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 مـــقـــدمــــــــــــة

إدارة الإنشاءات والصيانة ه  إدارة فنية هندسية تتبع الامي   العام المساعد لشئون إدارة المرافـق         

  ) الـدوري ( لـجـمـيـع مـواقـع 
اف على تنفيذ كافة أعمال الصيانة بنوعيها الـعـ ي   والـوقـان  وتختص بالإشر

مـج عـلى كـافـة مـرافـق ومـ ـشـ ت   ، والتفتيش الـدوري الـمـج 
ً
الجامعة بموجب برامج منظمة ومعده مسبقا

الجامعة لتحديد احتياجات تلك المرافق، كذلك تحديد أولويات الصيانة الوقائية ) الدورية ( بـنـاء عـلى 

  تـخـ ـيـ  وتصـمـيـم الـمـشـاريـــــع 
 
الجولات التفتيشية أو التفـقـديـة لـمـ ـشـ ت الـجـامـعـة، كـمـا أنـهـا  سـاهـم ا

  يـمـكـف تـنـفـيـذهـا بـمـوجـب إحـتـيـاجـات الـجـهـات الـمـسـتـفـيـدة أو الإدارات ا  ـر  بـمـواقـع 
الإنشائية والـني

الــجــامــعــة الــحــالــيــة، وتــقــوم إدارة الإنشــاءات والصــيــانــة بــبعــداد الــمــواصــفــات الــفــنــيــة الــخــاصــة بــمــشــاريــــــع 

الجامعة لمواقعها الحالية وتجهج   المستندات التعاقدية المتعلقة بتلك المشاريــــع والتابعة للإدارة ، مـع 

دراسـة وتــقـيــيــم عــروا الاسـعــار والـتــقــاريـر الــفـنــيــة الــمــقـدمــة مـف الــمـقــاولــي   والــخــاصـة بــمـشــاريــــــع مــواقــع 

الجامعة الحالية ، كما انها مسئولة عف متابعة أعمال الزراعة وصيانتها لكافة مواقع وم ش ت الجـامـعـة، 

انية التقديرية لجميع هذه ا عمال سواء أعمال الصيانة أو أعمال الانشاءات والـتـ ـسـيـق مـع  ووضع المج  

عـنـد   –الإدارات المعنية بالجامعة لاعتمادها مف الجهات الحكومية، وتقوم بتقديم المشورة الهندسية 

الــ ــلــب لــلإدارة الــعــلــيــا فــيــمــا يــخــص مــرافــق ومــ ــشــ ت مــواقــع الــجــامــعــة الــحــالــيــة واحــتــيــاجــات الــجــهــات 

 المستخدمة لتلك المرافق. 

  ومـكـتـب نـائـب مـديـر      
نـامـج الانشـان  ومف أهم وأبرز مهام إدارة الانشاءات والصيانة التـ ـسـيـق مـع الـج 

  تم تنفيذها مف   لهم. 
 الجامعة للتخ ي  لاست م الاعمال والم ش ت الني

ونظرا  همية ا عمال والمسؤوليات الموكلة الى إدارة الإنشاءات والصيـانـة ولارتـبـابـهـا بشـكـل مـبـاشر     

  الـجـامـعـة، وحـرصـا مـف الـمـسـؤولـي   بـالإدارة عـلى تـقـديـم  ـدمـاتـهـا بـجـودة 
 
ائـ  الـمـوجـودة ا بجميع الشر

 
ً
  والإداري فقـد تـم إعـداد هـذا الـدلـيـل والـذي يـعـتـج  مـرجـعـا

عالية والاهتمام بت وير وتدريب كادرها الفن 

شاد به.   يجب الاسجي
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اء ووزارة العدل  إذا لزم ا مر(. ) الخج 
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يــشارف ا
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ــع لإدارة الانشاءات والصيانة:   الإجراءات التعاقدية التفصيلية لتنفيذ المشاريــ

 

وع عل قرص . 6  عدا ما ذكر خلاف ذلك:  cdإستلام المخرجات والمتطلبات الفنية حسب طبيعة المشر

 مخرجات التصميم: 

