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تمهيد:
 

 يقــدم هــذا الدليــل العــون لمنســوبي كليــة التربيــة لمعرفــة اســتخدام وســائل الســامة التــي 
قــد تســاعد فــي المنــع أو الحــد مــن وقــوع الإصابــات، إلا أنــه ليــس المــراد هنــا أن يكــون 
هــذا الدليــل بديــا عمــا ورد فــي نصــوص أدلــة الســامة بجامعــة بنغــازي. إن دليــل قواعــد 
الســامة يعتبــر مرجعــا هامــا لموظفــي الكليــة عامــة، وأعضــاء هيئــة التدريــس خاصــة، 
لــذا فالجميــع مطالــب بتحمــل المســؤولية الملقــاة علــى عاتقــه فــي هــذا الشــأن، وذلــك فيمــا 
يخــص صحــة بيئــة العمــل، وســامة الأفــراد، والممتلــكات التــي تنــدرج تحــت مســؤوليتهم.

مصطلحات الأمن والسلامة:

• الســامة: هــي العلــم الــذي يســعى لحمايــة الإنســان وتجنبــه المخاطــر فــي اي مجــال، 	
ومنــع الخســائر فــي الأرواح والممتلــكات كلمــا أمكــن ذلــك.

• الســامة المهنيــة: هــي العلــم الــذي يهتــم بالحفــاظ علــى ســامة وصحــة الأنســان مــن 	
المخاطــر التــي قــد يتعــرض لهــا بســبب أداء العمــل، وذلــك بتوفيــر بيئــة عمــل آمنــة 
خاليــة مــن مســببات الحــوادث او الأمــراض المهنيــة. او هــي مجموعــة مــن القواعــد 
والنظــم فــي إطــار تشــريعي تهــدف الــى الحفــاظ علــى الأنســان والممتلــكات مــن خطــر 

الإصابــة والتلــف.
• الخطر: أمكانية حدوث ضرر على صحتنا ومؤسستنا.	
• المخاطــر: النتائــج المترتبــة علــي تعاملنــا بطريقــة غيــر صحيحــة مــع الخطــر وهــي 	

ناتــج حاصــل ضــرب شــدة الضــرر فــي احتماليــة حدوثــه.

الأهداف:
   

يهــدف دليــل قواعــد الســامة إلــى إيجــاد آليــات تضممــن ســامة كل منســوبي الكليــة 
مــن أي خطــر، ليــس هــذا فحســب بــل إن الهــدف يتعــدى ذلــك ليشــمل توعيــة الموظفيــن 
وأعضــاء هيئــة التدريــس والطالــب بتلــك المخاطــر التــي قــد يجهلهــا ويجهــل مــا يترتــب 
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عليهــا مــن أضــرار صحيــة، والأمــر لا يقتصــر علــى أعضــاء هيئــة التدريــس فحســب 
فــي التمشــي مــع بنــود هــذا الدليــل، بــل يتعداهــم ليشــمل كل مديــر أو مشــرف تقــع تحــت 
مســؤوليته ســامة موظفيــه. ومطالبــة كل العامليــن معــه بمطالعــة كل بنــود دليــل الســامة 
وتصفــح نصوصــه، ليضمــن أن هــؤلاء العامليــن قــد أصبحــوا علــى درايــة تامــة بكيفيــة 

التعامــل مــع المخاطــر والحــد منهــا أو الوقايــة.

المسؤولية:

مســؤولية الســامة تشــمل كل موظــف وعضــو هيئــة تدريــس بالكليــة، بصــرف النظــر 
أم  أم كبيــرا، رئيســا  أكان صغيــرا  إداريــا، وســواء  أم  أكاديميــا  أكان  عــن موقعــه ســواء 
مرؤوســا، ومــن هنــا بــات علــى كمــل مســؤول - إداري أو أكاديمــي - أن يكــون علــى 
درايــة ومعرفــة بجميــع بنــود الســامة، وطــرق تطبيقهــا، والالتــزام بهــا علــى وجــه العمــوم، 
أن  الخصــوص، لاســيما  علــى وجمــه  تطبيقهمــا  وآليــة  وبنــود  الدليــل  هــذا  وبمحتويــات 

مســؤوليته تأتــي قبــل مســؤولية موظفيــه.

إجراءات التعامل مع حالة الطوارئ: 

للجامعــة خطــة طــوارئ معتمــدة، حيــث أنــه عنــد تشــكيل لجــان الطــوارئ والأزمــات 
يجب الأخذ بعين الاعتبار مشــاركة كل الإدارات، حيث أن لكل إدارة دوراً مرســوماً ســلفا 
يشــمل التعامــل مــع الحالــة الطارئــة بالطــرق المناســبة، فــإن كل إدارة مــن إدارات الجامعــة 
المشــاركة فــي خطــة الطــوارئ يتوجــب عليهمــا معرفــة دورهــا علــى الوجــه المطلــوب عنــد 

حصــول حالــة الطــوارئ بصــرف النظــر عــن طبيعتهــا وحالتهــا.

مجالات السلامة:
 

  تدخــل الســامة فــي كافــة مجــالات الحيــاة، بقصــد منــع أو تقليــل حــوادث العمــل ومنــع 
أو تقليــل احتمــالات الإصابــة بالأمــراض المهنيــة، وذلــك نظــرا لمــا يحيطهــا مــن أخطــار 
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بنســب أعلــى ممــا يحيــط بغيرهــا وال يعنــي هــذا مطلقــا عــدم الحاجــة إلــى توفيــر أســباب 
الســالمة فــي المجــالات الأخــرى وأوضــح مثــال علــى ذلــك هــو مجــال المــرور حيــث يلاحــظ 
أن نســبة الوفيــات بســبب حــوادث الســير قــد تتجــاوز نســبة الوفيــات بأســباب الصناعــة، 

ومــن ثــم تظهــر أهميــة أتبــاع إجــراءات الســالمة فــي هــذا المجــال وغيــره مــن المجــالات.

