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يعــتبر الدليــل الإجرائــي مــن أبــرز العوامــل التي تســاعد على رفــع كفــاءة الأداء في العمــل الإداري حيــث أنــه يــعبر بوضــوح 
عــن الإجــراءات الرئيســية والفرعيــة لكل إدارة الأمــر الــذي يعكــس جــودة الأداء في بيئــة العمــل ويمنــع التداخــل في المهــام 

الوظيفيــة.
 لهيكلهــا التنظــيمي 

ً
ولأجــل ذلــك تــم إعــداد هــذا الدليــل الخــاص بــالإدارة العامــة للمشــروعات والتشــغيل والصيانــة وفقــا

 مــن اختصاصاتـــا وإجــراءات إداراتـــا وأقســامها.
ً
المعتمــد وانطلاقــا

 للآتي:
ً
واعتمد الدليل على عدد من العناصر الرئيسية وفقا

الهدف العام   •
الارتباط التنظيمي   •

الإجراءات  •

ونأمل أن يحقق هذا الدليل الهدف المنشــود من إصداره في رفع مســتوى أداء الإدارة ورفع كفاءتـا الأمر الذي يســاعدها 
على أداء أدوارها المنوطة بـا على أكمل وجه بإذن الله.

الحصولٍ على خدمات نموذجية ذات مستوى عالٍٍ لتوفير بيئة تعليمية وعملية مريحة ومنتجة.

مدينــة جامعيــة حديثــة في المجمعــة وفــروع الجامعــة الأخــرى وفــق أحــدث مــا توصلــت إليـــا الهندســة في فــن التصاميــم 
والتقنيــة الإنشــائي، والحصــولٍ على خدمــات نموذجيــة ذات مســتوى عــالٍ لتــوفير بيئــة تعليميــة وعمليــة مريحــة ومنتجــة.

مقـدمة   

الرؤيـة  :

الرسالة  :
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القــيم  :

أهـداف الادارة

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

ضبط جودة وكفاءة المشاريع في مجالٍ الإدارة والإنشاء والتأكد من تطبيق المواصفات الهندسية والفنية.• 

 على خدمة الجامعة والمجتمع في إدارة وإنشاء المشاريع والإشراف عليـا.• 
ً
بناء كيان قادر ذاتيا

توفير أفضل خدمات التشغيل والصيانة والنظافة في مرافق الجامعة.• 

تعزيز مبدأ النزاهة والشفافية في جميع الأعمالٍ التي تقوم بـا الإدارة و سرعة انجازها.• 

السعي للوصولٍ إلى بيئة عملية وصحية ترفع من مستوى الخدمة المقدمة.• 

رفع كفاءة استثمار الموارد البشرية والمادية المتاحة لصالح المشروعات والتشغيل والصيانة الحالية والمستقبلية.• 
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الهيكل التنظيمي

تسلسل الاجراءت
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الإدارة العامة للمشروعات والتشغيل والصيانة

يندرج تحتها الإدارات التالية : 

مكتب المدير العام. 	

إدارة المشروعات.. 	

إدارة البنية  التحتية والمحطات.. 	

إدارة التشغيل والصيانة.. 	

إدارة الخدمات المساندة.. 	
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قبــل  مــن  المعــد  الأعمــالٍ  جــدولٍ  باعتمــاد  ويقــوم  المكتــب،  ومديــر  ســكرتارية  مــن  العــام  المديــر  مكتــب  يتكــون 

المكتــب. أعمــالٍ  لإنجــاز  العــام  للمديــر  بالرفــع  ويقــوم  والأولويــة  الأهميــة  حســب  الســكرتير 

فــي المكتــب 	  بــإدارة الأعمــالٍ اليوميــة  يقــوم 

عــرض المعامــلات علــى المديــر العــام 	 

تنســيق جــداولٍ الأعمــالٍ 	  يتــم 

الاختصــاص	  ذات  للجهــات  المعامــلات  توجيــه  يجــري 

يعمــل علــى صياغــة الخطابــات الصــادرة داخــل وخــارج الإدارة	 

المكتبيــة.	  الأعمــالٍ  وتنظيــم  إدارة 

والصيانــة. والتشــغيل  للمشــروعات  العامــة  الإدارة  عــام  بمديــر  يرتبــط 

مكتب المدير الـعام

الهـدف العام :

الاجراءات :

الأرتباط التنظيمي :
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تتكــون الإدارة بعــدد مــن مــدراء المشــاريع والمهنــدسين والفنــيين بكافــة التخصصــات والطاقــم الإداري المســاعد 

المهــام  وإنجــاز  الجامعــة  لمشــاريع  والاستشــارية  والهندســية  الفنيــة  والدراســات  الإداريــة  الأعمــالٍ  لتقديــم  وذلــك 

