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 مقدمه 
 انًتسايذة و انًتلاحقت انكىارث و الازيبث تًثم

 وأٌ خبصت انعبنى، دول جًيع ايبو كبيرا تحذيب

 فبدحت تعذ عُهب انُبجًت انًبديت و انبشريت انخسبئر

 انًستذايت انتًُيت يسيرة أيبو عبئقب تًثم و نهغبيت،

 لأَىاع يصر تتعرض و .انعبنى دول يخبنف في

 عٍ َبجى هى يب يُهب – انكىارث يٍ يتعذدة

 فعم عٍ َبجى هى يب يُهب و طبيعيت ظىاهر

 .الاَسبٌ



 السنوات خلال مصر شهدتها التً الظروؾ ان كما

 معتالمج أمام جدٌدة تحدٌات فرضت الماضٌة القلٌلة

 منظومة تطوٌر ضرورة معها تستوجب المصري

 و خطط وضع خلال من الأزمات مع التعامل

 .سلٌمة علمٌة أسس علً مبنٌة و فعالة اجراءات

 



 وضع الً إدارتها و للطوارئ التخطٌط عملٌة وتهدؾ

 التعامل و المحتملة المخاطر لتجنب الأساسٌة القواعد

 من ٌتم مستمرة عملٌة فهً لذا حدوثها، حالة فً معها

 التخفٌؾ أو الأساس من المخاطر تجنب محاولة خلالها

 الادارة تعتمد و الحدوث، حالة فً المحتملة الأثار من

 علً متكاملة و شاملة خطط اعداد علً للطوارئ الفعالة

 مستوي كل علً الأنشطة تنفٌذ وكذلك المستوٌات، جمٌع

 .(ككل الدولة او مإسسة او جماعة أو فرد)



 طبقا بالكلٌة والكوارث الأزمات وحدة تعمل

 مراحل بثلاث الأزمات لإدارة القومٌة للمنظومة

 على والكوارث الأزمات إدارة لمراحل وفقا وذلك

 :التالً النحو



 

 الأزمةما قبل :الأولىالمرحلة 

للأزمات والكوارث المحتمل ( التوقع/ التنبإ ) التخطٌط  -1 

 البعٌد / المتوسط/ حدوثها فى المدى القرٌب

إعداد الخطط ورسم السٌنارٌوهات لدرء الأزمات  -2

 .  ومواجهة الكوارث

 .تسكٌن الأزمة أو الكارثة/ إتخاذ الإجراءات الوقابٌة لمنع -3

الاستعداد للتعامل مع الأحداث مثل تدرٌب الأفراد وصٌانة 

 .  المعدات



نشر الوعً الثقافً بإدارة الكوارث والأزمات،  -5

وعقد ورش عمل تدرٌبٌة للارتقاء بمستوى 

 .العاملٌن بالكلٌة فً هذا المجال   كفاءة

تطوٌر آلٌات الرصد والإنذار المُبكر فً مجال  -6

 .إدارة الأزمات والكوارث كلَما كان ذلك ممكنا  

تجهٌز ؼرفة عملٌات لإدارة الأزمات والكوارث  -7

 مزودة بؤجهزة الإتصال المناسبة



 

مرحلة المواجهة )أثناء الأزمة: الثانيةالمرحلة 

 (والاحتواء

الخطط والسٌنارٌوهات التى سبق إعدادها والتدرٌب تنفٌذ 1. 

 علٌها

تنفٌذ أعمال المواجهة والإؼاثة بؤنواعها وفقا لنوعٌة 2.

 .الأزمة أو الكارثة

 .القٌام بؤعمال خدمات الطوارئ العاجلة3.

 .تنفٌذ عملٌات الإخلاء عند الضرورة4.

متابعة الحدث والوقوؾ على تطورات الموقؾ بشكل 5.

مستمر، وتقٌٌمه، وتحدٌد الإجراءات المطلوبة للتعامل 

 معه من خلال ؼرفة العملٌات



 
 التوازنمرحلة )ما بعد الأزمة : الثالثةالمرحلة 

 
 .الخسابر فى الأفراد والمنشآتحصر 1.

والحماٌة من ( مرحلة إستبناؾ النشاط) التؤهٌل وإعادة البناء 2.

 المحتملةأخطار المستقبل 

للتعامل مع الكارثة خلال   تقٌٌم الإجراءات التً تمَّ اتخاذها3.

مرحلة المواجهة والاستجابة والاحتواء والخروج بالدروس 

 .المستفادة

توثٌق الحدث و تقدٌم التوصٌات والمقترحات اللازمة، 4.

