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  للسلامة ممثل  إيجادإجراء 

 
 الهـــــــدف :.1

  

وذلك بإيجاد مشرف للسلامة بحيث يقوم بمتابعة متطلبات  الجمعية  , تفعيل مفهوم السلامة داخل  -1.1

 .وادثالسلامة التي من شأنها أن تحد الكثير من الح

 

 :قـاق التطبيـنط.2

 تسري أحكام هذه اللائحة على :  -2.1

 .  جميع المباني التابعة للجمعية والتي تقوم بإدارتها بشكل مباشر  

 

  ات:ــعريفــالت.3

المعدات العامة لجميع الموظفين والتي قد تسبب ضرر أثناء حدوث الكوارث بسبب :  المعدات -3.1

 .   ئي أو احتواءها على مواد مشتعلة ونحوها اتصالها بالتيار الكهربا

 

 ات :ــؤوليــالمس.4

 (  ممثل السلامةمالك العملية )  -4.1

 فتح قسم خاص بالسلامة أو تكليف موظف كممثل للسلامة . :  إدارة الجمعية -4.2

رج الطوارئ إيجاد ممثل للسلامة في قسم النساء , الإلمام بالمبنى ومداخله ومخا:  ممثل السلامة -4.3

 .   ومعداته ووسائل الإطفاء والتأكد من الصيانة الدورية 
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 ة :ــليـمـعـال.5

 المهام التفصيلية للعملية :  5.1

أو بتكليف أحد  –إذا دعت الحاجة إلى ذلك  –الجمعية باستحداث قسم خاصة بالسلامة إدارة تقوم  -1

 .  الموظفين بإدارة وحدة السلامة ومتابعتها 

في حال تكليف أحد الموظفين يقوم الموظف بتحديد ممثل للسلامة في القسم النسوي بهدف متابعة   –2

 .إجراءات السلامة بشكل مباشر ويومي  

 يقوم ممثل السلامة بالإلمام  بالتالي :  -3

 . وما به من مداخل ومخارج وأبواب طوارئ نى الجمعية بم -

والغرض من وجودها وطرق تشغيلها وإيقافها عند من معدات وتجهيزات المينى  كافة محتويات  -

 .الضرورة

ومن إجراء الصيانة الدورية لها في المواعيد  بالجمعيةلتحقق من صلاحية وسائل معدات الإطفاء ا -

 .المحدد

 عمل  .  يوم  31تستغرق هذه العملية مدة 
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 إيجاد ممثل للسلامة إجراء 

 خريطة تدفق العملية :  5.2
 

 تم إيجاد ممثل للسلامة 

 استحداث قسم للسلامة أو تكليف موظف 

 قسم النسوي تحديد ممثل للسلامة في ال

 الإلمام بالمبنى ومداخله ومحارج السلامة 

 الإلمام بمحتويات المبنى والمعدات وطرق التشغيل والإيقاف 

 تحديد مخاطر الصحة و السلامة و الوقائية منها 

 التحقق من صلاحية وسائل معدات الاطفاء وإجراء الصيانة 
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 :الوثائق المتعلقة .6

 

 (  1دليل الجودة ) الهدا /  -6.1

 .   iso5111:2115المواصفة القياسية  -6.2

 .  10111المواصفة القياسية  – 6.3

 الخاصة بالدفاع المدني  لائحــة مسئوليات المختص بأعمال السلامة والأمن - 6.4

 

 سجلات الجودة:.2    

 

 يوجد  النماذج :  لا -
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 لسلامة و الصحة المهنيةتحديد مخاطر ا إجراء  

 
 .الهـــــــدف :1

  

تحديد كل مصادر الخطر التي تهدد صحة و سلامة موظفي و زوار المباني و المنشآت تحت إدارة  -1.1

توفير بيئة آمنة تحقق الوقاية من المخاطر  وتنفيذ كافة اشتراطات السلامة التي تكفل و مسئولية الجمعية,

 .للعنصرين البشري والمادي

 

 .نطـاق التطبيـق:2

 تسري أحكام هذه اللائحة على :  -2.1

 معدات الموجودة داخل نطاق الجمعية .المباني و الجميع 

 

  .التــعريفــات:3

 المبنى : مبنى جمعية البر الخيرية بوادي محرم والهدا .  -3.1

هي أي شيء يمكن أن يتسبب في حدوث الضرر أو الأذي أوخسائر للإنسان أو :  مصدر الخطر– 3.2

 ويتم تدوينها في نموذج إفادة حالة سلامة .  البيئة أو الممتلكات.

 .هو احتمالية حدوث الضررالإحتمالية :  -3.3

 احتمالية حدوث الضرر ×شدة التأثيرات هو قياس مدي احتمالية حدوث الضرر = : تقييم المخاطر  -3.4

. 

