
 

 

 

 

 

 لاء الطوارئ وسياسة المسؤوليات خبروتوكول إ

 

 

 SLT تمت مراجعة الوثيقة من قبل

 

 2023يناير  4

 2023إبر�ل  المراجعة التالية 

 رئيس العمليات والمدير التنفيذي الرئي��ي  المالك:

 

  

 :المقدمة

 .المدرسةسق للطوارئ داخل ناتم إعداد هذا المستند بمراعاة ا�حاجة إ�� ن�ج مت

 :الغرض

 .يو�ح هذا المستند الإجراءات ال�ي يجب اتباعها �� حالة وقوع حالة طوارئ داخل المدرسة ومسؤوليات الأ�خاص المعني�ن 

 :المسؤولية

 .ع�� التنب��ات والإجراءات المبينة �� المستند والإبلاغ عن أي مخاوف  ةعرفمجميع الموظف�ن مسؤولون عن 

 

 

 



 :والموظف�ن �جلات الطلاب 

 .صباحًا �جميع الفصول  7:45يجب أخذ ال�جلات بحلول الساعة  •

 .صباحًا يوميًا 7:55لاستكمال جميع ال�جلات �� الساعة  الإلك��ونية  سيظهر تذك�� ع�� البوابة •

 ية). لك��ونيًا / ��خة ورقاليومي (ايجب أن ي�ون لدى جميع المعلم�ن ��خة من ا�حضور  •

 .من جميع �جلات الموظف�ن و�جل الزوار �� متناول اليدورقية يجب أن ي�ون لدى الاستقبال ��خة  •

 .من جميع �جلات الموظف�ن ورقية ��خة  المقصفيجب أن ي�ون لدى مدير  •

بما �� ذلك موظفي التنظيف   الشركة��خة من �جل ا�حضور �جميع موظفي  NIBSيجب أن ي�ون لدي مشرف شركة إدارة المرافق  •

 ).�� متناول اليد(الأمن وموظفي ا�حافلات  وموظفيوالفني�ن 

 إجراءات الطوارئ 

 حر�ق 

 .إنذار مستمر. رسالة صوتية. إخلاء المب�ى 

يجب ع�� البالغ الذي يكتشف ا�حر�ق تنشيط إنذار ا�حر�ق عن طر�ق كسر اللوح البلاستي�ي �� جدار الإنذار ومحاولة إطفاء ا�حر�ق  •

 .آمنًا)(إذا �ان ذلك 

 .يتم �شغيل إنذار ا�حر�ق �� جميع أنحاء المدرسة •

مدير المرافق من تنفيذ  وسيتحقق )999بالاتصال فورًا بالدفاع المد�ي ( دير التنفيذيستقوم مساعدة الم الإنذار،تنبيھ بواسطة ال�عد  •

 .هذا الإجراء

 .من المتوقع أن يتعرف الموظفون ع�� إنذار حر�ق المدرسة •

يجب أن ي�ون الممر خاليًا   ولزم الأمر  الإطفاء إذاإدارة المرافق بالتحض�� لفتح بوابة المدرسة لشاحنة  شركةسيقوم موظفو الأمن من   •

 .من الأطفال

 .يجب ع�� جميع الموظف�ن والأطفال والزوار مغادرة المب�ى عن طر�ق أقرب مخرج آمن •

مطلبًا من   فورًا،حوزتھ والهاتف ا�حمول إذا �ان متاحًا بزال ي لاإذا �ان أسماء الطلاب و�أخذ �جل  خارجًا،يقود المعلم الأطفال  •

 .إجراءات الإخلاء خلال هادئ�ن الطفل / مساعد الصف الأخ�� لإغلاق الباب خلفهم. يجب أن ي�ون الأطفال 

 .�� فصولهم راحيضالم ون تفقدي FS2و FS1 مساعدي معل�ي  •

تم "مسؤول عملية الإخلاء من الصف الأول ا�� الصف السادس يفحص الطوابق والمراحيض �� المدرسة الابتدائية وتوضع علامة  •

 .ع�� أبوا��ا "فحص الغرفة

تم  "مسؤول عملية الإخلاء من الصف السا�ع ا�� الصف الثالث عشر يفحص الطوابق والمراحيض �� المدرسة الثانو�ة وتوضع علامة  •

 .ع�� أبوا��ا "فحص الغرفة

مسؤول عملية الإخلاء مسؤول عن فحص غرف العمل الصغ��ة �� منطقة المكتبة وفحص المراحيض ووضع علامة "تم فحص  •

 الغرفة".

