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  مقدمة

  

كبيره  لمخاطر عملهمه   قطاع تكنولوجيا المركبات بحكم طبيع     عاملون في   اليتعرض             

  .وارد الاصابة حدوث غالبا ما تكون معقدة واحتمال الممارسات في هذا العمل فكثير من . 

يحتمل أن تكون خطـرة      التعرض لمخاطر مهنية مثل الضوضاء والغبار والمواد الكيميائية          إن

  .  كبيرة خطورتها ويمكن أيضا أن تكون

  

اسـتطاع  يهـا إذا    ، أو القضاء عل    إلى الحد الأدنى     لذلك يجب تقليل احتمالية حدوث المخاطر     

متطلبـات قـانون الـصحة والـسلامة ،           بتطبيق   الالتزام الصلة   وي ذ والاداريونالعاملون  

هـذه  . وإجراءات التدبير الإداري الجيد ، والحاجة إلى العمل بأمان في أنشطة العمل اليوميـة           

وحدة  ،   والسلامة أهمية الصحة   والعمل الأساسية   الوحدة تمكن المتعلمين على فهم ممارسات       

المـشرفين والمـديرين    ات عمل جيدة مع     علاقوجود   أي مؤسسة لضمان     شروطتركز على   

 لمبادئ الحفاظ على علاقات عمل جيـدة مـن خـلال            ادراكهمالمتعلمين وتطوير   . والعملاء

   .التركيز على التواصل الفعال ودعم المهارات

الحصول . لعملاء الأكثر   مة ا ل على خد  وحصال  عليها لعمليات التي ينطوي  درس ا تالوحدة  هذه  

  . ، وتـسجيل الآليـات وتخـزين المعلومـات           الصيانةل ضمان وجود    على معلومات من أج   

  : لذلك وجب الامور التاليه 

  الجيد وإجراءات الصحة والسلامةهالإدار .١

 .الاعتبارات العملية والقانونية التي تؤثر على تصليح وصيانة وخدمة السيارات .٢

 .مع الزملاء والعملاءالجيده أهمية الحفاظ على علاقات العمل  .٣

  . آيفية الوصول واستخدام المعلومات والبيانات والوثائق لخدمة وصيانة المرآبات .٤
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 السلامة والصحة المهنية
  : مفهومها 

تعرف السلامة والصحة المهنية بأنها العلم الذي يهتم بالحفاظ على سـلامة وصـحة              
 الأمـراض   ،الإصابات  ( عمل Ŋمنة خالية من مسببات الحوادث        ةالإنسان وذلك بتوفير بيئ   

تشريعي بعبارة أخرƐ هي مجموعة من الإجراءات والقواعد والنظم في إطار           و ،   )المهنية
تهدف إلى الحفاظ على الإنسان من خطر الإصابة والحفاظ على الممتلكـات مـن خطـر                

 .التلف والضياع
 

أتباع قواعـد الـسلامة      بد من    فلا وتدخل السلامة والصحة المهنية في كل مجالات الحياة       
ي وعند قيادة السيارات أو حتى السير ف      ا الأجهزة المنزلية الكهربائية     عنداستخداموأصولها  
عنـد   وحتى   وفي المنشŋت التعليمية  المختلفة   داخل المصانع وأماكن العمل      او في الشوارع  

   .تناول الأدوية للعلاŞ أو الطعام 
   : Ƅسلامة والصحة المهنيةلاƋƕداŻ العامة 

Ï.                حماية العنصر البشري من الإصابات الناجمة عن مخاطر بيئة العمـل وذلـك بمنـع
 .مراض المهنية تعرضهم للحوادث والإصابات والأ

Ð.              ت وما تحتويه مـن أجهـزةŋالحفاظ على مقـومات العنصر المادي المتمثل في المنش
 .ومعدات من التلف والضياع نتيجة للحوادث 

Ñ.   منـة تحقـق             شروط توفير وتنفيذ كافةŊ السلامة والصحة المهنية التي تكفل توفير بيئة 
 .الوقاية من المخاطر للعنصرين البشري والمادي 

Ò.   مان والطمأنينة في قلوب العاملين أثناء قيامهم بأعمالهم والحـد من نوبات القلق            الآبث
والفزع الذي ينتابهم وهم يتعايشون بحكم ضروريات الحياة مع أدوات ومـواد وŊلات             
يكمن بين ثناياها الخطر الذي يتهـدد حياتهم وتحت ظروف غير مأمونـة تعـرض              

 .حياتهم بين وقت وŊخر لأخطار فادحة 
   : لامة الصناعيةالس
   : لتحقيق مبدأ السلامة الصناعيه يجب ان يتم   

  : توفر وسائل السلامة .١
 تجهيزات السلامة والإطفاء في المصنع هي خط الدفاع الأول في حالة نـشوب                           

   :الحريق لـذا يجب
  ه ي عمل الاختبارات والكشف عليها بشكل دوري من قبل جهة فن-                   

   .متخصصة لضمان عملها عند الحاجة                         
   بقواطع مقاومه للحريق لضمان عدمورشة العمل يجب فصل أجزاء  -

  انتقال الحريق من جزء الى Ŋخر وان تكون مقاومة للحريق لمدة                         
   .فتحات ونوافذساعتين على الأقل وألا تحتوƐ على                         

  التدخين، اللهب المكشوف، الشرر في: البعد عن مسببات الحريق مثل -
  . جو مشبع بالغازات القابلة للاشتعال    

    Ð . إعداد şلسلامةلبرنام: 
   في منع انقطاعالورشهإن إعداد برنامş السلامة له دوره الفعال ضمن إدارة                 
  بب الحوادث والإصابات وما يتبع ذلك من تعطيل لƚنتاŞ والخسائرنشاطها بس                
  ويتطلب تحقيق أهداف هذا البرنامş. المادية والمعنوية المترتبة على ذلك               
  :مسؤولية ونظماĻ عملية ولجنة نشطة ويجب ان يحتوي البرنامş على               

   الوصول اليها مثلتعليمات السلامة والصحه المهنيه وسهولة  -



 ٥

  .الť ) ... المنشورات ، اللوحات ، الإعلانات ( 
  الإعلان عن برامş السلامة وأهدافها وان تكون هذه البرامş مكتوبة -
  .إيجاد البيئة مناسبة لأداء كل الأعمال بطريقة Ŋمنه -
م  الاهتمام بالوسائل والأجهزة وطرق العمل ومكان العمل بمـا يـتلائ           -

 .متبعةمعايير السلامة ال
 . تدريب العاملين على اتباع برامş السلامه ورفع وعيهم لاهميه ذلك  -
تدريب العاملين على استخدامها بالطريقه المثلى      توفر وسائل السلامة و    -

تكون ، وان   جاهزة في أماكن يسهل الوصول اليها     لذلك يجب ان تكون     
 . بأعداد كافية متوفرهأن تكون وسهلة الاستعمال

   Ñ-   بأعداد كافية وخالية مـن العوائـق وأن تكـون            يجب أن تك Şون المداخل والمخار    
أبواب الطوارئ مشار اليها بشكل جيد وأن تزود جميع الممرات بŐضـاءة مـستقلة عـن                

  .الإخلاء عملية الاضاءه العادية لتسمŢ بتسهيل 
Ò- أنظمة السلامة والإطفاء  توفير: 

حسب طبيعة العمل والنشاط     و أنواع مناسبة حريق بأعداد و  طفايات  يجب توفير    -         
 ـمع ت  يتم فحصها شهرياĻ      على ان   في الأماكن المناسبة   هابيتركويتم  الذي يمارس،    Ţ يوض

 .ذلك على الملصق
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 السلامة في ورŬة السيارات
Automotive Workshop Safety 

 
ūطار بورŤƕالسيارات ا: 

 في ورش ميكانيك السيارات تسبب اخطارا على السلامة العامه هنالك العديد من المصادر
 : وسلامة الافراد وهذه المصادر هي 

 : السيارŖ  - أ
 يمكن ان ينتş من السياره العديد من الاخطار التي تؤثر على السلامة 

  : العامه وسلامة الافراد والتجهيزات وهذه الاخطار هي 
Ï.  من انبوب العادم مثل غازات سامة Şل أكسيد الكربونأو تخر . 
Ð. غازات البطارية، أبخرة الوقود مثل غازات قابلة للانفجار. 
Ñ. الأحماض، أبخرة الوقودمثل ضارة  غازات 
Ò.  الديزل  دخانمخلفات، برادة الفراملمثل عوالق بالهواء 
Ó.  سائل الفرامل،  الوقودمثل سوائل سامة 
Ô.  البطارية حامضمثل أحماض حارقة . 
Õ.  الوقودمثل سوائل قابلة للاشتعال.  
Ö. سائل التبريده مثل سوائل ساخن. 
 .زيوت وسوائل منسكبة على الأرضمثل سوائل زلقة  .×

ÏÎ. مجمعات ضغط، نوابضمثل تحت ضغط  أجزاء ومواد ،
  .هواء مضغوط

ÏÏ. السيارة على الرافعة ,أجزاء السيارة  مثلأجزاء ثقيلة. 
ÏÐ.  المروحة، السيور، البكارات مثلأجزاء دوارة. 
ÏÑ. الردياتير، مل الفرامثلساخنة  أجزاء.  
ÏÒ.  السيارة مثلأجزاء حادة Şصا 
ÏÓ. كابل البواجي،  البواجي مثلكهربائي ذو جهد عالي تيار. 
ÏÔ. سيارات متحركة 
ÏÕ. المحركمثل عالية  ضوضاء . 

            Ŕ- المعدات والمواد  : 
                           إن المعدات والادوات تعتبر احد المخاطرفي ورشة الميكانيك 

Ï. حجر، المثقابمثل وارة أجزاء د ťالجل. 
Ð. الأجهزة الكهربائيةمثل  صعق -تيار كهربائي . 
Ñ. الأجهزة الكهربائية مثل  حريق-تيار كهربائي. 
Ò.  لمبة إضاءة مثلأجزاء ساخنة. 
Ó.  الروافعمثل أجزاء متحركة. 
Ô. عدة ومعدات تالفة 
Õ. عدم توفر العدة الخاصة 
Ö. المنظفات مثل  مواد قابلة للاشتعال. 

  :ŊسƄوŔ العم¾العمالة و -ت 
           Ï- عدم الخبرة 
             Ð- للعد Œد والادوات الاستخدام الخاط. 
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            Ñ- اثناء العمل المزاح . 
           Ò- عدم التركيز. 

          Ó- الثقة الزائدة 
          Ô-عدم ترتيب وتنظيف مكان العمل 

ŔساليŊطة وŤ السلامة: 
  :ناجحه للسلامة والصحة المهنيه يجب توفر الامور التاليه  لاعداد خطة     

Ï. إدارة واعية بأساليب السلامة. 
Ð.  توعية şدورات، مطويات ,لوحات(برام  (. 
Ñ. شجيعية وقوانين رادعة حوافز ت. 
Ò. وإخلاء والتدريب عليها خطة طوارئ. 
Ó. الإسعافات الأولية الأساسية والتدريب على، مواد الإسعافات الأولية 
Ô. زيادة كفاءة العمال(لعمالة تدريب ا( .  
Õ. لالأجهزة وعمل  صيانة ůلصيانة سجل خا. 
Ö. سلامة تشغيلها الكشف الدوري على الروافع والتأكد من. 
 .توفير معدات الوقاية الشخصيه  .×

ÏÎ. مجاري أرضية لتصريف السوائل. 
ÏÏ. جيدة إضاءة 
ÏÐ. وحدات شفط لغازات العادم 
ÏÑ. للطوارئ Şمخار. 
ÏÒ. توفير العدة الخاصة. 
ÏÓ. بجودة عاليةتوفير عدة . 
ÏÔ. ت الكتالوجاو توفير الكتب الإرشادية. 
ÏÕ. التخطيط السليم للورشة. 
ÏÖ. التحرك داخل الورشة عدم تقاطع المسارات وتقليل مسافات. 
Ï×. المساحات السليمة لمكان العمل والممرات. 
ÐÎ. السليمة لعدد العمال المساحة. 
ÐÏ. التهوية والإضاءة السليمة. 
ÐÐ. من النفايات ůوالمعدل الزمني، الطريقة( خطة للتخل(. 
ÐÑ. التخزين السليم للمواد والأجزاء والعدة. 
ÐÒ. الاهتمام بنظافة وترتيب الورشة. 
ÐÓ. بصفة مستمرة توفير وسائل الإطفاء والتأكد من صلاحيتها . 
ÐÔ. والإسعاف والدفاع المدني والشرطة في Œمتناول  تجهيز أرقام هواتف المطاف

 .اليد وجاهزة للاستعمال
ÐÕ. العمل مصرح لهم بمكانالغير د منع دخول الأفرا.  
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  :  السيارات  ميكانيƁةورŬوالصحه المهنيه في  السلامة Ŭروط
     Ļعند تصميم الورشة : أولا  

  Îيجب أن تكون كافة عناصر إنشاء الورشة من مواد غير قابلة لƘشتعال -
 ـ             - ه  يجب أن تصب الأرضية بالخرسـانة لمنـع تـشربها بـالمواد البترولي

 Îوالزيوت
  . وسليمهيجب أن تكون كافة التوصيلات الكهربائية مـأمونة -
  لفصل التيار الكهربائي بعــد انتهـاء        رئيسي   د الورشة بقاطع تيار   يتزو -

 Îالعمل اليومي أو عند الطوارئ
  . مائي وحوض غسيل ونظام مناسب للصـرف ردصتزود الورشة بـم -

  أثناء العمل بالورشة :   ثانيا 
هربائية إضافية ألا بمعرفة الفني الــمختů       يحظر عمل أي توصيلات ك     -

  Îمهما كانت الاسباب
  معدنـية لحفظ ملابسخزاناتيخصů مكان مناسب بكل ورشة يجهز ب -
 Îالعاملين -
 ů مكان مناسب لحفظ العدد اليدوية مع الالتـزام بالنظــام فـي            يخصت  -

 Îحفظها وأعادتها بعد الاستخدام
صلاحها أو صيانتها لا تقـل      توفير مساحات خالية حول المعدات الجاري إ       -