من أجل تلافً   وتوجٌهها إلى الجهات المعنٌة للاستفادة منها

، وتطوٌر وتحدٌث الخطط (إن وجدت)السلبٌات مستقبلا 

 وفقا  للمستجدات من أجل إدارة أفضل



 :حالات الزلازل والهزات الأرضيةفي ( 1)

كنت فً المدرج أو مكتب فاخرج إذا كانت المسافة لا تزٌد إذا .1

وإلا فؤبق فً مكانك ولا تحاول اخذ أي شًء من ( متر 50)عن 

 .ممتلكاتك الشخصٌة

كنت فً المدرج فاحتمى تحت الطاولة مباشرة وابتعد عن إذا .2

 (.صبه)النافذة أو أستند تحت أو إلى حابط أساسً 

 كنت فً فناء الكلٌة فعلٌك الابتعاد عن حواؾ المبنىإذا .3



كنت فً السٌارة ابق فً مكانك حتى ٌقؾ السابق إذا .4

وإذا كنت تقود السٌارة فبادر إلى الوقوؾ واستمع إلى 

 .المذٌاع

كنت خارج الكلٌة فابتعد عن المبانً العالٌة وتوجه إذا -5

 .إلى المناطق الفسٌحة

ما أمكن قطع الكهرباء والؽاز عن المنشؤة حتى حاول -6

 .لا تكون سببا  فً حدوث حرٌق 

تحاول التجول بعد الهزة مباشرة فقد ٌعقبها هزات لا -7

أخرى تابعة والأفضل أن تبقى هادئ لفترة بعد الهزة 

 .الأولى

 



استمع إلى إرشادات الدفاع المدنً ونفذها وتعاون .8

معه لسلامتك ولا تجعل الخوؾ والفزع والهلع ٌسٌطر 

 .علٌك لكً لا تحدث إرباكا قد ٌإدي إلى إصابتك

لا تحاول البحث فً الأنقاض عن أؼراض شخصٌة .9

 .فقد ٌتسبب ذلك فً إصابتك نتٌجة انهٌارات لاحقة

 



في حالة تسرب أسئلة الامتحانات (2)

 :واقتحام الكنترولات
السماح لأي عضو هٌبة تدرٌس أو موظؾ أو عدم -1

 عامل بالدخول لؽرفة الطباعة 

مع ربٌس لجنة ( ؼرفة الطباعة)مفتاح الؽرفة وجود -2

 الطباعة و النابب عنه 

طباعة الامتحان ألا قبل مٌعاد الامتحان بوقت عدم -3

 كافً 

امتحانات بدٌلة لاستعمالها أذا حدث تسرٌب وضع -4

 للامتحانات

 



 إبلاغ وكٌل  وعمٌد الكلٌة لاتخاذ الإجراءات اللازمة  -5

 (تحقٌق )البحث عن سبب التسرٌب و معاقبة المتسبب -6

وضع الاحتٌاطات اللازمةمثل وضع أرم حدٌدٌة على -7

 الكنترولات

إحكام ؼلق الكنترولات والدوالٌب الخاصة بحفظ -8

 .  أوراق الإجابات 

 



 :في حالة تسريب الغاز ( 3)

الؽاز من المفتاح الربٌسً لحٌن إؼلاق جمٌع فصل 1.

 .المحابس الفرعٌة 

 وضع شفاطات فً أماكن وضع الؽاز 2.

 وضع أجهزة إنذار للؽاز3.

 خروج الأفراد من المبنً وإخلاإه4.

 تحضٌر طفاٌات الحرٌق 5.

 عدم التدخٌن وضع استٌكرات ممنوع التدخٌن6.

 فرض عقوبة علً من ٌخالؾ هذه القواعد 7.

 



 :في حالة الجائحات والأوبئة( 4

 احتياجات ما قبل الجائحة 

 
 

 ، والعٌادة بالأدوار الأولٌة الإسعافات صندوق -1

  الجابحات أثناء المستعملة المعدات الأجهزة  وٌشمل

 الضؽط، وجهاز طبٌة، وسماعة الحرارة، قٌاس جهاز

 ومنظفات وكمامات، وقفازات، لسان، وخافض

 .ومطهرات

 



 إصدارات وتشمل ،”ومطوٌات بوسترات“ تثقٌفٌة أدوات -2

 نصابح :وهً الصحة وزارة مع بالتعاون  العالً التعلٌم وزارة

 ؼسٌل كٌفٌة عن وملصقات ،  الفٌروسات من للوقاٌة وإرشادات

 إصدار من وملصقات الآخرٌن، من والحماٌة والحرارة الأٌدي

 وإرشادات والطالبة للطالب مطوٌة وتشمل العالً التعلٌم وزارة

 وتعلٌمات للأسر، وتعلٌمات  الطلاب و التدرٌس هٌبة لأعضاء

 ، بالفٌروسات للإصابة عرضة أكثر أطفال لدٌها التً للأسر

 .الكلٌة عٌادة فً دابم بشكل وطبٌبة ممرضة  وجود وضرورة

 



 فريق بىاسطت خطت وضع: انفريق تشكيم -3

 حبلاث ظهىر حبنت في ببنكهيت انطىارئ

 هيئت أعضبء)  ببنكهيت انعبيهيٍ يع اجتًبع -4

 انفريق يهبو نتحذيذ ( انعًبل – انًىظفىٌ - انتذريس

 . انىقبيت كيفيت و وببء حذث إرا انخطت عرض و

 



 مرحلة ما بعد الجائحة

 
 :أشٌاء ٌجب أن تتبع حتى فً مرحلتً ما قبل وما بعد الجابحة 

اؼسل ٌدٌك قبل ،.  اؼسل ٌدٌك كثٌرا بالماء والصابون  -1

 .الأكل والشرب ، أو لمس  وجهك

رمً  الأنسجة .  ؼط فمك و أنفك عند السعال أو العطس -2

إذا كنت  .  بعٌدا فً سلة المهملات المستخدمة ، و  ؼسل الٌدٌن

 .تسعل أو تقوم بالعطس  فً الأكمام الخاص ولٌس فً  ٌدٌك

الاهتمام بالطلاب و كبار السن من العاملٌن وأعضاء هٌبة  -3

 .التدرٌس  الأكثر عرضة للجابحة

الاهتمام و الرعاٌة الخاصة للطلاب  ذووا المخاطر العالٌة  -4

 .أو الأكثر عرضة للأمراض

 



