقاط اƅتجمع من خلال )مساƅك اƅهروب ومخارج اƅتوجه إƅى  .4
 اƅطوارئ (.

اƅتƊبيه على اƅطلاب بعدم اƅرƄض أو تجاوز زملائهم حتى لا  .5
 تقع إصابات بيƊهم.

 عدم اƅمخاطرة واƅرجوع إƅى اƅمبƊى مهما ƄاƊت الأسباب إلا بعد أن يؤذن ƅك من اƅمسئوƅين .6

 

 واجبات اƃحراس ورجال الأمن

 م . تأمين اƅمبƊى وحفظ اƊƅظا .1

 مƊع دخول أي أفراد غير اƅمختصين داخل اƅمبƊى . .2

رشادهم ƅموقع اƅحريق . .3  اƊتظار اƅفرق اƅمتخصصة من رجال اƅدفاع اƅمدƊي وا 
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 ƈقاذوسائل اƃتدخل اƃسريع ƃل 

إدارة الأزمات من اƅعاملين باƄƅلية اƅمدربين على مƄافحة  ƅجƊةأفراد   -
  اƅحريق واƅتدخل اƅسريع

 الإسعاف         - اƅشرطة  - اƅحريق اƅدفاع اƅمدƊي و  -

 )محΎكيΕΎ الكϠيΔ( قϭاعد السلامϭ ΔالأمΎن داخل المعمل
 

 :قبل اƃدخول إƃى اƃمعمل يجب إتباع الآتي
 .معملƅط داخل اƊرات أو شƄتب ومذƄ عدم اصطحاب أي متعلقات شخصية من 

 معاملƅحلي داخل اƅفضفاضة واƅملابس اƅعدم ارتداء ا 

 ƅطويل إƅشعر اƅمعمل.ضم اƅى اƅدخول إƅخلف قبل اƅى ا        

      

 :إرشادات عامة داخل اƃمعامل
 .لازمةƅسلامة اƅين وشروط اƊتزام بقواƅعمل والاƅاء اƊيز أثƄترƅا 
 .معملƅشرب داخل اƅل أو اƄتدخين أو الأƅعدم ا 

 خاصةƅمعمل. وسلامة بأمن إتباع الإرشادات اƅا 

 مستخدمة بدون مراقبةƅعدم ترك الأجهزة ا.  

 .عملƅظيفا بعد اƊ هƄترƊظيف ومرتب وƊ انƄعمل في مƅا 

 .حائطƅتابة على اƄƅعدم ا     
  ي أوƊفƅمعامل إلا في وجود اƅخاصة باƅمس أي من الأجهزة أو الأدوات اƅ عضو هيئة تدريس.عدم 

 .خاصة بهاƅعملي إلا في الأغراض اƅوع استخدام أدوات اƊمم 
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 عƈد ƈشوب حريق داخل موقع اƃعمل:

 .ىƊمبƅلخروج من اƅ اك تصرف سريع وفعال وآمنƊون هƄيجب أن ي 
  ل طابق فريقƄ ون فيƄموظفينويجب أن يƅلطوارئ يترأسه أحد اƅ فريق، ومن  معدƅمهام هذا ا:   

اƅخطر وتوجيه بقية اƅموظفين إƅى اƅخروج من اƅمبƊى بسرعة ومن أقرب تحديد موقع  .1
مƊطقة اƅمتفق اƅاƅمخارج، واƅتأƄد من خروج اƅجميع قبل مغادرتهم اƅمبƊى، ومن ثم اƅتجمع في 

عليها مسبقاً واƅتأƄد من وجود اƅجميع، ولا يسمح بعدها لأحد باƅرجوع إƅى موقع اƅخطر إلا 
 ول. وذƅك بعد اƅتأƄد من عدم وجود مخاطر.بعد الأذن من اƅشخص اƅمسئ

في حاƅة اƅطوارئ على Ƅل شخص في اƅمبƊى أن يƄون سريعاً في استجابته ويؤمن مƊطقته  .2
غلاق إسطواƊات اƅغاز.  قبل اƅخروج مƊها مثل إطفاء الأجهزة وا 

وجود خطة واضحة وسهلة ƅلأخلاء أثƊاء حوادث اƅحريق ولايƄتفى بوجودها بل يجب أن  .3
 يها جميع اƅعاملين.يدرب عل

Ƅما يجب إن تحتوي اƅخطة على رسم  .4
ƅلموقع يبين فيه مواقع الأبواب واƅشبابيك 

 واƅممرات واƅسلاƅم. 

