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یجب وضع ھذا الإشعار على جمیع نسخ ھذا المستند

إشعار ھام وإخلاء مسؤولیة

.لھیئة كفاءة الإنفاق والمشروعات الحكومیةھذه "الوثیقة" ھي ملكیة حصریة 

ن محتوى ھذا المستند علا یتجزأ من ھذا المستند. ویجوز للجھات العامة الإفصاح یعد ھذا الإشعار والشروط الواردة بھ جزءاً 
أو جزءٍ منھ لمستشاریھا و/أو المتعاقدین معھا، شریطة أن یتضمن ھذا الإشعار.

ھا ة و/أو مستشاریأي استخدام أو إجراءات تنبثق عن ھذا المستند أو جزءٍ منھ، من قبل أي طرف، بما في ذلك الجھات العام
للحد امسؤولیتھھیئةوتخلي الو/أو المتعاقدین معھا، یكون على المسؤولیة التامة لذلك الطرف ویتحمل المخاطر المرتبطة بھ. 

طالبات بصرف مالمسموح بھ نظاماً عن أي تبعیات (بما في ذلك الخسائر والأضرار مھما كانت طبیعتھا والتي یُرفع بھا 
ذات علاقة بما في ذلك الإھمال أو خلافھ) تجاه أي طرف ثالث تكون ناتجة عن أوالنظر عن الأسس التي بنُیت علیھا

باستخدام ھذا المستند بما في ذلك الإھمال أو التقصیر.

إصداره.تسري صلاحیة ھذا المستند وما تضمنھ من محتویات استناداً على الشروط الواردة بھ واعتباراً من تاریخ
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الغرض 1.0

) المخصص والمحسن. ونظرًا لاتساع وعمق موضوع إدارة EOMالغرض من ھذه الوثیقة ھو تزوید الجھات العامة بالدلیل التشغیلي لحالات الطوارئ (
الطوارئ وأھمیتھ، فإن الإرشادات المضمنة في ھذه الوثیقة تشمل كل شخص یعمل داخل الجھة العامة بصرف النظر عن منصبھ. 

م الدلیل الإجرائي لإدارة الطوارئ بحیث یكون قابلاً للتطویر ویعتمد على حجم الجھة العامة والق طاع بما في ذلك:صُمِّ

الرعایة الصحیة
المدارس والجامعات
المرافق المكتبیة
المنشآت البلدیة
المنشآت السكنیة
الطرق
المتنزھات وأماكن الترفیھ

تتضمن المرفقات نماذج وأمثلة لبطاقات العمل تدعم تنفیذ الدلیل الإجرائي. 

النطاق2.0

امل مع حالات تقُدم ھذه الوثیقة إرشادات تستند إلى المعاییر المحلیة والدولیة وأفضل الممارسات الصناعیة للتخفیف من حدة المخاطر والاستعداد للتع
ل تخفیف المخ مَت بحیث تتمكن كل جھة عامة من إنشاء دلیل تشغیلي لحالات الطوارئ شامل ومناسب للغرض. یشُكِّ اطر والاستعداد الطوارئ. وقد صُمِّ

للتعامل مع الحالات الطارئة الأساس للدلیل التشغیلي لحالات الطوارئ ویتم تحدیدھما بشكل مناسب في ھذا القسم. 

التخفیف من المخاطر2.1

وث الخطر بشكل الخطر ھو أي شيء یمكن أن یسبب ضررًا للأشخاص أو تعطیل العملیات العادیة أو إتلاف الأصول، في حین أن المخاطر ھي ترجیح حد
واقعي.

عدم اتخاذ تنطوي جمیع عملیات الجھة العامة على نوع من المخاطر. یؤدي تحدید ھذه المخاطر إلى تشكیل ملف لحالة المخاطر، والتي قد تؤدي، في حال 
تدابیر للتخفیف منھا، إلى:

 حدوث الأخطار وتبعاتھا التي تفضي لوقوع حوادث الطوارئ
سبة لحوادث الطوارئ والتي تزید من الآثار السلبیة الناجمة عن الأخطارالاستجابة غیر المنا

یسُتخدمَ التخفیف من المخاطر لتقلیل المخاطر. وتتضمن أمثلة التخفیف من المخاطر على سبیل المثال لا الحصر:

الإشارات التحذیریة في حالات الطوارئ والتي تشیر إلى حوادث طوارئ محددة
اه في المناطق المتضررة من الجفافأجھزة تجمیع المی
أنظمة الاتصالات والطاقة الاحتیاطیة
نظام السلامة من الحرائق وسلامة الحیاة
 مرشَات الاغتسال من المواد الكیمیائیة
محطات غسل العینین
أنظمة الدفاع ضد الفیضانات
تصمیم المباني المقاومة للزلازل

ل المخاطر في سجل المخاطر. یتم  (أدناه).1عرض نموذج من سجل المخاطر في الجدول تسُجَّ
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وضحة بالإشعار الھام من ھذا المستندالم

6



الدلیل الإجرائي لإدارة حالات الطوارئ

Document No.: EOM-ZE0-PR-000001-ARRev 000 | Level - 3-E - External

، ویخضع للقیود ھیئة كفاءة الإنفاق والمشروعات الحكومیةإن ھذا المستند ملكیة خاصة لیر خاضعة للرقابة وقد تصبح نسخة قدیمة، یرجى الرجوع إلى نظام إدارة المحتوى المؤسسي للحصول على آخر إصدار لھذا المستندغبمجرد طباعة النسخة الإلكترونیة من ھذا المستند فإنھا تصبح 
وضحة بالإشعار الھام من ھذا المستندالم

7



الدلیل الإجرائي لإدارة حالات الطوارئ

  Document No.: EOM-ZE0-PR-000001-AR-AR Rev 000 | Level - 3-E - External

یر خاضعة للرقابة وقد تصبح نسخة قدیمة، یرجى الرجوع إلى نظام إدارة المحتوى المؤسسي للحصول على غبمجرد طباعة النسخة الإلكترونیة من ھذا المستند فإنھا تصبح 
موضحة بالإشعار الھام من ھذا المستند، ویخضع للقیود الھیئة كفاءة الإنفاق والمشروعات الحكومیةإن ھذا المستند ملكیة خاصة ل. آخر إصدار لھذا المستند

8

الاستعداد للتعامل مع حالات الطوارئ2.2

التشغیلیة التي تتم في الاستعداد للتعامل مع حالات الطوارئ ھو أحد تطبیقات إدارة الطوارئ. وھو مجموعة السیاسات والقرارات الإداریة والأنشطة 
مراحل مختلفة من حوادث الطوارئ.

من المخاطر في في حین أن التخفیف من المخاطر یتعلق بتدابیر محددة تتُخَذ للحد من المخاطر، فإن الاستعداد للتعامل مع حالات الطوارئ یدمج التخفیف 
ن الجھات العامة من الاستجابة بسرعة لحالة الطوارئ، والتعامل معھا بأمان وفعالیة في حدودھا وتسھیل العودة السلسة للعملیات عملیة وقائیة. فھو یمكِّ

(أدناه) كیفیة تطبیق الاستعداد للتعامل مع حالات الطوارئ.2العادیة. یوضح الشكل 

ص جمیع "أدوات" الاستعداد للتعامل یسُتخدمَ الدلیل التشغیلي لحالات الطوارئ للتعامل مع جمیع حوادث الطوارئ التي قد تواجھھا الجھة العام ة وھو یلُخِّ
مع حالات الطوارئ مثل:

إجراءات إدارة الطوارئ
تمارین وتدریبات التعامل مع حالات الطوارئ
خطط الطوارئ

الدلیل التشغیلي لحالات الطوارئ2.3

ح كیفیة استجابة المرفق للتعافي من حوادث الطوارئ. یجب تحدید الإبلاغ والتسجیل تتطلب جمیع الجھات العامة دلیلاً تشغیلیًا لحالات الطوارئ والذي یوضِّ
والتنسیق وتقییم الأنشطة المرتبطة بإدارة الطوارئ في الدلیل التشغیلي لحالات الطوارئ. 

الطوارئ من العناصر التالیة:یتكون الدلیل التشغیلي لحالات

المقصد2.3.1

تسھیل الاستجابة المُثلى لحوادث الطوارئ المتوقعة واستخلاص الدروس المستفادة لتحسین الدلیل التشغیلي لحالات الطوارئ.
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الأھداف2.3.2

ارئ خاصة بجھة عامة الدلیل التشغیلي لحالات الطوفي حین أن الھدف من الدلیل التشغیلي لحالات الطوارئ أمر شائع في جمیع القطاعات، إلا أن أھداف 
معینة ویجب تحدیدھا في خطط إدارة الطوارئ.

العناصر الرئیسیة2.3.3

تشمل العناصر الأساسیة للدلیل التشغیلي لحالات الطوارئ ما یلي:

 .خدمات الدعم في حالات الطوارئ مثل الشرطة والھلال الأحمر والدفاع المدني
قةاتصالات محددة بد

oتنسیق الإدارات
oالتقنیة
oنموذج تحدید الطوارئ

الموارد والأصول
oنموذج حسابات الموارد
oمتتبع الأصول
oنموذج تقریر ملخص المشتریات

السلامة والأمن
جودة البنیة التحتیة وأمن التورید
ترشید استھلاك الموارد
لجنة إدارة الطوارئ

o(بطاقات العمل الوظیفي) الأدوار والمسؤولیات
oإنشاء مركز عملیات الطوارئ ومكتب الاتصالات
oالتسلسل القیادي
o الأوامر والبروتوكولات الدائمة

برامج الاستعداد للتعامل مع حالات الطوارئ
(تساعد في تحدید أكواد التنبیھ والاستجابة بشكل مناسب) أكواد التنبیھ
 فوق مناطق العملیات العادیة}خریطة منطقة العملیات {تعرض مناطق العملیات في حالات الطوارئ
الترتیبات الأمنیة
(ضمان القدرة على التكیف مع الطلب المتزاید) تخطیط السیناریو
خطة الاتصالات

المبادئ2.3.4

مبادئ الدلیل التشغیلي لحالات الطوارئ

 :لممكنة في كل حادث ظل جمیع السیناریوھات ایؤدي إلى استجابة ونتائج یمكن التنبؤ بھا لجمیع حوادث الطوارئ المحتملة في إمكانیة التنبؤ
طارئ

 :البساطة والعملیة من الناحیة الوظیفیةالبساطة
 :طوارئ التي تحقیق توازن مثالي بین المرونة والجمود. ویجب توفیر إطار یمكن من خلالھ النجاح في ظل جمیع أنواع حوادث الالمرونة

داخل كل حادث طارئیمكن تصورھا في ظل جمیع السیناریوھات الممكنة 
 :مكن تطبیقھا كلیاً أو تحدید الأدوار والمسؤولیات وبروتوكولات الاتصال المختلفة للمجموعات الإداریة والفنیة بطریقة موجزة بحیث یالإیجاز

جزئیاً اعتماداً على الحادث الطارئ
 :د حوادث الطوارئ، مع الإیجاز أیضًا عرض جمیع المعلومات التي یمكن للمرء أن یدرك أنھا مطلوبة أثناء أحالشمولیة
:ر، إلا أنھ یجب على الرغم من أن الدلیل التشغیلي لحالات الطوارئ یجب أن یحتوي على إجراءات یجب اتباعھا بدون تأخیإمكانیة التكییف