 Îعن متر من كل جانب
 Îحفظ مواد بترولية داخل الورشةمنع  -
 Îاستخدام المواد البترولية في غسل الايدƐمنع  -
  Î الوقاية المناسبة لكل عمل داخل الورشةعداتد العمال بميزوت -
- ůلتي تستخدم بالورشة بصفة دورية منتظمةفحŊ لات الرفعŊ Î 
 ت الوقائية المناسبة لكل منها لمنع الأخطار الناجمـة        تزود الآلات بالتجهيزا   -

 Îعن استخدامها
 Î التدخين داخل الورشة وتعلق لافتة بذلكمنع  -
 .نظافة الأرضيات وخلوها تماماĻ من المخلفات والعوائق -
 Îالأنواع والأعداد المناسبة لحجم كل ورشةبتوفير أجهزة الإطفاء  -
 .تتزود الورشة بمراوح شافطة لسحب الغـازا -
 .توافر فتحات الإضاءة الطبيعــية للورشة  -
  Îر أماكن النظافة الشخصية للعاملين بالورشةيتوف -
توفير وسائل الإسعافات الأولية وتدريب أحـد العاملــين علـى القيـام              -

  Îبالإسعاف الأولى للمصابين
التأكد بصفة مستمرة من صلاحية صمامات الأمان والعـدادت والمبينـات            -

   Îلهواءالخاصة بضواغط ا
 :المŤاطر الميكانيكية

كل ما يتعرض له العنصر البشرƐ في مكان العمل مـن الاصـطدام أو                    يمكن تعريفها ب  
فالعامل الـذي يـسقط     Îالاتصال بين جسمه وبين جسم صلب ويكون ذلك أثناء حركة أحدهما            

طـة أو   على الأرض يكون في حركة بينما الأرض ثابتة ، كذلك الرايش المتناثر مـن المخر              
المثقاب والذي كثيراĻ ما يسبب أصابه العامل ويمكن أن يكون اتصال جزء من جـسم العامـل                 
بجزء متحرك سبباĻ مباشراĻ لƚصابة كŐدخال الأصابع بين التروس أو اتصال ملابـس العامـل        



 ٩

  Îبجزء دائر في الآلات كأعمدة المحاور والحدافات فينجذب العامل إلى الآلة وتحدث الإصابة              
  :ن حصر الحركات الميكانيكية في ثلاث أشكال هي ويمك

Ï- الحركة الدائرية   
Ð-الحركة الانزلاقية أو الترددية .  
Ñ- نقط تداخل الحركة .  

  :ه طرž الوقاية من المŤاطر الميكانيكي
  :لتجنب وقوع الحوادث والإصابات من الآلات والعدد اليدوية يجب أتباع ما يلي 

للعمل واسـتخدام كـل أداة فـي العمليـة          زمة  اللاتوفيرالعدد الضرورية    -
  Îالمخصصة لها

التفتيش على العدد والآلات اليدوية قبل استخدامها والتأكد من صـلاحيتها            -
 .قبل الاستخدام 

 تدريب العمال على الطرق الصحيحة والمأمونة في استخدام العدد والآلات           -
 Îاليدوية 

 .يق العدد والآلات إعداد دواليب وارفف ولوحات مناسبة لحفظ أو تعل -
 . الوقاية الشخصية المناسبة لكل عملية وكل Ŋداه معداتتوفير  -

  :  العم¾اتإصاب
أي أن  )) إصابة  (( يعرف الضرر الذي يصيب العامل بسبب وقوع حادث معين بأنه           

الإصابة هي النتيجة المباشرة للحادث الذي يتعرض له العامل ، وتعرف إصابة العمل بأنهـا               
تي تحدث للعامل في مكان العمل أو بسببه وكذلك تعتبر الإصابات التي تقع للعمـال             الإصابة ال 

في طريق ذهابهم إلى العمل أو طريق الرجوع من العمل إصابات عمـل بـشرط أن يكـون                  
الطريق الذي سلكه العامل هو الطريق المباشر دون توقف أو انحراف، وتعتبـر الأمـراض               

 .المهنية من إصابات العمل
 : ض المهنية الأمرا

هي أمراض محددة، ناتجة عن التأثير المباشر للعمليات الإنتاجية وما          : الأمراض المهنية   
تحدثه من تلوث لبيئة العمل بما يصدر عنها من مخلفات ومواد وغيرها من الآثار وكذلك               

 الـضوضاء ،    مثـل  الأفراد   لىنتيجة تأثير الظروف الطبيعية المتواجدة في بيئة العمل ع        
 الť  .. تزازات، الإشعاعات، الحرارة ، الرطوبة الاه

 :تصنيŻ النتاŝő المترتبة عƏƄ إصابات العم¾
Ï-المباشرة şالنتائ   

تعتبر إصابات العمل والأمراض المهنية التي تصيب العمال بالعجز الكلي أو ألجزئي ، 
لعمل وحالات الوفاة الناجمة عن حوادث العمل المختلفة ، هي نتائş مباشرة لظروف ا

  .الخطرة التي افتقرت لاشتراطات السلامة والصحة المهنية
Ð-غي şالمباشرةر النتائ   

هذه النتائş ذات طابع اقتصادي ، حيث تظهر الخسائر المادية التي تتكبدها المنشاة أو              
الدولة بشكل عام نتيجة حوادث العمل والإصابات والأمراض المهنية التـي تنـتş عـن               

بـسبب  ) المفقودة  ( في أيام العمل الضائعة      ، ويظهر ذلك    الآمنة  ظروف بيئة العمل غير     
إصابات العمل والأمراض المهنية وبالإضافة إلى النتائş السلبية المترتبة عن عدم كفايـة             

  .إجراءات السلامة والصحة المهنية في المنشأة والتي تظهر Ŋثارها على العمال 
 :ادººººº Śالح

نتيجه خطـأ بـشري او عطـل بالمعـدات او     نه حدث مفاجŒ مكن تعريف الحادث بأ         ي
  أو ورشـة العمـل   ، وقد يؤدي الحادث إلى أضـرار ب       التجهيزات او خلل ما في مكان العمل        

  .إصابة عامل أو أكثرى أو قد يؤدي إل.  دون إصابة أحد من العاملينالمعدات والتجهيزات
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 Śي¾ الحوادƄمعاينة وتح :  

يل للحوادث التي تقع مهما كانت بسيطة وذلك لمعرفة         من الضروري إجراء بحث وتحل    
 أسـباب الحـادث     وذلك بمعرفـة  .  مستقبلاĻ اللازمة لمنع تكرارها  أسبابها ووضع الاحتياطات    

 .لتحديد وسائل تصحيŢ الأوضاع 
 : حوادŚ وإصابات العم¾ واśƓار المترتبة عƄيها

فة ورفع مستوƐ كفاءة ووسـائل      إن توفير بيئة عمل Ŋمنة من مخاطر الصناعات المختل               
الوقاية سيؤدي بلا شك إلى الحد من الإصابات والإمراض المهنيـة وحمايـة العـاملين مـن             
الحوادث ومن ثم خفض عدد ساعات العمل المفقودة نتيجة الغياب بسبب المرض أو الإصابة،              

نيـة ممـا    وكذلك الحد من تكاليف العلاŞ والتأهيل والتعويض عن الإمراض والإصابات المه          
 .سينعكس على تحسين وزيادة مستوƐ الإنتاŞ ودفع القوة الاقتصادية للدولة
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   الوقاية الŤŬصيةعداتالŬروط الواجŔ توافرƋا بم
 

Ï.  الوقاية الشخصية بحيث تكون مطابقة للمواصفات  معداتيجب أن يتم اختيار
من أجلها لأقل حد ممكن ، أي أنهـا   العالمية حتى تقلل الإخطار التي تستخدم

 .يتعرض لها العامل يجب أن تكون فعالة في الوقاية من المخاطر التي
Ð.  الاستخدام ، بمعنـى أن   ون مناسبة للجسم ومريحة للعامل وسهلةيجب أن تك

المهام بدون  تمكن العامل من القيام بالحركات الضرورية لأداء العمل وإنجاز
 .صعوبة وحتى لا يتم إهمال استخدامها من قبل العامل

Ñ. وأن تتحمل ظروف العمل بحيث  يجب أن ،Ļوشكلها مقبولا Ļيكون حجمها مناسبا
 .ولةبسه لا تتلف

 Ɖصيةمعداتواجبات العام¾ تجاŤŬالوقاية ال  
Ï. ل يجب تدريب العامل Ţالوقاية الشخصية لتوفير الألفـة  معداتعلى الاستخدام الصحي 

 . برنامş عمله اليومي بينهما حتى تكون جزء من
Ð. وأنظمة السلامة بالمنشأة لإلزام Ţمعـدات العاملين على اسـتخدام   يجب تطبيق لوائ 

فوائـدها فـي تجنـب وقـوع      تنظيم برامş التوعية لهم لتوضيŢالوقاية الشخصية و
 .معداتلهذه ال الإصابات لهم بجانب عمليات الفحů والصيانة والنظافة المستمر

 ųنواŊصيةمعداتŤŬالوقاية ال  
الوقاية الشخصية والتي تغطي جميع أعضاء الجسم تقريبـاĻ ،   معداتتوجد عدة أنواع من 

 على طبيعة المخاطر الموجودة في بيئة العمل والغايـة  اتمعدال ويعتمد كل نوع من هذه
 .من أجلها معداتالتي تستخدم هذه ال

 الملابس الواقية •
المراييل ، الصداري، الأحزمة الواقية  الأفرول ،( تستخدم الملابس الواقية مثل           

 .. ťلا توفرهـا  المختلفة في بيئة العمل والتـي   في حماية جسم العامل من الأضرار) ال
 سبباĻ لوقوع الإصابات الملابس العادية والتي قد تكون هي ذاتها

 . 
الكيماوية ومن الإشعاعات  المراييل والصداري تستخدم لحماية الجسم من تأثير المواد
مواد صنع هذه  وتتناسب. التي تصدر عن بعض المواد المستخدمة في الصناعات

من الجلد أو   قد تنجم عنه فمنها ما هو مصنوعالملابس مع طبيعة العمل والمخاطر التي
المطلوبة من  من مادة الأسبست أو غير ذلك من المواد الخاصة والتي تقدم الحماية

ومادة  مخاطر معينة ومحددة، ويوضŢ الجدول التالي بعض أنواع الملابس الواقية
  .التصنيع والهدف من استعمالها وكذلك الأعمال التي تستخدم فيها
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وتوجد منها أنواع تختلـف   Aprons تستخدم لهذا الغرض المرايل والبطن حماية الصدر
المصنعة منها ونظام عملها حسب نوعية الوقاية المطلوبـة وحـسب نوعيـة     في المواد

رارة يمكن تـوفير الوقايـة باسـتخدام مرايـل مـن      التعرض للح التعرض ، ففي حالة
المرن ، ويمكن استخدام الاسبستوس المنـسوŞ مـع خيـوط     الاسبستوس أو الجلد كروم

للمواد الكيماوية كالأحماض أو القلويات يمكـن اسـتخدام    وفي حالة التعرض. الألمنيوم 
 . للكيماويات مرايل بلاستيك مقاومة

 . العمـل  اطف واقية بأطوال مختلفـة حـسب طبيعـة   ولوقاية الصدر يمكن استخدام مع
الأذرع من هذه  في حالة التعرض لƘتربة الضارة فŐنه يمكن وقاية حماية الأذرع والكتف

، وتـصل هـذه    من بعض أنواع القماش الثقيل) أكمام واقية ( المواد الضارة باستخدام 
ولحمايـة   . هـا بالرقبـة  الأكمام من نهاية الذراع حتى الكتف وهي مزودة بوسيلة لتعليق

اللبـاد أو    والصناديق فŐنه يمكن استخدام وسادة مـن ثقالالكتف بالنسبة لأعمال حمل الا
  . نş الإسف
  : معدات حماية الرŊس •

 
الأجســام الصلبة التي قـد تـسقط فوقهـا أو اصـطدامها      لحماية الرأس من       

ي يوجد منها أنواع كثيـرة  والت) خوذات ( القبعات  بالمــواد والأجهــزة ، تستخدم
تركيبها ونوعية المخاطر المحتمل وقوعها وكذلك ملائمتها  تعتمد على المواد الداخلة في

يقاوم الصدمات وبعضها يقـاوم الحـرارة والمـواد الكيماويـة      لحجم الرأس ، فغالبيتها
  والمذيبات والزيوت وغيرها كالأحماض والقلويات
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 . 
وفي المناجم وغيرها من الأعمال  في الأعمال الميكانيكية وأعمال الإنشاءات والكهرباء

تفاع الآلات التي عادة ما تكون على ار التي يخشى عندها تساقط المواد والعدد أو أجزاء
 . عالي ، تستخدم الخوذة الواقية للرأس

 :ومواصفات خاصة لابد أن تتوافر في واقيات الرأس شروط
 لكنها مقاومة للصدمات بحيث لا تشكل ثقلاĻ على الرأس تصنع الخوذات من مواد خفيفة -

. 
الحماية فŐنها مزودة من الداخل بحامل مرن يمكن ضبطه  لكي تكون فعالة في توفير -

 سم Ðالحامل والغلاف الخارجي للخوذة مسافة حوالي  يŢ الرأس ، ويوجد بينبما ير
. للخوذة بعيداĻ عن الرأس عند التعرض لجسم صلب حتى يكون الغلاف الخارجي الصلب

وتتصل نهايات الحامل بŐطار . تأثير الصدمة  وحينئذ يمكن حماية الرأس من انتقال
Ļيعت داخلي مرن يستقر حول الرأس ، وعموما ůبر الإطار مع الحامل بمثابة ما

 .للصدمات
جلدي يمكن تثبيتها بواسـطته أثنـاء    يجب أن تكون الخوذة مزودة بسير -

بأماكن مرتفعة  لبسها حتى لا تكون عرضة للسقوط خصوصاĻ عند العمل
 .مثل أعمال البناء

  القدرة على العزل الكهربائي أن تكون المواد المصنعة منها الخوذة لها -
 . سمŢ بنفاذ السوائل من خلالهاأن لا ت  -
أماكن العمل ذات المخاطر المزدوجة والتي تكون الضجيş وأحـداĻ   في -

 .الخوذة بتركيب واقيات الضجيş عليها منها يجب أن يسمŢ تصميم
الحـرارة المنخفـضة ،    في الأماكن التي يتعرض فيها العمال لمخاطر -

