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دليل عمليات الإخلاء في المنشآت التعليمية

المقدمة

       ورد ذكر ال�سلامة و وجوب الحفاظ على النف�س في �أكثر من موقع في تعليمات معلم الأمة ومربيها 

محمد �صلى الله عليه و�سلم  ، فعن عبدالله بن عمر يقول : �سمعت ر�سول الله �صلى الله عليه و�سلم 

يقول : )) كلكم راعٍ وكلكم م�س�ؤول عن رعيته .. الحديث(( . وال�سلامة والحفاظ على النف�س والممتلكات 

م�س�ؤولية فردية و�أ�سرية ومجتمعية ومن ذلك جاء جانب ال�سلامة في المدار�س والذي لا يقل �أهمية عن 

الجانب التربوي، وبقدر ما نحر�ص على تعليم  وتثقيف الن�شء ف�إننا بذات القدر والأهمية نحر�ص 

على الحفاظ على �أمنهم و�سلامتهم داخل المن��شأة التعليمية.

نتبعها في مدار�سنا,  �أن  لل�سلامة يجب  ب���إذن الله - هناك عدة جوانب   - دائمة  ولكي نحظى ب�سلامة 

فمنها ما يبد�أ قبل الحدث وي�سمى ) الوقاية ( ومنها ما يكون �أثناء الحدث وي�سمى ) المواجهة ( ومنها 

ما ي�أتي بعد الحدث وي�سمى  ) �إعادة الو�ضع (. 

       وتمثل ) الوقاية ( الجانب الأهم بكافة ما تتطلب من تنظيم وتخطيط وتحليل للمخاطر والعمل 

على تلافيها وتوفير التجهيزات اللازمة والتدريب وتحديد المهمات، حيث تهدف هذه المرحلة التي 

يطلق عليها �أي�ضا ) الا�ستعداد ( �إلى تلافي الخطر قبل وقوعه  والا�ستعداد لمواجهته عندما يقع، ويلي 

هذه المرحلة مرحلة المواجهة التي تتمثل في التعامل مع الحدث  والتخفيف من وط�أته عندما يقع، وما 

يتم في هذه المرحلة نتاج لما تم في مرحلة الوقاية من ا�ستعداد وتهي�ؤ  لمواجهة الحالات الطارئة, ومن �أهم 

جوانب مرحلة المواجهة عمليات الإخلاء  التي تن�صب في حماية الأرواح و�إبعادها عن منطقة الخطر 

ونقلها �إلى منطقة �آمنة, وهذا ما �سيركز عليه هذا الدليل - بم�شيئة الله - من خلال �أهدافه التالية :

1- تنظيم �إجراءات عمليات الإخلاء في المدار�س وتوحيدها.

2- تحديد المهمات والت�أكد من �إتقان الأدوار ب�شكل عملي.

3- العمل في منظومة موحدة داخل المن��شأة التعليمية و�إح�سا�س الجميع بالم�س�ؤولية.

والبعد عن  الطارئة  الح��الات  مبا�شرة  الازدواج��ي��ة في  �أو  الاتكالية  وع��دم  الأط���راف  كافة  �إ���ش��راك   -4

الت�صرفات الع�شوائية.
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5- �سهولة المراجعة والت�صحيح وتقويم الأداء.

�أه���داف ترمي  الدليل من  ه��ذا  وم��ا ت�ضمنه  �إليه  ن�سعى  �أن يحقق ما  القدير  العلي  �سائلين الله        

�إلى  توفير الأمن وال�سلامة لأبنائنا وبناتنا طلاب وطالبات المدار�س و�أن يكون خير معين للقائمين 

على العمل الميداني المنفذين لمحتوى هذا الدليل من �أعمال وقاية وا�ستعداد ومواجهة ولن�شر ثقافة 

ال�سلامة بين الم�ستهدفين - الطلاب والطالبات - ليمتثلوا تعليمات ال�سلامة في المدر�سة ويكونوا �سفراء 

القناعة  �إلى  �أجيالنا  بين  ال�سلامة  ب�أهمية  الوعي  م�ستوى  ي�صل  فحين  كانوا  و�أينما  منازلهم  في  لها 

والإدارة الذاتية نهجا و�سلوكا فذاك يعني �أننا ب�صفتنا منظمين ومنفذين  قد حققنا الهدف ولام�سنا 

م�ؤ�شرا هاما له دلالة على رقي الأمم وتح�ضرها م�ستمدين العون من الله عليه توكلنا وبه ن�ستعين.

٭ ٭ ٭
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مصطلحات الدليل :
الدليل : خطوات ا�ستر�شاديه يتم بموجبها تنظيم عمليات الإخلاء في المن��شآت التعليمية.

المهمات الإجرائية : كل عمل يتعلق بالتخطيط والتنظيم والا�ستعداد.

الوقاية : كافة الأعمال والتجهيزات و�أعمال الك�شف وتعديل الو�ضع لتلافي الخطر قبل وقوعه.

الإعداد: كل الإجراءات المتخذة والتدابير اللازمة لتحقيق ال�سلامة بكافة مراحلها.

الا�ستعداد : الجاهزية لمواجهة الحدث من تحديد المهمات وح�صر المخاطر المحتملة و�إجراء الفر�ضيات 

والتدريبات اللازمة.

المدار�س الكبيرة الحجم : مدار�س يزيد عدد الموجودين فيها على 300 �شخ�ص.

المدار�س المتو�سطة الحجم : مدار�س يتراوح فيها عدد الأ�شخا�ص من 100 �إلى 300 �شخ�ص.

المدار�س �صغيرة الحجم : مدار�س يقل فيها عدد الأ�شخا�ص عن 100 �شخ�ص.

المجمعات التعليمية : مجمعات تحوي كافة المراحل التعليمية ابتدائي – متو�سط – ثانوي.

المراحل ما دون الابتدائي : يق�صد بها ريا�ض الأطفال والح�ضانة.

الحقيقية. الح��وادث  �أو  الفر�ضيات  خلال  �سواء  التطبيقية  العملية  المهمات  كافة   : الميدانية  المهمات 

اللجنة التنفيذية : لجنة م�شكلة من �أع�ضاء لجنة ال�سلامة والطوارئ يتم تق�سيمهم مجموعات وتوكل 

�إليهم �أعمال التنفيذ خلال الفر�ضيات والحوادث الحقيقية.