هي جميع الوسائل و التدابير و الإحتياطات والإجراءات اللازمة و :  وسائل التحكم و السيطرة -3.5

الواجب العمل عليها  و توفيرها وتنفيذها للتحكم و السيطرة علي جميع المخاطر والأخطار الناتجة عنها 



 
 

  
 33من  0صفحة 

 م  2112/ 12/  1 –( 1)إصدار  – 22/  الهدا

 

 نظام إدارة الجودة
 

 

PQ  / 2/  22: الهدا  
 

ا وتقيلها و إدارتها بما يضمن سلامة الإنسان و صحته والتي تم تحديدها و تقييمها بهدف منعها و الحد منه

 .وحماية البيئة و الممتلكات

 

 .المســؤوليــات :4

 مالك العملية ) ممثل السلامة (  -4.1

 إدارة الجمعية : فتح قسم خاص بالسلامة أو تكليف موظف كممثل للسلامة .  -4.2

ساء , الإلمام بالمبنى ومداخله ومخارج الطوارئ ممثل السلامة : إيجاد ممثل للسلامة في قسم الن -4.3

 .   للقيام بعمليات تحديد المخاطرومعداته ووسائل الإطفاء والتأكد من الصيانة الدورية 

 

 .الـعـمـليــة :5

 المهام التفصيلية للعملية :  5.1

لعمليات والأنشطة وذلك بتحديد المخاطر المهنية المحتملة التي قد تنتج نتيجة هذه ايقوم ممثل السلامة  -1

 .(  155) محرم :  باستخدام نموذج تحديد المخاطر المهنية

تحديد جميع الأشخاص المتعرضين لتلك المخاطر و طبيعة عملهم وأعدادهم, و   يقوم ممثل السلامة - 2

 .قدراتهم وفترات تعرضهم لها

 .و إجراءات السيطرة و التكم المتوفرة حاليا  يقوم ممثل السلامة-3

المهنية بناء علي شدة التأثيرات والأخطار الناتجة و الصحة تقييم مخاطر السلامة ب يقوم ممثل السلامة- 4

عنها وإحتمالية حدوثها )مؤشرات التقييم المشار إليها أدناه( أثناء تنفيذ هذه العمليات أو الأنشطة أو المهام 

و نتائج تقارير التقييم والتدقيق, وتوصيات  مع الأخذ بعين الإعتبار أية أحداث أو حوادث سابقة عنها,

 .التطوير و التحسين المستمر

وفق القيم  مؤشرات تقييم التأثيرات والأخطار و احتماليات حدوثهابحساب  يقوم ممثل السلامة- 5

  المذكورة في الجدول التالي :
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ا السيطرة و التحكم في أخطار السلامة أية ضوابط أو إجراءات من شأنهيقوم ممثل السلامة بإتخاذتقوم  –2

المهنية  وإعادة تقييمها بهدف إزالتها أو الحد أو التقليل منها قدر الإمكان منطقيا و عمليا و ذلك والصحة 

 باستخدام تدابير السيطرة و التحكم التالية حسب أولويات التسلسل المشار إليها:

 

 ة حدوثهااحتمالي التقييم  شدة التأثيرات و الأخطار الناتجة  )العواقب( التقييم
 )الاحتمالية(

 رررر يؤثث ةررريو لايوجررريث يررراثية ر  يررراثث-غيرررؤثرررر  ؤ  1
ثصةيث وثإص ب ت.

 مث ةي ثرنثقبلثفيثنفر ثي مريير تث وثيشنةرأاث وثث-ن يؤ  1ث
ثي ره م.

وقرو ث ر  يؤثصرةيثضرمي ث ثيوجريثية رر لث-ضميفا 2
 وثإصرر ب تثبطرريأاثيرعررنثرم  ج هرر ثفرريثبي رراثي مرررلث

 يونثييث يخلثخ ؤجي.

 ررمث ةرري ثفرريثي رريعرراثي مؤبيرراثي طررمويياثوث عنهرر ثث-يؤي و 2ث
ةرري مثرررؤ ثويةرري ثقيرريثيشقررلثفرريثقرييرر تث وث نةررأاث وث

ثره مثرر  ياثخ ؤجثي رريعا.

 وث ر  يؤثثييوجيثية ر لثوقو ثة ي ثرةيوث-ر وطأا 3
صةيثة ي/ثر قتث وثإص ب تثبطريأاثإ ريثر وطرأاث
رنثةرنه ث وقر ثر قرتث/ثجي ريثقرنثي مررلثلاثيييريث

نثيررررورينث رم  ج هرررر ثوثي ة جرررراثإ رررريثي رطرررر ني ثقرررر
ي خ ؤجيرراث ي م رررلثرمهرر ثوث لررييمثي خررير تثي أبيرراثوث
ث7ينرر عثقنهرر ثإ ررييؤث يرر مثيقرررلث ي مرر فيثلاث ييرريثقررنث

ث ي مث لأةخ صثي ر ضؤؤينث/ثي رص بين.

ث 3ث
ةرري تثرررؤ ثويةرري ثقيرريثيلاقررلثفرريثقرييرر تث وثث-ر وطررأا

ي رر   ثطررنويتثينةررأاث وثرهرر مثرر  يرراثفرريثي رريعرراثخرر لث
ثيشخيؤ .

يوةرريثية ررر لثوقررو ثةرر ي ث وث رر  يؤثصررةيثث-ق  يررا 4
رريرنث/ثيي رمث وثإصر ب تثجطرريراث وثوفر  ثررنثةرررنه ث
 وق ثع رلثقنثي مرلثلاثييييثقنث طربو ث رم  ج هر ث
وثضؤوؤ ثأيبثي رطر ني ثي خ ؤجيراث ي م ررلثرمهر ثوث
 لررييمثي خررير تثي أبيرراثوثينرر عثقنهرر ثإ ررييؤث يرر مثقررمث

 يرر مث لأةررخ صثي ر ضررؤؤينثمثث7يث ييرريثقررنث ي مرر ف
ثي رص بين/

ث 4ث
ةي تثبةعلثر عرؤؤثفريثنفر ثي مريير تثوثيلانةرأاثث-ق  يا

ث وثي ره مثخ لثي طناثيشخيؤ .

