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الســلامة  فريــق  و  الادارة  ممثــل  ومســؤوليات  مهــام 
المهنيــة    والصحــة 

أولًا: الفريق 
ــق أنظمــة الســامة والصحــة  ــق مســئولا عــن تطبي يكــون الفري

ــم التنســيق ــث يت ــا بحي ــع التابعــة له ــة بالجامعــة والمواق المهني
 والمتابعــة مــع العامليــن بــالإدارة للتأكــد مــن تطبيــق واســتمرارية 
التطبيــق بــالإدارة حســب المواصفات القياســية العالميــة المعتمدة 
 OHSAS18001:2007 بأنظمــة ادارة الســامة والصحــة المهنيــة

بحيــث تكــون مهــام الفريــق كالتالــي:
 Management Representative ممثل الإدارة 

يفضــل اختيــاره مــن الإدارة العليــا بالجامعــة  )مديــر( ويمنــح 
كافــة الصاحيــات والســلطات ويخــول مــن يــراه مناســبا لممارســة 
صاحياتــه بحيــث يكــون مســئولا عــن تطبيــق نظــام الصحــة 
والســامة وإدامتهــا والحفــاظ علــى فاعليتهــا والتحســين والتطوير 

ــة: ــك مــن خــال قيامــه بالمهــام الآتي المســتمر لهــا وذل
فتــرة  أثنــاء  الفريــق  هــذا  رئاســة  أو  الفريــق  علــى  الإشــراف 
المشــروع وبعده)مرحلــة التطبيــق( وكذلــك مســئول عــن ضمــان 
وتوثيــق الأنظمــة  بالتعــاون والتنســيق مــع الفريــق الاستشــاري 

وفريــق الصحــة والســامة
والدعــم  الازمــة  المــوارد  وتوفيــر  الازمــة  القــرارات  اتخــاذ 
ــق  ــم تطبي ــة لدع ــر الجامع ــعادة مدي ــاد س ــد اعتم ــتي  بع اللوجس

الأنظمــة 
مســؤول عــن تطبيــق جميــع الوثائــق الخاصــة بالأنظمــة بواســطة 
إجــراء  خــال  مــن  بالجامعــة  العمليــات  وأصحــاب  المختصيــن 
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مراجعــات إداريــة منتظمــة لمتابعــة بنــاء وتطبيــق نظــام الســامة 
والصحــة المهنيــة ومتابعــة أداء عمــل الإدارة والتأكــد مــن إصــدار 
الإجــراءات التصحيحيــة والوقائيــة ومتابعــة تنفيذهــا مــع المعنيين
ــة  ــامة والصح ــب بالس ــة والتدري ــطة التوعي ــى أنش ــراف عل الإش
المهنيــة لجميــع العامليــن بالجامعــة فــي كافــة المســتويات وكذلك 
تفعيــل آليــة التواصــل الداخليــة والخارجيــة لتفعيــل هــذا النظــام
الإشــراف علــى جميــع المختصيــن ولجــان وفــرق العمــل فيمــا 

يخــص بنــاء وتطبيــق نظــام الســامة والصحــة المهنيــة.
تقديــم التقاريــر الازمــة المتعلقــة بالتقــدم بالمشــروع الــى 

ســعادة مديــر الجامعــة. 
رئيس فريق السامة والصحة:

يتــم تعيينــه أو تكليفــه مــن المختصيــن أو المؤهليــن بالأنظمــة 
فــي الإدارة بحيــث يتــم حصولــه علــى تدريــب خــاص بأنظمــة ولــه 

خبــرة عمليــه بالمجــال
يفضــل أن يكــون مفرغــا لهــذا العمــل أو بالاظافــة إلــى عملــه 

ــل  ــة العم ــب طبيع حس
يعمــل مــن خــال الســيد/ ممثــل الإدارة وتحــت إشــرافه المباشــر 

ويقــوم بالمهــام الآتيــة:
توثيــق وإصــدار وثائــق وتعليمــات العمــل الخاصــة بأنظمــة البيئــة 
النظــام  ومواصفــات  متطلبــات  وتحقيــق  والســامة  والصحــة 
ــي  ــج رقاب ــاء برنام ــة وبن ــاط الجامع ــب OHSAS18001 بنش حس
ــيق  ــرات الأداء بالتنس ــد مؤش ــة وتحدي ــر المهني ــي للمخاط وقياس

ــة.  ــن بالجامع ــع المختصي م
ــة  ــامة والصح ــام الس ــة نظ ــق ومتابع ــن تطبي ــئولا ع ــون مس يك
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ــه ــى عمل ــة إل ــة بالاظاف المهني
ــة  ــة والصح ــي البيئ ــة بنظام ــق المتعلق ــن إدارة الوثائ ــؤولا ع مس
الصحيــح  اســتخدامها  ومراقبــة  عليهــا  والحفــاظ  والســامة 

بالجامعــة.
تجميــع وحفظ جميــع البيانــات والمعلومات والقوانين والتشــريعات 
ــات  ــد الجه ــة وتزوي ــة المهني ــامه والصح ــق بنظامالس ــي تتعل الت

المختلفــة داخــل الجامعــه بمــا يلزمهــا فــي هــذا الخصــوص.
التنسيق والإعداد لخطط المراجعات الداخلية وتنفيذها .

متابعــة الإجــراءات التصحيحيــة والوقائيــة مــع الأقســام وأصحــاب 
العمليــات بالهيئــة.

التنســيق والإعــداد والمتابعــة لأعمــال التدريــب والتوعيــة الخاصــة 
بالســامة والصحــة المهنيــة.

تقديــم التقاريــر الازمــة إلــى الســيد/ ممثــل الإدارة فيمــا يتعلــق 
بأعمــال  القيــام  وكذلــك  المهنيــة  والصحــة  الســامة  بنظــام 
ــذا  ــل ه ــق وتفعي ــة لتطبي ــة الازم ــة والخارجي ــالات الداخلي الاتص

ــام. النظ
العمــل كمنســق ومقــرر فــي اجتماعــات مراجعــة الإدارة الدوريــة 
وكذلــك فــي جميــع اللجــان المتعلقــة بأنظمــة الســامة والصحــة 

المهنيــة.

عضو فريق السلامة والصحة المهنية:
يكون مدرب ومؤهل بالسامة والصحة المهنية

يكــون ارتباطــه وتنســيقه مــع رئيــس فريــق الســامة والصحــة 
ــة. المهني
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التابعــة  والمواقــع  الجامعــة  نشــاطات  علــى  بالاشــراف  يقــوم 
ــام  ــات نظ ــب متطلب ــامة حس ــة والس ــر البيئ ــق معايي ــا بتطبي له

المهنيــة.  الســامة والصحــة 
ــاطات  ــكل دوري بنش ــة بش ــر المهني ــد المخاط ــى تحدي ــل عل العم

ــة ــة والخارجي ــة الداخلي الجامع
الاشــراف علــى المعنييــن بالســامة والصحــة المهنيــة بالجامعــة 

والمواقــع التابعــة لهــا ومتابعــة تطبيــق النظــام بشــكل دوري
تقديــم التقاريــر الدوريــة لاداء نظــام الســامة والصحــة المهنيــة 
الــى ممثــل الادارة ورئيــس فريــق الســامة والصحــة المهنيــة  

ــة النظــام بشــكل مســتمر لمعرفــة حال
ــة والتدريــب الذاتــي او بالتنســيق مــع المختصيــن  ــم التوعي تقدي

ــن ونشــرها بشــكل دوري لموظفــي وطــاب الجامعــة. المعنيي
العمل على تقليل المخاطر المهنية بشكل دائم بالجامعة.

بنــاء علــى تفويــض معالــى مديــر الجامعــة لوكيــل الجامعة بــادارة 
نظــام الســامة الصحــة المهنيــة فقــد تــم اصــدار قــرار بالمهــام 

الســابقة وتحديــد الاســماء والمهــام والمســؤوليات

الوظيفة الاسم  م

قع 
مو

ال

الصفة بنظام 
السامة 
والصحة 
المهنية 

المؤهات والكفاءه 

 عبد الاله المطيرى 1

 مدير ادارة 
 البيئة الجامعية

 والصحة
المهنية

رة 
ادا

عة
جام

ال

ممثل الادارة 

تدريب على كبير مراجعى 
OHSAS18001 او 

التدقيق الداخلى للسامة 
والصحة المهنية  
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 مراقب صحى سامى المطيرى2
رة  وبيئى 

ادا
عة

جام
ال

رئيس الفريق

تدريب على كبير مراجعى 
OHSAS18001 او 

التدقيق الداخلى للسامة 
والصحة المهنية 

 د/ مفوز الحربى3
 وكيل كلية

 العلوم للجودة
فى والتطوير 

لزل
ا

رئيس الفريق 
بكلية العلوم

تدريب على كبير مراجعى 
OHSAS18001 او 

التدقيق الداخلى للسامة 
والصحة المهنية 

 د/محمد العيدروس4
 مدير مختبرات 

 كلية العلوم
عة التطبيقية

جم
لم

رئيس الفريق ا
بكلية العلوم 

التطبيقية

تدريب على كبير مراجعى 
OHSAS18001 او 

التدقيق الداخلى للسامة 
والصحة المهنية 

 مسئول  احمد الوزان 5
فىالمختبرات

لزل
عضو الفريق ا

للسامة 
والصحة 
المهنية 

تدريب على كبير مراجعى 
OHSAS18001 او 

التدقيق الداخلى للسامة 
والصحة المهنية واعمال 
الاخاء والاسعافات الاولية

د/ عدل الدين6
مصعب

 عضو هيئة 
فىتدريس

لزل
عضو الفريق ا

للسامة 
والصحة 
المهنية 

تدريب على كبير مراجعى 
OHSAS18001 او 

التدقيق الداخلى للسامة 
والصحة المهنية واعمال 
الاخاء والاسعافات الاولية

 عضو هيئة د/محمد حماد عزيز7
فىتدريس
لزل

عضو الفريق ا
للسامة 
والصحة 
المهنية 

تدريب على كبير مراجعى 
OHSAS18001 او 

التدقيق الداخلى للسامة 
والصحة المهنية واعمال 
الاخاء والاسعافات الاولية

 عضو هيئةد/عمران عمران8
فى تدريس

لزل
عضو الفريق ا

للسامة 
والصحة 
المهنية 

تدريب على كبير مراجعى 
OHSAS18001 او 

التدقيق الداخلى للسامة 
والصحة المهنية واعمال 
الاخاء والاسعافات الاولية

 عضو هيئة د/ عمر صميدة 10
عة  تدريس

جم
لم

عضو الفريق ا
للسامة 
والصحة 
المهنية 

تدريب على كبير مراجعى 
OHSAS18001 او 

التدقيق الداخلى للسامة 
والصحة المهنية واعمال 
الاخاء والاسعافات الاولية

 عضو هيئة د/احمد عبد الهادى 11
عة تدريس

جم
لم

عضو الفريق ا
للسامة 
والصحة 
المهنية 

تدريب على كبير مراجعى 
OHSAS18001 او 

التدقيق الداخلى للسامة 
والصحة المهنية واعمال 
الاخاء والاسعافات الاولية
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 عضو هيئة  د/اكرم العموش12
عة تدريس

جم
لم

عضو الفريق ا
للسامة 
والصحة 
المهنية 

تدريب على كبير مراجعى 
OHSAS18001 او 

التدقيق الداخلى للسامة 
والصحة المهنية واعمال 
الاخاء والاسعافات الاولية

 مدير تجهيزاتعبد العزيز الريس 13
عة المعامل

جم
لم

عضو الفريق ا
للسامة 
والصحة 
المهنية 

تدريب على كبير مراجعى 
OHSAS18001 او 

التدقيق الداخلى للسامة 
والصحة المهنية واعمال 
الاخاء والاسعافات الاولية
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13

إجراء عمل
تحديد وتقييم المخاطر 

المهنية 
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1. الغرض:
تحديــد جميــع المخاطــر المهنيــة الخاصــة بأنشــطة وعمليــات 	 

والمواقــع  المجمعــة  جامعــة  معامــل  ونشــاطات  وخدمــات 
ــا. ــة له التابع

تقييــم هــذه المخاطــر المهنيــة )حســب درجــة خطورتهــا( التــي 	 
لهــا أولويــات للحــد منهــا ومواجهتهــا حســب درجــة تأثيرهــا.

