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 2021  سبتمبرتاريخ الإصدار:  اسم المؤسسة: كلية التربية النوعية، جامعة المنوفية 
تأمين الإخلاء الآمن والمنظم لجميع الأفراد وحماية الممتلكات عند وقوع أي   :الهدف

 .طارئ 
جميع مباني ومنشآت  :نطاق التطبيق

 .كليةال

 
الاستعداد لووقع الحوادث ورسم خطط لإمكانيتها من أهم العوامل التي تضمن توفير الحماية  لممشآة   
والموظفين والطلاب بآكلٍ جيد. فقد تم إعداد هذه الخط  التي تعد الشموذج المعتمد لإخلاء المباني في 

 .حال حدوث أي ظرف طارئ والإجراءا  اللازم  لسلام  الجميع
 

وضعت خط  الطوارئ لمتعامل مع الحوادث المفاجئ  والحالا  الطارئ  غير المتوقع  بهدف تجشب الخسائر  
 .في الأرواح والممتمكا  والتخفيف من آثارها 

هةو نقةل الأاةخاا والممتمكةا  مةن مشطقة  الخطةر هخطةر داهةم أو خطةر محتمةل  إلة     :الإخلاء •

 .مشطق  أخرى أكثر أمشاً هفي وقت قياسي ممكن 
هي أي حادث يمكةن أ  تقةع تبعاتةل المادية  أو البآةري  بآةكلٍ كبيةر  وتآةمل الحرائة     :الطوارئ  •

 .والكوارث الطبيعي   وتسرب المواد الكيميائي  والمآع   والانفجارا  وما في حكمها 
هي مخطط يشتج عن الدراس  لمبش  ما أو مؤسس  تحدد سهول  السبل لموصول مةن  :خطة الإخلاء •

وإل  المكا  وكذلك سلام  المواد المسةتخدم  فةي إنآةاء المبشة  وإجةراءا  الوقاية . ويهةدف 
المخطط إل  توعي  مستخدمي المبش  بأساليب الوقاي  الواجب اتباعهةا عشةد حةدوث حرية  أو مةا 

 .اابل
هةةو الآةةخذ الةةذي يبااةةر عمميةة  الإخةةلاء والسةةلام  مةةن البدايةة  وحتةة  نهايةة     : مسؤؤؤوا الإخؤؤلاء •

الطوارئ  ويقوم بتبميغ الجها  ذا  العلاق  وتشفيذ عمميا  الإخةلاء اللازمة . كمةا يقةوم بمبااةر  
 .الحالا  الطارئ  وتوجيل العاممين بإجراءا  الإخلاء

 : مقدمة 

 أهمية خطة الطوارئ:

 تعريفات:
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هي الأبواب والمسةارا  التةي تسةتخدم لموصةول إلة  مشطقة  الإخةلاء هالأفشية  الخارجية    : المخارج •

المكآوف  . ويجب أ  تكو  بعيد  عن مصادر الخطر ويجب الإاةار  إليهةا بخطةوا واضةح  وألةوا  
 .مميز  وملائم   وأ  تكو  كذلك سميم  وخالي  من العوائ 

  

 .الحفاظ عم  سلام  الفرد من أي خطر طارئ  .1

 .السيطر  عم  الحري  باستخدام وسائل السلام  .2

 .الحفاظ عم  أرواح الموظفين والطلاب من الأخطار المحتمم  .3

 

هو القائد المسؤول ميدانيًا بالتوجيل والإاراف عم  سير عممي  الإخلاء  والسيطر  التام  عم     :قائد الإخلاء .1

 .الوضع. يتم تقييم الحال  ميدانيًا وجوبًا لمجها  المختص   وبعد تقرير تواصل الجها  المعشي 
هو المسؤول عن إمكاني  وصول هالمشظمين والعمال  من غرف  الطوارئ إل  المواقع    :منسق الإخلاء .2