المواجهة : عملية تنفيذ المهمات من خلال تنفيذ وتطبيق عمليات الإخلاء والإطفاء والإ�سعاف و�إعادة 

الو�ضع.

المجموعة : عدد من �أع�ضاء اللجنة يوكل �إليهم عمل محدد من �أعمال المواجهة.

�أع�ضاء اللجنة وي�ستح�سن اختياره من الوكلاء / الوكيلات وكبار المعلمين /  �أحد  رئي�س المجموعة : 

المعلمات .    

ان�شغاله  �أو  �أع�ضاء المجموعة يحل محل رئي�س المجموعة في حال غيابه  �أحد  نائب رئي�س المجموعة : 

خارج المن��شأة التعليمية .        
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قائد الموقع : رئي�س اللجنة �أو نائبه.

الإخلاء : عمليات �إبعاد الطلاب / الطالبات عن مكان الخطر ونقلهم عبر الم�سالك المهي�أة لأماكن �آمنة.

الإطفاء : مبا�شرة ح��وادث الحريق با�ستخدام و�سائل الإطفاء المتاحة في مكان الح��دث  دون تعري�ض 

النف�س للخطر.

الإنقاذ : �إخراج المحتجزين والمحا�صرين في مكان الحدث وم�ساعدة الم�صابين لإبعادهم عن مكان الخطر.

الإ�سعاف : تقديم الإ�سعافات الأولية للم�صابين ومن �أهمها تقديم التنف�س الا�صطناعي ووقف النزيف 

وتثبيت الك�سور حتى و�صول الجهات المخت�صة.

والح��الات الخا�صة. الابتدائي  دون  ما  بالمراحل  الإخ�الء الخا�صة  : هي مجموعة  المجموعة الخا�صة 

نقطة التجمع : �ساحة �أو عدة �ساحات مرقمة ومحددة ومعروفة للجميع �آمنة يتجمع فيها الطلاب / 

الطالبات �أثناء عمليات الإخلاء.

التهدئة : طم�أنة الطلاب / الطالبات وتجنب الأ�صوات المرتفعة والتغلب على الخوف والهلع.

الفر�ضية : عبارة عن تجربة يتم الإعداد لها و�إعلانها في وقت محدد لإخلاء المن��شأة التعليمية ، يتم 

من خلالها اختبار �أداء الأدوار لأع�ضاء اللجنة وتعويد الطلاب /الطالبات على عمليات الإخلاء وك�سر 

حاجز الخوف والهلع.

الإخ�الء  وق��وع الخطر ويجب تطبيق خطة  �إط�الق��ه عند  يتم  �إن���ذار �صوتي  و�سيلة   : جر�س الحريق 

الفوري عند �سماعه.

التحكم  لوحة  �إلى  �إ�شارة  وتر�سل  اكت�شاف الحريق  تعمل على  الكتروكهربائية  و�سيلة   : الإن��ذار  نظام 

تحدد مكان الحريق مع �إ�صدار �صوت  و�ضوء ح�سب نوع كوا�شف النظام.

٭ ٭ ٭
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الحالات التي تستوجب إخلاء المنشأة التعليمية

 حوادث الحريق ب�أنواعها.	

 حوادث انت�شار الغازات ال�سامة والمهيجة.	

 حوادث الت�صدعات والانهيارات.ت�سربات المياه القوية التي يخ�شى �أن تلحق �ضررا بالمبنى.	

 داخل 	 �إلى  امتداد �ضرره  للمدر�سة يخ�شى  المجاورة  الطرقات  �أو  المن��شآت  ما في  ح��دوث حدث 

المن��شأة التعليمية مثل حوادث الحريق والانهيارات وت�سربات المواد الكيميائية وخلافه.

 �أو 	 ال��ط�الب  يلحق  �أن  خ�شية  مفتر�سة  ح��ي��وان��ات  او  طبيعية  غ�ري  حالة  في  �أ�شخا�ص  دخ��ول 

الطالبات �ضررا جراء ذلك.

٭ ٭ ٭
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متطلبات تطبيق عمليات الإخلاء 
1-التقيد التام بالطاقة الا�ستيعابية للمبنى وبما يتوافق مع ن�صو�ص اللوائح بحيث لا تقل الم�ساحة 

المخ�ص�صة للطالب عن متر ون�صف كحد �أدنى . 

2-مراعاة الممرات بين �صفوف الطاولات بحيث لا تقل عن ت�سعين �سم )90(  للممر الذي يخدم �صف 

واحد من الطاولات ومتر وع�شرة �سم )1.10( للممر الذي يخدم �صفين من الطاولات.

ت�سرب  �ضد  ومحمية  العوائق  من  وخالية  و�سالكة  كافية  هروب  وممرات  للطوارئ  مخارج  وجود   -3

الدخان  ، مع �أهمية وجود لوحات م�ضيئة تدل على المخارج و�أ�سهم تدل على ممرات الهروب ، ووجود 

�أبواب ف�صول الدرا�سة من الداخل تو�ضح الموقع  واقرب مخارج للطوارئ   مخططات تو�ضيحية على 

وكذلك في المواقع العامة التي يتواجد فيها الزوار.

�صحيحة  فنية  بطريقة  المبنى  �أجزاء  كافة  على  وموزعة  كافية  حريق  و�أجرا�س  �إنذار  نظام  وجود   -4

و�صالحة للعمل من خلال نظام �صيانة وتفقد دوري, علما ب�أن مكونات النظام )كوا�شف دخان – كوا�شف 

حرارة – كوا�شف ت�سرب الغاز- لوحة تحكم ترتبط بها كافة كوا�شف نظام الإنذار (.

5- توفير خدمات �صحية �أولية في المن��شأة التعليمية ت�شمل غرفة مخ�ص�صة للإ�سعافات الأولية بكامل 

الأولية  الإ�سعافات  على  مدربين  �أ�شخا�ص  �أو  �شخ�ص  وجود  �ضرورة  مع  الأولية  الطبية  تجهيزاتها 

�أن يتم التركيز  ال�ضرورية الواردة في هذا يحملون �شهادات من الجهات المخت�صة في هذا المجال على 

على �أعمال الإ�سعافات الأولية التالية :

الك�سور -تثبيت  النزيف -ت�ضميد الجروح وتعقيمها - تثبيت  القلب -وقف  النف�س -انعا�ش  )عمليات 

العنق والعمود الفقري -طرق الحمل ال�صحيحة للم�صاب (.