لذلــك. اللازمــة  والاختصاصــات 

التنفيــذ.. 1 علــى  الإشـــراف  قســم 

والــتـعديـــــلات.. 	 التــأهــيـــل  قســـــم 

والتصاميــم.. 	 الدراســات  قســم 

بالأنــــــظـــــــــمة.. 4 الـــــــتــــحـكـــــــم  قســـــم 

والصيانــة. والتشــغيل  للمشــروعات  العامــة  الإدارة  عــام  بمديــر  يرتبــط 

إدارة المشـروعـات

الهـدف العام :

الأقسام التابعة  :

الأرتباط التنظيمي :
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للتأكــد •  بالتنفيــذ  البــدء  قبــل  والمواصفــات  الكميــات  وجــداولٍ  والهندســية  المعماريــة  المخططــات  مراجعــة 

بـــا. نقــص  أو  تعــارض  أو  أخطــاء  أي  وعــدم وجــود  مــن صحتـــا 

المقاوليــن.•  مــع  التنفيــذ  إعــداد ومراجعــة عقــود  فــي  المســاعدة 

التنفيــذ.•  مقاولــي  مــن  المقدمــة  الورشــة  ورســومات  التنفيــذ  رســومات  واعتمــاد  وتدقيــق  مراجعــة 

بالتنفيــذ.•  المســتخدمة  المــواد  اعتمــاد 

ميكانيكي،ديكــور(•  صحــي،  كهربــاء،  تشــطيب،  )عظــم،  التخصصــات  بكافــة  التنفيــذ  أعمــالٍ  متابعــة 

المحــدد.•  بالموعــد  المشــروع  انتـــاء  مــن  للتأكــد  التنفيــذ  خطــة  متابعــة 

للمقاوليــن. •  المســتخلصات  اعتمــاد 

تنفيــذ •  أثنــاء  المالــك  يطلبـــا  قــد  )التــي  للمقاوليــن  التغييــر  وأوامــر  الإضافيــة  الأعمــالٍ  وفتــرة  قيمــة  اعتمــاد 

المشــروع.(

التنفيــذ. •  المقاوليــن خــلالٍ مراحــل  مــن  الأعمــالٍ  اســتلام 

عليـــا•  والــرد  بالنظــام  الــواردة  المعامــلات  اســتقبالٍ 

اجراءات الأقســام

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

الانكســارات.•  ومعالجــة  والخارجيــة  الداخليــة  والتشــققات  التصدعــات  معالجــة 

لذلــك.•  يحتــاج  مــا  وإصــلاح  للمبانــي  التحتيــة  البنيــة  معالجــة 

والطالبــات.•  للطــلاب  المدرســية  البيئــة  وتحســين   
ً
عمومــا للمبانــي  جاذبــة  بيئــة  إيجــاد 

بالغــرض.•  تفــي  مقننــة  اســتراتيجية  خطــط  وفــق  والمســتقبلية  الحاليــة  والتطــورات  الاحتياجــات  مواكبــة 

عليـــا•  والــرد  بالنظــام  الــواردة  المعامــلات  اســتقبالٍ 

والتعليميــة •  الإداريــة  للمبانــي  المناســبة  والهندســية  الفنيــة  الدراســات  بأعمــالٍ  القيــام 

للمشــاريع.•  الفنيــة  المواصفــات  إعــداد 

الاستشــارية.•  المكاتــب  مــع  للتعاقــد  والضوابــط  الفنيــة  الدراســات  إعــداد 

المســتقبلية.•  للمشــاريع  دراســة  عمــل 

لهــا.•  المســتقبلية  الرؤيــة  وإعــداد  العــام  المخططــات  علــى  المســتقبلية  المشــاريع  توقيــع 

عليـــا.•  المرائيــات  وإبــداء  التنفيــذ  قبــل  المصمــم  المشــاريع  موائــم 

عليـــا•  والــرد  بالنظــام  الــواردة  المعامــلات  اســتقبالٍ 

قسم التأهيل والتعديلات :

قسم الدراسات والتصميم :
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المختــص.•  للمشــرف  وتوجيـهــا  البلاغــات  متابعــة 

التأخيــر •  أســباب  لمعرفــة  المختــص  المشــرف  مــع  والتواصــل  المتأخــرة  البلاغــات  متابعــة 

. وحلهــا

أعــداد التقاريــر الشــهرية عــن نشــاطات القســم وإنجازاتــه ورفعهــا إلــى إدارة المشــروعات.• 