أیضًا أن یكون قابلاً للتكییف بسھولة وسرعة مع الظروف غیر المتوقعة
 :السیناریوھاتدراسة أسوأ الاستباقیة
 :اخل الجھات العامة یمثل نھجًا متكاملاً للتعامل مع إدارة الطوارئ مع مراعاة جمیع أطراف المصلحة الداخلیین (مثل الإدارات) ودالتكامل

ن الدلیل التشغیلي لحالات الطوارئ الناجح من اتباع نھ ق لحوادث ج منس(مثل الجمھور، وخدمات دعم الطوارئ، والمقیمین). یجب أن یمُكِّ
الطوارئ، ویجب أن یتم وضعھ بالتعاون مع أطراف المصلحة على المستوى المحلي ومستوى المناطق والمستوى الوطني
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مصطلحات وتعریفات3.0

التعریفالمصطلح

CEOالرئیس التنفیذي

CFCsمركبات الكلوروفلوروكربون

COOمسؤول شؤون التشغیل الرئیسي

COSHH الخطرة على الصحةالتحكم في المواد

CUGمجموعة مستخدمین مغلقة

CULقائد وحدة الاتصالات

DLANDisaster LAN

EAMSنظام إدارة أصول المؤسسة

EI حوادث الطوارئ

EMإدارة حالات الطوارئ

EMCلجنة إدارة الطوارئ

EMPخطة إدارة الطوارئ

EOAمناطق عملیات الطوارئ

EOC الطوارئمركز عملیات

EOMالدلیل التشغیلي لحالات الطوارئ

EPالجاھزیة للتعامل مع الحالات الطارئة

EPSبرامج الاستعداد للتعامل مع حالات الطوارئ

ESSخدمات الدعم في حالات الطوارئ

ETAPبرنامج تحلیل الأداء الكھربائي العابر

EWS الإشارات التحذیریة في حالات الطوارئ

FEMAالوكالة الفیدرالیة لإدارة الطوارئ

FM(المنشآت) إدارة المرافق

FSCرئیس قسم الشؤون المالیة

FULقائد وحدة المرافق

GPSنظام تحدید المواقع العالمي

HAZID جلسة تحدید الأخطار

HSSالدراسة المسحیة لمراقبة الأخطار

HVجھد عالي

HVAتحلیل قابلیة التأثر بالأخطار

HVACالتدفئة والتھویة والتكییف

ICقائد إدارة الحوادث

ICSھیكلیة نظام قیادة الحوادث

ISDNالشبكة الرقمیة للخدمات المتكاملة

ITتقنیة المعلومات

KPIمؤشر أداء رئیسي

LANالشبكة المحلیة

LEDالوحدات الموفرة للطاقة

LSCرئیس قسم الأعمال اللوجستیة

Mbpsمیغابت في الثانیة

MCVsمركبات القیادة المتنقلة

MSمایكروسوفت

MSDSصحیفة بیانات سلامة المواد

NFPAالجمعیة الوطنیة لمكافحة الحرائق

NOAمناطق العملیات التشغیلیة الاعتیادیة

NWCشركة المیاه الوطنیة

O&Mالتشغیل والصیانة

OAMخریطة مناطق العملیات التشغیلیة

PAإعلان عام
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التعریفالمصطلح

PATاختبار الأجھزة المحمولة

PCجھاز الحاسوب الشخصي

PMRsأجھزة بث لاسلكي محمولة

PoWRAتقییم المخاطر في مكان العمل

PPEمعدات الحمایة الشخصیة

PROمسؤول العلاقات العامة

PSCرئیس قسم التخطیط

PULقائدة وحدة المشتریات

RACI والمساءلة والاستشارة والاطلاعالمسؤولیة

RPLقائد مجموعة الموارد

SECالشركة السعودیة للكھرباء

SLTفریق القیادة العلیا

SSOمسؤول أنظمة الصرف الصحي

STCشركة الاتصالات السعودیة

UPSنظام التزوید بالطاقة غیر المنقطعة

WANالشبكة المحلیة واسعة النطاق

مصطلحات وتعریفات: 4الجدول 

المراجع4.0

Federal Emergency Management Agency (FEMA) Comprehensive Preparedness Guide (CPG) 
201 – Threat and Hazard Identification and Risk Assessment (THIRA) and Stakeholder 

Preparedness Review (SPR(
Federal Emergency Management Agency (FEMA) Comprehensive Preparedness Guide (CPG) 

101 – Developing and Maintaining Emergency Operations Plans
Federal Emergency Management Agency (FEMA) – Local Mitigation Planning Handbook2013
International Organization forrgency management Guidelines eEm–Standardization (ISO 22326) 

for Monitoring Facilities with Identified Hazards
International Organization formergency PreparednessE–Standardization (ISO 22320) 
Kingdom of Saudi Arabia Ministry of Interior General Directorate of Civil Defense – Warning Signals 

- https://www.998.gov.sa/English/CivilProtection/Pages/whistle_alarm.aspx

المسؤولیات5.0

لطوارئ. یتضمن ھذا القسم یعَُّد تعیین الأدوار والمسؤولیات جزءًا أساسیاً من مرحلة الطوارئ ویجب أن یحدث فورًا بعد تفعیل الدلیل التشغیلي لحالات ا
ون مسؤولة عن تحدید ؤولیات التي یجوز أن تكون قابلة للتطبیق على الجھة العامة خلال أحد حوادث الطوارئ، ومع ذلك، فإنھا تكقائمة بالأدوار والمس

أدوارھا ومسؤولیاتھا خلال المرحلة السابقة لحالات الطوارئ كجزء من وضع الدلیل التشغیلي لحالات الطوارئ. 

الوصفالدور

ف عن تنظیم الاتصالات الداخلیة والخارجیة وتنسیقھا خلال حادث طوارئ والعمل كمشرمسؤولقائد وحدة الاتصالات
على جمیع الاتصالات المسجلة/الموثقة

تقدیم معلومات كافیة فیما یتعلق بالوضع التشغیلي للمرفق خلال حادث طوارئ لغرض صنع مسؤول تقییم الأضرار ومراقبتھا
المتعلقة بالإخلاء الكامل أو الجزئيالقرار/صنع السیاسة، بما في ذلك تلك

ارئ مجموعة من الأشخاص المسؤولین والخاضعین للمُساءلة المكلفین بإعداد المؤسسة لحادث طولجنة إدارة الطوارئ
وقیادة المؤسسة بنجاح خلالھ، ثم استخلاص الدروس المستفادة كجزء من التحسین المستمر

إعداد الشخص المسؤول عن منطقة عملیات الطوارئ المعینّ من قبل قائد تجمع الموارد. مسؤول عنالمشرف على مناطق عملیات الطوارئ
منطقة عملیات الطوارئ وإدارتھا بنجاح

لإشراف مسؤول عن إدارة قسم إدارة المرافق. یجب أن یقوم بالتنسیق مع موظفي إدارة المرافق واالمدیر الإداري للمرفق
خلال حادث لى جودة عملیة الإمدادات وأمنھا إلى أعلى المستویات الممكنةعلیھم بحیث یتم الحفاظ ع

طوارئ

لال خدعم رئیس قسم اللوجستیات من خلال الحفاظ على سلامة المرفق الفعلي بأفضل مستوى ممكن قائد وحدة المرافق
حادث طوارئ، ممّا یضمن جودة عملیة الإمدادات وأمنھا
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الوصفالدور

مالیة ول عن اتخاذ جمیع القرارات المالیة خلال حادث طوارئ، یجب على رئیس قسم الشؤون المسؤرئیس قسم الشؤون المالیة
نجاح خلال توثیق والموافقة على الحصول على الإمدادات والخدمات اللازمة للعبور بالجھة العامة ب

مرحلة الطوارئ 

سعافات وأفراد أكفاء یتحملون مسؤولیة تقدیم الإیجب أن یكون مقدمو الإسعافات الأولیة مدربین مقدمو الإسعافات الأولیة
الأولیة للمصابین في مسرح حادث طوارئ لمساندة خدمات الدعم في حالات الطوارئ

رئیس صانعي القرار المسؤول عن تنظیم وتوجیھ مركز عملیات الطوارئ. یخضع قائد إدارة قائد إدارة الحوادث
ائد إدارة وحمایة الأصول أثناء وقوع حوادث الطوارئ. یشغل قالحوادث للمساءلة عن سلامة الأفراد 

الحوادث منصب رئیس لجنة إدارة الطوارئ

لى والخوادم تطویر وصیانة شبكة المعلومات الداخلیة للجھة العامة من خلال مراقبة نظام الحاسب الأقائد وحدة تقنیة المعلومات
وأجھزة الإنترنت وصیانتھا

تصال بأطراف خارج الجھة العامة بناءً على توجیھ من قائد وحدة الاتصالات الامسؤول الاتصال

مدادات أثناء توجیھ العملیات التشغیلیة للصیانة وضمان توافر مستویات كافیة من الغذاء والمأوى والإرئیس قسم الأعمال اللوجستیة
حادث طوارئ

ھم المسئولون عن صیانة الأنظمة الھندسیةفریق الصیانة

المسؤولون عن تشغیل الأنظمة الھندسیة أو جوانب عملیّات الأعمالفریق التشغیل

رد من مسؤول عن المراقبة الفعالة وتنفیذ خطط الطوارئ. وھو یجمع توقعات السیناریوھات/الموارئیس قسم التخطیط
جمیع رؤساء الأقسام ویسجل الخروج عن مسار خطط الطوارئ ویحدد القیود

تریات الاحتفاظ دائمًا بسجل لموقع الأصول وتلقي طلبات الأصول الإضافیة وتحدید الحاجة للمشالمشتریاتقائد وحدة 

اد كافیة یُسجل قائمة الموظفین والمتطوعین على أساس الحاجة أثناء حادث طوارئ. ویحافظ على أعدقائد مجموعة الموارد
من الموظفین في مجموعة الموارد

مایة الشخص الذي یتولى المسؤولیة العامة عن سلامة الموظفین داخل المؤسسة. إعداد وصیانة حوالأمنمسؤول السلامة 
المرفق وأمن حركة المرور

م من خلال رفع التقاریر إلى قائد وحدة المرافق، یراقب مسؤول أنظمة الصرف الصحي استخدامسؤول أنظمة الصرف الصحي
ة ویضع طرقاً بدیلة للصرف الصحي إذا لزم الأمرأنظمة الصرف الصحي والمجاري الحالی

ل العادیةھم المسؤولون عن تحدید السیاسات المؤسسیة وإدارة المؤسسة بنجاح أثناء عملیات التشغیفریق القیادة العلیا

توقعةالمتنظیم مخازن الغذاء والماء لإعدادھا وتقنینھا خلال حادث طارئ في ضوء فترات النقص قائدة وحدة الإقامة

إدارة تنظیم وتنسیق النقل الآمن وفي الوقت المناسب لجمیع الأفراد والموارد، كما ھو مطلوب.قائد وحدة النقل
ث الطوارئأسطول الأصول المملوكة للجھة العامة وأي مركبات یتم التبرع بھا للجھة خلال أحد حواد

: الأدوار والمسؤولیات5الجدول 

بطاقات العمل5.1

). ویجب 9المرفق لى إتقدم بطاقات العمل أمثلة لكل من الأدوار المذكورة أعلاه للجھة العامة لتأسیس أدوار ومسؤولیات خاصة بالعمل (الرجاء الرجوع 
بطاقة واحدة لكل د استخدام بطاقات العمل كمرجع عند إعداد بطاقات العمل الخاصة بالجھة العامة خلال المرحلة السابقة لحالات الطوارئ. ویجب إعدا

لطوارئ.ادور كما ھو موضح في الدلیل التشغیلي لحالات الطوارئ. كحد أدنى، یجب أن تكون ھناك بطاقة عمل مرتبطة بكل عضو في لجنة إدارة 

لمسؤولیات الواردة اعلى عند التعیین في دور ضمن ھیكلیة نظام قیادة الحوادث، یجب على الشخص المعین التضحیة بالواجبات العادیة والتركیز بالكامل
في بطاقة العمل الخاصة بھ. 