6- وجود تعليمات وا�ضحة ومفهومة لدى الجميع م�سبقا يتم اتباعها في الحالات الطارئة.

7- معرفة الجميع لإطلاق نظام الإنذار ومعرفتهم الت�صرف ال�صحيح عندما يُكت�شف الحادث داخل  

محيط المن��شأة التعليمية.

8- وجود �ساحة معروفة لدى الجميع للاتجاه �إليها والتجمع فيها �أثناء عمليات الإخلاء  . 

9- �إجراء تدريبات وفر�ضيات مجدولة لعمليات الإخلاء.

٭ ٭ ٭
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مهمات �أ�سا�سية لعمليات الإخلاء :

�أولا : يجب �أن يكون لدينا قناعة تامة تنبع من �أنف�سنا ومن �إح�سا�سنا بالم�س�ؤولية تجاه �سلامة �أبنائنا 

وبناتنا ب�أهمية التنظيم والتخطيط والتهي�ؤ والا�ستعداد لدرء الخطر قبل وقوعه والتعامل معه عندما 

يقع باحترافية عالية بعد الاتكال على الله.

ثانيا: زرع هذه الأهمية والاهتمام لدى كافة العنا�صر في المن��شأة التعليمية طلاب ومعلمين و�إداريين/ 

المن��شأة  في  العاملين  والنظافة  ال�صيانة  وطواقم  وم�ستخدمات  وحرا�س  و�إداريات  معلمات  طالبات 

التعليمية.

�أع�ضاء في هذه  ثالثا: تكوين لجنة ال�سلامة والطوارئ في المن��شأة التعليمية و�إ�شراك الجميع ب�صفتهم 

اللجنة.

رابعا: عقد الاجتماعات المتتالية والمجدولة لتر�سيخ مفهوم عمليات الإخلاء وفق هذا الدليل وبالطريقة 

الاحترافية المتخ�ص�صة با�ستمرار حتى يعي الجميع �أن هذا الأمر �إلزاميا والتقيد بتعليماته �أدبا وثقافة 

ورقيا وح�ضارة مجتمعية ولي�ست �أعباء �إ�ضافية.

خام�سا: الا�ستمرارية والمتابعة والمراجعة والت�صحيح من خلال مراجعة الملاحظات ومراقبة عمليات 

التطبيق والا�ستعانة ب�آراء المتخ�ص�صين في هذا ال��شأن داخل الوزارة وخارجها . 

�ساد�سا: تعيين �أمين للجنة : م�س�ؤول / م�س�ؤولة ال�سلامة في المن��شأة التعليمية.

�سابعا: توفير كافة المتطلبات والتجهيزات اللازمة لأمين / �أمينة اللجنة )م�س�ؤولي ال�سلامة ( من: 

مكتب وجهاز حا�سب وو�سيلة ات�صال وم�ستلزمات الطباعة والن�سخ والت�صوير وم�ستلزمات الحفظ من 

دواليب وملفات وخلافه.

بتعليمات  الالتزام  ب�أهمية  للتوعية  التعليمية  المن��شأة  من�سوبي  لكافة  الدورية  اللقاءات  عقد  ثامنا: 

ال�سلامة ومعرفة الطرق ال�صحيحة والت�صرف ال�صحيح عند وقوع الحوادث داخل المن��شأة التعليمية.

٭ ٭ ٭
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طريقة التنفيذ
تنق�سم طريقة تنفيذ �إجراءات دليل عمليات الإخلاء �إلى ق�سمين :

الق�سم الأول : �إجراءات ومهمات تنظيمية :

1- يعد ما �سبق الإ�شارة �إليه في مقدمة هذا الدليل جزءا لا يتجز�أ من التنفيذ ويعد بداية 

�صحيحة ومدخلًا ناجحاً للتنفيذ.

2- ت�شكل لجنة ال�سلامة والطوارئ في المن��شأة التعليمية على النحو التالي :

رئي�س / رئي�سة اللجنة

نائب رئي�س اللجنة

الحرا�ساتالطاقم الإداري الطاقم التعليمي
مجموعة طلاب/

طالبات

�أمين / �أمينة اللجنة

مجل�س الآباء والأمهات

3-تطبيق الهيكل و�إ�صدار قرار �إداري بذلك تحت توقيع مدير/ مديرة المن��شأة التعليمية ويبلغ 

للجميع ويو�ضع في لوحة في مكان بارز داخل المن��شأة التعليمية ويكون ن�ص القرار كالتالي :
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قرار �إداري رقم )      ( وتاريخ    /     / 

�إ�شارة لما ورد في الدليل التنظيمي والإجرائي ال�صادر من اللجنة الإدارية المبلغ لنا بالخطاب رقم )    ( 

وتاريخ     /    /      فقد تقرر الآتي :

�أ( ت�شكيل لجنة لل�سلامة والطوارئ في المن��شأة التعليمية برئا�ستنا وع�ضوية كل من: 

الأ�ستاذ / الأ�ستاذة / .......................................................... نائبا / نائبة للرئي�س 

الأ�ستاذ / الأ�ستاذة / .......................................................... �أمين/ �أمينة للجنة

الأ�ستاذ / الأ�ستاذة / .......................................................... ع�ضوا

الأ�ستاذ / الأ�ستاذة / .......................................................... ع�ضوا

الأ�ستاذ / الأ�ستاذة / .......................................................... ع�ضوا

الأ�ستاذ / الأ�ستاذة / .......................................................... ع�ضوا

الأ�ستاذ / الأ�ستاذة / .......................................................... ع�ضوا

ويمثل الطلاب / الطالبات في هذه اللجنة :

الطالب / الطالبة ........................................................... ع�ضوا

الطالب / الطالبة ........................................................... ع�ضوا

الطالب / الطالبة ........................................................... ع�ضوا

الطالب / الطالبة .......................................................... ع�ضوا

ويمثل الآباء /الأمهات :

ال�سيد / ال�سيدة ............................................................ ع�ضوا

ال�سيد / ال�سيدة ............................................................ ع�ضوا

ال�سيد / ال�سيدة ............................................................ ع�ضوا

ملاحظة : ي�ستح�سن اختيار �أولياء الأمور دائمي التوا�صل مع �إدارة المن��شأة التعليمية والمتابعين لأبنائهم 

وبناتهم وممن لهم ح�ضور بارِز في مجال�س الآباء والأمهات و�أخذ موافقتهم م�سبقا.

