
الدليل الاسترشادي

 للصحة والسلامة المهنية
في الحكومــة الاتحاديـــــة

www.fahr.gov.ae

United Arab Emirates 

هيئــة اتحاديــة



الدليل الاسترشادي
للصحة والسلامة المهنية
في الحكومة الاتحادية

مركز الاتصال الموحد 600525524



جدول المحتويات

9-21الف�صل الأول : الإطار العام

11�أولا- المقدمة

12ثانياً- التعريفات

14ثالثاً- نطاق التطبيق

14رابعاً- الأهداف

14خام�ساً-المبادئ العامة

15�ساد�ساً- النموذج الت�شغيلي 

17�سابعاً – �آلية التطبيق

18ثامناً -الأدوار والم��سؤوليات

21تا�سعاً - مراحل �إدارة ال�صحة وال�سلامة المهنية

21-29الف�صل الثاني : مرحلة التخطيط

124- ت�شكيل فريق عمل ال�صحة وال�سلامة المهنية

226-  �إعداد خطة عمل ال�صحة وال�سلامة المهنية

2.127- الأهداف وم�ؤ�شرات الأداء الرئي�سية

329-  �إعداد خطط الا�ستجابة لحالات الطوارئ

31-45الف�صل الثالث: مرحلة التطبيق

133-  اطلاق الأن�شطة التوعوية لن�شر ثقافة ال�صحة وال�سلامة المهنية

1.133- خطة التوا�صل

1.234- التعريف بمخاطر ال�صحة وال�سلامة المهنية

1.335- ن�شر الوعي والتدريب 

236-  �إدارة المخاطر

2.136 - تحديد المخاطر

2.238 - تحديد المت�أثرين بالمخاطر

2.339 - تقييم المخاطر

2.443 - التخفيف من حدة المخاطر

2.544 - مراجعة وتحديث عمليات �إدارة المخاطر

344-  التحقيق ب��شأن الحوادث

47-55الف�صل الرابع: مرحلة الفح�ص والتدقيق

148-  تقييم م�ستوى المطابقة

249-  عدم المطابقة

349-  تطبيق برنامج التدقيق لل�صحة وال�سلامة المهنية

3.150 - برنامج التطبيق

3.250 - اطلاق عملية التدقيق

3.350 - نطاق التدقيق

3.451 - اختيار المدققين

3.551 - ابلاغ الوحدات التنظيمية المعنية

3.652 - الاجتماع التح�ضيري

3.752 - تنفيذ عملية التدقيق

3.853 - تقاريرالتدقيق

454-  قيا�س �أداء ال�صحة وال�سلامة المهنية



65-85الف�صل ال�ساد�س: الار�شادات والممار�سات الخا�صة ببيئة العمل المكتبي

66طبيعة العمل المكتبي

166-  العوامل الج�سدية

270-  العوامل النف�سية

74بيئة العمل

174-  الإ�ضاءة

276-  م�ستوى ال�ضو�ضاء في المكاتب

378-  التكييف وجودة الهواء

80البنية التحتية لمكان العمل

180-  م�ساحة منطقة العمل

280-  الممرات

380-  الحواجز

480-  التخزين

580-  المكان المخ�ص�ص لتناول الطعام

83البيئة الرقمية

183-  �أجهزة الكمبيوتر وملحقاتها

284-  الآثار الجانبية المتعلقة بال�صحة

84ال�سلامة في العمل

184-  مكافحة الحرائق

285-  الا�سعافات الأولية

91-116الف�صل ال�سابع: النماذج والملاحق

92الو�صف التف�صيلي لمهام رئي�س فريق ال�صحة وال�سلامة المهنية

93الم�ؤهلات والخبرات لمهام رئي�س فريق ال�صحة وال�سلامة المهنية

94الو�صف التف�صيلي لمهام من�سق ال�صحة وال�سلامة المهنية

94الم�ؤهلات والخبرات لمهام من�سق ال�صحة وال�سلامة المهنية

95نموذج رقم )1( قائمة التدقيق لتحديد المخاطر

97نموذج رقم )2( التقارير الخا�صة بالمخاطر

98نموذج رقم )3( �سجل المخاطر

99نموذج رقم )4( التخفيف من حدة المخاطر

100نموذج رقم )5( ا�ستمارة الابلاغ عن حادث

100نموذج رقم )6( تقرير الابلاغ عن حادث

101نموذج رقم )7( م�ؤ�شرات تقييم الخطورة

103نموذج رقم )8( تقرير التحقيقات ب��شأن الحوادث

104نموذج رقم )9( القائمة المرجعية للمقابلة ال�شخ�صية

106نموذج رقم )10( بيانات خطة التدقيق

107نموذج رقم )11( تقرير النموذج الكمي

114نموذج رقم )12( تقرير عملية التدقيق

115نموذج رقم )13( تقرير مراقبة �أداء ال�صحة وال�سلامة المهنية

4.154 - قيا�س الأداء

555-  متطلبات التوثيق

57-63الف�صل الخام�س :  مرحلة التح�سين

159-  مراجعة �أداء ال�صحة وال�سلامة المهنية



89

الدليل الا�ستر�شادي لل�صحة وال�سلامة المهنية في الحكومــة الاتحاديـــــةالدليل الا�ستر�شادي لل�صحة وال�سلامة المهنية في الحكومــة الاتحاديـــــة

الفصل الأول |

الإطار العام

89



11

الدليل الا�ستر�شادي لل�صحة وال�سلامة المهنية في الحكومــة الاتحاديـــــة

المقدمة

في اطار اهتمام حكومة دولة الإمارات العربية المتحدة ب�ضرورة تكامل ال�سيا�سات والأنظمة المتعلقة بالموارد الب�شرية، كان من المهم 

�إعداد الدليل الا�ستر�شادي لل�صحة وال�سلامة المهنية لينه�ض بم�ستويات ال�صحة وال�سلامة المهنية في مواقع العمل )بيئة العمل 

 المكتبي(  من خلال دعم الوزارات والجهات الاتحادية في �أخذ التدابير اللازمة لإيجاد بيئة عمل �صحية و�آمنه وذلك ل�ضمان �سلامة

 الموظفين والمتعاملين وفقاً لأعلى م�ستويات ال�صحة وال�سلامة المهنية في بيئة العمل.

ومن هذا المنطلق �ستقوم الوزارات والجهات الاتحادية بتقديم الدعم من خلال ت�شجيع كافة الموظفين والمتعاملين على الأخذ بما 

ورد في هذا الدليل من �ضوابط ومعايير ل�ضمان ال�صحة وال�سلامة في �أماكن العمل.

 تم �إعداد الدليل الا�ستر�شادي لل�صحة وال�سلامة المهنية ا�ستناداً �إلى المر�سوم بقانون اتحادي رقم )11( ل�سنة 2008 ب��شأن الموارد 

الب�شرية في الحكومة الاتحادية وتعديلاته ولائحته التنفيذية ، وذلك بالاطلاع  والمقارنة مع �أف�ضل الت�شريعات والممار�سات المحلية 

والعالمية والتي ت�شمل:

• القانون الاتحادي رقم )8( ل�سنة 1980 في ��شأن تنظيم علاقات العمل والقوانين المعدلة له 	

• نظام �إدارة البيئة وال�صحة وال�سلامة لإمارة �أبوظبي )ADEHSMS( ل�سنة 2012	

• نظام �إدارة ال�صحة وال�سلامة المهنية ISO 14000 & OHSAS 18001 طبقا لمتطلبات الموا�صفات القيا�سية	

• نظام �أوفي�س وايز الا�سترالي »Office Wise« كما تم الاطلاع على الأنظمة المطبقة في ��شأن ال�صحة وال�سلامة المهنية 	

وهي :

• دليل نظام �إدارة ال�سلامة وال�صحة المهنية والبيئة للعام OHSAS 18001 & 14001( - 2014(  لوزارة المالية	

• �سيا�سة الأنظمة الإدارية المتكاملة لوزارة البيئة والمياه	

• �سيا�سة البيئة وال�صحة وال�سلامة المهنية لوزارة الأ�شغال العامة	

• الاطار الا�ستر�شادي »ال�سلامة المهنية والمخاطر ال�صحية« لوزارة العمل	
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ثانياً: التعريفات 

يق�صد بالكلمات والعبارات التالية المعاني المبينة قرين كل منها ما لم يق�ض �سياق الن�ص خلاف ذلك :

الامارات العربية المتحدةالدولة

حكومة دولة الامارات العربية المتحدةالحكومة

مجل�س وزراء دولة الامارات العربية المتحدةمجل�س الوزراء    

الوزارة              
�أية وزارة من��شأة وفق �أحكام القانون الاتحادي رقم )1( ل�سنة 1972 ب��شأن اخت�صا�صات 

الوزارات و�صلاحية الوزراء والقوانين المعدلة له �أو وفقاً لأية قوانين �أخرى

الهيئات والم�ؤ�س�سات العامة الاتحاديةالجهة الاتحادية     

الهيئة الاتحادية للموارد الب�شرية الحكوميةالهيئة

كل من ي�شغل �أحدى الوظائف الواردة في الميزانيةالموظف            

ال�صحة وال�سلامة المهنية  

هي الظروف والعوامل التي ت�ؤثر �أو يمكن �أن ت�ؤثر على �صحة و�سلامة الموظف �أو المتعامل �أو 

الزائر �أو �أي �شخ�ص متواجد في مكان العمل وت�شمل مجموعة من الإجراءات والقواعد للحفاظ 

على الان�سان من خطر الإ�صابة والممتلكات من خطر ال�ضياع والتلف

المق�صود به الدليل الا�ستر�شادي لل�صحة وال�سلامة المهنية في الحكومة الاتحاديةالدليل

 الحادثة

 )Accident( 
هي الواقعة التي ت�ؤدي �إلى حدوث �أذى �أو مر�ض �صحي �أو تلف �أو تدمير في الممتلكات  

 ا�صابة العمل 

) Work Injury(

هي الا�صابة نتيجة حادث وقع �أثناء ت�أدية العمل �أو ب�سببه وت�شمل كذلك الا�صابة بالأمرا�ض 

المهنية 

 الحادث المحتمل

 )Near -miss(

هي الحالة التي لا تنتهي بوقوع �أ�ضرار على الأ�شخا�ص �أو الممتلكات ولكنها ت�ستلزم التبليغ 

والت�صحيح

 الواقعة

)Incident(
حدث له علاقة بالعمل ي�ؤدي �إلى/ �أو قد ي�ؤدي �إلى حادث

 الخطر

)Hazard( 

�أي م�صدر �أو موقف ذو �أذى محتمل في �صورة �إ�صابة، �أو مر�ض �صحي  �أو تلف ممتلكات �أو تدمير 

لبيئة العمل �أو مجموعة مما �سبق

 تحديد الخطر

)Hazard Identification(
هي عملية التعرف على الخطر وتحديد خ�صائ�صه و�أثره                                       

المخاطر

)Risk (
هي مح�صلة تجمع احتمال ونتيجة حدوث خطر ما

المخاطر المقبولة

 )Acceptable Risk(

الاعتبار  في  الأخذ  مع  تحملها  المعنية  الجهة  ت�ستطيع  م�ستويات  �إلى  خف�ضت  التي  المخاطر 

التزاماتها القانونية الخا�صة بال�صحة وال�سلامة المهنية 

 تقييم المخاطر 

  )Risk Assessment  (
هي عملية تقدير مقدار المخاطرة وما �إذا كان يمكن تحملها �أو قبولها 

 الاجراء الت�صحيحي 

 )Corrective action(

حالة �أي  �أو  �سابقاً  اكت�شافها  تم  التي  المطابقة  عدم  �سبب  لإزالة  اتخاذه  يتم   فعل 

 �أخرى غير  مرغوب فيها وذلك لمنع تكرارها

 الاجراء الوقائي 

 Preventive action((
فعل يتم اتخاذه لإزالة �سبب عدم المطابقة المحتملة �أو �أي حالة �أخرى غير مرغوبة 

الاجراء التح�سيني
مع  يتما�شى  �أداء  تحقيق  بهدف  المهنية  وال�سلامة  ال�صحة  �إدارة  �أداء  لتح�سين  رِد  المطَّ التقدم 

ال�سيا�سة الاتحادية لل�صحة وال�سلامة المهنية

 خطة الطوارئ

)Emergency Plan(
خطة ت�شمل مجموعة من التدابير والإجراءات ا�ستعداداً لمواجهة المخاطر المحتملة 

الامرا�ض التي ت�صيب الموظف �أثناء ت�أدية العمل �أو ب�سببه وفقا لتقرير اللجنة الطبية المخت�صةالأمرا�ض المهنية

 موقع العمل

    )Workplace(
بيئة العمل المكتبي التي يتم فيه تنفيذ الأن�شطة الإدارية المتعلقة بالعمل

م�ستند يحدد النتائج التي تم تحقيقها �أو يوفر الأدلة على الأن�شطة التي تم تنفيذهاال�سجل
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ثالثاً: نطاق التطبيق:

يعتبر هذا الدليل اطاراً ا�ستر�شادياً لبيئة العمل المكتبي ، وعلى الوزارات والجهات الاتحادية التي لديها موظفين يعملون في بيئة عمل 

تحتاج �إلى �أنظمة �صحة و�سلامة مهنية خا�صة )مثال: الأماكن العلاجية وغرف العمليات وال�صيدليات، الخ في الم�ست�شفيات و ال�صفوف 

 الدرا�سية والمختبرات و�ساحات اللعب في المدار�س..الخ( تطوير �أنظمتها لتكون مكملة و�أكثر تف�صيلًا مع مراعاة ما ورد بهذا الدليل.

 

رابعاً: الأهداف الرئيسة:

• حماية الموظفين والمراجعين والزوار و مرافقهم من الإ�صابات الناجمة عن مخاطر بيئة العمل المكتبي	

• مراعاة كافة ا�شتراطات ال�صحة وال�سلامة المهنية التي ت�ضمن بيئة عمل �سليمة للموظفين	

• �ضمان مطابقة معايير ال�صحة وال�سلامة المهنية مع طبيعة بيئة العمل المكتبي في الوزارات والجهات الاتحادية 	

• توعية جميع موظفي الوزارات والجهات الاتحادية الخا�ضعة عن الأخطار و الحوادث المتوقع حدوثها �أثناء ت�أدية مهام 	

العمل

• العمل على بناء القدرات من خلال ن�شر الوعي وتوفير التدريب والتحفيز بهدف خف�ض مخاطر ال�صحة وال�سلامة 	

المهنية في بيئة العمل المكتبي

• العمل على ت�شجيع التح�سين الم�ستمر في بيئة العمل	

  

خامساً: المبادئ العامة:

• بالأطر 	 وملتزمة  ومراعية  و�صحية  و�سليمة  �آمنة  الاتحادية  والجهات  الوزارات  موظفي  جميع  عمل  مواقع  تكون  �أن 

الار�شادية الواردة في هذا الدليل

• �ضمان فعالية مراحل العمل )التخطيط، التطبيق، الفح�ص والتدقيق، التح�سين( على �أ�س�س ومعايير �أنظمة وممار�سات 	

عالمية معتمدة

• تطوير �أنظمة و�إجراءات الوزارات والجهات الاتحادية لمواجهة مخاطر ال�صحة وال�سلامة المهنية في بيئة العمل المكتبي	

• التميز في مجال ال�صحة وال�سلامة المهنية عبر الممار�سات المبتكرة، والتح�سين الم�ستمر لخدمة جميع العاملين والمتعاملين 	

مع الوزارات و الجهات الاتحادية

سادساً : النموذج التشغيلي:

ي�ساعد هذا النموذج الت�شغيلي في ادراك القيمة الأ�سا�سية لجودة الدليل الا�ستر�شادي لل�صحة وال�سلامة المهنية  بحيث لا يتعر�ض 

الموظف �أو المتعامل  لل�ضرر �أو الخطر في مواقع العمل.

 الر�سم التو�ضيحي رقم )1(  النموذج الت�شغيلي 

الإدارة العليا

)الوزارة /الجهة الاتحادية(

وكيل الوزارة المساعد/
المدير التنفيذي لخدمات الدعم المساندة

إدارة الموادر البشرية

رئيس فريق الصحة والسلامة

فريق الصحة والسلامة منسق الصحة والسلامة المهنية

الرئيس المباشر

التطوير المؤسسيمدير الإدارة

تقارير مؤشرات الأداء

تقاريرمؤشرات الأداء

»في حال وجود وحدة تنظيمية معنية بال�صحة وال�سلامة والبيئة داخل الوزارة �أو الجهة الاتحادية ، يعمل فريق ال�صحة وال�سلامة 

المهنية تحت ا�شراف الوحدة التنظيمية المعنية بال�صحة وال�سلامة والبيئة ، وترفع التقارير �إلى الإدارة العليا من خلال م��سؤول 

الوحدة التنظيمية المعنية بال�صحة وال�سلامة والبيئة وفقاً للنموذج الت�شغيلي المعتمد في الوزارة او الجهة الاتحادية«
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العناصر الرئيسية للنموذج التشغيلي 

�إن ت�شكيل فريق العمل الخا�ص بال�صحة وال�سلامة المهنية لا يعني تعديل الهياكل التنظيمية داخل الوزارة �أو الجهة الاتحادية و�إنما 

يو�ضح هذا النموذج ارتباط فريق العمل ب�إدارة الموارد الب�شرية داخل الوزارة �أو الجهة الاتحادية.

• يتم ت�شكيل فريق عمل ال�صحة وال�سلامة المهنية في كل من الوزارات والجهات الإتحادية بحيث يتولى الفريق م��سؤولية 	

تطبيق مراحل العمل وفقاً للأدوار والم��سؤوليات المحددة 

• يتعين على مختلف الإدارات في الوزارة �أو الجهة الاتحادية التعاون مع فريق عمل ال�صحة وال�سلامة المهنية كما هو محدد 	

في الر�سم التو�ضيحي للنموذج الت�شغيلي - رقم )1(

• في حال وجود وحدة تنظيمية معنية بال�صحة وال�سلامة والبيئة داخل الوزارة �أو الجهة الاتحادية يعمل فريق ال�صحة 	

وال�سلامة المهنية تحت ا�شراف الوحدة التنظيمية المعنية بال�صحة وال�سلامة والبيئة ، وترفع التقارير �إلى الإدارة العليا 

من خلال مدير الوحدة التنظيمية المعنية بال�صحة وال�سلامة والبيئة 

• في حال عدم وجود وحدة تنظيمية معنية بال�صحة وال�سلامة والبيئة داخل الوزارة �أو الجهة الاتحادية يعمل فريق ال�صحة 	

وال�سلامة المهنية تحت ا�شراف �إدارة الموارد الب�شرية ، وترفع التقارير �إلى الإدارة العليا من خلال مدير �إدارة الموارد 

الب�شرية

سابعاً: آلية التطبيق 

ترتكز �آلية التطبيق على رفع الوعي بق�ضايا ال�صحة وال�سلامة المهنية لبناء قدرات وكفاءات الموظفين نحو التطبيق الأمثل لتحقيق 

التميز والا�ستدامة، وتتكون من العنا�صر التالية:

الر�سم التو�ضيحي رقم )2( �آلية التطبيق 

ر�ؤية 2021

�إدارة

المخاطر

الفح�ص 

والتدقيق

مراجعة 

الم�ؤ�شرات

ن�شر الوعي

المطابقة

خلق الثقافة

التميز

التطبيق

التح�سين الفح�ص

ت�شريعات

دولة الامارات 

العربية المتحدة

القرارات

الوزارية

والتوجيهات المحلية

�سيا�سة

ال�صحة وال�سلامة 

المهنية في الحكومة 

الاتحادية 

مراحل

�إدارة ال�صحة 

وال�سلامة

الر�ؤية

والهدف والخطة 

الا�ستراتيجية

للجهة الاتحادية

تطوير

ممار�سات

التح�سين

الم�ستمر

التوعية ب�أهمية ال�صحة 

وال�سلامة المهنية

ال�سلوك

والثقافة
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خلق ثقافة:

• ال�صحة 	 ب�أهمية  الاتحادية   الجهة  �أو  الوزارة  موظفي  جميع  توعية  المهنية:  وال�سلامة  ال�صحة  ب�أهمية  التوعية 

وال�سلامة المهنية وممار�سات العمل الآمنة من خلال الور�ش والبرامج التدريبية

• ال�سلوك والثقافة: توجيه جميع الإدارات موظفيها نحو �أهمية وعي و�إدراك تطبيق الإجراءات ال�سليمة والتي من 	

��شأنها دعم ثقافة ال�صحة وال�سلامة المهنية في بيئة العمل

المطابقة:

• �إدارة المخاطر:  يتحمل جميع موظفي الوزارة �أو الجهة الاتحادية  الم��سؤولية عن الابلاغ عن  �أية �أخطار �أو مخاطر 	

محتملة مما ي�ساعد في �إجراء التحقيقات واتخاذ الإجراءات الت�صحيحية والوقائية اللازمة 

• الفح�ص/ التدقيق: يجب �أن تخ�ضع جميع مواقع العمل داخل الوزارة او الجهة الاتحادية لعمليات فح�ص وتدقيق 	

دورية للت�أكد من مطابقتها مع �سيا�سة و�إجراءات ال�صحة وال�سلامة المهنية

• الأ�س�س 	 مراجعة   الحكومية  والجهات  الوزارات  من  يتطلب  الدليل  لهذا  الأمثل  التطبيق  �إن  الم�ؤ�شرات:  مراجعة 

وال�ضوابط الواردة في هذا الدليل �أو �أنظمة ال�صحة وال�سلامة المهنية الخا�صة بها ورفع م�ؤ�شرات الأداء على لوحات 

»Dashboard« شا�شات التحكم� /

التميز:

• تطوير ممار�سات مبتكرة: ت�شجيع جميع الموظفين داخل الوزارة �أو الجهة الاتحادية بالعمل على ا�ستمرارية مراجعة 	

وتطويرممار�سات ال�صحة وال�سلامة المهنية 

• والممار�سات 	 للمعايير  وفقاً  للدليل ومراجعتها ل�ضمان فعاليتها  نتائج تطبيق  العمل على ر�صد  الم�ستمر:  التح�سين 

العالمية

ثامناً: الأدوار والمسؤوليات

تتولى الجهات المحددة الأدوار والم��سؤوليات التالية:

11 الهيئة الاتحادية للموارد البشرية الحكومية.

• �إعداد وتطوير الدليل الا�ستر�شادي لل�صحة وال�سلامة المهنية لدعم وم�ساندة  الوزارات  والجهات الاتحادية ل�ضمان 	

التطبيق الأمثل وفق الأ�صول

• المتابعة مع الوزارات والجهات الاتحادية لتحديد الم�ستويات الملائمة لما يجب �أن تكون عليه ال�صحة وال�سلامة المهنية 	

والا�شراف على تطبيق هذه الم�ستويات 

• م�ؤ�شراتها 	 ادخال  الوزرات والجهات الاتحادية من  »Dashboard« تمكن  �شا�شة تحكم   / لوحة  الهيئة  �ستطور 

الخا�صة بال�صحة وال�سلامة المهنية 

• والجهات 	 الوزارات  في  الدليل  م�ضمون  ب��شأن  وم��سؤولياتهم  بواجباتهم  الموظفين  توعية  م�ستوى  رفع  من  الت�أكد 

الاتحادية

• توفير البرامج التدريبية الأ�سا�سية الخا�صة بال�صحة وال�سلامة المهنية للوزارات والجهات الاتحادية	

22  الجهة الاتحادية.

• �أو التقنية وبيان م��سؤوليات 	 �أو المالية  دعم الدليل الا�ستر�شادي لل�صحة وال�سلامة المهنية وتوفير الموارد الب�شرية 

الإدارات التابعة لها في هذا ال��شأن 

• وتعزيز 	 المهنية  وال�سلامة  لل�صحة  الا�ستر�شادي  الدليل  لما جاء في  بالن�سبة  كافة الجهات  التن�سيق بين  و  التوجيه 

ون�شاطاته  العمل  لأماكن  الدوري  الفح�ص  ذلك  ويت�ضمن  للجهات  التابعة  المختلفة  الإدارات  في  الدليل  تطبيق 

المختلفة ل�ضمان دقة التطبيق وت�أدية المتطلبات في جميع مواقع ومناطق العمل

• 	 »Dashboard« ادخال م�ؤ�شراتها الخا�صة بال�صحة وال�سلامة المهنية عن نتائج التطبيق في لوحة / �شا�شة تحكم

• توفير البرامج التدريبية المتخ�ص�صة للفريق المعني بتطبيق الدليل مع �ضمان التوعية الم�ستمرة لكافة الموظفين	

33 الإدارة العليا في الوزارة أو الجهة الاتحادية.

• ت�شكيل فريق عمل ال�صحة وال�سلامة المهنية ) رئي�س الفريق ومن�سقي ال�صحة وال�سلامة المهنية( وتحديد مهام 	

وم��سؤوليات الفريق

• وفق 	 �إليه  المناطة  المهام  ت�أدية  من  الاتحادية  الجهة  �أو  الوزارة  في  المهنية  وال�سلامة  ال�صحة  فريق  رئي�س  تمكين 

الأ�صول

44 إدارة الموارد البشرية.

• الا�شراف على فريق ال�صحة وال�سلامة المهنية *	

• رفع تقارير م�ؤ�شرات الأداء الخا�صة بال�صحة وال�سلامة المهنية �إلى الإدارة العليا في الوزارة �أو الجهة الاتحادية	

• توفير التدريب اللازم لفريق ال�صحة وال�سلامة المهنية	

 

* في حال عدم وجود وحدة تنظيمية معنية بال�صحة وال�سلامة والبيئة داخل الوزارة �أو الجهة الاتحادية 
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55 رئيس فريق الصحة والسلامة المهنية.

• بيئة 	 التن�سيق لتدريب وتوعية الموظفين بمخاطر ال�صحة وال�سلامة المهنية وكيفية تلافيها وكيفية المحافظة على 

العمل وعلى ال�سلوك البيئي المثالي

• متابعة المقترحات وال�شكاوي الداخلية الواردة فيما يخ�ص ال�صحة وال�سلامة المهنية والبيئية	

• الت�أكد من الالتزام بقوانين ال�صحة وال�سلامة والبيئة ومتطلبات الوزارة �أو الجهة الاتحادية 	

• تطوير ومراجعة �سيا�سات و�أهداف ال�صحة وال�سلامة المهنية في حالة وجود �أي تغييرات ت�ؤثر على �سلامة و�صحة 	

الموظفين

• اجراء التدقيق الدوري وبيان الإجراءات الت�صحيحية والوقائية المتخذة في هذا ال��شأن	

• تقديم التو�صيات والحلول المقترحة ب�شان ال�صحة وال�سلامة المهنية في جهة العمل	

66 منسق الصحة والسلامة المهنية .

• تولي م��سؤولية تطبيق الدليل الا�ستر�شادي لل�صحة وال�سلامة المهنية وفق المهام المحددة 	

• م�ساعدة رئي�س فريق ال�صحة وال�سلامة المهنية في تطوير خطط العمل وخطط الطوارئ 	

• ممار�سة الأن�شطة التوعوية والوقائية والتي تتعلق بال�صحة وال�سلامة المهنية	

• تي�سير مهمة رئي�س فريق ال�صحة وال�سلامة المهنية في التحري ب��شأن الحوادث، تحديد ال�ضوابط الرقابية واتخاذ 	

�إجراءات ت�صحيحية ووقائية داخل الوزارة �أو الجهة الاتحادية 

• �إعداد التقارير الدورية لاتخاذ الإجراءت الوقائية والت�صحيحية 	

• م�شاركة ودعم رئي�س فريق ال�صحة وال�سلامة المهنية في مرحلة الفح�ص والتدقيق	

77 الرئيس المباشر .

