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یجب وضع ھذا الإشعار على جمیع نسخ ھذا المستند

إشعار ھام وإخلاء مسؤولیة

ھذه "الوثیقة" ھي ملكیة حصریة لھیئة كفاءة الإنفاق والمشروعات الحكومیة.

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

تشاریھا و/أو المتعاقدین امة و/أو مسأي استخدام أو إجراءات تنبثق عن ھذا المستند أو جزءٍ منھ، من قبل أي طرف، بما في ذلك الجھات الع
سموح بھ نظاماً عن أي معھا، یكون على المسؤولیة التامة لذلك الطرف ویتحمل المخاطر المرتبطة بھ. وتخلي الھیئة مسؤولیتھا للحد الم
نیت علیھا بما في بُ التي تبعیات (بما في ذلك الخسائر والأضرار مھما كانت طبیعتھا والتي یرُفع بھا مطالبات بصرف النظر عن الأسس 

مال أو التقصیر.ذلك الإھمال أو خلافھ) تجاه أي طرف ثالث تكون ناتجة عن أو ذات علاقة باستخدام ھذا المستند بما في ذلك الإھ

تسري صلاحیة ھذا المستند وما تضمنھ من محتویات استناداً على الشروط الواردة بھ واعتباراً من تاریخ إصداره.
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الغرض1.0

طن الغرض من ھذا الدلیل الإجرائي ھو الحفاظ على أمن جمیع الأصول والمواد والمعدات الخاصة بالمشروع (العمیل والمقاول والمقاول من البا
یتضمن ذلك إجراءات لمنع الوصول غیر المسموح إلى الموقع، وإجراءات فحص المركبات الداخلة والخارجة من الموقع والأطراف الأخرى). 

ومتطلبات المساعدة الأمنیة في الوقایة من الحرائق والاستجابة للطوارئ.

ي مخاطر قد تسبب لھم الأذى.كما تھدف المتطلبات الأمنیة أیضًا لحمایة عامة الناس من الدخول للموقع حتى لا یتعرضوا لأ

قد تحتاج الخطط الأمنیة الأخرى للمؤسسات ذات المستویات الأمنیة العالیة قدرًا كبیرًا من المشاركة وضوابط أكثر صرامة.

المجال2.0
العربیة السعودیة.ینطبق ھذا الدلیل الإجرائي على جمیع الأعمال المنفذة بموجب جمیع عقود التشیید الحكومیة في جمیع أنحاء المملكة 

التعاریف3.0

الوصفالتعریفات
STARRTتحلیل مھام السلامة والحد من المخاطر المھنیة

JHAتحلیل مخاطر العمل
WMSبیان أسلوب العمل

PPEمعدات الحمایة الشخصیة

المراجع1.0

لا ینطبق

المسؤولیات2.0

مدیر المشروع2.1

الموارد والترتیبات اللازمة لتنفیذ وإدارة أحكام ھذا الدلیل الإجرائي.یتولى مدیر المشروع مسؤولیة ضمان توفیر 
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مدیر الموقع2.2

یتولى مدیر الموقع مسؤولیة تلبیة المتطلبات الواردة في ھذه الوثیقة. ویتبع موظفو أمن الموقع مباشرة إلى المقاول.

مشرف حراس الأمن2.3

وبات وإجراء أي تغییرات في الإجراءات الأمنیة والتدریب.یتولى مشرف حراس الأمن مسؤولیة تنفیذ قائمة المنا

یتولى موظف الدوریة الأمنیة2.4

مسؤولیة:

.التحقق من جمیع أصول الموقع من خلال الدوریات العادیة وتسجیل وقت بدایة ونھایة كل دوریة
.تنفیذ العملیات التشغیلیة التي تحددھا لھ إدارة المقاول في كل جولة

بة الأمنیةحارس البوا2.5

یجب على حارس أمن البوابة:

.توجیھ إدارة الدفاع المدني أو أي إدارة حكومیة أخرى إلى مكان الحادث واتباع خطة وإجراءات الطوارئ
 والمسؤولین تنبیھ إدارة المقاول عند وقوع حالات الطوارئ أو الحوادث؛ وتوجیھ جمیع الموظفین الآخرین غیر المعنیین (مثل الإعلامیین

الحكومیین المھتمین) إلى الذھاب إلى مركز المعلومات أو مكان آمن یسمح لإدارة المقاول بإصدار المعلومات.
.التحقق من خروج جمیع الموظفین من الموقع ومنع دخول الأشخاص غیر المصرح لھم
قودة (تحدید الھویة) للتحقق من الاستخدام غیر المصرح بھ.الاحتفاظ بقاعدة بیانات البطاقات التعریفیة المستخدمة وغیر المستخدمة والمف
 8.2تطبیق إجراءات البطاقة التعریفیة للزوار على النحو الموضح في القسم.
 8.5تطبیق إجراءات دخول وخروج المركبات كما ھو موضح في القسم.

