واجبات فني السلامة
الواجبات العامة :
1. الالتزام بالزى الرسمي.
2. الالتزام بالظهور بالمظهر الحسن والمحافظة على القيافة.

3. المحافظة على العهدة.
4. الحضور في الأوقات المحددة للمناوبة وعدم الانصراف الأبعد حضور البديل.
5. المسئولية التامة فيما يوكل إليهم من أعمال أمام مدير وحدته.
6. ضرورة التعامل الحسن مع منسوبي الجامعة والطلاب والظهور بالمظهر اللائق لرجل السلامة والأمن.

7. مسئول مباشرة أمام المشرف وهما مسئولان فيما يتعلق بجميع أمور السلامة أمام أخصائي السلامة والإنقاذ.

واجبات فني السلامة
واجبات العمل بالموقع:
بالإضافة إلي مذكر من واجبات أفراد السلامة والأمن يضاف إليها الواجبات التالية: 

1. مسئول عن المفاتيح الخاصة بالمبنى ـ ويتم استلام وتسليم هذه المفاتيح في فتر أحوال المبنى من مناوبة إلى لأخرى مع ذكر الاسم والتوقيع وساعة لتسليم والاستلام.
2. المفتاح الرئيسي للمبني ( الماستركي ) فهو موجود بغرفة العمليات وفي حالة الاحتياج إليه لضرورة عاجلة أو حالة طارئ يجب الاتصال بغرفة العمليات يقوم مشرف الجامعة بإحضار المفتاح والقيام بهذه المهمة بنفسه.
3. مسئول أيضاً عن تشغيل محطات التفتيش بالمباني وعليه التقيد بجداول التشغيل حسب التوقيت المحدد وتسلسل النقاط وحسب التعليمات الصادرة في هذا الشأن.
4. المرور على المبنى وتفقد الحالة العامة فيه والتفتيش على جميع الأماكن التي تقع ضمن مسئوليته للتأكد من خلوها من مسببات الحريق.
5. الإلمام الكامل بنظم الإطفاء الأوتوماتيكية وأنواعها ومواقع تشغيلها وكيفيه إيقاف هذا التشغيل وكذا الإلمام بمواقع أجهزة الإطفاء الثابتة كحنفيات الحريق داخل المبنى وخارجه وأجهزة الإطفاء اليدوية ومتابعة وجودها وصلاحيتها بشكل مستمر. 
6. التفتيش على الغرف الميكانيكية والكهربائية وغرف التكييف وأجهزة الإنذار والإطفاء الآلي والتأكد من سير عملها وإبلاغ الجهة المختصة عن الأعطال بالتنسيق مع المسئولين عن الصيانة.
7. الإلمام بمواقع محابس الغازات الخارجية والداخلية ومحابس المياه.
8. مراقبة لوحات الحريق الخاصة بالأنظمة الرشاشة والهالون وثاني أكسيد الكربون والبودرة والتأكد من قراءة الضغط الخاص بالأسطوانات وفق الجدول الموجود في غرف التخزين.
9. مراقبة صناديق إنذار الحريق اليدوية الموجودة في المبنى والتأكد من صلاحيتها.
10. التأكد من سلامة الموقع وإيقاف الأعمال التي يمكن أن تضر بمبدأ السلامة.
11. متابعة إدخال أو إخراج المواد الخطرة والتنسيق مع الجهة المسئولة ومتابعة كيفية تخزينها.
12. الإلمام بجميع محتويات المبنى من معدات وتجهيزات ومواد خطرة والغرض من وجودها وما تؤديه من أعمال وطريقة إيقافها أو تشغيلها عند الضرورة.
13. إخلاء المبنى من الموجودين عند الطوارئ والتأكد من سلامة خروجهم مع التأكد من خلو مخارج الهروب ( السلالم والممرات والطرقات والأبواب الموقفة للدخان والمخارج ) من المعوقات وإرشاد الموجودين إلى اقرب المخارج بالنسبة لهم.  
14. التعاون مع رجال الدفاع المدني وتقديم العون لهم.
15. إتباع التعليمات والتوجيهات الصادرة من الإدارة العامة للسلامة والأمن الجامعي.
