
المســـــــؤوليـــــــات والـــــمـــــهـــــــــام

 فــي المعامــل والــورش والمختبــرات

 مسؤوليــات مشــــــرف المعمــــل
ـــلى الاســـتخدام الآمـــن والســـليم لمعـــدات ▪ الحـــرص عــــ

وأدوات المعمل.
تعليــــــــــــــــــم الـــطلاب حـــول المفاهيـــم والتقنيـــات ▪

الهندسية وإرشادات السلامة في بيئة المعمل.
مراقبـــة ▪ مـــع  للـــطلاب  والدعـــم  التوجيـــه  تقديـــم 

وتقـــــــييم أدائهـــم أثـــــــناء استكمالهـــــــــــم للتجـــارب 
بالمعمل.

الحفـــاظ علـــى بيئـــــــة معمليـــة نظيفـــة ومنظمـــة ▪
تساعد على سهولة العمل.

ـــب التدريـــــــس داخـــل ▪ ـــة وأساليــــ ـــط وأدلــــ ـــر خطــــ تطوي
المعمل التي تتوافق مع أهداف المقرر.

التـــي ▪ والمســـتلزمات  الغيـــار  وقطـــع  الأجهـــزة  حصر 
يحتاجهـــا المعمـــل وتقديـــم تقريـــر بذلـــك بالتنســـيق 

مع فني المعمل.   
ـــة ▪ ـــها عطـــل وتحتـــاج الـــى صيانـــ حصر الأجهـــزة التـــي بــــ

أو تغيير بالتنسيق مع فني المعمل.   
ـــع ▪ ـــيق م ـــة بالتنس ـــة السلام ـــن الالتزام بأنظم ـــد م التأك

فنـــي المعمـــل وارتـــداء معـــدات الحمايـــة الشـــخصية 
المناسبة أثناء التواجد بالمعمل.

حضـــور أي فـــرص للتطويـــر والتدريـــب للبقـــاء علـــى ▪
اطلاع دائم بالممارسات الهندسية داخل المعامل.

 مسؤوليــــات فنـــــــــي المعمــــــل
المعــــــــــــمل ▪ عـــــــــن  الكاملـــة  الفنيـــة  المســـئولية 

ومحتوياته.
إعـــداد جـــداول تشـــغيل المعمـــل بالتـــــــــعاون مـــع ▪

المشرفين للحفاظ على النظام بالمعمل.
ـــى تنســـيق مســـبق ▪ ـــاءا عل ـــة بن تحـــضير التجـــارب العملي

مع منسق المقرر.
تنظيـــم وترتيـــب محتويــــــــــــات المــــــعمل وتصنيفهـــا ▪

بطريقة تساعد على سهولة العمل.
العمـــل عــــــلى تـــوفير دليـــــــــل التشـــغيل الخــــــــــــاص ▪

بالمعمل.
إعـــداد تقريرعـــن نشـــاط المعمـــل بالإضافـــــــــة الـــى ▪

الإبلاغ عـــن أي حـــادث طـــارئ فـــي المعمـــل مـــع كتابـــة 
التقرير الخاص بذلك.

ـــر ▪ ـــد ورفـــع تقري ـــل جي التأكـــد مـــن عمـــل الأجهـــزة بشكـــ
مفصل في حاله وجود عطل أو مشكلة طارئة.

التأكـــد مـــن عمــــــل أدوات السلامــــــة بشـــكل يومـــي ▪
ـــاء  ـــة الشـــخصية المناســـبة أثن ـــداء معـــدات الحماي وارت

التواجد بالمعمل.
المتـــابعـــــــة الدوريـــة لنظافـــة المعمـــل مـــن خلال ▪

ــة  ــا لسياسـ ــؤول النــــــظافة وفقـ ــع مســــ ــيق مـ التنسـ
العمل بالكلية.

لا يســـمح للطالــــــــــــــــــــــــب للعمـــل بمفــــــــــــــــــــــــرده فـــي المعمـــل بـــدون تواجـــد مشرف وفنـــي المعمـــل.▪  

ــة.▪ ــة الآمنــــــــــــ ــات ذات الأغطيـ ــط بالمشروبــــــــ ــمح فقــــــــ ــل، يُسـ ــي المعمـ ــام فـ ــاول الطعـ ــمح بتنـــــــــــــــ لا يسـ  

ــل.▪ ــي المعمـ ــات مشرف وفنـ ــب تعليمـ ــب حسـ ــزي المناسـ ــداء الـ ــع ارتـ ــة مـ ــادات السلامـ ــة وإرشـ الالتزام بأنظمـ  

