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رسالة المـــدير العـــام
الزملاء الكــــرام 
إن الإدارة العليا لسمسا ، من خلال إعداد وتطبيق هذا الدليل، تؤكد على التزامها التام بالأمن، وقد قامت الشركة بتوفير دليل الأمن للموظفين لكي يتسنى لهم فهم أدوارهم،مسؤولياتهم وإجراءات الشركة المتعلقة بالنواحي الأمنية. نظرا إلى أن أعمال سمسا تواجه العديد من المخاطر الأمنية، فإن معرفة تلك المخاطر سيؤدي إلى أن تكون مستعدا بصورة أفضل لتقوم بدورك على أكمل وجه. إن الأمن مسؤولية جماعية تقع على عاتق كافة الموظفين. 
تتمثل المسؤولية الأساسية لأمن سمسا في حماية الناس، الممتلكات، والمباني. وبما أنه قد تم تعينك في موقع يتطلب منك تحمُّل المسؤولية بحكم الثقة التي وضعتها الشركة فيك، عليك أن تقوم بأداء واجباتك بطريقة مهنية، قانونية، ونزيهة. (راجع كذلك قواعد أخلاقيات العمل، أحد منشورات الشركة)
إذا رأى أي موظف أن هناك مخالفة قانونية أو أخلاقية قد حدثت، في هذه الحال، على الموظف إبلاغ مديره أو إدارة الجودة والمخاطر عن تلك المخالفة. وتمنع سياسة سمسا أي شكل من أشكال الانتقام ضد الموظف الذي لم يفعل شيئا سوى الوفاء بالتزاماته.
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مقدمـــــة 
توجد إدارة الجودة والمخاطر في مقر الإدارة العامة لسمسا بالرياض وهي مسؤولة عن كل أوجه الأمن والسلامة، إجراء التحقيقات، كشف ومنع حدوث الخسائر داخل مباني وممتلكات سمسا. في حال لم تكن مستوعبا أو متأكدا من أي شيئ يتعلق بذلك، لا تتردد في أن تطلب من مشرفك / مديرك توضيح ما أشكل عليك. 
إن هذا الدليل يخضع للتعديل من وقت لآخر ويمكنك الحصول على أحدث نسخة في نظام إدارة الجودة والمخاطر – "القـايد  GUIDE". استخدم دائما أحدث نسخة. لا يجوز طباعة أي جزء من هذا الدليل أو نسخه إلكترونيا. يعتبر هذا الدليل وثيقة سرية تنطبق عليها سياسة السرية المعمول بها في الشركة.
الغرض من هذا الدليل هو تطبيق السياسات والإجراءات التي تحمي موظفي الشركة، أصولها المادية وممتلكاتها الفكرية وفي نفس الوقت تضمن سلامة بيئة العمل لعملاء وموظفي الشركةِ. 
1. تم إعداد دليل الأمن هذا لمساعدة الشركة في توفير الحد الأدني من المواصفات المتعلقة بتركيب وتشغيل الأجهزة الأمنية وتطبيق الإجراءات اللازمة لمكافحة الجريمة والمساعدة في التعرف على الأفراد الذين يرتكبون مثل هذه الأفعال.
2. إن هذا دليل لا يركّز اهتمامه على لوائح معينة، لكن الغرض منه يتمثل في تحديد السياسات والإجراءات لتوفير بيئة عمل آمنة وخالية من الأخطار.
3. لقد تم تصميم دليل الأمن لتقليص المخاطر الشخصية والمالية على: 
· الموظفين
· العملاء
· المرافق
· الأصول
· السجلات
4. إن القصد من إعداد وتطبيق هذا الدليل يتمثل في: 
1.4 التعرف والتركيز على النشاطات التي من المحتمل أن تعرض الشركة إلى مخاطر لا يمكن احتمالها. ويشمل ذلك التقييم المستمر لمدى قابلية الشركة للتعرض لمخاطر النشاطات التي تهدد:  
· موظفيها 
· عملاءها والأشخاص الآخرين
· أصولها والتزاماتها
· معداتها وإمداداتها 
· مرافقها
· سياساتها وإجراءاتها
· التزاماتها القانونية 
· هيكلها التنظيمي
2.4 سوف تقوم إدارة الجودة والمخاطر بإجراء فحص شامل وتحديث سنوي للمخاطر الأمنية لتقييم وتحديث الدليل بصورة مستمرة. 
الغرض من الفحص الأمني الشامل هو: 
· التعرف على تلك النشاطات التي تسبب للشركة مخاطر هامشية يمكن احتمالها أو مخاطر لا يمكن احتمالها وترتيب تلك المخاطر حسب الأولوية. ويتضمن ذلك التقييم المتواصل لقابلية الشركة للتعرض لمخاطر النشاطات التي تهدد: 
· الموظفين 
· الممتلكات الفكرية 
· الأصول المادية
· تقييم مخاطر الخسائرو/أو تعريض الأصول أو المعلومات للخطر
· تحديد الحلول المناسبة على أساس مستمرلتقليص مخاطر الخسائر في كل منطقة من مناطق عمليات الشركة. 












مسؤوليات موظف الأمن
إن كان لسمسا أن تنجح في أداء الدور الذي يتوقعه عملاؤها، في هذه الحال، على كل فرد من موظفي الأمن أن يعي تماما ويلتزم بالواجبات والمسؤوليات المسندة إليه من قبل مشرفيه ومدرائه. 
مهام موظف الأمن:  
· إجراء التحقق / التفتيش الأمني الأساسي
· حراسة البوابات / مكاتب الاستقبال
· الجولات التفقدية (الدوريات)
· منع الحرائق / مكافحة الحرائق
· الاسعاف الأولي
· عمليات ماكينة الأشعة السينية
· مراقبة أجهزة الإنذار ومعدات المراقبة
· مرافقة الزوار / المقاولين 
· منع وقوع الحوادث
· مراقبة العمليات 
· مراقبة المفاتيح
هذه هي المهام الرئيسية التي تشكل أساس حماية الإنسان، الممتلكات، المباني وتمنع الخسائر.  
أمثلة على حماية الإنسان من: 
· الانزلاق والسقوط
· الحريق
· الاعتداء
· التهديد
· المواقف الخطرة
أمثلة على حماية الممتلكات والمباني من:
· الحرائق 
· الضرر الإجرامي
· السرقة
· السطو
· فقدان المعلومات السرية
· فقدان الأموال
السلوك / المظهر
· ارتداء الزي الموحد للعمل فقط – تفاصيل الزي الموحد النموذجي تجدها في الملحق في نهاية الدليل
· يجب أن يكون الزي الموحد نظيفا وفي حالة جيدة 
· يجب إرتداء الأحذية لا الشباشب مع الزي الموحد 
· المظهر الأنيق يترك انطباعا حسنا عنك وعن سمسا
· على موظفي الأمن أن ينتبهوا لواجباتهم وأن يبتعدوا عن الجلوس وتبادل الحديث الودي، قراءة الصحف، التدخين أو تناول الطعام، الخ لأن ذلك يعطي انطباعا سيئا؛ يمكنهم القيام بذلك في فترات الاستراحة المصرح بها فقط. 
· يُمنع منعا باتا النوم أثناء الدوام 
· إن الأمن في سمسا مسؤول عن تطبيق القواعد المتعلقة بالسلوك الحميد، لذلك يُتوقع من جميع أفراد الأمن أن يكونوا القدوة الحسنة للآخرين من خلال مراعاة قواعد وأخلاقيات العمل. إذا قام فرد واحد من موظفي الأمن بمخالفة تلك القواعد، فإن ذلك سيؤدي إلى إلحاق سمعة سيئة بالشركة والإدارة. 
· لا يُسمح بتواجد الأقرباء والأصدقاء في مباني الشركة
· غير مسموح بمشاهدة التليفريون أثناء ساعات العمل الرسمية أو إحضار أي أجهزة خارجية غير مصرح بها إلى موقع العمل.
· عند الرد على الهاتف، يجب اتباع ما يلي في جميع الأوقات: "أمن سمسا، كيف يمكنني مساعدتك؟"
· عدم استخدام هواتف الشركة لإجراء الاتصالات الشخصية. 
· غير مسموح بتناول الطعام في غرفة الأمن
الـــــدوام 
· إن المواظبة على الحضور إلى موقع العمل تعكس المستوى العالي من المهنية الذي يتمتع به الموظف. من ناحية أخرى، يبين عدم المواظبة على الحضور والانصراف في الأوقات المحددة عدم احترامك لعقد عملك ويمكن أن يترتب على ذلك تعطيل العمليات والتخطيط في سمسا بصورة خطيرة.
· إذا كنت سوف تتأخر في الحضور إلى موقع العمل، أو كنت مريضا أو لم تتمكن من الحضور لأي سبب من الأسباب، في هذه الحال عليك التأكد من اخطار مشرفك / مديرك قبل وقت كافٍ لكي يتم اتخاذ الترتيبات اللازمة لتوفير بديل يحل محلك. 
· إن موظف الأمن عضو من أعضاء الفريق، وسوف يؤثر تأخرك أوغيابك عن العمل على بقية أفراد الفريق. 


