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 إدارة المعلومات المتعلقة بحوادث الأمن
والسلامة للموظفين

تعرف على كيفية إبلاغ منظمتك بحوادث تتعلق بالأمن والسلامة.

الحوادث الأمنية

يمكن أن تحدث حوادث الأمن والسلامة في أي مكان

يمكن أن تحدث حوادث الأمن والسلامة في أي وقت وفي أي بيئة عمل، وغالباً ما يكون المتخصصون 

في الإغاثة والتنمية والمتطوعون الذين يعملون في أماكن غير آمنة وفي الاستجابة لحالات الطوارئ أو 

الأزمات معرضين لخطر التعرض لحادث يتعلق بالأمن وبالسلامة. 

 

قد تتضمن الحوادث إصابات أو تهديدات أو عنف أو جرائم يمكن أن يكون لها آثار جسدية 

وعاطفية دائمة على جميع المتورطين في الحادث ويقع على عاتق كل منظمة واجب الرعاية لحماية 

موظفيها والاستجابة لهم ودعمهم قبل وقوع حوادث الأمن والسلامة وأثنائها وبعدها.
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لماذا يجب عليك الإبلاغ عن الحادث؟

يتعين على جميع الموظفين الإبلاغ عن حوادث الأمن والسلامة، حيث يمكن لمنظمتك وحدها اتخاذ الإجراء اللازم إذا علمت بحادث ما، فضلاً عن أن الإبلاغ 

عن الحادث سيمكن المنظمة من الاستجابة العاجلة، والمساعدة في تقليل تأثير الحادث، واتخاذ الإجراءات اللازمة لمنع وقوع الحوادث في المستقبل، حتى 

إذا كان الحادث لا يبدو حرجًا بالنسبة لك أو لا يؤثر بشكل مباشر على منظمتك، فإن الإبلاغ عنه قد يساعد في إثراء عملية اتخاذ القرارات الرئيسية حول 

العمليات والبرامج في منظمتك.

الإبلاغ عن الحوادث يساعدك في...

• معالجة وفهم ما حدث. 	

• الحصول على دعم )رعاية طبية إضافية، استشارة، إجراء قانوني(.	

• التعرف على كيفية التخفيف من المخاطر واتخاذ قرارات مدروسة بشأن الأمن والسلامة 	

الشخصية في العمل.

• التعرف على كيفية منع وقوع حوادث مماثلة في المستقبل.	

• فهم أفضل للإجراءات الأمنية وكيفية دعم الزملاء الآخرين.	

الإبلاغ عن الحوادث يساعد المنظمات في...

• الاستجابة للحادث وتقديم المساعدات العاجلة لجميع المتورطين في الحادث.	

• الاستفادة من الحادث لمنع وقوعه والاستعداد والاستجابة له بشكل أفضل في المستقبل.	

• الالتزام بواجب الرعاية من خلال تحسين سلامة وأمن الموظفين وغيرهم.	

• فهم السياق التشغيلي لإثراء القرارات الرئيسية للتدابير الأمنية وتحسين الوصول إلى 	

المجتمعات.

• إثراء عملية اتخاذ القرارات الاستراتيجية من أجل البرامج والأمن والسلامة والموارد 	

البشرية والتمويل والدعم.

• تحديد ومعالجة المشكلات النظامية والهيكلية الأساسية، أو التمييز، أو التحيز الذي قد 	

يكون سببًا في الحادث أو أن يكون الموظف هدفاً محددًا.

• تحديد طرق شاملة لتحسين سلامة وأمن الملفات الشخصية المتنوعة للموظفين، مع الأخذ 	

في الاعتبار إلى أي مدى يمكن للخصائص الشخصية أن تجعل الأفراد عرضة للتهديدات 

الداخلية والخارجية المختلفة.
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ما هو الحادث؟

سيكون لكل منظمة سياستها الخاصة بشأن نوع حوادث الأمن والسلامة التي يجب الإبلاغ عنها من قبل الموظفين وإجراءات الإبلاغ المحددة التي يجب 

اتباعها. ضع في اعتبارك الجوانب المختلفة للحادث لمساعدتك في الإبلاغ عنه ودعم منظمتك بالتعلم من الحادث المبلغ عنه والاستجابة له.