أعلاه.▪ المذكـــورة  القواعـــد  وانتهـــاك  تجـــاوز  وعـــدم  النظاميـــة  بالمواعيـــد  للمعمـــل  الحضـــور  فـــي  الالتزام   

تنبيهــات عامــة للــطلاب



ارشــادات واحتياطــات السلامــة العامــة

General Safety Guidelines and Precautions

The college's safety procedures are aligned 
with university policy. By outlining these 
procedures and general safety precautions, 
all relevant parties assume primary respon-
sibility for the personnel, facilities, spaces, 
tools, and equipment used for their intend-
ed purposes. Several general safety rules 
and guidelines must be followed; a list of 
these general safety procedures is provided 
below.
▪The building is monitored with surveillance cam-
eras that help with the security system. 
▪First aid and an emergency evacuation plan are 
available in each building.
▪A laboratories safety procedure is affixed in each 
lab.
▪You are responsible for your own safety and the 
safety of others.
▪Most accidents are preventable by using 
common sense and thinking safety first.
▪Keep your work area clean and free of hazards.
▪Always follow agreed upon rules and proce-
dures.
▪Always wear proper protective safety gear.
▪Do not tamper with fire alarm or firefighting 
equipment or disable emergency doors.
▪Familiarize yourself with locations of fire extin-
guishers, emergency exits, escape routes, and 
emergency assembly points.
▪Do not take shortcuts and always follow safety 
rules & procedures.
▪Adhere to properly using the right tools & equip-
ment.
▪Don’t use materials and equipment without 
prior training.
▪Don’t use materials and equipment without 
prior authorization. 
▪Promptly report all hazards and unsafe condi-
tions to the nearest Safety Officer.
▪Refrain from horseplay and always be vigilant 
and prepared.

يخضـــع المبنـــى للمراقبـــة بـــكاميرات مراقبـــة تســـاعد ▪
في تعزيز نظام الأمن.

لحـــالات ▪ إخلاء  وخطـــة  أوليـــة  إســـعافات  توجـــد 
الطوارئ في كل مبنى.

إجـــراءات السلامـــة فـــي المعامـــل مثبتـــة فـــي كل ▪
معمل.

أنت مسؤول عن سلامتك وسلامة الآخرين.▪
باســـتخدام ▪ تفاديهـــا  يمكـــن  الحـــوادث  معظـــم 

المنطق السليم والتفكير المسبق في السلامة.
ــن ▪ ــة مـ ــة وخاليـ ــك نظيفـ ــة عملـ ــى منطقـ ــظ علـ حافـ

المخاطر.
اتبع دائمًا القواعد والإجراءات المتفق عليها.▪
ارتدِ دائمًا معدات الحماية الشخصية المناسبة.▪
لا تعبـــث بجهـــاز إنـــذار الحريـــق أو معـــدات مكافحـــة ▪

الحريق ولا تعطل أبواب الطوارئ.
ومخـــارج ▪ الحريـــق  طفايـــات  مواقـــع  علـــى  تعـــرف 

الطـــوارئ ومســـارات الهـــروب ونقـــاط التجمـــع فـــي 
حالات الطوارئ.

اتبـــع قواعـــد وإجـــراءات ▪ الطـــرق ودائمًـــا  تخـــتصر  لا 
السلامة.

احـــرص علـــى اســـتخدام الأدوات والمعـــدات المناســـبة ▪
بالطريقة الصحيحة.

لا تستخدم المواد والمعدات دون تدريب مسبق.▪
لا تستخدم المواد والمعدات دون إذن مسبق.▪
أي ▪ عـــن  فـــورًا  المختـــص  السلامـــة  أبلـــغ مســـؤول 

مخاطر أو ظروف غير آمنة.
ــا ▪ ــا يقظًـ امتنـــع عـــن التصرفـــات الطائشـــة وكـــن دائمًـ

ومستعدًا.

ــراءات السلامـــة فـــي الكليـــة مـــع سياســـة  تتوافـــق إجـ
بالإجـــراءات  بتلـــك  التعريـــف  خلال  ومـــن  الجامعـــة 
جميـــع  يتحمـــل  للسلامـــة  العامـــة  والاحتياطـــات 
عـــن  الأساســـية  المســـؤولية  الصلـــة  ذات  الأطـــراف 
الأفـــراد والتجـــهيزات والمســـاحات والأدوات والمعـــدات 
توجـــد  لهـــا.  المخصصـــة  لأغراضهـــا  المســـتخدمة 
ــة  ــة للسلامـ ــادات العامـ ــد والإرشـ ــن القواعـ ــد مـ العديـ
بإجـــراءات  قائمـــة  يلـــي  فيمـــا  اتباعهـــا،  يجـــب  التـــي 

السلامة العامة.



