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 خطة الطوارئ و إدارة الأزماتخطة الطوارئ و إدارة الأزمات 

  
القسم / المواقع: .........................................         التاريخ: .............................................. 

العنوان: ........................................................................................................ 
        الاسم: ................................................. 

             التوقيع: ................................................ 
  

  
  توصيف عام للمنشأة / الموقع/ القسمتوصيف عام للمنشأة / الموقع/ القسم

نوعية النشاط:                   عدد العاملين: ..................................... 
عدد الورادى: ............................................  إداري :........................................... 

        خدمات: .......................................... 
        فنيين: ............................................. 

نوعيات الخدمات الرئيسية 
..................................................................................................................................
..................................................................................................................................
..................................................................................................................................

 ..................................................................................................................................
  
  الخطةالخطة  أهدافأهداف

..............................................................................................................................................................................................................................................................
 ............................................................................................................................... ...............................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................................................................................................
 ............................................................................................................................... ...............................................................................................................................

1. ................................................................. 
2. .................................................................. 
3. ................................................................... 
4. ................................................................... 
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 وصف عام للخطةوصف عام للخطة
 

..............................................................................................................................................................................................................................................................
 ............................................................................................................................... ...............................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................................................................................................
 ............................................................................................................................... ...............................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................................................................................................
 ............................................................................................................................... ...............................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................................................................................................
 ............................................................................................................................... ...............................................................................................................................

 
 

نوعيات الطوارئ ومستوياتها نوعيات الطوارئ ومستوياتها 
الأخطار المتوقعة الأخطار المتوقعة مصدر الخطر مصدر الخطر م م 

حريق/انفجار/تسرب حريق/انفجار/تسرب 
التأثير المتوقع على التأثير المتوقع على 
الأفراد/ المكان/ البيئة الأفراد/ المكان/ البيئة 

مستوى الحالة مستوى الحالة 
درجة ثانية درجة ثانية درجة أولى درجة أولى 

        
        
        
        
        

 
 

  وسائل الإنذاروسائل الإنذار
 . رتالة يدوية:1

العدد/ ..........               
كفاءة التشغيل/...............................                 يوجد   لا يوجد

 سرينة كهربائية: - .1

        العدد/.........                
              كفاءة التشغيل/...............................   يوجد  لا يوجد 

 دوائر الإنذار الإلكترونى:- .2

 كفاءة التشغيل/................................                يوجد   لا يوجد

  العدد/.........                 نوع/.........................................  
. نداء آلى:- 4
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 وسائل الاتصال الداخلية والخارجية
 :.........................4: ....................... 3: .................... 2:.................. 1خطوط خارجية: 

: .................... 2:.................. 1فاكـس:       
 :........................2: ......................... 1الحاسب الآلي: 

- .................................................... 3 :.................................2 :.......................1محمول: 

بريد الإلكتروني: ........................................... 
 نداء آلى:-.............................................. 

         
 

 أسماء وتليفونات المسئولين عن الخطةأسماء وتليفونات المسئولين عن الخطة

العنوان العنوان التليفون التليفون الوظيفة الوظيفة الاسم الاسم م م 
  

 
 
 
 
 
 
 

   

 

 الإجراءات الخاصة بتسلسل البلاغات والمتابعةالإجراءات الخاصة بتسلسل البلاغات والمتابعة
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فرق عمليات مجابهة الطوارئ فرق عمليات مجابهة الطوارئ 

 غرفة الطوارئ بالشركةغرفة الطوارئ بالشركة
رئيس غرفة 

الطوارئ:............................. 
الوظيفة: ............................................ 

مساعد رئيس الغرفة: 
 .............................

الوظيفة: ........................................... 

السادة المسئولون بالشركة السادة المسئولون بالشركة 
وسائل الاتصال  تليفون/محمول الوظيفة الاسم م 
    
    
    

وسائل الاتصال بغرفة الطوارئ بالشركة وسائل الاتصال بغرفة الطوارئ بالشركة 
- ........................... 3- ............................. 2- ..........................1تليفـون  :  
- ............................. 2- ..........................1ميكروويف: 
- ............................. 2- .......................... 1محمـول : 
- ............................. 2- .......................... 1فاكـس  : 

بريد الكتروني: ....................................................... 
إدارة الأزمات بالشركة إدارة الأزمات بالشركة 

 
 يالمسمى الوظيفالاسم م 
   
 

 يالمسمى الوظيفالاسم م 
   

 
 يالمسمى الوظيفالاسم م 
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  الإمكانيات المتاحة بالوحدةالإمكانيات المتاحة بالوحدة

