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الجمعية الفيصلية-إدارة المارد البشرية -سياسة الامن والسلامة والصحة المهنية 

:المحتويات

5 المصطلحات 

6 مقدمة 

6 نظاق التنفيذ 

7 الهدف 

7 المهام 

8 مراحل إدارة الامن والسلامة 

8 بناء قدرات فريق العمل من موظفين ومتطوعين الجمعية 

9 وسائل الامن والسلامة 

10 covid19سياسات وإجراءات  السلامة من فيروس كورونا 

11 المخاطر 

11 الحالات التي تستوجب الاخلاء 

12   المخاطر تحديد عند الاعتبار بعين اخذها الواجب العوامل

13 متطلبات الاخلاء في الحالات الطارئة 

13 التعريف بالإجراءات في حالات الحريق لاسمح الله 

14 علامات السلامة الدولية التي تتضمن في تدريبات الموظفين ومكان العمل

16 الملاحقات والنماذج
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الجمعية الفيصلية-إدارة المارد البشرية -سياسة الامن والسلامة والصحة المهنية 

:المصطلحات

.النسويةالخيريةالفيصليةالجمعية:الجمعية

.الجمعيةخدماتاحدىمنخدمةيتلقىمنجميع:المستفيدين

.الاخلاءعملياتاثناءفيهالتجمعيتموآمنالجميعلدىومعروفمحددمكان:التجمعنقطة

عمليات الموظفين او المستفيدين عن مكان الخطر ونقلهم عبر المسالك المهيأة للاماكن العامة :  الاخلاء 

تشمل مجموعة من التدابير والإجراءات استعدادا لمواجهة المخاظر المحتملة :   خطة الطوارئ 

.ماخطرحدوثونتيجةاحتمالتجمعمحصلة:المخاطر
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الجمعية الفيصلية-إدارة المارد البشرية -سياسة الامن والسلامة والصحة المهنية 

ورفعجاذبةيةمؤسسلجعلهاالعملبيئةوتطويرالتشغيليةبالكفاءةالارتقاءعلىالفيصليةالجمعيةحرصت

تحقيقبوتتقيدللجمعيةالاستراتيجيةالخطةأهدافعلىارتكازاالأهدافووضعت،المقدمةالخدماتجودة

البشريةردالمواوصحةسلامةعلىبالحفاظاهتمامهاوأولت،المهنيةوالصحةوالسلامةالأمنإدارةمعاييراعلى

.متطوعيناوومستفيدينموظفينمنفئاتهمباختلافلديهاتعملالتي

الاشتراطاتافةكوفرتوداعمةمتميزةوجعلهاالبيئةلدعمالهمنيةالسلامةمعاييراعلىتطبيقتبنيهاخلالومن

.ذلكتحققالتي

:مقدمه

..لية ومراكزها تطبق المنهجية على الموظفين  والمستفيدين والمتطوعين  الذين داخل  بيئة عمل الجمعية الفيص

:نطاق التنفيذ
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الجمعية الفيصلية-إدارة المارد البشرية -سياسة الامن والسلامة والصحة المهنية 

:الهدف 

.الجمعيةحدودداخلوالمتطوعينوالمستفيدينالموظفينحماية-

العمليئةبفيالمهنيةالمخاطرخفضبهدفتدريبيةبرامجطريقعنالوعينشرخلالمنالقدراتبناء-
.المكتبي

.المفاجاةالاحداثمعسريعبشكلالتعامل-

.اليهالوصول يسهلمكانفيووضعهاالحريقطفاياتمعالتعامل-

.العملمهامتأديةاثناءحدوثهاالمتحتملوالحوادثالاخطارعنالموظفينجميعتوعية-

.العملبيئةفيالمستمرالتحسينتشجيععلىالعمل-

:المهام  

.دوريبشكلتجديدهاومتابعةصلاحيتهامنوالتأكدوالسلامةالامنوسائلتفقد-

اوقبلهامنعالوضبمعالجةبدورهاتقومالتيالإدارةالىالموظفينسلامةمايهددكلوعنالملاحظاتكلرفع-
.المختصةللجهةرفعه

