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 قائمة المحتويات
 

 رقم الصفحة الوصف بندرقم ال
 1 صفحة الغلاف -
 2 قائمة التوثيق -
 3 قائمة المحتويات -
 4 قائمة التوزيعات -
 5 قائمة التعديلات -
 6 الغرض 1
 6 مجال التطبيق 2
 6 المصطلحاتالتعريفات و  3
 7 المراجع المستخدمة 4
 7 المسئوليات 5
 8 الإجراءات  6
 10 مؤشرات قياس الأداء 7
 11 خرائط التدفق 8
 13 السجلاتالنماذج و  9

 13 خريطة التواصل 10
 13 خريطة العمليات 11
 13 خطة مجابهة المخاطر 12
 13 خطة الفرص   13
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 قائمة التعديلات
 

 ملاحظات طرس/فحة/فقرةص ملخص التعديل تاريخ التعديل تعديل رقم
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 :الغرض -1

صيانة ومتابعة إعداد وتخطيط وتنفيذ  المطلوبة تجاهوالمسئوليات  الإجراءاتتحديد  ىإل الإجراءيهدف هذا 
 :وتشمل المباني والمنشآت

 .التابعة لجامعة حلوان من خلال برامج الصيانة الوقائية رافقكفاءة المباني والمحديث ورفع تطوير وت 1-1
 .لعناصر البنية التحتية والتي تشمل فقط المباني والمرافق والشبكات علاجيةالصيانة ال 1-2
 ضبط السجلات. 1-3
 
 :مجال التطبيق -2

 .العامة للشئون الهندسية لإدارةاب الإجراءيطبق هذا 
 

 والمصطلحات:التعريفات  -3

المباني والمرافق العامة وأماكن هي الخطوات والإجراءات التي يتم تحديدها للمحافظة على  الصيانة: 3-1
 0الفنية لها الحالة العمل بغرض المحافظة على

البنية الأساسية ة محددة بهدف صيانة قاً لخطة زمنيطب: هي الأعمال التي تتم الصيانة الوقائية 3-2
على حالتها الفنية بما يسمح باستمرارها  دورياً  عليهامع مراجعتها والكشف  ن العملوالمرافق العامة وأماك

 موثقة محددة لها مرجعية مع احتمال إصلاحها إذا تطلب الأمر ذلك.لتعليمات عمل  طبقاً 
عند حدوث أي  عناصر البنية الأساسية دهي عملية الإصلاح التي تم إجراؤها لأح الصيانة العلاجية: 3-3

 ئ بها.عطل مفاج
سنوية( لجميع  –نصف سنوية  –ربع سنوية  –شهرية  – ةهي خطة صيانة عامة )يومي خطة الصيانة: 3-4

 .الحالة الفنية لهابغرض المحافظة على  عناصر البنية الأساسية
هي اللجنة الفنية العليا المسئولة عن اتخاذ القرارات فيما يتعلق بعمليات الصيانة  لجنة المنشآت: 3-5

مين عام الجامعة أوعضوية السادة النواب و  ةرئيس الجامع /د.الجامعة برئاسة أ فيجية( علا -)وقائية 
 .الاستشاريين في تخصصات مختلفة عدد منو  الهندسيةالعامة للشئون  الإدارةومدير عام 

في تخصصه  و دراسة كل  أتقرير  عدادبإهو عضو هيئة التدريس بالجامعة المكلف  الاستشاري: 3-6
 .ري العام في حالة تكليفه بالتنسيق بين التخصصات المختلفةبالاستشا ويسمى

 .تنفيذ الصيانة أعمالليه إهو كل من يسند  المقاول: 3-7
 

 التعديل  تاريخ  ( 0/ 02رقم الإصدار/التعديل ) 



 الإدارة العامة للشئون الهندسية
 صيانة المباني والمنشآت إجراء

EA/PR-02 

 
 
 

Helwan University 

 

 13ن م 7 صفحة                                                                                             30/7/2018 :تاريخ الإصدار

