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ا��مد � رب العالم�ن والصلاة والسلام ع�� الن�� الأم�ن محمد بن عبد الله عليھ وع�� آلھ أفضل الصلاة وأتم ال�سليم ...أما �عد:

بناءِ   ��ِ ك�َ�ى   
ً
أهميّة فلها  العالية؛  قدسيّ��ا  واح��ام  عل��ا،  ا��فاظ   

ً
جميعا المسلم�ن  ع��  يجب  ال��  الله  بيوت   �� ا��وامع  ان 

م �عدَ 
ّ
� الله عليھ وسل

ّ
ا��تمعاتِ، و�شرِ العلمِ والثقافةِ، و�ش�يدِ صروحِ ا��ضارةِ السامية، لذلكَ �انَ أوّل عملٍ قامَ بھِ الن��ُّ ص�

م الله الذين يُحافظون ع�� ا��وامع ، و�حرصون عل��ا حرصهم ع�� 
ّ
� المدينةِ المنوّرة هوَ بناءُ الم��دِ النبويّ، ولقد عَظ

َ
وصولِھِ إ�

امَ 
َ
ق

َ
ما َ�عْمُرُ مَسَاجِدَ اللهِ مَنْ آمَنَ باِ� واليَوْمِ الآخرِ وأ �: (إِنَّ

َ
أنفسهم وأبنا��م، وكتب لهم الأجر الكب��، حيث يقول سبحانھُ و�عا�

طاةٍ 
َ
ِ كمِفحَصِ ق

َّ
) [التو�ة: 18] و �� الأحاديث النبو�ة ورد عن الن�� ص�� الله عليھ وسلم قولھ: (مَن بَ�� مَ��دًا �

َ
�اة ى الزَّ

َ
 وآ�

َ
لاة الصَّ

ةِ) [��يح ابن ماجھ]. ھُ ب�تًا �� ا��نَّ
َ
ُ ل َّ

، أو أصغرَ، بَ�� �

 لا يجد من 
ً
حيطھ الأب�ية، والمنازل الكب��ة من �ل صوب، �� ح�ن أن ب�ت الله هو الأعظم م�انة

ُ
 وت

ً
 م��ال�ا

ً
 قديما

ً
 ما نرى جامعا

ً
كث��ا

 ب�ناءٍ جيد ومظهر خار�� وداخ�� حسن، 
ً
يُرممھ أو �ساهم �� إعادة بنائھ، فمن هنا وجب ع�� المسلم ا��رص ع�� بيوت الله قائمة

سرُّ بھ القلوب.
ُ
��ابھ الع�ن و�

إ�� ا��امع و�� الدخول ع�� طهارة  با��وامع ع�� الأمور السابقة بل يجب ع�� المسلم معرفة آداب الدخول  العناية  لا تقتصر 

وحسن وضوء، ول�س الثياب النظيفة والتطيّب، وخفض الصوت داخلھ، والتحدّث بأدب مع المصل�ن والعامل�ن فيھ، كما يجب 

عت�� مسألة ا��فاظ ع�� نظافة 
ُ
� أن يحافظ ع�� نظافتھ ال��صية ولا يتوجّھ إ�� ا��امع برائحة فم أو ملا�س كر��ة و�

ّ
ع�� المص�

ا��امع من أهمّ الأمور فنظافتھ مسؤوليّة تقع ع�� �اهل �لّ مصلٍ، فهو ب�ت الله و��ت ل��ميع، كما يجب عليھ أن يحرص ع�� تركھ 

 قبل المغادرة.
ً
نظيفا

مقدمة



�ستطيع  نوعية،  منتجات   ��  
ً
إعلاميا و�برازها   

ً
من��يا وصقلها   

ً
علميا المعرفة  تقن�ن  إ��  ا��وامع   �� العمل  قطاع  ��اجة  ونظرا 

العاملون والمهتمون با��وامع  من خلالها - ا��صول ع�� المعرفة وتطبيق المهارة وتوط�ن ا����ة داخل منظما��م �سهولة و�سر، من 

خلال بناء (نماذج) تحقق الاستدامة المعرفية.

ولأن تكرار عمليات تطو�ر المنظمات والمشار�ع و�ناء مبادراتھ و�رامجھ النوعية �س��لك من المنظمات الوقت وا��هد و�س��لك من 

المانح�ن الدعم والمال.

لذا جاء مشروع (إعداد دليل إجراءات خدمة الصيانة ونمذجتھ) والمقدم من شركة المنارة المتقدمة، ل�ساعد المنظمات �� قطاع 

ا��وامع �� اك�ساب المعرفة وتوط�ن ا����ة من خلال بناء نموذج عمل مت�امل �شتمل ع�� المفردات العلمية والعملية، سهل �� 

الطرح وا�� �� الشرح قر�ب من الواقع.

�عناية.  ومراقبة  ومطبقة  مدروسة  علمية  من��ية  وفق  والإخلاص  والعمل  ا��هد  من  بكث��  إلا  تأ�ى  لا  الصيانة  خدمة  و�ن    

عملية   �� خلل  أي  وجود  تكشف  ال��  الرقابة  أنظمة  إ��  إضافة  ثماره  يؤ�ي  �ي  نا��  تطبيق  من  لھ  لابد  السليم  فالتخطيط 

التخطيط.

- إدارة الشؤون الفنية بالمركز الرئ�س، أن تقدم هذا الدليل الذي يوثق الأعمال  من أجل ذلك �سر الله شركة المنارة المتقدمة 

والإجراءات ��دمة الصيانة والذي ��دف إ�� الر�� بخدمات الصيانة �� ا��وامع ولتحقيق ذلك قامت إدارة الشؤون الفنية �شركة 

المنارة المتقدمة �عمل إجراءات عمل قياسية وخطط لأعمال الصيانة لما لذلك من أهمية بالغة �� إيجاد مرجعية قياسية معتمدة 

لتأدية الأعمال ح�� يتمكن أي عامل أن يرجع لهذه الإجراءات لتأدية عملھ بالطر�قة ال��يحة المعتمدة، وقد تم بذل جهد كب�� 

�� هذا الدليل لإخراجھ بالطر�قة الملائمة.
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تأسست شركة المنارة المتقدمة عام 2013 م، ��دف إدارة و�شغيل ا��وامع التا�عة لوقف الشيخ سليمان بن عبد العز�ز الراج�� – 

 
ً
الرحمن حسيا بيوت  لعمارة  المتم��  العالية والتخطيط  ا��ودة  إطار من   �� 8 فروع،   موزعة ع�� 

ً
11 جامعا تبلغ  وال��  حفظھ الله، 

 �عمل مؤس��� متم��. 
ً
ومعنو�ا

نبـذة
عن الشركة 

1

2

1

2

1

1

1

1

1

1

الرياض

مكة المكرمة

جدة

القصيم

حائل

الدمام

حفر الباطن

أبها

( جامع ا��ز�رة – جامع الصفا )

( جامع عا�شة الراج�� )

( جامع الرحمة)

( جامع بر�دة – جامع المليداء – جامع البك��ية )

(جامع الراج��)

( جامع العدامة)

(جامع الراج��)

(جامع عا�شة الراج��)

عدد
اسم الجامع/المسجدالمساجد عدد

الجوامع الفرع

1

2

3

4

5

6

7

8

فروع الشركة
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مع بداية عام 2018م بدأت شركة المنارة المتقدمة بتطبيق خطة إس��اتيجية ��دف إ�� �عز�ز دورها �� خدمة ا��وامع �ش�ل 

تطو�ر  خلال  من  وذلك  الله،  حفظھ   – الراج��  العز�ز  عبد  بن  سليمان  الشيخ  لوقف  التا�عة  ا��وامع  فقط  ول�س  عام 

لها و�بت�ار برامج وخدمات جديدة ونمذج��ا و�شرها بما �ساعد  التا�عة  �� ا��وامع   
ً
ال�� تقدمها حاليا ال��امج وا��دمات 

المسلم�ن �� أنحاء العالم ع�� الاستفادة م��ا و�ساهم �� إحياء رسالة الم��د �� الإسلام. 

الرؤ�ة والرسالة 
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 �عمل مؤس��� متم��
ً
 ومعنو�ا

ً
عمارة بيوت الله حسيا

الرسالة
ب�ت خ��ة عال�� رائد �� عمارة بيوت الله

الرؤ�ة



تعظيم الاثر
- �عظيم أثر الشركة �� ا��تمع بالتعاون مع شر�ا��ا وقياس 

 لتحقيق رسالة الم��د �� الإسلام
ً
الأثر سعيا

قيادة الميدان
 
ً
(حسيا الله  بيوت  �عمارة  المتعلقة  ا��الات  جميع   �� الر�ادة 

متمّ��  مؤس���  وعمل  نوعية  وخدمات  برامج  ع��   (
ً
ومعنو�ا

ورأس مال �شري جدير �� منظمة متعلمة.

الفعالية المالية
الاس�ثمار الأمثل للموارد المالية و�عز�ز الاس�ثمار الاجتما�� 

وتحقيق السلامة المالية

الاستراتيجيات
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القيم
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العطاء: - نبذل ما �� وسعنا ونقدم قصارى 
جهدنا �� عملنا، لعلمنا أن هذا هو ما يليق بمن 

اختار الإسهام �� عمارة بيوت الله �عا��.