 المواصفات الفنية.  .  أ 

 ن اق الاعمال.  .  ب

 . BOQ)(جداول الكميات .  ت

 المخ  ات.  .  ث

وع )اذا لزم، نسخة ورقية(.  .  ج  الكتالوجات الم لوبة للمشر

وع التقديرية )نسخة ورقية(.  .  ح  قيمة المشر

وع ذلك(.  .  خ  ترا يص قوة الإبفاء العام )اذا ت لبت ببيعة المشر

  :مخرجات عقود الصيانة الجذرية 

  ال زم.  .  أ 
 الجهاز الفن 

 جداول المواد المسعرة لجميع التخصصات.  .  ب

 المخ  ات النموذجية والتصميمية وتفاصيلها ل عمال الم لوبة.  .  ت

 المعدات والاليات الم لوبة.  .  ث

 المواصفات الفنية.  .  ج

  :مخرجات عقود التشغيل والصيانة 

 العمالة الفنية.  .  أ 

وط والتعليمات الفنية.  .  ب  الشر
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  يتحملها المقاول لجميع التخصصات.  قوائم المواد الإسته كية .  ت
 الني

 قوائم الاسعار لجميع التخصصات.  .  ث

 حصر ق ع ال يار لجميع التخصصات.  .  ج

 المعدات والآلات.  .  ح

 جداول الصيانة.  .  خ

 جداول حصر المعدات لجميع التخصصات لكافة الق اعات.  .  د 

 (. BOQجداول الاسعار المجمعة ) .  ذ 

 

 مخرجات عقود الزراعة التجميلية:  ·

 العمالة الفنية .  .  أ 

 قائمة المعدات الم لوبة.  .  ب

 قوائم المواد المستهلكة.  .  ت

 حصر النباتات الموجودة.  .  ث

 المواصفات الفنية.  .  ج

 مجال العمل.  .  ح

 BOQ).(جداول الكميات  .  خ

 

 مخرجات عقود الطرق والساحات:  ·

 المواصفات الفنية.  .  أ 

 (. BOQجداول الكميات ) .  ب
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مراجعة المستندات الفنية الواردة من الأقسام المعنية بشكل عام والتأكد مـن ملاءمتهـا لأحكـام القـانو  . 2

 للمناقصات العامة واي تعديلات مكملة له )عل سبيل المثال لا الحصر(:  6106( لسنة 94رقم )

     .عدم ذكر بلد الم ش  وتحديد منتج بعينه ويستثن  مف ذلك عقود التش يل والصيانة 

    الت كد مف توافر جميع المستندات والمت لبات ضمفCD . 

     .الت كد مف من وق الاعمال وتوحيده على جميع المستندات 

   .ا يص ال زمه للمشاريــــع اذا ت لبت ببيعة الاعمال ذلك  الت كد مف توافر الجي

 الدعوة والمشاركة بلجنة تحديد المدة الزمنية للمشاريــــع. . 3

  بالبــــدء رــــ جراءات الطــــة  للمــــشاريــــع واخطــــار م بمــــدة التنفيــــذ والقيمــــة . 4
ارســــال مــــذكرة للمكتــــب الــــفن 

وع.   التقديةية للمشر

اعداد مستندات العقود طبقا للنموذج الذي اقره الجهـا  المركـزي للمناقـصات العامـة وفقـا للقـانو  رقـم . 6

بشأ  المناقصات العامة والتعديلات المكملة له وتعاميم و ارة المالية بشأ  نظم  6106( لسنة 94)

اء للجهات العامة، وحسب طبيعة الاعمال عل سبيل المثال لا الحصر:   الشر

  :وط العامة  المستند الاول كراسة الشر

يــــع لمشاريــــع الإدارة الم روحة.  -  تعديل الوثائق ببقا للتحديث ا  ج  الوارد مف إدارة الفتو  والتشر

  :)وط الخاصة )عل سبيل المثال لا الحصر   كراسة الشر
 
 المستند الثان

يــــع لمشاريــــع الإدارة الم روحة.  -  تعديل الوثائق ببقا للتعديل ا  ج  الوارد مف إدارة الفتو  والتشر

وط الخاصة(. 6-2تحديد مدة العقد مف   ل لجنة تحديد مدة تنفيذ المشاريــــع )وثيقة   -  الشر

 الاولى  والاكتفـاء بكتابـة مبلـق مق ـوع ببقـا لإعـ ن ال ـرح )وثيقـة   -
وط 6-2عدم تحديد قيمة للتامي   الـشر

 الخاصة(. 
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تحديد مدة الصيانة للأعمال حسب ببيعة الاعمال )سنة للأعمال المدنية، س تان للخدمات )الكهرباء  -