هي مجموعة الأنشطة التي يقوم بها عدد من المهندسين/ المشرفين يتم تكليفهم  الإشراف على التنفيذ: 3-8
يانة المباني والمنشآت لمتابعة تنفيذ أعمال الصيانة الوقائية/ التطوير والتحديث صإدارة  بواسطة مدير

 التي يتم تنفيذها بواسطة المقاولين المتعاقد معهم.
صيانة إلى السناد عملية إ في إتباعهاهي جميع الإجراءات التي يتم  طرح عمليات الصيانة الوقائية: 3-9

ة وذلك بإحدى الطرق القانونية المنصوص عليها باللوائح والقوانين أحد المقاولين أو الجهات المتخصص
 (.الخ... -1998لسنة  89لذلك مثل )قانون المناقصات والمزايدات رقم  المنظمة

( او ةمحدودة عن فتر سواء جاري ) ةعمال المنفذلأبصرف قيمة ا ةالمستندات الخاص :المستخلص 3-10
 .(الأعمال عن مجمل) ختامي

 

 :خدمةالمست المراجع -4
 .وتعديلاتهما التنفيذيةولائحته  1972لسنة  49قانون تنظيم الجامعات رقم  4-1
 .وتعديلاتهما التنفيذيةولائحته  1998لسنة  89 قانون المناقصات والمزايدات رقم 4-2
 بالجامعة.الاستشاريين  لائحة 4-3
 بالجامعة. المنشآترارات لجنة ق 4-4
 .والخاصة بكل مشروع مدةالمعت الهندسيةفات والرسومات كراسة الشروط والمواص 4-5
ركز بحوث الإسكان والبناء التابع المصرية العامة لبنود الأعمال الصادرة عن م القياسيةالمواصفات  4-6

 لوزارة الإسكان والمرافق والمجتمعات العمرانية.
 العالمية العامة لبنود الأعمال. القياسيةالمواصفات  4-7
 ."2015لسنة  1900يزو أ ة "الجود إدارةلمتطلبات نظام  يةدولال القياسية ةالمواصف 4-8
 
 :المسئوليات -5

 .وكلا حسب موقعه في الاجراء الهندسيةالعامة للشئون  الإدارةمدير عام  5-1
 
 
 
 
 
 

 29/3/2018التعديل  تاريخ  (01/ 01رقم الإصدار/التعديل )
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 :الإجراءات -6

 :وتحديث ورفع كفاءة المباني والمرافقتطوير  6-1
لعناصر  العلاجية الجسيمة /والمرافق بتخطيط ومتابعة أعمال الصيانة الوقائيةتقوم إدارة صيانة المباني  :عام

 –المدن الجامعية  –البنية التحتية الخاصة بالمباني والمرافق والشبكات التابعة لجامعة حلوان )رئاسة الجامعة 
 .المخازن( –الكليات داخل وخارج الحرم الجامعي 

البنية الصيانة العلاجية البسيطة لعناصر أعمال الإصلاح و الصيانة التنفيذية بتنفيذ وحدة تقوم  6-1-1
والتي تتضمن أعمال الترميمات والبياض والدهانات والسباكة والنجارة والكهرباء والأرضيات  ،التحتية
 .هوالصرف الصحي والحدادة والزجاج وخلاف تاليوالألوم

ة شركات مقاولات خارجية من خلال معظم أعمال الصيانة الوقائية لعناصر البنية التحتية تتم بواسط 6-1-2
بالأمر  –محدودة ممارسة عامة/ –ح بإحدى الطرق القانونية )مناقصة عامة/محدودة ر نظام الط

 شبكات الجامعة.بغرض رفع كفاءة وتحديث مباني/منشآت/ "(في حالة صفة الاستعجال" المباشر
الصرف الصحي  –المياه  –باء علاجية(: شبكة الكهر  –تم صيانتها )وقائية يتتضمن الشبكات التي  6-1-3

 الصيانة التنفيذية. وحدةمن خلال إدارة صيانة المباني والمرافق و  الخ، ... -الحريق –
 
