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يعتبــر الدليــل الإجرائــي مــن أبــرز العوامــل التــي تســاعد علــى رفــع كفــاءة الأداء فــي العمــل الإداري 
يعكــس  الــذي  الأمــر  إدارة  لــكل  الرئيســية والفرعيــة  عــن الإجــراءات  يعبــر بوضــوح  أنــه  حيــث 

جــودة الأداء فــي بيئــة العمــل ويمنــع التداخــل فــي المهــام الوظيفيــة.
 لهيكلهــا 

ً
ولأجــل ذلــك تــم إعــداد هــذا الدليــل الخــاص بــالإدارة العامــة للتشــغيل والصيانــة وفقــا

 مــن اختصاصاتهــا وإجــراءات إدارتهــا واقســامها. 
ً
التنظيمــي المعتمــد وانطلاقــا

 للآتي:
ً
واعتمد الدليل على عدد من العناصر الرئيسية وفقا

الهدف العام   •
الارتباط التنظيمي   •

الإجراءات  •

ونأمــل أن يحقــق هــذا الدليــل الهــدف المنشــود مــن إصــداره فــي رفــع مســتوى أداء الإدارة ورفــع 
كفاءتهــا الأمــر الــذي يســاعدها علــى أداء أدوارهــا المنوطــة بهــا علــى أكمــل وجــه بــإذن الله.

بيئــة تعليميــة وعمليــة مريحــة  الحصــول علــى خدمــات نموذجيــة ذات مســتوى عــالٍ لتوفيــر 
ومنتجــة.

إليهــا  مــا توصلــت  أحــدث  وفــق  الأخــرى  الجامعــة  وفــروع  المجمعــة  فــي  مدينــة جامعيــة حديثــة 
ذات  نموذجيــة  خدمــات  علــى  والحصــول  الإنشــائي،  والتقنيــة  التصاميــم  فــن  فــي  الهندســة 

ومنتجــة. مريحــة  وعمليــة  تعليميــة  بيئــة  لتوفيــر  عــال  مســتوى 

مقـدمة  :

الرؤيـة  :

الرسالة  :
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القــيم  :

أهـداف الادارة

العمل بروح الفريق الواحد• 
الإخلاص - العدل• 
المصداقية – الشفافية• 
العدالة والنزاهة• 
الجودة والتميز• 

ضبــط جــودة وكفــاءة المشــاريع فــي مجــال الإدارة والإنشــاء والتأكــد مــن تطبيــق المواصفــات • 
الهندســية والفنيــة.

 على خدمة الجامعة والمجتمع في إدارة وإنشاء المشاريع والإشراف • 
ً
بناء الكيان القادر ذاتيا

عليها.
توفير أفضل خدمات التشغيل والصيانة والنظافة في مرافق الجامعة.• 
تعزيــز مبــدأ النزاهــة والشــفافية فــي جميــع الأعمــال التــي تقــوم بهــا الإدارة والعمــل علــى ســرعة • 

انجازها.ص
السعي للوصول إلى بيئة عملية وصح ية ترفع من مستوى الخدمة المقدمة.• 
والتشــغيل •  المشــروعات  لصالــح  المتاحــة  والماديــة  البشــرية  المــوارد  اســتثمار  كفــاءة  رفــع 

والمســتقبلية. الحاليــة  والصيانــة 
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الهيكل التنظيمي 
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الادارة العامة للمشروعات والتشغيل والصيانة 

يندرج تحتها الادارات التالية : 
مكتب المدير العام. 	

إدارة المشروعات.. 	

إدارة البنية التحتية والمحطات.. 	

إدارة التشغيل والصيانة.. 	

إدارة الخدمات المساندة.. 	
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باعتمــاد  ويقــوم  المكتــب،  ومديــر  ســكرتارية  مــن  العــام  المديــر  مكتــب  يتكــون 
ويقــوم  والأولويــة  الأهميــة  حســب  الســكرتير  قبــل  مــن  المعــد  الأعمــال  جــدول 