حراس الأمن المناوبون2.6

.الحضور لأداء المناوبة
 مناوباتھم في جمیع الأوقات التي تحددھا إدارة المقاول.یجب على حراس الأمن حضور
.یجب الإبلاغ عن المرض أو أي غیاب آخر قبل إجراء أي تغییر في المناوبة
.یبقى موظفو الأمن على رأس عملھم حتى نھایة المناوبة أو إلى حین بدء أفراد المناوبة التالیة، أیھما أسبق
ة فترات الاستراحة أثناء المناوبة.یجب توفیر موظفي أمن "احتیاط" لتغطی
.اتباع جمیع المھام الأمنیة المطلوبة (المناوبات) والإجراءات
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تقییم المخاطر3.0

مخاطر یعد إجراء تقییم المخاطر بشكل صحیح جزءًا لا یتجزأ من عملیة التخطیط للعمل. یجب إجراء تقییمات المخاطر في مرحلة التخطیط لتحدید ال
في الموقع وتحدید تدابیر السیطرة.المرتبطة بالأمن

فیما یلي تقییمات المخاطر التي یجب إجراؤھا في مرحلة التخطیط:

.تقییم مخاطر المشروع
بیانات أسلوب العمل
تحلیل مخاطر العمل
) تحلیل مھام السلامة والحد من المخاطر المھنیةSTARRT.(

خاطر إضافیة، یجب تقدیم إحاطة جدیدة عن تحلیل مھام السلامة والحد من المخاطر المھنیة.وفي حال تغیرت الظروف بسبب البیئة، أو عند وقوع م

استخدام التسلسل الھرمي للضوابط للحد من احتمالیة وقوع حادث.

التخلص من المخاطر
شخاص عن أماكن المخاطر الاستبدال أو العزل (استبدال المواد أو العملیات الخطرة بمواد أو عملیات ذات أقل خطورة أو فصل الأ

(على سبیل المثال من خلال حراستھم أو إبعادھم، وما إلى ذلك)
(إعادة تصمیم أو استبدال الآلیات والمعدات)الضوابط الھندسیة
(الإجراءات والتدریب واللافتات)الضوابط الإداریة
الشخصیةالحمایةمعدات

وتوقیع المشرف المسؤول لاعتمادھایحُظر البدء بأي من المھام حتى یتم تنفیذ التعلیمات أعلاه 

المتطلبات4.0

الأمن العام للموقع4.17.1

یوفر المقاول متطلبات الأمن في موقع العمل من موظفین وبنیة تحتیة وإجراءات وخلافھ. ویضمن المقاول ما یلي:

 الأمن على مدار الساعة وطوال أیام الأسبوع. الموارد الكافیة للتحكم في عملیة الوصول إلى الموقع، والدوریات في توفیر عدد كافٍ من أفراد
الموقع ومحیطھ، وللتغطیة أثناء تغییر المناوبات.

.على المقاول توفیر الأمن للموظفین والآلیات والمعدات
 من خلال التدریب الأولي على موقع العمل (وتحدیثھ وفقاً للتغییرات التي تطرأ على إطلاع جمیع الموظفین بالمتطلبات الأمنیة لموقع العمل

السیاسات أو الإجراءات).
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(وفقاً لتوجیھات الأمن والسلامة) تركیب وصیانة سیاج الموقع وبواباتھ
.تركیب الإضاءة الكاشفة لمحیط الموقع والتأكد من أنھا تعمل
 والتواصل مع إدارة الموقع والمشاریع.تركیب لافتات أمنیة وأنظمة إنذار
نع دراسة الجوانب الأمنیة في إنشاء المرافق المؤقتة والدائمة (والتي تشمل على سبیل المثال لا الحصر) استخدام الحواجز وما إلى ذلك، لم

اختراق المركبات المستخدمة في أعمال الإرھاب أو التھدید للسیاج المحیط.
 المصرح لھم بالدخول إلى الموقع.عدم السماح للأشخاص غیر
.مراجعة الموارد والبنیة التحتیة والإجراءات وتحدیثھا وتدقیقھا كما ھو مطلوب

