




مطعم :

•  إرتداء الملابس التي تتناسب مع العمل في المطبخ كالتالي:
1.  زي مناسب مصنوع من القطن.

2.  مريلة عند اللزوم.
3.  غطاء للرأس يغطي شعر الرأس كله.

4.  أحذية كاوتشوك تغطي الأصابع والكعب ويمكن غسلها.

•  يجب على العاملين غسل الأيدي في الحالات التالية:
1.  قبل بدء العمل.

2.  قبل وبعد كل تعامل مع الأغذية.
3.  بعد الذهاب لدورة المياه.

4.  بعد أي حركة لمـس للشـعر أو مسـح للأنف أو الأذنين أثـنـاء الـتـعامل مـع 
الأغذية.

•  يجب تحاشي حك الأنف أو الأذنين ولمس الشعر أثناء العمل.

•  يجب عدم تـذوق الطـعـام بالإصـبـع ويتم هذا الإجراء بإسـتـخدام ملعقة 
نظيفة يتم تغييرها في كل مرة.

•  يجب عدم ارتداء الخواتم والمجوهرات أثناء الطبخ وإعداد الطعام.
•   يجب الإهتمام بنظافة الأظافر والحفاظ عليها قصيرة.

•  في حالة التعرض لمرض معدي ضرورة التوقـف عن العـمل وإبلاغ 
مسـؤول السلامة.

إجراءات السلامة
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قسم المكاتب :

تعليمات السلامة الخاصة بالمكاتب ا�دارية
لا شك أن المكاتب، مع خلوها من مصادر الخطر الظاهرة، قد لا تخلو من الحوادث 
التي تتراءى بسيطة ولكن قد تكون مسببة لأكثر المضايقات وربما الأضرار الخطيرة. 
الحيطة  لأخذ  إهمالنا  أو  بها  جهلنا  ولكن  موجودة  تكون  قد  الحوادث  ومسببات 
منها هو المصدر الوحيد لأية حوادث. وهذه الإرشادات وضعت لمساعدتنا للتعرف 

على هذه المسببات والعمل على تفادي الوقوع فيها.

أنواع الحوادث التي من الممكن أن تقع في المكاتب :

السقوط: 
يعتبر السقوط من أكثر أنواع الإصابات شيوعا في المكاتب ومن أسباب حوادث 

السقوط : 
1. الأسطح الملساء أو المبتلة.

2. الأسطح غير المستوية.
3. السقوط من المقاعد.

4. التعثر بالأسلاك الكهربائية الممتدة على الأرضيات.

الاصطدام با�جسام الصلبة :
المكاتب  أدراج  أو  الملفات  وخزائن  المكاتب  أو  المتحركة  بالأبواب  الاصطدام  مثل 

المفتوحة.

سقوط المعدات على ا�فراد :
عند  الملفات  خزائن  وقوع  أو  الأفراد  بأحد  أعلى  من  ساقط  جسم  اصطدام  مثل 

فقد توازنها – كذلك وقوع آلات الطباعة على العاملين.

انحشار اليد : 
قد يحدث في حالات انحشار اليدين في ماكينات التصوير أو بين أدراج المكاتب.

إصابات مكتبية متنوعة :
كالحروق الناتجة من انسكاب الماء الساخن أو المشروبات الساخنة على الشخص 

كذلك حوادث الكهرباء.
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طريقة الجلوس الصحية أمام الكمبيوتر

مستوى ا�ضاءة 
جيد

أعلى الشاشة مقابل
مستوى الرؤية على

بعد 45 -70 سم

وضعـيـة الـيــد 
مستقيمة مع 
وضعية الذراع

القدم مستريحة على
مسند القدم

الرأس مرفوع
واستدار الرقبة
شبه معدوم

ا�كتاف مستريحة
لوح المفاتيح وفارة

في متناول اليد

الظهر منتصب
ومسنود جيد¾/

كرسي مريح

وضعية الجلوس 
مريحة وليس به
ضغط على الجزء
السفلي والفخد

ا�رشادات الوقائية لتجنب ا�خطار بالمكاتب :
• يراعي تنظيم وترتيب أثاث المكاتب.