 •.)BMS ( بالمبانــي  الإشــراف علــى مركــز الإدارة والتحكــم 

عليـــا•  والــرد  بالنظــام  الــواردة  المعامــلات  اســتقبالٍ 

قسم التحكم بالأنظمة :
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بمختلــف  والمحطــات  التحتيــة  البنيــة  إدارة  مــن  عــالٍ  مســتوى  لتطبيــق  وذلــك  المختــصين  مــن  بعــدد  تتكــون 

وإظهارهــا  والمياديــن  الطــرق  على  والحفــاظ  المســتدامة  البيئــة  المعــايير  يحقــق  بمــا  الجامعيــة  المدينــة  في  أنواعهــا 

الجمــالي. بالــشكل 

والــــــــــري.. 1 الـــــزراعـــــــــــــــة  قســم 

المعالجــة.. 	 محطــات  قســم 

والمـــــــــــيادين.. 	 الطــرق  قســم 

والمـــــــــعدات.. 4 الــورش  قســم 

والصيانــة. والتشــغيل  للمشــروعات  العامــة  الإدارة  عــام  بمديــر  يرتبــط 

إدارة البنية التحتية والمحطات

الهـدف العام :

الأقسام التابعة  :

الأرتباط التنظيمي :
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النباتــات.•  مــن  متعــددة  بأنــواع  والخارجيــة  الداخليــة  الجامعــة  مرافــق  تزييــن  متابعــة 

النباتــات.•  مــن  متعــددة  بأنــواع  المشــتل  تدعيــم 

المناســب.•  الجمالــي  بالشــكل  وإظهارهــا  مســتواها  وتحســين  بالجامعــة  المزروعــة  المناطــق  صيانــة 

بالمعــدات.•  وقطعهــا  وتقليمهــا  وتســميدها  وســقيـا  الجامعــة  مبانــي  وخــارج  داخــل  المزروعــات  علــى  الحفــاظ 

الأخــرى.•  الزينــة  ونظافــة جميــع وســائل  ترتيــب 

وصيانتـــا.•  الــري  شــبكة  لتشــغيل  والمتابعــة  الإشــراف 

عليـــا•  والــرد  بالنظــام  الــواردة  المعامــلات  اســتقبالٍ 

الميــاه.•  جــودة  تقاريــر  ومتابعــة  الميــاه  معالجــة  فــي محطــات  الأعمــالٍ  متابعــة 

التلــوث.•  مــن  وحمايتـــا  الميــاه  شــبكات  مراقبــة 

والمحطــات.•  التحتيــة  البنيــة  إدارة  لمديــر  بذلــك  والرفــع  المعالجــة  لمحطــات  الاحتياجــات  حصــر 

عليـــا•  والــرد  بالنظــام  الــواردة  المعامــلات  اســتقبالٍ 

اجراءات الأقســام

قسم الــــزراعـــة و الــــــــــــــري  :

قسم محطـات المعالجة  :
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بالجامعــة.•  والأرصفــة  والمياديــن  الطــرق  ونظافــة  صيانــة  متابعــة 

التأكــد مــن وضــع وســائل الســلامة المروريــة عنــد صيانــة الطــرق داخــل الجامعــة.• 

الصيانــة.•  أعمــالٍ  ومتابعــة  العمــل  ســير  لتفقــد  ميدانيــة  بجــولات  القيــام 

والمرافــق.•  الأعمــالٍ  كفــاءة  لتحســين  الخطــط  ووضــع  الاحتياجــات  حصــر 

عليـــا.•  والــرد  بالنظــام  الــواردة  المعامــلات  اســتقبالٍ 

بــأولٍ.•  أولٍ  واســتلامها  الثقيلــة  المعــدات  تســليم 

الثقيلــة.•  المعــدات  حركــة  ومتابعــة  مراقبــة 

صيانتـــا.•  ومتابعــة  الثقيلــة  المعــدات  احتياجــات  حصــر 

مــن الرجيــع كقطــع غيــار ونحوهــا.•  قــدر الإمــكان  الاســتفادة 

المتنقلــة.•  الورشــة  ســيارة  عمــل  متابعــة 

للــورش.•  والمتابعــة  الاشــراف 

عليـــا•  والــرد  بالنظــام  الــواردة  المعامــلات  اســتقبالٍ 

قسم الطــرق والمــياديـــن  :

قسم الـورش والمـــــعـــدات :
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جميــع  في  والنظافــة  والصيانــة  التشــغيل  خدمــات  أفضــل  لتــوفير  وذلــك  المختــصين  مــن  بعــدد  الإدارة  تتكــون 

وصحيــة. عمليــة  بيئــة  خلــق  خلالٍ  مــن  الجامعــة  أداء  مســتوى  ورفــع  الجامعــة  مرافــق 

قســـــــــــــم التــــــــــــشغـــــيل والــــــــصــــــيانـــــــــــة بالمــــــــجـــــمــــــعــــــــــــــــة.. 1

قسم التشغيل والصيانة بالـــــــــــزلــــفـــــــي والــــــــــغـــــــــــــــــاط.. 2

قسم التشغيل والصيانة بالحوطة سدير ورماح.. 	