الغرض من وجود برامج الأمن والسلامة: 

• اعداد وتنفيذ دورات تدريبية لزيادة الوعي بالسالمة والصحة المهنية. 	
• ــذ 	 العمــل علــى وضــع لوائــح وإجــراءات للأمــن والســامة، وتوعيــة للمشــاركة فــي تنفيـ

تلـــك اللـــوائح والإجــراءات فــي جميــع مواقــع العمــل.
• تشــجيع العامليــن وأصحــاب العمــل علــى اتبــاع وتطبيــق إجــراءات والســامة لتقليــل 	

مخاطــر العمــل.
• تحديــد مســئوليات وواجبــات العامليــن وأصحــاب العمــل فيــم يتعلــق بالســامة والصحــة 	

المهنية. 
• الاحتفــاظ بســجلات دائمــة لمتابعــة الإصابــات والأمــراض الناتجــة عــن العمــل بهــدف 	

اتخــاذ خطــوات لتجنـــب تكـــرار حــدوث إصابــات مماثلــة مســتقبلا.

الأهداف العامة للأمن والسلامة:

• حمايــة العنصــر البشــري مــن الإصابــات الناجمــة عــن مخاطــر بيئــة العمــل وذلــك بمنــع 	
تعرضهم للحوادث والإصابات والأمراض المهنية.

• الحفــاظ علــى مقـــومات العنصــر المــادي المتمثــل فــي المنشــآت ومــا تحتويــه مــن أجهــزة 	
ومعــدات مــن التلــف والضيــاع نتيجــة للحــوادث.

• توفيــر وتنفيــذ كافــة اشــتراطات الســالمة والصحــة المهنيــة التــي تكفــل توفيــر بيئــة آمنــة 	
تحقــق الوقايــة مــن المخاطــر للعنصريــن البشــري والمــادي.

• ايضاح أهمية ادارة السلامة والأمن في مواقع العمل لمنع الخسائر وتقليل الإصابات 	
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• والحــوادث وتقليــل نفقــات التأمينــات الطبيــة والاجتماعيــة للعــاج بعــد وقــوع الحــوادث 	
والإصابــات وأثرهــا علــى الفــرد والمجتمــع.

الحماية المطلوبة: 

إن أكثــر الوســائل فاعليــة لحمايــة النفــس والغيــر فــي بيئــة العمــل هــي المعرفــة، لذلــك 
توجــب علــى العامليــن بالكليــة ذكــورا وإناثــا أن يعرفــوا المخاطــر التــي قــد تصادفهــم فــي 
بيئــة العمــل التــي يعملــون بهــا، وطبيعــة المــواد التــي يســتخدمونها فــي إنجــاز مــا يــوكل 
إليهــم مــن أعمــال وكل مــا لــه شــأن بتلــك المــواد ومخاطرهــا، كل ذلــك فــي ســبيل تبصيرهــم 
بكيفيــة التعامــل مــع أي خطــر قــد ينجــم عــن اســتخدام تلــك المــواد، وطــرق الوقايــة منهــا 

ومنعهــا إن كان ذلــك فــي المقــدور.

التعليم والتدريب: 

يعتبــر التدريــب جــزء لا يتجــزأ مــن تأهيــل الفــرد لأي عمــل ينــاط بــه، وبنــاء عليــه فــإن 
التدريــب فــي مجــال الســامة تحديــدا فــي المؤسســات التعليميــة ومنهــا الكليــات والجامعــات 
عنصــر لا يمكــن الاســتغناء عنــه بــأي حــال مــن الأحــوال، لــذا فــإن أي مؤسســة يتوجــب 
عليهــا تدريــب جميــع منتســبيها علــى كيفيــة التعامــل مــع المخاطــر، وطــرق الوقايــة منهــا، 
ولهــذا فــإن التدريــب فــي هــذا الجانــب ذو شــقين: أحدهمــا تدريــب أساســي ملــزم للموظــف 
مهمــا كانــت وظيفتــه، وثانيهمــا تحــن اســم التعليــم المســتمر فــي نفــس المجــال أو التعليــم 
الــذي لا ينقطــع وهــو التدريــب علــى كيفيــة الحــد مــن المخاطــر التــي تقــع فــي أثنــاء العمــل، 

وهــذان النوعــان مــن التدريــب يمكــن تقســيمهم علــى النحــو التالــي:

أولا: التدريب الأساسي الملزم )السلامة والوقاية من الحريق(

بالكليــة بمكاتبهــا  العامليــن  لــدى جميــع  التدريــب الأساســي وعيــا كامــا  يوجــد هــذا 
وأقســامها الإداريــة والعلميــة، وتشــمل تدريبــا شــاملا علــى إجــراءات الأمــن والســامة وذلــك 

يشــمل:
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• السلامة من الحرائق، ويجب على الجميع معرفة بما يلي:         	
	1 طريقة الاستجابة أثناء التدريب لإجراءات التعامل مع الحريق..
	2 الوسائل التي يتم بها التبليغ عن الحريق..
	3 التبليغ عن الحريق..
	4 استخدام وسائل إطفاء الحريق الموجودة في بيئة العمل..
	5 طرق إخلاء مكان الحريق..
	6 طرق المخارج، ومخارج الطوارئ بجميع مرافق الكلية..
	7 التدريب العملي على استخدام طفايات الحريق..

