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 وحدة إلصيانة

  ؤية إلوحدةر: 

تسعى وحدة الصيانه بالمعهد العالى للتسويق والتجاره ونظم المعلومات إلى تقديم خدمات الصيانه  

ه بمهارة عاليه ز  .لكافة الوحدات على مستوى المعهد الدوريه والمتمي 

  :رسالة إلوحدة  

ات لتوفي  خدمة الصيانه تسعى وحدة الصيانه بالمعهد العالى للتسويق والتجاره ونظم المعلوم

كيب والمتابعه الدوريه ي وا والير
ونيه والحاسبات الآليه والمعامل, وتوفي  للمبانز

لأجهزه العلميه والؤلكير

متطلباتها والعمل على تطويرها لضمان جودة الآداء والنهوض بالعملية التعليميه داخل المعهد والمحافظه 

 على البيئة. 

 ةار دلإ ا سلجم رار قبتم إنشاء وحدة الصيانه بالمعهد العالى للتسويق والتجاره ونظم المعلومات 

  دهعملاب تار ادلإ ا ليكشت ثيدحت و ءا شنا نأشب 2013 ي  متبس

 صيانة إلقاعات وإلمعامل وإلآلات وإلمعدإت وإلبنيه إلتحتيه

ز  المعهتتتتتتتتد بخطتتتتتتتتن  تتتتتتتتيانه تعتتتتتتتتدها وحتتتتتتتتدة الصتتتتتتتتيانه بمشتتتتتتتتا ركة وحتتتتتتتتدة وتتتتتتتتمان الجتتتتتتتتوده عتتتتتتتت  يلتتتتتتتتير

ه  وتشتتتتتتتتتتتتتتمل   16/9/2020 خيتتتتر اتتتتتتتتتتتتتتتب 67 مقتتتتتتتتتتتتتتر  مجلتتتتتتتتتتتتتتس المعهتتتتتتتتتتتتتتد والمعتمتتتتتتتتتتتتتتده متتتتتتتتتتتتتت   2025-2020الفتتتتتتتتتتتتتتير

الخطتتتتتتتتتته عتتتتتتتتتتلى نافتتتتتتتتتتة اعمتتتتتتتتتتاج الصتتتتتتتتتتيانه متتتتتتتتتت   تتتتتتتتتتيانة الب يتتتتتتتتتته التحتيتتتتتتتتتته والمتتتتتتتتتتدرجات والقاعتتتتتتتتتتات والمعامتتتتتتتتتتل 

ات والأجهزه, وذلك بصفة دوريه  ز  والتجهي 
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 أهدإف وحدة إلصيانه

ات متتتتتتتتت  الأ تتتتتتتتت -1 ز ز افضتتتتتتتتتل واحتتتتتتتتدل التجهتتتتتتتتتي  ه التتتتتتتتمر تتتتتتتتتت ز بمتطلبتتتتتتتتتات جهتتتتتتتتزه والمعامتتتتتتتتتل النموذجيتتتتتتتتتأمي 

 كاديمى بالت سيق مع الجهات المختصه. الؤعتماد الأ 

 المتابعه الدوريه للأجهزه والمعدات للتأكد م  سلامتها وكفائتها.  -2

نتتتتتتتات الصتتتتتتتيانه الخارجيتتتتتتته تجديتتتتتتتد عقتتتتتتتود الصتتتتتتتيانه المنتهيتتتتتتته و بتتتتتتترا  عقتتتتتتتود جديتتتتتتتده  -3 إذا لتتتتتتتز  متتتتتتتع لص

 الأمر. 

