
يق صيانة المنشأة الملحق الأول: المهام التفصيلية لفر

مدير)ة( المنشأة التربوية

 تقــع مســؤولية المحافظــة علــى المنشــآت التربويــة والحــرص علــى ســامتها ووقايتهــا في المقــام الأول علــى 
مديــر)ة( المنشــأة كالشــخص المعــي الأول بوجــوب الالــزام وتطبيــق برنامــج صيانــة المنشــأة مــن خــال 

التقيــد بمــا يلــي:

        ترأس فريق صيانة المنشأة وتأليفه بناءً على الموارد البشرية المتوفرة في المنشأة لكل عام.
يــق الصيانــة والحــرص علــى تزويــده بــكل مــا يلــزم مــن معلومــات          تنظيــم ســائر شــؤون أعمــال فر

وتوجيهات وأدوات تخوله القيام بمهامه.
        تنظيم وعقد الاجتماع التمهيدي لفريق صيانة المنشأة. 

        الحرص على تضامن فريق صيانة المنشأة  ومساعدته وتشجيعه للقيام بمهامه بنجاح وفعالية.
        إعــام الأطــراف الشــاغلة للمنشــأة مــن طــاب وطالبــات وطاقــم عمــل ولجــان بأســماء أعضــاء 
كيــد علــى أهميــة معاونة هؤلاء الأشــخاص وتقديــر جهودهم  يــق صيانــة المنشــأة  والتأ وعضــوات فر

واحــترام ماحظاتهــم الهادفــة للمحافظة على ســامة البيئــة التعليمية.
        مشــاركة برنامــج الصيانــة مــع أوليــاء أمــور التامــذة ومجلــس الأهــل والســلطات المحلية والجمعيات 

كيد على أهمية دعمهم وتعاونهم مع إدارة المنشأة لتحقيق الأهداف المرجوة.  الأهلية، والتأ
        المعرفــة التامــة بموجــودات المنشــأة وممتلكاتهــا وأصولهــا وكمياتهــا وأماكــن تخزينهــا وحالتهــا، 
الصيانــة ومراقبــة  بتحديــد حاجــات  يســمح  ممــا  للبيانــات،  الــدوري  التحديــث  علــى  والحــرص 

فيهــا. الحاصــل  النقــص  وتعويــض  الاســتهاك 
يــق صيانــة المنشــأة ، وبنــاءً عليــه يتــم          تحديــد حاجــات الصيانــة الوقائيــة للمنشــأة بالتعــاون مــع فر

تسجيل مواضيع الصيانة الازمة في القوائم المرجعية المخصصة لها.
        الإشراف على سير أعمال فريق صيانة المنشأة  وفقًا للإجراءات والتدابير المعنية.

        التحقق من جودة أعمال الصيانة الوقائية المنجزة خال العام الدراسي.
        تنظيم وعقد الاجتماع الختامي لفريق صيانة المنشأة .

ية والتنفيذية الصادرة عن وزارة التربية والتعليم العالي فيما يتعلق بشروط          الالزام بالقرارات الإدار
وأحــكام وإجــراءات التواصــل مــع المناطــق التربويــة وإدارات الــوزارة المتخصصــة، وطلــب الموافقــات، 
يــر الخاصــة بأعمــال الصيانــة الوقائيــة والتصحيحيــة الــي تتجــاوز  وتنفيــذ الأعمــال، وإرســال التقار

صاحيــات إدارة المنشــأة أو إمكانياتهــا.
        اتبــاع البنــود الإرشــادية المدرجــة في »القائمــة المرجعيــة الســنوية لمديــر)ة( المنشــأة« )النمــوذج الأول( 
كــد مــن إنجــاز الحــد الأدنى المطلــوب مــن الأعمــال في المنشــأة، والحــرص علــى تدويــن مــا يلزم من  للتأ

معلومــات وماحظــات في القائمــة وتوقيعهــا بعد إتمــام جميع البنود. 