الإبداع: - نحرص ع�� إيجاد ب�ئة عمل محفزة 
الأف�ار  لتطبيق  جهدنا  قصارى  ونبذل  للإبداع 
�عظيم  من  تمكننا  ال��  ا��ديدة  النوعية 

واستدامة الأثر.

 �� التام  بالوضوح  مل��مون   - الشفافية: 
ممارساتنا  جميع  واخضاع  �عاملاتنا،  جميع 
المؤسسية للرقابة المستمرة، ونحرص ع�� توف�� 
ذوي  تمكِن  ال��  الوا��ة  الاتصال  قنوات 
وتحقيق  والمعرفة  المعلومات  تبادل  من  العلاقة 

التواصل الفعّال والمستمر.

التميز: - مل��مون بالتمّ�� �� �ل ما �عمل، و�س�� 
ورفع  المستمر  والتطو�ر  التحس�ن  إ��  جاهدين 

كفاءة وفعالية الأداء للوصول إ�� أفضل النتائج.

التركيز علي المستفيد: - مل��مون بتفهّم 
متطلبات المستفيدين وكسب رضاهم وتحقيق ما 

يفوق تطلعا��م �� برامجنا وخدماتنا.

بالعمل  مل��مون   - الفريق:  بروح  العمل 
البنّاء  التعاون  خلال  من  الواحد  الفر�ق  بروح 
والثقة المتبادلة بي�نا ومع جميع أ��اب المص��ة.



وصية 

الشيخ سليمان الراجحي

 حفظه ا�

وقـــد أشـركت �� أجـــــر  هذه الأوقـــــــاف

ووالــــد��م ف��ـــــــا  العــــــــــــامل�ن  جميـــــــــع 

و�ل من أسهـــــــم فيھ بجهد أو نصــــــــح

أو رأي أو مشـــورة أو دعــــوة صـــــــــا��ة
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المادة الأو��/ �عار�ف عامة و أهداف الدليل
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�عار�ف عامة و أهداف الدليل

�عار�ف عامة

الشركة: : شركة المنارة المتقدمة.

الفروع: جميع ا��وامع الشركة ع�� مستوى المملكة.

المقاول / شركة الصيانة: ا��هة المتعاقد معهم من قِبَل الشركة لعمل الصيانة اللازمة للمعدات والأجهزة والأنظمة.

نطاق الأعمال: المهام والواجبات والأعمال ال�� �سند إ�� المقاول وال�� ع�� أساسها تم التعاقد معھ و�ل��م ب�نفيذها.

المورّد: أي ��ص أو مؤسسة أو شركة تقوم ب�يع أو ب��و�د شركة المنارة المتقدمة بمواد الإ�شاء أو المواد الأخرى أو المعدات 

أو الأنظمة المصنعة بتصميم خاص للدمج ضمن الأعمال الدائمة.

المواصفات: المواصفات ا��اصة والعامة للأعمال أو ا��دمات المتفق عل��ا.

إ��  ا��اجة  دون  تضررها  عند  إس�بدالها  يمكن  وال��  آلة  أو  ما   
ً
جهازا ت�ون  ال��  والقطع  الم�ونات  مجموعة  الغيار:  قطع 

.
ً
إس�بدال ا��هاز �املا

مستمرة  بصفة  وجودها  و�تطلب  الصيانة  وقت  دائمة  بصفة  و�ستخدامها  إس��لاكها  يتم  ال��  المواد  الإس��لاكية:  المواد 

بالمستودعات مثل الفر�ون والسيور والز�وت ومخارج الكهر�اء ولمبات الإنارة وغ��ها.
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�عار�ف عامة و أهداف الدليل

العقد: �ع�� الاتفاقية ا��طية ب�ن الشركة والمقاول / المورد / شركة الصيانة بما �� ذلك التعليمات إ�� مقدمي العطاءات ونموذج 

الضمان  ��ا وخطابات  المرفقة  ا��اصة والملاحق  العامة والشروط  العقد الأساسية والشروط  بھ ووثيقة  المرفقة  العطاء والملاحق 

العقد  نموذج  توقيع  قبل  تصدر  ال��  الملاحق  و�افة  الكميات  وجداول  وا��ططات  والمواصفات  العقد  حسب  المطلو�ة  البنكية 

والإشعارات وأوامر التغي�� مع أي مس�ندات أخرى قد تصدر عن المالك أو تلك ال�� قد يتم الاتفاق عل��ا ب�ن �ل من المالك والمقاول.

مدة العقد: المدة ا��ددة بالعقد لتنفيذ أعمال المشروع وتبدأ من تار�خ �سليم الموقع للمقاول بمحضر معتمد.

قيمة العقد: �� القيمة الإجمالية ا��ددة بالعقد لتنفيذ الأعمال بال�امل.

جداول الكميات: �� قائمة تب�ن وصف بنود أعمال المشروع بال�امل ووحدات قياسها وكميا��ا وأسعارها الافرادية والإجمالية.

خطاب ال��سية: هو ا��طاب الموجھ من ��نة البت إ�� أحد المتنافس�ن والذي بموجبھ يتم ترسية تنفيذ الأعمال ع�� هذا المتنافس.

الإتفاق ع��  و�تم  بالموقع  أى حالات طارئة تحدث  والمقاول لمواجهة  الشركة  ب�ن  عل��ا  الاتفاق  يتم  ال��  الز�ارات  الطارئة:  الز�ارة 

عددها ومدة تفعيلها بالعقد.

الز�ارة الدور�ة: الز�ارات ال�� تخص أعمال الصيانة والمتا�عة للأعمال والمعدات المتفق عل��ا.

ال�� تمت  الفروع �شأن الأعمال  أو  للشركة  الصيانة  المقاول / شركة  يتم إعداده ورفعھ من قبل  الذي  التقر�ر  الدور�ة:  التقار�ر 

بالموقع �عد �ل ز�ارة.
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�عار�ف عامة و أهداف الدليل

وصلاحي��ا  المعدة  حالة  و�و��  مختصة  جهة  قبل  من  أو  المقاول  قبل  من  و�عداده  رفعھ  يتم  الذي  التقر�ر  الفنية:  التقار�ر 

وعمرها الأف��ا��� عند بداية و��اية التعاقد.

 لعرض السعر المقدم من المقاول.
ً
قائمة الأجهزة: �شمل �افة الأجهزة والمعدات موضوع العقد وطبقا

 من قبل الشركة، وهو المسئول عن الإشراف ع�� تنفيذ العقد أو جزء منھ ضمن 
ً
جهاز الإشراف: هو فر�ق العمل المع�ن رسميا

حدود الصلاحيات ا��ولة لھ

�سليم الموقع: �سليم موقع المشروع للمقاول دون وجود أي عوائق تمنع من بدء التنفيذ، و�عت�� يوم �سليم الموقع هو بداية مدة 

.
ً
العقد فعليا

أمر التغي��: الموافقة ا��طية ال�� تصدرها الشركة إ�� المقاول و�رخص لھ بموج��ا إجراء إضافة أو حذف �� الأعمال المتفق عل��ا.

خطاب الضمان: أي خطاب يتم صدوره من بنك مرخص ومعتمد �� المملكة العر�ية السعودية وفق الصيغ المعتمدة من قبل 

مؤسسة النقد السعودية لضمان أي أمر يتعلق بالعقد (الدفعة المقدمة أو حسن التنفيذ أو غ��ها).

ف��ة المسؤولية ع�� العيوب: �ع�� الف��ة الزمنية ال�� تبدأ من تار�خ الإستلام الإبتدا�ي للأعمال حسب الثابت �� شهادة الإستلام 

الإبتدا�ي وح�� الإستلام ال��ا�ي.
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أهداف الدليل
��دف هذا الدليل إ�� توضيح أعمال الصيانة القائمة بالشركة والفروع وخطوات تنفيذها 

 لما تنص عليھ الأ�واد العالمية المتعارف عل��ا وال�� 
ً
وفق أسس ومعاي�� هندسية وفنية طبقا

��دف إ�� ما ي��: -

 - تحقيق ر��� المستفيدين.

والإجراءات  السياسات  وتحديد  بالشركة،  الفنية  الشؤون  توف�� مس�ند مرج�� لإدارة   -  

للأعمال ذات الصلة بالفروع.

 - تطو�ر أدلة إجراءات ا��دمات المطبقة �� جوامع الشيخ سليمان بن عبد العز�ز الراج�� 

حفظھ الله، ونمذج��ا بما �سمح ب�شرها و�عظيم الإفادة م��ا �� ا��وامع وا��وامع الأخرى.

 - توحيد إجراءات العمل �� مجال الصيانة وطر�قة س�� العمل.

 - تحديد الواجبات ومهام �ل وظيفة من وظائف الصيانة.

 - تحديد المسؤليات عند حدوث مخالفات للإجراءات والتعليمات.

 - تحديد مسؤليات الفروع.

 - إيضاح �عض مسئوليات المقاول / المورد وال��اماتھ وحقوقھ عند تنفيذ الأعمال.

 - ا��د من المشا�ل والعوائق ال�� قد ت�شأ خلال مدة العقد.