 الإضافة إلـى يجب أن تحتوي الخوذة على مادة من الصوف بداخلها ب
 . غطاء للرقبة يركب تحت الخوذة مباشرة

عمال فـي المنـاطق   ‘عند الأ إمكانية تركيب وسائل ألإنارة على الخوذة -
 . المظلمة مثل الأنفاق والمناجم

لوقاية الرأس عند الإعمال التي يصدر عنها انطلاق  الخوذة التي تستخدم -
صميمها بتركيـب  يجب أن يسمŢ ت أجزاء معدنية أو كيماوية إلى الوجه

 . واقيات وجه البلاستيك الشفاف
على الخوذ للوقاية من الضوء المبهر في أعمـال   واقيات للوجه تركب -

بالأكسجين ، لا بد لهذه الخوذ أن تكون  صهر المعادن ، اللحام ، القطع
 . مقاومة لهذه المواد وأن لا تتأثر بها

ن محـدد علـى     يجب تمييز القبعات المخصصة لكل فئة من العمال بلو         -
 . حسب طبيعة العمل
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يجب توفير أغطية رأس تغطى شعر السيدات كاملاĻ وتوفر الحماية لهن            -
 . يجب أن كون مناسبة من حيث الشكل بالإضافة إلى أنه

 
Ŵمعدات حماية السم 

 
للوقاية من التأثيرات السلبية ) سدادات أو أغطية لƘذن ( معدات حماية السمع  تستخدم         

للضجيş على الجهاز السمعي وعلى الجسم بشكل عام، حيث تعمل هذه المعدات على  الضارة
Ɛخفض مستو  ĻماناŊ إلى الحد الذي يعتبر فيه şالحد المسوح به ( الضجيÖÓديسبل (  

  اŦƕن سدادات      
تعمل سدادات ألأذن على خفض مستوƐ الضجيş ـ وتصنع مـن الـدائن    

şالمعال  Ļبالمـشع   ) تيك مطاط أو بلاس( كيميائيا Şأو من القطـن الممـزو .
  بالأذنين الخارجية حتى لا يسمŢأن تنطبق تماماĻ ويشترط في سدادات ألأذن

 .بمرور الهواء إليها
  اŦƕن ŹŊطية    

 تستعمل أغطية الأذن بحيث تغطي الأذنين بŐحكام وتستخدم في الأماكن ذات
ئيـة ، وبأمـاكن     الضجيş العالي ، مثل المطارات ومحطات القوƐ الكهربا       

النيران من الأسلحة المختلفة ، واختبار المفرقعات وما  التدريب على إطلاق
 : خاصة لابد أن تتوافر في واقيـات الـسمع   شروط ومواصفات . شابه ذلك

العمـل وإجـراء تحليـل     يجب إجراء القياسات لمستوƐ الضجيş بمكان  -
نـوع    من اختيارالصوت الذي يصدر عنه لمعرفة مقدار تردده حتى نتمكن

  . الوسيلة المناسبة للحماية

 
الأذن التي تناسب مـستوƐ   اختيار أكثر من نوع لسدادات الأذن أو أغطية -

التي تـؤمن    العمل وعرضها على العمال لاختيار الوسيلةالضجيş في موقع
 . لهم الراحة عند الاستخدام

سدادات الأذن المصنوعة مـن   يجب التنبيه على العمال بضرورة تطهير - 
  . التهابات الأذن الدائن قبل استخدامها ، لكي لا يتسبب عنه أضرار مثل

  :معدات حماية الجهاŨ التنفسي
الجهاز التنفسي حسب نوعية الملوثات ، وهي قد تكون  تختلف وسائل وقاية

أو أدخنة التي قد يتعرض لها العاملون  في صورة أتربة أو غازات أو أبخرة
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أو تحجر رئوي أو التـسمم   في بيئات العمل المختلفة والتي تسبب لهم تليف
وهذه . الغازات السامة نتيجة لاستنشاق الأبخرة الملوثة ، أو الوفاة لاستنشاق

يغطـي   المعدات تكون على هيئة كمامات وأقنعة توضع على الوجه بحيـث 
وقـد يكـون    . الفم والأنف أو الوجه بأكمله ومنها ما يغطي الرأس بالكامل           

وتصمم هـذه  . أو الكمامة جزء من بدلة عمل كاملة أو منفصل عنها  القناع
جهاز التنفسي مـن ملوثـات   نوع المخاطر وتحمي ال المعدات بطريقة تلائم

ذات التراكيز المختلفـة ، الأبخـرة    غازات سامة وخانقة( هواء بيئة العمل 
النقي الـلازم لعمليـة    وذلك عن طريق تأمين الهواء) والأدخنة والأـربة 

وأشكال واقيات  وتختلف أنواع. التنفس وتصفية الهواء من الملوثات الضارة 
 -:كالتـالي  التلوث وهي يعة العمل وأماكنالجهاز التنفسي باختلاف نوع وطب

  

 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  
  
  
  
  

التـي فـي    تستخدم في حالة تداول المـواد    Dust Mask  )قناع( كمامات الأتربة         
 şيمكـن   صورة أتربة كيماوية دقيقة وهي عبارة عن مرشحات من القطن والشاش أو الإسـفن

إلى الجهـاز   الأتربة إلى الأنف ويصل الهواءتثبيتها وفكها بسهولة عند اللزوم فتمنع وصول 
Ļالتنفسي نظيفا . 

Ɛالواقي الكيماو Ũالجها Chemical Cartridge Respirator 
الضارة، ويمكن إيجـاز   يستخدم هذا القناع لوقاية الجهاز التنفسي من الأبخرة والغازات       

صاů الكميات المحدودة مـن  امت عمل القناع في أنه يحتوي مادة كيماوية تتميز بقدرتها على
ويتم التعرض لها فترة طويلة فŐنه يمكن  الملوثات الضارة ، أما إذا كانت كمية الملوثات كبيرة

. الكمامة بقناع واقي لحماية الوجه والعينـين   ويمكن أن تزود هذه) كمامة كانيستر ( استخدام 
ويمكـن  . بات العـضوية المغلقة مثل خزانـات المـذي   وهذا الجهاز غير مناسب في الأماكن

المواد التي يمكن استخدامها في هذه الأجهـزة كمـادة    استخدامه في أماكن غير مغلقة ، ومن
 ůمسحوق في شكل) الكربون النشط ( امتصا. 
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 All Service Masks الكمامات الŬامƄة

 والأدخنة للوقاية من مختلف الملوثات مثل الأبخرة والغازات وهذا النوع يمكن استخدامه        
أول أكسيد الكربون، وهي مزودة بوسيلة لتوضيŢ الوقت الزمني عند  وهي مناسبة للوقاية من

 . الاستخدام
 -: منها مـا يلـي   يوجد منه أنواع نذكر Supplied Air Respirator أجهزة التزويد بالهواء

هـواء  بخرطـوم لتوصـيل ال   يتصل الجهاز Air Line Respirator جهاز الوقاية الهوائي -
 . مـن الملوثـات   المضغوط بدرجة معينة ويستخدم في حالة التعـرض لتركيـزات ضـئيلة   

المعادن بالرمال وصقل أسـطŢ   يستخدم هذا النوع في أعمال تنظيف الخوذة والقناع الكاشط -
العمليات التي يتعرض فيها العـاملون   الزجاŞ بالتيارات الهوائية المحملة بالرمال وغيرها من

 . اللتأثير الرم
 Full Face Masks أجهزة التنفس الكاملة -
 تستخدم هذه الأجهزة في حالة التعرض للغازات السامة أو الحاجة غلى -

     ůويحتوي الجهاز على اسطوانة أكسجين     . الأكسجين مثل أعمال الغو
بصمام تحكم ووسيلة للتنفس، كمـا تحتـوي علـى     بوزن مناسب مزود

يماوية لامتصاů ثاني أكسيد ك بها مادة) اسطوانة صغيرة ( خرطوشة 
 وقطنيـة  كمامـات ورقيـة  . الكربـون النـاتş مـن عمليـة التـنفس     

تستخدم في صناعة الإنشاءات والنسيş والصناعات الخشبية ، للوقايـة          
 . ميكرون ) Ñ( الأتربة والأبخرة التي تزيد عن  من

  اليدين معدات حماية
  

القفازات حـسب   لمتنوعة وتختلف أنواعا Gloves تستخدم في هذه الحالة القفازات          
لهـا اليـدين    نوعية التعرض للملوثات الضارة وغيرها من المخاطر المختلفة التي تتعـرض 

لƘجسام الصلبة التـي   ففي حالة التعرض. كونهما الوسيلة المباشرة التي يتم العمل بواسطتها
فازات من القماش المبطن من ق تسبب أضراراĻ بالأيدي نتيجة الاحتكاك بها فŐنه يمكن استخدام

ويستخدم هذا . تسمŢ بحركة الأصابع  الداخل بالقطن أو قفازات من الجلد الخفيف المرن التي
źبوجه عام بالإضافة إلى التعرض لأجـسام   النوع عمال المخازن وفي أعمال الشحن والتفري

المصنوعة من مـواد  استخدام القفازات المرنة و وفي حالة التعرض للحرارة فŐنه يمكن. مدببة
 . أنواع الجلد مثل أعمال اللحام وصـهر المعـادن   مقاومة للحرارة مثل الاسبستوس أو بعض

العمل بالمختبرات الكيماوية فŐنه يمكن استخدام قفازات  وفي حالة التعرض لمواد كيماوية مثل
  .للكيماويات بلاستيك خفيفة مقاوم
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يمكـن اسـتخدام    وفي حالة التعرض لتأثير كيمياويات خطرة مثل الأحماض والقلويات فŐنـه 
Ļقفازات من المطاط بطول مناسب لحماية الأذرع أيضا  

 
بالكهرباء فŐنه يمكن استخدام قفازات عازلة للكهرباء ، والتي تـصنع مـن    وفي حالة العمل.

  . من الكربون ، ولكل قفاز قدرة محددة على العزل الكهربائي  المطاط الخالي
  

  
  
  
  
  
  
  
  

   :معدات حماية القدمين
 

عليها أو تعرضها للاصطدام بالمواد ، تستخدم  طر سقوط الموادلحماية القدمين من خ        
تلائم طبيعة المخاطر المتواجدة في أماكن العمل  الأحذية الواقية المصنوعة بمواصفات خاصة

 . المختلفة
 يةقالوا Ŋنواų اƕحŦية

 الأحذية المصنوعة من الجلد الطبيعي أو الصناعي المقوƐ بمقدمة فولاذية -
من سقوط المواد عليها، ويصمم النعل بحيث يحتوي على طبقة          لحماية القدم   

للوقاية عند السير على الأجزاء الحادة والواخزة من وصـول هـذه    فولاذية
ويستخدمها العاملون بـورش الحـدادة والنجـارة وتـشكيل      . الأجزاء للقدم

  . المعادن
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مصنوعة من الجلد ذات أرضيات تمنع الانـزلاق  : للتزحلق  أحذية مانعة -
التي تتلوث بهـا الأرضـيات والممـرات     والسقوط خاصة في أماكن العمل

ــسوائل  ــن الــ ــا مــ ــشحوم وغيرهــ ــالزيوت والــ  . بــ
 الـساق ،  أحذية ذات ساق طويلة أو توضع بداخلها واقية جلديـة تغطـي   -

 العمل التي يتواجد فيها أجسام معدنية متناثرة على الأرض تستخدم في أماكن
مادة ألأمينيت ومغطى بالكامل من الجلد مع واقية لحماية  أحذية تصنع من -

من سقوط مواد حارقة أو منصهرة على القـدم   الساقين ، وتستخدم للحماية
والتـي  .لمعدنية المنصهرة ا وتعمل واقية الساق لحمايته من طرطشة المواد

 .تستخدم لوقاية العاملين بالمسابك
من المطاط الصناعي أو الطبيعي أو من مادة البلاسـتيك   أحذية مصنوعة -

لحماية القدمين من تأثير الأحمـاض والمحاليـل    المقاوم للتŋكل ، وتستخدم
الأحذية بشكل دوري للتأكد من  والسوائل والزيوت والشحوم ، وتفحů هذه

  . متها وعدم نفاذيتهاسلا

 
الكهربائي وتختلف قدرة الحذاء على العزل الكهربـائي   أحذية عازلة للتيار -

( في معدات كهربائية يصل جدها إلـى   لفبعضها يمكن استخدامه عند العم
ÓÓÎ ( بمعدات كهربائيـة   فولت والبعض الأخر يمكن استخدامه عند العمل

 فوت أو أكثر وكلما ذات قدرة الحـذاء علـى   ) ÏÎÎÎ( يصل جهدها إلى 
العزل الكهربائي كان سعره أعلى ، وغالباĻ تصنع هذه الأحذية من المطـاط             

افات الأخرƐ وعادة تكون خاليـة مـن   الكربون مع بعض الإض الخالي من
Ļالمسامير تماما . 