موظفو ال��بية الر�اضية مسؤولون عن فحص غرف الموظف�ن وغرف الإسعافات الأولية والمراحيض وغرف �غي�� الملا�س والقاعة   •

 المتعددة الاستخدامات ووضع علامة "تم فحص الغرفة".

 يمرون ��ا أثناء المغادرة.  مراحيض التحقق من أي منطقة عامة و مسؤو�� عملية الإخلاء يجب ع��  •



  �� الغرففحص جميع الغرف وتحو�ل مشابك الأبواب إ�� اللون الأخضر �عد تفحص  NIBS شركة إدارة المرافق يجب ع�� موظفي •

 طوابق.جميع ال

 علامة "تم فحص الغرفة" من قبل المعلم�ن ع�� مقبض باب الممر.يجب وضع  •

 نقطة التجمع. ��يجب تدر�ب الأطفال ع�� مغادرة المب�ى عن طر�ق أقرب مخرج آمن والتجمع   •

 . ةالأولي اتالإسعاف حقيبةنقطة التجمع وحمل مإ��  ةالأولي اتمرضة المدرسة ضمان أن يتم نقل الأطفال �� عيادة الإسعافميجب ع��  •

 جمع. تيجب ع�� موظفي الاستقبال إحضار �جلات الطوارئ وقوائم الزوار والموظف�ن اليومية معهم إ�� منطقة ال •

يجب ع�� المعلم�ن /   الطلاب،صف. عندما يتم أخذ ال�جل و�تم ��جيل  ل�لهم وأخذ ال�جل ل و فصع�� شراف الإ يجب ع�� المعلم�ن  •

 . والثانو�ةالموظف�ن وضع البطاقة ا�خضراء أو ا�حمراء بوضوح لتأكيد ذلك لرئيس المدرسة الابتدائية 

يجب ع�� المدير التنفيذي أو النائب المع�ن أن �سأل بوضوح إذا �ان أي موظف يمكن أن   )،إذا �ان هناك طفل مفقودًا (بطاقة حمراء •

 .مرة أخرى  يجب إبلاغ فرق الإطفاء. لا يجب ع�� أحد دخول المب�ى  تفس��ها،يفسر غيا��م. إذا لم يتم 

 يجب ع�� موظفي الاستقبال التحقق من قائمة الموظف�ن اليومية وقائمة الزوار و�بلاغ رئيس العمليات بأن ا�جميع قد تم ��جيلهم. •

تأكيد بواسطة عرض بطاقة حمراء أو خضراء ما إذا �ان قد تم ��جيل جميع اليجب ع�� الرجل المع�ن كمشرف لشركة إدارة المرافق  •

 المقاول�ن والفني�ن. 

الثانوي مسؤول عن التأكد من أن ا�جميع (الطلاب والموظف�ن والزوار) قد تم القسم رئيس  التنفيذي، ي�ون المدير بحال غياب  •

 ��جيلهم. 

هو مدير المرافق. سيش��  مسؤو�� عملية الإخلاء . رئيس تحدث لمساعدة �� التعامل مع أي مشا�ل ن لو عملية الإخلاء جاهز  ومسؤول •

 . بأنھ تم اخلاء المدرسة �ليا للمدير التنفيذي

 بروتوكول ف��ة الغداء:

 ، باستثناء: ذكره سبق يتبع ما

 يجب ع�� المراقب�ن وموظفي المدرسة توجيھ الأطفال إ�� نقطة التجمع. •

والتحقق من المناطق العامة والمراحيض خلال خروجھ وأخذ   آمن،يجب ع�� أي موظف �� المب�ى الرئي�ىي المغادرة ع�� أقرب مخرج  •

 الأطفال والزوار معهم.