        اســتحداث ملــف أرشــيف جديــد مخصــص للصيانــة وتُحفــظ فيــه بيانــات الصيانــة الوقائية الســنوية 
المكتملة لكل عام دراسي وغيرها من المستندات ذات الصلة.

مساعد)ة( مدير)ة( المنشأة 

يتمحــور دور مســاعد)ة( مديــر)ة( المنشــأة حــول دعــم ومــؤازرة إدارة المنشــأة علــى تطبيــق برنامــج الصيانــة 
الوقائيــة بشــكل صحيــح في المنشــأة. ومــن هنــا فــإن اختيــار المديــر)ة( للموظــف)ة( المناســب)ة( لهــذا الــدور 
قــد يكــون مهمــةً ســهلةً حيــث تكفــي الإجابــة علــى ســؤال: »مــن مســتعد)ة( دائمًــا للمســاعدة في أعمــال 
المنشــأة ولا يوفر)توفــر( جهــدًا للمحافظــة علــى المنشــأة وممتلكاتهــا بــدون طلــب مســبق، وبغيــاب المدير)ة( 

كمــا في حضوره)هــا(؟«

كيــد علــى أن تكليــف الموظــف)ة( بــدور مســاعد)ة( المديــر)ة( لا يعطيه)هــا( أي صاحيــات  ومــن المهــم التأ
تعليميــة أو تربويــة أو توجيهيــة تجــاه التامــذة وطاقــم العمــل في المنشــأة، بــل تنحــر مســؤولياته)ها( 
بالأعمــال الفنيــة لإدارة المنشــآت التربويــة وبالتحديــد أعمــال الصيانــة والعناية بالأبنيــة وتجهيزاتها. ولذلك، 

يتوجــب علــى مســاعد)ة( المديــر)ة( القيــام بالمهــام التاليــة:

يــق صيانــة المنشــأة  وتســلُم »القائمــة المرجعيــة وجــدول العمــل          حضــور الاجتمــاع التمهيــدي لفر
الســنوي لمســاعد)ة( مديــر)ة( المنشــأة« )النمــوذج الثالــث(، والحــرص على فهم وإدراك المســؤوليات 

والمهــام المطلوبــة، والتوقيــع علــى محــر الاجتماع )النمــوذج الثاني(.
ــة جــرد موجــودات المنشــأة وممتلكاتهــا وأصولهــا وكمياتهــا وأماكــن          مســاعدة إدارة المنشــأة بعملي

تخزينها وحالتها والحرص على التحديث الدوري لبيانات الجردة.
يــق صيانــة المنشــأة  لتحديــد حاجــات الصيانــة الوقائيــة، وبنــاءً عليــه يتــم تســجيل          التعــاون مــع فر
مواضيــع الصيانــة الازمــة في القوائــم المرجعيــة المخصصــة لهــا مــع بدايــة التحضــير للعــام الــدراسي.

        مراقبــة ســير إجــراءات الصيانــة الوقائيــة المدرســية وفقًــا لبرنامــج إدارة المنشــآت التربويــة ومتطلباتــه 
بشــفافية، والتحقــق مــن تطبيقهــا بمواعيدهــا وبالصــورة الصحيحــة، وذلــك بالتعــاون والتنســيق 

مــع مســؤول)ة( الصيانــة المكلــف)ة(.
        مســاعدة المرشــد)ة( الصحــي)ة( للمدرســة علــى مراقبــة ســير أعمــال التنظيــف المدرســية بمواعيدهــا 
وبشــكل ســليم. وفي حال عدم تكليف مرشــد)ة( صحي)ة(، يتعين على مســاعد)ة( المدير)ة( إجراء 

عمليــة المراقبــة وبالمتابعة الدائمة مع عامل)ة( التنظيف المســؤول)ة(.
ــر)ة( المنشــأة في حــال غيابه)هــا( في المهــام الفنيــة، بمــا يلــزم مــن مراجعــة  ــة عــن مدي         العمــل بالإناب

وإشراف وتدقيق في. 
        اتبــاع »القائمــة المرجعيــة وجــدول العمــل الســنوي لمســاعد)ة( مديــر)ة( المنشــأة« )النمــوذج الثالــث( 
خــال إنجــاز المهــام المطلوبــة في المنشــأة، والحــرص علــى تدويــن مــا يلــزم مــن معلومــات وماحظــات 

في القائمــة وتوقيعهــا بعــد إتمــام جميــع البنــود.



