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ووضع تصورات لكيفية التعامل مع  كافة ضمان الاستعداد والاستجابة الفعالة تيدف الخطة إلى 
 قد يؤثر عمى سير عمميات التقييم ونزاىتيا وسريتيا. الاحتمالات التي 

 

 

o :منع تسريب الأسئمة، مكافحة الغش، وضمان تكافؤ الفرص. حماية نزاهة الاختبارات 
o :توفير خطط بديمة لاستكمال عمميات القياس والتقويم )اختبارات،  ضمان استمرارية الأعمال

 رصد، إعلان نتائج( في الوقت المحدد.
o  ضمان أمن وسرية بيانات الطلاب، بنوك الأسئمة، ونتائج التصحيح من  البيانات:حماية

 الفقدان أو الاختراق.
o إدارة تدفق المعمومات بدقة وشفافية لمنع الشائعات والحفاظ عمى سمعة توحيد الاتصال :

 المؤسسة.
o :ق مع لوائح التأكد من أن جميع إجراءات إدارة الأزمة تتواف الامتثال القانوني والأكاديمي

 المؤسسة وسياساتيا.

تغطي ىذه الخطة جميع الأزمات المحتممة التي قد تواجييا وحدة القياس والتقويم، وتؤثر 
 عمى أنشطتيا الأساسية:

 .تصميم وطباعة وتوزيع الاختبارات الورقية والإلكترونية 
 .إدارة منصات التقييم الإلكتروني وأنظمة التصحيح الآلي 
  وسير الاختبارات داخل القاعات.عمميات المراقبة 
 .رصد الدرجات، تدقيقيا، واعتماد النتائج النيائية 
 .إعلان النتائج والتعامل مع التظممات 

بالمعهد العالي لمدراسات الادبية   وحدة القياس والتقويمالخاصة بخطة إدارة الأزمات 
2025 

 :  أهداف الخطةأولاا
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 نصنف الأزمات حسب احتمالية حدوثيا وتأثيرىا:

 وع الأزمةن الفئة م
 بنك الأسئمة الإلكتروني اختراق - أزمات تسريب وأمن المعمومات 1

 تسريب نسخة ورقية من المطبعة أو أثناء النقل. -
 تصوير الأسئمة ونشرىا أثناء الاختبار -

تعطل مفاجئ لمنصة الاختبار الإلكتروني أثناء  - أزمات تقنية وفنية 2
 .الانعقاد

انقطاع التيار الكيربائي أو الإنترنت عن قاعات  -
 .الاختبار

 التصحيح الآليعطل فني في أجيزة  -
 خطأ برمجي في حساب ورصد الدرجات -

 .غياب مفاجئ وجماعي لممراقبين أو رؤساء المجان - أزمات بشرية وتنظيمية 3
 اكتشاف حالة غش منظمة وجماعي -
 خطأ بشري فادح في تجميع الدرجات أو إدخاليا -

  حريق، زلزال، أو عاصفة أثناء الاختبار - كوارث طبيعية وطارئة 4
 لمحرم الجامعي بقرار طارئإغلاق كامل  -

 

 

 

 

 

 ثانياا: تصنيف الأزمات وتحميل المخاطر
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 يتم تشكيل فريق دائم ومُدرّب، بأدوار محددة وبدلاء معتمدين:

 البديل المعتمد اء الأزمةنالمسؤولية أث الدور م
1  

 

 )مدير الوحدة( قائد الفريق

 إعلان حالة الطوارئ وتفعيل الخطة -
 القيادة المركزية واتخاذ القرارات النهائية  -
  التنسيق مع الإدارة العميا والجهات الخارجية. -

 
 

 ائب مدير الوحدةن

منسق الاتصال والناطق  2
 الرسمي

رسال جميع البيانات الرسمية  - صياغة وا 
 لمطلاب وأعضاء هيئة التدريس والإعلام.