تساھم بطاقات العمل في الدلیل التشغیلي لحالات الطوارئ الناجح للأسباب التالیة:
تقدم أوصافاً أكبر للمسؤولیات المرتبطة بالأدوار الرئیسیة
تحدد مجالات التركیز الأساسیة والثانویة المرتبطة بكل دور
خل بین كل دورتحدد نقاط التدا
 تمكین كل جھة عامة من إنشاء ھیكلیة نظام قیادة الحوادث خاصة بالأعمال

. سمة من السمات المھمة لھیكلیة 6.1.2القسم المزید من التفاصیل حول ھیكلیة نظام قیادة الحوادث فیما یتعلق بترتیب الإبلاغ بین الأدوار مذكورة في 
ب ألاّ نظام قیادة الحوادث ھي "مدى التحكم". أقصى مدى مثالي للتحكم ھو خمسة أشخاص، ممّا یعني أن كل دور ضمن ھیكلیة نظام قیادة الحوادث یج

ة. والفكرة ھي ممارسة التفویض الفعال وبالتالي زیادة مشاركة جمیع الموظفین للحد من المشكلة وتبسیطھا. یمكن عرض تقاریر مباشر5یكون لھ أكثر من 
ھو موضح في ھیكلیة نظام قیادة الحوادث بما في ذلك جمیع التسلسل الإداري وبطاقات العمل كجزء من برامج الاستعداد للتعامل مع حالات الطوارئ كما 

.6.1.7القسم 

مرافق الإسعافات الأولیة5.2

مكین خدمات ارئ لتیجب تدریب الأفراد المؤھلین ذوي المسؤولیة ومقدمي الإسعافات الأولیة على تقدیم الإسعافات الأولیة للضحایا في موقع حادث طو
الدعم في حالات الطوارئ. فیما یلي الفوائد المنتقاة لنشر فرق الإسعافات الأولیة في مكان حادث طوارئ:
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یحظى مرفق الرعایة الصحیة برؤیة أفضل لما ھو قادم
 یتم علاج المرضى على الفور

قییم الإسعافات الأولیة. تقد یتم تقلیل عدد المرضى الذین یحتاجون إلى علاج فوري في المستشفى بالنسبة لأولئك الذین تأثروا بالحادث الطارئ بناءً على 
یجب تصنیف المصابین والجرحى بشكل مناسب بناءً على الحالة. 

العملیات6.0

لأقسام التالیة:امراحل، موضحة في 3رئ على عاتق لجنة إدارة الطوارئ. یجب أن یتم تنظیمھ في تقع مسؤولیة إعداد الدلیل التشغیلي لحالات الطوا

المرحلة السابقة لحالات الطوارئ.1
مرحلة الطوارئ.2
المرحلة اللاحقة لحالات الطوارئ.3

تعریف الحالات الطارئة

ى أي ممّا یلي أو كلھ:یعَُّد حادث الطوارئ حادثاً طبیعیاً أو مقصوداً أو غیر مقصود یؤدي إل
حمل مفاجئ غیر مخطط لھ على موارد الجھة العامة بما یتجاوز الحدود المحددة
تھدید وشیك للحیاة
الضرر أو الخطورة العالیة لإلحاق الضرر بالأصول

دث الطوارئ:ل. ویجوز أن یشمل حاینتج عن حادث الطوارئ خروج قسري عن مسار الإجراءات التشغیلیة العادیة من أجل الحفاظ على الحیاة والأصو
الإخلاء
فیضان/ إعصار
انقطاع الاتصالات
 عاصفة ثلجیة/رملیة
الحرائق
الحوادث الكیمیائیة أو البیولوجیة
الزلازل

إعلان الحالات الطارئة

ل حادث طوارئ ھي حدود خاصة بالجھة العامة، وبالتالي یجب أن تحددھا الجھة العامة نفسھا. تقدم خطط الإدارة ال بیئیة الخاصة بالقطاعات حدود ما یُشكِّ
إرشادات لتحدید القیم الحدیةّ للجھات العامة داخل كل قطاع. 

دور الجھة العامة أثناء الحالات الطارئة

مة من جانب الجھة عامة خلال حالة الطوارئ على القطاع الذي تعمل فیھ ونوع حادث الطوارئ الذي تواجھھ. یحُدَّد دور كل جھة عایعتمد دور كل جھة 
لات عداد دلیل تشغیلي لحالإالعامة نفسھا من خلال تطبیق إجراء إدارة الطوارئ والوثائق الداعمة المرتبطة بھ. یجب أن یتیح تنفیذ إجراءات إدارة الطوارئ 

9المرفق العمل في الطوارئ خاص بالأعمال تحدیدات واضحة للأدوار والمسؤولیات الفردیة المرتبطة بھیكلیة نظام قیادة الحوادث. توفر أمثلة بطاقات
ملخصًا لھذه الأدوار والمسؤولیات المرتبطة بھا وكیفیة تفاعل كل دور مع الآخرین. 

مراحل الطوارئ

ھا عند إنشاء الدلیل التشغیلي لحالات الطوارئ ھي كما یلي: العملیة التي یجب اتباع

المرحلة السابقة لحالات الطوارئ6.1

أدناه) ھو:3الغرض من المرحلة السابقة لحالات الطوارئ (كما ھو موضح في الشكل 
تأسیس لجنة إدارة الطوارئ
تنفیذ التخطیط
تنفیذ تحلیل قابلیة التأثر بالأخطار
 وضع الدلیل التشغیلي لحالات الطوارئ
تأسیس ھیكلیة نظام قیادة الحوادث
تنفیذ تثقیف الموظفین وتدریبھم
تطبیق تمارین وتدریبات التعامل مع حالات الطوارئ
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لجنة إدارة الطوارئ6.1.1

إدارة الطوارئ للمُساءلة وتنفیذه وتحدیثھ ویخضع أعضاء لجنةتتولى لجنة إدارة الطوارئ مسؤولیة إعداد الدلیل التشغیلي لحالات الطوارئ والمحافظة علیھ 
عن أدوار محددة أثناء حادث طوارئ.

أعضاء لجنة إدارة الطوارئ6.1.1.1

ال:وفقاً للمخطط التنظیمي للجھة العامة، یجب أن یوجد ضمن أعضاء لجنة إدارة الطوارئ أعضاء فریق القیادة العلیا. على سبیل المث
لمدیر الإداري للمرفق، الرئیس، المحافظ أو نائب المحافظالرئیس التنفیذي، ا
 المدیر الإداري للاتصالات
مدیرو الإدارات
رؤساء الأقسام/رؤساء الإدارات
غیر ذلك

المعین ورش لموظفایجب أن یكون عدد أعضاء لجنة إدارة الطوارئ مساویاً لعدد الأدوار المحددة في الدلیل التشغیلي لحالات الطوارئ. یجب أن یحضر 
ي دور لجنة إدارة عمل واجتماعات لجنة إدارة الطوارئ عند تعیینھ في دور لجنة إدارة الطوارئ. یجب ألا یحضر أولئك الذین لم یتم تعیینھم لدور ف

الطوارئ ورش العمل أو الاجتماعات، ما لم یطلب ذلك أحد أعضاء لجنة إدارة الطوارئ للحصول على مدخلات محددة. 

لجنة إدارة الطوارئتشكیل 6.1.1.2

ظام قیادة الحوادث یرأس قائد إدارة الحوادث لجنة إدارة الطوارئ. وھو مسؤول عن عقد اجتماع لجنة إدارة الطوارئ وتخصیص الأدوار وفقاً لھیكلیة ن
بأكثر من دور أن یضطلع الأعضاءالموضحة في الدلیل التشغیلي لحالات الطوارئ. إذا كان ھناك نقص في الموظفین خلال فترة حادث الطوارئ، فیجب 

وارئ على فھم واحد كما ھو مطلوب أو یتم وضع موظفین مؤھلین إضافیین في لجنة إدارة الطوارئ لسد العجز. یجب أن یحافظ أعضاء لجنة إدارة الط
ة إدارة الطوارئ وصف دور كل عضو في لجنلجمیع أدوار لجنة إدارة الطوارئ ویجب أن یتم تدریبھم خصیصًا لتقدیم الدور المُسند إلیھم. یجب تقدیم 

ل جزءًا من حزم المعلومات المرتبطة بالدور. ضمن بطاقات العمل والتي یجب أن تشُكِّ

ھیكلیة نظام قیادة الحوادث6.1.2

ارئ ویوضح التسلسل تعَُّد ھیكلیة نظام قیادة الحوادث جانباً مھمًا من الدلیل التشغیلي لحالات الطوارئ. وھو یوضح كل من یتحمل المسؤولیة أثناء حادث طو
ادیة. لذلك خلال حادث طوارئ القیادي. خلال حادث طوارئ، یجب أن تتجاوز ھیكلیة نظام قیادة الحوادث الھیكل التنظیمي المرتبط بالعملیات التشغیلیة الع

ار أثناء یجب أن تحل لجنة إدارة الطوارئ محل أعضاء فریق القیادة العلیا مع رئیسھ وأعضاء مجلس الإدارة المرتبطین بھ المسؤولین عن اتخاذ القر
 !Errorق القیادة العلیا كما ھو موضح في الشكل العملیات العادیة بالكامل. عند إلغاء تفعیل حادث طوارئ، یجب أن یعود التحكم التنظیمي إلى أعضاء فری

Reference source not found.4.(أدناه)

القطاع. قد لا یكون بیجب أن تكون ھیكلیة نظام قیادة الحوادث خاصة بالجھة العامة. ومع ذلك یتم توفیر نماذج ضمن خطط إدارة حالات الطوارئ الخاصة 
وبة من خلال عدة من الضروري ملء جمیع مناصب ھیكلیة نظام قیادة الحوادث وذلك اعتماداً على طبیعة حادث الطوارئ. یتم تحدید عدد المناصب المطل

ات والترفیھ والمدارس صحیة والمتنزھمعاییر بما في ذلك حجم وطبیعة حادث الطوارئ والقطاع الذي تقع فیھ الجھة العامة (على سبیل المثال، الرعایة ال
كییف مع جمیع حوادث والجامعات والطرق والإسكان والبلدیات والمكاتب). وعلى الرغم من أن الدلیل التشغیلي لحالات الطوارئ یجب أن یكون قابلاً للت

دلیل التشغیلي لحالات ساس. یجب أن تكون جمیع مكونات الالطوارئ المتوقعة؛ فإن كل حادث طوارئ یعَُّد فریداً من نوعھ ویجب التعامل معھ على ھذا الأ
الطوارئ، بما في ذلك ھیكلیة نظام قیادة الحوادث، مرنة بما یكفي للتعامل مع حادث الطوارئ المحدد الجاري تنفیذه.
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خدمات الدعم في حالات الطوارئ6.1.3

ھا مطلقة على كل لدعم في حالات الطوارئ. ویجب أن تكون صلاحیتھا وسیطرتلا تحظى ھیكلیة نظام قیادة الحوادث بالصلاحیة التي تحتفظ بھا خدمات ا
حادث طوارئ وتحل محل صلاحیة ھیكلیة نظام قیادة الحوادث للأسباب التالیة:

