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  الإرشادي الدليل هذا على عامة نظرة .1

 كيفية استخدام هذا الدليل الإرشادي . 1. 1

 

يضم هذا الدليل الإرشادي المسمى "السلامة في 

 : مكان العمل" أربعة أجزاء رئيسية وهي

 

ة على الدليل الإرشادي يقدم نظرة عام: الجزء الأول

وعلى كيفية استخدامه والغرض منه والفئات 

 . المستهدفة

 
السلامة في مكان يتناول تعريف : الجزء الثاني

 يبرزكما ، ويقدم نبذة مختصرة عن الموضوع، العمل

في أية مؤسسة  السلامة في مكان العملتطبيق أهمية 

فضلًا عن المشاركين في هذه العملية من ، حكومية

الخيارات أيضاً يناقش هذا الجزء . لأطراف المعنيةا

استناداً الأساسية المتاحة عند تطبيق هذه المنهجية 

 . المؤسسة الحكوميةمستوى استعداد ل

 
يعرض هذا الجزء مقدمة لعملية : الجزء الثالث

ويتناول عملياتها الأساسية ي مكان العمل ف السلامة

لمجموعة صيلياً وصفاً تفبعد ذلك يقدم كما . بالتوضيح

أيضاً يسلط . من الأنشطة التي يتم أدائها في كل عملية

 ةالمشارك الأطراف المعنيةهذا الجزء الضوء على 

في أنشطة السلامة في مكان العمل ويبرز أي شكل 

من أشكال الارتباط بين العمليات أو الوظائف 

 . الأخرى

 
يتضمن مجموعة من خرائط العمليات التي و: الملحق

، السلامة في مكان العملوصفاً تفصيلياً لأنشطة  تقدم

ذلك ، كما يتضمن. والقائمين عليها، ومراحل تسلسلها

أيضاً مجموعة من مؤشرات الأداء الرئيسية الملحق 

المؤسسة  إدارةللمساعدة في رصد وتقييم مستوى 

ذلك فضلًا عن ، السلامة في مكان العملنشطة لأ

يمكن للمؤسسة أن  استعراضه للأدوات والنماذج التي

 . تستخدمها في جميع مراحل هذه العملية

 

 

وتظهر مجموعة من الإشارات والرموز في متن هذا 

الدليل الإرشادي وذلك لمساعدة القارئ على التنقل 

السلس بين صفحاته والتوجه مباشرة للنقاط الأساسية 

 : وتشمل الرموز المستخدمة ما يلي، بالنص
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 : رسالة تذكيرية 

يشير هذا الرمز إلى وجود فرصة محتملة للنظر في نشاط أو قضية ما قد تعزز من 

 . فرص النجاح

 
 : معلومة مفيدة

 . يشير هذا الرمز إلى وجود اقتراح ينبغي أخذه بعين الاعتبار أثناء تنفيذ العملية

 : المُخرجات 

 يشير هذا الرمز إلى العناصر المطلوب توفرها كجزء من العملية

 

 

 مرجع

 . يشير هذا الرمز إلى الإحالة إلى ملحق ما أو قسم معين أو دليل إرشادي آخر
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 الغرض من هذا الدليل الإرشادي. 2 .1

السلامة في مكان العمل بالنسبة للموظفين هي مسألة 

لها أهمية حيوية في بناء منظمة حكومية تتسم 

 . بالفعالية والإنتاجية والقدرة التشغيلية

هذا الدليل الإرشادي في مساعدة القارئ وكذا  يُسهم

على التعرف الموارد البشرية بالقطاع العام  أخصائي

على العناصر والعمليات والأدوات والنماذج الشائعة 

اللازمة لتطبيق إجراءات السلامة في مكان العمل 

 . بنجاح

وبالرغم من أن هذا الدليل الإرشادي يركز على 

مع احتياجات أرباب العمل في  المنهجيات التي تتواءم

إلا أنه يضم أفضل الأفكار الموجودة ، القطاع العام

يتطلب نجاح عملية حيث . في جميع القطاعات

أن يكون هناك فهم تام لدور السلامة في مكان العمل 

الموظف فضلًا عن تفهم وظيفة المؤسسة الحكومية 

 . داخل الدولة

كون بمثابة دليل لقد تم تطوير هذا الدليل الإرشادي لي

عملية السلامة في تفصيلي يستعرض كيفية إجراء 

وهو مُصمم خصيصاً ، خطوة بخطوةمكان العمل 

علاوة على ذلك . لمؤسسات المملكة العربية السعودية

فإن هذا الدليل ينطلق من إطار عمل السلامة في 

مكان العمل ليقدم جميع العمليات والأدوات والنماذج 

 . كان عمل آمناللازمة لتوفير م

 مُدخلاتفإن هذا الدليل لا يقدم محتوىً ذا ، ومع ذلك

بل يهتم باستعراض المراحل المختلفة لتطور ، محددة

المؤسسات )بداية من المرحلة المبكرة ثم المرحلة 

ولذلك فإنه يقدم ، حتى مرحلة النضج(والمتوسطة 

عملية  طرقاً مبسطة ومبتكرة تتعلق بكيفية إجراء

في ظل غياب مكان العمل بفعالية وذلك  السلامة في

 . المطلوبة مُدخلاتبعض ال

لهذه من هذا الدليل توضيحاً  الجزء الثانيويقدم 

لتطبيق في الجزء المسمى "استعداد المؤسسة  المسألة

 الجزء الثالثأما . "السلامة في مكان العمل إجراءات

فيحتوي على مجموعة من المعلومات المفيدة حول 

يط بعض الخطوات المتبعة في منهجية كيفية تبس

 . التواصل الداخلي
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الفئات المستهدفة من هذا الدليل  3 .1
 الإرشادي

تنطبق إجراءات السلامة في مكان العمل الموضحة 

في هذا الدليل الإرشادي على جميع موظفي 

عن الأدوار  ربصرف النظالمؤسسات الحكومية 

يث ينطبق ح، المنوطة بهم أو المناصب التي يشغلونها

على الموظفين الذين يعملون بدوام جزئي وأولئك 

الذين يعملون بدوام كامل بالإضافة إلى أولئك الذين 

 . يعملون بعقود مؤقتة

 

 : ويمكن للفئات التالية أن تستخدم هذا الدليل

 

 عن ن والمسؤولالموارد البشرية  إدارة موظفو

 . السلامة في مكان العمل بالمؤسسات الحكومية

 ممثلووهم : اء لجنة الصحة والسلامةأعض 

 . عملية السلامة باللجنة

 

 وهو المنوط به : مسؤول الصحة والسلامة

 . الصحة والسلامة إجراءاتتطبيق 

 

 الصحة والسلامة التابعين لمسؤول  معاونو

 . عن مساعدتهن ووالمسؤولالصحة والسلامة 

 

 

 التنفيذيون  نمشرفوالالإدارات و مديرو

اركين في عملية السلامة في المشالمباشرون 

 . مكان العمل

 

هذا الدليل وإن كان يقدم معلومات يمكن تطبيقها على 

ات بعينها جدارإلا أنه لا يحدد ، الموظفين بوجه عام

. أو سلوكيات قد تكون ضرورية لتنفيذ مهام محددة
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 السلامة في مكان العملمقدمة في . 2

 تعريف السلامة في مكان العمل . 1. 2
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قضايا السلامة في مكان العملالمستويات الثلاثة ل: 1شكل 

أنها عملية بالسلامة في مكان العمل يمكن تعريف 

 المؤسسةموظفي لحفاظ على بهدف اإدارة المخاطر 

هذه سهم وتُ. بشكل دائموضمان سلامتهم الحكومية 

في الموجودة جميع المخاطر الوقوف على العملية في 

لحد منها وذلك ل ثم ترتيب أولويتها ومن، مكان العمل

 . والسيطرة عليها
 

قد بالسلامة التي ما يتعلق المخاطر جميع تشمل و

: بما في ذلك، صحة كل موظف وسلامتهعلى تؤثر 

، كيميائيةالالمواد انسكاب ك) الحوادث المتكررة

في التعثر و، قائالحرو، حوادث السياراتو

لة الأجل تعرض للمخاطر طويالوكذلك ، الأسلاك(

، الضوضاءو، كيميائيةمواد الالتعرض للمثل )

ثقافة العمل غير فضلًا عن ، (الشديدة الإضاءةو

ارتفاع معدلات و، ساعات طويلةالجلوس لكالصحية )

 . ما إلى ذلك(و، السمنة/التدخين

 

والمعايير الدولية ثلاثة مستويات من الأدبيات تحدد 

( 1): وهي عملالسلامة في مكان الالمتعلقة بضايا قال

الاجتماعية ( بيئة العمل 2)، بيئة العمل المادية

يوضح و. الصحية الشخصيةالمصادر ( 3)، والنفسية

من  المستويات بمزيدوىً من هذه كل مست 1الشكل 

 . التفصيل

 

عاملين للمادية هي الأكثر تهديدًا بيئة العمل ال

العمل من ثم فإن أماكن و. فخطورتها مباشرة وقاتلة

على المستوى المادي ينتج عنها أضرار  ةلآمنغير ا

سلبًا على المستويين  ذلك كما يؤثر، جسيمة وإصابات

ومن ثم يتعين أن تُعطى الأولوية لهذا . الآخرين

المستوى عند التعامل معه قبل الالتفات لمستوى بيئة 

العمل الاجتماعية والنفسية أو مستوى المصادر 

إن تركيز هذه ف، لذلك ةونتيج. الشخصيةالصحية 

الوثيقة ينصب على المخاطر ذات الصلة ببيئة العمل 

 . المادية
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 : رسالة تذكيرية 

عملية السلامة في مكان العمل هي 

تستهدف تحديد المخاطر وتقييمها 

. والسيطرة عليها ورصدها بشكل مستمر

الارتباط المهني وتتطلب هذه العملية 

الموظفين والقيادات في جميع بين 

. ستويات داخل المؤسسة الحكوميةالم

الالتزام ويعتمد نجاح هذه العملية على 

أكثر من اعتماده على دعم  الداخلي

 . المختصين الخارجيين
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نظرة عامة على الأدلة الإرشادية للموارد البشرية – 2شكل 
 الترابط بين وظائف الموارد البشرية الأخرى

موضح بالشكل  كما هو، تُعد السلامة في مكان العمل

أحد وظائف الدعم الأساسية لأيٍ من ، الوارد أدناه

إلى جانب ، وهي تشكل. نظم الموارد البشرية

قاعدة "الدعم" التي ، التواصل الداخلي والتظلمات

 . تسهم في توفير بيئة ملائمة لجميع الموظفين

يعتمد هذا الدليل الإرشادي للسلامة في مكان العمل 

ة الإرشادية الأخرى للموارد على الأدلبشكل وثيق 

 . البشرية
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عملية ، على سبيل المثال، إذ يفسر التواصل الداخلي

توفير قنوات تواصل خاصة بالصحة والسلامة 

ورفعها إلى الإدارة العليا )مثل نماذج الإبلاغ عن 

وتقارير الحوادث( وإلى الإدارة الأقل ، المخاطر

ر( وتحذيرات السف، مرتبة )مثل سياسة السلامة

وكذلك التواصل المخطط )مثل تدريبات السلامة( 

)مثل التواصل  خاصوالتواصل غير المخطط/ال

وبالإضافة إلى . (الطوارئ حالاتللإبلاغ عن 

الموضوعات الأخرى التي يتناولها الدليل الإرشادي 

مع الحالات المرتبطة  اأيضًفإنه يتعامل ، للتظلمات

ثل العنف أو بمخاطر العمل النفسية والاجتماعية )م

 . التحرش أو المعاملة غير المنصفة(
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 إطار عمل السلامة في مكان العمل 2. 2 

 
 

إطار عمل السلامة في مكان العمل: 2 شكل

نتيجة للاختلاف في طبيعة الأنشطة التي يقوم بها 

يتعرض كل موظف ، الموظفون الحكوميون

 ولذلك ينبغي إعداد. لمجموعة مختلفة من المخاطر

المخاطر م ئتلامجموعة متطورة من تدابير السلامة 

 . المرتبطة بكل مؤسسة

من مجموعة  2ويتكون إطار العمل المبين في الشكل 

من العمليات للإسهام في تطوير سياسات السلامة في 

مكان العمل وتطبيق إدارة المخاطر في أيٍ من 

 . المؤسسات حكومية

 

 

 

 

 : رسالة تذكيرية  

 : كان العمل هيالسلامة في م

أو الأماكن  مهمة لجميع المناصب .1

 . على حد سواء "التي تبدوا أكثر أمانًا"

تستهدف تحديد المخاطر  عملية .2

وتقييمها والسيطرة عليها ورصدها 

 . بشكل مستمر

الارتباط المهني بين عملية تقوم على  .3

الموظفين والقيادات في جميع 

. المستويات داخل المؤسسة الحكومية

 العملية هذه تطبيق نجاح اعتماد ويزداد

 جميع من الداخليالالتزام  على

 . الموظفين
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 : خمس عمليات أساسيةويتكون إطار عمل السلامة في مكان العمل من 

 تحديد المخاطر  .1

لمخاطر لوتتمثل هذه العملية في إعداد قائمة طويلة 

الموجودة في مكان العمل وذلك باستخدام العديد من 

 : المصادر

 ُالموظفين دخلاتم 

 بالمملكة العربية السعوديةعاملين قوانين سلامة ال 

 تقارير الحوادث السابقة 

 معايير السلامة الدولية 

 العمل الدولية ةالأدلة الإرشادية لمنظم 

 

 : رسالة تذكيرية 

المخاطر المحددة هنا تتعلق فقط ببيئة 

، العمل المادية التي يعمل بها الموظفون

المخاطر : بما فيها، وتشمل المخاطر

وعوامل ، والحيوية، كيميائيةوال، البدنية

والمخاطر ، الخطر في بيئة العمل

 . ومخاطر الطاقة والنقل، الميكانيكية

 

 المخاطر ذات الأولوية دتحدي .2

حيث تُحدد ، يتم في هذه العملية تحديد أولوية المخاطر

أولوية المخاطر من خلال تقييم مدى خطورة كل 

تُقسم ، وفي الخطوة الثانية. لية وقوعهحادث واحتما

مخاطر : المخاطر إلى ثلاث فئات على النحو التالي

ومخاطر ، ومخاطر يمكن التعامل معها، غير مقبولة

 . مقبولة

هذا التقسيم يسمح للمؤسسة الحكومية بتركيز جهودها 

على منع التعرض للمخاطر غير المقبولة أو التخفيف 

المخاطر ذات المستوى وهي تلك ، أولًا حدتها من

 . وأكثرها احتمالية للوقوع الحدةالأعلى من 

 السيطرة على المخاطر  .3

تقرر المؤسسة الحكومية ، بمجرد تحديد المخاطر

كيفية السيطرة عليها وذلك باللجوء لاستخدام أكثر 

التدابير العملية المتاحة أو من خلال مجموعة كاملة 

ابير السيطرة من تد أنواعوتوجد ستة . من التدابير

 : على المخاطر وهي

 المخاطر إزالة 

 استبدال المخاطر 

 عزل المخاطر 

 تطبيق الضوابط الهندسية 

 تطبيق الضوابط الإدارية 

 استخدام معدات الوقاية الشخصية 

يتم ، تدابير السيطرة على المخاطرتحديد وبمجرد 

 . إجراءات تفصيلية وقواعد ممارسة للعملتحديد 

 رتطبيق إدارة المخاط .4

تشير هذه العملية إلى تنفيذ تدابير السيطرة على 

من أنواع نوع المخاطر والتي تم تخصيصها لكل 

ويتضمن ذلك تطبيق الإجراءات وقواعد . المخاطر

إضافةً إلى إجراء ، الممارسة المذكورة أعلاه

السلامة وكذا توزيع معدات  وتمريناتتدريبات ال

 . السلامة الشخصية على الموظفين المعنيين
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 رصد المخاطر .5

ما أن يتم تطبيق جميع تدابير السيطرة على المخاطر 

حتى يتوجب على المؤسسة الحكومية أن تقوم برصد 

وينبغي عليها أيضًا الإبلاغ . لمخاطرل التأهبمستوى 

عن المخاطر الجديدة وتسجيل الحوادث من خلال 

 . تقارير الحوادث

 

 : معلومة مفيدة

ت السلامة في ينبغي تحديث إجراءا

لتعكس أحدث  بصفة دوريةمكان العمل 

التغييرات التي تشهدها المنظمة وبيئة 

إضافةً إلى الابتكارات )التقنية( ، العمل

التي تقدم تدابير جديدة للتخفيف من حدة 

 . المخاطر التي يجري تحديدها

 

 فوائد السلامة في مكان العمل. 3 .1

موظفين من وتأكد ال، يُعد ضمان سلامة مكان العمل

عودتهم إلى منازلهم سالمين في نهاية كل يوم واحدةً 

من الاشتراطات الأساسية للتشغيل السلس والناجح 

 . لأي منظمة حكومية

وإضافةً إلى كون السلامة في مكان العمل من ، لذا

فإن سلامة الموظف تضمن ، الالتزامات القانونية

 . على المدى البعيد لمؤسسةنجاح ا

 

 

 : ذكيريةرسالة ت 

السلامة  بشأن ولئيؤكد إعلان سي

 2008 لعام والصحة في بيئة العمل

على أن بيئة العمل الآمنة والصحية هي 

 . حق من حقوق الإنسان الأساسية

 

 : وتشمل فوائد السلامة في مكان العمل

 مخاطر الإصابات والحوادث  التخفيف من حدة

المحتملة لكلٍ من الموظفين ومزودي الخدمات 

 . خرينالآ

 مخاطر الصحة والسلامة على رأس  تحديد

ومعرفة ، ومعرفة كيفية السيطرة عليها، العمل

 . مدى تأثيرها على سلامة الموظفين وعلى الغير

  التزام المؤسسة بحماية الموظفين والزائرين من

 . أي ضرر

  الإسهام في نشر ثقافة الحفاظ على الموظفين

ومن ثم ، ميةوالإبقاء عليهم داخل المؤسسة الحكو

 . الموظفين عدد تناقصخفض معدلات 

  زيادة رغبة الباحثين عن العمل في الانضمام

للمؤسسة الحكومية التي تقدم برامج التوعية 

 . الصحية وتوفر مصادرها

 استيفاء المتطلبات التشريعية . 

  وخفض معدلات الغياب، ة الموظفينجدارزيادة . 

 نخفاض خفض إجمالي تكلفة الحوادث بالنظر لا

تكلفة الوقاية عن تكلفة الحوادث في كثير من 

 . الأحيان
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 : رسالة تذكيرية 

، ما تكون تكاليف الحوادث مرتفعة غالبًا

 : وتشمل

 تلف الممتلكات والمعدات . 

  الخدمات وصولتأخر . 

  الموظفينإحلال بهدف التدريب . 

 مدة إجراء التحقيقات . 

 فترة تعطل العمل . 

 المواعيد النهائيةعدم الوفاء ب . 

 تكاليف العمل الإضافي . 

 انخفاض الروح المعنوية للموظفين . 

 تكلفة الفرصة الضائعة . 

 تكاليف التأمين . 

 إلخ، تكاليف خسارة السمعة . 

 

استعداد المؤسسة لإجراء السلامة في  . 4. 2

 مكان العمل

يتطلب إجراء السلامة في مكان العمل توفر العديد 

التي تخضع للمعالجة عبر خمس  مُدخلاتمن ال

. المناسبة مُخرجاتخطوات حتى يمكن تقديم ال

 : فيما يلي مُدخلاتوتتمثل هذه ال

 قائمة حصر الوظائف .1

إلى الأسس التي تقوم عليها  مُدخلويستند هذا ال

وتقدم . العملية الأولى لوظيفة السلامة في مكان العمل

 قائمة حصر الوظائف نظرة عامة شاملة على جميع

المناصب الوظيفية الموجودة داخل المؤسسة 

 : وتستخدم هذه القائمة في. الحكومية

  السلامة لكل منصب وظيفي ممثلتحديد . 

  تجميع تقارير الحوادث السابقة لكل منصب

 . وظيفي

 تحديد مخاطر السلامة لكل منصب وظيفي . 

 توفر البيانات السابقة عن السلامة .2

الأولى لوظيفة  على العملية مُدخلينطبق هذا ال

ويتمثل أحد الأنشطة . السلامة في مكان العمل

الأساسية لهذه العملية في تحديد المخاطر المحتملة 

الطويلة قائمة الومن ثم تُعد . لكل منصب وظيفي

لمخاطر هذه هي القاعدة التي تستند إليها إدارة ل

 . المخاطر

ويحدد مسؤول الصحة والسلامة هذه المخاطر بناءً 

نشطة الرئيسية لكل منصب من المناصب على الأ

ولكي يتسنى لمسؤول الصحة والسلامة فهم . الوظيفية

، مخاطر السلامة المرتبطة بكل منصب وظيفي

بما فيها ، مُدخلاتفيمكنه الاعتماد على العديد من ال

 . بيانات السلامة السابقة

 : وقد تأتي بيانات السلامة السابقة في صورة

 حوادث في مكان العملتقارير الإصابات/ال . 

 الوشيكة الحوادث . 

 وشكاوى ، الموظفين عن المخاطر غاتبلا

 . العمال

 نتائج التقارير والتحقيقات . 

