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Introduction

Sharjah Prevention & Safety Authority 
(SPSA) introduces this guideline 
which aims to enhance Safety 
level in Educational Institutions by 
explaining general preventative 
procedures briefly. To get the latest 
safety standards, please visit SPSA 
website.

المقدمة

تقــدم هيئــة الوقايــة والســامة فــي الشــارقة 
هــذا الدليــل الإرشــادي والــذي يهــدف إلــى 
تحســين مســتوى الســامة فــي المنشــآت 
إجــراءات  توضيــح  خــال  مــن  التعليميــة 
الوقايــة العامــة وبشــكل مختصــر، ويمكــن 
للهيئــة  الإلكترونــي  الموقــع  إلــى  الرجــوع 
للحصــول علــى أحــدث نســخة مــن معاييــر 

الســامة.
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حصــر أعــداد الطلبــة بشــكل يومــي فــي كل فصــل، 
والإدارييــن  المدرســين  أعــداد  إلــى حصــر  بالإضافــة 

التعليميــة. المنشــأة  والعامليــن فــي 

)مــن  الهمــم  أصحــاب  مــن  الطلبــة  أعــداد  حصــر 
ذوي الاعاقــة(، ومعرفــة أماكــن فصولهــم، وتعييــن 
أشــخاص محدديــن لتقديــم المســاعدة لهــم فــي حالــة 

حــدوث حالــة طارئــة.

تسجيل الحضور

Daily attendance reporting to be performed 
for all students in every class, in addition to 
teaching and administration staff.

Daily attendance reporting to be performed 
for Students with Determination )Disability(. 
Specific people shall be asigned to help them 
in case of emergency.

Attendance Reporting

الالتــزام  المقاصــف  داخــل  العامليــن  جميــع  علــى 
ويجــب  العامــة،  والصحــة  الشــخصية  بالنظافــة 
الطبيــة  والفحوصــات  التراخيــص  علــى  حصولهــم 

بــة. لمطلو ا

الحــارة  المأكــولات  لتخزيــن  مناســبة  أماكــن  توافــر 
البــاردة. والمأكــولات 

مراقبة تاريخ صاحية المواد الغذائية بشكل دائم.

المقاصف

Staff working in the canteen shall have the 
required medical fitness certificate and shall 
maintain their personal hygiene.

Availability of compatible food storage areas.

Food expiry dates shall be continuously 
monitored.

Canteens



5 4

وضــع تعليمــات اســتخدام لجميــع المــواد والأدوات 
ــر. والأجهــزة المتوفــرة فــي المختب

الخاصــة   )MSDS( الســامة  بيانــات  دليــل  توافــر 
الكيميائيــة. بالمــواد 

)مثــل:  الحريــق  ومكافحــة  الســامة  معــدات  توافــر 
بطانيــات  الدخــان،  كواشــف  الحريــق،  طفايــات 
الإســعافات  الأبخــرة، صنــدوق  الحريــق، شــفاطات 

الــخ..(. الأوليــة، 

الشــخصية )مثــل: نظــارات  الحمايــة  توافــر معــدات 
الوقايــة، القفــازات، الأقنعــة، أحذيــة الســامة، الــخ..(.

المختبــر  فــي  المســتخدمة  للمــواد  الآمــن  التخزيــن 
وعزلهــا عــن بعضهــا.

المختبرات العلمية

Usage instructions to be provided for all 
materials, tools and equipment.

Material Safety Data Sheet (MSDS) to be 
provided for chemicals.

Safety and Fire Fighting equipment to  be 
available )Ex.: Fire Extinguishers, Gas and 
Smoke Detectors, Fire Blankets, Ventilation 
Hoods, First Aid Kit, etc.(.

Personal Protective Equipment (PPE) to 
be provided )Ex.: Safety Googles, Gloves, 
Masks, Safety Shoes, etc.(.

Proper storing and materials segregation to 
be done.

Scientific Laboratories

أجهــزة  وتوافــر  الحــوض،  ميــاه  نظافــة  مــن  التأكــد 
نظافتهــا.  ومــدى  التنقيــة 

وجود لوحات/عامات توضح أعماق الحوض.

وجــود منقــذ بشــكل دائــم، وتوافــر معــدات الإنقــاذ 
الأوليــة.   والإســعافات 

وعزلهــا  الكهربائيــة،  والتوصيــات  الأجهــزة  ســامة 
بشــكل آمــن. 

توافر سياج حول الحوض لمنع وصول الاطفال.

فصــل حــوض ســباحة الأطفــال عــن حــوض ســباحة 
ــار. الكب

وجود سلم على أطراف البركة.

