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یجب وضع ھذا الإشعار على جمیع نسخ ھذا المستند
إشعار ھام وإخلاء مسؤولیة

ھذه الوثیقة (المستند) ھي ملكیة حصریة لھیئة كفاءة الإنفاق الحكومي والمشاریع.

الوثیقة أو مقتطفات منھا إلى ویجوز للجھات الحكومیة الإفصاح عن ھذهقراءة وتفسیر ھذه الوثیقة في مجملھا، بما في ذلك بنود ھذا الإخطار المھم.تجب 
الاستشاریین أو المقاولین المعنییّن (أو كلیھما)، بشرط أن یتضمّن الإفصاح ھذا الإخطار المھم.

ة أو مستشاریھا أو مقاولیھا (أو أو مقتطفات منھا أو الاعتماد علیھا من قبل أي طرف، بما في ذلك الجھات العامة الحكومیفي حال تم استخدام ھذه الوثیقة 

ة، إلى أقصى حد یسمح بھ وتخلي ھیئة كفاءة الإنفاق والمشروعات الحكومیجمیعھم معاً)، یكون ذلك الطرف ھو المسؤول الوحید عن استخدامھ للوثیقة.
ى أي أساس بما في ذلك قانون، مسؤولیتھا كاملة (بما في ذلك المسؤولیة عن الخسائر أو الأضرار مھما كانت طبیعتھا، والمطالب بھا علالنظام وال

مة عن إھمال أو تقصیر.الإھمال أو غیر ذلك) أیاً كان سببھا فیما یتعلق باستخدام ھذه الوثیقة أو فیما یتعلق بھا، بما في ذلك أي مسؤولیة ناج

سري ھذه الوثیقة ومحتویاتھا وفقًا للشروط الواردة فیھا فقط، واعتبارًا من تاریخھا.ت
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الغرض1.0

بإدارة ومراقبة مخاطر المناولة الیدویة.تحدید المسؤولیات المرتبطة 
ل على یھدف الغرض من ھذا الدلیل الإجرائي إلى توضیح متطلبات تحدید تقییم ومراقبة المخاطر الناشئة عن مھام المناولة الیدویة في مكان العم

إذ یھدف ھذا الدلیل إلى:موقع المشروع.

 وسلامتھم.حمایة صحة الموظفین
.الالتزام بالمتطلبات التشریعیة ذات الصلة
.الحد من المخاطر المرتبطة بالمناولة الیدویة ومراقبتھا

النطاق2.0

من خطر یشمل نطاق ھذا الدلیل الإجرائي جمیع الموظفین الذین قد یقومون بأي مھمة مناولة یدویة. كما یوضح المتطلبات والتوجیھات الھادفة للحد
العربیة الناجمة عن مھام المناولة الیدویة والتي تنطبق على جمیع الأعمال المنفذة بموجب جمیع عقود التشیید الحكومیة في جمیع أنحاء المملكة الإصابات 
السعودیة.

التعریفات3.0

الوصفالتعریفات
أو تقیید شخص أو حیوان أو غرض.ھي المھام التي تتطلب استخدام القوة لرفع أو دفع أو سحب أو حمل أو نقلالمناولة الیدویة

المناولة الیدویة الخطرة
ھي المناولة الیدویة التي تعكس الخصائص التالیة:

.التطبیق المستمر أو المتكرر للقوة
.وضعیة غیر ملائمة للجسم مستمرة أو متكررة
.أداء حركة مستمرة أو متكررة
.تطبیق قوة عالیة
 للاھتزاز المستمر.التعرض
.المناولة الیدویة للأشخاص أو الحیوانات الحیة
المناولة الیدویة للأحمال غیر المستقرة أو غیر المتوازنة أو الأحمال التي یصعب إمساكھا أو
حامض الكبریتیك.المناولة الیدویة لحاویات المواد الخطرة، مثل

الاضطرابات العضلیة 
الھیكلیة

ھي الإصابات أو الحالات التي تنشأ كلیاً أو جزئیاً عن القیام بمھام المناولة الیدویة الخطرة في مكان العمل، سواء حدثت 
وقد تشمل ھذه الحالات ما یلي:بشكل حاد (فجأة) أو بشكل مزمن (على امتداد فترة زمنیة طویلة).

