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

ستشاریھا و/أو المتعاقدین ي ذلك الجھات العامة و/أو مأي استخدام أو إجراءات تنبثق عن ھذا المستند أو جزءٍ منھ، من قبل أي طرف، بما ف
سموح بھ نظاماً عن أي معھا، یكون على المسؤولیة التامة لذلك الطرف ویتحمل المخاطر المرتبطة بھ. وتخلي الھیئة مسؤولیتھا للحد الم

بنُیت علیھا بما في النظر عن الأسس التيتبعیات (بما في ذلك الخسائر والأضرار مھما كانت طبیعتھا والتي یرُفع بھا مطالبات بصرف
مال أو التقصیر.ذلك الإھمال أو خلافھ) تجاه أي طرف ثالث تكون ناتجة عن أو ذات علاقة باستخدام ھذا المستند بما في ذلك الإھ

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

اضیع التدریب المطلوبة.الموظفین وتحدید موالغرض من ھذا الدلیل الإجرائي ھو تحدید العملیة والأطراف المسؤولة عن تطویر وتقدیم وتوثیق تدریب 

ن تتبع الدورات المطورة أینطبق ھذا الإجراء على تدریب الموظفین في جمیع المواقع، بما في ذلك المقاولین والمقاولین من الباطن والموظفین. یجب 
متثال للمعاییر المدرجة.داخلیاً ھذه العملیة. یجب مراجعة أي دورات خارجیة وفقاً لمتطلبات الإجراء لضمان الا

المجال2.0

ء المملكة العربیة السعودیة.ینطبق نطاق ھذا الدلیل الإجرائي على جمیع الأعمال المنفذة بموجب جمیع عقود الإنشاءات الحكومیة المنفذة في جمیع أنحا

التعاریف3.0

الوصفالتعریفات
ADDIE یب لإعداد عملیة عامة یستخدمھا مطورو التدرالتحلیل والتصمیم والتطویر والتنفیذ والتقییم: وھي

تدریب فعال.
ALARPأدنى مستوى ممكن عملیًا

تدریب الدراسة الذاتیة الذي یتم تقدیمھ للأفراد عبر الكمبیوتر.)CBTالتدریب القائم على الحاسوب (
قائمة الدورات التدریبیة المتاحةدلیل الدورات التدریبیة

لتحصیل البیانات عند الانتھاء من التدریبأداة مخطط الدورات
CPRالإنتعاش القلبي الرئوي

امتحان كتابي یقیم مستوى مھارة العاملین في الحِرَف.تقییم العمل الحرفي
HSSEالصحة والسلامة والأمن والبیئة

للمتعلمین.إیصال المعلومات لتمكین التعلم؛ ھي عملیة نقل المعرفة و/أو المھارات التعلیمات
یب المحددة. عملیة منظمة لجمع وتحلیل متطلبات الأداء الجماعي والفردي للاستجابة لاحتیاجات التدر)ISDتصمیم النظام التعلیمي (

بطریقة یضمن تطبیق نھج الأنظمة أن برامج التعلم ومواد الدعم المطلوبة یتم تطویرھا باستمرار
من الاحتیاجات في بیئة سریعة التغیر.فعالة وكفء لتتناسب مع مجموعة متنوعة 

المعلومات الفرد الذي ینقل المعرفة و/أو المعلومات إلى المتعلمین بطریقة منھجیة من خلال تقدیمالمدرب
وتوجیھ خبرات التعلم المنظمة وإدارة المناقشات والأنشطة الجماعیة.

JHAتحلیل مخاطر العمل
اءبع والإبلاغ عن استكمال متطلبات التدریب لتوثیق الامتثال لھذا الإجرنظام یستخدم لتتنظام إدارة التعلم

مستویات القدرة (الأساسیة والمتوسطة والمتقدمة) في الكفاءات.الكفاءات
الكفاءات التدریب الذي تم تطویره أو الوصول إلیھ من قبل المشروع للتأكد من أن الموظفین لدیھمالتدریب الخاص بالمشروع

دریب وبة لمھام المشروع. یشمل التدریب الخاص بالمشروع الدورات والتطویر المھني والتالمطل
أثناء العمل والأنشطة المجتمعیة.

SAMنموذج نھج النظام
STARRTتحلیل مھام السلامة والحد من المخاطر المھنیة

والمراجعات.فرد خبیر في مجال أو موضوع معین ویساھم في تطویر المحتوى الخبیر المختص
تحدد خطة التدریب أھداف التدریب لموقع العمل.خطة التدریب
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المراجع4.0
) ملخص الصحة والسلامة والأمن والبیئة للموظفین الجدد في المشاریعEPM-KS0-MN-000001(

المسؤولیات5.0

مدیر المشروع5.1

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

مدیر التشیید في الموقع5.2

یتولى مدیر التشیید في الموقع مسؤولیة ما یلي:

.ضمان الامتثال لمتطلبات التدریب الخاص بالتشیید
.الموافقة على خطة التدریب الخاصة بالتشیید
السلامة والأمن والبیئة طوال فترة حیاة المشروع.تخصیص الموارد الكافیة لتنفیذ وتطویر وإدامة أداء الصحة و
.وضع توقعات للامتثال لبرنامج التدریب
.التأكد من أن مدیري المشروع لدى المقاول مسؤولون عن تنفیذ ھذه الخطة

