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ELASKARY SERVICES



 القیام بممارسة تطبیق نشاط امني یحافظ فیھ على امن وسلامة الأفراد والمنشاة، وفق مجال عملھ الموكل إلیھ.  -

 تحدید مجال المسئولیة الأمنیة للحارس: 

 غل الحراسات.المنشأة من الخارج : وتناط مسئولیة حمایتھا الأمنیة بالجھة التي تش -1

 محیط المنشاة: الأماكن التي تشكل جزءاً من النطاق الجغرافي للموقع بما فیھا المناطق المحیطة المسیجة.  -

 أسوار المنشأة والأسلاك الشائكة المضروبة حول حرم الموقع بكاملھ.  -

 بوابات المنشاة.  -

 حرس على أن یشمل الحرم المذكور المواقع التالیة: المنشأة من الداخل: (الحرم الداخلي) تناط مسئولیة حمایتھ لل -2

 الساحات والطرق والممرات داخل الحرم.-

 الغرف والمكاتب. -

 الألعاب والنشاط.  -

 :الأھداف التفصیلیة لمسئول الحراسات

 إدارة جمیع عملیات الأمن والسلامة بالموقع، ومعالجتھا عند الوقوع وتلافي استفحالھا. -1
التحقیق المبدئي في المشكلات والحوادث التي تقع في الموقع سواء أحیلت إلیھ من المسئولین، أو تم اكتشافھا من قبل مباشرة   -2

 إدارة الأمن والسلامة. 
 إصدار تصاریح دخول للسیارات وفقاً لما ینظم ذلك. .  -3
 العمل على نشر التوعیة بأمور السلامة والأمن. -4
 لة ومرتادي الموقع في حدود اختصاصھا. مراقبة موظفي وعمال المؤسسات العام -5
 الإشراف على حركة العمل الأمني، مع مراعاة الأنظمة الأخرى التي تحكم ھذا الجانب. -6
 إعداد مناوبات الحراسة بالموقع في أیام العمل والعطلات والإجازات.  -7
 العمل على تطویر كفاءة العاملین بالحراسات بالتدریب والتنسیق مع الجھات المختصة. -8
 الإشراف على حراسة المباني والمحافظة علیھا من أعمال التخریب أو السرقة.  -9

 توفیر الحراسة لزوار الموقع من كبار الشخصیات والوفود .  -10
 مباشرة الحوادث والمخالفات الأمنیة واتخاذ الإجراءات اللازمة لذلك.  -11
 طني او الدرك الملكي ).مساءلة المشتبھ فیھم وإحالتھم للجھة المختصة إذا لزم الأمر( الامن الو -12

 : الأدوات الضروریة لرجل الحراسات

 دلیل خدمات الإسعافات الأولیة والطوارئ. -

 الكشافات الیدویة  -

 أداة اتصال.  -

 أجھزة الحمایة والسلامة الأولیة. -

 :تجھیزات المكان

بالحدود التي یصعب التسلل من خلالھا وإعداد الأماكن الخاصة  أھم ما یلزم لتأمین المنشأة وحراستھا تجھیز المكان بما یؤكد تحصینھ  
 لوقایة العاملین فیھا وروادھا من الأخطار المحتملة. لذا یتم تقسیم الموقع كالتالي:

 الأسوار. -1

 المنافذ وتشمل بوابات الدخول والخروج. -2

 المستودعات .  -3

 الغرف والمكاتب. -4



 موقع النشاط.  -5

 :سمواصفات غرفة الحار

 إنشاء غرفة للحارس بجوار بوابة الموقع.  -1
 مجھزة بمعدات السلامة من مطفآت الحریق ولوحة إنذار الحریق الرئیسیة وغیر ذلك. -2
 أن تكون الغرفة مجھزة بالمرافق الصحیة اللازمة. -3
 توفیر وسیلة اتصال سریعة بالشرطة أو الجھات المختصة (الخط الساخن)  -4

 : بشكل عامواجبات ومسئولیات الحارس 

 أن یترفع عن كل ما یخل بشرف الوظیفة والكرامة سواء كان ذلك في محل العمل أم خارجھ.  -