.المراكزمنمركزكلفيالأوليةالإسعافاتمعداتتوفير-

.التجمعونقاطالطوارئ مخارجالىتدلارشاديةلوحاتوضع-

.الطارئةالحالاتفيالتصرفوكيفيةالاخلاءاليةعنللموظفينتدريبيةورشإقامة-

.تتطلبالتيالطارئةالحالاتفيالمدنيالدفاعمعالتواصلاليةوضع-

.الخططوتجيدالأخطاءومعالجةالتحسينبغرضدوريبشكلوالسلامةالامنإجراءاتمراجعةتتم-

الحلول عمالتنفيذيةالإدارةعلىوعرضهاوجدانالعملأداءوبعوائقتحقيقهتمبمادوريةتقاريراعداد-
.المقترحة
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الجمعية الفيصلية-إدارة المارد البشرية -سياسة الامن والسلامة والصحة المهنية 

مراحل إدارة الامن والسلامة 

:رئيسيةمراحلأربععلىوالسلامةالامنإدارةسياسةتشتمل

:الجمعيةومتطوعينموظفينمنالعملفريققدراتبناء

أساس يشرطالحوادثاثناءالعملواليةوالمخارجالطوارئ لخططالكافيالتدريبعلىالجمعيةموظفيحصول يعتبر
.الجمعيةلدى

.لسلامةوابالامنتختصتدريبيةوبرامجورشلإقامةالرسميةالمعتمدةالجهاتمعالتعاقدطريقعنذلكويتم

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

تقييم مستوى •

.التدقيق

.قياس الأداء•

.التوثيق•

.مراجعة الأداء•

.رالتحسين المستم•
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الجمعية الفيصلية-إدارة المارد البشرية -سياسة الامن والسلامة والصحة المهنية 

:و التاليتتخذ الجمعية التدابير اللازمة لحماية الموظفين من الأخطار والأمراض الناجمة عن العمل على النح

.الإعلان في أماكن ظاهرة عن مخاطر العمل ووسائل الوقاية منها والتعليمات الواجب اتباعها•

.حظر التدخين في أماكن العمل المعلن عنها•

.تدريب الموظفين على استخدام وسائل السلامة وأدوات الوقاية التي تؤمنها الجمعية•

.تأمين أجهزة إطفاء الحريق وإعداد منافذ النجاة في حالة الطوارئ •

.إبقاء أماكن العمل في حالة نظافة تامة مع توفير المطهرات اللازمة لها•

.توفير المياه الصالحة للشرب والاغتسال•

.توفير دورات المياه الكافية بالمستوى الصحي المطلوب•

خزانة للإسعافات الطبية الأولية يحفظ فيها كميات من الأدوية والأربطة وغير ذلك•

.يطبق في شأن إصابات العمل والأمراض المهنية أحكام فرع الأخطار المهنية من نظام التأمينات•

• 
 
.على الموظف الذي يصاب بإصابة عمل أو بمرض مهني إبلاغ إدارة الجمعية فورا

ى إحدددى عندد حصددول إصدابة عمددل أو مددرض مهندي يددتم مراجعدة إدارة المددوارد البشددرية مباشدرة لتحويددل المصداب إلدد•

ي علددى حسدداب المستشددفيات المعينددة مددن قبددل التأمينددات الاجتماعيددة، ويددتم معالجددة إصددابة العمددل أو المددرض المهندد

.فرع الأخطار المهنية/ التأمينات الاجتماعية 

:وسائل الامن والسلامة
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الجمعية الفيصلية-إدارة المارد البشرية -سياسة الامن والسلامة والصحة المهنية 

تشدددتمل علددى مدددا الإصددابة المهنيدددة كددي تلدددك التددي تحددددث أثندداء تأديدددة الموظددف لمهدددام عملدده أو بسدددب ها، وعلددى هدددذا ف ددي•

قددده مدددن وإلدددى يمكددن أن يتعدددرض لددده الموظدددف مدددن إصدددابات فدددي طريقددده المعتددداد مدددن وإلدددى مكدددان العمدددل، وكدددذلك فدددي طري