  
  :معدات حماية الوجه والعينين

نظارات زجاجيـة تـستخدم    وهي عبارة عن أقنعة بلاستيكية أو معدنية أو
طرطشة المـواد   لحماية الوجه والعينين من الأجزاء المتطايرة والأشعة ومن

 ـ  ن الغـازات والأبخـرة  الساخنة والحارقة وكذلك حماية العينين والوجه م
ويبين الجدول  . والأدخنة والأتربة المنطلقة من العمليات الصناعية المختلفة        

  . نماذŞ من المعدات المستخدمة لحماية الوجه والعينين التالي
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  :اƕمان ŊحŨمة
  

 تستخدم هذه الأحزمة لوقاية العمال من مخاطر السقوط من أماكن مرتفعـة 
عة عملهم الصعود إلـى أمـاكن       مثل عمال البناء وغيرهم ممن يستدعي طبي      

  . عالية

 
ويستخدم لذلك أحزمة مزودة بوسيلة تثبيت بجسم العامـل ووسـيلة تثبيـت             

  تثبيتها بجسم ثابت بمكان العمل أخرƐ يتم
  

Ŗف الوقاية من درجات الحرارŤضةالمن:  
  

الحرارة الأقل  يوجد أنواع من الملابس الواقية المصنعة بوسائل علمية لتقاوم درجات         
مصنوعة من النـايلون   من الصفر ، وتستخدم هذه الملابس في ألاماكن شديدة البرودة ، وهي

 Ļالجـسم  استخدامها بالإضافة إلى وقاية  كما تتميز بخفتها وسهولة. مع البوليستر المعزول كليا
 كاملاĻ بما فيه الرأس
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  Ŭروط السلامة śŊناŇ إنŬاŇ المŤاŨن

  :للمحافظه على السلامة اثنـاء انـشاء المخـازن يجـب تـوفر الـشروط التاليـه                  
Ï- ت المخازن من مواد غير قابلة للاشتعال، وأن يكون للمخزن أكثـر               يجبŋإقامة كافة منش 

 .من مخرŞ واحد 

Ð-        توفير فتحات الإضاءة والتهوية الطبيعية المناسبة مـع تزويـد       Şها بسلك صـلب مـزدو
ضيق النسيş لمنع إلقاء أي أجسام غريبة داخل المخزن ويجب أن تكون هناك فتحات للتهويـة          
بالأسقف وأيضاĻ فتحات تهوية سفلية أعلى مستوƐ الحاجز الأرضي لضمان التجديـد الأمثـل              

لأنواع للهواء، ويجب عند استخدام الإضاءة والتهوية الصناعية أن تكون جميع التجهيزات من ا            
  انفجار داخل المخازن  لا تكون سبباĻ في إحداث حريق أو المأمونة بحيث

Ñ-               يجب أن تكون جميع التوصيلات والتجهيزات الكهربائية داخل المخـازن مركبـة وفـق 
               Ţالأصول والمواصفات الفنية التي تضمن سلامة المخازن من خطــر الحريـق ولا يـسم

  .ت أشراف المسئولين عن الكهرباء بأجـراء أي تعديلات أو إضافات إلا تح

Ò-                يجب تزويد كل مخزن بسكينة خارجية لفصل التيار الكهربائي عند انتهاء الدوام أو فـي 
  .حالات الطوارئ 

Ó-                يجب تجهيز المخــازن بأجهزة ومعـدات الإطفـاء التـي تتناسـب مـع المـساحات 
راعى تجهيز مخازن المـواد     المخصصة لها ونوعية المواد التي سيتم تخزينها بالمخازن ، وي         

  .الكيماوية بنظام لƚطفاء التلقائي نظراĻ لان لها درجة خطورة عالية

Ô-             يجب تجهيز المخـازن بوسيلة لإنذار الحريق وتوصيلها بغرفة المراقبة بالدفاع المـدني 
والحريق لضمان أعلام الفرق المتخصصة بالدفاع المدني بمكان الحريق مما يضمن انتقالهـا             

  .ة لإخماد الحريقبسرع

Õ-              يجب أن تكون الأبواب والفتحـات الموجودة بالفواصـل من الأنواع المقاومـة للنيـران 
ويجب أن تظل مغلقة بصفة دائمة أو أن تكون من الأنواع التي تغلق تلقائياĻ عند حدوث حريق                 

  .حتى لا تكون وسيلة لنفاذ النيران منها

Ö-      طة بالمخازن بالارتفاع المناسب الذي يضمن عدم        يجب أن تكون الأسوار الخارجية المحي
تسلقها وكذلك بناء غرفة للحارس عند البوابة الرئيسية للمخازن وتجهيزها بمعـدات الـسلامة              
ولوحة إنذار الحريق الرئيسية ونظام للمراقبة التلفزيونية حتى يتسنى للحارس مراقبة المخازن            

  .ضد الحريق أو السرقة 

يات مناسبة لطبيعة المعدات المستخدمة في نقل وتخـزين المـواد            يجب أن تكون الأرض    -×
  .داخل المخازن 

ÏÎ-              قامة فواصـلŐيجب تقسيم المخازن ذات المساحات الكبيرة إلى وحدات صغيرة وذلك ب 
من مواد مقاومة للنيران بحيث يصعب نفاذ الحريق منها وبذلك يمكن حصر الحريـق داخـل                

  . باقي المبنى الحيز المحدود دون الانتشار إلى
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 Ĺانياś :روطŬينŨŤالت ŇناśŊ السلامة   

ب تصنيف المواد حسب طبيعتها وخصائصها وتنفيذ التعليمات المكتوبة على الطـرود             يج -١
الخاصة بها ومراعاة تجانسها عند التخزين بحيث يتم تخزين كل نوع مميز من المواد علـى                

فحة الحريق والتي تناسب نوعية المـواد       حده حتى يسهل التعرف على الوسـائل المناسبة لمكا       
  .المخزونة

 Ð-               يجب مراعاة الترتيب الجيد عند تخزين المواد وذلك بتحديد مواقع الرصـات بعلامـات 
  .واضحة على الأرضيات ويتم الالتزام بها بصفة مستمرة

 Ñ-                الأسقف وأن يكون هناك مسافات لا تقل عن ثلاثة Ɛارتفاع الرصات مستو źيجب إلا يبل 
   .أقدام بين أعلى الرصات والسقف

Ò-                يجب أن يتم وضع المواد المخزنة على قوائم وارفف معدنية ولا يتم وضعها على الأرض 
  .مباشرة لحمايتها من التلف

Ó-             يجب التفتيش الدوري على التركيبات والتجهيزات الكهربائية للتأكـــد مـن سـلامتها
  .كيبات الكهربائية الممتدة بالمخازن لمنع حدوث أي شرر كهربائي نتيجة خلل بالتر

Ô-                 داخل المخازن مع التشديد في تنفيذ ذلك بكل حزم ويتم تعليق Ļيجب أن يمنع التدخين نهائيا 
  .العلامات التحذيرية الدالة على ذلك بمكان ظاهر

Õ-              والوصلات الكهربائية التي لا تحدث شرر بأماكن تخزين المـواد Ţيجب استخدام المفاتي 
  .نبعث منها أبخرة مع العناية بالتهوية المستمرة حتى لا تتراكم الأبخرة التي ي

Ö-                المخازن بعد انتهاء الدوام في دواليب ذات واجهة زجاجية في مكان Ţيجب أن تحفظ مفاتي 
مأمون وتحت الحراسة لفتŢ هذه المخازن عند حدوث حرائق أو في حالات الطوارئ وأن يتم               

  .فقدان أي منها إبلاŹ الجهات المختصة فور 

 يجب أتباع الأسس والقواعد العلمية في عمليات تسليم وتسلم المواد الواردة والمنـصرفة              -×
  .لضمان فرض الرقابة عليها والحفاظ عليها دون فقد أو ضياع 

ÏÎ-              يجب منع دخول غير المختصين داخل المخازن ووضع النظام المناسب لفرض الرقابـة 
  .خروŞ للمخازن لحفظ الآمن بها اللازمة لعملية الدخول وال

ÏÏ-             من نفايات التخـزين ůيجب مراعاة النظافة والترتيب والتنظيم داخل المخازن والتخل 
بصفة مستمرة لمنع حدوث إصابات للعاملين أو حرائق، ويجـب المحافظـة علـى المحـيط                

  .الخارجي للمخازن نظيفاĻ من النفايات أو المهملات سريعة الاشتعال 

ÏÐ-  من الصعود على الكـراس أو الطـاولات              يجب ت Ļوفير السلالم المأمونة لاستخدامها بدلا
لتخزين المواد أو تناولها من على الأرفف كما يجب توفير مهمات الوقاية الشخصية للعـاملين               

  . طبيعة العمل الذي يقومون به للحفاظ عليهم من إصابات العمل والتي تتناسب مع
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ÏÑ-             يجب أجراء الصيانة الدورية لأجهزة ومعدات الإطفاء الموجودة بالمخازن وتعليقها فـي 
  . أماكن ظاهرة يسهل الوصول إليها 

ÏÒ-             يجب إجراء صيانة أجهزة إنذار الحريق بصفة دورية وتوصيلها بغرفة المراقبة بالدفاع 
  .تها المدني والحريق ، ويراعى تشغيلها من وقت لأخر للتأكد من صلاحي

ÏÓ-                يجب تعليق التعليمات الإرشادية الدالة على كيفية اسـتخدام أجهـزة الإطفـاء وكيفيـة 
التصرف في حالات الحريق ومسالك الهروب وعمليات الإخلاء عند الطوارئ بمكان ظـاهر             

  .حتى يتم التعرف عليها وحفظها نتيجة رؤيتها بصفة مستمرة 

ÏÔ-      يجب توفير أجهزة ومعدات الإسعافات الأ   Ļلما ورد بقـرار سـعادة        ولية بالمخازن طبقا 
عبارة إسـعاف ورمـز   ( ووضعها في مكان ظاهر داخل صندوق مكتوب عليه   وزير الصحة 

ويراعى تدريب مجموعة من العاملين على القيام بأعمـال الإسـعاف           ) الهلال باللون الأحمر    
  .الأولى بالجهات المختصة بوزارة الصحة

ÏÕ-    الحشرات بصفة مستمرة باستخدام المبيـدات الحـشرية أو أي           يجب مكافحة القوارض و
طريقة أخـرƐ لضمان الحفاظ على المواد المخزونة وكذلك ضمان سلامـــة التركيبـات            
والتجهيزات الكهربائية سليمة حيث أن وجود القوارض قد يتلف المـواد المخزونة أو قـرض              

  .الكابلات الكهربائية مما قد يتسبب في نشوب الحرائق

ÏÖ-             يجب مراعاة عدم ارتفاع الرصات أو قرب المواد المخزنة لمصادر الإضاءة الصناعية 
  .لضمان عدم حدوث حرائق بهذه المواد نتيجة ارتفاع درجة حرارتها

Ï×-           وأن يكـون      يجب أن تخزن أسطوانات الهواء والغازات المضغوطة في وضع رأسـي 
  .المحبس إلى أعلى 

ÐÎ-     طع الأثاث في مكان منفصل ويراعى أن تكون الأرضـيات           يجب أن تخزن الأخشاب وق
  .صلبة وجافة لمنع الرشŢ والرطوبة الذي قد يتسبب في تلفها

ÐÏ-               يجب التقيد بالسعة الحقيقية للمخازن وعدم تكدس المواد المخزنة بها بما يفوق طاقتهـا 
  .الاستيعابية

ÐÐ-        الكيماوية والخطرة التي قـد       يجب أن تكون المكاتب الإدارية للعاملين بمخازن المـواد 
ينبعث منها أبخرة أو غازات خارŞ هذه المخازن لحمايتهم من الإصابة بـالأمراض المهنيـة               

  .نتيجة التعرض المستمر لها 

ÐÑ-                 قابلـة Ɛيجب تخزين المواد المؤكسدة التي تسبب حرائق عند اتـصالها بمـواد أخـر 
   .للاحتراق في أماكن منفصلة

ÐÒ-    لتي تتفاعل مع الماء مثل الصوديوم والبوتاسيوم ومسحوق الألومنيوم          يجب حفظ المواد ا
داخل أوعية محكمة الغلق لا تسمŢ بنفاذ الماء إلى داخلها ويراعى عزلها عن بقية المخزونات               

Ɛالأخر.  
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ÐÓ-          Ţيجب حفظ الصوديوم والبــوتاسيوم والكالســيوم والفوسفور الأصفر تحت أسـط   
الفوسفور يحفـظ تحـت     ( اد تحترق ذاتياĻ بمجرد تعرضها للهواء       السوائل وذلك لان هذه المو    

  ) .سطŢ الماء والصوديوم يحفظ تحت سطŢ زيت البرافين 

ÐÔ-             يجب مراعاة الحذر الشديد عند تخزين أحماض الهيدروكلوريك والنيتريـك والكبريتـك 
  .لأنها من المواد الكيميائية السائلة ذات الصفات الخاصة

ÐÕ-   عن المواد العضوية أو المواد             يجب مراعاة تخز Ļين النترات فى مكان جاف مستقل بعيدا
    .القابلة للاشتعال

ÐÖ-               يجب أن تخزن المـواد القابلة للاشتعال في أماكن باردة بعيدة عن مصادر التجهيـزات 
  .الكهربائية أو الشرارات الحرارية

Ð×-         على المـواد الكيميائيـة      للتعرف     يجب عدم استخدام حـواس اللمس أو الشم أو التذوق
  .المخزنة

ÑÎ-          الأحماض المنسكبة على الأرض ůلأنها من     يجب استخدام الرمال أو التراب لامتصا 
أنسب الوسائل من وجهة نظر السلامة ويراعـى معالجة الأحماض المنـسكبة علـى الأرض              

سبة الواجبة الأتباع   بكميات وفيرة من الجير المشبع بالماء أو مادة قلوية لأنها من الوسائل المنا            
.  