 عدم قبول الرشوة أو طلبھا، أو قبول الھدایا أو الإكرامیات أو الوساطة.  -

 أن یراعي آداب اللیاقة في تصرفاتھ مع الجمھور ورؤسائھ وزملائھ. -

 الأدب واللیاقة في معاملة الآخرین. احترام النفس والتحلي بالصبر و -

 توخي الصدق والأمانة والنزاھة في جمیع الأعمال والتقید بالأنظمة والتعلیمات والقوانین. -

 عدم إساءة استخدام أو استغلال السلطة الوظیفیة لھ، أو استغلال نفوذه لمصلحتھ الشخصیة. -

 التعامل مع المشاكل.أن یكون تصرفھ بمھارة وحكمة بالغة في  -

 الظھور بالمظھر اللائق لرجل السلامة والأمن .  -

 احترام مسئولي العمل من إدارات ومراكز، واحترام الترتیبات المتعلقة بسیر النشاط.  -

 الحفاظ على الھدوء والسكینة داخل مرافق ووحدات الموقع.  -

 المحافظة على العھدة.  -

 ومد ید المساعدة لكل من أصیب بمرض مفاجئ أو إغماء.تقدیم المساعدة لكل من یطلبھا،  -

 تسلیم المفقودات التي یعثر علیھا إلى رئیسھ المباشر دون العبث بھا. -

 الدقة في نقل كل ما یصل إلیھ من معلومات لرؤسائھ وعدم الإدلاء بمعلومات خاطئة. -

 عدم التحدث مع الغیر في أمور لا علاقة لھا بواجب وظیفتھ. -

 افظة على نظافة الموقع وعدم إساءة استخدام الموجودات بالغرفة.المح -

 عدم تناول الأطعمة أو المشروبات والتدخین أو قراءة الصحف إثناء المناوبات.  -

 حمل البطاقة التعریفیة والشخصیة أثناء وجوده في الموقع وإبرازھا. -

 بصورة لائقة. ارتداء الزي الرسمي المصروف على عھدتھ في أثناء الوظیفة و -

 أن یخصص وقت العمل لأداء واجبات وظیفتھ. -

 أن ینفذ الأوامر الصادرة إلیھ بدقة وأمانة في حدود النظم والتعلیمات.  -

 عدم إفشاء الأسرار التي یطلع علیھا بحكم وظیفتھ ولو بعد ترك الخدمة.  -

 لبات الخاصة منھ.الانتظام بمواعید الحضور والانصراف في العمل، والقیام بكافة المتط -

 الالتزام بالإجراءات والتعلیمات المتعلقة بالمناسبات التي تعقد في الموقع.  -



 عدم التواجد في غیر الأماكن المخصصة لمكان عملھ.  -

 عدم إتلاف أو العبث أو تعطیل ممتلكات الموقع عن العمل.  -

 ور البدیل. الحضور في الأوقات المحددة للمناوبة وعدم الانصراف إلا بعد حض -

 المسئولیة التامة فیما یوكل إلیھ من أعمال أمام مدیر وحدتھ أو المشرف. -

 القیام بواجبات الحراسة على أتم وجھ في أثناء نوبة الوظیفة وفقاً للبرنامج المعد لھذه الغایة.  -

 طاء. تنفیذ التعلیمات والقرارات والأوامر الصادرة إلیھ من المسئول المختص دون تردد أو إب -

 عدم مغادرة الموقع إطلاقاً إلا في حالات خاصة بالتنسیق مع المشرف لتأمین البدیل مؤقتاً. -

 عدم مغادرة موقع الخدمة في نھایة المناوبة إلا بعد وصول المناوب واستلام وإثبات ذلك  -

 واجبات ومسئولیات الحارس أثناء النشاط: 