 الإجازات المرضية . 
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يمكن لمسؤول ، بمجرد مراجعة المصادر المختلفة

الصحة والسلامة تحديد أيٍ من المخاطر التي لم تُحدّد 

 . بعد

لصحة والسلامة الوصول إلى خبراء ا  .3

 المختصين

على العملية الأولى لوظيفة  مُدخلينطبق هذا ال

وعادةً ما يقدم خبراء . السلامة في مكان العمل

، خلال هذه العملية، نوالمختصالصحة والسلامة 

 لمجالات وتخصصات محددةقيمة بالنسبة  مُدخلات

بعض أنواع المخاطر )مثل المخاطر  بشأنأو 

ولا يتم . (مخاطر بيئة العمل، يةوالكهربائ كيميائيةال

استشارة الخبراء الخارجيين إلا إذا أعلن مسؤول 

الصحة والسلامة أن لجنة الصحة والسلامة ليس 

 . لديها خلفية أو خبرة تقنية

 نظام التواصل الداخلي  .4

تستخدم قنوات التواصل من أجل الاتصال المتبادل 

 بين مسؤول الصحة والسلامة والموظفين بالمؤسسة

 : ويسمح ذلك بما يأتي. الحكومية

  إتاحة الفرصة للموظفين للإبلاغ عما لديهم من

ويمكن . مخاوف بشأن إجراءات السلامة

أو ، تحقيق ذلك عبر تخصيص بريد إلكتروني

أو من خلال تحديد مواعيد دورية ، رقم هاتف

 . للمناقشات الشخصية

  الموظفين  إلمامنشر لوائح السلامة لضمان

 . ات السلامة والتزامهم بهابجميع سياس

بينما نتفهم أن المؤسسات الحكومية ليست جميعها 

على نفس المستوى من النضج من حيث مدى توفر 

إلا أن هذا ، آنفًاالمطلوبة والمشار إليها  مُدخلاتال

المبسطة المطلوب توفرها في  مُدخلاتالقسم يحدد ال

 . كل مرحلة من مراحل النضج

يان يمكن التمييز بينهما لنضج هناك في العادة مستو

وهما المرحلة ، عملية السلامة في مكان العمل

 : ومرحلة النضج، المبكرة

 حيث تفتقر المؤسسة الحكومية : المرحلة المبكرة

الرئيسية اللازمة لإجراء عملية  مُدخلاتلل

أو قد تكون بصدد ، السلامة في مكان العمل

ولذا تلجأ مثل هذه المؤسسات ، تطويرها

 . مُدخلاتستخدام صور مبسطة من اللا

 يتعين على المؤسسة الحكومية : مرحلة النضج

في هذه المرحلة أن تمتلك نسخة كاملة من 

الوظيفية التي تُسهل عليها القيام  مُدخلاتال

بالمهام الوظيفية للموارد البشرية الموضحة في 

 . هذا الدليل الإرشادي

بسيطات لكلٍ وبينما يعكس هذا الدليل الإرشادي عدة ت

إلا أنه من الضروري أن ، المطلوبة مُدخلاتمن ال

نضع في الاعتبار أنه يتعين على جميع المؤسسات 

الحكومية أن تنتقل من مرحلة التطور المبكرة إلى 

إذ لا يمكن ، ممكن وقتأسرع مرحلة النضج التام في 

الاستفادة من إجراءات السلامة في مكان العمل 

ئف الموارد البشرية الأخرى وربطها بوظا بالكامل

داخل المؤسسة الحكومية إلا عند بلوغ مرحلة 

 . النضج
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ملخص لمراحل النضج: 1جدول 

 مرحلة النضج المرحلة المبكرة    

1 
قائمة حصر 

 الوظائف

إعداد قائمة لحصر الوظائف  

باستخدام الهيكل التنظيمي وتصنيف 

 الأنشطة المتماثلة معًا

بالأنشطة تبني قائمة شاملة  

الوظيفية للموارد البشرية 

لأداء وظيفة  أساسًاباعتبارها 

 السلامة في مكان العمل

2 
توفر بيانات 

 السلامة السابقة

تحديد المخاطر بناءً على أفضل  

التقديرات الواردة من مسؤول الصحة 

وقانون ، والسلامة وممثلي الوظائف

ومعايير ، العمل السعودي الحالي

عاهدات السلامة وبروتوكولات وم

 . الدولية الحالية

زيادة نطاق قائمة المخاطر عبر  

مراجعة المعلومات الخاصة 

 . بحوادث السلامة السابقة

3 

الوصول لخبراء 

الصحة والسلامة 

 المختصين

تحديد المخاطر بناءً على أفضل  

التقديرات الواردة من مسؤول الصحة 

 . والسلامة ومن ممثلي الوظائف

راء الصحة والسلامة استشارة خب 

الخارجيين بشأن تفاصيل تتعلق 

إضافةً إلى ، ببعض أنواع المخاطر

الإلمام بمجال العمل في حالة عدم 

 . توفر المعرفة الداخلية

4 
نظام التوصل 

 الداخلي

إنشاء قناة للتواصل الداخلي المتبادل  

بين مسؤول الصحة والسلامة 

 . والموظفين

صل تبني النظام القائم للتوا 

 . الداخلي

 

 

 : الأربعة المذكورة أعلاه بمزيد من التفصيل مُدخلاتويتناول القسم التالي كل مُدخل من ال

 قائمة حصر الوظائف. 1

 المرحلة المبكرة

في حال عدم توفر قائمة حصر الوظائف بالمؤسسة 

ينبغي إعدادها من خلال وظيفة السلامة ، الحكومية

هذه المهمة بالاطلاع ويمكن إتمام . في مكان العمل

وتجميع المناصب ، على الهيكل التنظيمي القائم

 . الوظيفية المشاركة في الأنشطة نفسها

 مرحلة النضج

تقوم المؤسسة الحكومية خلال هذه المرحلة بإعداد 

حيث تستخدم ، قائمة شاملة بالمناصب الوظيفية

المؤسسة هذه القائمة كأساس لتحديد المخاطر 

 . صبالمحتملة لكل من
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 توفر بيانات السلامة السابقة. 2

 المرحلة المبكرة

يمكن ، في حال عدم توفر بيانات السلامة السابقة

 : تحديد المخاطر بناءً على

 خبرة مسؤول الصحة والسلامة . 

 خبرة أعضاء لجنة الصحة والسلامة . 

 قانون العمل السعودي الحالي . 

  معايير وبروتوكولات ومعاهدات السلامة

 . دولية الحاليةال

 مرحلة النضج

يمكن لمسؤول ، في حال توفُر بيانات السلامة السابقة

توسيع نطاق قائمة المخاطر وذلك الصحة والسلامة 

بالاطلاع على أية مصادر لبيانات السلامة السابقة 

 . امسبقًوإضافة المخاطر المحددة 

 الوصول لخبراء الصحة والسلامة المختصين. 3

 ةالمرحلة المبكر

في حال عدم وصول مسؤول الصحة والسلامة 

يمكن تحديد ، لخبراء الصحة والسلامة الخارجيين

 : بناءً علىالمخاطر 

 الخبرة السابقة لمسؤول الصحة والسلامة . 

 خبرة أعضاء لجنة الصحة والسلامة . 

 قانون العمل السعودي الحالي . 

  معايير وبروتوكولات ومعاهدات السلامة

  .الدولية الحالية

 مرحلة النضج

، في حال توفُر خبراء الصحة والسلامة الخارجيين

ينبغي على مسؤول الصحة والسلامة استشارتهم 

بشأن تفاصيل تتعلق ببعض أنواع المخاطر المحددة 

لديهم من معرفة عن ما عإضافةً إلى استشارتهم 

 . مجال العمل بشكل عام

 نظام التواصل الداخلي. 4

 المرحلة المبكرة

ينبغي أن ، عدم وجود نظام للتواصل الداخلي في حال

بإنشاء قناة تقوم وظيفة السلامة في مكان العمل 

للتواصل الداخلي بين مسؤول الصحة والسلامة 

 . وموظفي المؤسسة الحكومية

 مرحلة النضج

يمكن الاستفادة ، في حال توفر نظام التواصل الداخلي

 . منه في وظيفة السلامة في مكان العمل

 

 : عمرج

لمزيد من التفاصيل حول كيفية إعداد 

يُرجى وظيفة التواصل الداخلي 

الرجوع إلى الدليل الإرشادي للتواصل 

 . الداخلي
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في عملية  ةالمشارك الأطراف المعنية. 5 .2

 السلامة في مكان العمل

لا ، على غرار وظائف الموارد البشرية الأخرى

عمل إلا من نجاح عملية السلامة في مكان ال يتأتى

وإظهار مستوىً عالٍ من ، خلال تضافر الجهود

المتعددين داخل  الأطراف المعنيةالالتزام من جانب 

 . المؤسسة الحكومية

وعلى الرغم من أن وظيفة السلامة في مكان العمل 

التابعة لإدارة الموارد البشرية هي الوظيفة الأساسية 

ن فإ، في مجال التخطيط وتطبيق تدابير السلامة

 اأيضًبالمؤسسة الحكومية  الأطراف المعنية

 : مسؤولون عن توفير بعضٍ من عناصر هذه العملية

 وهي الجهة المركزية ، وزارة الخدمة المدنية

الحاكمة لجميع سياسات وضوابط السلامة في 

وهي صاحبة الدليل الإرشادي ، مكان العمل

كما أنها الكيان الوحيد ، للسلامة في مكان العمل

. ح له بإجراء تعديلات على محتوى الدليلالمصر

تُجري وزارة الخدمة المدنية ، بالإضافة إلى ذلك

زيارات مفاجئة للتأكد من التزام المؤسسات 

الحكومية بالسياسات الواردة في هذا الدليل 

 . الإرشادي

  إدارة الموارد البشرية التابعة للمؤسسة

ة وهي التي تتولى إدارة وظيفة السلام، الحكومية

وتضمن مسؤولية جميع ، في مكان العمل

الأطراف عن تطبيق وظيفة السلامة في مكان 

 . العمل

 وهو المنوط به تنظيم ، مسؤول الصحة والسلامة

وظيفة السلامة في مكان العمل للمؤسسة 

وهو أحد أعضاء لجنة الصحة ، الحكومية

وينبغي أن يكون على دراية بقوانين . والسلامة

وقواعد ، والمعايير الدولية، واللوائح، السلامة

إضافةً إلى . الممارسة في مجال عمل المؤسسة

يتحمل مسؤول الصحة والسلامة المسؤولية ، ذلك

 : عن المهام التالية

o تنظيم ندوات وتدريبات السلامة . 

o  السلامةوتمرينات تدريبات المتابعة . 

o  إعداد وتوزيع التواصل الداخلي بشأن

اءات الموضوعات ذات الصلة بإجر

 . السلامة

o  الاحتفاظ بالسجلات ذات الصلة بإجراءات

، مثل سجلات تدريب الموظفين، السلامة

وسجلات ، وتقارير تحقيقات الحوادث

ومحاضر اجتماعات ، الصيانة الوقائية

 . لجنة الصحة والسلامة

o رصد نتائج وظيفة السلامة في مكان العمل . 

o  تطوير آلية التوثيق اللازمة لإجراءات

 . مةالسلا

  يقوم معاونو الصحة والسلامة بمساعدة مسؤول

الصحة والسلامة على تطبيق وظيفة السلامة في 

مكان العمل على جميع المستويات داخل 

كما يقومون برصد جميع ، المؤسسة الحكومية

الحوادث التي تقع داخل إدارتهم ومن ثم التبليغ 

إضافةً إلى تقديم معلومات بشأن المخاطر ، عنها

المخاطر الحالية فيدة مؤخرًا أو التغيرات المحد

 الصحة ومعاونو. إلى مسؤول الصحة والسلامة
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 تقديم عن المعتمدون المسؤولون هم والسلامة 

 أنهم كما، إطفاء رجال أو/و الأولية الإسعافات

 أثناء والسلامة الصحة لمسؤول العون يقدمون

 . السلامة تمرينات

 

 : معلومة مفيدة

ونو الصحة والسلامة معا يعيَنقد 

موظفون خصيصًا للاضطلاع بهذا 

الدور وذلك بحسب حجم المؤسسة 

ن لدى يموظف ايكونوأو ربما ، الحكومية

المؤسسة ممن تلقوا تدريبات على أداء 

هذا الدور إلى جانب المهام المعتادة 

 . الموكلة إليهم

وتتمثل ميزة تدريب موظفي المؤسسة 

كان العمل على أداء أدوار السلامة في م

 ةالمنوطبالإضافة إلى المهام المعتادة 

 : في ضمان أن هؤلاء الموظفين مبه

  على صلة وثيقة بالعمليات اليومية

التي تجريها الإدارة التي يعملون 

 . بها

  يمثلون نقطة تواصل سهلة

لاستفسارات الموظفين الآخرين 

 . حول الصحة والسلامة

  متواجدون بالموقع بشكل دائم لتقييم

 . الطوارئالات ح

 

  تتكون لجنة الصحة والسلامة من ممثلي كل

منصب من المناصب الوظيفية داخل المؤسسة 

كما ، الحكومية )فهم ممثلو المناصب الوظيفية(

إضافة إلى ، مسؤول الصحة والسلامة أيضًاتضم 

وتضمن . بالمؤسسة الحكومية المديريننواب 

يق تدابير اللجنة إتاحة التمويل والدعم اللازم لتطب

السلامة  ومراجعة وثائق، السيطرة على المخاطر

وتقديم ، التي يقترحها مسؤول الصحة والسلامة

. التوجيه والخبرة لمسؤول الصحة والسلامة

لمراجعة النماذج  اشهريًوينبغي أن تجتمع اللجنة 

وتقارير ، الحديثة للسيطرة على المخاطر

لسيطرة وكذا اعتماد التدابير الحديثة ل، الحوادث

 . على المخاطر

  يتولى الموظفون المسؤولية المباشرة عن

وتطبيق الضوابط ، الحصول على التدريب اللازم

والمشاركة في ، واتّباع جميع القواعد، المقررة

كما . وضع التدابير اللازمة للصحة والسلامة

 ممثلٍاختيار  أيضًاينبغي على الموظفين 

جنة للمنصب الوظيفي وذلك للمشاركة في ل

 . الصحة والسلامة

لمزيد من التفاصيل حول بيان مسؤوليات الصحة 

يُرجى الرجوع ، والسلامة بحسب المنصب الوظيفي

 من ملحق هذا الدليل الإرشادي 2. 3. 4إلى القسم 
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 : رسالة تذكيرية 

مسؤول ( 2)، ( لجنة الصحة والسلامة1اللاعبون الأساسيون في عملية الصحة والسلامة هم )

وتشرف اللجنة على مسؤول الصحة والسلامة . ( معاونو الصحة والسلامة3)، الصحة والسلامة

في تطبيق هذه الوظيفة  ةكما يقوم المعاونون بمساعدة مسؤول الصحة والسلام، وتقدم المشورة له

 . في المؤسسة الحكومية التي يعملون بها

 

 

       �     �    

     ��     

       

                                                                       

       �     �      

 

ن في وظيفة السلامة في مكان العملنظرة عامة على اللاعبين الأساسيي: 3شكل 
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منهجية السلامة في مكان العمل. 3

 
 إطار عمل السلامة في مكان العمل: 1شكل 

 

 

المؤسسات  سلامة القوى العاملةر عمل إطا يتضمن

الحكومية في المملكة العربية السعودية من خمسة 

 . 2من الجزء  مكونات كما ورد في القسم الثاني

 

مسؤول الصحة والسلامة قائمة طويلة  يُعد، أولًا

يُحدد ، ثانيًا. سلامة الموظفين التي تهددبالمخاطر 

لكي  ذات الأولوية مسؤول الصحة والسلامة المخاطر

. المخاطر ذات الأولوية القصوىيتمكن من تحديد 

يُقرر مسؤول الصحة والسلامة أفضل التدابير ، ثالثًا

للقضاء على جميع المخاطر غير المقبولة أو  الوقائية

هذه التدابير باستخدام  نفذتُ، رابعًا. التخفيف من حدتها

. الإجراءات والمبادئ التوجيهية والأدوات اللازمة

بمراقبة هذه مسؤول الصحة والسلامة يقوم ، وأخيرًا

لاكتشاف كذلك بشكل جيد وسريانها العملية لضمان 

 المخاطر فيتغيرات أية أو مخاطر جديدة ناشئة  ةأي

 . الحالية

 

للأنشطة  عرضًا مفصلًا، في هذا القسمسنقدم و

إطار التي تشكل المطلوبة لإجراء العمليات المختلفة 

 : وتشمل عمل السلامة في مكان العمل

  المخاطرتحديد 

 ذات الأولوية تحديد المخاطر 

 السيطرة على المخاطر 

 المخاطر تطبيق إدارة 

 رصد المخاطر 
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 : معلومة مفيدة 

يجب تحديث جميع إجراءات السلامة في 

لتعكس بصفة دورية مكان العمل 

المؤسسة  تشهدهاالأخيرة التي التغيرات 

إلى  إضافةً، الحكومية وبيئة العمل

الابتكارات )التقنية( التي تقدم تدابير 

التي المخاطر  حدة جديدة للتخفيف من

 . تم تحديدها

 المخاطرتحديد . 1. 3

 
 

 في مكان العمل ةالأولى للسلامالعملية : 2شكل 

 الوصف. 1. 1. 3

لسلامة في مكان العملية الأولى من عمليات اتمثل ت

تحديد قائمة  اويقصد به، المخاطر"تحديد "في العمل 

التي تهدد صحة الموظفين وسلامتهم لمخاطر لطويلة 

م هذه القائمة وتستخد. داخل المؤسسة الحكومية

كافة المخاطر  تحديدلاحقة لالطويلة في عمليات 

تُعد هذه القائمة الطويلة و. اورصده اوالتخلص منه

المناصب الوظيفية داخل  إعداد قائمة بجميعمن خلال 

المؤسسة الحكومية وتقييم الأخطار التي تهدد 

 . الموظفين في كل منصب

 الغرض. 2. 1. 3

، مخاطرالإدارة يات من عملأي عملية  على غرار

وبمجرد . قبل إدارتها أولًاالمخاطر لابد من تحديد 

حدتها يمكن تقييم درجة فإنه ، المخاطرإعداد قائمة ب

التخفيف  إجراءات ويمكن تحديد، واحتمال حدوثها

 . حدتها وتطبيقهامن 

 مُدخلاتال. 3. 1. 3

إجراء أول عملية لكي تتمكن المؤسسة الحكومية من 

يجب توفر المجموعة فإنه ، المخاطر"تحديد "وهي 

 : مُدخلاتالتالية من ال

 قائمة بجميع المناصب الوظيفية داخل المؤسسة 

 . إدارة الموارد البشرية هاتعد

  تحديد المخاطر المحتملة لكل منصب وظيفي

 من ثلاثة مصادر مختلفة مُدخلاتعبر تجميع ال

 : وهي

o من ممثلي الوظيفة الذين  مُدخلاتطلب ال

 الوظيفية المناصب من منصبكل ن يمثلو

هؤلاء  نإحيث . في لجنة الصحة والسلامة

عن الأنشطة التي شاملة رؤية لديهم الأفراد 

الوظيفية  المناصب من منصبيؤديها كل 

أنواع المخاطر التي تنطوي عليها هذه و

 . الأنشطة
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o  المتاحةالسابقة التحقق من تقارير السلامة ،

صيلية عن فهي تتضمن معلومات تف

الحوادث الماضية التي يمكن أن تتكرر في 

 . المستقبل

o  سؤال خبراء الصحة ، إذا لزم الأمريمكن

 ممن يعملون في الخارجيين والسلامة

 مجالات وتخصصاتشراف العام على الإ

أنواع معينة من المخاطر  وبشأن محددة

، الكهربائية، المواد الكيميائية: )مثل

 (مخاطر بيئة العمل

 العملية. 4 .1. 3

 : أنشطة يةالمخاطر" من ثمانتحديد تتكون عملية "

 

المناصب الوظيفية داخل  إعداد قائمة بجميع .1

 المؤسسة الحكومية 

 لجنة الصحة والسلامة  تشكيل .2

والمخاطر المرتبطة بمكان  إعداد قائمة بالأنشطة .3

 العمل لكل منصب وظيفي

 دراسة تقارير الحوادث السابقة .4

 في قانون العمل السعودي طبقةمراجعة المواد الم .5

 (اختياريخارجي )الخبير المن  مُدخلاتالجمع  .6

 مصادر أخرىالاطلاع على  .7

 لمخاطرلالقائمة الطويلة  استيفاء .8

 

كل عن يتضمن القسم التالي مزيدًا من التفاصيل 

 . خطوة من الخطوات المذكورة أعلاه

 

المناصب الوظيفية داخل  إعداد قائمة بجميع .1

 ومية المؤسسة الحك

 

المناصب  عتحديد جميوتتألف الخطوة الأولى من 

تحديد  فبالمؤسسة بهدوالوظائف التي توجد 

المناصب الوظيفية الرئيسية داخل المؤسسة 

هذه المناصب في إدراج يمكن من ثم و. الحكومية

 . "قائمة حصر الوظائف"

 

 : رسالة تذكيرية 

مجموعة على مل كل منصب وظيفي تيش

لذين يؤدون مهام متشابهة من الموظفين ا

وموظفي  الموظفين الإداريين: مثل)

 (. الصيانة والسعاة وما إلى ذلك

 

قائمة بالمخاطر المتعلقة بكل إعداد إن 

مسؤول تتيح لسوف ، من هذه المهام

 تحديد المخاطرإمكانية الصحة والسلامة 

في نطاق التي يتعرض لها كل موظف 

ود وجكما أن . محددالوظيفي المنصب ال

تضمن قائمة شاملة بالمناصب الوظيفية 

جميع المخاطر ذات الوقوف على 

 . الصلة

 

فإن ، تجميع كافة المناصب الوظيفية ولكي يتم

الهيكل عليه أن يتخذ مسؤول الصحة والسلامة 

يقوم من خلالها انطلاق نقطة كالتنظيمي الحالي 

كافة المناصب الوظيفية التي تنطوي على بتجميع 

 . منفس المها
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الأدوار القيادية يمكن تجميع كافة 

ومعظم الأدوار التحليلية في أي مؤسسة 

حكومية معًا لأنها تنطوي على الأنشطة 

أداء العمل المكتبي : وهي اليومية نفسها

 . وحضور الاجتماعات

 

ينتمي الممثلون ، من ناحية أخرى

إلى مناصب وظيفية منفصلة ، الميدانيون

عة مختلفة من الأنشطة لأنها تؤدي مجمو

إلى موقع تابع  قيادة السيارة: )مثل

، لأشعة الشمس والتعرض، للمؤسسة

تشتمل هذه الأنشطة و. وما إلى ذلك(

المنفصلة على مجموعة مختلفة من 

وجوب ذكر وهذا هو سبب ، المخاطر

الميداني" للممثل المنصب الوظيفي "

 . امنفصلً

 

للاطلاع على نموذج قائمة حصر 

 من 1. 3. 4 الرجوعيُرجى ف الوظائ

 ملحق هذا الدليل الإرشادي 

 

 : تشتمل قائمة حصر الوظائف على المعلومات التالية

 اسم كل منصب وظيفي 

  وصف مختصر للخصائص الرئيسية لكل

 منصب وظيفي

  حاليًا عدد الموظفين الحكوميين الذين يشغلون

 هذا المنصب الوظيفي

 

ف لخمسة مناصب مثال لقائمة حصر الوظائ فيما يلي

 . حكوميةإحدى المؤسسات الوظيفية داخل 

  

 عدد الموظفين التعريف/بيان مختصر المنصب
 200 عن بعدإدارية وتنظيمية أدوار لأداء المقر الرئيسي في بالكامل يقضي يومه  موظف إداري

ويقومون ء المكتب جميع أنحاإلى يحملون المعدات والمهمات ممن  يموظفو الدعم المكتب ةطاقم الصيان

 المعدات والأجهزة التقنيةبإصلاح 

40 

موظف مركز 

 الاتصالات

 350 يجيب على تساؤلات العملاء واستفساراتهم عبر الهاتفو، يقضي يومه في مركز الاتصالات

موظف خدمة 

 العملاء

الذين  يتعامل مباشرةً مع العملاءو، مع النماذج ويقدم المساعدة للمواطنين خارج الفرع يتعامل

 يحتاجون للمساعدة

200 

والتأكد من قع العمل افي جميع أنحاء المملكة للتفتيش على موأرباب العمل يتنقل إلى مكاتب  مفتش

 لقانونالالتزام بمواد ا

70 

 
 نموذج لقائمة حصر الوظائف: 3شكل 



 

 

 الدليل الإرشادي –السلامة في مكان العمل

 23 | صفحة

 

 لجنة الصحة والسلامة تشكيل .2

 

سلامة ل ممثلاختيار  إلىالنشاط الثاني يهدف 

ة وظيفيمن المناصب المن كل منصب  الموظفين

ممثل يكون و. الخطوة السابقة يتحديدها فتم التي 

ويطلق . الموظفين جزءًا من لجنة الصحة والسلامة

 . "ممثل الوظيفة"اسم  بعد فيماهذا الدور  على

 

 : رسالة تذكيرية 

 : للجنة الصحة والسلامة وظيفتين رئيسيتين

 شراف على مسؤول الصحة الإ

 والسلامة

  إلى مسؤول  والمشورة التوجيهتقديم

 الصحة والسلامة

 

إمكانية تحديد الصحة والسلامة لكي تتاح لمسؤول 

قائمة حصر ممثلي الوظائف المختلفة فإنه يقدم 

المديرين التنفيذيين ويطلب منهم تقديم إلى الوظائف 

شاور يت، وفي المقابل. من الموظفين همترشيحات

تحديد بهدف مع موظفيهم المديرون التنفيذيون 

يُرجى و. لوظيفة ممثلاللقيام بدور المرشح المثالي 

ملاحظة أن بعض المناصب الوظيفية قد توجد في 

مع ذلك لا وفرع(؛ الممثل : عدد من المواقع )مثل

يتطلب كل منصب وظيفي سوى ممثل واحد 

 . للوظيفة

 والسلامة تضم لجنة الصحة، إضافةً إلى ذلك

قيادة العملية يتولى مسؤول الصحة والسلامة )ل

 . المؤسسة الحكوميةن من قادة وتيسيرها( وممثلي

 

