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خطــــة اخلاء المنشــــآت والمدارس 

المعلومات الرئيسية عن المنشأة

	
	اسم المنشأة


	
	عنوان المنشأة


	
	رقم الهاتف


	
	اسم المدير / المديرة


	
	عنوان المدير / المديرة


	
	رقم هاتف المدير/ المديرة


	
	عدد الموظفين و الموظفات


	
	هل يوجد موظفين او مستفيدين من ذوي الاحتياجات الخاصة وعددهم







المقدمة
انطلاقا من حقيقة ان التخطيط المسبق والتوعية والتدريب المستمرين والتنسيق مع الاجهزة الامنية قبل واثناء وبعد حدوث اي طارئ يستدعي اخلاء المنشأة وحرصا من قسم الامن والسلامة بمكتب اقليم الاردن على تقديم النصائح الفنية اللازمة والاجراءات السليمة لتقليل حجم الخسائر بالارواح والممتلكات تم وضع هذه الخطة الشاملة لكافة المنشآت في جميع المناطق آملين الاستفادة والسلامة للجميع من كل مكروه. 
يعتبر مدير/مديرة المنشأة او المدرسة هو الشخص المسؤول عن تطبيق وتنفيذ وتنسيق اجراءات الطوارئ وتنفيذ خطة الإخلاء في حالة وقوع اي حادث في المنشأة ويساعده في تنفيذ ذلك كافة المعنيين.

أهداف الخطة
 تخلى المنشأة عند حدوث حالة طارئة قد تؤدي نتائجها التأثير على سلامة وحياة المراجعين أو المستفيدين أو العامليين في المنشأة مثل حدوث زلازل ،حريق كبير، انهيار، انفجار، تسرب مواد كيماوية...الخ. وتحقق الأهداف التالية: 
1-   وضع الحلول المناسبة لمواجهة الأخطار والكوارث التي قد تتعرض لها المنشأة.   
2-  التدريب الجيد على اعمال الدفاع المدني لمعرفة كيفية التعامل مع الأخطار حال حدوثها. 
 3-  التدريب المسبق على كيفية اخلاء الموجودين داخل المنشأة الى مواقع الاخلاء المناسبة عند حدوث خطر او كارثة.
الوصف العام للمنشأة
	
	عدد الملاجئ واماكن تواجدها
	
	عدد طوابق المنشأة


	
	عدد الموظفين
	
	عدد الغرف


	
	عدد المستفيدين التقريبي
	
	عدد المرافق واماكن تواجدها


	
	عدد الطفايات اليدوية 
	
	عدد المختبرات واماكن تواجدها


	
	عدد الحراس والمستخدمين والمراسلين
	
	عدد صناديق الاسعاف واماكن تواجدها



توزيع الطفايات اليدوية وانواعها واماكن تواجدها
	مكانها
	نوع الطفاية (بودرة، ماء،  CO2)
	ت

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


وصف المبنـــــى
1.  عدد الطوابق (    ) 
 أ. 	الطابق الاول بمساحة (    ) م2 ويضم (     ) غرفة. 
ب.	 الطابق الثاني بمساحة (    ) م2 ويضم (     ) غرفة.     
ج.	 الطابق الثالث بمساحة (    ) م2 ويضم (     ) غرفة.     
2. المخارج الرئيسية ومخارج الطوارئ 
	مكانه ضمن المبنى
	نوع المخرج (رئيسي، طوارئ)
	ت

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


3.	الساحـــات الرئيسية واماكن التجمع
أ.	ساحة من الجهة ................... بمساحة (     ) م2 وتعتبر نقطة التجمع الرئيسية.
ب.	ساحة من الجهة ................... بمساحة (     ) م2
ج.	ساحة من الجهة ................... بمساحة (     ) م2



