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یر خاضعة للرقابة وقد تصبح نسخة قدیمة، یرجى الرجوع إلى نظام إدارة المحتوى المؤسسي للحصول على آخر 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 لإصدار لھذا المستند . 
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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 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 ف، بما في ذلك الجھات العامأي استخدام أو إجراءات تنبثق عن ھذا المستند أو جزءٍ منھ، من قبل أي طر
للحد امسؤولیتھھیئةوتخلي الو/أو المتعاقدین معھا، یكون على المسؤولیة التامة لذلك الطرف ویتحمل المخاطر المرتبطة بھ. 

بات بصرف طالمالمسموح بھ نظاماً عن أي تبعیات (بما في ذلك الخسائر والأضرار مھما كانت طبیعتھا والتي یُرفع بھا 
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.

صداره.إاریخ تسري صلاحیة ھذا المستند وما تضمنھ من محتویات استناداً على الشروط الواردة بھ واعتباراً من ت
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الغرض من الوثیقة1.0

ئي إلى مدیر الصحة یضع ھذا الدلیل الإجرائي معاییر تنفیذ وإدارة برامج السلامة في المرافق المكتبیة. توجھ الأسئلة المتعلقة بتفسیر ھذا الدلیل الإجرا
والسلامة والأمن والبیئة في الموقع.والسلامة والأمن والبیئة فیما یتعلق بالمنشآت المكتبیة المعنیة، أو إلى ممثل الصحة 

النطاق2.0

ینطبق ھذا الدلیل الإجرائي على جمیع المرافق الخاضعة لعقود التشیید الحكومیة المنفذة في جمیع أنحاء المملكة العربیة السعودیة.

التعریفات3.0

الوصفالتعریفات
HSSEالصحة والسلامة والأمن والبیئة
VDT المرئيمحطة الإضاءة والعرض
AEDأجھزة إزالة الرجفان الآلیة

المراجع4.0

) الدلیل الإجرائي للمتطلبات العامة للعمل الآمن في المشاریعEPM-KSS-PR-000001(
) الدلیل الإجرائي لمعاینة وضبط السلالم المحمولة في المشاریعEPM-KSS-PR-000011(
 الدلیل الإجرائي للعنایة بالمواقع في المشاریع)EPM-KSS-PR-000002(
) الدلیل الإجرائي لأعمال الأرضیات والفتحات الجداریة في المشاریعEPM-KSS-000028(
) الدلیل الإجرائي للحواجز واللافتات في المشاریعEPM-KSS-PR-000006(
) الدلیل الإجرائي لمعدات الحمایة الشخصیة في المشاریعEPM-KSS-PR-000003(
ایة من حوادث السقوط في المشاریع (الدلیل الإجرائي للحمEPM-KSS-PR-000005(
) الدلیل الإجرائي لإدارة التحكم بالسقالات في المشاریعEPM-KSS-PR-000033(
) الدلیل الإجرائي للغلق الوظیفي والبیان التحذیري في المشاریعEPM-KSS-PR-000031(
 الدلیل الإجرائي للإبلاغ عن المخاطر في المشاریع)EPM-KSS-PR-000024(

المسؤولیات5.0

مدیر المكتب5.1

مة والأمن یكون مدیر المكتب مسؤولاً عن تعیین ممثل للصحة والسلامة والأمن والبیئة في المرافق لمتابعة إعداد وتنفیذ ومراجعة خطة الصحة والسلا
والبیئة الخاصة بمرافق المكتب وتقدیم المشورة المتعلقة بھا بشكل دوري.

الصحة والسلامة والأمن والبیئة في المرافقممثل 5.2

السلامة یكون مسؤولاً عن تقدیم المشورة لمدیر المكتب خلال جمیع مراحل خطة الصحة والسلامة والأمن والبیئة. ویحُدد ھذا الشخص في خطة الصحة و
والأمن والبیئة، ولیس علیھ التواجد فعلیًا في الموقع، ولكن من الأفضل ذلك.