اء الأجهزه والمعدات.  -4 اف الفمز على لص  الؤلص

 ؤختصاصات وحدة إلصيانه

تنفيتتتتتتتتتتتي اعمتتتتتتتتتتتاج الصتتتتتتتتتتتيانه لكافتتتتتتتتتتتة اجهتتتتتتتتتتتزة الكمبيتتتتتتتتتتتوتر والطابعتتتتتتتتتتتات وماكينتتتتتتتتتتتات التصتتتتتتتتتتتوير و  تتتتتتتتتتتلا   -1

نت الخا ه بالمعهد.   اعطاج الأنير

جهتتتتتتزه خا تتتتتته للأ  صتتتتتتيانةل  عقتتتتتتود جديتتتتتتده لفحتتتتتت  عقتتتتتتود الصتتتتتتيانه والمنتهيتتتتتته و بتتتتتتداء التتتتتتراى لؤبتتتتتترا -2

نات المورده لهيه الأجهزه.   المر إ لاحها يتطلب التعاقد مع الشص

 للأجهزه للتأكد م  سلامتها وكفائتها.  المستمرهمتابعه ال  -3

اف الفمز على -4 اء الؤلص  الأجهزه والمعدات.  لص

اف عتتتتتتتتتتتتلى الأمتتتتتتتتتتتتور الفنيتتتتتتتتتتتته المتعلقتتتتتتتتتتتته بالستتتتتتتتتتتتباكه  ز الم اتتتتتتتتتتتتتب والحمامتتتتتتتتتتتتات  -5 والبوفيهتتتتتتتتتتتتتات  ز الؤلص

 المعهد. 

 .للسباكه  ز الم اتب والحمامات والبوفيهات  ز المعهد المستمرهصيانه العمل  -6

وبلاغتتتتتتتتات  تووتتتتتتتح فيهتتتتتتتتا حالتتتتتتتتة الستتتتتتتتباكه داختتتتتتتل المعهتتتتتتتتد و حتياجتهتتتتتتتتا  إذا لتتتتتتتتز  الأمتتتتتتتتر عمتتتتتتتل تقتتتتتتتتارير  -7

 .يوميه

غلتتتتتتتتق وفتتتتتتتتتتح محتتتتتتتتابس الميتتتتتتتتتاه حستتتتتتتتتب الحاجتتتتتتتته ستتتتتتتتتواء  ز الخزانتتتتتتتتتات العلويتتتتتتتته او داختتتتتتتتتل المعامتتتتتتتتتل  -8

 لحمامات )مثل تغي  الشطافات او السخانات(وا



 

 

 

Ministry of Higher Education 

The Higher Institute of Marketing 

Commerce & Information Systems 

Quality Assurance Unit 

 وزارة التعليم العالى 

 المعهد العالى للتسىيق والتجارة ونظم المعلىمات 

 وحدة ضمان الجىدة 

4 

إستتتتتتتلا  البتتتتتتات الصتتتتتتيانه والقيتتتتتتا  بالصتتتتتتيانه حستتتتتتب الأولويتتتتتتات والؤبتتتتتتلا  عتتتتتت  الأعطتتتتتتاج والط يقتتتتتته  -9

   المستخدمه للإ لا . 

 تركيب اللوحات الؤرشاديه.  -10

ز للأبواب عند الحاجه. -11  تغيي  الكوالي 

 .و يانتها تعليق الستائر الخفيفه -12

ات الكه بائيتتتتتتتتتة, عمتتتتتتتتتل  تتتتتتتتتيانه  -13 ز لأجهتتتتتتتتتزة التتتتتتتتتتح م والمفتتتتتتتتتاتيح الفرعيتتتتتتتتته والرئ ستتتتتتتتتيه لكافتتتتتتتتتة التجهتتتتتتتتتي 

ونيه  .ونافة الأنظمه الكه بائيه واجهزة التكييف والأجهزه الؤلكير

ات الكه بائيتتتتتتتتتته داختتتتتتتتتل المعهتتتتتتتتتد  -14 ز بلاغتتتتتتتتتتات الو  عمتتتتتتتتتل تقتتتتتتتتتارير شتتتتتتتتته يه تووتتتتتتتتتتح فيهتتتتتتتتتا حالتتتتتتتتتة التجهتتتتتتتتتي 