الأخرى  وذلك لمعمل عم  متابع  حال  الطوارئ ميدانيًا  كما يعمل عم  استدعاء فري  الطوارئ عشد الحاج   
 .لمتدخل

هم المآرفو  عم  عممي  الإخلاء ومتابعتها ميدانيًا وهم مسؤولو  عن سماع صافرا  الإنذار    :المراقبون .3

 .في المبش   وإخلاء العاممين والطلاب في حال الطوارئ  والتوجل إل  نقط  التجمع المحدد 
هم المعشيو  بالعمل الميداني ومباار  الموقع؛ وهم مسؤولو  عن سماع صافرا  الإنذار في   : المنظمون .4

 .المبش   وإخلاء العاممين والطلاب والتوجل إل  نقط  التجمع المحدد 
هم الأعوا  الميدانيو  الذين يعممو  في المشاط  الوسطي  بالمبش  وتوجيل العاممين والطلاب    :المرشدون .5

 .في حال وقوع الطوارئ إل  مخارج الطوارئ
هي المسؤول  عن مراقب  وضبط العاممين مع الالتزام بالتعميما  الأمشي  عشد الحاج   قبيل    :اللجنة الأمنية .6

 .وصول الجها  ذا  العلاق  إل  الموقع
هم الأاخاا الذين يقدمو  الإسعافا  الأولي  هلممصابين إ  وجدوا  ونقمهم إل  أماكن    :الإسعافات الأولية .7

 .الأما 

 :أهداف الإخلاء

 مسميات فريق الإخلاء:
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 :مهام فريق الإخلاء
 المهام أعضاء الفريق

 فرقة القيادة 

 .التوجه لموقع الحدث للتأكد من صحة الإنذار •

 .مباشرة الموقعتوجيه لاء اطلاق صفارة الانذار واعلان امر الاخ •

 ربائي واغلاق مصادر الغاز قطع التيار الكه •

ة سير العملية مع باقي الاعضاء  عخلاء ومتابى عملية الالاالاشراف عل •
 على الموقف  ة والسيطرة الكامل

فى المبنى  وارئ وتوزيع اعضاء الفريق قام الطالاحتفاظ بار من الضرورى •
 خلاا عملية الاخلاء

 
 لفرق المختصة بالانقاذ .  الدفاع المدني واع  التواصل م  •
ضاء بحيث تتكون دراية كاملة عن  قي الاعالمتابعة المستمرة مع با •

 اء . ع تواجد جميع الاعضمواق 
 تسجيل وتدوين حركات الفرق   •

تصاا لافرقة ا  

نقطة التجمع فرقة   

 . لى نقاط التجمع التوجة ا •
ه التجمع وعدم تخلف احد د عند نقطالتأكد من تواجد جميع الافرا •

 . المبني 
 . تقديم الدعم النفسي للافراد  •
 .  تدوين وقت وصوا الجهات المعنية  •
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الاحصاء فرقة   

 . لى نقاط التجمع التوجة ا •
ه التجمع وعدم تخلف احد د عند نقطالتأكد من تواجد جميع الافرا •

 . المبني 
 . تقديم الدعم النفسي للافراد  •
 .  ت وصوا الجهات المعنية تدوين وق  •

خلاء الإ فرقة   

رج من خلاا تكرار عبارة  توجه الى المخامتواجدين بالتوجيه جميع ال •
 . إخلاء (  إخلاء ، ) 

 مرات .  ازالة اي عوائق فى الم •
تجنب  راد من المبنى بهدوء والتوجيه بمتابعة خروج جميع الاف  •

 خطر .  طقة الور بمنمر التدافع ودون ال
واب ومنع دخوا اي شخص الى  ف الامن بتأمين الاب توجية موظ •

 المبنى .  
 لمبنى من الافراد . التأكد من خلو ا •

طفاء الإفرقة   

 جه الى موقع الحادث لتقييم الوضع .  التو •
 د الحرائق البسيطة . قة الخطر وعزلها ومحاوة اخمااحتواء منط •
ن تواجد معدات خلاء لمعرفة اماكمخطط الإ اظ بنسخة من الاحتف •