المعدات: 
- عدد أجهزة الإطفاء (طفايات): .......................................... 1
- أنواع معدات الإطفاء:             عدد ........................ 2

                      عدد ........................                              ماكينة ثابتة      
                      عدد ........................                             مدفع            
                      عدد ........................                            خرطوم          
                      عدد ........................                            باشبورى         

                      عدد ........................                            حنفية             
                     عدد .........................                            كوريك           
                     عدد .........................                            جردل            
                     عدد .........................                            سيارات إطفاء    

- ................................ عدد............................ 1- سيارات الإسعاف (إن وجدت): نوعها: 3
 
- أجهزة طبية: .................................................... 4

    (عيادة/ مستشفى) ............................................... 
                      عدد ................................ - مصادر الطاقة : مولدات كهربائية       5

                     عدد .................................                      أخرى : .............. 
- مصادر مياه: ..................................                كمية / عدد .......................... 6

                  ..................................                كمية / عدد .......................... 
الأرصدة: 

 ): كمية/عدد:...............   الحد الاستراتيجي المطلوب:..............................A.F.F.Fماء خفيف ( -

 عبوة بودرة جافة:       كمية/عدد: ..............   الحد الاستراتيجي المطلوب:.............................. -

): كمية/عدد ........   الحد الاستراتيجي المطلوب:.............................. PPEمعدات وقاية شخصية ( -
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أجهزة الإطفاء و أنواعها 

  
 بيان أجهزة ومعدات الإطفاءبيان أجهزة ومعدات الإطفاء

المكان م 

الطفايات 

ت 
مبا

طل

تة 
ثاب

نة 
اكي

م

ع 
مدف

ى 
ور

شب
با

وم 
رط

خ

ية 
حنف

ك 
وري

ك

ل 
جرد  CO2بودرة جافة صندوق حريق 

  

 50 12 6 ك 50 ك 12 ك 6

                 
                 
                 
                 
                 
                 

               الإجمالي 
 

 خطة الإخلاءخطة الإخلاء
- .......................... الوظيفة: ........................  1المسئولون: 
- .......................... الوظيفة: ........................  2            
- .......................... الوظيفة: ........................  3            

- ................................................................................. 1مسالك الهروب:           
- ................................................................................. 2(الطرق الأساسية للإخلاء) 
                           3 ................................................................................. -

الطرق البديلة للإخلاء (إن وجدت): 
1-  ..................................................................................
2- .................................................................................. 

3-  ..................................................................................
عدد المخابئ ومكانها: 

1-  .................................................................................
2- ................................................................................. 
3- ................................................................................. 

أماكن التجمع: 
1-  .................................................................................
2-  .................................................................................
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  مجموعات: الإنقاذ / الإطفاء/ الإسعافات/ الأمنمجموعات: الإنقاذ / الإطفاء/ الإسعافات/ الأمن

مجموعة مجموعة 
الإنقاذ الإنقاذ 

وسيلة الاتصال وسيلة الاتصال الوظيفة الوظيفة الاسم الاسم 
1 -
2 -
3 -
4 -
5 -

  

مجموعة مجموعة 
الإطفاء الإطفاء 

وسيلة الاتصال وسيلة الاتصال الوظيفة الوظيفة الاسم الاسم 
1 -
2 -
3 -
4 -
5 -

  

مجموعة مجموعة 
الإسعافات الإسعافات 

وسيلة الاتصال وسيلة الاتصال الوظيفة الوظيفة الاسم الاسم 
1 -
2 -
3 -

  

مجموعة مجموعة 
الأمن الأمن 

وسيلة الاتصال وسيلة الاتصال الوظيفة الوظيفة الاسم الاسم 
1 -
2 -
3 -
4 -
5 -
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 بيان وظائف وأسماء المسئولين عن أعمال الدفاع المدنيبيان وظائف وأسماء المسئولين عن أعمال الدفاع المدني

 المسئول الإداريالمسئول الإداري المسئول الفنيالمسئول الفني
الوظيفة الوظيفة الاسم الاسم م م الوظيفة الوظيفة الاسم الاسم م م 
      
      
      
      
      
      
      
      
      

 

 بيان العاملين الحاصلين على دورات في الدفاع المدني والحريقبيان العاملين الحاصلين على دورات في الدفاع المدني والحريق

الرقم الرقم الاسم الاسم م م الرقم الرقم الاسم الاسم م م 
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دليل المساعدات الخارجية فى حالات الطوارئ الكبرى 
 المساعدات الخارجيةالمساعدات الخارجية

 مطافئمطافئ
طريقة الاستدعاء الوظيفة الاسم م 
    
    