مدیر الصحة والسلامة والأمن والبیئة5.3

تتضمن مسؤولیات مدیر الصحة والسلامة والأمن والبیئة ما یلي:

 الامتثال لمتطلبات التدریب للصحة والسلامة والأمن والبیئة.ضمان
.الموافقة على خطة التدریب للصحة والسلامة والأمن والبیئة

مدیر التدریب5.4

جدیدة، طویر مواد تدریبیةیكون مدیر التدریب مسؤولاً عن الخدمات اللوجستیة المرتبطة بتنفیذ ھذه الخطة في المشروع، وعن إدامة مواد التدریب، وت
وإدامة سجلات/قاعدة بیانات التدریب. تشمل المسؤولیات والالتزامات الأخرى ما یلي:

.المسؤولیة الشاملة لإدارة وتنفیذ متطلبات التدریب الواردة في ھذا الإجراء
.تدقیق المقاولین المسؤولین وامتثال المقاول من الباطن للخطة
.الإبلاغ عن الامتثال للخطة بشكل شھري
وفیر تعلیمات تدریب المدرب ومتابعة التقییم حسب الاقتضاء فیما یتعلق بالحزم التدریبیة التي طورھا قسم تدریب المقاولین.ت
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لمطابقة أو وقوع المشاركة في مراجعات الإجراءات التصحیحیة للمساعدة في التأكد من المكان الذي سیساعد فیھ التدریب على تقلیل تكرار/مُعاَوَدةَ عدم ا
حادث.

منسق التدریب5.5

.إدارة الجوانب اللوجستیة للفعالیات التدریبیة
.إدارة لوائح الطلاب
.تقدیم الساعات المعتمدة في الدورة ضمن نظام إدارة التعلم

إداري التدریب5.6

.إدخال بیانات نظام إدارة التعلم وإعداد التقاریر
.مراقبة تسجیل الدورة
إدارة التقویم التدریبي

التدریب والتطویرخطة 6.0

ند ھذه الخطة إلى یقوم كل مشروع بوضع خطة للتدریب الخاصة بالتدریب والتطویر، والتي تصف متطلبات التدریب والتعلیم للمشروع. یجب أن تست
اصة بالمشاركین (على لخالتقدم الطبیعي للمشروع، مع تركیز جھود التدریب أینما ومتى لزم الأمر. یجب أن تتناول ھذه الخطة احتیاجات التطویر ا
حدید الدورات وورش العمل تسبیل المثال، الإداریون أو موظفو العمل المكتبي أو المھندسون أو المنسّقون أو الحرفیون أو غیر الحرفیین أو غیرھم). 

والمدربین والعناصر المماثلة الأخرى اللازمة لتنفیذ ھذه الخطة.

ا یلي:یمكن أن تشمل عروض الدورات القیاسیة م

خطة التوجیھ والتدریب على الصحة والسلامة والأمن والبیئة في المشروع
.التعریف بالمتطلبات الخاصة بالدلیل الإجرائي
.التعرف على الأخطار
.ورشة قیادة السلامة
.(برنامج التقییم الذاتي ومراجعة قیادة السلامة) أدوات النظام
متطلبات العمیل الخاصة بالموقع
أو المحلیة الساریة\ت الحكومیة والمتطلبا

ھي مصنفة حسب مراحل ووتشمل العناصر الأساسیة للتقدم الطبیعي النموذجي للمشروع، وخطة التدریب على الصحة والسلامة والأمن والبیئة ما یلي، 
المشروع:

المواردتوزیعمرحلة ما قبل 6.1
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المرحلة الأولى من دورة حیاة المشروع. یجب أخذ العناصر التالیة بعین الاعتبار:إعداد خطة التدریب والتعلیم الخاصة بالمشروع خلال 

.احتیاجات المیزانیة
.مرافق وموقع التدریب على الصحة والسلامة والأمن والبیئة
) عروض الدورات (مثل الإسعافات الأولیة/الإنعاش القلبي الرئويCPR.(ومسببات الأمراض المنقولة بالدم ،(
 التدریب والمعدات.وسائط
.تطویر/الحصول على حزم العروض التقدیمیة
.متطلبات العمیل
.أمن الموقع
.الجداول الزمنیة الأولیة
.الحضور والمدربین المطلوبین
.(حسب الحاجة) موافقات الإدارة

مرحلة الأعمال المدنیة-الموارد توزیع6.2

الیة بعین الاعتبار:دأ برامج التعلیم والتدریب خلال ھذه المرحلة. یجب أخذ العناصر التیتم تنقیح الجدول الزمني للتدریب، حسب الحاجة، وتب

التدریب على تقدیم لمحة عامة عن المشروع، حسب الضرورة
 حسب خطة تنفیذ المشروع-تدریب محدد
.التدریب على الدلیل الإجرائي المعمول بھ
التدریب القابل للتطبیق على التعرف على الأخطار.
:الأمن والدخول إلى الموقع

