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:المصطلحات

.النسويةالخيريةالفيصليةالجمعية:الجمعية

.الجمعيةخدماتاحدىمنخدمةيتلقىمنجميع:المستفيدين

اثناءفيهالتجمعيتموآمنالجميعلدىومعروفمحددمكان:التجمعنقطة
.الاخلاءعمليات
عمليات الموظفين او المستفيدين عن مكان الخطر ونقلهم عبر المسالك :  الاخلاء 

المهيأة للاماكن العامة 
تشمل مجموعة من التدابير والإجراءات استعدادا لمواجهة المخاظر :   خطة الطوارئ

المحتملة 
.ماخطرحدوثونتيجةاحتمالتجمعمحصلة:المخاطر
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العملةبيئوتطويرالتشغيليةبالكفاءةالارتقاءعلىالفيصليةالجمعيةحرصت
ارتكازاالأهدافووضعت،المقدمةالخدماتجودةورفعجاذبةمؤسسيةلجعلها
الأمنإدارةمعاييراعلىبتحقيقوتتقيدللجمعيةالاستراتيجيةالخطةأهدافعلى

المواردوصحةسلامةعلىبالحفاظاهتمامهاوأولت،المهنيةوالصحةوالسلامة
.طوعينمتاوومستفيدينموظفينمنفئاتهمباختلافلديهاتعملالتيالبشرية

تميزةموجعلهاالبيئةلدعمالهمنيةالسلامةمعاييراعلىتطبيقتبنيهاخلالومن
.ذلكتحققالتيالاشتراطاتكافةوفرتوداعمة

:مقدمه

ة عم ل تطبق المنهجية على الموظفين  والمستفيدين والمتطوعين  الذين داخل  بيئ 
..الجمعية الفيصلية ومراكزها 

:نطاق التنفيذ
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:الهدف 

.الجمعيةحدودداخلوالمتطوعينوالمستفيدينالموظفينحماية-
خفضبهدفتدريبيةبرامجطريقعنالوعينشرخلالمنالقدراتبناء-

.المكتبيالعملبيئةفيالمهنيةالمخاطر
.المفاجاةالاحداثمعسريعبشكلالتعامل-
.اليهالوصوليسهلمكانفيووضعهاالحريقطفاياتمعالتعامل-
تأديةاثناءحدوثهاالمتحتملوالحوادثالاخطارعنالموظفينجميعتوعية-

.العملمهام
.العملبيئةفيالمستمرالتحسينتشجيععلىالعمل-

:المهام  

لبشكتجديدهاومتابعةصلاحيتهامنوالتأكدوالسلامةالامنوسائلتفقد-
.دوري

تقومالتيالإدارةالىالموظفينسلامةمايهددكلوعنالملاحظاتكلرفع-
.المختصةللجهةرفعهاوقبلهامنالوضعبمعالجةبدورها

.المراكزمنمركزكلفيالأوليةالإسعافاتمعداتتوفير-
.التجمعونقاطالطوارئمخارجالىتدلارشاديةلوحاتوضع-
الاتالحفيالتصرفوكيفيةالاخلاءاليةعنللموظفينتدريبيةورشإقامة-

.الطارئة
.تتطلبالتيالطارئةالحالاتفيالمدنيالدفاعمعالتواصلاليةوضع-
ومعالجةالتحسينبغرضدوريبشكلوالسلامةالامنإجراءاتمراجعةتتم-

.الخططوتجيدالأخطاء
علىوعرضهاوجدانالعملأداءوبعوائقتحقيقهتمبمادوريةتقاريراعداد-

.المقترحةالحلولمعالتنفيذيةالإدارة
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مراحل إدارة الامن والسلامة 

:رئيسيةمراحلأربععلىوالسلامةالامنإدارةسياسةتشتمل

:الجمعيةومتطوعينموظفينمنالعملفريققدراتبناء

اثناءالعملواليةوالمخارجالطوارئلخططالكافيالتدريبعلىالجمعيةموظفيحصوليعتبر
.الجمعيةلدىأساسيشرطالحوادث

منبالاتختصتدريبيةوبرامجورشلإقامةالرسميةالمعتمدةالجهاتمعالتعاقدطريقعنذلكويتم
.والسلامة