لا  حتى  والرفوف  الطاولة  حواف  على  الكاتبة  والآلات  الأجهزة  وضع  عدم  يراعي   •
تتعرض للسقوط على العاملين وتعرضهم للإصابة. 

• يجب تثبيت وتأمين الأجهزة التي تزحف أو تتحرك أثناء تشغليها.
أية تلفيات في مواد الأرضيات مثل  إبلاغ قسم الصيانة فورا عند اكتشاف  • يراعي 

البلاط أو السجاد وغيره لاصلاحه قبل حدوث إصابة. 
• يجب وضع سلال المهملات بعيدا عن أماكن مرور الأفراد حتى لا تكون سببا في 

تعثرهم وسقوطهم.
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الفصل الرابع : ا�سعافات ا�ولية

خطوات المسح ا�ولي

يهدف المسح الأولي معالجة أية حالة تهدد الحياة حسب ترتيب الأولويات.

أزل الخطر المسبب 
واجعل المنطقة آمنة لك 

وإلى المسعفين.

هز كتفي المصاب
برفق أو بالنقر عليهما 

 : واسأله بصوت عالٍ
هل أنت على ما يرام؟
اطلب المساعدة من 

الآخرين دون ترك المصاب.
أتصل بالإسعاف فوراً.

افتح المجاري التنفسية
من خلال إمالة الرأس

للخلف ورفع الذقن تأكد
من خلوه من العقبات من

الشرق أو الغص أو من
انسداد باللسان.

123

الخطر 
Danger

ا�ستجابة 
Response

مجرى الهوى
Airways

خطر كهربائي

اقطع التيار الكهربائي

تسريب غاز

أوقف التسريب ولا
تشعل أي مصدر للهب
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الخطر 
Danger

ا�ستجابة 
Response

انظر واستمع واستشعر
لترى إن كان التنفس 

طبيعياً.

افحص النبض، يكون 
من خلال:

1. وضع إصبعين بلطف على
الشريان السباتي (العنق)

وتحسس تدفق الدم.
2. وضع نهاية إثنان من 
أصابع اليد في الوجه 
الأمامي لمعصم اليد 

على خط واحد ثم 
نضغط بلطف.

3. وضع إصبعين نضغط
 برفق بين الكتف والمرفق 
(باطن العضد) وتحسس 
النبض وتستخدم كثيراً 

لفحص النبض عند الرضع.
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كيف تنجو من نوبة قلبية وأنت وحدك؟

    قد تصاب فجـأة بألم شـديد في صـدرك يمتد إلى ذراعـك وفكك. وأنت في بيتـك 
بعيد عن المستشفى كيف تنجو من نوبة قلبية وأنت وحدك؟

بما أن الكـثيرين يكونون لوحـدهم عند تعرضـهم لنوبة قلـبـيـة، الشـخـص الذي 
يـدق قلبه بطريقة غير منتظمة ويبدأ بالشـعور بالدوار، لديه فقـط 10ثـواني قبل 
فقـدان الوعي وهؤلاء باستطاعتهم مساعدة أنفسهم عن طريق الكح المتكرر 

القوي. نفس عميق لابد أن يسبق كل كحة، والكـحة يجب أن تكون عمـيـقة 
وطـويلة، كما تكح عندما تريد التخلص من البلغم في صدرك.

نفس وكحة يجب أن تكرر حوالي كل ثانيتـيـن باسـتـمرار حتى وصول المـسـاعدة أو 
الشعور بضربات قلب طبيعية مرة أخرى.

النفس العميق يوصل الأكسجين للرئتين والكحة تضغط القلب وتبقي الدم يدور. 
كما أن الضغط على القلب يساعد على عودة انتظام دقات القلب. بهذه الطريقة 

يستطيع المصاب بالنوبة الوصول للمستشفى.  
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أنواع الحروق

1
حروق الدرجة ا�ولى

أعراضه : 

• احمرار 

ا�سعاف ا�ولي : 

• ماء بارد ثم كمادة ماء بارد حتى يخف الألم.

• خلع الخواتم أو الأساور ( حتى لا يصعب نزعها عند تورم الجزء). 

• ضع غطاء نظيف للحماية وممكن استخدام مرهم حروق خفيف.  