2. نطاق التطبيق:
جميــع أنشــطة وعمليــات وخدمات ومواقع ومشــاريع ونشــاطات 	 

المعامــل بجامعــة المجمعــة وكذلــك جميــع العامليــن والطــاب 
فيمــا يمكــن أن يكــون ســببا لأي مخاطــر مهنيــة محتملــة.

ــه 	  ــي موقع ــف ف ــئول/ موظ ــام كل مس ــد قي ــراء عن ــدأ الإج يب
بتحديــد المخاطــر المهنيــة ذات التأثيــر الحيوي الأهــم والأخطر 
MU-HS-( علــى العامليــن والطــاب، حســب النمــوذج رقــم
ــة. ــر المهني ــم المخاط ــد وتقيي ــاص بتحدي FRM- HZI -01( الخ

3. مسئولية التنفيذ:
المهنيــة 	  والصحــة  الســامة  و تطبيــق نظــام  بنــاء  فريــق 

بالجامعــة.
رئيــس فريــق بنــاء و تطبيــق نظام الســامة والصحــة المهنية 	 

بالجامعة.
جميــع المســؤولين والمعنييــن بالجامعــة والمواقــع التابعــة كل 	 

حســب موقعــه. 
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4. المرجعيات:
 	 OHSAS18001:2007سلسلة أنظمة السامة والصحة المهنية
والصحــة 	  بالســامة  الخاصــة  المحليــة  التشــريعات 

المهنية)حســب النمــوذج المرتبــط باجــراء تحديــد التشــريعات  
)MU-HS-FRM-LEG-01 رقــم  الاخــرى  والمتطلبــات 

5.خطوات الإجراء:

أولًا: تحديد المخاطر المهنية:
يقــوم فريــق بنــاء و تطبيــق نظــام الســامة والصحــة المهنيــة  	 

بالتنســيق والتعــاون مــع المعنييــن بمواقــع الجامعــة كل علــى 
حــده وتحديــد المخاطــر المهنيــة المحتملــة التــي قــد تنتــج 
ــوذج  ــتخدام نم ــك باس ــطة وذل ــات والأنش ــذه العملي ــة ه نتيج

.)MU-HSE-FRM-HZI-01( تحديــد المخاطــر المهنيــة
ــن 	  ــة م ــة المحتمل ــر المهني ــذه المخاط ــى ه ــاق عل ــم الاتف   يت

المعنيــة  للأطــراف  ذهنــي  وعصــف  نقــاش  جلســة  خــال 
ويشــارك فيهــا المعنييــن بحضــور فريــق بنــاء و تطبيــق نظــام 

ــة. ــة المهني ــامة والصح الس
يقــوم فريــق بنــاء و تطبيــق نظــام الســامة والصحــة المهنيــة 	 

بتجميــع وتســجيل هــذه المخاطــر المهنيــة المحتملــة علــى 
مســتوى كل معمــل المشــاريع المرتبطــة ويتــم عمــل ذلــك من 
خــال أعضــاء الفريــق بالتعــاون مــع اعضــاء هيئــة التدريــس 
وتزويــد الإدارة المركزيــة بالجامعــة )ادارة الســامة والصحــة 

المهنيــة(  بهــا بشــكل دوري. 
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بنفــس 	  وتحديثــه  المهنيــة  المخاطــر  تحديــد  تكــرار  يتــم 
الآتيــة: الحــالات  فــي  الأســلوب 

o  عنــد دخــول نشــاط جديــد بــاى معمــل أو إلغــاء أحــد
العمليــات. أو  الأنشــطة 

o  حــدوث تغييــر فــي المواقــع والمنشــات وطبيعــة عملهــا أو
الوســائل المســتخدمة.

o تنفيذ مشاريع خاصة بالمعامل

ثانياً: تقييم المخاطر المهنية: 
يقــوم فريــق بنــاء و تطبيــق نظــام الســامة والصحــة المهنيــة 	 

بأشــراف مباشــر مــن ممثــل الادارة ورئيــس الفريــق بالتنســيق 
ــم  ــي ت ــة الت ــم مــدى تأثيرالمخاطــر المهني مــع كل ادارة لتقيي
ــة  ــر العلمي ــتخدام المعايي ــم اس ــث يت ــا حي ــا وتحديده حصره

المناســبة فــي هــذا التقييــم كالآتــي:
ــذه 	  ــن ه ــأي م ــق ب ــريعية تتعل ــة وتش ــات قانوني ــود التزام وج

المخاطــر المهنيــة.
مــدى تكراريــة المخاطــر المهنيــة المحتمــل حدوثهــا أو حدوثهــا 	 

لفعل. با
الأحــداث 	  المتوفرةعــن  التاريخيــة  والمعلومــات  البيانــات 

والحــوادث نتيجــة هــذه المخاطــر المهنيــة ســواء بــالإدارة أو أي 
مؤسســات أخــرى مثيلــة.

ونمــوذج تقييــم المخاطــر المهنيــة وتحديــد العناصــر المؤثــرة  	 
.)MU-HS-FRM-HZI-01( ــم رق
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يتــم فــي ضــوء هــذا التقييــم تحديــد المخاطــر المهنيــة الاكثــر 	 
ــا وتســجيلها  ــم تجميعه ــة حســب تأثيرهــا ويت خطــورة واهمي
ــاء و  ــق بن ــطة فري ــك بواس ــك  وذل ــاص بذل ــوذج الخ ــي النم ف
ــر  ــراف مباش ــة بإش ــة المهني ــامة والصح ــام الس ــق نظ تطبي
مــن رئيــس الفريــق الــذي يقــوم بــدوره بعــرض هــذه النتائــج 

ــى ممثــل الإدارة. عل
يقــوم ممثــل الإدارة بعــرض هــذه النتائــج فــي اجتمــاع دوري 	 

ــب  ــة يطل ــة بالجامع ــة المهني ــامة والصح ــام الس ــاص بنظ خ
ــج  ــذه النتائ ــى ه ــاق عل ــرض لاتف ــذا الغ ــاً له ــده خصيص عق
وإقرارهــا لتكــون هــي الأســاس فــي وضــع أهــداف الســامة 

ــة. ــة المهني والصح
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جدول معايير تققيم المخاطر

شدة التأثير او 
الخسائر

الإحتمالية الحدوثالآثار/ المترتبة

البشرية / البيئة
)1

(   
ث 

دو
لح

ر ا
ناد

)2
(   

ث 
دو

لح
ن ا

مك
م

)3
(   

ث 
حد

ح ي
رج

الأ
ى 

عل

)4
(   

    
دث

يح
باً 

غال

)5
(   

ث 
دو

لح
ر ا

كر
مت

)1(
غير هام

تأثير صحي طفيف
12345 ذات تأثير بيئى طفيف

)2(
متوسطة

 ذات تأثير بيئى صغير تأثير صحي
246810 منخفض

)3(
مؤثرة

عجز جزئى/ مؤقت /تأثير كبير
3691215 ذات تأثير بيئى متوسط

)4(
شديدة

عجز كلي دائم
48121620ذات تأثير بيئى عالى

)5(
كارثة

 إصابات خطيرة / وفيات متعددة
510152025تأثير بيئى عالى جداً
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-خطة التحكم فى المخاطر

 مستوى الخطر
الاعمال المطلوبة للضبط او التحكمالمظهر البيئى

من 1 الى 6
خطر بسيط

مظهر بيئى بسيط

 غير مطلوب تحكم اضافى ؛ يمكن أن نضع فى الاعتبار حلول لا تكلف او
 تحسينات لا تكلف اعباء ؛ المراقبة مطلوبة للتأكيد بان التحكم متحفظ

عليه

من 8 الى 10
خطر متوسط
 مظهر بيئى

متوسط

 يجب بذل مجهود لتقليل الخطر/ المظهر البيئى ولكن تكلفة الإجراءات
 يلزم قياسها بعناية ؛ يمكن عمل تقييم ثانى لتحديد احتمالية الضرر/

من 12 إلى 25
 خطر شديد ، مظهر
بيئى / غير مسموح

 لا يجب أن يبدأ أو يستمر العمل حتى يتم تخفيض الخطر أو المظهر
 البيئى وفى حالة عدم إمكانية أن يُخفض وحتى بالموارد الغير  المحدودة

؛ يظل العمل غير مسموح به.
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إجراء عمل
تحديد أهداف السلامة 

والصحة المهنية 
والبرامج التنفيذية 
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1- الغرض:
ــد الأهــداف والمســتهدفات الخاصــة بالســامة والصحــة 	  تحدي

المهنيــة لجامعــة المجمعــة والمواقــع التابعــة لهــا, ووضــع 
الخطــط والبرامــج التنفيذيــة والتحســينية المناســبة التــي 

تحقــق هــذه الأهــداف والمســتهدفات.

2- مجال التطبيق:
جميــع الأهــداف الناتجــة عــن عمليــات تقييــم المخاطــر المهنية 	 

المعامــل  وعمليــات  لنشــاطات  أولوياتهــا  تحديــد  تــم  التــي 
ــة. ــة للجامع التابع

يبــدأ هــذا الإجــراء مــن تحديــد وتقييــم المخاطــر المهنيــة 	 
الهامــة حتــى الانتهــاء مــن تحديد أهــداف ومســتهدفات وخطط 

ــة. ــة للســامة والصحــة المهني وبرامــج تنفيذي

3- مسؤولية التنفيذ : 
ممثل الاداره  بصفة اشرافية.	 
 رئيس فريق السامة والصحة المهنية برقابة التطبيق 	 
فريق السامة والصحة المهنية بمتابعة التطبيق	 
جميــع المــدراء  والمعنييــن بــالادارات واعضــاء هيئــة التدريــس 	 

كل حســب موقعــه 
4- المرجعيات :

 	 OHSAS18001:2007سلسلة أنظمة السامة والصحة المهنية
بهــا 	  المعمــول  المحليــة  الاخــرى  والمتطلبــات  التشــريعات 

المهنيــة  والصحــة  بالســامة 
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خطوات الإجراء :

الســلامة  لنظــام  والمســتهدفات  الأهــداف  تحديــد  أولًا: 
المهنيــة: والصحــة 

5-1-  بعــد تحديــد وتقيــم المخاطــر المهنيــة الهامــة وفقــاً 
لفريــق  اجتمــاع  يعقــد   )MU-HS-PRC-01( رقــم  للإجــراء 
الســامة  والصحــة المهنيــة بالجامعــة لدراســة هــذه المخاطــر 
وتحديــد الأهــداف والمســتهدفات لنظام إدارة الســامة والصحة 

ــة مــن خــال نمــوذج المهني

 MU-HS FRM-OBT-01: آخذين بعين الاعتبار العوامل الآتية 
السياســات المتعلقــة بالجامعــة فيمــا يخــص الســامة والصحة 	 

المهنية)سياســة نظــام الصحــة والســامة والتوجهــات متعلقــة 
بالســامة والصحــة المهنيــة علــى مســتوى الجامعــة(.