المهام والواجبات
· قبل أن يتم التوظيف في سمسا ، يجب التحقق من السجلات الجنائية وبصمات الأصابع الخاصة بجيمع موظفي، مشرفي ومدراء الأمن وتقديم التقارير المتعلقة بذلك إلى سمسا. 

· اتباع سياسات وإجراءات الشركة في جميع الأوقات والعمل وفقا للمهام الموكلة إليك لأن الفشل في الالتزام بذلك قد يترتب عليه اتخاذ إجراء تأديبي ضدك. إن الغرض من السياسة والإجراءات هو حمايتك. 
· من الضروري الاطلاع على كتاب التقارير الخاص بالأحداث اليومية قبل البدء في القيام بواجبات المناوبة لمعرفة ما إذا كانت هناك أي تعليمات خاصة من مديرك أو أن حادثة قد وقعت في الفترة بين هذه المناوبة وأخر مناوية لك.
عند القيام بالجولات التفقدية (الدوريات)، يجب أن تكون معظم المناطق مضاءة بصورة جيدة وعليك أن تتجنب ارتقاء السلالم كما عليك أن تمسك بالدرابزين عند استخدام الدرج في الصعود أو النزول. عليك أيضا أن تتجنب السير في المناطق التي يكون فيها السطح زَلِقا أو هناك ما يعيق السير في تلك المنطقة.
المدراء والمشرفين في موقع العمل
من الضروري كموظف أمن أن تكون لديك المعرفة على بجميع المدراء والمشرفين في موقع عملك وتقع على عاتقك مسؤولية التأكد من أنك ملم بهذه المعلومات وتعيها جيدا لكي لا تتعرض إلى مواقف محرجة. على الرغم من قدرتك على التعرف على أولئك المسؤولين، إلا أنه ينبغي لا أن تتم معاملتهم بطريقة خاصة فيما يتعلق بواجباتك. يجب اتباع إجراءات الشركة في جميع الأوقات. 
يجب دائما أن تشتمل التقارير على: 
· اسم الموظف والوظيفة التي يشغلها
· موقع الموظف ومنطقته
· لمن يوجه التقرير
· عنوان يبين موضوع التقرير
· تاريخ ووقت الحادث
· أسماء الأشخاص المتورطون في الحادث
· أسماء الشهود
· الحقائق والآراء
اختم تقريرك دائما بتوقيعك، التاريخ واسمك بحروف كبيرة. 

الأهداف / مؤشرات قياس الأداء KPI
يتم إعداد ومراجعة أهداف / مؤشرات قياس أداء الأمن على أساس سنوي. يجب أن تكون هذه الأهداف قابلة للقياس ومتوافقة مع احتياجات سمسا الأمنية. (راجع سياسة وإجراءات تقييم الأداء الخاصة بسمسا في "القايد GUIDE" 

إذا نشأت حالة تتطلب إجراء تغييرات أمنية في سمسا من أجل تحقيق أهداف الشركة أو نتيجة لتغيير طرأ على أحوال الشركة، ستتم مراجعة كل تلك التغييرات بواسطة إدارة الجودة والمخاطر وفريق الإدارة لضمان المحافظة على سلامة واستقامة الأمن. 
اللافتات
لدى إدارة الجودة والمخاطرلافتات خاصة بالمرافق لأغراض الأمن والسلامة والصحة والبيئة. توجد نسخ من تلك اللافتات بالملحق في نهاية هذا الدليل. على مشرف الأمن التأكد من استعمال اللافتات الصحيحة ومن توفرها في المرافق التي يعملون فيها. 

المشغلين / المعدات / انظمة الأمن في سمسا
مسؤوليات موظفي الأمن / انظمة مراقبة الكاميرات / مُشغّل انظمة مراقبة الكاميرات
· يجب المحافظة على مكتب الأمن ومحطة مراقبة الكاميرات نظيفا ومرتبا. لا يُسمح بتناول الطعام أو الشراب داخل المكتب او الاستقبال. 
· يجب المحافظة على كل الملفات وفقا لسياسة سمسا لضبط ومراقبة السجلات والوثائق كما يجب المحاقظة علي سرية كافة المعلومات. 
· التأكد من تطبيق سياسة الحد من تراكم الأوراق – وثيقة رقم 2869 في "القايد GUIDE" 
· يجب أن لا تستخدم مراقبة الكاميرات إلا إذا كنت مدربا على ذلك. إذا لم تتلق التدريب المناسب على استخدام انظمة مراقبة الكاميرات أو كنت ضعيفا في جانب من جوانبه، في هذه الحال عليك إخطار مشرفك/مديرك الذي سوف يسعده أن يساعدك ويقوم بالترتيبات اللازمة لتتلقى التدريب اللازم. 
· يجب أن يكون مشغل مراقبة الكاميرات قادرا على مشاهدة التسجيل الحي، استرجاع ومشاهدة التسجيلات السابقة. استعمل كاميرات المراقبة (  المتحركة PTZ ) لجعل الصورة تزداد قربا أو بعدا وانظر إلى الكاميرات المتعددة. اتخذ القرارات بناء على الظروف وتذكر أن النظام، في الواقع، يكون جيدا بنفس مستوى جودة من يشغله.  
· جميع كاميرات المراقبة تقوم بالتسجيل لفترة 90/30 يوما ويعتمد ذلك على الموقع والحد الأدني المطلوب من الصور وهو ثلاثة (3) صور في الثانية لكل كاميرا.
· يجب ترقيم جميع الكاميرات وطباعة اسم الموقع.  
· يجب أن يكون حق الوصول لنظام مراقبة الكاميرات أو مشاهدة أي تسجيل للموظفين المصرح لهم فقط.    