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•
التحسين •

.المستمر



@alfaisalya @alfaisalyaorg www.alfaisalya.org.sa +966 506643564

الامن والسلامة والصحة 
المهنية

ن تتخذ الجمعية التدابير اللازمة لحماية الموظفين من الأخطار والأمراض الناجمة ع 
:العمل على النحو التالي

الإعلان في أماكن ظاهرة عن مخاطر العمل ووس ائل الوقاي ة منه ا والتعليم ات •
.الواجب اتباعها

.حظر التدخين في أماكن العمل المعلن عنها•
ا تدريب الموظفين على اس تخدام وس ائل الس لامة وأدوات الوقاي ة الت ي تؤمنه •

.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•
غي ر خزانة للإسعافات الطبية الأولية يحفظ فيها كمي ات م ن الأدوي ة والأربط ة و•

ذلك
يطبق في شأن إصابات العمل والأمراض المهني ة أحك ام ف رع الأخط ار المهني ة •

.من نظام التأمينات
.على الموظف الذي يصاب بإصابة عمل أو بمرض مهني إبلاغ إدارة الجمعية فورا  •
عن  د حص  ول إص  ابة عم  ل أو م  رض مهن  ي ي  تم مراجع  ة إدارة الم  وارد البش  رية •

ات مباشرة لتحويل المصاب إل ى إح دى المستش فيات المعين ة م ن قب ل التأمين 
الاجتماعية، ويتم معالجة إصابة العمل أو المرض المهني على حس اب التأمين ات

.فرع الأخطار المهنية/ الاجتماعية 

:وسائل الامن والسلامة
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الإص  ابة المهني  ة ه  ي تل  ك الت  ي تح  دث أثن  اء تأدي  ة الموظ  ف لمه  ام عمل  ه أو •
بسببها، وعلى ه ذا فه ي تش تمل عل ى م ا يمك ن أن يتع رض ل ه الموظ ف م ن 
إصابات في طريقه المعتاد من وإلى مكان العمل، وكذلك ف ي طريق ه م ن وإل ى 
اء المكان المعتاد فيه لتناول غذائه أو تلك الت ي ق د يتع رض له ا خ لال س فره لأد

مهام عمل بناء  على طلب الجمعية، ولن ت ؤثر إج ازة الإص ابة المهني ة أو الم رض 
ا المهني على استحقاق الموظف لمدد وفترات الإجازة المرضية، والأمر مرتبط بم
تم تقرره أنظمة التأمينات الاجتماعية بما فيها إقرار العجز الكل ي لط ي القي د وي 

تعويض الموظف عن الإص ابات المهني ة أو الم رض المهن ي م ن قب ل التأمين ات 
الاجتماعية وفق ا  لنظ ام التأمين ات الاجتماعي ة بنس بة معين ة م ن الأج ر الي ومي

عي ة للموظف والذي يحتسب على أساس نسبة من الأجر الخاضع للتأمين ات الاجتما
ا في الشهر الذي يسبق الإصابة، أو في الشهر ال ذي وقع ت خلال ه الإص ابة أيهم 

:أعلى، وذلك على النحو التالي
من الأجر اليومي أثناء وجود الموظ ف ف ي المستش فى للع لاج م ن % 50➢

. الإصابة 
من الأج ر الي ومي خ لال فت رة بق اء الموظ ف بمنزل ه بع د مغادرت ه % 75➢

.المستشفى 
تدفع الجمعية تعويضا  للموظف المصاب بإص ابة عم ل ع ن ك ل ي وم إقع اد يم  ل•

الف  ارق ب  ين م  ا يص  رف ل  ه م  ن قب  ل التأمين  ات الاجتماعي  ة وب  ين أج  ره الأساس  ي 
.بالإضافة إلى المواصلات 

في حالة تأخر إج راءات ال دفع م ن قب ل التأمين ات الاجتماعي ة تلت زم الجمعي ة ب دفع
رد المبالغ المستحقة للموظف الذي أقعدته إصابة العمل، على أن يلتزم الموظ ف ب 

.المبالغ المدفوعة له من قبل التأمينات الاجتماعية إلى الجمعية
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covid19سياسات وإجراءات  السلامة من فيروس كورونا 

م 2020تم استحداث سياسات وإجراءات الوقاية من فايروس كورونا منذ ابريل 
: باستخدام الطرق التالية في الجمعية 