الاحتياطــات العامــة للسلامــة الكهربائيــة

General Electrical Safety Precautions 

Electrical safety precautions to follow:

▪Make sure electrical connections are secured 
and earthed.
▪Check the wiring insulation is in good condi-
tion.
▪Use plug pin for connection.
▪Use extension leads only when necessary and 
only if they are rated high enough for the job.
▪Leave at least one metre of workplace around 
electrical equipment for instant access.
▪Keep work area clean from oily rags, paper, 
sawdust, petroleum coke or anything that 
could burn.
▪Follow manufacturer’s instruction for electri-
cal equipment.
▪Leave electrical repairs to skilled electricians.
▪Always turn off the power source before start-
ing any electrical work. 
▪Wear personal protective equipment (PPE) 
such as safety glasses, rubber gloves, and 
non-conductive shoes. 
▪Never overload outlets; plugging too many 
devices into one outlet can cause overheat-
ing. 
▪Inspect cords regularly for signs of wear and 
replace damaged cords immediately.
▪Keep water and wet hands away from electri-
cal outlets and devices to prevent accidents.

تأكد من أن التوصيلات الكهربائية آمنة ومؤرضة.▪

افحص عزل الأسلاك للتأكد من أنه بحالة جيدة.▪

استخدم القابس الكهربائي (الفيشة) للتوصيل.▪

لا تســـتخدم أسلاك التمديـــد إلا عنـــد الضرورة، وفقـــط ▪

إذا كانت قدرتها كافية للغرض المطلوب.

ـــرك مســـافة لا تقـــل عـــن متر واحـــد حـــول المعـــدات ▪ ات

الكهربائية لسهولة الوصول إليها.

حافـــظ علـــى نظافـــة منطقـــة العمـــل مـــن أي مـــواد ▪

قابلة للاشتعال.

للمعـــدات ▪ المصنعـــة  الشركـــة  تعليمـــات  اتبـــع 

الكهربائية.

للكهربائـــيين ▪ الكهربائيـــة  الأعطـــال  إصلاح  اتـــرك 

المختصين.

ــي أي ▪ ــدء فـ ــل البـ ــا قبـ ــة دائمًـ ــدر الطاقـ ــل مصـ افصـ

أعمال كهربائية.

نظـــارات ▪ مثـــل  الشـــخصية  الوقايـــة  معـــدات  ارتـــدِ 

غير  والأحذيـــة  المطاطيـــة،  والقفـــازات  السلامـــة، 

الموصلة للكهرباء.

ــا؛ فتشـــغيل عـــدة ▪ ـــل المقابـــس فـــوق طاقتهـ لا تُحم�

ــاع  ــى ارتفـ ــؤدي إلـ ــد يـ ــد قـ ــى مقبـــس واحـ ــزة علـ أجهـ

الحرارة.

افحـــص الأسلاك بانتظـــام بحثًـــا عـــن علامـــات التـــآكل، ▪

واستبدل التالف منها فورًا.

المقابـــس ▪ عـــن  المبللـــة  والأيـــدي  المـــاء  أبعـــد 

والأجهزة الكهربائية لتجنب الحوادث.

احتياطات السلامة الكهربائية التي يجب اتباعها:



احتياطـــــــات السلامــــــة العامــــة للآلات

General Machine Safety Precautions 

▪Make sure electrical connections are se-
cured and earthed.
▪Student should use the correct tools and 
work holding devices recommended for 
the process.
▪Tool should be clamped correctly. An 
overhanging tool may cause catastrophic 
failure of the tool, work piece or the ma-
chine tool.
▪Not touch a job piece with bare hands 
while doing inspection or removing it 
from the machine. Use gloves always.
▪Use recommended coolant solutions 
during cutting and machining processes.
▪Immediately reshape the tools when pro-
ducing rough surfaces on the job piece or 
produces chatter during machining pro-
cesses.
▪Don’t increase the cutting speed than 
recommended ones when running the 
machines.
▪It may produce vibrations and chatter 
and damage job piece, tool, or both.
▪In case of power failures, switch off the 
machine and retrieve tool from the work-
piece.
▪Wear goggles to protect eyes from flying 
chips.
▪Stop machine before attempting to 
clean, removing tool or workpiece.
▪Always use the face of the grinding wheel 
that is meant for grinding.
▪Machine should be stopped before 
making measurements or adjustments.
▪Not operate the machine tools until you 
know the proper procedure or reading 
the manuals.