يــق صيانــة المنشــأة  وتســليم مديــر)ة( المنشــأة »القائمــة المرجعيــة          حضــور الاجتمــاع الختامــي لفر
يــق بحــال  وجــدول العمــل الســنوي لمســاعد)ة( مديــر)ة( المنشــأة« المنُجــزة والموقعــة، ومشــاركة الفر
وجــود ماحظــات علــى الإجــراءات الحاليــة واقتراحــات جديدة لتحســين برنامــج الصيانــة. والتوقيع 

علــى محــر الاجتمــاع )النمــوذج الثــاني(.
        مســاعدة إدارة المنشــأة علــى تحديــد الميزانيــة الازمــة لأعمــال الصيانــة للعــام الــدراسي القــادم مــن 
مــواد اســتهاكية وقطــع غيــار وخدمــات متخصصــة، بنــاءً على الأعمــال المنجزة والمســجلة في القوائم 

يــق الصيانة. المرجعيــة المســلمة مــن قبــل فر
يــق الصيانــة في حــال وجــود          إبــاغ مديــر)ة( المنشــأة في الوقــت الأنســب وبالتعــاون والتنســيق مــع فر

يــق الصيانــة.         التعــاون والتنســيق الدائــم مــع كافــة أعضــاء وعضــوات فر

ملاحظة

تجــدر الإشــارة إلى أنــه يتــم تكليــف الناظــر)ة( بــدور الإنابــة عــن مديــر)ة( المنشــأة المدرســية في جميع 
صاحياتــه ومســؤولياته بحســب النظــام الداخلــي للمــدارس والثانويــات الرســمية، حيــث توضع 
بترفه)هــا( جميــع المســتندات والســجات والأختــام في حــال غيــاب المديــر)ة(. وعلى رغــم اكتفاء 
النظــام الداخلــي، بحــر مهــام الناظــر)ة( بتنظيــم عمليــات دخــول التامــذة ومغادرتهــم المدرســة 
بمــا يضمــن ســامتهم، والمراقبــة أثنــاء الفــرص مــع المحافظــة علــى انتظــام العمــل في جميــع 
الصفــوف، تتضمــن المهــام الفعليــة للناظــر)ة( أيضًــا مســاعدة مديــر)ة( المدرســة بمعظــم الأعمــال 

يــة والتربويــة بالإضافــة لتنظيــم الســجات والمراقبــة العامــة في المدرســة او الثانويــة.  الإدار

وبنــاءً عليــه، وبســبب التشــابه النســي بــين دور مســاعد)ة( مديــر)ة( المنشــأة والناظــر)ة( في 
مــا يتعلــق بمهــام الإشراف والمراقبــة والتنظيــم، فقــد يكــون الناظــر)ة( الشــخص الأنســب لــدور 
مســاعد)ة( المديــر)ة( في العديــد مــن المــدارس والثانويــات. ولكــن هــذا فقــط اقتراح ويبقــى لمدير)ة( 

المنشــأة القــرار الأخــير بتعيــين الموظــف)ة( المناســب)ة( لهــذا الــدور.

