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 ممذمت .1

 

 انذنيم من هدذا انغشض والأ 1.1

ذات الصمة  للأعمالوتحديد السياسات والإجراءات الممتمكات والصيانة توفير مستند مرجعي لإدارة  1.1.1
 وكذلك تعزيز الضوابط عمى تمك السياسات والإجراءات. الممتمكات والصيانةبإدارة 

وتحديد الصلاحيات والمسؤوليات  الممتمكات والصيانةتوثيق السياسات والإجراءات المرتبطة بإدارة  1.1.1
 المرتبطة بيا. 

 

 استخذاو انذنيم 1.1

 الرجوع يتم ، بحيثالجمعيةلدى  الممتمكات و الصيانةإدارة موظفي  لعمل كمرجعية الدليل ىذا يستخدم 1.1.1

 .يو عند الاستخدامإل

 مدى تقييم بيدف وذلك الدليل، ليذا دورية مراجعة بعممية القيام الممتمكات و الصيانةإدارة ينبغي عمى  1.1.1

 البيئة أو الجمعية في تطرأ قد التي لمتغيرات وفقاً  التعديل إلى حاجتو لمتطبيق، أو وقابميتو ملاءمتو

 .بيا المحيطة

جراءات عمى سياسات منيا كل يحتوي محاور عدة إلى الدليل ىذا قسمني 3.1.1 السياسات  فاعمية لضمان وا 
 .تنفيذىا عن المسؤول والشخص نشاط، لكل المفصمة الإجراءات كذلك ويشمل ،الجمعية في المتبعة

 مشالب انذنيم 1.1

يجب أن توجو كافة الاستفسارات والأمور المتعمقة . الشؤون الإداريةمراقب ىذا الدليل ىو مدير إدارة  1.3.1
إلى مراقب الدليل. إن مسؤولية الحفاظ عمى الدليل ومحتوياتو وتوزيعو  وأىدافو  وبيذا الدليل ونطاق

  عمى نحو صحيح ىي من صلاحيات مراقب الدليل. تطبيقوكميا أو جزئياً، بالإضافة إلى تحديثو و 
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 عهى انذنيم  الاطلاعحك  1.1

عمى ىذا الدليل بعد الحصول عمى موافقة  الاطلاعليم حرية  الجمعيةإن كافة العاممين المعنيين في  1.4.1
الممتمكات لكافة المدراء فضلًا عن العاممين في إدارة  أن يتاحكما يجب مسبقة من مراقب الدليل. 

 .والصيانة الاطلاع عمى الدليل

 انمىافمت عهى انذنيم 1.1

جراءات إدارة  اعتمادتم ييجب أن  1.5.1 من قبل أمين المجمس الممتمكات والصيانة دليل سياسات وا 
 . التطبيقالفرعي وذلك قبل وضعو قيد 

 .أمين المجمس الفرعيمن قبل  اعتمادهبدءاً من تاريخ  الدليليتم تفعيل  1.5.1

 تنفيز انذنيم 1.1

جراءات عمميات  سياسات تطبيقيتولى مراقب الدليل مسؤولية التأكد من  1.6.1 الممتمكات و إدارة وا 
 . الواردة في الدليل الصيانة

جراءات  تطبيقيمكن لمراقب الدليل تفويض مسؤولية  1.6.1 وفقاً لما  الممتمكات و الصيانةإدارة سياسات وا 
 .مناسبا يراه ما حسب المالية الموارد تنمية إدارة في العاممين أحد إلىىو وارد بيذا الدليل 

 تحذيث انذنيم 1.1

جراءات حية يتم إضافة وثيقة  يكون بمثابةأن ييدف ىذا الدليل إلى  1.7.1 عند الضرورة.  بياسياسات وا 
نو  كذلك يتطمب الأمر إضافة تعديل و إلى السياسات والإجراءات القائمة تتطمب من المتوقع أن وا 

جراءات جديدة.   سياسات وا 

أن يتعامل  في حالة مواجية مدير إدارة الشؤون الإدارية لقضية لم يتم تناوليا في ىذا الدليل يجب 1.7.1
مع القضية بحسب العرف السائد. كما يجب أن يتم تضمين السياسة أو الإجراء المطموب في دليل 

جراءات إدارة الممتمكات و الصيانة.  سياسات وا 
يجب أن تتم كافة التعديلات والتحديثات عمى ىذا الدليل وفقاً لإجراءات التحديث الواردة في ىذا  3.7.1

 الجزء.
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  ث والإجشاءاثانسياسا مخانفت اتباع 1.1

 ىذا وروح لنص التام الامتثال من التأكدالممتمكات والصيانة  إدارة في الموظفين جميع عمى يجب 1.8.1
 . الصحيح بالشكل تطبيقو عمى الشؤون الادارية إدارة مدير مساعدة عمى والعمل الدليل

 مدير استشارة يجب فيو، الواردة النقاط بعض أو الدليل مضمون فيم في ما صعوبة مواجية عند 1.8.1
 . اللازم التوضيح عمى والحصول الشؤون الإدارية إدارة

 إخطار يجب الدليل، ىذا في الواردة والإجراءات السياسات من أي عن مؤقتاً  الانحراف ضرورة عند 3.8.1
 .الشأن بيذا اللازمة التعميمات وأخذ الشؤون الإدارية مدير

 نطاق انذنيم 1.1

 لإدارة الجودة:نطاق الدليل يتضمن الوظائف التالية  1.9.1
 خطة إدارة الممتمكات 

 أصول الجمعية إدارة  

 خطة إدارة عمميات الصيانة التصحيحية و الاحترازية 

 دارة العقود  اختيار متعيدين الخدمات وا 

 صيانت انذنيم وتكشاس معذل انمشاجعت  1..1

يجب أن يتم مراجعة واعتماد الدليل عمى فترات منتظمة لتعكس التغييرات في أنشطة أعمال  1.11.1
 .الجمعية

   يتناول الجدول التالي معدل تكرار المراجعة ومسؤولية أداء المراجعة ومسؤولية المعتمد النيائي: 1.11.1

 المراجعة معدل تكرار المراجعة مسؤولية المراجعة مسؤولية الموافقة

  السياسات شير 6كل  مدير إدارة الشؤون الإدارية أمين عام المجمس الفرعي

 الاجراءات شير 6كل  مدير إدارة الشؤون الإدارية الفرعيأمين عام المجمس 
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 إجشاءاث انتحذيث 11.1

 تتم عممية التحديثات فقط من خلال طمب تحديث الدليل.  1.11.1

يتم تحديث ىذا الدليل لمتأكد من التصريح بكافة التغييرات وتوثيقيا وكذلك التأكد من أن محتويات  1.11.1
 الدليل تعكس باستمرار الممارسات الحالية في إدارة الممتمكات.  

يتم عمل التعديلات بالدليل كنتيجة لسبب أو مجموعة من الأسباب التي ليا تأثير مباشر عمى  3.11.1
 :)عمى سبيل المثال لا الحصر( الممتمكات و الصيانةأعمال إدارة 

  لمجمعيةالتغيرات في السياسات العامة 

  الجمعيةأنشطة  طبيعةالتغيرات في 

  لمجمعيةالتغيرات في الييكل التنظيمي 

  إدارة الممتمكات و الصيانةالتغيرات في أدوار وميام ووصف وظيفة 

التعديل( من قبل مستخدم الدليل إلى مدير إدارة يرفع طمب تحديث الدليل )الإضافة / الإلغاء /  4.11.1
الشؤون الإدارية لمراجعتو والحصول عمى الموافقة من جيات الاختصاص ومن ثم توزيعو عمى 
 الجيات المعنية. يجب أيضا أن يمقي طمب التغيير / التحديث الضوء عمى أثر التغييرات المقترحة.

لممبدأ التوجييي لمعدل تكرار الصيانة والمراجعة الوارد في تمنح الموافقة النيائية لأية تغييرات وفقا  5.11.1
 ىذا الجزء. 

بمجرد الحصول عمى الموافقة، يعاد طمب تحديث الدليل إلى مراقب الدليل لتسجيمو في سجل ضبط  6.11.1
 تحديثات الدليل الوارد في ىذا الجزء.

تفويض  جدولسب معتمدة حتصدر كافة التغييرات المؤقتة لزمن معين في صيغة مذكرة مستقمة  7.11.1
 بحيث تعمم عمى المعنيين بيا وترفق المذكرة بالدليل لحين انتياء صلاحيتيا.الصلاحيات 

 تحتفظ بمذكرات التغيير المستقمة والمنتيية في ممفات خاصة. 8.11.1
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 سجم مشالبت عمهياث انتحذيث  11.1

 يجب وضع أي متغيرات تطرأ عمى ىذا الدليل مؤرخة ومتسمسمة. 1.11.1

يتم إدخال تاريخ إجراء التحديث إلى جانب رقم التغيير في كل صفحة من صفحات دليل سياسات  1.11.1
جراءات إدارة الممتمكات و الصيانة.   وا 

يتولى مراقب الدليل التحقق من معرفة جميع الموظفين بالتحديثات ورقم آخر إصدار من إصدارات  3.11.1
 الدليل وتاريخ بدء التطبيق. 

 الآتي وتوقيعو لإجراء جميع التحديثات عمى الدليل. يجب الاستعانة بالجدول  4.11.1

   xx/xx/xxxتاريخ ىذا الإصدار: 
 الإصدار التاريخ ممخص التغييرات

   

   

 حمىق انتأنيف واننشش 11.1

 الداخمي فييا فقط. مللاستخداممك لجمعية مراكز الأحياء وقد أعد ىو إن ىذا الدليل  1.13.1

أن يتم نسخ أو تخزين أي جزء من ىذا الدليل في أي نظام أو شكل أو أن يتم نقمو في أي  يسمحلا  1.13.1
دون الحصول  –سواء الكترونية أو مصورة أو مسجمة أو غير ذلك  –شكل من خلال أي وسيمة 

 عمى موافقة خطية مسبقة من مراقب الدليل  بعد موافقة أمين عام الجمعية.