قســـــــــــــم تــــــــــــــــــــــشـــــغـــــــــــــيل وصــــــــــــــــــيـانـــــــــــــــــــة الإســــــــــــــــــــــكــــــــــان.. 4

والصيانــة. والتشــغيل  للمشــروعات  العامــة  الإدارة  عــام  بمديــر  يرتبــط 

إدارة التــــشغيـل والصـــــيانــــــة

الهـدف العام :

الأقسام التابعة  :

الأرتباط التنظيمي :
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عليـــا.•  والــرد  بالنظــام  الــواردة  المعامــلات  اســتقبالٍ 

بالمجمعــة.•  والتعليميــة  الإداريــة  بالمبانــي  المرافــق  لجميــع  الاحتياجــات  حصــر 

المبانــي •  علــى  للمشــرفين  الخطــط  وعمــل  المهــام  وتوزيــع  أعمالهــا  بيــن  والتنســيق  الوحــدات  مــع  المتابعــة 

الحضــور  ومتابعــة  وضبــط  تواجههــم،  التــي  المشــاكل  معالجــة  علــى  والعمــل  أدائـــا،  حســن  يضمــن  بمــا 

والانصــراف.

والإصلاحــات •  النظافــة  وأعمــالٍ  الصيانــة  وبلاغــات  والصيانــة  التشــغيل  أعمــالٍ  لجميــع  والمتابعــة  الإشــراف 

والجهــات  المســتفيدة  الجهــات  مــع  والتواصــل  بالمجمعــة  والتعليميــة  الإداريــة  المبانــي  فــي  الفنيــة  والإجــراءات 

لحلهــا. المختصيــن  مــع  والتنســيق  العلاقــة  ذات 

والمتابعــة •  الاحتيــاج،  حســب  وتوزيعهــم  النظافــة  بأعمــالٍ  الخاصــة  البشــرية  القــوى  علــى  والمتابعــة  الإشــراف 

المرافــق. فــي جميــع  النظافــة  أدائـــم والتأكــد علــى أعمــالٍ  يلــزم بمراقبــة  مــن  مــع 

المجمعــة.•  مبانــي  فــي  الأعمــالٍ  ومتابعــة  العمــل  ســير  لتفقــد  ميدانيــة  بجــولات  القيــام 

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

اجراءات الأقســام

قسم التشغيل والصيانة بالمجمعة :
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عليـــا.•  والــرد  الــواردة  المعامــلات  اســتقبالٍ 

والغــاط.•  بالزلفــي  المختلفــه  بالمبانــي  المرافــق  لجميــع  الاحتياجــات  حصــر 

المبانــي •  علــى  للمشــرفين  الخطــط  وعمــل  المهــام  وتوزيــع  أعمالهــا  بيــن  والتنســيق  الوحــدات  مــع  المتابعــة 

الحضــور  ومتابعــة  وضبــط  تواجههــم،  التــي  المشــاكل  معالجــة  علــى  والعمــل  أدائـــا،  حســن  يضمــن  بمــا 

والانصــراف.

والإصلاحــات •  النظافــة  وأعمــالٍ  الصيانــة  وبلاغــات  والصيانــة  التشــغيل  أعمــالٍ  لجميــع  والمتابعــة  الإشــراف 

المســتفيدة  الجهــات  مــع  والتواصــل  والغــاط  بالزلفــي  والتعليميــة  الإداريــة  المبانــي  فــي  الفنيــة  والإجــراءات 

لحلهــا. المختصيــن  مــع  والتنســيق  العلاقــة  ذات  والجهــات 

والمتابعــة •  الاحتيــاج،  حســب  وتوزيعهــم  النظافــة  بأعمــالٍ  الخاصــة  البشــرية  القــوى  علــى  والمتابعــة  الإشــراف 

المرافــق. فــي جميــع  النظافــة  أدائـــم والتأكــد علــى أعمــالٍ  يلــزم بمراقبــة  مــن  مــع 

والغــاط.•  الزلفــي  مبانــي  فــي  الأعمــالٍ  ومتابعــة  العمــل  ســير  لتفقــد  ميدانيــة  بجــولات  القيــام 

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

قسم التشغيل والصيانة بالزلفي والغاط  :
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عليـــا.•  والــرد  الــواردة  المعامــلات  اســتقبالٍ 

ورمــاح.•  بالحوطــة  المختلفــة  بالمبانــي  المرافــق  لجميــع  الاحتياجــات  حصــر 

المبانــي •  علــى  للمشــرفين  الخطــط  وعمــل  المهــام  وتوزيــع  أعمالهــا  بيــن  والتنســيق  الوحــدات  مــع  المتابعــة 

الحضــور  ومتابعــة  وضبــط  تواجههــم،  التــي  المشــاكل  معالجــة  علــى  والعمــل  أدائـــا،  حســن  يضمــن  بمــا 

والانصــراف.