ةالالتواءات والإجھادات العضلی
إصابات العضلات والأربطة والأقراص بین الفقرات وغیرھا من البنى الموجودة في الظھر
 إصابات الأنسجة الرخوة مثل الأعصاب والأربطة والأوتار في المعصم والذراع والكتف والعنق والساق

إضافة إلى الفتوق البطنیة
 المزمنالألم
.وزن الأحمال وأبعادھا
.العمر ومستوى اللیاقة والحالة البدنیة للموظفین القائمین بمھام المناولة الیدویة

بیئة وظروف العمل (الحرارة والضوضاء والبرودة والاھتزاز وجودة الھواء والظروف الجویة).
HSSEالصحة والسلامة والأمن والبیئة

JHAمخاطر العملتحلیل
OSHAإدارة الصحة والسلامة المھنیة

PPEمعدات الحمایة الشخصیة

المراجع4.0

) الدلیل الإجرائي للمتطلبات العامة للعمل الآمنEPM-KSS-PR-000001(
) الدلیل الإجرائي للعنایة بالموقعEPM-KSS-PR-000002(
 مناولة وتخزین المواد-OSHA 1910.176 Subpart N
السلامة والصحة العامة أحكام-OSHA 1926.25 Subpart C
 مناولة وتخزین المواد-OSHA 1926.250 Subpart H.الاستخدام والتخلص من الموارد
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المسؤولیات5.0

مدیر المشروع5.1

تشمل مسؤولیات والتزامات مدیر المشروع ما یلي:

ءات والتحقق من المشاركة الفعالة لجمیع الجھات المعنیة بتنفیذ المشروع.المسؤولیة العامة عن ھذا الدلیل الإجرائي وعن دعم ھذه الإجرا
.توفیر الموظفین والمرافق والموارد الأخرى اللازمة لتنفیذ ھذا الدلیل الإجرائي بفعالیة

مدیر التشیید في الموقع5.2

مة والأمن والبیئة المعمول بھا من خلال:الصحة والسلایتولى مدیر التشیید في الموقع مسؤولیة مراقبة امتثال الموقع لمتطلبات

.توفیر الموارد اللازمة لتنفیذ متطلبات ھذا الدلیل الإجرائي
.التواصل مع الإدارة بشأن توقعات الصحة والسلامة والأمن والبیئة الخاصة بالممارسات العامة للعمل الآمن
 والمراقبین وغیرھم ممن یشغلون مناصب قیادیة لمتطلبات وتوقعات الصحة والسلامة تولي مسؤولیة استیفاء المدیرین والمشرفین على المشاریع

والأمن والبیئة.

مدیر الصحة والسلامة والأمن والبیئة5.3

تشمل مسؤولیات مدیر الصحة والسلامة والأمن والبیئة في الموقع ما یلي:

.تدقیق الامتثال لھذا الدلیل الإجرائي
الإجرائي للمتطلبات والأنظمة الحكومیة في موقع مرفق المشروع.تأكید استیفاء ھذا الدلیل

طاقم المشروع5.4

تشمل مسؤولیات والتزامات طاقم المشروع ما یلي:

.معرفة وفھم متطلبات السلامة والصحة البیئیة الواردة في ھذا الدلیل الإجرائي التي تنطبق على العمل الذي یؤدیھ
تیضاحات قبل المباشرة بالعمل في حال تكلیف الطاقم بمھام غیر ملم بھا.طلب المزید من المعلومات والاس

الالتزام بالدلیل الإجرائي لمناولة المواد في جمیع الأعمال التي یؤدیھا طاقم المشروع.