مسؤول)ة( صيانة المنشأة 

يُعتبر عمل مســؤول)ة( الصيانة في غاية الأهمية من أجل ضمان بيئة تعليمية صحية واســتدامة طويلة 
يــق صيانــة المنشــأة   الأمــد للبنيــة التحتيــة لــكل منشــأة. كمــا يجــب إدراك وتقديــر هــذا الــدور الأســاسي في فر
واســتحالة التقيــد ببرنامــج صيانــة ســليم ومتكامــل مــن دونــه. فعلــى الصعيــد الفــي، يجــب أن يكون لدى 
مســؤول)ة( الصيانــة المهــارات والكفــاءات التقنيــة الازمــة أو الحافــز ومحبــة التعلــم للقيــام بأعمــال المعاينة 
ية وتنفيذ الحد الأدنى من التصليحات البسيطة في المنشأة، كاستبدال المصابيح المكسورة، وتصليح/ الدور
اســتبدال الصنابــير والمراحيــض، وتصليــح الأقفــال المكســورة، والأبــواب العالقة على ســبيل المثــال لا الحر. 

يبــات النظرية  ولتحقيــق ذلــك، يتوجــب علــى إدارة المنشــأة الحــرص علــى إتمــام مســؤول)ة( الصيانــة التدر
والعمليــة المناســبة مــن جهــة، وتزويده)هــا( بــالأدوات والمعــدات الازمة من جهــةٍ أخرى. 

ــة المنشــأة علــى الواجبــات التقنيــة فحســب، بــل يأخــذ بعضهــا الطابــع  ولا يقتــر دور مســؤول)ة( صيان
الإداري. وفي مــا يلــي لائحــة بالمهــام الــي يتوجــب علــى مســؤول)ة( الصيانــة المكلــف)ة( القيــام بهــا:

يــق صيانــة المنشــأة  وتســلُم »القائمــة المرجعيــة الســنوية لمســؤول)ة(          حضــور الاجتمــاع التمهيــدي لفر
صيانــة المنشــأة« )النمــوذج الرابــع( وصنــدوق عــدة الصيانــة )الملحــق الثــاني: لائحــة أدوات الصيانــة 
الأساســية(، والحــرص علــى فهــم وإدراك المســؤوليات والمهــام المطلوبــة، والتوقيــع علــى محــر 

ــاني(. الاجتمــاع )النمــوذج الث
ــة جــرد موجــودات المنشــأة وممتلكاتهــا وأصولهــا وكمياتهــا وأماكــن          مســاعدة إدارة المنشــأة بعملي

تخزينها وحالتها وتسجيل ما يحصل من تغييرات عليها.
يــق صيانــة المنشــأة  لتحديــد حاجــات الصيانــة الوقائيــة، وبنــاءً عليــه يتــم تســجيل          التعــاون مــع فر

مواضيع الصيانة الازمة في القوائم المرجعية المخصصة لها مع بداية التحضير للعام الدراسي. 
يــق صيانــة المنشــأة  وبنــاءً علــى حاجــات الصيانــة الوقائيــة لتحديــد المــواد الاســتهاكية          التعــاون مــع فر

وقطع الغيار الازمة للقيام بأعمال الصيانة خال العام الدراسي.
        التعــاون والتنســيق الدائــم مــع عامــل)ة( التنظيــف المســؤول)ة( ومســاعد المديــر)ة( في اتبــاع برنامــج 

 سليم.
ٍ
الصيانة الوقائية وتنفيذ إجراءاته بشكل

ــاع  ــع تجهيزاتهــا وموجوداتهــا باتب ــة وجمي ــة المنشــآت التربوي ــدوري لأبني ــام بأعمــال الكشــف ال         القي
القائمــة المرجعيــة المخصصــة ومــا أضيــف إليهــا مــن حاجــات وبالرجــوع للإجــراءات التنفيذيــة الموحّدة 

الخاصــة بأعمــال الصيانــة الوقائيــة للمنشــآت التربوية.
        في حــال وجــود أي مشــكلة أو عطــل أو تلــف في المنشــأة، تنفيــذ الأعمــال العاجيــة الازمــة فقــط في 
حــال امتــاك القــدرة والكفــاءة الفنيــة والجســدية الازمــة مــن جهــة وتوفــر شروط الســامة والأمــان 