· تأكد من أن النظام في حالة جيدة وصالح للعمل
· تأكد من عدم وجود أي كاميرات معطلة
· تأكد من أن لا يتم إغلاق النظام يدويا
· إذا تم اكتشاف عطل في النظام، يجب إخطار إدارة الجودة والمخاطر وفتح تذكرة لإصلاح العطل. بعد ذلك يتم اتخاذ الترتيبات الضرورية لاستدعاء مهندس لإصلاح النظام. إن النظام الذي يعاني من عطل سيجعلك غير قادر على رؤية ما يحدث ويعرض الشركة للخطر.
· لدى سمسا برنامج صيانة سنوي لجميع انظمة كاميرات المراقبة.
· تأكد من وجود إضاءة كافية لأن الإضاءة تؤثر على جودة التسجيل ويجب الإبلاغ عن كل إضاءة ضعيفة وفتح تذكرة بذلك لدى إدارة الشؤون الإدارية للقيام بعمل اللازم. 
· يجب أن تكون مدركا لحماية البيانات وما يُعرف بانتهاك الخصوصية بالنسبة لإنظة مراقبة الكاميرات لا تقم بتسجيل أي أشياء غير قانونية. أنظر إلى سياسة سمسا لحماية البيانات في "القايد GUIDE" وثيقة رقم 2940. 
· كل التسجيلات يجب أن تكون وفقا لموصفات ومعايير سمسا / تابا TAPA .
· يجب موافقة مدير الأمن  على أي طلب للتسجيل، داخليا كان أو خارجيا.
· الموظفون المصرح لهم فقط هم الذين لديهم حق الوصول إلى مكتب الأمن ومعدات الكاميرات مغلقة الدارة. 
· يجب أن يكون مكتب الأمن مغلقا في جميع الأوقات.
· تأكد من أن درجة حرارة غرفة التلفزيون مغلق الدارة في المستوى المناسب لأن مستوى درجة الحرارة أو البرودة غير المناسب سيكون له تأثير سلبي على الموظفين الذين يعملون في تلك المنطقة. 
· تأكد من أن طاولات الموظفين داخل المكاتب مناسبة لتضمن أنها تفي بمتطلبات السلامة، الصحة والبيئة. تأكد من أن تصميم شاشة المراقبة أكثر من 50 هيرتز. 
· كمشغِّل انظمة مراقبة الكاميرات، عليك أن تكون ملما بجغرافية المبنى والمناطق المحيطه به.
· نظرا لأن هناك مناطق تتطلب مراقبة مستمرة وأن مدى انتباه الإنسان محدود، فإن مشغلي مراقبة الكاميرات يعملون بالتناوب كل 20 دقيقة. 
· إذا سجلت حادثا وقع أثناء مناوبتك، يجب إبلاغ مشرفك/مديرك بذلك الحادث وتسجيله في قرص مدمج / يو اس بي لإرساله فيما بعد لإدارة الجودة والمخاطر مع تقرير الحادث لمزيد من التحري. إذا كان أحد أطراف الحادث من غير الموظفين وكان الحادث طارئا، يجب في هذه الحال إبلاغ السلطات الشرطة. تذكر أن كل حالة يتم تقييمها حسب مزاياها الخاصة بها وأهميتها. عليك أن تتخذ الإجراء المناسب استجابة للوضع كما عليك أيضا أن تتأكد من الأخذ في الاعتبار البيئة التي تقوم بمراقبتها. عليك أن تفهم كل ما تقوم بتسجيله وإلى أي مدى يناسب الحالة والتحقيق الذي قد يتم بعد ذلك. لذلك يجب دائما الأخذ في الاعتبار التعرف على الناس، الشحنات والمركبات 
· تأكد من الانتباه بصورة خاصة للمناطق المعرضة للإعتداء، أي، غرف الشحنات القيّمة، المناطق التي تكون عرضة للخطر بنسبة عالية. خذ بعين الاعتبار اجهزة الانذار. 
· اذا كنت غير متأكد من اي قرار خذ النصيحة من مديرك المباشر.
· إذا كان المرفق حاصل على شهادة اتحاد حماية الممتلكات المنقولة (  TAPAتاپـا) ، فإن هناك في هذه الحالة حد أدنى من متطلبات مراقبة انظمة الكاميرات من حيث التركيب والمنطقة التي تتم تغطيتها – منطقة تحميل وتفريغ المركبات، نقاط الدخول والخروج، كل التحركات العملياتية، تغطية النوافذ/الأبواب كما يجب مراقبة النظام بطريقة تجعل من الممكن التعرف على الناس/المركبات.
أجـــــهزة الإنـــذار
لقد تم تركيب أجهزة الإنذار المسموعة في بعض مرافق سمسا لأغراض أمنية. إن أجهزة الإنذار في سمسا  موصّلة بنظام التغذية الكهربائية اللامنقطعة / مولدات كهربائية وأن تفعيل أجهزة الإنذار يتم إرساله إلى حاملي المفاتيح المدرجين بالقائمة. 
على موظفي الأمن في سمسا أن يكونوا على علم بأنواع أجهزة الإنذار المستخدمة في المرفق/ الموقع الذي يعملون فيه.
أمثـــــلة: 
1. أبواب غرف الأشعة السينية 
2. غرف الشحنات القيّمة 
3. أبواب الطوارئ
4. جهاز إنذار السطو – المواقع التي تكون عُرضة للسطو وليست عليها حراسة على مدار الساعة -بعض مواقع مراكز خدمات التجزئة، الخ
5. أجهزة إنذار الرعب الناجم عن التهديد / الإكراه 
يجب على موظفي الأمن الاستجابة لكل جهاز إنذار مُفعّل، وتصعيد الأمر إلى المشرف/ المدير خلال ثلاث (3) دقائق.
جميع حالات تفعيل أجهزة الإنذار يجب تدوينها / توثيقها في تقرير الحوادث وإرسالها إلى إدارة الجودة والمخاطر. تذكر! لا توجد حادثتان متشابهتان. فيما يلي الإجراءات التوجيهية التي عليك اتباعها: 
1. في أي لحظة انطلق فيها جهاز الإنذار وكان موظف الأمن بالمرفق، عليه أولا معرفة أي جهاز من أجهزة الإنذار تم تفعيله (على لوحة التحكم وانظمة مراقبة الكاميرات، الخ)
2. يجب أن يتم استقبال تفعيل جهاز الإنذار على لوحة التحكم وانظمة مراقبة الكاميرات.
3. على موظف الأمن أن يتحقق مما إذا كان الإنذار حقيقيا أم زائفاً.
1. إذا كان الإنذار زائفا، أعِد ضبط جهاز الإنذار،أحط مشرفك علما بذلك وأرسل تقريرا بالحادث إلى إدارة الجودة والمخاطر 
2. إذا كان الإنذار حقيقياً وهناك دخيل / لص يحاول الدخول، عليك أن لا "تُصاب بالذعر" بل اتصل بالشرطة فوراً. 
           ج.عندما تتحدث للشرطة أخبرهم باسمك.
         د. يجب أن تعطي اسمك كاملا وكذلك عنوانك. 
        هـ. أخطرهم بالمَعلَم الذي سوف تقابلهم عنده ودلهم على الطريق حتى يصلوا إلى الموقع 
4. من الضروري إحاطة المشرف/المدير.

5. استخدم انظمة مراقبة الكاميرات للشخص المتطفل/اللص إذا كان الوضع آمنا ويسمح بذلك.
6. يجب تصعيد الإنذار خلال ثلاث (3) دقائق. 

إذا لم يكن المرفق مراقبا، وكنت من الاشخاص المسجلين ارقامهم بجهاز الانذارواستقبلت رسالة/اتصال تفعيل الإنذار على جوالك، في هذه الحال، يجب اتخاذ الإجراء التالي: 

1. إذهب إلى موقع / نقطة تفعيل جهاز الإنذار/ انتظر الشخص المخول الاخر. 
2. افحص المبنى من الخارج لترى إن كان هناك أي مظهر واضح يدل على دخول المرفق. إذا رأيت مكانا تم الدخول منه، اتصل فورا بالشرطة. لا تدخل المرفق واتبع المبادئ التوجيهية عندما تتحدث إلى الشرطة (نقطة # 3، ج، د، هـ أعلاه)
3. إذا لم يكن هناك ما يدل على الدخول، ادخل المرفق بحذر وافحص لوحة جهاز الإنذار لترى أي المناطق تم تفعيلها ثم قم بتعطيل جهاز الإنذار. 
4. افحص المنطقة لمعرفة ما إذا كان هناك ما يدل على الدخول، إذا رأيت ما يشير إلى دخول المرفق، اتصل بالشرطة، إذا لم يكن هناك ما يدل على الدخول، إعد ضبط جهاز الإنذار قبل أن تغادر المكان. 
5. يجب إعداد تقرير عن الحادث وتقديمه إلى إدارة الجودة والمخاطر واخطار المشرف / المدير. 






اختبار نظام الإنذار:

يجب اختبار كل نظم الإنذار أسبوعيا بواسطة موظف الأمن للتأكد أنها تعمل بصورة جيدة ولم يتم اكتشاف أي عطل. إذا تم اكتشاف أي عطل، يجب معالجته بفتح تذكرة للصيانة. أي تقرير يتعلق بوقوع حادث يجب إرساله إلى إدارة الجودة والمخاطر لكي يكونوا على علم بذلك.

الوصول إلى النظم الأمنية: 

إن نظم الإنذار في سمسا موصلة بنظام التغذية الكهربائية اللامنقطعة / مولد كهربائي وأن تفعيل جهاز الإنذار يتم إرساله إلى الاشخاص المسجلين بالنظام. 

تقع على عاتق مشرف الأمن مسؤولية التأكد من أن جميع وسائل الوصول إلى النظم الأمنية مراقبة ومتحكم فيها وأنة مسؤول عن حذف اي موظف أمن ترك العمل في سمسا. 

يجب إجراء عمليات فحص عشوائي بواسطة مدير الأمن وأثناء تدقيق المخاطر.        


نظام / معدات مكافحة الحريق:

إن نظام مكافحة الحريق في سمسا موصّل بنظام المراقبة المحلي ويشتمل النظام على تنبيه صوتي ومؤشر ضوئي في لوحة المراقبة والتحكم لتحديد الموقع. يقوم إنذار الحريق بفتح الأبواب التي يتم التحكم في الوصول إليها إلكترونيا. تقع مسؤولية التأكد من إجراء فحص النظام على مشرف الأمن بالموقع، أما المواقع التي لايوجد بها مشرف أمن، يتحمل كبير موظفي الأمن المسؤولية أو حسب ما يقرره مدير الأمن. فيما يلي عمليات الفحص التي من الضروري إجراؤها: 
· إجراء فحص أسبوعي لإنذار الحريق والتأكد من أن النظام يعمل بصورة جيدة.
· يجب حظر الوصول إلى لوحة التحكم بالحريق .
· لدى سمسا عقد صيانة مع شركة محلية لنظم إنذار الحريق تقوم بإصلاح وصيانة النظام.
· فحص مضخات الحريق أسبوعيا للتأكد من أنها صالحة للاستعمال.
· التأكد من تاريخ صلاحية مطفآت الحريق ومن أنها في المواقع الصحيحة ومن وجود اللافتات المناسبة.
· يجب تركيب مطفآت الحريق على الحائط بارتفاع 2 مترا.
في حالة اكتشاف خلل يجب فتح تذكرة لدى الشؤون الإدارية ويتم إعداد تقرير بالحادث ليُقدم إلى إدارة الجودة والمخاطر. 

الإضاءة: 
تأكد من أن الإضاءة كافية خاصة في مناطق التحميل / التفريغ، الإضاءة الخارجية، والمناطق التي يغطيها التلفزيون مغلق الدارة. إذا كانت هناك إضاءة لا تعمل، افتح تذكرة لإصلاحها، حيث يعتبر ذلك جزءاً من أرقام الإحصاء الشهري الذي يقدمه مدير الأمن والسلامة. 