طوارئ وھي یجب الاتصال بخدمات الدعم في حالات الطوارئ فور اكتشاف أحد حوادث الطوارئ. ھذا لا یتطلب إدخال لجنة إدارة ال
ولیة الوحیدة للطرف الذي اكتشف حادث الطوارئ، بغض النظر عن دوره داخل الجھة العامةالمسؤ

تتطلب جمیع حوادث الطوارئ إدخال خدمات الدعم في حالات الطوارئ وسیطرتھا
تم تدریب خدمات الدعم في حالات الطوارئ بشكل خاص على إدارة حوادث الطوارئ
لاحقة لحالات لقوى البشریة والموارد اللازمة لنقل حادث الطوارئ بسرعة إلى المرحلة التمتلك خدمات الدعم في حالات الطوارئ ا

الطوارئ من مرحلة الطوارئ

لى حل عند وصول خدمات الدعم في حالات الطوارئ إلى مكان الحادث وھناك نزاع حول أي من خدمات الدعم في حالات الطوارئ یجب أن یؤدي إ
حیة إلى المسؤول الأعلى خبرة. حادث الطوارئ، تعُیَّن الصلا

تحلیل قابلیة التأثر بالأخطار6.1.4

من خلال استكمال الدراسة المسحیة 2.1القسمتتم عملیة تحدید المخاطر وقیاس احتمالیة حدوث الأخطار (أو المخاطر المحتملة) كما ھو موضح في 
) التي سیتم تنفیذھا أثناء المرحلة السابقة لحالات الطوارئ ضمن تحلیل قابلیة التأثر بالأخطار. ستؤثر ھذه العملیة بشكلٍ مباشر HSSلمراقبة الأخطار (

تشغیلي لحالات الطوارئ بما في ذلك، على سبیل المثال لا الحصر:على محتوى الدلیل ال
أنواع حوادث الطوارئ المتصورة
خطط إدارة حالات الطوارئ التي تم إعدادھا
الأدوار والمسؤولیات
شكل ھیكلیة نظام قیادة الحوادث
وضع تمارین وتدریبات التعامل مع حالات الطوارئ

(أدناه). الشكل الأخطار كتمرین جماعي یتماشى مع العملیة الموضحة في یجب إجراء تحلیل قابلیة التأثر ب
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: مخطط سیر تحلیل قابلیة التأثر بالأخطار5الشكل 

الأخطار والمؤھلین أیضًا للمشاركة في جلسة النقاش الخاصة بتحدید الأخطار، فھم ما یلي یجب على الموظفین المؤھلین لتنفیذ الدراسة المسحیة لمراقبة 
بشكلٍ متعمق:

عملیات أعمال الجھة ككل، بما في ذلك أوجھ الترابط بین الإدارات
 مناطق العملیات العادیة والعملیات التشغیلیة التي یتم إجراؤھا في ھذه المناطق
 عمل وما ھي الأخطار المرتبطة بتشغیلھاكیف ت-الأنظمة الھندسیة

ر. یجب الاتفاق یجب أن یتم تنفیذ الدراسة المسحیة لمراقبة الأخطار من جانب فریق یتحرك عبر جمیع مناطق العملیات التشغیلیة الاعتیادیة ویسجل المخاط
على المخاطر وعملیات التخفیف من المخاطر خلال جلسة تحدید الأخطار. 

الاتصالمتطلبات 6.1.5

خاصة یتناول ھذا القسم جمیع متطلبات الاتصال المرتبطة بحادث طوارئ. ویجب على كل جھة عامة تطویرھا بشكل أكبر في ضوء العملیات الحالیة ال
بالأعمال ویجب أن تنعكس في الدلیل التشغیلي لحالات الطوارئ.

خطة الاتصالات6.1.5.1

الأطراف الخارجیة (مثل خدمات -الموظفون والجھة العامة -تتمیز بنقاط تواصل بین الجھة العامة یجب وضع خطة اتصالات لحادث الطوارئ. یجب أن
الدعم في حالات الطوارئ والجھات العامة الأخرى والوزارة التي تدیر العمل).
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البقاء على اطّلاع6.1.5.2

ظام قیادة الحوادث، یجب أیضًا إبلاغ جمیع أعضاء الجھة العامة عن الدلیل في حین أن ھناك تركیز كبیر على أولئك الذین تم تكلیفھم بأدوار داخل ھیكلیة ن
التشغیلي لحالات الطوارئ: 

مراجعة وفھم سیاسات وإجراءات الجھة العامة المرتبطة بالاستعداد للتعامل مع حالات الطوارئ
 محتویاتھمراجعة وفھم الدلیل التشغیلي لحالات الطوارئ في للجھة العامة بما في ذلك جمیع
 ملاحظات على تعلیقات الإدارة المباشرة أو الأسئلة المرتبطة بالدلیل التشغیلي لحالات الطوارئ
تحدید الدور المحدد للفرد ضمن الدلیل التشغیلي لحالات الطوارئ. وإذا لم یكن ذلك واضحًا، فیحُدَّد بالاتفاق مع المدیر المباشر
الدلیل التشغیلي لحالات الطوارئفھم العلامات الإرشادیة التي تشیر إلى
ر) استناداً إلى الدور المحدد للفرد خلال حادث طوارئ، یتم تحدید وتعزیز العلاقات مع أصحاب المصلحة (على سبیل المثال، الزملاء والجمھو

الذین سیصبحون نقاط تداخل رئیسیة خلال الدلیل التشغیلي لحالات الطوارئ 
رتبطة بالاستعداد للتعامل مع حالات الطوارئحضور جمیع جلسات الإحاطة الم
المشاركة بنشاط في تمارین وتدریبات التعامل مع حالات الطوارئ
مراجعة محضر الاجتماع من اجتماعات لجنة إدارة الطوارئ السابقة للجھة العامة
إكمال جمیع التدریبات الإلزامیة

من خلال حملة اتصال تستخدم أدوات مثل: یمكن لكل جھة عامة دعم موظفیھا في البقاء على اطلاع 
ملصقات في مناطق الاستراحات
المقالات الإخباریة المنشورة على الشبكة الداخلیةّ الخاصة بالشركة
نشرة إلكترونیة توزع عبر البرید الإلكتروني
كتیب یصدر أثناء تعریف الموظفین
 غیر ذلك

أسالیب التواصل6.1.5.3

افق جودة وأمن التورید، سواء أثناء عملیات حادث الطوارئ والعملیات العادیة. یجب وضع مؤشرات الأداء الرئیسیة یجب أن تضمن إدارة إدارة المر
خلال المرحلة السابقة للطوارئ بناءً على تقییم ما یلي كحد أدنى:

(الجودة) توفُّر الشبكة كقیمة مئویة مقابل الوقت
یاطیة (على سبیل المثال، مرونة الشبكة من حیث القنوات الرئیسیة والاحتn+1،n+2وتقنیات الدعم/وسائط الاتصال (
} أو مقاییس أخرى مناسبة}میغابت في الثانیةسرعة شبكة تكنولوجیا المعلومات

والاستثمار المطلوب یجب أن یحكم ھذا الالتزام المعلمات الأخرى للوفاء بالتزامات الجودة والأمن، على سبیل المثال، الحد الأدنى من قطع الغیار المطلوبة 
ھذا الإدارة ما یلي: في البنیة التحتیة. یجب أن تحدد إدارة المرافق التزامھا كجزء من الدلیل التشغیلي لحالات الطوارئ. كحد أدنى، یجب على 

تراضي التأكد من توفر أجھزة اتصال لا تعتمد على شبكة كھربائیة فعالة.  إذا كانت الأجھزة تعمل بالبطاریة، فیجب أن تكون مناسبة للعمر الاف
لتحمل فترة انقطاع التیار الكھربائي بناءً على تقییم الاحتیاجات

 الاتصالات مع مزود خدمة الھاتف المحليوضع ضمانات أداء لصیانة واستعادة شبكة

فیما یلي أمثلة على أنظمة الاتصال التي قد تعتمدھا الجھة العامة كمصدر أساسي أو وسیط اتصال احتیاطي:
مركبات القیادة المتنقلة
سعاة لنقل الاحتیاجات
 منصات الاتصال القائمة على الویب
) شبكة المنطقة الواسعة عالیة السرعةWANالشبكة المحلیة () أوLANعن طریق كابل الألیاف البصریة (
اتصالات الأقمار الصناعیة
الھاتف المتنقل
الھاتف الأرضي
أجھزة بث لاسلكي محمولة
) الشبكة الرقمیة للخدمات المتكاملةISDN (-اتصال طلب ھاتفي یمكن استخدامھ لعقد مؤتمرات الفیدیو
على لوحة إعلانات الطوارئ (سبورة بیضاء)اللافتات الكبیرة معروضة في شكل ورقي
) شاشات الصمام الثنائي الباعث للضوءLED(أجھزة الكمبیوتر) المرتبطة بأجھزة الكمبیوتر الشخصیة المحمولة (
الأجھزة اللوحیة
 (على سبیل المثال لتحدید مناطق التشغیل في حالات الطوارئ) لافتة كبیرة معروضة فعلیًا بتنسیق ورقي في الموقع المطلوب
) أجھزة تحدید مواقع نظام تحدید المواقع العالميGPSللأصول والأفراد (
محافل للاتصالات بأسلوب التخاطب وجھًا لوجھ
والرادیو)إشراك وسائل الإعلام (مثل التلفزیون
) مجموعة مستخدمین مغلقةCUG(مثل مجموعة مستخدمین مغلقة على تطبیق الواتساب للجنة إدارة الطوارئ) لغرض محدد (
) مكبرات الصوت/نظام الإعلان العامPA(
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اللافتات 6.1.6

ثال، في المستشفیات ء حادث طوارئ. على سبیل المبغض النظر عن أنظمة الاتصالات الموجودة، من المحتمل أن یكون وضع اللافتات المادیة مطلوبًا أثنا
التي تواجھ تفشي الأمراض المعدیة.

أثناء أزمة الصحة اللافتات الموضوعة جیداً لھا تأثیر كبیر على نتیجة حادث الطوارئ. على سبیل المثال، یعَُّد التعرف المبكر على أحد الأمراض المعدیة 
العامة أمرًا بالغ الأھمیة لفرز المرضى بشكل فعال وتقلیل انتقال المرض. 

عامة، الذین یعملون تحت إشراف مشرف مناطق التشغیل في حالات الطوارئ ضمن مناطق التشغیل في یجب أن یكون موظفو إدارة المرافق في الجھة ال
حالات الطوارئ، مسؤولین عن إقامة اللافتات وتثبیتھا.