• السلامة المهنية العامة، ويجب فيها معرفة ما يلي:	
	1 إجراءات التبليغ عن المخاطر بكل أنواعها..
	2 احتياطات الوقاية من الإصابات والحوادث الناجمة عن المخاطر، وطرق الإبلاغ عنها..
	3 ما يجب اتباعه من إجراءات في حالة حدوث إصابة أثناء العمل وكيفية التعامل معها..
	4 طرق الوقاية من الأخطار الكهربائية والكيميائية والفيزيائية وما شابهها من أخطار..
	5 وسائل السلامة من مخاطر الآلات والأدوات التي تستخدم أثناء أداء العمل..
	6 الوقاية من آلام إصابات الظهر الناجمة عن العمل في البيئة الوظيفية.  .

ثانيا: تقديم الإدارة للتدريب على الوقاية من المخاطر المحتملة: 

تقــوم الإدارة أو القســم الــذي ينتمــي إليــه الموظفــون ســواء كانــوا إدارييــن أو أكاديمييــن 
بتوفير التدريب المناســب لطبيعة عمل كل موظف وذلك في ســبيل تبصيرهم باحتمالات 

المخاطــر التــي قــد يتعرضــون لهــا أثنــاء العمــل، وطــرق معالجتهــا أو الحــد منهــا.

فرق الطوارئ: 

يجــب تواجــد أفــراد الأمــن والســامة لاتخــاذ الإجــراءات المناســبة لمنــع وقــوع الحــوادث 
مــا أمكــن، وتقديــم يــد العــون متــى تــم طلبهــم، وبنــاء عليــه فــإن دورهــم هــو التعــاون فــور 
طلبهــم حيــال عــذا الأمــر، ولــذا فــإن الجميــع مطالــب بإخطــار الجهــة المعنيــة وإبلاغهــا 

فــور حدوثــه دون تــردد أو تأجيــل.  
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إجراءات التعامل مع حالة الطوارئ:

الاعتبــار مشــاركة كل  بعيــن  الأخــذ  يجــب  الطــوارئ والأزمــات  لجــان  تشــكيل  عنــد 
الحالــة الطارئــة  التعامــل مــع  التعامــل مــع  لــكل إدارة دور يشــمل  الإدارات، حيــث أن 
بالطــرق المناســبة، بــل أن واجــب تلــك الإدارة يتعــدى ذلــك ليشــمل إحاطــة المســؤولون 
فــي الكليــة بمنطقــة الكارثــة أو المخاطــر، وذلــك مــن أجــل مناقشــتهم فــي كل الوســائل 
المســتخدمة أو البديلــة لإعــادة تأهيــل منطقــة الكارثــة أو الخطــر، لهــذا فــإن كل إدارة مــن 
إدارات الكليــة المشــاركة فــي خطــة الطــوارئ يتوجــب عليهــا معرفــة دورهــا علــى الوجــه 

المطلــوب عنــد حصــول حالــة الطــوارئ.   

أجهزة إطفاء الحريق

يعتبــر توفيــر أجهــزة الإطفــاء فــي مواقــع العمــل مــن أساســيات الأمــن والســامة المهنيــة 
وكذلــك عمليــة تدريــب العامليــن علــى كيفيــة قيامهــم باســتعمالها وعلــى كيفيــة التشــغيل 

والاســتخدام أمــراً ضروريــاً:
1. عنــد اســتخدام أجهــزة الإطفــاء يجــب اختيــار الموقــع القريــب مــن الحريــق بحيــث يكــون 
هــذا الموقــع مأمونــاً بحيــث يســهل منــه التراجــع عنــد اللــزوم دون عنــاء أو مشــقة، 
ويفضــل أن يكــون قريبــاً مــا أمكــن مــن الأبــواب أو المخــارج الأخــرى. وإذا كان الحريــق 

خــارج المبنــى فيجــب أن يكــون موقــع أجهــزة الإطفــاء أعلــى مســتوى الريــح.
2. يعتبر خفض قامة الشــخص عند قيامه بمكافحة الحريق من الوســائل المفيدة لتفادى 

خطــر دخــان وحــرارة الحريــق كمــا تيســر لهــا الاقتــراب مــن موقــع الحريــق.
3. يجــب التأكــد تمامــاً مــن إخمــاد الحريــق قبــل مغــادرة الموقــع بحيــث لا يتوقــع عــودة 

اشــتعاله مــرة أخــرى.
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كيفية استخدام طفاية الماء

يصــوب المــاء المندفــع مــن الطفايــة أســفل مواقــع اللهــب ويجــرى تغييــر الاتجــاه فــي 
جميــع المســاحة المشــتعل فيهــا النــار، ويراعــى غمــر الأجــزاء الســاخنة بالمــاء بعــد القيــام 
بإطفــاء لهــب الحريــق وفــى حالــة الحرائــق التــي تنتشــر فــي اتجــاه عمــودي فيجــب مكافحــة 

الأجــزاء الســفلى ثــم الاتجــاه إلــى أعلــى
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سلامة الطلبة والطالبات:

تعــد ســامة الطلبــة والطالبــات مــن أهــم أولويــات أي كليــة أو صــرح علمــي، لــذا فــإن 
مــن الرعايــة التــي يجــب أن ينالهــا جميــع طلبــة الكليــة ســامة بيئــة العمــل التــي هــم بهــا، 
ســواء أكانــت تلــك البيئــة مرافــق تعليميــة أم إداريــة أم معامــل أم مختبــرات أم ورش عمــل، 
حيــث يتوجــب علــى الكليــة عمــل مــا بوســعها فــي درء مــا قــد يحيــط بالطــاب مــن مخاطــر 
قــد تنشــأ عمــا يقــوم بــه مــن أعمــال يوميــة داخــل تلــك المرافــق، وتوعيتهــم قــدر الإمــكان 
بكيفيــة اتبــاع إجــراءات منــع وقــوع الإصابــات، وتطبيــق قواعــد الأمــن والســامة المطلوبــة 
أثنــاء اســتخدام تلــك المرافــق، وعملهــم كفريــق واحــد عنــد حــدوث أي مخاطــر ناجمــة عــن 
ذلــك. لــذا تصبــح الســامة متطلبــا أساســيا فــي جميــع مرافــق الكليــة طــوال يومهــم التعليمــي 
والتدريبــي، ورغــم كــون الســامة مــن مســؤوليات الكليــة نفســها إلا أنهــا أيضــا مــن مســؤولية 
الطالــب فعليــه المســاهمة فــي تحقيــق أهدافهــا حتــى تضمــن بيئــة عمــل تعليميــة خاليــة مــن 
المخاطــر، فعلــى ســبيل المثــال يُعــد الســقوط والانــزلاق والصدمــات الكهربائيــة والحريــق مــن 
أكثــر الحــوادث التــي يتعــرض لهــا الطــاب أثنــاء أداء مهمتهــم، ولذلــك فقــد بــات لزامــا علــى 
الكليــة توعيــة الطــاب بكيفيــة الســامة مــن مثــل تلــك الحــوادث، وذلــك عبــر إعطائهــم دورة 

تدريبيــة قبــل تواجدهــم بتلــك المرافــق.   

قواعد السلامة الأساسية لموظفي الكلية من إداريين وأكاديميين:

• التعاون والعمل الجماعي حتى تكون السلامة جزءاً لا يتجزأ من العمل اليومي.	
• التبليــغ الفــوري للمشــرف عــن الحــالات الخطــرة، وكذلــك إدارة الســامة وإدارة القســم 	

المعنــي.
• التبليغ الفوري عن كافة الأعمال الخطرة داخل مرافق الكلية ومحيطها.	
• التبليــغ عــن وقــوع الحــوادث والإصابــات عنــد حدوثهــا بصــرف النظــر عــن طبيعتهــا 	

وحجمهــا.
• ضمان الحصول الفوري عن الخدمة الطبية العادلة واللازمة للجميع.	
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• الدرايــة بإجــراءات التبليــغ عــن الحريــق ووســائل التعامــل معــه ومعرفــة نوعيــة طفايــات 	
الحريــق وطريقــة اســتخدامها.

• التقيد بالعلامات واللوحات الإرشادية والتحذيرية.	
• معرفة جميع العاملين بالكلية بإجراءات الإخلاء وطرقه في حالات الطوارئ.	
• الاطلاع على جميع إرشادات السلامة.	
• التخلــص مــن جميــع النفايــات والمــواد الكيميائيــة الخطــرة بطريقــة أمنــة كمــا هــو مقــرر 	

فــي دليــل إرشــادات الأمــن والســامة المقــرر مــن الكليــة.
• المشــاركة بالــرأي وتقديــم الاقتراحــات والتوصيــات التــي يمكــن أن تســاعد علــى أداء 	

العمــل بطريقــة صحيحــة وأمنــة.

قواعد السلامة العامة في المكاتب:

• الحرص التام على إجراءات السلامة بشكل عام.	
• إخطــار الإدارة المختصــة بشــؤون الســامة عــن أي مشــاهدات غيــر أمنــة للأســاك 	

الكهربائيــة أو الأجهــزة والمعــدات الموجــودة فــي الإدارة.
• التأكــد مــن عــدم وجــود مــا يعيــق الحركــة فــي المكتــب أو يتســبب فــي وقــوع حــادث مــا، 	

كأســاك الهاتــف أو الكهربــاء الممــدة بطريقــة غيــر أمنــة.
• التثبت من غلق أبواب الخزائن والأدراج عند الانتهاء من استخدامها.	
• عدم سحب أكثر من درج في نفس الوقت.	
• وضــع المــواد الخفيفــة علــى أرفــف عاليــة وليــس علــى الأرض بخــاف المــواد الثقيلــة 	

التــي توضــع علــى الأرفــف الســفلى أو الأرض.
• منع التدخين داخل المكاتب.	
• عدم استخدام الأثاث المكسور وإبلاغ الإدارة المختصة عنه.	
• الأماكــن 	 إلــى  الوصــول  فــي  الصناديــق  أو  الطــاولات  أو  الكراســي  اســتخدام  عــدم 

ذلــك. عــن  بــدلا  الســلم  المرتفعــة واســتخدام 
• الإبلاغ عن الإصابات.	
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• الإبلاغ عن أي أجهزة أو معدات معطلة.	
• استخدام الأفياش والمقابس الكهربائية المطابقة لمواصفات الكلية.	
• أخذ الحيطة عند شرب السوائل الحارة كالشاي والقهوة وغيرها.  	

قواعد السلامة لخدمات النظافة:

• يجــب الالتــزام باســتخدام نــوع وكميــة محدديــن مــن المنظفــات لعمــل مــا، وأن يتــم ذلــك 	
تحــت إشــراف مســؤول، كمــا يجــب اســتخدام معــدات الحمايــة المناســبة لطبيعــة العمــل.

• استخدام مزيلات الشحوم والبقع المذابة عضويا الأمنة نسبيا.	
• يمنع تماما استخدام البنزين ورابع كلوريد الكربون في أعمال النظافة.	
• مزيــات البقــع المســتخدمة لإزالــة المــواد غيــر القابلــة للامتــزاج فــي المــاء يجــب أن 	

تكــون مــن أقــل الأنــواع قابليــة للاشــتعال والســمية، مثــل كلورفــورم المثيــل، وذلــك بعــد 
أخــذ الموافقــة عليهــا مــن قبــل الإدارة المختصــة.