تقییمات المخاطر6.0

إجراء تقییم للمخاطر قبل الشروع في تنفیذ أي مشروع أو نشاط عمل.

مرحلة التخطیط:إجراء تقییمات المخاطر في 

.تقییم مخاطر المشروع
.بیان أسلوب العمل
.تحلیل مخاطر العمل

المخاطر الأخرى تقدیم إحاطة قبل البدء بتنفیذ أي نشاط من أنشطة الأعمال لمناقشة محتویات بیان أسلوب العمل وتحلیل مخاطر العمل، بما في ذلك الحد من
جب أن تتضمن المناقشة أیضًا خطوات العمل والمخاطر المتوقعة المرتبطة بالنشاط وطرق التخفیف والحمایة التي أشار إلیھا الطاقم في موقع العمل. وی

التي یجب تنفیذھا لمنع وقوع الحوادث.

استخدام التسلسل الھرمي للضوابط للحد من احتمالیة وقوع حادث.

(إزالتھا) التخلص من الأخطار
 أو العملیات بتلك الأقل منھا خطرًا أو فصل الأشخاص عن أماكن الخطر (على سبیل المثال من خلال الاستبدال أو العزل (استبدال المواد

حراستھم أو إبعادھم، وما إلى ذلك)).
(إعادة تصمیم أو استبدال المحطات والمعدات) الضوابط الھندسیة
(الإجراءات والتدریب واللافتات) الضوابط الإداریة

الشخصیةالحمایةمعدات

حظر البدء بأي من المھام حتى یتم تنفیذ التعلیمات أعلاه وتوقیع المشرف المسؤول لاعتمادھا.یُ 
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البرنامج7.0

متطلبات عامة-التنفیذ 7.1

یجب على المھندسین والمشرفین تطویر أسالیب العمل للحد قدر الإمكان من حاجة الموظفین إلى القیام بالمناولة الیدویة مع أي حمل ثقیل.

فین.تطویر وسائل مساعدة میكانیكیة في أسالیب العمل مع توفیر الوصول المناسب وتصمیم السقالات للحد من المجھود أو التمدد المفرطین للموظیتم 

یمات.تعلیمات تفصیلیة لإجراء ھذه التقی1تدریب المشرفین على أسالیب تقییم مخاطر المناولة الیدویة وإجراء تقییمات للمخاطر. یقدم الملحق 

بدء العمل.في الحالات التي لا یمكن فیھا تجنب المناولة الیدویة، یجري المشرفون تقییمًا للمخاطر ویتابعون بجلسة نقاش جماعیة مع الموظفین قبل 

تصمیم مناطق التخزین بحیث تقلل من المخاطر المترتبة على الموظفین من حیث نقل الأحمال الثقیلة والإفراط في التمدد.

لمستقبل.بلاغ المشرف فورًا عن جمیع إصابات الظھر والتحقیق فیھا باستفاضة. وضع التدابیر المناسبة وفقاً لذلك لمنع تكرار إصابات مماثلة في اإ

أساسیات المناولة الیدویة8.0

الظھر:عند توقع الرفع الیدوي، یجب توفیر الإرشادات التالیة لتقلیل احتمالیة حدوث إصابات في 

تحدید مھام المناولة الیدویة وتقییمھا ومراقبتھا8.1

یجب تحدید وتقییم مخاطر المناولة الیدویة الخطرة:

.أثناء مراجعات سلامة التصمیم
.كجزء من عملیة تطویر تحلیل مخاطر العمل
طر المناولة الیدویة الخطرة والتي لم یتم تحدیدھا أو في أي حادث، عند التحقیق أو التدقیق أو المعاینة أو المراقبة وما إلى ذلك. تحدید مخا

تقییمھا بشكل كاف عبر عملیات أخرى قائمة، مثل تحلیل مخاطر العمل باستخدام نموذج تقییم مخاطر المناولة الیدویة.