• �أن يكون نموذجاً يحتذى به للآخرين في اتباع الممار�سات ال�سليمة لل�صحة وال�سلامة المهنية	

• م�ساعدة فريق ال�صحة وال�سلامة المهنية وتقديم الدعم المطلوب	

• الم�ساهمة في الأن�شطة الوقائية المتعلقة بال�صحة وال�سلامة المهنية	

88 الموظف.

• الالتزام بجميع الأحكام وال�ضوابط واتباع الطرق والو�سائل التي ت�ضمن �سلامة الموظف و�سلامة الآخرين	

• الم�شاركة في الأن�شطة التوعوية المتعلقة بال�صحة وال�سلامة المهنية وكذلك الأن�شطة الوقائية لإدارة المخاطر	

تاسعاً: مراحل إدارة الصحة والسلامة المهنية
والتدقيق  الفح�ص  التطبيق،  التخطيط،  هي  رئي�سة،  مراحل  �أربعة  المهنية  وال�سلامة  ال�صحة  �إدارة  منهجية  ت�شمل 

والتح�سين كما يو�ضحها الر�سم التو�ضيحي )2( 

الر�سم التو�ضيحي رقم )2( مراحل �إدارة ال�صحة وال�سلامة المهنية

• ت�شكيل فريق عمل ال�صحة وال�سلامة المهنية	

• �إعداد وتطوير خطة عمل ال�صحة 	

وال�سلامة المهنية

• �إعداد وتطوير خطط 	

الا�ستجابة للطوارئ

• اطلاق الأن�شطة 	

التوعوية لن�شر ثقافة 

ال�صحة وال�سلامة المهنية

• �إدارة المخاطر )تحديد 	

المخاطر، تحديد المت�أثرين 

بالمخاطر، تقييم المخاطر، التخفيف 

من حدة المخاطر، مراجعة وتحديث عملية 

�إدارة المخاطر(

• التحقيق ب��شأن الحوادث	

• تقييم م�ستوى التدقيق	

• عدم المطابقة	

• تطبيق برنامج تدقيق 	

ال�صحة وال�سلامة 

المهنية

• قيا�س الأداء	

• متطلبات التوثيق	

• مراجعة �أداء 	

ال�صحة وال�سلامة 

المهنية بغر�ض 

التح�سين

التخطيط

التطبيق

التحسين

الفحص والتدقيق
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يتعَّني على الوزارات والجهات الاتحادية فهم متطلبات الدليل عند المراجعة المبدئية لتقييم الو�ضع الراهن في الوزارة �أو الجهة 

الاتحادية ، حيث توفر هذه المراجعة المعلومات اللازمة التي تمكن فريق ال�صحة وال�سلامة المهنية من �إعداد خطط العمل وتحديد 

�أولويات التح�سين، مع الاخذ بعين الاعتبار جميع مخاطر ال�صحة وال�سلامة المهنية.

عند �إجراء المراجعة المبدئية تتم مراعاة الجوانب التالية:

• متطلبات الدليل	

• قائمة مخاطر ال�صحة وال�سلامة المهنية )�إن وُجِدَت(	

• تقييم ال�صحة وال�سلامة المهنية )�إن وجد(	

• مراجعة الأنظمة والممار�سات والعمليات والإجراءات الحالية )�إن وجد(	

• ا�ستعرا�ض تقارير حوادث ال�صحة وال�سلامة المهنية )�إن وجد(	

11 تشكيل فريق عمل الصحة والسلامة المهنية.

يتمتع  �أن  والذي يجب  الوزارات والجهات الاتحادية  العليا في  الإدارة  المهنية من قبل  وال�سلامة  ال�صحة  ت�شكيل فريق عمل  يتم 

�أع�ضا�ؤه بالمهارات والكفاءات والم�ؤهلات  لانجاز المهام الموكلة �إليه  من خلال توفير التدريب اللازم والح�صول على ال�شهادات 

)»NEBOSH« المهنية المعتمدة )مثال: دبلوم نيبو�ش

 1.1 رئيس فريق الصحة والسلامة المهنية

تتمثل المهمة الرئي�سية لرئي�س فريق ال�صحة وال�سلامة المهنية في تطبيق مراحل العمل الخا�صة بال�صحة وال�سلامة في بيئة العمل 

المكتبي في الوزارات والجهات الاتحادية. كما ي�شارك في تطوير برامج ال�صحة وال�سلامة المهنية والأن�شطة الت�صحيحية والوقائية 

حيث يقوم بما يلي:

• �ضمان تطبيق الموظفين للإجراءات المعتمدة في دليل ال�صحة وال�سلامة المهنية 	

• الر�صد والت�أكد من �إزالة المخاطر وتوعية وتدريب الموظفين على تطبيق الدليل	

• ر�صد م�ستوى �أداء الجهة في مجال ال�صحة وال�سلامة المهنية و �إعداد الخطط التح�سينية	

 

1.2 منسق الصحة والسلامة المهنية

تطبيق  في  المهنية  وال�سلامة  ال�صحة  فريق  رئي�س  م�ساعدة  في  المهنية  وال�سلامة  ال�صحة  لمن�سق  الرئي�سية  المهمة  تتمثل 

المهنية. وال�سلامة  ال�صحة  فريق  رئي�س  �إلى  مبا�شرة  ب�صورة  التقارير  ورفع  التوا�صل  مهمة  يتولى  كما  العمل   مراحل 

ال�صحة  فريق  لمهام  التف�صيلي  الو�صف  ب��شأن  والنماذج«   »الملاحق  ال�سابع  الف�صل  على  الاطلاع  يرجى  التفا�صيل،  من  )لمزيد 

وال�سلامة المهنية(

1.3 عدد أعضاء فريق الصحة والسلامة المهنية

ال�صحة  فريق  �أفراد  عدد  �أن  �إلى  المهنية  وال�سلامة  ال�صحة  �أنظمة  بتطبيق  الخا�صة  الممار�سات  �أف�ضل   ترجح 

و ال�سلامة المطلوب يرتبط بالعوامل التالية:

• م�ساحة وموقع العمل )التغطية الجغرافية(	

• طبيعة ونطاق الأخطار والمخاطر وتغيرها	

كما تو�صي �أف�ضل الممار�سات بوجود عدد ) من 1 �إلى 2 ( من�سق �صحة و�سلامة مهنية لكل 100 موظفاً في كل مكان عمل. 

1.4   بناء قدرات فريق الصحة والسلامة المهنية والموظفين

يعتبر ح�صول فريق ال�صحة وال�سلامة المهنية على التدريب المنا�سب �شرطاً �أ�سا�سياً لنجاحه في تحقيق �أهداف ال�صحة وال�سلامة 

لل�صحة   »NEBOSH« نيبو�ش  و�شهادة  دبلوم  على  المهنية الح�صول  وال�سلامة  ال�صحة  ومن�سقي  رئي�س   على  ويتوجب  المهنية. 

مرحلة التخطيط

فريق ال�صحة

وال�سلامة المهنية

�إدارة

الموارد الب�شرية

الإدارة العليا

في الوزارة �أو الجهة الاتحادية

1.1 ت�شكيل فريق عمل ال�صحة 
وال�سلامة المهنية )رئي�س فريق 

ومن�سقي  ال�صحة وال�سلامة 

المهنية( 

1.2 توفير التدريب اللازم لفريق 
ال�صحة وال�سلامة المهنية

1.3 �إعداد خطة عمل ال�صحة 
وال�سلامة المهنية

1.4 اعداد خطط الا�ستجابة 
لحالات الطوارئ
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وال�سلامة المهنية  )�أو غيرها من ال�شهادات المهنية المعتمدة في ال�صحة وال�سلامة المهنية( مع الأخذ بعين الاعتبار متطلبات الحد 

الأدنى للم�شاركة في التدريب.

رئي�س فريق ال�صحة وال�سلامة المهنية

�إدارة المخاطر، عمليات التدقيق ، تقارير الالتزام، تقييم وتقارير الأداء  مجالات الخبرة

• تلبية احتياجات المجل�س الوطني للامتحانات في ال�صحة وال�سلامة المهنية “نيبو�ش” 	

• نظام �إدارة ال�صحة وال�سلامة المهنية 18001	

• نظام ال�صحة وال�سلامة المهنية، �أيزو 9001	

• 	”Lead Auditors Course“ دورة تدريبية لتخريج كبير مدققي نظم �إدارة ال�صحة وال�سلامة المهنية

المعرفة

من�سق ال�صحة وال�سلامة المهنية

تحديد الأخطار، القيام بعمليات تقييم المخاطر، مكافحة الحرائق، التعامل مع الحالات الطارئة، �إعداد 

التقارير المتعلقة بال�صحة وال�سلامة المهنية، المراقبة، �إجراء تمارين وتدريبات على الحالات الطارئة، 

تقييم المخاطر، �إلخ.  

مجالات الخبرة

• تلبية احتياجات المجل�س الوطني للامتحانات في ال�صحة وال�سلامة المهنية “نيبو�ش”،	

• نظام �إدارة ال�صحة وال�سلامة المهنية 18001، 	

• نظام ال�صحة وال�سلامة المهنية 	

المعرفة

22 إعداد خطة عمل الصحة والسلامة المهنية.

ال�سليم  �إعداد خطة تف�صيلية تحدد الاجراءات المطلوبة والتي ت�ساعد رئي�س فريق ال�صحة وال�سلامة المهنية في التخطيط  يتم 

لاتخاذ �إجراءات وقائية وت�صحيحية والتعامل مع كل مهمة خطوة بخطوة  و بالأ�س�س المنا�سبة  لتحديد الأولويات.

تت�ضمن خطة عمل ال�صحة وال�سلامة المهنية ما يلي:

• تفا�صيل الأهداف، وم�ؤ�شرات الأداء الرئي�سية، وخط الأ�سا�س 	

• الخطط الوقائية والت�صحيحية لل�صحة وال�سلامة المهنية )ماذا وكيف؟(	

• الإطار الزمني للتنفيذ )متى ؟(	

• تخ�صي�ص الموارد للتطبيق )من؟(	

• تحديد المهام والأدوار )ماذا؟ من؟(	

2.1 الأهداف و مؤشرات الأداء الرئيسية 

ي�شكل تحديد الأهداف جزءاً لا يتجز�أ من مرحلة التخطيط حيث يتعين على الوزارات والجهات الاتحادية تنفيذ البرامج اللازمة 

لتحقيقها، وو�ضع �آلية عمل تتيح للجهة موا�صلة تح�سين نظامها الخا�ص ب�إدارة ال�صحة وال�سلامة المهنية وتح�سين �أدائها.

يتعين على الوزارات والجهات الاتحادية ا�ستخدام  المعلومات التي ح�صلت عليها خلال مرحلة التخطيط  لتحديد �أولويات مخاطر 

ال�صحة وال�سلامة المهنية، كما يجب مراعاة التالي:

• الأهداف الا�ستراتيجية الخا�صة بالوزارات والجهات الاتحادية 	

• الخيارات التقنية والمالية والت�شغيلية ومتطلبات الأعمال	

• نتائج تحديد وتقييم المخاطر	

• تقييم فعالية نظام ال�صحة وال�سلامة المهنية	

• تو�صيات الموظفين	

• الحوادث ال�سابقة ) ان وجدت(	

2.1.1 تصنيف مؤشرات الأداء الرئيسية: 

الم�ؤ�شرات تنازلية/ التابعة )Lagging(  – يجب ر�صد هذه الم�ؤ�شرات �شهرياً �أو ف�صلياً لقيا�س مدى فعالية الإجراءات الت�صحيحية. 

�أمثلة:

• الإ�صابة الم�ؤدية �إلى خ�سارة الوقت	

• حالات تتطلب الإ�سعافات الأولية	

• �أيام العمل المفقودة	

• معدل تكرار الإ�صابات	

• حدة الإ�صابات	

الم�ؤ�شرات الت�صاعدية  )Leading( – تقي�س فعالية الإجراءات الوقائية. ويتعين ر�صد الم�ؤ�شرات الرئي�سية قبل انعقاد �أي اجتماع 

لمراجعة �أداء ال�صحة وال�سلامة المهنية. ومن الأمثلة على ذلك:

• التدريب على تطبيق دليل ال�صحة وال�سلامة المهنية	

• التدقيق على تطبيق دليل ال�صحة وال�سلامة المهنية	

• تحليل �سلامة بيئة العمل	
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النموذج التو�ضيحي رقم )3(جدول القائمة التف�صيلية للم�ؤ�شرات الرئي�سية لل�صحة وال�سلامة المهنية 

الم�ؤ�شرات الرئي�سية المتعلقة بال�صحة وال�سلامة المهنية

ن�سبة تنفيذ الإجراءات المخطط لها1

الم�ؤ�شرات الرئي�سية المتعلقة بال�صحة في البيئة المكتبية

عدد البرامج/ المبادرات/ الأن�شطة التوعوية التي تم تنفيذها داخل الجهة2

عدد حالات الإ�صابات الناجمة عن العمل اليدوي �أو الخلل الع�ضلي 3

عدد حالات العنف داخل مواقع العمل التي تم الابلاغ عنها4

عدد الموظفين الذين يتعر�ضون لم�ستويات �إنارة تقل عن 150 درجة في المكتب7

ل8 عدد الموظفين الذين يتعر�ضون لمعدل �ضجيج يبلغ �أو يتجاوز 85 دي�سيبل معدَّ

9”Poor Ergonomic Conditions “ عدد الموظفين الذي ي�شتكون من الأو�ضاع غير المريحة

10 ”Display Screen Equipment “ عدد الموظفين الذين تم تدريبهم على التعامل مع �شا�شات العر�ض

وتقييمها

عدد المخاطر التي تم تحديدها في بيئة العمل �أو البنى التحتية في مواقع العمل11

الم�ؤ�شرات الرئي�سية المتعلقة بالإ�صابة بالأمرا�ض في البيئة المكتبية

معدل تكرار خ�سارة الوقت نتيجة الإ�صابة بالأمرا�ض12

�إجمالي عدد مرات الإ�صابة بالأمرا�ض التي يتوجب الابلاغ عنها13

الم�ؤ�شرات الرئي�سية المتعلقة بال�سلامة في البيئة المكتبية

عدد الحوادث الطفيفة14

عدد الحوادث الج�سيمة15

عدد الحوادث الخطيرة16

معدل �شدة خ�سارة الوقت الناجمة عن الإ�صابات17

المعدل الإجمالي للأحداث التي يتوجب الإبلاغ عنها18

33 إعداد خطط الاستجابة لحالات الطوارىء.

يتعين على الوزارات والجهات الاتحادية الاحتفاظ بخطة تف�صيلية للا�ستجابة في حالات الطوارىء حيث تنجم الحالات الطارئة 

عن الأن�شطة التي يمار�سها الموظفون �أو الأحداث الخارجة عن نطاق �سيطرة الجهة ولا بد في مثل هذه الحالات من توافر الاجراءات 

المنا�سبة لتمكين المعنيين من �إدارة تلك الأحداث والتعامل معها فور حدوثها واتخاذ الاجراءات اللازمة لتفادي وتخفيف �آثارها 

ال�سلبية.

ومن �أمثلة حالات الطوارئ المحتملة: 

• الحوادث التي قد تت�سبب في �إ�صابات خطيرة واعتلال ال�صحة	

• الحرائق والانفجارات	

• انبعاث مواد/ غازات خطرة	

• الكوارث الطبيعية	

• الخلل في �إمدادات المرافق العامة )الكهرباء والماء(	

• الأوبئة والأمرا�ض	

• الا�ضطرابات المدنية / الأعمال التخريبية 	

• تعطل معدات حيوية	

مع مراعاة  �أن تت�ضمن خطة الطوارىء ما يلي:

• نة خطياً والموارد المتاحة	 جميع الطوارىء والنتائج المحتملة وال�سلوكيات الواجب القيام بها  والإجراءات المدوَّ

• لوائح تف�صيلية ب�أ�سماء الموظفين و�أرقام هواتفهم ال�شخ�صية وواجباتهم وم��سؤولياتهم	

• المخططات الهند�سية للمن��شأة	

• خرائط تف�صيلية تحدد م�سارات طرق الإخلاء وم�سالك مرافق الخدمات العامة )�أمثال �أنابيب الغاز والماء(	

يجب �أن تزود خطة الطوارئ الموظفين بتعليمات خطية تحدد واجباتهم في حالات الطوارىء كما يجب �أن تحدد �أدوار وم��سؤوليات 

خا�صة  ب�صفة  للطوارىء  فورية  ا�ستجابة  بتوفير  منهم  والمكلفين  عامة  ب�صورة  للطوارىء  الا�ستجابة  بمهام  المكلفين  الأ�شخا�ص 

ع منهم  يُتوقَّ التي  الطوارىء  ب�أنواع  التامة  الطوارىء ل�ضمان درايتهم  �إجراءات  �إعداد  الم�شاركة في  �أولئك الموظفين  ويتعين على 

التعامل معها، �إ�ضافة �إلى الترتيبات اللازمة للتن�سيق. كما يجب تزويد الموظفين  في مجال خدمات الطوارىء بالمعلومات اللازمة 

لت�سهيل م�شاركتهم في �أن�شطة الا�ستجابة.
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مرحلة التطبيق

الموظفون الرئيس المباشر فريق ال�صحة وال�سلامة المهنية

الجهة داخل  المعنيين  لتوعية  �أن�شطة  لعمل  بالتن�سيق  المهنية  وال�سلامة  ال�صحة  فريق  بقيام  المرحلة  هذه   تبد�أ 

 و خارجها  ب�أهمية ال�صحة وال�سلامة المهنية من خلال تنظيم برامج تعليمية وجل�سات توعوية ب�أمور ال�سلامة العامة. 

المخاطر  وتقييم  الأخطار  تحديد  خلال  من  المخاطر  �إدارة  عملية  المرحلة   هذه  في  المهنية  وال�سلامة  ال�صحة  فريق  يتولى  كما 

وتخفيف الأ�ضرار.

11 اطلاق الأنشطة التوعوية لنشر ثقافة الصحة والسلامة المهنية.

يتطلب خلق الثقافة م�شاركة مختلف الم�ستويات في الوزراة �أو الجهة الاتحادية في مرحلة التطبيق والتي تت�ضمن العنا�صرالأ�سا�سية 

التالية:

• �صياغة ون�شر �سيا�سة ال�صحة وال�سلامة المهنية	

• تحديد التحديات/ العقبات و�إعداد خطط لإزالتها	

• م�شاركة  فاعلة من قبل الموظفين	

• توعية الموظفين ب�أهمية تعزيز ثقافة ال�صحة وال�سلامة	

• تقييم وقيا�س التح�سن الم�ستمر في �أداء م�ؤ�شرات ال�صحة وال�سلامة	

1.1  خطة الاتصال

يتعين على فريق ال�صحة وال�سلامة المهنية �أن ي�شجع جميع الموظفين على الم�شاركة في ن�شر ثقافة ال�صحة وال�سلامة المهنية و�إعداد 

خطة ات�صال ت�ضمن تفعيل �أدوار جميع الأطراف المعنية في كل ما يتعلق بال�صحة وال�سلامة المهنية مثل المخاطر المرتبطة بال�صحة 

وال�سلامة المهنية .

ويو�ضح الجدول التالي نموذج الات�صال بين الجهة المعنية ونوع التوا�صل المطلوب: 

النموذج التو�ضيحي رقم )4( نموذج الات�صال

  

الجهة المعنية

نوع التوا�صل

الاعتمادالا�ست�شارةالمعرفة / الاطلاعالم�شاركة

√الموظفين
√الرئي�س المبا�شر

√√رئي�س فريق ال�صحة وال�سلامة المهنية
√من�سق ال�صحة وال�سلامة المهنية

√√√الإدارة العليا )الوزارة / الجهة الاتحادية(
√الهيئة الاتحادية للموارد الب�شرية الحكومية

√√مجل�س الوزارء
√�أ�صحاب الم�صلحة الخارجيين

1.1.1 اطلاق الأن�شطة التوعوية 
لن�شر ثقافة ال�صحة وال�سلامة 

المهنية

1.1.2 �إدارة المخاطر

1.1.3 التحقيق ب��شأن الحوادث

1.8 �إعداد تقارير التحقيق
وتحديث �سجل المخاطر

1.2 الم�شاركة في حملات التوعية 
بال�صحة وال�سلامة المهنية

1.4 دعم مراحل �إدارة المخاطر 
وتطبيق ال�ضوابط

1.6 التعامل مع الحوادث الطفيفة 
والخطرة

1.3 الم�شاركة في حملات التوعية 
بال�صحة وال�سلامة المهنية

1.5 الإبلاغ عن �أية �أخطار، �أو 
حوادث و�شيكة الوقوع

1.7 الإبلاغ عن  الحوادث
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• الم�شاركة: الموافقة الر�سمية على �إجراء �أي ن�شاط �أو الم�شاركة في برنامج/ م�شروع 	

• المعرفة / الاطلاع: نقل المعلومات عن واقعة �أو ظرف معين �إلى الجهة ذات العلاقة	

• الا�ست�شارة: طلب ن�صيحة �أو معلومة �أو توجيه من الجهة ذات الاخت�صا�ص 	

• الموافقة: الموافقة على  مهمة، �أو خطة،  اجراء معين..�إلخ.	

1.1.1  الضوابط الرئيسية الواجب مراعاتها عند اعداد خطة الاتصال:

• خطة الات�صال الداخلي والخارجي:	

بحيث  الجهة  داخل  الأخرى  الرئي�سة  المهام  مع  الداخلي  التوا�صل  �إجراءات  تطوير  المهنية  وال�سلامة  ال�صحة  فريق  على  يتعين 

ت�ضمن و�صول كل ما يتعلق بال�صحة وال�سلامة المهنية �إلى كافة الموظفين، وذلك لتمكينهم من الم�شاركة ب�صورة ن�شطة في الوقاية 

من الإ�صابات والاعتلالات ال�صحية. 

• ملامح خطة الات�صال:	

يتعين على فريق ال�صحة وال�سلامة المهنية مراعاة التالي عند تطوير خطط الات�صال:

تحديد الفئة الم�ستهدفة¥¥

اختيار الأ�ساليب والو�سائط الملائمة ¥¥

مراعاة الثقافة الم�ؤ�س�سية ¥¥

مراعاة حجم الوزارة �أو الجهة الاتحادية وطبيعة الهيكل التنظيمي و عدد الموظفين¥¥

اعتبار العوامل المتعلقة بالتنوع الثقافي¥¥

تحديد المتطلبات القانونية¥¥

و�سائل الات�صال¥¥

1.2 التعريف بمخاطر الصحة والسلامة المهنية

 يتعين �أن تت�سم المعلومات الخا�صة  بال�صحة وال�سلامة المهنية بالفعالية على مختلف الم�ستويات ولجميع الوظائف المتنوعة. ويجب 

�أن تراعي ما يلي: 

• التزام الإدارة بق�ضايا ال�صحة وال�سلامة المهنية	

• �أهداف ال�صحة وال�سلامة المهنية و�أن�شطة التح�سين الم�ستمرة	

• المخاطر المحددة والمعلومات المتعلقة بالإجراءات الوقائية والت�صحيحية	

• المعلومات المتعلقة بالحوادث	

• المعلومات المتعلقة بال�ضوابط )مثال، �إذا تم �إلغاء �أو تقلي�ص �أي �إجراء- فيتعين �إخطار المعنيين لاجراء اللازم(	

1.3 نشر الوعي والتدريب المتعلق بالصحة والسلامة المهنية  

يتعين م�شاركة كافة موظفي الوزارات والجهات الاتحادية في مبادرة بناء القدرات فيما يتعلق بال�صحة وال�سلامة المهنية. وت�شتمل 

بع�ض مجالات التدريب الأ�سا�سية ما يلي:

الإدارة العليا  والر�ؤ�ساء المبا�شرون

التوعية ب�سيا�سة ال�صحة وال�سلامة المهنية ، خطة الإخلاء، م�ستوى الجاهزية للتعامل مع 

الحالات الطارئة، الإجرءات المتبعة ل�ضمان ال�سلامة من الحرائق، الإ�سعافات الأولية، 

�إلخ

المعرفة

تحديد الأخطار، �إعداد تقييم المخاطر، تقارير الأداء والالتزام بالأنظمة المتعلقة بال�صحة 

وال�سلامة المهنية
المهارات

الموظفون 

ال�سلامة من الحرائق، برامج  المهنية،  وال�سلامة  ال�صحة  تعريفي عن محتويات  تدريب 

التوعية بمختلف �أنواعها
المعرفة

تحديد الأخطار، والإبلاغ عن الحوادث  المهارات

وفقاً  التدريبية  الاحتياجات  تحليل  خلال  من  المهنية  وال�سلامة  بال�صحة  المتعلقة  الكفاءة  م�ستويات  تحديد  يتعين 

 . الاتحادية(  الحكومة  لموظفي  والتطوير  التدريب  نظام   ( الاتحادية  الجهة  �أو  الوزارة  في  المعتمدة  التدريب   ل�سيا�سة 
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• البنية التحتية )والتي ت�شمل المعدات والمواد في مكان العمل والأخطار التي تن��شأ خارج  مكان العمل، لكنها قادرة 	

على الت�أثير �سلبا على �صحة و�سلامة الموظف( 

يتعين على الوزارات والجهات الاتحادية لتحديد الأخطار المحتملة اتباع نهج ا�ستباقي من حيث تحديد نطاق الخطر، طبيعته، 

وتوقيته

�أوالمواقف  الم�صادر  كافة  �إلى  ا�ستباقية  ب�صورة  التعرف  هو  المخاطر  تحديد  من  الهدف  يكون  �أن  يتعين   كما 

�أو ال�سلوكيات )�أو مزيج منها( التي يحتمل �أن ينجم عنها �ضرر على �شكل �إ�صابة �أو �إعتلال �صحي، مثال:

• الم�صادر والأ�صول )الآلات، م�صادر الطاقة... وغيرها(	

• المواقف )المواقف الطارئة، الحوادث التي تقع داخل المكتب(	

• ال�سلوكيات )العمل اليدوي،...وما �إلى ذلك(	

المكتبي العمل  بيئة  في  الأخطار  من  المختلفة  الأنماط  المخاطر  تحديد  عملية  تراعي  �أن  يتعين   كما 

وت�شمل م�صادر المعلومات اللازمة لتحديد المخاطر، على �سبيل المثال لا الح�صر:   

• المخاطر المتعلقة بال�صحة وال�سلامة	

• تقارير الحوادث	

• تقارير التدقيق 	

• �أنظمة الإدارة الأخرى )�أيزو 9001، 14001 �إلخ(	

• الا�ست�شارات والدرا�سات المتعلقة ب�صحة و�سلامة الموظفين	

• �أن�شطة مراجعة وتح�سين العمليات التي تتم في مكان العمل. 	

• �أف�ضل الممار�سات و/ �أو الأخطار المتوقعة في �أماكن عمل الوزارات والجهات الإتحادية	

• المتطلبات القانونية المتعلقة بال�صحة وال�سلامة المهنية	

كما يتعين على فريق ال�صحة وال�سلامة تحديد متطلبات الكفاءة التي يحتاجها الموظفون �آخذين بعين الاعتبار ما يلي: 

• الأدوار والم��سؤوليات في مكان العمل )بما في ذلك طبيعة المهمة الواجب �أدائها، والمخاطر المرتبطة بهذه المهمة فيما 	

يتعلق بال�صحة وال�سلامة المهنية( 

• نتائج التحقيق في الحوادث 	

• المتطلبات القانونية والمتطلبات الأخرى 	

• القدرات والمهارات الفردية )مثال: الم�ستوى التعليمي، المهارات اللغوية(	

ويتعين على قيادات الوزارات والجهات الاتحادية الت�أكد من كفاءة وجدارة كافة الموظفين، بما في ذلك موظفي الإدارة العليا، قبل 

ال�سماح لهم ب�أداء �أي ن�شاط من ��شأنه الت�أثير على ال�صحة وال�سلامة المهنية في بيئة العمل.

