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مقدمة الدليل
انطلاقا من حر�ص الجامعة على تحقيق �أمن و�سلامة من�سوبيها، وتحقيقاً لر�سالتها و�أهدافها، و�ضعت 
الجامعة ممثلة في عمادة التطوير والجودة هذا الدليل »دليل �إجراءات الأمن وال�سلامة وال�صحة 
بالأمن  ال�صلة  ذات  بالجهات  والتعريف  والممار�سات  الإجراءات  هذه  على  ال�ضوء  ليلقي  المهنية«، 
وال�سلامة في الجامعة، وينمي روح التعاون بين جميع من�سوبيها في هذا ال�صدد. ن�س�أل الله التوفيق 

و�أن ينفع بهذا الدليل، و�أن يجعل فيه المنفعة للمن�سوبي الجامعة.
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�إدارة ال�سلامة والمخاطر
�أن�شئت �إدارة ال�سلامة والمخاطر بقرار معالي مدير الجامعة رقم 24189 وتاريخ 1441/03/29 هـ 
بهدف درء حدوث المخاطر والحد من الآثار الناجمة عنها، وو�ضع خطط �إدارة المخاطر في الجامعة 

ومتابعة تنفيذها في كافة الوحدات. 

ر�ؤية �إدارة ال�سلامة والمخاطر
بيئة جامعية �آمنة من المخاطر، تفي با�شتراطات ال�سلامة وفق المعايير المعتمدة.

ر�سالة �إدارة ال�سلامة والمخاطر
درء حدوث المخاطر والحد من الآثار الناجمة عنها، و�ضمان اق�صى قيمة ا�ستدامة لأعمال 

و�أن�شطة الجامعة الآمنة التي تكفل �سلامة كافة من�سوبيها وممتلكاتها.

ولتحقيق هذه الر�سالة، تهدف �إدارة ال�سلامة والمخاطر ب�شكل �أ�سا�س �إلى: 
-1 تهيئة بيئة تعليمية �أمنه و�سليمة.

2- الوقاية من المخاطر المحيطة بمن�سوبي الجامعة.
3- تطوير ا�ستراتيجيات مواجهة المخاطر ب�شكل م�ستمر.

4- تقييم خطط الطوارئ والا�ستجابة ال�سريعة للحالات الطارئة.
5- تقييم وقيا�س المخاطر المحتملة بالجامعة ب�شكل م�ستمر.

6- تطوير منظومة �إدارة ال�سلامة والمخاطر في الجامعة.

نطاق عمل الإدارة ومرتكزاتها ومهامها
تلتزم جامعة الق�صيم بتقلي�ص المخاطر و�آثارها والحد منها والمحافظة على �صحة و�سلامة 

من�سوبي الجامعة وزوارها بجميع المرافق والمواقع التي تتبع الجامعة ادارياً كما تلتزم 
بالحفاظ على حماية البيئة الجامعية.

كما �أن الجامعة ملتزمة بتنفيذ �سيا�سة المخاطر وتوفير متطلباتها وفق النظم واللوائح 
والقوانين العالمية. على �أن يتم تحديث نظام وخطة �إدارة المخاطر بالجامعة ب�صفة منتظمة 

بالارتكاز على ما يلي:
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11 الوقاية من المخاطر ومنع حدوثها قدر الم�ستطاع..
22 التعامل مع المخاطر حال حدوثها ب�شكل ناجح وفعال..
33 تفعيل نظام المراقبة الداخلية الفعال الذي يمكن من التنبيه عند بدء .

ن�شوء �أي خطر وتوقع المخاطر قبل حدوثها من خلال:
• �سيا�سات 	 وو�ضع  الدليل  تحديث  مع  المخاطر.  لإدارة  ال�سنوية  المراجعة  �إجراء 

التعامل مع الخطر.
• الت�أكد من �أن عمليات �إدارة المخاطر فعالة وناجحة.	
• �ضمان التزام كافة الجهات في الجامعة بما ي�صدر عن �إدارة الجامعة من توجيهات 	

وتعليمات تخ�ص المخاطر.
• متابعة �صلاحيات ومهام الإدارة الجديدة “�إدارة المخاطر”.	
• ت�أ�سي�س نظام مراقبة داخلية ير�صد المخالفات التي ت�ؤدي �إلى حدوث خطر معين.	
• من 	 �أي جهة  والا�ستف�سار في  والفح�ص  والتفتي�ش  بالدخول  المخاطر  �إدارة  �أحقية 

جهات الجامعة ل�ضمان التزام هذه الجهة بالتعليمات الخا�صة ب�إدارة المخاطر.
• التزام ال�شفافية في الك�شف عن �آثار المخاطر ب�أنواعها المختلفة.	
• �إجراءات 	 اتخاذ  حول  الجامعة  لتنبيه  والمراقبة  المبكر  الإنذار  �آليات  و�ضع 

ت�صحيحية لإدارة �أي المخاطر محتملة.
• ح�صر المخاطر وتحديدها وتحديد م�ؤ�شرات الاحتمالية والت�أثير وم�ستوى الخطر 	

في خطة لإدارة المخاطر و�إعلانها.
• الله- 	 �سمح  –لا  الخطر  حدوث  حال  في  اتباعها  ينبغي  التي  الإجراءات  توثيق 

وتبليغ الجهات الم�س�ؤولة بها.
• متابعة الم�ستجدات في مجال �إدارة المخاطر. وخا�صة متابعة الجهات ذات المرجعية 	

في هذا ال��شأن وتطبيق �أف�ضل الممار�سات.
• تقدم �إدارة المخاطر الم�شورة والتو�صيات اللازمة �إلى الإدارة العليا بالجامعة فيما 	

يخ�ص المخاطر.
• ومدى 	 طبيعية  في  تغييرات  طر�أت  �إذا  بحيث  للتغيير  �سيا�سة  بعمل  الإدارة  تقوم 

نا�شئة  مخاطر  �أي  ور�صد  ب�سهولة  التغيير  �سيا�سة  تطبيق  يتم  الأ�سا�سية  المخاطر 
والتعامل معها.
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• الجامعة 	 في  حدثت  مخاطر  �أي  مع  التعامل  في  �إخفاقات  �أي  بر�صد  الإدارة  تقوم 
ودرا�سة الأ�سباب والرفع بها للجهات العليا في الجامعة مع التو�صيات.