والإصلاحــات •  النظافــة  وأعمــالٍ  الصيانــة  وبلاغــات  والصيانــة  التشــغيل  أعمــالٍ  لجميــع  والمتابعــة  الإشــراف 

المســتفيدة  الجهــات  مــع  والتواصــل  ورمــاح  بالحوطــة  والتعليميــة  الإداريــة  المبانــي  فــي  الفنيــة  والإجــراءات 

لحلهــا. المختصيــن  مــع  والتنســيق  العلاقــة  ذات  والجهــات 

والمتابعــة •  الاحتيــاج،  حســب  وتوزيعهــم  النظافــة  بأعمــالٍ  الخاصــة  البشــرية  القــوى  علــى  والمتابعــة  الإشــراف 

المرافــق. فــي جميــع  النظافــة  أدائـــم والتأكــد علــى أعمــالٍ  يلــزم بمراقبــة  مــن  مــع 

ورمــاح.•  الحوطــة  مبانــي  فــي  الأعمــالٍ  ومتابعــة  العمــل  ســير  لتفقــد  ميدانيــة  بجــولات  القيــام 

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

قسم التشغيل والصيانة بحوطة سدير ورماح  :
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عليـــا.•  والــرد  الــواردة  المعامــلات  اســتقبالٍ 

والزلفــي.•  بالمجمعــة  الإســكان  مرافــق  لجميــع  الاحتياجــات  حصــر 

المبانــي •  علــى  للمشــرفين  الخطــط  وعمــل  المهــام  وتوزيــع  أعمالهــا  بيــن  والتنســيق  الوحــدات  مــع  المتابعــة 

الحضــور  ومتابعــة  وضبــط  تواجههــم،  التــي  المشــاكل  معالجــة  علــى  والعمــل  أدائـــا،  حســن  يضمــن  بمــا 

والانصــراف.

والإصلاحــات •  النظافــة  وأعمــالٍ  الصيانــة  وبلاغــات  والصيانــة  التشــغيل  أعمــالٍ  لجميــع  والمتابعــة  الإشــراف 

والجهــات  المســتفيدة  الجهــات  مــع  والتواصــل  والزلفــي  بالمجمعــة  الإســكان  مبانــي  فــي  الفنيــة  والإجــراءات 

لحلهــا. المختصيــن  مــع  والتنســيق  العلاقــة  ذات 

والمتابعــة •  الاحتيــاج،  حســب  وتوزيعهــم  النظافــة  بأعمــالٍ  الخاصــة  البشــرية  القــوى  علــى  والمتابعــة  الإشــراف 

المرافــق. فــي جميــع  النظافــة  أدائـــم والتأكــد علــى أعمــالٍ  يلــزم بمراقبــة  مــن  مــع 

الإســكان.•  مبانــي  فــي  الأعمــالٍ  ومتابعــة  العمــل  ســير  لتفقــد  ميدانيــة  بجــولات  القيــام 

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

فــي •  الفنيــة  والإجــراءات  والاصلاحــات  النظافــة  وأعمــالٍ  الــواردة  والبلاغــات  والصيانــة  التشــغيل  أعمــالٍ 

والزلفــي. بالمجمعــة  الاســكان  مبانــي 

قسم تشغيل وصيانة الإســــكان   :
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اكتشــاف العطــل فــور وقوعــه مــن قبــل مشــرف المبنــى.• 

فــي حــالٍ الحاجــة لذلــك.•  إخــلاء الموقــع مــن منســوبي الجامعــة 

باقــي المبنــى.•  توجيــه فــرق الصيانــة لإصــلاح العطــل وعــزلٍ مــكان العطــل عــن 

أو •  كهربائــي  العطــل  كان  إذا  كهربائيــة  مولــدات  بتوفيــر  وذلــك  العطــل  إصــلاح  أثنــاء  مؤقتــه  حلــولٍ  توفيــر 

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

والتشــغيل •  للمشــروعات  العامــة  الإدارة  إلــى  ورفعــه  العطــل  إصــلاح  مــن  التأكــد  بعــد  فنــي  تقريــر  عمــل 

نــة  لصيا وا

والصيانــة.•  بالتشــغيل  الخــاص  البلاغــات  نظــام  عــن طريــق  بــلاغ جديــد  تقديــم 