تحديد حادثة

يعُتد بالحادث في الحالات التالية: 

• تعرض سلامة الموظف أو أمنه للخطر.	

• تعرض أي تابع أو طرف ثالث للإصابة أو الضرر أثناء أداء الأنشطة التنظيمية.	

• تعرض الممتلكات أو الأصول التنظيمية للسرقة أو التلف أو تعريضها للخطر.	

• حدوث تداخل بين البرمجة والعمليات.	

• تعرض عمل المنظمة المستقل للخطر.	

• إلحاق الضرر بسمعة المنظمة أو الإساءة إليها.	

داخلي مقابل خارجي

يمكن أن يشمل الحادث و/أو يؤثر على...

• المنظمة.	

• الموظفين.	

• أشخاص من خارج المنظمة )الشركاء وموظفي المنظمات غير الحكومية الأخرى وأفراد 	

المجتمع والجمهور(.

خطير مقابل غير خطير

يمكن أن تكون الحوادث خطيرة وغير خطيرة:

• حادث خطير = يتطلب من المنظمة التصدي له باستخدام تدابير وموارد إضافية تتجاوز 	

الإجراءات التنظيمية العادية. أمثلة: الاختطاف، والموت.

• حادث غير خطير = تتصدى له المنظمة باستخدام الإجراءات التنظيمية العادية.        	

على سبيل المثال: حادث مرور على الطريق بدون إصابات أو أضرار جسيمة.
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تأثير

يمكن أن يؤثر الحادث على:

• سلامتك وسلامة زملائك والآخرين وأمنكم ورفاهتكم.	

• قدرة منظمك على:	

إجراء العمليات.◦◦

تقديم المساعدة والخدمات.◦◦

تحقيق أهدافها.◦◦

حادث مقابل الفعل المتعمد

يمكن أن يكون الحادث حادثة أو فعلً متعمدًا:

• الحادث المتعلق بالسلامة = حادث. 	

• حادث أمني = حدث تسبب به طرف ثالث عمداً لإلحاق الضرر بفرد أو منظمة أو جهة 	

فاعلة أخرى، أو للتأثير سلبًا على تقديم المساعدة. 

تصنيف

ستستخدم مؤسستك نظام تصنيف يحدد بوضوح أنواعًا مختلفة من الحوادث، سيساعد هذا 

التصنيف زملاء العمل في مجال الأمن والسلامة في تحليل الحادث ومقارنته بالحوادث المماثلة 

لاستخلاص الدروس التي يمكن تعلمها.
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ما هي إدارة المعلومات المتعلقة بحوادث الأمن والسلامة؟
إدارة المعلومات المتعلقة بحوادث الأمن والسلامة )SIIM( هي عملية جمع المعلومات المتعلقة بحوادث الأمن والسلامة واستخدامها لإبلاغ متخذي القرار 

بالمنظمة. تسمح إدارة المعلومات المتعلقة بحوادث الأمن والسلامة للمنظمة بما يلي:

1. الرد الفوري على الحادث.

2. الاستفادة من الحادث لتحسين سلامة الموظفين وأمنهم.

3. تحسين فهم المنظمة للسياق التشغيلي لدعم تقديم البرامج.

4. اتخاذ قرارات استراتيجية مدروسة في جميع إدارات المنظمة.

يمكّن الإبلاغ عن الحوادث المنظمات من تحقيق هذه الأهداف الأربعة لتحسين سلامة الموظفين وأمنهم، والعمليات، والوصول الآمن إلى المجتمعات المحتاجة.
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كيفية الإبلاغ عن حادث

تعرف على كيفية الإبلاغ عن حادث

سيكون لمنظمتك متطلباتها وإجراءاتها الخاصة بها للإبلاغ عن الحوادث الأمنية ومن الأهمية بمكان أن تفهم كيفية الإبلاغ عن الحادث قبل وقوعه. 