يوجيثية ر لثوقو ثة ي ثلاثيرعنثإصر ة ثث-ع ؤ يا 5
 وثوفي تثر مريي ثررنثةر نه ث وقر ثع ررلثقرنثي مررلث

ؤجياث ي م رلث رم ج ه ثوثضؤوؤ ثأيبثي رط ني ثي خ 
رمهرررر ثوثلاثيرررر مثإقرررر ي ثي  ةررررميلثإلاثبرويفلرررر تثرررررنث
ي ررروييؤيتث وثطررريأ تثي خ صررر صثي رمنيررراثةطررربث

ثأبيماثيشيرا.

ث 5ث
ةررري تثبةرررعلثر عرررؤؤثفررريثنفررر ثي مرييررر تث وثث-ر عرررؤؤ 

ثيشنةأاث وثي ره مثخ لثي طناثيشخيؤ .

مخةةاطر المةةغمة أو الانشةةطة أو المهةةام أو المعةةدات أو الأدوات او المةةواد  هةةد  منةة  مةةخ خةةغل ت ييةةر العم يةةات  الإزالةةة الخيار الأول
 و التهديدات المتوقعة منها.الصحة 

مخ امتخدام العم يات او الأنشطة أو المهام أو المعدات أو الأدوات أو المواد أو امةت دالها  ةأخرب  هةد  الحةد مةخ  لتق يلا الخيار الثاني
 و التق يل مخ تهديداتها حال حدوثها. المغمة الصحةمخاطر 

 مخ خغل توفير ومائل و إجراءات العزل و الحماية الهندمية الثا تة منها أو المتحركة أو الاتوماتيكية. العزل الخيار الثالث

لخطةط والإجةراءات و ا تةوفير و تط يةج جمية  مراحةل دليةل إدارة مخةاطر المةغمة و الصةحةالآمةخ مةخ خةغل  أنظمة العمل الخيار الرا  
 الخاصة  ه.

الخيار الخامس كإجراء إضافي و حةل 
 أخير

 .المخاطر االكارثيةو الغزمة ل تعامل م  حالات  توفير و امتخدام مهمات و معدات الوقاية والحماية الشخصية
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ارة دليل لإدالمهنية في  و الصحة السلامةمخاطر  تسجيل نتائج عمليات تقييمممثل السلامة بيقوم -0

نفيذ الإجراءات مع الأخذ في الإعتبار وضع خطة و برنامج عمل لت الجمعية مخاطرإجراءات 

والسيطرة عليها و مراقبتها حسب أولويات التعامل  ة مخاطر الصحة و السلامة المهنيةالمطلوبة لإدار

  معها و تعريف المعنيين بها بناء علي المصفوفة التالية:

   

بشكل دوري علي الاقل  دليل إجراءات السلامةمراقبة و مراجعة و تحيث بيقوم ممثل السلامة  -5

قيق و تقارير التحقيق في الحوادث و مرة واحدة سنويا أو فورا بناءً عل مدخلات نتائج التقييم و التد

في حال تغيير أي من العوامل الرئيسية التي من شانها تغيير نتائج التقييم و التي تشمل تغيير المواقع, 

الاشخاص, العمليات, الانشطة, المهام, المعدات, الأدوات, المواد, و اي تغيير في نطاق عم النظام 

 . ات أو المتطلبات القانونية أو المتطلبات ألأخري ذات العلاقة بهأو المعايير أو السياسات أو الإجراء

 عمل  .  يوم  21تستغرق هذه العملية مدة 

خ تقيةةةةةيم التهديةةةةةدات الناتجةةةةةة  ةةةةة
 مخاطر المغمة و الصحة

 الإجراء المط وب

رن طررباثوثلاثثي رخرر أؤثو رريثيرعرنث نفيررلثي مرييرراث وثي نةر أث وثي رهررراثبرر  جؤيةيتثي ة  يراث ييؤ ث (4 - 1منخفضة )
ثيوجيثة جاثشيث ييبيؤثإض فيا.

 ييبيؤث خؤيثب  ض فاثإ يثثيرعنثي ط رؤيؤثفيث نفيلثي مريياث وثي نة أثيوثي رهراثوثيوصيثب وفيؤ (9 - 5متومطة )
ثبهي ثي ةيثرنث   يؤي  .ثي رخ أؤي جؤيةيتثي ة  ياث ييؤ ث

يرعنثي ط رؤيؤثفيثنفيلثي مريياث وثي نة أث وثي رهرراثوث عرنثي وجربث روفيؤث رييبيؤثإ ييريراثيخرؤيث (14 - 11مرتفعة )
ي ر وقمراثررمثرؤيقر  ثثي رخر أؤخ لثف ؤثيرنيراثرةريي ثب  ضر فاثإ ريثي جرؤيةيتثي ة  ييراث ييؤ ث

و يتم إيقافها فورا في حال رؤيقباث نفيل  ثبةعلثرط رؤث ةينثيط يف  ه ثوثإق ي ث لييره ثرؤ ث خؤيث
ث دم الإلتزام  تنفيذ التدا ير الإلزامي ضمخ مالحدد الزمنية المتفج   يها.

المهمةة نهائيةا فةةي الوضة  الحةالي و يتوجةب إيقافهةةا لا يمكةخ ال ةدء  تنفيةذ العم يةةة او النشةاط أو  (25 - 14مرتفعة جدا )كارثية( )
فةةورا لحةةيخ إ ةةادة النظةةر فيهةةا و اتخةةاذ ومةةائل و إجةةراءات و تةةدا ير المةةيطرة الغزمةةة و إ ةةادة 

 تقييمها مرة اخرب.