مــن جهــةٍ أخــرى.
        إبــاغ مديــر)ة( المنشــأة والتعــاون والتنســيق مــع مســاعد)ة( المديــر)ة( في حــال وجــود أي مشــكلة أو 

عطل أو تلف في المنشأة يتطلب الاستعانة بجهات خارجية متخصصة لمعالجته. 
        التواصــل والتعــاون مــع الجهــات الخارجيــة المتخصصــة والمســتعان بهــا مــن قبل إدارة المنشــأة لتنفيذ 

أعمال الصيانة المعقدة، ومن ثم الحرص على مرافقتها خال تنفيذ الأعمال في المنشأة.
        إبــاغ مديــر)ة( المنشــأة أو الناظــر)ة( عــن أعمــال الشــغب والتخريــب الــي تحــدث بالمنشــأة مــن قبــل 
التامــذة أو طاقــم العمــل أو حــى أطــراف مجهولــة، والــي قــد تســتلزم اتخــاذ إجــراءات توجيهيــة 

وإرشــادية أو التشــدد بإجــراءات الأمــان والحمايــة.
ــات وماحظــات تتعلــق بأعمــال الكشــف  ــزم مــن معلومــات وبيان ــن كل مــا يل         الحــرص علــى تدوي
والأعطــال وأســبابها وكيفيــة معالجتهــا في »القائمــة المرجعيــة الســنوية لمســؤول)ة( صيانــة المنشــأة« 

)النمــوذج الرابــع( خــال إنجــاز المهــام المطلوبــة في المنشــأة.
يــق صيانــة المنشــأة  وتســليم مديــر)ة( المنشــأة »القائمــة المرجعيــة          حضــور الاجتمــاع الختامــي لفر
يــق  الســنوية لمســؤول)ة( صيانــة المنشــأة« المنُجــزة والموقعــة وصنــدوق عــدة الصيانــة، ومشــاركة الفر



في حــال وجــود ماحظــات علــى الإجــراءات الحاليــة واقتراحــات جديــدة لتحســين برنامــج الصيانــة 
المــدرسي. والتوقيــع علــى محــر الاجتمــاع )النمــوذج الثــاني(.

ــة للعــام الــدراسي القــادم مــن مــواد  ــد مــا يلــزم لأعمــال الصيان         مســاعدة إدارة المنشــأة علــى تحدي
اســتهاكية وقطــع غيــار وخدمــات متخصصــة، بنــاءً علــى الأعمــال المنجــزة والمســجلة في القائمــة 

المرجعيــة المســلمة.

عامل)ة( التنظيف المسؤول)ة( 

 كبــير علــى مســتوى نظافتهــا، حيــث يجــري التعامل مع المنشــآت 
ٍ
تعتمــد اســتدامة المنشــآت التربويــة بشــكل

يــد مــن الســلوكيات المخالفــة للقواعــد  النظيفــة بعنايــة واحــترام. أمّــا المنشــآت غــير النظيفــة، فتولّــد المز
يبيــة، الأمــر الــذي يــؤدّي إلى نشــوء ظــروف غــير صحيــة وتكبّــد تكاليــف أعلــى علــى  الصحيــة والأعمــال التخر

المــدى الطويــل.

لــذا فــإن دور عامــل)ة( التنظيــف في المحافظــة علــى المنشــآت التربويــة )الداخليــة والخارجية( هــو في منتهى 
يــب المهــي الصحيــح، والأدوات المناســبة، والدعــم مــن إدارة المنشــأة، وتقديــر  الأهميــة، ويســتوجب التدر

جهوده)هــا( مــن قبــل جميــع التامــذة والهيئــة التعليميــة لأداء دوره)هــا( بالمســتوى المطلــوب.