ــى المخاطــر 	  ــة عل ــار المترتب ــات والآث مــدى الخطــورة والتداعي
المهنيــة الهامــة التــي تــم تحديدهــا بمواقــع الجامعــة المختلفة 

والعامليــن والمعنييــن حاضــراً ومســتقباً.
الالتزامــات القانونيــة والتشــريعات والمعاييــر المتعلقــة بهــذا 	 

المجــال والملزمــة للجامعــة.
المــوارد البشــرية والماليــة واللوجســتية المتوفــرة لتحقيــق 	 

الاهــداف.
إستخدام أفضل الممارسات المتاحة .	 

5-2- يتــم إعــان الأهــداف والمســتهدفات التــي تــم تحديدهــا 
ونشــرها علــى جميــع العامليــن والطــاب بالجامعــة  حتــى 
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يمكــن للجميــع تفهــم موقــف الجامعــة تجــاه الســامة والصحــة 
تحقيــق  فــي  للإســهام  مســتعداً  الجميــع  ويكــون  المهنيــة 

الاهــداف والمســتهدفات.

ــة  ــل بالجامع ــكل ادارة ومعم ــتهدفات ل ــع المس ــم تجمي 5-3 يت
بهــا  الخاصــة  والنشــاطات  بالمشــاريع  المتعلقــة  وكذلــك 
بواســطة  فريــق الســامة والصحــة المهنية وترتيبهــا كأولويات 
فــي التنفيــذ حســب أهميتهــا وتأثيرهــا وفقــاً لمعاييــر التقييــم 
MU-(ــم ــراء  رق ــرت بإج ــي ذك ــة الت ــر المهني ــة بالمخاط الخاص

ــي:-  ــك الآت ــي ذل ــى ف HS-PRC-01( ويراع
حجم المخاطر المهنية الناتجة.	 
الإمكانيات التكنولوجية المتاحة ذاتيا.	 
مدى الحاجة إلى دعم ومساعدة خارجية.	 
ــات 	  ــي الميزاني ــة ف ــة والمتاح ــة المطلوب ــوارد المالي الم

الماليــة. )المــوارد المخصصــة ســنوياً للجامعــة الخاصة 
بتحســين برامــج الســامة والصحــة المهنيــة (

برامــج 	  صــورة  فــي  والمســتهدفات  الأهــداف  وضــع  يتــم   
تنفيذيــة لتحقيــق الاهــداف والمســتهدفات التــي تــم تحديدهــا 
علــى مســتوى ادارات ومعامــل الجامعــة وذلــك علــى النمــوذج 

 MU-HS- FRM-PRG-01 الخــاص بذلــك 
يتــم عــرض البرامــج التنفيذيــة علــى ممثــل الادارة لمناقشــته 	 

وليتــم   إعتمــاده مــن ســعادة مديــر عــام الجامعــة.
مــع 	  بالتنســيق  المهنيــة  الصحــة  الســامة  فريــق  يقــوم 

المعنييــن فــي ادارات ومعامــل الجامعــة بوضع خطــة تفصيلية 
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لــكل مســتهدف تــم تحديــده فــي البرنامــج التنفيــذي للســامة 
ــي: ــى أن تتضمــن الخطــة مــا يل والصحــة عل

مسؤوليات التنفيذ على مختلف المستويات.	 
المدة الزمنية المحددة لتنفيذ المستهدفات.	 
االموارد المطلوبة للتنفيذ.	 
كمــا يأخــذ بعيــن الإعتبــار إي تغييــر فــي النشــاطات 	 

والحــالات الطارئــة

ثانيــاً: متابعــة التنفيــذ لبرامــج الســلامة والصحــة المهنيــة 
-:

بالجامعــة 	  المعنــي  المعمــل  اومديــر  الادارة  مديــر  يقــوم 
بالتنســيق مــع فريــق الســامة والصحــة المهنيــة أثنــاء الاتفاق 
ــوب  ــم مطل ــم أي دع ــينية بتقدي ــج التحس ــذ البرام ــى تنفي عل

ــة. ــات المتاح ــاً للإمكاني طبق
يتــم تقديــم تقريــر ربــع ســنوي لأداء الخطــة بواســطة الادارة 	 

المعنيــة لممثــل الادارة مــن خــال رئيــس فريــق الســامة  و 
الصحــة المهنيــة.

فــي حالــة وجــود معوقــات تعــوق تنفيــذ البرنامــج يقــوم فريــق 	 
الســامة والصحــة المهنيــة بايعــاز مــن رئيــس الفريــق بإعــداد 
تقريــر وعرضــه فــي إجتمــاع خــاص مــع ممثــل الادارة لدراســة 

الموقــف وإتخــاذ الــازم .
لبرنامــج 	  التنفيذيــة  الخطــة  تنفيــذ  وضعيــة  عــرض  يتــم 

عنــد  الإداريــة  المراجعــة  إجتمــاع  أجنــدة  ضمــن  الأهــداف 
إنعقــاده.
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إجراء عمل
رقابة ورصد وقياس 

المخاطر المهنية 
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1- الغرض:
رقابــة ورصــد وقيــاس المخاطــر المهنيــة المهنيــة الهامــة المؤثــرة 
ــن  ــن والطــاب والزائري ــة للعاملي ــى الســامة والصحــة المهني عل
لجامعــة المجمعــة والمواقــع التابعــة لهــا, وذلــك مــن أجــل الحــد من 
المخاطــر الصحيــة المهنيــة و منــع التلــوث، الأمــراض والإصابــات 
ــر  ــي تؤث ــة الت ــات المختلف ــن الملوث ــل م ــد والتقلي ــال الح ــن خ م
ــاه والأرض  ــواء والمي ــل اله ــة مث ــة المختلف ــر البيئي ــى العناص عل
وغيرهــا وكذلــك الحــد ومنــع حــدوث أمــراض وإصابــات عمــل 
ــاء ممارســة النشــاطات المختلفــة بالجامعــة  ــة أثن وأمــراض مهني

والمواقــع التابعــة لهــا وعنــد تنفيــذ المشــاريع. 

2. نطاق التطبيق:
جميــع المخاطــر المهنيــة الهامــة لجميــع أنشــطة وعمليــات جامعــة 

المجمعــة والمواقــع التابعــة لهــا.

3. مسؤولية التنفيذ:
ممثل الاداره بصفة اشرافية .	 
والصحــة 	  الســامة  نظــام  و تطبيــق  بنــاء  فريــق  رئيــس   

المختصيــن مــع  بالتنســيق  المهنيــة 
فريق السامة والصحة المهنية بالتنسيق مع المختصيين 	 
مــدراء الادارات واعضــاء هيــة التدريــس والمعنييــن كل حســب 	 

قعه  مو
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4. المرجعيات:
 	 OHSAS18001:2007سلسلة أنظمة السامة والصحة المهنية
التشريعات المحلية الخاصة بالسامة والصحة المهنية.	 

5- خطوات الإجراء:
يقــوم فريــق الســامة والصحــة المهنيــة بحصر وتحديــد جميع 	 

المخاطــر المهنيــة الهامــة ليتــم قياســها والتــي يمكــن قياســها 
وذلــك حســبما تــم تحديدهــا وتقيمهــا ســابقا بالنمــوذج رقــم

 	MU-HS-FRM-HZI-01
يتــم رصــد وقيــاس  جميــع الأخطــار المهنيــة وغيرهــا وكذلــك 	 

ــا  ــا خصوص ــم التعــرض له ــي يت ــة الت ــر المهني ــة المخاط رقاب
بمعامــل الجامعــة ، والتحقــق  بالأحــداث وحــالات الحــوادث 
العامليــن  صحــة  و  رقابــة  مــن  التأكــد   ، العمــل  واصابــات 

MU-HS-FRM-ACI-01رقــم النمــوذج  حســب  والطــاب. 
 يقــوم فريــق الســامة والصحــة المهنيــة بالجامعــة بمراجعــة 	 

هــذه المخاطــر المهنيــة التــي يمكــن قياســها ورقابتهــا وتحديد 
مــا يمكــن قياســه بالجامعــة بامكانياتهــا الذاتيــة ومــا يتطلــب 
ــة للرقابــة والقيــاس مــع تحديــد نطــاق  ــات خارجي مــن إمكاني
ــغيل  ــروف التش ــي ظ ــاس ف ــد والقي ــة الرص ــيلة وتكراري ووس
التابعــة  والمواقــع  الجامعــة  نشــاطات  )ممارســة  الطبيعيــة 
ــة    ــادارات الجامع ــن ب ــع المعنيي ــيق م ــك بالتنس ــاد(  وذل بالمعت

MU-HS-FRM-HM-01 حســب النمــوذج
ــد 	  ــة بتحدي ــة بالجامع ــة المهني ــامة والصح ــق الس ــوم فري يق

المتطلبــات القانونيــة والتشــريعية المنظمــة لنشــاطات الجامعة 
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وذلــك بالتنســيق مــع مكتــب الشــؤون القانونيــة وذلــك حســب 
. )MU-HSE-FRM-LEG-01( النمــوذج رقــم

بعــد تحديــد المخاطــر المهنيــة يقــوم فريــق الســامة والصحــة 	 
المهنيــة بالجامعــة بوضــع برنامــج للرقابــة والقيــاس من خال 
وباســتخدام  أو خارجيــاً  بالجامعــة  داخليــاً  المعنيــة  الجهــات 
البرامــج الرقابيــة المختلفــة حســب طبيعــة المخاطــر المهنيــة 
ــة  ــاع احــدث الاســاليب بهــذا المجــال. يتــم تحليــل ومقارن واتب
بــادارات  المهنييــن  مــع  الفريــق  بواســطة  القيــاس  نتائــج 

ــة . الجامع
فــي حالــة وجــود أي تجــاوزات عــن الحــدود المســموح التعــرض 	 

ــن المخاطــر المهنيــة  لهــا حســب التشــريعات والمتطلبــات م
والمشــاريع  الجامعــة  نشــاط  ممارســة  مــن  العمــل  ببيئــة 
التابعــة لهــا يتــم الإشــارة إلــى هــذه التجــاوزات وتســجيلها 
فــي نتائــج القيــاس والرصــد ومقارنــة هــذه النتائــج و القيــم 
والمعاييــر  والتشــريعات  القانونيــة  بالمتطلبــات  الــواردة 
ــب  ــر طل ــم تحري ــك يت ــد ذل ــة وبع ــة الملزم ــة أو الدولي المحلي
ــى  ــة عل ــب العملي ــطة صاح ــي( بواس ــي/ وقائ ــراء تصحيح )إج
أن يتــم متابعــة تنفيــذ هــذه الإجــراءات بواســطة فريــق بنــاء و 