ية ر  يرررراثةرررريو ه ث
ث)ي ة ر  يا(

ثةي ثي  هييييتثي ن  جاثقنثة  اثي أويؤئث)ي مويقب(

ثع ؤ ياث-5ثق  ياث-4ث وطأارث-3ثضميفاثث-2ثغيؤثر  ؤ ث-1

ث1ثن يؤ ث-1
ث)رنخفضا(

ث2
ث)رنخفضا(

ث3
ث)رنخفضا(

ث4
ث)ر وطأا(

ث5
ث)ر وطأا(

ث2ثويؤي ث-2
ث)رنخفضا(

ث4
ث)ر وطأا(

ث6
ث)ر وطأا(

ث8
ث)رؤ فما(

ث11
ث)رؤ فما(

ث3ثر وطأاث-3
ث)رنخفضا(

ث6
ث)ر وطأا(

ث9
ث)رؤ فما(

ث12
ث)رؤ فما(

ث15
ث)ع ؤ يا(

ث4ثق  ياث-4
ث)ر وطأا(

ث8
ث)رؤ فما(

ث12
ث)رؤ فما(

ث16
ث)ع ؤ يا(

ث21
ث)ع ؤ يا(

ث5ثر عؤؤ ث-5
ث)ر وطأا(

ث11
ث)رؤ فما(

ث15
ث)ع ؤ يا(

ث21
ث)ع ؤ يا(

ث25
ث)ع ؤ يا(



 
 

  
 33من  11صفحة 

 م  2112/ 12/  1 –( 1)إصدار  – 22/  الهدا

 

 نظام إدارة الجودة
 

 

PQ  / 2/  22: الهدا  
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

  تحديد المخاطر إجراء 

: نموذج 
  951محرم 

 ة : خريطة تدفق العملي 5.2
 

   تحديد و تقييم المخاطرتم 

 

 تحديد مصادر الخطر المرتبطة بالعمليات و الأنشطة اليومية  

 تحديد التأثيرات و احتماليات كل مصدر خطر 

 تقييم مخاطر السلامة و الصحة  

 تحديد وسائل و إجراءات السيطرة 

 إتخاذ إجراءت السيطرة و التحكم  

 إنشاء و تحديث دليل إدارة مخاطر السلامة 

 المراقبة و المراجعة الدورية 

دليل 
 ت إجراءا



 
 

  
 33من  12صفحة 

 م  2112/ 12/  1 –( 1)إصدار  – 22/  الهدا

 

 نظام إدارة الجودة
 

 

PQ  / 2/  22: الهدا  
 

                         
 .الوثائق المتعلقة :6

 

 (  1دليل الجودة ) الهدا /  -6.1

 . المواصفة القياسية  -6.2

 .  10111المواصفة القياسية  – 6.3

لائحــة مسئوليات المختص بأعمال السلامة والأمن الخاصة  - 6.4

 بالدفاع المدني 

 دليل إجراءات السلامة . -6,5

 

 .سجلات الجودة:2    

 

 .   155محرم : النماذج :   -

 

 

 

 

 

 

 

 

 

iso5111:2115   



 
 

  
 33من  13صفحة 

 م  2112/ 12/  1 –( 1)إصدار  – 22/  الهدا

 

 نظام إدارة الجودة
 

 

PQ  / 3/  22: الهدا  
 

                           
  لمخاطر قبل وقوعها الوقاية من ا إجراء  

 
 .الهـــــــدف :1

  

توفير وتنفيذ كافة اشتراطات السلامة التي تكفل توفير بيئة آمنة تحقق الوقاية من المخاطر  -1.1

 .للعنصرين البشري والمادي

 

 .نطـاق التطبيـق:2

 تسري أحكام هذه اللائحة على :  -2.1

 . جميع معدات السلامة الموجودة داخل نطاق الجمعية

 

  .التــعريفــات:3

 . مبنى جمعية البر الخيرية بوادي محرم والهدا : المبنى  -3.1

الواقعة المرفوعة : عبارة عن أي ملاحظة يراها ممثل السلامة ويتوقع تشكيل خطر على مبنى – 3.2

 الجمعية , ويتم تدوينها في نموذج إفادة حالة سلامة . 

 

 .المســؤوليــات :4

 ملية ) ممثل السلامة ( مالك الع -4.1

 إدارة الجمعية : فتح قسم خاص بالسلامة أو تكليف موظف كممثل للسلامة .  -4.2

ممثل السلامة : إيجاد ممثل للسلامة في قسم النساء , الإلمام بالمبنى ومداخله ومخارج الطوارئ  -4.3

 ومعداته ووسائل الإطفاء والتأكد من الصيانة الدورية   . 

 يــة :.الـعـمـل5



 
 

  
 33من  14صفحة 

 م  2112/ 12/  1 –( 1)إصدار  – 22/  الهدا

 

 نظام إدارة الجودة
 

 

PQ  / 3/  22: الهدا  
 

 المهام التفصيلية للعملية :  5.1

لتحقق من صلاحية وخلو وسائل الهروب )مخارج ـ سلالم ـ ممرات ـ طرقات( ايقوم ممثل السلامة ب -1

من المعوقات ومن سلامة ووضوح لوحات الخروج واللافتات الإرشادية مع مراقبة مخارج الطورائ 

 لمخصصة من أجلهاوالتأكد من صلاحيتها واستخدامها في الأغراض ا

المخلفات التي تمس السلامة والتأكد من عدم وجود أي مخلفات  بالتأكد من إزالة   يقوم ممثل السلامة - 2

 قابلة للاشتعال أو تشكل خطورة على المبنى 

التأكد من إغلاق جميع الأبواب بعد انصراف العاملين ومن فصل التيار ب  يقوم ممثل السلامة  -3