ب( – يلغي هذا القرار ما �سبقه من �أوامر وتعليمات في هذا الخ�صو�ص تخالف �أو تتعار�ض مع ن�صه.
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ج(- ي�سري العمل بهذا القرار اعتبارا من تاريخه.د(- على �أمين / �أمينة اللجنة �إبلاغه لكل من ورد 

ا�سمه بعاليه والت�أكد من ا�ستلامه 

متمنين التوفيق للجميع.

التوقيع / مدير / مديرة المن��شأة التعليمية.

وتوزع ن�سخ القرار كالتالي :

	.ن�سخة لمديرية التربية والتعليم في المنطقة �أو المحافظة / �إدارة الأمن وال�سلامة المدر�سية

	.ن�سخة لأمين / �أمينة اللجنة

	.ن�سخة لكل من ورد ا�سمه في القرار

	 بعد تنطيق الهيكل و�إ�صدار القرار و�إبلاغه للعموم يتم تحديد موعد لأول اجتماع للجنة عن

طريق �أمين / �أمينة اللجنة بحيث لا يتجاوز �أ�سبوعين من تاريخ �إبلاغ القرار، يناق�ش في هذا 

�إعدادها وتح�ضيرها م�سبقا عن طريق  الاجتماع دور اللجنة وتوزع المهمات عليهم  التي تم 

�أمين / �أمينة اللجنة و�أخذ موافقة رئي�س اللجنة عليها ويمكن في هذا الاجتماع ا�ستدعاء من 

يراه رئي�س / تراه رئي�سة اللجنة من ذوي الخبرة للم�شاركة في ال�شرح والتو�ضيح و�إبراز �أهمية 

هذا الدور الفاعل في تحقيق �سلامة بناتنا و�أبنائنا وتكون المهمات على النحو التالي :

�أولا : مهمات رئي�س / رئي�سة اللجنة :

1- تنطيق هيكل اللجنة و�إ�صدار قرار �إداري بذلك.

2- الإ�شراف والمتابعة واعتماد جدولة اجتماعات اللجنة وتحديد موا�ضيع الاجتماع و�إبلاغه لأع�ضاء 

اللجنة قبل موعد الاجتماع بوقت كافٍ عن طريق �أمين / �أمينة اللجنة.

3- تر�أ�س الاجتماع والحر�ص على تدوين كل ما يدور في اجتماعات اللجنة من �آراء ومقترحات ت�سهم 

في �إنجاح المهمة وتطوير العمل الجماعي فيها وتر�سيخ �أهمية ال�سلامة لدى كافة الأطراف ومن 

�أهمها الفئة الم�ستهدفة ) الطلاب / الطالبات (.

4- تفعيل ما تتو�صل �إليه اللجان من قرارات و�آراء واقتراحات خلال اجتماعاتها والرفع للجهات ذات 

العلاقة بما يخرج عن �صلاحية و�إمكانات رئي�س / رئي�سة اللجنة وما يراه / تراه �ضروريا ونافعا 

لتدعيم عملية الإخلاء وتعزيز ال�سلامة في المن��شأة التعليمية والمتابعة الدائمة مع تلك الجهات 

لتحقيق ذلك وفق الإمكانات المتاحة.
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5- توزيع المهمات و�شرحها على �أع�ضاء اللجنة المنفذين لخطة الإخلاء في المن��شأة التعليمية وفق ما 

�سيرد لاحقا في هذا الدليل.

6- الإ�شراف المبا�شر على عمليات الإخلاء �سواء كانت فر�ضيات �أو كانت عمليات �إخلاء حقيقية والت�أكد 

من تنفيذها بالطرق ال�صحيحة وفق ما جاء في هذا الدليل و�إلمام الجميع بالأدوار المناطة بهم �أثناء 

عمليات الإخلاء بكافة مراحلها.

7- �إجراء عمليات التعديل والت�صحيح عن طريق المتابعة والتقويم وبمناق�شة الأدوار والمهمات وكذلك 

من خلال التطبيقات الفر�ضية داخل المن��شأة التعليمية.

بع�ض  الأمر على محمل الجد من الجميع وملاحظة  و�أخذ هذا  الفر�ضيات  تنفيذ  �أثناء  8- الحزم 

العنا�صر التي قد ت�شو�ش عمليات التنفيذ التجريبي و�إفهامهم ب�شكل ودي وب�أ�سلوب تربوي م�ؤثر 

ب�أهمية عمليات الإخلاء في حماية الأرواح.

9- متابعة توفر متطلبات تنفيذ عمليات الإخلاء في المن��شأة التعليمية والتن�سيق مع الجهات المخت�صة 

في ذلك.

10- متابعة تفقد و�صيانة تجهيزات ال�سلامة في المن��شأة التعليمية.

11- متابعة نتائج ا�ستمارة تقويم ال�سلامة في المن��شأة التعليمية والعمل على رفع م�ستوى ال�سلامة فيها 

حتى ي�صل �إلى الحد المقبول على �أقل تقدير وبما يوازي 07% من درجات التقويم في الا�ستمارة.

والإ�سعاف وذلك من خلال  الإخلاء والإطفاء  التعليمية بطرق  المن��شأة  12- متابعة توعية من�سوبي 

عقد البرامج واللقاءات على فترات متتالية.

ثانيا: مهمات نائب رئي�س اللجنة :

1- القيام بمهمات رئي�س اللجنة في حال غيابه �أو ان�شغاله وتر�أ�س اللجنة.

2- التن�سيق مع �أولياء الأمور واختيار �أع�ضاء اللجنة منهم والتوا�صل الدائم معهم و�إ�شعارهم بما يتم 

في المن��شأة التعليمية لتعزيز ال�سلامة فيها, كذلك �إ�شعارهم بمواعيد تنفيذ التجارب الفر�ضية.