 إسعافإسعاف
طريقة الاستدعاء الوظيفة الاسم م 
    
    

 دفاع مدنيدفاع مدني
طريقة الاستدعاء الوظيفة الاسم م 
    
    

قوات أمن قوات أمن 
طريقة الاستدعاء الوظيفة الاسم م 
    
    

 أخرىأخرى
طريقة الاستدعاء الوظيفة الاسم م 
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محضر اجتماع طارئ محضر اجتماع طارئ 
  

التاريخ: ..............................................  الموقع/المنشأة/ الوحدة: .............................................. التاريخ: ..............................................  الموقع/المنشأة/ الوحدة: .............................................. 
- ............................................. 2- ................................. 1 أسماء الحاضرين:أسماء الحاضرين:

1-  .................................4 ........................................... -
2-   ................................6........................................... - 

7 .................................. -8 ............................................ -
مكان ووصف الحادث: مكان ووصف الحادث: 

.................................................................................................................................
 .................................................................................................................................

  
أسباب وقوع الحادث: أسباب وقوع الحادث: 

.................................................................................................................................
................................................................................................................................ . .

  
التوصيات لمنع تكرار الحادث: التوصيات لمنع تكرار الحادث: 

..................................................................................................................................................................................................................................................................
 .................................................................................................................................

 
: ملاحظاتملاحظات

.................................................................................................................................
 .................................................................................................................................

 
     أعضاء اللجنة  أعضاء اللجنة  

1      .................... -      .................... -
2 .................... -
3 ................... -
4 .................. -
 

 
 
 
 



خطة الطوارئ وإدارة الأزماتخطة الطوارئ وإدارة الأزمات  

 Page 11 of 20                                                         إعـــــــــداد / تامر عبدالله شراكي  
 

  

 سجل حالات الطوارئ الفعلية /المفتعلةسجل حالات الطوارئ الفعلية /المفتعلة
 

وقت الحادث وقت الحادث التاريخ التاريخ 
نوع الحادث نوع الحادث 

كيفية التعامل مع الحادث كيفية التعامل مع الحادث مكان الحادث مكان الحادث وصف الحادث وصف الحادث 
مفتعل مفتعل فعلى فعلى 
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خطة صيانة معدات حالات الطوارئ خطة صيانة معدات حالات الطوارئ 
جهة جهة مكان تواجده مكان تواجده الحجم الحجم اسم الجهاز اسم الجهاز م م 

الصيانة الصيانة 

11  22  33  44  55  66  77  88  99  1010  1111  1212  

1                 

2                 

3                 

4                 

5                 

6                 

7                 

8                 

9                 

10                 

11                 

12                 

13                 

14                 

15                 

16                 

17                 

18                 

19                 

20                 

21                 

22                 

23                 

24                 

25                 

26                 

27                 
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بطاقة صيانة ( طفاية حريق ) بطاقة صيانة ( طفاية حريق ) 
  

اسم المعدة:..........................................  مكانها: ......................................... اسم المعدة:..........................................  مكانها: ......................................... 

تاريخ الصيانة: .....................................  تاريخ الصيانة القادم : .......................... تاريخ الصيانة: .....................................  تاريخ الصيانة القادم : .......................... 

حجم الطفاية : ............................................................... حجم الطفاية : ............................................................... 

رقم الطفاية بسجل الصيانة  .................................................. رقم الطفاية بسجل الصيانة  .................................................. 

تاريخ أخر فحص للطفاية  : ................................................... تاريخ أخر فحص للطفاية  : ................................................... 

** تسجل حالة تفريغ لمحتويات الطفاية من قبل أم لا ؟ ** تسجل حالة تفريغ لمحتويات الطفاية من قبل أم لا ؟ 

 ..................................................................................................... .....................................................................................................

** تسجيل آخر تاريخ تم استعمالها  ** تسجيل آخر تاريخ تم استعمالها  

 ................................................................................................... ...................................................................................................
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نموذج إجراء التجارب الوهمية نموذج إجراء التجارب الوهمية 
  

 يتم تسجيل بيانات العناصر بمنتهى الدقة: •

 نوع الحوادث: •

 الموقع: •

 التاريخ: •

 وقت الإبلاغ عن الحادث: •

 القائم بالإبلاغ عن الحادث: •

 طريقة الإبلاغ عن الحادث: •

 تفاصيل الحادث وتسلسل الأحداث: •
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أعضاء غرفة عمليات الطوارئ الذين تم استدعاؤهم لإدارة الأزمة أعضاء غرفة عمليات الطوارئ الذين تم استدعاؤهم لإدارة الأزمة 

الاسم                                 الوظيفة 

• ......................................................................................................... 