22 إدارة المخاطر.

وتحليلها  المعلومات  تجميع  فيها  ويتم  الجهة  على  ت�ؤثر  قد  التي  المخاطر  و�ضبط  وتقييم  تحديد  عملية   هي 

و تحديد الإجراءات الوقائية اللازمة للحد من هذه المخاطر ،  وتتمثل الخطوات الرئي�سية لإدارة المخاطر بالتالي:

• تحديد المخاطر	

• تحديد المت�أثرين بالمخاطر	

• تقييم المخاطر	

• »ERICPD« للتحكم في المخاطر وت�شمل: 	 اتخاذ تدابير للتخفيف من حدة الأخطار ) من خلال اتباع منهجية 

�إزالة م�سببات الأخطار ، تقلي�ص الأخطار ، عزل الأخطار ، التحكم ، معدات الحماية ال�شخ�صية ، الان�ضباط(

• مراجعة وتحديث عملية �إدارة المخاطر ) ان تطلب الامر(	

2.1  تحديد المخاطر

المخاطر  بتحديد  الخا�ص  الإجراء  ويغطي  المخاطر.  تلك  �آثار  حدة  من  التخفيف  �أو  تجنب،  �إلى  المخاطر  تحديد  عملية  تهدف 

الجوانب التالية:  

• ارَ�س في مكان عمل الموظفين، الجهات ذات العلاقة �أو الزوار(  	 َ الأن�شطة )وت�شمل كافة الأن�شطة التي ُمت

• ال�سلوك )والتي ت�شمل كافة الأخطاء الب�شرية الممكنة وكافة الجوانب المتعلقة بنتائج ال�سلوكيات والت�صرفات على 	

بيئة العمل( 

التوقيت

طرنطاق الخطر
لخ

ة ا
يع

طب
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• البيانات ) الحوادث ال�سابقة، الحوادث الو�شيكة، مخرجات النقا�شات الجماعية في الوزارات �أو الجهات ال	

النموذج التو�ضيحي رقم )5(  مثال عن بع�ض العوامل الواجب �أخذها بعين الاعتبار عند تحديد المخاطر: 

اجراءات ال�سلامة

في العمل
البيئة الرقمية

البنية التحتية

في مكان العمل
بيئة العمل طبيعة العمل المكتبي 

مكافحة الحرائق  ·
�أنظمة �إنذار   ·

الحرائق

�أجهزة �إطفاء   ·
الحرائق

 �أجهزة الكومبيوتر وملحقاتها

�شا�شات الكمبيوتر  ·
الكابلات والتو�صيلات   ·
الآثار الجانبية المتعلقة   ·

بال�صحة

»Eyesight« الإب�صار  ·
الأمرا�ض الع�صبية   ·

)مثال: ال�صرع 

)»Epilepsy«

التجهيزات والمعدات

�شا�شات العر�ض  ·
 Display Screen«
»Equipment DSE

الم�ساحة   ·
·  حجم الممرات 

الحواجز   ·
والفوا�صل

�أماكن التخزين  ·
المكان المخ�ص�ص   ·

للأكل

الت�سهيلات   ·
المخ�ص�صة للا�سترخاء 

الإ�ضاءة 

الحدود الم�سموح بها 	·
جودة الإ�ضاءة 	·

ال�ضوء الطبيعي 	·
الإجهاد الب�صري 	·

العوامل الج�سدية

· العمل اليدوي 
الإ�ضطرابات الع�ضلية  	·

 الهيكلية 

 Musculoskeletal«
»Disorders

ار�شادات  ال�سلامة  ·
الإ�سعافات الأولية  ·

م�ستوى ال�ضو�ضاء 

الحدود الم�سموح بها  ·
خ�صو�صية الحديث  ·

الإزعاج المرتبط   ·
بال�ضو�ضاء

العوامل النف�سية 

الرفاه الوظيفي  	·
»Stress« التوتر 	·

التنمر 	·
العنف المهني 	·

الارهاق والإجهاد  	·
»Fatigue«

التكييف وجودة الهواء 

·  التكييف مع الحرارة
الأمرا�ض التنف�سية  ·

لمزيد من التفا�صيل حول النموذج اعلاه، يرجى الاطلاع على الف�صل ال�ساد�س من هذا الدليل  »الممار�سات الخا�صة بال�صحة 

وال�سلامة المهنية في بيئة العمل«

2.2  تحديد المتأثرين بالمخاطر

يتعين  تحديد الأ�شخا�ص التي يمكن �أن يتعر�ضوا لل�ضرر �أو الخطر كالموظفين، والمتعهدين، والزوار، ..�إلخ. وعددهم  و معدل تكرار 

وم�ستوى تعر�ضهم لهذا الخطر، والكيفية المحُتَمَل لتعر�ضهم للمخاطر.

2.3  تقييم المخاطر

ت�ستطيع الوزارات والجهات الاتحادية ا�ستخدام �آليات مختلفة لتقييم المخاطر كجزء من خطة �شاملة للتعامل مع الأخطار. ويتعين 

�آلية  �إذا كان لدى الوزارة او الجهة الاتحادية  �أن تت�ضمن عملية تقييم المخاطر التوا�صل مع كافة  المت�أثرين والت�شاور معهم. و 

خا�صة بتقييم المخاطر فيمكن ا�ستخدامها في تقييم المخاطر المتعلقة بال�صحة وال�سلامة المهنية داخل الجهة. 

يتعين على الوزارات والجهات الاتحادية اجراء عمليات تقييم المخاطر في الحالات التالية:

• تخطيط �أو تنفيذ  �أو تغيير في �إجراءات و/ �أو ممار�سات العمل	

• �إدخال ن�شاط، من��شأة، معدات جديدة  �إلى مكان العمل	

• بعد وقوع حادث متعلق بال�صحة وال�سلامة )بما في ذلك تلك التي كانت و�شيكة الحدوث( 	

• بعد اقتراح �إجراءات ت�صحيحية �أو وقائية للتخل�ص من الأ�سباب الأ�سا�سية لحالات عدم المطَُابَقَة/  حالات عدم 	

المطَُابَقَة المحُتَمَلَة 

• ا�ستحداث وظيفة جديدة	

• �إنجاز عمليات تقييم المخاطر �ضمن �أطر زمنية محددة تتنا�سب مع طبيعة مكان العمل والأخطار القائمة 	

• �صدور ت�شريعات وقوانين جديدة	

• قبل بدء العمل في م�شروع ما	

و يتم ا�ستخدام المنهج الكيفي �أو الكمي لتقييم المخاطر حيث �أن :

11 المنهج الكيفي لتقييم المخاطر: يعتمد قيا�ساً ن�سبياً للخطر ا�ستنادا �إلى ترتيب �أو تق�سيم الأخطار المختلفة �ضمن فئات و�صفية .

تتنا�سب مع طبيعتها، مثل: 

• منخف�ض 	

• متو�سط 	

• مرتفع 	

• غير هام	

• هام 	

• �شديد الأهمية	
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النموذج التو�ضيحي رقم )6( المنهج الكيفي لتقييم المخاطر

هل تم 

اتخاذ 

الإجراء

متى يتم 

اتخاذ 

الإجراء؟

من الذي 

يتعين عليه 

اتخاذ 

الإجراء؟

ما هو الإجراء 

الإ�ضافي المطلوب 

اتخاذه؟

ما الإجراء الذي تم 

اتخاذه بالفعل؟

من الذي قد 

يت�أذى وكيف؟

المخاطر

نعم / لا )يحدد 

الاطار 

الزمني(

·  فريق  
ال�صحة 

وال�سلامة 

المهنية

·  الر�ؤ�ساء 
المبا�شرون

تذكير الموظفين 

�أنه يتعين عليهم 

عدم محاولة  

حمل الأ�شياء 

التي تبدو �أثقل 

من قدرتهم على 

التعامل معها

·  ا�ستخدام العربات 
ذات العجلات  في نقل 

الأ�شياء الثقيلة )مثال: 

حاويات الورق  وقت 

الت�سليم ( 

·  تخ�صي�ص الأرفف 
العلوية العالية للأ�شياء 

خفيفة الوزن فقط

يتعر�ض الموظفون 

لخطر الإ�صابات 

�أو �آلام الظهر 

ب�سبب التعامل 

مع �أ�شياء ثقيلة/ 

�ضخمة 

التعامل 

مع الورق، 

التجهيزات 

المكتبية، �إلخ

حاويات الورق 

نعم / لا )يحدد 

الاطار 

الزمني(

·  فريق  
ال�صحة 

وال�سلامة 

المهنية

الر�ؤ�ساء 

المبا�شرون

تذكير الموظفين 

�أنه بو�سعهم 

التحدث ب�صفة 

ودية مع ر�ؤ�سائهم 

المبا�شرون   في 

حال �شعورهم 

بعدم الارتياح 

ب�سبب التوتر في 

مكان العمل

·  �شرح �أهداف 
الموظفين و�أدوارهم ب�شكل 

وا�ضح

·  توجيه الموظفون 
للحديث لم��سؤوليهم 

المبا�شرين �إذا كانوا 

ي�شعرون بعدم الارتياح 

ب�سبب بع�ض العوامل

يمكن �أن يت�أثر 

كافة الموظفين 

بعوامل م�سببة 

للتوتر ك�ضعف 

تطبيق وثيقة 

ال�سلوك المهني 

و�أخلاقيات العمل 

ب�شكل �سليم ، 

التنمر، عدم 

معرفة الموظفين 

لأدوارهم...�إلخ

التوتر

22 رقمية. . �صيغة  الاحتمالية في  والتعبير عن هذه  وقوع حوادث  احتمالية  لتقييم  منهج منظم  المخاطر:  لتقييم  الكمي  المنهج 

وت�ستند القيم الاح�صائية في التقييم  للمخاطر �إلى الخ�سائر المحُتَمَلَة في الأرواح وال�ضرر المحُتَمَل �أن يلحق بالموارد والبيئة

ولغر�ض تقييم الخطر، يتم احت�ساب حدته ودرجة احتماله ا�ستنادا �إلى ما يلي: 

حدة الخطر: هي طبيعة ال�ضرر، والتي تتراوح بين المنخف�ضة �إلى �شديدة الخطورة، مثال : �أ-	

• الخطر المنخف�ض يكمن في �صورة جروح طفيفة، خدو�ش، تهيج الجلد �أو اعتلال ال�صحة	

• فيما ي�أخذ الخطر المتو�سط  �صورة حروق، ك�سور، التهاب الجلد وهذا ي�ؤدي �إلى عجز ب�سيط دائم	

• �أما الخطر ال�شديد، فقد ي�شمل بتر الأع�ضاء، الإ�صابات المميتة، �أو الأمرا�ض المزمنة 	

وا�ستنادا �إلى حدة الخطر، فقد تم تحديد الت�صنيف التالي للنتائج الممكنة للخطر، وو�ضع عدد النقاط الخا�صة به:

النموذج التو�ضيحي رقم )7( تحديد حدة الخطر

النقاط النتيجة حدة الخطر

4
·  الوفاة 

·  فقدان القدرة على الانتاج 
·  خ�سائر مالية �أو التزامات قانونية �صارمة ) تزيد عن مليون درهم �إماراتي (

كارثية

3

·  �إ�صابة بالغة تت�سبب في خ�سارة وقت ي�صل �إلى  يوم عمل واحد ) على الأقل(
·  اعتلال �صحي طويل الأمد

·  خ�سارة في الانتاج، خ�سارة في الممتلكات )تتراوح قيمتها بين 100 �ألف ومليون درهم 
�إماراتي(

حرجة

2
·  �إ�صابة طفيفة تحتاج �إلى �إ�سعافات �أولية 

·  خ�سارة في الانتاج، خ�سارة في الممتلكات تتراوح قيمتها بين 10 �آلاف و100 �ألف درهم 
�إماراتي 

هام�شية

1
·   احتمالية �ضئيلة
·  لا توجد �إ�صابات 

·  خ�سارة في الانتاج، خ�سارة في الممتلكات )ت�صل قيمتها حتى 10 �آلاف درهم �إماراتي(
غير ملمو�سة 

تعر�ضهم  وتكرار  ومدة   للخطر،  ين  المعَُرً�ضِ الأ�شخا�ص  عدد  على  �أي�ضا  تعتمد  و  خطر،  حدوث  بامكانية  تتعلق  الاحتمالية:  ب- 

للخطر. وعليه، ف�إن �أي خطر ي�صبح �أكثر �شدة �إذا �أثر في عدد �أكبر من الأ�شخا�ص. �إلا �أن بع�ض الأخطار قد ترتبط بمهمة ي�ؤديها 

�شخ�ص واحد ف
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  2.4   التخفيف من حدة المخاطر 

يتم اتباع منهجية »ERICPD« لاتخاذ تدابير التحكم في المخاطر فور الانتهاء من عملية تقييم المخاطر وتبد�أ بازالة الم�سببات 

وتنتهي باعتماد �ضوابط �صارمة وفقاً للتالي:

11 ذلك . تحقيق  ويمكن  العمل  مكان  من  الأخطار  لم�صادر  التامة  الإزالة  وتعني   »ELIMINATE« الم�سببات  �إزالة 

بطريقتين: التخل�ص من المهمة »Task«, والتخل�ص من الخطر 

• التقلي�ص »Reduce«: يتم من خلالها تقلي�ص المواد الخطرة من خلال ا�ستبدالها  بمواد �أخرى �أقل خطورة �أو 	

تقلي�ص كمية المواد الخطرة الم�ستخدمة فيها

• تركيب 	 لها. من خلال  الأ�شخا�ص  تعر�ض  تنعدم فر�صة  المواد الخطرة بحيث  يتم ح�صر   :»ISOLATE« العزل 

ال�ضو�ضاء  م�ستوى  خف�ض  والحفر،  الفتحات  تغطية  الماكينات،  و  الأجهزة  من  الخطرة  الأجزاء  حول  حواجز 

با�ستخدام العزل ال�صوتي

• التحكم  »CONTROL«: وتعني التحكم في �أعداد الأ�شخا�ص المعر�ضين للخطر وذلك من خلال �أنظمة العمل، 	

والحد من م�ستوى انبعاث المواد الخطرة ، مثال:  تركيب �أنظمة للتهوئة، �أنظمة ال�سلامة، عازل ال�صوت، تغيير 

�أنماط �أو طرق العمل وغيرها من �أنظمة التحكم

• ال�شخ�صية 	 ا�ستخدام معدات الحماية  »Personal Protective Equipment«: يتم  ال�شخ�صية  معدات الحماية 

بغر�ض تقلي�ص خطر التعر�ض للإ�صابة

• الان�ضباط »DISCIPLINE«: الت�أكد من �أن جميع تدابير التحكم  يتم مراقبتها  و مراجعتها  و تطبيقها مثال: 	

ن�شر تعليمات وا�ضحة لل�سلامة وو�ضع ا�شارات ال�سلامة في جميع مواقع العمل المعنية ، وايقاع الجزاءات جراء عدم 

التقيد بتعليمات ال�صحة وال�سلامة المهنية 

الر�سم التو�ضيحي رقم )10( منهجية »ERICPD« للتخفيف من حدة المخاطر 

النموذج التو�ضيحي رقم )8( تقييم م�ستوى الخطورة: 

النموذج التو�ضيحي رقم )9( تحديد م�ستوى الاحتمالية:

نقاط حدة الخطر 

كارثية حرجة هام�شية غير ملمو�سة احتماليات حدوث الخطر

4 3 2 1 منخف�ضة 

8 6 4 2 متو�سطة 

12 9 6 3 مرتفعة 

16 12 8 4 مرتفعة جدا 

الإجراء والنطاق الزمني م�ستوى الخطر ت�صنيف الخطر

لا يلزم اتخاذ �أي �إجراء ولا حاجة للاحتفاظ ب�سجلات توثيقية ب�سيط 1-3

لا يقت�ضي الأمر و�ضع �ضوابط �إ�ضافية. غير �أنه يتعين وجود رقابة للت�أكد من تطبيق 

ال�ضوابط الأ�سا�سية
مقبول 4-6

يتعين بذل جهود لتقلي�ص الخطر. كما يتعين اتخاذ التدابير الرامية �إلى تقلي�ص 

الخطر في نطاق الفترة الزمنية المحددة
مُعتَدِل 8-9

يتعين وقف العمل لحين تقلي�ص الخطر. و�إذا كان الخطر ي�شمل عملا قيد التنفيذ، 

فيجب اتخاذ �إجراء عاجل
كبير 12

يتعين عدم بدء �أو موا�صلة العمل لحين تقلي�ص الخطر مفرط 16

م�ستوى الخطر = نقاط حدة الخطر × نقاط احتماليات حدوث الخطر

Risk Level = Severity Score x Probability Score

النقاط تحديد م�ستوى الاحتمال  		  احتماليات حدوث الخطر

4 • م�ؤكد الحدوث، مرجح الحدوث، متكرر الحدوث 	 مرتفعة جدا

3
• محتمل الحدوث، فر�ص حدوثه قائمة، 	

• حدث عدة مرات في الما�ضي 	
مرتفعة

2
• ممكن الحدوث، غير مرجح الحدوث	

• حدث مرة واحدة على الأقل في الما�ضي	
متو�سطة

1
• احتمالات حدوثه بعيدة 	

• لم يحدث مطلقا في الما�ضي	
منخف�ضة

�سلامة مكان العمل�إزالة الم�سببات

�سلامة الموظف

التقلي�ص

العزل

التحكم

معدات الحماية ال�شخ�صية

الان�ضباط
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2.5  مراجعة وتحديث عمليات إدارة المخاطر 

يتوجب على الوزارات والجهات الاتحادية الاحتفاظ ب�سجل للمخاطر يت�ضمن كافة المخاطر والآثار المتعلقة بال�صحة وال�سلامة 

التي تم تحديدها والمت�أثرين بهذه المخاطر كما يبرز �ضوابط التحكم والرقابة اللازمة  للتحكم في �أ�سباب وتوابع المخاطر التي تم 

تحديدها، وتقلي�ص هذه المخاطر ومن المهم القيام بمراجعة ال�سجل و اجراءات عمليات تقييم المخاطر كلما دعت الحاجة �إلى 

ذلك.

33 التحقيق بشأن الحوادث .

�أداة هامة للحيلولة دون تكرارها وتحديد فر�ص �إجراء تح�سينات  ورفع الوعي في مجال ال�صحة  يعَدٌ التحقيق ب��شأن الحوادث 

وال�سلامة المهنية في بيئة العمل . وي�ستهدف هذا الإجراء �ضمان توفير منهج منظم، مت�سق ومتزامن للتعامل مع ال�سبب / الأ�سباب 

الحقيقية الم�ؤدية للحادث. 

ويجب على جميع الموظفين الإبلاغ عن كافة الحوادث وقت حدوثها وفقاً للآلية المعتمدة في الوزارة �أو الجهة الاتحادية )بما يتوافق 

مع البند التالي رقم )3.2( »تفا�صيل �إجراءت الإبلاغ عن حادث«(،  كما يتعين على فريق ال�صحة وال�سلامة المهنية التحقيق فيها 

وتحديد م�صدرها وتبعاتها و �إمكانية تكرار وقوعها ومراجعة وتحديث �سجل المخاطر ان تطلب الأمر. 

3.1 الاعتبارات الرئيسية الواجب مراعاتها عند تطوير إجراءات التحقيق في الحوادث: 

• الفهم والقبول الم�شترك لطبيعة الحادث و�أ�سباب الحاجة لإجراء تحقيق	

• يتعين �أن يوفر تقرير التحقيق تغطية �شاملة )للحوادث الج�سيمة والطفيفة، والخ�سائر التي كادت �أن تحدث وحالات 	

الطوارئ(

• المتطلبات القانونية و/ �أو متطلبات الدليل الا�ستر�شادي لل�صحة وال�سلامة المهنية	

• تحديد الأدوار والم��سؤليات وال�صلاحيات	

• تحديد الإجراءات الفورية الواجب اتخاذها للتعامل مع الأخطار الو�شيكة	

• المو�ضوعية وتجنب التحيز عند �إجراء التحقيقات	

3.2  تفاصيل إجراءت الإبلاغ عن حادث:

في حال الحوادث الطفيفة وهي التي تنجم عنها �إ�صابات طفيفة يمكن في الظروف العادية علاجها بالإ�سعافات الأولية �أو �إحالتها 

�إلى العيادة الداخلية ) ان وجدت(، يجب اتخاذ الاجراءات التالية: 

�إعداد تقرير عن الحادث ورفعه �إلى مدير الإدارة في �أ�سرع وقت ممكن، ب�شرط �أن يتم ذلك قبل انتهاء وقت �أو فترة  �أ.	

دوام العمل الر�سمي 

�إذا كان الحادث يتطلب �إ�سعافات �أولية فقط يمكن للرئي�س المبا�شر �أو �أي موظف �آخر مُدَرًب على الإ�سعافات الأولية  ب.	

القيام بها، ويتم ت�سجيل الحادث في ا�ستمارة �سجل الحوادث 

�إذا تطلبت الإ�صابة علاجا طبيا متخ�ص�صا، يتم �إحالتها �إلى العيادة / الم�ست�شفى �أو �أي مزود للخدمات الطبية  ت.	

�أ�سرع وقت ممكن ب�إعداد تقرير عن  �إذا ت�سببت الإ�صابة في فقدان وقت عمل )�أيام عمل(، يقوم مدير الإدارة وفي  ث.	

الواقعة ورفعه �إلى فريق ال�صحة وال�سلامة المهنية ذي ال�صلة 

يقوم موظف الإ�سعافات الأولية المدَرب بتعبئة الا�ستمارة الخا�صة بالإ�صابات وتقديمها للرئي�س المبا�شر بما لا يتجاوز  ج.	

انتهاء فترة دوام يوم العمل الذي وقعت الحادثة �أثناءه

يكون مدير الإدارة م��سؤولًا عن �إجراء التحقيق المبدئي، و�إنجاز الإجراءات الت�صحيحية و�إر�سال نموذج التحقيق في  ح.	

الحادث �إلى من�سق ال�صحة وال�سلامة المهنية 

�إذا كانت هناك �ضرورة لإجراء تحقيق �آخر، وفي  يقوم فريق ال�صحة وال�سلامة المهنية بدرا�سة التقرير لتحديد ما  خ.	

باتخاذ  والتو�صية  �آخر  �إنجاز تحقيق  ،يتم  اتخاذهما  اللذان تم  التو�صية  �أو  الإجراء  �أو  بالتقرير  اقتناعه  حالة عدم 

�إجراءات محددة للحيلولة دون تكرر وقوع مثل هذا الحادث

�إلى  �إ�صابات خطرة تتطلب علاجاً طبياً خارج موقع العمل، و نقل الم�صاب  التي تنجم عنها  في حال الحوادث الخطيرة  وهي 

الم�ست�شفى )حيث ومن الممكن �أن تت�سبب هذه الإ�صابات في عجز دائم �آو م�ؤقت( وعليه يجب اتخاذ الاجراءات التالية:

تتمثل الأولوية الق�صوى في التعامل مع الحوادث الخطيرة في الابلاغ الفوري عن الحادث لفريق ال�صحة وال�سلامة  �أ.	

المهنية 

عملية  في  للبد�أ  الفريق  من  محقق  تحديد  يجب   ، الحادث  عن  البلاغ  المهنية  وال�سلامة  ال�صحة  فريق  ا�ستلام  فور  ب.	

التحقيق في الحادث فوراً )مع وجوب ت�سليم موقع الحادث الى ال�شرطة و الجهات المعنية – ان تطلب الأمر -(

يتعين على مدير الإدارة المعنية ومن�سق ال�صحة وال�سلامة المعني عزل وحماية موقع الحادث لحين و�صول المحقق   ت.	

يتعين على مدير الإدارة المعنية �أن يملأ نموذج الإبلاغ عن الحادث خلال 24 �ساعة من حدوث الحادث ث.	
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مرحلة الفحص والتدقيق 
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تقوم الوزارات والجهات الاتحادية بمتابعة وقيا�س �أداء ال�صحة وال�سلامة المهنية ب�صفة منتظمة، ويت�ضمن ذلك كلًا من عمليات 

التدقيق الداخلي وقيا�س نتائج م�ؤ�شرات الأداء . 

11 تقييم مستوى المطابقة .

يتعين على الوزارات والجهات الاتحادية القيام وب�شكل دوري تنفيذ اجراءات لتقييم مدى المطابقة مع متطلبات الدليل الا�ستر�شادي 

لل�صحة وال�سلامة المهنية.

وفيما يلي المدخلات التي يمكن ا�ستخدامها لإنجاز عملية تقييم م�ستوى المطابقة:

• نتائج عمليات التدقيق والتفتي�ش 	

• ا�ستعرا�ض وثائق تقييم المخاطر والوقائع 	

• القيام بجولات �ضمن مكان العمل 	

• �آراء وردود فعل الموظفين	

• الملاحظات المبا�شرة 	

يتعين على فريق ال�صحة وال�سلامة المهنية تطوير خطة لتقييم مدى المطابقة بالاعتماد على طبيعة الوزارة �أو الجهة الاتحادية 

)الحجم، البنية والتعقيد( بحيث ت�شمل الخطة على تفا�صيل تتعلق بمدى تقييم م�ستوى المطابقة وتواريخ اجرائه والمتطلبات من 

الأدلة و الوثائق وملاحظات المقيمين.

22 عدم المطابقة .

عدم المطابقة هي عدم تحقق �أي متطلب من متطلبات الدليل. ومن الامثلة على عدم المطابقة:

بالن�سبة لإدارة ال�صحة وال�سلامة المهنية

• عدم �إظهار الالتزام اللازم من قبل  الإدارة العليا 	

• عدم و�ضع �أهداف ال�صحة وال�سلامة المهنية 	

• عدم  تحديد الأدوار والم��سؤوليات 	

• عدم الالتزام بالأنظمة والت�شريعات فيما يتعلق بال�صحة وال�سلامة المهنية	

 بالن�سبة للأداء في مجال ال�صحة وال�سلامة المهنية 

• عدم تطبيق البرنامج المخطط لتحقيق الأهداف المو�ضوعة 	

• عدم تحقيق �أهداف تح�سين الأداء 	

• عدم توثيق الحوادث 	

• عدم تنفيذ الإجراءات الت�صحيحية 	

33 تطبيق برنامج تدقيق الصحة والسلامة المهنية .

يتعين على فريق ال�صحة وال�سلامة المهنية تنفيذ برنامج التدقيق الداخلي من خلال مراعاة التالي: 

• �ضمان و�ضع اجراءات التدقيق وتطبيقها 	

مرحلة الفحص والتدقيق

الإدارة العليا في الوزارة �أو الجهة الاتحادية فريق ال�صحة وال�سلامة المهنية

1.1 مراقبة ومتابعة وقيا�س
فعالية  ال�صحة وال�سلامة المهنية

1.2 الت�أكد من ن�سبة تحقيق 
م�ؤ�شرات ال�صحة وال�سلامة المهنية

1.3 تنفيذ برنامج
التدقيق الداخلي

1.4 �إعداد التقارير ال�سنوية عن 
مدى الالتزام بالتطبيق

1.5 ا�ستلام  تقارير التدقيق 
الداخلي والتقارير ال�سنوية حول 

م�ستويات الامتثال/ الالتزام
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• تخطيط وتن�سيق عمليات التدقيق 	

• �إبلاغ الأطراف ذات العلاقة ببرنامج التدقيق	

• اختيارالمدققين وفرق التدقيق	

• توفير الموارد اللازمة لبرنامج التدقيق 	

• الت�أكد من �ضبط �سجلات التدقيق	

• الت�أكد من تقديم تقارير التدقيق	

 

3.1  برنامج التدقيق   

تعتبر عملية التدقيق �أداة لمراجعة لما هو قائم ومطبق على �أر�ض الواقع، وملائماً وم�ستخدماً بال�شكل المنا�سب. وت�ستهدف عمليات 

التدقيق تحديد �أوجه الق�صور الإدارية �أو التنظيمية، التي تعد بمثابة الم�سبب الرئي�سي للحوادث وتحديد نقاط القوة التي يمكن 

تعزيزها �ضمن الجهة ب�أكملها.