 مصادر الغاز عن مختلف التجهيزات والآلات الكهربائي وغلق

المرور الدائم بالمبنى أثناء الدوام وبعد خروج العاملين والتركيز على أماكن ب  يقوم ممثل السلامة-4 

المطابخ والمواقد والأفران ـ المخازن والمستودعات ـ والتكييف ومحابس الغاز والمياه( واتخاذ ) الخطورة 

 قد يوجد من ملاحظات الإجراء الفوري حيال ما

التفتيش على المبنى من الخارج والتأكد من سلامته وعدم وجود أي مواد خطرة ب  يقوم ممثل السلامة- 5

 . أو مخلفات بجواره

في حال وجد أي ملاحظة داخل المبنى أو خارجه , قد يسهم يقوم بتحرير تقرير   يقوم ممثل السلامة- 6

 (156محرم:)   , وفق نموذج إفادة حالة سلامةفع التقرير للإدارة على الجمعية ور وجودها بتشكيل ضرر

 .تقوم الإدارة بالتوجيه اللازم حيال الواقعة المرفوعة في التقرير وإحالته للقسم المختص  –2

يقوم القسم المختص بالعمل وفق توجيه الإدارة حيال الواقعة المرفوعة بشكل فوري , وإفادة الإدارة -0

  ة .  بانتهاء الحال

 وتدوين ذلك في د من انتهاء الحالة بشكل نهائي , يقوم ممثل السلامة بمراجعة موقع الحالة والتأك -5

 . (  152محرم : )تدوينها في سجل حالات السلامة ثم و ,  التقرير

 عمل  .  أيام   4تستغرق هذه العملية مدة 

 

 



 
 

  
 33من  15صفحة 

 م  2112/ 12/  1 –( 1)إصدار  – 22/  الهدا

 

 نظام إدارة الجودة
 

 

PQ  / 3/  22: الهدا  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

 

 

            

  الوقاية من المخاطر قبل وقوعها إجراء 

 نموذج 
محرم : 
951 

 خريطة تدفق العملية :  5.2
 

  الوقاية من المخاطر قبل وقوعها تم إجراء 

 

 التحقق من صلاحية وخاو وسائل الهروب 

 التأكد من إزالة المخلفات التي تمس السلامة 

 كد من إغلاق جميع الأبواب بعد الانصراف وقطع التيار التأ

 المرور الدائم بالمبنى والتركيز على أماكن الخطورة 

التفتيش على المبنى من الخارج والتأكد من عدم وجود أي مواد 
 خطرة 

 رفع تقرير في حال وجد أي ملاحظة 

 الإدارة للقسم المعني التوجيه من 

 العمل وفق توجيه الإدارة 

 تدوين الملاحظات في سجل حالات السلامة 
نموذج محرم 

 :951 



 
 

  
 33من  16صفحة 

 م  2112/ 12/  1 –( 1)إصدار  – 22/  الهدا

 

 نظام إدارة الجودة
 

 

PQ  / 3/  22: الهدا  
 

               
 .الوثائق المتعلقة :6

 

 (  1دليل الجودة ) الهدا /  -6.1

 .   iso5111:2115المواصفة القياسية  -6.2

 .  10111المواصفة القياسية  – 6.3

 لائحــة مسئوليات المختص بأعمال السلامة والأمن الخاصة بالدفاع المدني  - 6.4

 

 .سجلات الجودة:2    

 

 .  152محرم : ,    156محرم : نماذج :  ال -

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 

  
 33من  12صفحة 

 م  2112/ 12/  1 –( 1)إصدار  – 22/  الهدا

 

 نظام إدارة الجودة
 

 

PQ  / 4/  22: الهدا  
  

                                        
 التأكد من سلامة مخارج الطوارئ    إجراء  

 
 .الهـــــــدف :1

  

بتوفر مخارج طوارئ حماية العنصر البشري من الإصابات الناجمة عن مخاطر بيئة العمل وذلك  -1.1

 ام في حال حدوث الكوارث . جاهز للاستخد

 

 .نطـاق التطبيـق:2

 تسري أحكام هذه اللائحة على :  -2.1

 الجمعية . مخارج الطوارئ في جميع 

 

  .التــعريفــات:3

كل ما من شان إعاقة حركة سير الموظفين أثناء توجههم لمخارج الطوارئ مثل ) :  المعوقات -3.1

 .  ستاندات / .. وغيرها ( دواليب / مكاتب / كراسي / طاولات / ا

 

 .المســؤوليــات :4

 مالك العملية ) ممثل السلامة (  -4.1

التأكد من وجود مخرج الطوارئ , وامكانية استخدامه , وعدم وجود معوقات أمامه ممثل السلامة :  -4.2

 ج . , وتوفير لافتات إرشادية تدل على المخارج , والتأكد من معرفة جميع الموظفين بالمخار

  

 



 
 

  
 33من  10صفحة 

 م  2112/ 12/  1 –( 1)إصدار  – 22/  الهدا

 

 نظام إدارة الجودة
 

 

PQ  / 4/  22: الهدا  
 

 

 .الـعـمـليــة :5

 المهام التفصيلية للعملية :  5.1

بالتأكد من وجود مخرج طوارئ خاص بقسم الرجال ومخرج طوارئ خاص بقسم يقوم ممثل السلامة  -1

 النساء . 