يجب على منظمتك أن تزودك بإرشادات واضحة حول كيفية الإبلاغ عن حادث وتحديد التوقعات حول كيفية استخدامهم للمعلومات الواردة في التقرير 

لاتخاذ الخطوات التالية.
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الخطوة 1: الإبلاغ الفوري

أبلغ منظمتك عن الحادث بمجرد أن يكون ذلك آمنًا لك وإذا كنت متورطاً في حادث خطير، فقد تحتاج إلى الاتصال بالسلطات، لكن هذا يعتمد على السياق 

وسياسة منظمتك أما إذا كنت متورطاً في حادث غير خطير، فقد تطلب منك منظمتك إكمال تقرير الحوادث الرسمي بدلاً من إبلاغ مسؤولي تنسيق الأمن 

مباشرةً عن الحادث. 

اتبع إجراءات الإبلاغ بمنظمتك لضمان حصولك أنت وأي شخص متضرر من الحادث على الدعم الذي تحتاجون إليه. تأكد من تزويد مسؤولي تنسيق الأمن 

بمنظمتك بالمعلومات الهامة حول الحادث حتى يتمكنوا من الاستجابة بشكل فعال وفوري. تذكر الأسئلة الستة: من المتورط، ماذا حدث وأين وقع الحادث، 

ومتى وقع الحادث، وما هي الإجراءات التي تم اتخاذها حتى الآن، وما هي المساعدة المطلوبة.

ضع في اعتبارك هذه الأسئلة عند إبلاغ منظمتك عن الحوادث التي تتعلق بالأمن أو السلامة.

من المتورط؟

قدم الأسماء والمسميات الوظيفية والمعلومات حول الموظفين وكل شخص متورط في الحادث.

ماذا حدث؟‬‬‬

قم بوصف تفاصيل الحادث بما في ذلك أي إصابات أو أضرار أو خسائر.

أين وقع الحادث؟

كن محددًا بشأن الموقع الذي وقع فيه الحادث من خلال تقديم العنوان واحداثيات نظام تحديد الموقع )GPS( والمعالم المعروفة القريبة ووصف 

كيفية وصولك إلى المكان المقصود.

متى وقع الحادث؟

اذكر يوم ووقت الحادث. كلما أسرعت في الإبلاغ عن الحادث، كلما استطاعت منظمتك تقديم الدعم وحماية الآخرين بصورة أسرع.

ما هي الإجراءات التي تم اتخاذها حتى الآن؟ 

وضح ما إذا كنت قد تلقيت مساعدة من أي شخص أو فريق طبي، أو إذا كنت قد قدمت الإسعافات الأولية لأي شخص.

ما هي المساعدة المطلوبة؟

كن واضحًا فيما يتعلق بخطورة أي إصابات وإذا كنت بحاجة إلى قيام مسؤولي تنسيق الأمن لديك باستدعاء الشرطة أو سيارة إسعاف أو توفير النقل.

تذكر…

• الإبلاغ عن الحادثة دائماً في أسرع وقت ممكن، حتى إذا لم تكن متأكدًا من إجراءات الإبلاغ في منظمتك.	

• تعتبر سلامة وأمن جميع المتعرضين للحادث هي الأولوية الرئيسية في هذه المرحلة.	

• إذا كان الحادث مستمراً، فقم بتوفير التحديثات حسب الحاجة.	

• يمكنك تقديم معلومات أكثر تفصيلاً لاحقًا في تقرير الحادث الرسمي.	
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الخطوة 2: أكمل تقرير الحادث الرسمي

بعد وقوع الحادث، أكمل تقرير الحادث الرسمي من أجل منظمتك في أسرع وقت ممكن.

ما هو الغرض من تقرير الحادث الرسمي؟

سيجمع هذا التقرير معلومات تفصيلية حول الحادث لمساعدة منظمتك على تعلم كيفية منع وقوع حوادث مماثلة في المستقبل وتحسين 

الاستجابة لها.

ما هي المعلومات التي يتم جمعها في التقرير الرسمي؟

سيتضمن تقرير الحادث الرسمي معلومات تفصيلية حول ما حدث، والأحداث التي أدت إلى وقوع الحادث، والإجراءات التي تم اتخاذها بعد 

الحادث، والخصائص الشخصية أو ظروف المتورطين في الحادث، وأي معلومات أخرى ذات صلة.

من يكمل التقرير؟

قد يطُلب منك إكمال التقرير بنفسك أو قد يطلب مسؤول التنسيق الأمني في منظمتك مقابلتك وإكمال التقرير بمساعدتك. هذه ممارسة واقعية، 

وليست استجواباً عاطفياً. حاول أن تكون واضحًا وواقعيًا قدر الإمكان حول ما حدث حتى يتمكن الزملاء المدربون من استخدام المعلومات للتحقيق 

في ملابسات الحادث.