3.2 اطلاق عملية التدقيق 

• يجب على فريق ال�صحة وال�سلامة المهنية القيام بتحديد �آلية التدقيق ومعاييرها	

• يجب �أن تتم عمليات التدقيق وفقاً للخطة ال�سنوية المو�ضوعة	

• �أو مدير الوحدة التنظيمية المعنية بال�صحة وال�سلامة والبيئة( اختيار 	 �إدارة الموارد الب�شرية )  يتعين على مدير 

رئي�س لفريق التدقيق ب�شكل يت�سم بالمو�ضوعية وتلبية احتياجات العمل 

3.3 نطاق التدقيق 

ي�صف نطاق التدقيق مدى وحدود التدقيق، �شاملة المواقع، و وحدات الأعمال، و الن�شاطات والعمليات التي �ستخ�ضع للتدقيق. 

�أو اجراءات غير  �إذا كان التدقيق �سيت�ضمن عمليات  فعلى �سبيل المثال، �سوف يحتاج فريق التدقيق �إلى اتخاذ القرار حول ما 

روتينية كما �سيت�ضمن نطاق التطبيق الفترة الزمنية التي تغطيها عملية التدقيق. 

ت�شمل المجالات الممكنة الأخرى التي يغطيها نطاق التدقيق كلًا من: 

• الإر�شادات الخا�صة بتطبيق ال�صحة وال�سلامة المهنية 	

• المتطلبات القانونية 	

• خطط �إدارة ال�صحة وال�سلامة المهنية 	

• �أهداف ال�صحة وال�سلامة المهنية 	

• الموارد والم��سؤوليات	

• التوثيق )ال�سيا�سة، اجراءات الخطط، اجراءات العمليات القيا�سية، الار�شادات والتعليمات( 	

• �ضبط الوثائق والبيانات 	

• �إدارة المخاطر 	

• المراقبة والقيا�س 	

• حالات عدم المطابقة، التحقيق في الحوادث، الاجراءات الت�صحيحية والوقائية 	

• عمليات تدقيق نظام الإدارة 	

• ال�سجلات و�إدارة ال�سجلات 	

• مراجعة الإدارة 	

3.4 اختيار المدققين 

• ينبغي �أن يتمتع المدقق بمهارات وكفاءات تخ�ص�صية للقيام بعمليات التدقيق 	

• ينبغي �أن تكون مهمة المدقق وا�ضحة بالن�سبة �إليه 	

• يتعين على المدقق فهم وا�ستيعاب �أخطار ال�صحة وال�سلامة المهنية، والمخاطر في مكان العمل الذي �سيخ�ضع لعملية 	

التدقيق 

• يتعين �أن يكون المدقق مطلعاً على كافة الجوانب القانونية، والمعارف والمتطلبات الأخرى ب��شأن �أن�شطة التدقيق ذات 	

العلاقة 

• لا ينبغي على المدقق القيام بعمليات التدقيق على الوحدة التنظيمية التابع لها )وذلك توخياً للمو�ضوعية( 	

3.5 إبلاغ الوحدات التنظيمية المعنية بالتدقيق والتواصل معها 

�سيقوم قائد فريق التدقيق باعداد خطة لعملية التدقيق والتوا�صل مع الوحدات التنظيمية المعنية بالتدقيق من �أجل:

• الموافقة على تواريخ وبرنامج التدقيق 	

• توفير تفا�صيل عملية التدقيق )النطاق والأهداف( 	

• تنظيم المقابلات ال�شخ�صية مع الموظفين )�إذا تطلب الأمر ذلك( 	

• توفير بيانات فريق التدقيق المقترح	

• طلب الح�صول على وثائق وبيانات 	

• �شرح الكيفية التي �سيتم من خلالها تزويد الوحدات التنظيمية المعنية بالتدقيق بالنتائج 	
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3.6  الاجتماع التحضيري 

• يعتبر الاجتماع التح�ضيري �أول حلقة ات�صال ر�سمية بين فريق التدقيق والوحدة التنظيمية المعنية بالتدقيق	

• ت�ساهم الاجتماعات التمهيدية في م�ساعدة المدققين على �ضبط وتيرة عملية التدقيق ، وتوثيق علاقات عمل فعالة 	

مع الوحدة التنظيمية المعنية بالتدقيق للبدء ب�شكل ايجابي لبرنامج التدقيق 

• يت�ضمن الاجتماع التح�ضيري تحقيق �أغرا�ض متعددة مثل:	

�أ- التعريف بفريق التدقيق

ب- �شرح �أهداف ومنهجية عملية التدقيق

ت- تحديد �آلية التوا�صل ، وتحديد جداول زمنية للتوا�صل ب��شأن البرنامج

3.7  تنفيذ عملية التدقيق 

ت�شمل الخطوات المرتبطة باجراء عملية التدقيق كلًا من الخطوات التالية: 

11 جمع المعلومات .

يحتاج المدقق �إلى جمع المعلومات بما يتما�شى مع نطاق عملية التدقيق، ويمكن جمع المعلومات با�ستخدام الأ�ساليب التالية: 

• اجراء المقابلات مع الوحدة التنظيمية المعنية بالتدقيق، والموظفين الآخرين ب�صفة عامة	

• توثيق الملاحظات حول الأن�شطة وظروف العمل	

• فح�ص الوثائق: مثل ال�سيا�سات، الاجراءات، �سجل تقييم المخاطر، �سجلات التدريب، �سجلات عمليات الفح�ص،  	

�سجلات الحوادث، �أي �سجلات �أو وثائق ذات �صلة

• تحليل بيانات الحوادث والحوادث المحتملة	

• توثيق الملاحظات ال�شخ�صية بعد مراقبة وتفتي�ش مكان العمل 	

22 اجراء المقابلات .

تعد المقابلات جزءاً رئي�سياً من عملية التدقيق ويتعين تكييفها مع الحالة وال�شخ�ص الذي تتم مقابلته، ويتمثل الهدف الرئي�سي 

للمقابلات في الت�أكيد على الأدلة والت�أكد من تطبيق متطلبات الدليل كما يتعين على المدقق في هذا المجال القيام بما يلي: 

• اجراء مقابلات مع �أ�شخا�ص من م�ستويات وظيفية ووظائف متنوعة تتما�شى مع نطاق التدقيق	

• اجراء مقابلات في مكان العمل وخلال �أوقات العمل 	

• �شرح �سبب �إجراء المقابلة والكيفية التي �سيتم فيها ا�ستخدام المعلومات 	

• البدء في المقابلات عبر ��سؤال ال�شخ�ص تقديم و�صف موجز لعمله	

• تجنب الأ�سئلة الايحائية	

• تلخي�ص نتيجة المقابلة مع ال�شخ�ص الذي تم �إجراء�ؤي�س المقابلة معه	

33 ح�صر الملاحظات .

�أثناء قيام المدقق بجمع كافة المعلومات من الوثائق والمقابلات ال�شخ�صية والتحقق من �صحتها ، يتعين عليه و�ضع الملاحظات 

�إعطاء  الانتهاء من  وعند  الالتزام.  م�ستوى  اعتماداً على  لكل عن�صر  نقاط  �إعطاء  للمدقق  كما يمكن  العنا�صر،  بكافة  المتعلقة 

النقاط لكل �أداة، يمكن جمع تلك النقاط لقيا�س م�ستوى الالتزام. 

3.8 تقارير التدقيق 

تمر عملية �إعداد تقريرالتدقيق بالمراحل التالية: 

11 اتفاق المدققين على الملاحظات: .

يت�ضمن اتفاق المدققين طرح جميع الملاحظات والاتفاق على نتائج التدقيق وم�ستوى التزام الوحدة التنظيمية 

المعنية بالتدقيق

22 إعداد الم�سودة الأولى من التقرير:.

والملخ�ص الالتزام  م�ستوى  نقاط  و  التو�صيات  و  التدقيق  نتائج  التقرير  من  الأولى  الم�سودة   تت�ضمن 

33 التغذية الراجعة من الوحدة التنظيمية المعنية بالتدقيق:.

يتم �إر�سال الم�سودة الأولى من التقرير �إلى الوحدة التنظيمية  المعنية بالتدقيق للح�صول على التغذية الراجعة وتقوم الوحدة 

التنظيمية المعنية بمراجعة وا�ستعرا�ض الا�ستنتاجات والتو�صيات الرئي�سية، وت�ستطيع الوحدة التنظيمية المعنية التعليق على 

الا�ستنتاجات والتو�صيات، �إن وجدت. 

ح�صر الملاحظاتاجراء المقابلاتجمع المعلومات
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44 التقرير النهائي :.

بالا�ستناد �إلى ملاحظات الوحدات التنظيمية المعنية بالتدقيق ) ان وجدت( ، يقوم فريق التدقيق بتطوير التقرير النهائي، 

و يتم عر�ض التقرير النهائي في اجتماع مراجعة الإدارة بوجود الوحدة التنظيمية المعنية بالتدقيق.

55 اجتماع مراجعة الإدارة:.

 يتم عقد اجتماع مراجعة الإدارة بح�ضور كل من فريق التدقيق وقيادة الوزارة �أو الجهة الاتحادية وممثل عن الإدارة المعنية 

ويحق لممثل الإدارة دعوة من يراه منا�سبا لح�ضور الاجتماع بعد ابلاغ فريق القيادة،  وعليه يتم �إعداد تقرير مف�صل يت�ضمن 

التالي : 

• حالات عدم المطابقة الم�سجلة 	

• م�ستوى الخطر 	

• الاجراءات الوقائية المو�صى ب�إجرائها	

44 قياس أداء الصحة والسلامة المهنية .

وال�سلامة  ال�صحة  فريق  ويتولى  المعتمدة.  المعايير  وجودة  الإجراءات،  وفعالية  التقدم،  م�ستوى  ملاحظة  الأداء  قيا�س  يت�ضمن 

عمليات  حتى  المهنية  وال�سلامة  ال�صحة  ومن�سقي  المبا�شرين  الر�ؤ�ساء  بوا�سطة  اليومية  المتابعة  من  بدءاً  الأداء   مراقبة  المهنية 

التدقيق الدورية. 

والتطوير  الا�ستراتيجي  التخطيط  ادارة  وتتولى  وال�ضعف.  القوة  نقاط  على  للتعرف  �ضرورية  خطوة  بمثابة  الأداء  قيا�س  ويعد 

الم�ؤ�س�سي قيا�س نتائج �أداء ال�صحة وال�سلامة المهنية مقارنة بالم�ؤ�شرات والم�ستهدفات. 

4.1  قياس الأداء 

�إجراءات  الم�ؤ�س�سي بتطوير وتطبيق  �إدارة التخطيط الا�ستراتيجي والتطوير  يقوم فريق ال�صحة وال�سلامة المهنية بالتن�سيق مع 

لقيا�س �أداء ال�صحة وال�سلامة المهنية والمحافظة عليها ب�صورة منتظمة. وتهدف عملية قيا�س �أداء ال�صحة وال�سلامة المهنية �إلى 

تحليل البيانات التي تم تجميعها من خلال تقنيات المراقبة والمتابعة، و�إ�صدار الأحكام حول ما �إذا كان الأداء منا�سباً. 

وتتيح عملية المراجعة تحديد ما �إذا كانت الوزارات والجهات الاتحادية قد قامت بما يلي:

• تحقيق �أهداف ال�صحة وال�سلامة 	

• تطبيق �ضوابط فعالة للمخاطر المحتملة وتقليل ن�سبة حدوثها	

• �ضمان فعالية برامج التوعية والتدريب والتوا�صل والا�ست�شارة للموظفين 	

• الدرو�س الم�ستفادة من الإخفاقات في �إدارة ال�صحة وال�سلامة المهنية 	

• الالتزام بالمعايير القانونية 	

• خلق بيئة التعلم والتح�سين الم�ستمر 	

يحدد اجراء القيا�س عمليات المراقبة والمتابعة، و�أ�ساليب التقييم وتقديم التقارير الخا�صة ب�أداء ال�صحة وال�سلامة من الناحيتين 

النوعية والكمية. و ت�أخذ عمليات القيا�س بعين الاعتبار الحوادث التالية من خلال التقارير ال�شهرية وال�سنوية: 

• الحوادث	

• الإ�صابات التي تحتاج الى �إ�سعافات �أولية	

• الأعطال التي تَلحَق بالمعدات والأجهزة 	

• الحوادث المحتملة 	

• الآثار ال�صحية المرتبطة بالوظيفة من جراء بع�ض العوامل مثل م�ستوى ال�ضو�ضاء، الإ�ضاءة، نوعية الهواء �إلخ. 	

5 - متطلبات التوثيق

دًثَة و�ضرورية حيث يقوم الفريق بتحديد، وتنفيذ الإجراءات التالية:   َ يحتفظ فريق ال�صحة وال�سلامة المهنية بوثائق ُحم

• اعتماد الم�ستندات المتعلقة بال�صحة وال�سلامة المهنية	

• مراجعة الم�ستندات ، وتحديثها  وتحديد التغييرات التي تطر�أ على الم�ستندات الحالية من واقع عمليات المراجعة 	

• توافر الإ�صدارات ذات ال�صلة من الم�ستندات المعتمدة 	

• �ضمان قابلية الم�ستندات للقراءة والت�أكد من �إمكانية التعرف عليها وم�ستوى تحديثها 	

• تحديد الوثائق ذات الم�صدر الخارجي ب�شكل منف�صل	

كما يتعين قيام فريق ال�صحة وال�سلامة المهنية بالت�أكد من توافر الم�ستندات ذات ال�صلة في كافة الأوقات. والتي ت�شمل: 

• �سيا�سة ال�صحة وال�سلامة المهنية	

• نطاق تطبيق ال�صحة وال�سلامة المهنية	

• العنا�صر الرئي�سية لإدارة ال�صحة وال�سلامة المهنية والم�ستندات المتعلقة بكل منها 	

الم�ستندات  ا�ستبدال  ال�ضروري  من  لي�س  �أنه  كما  مُعَيًنَة،  ب�صيغة  �أو  بطريقة  والم�ستندات  الوثائق  لإعداد  متطلبات  �أي  توجد  لا 

الحالية كالكتيبات، الن�شرات، وما �إلى ذلك بم�ستندات جديدة طالما يتم تحديث الم�ستندات الموجودة بالمواد والم�صادر بالم�سائل 

ذات ال�صلة بال�صحة وال�سلامة المهنية. و�إذا كانت الوزارات والجهات الاتحادية تمتلك وثائق متعلقة بال�صحة وال�سلامة المهنية، 

فيمكن تحديثها وفق الحاجة وكلما تطلب الأمر ذلك.
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يقوم فريق ال�صحة وال�سلامة المهنية في الوزارة �أو الجهة الاتحادية بتقييم �أداء ال�صحة وال�سلامة المهنية ا�ستنادا �إلى التقرير 

ال�سنوي والذي قد ي�شمل نتائج �أداء ال�صحة وال�سلامة المهنية وم�ستوى  الالتزام، وحالات التحقيق في الحوادث، و تو�صيات تقييم 

المخاطر وا�ستطلاعات مجالات التح�سين لو�ضع قائمة بالإجراءات الت�صحيحية �أو الوقائية اللازمة.

كما يقوم فريق ال�صحة وال�سلامة المهنية بتقييم مدى الحاجة للتغيير ويوائم ذلك وفقا لأهداف الدليل  وم�ؤ�شرات الأداء الرئي�سية 

العمل الخا�صة  المهنية بموا�صلة تحديث خطة  وال�سلامة  ال�صحة  �أو الجهة الاتحادية. كما يقوم فريق  الوزارة  وفق م�ستهدفات 

بال�صحة وال�سلامة المهنية وفق ما يلزم.

11 مراجعة أداء الصحة والسلامة المهنية .

يتعين على على الوزارات والجهات الاتحادية �أن تقوم بمراجعة �سنوية لأداء ال�صحة وال�سلامة المهنية المطبق فيها لمراقبة �أدائه 

ول�ضمان ا�ستمرار ملاءمته وكفاءته وفعاليته، ويتعين �أن ت�شمل عملية المراجعة تقييم فر�ص التح�سين والحاجة لإدخال التغييرات 

اللازمة.

1.1 مراجعة أداء الصحة والسلامة المهنية

تقوم الوزارات والجهات الاتحادية بمراجعة �أداء ال�صحة وال�سلامة المهنية في الأوقات المقررة بهدف:

• تقييم فر�ص التح�سين 	

• الحاجة �إلى اجراء التغييرات اللازمة	

• مواءمة م�ؤ�شرات الأداء	

• تحديث خطة العمل بناء على المواءمة مع م�ؤ�شرات الأداء	

ت�شمل المراجعة الفعلية تقييمًا لما يلي:

• نتيجة الالتزام ب�سيا�سة ال�صحة وال�سلامة المهنية 	

• نتائج مراقبة وقيا�س م�ؤ�شرات ال�صحة وال�سلامة المهنية	

• تقارير للأهداف وم�ؤ�شرات الأداء الرئي�سية	

• �سجل الإجراءات الت�صحيحية والوقائية	

• �أية معلومات �أخرى ذات �صلة بال�صحة وال�سلامة المهنية	

يقوم فريق ال�صحة وال�سلامة المهنية بعر�ض جميع التقارير المطلوبة المتعلقة ب�أداء ال�صحة وال�سلامة المهنية على الإدارة العليا من 

�أجل المراجعة النهائية وتوثيق الملاحظات للتطوير والتح�سين.

مرحلة التحسين

فريق ال�صحة وال�سلامة المهنية الإدارة العليا في الوزارة �أو الجهة الاتحادية

1.1 درا�سة التو�صيات والحلول المقترحة 
المتعلقة بالتحديات والفجوات وعدم 

المطابقة الفعلية والمحتملة

1.2 تقديم توجيهات حول تح�سين �أداء 
ال�صحة وال�سلامة المهنية

1.3 مراجعة �أداء ال�صحة وال�سلامة المهنية من خلال:
• تقييم فر�ص التح�سين	

• الحاجة �إلى اجراء تغيرات	

• مواءمة م�ؤ�شرات الأداء	

1.4 موا�صلة تحديث خطة العمل الخا�صة يال�صحة 
وال�سلامة المهنية وفق ما يلزم
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التخطيط للمراجعة على مستوى الجهةالر�سم التو�ضيحي رقم )11(  مراجعة �أداء ال�صحة وال�سلامة المهنية 	1.1.1

يتوجب القيام بما يلي تجهيزاً لعملية التخطيط للمراجعة: 

• �ضمان جاهزية تقرير المتابعة والالتزام	

• �إبراز الق�ضايا الرئي�سية المتعلقة بال�صحة وال�سلامة للتعامل معها 	

• و�ضع قائمة الم�شاركين الذين يتعين وجودهم ل�ضمان فعالية المراجعة	

• تحديد م��سؤوليات كل من الم�شاركين فيما يتعلق بعملية المراجعة	

• جمع المعلومات التي يجب تقديمها للمراجعة	

• توثيق الملاحظات اللازمة لاجراء المراجعة	

1.1.2 مدخلات المراجعة:

• تقارير حول حالات الطوارئ )الفعلية �أو الاختبارية(	

• ا�ستطلاعات ر�ضا العاملين / تقارير التغذية الراجعة مع الموظفين	

• نتائج عمليات الفح�ص	

• تقارير المراقبة	

• �أداء الأطراف المعنية الأخرى في ميدان ال�صحة وال�سلامة المهنية 	

• توفر المعلومات حول الموا�ضيع ذات ال�صلة	

• تقارير مدراء الإدارات ب��شأن �سيا�سات ال�صحة وال�سلامة المهنية	

• تقارير تحديد الأخطار وتقييم المخاطر	

• تقدم �سير العمل في خطط التدريب في مجال ال�صحة وال�سلامة المهنية	

مراجعة

�أداء ال�صحة 

وال�سلامة

المهنية

المخرجات:المدخلات:

• ت��ق��اري��ر ح��ول ح���الات ال��ط��وارئ 	

)الفعلية �أو الاختبارية(

• 	 / العاملين  ر�ضا  ا�ستطلاعات 

ت��ق��اري��ر ال��ت��غ��ذي��ة ال��راج��ع��ة مع 

الموظفين

• نتائج عمليات الفح�ص	

• تقارير المراقبة	

• �أداء الأطراف المعنية الأخرى في 	

ميدان ال�صحة وال�سلامة المهنية 

• الموا�ضيع 	 ح��ول  المعلومات  توفر 

ذات ال�صلة

• ب��شأن 	 الإدارات  م��دراء  تقارير 

وال�سلامة  ال�صحة  �سيا�سات 

المهنية

• وتقييم 	 الأخطار  تحديد  تقارير 

المخاطر

• ال��ع��م��ل في خطط 	 �ري�س��  ت��ق��دم 

ال���ت���دري���ب في مج����ال ال�����ص��ح��ة 

وال�سلامة المهنية

• مدى 	 الراجعة عن  التغذية  توفر 

ملاءمة وكفاءة وفعالية التحديد 

الح�����الي ل��ل��م��خ��اط��ر، وت��ق��ي��ي��م 

الم���خ���اط���ر وع��م��ل��ي��ات م��راق��ب��ة 

المخاطر

• تح���دي���د الم�����س��ت��وي��ات الح��ال��ي��ة 	

للمخاطر وفعالية تدابير الرقابة 

الم�ستخدمة حاليا

• التطبيق 	 لتح�سين  الم��وارد  توافر 

الأمثل لل�صحة وال�سلامة المهنية

• )في 	 للطوارئ  الا�ستعداد  تقييم 

حالة حدوثه(

• التغيرات 	 بع�ض  اقرت�اح  �أو  توقع 

الو�سائل  �أو  الدليل  تطبيق  على 

)والتقنيات(
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مخرجات المراجعة  	1.1.3

ت�شمل مخرجات المراجعة ما يلي:

• وعمليات 	 المخاطر  وتقييم  للمخاطر،  الحالي  التحديد  وفعالية  وكفاءة  ملاءمة  مدى  عن  الراجعة  التغذية  توفر 

مراقبة المخاطر

• تحديد الم�ستويات الحالية للمخاطر وفعالية تدابير الرقابة الم�ستخدمة حاليا	

• توافر الموارد لتح�سين التطبيق الأمثل لل�صحة وال�سلامة المهنية	

• تقييم الا�ستعداد للطوارئ ) في حالة حدوثه(	

• توقع �أو اقتراح بع�ض التغيرات على تطبيق الدليل �أو الو�سائل )والتقنيات(	
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الفصل السادس |

الارشادات 
والممارسات الخاصة 
ببيئة العمل المكتبي
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في هذا الف�صل �سيتم التطرق �إلى العوامل والإجراءات الوقائية الواجب �أخذها بعين الاعتبار عند تحديد المخاطر في بيئة العمل 

المكتبي.

�أمثلة عن بع�ض العوامل الواجب �أخذها بعين الاعتبار عند تحديد المخاطر في بيئة العمل المكتبي:  	-1

اجراءات ال�سلامة

في العمل

البيئة الرقمية  البنية التحتية في 

مكان العمل

بيئة العمل طبيعة العمل المكتبي 

مكافحة الحرائق

·  �أنظمة �إنذار 
الحرائق

·  �أجهزة �إطفاء 
الحرائق

 �أجهزة الكومبيوتر وملحقاتها

·  �شا�شات الكمبيوتر
·  الكابلات والتو�صيلات 

·  الآثار الجانبية 
المتعلقة بال�صحة

·  الإب�صار
»Eyesight« 

·  الأمرا�ض الع�صبية 
)مثال: ال�صرع

)»Epilepsy«

التجهيزات والمعدات 

·  �شا�شات العر�ض
«Display Screen 
Equipment DSE»

·  الم�ساحة 
·  حجم الممرات 

·  الحواجز 
والفوا�صل

·  �أماكن التخزين
·  المكان 

المخ�ص�ص للأكل

·  الت�سهيلات 
المخ�ص�صة 

للا�سترخاء 

الإ�ضاءة 

·  الحدود الم�سموح بها
·  جودة الإ�ضاءة

·  ال�ضوء الطبيعي
·  الإجهاد الب�صري

العوامل الج�سدية

·  العمل اليدوي 
·  الإ�ضطرابات 
 الع�ضلية الهيكلية 

 Musculoskeletal«
»Disorders

·  ار�شادات  
ال�سلامة

·  الإ�سعافات 
الأولية

م�ستوى ال�ضو�ضاء 

·  الحدود الم�سموح بها
·  خ�صو�صية الحديث

·  الإزعاج المرتبط 
بال�ضو�ضاء

العوامل النف�سية 

·  الرفاه الوظيفي 
»Stress« التوتر  ·

·  التنمر
·  العنف المهني

·  الارهاق والإجهاد 
»Fatigue«

التكييف وجودة الهواء 

·   التكييف مع الحرارة
·  الأمرا�ض التنف�سية

طبيعة العمل المكتبي

أ-	 العوامل الجسدية 

11 التعامل اليدوي .

يق�صد بها �أي ن�شاط ي�ستدعي ا�ستخدام �شخ�ص ما القوة لرفع �أو دفع �أو �سحب �أو حمل �أو تحريك �شيء ما بطريقة �أو ب�أخرى. 

من الأمثلة عليها: رفع وحمل ال�صناديق ، ونقل الأثاث والأجهزة المكتبية مثل �أجهزة الكمبيوتر والطابعات، والتعامل مع الملفات 

الكبيرة والكتب والوثائق ، و�إدخال البيانات لفترة طويلة، وفتح و�إغلاق �أدراج الخزائن.

• الت�أثير	

تعتبر واحدة من �أكثر الأ�سباب �شيوعا للإ�صابة في العمل، وهي تت�سبب في �أكثر من ثلث �إ�صابات العمل التي ت�شمل الا�ضطرابات/ 

الآلام في الأطراف العلوية وال�سفلية و�إجهاد المفا�صل �إلى جانب �إ�صابات متكررة من مختلف الأنواع.

وقد يت�سبب العمل اليدوي ب�إ�صابات حادة مثل الجروح �أو الك�سور التي قد تنجم عن الحوادث.

• الاجراءات الوقائية: 	

11 دور الإدارة.

• �إتخاذ �إجراءات للحد من الحاجة �إلى العمل اليدوي الخطر �إلى �أق�صى حد ممكن	

• تقييم خطر الإ�صابة في حالة وجود �أي عملية تتطلب عملا‘ يدوياً خطراً )لي�س من الممكن تجنبه(	

• تقلي�ص خطر الإ�صابة في حالة وجود �أي عملية تتطلب عملا‘ يدوياً خطراً )قدر الامكان(	

22 دور الموظفين عند �إجراء عمليات العمل اليدوي.

• اتباع الأنظمة المتبعة بمكان العمل للحفاظ على �سلامتهم	

• ا�ستخدام معدات ال�سلامة المتوفرة ب�شكل �صحيح	

• التعاون مع الإدارة ب��شأن التطبيق ال�سليم لدليل ال�صحة وال�سلامة المهنية في بيئة العمل المكتبي	

• �إبلاغ الإدارة في حالة ملاحظة �أية تعاملات يدوية خطرة	

• و 	 الانف�س  لتعري�ض  الامر  يت�سبب  لا  حتى  وذلك  الدليل  في  ماورد  يماثل  ب�شكل  بالإجراءات  القيام  على  الحر�ص 

الآخرين للمخاطر

33 اعتماد �أ�سلوب منا�سب ب�شان العمل اليدوي.