مرحلة الأعمال المیكانیكیة / الكھربائیة6.3

استمرار جھود التعلیم والتدریب. یجب أخذ العناصر التالیة بعین الاعتبار:

.قیادة السلامة
.ورشة عمل الامتثال البیئي
.التدریب على الإجراءات
.التدریب القابل للتطبیق على التعرف على الأخطار

مرحلة بدء التشغیل6.4

استمرار جھود التعلیم والتدریب. یجب أخذ العناصر التالیة بعین الاعتبار:

(الجلسات اللاحقة) قیادة السلامة
تدریب وتطویر الفریق
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تدریب التعرف على الأخطار الخاصة بالمشروع
.التدریب على الإجراءات، حسب الضرورة

تطویر الدورة7.0

المنھجیة7.1

:عملیة محددة لتطویر الدورة. یمكن استخدام واحدة من العدید من العملیات أو المنھجیات المختلفة، بما في ذلكیتم تنفیذ 

 "لذي یتكون من خمس مراحل.ا-نموذج "التحلیل والتصمیم والتطویر والتنفیذ والتقییم
) نموذج نھج الأنظمةSAM (-ت تكراریة متكاملة لتطویر وصقل مواد التعلیمات.موذج نھج الأنظمة یتكون من ثلاث مراحل، مع عملیان

عند الاكتمال، یجب أن تتسم الدورة بما یلي:

.تحدید أھداف التعلم
.التوافق مع احتیاجات الأعمال
.ضمان الاتساق في الجودة والتسلیم والنتائج
المشروع أو المكاتب.أن تكون ذات صلة وقابلة للتطویر ومرنة لتلبیة احتیاجات مجموعة متنوعة من مواقع

عناصر الدورة المكتملة7.2

یجب أن تتكون كل دورة مكتملة مما یلي:

الدورات التي یقودھا مدرب أو التي یقودھا مدرب افتراضي7.2.1

.مجموعة شرائح العرض
.دلیل المدرب
.دلیل المشاركین
.خطة تدریب المُدرب
أیة وسائل أخرى للمساعدة في أداء العمل

على الكمبیوتر أو عبر الإنترنتدورات معتمدة7.2.2

.دورة كاملة تعمل بشكل كامل ضمن نظام إدارة التعلم
.أي مساعدات وظیفیة أو مواد یتم استخدامھا خارج نظام إدارة التعلم
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مراجعة الدورة التدریبیة7.3

مستخدمة والعملیات المضمنة. ببیئة التشغیل والأنظمة الیجب إكمال المراجعة الدوریة لمواد الدورة التدریبیة لضمان بقاء الدورة التدریبیة ذات صلة
یجب أن تكتمل المراجعة بمساعدة خبیر مختص، ومدرب حاصل على التدریب، وعضو من إدارة التدریب

تقدیم الدورة7.4

اعتماد المُدرب7.4.1

بین مؤھلون للتدریس في الفصول الدراسیة. تضمن ھذه ا شارك تجربة تعلیمیة عالیة لعملیة أیضًا أن یتلقى كل میتم تنفیذ عملیة للتأكد من أن المدرِّ
الجودة، بغض النظر عن الموقع.

یجب أن تشمل ھذه العملیة ما یلي:

.استكمال الدورة ذات الصلة
.التدریس بأسالیب التیسیر والتعلیم المناسبة
.إكمال دورة تدریب المُدرب التي تغطي أھداف التعلم الحاسمة
س الدورة مع مدرب مؤھل.المشاركة في تدری
.تدریس الدورة التدریبیة والملاحظة من قبل مدرب مؤھل

یجب مراعاة ما یلي عند تحدید المدربین:

.الخبرة في المجال
.الاھتمام بتدریس الدورة
.خبرة سابقة في تدریس الدورة
.مھارات الاتصال والقیادة

خطط التدریب7.4.2

التشیید7.4.2.1

لخطة إلى التقدم اللتدریب الخاصة بالتشیید والتي تصف متطلبات التدریب والتعلیم للمشروع. وینبغي أن تستند ھذه یقوم كل مشروع بوضع خطة 
سبیل المثال لا الطبیعي للمشروع، مع تركیز جھود التدریب على محاور معینة حسب الحاجة (والتي ترتبط بمختلف مراحل المشروع)، وتشمل على

الحصر:
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الجھة المصنّعة
لمُورّدا
الخطط القائمة على الموقع
.الجودة وأي متطلبات تدریبیة أخرى واردة ضمن ھذا الدلیل الإجرائي

و المھندسون أو المنسّقون أو یجب أن تتناول ھذه الخطة احتیاجات التطویر الخاصة بالمشاركین (على سبیل المثال، الإداریون أو موظفو العمل المكتبي أ
فیین أو غیرھم).الحرفیون أو غیر الحر

الصحة والسلامة والأمن والبیئة7.4.2.2

ع. یجب أن تستند ھذه یقوم كل مشروع بوضع خطة للتدریب الخاصة بالصحة والسلامة والأمن والبیئة، والتي تصف متطلبات التدریب والتعلیم للمشرو
تطلبات موتشمل جمیع مرتبطة كذلك بمختلف مراحل المشروع،الخطة إلى التقدم الطبیعي للمشروع، مع التركیز على جھود التدریب عند الحاجة (وھي

