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المصطلحات 

الجمعية الفيصلية الخيرية النسوية الجمعية

جميع من يتلقى خدمة من احدى خدمات الجمعية المستفيدين

خلاء مكان محدد ومعروف لدى الجميع وآمن يتم التجمع فيه اثناء عمليات الا نقطة التجمع 

الك المهيأة عمليات الموظفين أو المستفيدين عن مكان الخطر ونقلهم عبر المسالاخلاء

للاماكن العامة 

ملة تشمل مجموعة من التدابير والإجراءات استعدادا لمواجهة المخاطر المحتخطة الطوارئ 

محصلة تجمع احتمال ونتيجة حدوث خطر ماالمخاطر
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لجعلهاالعملئةبيوتطويرالتشغيليةبالكفاءةالارتقاءعلىالفيصليةالجمعيةحرصت

أهدافعلىارتكازاالأهدافووضعت،المقدمةالخدماتجودةورفعجاذبةمؤسسية

والصحةلامةوالسالأمنإدارةمعاييراعلىبتحقيقوتتقيدللجمعيةالاستراتيجيةالخطة

لديهاعملتالتيالبشريةالمواردوصحةسلامةعلىبالحفاظاهتمامهاوأولت،المهنية

.متطوعيناوومستفيدينموظفينمنفئاتهمباختلاف

وداعمةمتميزةاوجعلهالبيئةلدعمالهمنيةالسلامةمعاييراعلىتطبيقتبنيهاخلالومن

.ذلكتحققالتيالاشتراطاتكافةوفرت

|مقدمه

الجمعيةعملئةبيداخلالذينوالمتطوعينوالمستفيدينالموظفينعلىالمنهجيةتطبق
..ومراكزهاالفيصلية

|نطاق التنفيذ 
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|الهدف 

.الجمعيةحدودداخلوالمتطوعينوالمستفيدينالموظفينحماية-

خاطرالمخفضبهدفتدريبيةبرامجطريقعنالوعينشرخلالمنالقدراتبناء-
.المكتبيالعملبيئةفيالمهنية

.المفاجاةالاحداثمعسريعبشكلالتعامل-

.اليهالوصول يسهلمكانفيووضعهاالحريقطفاياتمعالتعامل-

مهامةتأدياثناءحدوثهاالمتحتملوالحوادثالاخطارعنالموظفينجميعتوعية-
.العمل

.العملبيئةفيالمستمرالتحسينتشجيععلىالعمل-

|المهام  

.دوريبشكلتجديدهاومتابعةصلاحيتهامنوالتأكدوالسلامةالامنوسائلتفقد-

بمعالجةورهابدتقومالتيالإدارةإلىالموظفينسلامةمايهددكلوعنالملاحظاتكلرفع-
.المختصةللجهةرفعهاوقبلهامنالوضع

.المراكزمنمركزكلفيالأوليةالإسعافاتمعداتتوفير-

.التجمعونقاطالطوارئ مخارجإلىتدلارشاديةلوحاتوضع-

.الطارئةالحالاتفيالتصرفوكيفيةالاخلاءاليةعنللموظفينتدريبيةورشإقامة-

.تتطلبالتيالطارئةالحالاتفيالمدنيالدفاعمعالتواصلاليةوضع-

طاءالأخومعالجةالتحسينبغرضدوريبشكلوالسلامةالامنإجراءاتمراجعةتتم-
.الخططوتجيد

ارةالإدعلىوعرضهاوجدانالعملأداءوبعوائقتحقيقهتمبمادوريةتقاريراعداد-
.المقترحةالحلول معالتنفيذية
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|مراحل إدارة الامن والسلامة 

:رئيسيةمراحلأربععلىوالسلامةالامنإدارةسياسةتشتمل

:الجمعيةومتطوعينموظفينمنالعملفريققدراتبناء

العمليةوالوالمخارجالطوارئ لخططالكافيالتدريبعلىالجمعيةموظفيحصول يعتبر
.الجمعيةلدىأساس يشرطالحوادثاثناء

بيةتدريوبرامجورشلإقامةالرسميةالمعتمدةالجهاتمعالتعاقدطريقعنذلكويتم
.والسلامةبالامنتختص