16. الدخول إلى النفق الخاص في المبنى والتأكد من أبواب غرف محطة تحويل القوى بأنها مقفلة من الداخل والخارج وكذلك نظافة النفق الخاص بالمبنى وتقديم تقرير يومي إلى الإدارة العامة للسلامة والأمن الجامعي.
17. التأكد من إقفال جميع أبواب الغرف الشاغرة والغرف الخاصة بلوحات الكهرباء وعدم تراكم أي مخلفات بداخلها.
18. التأكد من عدم وجود أي مخلفات أو تركها من قبل عمال المقاول في الغرف الكهربائية والميكانيكية والنفق بصفة خاصة وبقية المناطق بالمبنى بصفة عامة.
19. مراقبة أبواب الطوارئ وإزالة أي أحجار أو أخشاب توضع بها لإعاقة غلقها وتقديم تقرير عن أي أعطال بها.
20. مسئول عن المفاتيح الخاصة بإقفال الأبواب المؤدية إلى النفق من المبنى وخارجه وعدم فتحها لأي شخص إلا عند الطوارئ أو بتصريح من الجهة المختصة بموجب طلب إشعار العمل اليومي والبطاقة الصفراء الخاصة بالنفق لإجراء أعمال الصيانة اللازمة.
21. التأكد من عدم وجود أي مواد أو مخلفات أو معدات قابلة للاشتعال وتشكل خطراً على المبنى وإزالتها من المبنى في أسرع وقت وتقديم تقرير بذلك إلى جهة الاختصاص.
22. عدم الجلوس في أي غرفة من غرف المبنى والعبث بالمحتويات وعدم استعمال الهواتف إطلاقاً إلا في حالات الطوارئ.
23. التأكد من إغلاق جميع أبواب الغرف بعد انصراف الموظفين وقطع التيار الكهربائي عن المعدات والأدوات الكهربائية وخاصة المطابخ وضمان عدم ترك مفاتيحها في حالة تشغيل.
24. مراقبة العمال الذين يعملون بالمبنى والتأكد من عدم عبثهم بالمحتويات وتركها نظيفة بعد الانتهاء من العمل.
25. التفتيش على المبنى من الخارج والتأكد من سلامة وعدم تخزين أي مخلفات بالخارج أو في مداخل التحميل والتنزيل.
26. عدم السماح للعمال بتخزين أي مواد قابلة للاشتعال مثل مواد الدهان والأخشاب والكرتون أو أي شي آخر يشكل خطراً على الممتلكات وعلى سلامة المبنى.
27. كتابة تقارير يومية عن كل ما يتعلق بأمور السلامة بالمبنى.
28. المرور بشكل عشوائي على طفايات الحريق الموزعة بالمباني والتأكد من أنها جاهزة للاستعمال.
29. ملاحظة لمبات الإضاءة في المبنى خاصة لمبات مخارج الطوارئ وأنها تعمل بحالة جيدة وإخطار الشركة المسئولة عن أعمال الكهرباء في حالة وجود نقص في الإضاءة في مكان ما من المبنى.
في حالة حدوث حريق بالمبنى أتبع الآتي:
الإجراءات:
1. تشغيل أجهزة الإنذار.
2. إخطار غرفة العمليات هاتف رقم ( 950 ) وفريق المكافحة بالدفاع المدني هاتف رقم ( 955 ) الدفاع المدني هاتف رقم ( 998 ) من خارج المدينة الجامعية.
3. محاولة مكافحة الحريق باستخدام أجهزة الإطفاء المتوفرة بالموقع .
4. إيقاف تشغيل القوى الميكانيكية وقطع التيار الكهربائي ومصادر الغازات.
5. غلق جميع المنافذ والأبواب بالمبنى عدا ما يعتبر وسائل للهروب.
6. إرشاد الموجودين بالمبنى عن أقرب المخارج بالنسبة لهم حتى يتم تجمعهم في المكان المخصص لذلك.
7. عدم السماح لأحد بالعودة للمبنى بعد عملية الإخلاء لأي غرض من الأغراض إلا بعد أن تنتهي جميع أمور أفراد السلامة والأمن فيه.
8. إغلاق صمامات المياه الخاصة بنظام الرشاش المائي الأوتوماتيكي بعد إطفاء الحريق وإعادة أجهزة الإنذار إلى طبيعتها.
في حالة حادث تعطل مصعد بداخله أشخاص أتبع الآتي:

الإجراءات:
أولاً:  بادر بالاتصال بغرفة العمليات فوراً هاتف رقم ( 950 ) داخل الجامعة لإبلاغ الصيانة المتخصصة مع تحديد حجم المشكلة ، والموقع بالتحديد ، كما عليك إبلاغ مشرف المبنى بالحادث.
ثانياً:
أذهب إلى موقع المصعد المعطل وأعمل على تهدئة الأشخاص الموجودين داخل المصعد وتحدث معهم ( أما بواسطة الأنتركوم أو شفهياً ) وحاول معرفة عددهم وأسمائهم ووظائفهم وقدم إليهم النصح والإرشاد بالإجراءات الواجب عليهم إتباعها للمحافظة على سلامتهم كالتالي: 

1. الابتعاد عن باب المصعد إلى الداخل.

2. المحافظة على هدوء الأعصاب وقيامهم بالتصرف الصحيح بعد حضور الفنيين المختصين.
3. عدم محولة فتح باب المصعد عنوة فقد يؤثر ذلك على سلامتهم كما قد يكون سبباً في تأخير خروجهم.
4. عدم العبث بأي من محتويات المصعد من أزرار.
5. الاستجابة لما قد يطلب منهم من توجيهات أثناء عملية الإنقاذ.
6. لا تقم بأي محالة لفتح باب المصعد.
7. إذا طلب منك المعاونة من الفنيين فاعمل بقدر ما يطلب منك.
في حالة حادث تسرب غاز أتبع مكايلي:

الإجراءات:
1. بادر بالاتصال بغرفة العمليات هاتف رقم ( 950 ) داخل المدينة الجامعية مع تحديد حجم المشكلة وموقع الحادث بالتحديد وأخطر مشرف المبنى بالحادث.

2. أمنع أي مصدر حراري بالمنطقة ( سواء كان ذلك إشعال سجائر أو فتح دوائر كهربائية أو إجراء أي اتصال هاتفي بالمنطقة أو إشعال أي نيران مباشرة ).
3. أبحث عن مصدر الغاز المتسرب وأعمل على غلقه .
4. اعمل على إخلاء المنطقة الموجودة بها التسرب من الأشخاص.
5. أفتح جميع أبواب الغرف والشبابيك بالمنطقة للتهوية.
6. أعمل على فصل التيار الكهربائي بالمنطقة.
7. منع اقتراب أي شخص من المنطقة عدا أفراد الدفاع المدني ورجال الصيانة.
8. يجب عند ملاحظة تصاعد غازات أو أبخرة من أحد المختبرات أو مخازن الكيماويات إخطار المسئولين فوراً حتى يتم اتخاذ اللازم والسيطرة على الموقف في الوقت المناسب .
9. قدم أي مساعدة تطلب منك من رجال الدفاع المدني.
في حالة حدوث تسرب مياه أتبع مكايلي:

الإجراءات:
1. بادر بالاتصال بغرفة العمليات هاتف رقم ( 950 ) داخل المدينة الجامعية مع تحديد حجم المشكلة وموقع الحادث بالتحديد لإخطار الجهة المسئولة عن الصيانة المتخصصة مع إخطار مشرف المبنى بالحادث.
2. اعمل على فصل التيار الكهربائي بالمنطقة.
3. نبه المسئولين بالموقع لرفع أي مواد كيمائية أو ضارة يمكن أن تتفاعل مع الماء.
4. اعمل على تقديم أي معلومة لرفع أي مواد كيمائية أو ضارة يمكن أن تتفاعل مع الماء.
5. اخطر غرفة العمليات بالموقف أولاً بأول.
أسباب قرع جرس إنذار الحريق:

الإجراءات:
1. سحب مقبض السحب ( نقطة إنذار الحريق الحمراء ) .
2. تحرك الماء داخل مواسير شبكة النظام الرشاش .
3. تحرك صمام مياه النظام الرشاش.
4. جهاز مكتشف الحرارة.
5. جهاز مكتشف الدخان.
6. لوحة التحكم الخاصة بالهالون أو co2.
الخطوات التي يجب إن تتبع بعد قرع جرس إنذار الحريق:

الإجراءات:
1.  يتوجه فني السلامة إلى لوحة التحكم بالمنطقة التي بها الجرس.
2.  عند الوصول للوحة يحدد رقم المنطقة ( ZONE ) التي يمر بها الخلل  وسيجد لمبة حمراء تضئ باستمرار.
3.  يقوم فني السلامة بإعادة اللوحة للوضع الطبيعي كالآتي:
1- يحرك مفتاح فصل التكييف إلى أعلي( OFF-NORM )إلى(OFF).
2- يضغط على مفتاح ( ACK ) أعلى اللوحة إلى اليسار .

3- يضغط على مفتاح ( RESET ) لمدة ثلاث ثوان أو أكثر.
4- يعاد مفتاح فصل التكييف إلى الوضع الطبيعي ( NORM ).
4.  إذا عادت اللوحة إلى الوضع الطبيعي ( انطفأت اللمبة الحمراء ) على   فني السلامة مراجعة المنطقة عن طريق لوحة الإرشادات المثبتة بباب لوحة التحكم للتوجه إلى المنطقة والتأكد من زوال الخلل وأسباب بقرع جرس الإنذار.
5.  إذا لم تعد اللوحة إلى وضعها الطبيعي تكرر الخطوات السابقة ( 1-2-3-4 ) مري أخرى.
6.  إذا لم تعد اللوحة للوضع الطبيعي ( استمرت اللمبة الحمراء بالإضاءة ) على فني السلامة مراجعة لوحة الإرشادات لمعرفة الطابق والدرج وتترك الأجراس تقرع في المبنى ويقوم بفحص المنطقة فحصاً دقيقاً ومن ثم تبليغ المطافئ في حالة وجود حريق بالمدينة الجامعية ( هاتف رقم 955 ) والاتصال بغرفة العمليات ( 950 ) أو الدفاع المدني بالرياض هاتف رقم 998 بالنسبة لغير المدينة الجامعية .

إذا كان هناك خلل يتم الاتصال على رقم ( 77039- 76991- 76982 ) طوارئ الصيانة داخل المدينة الجامعية.

في حالة وقوع حريق – لأسمح الله – يجب التصرف السريع بوحدات المطافئ اليدوية الموجودة بالمبنى وطلب المساندة حتى وصول فرقة الدفاع المدني وكل حريق حسب نوعه.

واجبات فني السلامة بصحة البيئة والصحة العامة:

واجبات العمل:
1.  الكشف المستمر على التجهيزات الصحية والتي تشمل حنفيات المياه والسيفونات وصنابير المياه للشرب ووجود أدوات النظافة العامة والإبلاغ عن أي تسرب مياه والاتصال بالجهة المسئولة عن الصيانة لاتخاذ اللازم مع إتباع التوصيات السابق ذكرها في حوادث تسرب المياه.
2.  ملاحظة درجة الحرارة بالمبنى وإخطار الشركة المسئولة عن صيانة أجهزة التكييف عند وجود ما يهدد البيئة والصحة العامة من تغيير مفاجئ في درجة الحرارة أو البرودة.
3.  ملاحظة وجود آثار للفئران والحشرات الطائرة وإخطار المسئولين لاتخاذ
4.  اللازم بالاتصال بقسم مكافحة الآفات والحشرات لكي تتم المكافحة.
5.  ملاحظة غرف عمال النظافة باستمرار والتأكد من وجود الغطاء المخصص لحوض الغسيل الأرضي الموجود بالغرفة لعدم تسرب القوارض أو الحشرات الأخرى وعليه أيضاً التأكد من عدم وجود فضلات طعام وقمامة بالغرف حتى لا يؤثر على الصحة العامة .
6.  التأكد من عمل ثلاجات مياه الشرب وأن المياه لا لون لها ولا رائحة ولا طعم.
