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 الغرض: -1

جميع للتأكد من أن  جامعة المجمعة لل السلامة والصحة المهنيةبنظام الخاصة  والسجلات ائقالوث إدارة ومراقبة

وأنها متاحة في الأماكن بالشكل الصحيح مراجعتها واعتمادها إصدارها و تعديلها و حفظها  يتم   الوثائق هذه

 العمل وتستخدم من أصحاب العمليات بالشكل الصحيح. حتاجهايالتي 

 :نطاق التطبيق -2

 .التابعة لها بجامعة المجمعة والمواقع نظام السلامة والصحة المهنيةيطبق هذا الاجراء على جميع وثائق  -

 مسئولية التنفيذ: -3

 .الجامعةب المهنية السلامة والصحة نظام بيقفريق بناء و تط -

 مسئول حفظ الوثائق.) مقرر فريق السلامة( -

 .بالجامعة مهنيةالسلامة والصحة ال رئيس فريق بناء و تطبيق نظام -

  .التابعة كل حسب موقعه بالجامعة والمواقعوالمعنيين  المسؤولينجميع  -

 المرجعيات: -4

  OHSAS18001:2007سلسلة أنظمة السلامة والصحة المهنية -

  التشريعاتتحديد )حسب النموذج المرتبط باجراء والصحة المهنية السلامةبالخاصة  التشريعات المحلية  -

 (MU-HS-FRM-LEG-01رقم والمتطلبات الاخرى 

 الإجراء:خطوات  -5

 السلامة والصحة المهنية. انظمةممثل الإدارة يعتمد جميع إجراءات وتعليمات ونماذج العمل ووثائق  5-1

 طلب اصدار /تعديل / الغاء وثيقة. 5-2

  

 

 هي )مدير الإدارة او رؤساء الأقسام أو أصحاب العمليات وثيقة /تعديل / الغاء الجهة الطالبة لإصدار -

  (مواقعهااو احد  بالجامعةالمعنية 
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ويرسلها الى الوثيقة المسئول المعني)المدير او رئيس القسم( بالإدارة على  وقعيو ةتعد الوثيقة المطلوب -

 بعد استيفاءه وثيقة /تعديل /الغاءطلب إصدار ويرفق السلامةمقرر فريق 

 (  MU-HS-FRM-DOC-01) نموذج    

 الصحة والسلامه باستلام الوثيقة ويتم عرضها على ممثل الادارة للمراجعة والاعتماد. يقوم مقرر فريق  5-3

 دها إلى الجهة الطالبة لإعادة دراستها.يفي حالة عدم الموافقة يسجل رأيه ويع -
 . للإصدار مقرر الفريقفي حالة الموافقة يوقع في خانة الاعتماد ويرسل الوثيقة إلى  -

 
     حفظ الوثائق :  5-4

 
السلامة والصحة المهنية ووثاائق العمال بيقوم بتقسيم الوثائق المتعلقة بالأنظمة  الصحة مقرر فريق السلامة و -

ل للم المرتبطاة  ويسااجلها فاى ساجل خااا أو الكترونيااا التاي تتناولهاا الوثاائق وضااوعاتإلاى مجموعاات طبقاا
وياوفر  ة(منفصالة عان الوثاائق السااري ويحفظ الوثائق التاريخية أو الغير مستعمله في أماكن تخزين مناسبة )

 الظروف البيئية المناسبة لحفظ الوثائق .

حفظ الوثائق المستخدمة في مواقع العمل بالطريقة التي تضامن سالامتها  وساهوله ب يقومون الوثائق ومستخدم -
 وذلك بعد تسجيلها فى سجل خاا بكل ادارة أو موقع تابع. تداولها

لموجااودة علااى صاافحة الخاصااة بانظمااة الساالامة والصااحة المهنيااة بااالموقع النسااخة االنسااخة المراقبااة هااى  -
 الالكترونى للجامعة ويتم تحديد صلاحيات الدخول والتعديل من السيد ممثل الادارة.

 

  

 