 إدارة مركز اتصال للاستفسارات العاجمة -
 الشائعات والرد عميهارصد  -

 
 

مسؤول العلاقات 
 العامة

صلاحها فوراا  - المسؤول التقني 3  تشخيص الأعطال التقنية وا 
 تفعيل الأنظمة البديمة -
 تأمين البيانات والأدلة الرقمية لمتحقيق -

 
 مهندس النظام البديل

تأمين قاعات بديمة، أجهزة، نماذج ورقية  - منسق العمميات الموجستية 4
 طوارئ

إدارة عممية إخلاء الطلاب بأمان عند   -
 الحاجة.

 تأمين وحصر أوراق الإجابة بعد الأزمة -

 
 

 الخدمات قسم رئيس

تقييم الأثر الأكاديمي للأزمة )تأجيل،  - المسؤول الأكاديمي 5
 إلغاء، تغيير وزن الدرجة(.  

التنسيق مع الأقسام الأكاديمية ورؤساء  -
 المقررات لاتخاذ القرارات البديمة.  

 
 

ممثل عن وكالة 
 الشؤون التعميمية

 ثالثاا: هيكل فريق إدارة الأزمات والأدوار
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 الإشراف عمى صحة الإجراءات التعويضية -
مقرر الفريق )مسؤول  6

 التوثيق(
توثيق كل خطوة وقرار بدقة زمنية )سجل  -

 الأزمة(.  
والتقارير جمع الأدلة والمستندات لمتحقيق  -

 الختامية

 
 مساعد إداري أول

 

 

 

 ساعة 24تسريب إلكتروني لبنك الأسئمة قبل الاختبار بـ  -1

 :ما يجب فعمة قبل حدوث الأزمةأ. 

o تخزينو عمى سيرفر داخمي غير متصل بالإنترنت مع تشفير  و تشفير بنك الأسئمة
 كامل.

o  الأسئمة الكاممة إلا شخصان عمى الأكثر، وتسجيل دخوليم.لا يطمع عمى 
o .وجود نسخة بديمة جاىزة للاختبارات النيائية )مجموعة أسئمة احتياطية( ومعتمدة 

 ب. مرحمة الاستجابة الفورية:

o  .يعمن قائد الفريق حالة الطوارئ القصوى 
o  الصلاحيات. المسؤول التقني يعزل السيرفر المخترق فوراً عن الشبكة ويوقف كل 
o  الإدارة العميا فقط في البداية، مع توصية بعدم النشر. المنسق يبمغ 
o   المسؤول الأكاديمي يصدر تعميماً عاجلًا لمجان الاختبارات بتجميد الاختبار المُسرّب

 وتفعيل نموذج الأسئمة البديل فوراً.
o .ًيبدأ مقرر الفريق في تسجيل الإجراءات زمنيا 

 

 مواجهة الأزمات والكوارث بالوحدةرابعاا: 
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 :حدوث الأزمةما يجب فعمة بعد ج. 

o .دارية لمعرفة سبب ومصدر التسريب  تشكيل لجنة تحقيق فنية وا 
o .ًتحديد موعد بديل للاختبار إذا لم يكن البديل جاىزا 
o  بيان رسمي لمطلاب بعد انتياء التحقيقات الأولية يوضح القرار دون كشف تفاصيل

 التحقيق.
 سرقة الكنترول: -2

 :زمةالأ ما يجب فعمه قبل حدوث  . أ

  حجرات الكنترول في أدوار منفصمةتواجد.  
 تأمين حجرات الكنترول بكاميرات مراقبة وأبواب وشبابيك حديدية.  
 جابةالأب الكنترول الخاصة بحفظ أوراق إحكام غمق أبواب ودوالي.  
 لاتير دوري لمفاتيح أبواب الكنترو تغي 
 تتواجد مفاتيح الكنترول سوى مع رئيس الكنترول الا.  
 عضاء الكنترول فقطلأفتح ودخول الكنترول سوى يُسمح ب الا.  
  محتويات الكنترولعمل نسخة إلكترونية من. 
 زمة:الأ ما يجب فعمه بعد حدوث  . ب

 الطلابلشؤون التعميم و  المعيدووكيل  المعيدعميد  إبلاغ. 
  والمستندات المفقودة الأوراقعمل حصر ب. 
   اللازمةالقانونية  الأجراءاتاتخاذ 