حراس الأمن4.2

یكون جمیع حراس الأمن مدریین ومن ذوي الكفاءة. فیما یلي وصف مفصل للواجبات والتغطیة من قبل حراس الأمن:

 أن یظھر الحراس اللباقة والظھور بالمظھر اللائق بالشركة.من الضروري -التمثیل المناسب الشركة
.تطبیق الأنظمة واللوائح (بصیغتھا المعدلة) والحفاظ على الحزم والھدوء والأدب في تطبیق القواعد التي تعتمدھا الإدارة
.معرفة موقع العمل ومناطق تخزین المواد والمكاتب ونقاط الخروج ومحطات التجمع
 الأمن تدریبات على تشغیل أجھزة الحمایة من الحریق أثناء الدفاع "في الخط الأمامي" في حالات الطوارئ.یتلقى حراس
.یجب على حراس الأمن تأمین موقع العمل، ومراقبة دخول وخروج الموظفین والمركبات وكتابة سجلات دقیقة
حتمال استخدامھا في حالات الطوارئ.یجب أن یكون لدى حراس الأمن اتصال مباشر بسلطات التنفیذ المحلیة لا

التحكم في الوصول إلى الموقع5.0

دخول الموقع5.1

یطبق ما یلي:

.إقامة أسیاج مؤقتة لإحاطة المناطق المحظورة وفصل المرافق التشغیلیة القائمة، حیثما أمكن، عن أنشطة تشیید المواقع
ر بطاقة تعریفیة صالحة أو ما لم یصطحبھ أحد الأفراد العاملین بالمشروع.عدم السماح لأي شخص بدخول الموقع ومناطق المكتب ما لم یظُھ
 یجب إصدار تصاریح مرور مؤقتة لجمیع الحرفیین والزوار والتي یجب عرضھا في جمیع الأوقات للتمكن من الدخول والبقاء في الموقع

ومناطق المكاتب.
لمحتمل عدم السماح بالوصول إلیھا.إنشاء مركز أمني بالقرب من البوابة الرئیسیة والمناطق ا
.توفیر قوة حراسة كافیة ومستمرة وفعالة على محیط الموقع وفي نقاط الوصول وفي المناطق الداخلیة الحیویة والخطرة عند الضرورة

البطاقة التعریفیة للموظفین5.2

الأقل على المعلومات التالیة:یجب إصدار بطاقة تعریفیة لجمیع الموظفین. یجب أن تحتوي كل بطاقة تعریفیة على 

صورة فوتوغرافیة
الاسم الكامل
المسمى الوظیفي
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رقم جواز السفر/الإقامة
تاریخ إصدار البطاقة التعریفیة
.تاریخ انتھاء صلاحیة البطاقة التعریفیة
.رقم البطاقة التعریفیة

ز أن تتجاوز مدة صلاحیة البطاقة التعریفیة مدة صلاحیة (جواز السفر/الإقامة) یتم إصدار البطاقات التعریفیة باللغتین الإنجلیزیة والعربیة، ولا یجو
یة وتسلیمھا إلى للشخص. أن تكون البطاقات التعریفیة مرئیة في جمیع الأوقات أثناء التواجد في موقع العمل. یجب الاحتفاظ بقائمة حالة البطاقة التعریف

ھاء عمل الموظف.فریق الأمن عند بدء عمل الموظف الجدید أو إن

البطاقة التعریفیة للزوار5.3

یجب على جمیع الزوار الحصول على بطاقة تعریفیة مؤقتة من المركز الأمني، والتوقیع على السجل الخاص بدخول الزوار.

یجب على موظف الأمن تأدیة الأمور التالیة عندما یدخل الزوار الموقع:

.طلب الھویة الشخصیة من الزائر
 من الزائر التوقیع في السجل الخاص بدخول الزوار المتوفر عند البوابة.الطلب
.اسم الشخص الذي یرغب الزائر بزیارتھ
.الاتصال بالموظف الذي یرغب الزائر بلقائھ (عن طریق الھاتف أو جھاز الاتصال) لمعرفة ما إذا كان ذلك الموظف موجوداً أم لا
د ھل یسمح للزائر بالدخول إلى الموقع دون مرافق.التحقق من قائمة الزوار الحالیة لتحدی
.إصدار تصریح دخول للزائر
.إعطاء الزائر الحد الأدنى من معدات الوقایة الشخصیة (خوذة السلامة، سترة مزودة بلافتات تنبیھیة عالیة الوضوح) حسب الحاجة
 على الزوار الانتظار لحین وصول المرافق إذا كان القرار توجیھ الزائر إلى مكتب الموقع في حال عدم توفیر مرافق لاصطحابھ. یجب

بتخصیص مرافق.