الحالات  �أو  الخا�صة  الاحتياجات  ذوي  من  الطالبات   / الطلاب  بين  الخا�صة  الحالات  تحديد   -3

المر�ضية التي ت�ستدعي معاملة خا�صة وانتباه �أثناء تنفيذ التجارب الفر�ضية.

4- عقد الاجتماعات التح�ضيرية وتحديد الموا�ضيع الهامة لعر�ضها ومناق�شتها بح�ضور كافة �أع�ضاء 

اللجنة.

5- التن�سيق مع الجهات الحكومية ذات العلاقة و�إ�شراكهم الر�أي والا�ستفادة من خبراتهم في كل ما 
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يخدم �أهداف اللجنة وي�سهم في تحقيقها.

6- �إعداد تقارير دورية بما تم تحقيقه وبعوائق �أداء العمل - �إن وجد - وعر�ضها على رئي�س اللجنة 

مع الحلول المقترحة.

7- تنفيذ ما يطلب منه في هذا الجانب �أو يكلف به من رئي�س اللجنة.

ثالثا: مهمات �أمين / �أمينة اللجنة :

1- �إبلاغ كافة الأوامر والتعليمات ال�صادرة من رئي�س اللجنة �أو نائبه لكافة �أع�ضاء اللجنة والجهات 

ذات العلاقة.

نتائجها  ورفع  وتحليلها  التعليمية  المن��شأة  في  لل�سلامة  الف�صلي  التقويم  ا�ستمارة  تنفيذ  متابعة   -2

لرئي�س اللجنة مع تو�ضيح مواطن القوة وال�ضعف في تجهيزات ال�سلامة في المن��شأة التعليمية. 

3- متابعة جدولة اجتماعات اللجنة و�إبلاغها لكافة الأع�ضاء.

4- تدوين كل ما يدور في اجتماعات اللجنة من �آراء ومقترحات و�إعداد مح�ضر نهاية كل اجتماع بما 

تو�صل �إليه المجتمعون وتوقيعه والرفع به للجهات ذات العلاقة ح�سب ما يوجه به رئي�س اللجنة 

�أو نائبه.

5- جدولة الفر�ضيات داخل المن��شأة التعليمية وعر�ضها على �أع�ضاء اللجنة خلال اجتماعها واعتماد 

ذلك من رئي�س اللجنة و�إبلاغه لكل من له علاقة بهذا الأمر.

6- يتولى �أمين / �أمينة اللجنة كافة الأعمال الكتابية والن�سخ والت�صوير فيما يتعلق باللجنة و�سلامة 

المن��شأة التعليمية تحت توجيه رئي�س اللجنة.

رابعا: مهمات الأع�ضاء :

1- ح�ضور اجتماعات اللجنة في المكان والزمان الذي يحدده رئي�س اللجنة �أو نائبه.

2- الم�ساهمة في تعزيز �أعمال الوقاية في المن��شأة التعليمية وو�ضع الخطط للمواجهة مع رئي�س اللجنة.

3- التفاعل التام مع ما �سيطرح من موا�ضيع والتح�ضير الم�سبق لها و�إبداء الر�أي والاقتراحات التي 

ت�سهم في تعزيز وتطوير جانب ال�سلامة في المن��شأة التعليمية الإجرائي والعملي والتثقيفي.

4- القيام بكافة الأدوار والمهمات الإجرائية والعملية الموكلة �إليهم والأدوار الأخرى التي تتفق عليها 

اللجنة ويقره رئي�سها من �أعمال �أو مهمات �إ�ضافية.

5- التوا�صل الدائم مع �أمين / �أمينة اللجنة وعر�ض ما يرونه هاما ونافعا لمناق�شته مع اللجنة.
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وخارج  داخل  محيطهم  في  ال�سلامة  عوامل  تحقق  التي  والثقافة  التوعية  عمليات  في  الإ�ســـهام   -6

التعليمية. المن��شأة 

7- �إتقان المهمات التنفيذية العملية التي ت�سند �إليهم  من رئي�س اللجنة �أو نائبه وفق المهمات التنفيذية 

التي �سترد في هذا الدليل وذلك خلال تنفيذ الفر�ضيات �أو خلال عمليات الإخلاء الحقيقية.

الق�سم الثاني : �إجراءات عملية ) ميدانية ( :

      مجمل ما ا�شتمله الق�سم الأول من طريقة التنفيذ يدخل في مرحلة الوقاية والا�ستعداد ،بينما 

ما �سيت�ضمنه الق�سم الثاني من طريقة التنفيذ يدخل في مرحلة المواجهة و�إعادة الأو�ضاع وذلك على 

النحو التالي :

1- هيكل اللجان التنفيذي :

رئي�س المجموعة 

الخا�صة

رئي�س المجموعة 

الخا�صة

رئي�س التنظيم 

والتعداد

رئي�س مجموعة 

الإخلاء

مجموعة

 الإنقاذ

رئي�س مجموعة 

الإنقاذ

�إ�ستقبال جهات 

الطوارئ

مجموعة 

الإخلاء

قائد

الموقع

مجموعة 

الإطفاء

رئي�س مجموعة 

الإطفاء

مجموعة 

الإ�سعاف

رئي�س مجموعة 

الإ�سعاف

2- تنطيق الهيكل :

يتم تنطيق الهيكل من خلال اجتماع اللجنة ومن خلال �أع�ضائها ويراعى في تنطيق الهيكل التنفيذي 

ما يلي :

أأ يتم تق�سيم �أع�ضاء اللجنة �إلى خم�س مجموعات بحيث لا تقل المجموعة الواحدة عن �ستة -

�أ�شخا�ص في المدار�س المتو�سطة  و�شخ�صين في المدار�س  �أ�شخا�ص في المدار�س الكبيرة و�أربعة 

ال�صغيرة.

بب يقل عدد - ت�شكل لجان موحدة بحيث لا  �أن  �إما  المدر�سية فهناك خياران  المجمعات  في حالة 

ورد في  ما  عليها  وينطبق  لكل مرحلة  ت�شكل لجان  �أو  �أ�شخا�ص  ثمانية  اللجنة عن  �أع�ضاء 

الفقرة رقم ) 1 ( �أعلاه.