وط الخاصة(. 6-2والميكانيك( و م  سنوات لضواغ  التكييف( )وثيقة   الشر

وط الدفع والدفعة المقدمة ببقا لنوع الاعمال )وثيقة  - وط الخاصة(. 6-2تحديد قيمة وشر  الشر

ة الصيانة )وثيقة  -   الخاص بفجي
  الخاص ب عمال التنفيذ واضافة الجهاز الفن 

      6 –2تحديد الجهاز الفن 

وط الخاصة(.   الشر

وط الخاصة(. 6-2إضافة المعدات والآليات الم لوبة )وثيقة  -  الشر

وع )وثيقة  - وط الخاصة(.  6-2تحديد اعمال المقاولي   بالبابف حسب ببيعة المشر  الشر

ة الصيانة )بوثيقة ) -  ( ال رامات(. 2-2تحديد ال رامات الم لوبة مع إضافة ال رامات الخاصة بفجي

ات الموقعية )بوثيقة ) - ات الموقعية(. 3-2تحديد احتياجات الجهة للتجهج    ( التجهج  

 إضافة أي مواد تت لبها ببيعة الاعمال.  -

  :المستند الثالث النماذج  

وع )بالمق وعية ام معاد القياس(.  -  مراعاة تعديل صي ة الع اء بما يتوافق مع ببيعة المشر

 اضافة اي نماذج تت لبها ببيعة الاعمال.  -

  :المستند الخامس كراسة المواصفات الفنية  

  مراعــــــاة تــــــضمي   مــــــستندات المواصــــــفات العامــــــة المعمــــــول بهــــــا بالدولــــــة )وزارة الاشــــــ ال، الادارة العامــــــة

للإبفـــــاء، بلديـــــة الكويـــــت، وزارة الكهربـــــاء والمـــــاء ...الـــــخ( واعتبارهـــــا جـــــزء لا يتجـــــزأ مـــــف مـــــستندات العقـــــد 

 ويحصل المقاول عليها مف الجهة صاحبة الش ن. 

 

الاطـلاع المــستمر وتـنمال  القــوانال  والقـرارات والتعــاميم الـصادرة مــن الجهـات الرقاريــة فيمـا يخــص اعــداد  . 5

 العقود: 
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   الجهــاز المركــزي للمناقــصات العامــة )ويمكــف الحــصول عليهــا مــف  ــ ل موقــع الجهــاز او/ وكتــب واردة مــف

يات(.   إدارة المشجي

  يات او وزارة الماليــــة )تعــــاميم الخاصــــة بالممارســــات ويمكــــف الحــــصول عليهــــا مــــف  ــــ ل موقــــع إدارة المــــشجي

 القرارات الواردة للإدارة لتضمينها بالعقود(. 

    ديوان المحاسبة )م حظات يتم مراعاتها عند اعداد العقود المستقبلية ويمكف الحصول عليها مف قسم

 العقود(. 

    .)أ ر  )أي قرارات واردة مف مجل  الوزراء فيما يخص عقود المقاولة 

اف و او صــيانة( حــسب طبيعــة الاعمــال  . 7   )اشر
ارســال نــسخة مــن المــستندات التعاقديــة ام القــسم المــعن 

 لإبداء الملاحظات )إذا لزم الامر(. 

ات 6إضــافة نــسبة  . 8 % ام القيمــة التقديةيــة النهاايــة الــواردة للمــشاريــــع الإنــشااية لتغطيــة تكــالي  التجــه ل 

انيـة  ى( مع مراعاة عدم تجـاو  القيمـة التقديةيـة الةليـة للقيمـة المرصـودة بالم ل  الموقعية )للمشاريــــع الك  

 المعتمدة للإدارة. 

يات ولا يتــم ذكرهــا حظة: ملا القيمة التقديرية يتم وضــعها بنمــوذج بلــب ا صــناف الخــاص بــبدارة المــشجي

 أو تحديدها بالمستندات التعاقدية فيما عدا العقود الجذرية. 