 - رفع مستوى جودة خدمة الصيانة وذلك عن طر�ق تنفيذ خطط الصيانة، و�التا�� ترشيد 

الت�اليف.

�عار�ف عامة و أهداف الدليل



استخدام الدليل

 �ستخدم هذا الدليل كمرجعية لعمل موظفى إدارة الشؤون الفنية والفروع لدى شركة 

المنارة المتقدمة، بحيث يتم الرجوع إليھ عند الاستخدام و��ب�� ع�� إدارة الشؤون الفنية 

بالمركز الرئ�س القيام �عملية مرجعية دور�ة لهذا الدليل وذلك ��دف تقييم مدى ملائمتھ 

 للتغ��ات ال�� قد تطرأ �� الشركة أو الب�ئة 
ً
وقابليتھ للتطبيق أو حاجتھ إ�� التعديل وفقا

ا��يطة ��ا و�نقسم هذا الدليل إ�� عدة محاور يحتوي �ل م��ا ع�� سياسات و�جراءات 

المفصلة  �� الشركة و�شمل كذلك الإجراءات  المتبعة  السياسات  ونماذج لضمان فاعلية 

ل�ل �شاط وال��ص المسؤول عن تنفيذها.

17

�عار�ف عامة و أهداف الدليل

اقب الدليل مر
أن  الرئ�س و�جب  بالمركز  الفنية  الشؤون  بإدارة  الصيانة  الدليل هو مشرف  مراقب هذا 

توجھ �افة الإستفسارات والأمور المتعلقة ��ذا الدليل ونطاقھ وأهدافھ إ�� مراقب الدليل 

حيث أن مسؤولية ا��فاظ ع�� الدليل ومحتو�اتھ بالإضافھ إ�� تحديثھ وتطبيقھ ع�� نحو 

��يح �� من صلاحيات مراقب الدليل ومدير إدارة الشؤون الفنية بالمركز الرئ�س.



حق الإطلاع ع�� الدليل

تنفيذ الدليل

تحديث الدليل

إن �افة العامل�ن المعني�ن �� الشركة (المركز الرئ�س والفروع) لهم حر�ة الإطلاع ع�� هذا 

الدليل سواء عن طر�ق ���ة مطبوعة أو عن طر�ق التحميل من الموقع الرس�� للشركة 

وكذلك ا��هات الشر�كة.

ال�شغيل  عملية  و�جراءات  سياسات  تطبيق  من  التأكد  مسؤولية  الفروع  إدارة  تتو�� 

والصيانة �� الدليل.

��دف هذا الدليل إ�� أن ي�ون بمثابة وثيقة يتم تحدي��ا وتطو�رها طبقا لاحتياجات العمل.
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�عار�ف عامة و أهداف الدليل



مخالفة اتباع السياسات والإجراءات

ع��  والعمل  الدليل  هذا  تطبيق  من  التأكد  والفروع  الرئ�س  بالمركز  سواء  بالشركة  العامل�ن  جميع  ع��  يجب 

مساعدة إدارة الشؤون الفنية بالمركز الرئ�س ع�� تطبيقھ �ش�ل ��يح.

الشؤون  إدارة  يتم إس�شارة  أن  فيھ  الواردة  النقاط  أو �عض  الدليل  �� فهم مضمون  ما  عند مواجهة صعو�ة 

الفنية بالمركز الرئ�س وا��صول ع�� التوضيح اللازم م��م.

عند ضرورة التعديل ع�� أي من السياسات والإجراءات الواردة �� هذا الدليل يجب إخطار إدارة الشؤون الفنية 

بالمركز الرئ�س وأخذ التعليمات ��ذا الشأن.

19

�عار�ف عامة و أهداف الدليل



المادة الثانية/ (�عر�ف - مفهوم - أهمية - أهداف - إس��اتيجيات) الصيانة 

20



افق وم��قات الفرع  (�عر�ف - مفهوم - أهمية - أهداف - إس��اتيجيات ) الصيانة   مر

�� وضع  / الأنظمة  الآلة  ��دف وضع  ��ا  القيام  ال�� يجب  العمليات المستمرة  �� عبارة عن مجموعة الإجراءات وسلسلة 

الاستعداد التام للعمل و�بقا��ا �� حالة عمل جيدة.

�عر�ف الصيانة �ش�ل عام: -

ال�شغيل والصيانة ��ميع  الشركة بكفاءة عالية مرهون بكفاءة عمليات  �� �افة م�شأت ومرافق  إن أستمرار�ة الأداء   -  

ع��  التحتية  والب�ية  المبا�ى  لم�ونات  المستمر  بالتقييم  الال��ام  مع  الفروع  �افة   �� الأساسية  والنظم  والتجه��ات  المعدات 

ا��ديثة  التقنية  بأستخدام  والمراقبة  والتنظيم  التخطيط  ع��  �عتمد  المتداخلة  للعمليات  ت�املية  و�دارة  علمية  أسس 

وتطبيقات ا��اسب الا�� وفق إجراءات قياسية تل�� الاحتياجات ا��الية والمستقبلية لمتطلبات الصيانة العامة.

  - يرتكز مفهوم الصيانة �� شركة المنارة المتقدمة ع�� ت�امل قسم الصيانة التا�ع لإدارة الشؤون الفنية بالمركز الرئ�س 

 PMI BOOK GUIDE بالت�سيق مع إدارات الفروع وفق دورة حياة المشروع حسب متطلبات المعهد الأمر��ى لإدارة المشار�ع

 
ً
طبقا الصيانة  إس��اتيجية  عناصر  إدارة  ت�امل  إ��  بالإضافة   (SMRPCO) والموثوقية  الصيانة  مح����  اعتماد  وجمعية 

للش�ل المو�� بأسفل مع مراحل دورة حياة المشروع ور�ط عمليات الصيانة كتغذية راجعة �� تحس�ن معاي�� ومتطلبات 

التصميم للمحافظة ع�� إستدامة م�شأت ومرافق الشركة.

مفهوم الصيانة: -
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افق وم��قات الفرع  (�عر�ف - مفهوم - أهمية - أهداف - إس��اتيجيات ) الصيانة   مر
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افق وم��قات الفرع  (�عر�ف - مفهوم - أهمية - أهداف - إس��اتيجيات ) الصيانة   مر

• ا��يل الأول:  للف��ة  التقر��ية من 1940م وح�� 1960م و�ان يطلق عل��ا Corrective Maintenance و�� أن يتم إصلاح 

المعدة �عد توقفها أو �عطلها عن العمل.

الوقائية  الصيانة  أو  الما�عة  الصيانة  عل��ا  يطلق  و�ان  1990م  وح��  1965م  من  التقر��ية  للف��ة  الثا�ي:   ا��يل   •

لة والعمل ع�� صيان��ا و�غ�� أجزاء أو قطع 
ّ
Preventive Maintenance و�� أن يتم وضع خطط زمنية لمتا�عة المعدة أو الا

��ا ح�� لو �انت سليمة و�انت من عيو��ا هو إهدار الموارد المتاحة ع�� الرغم من إم�انية عملها لف��ة زمنية أطول.

 Proactive Maintenance ا��يل الثالث:  للف��ة التقر��ية من 1995م وح�� الأن و�ان يطلق عل��ا الصيانة الإس�باقية •

 أو عن �عد.
ً
لھ سواء بصر�ا

ّ
و�� أن يتم مراقبة الأداء للمعدة أو الا

تطور مفهوم الصيانة: -
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افق وم��قات الفرع  (�عر�ف - مفهوم - أهمية - أهداف - إس��اتيجيات ) الصيانة   مر

• ا��افظة ع�� إستمرار�ة كفاءة أداء تجه��ات ومرافق شركة المنارة المتقدمة و�طالة العمر الأف��ا��� لها.

 Original المصنعة  الشركة  لتوصيات   
ً
المعدات والعمل ع�� تحسي��ا وتطو�رها طبقا أو  لات 

ّ
الا اعتمادية  ا��افظة ع��   •

Equipment Manufacturer ((OEM

.Overall Equipment Effectiveness ز�ادة الفعالية ال�لية للمعدات •

 لساعات العمل لها ومن ثم أخذ القرارات سواء بأستمرار 
ً
• معرفة و���يل معدلات الفشل Failure Modes للمعدات طبقا

صيان��ا أو اس�بدالها بوحدات جديدة.

• تحقيق ظروف �شغيل مستقرة و�التا�� توفر ب�ئة عمل جيدة وتحقيق شروط ومناخ السلامة لمواقع العمل.

• الإقلال من حدوث الأعطال وما �س�بھ من خسارة اقتصادية ن�يجة توقف المعدة وتكـاليف إعادة ال�شغيل.

• تخفيض ت�اليف عمليات الصيانة.

• الأستخدام الأمثل لتجه��ات ونظم وم�شأت ومرافق الشركة.

• خفض ا��اطر المتوقعة �� عمليات ال�شغيل.

• التأكد من سلامة الاجهزة والمعدات وتفادي المش�لة قبل حدو��ا.

• المساهمة �� ترشيد إس��لاك الطاقة (ماء – كهر�اء).