لدددددى طلدددددب المكدددددان المعتددددداد فيددددده لتنددددداول غذائددددده أو تلدددددك التدددددي قدددددد يتعدددددرض لهدددددا خدددددلال سدددددفره لأداء مهدددددام عمدددددل بنددددداء  ع

لإجدازة المرضدية، الجمعية، ولن تؤثر إجازة الإصدابة المهنيدة أو المدرض المهندي علدى اسدتحقاق الموظدف لمددد وفتدرات ا

تم تعددددويض والأمددددر مددددرتبط بمددددا تقددددرره أنظمددددة التأمينددددات الاجتماعيددددة بمددددا فيهددددا إقددددرار ال جددددز الكلددددي لطددددي القيددددد ويدددد

 لنظدام الت
 
أميندات الاجتماعيدة الموظف عن الإصابات المهنية أو المرض المهني مدن قبدل التأميندات الاجتماعيدة وفقدا

ندددددات بنسددددبة معيندددددة مدددددن الأجدددددر اليدددددومي للموظددددف والدددددذي يحتسدددددب علدددددى أسددددداس نسددددبة مدددددن الأجدددددر الخاضدددددع للتأمي

ذلدددك علدددى الاجتماعيدددة فدددي الشدددهر الدددذي يسدددبق الإصدددابة، أو فدددي الشدددهر الدددذي وقعدددت خلالددده الإصدددابة أيهمدددا أعلدددى، و

:النحو التالي

. من الأجر اليومي أثناء وجود الموظف في المستشفى للعلاج من الإصابة % 50➢

.من الأجر اليومي خلال فترة بقاء الموظف بمنزله بعد مغادرته المستشفى % 75➢

 للموظددف المصدداب بإصدددابة عمددل عددن كددل يددوم إقعدداد يم ددل الفددارق بددين مددا يصدد•
 
رف لدده مددن تدددفع الجمعيددة تعويضددا

.قبل التأمينات الاجتماعية وبين أجره الأساس ي بالإضافة إلى المواصلات 

ة للموظدف الدذي في حالة تأخر إجراءات الدفع من قبل التأميندات الاجتماعيدة تلتدزم الجمعيدة بددفع المبدالح المسدتحق

.ة إلى الجمعيةأقعدته إصابة العمل، على أن يلتزم الموظف برد المبالح المدفوعة له من قبل التأمينات الاجتماعي
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الجمعية الفيصلية-إدارة المارد البشرية -سياسة الامن والسلامة والصحة المهنية 

covid19سياسات وإجراءات  السلامة من فيروس كورونا 

فيالتاليةالطرق باستخدامم2020ابريلمنذكورونافايروسمنالوقايةوإجراءاتسياساتاستحداثتم

:الجمعية

.والمستفيدينللعاملينالجمعيةمقرلدخول توكلناتطبيقفالصحيةالحالةاعتماد-

.الجمعيةومخارجمداخلوتقيمنظافةمنالتأكد-

لانتشاريسيةالرئالطرق احدىلانهامستمربشكلالمفاتيحولوحاتوالهواتفالمكاتبأسطحتعقيم-

.الفايروس

.والمتطوعينالموظفينقبلمنومتنظممستمربشكلاليدينغسلوتشجيعتعزيز-

.الجمعيةفيالبارزةالأماكنفيالتعقيمأدواتتوفير-

.منتظمبشكلالمعقماتموزعاتملءإعادةمنالتأكد-

بسللالصحيحةالطريقةتوضحوالمداخلالمخارجوعلىالجمعيةمكانداخلالملصقاتتوزيع-

.اليدينوغسلوالتباعدالكمامات

.التنفس يبالجهازالخاصةالوقايةإجراءات-

الدخول بلقوالمتطوعينوالمستفيدينللموظفينالكماماتولبسالحرارةدرجةقياسعلىالحرص-

.للجمعية

.المكاتبفيالتجمعوعدمالممراتداخلالتباعدعلىالتأكيد-
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الجمعية الفيصلية-إدارة المارد البشرية -سياسة الامن والسلامة والصحة المهنية 