ارســال المــستندات للطــة  واخــذ الموافقــات الخارجيــة مــن خــلال تعبنــة نمــوذج طلــب الأصــناف الخــاص  . 9

 : يات عل النحو التام 
 ر دارة المش ر

  تتجاوز قيمتها  -
  )الدورة المستندية تقدر ب  76المناقصات الني

 اشهر مف تاريــــخ ال رح(:  8الف دينار كويني

يــــع ضمف قرص  .  أ  يات   ذ موافقة الفتو  والتشر  : CDارسال المستندات التالية الى إدارة المشجي

  وط العامة(.  6مستند  )الشر

  وط الخاصة(.  2مستند  )الشر

  النماذج(.  3مستند ( 

  صي ة العقد(.  4مستند( 
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يــــع عــــــلى المــــــستندات أعــــــ ه )ان وجــــــدت( ثــــــم إعــــــادة ارســــــالها بعــــــد  .  ب اســــــتدراف م حظــــــات الفتــــــو  والتــــــشر

يات CD  التعـــدي ت مـــع إضـــافة المـــستندات الفنيـــة الـــواردة مـــف ا قـــسام المعنيـــة ضـــمف  الى إدارة المـــشجي

 لل رح عف بريق الجهاز المركزي للمناقصات العامة. 

  )الدورة المستندية تقدر ب  76الممارسات أقل مف  -
 شهر مف تاريــــخ ال رح(:  2الف دينار كويني

   يات لل رح عف بريقهم ضمف  : CDارسال جميع المستندات التالية الى إدارة المشجي

  وط العامة(.  6مستند  )الشر

   وط الخاصة(.  2مستند  )الشر

   النماذج(.  3مستند( 

   صي ة العقد(.  4مستند( 

   المستندات الفنية الواردة مف الاقسام المعنية(.  6مستند( 

)اســتدراج عــروا( اقــل مــف  -   )الــدورة المــستندية تقــدر بــشهر مــف تاريــــــخ  6ا مــر المباشر
الاف دينــار كــويني

 ال رح(: 

اء )ان أمكف( وارسالها مع بند  .  أ  يتم استدراج عروا أسعار ببقا لتعاميم وزارة المالية بش ن نظم الشر

يات.   )ب( الى إدارة المشجي

يات لل رح ضمف  .  ب  : CDارسال جميع المستندات التالية الى إدارة المشجي

  وط العامة(.  6مستند  )الشر

   وط الخاصة(.  2مستند  )الشر

   النماذج(.  3مستند( 

   صي ة العقد(.  4مستند( 

   المستندات الفنية الواردة مف الاقسام المعنية(.  6مستند( 

يتم الاعلا  عن الطة  بالجةيدة الرسمية )كويت اليوم( مع تحديد موعـد الاجتمـاع التمهيـدي وموعـد  . 01

 الاغلاق لتقديم العطاءات. 
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66 .  :  الاجتماعات التمهيدية عل النحو التام 
 عقد الاجتماعات التمهيدية مع المقاولال  وإعداد محاض 

 ارسال مذكرة ل قسام المعنية بموعد الاجتماع التمهيدي للحضور.  -

الـــسماح لمـــف اشـــجي  )المناقـــصة / الممارســـة( فقـــ  بحـــضور الاجتمـــاع مـــع تزويـــد المهنـــدس بوصـــل  -

اء و كتاب تفويض بالحضور.   الشر

كي   بمحـــــصر  الاجتمـــــاع التمهيـــــدي مـــــف قبـــــل جميـــــع المقـــــاولي    -
تعبئـــــة نمـــــوذج كـــــشف اســـــماء المـــــشجي

 . كي  
 المشجي

-  . كي  
 الرد على استفسارات المشجي

يات.  -  اعداد المحصر  وارساله لإدارة المشجي

  نفــس العطــاء، يتــم عمــل ملحــق  و  كــ   وإرســال الملحــق  . 62
 
  مطلــو  تنفيــذه ف

 
  حالــة وجــود رنــد إضــاف

 
ف

يات لطلــــب  يات عــــل    يتــــم ذلــــك قبــــل موعــــد الإغــــلاق. وممكــــن مخاطبــــة إدارة المــــش ر لإدارة المــــش ر

 موافقه الجها  المركزي للمناقصات العامة عل تمديد موعد الاغلاق. 

63 .   : يات عل النحو التام 
 فض ودراسة عطاءات المقاولال  الواردة من ادارة المش ر

وع لتشكيل  - اف و/او صيانة( حسب ببيعة المشر ارسال مذكرة الى ا قسام المعنية )تصميم و/او اشر

 لجنة دراسة الع اءات. 

-   
 
يتـــم تعبئـــة نمـــوذج دراســـة الع ـــاءات بكافـــة محتويـــات الع ـــاء وكتابـــة الكتالوجـــات المرفقـــة وبيانهـــا ا

 الجهة الخلفية للنموذج )قبل موعد اللجنة(. 