عند التعامل مع الإجراءات التي تتطلب تعاملًا يدوياً في�ستوجب القيام بما يلي:

• اتخاذ و�ضعية �صحية للحركة	

• احكام الام�ساك بالمواد/الأ�شياء التي يعتزم رفعها 	

• توخي الحر�ص عند انحناء الظهر ب�شكل غير �صحيح عند اجراء الرفع والمحافظة على حمل الأ�شياء قريباً من 	

الخ�صر

• حافظ على ر�أ�سك مرفوعًا �أثناء المناولة	

• الحركة ب�شكل ان�سيابي وغير حاد	

• رفع �أو مناولة ما يمكن حمل من قبل ال�شخ�ص ب�سهولة	
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22 .»Disorders Musculoskeletal« الا�ضطرابات الع�ضلية الهيكلية

هو م�صطلح عام يدل على مجموعة من حالات الإنزعاج �أو الألم في الع�ضلات �أوالأوتار �أوالأن�سجة مع �أو بدون �أعرا�ض وا�ضحة 

وتكون الا�ضطرابات الع�ضلية الهيكلية في العادة مرتبطة بالمهام التي تنطوي على حركة متكررة �أو وقفات لفترات زمنية طويلة 

�أو غير طبيعية �أو حركات عنيفة. ي�شار �إلى هذه الحالات في ال�سابق بعبارات مختلفة، مثل متلازمة فرط الا�ستخدام المهني �أو 

»Occupational Overuse Syndrome (OOS) or Repetitive Strain Injuries (RSI(« الإ�صابة الإجهادية المتكررة

• الت�أثير	

تكاد عوامل الخطر التي تت�سبب في الا�ضطرابات الع�ضلية الهيكلية تكون موجودة في الواقع في معظم �أماكن العمل ومن �أمثلتها:

• 	»Back pain« آلام الظهر�

ي�شكو معظم النا�س من �آلام في الظهر من وقت لآخر، ولا يكون مثل هذا الألم في العادة نا�شئا عن �أي �شيء خطير، 

وهو يختفي في غ�ضون �أيام �أو �أ�سابيع قليلة ويعتبر الألم في �أ�سفل الظهر من الآلام ال�شائعة ويمكن �أن يكون م�ؤلمًا 

للغاية، ويكون من المزعج التعامل مع الألم ال�شديد، �إلا �أنه، ولح�سن الحظ، نادرًا ما يكون نا�شئًا عن مر�ض خطير. 

• 	»Upper limb disorders (ULDs(«  ا�ضطرابات الأطراف العلوية

  Repetitive(« المتكررة  الإجهاد  »�إ�صابات  با�سم  المعروفة  الحالة  العلوية  الأطراف  ا�ضطرابات  م�صطلح   ي�شمل 

الإجهادية  الإ�صابات  لأن م�صطلح  نف�سه  المدلول  ي�ؤديان  الم�صطلحين لا  �أن هذين  غير   »)Strain Injury) (RSI
المتكررة لا ي�شمل جميع ا�ضطرابات الأطراف العلوية، ويُ�ستخدم م�صطلح الإ�صابات الإجهادية المتكررة كم�صطلح 

عام يدل على مجموعة من الا�ضطرابات التي ت�صيب اليد، الر�سغ، الذراع، الكتف والرقبة، وي�شمل هذا الم�صطلح  

تلك الحالات التي تتطلب ت�شخي�صات طبية محددة )مثل الكتف المتجمدة، ومتلازمة النفق الر�سغي(، وغيرها من 

�أعرا�ض محددة، وقد  �ألم لكن دون  المتكررة(، حيث يكون هناك  الإ�صابات الإجهادية  الحالات )غالبا ما ت�سمى 

ت�شمل الأعرا�ض الألم والتورم و�صعوبة الحركة.

• 	»)Lower limb disorders (LLDs(«  ا�ضطرابات الأطراف ال�سفلية

يُ�ستخدم م�صطلح ا�ضطرابات الأطراف ال�سفلية كم�صطلح عام لمجموعة من الإ�ضطرابات التي ت�صيب الوركين 

)مثل  ت�شخي�صات طبية محددة  تتطلب  التي  الحالات  تلك  ي�شمل  وهو  والقدمين.  والكاحلين  والركبتين  وال�ساقين 

التهاب مفا�صل الركبة والورك(، وغيرها من الحالات التي يكون فيها �ألم لكن دون �أعرا�ض محددة. وقد ت�شمل 

الأعرا�ض الألم والتورم و�صعوبة الحركة.

مثال تو�ضيحي رقم )13( �أمثلة �شائعة للا�ضطرابات الع�ضلية الهيكلية

• الإجراءات الوقائية:	

• تبنّي نمط �صحيح للعمل: من المهم في ت�صميم الوظائف العملية �ضمان تنا�سب هذا الت�صميم مع الطريقة التي 	

تعمل بها �أج�سادنا

• يتعين �أن تكون مفا�صل الج�سم في و�ضعية م�سترخية ومريحة، لأن ذلك يتيح عمل الع�ضلات والأربطة والأوتار حول 	

المفا�صل ب�شكل �أكثر كفاءة

• يتعين �إبقاء العمل �أقرب ما يمكن �إلى الج�سم، وذلك لتقليل الإجهاد الواقع على الج�سم عند �أداء هذه المهام 	

• يجب تخزين المواد التي يكثر العمل عليها على ارتفاع يقع بين م�ستوى الورك والكتف حيثما �أمكن من �أجل تجنب 	

الانحناء ومد الج�سم �إلى الأعلى

• يجب عدم �أداء المهام المتكررة مثل ا�ستخدام لوحة المفاتيح �أوالف�أرة لفترات طويلة. ويف�ضل �أن يتخلل هذه المهام  	

مهام �أخرى ت�ستدعي وقفات وحركات مختلفة، مثل جلب الأوراق المطبوعة من الطابعة ومهام المراجعة والت�صوير 

وتوزيع الوثائق

• المحافظة على و�ضعية جلو�س �صحيحة: حيث �أنه عندما لا يجل�س الموظف في و�ضعية �صحيحة، ف�إن خطر �إ�صابته 	

ب�شد ع�ضلي يمكن �أن يزداد ولا�سيما في حالة قيام الموظف بثني رقبته لفترات طويلة لر�ؤية لوحة المفاتيح �أو الوثيقة 

الأ�سا�سية  المهارات  يتعلم  �أن  الكمبيوتر،  �أجهزة  ا�ستخدام  في  الموظف  يبد�أ  عندما  ي�ستح�سن  منها.  يطبع  التي 

للطباعة، لأن ذلك ي�ساعده على �إنجاز الأعمال با�ستخدام الكمبيوتر �ضمن فترة زمنية �أق�صر.

• تنويع المهام: من المهم �أن ي�ؤخذ التنويع بعين الاعتبار عند ت�صميم مكان العمل. ويف�ضل القيام بذلك عن طريق 	

المنا�سبة  الو�ضعية  واتخاذ  ال�صلة  ذات  الأخرى  والمواد  الكمبيوتر  �أجهزة  وا�ستخدام  المفاتيح  لوحة  ا�ستخدام 

وال�صحيحة للجلو�س وهذا ي�ضمن ا�ستخداماً �أمثل لع�ضلات الج�سم

مثال تو�ضيحي رقم )12( الوقفة ال�صحيحة عند رفع الأ�شياء



7071

الدليل الا�ستر�شادي لل�صحة وال�سلامة المهنية في الحكومــة الاتحاديـــــةالدليل الا�ستر�شادي لل�صحة وال�سلامة المهنية في الحكومــة الاتحاديـــــة

• الزمن 	 محددة  طويلة  وا�ستراحات  العمل  عن  ق�صير  توقف  بين  الا�ستراحة  تتراوح  �أن  يمكن   : الإ�ستراحة 

الق�صيرة  الراحة  فترات  �أمثلة  من  الطابعة  من  وثيقة  جلب  �أو  الهاتف  على  الرد  ويعتبر  الغداء.  ا�ستراحة  مثل 

الراحة  من  ق�سطًا  ت�أخذ  لأن  الف�أرة  �أو  المفاتيح  لوحة  على  بن�شاط  تعمل  كانت  التي  للع�ضلات  فر�صة  توفر  التي 

بالحركة. القدمين(  ع�ضلات  )مثل  العمل  هذا  �أثناء  ثابتة  كانت  التي  للع�ضلات  ت�سمح  كما  ن�شاطها،   وت�ستعيد 

ب-	 العوامل النفسية:

 

• الرفاه الوظيفي	

مهاراتهم  لتطوير  الفر�صة  �إتاحة  خلال  من  للموظفين  ال�شخ�صية  الرفاهية  تحقيق  في  وي�ساعد  النف�سية  ال�صحة  العمل  يعزز 

وا�ستغلالها لبناء علاقات مهنية واجتماعية وتعزيز �شعورهم بقيمة الذات، �إلا �أنه يتوجب الانتباه من احتمالية ن�شوء بع�ض المخاطر 

على ال�صحة النف�سية في العمل نتيجة بع�ض العوامل التنظيمية �أو ال�شخ�صية وتتمثل بع�ض العوامل الم�ؤدية لمثل هذه المخاطر في : 

عدم فعالية ت�صميم مكان العمل و�صعوبة الوظائف، و�ضعف العلاقات بين الأ�شخا�ص، والإرهاق المهني. ينبغي ب�شكل عام النظر 

�إلى المخاطر على ال�صحة النف�سية في مكان العمل بنف�س الطريقة التي يُنظر بها �إلى المخاطر الأخرى لل�صحة وال�سلامة، حيث 

يتعين ت�ضمين �سيا�سات الجهة المتعلقة بال�صحة وال�سلامة بنودًا للالتزام بتقليل م�ستويات التوتر النا�شيء عن العمل.

• التوتر	

يعرف التوتر ب�أنه رد الفعل ال�سلبي الذي يظهره الأ�شخا�ص �إزاء ال�ضغوط المفرطة التي يتعر�ضون لها  �أو نتيجة لأنواع �أخرى من 

ا �أو �إذا ا�ستمر لفترة  ا، ولكن �إذا كان هذا التوتر حادًّ المتطلبات المتوقعة منهم. ولا يعتبر التوتر في مكان العمل بحد ذاته مر�ضً

طويلة من الزمن ف�إنه قد يعر�ض �صحة ال�شخ�ص للتدهور.

ت�شمل الآثار ال�صحية المعتادة المترافقة مع الحالات المزمنة من التوتر كلا من:

الآثار المادية  الآثار النف�سية

ال�صداع

الألم في الرقبة والكتفين

الطفح الجلدي

التعر�ض للإ�صابة بالأمرا�ض ب�شكل �أ�سرع

التعر�ض لنوبات �ألم

ارتفاع معدل �ضربات القلب و�ضغط الدم

الإ�صابة ب�أمرا�ض القلب وقرحة المعدة

ارتفاع م�ستوى القلق

�ضعف التركيز

الانفعال والتغيرات المفاجئة في المزاج 

عدم القدرة على التوا�صل

انخفا�ض الإنتاجية في العمل / الأداء

زيادة ا�ستخدام الأدوية 

�سوء نمط النوم

   

كما يمكن �أن يكون للتوتر في مكان العمل عواقب وخيمة على كل من الجهة وللموظفين على حدٍّ �سواء ، تتمثل بالتالي:

11 زيادة في حالات الإجازات المر�ضية.

22 انخفا�ض الروح المعنوية .

33 تدني م�ستوى �أداء الموظفين.

44 �سعي الموظفين للبحث عن وظائف بديلة.

• الإجراءات الوقائية:	

• ع ال�ضغوط التي تتعر�ض لها من خلال الاحتفاظ ب�سجل لمدة �أ�سبوع �أو �أ�سبوعين تحدد فيه الحالات التي ت�سبب لك 	 تتبَّ

الجزء الأكبر من التوتر وكيفية ا�ستجابتك لها، واحر�ص على �أن ت�سجل �أفكارك وملاحظاتك والمعلومات عن البيئة 

المحيطة بك)بما في ذلك الأ�شخا�ص والظروف ذات العلاقة( ، والو�ضع الج�سدي وكيف كان رد فعلك على كل تلك 

 الظروف، علماً ب�أن ت�سجيل مثل هذه الملاحظات يمكن �أن ي�ساعدك على اكت�شاف �أنماط ال�ضغوط وردود �أفعالك �أزائها بما 

يتيح لك التحكم في هذه ال�ضغوط والحد من �آثارها.

• لاتخاذ 	 جهدك  ق�صارى  �أبذل  �صحية،  غير  بخيارات  التوتر  محاربة  محاولة  من  فبدلا  �صحية,  ا�ستجابات  ر  طوِّ

قرارات �سليمة عندما ت�شعر بارتفاع م�ستوى التوتر لديك. فممار�سة التمارين البدنية هو من �أهم مخف�ضات التوتر 

واحر�ص �أي�ضا على تخ�صي�ص وقت للهوايات والن�شاطات المف�ضلة لديك، وت�أكد من تخ�صي�ص وقت للأمور التي 

تعزز النواحي الايجابية لديك، كما يعد الح�صول  على ق�سط كاف من النوم الجيد �أمراً هاماً للتعامل ب�شكل فعال 

مع التوتر.

• بال�ضغوط 	 الإن�سان  ي�شعر  �أن  الرقمي  اليوم  عالم  في  ال�سهل  من  وال�شخ�صي,  المهني  توازنك  على  حافظ 

يعني  وقد  والحياة.  العمل  متطلبات  بين  التوازن  من  نوعاً  تخلق  �أن  عليك  يتعين  ولهذا  ال�ساعة،  مدار  على 

على  الرد  عدم  �أو  الم�سائية  الفترة  في  المنزل  في  الإلكتروني  بريدك  بتفقد  قيامك  لعدم  قاعدة  و�ضع  ذلك 

للموظف. وال�شخ�صية  المهنية  المتطلبات  بين  الان�سجام  من  حالة  لخلق  وذلك  الطعام  تناول  �أثناء   الهاتف 

• والإرهاق، 	 المزمن  الإجهاد  الناجمة عن  ال�سلبية  الآثار  يتطلب تجنب  وذلك  لا�ستعادة حيويتك,  كاف  بوقت  تمتع 

تخ�صي�ص وقت كاف لتجديد الحيوية والعودة �إلى م�ستوى الإنجاز الذي كنت عليه قبل التعر�ض للتوتر والإرهاق. 

�إجازة  �أهمية القيام بين وقت و�آخر، بالا�سترخاء بالطريقة التي تنا�سب احتياجاتك ورغباتك. خذ  ويف�سر ذلك 

�أف�ضل  لتقديم  والحيوية  بالن�شاط  ت�شعر  و�أنت  عملك  �إلى  تعود  ذلك ممكنا، حتى  كان  كلما  والا�سترخاء  للراحة 

�أداء لديك. �أما عندما لا تتمكن من �أخذ �إجازة، فيمكنك �أن ت�ستعيد تركيزك ون�شاطك ب�سرعة من خلال تركيز 

انتباهك على �أن�شطة لا تتعلق  بالعمل لفترة من الوقت.

• تعلم كيفية الا�سترخاء, يمكن لأ�ساليب مثل الت�أمل وممار�سة تمارين التنف�س العميق �أن ت�ساعد على �إزالة التوتر. . 	

ومع مزيد من الممار�سة، �ستجد �أن مهاراتك في القدرة على التركيز الهادف على ن�شاط واحد دون ت�شتت انتباهك، 

قد �أ�صبحت �أكثر قوة. كما �ستجد �أنه يمكنك تطبيق ذلك على جوانب عديدة ومختلفة من حياتك.

• تحدث �إلى رئي�سك المبا�شر, �إن الموظف الذي يحظى ب�صحة جيدة يتمتع في العادة بم�ستويا �أعلى من الإنتاجية. 	

ولهذا ف�إنه من م�صلحة العمل والمدراء توفير بيئة عمل تعزز راحة الموظفين و�سلامتهم. �إذ يمكنك المبادرة بالحديث 

�إلى خطة فعالة  التو�صل  �أجل  و�إنما من  �أمامه،  ال�شكاوى  لي�س بهدف طرح قائمة من  ب�شكل مبا�شر مع رئي�سك، 

للتعامل مع ال�ضغوط التي تكون قد  حددتها حتى تتمكن من تقديم �أف�ضل �أداء  ممكن في عملك.

• اح�صل على بع�ض الدعم, �إن قبول الم�ساعدة من زملاء العمل و�أفراد الأ�سرة الذين تثق بهم يمكن �أن يح�سن من 	

قدرتك على التعامل مع التوتر. و�إذا كنت لا تزال ت�شعر بالإرهاق من �ضغوط العمل، فقد ترغب في التحدث �إلى 

�إخت�صا�صي نف�ساني لم�ساعدتك على تح�سين تعاملك  مع التوتر وعلى تغيير ال�سلوك غير ال�صحي.
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33 التنمر والعنف في مكان العمل.

التنمر وي�شمل على ا�صدار  �أو تعليقات لفظية يمكن �أن ت�ؤثر على �شخ�ص ما ج�سدياً �أو نف�سياً �أو ت�ؤدي �إلى انعزاله مكان العمل 

ويمكن تلخي�ص �أ�شكال التنمر على �أحداث متكررة �أو على نمط من ال�سلوك الرامي �إلى ترهيب �شخ�ص �أو مجموعة من الأ�شخا�ص 

�أو الإ�ساءة لهم �أو الانتقا�ص منهم �أو �إهانتهم بطريقة عدائية. 

• الإجراءات الوقائية:	

• ت�شجيع الجميع في مكان العمل �أن يت�صرفوا بطريقة احترافية ومهنية تجاه الآخرين من خلال الت�أكيد على مبادئ 	

ال�سلوك المهني و�أخلاقيات الوظيفة العامة

• ي�ؤثر على 	 ت�صرفاً خطيراً غير مقبول  يعد  العمل حيث  والعنف في مكان  التنمر  الموظفين بخطورة  تعريف جميع 

ال�صحة النف�سية لجميع الموظفين ويت�سبب في تدني م�ستويات الأداء والانتاجية وعليه يتوجب تثقيف الجميع بماهية 

التنمر، وتعريفهم بمن ي�ستطيعون اللجوء �إليه من �أجل الح�صول على الم�ساعدة

• �أهمية محاولة التو�صل �إلى حلول قبل ان ت�صل الحالة �إلى م�ستوى الخطر �أو ت�صبح “خارج ال�سيطرة”	

• من المهم �أخذ جميع ال�شكاوى على محمل الجد، والتعامل مع ال�شكاوى ب�سرعة وب�سرية تامة لتجنب �أية انعاكا�سات 	

�سلبية لاحقة على بيئة العمل

• تدريب الر�ؤ�ساء المبا�شرين  على كيفية التعامل مع ال�شكاوى والحالات المحتمل ظهورها، وت�شجيعهم على معالجة 	

الحالات فورا �سواء كانت قد قدمت �شكوى ر�سمية بها �أم لا

• اللجوء �إلى طرف ثالث محايد للم�ساعدة في التو�صل �إلى حل ) ان لزم الأمر(	

ف العنف في العمل على �أنه �أي حادث يتم فيه �إيذاء �شخ�ص ما، �أو تهديده �أو الاعتداء عليه في ظروف تتعلق  	العنف المهني ويُعرَّ

بعمله و ينق�سم �إلى :

• العنف الداخلي,  مثل التنمر �أو الم�ضايقة من جانب موظفين في الجهة، حيث تعتبر هذه الت�صرفات �سلوكات غير 	

ال�صحة  على  للخطر  م�صدراً  تعد  كما  العمل  وجهة  الموظفين  وانتاجية  �أداء  على  مبا�شر  ب�شكل  وم�ؤثرة  مقبولة، 

وال�سلامة.

• العنف الخارجي, يتمثل في ال�سلوك غير الح�ضاري، مثل الاعتداء الج�سدي �أو اللفظي �أو التعر�ض لاعتداء من قبل 	

�أ�شخا�ص من خارج الجهة.

• الإجراءات الوقائية:	

• توفير التدريب والمعلومات الكافية لإدراك م�سببات العنف والعلامات المبكرة له لر�صدها والتعامل معها	

• توفير بيئة �آمنة و�صحية للموظفين	

• توفير قنوات ات�صال فعالة	

• الإبلاغ عن الحوادث وت�سجيلها	

44 الإرهاق والاجهاد.

الإرهاق هو �شعور بالإعياء ال�شديد، �أو بال�ضجر �أو بقلة التركيز، وهذه الحالة تنجم عادة عن عدم الح�صول على ق�سط وافر من 

الراحة  ، وعن العمل الذهني �أو البدني ، �أو التوتر �أو القلق لفترات طويلة. كما �أن بع�ض المهام المملة �أو المتكررة قد تكثف من 

ا �أو مزمنًا. م�شاعر الإرهاق، ومن المهم الإ�شارة ب�أن الإرهاق قد يكون حادًّ

وفي ظل �صعوبة قيا�س معدل الإرهاق، ي�صبح من ال�صعب التمييز بين �آثار �ساعات العمل الطويلة �أو قلة النوم على �أية تغيرات في 

معدل وقوع الحوادث �أو الإ�صابات. فيما يلي عر�ض لبع�ض �آثار الارهاق والاجهاد:

• انخفا�ض القدرة على اتخاذ القرارات	

• انخفا�ض القدرة على التخطيط	

• انخفا�ض م�ستوى مهارات التوا�صل	

• انخفا�ض م�ستوى الإنتاجية / الأداء	

• انخفا�ض م�ستوى الانتباه والتركيز	

• انخفا�ض القدرة على التعامل مع التوتر في العمل	

• الإجراءات الوقائية:	

• تحديد المتطلبات الفكرية والج�سدية للعمل،  بحيث يتك ت�صميم �أنظمة العمل ب�شكل ي�سمح بالحد من ال�ضغوط 	

الذهنية �أو الج�سدية من خلال تطبيق بع�ض ال�سيا�سات المتعلقة ب�ساعات العمل المرنة، نظام المناوبات ، ا�ستخدام 

�أن�شطة لتوفير الراحة والترفيه في �صفوف الموظفين ، كما يتعين و�ضع خطط طوارئ للحالات التي يحتمل ن�شوئها 

والتي يحتمل �أن ي�ضطر الموظفون فيها �إلى العمل ل�ساعات طويلة �أو لمناوبات عمل �أكثر �أو ل�سل�سلة �أطول من المناوبات 

على نحو غير متوقع.

• جدولة العمل والتخطيط،  يتعين توفير فترات للراحة في جدول العمل وفق طبيعة الوظائف.  كما يتعين �ضمان وجود 	

ما يكفي من الموظفين والموارد للقيام  بالمهام المحددة من دون الإفراط في المهام الموكلة �إلى الموظفين.

• �أجهزة 	 وتركيب  ال�شديدة،  العمل الخارجي خلال فترات درجات الحرارة  يتعين تجنب  البيئية،  العوامل  مراعاة 

�أجهزة  و/�أو  تهوية  �أجهزة  تركيب  عام  ب�شكل  ويتعين  الحارة.  العمل  بيئات  في  مبردة  مناطق  توفير  و/�أو  تبريد 

تبريد في الأماكن الحارة والمغلقة، �إلى جانب توفير مرافق كافية للا�سترخاء وتناول وجبات الطعام والمتطلبات 

الأ�سا�سية الأخرى في �أماكن العمل وفق طبيعتها المختلفة. ويتعين �أي�ضا العمل على توفير �إنارة جيدة و�آمنة لمكان 

العمل والمناطق المحيطة به.

• مراعاة العوامل التنظيمية،  من حيث الحر�ص على تدريب الر�ؤ�ساء المبا�شرين على ر�صد م�ستويات التعب لدى 	

موظفيهم من �أجل منع حدوث الإرهاق والتعامل معه بال�شكل المنا�سب من خلال الابلاغ عن �أية مخاوف قد تتولد 

لديهم بهذا الخ�صو�ص.كما يتعين اتخاذ �إجراءات منا�سبة للتعامل مع الموظفين الذين ي�صابون بالإرهاق.

• ت�أثير العمل ونمط الحياة، ي�ؤثر العمل ونمط الحياة  على الموظفين ب�شكل لافت، فالموظفون المرهقون هم �أقل قدرة 	

على التمتع ب�أن�شطة تقع خارج نطاق عملهم المبا�شر كما �أنهم في بع�ض الأحيان ي�شكلون  خطرًا على �أنف�سهم وعلى 

الآخرين في المجتمع من خلال بع�ض ال�سلوكيات النا�ش�شئة من �ضعف الاهتمام ب�صحتهم و�سلامتهم المهنية .
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بيئة العمل

�سيتم التطرق �إلى �أربعة عنا�صر ت�ؤثر في بيئة العمل المكتبية ب�شكل مبا�شر ويتوجب الانتباه لها ومعالجة انعكا�ساتها:

11  الإضاءة.

�إن العوامل التي ت�ؤثر على فعالية الإنارة هي كمية ونوعية ال�ضوء في مكان العمل  ولا بد من تعديلها بالطريقة المنا�سبة لتح�سين 

الإنارة في حالات الطوارئ والأمن في مكان العمل.

كما �أن الا�ضاءة �أو الإنارة المنا�سبة هي �أمر �ضروري لتح�سين ال�سلامة والراحة والإنتاجية في مكان العمل، حيث تلعب الإنارة في 

مكان العمل دوراً حيوياً في تحديد م�ستويات مزاج و�أداء الموظفين وحتى قدرتهم على التركيز.

في حالات الطوارئ �أو الاخلاء، ينبغي توفير ترتيبات منا�سبة لإنارة احتياطية يتم تغذيتها من م�صدر �آخر، غير الم�صدر المعتاد 

للإنارة، ل�ضمان �إنارة مخارج الطواريء.

يتعيــــــن تجهـــــيـز جميـــــع الدوائر الكهربائيــــة التي تخــــــــدم الأجهــــزة والمعــــدات الكهربائيــــة بقواطــــع دوائر للتفريــــــغ الأر�ضي

 »ELCB) leakage Circuit Breakers(«  ذات حد �أق�صى مقداره 300 ميلي �أمبير لإطلاق تيار الت�سرب.

• جودة الا�ضاءة	

تحظى نوعية الا�ضاءة بت�أثير كبير على مدى نجاح الموظفين في تنفيذ المهام الموكلة �إليهم. وت�شمل العوامل التي ت�ؤثر على نوعية 

الا�ضاءة ما يلي:

• عدد الم�صابيح الم�ستخدمة	

• نوع الم�صابيح	

• اتجاهات الم�صابيح	

• مواقع الم�صابيح	

• ال�ضوء الطبيعي	

ذكرت الدرا�سات ب�أن الموظفين الذين يحظون بم�ستويات منا�سبة من الإ�ضاءة في �أماكن العمل يتمتعون بفترات نوم �أطول وبنوعية 

�أولئك الموظفين الذين يتعر�ضون لم�ستويات �إ�ضاءة �أقل في مكان  نوم �أف�ضل ون�شاط بدني �أكبر ونوعية حياة �أف�ضل بالمقارنة مع 

العمل. حيث يكون ت�أثيرها �أكثر ايجابية عليهم.

• الإجهاد الب�صري	

قد ي�ؤدي التعر�ض لل�ضوء ال�ساطع �أو بذل الجهد للر�ؤية في ال�ضوء الخافت �إلى المعاناة من �إجهاد ب�صري. فعندما تركز العينان ب�شكل 

متوا�صل على �شيء قريب قد ت�صاب ع�ضلات العينين بالإجهاد الب�صري، وهو ما يترافق عادة مع �أعرا�ض مزعجة وغير مريحة.

• �أعرا�ض الإجهاد الب�صري	

11 التهاب العيون �أو تهيجها.

22 �صعوبة في التركيز.

33 جفاف العين �أو �سيلان الدموع.

44 عدم و�ضوح الر�ؤية �أو �إزدواجها.

55 تنامي الح�سا�سية لل�ضوء.

66 ن�شوء �ألم في الرقبة والكتفين والظهر.