ــة . ــة المهني ــامة والصح ــام الس ــق  نظ تطبي
ــهور 	  ــاس )كل 3 ش ــة والقي ــج الرقاب ــر دوري لنتائ ــدم تقري يق

ــامة  ــام الس ــم دوري لأداء نظ ــاط( تقيي ــب النش ــر حس او اكث
والصحــة المهنيــة ومــا تــم إنجــازه مــن أهــداف بواســطة فريــق 

بنــاء و تطبيــق النظــام .
يرفــع التقريــر إلــى رئيــس الفريــق للمراجعــة وعرضــه علــى 	 
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ــع  ــيق م ــاس والتنس ــج القي ــة نتائ ــل الإدارة لمعرف ــيد ممث الس
ــازم  ــراء ال ــاذ الإج ــم اتخ ــي يت ــج لك ــل النتائ ــن لتحلي المعنيي
ــر  ــل وتطوي ــج وتكــون مؤشــرات لتفعي ــى هــذه النتائ ــاء عل بن
ــاع دوري  ــرب اجتم ــي أق ــه ف ــة وعرض ــر المهني ــة المخاط رقاب
للفريــق وكذلــك يتــم عــرض التقريــر كأحــد مدخــات إجتمــاع 

ــة. ــة الإداري المراجع
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إجراء عمل
ضبط ومراقبة التشغيل 

الخاص بالسلامة 
والصحة المهنية
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1. الغرض:
لنشــاطات  المصاحبــة  والمعوقــات  التأثيــرات  أن  مــن  التحقــق 
وعمليــات الجامعــة والمعامــل والمواقــع والمشــاريع المرتبطــة بهــا 
يتــم ضبطهــا ومراقبتهــا ويتــم التحكــم بالمخاطــر المهنيــة والحــد 
منهــا أو تخفيفهــا للحــد مــن إصابــات العمــل والأمــراض المهنيــة 

ــع والنشــاطات التابعــة للجامعــة. بالمواق

2. نطاق التطبيق:
يمتد نطاق تطبيق هذا الإجراء على جميع أنشطة وعمليات 

ومشاريع الجامعة والمواقع التابعة لها. 

3. مسؤولية التنفيذ:
تقــع مســؤولية تطبيــق هــذا الإجراء علــى مــدراء الادارات بالجامعة 
ــع  ــيق م ــس بالتنس ــة التدري ــاء هيئ ــي الإدارة واعض ــن ف والعاملي

فريــق الســامة والصحــة المهنيــة وتحــت إشــراف ممثــل الإدارة.

4. المرجعيات :
 	HSAS18001:2007 سلسلة أنظمة السامة والصحة المهنية
التشريعات المحلية المعمول بها المتعلقة بالسامة والصحة 	 

المهنية.
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5. خطوات الإجراء: 
بيتــم تحديــد النشــاطات التابعــة لعمليــات الجامعــة والتــي لهــا   . 1

تأثيــر علــى أداء الســامة والصحــة المهنيــة.
ــم . 2 ــطة يت ــذه الأنش ــن أن ه ــد م ــة بالتأك ــوم ادارات الجامع تق

ــة ومســيطر  ــا وأدائهــا تحــت ظــل ظــروف مراقب ــط له التخطي
ــي: ــا كالتال عليه

إعــداد إجــراءات/ تعليمــات عمــل موثقــة وتنفيذهــا والإبقــاء على 	 
اســتمراريتها مــن أجــل التحكــم فــي المواقــف التــي قــد يــؤدي 
فيهــا غيــاب مثــل هــذه الإجــراءات أو التعليمــات إلــى الخــروج عــن 
ــب  ــة.  حس ــة المهني ــامة والصح ــام الس ــداف نظ ــة وأه سياس
الحريــق,  العمــل مثــل كيفيــة اســتخدام طفايــة  تعليمــات 
ــة. ــات المختلف ــات النفاي ــكال حاوي ــدى, اش ــة تطهيرالاي كيفي

تنفيــذ الصيانــة الوقائيــة والروتينيــة بصفــة دوريــة كمــا هــو 	 
ــي  ــة والأجهــزة والمعــدات وغيرهــا الت ــة الابني مخطــط لصيان
قــد تؤثــرً علــى صحــة وســامة العامليــن   والطــاب بمواقــع 

الجامعــة.
ــب 	  ــى التدري ــم عل ــن وحصوله ــغيل والفنيي ــال التش ــاءة عم كف

عنــد  المهنيــة  والصحــة  الســامة  مجــال  فــي  المتخصــص 
الضــرورة.

ذلــك 	  أســباب  وبحــث  التطابــق  عــدم  حــالات  مــع  التعامــل 
وتطبيــق الإجــراءات الازمــة للتخفيــف مــن الآثــار الناجمــة عــن 

ــق. ــدم التطاب ــالات ع ح
ومقدمــي 	  المورديــن  الاســتراتيجيين/  الشــركاء  احتــرام 

الخدمــات للجامعــة لمتطلبــات وسياســة الســامة والصحــة 
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المهنيــة والتزامهــم بهــذه المتطلبــات قبــل الحصــول علــى 
عقــود أو الســماح لهــم بالعمــل.

التعامل مع المخاطر المهنية بطريقة آمنه وقانونية.	 
-   تشــمل إجــراءات الضبــط والمراقبــة الحــد أو المنع مــن التعرض 

للمخاطــر المهنية:
الحد من التعرض للمواد الخطرة.	 
الحد من التعرض لاشعاعات.	 
منع الصعقات الكهربائية.	 
الحماية من الأجسام المتساقطة.	 
منع السقوط والإنزلاق.	 
الحماية من الحرارة والبرودة العالية.	 
تقليل التعرض للضجيج.	 
منع الإصابات الميكانيكية.	 
التعرض لمخاطر الحريق	 
اخرى حسب النشاط	 
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إجراء عمل
التجهيز والاستجابة 

لحالات الطوارئ
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1. الغرض:
تحديــد الاســتعداد ومواجهــة حــالات الطــوارئ الخاصــة بالمخاطــر 
و  بالجامعــة  حدوثهــا  المحتمــل  والخارجيــة  الداخليــة  المهنيــة 
المواقــع التابعــة لهــا و الانشــطة المقامــة بهــا ووضــع خطــة 
طــوارئ موثقــة تحــدد أســلوب وكيفيــة الاســتعداد لهــذه الحــالات 
والاســتجابة والتعامــل معهــا لمواجهتهــا والحــد مــن تأثيراتهــا.

2. نطاق التطبيق:
جميــع حــالات الطــوارئ المحتمــل حدوثهــا فــي مواقــع العمــل 
المختلفــة المهنيــة مثــل الاضــرار المخاطــر التــي تحــدث بمواقــع 
ــى  ــر عل ــي تؤث ــة الت ــة المحيط ــر الخارجي ــك المخاط ــل وكذل العم
الجامعــة و المواقــع و الانشــطة التابعــة ســواء كانــت كــوارث 
طبيعيــة اوتأثيــر نشــاطات محيطــة متضمنــاً جميــع الخطــوات 

ــوارئ. ــة الط ــدوث حال ــد ح ــاء وبع ــل وأثن ــة قب المتبع

3. مسؤولية التنفيذ:
ممثل الادارة بصفة اشرافية	 
ــق 	  ــس الفري ــة و رئي ــة المهني ــامة والصح ــة والس ــق البيئ فري

كمســؤول عــن التنســيق والمراجعــة والمتابعــة.
كل مديــر ادارة بالجامعــة و المواقــع والمعامــل وفــي موقع العمل 	 

المســؤول عنه والمشــرف عليه.
جميــع العامليــن بالجامعــة و المواقــع كل فيمــا يخــص ويتعلــق 	 

بعملــه.
الجهــات المعنيــة بمحافظــة المجمعــة والزلفــى كالدفــاع المدنــي 	 
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والشــرطة والميــاه والكهربــاء وغيرهــا كل حســب اختصاصــه

4. المرجعيات المستخدمة:
المواصفــة القياســية الخاصــة بنظــام إدارة الســامة والصحــة 	 

المهنيــة 
التشريعات المحلية الخاصة بالسامة والصحة المهنية	 
خطــط الطــواريء علــى مســتوى المملكــة وعلــى مســتوى وزارة 	 

ــم العالى. التعلي
افضل الممارسات العالمية بمجال المخاطر والطوارئ 	 

5. الإجراءات:

- التجهيز والاستعداد للحالات الطارئة:
يقــوم ممثــل الادارة بتكليــف رئيــس وأعضــاء فريــق الســامة . 1

والصحــة المهنيــة بالتخطيــط والإشــراف والمتابعــة والتنســيق 
مــع الجهــات المعنيــة لمواجهــة حــالات الطــوارئ التــي قــد تنتــج 

بالجامعــة المواقــع التابعــة لهــا.
يتــم تحديــد المخاطــر الهامــة بالجامعــة والمخاطــر الطبيعيــة . 2

الممكــن حدوثهــا للتعامــل معهــا بالاســتعداد والمواجهــة
ــر . 3 ــة المخاط ــة بدراس ــة المهني ــامة والصح ــق الس ــوم فري يق

وحــالات الطــوارئ المختلفــة وتحديدهــا ووضــع خطــة طــوارئ 
الســامة  بــادارة  والمختصيــن  المعنييــن  مــع  بالتنســيق 
ــد  ــالات والح ــذه الح ــة ه ــتعداد لمواجه ــة لاس ــة المهني والصح
مــن تأثيراتهــا عنــد حدوثهــا مــع مراعــاة أن تشــمل هــذه الخطة 

ــة: ــية الآتي ــر الأساس العناص
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تحديــد لأهــم المخاطــر وحــالات الطــوارئ وأماكــن حدوثهــا 	 
ــا. وتأثيراته

المســؤولين عــن مواجهــة كل حالــة 	  والعامليــن  الجهــات 
طارئــة.

الأجهــزة والمعــدات المســتخدمة فــي مواجهــة كل حالــة 	 
طارئــة.

أعمــال 	  علــى  والمختصيــن  والطــاب  العامليــن  تدريــب 
المواجهــة.

