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المحتوى المؤسسي للحصول یر خاضعة للرقابة وقد تصبح نسخة قدیمة، یرجى الرجوع إلى نظام إدارة غبمجرد طباعة النسخة الإلكترونیة من ھذا المستند فإنھا تصبح 
، ویخضع للقیود الموضحة بالإشعار الھام من ھذا المستندھیئة كفاءة الإنفاق والمشروعات الحكومیةإن ھذا المستند ملكیة خاصة لعلى آخر إصدار لھذا المستند
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یجب وضع ھذا الإشعار على جمیع نسخ ھذا المستند
إشعار ھام وإخلاء مسؤولیة

.الحكومیةلھیئة كفاءة الإنفاق والمشروعات ھذه "الوثیقة" ھي ملكیة حصریة 

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

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

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

باستخدام ھذا المستند بما في ذلك الإھمال أو التقصیر.

إصداره.باراً من تاریختسري صلاحیة ھذا المستند وما تضمنھ من محتویات استناداً على الشروط الواردة بھ واعت
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الغرض من الوثیقة1.0

في الخضراء نسیق الأراضي والمساحاتأسالیب وإجراءات أعمال توتحسینبشأن تطویرالحكومیةیتمثل ھدف ھذه الوثیقة في تقدیم إرشادات للجھة 
تعدیلھا بما لحكومیةالصیانة وفحص وإصلاح ھذه المناطق والعناصر المرتبطة بھا؛ ویتعین على الجھة الحد الأدنىالمتطلباتو تشكل ،المرافق البلدیة

نسیق الأراضي والمساحات بشأن إجراءات تالحكومیةیتناسب مع احتیاجاتھا. علاوةً على ذلك، تھدف ھذه الوثیقة إلى تحسین وتعزیز الفھم العام لدى الجھة 
توضح الوثیقة النقاط التالیة:رض أفضل الممارسات المتبعة في ھذا المجال. الخضراء، وع

إرشادات تعیین مزود خدمة/ مقاول من أصحاب المؤھلات المناسبة
معاییر القیاس لنتائج الخدمات
أسالیب التحسین المستمر لضمان تلبیة أعلى معاییر التنفیذ

وطني لإدارة الأصول الدلیل السیكون لمبادئ صیانة تنسیق الأراضي والمساحات الخضراء العدید من أوجھ التشابھ بین مختلف أنواع المرافق الواردة في 
.البلدیةالبیئة ي قطاع المرتبطة بتقدیمھا ف). ستحتوي ھذه الوثیقة على مبادئ عامة، إلى جانب التوصیات والأنشطة المحددة للNMA & FMوالمرافق (

نة تنسیق الأراضي المساحات الخضراء دورًا أساسیًا في شكل المرفق ومظھره. یمكن أن یؤدي تقدیم معاییر عالیة من صیاصیانة یلعب تنسیق الأراضي و
، فإن الجودة لاوة على ذلكوالمساحات الخضراء إلى تعزیز قوة الانطباع لدى زوار المرفق ومستخدمیھ وموظفیھ عن أماكن عملھم وما یحیط بھا. ع

.الحكومیةالعالیة للأراضي والمساحات الخضراء الناتجة عن كفاءة أعمال الصیانة ستعزز سمعة الجھة 

، على سبیل المثال لا الحصر:للجھةوالمساحات الخضراء المحددة تشمل فوائد تنفیذ إجراءات الصیانة الخاصة بتنسیق الأراضي

البستنة وصیانتھافرصة تقدیم أفضل ممارسات
تكرار القیاس وإعداد التقاریر المحددة بوضوح
 تحسین ممارسات الزراعة وفقاً إلى جدول زمني یتوافق مع الاختلافات الموسمیة ودورة حیاة النباتات
التأثیر الاجتماعي الإیجابي نتیجة المناظر الجمالیة الجذابة
الحد من الأتربة وأوراق الأشجار والقمامة
من نمو الحشائش والتلقیح غیر المنضبطالحد
تنوع فصائل النباتات المزروعة والحفاظ على صحتھا وبقائھا
 الحكومیةالمساھمة في أداء الاستدامة للجھة
 تعزیز التراث الثقافي والسلوك الإیجابي تجاه البیئة من مستخدمي المرافق والزوار

ان إجراء الصیانة وفقاً لشروط المسبقة؛ وتقدم تعلیمات واضحة للعمل المطلوب إنجازه؛ والتي تسُتخدم لضمتحدد إجراءات الصیانة التدابیر الاحترازیة وا

لاستراتیجیة الصیانة ومتطلبات العقد، ومعاییر المؤسسة وعملیاتھا. 

دًا وجعلھا صدیقة للبیئة.لضمان بقاء المكان بأعلى المعاییر الجمالیة، والعمل على إدارتھا جیالحكومیةتدعم الإرشادات الواردة في ھذه الوثیقة الجھة 

وفھمھا لیتسنى تطبیقھا ، ولكن ینبغي لجمیع موظفي الإدارة قراءتھافي الجھة الحكومیةأعُِدَّتْ ھذه المعلومات خصیصًا لاستخدام موظفي إدارة المرافق
ویات المؤسسة.بصورة ملائمة على جمیع مست

النطاق2.0

ارة جیداً من خلال بالنسبة لجمیع المرافق، یتحقق الھدف المتمثل في إنشاء أراضي ومساحات خضراء جیدة التقدیم وعلى درجة من الكفاءة ونظیفة ومُد
مؤھلات المناسبة.إدارة العقود الفعالة للخدمات؛ ویجب أن یتولى تقدیم الخدمات موظفون مدربون تدریباً جیداً ومن أصحاب ال

ضي والمساحات ومقاول الأراالحكومیةیوضح نطاق إجراءات صیانة تنسیق الأراضي والمساحات الخضراء الاعتبارات التشغیلیة التي یجب على الجھة 
.  المخطط لھاعملیة الصیانة الخضراء اتخاذھا طوال

ھا بالمرجع، إلى وزارةتستند متطلبات الصیانة الواردة في ھذه الوثیقة، أو المشار إلی
) MEWA-(وزارة البیئة والمیاه والزراعة ) وMOMRAالشؤون البلدیة والقرویة (

معاییر تنسیق المساحات الخضراء ومعاییر تنسیق المساحات الخضراء الدولیة وأفضل الممارسات.الحكومیةیجب أن تتبع الجھة 

اسبة في صیانة تنسیق الأراضي اعتمادھا لتمكین السلامة والجودة والتكلفة المنالحكومیةتوفر ھذه الوثیقة الحد الأدنى من المتطلبات التي یتعین على الجھة 
لموجودة داخل اضراء لخوضع وتطویر إجراءات محددة للصیانة المستمرة والعنایة بمكونات المساحات االحكومیةوالمساحات الخضراء. یجب على الجھة 

.البلدیةالمرافق 

، على سبیل المثال لا الحصر:الحكومیةیجب أن تشمل إجراءات صیانة أعمال تنسیق الأراضي والمساحات الخضراء للجھة 

المخططات أو الخطط التي تحدد أماكن العمل
أدوار ومسؤولیات الموظفین
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الصحة والسلامة
 التدریب والكفاءة
 العملتعلیمات
التدقیق
(مثل الموارد المالیة والوقت والمعدات والموظفین) الموارد المطلوبة لتسلیم الخطة
 إجراءات الطوارئ

یجُرى تنفیذ خدمات تنسیق الأراضي والمساحات الخضراء لتحقیق نتائج تشمل، على سبیل المثال لا الحصر:

لجمالي اات الزراعة الخارجیة للحفاظ على صحة النباتات المزروعة والشكل توفیر جدول زمني للزراعة یتضمن تفاصیل حول جمیع عملی
للموقع

المناسبةالعنایة بالنباتات في موقعھا النھائي للزراعة والتأكد من الحفاظ على جمیع الأماكن المزروعة وفقاً لممارسات البستنة
أماكن الأعشاب حتى تظل خضراء وصحیةقص الأعشاب بشكل منتظم بطول مناسب حیثما أمكن، والحفاظ على جمیع
.ضمان خلو جمیع المساحات الخضراء المزروعة من الحشائش
 ضمان تحدید النباتات الذابلة أو على وشك الذبول وإزالتھا وتغییرھا
ضمان جمع كل مخلفات المساحات الخضراء وإزالتھا وتحویلھا إلى سماد حیثما أمكن
ي وتنظیفھا مات ومواقف السیارات والشرفات والأرصفة والممرات والحدائق والجزء الخارجي من المبانضمان صیانة المداخل وأماكن الخد

من أي حطام أو أوراق أو قمامة.
ضمان إزالة جمیع الحشائش والنباتات الأخرى من المناطق المرصوفة والمناطق الصلبة
.ضمان كنْس جمیع المناطق وصیانتھا أسبوعیاً على الأقل
عامة (الیانة التجھیزات/ التركیبات ولوازم الأماكن ضمان صStreet Furniture(على النحو المطلوب