• أو 	 غــازات خطــرة  إحــداث  عليــه  يترتــب  بمــا  بعضهــا،  مــع  المنظفــات  خلــط  عــدم 
عقباهــا. تحمــد  لا  تفاعــات 

• عــدم ســكب المــاء علــى الأحمــاض أو القلويــات حتــى لا يحــدث تفاعــات عنيفــة قــد 	
تســبب أضــراراً.

• فــي حــال دخــول مــواد غريبــة إلــى العينيــن أو ملامســتها للجلــد يتــم غســلها بالمــاء 	
بشــكل مســتمر لمــدة لا تقــل عــن 10 دقائــق إلــى حيــن توفــر عنايــة طبيــة.

• وضــع ملصقــات بلغــة واضحــة للتعريــف بمحتويــات صناديــق المنظفــات، كمــا يجــب 	
وضــع الســوائل القابلــة للاشــتعال فــي أوعيــة أمنــة وفــق مواصفــات محــددة.

• تتــم 	 التــي تســتخدم لمكافحــة الحشــرات والقــوارض والطفيليــات يجــب أن  المبيــدات 
الموافقــة عليهــا مســبقا، وأن تكــون تحــت إشــراف شــخص مختــص.  
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 قواعد السلامة عند جمع النفايات والتخلص منها:

• وضع ملصقات بلغة واضحة على كافة أنواع النفايات.	
• استخدام القفازات الطبية الموصي بها لحماية اليدين.	
• عدم نبش سلة المهملات أو صناديق النفايات على الإطلاق.	
• الإمســاك بســلة المهمــات مــن الأطــراف وقلبهــا لإفــراغ مــا بهــا فــي المــكان المخصــص 	

لهــذا الغرض.

قواعد الأمن والسلامة في المعامل والمختبرات:

تعتبر السلامة في المعامل والمختبرات من أهم ما تحرص عليه الكليات والجامعات، 
وذلــك لخطــورة المــواد المســتخدمة فــي تلــك المعامــل والمختبــرات، لــذا فــإن هنــاك متطلبــات 

عامــة وأخــرى خاصــة فــي هــذا الشــأن، وفيمــا يلــي عرضــا لأهــم هــذه القواعــد:

أولا: إجراءات السلامة التي يجب اتباعها قبل دخول المختبر

 1.  ارتداء الملابس المناسبة:
يجــب الانتبــاه لارتــداء الملابــس الواقيــة قبــل الدخــول إلــى المختبــر، وفيمــا يأتــي أبــرز 

الملابــس والإجــراءات التــي يجــب الانتبــاه لهــا:
• ارتداء معطف المختبر. 	
• وضع نظارات السلامة. 	
• تغطية الشعر عند التعامل مع المواد الحارقة.	
• مــن الممكــن ارتــداء القفــازات وأدوات الحمايــة الأخــرى حســب الحاجــة، وذلــك اعتمــادًا 	

علــى طبيعــة التجربــة. 
• تجنُّــب لبــس الصنــادل أو الأحذيــة المفتوحــة عنــد اســتخدام المــواد الكيميائيــة لتقليــل 	

تعــرض الجلــد لهــذه المــواد. 
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• تجنُّــب لبــس الملابــس المصنوعــة مــن الأليــاف الصناعيــة؛ لقابليــة اشــتعالها العاليــة، 	
حيــث تميــل هــذه المــواد إلــى الذوبــان والالتصــاق بالجلــد. ي

• يُنصــح باســتخدام النظــارات الواقيــة لحمايــة العيــون مــن دخــول المــواد الكيميائيــة أو 	
التعــرض المباشــر للغــازات. 

• تجنُّــب لبــس المجوهــرات وأي نــوعٍ مــن أنــواع الزينــة كالسنســال، أو الخاتــم خاصــةً عنــد 	
التعامل مع المســننات أو المحركات أو الأدوات الدوارة.

2. تجنُّب إدخال المأكولات والمشروبات: 
لا يُنصــح بتنــاول الطعــام أو شــرب المشــروبات فــي المختبــر، كمــا لا يُنصــح بوضــع 
الطعــام أو الشــراب فــي نفــس الثلاجــة التــي تحتــوي علــى تجــارب أو مــواد كيميائيــة، أو 
وضعهــا علــى طاولــة مختبــر بهــا بقايــا مــن تجــارب ســابقة، حيــث إنّ ذلــك قــد يــؤدي 
إلــى تلــوث الطعــام. ومــن ناحيــة أخــرى، فــإنّ تنــاول المشــروبات فــي المختبــر قــد يُعــرض 
أثنــاء عمــل  الطعــام  أو  المشــروب  ينســكب  يمكــن أن  أيضًــا، حيــث  للخطــر  صاحبهــا 

التجربــة، أو قــد يشــرب الشــخص مشــروباً أو ســائلًا آخــر بالخطــأ.

ثانيا: إجراءات السلامة التي يجب اتباعها أثناء التواجد في المختبر

• يجــب التعامــل مــع كل مــادة كيميائيــة كمــا لــو كانــت خطيــرة، حيــث إنــه إذا لــم يعــرف 	
الشــخص ماهيــة المــادة الموجــودة أمامــه، فإنــه يجــب عــدم العبــث بهــا بتاتــاً، وعــدم 

لمســها أو محاولــة استنشــاقها، أو تعريــض العيــن مباشــرة لهــا. 
• في حال انسكاب مادة كيميائية، فإنّه يُنصح بتنظيف المكان على الفور. 	
• لا ينبغي خلط المواد الكيميائية أو قياسها أو تسخينها أمام الوجه أبدًا. 	
• بعد إجراء التجربة، يجب غسل اليدين بالماء والصابون. 	
• تجنُّــب تــذوق أو شــم المــواد الكيميائيــة الموجــودة فــي المختبــر، حيــث يمكــن أن يكــون 	

تــذوق أو شــم بعــض المــواد الكيميائيــة خطيــراً أو مميتــاً، وتعــد أفضــل طريقــة لتمييــز 
مــاذا يوجــد فــي العلبــة أو الأنبــوب هــي الاســتعانة بالعبــارات اللاصقــة التــي توضــع 
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علــى الأنابيــب والعلــب. 
• تتمثــل إحــدى قواعــد المختبــر المهمــة؛ معرفــة مــا يجــب فعلــه عنــد انتهــاء التجربــة، 	

حيــث يجــب أن يكــون الشــخص علــى درايــة -قبــل البــدء بالتجربــة- بمــا يجــب فعلــه 
فــي النهايــة. 