أهمية الصيانة: -
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افق وم��قات الفرع  (�عر�ف - مفهوم - أهمية - أهداف - إس��اتيجيات ) الصيانة   مر

تن�ثق أهداف الصيانة من الأهداف الإس��اتيجية لشركة المنارة المتقدمة و�مكن حصرها بالأهداف التالية: -

• تحقيق ر��� المستفيدين.

• تحقيق رضا أ��اب المص��ة.

• �عظيم أثر الشركة ا��تم��.

• رفع فاعلية الأداء.

• تحقيق التم�� المؤس���.

• بناء شرا�ات فعالة.

• رفع كفاءة رأس المال ال�شرى.

• تحقيق المنظمة المتعلمة.

• تحقيق الكفاءة المالية.

• ترشيد النفقات.

الأهداف الأساسية للصيانة: -
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افق وم��قات الفرع  (�عر�ف - مفهوم - أهمية - أهداف - إس��اتيجيات ) الصيانة   مر

إن الإس��اتيجيات الأساسية للصيانة �� كيفية العمل ع�� توجيھ موارد الصيانة لتحقيق أهدافها ا��طط لها من خلال ما 

ي��: -

• مستوي الصيانة ي�ون متوازن وفعال ب�ن مخرجات تامرفق والموارد المتاحة للصيانة.

• برنامج تق�� (إلك��و�ي) ��ميع مهام الصيانة ا��طط لها للمرفق.

إس��اتيجيات ال�شغيل والصيانة: -

• الأنظمة وال�شر�عات القانونية. 

• قوان�ن الأمن والسلامة وال��ة المهنية.

• نتائج الأعطال.

• حالة المرفق وعمره.

• أعباء الصيانة.

• متطلبات ال�شغيل.

• مستوي الموارد المتاحة (عمالة – مواد  - أدوات - .........).                                     

العوامل المؤثرة �� تحديد إس��اتيجيات ال�شغيل والصيانة: -
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المادة الثالثة/ أنواع الصيانة
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افق وم��قات الفرع أنواع الصيانة مر

بناء ع�� شروط عقود ال�شغيل والصيانة المعتمدة بالشركة ومن��ية الصيانة الشاملة ومفاهيم جودة الصيانة فإن تنفيذ 

عمليات الصيانة �عتمد ع�� الإدارة الت�املية ��تلف أ�شطة عناصر أس��اتيجية الصيانة وأليات إصلاح الأعطال المو��ة 

 �� ا��افظة ع�� إستمرار�ة كفاءة أداء المعدات 
ً
 مهما

ً
 وحيث أن الصيانة �� مختلف أنواعها تلعب دورا

ً
وس�تم إيضاحھ لاحقا

والتجه��ات و�ستدامة مرافق وم�شأت الشركة فإن الصيانة تنقسم إ�� عدة أنواع حسب المو�� بالش�ل التا��: -

أنواع الصيانة

28

أنواع الصيانة 

الصيانة المخططة

الصيانة الطارئةالصيانة العلاجيةالصيانة المتوقعة الصيانة الوقائية الدورية

الصيانة غير المخططة



افق وم��قات الفرع أنواع الصيانة مر

متطلبات  ��ميع  والتنظيم  والمراقبة  التخطيط  خلال  من  الصيانة  أ�شطة  مختلف  تنفيذ  ع��  ا��ططة  الصيانة  تركز 

وتطبيقات  البيانات  تقنية  بأستخدام  بالشركة  المعتمدة  والسلامة  والأمن  الصيانة  وخطط  الصيانة  وعمليات  �شاطات 

 
ً
ا��اسب الآ�� وذلك طبقا ل��طط والنماذج المعدة لذلك وعدم الانتظار ���ن توقف المعدات عن العمل سواء �ان هذا طارئا

 و��دف الصيانة ا��ططة إ�� ��يئة الظروف المث�� للمعدات والتجه��ات ولأهمية ترشيد ت�لفة ال�شغيل والصيانة 
ً
أو متوقعا

المعدات  ��الة  التوقعية  والصيانة  الم��مجة  الصيانة  ب�ن  ما  اختيار   �� المث��  الآلية  تحديد  يجب  الغيار  قطع   �� والهدر 

وا��افظة الدائمة ع�� الصيانة المنتظمة بناء ع�� كت�بات ال�شغيل والصيانة الصادرة من الشر�ات المصنعة والموردة وت�ون 

�سب��ا من 85% إ�� 90% من ال�سبة المسموح لها بالصيانة و�شمل الصيانة ا��ططة ع�� ما ي��:-

 لشهادات وكت�بات ال�شغيل والصيانة الصادرة من الشر�ات المصنعة 
ً
و�� صيانة تتم وفق خطط و�رامج زمنية محددة وفقا

 ��طط الصيانة المعتمدة بالشركة وال�� يتم إ�شا��ا 
ً
OEM ونماذج المتا�عة و�ناء ع�� الفحص وا����ة ��الة المعدة تنفذ وفقا

 للأنظمة القائمة ب�ل فرع ع�� نظام منارة الإلك��و�ي والمعتمد بالشركة وتتم متا�عة المهام من 
ً
بداية �ل عام ميلادي طبقا

خلال قسم الشؤون الفنية بالفرع، وهذا النوع من الصيانة غ�� خاضع للقرارات العشوائية وردود الأفعال بل �عتمد ع�� 

معاي�� وقواعد محددة تحقق الوصول إ�� أفضل أداء ون�يجة.

Planed Maintenance (PM)  الصيانة ا��ططة - :
ً
أولا

 - :Preventive Maintenance (PM) أ / الصيانة الوقائية
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افق وم��قات الفرع أنواع الصيانة مر

المراقبة  خلال  من  الاف��ا���  عمرها  ��اية  ح��  المهمة  ة  المعدَّ أجزاء  ع��  للمحافظة  تتم  ال��  الصيانة  أعمال  جميع  �شمل 

الدور�ة لبعض العناصر ال�شغيلية الأساسية، لملاحظة أي �غ�� قد ي�س�ب �� الإقلال من كفاءة الأداء، وذلك قبل وصولها 

ة الداخلية من خلال  إ�� حالة الإخفاق ال�امل. وهذا النوع من الصيانة يحاول اك�شاف الأعطال عن طر�ق الت�بؤ بحالة المعدَّ

ة عن طر�ق لمسها باليد وكذلك قياس الإه��ازات ع�� نقاط معينة للمعدات،  فحص درجة ا��رارة �� �عض النقاط ع�� المعدَّ

أو ملاحظة �عض الأصوات غ�� الطبيعية و�ناء ع�� نتائج الفحص وال���يص وتحليل البيانات تت�� إتجاهات الإخفاق.

الصيانة الغ�� مخططة تنحصر فقط ع�� تنفيذ أعمال الصيانة للمبا�ى والمرافق والمعدات والتجه��ات �عد ظهور العيوب 

ع�� المبا�ى أو توقف المعدات عن العمل أو إنخفاض كفاءة ال�شغيل بناء ع�� نموذج (مهام الصيانة الطارئة) ونموذج (الم�ون 

 الإصلاح بدون برمجة أو ترت�ب مسبق وهذا 
ً
الذي لا �عمل) والقائم�ن بنظام منارة الإلك��و�ي المعتمد بالشركة. و�تم غالبا

النوع فقط سي�ون محدود فقط ع�� الصيانة العلاجية والصيانة الطارئة بناء ع�� تلقى البلاغات من الفروع أو من ملاحظات 

المستفيدين أو م�سو�ى الشركة وت�ون �سب��ا من 10% إ�� 15% من ال�سبة المسموح ا��طط لها بالصيانة و�شمل الصيانة 

الغ�� مخططة ع�� ما ي��:

 Unplaned Maintenance الصيانة غ�� ا��ططة - :
ً
ثانيا

 - :Preventive Maintenance (PM) أ / الصيانة الوقائية
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افق وم��قات الفرع أنواع الصيانة مر

�عرف الصيانة العلاجية أو الت��يحية بأ��ا الصيانة ال�� تتم �عد حدوث العطل وتلقى البلاغ وتركز ع�� إصلاح التلف أو 

العطل و�عادة المعدة إ�� حال��ا السابقة �ش�ل مقبول وتتم جدولة إصلاحها حسب درجة أهمية ا��اجة إل��ا و�� حال عمل 

صيانة تجديدية يتطلب موافقة صاحب الصلاحية.

 Emergency Maintenance (التوقف التام للمعدة عن العمل) ب / الصيانة الطارئة

تنفيذ أعمال الصيانة الضرور�ة وا��سيمة للأعطال والأضرار ن�يجة حدوث عطل مفا��، وقد ي�ون س�ب ذلك عدم تطبيق 

الصيانة الوقائية بأنتظام و�ش�ل ��يح، و��س�ب هذا العطل �� توقف الآلة عن العمل ح�� ��اية الإصلاح و�تم ���يل 

ذلك العطل �� نموذج (الم�ون الذي لا �عمل) بخدمة الصيانة بنظام منارة الإلك��و�ي المعتمد بالشركة.

