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هنــاك عــدة عوامــل فر�شــت علــى الإتحــاد �شــرورة اإعــداد دليــل موحــد لــدور الإيــواء خ�شو�شــا تلــك الــدور التــي 
ي�شرف عليها الإتحاد ، باعتباره الرائد وال�شباق في اإيجاد وتوفير دور للحماية والرعاية للمعنفات، ومن تلك 

العوامــل التــي فر�شــت علــى الإتحاد اإعداد هــذا الدليل ما ياأتي : 
1. التو�شــع بافتتــاح فــروع جديــدة لــدار الإيــواء مــن قبــل اإتحاد ن�شــاء اليمــن في كل من الأمانــة ومحافظات �شنعاء 

وعدن والحديدة واإب.
2. ال�شعي في الم�شتقبل لفتح دور للاإيواء في جميع المحافظات وفقاً لإمكانيات اإتحاد ن�شاء اليمن.

3. م�شــاعدة القائمــين والم�شــرفين علــى اإدارة الــدور للقيــام بواجباتهــم علــى نحــو اأمثــل وتحديــد م�شــئولياتهم مــن 
خــلال عمــل دليــل مر�شــد للــكادر الوظيفي ي�شــهل الرجــوع اإليه كلما اقت�شت الحاجــة اإلى ذلك .

4. يعــد هــذا الدليــل وثيقــة مرجعيــة، ير�شــم خطــوة بخطــوة عمليــة اإدارة وتوجيــه وتنظيــم وت�شــغيل دور الإيــواء 
ومتابعة وتقييم اإدائها، ولذلك ي�شلح الإ�شتر�شاد بهذا كدليل اإر�شادي للجهات التي تمتلك دُور اإيواء م�شابهة 

للتــي يمتلكها اإتحاد ن�شــاء اليمن. 
5.  اأن الدليل قابل للتحديث والتطوير بكل ي�شر و�شهولة ليتواكب مع المتغيرات. 

المقدمــــة
  نظــراً للظــروف الن�شــانية الحرجــة التــي تمــر بــه اليمــن ومــا �شاحب ذلــك من نزوح لملايين النا�ــس 
من مدنهم وقراهم، وما تبع ذلك من تاأثيرات على ال�شــرة اليمنية اجتماعياً وا�شــرياً ومعي�شــياً 

وتمثل ذلك في ازدياد حالت العنف والقهر ال�شــري. 
وفي اإطار ر�شــالة وروؤية واأهداف اإتحاد ن�شــاء اليمن في تمكين المراأة في التنمية ال�شــاملة والدفاع 

عن حقوقها وال�شعي الدوؤوب في الق�شاء على كافة اأ�شكال التمييز، ب�شبب النوع الإجتماعي. 
واإيمانــاً بالــدور المحــوري للاإتحــاد في الحفــاظ علــى التما�شــك الأ�شــري والإجتماعــي في اليمــن، 
والعمــل علــى تقــديم الحلــول الأ�شــرية المنا�شــبة الهادفــة اإلى تحقيــق الوفاق الأ�شــري ومنع اأو على 
الأقل الحد من  حدوث ظاهرة العنف الجتماعي الموجه �شد المراأة  �شواءً من خلال ال�شعي اإلى 
حماية المراأة وتوفير الملاذ الآمن لها واإن�شافها واإ�شتعادة حقوقها بالطرق التي يكفلها الد�شتور 

و القانــون اأو مــن خــلال المعالجــات بالطــرق الودية وفق قاعــدة ل�شرر ول�شرار.
 ولذلــك فقــد داأب الإتحــاد اإلى اإيجــاد دور للرعاية الإيوائية، وتوفير ال�شــت�شافة والحماية القانونية 
للن�شاء اللاآتي يتعر�شن لأي نوع من اأنواع العنف من قبل الأ�شرة، اأومن القائمين على رعايتهن، 
وكذا الن�شــاء الجانحات اللاتي يرف�س اأهاليهن اإ�شــتقبالهن. وكذا العمل على تقديم الخدمات 
التاأهيليــه وال�شحيــة والنف�شــية والتوعويــة والجتماعية والقانونية للن�شــاء الم�شــت�شافات، واإعادة 

دمجهن في المجتمع.
وياأتــي هــذا الدليــل الموحــد لــدور الإيــواء التابعــة للاإتحــاد ، ليكــون بمثابــة المر�شــد للــكادر الوظيفــي 
للقيام باإدارة وتوجيه وتنظيم وت�شغيل دور الإيواء ومتابعة وتقييم اإدائها، حيث يتوفر في الدليل 
ثلاثــة اأنــواع مــن المعلومــات ال�شروريــة وهــي بمثابــة اأركان للدليل وهي )الحالــة والإدارة والدار( 

بالإ�شافــة اإلى مــا يت�شمنــه من معلومات داعمة وم�شــاندة.

اأهمية الدليل الموحد لدور الإيواء التابع لإتحاد ن�شاء اليمن
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اأولً: مفاهيم وتعاريف لم�شطلحات م�شتخدمة في الدليل
مقــدم خدمــة الإيــواء: اإتحــاد ن�شــاء اليمــن باإعتبــاره جهــة مخت�شــة ورائــدة في مجــال حمايــة المــراأة وتقــديم 
الخدمــات المتخ�ش�شــة للمعنفــات وذلــك عــر مراكــز ودور الإيــواء. ول يتعار�ــس ذلــك مــع وجــود دور اأخــرى 

لحمايــة الن�شــاء مــن العنــف وتقــدم رعايــة اإيوائية �شــواء كانــت موؤ�ش�شــات حكومية اأم غــير حكومية.

ــواء  ــي يقدمهــا دار الإي ــة والخدمــات الت ــكال الحماي ــمل كل اأ�ش خدمــات الرعايــة الإيوائيــة في الــدار: وت�ش
للمعنفــات اأو الناجيــات مــن العنــف وحمايــة المعنفــة مــن وقــوع عنــف اإ�شــافي عليهــا، وهــي خدمــات ت�شــاعدها 
علــى تخطــي التاأثــير ال�شــار للعنف، وت�شــمل الخدمات المتخ�ش�شة: الدعم النف�شــي والإجتماعي، والمعي�شــي، 
والإر�شــادي، والتعليمي، والمهني، والم�شــورة القانونية، وكذا الدعم الطبي...الخ.، �شــواء كانت للنزيلة اأم تلك 
الرعايــة المقدمــة لأطفالهــن دون �شــن ال�شــابعة ويقدمهــا كادر محــترف ومتعلــم ومــدرب علــى تقــديم مثل هذه 

الخدمات.

ال�شــركاء: وهــم كل جهــة حكوميــة اأو غــير حكوميــة اأو منظمــات محليــة اأو دوليــة اأو �شــخ�شيات اإعتبارية اأو اأفراد 
يقدمون الدعم المالي واللوج�شتي للدار والنزيلات. 

الـــــــدار: هــو المبنــى المخ�ش�ــس لإيــواء وحمايــة الن�شــاء اللاتــي تعر�شــن للتهديــد والعنــف الأ�شــري.. وي�شــمل دار 
الوئــام الأ�شــري والإجتماعــي في الأمانــة والفــروع في المحافظــات. 

مقــر الــدار: يحــدد مــن قبــل اإتحــاد ن�شــاء اليمــن ويحاط بال�شــرية والحمايــة ويحافظ على الخ�شو�شيــة، وتتوفر 
فيه اإجراءات الأمن وال�شــلامة، وذلك ل�شمان عدم تعر�س الدار للخطر وكذلك �شمان حياة النزيلات من 

تعر�شهــن للاإيذاء اأو القتل.

ــة اأو زوال  ــى الحاج المــدة الزمنيــة للبقــاء في الــدار: تحــدد المــدة مــن ثلاثــة اإلى �شــتة اأ�شــهر اأو بح�شــب مقت�ش
الظــروف القاهــرة للنزيلــة.

ــاء  ــوع الإجتماعــي وكــذا الن�ش ــى الن ــات مــن العنــف المبنــي عل ــت للعنــف اأو الناجي الحالــة: هــي كل مــن تعر�ش
الجانحــات اللاتــي يرف�ــس اأهاليهــن اإ�شــتقبالهن �شــواء كــن مــع اأو بــدون اأطفالهــن.

نزيلة الدار:  هي كل من ا�شتوفيت اإجراءات و�شروط قبولها واأ�شبحت �شمن نزلء الدار.
العنــف المبنــي علــى النــوع الإجتماعــي: هــو كل فعــل اأو �شــلوك موجــه للمــراأة وي�شــكل خطــراً اأو عــدوان عليهــا 
ويلحقها جراء ذلك اأ�شرار ج�شــدية اأو نف�شــية اأو كلاهما، ويفقدها ال�شــعور بالأمن والحماية، وله اأثر مدمر 

علــى بنية المجتمع بوجه عام. 

المعنفــة: هــي كل مــن تعر�شــت لأفعــال م�شــيئة وموؤذيــة مثــل العنف الأ�شــري اأو التعذيب اأو الإغت�شاب اأو ما �شــابه 
ذلك من اأ�شكال العنف الأخرى. 

الناجيــة: هــي كل مــن تم حمايتهــا قبــل تعر�شهــا للعنــف اأو كادت اأن تتعر�ــس للعنــف وقامــت علــى ذلــك قرائــن 
قاطعة. 

الف�صـــل الأول
تعاريف ومرجعيات ومبادئ

توجيهية واإر�شادات اإن�شباطية
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الفئــة الم�شــمولة بالرعايــة والإيــواء: يكــون الإيــواء للفتيــات مــن �شــن الخام�شــة ع�شــر فمــا فـــوق مـــع اأو بــدون 
اأطفالهن دون �شــن ال�شــابعة، ويجوز ا�شــت�شافة دون �شــن الخام�شــة ع�شــر اإذا اقت�شت الظروف، ويكون بقرار 

ي�شدر من رئي�شــة الإتحاد.

فئات دار الإيواء: تق�شــم عملية الإيواء في الدار اإلى فئات بح�شــب نوع الحالة والفئة العمرية، و ي�شــمل حالت 
ال�شــت�شافة الطارئــة والأوليــة )مــن يــوم اإلى 3 اأيــام ( وكذلــك الحــالت الخا�شــة والحرجــة اأو التــي لديهــا 

اأطفال . 

القــدرة الإ�شــتيعابية للــدار: تتحــدد القــدرة الإ�شــتيعابية لــكل دار علــى حده بح�شــب طبيعة وم�شــاحة كل مبنى 
ووفقا للاإمكانات المادية والمالية المتاحة.

اإدارة الحالــة: هــي �شل�شــة الإجــراءات التــي تبــدا مــن لحظــة ا�شــتلام طلــب ا�شــت�شافة الحالــة ومــا يتبعهــا مــن 
خدمــات ورعايــة م�شــتمرة حتــى لحظــة خــروج الحالــة مــن الــدار ومتابعــة النتائــج بعــد خروجها.

الخــط ال�شــاخن: وهــو اأداة الت�شــال المبا�شــر مثــل )الهاتــف الر�شي،الهاتــف المحمــول، اأو غيرهــا مــن و�شــائل 
الت�شــال والتوا�شــل الإجتماعــي ( الــذي توفــره اإدارة الــدار، ويكــون في مــكان م�شــتقل عــن الــدار، ويتــم فيــه 

تلقــي ال�شــكاوي اأو الطلبــات اأو الإحالــة .

م�شــرفة الــدار )المديــرة التنفيذيــة(: هــي الموظفــة المخت�شــة التــي تمتلــك المهــارات الموؤهــلات والخــرات 
التي ل تقل عن خم�س �شنوات في المجالت الل�شيقة بن�شاطات الدار ولديها خرة عملية، وتكون م�شئولة عن 
مجمــل اأن�شــطة دور الإيــواء في المانــة والمحافظــات، اأمام المجل�ــس ورئي�شــه، وتعين بقرار من رئي�شــة الإتحاد. 

ــة مــن لحظــة  ــة اإدارة الحال ــي يقمــن بعملي ــين واللات ــيين والإجتماعــين والقانوني ــمل النف�ش الأخ�شائيــن: ي�ش
اإ�شــتقبال طلــب قبــول اليــواء وحتــى انتهــاء الفــترة .

ت�شــجيل وتوثيــق الحالــة: فتــح ملــف ي�شــمل )اإ�شــتمارة الت�شــجيل والقبــول، الوثائــق ال�شــخ�شية والطبيــة 
للنزيلــة، الإ�شــتمارة الطبية،اإ�شــتمارة متابعــة وتقييــم النزيلــة( �شــواءً كان ذلــك يدويــا اأم في قاعــدة البيانات، 

مــع المحافظــة علــى �شــرية البيانــات والمعلومات.

الفح�س الطبي: للتاأكد من �شــلامة الحالة، وخ�شــية وجود )نزيف داخلي، ك�شــور، ارتجاج في المخ، اجها�س، 
اعتــداء جن�شــي، تهتــك في الجهــاز التنا�شــلي، وعمــل اختبــارات الحمــل (، وكذلــك عمــل الفحو�شــات الخا�شة 
بالأمرا�ــس المعديــة الرئي�شــية مثــل )ال�شــل الرئوي،الكولــيرا، فيرو�ــس الكبــد الوبائــي، الحميــات باأنواعها مثل 

حمــى الــوادي المت�شــدع وغيرهــا مــن المرا�س المعدية ( وعمــل تقرير طبي بالحالة.

الحقيبــة الإيوائيــة: تحتــوي علــى بع�ــس الحتياجــات ال�شروريــة للنزيلــة وت�شــرف للنزيــلات بح�شــب ظــروف 
الحالــة والإمكانيات المتاحة. 

 

ثانياً - المرجعيات
اإ�شتند هذا الدليل اإلى كل من:

1- د�شتور الجمهورية اليمنية.
2- القوانين النافذة ذات ال�شلة.

3- قــرار رئي�شــة اإتحــاد ن�شــاء اليمــن رقــم )1( لعــام 2008م ب�شــاأن اللائحــة المنظمــة لــدار الوئــام الأ�شــري 
والإجتماعــي والقــرارات الأخــرى المكملــة .

4- التفاقيات الدولية التي �شادقت عليها اليمن. 
5- قرارات الأمم المتحدة ذات ال�شلة.

6- قرار مجل�س الأمن رقم )1325 ( ل�شنة 2000 والقرار رقم )1820 (. 
7- اتفاقية الق�شاء على جميع اأ�شكال التمييز �شد المراأة في 1 مار�س 1980.

8- المبــادئ التوجيهيــة للجنــة الدائمــة الم�شــتركة بــين الــوكالت للعنــف المبنــي علــى النــوع الإجتماعــي في الأو�شــاع 
الإن�شــانية. اللجنــة الدائمــة الم�شــتركة بين الــوكالت )IASC(، 2005م.

ثالثاً - مبادئ توجيهية
 اإن تحقيــق الأهــداف التــي مــن اأجلهــا �شــعى اإتحــاد ن�شــاء اليمــن في توفــير دور لحمايــة واإيــواء الن�شــاء اللاتــي 
تعر�شــن للعنــف اأو معر�شــات للتهديــد ) ناجيــات( والقائــم علــى اأ�شا�ــس النــوع الإجتماعــي ي�شــتوجب اللتزام 
بجملــة مــن المبــادئ التوجيهيــة �شــواء في مجــال الإدارة الــدار، اأو في التعامــل مــع الحــالت، اأو عنــد ت�شميــم 

ــي:- ــى النحــو الآت ــك عل ــواء، وذل ــاء دور الإي واإن�ش

اأ -  مبادئ توجيهية عند اإدارة الماأوى: 
يتوقف نجاح الإدارة في اأداء وظائفها على عدد من المبادئ التي ي�شتلزم الأخذ بها وت�شمل:-

1- و�شوح المهام والخت�شا�شات وعدم التداخل في اأداء الوظائف .
2- اليمان بمنح ال�شلاحيات والتفوي�س في اأداء المهام والبتعاد عن المركزية .

3- الإحترام المتبادل بين القائمين على اإدارة الدار. 
4- التكامل في تنفيذ اأعمال الدار والعمل بروح الفريق الواحد، مع مراعاة التخ�ش�شات والم�شئوليات.

5- اليمــان ب�شــرورة المتابعــة والتقييــم، ومنــع التجــاوزات والممار�شــات والإجــراءات الخاطئــة مــن قبــل القائمــين 
علــى اإدارة الدور.

6- اإ�شاعة مبداأ النزاهة وال�شفافية عند تنفيذ المهام والم�شئوليات. 
7- اللتــزام بمبــداأ الحياديــة والنهــج غــير الحزبــي عنــد تقــديم الخدمــات للمعنفــات والناجيــات مــن العنــف، 
و�شمان عدم التمييز في التعامل مع الحالت على اأ�شا�ــس جن�شــيتها اأو عرقها اأو معتقدها الديني اأو النتماء 

ال�شيا�شــي اأو المناطقــي .
8- التركيــز علــى مهمــة تحقيــق اأعلــى قــدر مــن توفير الخدمة )الحمايــة والرعاية الإيوائية( لنزيــلات الدار وبما 

يولد ال�شعور لديهن واأطفالهن المرافقين بالأمن والهدوء النف�شي. 
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9- اإ�شــاعة روح العمــل الت�شــاركي مــع مختلــف الجهــات الحكوميــة والدوليــة ومنظمــات المجتمــع المــدني ومراكــز 
الإيــواء الأخــرى بمــا يخــدم حقــوق المــراأة والطفــل والأ�شــرة والمجتمع ب�شــكل عام. 

10- التطويــر الدائــم والم�شــتمر، مــن خــلال اإعــداد البحــاث وور�ــس العمــل وجمــع المعلومــات وعمــل م�شــح ميــداني 
لتقييــم الو�شــع وال�شــتفادة مــن الأخطــاء وال�شــلبيات وجوانــب الق�شــور وال�شعــف، والعمــل علــى تجاوزهــا 
وتحويلها اإلى نقاط قوة، وال�شتفادة من الفر�س المتاحة والداعمة وتوظيفها في تح�شين العمل وتطوير الأداء 

وتجــاوز العوامــل ال�شــلبية المعيقــة والموؤثــرة على ح�شــن الداء. 

ب - مبادئ توجيهية للتعامل مع الحالت الم�شت�شافة ) النزيلات(:
1-  توفير مبداأ ال�شلامة والأمن للحالة ومرافقيها وللمبلغ وال�شهود.

2- توفــير ال�شــرية وعــدم الك�شــف عــن اأيــة معلومــات في اأي وقــت لأي جهــة دون موافقــة الحالة،ويمكن اأن ي�شــتثنى 
مــن ال�شــرية الأطفــال المرافقــين والتبليــغ الإلزامــي وفقــا لقانــون حقــوق الطفــل، وفي الحــالت التــي يعتقد باأن 

الحالــة غــير قادرة على رعايــة اأطفالها .
3-  اإحترام الحالة واإحترام خياراتها واحتياجاتها وقدراتها. وي�شمل ذلك:

- اإحــترام حقهــا في اإ�شــتقبال الــزوار وفقــا للاأجــراء الخا�ــس بتنظيــم الزيــارات. ولها حق رف�س مقابلة من ت�شــاء 
من ال�شخا�س الذين اتوا الى زيارتها.

- اإحــترام حقهــا في الح�شــول علــى المعلومــات الخا�شــة عــن ق�شيتهــا اأو م�شــكلتها مــن قبــل الخ�شائيــة الم�شــرفة 
علــى حالتها.

-  اإحترام حقها في رف�س اأي ت�شــوية تو�شلت لها الخ�شائية الم�شــرفة ب�شــاأن حل م�شــكلتها، على اأن تبدي ا�شــباب 
الرف�س وتقدم مقترحات بديلة اذا اأرتاأت ذلك.

-  اإحترام حقها في تقدم �شكوى الى الم�شرفة والح�شول على الرد المنا�شب خلال 24 �شاعة.
4- ال�شــعي لتوفــير حيــاة كريمــة لهــا ولمرافقيهــا مــن الأطفــال، والتذكير الدائم بــان الهدف من اإن�شــاء دور الإيواء 
هــو لحمايــة المعنفــات والناجيــات مــن العنــف القائــم علــى اأ�شا�ــس النــوع الإجتماعي، وتجــاوز الأ�شــرار المادية 
والنف�شــية الناجمة عن هذا العنف، والعمل على عودتها اإلى اأح�شان الأ�شــرة والمجتمع بعد معالجة الأ�شــباب 

والعوامــل التي اأدت اإلى �شــمولها بالرعاية. 
5- ح�شــن ال�شــتماع للحالــة واظهــار الهتمــام تجاههــا، وبنــاء علاقــة تعــزز اأوا�شــر الثقــة معهــا، ممــا ين�شــئ بيئــة 

داعمــة ت�شــتطيع فيها اأن تبــداأ بالتعافي. 
6- ا�شراك الحالة في كافة جوانب توفير الخدمة.

ج- مبادئ توجيهية عند اإن�شاء الدار:
 ينبغــي اأن ت�شــعى قيــادة الــدار اإلى ا�شــتحداث دور جديــدة في المحافظــات المختلفة،بحيــث يراعــى عنــد ت�شميــم 

واإن�شــاء دور الرعايــة ما ياأتي: 
1- توفر عنا�شر الأمن وال�شلامة في المبنى من الداخل ومن الخارج.

2- قرب الدار من مكان الخدمات العامة 
3- توفر عوامل الراحة والترفيه 

4- وجود اأق�شام للمبنى بح�شب فئات دار الإيواء المو�شح في التعريفات 
5- توفر التهوية الجيدة 

6- توفر م�شادر الطاقة الكهربائية والماء. 
7- توفر وحدة �شحية للحالت الطارئة. 
8- توفر و�شائل الت�شال والموا�شلات . 

رابعاً- اإر�شادات اإن�شباطية للنزيلات
بمــا اأن مجتمــع الــدار فيــه مــن جميــع الفئــات العمريــة والثقافية، وتتعدد فيه العوامل النف�شــية وال�شــلوكية، وهو ما 
ي�شــكل تبايــن في الــروؤى والأفــكار والت�شرفــات داخــل الدار، ولمنع اأي ردود اأفعال توؤثر �شــلباً على مجتمع الدار 
وتت�شبب في حدوث م�شكلات، فاإنه ل بد من و�شع �شوابط م�شلكية تلتزم بها كل نزيلة ملتحقة بالدار وي�شمل 

ذلك ما ياأتي: 

 اأ- اإحترام مبداأ الخ�شو�شية للنزيلات وت�شمل:
1. عدم النوم على �شرير نزيلة اخرى تحت اأي مرر كان.

2. عدم التدخل في �شئون النزيلات الخريات.
3. عدم ا�شتخدام ادوات وممتلكات اأي نزيلة اخرى اإل بموافقتها.

4. يمنع على النزيلة دخول غرفة ايوائية اخرى تحت اأي مرر كان.
5. يمنع رفع ال�شوت خ�شو�شا اثناء الليل لن هذا ي�شبب ازعاج لبقية النزلء.

6. يمنع تبديل ال�شرائر اأو الغرف ال بموافقة الم�شرفة الخ�شائية على الدار ولأ�شباب مقنعة.
7. يمنع التدخل في �شئون العاملين والأخ�شائيين المر الذي قد يعوقهم عن تنفيذ اعمالهم.

8. ابلاغ الم�شرفة عن اأي �شلوك غريب اأو عار�س طبي يلاحظ على احدى النزيلات في الغرفة.

 ب- الحفاظ على ممتلكات الدار وعلى نظافته وي�شمل ذلك:
1. عدم العبث بممتلكات الدار اأو تخريبها اأو الكتابة على الجدران وال�شرائر وغيرها من مرافق الدار.

2. يمنع الكل في الغرف الإيوائية.
3. يمنع رمي المخلفات على الر�س اأو في المرافق ال�شحية .

4. تو�شع المخلفات في الماكن المخ�ش�شة لها.
5. يمنع ترك الملاب�س والدوات الخا�شة بالنزيلة في دورة المياه اأو رميها مبعثرة على ال�شرير.

6. يمنع غ�شل الملاب�س في غير الوقات الم�شموح فيها.
7. يتم اللتزام بنظافة المظهر والملب�س بما يعك�س ال�شلوك الح�شن لنزيلات الدار.

8. يمنع الحتفاظ بالمواد القابلة للا�شتعال مثل )ولعة، كريت ( اأو المواد الحادة مثل )مو�س، �شكين (.
9. يمنع الحتفاظ اأو التعاطي للمواد التي ت�شر بال�شحة العامة اأو مجرمة قانوناً. 

وي�شتلزم اأن تو�شع هذه الر�شادات في اأماكن ي�شهل على النزيلات م�شاهدتها.