• إذا تم إنتاج مادة كيميائية غير معروفة في المختبر، فيجب اعتبار المادة خطرة. 	
• تجنُّــب صــب الكيماويــات فــي المصــارف، حيــث يجــب عــدم التخلــص مــن النفايــات 	

الكيميائيــة فــي المجــاري العاديــة والتخلــص منهــا بالطريقــة الصحيحــة. 
• تجنُّــب اســتخدام الهاتــف الخلــوي أثنــاء تحضيــر التفاعــات أو أثنــاء التواجــد بالقــرب 	

منهــا. 
• أخــذ العمــل فــي المختبــر علــى درجــةٍ كبيــرةٍ مــن المســؤولية وعــدم الاســتهتار والمــزاح 	

مــع العامليــن أثنــاء إجــراء التجــارب والتطبيقــات.
وفيما يلي عرضا لقواعد السلامة في معامل الكلية:

قواعد السلامة لمعمل الأحياء:

لكل مجال عمل مخاطرة الخاصة به ومختبر الأحياء الدقيقة أحدها.. تكمن مخاطرة 
بالعوامــل المرضيــة التــي يتعامــل معهــا المخبريــون والأدوات والأجهــزة المســتخدمة.. ولا 
ننســى أن احتياطــات الأمــان لا تشــمل العامــل فقــط بــل تشــمل البيئــة والحفــاظ علــى 
الأجهــزة.. وأهــم النقــاط التــي علــى العامليــن فــي مختبــر الأحيــاء الدقيقــة التقيــد بهــا دفعــاً 

لــأذى هــي:
• ارتداء المعطف النظيف قبل الدخول للمختبر، ويجب غلق المعطف.	
• الحرص على نظافة وسلامة الأجهزة والمعدات.	
• عدم الأكل والشرب أو وضع الأغراض الشخصية في الأماكن الملوثة.	
• يجــب إبــاغ المشــرف علــى العمــل فــي حــال حــدوث تلــوث أو انســكاب أي مــادة أو 	

كســر أي أداة زجاجيــة. فــي حــال وقــوع مــزارع ميكروبيــة حيــة، ابــق هادئــاً واتبــع الآتــي:
	1 ضع منشفة ورقية أو قطعة قطن فوق المادة المسكوبة..
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	2 سكب مادة مطهرة بكمية وافرة فوقها..
	3 ارفع المنشفة أو القطن بعد 15 دقيقة وضعها في الوعاء المخصص..

• انتبــــه للملصقــــات التحذيريــــة الموجــــودة علــــى عبــــوات المــــواد الكيميائيــــة والأوانــي 	
ــا، والاحتياطــات الــازم  ــورة محتواهــ ــى محتواهــا خطــ ــه علــ ــر ض التنبيــ ــة لغــ الزجاجيــ

ــتخدامه. ــد اســ ــا عنــ إتباعهــ
• فــي حالــة اســتخدام القفــازات الواقيــة يجــب عــدم لمــس كافــة محتويــات المختبــر حتــى 	

لا تتلــوث.
• التعامل مع أي عينة بالمختبر مهما كان نوعها على أنها عينة معدية.	
• المجهــر Microscope يعتبــر الصديــق المصاحــب لطالــب علــم الأحيــاء الدقيقــة 	

فيجــب صيانتــه والتعامــل معــه بدقــة، ويجــب تنظيــف العدســات وإزالــة آثــار زيــت الأرز 
وعــدم تــرك الشــريحة علــى المجهــر وغلــق المجهــر بعــد الانتهــاء مــن الفحــص. 

• تنظيف طاولة العمل Bench بالمطهر المناسب قبل وبعد العمل.	
• كتابــة جميــع البيانــات التوضيحيــة علــى كل عينــة )اســم المخبــري – اســم المريــض – 	

التاريــخ – نــوع العينــة(.
• لا تحــاول نقــل المــواد الكيميائيــة خــارج المختبــر، وإن اضطــررت إلــى ذلــك فاســتخدم 	

كلتــــا يديــــك لحمــــل العبــــوة، ولا تســــندها بصــــدرك، ولا تحمــــل أكثــــر مــــن عبوة في آن 
واحد.

• اغســـل يديـــك جيـــدا بالمـــاء الجـــاري بعـــد الانتهاء مـــن العمـــل المخبـــري، فهـــذا يقلـــل مـــن 	
خطـــر التســـمم بالمـــواد البيولوجية المعدية والكيميائيـــة الســـامة.

• ــدا وعالــــي 	 ــر جــ ــا خطــ ــكل مباشــــر لأن بعضهــ ــة بشــ ــواد الكيميائيــ ــم المــ ــاول شــ لا تحــ
ــمية. الســ

• لا تتذوق أي مادة كيميائية مهما كانت الأسباب.	
• ــادة الكيميائيــــة تـــدل 	 إذا لاحظــت أن الإشــارة التحذيريــــة الموضوعــــة علــــى عبــــوة المــ

علـــى أنهـــا مـــادة قابلـــة للاشتعال، فابتعـــد عـــن التســـخين علـــى اللهب المباشـــر، وأبعـــد 
مصـــدر اللهـــب قـــدر الإمــكان عــن مـــكان عملـــك.