برامج الاستعداد للتعامل مع حالات الطوارئ6.1.7

للمستخدمین تطبیق مجموعة من آلیات إدارة الطوارئ. قد یتضمن ذلك برامج الاستعداد للتعامل مع حالات الطوارئ ھي أنظمة قائمة على الویب تتیح 
وظائف تشمل، على سبیل المثال لا الحصر:

تقییم وتخفیف المخاطر
مراقبة حركة الموظفین
رفع مستوى الوعي
مراقبة
تحدید اتجاھات الحوادث والوقائع

تقدمًا بتطبیقات الھاتف المحمول وتوفر أدوات للوعي بالمواقف المشتركة وإدارة المعلومات تتمیز أنظمة برامج الاستعداد للتعامل مع حالات الطوارئ الأكثر 
قف في الوقت المستندة إلى سیر العمل والتواصل في الوقت الفعلي. كما أنھا توفر منصة مشتركة للتواصل الآمن والتعاون متعدد الوكالات والوعي بالمو

تیاجات الجھة العامة. تتضمن أمثلة أنظمة برامج الاستعداد للتعامل مع حالات الطوارئ الشائعة المتوفرة حالیًا، على الحقیقي والذي یمكن تكییفھ وفقاً لاح
سبیل المثال لا الحصر:

Disaster LAN (DLAN(
ArcGISلإدارة حالات الطوارئ
LiveSafe
OpsCenter
Veoci
WebEOCx
 مدیر الحوادثARCOS
CatapultEMS
ات المشترك (نموذج المعلومCIM(

COBRA
CoreCCS

ثر على یجب على كل جھة عامة دراسة تطبیق نظام برامج الاستعداد للتعامل مع حالات الطوارئ على أساس تقییم الاحتیاجات. تشمل العوامل التي تؤ
الموظفین والقطاع الذي تعمل فیھ الجھة العامة ونتائج حالة تنفیذ نظام برامج الاستعداد للتعامل مع حالات الطوارئ على سبیل المثال، عدد المباني وعدد 

تحلیل قابلیة التأثر بالأخطار.

ي أداة قیمة یمكن تنفیذ جزء كبیر من مناطق التشغیل في حالات الطوارئ بشكل فعال باستخدام برامج الاستعداد للتعامل مع حالات الطوارئ وبالتالي فھ
في حالة وجود حادث طوارئ.

أصول المؤسسةنظام إدارة 6.1.8

یجوز للجھات العامة استخدام نظام إدارة أصول المؤسسة أثناء العملیات الاعتیادیة. لدى نظام إدارة أصول المؤسسة وظیفة من أجل:

 تسجیل التسلسل الھرمي للأصول
تسجیل أحداث الصیانة
مراقبة وتتبع تدھور الأصول كجزء من استراتیجیة الصیانة

نظام إدارة أصول المؤسسة شرطًا إلزامیًا خلال حادث طوارئ.لا یعَُّد استخدام 

الإشارات التحذیریة في حالات الطوارئ6.1.9

لإشارات التحذیریة تسُتخدم الإشارات التحذیریة في حالات الطوارئ لإثبات وجود أو اختفاء المصادر التي تشكل تھدیداً للحیاة أو الممتلكات. تشمل أنواع ا
ى سبیل المثال، الرسائل النصیة ورسائل الوسائط الاجتماعیة ونظام المخاطبة بالمكبرات الصوتیة والبرید الإلكتروني وبرامج في حالات الطوارئ عل



الدلیل الإجرائي لإدارة حالات الطوارئ

  Document No.: EOM-ZE0-PR-000001-AR-AR Rev 000 | Level - 3-E - External

یر خاضعة للرقابة وقد تصبح نسخة قدیمة، یرجى الرجوع إلى نظام إدارة المحتوى المؤسسي للحصول على غبمجرد طباعة النسخة الإلكترونیة من ھذا المستند فإنھا تصبح 
موضحة بالإشعار الھام من ھذا المستند، ویخضع للقیود الھیئة كفاءة الإنفاق والمشروعات الحكومیةإن ھذا المستند ملكیة خاصة ل. آخر إصدار لھذا المستند

20

نذار المبكر الاستعداد للتعامل مع حالات الطوارئ. إذا كانت الجھة العامة تعتزم استخدام خدمات الإنذار المبكر، فلا یجوز لھا التدخل في أنظمة الإ
خصصة للدفاع المدني للاستخدام العام على نطاق أوسع والتي لھا الأسبقیة على النغمات الخاصة بالجھة العامة في جمیع الظروف.الم

یستخدم الدفاع المدني السعودي ثلاثة أنواع من أنظمة الإنذار المبكر ویجب أن یفھمھا الجمیع.

أنواع النغمات6.1.9.1

أنواع النغمات التي یتعین على الجھة العامة تنفیذھا على النحو التالي: 

الإنذار المبكر: المرحلة السابقة لحالات الطوارئ

ھذه نغمة ثابتة متقطعة تستمر لمدة دقیقة واحدة وتشیر إلى إنذار مبكر لقرب الخطر.

: نغمة ثابتة 7الشكل 

إذاعة ھذه النغمة ما یلي:تشمل التعلیمات التي قد تصدر بشأن

(مثل المواد الكیمیائیة والبیولوجیة والإشعاعیة) ارتداء ملابس واقیة من المواد الضارة
(مثل المخبأ أو المبنى الملحق أو القبو) الانتقال إلى موقع آمن
البقاء بعیداً عن النوافذ والمواد المتطایرة
انتظار المزید من التعلیمات

مرحلة الطوارئخطر وشیك: 

النغمة المموجة تدل على خطر وشیك وتستمر لمدة دقیقة واحدة. وتسُتخدم للتأكید على أن الخطر الذي تم تصوره أصبح حقیقة واقعة الآن.

: النغمة المموجة8الشكل 

دون 2ئ. في مثل ھذه الحالة، یجب الاستماع إلى النغمة مباشرة دون سابق إنذار في ظل الظروف التي لا یمكن فیھا توقع الحادث الطار2تسُتخدم النغمة 
.1الاستماع إلى النغمة 

تشمل التعلیمات التي قد تصدر بشأن إذاعة ھذه النغمة ما یلي:

(مثل المواد الكیمیائیة والبیولوجیة والإشعاعیة) الاستمرار في ارتداء ملابس واقیة من المواد الضارة
 المخبأ أو المبنى الملحق أو القبو)البقاء في موقع آمن (مثل
الاستمرار في الابتعاد عن النوافذ والمواد المتطایرة
انتظار المزید من التعلیمات
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بعد انتھاء الخطر المرحلة اللاحقة لحالات الطوارئ

ھي نغمة ثابتة ومتواصلة تدوم دقیقة واحدة وتشیر إلى زوال الخطر.3النغمة 

ة الثابتة المتواصلة  : النغم9الشكل 

مباشرة، إذا لم یتحقق الخطر فعلیًا. 3إلى النغمة 1من الممكن الانتقال من النغمة 

تشمل التعلیمات التي قد تصدر بشأن إذاعة ھذه النغمة ما یلي:

عدم نزع الملابس الواقیة حتى یُطلب ذلك
 القبو) حتى یتم الإعلام أنھ من الآمن تركھالبقاء في موقع آمن (مثل المخبأ أو المبنى الملحق أو
الاستمرار في الابتعاد عن النوافذ والمواد المتطایرة
انتظار المزید من التعلیمات

تطبیق الإشارات التحذیریة في حالات الطوارئ6.1.9.2

یستخدم الدفاع المدني السعودي نظام الإنذار المبكر خلال المناسبات التالیة:

:أثناء أوقات السلم
o(مثل الفیضانات والبراكین والأعاصیر والانھیارات الأرضیة) الظواھر الطبیعیة
o(مثل التسربات الإشعاعیة والأسلحة البیولوجیة والكیمیائیة المملوكة للدولة) الكوارث الصناعیة

:في حالات الطوارئ والحرب
oلدولة أو للمواطنین السعودیین أو للوافدین تحت رعایة الأفعال التي یحُتمل أن تسبب ضررًا على نطاق واسع للممتلكات المملوكة ل

المملكة العربیة السعودیة

ھناك قیم حدیةّ یحددھا الدفاع المدني والتي تحكم استخدام أنظمة الإنذار المبكر وتأخذ في الاعتبار عوامل مثل:

الكثافة السكانیة
الأھمیة الاقتصادیة
الأھمیة العسكریة
الأھمیة البیئیة
مدینة المنورة)الأماكن ذات الأھمیة التاریخیة أو الثقافیة أو الدولیة (على سبیل المثال، الأھمیة الدینیة للمدینتین المقدستین في مكة المكرمة وال

نظام الإنذار المبكر یجب تعیین العوامل ضمن الدلیل التشغیلي لحالات الطوارئ التي تحكم المناسبات التي تكون فیھا الجھة العامة مسؤولة عن رفع 
)EWS .ومتى یمكن أن تعتمد كلیاً على الدفاع المدني السعودي (
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تمارین وتدریبات التعامل مع الطوارئ 6.1.9.3

ابلیة التأثر یجب اختبار الدلیل التشغیلي لحالات الطوارئ بدقة بمجرد وضعھ. یجب تطویر تمارین وتدریبات التعامل مع حالات الطوارئ من خلال تحلیل ق
مع حالات بالأخطار، كما یجب استخدام ملاحظات الموظفین لتحسین الدلیل التشغیلي لحالات الطوارئ بشكل مستمر. وتعَُّد تمارین وتدریبات التعامل 

الطوارئ إحدى الطرق الأساسیة لتدریب الموظفین. 

) إرشادات للجھات العامة حول إعداد وتقدیم تمارین EOM-ZE0-PR-000002یقدم الدلیل الإجرائي تمارین وتدریبات التعامل مع حالات الطوارئ (
وتدریبات التعامل مع حالات الطوارئ بحیث یمكن لكل جھة عامة إعداد وتقدیم تمارین وتدریبات خاصة بالأعمال في حالات الطوارئ. 

خطط الطوارئ6.1.10

موعة من مؤشرات حادث الطوارئ. توضع خطط أثناء المرحلة السابقة تسُتخدمَ خطط الطوارئ لتحدید الأولویات والأھداف والمھام المتوافقة مع مج
الطوارئ. لحالات الطوارئ بناءً على مخرجات ونتائج تحلیل قابلیة التأثر بالأخطار والملاحظات من الموظفین وتمارین وتدریبات التعامل مع حالات 

م خطة الطوارئ خصیصًا للتعامل مع الأھداف العاجلة أثناء حو ادث الطوارئ، ویتم تنفیذھا أثناء مرحلة الطوارئ بعد تفعیل الدلیل الإجرائي للطوارئ تصُمَّ
وقبل الوصول لمرحلة استقرار الأوضاع. 

على ذلك یضطر الموظفون في بعض الأحیان إلى للخروج عن خطة الطوارئ المقررة أثناء حالة الطوارئ تلبیة لحاجة ما. في ھذه الحالة، یجب الاتفاق 
طة. ذ الإجراءات المناسبة بشأنھ، ویجب توثیق المرئیات أثناء مرحلة ما بعد الطوارئ من أجل معرفة السبب الذي دفع الموظفین للخروج عن الخواتخا

تختلف خطط الطوارئ باختلاف الجھات العامة، إلاّ أنھا یجب أن تتضمن العناصر المبینة أدناه: 

 أن تكون ھذه الأھداف قابلة للقیاسیجب-قائمة الأھداف التي یجب تحقیقھا
بیان الأولویات المتعلقة بالأھداف
 یجب تحدید الوسائل التي ستتُبع لتحقیق الھدف واختیار أنسبھا.-بیان استراتیجیة تحقیق الأھداف
 والإجراءات التي سیتم تنفیذھا، ومكان المھام والإجراءات اللازمة لتنفیذ الاستراتیجیة بما في ذلك تحدید الجھة المسؤولة عن التنفیذ، والمھام

التنفیذ، ووقتھ.
 أي الإطار الزمني اللازم لإتمام الإجراءات-تحدید فترة التشغیل

لتأسیس الناجح یتم توفیر التوجیھات المتعلقة بالاستعداد للتعامل مع حالات الطوارئ الخاصة بقطاع معین في شكل دلیل إجرائي لتمكین كل جھة عامة من ا
ستعداد للتعامل مع حالات الطوارئ الخاصة بالأعمال. للا

مرحلة الطوارئ6.2

الغرض من مرحلة الطوارئ ھو: 

تأكید حادث طوارئ
الاتصال بخدمات الدعم في حالات الطوارئ
تفعیل مرحلة الطوارئ
تطبیق الدلیل التشغیلي لحالات الطوارئ
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: مراحل الطوارئ10الشكل 

لحالات الطوارئ.تفعیل الدلیل التشغیلي6.2.1

في حالات تتم مشاركة المعلومات المتعلقة بحادث طوارئ في جمیع أنحاء الجھة العامة حتى أعضاء فریق القیادة العلیا، كما یتم إبلاغ خدمات الدعم
الطوارئ أو العكس بالعكس (اعتماداً على الطرف الأول الذي یحدد حادث الطوارئ).