لجنة اتخاذ القرار السرٌع والصحٌح لعمل الاحتٌاطات تكوٌن 5

 اللازمة فً حالة الطوارئ

التركٌز على الإجراءات الوقابٌة وؼٌر العلاجٌة فً هذه  -6

 .المرحلة

 .توفٌر مضادات الفٌروسات لاستعمالها فً الوقت المناسب -7

التنسٌق مع الجهات الإعلامٌة بخصوص الجابحة  -8

 .والتحضٌر لها

 .التام للفرق ذات الخبرة الطبٌة للجابحةالاستعداد  -9

 .الاستمرار فً الترصد الوبابً للمرض -10

 



 تفعٌل الإجراءات الوقابٌة -11

 .تقٌٌم مدى انتشار العدوى بٌن البشر -12

 .اكتشاؾ حالات وبإر جدٌدة وبحث مخاطر الانتشار -13

التعرؾ على المجموعات المستهدفة وتحضٌر المواد -14

 .الإرشادٌة وإعطاءها بنفس لؽة المجموعة المستهدفة

مراجعة كل الإمكانٌات والاحتٌاجات وتوفٌرها تحسبا   -15

 .لحدوث الجابحة

تحدٌث المعلومات عن المرض وتعرٌفه للمواطنٌن  -16

 .وللعاملٌن فً المجال الصحً

 



 الحريق( 5

  

 .  ٌكسر زجاج إنذار الحرٌق لتشؽٌله1

 .  ٌتصل فورا  برقم هاتؾ الطوارئ لاستدعاء فرق الإطفاء-2

تؤكد أن المكان الذي تقؾ فٌه لا ٌشكل خطورة علٌه وأنه -3

 .باستطاعتك الهروب إذا انتشر الحرٌق

ٌجب استخدام مطفؤة الحرٌق الٌدوٌة فً الهواء الطلق ٌراعى -4

الوقوؾ مع اتجاه الرٌح على مسافة مترٌن إلى ثلاثة أمتار من 

 .  النار

لا تحاول إطفاء الحرٌق إلا إذا كان صؽٌرا  وكنت واثقا  أنك -5

 .  قادر على إخماده



كان الحرٌق كبٌر ؼادر ؼرفتك وأؼلق الباب خلفك وشؽل اذا -6

 . جهاز الإنذار

حالة وجود دخان كثٌؾ ٌكون التدحرج على الأرض فً -7

 .أفضل وسٌلة لوجود الهواء النقً

الباب والمقبض بظاهر ٌدك فإذا لم ٌكن ساخنا  افتح تحسس -8

 . بحذر وأخرج 

 .وجدت الباب ساخنا  عند ملامسته فلا تفتحهإذا -9

 .الستابر وافتح الؽرفة لتهوٌتها وطرد الدخانانزع 10

 



 *عند نشوب حرٌق داخل موقع العمل: 

ٌجب أن ٌكون هناك تصرؾ سرٌع وفعال وآمن  

 .للخروج من المبنى

وٌجب أن ٌكون فً كل طابق فرٌق معد للطوارئ  

 .ٌترأسه أحد الموظفٌن

 



   :ومن مهام هذا الفريق* 

موقع الخطر وتوجٌه بقٌة الموظفٌن إلى الخروج من تحدٌد -1

المبنى بسرعة ومن أقرب المخارج، والتؤكد من خروج الجمٌع 

قبل مؽادرتهم المبنى، ومن ثم التجمع فً منطقة التجمع المتفق 

علٌها مسبقا  والتؤكد من وجود الجمٌع، ولا ٌسمح بعدها لأحد 

.  بالرجوع إلى موقع الخطر إلا بعد الأذن من الشخص المسبول

 .وذلك بعد التؤكد من عدم وجود مخاطر

حالة الطوارئ على كل شخص فً المبنى أن ٌكون فً -2

سرٌعا  فً استجابته وٌإمن منطقته قبل الخروج منها مثل إطفاء 

 .الأجهزة وإؼلاق إسطوانات الؽاز

 



وجود خطة واضحة وسهلة للأخلاء أثناء حوادث الحرٌق .3

 .ولاٌكتفى بوجودها بل ٌجب أن ٌدرب علٌها جمٌع العاملٌن

كما ٌجب إن تحتوي الخطة على رسم للموقع ٌبٌن فٌه مواقع .4

 .  الأبواب والشبابٌك والممرات والسلالم

 .ألا توضع المصاعد الكهربابٌة ضمن الخطة مطلقا  ٌجب .5

حيث أن المصاعد الكهربائية قد تأخذك إلى موقع النار بدلاً من )

أمكانية تأثرها بالحريق فتكون حبيساً إلى الهروب منها بالإضافة 

 (.فيها

 



ولابد من دراسة الحاجة إلى وجود سلم خارجً للإخلاء إذا -6

كان المبنى متعدد الأدوار، والتؤكد من أن المسار الذي ٌتخذ 

 .وان تكون الشبابٌك سهلة الفتح. للأخلاء سلٌم وآمن

 