الحد الأدني من متطلبات القيام بالجولات التفقدية (الدوريات)
إن من مهام موظفي الأمن القيام بجولات تفقدية للمرافق. فيما يلي الحد الأدني من المتطلبات. (المناطق التي تتطلب فحصا ليست مرتبة بطريقة معينة)
· التأكد من اتباع إجراءات البيئة والصحة والسلامة وفقا لمتطلبات الأيزو 14001 و 18001 . إذا كان هناك شيئ يشغل بالك أو تعذر عليك أن تفهم ما هو مطلوب، اسأل مديرك أو إدارة الجودة والمخاطر. 
· التأكد من أن جميع أبواب الطوارئ مغلقة، خالية من أي عوائق وأن إنذار الأبواب يعمل بصورة جيدة. يجب فجص إنذار الأبواب مرة واحدة إثناء المناوبة الصباحية للتأكد من الإنذار يعمل بصورة جيدة ويتم ذلك بفتح الباب ثم إغلاقه. 
· تأكد من أن جميع الأبواب والنوافذ الأخرى سليمة .
· تأكد من عدم وجود أي سيارة غير مصرح لها في موقف السيارات. يجب أن تكون كل سيارات الموظفين على بعد 25 مترا من البوابة الرئيسية. 
· تأكد من أن غرفة الشحنات القيّمة مغلقة.
· إذا حدث، أثناء الجولات التفقدية، أن وجدت شحنة عالية القيمة خارج الغرفة المخصص لها، فإن الأمر في هذه الحال يتطلب إجراء مزيد من التحقيق وإبلاغ العمليات بذلك. 
· تأكد من أن معدات مكافحة الحريق في مواقعها الصحيحة وليس هناك ما يعوق الوصول إليها ولم يلحق بها أي ضرر وأن الرؤية واضحة.
· عدم وجود تصرفات مريبة من الموظفين أو أطراف خارجية.
· اعتراض أي شخص غير مصرح له.
· مراقبة أي تجهيزات كهربائية والإبلاغ عن أي عطل، تلف، وابحث عن أي خطورة محتملة
· تأكد من أن المناطق التي يجب إغلاقها مغلقة. 
· تأكد من أن الإعلانات الرسمية القديمة على لوحات الإعلانات قد تمت إزالتها وسُلّمت لمدير عمليات المرفق.
· تأكد من أن لا أحد يقوم بالتصويرإلا إذا كان مصرحا له. 
· عند القيام بالجولات التفقدية للمكاتب، تأكد من أن الشحنات القيّمة محفوظة بالصورة الآمنة حسب سياسة الحد من تراكم الأوراق الواردة في القايد “GUIDE”. أي مواد غير محفوظة بطريقة آمنة يجب إزالتها وترك مذكرة لصاحبها بالمكان الذي يجدها فيه. 
· تأكد من أن جميع اللافتات واضحة ويمكن قراءتها بسهولة.
· تأكد من سلامة جميع المباني.
· يجب القيام بجولات تفقدية (دوريات) عشوائية كل ساعة بالإضافة إلى الجولتين التفقديتين - الجولة الأولى الصباحية والأخيرة المسائية.
· تأكد من أن مشغِّل الرافعة الشوكية أو أي معدات مناولة أخرى آلية حاصل على ترخيص تشغيل الرافعة الشوكية وأن يُبيَّن ذلك على بطاقة الهوية.
· تأكد من أن الرافعة الشوكية أو معدات المناولة الأخرى الآلية يتم إيقافها أثناء أوقات توقف العمل.
· يجب تسجيل جميع الحوادث التي يتم اكتشافها في سجل الحوادث اليومي وإبلاغ مدير المرفق بذلك، إجراء التحقيق وإعداد التقرير عن الحادث حسب سياسة تقرير الحادث بالقايد “GUIDE”. يجب إخطار مدير عمليات المرفق بجميع الحوادث وفتح تذكرة لأي عملية إصلاح أو صيانة. 
· يجب على موظفي الأمن إرسال بيانات إحصائية شهرية بكل الحوادث داخل المرافق التي يوجدون بها. 
· خلال الجولة التفقدية (الدورية) الأخيرة يجب المرور بسرعة على جميع أجزاء المبنى للتأكد من عدم وجود شخص بداخله – ابحث في دورات المياه، المكاتب، الخ.   

الحد الأدني من متطلبات تدريب موظفي / مشرفي الأمن
إننا في سمسا نعتز بتوفير مستوى عال من التدريب النظري والعملي اللازم لموظفي الأمن لكي يتسنى لهم أداء مهامهم بصورة متميزة. فيما يلي متطلبات التدريب الخاصة بالشركة لكل موظفي الأمن الجدد: 
· قراءة دليل الأمن والجلوس للامتحان خلال شهر واحد من تاريخ الالتحاق بالشركة.
· إذا لم ينجح موظف الأمن في الامتحان يُسمح له بأداء الامتحان الثاني خلال أسبوعين. وإذا لم ينجح للمرة الثانية يُسمح له بأداء الامتحان للمرة الثالثة.
· إذا لم يوفق موظف الأمن في اجتياز الامتحان للمرة الثالثة، يتم فصله من العمل. تساعد الشركة في توفير كل الدعم اللازم لتفادي الفشل في الامتحان. 
· تقع مسؤولية إجراء الامتحان بنزاهة على عاتق مشرف الأمن / العمليات. في المواقع التي لا يتوفر فيها مشرف أمن، تقوم العمليات بالدور الإشرافي, 
· تقوم إدارة الجودة والمخاطر بالتدريب النظري في قاعات الدراسة. 
الإهمـــال
لحماية ممتلكات سمسا وممتلكات العملاء من الإهمال، فإن أي موظف يثبت اهماله بعد التحقيق في حادثة تم الإبلاغ عنها سيكون مسؤولا عن تسديد قيمة خسائر سمسا / العميل ويمكن أن يتم ذلك بالخصم من راتبه أو من مستحقات نهاية الخدمة. 
الســرية
س. ماذا تعني السرية؟
ج. يقتصر استخدام المعلومات على الأشخاص المصرح لهم (الوثائق، البيانات، الخ). المعلومات التي تم تزويدك بها أو التي من انتاجك، تعتبر مملوكة لسمسا وأُعطيت لك كشخص مصرح له باستعمالها والالتزام بعدم إشراك أي شخص آخر فيها. 
س. ماذا عليك أن تفعل إذا اتضح لك أن شخصا ما انتهك سرية المعلومات؟ 
ج. يجب إبلاغ إدارة الجودة والمخاطر ومديرك. 

س. ما الذي على أن أفعله إذا طلب مني أحد أن أشاركه في المعلومات السرية؟
ج. قم بإخطار إدارة الجودة والمخاطر ومديرك.


س. إذا تركتُ العمل في سمسا، ما الذي يمكن / لايمكن أن أتحدث عنه مع صاحب العمل الجديد؟
ج. لا تتحدث عن الأرقام، الخطط، الاستراتيجيات أو العملاء.

س. ماذا سيحدث للذين يُكتشف أنهم يسربون المعلومات السرية أو يُشرِكون إشخاصا غير مصرح لهم فيها؟ 
ج. سيتم التحقيق في كل التقارير الخاصة باؤلئك الذين يقومون بمثل هذا العمل بواسطة إدارة الجودة والمخاطر. إذا ثبت أنهم قاموا بتسريب المعلومات، فإن مثل هذه المخالفة قد تؤدي إلى الفصل واتخاذ إجراءات قانونية ضدهم.

إدارة النزاعات

كموظف أمن، يمكن أن تقابلك حالات يحتمل فيها وقوع نزاع. إن تفادي النزاع أفضل من التعامل معه وتعريض نفسك إلى شكاوى محتملة. 

ما الذي يتوقعه منك عملاؤك (الزوار من الخارج، الموظفون) كموظف أمن؟ 
· تقديم خدمة عملاء جيدة.
· أن تكون جادا في تعاملك
· أن تكون ودودا
· أن تحترم عملائك
· أن تقدم حلولا للمشاكل
· أن تكون دقيقا ولا تتجاهل التفاصيل
· أن تعمل بصورة احترافية 

عندما تتعامل مع عملائك، كيف عليك أن تبدو كي يفهموا أنك لا تمثل تهديدا لهم؟ 
· قف بحيث تكون المسافة بين قدميك أقل من عرض كتفك.
· أن تكون تعابير وجهك ودودة.
· كن طبيعيا ومسترخيا.
· استخدم الكف المفتوح في الأيماء/ الحركات التعبيرية.

تذكر أن: 
· لا تغضب
· تدير سوء المعاملة بلباقة.
· يكون موقفك (من الحالة/الحادث) أيجابيا. 
· تكون حازما.


التعامل مع العميل أو الزميل الغاضب أو العدائي
· كن هادئا
· استمع بانتباه.
· حافظ على الاتصال البصري.
· كن مهذبا وصبورا.
· حافظ على الوضع تحت سيطرتك.
· أشر إلى زميلك في العمل ليكون شاهدا على الوضع، إن أمكن.
· لا تجاريهم في التحدث بصوت مرتفع، الشتم والتهديد.
· بمجرد أن تم حل المشكلة، قم بإعداد تقرير عن الحادث وارسله إلى إدارة الجودة والمخاطر.