التحسينالتدقيقالتطبيقالتخطيط

تشكيل فريق عمل •

الصحة والسلامة 

.المهنية

اعداد وتطوير خطة •

عمل الصحة والسلامة 

المهنية

اعداد وتطوير خطط •

الاستجابة للطوارئ 

إطلاق الأنشطة •

.التوعوية

.التحقيق في الحوادث•

إدارة وتحديد وتقييم •

.المخاطر

.يقتقييم مستوى التدق•

.قياس الأداء•

.التوثيق•

.مراجعة الأداء•

.التحسين المستمر•
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العملنعالناجمةوالأمراضالأخطارمنالموظفينلحمايةاللازمةالتدابيرالجمعيةتتخذ

:التاليالنحوعلى

بالواجوالتعليماتمنهاالوقايةووسائلالعملمخاطرعنظاهرةأماكنفيالإعلان•

.اتباعها

.عنهاالمعلنالعملأماكنفيالتدخينحظر•

.جمعيةالتؤمنهاالتيالوقايةوأدواتالسلامةوسائلاستخدامعلىالموظفينتدريب•

.الطوارئ حالةفيالنجاةمنافذوإعدادالحريقإطفاءأجهزةتأمين•

.لهااللازمةالمطهراتتوفيرمعتامةنظافةحالةفيالعملأماكنإبقاء•

.والاغتسالللشربالصالحةالمياهتوفير•

.المطلوبالصحيبالمستوى الكافيةالمياهدوراتتوفير•

ذلكروغيوالأربطةالأدويةمنكمياتفيهايحفظالأوليةالطبيةللإسعافاتخزانة•

نظاممنالمهنيةالأخطارفرعأحكامالمهنيةوالأمراضالعملإصاباتشأنفييطبق•

.التأمينات

 الجمعيةإدارةإبلاغمهنيبمرضأوعملبإصابةيصابالذيالموظفعلى•
 
.فورا

حويللتمباشرةالبشريةالمواردإدارةمراجعةيتممهنيمرضأوعملإصابةحصول عند•

معالجةويتمالاجتماعية،التأميناتقبلمنالمعينةالمستشفياتإحدىإلىالمصاب

.لمهنيةاالأخطارفرع/الاجتماعيةالتأميناتحسابعلىالمهنيالمرضأوالعملإصابة

|وسائل الامن والسلامة
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هذاوعلىبها،بسبأوعملهلمهامالموظفتأديةأثناءتحدثالتيتلكهيالمهنيةالإصابة-

