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، 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

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

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

و/أو مستشاریھا میةالجھات الحكوطرف، بما في ذلك أي استخدام أو إجراءات تنبثق عن ھذا المستند أو جزءٍ منھ، من قبل أي 
لھیئة مسؤولیتھا للحد و/أو المتعاقدین معھا، یكون على المسؤولیة التامة لذلك الطرف ویتحمل المخاطر المرتبطة بھ. وتخلي ا

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

المستند بما في ذلك الإھمال أو التقصیر.

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

إدارة عند إنشاء مجموعة من خططالحكومیة) في وصف العملیة التي ستوجھ الجھات EMیتمثل الغرض من وثیقة تخطیط إدارة حالات الطوارئ (
). تستند EOM(الحكومیةعملیات لحالات لطوارئ للجھة دلیلحالات الطوارئ الخاصة بالأعمال، ویجب أن تشكل خطط إدارة الطوارئ ھذه جزءًا من 

صممة خصیصًا للمباني المكتبیة. وھي م)EOM-ZE0-PR-000001الإرشادات الواردة ھنا إلى محتویات الدلیل الإجرائي لإدارة حالات الطوارئ (

قوع حوادث وتعُرّف خطة إدارة حالات الطوارئ بأنھا وثیقة تعُد خصیصًا لصالح جھات عامة محددة، وھي تصف الخطوات التي یتوجب اتخاذھا عند 
ي التعامل مع ھذه الحوادث فالحكومیةنجاح الجھة الطوارئ بحیث تتیح إمكانیة التنبؤ بكیفیة الاستجابة لحالات الطوارئ، كما أن وجودھا یزید من احتمالیة

ول علیھا من خلال الأخرى التي تفتقر إلیھا. خطط إدارة حالات الطوارئ عبارة عن مجموعة من المخرجات التي یتم الحصالحكومیةمقارنةً مع الجھات 
، الحكومیة). وفقاً للقطاع الذي تعمل بھ الجھة EOM-ZE0-PR-000001تحلیل قابلیة التأثر بالأخطار المذكور في إجراء إدارة الطوارئ رقم (

طیة العدید من حوادث ونتائج تحلیل قابلیة التأثر بالأخطار، یمكن وضع خطط إدارة حالة طوارئ منفردة لتغالحكومیةوممارسات الأعمال المحددة للجھة 
الطوارئ المختلفة بما في ذلك، على سبیل المثال: 

الإجلاء
رفیضان/ إعصا
انقطاع الاتصالات
 عاصفة ثلجیة/رملیة
الحرائق
الحوادث الكیمیائیة أو البیولوجیة
الزلازل

المترتبة الحكومیةھة یجب استخدام تمارین وتدریبات التعامل مع حالات الطوارئ التي تحددھا البلدیات لاختبار خطط إدارة حالات الطوارئ الخاصة بالج
كل خطة لحالات ). یجب أن تكونEPعلى الإرشادات الواردة في ھذه الوثیقة، وبالتالي زیادة مستوى استعداد المؤسسة للتعامل مع حالات الطوارئ (

.الحكومیةالطوارئ قابلة للتطویر بناءً على حجم الجھة 

حالات الطوارئ أن تستقي منھ خطط إدارةالحكومیةمكتبیة، والذي یمكن للجھة یوجد ضمن المرفقات نموذج خطة إدارة حالات الطوارئ في المرافق ال
الخاصة بھا. 

النطاق2.0

أولئك الذین من تمت كتابة وثیقة تخطیط إدارة حالات الطوارئ خصیصًا لكبار أعضاء المنظمة المسؤولین عن الاستعداد للتعامل مع حالات الطوارئ؛
-EOM-ZE0-PRاجع مجلد الدلیل الإجرائي لإدارة حالات الطوارئ (ر-) EMCلجنة إدارة حالات الطوارئ (المرجح أن یشكلوا جزءًا من 

متاحة ومفھومة )، ومع ذلك ، على أساس أن الاستعداد للطوارئ ھي مسؤولیة الجمیع؛ یجب أن تكون جمیع المعلومات الواردة في ھذه الوثیقة000001
، بغض النظر عن موقعھ. حكومیةالمن قبل أي شخص یعمل داخل الجھة 