المكتــب. أعمــال  لإنجــاز  العــام  للمديــر  بالرفــع 

يقوم بإدارة الأعمال اليومية في المكتب 	 

عرض المعاملات على المدير العام 	 

يتم تنسيق جداول الأعمال 	 

يجري توجيه المعاملات للجهات ذات الاختصاص	 

يعمل على صياغة الخطابات الصادرة داخل وخارج الإدارة	 

إدارة وتنظيم الاعمال المكتبية	 

والصيانــة. والتشــغيل  للمشــروعات  العامــة  الإدارة  عــام  بمديــر  يرتبــط 

مكتب المدير الـعام

الهـدف العام :

الاجراءات :

الأرتباط التنظيمي :
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بكافــة  والفنييــن  والمهندســين  المشــاريع  مــدراءا  مــن  بعــدد  الإدارة  تتكــون 
الإداريــة  الأعمــال  لتقديــم  وذلــك  المســاعد  الإداري  والطاقــم  التخصصــات 
إنجــاز  و الجامعــة  لمشــاريع  والاستشــارية  والهندســية  الفنيــة  والدراســات 

لذلــك. اللازمــة  والاختصاصــات  المهــام 

قسم الإشـراف على التنفيذ.. 	

قســـم التــأهــيـل والــتـعديـــلات.. 	

قسم الدراسات والتصاميم.. 	

قســـم الـــــــتــــحـكـــــم بالأنــــــظـــــــمة.. 	

والصيانــة. والتشــغيل  للمشــروعات  العامــة  الإدارة  عــام  بمديــر  يرتبــط 

إدارة المشـروعـات

الهـدف العام :

الأقسام التابعة  :

الأرتباط التنظيمي :
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والمواصفــات •  الكميــات  وجــداول  والهندســية  المعماريــة  المخططــات  مراجعــة 
قبــل البــدء بالتنفيــذ للتأكــد مــن صحتهــا وعــدم وجــود أي أخطــاء أو تعــارض 

أو نقــص بهــا.
مــع المقاوليــن.•  التنفيــذ  إعــداد ومراجعــة عقــود  فــي  المســاعدة 
المقدمــة •  الورشــة  ورســومات  التنفيــذ  رســومات  واعتمــاد  وتدقيــق  مراجعــة 

التنفيــذ. مقاولــي  مــن 
بالتنفيــذ.•  المســتخدمة  المــواد  اعتمــاد 
كهربــاء، •  تشــطيب،  )عظــم،  التخصصــات  بكافــة  التنفيــذ  أعمــال  متابعــة 

ديكــور( ميكانيكــي،  صحــي، 
المحــدد.•  بالموعــد  المشــروع  انتهــاء  مــن  للتأكــد  التنفيــذ  خطــة  متابعــة 
للمقاوليــن. •  المســتخلصات  اعتمــاد 
)التــي •  للمقاوليــن  التغييــر  وأوامــر  الإضافيــة  الأعمــال  وفتــرة  قيمــة  اعتمــاد 

المشــروع.( تنفيــذ  أثنــاء  المالــك  يطلبهــا  قــد 
التنفيــذ. •  مــن المقاوليــن خــلال مراحــل  اســتلام الأعمــال 
عليهــا•  والــرد  بالنظــام  الــواردة  المعامــلات  اســتقبال 

اجراءات الأقســام

قسم الإشراف على التنفيذ :
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لزيــادة •  وذلــك  وتعديــلات  تأهيــل  إلــى  تحتــاج  التــي  المبانــي  ودراســة  حصــر 
للمنشــأة. الافترا�ضــي  العمــر 

ومعالجــة •  والخارجيــة  الداخليــة  والتشــققات  التصدعــات  معالجــة 
. ت را نكســا لا ا

لذلــك.•  يحتــاج  مــا  وإصــلاح  للمبانــي  التحتيــة  البنيــة  معالجــة 
للطــلاب •  المدرســية  البيئــة  وتحســين   

ً
عمومــا للمبانــي  جاذبــة  بيئــة  إيجــاد 

. ت لبــا لطا وا
خطــط •  وفــق  والمســتقبلية  الحاليــة  والتطــورات  الاحتياجــات  مواكبــة 

بالغــرض. تفــي  مقننــة  اتيجية  اســتر
عليهــا•  والــرد  بالنظــام  الــواردة  المعامــلات  اســتقبال 

الإداريــة •  للمبانــي  المناســبة  والهندســية  الفنيــة  الدراســات  بأعمــال  القيــام 
لتعليميــة  ا و

