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	تعليمات العمل الآمن

	
	

	الإجراءات المقترحة
	التفاصيل

	وصف المهمة
قدم وصفًا موجزًا ​​للنشاط (المسح، التلميع، إلخ.)
	التلميع

	وصف الموقع
اسم العقد والمبنى والطابق
	

	المدير/المشرف المسؤول
الشخص المسؤول عن المشروع مسؤولية كاملة
	    يوصى بمدرب القسم المؤهل أو مدرب معتمد بترخيص من المعهد البريطاني لعلوم التنظيف (BICSc).

	الحد الأدنى لمستوى كفاءة العامل
الحد الأدنى لمتطلبات تدريب العامل (تاريخ وجهة التدريب)
	لا توجد افتراضات بأن المرشح لديه أي خبرة سابقة. يجب على المدرب التحقق قبل القيام بأي شكل من أشكال التدريب

	أعمال إعداد الموقع
هل تحتاج منطقة العمل إلى أي وثائق سلامة ذات صلة أو إجراءات خاصة قبل تنفيذ المهمة؟
	يجب حيثما أمكن الحصول على بيانات مراقبة المواد الخطرة على الصحة وشهادات بات (PAT) وأي تعليمات خاصة حين لا يكون المدرب مُلمًا بالمعدات والمواد

	المعدات المطلوبة
	آلة مسح الأرضية الدوارة  وفرشاة أو لبادة
ممسحة ومنظف شفط مزودة بخرطوم أو وحدة شفط مثبتة في آلة مسح الأرضية الدوارة (معدات الحماية الشخصية) 
لافتات تحذيرية
قواطع الدائرة
أجهزة القياس
قطعة قماش

	أسلوب العمل
إجراء المهمة خطوة بخطوةنموذج

	1. اغسل يديك (قم بإزالة المجوهرات والخواتم لتجنب تلف القفازات) وارتدِ القفازات المناسبة
2. ارتدِ معدات الحماية الشخصية
3. خطط منطقة العمل
4. ضع لافتات تحذيرية وتأكد من وضوح جميع اللافتات
5. قم بتهوية المنطقة، إن أمكن
6. اجمع المعدات وتحقق من سلامتها
7. قم بإزالة أي أثاث يمكن تحريكه
8. تحكم في الغبار في المنطقة (مع إجراء مسح مناسب)
9. نظف بالممسحة المبللة عند الضرورة (مسح بمحلول واحد) مع التأكد من جفاف الأرضية قبل التنظيف بالرش
10. ثبت فوطة الأرضية في الجهاز (راجع تعليمات الشركات المصنعة)
11. فك الكابل ووصله بمقبس التيار الكهربائي وقاطع الدائرة الكهربائية إذا كان ذلك مناسبًا
12. اضبط المقبض على ارتفاع مناسب/ مريح وتأكد من استقامة الذراعين
13. تأكد من أن حمل الجهاز وأن الكابل خلفك
14. قم بتلميع المنطقة المجاورة لوزرات أسفل الجدار بـ"الانعطاف" بمحاذاة الورزرات.
15. لمع منطقة الأرضية بتحريك الجهاز في حركات مستمرة صغيرة من جانب إلى جانب ومن الأمام إلى للخلف،
16. عند الانتهاء أو عند اتساخ فوطة الأرضية، قم بإزالة الفوطة وواصل العمل في المنطقة المتبقية
17. انزع القابس من مقبس التيار الكهربائي وأعد لف كابل الكهرباء
18. عندما تجف المنطقة تمامًا، أعد الأثاث إلى موضعه الأصلي
19. بعد استخدام جميع المعدات، يجب فحصها وتنظيفها وتجفيفها وإعادتها إلى منطقة التخزين
20. أغلق التهوية إذا كان ذلك مناسبًا
21. انزع العلامات التحذيرية وامسحها
22. انزع معدات الوقاية الشخصية واغسل اليدين. 

	مراقبة العمليات
هل أُخطر مسؤول الشركة بالعمل ؟
	يجب ألا يدخل المدرب الموقع دون إبلاغ العميل
يشير العميل إلى المنطقة التي يمكن أن يتم فيها التدريب والتقييم.