من ھذا الدلیل الإجرائي كحد أدنى.9.0التدریب الواردة في القسم 

المھارات المھنیة والقیادیة7.4.2.3

د ھذه الخطة إلى التقدم یقوم المشروع بوضع خطة للتدریب على المھارات المھنیة والقیادیة تصف متطلبات التدریب والتعلیم للمشروع. ویجب أن تستن
الطبیعي للمشروع، مع التركیز على جھود التدریب عند الحاجة، وتشمل على سبیل المثال لا الحصر:

مھارات التواصل
ومھارات الإشراف
.والقیادة العامة وأي متطلبات تدریبیة أخرى واردة ضمن ھذا الدلیل الإجرائي

التطویر لمختلف أنواع الحضور.یجب أن تتناول ھذه الخطة احتیاجات 

سجل الدورات7.4.3

ینبغي إعداد سجل الدورات لكل دورة تدریبیة یتم تقدیمھا. بحیث یغطي السجل العناصر التالیة:

اسم أو عنوان الدورة
تاریخ ووقت الدورة
الموقع الجغرافي
اسم المشارك
توقیع المشارك
م معرّف الموظف.معرّف فرید، مثل عنوان البرید الإلكتروني أو رق

یمكن إضافة عناصر إضافیة لدعم إدارة برنامج التدریب.
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دریب والاحتفاظ بھ وفقاً لمتطلبات بمجرد اكتمال الدورة التدریبیة، سیتم إدخال سجل الدورة التدریبیة في نظام إدارة التعلم لتتبع الامتثال لمتطلبات الت
الاحتفاظ بسجل المشروع.

التقییم/التقدیر8.0

جدید إلى مزید من دما یوصي المشرف (بملاحظات من زمیل العامل أو موظف آخر) ومدیر الصحة والسلامة والأمن والبیئة بأن یحتاج الموظف العن
التدریب، یمكن اختیار الموظف لتدریب إضافي، وذلك قبل استمرار العمل في مكان العمل.

).1اء تقییم بعد أسبوع واحد (یمكن إجریجب تكرار المجالات التي تحتاج إلى تحسین.

نظام إدارة التعلم8.1

خدام نظام في جمیع المواقع لرصد ) ھو النظام المستخدم لتتبع إكمال الدورة والتقدم في إكمال متطلبات التدریب المعینة. یتم استLMSنظام إدارة التعلم (
بر مواقع متعددة للمشروع داخل عمطلوب من قبل الإدارة. یسمح النظام المثالي بالتتبع التقدم وتقدیم التقاریر على النحو المبین في الإجراء أو كما ھو 
جھة عامة معینة ویكون أیضًا مستودعًا لمواد الدورة التدریبیة.

تقییم الدورة8.2

بارز في مؤسسات التدریب التعلم بشكلیجب إجراء التقییمات للمساعدة في الحفاظ على جودة الدورات المقدمة. یتم استخدام نموذج كیركباتریك لتقییم 
المھني. یستخدم النموذج أربعة مستویات لمعالجة التغیرات السلوكیة التي تحدث نتیجة التدریب. وتتكون من التالي:

لمشارك على الدورة.ارد فعل -المستوى الأول: رد الفعل 

التعلم الخاصة بالدورة ى الدورة التدریبیة مع مرونة لإضافة أسئلة مخصصة لمعالجة أھدافتقییم قیاسي لما بعد الحدث یسُتخدم لتجمیع رد فعل المشاركین عل
مثالاً على المستوى الأول من التقییم.7التدریبیة. یمكن اعتبار المُرفق 

ا ینتج من زیادة في المعرفة والمھارات و/أو المواقف لدى المشارك نتیجة للدورة.م-المستوى الثاني: التعلم 

.تقییم قیاسي قبل الاختبار وبعده یستخدم لتحلیل زیادة المعرفة والمھارات و/أو السلوكیات بسبب الدورة التدریبیة

قل المشاركین للمعرفة والمھارات و/أو المواقف المكتسبة إلى عملھمن-المستوى الثالث: السلوك 

 داف التعلم الخاصة بالدورة رة التي یقودھا المُدرب مع المرونة لإضافة أسئلة مخصصة لمعالجة أھیومًا للدورات التدریبیة المختا60تقییم متابعة قیاسي لمدة
مثالاً على المستوى الثالث من التقییم.8التدریبیة. یمكن اعتبار المُرفق 
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لأعمال المنسوبة إلى إكمال الدورةنتائج ا-: النتائج 4المستوى 

 ذل الجھود لتحدید وعزل العوامل تقدیم الدورة التدریبیة. یجب تحدید مقاییس محددة للأداء وتتبعھا قبل تقدیم الدورة وبعده. یجب بمقارنة أداء الأعمال قبل وبعد
المؤثرة.

أیضًا إجراء تقییمات غ الأھمیة، یجبلكل دورة یتم تقدیمھا. بالنسبة للدورات التي یكون فیھا التعلم أو تغییر السلوك أمرًا بال1یجب إجراء تقییم المستوى 
.3و2المستوى 

یجب تحلیل نتائج تقییمات الدورة بانتظام لتحسین أداء الدورة والمُدرب.