نــوع العطــل ومكانــه.•  إلــى هاتــف مشــرف المبنــى فيـــا   ) SMS وصــولٍ رســالة )

البــلاغ.•  لطباعــة  البلاغــات  نظــام  علــى  بالدخــولٍ  المبنــى  يقــوم مشــرف 

إلــى •  البــلاغ  نــوع  فــي  المختــص  الفنــي  يصطحــب  بــدوره  الــذي  المقــاولٍ  مشــرف  إلــى  المطبــوع  البــلاغ  تســليم  يتــم 

وإصلاحــه.  البــلاغ  مــكان 

المــواد والمســتـلكات.•  يتــم الطلــب مــن قســم  إلــى قطــع غيــار  فــي حالــة الحاجــة 

يتــم اســتلام قطــع الغيــار وإصــلاح العطــل.• 

مشــرف •  إلــى  الورقــة  وإعــادة  البــلاغ  إنجــاز  علــى  البــلاغ  مقــدم  توقيــع  يتــم  العطــل  إصــلاح  مــن  الانتـــاء  عنــد 

. لمبنــى ا

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

إجراءات الصيانة الطارئة  :

إجراءات تنفيذ البلاغات   :



		

 الدليل الاجرائي للادارة العامة للمشروعات والتشغيل والصيانة

مخطط إنســـــيــاب البــــلاغـــــــات :
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تــعني الإدارة التي تعمــل على رفــع أداء الموظــفين إلى المســتوى الأفضــل وحــل المشــاكل المتعلقــة بالعمــل والتركيز 

وتجــهيز  الشــهرية  أو  الســنوية  ســواء  التقاريــر  بإعــداد  والمســاعدة  ومتابعتـــم،  بالموظــفين  الخاصــة  المهــام  على 

الإدارة. احتياجــات  وحفــظ  وتــأمين  والوثائــق،  العقــود  وحفــظ 

قســـم الخدمات الإدارية والفنـــية.. 1

قســـم الـــــــــــعلاقـــــــــــــــــــات والــــــــــــتوثــــــــــيق.. 2

قســـم المــــــــــــــــــــــالـــــيـــــــــــــــة والـــــــــــــــــــعــــــــــــــقــــود.. 	

قســـم المـــــــــــــــــــــــــــــواد والمــــــــــــــــستـلـــــــــــــكات.. 4

يرتبط بمدير عام الإدارة العامة للمشروعات والتشغيل والصيانة.

إدارة الخدمات المساندة

الهـدف العام :

الأقسام التابعة  :

الأرتباط التنظيمي :
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 الدليل الاجرائي للادارة العامة للمشروعات والتشغيل والصيانة

عليـــا.•  والــرد  بالنظــام  الــواردة  المعامــلات  اســتقبالٍ 

الموظفيــن.•  وانصــراف  حضــور  ومتابعــة  ضبــط 

المرضيــة.•  الاجــازات  او  الاســتئذان  بشــأن  المتابعــة 

الأداء.•  وميثــاق  الأداء  وتقييــم  الموظفيــن  شــؤون  يتعلــق  مــا  جميــع  متابعــة 

بالنـــظام.•  الــواردة  المعامــلات  اســتقبالٍ 

ونشــرها.•  الإدارة  أخبــار  متابعــة 

عنـــا.•  التقاريــر  واعــداد  الجامعــة  مرافــق  فــي  الإدارة  لأنشــطة  التغطيــة 

فيـــا.•  للمشــاركة  التشــجيع  بـــدف  الاجتماعيــة  المســؤولية  تخــص  التــي  الفعاليــات  جميــع  رصــد 

والأســبوعية.•  الشــهرية  التقاريــر  وإعــداد  الإدارات  مــع  المتابعــة 

الإدارة.•  فــي  الاجتماعيــة  المســؤولية  برامــج  وتطويــر  ابتــكار  علــى  العمــل 

الإدارة.•  أنشــطة  لجميــع  الإعلاميــة  التغطيــة 

لــإدارة. •  الســنوي  التقريــر  إعــداد 

اجراءات الأقســام

قسم الخدمات الإدارية والفنية  :

قسم العــــــــــلاقــــــات والــــــتـــوثــــيــــق :
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عليـــا•  والــرد  بالنظــام  الــواردة  المعامــلات  اســتقبالٍ 

الماليــة.•  المســتخلصات  وتدقيــق  إعــداد 

الصــرف.•  مــن عمــل عمليــات  والتأكــد  العقــود  بنــود  مراجعــة 

النظاميــة.•  المســتندات  وتدقيــق  الكميــات  وجــداولٍ  الرواتــب  مســيرات  فــرز 

العــروض.•  فحــص وتدقيــق 

الــلازم.•  لإكمــالٍ  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.•  حســب  والمصروفــة  والمخزونــة  المســتلمة  المــواد  بســجلات  الاحتفــاظ 