	التخزين / المواد / النقل / التنظيف
أي متطلبات خاصة أثناء القيام بالمهمة
	يجب أن تكون منطقة العمل نظيفة وخالية من أي مخلفات مرئية يمكن أن يؤثر على التدريب، أو نتيجة المهمة التي يقوم بها المرشح. ويجب غسل الفوطة وتركها تجف في الهواء
يجب تنظيف الجهاز من الأعلى إلى الأسفل، بما في ذلك الكابلات وتخزينها بشكل عمودي في الخزانة
  لا تحاول حمل الجهاز دون مساعدة شخص مدرب آخر

	السلامة الأساسية / المخاطر / مراقبة المواد الخطرة على الصحة / النقل اليدوي
التقييمات
	إجراء اختبار الأجهزة المحمولة PAT على جميع المعدات الكهربائية. لا تعتمده إذا كان غير مناسب للغرض
يجب استخدامه عند الضرورة كجزء من التقييم
يجب على المدربين أو المرشحين تجنب رفع الأشياء الثقيلة

	(أدخل الرقم المرجعي المماثل إن وجد)
	تحقق من عدم تلف كابلات الكهرباء والقابس، وقم بالإبلاغ ولصقها إذا لزم الأمر وانزعها ولا تستخدم الجهاز . ويجب إفراغ المكنسة بعد انتهاء المهمة
تأكد من جفاف اليدين عند توصيل الأجهزة أو فصلها
عند توصيل الجهاز بمقبس كهربائي، تأكد من أن المفتاح في وضع إيقاف التشغيل
وتأكد دائمًا من توصيل الجهاز بمقبس توصيل حر. إن لم يكن ذلك متاحًا، فاسأل المدير المباشر أو الشركة قبل فصل أي معدات أخرى
لا تعدل تركيبات الجهاز أو تغيرها لدى توصيله بالتيار الكهربائي. ولا تضع أبدًا الكابل فوق الكتف
قبل بدء المهمة، تحقق جيدًا من أن كيس الغبار الداخلي ليس ممتلئًا ولا يحتوي على عناصر محتملة الخطورة، مثل الأدوات الحادة. إذا كان الكيس ممتلئًا، استخدم كيس غبار جديد وتحقق من نظافة المرشحات الداخلية وخلوها من المخلفات
لا تُجر أي إصلاحات للجهاز ما لم تكن مدربًا ومفوضًا من الشركة المُصنعة للقيام بذلك.

	ضوابط سلامة الطرف الثالث
التدابير المتخذة لحماية الجهات الخارجية
	طوق المنطقة إن أمكن.
لا يجب ترك الآلة متصلة بالكهرباء إن لم تُراقب
يجب استخدام العلامات التحذيرية وفقًا للتعليمات الواردة في مجموعة أدوات التقييم.

	معدات الحماية الشخصية
	يجب إتاحة القفازات لجميع المرشحين.
يجب إبلاغ المرشحين بارتداء الأحذية المناسبة قبل إجراء التدريب أو التقييم أو كليهما
يجب ارتداء والأوفرولات أو ما يعادلها من الملابس الموضحة في مجموعة التقييم أو التي حددها المدرب.

	إجراءات الطوارئ
الإجراءات الإضافية التي قد تنشأ بسبب التغيير في إجراءات المهمة
	عند الاقتضاء الرجوع إلى جدول بيانات مراقبة المواد الخطرة على الصحة COSHH.
يجب أن يكون المدرب على دراية بطرق وإجراءات الطوارئ في المواقع غير المألوفة. يجب إرشاد جميع المرشحين بنفس الإجراء

	متطلبات الإسعافات الأولية
	يجب وضع صندوق الإسعافات الأولية في مواقع غير مألوفة. حيثما انطوى العمل على المواد الكيميائية، على المدرب الرجوع إلى جداول بيانات مراقبة المواد الخطرة على الصحة COSHH

	القضايا البيئية
التحكم في الانبعاثات الضارة أو إجراءات التخلص من النفايات
	لا ينطبق

	من إعداد، الدور الوظيفي في الشركة:
	

	اسم المشرف والتوقيع والتاريخ:
	

	اسم العامل والتوقيع والتاريخ:
	

	معتمد من، المنصب الوظيفي:
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    بمجرد طباعة النسخة الإلكترونية من هذا المستند فإنها تصبح غير خاضعة للرقابة وقد تصبح نسخة قديمة، يرجى الرجوع إلى نظام إدارة المحتوى المؤسسي للحصول على آخر إصدار لهذا المستند إن هذا المستند ملكية خاصة لهيئة كفاءة الإنفاق والمشروعات الحكومية، ويخضع للقيود الموضحة بالإشعار الهام من هذا المستند 
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