تالمتطلبا6.0

البرامج6.1

یجب أن تتضمن برامج الصحة والسلامة والأمن والبیئة في المرافق المكتبیة، كحد أنى، إجراءات بشأن ما یلي:

 تعریف الموظفین بالمبادئ التوجیھیة للاستجابة للطوارئ وإجراءات الإخلاء والممارسات العامة للعمل الآمن وطرق الإبلاغ عن المخاطر
والإصابات.

 تدریب الموظفین بشكل سنوي على المسائل الواردة في عملیة التوجیھ الوظیفي.إعادة
التدرب على الاستجابة للطوارئ، بما في ذلك القیام بتدریبات على الاستجابة للطوارئ في الموقع، مع تطبیق ما لا یقل عن تمرین واحد في

السنة للإخلاء أثناء الحرائق.
أدنى:وتتطلب إدارة سلامة الزوار، كحد

o الزوار لمدة یوم واحد أو أقل: یجب على المضیف أو الشخص المكلف تعریف الزائر بإجراءات الطوارئ الخاصة بالمكتب ومرافقتھ
أثناء الزیارة.
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o:یجب على المضیف أو الشخص المكلف تقدیم معلومات الطوارئ ذات الزوار لمدة أكبر من یوم واحد وأقل من ثلاثة أسابیع
ر وتعریفھم بأماكن مخارج الطوارئ ومناطق التجمیع ومعدات الطوارئ.الصلة للزوا

o:من حصول الزوار على توجیھات الصحة والسلامة یجب أن یتأكد المضیف أو الشخص المكلفالزوار لمدة ثلاثة أسابیع أو أكثر
والأمن والبیئة المتبعة في ذلك المكتب.

على سبیل المثال لا الحصر.3.5یتماشى مع المبادئ التوجیھیة الواردة في البند ممارسات العمل الآمن في المرافق المكتبیة بما
 5.4عملیات التنظیفات وتخزین المواد وفقاً للبند.
) الإبلاغ عن المخاطر وفقًا للمتطلبات الواردة في دلیل إجراءات الإبلاغ عن مخاطر المشروعEPM-KSS-PR-000024.(
بع سنویة للوقوف على ظروف أو ممارسات العمل غیر الآمنة وتصحیحھا.إجراء عملیات تفتیش مكتبیة ر
 5.5التحكم في الطاقة الخطرة (الغلق الوظیفي ووضع البیان التحذیري) وفقاً للمادة.
:وتتطلب أنشطة البناء والتجدید والصیانة، كحد أدنى

oانین والقواعد واللوائح التي تنظم السلامة والصحة في مكان التأكد من أن جمیع الأعمال تتم بشكل آمن وفقاً لجمیع الأنظمة والقو
العمل، وأي معاییر للسلامة والصحة المعمول بھا على النحو المنصوص علیھ في الإجراءات التالیة، على سبیل المثال لا الحصر:

) الدلیل الإجرائي للمتطلبات العامة للعمل الآمن في المشاریعEPM-KSS-PR-000001(
الإجرائي لمعاینة وضبط السلالم المحمولة في المشاریع (الدلیلEPM-KSS-PR-000011(
) الدلیل الإجرائي للعنایة بالمواقع في المشاریعEPM-KSS-PR-000002(
) الدلیل الإجرائي لأعمال الأرضیات والفتحات الجداریة في المشاریعEPM-KSS-000028(
 المشاریع (الدلیل الإجرائي للحواجز واللافتات فيEPM-KSS-PR-000006(
) الدلیل الإجرائي لمعدات الحمایة الشخصیة في المشاریعEPM-KSS-PR-000003(
) الدلیل الإجرائي للحمایة من حوادث السقوط في المشاریعEPM-KSS-PR-000005(
) الدلیل الإجرائي لإدارة التحكم بالسقالات في المشاریعEPM-KSS-PR-000033(
 الإجرائي للغلق الوظیفي والبیان التحذیري في المشاریع (الدلیلEPM-KSS-PR-000031(
) الدلیل الإجرائي للإبلاغ عن المخاطر في المشاریعEPM-KSS-PR-000024(

ھندسة بیئة العمل6.2

اتخاذ جمیع التدابیر حركة المتكررة.توفیر بیئة عمل تحتوي على محطات عمل تعزز أوضاع الجلوس الصحیة وعادات العمل الجیدة وتقلل من إصابات ال
اللازمة لضمان الامتثال لتوصیات محطات العمل التالیة:

)VDTمحطات العمل مھیئة للإضاءة والعروض البصریة (6.2.1

.استخدام مصابیح منخفضة الوھج وعدسات لتغطیة المصابیح الساطعة
.توفیر إضاءة مناسبة للمھام حسب الحاجة
 تحت الأضواء العلویة مباشرة.تجنب وضع محطات العمل
 أقدام من النوافذ وفي الزاویة الیمنى للنوافذ لتقلیل الوھج.3-2وضع محطات العمل على بعد
.تجنب استخدام أسطح العمل العاكسة

المقاعد6.2.2

.المقاعد ذات المنحنى المناسب لشكل الجسم توفر دعمًا كافیا لأسفل الظھر
 للتعدیل لدعم الجسم في وضع مستقیم.توفر مسند ظھر وزاویة قابلة
.قاعدة مقعد منزلقة لاستیعاب طول الساق
.التحكم بالارتفاع بالھواء المضغوط
.مساند ذراع قابلة للتعدیل
.(سجاد أو أرضیة صلبة) توفر خمس عجلات ملائمة لسطح الأرضیة

أسطح العمل / أدراج لوحات المفاتیح6.2.3

 عند وضع الذراعین بشكل مریح على جانب الشخص، یكون الجزء السفلي من المرفق على نفس ارتفاع أن تكون قابلة للتعدیل بحیث أنھ
السطح الذي یدعم لوحة المفاتیح.

.لا یكون ھناك أي تلامس بین المعصم أو الساعد وأسطح العمل أو الحواف الحادة
.یمكن وضع لوحة المفاتیح والماوس على نفس الارتفاع
على الأقل بین سطح العمل وأعلى الفخذ عند تعدیل الكرسي بشكل مناسب للمستخدم.وجود مسافة بوصتین

ممارسات العمل الآمن في المكاتب6.3

.إغلاق أدراج الملفات بشكل كامل بعد كل استخدام



المشاریعالدلیل الإجرائي لمرافق المكاتب في 

Document No.: EPM-KSS-PR-000025-ARRev 000 | Level - 3-E - External

یر خاضعة للرقابة وقد تصبح نسخة قدیمة، یرجى الرجوع إلى نظام إدارة المحتوى المؤسسي للحصول على آخر 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 لإصدار لھذا المستند . 

7

.عدم حمل أي شيء یحجب الرؤیة، والحرص على عدم القراءة أثناء المشي
اء إلى الخلف أثناء الجلوس.تجنب الانحناء المفرط والالتفاف والانحن
.ًاستخدام السلم للوصول إلى الأماكن العالیة، وعدم الوقوف على الكراسي أبدا
.یجب إبقاء الأسلاك والكابلات الكھربائیة وغیرھا من مخاطر التعثر بعیداً عن مسار المشي أو التأكد من ثباتھا وعدم تعرضھا للإزاحة
 الدرج أو نزولھ.استخدم مقبض المتكأ عند صعود
.عدم الركض داخل المبنى
.فتح الأبواب ببطء
.استخدام مقابض أدراج الملفات لتجنب نقاط الضغط على الأصابع
.عدم فتح درجین أو أكثر من أدراج الملفات في وقت واحد
.إبعاد الأصابع والشعر والملابس والمجوھرات عن الأجھزة المكتبیة
 في وضع الإغلاق عندما لا تكون قید الاستخدام.إبقاء شفرة آلة تقطیع الورق
) یجب أن تحتوي المرافق المكتبیة على أجھزة إزالة الرجفان الآلیةAED(
.التحقیق في الحوادث الوشیكة والإصابات والإصابة بالأمراض وإبلاغ ممثل الصحة والسلامة والأمن والبیئة بھا

عملیات العنایة بالموقع وإدارة المواد6.4

ایة بالموقعالعن6.4.1

.تنظیف جمیع الأنسكابات فور حدوثھا
.الحفاظ على الممرات، والأروقة، والأدراج في حالة نظیفة وخالیة من العوائق
.وضع حاویات النفایات المناسبة في مكان استراتیجي للمساعدة في التخلص من الخرداوات وغیرھا من المخلفات المتولدة
ات والمذیبات والممیعات والزیوت والشحوم) وأي مواد أو حاویات أخرى تحتوي على مواد كیمیائیة، وفقًا التخلص من السوائل (مثل الدھان

للمتطلبات التنظیمیة.