 ج- مخالفات الر�شادات الن�شباطية:
 بمــا اأن ال�شــلوك الب�شــري للنزيــلات قــد يخــرج عــن تلــك الر�شــادات وال�شوابــط الم�شــلكية، فــكان لبــد مــن و�شــع 

الإجــراءات والتدابــير الكفيلــة بعــدم تكــرار المخالفــات وي�شــبق ذلــك التاأكــد من عدم وجود اأ�شــباب نف�شــية 
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ومن الإجراءات والتدابير التي تتخذ �شد الحالة المخالفة وبما يتنا�شب مع الفعل المخالف ما ياأتي:
1-  تقديم الن�شح والإر�شاد. 

2-  توجيه انذار �شفوي. 
3- توجيه انذار كتابي 

4- تكليفها بالقيام باأن�شطة اإ�شافية.
5- تغريمها مقابل الأ�شياء التي تم اتلافها.

6- عر�ــس حالتهــا علــى مجل�ــس الإدارة عنــد تكــرار المخالفــات اأو اإرتكابهــا لأفعــال مخلــة بالأخــلاق اأو قيامهــا 
باأفعــال ت�شــكل جريمــة يعاقــب عليهــا القانــون.

ويحظــر علــى اإدارة الــدار والعاملــين فيها معاقبة الحالة المخالفة بعقوبات ج�شــدية تلحق ال�شرر المادي والنف�شــي 
بالنزيلة المخالفة . ويلزم عمل لئحة بالتدابير التي توقع عند مخالفات الر�شادات الإن�شباطية.

الف�صـــل الثانـــي
مبادئ واأ�ش�س اإدارة دُور الإيواء
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تعتــر اإدارة الحالــة هــي الوظيفــة الأ�شا�شــية  لــدور الرعايــة الإيوائيــة وجوهــر عملهــا التــي مــن اأجلها كر�ــس اتحاد 
ن�شــاء اليمــن جهــوده في اإن�شــاءها ، و�شــبق تعريــف اإدارة الحالــة باأنهــا �شل�شــة الجــراءات التــي تبــداأ من لحظة 
ا�شــتلام طلــب ا�شــت�شافة الحالــة ، ومــا يتبعهــا مــن خدمات ورعاية م�شــتمرة ، وما ي�شــتجد مــن اأحداث ووقائع 

وم�شــكلات اأثنــاء اإدارة الحالــة ، وحتــى لحظــة خــروج الحالــة مــن الــدار.
وهناك  مراحل و اإجراءات ينبغي اتخاذها عند اإدارة الحالة وت�شمل :

اأولً: مراحل ادارة الحالة 

الإجراء المتخذ  المرحلة 

1- مرحلة 
طلب 
الإيواء

في هــذه المرحلــة يكــون الإيــواء موؤقت، لحين ا�شــتكمال اإجراءات القبــول النهائي ، والتاأكد من 
توفر �شروط قبول الإيواء ، ونفرق بين حالتين هما:

اأ-عندما تكون الإحالة من المحكمة اأو النيابة اأو ال�شرطة:   
يجــري ا�شــتقبال الحالــة مــع مذكــرة ر�شــمية اأو خطــاب ر�شــمي مــن الجهــة المتقدمــة  يتــم فيــه 
ذكــر ا�شــباب التقــدم بطلــب اليــواء مع تحديد مدة اليواء وار�شــال كافة الوثائق الخا�شة 

بالحالــة )ثبوتيــة ، طبية (.
ب- الإحالة من جهة اأخرى حكومية اأو مجتمعية اأو ب�شكل ذاتي:

ــا  ــا للتاأكــد ممــا اإذا كان عليه ــوب اإيوائه ــة مطل ــرة بوجــود حال ــة الأ�ش ــرطة حماي ــلاغ �ش - اإب
م�شــاكل او ق�شايــا مــن عدمــه، واأخــذ الموافقــة الأمنيــة.  

- يتم اأخذ البيانات التعريفية )ال�شم ،العمر، محل ال�شكن ، رقم التلفون(.
- يتــم اتخــاذ الإجــراءات الحترازيــة اللازمــة كتفتي�ــس الحالة والتاأكد من عدم وجود اأ�شــياء 

يمكن اأن ت�شكل خطر عليها او على النزيلات والعاملات في الدار. 
 ت�شــكينها في غرفــة الطــوارئ لوحدهــا اأو مــع اإحــدى النزيــلات اإذا اأقت�شــى الأمــر  خــلال 24 

�شــاعة لدخولها الدار.
- البدء باإجراءات تقييم الحالة. 

ج- اإذا كان طلب الإيواء اثناء الفترة الليلية: 
- ت�شتقبل الم�شرفة الليلية الحالت المر�شلة من الجهات الر�شمية مع وثائق الإحالة.

يتــم ادخــال الحالــة في مــكان خا�ــس بهــا ، وتخ�شــع للتفتي�ــس الروتينــي، واإذا كان لديهــا 
مقتنيــات ثمينــة يتــم اإيداعهــا الأمانــات.

- تقــوم الم�شــرفة الليليــة باإبــلاغ مديــرة الــدار والإخ�شائيــة عنــد بــدء الــدوام في اليــوم الثــاني 
وت�شــليمها وثائق الإحالــة والأمانات. 

- اإذا كانت المعنفة م�شابة وتحتاج لإ�شــعاف تطلب من الجهة المر�شــلة القيام باإ�شــعافها اأول 
لتلقى العلاج اللازم قبل اإدخالها الدار.

- لي�ــس مــن حــق الم�شــرفة الليليــة مناق�شــة الحالــة ، كــون ذلــك مــن مهــام الأخ�شائيــات 
والنف�شــية.   والقانونيــة  الجتماعيــة 

2- مرحلة 
تقييم 
الحالة 

-يتم تقييم الحالة ب�شورة مبا�شرة خلال 24 �شاعة من دخولها الموؤقت للدار وذلك من قبل 
الإخ�شائيــة القانونيــة والخ�شائيــة الجتماعيــة كل فيمــا يخ�شــه، والعمل على ا�شــتكمال 
البيانات المطلوبة ومنها البيانات التعريفية وافراد ا�شرتها وال�شخا�س الذين تثق بهم .
- اإذا توافــرت �شــروط القبــول للحالــة يتــم البــدء الفــوري باإجــراءات الفح�س الطبي ال�شــامل 

، وتوثيق اأي ا�شابات ظاهرة على ج�شــد المتقدمة.
اذا تبــين ان الحالــة ال�شحيــة للمتقدمــة تحتــاج للرعايــة الطبيــة والنف�شــية نتيجــة تعر�شهــا 
لعنــف ج�شــدي ونف�شــي يتــم ا�شــعافها فــوراً مــن قبل المخت�شــة الى المركز الطبي والنف�شــي 

المتخ�ش�ــس، وابــلاغ الجهــات المخت�شــة بالحادثــة.
- يتــم ابــلاغ الجهــة المحيلــة اإذا لــزم الأمــر بقبــول الحالــة اأو العتــذار عــن قبولهــا لعــدم توفــر 

�شروط القبول.

3- مرحلة 
قبول اإيواء 

الحالة 
وت�شكينها

بعد تقييم الحالة وتوفر �شروط قبولها يتم ما ياأتي:
- ت�شجيل المتقدمة في ال�شتمارة الخا�شة بنزلء الدار والتوقيع عليها من المخت�شين.

- فتح ملف خا�س يحتوي على تقارير ووثائق النزيلة.
- يتم ادخال بيانات النزيلة في قاعدة بيانات الدار.

البدء في تقديم الرعاية والخدمات اليوائية للنزيلة وفقا للاإجراءات المتبعة في الدار.
- اإ�شراك النزيلة بالأن�شطة اليومية ب�شكل تدريجي والحاقها مع زميلاتها.

- يتم تعريفها  بالقواعد الر�شادية والن�شباطية داخل الدار .
- البدء باإجراءات حل م�شكلتها بالتوا�شل مع  من تراه من افراد ا�شرتها.

- اإذا كانت الحالة ال�شحية والنف�شية للنزيلة �شيئة:
- اإذا كانت حالتها ل ت�شــتدعي الرقود في الم�شت�شــفى ، يتم ت�شــكينها في غرفة م�شــتقلة بالدار 

لمدة ا�شبوع على الأقل. 
- يتم عر�س النزيلة على طبيب نف�شي واتباع تو�شياته الطبية بدقة .

- يتم ا�شــتكمال العلاج النف�شــي تحت ا�شــراف الخ�شائية، ول ي�شــمح لها الحتفاظ بالأدوية 
لديهــا ،ولكــن ت�شــرف لهــا بح�شــب مواعيــد اأخــذ الــدواء مــن قبــل الخ�شائيــة اأو الم�شــرفة 

الليلية.
- يتم توثيق حالتها ال�شحية في ا�شتمارة متابعة الحالة ال�شحية والنف�شية للنزيلة.

- عنــد تح�شــن حالتهــا ال�شحيــة والنف�شــية ي�شــمح بت�شــكينها في غرفــة م�شــتركة مــع النزيلات 
الخريات.

- يتــم ا�شــراكها في الن�شــطة اليوميــة التــي تنظمهــا ادارة الــدار ب�شــورة تدريجيــة، ويجــب 
مراعــاة حالتهــا ال�شحيــة والنف�شــية عنــد ا�شــراكها في الن�شــطة.

- اإذا كان لديهــا اأطفــال ، ولم يجــد الــدار احــد مــن افــراد ا�شــرة النزيلــة يقبــل برعايتهــم ، 
فيتــم ال�شــماح لهــم بالإقامــة مــع امهــم وا�شــراكهم بالأن�شــطة المخ�ش�شــة لفئتهــم العمرية.
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تابع مراحل ادارة الحالة 

الإجراء المتخذ  المرحلة 

ال�شــهر  في  معاقة-حامــل  )مري�شــة-  الخا�شــة  للحــالت  والت�شــكن  الإيــواء  اإجــراءات 
الأخــر- لديهــا اأطفــال(.

- يكون ت�شكين كل حالة خا�شة بغرفة تتنا�شب مع الحالة .
- يتم توثيق كل حالة خا�شة في ا�شتمارة متابعة الحالة.

- اإذا كان للنزيلــة اطفــال ي�شــمح لهــم بالإقامــة مــع امهــم وا�شــراكهم بالأن�شــطة  التعليميــة 
والثقافيــة والريا�شيــة المخ�ش�شــة لفئتهــم العمريــة.

- عنــد تح�شــن الحالــة وعودتهــا لو�شعهــا الطبيعــي يُ�شــمح بت�شــكينها في غرفــة م�شــتركة مــع 
النزيــلات الخريــات.

- يتم ا�شراك النزيلة في الن�شطة اليومية ب�شورة تدريجية.

الأجراء المتخذ في حالة و�شع النزيلة لمولود:
التجهيز ال�شابق للولدة:

- اإجراء الفحو�شات الدورية قبل الولدة. 
- مع اقتراب موعد  الولدة يتم ت�شكينها بغرفة م�شتقلة.  

- اإذا كان الو�شــع المــادي للنزيلــة متع�شــر تقــوم ادارة الــدار بالرفــع لم�شــرفة الــدار ب�شــان طلب 
م�شــاعدة مالية لتجهيز احتياجاتها.

- تجهيــز ت�شريــح بخــروج الحالــة للم�شت�شــفى ب�شــكل م�شــبق وت�شــليمه للاأخ�شائيــة الم�شــرفة 
على الحالة.

- اإبــلاغ الحرا�شــة بانــه �شــيتم الت�شريــح بخــروج حالــة لغر�ــس الــولدة في الم�شت�شــفى  )اإذا 
كانــت الــولدة خــلال الليل(.

- اإ�شــعاف النزيلــة للم�شت�شــفى  واذا كان الخــروج  للم�شت�شــفى �شي�شــكل خطــراً علــى الحالــة 
فيجــب التن�شــيق مــع طبيبة ن�شــاء وولدة للح�شــور للدار.  
- اإبلاغ ا�شرتها �شريطة ال يلحقها �شرر، ويكون بموافقتها.

ما بعد و�شع النزيلة لمولودها :
- اإ�شــتخراج الوثائــق الخا�شــة بحالــة الــولدة للام و�شــهادة ميلاد الطفل ويتــم حفظ الأ�شول 

في الأمانات واإرفاق �شورة من �شهادة الميلاد في ملف الحالة .
- ت�شكينها بعد و�شعها في غرفة خا�شة موؤقتة.

- ال�شماح لمن تطلب من النزيلات اأن تبقى معها. 
- ال�شماح بالزيارة وفق �شروط الزيارة -المحددة �شابقاً -الى غرفتها الخا�شة. 

- تقديم الدعم الطبي والتغذية المنا�شبة لها وولدها الر�شيع.

تابع مراحل ادارة الحالة 

الإجراء المتخذ  المرحلة 

4- مرحلة 
حل م�شكلة 

النزيلة 

وت�شــمل هــذه المرحلــة تقييــم م�شــكلة الحالــة، ور�شــم خطــة لحــل م�شــكلتها، وتقييــم النتائــج 
المحققــة ، وتتــم علــى النحو الآتي:

اأ( مرحلة تقييم الم�شــكلة : في هذه المرحلة يتم الوقوف على اأ�شــباب م�شــكلة الحالة والعوامل 
التــي تفاقمــت ب�شــببها ، والوقــوف علــى اأف�شــل ال�شــبل لمعالجتها والأطراف التــي يمكن اأن 

ت�شاعد في حل م�شكلتها. كما ي�شمل ذلك تعريفها بحقوقها وواجباتها.
ب( مرحلــة التخطيــط للحــل: في هــذه المرحلــة يتعين ر�شــم خطة عمل متكاملة للحل ت�شــمل: 
من اأين تكون البداية في الحل ، ومع من يتم التوا�شل لحل الم�شكلة ، وتوقع ردود الفعال 
ومحاولة تجاوزها ، وكيف يتم ترتيب اللقاء ومكانه وزمانه وو�شائل اأخذ الحيطة والحذر 

عند التعامل مع اأفراد الأ�شرة، ويتم توثيق الخطة من خلال نموذج مخ�ش�س لذلك.
ج( مرحلــة التنفيــذ: وفيهــا يتــم البــدء باإجــراءات الخطــة  المرحلــة الثالثــة هــي المرحلــة التــي 
يتم فيها التوا�شل وا�شراك النزيلة فيها بخطوات حل م�شكلتها وما �شيتعين عليها القيام 

به في �شــبيل حل م�شكلتها.
د( مرحلــة تقييــم النتائــج : يتــم تقييــم مــا تو�شــل لــه الــدار مــن حلــول لم�شــكلة النزيلــة ون�شــبة 
التقدم المحرز في هذا الجانب خلال مدة الـ )ثلاثة ا�شــهر الأولى لدخول الحالة ( فاإذا 
انتهــت هــذه المــدة ولم يتــم النتهــاء مــن حــل م�شــكلتها، فلابد من اإعــادة اعتمــاد النزيلة ، 
وقبل البدء باإعادة اعتمادها ، يتم تقيم �شيرة و�شلوك النزيلة خلال الفترة ال�شابقة وما 
حققتــه مــن تقــدم في الأن�شــطة المختلفــة للــدار ومــدى اكت�شــابها مهــارات لإلحاقهــا ب�شــوق 
العمــل ، وفي حالــة ا�شــتمرت الأ�شــرة برف�شهــا اعــادة ادمــاج الفتــاة اأو لزال الخطــر علــى 

حياتهــا قائــم يتــم تجديد اعتمادها لفــترة جديدة.

5- طلب 
اإ�شت�شافة 

واإيواء غر 
اليمنيات

في حــال قبــول طلــب ا�شــت�شافة لمــراأة اجنبيــة يتــم التعامــل معهــا وفــق اجــراءات قبــول 
الحالــة كمــا يتــم اإتخــاذ التدابــر ال�شافيــة الآتيــة:

1- اإذا كانــت مقيمــة ب�شــورة �شــرعية في الجمهوريــة اليمنيــة فيتــم اإخطــار �شــفارة بلدهــا اأو 
القن�شليــة اأو الممثــل لرعايــة م�شالــح مواطنيهــا في اليمن.

2- اإذا كانــت مقيمــة في اليمــن ب�شفــة لجــوء اإن�شــاني فيتــم اإخطــار منظمــة المم المتحــدة 
المعنيــة برعايــة اللاجئــين.

3- اإذا كانــت مقيمــة ب�شــورة غــير �شــرعية في اأرا�شــي الجمهوريــة اليمنيــة فيتــم اإخطــار 
م�شلحــة الهجــرة والجــوازات و�شــفارة بلادهــا اإن اأمكــن ذلــك.
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ثانياً: الجراءات المتبعة عند طلب زيارة للنزيلة

الإجراء المتخذ  نوع الطلب 

اأ( عند 
وجود زيارة 

للنزيلة

1- تحديد الموعد م�شبقاً بـ 24 �شاعة.
2- اإبلاغ النزيلة عند طلب زيارة لأخذ موافقتها. 

3- اتبــاع اجــراءات المــن في تفتي�ــس الزائريــن ، وتكــون الزيــارة في اأوقــات يحددهــا الــدار 
ووفــق مــا تقت�شيــه كل حالة .

4- تكون الزيارة فقط لأحد من اأولدها اأو اأفراد اأ�شرتها المحارم. 
5- تتم الزيارة في مكان مخ�ش�س لذلك ويخ�شع للرقابة. 

6- يمنــع اإدخــال اأي مــواد غذائيــة جاهــزة با�شــتثناء المعلبــات المحكــم اإغلاقهــا واإذا اأعطيــت 
لهــا اأمــوال نقديــة فيتــم قبولهــا من خلال ادارة الــدار مع توثيق م�شدرهــا وقبول النزيلة 
ا�شــتلامها، ويتــولى الــدار �شــراء مــا تحتاجــه مــن اأ�شــياء وم�شــتلزمات �شروريــة لهــا اأو 
لأطفالهــا المرافقــين ، ول ت�شــكل خطــرا عليهــا اأو علــى النزيــلات، اأو تو�شــع في المانــات 

الى حــين خروجهــا.
7- اإذا راأت مديــرة الــدار - وتوفــرت اأ�شــباب مقنعــة - باأنــه يمكــن اأن يترتــب علــي هــذه 
الزيــارة خطــراً علــى النزيلــة اأو زميلاتهــا اأو �شيت�شــبب باإف�شــاء اأ�شــرار تعر�ــس حيــاة 

النزيــلات للخطــر ، فيمكــن اتخــاذ قــرار بمنــع الزيــارة.  

ب- عند 
طلب 

النزيلة 
الخروج 

من الدار 
للزيارة  

1- تتقدم بطلب مكتوب للم�شرفة المخت�شة وتذكر فيه ا�شباب طلب الخروج للزيارة. 
2- اإذا توفــرت اأ�شــباب مقنعــة و�شروريــة للخــروج، ول يخ�شــى علــى حياتهــا مــن اأي خطــر، 
وكان دخولهــا الــدار مــن تلقــاء نف�شــها فتمنــح ت�شريــح لمــدة ل تزيــد عــن 3 �شــاعات علــى 
ــائية اإذا  ــرطة الن�ش ــتعانة بال�ش ــات اأو اأكــثر، ويمكــن ال�ش ــا احــدى الخ�شائي اأن يرافقه
اقت�شت ظروف هذه الحالة خروجها، وتوقع على ت�شريح الخروج  ب�شحبة الإخ�شائية 

الن�شــائية.  ال�شــرطة  اأو 
3- اإذا راأت مديــرة الــدار- وتوفــرت اأ�شــباب مقنعــة - باأنــه يمكــن اأن يترتــب علــى خروجهــا 
للزيــارة خطــراً علــى النزيلــة اأو زميلاتهــا اأو �شيت�شــبب باإف�شــاء اأ�شــرار تعر�ــس حيــاة 

النزيــلات للخطــر ، فيمكــن اتخــاذ قــرار بمنــع الزيــارة. 
4- ي�شــدر ت�شريــح خــروج النزيلــة مــن عدمــه مــن مديــرة الــدار والأخ�شائيــة الجتماعيــة، 

والأخ�شائيــة القانونية(.    

    ثالثاً: الجراء المتبع عند حدوث فو�شى اأو اعتداء 
الإ�شكاليات 

الإجراء المتخذالمتوقعة

1( حدوث 
اإعتداء من 
نزيلة على 

زميلتها 
النزيلة

1- يتــم عــزل النزيلتــين )المعتديــة والمعتــدى عليهــا ( بمكانــين م�شــتقلين واخــذ افادتهمــا 
وتوثيقهــا.

2- يتــم توثيــق ال�شابــات اأو الجــروح اإن وجــدت ، في المح�شــر ويوقــع عليــه الطبيبــة المخت�شــة 
والم�شرفة.

3- يتــم اخــذ اإفــادة المخت�شــة الم�شــئولة عنهما ،وكذا اإفادة النزيــلات المتواجدات عند حدوث 
العتداء.

4- اإذا كان للمعتديــة �شــجل نف�شــي وع�شبــي يتــم اإحالتهــا للعــلاج النف�شــي وعزلهــا عــن 
النزيــلات.

5- اإذا ترتــب علــى العتــداء اإتــلاف ممتلــكات الــدار يتــم عمــل مح�شــر بالحالــة ويوقــع عليــه 
المخت�شــين ويرفــع الى م�شــرفة الــدار م�شــفوعا بالــراأي والجزاء المنا�شــب للحالة. 

6- اإذا تكــرر العتــداء واإتــلاف الممتلــكات ولم تجــد الحلــول والمعالجــات ال�شــابقة، يتــم رفــع 
مقــترح لمجل�ــس الإدارة  في المركــز اأو الفــرع لطلــب ت�شــكيل مجل�ــس تاأديبــي مــع التو�شيــة 

بالإجــراء المقترحــة.

2( عند 
حدوث 

اإعتداء من 
نزيلة على 
اأخ�شائية  
)موظفة( 

1- يتم توقيف النزيلة المعتدية واخذ افادتها عن �شبب اعتداها وتوثيقها في المح�شر.
2- اخذ اإفادة المعتدى عليها وتوثيقه في مح�شر توقع عليه الم�شئولة القانونية.

3- يتــم ت�شــجيل ال�شابــات اأو الجــروح اإن وجــدت في المح�شــر ويوقــع علــى المح�شــر الطبيبــة 
المخت�شــة ومديــرة الدار.

4- اإذا كان للمعتديــة �شــجل نف�شــي وع�شبــي يتــم اإحالتهــا للعــلاج النف�شــي وعزلهــا عــن 
النزيــلات.

5- يتم �شوؤال المعتدى عليها اذا كانت تريد التقدم ببلاغ ر�شمي الى الجهات الق�شائية.
6- ترفــع نتائــج التحقيقــات لم�شــرفة الــدار في المركــز اأو الفــرع واتخــاذ الإجــراءات القانونيــة 

بنــاء على نتائــج التحقيقات.
7- اأخذ الحتياطات اللازمة لتجنب تكرار حدوث حالت اعتداء اأخرى كالتي : 

اأ - ال�شتماع للنزيلات من قبل اخ�شائية نف�شية لمعرفة ما اإذا كانت اأحد النزيلات م�شتاءة 
من الو�شع داخل الدار اأو من الإجراءات التي تتخذ ، ومحاولة و�شع الحلول والمعالجات 

التي تمنع وقوع اعتداء من نزيلة على اأخ�شائية اأو حتى على زميلاتها.  
ــتباك  ــة امتــلاك مهــارات ف�ــس ال�ش ــى الخ�شائي ــة العتــداء اللفظــي يجــب عل ب-  في حال

اللفظــي اأو تقــوم بطلــب زميلــة اخــرى لهــا للتعامــل مــع النزيلــة وتهدئتهــا.   
ج-  عدم تجاهل اأي �شكوى اأو تذمر من قبل النزيلة وال�شتماع اليها بهدوء.
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الإ�شكاليات 

الإجراء المتخذالمتوقعة

3( عند 
حدوث 
حالت 
�شغب 

جماعية

1- التوا�شل مع م�شرفة الدار في المركز اأو المحافظات واإبلاغها بحدوث �شغب.  
2- يتــم انــذار الم�شــاغبات بالتوقــف عــن ال�شــغب وعــودة كل نزيلــة اإلى مكانهــا اأو �شــيتم 

ــائية لف�ــس ال�شــغب. ــتدعاء ال�شــرطة الن�ش ا�ش
3- عنــد توقــف ال�شــغب ، يتــم توقيــف النزيــلات الم�شــاركات في ال�شــغب والتحقيــق معهــن مــن 

قبل م�شــرفة الدار. 
4- اخــذ اإفــادة الخ�شائيــة الم�شــئولة والنزيــلات المتواجــدات عــن حــدوث ال�شــغب واأ�شــبابه 

وت�شــجيل الفــادة في مح�شــر .
5- الت�شجيل في المح�شر  )الإ�شابات اأو الجروح ، والممتلكات التي تم اإتلافها(.

6- يتــم التوقيــع علــى المحا�شــر ورفعهــا الى م�شــرفة الــدار في المركــز اأو  الفــرع مــع تو�شيــة 
مديــرة الــدار ب�شــان الجــراء المتخذ.