• تورم• ألم شديد

2
حروق الدرجة الثانية

أعراضه : 

• تورم 

ا�سعاف ا�ولي : 

• ماء بارد لمدة 15-20 دقيقة

• ربت للتجفيف برفق ( لا تفرك المكان فقد تتسبب في فقئ 
الفقاقيع مما يسبب التهاب الجلد).

• غطي المكان بقطعة شاش رطب ونظيف. 

• الذهاب للطبيب حسب الحالة.
• تلتئم هذه الحروق خلال أسابيع. 

• إذا كان الحرق في اليد أو القدم ضعها تحت الماء البارد مع فتح 
الأصابع وحاول رفعها لأكبر مدة ممكنة (لتخفيف التورم).

• جلد محمر وقاس

• ألم شديد• فقاعات في الجلد
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3
حروق الدرجة الثالثة

أعراضه: 

• لا يوجد فيها ألم شديد لأن الخلايا العصبية تكون قد دمرت 

ملاحظة: 

إذا اشتعلت النار بملابس المصاب يمكن إطفاؤها بلف المصاب ببطانية 
و يتدحرج المصاب على الأرض.

ا�سعاف ا�ولي : 

• لا تخلع الملابس عن مكان الحرق حتى لا تمزق الجلد.

• لا تضع ماء بارد أو دواء على الحرق.

• ضع قطعة شاش نظيفة ورطبة.

• أسرع به للمستشفى .

• إذا كانت الإصابة في القدم أو اليد ارفعها أعلى من مستوى القلب 
لتخفيف تدفق الدم.

• إذا كان الحرق في الوجه راقب إذا كان يعاني من صعوبة في التنفس.     

• مادة مخاطية بيضاء وأحياناً • سواد محيط بالحرق
يصاحبها دم.

أساسيات التعامل مع الحروق:

1.  لا تستخدم الثلج مباشرة لتبريد الحرق فقد يؤدي ذلك لضرر إضافي للحرق.
2.  لا تضع الوصفات الشعبية على الحروق.

3.  لا تفتح الفقاعات ولا تزيل الجلد الميت.
4.  لا ترفع الثياب الملتصقة على المنطقة المحروقة.

5.  لا تضغط على المنطقة المحروقة.
6.  راجع الطبيب.
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1. تجنب المجهود الشاق في الأماكن الحارة.
 

2. الإكثار من تناول السوائل والمرطبات.

3. الإهـتـمـام بالـمـلـبـس على أن يكون خفيفاً وفضفاضاً من اللـون الفاتح 
كالأبيض.

4. عدم التعرض لأشعة الشمس بشكل مباشر وطويل خاصة خلال ذروة 
الإشعاع الشمسي خلال ساعات الظهيرة والعصر.

بين المسنين وضعيفي
البنية، مصابون بالامراض

كما وجد أن للون البشرة والفئة العمرية والحالة الصحية 
دور في قدرة التحمل ضد حدوث ضربة الشمس

الوقاية:

أصحاب البشرة الفاتحة

النسبة عالية

قدرة التحمل ضعيفة
أصحاب البشرة السمراء

قدرة التحمل عالية

ضربة الشمس والوقاية منها

    تـحـدث ضـربة الـشـمـس أو الـحـرارة بـسـبـب الـتعرض لبيئة شديدة الحرارة 
والـرطـوبـة، وهـو ما يـؤدي إلى إرتـفـاع درجة الـحـرارة نـتـيـجـة فـشـل المركز 

المنظم للحرارة في المخ.

المرجع: (4)
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  هو عملية نقل أو توجيه الأشخاص داخل المنشأة من منطقة الخطر إلى منطقة 
آمنة (داخل المنشأة أو خارجها) والهدف منه توفير الحماية اللازمة للعاملين في 

المنشأة من أي خطر وذلك بإيجاد الطريقة المثلى لإخلائهم في أقصر وقت.

الفصل الخامس : ا�خلاء ومخارج الطوارئ

الخطوات الواجب إتباعها عند عملية ا�خلاء:

1.  إيقاف العمل فوراً.
2.  مغادرة الموقع إلى منطقة التجمع عن طريق مخارج الطوارئ.