 .يوميه إذا لز  الإمرال

 .والكافيه فه الشاملهمراجعة و عداد اداوات النظا -15

اف على تنفيي اعماج التشغيل والنظافه والأم  والسلامه.  -16  الؤلص

 .نظافة جميع مبانز المعهد ومرافقهمتابعة  -17

 إستلا  وتوزيتتتتع مواد النظافة على جميع مرافق المعهد.  -18

 عمل ملفات لجميع سيارات المعهد.  -19

 ع  إنجاز الوحده.  إعداد البيانات والمعلومات والتقارير السنويه والنصف سنويه -20

ه.  -21 ز مواقع الحفلات والمناسبات الخا ه بالمعهد بالأثال والكراسى والفرش وغي   تجهي 

ات والؤختبارات.  -22 ز القاعات المخصصه للمناسبات والمحاضز اف على تجهي   الؤلص

 عمل جداوج للصيانه والتشغيل والمتابعه.  -23

نات خا ه لؤزال -24 ورة الأستعانه بشص  ة اثار التلول عند الحاجه. إبلا  الؤدارة العليا بضز
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 إلهيكل إلتنظيمى لوحدة إلصيانه

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 إلهيكل إلتنظيمى لوحدة إلصيانه

 للتسويق وإلتجاره ونظم إلمعلوماتبالمعهد إلعالى 

 

2 

 رئيس وحدة إلصيانه

ف تنفيذى إلسكرتاريه  إلفنيون مشر

 فنى أجهزة إلحاسب

فنى أجهزه تعليمية 

 تكنولوجية

 فنى كهرباء



 

 

 

Ministry of Higher Education 

The Higher Institute of Marketing 

Commerce & Information Systems 

Quality Assurance Unit 

 وزارة التعليم العالى 

 المعهد العالى للتسىيق والتجارة ونظم المعلىمات 

 وحدة ضمان الجىدة 

6 

 إلأجهزه إلموجوده بالمعهد

 ستارة للعرض 14و  بروجيكتور  14 يوجد بالمعهد 

 217وج و المدرجات  ووحدة الجودة اجهزة الحاسب الإلىي بالمعامل و القاعات و الكنير

 7 وج ووحدة الجودة اجهزة التصوير  بالمعامل و الكنير

 6نابلات و, switch 6 Firewall , hub, server 3, router4, access point 

  بالم اتب الإدارية و المعامل  التكيفات و المراو 

 9  وج و المدرجاتاباعة  ووحدة الجودة بالمعامل و القاعات و الكنير

 وج ي بالكنير
ونز  ماكينة تصحيح الكير

 أنوإع إلصيانه

 الجدوج التالى ملخ  لإنواع الصيانه و جراءتها : 

 إلخطة إلفعل إلتوقيت نوع إلصيانه م

 يانه وقائية  1

 مجدوله

ات زمنيه ثابته  فير

) خلاج اجازة منتصف 

العا  الدراسىي و الإجازة 

 الصيفية(

مب ىه على تحليل الأعطاج وبرمجة  القيا  بالفح  والأ لا 

  يانتها لتقليل العطل

)خلاج  تفت ش مستمر   يانه توقعية 2

)  العا  الدراسىي

 الفح  المستمر لمعدج

حدول الأعطاج والقيا  

 بالأ لا  عند الحاجه

توقع حدول العطل والفح  قبل 

 حدول العطل

إتخاذ إجراءات الؤ لا  بما هو  الؤ لا  بعد العطل التعطل عند العمل   يانه تصحيحية 3

 مخطن لها
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  ؤعدإد خطة إلصيانة تمرإحل وخطوإ
 تق ير ع  الصيانة الدورية المطلوبة و فق النماذج المعتمدة.  تعد وحدة الصيانة بالمعهد  -1