والمخاطر التي وأنشطتها حجم المنشأة لووفقًا 

يمكن أيضًا للجنة الصحة والسلامة ، تنطوي عليها

أن تضم مندوبًا من وزارة المالية )لمناقشة الآثار 

لسيطرة على ا تدابير من أيٍالمالية المترتبة على 

 . المخاطر(

 

والمخاطر المرتبطة  إعداد قائمة بالأنشطة .3

 بمكان العمل لكل منصب وظيفي

استنادًا تشكيل لجنة الصحة والسلامة أن يتم  بمجرد

يمكن لمسؤول فإنه ، الوظيفية المحددةللمناصب 

. مكان العملفي مخاطر ال تحديدالصحة والسلامة 

كل مباشرًا ب ااتصالًستكون هذه المخاطر متصلة و

كل منصب لمنوطة بنشاط من الأنشطة الرئيسية ا

 . وظيفي

 

إعداد يستطيع مسؤول الصحة والسلامة وحتى 

فإنه ، ذات الصلةوالمخاطر بالأنشطة قائمة شاملة 

من ممثلي المقدمة  مُدخلاتاليجب أن تكون 

 . ذات أهميةالوظائف 

 

إعداد قائمة يبدأ مسؤول الصحة والسلامة ب، اأولً

هي و، طة الرئيسية لكل منصب وظيفيالأنش بجميع

، يوميًايقوم بها الموظفون الأعمال الفعلية التي 

 . عملهمكجزء من 

بإعداد قائمة مسؤول الصحة والسلامة  يقومثانيًا، 

ضمن المخاطر المحتملة لكل نشاط والتي قد تقع ب

 يسمى "القائمة الطويلة للمخاطر".ما 

 

 

 

 

 

 

 

 

 : معلومة مفيدة

يتم نقاش مفتوح  أن يكون هناكمهم من ال

المخاطر المحتملة في خلاله تناول جميع 

يجب على ممثلي و. هذه المرحلة

الوظائف الامتناع عن محاولة تقييم 

. اأو تأثيره المخاطراحتمالية حدوث 

مستقل يُجرى بشكل هذا التقييم  إنحيث 

 
 : رسالة تذكيرية

 : تتألف لجنة الصحة والسلامة من

  المناصب الوظيفية جميعممثلي 

 ممثلي قيادة المؤسسة 

  مسؤول الصحة والسلامة 

 : مرجع 

على نموذج تشكيل لجنة  للاطلاع

الرجوع يُرجى الصحة والسلامة 

ملحق هذا الدليل من  9. 3. 4للقسم 

 الإرشادي 
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، خلال هذه الخطوة في مرحلة منفصلة

نظرة عامة تكوين هو من ذلك الهدف و

النظر بصرف عن المخاطر المحتملة 

 . عن احتمالية حدوثها وتأثيرها

 : مرجع 

على نموذج للقائمة الطويلة  للاطلاع

. 4الرجوع إلى القسم يُرجى للمخاطر 

 . ملحق هذا الدليل الإرشادي من. 3. 3

 

 : العديد من مصادر المخاطرهناك 

نقص التدريب وضعف ف: الموظفون .1

والإجهاد بالإضافة إلى لتسرع التواصل وا

سلوكيات ينتج عنها  خرى قدالأعوامل ال

 . للخطرتُعرض 

بعض المعدات : المعدات والمواد  .2

والأدوات والمواد المستخدمة في العمل 

وقد تصبح غيرها خطرة ، خطرة بطبيعتها

مع مرور الوقت لعدم كفاية الصيانة أو 

 . التخلص منها لعدم التخزين أو

يمكن لعوامل مثل حيث  :بيئة العمل .3

تخطيط المنشأة والتهوية والإضاءة 

وأسطح السير ودرجة الحرارة وغيرها 

جميعها مصادر  تشكلمن المتغيرات أن 

 . للمخاطر
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 : مثال
وتتمثل المهمة . فهد هو الممثل الوظيفي لمنصب "موظف خدمة عملاء الفرع" في لجنة الصحة والسلامة

مع مواطنين مباشرة فهو يتعامل . جدةالمؤسسة بقديم المساعدة للمواطنين خارج فرع الرئيسية لوظيفته في ت

 . الفرع ازارو ممنلديهم مشكلات واستفسارات 

 

عن طريق  الحالاتسوأ لأيقرر مسؤول الصحة والسلامة وضع سيناريو ، لمساعدة في عملية تحديد المخاطرول

 : أن يحدث" في كل خطوة من خطوات التعامل مع العميل من الممكنالسؤال بشكل متكرر عن "الخطأ الذي 
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.                    
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 الحالاتنموذج لسيناريو أسوأ : 4شكل 

 

التي مخاطر العديد من اليجد مسؤول الصحة والسلامة التمرين أعلاه مفيدًا جدًا حيث ساعده على التعرف على 

يمكنها تجنب وحتى ، ه على تحديد ستة تدابير للسيطرةوبالإضافة لذلك فقد ساعد، قد يتعرض لها الموظف

للمزيد من التفاصيل حول التدابير المختلفة للسيطرة على المخاطر . المخاطر في كل مرحلة من مراحل العملية

 يُرجى الرجوع إلى العملية الثانية "السيطرة على المخاطر"، في كل مرحلة

 

 

 دراسة تقارير الحوادث السابقة .4

 

يمكن لمسؤول الصحة والسلامة ، ه الخطوةفي هذ

قائمة المخاطر المحددة باستخدام  نطاقتوسيع 

 ذلكويشمل . معلومات من تقارير الحوادث السابقة

 : المصادر التالية

  تقارير الحوادث 
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   الوشيكةالحوادث 

 الموظفين عن المخاطر وشكاوى  بلاغات

 العمال

 الإجازات المرضية 

 

في تحديد المخاطر أنها أن تسهم من شالمصادر  هذ

 . الحسبانتُؤخذ في التي لم 

 

في قانون العمل  المواد المطبقةمراجعة  .5

 السعودي 

 تعتمد لمفي حين أن وزارة الخدمة المدنية 

توجيهات تنظيمية بشأن سلامة الموظفين في 

أصدرت وزارة العمل مجموعة من ، القطاع العام

الصحة  بيرتداالقوانين واللوائح التي تنظم 

 27و24والسلامة في مكان العمل )خاصةً المواد 

 كذلكو، هـ 1389من قانون العمل لسنة  30و

وينبغي . (2009لسنة  159مرسوم العمل رقم 

 للوفاء تسعىلجميع المؤسسات الحكومية أن 

 . المعايير التي حددتها وزارة العمل على الأقلب

 : رسالة تذكيرية 

خلات التي تم جمعها ينبغي عدم اعتبار المُد

. من مصادر قانونية وتنظيمية بوصفها معيار

يجب اعتبارها بمثابة الحد الأدنى ، من ذلك بدلًا

لمتطلبات السلامة بالإضافة إلى المُدخلات 

الأخرى التي تصب في القائمة الطويلة 

 . للمخاطر

 

 : معلومة مفيدة 

حكومة المملكة العربية السعودية ليس لديها 

إطار تنظيمي شامل للصحة والسلامة  حاليًا

 . في مكان العمل

 

ينبغي فإنه ، عمل وتنفيذهللولحين وضع إطار 

لمسؤول الصحة والسلامة مراجعة اللوائح 

الجديدة التي سنتها وزارة الخدمة المدنية 

أو غيرها و/، ووزارة العمل أو وزارة الصحة

وزارة ، من الوزارات )مثل وزارة الزراعة

غيرها( من أجل تقييم مدى ، لتعليمالتربية وا

اللوائح أيضًا على المؤسسة  هسريان هذ

 . الحكومية

 

 اري(يجمع مُدخلات من خبراء خارجيين )اخت .6

لمسؤول الصحة  يمكن، بالإضافة للمصادر السابقة

والسلامة استشارة خبراء السلامة والمختصين 

عادةً ما يقدم و. التقنيين للاستفادة من رأيهم المهني

في مجالات هؤلاء الخبراء مساهمة قيمة 

 المخاطر أنواع بعض حول أو وتخصصات محددة

مخاطر و والكهربائية، الكيميائية المخاطر مثل)

 . بيئة العمل(

ينبغي استشارة خبراء خارجيين كلما رأى و

مسؤول الصحة والسلامة أن الخلفية التقنية اللازمة 

 . لامةفي لجنة الصحة والس والخبرة غير متوفرة

 

 الاطلاع على مصادر أخرى .7

 

يمكن لمسؤول الصحة والسلامة جمع ، أخيرًا

المخاطر من مجموعة مصادر  حولالمعلومات 

 : إضافية مثل

 ُكتيبات السلامة المرفقة : ج )مثلنتَمعلومات الم

مع المعدات الطبية أو المبادئ التوجيهية 

 . المقدمة من موردي المنتجات الكيميائية(
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  المعايير الدولية والاتفاقيات والبروتوكولات ذات

التوجيهات الإرشادية الصادرة عن : الصلة )مثل

 ةقواعد الممارسمنظمة الصحة العالمية أو 

 الجمعيةعن منظمة العمل الدولية أو  الصادرة

 لدراسات الدولية الرابطةالدولية لتفتيش العمل أو 

 . (البيئية المهايأة

 جمعية التجارة إرشادات أو  يةالإرشادات العالم

 ةالتنفيذي الإرشادات: مثل) ذات الصلة الدولية

لصحة والسلامة بالمملكة المتحدة الخاص ل

المبادئ التوجيهية لمركز و، المكاتبفي السلامة ب

السيطرة على الأمراض بالولايات المتحدة 

 . المستشفيات(في الأمريكية بشأن السلامة 

 الحكومات/  الإحصاءات ذات الصلة من

العمل وإصابات المنظمات الدولية عن حوادث 

 الصادرتقارير إصابات العمل والأمراض : )مثل

، لإحصاءات العمل الأمريكيالمكتب عن 

وإحصاءات منظمة العمل الدولية بشأن 

إحصاءات قاعدة البيانات و، الإصابات المهنية

الوطنية للرابطة الكندية لمجالس تعويضات 

 . صابات العمل(عن إعاملين ال

 

 : معلومة مفيدة 

كبيرة وضعت منظمة العمل الدولية مجموعة 

ووثائق  السلامة في مكان العملمن معايير 

السياسات والمطبوعات والأدوات التقنية 

 . السلامةشأن والمواد التدريبية ب

 

 لمخاطرلالقائمة الطويلة  استيفاء .8

ع بتجميالصحة والسلامة مسؤول يقوم  النهايةفي 

في يضعها من ثم والمخاطر التي تم تحديدها كافة 

طويلة القائمة ال"موحدة يطلق عليها قائمة شاملة 

 . للمخاطر"

 

ببساطة عبارة عن القائمة تكون ، في هذه المرحلةو

تجميع لكل المخاطر التي تم تحديدها في الخطوات 

فلا يوجد تصنيف لأولويات المخاطر أو ، السابقة

 . في القائمةها ولويتتحديد لأ

 

 : مرجع 

 للاطلاع على نموذج للقائمة الطويلة للمخاطر

ملحق من . 3. 3. 4القسم الرجوع إلى يُرجى 

 . هذا الدليل الإرشادي

 

تدابير التخفيف من والمخاطر الرئيسية . 5. 1. 3

 حدتها

لتعليمات إن عملية تحديد المخاطر إذا ما تمت وفق ا

فستكون بسيطة ، ديالدليل الإرشافي هذا الموضحة 

ستكون ، ذلكمن رغم الوب. وسهلة التنفيذ، نوعًا ما

والتخفيف إدارتها ينبغي مخاطر محتملة دائماً هناك 

 . من حدتها

 

 

 لمخاطرلطويلة القائمة ال استيفاءعدم 

  في هذه في الحسبان المخاطر يؤدي عدم أخذ

في خطوات العملية  عدم مراعاتهالى إالمرحلة 

من أيٍالوقوف على لن يتم ف، ة لذلكونتيج، التالية

، أو تنفيذهاعلى المخاطر سيطرة لاتدابير 

فلن تكون المؤسسة الحكومية مشمولة ، وبالتالي

تحدث في قد بالتغطية ضد هذه المخاطر التي 

عدة ل نتيجةبعض المخاطر  إغفالويتم . المستقبل

 : أسباب
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o  عن بعض المناصب الوظيفية أو التغافل

 يؤديهاشطة الرئيسية التي بعض الأن

 . المنصب الوظيفي

o عدم أو نقص خبرته وظيفي أو الممثل خطأ ال

 . ترددهأو  مشاركته

o  خطوة مراجعة جميع الإجراءات الإخفاق في

محتملة الالأخطاء" "وكذلك ، بعنايةوبخطوة 

 . في كل منصب وظيفي الحدوث

o غير المرجح التي من بعض المخاطر  إزالة

قبل بدء مرحلة المحدودة طر المخاحدوثها أو 

 . تحديد الأولويات

o ملائمة عند موسعة والقيام بأبحاث  عدم

المتعلقة والقواعد مراجعة التقارير والقوانين 

 . بمصادر الخطر

o  خبير خارجي في استدعاء الإخفاق في

 . التقنية/حالات المخاطر المتخصصة

  يجب على فإنه هذه المخاطر  وللتخفيف من حدة

 دراية حة والسلامة أن يكون علىمسؤول الص

إجراء لأنه المسؤول عن ، ما سبق ذكرهبجميع 

 . وعنايةالعملية بحرص هذه 

 مُخرجاتال. 6. 1. 3

التي تواجه كل  تحديد المخاطرإلى هدف هذه العملية ت

وتتمثل . المختلفة ةوظيفيمن المناصب المنصب 

 : يليفيما هذه العملية  مُخرجات

 قائمة حصر الوظائف 

 قائمة بأسماء أعضاء لجنة الصحة والسلامة 

 لمخاطرلطويلة القائمة ال 

 

 

 : مُخرجاتال 

يتكون ناتج هذه العملية من قائمة 

حصر الوظائف وقائمة بأسماء 

أعضاء لجنة الصحة والسلامة 

 . والقائمة الطويلة للمخاطر
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 تحديد أولوية المخاطر. 2. 3

 
 

 للسلامة في مكان العمل لعملية الثانيةا: 5شكل 

 

 الوصف. 1. 2. 3
أولوية المخاطر التي ترتيب تركز هذه العملية على 

 خلال من المخاطر أولوية تُحدد حيث. تم تحديدها

 وفي. وقوعه واحتمالية حادث كل خطورة مدى تقييم

: فئات ثلاث إلى المخاطر تُقسم، الثانية الخطوة

طر محتملة ومخاطر ومخا ةمخاطر غير مقبول

 . مقبولة

 

للمؤسسة الحكومية بتركيز جهودها ذلك سيسمح و

في على منع أو تخفيف المخاطر غير المقبولة 

 حدةدرجات التلك التي يجتمع بها أعلى وهي : البداية

 . احتمالية حدوثأعلى و

 

 الغرض. 2. 2. 3
تساعد نها أحيث ، مهمة وضروريةهذه العملية تُعد 

. في العملية الأولىتم تحديدها اطر التي في تقييم المخ

يدفع مسؤول الصحة والسلامة وهو الأمر الذي 

ليسأل  ةواقعيبصورة للتفكير في جميع المخاطر 

ما وما معدل تعرض الموظف للمخاطر؟ : نفسه

 التأثير المحتمل للمخاطر؟

 

ممثلي  المساعدة منمسؤول الصحة والسلامة يتلقى و

تتكون لدى ، ونتيجة لذلك .جميع المناصب الوظيفية

مسؤول الصحة والسلامة وجهة نظر أكثر واقعية 

أن ، الأهم من ذلكو. وموضوعية عن المخاطر

على سيكون لديه القدرة موظف الصحة والسلامة 

توزيع اللضمان وذلك  المخاطر ذات الأولويةتحديد 

المخاطر  التخفيف من حدةالسليم للموارد من أجل 

 . ورةالمحدقة والأكثر خط

 

 مُدخلاتال. 3. 2. 3
 العملية إجراءلكي تتمكن المؤسسة الحكومية من 

يجب فإنه ، "المخاطر ذات الأولوية"تحديد  ةالثاني

 : التالي مُدخلتوفر ال

 في إعدادها تم التي لمخاطر لطويلة القائمة ال

 . العملية الأولى

 

 

 العملية. 4. 2. 3
" من ةالمخاطر ذات الأولويتتكون عملية "تحديد 

 : أنشطة ةخمس

 المخاطر تقييم حدة  .1

 تقييم احتمالية المخاطر .2

 المخاطرحساب درجة  .3

تحديد المخاطر ذات الأولوية ضمن فئات  .4

 المخاطر

 اعتمادهاو مراجعة المخاطر ذات الأولوية .5
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يتضمن القسم التالي مزيدًا من التفاصيل حول كل 

 . خطوة من الخطوات المذكورة أعلاه

 

 لمخاطراتقييم حدة  .1

 حدةبتقييم مستوى مسؤول الصحة والسلامة  يقوم

 5)الأدنى( إلى  1من مقياس باستخدام الخطر 

 لكيفيةالجدول التالي أمثلة ويعرض . )الأعلى(

 . حدة المخاطراحتساب درجة 

المخاطر إلا تأثير في درجة التقييم الأول  ينظرلا 

النظر عن احتمالات حدوثها بصرف ) عند وقوعها

حدة على درجة هذا التقييم ويعتمد . اقع(في الو

على  اعتمادًابينما يكون أقل ، الإصابات المحتملة

 . المتضررينعاملين عدد ال

 

 

 

 

 : رسالة تذكيرية 

المخاطر المحددة هنا تتعلق فقط ببيئة 

، العمل المادية التي يعمل بها الموظفون

المخاطر : بما فيها، وتشمل المخاطر

وعوامل ، والحيوية، ئيةكيمياوال، البدنية

والمخاطر ، الخطر في بيئة العمل

 . ومخاطر الطاقة والنقل، الميكانيكية

 

 

 

 

 

 الوصف حدةال المستوى

 خطيرة الموت أو الأمراض القاتلة أو حدوث إصابات متعددة كارثية 5

خطيرة التشمل بتر الأطراف والكسور و) إصابات خطيرة أو أمراض مهنية تهدد الحياة كبيرة 4

 (والصمم وأمراض السرطان المهنية والتسمم الحاد والإعاقة والإصابات المتعددة

الجروح والحروق والالتواء  )وتشملعلاجًا طبيًا حدوث إصابة أو اعتلال بالصحة يتطلب  متوسطة 3

 ذات الصلة بالعمل( الأطراف العلويةواضطرابات  والكسور البسيطة والتهاب الجلد

 الإسعافات الأولية فقط )بما في ذلك الجروح البسيطةيتطلب إصابة أو اعتلال بالصحة حدوث  ضئيلة 2

 الراحة(الشعور المؤقت ب والكدمات وتهيج الجلد واعتلال الصحة مع عدم

 إصابة تكاد لا تذكر شبه منعدمة  1
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 تقييم احتمالية المخاطر .2

، في هذه الخطوة، مسؤول الصحة والسلامةيقوم 

احتمالية التعرض للمخاطر باستخدام رجة بتقييم د

ويعرض . )الأعلى( 5)الأدنى( إلى  1مقياس من 

الجدول التالي أمثلة على احتساب درجة احتمالية 

 . التعرض للمخاطر

هذا التقييم احتمالية حدوث خطر معين  يحدد

أن يشمل هذا وينبغي . )بصرف النظر عن تأثيره(

النشاط الذي  الموظفين في معدل انخراط، التقييم

واحتمال حدوث الخطر في كل ، يعرضهم للخطر

 . مرة

 الوصف احتمالية الحدوث المستوى

 ةأو متكرر ةمستمر تجربة شبه مؤكد 5

 شائع الحدوث متكرر 4

 سابقًامحتمل أو حدث  عرضي 3

 غير المحتمل حدوثه في الظروف العاديةمن  بعيد 2

 واردًاظل من غير المتوقع حدوثه ولكنه ي نادر 1

 : معلومة مفيدة 

مسؤول الصحة والسلامة اللجوء إلى  بإمكان

. مصادر خارجية طلبًا للدعم في هذا التقييم

الاطلاع على التجارب السابقة من بيئات وب

، العمل المماثلة التي تواجه نفس المخاطر

يمكن للمؤسسة الحكومية استخدام إحصاءات 

التي حتمالية حدوث المخاطر وحدتها ولا

تقدمها الحكومات والمنظمات الدولية بشأن 

تقارير : الحوادث وإصابات العمل )مثل

إصابات العمل والأمراض المهنية الصادر 

عن المكتب الأمريكي لإحصاءات العمل 

وإحصاءات منظمة العمل الدولية بشأن 

إحصاءات قاعدة البيانات ، إصابات العمل

ضات الوطنية للرابطة الكندية لمجالس تعوي

 . العاملين عن إصابات العمل(



 

 

 الدليل الإرشادي –السلامة في مكان العمل

 32 | صفحة

 المخاطرحساب درجة  .3

 

يتم احتساب درجات المخاطر عن طريق ضرب 

التي تم حدوث الخطر واحتمالية  حدة المخاطر

 : في الخطوات السابقة تطويرها

 ااحتمالية حدوثه×  حدتهادرجة المخاطر = 

 1فإن درجة الخطر ستكون رقمًا بين ، ونتيجة لذلك

 . 25و

 

يد المخاطر ذات الأولوية ضمن فئات تحد .4

 المخاطر

 

استنادًا إلى درجات يتم ترتيب أولويات المخاطر 

كلما ف، المحسوبة في الخطوة السابقةالمخاطر 

التخفيف من زادت أولوية ، ارتفعت درجة الخطر

 . حدته

 

كبيرة يتم بسهولة ، ومن الناحية العملية فإن ذلك

خطر في  عن طريق احتساب درجة الخطورة لكل

. لأولويتها اوفقًوتصنيفها لمخاطر لالقائمة الطويلة 

ضمان لومن المهم مراجعة القائمة في هذه المرحلة 

أن المخاطر ذات الأولوية القصوى هي في الواقع 

 يةاحتمالالأكثر والأعلى حدة المخاطر تلك 

فيمكن تعديل ، إذا لم يكن الأمر كذلكو. لحدوثل

أكثر  تفسيرًالتعطي ه وحدتالخطر وقوع احتمالية 

 . لكل خطردقة 

يمكن تجميعها ، بمجرد تحديد أولوية كل المخاطر

 : الثلاث التاليةالمخاطر في فئات 

 مخاطر مقبولة (أ 

 مخاطر محتملة (ب 

 مخاطر غير مقبولة (ج 

 

 

 مخاطر مقبولة (أ 
 أو أقلدرجات  3التي تحصل على المخاطر  تُعد

 إما متوسطةفهي ، مقبولةالمخاطر الضمن 

منخفضة جدًا  هااحتمالية حدوث ولكن، الخطورة

إصابة لعضة حيوان أو  موظف إداريتعرض ك)

، (الشخص نفسه بجرح ثانوي بأداة فتح الخطابات

تحدث في لكنها شبه منعدمه خطورتها تكون أو أن

 . الورق(التي يحدثها الجروح : بعض الأحيان )مثل

 

لجنة الصحة والسلامة اتخاذ تدابير  ىعليتعين لا و

ومع . فية للسيطرة على هذا النوع من المخاطرإضا

بصفة فيجب إعادة النظر في تقييم المخاطر ، ذلك

التعرض  عدم ارتفاع معدلللتأكد من  ةدوري

 (خطورتهاأو حدوث المخاطر للمخاطر )احتمالية 

 . مع الوقت

 

 مخاطر محتملة (ب 
 

 10قل من أالتي تحصل على المخاطر  تُصنف

فقد يكون لهذه . لةمحتمالمخاطر الدرجات ضمن 

من غير  ولكن، إما عواقب كارثيةالمخاطر 

رهابي على مؤسسة الإهجوم كال)حدوثها المحتمل 

لكنها ذات ، حكومية( أو أنها تحدث بشكل متكرر

العين بسبب العمل إجهاد : تأثير طفيف )مثل

 . الكمبيوتر( أمام شاشةالمكثف 

 