 . الاطفاء 
 نية التعامل معه . مكاغ عن الوضع واالتواصل مع غرفة القيادة للإبلا  •
 اشهر .   3تحقق من صلاحية معدات الوقاية فى المبنى كل ال •

سعاف الإفرقة   
ة الأولية ورفع الروح  لتقديم الرعاي الى نقطه التجمع التوجه  •

 المعنوية للأفراد إن لزم .  
 ة .  حدوث اصابات حرج ة القيادة للإبلاغ فى حاافرق صل مع التوا •
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 .التحمي بالهدوء  وعدم القيام بتصرفا  مربك  لعمل المسؤولين .1

سرع  الاستجاب  وإيقاف العمل فور سماع صفار  الإنذار والتوجل لمخارج الطوارئ بشاءً   .2

 .عم  تعميما  فرق  الإخلاء

 .عدم استخدام المصاعد الكهربائي  .3

 .التوجل إل  نقط  التجمع بهدوء  والإبلاغ عشد الوصول .4

 .تجشب التدافع والجري ومساعد  الآخرين في الخروج .5

 .عدم مغادر  نقط  التجمع إلا بعد إصدار تعميما  مباار  من قبل المسؤولين .6

 .الإدلاء بالمعموما  والإبلاغ في حال وجود أاخاا أو أجسام مآبوه  .7

 .تجشب العود  إل  المبش  وتعريض الحيا  لمخطر .8

 .الإبلاغ الفوري في حال رصد حال  الخطر .9

 

الإنقاذ  فرقة   
 هم الى نقطة التجمع .  تحرير الأفراد من مكان الخطر ونقل •
 خان .  ت التدافع والاغماء او استنساف الدحالاالتدخل فى  •
   سب تصنيف حالة الخطر (  انقاذ الاشياء المهمة ) بح •

 :واجبات الأفراد
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 .نقط  / نقاا لمتجمع بحسب تصميم المبش  .1

 .لوحا  إراادي  داخل المبش  همخطط كروكي  .2

 .أجهز  إنذار فعال  وتتم صيانتها بآكل دوري .3

 .معدا  إطفاء معيش  وقابم  للاستخدام .4

 .حقيب  إسعافا  أولي  .5

كالشرطة   لوح  / ممص  يحوي أرقام الطوارئ وتوضع في مكا  بارز ومعموم لدى الجميع .6
( وطوارئ الماء  991( وطوارئ الكهرباء ) 998( والدفاع المدني ) 998( والإسعاف ) 999) 
 .(993) ( ومكتب الطوارئ ببلدية الشارقة 992) 

 

 

 

الأقمشة   الحرائ  الشاتج  عن احتراق المواد القابم  للااتعال مثل :A الحرائق من الفئة  .1
 .والأوراق والخشب والمطاط

زيوت   الحرائ  الشاتج  عن الغازا  والسوائل القابم  للااتعال مثل :B الحرائق من الفئة  .2
 .الطعام والبترول

 .المحركات والأدوات الكهربائية الحرائ  الشاتج  عن ااتعال :C الحرائق من الفئة  .3

 .المعادن القابلة للاحتراق الحرائ  الشاتج  عن :D الحرائق من الفئة  .4

 

 الوسائل والمعدات الواجب توافرها في جميع المباني:

 : تصنيفات الحرائق )اختصاص فرق الإطفاء(
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       1 أنظم  مكافح  الحري  وانظم  الأنذار : ه مرجع
https://www.manpower.gov.eg/PDF/Conventions/Fire.protection.pdf 

 

التأكد من أ  المكا  الذي تقف بل لا يآكل خطور  عميك وبإمكانك الهروب بسرع  إذا تفاقم   .1
الوضع. ويراع  الوقوف عم  مساف  مترين إل  ثلاث  أمتار من مصدر الحري  ومع اتجاه الرياح  