• المعايير المعمول بها للإ�ضاءة:	

النوذج التو�ضيحي رقم )13( : متطلبات الحد الأدنى للإنارة

�شدة الإ�ضاءة اللازمة

)على �أ�سا�س قيا�س �شدتها على ارتفاع 2,1 متر عن م�ستوى الأر�ض(

150 الممرات

150 م�ساحات المكاتب

150 �سلالم الدرج

150 المراحي�ض

200 مناطق تناول الطعام

500 المطبخ

150 مناطق عامة

• الإجراءات الوقائية:	

• التقليل من الإجهاد الب�صري ، ين�صح بتغيير زاوية الر�ؤية، مثل النظر عبر نافذة �أو �إلى �صورة في الجانب البعيد 	

الا�سترخاء  المجهدة  للع�ضلات  يتاح  بينما  العين  �أخرى من ع�ضلات  يوفر تمرينًا لمجموعة  �أن  المكتب، يمكن  من 

لبع�ض الوقت. 

• يتعين �أن تكون �شا�شة الكمبيوتر على م�سافة 20 - 26 بو�صة من عينيك، كما يتعين �أن تكون �أدنى من م�ستوى 	

عينيك بقليل.

• �أو�ساخ على 	 �أو  �أي بقع   �أن وجود  يتوجب تنظيف ال�شا�شة ب�شكل م�ستمر من الغبار و�آثار ب�صمات الأ�صابع، حيث 

ال�شا�شة يفاقم الم�شاكل الناجمة عن الوهج والانعكا�سات

• اختر ال�شا�شات التي تتميز بالقابلية للإمالة والتدوير	

• ر في ا�ستخدام مر�شح »فلتر« مانع للتوهج لل�شا�شة	 فكِّ
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22 مستوى الضوضاء في المكاتب.

تعرف ال�ضو�ضاء ب�أنها �أي �صوت مرتفع �أو مزعج. ومن الممكن �أن تت�سبب ال�ضو�ضاء العالية في مكان العمل ب�ضررٍ في ال�سمع وي�ؤدي 

لا لل�سمع، وقد يتمثل  �إلى مخاطر على ال�سلامة ال�شخ�صية للموظفين . كما قد ت�سبب ال�ضو�ضاء في مكان العمل �ضررًا دائما ومعطِّ

ذلك في فقدان تدريجي لل�سمع ب�سبب التعر�ض لل�ضو�ضاء بمرور الوقت، كما قد تت�ضرر القدرات ال�سمعية ب�سبب التعر�ض المفاجيء 

ل�ضو�ضاء عالية للغاية، ومثل هذا ال�ضرر قد يكون معطًال للعمل لأنه قد يحول دون القدرة على فهم الكلام وعلى متابعة المحادثات 

�أو ا�ستخدام الهاتف.

ولا ي�شكل فقدان ال�سمع الخطر الوحيد في هذا المجال، فقد يتطور لدى البع�ض طنين )رنين، �صفير، �أزيز في الأذنين(، وهي حالة 

م�ؤلمة وقد ت�ؤدي �إلى ا�ضطراب في النوم.

النوذج التو�ضيحي رقم )14( :�أمثلة على م�صادر ال�ضو�ضاء الم�ؤثرة على بيئة العمل المكتبية

• الت�أثيرات الجانبية لل�ضو�ضاء	

يمكن �أن تتداخل ال�ضو�ضاء في مكاتب العمل مع الات�صالات و�أن تجعل من ال�صعب �سماع �أ�صوات �أية تنبيهات، كما �أنها قد تقلل من �إدراك 

 النا�س لما يدور حولهم. وقد ت�ؤدي هذه الق�ضايا �إلى مخاطر على ال�سلامة، بدرجة قد ت�ساهم في تعري�ض الأ�شخا�ص لخطر الإ�صابة �أو الموت.

وهناك حاجة لإجراء درا�سة تقييمية للمخاطر من �أجل فهم تبعات ال�ضو�ضاء، �إذ يتعين �أن تحدد هذه الدرا�سة الأماكن  التي قد 

تتزايد فيها مخاطر ال�ضو�ضاء والأ�شخا�ص الذين قد يت�أثرون بها. كما ينبغي �أن تحدد الدرا�سة التقييمية ما يلي:

• المخاطر على ال�صحة	

• المخاطر على ال�سلامة	

• تقدير مدى تعر�ض الموظفين لل�ضو�ضاء	

• تحديد التدابير الوقائية ، مثل تقرير ما �إذا كانت هناك حاجة �إلى تدابير للتحكم في ال�ضو�ضاء و / �أو لحماية �سمع 	

الأ�شخا�ص �أم لا، �أو ما �إذا كانت ممار�سات العمل �آمنة

• ا لخطر معين	 تحديد الموظفين الذين يحتاجون �إلى رقابة �صحية وما �إذا كان �أي منهم معر�ضً

النوذج التو�ضيحي رقم )15( المعايير المطبقة لم�ستوى التعر�ض لل�ضو�ضاء 

قيم التعر�ض الكبرى )بالدي�سيبل( قيم التعر�ض ال�صغرى )بالدي�سيبل( م�ستوى التعر�ض لل�ضو�ضاء 

85 80 التعر�ض ال�شخ�صي اليومي لل�ضو�ضاء

137 135 ذروة ال�صوت

• ال�سيطرة على ال�ضو�ضاء	

تكون م�ستويات ال�ضو�ضاء في البيئة المكتبية عادة �أقل من تلك الم�ستويات المعروف �أنها ت�شكل خطرا على ال�سمع. ومن المرجح �أن 

تتداخل ال�ضو�ضاء في المكاتب مع حجم الات�صالات في مكان العمل وقد ت�ؤدي الى ازعاج الموظفين �أو ت�شتت انتباههم �أو ت�ؤثر على 

�أدائهم لمهامهم مثل التركيز في القراءة �أوالكتابة. لهذه الأ�سباب، من المهم النظر فيما يمكن القيام به من �أجل ال�سيطرة على 

ال�ضو�ضاء غير المرغوب بها في بيئة المكتب.

• ا�ستخدام معدات �أو عمليات �أكثر هدوءًا �أو عمليات مختلفة و�أكثر هدوءًا	

• �أو �إجراءات �أوعمليات 	 اعتماد �ضوابط هند�سية / فنية للحد من م�صدر ال�ضو�ضاء الناجمة عن ا�ستخدام �آلات 

محددة

• ا�ستخدام �ستائر وحواجز ومواد ما�صة لل�ضو�ضاء للحد من و�صولها �إلى الأ�شخا�ص المعر�ضين لها	

• ت�صميم وتوزيع مرافق مكان العمل ب�شكل ي�ؤدي �إلى توفير محطات عمل هادئة	

• ا�ستخدام �أ�ساليب عمل متطورة للحد من م�ستويات ال�ضو�ضاء	

• الحد من الوقت الذي يق�ضيه النا�س في المناطق التي تعاني من ال�ضو�ضاء	

• الإجراءات الوقائية:	

11 اعتماد �سيا�سة تن�ص على �شراء لأجهزة ومعدات ذات م�ستوى �ضو�ضاء منخف�ض.

22 �إجراء عمليات �صيانة منتظمة للآلات والمعدات، ت�أخذ م�ستوى ال�ضو�ضاء بعين الاعتبار.

33 ا�ستخدام بيئة توفر الحماية ال�شخ�صية للموظفين بحيث  يتعين توفير و�سائل لحماية ال�سمع للموظفين في الحالات .

التالية:

• للموظفين الذين يلزمهم حماية �إ�ضافية نظراً لطبيعة مهامهم، �إلى جانب ما تم تحقيقه �ضمن تدابير ال�سيطرة 	

على ال�ضو�ضاء

• ك�إجراء ق�صير الأجل �أثناء تجهيز و�سائل �أخرى لل�سيطرة على ال�ضو�ضاء	

ضوضاء
الآلات المجاورة

ضوضاء
حركة المرور

ضوضاء
الطائرات

أشخاص يتحدثون
بأصوات عالية

ضوضاء صفارات
الإنذار والإعلانات
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33  التكييف وجودة الهواء.

يعد هواء المكاتب عر�ضة للتلوث من م�صادر مختلفة، بما في ذلك الروائح والملوثات البيولوجية والكيميائية الدقيقة، وغالبا ما 

يتم التحكم في نوعية الهواء في البيئات المكتبية من خلال نظامٍ لتكييف الهواء، وتتمثل  وظيفة هذا النظام في �سحب الهواء من 

الخارج وت�صفيته وتدفئته �أو تبريده �أو ترطيبه وتوزيعه �إلى جميع �أنحاء المبنى، ويقوم هذا النظام بطرد �أجزاء من الهواء �إلى 

البيئة الخارجية وي�ستبدله بهواء نقي �أو هواء خارجي، وعند اكت�شاف م�شكلة في نوعية الهواء، ينبغي قيا�س هذه العوامل من قبل 

�شخ�ص م�ؤهل على نحو منا�سب ليتولى تقديم تو�صيات بالإجراءات اللازمة.

عندما يتم ا�ستخدام �أنظمة تكييف الهواء، ينبغي الحر�ص على �ضمان توزيع الهواء ب�شكل موحد في جميع �أنحاء مكان العمل، و�إلا 

ف�إن بع�ض الموظفين قد ي�شكون من ال�شعور بالبرد في حين �أن �آخرين ي�شعرون بجو حار. هذا، وينبغي ت�شغيل وحدات تكييف الهواء 

وفقا لتعليمات ال�شركة الم�صنعة.

• التكييف مع الحرارة	

يق�صد بم�صطلح »التكييف مع الحرارة« حالة ال�شعور بدرجات الحرارة �سواء كانت حارة �أم باردة. �إلا �أنه من ال�صعب تحديد 

م�ستوى معين لمنا�سبة الحرارة نظراً لتعدد �آراء الموظفين بهذا الخ�صو�ص ، ولهذا يتعين �أن ي�ؤخذ بعين الاعتبار مختلف العوامل 

البيئية وال�شخ�صية قبل اتخاذ قرار بخ�صو�ص م�ستويات الحرارة المنا�سبة والتي تجعل الموظفين ي�شعرون بالراحة.

�أن تتراوح درجات  �أن تباين الرغبات ال�شخ�صية حول تحديد البيئة الحرارية التي تر�ضي جميع الموظفين، يتعين  وبالنظر �إلى 

الحرارة في �أماكن العمل التي لا تنطوي على الكثير من الحركة ما بين 20 �إلى 25 درجة مئوية. �إما �إذا كان هناك حركة كثيفة 

للموظفين والعملاء، فيتعين تعديل درجة الحرارة وفقا لذلك.

النموذج التو�ضيحي رقم )16( العوامل التي ت�ؤثر في التحكم الحراري

• الإجراءات الوقائية:	

11 ال�ضوابط الإدارية.

ت�شمل ال�ضوابط الإدارية التخطيط  و�إعادة جدولة �أوقات العمل وممار�ساته و�أوقات الراحة بما يتنا�سب مع طبيعة 

العاملين  منح  �أو  النهار  من  الأبرد  للأوقات  المرتفعة  الحرارة  بدرجات  المرتبط  العمل  جدولة  مثل  الجهات،  عمل 

�ساعات عمل مرنة للم�ساعدة في تجنب الآثار الناتجة للعمل في درجات حرارة عالية. ومن المعروف �أن ال�ضوابط 

الإدارية تكون عموما ق�صيرة المدى وذات طبيعة م�ؤقتة، كما �أنها تعد على المدى الطويل �أكثر تكلفة و�أقل فعالية من 

حيث الكلفة بالمقارنة مع ال�ضوابط الهند�سية.

22 ال�ضوابط الهند�سية.

يجب �أن تكون هذه ال�ضوابط هي الخيار الأول للحد من الأخطار �أو التقليل منها. فعلى الرغم من �أن التكلفة الأولية 

�أنه يمكن تعوي�ض كلفة التنفيذ في كثير من الأحيان من  �أنه  تبين بالتجربة  �إلا  لل�ضوابط الهند�سية تبدو مرتفعة، 

خلال التح�سن الملحوظ في الإنتاجية وانخفا�ض فترات تعطل العمل، وانخفا�ض ن�سبة الغياب وتح�سن معدلات تحفيز 

الموظفين. وب�شكل عام يتعين الت�أكيد على �أن �أي حل عملي للتحكم في الأجواء الداخلية يتطلب مزيجا من الخيارات 

المختلفة �إلى جانب الت�شاور بين جهات العمل والموظفين.

• الأمرا�ض التنف�سية	

والأبخرة  الغبار  بالرئتين مثل  ت�ضر  التي  المواد الخطرة  بع�ض  تنف�س  ب�سبب  تتفاقم  �أو  تنتج  التي  الأمرا�ض  ت�شمل مجموعة من 

والغازات. من �أكثر هذه الأمرا�ض انت�شارا مر�ض الان�سداد الرئوي المزمن والربو و�أمرا�ض ال�شعب التنف�سية.

• الأعرا�ض ال�شائعة للامرا�ض التنف�سية	

• ال�سعال	

• �ضيق النف�س	

• حدوث �ألم في ال�صدر	

• التنف�س غير الطبيعي	

• الإجراءات الوقائية:	

• الر�صد المنتظم لنوعية الهواء	

• الابتعاد قدر الامكان عن م�صادر الغازات �أو الأبخرة والغبار �أو ق�ضاء وقت �أقل بجانبها	

• و�ضع التحذيرات اللازمة عند المواقع التي تنبعث منها الغازات والأبخرة الخطرة	

• نحو 	 م�ؤهل على  �شخ�ص  قبل  العوامل من  قيا�س هذه  ينبغي  الهواء،  نوعية  م�شكلة في  �أن هناك  ما وجد  �إذا 

منا�سب ليتولى تقديم تو�صيات بالإجراءات اللازم اتخاذها

• الإدارة الفعالة لأنظمة تكييف الهواء والتدفئة	

درجة الحرارة الإ�شعاعي

Radiant Temperature

المواد العازلة للملاب�س

Clothing Insulations

�سرعة الهواء

Air Velocity

الحرارة الا�ستقلابية

Metabolic Heat

درجة حرارة الهواء

Air Temperature

الرطوبة

Humidity
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البنية التحتية لمكان العمل

11 م�ساحة منطقة العمل .

يتعين وب�شكل �أ�سا�سي توفير حيز كاف للعمل لكل موظف لتمكينه من العمل ب�شكل فعال. هناك ثلاثة �أنواع من الم�ساحات التي 

تحتاج �إلى النظر فيها:

• الحيز الأول: المرافق، وغرف الإجتماعات والردهات والمناطق المماثلة	

• الحيز الثاني: مثل الممرات والمخازن	

• الحيز الثَّالث: الذي تحتاجه كل منطقة عمل لا�ستيعاب الأثاث المكتبي للموظف )طاولة وكر�سي وخزانة ملفات 	

والمعدات ال�ضرورية الأخرى(

22 الممرات.

يجب �أن توفر الممرات دخولًا وخروجًا �آمنين في جميع الأوقات. وقد ي�ؤدي ا�ستخدام الممرات للتخزين الم�ؤقت �إلى التعثر �أو �إلى 

ي�شكل  قد  المواد  لنقل  الممرات  ا�ستخدام  �أن  كما  الطوارئ.  مخارج  �إلى  الو�صول  �إعاقة  �إلى  �أو  المخزنة  الأ�شياء  �سقوط  مخاطر 

قرب  الواقعة  الممرات  تبطين  عام  ب�شكل  يتعين  الممرات.  قرب  مكاتبهم  تقع  الذين  الموظفين  انتباه  وت�شتيت  لل�ضو�ضاء  م�صدرا 

ة لل�صوت للم�ساعدة في الحد من ال�ضو�ضاء. محطات العمل المكتبية ب�ألواح ما�صَّ

33 الحواجز.

غير  الت�شوي�ش  من  تقلل  الحواجز  �أن  كما  وال�سمعية.  الب�صرية  الخ�صو�صية  وتوفير  العمل  مناطق  لتق�سيم  الحواجز  تُ�ستخدم 

المرغوب فيه، وتوفر �سطحًا ب�صريًّا يعمل كخلفية ل�شا�شات الكمبيوتر، وتحد من كثافة تباين ال�ضوء، وت�ساعد على توجيه خط 

النظر نحو النوافذ الخارجية لتخفيف الإجهاد الب�صري، وت�ساعد على التحكم في الأ�ضواء الخارجية والأ�ضواء المنعك�سة. �إلا �أنه 

يمكن للحواجز اي�ضاً �أن تحدث ظلالا و�أن تحد من م�ستويات الإنارة �إن لم تكن هذه الم�ستويات �أو الأ�ضواء م�صممة �أو مثبتة ب�شكل 

منا�سب.

44  التخزين.

غالبًا ما يُحتفظ بمرافق التخزين مثل خزائن الملفات، والخزانات والأرفف في الممرات وعليه عند اختيار موقع هذه الم�ستلزمات 

من المهم �أن ي�ؤخذ بعين الاعتبار الأن�شطة الأخرى التي تجري في المنطقة. على �سبيل المثال، تتطلب خزانة الملفات �أن يكون �أمامها 

م�سافة تقارب 1.2 متر لتمكين �أي �شخ�ص من الو�صول �إلى الدرج ال�سفلي وهو مفتوح بالكامل حيث انه �إذا تم فتح مثل هذا الدرج 

في ممر كثير الا�ستخدام، ف�إنه ي�صبح عائقًا و م�صدرًا للخطر.

55 الأماكن المخ�ص�صة لتناول الطعام والت�سهيلات المخ�ص�صة للا�سترخاء.

يجب توفير م�ساحة م�ستقلة، ت�ضم مغ�سلة و�إمدادات للمياه ال�ساخنة والباردة، وينبغي �أن ي�ؤخذ في الح�سبان �أوقات للا�ستراحة 

لتناول الطعام وال�شراب ،كما ينبغي ال�سماح للموظفين ب�أخذ فترات ق�صيرة للراحة بعيداً عن مكاتبهم وعليه ينبغي توفير مرافق 

�أو م�ساحات الا�ستراحة وا�سعة بما فيه الكفاية وتحتوي على مقاعد كافية بم�ساند  ملائمة للطعام وللراحة، بحيث تكون غرف 

للظهر.

• هند�سة بيئة / مكان العمل 	

الم�ستخدمة  المعدات  ونوعية  بها  يقومون  التي  والمهام  وبيئة عملهم  الموظفين  للعلاقة بين  درا�سة  العمل بمثابة  بيئة  تعد هند�سة 

منا�سبة  تكون  بحيث  والمهام  والمعدات  البيئة  ت�صميم  مراعاة  العمل  بيئة  هند�سة  تت�ضمن  �أن  يتوجب  وعليه  المهام  هذه  لانجاز 

للقدرات البدنية والذهنية للموظفين.

ت�شمل المكونات الأ�سا�سية لمنطقة العمل المكتبية المكتب والكر�سي والإجهزة الم�ستخدمة لأداء مهام العمل  وقد ت�شمل قطع �أثاث 

الفاك�س  و�أجهزة  الت�صوير  �آلات  مثل  المكتبية  الأجهزة  جانب  �إلى  الفرز  ومنا�ضد  الورق  ومخازن  ال�ضيوف  مقاعد  مثل  �أخرى 

والطابعات، كما يراعى عند ت�صميم منطقة العمل عدد الأ�شخا�ص الذين قد ي�ستخدمون تلك المنطقة والمهام التي ي�ؤدونها ونوع 

المعدات التي �ست�ضمها.

ي�ؤثر �شكل منطقة العمل وقابليتها للتعديل على الجل�سات التي يتخذها الأ�شخا�ص �أثناء ت�أدية العمل. كما �أن موقع ونوع الإجهزة 

العمل  منطقة  تكون  هذه،  مثل  حالة  في  العمل.  ت�أدية  �أثناء  في  الحركة  �سلا�سة  على  �أي�ضا  ي�ؤثر  العمل  منطقة  في  الم�ستخدمة 

وي�سر. ب�سهولة  معداتهم  وا�ستخدام  بفعالية  مهامهم  �أداء  من  لتمكينهم  الو�ضعيات  �أف�ضل  اتخاذ  للأ�شخا�ص  تتيح  و�سيلة   هي 

• الإجراءات الوقائية:	

• تقييم بيئة العمل	

• تقييم المخاطر الأخرى المرتبطة ببيئة العمل	

• اجراءات ال�سلامة وال�صحة عند �أداء بع�ض الوظائف	

• الت�شاور مع الموظفين حول تغذيتهم الراجعة فيما يتعلق ب�إجراءات ال�صحة وال�سلامة	

كما يتوجب مراعاة ال�ضوابط التالية:

• التقارير ال�صحية للموظفين )في حال وجودها(	

• مطالبات الت�أمين	

• حالات وعدد �أيام الغياب ب�سبب المر�ض ) الإجازات المر�ضية(	
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البيئة الرقمية

• �أجهزة الكمبيوتر وملحقاتها	

قد تكون مكاتب العمل �أو �أجهزة الحا�سوب مترافقة مع �ألم في الرقبة �أوالكتف �أوالظهر �أو الذراع، وكذلك مع 

تعب و�إجهاد العين من جراء ا�ستخدام �أجهزة و�شا�شات الكمبيوتر. 

• الم�شاكل ال�صحية المرتبطة ب�أجهزة �شا�شات العر�ض	

• الم�شاكل ال�صحية المرتبطة بعمل �أجهزة �شا�شات العر�ض هي ا�ضطرابات الطرف العلوي )بما في ذلك �آلام 	

الرقبة والذراعين والمرفقين والر�سغين والأ�صابع( والإجهاد الم�ؤقت للعين )ولكن لي�س تلف العين( وال�صداع 

والتعب والإجهاد.

• الإجراءات الوقائية:	

• حدد نوعية المخاطر المرتبطة با�ستخدام �شا�شات الكمبيوتر الحالية بمعاونة المخت�صين في هذا المجال	

• �ضع خطة للعمل مع رئي�سك المبا�شر بحيث تكون هناك ا�ستراحات وتنويع في الأن�شطة المتعلقة ب�أداء المهام	

• اح�صل على المعلومات التي تعينك في المحافظة على �صحتك و�سلامتك وكذلك التدريب في حال توفره	

• متطلبات الحد الأدنى ل�شا�شات العر�ض	

• توفر الإنارة الكافية	

• تقليل ال�ضو�ضاء للحد الادنى لمنع الت�شتت الذهني  	

• ايجاد م�ساحة منا�سبة للجلو�س والحركة	

• توفير �ستائر للنوافذ في مكان العمل	

• الت�أكد من عدم وجود وهج �أو انعكا�سات على �شا�شات الكمبيوتر	

• توفير لوحة مفاتيح- �صالحة للا�ستعمال، قابلة للتعديل، قابلة للف�صل ومقروءة	

الر�سم التو�ضيحي رقم )16 ( عوامل هامة ينبغي �أخذها في الاعتبار عند ت�صميم منطقة عمل مريحة

الجلوس
بشكل صحي

أخذ فترات
 للاستراحة

 تصميم منطقة عمل بشكل يضمن
سهولة الحركة ويراعي سلامة الموظفين

حافظ على جلسة سليمة

ر�أ�سك  وازن  م�ستقيما   ظهرك  على  حافظ 

ال��ذراعني� على  ا�رت�س��اح��ة  م��ع  رقبتك  ف��وق 

جانبيك ب�شكل مريح

وضعية الشاشة

 �إرفعها �أو �أخف�ضها بحيث ترى ال�شا�شة كاملة 

�أو  الأعلى  �إلى  رقبتك   تميل  �إن  دون  بو�ضوح 

�إلى الأ�سفل

وضعية لوحة المفاتيح والفأرة

نف�س  على  البع�ض  بع�ضهما  من  قريبين   عليهما  حافظ   

بقاء  م��ع  المفاتيح  �إلى  و�صولك  ي�سهل  بحيث  الم�ستوى، 

�أن تحافظ على  ويتعين  قائمة.  زاوية  الكوعين في و�ضعية 

ر�سغيك م�ستقيمين و�أنت تطبع

ل وضعية الكرسي عدِّ

من  بقليل  �أع��ل��ى  ورك��ي��ك  دع   

على  قدميك  بقاء  مع  الركبتين 

الظهر  �أ���س��ف��ل  وب��ق��اء  الأر�ض���� 

م�شنودًا
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• ايجاد �سطح للعمل- وا�سع وي�سمح بمرونة الترتيبات على �سطحه 	

• توفير كر�سي عمل ذو قاعدة م�ستقرة وم�سند جيد لأ�سفل الظهر ، قابل للتعديل	

• توفير م�سند للقدمين ) ان �أمكن(	

• الآثار الجانبية المتعلقة بال�صحة	

• 	) Eyes and Eyesight Effects( الاب�صار

ت�شير الأدلة الطبية �إلى عدم ارتباط �أجهزة �شا�شات العر�ض بتلف العينين �أو الب�صر، ومع ذلك، يعاني بع�ض 

الموظفين من �إجهاد ب�صري م�ؤقت، مما ي�ؤدي �إلى مجموعة من الأعرا�ض مثل �ضعف الأداء الب�صري واحمرار 

العينين �أو تقرحها و�صداع.

• 	»Epilepsy« )الا�ضطرابات الع�صبية )مثل ال�صرع

الا�ضطرابات  بع�ض  العر�ض وحدوث  و�شا�شات  الكمبيوتر  �أجهزة  ا�ستخدام  يثبت عملياً وجود علاقة بين  لم 

ومع ذلك، قد يتولد لدى الأ�شخا�ص الذين يعانون من بع�ض الأمرا�ض   »Epilepsy« الع�صبية مثل ال�صرع

كال�صرع بع�ض الح�سا�سية لل�ضوء كما قد تكون لديهم ردود فعل �سلبية للأ�ضواء المنعك�سة من �شا�شات الكمبيوتر 

ع�صبية. نوبات  حدوث  �إلى  الحالات  بع�ض  في  ت�ؤدي  قد  جيد  ب�شكل  لل�ضبط  القابلة  غير  ال�شا�شات  �أن   كما 

السلامة في العمل

أ – مكافحة الحرائق

• �أنظمة �إنذار الحريق	

�إن معظم �أنواع الحرائق يمكن الوقاية منها. وي�ستطيع الم��سؤولون عن �أماكن العمل وغيرها من المباني التي ي�ستخدمها الجمهور �أن 

يتجنبوا الحرائق من خلال ا�ستيفاء م��سؤولياتهم والتزامهم بال�سلوكيات والإجراءات ال�صحيحة، ويعد نظام الإنذار عن الحريق 

النا�س من خلال  وتنبيه  �أو الحريق  الدخان  لر�صد  معًا  تعمل  التي  الإلكترونية /  الكهربائية /  والمعدات  الأجهزة  مجموعة من 

�أجهزة مرئية �أوم�سموعة )في حالة وجود �أي منهما(، ويتم ت�شغيل هذه الأنظمة بوا�سطة �أجهزة الك�شف عن الدخان والحرارة 

و�أجهزة ا�ست�شعار تدفق المياه، والتي قد تكون تلقائية العمل  �أو تدار من محطات يدوية للإنذار عن الحريق. يجب فح�ص �أنظمة 

�إنذار الحريق بانتظام خلال عملية تقييم المخاطر، وينبغي الاحتفاظ ب�سجل لهذه الفحو�صات، كما يجب التفتي�ش على نظام �إنذار 

الحريق ب�شكل دوري وفقا للمعايير المعتمدة من �أجل �ضمان �سلامته الت�شغيلية.