ة الخطة التنفييية.  صيانةتحديد اولويات ال -2  خلاج فير

ي تحقق اهدافاالإو مة للصيانة ووع الأهداف العا -3
 الصيانة.  شطة المر

ي لكل نشاط.  -4
 تحدید مسئولیات تنفيي الأنشطة والؤاار الزممز

حة ومصادر التم -5  شطة. ويل للأ تحديد الت لفة المقير

ات الأ  -6  داء. ووع مؤلص

 مراجعة خطة الصيانة  -7

 لؤعتمادها .  مجلس ادارة المعهد عرض خطة الصيانة علىي  -8

 ليات إلمتابعة وتقييم خطة إلصيانة آ

 : وحدة الصيانةمتابعة تنفيي وتقييم الخطةمسئولية  .1

 .سنوية تجزئة الخطة إلىي خطن تشغيل .2

ي  الملاحظاتجراء إب عضاء وحدة الصيانةقيا  ا .3
ات المبمز ز  .لكافة انحاء و مكونات و تجهي 

 سنوية ع  مستوي الإنجاز وما تم تنفييه وما لم يتم ودراسة الأسباب.  كتابة تقارير  .4

ز العا  رفع التق ير  .5  الصيانة.  وحدةلمناقشته واتخاذ الؤجراءات التصحيحية مع للامي 

ي لم يتم انجازها  .6
ز لأنشطة الصيانة المر حات تحسي 

و عادة إدراجها بالخطة التنفييية  ووع مقير

 لإعتمادها.   مجلس الإدارةوعروها علىي 

ز ع  إ .7 تخاذ إجراءات مساءلة ومحاسبة مع الأفراد والؤدارات الميكورة بالخطة التنفييية نمسئولي 

 .تنفيي الأنشطة حاج التقصي  دون اسباب موووعية
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  معهدت ضمان ؤستمرإر خطة إلصيانة للآليا

ز العا ومناقشتها مع  معهد خطة الصيانة للمتابعة تنفيي  .1  .الإمي 

حةالتحديد  .2  لتنفيي خطة الصيانة بالت سيق مع الؤدارة المالية .  ت لفة المقير

 تدريب اعضاء وحدة الصيانة سنويا .3

م  اجهزة و  لمعهد المصلحة للحفاظ علىي موارد ا وا حاب المعنیة ارافالأ  جمیع زيادة الوعي م  .4

 اب ية .  

 .خطة الصيانة لأنشطة الؤنجاز عد  حاج والمحاسبة المسألة .5

ات انجاز قابلة للقیاس.  .6  وجود مؤلص

إت إلأدإء )   (KPIمؤشر

 سرعة أ داء الخدمة * عدم تكرار المشكلة = أ نجاز امعمل 

 جودة امصياهة = ) وقت ابلاغ امعطل / وقت انتهاء من الاصلاح ( * عدم تكرار المشكلة 

   وإلتغلب عليهامعوقات ومخاطر إلتنفيذ 

ي  والتحديات لمخاارا دراسة تم
ز ان ھناك تنفيي تواجه قد المر  المخاار م  عدد خطة الصيانة وتبي 

ي  والمعوقات
ز العا  للمعهد تنفیيخطة الصيانة تم مناقشتها م  خلاج  على سلبا تؤثر ان یمك  المر و  الإمي 

ة الخطة  خلاج الؤدارة المالية  : وھىفير

ا   -1 ز ات الأداء بالخطة او  عوبة تحديدها وعد  تحديد الأولويات. عد  الإلير  بمؤلص

 وعف متابعة ورقابة ف يق المتابعة والتقييم وعد  مسائلة ومحاسبة.  -2

ية المؤهلة -3 ز و عماج .  عد  توافر الكوادر البشص  م  فنيي 

 لإنخفاض قيمة الجنية -4
ً
 ارتفاع ت اليف تحديث المعامل ومستلزمات التشغيل نظرا

 الطلاب اثناء اجراء الصيانة التصحيحية خلاج العا  الدراسىي تكدس  -5
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: وللتغلب على هذه إلمخاطر يرإعى إلآ ي
 
 ت

 .تقدي ية مرنة لمواجهة ارتفاع الأسعار وتنوع مصادرها ت لفةووع  -1

 تفعيل المشاركة والمسئولية والمحاسبة وفق تقارير ف يق المتابعة.  -2

ية و   -3 ي  تنفیيل المناسبة المھارات ذوي الأشخاص تحدیدتنمية قدرات الموارد البشص
ز
 الأنشطة  