18

دليل عمليات الإخلاء في المنشآت التعليمية

جج ي�ستثنى مما ذكر بعاليه المراحل دون الابتدائي والمعاقين وذوي الحالات ال�صحية الخا�صة -

حيث تتطلب ما يلي:

-	 ح�صر كافة هذه الفئات في الدور الأر�ضي.

-	 تخ�صي�ص مجموعة خا�صة بهم تبا�شر عمليات الإخلاء والإطفاء والإ�سعاف ب�شكل متخ�ص�ص 

يتنا�سب مع الحالة العمرية والحالة ال�صحية.-

-	  يكون الإخلاء المهمة الرئي�سية لهذه المجموعة ويمكن م�ساندتها من باقي المجموعات ح�سب 

حجم الحدث.

-	 يتطلب �إخلاء هذه المجموعات تجهيزات خا�صة تتمثل في وجود �أبواب طوارئ قرب تواجدهم 

تقود للخارج مبا�شرة.

-	 و�سائل حمل لإخراج الأطفال تحت �سن الرابعة في مجموعات مثل الأً�سِرة ال�صغيرة والحمالات  

والعربيات اليدوية.

-	 �سهولة ممرات الهروب وعدم وجود درج وق�صر م�سافة الانتقال بحيث لا تزيد عن 15 -20 

مترا مع وجود �إ�شارات �ضوئية و�صوتية تتنا�سب مع حالات ذوي الاحتياجات الخا�صة.

دد يراعى في تخ�صي�ص المجموعات ما يلي :-

-	 القدرات القيادية في ر�ؤ�ساء المجموعات.

-	 ميول الع�ضو للعمل الذي يرى �أنه �سيبدع في تنفيذه.

-	 القدرات المعرفية والج�سمية.

-	 وتقديم  الكيميائية  الم���واد  ح���وادث  في  للتدخل  الكيمياء  ومعلمي  الم��خ��ت�ربات  فني  �إ���ش��راك 

ان�سكاب احد هذه  الناتجة عن  �أو الجماعية  الفردية  الإ�صابات  الأولية في حالات  الإ�سعافات 

المواد.المواظبة والتواجد الدائم.

-	 ح�سن الت�صرف والتوجيه ال�سليم و�سرعة اتخاذ القرار.

هـ ــ     يتم تحرير مح�ضر بما تم الاتفاق عليه من توزيع المجموعات وتحديد رئي�س ونائبه لكل  

         مجموعة وتنطيق الهيكل.

ملاحظة : 

1-يتم ا�ستثناء الأع�ضاء من �أولياء الأمور عدا من يرغب منهم الم�شاركة �شريطة تواجده الدائم 

قرب المن��شأة التعليمية ووجود و�سيلة ات�صال فاعلة وموا�صلات ت�ضمن و�صوله عند ا�ستدعائه.

2-لا بد من تعيين نائب لكل رئي�س مجموعة من �أع�ضاء المجموعة ذاتها يحل محله في حالة غيابه 
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�أو ان�شغاله خارج المن��شأة التعليمية.

3- المهمات :

      هناك مهمات لم ترد في )هيكل اللجنة التنفيذية( رغم ما تمثله من �أهمية بالغة و �سندرجها فيما 

يلي:

�أ-مهمة مكت�شف الحدث :

ال�سبب في عدم �إدراجه في الهيكل لأنه يمكن �أن يكون �أي �شخ�ص فقد يكون       ) طالب �أو طالبة – معلم 

�أو معلمة – من الإداريين –حار�س �أو م�ستخدمة –عامل �صيانة �أو نظافة ( �إلا �أن ذلك لا يعني �إهمال 

هذا الدور بالغ الأهمية الذي يتمثل في:    

• قرع جر�س الحريق.	

• �إ�شعار المتواجدين حول مكان الخطر و�إبعادهم.	

• مبا�شرة الحدث بو�سائل الإطفاء المتوفرة �إن كان الحادث حريقا دون تعري�ض نف�سه للخطر.	

ب- مهمة المعلم / المعلمة المتواجدين داخل الف�صل الدرا�سي �أثناء �سماع جر�س الحريق: 

• تهدئة الطلاب / الطالبات.	

• النظر من خلال باب الف�صل لتحديد م�سار الإخلاء البعيد عن موقع الخطر.	

• تعيين �أحد الطلاب / الطالبات ليقود مجموعة الف�صل �إلى نقطة التجمع.	

• من 	 والت�أكد  الف�صل,  باب  قفل  بعد  معهم  والخروج  الف�صل  طلاب  كافة  خروج  من  الت�أكد 

و�صولهم نقطة التجمع وت�سليم تعدادهم لمجموعة التعداد في نقطة التجمع.

• الان�ضمام �إلى المجموعة المنتمي �إليها وفق توزيع اللجان التنفيذية وممار�سة دور الم�ساندة.	

ج-مهمات رئي�س اللجنة )مدير / مديرة المن��شأة التعليمية( ويرمز له في اللجنة التنفيذية بقائد الموقع:

• �إبلاغ الجهات المخت�صة : الدفاع المدني – عمليات ال�شرطة – الهلال الأحمر – �إدارة التربية 	

والتعليم في المنطقة �أو المحافظة / �إدارة الأمن وال�سلامة المدر�سية التي من خلالها يتم �إدخال 

البلاغ �إلى موقع الإدارة العامة للأمن وال�سلامة المدر�سية المخ�ص�ص لذلك.

• و�صف الحدث ب�شكل دقيق مع ملاحظة التالي :	

• �إذا ا�ست�شعر الحادث عن طريق قرع جر�س الحريق فذاك يعني �أن هناك حادث فعلي وعليه 	

الإبلاغ فورا.

• �إذا كان الإ�شعار عن طريق نظام الإنذار فلا بد من الت�أكد �أن هناك حادث فعلي ولي�س �إنذار 	

خاطئ.
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• الت�أكد من مبا�شرة المجموعات لمهماتها وفق الخطة.متابعة مجموعة الإخلاء حتى يت�أكد من 	

خروج جميع الطلاب / الطالبات.

• متابعة الفرقة الخا�صة لو كان هناك مرحلة تعليمية دون الابتدائي.	