التحلیل أكثر تواترًا للمساعدة في یجب إجراء التقییمات أو إدخالھا في نظام إدارة التعلم لتبسیط جمع البیانات وتحلیلھا. قد یكون من المفید أن یكون ھذا
مھارات المدربین أو لتحسین محتوى ومواد الدورة التدریبیة.تطویر 

توجیھ المشرفین على الصحة والسلامة والأمن والبیئة9.0

التوظیف أو النقل.یتلقى كل مشرف، بغض النظر عن المستوى في المنظمة، تدریب المشرفین على الصحة والسلامة والأمن والبیئة عند الترقیة أو

عامل مع انتھاكات قواعد اجبات ومسؤولیات المشرف فیما یتعلق بالصحة والسلامة والأمن والبیئة، ویقدم إرشادات حول كیفیة التیحدد ھذا التوجیھ و
العمل في الموقع.

عنھ.و من ینوب أیتم إجراء توجیھ وتدریب المشرفین على الصحة والسلامة والأمن والبیئة من قبل مدیر الصحة والسلامة والبیئة أو المشرف 

ن یدعم عملیة الصحة یشارك مدیر الموقع في كل توجیھ من توجیھات الصحة والسلامة والأمن والبیئة للمشرف من خلال الافتتاح أو الاختتام ببیا
والسلامة والأمن والبیئة ویعبر عن التوقعات.

والبیئة للمشرفین (كحد أدنى):یجوز أن تتضمن البنود التي تمت مناقشتھا في تدریب توجیھ الصحة والسلامة والأمن 

"فلسفة "انعدام الحوادث
.عملیة توجیھ الموظفین الجدد
.اجتماعات السلامة للمشرفین
.اجتماعات السلامة للموظفین
.إجراءات الطوارئ
.عملیة الإسعافات الأولیة والعلاج الطبي
الإبلاغ عن الحوادث والتحقیق فیھا
.مناطق/ممارسات العمل الآمن
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التعریف وحفظ الوقت والأمن.شارات
.التعریف بالإجراء
.مھام العمل الآمن
.تقییم/تحلیل المخاطر
) تحلیل مھام السلامة والحد من المخاطر المھنیةSTARRT وتحلیل مخاطر العمل (JHA
.مكافحة الحرائق والوقایة منھا
.أداء السلامة وتقدیرھا
.عواقب انتھاك قواعد العمل في موقع العمل
عنف، المخدرات في مكان العمل.ال
.الوعي المتعلق بضمان الجودة
.متطلبات/إجراءات السلامة/الصحة الخاصة

لسلامة والأمن والبیئة یجب استخدام قائمة مراجعة توجیھ الصحة والسلامة والأمن والبیئة للمشرف للتأكد من أن كل مشرف یتلقى معلومات الصحة وا
المطلوبة.

ینة من قائمة مراجعة توجیھ الصحة والسلامة والبینة والبیئة للمشرف.ع1یتضمن المرفق 

جلسة توجیھ الموظف الجدید الأساسیة10.0

فون حرفیین أو غیر حرفیین یجب أن یتلقى جمیع موظفي المشروع الجُدد توجیھًا أساسیاً بشأن الصحة والسلامة والأمن والبیئة سواءً كان ھؤلاء الموظ
معاد تعیینھم.ومعینّین حدیثاً أو 

الصحة والسلامة یقُصد بالتوجیھ الأساسي للموظفین الجدد حول شؤون الصحة والسلامة والأمن والبیئة عقد جلسة رسمیة لشرح وإیضاح متطلبات
والأمن والبیئة، والمتطلبات الخاصة للعمل في الموقع. وھي مصممة بھدف:

 تم طرحھا لمنع أو تقلیل للتعرّف على الأخطار في بیئة عملھم، وتطبیق الأسالیب والإجراءات الوقائیة التي یتزوید الموظفین بالمعارف والمعلومات اللازمة
احتمالیة التعرض للمرض والإصابة.

.تعزیز فلسفة "انعدام الحوادث" من خلال تعریف جمیع الموظفین بھذا المبدأ وطریقة تحقیقھ في المشروع

بیئة للموظفین الجدد.مة والأمن والبیئة في المشروع بإجراء التوجیھ الأساسي بشأن الصحة والسلامة والأمن والیقوم ممثل عن قسم الصحة والسلا

سلامة والبیئة ویعبر عن من المستحسن أن یشارك مدیر الموقع في كل توجیھ توظیف جدید عن طریق الافتتاح أو الاختتام ببیان یدعم عملیة الصحة وال
التوقعات.

ع الموظفین الجدد وتتم مناقشتھا بالكامل. ) لجمیEPM-KS0-MN-000001یب ملخص الصحة والسلامة والأمن والبیئة للموظف الجدید (یصدر كت
تتم ترجمة الكتیب إلى اللغة (اللغات) المناسبة المستخدمة من قبل القوى العاملة، إن أمكن.