4( عند 
حدوث 
اعتداء 

من مديرة 
الدار اأو 

اخ�شائية 
على نزيلة

1- يتم اإعطاء الحق للنزيلة بتقديم �شكوى لدى قيادة الدار.
2- الجلو�ــس مــع اأخ�شائيــة نف�شــية لتقييــم حالــة الموظفة ومعرفة مــا اإذا كانت تواجه �شغوط 

نف�شية ورفع تقرير بنتائج ذلك وما تراه من تو�شيات.
3- اإجــراء تحقيــق مــن قبــل الوحــدة  القانونيــة  عــن اأ�شــباب العتــداء  واتخــاذ الجــراءات 

المنا�شــبة لمنــع  تكــرار حدوثه.  
4- اأخذ الحتياطات اللازمة لتجنب  تكرار حدوث حالت اعتداء  اأخرى كالتي :

ــى ل  ــة حت ــاعات عمــل طويل ــير اأو �ش ــود كب ــام بمجه ــدار مــن القي ــين في ال ــب العامل اأ( تجني
تتعر�ــس  للاإرهــاق وتتخــذ ردود اأفعــال غــير منا�شــبة.

ب( اعطاء الخ�شائيات دورات في علم النف�س وكيفية التعامل عند ال�شغوط
ج( الختيــار المنا�شــب للاأخ�شائيــات ، فالتعامــل مــع الب�شــر يحتــاج مهــارة وتدريــب و�شــعة 

بال.
د( التقييم الم�شــتمر من قيادة الدار ل�شــير العمل  داخل الدار وتقدير المواقف التي قد ينتج 

عنها م�شاكل م�شتقبلية. 

 رابعاً: الإجراء المتبع عند انتهاء مرحلة الإيواء )*(
الإجراء المتخذالحالة

1( خروج 
الحالة من 

الدار

ــة اإلى  ــد نجــح باإعــادة الحال ــدار ق ــون ال ــة يك 1.1 معالجــة ا�شــباب الإيــواء: وفي هــذه الحال
ح�شــن الأ�شــرة والمجتمــع مــن جديــد بعد التاأكد من انتهاء اأ�شــباب وعوامــل العنف  وقبول 
الأ�شرة بعودتها اليها ، وفي هذه الحالة ت�شتكمل اإجراءات ت�شجيل الخروج ويقيد ذلك في 
ا�شــتمارة حل م�شــكلة الحالة ، وت�شــلم للحالة ما لها من حقوق واأمانات لدى الدار وتوقع 
علــى ال�شــتمارة ومــن ت�شــلمها مــن اأفــراد اأ�شــرتها اأو الجهــة التــي اأر�شــلتها واإبــلاغ �شــرطة 

حماية الأ�شــرة بذلك.  
1.2 توفر فر�شة عمل: عندما تتوفر اأ�شــباب  و�شــبل العي�ــس الكريم للنزيلة واأ�شبحت قادرة 

على تدبر نف�شها وزوال الخطر على حياتها
يتــم ا�شــتكمال اإجــراءات خروجهــا مــن الــدار ويقيــد ذلــك في ال�شــتمارة وت�شــلم للحالــة ما لها 
من حقوق واأمانات لدى الدار وتوقع على ال�شتمارة والجهة التي اأر�شلتها. واإبلاغ �شرطة 

حماية الأ�شرة بذلك.
1.3 الــزواج : الــزواج حــق للنزيلــة اإذا تقــدم لهــا �شــخ�س اأهــلا للزواج بهــا ووافقت على ذلك، 

وفي هذه الحالة يلزم ما ياأتي:
1- التاأكــد مــن اأن ال�شــخ�س المتقــدم علــى خلــق وديــن ولــه م�شــدر دخل ثابت ولو ي�شــير ولي�ــس 

عليــه ق�شايا تخل بالأمن. 
2- يتم اإبلاغ اأ�شرتها واإ�شعارهم خطيا بمو�شوع الزواج وبموافقتها على وذلك.

3- واإذا وافق وليها على الزواج  تتم ا�شتكمال الإجراءات القانونية اللازمة للزواج. 
في حــال رف�ــس وليهــا للــزواج تقــوم م�شــرفة الــدار والوحــدة القانونيــة مقام اأ�شــرتها با�شــتيفاء 
الإجــراءات القانونيــة وال�شــرعية للــزواج ومنهــا )ا�شــتخراج بطاقــة �شــخ�شية اإذا لم تكــن 
لديهــا ، ورفــع دعــوى ع�شــل اأمــام الق�شــاء ومــن ثــم ا�شــتكمال اإجــراءات العقــد بوا�شــطة 

القا�شــي المخت�س(. 
4- اإذا كانــت الحالــة قــد اأدخلــت الــدار مــن قبــل ) المحكمــة ـ النيابــة ـ ال�شــرطة ( فيتــم ابــلاغ 

هــذه الجهــات قبــل الم�شي في الإجــراءات واأخذ موافقتها .
يقيــد ذلــك في ا�شــتمارة  الحالــة وت�شــلم للحالــة مــا لهــا مــن حقــوق واأمانــات لــدى الــدار وتوقــع 

على الإ�شــتمارة والجهة التي اأر�شــلتها. واإبلاغ �شــرطة حماية الأ�شــرة بذلك.

)*(تنتهــي مرحلــة الرعايــة والإيــواء  بخــروج الحالــة مــن الــدار وذلــك مــن خــلال:  بمعالجــة ال�شــباب- توفــر فر�شــة عمــل- 
الــزواج - طلــب خروجهــا مــن الــدار- هــروب الحالــة مــن الدار« كمــا تنتهي بوفــاة النزيلــة اأو انتحارها.
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1.4 طلب خروجها من الدار ب�شكل نهائي: من المعلوم اأن نزيلات الدار ل يعترن �شجينات 
ومن حق النزيلة اأن تطلب مغادرتها الدار ب�شكل نهائي ويكون ذلك وفق ال�شوابط الآتية:

1- تتقدم بطلب مكتوب للم�شرفة المخت�شة وتذكر فيه ا�شباب طلب المغادرة. 
اذا كانــت المغــادرة لأ�شــباب �شــخ�شية غــير متعلقــة بالدار يتم الموافقة علــى طلبها بعد منحها 
24 �شــاعة للتفكــير ، وتذكيرهــا بعواقــب قرارهــا. مــع اإبــلاغ �شــرطة حمايــة الأ�شــرة برغبة 

الحالــة في الخروج.
2- اذا كانــت ال�شــباب متعلقــة بخدمــات الــدار فيتــم مناق�شــتها ومعالجــة ال�شــباب اإذا اأمكن 
اأو قبــول طلبهــا اإذا كان غــير ممكــن، اأو كان يخ�شــى علــى حيــاة النزيــلات اأو العامــلات 
في الــدار مــن العتــداء عليهــن ، وقامــت قرائــن علــى ذلك، اأو هددت بقتل نف�شــها في حال 

عدم ال�شــماح لها بالخروج.  
3-  يقبــل طلــب المغــادرة  فقــط مــن النزيلــة التي لجاأت للدار من تلقاء نف�شــها، وبعد ا�شــتيفاء 
اإجراءات الخروج ومنها التاأكد من �شلامة قواها العقلية، واإخطار �شرطة حماية الأ�شرة 

بذلك. 
ــمية) المحكمــة- النيابــة- ال�شــرطة(  ــب مــن الجهــات الر�ش ــدار بطل 4- اإذا كان اإدخالهــا ال

فيتــم ابــلاغ هــذه  الجهــة بت�شــلم النزيلة.
5- يتم ت�شجيل بيانات ال�شخا�س اأو المكان الذي �شتذهب اليه عند خروجها. 

ت�شــلم للحالــة مــا لهــا مــن حقــوق واأمانــات لــدى الــدار وتوقــع علــى ال�شــتمارة والجهــة التــي 
اأر�شــلتها.

1.5 عند هروب النزيلة من الدار:  وفي هذه الحالة يتم اتخاذ الآتي:
1- اإبلاغ الجهات الر�شمية ) الق�شاء- النيابة- ال�شرطة ( بهروب النزيلة.

2- تقييد حالة الهروب في �شجل الحالة.  
3- عمل ا�شتق�شاء من النزيلات الأخريات عن الأ�شباب والدوافع للهروب.

4- اإبلاغ اأ�شرتها عن هروبها من الدار.
5- اإبلاغ  م�شرفة الدار في المركز اأو الفرع بواقعة الهرب. 

6- مراجعــة وتقييــم الإجــراءات الأمنيــة عنــد هــروب النزيلــة مــن داخــل الــدار ، بمــا في ذلــك 
تبديــل الحرا�شــة اإذا اقت�شى الأمر.

تابع الإجراء المتبع عند انتهاء مرحلة الإيواء
الإجراء المتخذالحالة

2( اإنتهاء 
بقاء 

الحالة 
في الدار 
للوفاة اأو 
الإنتحار

2.1  في حالة وفاة النزيلة يتم اتخاذ الإجراءات الآتية:
1- اإبلاغ ا�شرة المتوفية وار�شال بلاغ الى اأقرب ق�شم �شرطة ل�شكن اأ�شرة المتوفية.

ــة وو�شعهــا في ثلاجــة  ــبهة جنائي ــه ل وجــود ل�ش ــفى وفح�شهــا للتاأكــد اأن ــة للم�شت�ش نقــل الجث
الم�شت�شــفى.

ــة ا�شــتلام الجثــة خــلال ثلاثــة ايــام يتــم ابلاغهــم بــان الــدار  2- اإذا رف�شــت ا�شــرة النزيل
�شــيتولى اجــراءات الدفــن خــلال 24 �شــاعة.

3- يطلــب مــن ولي الأمــر اأو الو�شــي ا�شــتلام الأطفــال اأو توزيعهــم علــى عــدد مــن الأو�شيــاء 
الذيــن يقبلــون ا�شــتلامهم بحيــث ياأخــذ كل و�شــي طفــلًا واحــداً اأو اأكثر.

4- في حالت عدم توفر ولي اأو و�شي يتم اعادة ت�شكين الأطفال في دار اليتام.
5- بالن�شبة لحقوق واأمانات المتوفي ت�شلم للورثة. 

6- اإخطار ال�شرطة الن�شائية والجهة التي اأحالتها بوفاتها واأخذ ت�شريح بالدفن.
يتــم ت�شــجيل الوفــاة في �شــجلات الحالــة مــع ذكــر اأ�شــباب الوفــاة ومــكان الوفــاة مــع تقريــر 

الطبيــب المخت�ــس.     

2.2  في حالة انتحار النزيلة : 
1- يتم اإبقاء الجثة كماهي دون لم�شها اأو القتراب منها.

2- ابــلاغ ال�شــلطات المنيــة والق�شائيــة المخت�شــة ونقــل الجثــة اإلى الم�شت�شــفى والتاأكــد مــن 
عــدم وجود �شــبهة جنائية

3- اإتخــاذ ذات الإجــراءات المتبعــة في حالــة الوفــاة مــن اإبــلاغ ا�شــرتها لأخــذ جثتهــا واأخــذ 
ــة في  ــد الحال ــات وتقيي ــليم الأمان ــام وكــذا ت�ش ــال اأن وجــدوا اأو اإيداعهــم دار اليت الأطف

ــجلات.   ال�ش

خام�شاً: الجراء المتبع عند توقف اخ�شائية عن متابعة الحالة
الإجراء المتخذنوع الطلب

التوقف عن متابعة حالة اأو 
طلب اجازة

1- معرفة ال�شباب ومعالجتها ان امكن.
2- ال�شتجابة لطلبها عند توفر البديل.

- ينبغــي ال�شــتجابة لطلبهــا فــلا ينبغــي للاأخ�شائيــة ان تتــولى متابعة طلب لم�شاعدة في ادارة الحالت
عدد يزيد عن ع�شر حالت.

التعامل مع الطلبات الدارية 
المختلفة

- يكــون وفــق اجــراءات وحدة الموارد الب�شــرية وقوانــين العمل المنظمة 
للدار.
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�شاد�شاً: اجراءات التعامل في المطبخ
الإجراء المتخذكيفية الت�شرف عن:

تح�شر وتجهيز 
الطعام

1. تحديد الوجبات ب�شكل م�شبق وفق جدول ا�شبوعي.
2. تقدير الحتياجات و�شرا ئها وتخزينها في اماكن منا�شبة.

3. غ�شل الخ�شروات والفواكه با�شتخدام المياه المعقمة بالكلور.
4. مرارعاة التنوع الغذائي اثناء اعداد الوجبات.

5. تحديد مواعيد تناول الوجبات خلال اليوم.
6. تناول الوجبات في المكان المخ�ش�س للطعام.

7. الحر�س على تنظيف اأواني الطعام اأول باأول.
8. توفــير بــرادات الميــاه ب�شــكل متــاح اأمــام النزيــلات والتاأكــد مــن اأن الميــاه 

�شالحــة لل�شــرب.

عند ت�شرب
 غاز الطعام

1. قومي باإغلاق انبوبة الغاز.
2. اأمنعــي اأي م�شــدر حــراري بالمطبــخ �شــواء كان ذلــك فتــح دوائــر كهربائيــة اأو 

اإجراء اأي اإت�شال هاتفي اأو اإ�شــعال اأي نيران مبا�شــرة.
3. اأفتحي جميع اأبواب الغرف والنوافذ للتهوية.

4. ا�شــتخدام المــاء وال�شابــون للك�شــف عــن الت�شــرب، وعــدم الك�شــف عنــه 
بوا�شــطة عــود ثقــاب.

5. اإح�شار عامل ال�شيانة للبحث عن �شبب الت�شرب اأو تغيير الأنبوبة.

التعامل مع حوادث 
الزيوت الم�شتعلة

عدم ا�شتخدام الماء في اإطفاء الزيت الم�شتعل.   .1
تغطية الوعاء في حال الحريق لحجب الهواء عن الزيت الم�شتعل.   .2

عدم لم�س الزيوت عند ال�شخونة خ�شية من حرق الجلد.  .3

اأدوات المطبخ

1. ح�شر ادوات المطبخ ومتابعة الدوات الحادة ب�شكل يومي.
نثــق  باأ�شــخا�س  الحــادة  الآلت  مــع  والتعامــل  بالمطبــخ  العمــل  ح�شــر   .2

النف�شــي. با�شــتقرارهم 
3. اغلاق المطبخ عند انتهاء تجهيز الوجبات وتنظيفه.

�شابعاً: اجراءات النظافة
الإجراء المتخذكيفية الت�شرف عن:

المبنى

1. اإ�شــتخدام  المــواد المطهــرة مثــل الكلــور والديتــول لتنظيــف مبنــى الــدار مــره 
واحــدة خلال ال�شــبوع علــى القل.

2. ا�شــتخدام  المــواد المطهــرة مثــل الكلــور والديتــول لتنظيــف دورات الميــاه مــره 
واحــدة خلال اليــوم على القل.

3. تغيــير وغ�شــل الغطيــة الم�شــتخدمة علــى �شــرير النزيلــة مــرة واحــدة خــلال 
ال�شــبوع علــى القل

4. عدم تكدي�س القمامة ورفعها ونقلها يومياً.

ال�شحة العامة

1. توفير ال�شابون ال�شائل في كل دورات المياه.
2. المياه المحفوظة في الخزانات يجب اأن تكون معقمة بالكلور.

3. توفر �شفاطات هواء في دورات المياه والمطبخ على الأقل.
4. توعية النزيلات باأهمية ال�شحة العامة.

5. عــدم خلــط ملاب�ــس النزيــلات اأثنــاء الغ�شــيل ويف�شــل اأن تقــوم كل نزيلــة 
بغ�شــل ملاب�شــها بنف�شــها وفــق جــدول ينظــم عمليــة الغ�شــيل خــلال الأ�شــبوع.
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قيادة الدار تعد الركن الثاني في هذا الدليل حيث يت�شمن تو�شيح لأ�ش�ــس قيادة دور الإيواء، كما يت�شمن البناء 
التنظيمي لقيادة الدار والم�شتويات الإدارية المختلفة وحدود ال�شلطة والم�شئولية للمكونات المختلفة.

 وتحــدد اللائحــة التنظيميــة لــدار الوئــام وفروعــه في المحافظــات خــط ال�شــلطة والم�شــئولية، وتر�شــم حــدود المهــام 
والخت�شا�شــات لقيــادة الــدار، وعلاقــة ذلــك بالإتحــاد. ولذلك فــاإن هذه اللائحة هي المرجعية الأ�شا�شــية في 

هــذا الدليل،  وي�شــمل هــذا الف�شل ما ياأتي: 

 اأولً- اأ�ش�س ومبادئ اإدارة الدار
 اأ( الر�شالة: توفير الحماية وتقديم خدمات الرعاية الإيوائية الموؤقتة للمعنفات، واإعادة ادماجهن في المجتمع.
 ب( الروؤيــة: ال�شــعي لجعــل الــدار نموذجيــا ورائــداً واأكثر احترافية ومهنية في تقديمات خدمات متميزة للن�شــاء 
المعنفــات والناجيــات، وال�شــعي لإيجــاد �شــراكة فاعلــة مــع الجهــات والمنظمــات ذات العلاقــة لأغرا�ــس حمايــة 

الأ�شــرة والتما�شك الإجتماعي.  

 ج( الأهـــــداف:
1- توفــير الحمايــة اللازمــة للن�شــاء اللواتــي يتعر�شــن لأي نــوع مــن اأنــواع العنــف مــن قبــل الأ�شــرة اأومــن القائمين 
علــى رعايتهــن، وكــذا الن�شــاء المعنفــات والجانحــات اللاتي يرف�س اأهاليهن اإ�شــتقبالهن وبمــا يحد من العنف 

القائم على ا�شا�ــس النــوع الإجتماعي.
2- تحقيــق الوفــاق الأ�شــري والإ�شــلاح بــين المراأة المعنفــة التي اأحيلت للدار وبين واأفراد اأ�شــرتها لتحقيق التفاهم 

والتعاي�س في اإطار الأ�شرة الواحدة بما يحافظ على وحدتها وي�شمن ا�شتقرارها ونموها.
3- توفير البيئة الإيوائية الآمنة والم�شــاندة التي ت�شــمح للن�شــاء اللواتي تعر�شن للعنف )واأطفالهن( بالعثور على 

ال�شلام والهدوء والتعافي من اأ�شرار العنف والتو�شل اإلى اأف�شل الحلول طويلة المدى لهن.
4- تقــديم الخدمــات التدريبيــة والتاأهيليــه وال�شحيــة والنف�شــية والتوعويــة والإجتماعيــة والقانونيــة للنزيــلات 

واأطفالهــن المرافقــين، واإعــادة دمجهــن في المجتمــع.
5- �شمان تمتع النزيلات بالحقوق المقررة في الت�شريعات الوطنية، والتفاقيات الدولية الم�شادق عليها.

6- اإيجــاد اآليــات للتن�شــيق مــع الجهــات والمنظمــات ذات العلاقــة ل�شمــان �شــراكة فاعلــة ت�شــهم في تحقيــق ر�شــالة 
الدار.  

7- الم�شــاهمة في الحــد مــن المفاهيــم الم�شــبقة والتجاهــات واأنمــاط ال�شــلوك في المجتمــع التــي تغذي وتــديم العنف 
�شد الن�شاء والأطفال.

8-  الم�شاهمة في ر�شم ال�شيا�شات وتطوير الخطط المتعلقة ب�شلامة الأ�شرة من خلال توفير المعلومات والبيانات 
لهذه الغاية.

 د- المهام والم�شئوليات: 
1- اإعداد ال�شيا�شات وتنفيذ الرامج والخطط الهادفة اإلى الحد من ظاهرة العنف �شد الن�شاء. 

ــة واأعمــال  ــغال اليدوي ــه والإ�ش ــل اللازمــة للنزيــلات في مجــالت محــو األمي ــذ برامــج التدريــب والتاأهي 2- تنفي
الخياطة والتطريز والكمبيوتر والتدبير المنزلي واللغة والنترنت وغيرها من الن�شطة والرامج التي ت�شاعد 

المعنفــة علــى توفير فر�ــس عمل لها. 

الف�صـــل الثالـــث
قيــــادة الــــــدار
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3 -العمــل علــى حــل الم�شــكلات و الق�شايــا التــي تواجــه المعنفــات مــع الأ�شــرة والمجتمــع والأطــراف المعنيــة وبمــا 
يتنا�شــب وخ�شو�شيــة كل حالــة. 

4- الإ�شهام الفعال في توعية المراأة بحقوقها ال�شرعية والقانونية. 
5- العمــل علــى دمــج الن�شــاء المعنفــات بالمجتمــع بعــد تاأهيلهــن وتدريبهــن علــى كيفيــة التعامل مــع المجتمع المحيط 

بهن.
6- اإن�شــاء قاعــدة بيانــات مركزيــة عــن الن�شــاء المعنفــات في مختلــف اإنحــاء الجمهوريــة وكــذا عــن ق�شايــا العنــف 

الموجهــة �شــد الن�شــاء �شــواء الأ�شــري اأو المجتمعــي عر م�شادرهــا المختلفة. 
7- الم�شــاهمة في العمــل علــي توفــير كافــة الم�شــتلزمات الخا�شــة بالتدريــب والتاأهيــل والتوعيــة التــي �شــتعين الــدار 

علــي تحقيق اأهدافــه ومهامه . 
8- تبادل الخرات مع الدور والمراكز الم�شابهة في الداخل والخارج وال�شتفادة من   تجاربها في هذا المجال.  

9- عقــد الــدورات التدريبيــة للــكادر الوظيفــي بالــدار مــن اجــل تح�شــين الأداء ومعرفة طرق واأ�شــاليب التعامل مع 
الن�شاء المعنفات.

10- تقــديم الرعايــة والم�شــورة النف�شــية والإجتماعيــة والقانونية للن�شــاء المعنفات للحد مــن الجرائم المرتكبة من 
قبلهن واإعادة اإدماجهن بالمجتمع .

11- اإ�شدار الن�شرات والمطبوعات التي تخدم اأهداف الدار.
12-التن�شــيق مــع كافــة المكونــات في المركــز والفــروع كل فيمــا يخ�شــه في �شــبيل تـــوحيد الجـــهود والرقــي بخدمــات 

الدار.
13 -  الإ�شهام في اإعداد م�شاريع اللوائح والقرارات المتعلقة بمهام واأعمال الدار. 

14- اإجراء الم�شوح والأبحاث والدرا�شات المتعلقة بق�شايا العنف الموجه �شد المراأة بجميع اأ�شكاله.

 ثانياً- البناء التنظيمي للدار
 يتحدد البناء التنظيمي لدور الإيواء وفق الت�شل�شل النظامي على النحو الآتي: 

1- مجل�س الإدارة. 
2- م�شرفة الدار) المدير التنفيذي(. 

3- لجنة الدار .
4- مديرة الدار .

5- وحدة الدرا�شات الإجتماعية والنف�شية. 
6-  وحدة ال�شئون القانونية.

7- وحدة الإر�شاد والتوعية الدينية.
8- وحدات الخدمات الإدارية الم�شاعدة.  

9- وحدة الإعلام والعلاقات العامة.
10- وحدة ال�شئون المالية والإدارية .

11- وحدة ال�شكرتارية.

12- وحدة ال�شراف الليلي.
 ويمكــن اإعــادة النظــر في البنــاء التنظيمــي للــدار بح�شــب التو�شيــف الوظيفــي وتو�شــع الن�شــاط، وحجــم المبنــى، 

وعــدد الحالت.  

 وتتحدد مهام وم�شئوليات كل مكون تنظيمي بح�شب ما ياأتي:

اأ - مجل�س الإدارة
المهام والم�شئوليات1- المجل�س

في  ال�شلاحيــة  ولــه  للــدار  العليــا  ال�شــلطة  هــو  المجل�ــس 
الإ�شــراف والتوجيه ور�شــم ال�شيا�شــات واعتماد الخطط 
واللوائــح  النظــم  �شمــن  تنفيذهــا  ومتابعــة  والرامــج 

النافــذة  
ــاء اليمــن وعــدد  ــة اتحــاد ن�ش  ويراأ�ــس مجل�ــس الإدارة رئي�ش
مــن الأع�شــاء يتــم انتخابهــن مــن قبــل المجل�ــس المركــزي 
للاتحاد ووفق ما تمليه لوائح التحاد والنظام الأ�شا�شي 

.
وينعقــد المجل�ــس بدعــوة خطيــة مــن رئي�شــه ب�شفــة دوريــة 
مــرة كل ثلاثــة اأ�شــهر علــى الأقــل ولــه اأن ينعقــد ب�شــورة 
اإ�شــتثنائية كلمــا دعــت الحاجــة  اأو ال�شــرورة التــي تــرى 
فيهــا رئي�ــس المجل�ــس اأو ثلــث اأع�شائــه �شــرورة لنعقــاده .
مــن  اأكــثر  اإذا ح�شــر  المجل�ــس �شحيحــا  ويعتــر اجتمــاع   

ن�شــف اأع�شائــه 
الأع�شــاء  اأ�شــوات  باأغلبيــة  المجل�ــس  قــرارات  وت�شــدر 
الحا�شريــن واإذا ت�شــاوت الأ�شــوات يرجح الجانب الذي 

منــه الرئي�ــس .
 ويجــوز للمجل�ــس عنــد ال�شــرورة دعــوة مــن يراه منا�شــبا من 
الخــراء والخت�شا�شيــين  لح�شــور اجتماعاتــه دون اأن 

يكــون لهــم �شــوت معدود في مداولت  المجل�ــس.    