، ویشمل ذلك على عامة أو مساحة تشغیلیة لتنفیذ الأعمال أو الأنشطة المبنى أو جزء من مبنىبأنھ أي » البلديالمرفق «عرّف یُ ه الوثیقة، ولأغراض ھذ
سبیل المثال لا الحصر:

 متعددة الاستخدامات في مرافق المجتمع المحلي والتي قد تكون متاحة للجمھورالمباني
(مثل: المكتبات العامّة ومجالس البلدیات ومراكز خدمات المجتمع المحلي)الصغیرةالحكومیة الإقلیمیة المرافق البلدیة
 وطني السعودي)الدفاع المدني والمباني التابعة للحرس المباني المرافق الإقلیمیة الخاضعة لسیطرة الحكومة المحلیة (باستثناء مباني

 المرافق –18لفصل ، ا5المجلد –الكبیرة ( حسب الإجراء المعملول بھ في الدلیل الوطني لإدارة الأصول والمرافق المرافق البلدیةمباني
المكتبیة)

المساجد ومرافق الصلاة الأخرى
حطات القطار ) المرافق المخصصة للنقل ( المطارات ، م
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مصطلحات وتعریفات3.0

التعریفالمصطلح

مستوى المھارة والفھم الذي یظھره العامل في تنفیذ المھمةالكفاءة

البضائع التي یمكن أن تسبب الأضرارالسلع الخطرة

شدة الصوت (الدیسیبل)
مقیاس الصوت، ویسُتخدم في تقییمات مخاطر الضوضاء فیما یتعلق بمكان العمل وخاصةً معدات 

العمل 

وعامة الجمھورلضمان بیئة آمنة للموظفین والزوارالحكومیةالواجب الذي تتولاه الجھة واجب العنایة

ً ألیاف الخشب المصم الحدائق العامة وساحات اللعب الخاصة بالاطفال لقطع الخشبیة المستخدمة في ا)EWF(مة ھندسیا

المخلفات الخضراء
النفایات العضویة التي تعُد منتج ثانوي لأنشطة تنسیق المساحات الخضراء. عادةً ما یكون من الممكن 
تحویلھ إلى سماد ثم إعادة استخدامھ كتغطیة للتربة (اطلع على تعریف تغطیة التربة)، وغالباً ما یتكون 

لأعشاب أو القطع الخشبیة للسیاج النباتي أو الأوراق وما شابھ.من ا

أعمال تنسیق المساحات الخضراء الإنشائیة
عملیة التعامل مع نوع من عناصر المساحات الخضراء التي تستخدم مواد صلبة، مثل الأحجار 

والزراعة» الرخوة«والمعادن، بدلاً من التربة 

المواد الخطرة
خطرة التي یمكن أن تسبب الأضرار من الأمثلة على ذلك، في سیاق نشاط العمل ھذا، ھذه ھي السلع ال

الطلاء ومواد التشحیم ومزیلات الشحوم والمواد الحافظة. قد تكون المواد الخطرة مواد صلبة أو سائلة 
أو غازیة.

الصیانة
مما یضمن استمرار اتخاذ إجراء وقائي أو تصحیحي، أو كلاھما، بما في ذلك عملیات الإصلاح، 

ملاءمة حالة الأصل لأداء المھام المطلوبة خلال مدة صلاحیتھ.

تغطیة التربة
غطاء واقٍ، مثل رقائق اللحاء أو القش أو الأغطیة البلاستیكیة، یوُضع على الأرض حول النباتات 

لمنع نمو الحشائش، أو الاحتفاظ برطوبة التربة أو منع تجمد الجذور

في مكان العملتقییم المخاطر 
عادة ما یجرى قبل بدایة العمل مباشرة. یمكن استخدام تقییم المخاطر في مكان العمل لتعدیل تقییم 
المخاطر وبیان الأسلوب الموجود إذا تغیرت الظروف، أو في حالة عدم وجود تقییم المخاطر وبیان 

الأسلوب بشكل رسمي

معدات الحمایة الشخصیة
العمل ھذا الخوذات الصلبة وأحذیة السلامة والنظارات الواقیة وحمایة الوجھ تشمل الأمثلة على نشاط 

وأدوات حمایة الأذنین والقفازات.

المخطط لھاالصیانة 
استراتیجیة مخططة یتم بموجبھا إجراء عملیات صیانة بتكلفة مناسبة لأحد الأصول الموجودة بھدف 

ھ، والحفاظ على حالتھ الوظیفیة أو تحسینھ. الحفاظ على الأصل، وتفادي التدھور المستقبلي ل

التشذیب
عملیة إزالة أجزاء الأشجار والنباتات والأعشاب غیر الضروریة لعملیة النمو والازدیاد ولم تعد بشكل 

جمیل وقد تكون ضارة بصحة النبات

الصیانة الدوریة
تتم الصیانة الروتینیة على أساس أنشطة الصیانة الدوریة مثل المعاینات الدوریة أو إصلاح الماكینات.

منتظم، سواء كانت یومیة أو أسبوعیة أو شھریة أو سنویة

صحیفة بیانات السلامة
تصف خصائص مادة ما وكیفیة التعامل معھا واستخدامھا بأمان وما ھي الخطوات التي یجب اتباعھا 

في حالة سوء الاستخدام.

البلدیةالبیئة وامل المساحات الخضراء مثل الأعشاب والأشجار والشجیرات المستخدمة في عأعمال تنسیق المساحات الخضراء النباتیة

مناقشة وجھًا لوجھ للموظفین الذین ینصَّب تركیزھم على مسألة أمان معینة، عادةً في نقطة العملنقاشات أمن العمل وسلامتھ

علیھ أو ینوي التخلص منھأي مادة أو جسم یتخلص منھ المنتِج أو الشخص الحائز النفایات

الأشعة الضوئیة الموجودة في ضوء الشمس والتي یمكن أن تلحق ضررًا للبشرة)UVالأشعة فوق البنفسجیة (

، حیث یتم إصدار أنشطة المھمة وتحدیثھا وإغلاقھاالتصحیحیةوالمخطط لھامصدر الصیانة )WMCمركز إدارة العمل (

معدات الأشغال

المعدات المستخدمة في تنفیذ أنشطة العمل في حالة صیانة تنسیق الأراضي جمیع الأدوات أو 
والمساحات الخضراء، یمكن تشغیلھا في أغراض مثل آلة جز الأعشاب أو آلة تشذیب السیاج النباتي 
أو عربات تنظیف الشوارع أو الآلات التي لا تحتاج إلى كھرباء مثل المجرفة أو أداة التسویة أو السلم 

يالنقال

الاختصارات

ANLAجمعیة المشاتل والمساحات الخضراء الأمریكیة

AOSAرابطة محللي البذور الرسمیین

ARAMCOشركة النفط العربیة الأمریكیة

COSHH) 2002لوائح ضبط التعرض للمواد الخطرة على الصحة(

EWF ًالیاف الخشب المصنعة ھندسیا

FMإدارة المرافق

HSSE والسلامة والأمن والبیئةالصحة

KSAالمملكة العربیة السعودیة

KPIمؤشر أداء رئیسي
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التعریفالمصطلح

MEWAوزارة البیئة والمیاه والزراعة

MEWPذراعمنصات العمل المتنقلة المرتفعة، على سبیل المثال الرافعة ذات السلة، والرافعة ذات ال

MOMRAوزارة الشؤون البلدیة والقرویة

NMA&FM الوطني لإدارة الأصول والمرافقالدلیل

PPM الوقائیةالصیانة

RAMSتقییم المخاطر وبیان الأسلوب

SASOالھیئة السعودیة للمواصفات والمقاییس والجودة

SLAاتفاقیة مستوى الخدمة

أنظمة العمل الآمننظام العمل الآمن

WMCمركز إدارة العمل

SSOW أنظمة العمل الآمنة

التعریفات:1الجدول 

المراجع4.0

والمساحات الخضراء بناءً على متطلبات ھذه الوثیقة ومعاییر صیانة تنسیق الأراضي والمساحات الخضراء البلدیةیجب تطویر صیانة تنسیق الأراضي
الحالیة، ویجب أن تكون واردة من وزارة الشؤون البلدیة والقرویة ووزارة البیئة والمیاه والزراعة ووزارة الصحة. 