الامور التي يجب مراعاتها قبل وإثناء وبعد تنفيذ الخطة
1.  يتم تدريب كافة الموظفين على معنى صافرات الانذار والتي تعني:
1. عند ابتداء الخطر صافرة انذار متقطعة لمدة (        ) ثانية  أو عدد (   ) من المرات.
2. عند انتهاء الخطر صافرة انذار متصلة لمدة (        ) ثانية  أو عدد (   ) من المرات.
2. عند سماع صفارات الانذار او حدوث الخطر تتبع الارشادات والتعليمات التالية:
1. المحافظة والسيطرة على الاعصاب وعدم الارتباك ودب الذعر بين المراجعين والموظفين
2. الامتناع عن التدخين.
3. تقديم المساعدة الممكنة للجميع.
4. استمع الى نشرات وتوجيهات الدفاع المدني وقم بتنفيذها. 
5. اتبع التعليمات الواردة عن الاجهزة المعنية ونفذها بدقة.
6. اغلق جميع المصادر المتعلقة بالطاقة والمياه والغاز.
7. اذا كنت في ملجأ محكم الاغلاق لا تقم بجهد كبير للتخفيف من كمية الاكسجين اثناء عملية التنفس وحافظ على الهدوء.
8. قم بواجبك ولا تعتمد على الاخرين القيام به.
3. يتم تقسيم الموظفين الى اربعة مجموعات بعد تدريبهم على اعمال الدفاع المدني ويستثنى من ذلك: 
أ.	مدير/مديرة المنشأة 
ب.	ثلاثة موظفين ممن يوجد لديهم سيارات خاصة يحضرون بها الى المركز
ج.	المستخدمين والحراس والمراسلين.
تقسيم المجموعات
المجموعة الاولى : مجموعة الاطفاء
تتكون مجموعة الاطفاء من الموظفين /الموظفات المبينة اسماؤهم بادناه وعددهم (   ) وتكون مسؤولياتهم مايلي:
1. التدرب الجيد على اعمال الدفاع المدني وخاصة  ما يتعلق بعملية الاطفاء.
2. معرفة اماكن وجود الطفايات اليدوية وسهولة الوصول اليها.
3. تفقد وفحص الطفايات اليدوية الموجودة في المنشأة كل (    ) اشهر على الاقل ويقدم تقريرلمدير /مديرة المركز عن فحص الطفايات .
4. مكافحة الحرائق الناتجة عن الكوارث او الحرائق العادية كلما دعت الضرورة.

مجموعة الاطفاء
	مكان التواجد
	رقم الهاتف
	الوظيفة
	الاسم
	ت

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



المجموعة الثانية : مجموعة الانقاذ
تتكون مجموعة الانقاذ من الموظفين /الموظفات المبينة اسماؤهم بادناه وعددهم (   ) وتكون مسؤولياتهم مايلي:
1. التدريب الجيد على اعمال الدفاع المدني وخاصة ما يتعلق بعملية الانقاذ.
2. التدريب على استخدام معدات الانقاذ المتوفرة في المنشأة واستخدامها لحالات الانقاذ
3. اخراج المحاصرين باستخدام المعدات المتوفرة قدر الامكان وتسليمهم لرجال الاسعاف لإسعافهم .
4. تنظيم كشوفات بعدد واسماء واعمار المصابين وتقديمها للمدراء.
مجموعة الانقاذ
	مكان التواجد
	رقم الهاتف
	الوظيفة
	الاسم
	ت

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


المجموعة الثالثة : مجموعة الاسعاف
تتكون حظيرة الاسعاف من الموظفين /الموظفات المبينة اسماؤهم بادناه وعددهم (   ) وتكون مسؤولياتهم مايلي:
1. التدريب الجيد على اعمال الدفاع المدني وخاصة ما يتعلق بعملية الاسعاف.
2. التدريب على استخدام معدات الاسعاف المتوفرة في المنشأة.
3. تقديم خدمة الاسعاف الاولي للمصابين لحين وصول الدفاع المدني او الطبيب .
4. تنظيم كشوفات بعدد واسماء واعمار المصابين وتقديمها للمدراء.
مجموعة الاسعاف
	مكان التواجد
	رقم الهاتف
	الوظيفة
	الاسم
	ت

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



المجموعة الرابعة : مجموعة الارشاد والدلالة
تتكون حظيرة الارشاد من الموظفين /الموظفات المبينة اسماؤهم بادناه وعددهم (   ) وتكون مسؤولياتهم مايلي:
1. التدريب الجيد على اعمال الدفاع المدني المختلفة.
2. تحديد اماكن التجمع والملاجئ (ان وجدت) وارشاد الجميع اليها عند حدوث كارثة وتعريف الموظفين بها قبل وقوع الخطر او الكارثة وتفقدها باستمرار.
3. وضع اشارات الخطر عند المختبر والحفر والمطبات داخل المنشأة عند حدوث كارثة
4. الاحتفاظ  ارقام الهواتف الضرورية
5. تنظيم كشوفات بالراغبين بالتبرع بالدم وزمر الدم وعناوينهم وارقام هواتفهم
6. تطبيق خطة الاخلاء للمنشأة كل شهر
7. وضع ارشادات على مواقع الطفايات اليدوية وصناديق الاسعاف في المنشأة
8. وضع اشارات بيضاء على الممرات الآمنة عند حدوث كارثة
9. تنفيذ اي واجب يطلب منهم اذا لزم الامر.
10. الاحتفاظ بكشوفات تحتوي على جميع اسماء الموظفين والمستفيدين داخل المنشأة.
11. تفقد جميع الموجودين في منطقة التجمع وحسب كشوفات الأسماء المعدة مسبقاً.
مجموعة الارشاد والدلالة