تحقق من حادث الطوارئ وجمع البیانات الكاملة التي ستسھل في تحدید ما إذا كان حادث الطوارئ الذي یقع ذي أھمیة كافیة تجتمع لجنة إدارة الطوارئ لل
ان یجب تنشیط الدلیل لخرق القیم الحدیةّ المحددة ویتم تفعیل الدلیل التشغیلي لحالات الطوارئ. قد تتضمن البیانات التي یجب أن تدعم القرار بشأن ما إذا ك

التشغیلي لحالات الطوارئ بواسطة لجنة إدارة الطوارئ:

طبیعة الحادث وحجمھ
أعداد الضحایا المحتملة
الموقع
وقت الحادث
(للمستشفیات) وقت وصول الضحیة

لطوارئ التي تم تحدیدھا بعد تحلیل بیانات حادث الطوارئ، یجب على رئیس لجنة إدارة الطوارئ جمع التحلیل والمقارنة مع القیم الحدیة لتفعیل حادث ا
إما تفعیل خلال مرحلة ما قبل الطوارئ (أثناء وضع الدلیل التشغیلي لحالات الطوارئ). بناءً على التحلیل، یجب أن یقرر رئیس الجنة إدارة الطوارئ

لمضي قدمًا إلى المرحلة اللاحقة لحالات الدلیل التشغیلي لحالات الطوارئ والانتقال إلى مرحلة الطوارئ، أو إغلاق اجتماع لجنة إدارة الطوارئ وا
الطوارئ.

في ما یلي الإجراءات التي یتم اتخاذھا فور تفعیل الدلیل الإجرائي للطوارئ: 

 ًیتم تفعیل ھیكلیة نظام قیادة الحوادث فورا
 .یقوم رئیس لجنة إدارة الطوارئ بتحدید أدوار ومسؤولیات كل عضو من أعضاء اللجنة
 إدارة الطوارئ بصیاغة مستند تعامیم متسق، وواضح، ومختصر یتناول إجراءات الاتصال المتعلقة بحوادث الطوارئ، یقوم رئیس لجنة

ویتعاون مع رئیس قسم الاتصال لإعداد النسخة النھائیة من ملف الإجراءات المذكور.
 العامة من خلال عدة وسائل (كالبرید الإلكتروني، یقوم الشخص المعین في منصب قائد وحدة الاتصالات بإرسال تعمیم لجمیع موظفي الجھة

ونظام المخاطبة بالمكبرات الصوتیة، والإشعارات على لوحات منشورات الطوارئ)
رئ. یقوم قسم إدارة المرافق بتحدید منطقة عملیات الطوارئ واعتماد ضمانات أداء محددة وفقاً لما ھو منصوص علیھ في الدلیل الإجرائي للطوا

ئیسي من ھذا الإجراء حمایة الأرواح وضمان الجودة وتأمین المستلزماتالھدف الر
 ،یجب على جمیع الموظفین التواجد في مناطق عملیات الطوارئ الخاصة بھم والالتزام بالتعلیمات الصادرة من مشرف مناطق عملیات الطوارئ

وتنفیذ خطط الطوارئ لإدارة الحادث الطارئ بأمان
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عدم التأخیر

اك ضحایا). من المحتمل أن تكون حالة الطوارئ قید التقدم (على سبیل المثال، قد تكون خدمات الدعم في حالات الطوارئ في مكان الحادث، وقد یكون ھن
اض تنفیذ العملیة. ویجب اتخاذ القرارات في أسرع وقت ممكن بناءً على المعلومات المتوفرة في ذلك الوقت. یجب عدم تأخیر اتخاذ الإجراء المناسب لأغر

فھذه العملیة ھي تسھیل العمل ولیس إعاقتھ. 

ارئ الخاص بھا. تعُرض أدناه العملیة النموذجیة التي یمكن أن تعتمدھا كل جھة عامة لدعم إنشاء عملیة تفعیل/إلغاء تفعیل الدلیل التشغیلي لحالات الطو

تفعیل مناطق عملیات الطوارئ 6.2.2

الإجرائي للطوارئ أحد أھم البنود والعناصر المذكورة في خطة الطوارئ. فیما یلي أمثلة على مناطق العملیات التي قد تكون مطلوبة ویعتبر إنشاء الدلیل 
عند وقوع حوادث الطوارئ:

EOC
مكتب الاتصالات
مكتب الأمن
منطقة الانتظار
منطقة الاستقبال / الفرز
منطقة التطھیر
سیطةمنطقة الإجراءات العلاجیة الب
وحدة العنایة المركزة
المشرحة
منطقة الانتظار المخصصة للأقارب/الأفراد غیر المصابین
(تضم غرفة منفصلة لوسائل الإعلام، ومسؤول العلاقات العامة، والمتحدث الرسمي) المنطقة المخصصة لعقد لقاءات الإحاطة الإعلامیة
 المستشفىالمنطقة المخصصة للمرضى في حال تم إخلاء جزء من
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معین.المزید من التفاصیل المتعلقة بمناطق العملیات الخاصة بقطاع معین موجودة في برامج الاستعداد للتعامل مع حالات الطوارئ الخاصة بقطاع

لحجم كما تقع على عاتق إدارة المرافق مسؤولیة دعم التأسیس الآمن لمناطق العملیات خلال حادث طوارئ. قد تحتفظ مناطق العملیات بنفس الوظیفة وا
ناء إعداد منطقة كانت قبل حادث الطوارئ، أو قد تتطلب التوسیع، أو یعُاد تشغیلھا خصیصًا لحادث الطوارئ. یجب تحدید مشاركة موظفي إدارة المرافق أث

العملیات باستخدام العملیة التالیة: 

طلاع على ھذه یقوم موظفو إدارة المرافق المكلفّین بتحدید منطقة العملیات بتأدیة مھام عملھم تحت إشراف الشخص المكلف بإدارة ھذه المنطقة. یمكن الا
ق الدعم أثناء تحدید مناطق العملیات، ما لم ینص الدلیل الإجرائي للطوارئ على خلاف التفاصیل في الدلیل الإجرائي للطوارئ. یقدِم موظفو إدارة المراف

ذلك.

اطق العملیات یجب أن یتضمن الدلیل الإجرائي للطوارئ التابع للجھة العامة خارطة لمنطقة العملیات تظُھر مناطق عملیات الطوارئ مركّبة كطبقة فوق من
وقدرات مناطق العملیات التشغیلیة الاعتیادیة إلى جانب إمكانیات وقدرات مناطق عملیات الطوارئ في ھذه الخرائط.الاعتیادیة. كما یجب ذكر إمكانیات 

إنشاء مركز عملیات الطوارئ ومكتب الاتصالات6.2.2.1

إنشاء شبكة اتصالات مناسبة تلبي یجب أن یتمیز مركز عملیات الطوارئ بشبكة الاتصال الأكثر موثوقیة المتاحة للجھة العامة. إدارة المرافق مسؤولة عن
أصول متطلبات الأداء المضمونة (والتي یجب أن یكون توافر الشبكة فیھا مؤشر أداء رئیسي). موظفو الصیانة مسؤولون أیضًا عن الحفاظ على جمیع

تمكین تنفیذ المسؤولیات:الاتصالات. یجب أن یعمل رئیس لجنة إدارة الطوارئ من مركز عملیات الطوارئ ویجب أن یحتفظ بما یلي ل

ة أرقام ھواتف الاتصال (أو الارتباط المباشر من خلال أجھزة بث لاسلكي محمولة) لجمیع الأفراد الذین یشغلون دورًا في ھیكلیة نظام قیاد
الحوادث 

لمثال، الشرطة والھلال الأحمر تفاصیل الاتصال المباشر بالأفراد المعینین للجھة من جانب خدمات الدعم في حالات الطوارئ (على سبیل ا
والدفاع المدني)

 عن قد یفرض حادث الطوارئ أن یكون مركز عملیات الطوارئ فقط للإدارة الداخلیة لحادث الطوارئ، بینما یكون مكتب الاتصالات المنفصل مسؤولاً 
ل الإعلام والاتصال المجتمعي). إدارة جمیع الاتصالات خارج الجھة العامة (على سبیل المثال الاستفسارات العامة ووسائ

خدام من المرجح أن یتولى معظم كبار الموظفین من خدمات الدعم في حالات الطوارئ السیطرة على حادث الطوارئ في الجھة العامة. یجب أیضًا است
ث الطوارئ.مركز عملیات الطوارئ كقاعدة لخدمات الدعم في حالات الطوارئ، إذا كان یسمح بمعالجة أكثر كفاءة لحاد

الوصول إلى الموقع أثناء الحادث الطارئ6.2.3

بریر ذي الصلة یشیر ھذا القسم إلى مجموعتین رئیسیتین یعتبر الوصول إلى الموقع أمرًا مھمًا بالنسبة لھما، ومع ذلك یلزم إعداد قائمة نھائیة مع الت
وإجراءات الوصول حیث إن الجھة العامة تمُكّن المعیار. 

وصول الموظفین 6.2.3.1
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یجب أن یكون قد یطُلب من الموظفین الوصول إلى الموقع أثناء حادث الطوارئ. بینما یجب مراقبة الوصول والتحكم فیھ بعنایة إلى موقع حادث الطوارئ، 
ع ما یمكن وبكفاءة. یجب أن الأشخاص المخوّلین للوصول والذین یكون وجودھم مطلوبًا لدعم التعامل مع حادث الطوارئ قادرین على الوصول بأسر

یتعاون موظفو الأمن مع خدمات الدعم في حالات الطوارئ للتحكم في الوصول إلى الموقع. 

وصول وسائل الإعلام6.2.3.2

تعریض العاملین یمكن استخدام وسائل الإعلام (مثل التلفزیون والصحف والرادیو والإنترنت) كأداة مفیدة في نشر المعلومات للجمھور. ومع ذلك، لا ینبغي 
قع ویكون قائد وحدة في وسائل الإعلام للخطر أو إعاقة العمل الذي یقوم بھ موظفو الجھة العامة أو قسم الإحصاء. لذلك یجب تقیید وصولھم إلى المو

لإعلام. الاتصالات مسؤولاً عن التنسیق مع خدمات الدعم في حالات الطوارئ لتحدید مستوى حقوق الوصول والتسھیلات التي یجب أن تكون لدى وسائل ا

جودة وأمن التورید6.2.4

والحفاظ على الحیاة. من المتوقع أن یضمن موظفو إدارة المرافق خلال فترة حادث الطوارئ جودة الإمدادات وأمنھا

الإعاشة6.2.4.1

یكون في حین أن الإدارة والتحكم في حصص الإعاشة ومناطق الراحة وأماكن تناول الطعام یجب أن تقع على عاتق الآخرین (بطاقات العمل)، یجب أن
مناطق العملیات في حالات الطوارئ أیضًا. یجب موظفو إدارة المرافق مسؤولین عن إنشاء مناطق الراحة وأماكن تناول الطعام، كما تعتبر ھذه المساحات

أن تكون على موظفي إدارة المرافق، وفقاً لما یطلبھ مشرف مناطق العملیات في حالات الطوارئ، تقدیم الدعم في إعداد حصص الإعاشة وتوزیعھا. یجب
یضم طاقم تقدیم الطعام. یكون موظفو الصیانة مسؤولین عن ھذه المسؤولیة على قدر كبیر من الأھمیة بشكل خاص في حالة عدم وجود مقصف في الموقع

ضمان توافر وتشغیل معدات المطبخ (مثل المواقد والغلایات والخزائن الساخنة).