فیما یلي قائمة بالمراجع المعتمدة:
 والمناظر الطبیعیة الأمریكیةجمعیة الحضانة
 رابطة محللي البذور الرسمیینAOSA
 (واجب العنایة)1990لائحة قانون حمایة البیئة لعام
 وزارة الشؤون البلدیة والقرویة، المملكة العربیة السعودیة-للتشغیل والصیانة عامةالالإدارة
 معیة المناظر الطبیعیة وأعمال البستنة في نیفاداج-دلیل معاییر مواصفات الصیانة المتعلقة بأعمال البستنة
دلیل النباتات بمنطقة الریاض، دلیل مرجعي للھیئة العلیا لتطویر مدینة الریاض
وزارة الصحة، المملكة العربیة السعودیة
 یتلیسي، أسترالیاإرشادات للتنمیة الحضریة، مدینة و-الحد الأدنى من مواصفات صیانة المناظر الطبیعیة للخدمات والأشغال
 إدارة الأصول-2الدلیل الوطني لإدارة الأصول والمرافق، المجلد
 إدارة الحالة-3الدلیل الوطني لإدارة الأصول والمرافق، المجلد
 التخطیط المالي-4الدلیل الوطني لإدارة الأصول والمرافق، المجلد
 رة العملیات التشغیلیةإدا-5الدلیل الوطني لإدارة الأصول والمرافق، المجلد
 إدارة الصیانة-6الدلیل الوطني لإدارة الأصول والمرافق، المجلد
 العملبالتحكم-7الدلیل الوطني لإدارة الأصول والمرافق، المجلد
 الصحة والسلامة والأمن والبیئة-10الدلیل الوطني لإدارة الأصول والمرافق، المجلد
 ،المرافق البلدیةمكافحة الآفات في خطة-21الفصل 6المجلد الدلیل الوطني لإدارة الأصول والمرافق
 ،المرافق البلدیةلإجرائي لإدارة المخلفات في الدلیل ا-17الفصل 5المجلد الدلیل الوطني لإدارة الأصول والمرافق
الھیئة السعودیة للمواصفات والمقاییس والجودة
 1981الحیاة البریة والریف قانون

المسؤولیات 5.0

الحكومیةالمدیر الإداري للمرفق للجھة 5.1

ضمان ما یلي:البلدي المرفق في الحكومیةیجب على المدیر الإداري للمرفق للجھة 

وضع سیاسة صیانة تنسیق الأراضي والمساحات الخضراء وفھمھا والحفاظ علیھا
 أي فریق القیادة العلیا، وموظفي إدارة المرافق، وموظفي إدارة صیانة تنسیق الأراضي الحكومیةیمتثل جمیع الأشخاص داخل الجھة)

والمساحات الخضراء) لھذه السیاسة، وأي أنظمة أو متطلبات مقترنة بھا.
ھناك أنظمة مطبقة لمراقبة الامتثال وإعداد التقاریر بشأن التقدم المحرز

الحكومیةمدیر المرفق للجھة 5.2
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ضمان ما یلي: الحكومیةجب على مدیر المرفق للجھة ی

 بشكل فعالالتصحیحیةوالمخطط لھا المخطط لھاإجراء مزود إدارة المرافق للصیانة
 الحكومیةإتمام عملیات تدقیق أداء المقاول وفقاً لوتیرة تكرار محددة، مع تقدیم التقاریر إلى الإدارة العلیا للجھة
 عامة الجمھورإتمام الاتصال والتواصل المنتظم مع ممثلي المجتمع المحلي من أجل قیاس ورصد الملاحظات المقدمة من
إتمام الاتصال والتواصل المنتظم مع أي مستخدم للمرفق من أجل قیاس ورصد الملاحظات المقدمة من مستخدمي المرفق

مدیر عقود تنسیق الأراضي والمساحات الخضراء 5.3

ضمان ما یلي: البلدي المرفق یجب على مدیر عقود تنسیق الأراضي والمساحات الخضراء في 

ّالامتثال لمتطلبات التشریعات القانونیة ولمتطلبات المنشأة ولسیاسات وإجراءات المقاول المحلیة
طن، بما في ذلك تقدیم التدریبات الخاصة بالموقع تعیین الموظفین وتدریبھم، سواءً أكانوا معینّین مباشرة أم معینّین من طرف مقاول من البا

. ویشمل ھذا التدریب التوجیھي الخاص، مثل:الحكومیةالتي تتطلبھا الجھة 
ذاً التحقق من تلقيّ موظفي إدارة صیانة تنسیق الأراضي والمساحات الخضراء المعلومات والتعلیمات والتدریبات اللازمة لتنفیذ أعمالھم تنفی

آمناً.
 جمیع الأنشطة التدریبیة والتحقق من تنفیذ التدریبات التنشیطیة اللازمة وفقاً لوتیرة التكرار المحددة.توثیق
إعداد تقییمات مخاطر وبیانات أسلوب خطیة رسمیة لجمیع أنشطة العمل
مراقبة الموظفین للتأكد من اتباع السیاسات والإجراءات وأنظمة العمل الآمنة بدقة

والسلامةمدیر الصحة 5.4

ضمان ما یلي:البلدي المرفق الصحة والسلامة في یجب على مدیر

ّضمان ومراجعة الامتثال لمتطلبات التشریعات القانونیة واللوائح التنظیمیة في المنشأة ولسیاسات وإجراءات المقاول المحلیة
م بھا العاملونإجراء تقییم المخاطر وبیان الأسلوب بشكل مناسب لجمیع أنشطة العمل التي یقو
.إجراء مراجعات منتظمة لأداء سلامة الموظفین، بما یشمل إجراء تقییم المخاطر في مكان العمل
عمل الموظفین والمقاولین بطریقة آمنة، وفقاً لإجراءات التشغیل المحددة
إجراء مراجعات منتظمة لمعدات العمل لضمان الأداء الآمن لجمیع أصناف المعدات
لحمایة الشخصیة على جمیع العاملین، على أن تكون في حالة قابلة للصیانة وآمنة للاستخدامتوزیع معدات ا
إجراء نقاشات منتظمة حول أمن العمل وسلامتھ لتعزیز أھمیة السلامة في العمل

مشرفي تنسیق الأراضي والمساحات الخضراء5.5

یجب على مشرفي تنسیق الأراضي والمساحات الخضراء ضمان ما یلي:

مراقبة نشاط عمل العاملین لضمان إنجاز المھام في الوقت المتوقع
امتثال العاملین لإجراءات العمل الآمنة والالتزام بالأنشطة المحددة المتوافقة مع الإجراء
الإبلاغ عن أي قصور في أداء السلامة ومراجعتھ والتحقیق فیھ عند الضرورة
 حالات الطوارئ لضمان رضا الجھات المعنیةفي التصحیحیةتخصیص الموارد لطلبات العمل
منيتوافر الموارد اللازمة لتلبیة متطلبات الجداول الزمنیة للعمل والتخطیط للتغطیة في حالات الغیاب المخطط لھا أو غیر المحددة بجدول ز

العاملون 5.6

على العاملین ضمان ما یلي:

صلة بنشاط عملھمالتعاون والالتزام بجمیع التعلیمات المعقولة ذات ال
اتباع خطوات تقییم المخاطر وبیان الأسلوب بدقة
ارتداء معدات الحمایة الشخصیة المناسبة في جمیع الأوقات لكل نشاط عمل
التصحیحیةالإبلاغ عن إتمام أنشطة العمل إلى مركز إدارة العمل لضمان الإغلاق السریع لكل مھمة من مھام العمل المخطط لھا و

لزوار واالموظفین5.7

 الحكومیةتقدیم الملاحظات للجھة
 ومقاولیھا من خلال الالتزام بأي تعلیمات مناسبة الحكومیةالتعاون مع الجھة
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بطریقة لا تسبب ضررًا أو أذَىً للمرفقلاستخدام الملائم للمكتب ا

العملیة6.0

فیدة یتمثل الجانب الأساسي لوضع الدلیل الإجرائي في ضمان التوصل إلى اتفاق بشأن الأھداف والنتائج المرجوة.). مخطط سیر العمل ھو وسیلة م
الدلیل ذوبسیطة لتحدید الدلیل الإجرائي ونشاط العمل والخطوات التي یجب اتخاذھا وتكرارھا من أجل تحقیق النتائج المرجوة. سیؤدي ھذا إلى تنفی

وضمان فھم كل شخص ذو صلة النتیجة المرجوة ودوره المطلوب في تحقیقھا بنجاح. » إجراء الخطوات وتكرارھا«الإجرائي على أساس 

تشغیل بطریقة تشمل المتطلبات الفنیة الكاملة لنشاط العمل، ووسائل الحكومیةیجب كتابة الدلیل الإجرائي لتنسیق الأراضي والمساحات الخضراء للجھة 
العمل بطریقة آمنة، وتحدید الأدوار والمسؤولیات، ویكون الدلیل بصیغة یسھل فھمھا كل من یقرأ الوثیقة.