 .لتجشب ألسش  المهب المتطاير 
 .اسحب مسمار الأما  .2
 .وجل فوه  المطفأ  إل  مكا  الحري  .3
 اضغط عم  المقبض لتآغيل المطفأ .  .4

 

 : ( 1) مرجع حريق واستخدامتها طفايات ال

ة الطفاي عنو مواد قابلة  لون 
 A  للاشتغاا فئة 

مواد قابلة 
 B  للاشتغاا فئة 

مواد قابلة 
 C  للاشتغاا فئة 

مواد قابلة 
 B  للاشتغاا فئة 

 :  كيفية استخدام طفاية الحريق
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 .إعداد خط  واضح  وسهم  للإخلاء ويتم تدريب العاممين عميها  .1
 .تآكيل الفري  وتوزيع المهام عم  الأفراد .2
 .كآف بأسماء الأعضاء وأرقام التواصل وأماكن تواجدهم عم  المخطط .3
 .إعداد جدول زمشي لمتشفيذ لتمارين الإخلاء .4
 .يجب أ  تحتوي الخط  عم  رسم واضح يحدد مواقع الأبواب والممرا  والسلالم ومسارا  الخروج .5
 .تحديد نقط  التجمع وأماكن معدا  الإطفاء .6
 :إدراج بيانا  المشآأ  والتي تآمل  .7

 .المساح  الكمي  لممبش   •
 .عدد العاممين •

 

 

اختيار الأفراد الشآطين في المؤسس  وإعداد كآف بالأسماء يآمل اسم العضو  والمسم  في   .1
 .الفرق   والمسم  الوظيفي في المؤسس   ورقم التواصل 

 .تمييز أعضاء الفري  بعلام  مميز  مثل سترا  عموي  ممون  حسب المهام .2
 .توزيع الأعضاء عم  فرق مختمف  حسب الاختصاا .3
 .تدريب الأفراد عم  تشفيذ المهام الموكم  إليهم .4
 .تحديد مشاط  توزيع الأعضاء عم  مخطط الإخلاء خاا باستخدام الفري   .5
% من عدد أفراد المشآأ  بالكامل هيمكن الاستثشاء في الحالا   5ألا يقل عدد أفراد الفرق  عن  .6

 .الخاص  
يمكن تدريب الفري  عم  عد  أعمال همثلًا يمكن لفري  الإطفاء مساعد  فري  الإخلاء في حال  .7

 .عدم نآوب حري  في المبش  

 

 إعداد خطة الإخلاء:

 تشكيل فريق الإخلاء:
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 .إعداد الخط  مع التحق  من توفر جميع المعايير المطموب  في خط  الإخلاء .1
 .التشسي  والتعاو  المآترك بين المشآأ  والجها  المختص  .2
 .تشفيذ الخط  وتدوين الملاحظا  .3
 .إعداد تقرير اامل للإدار  العميا  .4

 

 

لإعلا  عن عممي  الإخلاء الوهمي لجميع أفراد المشآأ  هخلال مراحل التدريبا  الأولي   مع تحديد الزما   ا
 والمكا  للاستعداد والتجاوب السريع فور سماع صفار  الإنذار. 

 

 

   الإطار العام ومراحل الاستجابة -1

 :تعتمد الخطة على ثلاث مراحل رئيسية للاستجابة

 

 المرحلة الإجراءات الرئيسية  الهدف 
تقليل احتمالية وقوع الطارئ وتجهيز  

 .البنية التحتية
التدريب الدوري، صيانة المعدات )طفايات، إنذار(، تركيب  

 .لوحات إرشادية
 لتوعية والوقاية ا

تفعيل الإنذار، إخلاء الأفراد إلى نقطة التجم ُّع، الاتصاا   .الإخلاء والاحتواء السريع للحادث 
 .بالجهات الخارجية