( على الأقل ) ٌجب أن تشمل الخطة طرٌقتٌن -7

للإخلاء من كل مكتب خاصة المواقع التً ٌكثر فٌها عدد 

مع تحدٌد موقع للتجمع للتؤكد من وجود الجمٌع . العمال

بدون إصابات ولابد أن ٌوضح فً الخطة أرقام هواتؾ 

أقسام الإطفاء والعٌادة والأمن ٌجب أن تكون معلومة 

لدى الجمٌع، ومكتوبة فً موقع بارز كً لاتنسى 

 لاستخدامها عند الحاجه



 

 : الخطةأهداف 

خطة مواجهة الأزمات والحالات الطاربة بالكلٌة ما تستهدؾ  

 :ٌلً

ًمن شاؼلٌها فور سماع جرس إنذار الحرٌق   إخلاء المبن

 .وذلك بتوجههم إلى نقاط التجمع المحددة سلفا  

 تحدٌد نقاط التجمع وٌقوم أفراد الأمن والسلامة بالمرور على

المبنى للتؤكد من الإخلاء ثم إرشاد الأفراد لاستخدام سلم 

 .الهروب وعدم الركض 

استدعاء مركبات إطفاء الحرٌق. 

 السٌطرة على الخطر ومنع انتشار الحرابق والعمل على

تقلٌل الخسابر الناجمة عنها بالقدر الكافً من خلال استخدام 

 .الوسابل الفعالة لمكافحة الحرابق

التعامل مع الحرابق المحدودة باستخدام طفاٌات الحرٌق 



 

 فرق مكافحة الحرائقواجبات 

  

تحدٌد مكان الحرابق من  خلال ملاحظة اللوحة التوضٌحٌة .1

 . لنظام إنذار الحرٌق 

القٌام بمكافحة الحــرٌق  بوسابل الإطفاء المتوفرة بالمبنى أو .2

مطفآت ثانً أكسٌد  –مطفآت الماء ذات اللون الأحمر )الكلٌة 

 ( .الكربون ذات اللون الأسود 

التؤكد من ؼلق النوافذ  والأبواب وذلك لمنع انتشار الحرٌق .3

 .بباقً مكونات المبنى

التعاون مع الفرق المتخصصة التابعة لإدارة الدفاع المدنً .4

والحرٌق بإرشادهم إلى موقع الحرٌق ونوعه وأجهزة ووسابل 

 الإطفاء المتوفرة 

 



 

العاملين  وأعضاء هيئة التدريس والطلاب واجبات 

 في حالات الطوارئ

 .التحلً بالهدوء وإٌقاؾ العمل فورا  .1 

 .قطع التٌار الكهربابً عن المكان.2

 .عدم استخدام المصاعد الكهربابٌة.3

مسالك الهروب ومخارج )التوجه إلى نقاط التجمع من خلال .4

 (.الطوارئ 

التنبٌه على الطلاب بعدم الركض أو تجاوز زملابهم حتى لا .5

 .تقع إصابات بٌنهم

عدم المخاطرة والرجوع إلى المبنى مهما كانت الأسباب إلا .6

 بعد أن ٌإذن لك من المسبولٌن

 



 

رؤساء الأقسام والوحدات بكافه الإدارت واجبات 

 العامله 

التؤكد من إؼلاق  الأبواب والنوافذ فٌما عدا المخارج .1 

 .المخصصة لعملٌات الإخلاء

 .التؤكد من فصل  التٌار الكهربابً.2

 .الإشراؾ على عملٌات الإخلاء.3

الدفاع )التؤكد من عملٌات  الاتصال بالجهات المختصة .4

 (.المدنً

التؤكد من وصول  الفرق المتخصصة لإدارة الدفاع المدنً .5

 .والحرٌق

التوجه إلى نقطة التجمع  للتؤكد من وجود جمٌع العاملٌن وعدم .6

 تخلؾ أي منهم داخل المبنى

 



 واجبات الحراس ورجال الأمن

 

 

 . تؤمٌن المبنى وحفظ النظام .1

 .منع دخول أي أفراد ؼٌر المختصٌن داخل المبنى .2

انتظار الفرق المتخصصة من رجال الدفاع المدنً .3

 وإرشادهم لموقع الحرٌق 

 



وسابل التدخل السرٌع للإنقاذ 

-   أفراد وحدة إدارة الأزمات من العاملٌن بالكلٌة

 المدربٌن على مكافحة الحرٌق والتدخل السرٌع

-  الإسعاؾ  - الشرطة  - الدفاع المدنً والحرٌق 



 

 :إرشادات عامة داخل المعامل

 التركٌز أثناء العمل والالتزام بقوانٌن وشروط السلامة

 .اللازمة

عدم التدخٌن أو الأكل أو الشرب داخل المعمل. 

المعملوسلامة  إتباع الإرشادات الخاصة بؤمن. 

عدم ترك الأجهزة المستخدمة بدون مراقبة. 

العمل فً مكان نظٌؾ ومرتب ونتركه نظٌفا بعد العمل. 

 



عدم الجلوس على الأسرة والكراسً المتحركة. 

عدم الكتابة على الحابط    . 