تتضمن عملیة تحدید مخاطر المناولة الیدویة ما یلي:

تصمیم.تقییم مھام المناولة الیدویة خلال مرحلة ال
.تقییم تعدیلات المرفق
.تصمیم مكان العمل
.وضعیة الجسم أثناء العمل
.الإجراءات والحركات اللازمة للمھام بما في ذلك مدى تكرارھا ومدتھا
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.رفع أو حمل أو دفع أو سحب أو تقیید الأحمال
.وزن الأحمال وأبعادھا
بمھام المناولة الیدویة.العمر ومستوى اللیاقة والحالة البدنیة للموظفین القائمین
.(الحرارة والضوضاء والبرودة والاھتزاز وجودة الھواء والظروف الجویة) بیئة وظروف العمل

تحدید عوامل الخطر الرئیسیة، كجزء من تقییم مخاطر المناولة الیدویة.

وضعیة الجسم والنسق8.1.1

كم یبلغ وزن الجسم المنقول؟
 الیدان تحت مستوى منتصف الفخذ؟ھل یلزم نقلھ الانحناء بحیث تمر
ھل یشمل التمدد إلى مستوى أعلى من ارتفاع الكتف؟
 سم من الجسم)؟30ھل یشمل التمدد للأمام (أكثر من
ھل یشمل الالتواء الجانبي المبالغ للجسم؟
ھل یشمل الرفع أو الحمل غیر المتوازن؟
ھل یشمل حملاً غیر محكم المسكة؟

المھمة والغرض8.1.2

د عملیة المناولة لأكثر من ساعة في كل مرة؟ھل تمت
ھل تجرى عملیات المناولة أكثر من مرة كل خمس دقائق؟
.(على سبیل المثال، الدفع أو السحب أو التقیید) ھل ھناك أي قوى مطبقة لنقل الجسم، باستثناء الرفع
 سم).25ھل یتطلب النشاط قطع مسافة طویلة بالاتجاه الشاقولي (أكثر من
 یبلغ وزن الجسم المنقول؟كم
.ھل للقطعة حواف حادة أو تحتوي على مواد ساخنة أو باردة
ھل تحتوي على مواد غیر مستقرة/غیر متوازنة؟
ھل یتم نقل أشخاص أو حیوانات حیةّ؟
ھل یتم التعامل مع مواد/أجسام زلقة؟
 سم في اتجاھین).75ھل الجسم ضخم أو صعب الإحكام (أكثر من
سم شكلاً غیر عادي، فھل لھ مقابض مثلاً؟ھل یملك الج

شروط مكان العمل8.1.3

ھل یجري تنفیذ المھمة في مكان مغلق (ضیقّ)؟
ھل مكان العمل ساخن أو بارد أو مضاء بشكل سيء؟
ھل أسطح الأرضیة زلقة أو غیر مستویة؟

تقییم الحمولة8.2

وع في أي مھمة مناولة یدویة. ویجب وضع التساؤلات التالیة في الاعتبار:من الضروري ولمساعدة جمیع الموظفین تقییم الحمل قبل الشر

ھل تم إرفاقھا بحمالات لتسھیل تحمیلھا؟
ھل تم وضع مرتكزات الأیدي بشكل استراتیجي بحیث تساعد في الوضعیة الجسدیة الأفضل للحمل وتمنع الانحناء المفرط والتمطط؟
ھل وزن الحمولة موزع بالتساوي؟
 الحمولة خالیة من المخلفات والغبار والزیوت وما إلى ذلك؟ھل
ھل سطح العمل سلیم وخالٍ من العوائق (مثل التعثر وحوادث السقوط)؟
ھل تم تحدید مناطق التخزین وطرق الوصول إلى المركبات ووسمھا بعلامات واضحة؟
استخدام الرفع المیكانیكي بدلاً من ذلك)؟ھل جرى تقیید الوصول والمناولة الیدویة للمستویات المختلفة (ھل یمكن
ھل تحتوي منطقة العمل على إضاءة كافیة؟