توافر إنارة كافية.

أحواض السباحة

Ensure that swimming pools are clean and 
filtration system is installed.

Pool depth signs to be available.

Lifeguard to be present at all times and first 
aid equipment must be available.

Electric devices and wires to be safely isolated 
and away from any water source.

Pool to be protected by fences to prevent 
kids from reaching the pool.

Use pool partitions to separate kids area from 
adults’ area.

ladders to be fixed on the edges of the pool.

Provision of adequate lighting.

Swimming Pools
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علــى المنشــآت التعليميــة التــي تحتــوي علــى مســارح 
أو قاعــات اجتماعــات أو احتفــالات الالتــزام بإشــغال 

القاعــة حســب العــدد المســموح لهــا.

الســامة  متطلبــات  كافــة  اســتيفاء  مــن   التأكــد 
و صاحية أنظمة إطفاء الحريق.

خلــو المداخــل و المخــارج مــن أي عوائــق و ســامة 
مصابيــح الطــوارئ و إضــاءة إشــارات الهــروب.

الســامة  مســؤول  مــن  مناســب  إشــراف  توفــر 
والصحــة المهنيــة أثنــاء إشــغال القاعــة احتياطــاً لأي 

طــارئ.

المسارح وقاعات الاجتماعات 
والاحتفالات

Institutions with auditoriums, halls or meeting 
rooms not to exceed the specified number of 
occupants.

Ensure halls are meeting safety requirements 
and firefighting system are safely operating.

All access and exits to be clear from any 
obstacles and provided with Emergency and 
exit lights.

Availability of team to assist the occupants in 
case of emergency. 

Auditorium, Halls & Meeting 
Rooms

فــي  المخــازن  طاقــة  تفــوق  مــواد  تخزيــن  عــدم 
التعليميــة. المنشــآت 

تخصيــص أماكــن منفصلــة لتخزيــن الأدوات والمــواد 
المختلفــة المســتخدمة فــي المنشــأة )مخــازن الأغذيــة 
تختلــف عــن مخــازن مــواد المختبــرات العلميــة، الــخ..(.

أن تبنــى المخــازن مــن مــواد مقاومــة للحريــق وأن 
تكــون ذات تهويــة جيــدة.

التخزين

Not to store excess and unnecessary 
materials in institution’s stores.

Items to be stored separately i.e. food store is 
different than laboratories’ items stores.

All stores to be built using fire resistant 
materials and to be well-ventilated. 

Storing
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تعييــن ممــرض فــي كل منشــأة تعليميــة، علــى أن 
يكــون مُطلعــاً علــى الحالــة الصحيــة لجميــع الطــاب.

إلمــام الممــرض بالمــواد الكيماويــة المســتخدمة فــي 
ــات الســامة  ــه لدليــل بيان ــرات المدرســة وقراءت مختب

.)MSDS( الخاصــة بهــا

تقديــم دورات فــي الإســعافات الأوليــة للمدرســين 
والهيئــة الإداريــة وســائقي الحافــات.

المختبــرات  فــي  أوليــة  إســعافات  صنــدوق  وضــع 
والحافــات. والماعــب 

الإسعافات الأولية

A nurse to be available in every educational 
institution‘s, and shall be aware of the health 
status of all students.

Nurse to be aware of any chemical materials 
used in labs and shall read its Material Safety 
Date Sheet )MSDS(.

First aid course to be done for teachers, staff 
and buses drivers.

First aid kit to be available in laboratories, play 
grounds and buses.

First Aid

سهولة فتح الأبواب وعدم وجود أقفال.

 عــدم وجــود عوائــق أو مــواد مخزنــة فــي الممــرات 
و بالقرب من المخارج.

إلــى  توفــر إضــاءة مناســبة فــي الممــرات المؤديــة 
الطــوارئ. مخــارج 

توزيــع لوحــات و أســهم توضــح مســارات الهــروب فــي 
أماكــن ســهلة الرؤيــة و التأكــد مــن إضاءتهــا بشــكل 

مســتمر.

توفــر لوحــات أرقــام الطــوارئ موزعــة فــي أرجــاء المبنى 
وفــي المصاعد.

المداخل والمخارج )الرئيسية 
والفرعية والمخصصة للطوارئ(

Emergency doors shall be easily opened 
without any locks.

All exit routes and passageways shall be 
clear and free of stored materials and clutter.

Exit routes shall have adequate lighting.

Exit signs shall be sufficiently distributed in 
easily- seen places and shall be well-lit at all 
times.

Emergency contact numbers to be posted 
through the entire facility and elevators.