 .الخطة التنفیيیة

ي الإجازات ان امك  -4
ز
 اجراء الصيانة بعد نهاية اليو  الدراسىي او  

 

 



 إلتنفيذيه للصيانه إلدوريه للمعهدإلخطة 

إت إلنجاح إلتوقيت إلمسئول  إلأنشطه إلأهدإف إلفرعيه إلأهدإف م  مؤشر

 يانة اجهزة  1

الحاسب 

امل و بالمع

 المدرجات

  عمل كشف دورى

و يانه لأجهزة 

 الحاسب بالمعامل

 كتابة تق ير ع  العطل 

  كتابة تق ير ع  اعماج

 الصيانه

 عمل تق ير يومى وشهرى 

  فمز اجهزة

 الحاسب

م  يوليو الىي 

 سبتمي  سنويا 

و م  منتصف 

ي 
يناير حمر

اير  منتصف في 

 م  نل عا 

  الأجهزه تعمل

 بكفاءة

 يانة اجهزة  2

الحاسب 

والطابعات 

 بأقسا  الؤداره

  عمل كشف دورى

و يانة للأجهزه )نل 

إدارات المعهد و 

وج(  الكنير

 التبليغ ع  العطل 

 تسجيل العطل بالسجلات 

 إستلا  البات الصيانه 

 كتابة تق ير ع  العطل 

  فمز اجهزة

 الحاسب

  ف المشص

 التنفييى

  إنخفاض

 الش اوى

  الأجهزه تعمل

 بكفاءه

 يانة اجهزة  3

ماكينات 

 التصوير

  يانة ماكينات 

التصوير الخا ة 

 بإدارة المعهد

  يانة ماكينات 

التصوير الخا ة 

 بالجهاز الؤدارى

 كتابة تق ير ع  العطل 

 تق ير ع  اعماج  كتابة

 الصيانه

 عمل تقارير يوميه وشه يه 

ديسمي   واب يل  

 م  نل عا 

  إنخفاض نسبة

الإعطاج 

 والش اوى

  الأجهزه تعمل

 بكفاءه

إعداد نماذج  4

خا ة بوحدة 

  يانة الأجهزه

  نموذج إعداد

 تسليم جهاز

  إعداد نموذج تق ير

 ع  الجهاز

 كتابة تق ير ع  العطل 

  كتابة تق ير ع  اعماج

 الصيانه

 عمل تقارير يوميه وشه يه 

  فمز اجهزة

 الحاسب

بصفة شه يه 

 اكتوبر  م 

2020  

  تع يف اكير

 بوحدة الصيانه

 الأتصاج  سهولة

 بالوحدة

  عدد الأجهزة

ا لاحها  المر تم

م  خلاج 
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 الوحده

است ماج  5

تبويب وتكويد 

لأجهزة 

الحاسب 

لؤعداد سجل 

داخل وحدة 

الصيانه لكافة 

 الأجهزه

  لجميع حض

اجهزة الحاسب 

 بالمعهد

  تبويب

 وتكويدالأجهزه

  سجلات داخل

الوحدة لكافة 

 اجهزة المعهد

  المرور على معامل الطلاب

وم اتب الؤدارات لتحديد 

 الأجهزه المعطله و  لاحها

  عمل حض لجميع الأجهزه

 بالمعهد 

  عمل تق ير يومى وشهرى

تووح فيه عمليات الحض 

 داخل المعهد

  فمز اجهزة

 سبالحا

سهولة معرفة   2021اكتوبر 

معلومات ع  

الجهاز قبل 

إجراء الصيانة 

مثل )تاريتتتتخ 

اء  ة  –الشص فير

 –الضمان 

الصيانات 

 (السابقة

 يانة اجهزة  6

الداتاشو 

ووسائل العرض 

المختلفه 

بالمدرجات 

والمعامل 

والتأكد م  

عملها بكفاءه 

قبل بدء 

  حض جميع الداتاشو

 ووسائل العرض

 بالمدرجات والقاعاتذ

 والمعامل

  الأحتفاظ بسجلات

الحض داخل وحدة 

 الصيانه

  حض وسائل العرض

 بالمدرجات والقاعات

  حض وسائل العرض

 بالمعامل 

  عمل فح  لجميع

الداتاشو ووسائل العرض 

 المختلفه

  عمل  يانة اجهزة الداتاشو