فيما يلي بعض النصائح العامة حول مختلف أنواع التهديد لحوادث مختلفة: 

شخص مسلح داخل المرفق: 

· الالتزام بمطالب الشخص / الأشخاص بأحسن طريقة ممكنة. 
· لا تجادل إطلاقا.
· لا تقم بأي حركة مفاجئة قد تفزع الأشخاص. حافظ على يديك في وضع مرئي.
· كن هادئا وتجنب تصعيد الحادث.
· لا تحاول نزع سلاحهم أو اعتراضهم بل حاول أن تعرف ماذا يريدون. لا تعد بشيء لا يمكنك الوفاء به.
· تقديم الاسعافات الاولية للمصابين.
· قيّم طرق الهروب الممكنة.
· كوِّن صورة ذهنية لبنية الشخص الجسمانية ونوع السلاح.
· اتصل على خدمات الطوارئ عندما تكون في مأمن لإجراء الاتصال.
· أبعد جميع الموظفين عن الخطر المباشر. قم بإخلاء الذين يمكن نقلهم بسلامة من المنطقة المجاورة.
· زود الشرطة بأكبر قدر من المعلومات عن الحادث على أن تتضمن المعلومات ما يلي:

1. عدد الأفراد
2. وصف المعتدين
3. نوع وعدد الأسلحة
4. موقع المرفق
5. الدافع المحتمل وعلاقتهم بسمسا
· حافظ على مسرح الجريمة
· امنع الناس من الدخول إلى مسرح الجريمة
· لا تلمس أو تحرك أو تزيح أي دليل محتمل
· قم بإبلاغ مدير الأمن والسلامة بإدارة الجودة والمخاطر

الـــــرهائن:
إذا احتجز شخص مسلح عددا من الرهائن، من الضروري تزويد الشرطة بالمعلومات التالية: 
1. عدد الرهائن واسماؤهم 
2. موقع المهاجمين، قدم خريطة إن أمكن 
3. الهاتف المباشر الخاص بالمكتب
4. إمكانية أن يكون للرهائن علاقة بالمسلحين وبسمسا
· أمِّن محيط المنطقة لتمنع دخول الموظفين وغيرهم من الدخول
· حافظ على مسرح الجريمة. لا تلمس أو تحرك أو تزيل أي شيئ من المحتمل أن يكون دليلا
· لا تعرض نفسك للخطر

السرقة المسلحة
· عادة ما يكون دافع اللص النقد أو الأشياء الثمينة
· أخطر اللص بأنك سوف تفعل ما يطلبه منك
· كلما طال وقت عملية السرقة كلما زاد توتر اللصوص
· كن هادئا ومتعاونا
· أخبرهم إن كان هناك موظفون آخرون في المبنى. تأكد من عدم وجود أي شيء يفاجئ اللصوص
· قدم لهم ما يطلبون
· لا تحاول اعتراض أو مطاردة اللصوص ولا تتسب في حدوث العنف. لا تعرض نفسك للخطر
· حافظ على مسرح الجريمة ولا تلمس أو تزيل أي شيء
· اتصل بالشرطة
· قم بإبلاغ مدير الأمن والسلامة في إدارة الجودة والمخاطر ومدير الموقع

الاختطاف والفديــــة 
كل حالة اختطاف / فدية تعتبر فريدة وتختلف عن غيرها. إذا وقع حادث اختطاف أو فدية، عليك أن تقوم بإبلاغ إدارة الجودة والمخاطر لكي تقدم لك المشورة وتتولي الأمر. 

السطو
السطو هو دخول المبني بطريقة غير قانونية بغرض السرقة. قد يتسبب السطو في تعطيل خطير لأعمال سمسا، الحاق الضرر وفقدان الشحنات
يوجد نوعان من السطو: 
1. انتهازي
2. محكم التخطيط
الانتهازي: 
هذا النوع يفتقر إلى التخطيط إذ يقوم المجرم بالدخول منتهزا فرصة وجود نقطة غير محروسة، كالسقف، النافذة أو الباب ولا يمكث اللص طويلا في المبنى ويسرق ما يستطيع حمله. 
السطو محكم التخطيط
هذا النوع من السطو يتميز بكفاءة عالية وتقوم به عصابات السطو والمجرمين المحترفين. إنهم قادرون على تخطي أجهزة الانذار ويخططون جيدا لعملية السطو ويقومون باستطلاع المباني قبل الشروع في تنفيذ العملية وقد يطلقون جهاز الأنذار في وقت سابق لمعرفة ما الذي سيحدث في هذه الحالة. ربما يقوم هؤلاء المجرمون بقيادة السيارات داخل المباني ويتركونها هناك بعد إحكام إغلاقها قبل مغادرتهم لإعاقة الحركة.
من الضروري ملاحظة كل النشاطات المريبة وأن لا يترك موظف الأمن شئاً للصدفة. 


إذا اكتشفت عملية سطو: 
· حافظ على مسرح الجريمة ولا تلمس أو تزيل أي شيء
· اتصل بالشرطة
· حدد كل ما هو مفقود
· قم بإبلاغ إدارة الجودة والمخاطر / مدير المرفق
· إخطار الشؤون الإدارية لتجري الاصلاحات اللازمة. يمكن أن توجه إدارة الجودة والخسائر بإبلاغ الشرطة فورا.

السرقة بواسطة موظفي سمسا/المقاول أوالسرقة من موظف آخر

إذا اتُهم أحد موظفي سمسا أو المقاول الذي يعمل لدى سمسا في مباني الشركة بارتكاب جريمة أو اتهم شخص بارتكاب سرقة من أحد الموظفين، في هذه الحال:
· يتم إبلاغ إدارة الجودة والمخاطر / مدير المرفق
· تقوم إدارة الجودة والمخاطر بإجراء التحقيق اللازم 
· إذا وجد دليل كافٍ، قد توجِّه إدارة الجودة والمخاطر بإبلاغ الشرطة في الحال. 

التحكم في الدخول:
الغرض من التحكم في الدخول هو منع الأشخاص أو المركبات غير المصرح لها من دخول مباني الشركة أو ممتلكاتها. التحكم في الدخول يتعلق بالدخول المصرح به وغير المصرح به. على جيمع الزوار اتباع قواعد الصحة، السلامة والأمن المعمول بها في الشركة.

تتحكم سمسا في الدخول لسببين رئيسيين: 
1. السلامة – لمعرفة من يوجد بالموقع
2. الأمن – الحد من مخاطر النشاطات الإجرامية والخطيرة
لدينا في سمسا نظامان للتحكم في الدخول: 
· نظام ميكانيكي – أقفال، تزويد الأبواب والنواقذ بمصاريع
· نظام الكتروني – قارئ بطاقات تقاربي، قارئ البصمة، لوحة المفاتيح

ضبط الدخول عند مكتب الاستقبال
· على جيمع الزوار أن يقدموا أنفسهم لموظف الأمن في الاستقبال
· بمجرد تحديد الشخص الذي سوف تتم زيارته، على موظف الأمن الاتصال بذلك الشخص
· على المضيف أو ممثله أن يحضر إلى الاستقبال لمقابلة الضيف
· يتم تصوير بطاقة هوية الضيف وتسجيل تفاصيل الضيف في سجل الزوار
· تُصرف للضيف بطاقة زائر مع نشرة البيئة، الصحة والسلامة باللغة العربية أو الإنجليزية. يجب على كل ضيف عرض بطاقة زائر طوال فترة تواجده/ها في مباني الشركة 
· بمجرد انتهاء الزيارة يجب مرافقة الضيف حتى الاستقبال حيث يسلّم بطاقة زائر ويستلم بطاقة هويته.
· يتم تحديث سجل الزوار بتدوين وقت مغادرة الزائر.
· تتم مطابقة كل بطاقات الزوار مع ما هو مدون في سجل الزوار 
الفرق بين بطاقة الهوية وبطاقة زائر هو أن بطاقة الهوية تعرف حاملها كموظف لدى سمسا بينما بطاق الزائر عبارة عن إذن بدخول مباني سمسا، لكن ليس دخول كل المواقع.

بوابة ضبط الدخول إلى المستودع/مواقف المركبات 
إن المسؤولية الرئيسية تتمثل في التأكد من التحكم في دخول المركبات والناس للأسباب الآتية: 
· توجيه  الناس والمركبات للأماكن الصحيحة داخل المستودع / موقف المركبات
· منع السرقات
· أمن المنطقة العام
· الصحة والسلامة   
مسؤوليات موظف الأمن الذي توكل إليه هذه المهمة:
· التأكد من أن المركبات التي تدخل الموقع مصرح لها بذلك
· منع النقل غير المصرح به للمعدات، المواد، الشحنات أو ممتلكات العملاء 
· الاحتفاظ بسجل الزوار
· على كل الزوار تقديم أنفسهم لموظف الأمن في مكتب الاستقبال
· بمجرد تحديد الشخص الذي سوف تتم زيارته، على موظف الأمن الاتصال بذلك الشخص
· على المضيف أو ممثله أن يحضر إلى الاستقبال لمقابلة الضيف
· يتم تصوير بطاقة هوية الضيف وتسجيل تفاصيل الضيف في سجل الزوار
· تُصرف للضيف بطاقة زائر مع نشرة البيئة، الصحة والسلامة باللغة العربية أو الإنجليزية. 
· بمجرد انتهاء الزيارة يجب مرافقة الضيف حتى الاستقبال حيث يسلّم بطاقة زائر ويستلم بطاقة هويته.
· يتم تحديث سجل الزوار بتدوين وقت مغادرة الزائر.
· العملاء الذين يفحصون/يراجعون منتجاتهم، يتم السماح لهم بدخول المستودع فقط بناء على ترتيبات مسبقة مع العمليات وإدارة الجودة والمخاطر. عند استلام الاخطار، يتم إجراء الترتيبات اللازمة وتحديد المرافقين.
 