مصطلحات وتعریفات3.0

التعریفالمصطلح

CEOالرئیس التنفیذي

COOمدیر العملیات التشغیلیة

CULقائد وحدة الاتصالات

EI حادثة الطوارئ

EMإدارة حالات الطوارئ

EMCلجنة إدارة الطوارئ

EMPخطة إدارة الطوارئ

EOAمناطق عملیات الطوارئ

EOCمركز عملیات الطوارئ

EOMالدلیل التشغیلي لحالات الطوارئ

EPالجاھزیة للتعامل مع الحالات الطارئة

EPSبرامج الاستعداد للتعامل مع حالات الطوارئ

ESSخدمات الدعم في حالات الطوارئ

EWS الإشارات التحذیریة في حالات الطوارئ

FMإدارة المرافق

FSC الشؤون المالیةرئیس قسم

FULقائد وحدة المرافق

HSSE الصحة والسلامة والأمن والبیئة
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HVAتحلیل قابلیة التأثر بالأخطار

ICقائد إدارة الحوادث

ISPمزود خدمات الإنترنت

LPLقائد مجموعة الموارد

LSCرئیس قسم الأعمال اللوجستیة

NOAمناطق العملیات التشغیلیة الاعتیادیة

OAMخریطة مناطق العملیات التشغیلیة

نظام الإعلان العامPAنظام 

PULقائد وحدة المشتریات

RPLقائد مجموعة الموارد

SLTفریق القیادة العلیا

SSOمسؤول أنظمة الصرف الصحي

المراجع4.0

 الجماعیة، من الھیئة الوطنیة لإدارة حالات الكوارث لاستعداد الطبي وإدارة حالات الإصاباتا-الإرشادات الوطنیة لإدارة حالات الكوارث
)NDMA.التابعة للحكومة الھندیة ،(

 لیل للأنشطة التطوعیة والحد من الكوارث.د-ھل أنت مستعد؟ التعلم من كارثة زلزال ھانشین أواجي الكبیر
) الجمعیة الوطنیة لمكافحة الحرائقNFPA 2018)، أكتوبر

المسؤولیات5.0

الوصفالمسؤولیة

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

لغرض صنع تقدیم معلومات كافیة فیما یتعلق بالوضع التشغیلي للمرفق خلال حادث طوارئ مسؤول تقییم الأضرار ومراقبتھا
القرار/صنع السیاسة، بما في ذلك المعلومات المتعلقة بالإجلاء الكامل أو الجزئي

ارئ مجموعة من الأشخاص المسؤولین والخاضعین للمُساءلة المكلفین بإعداد المؤسسة لحادث طولجنة إدارة الطوارئ
حسین المستمروقیادة المؤسسة بنجاح خلالھ، ثم استخلاص الدروس المستفادة كجزء من الت

إلى الشخص المسؤول عن منطقة عملیات الطوارئ المعینّ من قبل قائد تجمع الموارد، بالإضافةالمشرف على مناطق عملیات الطوارئ
إعداد منطقة عملیات الطوارئ وإدارتھا بنجاح

وى الفعلي بأفضل مستیدعم رئیس قسم الأعمال اللوجستیة من خلال الحفاظ على سلامة المرفق قائد وحدة المرافق
ممكن خلال حادث طوارئ، ممّا یضمن جودة عملیة الإمدادات وأمنھا

مالیة مسؤول عن اتخاذ جمیع القرارات المالیة خلال حادث طوارئ، یجب على رئیس قسم الشؤون الرئیس قسم الشؤون المالیة
نجاح بالحكومیةالجھة توثیق والموافقة على الحصول على الإمدادات والخدمات اللازمة للعبور ب

خلال مرحلة الطوارئ

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

لإشراف إدارة قسم إدارة المرافق. یجب أن یقوم بالتنسیق مع موظفي إدارة المرافق وامسؤول عن مدیر إدارة المرافق
خلال حادث علیھم بحیث یتم الحفاظ على جودة عملیة الإمدادات وأمنھا إلى أعلى المستویات الممكنة

طوارئ

الحاسب من خلال مراقبة نظامالحكومیةاخلیة للجھة یعمل على تطویر وصیانة شبكة المعلومات الدممثل من قسم تقنیة المعلومات قائد الوحدة
الألى والخوادم وأجھزة الإنترنت وصیانتھا

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

الحوادث منصب رئیس لجنة إدارة الطوارئ

بناءً على توجیھ من قائد وحدة الاتصالات الحكومیةیتواصل مع أطراف خارج الجھة مسؤول الاتصال