وبمجرد النظر في ھذه الأسئلة الأساسیة، یجب اتخاذ الخطوات المناسبة لتقلیل وزن الحمولة من خلال:

 جعلھ أصغر.-التقلیل من تغلیف الحمولة
.تحدید أوزان أقل للموردین
فئة.فرز الأحمال حسب ال
 تقییم المقبض، الكلابة، الأثلام على الكراتین، إلخ. لتسھیل عملیة رفع الحمولة.-جعل عملیة الإمساك أسھل
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أھمیة وضعیة الجسم8.3

لھ، ناھیك بأكمتؤدي الوضعیة السیئة للجسم أثناء المناولة الیدویة إلى زیادة خطر فقدان السیطرة وزیادة مفاجئة وعفویة في الضغوط المطبقة على الجسم
)2عن الظھر. (یمكن الاطلاع على المبادئ التوجیھیة لأسلوب المناولة الیدویة الصحیحة في المرفق 

یزید ما یلي من الضغط المطبق على الظھر:

الالتواء
(الاحدیداب) الانحناء الأمامي
 التمطط للأعلى
الرفع المفرط والتمطط الزائد للیدین
الدفع والشد
 المفاجئة أو النتر أو التحمیلالحركة
الجھد البدني المطول أو المتكرر
عدم كفایة فترات الراحة
معدل العمل یحكمھ نظام العملیة
.المناولة أثناء الجلوس

من الضروري دائمًا تقییم الحمل واستخدام الوضعیة الصحیحة.ملاحظة: الجمع بین ما سبق یزید من خطر إصابة الظھر.

لتدریبمتطلبات ا9.0

یشمل التدریب الأولي الذي سیقدَّم لكل موظف لمحة عامة عن الوقایة من إصابات الظھر والتمدد وأسالیب الرفع الصحیحة.

.. تشمل ھذه المتطلبات الموظفین غیر الیدویین2یجري تدریب جمیع الموظفین بالشكل المناسب. یمكن الاطلاع على مثال على الدورة التدریبیة في المرفق 

المھني أو أي یتم التركیز باستمرار على الوقایة من إصابات الظھر لاستكمال التدریب الأولي (مثل اجتماعات السلامة والاجتماعات التمھیدیة والتدریب
الحصر، ما یلي:طرق أخرى). وتشمل المواضیع التي یمكن ربطھا بالمناولة الیدویة للمواد والوقایة من إصابات الظھر، على سبیل المثال لا 

.(الخاصة بالوظیفة أو المھمة الموكلة) المخاطر المحتملة
.عملیات المناولة غیر المألوفة
.(الأدوات والمعدات) الاستخدام الصحیح لوسائل المناولة
.الاستخدام السلیم لمعدات الحمایة الشخصیة
.بیئة العمل وسلامة الموظفین
.العنایة بالموقع
لى القدرات الفردیة.العوامل المؤثرة ع
.أسالیب المناولة الجیدة

المرفقات10.0

تقییم المخاطر للوقایة من إصابات الظھر.1
الأسالیب الإرشادیة التوجیھیة للمناولة الیدویة.2
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تقییم المخاطر للوقایة من إصابات الظھر-1المرفق 

العوامل التي یجب مراعاتھا عند تقییم عملیات المناولة الیدویة

المھام1.0

ھل تشمل:

حمل الأحمال أو إبقاؤھا على مسافة من الجسم؟ الحركات أو الأوضاع الجسدیة غیر الملائمة، ولا سیما:

التواء الجذع؟
(الاحدیداب) الانحناء الأمامي
التمدد الزائد أو التمطط للأعلى؟

الحركة المفرطة للأحمال، خاصة:

رط؟رفع الأحمال أو تخفیضھا بشكل مف
حملھا لمسافات طویلة؟
دفع الأحمال أو سحبھا بشكل مفرط؟
خطر حدوث حركة مفاجئة للأحمال؟
الجھد البدني المتكرر أو المطول؟
عدم كفایة فترات الراحة؟
معدل من العمل تفرضھ العملیة؟

الأحمال2.0

ھل ھي:

ثقیلة؟
ضخمة أو صعبة المناولة؟
صعبة الإحكام بالقبضة؟
 مستقرة، أو فیھا محتویات قابلة للحركة؟غیر
بحواف حادة أو ساخنة أو مؤذیة بطرق أخرى؟

بیئة العمل 3.0

ھل ھناك:

قیود على المساحة تمنع اتخاذ وضعیة جیدة للجسم؟
أرضیات/أسطح غیر مستویة أو منزلقة أو غیر مستقرة؟
التباین في مستوى الطوابق أو أسطح العمل؟
 الحرارة أو الرطوبة؟درجات عالیة من
ظروف قد تتسبب في مشاكل في التھویة أو ھبوب الریاح؟
ظروف إضاءة سیئة؟
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الأسالیب الإرشادیة التوجیھیة للمناولة الیدویة-2المرفق 

تقییم الحمولة-الخطوة الأولى 
والوسائل المتاحة، وإزالة العوائق، والوصول إلى مسارات الدخول التخطیط لعملیة الرفع، والمكان المخطط وضع الجسم فیھ، والتعامل مع المساعدات 

التي تم تقییمھا للخلوّ من العوائق.

وضعیة القدمین-الخطوة الثانیة 
قاعدة مستقرة ومتوازنة لرفع الأثقال، مع تحریك الساق إلى الأمام (التأكد من ارتداء الملابس المناسبة أیضًا).-القدمان متباعدتان 

اتخاذ وضعیة جیدة للجسم-الخطوة الثالثة 
-حافظ على استقامة الظھر (أرجع ذقنك للخلف لا تجثُ أو تثنِ ركبتیك بشكل مفرط. اثن الركبتین لضمان مقربة الیدین من مستوى الخصر عند الرفع.

وى الكتفین في الاتجاه نفسھ للوركین.یساعد ذلك على محاذاة الجسم)، انحنِ للأمام قلیلاً للسماح بمسكة أفضل، وحافظ على مست

إحكام المسكة أو القبضة-الخطوة الرابعة 
یعتمد الوضع الأمثل للمسكة وطبیعتھا على الظروف والتفضیلات الفردیة، مع ضرورة أن تكون حاول إبقاء الذراعین ضمن الحدود التي تشكلھا الساقان.

إذا كان من الضروري تغییر المسكة مع استمرار عملیة الرفع، فافعل ذلك بأكبر قدر ظ على استقامة الأصابع. آمنة. المسكة الخطافیة أقل إرھاقاً من الحفا
ممكن من السلاسة، مع تجنب الحركات النفضیة أو الحادة.

تجنب نتر الأحمال أو نفضھا-الخطوة الخامسة 
إجراء حركة الرفع بسلاسة مع الحفاظ على السیطرة على الحمولة.

حرك القدمین-الخطوة السادسة 
لا تلتف بجذعك عند الانعطاف إلى الجانب.

أبقِ الحمولة قریبة من جسمك-7الخطوة 
إذا لم یكن اتباع نھج قریب من حافظ على الجزء الأثقل من الحمولة ملتصقاً بجذعك. أبقِ الحمولة قریبةً قدر الإمكان من جذعك ولأطول فترة ممكنة.

ممكناً، فحاول تحریكھا باتجاھك قبل محاولة رفعھا.الحمولة 

ضعھا أرضًا، ثم رتبّھا-الخطوة الثامنة 
إذا كان التموضع الدقیق للحمولة ضروریًا، فضعھا أرضًا أولاً ثم أزحھا إلى موضعھا.