كيف سيتم استخدام المعلومات؟

يمكن لمنظمتك استخدام المعلومات التي تشاركها حول الحادث بالعديد من الطرق، بما في ذلك اتخاذ قرارات مدروسة بشأن السلامة والأمن والجوانب 

المهمة الأخرى لعمل منظمتك. إذا كنت قلقًا من أن الحادث قد يكون نتيجة أفعالك أو خطأ ارتكبته، قد ينتابك شعور بالحاجة إلى ألا تكون صادقاً 

تمامًا بشأن ما حدث، فعليك قبل أن تقرر حجب أي معلومات أن تسأل مسؤول الاتصال الأمني لديك عن العواقب المحتملة للإبلاغ.
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الخطوة 3: تعلم من الحادث

الخطوة 4: إبلاغ المعلومات لمتخذي القرار

بعد الانتهاء من تقرير الحادث الرسمي، خذ وقتاً للتفكير في الإجراءات التي كان من الممكن أن تتخذها أنت أو الآخرون، إن وجدت، لتجنب وقوع الحادث. 

تقع الحوادث والأخطاء، لذلك من المهم لكل من الأفراد والمنظمات التعلم من الحوادث لتفادي وقوع حوادث مماثلة وتجنب حدوثها مجددًا وتذكر أن 

الغرض من التعلم من الحادث هو التفكير والاستعداد للمستقبل وليس إلقاء اللوم. 

ستساعد المعلومات التي تشاركها في تقريرك حول الحادث في إثراء عملية اتخاذ القرار في منظمتك.

كيف ستسخدم المعلومات؟

خذ وقتاً للتفكير في الإجراءات التي اتخذتها أنت والمشاركون الآخرون قبل الحادث وأثناءه وبعده. ضع في اعتبارك ما إذا كان هناك أي إجراءات كان 

من الممكن أن تتخذها أنت أو منظمتك لمنع وقوع الحادث أو تجنبه. فكر في كيفية تطبيق الدروس المستفادة من الحادث لمنع وقوع حوادث مماثلة 

في المستقبل وتذكر أن الهدف من التفكير في الدروس المستفادة هو تحديد الحلول العملية والإجرائية للمستقبل التي تزيد المرونة وكذلك من المهم ألا 

تلوم نفسك على الحادث - فالحوادث والأخطاء حتمً تحدث، ولا يمكن لومك أبدًا على الضرر الذي سببه لك شخص آخر.

هل كنت هدفًا؟ 

يمكن للتحيز الهيكلي والمؤسسي والشخصي أن يجعل بعض الأشخاص أكثر عرضة للخطر ويعرضهم لخطر أكبر من غيرهم يتمثل في تهديدات معينة ولذا 

قد يطرح عليك زملاؤك في مجال الأمن والسلامة أسئلة حول سماتك الشخصية والظروف الفردية )العرق، والحالة الشخصية، والهوية الجنسية( لتحديد 

ما إذا كان من الممكن أن يتم استهدافك بناءً على هويتك أو كيف يراك الآخرون. إذا شعرت بعدم الارتياح للكشف عن هذه المعلومات الشخصية، 

فتعرف على الطريقة التي تسُتخدم بها المعلومات وتحُفظ بشكل سري. إذا شعرت أن المشكلات الهيكلية والنظامية الأساسية، أو التمييز، أو التحيز 

هي سببٌ قد أدى إلى وقوع الحادث أو جعلك هدفاً محددًا، فأبلغ زملاءك في مجال الأمن والسلامة بشأن هذه المشكلات لأنهم قد لا يكونوا على 

دراية بهذه المخاطر أو تحيزها اللاواعي. 

كيف سنطبق ما تعلمناه من الحادث؟ 

ستساعد المعلومات التي تشاركها في تقريرك حول الحادث في إثراء عملية اتخاذ القرار وتحسينها في منظمتك فيما يتعلق بما يلي:

• التحليلات السياقية.	

• تقييم المخاطر.	

• إجراءات الأمن والسلامة. 	

• السياسات.	

• العمليات. 	