ھذا الشخص الذي یقدم موظف أو أكثر في المؤسسة التقاریر لھ. خلال حادث الطوارئ، قد یتغیرالمدیر المباشر
الشخص حسب ما إذا كان نظام قیادة الحوادث یختلف عن ھیكل نظام قیادة الحوادث الأساسي

مدادات أثناء الغذاء والمأوى والإیوجھ العملیات التشغیلیة للصیانة وضمان توافر مستویات كافیة منرئیس قسم الأعمال اللوجستیة
حادث الطوارئ

ھم المسئولون عن صیانة الأنظمة الھندسیةفریق الصیانة

المسؤولون عن تشغیل الأنظمة الھندسیة أو جوانب العملیات التشغیلیة للأعمال فریق العملیات التشغیلیة
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رد من الطوارئ. وھو یجمع توقعات السیناریوھات/الموامسؤول عن المراقبة الفعالة وتنفیذ خطط رئیس قسم التخطیط
جمیع رؤساء الأقسام ویسجل الخروج عن مسار خطط الطوارئ ویحدد القیود

ات یحتفظ دائمًا بسجل لموقع الأصول وتلقي طلبات الأصول الإضافیة وتحدید الحاجة للمشتریقائد وحدة المشتریات 

اد كافیة موظفین والمتطوعین على أساس الحاجة أثناء حادث طوارئ، ویحافظ على أعدیُسجل قائمة القائد مجموعة الموارد
من الموظفین في مجموعة الموارد 

مایة حعن سلامة الموظفین داخل المؤسسة إعداد وصیانة الحكومیةالشخص الذي یتولى المسؤولیة مسؤول السلامة والأمن
المرفق وأمن حركة المرور

م من خلال رفع التقاریر إلى قائد وحدة المرافق، یراقب مسؤول أنظمة الصرف الصحي استخداالصحيمسؤول أنظمة الصرف
أنظمة الصرف الصحي والمجاري الحالیة ویضع طرقاً بدیلة للصرف الصحي إذا لزم الأمر.

ل العادیةعملیات التشغیھم المسؤولون عن تحدید السیاسات المؤسسیة وإدارة المؤسسة بنجاح أثناء فریق القیادة العلیا

المتوقعةینظم مخازن الغذاء والماء لإعدادھا وتقنینھا خلال الحادث الطارئ في ضوء فترات النقصقائد وحدة الإقامة

، إلى یعمل على تنظیم وتنسیق النقل الآمن وحسن التوقیت لجمیع الأفراد والموارد، حسب الطلبقائد وحدة النقل
وأي مركبات تمُنح للجھة خلال حادثالحكومیةصول المملوكة للجھة جانب إدارة أسطول الأ

الطوارئ 

زیادة متطلبات المشغلین5.1

-EOM-ZE0-PRیجب زیادة متطلبات الخدمة أثناء حادث طوارئ بشكل مناسب على النحو المحدد في الدلیل الإجرائي لإدارة حالات الطوارئ (
). قد یشمل المشغلون الذین قد یتأثرون بحادث طوارئ ویعتقدون أن ھناك عبء زائد على خدماتھم ما یلي: 000001

.(بما في ذلك إزالة القمامة) عاملو النظافة
طاقم صیانة
موظفو الأمن

الباطن، إعداد خطة إدارة رةً أو مقاولاً متعاقداً معھا منمباشالحكومیةكحد أدنى من المتطلبات، یتعیّن على كل مما سبق ذكره، سواء كان عاملاً للجھة 
حالات الطوارئ حالات الطوارئ الخاصة بھ بناءً على نتائج تحلیل قابلیة التأثر بالأخطار الذي ینفذه على مستوى المؤسسة. ویجب دمج خطط إدارة

ناء حالة الطوارئ في ا المؤسسة. یرد شرح المتطلبات الإضافیة للمشغلین أثالخاصة بكل قسم أو مقاول مع خطط إدارة حالات الطوارئ الشاملة التي تعدھ
. 5المجلد 

للمرافق المكتبیة أثناء حوادث الطوارئالحكومیةدور الجھات 5.2

لى المنزل من العمل بنفس الحالة تتمثل الوظیفة الأساسیة للمرافق المكتبیة في توفیر بیئة آمنة تتیح لموظفیھا أداء عملھم. استناداً إلى ضرورة عودة الجمیع إ
عودة منھ بأمان، قد العمل والالمسؤولیة أیضًا عن ضمان قدرة موظفیھا على الوصول إلىالحكومیةالصحیة التي كانوا علیھا عند وصولھم، تتولى الجھة 