التنسيق الموثق بين الأطراف المعنية لكل حالة طارئة.	 
نقاط التجمع والإخاء والإسعاف و....الخ.	 
بالحــالات 	  الخــاص  والتقاريــر  والإبــاغ  الاتصــال  نظــام 

الطارئــة.
 	 )Drills( اختبــار فاعليــة وكفــاءة الخطــة بعمل تجــارب عمليــة

وتســجيل نتائجهــا واتخــاذ الإجــراءات التصحيحيــة الازمــة إذا 
ــزم الأمر. ل

يقــوم فريــق الســامة والصحــة المهنيــة بالتنســيق مــع ادارات . 4
الجامعــة لمتابعــة الاســتعدادات لحــالات الطــوارئ والتأكــد مــن 
المســتخدمة  المعــدات والأجهــزة  اكتمــال وصاحيــة جميــع 
ــك بالمتابعــة مــع الشــركة المكلفــة  فــي خطــة الطــوارئ وذل
ــق  ــس الفري ــال رئي ــن خ ــك م ــر بذل ــع تقاري ــة ويرف بالمراجع
إلــى ممثــل الإدارة الــذي يقــوم بــدوره بمناقشــتها مــع الادارة العليــا 

لتوفيــر المــوارد الازمــة 
مراجعــة خطــة الطــوارئ دورياً كل 6 أشــهر أو عنــد حدوث حالة . 5

ــة وذلــك  ــة أو بعــد إجــراء تجربــة عمليــة وكامل طارئــة طبيعي
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لتدقيــق الخطــة وتاشــي الاخطــاء ان وجــدت اثنــاء الاســتعداد 
ومواجهــة حــالات الطــوارئ بالمــرة الاولــى والارتقــاء بكفاءتهــا 

وفعاليتهــا ويتــم ذلــك بواســطة ممثــل الإدارة. 

- عند حدوث حالات طارئة:
يقــوم فريــق الطــوارئ المكلــف مــن فريــق الســامة والصحــة . 1

الداخلــي  والتنســيق  الازمــة  الاجــراءات  باتخــاذ  المهنيــة 
والاتصــال الخارجــي لمواجهــة هــذه الحــالات بالتعــاون مــع 

المعنيــة كل حســب اختصاصــة.  الجهــات الخارجيــة 
الطــوارئ . 2 حــالات  ومواجهــة  والمســؤوليات  المهــام  توزيــع 

بالموقــع الــذي حدثت بــه الحالة الطارئــة واتباع خطــة الطوارئ 
المركزيــة حســب نشــاط وموقــع الحالــة الطارئــة وكذلــك اتبــاع 
اجــراء كيفيــة المحافظــة علــى الوثائــق والممتلــكات اثنــاء 

ــة. ــة الطارئ حــدوث الحال
التعامــل مــع حــالات الطــوارئ حســب خطورتهــا واهميتهــا . 3

ــرب  ــر تس ــر حريق،خط ــزلازل ،خط ــة ال ــل مواجه ــا مث لازالته
التعامــل  يتــم  بحيــث  انفجار،...الــخ  كيماوية،حــدوث  مــواد 
ــر  ــدى التاثي ــاط وم ــب النش ــع حس ــة بالموق ــة الطارئ ــع الحال م

الخارجــي عليــة
يتــم اجــراء الاخــاء الــى نقــاط التجمــع المتفــق عليهــا بــالادارة . 4

ــم  ــث يت ــوارئ بحي ــالات الط ــدوث ح ــت ح ــس وق ــة بنف والازم
اســعاف المصابيــن وتزويــد الخدمــات الطبيــة الازمــة و انقــاذ 
العامليــن والمتعامليــن اذا لــزم الامر)اتبــاع خطــط الاخــاء ان 

وجــدت(
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بعــد انتهــاء حالــة الطــوارئ اعــادة النشــاط )العــودة الــى العمل( . 5
الــى مــا كان عليــه بحيــث يتــم ازالــة الاضــرار الناجمــة واعــادة 
التشــغيل مــع الاخــذ بعيــن الاعتبــار دراســة الحــالات الطارئــة 
والخطــط لتحســينها وتطويرهــا بشــكل مســتمر وذلــك حســب 

.MU-HS-PLN-EMG-01خطــة الطــوارئ المرفقــة رقــم
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إجراء عمل
تحديد المتطلبات 

التشريعية للصحة 
والسلامة المهنية
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1- الغرض:
تحديــد ووضــع آليــة لمعرفة وتحديــد وإدارة المتطلبــات القانونية 	 

ــات  ــات والمتطلب ــرى كالمواصف ــات الأخ ــريعية والمتطلب والتش
الخاصــة المطبقــة علــى عمليــات ونشــاطات جامعــة المجمعــة 
لهــذه  مطابقتهــا  مــدى  ومعرفــة  لهــا  التابعــة  والمواقــع 

ــم ــكل دائ ــات بش المتطلب

2-مجال التطبيق:
يمتــد مجــال التطبيــق لهــذا الإجــراء بــدءا مــن تحديــد الحاجــة 	 

إلــى وجــود المتطلبــات القانونيــة والتشــريعية والمتطلبــات 
المعاييــر  مثــل  بالتشــريعات  تغطيتهــا  يتــم  الأخرى)لــم 
والمواصفــات والبحــث وغيرهــا( بمــا يتعلــق بالســامة والصحة 
المهنيــة وحتــى تحديــد هــذه المتطلبــات وتحديثهــا وتطبيقهــا 
وإدامتهــا وتطبيقهــا حســب المعاييــر المحــدده بالتشــريعات 

ــه ــه المهني ــامه والصح ــة بالس ــات الخاص والمواصف

3- مسؤولية التنفيذ : 
التشــريعات 	  وتحديــث  تطبيــق  متابعــة  مســؤولية  تقــع 

والمتطلبــات علــى فريــق \الســامة والصحــة المهنيــة بإشــراف 
ــع  ــيق م ــل الإدارة وبالتنس ــق وممث ــس الفري ــن رئي ــر م مباش
مكتــب الشــؤون القانونيــة بالجامعــة وكذلــك الجهــات المعنيــة 

الأخــرى المعنيــة بالتشــريعات والمتطلبــات الأخــرى
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4- المرجعيات :
 	.OHSAS   18001:2007 نظم إدارة السامة والصحة المهنية
التشــريعات والقوانيــن الخاصــة بالســامة والصحــة المهنيــة 	 

ــة. ــا والدولي محلي

5- الإجراءات والتنفيذ :
1-5 : تقــع علــى رئيــس فريــق الســامة بالتنســيق مــع مكتــب 
الشــؤون القانونيــة والجهــات المعنيــة مراجعــة التشــريعات 
ــة  ــات قانوني ــدر متطلب ــى مص ــة إل ــد الحاج ــات وتحدي والمتطلب

ــاء ممارســة نشــاطات الجامعــة ــم اســتخدامها أثن يت
2-5: يقــوم رئيــس فريــق الســامة بالتنســيق مــع مكتــب 
بحضــور  الإدارة  ممثــل  مــن  وبإشــراف  القانونيــة  الشــؤون 
اجتماعــات منتظمــة معهــا ومــع أي جهــة معنيــة بــالإدارة وفقــا 
ــات  ــأن المتطلب ــال بش ــير الاتص ــوط س ــم خط ــرورة ويقي للض
القانونيــة والأخــرى المطلوبــة  لأنظمــة الســامة والصحــة 
ــة،  ــة وذلــك مــن خــال الوســائل المتوفــرة )نســخ ورقي المهني

نســخ الكترونيــة،..(   
مكتــب  مــع  بالتعــاون  الســامة  فريــق  رئيــس  يقــوم   :5-3

القانونيــة  الشــؤون 

بحصر وتوفير جميع القوانين والتشريعات الازمة ويقوم 
MU-HS-FRM-LEG-01  بتسجيلها في نموذج رقم

ــي  ــرى الت ــات الاخ ــريعات والمتطلب ــر التش ــم حص ــك يت ــد ذل وبع
تحكــم المخاطــر المهنيــة الهامــة بالجامعــة.
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والمواصفــات 	  والمتطلبــات  بالتشــريعات  الالتــزام  يتــم 
والاتفاقيــات والمبــادرات الخاصــة بالســامة والصحــة المهنيــة 

للحــد مــن المخاطــر المهنيــة.
4-5: يقــوم رئيــس فريــق الســامة بإجــراء تقييــم  دوري 
ومــدى  الحاجــه  حســب  وذلــك  ســنوي/ربعي  ســنوي/نصف 
تاثيــر المخاطــر المهنيــه بالجامعــة لمــدى الحاجــة إلــى تحديــث 
قائمــة المتطلبــات القانونيــة حيــث قــد تطــرأ أي تغيــرات علــى 
المتطلبــات القانونيــة المعمــول بهــا، وفــي حــال عــدم الإعــان 
عــن متطلبــات جديــدة يقــوم ممثــل الإدارة بالتوقيــع علــى هــذه 

القائمــة 
الخاصــة  القائمــة  تحديــث  مــن  الإدارة  ممثــل  يتأكــد   :5-6
ــان  ــم الإع ــا يت ــدة وعندم ــات الجدي ــا للمتطلب ــن وفق بالقواني
ــدراء  ــع الم ــاغ جمي ــل الإدارة بإب ــوم ممث ــا يق ــا واعتماده عنه
القانونيــة  بالمتطلبــات  الخاصــة  بالمعلومــات  والمعنييــن 

الأخــرى.   المتطلبــات  مــن  وغيرهــا 
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إجراء عمل
إجراء رقابة الوثائق 

والسجلات
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1. الغرض:
الســامة  بنظــام  الخاصــة  والســجات  الوثائــق  ومراقبــة  إدارة 
والصحــة المهنيــة للجامعــة المجمعــة للتأكــد مــن أن  جميــع هــذه 
الوثائــق  يتــم  إصدارهــا و تعديلهــا و حفظها مراجعتهــا واعتمادها 
بالشــكل الصحيــح وأنهــا متاحــة فــي الأماكن التــي يحتاجهــا العمل 

وتســتخدم مــن أصحــاب العمليــات بالشــكل الصحيــح.

2. نطاق التطبيق:
الســامة 	  يطبــق هــذا الاجــراء علــى جميــع وثائــق نظــام 

لهــا. التابعــة  والمواقــع  المجمعــة  بجامعــة  المهنيــة  والصحــة 

3. مسئولية التنفيذ:
المهنيــة 	  والصحــة  الســامة  و تطبيــق نظــام  بنــاء  فريــق 

بالجامعــة.
مسئول حفظ الوثائق.) مقرر فريق السامة(	 
رئيــس فريــق بنــاء و تطبيــق نظام الســامة والصحــة المهنية 	 

بالجامعة.
جميــع المســؤولين والمعنييــن بالجامعــة والمواقــع التابعــة كل 	 

حســب موقعــه. 

4. المرجعيات:
 	 OHSAS18001:2007سلسلة أنظمة السامة والصحة المهنية
والصحــة 	  بالســامة  الخاصــة  المحليــة   التشــريعات 

المهنية)حســب النمــوذج المرتبــط باجــراء تحديــد التشــريعات  
)MU-HS-FRM-LEG-01 رقــم  الاخــرى  والمتطلبــات 
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5.خطوات الإجراء:
ــاذج  ــات ونم ــراءات وتعليم ــع إج ــد جمي ــل الإدارة يعتم 5-1 ممث

ــة. ــة المهني ــامة والصح ــة الس ــق انظم ــل ووثائ العم
5-2 طلب اصدار /تعديل / الغاء وثيقة.