تخزین المواد6.4.2

 ،تحُفظ المواد بطریقة لا تعیق الوصول إلى أجھزة إطفاء الحریق وغیرھا من معدات الوقایة من الحریق، وصمامات التحكم، وأبواب الحریق
وصنادیق أو أجھزة أو لوحات الإنذار. الحفاظ على مسافة فراغ مقدارھا متر واحد على الأقل.

.الحفاظ على نظافة مناطق التخزین، وتخزین المواد بطریقة منظمة
1.5تفاعھا عن عدم تكدیس الصنادیق القائمة بذاتھا (دون وجود أي تلف ظاھر) أعلى من أربعة أضعاف أبعاد القاعدة الأصغر، وألا یزید ار

متر، أیھما أقل.
.عدم استخدام الصنادیق التالفة لدعم الصنادیق الأخرى. كما یجب وضعھا في أعلى المجموعة

التحكم بالطاقة الخطرة (الغلق الوظیفي/ ووضع بیان تحذیري)6.5

الطاقة غیر المتوقعة أو بدء تشغیل الآلات أو المعدات یجب على كل مكتب تطبیق إجراء یغطي خدمة وصیانة الآلات والمعدات التي یمكن أن تتسبب فیھا 
أو إطلاق الطاقة المخزنة في إصابة الموظفین. ویجب أن تتضمن الإجراءات ما یلي:

.بیاناً محدداً یوضح الغرض من استخدام الدلیل الإجرائي
ة.وضع خطوات إجرائیة محددة لإغلاق وعزل الآلات أو المعدات للتحكم في الطاقة الخطر
 (إقفال مصادر الطاقة/ ووضع اللافتات التحذیریة) وضع خطوات إجرائیة محددة لعملیات وضع وإزالة ونقل أجھزة التحكم بالطاقة الخطرة

وتحدید الجھات المسؤولة عنھا.
لتحذیریة) والتحقق من وضع متطلبات محددة لاختبار أجھزة لتحدید أجھزة التحكم بالطاقة الخطرة (إقفال مصادر الطاقة ووضع اللافتات ا

فعالیتھا، وغیرھا من تدابیر التحكم في الطاقة.
.تدریب الموظفین المعنیین بالتحكم بالطاقة الخطرة

تنفیذ ومراجعة خطة الصحة والسلامة والأمن والبیئة7.0

بشكل دوري.تم وضع المتطلبات التالیة لضمان إصدار خطة الصحة والسلامة والبیئة ضمن معاییر مقبولة وتقییمھا 

التنفیذ7.1

على جمیع مرافق المكاتب إصدار خطة خاصة بالصحة واللامة والأمن والبیئة قبل إشغال مرافق المكتب.

المراجعة كل ثلاثة أشھر7.2



المشاریعالدلیل الإجرائي لمرافق المكاتب في 
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یر خاضعة للرقابة وقد تصبح نسخة قدیمة، یرجى الرجوع إلى نظام إدارة المحتوى المؤسسي للحصول على آخر 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 لإصدار لھذا المستند . 

8

كل ثلاثة أشھر، بالإضافة یقوم مدیر المرافق المكتبیة، أو من ینوب عنھ، بمراجعة ممارسات العمل الحالیة للامتثال لخطة الصحة والسلامة والأمن والبیئة
إلى تقییم فعالیة الخطة وإجراء التغییرات عند الاقتضاء.

المُرفقات8.0

خطة تطویر الصحة والسلامة والأمن والبیئة وإجراءات تنفیذھا.1



المشاریعالدلیل الإجرائي لمرافق المكاتب في 
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یر خاضعة للرقابة وقد تصبح نسخة قدیمة، یرجى الرجوع إلى نظام إدارة المحتوى المؤسسي للحصول على آخر 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 لإصدار لھذا المستند . 
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خطة تطویر الصحة والسلامة والأمن والبیئة وإجراءات تنفیذھا-1المرفق 