ÑÏ-                يجب عدم تخزين حامض الكبريتيك مع حامض النيتريك أو أية مادة كيميائية سائلة لـه 
  .صفة التبخر أو تشتمل على عناصر مؤكسدة مثل البيروكسيد ومشتقاته 

ÑÐ-                 مـن Ɛيجب التصرف السريع فى حالة انسكاب أية مــادة ملتهبة على ملابـسك أو أ 
سـرعة   لواجب عليك استخدام تيار من الماء على موضع الإصابة مـع          أجزاء جسمك ومن ا   

التخلů من الملابس الملوثة وعدم الاقتراب من أماكن اللهب المكشوف وذلك لمنع تـضاعف              
  .الإصابة والحد من خطورتها 

ÑÑ-              يجب توفير التهوية الملائمة داخل المخازن لان ذلك يضمن سلامة المواد المخزونة مع 
  .لاعتبار مراجعة وسائلها الصناعية بصفة مستمرة الوضع في ا

ÑÒ-              يجب مراعاة وضع الحاويات المعبأة بالمواد الكيميائية الحارقة عند رصها على قواعـد 
  .بلاستيكية لمنع أحد مسببات الحرائق

ÑÓ-                 يجب مراعاة عدم وضع الحاويات المعبأة بالمواد التي تتـصف بـصفة التمـدد بفعـل 
  . مباشرة ولكن يراعى وضعها على أرفف لتجنب حوادث انفجارها الحرارة فوق بعضها 
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žوطفايات الحري žőالحرا  

 FIRE SAFETY   

  :المقدمة

 الحرائق وما هى أسبابها ، كذلك أنواع الحرائق يداية يجب ان نعرف ما هو تعريف 
  .كما تتحدث عن طفايات الحريق المختلفة وطرق إستعمالها. المختلفة

  ما هو الحريق 

. واد القابلة لƚشتعال الحريق هو عبارة عن تفاعل كيميائى يشمل الأكسدة السريعة للم
المادة ، الأوكسيجين ، : فى الماضى كنا نعرف ما يسمى بمثلث الإشتعال الذƐ يتكون من 

مصدر الإشتعال ، ولكن حديثا تغير هذا المفهوم لتصبŢ عناصر الإشتعال أربعة عناصر بدلا 
 Chemical)التفاعل الكيميائى المتسلسل للحريق : من ثلاثة ، وتم إضافة العنصر الرابع 

Chain Reaction) لتكوين هرم الإشتعال Ɛأد Ɛالأمر الذ (Fire Tetrahedron) بدلا من 
  .مثلث الإشتعال كما هو موضŢ بالشكل 

  

  

  

  

  

  

  

  :لذلك فŐن عناصر الإشتعال الأربعة هى

Ï-    شتعالƚالمادة القابلة ل            Fuel (Combustible Substances)   

Ð-     الأوكسيجين( الهواء(             Air (Oxygen)   

Ñ-     مصادر الإشتعال( الحرارة(     Heat (Sources of Ignition)   

Ò-    التفاعل الكيميائى المتسلسل      Chain Chemical Reaction   

  :وسوف نتحدث فيما يلى عن كل عنصر من هذه العناصر بشىء من التفصيل
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Ï-    شتعالالمادة القابلة ( الوقودƚل:(  

  .مواد صلبة ، مواد سائلة ، مواد غازية: المواد القابلة لƚشتعال تكون على هيئة 
Ï. مثل الأخشاب، القماش، الأوراق، : المواد الصلبة

 الكرتون
Ð.  مثل بنزين السيارات ، المذيبات ، : المواد السائلة

 الكحولات
Ñ.  البوتاجاز ، الأسيتيلين ، الهيدروجين: المواد الغازية  

ء الذƐ يحترق من الوقود هو الأبخرة التى تنتجها المواد ، وهذه الأبخرة إذا إتحدت مع الشى
  .الهواء بالنسب الصحيحة لكل مادة ووجدت مصدر لƚشتعال لحدث الاشتعال

Ð-   الأوكسيجين( الهواء:(  

          جميع المواد تحتاŞ لƘوكسيجين لكى تشتعل ، وتبلź نسبة الأوكسيجين فى الجو 
  .حتى يستمر الحريق % ÏÔ، ويجب ألا تقل نسبة الأوكسيجين عن  % ÐÏالى حو

ويجب أن تتحد كل مادة مع الأوكسيجين بنسب معينة خاصة بها بما يسمى حدود الإشتعال 
(Flammability Limits) ،  شتعالƚل Ɛولكل مادة ما يسمى بأدنى مد(LEL) Ɛوأعلى مد 

 % Ï,Ô أدنى مدƐ لƚشتعال لبنزين السيارات هو  وعلى سبيل المثال فŐن(UEL)لƚشتعال 
من الهواء  % Ö,Ò×من أبخرة البنزين مع  % Ï,Ô، لذلك إذا إتحد  % Õوأعلى مدƐ له 

من أبخرة  % Õوإذا إتحد . لتكون خليط قابل لƚشتعال وإذا وجد مصدر لƚشتعال لإشتعل
ذا وجد مصدر لƚشتعال من الهواء لتكون أيضا خليط قابل لƚشتعال إ % Ñ×البنزين مع 

 Ï,Ô(وأƐ نسبة خلط بين أبخرة بنزين السيارات وبين الهواء تقع بين هذين الرقمين . لإشتعل
 % ،Õ (% شتعال لحدث الاشتعالƚشتعال إذا وجد مصدر لƚسوف يتكون خليط قابل ل.  

Ñ-    مصادر الإشتعال( الحرارة (  

 المادة القابلة لƚشتعال لدرجة أن الحرارة هى الطاقة المطلوبة لزيادة درجة حرارة
  :تتولد منها كمية كافية من الأبخرة لحدوث الإشتعال ، ومصادر الإشتعال كثيرة ومتعددة منها 

  :الكهرباء •

  :من أكثر مصادر الإشتعال تسببا لحدوث الحرائق هى الكهرباء ، وذلك عن طريق

  التحميل الزائد        ·
  يقة سليمةعدم توصيل الأسلاك بطر        ·
  تلف الأسلاك الكهربائية أو تلف العازل الخاů بها        ·
  .تلف المعدات والأجهزة الكهربائية        ·

 التدخين  •
. يأتى التدخين فى المركز الثانى بعد الكهرباء تسببا فى الحرائق

وتحدث معظم هذه الحرائق بسبب سقوط السجائر أو بقايا السجاير 
  .أو عند التخين أثناء النومالمشتعلة على الأثاث 
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  ):أعمال القطع واللحام(الأعمال الساخنة •

تحدث الحرائق بسبب أعمال اللحام والقطع فى أماكن تحتوƐ على مواد قابلة 
لƚشتعال بسبب الشرر المتطاير ، أو بسبب المعدن المنصهر وذلك فى حالة إجراء 

  .اللازمةعمليات اللحام والقطع بدون إتخاذ إجراءات السلامة 

  :اللهب المباشر •

تشمل السجائر ، الولاعات ، الكبريت ، السخانات والدفايات التى قد تسبب فى 
  .إشعال المواد القابلة لƚشتعال المجاورة

  :الأسطŢ الساخنة •

مثل الأفران والغلايات والأسطŢ الساخنة حيث تنتقل الحرارة منها إلى المواد 
لتوصيل الحرارƐ وتتسبب فى إشتعال هذه القريبة أو الملاصقة لها عن طريق ا

   .المواد

  :الإشتعال الذاتى •

يسبب إرتفاع درجة الحرارة ) أكسدة(بعض المواد يحدث بها تفاعل كيميائى 
وهذه المواد تحتفظ بدرجات الحرارة ولا تسمŢ بتسربها للجو المحيط وهذه المواد هى 

ا يتم إستخدام قطع من القماش فى الزيوت النباتية والحيوانية وبقايا الدهان ، وعندم: 
تنظيف هذه المواد وترك قطع القماش لمدد طويلة ، وبسبب الأكسدة وإرتفاع درجة 
الحرارة والإستمرار فى إرتفاع درجة الحرارة وعدم تسربها للجو إلى أن تصل إلى 

  .درجة إشتعال قطع القماش وبالتالى تشتعل هذه القطع مسببة حدوث حريق

  :تاتيكيةالكهرباء الإس •

مثل سريان المواد (تنتş الكهرباء الإستاتيكية نتيجة لإحتكاك بين شيئين 
وتتراكم هذه الشحنات إلى أن تصل إلى حد تخرŞ فيه ) البترولية فى أنابيب البترول

على هيئة شرر حيث من الممكن أن يسبب عذا الشرر فى حدوث حريق فى أية مواد 
  .ملتهبة مجاورة

  :الإحتكاك •

حدوث إحتكاك بين أجزاء الماكينات ببعضها قد يحدث إرتفاع فى درجات فى حالة 
الحرارة من الممكن أن يسبب إشتعال المواد القابلة لƚشتعال القريبة من هذه المعدات 

  .والماكينات

Ò-  التفاعل الكيميائى المتسلسل :  
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)  والأوكسيجينالمادة ، الحرارة ،(يستمر الحريق فى الإشتعال طالما العناصر الثلاثة    
موجودة بالنسب الصحيحة ، وينتş من هذه العناصر مواد كيميائية فعالة تعرف بالشقوق 

  . ، والحريق يستمر ويعرف بالتفاعل الكيميائى المتسلسلFree Radicalsالطليقة 

  :Fire Classesأنواع الحرائق 

 أنواع للحرائق حسب مسةخيتم تقسيم الحرائق إلى أنواع حسب نوع الوقود المشتعل ، وتوجد 
  :النظام الأمريكى هى

Ï-     حرائق النوع :(A)  

هى الحرائق التى تحدث فى المواد الصلبة كالأخشاب والأوراق والملابس والمطاط 
وبعض أنواع البلاستيك ومن أفضل مواد الإطفاء التى تستخدم لإطفاء هذا النوع من الحرائق 

    .(ABC) الجافة نوع هى الماء ، كذلك بعض طفايات البودرة

   

  

  

  

  
   

   

 

Ð-     حرائق النوع (B):   

هى الحرائق التى تحدث فى المواد السائلة والغازية الملتهبة مثل بنزين السيارات ، 
ومن أفضل مواد الإطفاء المستخدمة لإطفاء هذا النوع من . الكيروسين ، المذيبات ، الكحولات

ولا يفضل إستخدام . سيد الكربون ، الهالون ، البودرة الرغاوƐ ، ثانى أوك: الحرائق هى 
  .الماء لمكافحة هذا النوع من الحرائق حيث يتسبب فى زيادة إنتشار الحريق
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Ñ-     حرائق النوع (C):   

هى الحرائق التى تنشأ فى المعدات والأجهزة والتجهيزات الكهربائية ، ويستخدم ثانى 
  . لإطفاء هذه الحرائق(ABC)الون والبودرة نوع أوكسيد الكربون واله

ولا يستخدم الماء أو أية مواد إطفاء أخرƐ تحتوƐ على الماء مثل الرغاوƐ على الإطلاق 
لإطفاء هذا النوع من الحرائق ، حيث أن الماء موصل جيد للكهرباء لذلك من الممكن أن 

  .يتسبب فى صعق الشخů المستعمل للطفاية

   

  

  

  

  
   

  

Ò-     حرائق النوع (D):   

  .هى الحرائق التى تنشأ فى المعادن مثل الصوديوم والبوتاسيوم والماغنيسيوم

  .ويستعمل نوع خاů من البودرة الجافة لإطفاء هذا النوع من الحرائق
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Ó-     حرائق النوع (K)  

لحرائق التى هو نوع حديث من الحرائق تم إضافته حديثا لأنواع الحرائق ويختů با
ťتحدث بالزيوت النباتية بالمطاب.  

   

   

K 
  

بعد التعرف على أنواع الحرائق المختلفة ، سوف نتعرف على أنواع طفايات الحريق 
  .المختلفة

žطفايات الحري ųنواŊ:  

  : أنواع لطفايات الحريق هىستةيوجد 

 طفايات الماء •
• Ɛطفايات الرغاو  
  طفايات البودرة الجافة •
  كسيد الكربونطفايات ثانى أو •
  طفايات الهالون •
   )للمطابť(طفايات البودرة السائلة  •

سوف نقوم بŐلقاء الضوء على الأنواع ) الماء والرغاوƐ(ونظرا لعدم إنتشار النوعين الأولين 
  Ɛالبودرة ، ثانى أوكسيد الكربون ، الهالون(الأخر(.  
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Ï-    طفايات البودرة :  

ب نوع البودرة داخلها فى إطفاء تستعمل طفايات البودرة وحس        ·
 (B) ، والسوائل والغازات (A)الحرائق التى تنشأ فى المواد الصلبة 

كذلك فى إطفاء الحرائق التى تنشأ فى الأجهزة والمعدات الكهربائية 
(C) Ţوعادة ما يكون موضحا على الطفاية أنواع الحرائق التى تصل

  لإطفائها
البودرة فى إطفاء الحرائق التى تنشأ فى لا يفضل إستخدام طفايات         ·

الأجهزة الكهربائية الحساسة مثل أجهزة الكومبيوترحيث أن جزيئات 
  .البودرة قد تتسبب فى تلف هذه الأجهزة

تطفىء طفايات البودرة الحرائق بأن تقوم بŐحاطة الوقود المشتعل         ·
ء ، كذلك بطبقة من البودرة تفصل الوقود عن الأوكسيجين فى الهوا

تتداخل مع التفاعل الكيميائى المتسلسل وتقوم بŐمتصاů الشقوق الطليقة 
Free Radicals وبالتالى توقف هذا التفاعل المتسلسل Ţعلى السط 

  .لذلك تعتبر مادة البودرة من أسرع مواد الإطفاء. وتطفىء الحريق

اسطة الهواء وطفايات يوجد نوعان من طفايات البودرة ، هما طفايات البودرة المضغوطة بو
البودرة المضغوطة بواسطة إسطوانة لغاز ثانى أكسيد الكربون ، وسوف نتطرق فى هذه 

  .المحاضرة للنوع المضغوط بواسطة الهواء حيث إنه الأكثر إنتشارا

Ï-    طفايات البودرة المضغوطة بالهواء :  

ت الصوديوم أو بيكربونا: عادة ما تكون(تمƘ الطفاية بمادة البودرة         ·
وذلك حسب )  أو بودرة المونيكسABCبيكربونات البوتاسيوم أو النوع 

سعة الطفاية ثم بعد ذلك يتم ضغط الطفاية بواسطة الهواء المضغوط حتى 
  .يشير المؤشر فى ساعة الضغط الموجودة عليها إلى اللون الأخضر

غط على يد عند إستخدام الطفاية ، يتم نزع مسمار الأمان والض        ·
التشغيل التى بدورها تسمŢ للهواء المضغوط داخل الطفاية بالخروŞ بقوة 

) Ô(دافعا مادة البودرة إلى خارŞ الطفاية إلى مسافة قد تصل إلى ستة 
  .أمتار أو أكثر
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 Ð-   طفايات غاز ثانى أوكسيد الكربون :  

 رطل ÖÎÎن تحت ضغط قد يصل إلى يتم تعبئة الطفاية بواسطة غاز ثانى أوكسيد الكربو
على البوصة المربعة ، وعند الإستعمال يتم سحب مسمار الأمان والضغط على يد التشغيل 

)Ɛالمحبس للنوع المزود بمحبس علو Ţالطفاية) أو فت Şالغاز مضغوطا إلى خار Şفيخر.  