 الجهــة الطالبــة لإصــدار /تعديــل / الغــاء وثيقــة هــي 	 
)مديــر الإدارة او رؤســاء الأقســام أو أصحــاب العمليــات 

المعنيــة بالجامعــة او احــد مواقعهــا( 
المســئول 	  ويوقــع  المطلوبــة  الوثيقــة  تعــد 

علــى  بــالإدارة  القســم(  رئيــس  او  المعني)المديــر 
الوثيقــة ويرســلها الــى مقــرر فريــق الســامة ويرفــق 
اســتيفاءه بعــد  وثيقــة  /الغــاء  إصدار/تعديــل  طلــب 

  )MU-HS-FRM-DOC-01   نموذج ( 
5-3 يقــوم مقــرر فريــق الصحــة والســامه باســتام الوثيقــة 

ويتــم عرضهــا علــى ممثــل الادارة للمراجعــة والاعتمــاد.
فــي حالــة عــدم الموافقــة يســجل رأيــه ويعيدهــا إلــى - 

الجهــة الطالبــة لإعــادة .اهتــسارد
فــي حالــة الموافقــة يوقــع فــي خانــة الاعتمــاد ويرســل - 

الوثيقــة إلــى مقــرر الفريــق للإصــدار .

5-4  حفظ الوثائق :    
بتقســيم -  يقــوم  والصحــة   الســامة  فريــق  مقــرر 

والصحــة  بالســامة  بالأنظمــة  المتعلقــة  الوثائــق 
المهنيــة ووثائــق العمــل المرتبطــة إلــى مجموعــات 
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طبقــاً للموضوعــات التــي تتناولهــا الوثائــق ويســجلها 
الوثائــق  ويحفــظ  الكترونيــا  أو  خــاص  ســجل  فــى 
التاريخيــة أو الغيــر مســتعمله فــي أماكــن تخزيــن 
مناســبة ) منفصلــة عــن الوثائــق الســارية( ويوفــر 

الظــروف البيئيــة المناســبة لحفــظ الوثائــق .
الوثائــق -  بحفــظ  يقومــون  الوثائــق  مســتخدمو 

التــي  بالطريقــة  العمــل  مواقــع  فــي  المســتخدمة 
بعــد  وذلــك  تداولهــا  وســهوله  ســامتها   تضمــن 
تابــع. موقــع  أو  ادارة  بــكل  خــاص  ســجل  فــى  تســجيلها 

علــى -  الموجــودة  النســخة  هــى  المراقبــة  النســخة 
صفحــة الخاصــة بانظمــة الســامة والصحــة المهنيــة 
بالموقــع الالكترونــى للجامعــة ويتــم تحديــد صاحيــات 

ــل الادارة. ــيد ممث ــن الس ــل م ــول والتعدي الدخ
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إجراء عمل
التدقيق الداخلي
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1. الغرض:
التأكــد وضمــان تطبيــق نظــام الســامة والصحــة المهنيــة - 

بشــكل فعــال للعمليــات والأنشــطة الخاصــة بجامعــة المجمعــة 
ــي  ــة والت ــة المهني ــامة والصح ــة الس ــات أنظم ــب متطلب حس
تــم توثيقهــا بغــرض التحســين والتطويــر المســتمر  لجامعــة 

المجمعــة والمواقــع التابعــة لهــا.

2.مجال التطبيق:
ــامة -  ــام الس ــات نظ ــطة وعملي ــى أنش ــي عل ــق الداخل  التدقي

ــا. ــة له ــع التابع ــة والمواق ــة المجمع ــة بجامع ــة المهني والصح

3. مسؤولية التنفيذ : 
ممثــل الاداره  بصفــة اشــرافية مســؤول عــن التدقيــق الداخلي  	 

مــن بدايــة التخطيــط للتدقيــق الــى الحصــول علــى نتائــج 
التدقيــق ومتابعتهــا

رئيس فريق السامة والصحة المهنية برقابة التطبيق 	 
فريق السامة والصحة المهنية بمتابعة التطبيق	 
فريق التدقيق الداخلى. 	 

4. المرجعيات :
 	 OHSAS18001:2007سلسلة أنظمة السامة والصحة المهنية
  19011:2011الدليل الإرشادي للتدقيق  	 
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5.خطوات الإجراء :
تخطيط االتدقيق الداخلي :	 

يقــوم مقــرر فريــق الســامة والصحــة المهنيــة وبإشــراف - 1
ــنوية  ــي الس ــل الادارة بإعــداد خطــة التدقيــق الداخل ــن ممث م
)نمــوذج  رقــم-MU-HS-PLN-AIA-01 (وذلــك بعــد التنســيق 
ــع  ــمل جمي ــث تش ــة بحي ــة بالجامع ــاء الادارات المعني ــع رؤس م
الأنشــطة والعمليــات التــي تشــملها انظمــة الســامة والصحــة 
ــل الإدارة  ــن ممث ــة م ــاد الخط ــم اعتم ــك يت ــد ذل ــة وبع المهني

ــة. ــن بالجامع ــرها للمعنيي ونش
ــاء و - 2 يتــم إعــداد خطــة تدقيــق داخلــي تفصيليــةو يراعــي أثن

ضعهااعــداد المدققيــن الداخلييــن المؤهليــن و معرفــة مــدى 
أهميــة العمليــة أو النشــاط والتوقيتــات المناســبات خــال فتــرة 

التدقيــق الداخلــي .
يتــم مراجعــة الخطــط مــن قبــل مقــرر الفريــق باســتمرار - 3

ويحدثهــا إذا لــزم الأمروذلــك تحــت إشــراف ممثــل الإدارة .

الإعداد والتحضير للتدقيق الداخلي :	 
 يقــوم مقــرر الفريــق بتحديــد المدققيــن الداخلييــن لــكل - 1

تدقيــق قبــل تنفيــذه ومــن المفضــل أن يكــون فريــق مــن 
أثنيــن علــى الأقــل ويتــم الاخــذ بعيــن الاعتبــار ان يكــون 
التدقيــق متبــادل)كل جهــة تدقــق علــى الجهــة الأخــرى( ويتــم 

ــادي ــكل حي بش
المدققيــن - 2 بإخطــار  المتكاملــة  الأنظمــة  مســئول  يقــوم 

الداخلييــن بتاريــخ ومــكان التدقيــق والأنشــطة  )العمليــات(
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التــي ســيتم تدقيقهــا قبــل الموعــد المحــدد بمــده كافيــه 
يقــوم مقــرر الفريــق بإخطــار الجهــة المدقــق عليهــا وكذلــك - 3

والتاريــخ  الداخلــي  التدقيــق  بموضــوع  الداخلــي  المدقــق 
ــد ــتعداد الجي ــرة والاس ــة للتذك ــرة كافي ــل وبفت ــه قب ــط ل المخط

يقــوم رئيــس التدقيــق الداخلي/المدقــق الداخلــي بدارســة - 4
الإجــراءات والتعليمــات والوثائــق المتعلقــة بالنشــاط)العملية( 
التدقيــق قائمــة  وإعــداد  عليــه  بالتدقيــق  ســيقوم  الــذي 
لتنفيــذ   )01-MU-HS-CHL-IA رقــم  checklist)المرفــق 
أنظمــة  متطلبــات  مراعــاة  يتــم  بحيــث  الداخلــي  التدقيــق 
مــن  للتحقــق  القائمــة  تجهيــز  أثنــاء  والصحــة  الســامة  

متطلبــات هــذه الأنظمــة أثنــاء التدقيــق الداخلــي

تنفيذ التدقيق الداخلي :	 
يقــوم فريــق المدققيــن بعمــل اجتمــاع افتتاحــي مــع مســئولي - 1

ــق  ــوع التدقي ــرح موض ــم ش ــات( ويت ــطة)أصحاب العملي الأنش
ونطاقــه وطريقــة تســجيل حالات عــدم المطابقــة والماحظات 
وغيرهــا مــع تحديــد موعــد الانتهاء)إغــاق التدقيــق( والاجتماع 

النهائــي للتدقيــق الداخلــي .
الداخلــي - 2 التدقيــق  بتنفيــذ  الداخلييــن  المدققيــن  يقــوم 

ــخاص  ــع الأش ــل م ــذ العم ــه تنفي ــم في ــذي يت ــكان ال ــي الم ف
. المعنيــة(  العمليــات  التنفيذ)أصحــاب  عــن  المســئولين 

الــردود - 3 وتلقــى  الأســئلة  بتوجيــه  الداخلــي  المدقــق  يقــوم 
مــن الجهــة المدقــق عليهــا مــع حصولــه علــى الدليــل المــادي 

لتنفيذهــا.
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االمدقــق - 4 مطابقــة يقــوم  عــدم  فــي حالــة اكتشــاف حالــة 
ــا ويقــوم  الداخلــي بتســجيلها مــع الدليــل المــادى الخــاص به
المدققيــن الداخلييــن بتحليــل حــالات عــدم المطابقــة والاتفاق 

ــي . ــق الداخل ــي للتدقي ــاع الختام ــل الاجتم ــا قب عليه
 فــي نهايــة التدقيــق الداخلــي ) الاجتمــاع الختامــي( يتــم عرض - 5

نتائــج التدقيــق الداخلــي وحــالات عــدم المطابقــة والماحظــات 
وفــرص التحســين التــي تــم اكتشــافها ويتــم الاتفــاق عليهــا 
مــع الأنشــطة)العمليات( بالأقســام المعنيــة المدقــق عليهــا 
للموافقــة عليهــا والتــى تقــوم  بتحديــد موعد لإغــاق والانتهاء 

مــن الإجــراءات التصحيحيــة )المذكــور بالإجــراء
رقــم-MU-HS-PRC 09 الخــاص بتحديــد حــالات عــدم التطابــق 
والإجــراءات التصحيحيــة والوقائيــة المتخــذة وذلــك أثنــاء الاجتمــاع 

أو بعــد اســتام تقريــر التدقيــق الداخلــي.