 الاستجابة الفورية 

العودة الآمنة للعمل وضمان استمرار  
 .العملية التعليمية 

مسح المبنى، إعلان العودة، تفعيل خطة التعليم عن بُعد )إذا  
 .لزم الأمر(

التعافي واستمرارية  
 الأعماا

 متطلبات تنفيذ خطة الإخلاء الوهمي:

 :إعلان الإخلاء الوهمي

 الإطار العام وفريق إدارة الأزمات
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 (ERT) الهيكل التنظيمي لفريق الطوارئ -2

 الدور الرئيسي  المسؤوليات الأساسية أثناء الطوارئ 
القيادة واتخاذ القرار، التواصل مع الإدارة العليا والدفاع المدني. )مكانه:  

 .نقطة التجم ُّع( 
قائد فريق الطوارئ )العميد/من ينوب  

 عنه( 
إطلاق الإنذار، تأمين مسارات ومخارج الإخلاء، التأكد من خلو الغرف، إجراء  

 .التعداد
مسؤوا السلامة والإخلاء )فريق  

 الموظفين( 
 مسؤوا الإسعافات الأولية .تقديم الرعاية الطبية الأولية في نقطة التجم ُّع، التنسيق مع الإسعاف

تأمين محيط الكلية، تسهيل دخوا سيارات الطوارئ، منع دخوا غير المصرح  
 .لهم 

 مسؤوا الأمن والحراسة 

 

 

 

 (Standard Operating Procedure - SOP) إجراءات الإخلاء القياسية  .3

 الخطوة  الإجراء المطلوب من جميع الأفراد 

 الإطلاق  .1 .الشخص المكتشف يطلق أقرب جرس إنذار يدوي، ثم يبلغ الأمن بالموقع ونوع الحادث 
 الاستجابة  .2 .التوقف فوراً عن العمل/الدراسة

 الإخلاء  .3 .ممنوع منعاً باتاً استخدام المصاعد  .التوجه إلى أقرب مخرج طوارئ بانتظام وهدوء 
 التوج ُّه .4 .المحددة  نقطة التجم ُّع الآمنةالسير باتباع الإشارات الإرشادية للوصوا إلى 

 التعداد .5 .مسؤوا كل قسم أو مُدر س يقوم بحصر الأفراد في نقطة التجم ُّع وتقديم التقرير لقائد الفريق
 العودة  .6 .عدم العودة للمبنى إلا بعد سماع إعلان رسمي بالعودة من قائد فريق الطوارئ 

 

 إجراءات الإخلاء العام )الحريق والتهديدات(
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 التعامل مع الحالات الخاصة )ذوي الاحتياجات(.4

 .تحديد قوائم الأفراد ذوي الإعاق  الحركي  أو الحسي  في بداي  كل فصل دراسي  :التحديد المسبق •

تعيين فردين مسؤولين عن مساعد  ونقل كل اخذ من  :(Buddy System) نظام الأفراد المساندين  •

 .ذوي الاحتياجا  الخاص 

ناستخدام  :مناطق الانتظار الآمنة • هإ  وجد  كمشطق  انتظار مؤقت  حت  وصول   الدرج المحصَّ

 .المساعد  المتخصص  لشقمهم

 .توفير كراسي الإخلاء المتخصص  في الأدوار العميا  :التجهيزات  •

 

 

 حوادث الانسكاب الكيميائي / البيولوجي  .5

 الإجراء  التفصيل 
 (Spill Kit) مجموعة احتواء الانسكاب والبدء باستخدام  (PPE) ارتداء معدات الحماية الشخصية

 .المتوفرة في المعمل
 احتواء أولي  .1

الإخلاء  .2 .إذا كان الانسكاب كبيراً أو ساماً، يتم إخلاء المعمل فقط وإغلاق الباب 
 المحلي

للمادة وكمية الانسكاب )الرجوع إلى صحيفة بيانات السلامة   الاسم الكيميائيإبلاغ قائد الفريق بؤ 
SDS). 