لا قدر الله  –إمكانية استخدام مخارج الطوارئ في حال وجود الكوارث  بالتأكد من  يقوم ممثل السلامة - 2

 يث تكون قابلة للفتح من أي شخص كان . بح –

 .  من المعوقات خلو الممرات المؤدية إلى المخارج لتحقق من ايقوم ممثل السلامة ب -3 

من  بتوفير لافتات إرشادية تدل على مخرج الطوارئ في جميع الممرات والتأكد   يقوم ممثل السلامة- 4

 ها لجميع الموظفين والمستفيدين . وضوح

بالتأكد من معرفة جميع الموظفين بمخارج الطوارئ وطرق التوجه لها وآلية  السلامة   ممثل يقوم - 5

 .  فتحها

 عمل  .   يوم  21تستغرق هذه العملية مدة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

  
 33من  15صفحة 

 م  2112/ 12/  1 –( 1)إصدار  – 22/  الهدا

 

 نظام إدارة الجودة
 

 

PQ  / 4/  22: الهدا  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  التأكد من سلامة مخارج الطوارئ إجراء 

 خريطة تدفق العملية :  5.2
 

 التأكد من سلامة مخارج الطوارئتم 

 

 التأكد من وجود مخرج طوارئ للرجال ومخرج للنساء 

 استخدام المخارج وتكون قابلة للفتح التأكد من امكانية 

 التحقق من خلو الممرات المؤية إلى المخارج 

 توفير لافتات إرشادية واضحة تدل على المخارج 

التأكد من معرفة جميع الموظفين بالمخارج وطرق التوجه إليها 
 وآلية فتحها 



 
 

  
 33من  21صفحة 

 م  2112/ 12/  1 –( 1)إصدار  – 22/  الهدا

 

 نظام إدارة الجودة
 

 

PQ  / 4/  22: الهدا  
  

            

               
 .الوثائق المتعلقة :6

 

 (  1ا / دليل الجودة ) الهد -6.1

 .   iso5111:2115المواصفة القياسية  -6.2

 .  10111المواصفة القياسية  – 6.3

 لائحــة مسئوليات المختص بأعمال السلامة والأمن الخاصة بالدفاع المدني  - 6.4

 

 .سجلات الجودة:2    

 

  : لا يوجد . النماذج  -

 
 
 



 
 

  
 33من  21صفحة 

 م  2112/ 12/  1 –( 1)إصدار  – 22/  الهدا

 

 نظام إدارة الجودة
 

 

PQ  / 5/  22: الهدا  
 

                             
 ت الحريق    توفر طفايا إجراء  

 
 .الهـــــــدف :1

  

توفر أدوات الحد من الكوراث الناجمة عن الحرائق بهدف السيطرة على الحرائق في بداية أمرها ما  -1.1

 أمكن ذلك  . 

 

 .نطـاق التطبيـق:2

 تسري أحكام هذه اللائحة على :  -2.1

 جميع طفايات الحريق داخل  الجمعية .

 

  .التــعريفــات:3

المعوقات : كل ما من شان إعاقة حركة سير الموظفين أثناء توجههم لمخارج الطوارئ مثل )  -3.1

 دواليب / مكاتب / كراسي / طاولات / استاندات / .. وغيرها (  . 

 

 .المســؤوليــات :4

 مالك العملية ) ممثل السلامة (  -4.1

كانية استخدامها , والتأكد من صلاحيتها  ممثل السلامة : التأكد من وجود طفايات الحريق , وام - -4.2

 . ,و نشر ثقافة الاستخدام بين الموظفين  .

  

 

 



 
 

  
 33من  22صفحة 

 م  2112/ 12/  1 –( 1)إصدار  – 22/  الهدا

 

 نظام إدارة الجودة
 

 

PQ  / 5/  22: الهدا  
 

 .الـعـمـليــة :5

 المهام التفصيلية للعملية :  5.1

 . بشكل ظاهر للجميع  يقوم ممثل السلامة بالتأكد من وجود طفاية حريق في كل قسم كحد أدنى  -1

 –لا قدر الله  –في حال وجود الكوارث الطفايات  إمكانية استخدامبالتأكد من   يقوم ممثل السلامة - 2

 .  قريبة من الموظف وسهلة الاستخدامبحيث تكون 

 .  تاريخ صلاحية الطفايات وعمل الصيانة الدورية لها لتحقق من ايقوم ممثل السلامة ب -3 

خلال دورات تدريبية أو منشورات بنشر ثقافة استخدام الطفاية لجميع الموظفين من  يقوم ممثل السلامة- 4

 للاستخدام أو مقاطع توعوية إرشادية بآلية الاستخدام 

 يوم  عمل  .   21تستغرق هذه العملية مدة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

  
 33من  23صفحة 

 م  2112/ 12/  1 –( 1)إصدار  – 22/  الهدا

 

 نظام إدارة الجودة
 

 

PQ  / 5/  22: الهدا  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

  توفر طفايات الحريق إجراء 

 خريطة تدفق العملية :  5.2
 

 توفر طفايات الحريقتم 

 

 التأكد من وجود طفاية حريق في كل قسم كحد أدنى 

 إمكانية الاستخدام بحيث تكون قريبة وسهلة الاستخدام 

 التحقق من تاريخ صلاحية الطفايات وعمل الصيانة الدرية لها

نشر ثقافة استخدام الطفايات للموظفين الدورات / منشورات 
 / مقاطع توعوية 



 
 

  
 33من  24صفحة 

 م  2112/ 12/  1 –( 1)إصدار  – 22/  الهدا

 

 نظام إدارة الجودة
 

 

PQ  / 5/  22: الهدا  
  

 

 

            

               
 .الوثائق المتعلقة :6

 