• �أن تت�أكد الإدارة ب�أن جميع ال�سيا�سات و�إجراءات �إدارة المخاطر تتفق مع التعليمات 	
ال�صادرة من الدولة – ايدها الله- بهذا ال��شأن.

• المخاطر 	 يخ�ص  فيما  المن�سوبين  لجميع  تدريبية  برامج  �إعداد  الإدارة  تتولى 
المنا�سبة  ال�سبل  و�إيجاد  للتطوير  والجودة  التطوير  عمادة  وكالة  مع  بالتن�سيق 

لتكون هذه البرامج التدريبية �إلزامية على جميع من�سوبي الجامعة.

مهام �إدارة ال�سلامة والمخاطر 
• ب�صفة 	 وتحديثها  الجامعة  في  المخاطر  لإدارة  الا�ستراتيجية  الخطة  وتنفيذ  و�ضع 

دورية.
• متابعة الخطة و�أن�شطتها و�إجراء ا�ستطلاعات الر�أي الم�ستمرة للمخاطر.	
• للتخفيف 	 اللازمة  التح�سين  الق�صيم وو�ضع خطط  المتوقعة بجامعة  المخاطر  تحليل 

منها.
• تقديم الدعم للأق�سام من خلال الم�ساعدة الفنية والتدريب والموارد الاخرى ومراقبة 	

كفاءة الانظمة الحالية.
• الت�أكد من تطبيق القوانين واللوائح والار�شادات المتعلقة بال�سلامة والامن، وال�صحة 	

والبيئة.
• للمن��شآت 	 والمحلية  العالمية  وال�سلامة  الحماية  ا�شتراطات  من  الأدنى  الحد  تطبيق 

الجامعية والتعليمية.
• و�ضع خطط الطوارئ العامة والتدريب.	
• متابعة تطبيق المهام الاخرى ذات العلاقة بمجال العمل.	
• ترتبط الادارة بوكالة الجامعة.	
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الهيكل التنظيمي لإدارة ال�سلامة والمخاطر

و�صف لأدوار الهيكل التنظيمي للإدارة: 

وكيل الجامعة
• يقوم بالتن�سيق وتوزيع المهام بين القطاعات المختلفة و�إدارة ال�سلامة 	

والمخاطر، ورئا�سة اللجنة الدائمة لإدارة ال�سلامة والمخاطر.
• دعم وتوفير الإمكانات المادية والب�شرية لإدارة ال�سلامة والمخاطر لتمكينها 	

من �أداء مهامها.
• الإ�شراف على عمليات التعامل مع المخاطر والت�أكد من التزام الجهات 	

المعنية ب�إتباع الإجراءات المعتمدة ودليل التعامل مع المخاطر.
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لجنة �إدارة ال�سلامة المخاطر
• يقع على عاتق لجنة �إدارة المخاطر تحديد الاتجاه الا�ستراتيجي لإدارة 	

المخاطر بالجامعة، واقتراح بيئة وهياكل �إدارة الخطر لتعمل ب�صورة فعالة 
ومراجعة تقارير الإدارة وفر�ص التح�سين.

• تحديد طبيعة ومدي حجم الأخطار المقبولة التي ت�ستطيع الجامعة 	
التعامل معها �ضمن �أن�شطتها.

• تحديد احتمالية تحقق تلك الأخطار.	
• توجيه كيفية �إدارة الأخطار غير المقبولة.	
• اقتراح طرق تخفي�ض احتمال تحقق الخطر وت�أثيره على ان�شطة الجامعة.	
• ح�ساب تكاليف وعوائد الخطر و�أن�شطة التحكم في الخطر المطبقة.	
• تقرير فاعلية عمليات �إدارة الخطر.	
• تحديد الآثار ال�ضمنية لقرارات �إدارة المخاطر.	

وحدة ال�سلامة
• القيام بجميع �أعمال ال�سلامة ومكافحة الحريق.	
• الت�أكد من �صلاحية �أجهزة الإنذار بالتن�سيق مع الجهة المعنية.	
• الت�أكد من �صلاحية معدات الإطفاء.	
• �إعداد مناوبات ال�سلامة ومكافحة الحريق 	
• �إعداد خطة �إخلاء للمباني �أثناء الحريق لا قدر الله.	
• التن�سيق المبا�شر مع غرفة التحكم ورفع جميع البلاغات	
• متابعة عقود ال�سلامة مع ال�شركات.	
• التعاون مع الدفاع المدني والهلال الأحمر	
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�سلامة المن��شآت
يعنى هذا الق�سم بو�ضع الخطط اللازمة وتنفيذها للمحافظة على �سلامة من��شآت الجامعة. 

كما ي�شرف على �إعداد كافة �أنواع الخطط التي لها علاقة ب�سلامة المن��شآت التعليمية والمعامل 
والور�ش والم�ستودعات وتكون مهام ق�سم �سلامة المن��شآت ما يلي:

1- المحافظة على �سلامة المن��شآت التابعة للجامعة و�سلامة موظفيها
2- الك�شف على المباني والمن��شآت القائمة للت�أكد من ا�ستيفاءها ل�شروط الوقاية وال�سلامة 

المهنية
3- حماية العن�صر الب�شري من الإ�صابات الناجمة عن مخاطر بيئة العمل الحفاظ على 

المن��شآت وما تحتويه من �أجهزة ومعدات من التلف �أو ال�ضياع وذلك نظرا لتعدد المخاطر التي 
قد يتعر�ض لها الطالب في المن��شأة التعليمية