• الاطمئنان على ذوي الاحتياجات الخا�صة والت�أكد من �إخلائهم.	

• التوجه �إلى منطقة التجمع والت�أكد من عدم وجود مفقودين.	

• ا�ستقبال فرق الطوارئ وي�صف لهم الحادث ويحدد موقعه ويخبرهم �إذا كان هناك مفقودين 	

ويحدد مكان احتجازهم.

• يتابع حالة الم�صابين �إذا كان هناك م�صابين ووجهة نقلهم ومتابعة حالتهم �أولا ب�أول.	

• متابعة �إعادة الطلاب / الطالبات للمدر�سة في حال عدم وجود خطر عليهم �أو رجوعهم �إلى 	

منازلهم.

• تدوين الإيجابيات وال�سلبيات و�أ�سباب الحادث وبحثها مع �أع�ضاء اللجنة في �أول اجتماع لها 	

بعد انتهاء الحادث كدرو�س م�ستفادة.

د - مهمات م�ساعد قائد الموقع :

• ف�صل التيار الكهربائي عن منطقة الحدث.	

• الت�أكد من فتح الأبواب وتوجيه الطلاب / الطالبات لمخارج متعددة مع ن�صحهم بعدم التدافع 	

�أو ال�صراخ والخروج ب�شكل هادئ.

• متابعة مجموعة الإطفاء والإنقاذ والإ�سعاف والت�أكد من قيامهم بمهماتهم المناطة بهم.	

• 	 / لمدير  ذلك  و�إبلاغ   - وجد  -�إن  و�إ�صابات  خ�سائر  من  الحادث  عن  نتج  بما  �إح�صائية  عمل 

مديرة المن��شأة التعليمية لرفعها للمرجع.

• الجهات 	 مع  بالتن�سيق  التعليمية  الم�سيرة  لا�ستمرار  البديل  �إيجاد  �أو  الأو�ضاع  �إعادة  متابعة 

المخت�صة داخل وخارج �إدارة التربية والتعليم في المنطقة �أو المحافظة.

هـ- مهمات مجموعة الإخلاء :

هناك ثلاث مهمات رئي�سة ت�شكل مهمات مجموعة الإخلاء:

• المهمة الأولى: التوجه حال �سماع الإنذار مبا�شرة �إلى موقع الحادث و�إبعاد الطلاب / الطالبات 	

عن مكان الخطر وتوجيههم �إلى مخارج الطوارئ الآمنة عك�س موقع الحادث. 

• المهمة الثانية: التواجد �أعلى و�أ�سفل �سلالم الدرج وتنظيم عملية الإخلاء وتوجيه الطلاب / 	

الطالبات �إلى نقطة التجمع الآمنة.
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• المهمة الثالثة :  تفقد فتح الأبواب وا�ستقبال فرق الطوارئ.	

• التي تتم 	 الثلاث  المهمات  �أفراد مجموعة الإخلاء وفق هذه  ويتم تق�سيم عمل الإخلاء بين 

جميعها في نف�س الوقت من خلال التطبيق والتدريب و�إجراء التجارب الفر�ضية وعلى رئي�س 

المجموعة توزيع الأدوار على مجموعته  بما ي�ضمن تنفيذ المهمات التالية : 

المجموعة الخا�صة : 

• �أقرب 	 �إلى موقع الأطفال دون المرحلة الابتدائية و�إخلائهم عبر  الاتجاه حال �سماع الإنذار 

مخرج �إلى خارج المبنى.
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• ا�ستخدام الو�سائل المتاحة �سلفا لإخلاء الأطفال تحت �سن الرابعة على مجموعات . 	

• تهدئتهم ومراقبتهم في منطقة التجمع وعدم تركهم دون مراقبة.	

• م�ساعدة ذوي الاحتياجات الخا�صة والت�أكد من �إخلائهم.	

• مكان 	 �إلى  �أقرب  الحدث  كان  لو  للم�ساندة  والإ�سعاف  والإنقاذ  الإطفاء  مجموعات  ا�ستدعاء 

الأطفال ويخ�شى امتداده وت�أثيره عليهم قبل �إخلائهم.

مجموعة الإنقاذ والإ�سعاف :

	 نقل و  المحتجزين  و�إخراج  م�ساعدة  في  والإ�سهام  الحادث  لموقع  الإنذار  �سماع  حال  التوجه 

الم�صابين و�إبعادهم عن منطقة الخطر.

	 مع �صحي  مركز  �أو  م�ست�شفى  �أقرب  �إلى  الم�صابين  نقل  متابعة  و  الأولية  الإ�سعافات  �إجراء 

ت�سجيل الأ�سماء والأعداد ووجهة نقلهم و�إبلاغ مدير / مديرة المن��شأة التعليمية بذلك.

مجموعة الإطفاء :

     الإ�سهام في احتواء الحادث �إذا كان حادث حريق وا�ستخدام الو�سائل المتاحة لإخماده دون تعري�ض 

�أنف�سهم للخطر.

مهمة التعداد :

التعداد مهمة كل معلم / معلمة فهو م�س�ؤول عن ف�صله �أثناء وقوع الحادث وعليه مرافقتهم  	   

في  التعداد  �أخذ  �إليه  يوكل  �أو من  المديرة   / للمدير  و�إعطائه  تعدادهم  و�أخذ  التجمع  نقطة  �إلى 

الخطة للت�أكد من خروج الجميع وفي حالة فقدان �أحد الطلاب / الطالبات تبلغ فرق الطوارئ 

ويحدد لهم مكان وعدد المفقودين ل�سهولة البحث و�سرعة �إخراج المحتجزين.

٭ ٭ ٭
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ا�ستقبال فرق الطوارئ :

و�إ�شعارهم  �أولية  معلومة  و�إعطائهم  الحادث  مكان  �إلى  وتوجيههم  الطوارئ  فرق  ا�ستقبال  	

الحادث  مبا�شرة  وفاعلية  �سرعة  تزيد من  المعلومات  هذه  كل    ، يوجد  لا  �أو  هناك مفقودين  كان  �إذا 

وال�سيطرة عليه وت�سهم ب�شكل فاعل في �إنقاذ الأرواح المحتجزة في الوقت المنا�سب.