Safety of Access and Egress 
)main, sub and emergency(
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تحديــد نقــاط التجمــع و توضيــح كافــة الطــرق المؤديــة 
لها بواســطة إدارة المنشــأة.

أن تصمم نقاط التجمع بحسب مساحة المنشأة 
وطاقتها الاستيعابية.

ــة و تتيــح  يجــب أن تكــون نقــاط التجمــع جيــدة التهوي
ــات الطــوارئ. ســهولة وصــول مركب

نقاط التجمع الخارجية

Assembly points to be specified by institution’s 
management and their directions to be clear.

Assembly points to be designed according to 
building’s area and capacity.

Assembly points to be well-ventilated and 
allow easy access to emergency vehicles.

Assembly Points

إعــداد خطــة اســتجابة للطــوارئ لبيــان كيفيــة إخــاء 
المبنــى وضمــان ســامة شــاغليه، علــى أن تكــون 
ــه. ــاءً علــى مســاحة المبنــى وعــدد مرتادي مصممــة بن

تثبيــت مخطــط إخــاء الطــوارئ فــي أرجــاء المبنــى، 
ــى ومــكان تواجــد مخــارج  ــث يوضــح خريطــة المبن حي
الطــوارئ باللــون الأخضــر ومعــدات مكافحــة الحريــق 

ــر. ــون الأحم بالل

تدريــب العامليــن علــى إجــراءات الإخــاء عنــد الطــوارئ 
وتنفيــذ تدريبــات الإخــاء دوريــاً.

خطة إخلاء

Emergency Response Plan (ERP) to be 
prepared by considering all possible 
scenarios, to ensure the safety of occupants 
and visitors.

Evacuation plan for the facility to be displayed 
in the prominent areas of the facility; It 
must display escape routes in green color, 
firefighting equipment in red color, etc.

Employees to be trained in emergency 
evacuation procedures; and evacuation drills 
must be conducted periodically.

Evacuation Plan
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علــى إدارة المنشــآت التعليميــة تفقــد كافــة المخــارج 
ــا مــن أي  ــى المنشــأة و خلوه ــة إل ــل المؤدي و المداخ
عوائــق لتســهيل وصــول فــرق الإنقــاذ فــي حــالات 

الطــوارئ.

ــد المخاطــر  ــة المحيطــة بالمنشــأة لتحدي ــة البيئ  مراقب
و إزالتها أو إيصالها للطرف المعني.

 الوصول إلى المبنى 
عند الطوارئ

Institution’s administrations to ensure all gates 
and exits are free from obstacles to ease the 
reach of rescue teams in emergency cases.

Surrounding environment to be observed 
to eliminate any hazard or report it to the 
concerned party.

Reaching the Building in 
Case of Emergency

مصابيــح  مــن  الكافــي  العــدد  توافــر  مــن  التأكــد 
المبنــى. الطــوارئ  فــي 

أن تتــم صيانــة إضــاءة الطــوارئ دوريــاً والتأكــد مــن 
مــن  الموظفــون  و  الطــاب  ليتمكــن  صاحيتهــا 
ــى مخــارج الهــروب  التحــرك فــي الممــرات وصــولًا إل

الطــوارئ. عنــد 

إضاءة الطوارئ

Ensure that adequate emergency lights are 
installed in the building.

Ensure that emergency lights are undergoing 
periodic maintenance, so that students 
and staff can evacuate safely in case of 
emergency.

Emergency Lighting
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الطوابــق  جميــع  فــي  للدخــان  كواشــف   توفــر 
و الممــرات و كافــة الغــرف مــع  وجــود مرشــات مائيــة 

تغطــي أرجــاء المبنى.

التأكد من عدم وجود أعطال في لوحة إنذار الحريق.

التشــغيل  الحريــق بوضعيــة  إبقــاء جميــع مضخــات 
الآلــي.

وجود زر إنذار الحريق وتوزيعه بشكل كاف.

توفر طفايات الحريق وتوزيعها في أرجاء المبنى.

توفر خراطيم الماء، وسهولة الوصول إليها.

 أنظمة كشف ومكافحة
الحريق

Install smoke detectors and water sprinkler 
covering all levels, passageways, and rooms.

Ensure that fire alarm control panel is free 
from any fault.

Ensure that all fire pumps are kept on auto 
mode.

Fire alarm manual call point to be installed 
and properly distributed.

Provide fire extinguishers through the entire 
building.

Fire hoses to be provided and easily reached.