4- تجهيز المباني والمن��شآت ب�أنظمة الإنذار والمكافحة والوقاية بغر�ض حماية المباني 
و�شاغليها من �أخطار الحرائق

5- عمل الاختبارات اللازمة والك�شف الدوري على �أجهزة الإنذار والإطفاء من قبل 
متخ�ص�صين ل�ضمان عملها عند الحاجة

6- تدريب العاملين على ا�ستخدام كافة الأجهزة ذات العلاقة بمكافحة الحريق
7- مكافحة الحريق ب�صورة �أولية من قبل الأفراد المدربين �أو بوا�سطة الو�سائل التلقائية

ال�صحة المهنية
يعنى هذا الق�سم بعمل الإجراءات التي تعمل على تعزيز:

11 حماية �سلامة و�صحة جميع من�سوبي الجامعة فيما له علاقة ببيئة العمل..
22 حماية �سلامة و�صحة زوار الجامعة في جميع المرافق..
33 الحفاظ على الممتلكات والبيئة المتعلقة بالمن��شأة ومواقع العمل..

مما له علاقة ب�أخطار لعمل من الحوادث والأمرا�ض المهنية.
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وحدة المخاطر الادارية والمالية​ والتقنية
تخت�ص ب�إدارة التعامل مع المخاطر الإدارية والمالية و�سمعة الجامعة ومخاطر المعلومات وقد 

ت�شمل: 
• ​مخاطر موارد ب�شرية بالن�سبة للإداريين.	
• ​مخاطر الموارد الب�شرية بالن�سبة لأع�ضاء هيئة التدري�س.	
• مخاطر موارد ب�شرية تتعلق بالطلاب.	
• ​مخاطر مالية.	
• ​مخاطر تقنية ومعلوماتية.	
• ​مخاطر �سمعة �إدارية.	
• مخاطر قانونية.	

مركز الطوارئ والكوارث
يخت�ص المركز ب�إدارة الطوارئ البيئية والطبيعية والإن�شائية وال�صحية والكيميائية 

والا�شعاعية، وي�شمل المركز ثلاث وحدات، ومن�سقين في قطاعات الامن وال�سلامة والت�شغيل 
وال�صيانة والخدمات الطبية و�إدارة الم�شاريع وتقنية المعلومات.

• يعتبر مركز عمليات الطوارئ والكوارث الجهة الم�س�ؤولة عن �إدارة الطوارئ 	
والكوارث لقطاعات الجامعة المختلفة.

• ويقوم مركز عمليات الطوارئ والكوارث با�ستقبال جميع البلاغات للحالات 	
الطارئة ومن ثم يتم توزيع البلاغ �إلى الفرق المخت�صة.

• تعبئة النماذج الخا�صة بالحالة ومتابعتها �إلى حين انتهائها.	
• رفع التقارير والتو�صيات الخا�صة بالحالة �إلى رئي�س اللجنة الدائمة 	

للمخاطر.
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وحدة العمليات للتدخل ال�سريع
وتخت�ص بالتعامل مع كل طارئ �أو كارثة تتطلب �إجراء جماعي ك�إخلاء او �إطفاء او 

ا�ستدعاء جهات �أمنية �أو �صحية �أو الدفاع المدني وت�صنف الحوادث الى: 
�أ - حوادث �صغيرة منعزلة:

هو حادث منعزل ي�ؤثر على جزء �صغير من حيز الجامعة �أو ممتلكاتها المادية ولا ي�ؤثر على 
الأداء العام للجامعة، ومن �أمثلة ذلك:

• وفاة �أو ا�صابة �أو احتجاز �أحد �أفراد الجامعة.	
• حريق �صغير ومحدد الموقع.	
• ت�سرب ب�سيط لمواد خطرة.	
• انقطاع التيار الكهربائي عن منطقة �صغيرة.	

ب - حوادث كبيرة منت�شرة والتي قد ت�ؤدي �إلى �إيقاف الخدمات:
يتم تعريف وقوع حادث كبير حرج كحالة ت�ؤدي �إلى تعطل واحدة �أو �أكثر من الخدمات 

والذي ي�ؤثر على الأداء العام للجامعة، ومن �أمثلة ذلك:
• ​حريق كبير.	
• الا�ضطرابات المدنية )التدافع، �إطلاق نار، مظاهرات، انفجارات، اعتداء 	

خارجي ..... الخ(.
• انقطاع التيار الكهربائي �أو المياه عن منطقة وا�سعة. 	

وحدة المخاطر البيئية وال�صحية
مخت�صة ب�إدارة ال�سلامة من المخاطر الطبية وال�صحية والمواد الخطرة الكيميائية، 

والبيولوجية، والإ�شعاعية، ومخاطر البنية التحتية والت�شغيلية و�صيانة المرافق و�إدارة 
الم�شاريع وقد ت�شمل:

• ت�سرب المواد الكيميائية في المعامل.	
• ت�سرب المواد الم�شعة.	
• النفايات الإ�شعاعية والحيوية الخطرة.	
• تعطل تنفيذ الم�شاريع.	
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• ت�صدع وت�شقق المباني.	
• ت�سرب المياه �أو ال�صرف ال�صحي.	
• انقطاع التكييف.	
• �أخطار الم�صاعد الكهربائية.	
• �أخطار التو�صيلات والتمديدات الكهربائية.	
• الاختناقات التنف�سية.	
• الأمرا�ض المعدية والاوبئة.	
• الت�سمم الغذائي.	
• الأمرا�ض المزمنة.	
• الأخطاء الطبية.	
• الأخطاء الدوائية.	