والخطــط  العامــة  ال�شيا�شــات  ر�شــم   -1
تنفيذهــا. ومتابعــة  للــدار  والرامــج 

تنظــم  التــي  الداخليــة  اللوائــح  اإقــرار   -2
الــدار  . اأن�شــطة ومهــام 

والوثائــق  والتفاقيــات  العقــود  اإقــرار   -3
التعاونيــة الموقعــة مــع الــدار مــن قبــل الدور 

اأو الموؤ�ش�شــات المماثلــة.  
ن�شــاط  عــن  الدوريــة  التقاريــر  مناق�شــة   -4

الــدار واإجــراء مــا يلــزم  نحوهــا. 
للــدار  ال�شــنوية   الموازنــة  اإقــرار م�شــروع   -5

واعتمــاد الح�شــابات الختاميــة. 
6- ال�شــعي نحــو اإيجــاد مــوارد اإ�شافيــة داعمــة 

للمركز والدار. 
والدينيــة  الثقافيــة  الرامــج  اإعــداد     -7
ال�شــري.  والإ�شــلاح  والتاأهيــل  للاإر�شــاد 
8- اأي مهــام واإخت�شا�شــات اأخــرى تقت�شيهــا 

طبيعة مهمة الدار.
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تابع مجل�س الإدارة
المهام والم�شئوليات2-  رئي�شة المجل�س

تفو�ــس  اأن  المجل�ــس  لرئي�شــة  يجــوز   -
ــدار. ــس �شلاحياتهــا لم�شــرفة ال بع�

مــع  التن�شــيق  لرئي�شــة المجل�ــس حــق   -
الجهــات الحكوميــة ل�شــم اأع�شــاء 
مــن الجهــات ذات العلاقــة بمهــام 
اإلى  ال�شــخ�شية  ب�شفتهــم  الــدار 
قــوام المجل�ــس اأو الجهــات التطوعيــة 
ــرية  ــة الأ�ش ــا دور في الرعاي ــي له الت

والمجتمعيــة.

1- الدعوة لنعقاد اجتماعات المجل�س ورئا�شتها .
2- التوقيــع علــى القــرارات والتوجيهــات ال�شــادرة عــن المجل�ــس 

ومتابعــة تنفيذهــا .
3- التوقيــع علــى العقــود والتفاقيــات التــي ترمهــا الــدار مــع الغــير 

بعد اإقرار م�شــاريعها من قبل المجل�ــس. 
4- التوقيــع علــى الم�شــتخل�شات اأو اأذونــات ال�شــرف وال�شــيكات 

اإلى جانــب المديــرة التنفيذيــة والم�شــئولة الماليــة .
5- اإي مهــام اأو اخت�شا�شــات تقت�شيهــا طبيعــة مهامهــا واأعمالهــا 

اأو تكلف بها من قبل المجل�ــس.

ب- لجنة الدار   
المهام والم�شئوليات1- لجنة الدار

تت�شكل في الأمانة والمحافظات 
وتتكون من التي:

- م�شرفة الدار- رئي�شاً.
- مديرة الدار- نائباً للرئي�س.       
- روؤ�شاء الوحدات التخ�ش�شية 

اأع�شاء.
- ال�شكرترة  ع�شوا ومقرراً.

1- الإ�شراف على موظفي الدار .
2- ت�شيير ان�شطة اليواء لنزيلات الدار.

3- التعقيــب والمتابعــة الم�شــتمرة للنزيــلات والتاأكــد مــن �شــير الــدار ب�شــكل 
طبيعــي ومــدى توفر قواعد الأمن وال�شــلامة.

4- تتــولى التن�شــيق بــين مختلــف مكونــات الــدار وطلــب تقاريــر يوميــة 
ودوريــة عــن كل حالــة. ومراجعــة التقاريــر اليوميــة التــي تــرد اليهــا من 
الخ�شائيــات ب�شــاأن عمليــة ايــواء النزيــلات والن�شــطة التابعــة لهــا. 

5- متابعــة �شــير عمــل الخ�شائيــات وتقييمهــا وتوجيــه الخ�شائيــات نحــو 
اماكن الق�شور.

6- رفع التقارير الدورية عن م�شتوى تنفيذ ن�شاط الدار لم�شرفة الدار . 
7- توفــير متطلبــات الــدار مــن التغذيــة والحتياجــات والخدمــات الأخــرى 

الم�شاحبة.
8- اأية مهام اأخرى تكلف بها من قبل قيادة الدار .

رابعاً: المكونات التنظيمية الأخرى التابعة لقيادة الدار
المهام والم�شئولياتاإ�شم المكون

1- وحدة 
الدرا�شات 

الإجتماعية 
والنف�شية

ــة  ــم الحال ــة وتقيي ــات الجتماعي ــدار واإعــداد الدرا�ش ــا لل ــد و�شوله ــة عن ــتقبال الحال 1- ا�ش
النف�شــية لــكل حالــة علــى حــدة.  

2- التوا�شــل والتن�شــيق مــع اأهــالي كل حالــة في �شــبيل اإحــلال الوفــاق الأ�شــري واإزالــة اأوجــه 
واأ�شــباب الخــلاف عــن طريــق اللجــوء لأحــد الأقــارب المعــروف عنهــم العقلانيــة والــورع؛ 

للم�شــاعدة علــى تهدئــة الأو�شــاع بــين الحالــة وذويهــا.   
3- التاأكد من اأن الحالة تدخل �شمن اخت�شا�س الدار.   

4- تحديــد نــوع الخدمــة ونــوع التدريــب والتاأهيــل لــكل حالــة والتحويل اإلى الخدمــات الأخرى 
)قانوني/طب نف�شــي/معالجة �شحية/تدريب مهني ......الخ ( 

5- اإحالة الحالة عند ال�شرورة اإلى الطبيب النف�شي بعد موافقة م�شرفة الدار.  
6- عمل جل�شات توعية ودعم نف�شي على ح�شب احتياج كل حالة.

7- العمل على اإعادة ثقة الحالة بنف�شها في �شبيل اإعادة اإدماجها بالمجتمع. 
8- تقييم الحالت ب�شكل دوري، ورفع تقارير دورية ب�شاأن �شير عملية ايواء النزيلات. 

9- المتابعة والرعاية اللاحقة للحالة واقتراح ال�شبل والو�شائل الخا�شة بذلك.       
10- اأي مهام اأو اخت�شا�شات تقت�شيها طبيعة عملها اأو تكلف بها من قبل قيادة الدار.      

تابع مجل�س الإدارة
3-  م�شرفة 

الدار
) المدير التنفيذي(

المهام والم�شئوليات

الإ�شــراف علــى دار الإيــواء في المانــة وفروعــه في المحافظــات وت�شريــف �شــئونها الفنيــة   -1
والماليــة والإدارية. 

درا�شــة حالــة المــراأة التــي ت�شــتقبلها الــدار لتخــاذ القــرار الــلازم ب�شــاأنها ب�شــورة عاجلــة   -2
ورفــع تقريــر بذلــك اإلى المجل�ــس.

اقتراح الخطط والرامج ورفعها للمجل�س لإقرارها.   -3
اإ�شدار القرارات اللازمة لت�شيير اأعمال الدار  -4

5-  الإ�شراف على العملية التعليمية والتدريبية في الدار
الترويج والت�شويق لرامج الدور ب�شورة تحقق تنمية الموارد  -6

الإ�شراف على اإعداد وتنفيذ الموازنة ال�شنوية واإعداد الح�شاب الختامي  -7
الدعوة لنعقاد اجتماعات لجنة الدار ورئا�شتها.   -8

تقديم التقارير الدورية عن م�شتوى تنفيذ الأعمال والأن�شطة وتقييم العاملين بالدار.  -9
10- اقتراح م�شاريع الأنظمة واللوائح الخا�شة بالدار

11- التوقيع على ال�شيكات واأذون ال�شرف اإلى جانب رئي�شة المجل�س والم�شئولة المالية. 
12- تمثيل الدار اأمام الغير عندما يكون التمثيل في م�شتواها  

13- تحديد احتياجات الدار من )الموارد الب�شرية والتدريب  الخ(
14- التن�شــيق مــع مــن يلــزم مــن الموؤ�ش�شــات والأجهــزة الحكوميــة ومنظمــات المجتمــع المــدني 

لخدمــة اأهــداف الدار. 
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تابع المكونات التنظيمية الأخرى التابعة لقيادة الدار
المهام والم�شئولياتاإ�شم المكون

2- وحدة 
ال�شئون 
القانونية

1- تنفيذ قرارات مجل�س الإدارة. 
2- اإجراء التقييم الولي للمتقدمة بطلب الحماية .

3- تعريف النزيلة بقوانين الدار بطريقة �شل�شة.
4- توفير الم�شورة والن�شح القانوني للحالة .

5- متابعــة فتــح ملــف للنزيلــة ب�شــكل قانــوني ومــا يحتويــه مــن بيانــات ومــا تحــوزه النزيلــة 
مــن ممتلــكات . 

6- التن�شــيق مــع الخ�شائيــة النف�شــية في البــدء في اجــراءات حــل م�شــكلة النزيلــة ب�شــكل 
ودي عــن طريــق ال�شلح.

7- تمثيل الدار اأمام الق�شاء .

3- وحدة 
الإر�شاد 

والتوعية 
الدينية

1- و�شع الرامج الإر�شادية والدينية الكفيلة بتر�شيخ المفاهيم الدينية لدى النزيلات. 
2- رفع الوعي الديني في مجال الترابط الأ�شري 

3- و�شــع الرامــج الدينيــة الهادفــة اإلى توعيــة المجتمــع بمكانــة المــراأة في الإ�شــلام ودورهــا 
في بناء المجتمع 

4- اإعــداد وتنظيــم اإقامــة النــدوات والموؤتمرات والأن�شــطة واللقاءات ذات ال�شلة بال�شــئون 
الدينية                   

5- توعيــة الن�شــاء المعنفــات توعيــة اإ�شــلامية كــي يمار�شــن علــى �شوئهــا م�شــئولياتهن تجــاه 
الأ�شرة والمجتمع.          

6- اأي مهام اأو اخت�شا�شات تقت�شيها طبيعة عملها اأو تكلف بها من قبل قيادة الدار.

تابع المكونات التنظيمية الأخرى التابعة لقيادة الدار
المهام والم�شئولياتاإ�شم المكون

4- وحدة ال�شئون 
المالية والإدارية

1- ال�شــتراك في ر�شــم ال�شيا�شــة الماليــة للــدار وتنظيــم اإجــراءات حركــة الأمــوال 
اللازمة والوفاء باللتزامات الم�شــتحقة.

2-  م�شــك ال�شــجلات اللازمــة لح�شــابات الــدار والقيــد فيهــا وفقــا للاأنظمــة 
النافــذة. 

3-  تنظيــم اأعمــال ال�شــرف والتح�شيــل للاإيــرادات وفقــا للت�شــريعات والنظــم 
النافذة      

4- اإعــداد م�شــروع الموازنــة ال�شــنوية للــدار واإعــداد المذكــرات المتعلقــة بهــا وو�شــع 
برامج تنفيذها      

5- مبا�شرة اأجراء التعاقد لم�شتريات الدار واحتياجاته.
الإيــرادات  وحركــة  للــدار  الماديــة  الحالــة  عــن  الدوريــة  التقاريــر  اإعــداد   -6

والم�شروفــات.
7- اإيداع الإيرادات والأموال الخا�شة بالدار في البنك المعتمد من قبل التحاد.

8- اقــتراح الخطــط والرامــج الهادفــة اإلي رفــع كفــاءة الأداء المــالي وتطويــر 
المــوارد الماليــة.

9- اإعداد وتقديم الح�شاب الختامي للدار وفقا للت�شريعات والنظم النافذة
رئي�شــة  جانــب  اإلى  ال�شــرف  اذونــات  و  ال�شــيكات  علــى  التوقيــع   -10

المجل�س.  
11- ت�شــجيل كافــة ممتلــكات الــدار بالكميــة والنــوع والقيمــة وفقــا للنمــاذج 

المخ�ش�شــة لذلــك .
اإعــداد وتطويــر برامــج ومناهــج ومــواد التدريــب والتاأهيــل  12- الإ�شــهام في 

ــدار  . ــة بال الخا�ش
13- اإعــداد تقاريــر �شــهرية عــن �شــير العمــل ومعالجــة اأي ق�شايــا اإداريــة تواجــه 

الدار 
14- تقديــر احتياجــات الــدار مــن المــواد الأ�شا�شــية المتداولــة مثــل الأجهــزة  
والمعــدات والأدوات المكتبيــة والمــواد الغذائيــة المختلفــة وو�شــع خطــة �شــرائها 
ح�شــب الكميــة والقيمــة والنــوع في الوقــت المنا�شــب وفقــا للقــرارات والنظــم 

النافــذة. 
15- متابعة �شيانة المبنى والأثاث والأجهزة المكتبية

ــف بهــا مــن قبــل  ــات تقت�شيهــا طبيعــة عملهــا اأو تكل 16- اأي مهــام اأو اخت�شا�ش
قيــادة الدار.
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تابع المكونات التنظيمية الأخرى التابعة لقيادة الدار
المهام والم�شئولياتاإ�شم المكون

5- وحدة 
الإعلام 

والعلاقات 
العامة

1-  العمل على التعريف بر�شالة ون�شاط الدار عر التن�شيق مع و�شائل الإعلام
 المختلفة.

2-  فتح قنوات التوا�شل مع الجهات المانحة تحت اإ�شراف وتوجيه  مجل�س الدارة.  
3- الم�شاركة الفعالة في الت�شبيك والمنا�شرة التي يقيمها التحاد وفروعه  

4- التوا�شــل والتن�شــيق مــع الــدور الم�شــابهة في الداخــل والخــارج وال�شــتفادة مــن تجاربهم 
في هذا المجال. 

5-  التن�شــيق مــع مــن يلــزم مــن اأجهــزة الدولة والقطــاع الخا�س ومنظمــات المجتمع المدني 
من اجل توفير فر�س العمل ال�شريف للن�شاء اللاتي خ�شعن للتقييم في الدار.
6-  التح�شير والإعداد للموؤتمرات والندوات والور�س التي تعتزم الدار اقامتها. 

7- اإعداد نماذج ال�شــهادات الخا�شة بالدورات التي يقيمها الدار وعر�شها على  م�شــرفة 
الدار قبل اإقراره من قبل مجل�س الإدارة.

8- اأي مهام اأو اخت�شا�شات تقت�شيها طبيعة عملها اأو تكلف بها من قبل قيادة الدار.

6- وحدة 
ال�شكرتارية

1- اإ�شــتلام المعلومــات عــن الحالــة المــراد تحويلهــا اإلى الــدار مــن الجهات المعنيــة وتوثيقها 
في ال�شــجل الخا�س بذلك.

2- اإبلاغ الإدارة للح�شول على الموافقة ل�شتقبال الحالة بح�شب توفر ال�شواغر.                                                          
3- ا�شــتقبال وا�شــتلام الحــالت الــواردة اإلى الــدار مــع ا�شــتلام مذكــرة التحويــل وملخ�ــس 

عــن و�شعهــا والأوراق الثبوتيــه اإن وجــدت.                                           
4- اإ�شتلام كل ما يرد اإلى  الدار وقيده وعر�شه على م�شرفة الدار.       

5- فهر�شة وتوثيق كافة الوثائق والمرا�شلات الواردة وال�شادرة من والى الدار .  
6- القيام باأعمال الطباعة والت�شوير لكافة الأعمال والمكاتبات الخا�شة بالدار. 

7- اأي مهام اأو اخت�شا�شات تقت�شيها طبعة عملها اأو تكلف بها من قبل قيادة الدار. 

7- وحدة 
الإ�شراف 

الليلي

1- اإ�شتقبال الحالت الليلية وتقديم الدعم النف�شي والإجتماعي لها حال ح�شورها. 
2- الإ�شراف الليلي على النزيلات. 

3- تقديم التقارير حول �شلوكيات النزيلات للاإخ�شائية الم�شوؤولة 
4- و�شع الحالت الواردة ليلا في غرفة الطوارىء. 

5- اأية مهام تقت�شيها طبيعة اأعمالهن اأو يكلفن بها من قبل قيادة الدار.

الف�صـــل الرابـــع
 تدريب وتاأهيل النزيلات
والكادر الوظيفي في الدار
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اأولً: اأهمية تدريب النزيلات 
ــاندة  ــواء للنزيــلات وتقــديم الخدمــات الم�ش ــة والإي ــية يقــدم خدمــات الحماي ــواء في الدرجــة الأ�شا�ش اإن دار الإي
)الرعاية ال�شحية والنف�شية ( ويمكن ان ن�شيف اأن اأهم خدمة يقدمها الدار للنزيلة هي الأن�شطة الخا�شة 
بالتدريــب والتاأهيــل ممــا يعطيهــا القــدرة والثقــة بالعتمــاد على الذات حتي ت�شــتطيع اإدارة �شــئونها بنف�شــها .
ويمكــن تحقيــق هــذا الهــدف عن طريق تنفيذ الرامج التدريبية ب�شورة م�شــتمرة والتي تراعي قدرات وموؤهلات 

النزيلات عند التخطيط لتنفيذ هذه الرامج.

ثانياً: تقييم وتقدير اإحتياجات التدريب وي�شمل ذلك:
- الميزانية المتوفرة لإقامة الن�شطة الخا�شة بالتدريب.

- امكانية توفر الدوات والتجهيزات الم�شتخدمة عند تنفيذ الن�شاط التدريبي.
- امكانية توفر المدربين الذين �شيقومون بتدريب النزيلات.

- مدي امكانية ا�شتمرار الن�شاط التدريبي.

ثالثاً: - تقييم قدرات النزيلات وهذا يتطلب ما ياأتي:
- ال�شوؤال المبا�شر للنزيلة عن المهارة التي تجيدها.

- ال�شوؤال المبا�شر للنزيلة عن المهارات اأو التدريب الذي تريد التدرب عليه.
- ينبغــي اإ�شــراك النزيــلات في تحديــد وتنظيــم الأن�شــطة التــي �شــيتم تدريبهــن عليهــا حتــى تتكــون قناعــة وحافــز 

لهــن مــن اأجل البدء في الن�شــاط.
- ينبغي ان يكون للن�شاط اأثر مادي على حياتهن وتمكينهن من العتماد على اأنف�شهن

- ينبغي عند ت�شميم الرنامج التدريبي ان يربط بين نوعية التدريب و�شوق العمل.

رابعاً:- اأنواع الأن�شطة التدريبية
تتعدد الأن�شطة التدريبية داخل الدار لت�شمل ما يلي:

اأ - تدريــب مهنــي: وهــي ان�شــطة �شــريعة المــردود )العائــد المــادي ( للمتدربــة نظراً لكونها منتوجات م�شــتخدمة 
في حيــاة النا�ــس اليوميــة ويوجــد العديــد مــن الجمعيــات الن�شــوية التي تتبنى هذه الن�شــطة وت�شــوقها وت�شــمل: 
التف�شيــل/ الخياطــة، التطريــز، الر�شــم علــى الزجــاج، الإك�ش�شــوارات والأ�شــغال اليدويــة، اأعمــال الكوافــير 
والتجميل، و�شناعة البخور وغيرها من الن�شطة التي ت�شاهم في اإخراج النزيلة من عزلتها وم�شابها وت�شرع 

مــن عمليــة اإدماجها في المجتمع.
وهــذه الن�شــطة تدفــع كلفــة تجهيزاتهــا لمرة واحدة باإ�شــتثناء المواد الولية لها وهي رخي�شــة التكلفة ويمكن ايجاد 

مدربات لها ب�شهولة .
ب - تدريــب فنــي: وهــي تحتــاج اوقــات طويلــة لتعلمهــا وكذلــك عائدها المادي على النزيلة محدود وكذلك �شــوق 

العمل محدود وت�شمل: )برامج الطباعة واعمال ال�شكرتارية وتعليم الكمبيوتر(.

خام�شاً:- ان�شطة توعوية وتحفيزية وت�شمل:
  دروات التنميــة الب�شــرية التــي تحفــز القــدرات والطاقــات الكامنــة لــدى النزيــلات والعامــلات وكذلــك الن�شــطة 
التوعويــة والر�شــادية للنزيــلات ولهــذه الن�شــطة اثــر علاجي على �شــخ�شية النزيلة ويجعلها اكــثر تفاعل واإيجابية. 

�شاد�شاً: كيفية تنفيذ الأن�شطة
  ينبغــي عنــد تنفيــذ الن�شــاط تق�شــيم المتدربــات اإلى مجموعــات وتق�شــيم الن�شــاط اإلى م�شــاريع فمثــلا اإذا كان 
الن�شاط التدريبي تعليم الخياطة فيتم اعطاء كل مجموعة نموذج مختلف عن المجموعة الخرى وبهذا نكون 

قــد عززنا جانبين هما: 
1- العمل بروح الفريق الواحد وهذا يجعل النزيلات اكثر اندماجا مع بع�شهن

2- خلق التناف�س والبداع، فكل مجموعة ت�شعى للتميز وتقديم الف�شل.

�شابعاً: مدة تنفيذ الن�شاط
 يف�شــل ان يكــون التدريــب م�شــتمر ومت�شل�شــل بحيــث ي�شــتوعب اأي نزيلــة جديدة في المرحلــة الولى بينما زميلاتها 

ال�شابقات لها موجودات في نف�س الن�شاط لكن في مراحل متقدمة من التنفيذ.

ثامناً: اإنتهاء الن�شاط التدريبي للنزيلة
ينتهــي التدريــب بالن�شــبة للنزيلــة عندمــا تبــداأ ب�شنــع منتجــات خا�شــة بهــا، فهــذا يعنــي ان المهــارة التــي تعلمتهــا 
اأثناء التدريب �شارت مكت�شــبة وينبغي عندما ت�شل اإلى هذه المرحلة ت�شــجعيها وت�شــويق منتجاتها من خلال 

اقامــة البــازارات والمعار�ــس الترويجيــة �شمــن الحتفاليــات والفعاليــات التي يقيمها اإتحاد ن�شــاء اليمن.
كمــا ينبغــي الم�شــاهمة في ايجــاد فر�ــس عمــل للنزيــلات لكونهــا احــق بالح�شــول علــى فر�شــة عمــل يمكنهــا مــن 
العتماد على الذات، وكذلك يمكن اإ�شــتيعاب المتميزات منهن في التدريب للعمل في الدار كمدربات اأو حتى 

م�شــاعدات م�شــرفات اإذا كان يتوفر لهن الم�شــتوى العلمي المنا�شــب لهذه المهمة. 

تا�شعاً: التدريب والتاأهيل للاإخ�شائيات والكادر الوظيفي
 اإن الدور الن�شاني الذي يقمن به الخ�شائيات والعاملات في الدار وتحملهن لم�شوؤولية ومخاطر العمل من اجل 
حماية المراأة المعنفة لي�ــس بالعمل ال�شــهل، بل يحتاج اإلى مهارات خا�شة في التعامل مع النزيلات واإ�شــتيعاب 
م�شاكلهن وحلها ب�شكل يومي، ومن ثم تهيئة النزيلة لإعادة الدماج في المجتمع ولهذا فاإن الرنامج التدريبي 
لهن ينبغي ان يكون م�شتمر بحيث يلبي اإحتياجات الدار في التعامل مع النزيلات ويلبي حاجتهن ال�شخ�شية 

في اإكت�شاب المهارات والقدرات.
  ولهــذا ينبغــي عنــد توفــر الميزانيــة المنا�شــبة، اإ�شــراكهن في اإختيــار المجــالت التــي يرغــن في التدريــب فيهــا والتي 
ت�شــهم في حــل الم�شــكلات الخا�شــة بالــدار والنزيــلات، فالمهارات التدريبية التي �شــتح�شل عليهــا الخ�شائية 
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�شــتغطي عــدد مــن الوظائــف اأثنــاء ادارتهــا للحالــة فالأخ�شائيــة تمار�ــس مهــام متعــددة )كاإ�شــتقبال المعنفــة، 
واإعادة تاأهيلها في المرحلة الأولى لدخولها الدار حتى تتجاوز اثار ال�شدمة الناتجة عن العنف الذي تعر�شت 
له، وبعد ذلك ادماجها في مجتمع الدار،و اإ�شتيعاب م�شكلتها ومن ثم البدء باإجراءات حلها، ناهيك عن كم 
ال�شعوبات التي تواجهها اأثناء تعاملها اليومي مع نزيلات الدار، ولهذا لبد للاإخ�شائية من الح�شول على 

الدورات ال�شا�شــية التي تمكنها من تاأدية مهامها وهي: 
1- دورات تدريبية في مجال علم النف�س خ�شو�شاً في المجالت الآتية:

 اأ - دورات في تحليل ال�شخ�شية.
 ب- دورات في مهارة الإت�شال والتعامل مع �شحايا العنف.