للمشــاريع.•  الفنيــة  المواصفــات  إعــداد 
الاستشــارية.•  المكاتــب  مــع  للتعاقــد  ابــط  والضو الفنيــة  الدراســات  إعــداد 
المســتقبلية.•  للمشــاريع  دراســة  عمــل 
الرؤيــة •  وإعــداد  العــام  المخططــات  علــى  المســتقبلية  المشــاريع  توقيــع 

لهــا. المســتقبلية 
عليهــا.•  ائيــات  المر إبــداء  و التنفيــذ  قبــل  المصمــم  المشــاريع  ائــم  مو
عليهــا•  والــرد  بالنظــام  الــواردة  المعامــلات  اســتقبال 

قسم التأهيل والتعديلات :

قسم الدراسات والتصميم :
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المختــص.•  للمشــرف  وتوجيههــا  البلاغــات  متابعــة 
مــع المشــرف المختــص لمعرفــة أســباب •  المتأخــرة والتواصــل  البلاغــات  متابعــة 

وحلهــا. التأخيــر 
إلــى •  ورفعهــا  إنجازاتــه  و القســم  نشــاطات  عــن  الشــهرية  التقاريــر  أعــداد 

المشــروعات. إدارة 
 •.)BMS بالمبانــي ) الإشــراف علــى مركــز الإدارة والتحكــم 
عليهــا•  والــرد  بالنظــام  الــواردة  المعامــلات  اســتقبال 

قسم التحكم بالأنظمة :
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البنيــة  إدارة  مــن  عــال  مســتوى  لتطبيــق  وذلــك  المختصيــن  مــن  بعــدد  تتكــون 
يحقــق  بمــا  الجامعيــة  المدينــة  فــي  أنواعهــا  بمختلــف  والمحطــات  التحتيــة 
بالشــكل  وإظهارهــا  والمياديــن  الطــرق  علــى  والحفــاظ  المســتدامة  البيئــة  المعاييــر 

. لــي لجما ا

قسم الـــــزراعـــــــــــــة والــــــــري.. 	

قسم محطات المعالجة.. 	

قسم الطرق والمـــــــــيادين.. 	

قسم الورش والمـــــــعدات.. 	

والصيانــة. والتشــغيل  للمشــروعات  العامــة  الإدارة  عــام  بمديــر  يرتبــط 

إدارة البنية التحتية والمحطات

الهـدف العام :

الأقسام التابعة  :

الأرتباط التنظيمي :
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مــن •  متعــددة  بأنــواع  والخارجيــة  الداخليــة  الجامعــة  افــق  مر تزييــن  متابعــة 
تــات. النبا

النباتــات.•  مــن  متعــددة  بأنــواع  المشــتل  تدعيــم 
بالشــكل •  وإظهارهــا  مســتواها  وتحســين  بالجامعــة  المزروعــة  المناطــق  صيانــة 

المناســب. الجمالــي 
الجامعــة وســقيها وتســميدها •  المزروعــات داخــل وخــارج مبانــي  الحفــاظ علــى 

بالمعــدات. وقطعهــا  وتقليمهــا 
الزينــة الأخــرى.•  ترتيــب ونظافــة جميــع وســائل 
وصيانتهــا.•  الــري  شــبكة  لتشــغيل  والمتابعــة  الإشــراف 
عليهــا•  والــرد  بالنظــام  الــواردة  المعامــلات  اســتقبال 

الميــاه.•  تقاريــر جــودة  الميــاه ومتابعــة  فــي محطــات معالجــة  متابعــة الأعمــال 
التلــوث.•  مــن  وحمايتهــا  الميــاه  شــبكات  اقبــة  مر
البيئــة •  إدارة  لمديــر  بذلــك  والرفــع  المعالجــة  لمحطــات  الاحتياجــات  حصــر 

. ت لمحطــا وا
عليهــا•  والــرد  بالنظــام  الــواردة  المعامــلات  اســتقبال 

اجراءات الأقســام

قسم الــــزراعـــة و الــــــــــــــري  :

قسم محطـات المعالجة  :
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بالجامعــة.•  والأرصفــة  والمياديــن  الطــرق  ونظافــة  صيانــة  متابعــة 
داخــل •  الطــرق  صيانــة  عنــد  المروريــة  الســلامة  وســائل  وضــع  مــن  التأكــد 