دراســـة ودعـــادة حـــساب جميــــع البنـــود المـــسعرة بجــــداول الكميـــات والت كـــد مــــف قيمتهـــا وجمعهـــا ويتــــم  -

 % )قبل موعد اللجنة(. 6استبعاد الع اء الذي يتجاوز الخ   الحسان   بها 
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الدراســــــة الفنيــــــة تتــــــم مـــــــع لجنــــــة دراســــــة الع ــــــاءات والت كـــــــد مــــــف م ابقتهــــــا للمواصــــــفات الم لوبـــــــة  -

يف وارســاله    وتوقيعــه مــف قبــل المهندســي   الحــاض 
ســية وعليــة يتــم عمــل التقريــر الــفن  والتوصــية بالجي

يات، وممكف تاجيل الدراسة ل لب استيضاح مف مقدمي   الع اءات.   لإدارة المشجي

وط والمواصـــــفات والاحتفـــــا  بـــــه عنـــــد  -   الم ـــــابقي   للـــــشر
يتـــــم تـــــصوير محتـــــو  الع ـــــاء الاول والثـــــان 

 المهندس المسئول عف العقد. 

 إعداد الردود عل ملاحظات ديوا  المحاسبة )ا  وجدت(.  . 09

66 . :  العام وتسليمها عل النحو التام 
 تجه ل  المستندات التعاقدية النهااية بعد توقيع المقاول مع الأمال 

يات الى المستندات التعاقدية.  -  ارفاق نسخة مف وثيقة التعاقد الواردة مف ادارة المشجي

تجــــهج   عــــدد أربــــــع نــــسخ مــــف المــــستندات التعاقديــــة بمــــا فيهــــا محــــصر  الاجتمــــاع التمهيــــدي والم حــــق )ان  -

 . CDعلى قرص  PDFوجدت( وتوقيع و تم المقاول على جميع الوثائق مع إلزامه برفع نسخة 

 ـــسليم المقـــاول نـــسخة مـــف المـــستندات التعاقديـــة بعـــد تعبئـــة نمـــوذج اقـــرار وتعهـــد باســـت م المـــستندات  -

 التعاقدية. 

وع   - اف على تنفيذ المشر   بالإشر
  والقسم المعن 

ارسال نسخ مف المستندات التعاقدية للمكتب الفن 

 حسب ببيعته. 

 لد  المهندس المسؤول عف العقد..  CDالاحتفا  ب سخة مف المستندات التعاقدية و -
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 قسم المتابعة

  بمخاببة ومتابعة كافة المعام ت والمراس ت الخاصة ببدارة الإنشاءات والصيانة      
هو القسم المعن 

  عدة مهام أ ر  لخدمة الإدارة وا قسام ا  ر  )مثال: 
 
والجهات الخارجية، ويشارف موظفو القسم ا

اتيجية اف على ت بيق ا يزو -إعداد الخ ة الاسجي  الخ...(.  -إعداد التقارير الدورية لسج  العمل -الإشر
 

  قسم المتابعة   
 موظف 

-   
(.  -ميكانيك-صناع   -مهندس )مدن   حاسب آلى 

 ISO 9001ممثل الإدارة لنظام الجودة  -

 

 المهام والواجبات التفصيلية   

 

  القــسم الابــ ع عــلى الإجــراءات الخاصــة بــالآيزو ومعرفــة واتبــاع إجــراءات الآيــزو الخاصــة بــبدارة 
عــلى كــل مــوظف 

 الإنشاءات والصيانة. 

 

  مهام موظفي قسم المتابعة   
 

0 .   
 
متابعة بعض المعاملات المتعلقة بالمناقـصات الخاصـة بمـشاريــــع الجامعـة لـدى الجهـات الحكوميـة ف

 ضوء ما يسند للقسم من  مور: 

   ف عليهـــا    ـــشر
  حالـــة ال لـــب، يقـــوم قـــسم المتابعـــة بمتابعـــة ا عمـــال الخاصـــة بمناقـــصات المـــشاريــــع الـــني

 
ا

يــــع ووزارة التخ ي .    الجهات الحكومية مثل الفتو  والتشر
 
 الإدارة وذلك ا

امج المعتمدة وإعداد التقارير الدورية عن س ل العمل:  . 6  متابعة تنفيذ الخطط وال  

  .است م تقارير تخص حالة جميع المشاريــــع وا عمال الخاصة بالإدارة مف جميع ا قسام 

  اعـــــداد تقـــــارير انجـــــاز شـــــهرية او نـــــصف ســـــنوية او ســـــنوية يتـــــم ارســـــالها الى مكتـــــب ا مـــــي   المـــــساعد لـــــشؤون
مكتب نائب مدير الجامعة للتخ ي  حـسب النمـاذج المعـدة لـذلك او أي جهـة  ارجيـة عنـد   المرافق ودلى

 الحاجة. 