إلى الإجراءات القانونية  الجية المخالفةت الواردة أعلاه إلى إخضاع قد تؤدي مخالفة أي من الفقرا 3.13.1
 . بما يختص بحقوق النشر المعمول بيا وفقا لقوانين المممكة العربية السعودية وسياسات الجمعية

 سياساث عامت 11.1

يعد ضروريا بالنسبة لإدارة الممتمكات و الصيانة أن يكون لدييا مجموعة جيدة من أعضاء مؤىمين  1.14.1
 .أجل تنفيذ السياسات والإجراءات الموضحة في ىذا الدليل من

يجب أن يكون لدى كل عضو من الأعضاء وصف وظيفي محدد وتكميف معين لمساعدتو في  1.14.1
 .معرفة تفاصيل وظيفتو
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 السياسات والاجراءات
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 انممذمت .1

إعداد  ومراقبتيا و الإدارة خطة  الممتمكات و الصيانةإدارة ب والإجراءات الخاص السياسات دليل يضم
 .المقترحة لتحسين أدائيا التوصيات ومتابعة تقارير عن حالتيا

الممتمكات  مراقبة عن المسؤولين المعنيين الموظفين مساعدة الىو الصيانة  الممتمكات إدارة دليل ييدف
صدار  الممتمكات إدارة خطة إدارة ذلك في بما عمميم مراحل جميع في و الصيانة التقارير وا 

  الخطة المطروحة.ة لضمان نجاح وفعالية اللازم

 :و الصيانة ممتمكاتال إدارة لخطة الرئيسية الأىداف يمي فيما

  الإدارةتحديد متطمبات 

 لإدارةتحديد نطاق العمل ل 

 متطمبات الخطة من القوى العاممة و  تحديد الموازنة اللازمة ليا تحديد 

  فعاليتياو مراقبة الإدارة متابعة تنفيذ خطة 
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 و انصيانت إداسة انممتهكاث خطت .1

  ثانسياسا 1.1

 : عام كل بداية فيما يمي  تحديدو الصيانة  الممتمكاتعمى إدارة  يجب 1.1.3

 القائمة التي تندرج تحت مسئولية الجمعية و أصوليا الممتمكات 

 الممتمكاتاحتياجات البنية التحتية الخاصة ب 

  الممتمكات الخاصة بالجمعيةتحديد المتطمبات الإضافية اللازمة لتطوير 

 :تتضمن إعداد خطة الممتمكات و الصيانةما سبق يجب عمى إدارة عمى  بناء 1.1.3

 و الصيانة نطاق خطة إدارة الممتمكات 

  يتضمن الأدوار و المسئوليات الخاصة بالأفراد المسئولين  بمامتطمبات الخطة المقترحة
 عن تنفيذ الخطة

 دورة حياة الممتمكات في الخطة 

 تنفيذ الخطة المقترحة آلية 

بشكل يتوافق مع استراتيجية وأىداف الجمعية و الصيانة  إدارة الممتمكات إعداد خطة يجب 3.1.3
 بشكل سنوي. كما يجب أن يتم تحديثيا

 : التالية معموماتالب الصيانةالممتمكات و  إدارة تحتفظيجب أن  4.1.3

  بيانات متكاممة عن الممتمكات بشكل موحد 

  خطة إدارة الممتمكاتمعايير لمتابعة تنفيذ 

 الأعمال المنجزةى المشرف عمالشخص سم ا ذلك في بما نتائجال  

 عداد التقارير   تحميل النتائج وا 

 تغيراتعن  نعلاتم الإ كمما التي الاستيلاك معدلات مع الثابتة الأصول وحدة تحديث يجب 5.1.3
 .المعتمدة معدلاتال في
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الشؤون  مدير إدارة قبل منو الصيانة  إدارة الممتمكات خطة عمى الموافقة تتم أن يجب 6.1.3
 .الإدارية

 الاجشاءاث 1.1

 الرقم المسؤول العممية الوقت الطريقة المخرج

الربع الأول  يدوي خطة عمل

من السنة 

 المالٌة

تحديد نطاق العمل و خطة العمل و معايير 
مراقبة تنفيذ الخطة و الموارد اللازمة و 

 النماذج و الاستبيانات المستخدمة

إدارة مدير 
الممتمكات و 

 الصيانة

1.  

 ءعند الانتيا نظام 
 من الخطة

يقوم مدير الإدارة بإعداد الخطة و إرساليا 
لإدارة الشئون الإدارية لمراجعتيا و 

 اعتمادىا.

مدير إدارة 
الممتمكات و 

 الصيانة

2.  

 lنظام 
 يدوي

خلال أسبوع 
 عمل

مراجعة و اعتماد الخطة من السمطة 
 بالموافقة.التنفيذية المخولة 

مدير إدارة الشئون 
 الإدارية

3.  

 /نظام 
 يدوي

خلال يوم 
 عمل

تحديد التعديلات في حال وجودىا و إرساليا 
لإدارة الممتمكات و الصيانة لعمل التعديلات 

 اللازمة

مدير إدارة الشئون 
 الإدارية

4.  

 lنظام 
 يدوي

خلال يومين 
 عمل

التنسيق مع الموارد البشرية في حالة احتياج 
 الخطة لموارد بشرية إضافية لتنفيذ الخطة.

مدير إدارة الشئون 
 الإدارية

5.  

خلال يوم  نظام 
 عمل

إرسال خطة العمل للإدارات و الجيات 
 المعنية

مدير إدارة الشئون 
 الإدارية

6.  

 lنظام 
 يدوي

 lأسبوعي
 دوري

 خلال المعنية والجيات الإدارات مع التنسيق
 الخطة تنفيذ فترة

مدير إدارة 
 الممتمكات والصيانة

7.  
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 صيانة، وعقودالنماذج طمب الأصول مع عمميات شراء، و  تتوافق أن يجبانسيبسبتإداسة أصىل انجمعيت .4
 للإدارة المالية. الممتمكات

تسجيميا بشكل الخاصة بعمميات طمب الأصول و  السجلاتيجب تحديث المعاملات و  1.1.4
 من قبل الإدارة المالية. دوري

 والأىمية الوضع أساس عمى نماذج الأصول تسجيل عممية جدولة يجب أن يتم 3.1.4
 .الإدارة المالية ة تتولى تنفيذىا ،تسجيمو سيتم الذي للأصل

وواضحة تخضع يجب الاحتفاظ بالبيانات المالية للأصول في قواعد بيانات معرفة  4.1.4
دارة الممتمكات و الشفافية بين الإدارة المالية و  لضمان لشروط الحوكمة الخاصة بالجمعية ا 

 الصيانة.

الإدارة والممتمكات و  لإدارة الأصولالتنظيمية المسئوليات الفردية و يتم توضيح جب أن ي 5.1.4
 المالية.

لتسجيل الأصول  اللازمة النماذج جميع تعبئةب الصيانةالممتمكات و  إدارةان تقوم  يجب 6.1.4
 .بشكل دوري وتحديثيا الخاصة بالجمعية

 الصيانةو  الممتمكات إدارة خطة في الأصل اعتماد

 المعايير التالية عمى سبيل المثال لا الحصر:تسجيل الأصول استلام و نموذج  يحتوي أن ينبغي

  القيمة  - نسبة الاستيلاك وغيرىا  -سعر التكمفة  -المعمومات المالية للأصل
   السوقية/الحالية

  معمومات الضمان الخاص بالأصل 

  صل للأالافتراضي العمر 
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 الممتمكات المندرجة تحتو 

 التسجيلخاص بالأصل لتسييل عممية الجرد و رقم ال 

 توقعات تكمفة صيانة الأصل الدورية ومواعيد خروجو من التشغيل 

  التي الصيانة و  خطة إدارة الممتمكاتلاعتماد الأصل في وتوثيق مدونة  صياغةيجب أن تتم
ضمان اعتماد الأصول في خطة  اجل منمراكز الجمعية اتباعيا  إدارات ويجب عمى جميع 

الأصل المسجل  حالةعمى ىذه الخطة تحتوي يجب أن  .الفعالبالشكل السميم و  الإدارة
 .لو العمميةأي كونو جديدا أو مستخدما بالإضافة لمحالة  الخطةلاعتماده في 

  الخطةمراجعة جميع الأصول المقترحة لاعتمادىا في الصيانة و يجب عمى إدارة الممتمكات 
 الممتمكات المندرجة تحتو.وري لمتأكد من دورة حياة الأصل و بشكل د

 التخمص من الأصول

 ( غير قابل للاستخدام، برسم الاستبدالمثال: عند توافر الأسباب الموجبة)   لمتخمص من
دارة الممتمكات  يجب أنأصل محدد  يتم التنسيق بين الإدارة المالية والشؤون الإدارية وا 

 .لتطبيق المعايير المعتمدة لمتخمص من الأصل والصيانة

  الممتمكات المندرجة جميع و المراد التخمص منو الأصل ب الخاصة يجب مراجعة المعمومات
 تحتو.

  المندرجة تحتو بشكل يقيم دورة للأصول و الممتمكات الافتراضي تقييم العمر يتم يجب أن
التي بدورىا تقوم بالتنسيق يق الإدارة المالية و ، عمما، بأن ىذا التقييم يتم عن طر حياة الأصل

 الإدارات الأخرى المعنية.مع إدارة الممتمكات و الصيانة، و 

  المعمومات رصد حالة و أداء الأصول من الناحية المادية مع مراجعة النتائج المرتبطة بنظام
 .الإدارية المناسبة

  لمتأكد من إتمام عممية  كالشؤون الإدارية الإدارات المعنيةالتنسيق مع الإدارة المالية و
 التخمص من الأصول بالشكل القانوني السميم.
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 صيانة بما يعكس الأصول الفعمية التأكد من تحديث بيانات خطة إدارة الممتمكات و ال
 . من قبل الإدارة المالية تم التخمص منيا ضمان استبعاد الأصول التيو 

 الإجشاءاث 1.1

 الرقم المسؤول العممية الوقت الطريقة المخرج

 حديث سجلات الممتمكات و الصيانةتاستلام سجلات الأصول و 
قائمة الأصول 

المسجمة و تقارير 
 استلام الأصول

عند استلام  نظام
يوم  l القائمة
 العمل

المسجمة و نسخة من تقارير إرسال قائمة بالأصول 
استلام الأصول الموقعة و الموافق عمييا إلى إدارة 

 الممتمكات و الصيانة في حال استلاميا

الإدارة المالية 
الأصول قسم )

 الثابتة(

1.  

  lنظام 
 يدوي

يقوم الموظف المسئول بالتحقق من صلاحية  يوم عمل
الأصول المسجمة لتأكيد اعتمادىا في خطة إدارة 
الممتمكات و الصيانة، و تتم عممية التحقق من 

خلال عدد من النقاط عمى سبيل المثال لا 
 الحصر:

  التأكد من توافق الأصول المسجمة مع
 التقارير المستممة في قوائم الإدارة المالية

  التأكد من عدم وجود أي ازدواجية في
 استلام التقارير من الإدارة المالية

مسئول 
الممتمكات و 

 انةالصي

2.  

