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الإبلاغ عن الحوادث لية آ
ي بيئة العمل

 والمخاطر ف 
 
 
 
 اعداد 

ف قسم الخدمات المساندة  ي  نوره  ابةبالإن / مشر  العتيب 
 م 2024ديسمب   19

 
 مراجعة وتدقيق

ف قسم الجودة والمعلومات/  يمشر  سعاد العب  
 م 2024يناير   7

 
 

 اعتماد
ي   مدير الشؤون الفنية والتقنية/ نوره العتيب 

 م 2024يناير   8
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ية للت  نمية الاجتماعيةجمعية ود الخير

 الفهرس 

 3 ......................................................................................................... بيان الإصدار والتحديثات

ي بيئة العمل 
 
 4 ............................................................................ آلية الإبلاغ عن الحوادث والمخاطر ف
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 4 ................................................................................................................................ الهدف 

 4 ................................................................................................................................ النطاق 

 4 ....................................................................................... خطوات الإبلاغ عن الحوادث والمخاطر 
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ية للت  نمية الاجتماعيةجمعية ود الخير

 بيان الإصدار والتحديثات 

 
  

ات(   جدول التعديلات )التغيير

ات # تم تغيير المقطع / الصفحة تاري    خ التعديل رقم المراجعة  م تفاصيل التغيير

 00 اصدار جديد كامل الوثيقة  19-12-2024 0.0

    01 

    02 

    03 

    04 

    05 
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ية للت  نمية الاجتماعيةجمعية ود الخير

ي بيئة العمل  آلية الإبلاغ عن
 
 الحوادث والمخاطر ف

 المقدمة
ي بيئة العمل لية  آعداد إتم  

المسلالالالالالالالالالالالالاتو  الأد     -المهنية لائحة الأمن والسلالالالالالالالالالالالالالامةعلى   بناء  الإبلاغ عن الحوادث والمخاطر ف 

ي مح لالالالالالالالالالالالالالالا  اجتملالاا  مجل  الإدارة رقم  لجمعيلالاة ود الخبة لالاة  
 وهي آليلالاة إجرائيلالاةم  2021/   10/ 24بتلالاار لالالالا    (2)والمعتملالادة ف 

ي للشؤون الفنية والتقنية. 
 ضمن الدليل الإجرا  

 الهدف
ي بيئة العمل  بما ي لالالالالالالالالالالامن    طر قةتوفبة  تهدف هذه الآلية الى 

فعّالة وسلالالالالالالالالالالاهلة لوبلاغ عن الحوادث او المخاطر المحتملة ف 

ار وضلالالالالامان سلالالالالالامة الجمي  ضلالالالالامن  وهي آلية إجرائية   الاسلالالالالاتجابة الشلالالالالا عة ومعالجة المشلالالالالاللة دشلالالالالالل فوري  لتفادي الأي 

ي للشؤون الفنية والتقنية
 الدليل الإجرا  

 النطاق
ي بيئلاة العملال  ومشلالالالالالالالالالالالالالالاملال جمي  انوا  الحوادث والمخلااطر الموظفية  تنطبق هلاذه الآليلاة على جمي  

  المتطوعية   والزوار ف 
ها(.   المحتملة )مثل التصدعات  التشبات  الأعطال  الحرائق  وغبة

 خطوات الإبلاغ عن الحوادث والمخاطر

 الإبلاغ الفوري .1

ي السلالالالالالالالاقب  مشلالالالالالالالال المياه  اعطال  هربائية( ان ي  ل  عن   
ا )مثل تصلالالالالالالالادعات ف  ا او ثطرر

ر
يجب على اي شلالالالالالالالاخا يلاا  اادث

ا  ا او  تابير ا. يتم الإبلاغ شفهير  : الىفورر

a. ف قسم الموارد البشر ة  . (hr-supervisor@wudinfo.com) مشر

b.  مسؤول ثدمات مساندة(support-officer@wudinfo.com) . 