 :يةنالأمتحاحدوث أخطاء في الورقة  -3
 الأزمة:ما يجب فعمه قبل حدوث  . أ

  .أستاذ المادة بلمن قِ  اجيدً  يةنالأمتحامراجعة الورقة   -
 .عمى استفسارات الطالب لاجابةن لالأمتحااذ المادة أثناء تالتأكد من وجود أس -
 .نالأمتحاانقطاع التيار الكهربي أثناء  -4
 ما يجب فعمه قبل حدوث الأزمة:   . أ

 عمل الصيانة اللازمة لمتوصيلات الكيرئية قبل بداية الأمتحانات -
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 عمل صيانة دورية لمتوصيلات الكيربائية -
 توفير عدد من مولدات الكيرباء بالمعيد  -

 زمةالأ ما يجب فعمه بعد حدوث  . ب
 .لشؤون الطالب والتعميم المعيدالعميد ووكيل  لاغإب -
 بالمعيد.ليندسي المكتب ا لاغإب -
 .شركة الكيرباء عمى الفور لاغإب -
  .الكيربائية لاتتشغيل المولد  -
 .متحان إن لم يكن بدأالأتأجيل موعد بداية  -
 .متحان فيجب الحفاظ عمى ىدوء المجنةالأأما إذا انقطع التيار أثناء   -

 خطأ جسيم في رصد الدرجات يؤدي لإعلان نتائج خاطئة  -5

 الأزمة )الاستعداد(:أ. مرحمة ما قبل 

o رصد أولي، مراجعة من زميل، ثم تدقيق  خلال من نظام التدقيق الثلاثي
 %(.011إحصائي آلي )كشف القيم الشاذة كحصول الجميع عمى 

o  ساعة لتمقي بلاغات  44إتاحة النتائج لمطلاب مع إشعار "تحت المراجعة" لأول
 الأخطاء.

 الخطأ(: مرحمة الاستجابة الفورية )لحظة اكتشافب. 

  المسؤول التقني يسحب صلاحية الإعلان عن النتائج من البوابة فوراً، وتظير
 رسالة "النتائج قيد التدقيق".

  يجتمع المسؤول الأكاديمي وفريق الرصد لسحب عينة فورية من الدرجات
 الخاطئة ومقارنتيا بأصول التصحيح الورقية/الإلكترونية.

  ي الإكسيل، خطأ في دمج الممفات( تحديد سبب الخطأ )معادلة خاطئة ف
 وحصر جميع الطلاب المتأثرين بدقة.

  بيان قصير وشفاف من الناطق الرسمي "تم اكتشاف خمل تقني/بشري في رصد
(، وجارٍ العمل عمى تصحيحو. سيتم إعادة الإعلان خلال ---نتائج مقرر )

 ساعة. نعتذر عن أي قمق". 44
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 مرحمة ما بعد الأزمة: ج. 

o طأ، تدقيق جميع درجات المقرر مرة أخرى، ثم إعادة الإعلان تصحيح الخ
 الرسمي مع بيان تفصيمي لمطلاب المتأثرين.

o .اتخاذ الإجراء المناسب بحق المتسبب في الخطأ 
o .مراجعة إجراءات الرصد والتدقيق وتطويرىا لمنع تكرار الخطأ مستقبلًا 

 كوارث طبيعية وطارئة:  -6
 حدوث الزلازل. . أ
 حريق.الاندلاع   . ب

 :ما يجب فعمه قبل حدوث الأزمة 
o عمل لوحات إرشادية عن كيفية التصرف في حالة وقوع زلزال أو اندالع حريق. 
o دراسة المبنى ومعالجة أماكن الضعف. 
o  جيزة القديمة عمى سطح المبنىالأإزالة مصادر الخطر مثل تخزين المخمفات و 