Condition Based Maintenance (CBM) ��وهناك نوع أخر من الصيانة �س

و�� اجراءات الصيانة ال�� تجري ع�� حسب حالة المعدة ولها العديد من الأسماء الأخري الشا�عة �� مجال الصيانة مثل 

Monitoring Maintenance or Online Maintenance وال�� من أهم خصائصها تزو�د المستخدم بإنذار للعطل أو 

المشا�ل المتوقعة قبل حدو��ا بالمعدات والأجهزة و أخذ القرار المناسب لها ولك��ا لا تمنع حدوث الأعطال والعيوب ولا �غ�� 

عن طرق الصيانة الأخري، و�تم ال��وء إل��ا �� ا��الات التالية: -

 ..High Variability المتغ��ات العالية •

Safty Consideration  أعتبارات السلامة •

.When the inspection has economically expensive إقتصاديا 
ً
• عندما ي�ون الفحص م�لفا

.Difficulty reaching the location of the unit  صعو�ة الوصول لم�ان الوحدة •

 - :Corrective Maintenance أ / الصيانة العلاجية  / الت��يحية
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افق وم��قات الفرع سياسات ال�شغيل والصيانة مر

المن��ية: - 

سياسة ا��ودة:- 

توفر هذه السياسات  إرشادات شاملة عن �شغيل ا��وامع وصيان��ا وكما أ��ا �ساعد �� عملية إتخاذ القرار �عد بناء الم��د 

ومدة أستخدامھ.

مراجعة ا��هات المعنية لسياسات ومبادئ عمليات ال�شغيل والصيانة وذلك لضمان أن أهداف تلك السياسات والمبادئ تتم 

مراع��ا طوال ف��ة استخدام ا��وامع وللتأكد من أن تلك الأهداف تنعكس ع�� الطرق المتبعة �� عمليات ال�شغيل والصيانة 

المستمرة.

تتوافق اس��اتيجيات شركة المنارة المتقدمة مع معاي�� نظام إدارة ا��ودة ISO (2015:9001)  ودليل إدارة ا��اطر المعتمد 

لد��ا والمتوافق مع نظام ISO 31000، و�ما يضمن الارتقاء بال��امج وا��دمات لمستوي المعاي�� الدولية. وانت��ت شركة المنارة 

المتقدمة بمختلف مستو�ا��ا التنظيمية أدوات وفلسفة التحس�ن المستمر نحو تطو�ر مختلف وظائفها و�رامجها وخدما��ا، 

�ي:
ّ
وطرحها وما يتوافق مع متطلبات المستفيدين من خلال الا

• تحقيق أع�� درجات ا��ودة والتم�� �� خدما��ا المقدمة للمستفيدين.

• توف�� التوعية والدعم اللازم �� مجال ا��ودة والتحس�ن المستمر لبناء القدرات الموسيمية للشركة.

• تقديم التوعية والدعم المناسب ورفع كفاءة م�سو�ي الشركة بما يحقق رضا المستفيدين وا��هات المعنية.

• الال��ام بجميع المتطلبات التنظيمية وال�شر�عية ذات الصلة با��دمات المقدمة.

• تخطيط ودعم عمليات نظام إدارة ا��ودة بالشركة والتحس�ن المستمر لها وفق متطلبات المواصفات القياسية الدولية 

الأورو�ي  التم��  نموذج  ل��ودة KAQA ومع  العز�ز – رحمھ الله  الملك عبد  ��ائزة  التم��  نموذج  مع  و�التوافق   9001  ISO

.EFQM

كما تحرص الشركة ع�� إتاحة هذه السياسات والتوج��ات ل��ميع والتأكد من إيصالها ل�افة م�سو�ي الشركة ع�� وسائل 

وقنوات التواصل المتاحة، كما تحرص الشركة ع�� المراجعة الدور�ة لسياسة وأهداف ا��ودة لضمان استمرار�ة تطبيقها 

بفاعلية وكفاءة.
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افق وم��قات الفرع سياسات ال�شغيل والصيانة مر

• تخضع ا��وامع لصيانة وقائية وفق خطة صيانة معتمدة وأن ت�ون �� حالة جيدة طوال الوقت.

��ميع  ال�شغيل  أنظمة  كفاءة  من  للتأكد  كب��ة  بأعداد  المستفيدين  ف��ا  يتوافد  ال��  المناسبات  حلول  قبل  ا��وامع  فحص   •

المعدات الموجودة ��ا.

• أحتواء أعمال الصيانة الطارئة �� غضون 24 ساعة ولا تز�د عن 48 ساعة من وقت إبلاغ الشركة المسؤولة عن الصيانة.

• عدم إجراء أي عمليات صيانة خلال أوقات الصلاة.

سياسة الوثائق ا��اصة با��وامع:- 
• حفظ وأرشفة الوثائق ا��اصة ب�ناء ا��وامع ، و��لات صيان��ا والوثائق ا��اصة بالأجهزة والمعدات.

•حفظ الوثائق المهمة داخل الم��د وذلك للإستعانة ��ا عند إجراء الصيانة/الإصلاح.

•إتباع سياسة تجنب ا��وادث مع الأحتفاظ �� الوقت نفسھ بأحدث ال��لات عن ا��وادث.

•يجب أن ي�ون هناك م�ان مهيأ من �افة العناصر اللازمة (إنارة – ��و�ة – أمن وسلامة - .....) ��فظ وتخز�ن هذه الوثائق.

•العمل بنظام الأتمتة.

سياسة الصيانة:- 
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المادة ا��امسة/ المستودعات وترم�� مواد ال�شغيل والصيانة
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افق وم��قات الفرع المستودعات وترم�� مواد ال�شغيل والصيانة مر

الهدف من إ�شاء المستودعات: -
هو إ�شاء مستودعات حديثة تقوم ع�� أحدث نظم التخز�ن ل�سهيل توف�� و��سياب المواد المطلو�ة لل�شغيل والصيانة بالسرعة 

ال�شغيل  إنجاز عمليات  و�التا��  ا��ز�ى  العمل  أداء  ثم كفاءة  المواد ومن  ت�لفة مناولة   �� آثار ملموسة  لذلك من  لما  المطلو�ة 

والصيانة ب�افة أنواعها سواء �انت وقائية أو علاجية �� الوقت ا��دد �� برامج وخطط الصيانة: -

مفهوم إدارة المستودعات: -
تخطيط عمليات إستلام مواد ال�شغيل والصيانة والمستلزمات الأخرى وا��افظة عل��ا و�مداد قسم الشؤون الفنية ب�ل فرع 

الكميات  حسب  با��زون  والعناية  بالأحتفاظ  ا��تصة  ا��هة   �� المستودعات  إدارة  وان  كما  المناسب  الوقت   �� بأحتياجھ 

والنوعيات المطلو�ة لطاقم العمل بالفرع.

و يت�� من التعر�ف السابق أن إدارة المستودعات تؤدى مهمتان رئ�ستان هما  :-

 - تخز�ن وترت�ب المواد وقطع الغيار الموردة من حيث دخولها للمستودعات إ�� ح�ن صرفها لقسم الشؤون الفنية بالفرع.

 - ا��افظة ع�� المواد و�� عملية العناية بالمواد ا��زونة من التلف والضياع وضمان سلام��ا و�قاؤها صا��ة للأستخدام ���ن 

ا��اجة إل��ا.

 الآثار السلبية الم��تبة ع�� عدم الأهتمام بالمستودعات: -
إن عدم الأهتمام بالمستودعات و توف�� الوسائل ال�� تمك��ا من ممارسة المهام المو�لة إل��ا �ش�ل مناسب يمكن أن ي�تج عنھ 

�عض المشكلات و م��ا:-

 - تلف أو فقدان المواد ا��زنة مما ي�لف الشركة مبالغ كب��ة �ان يمكن ��ا تنفيذ أو تأم�ن مواد وأصناف أخرى.

 - توقف المعدات والأجهزة عن العمل ن�يجة لأن��اء ا��زون وعدم توفر قطع الغيار �� الوقت المناسب.

المواد  وأصناف  التخز�ن  مستو�ات  لقياس  مستمرة  دراسات  لعدم  ن�يجة  مستخدمة  والغ��  الراكدة  والاصناف  المواد  ز�ادة   -  

ا��زنة أو لعدم الدراسة ا��يدة للأحتياجات المطلو�ة.
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افق وم��قات الفرع المستودعات وترم�� مواد ال�شغيل والصيانة مر

افرها لتحقيق أهداف إدارة المستودعات: - الشروط الواجب تو

 - الاحتفاظ بمستوى مدروس من مواد  / قطع غيار أعمال ال�شغيل والصيانة ا��زنة وذلك لتقليل ت�اليف التخز�ن والاستفادة 

المث�� ��صصات القطع البديلة.

 - تم�� ا��زون عن طر�ق �عر�ف الصنف ووضع التص�يف وال��م�� المناسب لھ.

 - فحص المواد المستلمة قبل إدخالها ا��زن ومطابق��ا للمواصفات الفنية والقياسية ومطابقة كميا��ا لما هو مطلوب تور�ده وذلك 

لضمان سلامة المواد ا��زنة من حيث الكمية والنوعية وا��ودة وصلاحي��ا للأستخدام.

 - وضع المواد والأصناف ا��زنة �� الأماكن ا��صصة لها بما يضمن سهولة ا��صول عل��ا وسلامة تخز���ا.