 ج- دورات في مهارة ال�شيطرة واإمت�شا�س رد الفعل.
 ومــن �شــاأن هــذه الــدورات اأن يجعلهــن قــادرات علــى التعامــل مــع النزيــلات ب�شلا�شــة بالرغــم مــن كل الإختلافات 
الثقافيــة والإجتماعيــة بــين كل نزيلــة واأخــرى وكذلــك يجعلهــن قــادرات علــى تقييــم النزيــلات وحل م�شــاكلهن 

وتقليــل ن�شــبة الإ�شــكاليات بــين النزيلات اأثنــاء اإقامتهن في الدار.
2- دورات في مجال التنمية الب�شرية: بما ي�شاعد النزيلات على الإبتكار والإبداع.

3- دورات في مجــال العلــوم الإداريــة: بمــا يجعلهــن قــادرات علــى اإ�شــتيعاب الجانــب الإداري وتوثيق واأر�شــفة 
�شير عملية اإدارة الحالة مهما كان العدد كبير.

الف�صـــل الخامـــ�س
الموا�شفات الفنية لدار الإيواء
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اولً - خ�شائ�س مبنى الدار
 ينبغــي عنــد اختيــار موقــع مبنــى دار الرعايــة الإيوائيــة اأن تتوفــر فيــه مجموعــة مــن المعايــر والخ�شائ�ــس 
الرئي�شية التي تتنا�شب مع الأهداف التي ي�شعى اإتحاد ن�شاء اليمن لتحقيقها في اإن�شاء دور لإيواء المعنفات 

والناجيــات وبمــا يحقــق الحمايــة والرعايــة المطلوبة لهن واأطفالهن المرافقن. وت�شــمل ما ياأتي:- 
1. اأنــه وبالنظــر اإلى كــون الــدار مخ�ش�ــس للمعنفــات والجانحــات ممــن ق�شــين فــترة العقوبــة في ال�شــجن ورف�ــس 
اأهلهن ت�شلمهن فاإنه ينبغي قبل اختيار موقع الدار تقييم م�شتوى تقبل المجتمع المحيط لوجوده، كونه �شيكون 

ال�شامن ل�شلامة الدار. 
2. اأن يكون موقع الدار م�شتقلّاً عن مبنى الإدارة. 

3. اأن يوحي الموقع والمبنى بالراحة والهدوء ويبعث على الطمئنان وال�شكينة.
4. اأن يكون موقع الدار قريباً من الخدمات والمرافق العامة، وفي ذات الوقت بعيداً عن م�شادر التلوث وال�شو�شاء.
5.  اأن ي�شمــن الحمايــة الق�شــوى للنزيــلات والــكادر الوظيفــي كــون ال�شــرية التامــة لموقــع ومقــر الــدار قد ل يمكن 
تحققهــا في بلادنــا، ولــذا ينبغــي الت�شــبيك مــع الأجهــزة الأمنيــة وبالأخ�ــس �شــرطة حمايــة الأ�شــرة لت�شــهم مع 

قيــادة الــدار في توفــير الحماية اللازمــة للنزيلات. 
6.  ولــذا يفتر�ــس عنــد اختيــار موقــع الــدار اأن يكــون في موقــع اآمــن وقريب من مركز ال�شــرطة حتى يكــون الو�شول 

اإليه �شريعاً كلما اقت�شت ال�شرورة ذلك. 
7. اأن يتوافــر في المبنــى ال�شــروط ال�شحيــة الزمــة كالتهويــة والإ�شــاءة الطبيعيــة في كل الم�شــاحات الإيوائيــة 

والمعي�شــية واأن تتوفــر فيــه خزانــات لميــاه ال�شــرب النقيــة ودورات الميــاه وال�شــرف ال�شحــي.
8. اأن يتوفر داخل اأ�شوار المبنى م�شاحات كافية.

9. اأن يمتلك الموقع ما يكفي من الخ�شو�شية والبعد عن الأنظار والمتطفلين.
10. اأن يتوفر فيه ما يكفي من اأماكن للاإيواء والخدمات والمعي�شة. 

11. اأن يمتاز المبنى بالعديد من الخيارات ومنها اأن ي�شتجيب للحالت الخا�شة وذوي العاقة. 

 ثانياً- القدرة الإ�شتيعابية للدار
ينبغــي اأن ي�شمــم المبنــى لي�شــتوعب اأعــداد كافيــة مــن النزيــلات المعنفــات في المنطقــة الم�شــتهدفة، واأن تتوفــر فيــه 
مبــاني خا�شــة للــكادر الوظيفــي المتواجــد يوميــاً ومبــاني للــكادر الوظيفــي الموؤقــت واأخــرى لمزاولــة الن�شــاطات 
والتدريــب، وغالبــاً مــا تكــون الطاقــة الإ�شــتيعابية للــدار مقيــدة بم�شــاحة الر�ــس المتاحــة ومــدى توفــر الــكادر 

الموؤهــل والمــدرب، وتوفــر الظــروف الماديــة المنا�شــبة للقائمــين علــى الــدار.
 ويراعــى عنــد اختيــار الأر�ــس وت�شميــم مبنــى الــدار اإ�شــراك مخت�شــون بخــرات �شــابقة في ت�شميــم واإدارة دور 
الإيــواء للن�شــاء المعنفــات حيــث يعمــل هــوؤلء المخت�شــون خطط موؤقتة وح�شــابات مبدئية للتاأكد ممــا اإذا كانت 
الم�شاحة تحقق المتطلبات ال�شا�شية للقدرة الإ�شتيعابية الم�شتهدفة. ويمكن لمهند�س معماري بخرة �شابقة في 
ت�شميــم دور حمايــة للن�شــاء تو�شيــح كيــف يمكــن ت�شميــم المبنــى الذي تم اختياره، ويمكن ا�شت�شــارة مهند�ــس 
كذلــك لتقديــر الإحتياجــات الخــرى )كهربــاء، مــاء، �شــرف �شحــي(. وعلى المديــرة والكادر تقــديم تو�شيات 

فيما يتعلق بالتجهيزات والأن�شــطة اليومية لزيادة تو�شيح متطلبات الإ�شــتيعاب.

ثالثاً- الخدمات المطلوبة لدار الإيواء
  بمــا اأن الحيــاة اليوميــة في دار الإيــواء للن�شــاء المعنفــات تختلــف عــن الحيــاة اليوميــة في البيــت. فاإنــه مــن المهــم 
التفكــير جيــدا بكيفيــة تنظيــم البنيــة التحتيــة للدار لجعــل الحياة داخل الــدار مريحة قدر الإمــكان للنزيلات 

وتجنيبهــن اأي �شغوطــات اإ�شافيــة عليهن. 
 والقاعــدة الأ�شا�شــية اإ�شــتخدام مهند�شــا معماريــا مــن البدايــة يعمــل بالتن�شــيق مــع الإدارة والــكادر في تخطيــط 

البنيــة التحتيــة للــدار )*(، ويت�شمــن التن�شــيق ثلاثــة اعتبــارات اأ�شا�شــية يجب اأخذهــا معا هي:
 اأ- متطلبات الم�شاحة لكل وظيفة ون�شاط: 

 ب-  اإحتياجات النزيلات )والأطفال المرافقين( الم�شتخدمات لهذه الم�شاحات.
 ج- طبيعة الخدمات المقدمة داخل الدار.

  ومــن المهــم عنــد التخطيــط للبنيــة التحتيــة للــدار اأن يراعــى اأنــه لي�ــس بال�شــرورة ول ي�شــح اأن تكــون الــدار كبيرة 
جــدا واإل فقــدت هويتهــا؛ حيــث ي�شبــح مــن ال�شعب تعــرف النزيلات لبع�شهن، كما ي�شبــح من ال�شعب خلق 

روح مجتمعيــة متما�شــكة داخل الدار.  

 رابعاً - ت�شميم دار الإيواء
 يراعي عند ت�شميم الدار اأن تق�شم الم�شاحة اإلى ثلاث مناطق هي: 

1- المنطقة العامة: هذه المنطقة تبداأ من بوابة المبنى وت�شتمل على الآتي:
- غــرف و�شــكن للحرا�شــة: وت�شــمل غرفــة للحار�ــس واأماكــن منامــه ومطبــخ وحمــام. ومجهــزة بمعــدات ال�شــلامة 

مــن طفايــات الحريــق واأن تتوفــر فيهــا و�شــيلة ات�شــال �شــريعة بال�شــرطة اأو الجهــات المخت�شــة.
- غرفــة اإ�شــتقبال وملحــق بهــا غرفــة مجهــزة للتقــاء الزائريــن: ويقــع علــى عاتــق م�شــئولة الإ�شــتقبال تنظيــم 

الدخــول اإلى المنطقــة العامــة. وتكــون فيهــا مدخــل واحــد مــع غرفــة انتظــار وحمامــات.
- مكاتــب الإدارة: وتحتــوي علــى مكاتــب ملائمــة لتلبيــة اإحتياجــات الموظفــين؛ وغرفــة لحفــظ الملفــات؛ ومــكان 

لجتمــاع الموظفــين؛ ومخــزن للــوازم ومعــدات المكاتــب. غرفــة تخزيــن ومعــدات ال�شيانــة.
- مكاتــب تقــديم الخدمــات واإدارة جل�شــات الحالــة: بحيــث تتوفــر فيهــا الخ�شو�شيــة وال�شــرية عنــد التعامــل مــع 

الحالة. 
- مكتبة، �شالة كمبيوتر، و�شالة ريا�شة و�شالة طعام وحمامات للكادر الوظيفي. 

- غرفة اجتماعات متعددة الأغرا�س ومعدة اأي�شا للمحا�شرات والإر�شاد الجماعي.
- غــرف خا�شــة لمقدمــي الخدمــات: وت�شــمل غرفــة للتمري�ــس وال�شــعافات الأولية،والطبيبــة النف�شــية. وغرفــة 

للبوفيــه واأماكــن للطعــام وال�شــراب وغــرف للغ�شــيل.
2- المنطقــة الو�شــطى: وتكــون بــين المنطقــة العامــة والمنطقــة الخا�شــة ب�شــكن النزيــلات وتتمتــع المنطقــة الو�شــطى 

)*(  يقــدم الموقــع الإلكــتروني )بنــاء مــع كرامــة / Building with Dignity": ا�شــتراتيجيات ت�شميــم لــدور الحمايــة مــن العنــف 
الأ�شري، نظرة �شمولية حول كيفية العمل على ت�شميم دار حماية للناجيات من العنف المبني على النوع الجتماعي.

http://buildingdignity.wscadv.org/site-design/
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بم�شــاحة كافيــة لتمكــين التقــاء المعنفــات مــع الزائريــن في اأماكــن مخ�ش�شــة ومحميــة والو�شــول اإليهــا فقــط 
يكــون مــن منطقــة الإ�شــتقبال وقريبــة ب�شــكل منا�شــب مــن مكتــب الأمن مما يوفــر الحماية المطلوبــة للنزيلات 
والــكادر الوظيفــي، وترتبــط هــذه المنطقــة مــع المنطقــة العامــة الخارجيــة الخ�شــراء التــي توفر اأماكــن مريحة 

للتجمــع والأن�شــطة الخارجيــة )الريا�شــة( بمــا في ذلك اأماكن لعــب للاأطفال.
 وهذه المنطقة ل ي�شمح بدخولها اإل للنزيلات وفريق اإدارة الحالة ح�شب الطلب. 

 وتوفر المناطق المتو�شطة اأي�شا: 
- مرافق للترفيه و تقديم الخدمات ولكن في جو اأكثر حماية. 

- توفــر بيئــة اآمنــة اأكــثر للنزيــلات اللواتــي يحتجــن اإلى خ�شو�شية اأكر لمقابلة اأخ�شائية الحالة اأو المر�شــدة وهي 
مرتبطة مبا�شرة مع المناطق الخا�شة. 

- توفر فر�شا للنزيلات للالتقاء وال�شــتمتاع بن�شــاطات وقت الفراغ في مجموعات �شغيرة. وهناك ربط مبا�شــر 
مع منطقة متو�شطة خارجية بم�شاحات لطيفة للقاءات ال�شغيرة ومرافقة للاأطفال.

- اأماكن لخدمة اإحتياجات الكادر الوظيفي وغيرهن المتواجدات في دار الحماية 24 �شاعة/7 اأيام في الأ�شبوع.

- المرافق في المنطقة المتو�شطة وت�شمل: 
- غرف تقديم الخدمات الر�شادية: اإر�شاد فردي واإر�شاد جماعي واإر�شاد للاأطفال.

- اأماكن ترفيه.
- مكان للن�شاطات الترفيهية للفتيات النزيلات )الكتابة، الر�شم، الفن، الأ�شغال اليدوية...(.

- اأماكن للن�شاطات الترفيهية والتعليمية للاأطفال تنا�شب اأعمارهم )3 فئات عمرية على الأقل(.
- اأماكن جلو�س مع تلفزيون.

- م�شاحة خارجية.
- خدمات عامة. 

- غرفة للعاملين على الحالت: منطقة جلو�س وغرفة نوم ومطبخ �شغير وحمام.
- مرافق للغ�شيل والكي.

3- المنطقة الخا�شة: وتنق�شم اإلى ق�شمن: 
اأ -  منطقــة اإيــواء ق�شــير المــدة: وهــي مرحلــة الإيــواء التــي ل تتجــاوز ع�شــرة اأيــام، ويف�شــل اأن تكــون فيــه عــدد مــن 
الغــرف المنف�شلــة لــكل نزيلــة واأطفالهــا اإن وجــدوا واأن يخ�ش�ــس حمــام خا�ــس لــكل غرفتــين؛ واأن تتوفــر في 
الق�شم اأماكن موؤمنة لحفظ ممتلكات النزيلة في الغرفة. وتتميز المنطقة الخا�شة ق�شيرة المدة بحماية اأكر 
ول يمكن الو�شول اإليها اإل من النزيلات في هذه المنطقة وفريق اإدارة الحالة عند الحاجة. وجميع النزيلات 

في المنطقــة ق�شــير المــدة لديهن اإمكانية الو�شول اإلى منطقة متو�شــطة خارجية محمية.

ب -  منطقة اإيواء متو�شط المدة:
وتحتــوي المناطــق الخا�شــة في المــاأوى متو�شــط المــدة علــى عــدد من �شــقق الإقامة الم�شــتركة تتكون مــن 4 غرف نوم 
وحمامين. ولكل �شقة يوجد مطبخ ومكان جلو�س مع تلفزيون ومكان لتناول الطعام و�شرفة . وتحتوي كل �شقة 

كحد اأق�شى على ثمان اأفراد نزيلات اأو ) نزيلات مع اأطفالهن(.
 ومن المهم عند ت�شميم دار الإيواء اأن يكون م�شــاهماً ب�شــكل كبير في تعافي الحالة، فجمال ونوعية الموقع يعك�ــس 

ذاته نف�شيا وبدنياً على النزيلات فيه، وبالتالي يجب الهتمام عند الت�شميم. بما ياأتي:
- الو�شول المنظم اإلى المناطق العامة والمتو�شطة والخا�شة .

- جو يبعث على ال�شعور بالراحة والهدوء.  
- اإختيار منا�شب للاألوان والإ�شاءة والأثاث.

- خلق توازن ما بين المناطق الخارجية والداخلية للدار.
- خلق توازن ما بين الم�شاحات العامة والمتو�شطة والخا�شة للدار.

- توفير روؤية في المبنى مع حدود وا�شحة ما بين المناطق العامة والمتو�شطة والخا�شة.
- غرف نوم هادئة باأثاث مرن ي�شمح للنزيلات بال�شيطرة على الم�شاحة الخا�شة بهن.

- ال�شماح ل�شوء النهار وروؤية المناظر الخارجية من خلال �شتائر يمكن التحكم بها.
- التحكم بال�شمعيات من خلال عزل الأماكن ال�شاخبة .

- اأثاث منا�شب للنزيلات ذوات الإعاقة.
- توفر امدادات الطاقة وا�شتمراريتها كهرباء عمومية،مولدات كهربائية،طاقة �شم�شية .

- توفر خزانات مياه منا�شبة وفح�شها با�شتمرار للتاأكد من نظافتها و�شلامتها. 
- يتم مراعاة توفير المياه ال�شاخنة للنزيلات في فترات ال�شباح الباكر اأو في الم�شاء وخ�شو�شا في ف�شل ال�شتاء.

- توفير مكيفات اأو مراوح هواء للنزيلات في المناطق الحارة مثل الحديدة وعدن.
-  الأ�شــرة الخا�شــة بالأطفــال يجــب ان يكــون لهــا دعامــة مرتفعــة بمقــدار 30-50 �شــم عن م�شــتوى الطفل النائم 

وذلــك لمنــع وقوعهم على الر�س اأثناء نومهم .
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الهــدف الأ�شا�شــي لو�شــع اإجــراءات ال�شــلامة العامــة والأمــن للمبنــى هــو درء الحــوادث والخطــار الناجمــة عــن 
ق�شــور اأو اأفعــال متعمــدة اأو غــير متعمــدة مــن قبــل اأي فــرد في داخــل اأو خــارج المبنــى وبمــا يحفــظ اأمــن المبنــى 

و�شــلامة الموظفــات والنزيــلات.
 ال�شيا�شات المتبعة في اإجراءات الأمن وال�شلامة وت�شمل:

اأولً : تحديد المخاطر التي قد تحيط بالدار والنزلء وت�شمل:
 اأ- مخاطــر تاأتــي مــن خــارج المبنــى: مثــل محــاولت القتحــام بغر�ــس احتجــاز اأو اختطــاف نزيــلات اأو ال�شــرقة اأو 

محــاولت تخريب المبنى. 
 ب- مخاطــر تاأتــي مــن داخــل المبنــى: وهــي قــد تكــون نتيجــة اهمــال اأو اخطــاء غــير مق�شــودة لكنهــا ت�شــكل خطــر 

علــى المبنى وحيــاة النزلء.

ثانياً: تاأمين الدار من المخاطر وي�شمل:
اأ - تاأمن وحماية الدار من المخاطر الخارجية: وتتمثل في التي:

- بنــاء �شــور مرتفــع يحمــي الــدار والموظفــات والنزيــلات المقيمــات فيه ويمكن عنــد الو�شاع الأمنية ال�شــيئة و�شع 
اأ�شــلاك �شائكة فوق ال�شور وحوله.

- ح�شن اختيار وتوظيف عنا�شر الحرا�شة المدربة.
ب - تاأمن وحماية الدار من المخاطر الداخلية: وتتمثل في الآتي:

- توفــير ادوات اطفــاء الحرائــق والتاأكــد مــن ان المــادة الفعالــة فيهــا لزالــت �شالحــة لأن الحرائــق تعتر من اكر 
الأخطار التي تهدد اأي من�شــاأة بالكامل فعدم الإ�شــراع في ال�شــيطرة عليه، قد يوؤدي اإلي تخريبها بالكامل.

- المتابعــة الدوريــة لكامــيرات المراقبــة والتاأكــد مــن انهــا تقــوم بالت�شــجيل وتحديــد مــدة الحتفــاظ بالت�شــجيلات 
وهــذا يجعــل ك�شــف محــاولت القتحــام اأو ال�شــرقة امر ممكن قبــل وقوعها. 

- ح�شر م�شوؤولية الطلاع على كاميرات المراقبة وت�شجيلاتها على قيادة الدار.
- تركيب اجهزة اإنذار يتم ت�شغيلها عند حالة التعر�س للخطر.

- اإعداد مخارج معينة لحالة الطوارئ.
- توفير معدات الإخلاء وتحديد موقعها.

ثالثاً - اإجراءات اإحترازية للوقاية من الحوادث وت�شمل:
1- تجهيز مبنى الدار ب�شفاطات الهواء ل�شفط الدخان المت�شاعد عند حدوث حريق.

2- الحر�س على التاأكد من اغلاق اإ�شطوانات الغاز.
3- تخزين المواد القابلة للا�شتعال في مخزن م�شتقل عن المبنى.

4- ان تكون ادوات ال�شلامة مو�شوعة باأماكن وا�شحة وفي متناول المتواجدين في الدار
5-  ان تكون مخارج الطوارئ غير م�شدودة اأو م�شتخدمة لأغرا�س التخزين.

6- تدريــب الموظفــات والنزيــلات علــى اأ�شا�شــيات التعامــل مــع الحــوادث مثــل اإ�شــتخدام طفايــات الحرائــق 

الف�صـــل ال�صــــاد�س
اإجراءات الأمن وال�شلامة للدار
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وال�شــعافات الوليــة وتنظيــم عمليــة الخــروج مــن المبنــى عنــد وقــوع الحــوادث.

رابعاً- التعامل مع الحوادث و يكون التعامل وفق اولوية الحماية 
 اأ- حماية ارواح العاملات والنزيلات.

 ب- حماية المبنى ومحتوياته.
 وفي الغالب يكون الم�شوؤول الرئي�شي في التعامل مع الحوادث هم عنا�شر الحرا�شة ولهذا يجب ان يتم  تجهيزهم 

بالأدوات المنا�شبة وتدريبهم على اإجراءات ال�شلامة المتخذة اأثناء وقوع الحوادث وت�شمل:
- اإبلاغ الجهزة المخت�شة عن الحادث وطبيعته فوراً دون اجتهادات �شخ�شية. 

-  الت�شال الفوري باإدارة الدار واإبلاغهم عن الحادث اأو المخاطر.
- يجــب اأن يتوفــر للحار�ــس ب�شــكل متوا�شــل الهاتــف العــادي المبا�شــر اأو موبايــل اأو توفير جهاز ات�شال ل�شــلكي مع 

ال�شحن الم�شتمر لجهاز الت�شال.
- تدريب الحار�س على كيفية )طلب النجدة وال�شتغاثة( دون �شرح اأو اإطالة. 
- توفير اأرقام ال�شرطة، الإ�شعاف، رجال الإطفاء )الدفاع المدني( وال�شحة.

خام�شاً- الأدوات ال�شرورية لرجل الحرا�شة
- �شلاح �شخ�شي مرخ�س.

- اأداة ات�شال.
- الك�شافات اليدوية.

- دليل خدمات الإ�شعافات الأولية والطوارئ.

�شاد�شاً- الإجراءات المتخذة لتامين ال�شلامة

1- التعامل مع الحرائق
الخطوات 

الإجراء المتخذالواجب اإتباعها

عند اكت�شاف 
الحريق

1- اإطلاق جر�س الإنذار ل�شرعة اإخلاء المكان عن طريق مخارج الطوارئ الآمنة.
ف�شل التيار الكهربائي عن م�شدره.  -2

مكافحة الحريق بو�شائل الإطفاء الأولية المتوفرة.  -3
في حال وجود دخان كثيف يجب و�شع منديل مبلل على الفم والأنف.  -4

2- ال�شعــــافات الوليــــــة
الإجراء المتخذنوع الإ�شابة

و�شع كمادات الماء البارد فوق الكدمة لتخفيف الألم والتورم لمدة ن�شف �شاعةاإ�شعاف الكدمات

اإ�شعاف الجروح 
القاطعة

ال�شغــط علــى الجــرح النــازف بقطعــة قما�ــس نظيفــة، وذلــك لإيقــاف النــزف، ثــم بعــد 
ذلــك يتم اإ�شــعافه .

جروح ال�شكن
في الجــروح الواخــزة كالجــروح الناجمــة عــن ال�شــكين، ل تقومــي بنــزع الج�شــم الغريــب 
الــذي انغــرز في الج�شــم واإذا كان هــذا الج�شــم كبــيرا كال�شــكين اتركــه مكانــه حتــى 

اإ�شعافه. يتم 
اإ�شعاف �شخ�س 

بعد تعر�شه 
ل�شربة في الراأ�س

ل تقومــي بتحريــك ال�شــخ�س الــذي اإ�شابتــه في الراأ�ــس لن اأي حركة الم�شاب قد توؤذيه 
وت�شبب اأذية خطيرة له، ويجب طلب الطبيب .

فقدان ال�شخ�س 
قومي  بالنداء عليها اأو هز كتفها، واإذا لم ت�شتجب  فاطلبي الإ�شعاف.الم�شاب لوعيه

الت�شمم بمادة 
�شامة عبر الجلد

مثــل الأ�شــيد اأو المبيــدات الح�شــرية، فقومــي بنــزع الملاب�ــس الملوثــة ثــم اغ�شــلي الجلــد 
الم�شــاب بكميــات كبــيرة مــن المــاء وال�شابــون ثــم ات�شلــي بالطبيــب.

حروق الدرجة 
الأولى

بغ�شــل مــكان الحــرق بمــاء بــارد، ثــم بتغطيــة الحــرق بقطعــة قما�ــس طريــة ومبللــة بمــاء 
بــارد حتى يــزول الألم.