 الأزمة :  أثناء حدوث 
 سأتي عمى ذكرىا لاحقًا.فًا لمخطة التي المبنى وف لاءإخ 
 إبلاغ  الإسعاف 
  تقديم الأسعافات الأولية اللازمة إنُ وجَدت إصابات.  
 اتباع إرشادات التصرف عند وقوع زلزال: 

o . عدم استخدام المصاعد الكيربية 
o  الأبتعاد عن النوافذ والمرايا 
o   الأبتعاد عن الأشياء القابمة لمسقوط 
o سر الأبتعاد عن الأشياء القابمة لمك 
o  تزيد عن  ألاي مكتب فاخرج إذا كانت المسافة إذا كنت في مدرج أو ف

لا فابقى مكانك وألا تحاول أخذ أي شيء من ممتمكاتك  51 متر وا 
 .الشخصية
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o   شجار وخطوط الأبتعاد عن المباني والأإذا كنت خارج المبنى فعميك
 .الياتف والكيرباء

o  ذا كنت تقود السيارة إذا كنت في السيارة فابقى مكانك حتى يقف السائق وا 
 .فبادر إلى الوقوف

o با في اندالع حريققطع الكيرباء عن المبنى حتى ألا تكون سب. 
o  تحاول التجول بعد اليزة مباشرة فقد يتبعيا ىزات أخرى ألا. 
o ا عمى ني واتبعيا وتعاون معيا حرصً المد استمع إلى إرشادات الدفاع

 سلامتك
o تجعل الخوف والفزع يسيطر عميك ألا 

 بعد انتهاء من الأزمة: 
o إدارة الدفاع المدني  إبلاغ 
o   عمل حصر لمموجودين والمفقودين 
o   عمل حصر بالتمفيات والخسائر 
o   تشكيل لجنة لفحص حالة المباني 
o   المساعدة في أعمال النجدة 
o  الحدث توثيق 

 
 

 :التهديدات المحتممة 
  ع حريق لااند 
  وقوع زلزال 
  ىانهيار جزء من المبن 
  :الطوارئ لاتفي حا الأخلاءخطة 

 خلاءالإخطة 
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بمفردىا، ما لم تكن ىناك خطط فرعية  الأمثلن تقوم بدورىا يمكن أ خطة الطوارئ لا
 :أخرى تنبثق منيا، ولعل منيا عمى سبيل المثال ما يمي

 :   :يلوقائية، و من أهم أهدافها ما يمالخطة اأولاا

 نالأمكان كان ذلك في حصول الكارثة إ الحد من. 
  الأمثل، وتدريبو التدريب المعيدالجيد ، وذلك باختيار فريق طوارئ داخل  الإعداد 

 والسبل الكفيمة بالحد من أضرارىا تحيال مواجية مثل ىذه الحالا
   وضع التدريب النظري محل التدريب العممي، وذلك بإجراء تجارب افتراضية لجميع

 الحالاتأعضاء فريق العمل لمعرفة قدرتيم عمى التعامل مع ىذه 
  م في مكان آمن نظا وتحميميا عمى المعيدسخ من كامل معمومات منسوبي ن حفظ

 .ن يتأثر بالكوارثن أمكي لا
  :دف إلىثانيا: خطط مواجهة الكوارث،وته 

o جراءات يتوجب عمى الجمي وجود ع بمجنة الكوارث والطوارئ تتبع بنودىا قواعد وا 
 . بكل دقو

o  الفوري المباشر  الإخلاءوجود وصف واضح لكل أعضاء فريق الخطة، فيو كيفية
معيد ال لاءإخووضع خطط تفصيمية لعمميات  ، المعيدلكل من ىو بداخل مبنى 

 .الطارئة لأزماتحدوث الكوارث وا يا في حالةوالمرافق التابعة ل
  :ا: خطة إدارة المرافق في حالة الكوارثثالثا 

سواء أكان ذلك عن طريق مركز  -ن عن حصول الكارثة أو حالة الطوارئ الإعلاعند      
)  المعيدأم عن طريق غرفة يقوم وكيل  بالمعيدعمميات الطوارئ الذي أنشئ ليذا الغرض 

 .بتوجيو طاقم الكوارث لمتحرك (الدائمة لمطوارئبوصفو رئيس المجنة 
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  :الترتيبات المسبقة
  :في حالة الطوارئ الإخلاءخطة  -1