 للضوابط المعتمدة بما ف��ا نقل المواد المطلوب صرفها �ش�ل سليم ودقيق.
ً
 - القيام بإجراءات الصرف ل��هات الطالبة وفقا

 - ���يل حركة المواد ا��زنة والمستلمة والمصروفة وتحديد أرصدة ا��ازن والقيمة المالية لها.

ت�اليف  وتقليل  الفعلية �ش�ل دورى  الأحتياجات  لمواجهة  المواد  المناسبة من  بالكميات  الاحتفاظ  للتأكد من  ا��زون  مراقبة   -  

التخز�ن إ�� أق��� حد ممكن.

 - الأحتفاظ ���لات التخز�ن المتعلقة �عمليات الإستلام والصرف والأرصدة المتوفرة.

 - تطبيق إجراءات الأمن والسلامة �� المستودعات.

 - رفع تقار�ر دور�ة عن حالة المستودعات وما تم القيام بھ من أعمال للإدارة المسؤولة.
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افق وم��قات الفرع المستودعات وترم�� مواد ال�شغيل والصيانة مر

التخطيط الداخ�� للمستودعات:-
ب�ن الاستلام والتخز�ن والنقل والمناولة والصرف وطبيعة وتص�يف المواد  التخز�ن بما �عكس العلاقة  - توز�ع مناطق مساحات   

ا��زنة.

 - وجود مساحات �افية للمرات لسهولة تحرك معدات النقل وسرعة تحرك الأفراد.

 - أن ي�ون الممر الرئ���� بطول المستودع �لھ بداية من نقطة الاستلام إ�� اخر موقع للتخز�ن.

 - وجود مساحة خالية �� مقدمة المستودعات لأغراض المواد الموردة �سمح بالاستلام والفرز والتفت�ش المؤقت ���ن تخز���ا �عد 

الاستلام ال��ا�ي.

 - مراعاة أن ت�ون الممرات الفرعية مستقيمة دون أن ت�ون حادة عن المنحنيات والتقاطعات والأر�ان لسهولة مرور المعدة وأدوات 

النقل اليدوى.

 - توف�� المرونة اللازمة لتحقيق إجراءات الأمن الداخ�� لمواجهة ا��وادث الطارئة.

 - توف�� وسائل ا��افظة ع�� ا��زون من ��و�ة وانارة وتكييف وحر�ق.

 - الاستخدام الامثل للفراغات العلو�ة للأرفف.

 - تحديد وتخصيص م�ان منعزل للمواد ا��طرة والقابلة للاشتعال.

-:Inventory Classifications تص�يف المواد ا��زنة
 - مخزون �شط Active Inventory (AI): - و�� المواد أو القطع ال�� �ستخدم ع�� الأقل مرة / الشهر.

 Infreuently Used Inventory (IUI): - و�� المواد أو القطع ال�� �ستخدم ع�� الاقل 10 
ً
 - مخزون بطئ ا��ركة و����دم غالبا

مرات / السنة.

 - مخزون نادر الاستخدام Rarely Used Inventory (RUI): - و�� المواد والقطع ال�� يندر استخدامها ن�يجة لقدمها ولكن يلزم 

تواجدها �� المستودعات لت�ون �� المتناول عند ا��اجة.
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ترم�� مواد ال�شغيل والصيانة: -
�عتمد وظيفة التخز�ن ع�� استخدام رموز وأرقام معينة للدلالة ع�� �ل صنف من ا��زون. أي يخصص أرقام وحروف ل�ل صنف 

التقار�ر وال��لات وخطط لصيانة وأوامر   �� للدلالة ع�� الصنف ومواصفاتھ وخصائصة وسماتھ  الرمز  إ��  بالإشارة  يكتفى  حيث 

 Heating وال��و�ة  التكييف  ومواد   Plumbing من  حرف�ن  أول  اختصار  وهو   PL رمز  السباكة  مواد  �عطى  بحيث  والشراء  الصرف 

المدنية والمعمار�ة  للمواد  Electrical و�المثل  (والكهر�اء EL وهو اختصار أول حرف�ن من    Ventilation & Air Conditioning) HVAC

.CIVIL & ARCH

حيث أن أستخدام ترم�� لمواد الصيانة �ساعد المشرف�ن و كذلك مسؤول المستودع و الإدار��ن ع�� ما ي��  :-
إم�انية تمي�� المواد بدقة متناهية والتعرف ع�� �ل صنف �سهولة.-

�سهيل إنجاز عمليات الشراء والأعتماد والإدخال والصرف.-

يحقق الكفاءة �� مراقبة حركة الأصناف ومراقبة صرف أصناف با��طأ أو شراء مواد أو أدوات متوفرة أصلا بالمستودعات.-

إعداد التقار�ر الدور�ة ��ركة الصرف.-

اقع أنظمة ومكونات ال�شغيل والصيانة: - الهدف من ترم�� مو
ضمان تنفيذ برامج وخطط الصيانة الوقائية والعلاجية �� الأوقات ا��ددة.-

تحديد الأحتياجات المتوقعة لقطع الغيار وا��زون المثا��.-

ضبط ومراقبة الصرف الفع�� لقطع الغيار.-

تحليل معدلات الاس��لاك و�عداد التقار�ر الأحصائية.-

التحقق من سلامة و��ة عمليات الصرف.-

ت�امل البيانات مع عناصر أس��اتيجية ال�شغيل والصيانة.-

وضوح بطاقات الصيانة الوقائية والعلاجية و�طاقة المعدات.-

ترشيد النفقات �� حال توفر القطع بالمستودع وعدم ا��اجة إ�� اعادة شرا��ا بالرغم من توفرها.-
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أمن و سلامة المستودعات:- 
ترتكز عملية الأمن  السلامة �� المستودعات ع�� ثلاث عناصر أساسية و ��  :- 

 - مبا�ى وتجه��ات المستودعات.

 - العاملون داخل المستودعات.

 - طرق النقل الآمن للمستودعات.

 - وللمحافظة ع�� أمن وسلامة العناصر السابقة لابد من ا��د من الأسباب ال�� تؤدى لوقوع ا��وادث سواء للمبا�ى وتجه��ا��ا أو المواد 

ا��زنة أو العامل�ن ��ا.

قواعد أساسية للمحافظة أمن وسلامة المستودعات: - 
 - التنظيم الداخ��.

 - الإضاءة المناسبة.

 - ال��و�ة المناسبة.

 - نظام إطفاء ا��ر�ق والإنذار الأ��.

 - النظافة.

 - أوعية وأرفف التخز�ن.
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أمن و سلامة المستودعات:- 



دور أم�ن المستودعات واختصاصاتھ: - 
أم�ن المستودعات هو الموظف المسؤول عن المواد والأصناف ال�� �� عهدتھ وحفظها والعناية ��ا وهو مسؤول 

 عن أى نقص أو ز�ادة �� الأرصدة يظهر عند ا��رد ومهام عملھ كما هو مو��: - 
ً
أيضا

 - القيام بإستلام ومطابقة الأصناف المش��اه و�يداعها المستودعات و���يلها ضمن الأرصدة ا��زنية و�حاطة المسؤول�ن عن ا��الفات 

أو أى تجاوزات �� المواصفات أو الكميات.

 - تخصيص المساحات والأماكن التخز��ية ال�� تتوافق مع خصائص الأصناف وطبيعة م�ونا��ا من حيث ال��و�ة والرطو�ة وا��رارة 

وأشعة الشمس.

 - �سهيل عملية ال��ب من أرصدة ا��زون حسب المعدلات ال�شغيلية المعتادة والمتعارف عل��ا.

 - متا�عة أرصدة الأصناف ا��زنة ومراجع��ا بصفة دور�ة و�يضاح معدلات الصرف ومدى توافقها مع مستوى التخز�ن المسموح بھ 

والرفع ل��هة ا��تصة بالشراء عند قرب نفاذ المواد.

 - ا��فاظ ع�� نظافة المواد ا��زنة.

 - إتخاذ أحتياطات الأمن ا��ز�ى ضد السرقة و ا��ر�ق و التلف و التأكد من إطفاء �ل الأجهزة الكهر�ائية و الإضاءة بالمستودعات مع 

��اية الدوام مع غلق المستودعات بطرقة محكمة.
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المادة السادسة/ إرشادات عامة لعمليات الصيانة
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افق وم��قات الفرع إرشادات عامة لعمليات الصيانة مر

الإصلاحات والصيانة العامة ل��وامع: -

الصيانة والإصلاحات ال�سيطة: -

 - يجب تخز�ن �افة �ل ما يخص عملية الصيانة من معداد ومواد وقطع غيار وخلافھ �� مستودع قابل للغلق.

 - يجب عدم القيام بأي أعمال صيانة قبل 30 دقيقة من بداية أي صلاة وكما يجب الت�سيق مع إدارة الفرع وا��صول ع�� موافقة بذلك.

 - يجب وضع إشعار ب�افة أعمال الصيانة المقررة ع�� لوحة بداخل الم��د وذلك لمدة أقلها اسبوعان قبل ان��اء هذه الأعمال.