وحدة التوعيـة والتـدريب
يعنى هذا الق�سم ب�إعداد برامج للتوعية والتدريب والتجارب الافترا�ضية داخل الجامعة 

ب�صفة م�ستمرة وكذلك ت�أهيل وتدريب فرق �إدارية وميدانية لعمليات ال�سلامة وال�صحة 
المهنية. وتكون مهام ق�سم التوعية والتدريب الرئي�سية ما يلي:

1- �إقامة الدورات التدريبية وور�ش العمل وما �شابهها في مجال ال�سلامة وال�صحة المهنية
2-ن�شر المعرفة والتوعية حول معايير ال�سلامة العامة في مختلف �أنواع من��شآت الجامعة 

وبخا�صة �أو�ضاع ال�سلامة وال�صحة المهنية في المعامل والور�ش والم�ستودعات
3- التوعية حول �أخطار حوادث المن��شآت التعليمية والإ�صابات الناجمة عنها

4- التعاون مع الخبراء ومختلف الجمعيات الأهلية والر�سمية من �أجل تح�سين وتطوير 
المعرفة والتوعية حول ال�سلامة العامة في المن��شآت التعليمية

5- ن�شر ثقافة التعامل مع الطوارئ والكوارث والتدريب على الإخلاء والإ�سعافات وا�ستخدام 
دليل المخاطر و�إنتاج ون�شر المطبوعات اللازمة بالتوعية وعقد برامج التدريب والتر�شيح 

لبرامج تدريبية داخل وخارج الجامعة.
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�إدارة الأمن الجامعي
�إدارة الأمن الجامعي من �أهم الإدارات في الجامعة لما لها من مهام كثيرة في الحفاظ على �سلامة من��شآت 
الإرتقاء  �إلى  بالإ�ضافة  الجامعة  داخل  الأنف�س  �سلامة  ت�أمين  وكذلك  الجامعة،  وممتلكات  ومباني 
بم�ستوى الإن�ضباط �ضماناً ل�سير العملية التعليمية.  وتعى الجامعة �ضرورة توفير المعايير الخا�صة 

بالأمن وال�سلامة من �أجل الحفاظ على طلابها والعاملين بها.

مفهوم الأمن الجامعي
الأمن الجامعي هو  مجموعة من الإجراءات والتنظيمات الوقائية التي تتبع للحيلولة دون حدوث 
�أعمال ووقائع تخل ب�أمن الأفراد والمن��شآت، ومحور هذه الإجراءات هو م�شرف الأمن. �أن م�شرف �أو 
مراقب �أو حار�س الأمن يعتبر العن�صر الفعال الذي يرتكز عليه نظام الأمن في الجامعة، حيث جميع 
عنا�صر النظام الأمني الأخرى تعتمد اعتمادا كليا عليه . فم�شرف �أو مراقب �أو حار�س الأمن الكفء 
ي�ستطيع �أن ي�سد الثغرات التي قد توجد في نظام الأمن بما لديه من مهارات ً وخبرات وحنكة و�إبداع، 
ويعتبر الأمن مطلبا ً �ضروريا لتحقيق الا�ستقرار في �أي مجتمع . ولا يمكن �أن نتخيل ن�شاط �أو نمو �أو 

تطور بدونه.

ومن هذا المنطلق فالأمن ر�سالة ومبد�أ وهدف ، ونتيجة لتو�سع مفاهيم الأمن في ع�صرنا الحا�ضر �أوجب 
معه في المقابل حتمية التطور في ً المجال الأمني كما ً وكيفا ، بهدف توفير بيئة �آمنة على �أ�س�س �سليمة 
م�شرقة  �أ�صبحت  قد  ال�صورة  ف�إن  ال�سعودية  العربية  المملكة  وفي  الأخلاقية.  والقيم  المبادئ  من  
نتيجة الاهتمام بالأمن من قبل كافة الم�سئولين في القطاعين الحكومي والخا�ص، حيث بد�أ تطبيق 
الأمن في كافة المرافق والأن�شطة من حيث انتهى الآخرون وب�أ�سلوب فريد وتجربة نادرة ا�ستطاعت 
�أن ت�ؤكد نجاحها. وبالتعاون نكون حققنا ثمار الأمن المرجوة، باعتبار الأمن الو�سيلة والهدف لحفظ 

حياة النا�س و�أعرا�ضهم ودمائهم و�أموالهم.

�أهداف الإدارة
وتتولى الإدارة جميع عمليات الأمن وحركة المرور بجامعة الق�صيم، والعمل على تقليل وقوع الحوادث 
ومرافقها،  الجامعة  مباني  لجميع  الكافية  الحرا�سة  وتوفير  حدوثها،  عند  ومعالجتها  الله  ب�إذن 

والمحافظة عليها عن التخريب �أو �سرقة، وهي تدير جميع عملياتها ب�أجهزة ات�صال خا�صة.
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قيم �إدارة الأمن الجامعي
• ح�سن �أداء العمل بدقة و�صدق ويقين من حيث المكان والزمان والموقع.	

• التعاون التام مع من طلب الم�ساعدة.	

• التعامل مع من�سوبي الجامعة والزوار ب�أ�سلوب ح�سن و�إر�شادهم والرد على 	
ا�ستف�ساراتهم ب�أدب واحترام.

• الا�ستعداد لمواجهة الم�شكلات وال�سلوكيات المعقدة وتقبلها بالإخلا�ص وال�صبر .	

• العمل تحت ظروف جوية مختلفة والان�ضباط التام في تنفيذ الأوامر بدون �أي 	
يتق�صير.

• الحفاظ على الأ�سرار وعدم �إف�شاء المعلومات. 	

• الدقة في كتابة التقارير عن كل ما يح�صل كبير �أو �صغير فهو جوهر العمل 	
و�شاهده
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الهيكل الإداري للإدارة العامة لل�سلامة والأمن الجامعي

يبين الهيكل الإداري للإدارة �أنها ت�ضم م�شرفي �أمن للمقر الرئي�س و�أخرين للفروع وم�شرف وحدة 
المرور، بالإ�ضافة �إلى �أق�سام ال�سلامة والمنا�سبات والعيادات ومحطة الأبحاث والتجارب.
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مهام الإدارة المتعلقة بالأمن وال�سلامة
11 تتولى الإدارة جميع عمليات الأمن بالجامعة والعمل على منع وقوع الحوادث ومعالجتها عند .