 : أن يكون ىناك ترتيب مسبق لما يمي الإخلاءمن أساسيات خطة 
  مبنى، الطوارئ ومخارجيا لكل  لالمافق الجامعة ومبانييا، وكذا سوصف واضح لجميع مر

 .و كبيرا صغيرا كان أ
  يعيق الحركة أثناء عممية الطوارئ، وذلك بتوفير مسالك آمنو لمخروج  لاوجود ما

 .واليروب منيا 
 من  والأبوابن تكون ممحقات النوافذ أ المعيدعتبار عند تصميم مباني أن يؤخذ في الأ

 . الأخلاءالتي يمكن فتحيا بسيولة أثناء عممية 
  المعيدخصصو يالموقع العام الذي  لافتجمع لمنسوبييا، بخأن يكون لكل مبنى موقع 

 . كنقطة تجمع
 وكذا جميع منسوبي المعيدتصال بجميع منسوبي وجود دليل متكامل بو وسائل الأ ،

 . تصال بيم وقت الحاجةمركز الطوارئ أو غرفة العمميات ، وذلك لسيولة الأ
  ث الحريقأثناء حواد للأخلاءمن الضروري وجود خطة واضحة سيمة.  

   :الأخلاءإجراءات أمر  -2
المبنى أو المرفق ىو رئيس المجنة العميا لمطوارئ أو  لاءيعد صاحب الصالحية في إخ

عن ذلك  الأخيرو  الأولالمختص ومن في حكمو، ويكون ىو المسؤول  المعيدمن ينيبو، كعميد 
ول عن إخالئيم أعضاء الييئة وطالباتيا فيكون المسؤ  المعيدالقرار وتبعاتو، أما ما يخص طمبة 

عند حدوث الكارثة فكل مطالب بمد يد  ونلأدة، وذلك بمساعدة من يستطيع المساعالتدريسية 
 العون

  :توفير مخارج الطوارئ  -3
بواب الأالخارجية لممباني المعدة لمطوارئ، وكذا  السلالمتتمثل مسالك اليروب في 

 الأخلاءعتبار أنو في حالة أن يؤخذ في عين الأ عمىوالشبابيك والدرج وأبواب الطوارئ الداخمية، 
بد أن تحرص فرق الطوارئ عمى تيدئة شاغمي المبنى، وعدم بث الذعر بينيم، حتى يتجنبوا لا

 .التدافع الذي قد ينجم عنو كوارث أكبر

 الإخلاءإجراءات خطة 
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   :ضاءة الكافيةالإتأمين   -4
في حالة الظممة  ةنلأكافية عند إخالء المباني،  ارةنالأمن الضروري بمكان أن تكون 

 من ذلك أنيا قد تكون عامل رعب بين من يراد ءسو الأشاغمي المبنى، بل  إخلاءيصعب 
 الذي قد يتسبب في إيجاد نوع الذعر الشديد فيما بينيم، وقد يترتب عميو ما لا الأمر، إخلاءوىم

 تحمد عقباه
  :تحديد أماكن تجمع أمنة  -5

: إيجاد  بالمعيدعتبار عند تشكيل لجنة الطوارئ التي تؤخذ بعين الأ الأمورمن أىم 
وطالبات وأعضاء ىيئة تدريس  كنقطو تجمع لجميع شاغمي المباني من طمبة لائمممكان مناسب 

د اريين ومن في حكميم، شريطة أن تكون نقطة التجمع آمنو بعيدة من مكامن الخطر، وأن وا 
خاصة، وفرق  قاذنالإومن قبل فرق تكون منطقو يسيل الوصول إلييا من قبل الجميع عامة، 

 شراف عمى الطوارئ. لأا
 :متطمبات السلامة العامة أثناء الإخلاء -6

تُعد الإضاءة الكافية شرطًا أساسيًا لنجاح عممية الإخلاء، إذ يسيم نقصيا في إعاقة 
الحركة، وزيادة حدة القمق والارتباك بين شاغمي المبنى، مما قد يؤدي إلى تداعيات خطيرة لا 