الخدمات الأساسیة6.2.4.2

خدمات الصرف الصحي والمخلفات

عاتق موظفي الصیانة مسؤولیة ضمان توفر وموثوقیة من المحتمل أن تتعرض الحمامات والمراحیض لضغط إضافي أثناء حادث الطوارئ. وتقع على 
ھذه خدمات الصرف الصحي إلى أقصى حد خلال حادث الطوارئ. یجب على إدارة المرافق المالیة تقییم الحاجة إلى إمدادات مؤقتة إضافیة، ثم شراء

الإمدادات حسب الحاجة، بناءً على تقییم الاحتیاجات.

المیاه الصالحة للشرب

اطي محدود لمرافق ھي المسؤولة عن ضمان جودة إمدادات المیاه وأمنھا بحیث تتم تلبیة المتطلبات الإضافیة من المیاه أثناء حادث الطوارئ، مع احتیإدارة ا
والتشغیل التشغیل بناءً على تقییم الاحتیاجات. ویستلزم تقییم الاحتیاجات الذي یقوم بھ موظفو إدارة المرافق متطلب شراء صھاریج التخزین وتركیبھا 

موظفي الإدارة المالیة التجریبي لھا والتي یمكن أن توفر المیاه في حالة الانھیار المحتمل في نظام الإمداد العادي. خلال المرحلة السابقة للتقییم، یجب على
بنیة التحتیة الحالیة، ثم ترقیة البنیة التحتیة كما ھو مطلوب. تنفیذ تحلیل قابلیة التأثر بالأخطار لإمدادات المیاه وتسلیط الضوء على الفجوات في الأصول أو ال

خطط یجب أیضًا تفعیل عقود التسلیم عند الطلب مع الشركات التي یمكنھا توفیر صھاریج میاه صالحة للشرب أثناء مرحلة الطوارئ. یجب أن تحتوي
ھا كل جھة عامة على قائمة بالمورّدین الذین وافقو ا على ترتیبات قصیرة الأجل أثناء تفعیل الدلیل التشغیلي لحالات الطوارئ.الطوارئ التي تعُدِّ

الضوء والكھرباء

توصیل یجب توفیر المولدات الاحتیاطیة لتوفیر الضوء والكھرباء لكل مناطق العملیات في حالات الطوارئ في حالة انقطاع التیار الكھربائي. یجب
ة موظفي التشغیل المولدات الاحتیاطیة بلوحة الخدمات الأساسیة ویجب أن تكون إما ثابتة أو محمولة بناءً على تقییم الاحتیاجات الذي یتم إجراؤه بواسط

والصیانة خلال المرحلة المرحلة السابقة لحالات الطوارئ. 

لى سبیل یجب أن تنسق إدارة المرافق بشكل مناسب مع مشغلي شبكة التوزیع المحلیین اعتماداً على مستوى الجھد الكھربائي الذي تعمل فیھ الجھة (ع
المثال، الشبكة الوطنیة والشركة السعودیة للكھرباء).

تشمل الخطوات المحددة التي یجب أن یتخذھا موظفو إدارة المرافق ما یلي:

الة إنشاء سجل للمعدات والأنظمة الأساسیة التي تحتاج إلى طاقة مستمرة. قد یعتمد ھذا على التسلسل الھرمي للأصول، إذا كان موجوداً. في ح
حدیثھ في وقت لاحق عدم وجود التسلسل الھرمي للأصول، یجب إعداد السجل یدویاً وت

 سیتطلب ذلك استخدام برنامج تصمیم نظام الطاقة {على سبیل المثال، برنامج تحلیل الأداء -إجراء دراسة إعداد الطلب على الحمل والحمایة
} وسیسمح للجھة العامة بتحدید المعلمات الرئیسیة مثل:Power Worldالكھربائي العابر، 

oالعیادة بالكھرباء في حالات الطوارئأقصى طول للوقت الذي ستعمل فیھ
oذروة الطاقة الكھربائیة
oعامل الطلب
oعامل القدرات
oإعدادات الحمایة الصحیحة
oقیود النظام
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،وضع متطلبات إعادة فرض الشبكة ومتطلبات نظام التزوید بالطاقة غیر المنقطعة وبنوك البطاریات ومتطلبات/مواصفات المولدات الاحتیاطیة
المطلوبعلى النحو 

إجراء الصیانة لجمیع الأصول بما یتماشى مع خطط الصیانة

معدات مكتبیة 

تركیب أجھزة حمایة من زیادة التیار لحمایة المعدات المكتبیة من الطفرات الكھربائیة
تأمین المعدات و/أو رفع المعدات حسب الاقتضاء خلال وقت خطر الفیضانات وخرق أنبوب المیاه الرئیسي

ة حریقمكافح

 ،التأكد من فحص معدات مكافحة الحرائق لضمان تشغیل وفحصھا وفقاً لتوصیات الشركة المصنّعة. إعداد عقود معایرة وصیانة لطرف آخر
حسب الاقتضاء. یجب عدم افتراض أن خدمات دعم الحیاة لا تتأثر بالحادث الطارئ

اعتبارات أخرى6.2.4.3

قطع الغیار

إضافیة أكثر یجب أن تحتفظ إدارة المرافق بقطع الغیار الأساسیة لدعم العملیات التشغیلیة العادیة. ومع ذلك، قد یتطلب أحد حوادث الطوارئ قطع غیار
ث الطوارئ. ویجب أن یحكم ممّا ھو مطلوب أثناء العملیات التشغیلیة العادیة. یجب أن تضمن إدارة المرافق جودة البنیة التحتیة وأمن الإمدادات أثناء حاد

ھذا الالتزام الحد الأدنى من قطع الغیار المطلوبة. یجب أن تحدد إدارة المرافق التزامھا كجزء من الدلیل التشغیلي لحالات الطوارئ. 

إدارة الأسطول

الاعتیادیة. ومع ذلك، یتطلب حادث طوارئ زیادة توافر المركبات تقع على عاتق إدارة المرافق مسؤولیة إدارة المركبات وصیانتھا أثناء العملیات التشغیلیة 
طوارئ. یجب أكثر ممّا ھو مطلوب أثناء العملیات التشغیلیة الاعتیادیة. لذلك، یجب أن تضمن إدارة المرافق توافر أقصى قدر من المركبات أثناء حادث

ت الطوارئ.أن تحدد إدارة المرافق التزامھا كجزء من الدلیل التشغیلي لحالا
الصحیة)؛ قد نظرًا لأھمیة المركبات في العملیات العادیة وزیادة الاعتماد على المركبات خلال حادث طوارئ، لا سیمّا في بعض القطاعات (مثل الرعایة

المثال، یمكن ارتجال سیارات یطُلب من إدارة المرافق إعادة تشغیلھا خصیصًا المركبات لتحقیق أداء مضمون. وفي مرافق الرعایة الصحیة، على سبیل 
ي الإسعافات الإسعاف في حالات الحاجة إلى الاستلقاء من الشاحنات والحافلات التي تحتوي على نقالات كافیة. بینما قد تكون المركبات المخصصة لمقدم

كبات الخفیفة المماثلة.الأولیة والمصابین الجالسین مرتجلة من السیارات الخاصة والشاحنات وسیارات الأجرة وغیرھا من المر

المتطلبات الأمنیة أثناء حادث طوارئ

مقارنة یجب أن تكون خدمات الأمن جزءًا من إدارة المرافق. خلال حادث طوارئ، من المرجح أن تواجھ الجھة العامة مستویات حركة مرور أعلى بكثیر
عم في حالات الطوارئ ووسائل الإعلام). تؤدي زیادة حركة المرور إلى زیادة بالظروف العادیة (على سبیل المثال، الأقارب والمتفرجون وخدمات الد

التأخر في مواقف السیارات ومناطق التشغیل ونقاط الدخول/الخروج. 

تأمین الحمایة البشریة

ون أفراد الأمن مسؤولین عن في حین أن غالبیة موظفي إدارة المرافق یكونون مسؤولین عن الحفاظ على سلامة الأشخاص من الأصول، یجب أن یك
ایدة مراقبة مواقف السیارات ومناطق التشغیل ونقاط الدخول/الخروج والتحكم فیھا. خلال حادث طوارئ، یجب أن یكون لموظفي الأمن مسؤولیات متز

وفقاً للدلیل التشغیلي لحالات الطوارئ الخاص بالجھة العامة. قد تشمل ھذه المسؤولیات، على سبیل المثال:
لتنسیق والتعاون مع خدمات الدعم في حالات الطوارئ (على سبیل المثال، الشرطة والھلال الأحمر والدفاع المدني)ا
المحافظة على النظام في جمیع الأراضي المملوكة للجھة العامة
 توجیھ حركة المرور حتى لا تمنع دخول/خروج مركبات الدعم في حالات الطوارئ
ومواردھا وموظفیھا من الھجوم وما یترتب علیھا من أضرار من حیث القدرات الفردیةحمایة أصول الجھة العامة
تقیید الوصول إلى أراضي الجھة العامة ومبانیھا والتحكم فیھ بشكل صارم
 توجیھ الأفراد المصرح لھم إلى مناطق التشغیل المناسبة
شخصیة بأمانإصدار بطاقات الھویة مقابل الوثائق الشخصیة وتخزین الوثائق ال
 إدارة ومراقبة والتحكم في المفقودات والعثور علیھا

، الفصل 5المجلد تقُدَّم الإرشادات المتعلقة بعملیات أنظمة الأمان ضمن الوثائق الخاصة بالقطاع والمذكورة في الدلیل الوطني لإدارة الأصول والمرافق،
9)EOM-ZO0-PR-000040  إلىEOM-ZO0-PR-000045(.