الحاجــة.•  حســب  النظاميــة  المســتندات  بموجــب  المختصــة  للجهــات  الــواردة  الطلبــات  صــرف 

نظاميــة.•  ســجلات  فــي  النتائــج  وتســجيل  جــرد 

العهــد.•  وتســليم  اســتلام 

فــي المســتودع والرفــع لإدارة الخدمــات المســاندة.•  الناقصــة  المــواد  حصــر 

أصليــة.•  الغيــار  قطــع  تكــون  ان  علــى  المطلوبــة  الغيــار  قطــع  بتوفيــر  الرفــع 

المبنــى.•  الجامعــة حســب حاجــة  الغيــار لمرافــق  صــرف قطــع 

قسم المـــــالـــية و العـــــقـــود  :

قسم المــواد و الـمستــــهلكات  :
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النماذج المستخدمة 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 استمارة متابعة الأعمال الفنية

 بيانات المبنى •

 

 القوى العاملة •
 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

  الموقع  المبنى اسم

  المبنى ترميز  المشرف اسم

 والزي بالبطاقة الالتزام الفنيين العمال عدد النظافة عمال عدد الشركة مشرفي عدد

 ملتزم غير ملتزم الفعلي العدد بالكشف  الفعلي العدد بالكشف  سعودي  غير سعودي

        

 المواد

 والمعدات

  العنصر

 مؤمنة  غير o تأخير يوجد o بالحال  ؤمنت o المواد   تأمين

 تالفة o مستهلكة o    سليمة o المعدات  حالة

  لنظافةا

  العنصر

 مرض ي غير o مقبول  o مرض ي  o والقاعات( )الممرات الداخلية النظافة

 مرض ي غير o مقبول  o مرض ي  o والأسطح(  المياه  )دورات الداخلية النظافة

 مرض ي غير o مقبول  o مرض ي  o والمواقف(  )الممرات الخارجية النظافة

 مرض ي غير o مقبول  o مرض ي  o والجلوس  المواقف مظلات

 الإنارة

  الأجهزةو

  العنصر

 مرض ي غير o مقبول  o مرض ي  o والخارجية  الداخلية  الإنارة

 مرض ي غير o مقبول  o مرض ي  o الطوارئ   مخارج

 مرض ي غير o مقبول  o مرض ي  o الإنذار   وأجهزة الكواشف

 مرض ي غير o مقبول  o مرض ي  o الحريق   وصناديق المضخات

 الملاحظات

 
 

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

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

 التوصيات

 
 

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

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

 .................................. ............ ........................  :التوقيع      .................... ................. .................................... ........................  :الموظف اسم

 .................................. ............ ........................  :التوقيع      .................... ................. .................................... ........................  :الموظف اسم

 الـممـلكة العربية السعودية
 وزارة الـتـعــلــيـم 

ـــامــعـــة الــمــجـمـعــة   جـ
 الإدارة العامة للمشروعات والتشغيل والصيانة

 

      .................... ................. ...................... .................  اليوم:
  

 /                     /                التاريخ:

 
  )طلب تأهيل وتعديل( 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

 

 
 

 

 
 

 

 

o عادي o هام o ًهام جدا 

  بيانات
 الجهة

  الوكالة/الكلية/العمادة/الإدارة

  المكتب رقم  المبنى رقم

 بيانات

 الطلب

 دهانات أعمال  أرضيات أعمال  مكتب تقسيم  أخرى ..................................................................................................................................... 

 .................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... الطلب: وصف

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

 بيانات

 منسق

 الجهة
 .......................................... التحويلة:      ...................................................................................................... الجوال: رقم     ....................................................................................................................... الاسم:

 اعتماد

 الجهة

 الله وفقه                                                                    والصيانة شغيلوالت المشروعات عام مدير سعادة
 

 ،،،، وبركاته الله ورحمة عليكم السلام      

 .ذلك على والموافقة التكرم لنأم      
 

 .................................................... التوقيع:  ................................................................................................. الاسم: ....................................................................................................................... وكيل/عميد/مدير:

 الجهة تقييم

 المختصة

 .................................................................................................................................................................................................................................................................................................. الآتي: وتبين الموقع على الوقوف تم 

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

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

 .....................................................................   التوقيع:            الفنيطل سليمان بن محمد      والتعديلات: التأهيل قسم رئيس

 إدارة

وعات   المشر

 :بالآتي ونفيدكم والصيانة والتشغيل المشروعات عام مدير لسعادة والتقدير التحية مع
 

   أعلاه. المطلوبة للأعمال الجهة حاجة وتبين الموقع ودراسة معاينة تمت 
   أعلاه. المذكور للأسباب الجهة حاجة عدم وتبين الموقع ودراسة معاينة تمت 