سجلات محدثة لإدارة 
 الممتمكات و الصيانة

يقوم مسئول الممتمكات و الصيانة بإضافة  يوم عمل يدوي
 الأصول في سجلات إدارة الممتمكات و الصيانة

مسئول 
الممتمكات و 

 الصيانة

3.  

 اعتماد الأصول في خطة إدارة الممتمكات و الصيانة
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 الرقم المسؤول العممية الوقت الطريقة المخرج

 lنظام 
 يدوي

 الخاصة و التوصيات التقارير و الأصول اعتماد يوم عمل
و  الجمعية سجلات في تسجيميا لتأكيد بالأصول

العودة إلى مدير الممتمكات و الصيانة في حال 
 وجود أي تعديلات

مسئول إدارة 
الممتمكات و 

 الصيانة

4.  

 lنظام 
 يدوي

 مدير يقوم التوصيات عمى تعديلات وجود عند يوم العمل
 يتم ثم بتحديدىا، الصيانة و الممتمكات إدارة

 المسؤول المختص بإدارتو أخرى مرة إرساليا

مدير إدارة 
الممتمكات و 

 الصيانة

5.  

خطة إدارة و 
ممتمكات عامة 

 محدثة

 lنظام
 يدوي

تحديث خطة إدارة الممتمكات و الصيانة لمتوافق  يوم العمل
مع الأصول المضافة في سجلات إدارة الممتمكات 

 و الصيانة

مدير إدارة 
الممتمكات و 

 الصيانة

6.  

 التخمص من الأصول

 lنظام 
 يدوي

المسؤول عن  الأصولالتخمص من  طمب نماذج تعبئة يوم العمل
 المعدة

7.  

 lنظام 
 يدوي

 المعمومات جميع اكتمال من التأكد و النماذج جمع يوم العمل
  إرساليا إلى الإدارة المالية قبل اللازمة

مسئول إدارة 
الممتمكات و 

 الصيانة

8.  

إلى الإدارة  إرسال نماذج التخمص من الأصول يوم العمل نظام 
 المالية

مسئول 
الممتمكات و 

 الصيانة

9.  

تقرير حالة الأصول 
 و الممتمكات

 lنظام
 يدوي

 من الممتمكات و الأصول حالة يوضح تقرير عمل يوم العمل
بما يتضمن تكاليف قطع  الخدمية و المالية الناحية
 أداء لتحسين توصيات تقديم وو الصيانة  الغيار

 إلى التقارير رفع و المادية قيمتيا رفع و الأصول

مدير 
الممتمكات و 

 الصيانة

11.  
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 الرقم المسؤول العممية الوقت الطريقة المخرج

. كما يجب التأكد من التسجيل الإدارة المالية
الدقيق لمساعات والمواد وقطع الغيار التي تم 

 صرفيا في عممية الصيانة

 lنظام 
 يدوي

تأكيد التخمص من الأصل و تحديث سجلات إدارة  يوم العمل
 الممتمكات و الصيانة 

مسئول إدارة 
الممتمكات و 

 الصيانة

11.  

مدوساث انعم 1.1
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 خطت إداسة عمهياث انصيانت .1

 انسياساث 1.1

 الخدمات وتقديم الجمعية منشآت عمى المحافظةفي  الممتمكات صيانة تتمخص وظيفة 
 . المختمفة الإدارات من الواردة الطمبات خلال من لممنشآت اللازمة

 السكن وصيانة تجديد وأعمال الشاممة الصيانة متابعة الممتمكات صيانة خدمات تشمل 
 لجميع الصيانة أعمال بجميع والقيام الذي يندرج تحت ممتمكات الجمعية بالعاممين الخاص
نشاءات ونجارة وتكييف وكيربائية صحيَة أعمال من الجمعية مواقع  ومتابعة وصبغ وزراعة وا 

 .المواقع لتنظيف فريقوكذلك تخصيص  صيانةالتنفيذ و ال

 ومتابعة الآلي الحاسب بنظام البيانات إدخال عممية عمى المستمر الإشراف يتم أن يجب 
 .تحديثيا

 صيانة أعمال عمى والإشراف المراقبة سبل أىم من الدورية التقارير تعتبر: الدورية التقارير 
 عمى تؤثر قد أمور أية وتحديد العمل، سير بتوثيق الدورية التقارير تسيم حيث ،الممتمكات

 عقد أو صحيحيةت إجراءات اتخاذ تتطمّب بحيث والتكمفة، الوقت ناحية من الأىداف تحقيق
 وىي المعنية الجيات إلى الآلي النظام من التقارير تستخرج. لمناقشتيا تنسيقية اجتماعات

 (:أدنى كحد) كالآتي

 الفترة خلال صيانةال أعمال طمبت التي بالإدارات قائمة 

 مقفمة الغير العمل أوامر عدد تقرير 

 الصيانة عمميات إنجاز في المستغرق الوقت تقرير  
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 (طارئة صيانة) واقعة تقرير 

 تقرير تكمفة الصيانة الفعمية و جميع قطع الغيار التي تم استخداميا 

 الموضوعة السنوية لمخطة طبقاً  الصيانة أعمال تنفيذ تقرير  

 إعداد عمى سيساعد مما الإصلاح ةومد الصيانة أعمال إنجازات جميع عن تقرير 
 العمل طبيعة حسب تكون بحيث للإصلاح معيارية مدد

 المقدمة الخدمة من المستفيدة الجية رضا مدى عن تقرير 

 من( شيري أو أسبوعي يومي،) دوري بشكل الخارجية الصيانة جيات أداء تقرير 
 .الخارجية الشركة بو تقوم الذي العمل معيار وتقييم المنجزة الأعمال مراقبة خلال

 :الخاصة المستندات حفظ

 مسؤولية الإدارية الشؤون إدارة مع وبالتنسيق إدارة الممتمكات و الصيانة عمى يقع . أ
 وغيرىا الرسمية والكتب المعاملات من الممتمكات بصيانة الخاصة المستندات حفظ
 من وحمايتيا المستندات لتمك تماماً  آمنة بيئة توفير من والتأكد المستندات، من

 .بو المصرح غير الاطلاع أو الفقدان أو السرقة

 الوصول حق يقتصر أن عمى آمن مكان في الخاصة المستنداتوتخزين  حفظ يتم . ب
 .الممتمكات صيانة مسؤول قبل من ليم المصرح الموظفين عمى المستندات لتمك

 ،لمجمعية مركزي أرشيف في المستندات بكافة بالاحتفاظ الإدارية الشؤونتقوم إدارة  . ت
 الأرشفة لسياسة وفقاً  ليا المقررة الاحتفاظ لمدةو  لطبيعتيا وفقاً  المستندات حفظتو 

 ة.الإداري

 والمعمومات المستندات ومراقبة بضبط الخاصة لمضوابط وفقاً  المستندات حفظت . ث
  في الجمعية. والسجلات

 الشؤونتقوم إدارة  ليا، ةالمقرر  الحفظ فترة انتياء عند المستندات إتلاف حال في . ج
 بصيانة الخاصة بالمستندات بقائمة صيانةالإدارة الممتمكات و  بتزويد الإدارية



 

 جمعية مراكز الأحياء

إدارة الممتلكات و الصيانة –والإجراءات  دليل السياسات  

 

اغسطس  7  4102  النسخة النهائية    الصفحة 24 من 54 

 المستندات تمك إتلاف يتم ألا عمى. بيا الخاصة الحفظ فترة تعدت والتي الممتمكات
 الشؤون إدارة من المستممة القائمة عمى الممتمكات صيانة موافقة عمى بناء إلا

 .الإدارية

 إجراء دورية تحديد الإدارات مدراء مع بالتنسيق القيام صيانةإدارة الممتمكات و ال عمى يجب 
 المبالغ مع ومقارنتيا الفعمية التكمفة وتحديد صيانتيا المراد المواقع وتحديد الصيانة عمميات
 عامة وبصفة. الصيانة عممية لتنفيذ عمييا الإعتماد سيتم التي والمصادر لتنفيذىا المقدرة
 .  شير ثلاثة كل الأقل عمى مرة المعنية الإدارات مع التنسيق أن يتم يجب

 صيانتيا سيتم التي المواقع لتحديد زمنى جدول وضع إدارة الممتمكات و الصيانة عمى يجب 
 .الأعمال تمك لتنفيذ متابعة وخطة

 الجدول وضع أثناء الصيانة عمميات أنواع الاعتبار في الصيانة موظفو يأخذ أن يجب 
 :الآتي في تتمثل والتي لمصيانة الزمني

 (:الوقائية) الدورية الصيانة . أ

 خلال من التخطيط لعناصر المسبق بالتحديد تتميز التي المخططة الصيانة ىي 
 الأصول عناصر من عنصر كل حالة لتحديد والاختبارات الفحص من مسبق نظام

 صيانة بيدف زمنية لخطة وفقا الدورية الصيانة تتم. ليا المطموبة الصيانة وأعمال
 . لو الافتراضي العمر عمى تؤثر قد بو عيوب حدوث قبل دورية بصورة الأصل