 الإبلاغ  .3

 التهوية  .4 .تفعيل نظام سحب الأبخرة والمراوح )إذا كان آمناً( وإيقاف الأجهزة الكهربائية القريبة 
 

 إجراءات الطوارئ المتخصصة )المعامل والورش(
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 حوادث الزلازا والكوارث الطبيعية  .6

 .الاحتماا تحت جسم ثابت وقوي بعيداً عن النوافذ  ."التمسك -الانحناء   -الاحتماء "اتبع قاعدة  :أثناء الهزة  •

 .تقييم سريع للأضرار. إذا كان هناك خطر انهيار، يتم تفعيل خطة الإخلاء العام فوراً :بعد الهزة •

 .التوج ُّه إلى ساحة مفتوحة بعيدة عن المباني والأشجار والأعمدة الكهربائية :نقطة التجم ُّع •

 متطلبات البنية التحتية والسلامة الوقائية . 7

 .للخارجيجب أن تكون واضحة، مضاءة بإضاءة طوارئ، وتفتح أبوابها  :المخارج •

 .نظام إنذار حريق أوتوماتيكي متكامل مع أجهزة كشف الدخان :الإنذار •

 .تعليق خرائط إخلاء واضحة ومُضيئة في جميع الطوابق والمداخل :الإرشاد •

 

 قائمة الاتصاا بالطوارئ )يجب أن تكون مُعل َّقة(. 8

 الجهة  رقم الاتصاا الملاحظات 
 الدفاع المدني )المطافئ( 180 .للحرائق والإنقاذ

 الإسعاف  123 .للحالات الطبية
لتأمين محيط الكلية وتوجيه فرق 

 .الطوارئ 
 الأمن الجامعي )الداخلي(  (يُحدد رقم داخلي)

 قائد فريق الطوارئ )العميد(  (يُحدد رقم مباشر) .نقطة الاتصاا والقرار الوحيدة
 

 الاتصالات والتدريب والتحقق
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 التدريب الدوري والمراجعة  . 9

 الهدف  التكرار الموصى به  النشاط
 Fire) تمرين الإخلاء 

Drill) 
مرة واحدة كل فصل دراسي  

 .)مرتين سنوياً(
 .قياس سرعة الاستجابة، تحديد نقاط الضعف في المسارات 

تدريب على الإسعافات الأولية واستخدام الطفايات ومهام   سنوياً تدريب فريق الطوارئ 
 .الإخلاء المتخصصة

سنوياً أو بعد كل حادث/تعديل في  مراجعة الخطة 
 .المبنى

 .تحديث أرقام الاتصاا وقوائم الفريق وخرائط الإخلاء

 

 

 .تهدف إلى تقليل فترة التوقف وضمان استمرار العملية التعليمية والإدارية بعد وقوع طارئ كبير

 إجراءات استمرارية العمل .  10

 المجاا إجراءات الاستمرارية 
عبر منصات الجامعة، أو التنسيق الفوري   (Online Learning) التعليم عن بعدالتحوا إلى 

 العملية التعليمية  .لتخصيص قاعات بديلة في كليات أخرى

يومية خارج الموقع )سحابياً( لجميع سجلات الطلاب   (Backup) نسخ احتياطية ضمان وجود 
 .ودرجاتهم 

البيانات الأكاديمية  
 والإدارية 

تحديد وتدريب موظفين بديلين لديهم صلاحية الوصوا لإتمام المهام الحيوية مثل صرف  
 .الرواتب وتأمين المشتريات الضرورية

الشؤون المالية  
 والإدارية 

من قائد الفريق بناءً على تقرير فحص من الدفاع  تصريح رسميلا تتم العودة إلا بعد إصدار 
 العودة للمبنى  .المدني يثبت زواا الخطر وسلامة المبنى الهيكلية 

 

 (BCPخطة استمرارية الأعماا والتعافي )