 مناسب. ترونه بما والتوجيه بالاطلاع سعادتكم تكرم نأمل
 

 .....................................................................   التوقيع:           العلي عبدالرحمن بن ماجد م.      المشروعات: إدارة مدير

 اعتماد
 الإدارة
 العامة

  الأعمال. لتنفيذ الموافقة مع 
 

   أعلاه. المذكورة للأسباب الموافقة بعدم للجهة تعاد    المكتب. تقسيم حيال مرئياتهم لإبداء للمرافق العامة للإدارة للرفع 

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

 .....................................................................  التوقيع:            الشنيفي فهد بن عبدالعزيز م.      والصيانة: والتشغيل المشروعات عام مدير

 الـممـلكة العربية السعودية
 وزارة الـتـعــلــيـم

 جــــامــعـــة الــمــجـمـعــة
 الإدارة العامة للمشروعات والتشغيل والصيانة

 
 
 

 
 
 

 
 

 مواد النظافة: ▪
 
 
 

 
 

 ه ـ14                /                 /           (  وتاريخ:                                                 التعميد رقم )                     :قطع الغيار ▪
 

 

 
 

 م 2023   /             /       التأمين  تاريخ .......................... ......................................................................................................................................  الشركة  اسم

   زجاج.  منظف 

 ...................... .............................  عدد

   أبيض تمسيح قماش. 

 .......................... .........................  عدد

   نايلون  يدوية كانسم. 

 .......................... .........................  عدد

   النفايات تجميع جواريف . 

 .......................... .........................  عدد

   النفايات لتجميع مساحة. 

 .......................... .............................  عدد

   الجامعة( مناديل ورق( . 

 .......................... .........................  عدد

   جالون  50 نفايات أكياس . 

 .......................... .........................  عدد

   جالون  10 نفايات أكياس . 

 ....................... ............................  عدد

    جم110 )تايد( صابون . 

 ....................... .............................  عدد

   ملم 300 بخاخ حشري  مبيد . 

 .......................... .............................  عدد

    مل 500 للأيدي  سائل صابون . 

 .......................... .........................  عدد

    كلوركس . 

 ........................ ............................  عدد

   لتر  4 جينتو  مطهر . 

 .......................... ..........................  عدد

   مل 500 ديتول  مطهر . 

 ....................... .............................  عدد

   تعليقة مياه دورات معطر . 

 .......................... .............................  عدد

   فلاش( أرضيات منظف( . 

 .......................... ..........................  عدد

    لتر 1 فيري . 

 .......................... ..........................  عدد

   جو معطر . 

 ......................... ............. ..............  عدد

   للتنظيف قطن مساحة . 

 .......................... ..........................  عدد

   بالعصا ناعمة مكنسة . 

 .......................... .............................  عدد

   متر300 رول  مناديل . 

 .......................... ..........................  عدد

   سميك  جالون  100 أكياس . 

 .......................... ..........................  عدد

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

 العدد  البيان العدد  البيان

    
    
    
    
    
    
    
    
    

كة/  والمستهلكات  المواد قسم الاستلام   ........................ ................................................................. شر

 ................. ............................................................. ..................................................... ................. ............................................................. ..................................................... الاسم

 ................. ............................................................. ..................................................... ................. ............................................................. ..................................................... التوقيع 

 الـممـلكة العربية السعودية 
 وزارة الـتـعــلــيـم 

 جــــامــعـــة الــمــجـمـعــة 
 الإدارة العامة للمشروعات والتشغيل والصيانة

 نموذج استلام
 قطع غيار( /مواد نظافة) 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  الجهة 

 المصروفة الكمية نوعه  الصنف 

   

   

   

   

   

 المستلم  الطلب  معتمد 

 ................................................................................... .................................................................................. الاسم 

 ................................................................................... .................................................................................. التوقيع 

 (نموذج استلام مواد )
  

 الـممـلكة العربية السعودية
 وزارة الـتـعــلــيـم

 جــــامــعـــة الــمــجـمـعــة
 الإدارة العامة للمشروعات والتشغيل والصيانة

 

 
 /                 /         :التاريخ
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 •. الماليــة  وزارة 

للجامعــة.•  الاســتراتيجية  الخطــة 

التنظيمــي.•  للتطويــر  العامــة  الادارة 

المبادئ المرجعية :



	- ضيف الله بن عايش العتيبي 

	- عبدالسلام بن احمد السويح

الاشراف العـــــام 

م.عبدالعزيز بن فهد الشنيفي    المــــدير الــعام

مدير ادارة الخدمات المساندة

 رئيس قسم لعلاقات والتـوثيق

فريق إعداد الدليل
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