عند مكافحة 
الحريق

- اإ�شحبي م�شمار الأمان المطفاأة.
- وجهي فوهة المطفاأة الى مكان الحريق. 
- اإ�شغطي على المقب�س لت�شغيل المطفاأة. 

- تاأكــدي اأن المــكان الــذي تقفــي فيــه ل ي�شــكل خطــورة عليك واأنه باإ�شــتطاعتك الهروب 
من الخطر.

في حالة اإ�شتعال 
الملاب�س 

ال�شخ�شية

- خلع الملاب�س الم�شتعلة واإلقائها بعيدا عن الج�شم. 
-  الإمتناع عن الجري حيث انه ي�شاعد على �شرعة الحتراق. 

-  الإ�شتلقاء اأر�شا في و�شع النائم والقيام بعملية التدحرج.
-  محاولة لف الج�شم ببطانية حريق.

-   محاولة بل الج�شم بالماء من اأي م�شدر.
- الهدوء والت�شرف ال�شليم حيث ان لهما دور كبير في اإنقاذ حياتك وحياة الآخرين.
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تابع  ال�شعــــافات الوليــــــة
الإجراء المتخذنوع الإ�شابة

حروق الدرجة 
الثانية

اإغ�شــلي مــكان الحــرق بمــاء بــارد ول تفقــاأ الفقاعــات، ول تغطــي الحــرق وانزع الملاب�ــس 
عــن المنطقــة الم�شابــة عدا المنطقة الملت�شقــة بالجلد ثم ات�شلي بالطبيب. 

حروق الدرجة 
الثالثة

ل تزيلي اأي من الملاب�ــس قبل اأن ت�شــكب الماء على المنطقة الم�شابة واإذا كانت الم�شــاحة 
ــة كثــيرة مــن المــاء الجــاري لمــدة10ِ اإلِى20  ــلها بكمي ــة �شغــيرةُ، يجــب غ�ش الم�شاب

دقيقــةِ ثــم ات�شلــي بالطبيــب.

3- تاأمين الن�شطة خارج الدار
اإجراءات الأمن وال�شلامةتحديد الألية

في كيفية 
و�شول 

النزيلات 
لموقع الزيارة

- و�شيلة الموا�شلات وت�شمل حالة ال�شيارات وحالة ال�شائقين المتعاقد معهم.
- تحديد م�شار ال�شيارات م�شبقا وعدم ازدحامها ) وفي حالة الطوارئ ( طريق بديل.

- التقيد بخطوات ال�شلامة في الحافلة كو�شع حزام الأمان وعدم ال�شرعة. 
- التاأكد من احترام قوانين ال�شير والمرور من قبل ال�شائقين.

-  وجود حقيبة اإ�شعاف اأولي بال�شيارة.
- وجود ات�شال م�شتمر مع الحافلة حتى و�شولها وبعد المغادرة. 

- الإبلاغ عن الم�شاكل الطارئة في الحافلة حالة ال�شفر. 

4-  عند محاولة اقتحام المبنى

اإجراءات الأمن وال�شلامةردة الفعل

الحرا�شة

1- تبليغ ال�شلطات اأو الم�شئولين بالموقف ب�شرعة لتفادي الخطر.
2- اأطلاق طلقات انذارية مزعجة ومفزعة لل�شو�س او المقتحمين.

3- التمويه بالإيهام بوجود قوة خفية. 
4- الحتماء في مكان مرتفع ومطل على جميع الموقع. 

الم�شرفات 
والنزيلات

علــى النزيــلات والعامــلات الإحتمــاء في المناطــق الداخليــة مــن المبنــى بعيــداً عــن النوافــذ 
واللتــزام بالهدوء.

الف�صـــل ال�صــابـــع
نماذج اإ�شتمارات لإدارة الحالة
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رقم 
الحارة/العزلة /المنطقةالمديريةالمحافظةال�شتمارة

القرية

التقدم بطلب ايواء حالة من جهة حكومية )1-1(

اإ�شم 
الجهـــة

�شبب التقدم 
بالطلب

نوع 
تاريخ عدد الوثائقالوثائق

الر�شالية
مدة 

الحالة ال�شحية والنف�شيةاليواء

البيانات التعريفية لمتقدم ببلاغ عن حالة معنــــــفة )1-2(
اللقـــــــبا�شم الجدا�شم البال�شــــم

تاريخ الجن�س
الميلاد

الحالة 
رقم المهنةالعنوانالجتماعية

التلفون
درجة 

القرابة 
مع الحالة

تاريخ البلاغ

تاريخ البيانات التعريفية لنزيلة الدار )2-1(
الت�شجيل اللقـــــــبا�شم الجداإ�شم البال�شــــم

محل 
الحالة العمرتاريخ الميلادالميلاد

الجتماعية
الحالة 

التعليمية
اأقرب معلم لمحل 

رقم التلفونال�شكن

البيانات التعريفية للاأطفال المرافقون للمعنفــــــــــة )2-2(

الحالة العمرالجن�ساإ�شم الطفل
اإ�شم ولي اأمر الحالة التعليميةال�شحية

الطفل

الممتلكات الخا�شة بالنزيلة والتي كانت بحوزتها عند دخولها الدار )2-3(
اأخرىاأوراق ووثائق �شخ�شيةممتلكات عينيةمبـــــــالغ نقدية

نموذج ) 1(اإ�صتمــــــــــــــــــــــــــــــــارة ت�صجیل النزیلة

البيانات الخا�شة بالحادثة التي حدثت للمعنفة )2-4(

مكان الحادثة�شبب العتداء�شفة المعتدياأماكن ال�شابات ودرجتهانوع العنف الذي تعر�شت له

التقارير التي لدى المعنفة قبل دخولها الدار )2-5(

اأخرىتعهدات والتزاماتدعاوي ق�شائيةتقارير طبية
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ا�شماء وبيانات افراد ال�شرة التي تعتقد انهم �شي�شهمون بحل م�شكلتها )2-6(

مكان العملرقم الهاتفمحل ال�شكندرجة  القرابةال�شمم
-1
-2
-3
-4

الجهات التي يجب ابلاغها قبل دخول الدار )2-7(
الم�شرفة المبلغةاأخرى اأ�شرتهاالجهات الحكوميةم

-1
-2
-3
-4

الخ�شائية م�شتلمة 
البلاغ

الخ�شائية م�شتلمة 
الحالة

موافقة الحالة على ما ورد في 
مديرة الدارالإ�شتمارة من بيانات
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نموذج )2( : اإ�صتمارة الحالة ال�صحیة والنف�صیة للنزیلة تابع: نموذج )1( : اإ�صتمارة ت�صجیل النزیلة

ملخ�س ق�شية النزيلة عند حدوث الإعتداء )2-8 (
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ال�شجل الطبي للنزيلة عند دخولها الدار )3-1(

مدة العلاجنوعية العلاجالك�شف الطبيتقييم الحالة النف�شيةفح�س المرا�س المعدية

ملاحظة وتقييم الم�شرفة على النزيلة )3-2(

تو�شيات الم�شرفةاأخرىملاحظات �شلوكيةملاحظات طبية
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بيانات اأماكن تلقى العلاج لنزيلة )3-3(

ا�شم الم�شت�شفى /م
الق�شم الطبي الذي تلقت التاريخالمركز/العيادة

نوع الفح�ساإ�شم العيادةالنزيلة فيه العلاج
-1
-2
-3
-4

بيانات اأماكن تلقى العلاج لنزيلة )3-4(

مدة العلاجنوعية العلاجت�شخي�س الطبيبا�شم الطبيب المعالجم
-1
-2
-3
-4

ملاحظة وتوقيع الم�شرفة 
عند كل ك�شف طبي

ملاحظة وتوقيع الم�شرفة 
عند كل ك�شف طبي

ملاحظة وتوقيع الم�شرفة عند 
كل ك�شف طبي

ملاحظة وتوقيع الم�شرفة 
عند كل ك�شف طبي
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نموذج )4(اإ�صتمارة  اجراءات حل م�صكلة النزیلة نموذج )3( اإ�صتمارة متابعة النزیلة 

)1-4(  ملاحظات الم�شرفة للنزيلة عند دخولها الدار

تعاملها مع زميلاتهاتعاملها مع الم�شرفةاإلتزامها بقوانن الدار

)2-4(  القدرات والمهارات التي لدى النزيلة

تو�شيات الم�شرفةاأخرىاأ�شغال يدويةموؤهلات درا�شية

...............................................

...............................................

...............................................

...............................................
................................................

...................................................................

...................................................................

...................................................................

.................................................................

......................................

......................................

......................................

....................................

..........................................

..........................................

..........................................

........................................

)3-4( اأن�شطة التدريب والتاأهيل التي ت�شارك فيها لنزيلة

اأثر الن�شاط على النزيلةتقييم المدربة للنزيلةالتاريخالن�شطة التي ت�شارك فيها النزيلةم

-1
-2
-3
-4

 )4-4( تقييم تفاعل النزيلة في الدار

اإتلاف ممتلكات الدار الم�شاكل التي ت�شببت بهاالتعامل مع الم�شرفاتالم�شاهمة في ان�شطة الدارم

-1
-2
-3
-4

مديرة الدارالم�شرفةالم�شرفةالم�شرفة

تقييم الم�شرفة القانونية لم�شكلة النزيلة عند دخولها الدار )5-1(

اأخرىاأمام الق�شاء اأ�شرة النزيلة

متابعة ق�شية النزيلة بالت�شال و لتوا�شل مع افراد ا�شرتها )5-2(

الخطوة التاليةالنتيجةالتاريخدرجة القرابةال�شـــــــمم
-1
-2
-3
-4

متابعة ق�شية النزيلة امام الق�شاء والجهات المخت�شة )5-3(

الخطوة التاليةالنتيجةالتاريخمتابعــة الجهةم

-1
-2
-3
-4

مقترحات على النزيلة اتباعها لحل ق�شيتها )5-4(

النتيجةمقترحات النزيلةالنتيجةمطلوب منها التوا�شل معم

-1
-2
-3
-4

مرحلة الخروج بعد اإنتهاء الم�شكلة
تاريخ الخروجتوقيع المديرةتوقيع الم�شرفةتوقيع النزيلة
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Abiding by Shelter’s laws Dealing with the 
supervisor

Inmate’s family

Deg. of 
kinship

Date Result

Result Result

Name

Authority follow-up

Inmate’s suggestions

Inmate’s signature Supervisor’s signature Exit dateChairwoman’s signature

She should
contact

Date Result Next step

Next step

Before court Other

Educationa
 qualifications

Activities Date

Participation in
Shelter’s activities 

Dealing with 
supervisors Problems caused Furniture

destruction  

Handicrafts Others Supervisor’s
recommendations 

Trainer’s evaluation 
of inmate

Activities’ effect on 
inmate

Dealing with her inmate 
fellows

Supervisor’s comments on the inmate at admission (4-1) Legal supervisor’s evaluation of the inmate (5-1)

Following up the inmate’s case by communication with her family (5-2)

Following up the inmate’s case before court and concerned authorities (5-3) 

Exit stage after the problem is solved

Suggestion to be followed by the guest help solve her problem (5-4)

Inmate’s capacities and skills (4-2)

Training and rehabilitation activities the inmate is involved in (4-3)

Evaluating inmate’s response at the Shelter (4-4)

Supervisor Supervisor Supervisor Shelter chairwoman

No.

No.

No.

No.
No.

1-

2-

3-

4-

1-

2-

3-

4-

1-

2-

3-

4-

1-

2-

3-

4-

1-

2-

3-

4-

Form (3) guest follow-up Form (4) guest’s problem-solving procedures
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.................................................................

......................................
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..........................................
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..................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................

Inmate’s offense case summary (2-8) 

Infectious 
disease test

Medical notes Supervisor
recommendations Behavior note

Hospital
/Center/Clinic

Test 
type

Treatment 
duration  

Other

Psychoanal-
ysis 

Medical
examination Type of treatment Treatment duration

Inmate’s medical history on arrival at Shelter (3-1)

Supervisor’s evaluation and comments on the inmate (3-2)

Inmate’s previous treatment at health facilities (3-3)

Data of inmate’s treatment (3-4)

Supervisor’s comment 
& Sig. on each medical 

checkup

Supervisor’s comment 
& Sig. on each medical 

checkup

Supervisor’s 
comment & Sig. on 

each medical checkup

Supervisor’s 
comment & Sig. on 

each medical checkup

No.

No.

Date

Treating doctor Diagnosis Treatment type

Dept. Clinic

1-

2-

3-

4-

1-

2-

3-

4-

Form (1) guest registration (continued) Form (2) case’s physical & psychological health
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...................................................................

...................................................................

...................................................................

.................................................................
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......................................

......................................

....................................

..........................................

..........................................

..........................................

........................................

No. District 

Physical/psychological 
state

Reason of 
application

Docs 
Type

Docs. 
Number 

Data of batter’s woman’s accompanying children (2-2)

Inmate’s belongings on arrival (2-3)

Date Agency Duration 

Name Father 

Report 
date

Deg. of 
kinship

Phone No. Profession

Type of violence

Medical reports

No.

No. Government

Report receiving 
supervisor 

Social worker 
receiving report

Shelter’s
chairwoman

Case’s consent to 
form data

Family Reporting 
supervisor Other

Name Address Phone No. Place of work

1-

2-

3-

4-

1-
2-
3-
4-

Lawsuits Commitments Other

Injuries areas & degree
Offender’s 
capacity

Reason of 
offense 

Deg. Of 
kinship

Place of 
accident

Name

Child’s Name

Cash In-kind properties otherPersonal documents

Father Surname

Phone No.Ed.Age

Gender Age Health
Custodian’s 

nameEd.

DOBPOB Marital 
status

Nearest 
monument to 

residence 

Reg. date
Grandfather 

Address DOB GenderMarital 
status

Grandfather Surname 

Gover-
norate

Case residential application by public authority (1-1) 

Data of battered woman’s accident (2-4)

Battered woman’ previous reports report (2-5)

Data of family members thought to help solve the inmate’s problem (2-6)

Whom to inform before admission (2-7)

Data of battered case reporter (1-2)

Inmate’s data (1-2)

District 
Village/

Area

Form (1) guest         registration 
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First-AID
Type of Injury Applied procedure

Poisoning 
through skin

If dangerous materials like acids or pesticides spill on someone, 
remove their clothes, wash their skin well with large measures 
of water and soap and call a doctor. 

First degree 
burns

Wash burnt skin with cold water then put a cloth soaked in cold 
water on the injured skin to alleviate pain. 

Second degree 
burns

Wash burnt skin with cold water. Do not burst blisters. Do not cover 
the burnt area. Take off clothes except any piece that is stuck to 
the burn.

Third degree 
burns

Do not remove any of the clothes before pouring water on the 
injured area. If the burnt area is small, it should be put under 
running water for 10-20 minutes. Call the doctor.

3. Securing out-of-Shelter activities 

Mechanism  Procedures

How Guests 
reach visit 

place

- Means of transport (checking vehicles and checking drivers’ 
backgrounds).

- Determining trip itinerary in advance and ensure roads taken are not 
crowded; otherwise, alternative streets are to be taken.  

- Adhering to safety measures in the bus such as using seat belts and 
driving at legal speed limits.

- Ensuring that drivers abide by traffic laws.
- Ensuring the availability of first-aid kit in the bus.
- Ensuring there is phone communication with the bust from the start 

until the end of the trip.
Reporting emergency problems with the bus during the trip.    

4. Attempt to storm the building

Reaction  Applied Procedures

Guards

1. Reporting the accident to concerned authorities promptly to 
avert danger.

2.bShooting some warning shots to scare the burglars.
3. Pretending to have greater security force.
Taking refuge in a high place that overviews all areas. 

The Supervisor 
and the Guests

All Guests and workers should seek protection in the building inner 
areas away from windows. They should be calm and quiet.

Chapter Seven
Case Management Forms

50
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3. Storing inflammable materials in a storeroom separate from the 
building.

4. Safety equipment should be mounted in sight and be handy to the Shelter 
inhabitants.

5. Emergency exits should be cleared all the time and not used for storing 
or otherwise purposes.

6. Training workers and guests on basics of dealing with accidents such as 
use of fire extinguishers, first-aid and organizing crowds exit during fires.   

a. 
a. Protecting guests’ and workers’ lives.
b. Protecting the building and its contents.
Usually the first people to deal with accidents are the guards, thus they 

should be equipped with proper tools and trained on safety procedures 
to be applied during accidents including:

- Reporting to competent authorities the accident immediately. 
- Calling the Shelter’s leadership immediately to report the accident.
- Providing the guards with a direct landline or mobile or a radiotelephone 

with its charger.
- Training the guards on how to call for help fast. 
- Providing emergency numbers of the police, hospitals and firefighting 

station.  

- Licensed personal gun.
- Telecommunications means.
- Flashlights. 
- First-aid and emergency manual.

Fourth: Dealing with Accidents with Protection in Mind

Fifth: Guards’ Essential Equipment

Sixth: Applied procedures to Safety Insurance

1. Dealing with fires 
What to 

do when.. Procedures

Discovering 
fire

1.Sound fire alarm for a prompt building evacuation through safe 
emergency exits.

2. Cut off power.
3. Fight fire with available firefighting equipment.
4. In the case of dense smoke, put water-soaked cloth on your nose.  

Fighting fire

1. Remove extinguisher safety pin.
2. Direct the extinguisher’s nozzle to the fire source.
3. Push the handle to operate the extinguisher.
Ensure that the place you are standing in does not a risk to you and that 

you can escape danger.   

Clothes 
catching fire 

1- Take off burning clothes and through them away.
2- Do not run because it can accelerate burning.
3- Throw yourself on the floor and start rolling.
4- Try to warp your body in fire-resistant blanket. 
5- Try to wet body with water from any source.
6- Calmness and sound judgment can play key role in saving your life.

2. First-AID

Type of 
Injury Applied procedure

Bruise Put cold-water compress on the bruise to alleviate pain and swelling 
for half an hour. 

Incision 
injuries

Press on the bleeding wound with a clean cloth to stop bleeding then 
take the injured person to the hospital.

Knife injuries
In the case of stabbing injuries, do not remove the object (knife, etc.) 

from the body. Leave it there and take the injured person to the 
hospital. 

Head injury Do not move the person who has sustained head injury since that may 
hurt them; instead call a doctor.

Unconsciousness Call the injured person’s name and shake them by their shoulder, in 
case of no response, call an ambulance.
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The main goal of establishing safety and secretary procedures is to prevent 
accidents and avert dangers resulting from faults, intentional or unin-
tentional acts by any individual from inside the building or outside, and 
safeguard Guests and workers alike. 

The safety and security policies include:

a. Outside risks such as breaking into the Shelter to detain or kidnap guests, 
rob the building or sabotage it  

b. Inside risks that may result from neglect or unintentional errors but can 
pose danger to both the Shelter and its guests

a. Securing the Shelter against outside risks include:
- Building walls that are high enough to guarantee safety of the Shelter 

guests, and should security condition worsen, barbed wires can be put 
on and around the walls.

- Good choice of trained guards for the Shelter.
b. Securing and protecting the Shelter against inside risks:
- Providing fire extinguishing equipment and making sure that active 

materials are still usable since fires are among the most serious risks that 
destroy buildings if not promptly contained.

- Periodical inspection of security cameras to ensure that they are operating 
properly and determine recording time to make detection of attempted 
break-ins or theft easier.

- Restricting responsibility of operating security cameras to the Shelter 
leadership.

- Installing alarm systems that can be operated when danger looms.
- Specifying emergency exits.
- Providing evacuation equipment and determining their storeroom.  

1. Equipping the building with air ducts to remove fire smoke.
2. Ensuring that all gas cylinders are tightly turned off.

Second: Securing the Shelter

Third: Precautious Procedures to Prevent Accidents 

First: Determining Risks to the Shelter and Its Guests
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Chapter Six
Shelter Security and Safety Procedures
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- It provides Guests with the chance to meet and enjoy practicing hobbies 
in small groups. There is also a direct connection to an outer middle area 
that has nice spots for small gatherings and child company.

- Area providing staff services who stay at the premises 24/ 7.

The middle area facilities include:
• Guidance service rooms: individual, collective and child guidance
• Entertainment rooms.
• Entertainment activities rooms for girl Guests (writing, painting, arts, 

handicrafts, etc).
• Children entertainment and educational activities (three age categories 

at least).
• Sitting rooms with television.
• Outer spaces. 
• Public services. 
• Case social workers rooms: This contains a sitting room, a bedroom, a 

kitchenette and a bathroom.
• Laundry.  
3. The Private area: This divided into two sections:
a. A short-term accommodation (not exceeding 10 days) area. It is preferable 

to have a separate room for each Guest and her children, if any, with 
a bathroom for every two rooms. The section should have a protected 
areas to keep Guests’ belongings. The short-term area is accessible only 
to its own Guests and case management teams when necessary. All this 
area Guests have access to a protected outer middle area.

b. Medium-term accommodation
This area comprises a number of shared apartments of four bedrooms and 

two bathrooms each. Each apartment has its own kitchen, living room, 
sitting room with television and balcony. Each apartment will have eight 
guests or guests with their children maximum.   

It is vital when designing the Shelter to make it a contributing factor to case 
healing. A pleasant-looking building and a good location can reflect pos-
itively on the Guest’s psychological state. Therefore, it is essential when 
designing the Shelter to pay attention to the following:  

- Systematic access to public, middle and private areas.
- Creating an atmosphere that reflects peace and tranquility. 
- Good choice of paint, lighting and furniture. 
- Creating balance between inner and outer areas of the Shelter.

- Creating balance among public, middle and private areas of the Shelter.
- Designing the Shelter in a way that makes it easy to have a clear vision of 

its inner sections with clear borders between public, middle and private 
areas.

- Quiet bedrooms with moveable furniture that makes it easy for Guests 
to manage room space.

- Easy-to-use curtains that allow daylight and show outer scenery. 
- Sound control by shutting out noise sources.
- Furniture that suits physically-challenged guests.
- Constant power (public power, local generators, solar systems).
- Suitable drinking water tanks regularly inspected to ensure their cleanness 

and safety.
- Providing warm water to guests in the early morning and in the evening 

especially during Winter.
- Providing air-conditioners and fans to Guests particularly in hot areas like 

Hodeidah and Aden.
- Children’s beds should have 30-50cm high side banisters to prevent them 

from falling during their sleep.
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The premises should be designed to accommodate a large number of bat-
tered Guests in the target area. It should have buildings for daily person-
nel, buildings for temporary workers, other buildings for activities and 
training. The Shelter’s capacity is often restricted by available land area, 
availability of trained staff and availability of financial resources to Shel-
ter’s managing body.

It is better to consider consulting experts who have built battered women 
Shelters before selecting the land and design of the Shelter. Such experts 
can make some provisional plans and initial calculations to know wheth-
er the dedicated area meets basic requirements of target capacity. An ar-
chitect who has experience of building Shelters can explain to design the 
desired building. Another engineer can also be consulted about utilities 
such as electric power, water and sanitation. 

The Chairwoman and the staff should come forward with recommendations 
concerning equipment and daily activities to further clarify capacity re-
quirements.

Since the battered women’s Shelter daily life is different from that of home, 
it is vital to seriously consider how to organize the infrastructure of the 
Shelter to make life there as comfortable for Guests as possible and spare 
them additional stress.

The basic rule is to hire an architect from the beginning to work with man-
agement and staff to plan the Shelter’s infrastructure (A website titled 
http://buildingdignity.wscadv.org/site-design/ offers strategies and over-
all vision for the design of shelters dedicated to survivors of gender-based 
violence). The coordination between the two parties should take into 
consideration the following three principles:

a. Requirements of every function and activity
b. Needs of Guests and their children, if any, using such areas
c. Nature of services provided 
It is important when designing the Shelter to ensure that it is not too big lest 

it should lose its identity and it becomes difficult for Guests to know each 
other or create a close-knit community.     

When designing the accommodation building, the space should be divided 
into three areas:

1. Public area, which starts from the Shelter’s gate and includes the 
following:

- Guard rooms and accommodation: The guard’s room, bedroom, kitchen 
and bathroom. These are equipped with fire extinguisher and a telephone 
to communicate with the police and other competent authorities.

- Reception room and visitor room: The receptionist is responsible for 
controlling access to the public area, which has one entrance and a 
waiting room and bathrooms.

- Administrative offices: These are the rooms that meet workers’ needs. 
They have archive room, a meeting room and a storeroom for office 
equipment and supplies and another storeroom for maintenance 
equipment.

- Service and case session management office: This provides privacy and 
confidentiality when dealing with a Guest’s case. 