 :وقائيةالصيانة ال 6-2

 تخطيط وتنفيذ أعمال الصيانة الوقائية: 6-2-1
إدارة صيانة المباني والمرافق بحصر جميع المباني والمنشآت التابعة للجامعة داخلل  مسئولي قومي •

 .لكل مبنى والمرافق المزودة به ، وإعداد رسم توضيحي مصغر "كروكي"رج الحرم الجامعيوخا
بإعللداد قائملللة بوسلللائل الاتصللال بالجهلللات الحكوميلللة  رافلللقإدارة صلليانة المبلللاني والميقللوم مسلللئولي  •

 الصرف الصحي...الخ(  –المياه  –شبكات الكهرباء المختصة بصيانة وإصلاح المرافق العامة )
 

بإخطللار  رافللقهايللة العللام المللالي بشللهرين علللى الأقللل يقللوم مسللئولي إدارة صلليانة المبللاني والمقبللل ن •
بمتطلبات الصيانة لعناصر البنية  الوحدات/المراكز/الإداراتالإدارات العامة//ت الجامعةجميع كليا

 –مخلازن ال –المدرجات  –دورات المياه  –البوفيهات  –والتي تشمل )المكاتب لها التحتية التابعة 
 .(الخ ...–السلالم  –قاعات التدريب  –الفصول التعليمية  –قاعات الاجتماعات 
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الإدارات بتجميلللللللللللللللع مطاللللللللللللللللب الكليلللللللللللللللات/ رافلللللللللللللللقيقلللللللللللللللوم مسلللللللللللللللئولي إدارة صللللللللللللللليانة المبلللللللللللللللاني والم •
داخلللل وخلللارج الحلللرم الجلللامعي وذللللك تمهيلللداً لإعلللداد خطلللة الصللليانة  الوحلللدات/المراكزالعامة/الإدارات/

 السنوية لمباني ومنشآت الجامعة.
وإعلللللداد  ،بمعاينلللللة المواقلللللع المطللللللوب لهلللللا صللللليانة رافلللللقيقلللللوم مسلللللئولي إدارة صللللليانة المبلللللاني والم •

 .ديد القيمة التقديرية لهاوأعمال الحصر وتح QF-01/EA/PR-02وفقاً للنموذج المقايسات 
يقللوم  ،بعمللل المقايسللات المطلوبللة لأعمللال الصلليانة رافللقحالللة تعللذر إدارة صلليانة المبللاني والمفللي  •

مدير عام الإدارة العاملة للشلئون الهندسلية بعلرض ذللك عللى لجنلة المنشلآت لترشليح أحد/علدد ملن 
 الاستشاريين من أعضاء هيئة التدريس لإعداد هذه المقايسة.

أو  رافلقالتلي تلم إعلدادها ملن خللال إدارة صليانة المبلاني والمبعد انتهلاء مقايسلات عمليلة الصليانة  •
تقلللوم الإدارة  ،الاستشلللاريين والتلللي تتضلللمن المواصلللفات الفنيلللة والكميلللات المطلوبلللة لبنلللود الأعملللال

 وتقدير القيمة الإجمالية. تثمينبعملية ال
شلللئون الهندسلللية معتملللدة ملللن ملللدير علللام الإدارة العاملللة للملللذكرة  بإعلللدادلصللليانة ايقلللوم ملللدير إدارة  •

 ،للعرض على أ.د/ رئيس الجامعة لأخذ موافقته على عملية الطلرح طبقلاً لبنلود الأعملال بالمقايسلة
 وكذا تحديد بنود وجهات الصرف.