 ع�� خفض �سبة الأزعاج والضوضاء إ�� المرحلة الأد�ى ولسهولة الإنجاز.
ً
 - يجب تجه�� و�عداد خطة ل�افة مهام الصيانة حرصا

 ان يل��م المقاول والفني�ن 
ً
 - يجب وضع ساتر حماية ولافتات تحذير�ة وأمان حول �افة أعمال الصيانة لتوف�� ا��ماية للمستفيدين وأيضا

التا�ع�ن لھ بأعمال الأمن والسلامة لهم.

 - قبل أيّة صلاة، ي�ب�� إ�عاد �افة المواد والمعدات المستخدمة �� أعمال الصيانة وتخز���ا �� غرفة تخز�ن قابلة للإغلاق.

 - ي�ب�� إتمام الإصلاحات ال�سيطة والصيانة العامة خلال ال��ار وأن يتم التخطيط لذلك بحيث تقل �سبة الإزعاج إ�� أد�ى حد ممكن.
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إرشادات عامة لعمليات الصيانة

الصيانة و الإصلاحات الرئ�سية :-

 للب�ئة قبل القيام بأيّة أعمال صيانة رئ�سية أو أعمال ترميم.
ً
 - يجب أن يقوم المقاول المسؤول عن الصيانة/ ال��ميم بإعداد خطة مراعيا

 - يجب أن يقوم المقاول المسؤول عن الصيانة/ ال��ميم بإعداد خطة لإدارة ا��لفات الناتجة عن العمل قبل القيام بأى أعمال صيانة 

رئ�سية أو أعمال ترميم.

 ع�� خفض �سبة الإزعاج والضوضاء إ�� المرحلة الأد�ى ولسهولة الإنجاز.
ً
 - يجب تجه�� و�عداد خطة ل�افة أعمال الصيانة حرصا

 - ي�ب�� وضع لوحات �� جميع مواقع أعمال البناء الرئ�سية لتوف�� معلومات حديثة عما تم إنجازه �� المشروع بما �� ذلك الوقت المقدر 

للان��اء من المشروع ومواعيد العمل.

.
ً
 - ي�ب�� إجراء أعمال الصيانة ع�� مراحل بما �سمح باستخدام الموقع جزئيا

 - إدارة الفرع مسؤولة عن اي أعمال صيانة قائمة لد��ا سواء بالفرع أو م��قاتھ ولها ا��ق �� توجيھ مقاول الصيانة بما يحقق المص��ة 

العامة.
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إرشادات عامة لعمليات الصيانة

إجراءات ووثائق صيانة ا��وامع: -

دليل المعدات المي�انيكية والكهر�ائية والسباكة: -

 - يجب ع�� المقاول المسؤول عن الصيانة إعداد دليل خاص بالمعدات المي�انيكية والكهر�ائية والسباكة ل�ل م��د مع تقار�ر 

تو�� ا��الة الفنية للمعدات والأجهزة.

 - يجب أن تتوافق محتو�ات دليل المعدات المي�انيكية والكهر�ائية والسباكة مع معاي�� ا��معية الأمر�كية لمهند��� التكييف 

الدو��  ا��ر�ق  �ود  ومتطلبات  السعودى  البناء  �ود  ANSIو  الوطنية  للمعاي��  الأمر��ي  المعهد   ،ASHRAE والتدفئة  والت��يد 

NFPA

 - أن �شتمل الدليل ع�� فهرس للمحتو�ات والقواعد العامة ال�� تحدد مجال الدليل والهدف منھ يجب أن يحتوي الدليل ع�� 

وصف للأنظمة المث�تة �� الم��د بال�امل مدعم بالرسوم البيانية وذلك لضمان اس�يعاب فر�ق عمل الصيانة المع�ن من قبل 

ا��هة المالكة أو من قبل مقاول الصيانة لآلية عمل المرافق الموجودة بالم��د.

والقيود  ا��دمات  توف��  ع��  الأنظمة  تلك  قدرة  ذلك   �� بما  الأنظمة  �افة  �شغيل  لطر�قة  شرح  ع��  الدليل  يحتوي  أن   -  

المفروضة عل��ا.

 - أن يحتوي الدليل ع�� تفاصيل التواصل مع شر�ات التجه��ات ا��اصة بالم��د، مع قائمة بأرقام المعدات �� دليل الشركة 

المصنعة (كتالوجات الشركة ).

 - أن يحتوي الدليل ع�� بيان يو�� نطاق عمل مقاول الصيانة وطر�قة تنفيذ الأعمال.
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إرشادات عامة لعمليات الصيانة

 - أن يحتوي دليل المعدات المي�انيكية والكهر�ائية والسباكة ع�� ��لات لأي قصور أو أعطال �� أي جزء من أعمال الصيانة 

ال�� تتم عن طر�ق مقاول من الباطن أثناء ف��ة تحمل مسؤولية الأعطال، مع التفاصيل ال�� تو�� الإجراءات ال�� تم اتخاذها 

لإصلاح العيوب و�عادة الفحص �عد إجراء التصليحات والنتائج الم��تبة ع�� ذلك.

 - أن يحتوي الدليل ع�� خطوات تو�� كيفية معا��ة المشكلات.

 - أن يحتوي دليل المعدات المي�انيكية والكهر�ائية والسباكة ع�� م��ق خاص بالم�شورات الفنية للشر�ات المصنعة للأجهزة 

الرسومات  �افة  �شمل  أن  وع��  للمشروع   
ً
خصيصا تجميعها  تم  وال��  بالمعدات،  ا��اصة  الأجزاء  جميع  �شرح  والمعدات 

التفصيلية وتفاصيل الدوائر الإلك��ونية والتعليمات ا��اصة بال�شغيل والصيانة، مع أس�بعاد العناصر ال�� ل�س لها صلة 

بالموضوع.

الأختبارات  �افة  شهادات  من  ���ة  ع��  يحتوي  م��ق  ع��  والسباكة  والكهر�ائية  المي�انيكية  المعدات  دليل  يحتوي  أن   -  

الكهر�ائية  الدوائر  وأختبارات  ا��صر  لا  المثال  س�يل  ع��  وال�شغيل  الأداء  أختبار  و��لات  والمعاينات  الفحص  و��لات 

وأختبارات بدء ال�شغيل وأختبارات عملية ال�شغيل ل�افة ا��طات والمعدات والصمامات ال�� تم تركي��ا

 - أن ي��ق بالدليل ���ة من ضمانات المعدات والأجهزة المركبة بالموقع و��� من عقود الصيانة مع الشر�ات المصنعة للأجهزة 

والمعدات، ومقاو�� الباطن.

 - أن ي��ق بالدليل ���ة من تقار�ر وشهادات ا��هات المعنية بفحص المعدات والأجهزة والتأم�ن عل��ا.

 - ي�ب�� حفظ دليل المعدات المي�انيكية والكهر�ائية والسباكة �� الم��د مع وجود ���ة إلك��ونية متاحة للإستخدام �� أي 

م�ان آخر.

 - ي�ب�� أن يحتوي الدليل ع�� تفاصيل تمكن أي مهندس من إعادة �شغيل وصيانة المعدات والأجهزة الموجودة �� المب�� و�ن لم 

تكن لديھ خلفية مسبقة عن الأنظمة المتواجدة بھ.

 - ي�ب�� إدراج قائمة بالقطع المس��لكة حسب توصيات الشركة المصنعة للأجهزة مع بيان طر�قة ال��كيب.

 - ي�ب�� إدراج المس�ندات ا��اصة بقطع الغيار المو��� ��ا و�تم حفظها �� مخازن مقاول الصيانة �� بيان طر�قة ال��كيب.
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إرشادات عامة لعمليات الصيانة

ا��ططات و الوثاق:-
 - يلزم الاحتفاظ ب�افة الوثائق وال��لات المذ�ورة �� هذا الدليل �� م�اتب الفرع وتزو�د إدارة الشؤون الفنية بالمركز الرئ���� ب���ة 

م��ا إن أمكن.

 - يجب الاحتفاظ بالرسومات ال��ائية المعدة �عد الإن��اء من عمليات البناء وتركيب الأجهزة بالموقع �� غرفة المعدات أو بأي م�ان أخر 

و��ون أمن، ع�� أن تو�� هذه الرسومات م�ان المعدات والأنظمة داخل الم��د، إضافة إ�� عمرها وحال��ا.

 - يجب الأحتفاظ ب���ة من الرسومات ال��ائية �� �ل م��د.

 - يجب أن تحتوي �افة ا��وامع ع�� وثائق إرشادية تو�� كيفية التحكم اليدوي �� �ل نظام من الأنظمة.

 - يجب الاحتفاظ ب�افة ال��لات ال�� ت�يح لشر�ات التطو�ر فهم ��م الأعمال والهدف م��ا وطر�قة ال�شغيل المب�ية ع�� ذلك.

 - يجب توفر مخططات داخل محيط الم��د تو�� مواقع �افة الأنظمة وعمقها تحت سطح الأرض.

 - يجب أن تو�� ال��لات م�ان وترت�ب العناصر الم�ونة ل�افة الأنظمة والأعمال ال�� تم تركي��ا بدقة.