c.  ي
ا. (customer-services@wudinfo.com) الاستق المسؤول ثدمة عملاء ف     إذا كان الم  ل  زائرر

 توثيق الحادث او الخطر .2

ي    لتوثيق التفاصلالالالالالالالالايلمن ق ل مسلالالالالالالالالاتق ل ال لاغ  بعد الإبلاغ الفوري  يتم تعبئة اسلالالالالالالالالاتمارة الإبلاغ 
و   من ثلال النموذج الإلكبر

 مشمل الاستمارة البيانات التالية: و  ( استمارة الإبلاغ عن اادثالتالىي )

a.  .اسم الم  ل  وبيانات الاتصال 

b.  .تار لالالالا  ووقت الملااظة 

c.  ي المكتب رقم
 (. 3ملان الحادث او الخطر )مثل تصد  السقب ف 

d.  .)ي زاو ة السقب
 وصب تفصيلىي للمشللة )مثال: تصد  واضح ف 

e.  :منخفض  متوسط  مرتف  )إن امكن(. مستو  الخطورة 

 التقييم الأولىي  .3

ي    الخدمات المسلالالالالالالالالااندة  الموارد البشلالالالالالالالالار ة وقسلالالالالالالالالام  قسلالالالالالالالالامممثل من  يتولى  
. يتم تحديد الإجراءات  ال لاغتقييم الخطر فور تلقر

ا. 
ر
 الفور ة المطلوبة مثل وض  علامات تحذير ة  إثلاء المنطقة  او إغلاق الموق  مؤقت

 اتخاذ إجراءات فور ة .4

 بناء  على تقييم المخاطر  يتم اتخاذ إجراءات تصحيحية فور ة مثل: بعد التقييم الأولىي و 

a.  .طلب فحا شامل للبنية التحتية إذا كان ال لاغ يتعلق بتصد  او مشل 

b.  .استدعاء فرق الصيانة او المختصية  لإصلاح المشللة 

c.  .)توفبة معدات الأمان المؤقتة )مثل وض  اواجز او لافتات تحذير ة 

 

https://forms.office.com/r/PCsr1iaQ55
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ية للت  نمية الاجتماعيةجمعية ود الخير

 المتابعة والتوثيق .5

ي 
 
ي اال كان مسلالالالالالالالالالالالالالاتق ل ال لاغ مسلالالالالالالالالالالالالالاؤول    تقر ر اادث يتم توثيق جمي  الإجراءات المتخذة ف

 
من ق ل مسلالالالالالالالالالالالالالاتق ل ال لاغ  وف

ثدمة عملاء يقوم بإعداد التقر ر مسلالالالالالالالالالالاؤول ثدمات مسلالالالالالالالالالالااندة. تحف  جمي  الوثائق ذات العلاقة لد  سلالالالالالالالالالالاجلات قسلالالالالالالالالالالام 

 . الخدمات المساندة

 الإبلاغ للجهات المختصة )إن لزم الأمر( .6

ي او ال لدية(  يتم إرسلالالالالالالاال التقار ر والتوثيق اللازم اسلالالالالالالاب 
إذا تطل ت المشلالالالالالالاللة إبلاغ الجهات التنظيمية )مثل الدفا  المد  

ف قسم الموارد البشر ة او مسؤول ثدمات مساندة وذلك اسب طبيعة المشللة المتطل ات القانونية  . اما من ق ل مشر

 التوعية والتدريب
 عن 

 
دشلالالالالالالالالالالل  والزوار اول  يفية الإبلاغ عن الحوادث والمخاطر   الموظفية  توعية يكون قسلالالالالالالالالالام الموارد البشلالالالالالالالالالار ة مسلالالالالالالالالالاؤو 

 . لتعز ز الوعي بأهمية الإبلاغ الم كر عن اي مشللة قد تؤثر على السلامة العامةدوري 

 الوثائق ذات العلاقة
(. استمارة الإبلاغ عن  .1 ي

و    اادث )الكبر

 اادث.  تقر ر  .2

 . الطوارئثطة  .3