 رافلللقيقلللوم ملللدير إدارة صللليانة المبلللاني والم ،عللللى عمليلللة الطلللرح د/ رئللليس الجامعلللة.أ بعلللد موافقلللة •
موافقللة الإدارة  –قللة السلللطة المختصللة علللى الطللرح أصللل موافإعللداد الأوراق الخاصللة بهللا وهللي: )ب

مظلللروف مغللللق -أصلللل مقايسلللة بنلللود الأعملللال –الماليلللة عللللى تخصللليا المبللللد اللللذي تلللم تقلللديره
التلي تلم تشلكيلها بواسلطة أ.د/ رئليس الجامعلة  ةلأعملال معتملد ملن اللجنلليتضمن القيمة التقديريلة 

ويللتم  ،(مللدة الزمنيللة اللازمللة لتنفيللذ الأعمللالال -المطلللوب الابتللدائيقيمللة التلل مين  –لهللذا الغللرض 
مراجعتها بواسطة مدير عام الإدارة العامة للشئون الهندسية وإرسالها إلى الإدارة العامة للمشلتريات 

 .والمخازن لاتخاذ إجراءات الطرح على شركات المقاولات
لعمليللة  الترسللية طبقللاً بعللد انتهللاء الإدارة العامللة للمشللتريات والمخللازن مللن إجللراءات عمليللة الطللرح و  •

يتم التعاقد مع شركة المقاولات التي تم إسناد تنفيذ عملية الصليانة  ،PS/PR-01 ت رقمالمشتريا
حيللث يللتم إخطللار الإدارة العامللة للشللئون الهندسللية لاتخللاذ إجللراءات تسللليم موقللع العمللل والبللدء  ،هلال

 .في التنفيذ
 

 التعديل  تاريخ  (0/ 02رقم الإصدار/التعديل )
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ويلتم  ، QF-02/EA/PR-02للنموذج رقلم محضر تسليم موقع وفقاً يتم تسليم موقع العمل من خلال  •
مللن إدارة صلليانة المبلاني والمرافللق، المقللاول، التوقيلع عليلله ملن كللل مللن المهندسلين والفنيللين المختصلين 

 .مندوب الجهة التي تتم عملية الصيانة لصالحها
تتللولى إدارة  ،لبنللود الأعمللال الللواردة بلل مر الإسللناد يانة طبقللاً أثنللاء قيللام المقللاول بتنفيللذ عمليللة الصلل •

صلليانة المبللاني والمرافللق الإشللراف علللى الأعمللال ومتابعللة أعمللال الحصللر والمستخلصللات والتسللليم 
 0الابتدائي والنهائي من خلال المهندسين والفنيين المختصين بالإدارة

 ا بإعللداد المستخلصللات الجاريللة تبعللاً يقللوم المهنللدس المخللت ،فللي حالللة إنجللاز جللزء مللن الأعمللال •
وكشلف  ، QF-03/EA/PR-02  رقلم كشلف مسلتخلا  للنملوذجللمراحلل التلي تلم تنفيلذها وفقلاً 

 ،وإرفاقهللا بمحضللر تسللليم الموقللع  QF- 04/EA/PR-02رقللم للنمللوذج مسللتخلا وفقللاً مجملع 
العلام وإرسلالها للوحلدة ويتم مراجعتها من مدير إدارة صيانة المباني والمرافق واعتمادها ملن الملدير 

 .الحسابية المختصة لاستخراج الشيك لصالح المقاول القائم ب عمال الصيانة
يقلوم المهنلدس  ،في حالة الانتهاء من تنفيذ جميع الأعمال بواسطة المقاول القائم ب عمال الصليانة •

 ذج رقللللمللنمللللو  المخللللتا بللللإدارة صلللليانة المبللللاني والمرافللللق بإعللللداد محضللللر اسللللتلام ابتللللدائي وفقللللاً 
QF-06/EA/PR-02 منللدوب الجهللة التللي التوقيللع عليلله مللن المهنللدس المخللتا، المقللاول يللتم ،

 .تتم عملية الصيانة لصالحها
يقلللوم المهنلللدس المخلللتا بلللإدارة صللليانة المبلللاني والمنشلللآت بإعلللداد المسلللتخلا النهلللائي للعمليلللة  •

 رقللللللللمورسللللللللومات والكشللللللللف المجمللللللللع للمسللللللللتخلا واسللللللللتيفاء بيانللللللللات نمللللللللوذج حصللللللللر كميللللللللات 
QF-05/EA/PR-02 ويقللللوم مللللدير الإدارة  ،للكميللللات الفعليللللة التللللي تللللم تنفيللللذها مللللن المقايسللللة