الزوار من جهات حكومية
تختلف الجهات الحكومية من دولة إلى أخرى. قد تكون الجهة الحكومية: 
· الهيئة العامة للطيران المدني
· الشرطة (مختلف اقسام الشرطة)
· الدفاع المدني
· وحدة التنظيم البريدي

مثل هؤلاء الزوار لا يعلنوا عن زياراتهم في معظم الحالات ولديهم السلطة التي تخول لهم دخول مباني الشركة. إذا اتضح لك أن أيا من موظفي هذه الهيئات الحكومية يود الدخول، على موظف الأمن القيام بالمهام التالية: 
· السماح بالدخول بعد إبراز إثبات الهوية الحقيقيي (يُمنع الدخول فقط إذا لم يتم إبراز الهوية)
· تأكد من أن تتم مرافقة الزائر ولا يترك ليتجول بحرية كما يريد
· تأكد من أن تفاصيل الزائر مدونة في سجل الزوار
· بعد الزيارة، تأكد من تزويد مدير الأمن بجميع المعلومات لنتائج الزيارة . 
· أي معلومات تمت المشاركة فيها يجب أن تعامل بسرية
· إذا طرحت الجهة الحكومية أسئلة تتعلق بالموقع أو العمل، يجب في هذه الحال أن تعطيهم رقم هاتف مدير الأمن وعلى موظف الأمن أن لا يجيب على هذه الأسئلة بأي حال من الأحوال. 

بطاقات هوية الموظفين / بطاقات الدخول
· بعض بطاقات الهوية تعمل كبطاقات الكترونية تسمح بدخول المباني وتُعطى مثل هذه البطاقات للموظفين الذين لا يستطيع قارئ البصمات قراءة بصماتهم. في بعض الحالات يتم منحهم بطاقات دخول الكترونية منفصلة. 
· يتم صرف بطاقات الهوية وبطاقات الدخول بواسطة الموارد البشرية لموظفي سمسا عند بداية عملهم لدى الشركة 
· حق الدخول يعتمد على الوظيفة ومستوى المسؤولية وهناك قيود يتم تطبيقها
· كل بطاقات الهوية في سمسا تحمل تاريخ انتهاء صلاحيتها في مقدمة البطاقة. كموظف أمن، عليك أن تتأكد من أن البطاقة سارية المفعول.
· عندما يترك الموظف العمل لدى سمسا، عليه تسليم البطاقات للموارد البشرية كجزء من عملية إخلاء الطرف. بعد ذلك يتم إتلاف تلك البطاقات.
· إذا ترك الموظف العمل أو تم إيقافه مؤقتا، في هذه الحال يتم إرسال تنبيه إلكتروني إلى مدير الأمن لاستبعاد ذلك الشخص من نظام الدخول الإلكتروني ويتم إلغاء حق الدخول بصرف النظر عن نوعه.
· تقع على عاتق مدير الأمن مسؤولية التأكد من إبلاغ موظفي الأمن في الموقع الذي غادره بالموظف لكي لا يسمحوا له بالدخول.
· يجب إرتداء بطاقة الهوية طوال ساعات الدوام
· اي موظف ينسى بطاقته أو بطاقتها لن يُسمح له بدخول المبنى.

الدخول غير المصرح به

كموظف أمن، سوف تتعرض لمواقف تتطلب منك التعامل مع حالات دخول غير مصرح به. في مثل هذه الحالات، يوصى باتباع الآتي. تذكر: لا توجد حالتان متشابهتان.
· أبلغ الشخص بسياسة الشركة بطريقة مهذبة
· أعرف ماذا يريد هذا الشخص وأعرض عليه حلا بديلا
· كن حازما في طلب الالتزام بالسياسة
· أعرض على الشخص نتائج الالتزام وما يترتب على عدم الالتزام (إبلاغ السلطات)
· عندما تتصاعد المواجهة، أطلب المساعدة واستمر في الاتصال البصري (قم بإبلاغ السلطات)
· لا تترك ذلك الشخص يغادر بدون مرافقة
· تسجيل الحادث بواسطة مرقبة الكاميرات، إذا كان ذلك ممكنا.
· تأكد أن الشخص لم يلتقط صورا أو مقاطع فيديو غير مصرح بها. إذا حدث ذلك، قم بإبلاغ السلطات
· إعداد تقرير عن الحادث وإبلاغ مدير الأمن والسلامة بالأمر.

دخول المركبات إلى المرفق بما في ذلك الدخول غير المصرح به
يحتاج موظف الأمن إلى المحافظة على سلامة حركة المركبات بما في ذلك الرافعات الشوكية في وحول المرفق ومنع وقوع الحوادث. 
· يجب أن يكون لدى موظف الأمن سجل بجميع المركبات المصرح لها بدخول المرفق. يُسمح فقط للمركبات المصرح لها بالدخول. 
· جميع المركبات العملياتية التي تدخل المرفق لها مواقف مخصصة لها. تأكد من أن المركبات تقف في المواقع الصحيحة. اعتراض اي مركبة لاتقف بطريقة صحيحة. تذكر أن منطقة مواقف السيارات هذه يغطيها انظمة مراقبة الكاميرات لضمان تسجيل عمليات الشحن والتفريغ بطريقة صحيحة. 
· يتم اعتراض أي مركبة غير مصرح لها ومنعها من الدخول
· يجب أن يتم توجيه العملاء الذين لديهم شحنات ثقيلة إلى المواقف المخصصة لهم وأن تستخدم الرافعة الشوكية في عمليات الشحن والتفريغ. ويتم إجراء ذلك تحت إشراف موظف الأمن. تأكد من أن كل العمل الورقي المتعلق بالشحنة صحيح ومرتب.
· إذا تم القيام بعملية تسليم لطرف ثالث، تأكد من الآتي:
· هل تم إرسال تنبيه مسبق؟ – افحص تفاصيل السائق والسيارة مقارنة بما ورد في التنبيه المسبق. احصل على تفاصيل بطاقة الهوية. 
· هل كل الاوراق/الوثائق صحيحة ومرتبة.
· تحقق من نوع الحمولة في مقابل الاوراق/الوثائق
· إذا وجدت اي تفاصيل لا تتطابق، في هذه الحال لا تسمح للمركبة بالدخول إلى أن يتم التحقق والموافقة من قبل مدير المرافق / مدير الأمن والسلامة 
· بناء على الظروف، يجب إبلاغ السلطات بأي مركبات مشبوهة وتقديم تقرير بالحادث. 
· يجب تسجيل كل التفاصيل في سجل الزوار. 
إذا وجد موظف الأمن مركبة غير مصرح لها في موقف السيارات، في هذه الحال عليه بذل كل جهد لمعرفة مالك المركبة. إن لم يكن من الممكن تقفي أثر المالك، يجب إبلاغ السلطات ذات الصلة بذلك.

تفتيش المركبات المغادرة: 
يجب إحصاء عدد منصات التحميل والأكياس إثناء تحميل المركبات. من الضروري أن يتطابق بيان الشحن (المانفست) مع ما تم شحنه لضمان أن المركبة لم تترك شيئا خلفها. 
جميع المركبات التي تغادر المرفق من الضروري تفتيشها بواسطة الأمن وفقا لنقاط تفتيش المركبة السبع وحسب ممارسات "تابا" لضمان عدم وجود ضرر لحق بالسيارة يؤدي إلى السرقة وأن السيارة آمنة وعليها الاختام/الاقفال الأمنية. فيما يلي نقاط التفتيش السبع التي تغطي كل أجزاء السيارة: 
1. الفاصل الأمامي
2. الجانب الأيسر
3. الجانب الأيمن
4. سقف / سطح المركبة
5. الأبواب من الداخل والخارج
6. آلية الإغلاق
7. أجزاء المركبة الخارجية وتحتها

نظام ضبط الدخول – النظام الإلكتروني
ينبغي مراجعة تقارير نظام ضبط الدخول من قبل مدير الأمن والسلامة على أساس دوري للتأكد مما يلي: 
1. حقوق الدخول
2. إساءة الاستعمال
3. عدد المحاولات الناجحة
4. القراءات غير الصحيحة
5. استخدام البطاقات المعطلة
6. الدليل على المشاركة في استخدام البطاقة 

إذا تم تحديدأي من مما ورد أعلاه أثناء مراجعة التقارير، في هذه الحال يتم إجراء تحقيق في المسألة والإبلاغ عنها واتخاذ الإجراء التأديبي ضد الموظف المتورط وفقا لقائمة المخالفات والعقوبات الإدارية التي يمكن الحصول عليها في "القايد GUIDE"


الأختام/الاقفال الأمنية: 
يجب أن تتوافق الأختام الأمنية التي تستعملها سمسا مع أيزو 17712:2010 . 
يجب مراقبة وضبط جميع الآختام/الاقفال بواسطة العمليات / الأمن حسب المرفق الذي تعمل فيه. يُستعمل الختم/القفل للأغراض التالية: 
· حماية شحنات السيارات الثقيلة بوضعها في أكياس بلاستيكية وإغلاقها بالختم/القفل الأمني
· تستخدم الأختام/الاقفال لتأمين المركبات المتنقلة بين المدن، المطارات، الخ
· إغلاق الهيكل القفصي/البوابة للشاحنات الثقيلة
· إغلاق أكياس الشحنات المستخدمة في سمسا
· أبواب الدخول المحدود غير المصرح به يمكن أن يتم إغلاقها في بعض الأحيان

أرقام هواتف خدمات الطوارئ 

تأكد دائما من أن أرقام الاتصال بالطوارئ موجودة في جميع لوحات الإعلانات ومكتب الأمن. 