 عملھ. تفقد الكھرباء وخاصة المتواجدة في محیط  -

 تفقد المیاه وصلاحیتھا -

 تفقد أماكن النظافة والصرف الصحي  -

 تفقد سخانات المیاه الكھربائیة ، وإجراء الصیانة والفحص المستمر لھا  -

 منع استخدام الأطفال للأدوات الكھربائیة في المشروع  -

 الوقایة من عملیة الانزلاق أو التزلج أو السقوط، من الأماكن المرتفعة. -

 عدم إلقاء قمامة تؤدي لخطر صحي -

 البعد عن النشاط الخطر بالملاكمة أو المصارعة بین الأطفال -

 عدم خلق تعصبات أو شلل من الأطفال ضد بعضھم البعض  -

 عدم ترك الأطفال یتحركون بحریة في جمیع الموقع -

 مراقبة مداخل ومخارج الموقع وجمیع وحداتھ ومرافقھ الأخرى . -

الاتصال برئیسھ المباشر فوراً في حالة    –لم الموقع من قبل الحراس وفق نموذج رسمي یتم تحدید فیھ كافة الإجراءات .  تسلیم وتس  -
 اكتشافھ لشيء قد یشكل خطراً على الموقع. 

 في حالة حدوث مشاجرة وتكدیر راحة العامة علیھ بذل الجھد في تھدئتھا. -

 لمباشر فوراً.التحفظ على أطراف النزاع وإخطار رئیسھ ا -

 التحفظ على الأطفال الذین یقومون بأعمال مزعجة مثل: (الألعاب الخطرة أو معاكسة وإزعاج الآخرین) وتسلیمھم لأولیاء أمورھم.  -

 عدم اتخاذ أي اجتھادات أو قرارات خارجة عن مسئولیاتھ قبل الرجوع إلى رئیسة المباشر . -

 ة داخل الموقع. مراقبة النشاط والأعمال الخاطئة الجاری -

 المعرفة التامة لكافة مكونات الموقع مداخل ومخارج وأبواب طوارئ ومعدات وتجھیزات.  -

 التدریب على كیفیة استخدام الھواتف الثابتة والأجھزة اللاسلكیة. -

 إثبات أي مشاكل أو مخالفات أو أعطال في دفتر الأحوال وإبلاغ العملیات والمشرف بذلك. -



 مة الأجھزة أو المعدات التي تكون بحوزتھ وأنھا مھیأة للاستخدام.التأكد من سلا -

 حسن استخدام الأجھزة أو المعدات التي بحوزتھ والمحافظة علیھا.  -

 الإلمام الكامل بموقع عملھ، منافذه ومخارجھ وكیفیة التحكم في تأمینھ وسلامتھ.  -

 ال الرسمیة فقط.عدم استعمال الھاتف الموجود بمركز الخدمة إلا في الأعم -

 التأكد من صلاحیة الاستعمال لأجھزة الاتصال عند استلام المناوبة.  -

 القیام بجولات تفتیشیة داخل الموقع. -

 التجول في الموقع ومتابعة أمور الأمن والسلامة فیھ.  -

 مراقبة لوحة إنذارات الحریق الموجودة بالموقع.  -

 الحالات الطارئة . دعم الأفراد وتقدیم المساعدة لھم في  -

الإلمام بمواقع أجھزة الإطفاء الثابتة   –الإلمام الكامل بنظم الإطفاء الأتوماتیكیة وأنواعھا ومواقع تشغیلھا وكیفیة إیقاف ھذا التشغیل.    -
 كحنفیات الحریق داخل المبنى وأجھزة الإطفاء الیدویة. 