)، خلال الحادث. تتغیر أھداف المباني المكتبیة حسب نوع حادث الطوارئ، بینما تظل التزامات صاحب العمل كما ھي (أي الحفاظ على سلامة الموظفین
(أي حمایة الحیاة والحفاظ یة متطلبات حادث الطوارئالتكیف لتلبالحكومیةإذا أصبحت المباني المكتبیة، على سبیل المثال، ملاذاً آمنًا، فیجب على الجھة 

علیھا، والحد من الأضرار التي تلحق بالأصول). 

العملیة6.0

یجب إعداد خطط إدارة حالات الطوارئ وفقاً للعملیة التالیة: 
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نموذج تخطیط إدارة الطوارئ 6.1

-EOM-ZE0-PRكما ھو موضح في الدلیل الإجرائي لإدارة حالات الطوارئ (سینتج عن تحلیل قابلیة التأثر بالأخطار (ورشة العمل المرتبطة) 
رئ في ) مجموعة من حوادث طوارئ المرجح حدوثھا، وما ینتج عنھا من خطط لإدارة حالات الطوارئ. یتوفر نموذج تخطیط إدارة الطوا000001

دارة حالات ت مضمنة في كل قسم لدعم واضع الخطة في صیاغة خطط إ، الذي یحتوي على ھیكل خطة إدارة حالات الطوارئ، كما تتوفر إرشاداالمرفق
الطوارئ.

یجب أن تتضمن خطة إدارة حالات الطوارئ، كحد أدنى، البنود التالیة:

المقدمة.1
الھدف.2
المسؤولیات.3
التعریفات.4
حوادث الطوارئ .5
مصفوفة توزیع المسؤولیات.6
المعدات.7
خطط مناطق عملیات الطوارئ.8
خطط الإجلاء.9

راقبة وإعداد التقاریرالم.10
الملحقات.11
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متطلبات واضعي الخطة6.2

أو تحدیث خطة قائمة بناءً على الإرشادات الواردة الحكومیةیتولى واضعو خطة الطوارئ مسؤولیة إدارة عملیة إعداد خطة إدارة الطوارئ الخاصة بالجھة 
في ھذه الوثیقة. تشمل المھام الخاصة، على سبیل المثال لا الحصر:

.دراسة أفضل ممارسات إدارة حالات الطوارئ وعلاقتھا بأحدث المعاییر المطبقة في قطاع الرعایة الصحیة
.مقارنة أفضل الممارسات بالممارسات المتبعة حالیاً، واستطلاع الجوانب التي یمكن تحسینھا، إلى جانب القیمة المضافة
خرائط مناطق تشغیل الطوارئ وخطط الإجلاء في إطار خطة إدارة الطوارئ ذات استخدام الرسومات التخطیطیة النھائیة لكل مبنى لإنشاء

الصلة.
 العمل عن كثب مع الخبراء المتخصصین لجمع المعلومات اللازمة لتطویر كل خطة من خطط إدارة الطوارئ، واختبار/التحقق من دقة العمل

ت الطوارئمن خلال تنفیذ التمارین والتدریبات حول كیفیة التعامل مع حالا
الاطلاع على الملاحظات وإدماج المرئیات والاستفادة منھا لتحسین خطة إدارة الطوارئ
تنسیق ما یلي (كحد أدنى): ورشة عمل إطلاق خطة إدارة الطوارئ، واجتماع مراجعة خطة إدارة الطوارئ
دارة الطوارئ.إدارة عملیة تطویر خطة إدارة الطوارئ ضمن الجداول الزمنیة التي حددتھا لجنة إ
.تنفیذ إجراءات التحقق الیومي، بما في ذلك استخدام إرشادات التنسیق والالتزام بالنماذج قدر الإمكان
 التعاون مع منسقي التدریب وغیرھم من أعضاء لجنة إدارة الطوارئ حسب الاقتضاء لضمان إدراج خطط إدارة الطوارئ في مواد التدریب

لمباني.والتمرین المعدةّ لمستخدمي ا

حوادث الطوارئ للمرافق المكتبیة6.3

ا في ینطبق تعریف حوادث الطوارئ المذكور في الدلیل الإجرائي لإدارة حالات الطوارئ على المرافق المكتبیة. ھناك عوامل أخرى مھمة یجب أخذھ
الاعتبار عند تصنیف حوادث الطوارئ والحدود التي تخضع لھا ھذه العملیة.  