بصورة ؼٌر ( المالكان)عدم التخرٌب والتعامل مع الدول

 .لابقة

 لمس أي من الأجهزة أو الأدوات الخاصة بالمعامل عدم

 .إلا فً وجود الفنً أو عضو هٌبة تدرٌس

 استخدام أدوات العملً إلا فً الأؼراض الخاصة ممنوع

 .بها

 

 



 

 :قبل الدخول إلى المعمل ٌجب إتباع الآتً

ارتداء الزى المناسب. 

 عدم اصطحاب أي متعلقات شخصٌة من كتب ومذكرات

 .أو شنط داخل المعمل

لا ٌسمح إطلاقا بالأطعمة المشروبات داخل المعمل. 

عدم ارتداء الملابس الفضفاضة والحلً داخل المعامل  .

كما ٌجب ضم الشعر الطوٌل إلى الخلؾ قبل الدخول إلى 

 .المعمل

 

 



 :أثناء التواجد بالمعمل

 ًٌجب على الطالب أن ٌكون ٌقظ ومنتبها طوال فترة وجوده ف

 .المعمل

 ٌجب التصرؾ بطرٌقة مسبولة وجدٌة فً جمٌع الأوقات

 .داخل المعمل

 ٌجب عدم لمس الأجهزة الموجودة بالمعمل إلا بتوجٌهات من

 .المسبول عن المعمل

 على الطالب الالتزام بالمكان المخصص له داخل المعمل

 .وعدم التنقل من مكان لأخر إلا للضرورة التً ٌتطلبها العمل

 ٌجب الحفاظ على مكان العمل نظٌفا طوال الوقت وبعد

 .الانتهاء من الدروس العملٌة

 



 ٌجب إعادة الأجهزة والأدوات إلى المكان المخصص

 .لها بعد الانتهاء من العملً

 ٌجب التؤكد من إطفاء الأجهزة الكهربابٌة قبل مؽادرة

 .المعمل

ممنوع استخدام الهاتؾ المحمول داخل المعمل. 

 ٌجب الإبلاغ فورا عن وقوع أي مخالفات داخل

 .                                   المعامل

 



 

فنيين المعامل والعاملين معهم في توفير واجبات 

 :السلامة

 
 على جمٌع العاملٌن فً المختبرات التقٌد بالتعلٌمات ٌجب

 -:التالٌة

  الالتزام التام بالتعلٌمات والإرشادات المتعلقة بنظم السلامة

 .فً المعمل

الإبلاغ بسرعة عن الحوادث مهما كان حجمها. 

 الالتزام التام باستخدام معدات الوقاٌة الشخصٌة والحرص

 .على توافرها

 الحرص على زٌادة التثقٌؾ الذاتً والوعً بكل ما ٌتعلق

 .بقواعد السلامة والمحافظة على البٌبة

 



الالتزام بالتواجد طوال فترة العملً داخل المعمل. 

 ضرورة تواجد الفنً مع عضو هٌبة التدرٌس قبل

 .وبعد العملً للتحضٌر وتجهٌز الأدوات

 



 :قواعد إجرائية للوقاية من الحريق

  

لوقاٌة المعامل الدراسٌة من التعرض للحرابق ٌجب الالتزام بما 

 -:ٌلً

تجنب التدخٌن داخل المعمل. 

 التؤكد من سلامة توصٌلات الكهرباء قبل تشؽٌل الأجهزة

 .الكهربابٌة بصفة دورٌة

 تعلٌق لوحات إرشادٌة لكٌفٌة التعامل الصحٌح للأجهزة

 .الموجودة بالمعامل على جدران المعمل

 المتابعة باهتمام سلوكٌات الطلاب داخل المعمل والتدخل فورا

 .لتصحٌح أي سلوك خاطا

 



 :قواعد منظمة لدخول المعامل 

لا ٌسمح للطالب دخول المعمل بدون إبراز الكارنٌه. 

 عدم السماح بوضع الحقابب والكتب داخل المعمل وٌجب

 .تخزٌنها فً مكان خارج المعمل

 لا ٌسمح للطالب باستعمال المعمل إلا فً الساعات المحددة

مسبقا لكل معمل على أن ٌكون مشرؾ المعمل  موجود أو 

 .أحد أعضاء هٌبة التدرٌس بالكلٌة

ؼٌر مسموح بدخول الطعام والشراب داخل المعمل. 

 ٌجب ارتداء الزى الرسمً المحدد من قبل الكلٌة عند دخول

 .المعمل



 عدم السماح بخروج أي أشرطة أو كتب أو أدوات من

 .المعامل إلى أي مكان أخر

 ٌجب إؼلاق الأنوار المضاءة والشبابٌك والدوالٌب قبل

 .مؽادرة المعمل لضمان سلامة وأمان المكان

 ٌتوفر دوالٌب لحفظ متعلقات الطالبات لاستخدامها وعدم

 .وضع الأشٌاء على الأسرة والكراسً الموجودة فً المعمل

 عند وجود أي أعطال فً الأدوات الموجودة داخل المعمل

 .ٌجب إبلاغ مشرؾ المعمل فً الحال لاتخاذ اللازم

 ٌجب ترك المكان نظٌؾ ومرتب. 

 الأسرة مشدودة. 

  



عدم الجلوس على الأسرة. 

 الأدوات فً مكانها. 