•  .........................................................................................................

•  .........................................................................................................

•  .........................................................................................................

•  .........................................................................................................

الأفراد الذين تم استدعاؤهم ودور كل منهم في السيطرة على الحادث: الأفراد الذين تم استدعاؤهم ودور كل منهم في السيطرة على الحادث: 

• ......................................................................................................... 

•  .........................................................................................................

•  .........................................................................................................

•  .........................................................................................................

•  .........................................................................................................

• ......................................................................................................... 

•  .........................................................................................................

•  .........................................................................................................
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المجابهة والسيطرة على الحادث: ( شرح الخطوات التصرف والمواجهة) المجابهة والسيطرة على الحادث: ( شرح الخطوات التصرف والمواجهة) 

1- ............................................................................................ 

2- ............................................................................................ 

3- ............................................................................................ 

4- ............................................................................................ 

5-  ............................................................................................

المعدات المستخدمة في السيطرة على الحادث: المعدات المستخدمة في السيطرة على الحادث: 

•  .........................................................................................................

•  .........................................................................................................

• ......................................................................................................... 

••  ..........................................................................................................  

تطورات نجمت عن الحادث وكيفية التعامل معها: تطورات نجمت عن الحادث وكيفية التعامل معها: 

•  .........................................................................................................

•  .........................................................................................................

•  .........................................................................................................

المعاونات الخارجية التي تم استدعاؤها والدور الذي قامت به في السيطرة على الحادث: المعاونات الخارجية التي تم استدعاؤها والدور الذي قامت به في السيطرة على الحادث: 

•  .........................................................................................................

•  .........................................................................................................

• ......................................................................................................... 
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الخدمات الهندسية والصيانة أثناء الحادث: الخدمات الهندسية والصيانة أثناء الحادث: 

•  .........................................................................................................

•  .........................................................................................................

• ......................................................................................................... 

الخدمات الطبية المشاركة: الخدمات الطبية المشاركة: 

•  .........................................................................................................

•  .........................................................................................................

•  .........................................................................................................

كيفية الإبلاغ عن انتهاء حالة الطوارئ؟ كيفية الإبلاغ عن انتهاء حالة الطوارئ؟ 

•  .........................................................................................................

•  .........................................................................................................

•  .........................................................................................................

عمليات التطهير والإزالة: عمليات التطهير والإزالة: 

•  .........................................................................................................

•  .........................................................................................................

•  .........................................................................................................
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بيان توقيتات التجربة بيان توقيتات التجربة 

الساعة الساعة الدقيقة الدقيقة   

    وقت الإبلاغ عن الحادث وقت الإبلاغ عن الحادث   ••

    وقت إطلاق صفارة الإنذار وقت إطلاق صفارة الإنذار   ••

     وقت وصول فرق المكافحةوقت وصول فرق المكافحة •

     وقت بدء عمليات المكافحةوقت بدء عمليات المكافحة •

     وقت وصول مسئولي الطوارئ بالموقعوقت وصول مسئولي الطوارئ بالموقع •

     وقت الذي استغرقته عمليه الإخلاءوقت الذي استغرقته عمليه الإخلاء •

     وقت الذي استغرقته سيارات الإسعاف في الوصول وقت الذي استغرقته سيارات الإسعاف في الوصول  •

     وقت استدعاء المساعدات الخارجية وقت استدعاء المساعدات الخارجية  •

    وقت وصول المساعدات الخارجية وقت وصول المساعدات الخارجية   ••

    وقت الانتهاء من حاله الطوارىء وقت الانتهاء من حاله الطوارىء   ••

  

  

  

  

 

 

 

 \
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تقييم مجموعات العمل المشتركة في الحادث تقييم مجموعات العمل المشتركة في الحادث 

    الإيجابياتالإيجابيات

•  .........................................................................................................

•  .........................................................................................................

•  .........................................................................................................

•  .........................................................................................................

•  .........................................................................................................

• ......................................................................................................... 

  السلبياتالسلبيات

•  .........................................................................................................

•  .........................................................................................................

•  .........................................................................................................

•  .........................................................................................................

•  .........................................................................................................

•  .........................................................................................................
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الدروس المستفادة من التجربة الدروس المستفادة من التجربة 

 .........................................................................................................................

 ..........................................................................................................................

 ..........................................................................................................................

 ..........................................................................................................................

 ..........................................................................................................................

.......................................................................................................................... 

التوصيات التوصيات 

 ..........................................................................................................................

 ..........................................................................................................................

 ..........................................................................................................................

..........................................................................................................................  

 