عند عودة الزائر إلى مركز الأمن للمغادرة، یجب على حارس الأمن إجراء ما یلي:

.تسجیل وقت الخروج في السجل الخاص بدخول الزوار
استعادة التصریح من الزائر
استعادة أي معدات وقایة شخصیة من الزائر

على حارس الأمن في نھایة ساعات یوم العمل التأكد من وجود الزائر في الموقع أم لا.

التحكم بالبطاقات التعریفیة5.4
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ك البطاقات یجب على المقاول استخدام طریقة معینة لضبط جمیع البطاقات التعریفیة التي یتم إصدارھا (للموظفین والزوار) والتدقیق علیھا بما في ذل
الصلاحیة أو المفقودة.منتھیة 

عن فقدان یجب على المقاول وضع نظام لتتبع البطاقات المفقودة أو المسروقة، ولا یجوز لأي موظف أن یحمل أكثر من بطاقة واحدة. وفي حال الإبلاغ 
أو سرقة البطاقة، یتم إصدار بطاقة تعریفیة جدیدة برقم جدید وإلغاء البطاقة القدیمة.

كباتتصاریح دخول المر5.5

.یجب السماح بدخول أقل عدد ممكن من المركبات إلى موقع العمل والاكتفاء بإدخال مركبات الطلبیات ومركبات الموظفین الأساسیین فقط
.یجب أن تحصل المركبات التي ترید الدخول إلى الموقع على تصریح دخول للمركبة
قبل الدخول.یجب على سائق المركبة تقدیم طلب للحصول على تصریح لمركبتھ
.یجب على مركبات توصیل البضائع الحصول على إذن مسبق بالدخول للموقع

تصریح أمني عند البوابة6.0

دخول الموظفین إلى الموقع6.1

.یجب على حراس الأمن في البوابة التحقق من جمیع ھویات الموظفین الذین یدخلون موقع العمل
 لحین إصدار تصاریح الدخول لھم.یجب إبقاء السیطرة الأمنیة على زوار الموقع
.یجب أن یصطحب موظفو المقاول الزوار

دخول المركبات إلى الموقع6.2

.یجب على حراس الأمن مقارنة رقم لوحة المركبة بتفاصیل طلب تصریح مرور المركبة قبل تقدیم تصریح الدخول للسائق
د الدخول إلى الموقع بما في ذلك حجرة المحرك ومناطق التخزین ومعاینة یجب تفتیش جمیع الأجزاء الداخلیة والخارجیة للمركبات التي تری

الھیكل السفلي. تفتیش الحقائب الیدویة والطرود والحقائب.
.التأكد من حصول سائق المركبة على تصریح زائر
.یجب تسلیم الطلبیات إلى منطقة التخزین المؤقت لتقلیل عدد المركبات التي تدخل منطقة التشیید
ب على حراس الأمن تعریف سائقي المركبات بالطریق الذي یجب أن یسلكھ في الموقع والسرعة المحددة وموقع مواقف السیارات والقیود.یج

الخروج من الموقع6.3

 یجب الحصول على تصریح مواد موقع من الشخص المعني وتسلیمھ إلى قسم الأمن عند الحاجة إلى إزالة جمیع البضائع من موقع العمل
نموذج تصاریح عبور المواد من البوابة).-2(انظر المرفق 

.یجوز تفتیش الأشخاص الداخلین والمغادرین لموقع العمل
.یحتفظ المقاول بالحق في رفض دخول أي شخص إلى موقع العمل لا یمتثل لھذه المطالب أو أي لوائح أخرى
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.یجب تسجیل المعدات الشخصیة لدى أمن الموقع

لإضافیة للمقاولین من الباطنالمسؤولیات ا6.4

.على موافقة المقاول إذا احتاج المقاولون من الباطن إلى تركیب سیاج إضافي لمحیط موقع عملھم
.یتحمل المقاولون من الباطن المسؤولیة الكاملة عن أمن مناطق العمل المخصصة لھم
الباطن.یجب على المقاول تحدید منطقة الانتظار المخصصة لسیارات المقاول من

حالات الطوارئ7.0

لك یجب التنسیق عند التعامل مع حالات الطوارئ، مثل الحوادث أو الحرائق أو التخریب أو الإضرابات أو الشغب أو الكوارث المناخیة مع الما
والحكومة أو السلطات المحلیة.