 - يجب توف�� ا��ططات ال�� تو�� أ�عاد وأقسام غرف ا��دمات وممرات ا��دمات تحت الأرض والأنفاق والأناب�ب ا��اصة ��ذه 

ا��دمات وجميع المساحات الأخرى المكتظة با��دمات، ع�� أن تو�� هذه ا��ططات موقع ونوعية و��م وتفاصيل �افة الأجهزة 

والمعدات. كما يجب الأحتفاظ ��ذه ا��ططات داخل قسيمة الم��د.

 - يجب توف�� مخططات تو�� جميع التفاصيل ا��اصة ب�نظيم التوصيل والر�ط بال�ابلات، ع�� أن تو�� هذه ا��ططات ال�ابل 

الرئ���� وتمي�� الوصلات ا��اصة بأنظمة الإنذار ضد ا��رائق وأنظمة الأمن والتحكم و�افة الأنظمة المماثلة. كما يجب الاحتفاظ 

ب���ة من هذه ا��ططات داخل قسيمة الم��د
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إرشادات عامة لعمليات الصيانة

 - يجب أن تو�� �افة ا��ططات ما إذا �ان أي �ابل/مع�� قد تم تث�يتھ ع�� السطح أو داخل ا��دران أو تحت الأرضيات 

(داخل المب�� او بالموقع العام) أو فوق الأسقف المعلقة أو ما شابھ ذلك أو أ��ا متصلة �غرف المعدات أو الماكينات أو الأجهزة 

ا��تلفة.

 - يجب ���يل وتوثيق �افة عمليات التحقق من الأداء وال�شغيل ا��اصة بت�ب�ت ال�ابلات وحفظ هذه الوثائق داخل قسيمة 

الم��د.

 - ي�ب�� أن تو�� الرسومات بالتفصيل العناصر الرئ�سية للأجهزة والمعدات وطرق التقسيم ووسائل العزل وما إ�� ذلك، وذلك 

للتمكن من فهم عملية �شغيل الأنظمة والر�ط بي��ا.

أو خدمة تو�� أ��ام  نظام  ل�ل  البيانية  والرسومات  بالأ�عاد  ال��ائية مخططات مو��ة  الرسومات  تتضمن  أن  ي�ب��   -  

 لا 
ً
ومواقع الأجهزة والمعدات وعناصر التحكم ونقاط الفحص وطرق العزل وما إ�� ذلك و�شمل ذلك أي عناصر �ش�ل جزءا

 BMS ال�� توفرها ا��هات الأخرى مثل الأسقف المعلقة والمصاعد والسلالم الكهر�ائية وأنظمة يتجزأ من الأنظمة الهندسية 

(Building Manegment System) وما إ�� ذلك.
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إعداد خطة الصيانة الوقائية: - 
 للأنظمة 

ً
 - �� بداية �ل عام ميلادي يقوم مشرف الصيانة بإدارة الشؤون الفنية بالمركز الرئ�س بإعداد خطط الصيانة اللازمة طبقا

القائمة ب�ل فرع وت�شأ هذه ا��طط ع�� نظام منارة الإلك��و�ي المعتمد بالشركة و�عتمد من مدير الإدارة ثم يتم تصديرها للفروع 

للعمل عل��ا من خلال قسم الشؤون الفنية.

 - يجب أن تب�� خطة الصيانة بالإعتماد ع�� الموازنة التقدير�ة من قبل صاحب الصلاحية.

تحدد خطة الصيانة من خلال: -
 - طلبات الفروع.

 - الملاحظات الدور�ة المستلمة من الفروع والملاحظات الم��لة خلال الز�ارات الميدانية أو الاجتماعات.

 - تقار�ر الصيانة السابقة مع إيضاح إعدادها وت�اليفها.

 - ملاحظات التدقيق (المراجع) الداخ��.

 - �ارت (بطاقة) الصيانة سواء للمعدات أو الأنظمة.

 - كتالوجات ال�شغيل والصيانة من الشر�ات المشغلة / المصنعة للمعدات أو الأنظمة.
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يجب التحقق من عمليات الإصلاحات و الصيانة السابقة من خلال أعتماد ��ل خاص بأعمال الصيانة 

( بطاقة تار�خية HISTORY CARD ) للأصول و المبا�ى ا��اصة بالشركة و يجب أن تتضمن هذة البطاقة 

المعلومات التالية كحد أد�ى :-

 - تار�خ إستلام الم�شأ / الأصل والعمر الأف��ا��� لھ.

 - المواصفات وا��صائص الفنية.

 - ا��تو�ات والم�ونات (�� حال المبا�ى).

 - توار�خ عمليات الصيانة الوقائية ال�� خضع لها الم�شأ / الأصل.

 - دور�ة صيانة المعدة / الماكينة / الأصل (سنو�ة – ر�ع سنو�ة – شهر�ة).

 - ال��كيبات – التحس�نات والاضافات الأخرى ع�� الم�شأ / الأصل.

 - ملاحظات فنية أو أى أست�ناءات أخرى.

 - ترقيم الوحدات الداخلية وا��ارجية بصورة بارزة و�عتمد المادة المستخدمة قبل العمل.

المعنية  الفروع والإدارات  للت�سيق مع  آلية منظمة  بالعمل ع�� تنظيم الأعمال ووضع  الرئ�س  بالمركز  الفنية  إدارة الشؤون  • تقوم 

بالشركة لتنفيذ مهام الصيانة ع�� أكمل وجة و�ما يتوافق مع روح هذا الدليل وأسس السياسات والإجراءات بطر�قة فعالة ومت�افئة 

بما يخدم مصا�� ا��معية.

• يتم إختيار الفني�ن لأداء الأعمال وتوز�ع المسؤوليات و�صدار أوامر العمل وغ��ها ال�� تضمن س�� عملية الصيانة �� الشركة.
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تنفيذ خطة الصيانة:-
 ل��دول الزم�� المعتمد لها والموارد والكفاءات اللازمة.

ً
 - تل��م الإدارات والفروع ب�نفيذ خطة الصيانة المعتمدة وفقا

 و�عد الموافقة عل��ا و�عتمادها وذلك بناء ع�� موافقة �ل من 
ً
 - �� حال وجود أى �غ��ات يتم تحديث خطة الصيانة العامة سنو�ا

الأدارات المعنية وصاحب الصلاحية.

 - �� حالة حدوث اى طارئ يمنع تنفيذ ا��طة لابد من توضيح الأسباب ال�� منعت التنفيذ والم��رات ا��اصة بذلك مع تحديد ا��ل 

 لما هو متعارف عليھ قبل البدء بالتنفيذ.
ً
البديل المق��ح وأعتماده طبقا

 - يجب ع�� الفروع إعتماد إجراءات عمل موثقة لتنفيذ أعمال الصيانة وذلك من خلال نظام أمر العمل والذي �عمل ع�� ���يل 

وتنظيم العمليات ا��اصة بالشركة و�عت�� أمر العمل بمثابة طلب من الإدارة المعنية للفني�ن للبدء �� إجراءات الصيانة.

�� و�تم أسناد أعمال الصيانة إ�� 
ّ
 - �� حالھ حدوث أى عطل تقوم الإدارة المعنية / الفروع بتعبئة طلب صيانة من خلال النظام الا

المشرف ا��تص من خلال أمر العمل إ�� الف�� ا��تص حسب نوع العطل.

 من خلال مراجعة ال��ل ا��اص 
ً
 - عند استلام طلبات الصيانة يجب التحقق من الإصلاحات وأعمال الصيانة ال�� تمت سابقا

بأعمال الصيانة (HISTORY CARD) للتأكد إذا �انت المعدة م��الكة (إن��اء العمر الأف��ا��� لها) و�ناء عليھ يتم إخطار الادارة المعنية 

والبدء بالإجراءات اللازمة.
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مؤشرات ومعاي�� الأداء 

مؤشرات الأداء: -
 - �سبة ر��� المستفيدين.

 - �سبة الال��ام با��طة المعتمدة للصيانة.

 - الال��ام بمتا�عة ا��طة المعتمدة الصيانة.

 - عدد ش�اوي اس�بانة رضا المستفيد.

 - �سبة سرعة الأستجابة ل��الات الطارئة.

 - خفض �سبة معدلات حدوث الأعطال وتوقف المعدات والأجهزة عن العمل.

 - �سبة عمل الأنظمة الموجودة با��امع وم��قاتھ.

 - �سبة ترشيد النفقات.

معاي�� الأداء: -
 للنماذج المعتمدة.

ً
 - فحص الأعمال طبقا

 - التقار�ر الدور�ة لأعمال الصيانة.

ليات وخطوط أتصال وا��ة ب�ن المركز الرئ�س و�دارات الفروع ومقاو�� الصيانة.
ّ
 - وجود ا

 - وجود �وادر عمل فنية و�دار�ة مؤهلة ومدر�ة قادرة ع�� إدارة وتخطيط عملية ال�شغيل والصيانة.

 - وضوح إجراءات السلامة وال��ة العامة لأعمال ال�شغيل والصيانة و الال��ام ��ا.

 - الال��ام بدليل ا��اطر المعتمد بالشركة.

 - يجب أن تظهر جميع المناطق نظيفة ومرتبة �عد الأن��اء من عمليات الصيانة.

 - الدقة �� الدفعات. 

 - ا��فاظ ع�� سلامة ونظافة المعدة والأدوات.
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