• �أجهزة اطفاء  الحرائق	

يتعين وجود طفاية حريق في كل مكتب، بحيث تو�ضع في مكان بارز ووا�ضح وتم تركيبها على الجدران على ارتفاع لا يتجاوز 1.5 

)مع مراعاة �أن تكون في متناول اليد عند الحاجة ووزنها منا�سب حتى يمكن حملها ب�سهولة وي�سر مع تدريب المعنيين على طريقة 

ا علامة  ا�ستخدامها( ،  كما ينبغي �أن تكون طفايات الحريق المحمولة مزودة بختم يثبت عدم ا�ستخدامها م�سبقاً و�أن تحمل �أي�ضً

�أو الحد الأق�صى للفترة الم�سموح با�ستخدام الطفاية خلاله، يتعين  المطابقة وتاريخ الفح�ص الدوري التالي )بال�شهر وال�سنة( 

القيام وب�شكل دوري بفح�ص طفايات الحريق وفقا للمعايير المعتمدة في هذا المجال، ل�ضمان �سلامتها الت�شغيلية.

• الإجراءات الوقائية:	

• التدريب على طرق الاخلاء	

• مخططات �أو لوحات ار�شادية تو�ضح مواقع المخارج والمداخل لكل مبنى وطابق	

• مخططات �أو لوحات ار�شادية تحدد �أماكن طفايات الحرائق و�صنابير اطفاء الحرائق وطرق الو�صول �إليها	

• تحديد نقاط التجمع الخارجية المخ�ص�صة لنقل كافة الموظفين في حال حدوث حريق	

ب- الإسعافات الأولية

الإ�سعافات الأولية هي العلاج الفوري والم�ؤقت الذي يقدم في حالة وقوع حادث �أو مر�ض مفاجئ، قبل عر�ض الم�صاب �أو المري�ض 

على الطبيب. وت�ساهم تدابير الإ�سعافات الأولية المنا�سبة في  التخفيف من المعاناة وتتيح لل�شخ�ص الم�صاب تلقي العلاج الطبي 

�أي�ضا العناية الفورية التي يتم توفيرها في حالة الإ�صابات الطفيفة  اللاحق وهو في حالة �أف�ضل. كما ت�شمل الإ�سعافات الأولية 

مثل الجروح والخدو�ش والكدمات والحروق، �أما الإ�صابات البالغة )التي تحتاج �إلى عناية طبية كاملة من فريق مخت�ص( وت�شمل 

الغ�ضاريف   / العظام  وخلع  ك�سر  ت�شمل  قد  والتي  ال�شوكي،  الحبل  �أو  الأع�صاب  �أو  العظام  ت�صيب  التي  الإ�صابات  �أو  الجروح 

والإ�صابات الر�ضية للدماغ �أو الأع�ضاء الأخرى ويتوجب التعامل معها بحذر و�سرعة.

• لوازم الإ�سعافات الأولية 	

11 يتعين �أن ي�ضم كل مكان عمل �صندوقاً للإ�سعافات الأولية، وان يتم المحافظة عليه جيدا في مكان ي�سهل الو�صول .

�إليه خلال جميع �أوقات العمل بحيث ي�ضم الحد الأدنى من المحتويات المقررة كما هو مبين �أدناه

22 يتعين �أن يكون عدد �صناديق �أو خزانات الإ�سعافات الأولية التي يتم توفيرها متوافقًا مع ما هو وارد في الجدول .

التالي كما يتعين توفيره في كافة المناطق التابعة للمقر الرئي�سي للجهة

33 يتعين و�ضع كل �صندوق �أو خزانة �إ�سعافات �أولية في مكان محدد وبارز، بحيث ي�سهل الو�صول �إليه، ويجب �أن .

يكون محمياً من الرطوبة والغبار

44 جميع . و�أن  بالكامل،  مجهزة  الأولية  الإ�سعافات  �صناديق  �أن  من  الت�أكد  وال�سلامة  ال�صحة  فريق  على  يتعين 

محتوياتها في حالة قابلة للا�ستخدام، حيث يتعين في هذا المجال، تفقد �صناديق الإ�سعافات الأولية �أ�سبوعيًّا

55 في حالة وجود 150 عاملا �أو �أكثر في مكان العمل، ين�صح توفير غرفة للإ�سعافات الأوليةبحيث تتميز بما يلي:.

• جهوزيتها للا�ستخدام با�ستمرار، و�أن يقت�صر ا�ستخدامها على تقديم الإ�سعافات الأولية	

• مواد 	 �إلى  بالإ�ضافة  الأولية  الإ�سعافات  غرفة  احتياجات  قائمة  المدرجة في  البنود  على جميع  �أن تحتوي 

الإ�سعافات الأولية المذكورة في �صندوق �أو خزانة الإ�سعافات الأولية

66 طبيب . لا�ستدعاء  الأوقات  جميع  في  ومنا�سبة  كافية  و�سائل  توفر  �ضمان  الم�شرفة  الجهة   / الإدارة   على 

�أو �سيارة �إ�سعاف، �أو الات�صال ب�أقرب مركز �صحي �أو م�ست�شفى لنقل ال�شخ�ص الم�صاب من مكان العمل
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• محتويات �صندوق الإ�سعافات الأولية 	

المواد اللازمة ل�صندوق

الإ�سعاف الأولي

عدد الموظفين

10:111:2550:26100:51150:101

11111بطاقة �إر�شادات حول الا�ستخدام

4075150300450ل�صقات بلا�ستيكية للجروح

11123�شريط لا�صقX10 ”1/2 ياردة

11123�شريط لا�صق X10˝1 ياردة

11112قطن ما�ص – حزمة

11246�ضمادات �شا�ش/كريب 1˝

124810�ضمادات �شا�ش/كريب 3˝

124810�ضمادات �شا�ش/كريب 3˝

˝X3˝3 1251015�شا�ش/كريب

13369�ضمادات بي�ضاوية للعيون

12246�ضمادة ثلاثية )معقمة(

11112ن�شادر/ �أمونيا- زجاجة

4 �أوقية4 �أوقية4 �أوقية4 �أوقية2 �أوقيةغ�سول للعين

11112كريم �إ�سعاف �أولي

102550100150�أقرا�ص م�سكنة للألم 

6 �أوقية4 �أوقية2 �أوقية2 �أوقية1 �أوقيةلو�شن ملطف 

2550100200300�أعواد ذات ر�أ�س قطني - 6˝

1111-جهاز تنف�س للإنقاذ

11111مق�ص جراحي

1000 مل500 مل 500 مل500 مل 250 ملمحلول مطهر

• تجهيزات غرفة الإ�سعافات الأولية :	

• نقالة	

• كر�سي متحرك	

• مغ�سلة مزودة بمياه �ساخنة وباردة	

• مياه �شرب	

• منا�شف ورقية و�صابون 	

• �أ�سطح عمل مل�ساء مانعة للت�سرب	

• ملاب�س نظيفة لا�ستخدام الم�سعفين	

• مقيا�س حرارة طبي	

• زجاجة مطهر )واحدة على الأقل( 	

• �سرير ومخدة وبطانيات يتم ا�ستبدالها ب�شكل منتظم	

• ين وعجلات دوارة(	 عربة ت�ضميد )ذات رفَّ

• �صينية للأدوات الطبية )حجم متو�سط ( بعدد 	

• جبائر للك�سور من �أحجام مختلفة	

• جهاز قيا�س �ضغط الدم	

• اللوحات الار�شادية لل�سلامة	

توفر لوحات الا�شارات والعلامات المتعلقة بال�صحة وال�سلامة المهنية للعاملين في �أماكن العمل معلومات و�إر�شادات حول ال�صحة 

وال�سلامة في مكان العمل ويتم تقديم هذه المعلومات عن طريق لوحات ار�شادية �أو �إ�شارات ملونة �أو م�ضيئة �أو �إ�شارات �صوتية حول 

�أهمية التقيد بغجراءات ال�صحة وال�سلامة في مكان العمل.

ويتعين على فريق ال�صحة وال�سلامة المهنية تقييم كل منطقة في بيئة العمل لتحديد ما �إذا كانت تت�ضمن �أخطاراً، وتحديد تفا�صيل 

تلك الأخطار عبر اتباع �إجراءات تقييم المخاطر.

عندما يتم النظر في تدابير الرقابة والمتابعة، يتعين �أي�ضاً العمل على التحكم بالمخاطر الكامنة المرتبطة بالأخطار المعنية. ويمكن 

التعامل مع هذه المخاطر الكامنة من خلال ا�ستخدام �إ�شارات تحذيرية �أو توفير معلومات �إ�ضافية في مكان العمل.

�إن علامات ال�سلامة لي�ست بديلا عن و�سائل الوقاية والحماية الأخرى، فهي لي�ست �سوى مجرد تنبيه للموظفين ب��شأن �أي خطر 

بارز، �أو �أية تعليمات خا�صة با�ستخدام و�سائل الحماية ال�شخ�صية �أو غيرها من الأمور ذات ال�صلة.
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• �ألوان ال�سلامة	

هناك معانٍ محددة للألوان الم�ستخدمة في علامات ال�سلامة. وتعد هذه الألوان بمثابة م�ؤ�شرات قيا�سية.

لا بد من �أن يتم �إجراء تنظيف و�صيانة دورية للوحات الار�شادية المتعلقة بال�صحة وال�سلامة مع مراعاة و�ضوح �أماكنهم وعدم 

حجبها ب�أي ج�سم �آخر، و �أن تكون مرئية بو�ضوح من جميع الاتجاهات وفي جميع الأوقات.

بع�ض علامات ال�سلامة الدولية الأكثر �شيوعاً، الم�ستخدمة في بيئات المكاتب في مختلف �أرجاء العالم:

�أحمر

�أ�صفر

�أزرق

�أخ�ضر

• ممنوع	

• خطر	

• حالة طواريء	

• علامة تحذير	

• �إحتر�س	

• خفف ال�سرعة	

• علامة �إلزامية	

• معدات الوقاية ال�شخ�صية �إلزامية	

• مخارج طواريء	

• �إ�سعافات �أولية	

• انتهاء الخطر	

احذر

ممنوع التدخين

هاتف طوارىء للحرائق

�إنذار الحريق

الإ�سعافات الأولية

خطر تيار كهربائي

 عوائق

ممنوع الدخول

معدات �إطفاء الحريق

مخرج للطوارىء

غير �صالح لل�شرب

خطر ال�سقوط

�إلزامي/ اجباري

مطف�أة حريق

هاتف الطوارىء

ممنوع العبور
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1-  المؤهلات والخبرات والمهارات لرئيس فريق الصحة والسلامة المهنية

متطلبات �إ�ضافية )مف�ضلة(الحد الأدنى للمتطلبات

·  �شهادة جامعية في �إدارة الأعمال )مع 6 �سنوات من الخبرة (
·  �شهادة ماج�ستير )في �أي مجال مع 3 �سنوات خبرة(

·  �شهادة ماج�ستير في مجال ذا �صلة 
بال�صحة وال�سلامة

Working Safely IOSH ال�شهادة الدولية لل�صحة وال�سلامة المهنية  ·
Managing Safely IOSH ال�شهادة الدولية لل�صحة وال�سلامة المهنية  ·

·  دبلوم نيبو�ش *
“NEBOSH” (National Examination 

Board for Occupational Safety & Health)
�أو غيرها من ال�شهادات المهنية المعتمدة في 

ال�صحة وال�سلامة المهنة

 OSHA الإلمام ب�أنظمة الإدارة الأمريكية لل�صحة وال�سلامة المهنية  ·
بما فيها �إدارة الم�شتريات والتوريدات PSM والأنظمة الإدارية 

بموا�صفات �أيزو 14001 و18001 

• 	،ISO شهادات تدقيق داخلي بموا�صفات الأيزو� 

 رئي�س مدققين بموا�صفات �إيزو 9001 

و14001 و1800

*  نيبو�ش )المجل�س الوطني للامتحانات بالمملكة المتحدةالخا�ص بال�صحة وال�سلامة والممار�سات البيئية( والذي 
يعمل على تطويرالمناهج الخا�صة بال�صحة وال�سلامة المهنية   ويحدد �أ�ساليب التقييم )مثل الامتحانات وال�شهادات 

والدورات العملية(  وفقاً للمعايير الدولية كمعايير منظمة العمل الدولية والمعايير البريطانية المعترف بها دولياً

• المتطلبات الأخرى: 	

• مهارات التوا�صل الفعال 	

• القدرة على قيادة الآخرين	

• مجالات الخبرة	

• تقييم المخاطر 	

• تقييم الأداء	

• �إعداد التقارير 	

1- الوصف التفصيلي لمهام رئيس فريق الصحة والسلامة المهنية

• رفع تقارير ال�صحة و ال�سلامة المهنية �إلى الإدارة العليا من خلال مدير �إدارة الموارد الب�شرية،  وفي حال وجود 	

وحدة تنظيمية لل�صحة و ال�سلامة في الوزارة �أو الجهة الاتحادية، ترفع التقارير �إلى الإدارة العليا من خلال 

مدير �إدارة ال�صحة وال�سلامة المهنية

• تطوير وتطبيق خطط التح�سين الم�ستمر الخا�صة بال�صحة وال�سلامة المهنية	

• تحديد م�ؤ�شرات الأداء من خلال تطوير خطط العمل وخطط الا�ستجابة لحالات الطوارىء	

• التن�سيق لتنفيذ برامج التوعية والتدريب على تطبيق  دليل ال�صحة وال�سلامة المهنية في بيئة العمل والت�أكد من 	

الفهم التام  للأخطار المحتملة وال�سلوك من الموظفين في بيئة العمل

• الا�شراف على �إجراءات �إدارة المخاطر ومراقبة ح�سن تطبيقها	

• التحقيق بالأحداث وتحديد ال�ضوابط وتطبيق الإجراءات الت�صحيحية اللازمة	

• �إذا كان ذلك مطلوباً 	 �أو غير ذلك  الم�شاركة  في عمليات اختيار معدات ال�سلامة المطلوبة لتطبيق ال�ضوابط 

)معدات الوقاية ال�شخ�صية و�أجهزة ر�صد جودة الهواء وغيرها(

• �إدارة الأن�شطة الت�صحيحية والوقائية وتطويرها )ان لزم(	

• �إدارة خطة عمل ال�صحة وال�سلامة المهنية	

• قيادة برنامج التدقيق الداخلي لل�صحة وال�سلامة المهنية	

• �إعداد التقارير الإح�صائية الدورية وال�سجلات ال�ضرورية المن�صو�ص عليها في دليل الإجراءات	

• �إعداد التقارير والاح�صائيات الخا�صة ب�إ�صابات العمل	

• �إعداد التقرير ال�سنوي الخا�ص بفعالية التطبيق الأمثل والخا�ص ال�صحة وال�سلامة المهنية	

• �إدارة �أن�شطة فريق من�سقي ال�صحة وال�سلامة المهنية 	
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3- الوصف التفصيلي لمهام منسق الصحة والسلامة المهنية على ما يلي

• م�ساعدة رئي�س فريق ال�صحة وال�سلامة المهنية في �إعداد خطط العمل والطوارئ	

• القيام بالأن�شطة التوعوية والوقائية 	

• م�ساندة رئي�س فريق ال�صحة وال�سلامة المهنية بالتحقيق في الحوادث وتحديد ال�ضوابط وتنفيذ الإجراءات 	

الت�صحيحية 

• �إلى رئي�س فريق ال�صحة وال�سلامة 	 الوقائية والت�صحيحية  التقارير حول مدى تقدم تطبيق الإجراءات  رفع 

المهنية

• الم�شاركة  في �أعمال التدقيق الداخلي 	

4- المؤهلات والخبرات والمهارات لمنسق الصحة والسلامة المهنية

متطلبات �إ�ضافية )مف�ضلة(الحد الأدنى للمتطلبات

�شهادة جامعيةدبلوم في �أي مجال

دورات تدريبية في مجال تقييم المخاطر ومكافحة الحرائق والتعامل 

مع الحالات الطارئة وتقديم الإ�سعافات الأولية 

»NEBOSH« دبلوم نيبو�ش

) �أو غيرها من ال�شهادات المهنية

المعتمدة في ال�صحة وال�سلامة المهنة(

• المتطلبات الأخرى:	

• �إدارة الوقت	

• العمل �ضمن فريق �أو ب�صورة منفردة	

• القدرة على تحفيز و�إدارة الآخرين	

• مهارات التوا�صل الفعال	

• مجالات الخبرة:	

• تقديم الإ�سعافات الأولية	

• تحليل البيانات	

النموذج التو�ضيحي رقم ) 1 ( قائمة التدقيق لتحديد الأخطار

تم تطوير هذه القائمة الا�ستر�شادية لتوفر التوجيه والإر�شاد فيما يتعلق بتحديد الأخطار في بيئة العمل المكتبي من خلال الاجابة 

على مجموعة من الا�سئلة والملاحظة الدقيقة والتي توفر تغطية �شاملة للأخطار. 

تعد الخانات التي يتم فيها الإجابة بـ«نعم« بمثابة مكامن رئي�سة للم�شاكل التي يتعين التعامل معها، وقد يقت�ضي الأمر �إجراء 

�إ�ضافية لتقييم المجالات التي يتم فيها الإجابة بـ«نعم« والمخاطر المرتبطة بها واتخاذ قرار ب��شأن ما �إذا كانت  عمليات تدقيق 

هناك حاجة لاتخاذ تدابير ت�صحيحية.   

التاريخ ا�سم الجهة وموقعها

الإدارة التي تم  فح�صها وتدقيقها

تمت عملية  التدقيق من قبل ) ا�سم الموظف المعني(

تعليقات/ �إجراءات لا نعم المجال #
طبيعة العمل 1

هل يتعين عليك القيام بعمل يدوي ل�ساعات طويلة ؟ �أ

هل يفر�ض عليك نمط عملك الجلو�س في مكان واحد لفترة طويلة 

من دون مغادرته �أو الح�صول على راحة �أثناء القيام به؟        

ب

هل يتعين عليك القيام بالطباعة �أو �إدخال البيانات ل�ساعات 

طويلة؟ 

ت

هل يتعين عليك الوقوف ل�ساعات طويلة من دون وجود مقعد تجل�س 

عليه �أثناء فترات الراحة؟

ث

هل ت�شعر ب�أي نوع من الألم الج�سدي اثناء القيام بالعمل؟ ج

هل ت�شعر بالإجهاد �أثناء العمل يوميا؟ ح

هل ت�شعر بالتوتر جراء القيام بعملك؟  خ

هل �أنت  را�ض عن مهام العمل التي تقوم بها؟  د
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تعليقات/ �إجراءات لا نعم المجال #
هل �سبق لك �أن تعر�ضت للتنمر في مكان العمل؟ ز

هل ت�شعر بالإجهاد ب�سبب العمل بنظام المناوبات ؟ ر

بيئة العمل 2

هل توفر لك بيئة العمل القدرة على التركيز؟  ز

هل تعاني �أية م�شاكل مع الإنارة في العمل؟ �س

هل تعاني �أية م�شاكل ب�سبب ال�ضو�ضاء في العمل؟ �ش

هل درجة حرارة المكتب مريحة لك؟ �ص

البنية التحتية لمكان العمل 3

هل �أنت را�ض عن الخدمات المقَُدًمَة في مكان عملك؟  �ض

هل دورات المياه نظيفة في مكان عملك؟ ط

هل عدد دورات المياه كاف في مكان عملك؟  ظ

هل يتم تنظيف ورعاية الأماكن المخ�ص�صة لتناول الطعام في محل 

عملك ب�صورة دورية؟

ع

هل لاحظت �أي نوع من الفو�ضى حول مكان عملك؟   غ

هل ت�شعر بالر�ضا عن مكتبك ومقعدك؟  ف

البيئة الرقمية 4

هل تلقيت �أي تدريب يتعلق بـ�شا�شات العر�ض 

)Display Screen Equipment (DSE ؟ 
ق

هل لديك ملاحظات على التو�صيلات �أو الكابلات في مكتبك؟  ك

ال�سلامة في العمل 5

هل نظام الإنذار �ضد الحرائق في مكان عملك من خلل؟  ل

هل تتم �صيانة �أجهزة �إطفاء الحرائق ب�صفة منتظمة؟  م

هل علامات ار�شادات ال�سلامة كافية في مكان عملك؟ ن

هل يتوافر �صندوق للإ�سعافات الأولية في مقر عملك، وهل تتم 

المحافظة عليه  ب�صورة مر�ضية؟
هـ

النموذج التو�ضيحي رقم )2( التقارير الخا�صة بالمخاطر

 يمكن  للموظفين ا�ستخدام هذا النموذج لإبلاغ الرئي�س المبا�شر عن �أي حالة تتطلب الا�شارة اليها فيما يتعلق بال�صحة وال�سلامة. 

ويتوقع  من الرئي�س المبا�شر تحري المو�ضوع، لتحديد ما �إذا كانت هناك حاجة لاتخاذ �إجراءات ت�صحيحية في هذا المجال. 

ا�سم الموظف وبيانات الات�صال الخا�صة به

الق�سم

الحالة �أو الممار�سة غير الآمنة

الموقع

الملاحظات/ الاقتراحات

لا نعم هل تم الإبلاغ عن هذه الحالة �أو الممار�سة 
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النوذج التو�ضيحي رقم )3 (  �سجل المخاطر

ملاحظات

م�ستوى 

الخطر

حدة

الخطر

احتمال

حدوث

الخطر

النتائج

المجال/ الن�شاط

المخاطر

المتبقية

�ضوابط

التحكم في

الخطر

ب�سيط/ 

مقبول/

مُعتَدِل/

كبير/

مفرط

الخطر رقم

ب�سيطة

·  ا�ستخدام العربات 
ذات العجلات  في 

نقل الأ�شياء الثقيلة 

)مثال: حاويات 

الورق( 

·  تخ�صي�ص الأرفف 
العلوية العالية 

للأ�شياء خفيفة الوزن 

فقط

مقبول 2 3

يتعر�ض 

الموظفون لخطر 

الإ�صابات �أو 

�آلام الظهر 

ب�سبب التعامل 

مع �أ�شياء 

ثقيلة/ �ضخمة

التعامل اليدوي 

مع الورق، 

التجهيزات 

المكتبية، �إلخ

1

مقبول

·  تحديد الاهداف 
والادوار ب�شكل وا�ضح

·  توجيه الموظفون 
للحديث لم��سؤوليهم 

المبا�شرين �إذا كانوا 

ي�شعرون بعدم 

الارتياح ب�سبب بع�ض 

العوامل

·  اعتماد �سيا�سة 
لمكافحة التنمر في 

بيئة العمل

مُعتَدِل 3 3

يمكن �أن يت�أثر 

كافة الموظفين 

بعوامل م�سببة 

للتوتر ك�ضعف 

تطبيق وثيقة 

ال�سلوك المهني 

و�أخلاقيات 

العمل ب�شكل 

�سليم ، عدم 

معرفة الموظفين 

لأدوارهم...�إلخ

 التوتر	

ال�ضغط
2

النموذج التو�ضيحي رقم )4( التخفيف من حدة المخاطر

هل م�ستوى 

الخطر المتبقي

متدنٍ �إلى 

�أدنى حد يمكن 

تحقيقه عمليا

)نعم/ لا(

تقييم المخاطر المتبقية

تاريخ

الإنجاز

يتم 

الإجراء 

بوا�سطة

النطاق 

الزمني

منهجية 

 »ERICPD«
للتحكم في 

المخاطر

تدابير التحكم

الخطر 

الذي تم 

تحديده

ت�صنيف #

الخطر 

المتبقي

حدة

الخطر

احتمال

حدوث

الخطر

   الإزالة

التعامل 

اليدوي 

مع الورق، 

التجهيزات 

المكتبية، 

�إلخ

1

   التقلي�ص

    العزل

نعم 3 3 1 2015-1-1
الرئي�س 

المبا�شر
2015-1-1 التحكم

تذكير الموظفين 

�أنه يتعين عليهم 

عدم محاولة  

حمل الأ�شياء 

التي تبدو �أثقل 

من قدرتهم 

على التعامل 

معها

تجهيزات 

الحماية 

ال�شخ�صية

الان�ضباط

الإزالة

ال�ضغط 2

التقلي�ص

العزل

نعم 3 3 1 2015-1-1 المدير 2015-1-1 التحكم

تذكير الموظفين 

�أنه بو�سعهم 

التحدث ب�صفة 

ودية مع الرئي�س 

المبا�شر  )دون 

التعر�ض للوم في 

حال �شعورهم  

بعدم الارتياح 

ب�سبب العمل

تجهيزات 

الحماية 

ال�شخ�صية

الان�ضباط
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النموذج التو�ضيحي رقم ) 5 ( ا�ستمارة الإبلاغ عن حادث

النموذج التو�ضيحي رقم )6( تقرير الإبلاغ عن حادث

 

توقيت/ تكرار �إعداد التقرير طريقة الابلاغ  الو�صف

·  فوراً
·  في غ�ضون 12 �ساعة من انتهاء الحالة الطارئة

·  �شفهي
·  مكتوب الحوادث الرئي�سية

·  لا يلزم
·  في غ�ضون 24 �ساعة من وقوع الحادث

·  �شفهي
·  مكتوب الحوادث الخطيرة

·  لا يلزم
·  في غ�ضون 24 �ساعة من وقوع الحادث

·  �شفهي
·  مكتوب الحوادث الطفيفة 

·  قبل حلول يوم العمل الخام�س من كل �شهر ·  مكتوب �إح�صائيات الحوادث ال�شهرية

·  قبل حلول يوم العمل الخام�س ع�شر من �شهر / كل عام ·  مكتوب تحليلات و�إح�صائيات 

الحوادث ال�سنوية

النموذج التو�ضيحي رقم )7( م�ؤ�شرات تقييم الخطورة

حادث رئي�سي حادث خطير حادث طفيف

الجوانب 

المت�أثرة 

بالحادث
عواقب كارثية عواقب ج�سيمة

عواقب متو�سطة

عواقب طفيفة عواقب لا تُذكَر

ال�صحة

ت�سفر عن مخاطر 

 �صحية هائلة 

و يحتمل �أن ت�ؤدي 

�إلى وقوع وفيات

تظهر �آثار �صحية 

ج�سيمة وم�ستمرة 

على المدى الطويل، 

ومن المحتمل �أن ت�ؤثر 

على الموظفين

تتولد �شكاوى 

م�ستمرة من 

انبعاث مخلفات 

بكميات كبيرة ت�ؤثر 

على الموظفين

تظهر ال�شكاوى، 

الحد الأق�صى لمعدل 

وقوع الحادث لا 

يتجاوز مرتين �سنوياً

�أثر لا يُذكِر على 

بيئة العمل

�آثار متعلقة

بال�صحة  

ال�سلامة

قد ينتج عنها 

حالات وفيات 

متعددة

قد تنتج عنها حالة 

وفاة واحدة

تنتج �إ�صابات 

خطيرة تتطلب 

علاجاً طبياً 

خارج الموقع �أو 

نقل الم�صاب �إلى 

الم�ست�شفى. 

ومن الممكن �أن 

تت�سبب الإ�صابات 

الخطيرة في عجز 

دائم على المدى 

الطويل  

تنتج �إ�صابات 

تتطلب علاجاً طبياً 

في الموقع بوا�سطة 

ممار�س طبي. 

حيث ان الموظفين 

الم�صابين �سيكونون 

غير قادرين على 

موا�صلة �أداء 

مهامهم الوظيفية

�إ�صابات طفيفة قد 

تحتاج �إ�سعافات 

�أولية. وبو�سع 

الموظفين الم�صابين 

موا�صلة �أداء 

مهامهم الوظيفية

ال�سلامة 

الب�شرية 

11 الموقع: .............................................

22 تاريخ وقوع الحادث: ...................................... توقيت وقوع الحادث: ........................................

33 نوع الحادث:            متعلق بال�سلامة                                  متعلق بال�صحة.

44 درجة خطورة الحادث:              رئي�سي                               خطير                                                   طفيف.

يرجى الا�شارة الى محددات تقييم الخطورة

55 ت�صنيف الحادث:.

        ا�صابة             اعتلال             حرق             انفجار             تلف ممتلكات             خ�سارة كادت ان تحدث �ضو�ضاء

66 ت�صنيف و عدد الا�صابات / حالات الاعتلال:.