 ٌوجد بكل معمل لوحة إعلانات مدرج بها الجداول

وساعات العمل بالمعمل والقواعد المنظمة لاستخدام 

المعمل ومن ثم ٌجب على الطالب الإطلاع على هذه 

 .اللوحة بصفة دورٌة لتحدٌث معلوماته

 



 :للمحافظة على نظافة وأمان معامل التمرٌض ٌجب

المشاركة فً توعٌة الطالب بمحتوٌات وأدوات كل معمل. 

إعادة وضع الكراسً تحت المناضد قبل مؽادرة المكان. 

الحفاظ على نظافة المعمل وعدم إلقاء القمامة على الأرض. 

إعادة الأدوات إلى أماكن حفظها وبعد تنظٌفها قبل تخزٌنها. 

وضع المانٌكان بطرٌقة منظمة فً مكانه المخصص. 

 عدم استخدام الطالبة كنموذج تعلٌمً للحقن فً الورٌد أو

 .العضل

 

 



 وضع الملاءات والفوط المستخدمة فً الأماكن المخصصة

 .لها

 الطالب الحفاظ على النظافة والهندام/ٌجب على الطالبة. 

 ارتداء البلوزات البٌضاء فقط للتدفبة وعدم السماح بارتداء

 .البلوزات ذات الألوان الأخرى/ الجاكت

عدم السماح بارتداء المجوهرات عدا دبلة الخطوبة. 

 الاهتمام بالنظافة الشخصٌة خاصة تقلٌم الأظافر وعدم

 .وضع طلاء أظافر

ًؼسل الأٌدي قبل وبعد أي إجراء تمرٌض 



 :معامل الكمبٌوتر

تستخدم هذه المعامل لمشاهدة الأقراص المرنة المدمجة التً 

تحتوى على  برامج تعلٌمٌة بالإضافة إلى شبكة الانترنت 

 .وتطبٌقاتها

قواعد السلامة والأمان داخل قاعات الكمبٌوتر: 

 :عند استخدام هذه المعامل ٌجب إتباع الأتً

إظهار الكارنٌه عند الدخول. 

 ممنوع نسخ محتوى القرص المدمج على أي قرص مرن

 (.دٌسك_ سى دى_ فلاشه)

الحفاظ على الأقراص المدمجة. 

 



إعادة الكراسً إلى أماكنها عند مؽادرة المكان. 

التزام الهدوء داخل المعمل. 

عدم السماح بإخراج الأقراص المدمجة خارج المعمل. 

عدم السماح بالمشروبات والمؤكولات داخل المعمل 

 التبلٌػ عن أي أعطال بالكمبٌوتر والأقراص المدمجة

 .إلى مسبول المعمل

عدم استخدام المعمل لأي أؼراض أخرى ؼٌر تعلٌمٌة. 

 

 



 عدم تشؽٌل الأجهزة الكهربابٌة فً حال كون التوصٌلات

 .الكهربابٌة مبللة

 الإبلاغ والتحذٌر عن وجود أي ماس كهربً فً أي من

 .الأجهزة أو وجود تعرٌة أو قطع فً بعض الأسلاك

ممنوع تحرٌك أو ضبط كٌسة الكمبٌوتر وهو ٌعمل. 

 عدم فتح أو استخدام الأجهزة إلا فً وجود المسبول عن

 .المعمل

 



ممنوع اللعب بالأزرار أو الأسلاك الخاصة بالكمبٌوتر. 

ممنوع التدخٌن. 

 ٌجب التؤكد من إطفاء الأجهزة الكهربابٌة قبل مؽادرة

 .المعمل

 ٌجب استلام وتسلٌم الأدوات فً المعمل عن طرٌق

 .السجل

 ٌكتب المجموعة واسم عضو هٌبة التدرٌس ووقت

 الحضور والانصراؾ مع التوقٌع

 



 

 السلامة والأمان داخل  المصعدقواعد 

التقٌد بالتعلٌمات المكتوبة على لوحة التعلٌمات والتً : أولا   

 :تتضمن

1-  عدم استخدام المصعد للأطفال دون سن أربعة عشر

 .بمفردهم( سنة14)سنة 

2-  ممنوع العبث بالأزرار الداخلٌة أثناء الركوب وتحرك

 .المصعد

3-  إذا توقؾ المصعد لأي سبب ٌستخدم زر التنبٌه أو

الجرس أو التلٌفون الداخلً لطلب المعونة ولا ٌجوز محاولة 

الخروج بشكل ؼٌر طبٌعً أو كسر زجاج الأبواب 

والاحتفاظ بهدوء الأعصاب إلى أن ٌتم المساعدة من الخارج 

 .أو الاتصال على الدفاع المدنً

 



4-  لاٌستخدم زر التوقؾ من داخل الكبٌنة إلا فً حالات

 .الخطر فقط

5-  ٌجب المحافظة على نظافة الكابٌن ومجاري الأبواب

بعدم إلقاء القمامة أو أعقاب السجابر داخلها وذلك منعا 

 لإعاقة حركة الأبواب

 