 (:التصحيحية) اليومية الصيانة . ب
 الأصل إعادة بيا والمقصود. الأصل في الخمل حدوث بعد تتم التي الصيانة ىي 

 أي وبدون مباشرةً  عادة وتنفّذ منو المرجو اليدف أداء يستطيع الذي وضعو إلى
 .لتنفيذىا سابق تخطيط

 (: المفاجئة) الطارئة الصيانة . ت
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 أو الإجازات أو العُطَل فترة خلال مفاجئ خمل لحدوث نتيجة تتم التي الصيانة ىي 
 .عاجل بشكل إصلاحو ويجب الدوام أوقات خارج

 مع جاىزين لمتعامل  طوارئ فنيّين تكميف فيجب طارئة أعطال أي وجود حالة في
مستعدين لمتجاوب في مختمف الأوقات التي يتم جميع أنواع الأعطال الطارئة و 

صلاح الحالات ىذه مع لمتعاملالصيانة تفاق عمييا مع إدارة الممتمكات و لا  تمك وا 
عمى أن يتم اعتماد طمب الصيانة الطارئة من قبل مستوى  المفاجئة الأعطال

 .ثلاوظيفي أعمى كمدير المركز م

 إعداد خطة الصيانة الدورية
 لجميع الدورية الصيانة لعمميات سنوية خطة إعداد الصيانةو  الممتمكات إدارة عمى يجب 

  )مثال: المباني، الملاعب، الأصول الثابتة، إلخ...(. الجمعية ومرافق ومباني مواقع

 قبل من المعتمدة التقديرية الموازنة عمى بالاعتماد الدورية الصيانة خطة تبنى ان يجب 
 .بإدارة الممتمكات و الصيانة والخاصة الجمعية  إدارة مجمس

 خلال من الدورية الصيانة خطة تُحدَد: 

 الإدارات طمبات 

 الدوري الكشف ملاحظات 

 مع إيضاح إعدادىا و تكاليفياالسابقة الصيانة تقارير ، 

 الداخمي التدقيق ملاحظات 

 تنفيذ في إدارة الممتمكات و الصيانة لموظفي المعتمد المرجع السنوية الصيانة خطة تمثل 
 .العام مدار عمى الصيانة أعمال

 أدنى كحد التالية الجوانب الدورية الصيانة خطة تغطى ان يجب: 

 الموقع 

 المستفيدة الجية 
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 الدورية الصيانة عمميات لإجراء قترح الم الزمني الجدول 

 خارجي عقد خلال من (outsourcing )داخمي أو (in-house) 

 كيربائية، مدنية، ميكانيكية،) الصيانة عمميات لإجراء اللازمة الفنية الكفاءات 
 .(الخ...  الكترونية،

 ليا المخطط الصيانة عمميات من عممية كل لتنفيذ المقدر الزمني الوقت. 

 ،الصيانة عمميات لإتمام اللازمة الغيار قطع المواد، المستمزمات. 

 إدارة ومدير إدارة الممتمكات و الصيانة رئيس قبل من الصيانة خطة عمى الموافقة يجب 
 .التنفيذي الرئيس قبل من الاعتماد ثم ومن الإدارية الشؤون

 بأعمال يتعمق فيما الممتمكات صيانة أداء لقياس وسيمة مثابةب المعتمدة الصيانة خطة تعتبر 
 .الأعمال بتمك المنوطة الأىداف إنجاز مستويات وتحديد الصيانة

 الطبيعةكقواعد عممية  عمى بناءً ( شيرية سنوية، ربع سنوية،) الصيانة عمل دورية تحدد 
 الصيانة دورية تزيد حيث الافتراضي، وعمره بو الخاصة الاىلاك ومعدلات للأصل الفنية

 بعين الاخذ مع القصير الافتراضي والعمر المرتفعة الاىلاك معدلات ذات للأصول الدورية
 .بو المرتبطة الدورية الصيانة وتكمفة الأصل ذلك قيمة الاعتبار

 رموز عمى عتمادبالا الجمعية أصول عمى تمت التي القديمة الإصلاحات من التحقق يجب 
 عمى لمحصول المالية دارةالإ مع التنسيق يتم بحيث الجديدة الإصلاحات تنفيذ قبل الأصول
 .الرموز

 بطاقة) الصيانة بأعمال خاص سجل عتمادا خلال من القديمة الإصلاحات من التحقق يتم 
 تمك تتضمن ان ويجب بالجمعية الخاصة والمباني للأصول (History Card) تاريخية
 :ادني كحذ انتانيت انمعهىماث البطاقة

 لو الافتراضي والعمر الأصل استلام تاريخ 

 الفنية والخصائص المواصفات 
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 (المباني حال في) والمكونات المحتويات. 

 الأصل ليا خضع التي الدورية الصيانة عمميات تواريخ. 

 (شيرية ، سنوية ربع ، سنوية) الأصل صيانة دورية.  

 الأصل عمى الأخرى والاضافات التحسينات ، التركيبات.  

 (وجدت إن)  اخرى واستثناءات فنية ملاحظات.  

 مع لمتنسيق منظمة آلية ووضع الأعمال، تنظيم عمى بالعملو الصيانة  الممتمكات تقوم إدارة 
مما يتوافق مع روح ىذا  وجو أكمل عمى الصيانة ميام لتنفيذ بالجمعية المعنية الإدارات

 . الجمعية مصالح يخدم بما ومتكافئة فعالة بطريقة الدليل و أسس السياسات و الإجراءات
 صدار والأعمال، المسؤوليات توزيع الأعمال، لأداء الفنيّين اختيار يتم  وغيرىا العمل أوامر وا 

 .الجمعية في الصيانة عمميات سير تضمن التي التنظيمية الأعمال من

 تنفيذ خطة الصيانة
 صدار والأعمال، المسؤوليات توزيع الأعمال، لأداء الفنيّين اختيار يتم  وغيرىا العمل أوامر وا 

 .الجمعية في الصيانة عمميات سير تضمن التي التنظيمية الأعمال من

 المزمع الزمني لمجدول وفقاً  المعتمدة الصيانة خطة بتنفيذو الصيانة  الممتمكات تمتزم إدارة 
 .اللازمة والكفاءات والموارد ليا

 العامة السنوية و بعد الموافقة عمييا و  الصيانة خطة تحديث يتم تغيرات أيَة وجود حال في
 التنفيذي الرئيس ونائب الإدارية الشؤون إدارة مدير من كلاً  موافقة عمى بناء وذلكاعتمادىا 
 .التنفيذي الرئيس واعتماد

 التنفيذ منعت التي الأسباب توضيح من بد لا الخطة، تنفيذ يمنع طارئ اي حدوث حال في 
 .واعتماده أصولا قبل البدء بتنفيذه المقترح البديل الحل تحديد مع بذلك الخاصة والمبررات

 الصيانة أعمال لتنفيذ موثقة عمل إجراءات اعتمادو الصيانة  الممتمكات إدارة عمى يجب 
 الخاصة الصيانة عمميات وتنظيم تسجيل عمى يعمل والذي العمل أمر نظام خلال من وذلك
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 اجراءات في لمبدء لمفنيين المعنية الإدارة من طمب بمثابة العمل أمر ويعتبر ،بالجمعية
 .الصيانة

 الآلي النظام خلال من صيانة طمب بتعبئة المعنية الإدارة تقوم عطل، أي حدوث في حالة 
 المختص الفني إلى العمل أمر خلال من إلى المشرف المختص الصيانة أعمال إسناد ويتم

 .العطل نوع حسب

 أصول عمى تمت التي القديمة الإصلاحات من التحقق يجب الصيانة طمبات استلام عند 
 Historyتاريخية( ) )بطاقة الصيانة بأعمال الخاص السجل مراجعة خلال من الجمعية

Card )يتم عميو وبناءً ( للأصل الافتراضي العمر انتياء) متيالك الأصل كان إذا ما لمتأكد 
 .الإجراءات اللازمةب والبدء  المعنية الإدارة إخطار

 ادني كحد التالية البيانات عمى العمل أمر نموذج يحتوي ان يجب: 

 المنفذة الصيانة ميمة 

 الميمة تاريخ 

 الإصلاح عن المسؤول الفني 

 للإصلاح المستغرقة الزمنية الفترة  

 اتركيبي تم التي الغيار قطع 

 استخداميا تم التي والمستيمكات المستمزمات  

 إقفال يتم لا حيث الصيانة أعمال من الانتياء عند الآلي النظام عمى العمل أمر إقفال يجب 
 تقوم ذلك عمى علاوة. الأعطال إصلاح تم انو من المستفيدة الجية بإعلام إلا العمل أمر

الذي قاموا  المنجز العمل/ المقدمة الصيانة خدمة عن رضاىم مستوى ببيان المستفيدة الجية
 بو.
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 صلاح الحالات ىذه مع لمتعامل فنيّين تكميف فيجب طارئة أعطال أي وجود حالة في  تمك وا 
 واقعة تقرير إعداد يجب الطارئة الصيانة عممية من الانتياء وعند. المفاجئة الأعطال
 (.طارئة صيانة) الصيانة

 

 العمل لإتمام الغيار قطع/ الصيانة مواد العمل تطمّب حال في: 

 المواد وضمن استيلاكية مواد المطموبة الغيار قطع/ الصيانة مواد كانت حال في . أ
 مواد وطمب العامة المخازن قسم مع التنسيق فيجب العامة المخازن في المتوفرة
، مع الأخذ بتسجيل قيمة المواد عمى تكمفة العامة المخازن من الغيار قطع/ الصيانة

 مواد العمل.

قطع الغيار في المخزن، يجب أن يتوفر أمر العمل  /في حال توفر مواد الصيانة . ب
 طمب المواد المطموبة من المستودع، لضمان سرعة تنفيذ أعمال الصيانة.