 س المیاه. الإلمام بمواقع محابس الغازات الخارجیة والداخلیة ومحاب -

 الإلمام بجمیع محتویات المبنى من معدات وتجھیزات ومواد خطرة.  -

 القیام بتحریر تقریر یومي عند نھایة نوبة الدوام على أن یتضمن كافة الملاحظات. -

 واجبات ومسئولیات الحارس بعد انتھاء النشاط : 

 التأكد من إغلاق جمیع الأبواب والمداخل .  -

 ر الكھربائي وغلق مصادر الغاز عن مختلف التجھیزات والآلات. التأكد من فصل التیا -

 التأكد من إطفاء الأنوار والمكیفات والمراوح وصنابیر ومحابس المیاه . -

التفتیش على المبنى من الخارج، والتأكد  –المرور الدائم بالمبنى بعد انتھاء النشاط وخروج العاملین، والتركیز على أماكن الخطورة.  -
 لامتھ، وعدم وجود أي مواد خطرة بجواره. من س

 الحارس ھو مسئول عن المفاتیح الخاصة بالمبنى، ویتم استلام وتسلیم ھذه المفاتیح في دفتر أحوال المبنى من مناوبة إلى أخرى. -

وتسلسل نقاط وجودھا  الحارس ھو مسئول عن معاینة طفایات الحریق بالمباني وعلیھ التقید بجداول المعاینة حسب التوقیت المحدد    -
 وحسب التعلیمات الصادرة في ھذا الشأن. 

 على الحارس المرور على المبنى وتفقد الحالة العامة في جمیع الأماكن التي تقع ضمن مسئولیتھ للتأكد من خلوھا من مسببات الخطر.   -

المبنى وإزالتھا من المبنى في أسرع وقت   التأكد من عدم وجود أي مواد أو مخلفات أو معدات قابلة للإشتعال وتشكل خطراً على  -
 وتقدیم تقریر بذلك إلى جھة الإختصاص. 

التأكد من إغلاق جمیع أبواب الغرف بعد انصراف الموظفین وقطع التیار الكھربائي عن المعدات والأدوات الكھربائیة وضمان عدم    -
 ترك مفاتیحھا في حالة تشغیل.

قابلة للاشتعال مثل مواد الدھان والأخشاب والكرتون أو أي شئ آخر یشكل خطراً على الممتلكات  عدم السماح للعمال بتخزین أي مواد    -
 وعلى سلامة المبنى.

التفتیش على أجھزة الإنذار والإطفاء الآلي والتأكد من سیر عملھا وإبلاغ الجھة المختصة عن الأعطال للتنسیق مع المسئولین عن    -
 الصیانة.

الخاصة بالأنظمة الرشاشة والتأكد من قراءة الضغط الخاص بالأسطوانات وفق الجدول الموجود في غرف    مراقبة لوحات الحریق  -
 التخزین.



 مراقبة صنادیق إنذار الحریق الیدویة الموجودة في المبنى والتأكد من صلاحیتھا.  -

 التأكد من سلامة الموقع وإیقاف الأعمال التي یمكن أن تؤثر على مبدأ السلامة.  -

متابعة إدخال أو إخراج المواد الخطرة والتنسیق مع الجھة المسئولة ومتابعة كیفیة تخزینھا والتأكد من غلق الأبواب علیھا وضمان    -
 إقفالھا.

 التأكد من إقفال جمیع أبواب الغرف الشاغرة والغرف الخاصة بلوحات الكھرباء وعدم تراكم أي مخلفات بداخلھا. -

 : المنشأة واجبات الحارس على بوابات

 حراسة بوابة الموقع بشكل یقظ. -

 المحافظة على النظام في البوابة –إغلاق ذراع البوابة بصفة دائمة للتحكم في دخول السیارات.  -

 إقفال البوابات بعد انتھاء وقت الدوام الرسمي. -

 تسجیل أسماء الوافدین ومعلومات كافیة عنھم مطابقة لھویاتھم.  -

 إقفال جمیع محابس الغاز وفصل التیار الكھربائي، وإیقاف أي قوى محركة.التحقق من  -

 عدم السماح بإخراج أي ممتلكات من الموقع إلا بموافقة خطیة من إدارة الجھة التابع لھا-

 عدم السماح لكل من لیس لھ صفة أو لم یحصل على إذن من دخول حرم الموقع. -

 شخصیة لھ للتثبت من ھویتھ قبل دخول حرم الموقع.یطلب الحارس عند الشك بأحد البطاقة ال-

 عدم إدخال معدات أو غیرھا إلا بعد إثبات كافة البیانات بذلك.  -

 عدم السماح بدخول السیارات عدا المصرح لھا بالدخول .  -

 عدم السماح بوقوف الحافلات في الطرقات أو في ممرات المواقف .-

 -الانتظار. مراعاة سھولة المرور عبر البوابة وعدم

التحرك باستمرار أمام منطقة حراستھم  -مراعاة الحراس على البوابات عدم البقاء بغرف الحراسة بصورة مستمرة لفترات طویلة.    -
 حتى یكون ملمین بكل الظروف من حولھم.