• البرامج.	



Cornerstone OnDemand Foundation  حقوق النشر 2021 © مؤسسة 10

مثال لسيناريو: الإبلاغ عن حادث سرقة سيارة

فيما يلي مثال لسيناريو للإبلاغ عن حادث سرقة سيارة. 

الإبلاغ الفوري

أنت وأحد الموظفين الدوليين الزائرين من المقر الرئيسي متورطون في حادث سرقة سيارات أثناء السفر إلى موقع 

ميداني حيث يأخذ الجناة مركبة منظمتك ويتركونك أنت وزملاءك على قارعة الطريق وبحمدالله أنت والراكب 

الآخر لم تصابوا بأذى، لكن السائق تعرض للاعتداء ويحتاج إلى مساعدة طبية. اتصل هاتفياً بمسؤول تنسيق 

الأمن في منظمتك للإبلاغ عن الحادث.

قدم المعلومات الأساسية:

حاول التواصل بوضوح والتركيز على الوقائع وتقديم المعلومات الأساسية:

• من المتورط: قدم الأسماء والمسميات الوظيفية والمعلومات الأساسية الأخرى حول الأشخاص المتورطين في 	

الحادث: السائق الوطني، وأنت )مدير برنامج وطني(، والموظف الدولي المقيم في المقر الرئيسي. 

• ماذا حدث: اشرح حادث سرقة السيارة وكيف استولى الجناة على السيارة. لقد أوضحت أنك وزميلك 	

الدولي لم تصابوا بأذى، لكن السائق تعرض للاعتداء ويحتاج إلى مساعدة طبية. تشمل الخسائر: السيارة 

وجواز سفر زميلك الدولي والكمبيوتر المحمول الذي يحتوي على معلومات حساسة حول هويتهم 

الشخصية والمنظمة والمجتمع المحلي.

• أين مكان الحادث: نظراً لأنه ليس لديك العنوان الدقيق لمكان وجودك ولا يعمل نظام تحديد المواقع 	

العالمي )GPS( الخاص بك، صف الطريق الذي سلكته حتى الآن واذكر أن كان هناك نهراً قريبًا. 

• متى وقع الحادث: اذكر اليوم والوقت الذي وقع فيه الحادث.  	

• ما هي الإجراءات التي تم اتخاذها حتى الآن: ذكرت أن شخصين على الطريق قد توقفا لمساعدة السائق 	

في الحصول على المساعدة الطبية.

• ما هي المساعدة المطلوبة: اطلب من مسؤول تنسيق الأمن ترتيب المساعدة الطبية الطارئة للسائق، 	

وإرسال سيارة لك ولزميلك. 
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استكمال تقرير الحادث الرسمي:

بعد ساعات قليلة من حادث سرقة السيارة، يطلب مسؤول تنسيق الأمن في منظمتك إجراء مقابلة معك حتى 

يتمكنوا من إكمال نموذج الإبلاغ عن الحادث الرسمي.

يطلبون منك معلومات تفصيلية حول ما حدث، وكيف أصيب السائق، والغرض من السفر، وأية ظروف أدت 

إلى الحادث، سواء أثناء الحادث أو بعده بفترة وجيزة.

التعلم من الحادث:

بعد تحليل الحادث، علم زملاؤك في مجال الأمن والسلامة أن:

• في الأشهر الثلاثة الماضية، وقعت أربع حوادث سرقة سيارات أخرى في نفس المكان.	

• تضمن كل حادث موظفين دوليين إما من منظمتك أو من منظمات أخرى في المنطقة.	

• وقعت جميع الحوادث عندما كان الموظفون الدوليون يسافرون بشكل واضح في السيارة ويمكن التعرف 	

عليهم كموظفين أجانب. 

• تم التعرف على مرتكبي هذه الحوادث كأعضاء في جماعة مسلحة معينة.	

قد توضح هذه المعلومات سبب استهداف سيارتك في هذا المكان. كان زميلك جالسًا في المقعد الأمامي للسيارة 

بدون نوافذ معتمة مما جعله مرئياً بسهولة ويمكن التعرف عليه كموظف أجنبي.