Fire fighting systems  
and smoke detectors

ــة ســماعه  ــذار وإمكاني ــد مــن ســامة جــرس الإن التأك
ــى. ــع أرجــاء المبن فــي جمي

الحــرص علــى صيانــة المعــدات عــن طريــق التعاقــد 
مــع شــركة صيانــة معتمــدة مــن الدفــاع المدنــي.

استخراج شهادة استيفاء من الدفاع المدني. 

تركيب نظام المراقبة الذكية 24/7 أمان.

عدم إغاق صندوق خراطيم الحريق.

وموعــد  صيانــة  تاريــخ  توضــح  ملصقــات  وضــع 
القادمــة. الصيانــة 

 أنظمة كشف ومكافحة
الحريق

Make sure alarm bell is working well and can 
be heard around the whole building.

Ensure that all equipment are well maintained 
by having a valid contract with civil defense 
certified company.

Maintain a valid certificate of compliance from 
civil defense for the building at all time. 

Install 24/7 smart monitoring system )AMAN(.

Never look fire hose reel cabinet.

Fix stickers to show the latest maintenance 
date and the next due date.

Fire fighting systems  
and smoke detectors
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التأكد من عمل جرس الطوارئ وكافة الأزرار.

وجود تهوية جيدة و إنارة مناسبة داخل المصعد. 

ــوزن المســموح داخــل  ــركاب وال توافــر لوحــة لعــدد ال
المصعــد. 

ســامة المصعــد مــن الأصــوات والإهتــزازات أثنــاء 
الحركــة.

عمل الصيانة الدورية للمصعد.

طــرف  بواســطة  دوريــاً  المصعــد  فحــص صاحيــة 
أشــهر.  6 ثالــث كل 

تثبيــت لوحــة أرقــام الطــوارئ داخــل المصعــد، علــى 
الإســعاف،  المدنــي،  الدفــاع  )الشــرطة،  تشــمل  أن 

مراقــب البنايــة، شــركة صيانــة المصعــد(.

المصاعد

Emergency bells and elevator buttons shall 
be working well.

Elevator cabins shall be well-ventilated and 
adequately lit.

Make sure a sign of limited weights and 
passengers capacity is posted.

Elevators shall be free of vibration and noise.

Carry out routine maintenance for elevator.

Carry out third party inspection from approved 
inspection body each 6 months.

Fix emergency contact numbers sign 
board that includes (police, civil defense, 
ambulance, watchman and elevator 
maintenance company(.

Elevators

المتحركــة  الأجــزاء  لحمايــة  ســامة  واقــي  تركيــب 
ــات لعمــال  ــة  المصعــد مــن أخطــار الإصاب فــي ماكين

والفحــص. الصيانــة 

ــات المصعــد المرتفعــة بســياج  ــد منطقــة ماكين تزوي
ــع الســقوط. ــدي لمن حدي

تركيب سلم دائم للوصول الى الماكينات.

أن لا يتم تخزين أي مواد في غرفة المصاعد.

يُمنــع اســتخدام أي توصيــات كهربائيــة غيــر آمنــة فــي 
غرفــة المصاعــد.

تزويد الغرفة بتكييف مناسب.

توفيــر منفــذ مســتقل ومغلــق دائمــاً والســماح فقــط 
للأشــخاص المخوليــن.

غرفة المصاعد

All the moving parts of the machines to be 
protected  by mechanical guard.

The elevated areas shall be with side 
handra i ls .

Access ladder to be fixed to the top.

Materials not to be stored inside the room.

There shall not be any unsafe temporary 
electrical connection.

The room to be air-conditioned.

There shall be secure access door for the lift 
room  and it shall be locked.

Lift Room
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أن يتـم تصميـم وتركيـب كافـة التجهيـزات والخدمـات 
الكهربائيــــة والميكانيكيــــة وفقـــاً للمواصفــات بدولــة 

الإمــــارات وبمعرفـــة جهـة فنيـة متخصصـة. 

عزل الأساك الكهربائية بشكل جيد.

الكهربائيــــة  والمحــــولات  المولــــدات  غــــرف  عــــزل 
عــــن المبنــــى، ووضــــع لوحــــات تحذيريــــة، والســــماح 

بالدخــــول للأشــــخاص المخوليــــن فقــــط.

التمديدات الكهربائية

All electrical and mechanical installations to 
be designed and installed in accordance 
with the standards in United Arab Emirates, 
with the knowledge of a specialized technical 
authority.

All extensions and wires to be appropriately 
insulated.

All generators and electrical transformers 
rooms to be insulated from other room and 
entrance to be allowed to authorized people 
only.

Electrical Connections

عدم تخزين أي مواد على السطح.