يــق للتنظيــف في المنشــأة، فمــن المهــم تحديــد مديــر)ة( المنشــأة لشــخص واحــد يكــون  وفي حــال وجــود فر
ــع بالكفــاءة الازمــة ليكــون عضــوًا  ــم التواجــد في المنشــأة ويتمت ــى أن يكــون دائ ــى الأقــل، عل مســؤولًا عل
ــة. ولذلــك،  ــة التعليمي ــة علــى صحــة وســامة البيئ ــالي المحافظــة المتواصل ــة المنشــأة  وبالت يــق صيان في فر

فبالإضافــة لأعمــال التنظيــف يطلــب مــن عامــل)ة( التنظيــف المســؤول)ة( القيــام بمــا يلــي:

يــق صيانــة المنشــأة  وتســلُم »القائمــة المرجعيــة وجــدول أعمــال          حضــور الاجتمــاع التمهيــدي لفر
التنظيف الشهري« )النموذج الخامس(، والحرص على فهم وإدراك المسؤوليات والمهام المطلوبة، 

والتوقيــع على محر الاجتماع )النموذج الثاني(.
يــق صيانــة المنشــأة لتحديــد حاجــات التنظيــف الإضافيــة الخاصــة  التعــاون والتنســيق مــع فر        
بتجهيزات أو مرافق محددة وتسجيلها في القائمة المرجعية وجدول أعمال التنظيف )النموذج الخامس(.
        التعــاون والتنســيق مــع إدارة المنشــأة والمرشــد)ة( الصحــي)ة(، في حــال تكليــف مرشــد)ة( صحــي)ة( 
للمدرسة او الثانوية، بما يلزم من أعمال تنظيف وتعقيم ومتطلبات السامة والصحة الأساسية. 
        العمل والتعاون مع فريق التنظيف )إذا وجد( لتنفيذ أعمال التنظيف الروتينية اليومية والعميقة 
يا، إلــخ.( بشــكل ســليم وبمواعيدهــا المحــددة في القائمــة المرجعية وجدول  الفصليــة )أســبوعيا، شــهر
يــق صيانة  أعمــال التنظيــف )النمــوذج الخامــس(، والحــرص علــى تعميــم ماحظــات وتوجيهات فر

المنشــأة وإدارة المنشــأة والمرشــد)ة( الصحي)ة( على الجميع.
        مساعدة مسؤول)ة( صيانة المنشأة في تنفيذ بعض أعمال الصيانة الوقائية الي تتعلق بالتنظيف 

وإزالة الملوثات.

        الحرص على تســجيل أعمال التنظيف المنجزة في القائمة المرجعية وجدول أعمال التنظيف يوميًا.
ــة بــأي عطــل أو تلــف أو مشــكلة تطــرأ علــى مرافــق المنشــأة وتجهيزاتهــا          إبــاغ مســؤول)ة( الصيان

ويُلحظ وجودها.
        إبــاغ مديــر)ة( المنشــأة أو الناظــر)ة( عــن أعمــال الشــغب والتخريــب الــي تحــدث بالمنشــأة مــن قبــل 
التامــذة أو طاقــم العمــل أو حــى أطــراف مجهولــة، والــي قــد تســتلزم اتخــاذ إجــراءات توجيهيــة 

وإرشــادية أو التشــدد بإجــراءات الأمــان والحمايــة.
يــق صيانــة المنشــأة  وتســليم مديــر)ة( المنشــأة مجموعــة »القائمــة          حضــور الاجتمــاع الختامــي لفر
المرجعيــة وجــدول أعمــال التنظيــف الشــهري« المنُجــزة والموقعــة لــكل شــهر مــن العــام الــدراسي، 
يــق في حــال وجــود ماحظــات علــى الإجــراءات الحاليــة واقتراحــات جديــدة لتحســين  ومشــاركة الفر

برنامــج الصيانــة. والتوقيــع علــى محــر الاجتمــاع )النمــوذج الثــاني(.
        مســاعدة إدارة المنشــأة على تحديد ما يلزم من مواد اســتهاكية خاصة بالتنظيف والتعقيم للعام 

الدراسي القادم، بناءً على الأعمال المنجزة والمسجلة في القائمة المرجعية المسلّمة.