حدوثها وتلافي ا�ستفحالها .

22 اتخاذ القرار المنا�سب ح�سب الهيكل التنظيمي..

33 متابعة ما يرد من الجهات الر�سمية خارج الجامعة وداخلها وما يحال �إليها من معاملات و�إنهاء .
�إجراءاتها.

44 الأ�شراف على و�ضع اللوحات الإر�شادية وو�ضعها في الأماكن المنا�سبة..

55 الخارجية . ومرافقها  الجامعية  بالمدينة  الأمن  ل�سير  المنظمة  والتعليمات  الإجراءات  توحيد 
والداخلية.

66 الت�أكد من �إلمام من�سوبيها ب�أ�صول الأمن وطرق التعامل معها..

77 ح�سن الاختيار لمن يقوم بعمل الإ�شراف الأمني و�إدارة الأفراد..

88 اختيار الأفراد ذوي القدرات والكفاءات العالية في ت�أدية العمل واختيار ذوي ال�صفات والأخلاق .
الحميدة.

9  التنوير الأمني الذي يهدف �إلى تثقيف الأفراد �أمنيا عن �أحداث وق�ضايا ال�ساعة.	.

و�ضع الخطط لحدوث �أي طاريء �سواء ً طبيعيا ً �أو ب�شريا وتدريب الأفراد عليها.1010

توفير الأجهزة والمعدات والإمكانيات التي ت�ساعد على ك�شف الجريمة وحفظ النظام .1111

فر�ض العقوبات على من يحاول الإخلال بنظام الأمن بالمدينة الجامعية والأفرع.1212

و�ضع �إجراءات الأمن ومتابعة تنفيذها على الوجه الأكمل ومعالجة معوقاتها .1313

ت�سيير دوريات راكبة وراجلة لمنع الت�سلل والك�شف عن الحوادث ومبا�شرة التحقيق فيها.1414

الإ�شراف على توزيع الحرا�سات على المواقع الثابتة كالبوابات والأماكن ال�ضرورية على مدار الـ  1515
24 �ساعة وتحديد نقاط الدخول والخروج.

القيام بجولات مفاجئة على مواقع العمل للت�أكد من �سير العمل على الوجه ال�صحيح.1616

�إ�سداء الن�صيحة والتوجيه الح�سن لكافة من�سوبيها وح�سن الا�ستماع ل�شكواهم و�آرائهم ودرا�ستها 1717
بجدية.
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داخل 1818 من   ) له  المعلنة  الجهة  من  ختمه  بعد  �إلا  الجامعة  داخل  �إعلان  �أي  بو�ضع  ال�سماح  عدم 
الجامعة فقط(.

تقوم بمهمة عظيمة في تمحي�ص الواقع ونقل ال�صورة الحقيقية للجهة المخت�صة.1919

التحقق الدوري والم�ستمر من كفاءة وت�شغيل و�سائل ال�سلامة بالجامعة و�سرعة �أخطار الجهات 2020
المخت�صة ب�إعادة �إ�صلاح الأعطال بها.

العمل على ن�شر التوعية ب�أمور ال�سلامة والأمن ( محا�ضرات- ندوات- ن�شرات- لوحات(.2121

متابعة �سير الحرا�سات على المداخل الرئي�سـية والتحقق من قيامهم بعمليات ت�سجيل البيانات 2222
المطلوبة.

على 2323 والأ�شراف  الجامعية  المدينة  داخل  ال�سيارات  مواقف  بتنظيم  الخا�صة  ال�ضوابط  اقتراح 
ح�سن ا�ستخدامها.

ذو 2424 والطلاب  والموظفين  التدري�س  هيئة  �أع�ضاء  من  الجامعة  من�سوبي  �سيارات  ت�صاريح  �إ�صدار 
الظروف الخا�صة والقطاعات الخا�صة التي تعمل بالجامعة.

متابعة حركة المرور وان�سيابها داخل المدينة الجامعية وتحقيق الأمن لها وحرا�سة ال�سيارات 2525
بالمواقف وتحرير المخالفات المرورية للمخالفين.

مرافقة زوار الجامعة من كبار ال�شخ�صيات والوفود والم�ؤتمرات والندوات والمعار�ض التي تتبناها 2626
الجامعة وتوفير الحرا�سات اللازمة لها.

م�ساءلة الأ�شخا�ص الم�شـتبه فيهم والتحقيق المبدئي معهم و�إحالتهم �إلى جهات الاخت�صا�ص.2727

البوابات 2828 �أمام  الوقوف  �أو  الجامعية  المدينة  �إلى  الدخول  من  والمت�سولين  الجائلين  الباعة  منع 
الجامعية.

ا�ستلام الأ�شياء المفقودة بعد �إثبات ما بها ومكان وجودها بال�ساعة والتاريخ و�إحالتها للإدارة 2929
لحفظها والإعلان عنها.
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�إجراءات ال�سلامة العامة وال�سلامة المهنية
تعد ال�سلامة وال�صحة المهنيه من �أهم المتطلبات فى �أي م�ؤ�س�سة ويجب �أن تو�ضع من �ضمن الخطط 
التى يجب ان تت�ضمنها �أى خطة �إ�ستراتيجيه لأي م�ؤ�س�سه تعليمية، ولأن ال�سلامة المهنية لها �أهمية 
والإر�شاد  للتوجيه  بالغة  اهمية  الجامعة  تولي  لذا  والبيئة  والممتلكات  الأرواح  حماية  فى  بالغه 
وو�ضع القواعد ون�شر الوعي الوقائي، وتقوم الجامعة عن طريق الكليات بتطبيق الأنظمة ل�ضمان 
ال�سلامة العامة وفق �آليات و�إجراءات ومعايير معتمدة ت�ضمن بها الجامعة ال�سلامة العامة والمهنية 
ال�سلامة والمخاطر  �إدارة  التي تطبقها الجامعة من خلال  �أهم الإجراءات  للمن��شآت والأفراد. ومن 