الصحيحـــة ▪ الأدوات  اســـتخدام  الطالـــب  علـــى  يجـــب 
لهـــذه  بهـــا  الموصـــي  العينـــات  مســـك  وأجهـــزة 

العملية.
يجـــب تثبيـــت الأداة بشـــكل صحيـــح. قـــد تتســـبب الأداة ▪

غير المثبتـــة بشـــكل صحيـــح فـــي حـــدوث عطـــل فـــادح 
في الأداة أو قطعة العمل أو أداة القطع.

ـــاء ▪ ـــتين أثن ـــن العاري عـــدم لمـــس قطعـــة العمـــل باليدي
اســـتخدم  الآلـــة،  مـــن  إخراجهـــا  أو  الفحـــص  إجـــراء 

القفازات دائماً.
اســـتخدم ســـوائل التبريـــد الموصـــي بهـــا أثنـــاء عمليـــات ▪

القطع والتصنيع.
قـــم بإعـــادة شـــحن الأدوات علـــى الفـــور عنـــد إنتـــاج ▪

إنتـــاج  أو  العمـــل  الخشـــنة علـــى قطعـــة  الأســـطح 
اهتزازات مـــن أداة القطـــع أثنـــاء عمليـــات التشـــغيل 

الآلي.
لا تزيـــد سرعـــة القطـــع عـــن تلـــك الموصـــي بهـــا عنـــد ▪

تشـــغيل الآلات، فقـــد ينتـــج عنـــه اهتزازات أو تلـــف فـــي 
أداة القطـــع ويـــؤدي ذلـــك إلـــى إتلاف قطعـــة العمـــل 

أو الأداة أو كليهما.
فـــي حالـــة انقطـــاع التيـــار الكهربائـــي، قـــم بإيقـــاف الآلـــة ▪

واستخرج الأداة من قطعة العمل.
ارتـــداء نظـــارات واقيـــة لحمايـــة العيـــنين مـــن الرقائـــق ▪

أو النشارة المعدنية المتطايرة.
أوقـــف الآلـــة قبـــل محاولـــة التنظيـــف أو إزالـــة الأداة أو ▪

قطعة العمل.
المخصـــص ▪ الســـطح  جلـــخ  وجـــه  دائمـــاً  اســـتخدم 

للتسوية.
أو ▪ القياســـات  إجـــراء  قبـــل  الآلـــة  إيقـــاف  يجـــب 

التعديلات.
لا تقـــم بتشـــغيل الآلات حتـــى تعـــرف الإجـــراء الصحيـــح ▪

أو تقرأ التعليمات الخاصة بالماكينة.



 احتياطــات السلامــة العامـــــة للــورش

General Workshop Safety Precautions

▪Never attempt to remove chips or cuttings with 
your hands or while the machine is operating. 
Use a brush.
▪No matter how minor the injury may appear, 
report it to your instructor.
▪Arrange sharp-pointed tools on the bench in a 
way that they will not injure you when you reach 
to pick them up.
▪Don’t block fire exits.
▪Never smoke in no smoking area.
▪Avoid spillage of flammable liquids and spills 
should be cleaned up immediately.
▪Report defective electrical equipment if found.
▪Student should not operate the hammer unless 
its head is tightly fixed to the handle.
▪Place the hammer on the bench carefully. A fall-
ing hammer can cause serious foot injuries.
▪Student should use the correct tip of screw-
drivers while screwing. Too narrow or too wide 
tip will damage the work.
▪Student should not use a file without a handle.
▪Files are highly brittle and should never be used 
as a hammer otherwise the file will break.
▪Always wear safety goggles while using a hack-
saw.
▪Be sure the hacksaw blade is properly tensioned.
▪Do not brush away chips with your hand; use a 
brush.
▪Never test the sharpness of a blade by running 
your fingers across its teeth.
▪Keep saw blades clean and use light machine oil 
on the blade to keep it from overheating and 
breaking.

لا تحـــاول مطلقـــاً إزالـــة الرائـــش أو القطـــع المعدنيـــة ▪
باليد أو أثناء تشغيل الجهاز، استخدم فرشاة.

مهمـــا كانـــت الإصابـــة بســـيطة، قـــم بـــإبلاغ الـــمشرف ▪
عنها.