اكتشف زملاؤك في مجال الأمن والسلامة أيضًا أن السائق هو عضو في مجموعة عرقية لها تاريخ من الصراع مع 

الجماعات المسلحة، لذلك، يمكن للتوترات العرقية التاريخية في المنطقة أن تفسر سبب تعرض السائق للاعتداء 

الجسدي دون غيره من المسافرين الآخرين الذين لم يصابوا بأذى.
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عملية صنع القرار:

يستخدم زملاؤك في مجال الأمن والسلامة المعلومات الواردة في التقرير لتزويد تقييمات المخاطر السياقية 

بالمزيد من المعلومات وللتخطيط للإجراءات التالية:

• وضع المزيد من قيود السفر في المنطقة التي وقع فيها الحادث.	

• تضمين العرق في تقييمات المخاطر الأمنية للمنظمة لتحديد المخاطر التي قد يواجهها الموظفون من نفس 	

المجموعة العرقية مثلما حدث مع السائق وتحليلها في السياق التشغيلي. 

• وضع تدابير التخفيف للحد من مخاطر الاستهداف العرقي، بما في ذلك وضع ترتيبات عمل بديلة وطرق 	

سفر للموظفين الذين قد يكونون عرضة لخطر العنف العرقي. 

• توفير تدريب لسائقي المنظمة على كيفية التصدي لسرقة السيارات.	

• جعل سفر الموظفين الدوليين أو الموظفين الأجانب في المقعد الخلفي للمركبات ذات النوافذ المعتمة 	

إلزاميًا. 

• مشاركة المعلومات حول الحادث )حذف جميع معلومات التعريف( مع المنظمات الأخرى العاملة في 	

المنطقة حتى يتمكنوا من اتخاذ تدابير لحماية موظفيهم.

• اطلب من فريق تكنولوجيا المعلومات تثبيت برامج إضافية على أجهزة الكمبيوتر الخاصة بالمنظمة 	

ليصعب على السارقين الوصول إلى المعلومات الحساسة.

• اطلب من موظفي البرنامج إبلاغ قادة المجتمع والسلطات الأخرى بشأن فقدان البيانات الحساسة حول 	

المجتمع ووضع ضمانات لحماية هؤلاء الأفراد من الأذى.

• إذا كان القيام بذلك آمنًا، فاطلب من موظفي البرنامج التنسيق مع القادة المحليين لمحاولة فتح حوار مع 	

الجماعة المسلحة من أجل تحسين تصور منظمتك وقبولها، وتحسين وصول منظمتك وأمنها في المناطق 

التي تعمل فيها الجماعة المسلحة.
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ما يجب ولا يجب فعله 

عند الإبلاغ

ما يجب ولا يجب فعله عند الإبلاغ

ضع في اعتبارك ما يجب فعله وما لا يجب فعله عند إبلاغ منظمتك عن حوادث تتعلق بالأمن والسلامة. 

يجب التعرف مسبقًا على أنواع الحوادث التي تتطلب الإبلاغ عنها في منظمتك. 

يجب الإبلاغ عن الوقائع بمجرد أن يكون ذلك آمنًا. 

يجب أن تكون صريحًا وواضحًا ودقيقًا. 

يجب اتباع إجراءات الإبلاغ لمنظمتك. 

يجب التفكير فيما كان يمكنك فعله )إن وجد( لتفادي وقوع الحادث. 

يجب التعرف على كيفية الحفاظ على سرية معلوماتك الشخصية. 

يجب أن تسأل عن كيفية البقاء على اطلاع بالقرارات والنتائج من الحادث المبلغ عنه. 

يجب التحدث إذا كنت قلقًا بشأن عملية الإبلاغ وإعطاء المشورة بشأن طرق تحسينها للموظفين الآخرين. 
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لا يجب تأخير الإبلاغ عن الحادث. 

لا يجب حذف المعلومات. 

لا يجب الحكم على مدى أهمية أو عدم أهمية المعلومات التي تشاركها. 

لا يجب إصدار أحكام فورية بشأن ما حدث وسبب حدوثه. 

لا يجب إلقاء اللوم. 

لا يجب أن تكون محققًا وتحقق في الحادث. 

لا يجب افتراض أنه إذا كان الحادث ناتجًا عن خطأ ارتكبته، فستتم معاقبتك. اسأل عن سياسة منظمتك قبل أن تقرر عدم الإبلاغ.