و�إدارة الأمن الجامعي، ما يلي:
• توفير معدات وتجهيزات ال�سلامة فى مبانيها ومكاتبها ومعاملها.	
• تطبيق كافة القوانين وت�شريعات ال�سلامة في جميع �أروقة الجامعة.	
• والألات 	 الأجهزة  وكذلك  العمل  مقرات  لكافة  للمخاطر  وتحليل  تقييم  �إجراء 

الكهرباء  وامثلة ذلك حر�صها على مراجعة تو�صيلات  والمعدات داخل الجامعة، 
الكهربية  المواقد  على  ال�سلامة  �شروط  وتطبق  دوريا،  والخارجية  الداخلية 

وتنظم �أماكن تواجده�أ.
• المهنية 	 ب�أ�سا�سيات الامن وال�سلامه  للعاملين الجدد لتعريفهم  و�ضع برامج تدريب 

والعامة  التخ�ص�صية  �سواء  المهنيه  ال�سلامة  فى  دورات  بعمل  والقيام  عملهم،  فى 
للعاملين فى الجامعة.

• و�ضع خطط الطوارىء والاخلاء لجميع الكليات بالجامعة.	
• �أثناء العمل في 	 الت�أكد من التزام العاملين ب�إرتداء تجهيزات الوقاية ال�شخ�صية 

الأماكن الم�صنفة ك�أماكن خطرة. 
• درا�سة �شكاوى العاملين بالجامعة بما يخ�ص ال�سلامة المهنية	
• العمل على منع الأ�سباب 	 التحقيق فى الحوادث ومعرفة الأ�سباب وتدوينها، ثم  

والأفعال التي قد ت�ؤدى �إلى الإ�صابة �أو حوادث �إثناء العمل
• ن�شر الوعي والتثقيف في الأمن وال�سلامة المهنية عن طريق اللوحات الإر�شادية 	

والمن�شورات والكتيبات.
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�آليات التخل�ص من النفايات الخطرة
مع �إزدياد الوعي والإدراك البيئي وال�صحي لمدى خطورة النفايات الطبية والكيميائية المتولدة من 
م�ؤ�س�سات الرعاية ال�صحية والمختبرات على البيئة والإن�سان لذلك تُطبق الجامعة ممثلة في �إدارة 
الم�شاريع وال�صيانة �آليات �آمنة للتخل�ص من النفايات الخطرة الناتجة عن �إ�ستخدام المعامل والوحدات 
ال�صحية التابعة للجامعة مع الأخذ بعين الإعتبار الأ�شخا�ص المحيطين بالنفايات الطبية المعر�ضين 
لخطر الإ�صابة والأ�شخا�ص في الخارج الم�س�ؤولين عن نقل تلك النفايات والتخل�ص منها. حيث تقوم 
بمختلف  الخطرة  النفايات  في  المخت�صة  ال�شركات  من  عدد  مع  بالتعاقد  وال�صيانة  الم�شاريع  �إدارة 
�أنواعها �سواء كانت طبية �أو غير طبية ويحدد في العقود المبرمة مع تلك ال�شركات الأليات الم�ستخدمة 
في كيفية التعامل والتخل�ص من تلك النفايات الخطرة  والتي من �أهمها �إ�ستخدام المحارق والأفران 
والتعقيم وغيرها. كما تطبق الجامعة �أليات محددة للوقاية من هذا الخطر من خلال نظام الت�صنيف 
للمخلفات الطبية وغير الطبية و�إ�ستخدام الأكيا�س المخ�ص�صة لكل نوع من النفايات و�إلزام العاملين 
والعاملات بو�ضع �أكيا�س بالوزن المنا�سب في �سلات القمامة داخل الأق�سام العلمية بالجامعة وتجنب 
نقل �أكيا�س المخلفات باليد عبر الممرات حتى لا تتمزق وتنقل عادة بعربات �صغيرة مخ�ص�صة لهذا 
الغر�ض �إلى مكان التجميع الم�ؤقت وكذلك �إ�ستعمال حاويات �أو حافظات �صغيرة من البلا�ستيك عليها 
�إ�شارة المخلفات البيولوجية الخطرة وجمع بقايا الإبر والحقن بعد �إ�ستخدامها مبا�شرة، وعدم رميها 
مبا�شرة ب�أكيا�س القمامة �إلا بعد تعقيمها ويتم التخل�ص منها من خلال عدم  تعبئة تلك الحافظات 

ب�أكثرمن ثلاثة �أرباعها.

�سلوكيات من�سوبي الجامعة لتحقيق الأمن وال�سلامة
هناك العديد من الم�س�ؤوليات التي تقع على عاتق من�سوبي الجامعة ويتوجب مراعاتها لتحقيق بيئة 

تعليمية �آمنة ومن ذلك:
• يتوجب على من�سوبي الجامعة من �أع�ضاء هية التدري�س والموظفين الح�صول 	

على ت�صاريح دائمة لدخول ل�سياراتهم، وذلك لل�سماح لهم بالدخول للمواقف 
الداخلية القريبة. 

• يتوجب على من�سوبي الجامعة مراعاة قواعد ال�سير والمرور داخل الجامعة، 	
وعدم الوقوف في غير �أماكن الانتظار.

• يتوجب على الأفراد التابعين ل�شركات �أو هيئات متعاقدة للعمل مع الجامعة 	
الح�صول على ت�صاريح م�ؤقتة للدخول ب�سياراتهم و�سيارات ال�شركات للأماكن 

الداخلية حول �إدارة الجامعة وكلياتها.
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• الدخول �إلى المدينة الجامعية متاح دون قيود من ال�ساعة ال�ساد�سة �صباحا �إلى 	
الخام�سة م�ساء، وفيما عدا ذلك يتوجب الح�صول على ت�صاريح وت�سجيل �سبب 

الخول عند بوابة المدينة الجامعية الرئي�سية.
• يتوجب على اع�ضاء هيئة التدري�س والهيئة المعاونة والفنيين مراعاة القواعد 	

الخا�صة بال�سلامة �أثناء عملهم بالمعامل والمختبرات والعيادات، و�أن يلزما 
الطلاب يتلك القواعد.