 أُسس إتباع فيتم العامة المخازن في متوفرة غير الصيانة مواد شراء توجب حال في . ت
جراءات سياسات دليل في جاء ما حسب العيدة صرف  وفي. المالية الشؤون إدارة وا 
 قطع/ الصيانة مواد كانت حال في أو العيدة صرف أسس من أكبر المبمغ كان حال

 الصيانة، لأعمال المخصصة السنوية الميزانية في متضمنة غير المطموبة الغيار
 المالية الصلاحيات لجدول طبقاً  المسؤول الشخص موافقة عمى الحصول يتوجب
 .المشتريات إدارة مع التنسيق ويتم المُعتمد

 أو صيانةإدارة الممتمكات و ال اختصاص من ليست الصيانة أعمال كانت حال في . ث
 قائمة إلى الرجوع يتم حيث خارجية صيانة جيات مع التعاقد يتم الإدارة، قدرة تفُوق
  ومراقبة إدارة العقود والمشتريات مع التنسيق ويتم. المعتمدة الخارجية الصيانة جيات

دارة المالية المراجعة  .القانونية الشؤون وا 



 

 جمعية مراكز الأحياء

إدارة الممتلكات و الصيانة –والإجراءات  دليل السياسات  

 

اغسطس  7  4102  النسخة النهائية    الصفحة 30 من 54 

 الممنوحة النثرية العيدة منأو غير الطارئة  الطارئة الصيانة تكاليف بعض دفعت . ج
جراءات سياسات دليل في جاء ما حسب) الممتمكات لصيانة ( المالية الشؤون إدارة وا 
 المبمغ قيمتيا تتعدى لا والتي التأجيل تحتمل لا التي الصيانة لأعمال وذلك

 .النثرية لمعيدة المخصص

 

 

 

 الصيانة: عدة

 أخذ حال في. شخصية عُيدة ستلاما نموذج خلال من لمفنيين الصيانة عدّة تسميم يجب 
، و عيدة تحويل نموذج ستخداما طريق عن زملائو من لأي عيدتو بتسميم فيقوم إجازة الفني

 إدارة مديرواعتماد التحويل من قبل  يتم جمع العيد من قبل مسئول إدارة عمميات الصيانة
 .الصيانة و الممتمكات

 عممية تغطي بحيث العدّة حالة من لمتأكد السنة خلال عشوائي دوري جرد عممية إجراء يجب 
بالأمر من قبل مدير  التحقيق يجب نقص ىنالك كان حال في. الفنيين جميع عُدَد الجرد

أو غير كاممة  تالفة العدّة كانت حال وفي. المناسب الإجراء وأخذ إدارة الممتمكات والصيانة
 .جديدة عدّة توفير يتم لمقيام بعمميات الصيانة

 متابعة أعمال الصيانة )قياس الأداء(
 مدراء مع وبالتنسيق الموضوعة السنوية لمخطة طبقاً  الصيانة أعمال تنفيذ مراقبة يجب 

 .الجمعية في المعنية الإدارات

 بالفعل إنجازه تم وما المعتمدة الدورية الصيانة خطة بين ختلافاتالا وتحميل تحديد يجب 
 العمالة، نقص الصيانة، فريق إىمال أو كتقصير) وجدت إن الاختلافات أسباب وتوضيح

 الإجراءات جميع يتخذ أن فينبغي( الغيار قطع/ الصيانة مواد توفر عدم الأدوات، نقص
 الإجراءات ومتطمبات التوصيات رفع ويمكن. الأسباب ىذه لإنياء الممكنة التصحيحية
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 الأسباب ىذه إنياء في لممساىمة الشركة في العلاقة ذات المختمفة للأقسام التصحيحية
 مستقبلاً  الاختلافات تمك مثل لتلافي المقترحة العمل خطة وعمل

 طباعة خلال من )التي لم يتم الانتياء منيا بعد( المفتوحة العمل أوامر متابعةان تتم  يجب 
 .الإقفال عدم أسباب عمى والمتابعة مقفمة الغير بالأعمال يومي تقرير

 التي الصيانة أعمال إنجازات جميع عن شيري تقرير إعداد خلال من الإنجاز متابعة يجب 
 .مسبقا بالخطة الموضوعة بالأعمال ومقارنتيا الشير خلال تمت

 أعمال إنجازات جميع عن شيري تقرير إعداد خلال من الإصلاح مدة ومراجعة متابعة يجب 
 حسب تكون بحيث للإصلاح معيارية مدد إعداد عمى سيساعد مما الإصلاح ومدد الصيانة
قتراح المعيارية بالمدد ومقارنتيا المستغرقة المدد متابعة ويجب. العمل طبيعة  لتقميل حمول وا 
 .المعيارية المدة عن الإصلاح مدة زادت حال في الإصلاح فترة

 عدم أسباب عمى والمتابعة شيري تقرير إعداد خلال من المستفيدة الجية رضا متابعة يجب 
 .مستقبلاً  النتائج تمك مثل لتلافي التوصيات ورفع وجد إن الرضا

 من( شيري أو أسبوعي يومي،) دوري بشكل الخارجية الصيانة جيات أداء متابعة يجب 
 . الخارجية الشركة بو تقوم الذي العمل معيار وتقييم المنجزة الأعمال مراقبة خلال

 الصيانة خدمات تطوير سبل لتحديد الجودة إدارة مع التنسيق ينبغي. 

 سلامة عمميات الصيانةأمن و 
 في الجمعيةالمتبعة  والسلامة الأمن بسياسات الالتزام يجب. 

 خطار إصابة عن تقرير تعبئة يتم العمل إصابات حالة في  قسم) البشرية الموارد إدارة وا 
 .اللازمة الإجراءات لاتخاذ القانونية الشؤون إدارة التي تراسل والتعويضات الرواتب

 الخدمات المساندة
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 مولّدات بالمياه، المواقع تزويد) مساندة خدمات لأي الجمعية مواقع احتاجت حال في 
 المواقع قبل من الآلي النظام عمى خدمة طمب تقديم يتم( إلخ...الصحي الصرف كيرباء،
 . الخدمات ىذه توفير يتمكي  المستفيدة

  الممتمكاتنظافة 
 خارجية بمصادر الاستعانة يتم كما. المختمفة الجمعية مواقع لتنظيف فريق تخصيص يجب 

 .التنظيف خدمات لتوفير

 أن عمى المختمفة الجمعية مواقع عمى التنظيف فريق لجدولة شيرية خطة إعداد يتم أن يجب 
 :عمى أدنى كحد الخطة تشمل

 التنظيف فريق عدد 

 التنظيف فريق أسماء 

 الموقع  

 الميام  

 في  الرسمي الدوام فترة أثناء لمعمل الرسمي بالزي الالتزام التنظيف فريق جميع عمى يجب
 .الجمعية

 في حال تم  الخارجية التنظيف وشركة الممتمكات لصيانة التابع التنظيف فريق متابعة ينبغي
 .التنظيف مواد/أدوات وتوزيع اليومية التنظيف وأعمال تسميميا إلى جية خارجية،

 معدات/ أدوات من موقع كل حاجة لجدولة يومية /أسبوعية خطة إعداد يتم أن يجب 
 .التنظيف مواد/أدوات لطمب العامة المخازن قسم مع التنسيق يجب حيث التنظيف
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 الإجشاءاث  1.1

 الرقم المسؤول العممية الوقت الطريقة المخرج

 الصيانة الدورية

 /نظام 

 ٌدوي

الربع الأول من 

التنسٌق مع الإدارات المعنٌة لوضع خطة صٌانة  السنة المالٌة

 .الجمعٌةدورٌة شاملة لكل موجودات / أصول 

مسؤول صٌانة 

/  الممتلكات

صٌانة مشرف 

 الممتلكات

1.  

 /نظام 

 ٌدوي

الربع الأول من 

 السنة المالٌة
 الجمعٌةجمٌع موجودات / أصول ٌتم حصر 

 .وترتٌبها حسب الأهمٌة والحاجة للصٌانة

 إدارةمسؤول 

الممتلكات و 

 الصٌانة

2.  

خطة 

صٌانة 

دورٌة 

 شاملة

 /نظام

 ٌدوي

الربع الأول من 

 السنة المالٌة

والتً تشمل كحد  الدورٌةإعداد خطة الصٌانة 

 أدنى:

 الموقع 

 الجهة المستفٌدة 

 جراء الجدول الزمنً المزمع لإ

من خلال  الدورٌةعملٌات الصٌانة 

أو  (outsourcingعقد خارجً )

 (in-houseداخلً )

 جراء الكفاءات الفنٌة اللازمة لإ

عملٌات الصٌانة )مٌكانٌكٌة، مدنٌة، 

 (كهربائٌة، الكترونٌة، ... الخ

 لمقدر لتنفٌذ كل الوقت الزمنً ا

عملٌة من عملٌات الصٌانة 

 المخطط لها

  المستلزمات، المواد، قطع الغٌار

 عملٌات الصٌانةتمام اللازمة لإ

 إدارةمسؤول 

الممتلكات و 

الصٌانة ومشرف 

 صٌانة الممتلكات

3.  

 /نظام 

 ٌدوي

ٌوم العمل عند 

 .الدورٌة واعتمادهاخطة الصٌانة  مراجعة استلام الخطة

مدٌر إدارة 

الممتلكات و 

 الصٌانة

4.  
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 /نظام 

 ٌدوي

ٌوم العمل عند 

 استلام الخطة
المراجعة والاعتماد النهائً لخطة الصٌانة 

 .الدورٌة

مدٌر إدارة 

 الشؤون الإدارٌة

 والرئٌس التنفٌذي

5.  

 /نظام 

 ٌدوي

ٌوم العمل عند 

 استلام الخطة
تكلٌف فرٌق الفنٌٌّن المؤهل وتوجٌهه على إنجاز 

 حسب الخطة.أعمال الصٌانة 

مسؤول صٌانة 

الممتلكات/ 

 موظف الصٌانة

6.  

 /اسبوعً ٌدوي 

 شهري

والتأكد من بشكل دوري الخطة  ومراجعة متابعة

وتحدٌثها عند الحاجة وإرسالها إلى  عملالسٌر 

رئٌس قسم الصٌانة ومساعد مدٌر إدارة الشؤون 

 للاعتماد المبدئً. الإدارٌة

مسؤول صٌانة 

 الممتلكات

مشرف صٌانة و

 الممتلكات

7.  