 (  1دليل الجودة ) الهدا /  -6.1

 .   iso5111:2115المواصفة القياسية  -6.2

 .  10111المواصفة القياسية  – 6.3

 لائحــة مسئوليات المختص بأعمال السلامة والأمن الخاصة بالدفاع المدني  - 6.4

 

 .سجلات الجودة:2    

 

 النماذج : لا يوجد .   -

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

  
 33من  25صفحة 

 م  2112/ 12/  1 –( 1)إصدار  – 22/  الهدا

 

 نظام إدارة الجودة
 

 

PQ  / 6/  22: الهدا 
 

                           
 ندوق الإسعافات الأولية     توفر ص إجراء  

 
 .الهـــــــدف :1

  

 .   .مع الإصابات البسيطة وبصورة سريعة للتعاملتوفير صندوق إسعافات أولية في مواقع العمل  -1.1

 

 .نطـاق التطبيـق:2

 تسري أحكام هذه اللائحة على :  -2.1

 داخل  الجمعية .صناديق الاسعافات الأولية جميع 

 

  ـات:.التــعريفـ3

  لقطن الطبيّ, الشاشّ الطبيّ أهم الأدوات والأدوية التي يحتاجها الموظف: أهم الأدوات والأدوية  -3.1

 , ممسحة الأذن ,مناديل مبللّة بالكحول , رباطٌ ضاغط ,لاصقٌ طبيّ )بلاستر(   , الأشرطة اللاصقة

, ونزلات البرد والكحّة كّنٌ للصداعمس,  قفازّات طبيةّد , مقصٌّ حا,  ملقطٌ صغير , الترمومتر الطبيّ

 , مرهمٌ لتهدئة الجلد ضدّ لدغات الحشرات ,محفزّ القيء,  مضادٌّ للحموضة,  مضادٌّ للإسهال والإمساك

   , وذلك لتطهير الأدوات المستعملة كالمقص والملقط.  زجاجة مطهّر

 

 .المســؤوليــات :4

 مالك العملية ) ممثل السلامة (  -4.1

 وتوفر الأدوات والأدوية, وامكانية استخدامه ,  صندوق الاسعافاتثل السلامة : التأكد من وجود مم -4.2

 .  نشر ثقافة الاستخدام بين الموظفين ,  التأكد من صلاحية المواد والأدوية في الصندوق, 

  



 
 

  
 33من  26صفحة 

 م  2112/ 12/  1 –( 1)إصدار  – 22/  الهدا

 

 نظام إدارة الجودة
 

 

PQ  / 6/  22: الهدا 
 

 

 .الـعـمـليــة :5

 المهام التفصيلية للعملية :  5.1

 الرجال وقسم النساء . قسم من في كل صندوق اسعافات أولية من وجود يقوم ممثل السلامة بالتأكد  -1

,  في مكان بارز  يكون متاح للجميع بحيث الصندوق  بالتأكد من إمكانية استخدام   يقوم ممثل السلامة - 2

 . محتوي على أهم الأدوات والأدوية التي يحُتاج إليها في العمل 

 التفتيشوعمل  المواد داخل صندوق الاسعافات اريخ صلاحية تلتحقق من ايقوم ممثل السلامة ب -3 

 لها  .   الدوري

من خلال دورات تدريبية أو  صندوق الاسعافات الطبيبنشر ثقافة استخدام  يقوم ممثل السلامة- 4

 . منشورات للاستخدام أو مقاطع توعوية إرشادية بآلية الاستخدام 

  يوم  عمل  .  21تستغرق هذه العملية مدة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

  
 33من  22صفحة 

 م  2112/ 12/  1 –( 1)إصدار  – 22/  الهدا

 

 نظام إدارة الجودة
 

 

PQ  / 6/  22: الهدا 
 

 

 

 

 

 

 

 

0 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

 

  توفر صندوق الإسعافات الأولية  إجراء 

 خريطة تدفق العملية :  5.2
 

 التأكد من توفر وسلامة طفاية الحريقتم 

 

 التأكد من وجود صندوق حريق في قسم الرجال والنساء 

 التأكد من إمكاتية استخدامه وتوفر أهم الأدوات والأدوية

 التحقق من تاريخ المواد داخل صندوق الاسعافات 

خدام الصندوق بالدورات / منشورات / مقاطع نشر ثقافة است
 توعوية 



 
 

  
 33من  20صفحة 

 م  2112/ 12/  1 –( 1)إصدار  – 22/  الهدا

 

 نظام إدارة الجودة
 

 

PQ  / 6/  22: الهدا 
  

            

               
 .الوثائق المتعلقة :6

 

 (  1دليل الجودة ) الهدا /  -6.1

 .   iso5111:2115المواصفة القياسية  -6.2

 .  10111المواصفة القياسية  – 6.3

 والأمن الخاصة بالدفاع المدني لائحــة مسئوليات المختص بأعمال السلامة  - 6.4

 

 .سجلات الجودة:2    

 

 النماذج : لا يوجد .   -

 
 
 
 
 
 



 
 

  
 33من  25صفحة 

 م  2112/ 12/  1 –( 1)إصدار  – 22/  الهدا

 

 ام إدارة الجودةنظ
 

 

PQ  / 7/  22: الهدا 
 

                                              
 إجراء مهام ممثل السلامة عند تلقي الإنذار        

 
 .الهـــــــدف :1

  

بالتأكد من سلامة وذلك  والكوارث الحوادثحماية العنصر البشري من الإصابات الناجمة عن  -1.1

 الجميع ونقل المصابين لجهات العلاج  . 