   

Ñ-    طفايات الهالون :  

تبخرة لها قدرة كبيرة على إطفاء الحرائق ويتم  وهى مادة م(BCF)تمƘ الطفاية بمادة الهالون 
ضغطها بواسطة مادة النيتروجين حتى يشير المؤشر فى ساعة الضغط المثبتة على الطفاية 
إلى اللون الأخضر ، وعند الإستعمال يتم سحب مسمار الأمان والضغط على يد التشغيل فيقوم 

 أمتار أو أكثر Ôإلى مسافة قد تصل إلى غاز النيتروجين بدفع مادة الهالون إلى خارŞ الطفاية 
، ويقوم الهالون بالتفاعل مع الشقوق الطليقة المكونة للتفاعل الكيميائى المتسلسل للحريق 

  .ويطفئه فى الحال

نظرا لأن مادة الهالون من المواد التى لها تأثير ضار على طبقة الأوزون التى تحمينا من 
لذلك تم إيقاف إستخدامه وحاليا يتم إستخدام مواد بديلة خطر الأشعة فوق البنفسجية من الشمس 

  .غير ضارة بالأوزون

žőالحرا Ňإطفا:  

لإطفاء أƐ نوع من أنواع الحرائق يجب إزالة عامل من العوامل الأربعة التى            
الوقود ، الأوكسيجين ، الحرارة ، التفاعل الكيميائى المتسلسل والتى : تسبب الحريق وهى

  :لهرم الرباعى للحريق ويتم ذلك بŐتباع إحدƐ الطرق الأربعة الأتيةتكون ا
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Ï-    تجويع الحريق :  

تجويع الحريق بحرمانه من المواد القابلة لƚشتعال التى تعتبر وقودا مغذيا للحريق        
كن كما يم. وذلك بنقل البضائع والمواد المتوفرة بمكان الحريق بعيدا عن تأثير الحرارة واللهب

  .سحب السوائل القابلة لƚشتعال من الصهاريş الموجود بها الحريق 

  

 
  

  

  

Ð-    خنق الحريق : 

خنق الحريق لكتم النيران ومنع وصول الأوكسيجين لها ، ويتم ذلك إما بتغطية الحريق 
بالرغاوƐ أو إستعمال غاز ثانى أوكسيد الكربون الذƐ يحل محل الأوكسيجين كذلك بŐستخدام 

  .لون أو البودرةالها

   

  

 
  

  

  

Ñ-    تبريد الحريق :  

تبريد الحريق لتخفيض درجة الحرارة وتعتبر هذه الطريقة الأكثر شيوعا فى إطفاء الحرائق 
وذلك بŐستخدام المياه وتعتمد هذه الطريقة أساسا على قدرة إمتصاů الماء لحرارة المواد 

  المشتعلة
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Ò-    سل للحريق إيقاف التفاعل المتسل:  

لبعض مواد الإطفاء المقدرة على إيقاف التفاعل المتسلسل للحريق ، وهذه المواد هى البودرة 
  .والهالون

   

žőالحرا ŇطفاƗ قواعد عامة:  

Ï.   وليس Ţالحريق مع إتجاه الري Ţعكسهايجب أن تكاف.  
Ð.   إبعد عن الحريق بحوالىÑ - Óمترا وإبدأ بالمكافحة   
Ñ .الحريق من منتصفه بل من الأمام للخلف Ţلا تكاف.  
Ò .حرك الطفاية لليمين واليسار أثناء المكافحة.  
Ó .الحريق دائما من أسفل إلى أعلى Ţكاف.  
Ô .حريق قبل التأكد من إطفاؤه تمامالا تترك مكان ال  

  ¾ طفايات الحريžطريقة إستعما

  
  
  

  

  

   

 

 حبيبات البودرة تمتů الشقوق الطليقة للتفاعل المتسلسل للحريق وتوقفه 
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   PASSيتم إستخدام الأحرف الأولى من الكلمة الإنجليزية 
  

 

PULL the pin, this 
unlocks the lever and 

allows you to 
discharge the 
extinguisher 

 إسحب مسمار الأمان

  

P 

 

AIM  low: point the 
extinguisher nozzle 
(or hose) at the base 

of the fire 

 إلى قاعدة  وجة الخرطوم
 الحريق

  

A 

 

SQUEEZE the lever 
above the handle: 
this discharges the 
extinguishing agent 

 إضغط على المفتاح

  

S 

 

SWEEP from side to 
side moving 

carefully toward the 
fire 

حرك الطفاية من جانب 
 لآخر

  

S 
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ŇطفاƗا ŖŨجهŊ ŴيŨتو  

  :مقدمة

تتحقق الفائدة من أجهزة الإطفاء اليدوية إذا وجدت بعدد كاف وبقدرات إطفائية مناسبة 
  .للموقع ، كذلك بوجود أفراد مدربين على إستخدامها

فى حوادث الحريق يتعين على شخů ما أن يقطع مسافة من مكان الحريق إلى حيث يوجد 
أن يقطع نفس المسافة مرة أخرƐ قبل تشغيل الجهاز لإطفاء جهاز الإطفاء ، وعليه أيضا 

 Travelالحريق ، والوقت الذƐ تستغرقه تلك العملية نطلق عليه المسافة المقطوعة 
Distance.   

وليست المسافة المقطوعة مجرد نصف قطر دائرة ترسم حول موقع جهاز الإطفاء ، 
 ůأن يقطعها ، متضمنة طول الطرقات وإنما هى المسافة الفعلية التى يتعين على الشخ

مرورا بالدوران حول الأثاث والماكينات والإلتفاف حول العوائق والمعترضات الثابتة 
وحسب متطلبات الجمعية الوطنية . الموجودة بالمكان لحين الوصول إلى جهاز الإطفاء

 ÕÓ تزيد عن  يجب ألاAالأمريكية لمكافحة الحرائق فŐن المسافة المقطوعة لحرائق النوع أ 
   .B قدما بالنسبة لحرائق النوع ب ÓÎقدما ، وعن 

  :تنظيم وضع أجهزة الإطفاء

يتحقق أفضل توزيع لأجهزة الإطفاء فى أƐ مبنى بمعاينته على الطبيعة ، ومع ذلك فهناك 
  :مبادƐء عامة يجب مراعاتها فى إختيار أماكن وضع الأجهزة اليدوية وهى

Ï- إرتفاع مناسبعلى ( سهولة تناول الجهاز.(  

Ð-خلو الطريق إلى موقع الجهاز من العوائق.  

Ñ-وضع الأجهزة قريبا من الممرات العادية بالمبنى .  

Ò-المبنى Şوضع الأجهزة بالقرب من مداخل ومخار .  

Ó-عدم تعريض الأجهزة للتأثر بالعوامل الجوية .  

Ô-أن تكون الأجهزة مرئية بوضوح .  

  :تعليق الأجهزة

طفاء على الجدران أو الأعمدة بواسطة حمالات يتناسب كل منها ووزن تركب أجهزة الإ
 مستويات NFPAالجهاز المركب عليها ، ولقد وضعت الجمعية الأمريكية لمكافحة الحرائق 

  :نموذجية لإرتفاعات الأجهزة عن الأرضيات وذلك على النحو الآتى

Ï- الأجهزة التى لايزيد وزنها عن ÒÎيد المسافة بين قمة الجهاز  رطلا تركب بحيث لاتز
  ). سم تقريباÏÓÎ(أقدام ) Ó(والأرضية عن خمسة 
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Ð- الأجهزة التى يزيد وزنها عن ÒÎ بخلاف الأجهزة المركبة على عجلات( رطلا (
) ÑوÓ( ونصف  تعلق بحيث لا تزيد المسافة بين الأرضية وقمة الجهاز عن ثلاثة

  ). سم تقريباÏÎÓ(قدم 

Ñ-بين قاعدة الجهاز والأرضية عن  يجب ألا يقل المسافة Ò بوصات )ÏÎسم .(  

  :إختيار وتوزيع أجهزة الإطفاء

قبل إختيار طفايات الحريق المناسبة وأعدادها اللازمة لموقع ما ، يجب أن نتعرف على 
درجات المخاطر المختلفة ، وقد وضعت الجمعية الوطنية الأمريكية لمكافحة الحرائق 

(NFPA)طر الحريق ، وعلى ضوء تلك المستويات يتحدد حجم ونوع  مستويات ثلاثة لمخا
  :جهاز الإطفاء وذلك على النحو الآتى

Ï- المخاطر الخفيفةLight (Low) Hazard   :  

هى الأماكن التى يكون مجموع كميات المواد الصلبة القابلة لƚشتعال بها بما فيها 
المكاتب : ه الأماكن الأثاث ومواد الديكور قليل جدا وعلى سبيل المثال تشمل هذ

ťكذلك يفترض وجود كميات قليلة من ...... والفصول الدراسية ودور العبادة إل ،
المواد الملتهبة مثل أحبار ماكينات التصوير أو المواد المستخدمة فى أقسام الرسم 

  .والفنون شريطة أن تكون مخزنة جيدا وفى حاوياتها

Ð- العادية(المخاطر المتوسطة (Ordinary (Moderate) Hazard:  

هى الأماكن التى يكون بها مجموع كميات المواد الصلبة القابلة لƚشتعال كميات 
المواد الملتهبة أكبر من الكميات المتوقع وجودها فى الأماكن ذات المخاطر 

السوبرماركت ، صالات الطعام ، معارض السيارات : الخفيفة وعلى سبيل المثال
  .......عات الصغيرة إلť ، الجراجات ، مناطق الصنا

Ñ- المخاطر الجسيمةExtra (High) Hazard:  

هى الأماكن التى يكون بها مجموع كميات المواد الصلبة القابلة لƚشتعال وكميات 
المواد الملتهبة ، موجودة بكميات تخزينية ، حيث يتوقع مع هذا الحجم أن تنتشر 

ورش النجارة ، ورش : ومثال ذلك. النيران بسرعة فى حالة حدوث حريق
إصلاح السيارات ، أماكن إصلاح الطائرات والسفن ، أماكن الطبť ، أماكن 

  .الدهان والصباغة والمخازن التابعة لها

  :( A ) توزيع طفايات الحريق لنوع الحرائق - أ

عند إختيار طفايات الحريق لأƐ مكان ، يتم أولا تحديد نوع المخاطر الموجودة بهذا 
ثم بعد ذلك يتم حساب المساحة المراد حمايتها ) خفيفة أو عادية أو جسيمة: ىهل ه(المكان 

أدناه وفى كل الأحوال يجب ألا تزيد المسافة المقطوعة  ) Ï( ويتم الإسترشاد بالجدول رقم 
مع الأخذ بالإعتبار إختيار جهاز الإطفاء الذƐ يلبى كلا .  قدمÕÓللوصول لجهاز الإطفاء عن 

  ).احة والمسافة المقطوعةالمس(من الشرطين 
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   )Ï( جدول رقم 

   Aدليل توزيع أجهزة الإطفاء للنوع 

ŊقصƏ مسافة  ) ٢قدم(المساحة التƏ يŤصŭ الجهاŨ لحمايتها 
 مقطوعة

 Ũجها Ŗقدر
ŇطفاƗا 

   مخاطر خفيفة مخاطر عادية مخاطر جسيمة
----- ----- ----- ÕÓ1  قدمA 
----- ÑÎÎÎ ÔÎÎÎ ÕÓ2  قدم A 
----- ÒÓÎÎ ×ÎÎÎ ÕÓ3  قدم A 
ÒÎÎÎ ÔÎÎÎ ÏÏÐÓÎ ÕÓ4  قدم A 
ÔÎÎÎ ×ÎÎÎ ÏÏÐÓÎ ÕÓ6  قدم A 
ÏÎÎÎÎ ÏÏÐÓÎ ÏÏÐÓÎ ÕÓ10  قدم A 
ÏÏÐÓÎ ÏÏÐÓÎ ÏÏÐÓÎ ÕÓ20  قدم A 
ÏÏÐÓÎ ÏÏÐÓÎ ÏÏÐÓÎ ÕÓ30  قدم A 
ÏÏÐÓÎ ÏÏÐÓÎ ÏÏÐÓÎ ÕÓ40  قدم A 

   

Ï-  ه أقل من  فى حالة ما كانت مساحة الأرضية للمكان المراد حمايتÑÎÎÎ قدم مربع 
)ÐÕ×2(، فيزود الموقع بجهاز إطفاء واحد من أصغر حجم )  مترا مربعاA. (   

Ð-   فى حالة ما تكون مساحة الأرضية لمبنى ما ، لا توجد بها عوائق ودائرية الشكل 
 źبنصف قطر يبلÕÓ نه من الممكن وضع طفاية حريق واحدة فى المنتصفŐقدم ، ف 

وفى هذه الحالة فŐن مساحة قدرها ) .  قدمÕÓ(لمسافة المقطوعة بدون تجاوز شرط ا
ÏÕÕÎÎقدما مربعا يمكن حمايتها بواسطة طفاية حريق واحدة ذات كفاءة مناسبة .  

ولكن لأن معظم المبانى تكون مستطيلة الشكل ، لذلك فŐن أكبر مساحة لمربع يمكن 
 قدما مربعا ÏÏÐÓÎ هى  قدما من المنتصفÕÓرسمها بحيث لا تبعد أية نقطة به عن 

)ÏÎÒÓوطول ضلع هذا المربع )  مترا مربعاÏÎÔ قدما تقريبا ويكون مرسوما داخل 
، لذلك من الرسم أدناه يتبن أن )  مÐÐوÕ( قدما ÕÓالدائرة التى يبلź نصف قطرها 

أقصى مساحة يمكن لأƐ جهاز إطفاء أن يغطيها بدون الإخلال بشرط المسافة 
  . قدما مربعاÏÏÐÓÎهى )  قدماÕÓالمقطوعة 

وفى حالة تثبيت طفايات الحريق أعلاه على الحوائط الخارجية للمبنى ، لن يكون ذلك 
مقبولا وذلك لƚخلال بشرط المسافة المقطوعة ، حيث أن المناطق المظللة بالشكل 

   .أدناه تعتبر مناطق عارية

تساوية مع عدم لذلك لحل المشكلة أعلاه يمكن أن تقسم مساحة الموقع إلى مساحات م
 قدما ÔÎÎÎالإخلال بقاعدة المسافة المقطوعة ويمكن الأخذ بالمساحة الأقل وهى 

   .مربعا

  :B توزيع طفايات الحريق لنوع الحرائق  - ب
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  : فى أحدƐ مجموعتين هما( B )تقع حرائق النوع             

Ï-   بوصة ، ¼ حرائق السوائل القابلة للشتعال والتى يقل عمق السائل فيها عن 
ومن أمثلتها السوائل المنسكبة على الأرضيات ، الحرائق الناتجة عن تسرب 

 Running Fireالأبخرة من الحاويات أو من الأنابيب ، أو الحرائق المتحركة 
from Broken Container .  ويتم تحديد طفايات الحريق المطلوبة لهذا النوع

  .ة المقطوعة بحيث لا يتم تجاوز المسافÐمن الجدول رقم 

Ð-   مثل الحرائق التى تنشأ فى )  بوصة¼أكثر من ( حرائق السوائل الملتهبة العميقة
  .خزانات المواد الملتهبة فى الصناعات البترولية والمنشŋت الصناعية