لا ▪ بطريقـــة  الطاولـــة  علـــى  المدببـــة  الأدوات  رتـــب 
تؤذيك عندما تصل لالتقاطها.

لا تسد مخارج الطوارئ.▪
لا تدخن أبداً في منطقة ممنوع فيها التدخين.▪
ــب ▪ ــتعال ويجـ ــة للاشـ ــوائل القابلـ ــكاب السـ ــب انسـ تجنـ

تنظيفها فوراً.
الإبلاغ عن المعدات الكهربائية المعيبة إذا وجدت.▪
لا يجـــوز للطالـــب اســـتخدام المطرقـــة إلا إذا كان رأســـها ▪

مثبتاً بإحكام على المقبض.
ضـــع المطرقـــة علـــى الطاولـــة بعنايـــة، فســـقوطها ▪

يمكن أن يسبب إصابات خطيرة في القدم.
الصحيـــح ▪ الطـــرف  اســـتخدام  الطالـــب  علـــى  يجـــب 

ـــق جـــداً أو  ـــاء الاســـتخدام، فالطـــرف الضي للمفـــكات أثن
العريض جداً سيتلف الشغلة.

لا يجوز للطالب استخدام المبرد بدون مقبض.▪
اســـتخدامها ▪ أبـــداً  ينبغـــي  ولا  جـــداً  هشـــة  المبـــارد 

كمطرقة وإلا فسوف تنكسر.
ـــدِ دائمـــاً نظـــارات السلامـــة أثنـــاء اســـتخدام المنشـــار ▪ ارت

اليدوي.
تأكد من شد شفرة المنشار بشكل صحيح.▪
لا تزل الرائش بيدك؛ استخدم فرشاة.▪
لا تخـــتبر أبـــداً حـــدة الشـــفرة بتمريـــر أصابعـــك علـــى ▪

أسنانها.
حافـــظ علـــى نظافـــة شـــفرات المنشـــار، واســـتخدم زيـــت ▪

ماكينـــة خفيـــف علـــى الشـــفرة لمنعهـــا مـــن الســـخونة 
الزائدة والكسر.



Responsibilities and tasks in laboratories 

workshops and research facilities 

Laboratory Technician Responsibilities

▪Full technical responsibility for the laboratory 
and its contents.
▪Preparing laboratory operating schedules in 
collaboration with supervisors to maintain 
order in the laboratory.
▪Preparing practical experiments based on 
prior coordination with the course coordina-
tor.
▪Organizing and arranging the laboratory con-
tents and classifying them in a way that facili-
tates ease of work.
▪Working on providing the laboratory operat-
ing manual.
▪Preparing a report on laboratory activities, in 
addition to reporting any emergency inci-
dent in the laboratory and writing the corre-
sponding report.
▪Ensuring that equipment is functioning 
properly and submitting a detailed report in 
case of a malfunction or emergency issue.
▪Ensuring that safety equipment is checked 
daily and wearing appropriate personal pro-
tective equipment while in the laboratory.
▪Periodically following up on laboratory clean-
liness through coordination with the clean-
ing supervisor in accordance with the col-
lege's work policy

Laboratory Supervisor Responsibilities

▪Ensuring the safe and proper use of laborato-
ry equipment and tools.
▪Teaching students about engineering con-
cepts, techniques, and safety guidelines in 
the laboratory environment.
▪Providing guidance and support to students 
while monitoring and evaluating their perfor-
mance during the completion of experi-
ments in the laboratory.
▪Maintaining a clean and organized laborato-
ry environment that facilitates ease of work.
▪Developing laboratory teaching plans, manu-
als, and methods that align with the course 
objectives.
▪Inventorying the equipment, spare parts, and 
supplies needed for the laboratory and sub-
mitting a report accordingly in coordination 
with the lab technician.
▪Identifying and listing malfunctioning equip-
ment that requires maintenance or replace-
ment, in coordination with the lab techni-
cian.
▪Ensuring compliance with safety regulations 
in coordination with the lab technician and 
wearing appropriate personal protective 
equipment while in the laboratory.
▪Attending any development and training op-
portunities to stay updated on engineering 
practices within laboratories.

▪Students are not permitted to work alone in the laboratory without the presence of a supervisor 
and a lab technician.
▪Food is not allowed in the laboratory; only drinks with secure lids are permitted.
▪Adherence to safety rules and guidelines, and wearing the appropriate attire as instructed by 
the supervisor and lab technician.
▪Commitment to attending the laboratory at the scheduled times and not violating or breaching 
the rules mentioned above.

General warnings for students