 

 .نطـاق التطبيـق:2

 تسري أحكام هذه اللائحة على :  -2.1

 .  -لا سمح الله  –جميع أنواع الحوادث التي قد تتعرض لها الجمعية 

 

  .التــعريفــات:3

باشر الكوارث والحوادث مثل : الدفاع المدني والهلال الجهات ذات العلاقة : الجهات الحكومية التي ت-3.1

    الاحمر السعودي وغيرهم .

 

 .المســؤوليــات :4

 مالك العملية ) ممثل السلامة (  -4.1

غلق محابس الغاز  –إن أمكن  –تشغيل جهاز الانذار , التوجه للموقع والتدخل ممثل السلامة :  -4.2

ودين  للمخارج , المعاونة في تقديم الاسعافات , استعجال وصول والتيار الكهربائي , إرشاد الموج

 . الجهات ذات العلاقة , رفع التقرير بعد الحادث 

  

 



 
 

  
 33من  31صفحة 

 م  2112/ 12/  1 –( 1)إصدار  – 22/  الهدا

 

 ام إدارة الجودةنظ
 

 

PQ  / 7/  22: الهدا 
 

 .الـعـمـليــة :5

 المهام التفصيلية للعملية :  5.1

 الجهات المسئولة عن الحادث . تشغيل جهاز الإنذار اليدوي وإخطار -1

كطفايات الحريق   -إن أمكن  –بالموقع  واجهته بمعدات التدخل المتاحةلانتقال فوراً لمكان الحادث وما-2 

 .  اليدوية بالنسبة للحرائق

  .التحقق من غلق جميع محابس الغاز وفصل التيار الكهربائي بمكان الحادث- 3

والموجودين بالمبنى إلى أقرب المخارج, حتى يتم خروجهم وتجميعهم في المكان  الموظفينإرشاد -4

ص لذلك, مع مراعاة الجنس والظروف الصحية إعطاء أولوية الخروج للنساء والمرضى المخص

  والأطفال وكبار السن

وسرعة نقل من تستدعي  -إن أمكن  – لمعاونة في إنقاذ المصابين وتقديم الإسعافات الأولية لهما - 5

 .حالتهم إلى المستشفيات

وتحديد المعدات والإمكانات المطلوبة في حالة عدم  ذات العلاقة , الجهات المسئولةاستعجال وصول - 6 

 .كفاية الوسائل المتاحة عن مواجهة الحادث

مدير الجمعية , وفق نموذج تقرير تجميع البيانات والمعلومات عن الحادث وإعداد تقرير يعرض على - 2 

 . (  150) محرم : حادث سلامة 

 تستغرق هذه العملية مدة يوم  عمل  . .

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

  
 33من  31صفحة 

 م  2112/ 12/  1 –( 1)إصدار  – 22/  الهدا

 

 ام إدارة الجودةنظ
 

 

PQ  / 7/  22: الهدا 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    مهام ممثل السلامة عند تلقي الإنذار إجراء 

 خريطة تدفق العملية :  5.2
 

    مهام ممثل السلامة عند تلقي الإنذار ت تم

 

 تشغيل جهاز الإنذار اليدوي 

 -إن أمكن  –التوجه لمكان الحادث والتدخل بالمعدات الممكنة 

 بس الغاز والتيار الكهربائي غلق محا

 تجميع البيانات ورفع التقرير عن الحادث 

 إرشاد الموجدوين إلى مخارج الطوارئ

  -إن أمكن  –المعاونة في إنقاذ المصابين 

 استعجال وصول الجهات المسئولة ذات العلاقة 

 نموذج 
محرم : 
951 



 
 

  
 33من  32صفحة 

 م  2112/ 12/  1 –( 1)إصدار  – 22/  الهدا

 

 ام إدارة الجودةنظ
 

 

PQ  / 7/  22: الهدا 
 

 
 

            

               
 .الوثائق المتعلقة :6

 

 (  1دليل الجودة ) الهدا /  -6.1

 .   iso5111:2115المواصفة القياسية  -6.2

 .  10111المواصفة القياسية  – 6.3

 ة بالدفاع المدني لائحــة مسئوليات المختص بأعمال السلامة والأمن الخاص - 6.4

 

 .سجلات الجودة:2    

 

 .  150محرم : النماذج :  -

  . 

 
 
 
 
 
 



 بسم الله الرحمن الرحيم
 ........................ الرقم :                               جمعية البر الخيرية                                                     

 ........................ التاريخ :                                                     بوادي محرم والهدا          
 ........................ المرفقات :                                                  ( 933مسجلة لدى وزارة الشؤون الاجتماعية برقم )    

 

  
 33من  33صفحة 

 م  2112/ 12/  1 –( 1)إصدار  – 22/  الهدا

 

 

 

آلية التعامل بعد فترة  فترة الحفظ مكان الحفظ المسئول عن الحفظ كود السجل اسم السجل م
 الحفظ

 اتلاف سنوات 5 محلي ممثل السلامة  151محرم :  نموذج إفادة حالة سلامة    1

 اتلاف سنوات 5 محلي ممثل السلامة  151محرم :  سلامة .حالات ال سجلنموذج  2

 ارشيف سنوات 5 محلي ممثل السلامة  151محرم :  نموذج تقرير حادث سلامة 9

 ارشيف سنوات 5 محلي ممثل السلامة 153محرم :  نموذج تحديد و تقييم المخاطر 4

 ارشيف سنوات 5 محلي مةممثل السلا --- دليل إجراءات مخاطر السلامة و الصحة 5

 (   للائحة السلامة قائمة سجلات الجودة ) سجل 

 

 15نموذج محرم : 