 اتخاذويجب ، ينبغي تقييم هذه المخاطر بعناية

هذه المخاطر إلى  دةح للتخفيف منتدابير عملية 

يمكن للمؤسسة الحكومية . "أدنى مستوى ممكن"

لحين  على المخاطر سيطرةمؤقتة للاتخاذ تدابير 

 . المناسبة تدابير السيطرةتنفيذ 
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 مخاطر غير مقبولة (ج 
أو درجات  10التي تحصل على المخاطر  تُصنف

مخاطر غير لوالتي لها تأثير كارثي ضمن اأكثر 

حدوثها وهي المخاطر التي من المرجح ، مقبولةال

لا يمكن تجاهلها ومؤثرة جدًا تكون وبدرجة كبيرة 

 توفر معداتلعدم مكان مرتفع سقوط عامل من ك)

التعامل مع المخاطر النادرة ويجري . السلامة(

. حالات استثنائيةباعتبارها كارثي التأثير ال ذات

 10تها أقل من وبالرغم من أن درجة خطور

هذا إلا أن ، (درجات 5أي أن معدلها )درجات 

 . النوع من المخاطر غير مقبول

 

مقبولة يجب إيقاف المخاطر غير العند حدوث و

المخاطر  التخفيف من حدة لحينالعمل كافة أشكال 

 اتخاذمن خلال على الأقل إلى مستوى محتمل 

السلامة مستوى تحسين لاللازمة تدابير ال

 . وما إلى ذلك(والأسوار يزات التجهك)

 

يقدم الجدول التالي نظرة عامة على تحديد و

 : ذات الأولوية المخاطر

 
شبه  

 منعدمة

(1) 

 ضئيلة
(2) 

متوسط

 ة

(3) 

 كبيرة
(4) 

 كارثية
(5) 

 شبه مؤكد

(5) 
5 10 15 20 25 

 متكرر
(4) 

4 8 12 16 20 

 عرضي

(3) 
3 6 9 12 15 

 بعيد

(2) 
2 4 6 8 10 

 نادر
(1) 

1 2 3 4 5 

 

 : رسالة تذكيرية 

المخاطر مستوى يجب الحفاظ على 

" عملياً حد معقولأقل "منخفضة إلى 

(ARALA) 

 

ARALA مجال هي ممارسة شائعة في 

الاستثمار في  زيادة حيث تتجنبالأعمال 

أن درجة ذلك يعني و. بعض المخاطر

مع عامل المخاطر يجب أن تكون متوازنة 

ة والصعوبة المادية والجهد والتكلفالزمن 

. تخاذ التدابير اللازمة لتجنب المخاطرلا

إلى الوضع  ARALA ممارسة لا تستند

 تقييمًاولكنها تقدم ، العمللصاحب المالي 

 للخطر والتدابير التي ستتخذ موضوعيًا

 . بشأنه

 

قد تكون هناك خطورة ، وكمثال على ذلك

من  ماموظف  سقوطتتمثل في احتمالية 

 سلمدرجات العلى 

  فالحل المعقول هو تركيب درابزين

من السلم قرب باللافتات وضع و

مساك الإلتذكير الموظفين ب

ويعد ذلك إجراءً . الدرابزينب

النظر بصرف  ضروريًا إصلاحيًا

لصاحب عن المركز المالي 

 . المنشأةمالك /العمل

 يكون الإجراء غير ، في هذه الحالةو

المعقول هو إجبار جميع الموظفين 

 وذلكاستخدام المصعد فقط )على 

لزيادة يتطلب استثمارات كبيرة 

 مخاطره عليه يترتبوهو ما ، السعة

 العملية غير التدابير ومن، (الخاصة

 حكومية مؤسسة كل إجبار الأخرى

بالطابق  مكاتبهاوضع  على

 للقضاءوذلك  فقط للمباني الأرضي

 على من السقوط حالات جميع على

 . تمامًا السلم
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 اعتمادهاو المخاطرمراجعة أولويات   .5

 

أولويات المخاطر بالتعاون مع تحديد بمجرد أن يتم 

سيحدد مسؤول الصحة والسلامة ، كل ممثل وظيفي

مع لجنة الصحة والسلامة  موعدا للاجتماع

التي تم تحديد  لمخاطرللمراجعة القائمة الطويلة 

 . الحكومية ةتخص المؤسسوالتي  أولويتها

 

ه مُدخلاتتقديم ضو من أعضاء اللجنة يمكن لكل ع

. ذات الأولويات المحددةبشأن هذه القائمة الطويلة 

 : بما يأتي مُدخلاتاليمكن أن تتعلق و

  إغفالهاالتي تم المخاطر 

  مخاطربعض الحدة تقييم 

  بعض المخاطرتقييم احتمالية حدوث 

مسؤول الصحة أساسية لتمكين  مُدخلاتال هوتعد هذ

على  اء التعديلات الصحيحةإجروالسلامة من 

لمخاطر محددة الأولوية لالطويلة القائمة 

 . واستكمالها

 

 : معلومة مفيدة 

لعملية إلى التكرار أن تحتاج امن المحتمل 

حكومية المؤسسات إعداد المتتابع عند ال

. لمخاطر للمرة الأولىلالطويلة للقائمة 

، بمجرد الانتهاء من هذه العملية لأول مرةو

صبح تس، واستكمالهاالقائمة الطويلة  ادواعتم

المخاطر إن حيث ، أقل شيوعًاهذه المخاطر 

بسهولة حسابها يمكن  تحديدها حديثاالتي تم 

 . سابقًا اعتمادهافيما يتعلق بالمخاطر التي تم 

 

من تدابير التخفيف والمخاطر الرئيسية . 4. 2. 3

 حدتها
ا ما إن أنشطة "تحديد المخاطر ذات الأولوية" إذ

في هذا الدليل الموضحة لتعليمات تمت وفق ا

. وسهلة التنفيذ، فستكون بسيطة نوعًا ما، الإرشادي

مخاطر دائماً ستكون هناك ، وبالرغم من ذلك

 . إدارتها والتخفيف من حدتهاينبغي محتملة 

 

 التحديد الخاطئ للأولويات

 

 يحدث التحديد الخاطئ للأولويات بطريقتين : 

 المخاطرصحيح لحدة التقييم غير ال .1

 المخاطرالتقييم غير الصحيح لاحتمالية  .2

 

  ينبغي فإنه ، هذه المخاطرحدة تخفيف كي يتم

كافة لمسؤول الصحة والسلامة جمع 

حول المعلومات الداخلية والخارجية المتاحة 

حدة المخاطر الماضية ومعدل تكرار كل خطر 

كما يجب تحليل هذه البيانات . تم تحديده بدقة

مسؤول الصحة  أن يقوموبمجرد . ة فائقةبعناي

، البيانات المتاحة وتحليلهابجمع كافة  والسلامة

. لمخاطرايمكن حساب أول درجات فإنه 

ويجب التحقق من هذه الدرجات مع ممثلي 

الوظائف إضافةً إلى خبراء الصحة والسلامة 

من تحد هذه العملية حيث إن . الخارجيين

بصورة  تحديد أولويات المخاطرمشكلة 

 . خاطئة

  ولويات المستمر لأتحديث الللتأكد من

بصفة دورية ينبغي مراجعتها فإنه ، المخاطر

إدراج أحدث البيانات الإحصائية بهدف 

عن إعادة فحصها بمعرفة  فضلًا، المتاحة

وفي حالة وجود . خبراء داخليين وخارجيين

، حدة الخطر أو معدل حدوثهمستوى تغير في 

النتائج على التغيير ذلك  ينعكسيجب أن فإنه 

 . المحدثة للمخاطر
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 المُخرجات. 5. 2. 3

طويلة القائمة في المُخرجات هذه العملية  تتمثل

 . للمخاطر ذات الأولوية

 : المُخرجات 
قائمة في المُخرجات هذه العملية  تتمثل

 طويلة للمخاطر ذات الأولويةال

 

 : مرجع 
ية إجراء كيفعمليٍ لللاطلاع على نموذج 

. 4القسم يُرجى الرجوع إلى هذه العملية 

 من ملحق هذا الدليل الإرشادي 4. 3
 

 السيطرة على المخاطر. 3. 3

 
 العملية الثالثة للسلامة في مكان العمل: 6شكل 

 الوصف. 1. 3. 3

 الحكومية المؤسسة تقرر، المخاطر تحديد بمجرد

 وذلك عليها السيطرة خلالها من يمكن التي الكيفية

 أو المقبولة العملية التدابير أكثر لاستخدام باللجوء

 ستة وتوجد. التدابير من كاملة مجموعة خلال من

 : على المخاطر السيطرة تدابير من أنواع

 

 إزالة المخاطر 

 استبدال المخاطر 

 عزل المخاطر 

 تطبيق الضوابط الهندسية 

 تطبيق الضوابط الإدارية 

 معدات الحماية الشخصية استخدام . 

 

يتم ، وبمجرد تحديد تدابير السيطرة على المخاطر

قواعد الممارسات وإجراءات العمل  تحديد

 . المفصلة

 

 الغرض. 2. 3. 3

 

التأكد من أن  فيالغرض من هذه العملية  يتمثل

جميع المخاطر التي تم تحديدها قد تم تخفيف حدتها 

يمكن يث ح. إلى أقصى حد عملي معقول وممكن

للعاملين تنفيذ مهامهم بطريقة أكثر أمانًا عن طريق 

مع ، المخاطر أو القضاء عليها حدة من التخفيف

تلحق بممتلكات المؤسسة قد الأضرار التي تفادي 

حماية الصورة العامة فضلًا عن ، الحكومية

 . لحكومة المملكة العربية السعودية
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 المُدخلات. 3. 3. 3

العملية  إجراءسة الحكومية من تتمكن المؤسحتى 

فإنه ، "السيطرة على المخاطر" بنجاح يوهالثالثة 

 : يجب توفر المجموعة التالية من المُدخلات

  قائمة طويلة للمخاطر ذات الأولوية التي تم

 . إعدادها في العملية السابقة

 والذي ، نموذج السيطرة على المخاطر

بير ستخدم خلال هذه العملية في تحديد تدايُ

 . تحديدهاسبق السيطرة على المخاطر التي 

 

يمكن لمسؤول الصحة ، ذلكإلى بالإضافة 

مت خدِوالسلامة استخدام المصادر نفسها التي استُ

اللازمة تدابير للوقوف على ال، في العملية الأولى

الخبراء الخارجيين كللتغلب على هذه المخاطر )

لسعودية وقانون العمل الحالي في المملكة العربية ا

 . وغير ذلك(، والدول الأخرى

 العملية. 4. 3. 3

تتكون عملية "السيطرة على المخاطر" من سبعة 

 : أنشطة

 السيطرة على المخاطر  تدابير اختيار .1

استيفاء نموذج تدابير السيطرة على المخاطر  .2

 ةالمخاطر غير المقبولة أو المحتمل من لكلٍ

مراجعة نماذج السيطرة على المخاطر  .3

 مادها واعت

 مفصلةال السلامة وثائق تطوير .4

 تحديد إجراءات الإسعافات الأولية  .5

 إجراءات التأهب لحالات الطوارئ  تحديد .6

 تحديد التدريبات ذات الصلة وتطويرها  .7

 

خطوة من الخطوات ويتناول القسم التالي كل 

 . بمزيد من التفصيل المذكورة أعلاه

 

 السيطرة على المخاطر تدابير اختيار

لسيطرة على اللازمة لتدابير الاتخاذ  ينبغي

في  اتم تحديدهي تالالمخاطر المخاطر وفقًا لدرجة 

غير المقبولة المخاطر حيث تأتي . الخطوة السابقة

تليها ، الأولويةالمرتبة الأولى من حيث في 

لا تتطلب و. المخاطر المحتملة ثم المخاطر المقبولة

لى الرغم ع، المخاطر المقبولة اتخاذ تدابير معينة

 بدلًا" ة"مقبولبقاءها مراقبتها لضمان  ضرورةمن 

 . "محتملة"تكون من أن 

 

 : رسالة تذكيرية 

ب أولويات المخاطر وفق ثلاث يتم ترتي

 : فئات

 1ذات الدرجة من : المخاطر المقبولة 

 3إلى 

 4ذات الدرجة من : المخاطر المحتملة 

 9إلى 

 10ذات الدرجة : المخاطر غير المقبولة 

التي لها تشمل المخاطر النادرة و)على فأ

 (كارثيٌ تأثيرٌ

 

هناك ستة أنواع فإن ، 9كما هو مبين في الشكل و

 والأمر متروكٌ. من تدابير السيطرة على المخاطر

بالتعاون مع ليختار مسؤول الصحة والسلامة ل

بينما يضع في النوع الصحيح الوظائف ممثلي 

 : اعتباره

  مستوى وهو : رالمخاطمستوى الحماية من

 تخفيف من حدة المخاطر بفعل التدبير المتخذال

بصورة طفيفة  المخاطر التخفيف من حدة أي)

 (التخلص منها تمامًاأم 
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  للتنفيذ العمليالقابلية 

 تركيب الأجهزة تكلفة وتشمل : تكلفة التنفيذ

 بالإضافة إلى تكلفة التشغيل والصيانة السنوية

 

 : معلومة مفيدة 
الخبراء والقوانين والمعايير  قد يكون

الدولية والأنظمة القائمة في المملكة 

المصادر  منالعربية السعودية وغيرها 

السليم ختيار الافي تسهم  قدالمفيدة التي 

 . مُدخلاتهذه الل

هناك ستة أنواع من تدابير  فإن، أشرنا آنفاًكما و

إلا أنها ليست جميعها على ، السيطرة على المخاطر

التخفيف من حدة في  ليةالفاعمن واحدٍ  درجةٍ

 . ةالمقصود المخاطر

 

 
 

نظرة عامة على أنواع تدابير السيطرة على : 7شكل 

 المخاطر

 الإزالة (أ 
من تماماً  ااستبعادهعن طريق  الخطورةإزالة 

 . (مثلًا المعيبةالتخلص من المعدات كمكان العمل )

 في  يةفاعل الأساليبأكثر  هذا الأسلوب هو

ينبغي حيث . أكثر أمنًاتوفير بيئة عمل 

 ةأي البحث عنقبل القيام بذلك  محاولةدائمًا 

من الناحية  ذلك إذا أمكن تدابير أخرى

 . العملية

 

 الاستبدال  (ب 

 من خلال ةالحالي التخفيف من حدة المخاطر

 : بشيءِ أقل خطورة ااستبداله

  بين  في بعض الأحيان المفاضلةقد يتعين

تطلب كما لو المخاطر ومتطلبات الأداء )

أو ، المعتاد عف الوقتاستخدام البديل ضِ

 خطرة(أو معدة طريقة لة استخدام افي ح

 يجب تقييم أثر استخدام البديل على ، أيضًا

استخدام يقلل : المخاطر الأخرى )مثال

إلا المصعد من خطر السقوط على السلالم 

 مثلمخاطر جديدة  أنه يتمخض عن

 المصعد(داخل  ية البقاء عالقاًاحتمال

فإنه ، الاستبدال نتيجة مرضيةذلك عن إذا لم ينتج ف

على  سيطرةأخرى لليجب التفكير في تدابير 

 . المخاطر

 

 العزل (ج 

عزله عن جميع بالحد من الخطر ويقصد به 

إنشاء غرف عازلة للصوت كأن يتم الموظفين )

 . لمعدات المسببة للضوضاء(توضع بها ا

 

 



 

 

 الدليل الإرشادي –السلامة في مكان العمل

 38 | صفحة

 

  تقييم مدى أن يتم في حالة العزل يتعين

ل تنفيذ بعض قد يسهُف. هذا التدبيرفاعلية 

منطقة السياج حول إقامة مثل التدابير )

لكن بعضها الآخر قد يصعب ، خطرة(ال

عدم السماح مثل تنفيذه أو يستحيل عمليًا )

بالوصول إلى وثائق  الرئيسيينللموظفين 

 حمايةً لسريتها(ال

 

سيطرة إذا لم أخرى للكير في تدابير التف وينبغي

 . تقدم تدابير العزل نتائج مرضية

 

 الهندسية  الضوابط (د 

المخاطر عن طريق إعادة  التخفيف من حدة

أو أقفال أوتوماتيكية إضافة مكابح  مثل). تهاهندس

 . لمعدات الخطرة(لأمان 

  الهندسية على المعدات  الضوابطلا تنطبق

ى عمليات تنطبق أيضًا علقد بل ، فحسب

حمل الصناديق كأن يتعين سير العمل )

كيلو جراماً  20التي تزن أكثر من 

عدم وجود وسيلة  في حالبواسطة فردين 

كما قد ميكانيكية صالحة للاستعمال( 

أوضاع العمل بالمكتب تنطبق أيضاً على 

وشاشة منفصلة عند  فأرةاستخدام كأن يتم )

كمبيوتر جهاز العلى بصورة مكثفة العمل 

 (محمولال

فإنه ، الهندسية الدعم الكافي الضوابطإذا لم تقدم و

الضوابط الإدارية ستظل هناك حاجة للتحقق من 

 . وفحصها ومعدات الحماية الشخصية

 

 

 الضوابط الإدارية  (ه 

المخاطر وزيادة وعي  التخفيف من حدةيمكن 

 تطبيق الضوابط الإدارية من خلالبها الموظفين 

 : تكونوالتي قد 

 فترة أو تقليل ، تحذيريةاللافتات الك: مادية

 . على سبيل المثال للمخاطر التعرض

 التدريبات وإجراءات العملك: غير مادية 

 . على سبيل المثال

 

 معدات الحماية الشخصية (و 

عند )أي حدته( الخطر أثر التخفيف من يمكن 

. مناسبةالشخصية الحماية التوفير معدات بحدوثه 

قفازات و، صلبةالخوذ الو، سدادات الأذن: مثل)

 غيرها(و، العمل

  في التعامل  تفضيلًاالأقل هو هذا الأسلوب

التدابير من أنواع هو نوع و. مع المخاطر

تدابير جانب إلى دائمًا  ايجب تبنيهالتي 

 السيطرة الأخرى

  هناك  معدات الحماية الشخصيةفي حتى

ولذا ، مستويات مختلفة وجودة متفاوتة

فحص ومية يجب على المؤسسة الحك

معدات الحماية الشخصية التي سوف 

وفقًا لدرجة التعرض للخطر تستخدمها 

قفازات عمال اللحام يستخدم ، )مثال

 . مختلفة عن عمال المصنع(
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 فئات السيطرة على المخاطر-: مثال
 

 مثال فئة السيطرة على المخاطر

 التخلص من المنتجات الكيميائية غير المرغوبة  الإزالة 

 زالة الخطوات الخطرة من العمليةإ 

 التخلص من المعدات التالفة أو إصلاحها 

 إن أمكنتصغير حجم الصندوق   الاستبدال 

 رأسالسماعة ب الهاتف استبدال 

  استبدال المنتجات الكيميائية غير المرغوب بها بمنتجات أكثر

 أمانًا

 نقل المعدات المسببة للضوضاء إلى غرف عازلة للصوت  العزل 

 سياج حول المناطق الخطرةامة إق 

  لهم المصرحتركيب أقفال لمنع دخول الأشخاص غير 

 تركيب قفل حماية على المعدات الخطرة  الهندسية الضوابط 

  على  عند العمل ولوحة مفاتيح وشاشة منفصلة فأرةاستخدام

 محمول بصورة مكثفةالكمبيوتر ال

  اكن الأماستخدام معدات رفع متخصصة لرفع الأحمال إلى

 المرتفعة

 على استخدام طفاية الحريق الأفراد المختارين تدريب   الضوابط الإدارية 

 التخلص من المواد الكيميائية الخطرةكيفية  اتتطبيق إجراء 

  لافتات مخارج الحريقتعليق 

مناطق  إلىتوفير سدادات أذن لجميع الموظفين الذين يدخلون   معدات الحماية الشخصية 

 الضوضاء

 مرضى يعانون مع م القفازات وأغطية الفم عند التعامل استخدا

 عديةمن أمراض مُ

  مناطق الأحمالارتداء أحذية الحماية عند عمليات التشغيل في 

  مرتفعةال
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 تدابير السيطرة على المخاطرنموذج استيفاء  .2

 ةمحتملالأو  ةمقبولالغير من المخاطر لكل 

 

دابير بعد تحديد مسؤول الصحة والسلامة لت

غير السيطرة على المخاطر لكلٍ من المخاطر 

بإعداد نموذج يقوم فإنه ، ةمحتملوال ةمقبولال

حيث لكل خطر على حدة السيطرة على المخاطر 

 : ما يلي نموذج السيطرة على المخاطريحدد 

 

 المخاطر التي تم تحديدها 

  تعرضت للخطرالمناصب الوظيفية التي 

  مات تقيي بما في ذلكالمخاطر درجة

 حدوثهاواحتمالية ها حدتدرجة لمفصلة 

  المخاطرالتدابير المقترحة للسيطرة على ،

 الفئة التي تنتمي إليها بما في ذلك

  بما في ذلك، بعد التحديثالمخاطر درجة 

ها واحتمالية حدتدرجة لتقييمات مفصلة 

 حدوثها

 

 : مرجع 
للاطلاع على نموذج السيطرة على 

. 4القسم  إلى الرجوعيُرجى المخاطر 

، ملحق هذا الدليل الإرشادي من 5. 3

للاطلاع على مثال توضيحي و

يُرجى لنموذج السيطرة على المخاطر 

 6. 3. 4القسم إلى  الرجوع

 

قوم بمجرد إعداد نماذج السيطرة على المخاطر ي

إلى بإرسالها مباشرةً مسؤول الصحة والسلامة 

 . لجنة الصحة والسلامة

 

 

 

طرة على المخاطر مراجعة نماذج السي .3

 اعتمادهاو
تجتمع لجنة الصحة والسلامة مرة شهريًا لمراجعة 

، اعتمادها تمالتي  جديدةالمخاطر النماذج  من أيٍ

يرأس مسؤول الصحة والسلامة هذه حيث 

التدابير  بمزيد من التفصيلالاجتماعات ويوضح 

جميع ذلك يقوم بعد و. تطبيقهاالمختارة التي سيتم 

النماذج المقترحة ويراجعونها ثم  بدراسةالأعضاء 

 . ما يثير قلقهمبعد الرد على كل  يعتمدونها

 

 المفصلة توثيق إجراءات السلامة تطوير .4
نماذج السيطرة على المخاطر يمكن  اعتمادبعد 

توثيق إجراءات تطوير لمسؤول الصحة والسلامة 

إلى نماذج السيطرة على استنادًا  المفصلة السلامة

 . سابقًا م اعتمادهاالمخاطر التي ت

 

سيُعِد مسؤول الصحة والسلامة ، من الناحية العملية

 مجموعات مختلفة من الوثائق لدعم تدابير السيطرة

لجنة الصحة والسلامة  اعتمدتهاالتي  على المخاطر

 . السيطرة على المخاطرنماذج ل اعتمادهامن خلال 

 

تفسيرات هذا النوع من التوثيق من شأنه أن يقدم 

معالجة حول أفضل قواعد ممارسات ووإجراءات 

اللازمة تدابير الالمخاطر وكيفية تنفيذ هذه من لأيٍ 

 . المخاطرلسيطرة على ل

 

 الإسعافات الأولية تحديد إجراءات .5

مسؤول الصحة والسلامة للقائمة الطويلة إعداد بعد 

ها من قِبل اعتمادالأولوية وطلبه ذات لمخاطر ل

الشروع فإنه يتعين عليه ، السلامةولجنة الصحة 

إجراءات الإسعافات الأولية  في العمل علىكذلك 

 . في المؤسسة الحكومية
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إجراءات الإسعافات الأولية تقدم ينبغي أن و