وإلىمنادالمعتطريقهفيإصاباتمنالموظفلهيتعرضأنيمكنماعلىتشتملفهي

قدالتيلكتأوغذائهلتناول فيهالمعتادالمكانوإلىمنطريقهفيوكذلكالعمل،مكان

الإصابةةإجاز تؤثرولنالجمعية،طلبعلىبناء  عملمهاملأداءسفرهخلاللهايتعرض

مرتبطوالأمرة،المرضيالإجازةوفتراتلمددالموظفاستحقاقعلىالمهنيالمرضأوالمهنية

ويتمدالقيلطيالكليالعجزإقرارفيهابماالاجتماعيةالتأميناتأنظمةتقررهبما

 جتماعيةالا التأميناتقبلمنالمهنيالمرضأوالمهنيةالإصاباتعنالموظفتعويض
 
وفقا

علىحتسبيوالذيللموظفاليوميالأجرمنمعينةبنسبةالاجتماعيةالتأميناتلنظام

أوصابة،الإ يسبقالذيالشهرفيالاجتماعيةللتأميناتالخاضعالأجرمننسبةأساس

:التاليالنحوعلىوذلكأعلى،أيهماالإصابةخلالهوقعتالذيالشهرفي

.الإصابةمنللعلاجالمستشفىفيالموظفوجودأثناءاليوميالأجرمن50%-

.ىالمستشفمغادرتهبعدبمنزلهالموظفبقاءفترةخلالاليوميالأجرمن75%-

 الجمعيةتدفع-
 
الفارق يمثلإقعاديومكلعنعملبإصـابةالمصابللموظفتعويضا

إلىةبالإضافالأساس يأجرهوبينالاجتماعيةالتأميناتقبلمنلهيصرفمابين

.المواصلات

المبالغفعبدالجمعيةتلتزمالاجتماعيةالتأميناتقبلمنالدفعإجراءاتتأخرحالةفي-

بالغالمبردالموظفيلتزمأنعلىالعمل،إصابةأقعدتهالذيللموظفالمستحقة

.الجمعيةإلىالاجتماعيةالتأميناتقبلمنلهالمدفوعة

|وسائل الامن والسلامة



الامن والسلامة والصحة المهنية 
الجمعية الفيصلية الخيرية النسوية

10
النسويةالخيريةالفيصليةالجمعية–البشريةالمواردإدارة–المهنيةوالسلامةالامنسياسة

:سياسات وإجراءات  السلامة من الأوبئة والأمراض 

م2020ابريلمنذ covid19كورونافايروسمنالوقايةوإجراءاتسياساتاستحداثتم

:الجمعيةفيالتاليةالطرق باستخدام

.ستفيدينوالمللعاملينالجمعيةمقرلدخول توكلناتطبيقفيالصحيةالحالةاعتماد-

.الجمعيةومخارجمداخلوتقيمنظافةمنالتأكد-

الطرق دىإحلأنهامستمربشكلالمفاتيحولوحاتوالهواتفالمكاتبأسطحتعقيم-

.الفايروسلانتشارالرئيسية

.لمتطوعينواالموظفينقبلمنومتنظممستمربشكلاليدينغسلوتشجيعتعزيز-

.الجمعيةفيالبارزةالأماكنفيالتعقيمأدواتتوفير-

.منتظمبشكلالمعقماتموزعاتملءإعادةمنالتأكد-

ةالطريقتوضحوالمداخلالمخارجوعلىالجمعيةمكانداخلالملصقاتتوزيع-

.اليدينوغسلوالتباعدالكماماتللبسالصحيحة

.التنفس يبالجهازالخاصةالوقايةإجراءات-

المتطوعينو والمستفيدينللموظفينالكماماتولبسالحرارةدرجةقياسعلىالحرص-

.للجمعيةالدخول قبل

.المكاتبفيالتجمعوعدمالممراتداخلالتباعدعلىالتأكيد-

–الساخنالخطعلىالاتصال)خلالمنوالمراجعينالزوارمعالتعاملتحويل-

.(توفرةالمالتواصلوسائلأوالإلكترونيالبريدعلىالورقيةالمعاملاتاستقبال

أعراضديهملكانلو(المنزل منالعملأو)بالمنزل للبقاءتحتاجالتيللحالاتالسماح-

.فقطخفيفة
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|المخاطر  

:  الحالات التي تستوجب الاخلاء

خطر 

الارتطام 

خطر 

التعثر 

والسقوط

خطر 

الحرائق

خطر 

الكهرباء 

حوادث الحرائق 

بانواعها 

الكوارث 

الطبيعية 

الخلل في امدادات 

) المرافق العامة 
(الكهرباء والماء

الأوبئة 

والامراض 

الاضطرابات 

الاعمال / المدنية 
التخريبية 

لا سمح الله 



الامن والسلامة والصحة المهنية 
الجمعية الفيصلية الخيرية النسوية

12
النسويةالخيريةالفيصليةالجمعية–البشريةالمواردإدارة–المهنيةوالسلامةالامنسياسة

 : المخاطر تحديد عند الاعتبار بعين اخذها الواجب العوامل

ي إجراءات السلامة ف
العمل 

البيئة الرقمية 
ي البنية التحتية ف
مكان العمل 

بيئة العمل 
طبيعة العمل 

المكتبي 

مكافحة ➢
الحرائق 

أنظمة انذار ➢
الحرائق 

أجهزة إطفاء ➢
الحرائق 

أجهزة الكمبيوتر 
:وملحقاتها 

تر شاشات الكمبيو ➢
الكابلات ➢

والتوصيلات 
الابصار ➢
ة الامراض العصبي➢

( الصرع ) 

: التجهيزات والمعدات
شاشات العرض ➢
المساحة ➢
حجم الممرات ➢
الحواجز ➢
أماكن التخزين ➢
المكان المخصص➢