 .تُحمد عقباىا
 :تحديد نقاط التجمع الآمنة  -7

من الركائز الأساسية في تشكيل لجنة الطوارئ بالمعيد، تحديد مواقع تجمع آمنة ومناسبة 
لجميع المنتسبين )طلاب، أعضاء ىيئة تدريس، إداريين، وفنيين(، عمى أن تتوفر فييا الشروط 

 :التالية
 البُعد عن مصادر الخطر. 
 من قبل الجميع، ولا سيما فرق الإنقاذ والإشراف سيولة الوصول إلييا. 
 يُستحسن أن تخصص لكل كمية أو قسم نقطة تجمع خاصة بو. 

 الوسائل الإرشادية والتوعوية  -8
تُعد الخرائط واللافتات الإرشادية عنصرًا لا غنى عنو في أي خطة طوارئ، لذا يجب عمى 

 :كل كمية توفير خرائط توضح
o مواقع نقاط التجمع. 
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o عمى أن يتم التنسيق المسبق (.مخارج الطوارئ )سلالم داخمية وخارجية، أبواب، ممرات
 .مع لجنة الطوارئ لضمان الدقة والاكتمال، بما يحقق إخلاءً آمنًا ومنظمًا

 آلية الإخلاء المعتمدة  -9
 :تنُفذ عممية الإخلاء وفق الضوابط التالية

o توفير الموحات والأدلة الإرشادية الواضحة. 
o مام الكامل بمواقع التجمع لكل مبنى، صغيرًا كان أو كبيرًا، تفاديًا لأي تأخيرالإل. 
o التأكد من جاىزية الفرق الطبية والنفسية والإسعافية. 
 مهام لجنة الطوارئ أثناء الأزمة -10

 :تتولى المجنة الميام التالية
o )نقل الوثائق والممتمكات الثمينة )أرشيف، ممفات ىامة 
o مبنى وتوجيييم لمخروج وفق الخطة المُعدّةتيدئة شاغمي ال. 
o التأكد من إخلاء جميع الأفراد، وعدم ترك أي شخص داخل المبنى. 
o منع العودة إلى المبنى إلا بعد زوال الخطر وموافقة الجيات المختصة. 
 واجبات المشرف العام )العميد أو من ينوب عنه(  -10

  المعيدمتابعة تجييزات الوقاية والسلامة في. 
 التأكد من صلاحية جميع المخارج. 
 إعداد خطة الطوارئ بالتنسيق مع مسؤول السلامة. 
 التخطيط لعممية الإخلاء وتوزيع الشاغمين عمى نقاط التجمع. 
 التواصل مع الدفاع المدني فور تمقي الإنذار. 
 قيادة التعامل مع المخاطر حتى وصول فرق الدعم. 
  طلاعيا عمى المستجداتبالمعيد التنسيق مع إدارة السلامة  .وا 
 طمب الدعم من جيات خارجية )دفاع مدني، شرطة، إسعاف( عند الحاجة. 
 متابعة عممية الإخلاء مع مسؤولي نقاط التجمع. 
  بالمعيد.توفير المعمومات لمركز الطوارئ 
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 الإعلان عن انتياء الطوارئ بعد التنسيق مع الجيات المعنية. 
 واجبات منسق السلامة بالمعهد  -11

o لتنسيق مع الإدارات لتوفير وسائل السلامة والتحقق الدوري من جاىزيتياا. 
o بلاغ المسؤول المباشر بأي خمل  .إعداد تقارير يومية عن حالة وسائل السلامة وا 
o الإشراف عمى تدريب منسوبي قسم السلامة وتأىيميم بشكل مستمر. 
o رفع تقارير دورية عن واقع السلامة في المبنى. 
o  منتظمة مع المعنيين بالسلامةعقد اجتماعات. 
 واجبات رؤساء الأقسام وأعضاء هيئة التدريس  -12
 التأكد من خمو مخارج الطوارئ من العوائق. 
 المساعدة في تيدئة المنتسبين وتوجيييم إلى نقاط التجمع. 
 فصل التيار الكيربائي عن المناطق غير الضرورية. 
 الإبلاغ الفوري عن أي طارئ لغرفة العمميات. 
 يم الدعم اللازم في إدارة الحادثةتقد. 
 واجبات الإداريين والفنيين  -13