  )Ð(جدول رقم 

   ( B )معدلات أجهزة الإطفاء اليدوية لحرائق النوع 

 Ŵمسافة بين موق ƏقصŊ
Ũالجها Ŵطر وموقŤال 

لحد اƕدنƏ لمعد¾ ŊداŇ ا
Ũالجها 

 نوų المŤاطر

ÑÎقدم  

ÓÎقدم  

5 B 

10 B 

 مخاطر خفيفة

ÑÎقدم  

ÓÎقدم  

10 B 

20 B 

 مخاطر عادية

ÑÎقدم  

ÓÎقدم  

20 B 

40 B 

 مخاطر جسيمة

 لا (B)يلاحظ من الجدول أعلاه أن المسافة المقطوعة للوصول لأجهزة إطفاء النوع 
قصر المسافة هو أن هذا النوع من الحرائق سريع  قدم ، والسبب وراء ÓÎتزيد عن 

   .(A)الإشتعال ولا يتدرŞ فى الوصول إلى الإشتعال كما هو الحال فى حرائق النوع 

 من الحرائق ، أن الأجهزة كلما (B)والقاعدة العامة فى توزيع أجهزة إطفاء النوع 
  . كانت أقرب من مكان الخطر كلما كان ذلك أفضل

افات متساوية بين طفايات الحريق بحيث لا تزيد المسافة بين أية يراعى أن توجد مس
  ).Ð(نقطة فى الموقع وأقرب جهاز إطفاء عن المسافة المقطوعة حسب الجدول رقم 

 ¼فى حالة الحرائق التى تنشأ فى المواد الملتهبة والتى تكون ذات عمق أكثر من 
  ون ذات معدل أداء يبلź بحيث تكBبوصة ، يتم تزويد المكان بطفايات من النوع 

2B  السائل المشتعل لأكبر خزان بالمنطقة مع عدم Ţلكل قدم مربع من مساحة سط 
  )Ð(الإخلال بقاعدة المسافة المقطوعة حسب الجدول رقم 
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 صيانة وإصلاş السيارات قواعد إنŬاŇ ورŬة
 

 : لانشاء ورشة ميكانيك سيارات يجب توفر ما يلي 
 :متطƄبات إنŬاŇ ورŬة

  
      تحديد نوع الورشة •

 جيرأوتومايتكي، ردياتير، كهربائي سيارات، سياراتميكانيكي              
 تحديد المعدات والماكينات •

 . الإبعاد ,فاتالمواص، العدد، النوع             
 تحديد العمالة المطلوبة •

 .المساعدة العمالة، العمالة المتخصصة             
 تحديد حجم الورشة المطلوب  •

 .تخطيط الورشة، السيارات المتوقع عدد، عدد ونوع الماكينات، نوع الورشة             
 تحديد العدة اليدوية والعدة الخاصة •

  .تالمواصفا، العدد             
 كتالوجات الصيانة والإصلاح  •

  طريقة حساب، ة الخاصةاستخدام العد ,طريقة عمل الصيانة والإصلاح              
 زمن وتكليف العمليات •

 الأجزاء والتشغيل الميكانيكي  تحديد عملية أصلاح             
 وأسلوب العمل  نظام •
 .التخزين، الشراء، الإدارة •
 الجهاز الإداري والفني •
 .الحسابات، الصيانة، ابعةالمت •

 
ūطيط الورŤت  

 .قواعد الأمن والسلامة أتباع، المباني،  الأقسام    
 الإضاءة، التهوية مباني الورشة                  *

 .الحسابات، الفحůالمستندية  الدورة *               
 تدريب العمالة الفنية والإدارية *               

مخلفات عمليات الإصلاح ة وأسلوب التخلů من المحافظة على البيئ*
 .شحن مكيف السيارة، إطارات، زيوت ,أجزاءوالصيانة 

 
 :عوام¾ نجاş الورŬة

  
Ï. القرب من ، توفر المواصلات للورشة، القرب من المنزل أو العمل  موقع الورشة

  المساعدة محلات الخدمات
Ð.  جيد لتحديد العطل يؤدي إ(تقليل تكاليف الإصلاح ůالمصاريف لى تقليلتشخي( 
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Ñ.  من المشكلة-الخبرة(جودة وكفاءة العمل ůالورشة لنفس  عدم تكرار معاودة- التخل
 .) سرعة العمل-العطل

Ò.  المحافظة على وقت العميل-المطلوب استكمال العمل(المحافظة على دقة المواعيد ( 
Ó.  لغيار القيام بما هو مطلوب وتركيب قطع ا ,دقة عملية الحساب(الأمانة في العمل

 . )المتفق عليها
Ô. المحافظة على المتعلقات الشخصية ، حالة تسليم السيارة  المحافظة على السيارة

 . بالسيارة
Õ. حسن المعاملة، اللباقة ( العامل الشخصي( .  
Ö.  Ɛتكاليف الإصلاح(عوامل أخر ůالقدرة على القيام إضافية  ,نظافة المكان، رخ

 .) ضبط و تربيط-بالسيارة
 

Ƅتك Ŕحسا žيةطرƄفة عم ūوالصيانة المتبعة بالور şصلاƗا: 
 :حسب الوقت المستغرق في العملية -             

  )السعر الثابت(حساب وقت عملية الصيانة والإصلاح                      
 العملية الوقت الفعلي الذي استغرقته -            
  المستعملةالحساب كنسبة من مقدار سعر قطع الغيار -            
متفق عليه في منطقة العمل بالنسبة لأعمال الصيانة والإصلاح  ما هو متبع أو -            

 المماثلة
أخرƐ قد تؤثر على طريقة المحاسبة بالورش الصغيرة� يدخل فيها  عوامل -            

 . )العميل وشخصية وأسلوب ,حالة ونوع السيارة(
 
  

 الورŬة متطƄبات
 

وكلما صـغرت الورشـة    .متطلبات الورشة حسب حجم الورشة وحجم العمل بهاتختلف      
وظيفة واحـدة ففـي الـورش     كلما قلت الأعمال التي تقوم بها وتدمş العديد من الوظائف في

عـددهم حـسب حجـم العمـل      الكبيرة نحتاŞ إلى موظفين استقبال ومحاسبين وفنيين يتحدد
الأعمال كلهـا شـخů    قد يقوم بهذه)  المستقلةالورش(ولكن في الورش الصغيرة ، بالورشة

. العميل في نفس الوقـت  واحد حيث يستقبل السيارة ويكشف عليها ويقوم بالإصلاح ومحاسبة
 .والأدوات ونفــس الــشيء يطبــق علــى المتطلبــات مــن ناحيــة المبــاني والمعــدات

 
 ومـا فـي   المعتمـدون  ورشة الوكلاء(وفيما يلي متطلبات ورشة كبيرة من ورش السيارات 

  :المباني والمنشئات.(حجمها

 وانتظار العملاء منطقة الاستقبال -

 منطقة المعارض -

 منطقة المكاتب -
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 منطقة العمل -

 مخازن قطع الغيار -

 محلات بيع قطع الغيار -

 العملاء ساحة الانتظار لسيارات -

 ءساحة الانتظار للعملا -

 :المساعدŖ العمالة والموŲفين والعمالة

 (Workshop Manger) ةمدير الورش   -       

 (Workshop Supervisor)  الورشةمشرف - 

 (Service Advisor) مشرف الخدمة -

 (Forman) رئيس العمال  -

 (Mechanic- General Repair) عامل إصلاح عام -

  (Test Mechanic) عامل اختبار -

 (Electrician) كهربائي -

- ůعامل متخص (Mechanic- Unit Repair) 

  (Cashier) صراف -

   (Warranty Clerk) محاسب الضمان- 

  (Progress Control) موظف متابعة -

 (Time Keeper) موظف مراقبة الوقت -

  (Cleaner) عامل نظافة -

  (Watchman) عامل حراسة -

  (Driver) سائق -

  (Apprentice) عمالة تحت التدريب -
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  (Painter) عامل دهان(Panel Beater) عامل سمكرة -

 :اƕدوات والمعداتالعدŖ و

  روافع - 

 مكابس -

 هواء ضاغط -

  مسدسات هوا -

 مثاقيب كهربائية-

 ťجهاز تخلي 

  ملازم عمل 

 جهاز اختبار المحرك -

  مقياس ضغط المحر -

 العدة اليدوية -

 العدة الخاصة -

 ضابط الإضاءة -

 مقياس حرارة وكمية تصرف وضغط -

  مفاتيŢ عزم -

 ة فكيادزر -

 سأجهزة قيا -

  زراديات -

 أوعية تجميع الزيوت -

 مضخات تشحيم -

 وحدة خدمة البطارية  -
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 جهاز قياس فولت أمبير -

 الكثافة جهاز قياس -

 وحدة عمل كهربائية -

 ضابط الإضاءة للسيارة -

 المكيف جهاز الكشف على -

 جهاز الكشف على التسريب -

 وحدة إصلاح ضاغط المكيف -

 المكيف عدة إصلاح -

 غط الإطاراتمقياس ض -

 جهاز تغيير الإطارات -

 العجلات جهاز أتزان -

 جهاز ضبط زويا العجل -

 أجهزة غسيل الأجزاء -

 لجانب السيارة غطاء حافظ -

 غطاء حافظ لكراسي السيارة -

 القيادة غطاء حافظ لعجلة -

 منظف يدوي -

 عمل معدات سلامة شخصية وسلامة -

 :المستندات والدورة المستندية-

 د إدخال السيارةمستن -

 مستند إصلاح السيا -

  مستند صرف قطع غيار وخامات لإصلاح السيارة -
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 محاسبة العميل مستند -

 :المطبوعات والتدريب-

  مطبوعات إرشادية-

          تدريبية دورات -

 فنية نشرات -

 الورŬة تكƄفة إنŬاŇ وتźŬي¾
  

التكلفة الثابتة تدخل . متغيرة ةتتكون تكلفة إنشاء وتشغيل الورشة من تكلفة ثابتة وتكلف
حجم أعمال الصيانة  في الأصول وتظل ثابتة في مجموعها ولا تتأثر بتغيير

أعمال الصيانة  أما التكاليف المتغيرة فهي تزداد طردياĻ مع زيادة حجم. والإصلاح
وقطع الغيار  وغالباĻ ترتبط التكاليف المتغيرة بالخامات، والإصلاح وبنفس النسبة

  .لةوالعما
 

 :(Capital Cost) التكƄفة الśابتة
قد تكون مصاريف أعداد الورشة سواء كان عن طريق الإنشاء والبناء  التكلفة الثابتة

 .أو التأجير
 :أنشاء ورشة -أ        

 .ثمن شراء الأرض *               
 .....تصريŢ البناء وتصريŢ التشغيل *               
، خامات البناء، الرسم، تكلفة التصميم(أنشاء المباني وملحقاتها تكلفة  *               

 .) البناء تكلفة عمال
 .تكلفة المعدات والماكينات *              
 .تكلفة الأثاث والمهمات *              
 .شراء وسائل النقل تكلفة *              

 : تأجير ورشة-ب      
، البندين اللاحقين أيضاĻ قد يشمل التأجير، لمكانا(أيجار الورشة  *               

 . )حسب نوع الإيجار
 .تكلفة المعدات والماكينات *              
 .تكلفة الأثاث والمهمات *              
 .تكلفة شراء وسائل النقل *              

 
Ŗيرźفة المتƄالتك (Running Cost): 

 ,والمصروفات الإدارية، فات التشغيلالتكلفة المتغيرة تشمل مصرو         
  .ومصاريف استهلاك المباني والمعدات والأجهزة

  :مصروفات التźŬي¾
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 . )أسلاك، سوائل تنظيف(الخامات  ثمن *         
 . العمالة المنتجةرواتب *       
  وكهرباء المعدات والأجهزة، الوقود مصاريف *       
 يارمصاريف الصيانة وقطع الغ *       

 :إدارية مصروفات
 .أجور أقسام الخدمات والأقسام الإدارية  *          
 .لأقسام الخدمات الأدوات والخامات *         
 .قيمة استهلاك الإنارة والمياه *         

Ɓالاستهلا Żمصاري: 
 .(سنوياÓ %Ļتقدر بحوالي ( استهلاك المباني           *
 .(سنوياÏÎ %Ļبحوالي  تقدر(والمعدات استهلاك الماكينات           *
 .(سنوياÐÎ% Ļتقدر بحوالي (استهلاك السيارات ووسائل نقل الأفراد           *

Ŵبي Żمصاري: 
 .التخزين      *

 .التعبئة *     
  . )أو تالف تخزين ,ركود(فاقد وتالف بيع  *     
  .مصاريف الدعاية والإعلان *     

 



 ٤٦

  كتابة التقارير الفنيه
  . كتابة التقارير الفنيه هى فن وعلم
  -: اعدادها طبقا لما يلى وتختلف انواع التقارير وطريقة

 نوع التقرير .١
  الغرض من التقرير .٢
  المعده للتقرير الجهه .٣

 .رالجهه المستلمه للتقري
 :  وقد يكون التقرير

  
 daily report تقرير يومى .١
 weekly report اسبوعى تقرير .٢
٣. Ɛتقرير شهر monthly report  

 : يجب ان تشتمل على افالتقارير التى يتم اعداده
        Ï-  اعداد العماله والفنيين المتواجدين بالموقع  
          Ð- الادوات والمعدات وانواعها اعداد . 
          Ñ- الخامات وانواعها وكمياتها . 

         Ò- به تنفيذهاالحاليه ونس بنود الاعمال . 
        Ó-حجم الانجاز للبنود المختلفه . 

فتنقسم الى  المديرشراف والتى يتم تسيمها الى التقارير التى يتم اعدادها بمعرفة مهندسى الا اما
  -: ثلاثة اجزاء رئيسيه

  : الجانب الزمنى -            
                 Ɛيحدد مد Ɛالزمنى وتشمل بتنفيذ الاعمال طبلتزاملاا والذ şقا للبرنام :  

 . تم الانتهاء منها بنود اعمال-ا                   
 . البرنامş الزمنى  بنود اعمال جارƐ تنفيذها ونسب التنفيذ وموقفها من-ب                   
                   Ş-الزمنى şبنود لم يتم البدء فيها وهى متأخره عن البرنام  . 