ووسائل العرض المختلفه 

 ف  المشص

 التنفييى

  فمز اجهزة

 الحاسب

م  يوليو الىي 

 سبتمي  سنويا 

و م  منتصف 

ي 
يناير حمر

اير  منتصف في 

 م  نل عا 

  اجهزة العرض

 تعمل بكفاءه

سهولة اداء المحاضز 

 لعمله

سي  العمليه التعليميه 

بش ل سليم وكفاءه 

 عاليه
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بالمدرجات والقاعات  الفصل الدراسى

 والمعامل

التعاقد بمعرفة  7

المعهد مع 

فنيون الصيانه 

م  خارج 

 المعهد لؤ لا 

الأجهزه 

المعطله  ز 

حالة عد  توفر 

 فمز م  الداخل

  إعداد عقود

 الصيانه

   متابعة إتما

التعاقد بمعرفة 

 المعهد

  نات مراسلة الشص

 المتخصصه

  المناقصاتعمل 

 إتما  التعاقد 

  مسئوج وحدة

 الصيانه

حسب عقد 

 الصيانه

  عقود  يانه

 مفعله

  إ لا  نافة

 الأجهزه المعطله

  ز الأجهزه تكهي 

يمك  المر لإ 

 
ً
 إ لاحها نهائيا

دورات   يانة 8

 السباكه المياه و 

  عمل  يانه دوريه

للحمامات للسباكه 

 والبوفيهات

  فح  الإحواض

والإعماج الصحيه 

 داخل الحمامات

  فح  شبكة رى

 الحدائق

  إستلا  البات الصيانه

 وتنفييها حسب الأولويات

  المرور على السباكه  ز

الم اتب والحمامات 

 
ز
 المعهدوالبوفيه  

  غلق وفتح محابس المياه

حسب الحاجه  ز الخزانات 

 العلويه او داخل الحمامات

  ف المشص

 التنفييى

إنخفاض نسبة   مستمر سنويا 

 الإعطاج

  عد  وجود

ش اوى م  

اعماج الصحى 

 بالمعهد

  سي  العمليه

التعليميه بش ل 
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  يانة السخانات  

 عمل تقارير يوميه وشه يه 

 مناسب وسليم

 الكه باء يانة  9

و الإجهزة 

 الكه بائية

  يانه لكافة 

ات  ز التجهي 

الكه بائيه داخل 

 الم شآت

  الفح  الدورى

ات لك ز افة التجهي 

الكه بائيه بالمعهد 

فح  إواءة م  

الطرقات والم اتب 

والمدرجات 

ها  والمعامل  وغي 

 حالة 
ز
لؤ لاحها  

وجود اعطاج قبل 

بدء الفصل 

 الدراسى

  المرور على اجهزة التح م

المفاتيح الرئ سيه والفرعيه 

واجهزة الؤناره واجهزة 

التكييف والأجهزة 

ونيه  الألكير

عمل  يانه دوريه لتلك و 

 الإجهزه 

  عمل تق ير يومى وشهرى

ات  ز يووح حالة التجهي 

 الكه بائيه داخل المعهد

  تنفيي الصيانه ورفع التقارير

والتو يات حوج 

الأحتياجات الكه بائيه 

 المختلفه

  التقارير الدوريه إعداد

حه  وبرامج الصيانه المقير

 تنفييها

  ف المشص

 التنفييى

عد  وجود   مستمر سنويا

شكوى م  

اعماج الكه باء 

 بالمعهد

  سي  العمليه

التعليميه بش ل 

 مناسب وسليم

  تجنب إنقطاع

التيار داخل 

المعهد  ز بعض 

 الأوقات

  
ز
إناره نافيه  

الطرقات 

والمعامل 

والمدرجات 

 والقاعات 
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اعماج  يانة  10

و  النجارة

 الإلوميتاج

  عمل  يانه دوريه

للنجاره  ز الم اتب 

والمعامل المدرجات و 

 بالمعهد

 