الأنظمة الأمنیة
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. ویجب أن یجب على أفراد الأمن تنفیذ مسؤولیاتھم على النحو المحدد في بطاقات العمل وبما یتماشى مع التدریب والخبرة التي تفرضھا الجھة العامة
مثلة على أنظمة الأمن التي یمكن وجودھا تخضع أنظمة الأمن للرقابة التشغیلیة من جانب أفراد الأمن وأن تتم صیانتھا من خلال أفراد الصیانة. فیما یلي أ

في الجھات العامة:
أنظمة الإنذار الأمنیة
أجھزة الكشف عن المعادن المحمولة بالید
أجھزة فحص الجسم
وحدات العرض البصري
الحواجز الأمنیة/أنظمة البوابات

عن إجراء تعدیلات على أنظمة الأمن وإنشائھا.خلال حادث أمني، یكون موظفو إدارة المرافق (بما في ذلك أفراد الأمن) مسؤولین

، 6فق، المجلد تقُدَّم الإرشادات المتعلقة بخطط صیانة أنظمة الأمان ضمن الوثائق الخاصة بالقطاع والمذكورة في الدلیل الوطني لإدارة الأصول والمرا
).EOM-ZM0-PL-000042إلى EOM-ZM0-PL-000037(11الفصل 

لحالات الطوارئالمرحلة اللاحقة 6.3

الغرض من المرحلة اللاحقة لحالات الطوارئ ھو: 
إلغاء تفعیل حادث الطوارئ
تسریح الموظفین
استخلاص المعلومات من الموظفین
إجراء تقییم الدلیل التشغیلي لحالات الطوارئ
تنقیح الدلیل التشغیلي لحالات الطوارئ
تحدید متطلبات تثقیف الموظفین وتدریبھم

التفعیل/إخلاء الموقعإلغاء6.3.1

ؤسسة من لجنة إدارة یعَُّد الإعلان عن إلغاء تفعیل حادث الطوارئ عنصرًا رئیسیاً للدلیل التشغیلي لحالات الطوارئ. في ھذه المرحلة، یجب تسلیم إدارة الم
الطوارئ إلى أعضاء فریق القیادة العلیا.
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لحالات الطوارئ على عاتق قائد إدارة الحوادث ویجب عدم اتخاذه إلى بعد تقییم الموقف والإبلاغ عنھ. تقع مسؤولیة قرار إلغاء تفعیل الدلیل التشغیلي 
ھ. قد یؤدي یحمل قرار إلغاء تنشیط الدلیل التشغیلي لحالات الطوارئ نفس خطورة قرار تفعیل الدلیل التشغیلي لحالات الطوارئ ویجب عدم الاستخفاف ب

ي لحالات الطوارئ مبكرًا إلى ما یلي:إلغاء تفعیل الدلیل التشغیل

عدم القدرة على إعادة تفعیل الدلیل التشغیلي لحالات الطوارئ في حالة عدم انتھاء حادث الطوارئ بالفعل
عدم القدرة على العودة إلى العملیات التشغیلیة الاعتیادیة
حدوث خلط حول من ھو المسؤول عن المؤسسة

وادث وأعضاء لجنة إدارة الطوارئ الآخرین المعینین داخل ھیكلیة نظام قیادة الحوادث بأن حادث الطوارئ قد انتھى حقاً وأن بمجرد اقتناع قائد إدارة الح
یلي فعیل الدلیل التشغالجھة العامة یمكنھا العودة إلى العملیات التشغیلیة الاعتیادیة، یمكن بعد ذلك اتخاذ القرار (من جانب قائد إدارة الحوادث) لإلغاء ت

لحالات الطوارئ.

یخضع إلغاء تفعیل حادث الطوارئ للعملیة التالیة:
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استخلاص المعلومات في المرحلة اللاحقة للطوارئ6.3.2

یل الطوارئ لتسجبعد إلغاء تفعیل الدلیل التشغیلي لحالات الطوارئ وتسلیم التحكم التنظیمي إلى أعضاء فریق القیادة العلیا، یجب أن تجتمع لجنة إدارة 
رئ وتقدیمھ الدروس المستفادة، فورًا بعد أن یكون ذلك عملیاً بشكل معقول حیث یكون حاضرًا في أذھان الجمیع. یجب إعداد تقریر موجز عن حادث الطوا

إلى أعضاء فریق القیادة العلیا من خلال لجنة إدارة الطوارئ. یجب أن یتضمن التقریر العناصر التالیة: 

طبیعة الحادث وسببھ
عدد ضحایا الحادث
قائمة الأضرار التي لحقت بالأصول والتكلفة المرتبطة بھا
أفضل الممارسات ومجالات المشاكل التي شوھدت خلال حادث الطوارئ
 مجالات التحسین الناتجة عن الدلیل التشغیلي لحالات الطوارئ
التوصیات

بیل المثال، تدریب الموظفین وتعزیز البنیة التحتیة والأصول الجدیدة التي سیتم قد تتضمن التوصیات الواردة في تقریر حادث طوارئ موجز، على س
شراؤھا. یجب أن تتابع لجنة إدارة الطوارئ التوصیات وتضمن استكمال الإجراءات في الجدول الزمني المحدد في التقریر.

تقییم الدلیل التشغیلي لحالات الطوارئ6.3.3

الطوارئ سنویاً من جانب لجنة إدارة الطوارئ للتأكد من أنھ یلُبي احتیاجات الجھة العامة بناءً على تحلیل قابلیة التأثر یجب تقییم الدلیل التشغیلي لحالات 
جب على الجھة بالأخطار. كحد أدنى، یجب مراجعة الدلیل التشغیلي لحالات الطوارئ سنویاً لتحدید العناصر التي تتطلب التحدیث أو الإدراج أو الحذف. ی

لامتثال مة اختبار الدلیل التشغیلي لحالات الطوارئ مرتین سنویًا، من خلال تمارین وتدریبات التعامل مع حالات الطوارئ، كما یجب علیھا ضمان االعا
لنحو المنصوص لأحدث التوجیھات الصادرة عن الدفاع المدني السعودي ووزارة الداخلیة السعودیة. یجب أن تضمن أیضًا الامتثال لأفضل الممارسات على ا

) بالولایات المتحدة الأمریكیة.FEMAعلیھ من قبل الوكالة الفیدرالیة لإدارة الطوارئ (

متطلبات التدریب6.3.4

وارئ بناءً على بینما یتم تقدیم التدریب خلال المرحلة السابقة لحالات الطوارئ، یتم استیعاب متطلباتھ إلى حد كبیر خلال المرحلة اللاحقة لحالات الط
ادة المرتبطة لاحظات والدروس المستفادة. ومع ذلك، یجوز أن تنشأ متطلبات التدریب أیضًا خلال المرحلة السابقة لحالات الطوارئ نتیجة للدروس المستفالم

بتنفیذ تمارین وتدریبات التعامل مع حالات الطوارئ.

مجالات التركیز العامة للتدریب ھي: 

لأداء الواجبات (على سبیل المثال، تدریب مراقبي الحرائق، تدریب الإسعافات الأولیة)المھارات الخاصة بالمھام المطلوبة
(على سبیل المثال، التأثیر على التدریب على المھارات، والتدریب على إدارة الأزمات) طرق الاتصال
وارئ)المشتریات والعملیات خلال حادث طوارئ (على سبیل المثال، التدریب على برمجیات إدارة الط

یعَُّد التدریب جزءًا حیویاً من الجھود المستمرة لتعزیز الاستعداد للتعامل مع حالات الطوارئ في جمیع أنحاء الجھة العامة.

المرفقات7.0

نموذج الدراسة المسحیة للحالة التشغیلیة في المرافق، نموذج الدراسة المسحیة لمراقبة –AR-EOM-ZE0-TP-000001–1المرفق .1
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موضحة بالإشعار الھام من ھذا المستند، ویخضع للقیود الھیئة كفاءة الإنفاق والمشروعات الحكومیةإن ھذا المستند ملكیة خاصة ل. آخر إصدار لھذا المستند
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یر خاضعة للرقابة وقد تصبح نسخة قدیمة، یرجى الرجوع إلى نظام إدارة المحتوى المؤسسي للحصول على غبمجرد طباعة النسخة الإلكترونیة من ھذا المستند فإنھا تصبح 
موضحة بالإشعار الھام من ھذا المستند، ویخضع للقیود الھیئة كفاءة الإنفاق والمشروعات الحكومیةإن ھذا المستند ملكیة خاصة ل. آخر إصدار لھذا المستند

35

نموذج إدارة أطراف المصلحة–EOM-ZE0-TP-000005-AR–5المرفق 



الدلیل الإجرائي لإدارة حالات الطوارئ

  Document No.: EOM-ZE0-PR-000001-AR-AR Rev 000 | Level - 3-E - External

یر خاضعة للرقابة وقد تصبح نسخة قدیمة، یرجى الرجوع إلى نظام إدارة المحتوى المؤسسي للحصول على غبمجرد طباعة النسخة الإلكترونیة من ھذا المستند فإنھا تصبح 
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نموذج بطاقات العمل في حالات الطوارئ–EOM-ZE0-TP-000009-AR–9المرفق 

جب إعداد یجب استخدام بطاقات العمل الواردة ھنا كمرجع عند إعداد بطاقات العمل الخاصة بالجھة العامة خلال المرحلة السابقة لحالات الطوارئ. ی
ارة الطوارئ. بطاقة واحدة لكل دور محدد في الدلیل التشغیلي لحالات الطوارئ. كحد أدنى، یجب أن تكون ھناك بطاقة عمل مرتبطة بكل عضو في لجنة إد

قائد إدارة الحوادث

الوظیفة المكلفة إلى: _________________________ ھاتف جھة الاتصال: _________________

مناطق عملیات الطوارئ: ___________________

المھمة

یة الأصول أثناء الحوادث للمساءلة عن سلامة الأفراد وحمارئیس صانعي القرار المسؤول عن تنظیم وتوجیھ مركز عملیات الطوارئ. یخضع قائد إدارة 
وقوع حوادث الطوارئ. یشغل قائد إدارة الحوادث منصب رئیس لجنة إدارة الطوارئ.

الأولویة العاجلة
 تولي وظیفة قائد إدارة الحوادث وعقد اجتماع لجنة إدارة الطوارئ
بدء الدلیل التشغیلي لحالات الطوارئ
 الرجاء قراءة بطاقة العمل ھذه بأكملھا
 ارتداء سترة التعریف الوظیفي
 :تعیین جمیع رؤساء الأقسام وتوزیع

o أوراق العمل الوظیفي لكل وظیفة
o سترة التعریف لكل وظیفة
o النماذج المتعلقة بالقسم والوظائف

 والغرض منھ ھو التأكد من أن خطط -دقائق 10أو 5الإعلان عن اجتماع التخطیط للطوارئ مع جمیع رؤساء الأقسام الذي سیُعقد خلال
دة مسبقاً مناسبة لتأمین العمل الجاري، وتسجیل أي خروج عن المسار متصور عن الخططالطوارئ المُع

 تعیین مسجل وثائق لدعم تنفیذ مھمة قائد إدارة الطوارئ
 العمل مع رئیس وحدة الاتصالات لإصدار الاتصالات الداخلیة والخارجیة
لوجستیة (إن وجد) تلقي تقریر دراسة مسحیة لأضرار المرفق من رئیس قسم الأعمال ال

oتقییم الحاجة للإخلاء
o تحدید الوضع الأساسي ومستویات الخدمة المستھدفة

الحصول على أرقام الموظفین من رئیس قسم التخطیط
 ساعة من وقت بدء حوادث الطوارئ (ضبط التوقعات 48و24و8و4استدعاء للحصول على تقاریر الحالة من كل من رؤساء الأقسام خلال

ضرورة) حسب ال
 التأكد من إنشاء معلومات الاتصال والموارد مع الوكالات الخارجیة من خلال مسؤول الاتصال

الأولویة العاجلة
 إقرار الموارد حسب الحاجة أو طلب رؤساء الأقسام
 ترتیب جلسات إحاطة روتینیة مع رؤساء الأقسام لتلقي تقاریر الحالة والموافقة على استمرار خطط طوارئ محددة أو تعدیلھا أو إنھائھا

المسؤولیة الموسعة
الموافقة على النشرات الإعلامیة المقدمة من رئیس وحدة الاتصالات ومسؤول الاتصال
 الإجھاد والسلوكیات الخاطئة. توفیر فترات راحة للموظفین حسب الحاجةملاحظة جمیع الأفراد لرصد علامات