- Library, computer lab, gym, living room and a bathroom for workers.
- Multi-purpose meeting room that can also host lectures and collective 

guidance.
- Service providers section: It has a nursing and first-aid room, a 

psychologist’s room, a canteen, a living room and a laundry.
2. Middle area: This is situated between the public and Guests’ 

accommodation. It has a large space that allow battered women to meet 
visitors in private and protected area to which the only entrance is from 
the reception room. It is also close to the security office, which provides 
safety to both Guests’ and workers. This area is connected to the public 
green area, which provides comfortable spots for gathering and practicing 
outdoors activities such sport including children playgrounds. This area is 
allowed only for Guests and case management teams as necessary.

The middle area also provides
- Entertainment and service provision in a more protected environment. 
- A safer atmosphere for women who need more privacy when meeting 

their case social workers. It is connected directly to the private areas.

Second: The Shelter’s Capacity

Third: Services Needed for The Shelter 

Fourth: Designing the Residential Home
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When selecting the residential care location, there should be a number 
of key standards and specifications that correspond to objectives YWU 
seeks to achieve by establishing battered and survivor women shelters 
to provide necessary protection and care to women and their children. 
Some of the standards are:

1. Since the Shelter is dedicated to battered and delinquent women who 
have served stints in prison and have become rejected by their families, 
surrounding inhabitants should be surveyed to know whether they would 
accept existence of the Shelter in their neighborhood. By doing this, we 
can ensure safety of the Shelter.

2. The Shelter building should be separated from the administration 
building.

3. The building and its location should be a source of comfort and tranquility 
and peace.

4. It should be close to public services and facilities, and, at the same time, 
far from sources of pollution and noise.

5. The location should guarantee maximum protection for the Shelter’s 
Guests and workers. Since total confidentiality is not possible, we have 
to network with security authorities especially family-protection police 
to help the Shelter’s management provide necessary protection to both 
Guests and workers.

6. Therefore, when selecting a Shelter’s location, we should ensure it is in a 
safe place and close to a police station so that the police can arrive fast 
when necessary. 

7. The building should have essential health conditions such as ventilation 
and natural lighting for all its rooms, tanks for clean drinking water and 
bathrooms. 

8. The building should have spacious rooms and other facilities inside its 
walls.

9. The building should have sufficient privacy.   
10. It should have enough rooms and offices for accommodation and 

services.
11. It should have other options such as responding to special and 

physically challenged cases. 

First: Features of The Shelter
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Technical training:  
These activities need more time to learn and have limited returns and mar-

ket. They include among other things typing and secretariat.    

Human development courses that stimulate both Guest’ and workers’ po-
tentials in addition to guidance and awareness training as they all have 
their healing effect on Guests’ spirit and thus make them more involved 
and more positive.

When conducting activities, trainees should be divided into groups and ac-
tivities according to projects. If the training is on dressmaking, for in-
stance, each group will be given a model that is different from those giv-
en to other groups. By doing this, we would achieve two goals:

Making Guests work in team spirit, which brings them closer to each other.
Creating an incentive for competition and innovation since each group will 

work hard to do better than the others do.    

The training is more fruitful if it is continuous and consecutive to include 
every new Guest from the first stage even if her fellows have moved on 
to advanced stages. 

Guests training will come to an end when they begin making their own prod-
ucts and when a Guest reaches this stage, she should be encouraged and 
her products be marketed at bazaars and promotional fairs that are part 
of YWU functions.

Guests should also be helped to find job opportunities because they de-
serve that and because that that is their chance to be self-independent. 
Excelling Guests can become instructors themselves or even deputy su-
pervisor if they are so qualified. 

The humanitarian role played by the Shelter’s workers and their will-
ingness to take risk in order to protect battered women is not an easy 

choice to make. It requires special skills to deal with the Guests, under-
stand their problems, solve them day by day and prepare them to re-
turn to society. Therefore, their training programs should be continual to 
meet the Shelter’s needs when dealing with its Guests and fulfill workers’ 
need to acquire skills and capacities.

Therefore, when there is sufficient budget, they should be involved in 
the training fields they need and that can contribute to the settlement of 
both the Shelter’s and its Guests’ problems. Training will cover all func-
tions assumed by social workers including receiving a battered woman, 
rehabilitating her to recover from her violence-caused trauma and help 
her reconcile with her family and the society.  

Workers also face challenges when interacting on daily basis with the 
Guests. Consequently, they should have the fundamental courses to en-
able them to perform their job such as the following:

1- Courses in psychology including:
Personality analysis 
Skills of communication and dealing with violence victims 
Skills of control and absorbing violent reactions 
The proposed courses will make workers more capable of coping with Guests 

more smoothly despite Guests’ cultural and social differences. They will 
also make workers more capable of assessing Guests, solving their prob-
lems and limit trouble that may rise among Guests while in the Shelter.         

2- Human development to make them be more creative and innovative  
3- Administrative sciences to make them understand management, doc-

umentation and archiving work processes regardless of the number of 
Guests.

Fifth: Awareness and Stimulus Activities 

Sixth: Performing Activities 

Seventh: Activity Term

Eighth: Conclusion of Guests’ Training Activities 

Ninth: Training & Rehabilitation of Social Workers &other Staff
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Main services provided by the Shelter in addition to protection, 
accommodation, supporting services (health and psychological) are 
training and rehabilitation services that are meant to give the Guest 
confidence and ability to be self-reliant and able to run her own affairs.

Budget available for holding training activities. 
Possibility of obtaining supplies and equipment necessary to perform 

training activities. 
Availability of trainers. 
Continuity of training activities.  

Asking each Guest directly about her skill(s).
Asking her about the skill(s) she wishes to learn.
Involving Guests in determining and organizing activities to be trained so 

that they have the conviction and stimulation to delve into such activities.
Ensuring that activities have financial returns that make Guests more 

independent. 
Designing activities to correspond to the labor market demand.

Varying training activities in the Shelter including:
a. Vocational training: 

Fast return activities since they involve daily life products. Several women 
societies do such activities and market their products including: design 
and dressmaking, embroidery, drawing on glass, accessories, handicrafts, 
hairstyling, cosmetology, make incense and otherwise pursuits that bring 
the Guest out of seclusion and hasten her reintegration. Such supplies 
and equipment are paid for once except for primary products because 
these are inexpensive and trainers are available for such activities. 

First: Importance of Training Guests 

Third: Assessing Guests’ Skills Through The Following

Fourth: Types of Training Activities 

Second: Evaluating & Estimating Training Needs Including
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Chapter Four
Training Guests and Shelter’s Staff
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Component Duties and responsibilities 

12- Contributing to preparing and developing the Shelter’s programs, 
curricula, and training and rehabilitation materials

13- Preparing monthly reports on work progress and dealing with any 
administrative issues facing the Shelter.

14- Estimating the Shelter essential requirements (appliance, 
equipment, stationary, food, etc.) and preparing a plan to purchase 
them according to their quantity, value and type in time in accordance 
with applicable regulations and resolutions.

15- Following up building, office equipment and furniture maintenance.
16- Any additional functions or responsibilities required by the job or 

assigned by the Shelter’s leadership.

1- Publicizing the Shelter and introducing its mission and activities by 
coordinating with the press.

2- Opening communication channels with donors under  guidance  and 
supervision of the Board of directors. 

3- Active participation in networking and advocacy performed by the 
YWU and its branches.

4- Communicating and coordinating with similar Shelters in Yemen and 
outside and learning from their experience in this field.

5- Coordinating with relevant government agencies as well as the 
private sector and civil society organizations to provide Guests, who 
have been evaluated, decent job opportunities.

6- Preparing for conferences, forums and workshops the Shelter intends 
to hold.

7- Preparing certificate models of courses held by the Shelter and 
presenting them to the Shelter’s supervisor then the board of 
directors.

8- Any additional functions or responsibilities required by the job or 
assigned by the Shelter’s leadership.

Component Duties and responsibilities 

1- Receiving information of the case referred to the Shelter by concerned 
agencies and documenting such information in the dedicated 
register.

2- Notifying the management to obtain permission to receive the case 
according to vacancy.

3- Meeting and receiving the referred cases along with referral notices 
as well as a summary of their state, ID documents, if any.

4- Receiving everything that is delivered to the Shelter, registering it and 
presenting it to the Shelter’s supervisor.

5- Cataloging and recording all documents and the in and out 
correspondence of the Shelter.

6- Performing all office typing, photocopying, making and receiving call, 
etc. tasks.

7- Any additional functions or responsibilities required by the job or 
assigned by the Shelter’s leadership.

1- Receiving cases at night and providing them with psychological and 
social support as they arrive

2- Supervising Guests during night
3- Presenting reports on Guests’ attitude to the competent social worker
4- Accommodating cases arriving at night at a dedicated emergency 

room
5- Any additional functions or responsibilities required by the job or 

assigned by the Shelter’s leadership.
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B. Shelter’s Committee
Shelter’s Committee Duties and responsibilities 

This committee is set up 
in Sana’a Municipality 
and governorates 
and comprises the 
following:

- Shelter’s Supervisor (as 
chairwoman).

- Shelter’s chairwoman 
(as deputy 
chairwoman.

- Units heads as 
members and the 
secretary as member 
and reporter.

1. Preparing the Shelter’s cultural, religious and guidance.
2. Contributing to supervising the Shelter’s affairs to ensure 

good work flow
3. Studying cases received by the Shelter each one 

separately.
4. Suggesting mechanisms to look for resources in 

accordance with applicable laws.
5. Evaluating researches and the recommendations they 

contain.
6. Implementing research programs approved by the 

management.
7. Approving requests by Guests to leave the Shelter in the 

cases that form responsibility to the Shelter.
8. Any additional functions or responsibilities required by 

the job or assigned by the Shelter’s leadership.

Fourth: other organizational components 
Component Duties and responsibilities 

1. Receiving the case on arrival and preparing sociological and 
psychological research and evaluating each case.

2. Contacting and coordinating with each case’s family to achieve reconciliation 
and disperse any differences by resorting to a rational relative of the Guest’s 
to help smooth things between the Guest and her family members

3. Ensuring that Guest is an eligible case for the Shelter.
4. Specifying type of service, training and rehabilitation of case and referring 

to other services (legal, medical, psychological, vocational training, etc).
5. Referring the case when necessary to the psychologist following 

consent by the supervisor.
6. Holding awareness sessions and psychological support according to 

each case’s needs .
7. Helping Guests to restore self-confidence as a step to reintegrate 

them into society.
8. Evaluating cases regularly and presenting periodical reports on Guest 

accommodation progress.
9. Following up, providing later care and proposing means and ways to 

improve.
Any additional functions or responsibilities required by the job or 

assigned by the Shelter’s leadership.

Component Duties and responsibilities 

1- Implementing Board of Directors resolutions.
2- Conducting primary evaluation of the protection applicant.
3- Introducing the Guest to the Shelter’s regulations in a smooth way
4- Providing consultation and legal advice to Guests.
5- Following up the process of opening a file for each Guest, checking its 

contents and checking the Guest’s belongings.
6- Coordinating with the psychologist to commence procedures to 

settle the Guest’s problem amicably through reconciliation.
7- Representing the Shelter before courts.

1- Developing awareness and religious guidance programs that help 
instill religious notions in Guests.

2- Raising religious awareness to strengthen family ties.
3- Developing religious programs that aim to enlighten society of 

women status in Islam and their role in building society.
4- Preparing and organizing conferences, forums, meetings and activities 

relating to religious affairs
5- Raising battered women’s religious awareness to be their guide when 

they assume their responsibilities towards society.
6- Any additional functions or responsibilities required by the job or 

assigned by the Shelter’s leadership.

1- Taking part in the development of Shelter’s financial policies, regulating 
measures of money cycle and fulfilling financial obligations.

2- Bookkeeping of the Shelter’s accounts and making entries in 
accordance with applicable laws.

3- Regulating expenditure and collection process in accordance with 
applicable laws.

4- Preparing annual budget, its relevant memorandums and its 
implementation programs.

5- Contracting the Shelter’s purchases and needs
6- Preparing periodical reports on the Shelter’s financial state and the 

Shelter’s expenditure and revenues cycle.
7- Depositing the Shelter’s funds in the bank approved by the YWU.
8- Proposing plans and programs that aim to raise efficiency of financial 

performance and develop financial resources.
9- Preparing and presenting the Shelter’s balance sheet in accordance 

with applicable laws.
10- Cosigning checks and warrants with the Chairwoman of the Board.
11- Inventorying all Shelter’s properties in terms of quantity, type and 

value according to specified forms.
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Second: The Shelter’s Organizational Structure

A. Board of Directors
1. Board of directors Duties and responsibilities 

The Board of Directors is the supreme authority of 
the Shelter and it has the power to supervise 
setting guidelines and develop policies, 
adopt plans and programs and follow up 
their implementation according to applicable 
laws and regulations. The BOD is headed by 
the Chairwoman of YWU and some members 
are nominated by the central council of YWU 
according to the Union’s rules of procedures. 
The BOD convenes periodically (at least 
once every three months) with a written 
invitation of its Chairwoman. It can convene 
extraordinarily when necessary when the 
Chairwoman or a third of the board members 
deem it is necessary to hold a meeting. The 
meeting is valid if more than half of the board 
members attend. Resolutions are issued with 
vote majority and if votes are equal, the 
Chairwoman shall have a casting vote. When 
necessary, the board can invite experts and 
specialists it deems to be in the benefit of the 
Shelter to attend its meetings, but they will 
not vote. 

1. Developing and following up the 
Shelter’s general policies and plans

2. Ratifying internal regulations and 
tasks

3. Entering into contracts, agreements 
and collaborative documents to be 
concluded with similar Shelters and 
institutions 

4. Considering periodical reports of 
the Shelter’s activities and taking 
necessary steps

5. Ratifying the Shelter’s annual budget 
and approving financial statements 

6. Seeking to find additional resources 
to support the Shelter 

7. Preparing cultural and religious 
programs to provide guidance, 
training and family reform

8. Any other functions and duties 
required to run the Shelter     

2. Chairwoman of board of directors Duties and responsibilities

- The Chairwoman of board of directors 
may delegate some of her powers to the 
Shelter’s supervisor. 

- She also has the power to coordinate with 
government agencies to add members 
from such agencies to the Shelter’s board 
of directors or persons from social and 
family volunteer organizations. 

1. Inviting to & chairing Board meetings.
2. Signing resolutions and instructions 

issued by the Board and following 
up their implementation.

3. Signing contracts and agreements 
concluded by the Shelter with third 
parties after their ratification by the 
board.

4. Cosigning with the Shelter’s executive 
chairwoman and financial officer, 
balance sheets and checks.

5. Any other functions and responsibilities 
required by her job or commissioned 
to her by the board.  

3. Shelter’s supervisor 
(executive chairwoman) Duties and responsibilities 

1. Supervising the Shelter in Sana’a Municipality and its 
branches in other governorates and managing their 
technical, financial and administrative affairs.

2. Studying cases of women received by the Shelter to 
make the right decision about each case and report 
to the board

3. Proposing plans and programs to the Board to ratified
4. Issuing resolutions that are necessary to run the 

Shelter
5. Supervising educational and training processes
6. Promoting and marketing Shelters’ programs in order 

to grow resources.
7. Supervising preparation of annual budget and balance 

sheet
8. Inviting others to the Shelter’s committee and 

leadership meetings.
9. Presenting periodical reports on work achievement, 

activities performance and workers’ evaluation.
10. Proposing the Shelter’s regulations and rules 
11. Cosigning checks, warrants with the Board 

Chairwoman and financial officer
12. Representing the Shelter
13. Determining the Shelter’s needs of human resources, 

training, etc. 
14. Coordinating with government agencies and civil 

society organizations to serve Shelter’s purposes   
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Shelter’s mission success.
7. Contributing to combating preconceived notions, inclinations, and 

attitudes in the community that nurture and sustain violence against 
women and children.

8. Contributing to developing policies and plans relating to family safety by 
providing relevant information and data.

d. Functions and responsibilities
1. Formulating policies and implementing programs and plans that aim to 

fight violence against women.
2. Implementing necessary training and rehabilitation programs for Guests in 

the areas of illiteracy eradication, handicrafts, dressmaking, embroidery, 
computer, housekeeping, internet, language learning and other activities 
and programs that help battered women have job opportunities.

3. Working to solve problems battered women face with their families, 
community and authorities in a manner that fits each case separately.

4. Contributing actively to raising Guests’ awareness of their rights as 
provided for by Islamic sharia and laws.

5. Working to reintegrate battered women into society after rehabilitating 
and training them on how to deal with surrounding community.

6. Creating a central database of battered women and cases of violence 
against women be it by family or community from such data sources in 
the whole country.

7. Contributing to providing all training and awareness requirements that 
can help the Shelter carry out its mission.

8. Exchanging experiences with similar Shelters inside Yemen and in other 
countries.

9. Holding training courses for the Shelter’s staff to improve their performance 
and familiarize them with best ways to deal with battered women. 

10. Providing care and psychological, social and legal advice to battered 
women to curb crimes they commit and reintegrate them into society.

11. Publishing bulletins and other publications that serve the Shelter’s 
mission.

12. Coordinating with the other Shelter’s components to unite efforts and 
advance the Shelter’s services.

13. Contributing to developing draft bylaws and resolutions relating to the 
Shelter’s tasks and operations.

14. Conducting field surveys and studies on all types of violence against women.

Second: The Shelter’s Organizational Structure

The Shelters’ organizational structure in terms of hierarchy is as follows:
1. Board of Directors. 
2. Shelter’s Supervisor 
3. Shelter’s Committee 
4. Shelter’s Chairwoman 
5. Sociological and Psychological Studies Unit
6. Legal Affairs Unit.
7. Guidance and Awareness Unit.
8. Administrative and Assistance Unit.
9. Information and Public Relations Unit.
10. Financial and Administrative Affairs Unit. 
11. Secretariat Unit.
12. Night Supervision Unit.
Such structure can be reconsidered according to job description, activity 

expansion, expansion of premises and increase in case numbers.           
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The Shelter’s leadership is second part of this guide that includes organizational 
structure of the Management, administrative hierarchy, limits of powers 
and responsibilities of all components. The organizational regulations of 
Dar Al-Wiam Shelter and its branches define its Management’s powers 
and responsibilities as well as its relationship to YWU. Therefore, these 
regulations are the main reference of this guide.

This chapter includes the following: 

First: The Shelter Management Foundations and Principles
a. Mission 
Providing protection and residential care to battered women and 

reintegrating them into society.

b. Vision 
Seeking to make the Shelter a pioneering and professional model in 

tendering excellent services to battered and survivor women and 
working to establish an effective partnership with concerned agencies 
and organizations to help protect family and preserve social solidarity.

c. Objectives 
1. Providing necessary protection to women who are subject to any kind 

of violence at the hands of family or custodians and to battered and 
delinquent women whose families disown them, to limit gender-based 
violence.

2. Achieving familial harmony and reconciling battered women referred to 
the Shelter with their families to ensure understanding and coexistence 
within the family and thus preserve its unity, stability and growth.

3. Providing a residential environment that is safe and supportive 
environment, thus allowing battered women and their children, if any, to 
find peace, tranquility and recovery from violence traumatic effects, and 
helping the Shelter to find lasting solutions for their troubles. 

4. Providing training, rehabilitative, health, psychological, awareness, 
social and legal services to Guests and their accompanying children and 
reintegrating them into society.

5. Ensuring that Guests enjoy rights provided for in national laws and ratified 
international conventions. 

6. Providing mechanisms for coordination with relevant agencies and 
organizations to ensure an effective partnership that contributes to the 
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Fifth: procedures applied when a social worker stops following up a case

Request Type Applied procedure
 Stopping 
to follow 

up a case or 
requesting 

leave

1. Knowing the reasons and trying to remedy them if possible. 
2. Accepting her request when there is a substitute.

Request for 
help

The social worker’s request should be accepted since such a 
worker must not be in charge of more than 10 cases.

Dealing 
with various 

administrative 
requests

The process will be conducted according to procedures of human 
resources unit and Shelter’s regulations.

Sixth: kitchen procedure

What to 
do when Applied procedure

Preparing 
food

1. Specifying mealtimes in advance according to a weekly timetable.
2. Evaluating, purchasing and storing supplies in the proper room.
3. Washing vegetables and fruit with chlorine-treated water
4. Observing dietary diversity when preparing meals.
5. Specifying daily mealtime. 
6. Serving food in the room dedicated for that purpose.
7. Washing cookware after every meal.
8. Providing water coolers to all inmates and ensuring the water is 

drinkable.

Gas 
cooking 

leaks 

1. Turn off gas cylinder immediately.
2. Prevent use of any electric (power, mobile phone) or fire source in the 

kitchen. 
3. Open all doors and windows for ventilation. 
4. Use water and soapsuds to detect gas leak and avoid using matches, 

lighters, etc. 
Call in maintenance worker to inspect the leak and change the cylinder 

if necessary. 

What to 
do when Applied procedure

The 
premises

1. Using disinfectants such as Clorox and Dettol to clean the premises at 
least once a week.

2. Using disinfectants such as Clorox and Dettol to clean the bathrooms 
at least once a day

3. Cleaning and changing each Guest’s bed sheets at least once a week.
Preventing garbage from piling up.

Guests’ 
health

1. Providing liquid soap at all bathrooms.
2. Sterilizing tank water.
3. Installing ventilating fans in bathrooms the kitchen at least. 
4. Raising Guests’ awareness of the significance of health and sanitation.
5. Avoiding mixing Guests’ laundry and it is better for every Guest to 

wash her own clothes according to a weekly timetable.
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Fourth: procedures applied when residence stage ends
Status Applied procedure

 

Treating the cause of residence: This means that the Shelter has managed 
to reunite the Guest with her family and community after ensuring 
the causes of violence do not exist any more and the family takes their 
daughter back. In this case, departure procedures are completed and 
documented in the problem solving form. The Shelter will then give the 
Guest all things that belong to her.

The Guest and the persons or the authority receiving her from the Shelter 
will sign on the form and the family protection police will be notified.

Job opportunity: When factors of living a decent life are available, she 
becomes capable of maintaining herself and she is no longer at risk.

Marriage: A Guest has the right to marry any man proposing to her if he is 
eligible and she accepts and in this case:

1- The Shelter will ensure that the potential suitor is a decent and religious 
man and has a stable income, even if little, and that he has not a criminal 
history.  

2- The Guest’s family will be notified in writing of the subject and ask for 
their consent.

3- If the parents agree to the marriage, legal procedures will be completed.
4- If the parents do not agree to the marriage, the Shelter’s Supervisor and 

legal unit will take over and carry out legal procedures for the marriage 
including issuing an ID card (if she does not have one) filing a lawsuit 
against the parents for preventing the Guest’s marriage, then then the 
competent judge will administer the marriage. 

5- If the Guest was referred to the Shelter by the court, prosecution or the 
police, they will be notified before proceeding with the marriage.    

Needless to say, Guests are not prisoners thus when one of them asks to 
leave Shelter for good, she can leave. Such process can be carried out as 
follows:

1- The Guest presents a written notice to the competent Supervisor asking 
to leave the Shelter indicating reasons for such request.

2- If the request is for personal reasons and is not relating to the shelter, 
consent is given after giving the Guest 24 hours to reconsider and be 
warned about the consequences of her decision. The family protection 
police will be notified of the Guest’s wish.

3- If the leave is related to the Shelter’s services, her request can be 
discussed and the problem is solved if possible. If the Shelter cannot 
fulfill the Guest’s request, the Guest poses danger to other Guests or 
workers (based on evidenced facts) or she threatens to kill herself if not 
allowed to leave, she can leave.

Status Applied procedure

 

4- Leaving is allowed only for Guests who have turned herself in after leave 
procedures are completed such as ensuring her mental capacity and 
notifying the family-protection police.

5- If the Guest was referred to the Shelter by the court, prosecution or the 
police, such authority will be notified to come and receive the Guest.  

6- Data of the Guest and the place she is moving to will be recorded.
7- The Guest will have back all properties and/or money that belong to her 

when she leaves. She and the referring authority will sign the leaving 
form.

When the Guest runs away, the following procedures will be applied:
-1 The Court, the Prosecution and the Police will be notified of the incident.
-2 The incident will be documented in the Guest›s register.
-3 An investigation will be carried out with other Guests about the reasons 

of the incident.
-4 The Guest›s family will be notified.
-5 The Shelter’s Supervisor at the headquarters or the branch will also be 

notified.
-6 Security procedures will be revised and, if necessary, guards will be 

changed.  

1- When a Guest dies, the following procedures will be applied:
2- The dead Guest›s family as well as their closes police station will be 

notified.
3- The Guest’s corpse will be moved to a hospital for examination to rule out 

any foul play and keep her in the morgue. 
4- In case the family do not accept to receive the corpse within three days, 

they will be informed that the Shelter will carry out the burial in 24 hours.
5- If the dead Guest had children, the Shelter will contact the custodian to 

come and receive them and distribute them among custodians who may 
take them in. 

6- In case there are no custodians, the children will be referred to an 
orphanage.

7- The dead Guest›s belongings will be given to her heirs.
8- The Shelter will notify the Police of the death and a burial permit will be 

requested. 
9- The event death will be documented in the Guest›s register along with 

the cause and place of death in addition to the forensic report. 
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Third: procedures applied in case of chaos or assault

Expected 
Troubles Procedures Applied 

 

1. The two fighting guests are put in separate rooms and asked about the 
incident. The statement made by the Guest will be documented.