•  

 :ي دوام المدر��البروتوكول وقت ما �عد 

 باستثناء:  ذكره،يتبع ما سبق 

 بإجراء جدول حضور لأطفال ناد��م من �جلهم.  ي المدر�� الدواميقوم قادة أ�شطة ما �عد  •

 سيتعاون مدير المرافق أو رئيس حارس الأمان مع مدر��ي الأ�شطة �عد المدرسة لضمان أن يتم ��جيل ا�جميع.  •

 

افقواجبات موظفي   : إدارة المر



وأي مناطق عامة أخرى خالية من جميع الأطفال والموظف�ن   راحيضموظفو الصيانة مسؤولون عن التأكد من أن المناطق �� الطابق الأر��ي والم

والغرف عند مغادر��م. لهذا   راحيض�� الطابق الأول والطابق الثا�ي �� ذلك الوقت مسؤولون عن فحص المعملية الإخلاء  ومسؤولوالزوار. 

يجب عل��م الإبلاغ عن النتيجة إ�� منسق منطقة التجمع   التجمع،يجب أن ي�ونوا آخر من ي���وا منطق��م. عند الوصول إ�� منطقة  السبب،

 حر�ق إ�� مدير المرافق.  أخطار(المدير التنفيذي أو النائب المع�ن). يجب الإبلاغ عن أي 

 

افق( مسؤو�� عملية الإخلاءواجبات  افق  ) NIBSإدارة المر  والإبلاغ إ�� مدير المر

 التأكد من عدم تثبيت أبواب الإطفاء / الدخان مفتوحة. •

 م�افحة ا�حرائق مخزنة �ش�ل �حيح. أدوات /  ةالأولي اتالتأكد من أن أجهزة الإسعاف •

 التأكد من أن الممرات خالية من العوائق. •

 التأكد من أن أعضاء الهيئة ا�جديدة ملمون بإجراءات الإخلاء وسبل الهروب البديلة. •

، وأجهزة م�افحة ا�حرائق / كيفية رفع الإنذار  ةالأولي اتع�� دراية �سياسة الإسعاف إدارة المرافقأعضاء شركة التأكد من أن جميع  •

 وأرقام الطوارئ.

 التأكد من أن جميع الموظف�ن مدر��ن ع�� إجراءات الطوارئ و�تلقون تدر�بًا منتظمًا للتحديث.  •

 إجراء اختبارات منتظمة لإجراءات الطوارئ. التأكد من  •

 ا�حر�ق والسلامة.  أخطارالتأكد من الإبلاغ / ت�حيح  •

 

 واجبات المدير التنفيذي 

 منسق منطقة التجمع سي�ون المدير التنفيذي أو النائب المع�ن.  •

 سيتو�� المدير التنفيذي أو النائب المع�ن موقفًا مركزً�ا ، موجهًا التطورات.  التجمع،عند الوصول إ�� منطقة  •

 سيقوم المدير التنفيذي أو النائب المع�ن بإبلاغ الموظف�ن بالتطورات أو عند إعطاء "إشارة العودة" لاستئناف العمل. •

 سيضمن إجراء تدر�ب إخلاء ع�� الأقل �� �ل فصل درا�ىي. •

 

 واجبات الموظف�ن الادار��ن:

ع�� حسب طبيعة ا�حادث، يجب إخطار السلطات ذات الصلة (الأمن، الدفاع المد�ي، الشرطة، الإسعاف ا�خ)، مع البقاء ع�� اتصال   •

 مع العضو الذي أبلغ عن ا�حادث.

