	وزارة التربية و التعليم
	إجراء الجودة

	رقم الوثيقة :  PM50-3           إصدار :    1/7
	اعتماد مدير الإدارة   :

	التاريخ :   17 / 8 /2014                صفحة : 4 / 4
	اعتماد مدير المديرية :

	العنوان : ضبط العمليات في قسم الامن والسلامة المهنية
	اعتماد ممثل الإدارة  :



1- التأمين على حياة معلمي وطلبة التعليم المهني ضد حوادث وإصابات العمل لكل عام دراسي:
	ينطلق القسم في عمله من خلال المدخلات و الضوابط التالية :

· الموازنة السنوية للقسم

· الخطة السنوية للقسم (QF12 -1)




	1. إعداد المواصفات الفنية لعطاء التأمين 
2. اعتماد المواصفات من قبل هيئة التأمين ( أو الجهة المعنية بالموضوع )

3. إرسال  المواصفات  إلى إدارة اللوازم والتزويد بعد اعتمادها من مدير الخدمات المهنية ومدير الإدارة لطرح العطاء حسب الأصول المتبعة .

4. المشاركة في الدراسة الفنية للعطاء .



	مخاطبة مديريات التربية والتعليم لتزويد القسم بإحصائية بأعداد المشمولين بالتامين ضد حوادث وإصابات العمل وفق النموذج (QF50-53) .


	     -      التعميم على كافة مديريات التربية والتعليم آلية الإعلام عن أية  إصابة عمل تقع لأي من المشمولين بمظلة التأمين .

     -      استلام كتاب رسمي بالابلاغ عن اصابة العمل من قبل المديرية.
·  إرسال  تقرير إصابة وفق النموذج المعتمد للطلبة(QF50-20) و(QF50-21) للمعلمين، وتقارير طبية،وفواتير العلاج الطبي التي دفعها المصاب إلى القسم




	مخاطبة شركة التأمين المتعاقد معها  لإعلامهم بمضمون إصابة العمل ومطالبتها بتعويض المصاب (عند وجود مطالبات مالية).




	المخرج:

· قرار الإحالة وبوالص التأمين 

· شيك بقيمة التعويض المالي عن الإصابة نتيجة العجز أو فواتير العلاج الطبي التي دفعها المصاب .
· إحصائية بأعداد إصابات العمل  ( نهاية كل عام دراسي)  .



2- معدات السلامة العامة والمهنية وصيانتها

	ينطلق القسم في عمله من خلال المدخلات و الضوابط التالية :

· الموازنة السنوية للقسم

· الخطة السنوية للقسم  (QF12 -1)
· المخاطبات الواردة من مديريات التربية والتعليم 
· توصيات الزيارات الميدانية 



	  - حصر لمعدات السلامة العامة والمهنية في المشاغل ( عند الحاجة لذلك ولفرع مهني معين ) وفق النموذج (67 (QF50-
  -  حصر احتياجات مديريات التربية والتعليم (المدارس التي يوجد بها فرع للتعليم المهني) من مخصصات الصيانة وشراء معدات السلامة المهنية والعامة . 





	 -   توزيع المبالغ المرصودة في الموازنة على مديريات التربية والتعليم وفق النموذج ( QF50-74 )



	تدقيق المطالبات المالية الواردة من مديريات التربية والتعليم المتعلقة بما يلي : 

· صيانة معدات السلامة العامة والمهنية .

· شراء معدات السلامة العامة والمهنية . 




	· المخرج :

· تقرير منجزات القسم الشهرية وفق النموذج      (  QF50-63 )
· تقرير منجزات القسم السنوية  وفق النموذج (  QF50-47  )


3- الدفاع المدني والسلامة العامة 
	ينطلق القسم في عمله من خلال المدخلات و الضوابط التالية :
· الخطة السنوية للقسم (QF12 -1).
· الخطة الوطنية الشاملة لمواجهة الحالات الطارئة والكوارث الصادرة عن المجلس الأعلى للدفاع المدني  .




	-  التعميم على مديريات التربية والتعليم  نموذج رقم. QF50 - 69))  لتحديد مراكز الايواء المعتمدة في المديرية للحالات الطارئة وارسال نسخة منها للقسم.

-  مخاطبة مديريات التربية والتعليم  بعمل خطة الدفاع المدني  الخاصة بالمديرية  وضرورة التأكيد على جميع المدارس التابعة لها بتشكيل لجان للدفاع المدني.





	-  مخاطبة  مديريات التربية والتعليم لتزويد القسم بأهم ما تم تنفيذه من أنشطة وفعاليات للجان الدفاع المدني في المدارس وفق  النموذج رقم. QF50 - 68)) لحصرها . 



	المخرج :

· جدول بمنجزات الدفاع المدني والسلامة العامة .




4 - المتابعة الميدانية

	ينطلق القسم في عمله من خلال المدخلات و الضوابط التالية :

· الخطة السنوية للقسم (QF12 -1)
 


	 إعداد برنامج الزيارات الميدانية السنوية وفق النموذج (  QF50-49) . 
 


	تنفيذ الزيارات الميدانية لمديريات التربية والتعليم والمدارس التابعة لها ويتم متابعة عدد من البنود التالية وحسب طبيعة كل مدرسة :
       1- لجان الدفاع المدني .
       2- متابعة إصابات العمل ( إذا وجدت )  .
       3- متابعة أمور السلامة العامة والمهنية في المدرسة والمشاغل .
       4- متابعة مدى تفعيل استخدام معدات السلامة العامة والمهنية .
        5- اي امور تتعلق بالامن والسلامة المهنية.




	أعداد تقارير زيارة ومخاطبة مديرية التربية والتعليم بالملاحظات التي وجدت أثناء الزيارة الميدانية ومتابعتها.




	المخرج :

· تقرير زيارة متابعة ميدانية ( QF50-43  )
· نموذج متابعة لزيارات الميدانية ( QF50-51 )