تقرير التدقيق الداخلي:	 
التدقيــق - 1 تقريــر  بإعــداد  الداخلــي  المدقــق  يقــوم 

الداخلي)المرفــق  MU-HS-REP-IA-01( وتســليمه رســميا 
 Audit(إلــى مســئول النظام مرفقــا به قائمــة التدقيــق الداخلي
أن  المطلوبــة  التصحيحيــة  الإجــراءات  وطلبــات   )Checklist

وجــدت 
متابعة تنفيذ الإجراءات التصحيحية :	 

يقــوم مقــرر الفريــق بإرســال تقريــر التدقيــق الداخلــي إلــى 	 1
الجهــة المدقــق عليهــا واســتام ردهــا متضمنــا تحليــاً لحــالات 
عــدم المطابقــة والتوقيتــات المناســبة لتنفيــذ التصحيحيــة 
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ــا مــع قيامــه بتســجيل حــالات عــدم المطابقــة فــي  ــكل منه ل
ســجل متابعــة تنفيــذ الإجــراءات التصحيحيــة وتاريــخ إغاقهــا 

المخطــط.
ــى 	 2 ــة حت ــراءات التصحيحي ــة الإج ــق بمتابع ــرر الفري ــوم مق يق

ــل  ــق داعمة)دلي ــك بوثائ ــن ذل ــد م ــم التأك ــا ويت ــاء منه الانته
مــادي( مــن الجهــة المدقــق عليهــا أو بتنفيــذ  مراجعــة محــددة 

).Follow –Up( للمتابعــة
فــي حالــة اطمئنــان كل مــن ممثــل الإدارة  مقــرر الفريــق 	 3

مــن تنفيــذ وفاعليــة الإجــراء التصحيحــى يتــم إغــاق طلبــات 
ــي  ــق الداخل ــاء التدقي ــة وانته ــراءات التصحيحي الإج

فــى حالــة التأكــد مــن عــدم قــدرة الجهــة المدقــق عليهــا مــن 	 4
ــجيل  ــق بتس ــرر الفري ــوم مق ــي يق ــراء التصحيح ــذ الإج تنفي
ــم  ــوم بتقدي ــلإدارة أو يق ــة ل ــرب مراجع ــى أق ــه ف ــك لعرض ذل
ــرح ــل المقت ــم والح ــع القائ ــل الإدارة  بالوض ــى ممث ــر إل تقري

تحليل نتائج التدقيق الداخلي :	 
عنــد الانتهــاء مــن التدقيــق الداخلــي وكذلــك  قبــل تنفيــذ - 1

مراجعــة الإدارة يقــوم مقــرر الفريــق بإعــداد تقريــر عــن 
حــالات عــدم المطابقــة التــي تــم اكتشــافها عــن كل  نشــاط ، 
وتحديــد الإجــراءات التــي لــم يتــم الانتهــاء منهــا – ويحــدد مــا 
هــي الإجــراءات والتعليمــات التــي تمــت أو ســوف يتــم تعديلهــا 
نتيجــة التدقيقــات الداخليــة التــي نفــذت ويقــدم هــذا التقريــر 

ــة الإدارة . ــاء مراجع أثن
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إجراء عمل
 تحديد حالات عدم 

التطابق واصدار 
الاجراءات التصحيحية 

والوقائية
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1.  الغرض:
تحديــد حــالات عــدم التطابــق أثنــاء عمليــات التدقيــق الداخلــي 	 

وإصــدار  المعتــاد   الإدارة  نشــاط  ممارســة  أثنــاء  وغيرهــا 
الإجــراءات التصحيحيــة والوقائيــة الازمــة لإزالــة حــالات عــدم 
التطابــق لتحســين أداء العمــل وتحقيــق التحســين والتطويــر 

ــة. ــة بالجامع ــة المهني ــامة والصح ــة الس ــتمر لانظم المس

2. نطاق التطبيق:
بأنشــطة 	  المتعلقــة  والماحظــات  المطابقــة  عــدم  حــالات 

بنظــام  والخاصــة  ومواقعهــا  ومعاملهــا  الجامعــة  وعمليــات 
الســامة والصحــة المهنيــة مــن خــال مراجعــة أداء هــذه 
العمليــات و تنفيــذ  التدقيقــات الداخليــة وإصــدار الإجــراءات 
ماحظــات  نتيجــة  أو  الازمــة  والوقائيــة  التصحيحيــة 
المســئولين أو العامليــن بالجامعــة ومقترحــات وماحظــات 

غيرهــم. و  الخارجييــن  والمدققيــن  الطــاب 

3. مسئولية التنفيذ:
ممثــل الإدارة بصفتــه مســئولًا عــن تطبيــق انظمــة الســامة 	 

والصحــة والتحســين المســتمر لهــا.
فريــق بنــاء و تطبيــق نظامــي الســامة والصحــة المهنيــة 	 

بالجامعــة متضمنــا تنفيــذ التدقيقــات الداخليــة وتقييــم الأداء 
ــج عــن هــذه التدقيقــات. النات

كل رئيــس قســم أو مســئول عمليــة بالجامعــة او احــد مواقعها 	 
كا فيمــا يختــص بــه .
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 4.المرجعيات:
 	 OHSAS18001:2007سلسلة أنظمة السامة والصحة المهنية
الاداريــة  	  بالانظمــة  الخــاص  للتدقيــق  الارشــادي  الدليــل 

 )19011:2011(

5.خطوات الإجراء:

وفــرص  والماحظــات  التطابــق  عــدم  حــالات  تحديــد   1-5
: التحســين 

 حالات عدم المطابقة التي يتم التصرف الفورى فيها .- 1
ــة -  ــف الحال ــوم مكتش ــة يق ــدم مطابق ــة ع ــاف حال ــد اكتش عن

باتخــاذ الاتــى : –
اختصاصاتــه -  حــدود  فــى  المطابقــة  عــدم  حالــة  كانــت  إذا 

فــوراً فــى  التصحيحــى   وســلطاته يقــوم بتنفيــذ الاجــراء 
الحــالات التــي تتطلــب ذلــك .

ــه أ-  ــدود اختصاصات ــارج ح ــة خ ــدم المطابق ــة ع ــت حال إذا كان
ــرة , ــى مباش ــئولين الأعل ــاغ المس ــوم بإب ــلطاته يق وس

عنــد إبــاغ المســئول الأعلــى بحالــة عــدم المطابقــة يقــوم ب- 
بتنفيــذ الإجــراءات التصحيحيــة الازمــة مــع مراعــاة التعــاون 
ــط  ــرى مرتب ــة أو إدارات أخ ــام المعني ــن الأقس ــيق بي والتنس
أو جهــة خارجيــة لإجــراء التصحيحــات الازمــة قبــل إرســالها 
إلــى ممثــل  ممثــل الادارة او المســؤول الاعلــى المباشــر 

ــة بالجامعــة . حســب المهــام الموكل
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حــالات عــدم المطابقــة  التــي تتطلــب إجــراءات تصحيحيــة - 2
تســتلزم  تحريــر نمــوذج طلــب إجــراء تصحيحــي/  وقائــي 

.  )MU-HS-FRM-CAR-01( رقــم  النمــوذج  حســب 
ــدم أ-  ــع حــالات ع ــق الســامة والصحــة يتلقــى جمي  مقــرر فري

ــات  ــج التدقيق ــا ) نتائ ــع مصادره ــن جمي ــة م ــة موثق المطابق
الداخليــة- نظــام الشــكاوى والمقترحــات – الجهــات الإشــرافية 
.....إلخ(ويقــوم   - الطــاب  وطلبــات  ماحظــات  والرقابيــة- 
بدارســة حــالات عــدم المطابقــة  ويحــرر طلب أجــراء تصحيحى 
ــدم  ــة ع ــا حال ــت به ــي حدث ــة الت ــى الجه ــله ال ــى ويرس /وقائ
ــة  ــع الجه ــيق م ــل الإدارة أو بالتنس ــكوى داخ ــة أو الش المطابق

ذات العاقــة.

الجهــة التــي حدثــت بهــا حالــة عــدم المطابقــة تــدرس الأســباب ب- 
ــم  ــب دع ــن أن تطل ــة وممك ــدم المطابق ــدوث ع ــة لح المحتمل
ــم  ــر. ث ــزم الآم ــرى إذا ل ــات الأخ ــام أو الإدارات والقطاع الأقس
تقتــرح الإجــراء التصحيحــي ووقــت الانتهــاء مــن تنفيــذه . وقــد 
تطلــب المــوارد الإضافيــة مــن المســؤولين بــالادارة  إذا تعــذر 
الاســتمرار فــى تنفيــذ الإجــراء التصحيحــى بالمــوارد المتاحــة 

وتقــوم بالــرد علــى ممثــل الإدارة بذلــك

ــع ت-  مقــرر الفريــق يقــوم بمراجعــة الإجــراءات المقترحــة ويتاب
تنفيــذ الإجــراءات التصحيحيــة طبقــاً لمخطــط الانتهــاء ويتأكــد 
مــن تمــام وفاعليــة الإجــراء التصحيحــى الــذى تــم وفــى حالــة 
الانتهــاء والفاعليــة يقــوم بتوثيــق النتيجــة بطلــب الاجــراء 
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MU-HS-FRM- المذكور)النمــوذج  التصحيحي/الوقائــي 
ــر  ــوم بتحري ــة يق ــدم الفاعلي ــوت ع ــة ثب ــى حال CAR-01( وف
طلــب أجــراء تصحيحــى جديــد وعنــد تكــرار مــره آخــرى يرفــع 
والعمليــات  الأقســام  ومســئولي  الإدارة  ممثــل  الــى  الامــر 
المختصــة مــن خــال ممثــل الادارة مــع مراعــاة ادراج الحــالات 
الهامــة منهــا ضمــن موضوعــات مراجعــة الإدارة التالية)حســب 

.) MU-HS-PRC-10( اجــراء مراجعــة الادارة

ــات ث-  ــراء التعدي ــق واج ــة الوثائ ــوم بمراجع ــق يق ــرر الفري مق
الازمــة والناجمــة عــن حــالات عــدم المطابقــة إذا لــزم الامــر 

ــة. ــازم مــع الجهــات المعني ــك بعــد إجــراء التنســيق ال وذل
مقــرر الفريــق يــدرج بعــض الموضوعــات التــي تحمــل تكــراراً ج- 

لحــالات عــدم المطابقــة ضمــن المراجعــات الداخليــة المخططة 
و الغيــر مخططــه إذا لــزم الامــر ذلــك .

الإجراءات الوقائية :- 3
العمــل 	-  ســجات  مــن  كل  بمراجعــة  يقــوم  الفريــق  مقــرر 

شــكاوى   – الداخليــة  التدقيقــات  نتائــج  التقاريــر-  الهامــة– 
ــا  ــع حدوثه ــي يتوق ــكات الت ــدد المش ــا  ويح ــاء – وغيره العم
وتحديــد الإجــراء الوقائــى لهــا والتاريــخ المقتــرح للتنفيــذ 
ــة بالنشــاط  ــات المعني ــك بالتنســيق مــع الأقســام والعملي وذل

المعنــي بالجامعــة وعــرض ذلــك علــى ممثــل الادارة.
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ــة 	-  ــة الموافق ــى حال ــى وف ــراء الوقائ ــع الإج ــل الادارة يراج ممث
ــن  ــة وم ــة المعني ــع الجه ــيق م ــة بالتنس ــوارد الازم ــدد الم يح

ــذ . ــر بالتنفي ــدار ألأم ــاده وإص ــم لاعتم ث

الجهــة المطلــوب منهــا تنفيــذ الإجــراء الوقائــى تقــوم بتنفيــذ 	- 
الإجــراء الوقائــى المقتــرح فــى الوقــت المحــدد .

ويوثــق د-  الوقائيــة  الإجــراءات  تنفيــذ  يتابــع  الفريــق  مقــرر 
. النتائــج 

و  يقــوم بتســجيل نتائــج حــالات عــدم المطابقــة والإجــراءات 
التصحيحيــة والوقائيــة والاســباب الجذريــة التــى ادت لحــدوث عــدم 
MU-HS-REC-( رقــم  المتابعــة  ســجل  باســتخدام  المطابقــة 
CAR-01( و يعــد تقريــراً للعــرض علــى ممثــل الإدارة لدرجــه 
ــاع  ــرب إجتم ــال أق ــتها خ ــم مناقش ــي يت ــات الت ــن الموضوع ضم

لمراجعــة الادارة لنظــام الســامة والصحــة . 
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إجراء عمل
مراجعة الادارة
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1.الغرض:
ــة بشــكل  التأكــد مــن تطبيــق  انظمــة الســامة والصحــة المهني
فعــال و مراجعــة جميــع المدخــات الخاصــة بمراجعــة الإدارة و 
ــي  ــة والت ــذه المراجع ــن ه ــة ع ــة الناتج ــات الازم ــذ التوصي تنفي

ــه. ــتمر ل ــر المس ــين والتطوي ــن التحس تضم

2- نطاق التطبيق:
جميــع أنشــطة وعمليــات وخدمــات ومواقــع ومنشــآت ومشــاريع 	 

ونشــاطات جامعــة المجمعــة وكذلــك جميــع العامليــن الطــاب 
فيمــا يمكــن أن يكــون ســببا لأي مخاطــر مهنيــة محتملــة.