الاحتفاظ بصفحة الإقرار ھذه في الملف.یقوم كل موظف بتعبئة صفحة إقرار في نھایة التدریب. یجب 
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ویمكن أن تشمل یوفر مستوى التدریب الأساسي الجدید حول الصحة والسلامة والأمن والبیئة للموظفین مستوى موحداً من التدریب التوعوي للموظف الجدید.
والسلامة والأمن والبیئة ما یلي:المواضیع النموذجیة التي تتم مناقشتھا في التوجیھ الأساسي للموظف الجدید حول الصحة 

التزام الإدارةالتحقیق في الحوادث


نظرة عامة على السلوك الآمن
الإبلاغ عن الإصابة/المرض


لمرفقا\قواعد عامة للمشروع 

 تحلیل مھام السلامة والحد من المخاطر المھنیة
)STARRT) وتحلیل مخاطر العمل (JHA(

إجراءات الطوارئ الوظیفي والبیان التحذیريالغلق
معدات الحمایة الشخصیةالمساحات المُغلقة والضیقة

الإبلاغ عن الأخطارأسطوانات الغاز المضغوط
العنایة بالموقعالوقایة من إصابات الظھر
.مكافحة الحرائق والوقایة منھاالوعي بالمخاطر
اجتماعات أمن العمل وسلامتھأعمال الحفریات والخنادق
الحمایة/الوقایة من حوادث السقوطالعلاقات الصناعیة
الحواجزأمان العدد الیدویة والكھربائیة

قیاس الاحتفاظ. یجب أیضًا تطویر لحیثما ینطبق ذلك، یجب توفیر التدریب بأكملھ باللغة التي تتحدثھا القوى العاملة، واختبار (شفھیاً أو كتابیاً) یعُطى 
اللغات وآلیة إبداء الملاحظات لضمان أن التدریب المقدم مفھوم تمامًا من قبل القوى العاملة.مواد تدریبیة متعددة 

بشأن الصحة والسلامة والأمن بعد ھذا التوجیھ الأساسي، یجتمع المشرف مع الموظف الجدید ویناقش البنود المدرجة في "قائمة التدقیق للتعلیم والتطویر
المشرف بتعبئة ھذا النموذج وإعادتھ إلى إدارة التدریب.). یقوم3" (المرفق 1بوع رقم الأس-والبیئة للموظف الجدید 

تم تعیین الموظف المشرف مسؤول عن ضمان حصول جمیع الموظفین التابیعن لھ على توجیھ الصحة والسلامة والبیئة الأساسي للموظف الجدید. إذا
حة والسلامة والبیئة والبیئة الأساسي للموظف الجدید، فیجب على المشرف الاتصال بمشرف الصالجدید في منطقة العمل قبل توجیھ الصحة والسلامة

للترتیب للحصول على نسخة مكثفة من التوجیھ. وبعدھا یكون من المقرر حضور الموظف في موعد التوجیھ التالي.

ن تعرضھم للخطر.ل أن یشارك الموظفون في أنشطة من المحتمل أأما بالنسبة للعمل الذي ینطوي على أخطار محتملة، فیتم استكمال التوجیھ قب

ي الملف.فیطور مدیر التدریب عملیة للتحقق من فھم التدریب. یمكن أن یتم التحقق إما شفھیاً أو كتابیاً، ولكن یجب توثیقھ وحفظھ 

)4-1ابیع التعلیم والتطویر المستمران للصحة والسلامة والأمن والبیئة للموظف الجدید (الأس11.0

تطلبات الصحة والسلامة میتم تصمیم التعلیم المستمر وتطویر الموظفین الجدد لتزویدھم بالمعرفة والمعلومات اللازمة لأداء عملھم بما یتماشى مع 
اتصال متعددة.والبیئة. كما أنھ یعزز الفھم والاحتفاظ فیما یتعلق بممارسات وإجراءات الصحة والسلامة والبیئة من خلال استخدام جلسات
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وویة أو كما یجب استخدام التعلیم المستمر في الحالات التي یتضمن فیھا المشروع مھام محددة عالیة الخطورة، كما ھو الحال في صناعة المواد الن
الكیمیائیة/مصافي التكریر.

مستمرین.قوائم مرجعیة لاستخدامھا أثناء عملیة التعلیم والتطویر ال6إلى 3توفر المرفقات من 

نظام المُرافق11.1

في أي وقت أثناء عملیة التوجیھ، یجوز للمشرف تعیین الموظف الجدید للعمل مباشرة مع موظف مخضرم لتسھیل الانتقال إلى مكان العمل.

یوفر ھذا للموظف الجدید فرصة للتحقق من تقدمھ، ویوفر جوًا ملائمًا لإقامة علاقات عمل بناءة.