. معــة لجا ا
الصيانــة.•  أعمــال  ومتابعــة  العمــل  ســير  لتفقــد  ميدانيــة  بجــولات  القيــام 
افــق.•  لتحســين كفــاءة الأعمــال والمر الخطــط  حصــر الاحتياجــات ووضــع 
عليهــا.•  والــرد  بالنظــام  الــواردة  المعامــلات  اســتقبال 

بــأول.•  أول  واســتلامها  الثقيلــة  المعــدات  تســليم 
الثقيلــة.•  المعــدات  حركــة  ومتابعــة  اقبــة  مر
صيانتهــا.•  ومتابعــة  الثقيلــة  المعــدات  احتياجــات  حصــر 
الاســتفادة قــدر الإمــكان مــن الرجيــع كقطــع غيــار ونحوهــا.• 
المتنقلــة.•  الورشــة  ســيارة  عمــل  متابعــة 
للــورش.•  الاشــراف والمتابعــة 
عليهــا•  والــرد  بالنظــام  الــواردة  المعامــلات  اســتقبال 

قسم الطــرق والمــياديـــن  :

قسم الـورش والمـــــعـــدات :
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التشــغيل  خدمــات  أفضــل  لتوفيــر  وذلــك  المختصيــن  مــن  بعــدد  الإدارة  تتكــون 
الجامعــة  أداء  مســتوى  ورفــع  الجامعــة  افــق  مر جميــع  فــي  والنظافــة  والصيانــة 

وصحيــة. عمليــة  بيئــة  خلــق  خــلال  مــن 

قســـــــــــــم التــــــــــــشغـــــيل والــــــــصــــــيانـــــــــــة بالمــــــــجـــــمــــــعـــة.. 	

قسم التشغيل والصيانة بالـــــــــــزلــــفـــــــي والــــــــــغـاط.. 	

قسم التشغيل والصيانة بحوطة سدير ورماح.. 	

قســـــــــــــم التــــــــــــشغـــــيل والــــــــصــــــيانــــــــــة الاســـــــــــــــــــكــــــــان.. 	

والصيانــة. والتشــغيل  للمشــروعات  العامــة  الإدارة  عــام  بمديــر  يرتبــط 

إدارة التــــشغيـل والصـــــيانــــــة

الهـدف العام :

الأقسام التابعة  :

الأرتباط التنظيمي :
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عليهــا.•  والــرد  بالنظــام  الــواردة  المعامــلات  اســتقبال 
بالمجمعــة.•  والتعليميــة  الإداريــة  بالمبانــي  افــق  المر لجميــع  الاحتياجــات  حصــر 
وعمــل •  المهــام  وتوزيــع  أعمالهــا  بيــن  والتنســيق  الوحــدات  مــع  المتابعــة 

علــى  والعمــل  أدائهــا،  حســن  يضمــن  بمــا  المبانــي  علــى  للمشــرفين  الخطــط 
والانصــراف. الحضــور  ومتابعــة  وضبــط  تواجههــم،  التــي  المشــاكل  معالجــة 

الصيانــة •  وبلاغــات  والصيانــة  التشــغيل  أعمــال  لجميــع  والمتابعــة  الإشــراف 
الإداريــة  المبانــي  فــي  الفنيــة  والإجــراءات  والإصلاحــات  النظافــة  وأعمــال 
ذات  والجهــات  المســتفيدة  الجهــات  مــع  والتواصــل  بالمجمعــة  والتعليميــة 

لحلهــا. المختصيــن  مــع  والتنســيق  العلاقــة 
النظافــة •  بأعمــال  الخاصــة  البشــرية  القــوى  علــى  والمتابعــة  الإشــراف 

أدائهــم  اقبــة  بمر يلــزم  مــن  مــع  والمتابعــة  الاحتيــاج،  حســب  وتوزيعهــم 
افــق. المر جميــع  فــي  النظافــة  أعمــال  علــى  والتأكــد 

مبانــي •  فــي  الأعمــال  ومتابعــة  العمــل  ســير  لتفقــد  ميدانيــة  بجــولات  القيــام 
. لمجمعــة ا

إنجازاتــه •  و القســم  نشــاطات  عــن  والشــهرية  اليوميــة  التقاريــر  أعــداد 
والصيانــة.  التشــغيل  إدارة  إلــى  ورفعهــا 

اجراءات الأقســام

قسم التشغيل والصيانة بالمجمعة :



