مهام أفراد الإدارة العامة للسلامة والأمن
 المشرف:

حراسة الموقع خلال (24 ساعة) بما في ذلك ايام الخميس والجمعة والعطلات الرسمية.

ويقسم العمل إلى ثلاث مناوبات مدة كل مناوبة (8) ساعات.

المناوبة الأولى (6ص إلى 2ظ) – المناوبة الثانية (2ظ إلى 10م) – المناوبة الثالثة (10م إلى 6ص).

أ- الواجبات العامة :

1- الالتزام بالزي الرسمي.

2- الالتزام بالظهور بالمظهر الحسن والمحافظة على حسن المظهر.

3- المحافظة على العهدة من سيارات وأجهزة لاسلكية وأجهزة هاتفية وخلافه واستخدامها الاستخدام الأمثل.

4- الحضور في الأوقات المحددة للمناوبة وعدم الانصراف إلا بعد حضور البديل.

5- المسئولية التامة فيما يوكل إليه من أعمال أمام المدير المناوب.

6- ضرورة التعامل الحسن مع موظفي ومرتادي الموقع والظهور بالمظهر اللائق لرجل السلامة والأمن.

ب- واجبات العمل بالموقع:

1- مسئول مباشرة أمام مدير الوحدة.

2- يشرف على أفراد السلامة والأمن التابعين له أثناء مناوبته . والتأكد من تطبيقهم لتعليمات الإدارة العامة للموقع.

3- التفتيش على جميع المباني والمناطق المسئول عنها والتأكد من سير العمل وفق الخطط والبرامج المعتمدة.

4- متابعة أعمال أفراد السلامة والأمن والتأكد من سير العمل وفقا للخطط والبرامج المعتمدة.

5- تقديم التقارير الفورية عن أية مواد خطرة موجودة بأي مبنى بالموقع ولها آثار واضرار واضحة على السلامة العامة.

6- التنسيق الدائم مع مسؤولي الصيانة بالكهرباء والميكانيك لطلبهم عند الطوارىء ومتابعة اجراءات الصيانة الطارئة والتأكد من أنها سليمة وتعمل حسب المطلوب مع ضرورة تسجيل أرقام هواتف فنيي الصيانة والنظافة لطلبهم عند الحاجة.

7- المعرفة التامة بجغرافية المباني الموجودة بالموقع بصفة عامة والمبنى المسؤول عنه بصفة خاصة مع معرفة أماكن صمامات الغاز الخارجية والداخلية وصمامات الحريق ولوحات إنذار الحريق الرشاشة ومداخل ومخارج الموقع الرئيسية والطوارىء. 

8- معرفة كيفية توقيف نظام الغاز والكهرباء والأنظمة الأخري في مباني الموقع عند حدوث حوادث أو حرائق.

9- تلقي أي ملحوظات من أفراد السلامة والأمن والعمل على حل المشكلات التي تحدث أثناء المناوبة.

10- الإطلاع على دفتر الأحوال بالمباني والتأكد من سلامة القيد به وقيام الأفراد بإثبات عملية الاستلام والتسليم وأسماء أفراد المناوبة ثم التوقيع بما يفيد الاطلاع على الدفتر بالساعة والتاريخ ومعاينة المكان الذي يجلس فيه المناوب من حيث نظافته وتكليف عمال النظافة بالموقع بنظافة أماكن عمل ووجود رجل إدارة السلامة والأمن.

11- التفتيش على الأفراد واكتمال الزي الرسمي ونظافة المظهر ونظافة مكان ونطاق عملهم.

12- احتفاظه بجهاز اللاسلكي مفتوحاً باستمرار والرد على النداءات فوراً والتأكد من حسن عمل الأجهزة اللاسلكية المسلمة للأفراد.

13- عند إخطاره بأي حادث يخل بالسلامة أو الأمن عليه الانتقال الفوري إلى مكان البلاغ والتحفظ على موقع الحادثة إلى حين حضور مدير الوحدة أو المدير المناوب وفي حالة حدوث حريق عليه ما يلي :

· التأكد من إخطار المطافئ ووحدة الدفاع المدني هاتف (180) بعد الإتصال بمدير الوحدة وإشعاره بحجم الحادث وخطورته بالنسبة للموقع.

· التأكد من قيام فني السلامة بواجبه في مثل هذه الحالات.

· الإشراف على إخلاء المكان إلى مكان التجمع.

· استقبال رجال الإطفاء والدفاع المدني عند وصولهم إلى المكان وإعطائهم البيانات التي تفيدهم أثناء عمليات المكافحة.

· إقفال صمامات المياه الخاصة بنظام الرشاشات المائي الأتوماتيكي بعد إطفاء الحريق وإعادة أجهزة الإنذار إلى طبيعتها بالتنسيق مع الصيانة.

· عدم السماح بعودة الأفراد للمبنى إلا بعد التأكد من عدم وجود أي غازات أو مؤثرات ضارة بالصحة والتاكد من عودة المبنى إلى حالته الطبيعية.

PAGE  