        وفيات             خ�سارة يوم عمل                    ق�صر مدة يوم العمل                         علاج طبي                   �إ�سعافات �أولية

77 حدة الا�صابة وحالات اعتلال ال�صحة: ...................................................

88 و�صف الحادث: ..........................................................................

99 الاجراء ) الإجراءات ( الفوري الذي تم اتخاذه: ........................................
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  إرشادات عامة

يتوجب التحقيق في الحوادث بحيث ت�شمل قائمة الفح�ص الخا�صة بالتحقيق في الحوادث ما يلي: 

)أ(	الحصول على الحقائق والمعلومات الأساسية:

• �أ�سماء الم�صابين وال�شهود	

• طبيعة ومدى الإ�صابة	

• حالة المن��شأة 	

• المواد الم�ستخدمة �أو الموجودة في الموقع 	

• هل كانت هناك حاجة �إلى معدات الحماية ال�شخ�صية	

• المكان، التوقيت، المخطط العام لموقع الحادث	

• توثيق نوعية الإ�صابة، الاعتلال ال�صحي، ال�ضرر، العطل	

تحديد الظروف التي وقع فيها الحادث: )ب(	

• تحديد الن�شاط الذي كان قائماً في الموقع وت�سل�سل الأحداث التي �أدت �إلى وقوع الحادث 	

• ذكر تفا�صيل الأ�سباب المبا�شرة 	

• الوقائع المف�ضية �إلى الحادث 	

• تقديم تو�ضيح في حال وجود �أ�سباب تربط اعتلال ال�صحة ببيئة العمل 	

• تو�ضيح كفاءة الموظفين في مكان العمل)من حيث نوعية التدريب المقدم لهم / توفر تعليمات ال�صحة وال�سلامة(	

• تف�صيل �إجراءات و�أ�ساليب العمل 	

• تو�ضيح ما �إذا كان تم ا�ستخدام معدات الحماية ال�شخ�صية بال�شكل ال�صحيح	

• توثيق ت�صرفات الموظفين في بيئة العمل	

)ج(	 الوقوف على الأسباب الكامنة وراء الحادث:

• عدم كفاية التدريب/ نق�ص الكفاءة لدى الموظفين	

• ح�صول خط�أ من جانب موظف �أو �شخ�ص �آخر 	

• تق�صير من قبل الإدارة في توفير م�ستلزمات ال�صحة وال�سلامة المهنية في مكان العمل	

)د( استجابة الإدارة 

تو�ضيح ما �إذا كانت الإدارة قامت بما يلي:

• اتخاذ الاجراء الفوري والمنا�سب لل�سيطرة على الحادث	

• التعامل الآمن مع �أي خطر قائم	

• تحديد العمل المطلوب لمنع تكرار الحادث وتحديد الاجراءات الوقائية 	

) يمكن للجهات ا�ستحداث خط �ساخن للتبليغ الآمن عن الحوادث(

يمكن تطبيق نف�س الإر�شادات للمخاطر المتعلقة بكل من: الحوادث التي كادت �أن تقع، الحوادث الخطرة، الحرائق والأعطال التي 

تلحق بالمعدات والأجهزة 

النموذج التو�ضيحي رقم )8( تقرير التحقيقات ب��شأن الحوادث

ا�سم الجهة :

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

الموقع :

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

تاريخ وقوع الحادث :

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

وقت وقوع الحادث :

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

تاريخ البدء بالتحقيق :

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

و�صف الحادث :

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

ال�سبب الحقيقي )الأ�سباب الحقيقية( للحادث :

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

التدابير التي تم اتخاذها :

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

التو�صيات الرئي�سية :

.......................................................
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النموذج التو�ضيحي رقم ) 9( القائمة المرجعية للمقابلة ال�شخ�صية بخ�صو�ص حادث في مواقع العمل 

المرجع :

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

تاريخ/ وقت الحادث :

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

و�صف الحادث :

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

وقت انتهاء المقابلة ال�شخ�صية:

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

وقت المقابلة ال�شخ�صية :

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

تاريخ المقابلة ال�شخ�صية:

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

11 ما الذي كنت تفعله قبل وقوع الحادث؟.

22 �أين كنت �أثناء وقوع الحادث؟ .

33 كيف كانت ظروف العمل؟ .

44 تكلم عن الحادث من ف�ضلك )ما الذي ر�أيته، من كان مرتبطاً به، والوقت التقريبي لوقوعه، وما هو الوقت الذي .

ا�ستغرقته الأمور �إلخ(

55 �أنواع المعدات التي كانت قيد الا�ستخدام؟ .

66 موقع كل من: �أي �شخ�ص مرتبط بالحادث، م�صاب، معدات، مواد؟.

77 مكان كل من: �أي �شخ�ص مرتبط بالحادث، م�صاب، معدات، مواد؟ .

88 ظروف الت�شغيل قبل وبعد؟ .

99 ما الذي كان يفعله الموظفون الآخرون؟ .

�أ�سماء الموظفين الم�صابين؟ 1010

هل تم اتخاذ تدابير للا�ستجابة في حالة الطوارئ؟ 1111

هل كان المكان مهيئاً للعمل والموظفون قد ح�صلوا على التدريب المنا�سب؟1212

من �أي�ضاً يمكن �أن يكون لديه معلومات قيمة عن تفا�صيل الحادث؟ 1313

هل من حوادث م�شابهة ح�صلت في الما�ضي؟ 1414

هل من معلومات �أخرى؟ 1515

هل هناك مقترحات لتح�سينات محتملة في الم�ستقبل؟ 1616

 إرشادات عامة

الاجتماع التحضيري لبرنامج التدقيق:

11 يتعين على المدققين بدء الاجتماع على الفور. ولت�سهيل ذلك،  يتوجب �إر�سال ن�سخ الكترونية من جدول �أعمال الاجتماع .

ن�سخته  �إح�ضار  الح�ضور  �أحد  ن�سى  ما  �إذا  حالة  في  الاجتماع  في  لتوزيعها  �إ�ضافية  ورقية  ن�سخ  وتوفير  م�سبق،  ب�شكل 

الخا�صة، ملاحظة: ويمكن هنا ا�ستخدام معدات عر�ض �ضوئية لعر�ض بنود الاجتماع لتوفير الورق 

22 على ممثلي . يتعين  كما  التدقيق.  عملية  �أدوارهم خلال  و�شرح  التدقيق  فريق  �أع�ضاء  تقديم  الاجتماع  بداية  يتعين في 

الجهة/ الادارة  المعنية بالتدقيق التعريف ب�أنف�سهم وبمهامهم 

33 يعين على المدققين التطرق �إلى مختلف البنود المدرجة على جدول �أعمال الاجتماع .

44 يتعين تحديد �شخ�ص من الفريق لت�سجيل الملاحظات، لل�سماح لأع�ضاء فريق التدقيق الآخرين بالتركيز على المناق�شات .

وتوجيه الاجتماع بدون ت�شتت 

55 �إذا قام المدقق بح�ضور الاجتماع لوحده، يجب عليه الت�أكد من تدوين ملاحظات منا�سبة وطباعتها على �شكل �أوراق عمل .

في �أقرب وقت ممكن بعد الاجتماع لتجنب طرح الأ�سئلة لاحقاً 

66 يتعين على المدققين �إنهاء الاجتماع في الوقت المحدد .

77  ينبغي على المدققين تجنب طرح �أ�سئلة تف�صيلية حول عملية التدقيق خلال الاجتماع التح�ضيري مع الجهة.
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النموذج التو�ضيحي رقم )10( نموذج بيانات خطة التدقيق 

ملاحظاتبيانات خطة التدقيق

بيانات الات�صال الخا�صة 

بالمدققين

الا�سم: ................................

البريد الإلكتروني: ................................

رقم الهاتف )العمل(: ................................

رقم الهاتف )المتحرك(: ...............................

قد تطلب الجهة/الادارة 

المعنية بالتدقيق مناق�شة بع�ض 

الق�ضايا قبل الموافقة على 

خطة التدقيق

بيانات الات�صال الخا�صة بالجهة/

الادارة المعنية بالتدقيق

م��سؤول الات�صال: ................................

البريد الإلكتروني: ................................

رقم الهاتف )العمل(: ................................

رقم الهاتف )المتحرك(: ..............................

قد تحتاج �إلى تو�ضيح بع�ض 

التفا�صيل للجهة/الادارة 

المعنية بالتدقيق قبل البدء

يتعين موافقة كلا الطرفين على الموقعالموقع الذي يتعين تدقيقه

نطاق التدقيق
يت�ضمن هذا النطاق ملخ�صاً بالمجالات التي �سيتم تدقيقها والمرجعيات التي �سيتم تقييم 

الجهة/ الإدارة المعنية بالتدقيق ا�ستناداً �إليها لتحديد م�ستوى الالتزام

ح  َ الوقت المحَُدًد والنطاق المقَُرت

لعملية التدقيق

يحتاج كلا الطرفين للتفاهم والاتفاق حول الوقت والمدة المحُتَمَلة للتدقيق و�إعداد 

التقرير. وفي حين لا يمكن الاتفاق على موعد محدد، يتعين �أن يتفق الطرفان على 

مواعيد تقريبية لبدء التدقيق

تاريخ ا�ستلام وثائق التدقيق 

والإطار الزمني لمراجعة الوثائق

قد يتم التح�ضير للتدقيق ب�شكل م�سبق، وقبل التدقيق الميداني، و يمكن �أن ي�شكل و�سيلة 

هامة لمراجعة الق�ضايا وتو�ضيحها قبل �إجراء التدقيق الميداني

ح لإكمال �أعمال  َ التاريخ المقَُرت

المتابعة
يحدد تاريخاً متوقعاً لإنجاز نتائج التدقيق بالكامل

بيانات الخ�صو�صية والالتزام 

لل�صحة وال�سلامة المهنية

تحتاج الجهة/الادارة المعنية بالتدقيق للإطمئنان �أن المدقق �سيلتزم الخ�صو�صية 

وا�شتراطات ال�صحة وال�سلامة المهنية والمعايير الأخرى المرتبطة بالعمل كالم��سؤولية 

العامة والم��سؤولية المهنية

�أ�سباب �إنهاء عملية التدقيق )في 

حالة الحاجة �إلى �إنهائها(

ثمة �أمور تبرر �إنهاء عملية التدقيق، كالمخاطر غير المقبولة المتعلقة بال�صحة وال�سلامة 

المهنية �أو عدم توفير البيئة المنا�سبة للتدقيق. ويتعين �أن يتفق كلا الطرفين على هذه 

الق�ضايا قبل بدء عملية التدقيق

الإجراءات �أو المطالبات في حالة 

عدم الاتفاق

يتعين �إخطار الجهة/الادارة المعنية بالتدقيق بالآليات والإجراءات التي يمكن اتخاذها 

في حال عدم الاتفاق ب��شأن النتائج التي تو�صل �إليها المدقق

النموذج التو�ضيحي رقم )11( تقرير النموذج الكمي 

مدى الالتزام

المدى النقاط المخاطر

عدم التزام  – الحاجة �إلى اجراء فوري )75 %�أو �أقل( 1 مخاطر عالية

عدم التزام طفيف – الحاجة �إلى اجراء فوري خلال 60 يوماً )76 % -  %90( 2 مخاطر متو�سطة

التزام تام – مطلوب تح�سن م�ستمر )91 %-  100 %( 3 مخاطر منخف�ضة/ لا توجد مخاطر

ملخ�ص عن�صر – تطبيق ال�صحة وال�سلامة المهنية

عملية المطابقة لل�صحة وال�سلامة المهنية الم�سجلة )فترة التقييم( %100

عملية المطابقة لل�صحة وال�سلامة المهنية الم�سجلة )التقييم ال�سابق �إن وجد( %60

الزيادة عن الم�ستهدف )بالن�سبة المئوية( %40

النقاط المحققة 6

الحد الأق�صى للنقاط 6

م�ستوى المخاطر طفيف/ لا توجد مخاطر

نتائج التدقيق

العن�صر#
النقاط 

المحققة

الحد الأق�صى 

للنقاط
الملاحظات

تطبيق �سيا�سة ال�صحة وال�سلامة المهنية�أ

33هل تم تطبيق �سيا�سة ال�صحة وال�سلامة المهنية في الجهة 1.

.2
هل حددت الجهة خبراء ال�صحة وال�سلامة المهنية وموظفي  

ال�صحة وال�سلامة المهنية
33

66الإجمالي

�إدارة المخاطرب

23هل قامت الجهة  بتحديد الاجراءات �ضمن �إدارة المخاطر1.

13هل تم التعرف على المخاطر وتقييمها2.

36الإجمالي

912المجموع الإجمالي 



108109

الدليل الا�ستر�شادي لل�صحة وال�سلامة المهنية في الحكومــة الاتحاديـــــةالدليل الا�ستر�شادي لل�صحة وال�سلامة المهنية في الحكومــة الاتحاديـــــة

ملخ�ص عن�صر – �إدارة المخاطر 

عملية المطابقة لل�صحة وال�سلامة المهنية الم�سجلة )فترة التقييم( %50

عملية المطابقة لل�صحة وال�سلامة المهنية الم�سجلة )التقييم ال�سابق �إن وجد( %20

الزيادة عن الم�ستهدف )بالن�سبة المئوية( %30

النقاط المحققة 3

الحد الأق�صى للنقاط 6

م�ستوى المخاطر مخاطر عالية

 ا�ستمارة ملخ�ص التدقيق الإجمالي

عملية المطابقة لل�صحة وال�سلامة المهنية الم�سجلة )فترة التقييم( %75

عملية المطابقة لل�صحة وال�سلامة المهنية الم�سجلة )التقييم ال�سابق �إن وجد( %60

الزيادة عن الم�ستهدف )بالن�سبة المئوية( %15

النقاط المحققة 9

الحد الأق�صى للنقاط 12

م�ستوى المخاطر مخاطر عالية

نطاق المواءمة

المدى النقاط

مطابقة – ي�شير قرار المدقق �إلى �أن الن�شاطات القائمة �ضمن الجهة  والنتائج التي حققتها 

تتما�شى مع المتطلبات المحددة لمعايير التدقيق

Compliance (C(

�أن الن�شاطات القائمة �ضمن الجهة  والنتائج التي  مطابقة جزئية -  ي�شير قرار المدقق �إلى 

حققتها تتما�شى ب�شكل جزئي مع المتطلبات المحددة لمعايير التدقيق. وبينما يمكن �إدخال المزيد 

من التح�سينات فقد تمت تلبية الحد الأدنى من المتطلبات 

Partial Compliance (PC(

التي  والنتائج  القائمة �ضمن الجهة  الن�شاطات  �أن  �إلى  المدقق  قرار  ي�شير    - المطابقة   عدم 

حققتها لا تتما�شى مع المتطلبات المحددة لمعايير التدقيق.

وقد تكون الأ�سباب وراء ذلك ما يلي 

أأ غياب �أو عدم التطبيق �أو عدم التطبيق ب�شكل كاف.

بب الاجراءات . �أو  الأنظمة  اتباع  في  الموظفين  و/�أو  المبا�شرين   الر�ؤ�ساء  ف�شل 

المو�ضوعة

تت نق�ص الأدلة لت�أكيد التوافق مع المتطلبات .

No Compliance (NC(

)Not Applicable (NA غير قابلة للمطابقة – قرار يتخذه المدقق في حالة عدم انطباق المعايير على وحدة العمل

)Not Verifiable (NV غير قابلة للتحقق منها -   قرار يتخذه المدقق في حالة عدم �إمكانية التحقق من هذه المعايير 

معلومات الجهة المعنية بالتدقيق

رقم تقرير التدقيق تاريخ التدقيق

ا�سم الجهة 

الموقع

الجهة/الادارة  المعنية بالتدقيق  المدقق الرئي�سي
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نتائج التدقيق

النقاط العن�صر#

المحققة

الملاحظات

1- تطبيق �سيا�سة ال�صحة وال�سلامة المهنية

وال�سلامة 1 ال�صحة  �سيا�سة  تطبيق  تم  هل 

المهنية في الجهة 

C

هل حددت الجهة فريق ال�صحة وال�سلامة 2

المهنية ) رئي�س الفريق والمن�سقين(

C

2- �إدارة المخاطر

الاجراءات 1 بتحديد  الجهة   قامت  هل 

�ضمن �إدارة المخاطر

PC

PCهل تم التعرف على المخاطر وتقييمها2

الأمور الواجب مراعاتها في: 

11 التطبيق:.

 الأمور التي ينبغي الت�أكد منها:

• التزام الإدارة العليا من قبل القيادة ب�سيا�سة ال�صحة وال�سلامة المهنية 	

• قيام الجهة المعنية بو�ضع ق�ضايا ال�صحة وال�سلامة المهنية �ضمن �صدارة �أولوياتها 	

• حر�ص االإدارة العليا في الجهة على �أن تكون قدوة للآخرين في هذا المجال 	

• ت�شجيع الموظفين على توفير �آراء وتغذية راجعة وتقديم اقتراحات في هذا المجال	

• بناء وت�شكيل بيئة عمل �آمنة و�صحية، �إيجابية في جهة العمل   	

التزام الجهة 

ب�سيا�سة ال�صحة 

وال�سلامة المهنية

• الت�أكد من و�ضوح �سيا�سة ال�صحة وال�سلامة المهنية في كافة �أنحاء الجهة الاتحادية 	

• يتم تنفيذ برامج لتعريف الموظفين بمتطلبات ال�صحة وال�سلامة المهنية في بيئة العمل 	

زيادة الوعي

22 �إدارة المخاطر:.

الأمور التي ينبغي الت�أكد منها:

تحديد المخاطر

• هل هناك �آلية لتحديد المخاطر؟ 	

• هل قامت الجهة  بتطوير عملية لتحديد المخاطر تتما�شى مع �إر�شادات ال�صحة وال�سلامة 	

المهنية؟

• هل تمت توعية الموظفين بعملية تحديد المخاطر؟	

• هل يتم تحديث وا�ستخدام قوائم الفح�ص الخا�صة بتحديد المخاطر ب�شكل منتظم؟	

• هل الأ�شخا�ص اللذين يقومون بتحديد المخاطر مدربون ب�شكل منا�سب للقيام بمهامهم؟	

تقييم المخاطر

• هل تم و�ضع �آلية لتقييم المخاطر؟ 	

• هل يعرف الفريق /الموظفين عملية تحديد المخاطر؟	

• كم بلغ عدد تقييمات المخاطر التي تم �إنجازها حتى الآن؟	

• هل تغطي �آلية تقييم المخاطر جميع المخاطر التي تم التعرف عليها؟	

التخفيف من حدة 

المخاطر

• هل تم تنفيذ �آليات التخفيف من حدة المخاطر؟ 	

• هل يتم تخفيف جميع المخاطر التي خ�ضعت للتقييم عبر �آلية التخفيف من حدة المخاطر؟	

• هل تم تحديد ال�ضوابط ب�شكل فعال لكل خطر؟	

• هل ت�ساهم ال�ضوابط المو�ضوعة في الحد من المخاطر؟ 	

• هل توجد �آلية لتقييم فعالية ال�ضوابط المطبقة؟	

�سجل المخاطر 

• هل يتم تحديث �سجل المخاطر بانتظام؟	

• ما هو المعدل الزمني لتحديث �سجل المخاطر؟	

• من يتولى تحديث �سجل المخاطر؟	
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33 الم�صادر :.

الأمور التي ينبغي الت�أكد منها:

تحديد موظفي 

ال�صحة وال�سلامة 

المهنية

• هل تم التعرف على رئي�س فريق ال�صحة وال�سلامة المهنية ومن�سقو ال�صحة وال�سلامة المهنية؟	

• هل هم على دراية  ب�أدوارهم وم��سؤولياتهم بدقة؟	

• ما هو الوقت الذي يم�ضيه فريق ال�صحة وال�سلامة المهنية في متابعة �أمور ال�صحة وال�سلامة 	

المهنية؟ 

التدريب 

• كم عدد عمليات التدريب التي �شارك بها ر�ؤ�ساء فرق ال�صحة وال�سلامة المهنية؟	

• هل تم تنفيذ عمليات تدريب لمن�سقي ال�صحة وال�سلامة المهنية؟ 	

• هل تم تنفيذ عمليات تدريب �أو حملات توعوية للموظفين؟ 	

• هل فريق ال�صحة وال�سلامة المهنية م�ؤهل بال�شكل الكافي لإدارة العملية ب�أكملها؟	

44 الإبلاغ عن الحوادث:.

 

الأمور التي ينبغي الت�أكد منها:

•التحقيق بالحوادث  هل تم تدريب فريق ال�صحة وال�سلامة المهنية على �إعداد تقارير التحقيق بالحوادث؟ 	

• كم عدد الحوادث التي تم الإبلاغ عنها حتى الآن؟	

• كم عدد االحوادث الو�شيكة التي تم بالإبلاغ عنها حتى الآن؟ 	

• كم عدد الاجراءات الت�صحيحية والوقائية التي تم القيام باجرائها لمنع الحوادث من الوقوع مرة 	

�أخرى؟

•التوثيق هل قمت بتوثيق عمليات واجراءات ال�صحة وال�سلامة المهنية الحرجة؟	

• هل يتم تحديث وثائق العمليات ومراجعتها من وقت �إلى �آخر، و�إعلام الموظفين بها؟ وكم عدد 	

المرات التي تم بها ما �سبق؟ 

• ما هي �سجلات ال�صحة وال�سلامة المهنية التي تملكها �أو تحتفظ بها؟ 	

55 الا�ستعداد للطورائ:.

الأمور التي ينبغي الت�أكد منها:

 الا�ستعداد 

للطوارئ 

• هل قمت بالتعرف على حالات طوارئ محتملة؟ 	

• هل تم توثيق اجراءات الطوارئ وهل تتم مراجعتها بانتظام؟	

• هل ح�صل من�سقو ال�صحة وال�سلامة المهنية على تدريبات في مجال اجراءات الطوارئ التي 	

تتلائم مع م��سؤوليات الا�ستجابة للطوارئ المخ�ص�صة لهم ومع درجة الخطورة؟

• هل قام رئي�س فريق ال�صحة وال�سلامة المهنية بتقييم ملاءمة معدات الطوارئ، ومواقعها 	

و�إمكانيات الو�صول �إليها؟ 

• هل يتم فح�ص واختبار والمحافظة على معدات الطوارئ والحماية من الحرائق، و�أنظمة الإنذار 	

و�إ�شارات مخارج الطوارىء خلال فترات زمنية منتظمة؟

• هل قام رئي�س فريق ال�صحة وال�سلامة المهنية بتقييمه المبدئي لمتطلبات الإ�سعافات الأولية؟ وهل 	

نظام الإ�سعافات الأولية موجود ويتنا�سب مع المخاطر الم�ؤ�س�سية؟

66 مراجعة الإدارة.

 

الأمور التي ينبغي الت�أكد منها:

المراجعة المتعلقة 

بالإدارة 

• كم عدد اجتماعات الإدارة التي تم عقدها حتى الآن؟ 	

• هل تم عقد اجتماعات الإدارة وفقاً لما هو مخطط؟ 	

• هل تم �إعلام الموظفين بالاجراءات الت�صحيحية والوقائية التي تم اقرارها بناء على اجتماع 	

المراجعة الذي عقدته الإدارة؟ 



114115

الدليل الا�ستر�شادي لل�صحة وال�سلامة المهنية في الحكومــة الاتحاديـــــةالدليل الا�ستر�شادي لل�صحة وال�سلامة المهنية في الحكومــة الاتحاديـــــة

النموذج رقم )12( تقرير عملية التدقيق 

11 مقدمة عن برنامج التدقيق.

22 المواقع التي خ�ضعت للتدقيق .

33 �أهداف التدقيق.

44 نطاق التدقيق .

55 ملخ�ص تنفيذي .

    نقاط مطابقة عالية الم�ستوى .أأ

بب تحقيق النتيجة الم�ستهدفة .

تت ن�سبة الزيادة % في المطابقة .

66 ملخ�ص النتائج من حيث العنا�صر .

77 	ملخ�ص النتائج التي تم الح�صول عليها من الموقع.

88 	التغذية الراجعة من  الجهة/الادارة المعنية للتدقيق .

99 التغذية الراجعة من المدققين .

التو�صيات الرئي�سية والخطوات التالية 1010

النموذج التو�ضيحي رقم )13( تقرير مراقبة �أداء ال�صحة وال�سلامة المهنية 

  مدى التكرار              الأداة م�ؤ�شر الأداءالمكوناتالمجال #              

العوامل البدنية1

عمليات المناولة اليدوية     1.1

عدد الموظفين الذين 

ي�شكون من �آلام في 

الظهر

2
العوامل النف�سية الم�ؤثرة 

في بيئة العمل المكتبي

الإنارة في المكتب3

4
م�ستوى ال�ضو�ضاء في 

المكتب

التعر�ض لل�ضو�ضاء   4.1

عدد الموظفين 

المعر�ضين لل�ضو�ضاء 

)عند 85 دي�سيبل 

�أو �أكثر    

ا�ستبيانات مراقبة 

ال�ضو�ضاء

تقارير ا�ستبيان 

ال�ضو�ضاء

التكييف وجودة الهواء 5

6
ومكان  المكتب  ت�صميم 

العمل

البيئة الرقمية7
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مفاهيم هامة لقيا�س الأداء: 

�ساعات العمل 
عدد ال�ساعات التي كان الموظف خلالها حا�ضراً في بيئة العمل في �إطار �أداء 

مهام وظيفته

�ساعات العمل الآمنة 
عدد �ساعات العمل التي تمت بدون خ�سارة يوم عمل ب�سبب �إ�صابة/ مر�ض �أو 

حالة وفاة 

�أيام العمل المفقودة

خلالها  الم�صاب  الموظف  كان  التي  المفقودة  المجدولة  العمل  �أيام  عدد 

الوقت.  خ�سارة  في  ت�سببت  لإ�صابة  نتيجة  العمل  على  قادر   غير 

�أيام عمل  ت�سجيل  يتم  لا  دائمة،  لإعاقة  �أدت  �إ�صابة  �أو  وفاة  حالة حدوث  في 

مفقودة.

فقدان يوم عمل 
هي �أي �إ�صابة �أو مر�ض متعلق بالعمل، ت�ؤدي لعدم قدرة الموظف، وب�شكل م�ؤقت 

على �أداء عمله الاعتيادي �أو القيام بن�شاط محدد. 

معدل تكرار حالات فقدان �أيام العمل 
التعر�ض  �ساعات   /  )1,000,000  x عمل  يوم  فقدان  حالات   )عدد 

Exposure Hours“ “ 

هي حالة الوفاة و/�أو يوم العمل الذي تم خ�سارته الإ�صابة الم�ؤدية �إلى فقدان وقت عمل

وقت  فقدان  �إلى  الم�ؤدية  تكرار الحالات  معدل 

عمل

)1,000,000x عدد الإ�صابات التي ت�سببت بفقدان يوم عمل(

»Exposure Hours« ساعات التعر�ض� /

فقدان  �إلى  الم�ؤدية  الإ�صابات  خطورة  درجة 

وقت عمل

)1,000,000x عدد �أيام العمل المفقودة(

»Exposure Hours« ساعات التعر�ض� /

)عدد الحوادث التي تم الإبلاغ عنها 1,000,000x(معدل الحوادث التي تم الإبلاغ عنها 

»Exposure Hours«  ساعات التعر�ض� /

مجموع ) معدل الحوادث التي تم الإبلاغ عنها( = الوفيات + حالات �أيام العمل 

المفقودة + حالات �أيام العمل المقيدة + الحالات التي تتطلب علاجاً طبياً( 

العمل  �أيام  خطورة  لدرجة  الإجمالي  المعدل 

المفقودة 

)1,000,000x  عدد �أيام العمل المفقودة(
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