2. Injuries and wounds, if any, will be documented in a report to be signed 
by the doctor and the Supervisor.

3. The social worker in charge of the Guest as well as the other Guests 
present at the attack scene will also be asked for statements. 

4. If the assailant has a history of psychological disorders, she will be 
referred to a psychologist and isolated from other Guests.

5. If the assault results in the damage of the Shelter’s  properties, a report of 
the incident is written and signed by competent persons then referred 
to the Shelter’s  Supervisor along with advice and proposed penalty.

6. If the assault and property damages are repeated and none of the above 
solutions or remedies are sufficient to stop them, a proposal will be 
submitted to the Shelter’s  Board of Directors at the headquarters or 
the branch to set up a disciplinary council along with a recommendation 
as to the proposed procedures.   

1. The assailant will be summoned and her statement on the incident will 
be taken and documented in a report.

2. The victim will also be summoned and her statement on the incident will 
be taken and documented in a report to be signed by the legal worker.

3. Injuries and wounds, if any, will be recorded in the report that is to be 
signed by the doctor and the Shelter’s  Chairwoman.

4. If the assailant has a history of psychological disorders, she will be 
referred to a psychologist and isolated from other Guests.

5. The victim will be asked if she would like to report the incident to judicial 
authorities.

6. Investigation results will be referred to the Supervisor in the headquarters 
or the branch to take legal measures based on such results.

7. Precautions will be taken to ensure that no other assaults happen again 
as follows:

a. Listening to guests by a social worker to see if anyone of them is 
dissatisfied with the situation in the Shelter or the procedures followed 
in order to take proper measures to prevent an assault by a Guest on a 
social worker or an another Guest.

b. In the case of verbal assault by a Guest on a social worker, the latter 
should have the skill to disengage herself from such assault, or she can 
call another worker to deal with the situation and calm down the Guest.

c. No dissatisfaction or complaint by the Guest should be ignored. On the 
contrary, she must be listened to quietly.       

Expected 
Troubles Procedures Applied 

 

1. Shelter’s Supervisor at the headquarters or the governorate will be 
contacted to report the incident.

2. The troublemakers will be warned to stop the disturbance and go back 
to their rooms or women police will be summoned to stop the chaos.

3. When the disturbance is stopped, the troublemakers will be confined 
and questioned by the Shelter’s Supervisor.

4. Statements of the social worker in charge as well as those of 
nonparticipating Guests on the disturbance will be taken and recorded 
in the report.

5. Injuries and wounds as well as damaged properties will also be 
documented in the report.   

6. Reports will be signed and referred to the Shelter’s Supervisor at the 
headquarters or the branch along with the Shelter Chairwoman’s 
recommendation as to the procedure to be taken.

1. The Guest will be given the choice to present a complaint to the 
Shelter’s Management.

2. Sitting with a psychologist to evaluate the worker’s mind state and see 
if she is facing psychological pressure. The psychologist will make a 
report of the session results and recommendations.

3. An investigation will be conducted by the legal unit to examine the 
assault causes and take proper measures to prevent its repetition.

4. Taking necessary precautions to prevent assault repetition as follows:
a. Refraining from giving workers too much exhausting work or too 

long working hours lest they become fatigued, break down or trigger 
undesired reactions.

b. Giving social workers training courses in psychology, and what to do 
when under pressure.

c. Good selection of social workers because interacting with people 
requires extensive experience and training.  

Conducting constant evaluation of Shelter’s routine work by the Shelter’s 
Management and appreciating positions that might result in potential 
troubles.
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Status Procedure Applied

 

This stage includes assessment of the case’s problem, developing a solution 
plan and assessment of the achieved results. This is done as follows:

a. Problem stage: 
This is where we examine the problem, its aggravating factors, best possible 

solutions and parties, who may help to solve the problem. It also include 
educating the Guest about her rights.

b. Problem-solving stage: 
At this stage, a conclusive work plan is developed including where to start, with 

whom to communicate, anticipation of reactions and how to overcome 
them, how and where to arrange the meeting and precautions adopted 
when dealing with the Guest’s family. The plan is documented by special 
form.

c. Implementation stage: 
The plan implementation is underway and the Guest is involved in the steps to 

be taken and is told what she should do to help solve her problem.

Result evaluation stage: 
We evaluate the solutions reached by the Shelter, and the progress made in 

this regard (during the first three months). In the event that the period ends 
and the problem still stands, the Guest’s stay will be extended. However, 
before the extension, the Guest’s behavior, the progress she has made in 
terms of activities and whether or not she has acquired skills to enable her 
to enter labor market. If the Guest is still rejected by her family or her life is 
still in danger, her stay is extended again.        

In the case a foreign woman’s application is accepted, she will be treated 
according to the same procedures applied to Yemenis in addition to the 
following:

1. If the foreign woman is a legal resident of the Republic of Yemen, her country 
embassy or consulate will be notified.

2. If she is in Yemen as refugee, the UNHCR will be notified. 
3. If she is a legal resident in Yemen, the Immigration and Passports Authority 

and, if possible, will be notified.
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Second: procedures applied in case of request to visit the guest

Request Procedures Applied 

 

1. The appointment is arranged 24 hours in advance.
2. The Guest is notified to have her consent.
3. Security procedures are applied including searching visitors.
4. Visits are conducted only at times determined by the Shelter and 

according to each case’s special circumstances.
5. The visit takes place at a dedicated place in the Shelter that is supervised.
6. No food may be allowed during the visit except tightly sealed canned 

food.
7. If visitors give money to the Guest, this should be through the Shelter’s  

management and when the Guest accepts it. The money will be used to 
buy the Guest what she, her children and/or companions (if any) need. 
Such purchases nature should not be dangerous to the Guest or other 
Guests. Otherwise, the money can be entrusted to the Management 
until the Guest’s departure.  

8. If the Shelter’s Chairwoman believes (for good reasons) that the visit 
poses danger to the Guest herself or the other Guests, or that it may 
disclose secrets that can endanger Guests’ lives, she can make the 
decision to prevent it. 

1. She applies to the competent Supervisor indicating reasons for her 
request.

2. If the reasons given are convincing, the visit is considered as necessary 
or her life is not in danger and she was admitted in the Shelter by 
herself, she will be given a maximum of three hours provided that she 
is accompanied by one or more social workers and if necessary, the 
Shelter can ask women police to help in this regard. The Guest should 
sign the relevant permit form to leave accompanied by the social worker 
or the women police officer.

3. If the Shelter’s  Chairwoman believes, for plausible reasons, that the 
visit could result in danger to the Guest herself or the other Guests, or 
cause disclosure of secrets that might put Guests’ lives at risk, she can 
make the decision of prohibiting such visit. 

4. Only the Shelter’s  Chairwoman, the social worker and the legal worker 
can give or hold back leave permit.
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Status Procedure Applied

 

Legal and social workers evaluate the case within 24 hours of her temporary 
admission into the Shelter. All personal, family and trusted acquaintances 
data are to be completed.

In the event the case meets all admission conditions, an overall medical 
examination is conducted and any apparent injuries on the applicant’s 
body are documented.

If it turns out that the applicant’s health state requires medical and/or 
psychological care because she was hurt physically or psychologically, 
she is to be taken to medical or psychological  facility immediately by the 
competent social worker, who will also report the event. 

The referring agency is notified whether the case is accepted or rejected 
(because she does not meet admission conditions).       

After evaluating the case and ensuring that she meets admission conditions, 
the following procedures are conducted:- Registering the case in the 
Shelter’s  guest form that is to be signed by competent officers.

- Opening a file dedicated to the Guest that will contain her reports and 
documents.

- Entering Guest’s data into the Shelter’s database.

- Beginning provision of services and residential care to the Guest according 
to relevant procedures.

- Involving the Guest in the Shelter’s  activities gradually and helping her to 
share them with other Guests.

- The Guest is introduced to the guiding and disciplinary rules of the shelter.

- Beginning procedures to solve the Guest’s problem by contacting whom 
she sees fit of her family.

When the Guest’s health and psychological state is bad:

- If her health state does not require in-patient stay, she can have her separate 
room at the Shelter for at least one week;

- The Guest is checked by a psychologist whose instructions will be strictly 
followed;

- Psychological treatment continues by the psychological worker. The Guest 
is not be allowed to keep the medicines; they will be given to her on time 
by the concerned social worker or the night Supervisor.

- The Guest›s health state is documented in her health and psychological 
follow-up form.

Status Procedure Applied

 

- The recovering Guest is involved in the Shelter’s activities gradually while 
taking into consideration her health and psychological state. 

- In the event the Guest has children and we cannot find a relative of hers to 
take care of them, they are to be allowed to stay with her and be involved 
in activities that suit their age.

Accommodating special cases (sick, disabled, in her final month of pregnancy, 
woman with children)

- Each special case is accommodated in a room that suits its state.
- Each special case is documented in the case follow-up form.
- If the Guest has children, they will be allowed to stay with their mother and 

be involved in educational, cultural and sports activities that suit their 
age.

- When the special case become better, she is allowed to move to a shared 
room. 

- The special case Guest will be involved in activities gradually.

PROCEDURES TAKEN WHEN A GUEST DELIVERS A BABY
Pre-delivery preparations:
- Conducting regular medical tests.
- As the delivery becomes closer, the Guest is moved to a separate room.
- Presenting a report by the Shelter’s  management to the Supervisor to ask 

for financial assistance to prepare for the delivery if the woman has little 
or no money at all. 

- Preparing a permit in advance to move the woman to the hospital and 
giving it to the social worker supervising the case.

- Informing the Shelter’s  guards that a Guest will be taken to the hospital for 
delivery (if the delivery is to take place at night).

- If taking the Guest to the hospital may threaten her life, an obstetrician may 
come to the Shelter to attend to her.

- Informing her family if that is not a threat to her life and with her consent.
Postnatal measures:
- Obtaining birth documents including child’s birth certificate.
- Keeping originals in the safe and a copy of the birth certificate in the case’s 

file.
- Granting the new mother her own room temporarily.
- Allowing another willing guest to stay with her;
- Allowing visits according to the above-mentioned visit conditions.
- Providing the mother and her child with healthy nutrition.
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Case management is the main job of a residential care Shelter and the 
essence of its operation. YWU has dedicated all its efforts to establish 
such shelters. Case management was already defined as “A series of 
procedures that starts from receiving case hosting application and the 
following services and continual care rendered until the case leaves. 
Results are followed up after her departure.”

There are stages and procedures that should be applied when managing the 
case such as:

First: stages of case admission
Status Procedure Applied

 

In this case, housing is temporary until procedures are completed and a final 
acceptance is granted and it is ensured that sheltering conditions are met. 

We have to distinguish between two situations:

a. When the case is referred by the court, the prosecution or the police: 
- The case must have an official notice or letter from the referring agency 

indicating reasons for sheltering and its duration and providing all 
personal, medical and otherwise documents.

b. When the case is referred by another government or community 
agency or self-turned in:

- Reporting to the family-protection police that there is a case to be 
sheltered to ensure that she is not wanted for criminal act;

- Registering case’s personal data such as the name, age, address and 
telephone number.

- Taking precautions such as searching the woman seeking shelter to 
ensure that she does not carry anything that may pose danger to herself, 
other Guests or the Shelter’s staff.

- Accommodating the woman in a single room or with another Guest if 
necessary within 24 hours of admission into the Shelter.

- Beginning the process of case evaluation.

c. When the sheltering application is at night
- The night Supervisor receives the case referred by official agencies along 

with referral documents.
- The case is put in her dedicated room and is routinely searched. In the 

event she is carries precious possessions, these are put in the safe.
- The night Supervisor notifies the Chairwoman and the competent social 

worker in the morning and submits them the referral documents; 
- If the battered woman is injured or is in need for medical care, the 

Supervisor must ask the referring agency to take her to the hospital 
before admitting her into the shelter.

- The night Supervisor is not allowed to discuss the case since that is the 
duty of the social, psychological and legal social workers.
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3. Refraining from using any Guest’s properties or possessions without her 
permission.

4. No Guest may be allowed to enter another Guest’s room for any reason.
5. No loud sounds may be allowed at night since this bothers other Guests.
6. No bed or room may be exchanged except with permission of the Shelter’s 

Supervisor and for good reasons.
7. It is not allowed to interfere in the affairs of workers and social workers 

in a manner that may obstruct their from proceeding with their duties.
8. Reporting to the Supervisor any abnormal behavior or medical symptom 

noticed on a Guest in the same room.   
b. Preserving the Shelter’s possessions and cleanliness  
1. The Shelter’s possessions should not be tampered or sabotaged and 

no writing or scribbling may be allowed on its walls, beds, or any of its 
properties;

2. No food may be allowed into Guests’ rooms.
3. No litter may be allowed on the Shelter’s floors, bathrooms, etc.
4. Litter should be disposed of in its dedicated place.
5. Guests’ are not allowed to leave their clothes or possessions at bathrooms 

or throw them around in their rooms;
6. No laundry may be done except at defined times;
7. Guests are required to keep presentable appearance and wear decent, 

clean clothes to reflect good behavior.
8. Guests are not allowed to keep fire-causing materials such as lighters or 

matches, or sharp objects such as razors and knives.
9. It is not allowed to keep or use controlled or health-damaging materials.    
10. These instructions should be presented in places where all Guests can 

see.
c. Violating disciplinary instructions 
Since Guests’ human attitude may breach the above instructions and 

disciplinary controls, some measures were developed to ensure that 
such violations are not repeated (preceded, of course, by making sure 
that such bad behavior was no caused by psychological factors). Some of 
measures to be taken against violators are:

1. Giving guidance and advice.

2. Verbal warnings.
3. Written warnings.
4. Telling them to do extra activities.
5. Fining them for the damaged stuff.
6. Presenting the violator’s case when she repeats it or commit immoral act 

or a crime punished by law to the Board of Directors.
The Shelter’s management and its workers are prohibited to inflict 

punishment on a violating Guest that may cause physical or psychological 
harm. A bylaw should be developed that provides for the punishments to 
be imposed when disciplinary instructions are breached.

1312
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spirit while considering competencies and responsibilities.
5- Believing in the necessity to follow up evaluate and curb violations and 

malpractices by Shelter administrators.
6- Spreading values of integrity and transparency when performing duties 

and responsibilities.
7- Adhering to neutrality and nonpartisan approach when delivering services 

to battered and survivor women and ensuring non-discrimination based 
on nationality, race, faith, political leaning or region.

8- Focusing on providing highest level of service (protection and residential 
care) to Shelter Guests so that they and their children feel safe and 
tranquility.

9- Spreading spirit of collaborative work with all public, international, civil 
society organizations and other shelters in a manner that serves women, 
children, family and community as a whole rights.

10- Constant development by preparing studies, holding workshops, 
collecting data, conducting field surveys to evaluate the situation and 
learn from mistakes, failures and weaknesses and working to overcome 
them and turning them into points of strength and making use of available 
and supporting opportunities and employing them to improve work, 
boost performance and overcome negatives obstructive negativities that 
affect performance. 

b- Guiding principles to deal with hosted cases (Guests)
1- Providing safety and security to the Guest, her companions and witnesses;
2- Ensuring confidentiality and safeguarding information at any time and 

not disclosing them to any one without the case’s consent; Guest’s 
children can be excepted from confidentiality where reporting them is 
obligatory according to children rights law and in the cases when the 
Guest is incapable of taking care of them;

3- Respecting the case and her choices, needs and capacities including:
- Respecting her right to receive visitors according to procedures regulating 

such visits. She also has the right to refuse to receive any one of her 
visitors.

- Respecting her right to have access to information on her case or problem 
from her social worker.

- Respecting her right to reject any settlement reached by her social worker 
to solve her problem provided that she indicates reasons of such rejection 
and present alternative proposals if any.

- Respecting her right to present a complaint to the Supervisor and have a 
proper reply within 24 hours.

4-   Seeking to help the Guest and her children (if any) have a decent life 
while bearing into mind all the time that the Shelter was founded to 
protect battered and survivor women from gender-based violence, help 
them recover from physical and psychological damages and seek to 
return them back to their families and community after dealing with the 
causes and factors that forced them to resort to the Shelter’s care.

5- Listening to the case, showing care and building a relationship with her 
thus creating a supportive environment that assists her recover.  

6- Involving the case in all aspects of protection. 
c- Guiding principles when establishing the Shelter
The Shelter’s  Management seeks to open new Shelters in various 

governorates. When designing and building Shelters, the following must 
be taken into consideration:

1. Security and safety elements inside and outside the building.
2. Shelter’s proximity to public services.
3. Comfort and recreation elements.
4. Partitioning the building into sections according to the Shelter’s categories 

indicated in the “Definitions”.  
5. Good ventilation.
6. Power and water utilities.
7. A health unit for emergency cases.
8. Telecommunications and transportation means.       

Fourth: Guests’ Disciplinary Instructions 
Since the Shelter includes all age and cultural categories as well as different 

psychological and behavioral factor that impose contrast views, ideas 
and attitudes in the Shelter and to prevent any reactions that may affect 
negatively the Shelter’s community, behavioral controls were developed 
for each Guest to follow. These include:

a. Respect for Guests’ privacy including:
1. Avoiding sleeping in another Guest’s bed for any reason.
2. Refraining from intervening into other Guests’ affairs.

1110



Women’s ShelterWomen’s Shelter

Survival: Any woman protected before being exposed to or while she was 
about to be exposed to violence indicated by conclusive evidence. 

Category Included By Care & Residence: Residence is for young women of 
15 and above with or without their under-seven children. It is allowed to 
host under-fifteen girls if necessary by means of a resolution issued by 
YWU Chairwoman. 

Residence Categories: The process of accommodation at the Shelter is 
divided into groups according to case type and age. It includes emergency 
hosting (one to three days), special and critical cases and the cases with 
children.

SHELTERCAPACITY: Each Shelter’s capacity is determined separately 
according to the nature and area of the building as well as to financial 
resources. 

CASE MANAGEMENT: A series of procedures that starts from receiving case 
hosting application to the following services and continual care rendered 
until the case leaves. Results are followed up after her departure.

Hotline: The direct communication tool including landline, mobile and other 
communication means such as social networks provided by the Shelter. 
These are located in a separate place and they receive complaints, 
applications and referrals.

Shelter SupervisoR: The competent officer that has skills, qualification and 
experience of at least five years in areas close to Shelter activities and has 
practical expertise. She is answerable to the Board of Directors and its 
Chairwoman for all Shelters’ activities at Sana›a Municipality and other 
governorates. She is appointed by means of a resolution by the YWU’s 
Chairwoman.

Social Workers: These include women psychologists, sociologists and 
legal counselors who manage the case from the moment of application 
reception until her term at the Shelter ends. 

Case Registration And Documentation: Opening a file that includes 
registration and admission form, Guest’s personal and medical 
documents, medical form, Guest’s follow-up and evaluation form that are 
filled either manually or entered into the Shelter’s database. All Guests’ 
data are treated as confidential.  

Medical Examination: To ensure case’s wellbeing and that there is no 
internal hemorrhage, fractures, concussion, abortion, sexual assault or 
lacerations in the reproductive system. Pregnancy test is also conducted 
and tests of key contagious diseases such as TB, cholera, viral hepatitis, 

fevers such as rift valley fever, etc. re conducted and a medical report is 
prepared. 

Residence Bag: This contains some of the Guest’s essential needs and it 
given according to the case conditions and available resources.

Second: References 
This Guide is based on the following:
1. Constitution of the Republic of Yemen.
2. Relevant applicable laws.
3. YWU’s Chairwoman’s resolution No. 1/2008 on Dar Al-Wi’am Social and 

Family Harmony regulatory bylaw and other complementary resolutions.
4. International conventions verified by Yemen.
5. Relevant UN resolutions.
6. Security Council resolution No. 1325/2000 and resolution No. 1820;
7. Convention on the Elimination of All Forms of Discrimination Against 

Women (CEDAW) March 1, 1980.
8. Guiding principles of The Inter-Agency Standing Committee (IASC) on 

social gender-based violence in humanitarian circumstances, 2005.   

Third: Guiding Principles
Realizing objectives for which YWU sought to establish shelters to protect 

and accommodate battered women or women who are exposed to 
threats (survivors) based on social gender. This entails adhering to a 
number of guiding principles either in terms of management and the 
Shelter itself, dealing with cases or when designing and building Shelters 
as follows:

a- Guiding principles to be adopted when managing the Shelter
Success of the Management in performing its functions depends on a 

number of principles adopted such as:
1- Clarity of duties and competencies and avoiding function overlapping;
2- Believing in granting powers and delegating duties and responsibilities 

and avoiding centralism;
3- Mutual respect among Shelter administrators;
4- Integration in performing the Shelter activities and working with team 
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Shelter services Provider: Yemen Women Union (YWU) as a competent and 
pioneering agency in the in the area of women protection and offering 
specialized services to battered women through Shelters. This does not 
contradict with the fact that there are Shelters run by public or private 
organizations. 

Residential Care In the Shelter:
This includes all forms of protection offered by the Shelter to battered or 

violence-surviving women to protect them against further violence. Such 
services help women recover from violence traumatic effects. Specialized 
services include, inter alia, psychological, social, living, guidance, 
educational, vocational, legal advice, medical support whether to the 
Guests or their under-seven of age children. The services are provided by 
a professional and learned staff trained to render such services.

Partners: All official, nonofficial, local, international agencies, legal persons 
or individuals who offer financial and logistical support to the Shelter. 

The Shelter: This is the building dedicated to accommodate women who 
were/are exposed to domestic threat violence. It comprises Dar Al-Wi’am 
Al-Osari (or family and social harmony shelter) at Sana’a Municipality and 
its branches in governorates.

Shelter Location: This is determined by YWU and is kept a secret for 
protection and privacy purposes. It applies measures of security and 
safety to ensure that the Shelter Guests are not exposed to danger and 
that their lives are out of harm’s way.

Guest’s Stay Duration: The stay duration is three to six months, as necessary, 
or until the Guest’s compelling circumstances no longer exist.

The Case: Every woman exposed to or is survivor of violence based on social 
gender, delinquent women whose families refuse to take them back after 
prison whether or not such women have children.  

Shelter Guest: Every woman who meets the Shelter’s admission conditions 
and becomes a Guest.

Social Gender-Based Violence: Any act or attitude directed at women 
posing threat to them, or any assault that leaves them with physical and/
or psychological damages depriving them of the sense of security and 
safety and having destructive effects on society in general.  

Battered Woman: Any woman exposed to offensive and/or harmful acts 
such domestic violence, torture, rape or otherwise. 

First: concepts and definitions used in this guide

7

Chapter One
Definitions, References, Guiding Principles
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This initiative comes in view of the critical humanitarian conditions Yemen 
is going through and the associating displacement of millions of people 
who were forced to leave their cities and villages and the ensuing effects 
on Yemeni families in terms of community, household and livelihood 
resulting in an increase in cases of domestic violence and oppression.

In the framework of YWU’s mission, vision and objectives to empower 
women and enable them to enjoy inclusive development, defend their 
rights and seek diligently to eradicate all types of discrimination based 
on social gender. 

Proceeding from its pivotal role in preserving adhesion of both family and 
society in Yemen, YWU works to provide proper family solutions that 
aim to family harmony and prevent or at least limit the phenomenon 
of society violence targeting women. We do this by protecting women, 
offering them safe Shelter, doing them justice and restoring their rights in 
accordance with the Constitution and law or according to other remedies 
such as friendly settlements. 

Therefore, YWU has always sought to establish Shelters and provide 
residence and legal protection to women exposed to domestic violence 
or violence at the hands of their custodians as well as to delinquent 
women whose families refuse to take them back after they leave prison. 
We work to provide health, psychological, awareness, social and legal 
services to hosted women and reintegrate them in the community.

This uniform guide of YWU shelters management is a manual for staff to 
run, direct, organize and operate Shelters and follow them up and 
evacuate their performance. The guide includes there types of essential 
information that embody its bases: the case, the administration and the 
Shelter in addition to the supportive information.

Several factors forced YWU to prepare a uniform guide of shelters 
management especially those supervised by the Union as the pioneer in 
the field of establishing and providing battered women with Shelter and 
care. Some of these factors are:

1. Expansion by opening Shelters at Sana’a Municipality, Sana’a, Aden, 
Hodeidah and Ibb governorates.

2. Seeking to open Shelters at all governorates according to YWU’s resources.
3. Helping Shelter administrators and Supervisors perform their roles 

sufficiently and defining their duties by developing a guiding a handy 
manual for the staff that is easy to refer to when necessary.

4. This guide is considered a reference that details systematically the 
process of managing, organizing operating and assessing performance of 
Shelters, thus it is useful to all agencies that run Shelters that are similar 
to the Shelters run by YWU.

5. The guide is updatable and open to development easily to keep abreast 
of changes.

Introduction Importance of YWU Shelters
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