  إستلا  البات الصيانه

وتنفييها حسب الأولويات 

 فيه 
ً
و عداد تق ير مووحا

 الطرق المستخدمه للصيانه

  تركيب اللوحات والأسهم

 الؤرشاديه

  ز للأبواب عند تغيي  الكوالي 

 الحاجه

  تعليق الستائر الخفيفه 

  يانة الدواليب الخا ه 

بالؤدارات والمقاعد الخا ه 

يا وابواب الحمامات  بالكافيير

  ف المشص

 التنفييى

م  يوليو الىي 

 سبتمي  سنويا 

و م  منتصف 

ي 
يناير حمر

اير  منتصف في 

 م  نل عا 

  إنخفاض نسبة

 الش اوى

  ظهور المعهد

 بمظهر لإئق

دهانات  يانة  11

داخليا و  المبمز 

 خارجيا 

  دهان المبانز بصفة

 دوريه

  دهان جزء م  المبمز

 عند الحاجه

  تق ير دورى ع  حالة

 المبانز 

  المبمز او واجهات دهان

 جزء منه 

 تق ير ع  اعماج الدهان 

  ف المشص

 التنفييى

يوليو الىي 

سبتمي  م  نل 

 عا 

ظهور المعهد بمظهر 

 لإئق

صيبوت انحذائك  12

َأمبكه ممبرست 

  َ فحص انحذائك

الأشجبر َ عمم 

  تمزيز دَري عه حبنت

انحذائك َ انمسبحبث 

مذيز إدارة شئُن 

 انممز

حذائك َ أشجبر   سىُيب مستمز

 خضزاء َ ساٌزة
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الأوشطت 

 انطلابيت

 انصيبوت انلاسمت نٍب

  ًفحص صىبديك انممبم

ببنطزلبث َ انمعبمم َ 

انمكبتب َ انحذائك َ 

 استبذال انتبنف

 انخضزاء

  اعمبل انمص َ انتشجيز

 بصفت مستمزة

  َضع صىبديك لمبمت جذيذة

 انتبنفتبذلا مه 

َجُد صىذَق لمبمت 

بجميع طزلبث َ 

 معٍذمعبمم َ مكبتب ان

تذريب فىيي  13

 انصيبوت
  تىميت لذراث اعضبء

 َحذة انصيبوت

  تحذيذ الاحتيبجبث انتذريبيت

 اعضبء َحذة انصيبوت 

  عمذ َرش عمم َدَراث

انعبمهيه ببنصيبوت نتُعيت 

انبسيطت نلاجٍشة انتي 

  يعمهُن عهيٍب

رئيس نجىت انتذريب 

 ضمبنُحذة ب

 انجُدة

م  يوليو الىي 

 سبتمي  سنويا 

و م  منتصف 

ي 
يناير حمر

اير  منتصف في 

 م  نل عا 

دَراث نهتُعيت  2عمم 

 ببنصيبوت

  سيبدة َعي

انعبمهيه بصيبوت 

 الاجٍشة

صيبوت امكبوبث  14

َ تجٍيشاث 

 َ انسلامت الامه

 فحص اجٍشة الاطفبء 

  َ فحص اجٍشة الاوذار

 الاستشعبر 

  ملاحظت اسٍم َ خزائظ

 انطُارئ

  تحذيذ انطفبيبث انتي تحتبج

 اني استبذال اَ صيبوت

  تحذيذ صىبديك الاطفبء

 ببنميبي انتي تحتبج اني صيبوت 

  انمزَر شٍزيب عهي اجٍشة

 الاوذار نهتأكذ مه سلامتٍب 

صلاحيت تجٍيشاث  مستمر سنويا مذيز َحذة انصيبوت

 الامه َ انسلامت

 