• لا تتهـــاون فـــي لبـــس معاطـــف المختبـــر والكمامـــات والنظـــارات الواقيـــة والقفـــازاتً عنـــد 	
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التعامـــل مـــع المـــواد الكيميائيـــة حفاظـــا علـــى سلامتك.
• عدم رمي المواد التالفة والأوساخ في حوض الغسيل.	

قواعد الأمن والسلامة لمعمل الفيزياء:

• يجــب الانتبــاه إلــى حــوادث الإصابــة بالصدمــة الكهربائيــة فإنهــا قــد تــؤدي إلــى المــوت، 	
ويجــب التعامــل بحــذر واقتصــار هــذه التجــارب علــى العــرض العملــي.

• الانتبــاه إلــى عــدم اســتخدام المســاطر المعدنيــة أو أي مــواد معدنيــة أخــرى أثنــاء العمــل 	
بموضــوع الكهربــاء، وعــدم لمــس الأجهــزة الكهربائيــة والأيــدي المبتلــة أو العمــل أثنــاء 

التصبــب الشــديد للعــرق.
• الانتبــاه إلــى الســامة العامــة فــي اســتخدام الإشــعاعات كالأشــعة فــوق البنفســجية 	

والســينية.  والليــزر 
• الحــذر أثنــاء اســتخدام المــواد المشــعة، وتجنــب الأكل والشــرب بالقــرب منهــا، وكمــا 	

يجــب اســتخدام الملقــط بــدلا مــن اليــد وغســل اليديــن بعــد التعامــل معهــا، تفحــص المــواد 
قبــل تنفيــذ التجــارب عليهــا والتأكــد مــن أنهــا غيــر خطــرة.

• الحــذر مــن أماكــن الوصــات الكهربائيــة المســتخدمة، وعنــد حــدوث إلتمــاس يجــب 	
فصــل الكهربــاء مــن المصــدر.

قواعد الأمن والسلامة لمعمل التربية الفنية:

• عدم التدخين أو الأكل أو الشرب داخل المعمل.	
• إتباع الإرشادات الخاصة بأمن وسلامة المعمل.	
• عدم ترك الأجهزة الفنية بدون مراقبة. 	
• العمل في مكان نظيف ومرتب ونتركه نظيفا بعد العمل. 	
• عدم الكتابة على الحائط.	
• عدم استخدام أي من الأجهزة أو الأدوات الخاصة بالمعامل إلا في وجود المختص 	

أو عضــو هيئــة تدريس.
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• ممنوع استخدام أدوات واجهزة المعمل إلا في الأغراض الخاصة بها	
• عــدم اصطحــاب أي متعلقــات شــخصية مــن شــنط مشــغولات ذهبيــة أو محمول داخــل 	

المعمل.
• لا يسمح إطلاقا بالأطعمة المشروبات داخل المعامل أثناء التواجد بالمعمل.	
• يجب على الطالب أن يكون يقظا ومنتبها طوال فترة وجوده.	
• يجــب الحفــاظ علــى مــكان العمــل نظيفــا طــوال الوقــت وبعــد الانتهــاء مــن الــدروس 	

العمليــة. 
• يجب التأكد من إطفاء الأجهزة الكهربائية قبل مغادرة المعمل. 	
• يجب الإبلاغ فورا عن وقوع أي مخالفات داخل المعامل. 	

واجبات المسؤولين عن المعامل في توفير السلامة:

يجب على جميع العاملين التقيد بالتعليمات التالية: -
• الالتــزام التــام بالتعليمــات والإرشــادات المتعلقــة بنظــم الســامة فــي اماكــن الدراســة او 	

المعمــل.
• الإبلاغ بسرعة عن الحوادث مهما كان حجمها.	
• الالتزام التام باستخدام معدات الوقاية الشخصية والحرص على توافرها.	
• الســامة 	 بقواعــد  يتعلــق  مــا  بــكل  والوعــي  الذاتــي  التثقيــف  زيــادة  علــى  الحــرص 

البيئــة. علــى  والمحافظــة 

قواعد الأمن والسلامة لقسم الحاسوب:

• الحفاظ على الهدوء والنظام عند الدخول للمعمل.	
• الجلوس في المكان المحدد دون إحداث ضجة.	
• قم بتشغيل جهاز الحاسوب حسب التعليمات.	
• ابدأ العمل بهدوء.	
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• يمنع تناول المأكولات والمشروبات داخل المعمل.	
• لا تلمس الشاشة بيدك.	
• في حال الدخول على مواقع شبكة الإنترنت يرجى مراعاة ما يلي:	

	1 العمل في نطاق المجموعات..
	2 لا تصرح باسمك أو عنوانك أو تلفونك لأي من المواقع..
	3 تجنب المراسلة بالبريد الإلكتروني مع أية جهة كانت..
	4 إذا أردت المســاعدة للدخــول إلــى المواقــع اطلــب ذلــك مــن المعلــم المســؤول والمتواجــد .

فــي غرفــة المعمــل.
	5 احتفظ بأي عمل أو معلومة تنتقيها من شبكة الإنترنت في ملف خاص بك..
	6 تأكد عند الانتهاء من عملك أنك قد قمت بإغلاق الجهاز حسب التعليمات..
	7 عند الانتهاء والخروج اترك الغرفة نظيفة وتذكر أن هناك من سيحتاجها بعدك..
	8 تأكد من غلق نوافذ المعمل عند الخروج..
	9 اتباعك لهذه التعليمات يسهل عليك المهمة ويحقق نتائج أفضل..