مراعاة جمیع الجھات المعنیة وكیف یمكن لھم أن الحكومیةعند وضع الدلیل الإجرائي لصیانة تنسیق الأراضي والمساحات الخضراء، یجب على الجھة 
الأراضي والمساحات الخضراء.یتأثروا بأنشطة تنسیق 

:تشمل المعاییر الأساسیة التي مراعاتھا عند وضع الدلیل الإجرائي لصیانة تنسیق الأراضي والمساحات الخضراء، على سبیل المثال لا الحصر

الإعداد
ّالسلامة والصحة المھنیة
الأدوات والمواد
أنشطة الصیانة
تخطیط العمل ومراقبتھ
 الموارد والتدریبمھارات تأمین
التواصل مع العملاء والجھات المعنیة
إعداد التقاریر حول الامتثال والتدقیق

الإعداد6.1

تحدید المعاییر والشكل الذین یرغبون الحكومیةیجب أن یتطلب وضع الدلیل الإجرائي لصیانة تنسیق الأراضي والمساحات الخضراء أیضًا من الجھة 
ن الحصول على موارد مالیة كافیة لتحقیق الأھداف المرجوة. في تحقیقھما في المرفق وضما

المخطط لھالتوظیف مزود متخصص ینفذ الصیانةتحدید التكالیف المتوقعةالحكومیةیجب أن تتیح عملیات العطاءات والمشتریات التنافسیة للجھة 
لتحقیق النتیجة المرجوة.التصحیحیةو

الخطوات المھمة التالیة. تذُكر ھذه الخطوات بمزید من التفصیل في الأقسام التالیة.البلدیةي المرافق الخضراء فمساحات یستلزم الدلیل الإجرائي لل

الغایات والاستراتیجیات والأھداف6.1.1

تحقیقھا ومراقبة تقدمھا عند إنشاء الدلیل الإجرائي للصیانة كوسیلة لقیاس الحكومیةوالاستراتیجیات والأھداف الخاصة بالجھة لمتسھدفاتایجب تحدید 
وتحدید وسائل الإبلاغ عن الأداء والتحسین المستمر.

قد تتضمن الأھداف:

تقلیل الحوادث التي تھدد السلامة والحوادث الوشیكة
تحسین مرئیات مستخدمي المرافق
 وتحسین النتائج ذات الصلةالتصحیحیةتحقیق مستھدفات التوقیت اللازم للاستجابة لطلبات العمل
تحسین مخرجات الاستدامة

قد تتضمن الاستراتیجیات:

تخطیط المیزانیة ومراقبتھا لتقلیل تكالیف الصیانة المستقبلیة
 التصحیحیةوالمخطط لھاتكامل الاستدامة في الصیانة
 تطویر مجموعة ممثلة مسؤولة عن الاتصال المجتمعي

قد تتضمن الأھداف:

 الدوریین لتحدید نتائج الخدمةالدلیل الإجرائي للمراجعة والتدقیقوضع
 جمھور والمجتمعلآراء الالحكومیةإنشاء آلیة لملاحظات مستخدمي الخدمة لضمان فھم الجھة
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إعادة استخدام نسبة مئویة من المنتجات الثانویة للنفایات الخضراء في تغطیة التربة

لموقع والموارد لدلیل الإجرائي لتنسیق الأراضي والمساحات الخضراء استناداً إلى اعتبارات التصمیم الخاصة بایجب وضع نھج استراتیجي لإنشاء ا
راءات الصیانة كبیرًا. مرفق جدید، یكون نطاق تأثیر التصمیم على إجالحكومیةعندما یكون لدى الجھة .  أنشطة الصیانةلتقدیم الحكومیةالمتاحة للجھة 

(النباتات التي » النباتات الحولیة«تكون أھداف وغایات مرفق قائم مماثلة لأھداف وغایات مرفق جدید؛ على سبیل المثال، تقلیل/إزالة من المحتمل أن
وشك الذبول، أو علىتزھر لمدة عام واحد فقط)، والحفاظ على الشكل الجمالي للأشجار، والسیاجات النباتیة والأسوار بطریقة جذابة، وإزالة النباتات الذابلة

ون قید والري بانتظام لضمان الحفاظ على معاییر المظھر الجمالي. ومع ذلك، فإن القدرة على التأثیر في مظھر المرفق تكون أكثر صعوبة عندما تك
الاستخدام وقد تم زرعھا بالفعل.

والإنشائیة أیضًا مستویات الموارد المطلوبة للحفاظ على مظھر المرفق. ستقرر استراتیجیة تحدید التوازن بین أعمال تنسیق المساحات الخضراء النباتیة 
في حصول المرفق یجب مراعاة أشكال النباتات المختلفة أثناء إنشاء مرفق جدید بما في ذلك النباتات أو الشجیرات أو الأشجار التي تنمو بسرعة والمساعدة

عة النمو تتطلب نشاطًا دوریاً متكررًا للحفاظ على مظھرھا.على مظھر متكامل بشكل أسرع، غیر أن ھذه الأنواع سری

التعاون مع مزود خدمة صیانة تنسیق الأراضي والمساحات الخضراء لضمان الحكومیةمن أجل وضع دلیل إجرائي صیانة مناسب، یجب على الجھة 
تحقیقھا واعتمادھا.تحقیق أھداف ھذا الدلیل الإجرائي، ووضع اتفاقیة مستوى الخدمة والمعاییر الواجب

عند وضع دلیل تحدد الأقسام التالیة الاعتبارات الأساسیة في تصمیم المرفق وزراعتھ وتأمین موارده بالإضافة إلى الجوانب الأخرى التي یجب مراعاتھا 
إجرائي للصیانة، على سبیل المثال العمل بأمان والأدوات والمعدات والموارد.

والخططالجداول6.1.2

ل من أجل وضع دلیل إجرائي للصیانة لموقع معین، من الضروري أن یكون ھناك خطط وتصمیمات تخطیطیة مناسبة لتنفیذ وضع الدلیل الإجرائي بشك
لیل الحاجة التعاون مع مزود الصیانة لوضع جدول زمني للزراعة من شأنھ تقالحكومیةمناسب. إذا كان الموقع مكانًا جدیدًا سیتم إنشاؤه، یجب على الجھة 

رتیب النباتات الشدیدة للاعتماد على أي إجراءات صیانة لاحقة، أما إذا كان الموقع في مكان قائمًا، فمن المحتمل أن یكون قد تم بالفعل وضع تصمیم وت
والمساحات الخضراء.

ن وضوح النتائج المتوقعة.یجب أن تكون الخطط متاحة لموظفي تنسیق الأراضي والمساحات الخضراء على جمیع المستویات لضما

أعمال تنسیق المساحات الخضراء النباتیة-اعتبارات الزراعة والتصمیم 6.1.3

نة المطلوبة یجب ألا یعتمد اختیار النباتات والشجیرات والأعشاب والأشجار على قوتھا للمناخ المحلي فحسب، بل أیضًا على حسب حاجتھا الشدیدة للصیا
استخدام النباتات المعمرة في الزراعة على توفیر التناسق واللمسة الجمالیة. یجب تجنب اختیار النباتات التي تزھر مرة بعد زراعتھا. یجب أن یقتصر 

واحدة فقط، للحد من إھدار الموارد على عملیات الزراعة الدوریة والإزالة وإعادة الزراعة.

شجیرات والأشجار الأصلیة في المنطقة یمكن صیانتھا بسھولة وتستخدم للظروف المناخیة یجب استخدام الزراعة المحلیة حیثما أمكن ذلك لأن النباتات وال
ة الآفات. یجب التي تزُرع فیھا. بالنسبة للمملكة العربیة السعودیة، یتم اختیار النباتات على أساس تحملھا للجفاف، وخصائص الصیانة المنخفضة ومقاوم

لحفاظ على المظھر طوال العام، بغض النظر عن الاعتماد على موسم الأزھار.مراعاة لون أوراق الشجر والزھور لضمان ا

ناطق العشبیة الزراعة الجماعیة مناسبة للمساحات المفتوحة الكبیرة وأحواض الزھور ذات الحجم الكبیر، ولكن من المھم تحقیق التوازن المناسب بین الم
وأحواض الزھور المزروعة. 

وانتظامھ عاملاً أساسیاً عند دراسة مدى قدرة الزراعة على البقاء لمدى الطویل في منطقة المملكة العربیة السعودیة، نظرًا لأنھ یمكن تشكل سھولة الري 
على الجدیدأن یتسبب الطقس الحار والجاف لفترة طویلة في الصیف في فشل زراعة جمیع النباتات باستثناء أكثر الأنواع صلابة. یجب أن یحتوي المرفق 

، فیمكن توفیر الري »التصمیم المدمج«نظام ري مدمج في التصمیم، ینطوي ذلك على میزتین، الأولى ھي توفیر الري بسھولة، أما الثانیة، وھي نتیجة 
دون الاستخدام الكثیف للقوى العاملة، مما یقلل من تكالیف العملیة.

لنوع العشب المستخدم دراسة الأنواع المقاومة للجفاف والتي تحافظ على ازدھارھا في الظروف بالنسبة لمناطق الأعشاب، یجب أن تتضمن معاییر الاختیار
التي تتدھور خلالھا الأنواع الأخرى بسبب التأثیرات المناخیة.

رًا أو عشبًا أو شجیرة أو یجب أن تھدف خطط تصمیم المساحات الخضراء إلى زیادة الاستفادة من الغطاء النباتي والمساحات الخضراء، سواء كانت أشجا
نباتاً، لإضفاء مظھر جمالي على بیئة المرفق مع تقلیل متطلبات الصیانة المكثفة.