:المخاطر  

خطر الارتطام 
خطر التعثر 

والسقوط
خطر الحرائق خطر الكهرباء 

حوادث الحرائق 

بانواعها 

الكوارث 

الطبيعية 

الخلل في امدادات 

افق العامة  ) المر
(الكهرباء والماء

الأوبئة والامراض 

الاضطرابات 

الاعمال / المدنية 
التخريبية لاسمح 

الله 

:  الحالات التي تستوجب الاخلاء
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الجمعية الفيصلية-إدارة المارد البشرية -سياسة الامن والسلامة والصحة المهنية 

  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 

الكمبيوترأجهزة 
وملحقاتها 

شاشات ➢
الكمبيوتر

الكابلات ➢
والتوصيلات 

الابصار ➢
الامراض ➢

العصبية

ت التجهيزات والمعدا
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 
ة الإسعافات الأولي

- - مستوى الضوضاء 
الحدود ➢

المسموح بها 
خصوصية 

الحديث 
الازعاج لمربط➢

بالضوضاء 

العوامل النفسية 
التوتر ➢
التنمر ➢
العنف المهني➢
الإرهاق ➢

والاجهاد 

- - - التكييف وجودة 
الهواء 
التكييف مع ➢

الحرارة 
الامراض ➢

التنفسية 

-
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الجمعية الفيصلية-إدارة المارد البشرية -سياسة الامن والسلامة والصحة المهنية 

:متطلبات الاخلاء في الحالات الطارئة

المتطلبات  م

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

1

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

ة وجود تعليمات مفهومة وواضحة لجميع الموظفين يتم اتباعها في الحالات الطارئ 3

.ئة معرفة الجميع باطلاق نظام الإنذار وكيفية التصرف الصحيح عند الحالات الطار 4

اجراء تدريبات وفرضيات لعمليات الاخلاء  5

:  التعريف بالإجراءات في حالات الحريق لاسمح الله 

الالتزام بالهدوء  قد الإمكان -

.استعمال اقرب طفاية حريق اذا الامر يستدعي ذلك -

.اغلاق قاطع الكهرباء الأساس ي للمبنى او الدور -

مغادرة المكان فورا عبر مخارج الطوارئ المحددة -

998الاتصال بالفاع المدني على الرقم -
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علامات السلامة الدولية التي تتضمن في تدريبات الموظفين ومكان العمل 
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الملحقات  والنماذج 
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استمارة التبليغ عن حادث 

.....................................................................................................................: موقع الحادث 1

2
تاريخ وقوع 
:الحادث 

...........................................................
توقيت وقوع 
:الحادث 

..............................

متعلق بالصحة ○متعلق بالسلامة ○:  نوع الحادث 3

4
درجة خطورة 
طفيف ○خطير ○رئيس ي ○:الحادث 

رة يرجى التحديد لتقييم الخطو

5
تصنيف الحادث

 :

خسارة ○تلف ممتكلات○انفجار ○حرق ○اعتلال ○إصابة ○

:تصنيف وعدد الإصابات 6

خسارة يوم ○وفيات ○
عمل 

قصر ○
مدة يوم 
العمل 

اسعافات أولية○علاج طبي○

:  حدة الإصابة وحالات اعتلال الصحة 7

..............................................................................................................................................

وصف الحادث8

..............................................................................................................................................

:  الإجراءات الفوري المتخذ 9

..............................................................................................................................................
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 :ختاما  

دارةإتحتيعملون الذينالعاملينجميعوعلىالفيصليةالجمعيةأنشطةضمنالسياسةهذهتطبق

عندأحكاممنهافيوردبماوالالتزامبها،والإلمامالسياسةبهذهالمتعلقةالأنظمةعلىالاطلاعالجمعيةواشراف

.بالاعتمادرفقةالمالصيغةوفقللجمعيةالإلكترونيالموقععلىونشرهاالوظيفيةومسؤولياتهمواجباتهمأداء
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الإدارةمجلسواعتمادتوقيع

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

:المرجع
:الصلاحيةأصحابواعتمادمراجعة 

افقهـ1446/8/27بتاريخ(3)رقمالجلسةالإدارةمجلسفيعُرض جدول ضمنم2025/2/26المو
.والانظمةواللوائحالسياساتواعتمادمراجعةبند( 13رقمبند)الأعمال
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