17

عليهــا.•  والــرد  بالنظــام  الــواردة  المعامــلات  اســتقبال 
بالمجمعــة.•  والتعليميــة  الإداريــة  بالمبانــي  افــق  المر لجميــع  الاحتياجــات  حصــر 
وعمــل •  المهــام  وتوزيــع  أعمالهــا  بيــن  والتنســيق  الوحــدات  مــع  المتابعــة 

علــى  والعمــل  أدائهــا،  حســن  يضمــن  بمــا  المبانــي  علــى  للمشــرفين  الخطــط 
والانصــراف. الحضــور  ومتابعــة  وضبــط  تواجههــم،  التــي  المشــاكل  معالجــة 

الصيانــة •  وبلاغــات  والصيانــة  التشــغيل  أعمــال  لجميــع  والمتابعــة  الإشــراف 
الإداريــة  المبانــي  فــي  الفنيــة  والإجــراءات  والإصلاحــات  النظافــة  وأعمــال 
ذات  والجهــات  المســتفيدة  الجهــات  مــع  والتواصــل  بالمجمعــة  والتعليميــة 

لحلهــا. المختصيــن  مــع  والتنســيق  العلاقــة 
النظافــة •  بأعمــال  الخاصــة  البشــرية  القــوى  علــى  والمتابعــة  الإشــراف 

أدائهــم  اقبــة  بمر يلــزم  مــن  مــع  والمتابعــة  الاحتيــاج،  حســب  وتوزيعهــم 
افــق. المر جميــع  فــي  النظافــة  أعمــال  علــى  والتأكــد 

مبانــي •  فــي  الأعمــال  ومتابعــة  العمــل  ســير  لتفقــد  ميدانيــة  بجــولات  القيــام 
. لمجمعــة ا

إنجازاتــه •  و القســم  نشــاطات  عــن  والشــهرية  اليوميــة  التقاريــر  أعــداد 
والصيانــة.  التشــغيل  إدارة  إلــى  ورفعهــا 

قسم التشغيل والصيانة بالزلفي والغاط  :
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عليهــا.•  والــرد  بالنظــام  الــواردة  المعامــلات  اســتقبال 
بالمجمعــة.•  والتعليميــة  الإداريــة  بالمبانــي  افــق  المر لجميــع  الاحتياجــات  حصــر 
وعمــل •  المهــام  وتوزيــع  أعمالهــا  بيــن  والتنســيق  الوحــدات  مــع  المتابعــة 

علــى  والعمــل  أدائهــا،  حســن  يضمــن  بمــا  المبانــي  علــى  للمشــرفين  الخطــط 
والانصــراف. الحضــور  ومتابعــة  وضبــط  تواجههــم،  التــي  المشــاكل  معالجــة 

الصيانــة •  وبلاغــات  والصيانــة  التشــغيل  أعمــال  لجميــع  والمتابعــة  الإشــراف 
الإداريــة  المبانــي  فــي  الفنيــة  والإجــراءات  والإصلاحــات  النظافــة  وأعمــال 
ذات  والجهــات  المســتفيدة  الجهــات  مــع  والتواصــل  بالمجمعــة  والتعليميــة 

لحلهــا. المختصيــن  مــع  والتنســيق  العلاقــة 
النظافــة •  بأعمــال  الخاصــة  البشــرية  القــوى  علــى  والمتابعــة  الإشــراف 

أدائهــم  اقبــة  بمر يلــزم  مــن  مــع  والمتابعــة  الاحتيــاج،  حســب  وتوزيعهــم 
افــق. المر جميــع  فــي  النظافــة  أعمــال  علــى  والتأكــد 

مبانــي •  فــي  الأعمــال  ومتابعــة  العمــل  ســير  لتفقــد  ميدانيــة  بجــولات  القيــام 
. لمجمعــة ا

إنجازاتــه •  و القســم  نشــاطات  عــن  والشــهرية  اليوميــة  التقاريــر  أعــداد 
والصيانــة.  التشــغيل  إدارة  إلــى  ورفعهــا 