 رقیقاً یمكن وضع أحواض الزھور في كل مكان، لكن تقارب المباني یمكن أن یبرز في كثیر من الأحیان المظھر الجامد للھیاكل الخرسانیة ویوفر شكلاً 
، یجب إیلاء الاعتبار الضروري لإمكانیة أن تصبح ھذه المواقع موئلاً للآفات، لذا یجب إجراء تعاون وثیق مع مع ذلكتخدمي المرفق. ووأحیاناً ملوناً لمس

مزود خدمة إدارة الآفات للتخفیف من حدة ھذه المشكلة.
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أعمال تنسیق المساحات الخضراء الإنشائیة-اعتبارات الزراعة والتصمیم 6.1.4

لسیارات اخطط الموقع تلك الأماكن المستخدمة كمساحات خضراء إنشائیة ومساحات خضراء نباتیة، وسیشمل المخطط الطرق ومواقف یجب أن یوضح م
ة، میزات إدارة والممرات. كما یجب مراعاة عدد الزوار والمستخدمین للمرفق في وقت معین لضمان الحركة الآمنة للمركبات بما في ذلك، عند الحاج

مثل مطبات تخفیف السرعة أو الطرق ذات الاتجاه الواحد.حركة المرور

المشاة الذین یجب أیضًا مراعاة تصمیم وسائل المرفق التي تتحرك بأمان حول المرفق. یمكن أن یؤدي الاستخدام الاستراتیجي للسیاج النباتي إلى توجیھ 
یسیرون دون وعي وبالتالي تحسین السلامة على الطرق.

، فإن استخدام مساحات الأعشاب الصغیرة والأشجار والزھور سیؤدي إلى تقسیم منطقة مواقف السیارات المرفق مواقف السیارات في مرافقعند توفیر 
وتحسین المظھر الجمالي للمرفق. یجب أن توفر الأشجار أیضًا أماكن ظلیلة إضافیة في حالة عدم توفر مواقف مغطاة للسیارات.

الاعتبارات في عند تصمیم تنسیق الأراضي والمساحات الخضراء للمرفق من أجل تنظیم إجراءات الصیانة اللاحقة، وتوضیح یجب مراعاة جمیع ھذه
المیزات التي تقلل من نشاط الصیانة والتكالیف تكون أقل » تصمیم«مرفق قائم، فإن القدرة على الحكومیةسیر العمل، وتقلیل التكالیف. عندما یكون للجھة 

. وضوحًا

في المرافق الاعتبارات الخاصة 6.1.5

یتیح سھولة الوصول إلى الزوار وسیارات الطوارئ ما لیة الوظیفیة والطابع العملي، مالفعابین البلديالمحیطة في المرفق المنطقة تجمعیجب أن 
والموظفین.

رات، وعزل مناطق التعبئة والتسلیم حیث یمكن لعامة الأفرادیجب دراسة تصمیم مداخل الطرق، ومراعاة حركة المرور، ومدى كفایة أماكن وقوف السیا
الوصول إلى المرفق.في المبنى

ور المشاة أو مطبات یجب التخطیط لإجراءات تھدئة حركة المرور أو إبطاء حركتھا، مثل ممرات عبحیثاللافتات واللوحات التوجیھیة لھا أھمیة قصوى، 
المروریة وتأثیرھا على أفراد المجتمع والأطفال.وذلك للحد من المخاطر تخفیف السرعة

باستخدام سیارة أجرة أو سیارة خاصة، لذا یجب التخطیط لمناطق إنزال كافیة لتمكین النزول الآمن للركاب.یمكن للزوار الوصول الى المرفق 

والأسرة والأشجار المصممة لتوفیر تباین مع المباني.على التحوط یشمل البلديتوفیر المساحات الخضراء النباتیة في المرفق یشملمن المرجح أن 
صلبة توفیر مناطق مفتوحة معبدة أو ویجدر الذكر بإمكانیةقف السیارات ومسارات المشاة، الأرجح، لن توفر سوى الفصل بین مناطق الطرق وموا

.كمنطقة خدمات عامة

أماكن ظلیلة، وشكل جمالي مریح للعین، وتعمل كمنطقة فاصلة بین المشاة وراكبي الدراجات یمكن للأشجار الموجودة في الشوارع أو الممرات أن توفر 
الھوائیة وبین المركبات الآلیة و/أو الأراضي كبیرة الحجم وآلات صیانة المساحات الخضراء، مثل آلات الكنس التي یمكن ركوبھا.

التسییج

یوفر استخدام الأخشاب أو المعادن أو الشبكات المستویة مستویات كافیة من الأمان ولكن لا یزال بھا یجب أن یكون التسییج ھیكلاً مفتوحًا ولیس صلباً.
مسارات مفتوحة للرؤیة. 

الرصف والممرات والطرق

غیر یجب صیانة رصیف البلوك أو الوحدة وسطح الأرض عمومًا لتوفیر سطح مستوٍ لحمایة الأطفال أو مستخدمي الكراسي المتحركة من مخاطر الأسطح
المستویة. 

د من المراقد وثني یجب أن تكون جمیع المسارات، خاصة تلك التي تحدھا المساحات العشبیة أو المراقد، محاطة بمواد صلبة لمنع التعدي على المھا
مستخدمي المسار عن مغادرة المسار وإتلاف المراقد. یجب تسطیح مواقف السیارات والطرق بالبیتومین. 

مناطق اللعب المخصصة للاطفال 6.1..35

یجب مراعاة الاعتبارات الرئیسیة التالیة في مناطق اللعب المخصصة للاطفال : 

 أدوات التثبیت البارزة ، ، الزحالیق ، العاب التسلق مقاومة للمناخ وخالیة من الحواف الخشنة المراجیح ;یجب أن تكون المعدات مثل
، ویجب أن تخضع لعملیات الفحص الدوریة الدقیقة. (كالمسامیر والبراغي وغیرھا)

 : اختیار الأسطح
o مة ھندسیاً (ألیاف الخشب المصماسخدامEWF .كأغطیة أرضیة (
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o رضیةالبلاط المطاط الصلب في التشطیبات الأاستخدام
o حبیبات المطاط
o توفیر مرافق الإسعافات الأولیة
 مناطق جلوس للعائلة
الزراعة لتحسین التظلیل
الإضاءة
 مرافق إعادة التدویر/ المخلفات
شرب المیاه صنابیر

اللافتات

وتشیر بوضوح الحكومیةیجب أن تكون اللافتات ذات تصمیم ولون نموذجي یمكن التعرف علیھما، وتستخدم علامات مماثلة لتلك المستخدمة على الطرق 
سائقین، كما إلى مسارات الدخول والخروج وطرق المرور المسموح بھا. یجب أن توُضع ھذه اللافتات بطریقة تتمیز بمساحة رؤیة كبیرة للغایة للمشاة وال

.الحكومیةیجب أن تكون مزودة بعاكس خلفي لتجنب التوھج الشدید غیر المفید للسائقین والمشاة من الأضواء الأمامیة وإنارة المرافق 

الإنارة

المناظر الطبیعیة الممیزة لتحسین یجب صیانة الإنارة وفقاً للمتطلبات الوظیفیة والتشغیلیة للموقع. یجب استخدام إضاءة ممیزة لإضاءة واجھات المباني / 
زوار والموظفین. لھذا السبب، من المھم أن یتم الحفاظ علیھا في حالة نظیفة وصالحة للتشغیل بحیث للیر الإضاءة لأسباب أمنیة مظھر المرفق. كما یتم توف

یتم توفیر مستوى شدة الإضاءة الأصلیة المصممة خصیصًا للمرافق.

اءة وتركیبات الإنارة وصولاً سھلاً لإجراء الصیانة. حیثما أمكن، یجب أن تكون الأعمدة قابلة لخفضھا، من أجل إتاحة إجراء یجب أن توفر أعمدة الإض
الصیانة على مستوى متوسط أو أرضي لتوفیر بیئة عمل آمنة.

)Street Furnitureالأماكن العامة (لوازم 

. ویتم تثبیتھا بشكل عام في وضع دائم أو شبھ دائم. غالبًا حكومیةالالمناطقمن الأصول الموزعة في جمیع أنحاء المرافق في عامةالتتألف لوازم الأماكن 
.  یمكن أن تشمل الأمثلة الأخرى:عامةالما تعُتبر اللافتات من لوازم الأماكن 

أماكن جلوس والمقاعد
حاویات المخلفات أو إعادة التدویر
 الشربصنابیر میاه
نوافیر للدیكور
 تخصیص مناطق لعب للاطفال
أماكن ركن الدراجات
الأعمدة
المزارعون الفردیون لتجربة عینات الشجیرات والنباتات

. البلدیةیتم اختیار ھذه العوامل نظرًا لقوتھا وسلامتھا الجوھریة وشكلھا الجمالي للمساعدة في تحسین البیئة

یجب الاستعانة بمقاول متخصص لة بالیماه ، و من المخاطر المنقوالأفراد والأطفالمناسب لحمایة تحلیة نظام نوافیر الدیكور تطلب توفیر میاه الشرب وی
لتقدیم ھذه الخدمة.

الدائمة و/ أو المؤقتة یجب استخدام الأعمدة لتوجیھ حركة المرور وتقییدھا، وتوفیر الحمایة للمشاة ومستخدمي المرفق. یمكن أن یشمل ذلك كلاً من الأعمدة
للسماح بحركة المركبات في ظروف خاضعة للرقابة. 