	مكان التواجد
	رقم الهاتف
	الوظيفة
	الاسم
	ت

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



واجبات مدير/مديرة المنشأة 
1. الابلاغ الفوري عن اي خطر تعرضت له المنشأة.
2. الوقوف على تطبيق خطة الدفاع المدني وخطة الإخلاء بمواعيدها والاشراف عليها
3. تقديم المساعدة اللازمة لتنفيذ الخطة ومخاطبة المعنيين بذلك وعقد دورات دفاع مدني
4. توفير الطفايات اليدوية وصناديق الاسعاف بالتنسيق مع المعنيين
5. اذا حدث هدم او ردم معرفة عدد الاصابات داخل المنشأة ومعرفة اسمائهم ان امكن
6. احصاء عدد المحاصرين او الذين تحت الانقاض لتحديد اسلوب رفع الانقاض اذا ما تبين وجود اشخاص تحته
7. احصاء عدد الاصابات بشكل عام داخل المنشأة ومعرفة اسمائهم ان امكن
واجبات الموظفين /الموظفات الذين يوجد معهم سيارات
1. اسعاف ونقل المصابين بإصابات بسيطة الى المستشفى الاقرب.
2. تنظيم كشوفات بأعداد الأشخاص الذين تم إسعافهم وأماكن تواجدهم
3. رفع تقرير للمدير يبين الاعداد التي تعامل معها
واجبات المراسلين والحراس وبإشراف مساعد المدير
1. اغلاق جميع مصادر المياه والكهرباء واسطوانات الغاز في المنشأة.
2. تنفيذ اي واجب او مساعدة تطلب منهم.



آلية تنفيذ خطة الاخلاء
1. يتم التعميم عن وقوع كارثة او اي حالة طارئة تستدعي اخلاء المنشأة باستخدام السماعات او صافرات الإنذار او اي وسيلة اخرى بحيث يعين شخص واحد على الاقل لتنفيذ هذه المهمة لإخطار الجميع في المنشأة ويمكن استخدام الجرس(    ) رنات مستمرة مع مراعاة ان يتم تدريب الطلبة  وافهامهم بدقة متى يتم الاخلاء وكذلك الاجراءات التي سيتخذونها عند اخلاء المنشأة
2. يقوم كل مسؤول طابق باخلاء طابقه الموجود فيه حيث يقوم بتنظيم المراجعين والموظفين وتوجيههم الى المكان الآمن بطريقة منظمة وهادئة وسريعة ومنع الركض او التدافع نحو المخارج وحسب ما تم التدرب عليه مسبقاً.
3. يقوم مسؤولي الطوابق بالمساعدة في التنفيذ الصحيح لعمليات الاخلاء بحيث يتم تكليفهم بواجبات معينة منها ضمان ان تكون الابواب مفتوحة عند خروج الاشخاص او قفل الابواب لمنع انتشار الحريق والدخان ...الخ ويحدد بديل واحد على الاقل لكل مسؤول طابق وذلك لضمان الاداء والتنفيذ السليم لتطبيق الخطة في حال غياب مسؤول الطابق الاصيل.
4. يجب ان يتجه الموجودون في كل مرفق الى نقطة محددة خارج المبنى وضمن مسار خروج ومخرج محدد مسبقاً، وكذلك التوجه الى نقطة محددة (ساحات مقررة  مسبقا للتجمع بعد عملية الاخلاء)بحيث تبعد الساحات عن المبنى بقدر كاف يمنع تعرضهم للخطر ولا يسبب اعاقة لعمل الدفاع المدني.
5. يبدأ خروج الجميع من الغرف التي تكون قريبة من المخارج بحيث يبدأ الخروج من اعلى طابق ثم الذي يليه وحسب ما تم التدرب عليه مسبقاً. 
6. يتم الاتصال بغرفة السيطرة والعمليات ( الامن العام ) على هاتف الطوارئ رقم (911) لحظة حدوث اي حادث او حالة طارئه في المنشأة.
7. يجب تزويد جميع مرافق المنشأة بإشارات دلالة  للمخارج ومخارج الطوارئ وكذلك تأشير اماكن التجمع بشكل مسبق.
8. يجب اجراء تجارب للتدريب على عملية الاخلاء والتنسيق مع الدفاع المدني لإجراء تمارين عملية.
9. يشرف على عملية اخراج الموجودين من المنشأة مجموعة الارشاد والدلالة ويقوم الموظفين /الموظفات من بقية الحظائر بجمع المعلومات وتقديم المساعدة كل حسب دوره في الخطة.
10. كل مجموعة تقوم بالواجبات المطلوبة منها حسب ما ورد سابقا وكذلك المراسلين والحراس بفصل التيار الكهربائي ومصادر المياه واغلاق اسطوانات الغاز عند سماع جرس الانذار بوجود خطر وتتحمل كل مجموعة بالقيام بواجباتها واي تقاعس او تباطؤ يؤدي الى حدوث ما لا تحمد عقباه.
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