o التزام اليدوء وضبط النفس. 
o إيقاف الأعمال فورًا. 
o غلاق أسطوانات الغاز طفاء الأجيزة، وا   .فصل التيار الكيربائي، وا 
o عدم استخدام المصاعد، والالتزام بتعميمات فريق الطوارئ. 
o  اليروب المخصصةالتوجو إلى نقاط التجمع عبر مسالك. 

 واجبات فريق الصيانة -14
 الحضور الفوري إلى موقع الحدث. 
 المساعدة في حفظ النظام داخل المبنى. 
 التعاون مع فريق السلامة لمتأكد من تشغيل وسائل الأمان. 
 تقديم المشورة الفنية عند الحاجة. 
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 تجييز معدات الصيانة اللازمة. 
 إيقاف تشغيل المصاعد فورًا. 
 يار الكيربائي عند الطمبفصل الت. 
 مراقبة لوحة التحكم في أنظمة الإطفاء حال عدم وجود مختص. 
 واجبات فريق التمريض -05

o تجييز مستمزمات الإسعافات الأولية. 
o تقديم الرعاية الطبية العاجمة لممصابين. 
o التنسيق مع المستشفيات والعيادات الداخمية والخارجية حسب الحاجة. 
 واجبات قسم العمميات بالأمن والسلامة -16

 التواصل مع جميع جيات الطوارئ فور الإعلان عن حالة الطوارئ. 
 خلاء المداخل  .تنسيق دخول سيارات الإسعاف والدفاع المدني وا 
 إبلاغ المشرف العام بتفاصيل الحالة. 
 توثيق جميع المكالمات الواردة والصادرة. 
  الطوارئتوفير المعدات اللازمة لعممية. 
 واجبات مسؤول نقاط التجمع -17

o الإشراف الكامل عمى نقاط التجمع والتأكد من إخلاء المبنى بالكامل. 
o منع الدخول إلى المبنى حتى انتياء الخطر. 
o التنسيق مع لجنة الطوارئ والإدارات المعنية. 
o إبلاغ المشرف العام بأي مستجدات. 
 (العياداتواجبات المرافق الصحية )المستشفيات و  -18

  تخصيص أماكن لمرعاية الصحية. 
 تقديم الإسعافات والعلاج الفوري. 
 تحويل الحالات الحرجة إلى مستشفيات خارجية. 
 التنسيق مع الجيات الصحية الرسمية. 
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 توفير سيارات إسعاف مجيزة. 
 نقل المصابين من مناطق التجمع إلى المستشفى. 
  الحرجةالتنسيق مع وزارة الصحة لاستقبال الحالات. 
 تشجيع التبرع بالدم عند الحاجة. 
 عزل الحالات المشتبو بإصابتيا بأمراض وبائية. 
 حفظ الوثائق والممفات -19

o تشكيل فريق موثوق لنقل الوثائق اليامة إلى مواقع آمنة. 
o التنسيق مع الجيات المختصة لنقل وحفظ الممفات. 
o  المعيدالتأكد من حفظ الوثائق في مكان بعيد عن مناطق الخطر، حتى لو خارج. 
o عمل نسخ احتياطية رقمية عمى خوادم خارجية تحسبًا لأي طارئ. 
 واجبات الطاقات الأكاديمية والبشرية -20

 حث جميع المختصين )أكاديميين، إداريين، فنيين، استشاريين( عمى تقديم خبراتيم. 
  رشاد لمتعامل مع الأزمات والحد من مخاطرىاتنفيذ برامج تو  .عية وا 
 واجبات قسم الخدمات العامة -21

o  وخارجيا بالتنسيق مع الدفاع المعيدتخصيص الحافلات والمركبات للإخلاء داخل
 .المدني

o توفير عدد كافٍ من السائقين. 
o تجييز الحافلات بالخدمات اللازمة. 

 