التخلص من المخلفات وإعادة تدویرھا

والأشیاء التي تحیط بھا متینة وأن یتم تزویدھا بغطاء علوي لمنع دخول الطیور أو الحیوانات إلیھا، ولتقیید حجم الأشیاء یجب أن تكون حاویات المخلفات
للأشخاص إلقاؤھا بالحاویات.التي یمكن 

خلفات. یجب أصبحت إعادة التدویر تحظى شائعة بشكل متزاید حیث تدرك المملكة العربیة السعودیة تأثیر وتكلفة التخلص من المخلفات في أماكن دفع الم
أن تحمل مناطق إعادة التدویر المحددة بوضوح لافتات تتضمن تعلیمات لفصل المخلفات.

ة المھنیةّالسلامة والصح6.2
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ت تتضمن صیانة تنسیق الأراضي والمساحات الخضراء عدداً من المخاطر التي یمكن أن تسبب الضرر. یمكن أن یشمل ذلك استخدام مواد مثل مبیدا
الأعشاب، وآلات تشذیب الآفات والأسمدة الصناعیة والبترول واستخدام المعدات والآلات، مثل الأدوات ذات الحواف الحادة والمعدات الآلیة مثل آلات جز

السیاج النباتي، وعربات تنظیف الشوارع.

لمجلد عند وضع الدلیل الإجرائي لھا، یجب على مقاول تنسیق الأراضي والمساحات الخضراء الرجوع إلى الدلیل الوطني لإدارة الأصول والمرافق، ا
10.

معدات الحمایة الشخصیة6.2.1

الحمایة الشخصیة، في الأماكن التي یقرر تقییم المخاطر وبیان الأسلوب ضرورتھا. إذا لم یتم توفیرھا، یجب على یجب على جمیع العاملین ارتداء معدات 
طر مناسب العاملین الامتناع عن تنفیذ المھمة، حتى توافرھا. یتولى مدیر عقود المرافق/مدیر الصحة والسلامة المسؤولیة عن ضمان إجراء تقییم مخا

موارد اللازمة لتقدیم معدات الحمایة الشخصیة المناسبة لجمیع العاملین.وكافٍ، وعن توافر ال

یجب على العاملین ارتداء نظارات واقیة عند إجراء أنشطة مثل القص، والتقلیم، والكنس، وفتح/ التخلص من المواد الكیمیائیة :النظارات الواقیة
للأذى.أو مبیدات الآفات أو ما شابھ ذلك، لمنع مخاطر تعرض النظر

یجب أن یرتدي العاملون أحذیة السلامة بمقدمة صلبة، لمنع مخاطر إصابة القدم عند تحریك الآلات أو المعداتأحذیة السلامة :
یجب ارتداء الملابس المناسبة لحمایة الذراعین والساقین، خاصةً لمنع مخاطر الإصابات أثناء استخدام الأدوات حمایة الذراع والساق :

أو المعدات الحادة. لا یُسمح بارتداء الملابس الممزقة أو التالفة نظرًا لوجود خطر من تشابكھا في الماكینةالكھربائیة
یجب على العاملین ارتداء القفازات لحمایة الید والمعصم، ولتقلیل مخاطر تھیج الجلد، وأیضًا لتقلیل مخاطر الجروح والخدوش.:القفازات
یجب ارتداؤھا من قِبل العاملین الذین یقومون بمجموعة من الأنشطة، بما في ذلك الكنس ات حمایة الجھاز التنفسيأقنعة الحمایة من الغبار معد

أو القص أو قطع الأشجار أي نشاط من المحتمل أن ینتج عنھ حطام محمول في الھواء
:یجب أن یتم توفیرھا لأي عامل یستخدم معدات مزعجة تعمل بالطاقة والتي من المحتمل أن تسبب ضررًا للسمع. یجب اختیار واقیات الأذن

أجھزة وقایة الأذن على أساس كمیة الضوضاء التي تحجبھا. تتوفر أجھزة وقایة الأذن الرخیصة، ولكن ینبغي عدم استخدامھا لأنھا غالباً لا
عتمدة من الضوضاء.توفر حمایة كافیة وم

:یجب ارتداؤھا مع الآلات المعروف عنھا أنھا تولد مستویات عالیة من الاھتزاز، إذا تم استخدامھا. ینبغي القفازات الواقیة المضادة للاھتزاز
تزود آلة تشذیب السیاج توفیر الحمایة الكافیة للعاملین الذین یستخدمون ھذا النوع من المعدات لفترات طویلة أو الحد من تعرضھم لھا، مثل

النباتي أو الفرشاة القاطعة

حدود التعرض6.2.2

:یتم توفیر المواد الكیمیائیة والأسمدة من خلال صحیفة بیانات السلامة. سیوفر ذلك إرشادات حول طول الفترة المواد الكیمیائیة والأسمدة
نب خطر "التعرض المفرط" باتباع ھذه التعلیمات وبالتالي تقلیل الزمنیة ومستویات التركیز التي یجب أن یتعرض لھا العاملون. یمكن تج

أیضًا إرشادات حول كیفیة التعامل مع الانسكابات أو الاتصال البشريSDSالضرر الذي یلحق بالموظفین. ستحدد 
 :عالیة من الضوضاء بشكل یمكن أن تسبب الضوضاء في العمل ضررًا جسیمًا للعاملین. یجب فحص العاملین المعرضین لمستویاتالضوضاء

روتیني لضمان عدم حدوث ضرر دائم لسمعھم واستبعادھم فورًا عن مثل ھذه المھام في حالة تضرر سمعھم بشكل واضح
 :یمكن أن یسبب الاھتزاز أثناء العمل ضررًا جسیمًا للعاملین. یجب إجراء اختبار روتیني للعاملین المعرضین باستمرار لمستویات الاھتزاز

ھام عالیة من الاھتزاز، من خلال استخدام معدات تعمل بالطاقة، لضمان عدم إلحاق أضرار دائمة بأجسامھم، واستبعادھم فورًا عن أداء ھذه الم
إذا كان ھناك دلیل على تعرضھم للضرر

:لعاملین بأعمال تنسیق الأراضي یمكن أن یؤدي العمل في الأماكن المفتوحة في المملكة العربیة السعودیة إلى تعریض ادرجة الحرارة
والمساحات الخضراء لدرجات حرارة شدیدة. من أجل ضمان تنفیذ عملھم بأمان، من المھم مراعاة السلامة عند تصمیم إجراءات العمل.

o یرتفع خطر الإصابة بالجفاف عند العمل، ویرتفع ارتفاعًا شدیداً في فصل الصیف، ویمكن أن تكون الأخطار –فصل الصیف
لمرتبطة بالجفاف كبیرة، وفي بعض الحالات شدیدة الأثر. یجب توخي الحذر من خلال السماح بفترات راحة وتناول مشروبات ا

مرطبة بشكل منتظم، لضمان عدم إصابة العاملین في الأماكن الخارجیة بالجفاف. یعوض الماء كمیة المیاه التي فقدھا الجسم نتیجة 
خارجیةللأنشطة البدنیة في الأماكن ال

یجب توخي الحذر أیضًا عبر مراقبة الموظفین عندما یعملون في درجات حرارة شدیدة الارتفاع. یجب أیضًا اختیار الملابس 
الأشعة المناسبة في الأماكن الخارجیة، بما في ذلك حمایة الرأس والرقبة، مثل قبعات الشمس عریضة الحواف والملابس الواقیة من 

معادن مثل الزنك والتیتانیوم، والتي تحمي مرتدیھا من أسوأ آثار التعرض لأشعة الشمس. یجب توي على التي تحفوق البنفسجیة
تزوید العاملین كذلك بواقیات من الشمس تتمتع بعامل حمایة من الأشعة فوق البنفسجیة، لحمایة المناطق المكشوفة من الجلد

o في بعض مناطق المملكة العربیة السعودیة حیث یمكن أن تنخفض درجات الحرارة في الشتاء بشكل كبیر عن –فصل الشتاء
درجات الحرارة المرتفعة في الصیف، یجب تزوید العملاء بالملابس للاحتفاظ بالحرارة وتجنب الشعور بالبرد. یمكن أن تكون 

وتوفر الحمایة من البرد عن طریق حبس الھواء الدافئ في القماش الملامس ھذه الملابس من أقمشة خفیفة الوزن لا تقید مرتدیھا، 
لجلد مرتدیھا.