ٌوم العمل عند  ٌدوي 

 المعدلة واعتمادها مبدئٌاً.خطة الصٌانة  مراجعة استلام الخطة

مساعد مدٌر 

إدارة الشؤون 

 الإدارٌة

8.  

ٌوم العمل عند  ٌدوي 

 استلام الخطة
المراجعة والاعتماد النهائً لخطة الصٌانة 

 .المعدلة

مدٌر إدارة 

 الشؤون الإدارٌة

 والرئٌس التنفٌذي

9.  

 /نظام 

 ٌدوي

ٌوم العمل عند 

 النظام الآلً. على المعلومات /تحدٌثإدخال استلام الخطة
مسؤول / مشرف 

 صٌانة الممتلكات
11.  

 /نظام 

 ٌدوي

ٌوم العمل عند 

 استلام الخطة
 ٌتم حفظ كمابملفات الأرشٌف  بصورة الاحتفاظ

 .برنامج الأرشٌف الإلكترونًب نسخة

مسؤول / مشرف 

 صٌانة الممتلكات
11.  

 طلبات الصيانة

 /نظام 

 ٌدوي

 –نموذج رقم )راجع إستلام طلبات الصٌانة  ٌومً

من الإدارات المستفٌدة  (طلبات الصٌانة – 1.7

 من خلال النظام الآلً.
 

أثناء العُطل  الصٌانة الطارئة طلبات فً حالات* 

مسؤول صٌانة 

 الممتلكات
12.  
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تكهيف فٌجب  والإجازات وخارج أوقات الدوام

بنبء عهى قبئمة أسمبء فنييّن طوارئ نهتعبمم 

إصلاح تهك الأعطبل مع هذه انحبلات وانفنيين 

 انمفبجئة.

 نتهاء من عملٌة الصٌانة الطارئة ٌجب:عند الا

  :تعبئة أمر العمل وتحدٌد الأولوٌة

 طارئة

 /نظام 

 ٌدوي

التحقق من الإصلاحات القدٌمة التً تمت على  ٌومً

خاص بأعمال السجل مراجعة المن خلال  الأصل

إذا و (History Cardالصٌانة )بطاقة تارٌخٌة )

 الافتراضًالعمر  انتهاءكان الأصل متهالك )

والبدء  للأصل( ٌتم إخطار الإدارة المعنٌة

 .العدمبإجراءات 

 .3إذا لم ٌكن متهالك راجع خطوة 

مسؤول صٌانة 

 الممتلكات
13.  

 /نظام 

 ٌدوي

 )راجع العملإسناد أعمال الصٌانة من خلال أمر  ٌومً

على  (أمر العملنموذج – 1.7 –نموذج رقم 

النظام حٌث ٌتم تحدٌد أولوٌة لتنفٌذ أعمال 

 (.ٌومٌةالصٌانة )دورٌة، 

مسؤول صٌانة 

 الممتلكات
14.  

 /نظام 

 ٌدوي

وتوزٌع الفنٌٌن على تكلٌف مراجعة أمر العمل و ٌومً

أساس الأولوٌة وموقع العمل ومؤهلات الفنٌٌن 

 .لأمر العمل صلا  الأعطال طبقاً لإ

صٌانة موظف 

 الممتلكات
15.  

 /نظام 

 ٌدوي

وكتابة  وتعبئة أمر العمل أمر العمل استلام ٌومً

 فً الموقع. الملاحظات

  فً حال كانت عملٌات الصٌانة

بسٌطة ولا تحتاج إلى مواد/قطع 

صٌانة إضافٌة ٌتم إصلاحها فً 

الموقع مباشرة وتعبئة أمر العمل 

وكتابة الملاحظات وكتابة الأعمال 

المنفذة وأخذ صورة عن العمل 

المنجز قبل وبعد إنجازه وٌقوم 

 فنً

16.  
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بالتوقٌع على أمر العمل. راجع 

 .1خطوة 

 ٌات الإصلا  فً حال كانت عمل

تستوجب مواد/ قطع إصلا  فٌتم 

كتابة المواد اللازمة ومراجعة 

 .موظف صٌانة الممتلكات

 ًقطع/ الصٌانة مواد كانت حال ف 

 إستهلاكٌة مواد المطلوبة الغٌار

 فً المتوفرة المواد وضمن

 مع التنسٌق فٌجب العامة المخازن

من خلال  العامة المخازن قسم

الصٌانة/ تعبئة طلب صرف مواد 

قطع الغٌار من قبل موظف صٌانة 

الممتلكات، على أن ٌتم اعتماد 

الطلب من قبل مشرف صٌانة 

الممتلكات و مدٌر إدارة الممتلكات 

 .و الصٌانة

 اد الصٌانة فً حال توجب شراء مو

العامة  غٌر متوفرة فً المخازنال

فٌتم إتباع أسس صرف العهدة 

حسب ما جاء فً دلٌل سٌاسات 

. إدارة الشؤون المالٌة وإجراءات

وفً حال كان المبلغ أكبر من 

أسس صرف العهدة أو فً حال 

كانت مواد الصٌانة/ قطع الغٌار 

المطلوبة غٌر متضمنة فً 

المٌزانٌة السنوٌة المخصصة 

توجب الحصول لأعمال الصٌانة، ٌ

على موافقة الشخص المسؤول 

طبقاً لجدول الصلاحٌات المالٌة 

إدارة ٌق مع وٌتم التنس المعتمد

من خلال تعبئة نموذج  المشترٌات

مواد صٌانة / قطع شراء طلب 

غٌار من قبل موظف صٌانة 
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الممتلكات، على أن ٌتم اعتماد 

الطلب من قبل مشرف صٌانة 

الممتلكات ورئٌس قسم الصٌانة 

التابع شراء ال)راجع نموذج طلب 

 .(لإدارة المشترٌات

  فً حال كانت أعمال الصٌانة

ختصاص صٌانة لٌست من ا

الممتلكات أو تفوق قدرة صٌانة 

جهات التعاقد مع ٌتم  الممتلكات

صٌانة خارجٌة حٌث ٌتم الرجوع 

إلى قائمة جهات الصٌانة الخارجٌة 

إدارة المعتمدة. وٌتم التنسٌق مع 

مراقبة و العقود والمشترٌات

وإدارة الشؤون  المراجعة المالٌة

 القانونٌة.

 
ٌومً عند  ٌدوي

استلام أمر 

 العمل

كتابة /الصٌانة ٌتم إصلا  الأعطال عند إتمام

وٌقوم بالتوقٌع على أمر  الأعمال المنفذة

 العمل.
  .17 فنً

 
ٌومً عند  ٌدوي

استلام أمر 

 العمل

تم  هوالتً ٌقر فٌها ان خانة المستلم توقٌع فً

وٌتم بٌان مستوى إصلا  كافة الأعطال 

 الرضا عن الخدمة المقدمة.
  .18 المستفٌدةالجهة 

 ٌدوي 
ٌومً عند 

استلام أمر 

 العمل

 وإعتماده. أمر العمل مراجعة

 صٌانةموظف 

 الممتلكات

مسؤول صٌانة و

 الممتلكات

مشرف صٌانة و

 الممتلكات

19.  

 
/نظام

 ٌدوي

ٌومً عند 

استلام أمر 

 العمل

 موظف صٌانة على النظام الآلً. العملإقفال أمر 

 الممتلكات
21.  
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/نظام

 ٌدوي

خاص بأعمال الصٌانة السجل ال تحدٌث ٌوم عمل

بأعمال  ((History Card)بطاقة تارٌخٌة )

الصٌانة/ الإصلاحات الجدٌدة التً تم تنفٌذها 

 النظام الآلً. على

صٌانة موظف 

 الممتلكات
21.  

 
/نظام

 ٌدوي

ٌتم  كمابملفات الأرشٌف  بصورة الإحتفاظ ٌوم عمل

  .22 فنً  .برنامج الأرشٌف الإلكترونًب نسخة حفظ

 متابعة أعمال الصيانة

تقرٌر حالة 

أعمال 

 الصٌانة

/نظام

 ٌدوي

 /أسبوعً

 /شهري

 دوري

عمل تقارٌر دورٌة )ٌومٌة / أسبوعٌة( لمتابعة 

 أعمال صٌانة الممتلكات وتشمل كحد أدنى:

  ًمراقبة تنفٌذ أعمال الصٌانة طبقا

للخطة السنوٌة الموضوعة 

وبالتنسٌق مع مدراء الإدارات 

 .الجمعٌةالمعنٌة فً 

  متابعة على أوامر العمل المفتوحة

من خلال طباعة تقرٌر ٌومً 

بالأعمال الغٌر مقفلة والمتابعة 

 على أسباب عدم الإقفال.

  متابعة الإنجاز من خلال إعداد

شهري عن جمٌع إنجازات تقرٌر 

التً تمت خلال أعمال الصٌانة 

الشهر )الدورٌة والطارئة( 

 ومقارنتها بالأعمال الموضوعة

 ا.بالخطة مسبق

  متابعة ومراجعة مدة الإصلا  من

شهري عن خلال إعداد تقرٌر 

جمٌع إنجازات أعمال الصٌانة 

ومدد الإصلا  مما سٌساعد على 

إعداد مدد معٌارٌة للإصلا  بحٌث 

تكون حسب طبٌعة العمل. وٌجب 

متابعة المدد المستغرقة ومقارنتها 

مسؤول صٌانة 

الممتلكات 

وموظف صٌانة 

 الممتلكات

23.  
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بالمدد المعٌارٌة وإقترا  حلول 

ة الإصلا  فً حال لتقلٌل فتر

زادت مدة الإصلا  عن المدة 

 المعٌارٌة.

  متابعة رضا الجهة المستفٌدة من

شهري خلال إعداد تقرٌر 

والمتابعة على أسباب عدم الرضا 

إن وجد ورفع التوصٌات لتلافً 

 مثل تلك النتائج مستقبلاً.