كيف تتصل بخدمات الطوارئ؟ 
الطريقة الصحيحة للإبلاغ عن الطوارئ هي الاتصال بالخدمة المطلوبة 
انتظر رد الخدمة 
قُل – موظف الأمن بسمسا يتصل من..... (حدد العنوان/الموقع)
انتظر تأكيد عامل السنترال الهاتفي – بعد ذلك اشرح المشكلة بالكامل
يجب أن تكون موجودا لكي تتعامل مع خدمة الطوارئ بالموقع. 

إعداد التقارير عن الحوادث

من الضروري إعداد تقرير عن أي حادث مهما صَغُر حجمه وتقديمه إلى إدارة الجودة والمخاطر، وتتمثل أهمية ذلك في اتاحة الفرصة لتحديد المشاكل الشائعة. بناء على خطورة المشكلة، يكون التقرير الأولي عن الحادث عبر الهاتف على أن يتم إرسال نموذج التقرير خلال 12 ساعة من وقوع الحادث إذا كان المرفق حائزا على شهادة "تابا" وخلال 24 ساعة للمرافق الأخرى. 

  






معلومات مفيدة في حال وقوع حادث
· كن هادئا – لا تندفع ولا تضطرب
· كن يقظا، استمع وشاهد
· لاحظ وتذكر الوقائع
· قم بإبلاغ الشرطة، المشرف والمدير
· لقد تم توظيفك لحماية الناس والممتلكات في المنطقة الواقعة تحت مسؤوليتتك. 
· الأمن لا يعني الملاحقة والاعتقال
· إذا كان عليك أن تستخدم القوة، استخدم فقط القوة المعقولة لحماية نفسك

· مثال على مهارات قوة الملاحظة 

إذا رأيت سيارة تعرضت لحادث، عليك أن تلاحظ:
· صُنع وموديل السيارة
· رقم لوحة السيارة
· أي تلف
· أي علامات / ملصقات
· عدد الأبواب
· اتجاه سير المركبة

تفتيش الموظفين:
يتم القيام بتفتيش الموظفين كإجراء وقائي وليس لإبراز عدم الأمانة/الثقة. 
على جميع الموظفين الإلمام بسياسة تفتيش الموظفين الواردة في "القايد GUIDE" (مستند رقم 89)
يخضع جميع الموظفين للتفتيش الشخصي بموجب شروط وأحكام عقود التوظيف المبرمة معهم
قد يشمل التفتيش المكاتب، محطات العمل، الحقائب، الخزانات/الدولايب، الجيوب، الأحذية، والسيارات

يعتبر رفض الخضوع للفتيش مخالفة لسياسات الشركة وقد يترتب عليه الفصل من العمل. إذا رفض أي موظف التفتيش الشخصي، يتم إبلاغ مدير الأمن / مدير إدارة الجودة والمخاطر على الفور. 

في بعض المواقع الأمنية المعينة، يتم توفير معدات أمنية كالماسحات المعدنية اليدوية وممر معدني مزود بماسحات ليتسنى لموظف الأمن إجراء البحث بطريقة فعالة.
في مناطق مستودعات الخدمات اللوجستية، على كل الموظفين الإعلان عن وتسجيل جوالاتهم/أوعيتهم. وأثناء أي تفتيش للموظفين يتم إجراؤه لاحقا، سيكون تفتيش الجوالات بناء على الجوال الذي تم الإعلان عنه وأي اختلافات سوف تؤدي إلى تحقيق تقوم به إدارة الجودة والمخاطر

الأوعية الشخصية (صناديق الغداء، حقائب الظهر، مبردات الماء، محفظات النقود، الخ) يجب وضعها في الخزانات الشخصية الموجودة. وتخضع هذ الخزانات للتفتيش على أساس عشوائي أو في اي وقت من الأوقات بعد التحقيق. 

تذكر نقاط التفتيش الأربع 
· احصل على الإذن
· كن مهذبا
· كن إيجابيا
· كن مهنيا 

العثور على ممتلكات: 
· كموظف أمن، إذا وجدت ممتلكات لدى شخص ولم يستطع أن يقدم لها تفسيرا، أمنح ذلك الشخص الفرصة كي يوضح لك لماذا هي في حوزته. 
· إذا كانت من ممتلكات عملاء سمسا، يجب إبلاغ مدير الأمن فورا الذي بدوره سيوجه بالإجراء التالي الذي سيتم اتخاذه.
· تذكر أن لا تفترض أبدا أن الشخص مذنبا. 

إيداع النقد
إذا كان عليك أن تودع نقدا، اتبع المبادئ التوجيهية التالية: 
· قبل المغادرة تأكد من عدم وجود أي شخص يتسكع بالقرب منك أو يتصرف بطريقة مريبة
· تجنب السير على الأقدام. استخدم السيارة وابتعد عن المناطق غير المضاءة
· لا تستعمل نفس الطرق عندما تقوم بإيداع النقد
· أحمل جوالا للاتصال
· تأكد من أنك تعرف كيف تتصرف في حالة وقوع حادث
· أحمل النقد في جيبك
· وزع النقد في ظروف مختلفة. لا تحمل كمية كبيرة من النقد في ظرف واحد.

النقد في مركز خدمات التجزئة
إذا كنت موظف أمن يعمل في مركز تجزئة: 
· تأكد من أن لا يترك موظف التجزئة نقدا في المبنى حتى صباح اليوم التالي. إذا حدث ذلك، تأكد من أنه في الخزانة الصحيحة المثبتة على الأرض.
· تأكد من أن موظف التجزئة لا يمسك بكميات كبيرة من النقد أمام العملاء
· تأكد من أن النقد العامل والفئات النقدية الكبيرة يتم حفظ كل منهما في مكان منفصل عن الآخر.


الاسعاف الأولي
الاسعاف الأولي هو العلاج المبدئي لكل إصابة أو مرض يتعرض له الشخص أثناء العمل وليس من الضروري أن يكون السبب متعلقا بالعمل.  لا يشمل الاسعاف الأولي إعطاء الأقراص أو الدواء أو علاج المرض.

يوجد في كل من محاور التوزيع / المحطات، الأدارات الإقليمية، الإدارة العامة وبعض مراكز خدمات التجزئة كادر مدرب على القيام بالإسعاف الأولي. 

يجب أن يكون جميع موظفي الأمن مدربين على إجراء الاسعاف الأولي. تقدم الشركة نوعين من التدريب، خارجي وداخلي. 

يجب أن تكون تفاصيل جميع أفراد الكادر المؤهل للقيام بالإسعاف الأولي موجودة على لوحات الإعلانات وبجانب صناديق الإسعاف الأولي مع أرقام هواتفهم. 

كل صناديق الإسعاف الأولي في سمسا موجودة في أماكن محددة وواضحة مع اللافتات المناسبة. يجب أن يحتوي صندوق الإسعاف الأولي على قائمة بالمحتويات التي يجب مراجعتها أسبوعيا وأي معدات مفقودة يتم طلبها من طريق مدير الأمن والسلامة.

الخزانات الشخصية
في بعض المواقع يتم تزويد الموظفين بخزانات شخصية. يحتفظ موظف الأمن في الموقع بمفتاح احتياطي وقائمة بالإسماء والخزانات المخصصة لكل منهم. ممنوع الاحتفاض بمعدات أو امدادات أومنتجات سمسا في داخل الخزانات. كذلك لا يسمح بوجود البخاخات، الطعام المكشوف أو المغطى داخل الخزانات. انظر سياسة استعمال الخزانات في القايد GUIDE . إذا وجد موظف الأمن إي شيء من ذلك، عليه إبلاغ مدير الأمن وإدارة الجودة والمخاطر.