 : الخصائص التي تشملمن  عددٍتفصيلًا ل

 المتوفرة داخل  الأولي مرافق الإسعاف

 المؤسسة الحكومية

  ات سعافشركاء الإمن العدد المطلوب

موظف أو  100كل ل المدربين الأولية

 موظفة

  ات شركاء الإسعافلاعتماد اللازم التدريب

 ولية الأ

 التي يُسمح الإسعافات الأولية  تدابير

، باتخاذهاات الأولية شركاء الإسعافل

توفر تطلب تالإجراءات التي كذلك و

 اًمتمرس اًأو طبيب طارئة إسعافات

  كل  هايتبعأن التي يجب الإجراءات

 إلى إسعافات أولية احتياجهحال موظف 

  شركاء جميع بالتفصيل  يحددوجود ملحق

شركاء وأيضاً  المهنيين ات الأوليةالإسعاف

الإسعافات الأولية المسؤولين عن صيانة 

وكذلك توفر معدات الإسعافات الأولية 

تصال بأقرب أقسام الطوارئ الاقوائم 

 الأطباءوكذلك والمستشفيات 

 

ملحق إجراءات الإسعافات إعداد نتهاء من الايمكن 

الوضع  بحسب، أثناء العملية المقبلةفقط الأولية 

بعد تحديدًا يكون ذلك و، الحالي للمؤسسة الحكومية

 . شهاداتالتوزيع عقب و التدريبمن  الانتهاء

 

 : معلومة مفيدة 
للإسعافات قد توجد بالفعل إجراءات 

حيث  ،بحسب المؤسسة الحكومية، الأولية

مراجعتها وتقييم اكتمالها تكون أن  يمكن

 . كافية

 

 إجراءات التأهب لحالات الطوارئ تحديد .6

تكون ربما حالات الطوارئ هي المخاطر التي 

درجات على مقياس  5يبلغ معدلهاحيث كارثية )

تدابير غير أن هناك عدد محدود من ( حدة المخاطر

ن أوحيث . والتخفيف من حدتهاعليها لسيطرة ل

، غير عمليٍيُعد أمراً الحد من مثل هذه المخاطر 

 . لها تأهب الموظفينرفع مستوى فمن الضروري 

 

تبعًا لطبيعة ، قد تختلف هذه الحالات الطارئةو

 . وموقعها المؤسسة الحكومية

 

على بالغاً  اًحالات الطوارئ تأثيرل كونيقد 

 وقد، المؤسسة الحكوميةالتي تُجريها عمليات ال

في أهمية حالات الطوارئ لة الأولى من لحايكون ل

يجب  الذ. المحتمل للحالة الطارئة الأثرالحد من 

 إجراءاتوضع على مسؤول الصحة والسلامة 

وتضمن تضمن سلامة موظفي المؤسسة الحكومية 

العمليات التشغيلية لأقصى قدر استمرار  كذلك

 . ممكن
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 : هاتحديدهناك ثلاثة أنواع من الطوارئ التي يمكن 

 الزلازل : مثل): الكوارث الطبيعية

، والفيضانات والحرائق والمخاطر البيولوجية

 وغيرها(

 ( الحروب: مثلأحداث من صنع الإنسان ،

الهجمات و، الهجمات الإرهابيةو، الثوراتو

 (وغيرها، الإلكترونية

  صمام تعطل : التكنولوجية )مثلالأعطال

 ا( غيرهو، انقطاع التيار الكهربائيو، الأمان

 أخطاء الموظفين(: الإخفاقات البشرية )مثل 

 

تحديد ينبغي على مسؤول الصحة والسلامة 

 يهدد اًالطوارئ المحتملة والتي تمثل خطر

يمكن بعد ذلك لمسؤول و. المؤسسة الحكومية

حالات ل التأهب اتالصحة والسلامة إعداد إجراء

 . ةطارئت المن الحالا حالةٍلطوارئ لكل ا

 

لإجراء يجب على مسؤول الصحة هذا ا تطويرول

لحماية صحة اللازمة جراءات الإوالسلامة اتخاذ 

مهمة مثل هذه الإجراءات . وسلامتهم الموظفين

أعلى أولويتها ويجب أن تكون درجة وضرورية 

التي تتعلق أي نوع آخر من الإجراءات من 

يمكن تقسيم إجراءات الحماية و. باستمرار العمل

 : وهما، إلى فئتين

 مكان الموظفين يستلزم مغادرة و: خلاءالإ

بطريقة والعمليات في أسرع وقت ممكن 

في حالة وجود  الإجراءذلك  ويُطبق. منظمة

وجود حرب أو اندلاع الأو  أو فيضانٍ حريقٍ

 . وظيفة سلامةفي  عطلٍ

 ستلزم البقاء في وي: البقاء في مكان العمل

 ويُطبق. الإخلاء آمنًاأن يكون مكان العمل إلى 

هجمات المبنى ل في حالة تعرضلك الإجراء ذ

زل زلاوال، (المبنى إغلاقحيث يجب إرهابية )

الأبواب فتحات الاختباء تحت يوصى بحيث )

 . ما إلى ذلكو، أو المكاتب(

 

 الصلة وتطويرها تتحديد التدريبات ذا .7

يتعين إعداد الدورات التدريبية ذات الصلة عند 

ى المخاطر يطرة عللتنفيذ تدابير السالإعداد 

يحدد مسؤول الصحة  حيث، المذكورة أعلاه

ثم يتواصل ، والسلامة خطوات التدريبات المطلوبة

التدريب والتطوير في المؤسسة  إدارةبعد ذلك مع 

 . حكوميةال

 

تدابير التخفيف من المخاطر الرئيسية و. 5. 3. 3

 حدتها

المخاطر إذا ما تمت وفق  السيطرة علىإن عملية 

، في هذا الدليل الإرشاديموضحة اللتعليمات ا

من رغم الوب. وسهلة التنفيذ، فستكون بسيطة نوعًا ما

ينبغي مخاطر محتملة دائماً ستكون هناك ف، ذلك

 . التخفيف من حدتهاإدارتها و

 

 المخاطر السيطرة علىتدابير عدم كفاية 

  بخطر اختيار النوع من المخاطر يتعلق هذا

حدة جميع من ف يتخفلغير كافية ل تدابيرٍ

أن التدابير ذلك ويعني . المخاطر التي تم تحديدها

المتخذة لا تقلل من احتمال حدوث الخطر أو 

 بدرجة كافية هحدت

 يكون  هذا النوع من المخاطر حدة للتخفيف من

إشراك الموظفين الذين يواجهون هذه المخاطر 

ل وبذلك يسهُ. أمرًا بالغ الأهمية بصورة منتظمة

اتخاذ وبالتالي ، فهماً تاماً رفهم طبيعة المخاط

 التدابير اللازمة للحد منها

 

سيطرة على المخاطر غير عملية أو كثيرة التدابير 

 جدًا

  باختيار تدابيرٍ النوع من المخاطريتعلق هذا 

للسيطرة على لتنفيذ قابلة لغير عملية أو غير 

صلبة داخل مبنى خوذة ارتداء ك)المخاطر 

ابات في حالة للحد من مخاطر الإصإداري 

 (على سبيل المثال انهيار المبنى
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 نالمخاطر يكوالنوع من هذا  حدة للتخفيف من 

إشراك الموظفين الذين يواجهون هذه المخاطر 

حيث ، بالغ الأهميةأمرًا  بصورة منتظمة

مسؤول الصحة والسلامة إسهاماتهم تساعد س

 من المحتمل تنفيذ على معرفة ما إذا كان

 ترحة أم لاالإجراءات المق

  من حدة المخاطر يتمثل تخفيف للأحد الإجراءات

تدابير السيطرة مع مرجعية مقارنة في إجراء 

في المؤسسات المُستخدمة على المخاطر 

 المنظمات الخاصةفي الحكومية الأخرى أو 

 

 عدم توفر التدريبات المطلوبة

  عند تحديد ينبغي على مسؤول الصحة والسلامة

على يجعلها قاصرة  ألامتطلبات التدريب 

. التدريب والتطوير إدارة التي تتيحهاالتدريبات 

السيطرة فمن الوارد أن تتطلب بعض تدابير 

المخاطر تدريبات معينة غير متوفرة حتى  على

 الآن

 وصى يُفإنه المخاطر هذه حدة لتخفيف من ل

إدارة بتطوير برامج تدريبية جديدة بالتعاون مع 

 والتطوير التدريب

 مقدمي  التواصل معيمكن فإنه ذلك إلى فة بالإضا

التدريب الخارجيين لتقديم التدريب في حالة 

أو والتطوير للخبرات  إدارة التدريبافتقار 

 اللازمة لذلك القدرة 

 

 : مرجع 
للاطلاع على كيفية إعداد إدارة 

ذها يالموارد البشرية للتدريبات وتنف

الدليل الإرشادي  الرجوع إلىيُرجى 

 والتطوير للتدريب

 مُخرجاتال. 6. 3. 3

 : وهما هذه العمليةل مُخرجاتالهناك نوعان من 

  سيطرة على المخاطر لكل خطر النماذج

 تم تحديده

 سلامة لدعم تنفيذ تدابير ال إجراءات توثيق

 . تحديدهاالسيطرة على المخاطر التي تم 

 

 
 : مُخرجاتال

نماذج في العملية هذه  مُخرجات تتمثل

وتوثيق  السيطرة على المخاطر

 السلامة إجراءات

 

 

يُرجى للاطلاع على نموذج سيطرة على المخاطر 

من ملحق هذا الدليل  5. 3. 4القسم إلى  الرجوع

 الإرشادي
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 تطبيق إدارة المخاطر. 4. 3

 
 ي مكان العملللسلامة ف العملية الرابعة: 8شكل 

 الوصف. 1. 4. 3

 على السيطرة تدابير تنفيذ إلى العملية هذه تشير

 أنواع من نوع لكل تخصيصها تم والتي المخاطر

 وقواعد الإجراءات تطبيق ذلك ويتضمن. المخاطر

 إجراء إلى إضافةً، أعلاه المذكورة الممارسة

 معدات توزيع وكذا، السلامة وتمرينات التدريبات

 . المعنيين الموظفين على شخصيةال السلامة

 الغرض. 2. 4. 3

تنفيذ ضمان في الغرض من هذه العملية يتمثل 

التي تم تحديدها في  سيطرة على المخاطرتدابير ال

تحقيق  المخطط بهدفعلى النحو العملية السابقة 

بيئة عمل أكثر أمنًا وتوفير  المنفعةأقصى قدر من 

من مع الموظفين والمواطنين وغيرهم لجمي

 . المؤسسات الحكومية منشآتيقصدون 

 مُدخلاتال. 3. 4. 3

العملية  إجراءلكي تتمكن المؤسسة الحكومية من 

فإنه ، "تطبيق إدارة المخاطر" بنجاحوهي  الرابعة

 : مُدخلاتيجب توفر المجموعة التالية من ال

  نماذج السيطرة على المخاطر التي تحدد تدابير

لجنة من قِبل  مَدةالمُعت سيطرة على المخاطرال

 الصحة والسلامة

 مفصلة والتي اللسلامة اإجراءات  توثيق

ويشمل هذا من بين . في العملية السابقةورت طُ

أمور أخرى إجراء الإسعافات الأولية 

 وإجراءات التأهب لحالات الطوارئ

  أن الدورات التدريبية ذات الصلة التي إما

مع  بالتعاونيكون قد تم اختيارها أو تطويرها 

 والتطوير في العملية السابقة إدارة التدريب

 العملية. 4. 4. 3

تتكون عملية "تطبيق إدارة المخاطر" من خمسة 

 : أنشطة

 

 شركاء الصحة والسلامة اختيار .1

 



 

 

 الدليل الإرشادي –السلامة في مكان العمل

 45 | صفحة

 

 

 ةوقواعد الممارس إجراءات العمل تنفيذ .2

 إجراء التدريبات .3

 أداء تمرينات السلامة .4

 توزيع معدات الحماية الشخصية .5

 

 : مة مفيدةمعلو 

إدارة تنظم أن  بوجهٍ عامٍمن المتوقع 

على الحرائق مرة  دريباًتالمباني 

 واحدة على الأقل في السنة

 

يتضمن القسم التالي مزيدًا من التفاصيل حول كل 

 . خطوة من الخطوات المذكورة أعلاه

 

 شركاء الصحة والسلامة اختيار .1

 

ين اختيار الموظفين الذفي الخطوة الأولى تتمثل 

 وسيقوم. يمارسون دور شركاء الصحة والسلامةس

دور مسؤول التواصل بشركاء الصحة والسلامة 

جميع الاستفسارات موظفي المؤسسة للرد على مع 

مسؤول عيون فهم . الصحة والسلامةالتي تتعلق ب

، داخل المؤسسة الحكومية هآذانوالصحة والسلامة 

 : ةلشركاء الصحة والسلامة وظائف متعددكما أن 

  تقع الحوادث التي من المحتمل أن الإبلاغ عن

بهدف مساعدة مسؤول الصحة والسلامة في 

المخاطر الجديدة ووضع التدابير  تحديد

 المناسبة للسيطرة عليها

  وحيثما متى مساعدة مسؤول الصحة والسلامة

 خلال إجراءمساعدته : مثل، دعت الحاجة

 التمرينات المرتبطة بالسلامة

 فات الأولية عند اللزومإجراء الإسعا 

 

 : معلومة مفيدة 
، قد يكون شركاء الصحة والسلامة

خصيصًا للاضطلاع مُعينون موظفون 

بهذا الدور وذلك بحسب حجم المؤسسة 

ن لدى يموظف اأو ربما يكونو، الحكومية

المؤسسة ممن تلقوا تدريبات على أداء هذا 

الدور إلى جانب المهام المعتادة الموكلة 

 . إليهم

 

وتتمثل ميزة تدريب موظفي المؤسسة 

في مكان العمل هذا الدور على أداء 

 مبه ةبالإضافة إلى المهام المعتادة المنوط

 : في ضمان أن هؤلاء الموظفين

 اليومية بالعمليات وثيقة صلة على 

 يعملون التي الإدارة تجريها التي

 بها

  يمثلون نقطة تواصل سهلة

لاستفسارات الموظفين الآخرين 

 ول الصحة والسلامةح

  متواجدون بالموقع بشكل دائم

 الطوارئحالات  للمساعدة في

 

على ملخص للأطراف الفاعلة الاطلاع يمكن 

 . 12المختلفة في الصحة والسلامة في الشكل 
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 ملخص عن الأطراف الفاعلة في الصحة والسلامة: 9شكل 

 

 ةواعد الممارستطبيق إجراءات العمل وق .2

 

تنفيذ تدابير السيطرة إلى يشير النشاط الثاني 

التي تم  ةوإجراءات العمل وقواعد الممارس

 . تطويرها في العملية السابقة

يعتمد المحتوى الدقيق لخطوات هذه العملية على و

فقد . توثيق إجراءات السلامة التي سبق إعدادها

بعض المخاطر هذه الإجراءات بإزالة تتعلق 

المواد الخطرة بمواد أقل خطورة وتنفيذ  استبدالو

 . تدابير الحماية الجماعية وما إلى ذلك

جميع التدابير وقواعد  إيصال إنف، ومع ذلك

الموظفين الأخرى لجميع الممارسة والإجراءات 

. يُعد أمراً بالغ الأهمية المعنيين على نحو مناسب

 أيضًاه قد يكون لكن، وقد يكون التواصل مخططاً

 . في حالات الطوارئ(كما ) تواصلًا خاصاً

 

 : مرجع 
للاطلاع على مزيد من المعلومات حول 

يُرجى عمليات إجراء هذه الاتصالات 

المبادئ التوجيهية  الرجوع إلى

 للاتصالات الداخلية
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يتطلب إخطار موظفي المؤسسة  

الحكومية بشكل كافٍ توفر أنواع مختلفة 

 : وذلك يشمل، للتواصل

 

 المخططتواصل ال

  سياسة السلامة بالإخطار 

  سياسة المخاطر للموظفين إتاحة

 المعنيين

  مثل، الفعالياتالإعلان عن :

التدريبات والتمرينات المتعلقة 

 . بالسلامة وما إلى ذلك

  في مزايا السلامة الإعلان عن

لافتات التعليق : مثل، الأماكن العامة

 . وخطط الطوارئ وغيرها

  الجُدد للعملتهيئة الموظفين 

 تنبيهات السفر 

 

 الخاص التواصل

 في حالات الطوارئ  التواصل

 الجماعية

 في حالات الطوارئ لتواصل ا

 الفردية

 

 التدريباتإجراء  .3

عد تقديم التدريب المناسب للموظفين الحكوميين يُ

خطوة هامة لضمان التنفيذ السليم للتدابير والمبادئ 

 . ذات الصلةالتوجيهية والإجراءات 

تدريب شركاء الصحة والسلامة على ذلك يشمل و

عن إطلاع باقي ا فضلً، مهامهم المختلفةأداء 

الموظفين على الإجراءات والمعايير الجديدة للصحة 

الموظفين جميع الضروري تعريف من و. والسلامة

لضمان انتشار ثقافة السلامة التي تم تنفيذها التدابير ب

 . داخل المؤسسة الحكومية

 

 

 

 

 : الأغراض المختلفة التالية خدم التدريبقد ي

 الجديد لجميع الموظفين العمل  اتإجراء توضيح

 (حديثةكيفية استخدام أداة : مثل)

  تدريب الموظف على تطبيق الإجراء الجديد

محشور الورق الآمنة للزالة الإكيفية : مثل)

 طابعة(الب

  المخاطر اكتشافتدريب الموظفين على كيفية 

على المواد الموجودة رموز القراءة : مثل)

 الكيميائية(

 أي تدريب شركاء الصحة ، تدريب المدربين

أو  ومؤثرٍ مفيدٍ تدريبٍتقديم والسلامة على كيفية 

 لباقي الموظفين قصيرةٍ دروسٍ

 يهم لينبغي عبعض المهام التي للموظفين اعتماد ا

تدريبات : مثل) هم المحددكجزء من دورأداءها 

 الإسعافات الأولية(

 

في هذا رية حُبويمكن تفسير البرامج التدريبية 

فقد تتراوح من التدريب على شبكة . السياق

كيفية إجراء لقصيرة التفسيرات مروراً بال، الإنترنت

شركاء الصحة  تدريبوانتهاءً ب، بعض العمليات

 . لعدة أيام على الإسعافات الأولية والسلامة

 فرديٌ على أنه حدثٌنظر للتدريب وينبغي ألا يُ

ليس أنه  وأ، يحصل فيه الموظف على شهادة فقط

ثبت أن فقد ، هناك حاجة إلى المزيد من التدريب

لضمان تنفيذ  انضروري انالتكرار والتذكير المستمر

في ون الموظفولكي يظل العمليات بشكل صحيح 

 . حالات الطوارئلتعامل مع ل حالة تأهب
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 : معلومة مفيدة

ة عادية وقصيرة تنظيم دروس تنشيطيعد يُ

 محددة فيم دقيقة حول مواضيع 15لمدة 

 سهلةً السلامة على مدار العام وسيلةًجال 

الصحة والسلامة جزءًا لا  بقاءلضمان 

 يتجزأ من ثقافة المؤسسة الحكومية

 يمكن فإنه اليدوية  المهنعمال بالنسبة ل

في بداية اليوم من  إجراء هذه الدروس

 تم فيهالذي ي "العملخلال "اجتماع 

كيفية حول دقيقة  15شرح لمدة تقديم 

كيفية : مثلإجراء عملية معينة بأمان )

أي سلم بأمان وكيفية تأمين الاستخدام 

  (هاوغير، حمولة معلقة

 يمكن حيث ، إعدادات المكتب ضمن

بحيث ، جدولة هذه الدروس أسبوعيًا

من أدنى  يكون لكل موظف حدٌ

 سنويًا ارهحضيالتي الجلسات 

 

 : لة تذكيريةرسا 

ينبغي أن يكون التدريب التوجيهي 

تهيئة للسلامة جزء من برنامج 

 الموظفين الجُدد للعمل

 

 أداء تمرينات السلامة .4

جميع توجيه وتدريب بعد الانتهاء بنجاح من 

يكون من الضروري عندئذٍ ، الموظفين المعنيين

المعرفة داخل المؤسسة هذه الحفاظ على مستوى 

 أداء تمرينات السلامةوصى بيُفإنه  ولذلك. الحكومية

ما  أخرى ضمن أمورٍذلك وقد يشمل . بصفة دورية

 : يلي

  اختبار أجهزة الإنذار المختلفة المثبتة في

المرافق التابعة للمؤسسة الحكومية على فترات 

 منتظمة

  وطارئة للإخلاء الجماعي إجراء تدريبات معلنة

الموظفين  تأهب درجة لتحقق منبهدف ا

لإجراءات السلامة في حالات  عابهمواستي

 الطوارئ

 

  وطارئة للإخلاء الفردي إجراء تدريبات معلنة

 تأهب الموظفيندرجة لتحقق من بهدف ا

صابة الإلإجراءات السلامة في حالة واستيعابهم 

 تتطلب الإخلاءالتي شخصية ال

  لبقاء في مكان ل وطارئةإجراء تدابير معلنة

 أهب الموظفينتدرجة لتحقق من بهدف االعمل 

لإجراءات السلامة في حالات واستيعابهم 

 الطوارئ التي تتطلب غلق المنشأة

 

لتمرينات المرتبطة بالسلامة التخطيط لتقع مسؤولية 

، ومع ذلك. السلامةوالصحة مسؤول على  وإجرائها

في دوراً جوهرياً شركاء الصحة والسلامة لفإن 

 إجراءهمساعدة مسؤول الصحة والسلامة خلال 

رجال تمثيل دور : مثلالسلامة )بلتدريبات المرتبطة ل

ميع العاملين قد أخلوا للتحقق من أن ج المطافئ

ينبغي تنسيق تدريبات السلامة مع كما . المبنى(

البلدية وإدارة المباني : مثل، الجهات المعنية

 . والشرطة حسب اللوائح
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 توزيع معدات الحماية الشخصية .5

تهدف إلى  صية هي معداتٌمعدات الحماية الشخ

تفاديها حماية الموظف من المخاطر التي لا يمكن 

ويمكن أن تشمل قائمة معدات . دور معينب القيامأثناء 

منها )على سبيل المثال لا  موادالحماية الشخصية 

قفازات العمل وال ةصلبة وبدلالخوذات ال الحصر(

 حسببتتغير القائمة وهذه . المُقواةسلامة الوأحذية 

 . طبيعة العمل واحتياجاته

 

 : مرجع 

للحصول على مزيد من المعلومات حول 

للوظائف  مخصصةتوزيع ملابس 

الدليل الإرشادي  الرجوع إلىيُرجى 

 تهيئة الموظفين الجُدد للعملل

 

أن بعض معدات الحماية  ملاحظةومن الجدير 

كما ، صلاحيةالنتهاء لاتواريخ تحمل الشخصية 

حيث ، لظروف المنطقةءمة ملاتكون ينبغي أن 

تتعرض الخوذات الصلبة دائمًا على سبيل المثال إلى 

إلى تلف ذلك ويؤدي . أشعة الشمس فوق البنفسجية

من ذلك وبالتالي يقلل ، ية التي تغطيهاالبلاستيكالمادة 

ولذلك فمن المهم لجميع الموظفين . صلاحيتهامدة 

وطلب بانتظام من تواريخ انتهاء الصلاحية والتأكد 

معدات حماية شخصية جديدة قبل تاريخ انتهاء 

 . صلاحيتها

 