• يتوجب على اع�ضاء هيئة التدري�س والهيئة المعاونة والفنيين �إر�شاد الطلاب 	
بقواعد ال�سلامة لت�أمين �سلامتهم، وذلك بكل الطرق الممكنة، والت�أكد من وجود 

اللوحات الإر�شادية الخا�صة بقواعد ال�سلامة. 
• �أي 	 تجاه  ملاحظاتهم  ب�إبداء  الجامعة  من�سوبي  من  الإيجابي  ال�سلوك  يتوجب 

�سلوك �أو �إجراءات �أو تجهيزات تبدو مخالفة لقواعد ال�سلامة

م�س�ؤولية الكليات تجاه �أمن وحماية المرافق والتجهيزات
ت�أمن الكليات مرافقها من معامل وور�ش وقاعات ومكاتب وجميع تجهيزاتها بالو�سائل الآتية:

بتلك  العلاقة  ذوي  التدري�س  هيئة  لأع�ضاء  المعامل/المختبرات  في  العمل  تنظيم  م�س�ؤولية  تعهد   -
المعامل/المختبرات والذين تكون مفاتيح تلك المعامل في عهدتهم، وعلى ه�ؤلاء تنظيم ا�ستخدام تلك 
المعامل/المختبرات، والحر�ص على �أن يكون العمل بها تحت �إ�شرافهم، وذلك يحفظ �أجهزتها من التلف 

و�سوء الا�ستخدام.

-  تعهد م�س�ؤولية تنظيم العمل في الور�ش للفتيين ذوي العلاقة بتلك الور�ش والذين تكون مفاتيح 
�أن  على  والحر�ص  المعامل/المختبرات،  تلك  ا�ستخدام  تنظيم  ه�ؤلاء  وعلى  عهدتهم،  في  المعامل  تلك 

يكون العمل بها تحت �إ�شرافهم، وذلك يحفظ معداتها و�أجهزتها من التلف و�سوء الا�ستخدام.

- المكاتب بما فيها عهدة �شخ�صية لأ�صحاب المكاتب من �أع�ضاء هيئة تدري�س �أو موظفين.

�إلى  و�أجهزة عر�ض وات�صال  بها من و�سائط تعليم  القاعات وما  ا�ستخدام  - تعهد م�س�ؤولية تنظيم 
مخت�صين للحفاظ عليها، ول�ضمان ح�سن ا�ستخدامها.

عر�ض  و�أجهزة  تعليم  و�سائط  من  بها  م�ستحدث  كل  على  من�سوبيها  تدريب  على  الكليات  تحر�ص   -
وات�صال، و�أي�ضا �أجهزة ومعدات المعامل/المختبرات الجديدة. 
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�سلوكيات من�سوبي الجامعة لتحقيق �أمن وحماية المرافق 
والتجهيزات

يجب �أن يتبع من�سوبي الجامعة ال�سلوكيات التالية للحفاظ على �أمن مرافق الجامعة، ولحمايتها من 
العبث والتلف وال�سرقات:

- التقيد بتعليمات الأمن ب��شأن مواعيد الدخول والخروج وا�ستعمال مرافق الجامعة.

- الحر�ص على اتباع التعليمات الخا�صة ب�أماكن انتظار ال�سيارات.

- الحر�ص على التزود والتدرب على الإجراءات وال�سبل المتعلقة بمواجهة الأخطار كالحرائق 
وخلافه. 

- الت�أكد والعمل على تزويد الطلبة بتعليمات الأمن وحماية المرافق.، وتر�سيخ تلك المفاهيم 
لديهم.  

�إر�شادات حماية الأفراد و�إجراءات معالجة ال�صعقات 
الكهربائية

الحوادث الكهربائية وطرق �إنقاذ الم�صاب
يقع حادث التكهرب عندما تكتمل الدائرة الكهربائية ويمر التيار الكهربائي في ج�سم الإن�سان �أو في 

جزء منه ويتم ذلك بمرور التيار من �أحد الأوجه الحاملة للتيار �إلى ج�سم الإن�سان ثم �إلى الخط 
الحيادي )التعادل( �أو من �أحد الأوجه �إلى ج�سم الإن�سان ثم �إلى الأر�ض، وتزداد الخطورة �إذا 

كانت الأر�ض مبتلة �أو �أن يمر التيار من �أحد الأوجه �إلى ج�سم الإن�سان ثم �إلى وجه �آخر.
و�سبب مرور التيار في ج�سم الإن�سان ما يلي:

 �أ- انهيار العازل في �أي من المو�صلات للتجهيزات غير الم�ؤر�ضة والتي يلم�سها ال�شخ�ص.
ب- خط�أ الإن�سان عندما يلم�س بحركة �إرادية �أو عفوية مو�صل عاري )غير معزول( ويمر فيه تيار 

 كهربائي.
 ج- خط�أ الإن�سان عندما يقترب من م�صدر جهد متو�سط �أو عالي �أكثر من الحدود الم�سموح بها.

 وللوقاية من هذه المخاطر يلزم اتباع ما يلي:
1- ف�صل التيار عن الخطين )الوجه والحيادي( بوا�سطة القاطع �أو بوا�سطة نزع الم�صهرات وذلك 

 قبل تنظيف �أي م�صباح كهربائي حتى ولو كان مطف�أ.
2-  عدم محاولة �إ�صلاح التمديدات والتركيبات والمعدات الكهربائية بنف�سك بل يجب عليك 
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 ا�ستدعاء المخت�ص.
3- عدم تمديد الأ�سلاك والكابلات تحت ال�سجاد �أو قرب الأبواب والمقاعد حتى لا تتعر�ض 

 للاهتراء وتعثر المارة بها.
4- �إبعاد الكابلات والأ�سلاك عن الماء وم�صادر الحرارة مثل �أنابيب الماء ال�ساخن �أو الأجهزة 

 ال�ساخنة.
 5- عدم جذب ال�سلك عند ف�صل الكهرباء بل ينتزع القاب�س من المقب�س بلطف.