السلامة من الحرائق: 
ما الذي عليك أن تفعله إذا حدث حريق؟ 

اتبع ارشادات الحريق الملصقة على الجدار
· قم بتشغيل جرس إنذار الحريق
· لا تعرض نفسك للخطر
· إذا لم تكن متأكدا، غادر المكان
· أول شئ تفعله دائما هو تشغيل جرس إنذار الحريق 
· أعرف جميع مخارج النجاة – عليها علامات واضحة

ماذا تفعل عندما تسمع إنذار الحريق؟ 
· ساعد في عملية الإخلاء
· غادر المبنى من طريق مخارج الطوارئ
· لا تتوقف لجمع ممتلكاتك الشخصية
· أغلق جميع الأبواب والنوافذ
· إذهب إلى نقطة التجمع
· لا تخاطر
· لا تستخدم المصاعد

لا تعد إلى المبنى إلا بعد أن تصدر تعليمات بذلك

مشرفو الحريق / موظفو الأمن 
يتم تعيين مشرفي الحريق من الموظفين ومطلوب منهم القيام بالمهام التالية مع موظفي الأمن: 
· الـتأكد دائما من أن معدات مكافحة الحريق ونقاط الانذار في أماكنها ويمكن رؤيتها بوضوح 
· تأكد من أنه قد تم إخلاء الجميع عند سماع جرس الإنذار

عندما تشب النيران في الملابس يجب اتباع الأجراء التالي: 
· اسقط المصاب على الأرض
· لف المصاب بإحكام في سترة، بطانية أو قماش سميك
· دحرج المصاب على الأرض إلى أن تخمد ألسنة اللهب 

استعمال مطفأة الحريقك 

	1
	اسحب مسمار الأمان

	2
	وجّه خرطوم المطفأة نحو قاعدة اللهب

	3
	إضغط ذراع التشغيل بينما تكون ممسكا بمطفأة الحريق في وضع قائم

	4
	حرك خرطوم مطفأة الحريق من ناحية إلى أخرى لتغطي منطقة النيران بمادة إخماد الحريق









البريد المشبوه – العوامل البيولوجية 

تحــــذير: 
الحيل البريدية يمكن أن تأخد أشكالا واحجاما من كل نوع. تعامل مع الطرود المشبوهة أو الغريبة بمنتهي الحذر.
 لا تفتح الطرود المشتبه بها إطلاقا.

أبحث عن:
· قد يكون سائلا (بخاخ) أو في شكل جاف (ذرات جافة ناعمة – مسحوق)
· المظهر الفعلي يمكن أن يتغير حسب الطريقة التي تم تصنيعه بها
· آثار المسحوق على الظرف / الطرد
· صوت السائل في الطرد
· وزن زائد مقارنة بالحجم (سائل)
· تغليف أو إغلاق غير عادي
· بقع غريبة على الطرد (قطرات صغيرة / طبقة رقيقة زيتية)
· رائحة غير عادية صادرة من الطرد
· لا يوجد عنوان لإعادة الشحنة عندما يتوقع أن يكون مكتوبا
· عبارة تنص على أن الطرد يتم فتحه بواسطة شخص معين فقط

طريقة الاستجابة: 
· إطلاقا لا تلمس أو تفتح أو تحرك الطرد المشبوه. إذا كنت ممسكا به بالطرد، ضعه برفق على الأرض أو الدرج. لا تضعه داخل خزانة أو صندوق. أترك الطرد حيث يمكن لخدمات الطوارئ رؤيته بسهولة. (كذلك اتبع توجيهات سياسة المرفق الذي تعمل فيه)
· غادر الغرفة وأخلي المكان – أغلق جميع الأبواب والنوافذ وأغلق المنطقة منعا للوصول إليها – لا ترتعب. 
· أوقف نظام التكييف فورا
· تأكد من أن على جميع الموظفين في المنطقة المجاورة مباشرة أن يظلوا منفصلين وبعيدين عن بقية زملائهم (على مسافة 50 قدما على الأقل) تجنبا لانتقال العدوى. 
· اتصل بخدمات الطوارئ (999) واتبع توجيهاتهم. 




البريد المشبوه – الأجهزة المتفجرة
تحـــذير
الحِيَل البريدية يمكن أن تأخد أشكالا واحجاما من كل نوع. تعامل مع الطرود المشبوهة أو الغريبة بمنتهي الحذر.
 لا تفتح الطرود المشتبه بها إطلاقا.

أبحث عن: 
· التوازن أو الشكل غير العادي
· تغليف/إغلاق زائد أو غير عادي
· أجزاء مريبة تظهر أو تبرز من خلال التغليف
· بقعات زيتية على الطرد
· طوابع بريدية زائدة عن اللازم 
· رائحة غير عادية صادرة من الطرد
· لا يوجد عنوان لإعادة الشحنة عندما يتوقع أن يكون مكتوبا
· تعليمات غير عادية أو محددة أكثر مما ينبغي، مثلا: إفتح هذا الجانب أولا
· عبارة تنص على أن الطرد يتم فتحه بواسطة شخص معين فقط
· أي علامات أخرى غير عادية

طريقة التعامل 
· إطلاقا لا تلمس أو تفتح أو تحرك الطرد المشبوه. إذا كنت ممسكا به بالطرد، ضعه برفق على الأرض أو الدرج. لا تضعه داخل خزانة أو صندوق. أترك الطرد حيث يمكن لخدمات الطوارئ رؤيته بسهولة. (كذلك اتبع توجيهات سياسة المرفق الذي تعمل فيه، إذا لم تكن تعمل في أحد مرافق سمسا)
· غادر الغرفة وأخلي المكان – أغلق جميع الأبواب والنوافذ وأغلق المنطقة منعا للوصول إليها – لا ترتعب. 
· أوقف نظام التكييف فورا
· لا تستخدم الراديو، الجوالات، جهاز النداء أو اي أجهزة الكترونية أخرى في منطقة الطرد المشبوه. 
· اتصل بخدمات الطوارئ (999) واتبع توجيهاتهم. 




البضائع الخطرة: 
البضائع الخطرة هي أي مواد صلبة، سوائل أو غازات يمكن أن تسبب الأذي للإنسان وهي مصنفة كما يلي: 
· صنف 1 المتفجرات
· صنف 2 الغازات
· صنف 3 السوائل القابلة للاشتعال
· صنف 4 المواد الصلبة القابلة للاشتعال
· صنف 5 العوامل المؤكسدة والبيروكسيدات العضوية
· المواد السامة والمعدية
·  المواد المشعّة 
· المواد الأكالة 
· بضائع خطرة مختلفة 
· مواد أخرى عليها كلمة CHIP

إذا وجدت بضاعة خطرة، قم بإبلاغ مديرك المباشر فورا.
يوجد اختصاصي المواد الخطرة في كل مرفق من مرافق سمسا لتقديم النصح والإرشاد إذا كان مطلوبا 

المنظمات المشاركة في أمن الطيران 
إيكاو ICAO – المنظمة الدولية للطيران المدني (International Civil Aviation Organization)
قاكا GACA – الهيئة العامة للطيران المدني  (Saudi Authority of Civil Aviation)

دور الهيئة العامة للطيران المدني (قاكا) في أمن الطيران
· معترف بها من قبل إيكاو كالسلطة المختصة بالطيران المدني في المملكة العربية السعودية
· مسؤولة عن ضمان التزام كافة شركات الطيران والمطارات بالترتيبات والإجراءات الأمنية من أجل سلامة النقل الجوي.
· يقوم مفتشو الهيئة بـ:
· إجراء عمليات التفتيش
· الفحوصات
· التدقيق
· يحق للمفتشين دخول المباني، لكنهم دائما يحملون معهم بطاقات الهوية
· عليك أن تكون مدركا لمتطلبات الهيئة العامة للطيران المدني الخاصة بالخبراء الجويين
· يُسمح للموظفين المدربين والمصرح لهم فقط بتشغيل ماكينة الأشعة السينية
· يُسمح للموظفين المصرح لهم فقط بدخول منطقة الأشعة السينية المحظورة.
· عدم الالتزام بمتطلبات الهيئة العامة للطيران المدني يترتب عليه سحب ترخيص التشغيل الممنوح لسمسا مع دفع غرامة كبيرة. 
· تبليغ إدارة الجودة والمخاطر ومدير الأمن والسلامة بأي نشاط مشبوه 

ملخص
باطلاعك على هذا الدليل، يتضح لك الدور الهام الذي يلعبه الأمن في سمسا لضمان توفير السلامة واستتباب الأمن داخل الشركة. بعد اطلاعك على هذا الدليل، عليك أن تؤدي الامتحان الموجز وترسله لمدير الأمن والسلامة. يتم الاحتفاظ بالامتحان القصير في ملفك.

تدرك سمسا أن موظفيها يمثلون أهم أصولها و"أنت تمثل" مفتاح النجاح في الشركة. لذا، لنعمل معا لتحقيق أهداف الشركة. 

إذا لديك أي اقتراحات أو أفكار تؤدي إلى تحسين الأمن والسلامة في سمسا، الرجاء الاتصال بأحد أفراد فريق إدارة الجودة والمخاطر. 
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