لا توضع اƅمصاعد اƄƅهربائية ايجب  .5
حيث أن اƅمصاعد اƄƅهربائية قد تأخذك إƅى موقع اƊƅار بدلًا من  ضمن اƅخطة مطلقاً.

 ها باƅحريق فتƄون حبيساً فيها(.أمƄاƊية تأثر ب مƊها بالإضافة إƅى اƅهرو 

لابد من دراسة اƅحاجة إƅى وجود سلم خارجي ƅلإخلاء إذا Ƅان اƅمبƊى متعدد الأدوار، واƅتأƄد  .6
 وان تƄون اƅشبابيك سهلة اƅفتح. ،من أن اƅمسار اƅذي يتخذ ƅلأخلاء سليم وآمن

واقع اƅتي يجب أن تشمل اƅخطة طريقتين ) على الأقل ( ƅلإخلاء من Ƅل مƄتب خاصة اƅم .7
مع تحديد موقع ƅلتجمع ƅلتأƄد من وجود اƅجميع بدون إصابات  اƅموظفين،يƄثر فيها عدد 

 ولابد أن يوضح في اƅخطة
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اƅجميع، ومƄتوبة في أرقام هواتف أقسام الإطفاء واƅعيادة والأمن يجب أن تƄون معلومة ƅدى  .8
  لاستخدامها عƊد اƅحاجه.موقع بارز 

مƊعه من مغادرة اƅمبƊى Ɗظراً ƅمحاصرة اƊƅار فعليه أن يلجأ إƅى يإذا Ƅان اƅشخص في وضع  .9
اً ويحاول وضع قطعة قماش حول اƅباب Ƅي مƄتب ƅه Ɗافذة إƅى اƅخارج ويغلق اƅباب جيد

 لايƊفذ اƅدخان إƅيه ويقف بجاƊب اƊƅافذة ويطلب اƅمساعدة.

 
 

 الكمبيϭتر معΎملقϭاعد السلامϭ ΔالأمΎن داخل 

 .)مدمج على أي قرص مرن )فلاشه_ سى دى_ ديسكƅقرص اƅسخ محتوى اƊ وعƊمم 
 .مدمجةƅحفاظ على الأقراص اƅا 
 هاƊƄى أماƅراسي إƄƅد مغادرة  إعادة اƊع

 اƅمƄان.
 .معملƅهدوء داخل اƅتزام اƅا 
  مدمجة خارجƅسماح بإخراج الأقراص اƅعدم ا

  اƅمعمل.
  ولات داخلƄمأƅمشروبات واƅسماح باƅعدم ا

 اƅمعمل.
 .معملƅى مسئول اƅمدمجة إƅمبيوتر والأقراص اƄƅتبليغ عن أي أعطال باƅا 
 .معمل لأي أغراض أخرى غير تعليميةƅعدم استخدام ا 
 هربائية مبللة.عدƄƅتوصيلات اƅون اƄ هربائية في حالƄƅم تشغيل الأجهزة ا 
  هربي في أي من الأجهزة أو وجود تعرية أو قطع في بعضƄ تحذير عن وجود أي ماسƅالإبلاغ وا

 الأسلاك.

  وع تحريك أو ضبطƊمبيوتر وهو يعمل. جهازممƄƅا 

 معƅمسئول عن اƅمل.عدم فتح أو استخدام الأجهزة إلا في وجود ا 
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 .مبيوترƄƅخاصة باƅلعب بالأزرار أو الأسلاك اƅوع اƊمم 

 .تدخينƅوع اƊمم 

 .معملƅهربائية قبل مغادرة اƄƅد من إطفاء الأجهزة اƄتأƅيجب ا 

 .سجلƅمعمل عن طريق اƅيجب استلام وتسليم الأدوات في ا 

 .توقيعƅصراف مع اƊحضور والاƅتدريس ووقت اƅمجموعة واسم عضو هيئة اƅتب اƄي 
 

 السلامϭ ΔالأمΎن داخل المصعدقϭاعد 

: اƅتقيد باƅتعليمات اƅمƄتوبة على ƅوحة اƅتعليمات واƅتي أولاا 
 :تتضمن
ممƊوع اƅعبث بالأزرار اƅداخلية أثƊاء اƅرƄوب وتحرك  -1