قسم التشغيل والصيانة بحوطة سدير ورماح  :
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عليهــا.•  والــرد  بالنظــام  الــواردة  المعامــلات  اســتقبال 
بالمجمعــة.•  والتعليميــة  الإداريــة  بالمبانــي  افــق  المر لجميــع  الاحتياجــات  حصــر 
وعمــل •  المهــام  وتوزيــع  أعمالهــا  بيــن  والتنســيق  الوحــدات  مــع  المتابعــة 

علــى  والعمــل  أدائهــا،  حســن  يضمــن  بمــا  المبانــي  علــى  للمشــرفين  الخطــط 
والانصــراف. الحضــور  ومتابعــة  وضبــط  تواجههــم،  التــي  المشــاكل  معالجــة 

الجهــات •  مــع  والتواصــل  بالمجمعــة  والتعليميــة  لجميــع   والمتابعــة  الإشــراف 
لحلهــا. المختصيــن  مــع  والتنســيق  العلاقــة  ذات  والجهــات  المســتفيدة 

النظافــة •  بأعمــال  الخاصــة  البشــرية  القــوى  علــى  والمتابعــة  الإشــراف 
أدائهــم  اقبــة  بمر يلــزم  مــن  مــع  والمتابعــة  الاحتيــاج،  حســب  وتوزيعهــم 

افــق. المر جميــع  فــي  النظافــة  أعمــال  علــى  والتأكــد 
مبانــي •  فــي  الأعمــال  ومتابعــة  العمــل  ســير  لتفقــد  ميدانيــة  بجــولات  القيــام 

. لمجمعــة ا
إنجازاتــه •  و القســم  نشــاطات  عــن  والشــهرية  اليوميــة  التقاريــر  أعــداد 

والصيانــة.  التشــغيل  إدارة  إلــى  ورفعهــا 

قسم تشغيل وصيانة الإســــكان   :
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اكتشــاف العطــل فــور وقوعــه مــن قبــل مشــرف المبنــى.• 
إخــلاء الموقــع مــن منســوبي الجامعــة فــي حــال الحاجــة لذلــك.• 
المبنــى •  باقــي  عــن  العطــل  مــكان  وعــزل  العطــل  لإصــلاح  الصيانــة  فــرق  توجيــه 

الوضــع. تقييــم  بعــد 
كهربائيــة •  مولــدات  بتوفيــر  وذلــك  العطــل  إصــلاح  أثنــاء  مؤقتــه  حلــول  توفيــر 

العطــل  كان  إذا  الميــاه  صهاريــج  مــن  عــدد  توفيــر  أو  كهربائــي  العطــل  كان  إذا 
الميــاه. شــبكة  فــي 

العامــة •  الإدارة  إلــى  ورفعــه  العطــل  إصــلاح  مــن  التأكــد  بعــد  فنــي  تقريــر  عمــل 
والصيانــة. للتشــغيل 

تقديــم بــلاغ جديــد عــن طريــق نظــام البلاغــات الخــاص بالتشــغيل والصيانــة.• 
SMS ( إلــى هاتــف مشــرف المبنــى فيهــا نــوع العطــل ومكانــه.•  وصــول رســالة )
البــلاغ.•  البلاغــات لطباعــة  نظــام  بالدخــول علــى  المبنــى  يقــوم مشــرف 
يصطحــب •  بــدوره  الــذي  المقــاول  مشــرف  إلــى  المطبــوع  البــلاغ  تســليم  يتــم 

وإصلاحــه.  البــلاغ  مــكان  إلــى  البــلاغ  نــوع  فــي  المختــص  الفنــي 
فــي حالــة الحاجــة إلــى قطــع غيــار يتــم الطلــب مــن المســتودع.• 
يتــم اســتلام قطــع الغيــار وإصــلاح العطــل.• 
البــلاغ •  إنجــاز  علــى  البــلاغ  مقــدم  توقيــع  يتــم  العطــل  إصــلاح  مــن  الانتهــاء  عنــد 

إلــى مشــرف المبنــى. وإعــادة الورقــة 
يقــوم مشــرف المبنــى بالتأكــد مــن إنجــاز العمــل ويتــم إغلاقــه مــن النظــام.• 

إجراءات الصيانة الطارئة  :

إجراءات تنفيذ البلاغات   :
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مخطط إنســـــيــاب البــــلاغـــــــات :
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الأفضــل  المســتوى  إلــى  الموظفيــن  أداء  رفــع  علــى  تعمــل  التــي  الإدارة  تعنــي 
بالموظفيــن  الخاصــة  المهــام  علــى  والتركيــز  بالعمــل  المتعلقــة  المشــاكل  وحــل 
وتجهيــز  الشــهرية  أو  الســنوية  ســواء  التقاريــر  بإعــداد  والمســاعدة  ومتابعتهــم، 

الإدارة. احتياجــات  وحفــظ  وتأميــن  والوثائــق،  العقــود  وحفــظ 

قســـم الخدمات الإدارية والفنـــية.. 	