  متابعة أداء جهات الصٌانة

ٌومً، ) دوريبشكل الخارجٌة 

من خلال  (أسبوعً أو شهري

مراقبة الأعمال المنجزة وتقٌٌم 

معٌار العمل الذي تقوم به الشركة 

 .الخارجٌة

 
/نظام

 ٌدوي

ٌوم عمل 

بعد استلام 

 التقرٌر
تحدٌد وتحلٌل الإختلافات/ الإنحرافات/ 

 فً التقارٌر. النتائج الغٌر مُرضٌة

مسؤول صٌانة 

الممتلكات 

وموظف صٌانة 

 الممتلكات

24.  

 
/نظام

 ٌدوي

ٌوم عمل 

عند استلام 

 التقرٌر

جمٌع الإجراءات التصحٌحٌة الممكنة  إتخاذ

الأسباب. وٌمكن رفع التوصٌات  لإنهاء هذه

ومتطلبات الإجراءات التصحٌحٌة للأقسام 

فً إنهاء  الجمعٌةالعلاقة فً  المختلفة ذات

وعمل خطة العمل المقترحة  هذه الأسباب

 لتلافً مثل تلك الاختلافات مستقبلاً.

مسؤول صٌانة 

الممتلكات 

ومشرف صٌانة 

 الممتلكات

25.  

 
/نظام

 ٌدوي

ٌوم عمل 

عند استلام 

 التقرٌر
  .26 فنً  النظام الآلً. على المعلومات /تحدٌثإدخال

 
/نظام

 ٌدوي

ٌوم عمل 

عند استلام 

 التقرٌر

 ٌتم حفظ كمابملفات الأرشٌف  بصورة الإحتفاظ

 .برنامج الأرشٌف الإلكترونًب نسخة
  .27 فنً 
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 تأمين مواقع الجمعية بفريق التنظيف

خطة شهرٌة 

لعملٌات 

 النظافة

على د خطة شهرٌة لجدولة فرٌق التنظٌف إعدا شهري ٌدوي

المختلفة على أن تشمل الخطة كحد  الجمعٌةمواقع 

 أدنى على:

 عدد فرٌق التنظٌف 

 فرٌق التنظٌف أسماء 

 الموقع 

 المهام 

مسؤول صٌانة 

 الممتلكات
28.  

 /نظام 

 ٌدوي

ٌوم عمل بعد 

 استلام الخطة

 الشهرٌة. الخطةمراجعة 

 إخطار ٌتمفً حال أي تعلٌق او ملاحظات 

 لإعادة النظر فٌها. الممتلكاتمسؤول صٌانة 

مشرف صٌانة 

 الممتلكات
29.  

 /نظام 

 ٌدوي

ٌوم عمل بعد 

 الموافقة على الخطة المراجعة. استلام الخطة
مشرف صٌانة 

 الممتلكات
31.  

 /نظام 

 ٌدوي

ٌوم عمل عند 

 إعتماد الخطة الشهرٌة. استلام الخطة

مدٌر إدارة 

الممتلكات و 

 الصٌانة

31.  

 /نظام 

 ٌدوي

ٌومٌن عمل بعد 

 اعتماد الخطة
وتوجٌهه على إنجاز أعمالهم  الفرٌقتكلٌف 

 حسب الخطة.

مسؤول صٌانة 

الممتلكات/ 

 موظف الصٌانة

32.  

 /نظام 

 ٌدوي

والتأكد من بشكل دوري متابعة ومراجعة الخطة  ٌومً /أسبوعً

وتحدٌثها عند الحاجة وإرسالها إلى  سٌر العمل

 .مدٌر إدارة الممتلكات و الصٌانة

 

مسؤول صٌانة 

 الممتلكات

مشرف صٌانة و

 الممتلكات

33.  

 /نظام 

 ٌدوي

 ٌومً 
  .34 فنً  الآلً.النظام  على المعلومات /تحدٌثإدخال
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 /نظام 

 ٌدوي

 ٌتم حفظ كمابملفات الأرشٌف  بصورة الإحتفاظ ٌومً 

 .برنامج الأرشٌف الإلكترونًب نسخة
  .35 فنً 

 التنظيفمعدات /أدوات ب الجمعيةتوفير جميع مواقع 

خطة توفٌر 

أدوات 

 النظافة

 شهري  ٌدوي
إعداد خطة أسبوعٌة لجدولة حاجة كل موقع من 

 .التنظٌفمعدات /أدوات 

مسؤول صٌانة 

 الممتلكات
36.  

 /نظام 

 ٌدوي

 الإستلام عند التنظٌفمعدات /أدوات التأكد من  عند الاستلام

 والذي" إستلام كشف" نموذج على والتوقٌع

 التنظٌفمعدات /أدوات  تفاصٌل على ٌحتوي

 التنظٌفمعدات /أدوات وأنواع  ددع   مثل المستلمة

 .إلخ...

موظف صٌانة 

 الممتلكات
37.  

 /نظام 

 ٌدوي

 ٌومً 
  .38 فنً  النظام الآلً. على المعلومات /تحدٌثإدخال

 /نظام 

 ٌدوي

 ٌتم حفظ كمابملفات الأرشٌف  بصورة الاحتفاظ ٌومً 

 .برنامج الأرشٌف الإلكترونًب نسخة
  .39 فنً 

 حفظ المستندات

 /نظام 

 ٌدوي

بصٌانة تحدٌد وتصنٌف المستندات الخاصة  ٌومً 

التً ٌجب الاحتفاظ بها داخل مقر  الممتلكات

 .الإدارة

مسؤول صٌانة 

 الممتلكات
41.  

 /نظام 

 ٌدوي

للاحتفاظ بجمٌع  مسؤول فنً أولتوجٌه  ٌومً 

 المستندات فً الملفات الخاصة بها.

مسؤول صٌانة 

 الممتلكات
41.  

 /نظام 

 ٌدوي

إعداد نسخة الكترونٌة من المستندات والاحتفاظ  ٌومً 

 للجمعٌة.بها على الأرشٌف الالكترونً 
  .42 فنً 
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 الرقم المسؤول العممية الوقت الطريقة المخرج

 /نظام 

 ٌدوي

حفظ المستندات فً المكان المخصص لذلك  ٌومً 

والتأكد من عدم إمكانٌة الوصول للمستندات من 

مسؤول قبل الأشخاص الغٌر مصر  لهم من قبل 

 .الممتلكاتصٌانة 

  .43 فنً

 /نظام 

 ٌدوي

فً نهاٌة كل عام، ٌتم مراجعة جمٌع الملفات  ٌومً 

وإعداد قائمة بكافة الملفات التً تم حفظها لمدة 

إلى عام أو أكثر بمقر الإدارة وإرسال القائمة 

 إدارة الشؤون الإدارٌة.

موظف صٌانة 

 الممتلكات
44.  

 /نظام 

 ٌدوي

بالقائمة المستلمة من  ةترتٌب نقل الملفات المذكور ٌومً 

إلى الأرشٌف المركزي  الممتلكاتصٌانة 

 .للجمعٌة

السجل والخدمات 

إدارة  -الإدارٌة 

 الشؤون الإدارٌة

45.  

 إتلاف المستندات

قائمة 

مستندات 

 محدثة

 /نظام

 ٌدوي

الربع الأول من 

 السنة المالٌة

فً نهاٌة كل عام ٌتم مراجعة جمٌع الملفات 

الاحتفاظ وإعداد قائمة بالمستندات التً تعدت فترة 

بها ومن ثم ٌتم إخطار الإدارات المعنٌة بقائمة 

 المستندات الخاصة بها والتً انتهت فترة حفظها.

السجل والخدمات 

إدارة  -الإدارٌة 

 الشؤون الإدارٌة

46.  

 /نظام 

 ٌدوي

الربع الأول من 

 السنة المالٌة

الاطلاع على قائمة الملفات التً تعدت فترة 

إعادة إرسالها إلى إدارة حفظها واعتمادها ومن ثم 

الشؤون الإدارٌة للعمل على إتلاف محتوٌات هذه 

 الملفات بالتنسٌق مع الإدارة المعنٌة.

موظف صٌانة 

/  الممتلكات

مسؤول صٌانة 

 الممتلكات

47.  

 

انعممدوساث  1.1



 
 

اغسطس  7  4102  النسخة النهائية    الصفحة 43 من 54 

                              –                
  

  
 
 

  
 
  

  
 
  
 
  
  
 
  
 

  
 
 
 
  
 
  
 
  

 
  

  
 
  

 
   

  
  

 
  

 
  
 
  

  
  

  
  
  

 

  
 
  
  
 
  
  
 
 
 
 
  

 
  
 
  

  
  
 
  
 

  

  
  
  
 

 

  
 
   

  
  

   
 
  
 
  

  
  

  
  
  

 
  

 
 
 
  

 
 

                                                    

1.                            
                          

       
2.                       

                     
3.                   

       

4.            
               

4.1.                     
       

   

5.            
               

 

5.1.               
             

   

6.                    
            

7.                            
                         

 

8.              

   

10.               
                         

                                     
                            

            
       

11.               
             

                 
       

          
         

9.                   
                     

 



 

اغسطس  7  4102  النسخة النهائية    الصفحة 44 من 54 

                              –              
  

  
 
 

  
  

  
 
 
 

  
  
  

  
  

 
  
 
  

 

 
  

 
  
  
 
  

 
  

 
  
 
  

  
  
  

  
  

 
  

 
 
 
  

 
 

                       
                      

       

      
       

13.                                
             )                  
                                 (

14.                     
              

12.                     
                       

               

15.               
                 

16.                   
                      

               

17.                      
                     

    

18.                 
                   

       

19.                  
         

20.                 
               

21.             
                    

22.                                 
                                     

23.                
                    

         

25.                     
                         

                    

26.                       
               

27.                      
                        
                        

                        
                   

            
              

     

24.                      / 
         /                         

        .