 إحالة جمیع البلاغات التي تصل إلى البوابة إلى غرفة العملیات فورا لاتخاذ اللازم نحوھا.-

 حركة السیر والمرور مقابل الموقع، وعدم السماح لأي سیارة بالوقوف الخاطئ. تنظیم-

 المرور على السور أو (شبك) یومیا والتأكد من عدم العبث بھ أو قطعھ. -

 عدم السماح بخروج أي أداة لعب حتى لو للتصلیح إلا بوجود تصریح خروج معتمد. -

 إلى المبنى في دفتر الأحوال الخاص بذلك. تسجیل جمیع عمال الصیانة والنظافة الوافدین   -

 مراقبة أبواب الطوارئ وإزالة أي حاجز یوضع بھا لإعاقة غلقھا وتقدیم تقریر عن أي عطل.  -

 واجبات الحارس في عملیات الطوارئ قبل الإخلاء :

 التأكد من أن جمیع شاغلي المبنى على درایة تامة بمسالك الھروب والمعرفة باستخدامھا.  -

 تأكد من خلو كافة المسالك من العوائق، ومثبت علیھا اللوحات الإرشادیة الدالة على ذلك. ال -

 التأكد من إغلاق الأبواب والنوافذ فیما عدا المخارج المخصصة لعملیات الاخلاء -

 التأكد من أن جمیع الأبواب المركبة على مخارج الطوارئ والممرات المؤدیة إلیھا مفتوحة. -



 اني والمواقع والمنشآت المخصصة لأغراض الخطة. تأمین المب -

 فحص نقطة التجمع للتأكد من وجود إیفائھا بشروط الإیواء. -

 واجبات الحارس في عملیات الطوارئ بعد الإخلاء : 

 تشغیل أجھزة الإنذار.  -

 الاتصال بالجھات المختصة ( الوقایة المدنیة ، الشرطة ، الدرك)  -

 یكانیكیة وقطع التیار الكھربائي ومصادر الغازات. إیقاف تشغیل القوى الم -

 مكافحة الحریق باستخدام أجھزة الإطفاء المتوفرة بالموقع. -

 فتح صمامات المیاه الخاصة بنظام الرشاش المائي الأوتوماتیكي لإطفاء الحریق. -

 والمنشآت . استقبال أفراد فریق الطوارئ ومسئولي الجھات الرسمیة للمواقع   -

 الطلب من موظفي ورواد الموقع إخلاء المنشآت والمواقع الداخلیة والخارجیة.  -

 غلق جمیع المنافذ والأبواب بالمبنى عدا ما یعتبر وسائل للھروب. -

 المساعدة بإغلاق الطرق وعزل المواقع الخطرة الداخلیة والخارجیة .  -

 لخروج منھ. إرشاد الموجودین بالمبنى إلى أقرب المخارج ل -

تنظیم حركة سیر الأشخاص والمركبات الداخلیة    –منع السماح لأحد بالعودة للمبنى بعد عملیة الإخلاء لأي غرض من الأغراض.    -
 والخارجیة . 