للاكل 
التسهيلات ➢

للاسترخاء 

الإضاءة 
الحدود المسموح ➢

بها 
جودة الإضاءة ➢
الضوء الطبيعي➢
الاجهاد البصري ➢

:العوامل الجسدية 
العمل اليدوي ➢
الاضطرابات ➢

العضلية 
الهيكلية 

إرشادات السلامة 
الإسعافات الأولية 

- -

:مستوى الضوضاء 
الحدود المسموح ➢

بها خصوصية 
الحديث 

الازعاج لمربط ➢
بالضوضاء 

:العوامل النفسية 
التوتر ➢
التنمر ➢
العنف المهني ➢
الإرهاق والاجهاد ➢

- - -

:ء التكييف وجودة الهوا
التكييف مع ➢

الحرارة 
الامراض ➢

التنفسية 
-
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|متطلبات الاخلاء في الحالات الطارئة

المتطلبات  م

وجود مخارج للطوارئ بشكل واضح وكافي مع أهمية لوحات مخارج الطوارئ 
وأقرب مخرج طوارئ 

1

.توفير الإسعافات الأولية والتأكد من صلاحيتها مع وجود شخص متدرب 2

لات الطارئة وجود تعليمات مفهومة وواضحة لجميع الموظفين يتم اتباعها في الحا 3

الات معرفة الجميع باطلاق نظام الإنذار وكيفية التصرف الصحيح عند الح
.الطارئة 

4

اجراء تدريبات وفرضيات لعمليات الاخلاء  5

:التعريف بالإجراءات في حالات الحريق لاسمح الله 

.الالتزام بالهدوء  قد الإمكان-

.استعمال أقرب طفاية حريق إذا الامر يستدعي ذلك -

.اغلاق قاطع الكهرباء الأساس ي للمبنى او الدور -

 عبر مخارج الطوارئ المحددة-
 
. مغادرة المكان فورا

(.998) الاتصال بالفاع المدني على الرقم-

(. 997)  الاتصال بالأسعاف على الرقم -
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بات علامات السلامة الدولية التي تتضمن في تدري

الموظفين ومكان العمل 
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النماذج 
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تقرير التبليغ عن حادث 
إدارة الموارد البشرية 

الرقم الوظيفياسم  المصاب

موقع الحادث1

توقيت وقوع الحادثتاريخ وقوع الحادث2

متعلق بالصحة ○متعلق بالسلامة ○نوع الحادث3

4
اسم الشخص الذي نقل

جالمصاب إلى جهة للعلا 

الجهة التي تم نقل 5
مركز صحي  ○مستشفى           ○طيب           ○المصاب إليها

6
طفيف ○خطير ○رئيس ي ○درجة خطورة الحادث 

أسماء شهود الحادث 7
1-..............................................2-................................................

......................................................... نعم ○لا              ○هل أصيب أخرون بالحادث8

9

تصنيف الحادث

خسارة ○ت لكاممتتلف ○انفجار ○حرق ○اعتلال ○إصابة ○

10

تصنيف وعدد الإصابات

اسعافات أولية ○علاج طبي ○قصر مدة يوم العمل ○خسارة يوم عمل ○وفيات ○

11
حدة الإصابة وحالات اعتلال الصحة

12
سبب حدوث الحادث–وصف الحادث 

11
الإجراءات الفوري المتخذ

:.......................................................................................المسؤول من إدارة الموارد البشرية 12

ولن تقبل الإصابة بحال عدم وجود تقرير –يجب إرفاق تقرير طبي أولى ليوم الأصابة من جهة العلاج  موقعة ومختومة " ملاحظة
 والاجازات المرضية –طبي مع مراعاة تزويد إدارة الموارد البشرية بالتقارير 

 
.تابعا



الامن والسلامة والصحة المهنية 
الجمعية الفيصلية الخيرية النسوية

17
النسويةالخيريةالفيصليةالجمعية–البشريةالمواردإدارة–المهنيةوالسلامةالامنسياسة

رةالإدامجلسواعتمادتوقيع

:المرجع
:الصلاحيةأصحابواعتمادمراجعة 

افقهـ1444/6/17بتاريخ(1)رقمالجلسةالإدارةمجلسفيعُرض الأعمالجدول ضمنم2023/1/10المو
عيةالجموأنظمةوسياساتلوائحلتحديثواعتمادهاالتنفيذيةاللجنةقراراتعلىالاطلاعوهو ( 3رقمبند)

افقهـ1444/5/21بتاريخ(9)رقمجلسةالتنفيذيةاللجنةفيمراجعتهاتمالذيالفيصلية .م2022ديسمبر15المو

"تم الاطلاع واعتماد هذه السياسة والعمل بموجبها من تاريخ الاعتماد"



شكرا
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