الزوار والموردون12.0

زوار جب على جمیع الزوار والموردین الامتثال لقواعد ولوائح الموقع المعمول بھا فیما یتعلق بالصحة والسلامة والأمن والبیئة. یطُلب من الی
أیام حضور التوجیھ الكامل.5والموردین الذین یبقون في الموقع لأكثر من 

).2لمدة تتراوح من یوم إلى خمسة أیام حضور توجیھ الزائر الأساسي (المرفق أو، بدلاً من ذلك، یطُلب من أولئك الموجودین في الموقع 

التدریب المتخصص13.0

قد یحتاج العدید من الموظفین في المشروع أو المرفق إلى تدریب متخصص وشھادة عند الضرورة، بالإضافة إلى توجیھ المشروع. یجب أن یشمل 
درجة أدناه، والمخاطر المرتبطة بكل منھا، والضوابط التي یمكن تنفیذھا لتقلیل المخاطر إلى أدنى حد التدریب الخاص في جمیع العناوین الفرعیة الم

). قد یشمل التدریب الخاص:ALARPممكن عملیاً (

ورشة قائد السلامةالرافعات ومناولة المواد
إدارة سلامة العملیاتأعمال الحفریات والخنادق
حمایة الجھاز التنفسي الأشخاص المعلقّةمنصّات
العمل في المساحات المغلقةمنصات الأذرع المفصلیة
مراقبة العمل الآمنتشغیل الرافعة الشوكیة
ضبط الحركة المروریة ھو شكل من أشكال المعاینة یسمح بفحص المادة أو جزء

منھا دون الإضرار بالخصائص المطلوبة للاستخدام 
المقصود منھا

 السلامة/الحریقمراقبةالأدوات المشغّلة بالبارود
(تركیب/تفكیك) مستخدمو عملیات السقالةوسائل التركیب والتجھیز

تشیید الفولاذ
تدریب السلامة والصحة لبرنامج النفایات الخطرة في الموقعالأخطار الإشعاعیة

تدریب الوعي بالمخاطر
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توثیق التدریب الخاص بالتشیید في الموقع14.0

حقیق "خطة التدریب یقوم "منسق التدریب" بإعداد وتوزیع تقاریر عن التدریب الخاص بالتشیید في الموقع، بما في ذلك المقاییس الخاصة بالتقدم المحرز نحو ت
الخاص بالتشیید في الموقع".

ید في الموقع.ویعمل مدیر الموقع على تقییم تحقیق أھداف التدریب الخاصة وتحقیق خطة التدریب الخاص بالتشی

إعادة التدریب15.0

كما یجب إعادة التدریب على المشروع عند الحاجة.

التدریب في الوقت المناسب16.0

یتم التركیز یتمثل مفھوم التدریب "في الوقت المناسب" في توفیر تدریب محدد یتعلق بأنشطة محددة قبل مھمة محددة أو نطاق عمل یتم تنفیذه مباشرة، و
المخاطر الكبیرة كما ھو محدد في قسم التدریب المتخصص أعلاه.على المھام ذات 

تقییم التدریب17.0

مة مراقبة یتولى مشرف الصحة والسلامة والأمن والبیئة، ومدیر الموقع، ومدیر الصحة والسلامة والأمن والبیئة، وغیرھم من موظفي إدارة الموقع، مھ
التدریب الذي یتم إجراؤه على المشروع.

أمن العمل وسلامتھاجتماعات 18.0

كوسیلة لتوفیر تدریب مستمر حول مواضیع محددة أو قضایا ذات أھمیة، یجب على جمیع المقاولین والموظفین الحرفیین وغیر الحرفیین حضور 
و عنھا في كل المشاریع اجتماع أمان واحد على الأقل في الأسبوع. یمكن أن یكون الموضوع الذي تتم مناقشتھ من المواضیع الآمنة التي یمكن الحدیث 

یجب تسجیل اجتماعات السلامة والاحتفاظ بالسجلات في الملف. یجب أیضًا مراقبة اجتماعات السلامة من قبل إدارة الموقع.

المرفقات19.0

AR-EPM-KS0-TP-000004جیھ المشرفین قائمة تدقیق تو.1
AR-EPM-KS0-TP-000005قائمة تدقیق توجیھ الزوار .2
AR-EPM-KS0-TP-000006) 1قائمة تدقیق لتعلیم وتطویر الموظفین الجُدد (الأسبوع .3
AR-EPM-KS0-TP-000007) 2قائمة تدقیق لتعلیم وتطویر الموظفین الجُدد (الأسبوع .4
AR-EPM-KS0-TP-000008) 3قائمة تدقیق لتعلیم وتطویر الموظفین الجُدد (الأسبوع .5
AR-EPM-KS0-TP-000009)4لأسبوع الموظفین الجُدد (اقائمة تدقیق لتعلیم وتطویر .6
AREPM-KS0-TP-000010-1قالب نموذج تقییم المستوى .7
AREPM-KS0-TP-000011-3قالب نموذج تقییم المستوى .8
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توجیھ المشرفینمراجعةقائمة -EPM-KS0-TP-000004-AR-1مرفق 



خطة التوجیھ والتدریب على الصحة والسلامة والأمن والبیئة في المشاریع

Document No.: EPM-KS0-PL-000003-ARRev 000 | Level - 3-E - External

.یر خاضعة للرقابة وقد تصبح نسخة قدیمة، یرجى الرجوع إلى نظام إدارة المحتوى المؤسسي للحصول على آخر إصدار لھذا المستندغبمجرد طباعة النسخة الإلكترونیة من ھذا المستند فإنھا تصبح 
الموضحة بالإشعار الھام من ھذا المستند، ویخضع للقیود ھیئة كفاءة الإنفاق والمشروعات الحكومیةإن ھذا المستند ملكیة خاصة ل