قواعد الأمن والسلامة لأعمال الصيانة والتعامل مع المواد والمعدات:

• العمــل علــى تنظيــف المنطقــة المــراد العمــل بهــا وإزالــة كل عائــق بهــا، والتأكــد مــن 	
خلوهــا مــن المــواد القابلــة للاشــتعال.

• التأكد من أن كل ما يتطلبه العمل المراد إنجازه متوفر قبل البدء في تنفيذه.	
• التأكــد دائمــا مــن توفــر طفايــة الحريــق المناســبة لطبيعــة العمــل وأن تكــون فــي حالــة 	

جيــدة.
• عدم استخدام سلم مكسور.	
• اســتخدام خــوذة الــرأس والغطــاء الواقــي للوجــه والقفــازات، وأحذيــة الســامة عنــد القيــام 	

بأعمــال اللجــام، وارتــداء النظــارات الخاصــة بســامة العينيــن وذلــك لحمايتهــا.
• إطفاء شعلة اللحام عند عدم استخدامها وتركها حتى تبرد.	
• التأكد من عدم وجود أي خلل في توصيلات المعدات الكهربائية.  	
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• حفظ الدهانات ومادة النتر والمذيبات القابلة للاشتعال وتخزينها في علب وصناديق 	
مصممة لهذا الغرض، شريطة مطابقتها لمواصفات السلامة المتعارف عليها.

قواعد الأمن والسلامة من مخاطر الكهرباء:

• تجنب إضافة أي جهد زائد على الدوائر الكهربائية والأفياش متعددة الأغراض.	
• تجنب مد الإسلاك الكهربائية على الأرض لأن ذلك قد يشكل تهديدا لأمن المارة.	
• يُمنــع اســتخدام التوصيــات الكهربائيــة، وذلــك لكــون هــذا الأمــر مقتصــرا علــى مــن 	

يتعامــل معــه، وأن أيــة محاولــة لاســتخدامها مــن غيــر المختصيــن يشــكل خطــرا.
• الثلاثــة رؤوس عــن طريــق 	 مــن ذي  بــدلا  الرأســين  المقبــس ذي  اســتعمال  تجنــب 

التأريــض. نظــام  مــن  الاســتفادة  عــدم  إلــى  يــؤدي  معــا  التوصيــات 
• منــع تمريــر المعــدات فــوق الأســاك الكهربائيــة. فــي حالــة اكتشــاف بــوادر وجــود حــرارة 	

في مقابس المعدات أو أسلاكها يتوجب إخطار الإدارة أو الشخص المختص.
• معرفة قوة الطاقة الكهربائية في محيط العمل.	
• قبــل توصيــل الأجهــزة والمعــدات بالدوائــر الكهربائيــة يتوجــب التأكــد مــن أن زر تشــغيل 	

هــذه الأجهــزة والمعــدات فــي وضــع الإغــاق التــام. 

خطة الإخلاء عند وقوع الخطر:

خطة الإخلاء عند وقوع الخطر الخارجي: 

• إبلاغ الجميع بضرورة العودة إلى منازلهم حالا حسب خطة الطوارئ.	
• تتحــرك المجموعــات حســب أمــر المســؤول باتجــاه موقــع الســكن بهــدوء تــام وعلــى 	

فتــرات متناســبة.
• يقوم المسؤول بالمؤسسة التعليمية بالتأكد من خلوها من الطلاب والموظفين.	
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خطة الإخلاء عند وقوع الخطر الخارجي: 

• التأكد من وقوع الخطر.	
• إطلاق جرس الإنذار.	
• تشــغيل الإذاعــة الصوتيــة لتبليــغ شــاغلي المؤسســة التعليميــة بوجــود الخطــر وإصــدار 	

التعليمــات لشــاغلي المؤسســة لســامتهم مــن ال خطــر.
• التعامــل الأولــي مــع الحالــة الطارئــة ومحاولــة الســيطرة عليهــا بالإمكانــات المتاحــة 	

لحيــن وصــول فــرق الدفــاع المدنــي.
• إخــاء شــاغلي المؤسســة التعليميــة المعرضيــن للخطــر مــع الأخــذ بالاعتبــار أن جميــع 	

الأفــراد الموجوديــن فــي الطابــق المحتــرق وكذلــك الطابــق الأعلــى هــم فــي حالــة خطــر 
داهــم ويجــب إعطاؤهــم الأولويــة.

العلامات التحذيرية المستخدمة في الكلية:
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النماذج الخاصة بالأمن والسلامة المهنية:

تقرير التفتيش عن معمل أو مختبر

اسم المعمل أو المختبر:

تاريخ التفتيش:

القائم بالتفتيش:

سبب التفتيش:

الملاحظاتحالة الجهازالعدداسم الجهاز

التوصيات:

مسؤول المعمل أو المختبر                      رئيس القسم                      عميد الكلية
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سجل حوادث وإصابات العمل

أولا: تملأ الاستمارة من قبل مسؤول المعمل أو المختبر الذي وقع فيه الحادث أو الإصابة:

الاسم رباعي:
اسم المختبر:
طبيعة العمل:

تاريخ الإصابة: اليوم )              ( الساعة )           (
طبيعة الإصابة: 

         
إغماءجرحكسربتر

سبب الإصابة: 
    

أخرىتلوث بيئة العمل              تصادم           سقوط          نقل المواد            الماكنة              

مكان الإصابة:    
 

أخرىالرأس           العين        القدم      اليد       الأصابع      

ثانيا: وصف مختصر للحادث أو الإصابة:

مسؤول المعمل أو المختبر                  رئيس القسم                       عميد الكلية
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