استخدام المبیدات الحشریة6.2.3

، یجب أن یتعاون ویفھم نشاط مكافحة الحكومیةیجب على مقاول تنسیق الأراضي والمساحات الخضراء التواصل مع مقاول مكافحة الآفات التابع للجھة 
ع فیما یخص وضع الدلیل الإجرائي لتنسیق الأراضي والمساحات الخضراء.الآفات على الموق
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عند وضع الدلیل الإجرائي لھا، یجب على مقاول تنسیق الأراضي والمساحات الخضراء الرجوع إلى الوثائق التالیة:

EOM-ZO0-PR-000073-البلدیةالمرافق لآفات في افحة االدلیل الإجرائي لمك،
EOM-ZM0-PL-000076- البلدیةالمرافق مكافحة الحشرات في خطة

استخدام الأدوات الیدویة6.2.4

لاستخدام، الاستخدام الآمن للأدوات الیدویة ھو جانب مھم من جوانب صیانة تنسیق الأراضي والمساحات الخضراء. یجب فحص جمیع الأدوات بعنایة قبل ا
إمكانیة إلحاق الضرر بالعامل أو إلحاق الضرر بالمرفق.للتأكد من أنھا آمنة تمامًا وغیر تالفة، وسیمنع ذلك 

ات الیدویة، على لا ینبغي استخدام الأدوات التالفة أو المعیبة، وإبلاغ المشرف أو المدیر بھا، ووضع علامة علیھا للتخلص منھا واستبدالھا. تشمل الأدو
نھایة المناوبة، یجب تخزین الأدوات بشكل آمن ومناسب، لتجنب الضرر وإطالة المجرفة، والمكشط، والفؤوس، والمقصات، والمطارق. فيسبیل المثال، 

و رباط عمرھا الإنتاجي. عند العمل على ارتفاع، یجب وضع الأدوات في حزام أدوات لزیادة الأمان ویجب تأمین أي أداة قید الاستخدام بحبل عنق أ
معصم لمنع سقوطھا وإصابة شخص قد یكون أسفل منطقة العمل.

العمل مع المعدات والآلات المتنقلة6.2.5

عدات یمكن أن تشكل المعدات والآلات مخاطر كبیرة للمستخدم وللآخرین الذین قد یتعاملون معھم في مكان العمل. یجب أن یكون جمیع مستخدمي الم
یة الشخصیة، على سبیل المثال، الخوذات الصلبة والآلات مدربین ومؤھلین، وعند الاقتضاء، مرخص لھم باستخدام المعدات. یجب استخدام معدات الحما

وأحذیة السلامة، والنظارات الواقیة أو أدوات حمایة الوجھ، وأدوات حمایة الأذنین. 

الغة عند أھمیة بیجب دائمًا عزل منطقة العمل عند إجراء العمل لتقیید الوصول، سواء كان متعمداً أو عرضیًا، لمنع إلحاق الضرر بالأفراد، ولھذا العزل 
العمل مع المعدات أو الآلات المتنقلة.

یكون مكان یجب إیلاء عنایة خاصة عند العمل على ضبط خطوط الكھرباء العلویة (تقلیم الأشجار العالیة) أو عند الحفر في التربة حیث من الممكن أن 
التحتیة لتجنب وقوع حادث خطیر.الخدمات. إذا كان ھناك شك في ذلك، یجب النظر في رسومات الخدمة أو مسح التربة 

ب عزل منطقة یجب أن تكون المركبات مثل عربات نقل النفایات مزودة بنظام إنذار احتیاطي لتنبیھ المشاة والمستخدمین الآخرین للمرفق، وإذا أمكن، یج
في المرفق البلدي بسبب احتمالیة تواجد الاطفال في یجب إیلاء اھتمام خاص العمل أو تطویقھا باستخدام حواجز الأمان لمنع دخول الزوار أو غیرھم. 

.للحد من تعرضھم للمخاطر التي قد تسببھا الآلاتناطق اللعب من غیر اشراف اسري ، م

عند یجب وضع خطط إدارة حركة المرور لضمان الاستخدام الآمن للمركبات ومصابیح التحذیر، أو یجب دائمًا استخدام أضواء التحذیر من المخاطر 
( او اي حد مناسب تحدده الجھة كم في الساعة 10السفر في مكان قد یتواجد فیھ أفراد من عامة الأفراد. من الضروري مراعاة حد أقصى للسرعة یبلغ 

في منطقة قد یوجد فیھا المشاة. یجب التعامل مع مخالفات السرعة بدقة لتحدید التوقعات.الحكومیة ) 

) للوصول إلى مكان مرتفع، یجب أن یكون لدى مستخدمي المنصات ترخیصًا ویجب تأمینھم MEWPتفعة المتحركة (عند استخدام منصات العمل المر
ستویة باستخدام حزام أمان، وتوفیر أنظمة الحمایة من السقوط؛ یجب أن تكون أذرع إسناد الرافعة لھذه المنصات ممتدة بالكامل وتوضع على أرض م

وثابتة.

استخدام المركبات6.2.6

یجب الحفاظ على الجودة العالیة لجمیع المركبات، وعلى نظافتھا وترتیبھا
 ًیجب أن یحمل السائقون رخصة قیادة ساریة. یجب فحص التراخیص سنویا
لا یجوز للسائقین استخدام المركبات في حالة ضعف قواھم نتیجة تناول أدویة موصوفة أو كحول أو مخدرات. بعض الأدویة مثل تلك الموصوفة

لنزلات البرد والإنفلونزا یمكن أن تسبب النعاس وتحذر من استخدام المركبات أو الآلات الثقیلة
 كم في الساعة إطلاقاً (أو أي حد أقصى آخر یناسب ممتلكات المرفق) في الموقع أو تتلف الأعشاب أو أحواض 10یجب ألا تتجاوز المركبات

لى المسارات والطرق المرصوفة إن أمكن.  یجب أن تستخدم المركبات دائمًا أضواء التحذیر الزھور في الحدیقة أو الأصول الأخرى. حافظ ع
من المخاطر/ المصابیح الوامضة عند الحركة في الموقع (مثل الطرق غیر الممھدة)

:یجب وضع جمیع العناصر وتأمینھا على المركبات لمنع
oأو ما لم یكن الإسقاط ضئیلاً مثل المقبض الطویل لأداة یدویةالإسقاط من السیارة، ما لم یكن العنصر مصممًا للمشروع ،
oالخروج من المركبة
oالتسبب في أن تكون المركبة أقل استقرارًا

:لضبط وزن الحمولة بشكل صحیح، یجب على السائق
oاختیار سیارة ذات حجم مناسب لوزن الحمولة
oوضع الحمولة بشكل صحیح على السیارة
oلضبط وزن الحمولة، بما في ذلك استخدام كل من الأربطة والملحقات القویة بما یكفي لتحمل وزن الحمولةاستخدام معدات مناسبة
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استخدام الأدوات الكھربائیة6.2.7

المعدات لتأكد من أن یمكن أن تتسبب المعدات الكھربائیة المعیبة أو المستخدمة بشكل غیر صحیح في حدوث إصابة خطیرة أو الوفاة. یجب على العاملین ا
آمنة للاستخدام قبل بدء العمل والإبلاغ عن أي عنصر تالف أو غیر آمن. فیما یلي أمثلة على أفضل ممارسات الاستخدام الآمن:

المحافظة على نظافة جمیع المعدات الكھربائیة وجفافھا
 ًعن التلف أو العیبقبل التوصیل، تحقق من الأسلاك الموصلة، والمقابس، والأدوات الكھربائیة وغیرھا بحثا
یجب إخراج المعدات المعیبة من الخدمة، ولا تقم بإجراء إصلاحات مؤقتة
تعلیق الأسلاك الموصلة فوق الأرض حیثما أمكن ذلك
لا یجب استخدام محولات مزدوجة. استخدام لوحات الطاقة
تجنب الكابلات المنثنیة أو الملتویة أو المربوطة أو المحطمة
ت المحمولة بالقرب من أبخرة أو غازات قابلة للاشتعاللا تستخدم الأدوا
یجب حمایة جمیع المعدات الكھربائیة المحمولة، مثل المولدات، من خلال قاطع التیار الكھربي المانع للتسریب في الأرض، حیث یعتمد قاطع

التیار الكھربي المانع للتسریب في الأرض على سلامة الاتصال بین المولد 

الأماكن المرتفعةالعمل على6.2.8

لسلالم أو على العمل على الأماكن المرتفعة ھو أحد أكثر الأنشطة خطورة التي یمكن أن ینفذھا العامل. یجب توخي العنایة المناسبة عند العمل من على ا
تجنب العمل من على أسطح المباني ویجب أسطح المباني. یُعَّد خطر الإصابة بسبب السقوط خطرًا كبیرًا على العاملین. وحیثما كان ذلك ممكناً، یجب

على الأماكن استبدال العمل من السلالم بطریقة أكثر ملاءمة مثل منصات العمل المرتفعة المتحركة أو الرافعة المقصیة أو ما شابھ ذلك. یتطلب العمل 
تكون خطوط الكھرباء في منطقة مجاورة، یجب الحصول على المشورة المرتفعة دائمًا تقییمًا رسمیاً للمخاطر بدلاً من تقییم المخاطر في مكان العمل. عندما

د المرافق. الملاحظات الرئیسیة في التنفیذ الآمن للعمل على المرتفعات ھي: من مورِّ

عدم العمل أبداً خارج درابزین منصات الوصول، ما لم یجُرى تقییم مكتوب للمخاطر من طرف شخص مختص، واستخدام ضوابط كافیة
استخدام أنظمة الحمایة الفردیة من السقوط (مثل حزام الأمان) عندما لا تكون مستویات التحكم الأعلى عملیةیجب
یجب على أي شخص یدعم النشاط على مستوى الأرض ارتداء خوذات صلبة للحمایة من خطر سقوط العناصر من أماكن العمل المرتفعة

العامةالسلامة 6.2.9

 والمقاول واجب العنایة للتأكد من أن أنشطة الصیانة الخاصة بھم لا تسُبب ضررًا للآخرین. یتضمن ذلك الوصول الحكومیةیقع على عاتق الجھة
الآمن والخروج الآمن للعملاء ومستخدمي المباني أثناء ھذه العملیات.