 المساعدة في نقل المصابین والمرضى . -

 حفظ النظام ومنع المواطنین من التجمھر حول المبنى وعرقلة عملیات الإخلاء.  -

 ول أي فرد من غیر المختصین إلى داخل المبنى.منع دخ-

 منع خروج احد من البوابة الرئیسیة للمبنى إلى أن تنتھي عملیات الإخلاء.-

 من المخاطر المحتملة ضد الحراس : 

بالتخریب المتعمد في   تعدد المخاطر التي قد یتعرض لھا الحارس، سواء بالاعتداء الشخصي علیھ، أو بعملیات السرقة والسطو، أو 
المنشاة.. ولذلك یجب وضع احتمالات لنوع الاعتداء الموقع (على الشخص أو المنشأة أو كلاھما).. ومن لھ مصلحة في تخریب المشروع،  

 یمكن إحباطھم، ثم وضع آلیة لإحباط ھذا الاعتداء..وذلك عبر العدید من الوسائل منھا:  والتحلیل من ھم، وكیف

 زیادة الیقظة والحیطة والحذر -

 بأخذ الاحتیاطات اللازمة بتكثیف المراقبة  -

 بسرعة الدعم اللوجستیكي عند استشعار الخطر -

 بسلامة الأدوات الي یستخدمھا السلكیة واللاسلكیة -

 الجیدة مع المجتمع المحلي من حولھ بالعلاقة  -

 الإضاءة الجیدة لجمیع مرافق المؤسسة  -

 بالحراسة من مكان مرتفع ومطل على جمیع الموقع -

 بعدم حمل أي مال أو عتاد مغري -



 والتمویھ بالإیھام بوجود قوة خفیة (عدم إعطاء تفاصیل عن حجم القوة)  -

 في حالة السطو المسلح  تحدید أماكن اختباء جید (أو منافذ للھروب) -

 عدم القیام بالمخاطرة بالنفس، والدفاع عن الممتلكات بحسب القدرة والإمكانیات -

 تبلیغ السلطات أو المسئولین بالموقف بسرعة لتفادي الخطر  -

 أطلاق إشارات انذاریة مزعجة ومفزعة للصوص او المخربین -

 لحراس الأمن:البرامج التدریبیة الأساسیة الواجب تقدیمھا 

 المجالات التي یجب أن یغطیھا التدریب النظري والعملي، لحراس الأمن:

 مقدمة في واجبات ومسئولیات حارس الأمن.-

 التعلیمات الواجب على حارس الأمن إتباعھا أثناء العمل. -

 الدوریات الأمنیة ودقة الملاحظات لدى حارس الأمن. -

 ارس الأمن.كیفیة تطبیق التفتیش الأمني بواسطة ح-

 الجوانب الصحیة وسبل السلامة الواجب على حراس الأمن معرفتھا. -

 التعامل مع الحوادث الكبرى أثناء الحراسة الأمنیة. -

 كیفیة رفع التقاریر والتبلیغ عن الحوادث والمشكلات الأمنیة المختلفة بواسطة حارس الأمن. -

 - لمتبعة داخل وخارج المنشأة.تدریب الحراس وإطلاعھم على التعلیمات والإجراءات ا-

 -تدریب الحراس على إجراءات الأمن والسلامة المتبعة لدى الطرفین.-

 أمن العاملین، إثبات الشخصیة والملاحظة والمراقبة.-

 الزوار وطریقة التعامل معھم. -

 مراقبة حركة سیارات النقل من ناحیة الدخول والخروج.-

 كیفیة التعامل مع النماذج والإجراءات الیومیة المتبعة.التدریب على الطریقة المثلى للأمن و-

 مكافحة السرقات..والحریق..والخریب..الخ. -

 المخرجات من تعلم الأمن والسلامة

 إكساب المشاركین المھارات و الأسالیب الحدیثة في مجال الأمن و السلامة العامة . -

 العامة في مؤسساتھم. تمكین المشاركین من وضع خطط تنفیذیة للأمن و السلامة -

 اطلاع المشاركین على الأسالیب الحدیثة في مجال الأمن والسلامة واستراتیجیات حمایة المباني و المنشآت. -

 اطلاع المشاركین على أدوات وأسالیب و طرق حمایة المباني و المنشآت من الحرائق والمخاطر.  -

 المباني والعاملین بھا.تمكین المشاركین من إعداد خطط الطوارئ للمنشآت و -

 تنمیة مھارات المشاركین في مجال التعامل مع الآخرین . -