خطة إدارة حالات الطوارئتنفیذ فئات 6.3.1

حوادث الحكومیةبعد إتمام تحلیل قابلیة التأثر بالأخطار في القسم. تصنِف الجھة الحكومیةتتوفر أمثلة على حوادث الطوارئ التي تعتبر مھمة بالنسبة للجھة 
الطوارئ ذات الأھمیة بالنسبة لھا بعد تحدیدھا.

الحادث الطارئ.» نوع«لى یسُتخدم مسمى فئة حوادث الطوارئ للإشارة إ

ذلك الحادث.» مدى شدة«یستخدم مسمى صنف الحادثة الطارئة للإشارة إلى 

التصنیفالفئةفئة حادث الطوارئ

الإجلاء1

أ

ب

ج

فیضان/ إعصار2

أ

ب

ج

انقطاع الاتصالات3

أ

ب

ج

عاصفة ثلجیة/رملیة4

أ

ب

ج

الحرائق5

أ

ب

ج

الحوادث الكیمیائیة أو البیولوجیة6

أ

ب

ج

الزلازل7

أ

ب

جـ

: أمثلة فئات حوادث الطوارئ1الجدول 
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وترتبط كل فئة من فئات حوادث الطوارئ بإحدى خطط إدارة الطوارئ. بعدھا یتم تصنیف كل خطة من خطط إدارة الطوارئ الخاصة بكل فئة إلى 
مجموعة فئات كما یلي: 

(أي بسیط) فئة أ
(أي متوسط) فئة ب
(أي شدید) فئة ج

الفئة أ: 

للعملیات التشغیلیة الاعتیادیة للمرافق المكتبیة.یمكن تنفیذ خطة إدارة الطوارئ بأقل قدر من التعطیل

الفئة ب: 

للمرافق المكتبیة، وقد یتم رفع مستوى تنفیذ الحكومیةیمكن تنفیذ خطة إدارة حالات الطوارئ مع إدخال تعدیلات محددة على العملیات التشغیلیة للجھة 
مقررة.خطة إدارة الطوارئ إلى المستوى ج في حال تم تجاوز الحدود ال

الفئة ج: 

اك. كما أن یتطلب تنفیذ خطة إدارة الطوارئ إجراء إعادة ھیكلة جذریة للمرافق المكتبیة، وھناك مخاطر كبیرة بأن یؤثر ذلك على استمراریة العمل ھن
التي یفرضھا تصمیمھا الحالي أو بسبب ھناك حاجة لتوفیر أنظمة وموارد احتیاطیة تحسباً لتوقف الأنظمة والموارد الحیویة عن العمل إما بسبب القیود

حدوث أعطال كبیرة فیھا.

مناطق عملیات الطوارئ الخاصة بالمرافق المكتبیة6.4

الملاذ الآمن6.4.1

لا یسُمح قد تكون ھناك حاجة إلى استخدام المباني المكتبیة كمساحة معیشة مؤقتة لمستخدمي المبنى الذین تأثروا لحادث طوارئ. على سبیل المثال، 
ھذه الحالة وسیظل في » ملازمة المكان«للموظفین أو الزوار بمغادرة المباني المكتبیة أثناء عاصفة شدیدة الخطورة، ستدُرج المباني المكتبیة تحت وضع 

ومستخدمي المبنى الآخرین. یجب أن الحكومیةمستخدمو المبنى في الداخل حتى تنتھي العاصفة. وھكذا ستكون المباني المكتبیة كملاذ آمن لموظفي الجھة 
یوفر الملاذ الآمن، كحد أدنى: مستلزمات النظافة والمناشف والطعام والماء ومنادیل المرحاض. 

ز وارئ، من المحتمل أیضًا أن تكون الملاذات الآمنة موجودة داخل المباني المكتبیة نفسھا أو الحرم الدراسي نفسھ مثل مركز القیادة ومركخلال حادث الط
الاتصالات وجمیع مناطق عملیات الطواري ذات الصلة الموضحة في الدلیل الإجرائي لإدارة حالات الطوارئ. 

المرفقات7.0

نموذج خطة إدارة حالات الطوارئ للمرافق المكتبیة–EOM-ZE0-TP-000018-AR -1المرفق .1
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مصطلحات وتعریفات
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