 

 

  



 

اغسطس  7  4102  النسخة النهائية    الصفحة 45 من 54 

                              –                    
  

  
 
 

  
  

 
 
 
 

  
  
  

  
  

 
  
 
  

 
 
  

 
  

  
  

  
  

 
  
 
  

  
  

 
 
  

  
 
  

  
  

 
  
 
  

  
- 
  
 
  
 

  
 
 
 
  
 
  
 
  

 

  
 
  
  
 
  

  
 
 
  
 
  

  
  

  
  
  

 
  

 
 
 
  

 
 

 
 
 

  
  
  

  
  

 
  
 
  

 

                       
                      

       

28.                             
                                  

                 
                          

            
              

     
32.                           
                       

33.                            
                             

                  

34.               
                     

    

35.                             
                                

         

36.                               
                                

37.                         
                          

                

38.               
                     

    

39.                      
                        
                        

40.               
                        

         

41.                             
                                     

42.                         
                            
                        

43.                                       
                                              
                                          

44.                                  
                                             

                                  

45.                                     
                                

                      

46.                                                  
                                                      

                                   

47.                                                           
                                                            

                                              

                                    

       

29.                     .
                              
                            

                .

30.                    

31.                      

 

 

 



 

 جمعية مراكز الأحياء

إدارة الممتلكات و الصيانة –والإجراءات  دليل السياسات  

 

اغسطس  7  4102  النسخة النهائية    الصفحة 46 من 54 

 اختياس متعهذين انخذماث و إداسة انعمىد .1

 انسياساث 1.1

  شركات أو جيات مع التعاقد إلى المجوءب أخرى إلى فترة من إدارة الممتمكات و الصيانةتقوم 
 :التالية الحالات في خارجية صيانة

 لتنفيذ واللازمة الضرورية الميارات الصيانة بأعمال المعنيين الفنيّين رتوف عدم . أ
 ، عمى سبيل المثال لوجود عمميات صيانة متخصصة والمطموبة الصيانة أعمال
 دقيقة

 المطموبة الصيانة أعمال لتنفيذ الداخمية الموارد كفاية عدم . ب

 جيات مع التعاقد تكمفة من أكبر داخمياً  الصيانة أعمال أداء تكمفة كانت حال في . ت
 الخارجية الصيانة

 التنسيق يجب أعلاه المبينة لمحالات وفقاً  خارجية صيانة شركات لتعيين حاجة وجود عند 
 الإجراءات بإتخاذ بدورىا ستقوم والتي الإدارة ذات العلاقة والمشترياتإدارة العقود  مع

 .اللازمة
 خلال من الخارجية الصيانة جيات أحد اختيار قبل نواحي عدة من التحقق يجب: 

 عداد المحتممة الخارجية الصيانة جيات من عدد حصر  بيم خاصة قائمة وا 
 استخدام ينبغي حيث. حصرىم تم الذين المحتممة الخارجية الصيانة جيات تقييم 

 دوري بشكل وتحديثيا الشركات واختيار تقييم في مسبقاً  محددة معايير
 المعتمدة الخارجية الصيانة جيات بأسماء قائمة إعداد 
 المختارة الخارجية الصيانة جيات أداء تقييم 

 كحد التالية المعايير عمى بناءً  المختصين الفنيين أو الخارجية الصيانة شركات اختيار يجب 
 :أدنى
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 إنجازىا المطموب الأعمال حجم 
 عمييا الاتفاق يتم سوف التي الصيانة أتعاب 
 الصيانة لمخدمات المزودة الشركة سمعة 
 الصيانة جيات قائمة في تدرج لم خارجية صيانة جيات أي مع التعامل يجوز لا 

 المعتمدة الخارجية
 إحدى في المعتمدة الخارجية الصيانة جيات قائمة من الخارجية الصيانة جيات إزالة يتم 

 :التالية الحالات
 العمل لأخلاقيات منافية ممارسات أو بأنشطة القيام 
 المصالح في تضارب حدوث 
 العقد التزامات إتمام في التعثر 
 الجمعية بمصمحة تضر أخرى أسباب 

 يتم بحيث سنوي، بشكل المعتمدة الخارجية الصيانة جيات قائمة وتحديث مراجعة يجب 
 .جدد شركات عمى التعرف

 من( شيري أو أسبوعي يومي،) دوري بشكل الخارجية الصيانة جيات أداء متابعة يجب 
 حالة وفي. الخارجية الشركة بو تقوم الذي العمل معيار وتقييم المنجزة الأعمال مراقبة خلال

 صيانة مشرف إبلاغ يتم الخارجية، الصيانة جية أداء في ممحوظ انخفاض أي ملاحظة
 .الشأن ىذا في المناسب الإجراء لاتخاذ الممتمكات

 دارة العقود والمشتريات  المالية الشؤون إدارة مع التنسيق يجب لتوفير جميع التقارير وا 
 التعاقد تكمفة العام، خلال الجية بأداء يتعمق فيما الخارجية الصيانة جية بتقييمالخاصة 

 الجمعية بين المبرم العقد في المذكورة التعاقد وشروط العام خلال المنجزة الأعمال إلى نسبة
 الشأن ىذا في التوصيات رفع يتم .التعاقد بتجديد القيام قبل وذلك الخارجية الصيانة وجية
 .الخارجية الصيانة جية مع العقد تجديد قبل للاعتمادأمين المجمس الفرعي  إلى
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 الإجشاءاث 1.1

 الرقم المسؤول العممية الوقت الطريقة المخرج

تقرير نطاق عمل 
 المتعيدين

شيري أو عند  نظام /يدوي
 الحاجة

إعداد تقرير يوضح نطاق عمل 
المدة الزمنية المتفق المتعيدين و 

 عمييا.

  .1 إدارة المتعيدين

تقرير جودة 
 المتعيدين

شيري أو عند  نظام /يدوي
 الحاجة

تقرير يقيم الجودة لجميع  اعداد
المتعيدين المتقدمين لأداء عمميات 

 الصيانة مع المتعيدين الحاليين

  .2 إدارة المتعيدين

يوم العمل عند  نظام /يدوي 
 استلام التقارير

ت و رفع التقرير إلى إدارة الممتمكا
 الصيانة لممراجعة و الاعتماد

  .3 إدارة المتعيدين

أسبوع عمل بعد  نظام /يدوي 
 استلام التقارير

 و المتعيدين لجميع الجودة تقييم
 الفترة خلال نفذت التي العمميات

 المتفق عمييا أو المطروحة

إدارة الممتمكات و 
 الصيانة

4.  

يوم العمل عند  نظام /يدوي 
 استلام التقارير

 الإدارة إلى والتوصيات التقرير رفع
 الأخرى والإداراتللاعتماد  العميا

وتزويد صور  لأخذ العمم المعنية
 للإدارات الفنية

إدارة الممتمكات و 
 الصيانة

5.  

يوم العمل عند  نظام /يدوي 
 استلام التقارير

إرسال التوصيات و التعديلات إلى 
 إدارة المتعيدين لمتابعة تنفيذىا

إدارة الممتمكات و 
 الصيانة

6.  
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 دوساث انعمم 1.1
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 اننمارج

 طلبات الصيانة – 1.7 –نموذج رقم 

 أمر العمل – 217 –نموذج رقم 
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 طلبات الصيانة – 1.7 –نموذج رقم 

 

 
 التاريخ

   
 رقم طلب الصيانة:            ه  71     /    /  
 

 رقم الجوال _____________ الهاتف رقم ______________ الاسم
 
 

______________ 

      

      

 الإدارة
 
 

 ______________    اسم وتوقيع طالب الصيانة ______________

  طلب الصيانة تفاصيل
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 أمر العمل – 217 –نموذج رقم 

 رقم طلب الصيانة: 

 ه 71    /    /     تاريخ  رقم المهمة

  يومية )تصحيحية( □ دورٌة □  طارئة □ الأولوية

 نجارة □ تكييف □ كهرباء □  صحي □ التصنيف

 آخر □ تجميلي □ مدني □ ميكانيكي □ 

  الموقع  عدد الفنيين

 

 عامالرقم ال الوظيفة اسم الفني م

    

    

    

 

 ه 71     /    /التارٌخ:    

 وقت الخروج من الموقع: __________________ وقت الوصول إلى الموقع: __________________

 
 وقت إنتهاء العمل: ___________________     وقت البدء بالعمل: ________________________

 ملاحظات الفني

الأعمال 
 المطلوبة

المواد 
 المطلوبة

 الأعمال التً
 تم إنجازها

تارٌخ 
 الإنجاز

المواد التً تم 
 استخدامها

الوقت 
 المستغرق

 ملاحظات
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ٌتم إصلاحها فً الموقع ولا تحتاج إلى مواد/قطع صٌانة إضافٌة فً حال كانت عملٌات الصٌانة بسٌطة ملاحظة: 

 عن العمل المنجز قبل وبعد إنجازه. إقفال هذا الطلب من الجهة الطالبة لعملٌة الصٌانةمباشرة ٌجب 

 بالجهة المستفيدةخاص 

 ه 71     /    /التارٌخ:    

ساعة الانصراف من   ساعة الحضور للموقع
 الموقع

 

 التارٌخ الأعمال التً تم انجازها وصف

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  رقم عام  الجهة المستفٌدةاسم 

 

 بيان مستوى الرضا عن الخدمة المقدمة:

 ضعيف جيد ممتاز العمل المنفذ م

7     

7     

3     

1     

 

 ( أمام التقييم المناسب للأداء العام خلال كل عمل على حدى X يرجى وضع علامة )

 الأداء العام

 ملاحظات لا نعم بيان م

    الالتزام بمعاٌٌر الجودةمدى  7

    نظافة الموقع 7

    الشخصٌة استخدام أدوات ومعدات السلامة 3
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 ٌرجى تحري الدقة فً ملء كل خانة، لٌتسنى لنا اتخاذ اللازم فً أسرع وقت ممكن

 الاعتمادات توقيع الفني بعد اتمام العمل

  الممتلكاتاسم وتوقٌع موظف صٌانة   اسم الفنً 

  الممتلكاتاسم وتوقٌع مسؤول صٌانة   التوقٌع 

  الممتلكاتتوقٌع مشرف صٌانة   التارٌخ 

إدارة الممتلكات و  مدٌرتوقٌع    
 الصٌانة

 

 
 