3.   المحافظة على الهدوء واتباع التوجيهات.
4.  إتباع الطرق المرسومة للإخلاء سواء أفقية أو رأسية.

5.  الإبتعاد عن التدافع.
6.  بعض الحالات قد يطلب منك البقاء في موقعك.

7.  القيام بالحضور لدى الشخص المسؤول المتواجد بمنطقة التجمع.

8.   بالـنـسـبـة للمـتواجدين عند سـمـاع الإنذار إعـطـاء الأمر الجدية الـتـامة وتـنـفـيـذ 
ما يصدر من تعليمات الإخلاء.

9.  لا تجازف ولا تخاطر بحياتك ولا ترجع إلى المبنـى مهما كانت الأسـبـاب إلا بعد أن 
يؤذن لك من قبل المسؤولين عن إدارة الأزمات.

10.  بعد انتهاء الحالة الـطـارئة وإزالة الخطر بالمنـشـأة يتم إعادة الـوضـع كـما كان 
عليه.
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مخارج الطوارئ

  هي جميع الطرق (الممرات - الأبواب - السلالم) الممتدة من مكان وجود 
الأشخاص داخل المبنى إلى خارجه والتي تكون محمية من النار والدخان.

الشروط الواجب توافرها في مخارج الطوارئ

1.  يجب توفر أكثر من مخرج للمنشأة.
2.  يجب أن يكون المخرج في مكان واضح للعاملين في المنشأة.

3.   التأكد من خلوها من أي معوقات تعيق الحركة.
4.  وجود علامات تشير إلى المخارج.

5.  تزويد المخارج بالإضاءة الكافية عن طريق الكهرباء العمومية وفي حالة 
الانقطاع يكون هناك مولد احتياطي.

 

مخرج طوارئ باتجاه اليسارمخرج طوارئ باتجاه اليمين

مخرج طوارئ مخرج طوارئ باتجاه الأمام

مخرج طوارئ أعلى الدرجمخرج طوارئ أسفل الدرج
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الفصل السادس : خارطة الشركة

ZONE A

موقف سيارات

ا�ستقبال ، مخزن ا�ثاث

ا�دارة

المطعم ، المنجرة

قسم الحقن

ZONE

المنجرة

PZONE

موقف سيارات

C2ZONE

قاعة الثقافة و الفنون

ا�دارة

المخيطة

الحلاق

C1ZONE

معرض ا�ثاث

ا�دارة

B2

B1ZONE

مخزن أدوات منزلية

مخزن ويل

مخزن سيراميك

مخزن قسم التدفئة
، مصنع الخزانات

ZONE 1

D1ZONE

مخزن ا�ثاث

قسم مواد الخام

قسم تصنيع المواسير

قسم الصيانة

المحددة ، المخرطة

المدهنة ، الكراج

D3ZONE

مخزن ترست

قسم تصنيع المواسير

D2ZONE

مخزن ترست

قسم تصنيع المواسير

ZONE 2
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ZONE 1

ZONE 3

ZONE 2

F2ZONE

قسم تصنيع الخزانات
E2ZONE

مخزن أدوات صحية
F3ZONE

مخزن أدوات صحية

قسم تجميع ا�ثاث

مخزن عام

G1ZONE

مخزن ا�ثاث

مخزن سيراميك

E1ZONE

مخزن ا�ثاث

المنجرة

الجودة

F1ZONE

مخزن أدوات صحية

مخزن أدوات صحية

ZONE 3
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(1)
(2)
(3)

https://www.noisehelp.com/noise-dose.html

https://www.jana.ps/articles/Article/1961/ar

https://www.ilo.org/wcmsp5/groups/public

(4)https://www.arabiaweather.com/content 

المراجع: 

مواقع مقترحة ذات علاقة: 

1. إدارة الصحة والسلامة المهنية 
2. المنظمة الوطنية للوقاية من الحرائق 

3. موقع الوقاية  
 www.arabiaweather.com 4. طقس العرب

http://firesafetyeng.blogspot.com/
(NFPA).www.nfpa.org

(OSHA) . www.osha.gov

تنمنى لكم دوام الصحة والسلامة
Wishing you Health and Safety



2021cحقوق الطبع محفوظة لدى شركة رويال الصناعية التجارية