بمراجعتللله واعتملللاده ملللن الملللدير العلللام وإرسلللاله إللللى الوحلللدة الحسلللابية المختصلللة لاسلللتخراج الشللليك 
 .لصالح المقاول

يلللتم الاسلللتلام  ،(ن تلللاريخ محضلللر الاسلللتلام الابتلللدائيسلللنة مللل) بعلللد ملللرور الملللدة الزمنيلللة القانونيلللة •
التوقيلع عليله ملن  ويلتم ،ملن خللال محضلر الاسلتلام النهلائي نهائي لبنود أعمال عملية الصيانة ال

 .المهندس المختا، المقاول
 وفقا للمرفق  قياس الأداء: مؤشرات -7
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 التدفق:خرائط   -8

 ةالصيانة الوقائي عمليةخريطة تدفق  8-1
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

       

   
  

 
  

  
  

 

  

 
 

  
 
 
 

 

 

 

 
 

 

 

 التعديل  تاريخ  (0/ 02رقم الإصدار/التعديل )

 البداية

 إعداد خطة صيانة سنوية لمباني ومرافق الجامعة

 معاينة الموقع وإعداد المقايسات وتحديد القيمة التقديرية

إعداد مذكرة للعرض على رئيس الجامعة للموافقة على 

 الطرح

 النهاية

امة إعداد الأوراق الخاصة بالعملية وإرسالها للإدارة الع

 للمشتريات والمخازن لاتخاذ إجراءات الطرح

تسليم موقع العمل لشركة المقاولات التي تم الترسية عليها 

 من خلال محضر تسليم موقع

القيام بأعمال الحصر وإعداد المستخلصات وإرسالها إلى 

يك الوحدة الحسابية المختصة لاستخراج الش  

 تنفيذ أعمال الصيانة بمعرفة شركة المقاولات

 

الاستلام الابتدائي والنهائي من 

خلال محاضر محررة بمعرفة 

 مهندسو الصيانة

تجميع احتياجات جهات الجامعة 

 من الصيانة
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 الفحصو في لجان الشراء  الاشتراك عمليةخريطة تدفق  8-2

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 لتعديل ا تاريخ  (0/ 02رقم الإصدار/التعديل )

 البداية

 تلقي طلب إعداد مقايسة

 عروض أسعار 3الحصول علي ما لا يقل عن 

 

 تكليف فني بإعداد المقايسة

إعداد محضر فني بقبول / رفض بنود 

 العروض 

إرساله إلى الجهة المستفيدة لاتخاذ إجراءات 

 الشراء

إرساله إلي الجهة المستفيدة 

 لاتخاذ الإجراءات المخزنية

 النهاية

 تشكيل لجنة للبت في عروض الأسعار

ترشيح فني للتأكد من مطابقة الخامات 

 للمواصفات

 إعداد محضر فحص بمعرفة لجنة الفنية
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 :النماذج والسجلات -9
 الرقم الوصف م
 QF-01/EA/PR-02 مقايسة نموذج 1
 QF-02/EA/PR-02 نموذج محضر تسليم موقع  2

 QF-03/EA/PR-02 كشف مستخلا 3
 QF-04/EA/PR-02 كشف مجمع مستخلا 4
 QF-05/EA/PR-02 نموذج حصر كميات ورسومات منفذة على الطبيعة 5

 QF-06/EA/PR-02 أو نهائي ئيابتدا تسليممحضر  6
ن حكومةمخاز  12نموذج  نموذج محضر لجنة الفحا 7  
 

 

 : وفقا للمرفق  خريطة التواصل -10

 : وفقا للمرفق    خريطة العمليات -11

 :وفقا للمرفق خطة مجابهة المخاطر -12

 وفقا للمرفق :خطة الفرص  -13

 التعديل  تاريخ  (0/ 02رقم الإصدار/التعديل )