الحكومیة / المحلیة، والتي یجب أن تشمل:یجب وضع إجراءات مخصصة للاتصال أثناء حالات الطوارئ مع المالك، والسلطات 

.الأسماء المھمة وأرقام الھواتف
.السلطات التي یجب الاتصال بھا في حالة الطوارئ

تھدیدات العبوات الناسفة والمواد المشبوھة7.1

لھاتف أو برسالة بریدیة أو عبر نظام البرید أو من خلال قد یتم التھدید بالمتفجرات أو الأعمال الإرھابیة المماثلة بعدة أشكال مثل التھدید الشفھي أو عبر ا
طرف ثالث أو بالبرید الإلكتروني.

سجیل جمیع یجب أن تؤخذ جمیع أشكال التھدید بالتفجیرات أو التھدیدات الأخرى للأعمال الإرھابیة على محمل الجد إلى حین تقییمھا بالكامل. ویجب ت
منھا.ھذه التھدیدات في سجل مكتوب أو أي 

ویجب على الشخص الذي یتلقى مثل ھذه التھدید الإرھابي الحفاظ على ھدوئھ والاستماع إلى التھدید بعنایة.

ت الموجزة.ویجب علیھ أن یكتب الملاحظات الموجزة عن التھدید اللفظي الذي استمع إلیھ، ثم إحاطة مدیر الموقع أو مندوبھ على الفور بھذه الملاحظا
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الموقع أن یوجھ موظفیھ لاتخاذ أي إجراء فوري یعتبر ضروریاً لحمایة الموظفین والمعدات ثم إبلاغ مدیر مشروع العمیل أو أي عضو یجب على مدیر 
آخر من كبار موظفي مشروع العمیل.

فین والزوار. یجب تقییم یجب على مدیر الموقع أو من ینوب عنھ أن یأمر بالإخلاء إذا رأى ذلك ضروریاً، مع ضمان مراعاة إخلاء جمیع الموظ
تھدیدات المتفجرات المبلغ عنھا بطریقة منظمة.

یجوز یمكن تصنیع المتفجرات وغیرھا من العبوات الناسفة الإرھابیة المماثلة بحیث تبدو مثل أي شيء تقریبًا ویمكن وضعھا بأكثر من طریقة. لا
فة إرھابیة أخرى إلا بواسطة أفراد مدربین ومؤھلین.الاقتراب من العناصر المشتبھ بأن تكون متفجرات أو عبوات ناس

الصور الفوتوغرافیة8.0

 لا یجوز التقاط أي صور بدون الحصول على إذن خطي من المقاول. یقوم المقاول بكتابة نموذج تصریح بالتصویر یجب على الفرد حملھ في
جمیع الأوقات أثناء وجوده في المشروع.

العمل دون إذن كتابي من المقاول.لا یسمح بوجود كامیرا في موقع

الإبلاغ9.0

 4یجب على الحراس الإبلاغ عن جمیع الحالات التي تتطلب الاھتمام على الفور. (نموذج لورقة من سجل التقریر الیومي المرفق(

 4یجب على الحراس تعبئة تقریر یومي بنھایة المناوبة. (نموذج لورقة من سجل التقریر الیومي المرفق(

مع توضیح طبیعة الحادث، 3حالة وقوع حوادث خارج نطاق التقریر الیومي، یجب ملء نموذج تقریر الإبلاغ عن حادث أمني (المرفق في (
والشخص المتورط فیھ، ووقت حدوثھ، والإجراءات المضادة المقترحة.

المرفقات10.0

EPM-KSJ-TP-000001-ARنموذج السجل الخاص بدخول الزوار .1
EPM-KSJ-TP-000002-ARر المواد عبر البوابة نموذج تصریح مرو.2
EPM-KSJ-TP-000003-ARنموذج تقریر الإبلاغ عن حادث أمني .3
EPM-KSJ-TP-000004-ARج لورقة من سجل التقاریر الیومیةنموذ.4

EPM-KSJ-TP-000001-ARنموذج السجل الخاص �دخول الزوار –1مرفق 
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EPM-KSJ-TP-000002-ARنموذج ت��ــــح مرور المواد ع�� البوا�ة -2مرفق 

(الدخول أو الخروج)
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� -3مرفق 
EPM-KSJ-TP-000003-AR-نموذج تق��ر الإ�لاغ عن حادث أم��
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