 : معلومة مفيدة 

من الشائع استخدام معدات الحماية 

 إلا أنه، الشخصية في المنشآت الصناعية

، خارج هذه البيئةأيضًا  استخدامهايمكن 

الأطباء والممرضات على سبيل المثال ف

قفازات اللاتكس يستخدمون كذلك 

يستخدم  كما. ن العدوىلحمايتهم م

معدات الحماية الشخصية  أيضاً السائقون

النظارات الشمسية لحماية أعينهم مثل 

 الشمسأشعة من 

 

 

تدابير التخفيف من المخاطر الرئيسية و. 5. 4. 3

 حدتها

وفق  تإذا ما تم "تطبيق إدارة المخاطر"عملية إن 

فستكون ، في هذا الدليل الإرشاديالموضحة لتعليمات ا

، ذلكمن رغم الوب. وسهلة التنفيذ، بسيطة نوعًا ما

إدارتها ينبغي مخاطر محتملة دائماً ستكون هناك ف

 . والتخفيف من حدتها

 

 للمشاركة شركاء الصحة والسلامةافتقار 

  شركاء في افتقار  النوع الأول من المخاطريتمثل

يشكل خطرًا مما ، للمشاركة الصحة والسلامة

ومتحفزين نشطين كاء لأنه بدون شر، كبيرًا

من مسؤول الصحة والسلامة سيعاني ، للعمل

المسؤولين عن الموظفين في عدد " فعلينقص "

لإجراءات السلامة لتحقق من التنفيذ الصحيح ا

 . الحاجةاقتضت  إذالمساعدة وتقيم ا

  عادةً ما يكون الشركاء من المتطوعين الذين

من حدة مما يخفف  وافقوا على أداء هذا الدور

 . هذا النوع من المخاطر
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 ًاختيار الشركاء  قد يكون من الضروري، عمليا

ضمان لو. هم لأداء هذا الدوربدلًا من طلب تطوع

يكونوا أن فمن الضروري  استمرار مشاركتهم

إجراءات التزام المؤسسة الحكومية بعلى دراية ب

عن أهمية الصحة فضلًا ، الصحة والسلامة

 . زملائهمهية ورفاتهم يوالسلامة لرفاه

  في إضافة إلى ذلك فسيكون من الضروري

دمج وظيفة شريك الصحة أن يتم معظم الحالات 

ولذلك فمن . والسلامة مع دوره الوظيفي الحالي

الأعباء من  المزيدالمهم ألا تضع هذه المهمة 

 . على كاهله

 

 التأخيرات

  كما هو الحال في  تفعيل إدارة المخاطريتأخر قد

في حالة إلا أن التأخير ، اتالمشروعجميع 

 اًمحفوفيُعد وضعاً  السلامة في مكان العمل

لأن أي تأخير سوف يعرض ، بالمخاطر

تعرضهم لإجراءات جراء الموظفين للخطر 

 عمل غير آمنة

 فمن الضروري ، هذه المخاطر للتخفيف من حدة

التأكد من عدم تأخر العمليات السابقة لوظيفة 

تباع الجدول الزمني وا السلامة في مكان العمل

جدول زمني  وضعينبغي كما . المتفق عليه

في مع الأخذ ، الشروع في تنفيذهقبل واضح 

تخطيط ال: مثلالعملية ) المعوقاتالاعتبار جميع 

يمكن لجميع شركاء في أوقات  التدريباتلإجراء 

عدم تخطيط و، الصحة والسلامة حضورها

 تالعطلافي أوقات تقترب من تمرينات السلامة 

 ما إلى ذلك(و، الرسمية

  من شأنها أن المتابعة المنتظمة ذلك فضلاً عن أن

هذه ثانوية نتيجة لآثار عدم وجود تضمن 

تأخير جميع الأنشطة  مما يؤدي إلىالتأخيرات 

 ذات الصلة

 مُخرجاتال. 6. 4. 3

قد  السلامة في مكان العملوظيفة ينبغي أن تكون 

خاطر التي تم الم السيطرة علىجميع تدابير نفذت 

تطبيق بنجاح وذلك بمجرد اكتمال  ااختيارها سابقً

وبالتالي ستكون المؤسسة الحكومية . إدارة المخاطر

الأنشطة بجميع  المخاطر المرتبطة خففت من حدةقد 

، علاوةً على ذلك. في هذه المؤسسةالتي تم تنفيذها 

 . سيتم إعداد قائمة بشركاء الصحة والسلامة

 

 
 : مُخرجاتال

عمليات في هذه العملية تتمثل مخرجات 

تشغيل أكثر أمانًا داخل المؤسسة 

بشركاء الصحة  وقائمةً، الحكومية

 والسلامة

 

 : مرجع 
للاطلاع على نموذج لكيفية إجراء 

 الرجوع إلىيُرجى العملية الرابعة عمليًا 

من ملحق هذا الدليل  6. 3. 4القسم 

 الإرشادي
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 رصد المخاطر. 5. 3
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       �   

       �   �       

       �     �     
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 للسلامة في مكان العمل العملية الخامسة: 10شكل 

 الوصف. 1. 5. 3

من العملية الخامسة والأخيرة  يرصد المخاطر ه

تتألف هذه العملية و، السلامة في مكان العملعمليات 

تطبيق تدابير السيطرة مدى من الرصد المستمر ل

تحديد تشمل كذلك و، مخاطر التي تم تحديدهاعلى ال

. الوقتتظهر بمرور قد التي المخاطر الجديدة 

شركاء الصحة والسلامة  بمعرفةيجرى الرصد و

 واكتشافعن الحوادث  الإبلاغ المسؤولين عن

ينبغي على ، إلى ذلك إضافةً. المخاطر الجديدة

مخاوفهم بموظفي الصحة والسلامة إخطار الموظفين 

، وبناءً على هذه التقارير. لمخاطر المحتملةإزاء ا

آلية التوثيق يمكن لمسؤول الصحة والسلامة مراجعة 

 . تحسينهاالعمل على و القائمة

 

 
 

 : مفيدة معلومة

على دورية جراء معاينات بصفة يمكن إ

تطبيق لمراجعة آلية المؤسسة الحكومية 

امتثال التأكد من تدابير السلامة المحددة و

بمعرفة وقد تتم هذه العملية . لها الموظفين

من الحكومية المؤسسة داخل موظفين من 

مدربين الوهذه المعاينات مفوضين بتنفيذ ال

يمكن الاستعانة ، عن ذلك وكبديل. على ذلك

 هذا الغرضلبآخرين 

 الغرض. 2. 5. 3

هذه  تنفيذلآلية الغرض من الرصد المستمر يتمثل 

ضمان امتثال في يدة وللمخاطر المحتملة الجدالعملية 

لتدابير السيطرة على المخاطر المحددة الموظفين 

الضروري ومن . حوادثالوقوع للحيلولة دون  وذلك

، لها خططعلى النحو المُهذه التدابير تنفيذ التأكد من 

 . المخاطر التخفيف من حدةجهود  نجحتلن فوإلا 

 

التي تجريها عمليات الفي حالة وجود تغيير في 

ير يخدمة جديدة أو تغإطلاق : حكومية )مثلمؤسسة ال

من فإنه ، ممارسات العمل أو تركيب معدات جديدة(

مخاطر مما إذا كانت قد ظهرت التحقق الضروري 

تحديد تم  إذاف. أم لا جديدة نتيجة لهذه التغييرات

ينبغي تكرار جراء تلك التغييرات فإنه  مخاطر جديدة

اللازمة ير تدابللوقوف على ال 4و 3و 2العمليات 

 . هذه المخاطر التخفيف من حدةبحيث يمكن لسيطرة ل
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 : رسالة تذكيرية

إجراءات السلامة في  كافةتحديث  ينبغي

عكس لت بصفة دورية مكان العمل

يرات الحديثة في المؤسسة يالتغ

إلى  إضافةً، بيئة العملفي الحكومية و

الابتكارات )التقنية( التي تقدم تدابير 

المخاطر  يف من حدةللتخفجديدة 

 المحددة

 مُدخلاتال. 3. 5. 3

العملية  إجراءلكي تتمكن المؤسسة الحكومية من 

يجب  فإنه، "رصد المخاطر" بنجاحالخامسة وهي 

 : مُدخلاتتوفر المجموعة التالية من ال

 في  تم إعدادهاالتي  توثيق إجراءات السلامة

 بقت في العملية السابقةالعملية الثالثة وطُ

 الحوادث والمخاطر مختلف لاغ المستمر عن الإب

 التقارير والنماذج  من خلالالمحتملة 

 

 درجة لتحقق منفي اهذه الوثائق ب يتم الاستعانة

 فحصالتزام المنشأة بتدابير السيطرة المحددة عند 

 . تقارير الحوادث ونماذج الإبلاغ عن المخاطر

 العملية. 4. 5. 3

نشاطين تتكون عملية "رصد المخاطر" من 

 : رئيسيين

 حوادث  ةعن أيمسؤول الصحة والسلامة إبلاغ  .1

التي تطرأ  الجديدة والتغيرات تحديد المخاطر .2

 الحاليةالمخاطر  على

 

يتضمن القسم التالي مزيدًا من التفاصيل حول كل 

 . خطوة من الخطوات المذكورة أعلاه

 
 

 : مرجع

 مؤشرات الأداء الرئيسيةللاطلاع على 

 2. 4القسم  الرجوع إلىجى يُرالمقترحة 

 من ملحق هذا الدليل الإرشادي

 

 

 حوادث ةعن أي إبلاغ مسؤول الصحة والسلامة .1
 

في رصد المخاطر من أنشطة النشاط الأول يتمثل 

إذ . مسؤول الصحة والسلامةلحوادث  ةالإبلاغ عن أي

من  للاستفادةالإبلاغ عن الحوادث من الضروري 

من ثم سة الحكومية والمؤس التي تمر بها الأحداث

وفقًا  لسيطرة على المخاطراللازمة لتدابير التعديل 

بهذه الطريقة يمكن تقليل احتمالية تكرار و. لذلك

 . وقوع حادث معين في المستقبل

 

الإبلاغ عن شركاء الصحة والسلامة على ينبغي و

الصادر بذلك أن يحتوي التقرير  يتعينكما ، الحوادث

 : لتاليةعلى المعلومات االشأن 

  الحادث ملابساتوصف 

o وملابساته تهوساع وقوع الحادث مكان 

o وقوعهتسببت في التي جراءات الإ 

o  أمراضالأسباب المباشرة لأي إصابات أو 

 أو أي خسارة أخرى

o الأسباب المباشرة للحادث 

o الإخفاق : مثل، وراء الحادث الأسباب الكامنة

بمكان العمل  التحوطية الإجراءاتفي اتخاذ 

أنظمة التحكم في المخاطر أو خفاق إأو 

 الترتيبات الإداريةالإخفاق في إعداد 
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 الحادث مُخرجات 

o  أو  وقوع إصاباتٍ: مثل، المُخرجاتطبيعة

الشعب العاملين أو أفراد بين  أمراضٍانتشار 

 بالممتلكات أو اضطراباتٍ أو إلحاق ضررٍ

 بيئيةٍ بالتشغيل أو حدوث انبعاثاتٍ

o بما في ذلك ، م عنهاالضرر الناج حدة

الإصابات واعتلال الصحة والخسائر 

 الأخرى

o القيادة ومدى جانب من المباشرة ستجابة الا

 تهاجدار

  هل تم التعامل معها على الفور؟ 

  هل تم التعامل مع المخاطر المستمرة

 ملائم؟وعلى نحو على الفور 

  هل كانت استجابة الإسعافات الأولية

 مناسبة؟

  ات الطوارئ؟إجراء تم اتباعهل 

o  مستقبلًاالحادثة  وقوعكيفية منع 

 

 العواقب المحتملة للحادث 

o  ؟تحدثيمكن أن العواقب التي أسوأ هي ما 

o  ؟سوأالأوقوع  الذي حال دونسبب الما 

o  مثل هذا الحدث  يقعكم مرة يمكن أن

 )إمكانية التكرار(؟

o  أن  من المحتملما أسوأ إصابة أو ضرر

 (؟حدة)احتمالية اليحدث 

o  الذين يُحتمل تأثرهم بالحادث الأفرادعدد 

 (؟العدد)احتمالية 

جديدة أو ال مخاطرالالتقرير يحدد ينبغي أيضًا أن 

إذا كان ف. جدت()إن وُ لم تكن معروفةالتي سابقة ال

المناصب الوظيفية  إدراجينبغي إنه ف، الأمر كذلك

يجب على شركاء الصحة و. التقرير فيالتي تأثرت 

سلامة والتي يعتقدون جديدة للدابير والسلامة اقتراح ت

المخاطر التي تم  حدة أن تخفف منقادرة على أنها 

 . مؤخرًاتحديدها 

 

م تقارير الحوادث لمسؤول الصحة يوينبغي تقد

مراجعة مسؤولية بدوره والذي يتولى ، والسلامة

في و. التاليةقرار بشأن الخطوات الالتقارير واتخاذ 

التي تم للمخاطر سلامة مسؤول الصحة وال تأييد حال

تقرير الحادث فإنه يتم الاستعانة ب، مؤخرًاتحديدها 

 الخطوة التالية من هذه العملية مُدخلاتباعتباره أحد 

المخاطر الجديدة والتغيرات في  تحديد": وهي

 . "الحاليةالمخاطر 

  
 : مرجع

للاطلاع على نموذج تقرير الحوادث 

ن م 7. 3. 4القسم  الرجوع إلىيُرجى 

 ملحق هذا الدليل الإرشادي 

 

 

 
 

 : معلومة مفيدة

 يرفعهارغم أن التقارير ينبغي أن ب

 إلا أنه بإمكان، شركاء الصحة والسلامة

 تحديدلموظفين الآخرين المساعدة في ا

المخاطر الجديدة ولفت الانتباه إلى 

 الحاليةالتغيرات في المخاطر 
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ي المخاطر المخاطر الجديدة والتغيرات ف تحديد .2

 الحالية
حول معلومات جديدة  الوقتبمرور  قد تظهر

هذه تقييم عندئذٍ ينبغي و، الحاليةالمخاطر الجديدة أو 

التغييرات اللازمة على لوائح وإضافة معلومات ال

توثيق إجراءات  عملية الحفاظ علىبهدف السلامة 

عند أعلى السلامة وتدابير السيطرة على المخاطر 

 . ومحدثةٌ بصفة مستمرةة جدارالمستويات 

 : أياً مما يلي المعلومات الجديدةوقد يكون مصدر 

 الأطراف المعنيةالتي يبديها مخاوف ال 

شركاء الصحة ، الوظائف وممثل، )العمال

 غيرها(، السلطات، والسلامة

 تقارير الحوادث 

 الوثائق ذات الصلة بالتغيرات في بيئة العمل 

 ُنفذةالوثائق ذات الصلة بالأنشطة الم 

 الحصول على أيةمسؤول الصحة والسلامة لينبغي 

معلومات جديدة تتعلق بالمخاطر من المصادر 

 . المذكورة أعلاه

 

 

 : نوعان من المعلومات الجديدةفي العادة هناك 

 مسبقًامخاطر لم يتم تحديدها  (أ 

 الحاليةتغيرات بالمخاطر  (ب 

 

 

 

 

 مسبقًامخاطر لم يتم تحديدها  (أ 
معلومات على والسلامة مسؤول الصحة  حصلإذا 

فينبغي تعديل اللائحة الطويلة ، حول مخاطر جديدة

كما ، في العملية الأولىإعدادها لمخاطر التي تم ل

عليها ينبغي إعادة تقييم المخاطر ودورة السيطرة 

في إطار هذه ، ويتم. (4و 3و 2العمليات كما في )

تحديدها التي تم  حدة المخاطرتقييم أولًا ، العمليات

ثم تحديد تدابير ، ااحتمالية حدوثهتحديد و ؤخرًام

. وثائق السلامة وإعدادالمخاطر  السيطرة على

على  لسيطرةالجديدة لتدابير ال تطبيقيتم ، وأخيرًا

 . المخاطر

 
 

 : معلومة مفيدة

 تي يمكن إجراؤهالتحديد التحسينات ال

ينبغي على المؤسسات ـ حيثما أمكن ـ 

لديها لامة والسالصحة مقارنة سجلات 

 بسجلات المؤسسات الحكومية الأخرى

 

 الحاليةالمخاطر في تغيرات ال (ب 
 

معلومات على مسؤول الصحة والسلامة  إذا حصل

فينبغي ، الحاليةتقييم المخاطر في تتعلق بتغييرات 

كما في )عليها تقييم المخاطر ودورة السيطرة  إعادة

ك قد تكون هناأنه ، ومثال ذلك. (4و 3و 2العمليات 

تم أحد المخاطر التي وقوع  يةاحتمالفي درجة زيادة 

مما يعني أنه يتطلب المزيد من ، مسبقًا اتحديده

تدابير أقوى من تلك التي تم اتخاذ الاهتمام أو 

 . مسبقًاتحديدها 
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 : رسالة تذكيرية

ودورة المخاطر ينبغي تحديث تقييم 

 : التالية تفي الحالا عليها السيطرة

  دمة جديدة خإطلاق 

  تغيير ممارسات العمل أو إجراءاته أو

 بيئته 

  مستعملة أو أو جديدة معدات شراء

 استخدام مواد جديدة 

 أو  الإنتاجية مستوى التخطيط لتحسين

 خفض التكاليف 

  مخاطر  حولمعلومات جديدة توفير

 مكان العمل 

  لم  إنالاستجابة لحوادث العمل )حتى

 إصابات(  ةأيتتسبب في 

 التي أعرب عنهالمخاوف لابة الاستج 

غيرهم الوظائف أو ممثلو أو العاملون 

 بمكان العمل

  
 : مرجع

للاطلاع على نموذج الإبلاغ عن 

. 4القسم  الرجوع إلىيُرجى  المخاطر

 ملحق هذا الدليل الإرشادي من  8. 3

التخفيف من  وتدابيرالمخاطر الرئيسية . 5. 5. 3

 حدتها

لتعليمات إذا ما تمت وفق ا إن عملية تحديد المخاطر

فستكون بسيطة ، في هذا الدليل الإرشاديالموضحة 

ستكون ف، ذلكمن رغم الوب. وسهلة التنفيذ، نوعًا ما

إدارتها والتخفيف ينبغي مخاطر محتملة دائماً هناك 

 . من حدتها

 

مخاطر العدم تسجيل تحديد المخاطر الجديدة و

 الحالية

  هذه وراء  السبب الأساسيما يكون دائمًا

مسؤول الصحة عدم إبلاغ المخاطر هو 

في الوقت المعلومات ذات الصلة بوالسلامة 

عملية توثيق  تكونونتيجة لذلك لا ، المناسب

 . حدثةالسلامة مُإجراءات 

  غياب التواصل قد يتسبب فيه العديد من

 : المصادر

o  الاستخدامعدم توفر قنوات تواصل سهلة 

مكنهم حيث يب الأطراف المعنيةلدى 

إبلاغ مسؤول الصحة استخدامها في 

 بمخاوفهم والسلامة

o بعناية كافيةتقارير الحوادث  عدم إعداد 

 ذكر التفاصيل ذات الصلة وعدم

 

 مسؤول فإن هذه المخاطر  حدةمن تخفيف لل

 : بإمكانه الصحة والسلامة

o  الاستخدام سهلة تواصل ضمان توفر قناة

جميع أصحاب المصلحة بحيث يمكن ل

: لإبلاغ عن مخاوفهم )مثلفي امها استخدا

رقم الهاتف أو  وأعنوان البريد الإلكتروني 

 شخصية(المقابلات ال

o  من إجراء عمليات معاينة عشوائية للتحقق

المعلومات التي وردت في  واكتمال دقة

 التقارير 
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 مُخرجاتال

والإبلاغ في نهاية هذه العملية تقييم الحوادث يتم 

 ستخدمتُحيث ، والسلامة لمسؤول الصحةعنها 

بغرض  4و 3و 2في العمليات المعلومات الجديدة 

 . السلامةآلية توثيق إجراءات إعادة النظر في 

 

 

 
 : المُخرجات

تقارير  فيهذه العملية تمثل مُخرجات ت

الحوادث وتحديد المخاطر الجديدة 

 الحالية والتغيرات في المخاطر 
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 سياسة السلامة في مكان العمل. 6. 3

الخدمة المدنية في المملكة العربية بالقيادة العليا 

ودعمًا لهذا . بيئة عمل آمنةملتزمة بتوفير السعودية 

 : الحكوميةالمؤسسات على كافة فإنه ينبغي الالتزام 

الموضحة لعملية لسياسات السلامة وفقًا  تطوير .1

 العمل مكانالدليل الإرشادي للسلامة في في 

تدابير السيطرة وتنفيذ تطبيق إدارة المخاطر  .2

ا للدليل الإرشادي للسلامة في على المخاطر وفقً

 العمل  مكان

استعداد المؤسسة  لمدىالمراقبة المستمرة  .3

لمخاطر كما هو موضح في مواجهة االحكومية ل

 العمل مكانالدليل الإرشادي للسلامة في 

وزارة الخدمة لإرساله إلى مفصل إعداد تقرير  .4

 : يلخص العناصر التاليةبحيث المدنية 

 سياسات السلامة المحددة (أ 

 المخاطر المحددة (ب 

تم التي تدابير السيطرة على المخاطر  (ج 

 تنفيذها

مخاطر للمراجعة سياسات السلامة وإجراء إدارة  .5

تدابير السيطرة  وتطبيق، مرة واحدة كل عامٍ

لتي المخاطر الجديدة ا للتخفيف من حدةالمطلوبة 

 جدت()إن وُتم تحديدها 

سياسة الخدمة العامة تلخص النقاط المذكورة أعلاه 

لتشجيع التي تسعى العربية السعودية بالمملكة 

 . بيئة عمل آمنةتوفير الحكومية على المؤسسات 
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 الملحق. 4

 العمليات والإجراءات. 1. 4

 كيفية قراءة خريطة العملية: دليل المستخدم. 1. 1. 4

 ف خريطة العمليةتعري

ويمكن تعريف تدفق العملية بأنه تسلل الخطوات المتصلة . خريطة العملية هي خريطة تعرض وصفاً مرئيًا لتدفق الأنشطة في إحدى العمليات

ر خريطة العملية وإلى جانب تصوي. وتُستخدم خرائط العمليات في تكوين فهم أفضل لهذه العمليات. للعمليات وتفاعلاتها من البداية وحتى النهاية

كما تُحدد أوجه ، الرئيسيين المشاركين في كل خطوة من خطوات العملية الأطراف المعنيةفهي توضح كذلك ، لكل خطوة من هذه الخطوات

 . الارتباط بينهم

 

 كيفية قراءة خريطة العملية

تم  وقد. اليمين إلى اليسار من تُقرأفي هذا الدليل الإرشادي  العمليات الواردة خرائط فإن، أعلى إلى أسفل من تُقرأخرائط العمليات  بعضرغم أن  

 هذا من المعلومات من كم أقصى على القراء يحصل وحتى. الرئيسية للعمليات العناصرإلى  للإشارة عملية كل خريطةموحدة في  رموزاستخدام 

 . العمليات خرائط يف المستخدمة الرموز علىأن يتعرفوا  بمكان هميةمن الأ فإنه، الإرشادي الدليل

 العملية  خطوة-أ

كل خطوة من  تأتي حيث، في خرائط العمليات استخدامًاوهذا الرمز هو الأكثر ، العملية خطوات من خطوةٍ أو نشاطٍالشكل التالي إلى  يشير

  . التسلسلي بالترتيب شعوراً المستخدم ليعطي، أدناه الشكليظهر في  كما-برقم مصحوبةالعمليات  خطوات
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ط ب    م  
    مستند  

 

عند  الثاني النشاطوهو بذلك ، "2" الرقم النشاط هذا ويحمل. هو "طلب قائمة بالمستندات" أعلاه الوارد المثال فيالنشاط المشار إليه بهذا الرمز 

 . اليمين إلى اليسارمن  العملية خريطةقراءة 

 

 

 