3- مسئولية التنفيذ:
ممثل الادارة. 	 
مقرر فريق بناء و تطبيق نظام السامة والصحة المهنية.	 
فريق بناء و تطبيق نظام السامة والصحة المهنية.	 
رئيس الفريق .	 
جميــع المســؤولين والمعنييــن بالجامعــة والمواقــع التابعــة كل 	 

حســب موقعــه. 

4- المرجعيات:
 	 OHSAS18001:2007سلسلة أنظمة السامة والصحة المهنية
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5- خطوات الإجراء:
مقــرر الفريــق يقــوم بتنســيق أعمــال المراجعــة الاداريــة 	 

ويقــوم بتوثيــق أعمالهــا )المدخــات والمخرجــات( والتوصيــات 
والمقترحــات ويخطــط لإجتماعاتهــا تحت إشــراف ممثــل الإدارة 

علــى أن تجتمــع مرتيــن ســنويا)كل ســتة شــهور(.
يتــم انعقــاد مراجعــة الادارة المخطــط لــه برئاســة ســعادة 	 

المديــر العــام ويتــم مناقشــة المدخــات التاليــة:
مراجعة سياسة وأهداف السامة والصحة المهنية .– 
مراجعــة نتائــج التدقيــق الداخلــي الــذي تــم علــى – 

الأنظمــة. ومتطلبــات  وعمليــات  أنشــطة 
مراجعة مقترحات وشكاوى الطاب .– 
مراجعة نتائج رقابة المخاطر المهنية بالإدارة– 
 مناقشة توفير الموارد المختلفة. – 
ــى نتائــج لمراجعــة الادارة ووضــع برنامــج –  التوصــل ال

ــات الناتجــة ــذ التوصي زمنــي لتنفي

وبعد انتهاء مراجعة الإدارة يتم الاتفاق على المخرجات التالية 
متابعــة تنفيــذ اغــاق الاجــراءات التصحيحيــة الناتجــة عــن – 

التدقيــق الداخلــي وتنفيذهــا كل حســب اختصاصــه ودوره 
.التوصيــات  المهنيــة   والصحــة  الســامة  انظمــة  بتطبيــق 

النظــام. المختلفــة لاســتدامة 

الخــاص 	  الاجتمــاع  محضــر  بإعــداد  يقــوم  الفريــق  مقــرر 
ورفعهــا  والتوصيــات  القــرارات  متضمنــا  الادارة  بمراجعــة 
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الــى جميــع الجهــات المعنيــة بهــذه القــرارات والتوصيــات بعــد 
مراجعــة ممثــل الادارة لهــا.

مقــرر الفريــق وبالتنســيق مــع مراقــب الوثائــق يقــوم بحفــظ 	 
وثائــق الاجتماعــات وملــف مراجعــة الإدارة.

اى توصيــات او مقترحــات ينتــج عنهــا تحديــث فــى وثائــق الانظمــة 
والعمــل يقــوم مقــرر الفريــق باتخــاذ الــازم طبقــاً لأجــراء رقابــة 

الوثائــق والســجات
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إجراء عمل
الاتصالات 
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1. الغرض:
وضــع نظــام لعمليــات الاتصــالات الداخليــة والخارجيــة لنشــاطات 
جامعــة المجمعــة بيــن الأقســام والموظفيــن داخــل الإدارة واعضاء 
ــاريع  ــاريع والمش ــي المش ــع مقاول ــاب وم ــس والط ــة التدري هيئ
المرتبطــة الأخــرى وكذلــك الاتصــالات الخارجيــة مــع المتعامليــن 
مــع الجامعــة لمعرفــة أداء الخدمــات ومعرفــة التأثيــرات الايجابيــة 
والســلبية لنشــاطات الجامعــة علــى ســامة الموظفيــن والطــاب 

والمقاوليــن والمتعامليــن معهــا والبيئــة الجامعيــة.

2.نطاق التطبيق:
جميــع الاتصــالات الداخليــة والخارجيــة المتعلقــة بأنظمة الســامة 

والصحــة مهنيــة بالهيئــة والمشــاريع المرتبطــة بها.

3. مسئولية التنفيذ:
فريق بناء و تطبيق نظام السامة والصحة المهنية.	 
رئيس الفريق.	 
جميع المسؤولين والمعنيين بالجامعة كل حسب موقعه. 	 

4. المرجعيات:
 	 OHSAS18001:2007سلسلة أنظمة السامة والصحة المهنية
خطة الاتصال بالجامعة.	 
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5.خطوات الإجراء:

أولًا: الاتصالات الداخلية
يقوم مســئول النظام وحســب خطة الاتصال بالإدارةبالتنسيق 	 

والصحــة  الســامة  الأقســام وفريــق  المعنيين)رؤســاء  مــع 
المهنيــة والمقاوليــن وغيــره وتحــت إشــراف ممثــل الإدارة لعقد 
اجتمــاع دوري )ورشــة عمــل( علــى مســتوى الجامعــة شــهرياً أو 
ــات  ــام ومجموع ــاء الادارات والاقس ــره رؤس ــهرين يحض كل ش
الاجتمــاع عــرض  فــي هــذا  ويتــم  العامليــن  مــن  مختــارة 
ــق بنظــام الســامة والصحــة  ــي تتعل الموضوعــات الهامــة الت
مثــل مخرجــات التدقيــق الداخلــي والشــكاوى والاقتراحــات 
فــي  مســتجدات  أي  وكذلــك  ســتناقش  التــي  والمواضيــع 
المعلومــات والمعرفــة التــي تتعلــق بالنظــام وعمــل الإدارة 

ــط. المرتب
يقــوم مســؤول النظــام بــالإدارة بمراجعــة المعلومــات الخاصــة 	 

ــة وجــود معلومــات جديــدة يــرى  بالنظــام أولًا بــأول وفــي حال
ــدوري  ضــرورة إخطــار العامليــن بهــا دون انتظــار الاجتمــاع ال
يقــوم  المهنيــة  والصحــة  بالســامة  يتعلــق  فيمــا  خاصــة 
بالتشــاور مــع ممثــل الإدارة فــي تحديــد أســلوب توصيلهــا 
ــة )تنظيــم مؤتمــر أو نــدوة، إصــدار  ــكل حال للعامليــن وفقــاً ل
منشــور أو تعليمــات، عقــد دورة تدريبيــة....( ويقــوم بالإعــداد 

ــل الإدارة. ــراف ممث ــت إش ــذ تح ــازم للتنفي ــيق ال والتنس
يقــوم كل رئيــس قســم مــن جانبــه بالاجتمــاع مــع موظفيــه 	 

وتوضيــح هــذه المعلومــات ونتائــج ورشــة العمــل والتأكيــد 
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علــى أهميتهــا وتنفيذهــا وبــذل المزيــد مــن الجهــد لتحســين 
ــام. أداء النظ

كذلــك يقــوم رئيــس كل قســم بــالإدارة بتلقــي تعليمــات 	 
العامليــن بالقســم أو أي استفســار أو اقتــراح لهــم يتعلــق 
لهــذه  والاســتجابة  الــرد  علــى  الحــرص  مــع  بالنظــام 
الاستفســارات والاقتراحــات بعــد التنســيق مــع مســؤول النظام 

فــي هــذا الشــأن.
تســتخدم بوابــة الســامة والصحــة المهنيــة ونظــام الاتصــال 	 

بالجامعــة لتســهيل المهمــات الســابقه وحفــظ المراســات.

ثانياً: الاتصالات الخارجية
يقــوم ممثــل الإدارة بعمــل الــازم تجــاه إعــان ونشــر سياســة 	 

انظمــة الســامة والصحــة المهنيــه وكذلــك سياســة وخطــوات 
وأهــداف الانظمــة داخــل اوخــارج الجامعــة وتوصيلهــا إلــى 
المهتميــن المعنييــن فــي نشــاط الجامعــة واتبــاع الأســلوب 
المناســب لهــذا الغــرض )الموقــع الإلكترونــي ، النشــر فــي 
أو  نــدوات  إعــداد  المنشــورات،  طبــع  المحليــة،  الصحــف 

مؤتمــرات، إصــدار مجلــة خاصــة بالجامعة...الــخ(.
يتــم تلقــي جميــع الاستفســارات أو الشــكاوى أو المقترحــات 	 

التدريــس  هيئــة  واعضــاء  الطــاب  مــن  بالنظــام  الخاصــة 
ــة  ــرات الايجابي ــة التاثي ــك معرف ــال ذل ــع الإدارة مث ــع م والمجتم
والســلبية لنشــاط الجامعــة علــى المتعامليــن مســؤول النظــام 
شــخصياً مــن خــال الموقــع الإلكترونــي للجامعــة أو البريــد 
الإلكترونــي لــه أو أي وســيلة اتصــال يحددهــا علــى أن يتــم 
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الإعــان عنهــا ونشــرها فعــاً علــى جميــع الأطــراف المعنيــة ذات 
الصلــة والمصلحة بنشــاط الجامعة ويمكــن له تخصيص نقطة 
اتصــال محــددة بــالإدارة كمســؤول العاقــات العامــة بالجامعــة 
علــى أن يتــم فــي جميــع الحــالات الإعــان عــن ذلك ونشــره على 
ــع المتعامليــن الخارجييــن والتأكــد مــن معرفتهــم بذلــك. جمي

ــة بواســطة نقطــة 	  ــم حصــر وتســجيل الاتصــالات الخارجي يت
الاتصــال )ممثــل الإدارة شــخصياً، مســؤول النظــام ، مســؤول 

العاقــات العامــة( 
يقــوم ممثــل الإدارة بالتعــاون مــع مســؤول النظام وبالتنســيق 	 

مــع القســم المعنــي بدراســة موضــوع الاتصــال واتخــاذ الإجراء 
ــي  ــة الت ــى الجه ــرد عل ــى ال ــرص عل ــع الح ــه م ــب حيال المناس

قامــت بالاتصــال فــي أقــرب وقــت مســتطاع.
فــي جميــع الحــالات يقــوم ممثــل الإدارة بتكليــف مســؤول 	 

النظــام بإعــداد ملخــص عــن موضــوع الاتصــال الخارجــي 
والإجــراء الــذي اتخــذ حيالــه لدرجــه فــي أقــرب اجتمــاع لمراجعة 
الإدارة وكذلــك إحاطــة العامليــن بــه إذا لــزم الأمــر مــن خــال 

ــة . ــالات الداخلي ــائل الاتص وس