اعتماد الحالة الصحية ف تطبيق توكلنا لدخول مقر الجمعية للعاملين -
.  والمستفيدين 

.التأكد من نظافة وتقيم مداخل ومخارج الجمعية -
ا تعقيم أسطح المكاتب والهواتف ولوحات المفاتيح بشكل مستمر لانه-

.احدى الطرق الرئيسية لانتشار الفايروس 
ن تعزيز وتشجيع غسل اليدين بشكل مستمر ومتنظم من قبل الموظفي-

.والمتطوعين 
.توفير أدوات التعقيم في الأماكن البارزة في الجمعية -
.التأكد من إعادة ملء موزعات المعقمات بشكل منتظم -
توزيع الملصقات داخل مكان الجمعية وعلى المخارج والمداخل توضح -

.الطريقة الصحيحة للبس الكمامات والتباعد وغسل اليدين 
.إجراءات الوقاية الخاصة بالجهاز التنفسي -
ين الحرص على قياس درجة الحرارة ولبس الكمامات للموظفين والمستفيد-

.والمتطوعين قبل الدخول للجمعية 
. التأكيد على التباعد داخل الممرات وعدم التجمع في المكاتب -
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:المخاطر  

خطر الارتطام  خطر التع ر 
والسقوط خطر الحرائق خطر الكهرباء 

حوادث الحرائق 
بانواعها 

الكوارث 
الطبيعية 

الخلل في 
امدادات المرافق 

الكهرباء ) العامة 
(والماء

الأوبئة والامراض 

الاضطرابات 
الاعمال / المدنية 

التخريبية لاسمح 
الله 

:  الحالات التي تستوجب الاخلاء
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 المخاطر تحديد عند الاعتبار بعين اخذها الواجب العوامل

إجراءات 
السلامة في 

العمل 

ة البيئة الرقمي ة البنية التحتي
في مكان 
العمل 

بيئة العمل  طبيعة العمل 
المكتبي 

مكافحة ➢
الحرائق 

أنظمة ➢
انذار 

الحرائق 
أجهزة ➢

إطفاء 
الحرائق 

أجهزة 
الكمبيوتر 
وملحقاتها 

شاشات ➢
الكمبيوتر 

الكابلات ➢
والتوصيلات

الابصار ➢
الامراض ➢

العصبية

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 

- - - ة التكييف وجود
الهواء 

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

ي وجود تعليمات مفهومة وواضحة لجميع الموظفين يتم اتباعها ف
الحالات الطارئة 

3

د معرفة الجميع باطلاق نظام الإنذار وكيفية التصرف الصحيح عن
.الحالات الطارئة 

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

:الحادث 
............................

..
متعلق بالصحة ○متعلق بالسلامة ○: نوع الحادث 3

4
درجة خطورة 

طفيف ○خطير ○رئيسي ○:الحادث 
يرجى التحديد لتقييم 

الخطورة 
5

تصنيف 
: الحادث 

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

:تصنيف وعدد الإصابات 6

خسارة يوم ○وفيات ○
عمل 

قصر ○
مدة يوم 
العمل 

علاج ○
طبي 

اسعافات ○
أولية 

: حدة الإصابة وحالات اعتلال الصحة 7
..............................................................................................................................................

وصف الحادث8
..............................................................................................................................................

: الإجراءات الفوري المتخذ 9
...................................................................................................................................

...........
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 :ختاما  
عملونيالذينالعاملينجميعوعلىالفيصليةالجمعيةأنشطةضمنالسياسةهذهتطبق
بها،والإلمامالسياسةبهذهالمتعلقةالأنظمةعلىالاطلاعالجمعيةواشرافإدارةتحت

علىونشرهاالوظيفيةومسؤولياتهمواجباتهمأداءعندأحكاممنفيهاوردبماوالالتزام
.بالاعتمادالمرفقةالصيغةوفقللجمعيةالإلكترونيالموقع
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المهنية

الإدارةمجلسواعتمادتوقيع

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

:المرجع
:واعتماد أصحاب الصلاحية مراجعة 

هـ الموافق 1446/8/27بتاريخ ( 3)عُرض في مجلس الإدارة الجلسة رقم 
بند مراجعة واعتماد  السياسات (  13بند رقم) ضمن جدول الأعمال م 2025/2/26

.واللوائح والانظمة
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