 القرار مرحلة-ب

إما نعم أو لا )إما : ولذلك فإن مرحلة القرار ليس لها سوى مُخرجان منطقيان، مليةيشير الشكل التالي إلى مرحلة السؤال/القرار في مراحل تدفق الع

 . فإن مرحلة القرار تأتي بتسلسل رقمي أيضًا، العملية خطوةوكما هو الحال في . صحيح أو خطأ(

 

فإن السهم الذي يشير للعملية ، ذه العبارة صحيحةفلو كانت ه. القرار الذي يمثله هذا الرمز في المثال الوارد أعلاه هو "تم استلام جميع الملابس"

 . فسيحمل السهم كلمة "لا"، أما إذا كانت خاطئة. يحمل كلمة "نعم"

 المُدخلات/المُخرجات ارتباط-ج

 يشير الشكل التالي إلى ارتباط المُدخلات أو المُخرجات بعمليات أخرى . 
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ونظراً إلى أن اتجاه التدفق على هذا النحو يؤدي إلى ذلك ، اليمين إلى اليسارعملية تُقرأ من يشير الشكل الوارد أعلاه إلى أنه علماً بأن خريطة ال

 . فإن القارئ قد يستنتج أن هذا الرمز يمثل ارتباط المُخرجات، الارتباط

 التدفق اتجاه-د

كما يشير إلى الترتيب التسلسلي لإجراء ، ة العمليةحيث يُستخدم السهم في الربط بين رمزين من رموز خريط، يشير الرمز التالي إلى اتجاه التدفق

 . الأنشطة

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 المسؤول عن النشاط-هـ

حيث يكون صاحب المصلحة دائمًا هو "صاحب" ، يشير الشكل التالي إلى صاحب المصلحة الرئيسي في أي نشاط أو خطوة من خطوات العملية

وقد يشارك صاحب المصلحة الواحد في أكثر من نشاط في ، وقد يضم النشاط الواحد العديد من الأطراف المعنية. حددهاخطوة العملية أو من ي

 . العملية نفسها
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�         �     
          

 

 . صاحب المصلحة الذي يشير إليه الرمز في المثال الموضح أعلاه هو "إدارة تكنولوجيا المعلومات"

 

وتساعد . الدعم، التأثير، الاعتماد، الامتلاكات في هذا الدليل الإرشادي تأتي متبوعة بمصفوفة علاوة على ذلك فإن كل خريطة من خرائط العملي

ويوضح الشكل التالي "درجات . هذه المصفوفة القارئ على فهم كيفية توزيع المساءلة والمسؤوليات بين الأطراف المعنية المختلفين في كل نشاط

 . ب المصلحةالمسؤولية" الأربعة التي قد يتحملها صاح

 

•                           

•                              

•                                              

•                          

      

       

       

     

•                                  

•                                              

•                          

•                                              
•                          
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 نظرة عامة على السلامة في مكان العمل . 2. 1. 4

 الوظيفة وصف

تُعد السلامة في مكان العمل واحدة من عمليات إدارة المخاطر التي يتم الاستعانة بها للحفاظ على سلامة المؤسسات 

حديد جميع المخاطر الموجودة في وتتكون هذه العملية من خمس خطوات من شأنها المساعدة في ت. الحكومية بشكل دائم

 . مكان العمل وتحديد أولويتها للحد منها والسيطرة عليها

 

 الوصف/الغرض العمليات

 تحديد المخاطر 1
  تحديد جميع المخاطر التي قد يتعرض لها الموظفون الحكوميون في مكان عملهم باستخدام العديد من

ومعايير ، وتقارير الحوادث السابقة، لسعودية لسلامة العمالوالقوانين ا، مُدخلات الموظفين: المصادر )مثل

 والمبادئ الإرشادية الصادرة عن منظمة العمل الدولية( ، السلامة الدولية

 تحديد المخاطر ذات الأولوية2
 تحديد المخاطر ذات الأولوية من خلال تقييم حدة المخاطر/احتمالية حدوث المخاطر لكل نوع منها 

 المخاطرالسيطرة على 3
  تطوير تدابير للسيطرة على جميع المخاطر غير المقبولة والمحتملة عبر تطبيق تدابير السيطرة على

 المخاطر )أو الجمع بينها(

 تفعيل إدارة المخاطر4
 وإجراء التدريبات والتمرينات، تنفيذ سياسة إدارة المخاطر عبر تطبيق جميع الإجراءات والقواعد المقررة ،

 . ن توفير معدات الحماية الشخصية لجميع العاملين عند طلبهاوكذلك عبر ضما

 رصد المخاطر5
 الرصد المستمر لمستوى التأهب أثناء عمليات التفتيش أو الإبلاغ عن الحوادث أو المخاطر المحددة الجديدة 
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 المخاطر تحديد: 1 العملية .   3. 1. 4

 1 وصف العملية

 المصادر من العديد باستخدام عملهم مكان في الحكوميون الموظفون لها يتعرض قد التي المخاطر جميع تحديد

ومعايير السلامة ، وتقارير الحوادث السابقة، والقوانين السعودية لسلامة العمال، مُدخلات الموظفين: مثل)

 (والمبادئ الإرشادية الصادرة عن منظمة العمل الدولية، الدولية

 

 المُخرجات المُدخلات

 ناصب الوظيفيةقائمة الم 

 تقارير السلامة والحوادث السابقة 

 قائمة بأعضاء لجنة الصحة والسلامة 

 قائمة حصر الوظائف 

 القائمة الطويلة للمخاطر 

 

 الوصف/الغرض الأنشطة

إعداد قائمة بجميع المناصب الوظيفية داخل المؤسسة 1

 الحكومية

  الموظفين : ية )مثلالمناصب الوظيفية الحالية ضمن المؤسسة الحكوم جميعإدراج

 وإعداد "قائمة حصر الوظائف"، وما إلى ذلك(، وعمال الصيانة، الإداريين

 وتشكيل لجنة الصحة والسلامة، تحديد ممثلي الوظائف لكل نوع من أنواع الوظائف  تشكيل لجنة الصحة والسلامة2

الأنشطة والمخاطر المرتبطة بمكان  بجميع قائمة إعداد3

 فيالعمل لكل منصب وظي

 جميع  دوتحدي، بكل نوع من أنواع الوظائف إعداد قائمة بجميع الأنشطة المرتبطة

 وإعداد "القائمة الطويلة للمخاطر"، المخاطر ذات الصلة بالنسبة لكل نشاط

 تعديل القائمة بإضافة المعلومات التي يتم تحصيلها من جميع تقارير الحوادث السابقة  دراسة تقارير الحوادث السابقة4

 تعديل القائمة بمراجعة المواد المطبقة في قانون العمل السعودي  مراجعة المواد المطبقة في قانون العمل السعودي5

حال عدم توفرهم لدى لجنة -تعديل القائمة بإضافة مُدخلات الخبراء الخارجيين المعنيين   تجميع المُدخلات من الخبير الخارجي )اختياري(6

 الصحة والسلامة

والمبادئ الإرشادية الصادرة عن منظمة ، تعديل القائمة بمراجعة معايير السلامة الدولية  ع على مصادر أخرىالاطلا7

 العمل الدولية

 استيفاء "القائمة الطويلة للمخاطر" عبر تجميع البيانات الواردة أعلاه  استيفاء القائمة الطويلة للمخاطر8
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 الملحق  من 1. 3. 4القسم  الرجوع إلىيُرجى ف للاطلاع على نموذج قائمة حصر الوظائ 1

 

 الملحق  من 10. 3. 4القسم  الرجوع إلىيُرجى  تشكيل لجنة الصحة والسلامةمبسط لللاطلاع على نموذج 2

 

 الملحق  من 3. 3. 4القسم  الرجوع إلىيُرجى  طويلة للمخاطرالقائمة الللاطلاع على نموذج 3 
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 ذات الأولوية رتحديد المخاط: 2 العملية . 3. 1. 4

 

 2 وصف العملية
 منها نوعٍ لكل المخاطر حدوث احتمالية/المخاطر حدة معبر تقيي الأولوية ذات المخاطر تحديد

 

 مُخرجاتال مُدخلاتال

 القائمة الطويلة للمخاطر  القائمة الطويلة للمخاطر ذات الأولوية 

 

 الغرضالوصف/ الأنشطة

قييم حدة كل خطر من المخاطر )الأثر المحتمل( من خلال تحديد درجة كل منها ت  تقييم حدة المخاطر1

 على مقياس حدة المخاطر  5إلى  1من 

تقييم احتمالية كل خطر من المخاطر )التكرار المحتمل( من خلال تحديد درجة كل   تقييم احتمالية المخاطر2

 على مقياس احتمالية المخاطر 5إلى  1منها من 

 ضرب احتمالية المخاطر في حدتها للحصول على درجة المخاطر  المخاطر حساب درجة3

تحديد المخاطر ذات الأولوية بناءً على درجة المخاطر وتصنيفها إلى مخاطر غير   تحديد المخاطر ذات الأولوية ضمن فئات المخاطر4

 مقبولة ومحتملة ومقبولة

 إدارة )أثناء الدورة الأولى فقط ت لمراجعة مصفوفة المخاطر لكلعقد اجتماعا  اعتمادهاالمخاطر ذات الأولوية ومراجعة 5

 حتى يمكن تطبيق التحديثات أثناء اجتماعات لجنة الصحة والسلامة(

 مة الطويلة للمخاطر ذات الأولويةلقائل الاعتماد الرسمي 
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 السيطرة على المخاطر: 3العملية  . 5. 1. 4

 

 3 وصف العملية
 السيطرة تدابير تطبيقعبر  والمحتملة المقبولة غير المخاطر جميع على للسيطرةاللازمة  تدابيرلا تطوير

 (بينها الجمع أو) المخاطر على

 

 مُخرجاتال مُدخلاتال

 القائمة الطويلة للمخاطر ذات الأولوية 

 نموذج السيطرة على المخاطر 

 نماذج السيطرة على المخاطر 

 بما فيها إجراء الإسعافات الأولية ، صلةالمف توثيق إجراءات السلامة

 وإجراء الطوارئ

 التدريبات ذات الصلة 

 

 الغرضالوصف/ الأنشطة

 تدابير السيطرة على المخاطر اختيار1
 ٍء اللازم للسيطرة على كل خطر من المخاطرجراالإبشأن  اتخاذ قرار 

من المخاطر غير  استيفاء نموذج السيطرة على المخاطر لكل2ٍ

 ة والمحتملةالمقبول

  بناءً على تدابير السيطرة على استيفاء نموذج السيطرة على المخاطر لكل من المخاطر التي تم تحديدها

 المخاطر المحددة

 اعتمادهامراجعة نماذج السيطرة على المخاطر و3
 لجنة الصحة والسلامة واعتمادها من قِبل مراجعة نماذج السيطرة 

 المفصلة لامةتوثيق إجراءات السآلية تطوير 4
  ما إلى ذلك( و، قواعد الممارسةو، إجراءات العملمثل المفصلة ) توثيق إجراءات السلامةآلية تطوير

 لدعم تطبيق تدابير السيطرة على المخاطر

 الإسعافات الأولية اتتحديد إجراء5
 محددةبصرف النظر عن المخاطر اللأولية للمؤسسة الحكومية بأسرها الإسعافات ا اتتحديد إجراء 

 لطوارئحالات الالتأهب  اتتحديد إجراء6
  بصرف النظر عن المخاطر المحددة للمؤسسة الحكومية بأسرها التأهب لحالات الطوارئتحديد إجراء 

 تحديد التدريبات ذات الصلة وتطويرها7
  ولية إلى تدريبات الإسعافات الأ المخاطر المحددة إضافةًللتخفيف من حدة تحديد التدريبات المتاحة

 وذلك بالتعاون مع إدارة التدريب والتطوير، إن لزم الأمر، لطوارئحالات الوالتأهب 
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 من المحلق 5. 3. 4 القسم الرجوع إلىيُرجى  المخاطر على سيطرةال نموذج على للاطلاع 2

 

 من المحلق 6. 3. 4 القسم الرجوع إلىيُرجى  نموذجال استيفاء لكيفية مثال على للاطلاع4
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 تفعيل إدارة المخاطر: 4العملية  . 6. 1. 4

 

 4 وصف العملية
 التدريبات إجراءعبر و، المقررة والقواعد الإجراءات جميع تطبيق عبر المخاطر إدارة سياسةتنفيذ 

 . عند طلبها العاملين لجميع الشخصية الحماية معدات توفير وضمان، والتمرينات

 

 مُخرجاتال مُدخلاتال

 السيطرة على المخاطر نماذج 

 الإسعافات  اتبما فيها إجراء، المفصلة توثيق إجراءات السلامة

 الطوارئ حالات اتالأولية وإجراء

 التدريبات ذات الصلة 

 سياسة إدارة المخاطر التشغيلية 

 قائمة شركاء الصحة والسلامة 

 

 الوصف/الغرض الأنشطة

 التمريناتأثناء والسلامة من أجل رفع التقارير أو المساعدة  تحديد شركاء الصحة  شركاء الصحة والسلامة اختيار1

 . 3تطبيق إجراءات العمل وقواعد الممارسات المختلفة المطورة في العملية   تطبيق إجراءات العمل وقواعد الممارسات2

 على موافقة لجنة الصحة والسلامة مراجعة نماذج السيطرة والحصول  إجراء التدريبات3

 ناستعداد الموظفيدرجة تمرينات السلامة لتعزيز  أداء  ات السلامةتمرين أداء4

 توزيع معدات السلامة الشخصية ذات الصلة على الموظفين المعنيين  توزيع معدات السلامة الشخصية5
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 رصد المخاطر: 5العملية  . 7. 1. 4

 

 5 وصف العملية
 الجديدة المحددة المخاطر أو الحوادث عن الإبلاغ أو التفتيش عمليات أثناء التأهب لدرجة المستمر الرصد

 

 مُخرجاتال مُدخلاتال

 الموظفين مُدخلات 

 3المعدة في العملية  توثيق إجراءات السلامة 

 تقارير الحوادث 

 نماذج الإبلاغ عن المخاطر 

 

 الوصف/الغرض الأنشطة

تقارير الحوادث أو نماذج  باستخدامحوادث إلى مسؤول الصحة والسلامة  ةعن أيالإبلاغ   حوادث إلى مسؤول الصحة والسلامة ةإبلاغ عن أي1

 وتقديمها الإبلاغ عن المخاطر

ادث أو تحديد المخاطر الجديدة والتغيرات في المخاطر الحالية استنادًا إلى تقارير الحو  تحديد المخاطر الجديدة والتغيرات في المخاطر الحالية2

 طرنماذج الإبلاغ عن المخا
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 الملحق  من 7. 3. 4القسم الرجوع إلى  الحوادث يُرجىللاطلاع على نموذج لتقرير  1

 

  الملحق من 9. 3. 4القسم الرجوع إلى يُرجى  المخاطر الإبلاغ عنللاطلاع على نموذج 2 
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 الرئيسية الأداء مؤشرات. 2. 4

أنها  من للتأكد العملمكان  في ةوظيفة السلام أداء رصدأن يتم ، أخرى وظيفة ةأيكما هو الحال في ، يتعين

 الوظيفة داخل المختلفة العمليات أداءمستوى  لقياس رئيسية أداء مؤشرات عدة تحديد تم وقد. سلس بشكلتعمل 

 . أدناه مذكورال على النحو

 

 القياس الرئيسي الأداء مؤشر رقم

 المخاطر عدد إجمالي/بولةمقالو محتملةال المخاطر عدد المحتملة المخاطر نسبة 1

2 
 ساعة مليون لكل المميتة الحوادث

 عمل
 عمل ساعة مليون/المميتة الحوادث عدد

3 
 مليون لكل المميتة غير الحوادث

 عمل ساعة
 عمل ساعة مليون/المميتة غير الحوادث عدد
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 المخاطر المحتملة نسبة .1

 غير المخاطرمعدل  خفض لضمان يهدفو، بولةالمق أو المحتملة المخاطر معدلمعنيٌ بقياس  المؤشر هذا

. العمل مكان في السلامةوظيفة  ضمن المخاطر السيطرة على تدابير لتطبيق نتيجة الصفر إلىلتصل  المقبولة

 على السيطرة نموذج فيها إعداد يتم مرة كل في ةالرئيسي الأداء اتمؤشرهذا النوع من  حساب ينبغيو

 . تحديثه أو المخاطر

 

 

 الرئيسية الأداء اتمؤشرذا النوع من ه خصائص

 

 

 الوصف
المسؤول عن 

 المؤشر
 راجعالمُ

نسبة المخاطر المحتملة أو المقبولة بعد تطبيق 

 تدابير السيطرة على المخاطر 

السلامة في  موظفو

 مكان العمل

الموارد مدير إدارة تنمية 

 البشرية

 

 مصدر البيانات النطاق المستهدف

 البشرية بيانات الموارد 100%

 

 

 

 الرئيسية الأداء اتمؤشرهذا النوع من  حساب كيفية

 

 

 : بتطبيق المعادلة التالية مؤشر الأداء الرئيسي هذايُحسب 

 

 

 = نسبة المخاطر المحتملة
 عدد المخاطر المحتملة أو المقبولة 

 المخاطرإجمالي عدد 

 

 عمليةال منوالتي تم الحصول عليها  ولةمقبمخاطر  أو محتملةالمصنفة على أنها مخاطر  المخاطر عدد 

 تدابير معدل تنفيذتحديد  بعد، خطرٍ كل تصنيف تم حيث، السلامة في مكان العمل وظيفة في 3

 المخاطر على السيطرة

 حيث، العمل مكان في السلامة وظيفة في 1 العملية من والتي تم الحصول عليها المخاطر عدد إجمالي 

 لمخاطرل الطويلة القائمة إعداد تم
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 : مثال
 

وقامت . العملمكان  في السلامة وظيفة من 1رقم  العملية فيخطراً  14 همجموعُ ما حكومية مؤسسة حددت

على أنها  المتبقيةالثمانية  المخاطرصنفت و، 2 العملية في مقبولة غيرمخاطر  أنها علىمنها  6بتصنيف 

 . محتملةمخاطر 

 الرئيسي الأداء مؤشريقوم بحساب  والسلامة الصحة مسؤولإن ولإضافة تلك المعلومات لرصيده الخاص ف

 : حيث ينتج عن ذلك، المخاطر السيطرة على تدابير تطبيق قبل هذا

 

 = نسبة المخاطر المحتملة
8 

= 57% 
14 

 

 حساب والسلامة الصحة مسؤول يعيدحيث ، المخاطر على السيطرة تدابير تطبيق اعتماد 3رقم  العملية فيتم 

 هذه عندو. فقطواحد لم يتحسن تصنيف  بينما، مقبولةال غير مخاطرال من 6 يجدل هذا الرئيسي الأداء شرمؤ

 : على النحو التالي المعادلة نتيجة تكون النقطة

 

 = نسبة المخاطر المحتملة
13 

= 93% 
14 

 

لم  إلا أنها، اتحقيقه من اقتربت قدتكون عندئذٍ  الحكومية المؤسسة فإن، ٪100هي  وإذا كانت النسبة المستهدفة

بهدف  المخاطر للسيطرة على إضافية تدابير تحديد والسلامة الصحة مسؤول على يجبحيث ، بعد هدفها تحقق

 . المقبول غير الأخير الخطرحدة  من لتخفيفا
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 عمل ساعة مليون لكل المميتة الحوادث .2

 في الوفيات عدد من الحد إلى يهدف فهو. عمل ساعة مليون لكل المميتة الحوادث عددمعنيٌ بقياس  المؤشر هذا

قصارى تبذل  أن المؤسسة على يجبولذا . مأساة تمثل وفاة حالة كلإن حيث ، الصفر إلىلتصل  العمل أماكن

 عن ربع سنة كل هذا الرئيسي الأداء مؤشر حساب ينبغيكما . الكوارث هذه مثلللحيلولة دون وقوع  وسعها

 . السابقةشهراً  الاثنتي عشرةحسابه عن  عن افضلً، سابقةال أشهر الثلاثة

 

 

 ةالرئيسي الأداء اتمؤشرهذا النوع من  خصائص

 

 المراجع المؤشر المسؤول عن الوصف

 عدد الحوادث المميتة خلال فترة زمنية إحصاء

 العمل  من

السلامة في مكان  موظفو

 العمل

الموارد مدير إدارة تنمية 

 البشرية

 

 مصدر البيانات مستهدفالنطاق ال

 بيانات الموارد البشرية 0

 

 

 ةالرئيسي الأداء اتمؤشرهذا النوع من  حساب كيفية

 

 

 : بتطبيق المعادلة التالية مؤشر الأداء الرئيسي هذايُحسب 

 

 

 = عمل ساعة مليون لكل المميتة الحوادث
 عدد الحوادث المميتة 

 مليون ساعة عمل

 

 الصحة شركاءالمُعد من قِبل  الحوادث تقارير منا عليه الحصول لتي تما المميتة ثعدد الحواد 

 العمل مكان في السلامة وظيفة من 4 العملية في والسلامة

 تعدها  التي الحكوميين الموظفين حضور كشوف من يهاعل الحصولالتي تم  العمل ساعات عدد ملايين

 البشرية الموارد إدارة
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 : مثال

 

 حيث. على مدار العام الماضي الحكومية المؤسسة داخل اًواحد اًمميت والسلامة حادثاً ةالصح مسؤول يسجل لم

 الاثنتي عشرةوكذلك فترة  أشهر الثلاثة فترة عن العمل ساعات عددتزويده ب البشرية الموارد إدارة من طلب

 كانت الماضية أشهرلاثة الث فترة عن العمل ساعات أن البشرية الموارد إدارةوجاء رد ، أيضاً الماضية شهرًا

 . ساعة مليون 06. 1 كانت الماضية شهرًا الاثنتي عشرة وعن، ساعة مليون 23. 0

 : هيمؤشر الأداء الرئيسي  ت معادلةكان، الماضية الثلاثة أشهر عن المعلومات هذه باستخدام

 
خلال  عمل ساعة مليون لكل المميتة الحوادث

 أشهر الماضية الثلاثة
= 

0 
= 0% 

0 .23 

 

كانت معادلة مؤشر الأداء الرئيسي على النحو ، الماضية شهراً الاثنتي عشرة عن المعلومات هذه باستخدامو

 : التالي

 
خلال  عمل ساعة مليون لكل المميتة الحوادث

 الماضيةشهراً  الاثنتي عشرة
= 

0 
= 0% 

1 .06 

 

 على ينبغيولذا ، هدفها تحقيق فيتكون قد نجحت  يةالحكوم المؤسسةفإن ، اًصفر إذا كانت النسبة المستهدفة

 مميتةال حوادثالوقوع  منع استمرار أجل من الممكنة الإجراءات جميع اتخاذ ضمان والسلامة الصحة مسؤول

 . المستقبل في

 للحوادث الإجمالي العدد يكون عندما صفرًا دائمًا ستكون هذا الرئيسي الأداء مؤشر نتيجة أن ملاحظةيُرجى 

 مؤشراتوتوفيرها ل العمل ساعات حول معلومات على لحصولا من الضروريف، ذلك ومع. اًصفر لمميتةا

 . حال أي في طلبها المفيد فمن ولذلك، الأخرى الرئيسية الأداء
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 عمل ساعة مليون لكل المميتة غير الحوادث .3

هذه  عدد الحد من إلى يهدفو ،عمل ساعة مليون لكل المميتة غير الحوادث عددمعنيٌ بقياس  المؤشر هذا

 ويتعين. الحكومية المؤسساتتقع داخل  حوادث ةأي عن التغاضي عدم ينبغي حيث، الصفر إلىلتصل  الحوادث

 الاثنتي عشرة عن فضلًا، السابقة أشهر الثلاثة فترة عن أشهر ثلاثة كل هذا الرئيسي الأداء مؤشر حساب

 . السابقة شهرًا

 