أن ٌتم تدرٌب الحراس على كٌفٌة تحرٌك جهاز رفع : ثانيا

كٌفٌة .المصاعد ٌدوٌا لأقرب دور عند توقفها لأي سبب وكذلك 

فتح باب الطوارئ بمفتاح الطوارئ الذي ٌجب أن ٌكون بصفة 

 .دابمة معه

أن تكون الماكٌنات محكمة الؽلق تماما ولا ٌوجد بها أي  :ثالثا

نوافذ أو فتحات تسمح بدخول الأتربة إلٌها لتؤثٌرها على أجهزة 

المصعد الموجودة بالؽرفة كما ٌجب أن تبقى مؽلقة ولا ٌسمح 

 .لأي شخص بدخولها إلا الفنٌٌن القابمٌن على الصٌانة فقط

 



عند سماع أي صوت ؼرٌب أو ؼٌر طبٌعً كاحتكاك : رابعا

الصاعدة مثلا  أثناء الصعود والهبوط أو ارتجاجها فٌلزم عدم 

نهابٌا فً هذه الحالة وفصل التٌار ( المصعد)استخدامها 

الكهربابً عنه وإبلاغ الشركة القابمة بالصٌانة أو المإسسة 

 .القابمة بالصٌانة للكشؾ علٌه



 :الصٌانة الدورٌة الوقابٌة: خامسا

من الأهمٌة بمكان أن تكون الصٌانة الدورٌة والوقابٌة تجري -1

فً مواعٌد منتظمة شهرٌة على الأقل لكل مصعد وان تقوم بهذه 

العملٌة شركة متخصصة أو مإسسة فً صٌانة المصاعد 

وٌستحسن الشركات أو المإسسات التً قامت بالتورٌد 

والتركٌب حٌث انه ٌتوافر لدٌها أطقم فنٌة مإهلة لأداء هذا 

العمل كما ٌتوفر لدٌها قطع الؽٌار الأصلٌة اللازم تركٌبها التً 

 .تقوم بتورٌدها



أن تشمل الصٌانة جمٌع أجزاء المصعد بموجب نموذج  -2

أو شهادة ٌدون فٌها اي ملاحظات أثناء عملٌة الصٌانة 

واحتٌاجات المصعد من تبدٌل أو تؽٌٌر أي قطع معرضة 

 .للتلؾ

 

 



عند إجراء الصٌانة الدورٌة ٌجب التركٌز بصفة أساسٌة على -3

الأجزاء الحساسة بالمصعد والتً تتعلق بوسابل الأمان وتحقٌق 

السلامة لمستخدمٌه وان ٌتم استبدال أي جزء تالؾ فورا دون 

 .إبطاء

تضع الشركة أو المإسسة القابمة على الصٌانة ملصق على  -4

الدور الأرضً ٌحمل اسم وعنوان الشركة أو المإسسة ورقم 

الهاتؾ الخاص بالأعطال والطوارئ خلال الاربعة وعشرون 

على أن تبلػ فور وقوع أي عطل مفاجا ( ساعة 24..) ساعة 

 بالمصعد فً حٌنه

 



ضرورة تركٌب باب داخلً للكابٌن ٌعمل بطرٌقة آلٌة  -5

وٌتحرك مع المصعد لتصبح المركبة مؽلقة تماما للحٌلولة دون 

احتكاك مستخدمً المصعد بجدار الببر أثناء تحركه وذلك 

بصفة ضرورٌة للمصاعد النصؾ اتوماتٌكٌة والتً لا ٌكون 

 .بها باب داخلً للكابٌن

 



الالتزام بعمل الفحص الدوري للمصاعد لجمٌع مكوناته  -6

ولاٌجوز تشؽٌل المصعد إلا بعد اجتٌازه لاختبارات الفحص 

وتتم هذه العملٌة مرة واحدة سنوٌا  وٌوضح ملصق على الباب 

أو فً ؼرفة الماكٌنات ٌوضح التارٌخ الذي تم فٌه الفحص 

والتارٌخ التالً الواجب أن ٌتم فٌه إعادة الفحص دورٌا وهذا 

ٌتم عن طرٌق الشركة أو المإسسة القابمة بالصٌانة والمعتمدة 

 .من قبل الجهات الرسمٌة للقٌام بهذا العمل

 



 

 :بالمصعد( فرد) طرٌقة إنقاذ راكب

قد ٌحدث أن ٌتعطل أحد المصاعد وبداخله أفراد ٌجب سرعة 

 :إنقاذهم وهناك حالتٌن لذلك

 فً حالة توقؾ الصاعدة أمام الدور مباشرة أو أسفله بقلٌل : أولا  

أفصل التٌار الكهربابً عن المصعد تماما عن طرٌق القاطع -1

 .الربٌسٌة الخاصة بالمصعد( السكٌنة)

موجود مع الحارس أو )استخدم مفتاح الطوارئ لفتح الباب -2

 .مع ؼرفة الإنقاذ

ٌتم خروج الأفراد المحتجزٌن بهدوء تام فردا  فردا  حتى ٌتم -3

 إنقاذهم بالكامل

 



أقفل الباب مرة أخرى بواسطة مفتاح الطوارئ وتؤكد من -4

تمام إؼلاقه منعا  لوقوع احد فً ببر المصعد نتٌجة ترك 

 .الباب مفتوح

لا تعٌد التٌار الكهربابً للمصعد وأبقى علٌه مفصولا  -5

 .وأبلػ شركة الصٌانة لتقوم بعمل اللازم

 