جب تزوید الموظفین بالمعلومات المناسبة والتعلیمات یجب عدم السماح بتشغیل المركبات والمعدات إلا للموظفین المدربین والمصرح لھم بذلك. ی
والتدریب على استخدام جمیع المعدات التي من المتوقع لھم استخدامھا.

یجب توفیر مستلزمات الإسعافات الأولیة في الموقع للإصابات التي قد تحدث في مكان العمل ویجب أن یكون موقعھا معروفاً لجمیع الموظفین.
ئع والحوادث والحوادث الوشیكة والتحقیق فیھا ومراجعتھا لمعرفة أي "دروس مستفادة" لضمان التخفیف من تكرارھا.یجب تسجیل الوقا

من الدلیل الوطني لإدارة الأصول والمرافق.10یمكن الحصول على مزید من الإرشادات حول الصحة والسلامة والأمن والبیئة وحمایة البیئة من المجلد 

أنشطة الصیانة:6.3

أیضًا، عند دراسة نشاط الصیانة وتنسیق الأراضي في المرفق، الرجوع إلى وثیقتین إضافیتین محددتین من الدلیل الوطني الحكومیةیجب على الجھة 
خطة صیانة المساحات الخضراء في الطرق EOM-ZM0-PL-000087بعنوان (عند الضرورة) 23الفصل 6لإدارة الأصول والمرافق المجلد 

خطة صیانة المساحات الخضراء في مرافق التنزه والترفیھ.EOM-ZM0-PL-000088و

التحكم بھتخطیط العمل و6.4

، 7ة في المجلد یجب على المقاول استخدام نظام أوامر العمل سواءً كان محوسبًا أو ورقیاً لتتبع أنشطة العمل. یجب أن یعتمد ذلك على الإرشادات الوارد
عن طلب الأعمال وترتیبھا حسب الأولویة والتخطیط لھا وتحدید مواعیدھا. ویتضمن ذلك:EOM-ZW0-PR-000001، 2الفصل 

نشاط الصیانة المخطط لھا
 التصحیحیةنشاط الصیانة
نشاط الصیانة الطارئة

یجب أن تتضمن میزات نظام أمر العمل، على سبیل المثال لا الحصر، ما یلي:



Document No.: EOM-ZO0-PR-000086-ARRev 000 | Level - 3-E - External

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

17

ت محددة من الأراضي إلى جانب أي عملیات زراعة مھمةیجب أن یشمل ذلك مساحاخطط/مواقع الأصل
تفاصیل العاملین بما في ذلك التدریب والكفاءات
یشمل ذلك الأمر أو الرقم المرجعي ووقت تاریخ البدایة/تاریخ الإغلاق/الوقت وإجمالي ساعات العملمحتوى أمر العمل
تقییم المخاطر وبیان الأسلوب الواجب اتباعھ
 المتقاعد من الباطن، حیثما تمت الاستعانة بھتفاصیل
تأكید نشاط العمل الذي تم انجازه

ومقاول صیانة تنسیق الأراضي الحكومیةیجب أن یكون النظام المحوسب لإدارة أوامر العمل والتخطیط ھو الخیار المفضل دائمًا، لأنھ یوفر للجھة 
اج معلومات إعداد التقاریر الأساسیة. ویشمل ذلك على سبیل المثال لا الحصر:والمساحات الخضراء خیار نظام قابل للبحث یمكنھ إنت

تقدیر دقیق لوقت العمل المطلوب للمساعدة في إدارة الموارد وتعلیقات أطراف المصلحة
ك المعداتتحدید الاستخدام المتزاید لأنواع معینة من المعدات التي قد تشیر إلى الحاجة إلى تعدیل دورة حیاة الصیانة لتل
حساب التكالیف الموسمیة والإجمالیة لصیانة كل منطقة في المرفق
تحدید الاختلافات في تكالیف الحفاظ على أنواع مماثلة للمنطقة أو المرفق
تحدید الفروق في إنتاجیة العمل في تصنیف وظیفي معین
إدارة المشتریات والمخزونتقدیر استخدام المواد والإمدادات أسبوعیاً أو شھریاً لتحسین التخطیط و

التدریب على المھارات وتأمین الموارد6.5

ومقاول تنسیق الأراضي والمساحات الخضراء ھیكل تنظیمي بھ عدد كافٍ من الموظفین یضطلعون بأدوار ومسؤولیات الحكومیةیجب أن یكون للجھة 
واضحة ویتمتعون بكفاءات للإشراف على أنشطة وأعمال الصیانة ومراقبتھا وتوفیرھا في المرفق.

المعدات المناسبة لتقدیم أعمال صیانة تنسیق الأراضي والمساحات سیكون المقاول مسؤولاً عن توفیر طاقم عمل مدرب ویتحلى بالكفاءة ومجھز ب
.الحكومیةالخضراء للجھة 

بًا یجب على المؤسسة التأكد من مراجعة سجلات التدریب لموظفي المتعاقد بانتظام وفحصھا للتأكد من أن جمیع الموظفین العاملین مدربین تدری
مناسباً لمباشرة عملھم.

 ًسینبغي مراعاة الحكومیة عن توفیر عدد كافٍ من الموارد لإجراء عملیة الصیانة الكلیة المطلوبة في مرفق الجھة سیكون المقاول مسؤولا .
مؤسسة الاختلافات الموسمیة للمھام غیر المنتظمة التي ستعمل حتمًا بالتزامن مع المھام الروتینیة الأخرى الأكثر انتظامًا. یجب أن تتأكد ال

ارد الكافیة لدى المتعاقد على مدار العام.بنفسھا من توفر المو
ي یجب أن یزود المقاول المؤسسة بالمعلومات التي تبین مدى فعالیة إدارة الموارد والاستخدام العملي، وقد كان ھذا ھو الوضع في الماضي ف

متعاقد بشأن مدى فعالیة ھذا العمل وإدارتھ. المملكة العربیة السعودیة بأن تعمل العقود بشكل متكرر على توفیر العمالة، دون أي خطر على ال
یجب أن تترقب المؤسسة على نحو متزاید بأن یقوم المتعاقد بمراجعة نطاق المھام وتخطیط القوى العاملة وفقاً لذلك

التواصل مع العملاء والجھات المعنیة6.6

ھا وبین مقاول تنسیق الأراضي والمساحات الخضراء لضمان الحد الأدنى التأكد من توفر قواعد واضحة للمشاركة والتواصل بینالحكومیةیجب على الجھة 
من حالات التعطل من ناحیة الاستفادة من المرفق.

ونھم إذا كان یتوقع المستخدمون وعامة الأفراد توفیر خدمات المرفق إلى أقصى حد، وبالتالي فإن معاییر الاتصالات الممتازة ضروریة لضمان فھمھم وتعا
غیر متاح جزئیاً أو كلیاً لأي فترة.المرفق 

ستشھد أفضل الممارسات تنفیذ خطة ووضع دلیل إجرائي لتحدید الأدوار والمسؤولیات وأسلوب الاتصال لضمان اتساق الرسالة والتسلیم.

إعداد التقاریر حول الامتثال والتدقیق6.7

إجراء مراجعات وعملیات تدقیق منتظمة لأعمال مقاول تنسیق الأراضي والمساحات الخضراء للاقتناع بفعالیة العمل، ویشمل الحكومیةیجب على الجھة 
ذلك على سبیل المثال لا الحصر:

 :ًإزالة الأعشاب ، مع إیلاء اھتمام خاص لاستكمال النشاط التكراري الیومي/ الأسبوعي مثلالحكومیةمعاینة الموقع ومراجعة الحالة أسبوعیا
لأداء الضارة والقص والتشذیب. تعد المعاینة البصریة من قِبل الجھة والمرئیات المتعلقة بكفایة الأداء أسرع وسیلة للإبلاغ عن أي قصور في ا

وتصحیحھ. یجب أیضًا الإشارة إلى العمل الجید والثناء علیھ.
 :ًق نشاط الأعمال لتحقیق التوقیت المناسب ومستویات الإنجاز المرضیة. یعتبر اجتماع مراجعة الأداء الذي تم إعداد تقاریر بشأنھ وإغلاشھریا

المراجعة الشھري الرسمي من أفضل الممارسات لتسجیل الأداء، والإحاطة بالإجراءات المتخذة، وتحدید المعاییر التي یجب تحقیقھا، وقیاس 
استراتیجیات التحسین المستمرة

 :ًعام بأكملھ ووضع استراتیجیة للأشھر الإثني عشر القادمةمراجعة الأداء للسنویا