قســـم الـــــــــــعلاقـــــــــــــــــــات والــــــــــــتوثــــــــــيق.. 	

قســـم المــــــــــــــــــــــالـــــيـــــــــــــــة والـــــــــــــــــــعــــــــــــــقــــود.. 	

قســـم المـــــــــــــــــــــــــــــواد والمــــــــــــــــستهلـــــــــــــكات.. 	

والصيانــة. والتشــغيل  للمشــروعات  العامــة  الإدارة  عــام  بمديــر  يرتبــط 

إدارة الخدمات المساندة

الهـدف العام :

الأقسام التابعة  :

الأرتباط التنظيمي :
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الموظفيــن.•  انصــراف  و حضــور  ومتابعــة  ضبــط 
او الاجــازات المرضيــة.•  المتابعــة بشــأن الاســتئذان 
الأداء.•  وميثــاق  الأداء  وتقييــم  الموظفيــن  شــؤون  متابعــة 

ونشــرها.•  الإدارة  اخبــار  متابعــة 
عنهــا.•  التقاريــر  واعــداد  الجامعــة  افــق  مر فــي  الإدارة  لأنشــطة  التغطيــة 
بهــدف •  الاجتماعيــة  المســؤولية  تخــص  التــي  الفعاليــات  جميــع  رصــد 

فيهــا. للمشــاركة  التشــجيع 
والأســبوعية.•  الشــهرية  التقاريــر  وإعــداد  الإدارات  مــع  المتابعــة 
الإدارة.•  فــي  الاجتماعيــة  المســؤولية  برامــج  وتطويــر  ابتــكار  علــى  العمــل 
لــإدارة. •  إعــداد التقريــر الســنوي 

اجراءات الأقســام

قسم الخدمات الإدارية والفنية  :

قسم العــــــــــلاقــــــات والــــــتـــوثــــيــــق :



عليهــا•  والــرد  بالنظــام  الــواردة  المعامــلات  اســتقبال 
الماليــة.•  المســتخلصات  وتدقيــق  إعــداد 
مــن عمــل عمليــات الصــرف.•  العقــود والتأكــد  بنــود  مراجعــة 
النظاميــة.•  المســتندات  وتدقيــق  الكميــات  وجــداول  اتــب  الرو مســيرات  فــرز 
المقــاول.•  مــن  بعــد اســتلامه  للمعاملــة  برقــم وارد  توريــد المســتخلص وارفاقــه 
العــروض.•  فحــص وتدقيــق 
الــلازم.•  لإكمــال  بالجامعــة  المختصــة  الجهــات  إلــى  المســتخلصات  رفــع 

فــي المســتودع.•  اســتلام وتخزيــن وترتيــب المعــدات والمــواد 
الترتيــب.•  أثنــاء  والكميــات  والمســتندات  الأوراق  فحــص 
التأكــد مــن ســلامة المــواد الموجــودة فــي المســتودع.• 
النــوع.•  والمخزونــة والمصروفــة حســب  المســتلمة  المــواد  بســجلات  الاحتفــاظ 
النظاميــة •  المســتندات  بموجــب  المختصــة  للجهــات  الــواردة  الطلبــات  صــرف 

الحاجــة. حســب 
نظاميــة.•  فــي ســجلات  النتائــج  جــرد وتســجيل 
العهــد.•  وتســليم  اســتلام 
فــي المســتودع والرفــع لإدارة الخدمــات المســاندة.•  حصــر المــواد الناقصــة 
الغيــار أصليــة.•  تكــون قطــع  ان  المطلوبــة علــى  الغيــار  بتوفيــر قطــع  الرفــع 
افــق الجامعــة حســب حاجــة المبنــى.•  صــرف قطــع الغيــار لمر

قسم المـــــالـــية و العـــــقـــود  :

قسم المــواد و الـمستــــهلكات  :
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