 يتم الاحتفاظ بتفاصيل ا�جهة الذي يجب الاتصال ��ا �� �ل حالة طوارئ �� الاستقبال وع�� ا�جدران �� الغرف. •

 يتحمل موظفو الاستقبال مسؤولية طباعة �جلات الطلاب �� الصباح واتخاذ �جل الزوار.  •

 يقوم موظفو الادارة / الاستقبال بفحص �جلات الموظف�ن / الزوار.  •

 

 



 واجبات المعلم�ن:

 يتحمل المعلمون مسؤولية ضمان خروجهم وتلاميذهم �ش�ل آمن، واتخاذ الزوار معهم حسب الاقتضاء.  •

 يتحملون مسؤولية إجراء ال�جل �� نقطة التجمع.  •

 

 التدريس: و مساعد

 ولكن يجب ألا �عودوا إ�� فصولهم �� وقت الإنذار / الطوارئ. لهم،سيقوم مساعدو التدريس بمساعدة المعلم�ن كما هو موجھ  •

 مخصص�ن للصف الثالث الابتدائي  مسؤول إخلاء

 مخصص للمساعدة.  إخلاء مسؤولسي�ون ل�ل فصل درا��ي �� الصف الثالث الابتدائي 

 المعينون: خلو الم�انمسؤولو التثبت من 

• FS1 - FS2 مسؤول عملية الإخلاء -: رئيس ال��بية الر�اضية. 

 للمدير.  ة�خصيال ةساعدالممنطقة الإدارة واللو�ي:  •

 الابتدائي.قسم : رئيس الثا�يإ�� الصف  الاول الصف  •

 : مساعد رئيس الصفوف الابتدائية الصف الثالث •

 (ذكر وأن�ى). مسؤول عملية الإخلاء الطابق الأول:  •

 (ذكر وأن�ى). مسؤول عملية الإخلاء المكتبة والثانو�ة العليا:  •

 ال�افت��يا: شركة التمو�ن.  •

 ال��بية الر�اضية. حمامات السباحة والقاعة المتعددة الأغراض وغرف �غي�� الملا�س: مدرس  •

 الأمن.موظفو السطح، استوديو الرقص، استوديو اللياقة:  -ملعب كرة السلة  •

 موظفو الأمن. الدراما: صفوف ومنطقة   المسرحمنطقة  •

 موظفو الأمن.ر �ول: قطغرفة  •

 

التأكد من أن أقسامهم قد تمت مراعا��ا أو الإبلاغ عن المناطق المث��ة للقلق من المساح�ن : من مسؤولية جميع مسؤولو التثبت من خلو الم�ان 

 خلال تحديد البطاقة ال�ي يتم رفعها (اللون الأحمر للقلق/الأخضر لل�ل وا�ح). يجب التواصل ��ذا الصدد مع رؤساء �ل قسم. 

 ير�� مراعاة ما ي��:

 �� حالة عدم تواجد المدير، سي�ون النائب المع�ن هو (��ذا ال��تيب):  •

 الابتدائية. المرحلة رئيس  -   

 �� حالة غياب رئيس العمليات، سي�ون النائب المع�ن هو (��ذا ال��تيب): •

 مدير الشؤون المالية.  -   



 �� حالة غياب مدير المرحلة الابتدائية، سي�ون النائب المع�ن (��ذا ال��تيب):  •

  مساعد مدير المرحلة الابتدائية -

رفع البطاقة ا�خضراء عندما يتم ��جيل حضور جميع الأ�خاص، والبطاقة ا�حمراء  يتم �ل �جل فصل يحتوي ع�� بطاقة حمراء وخضراء. 

 عندما ي�ون هناك �خص مفقود.

 نقطة التجمع ا�خصصة: 

المساعدة للمعلم�ن حسب التوجيھ، ولكن يجب أن لا �عودوا إ�� فصولهم إذا �انوا  �ن درسقدم مساعدو الميملعب كرة القدم. س ��تقع  •

 منفصل�ن �سبب الواجبات �� وقت الإنذار / الطوارئ.

 مخصصة ل�جميع.  •

•  

 معلومات أخرى: 

توفر �� اللوحة الزرقاء، حيث ستساعد هذه المعلومات ا�خدمة ت تأكد دائمًا واحتفظ برقم المب�ى ورقم الشارع ورقم المنطقة للمدرسة، وال�ي 

 الوصول إ�� المدرسة �سرعة عند ا�حاجة. الطارئة ع�� 

 

 

 

 مراجعة السياسات 

 و�ل عام�ن �عد ذلك. 2022ستتم مراجعة هذه السياسة من قبل رئيس العمليات والمدير التنفيذي �� نوفم�� 