 
  : الجانب الفنى -                

  هندس الاعمال والتى يرƐ الم ويحتوƐ على كافة الجوانب الفنيه الخاصه ببنود                 
  . مديرعرضها على الضرورة                  

 
  : الجانب المالى -           

  :  ونسب الصرف ويحتوƐ علىموقفالوالذƐ يشمل اخر                
 . اجمالى قيمة الاعمال - ا                       

 .  اجمالى ما تم صرفه حتى كتابة التقرير-ب                      
                            Ş-الاعمالاخر   موقف . 

عنه وتكون فى مقدمة  هذا بالاضافه الى ان التقرير يحتوƐ على بيانات المشروع ونبذه          
بالاضافه . نهاية التقرير   الى التوصيات الخاصه ان وجدت ويتم ادراجها فىالتقرير بالاضافه

ويكـون   . للبنود المختلفه) الديجيتال  الفوتغرافيه او( الصور التنفيذ يه ( الى التقرير المصور 
  . التقرير على الهيئه النهائيه التاليه
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 ..موظف الاستقبال واجهة الشرآة الأبرز

التي يكونهـا   موظفو الاستقبال في أي موقع عمل لهم تأثير مباشر على الانطباعات الأولية    
مباشـر أو عبـر    العملاء عن الشركة سواء كـان الاتـصال بموظـف الاسـتقبال بـشكل     

موظـف الاسـتقبال    ةوغالب قطاعات العمل المحلية لا تعطي الاهتمام المناسب لوظيف.الهاتف
  القطاعات وبسبب ذلك يأخذ بعض الزوار والمراجعين انطباعات سيئة عن تلك

 وهنالـك   متخصصون في شـؤون العملاء،   ينصŢ الخبراء بمعاملة موظفي الاستقبال على أنهم      
  :وناجحة منها عدة طرق لجعل وظيفة موظف الاستقبال فعالة

  : التدريŔ والتوجيه الجيد -

أن يـدرك موظـف     أن هذه الوظيفة تركز على التعامل مع الناس فيجـب بما           
الـشركة   الاستقبال أن الزبون الراضي الذي لديه حس الولاء هو مفتاح تحقيـق أهـداف  

ومن الـضروري أن يـرƐ موظـف     وزيادة عائداتها والمحافظة على حصتها في السوق
  .للشركة حالاستقبال كيف يترجم الاتصال الأول لعميل مهم إلى أربا

  :التدريŔ عƏƄ المهارات -  

على ربط تفاصيل   فبعد ربط أهداف الشركة بأداء موظف الاستقبال يجب العمل              
. الاستقبال مرتبة ونظيفـة  تحية العملاء والرد على الاتصالات الهاتفية والمحافظة على منطقة

إرشادات لقراءتـه، بـل يجـب      كتابفمثلاĻ يجب ألا تكتفي الإدارة بŐعطاء موظف الاستقبال
شخـصية متباينـة ليـشمل     تدريبه من خلال لعب دور العملاء وإشراك مدربين ذوي سمات

الاسـتقبال مـن مختلـف الأعمـار      الأنماط المتعددة من الناس الذين قد يتعامل معهم موظف
  .والشرائŢ والوظائف

  :  المستمرŖ والمتنوعةراجعهتوفير التŦźية ال  -

وتقديم المقترحات من الرئيس المباشر لموظف  ولتكن البداية بالإشراف المنظم                
. المصادر الأخرƐ مثل زملاء العمل والعملاء والبائعين الاستقبال ثم تأتي التغذية الراجعة من

   فز والجوائز في الشركةالاستقبال وضمهم إلى برنامş الحوا كما يجب الاهتمام بتشجيع موظفي

  : ŬجيŴ اƗبداųت -

  من الخطوات المهمة في معاملة موظفي الاستقبال كمتخصصين في شـؤون             
ويمكن البدء بـصالة   .الزبائن ودعوتهم لاقتراح طرق لتحسين تجربة العملاء مع الشركة

ت والألـوان  ملاءمة الأثـا  استقبال العملاء وتدريب موظفي الاستقبال على إدراك أهمية
هل يحـب العمـلاء   . الشركة تجميلية والصورة التي تشكلها هذه العناصر عنواللوحات ال

للعملاء في صـالات الانتظـار     الجلوس هناك  وما هي مواد القراءة التي يمكن أن توفر
 Ļوهل يهتم العملاء بقراءة هذه المواد فعلا  

 ض مـع وأخيرćا فŐن من الأفضل أن تكون هناك وظيفة موظف استقبال مخصصة لهذا الغـر 
أهميـة   أما إذا كان ذلك غير ممكن فيجب أن يدرك الموظفون الآخرون. إبقائها مشغولة دائمćا
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ويجب تـدريس   هذه الوظيفة ويتقدموا للقيام بمهامها عندما يأتي العملاء أو يتصلون بالشركة،
  .الشركة الموظفين على التدريب بالعملاء وإعطائهم انطباعćا أوليćا جيدćا عن

   :مŋمور استقبا¾

فهـم  ،هو الشخů الذي تقع على عاتقه مسؤوليات قد تكون سبب رئيسي في نجاح المنظمـة                

يتركون الانطباع الأول لدƐ العملاء فكلما أحسنوا الاستقبال وخدمة العميل بالأفضل كلما كان             

Ţالانطباع جيد عليهم وعلى الشركة فهم واجهة العمل الناج. 

الإجابـة علـى    ،الترحيـب بالـضيوف   ، على المكالمـات الهاتفيـة       مسؤولياته تكون في الرد   

وبعض موظفي الاستقبال يكونوا    ،تزويد العملاء بمعلومات عن المنظمة      ،استفساراتهم وأسئلتهم 

كما يـساهم مـوظفي     .مسئولين عن تنسيق الرسائل البريدية والالكترونية القادمة إلى المكتب        

  . من مراقبة الزوار الداخلينالاستقبال على مراقبة أمن المنظمة وذلك

موظف الاستقبال في المستشفيات يقوم     "\تختلف مهام موظف الاستقبال حسب مكان العمل فمثلا       
بتجميع المعلومات الشخصية والمالية عن المريض وإرشادهم إلى غرف الانتظـار المناسـبة             

  للقسم المراد التحويل إليه أما في الشركات يقوم موظف

   : طبيعة العم¾

لاستقبال باستقبال العملاء والترحيب بهم ووضع جداول موضحة للغرف والقاعات التي تـتم             ا
فيها الاجتماعات والمقابلات الشخصية أما موظف الاستقبال فـي محـلات العنايـة بالـشعر               
والبشرة يقوم بترتيب المواعيد واستقبال الزبائن وإرشادهم إلى مـصفف الـشعر المطلـوب              

  .قبال الاتصالات الهاتفية والكمبيوترات الشخصية وأجهزة الفاكسويستخدم موظفي الاست.

   : ŲروŻ العم¾

بالنسبة لموظفي الاستقبال الذين يرحبون ويستقبلون العملاء لابد أن يكون مكان عملهـم فـي               
الواجهة وتكون ومصمم ومفروش بأفضل المفروشات والتجهيزات لترك انطباعات جيدة على           

ن أماكنهم نظيفة ومضاءة قد يعملون مع موظفين مساعدين أو متدربين           تكو، العملاء والزائرين 
يعانون من ضغوط عمل خاصة عندما يكثر العملاء وقد يقـضون طـوال             .على نفس المكتب  

  .الوقت في الرد على المكالمات واستفسارات العملاء

  :  التƋŋي¾ الاكاديمي

ة ثانويѧة عامѧة ومهѧارات شخѧصية       يتطلѧب العمѧل شѧهاد     .يختلف التأهيل المطلوب حسب نوع العمѧل      
 أصѧѧحاب  ومعرفѧѧة بأحѧѧدث التكنولوجيѧѧا يكѧѧون هنѧѧاك عѧѧادة دورات تدريبيѧѧة خاصѧѧة ويفѧѧضل دائمѧѧا   

العمل تعѧين مѧن لѧديهم مهѧارات خاصѧة مثѧل اسѧتخدام الكمبيѧوتر والطباعѧة والѧرد علѧى المكالمѧات                         
  .الهاتفية ومعرفة باستخدام الفاآس وتوزيع البريد
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  نŲام ادارŖ ورŬات صيانة واصلاş السيارات

في كل ورشة او شركة تعنى بصيانة السيارات يجب توفر نظام لادارة هذه الورشه 
 :يحتوي على الامور التاليه 

  تغطية كاملة لعمليات صيانة السيارات من  •
  استلام السيارة من المصنع   •
  عمليات الصيانة الدورية  •
  عمليات الصيانة المجانية  •
  يف كامل لعمليات الصيانةارش •

   
  :السيارات

بطاقة سيارة تحوي معلومات كاملة عن السيارة مع تاريť دخولها الورشة بشكل  •
  . كامل

  . خصوصية التحكم بالمعلومات الخاصة لكل سيارة •
تقارير عن السيارات المسجلة تسمŢ بالوصول إلى السيارة حسب جميع الحقول  •

  . الموجودة في البطاقة
مالكي السيارات مع أرقام هواتفهم وطرق الاتصال بهم من أجل متابعة تقاريرعن  •

  . عمليات رضا الزبائن
  : الاستقبا¾

السماح بŐدخال طلبات الزبون بشكل سريع وسهل عن طريق شاشة الشروحات  •
  . الجاهزة

  . السماح بŐدخال ملاحظات عن طلب الاصلاح •
  . طباعة موافقة الزبون •
  ". زبون بشكل سريع أيضاإدخال التوصيات التقنية لل •
•  şتحديد طبيعة طلب الاصلاح نقدي أو على الحساب وتحديد رقم الحساب من برنام

  . المحاسبة
  :القطŴ التبديƄية

استيراد القطع التبديلية الخاصة بطلب الاصلاح من اخراجات المستودع على طلب  •
  . الاصلاح بالكميات و القيم و الكلفة

  . يلية المطلوبة لامر الاصلاحطباعة عرض سعر بالقطع التبد •
  . اظهار مواقع القطع التبديلية في أوامر الاخراŞ الخاصة بطلب الاصلاح •

  :بطاقة العم¾
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إضافة مجموعة من المعلومات إلى طلب الاصلاح بشكل سريع من رقم الطلب  •
التلقائي و تاريť دخول السيارة إلى الورشة و تاريť انتهاء الاصلاح و تاريť تسليم 

  . ارةالسي
  . تصنيف خاů للطلبات يسمŢ بأخذ تقارير كثيرة عن الطلبات حسب هذا التصنيف •
  . حصر طلبات الضمان وتصنيفها حسب نوع الضمان •

ŻراŬƗا :  

  . تحديد اسم المشرف على السيارة •
  . تحديد اسم المشرف على تسليم السيارة •
  . امكانية اضافة تقرير المشكلة الفني •
  . مل الفعليامكانية اضافة تقرير الع •
  . اضافة تقرير المشاكل المتكررة للشركة الاصلية •
  . تحديد جاهزية السيارة للتسليم •

  :اليد العامƄة

  . تحديد اسماء العمال الذين قاموا بالعمل على طلب الاصلاح •
  . مقارنة الوقت المثالي للعمل مع الوقت الفعلي الذي استغرقه كل عامل •
  . اضافة ملاحظات عن كل عمل •
  . ة ساعات العمل اليومية المباعة مع ساعات عمل العامل مع الوقت المثاليمقارن •
  . تصنيف اليد العاملة و الكلفة •

  :الاعما¾ لدى الźير

  . اضافة الاعمال التي تتم خارŞ الورشة بالكميات و القيم والكلفة •
  . تحديد الجهة التي يتم اجراء الاعمال الخارجية لديها •
  ". ارجية للمواد من السوق المحلية لطلب الاصلاح مباشرةاضافة المشتريات الخ •
  . وعن طريق البائع/ سنة / طباعة تقارير للمشتريات الخارجية بالمواد شهر •

  : الامن و الŤصوصية

  . صلاحية خاصة لكل مستخدم •
  . شاشات خاصة لكل مستخدم •
  . تقارير خاصة لكل مستخدم •
   .وثوقية عالية في البيانات وسرعة في الاداء •

şبات الاصلاƄاصة بطŤ تقارير:  

  . طلبات الاصلاح الحاليةالخاů بالسيارات الموجودة بالورشة •
  . تقرير طلبات الاصلاح الخاů بيوم معين •
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امكان انشاء تقرير خاů بطلبات الاصلاح يسمŢ باجراء تقاطع للبيانات الخاصة  •
ائية عن للحصول على تقارير نه" بطلبات الاصلاح بشكل يعطي حرية كبيرة جدا

  ": طلبات الاصلاح مثلا
  . عدد طلبات الاصلاح لكل نوع من أنواع السيارات على مدار الأشهر •
  . عدد طلبات الاصلاح لكل طراز من طرازات السيارات عل مدار السنوات •
  . عدد طلبات الاصلاح لكل نوع من أنواع السيارات بشكل ربعي •
لسيارة، طراز السيارة، بشكل موديل ا: إيرادات الورشة من طلبات الاصلاح حسب •

  . اسبوعي/ ربعي / سنوي / شهري 
  . حيث يمكن تشكيل التقرير بالطريقة التي ترغب بها الادارة •

  :جدولة المواعيد

  . ادارة مواعيد الزبائن بالورشة •
  . ادارة مواعيد الزبائن على مدار السنة •
  . ادارة اعمال الورشة على مدار العام •
  . واجبة لكل بطاقة عملانشاء قائمة بالمهام ال •

  :التحƄي¾ البياني

صافي المبيعات، إجمالي المبيعات، اليد العاملة، : الايرادات السنوية أو الشهرية حسب •
  . القطع التبديلية، الحدادة و الدهان، الزيوت، الاعمال لدƐ الغير، المشتريات الخارجية

  : ىمقارنة نسبة كل إيراد إلى مجموع إيراد الورشة بالنسبة إل •
o  اليد العاملة  
o  القطع التبديلية  
o  مبيعات القطع  
o  مبيعات زيوت و شحوم  
o  المشتريات خارجية  
o الغير Ɛالأعمال لد  

  . تحليل عدد السيارات المسجلة لدينا حسب النوع و الطراز •
تحليل عدد السيارات أو تحليل عدد طلبات الاصلاح بالنسبة لكل نوع من أنواع  •

  . زالسيارات و بالنسبة لكل طرا

 