 .اƅمصعد

إذا توقف اƅمصعد لأي سبب يستخدم زر اƅتƊبيه أو  -2
اƅجرس أو اƅتليفون اƅداخلي ƅطلب اƅمعوƊة ولا يجوز 

وج بشƄل غير طبيعي أو Ƅسر زجاج محاوƅة اƅخر 
الأبواب والاحتفاظ بهدوء الأعصاب إƅى أن يتم اƅمساعدة 

 .من اƅخارج أو الاتصال على اƅدفاع اƅمدƊي

 .لايستخدم زر اƅتوقف من داخل اƄƅبيƊة إلا في حالات اƅخطر فقط -3

سجائر ومجاري الأبواب بعدم إƅقاء اƅقمامة أو أعقاب اƅ اƅمصعديجب اƅمحافظة على Ɗظافة  -4
  .داخلها وذƅك مƊعا لإعاقة حرƄة الأبواب

أن يتم تدريب اƅحراس على Ƅيفية تحريك جهاز رفع اƅمصاعد يدويا لأقرب دور عƊد توقفها لأي ثاƈيا: 
 .سبب وƄذƅك Ƅيفية فتح باب اƅطوارئ بمفتاح اƅطوارئ اƅذي يجب أن يƄون بصفة دائمة معه
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ما ولا يوجد بها أي Ɗوافذ أو فتحات تسمح بدخول الأتربة أن تƄون اƅماƄيƊات محƄمة اƅغلق تما ثاƃثا:
إƅيها ƅتأثيرها على أجهزة اƅمصعد اƅموجودة باƅغرفة Ƅما يجب أن تبقى مغلقة ولا يسمح لأي شخص 

 .بدخوƅها إلا اƅفƊيين اƅقائمين على اƅصياƊة فقط

اجها فيلزم عدم عƊد سماع أي صوت غريب أو غير طبيعي أثƊاء اƅصعود واƅهبوط أو ارتج رابعا:
بلاغ اƅشرƄة اƅقائمة  استخدامها )اƅمصعد( Ɗهائيا في هذƋ اƅحاƅة وفصل اƅتيار اƄƅهربائي عƊه وا 

 .باƅصياƊة أو اƅمؤسسة اƅقائمة باƅصياƊة ƅلƄشف عليه

 :اƅصياƊة اƅدورية اƅوقائية خامسا:

عد وان تقوم بهذƋ اƅصياƊة اƅدورية واƅوقائية في مواعيد مƊتظمة شهرية على الأقل Ƅƅل مص اجراء -1
اƅعملية شرƄة متخصصة أو مؤسسة في صياƊة اƅمصاعد ويستحسن اƅشرƄات أو اƅمؤسسات اƅتي 
قامت باƅتوريد واƅترƄيب حيث اƊه يتوافر ƅديها أطقم فƊية مؤهلة لأداء هذا اƅعمل Ƅما يتوفر ƅديها 

 .قطع اƅغيار الأصلية اƅلازم ترƄيبها 

عد بموجب Ɗموذج أو شهادة يدون فيها اي ملاحظات أثƊاء أن تشمل اƅصياƊة جميع أجزاء اƅمص  -2
 .عملية اƅصياƊة واحتياجات اƅمصعد من تبديل أو تغيير أي قطع معرضة ƅلتلف

عƊد إجراء اƅصياƊة اƅدورية يجب اƅترƄيز بصفة أساسية على الأجزاء اƅحساسة باƅمصعد واƅتي   -3
 .م استبدال أي جزء تاƅف فورا دون إبطاءتتعلق بوسائل الأمان وتحقيق اƅسلامة ƅمستخدميه وان يت

تضع اƅشرƄة أو اƅمؤسسة اƅقائمة على اƅصياƊة ملصق على اƅدور الأرضي يحمل اسم وعƊوان   -4
ساعة( على أن تبلغ فور  24)  اƅشرƄة أو اƅمؤسسة ورقم اƅهاتف اƅخاص بالأعطال واƅطوارئ

 .وقوع أي عطل مفاجئ باƅمصعد في حيƊه
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ϙمϬت ϡΎأرق 
 

 
ƃ081 مطافئا 

 022 شرطة اƈƃجدة

 023 الإسعاف

 021 طوارئ اƃغاز

Ɖمياƃ021 طوارئ ا 