عدم ترك أسطوانات غاز المكيفات على السطح.
 

عدم تخزين أي مواد قابلة لاشتعال.

ــة علــى الســطح حســب  ــزات الكهربائي توصيــل التجهي
قوانيــن  هيئــة كهربــاء وميــاه الشــارقة.

عدم ترك أي سالم متحركة على السطح.
 

السطح

Materials not to be stored on open roof of the 
building.

Remove all the AC refrigerant gas cylinders 
from  the roof.

Not to keep any flammable materials on the 
roof.

All the electrical connections in the open roof 
area to be according to SEWA regulations.

Ensure that there is no portable ladder or so 
is present on the roof.

Roof
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عمــل جــدول تدريــب ســنوي للعامليــن ويتــم توثيقــه 
بالمســتندات.

كلٌ  للعامليــن  الشــخصية  الوقايــة  معــدات  توفــر 
وظيفتــه. بحســب 

إرشــادات  و  الســامة  بقواعــد  العامليــن  تعريــف 
بوظائفهــم. الخاصــة  العمــل 

ــات الصحــة والســامة  تدريــب العامليــن علــى متطلب
المهنيــة حســب متطلبــات هيئــة الوقايــة و الســامة.

تدريب العاملين

An annual staff training program to be 
scheduled and documented.

All employees to be provided with PPE 
according to the their designated jobs.

There to be safety induction and guidelines 
for each employee based on their designated 
tasks.

Safety training to be provided according to 
SPSA requirment.

Staff Training

ــة مؤهــل لإدارة  تعييــن طاقــم صحــة و ســامة مهني
المخاطــر و الاســتجابة لهــا.

ــى  ــاءً عل ــة و الســامة بن ــدد موظفــي الصح ــد ع تحدي
مســاحة المنشــأة وطاقتهــا الاســتيعابية.

عدم السماح بالتدخين إلا في الأماكن المخصصة.

المبنــى  صيانــة  و  المســتندات  توافــر  مــن   التأكــد 
و مرفقاته.

)فــي  داخليــة  مراقبــة  بكاميــرات  المنشــأة  تزويــد 
وخارجيــة. الســالم(  و  الممــرات 

السلامة والأمن 

Qualified and trained safety staff to be 
employed to respond and manage risks.

Number of safety staff is determined based 
on buildings area and capacity.

Smoking to be only allowed at designated 
areas.

Ensure that all building and equipment 
maintenance documents are available.

CCTV to be provided internally ) corridors 
and staircases( and externally.

Safety and Security 
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توافــر ممــرات مشــاة ولوحــات تــدل عليهــا بالقــرب 
مــن مناطــق المنشــآت التعليميــة.

مبنــى  داخــل  بهــا  المســموح  الســرعات  تحديــد 
. ة لمنشــأ ا

تحديــد أماكــن مخصصــة لوقــوف المركبــات، علــى أن 
يتــم ايقافهــا بشــكل عكســي.

السير والمرور

Pedestrians Crossing and sign boards 
to be available within the premises of the 
educational institutions.

Vehicles speed to be indicated inside the 
facility.

Parking Areas to be designated and reverse 
parking shall be used.

Traffic

Contact us:

Website: https://spsa.shj.ae

 Call: +97165677770
Email: info@spsa.shj.ae

For AMAN 24/7 registration call: 600515152
 For OSH Training registration call:
600515153
AMAN and SALAMA applications can be 
downloaded from the SPSA website.

Helpful Numbers:
Ministry of Education Inspection Sector
Environment, Health & Safety Directorate:
80051115

Sharjah Private Education Authority:
 +97165045444
https://spea.shj.ae

للتواصل:

يمكنكم زيارة الموقع الإلكتروني الخاص بالهيئة: 
https://spsa.shj.ae

الاتصال على: 97165677770+
info@spsa.shj.ae :البريد الالكتروني

لتركيب نظام أمان 24/7 الاتصال على الرقم: 
600515152

لتدريب العاملين على متطلبات الصحة والسامة 
المهنية الاتصال على الرقم: 600515153

 ويمكن تحميل تطبيقات تركيب نظام أمان والتدريب 
من موقع الهيئة على الانترنت.

أرقام تهمك:
وزارة التربية والتعليم – قطاع الرقابة - إدارة البيئة 

والصحة والسامة: 80051115

هيئة الشارقة للتعليم الخاص: 97165045444+
https://spea.shj.ae



For more information

You can visit our accounts on social media

لمعرفة المزيد عن الهيئة

يمكنكم زيارة مواقع التواصل الاجتماعي الخاصة بالهيئة 