20

قائمة مراجعة توجيهات الزائ��ن- EPM-KS0-TP-000005-AR-2مرفق 



خطة التوجیھ والتدریب على الصحة والسلامة والأمن والبیئة في المشاریع

Document No.: EPM-KS0-PL-000003-ARRev 000 | Level - 3-E - External

.یر خاضعة للرقابة وقد تصبح نسخة قدیمة، یرجى الرجوع إلى نظام إدارة المحتوى المؤسسي للحصول على آخر إصدار لھذا المستندغبمجرد طباعة النسخة الإلكترونیة من ھذا المستند فإنھا تصبح 
الموضحة بالإشعار الھام من ھذا المستند، ویخضع للقیود ھیئة كفاءة الإنفاق والمشروعات الحكومیةإن ھذا المستند ملكیة خاصة ل

21

� الجدد وتط��رهم (الأسب�ع -EPM-KS0-TP-000006-AR-3مرفق  )1قائمة مراجعة تعل�م الموظف��



خطة التوجیھ والتدریب على الصحة والسلامة والأمن والبیئة في المشاریع

Document No.: EPM-KS0-PL-000003-ARRev 000 | Level - 3-E - External

.یر خاضعة للرقابة وقد تصبح نسخة قدیمة، یرجى الرجوع إلى نظام إدارة المحتوى المؤسسي للحصول على آخر إصدار لھذا المستندغبمجرد طباعة النسخة الإلكترونیة من ھذا المستند فإنھا تصبح 
الموضحة بالإشعار الھام من ھذا المستند، ویخضع للقیود ھیئة كفاءة الإنفاق والمشروعات الحكومیةإن ھذا المستند ملكیة خاصة ل

22

� الجدد وتط��رهم (الأسب�ع - EPM-KS0-TP-000007-AR –4مرفق  )2قائمة مراجعة تعل�م الموظف��



خطة التوجیھ والتدریب على الصحة والسلامة والأمن والبیئة في المشاریع

Document No.: EPM-KS0-PL-000003-ARRev 000 | Level - 3-E - External

.یر خاضعة للرقابة وقد تصبح نسخة قدیمة، یرجى الرجوع إلى نظام إدارة المحتوى المؤسسي للحصول على آخر إصدار لھذا المستندغبمجرد طباعة النسخة الإلكترونیة من ھذا المستند فإنھا تصبح 
الموضحة بالإشعار الھام من ھذا المستند، ویخضع للقیود ھیئة كفاءة الإنفاق والمشروعات الحكومیةإن ھذا المستند ملكیة خاصة ل

23

� الجدد وتط��رهم (الأسب�ع –EPM-KS0-TP-000008-AR-5مرفق  )3قائمة مراجعة تعل�م الموظف��



خطة التوجیھ والتدریب على الصحة والسلامة والأمن والبیئة في المشاریع

Document No.: EPM-KS0-PL-000003-ARRev 000 | Level - 3-E - External

.یر خاضعة للرقابة وقد تصبح نسخة قدیمة، یرجى الرجوع إلى نظام إدارة المحتوى المؤسسي للحصول على آخر إصدار لھذا المستندغبمجرد طباعة النسخة الإلكترونیة من ھذا المستند فإنھا تصبح 
الموضحة بالإشعار الھام من ھذا المستند، ویخضع للقیود ھیئة كفاءة الإنفاق والمشروعات الحكومیةإن ھذا المستند ملكیة خاصة ل

24

� الجدد وتط��رهم (الأسب�ع –EPM-KS0-TP-000009-AR-6مرفق  )4قائمة مراجعة تعل�م الموظف��



خطة التوجیھ والتدریب على الصحة والسلامة والأمن والبیئة في المشاریع

Document No.: EPM-KS0-PL-000003-ARRev 000 | Level - 3-E - External

.یر خاضعة للرقابة وقد تصبح نسخة قدیمة، یرجى الرجوع إلى نظام إدارة المحتوى المؤسسي للحصول على آخر إصدار لھذا المستندغبمجرد طباعة النسخة الإلكترونیة من ھذا المستند فإنھا تصبح 
الموضحة بالإشعار الھام من ھذا المستند، ویخضع للقیود ھیئة كفاءة الإنفاق والمشروعات الحكومیةإن ھذا المستند ملكیة خاصة ل
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استمارة نموذج تقي�م المستوى الأول- EPM-KS0-TP-000010-AR –7مرفق 



خطة التوجیھ والتدریب على الصحة والسلامة والأمن والبیئة في المشاریع

Document No.: EPM-KS0-PL-000003-ARRev 000 | Level - 3-E - External

.یر خاضعة للرقابة وقد تصبح نسخة قدیمة، یرجى الرجوع إلى نظام إدارة المحتوى المؤسسي للحصول على آخر إصدار لھذا المستندغبمجرد طباعة النسخة الإلكترونیة من ھذا المستند فإنھا تصبح 
الموضحة بالإشعار الھام من ھذا المستند، ویخضع للقیود ھیئة كفاءة الإنفاق والمشروعات الحكومیةإن ھذا المستند ملكیة خاصة ل
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AREPM-KS0-TP-000011-3نموذج تقي�م المستوى -8مرفق 