6- فح�ص الكابلات والتو�صيلات والأجهزة بين �آن و�آخر فهي عر�ضة للاهتراء والتلف خا�صة عند 
 القاب�س وقرب المرابط والأ�سلاك المهترئة ت�سبب التما�س وال�صدمات و�أحياناً الحرائق.

 7- عدم لم�س مفاتيح الإنارة والأيدي مبتلة بالماء.
 8- عدم و�صل �أجهزة كثيرة بمقب�س واحد.

9- عدم ت�شغيل الأجهزة الكهربائية �أثناء الوقوف على �أر�ض رطبة �أو �إذا كان ال�شخ�ص مبللًا بالماء 
 �أو حافي القدمين.

10- عدم ترك الغبار والأتربة تتراكم على المحركات والأجهزة الكهربائية ووجوب المحافظة على 
 نظافتها با�ستمرار.

 11- عدم فح�ص �أو محاولة �إ�صلاح الأجهزة الكهربائية وهي مو�صلة بالكهرباء.
12- يجب ابعاد المواد القابلة للا�شتعال كال�ستائر والملاب�س والأوراق عن اللمبات والدفايات وكافة 

 الأجهزة الكهربائية.
 13- عدم ترك الأجهزة مو�صلة بالكهرباء حال الانتهاء من العمل بها.

 14- ا�ستبدال الأ�سلاك المت�آكلة ب�أخرى جديدة وعدم محاولة لفها ب�شريط لا�صق.
 15- تجنب �إقامة المباني والمن��شآت �أ�سفل �أو بالقرب من خطوط نقل الطاقة الكهربائية.

16- ن�شر الوعي والاحترا�س من الكهرباء المقطوعة وعدم لم�س الأ�سلاك والمقاب�س والابتعاد عن 
خطوط الكهرباء المقطوعة وعدم العبث بالأجهزة والمعدات والآلات الكهربائية.

طرق �إنقاذ م�صاب ب�صدمة كهربائية
�أو  الفرعي  المفتاح  ف�صل  طريق  عن  وذلك  فوراً  الم�صاب  عن  الكهربائي  التيار  بف�صل  الإ�سراع  يجب 
العمومي ومراعاة عدم لم�س الم�صاب بيدين عاريتين طالما ظل ملام�ساً للتيار الكهربائي حتى لا ي�صاب 
ف�إذا كان على  الم�صاب  �إلى مكان وجود  الكهربائي، وكما يجب الانتباه  التيار  المنقذ بنف�س  ال�شخ�ص 

ارتفاع عالي فيلزم حمايته من ال�سقوط.
 وفي الحالات التي ي�صعب فيها ف�صل التيار عن الم�صاب بال�سرعة المطلوبة فمن ال�ضروري اتخاذ ما يلي:

-  �إذا كان الجهد �أقل من 1000 فولت:
والحبال  كالأخ�شاب  جافة  عزل  و�سائل  ا�ستخدام  يتم  للتيار  الحاملة  الأجزاء  عن  الم�صاب  لف�صل 
والثياب ولا ي�سمح با�ستخدام �أدوات معدنية �أو �أدوات رطبة وين�صح بالابتعاد عن الأج�سام المعدنية 
المحيطة بالم�صاب لأنها ناقل جيد للتيار. وبعد قيام المنقذ بلب�س قفازات عازلة �سميكة وغير مثقوبة 
�أو تغطية يديه ب�أي �أقم�شة �سميكة غير مبتلة يقوم ب�شد الم�صاب من ملاب�سه بعيداً عن ال�سلك وين�صح 
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لتقل�ص ع�ضلاته  ال�سلك  الم�صاب عن  �أ�صابع  الإنقاذ وفي حالة تعذر فك  �أثناء  با�ستعمال يد واحدة 
�أثناء مرور التيار بها، يو�ضع لوح خ�شبي عازل تحت قدمي الم�صاب لعزله عن الأر�ض ويتم عمل ذلك 
بحذر وانتباه �شديدين، كما يمكن للمنقذ عزل نف�سه عن الأر�ض بالوقوف على لوح من �أي مادة عازلة 

وجافة �أو لب�س الأحذية العازلة.

- �إذا كان الجهد �أكثر من 1000 فولت:
مع  المطاطية  والأحذية  القفازات  كلب�س  الجهود  تلك  تتحمل  التي  العزل  و�سائل  ا�ستعمال  يجب 
ا�ستخدام ع�صا عازلة لإبعاد الم�صاب عن خطوط الجهد العالي. كما يمكن عمل �أر�ضي على خطوط 
الجهد العالي وذلك بربط طرف �سلك بنقطة ت�أري�ض البرج �أو عامود الجهد العالي ثم �إلقاء طرفه 
الآخر على الجهد العالي الملام�سة للم�صاب وفي هذه الحالة �سي�سقط الم�صاب على الأر�ض لذا يجب 

الاحتياط حتى لا تزداد الإ�صابة نتيجة لارتطامه بالأر�ض عند �سقوطه.
ويجب الانتباه �إلى �أنه يمكن �أن يبقى على الخط المف�صول عن ال�شبكة �شحنة كهربائية خطرة على 

حياة الإن�سان لذلك من ال�ضروري ت�أري�ض تلك الخطوط لتلافي الخطر.

التوا�صل مع �إدارة ال�سلامة والمخاطر و�إدارة الأمن الجامعي

ا�سم​ الجهة
�صندوق 

بريد

�ص.ب

الرمز 
البريدي ال�سنترال البريد الالكتروني موقع الويب

�إلإدارة العامة لل�سلامة 
والأمن الجامعي 6666 51452 3800050 univsafety@qu.edu.sa http://security.qu.edu.sa
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