 :توقؾ المصعد أعلى وقفة الدور أو بٌن الدورٌن: ثانٌا  

أفصل التٌار الكهربابً عن المصعد تماما  عن طرٌق -1

 .الربٌسٌة الخاصة بالمصعد( السكٌنة)القاطع 

 :اصعد الى ؼرفة الماكٌنات واتبع الخطوات التالٌة-2

 .تحوٌل ذراع فرامل الماكٌنة لتحرٌر الفرامل-3

استخدم طارة الماكٌنة فً تحرٌك الصاعدة بسهولة جدا  -4

لأعلى أو أسفل حتى تصل أمام أقرب دور من مكان توقفها 

 .عن الدور( سم 50)بفاصل 



أعد ذراع الفرامل الى مكانة الطبٌعً وتؤكد من أن الفرامل -5

فً وضعها الصحٌح وأن الصاعدة لا ٌمكن تحرٌكها بواسطة 

 .الطارة

عد إلى الدور الذي أوقفت عنده الكابٌن واستخدم مفتاح -6

الطوارئ لفتح الباب الخارجً ثم ابدأ فً خروج الأفراد 

 .المحتجزٌن بهدوء فردا  فردا  إلى أن ٌتم خروجهم بالكامل

احذر من كسر زجاج الباب الخارجً واستخدام : تحذٌر-7

 .الفتحة فً إخراج من بالداخل 

 



 :فً حالة وجود فتحة طوارئ بؤعلى الكابٌن: ثالثا  

 (2,1)اتبع الخطوات السابقة فً ثانٌا  بند -1

اوقؾ الكابٌن بحٌث ٌكون ظهر الكابٌن مساوي تماما  -2

لأرضٌة بلاط الدور ثم استخدم مفتاح الطواريء فً فتح الباب 

 .الخارجً

قؾ على ظهر الكابٌن وافتح فتحة الطوارئ لأعلى وأبدأ فً -3

 .إخراج المحتجزٌن منها الى الخارج

 ....اتبع باقً الخطوات السابقة بعد خروج المحتجزٌن -4



 فً حالة زٌادة السرعة أو قطع أحد الحبال: رابعا  

فإن جهاز الباراشوت فً المصعد ٌعمل تلقابٌا  على إٌقاؾ  

الصاعدة فً مكانها تماما  وفً هذه الحالة ٌصعب تحرٌك 

الصاعدة بالطرق السابقة إلى أسفل وٌجب تحرٌكها إلى أعلى 

 فقط إلى أن ٌتم إٌقافها على الدور

 



 :عند دخولك مبنى المنشاة ٌرجى مراعاة الآتً لسلامتـــك

تثبٌت بطاقة هوٌة المنشؤة على الصدر وعلى نحو ٌسمح * 

 .لرجال الأمن مشاهدتها بسهولة

تقبل إجراء التفتٌش من قبل رجال الأمن عند دخولك المبنى * 

 .إذا طلب منك ذلك

 .  عدم جلب الأشٌاء الؽٌر مسموح بدخولها ولا تخص العمل *

 .التعرؾ على كروكً المبنى، وخاصة مخارج الطوارئ*

استخدام مواقؾ السٌارات طبقا لتعلٌمات الأمن والسلامة بهذا * 

 .الخصوص

 



تطبٌق تعلٌمات الأمن والسلامة داخل المبنً ومعرفة خطط * 

 الطوارئ

لا تترك أٌة مستندات أو أوراق هامة على المكتب إذا كان  

لا تترك المبالػ النقدٌة *بالإمكان حفظها فً الخزابن والإدراج 

 .  والأوراق المالٌة على مكتبك عند مؽادرتك العمل

عند نهاٌة الٌوم الدراسً تؤكد من جمع كافة المستندات * 

وحفظها فً مكان مقفل، وقم بإؼلاق جمٌع النوافذ والأبواب 

 .وإحكام إقفالها

 



 

 :أهم أعمال السلامة والصحة المهنٌة التفتٌش على

عملٌات التخزٌن وخاصة المواد سرٌعة الاشتعال أو المواد • 

 .التً تساعد على الاشتعال أو المواد التً تشتعل ذاتٌا  

 .  مصادر الشرر وؼٌرها من المصادر الحرارٌة• 

التؤكد من توافر وسلامة أجهزة إطفاء الحرٌق وصلاحٌتها •

 .للتشؽٌل

التؤكد من تنفٌذ تعلٌمات النظافة العامة وتجمٌع وتصرٌؾ • 

 .  العوادم وؼٌرها

النظافة ومنع التدخٌن وحمل أعواد الثقاب والولاعات • 

 والتخزٌن السلٌم 

 



ٌجب منع التدخٌن نهابٌا  فً أماكن العمل التً تتوافر بها مواد 

 .  قابلة للاشتعال وؼٌرها

فً المناطق المحظور فٌها ( ممنوع التدخٌـــن ) وضع لافتات • 

التدخٌن وتنفٌذ هذه التعلٌمات بدقة من المشرفٌن والزوار 

 .والعاملٌن

ٌحظر حمل الكبرٌت والولاعات فً الأماكن المحظور فٌها • 

 .  التدخٌن

لا تخزن المواد القابلة للاشتعال فً أوعٌة مكشوفة أو زجاجٌة • 

جفؾ ما ٌنسكب من هذه المواد بسرعة ولا تخزنها بجوار )

 (.  مصادر الحرارة كالمواقد والمدافا

  

 

 