�إعادة الو�ضع :

	 بعد �أن تتم ال�سيطرة على الحدث فلابد من �سرعة �إعادة الو�ضع لت�ستمر م�سيرة التعليم؛ 

لذا لابد �أن ت�شتمل خططنا على لجنة لإعادة الأو�ضاع و�إزالة ال�ضرر ب�أ�سرع ما يمكن و�إيجاد الأماكن 

البديلة في حالة ت�ضرر المكان و�صعوبة �إعادته لو�ضعه في وقت وجيز.

٭ ٭ ٭
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إرشادات هامة
1-مراحل تنفيذ الفر�ضيات :

المرحلة الأولى :

        تحديد المهمات وت�أ�صيل �أهمية الهدوء �أثناء عمليات الإخلاء لدى الطلاب / الطالبات و�إجراء 

في  الم�شاركين  عدا  الطالبات   / الطلاب  �إ�شراك  دون  اللجنة  �أع�ضاء  كافة  لدى  المهمات  لت�أدية  اختبار 

اللجنة ولا يمنع �أن يكون ذلك بم�شاهدة الطلاب / الطالبات مع التحكم في عمليات ال�ضحك و�إ�شعارهم 

ب�أهمية الأمر.

المرحلة الثانية :

       �إطلاق جر�س الحريق و�شرح كيفية الت�صرف ال�صحيح �أثناء �سماع هذا الجر�س للطلاب / الطالبات.

المرحلة الثالثة :

�إجراء فر�ضية بم�شاركة الطلاب / الطالبات بعد �شرح الفر�ضية لهم ب�شكل جماعي و�إ�شعارهم         

ب�أهمية التطبيق و�أن ذلك ي�سهم في �سلامتهم والحفاظ عليهم.

المرحلة الرابعة :

       تكرار عملية الإخلاء ب�شكل دوري مع الإعلان عنها و�إ�شعار الطلاب / الطالبات ب�ساعة �إطلاق 

جر�س الحريق ومتابعتهم مع متابعة تنفيذ الأدوار المناطة بكافة �أع�ضاء اللجنة حتى يت�أكد مدير / 

لدى  والهلع  الخوف  حاجز  وك�سر  الأدوار  و�أداء  الإخلاء  عمليات  اتقان  من  التعليمية  المن��شأة  مديرة 

الطلاب / الطالبات �أثناء �سماع جر�س الحريق. 

المرحلة الخام�سة  :

      �إطلاق جر�س الحريق ب�شكل فجائي مع مراعاة �أن لا تطبق هذه المرحلة �إلا بعد الت�أكد التام من 

تعويد الطلاب / الطالبات على جر�س الحريق والخروج ب�شكل منظم وهادئ.
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2-م�ساحة وموا�صفات :

• جر�س الحريق : يجب �أن يتميز ب�صوت يختلف عن جر�س الح�ص�ص والف�سح.	

• يلزم التعريف بكيفية �إطلاق جر�س الحريق ح�سب نوعه : ال�ضغط – ال�سحب – الك�سر.	

• الطالبات من موقع الخطر 	 �إبعاد الطلاب /  البودرة قبل  ا�ستخدام طفايات  ي�ستح�سن عدم 

منطقة  اختيار  البودرة.يجب  �سحابة  ت�صاعد  عند  الهلع  وزيادة  الر�ؤيا،  انعدام  من  خوفا 

التجمع وفق الموا�صفات التالية :

-	 مكان ي�سهل الو�صول �إليه من خلال كافة مخارج الطوارئ الم�ؤدية للخارج بعيدا عن �أي تهديد 

ب�سقوط �أ�شياء على الطلاب / الطالبات.عدم عبور ال�شوارع للو�صول �إلى نقطة التجمع.

-	 م�ساحة ت�ستوعب جميع طلاب / طالبات المن��شأة التعليمية بمعدل متر مربع لكل طالبين.في 

حالة عدم وجود منطقة مفتوحة ت�ستوعب كافة الطلاب / الطالبات فيمكن اختيار موقعين 

للتجمع تنطبق عليهما نف�س الموا�صفات.

3-فترات تطبيق الفر�ضيات :

 - يبد�أ تفعيل الدليل ب�شكل عملي من خلال تفعيل اللجان وتطبيق مهماتها وتعويد الطلاب / 

الطالبات على �سماع جر�س الحريق وتدريبهم على عمليات الإخلاء الهادئة المنظمة هذه المرحلة 

قد تطول  �أو تق�صر ح�سب ما يراه مدير/ مديرة المن��شأة التعليمية حيث يتم الا�ستمرار في تطبيقها 

بما ت�ضمنته المرحلة الأولى من مراحل تطبيق التجارب الفر�ضية حتى يتكون لديهم الاطمئنان 

على �إجادة عمليات الإخلاء ب�صفتها ال�صحيحة  الهادئة المنظمة.

- بعد ذلك يمكن �أن يتم تطبيق الفر�ضيات في بداية كل ف�صل درا�سي )مرتين في ال�سنة الدرا�سية 

الواحدة (.

٭ ٭ ٭
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ختاما :

      نقول كما قال ال�صحابي الجليل �أبو ذر الغفاري ر�ضي الله عنه و�أر�ضاه : )اللهم �أنت ربي لا اله 

�إلا �أنت عليك توكلت و�أنت نعم الوكيل ما �شاء الله كان وما لم ي��شأ لم يكن ولا حول ولا قوة الا بالله، 

�أعلم �أن الله على كل �شيء قدير و�أن الله قد �أحاط بكل �شيء علما �إن ربي على�صراط م�ستقيم(.

٭ ٭ ٭
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فريق العمل

الم�شرف العام

وكيل الوزارة الم�ساعد الم�شرف العام على الأمن وال�سلامة المدر�سية

ماجد بن عبيد الحربي

الإعداد

الم�ست�شار  /  عبدالله بن علي معدي

المراجعة الفنية واللغوية:

الأ�ستاذة /  منى بنت �سلطان باهبري                الأ�ستاذ / يو�سف بن ح�سن القحطاني

الأ�ستاذة /   هدى بنت محمد المقرن                 الأ�ستاذ / �سليمان بن �شايع المطرفـي

الأ�ستاذة /  هيله بنت ظافر الأحمري