 

 رات الأداء الرئيسيةخصائص هذا النوع من مؤش

 المراجع المؤشر المسؤول عن الوصف

تحديد عدد الحوادث غير المميتة خلال فترة 

 لعمللزمنية 

السلامة في مكان  موظفو

 العمل

الموارد إدارة تنمية مدير 

 البشرية

 

 مصدر البيانات النطاق المستهدف

 بيانات الموارد البشرية 0

 

 

 ةالرئيسي الأداء تامؤشرهذا النوع من  حساب كيفية

 

 

  : بتطبيق المعادلة التالية هذا الرئيسي الأداء مؤشريُحسب 

 

 

 = عمل ساعة مليون لكل ةغير المميت الحوادث
 عدد غير الحوادث المميتة 

 مليون ساعة عمل

 

  شركاء الصحة  أعدها التي الحوادث تقارير من عليها الحصول يتمالتي  المميتة غير الحوادثعدد

 . لمكان العممن وظيفة السلامة في  4لامة في العملية والس

 المُعدة من من كشوف حضور الموظفين الحكوميين  يهاعل يتم الحصول التي العمل ساعات عدد ملايين

 . الموارد البشرية إدارة قِبل

 

 ضياع في بتتسبلكنها و، مباشرة وخيمة عواقبلا ينتج عنها  حوادث أنهاب ةغير المميت الحوادث يمكن تعريف

 لعلاجل لحاجتهمنظرًا  أعمالهمإنجاز  على قادرين غير كانواءه زملا أو الموظف أن يعنيمما ، العمل وقت

 . ذلك إلى وما، الحادث عن الناجمة الإصلاحات بعض إجراءإضافة إلى ، الطبي
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 : مثال

 

 11و، الماضية أشهرة الثلاث خلال مميتة غير حوادث 5 الماضي العام في والسلامة الصحة مسؤول سجل

 العمل ساعات عددتزويده ب البشرية الموارد إدارة من طلبحيث . الماضية شهرًا الاثنتي عشرة خلال حادثة

 أن البشرية الموارد إدارةوجاء رد . الماضية شهرًا الاثنتي عشرةكذلك عن فترة و أشهرفترة الثلاثة  عن

 الماضية شهرًا الاثنتي عشرة وعن، ساعة مليون 23. 0 تكان الماضية أشهرالثلاثة  فترة عن العمل ساعات

 . ساعة مليون 06. 1 كانت

 

 : كانت معادلة مؤشر الأداء الرئيسي على النحو التالي، الماضية عن الثلاثة أشهر المعلومات هذه باستخدامو

 
 عمل ساعة مليون لكل المميتة غير الحوادث

 الماضية الثلاثة أشهرخلال 
= 

5 
= 22% 

0 .23 

 

كانت معادلة مؤشر الأداء الرئيسي على النحو ، الماضيةشهراً  الاثنتي عشرة عن المعلومات هذه باستخدامو

 : التالي

 
خلال  عمل ساعة مليون لكل المميتة الحوادث

 ا الماضيةعشرة شهر الاثنتي
= 

11 
= 10% 

1 .06 

 

 على ينبغيولذا . هدفها تحقيق في أخفقتتكون قد  ميةالحكو المؤسسةفإن ، اًصفر إذا كانت النسبة المستهدفة

 في مميتةال غير حوادثالوقوع  منع أجل من الممكنة الإجراءات جميع اتخاذ ضمان والسلامة الصحة مسؤول

 تطبيقهاوضمان  المخاطر للسيطرة على إضافية تدابير تطوير والسلامة الصحة مسؤول على يجبو. المستقبل

 . المشار إليها الحساب فترة خلال وقعت التي تلك وخصيصًا، ثالحواد عددبهدف خفض 
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 والنماذج الأدوات. 3. 4

 الوظائف حصر قائمة نموذج. 1. 3. 4

 عدد الموظفين التعريف/وصف مختصر نوع الوظيفة
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 لمنصبالياتمثاللمسؤو. 2. 3. 4

 

 اللجنة والشركاء وتدعمه مسؤول الصحة والسلامة

 والسلامة  سياسة الصحة وضع 

 أهداف الصحة والسلامة وغاياتها  تحديد 

  بصفة واستقبال المعلوماتوضع معايير الأداء 

 ةمنتظم

 واضح بالصحة والسلامة  إظهار التزام 

 توقعات الصحة والسلامة على عاملين ال إطلاع 

  المعمول بهالتشريعات لالعمليات  لامتثاضمان 

  الكافيةتوفير الإشراف والموارد 

  الحوادث والتحقيق فيها واتخاذ  الإبلاغ عنضمان

 بشأنها الإجراءات التصحيحية

  تحديد الاحتياجات التدريبية وضمان توفير التدريب

 المناسب للعاملين 

  غير الآمنةالظروف  التصرفاتتصحيح 

 سلامة معايير الصحة وال تفعيل 

 نوالمشرف

  وضع معايير الأداء والسلوك 

 التزام واضح بالصحة والسلامة  إظهار 

 الصحة والسلامة توقعات على عاملين ال إطلاع 

  والسلامة  بالصحةتعزيز الوعي 

  الاحتياجات التدريبية وتلبيتها  تحديدضمان 

 إجراءات العمل وممارساته الآمنة  تحديد 

  والممارسات الآمنة لإجراءات لإرشاد العاملين 

 العمل عقد اجتماعات دورية لفريق 

  ضمان الصيانة السليمة للمعدات والأدوات

 ومعدات الحماية الشخصية 

  تصحيح الممارسات أو الظروف غير الآمنة 

 والقضاء ، إجراء تقييمات للمخاطر عند الاقتضاء

 هاأو الحد منالمخاطر المرتبطة بها 

  أنهم مدربون من مخاطر والبعاملين ال إلمامالتأكد من

 عملهم بأمان مهام على أداء 

 وتعزيز السلوكياتمعايير الصحة والسلامة  تفعيل 

 الإيجابية

 الحوادث والتحقيق فيها واتخاذ  الإبلاغ عن التأكد من

 بشأنها الإجراءات التصحيحية

  الامتثال للتشريعات المعمول بها 
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 نوالموظف

 مة التعرف على برنامج الصحة والسلا 

  المشاركة في برنامج الصحة والسلامة وتقديم

 لتحسينه اللازمة قتراحات الا

  المشاركة في جميع الدورات التدريبية التي

 العمل  صاحبيقدمها 

 صاحب العمل  المتبعة لدىع معايير السلامة ااتب

 المعمول بها تشريعاتالوالامتثال للقواعد و

  نة آم تصرفات غيرأو  بأية أمورالمشرف إبلاغ 

 لم إذا ، تصحيح الأوضاع غير الآمنة على الفور

 أمكنوحيثما  يكن في ذلك ضرر

 

 غير إذا كانت ظروف العمل أداء العمل  الامتناع عن

 آمنة 

  الوشيكةلحوادث أشكال اعن كافة إبلاغ المشرف 

  استخدام معدات الحماية والسلامة المطلوبة 

 فحص الأدوات والمعدات والسيارات قبل الاستخدام  

 لطوارئ لحالات اخطة الاستجابة  التعرف على

ومكافحة الحرائق  الإسعاف الأوليفرق قع اومو

 التواصلومعدات 

 

 والاستشاريونالباطن ومقاولو ن والمقاول

 برنامج فعال للصحة والسلامة ومتابعته تطبيق ،

أو اتباع برنامج الصحة والسلامة في الشركة 

 المشغلة 

 ة جدارل ضمان العمل بأمان من خلا أداء

 لأدائه عاملين ال

  الشركة المشغلة  لدىتوقعات السلامة معرفة

 وتلبيتها 

  مع الاتفاقات التعاقدية  نفذالمُالعمل  توافقضمان

 والمتطلبات التنظيمية 

  توفير الموارد اللازمة لتمكين العاملين من استكمال

 عملهم بأمان 

 

 الزائرون 

 

 التابع للشركةفق راع تعليمات المشرف أو المُااتب  

 

 

  ارتداء معدات الحماية الشخصية في جميع الأوقات 
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 لقائمةالطويلةللمخاطرلنموذج. 3. 3. 4

 نوع الوظيفة المتأثرة بالمخاطر المخاطر

 درجة المخاطر الحالية

درجة 

 المخاطر

حدة 

 المخاطر

احتمالية حدوث 

 المخاطر
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 مثال على تحديد المخاطر ذات الأولوية. 4. 3. 4

 
، وظيفة السلامة في مكان العملفي تطبيق وقد بدأ للتو ، هو مسؤول الصحة والسلامة بالمؤسسة الحكومية قادر

في هذه  أولويتهاالآن يريد ترتيب المخاطر حسب  وهو. لمخاطرلالقائمة الطويلة من إعداد بالفعل  حيث انتهى

في أقرب المعالجة تحتاج بالتالي إلى والتي  مقبولةالالمخاطر غير حتى يمكنه الاستفادة منها في تحديد ، القائمة

 . وقت ممكن

حديد وبالتالي ت اتاحتساب الدرجبإمكانه  حثم أصبومن ، لمخاطرلالقائمة الطويلة  أولًا حصل قادر على نموذج

 : المخاطر ذات الأولوية القصوى
�

 نوع الوظيفة المتأثرة بالمخاطر المخاطر

 درجة المخاطر الحالية

درجة 

 المخاطر

حدة 

 المخاطر

احتمالية 

حدوث 

 المخاطر

���   ط  م   تش ي    ط  م   صي      س و   ن       س م

��� ط  م   صي      س و   ن       س    

���  ميع          وظي ي   س    حكو ي  شو   ر ق      مؤ

���  ميع          وظي ي   جو        

���  ميع          وظي ي     ل   منش     حكو ي     بستو م       تسمم 

���  ميع          وظي ي    س و   ن       د  

��� ط  م   صي      ص ق    ك ر      ن      ح   م د     ك ر   ي 

���  ميع          وظي ي    ص ق    ك ر      ن     تخد     م د     ك ر   ي 

���  ميع          وظي ي          ظ ر   ن     ع  مو     ي  

  جر ح      حر     ن  م   ن   تخ ص  ن   و   
   محشو       ط    

ط  م     موظ و        و 
   صي   

���

 مل   مستمر    متو  ل      ر      ر د و    نظ
        ح  ب  لآ  

���   موظ و        و 

���   موظ و        و    جرح  ن   و  

 

 : حيث، خطر تم تحديدهفي كل  الخطر واحتمالية حدوثه حدةمن الآن يستطيع قادر أن يقوم بتقييم كلٍ 
 من شخص ما سقوط : وهي، المخاطريعطي أعلى الدرجات لأعلى حيث ، حدة المخاطر درجة يبدأ بتقييم

. حياة الإنسان واضحا يهدد اًخطر تمثلكلها أحداث كارثية ف، هجوم إرهابي حريق أو نشوب أو السلم على

، متخصصةً طبيةً قد تتطلب بعضها مساعدةًحيث ، ةغير القاتلهي تلك المخاطر الأقل  رتكون المخاطبينما 

 . ةإسعافات أوليالبعض الآخر قد يتطلب و
 

 سقالات هو في السلم أو الالسقوط من على أن  قادريدرك و. كل خطر احتمالية حدوث قادر بعد ذلك يقيم

أو  جروحٍ فإن حدوث، وبالمثل. المناسبين الحماية والتدريب في حال عدم توفرجدًا  شائعٌ الواقع أمرٌ

 الإصلاح الخاطئأو الصعق بالكهرباء عند ، التخلص من الورق المحشور في الطابعةعند  حروقٍ

كل  وقوع يةاحتمالقادر عمله على تسجيل معدلات ويتابع . للمعدات الكهربائية هو أمرٌ محتمل الحدوث
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 على غرار الزلازل والكوارثوذلك ، حدوثلل بتسجيل الهجوم الإرهابي كأدنى احتماليةٍ يالأحداث وينته

 . الطبيعية الأخرى
أصبح بإمكانه حساب درجة المخاطر استنادًا ، هاواحتمالية حدوث رمخاطحدة التسجيل انتهاء قادر من بعد ووالآن 

 : إلى المعادلة التالية
جميع المخاطر التي وتطبيقها على  لهذه العملية الحسابيةوبعد إجرائه . ااحتمالية حدوثه×  حدتها=  المخاطردرجة 

القائمة ك الخطوات يكون قادر قد استوفى وبعد تلالآن و. المخاطر من الأعلى إلى الأقليقوم بفرز ، تم تحديدها

 : الأولوية ذاتلمخاطر لالطويلة 

 

 نوع الوظيفة المتأثرة بالمخاطر المخاطر

 درجة المخاطر الحالية

درجة 

 المخاطر

حدة 

 المخاطر

احتمالية 

حدوث 

 المخاطر

     0    ط  م   تش ي    ط  م   صي      س و   ن       س م

        ط  م   صي         س و   ن       س 

     0   ميع          وظي ي   شو   ر ق      مؤ س    حكو ي 

     9  ميع          وظي ي   جو        

     9  ميع          وظي ي     ل   منش     حكو ي     بستو م       تسمم 

     8  ميع          وظي ي    س و   ن       د  

     8  ر ق   صي      ك ر      ن      ح   م د     ك ر   ي   ص ق  

     6  ميع          وظي ي    ص ق    ك ر      ن     تخد     م د     ك ر   ي 

     6  ميع          وظي ي          ظ ر   ن     ع  مو     ي  

  جر ح      حر     ن  م   ن   تخ ص  ن   و   
   ط      محشو     

ط  م     موظ و        و 
   صي   

6     

 د و    نظر  ر      مل   مستمر    متو  ل     
        ح  ب  لآ  

         موظ و        و 

         موظ و        و    جرح  ن   و  

باللون اطر المحتملة ( والمخحمرالأ)وتحديدها باللون جمع المخاطر غير المقبولة قادر ب مالنهاية يقووفي 

 . إلى لجنة الصحة والسلامة بعد ذلك ثم يرسل القائمة، (خضرالأ)باللون ( والمخاطر المقبولة رتقاليالب)
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 : المخاطر على السيطرة نموذج. 5.  3 .4

 

 المخاطر
نوع الوظيفة 

المتأثرة 

 بالمخاطر

 درجة المخاطر الجديدة المخاطر ةحد من التخفيف تدابير السيطرة على المخاطر درجة المخاطر الحالية

درجة 

 المخاطر
حدة 

 المخاطر
احتمالية 

حدوث 

 المخاطر
 الفئة* ةالتدابير المقترح

درجة 

 المخاطر

حدة 

 المخاطر

احتمالية 

حدوث 

 المخاطر

درجة 

 المخاطر

حدة 

 المخاطر

احتمالية 

حدوث 

 المخاطر

 الوصف

 التفصيلي

 للمخاطر

 أنواع قائمة

 الوظائف

 المتأثرة

   

     (1)السيطرة على المخاطر تدابير 

   

     (2)السيطرة على المخاطر تدابير 

     (3)السيطرة على المخاطر تدابير 

     (4)السيطرة على المخاطر تدابير 

     (5)السيطرة على المخاطر تدابير 

     (6)السيطرة على المخاطر تدابير 

     (7)السيطرة على المخاطر تدابير 

     (8)السيطرة على المخاطر تدابير 

     (9)السيطرة على المخاطر تدابير 

     (10)السيطرة على المخاطر تدابير 

     (11)السيطرة على المخاطر تدابير 

 معدات الحماية الشخصية -الضوابط الإدارية  -الهندسية  الضوابط- عزلال- الاستبدال-الإزالة : * الفئة

  مخاطر مقبولة  مخاطر محتملة  مخاطر غير مقبولة

 

 

 



 

 

 الدليل الإرشادي –السلامة في مكان العمل

 92 | صفحة

 

 السيطرة على المخاطر: مثال. 6. 3 .5

 

لتي سوف المخاطر ا السيطرة علىتدابير بدراسة )مسؤول الصحة والسلامة( الآن  قادر يقوم، خطورتهابعد تحديد المخاطر ودرجة 

 . هذه المخاطر حدة يطبقها للتخفيف من

 
المخاطر التي تم تحديدها في القائمة  حدة يمكنه استخدامها في التخفيف منالتي  رعلى التدابيللوقوف بهذا الدليل الإرشادي  قادريستعين 

الهندسية  الضوابط( 4( العزل و)3و) الاستبدال( 2و) الإزالة( 1): فئات من التدابير 6فهو يعلم أن هناك . الأولوية ذاتلمخاطر لالطويلة 

، من حيث مستوى فعاليتهتدابير وهو يعلم أيضًا أن هذا هو أيضًا ترتيب كل . ( معدات الحماية الشخصية6( الضوابط الإدارية و)5و)

 . هالكل خطر من المخاطر التي حدد اأو الاستبدال أولً للإزالةفلذلك هو يأمل في تحديد التدابير العملية 

�
لديه الآن وقد أصبح . "تعريف المخاطر": 1التي جمعها خلال العملية رقم  مُدخلاتالبمعاينة مرة أخرى  فإنه يقومتحديد هذه التدابير ول

 . عن هذا الموضوعوذلك نتيجة قراءاته  الأساسية سيطرة على المخاطرأي التدابير التي يمكن أن تساعد ه في الجداً حول رؤية واضحة 
�

 : نموذج مراقبة المخاطر للتدابير التاليةالآن يقوم بتعديل  وهو

 

 المخاطر

نوع 

الوظيفة 

المتأثرة 

 بالمخاطر

 درجة المخاطر الجديدة رحدة المخاطالتخفيف من  تدابير السيطرة على المخاطر درجة المخاطر الحالية

درجة 

 المخاطر
حدة 

 المخاطر
احتمالية 

حدوث 

 المخاطر
 الفئة* ةالتدابير المقترح

درجة 

المخا

 طر

حدة 

 المخاطر

احتمالية 

حدوث 

 المخاطر

درجة 

 المخاطر

حدة 

الم

خا

 طر

احتمالية 

حدوث 

 المخاطر

السقوط 

من 

على 

 السلم

 طاقم

 الصيانة

ن وضع الأشياء في مكان منخفض إ 4 5 20

 أمكن
 1 1 1 الإزالة

8 4 2 

استخدام وسائل أخرى بدلًا من السلم 

 اهاجدو ثبتإذا أتيحت و
 1 5 5 استبدال

 أمان تحت السلموسادات وضع 
ضوابط 

 هندسية
12 3 4 

توفير سلالم عالية الجودة وبالطول 

الصحيح على أن تكون مانعة 

 للانزلاق

ضوابط 

 هندسية
10 5 2 

تدريب الموظفين على الاستخدام 

، الطول اللازم، الصحيح للسلم )الميل

 (أقصى ارتفاع

وابط ض

 إدارية
10 5 2 

تعليق رسوم توضيحية للموظفين 

بالاستخدام الصحيح لجميع سلالم 

 . المؤسسة الحكومية

ضوابط 

 إدارية
10 5 2 

 

 . مقبول وهذا يعني أنها الآن عند مستوىً، 8إلى  20"السقوط من على سلم" قد انخفضت من  ةدرجة خطورأن  ويلاحظ قادر

�
لجنة جميع التعتمد  يث  . في الاجتماع التالي للجنة الصحة والسلامةاقترحها قادر على التدابير التي بالاطلاع ة أعضاء اللجن ويقوم

 وغير فعالٍ أن هذا الإجراء غير عمليٍحيث يرى الصيانة ة التابع لطاقم ممثل الوظيفذلك يوضح و. حمايةوسائد تركيب التدابير فيما عدا 
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التي تتسم بالجودة السلالم  أنسيعمل على التأكد من حيث الصيانة طاقم ملاحظة ممثل  قادريسجل وهنا . السلم عبمكان وقوالتنبؤ يتعذر إذ 

 . اًثباتلجعلها أكثر وأرجل مطاطية لتثبيتها خطاطيف هذا الشخص تحتوي على سيرشحها العالية والتي 

 

 (1/2 صفحة)       تقريرالحوادث نموذج. 7. 3. 4

 

 تقرير الحوادث
 

مسؤول  بمعرفةملء تقرير الحوادث  ويتعين. بالحادث )مثل التاريخ والوقت ومكان وقوع الحادث( مرتبطة جميع التفاصيل أدناه تكونيجب أن : ملاحظة
 الصحة والسلامة

 
 ____________________________ : اسم صاحب البلاغ

 

  ______ اعةالس ______/_____/_______ في يوم : ووقتهتاريخ وقوع الحادث 

 

 _____________________: المكان حدد. مكان آخر          المقر الرئيسي  :الحادثمكان وقوع 

 : )اختر واحدًا(

 

 : ملابسات الحادث

 الأسباب الأخرى( ،الأسباب المباشرة لأي إصابات، دثاالحلوقوع مباشرة الأسباب التي أدت )

 

 

 

 : الحادث مخُرجات

 هل كان من الممكن تلافي وقوع الحدث(، استجابة الإدارة المباشرة، حدتها، المخُرجات)نوع 

 

 

 

 : العواقب المحتملة للحادث

كان يمكن أن  أو ضررٍ ا أسوأ إصابةٍمثل هذا الحدث؟ مفيها  يقعوقوع أسوأ العواقب؟ كم مرة يمكن أن حال دون ؟ ما الذي يمكن أن يحدثأسوأ ما ما هو )

 (يُحتمل تأثرهم بالحادث؟من عدد حدث؟ كم ت

 

 

)عنوان البريد الإلكتروني لمسؤول الصحة والسلامة( أو )رقم هاتفه(: مسؤول الصحة والسلامة
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 (2/2)صفحة 
 

 أجل                     لا ؟تحديدهاتم جديدة  مخاطرهناك هل 

 

الجديد  رتأثرت( بالخطالتي الوظيفية  )المناصبالذي تأثر  المنصب الوظيفي

______________________________________________________________________________________________ 

 

 : المخاطر الجديدة

 

 

 

 أجل                     لا سلامة جديدة؟تدابير اتخاذ  يجبهل 

 

 

 : تدابير السلامة الجديدة المقترحة

 )بغرض تجنب وقوع حوادث مماثلة في المستقبل(

 

 

 

  

  مسؤول الصحة والسلامة
 مة( أو )رقم هاتفه()عنوان البريد الإلكتروني لمسؤول الصحة والسلا: مسؤول الصحة والسلامة

 

 

 

 

 



 

 

 الدليل الإرشادي –السلامة في مكان العمل

 95 | صفحة

 

 المخاطر الإبلاغ عن نموذج. 8. 3. 4

 المخاطر الإبلاغ عننموذج 
 

 ____________________________ : اسم صاحب البلاغ

 

   _____/_____/________  : التاريخ

 

الخطر الجديد ب (التي تأثرتالوظيفية  )المناصبالذي تأثر  المنصب الوظيفي

______________________________________________________________________________________________ 

 

 : وصف الخطر

 مثل هذا الحادث؟( يقعمثل هذا الحادث؟ في أي الأماكن يمكن أن يقع الخطر؟ في أي ظروف يمكن أن وراء )ما هي الأسباب الكامنة 

 

 

 

 : العواقب المحتملة

كان يمكن أن  أو ضررٍ مثل هذا الحدث؟ ما أسوأ إصابةٍفيها  يقعوقوع أسوأ العواقب؟ كم مرة يمكن أن حال دون ؟ ما الذي دثيمكن أن يحأسوأ ما )ما هو 

 يُحتمل تأثرهم بالحادث؟(من عدد حدث؟ كم ت

 

 

 

 : تدابير السلامة الجديدة المقترحة

 تجنب وقوع هذا الحادث في المستقبل(ل)

 

 

  

  مسؤول الصحة والسلامة
 )عنوان البريد الإلكتروني لمسؤول الصحة والسلامة( أو )رقم هاتفه(: مسؤول الصحة والسلامة
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 والسلامة الصحة للجنة مبسط تشكيل. 9. 3. 4

 

       �     �    

                                         

                             

                                          

                                          

 

 

 

 