  .اعداد تقرير انجازات الادارة السنوية 
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  مراجعـــــــة اعتمـــــــاد المـــــــواد المقدمـــــــة مـــــــن المقـــــــاولال  بعـــــــد مطابقتهـــــــا بمـــــــستندات التعاقـــــــد  . 3
 
المـــــــشاركة ف

 والمواصفات: 

   ــــشكل لجنــــة بقــــرار مــــف مــــدير الإدارة لاعتمــــاد المــــواد المقدمــــة مــــف المقــــاولي   ويكــــون أحــــد مهنــــدس  قــــسم 

 المتابعة او أكجر مف ضمف أعضاء اللجنة

  الجامعــة بمواقعهــا المختلفــة )تقديــر  . 9
 
اعــداد تقةيــر الحــصر الــسنوي للمبــالع المنــصرفة عــل جميــع مبــان

  ملاك الدولة(: 

   تمـــت لهـــا عمليـــات الـــصيانة الجذريـــة  
  والم ـــش ت الجامعيــة الـــني

اســت م بلـــب الحـــصول عـــلى قائمـــة المبـــان 
  الجديدة ان وجدت. 

  تمت ازالتها والمبان 
  الني

 وكذلك المبان 

   ويد القسم بكافة أوامر العمل مع القيـم ال زمـة  ـ ل الـسنة الماليـة الم لوبـة مخاببة ا قسام المعنية لجي 
 وكذلك المبالق المنصرفة. 

   الجامعة بمواقعها المختلفة وبالإضافة الى  
اعداد تقرير الحصر السنوي للمبالق المنصرفة على جميع مبان 
  الجديدة ان وجدت. 

  تمت ازالتها والمبان 
  الني

 ذلك ذكر المبان 

   .الرد على مكتب نائب مدير الجامعة للتخ ي  بكتاب مرفق به تقرير الحصر السنوي 

 متابعة المعاملات الخاصة باستهلاك الجامعة والمعاملات المالية لخدمات و ارة الكهةباء والماء:  . 5

   .است م فواتج  وزارة الكهرباء والماء والخاصة باسته ف الجامعة 

   .ارسال نسخة للفواتج  للصيانة لمراجعة صحة قراءات العدادات 

   .يات لدفع المبالق المستحقة  مخاببة إدارة المشجي

   يقوم القسم باستخراج براءة ذمـة ال زمـة مـف وزارة الكهربـاء والمـاء  ي مـف ا عمـال ال زمـة  قـسام الإدارة

 ا  ر . 

ونيا: 6  . استلام المستندات والمخططات الهندسية للمشاريــــع المنجزة وارشفتها الك ر

   .وع الذي تم انتهاءه وفقا للنموذج المعتمد  است م جميع المستندات الخاصة بالمشر

   .ارسال نسخة مف المستندات للصيانة 

   .أرشيف القسم  
 
ونية وورقية مف المستندات ا  الاحتفا  ب سخة الكجي
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اتيجية المتعلقة بمرافق الجامعة: )يتم اعداد الخطة من قبل مكتب  . 7   اعداد الخطط الاس ر
 
المشاركة ف

 الأمال  العام المساعد لشؤو  المرافق بالتنسيق مع مكتب نااب مدير الجامعة للتخطيط( : 

   .الت سيق مع مكتب ا مي   العام المساعد لشؤون إدارة المرافق بش ن التحديثات والم حظات ان وجدت 

   تعبئــة نمــاذج الخ ــة ب يانــات المــشاريــــع الخاصــة بــالإدارة مــف حيــث تــواريــــخ البدايــة والنهايــة ونــسب الإنجــاز
انيــة مربوبــة  وع ان وجــدت مــع مراعــاة ان المج   وع والم حظــات عــلى المــشر المتوقعــة والفعليــة وتكلفــة المــشر

 بالخ ة. 

   . ارسال هذه النماذج الى  مكتب ا مي   العام المساعد لشؤون المرافق بالإضافة الى أي مت لبات أ ر 

متابعــة  ــل مــا يتعلــق بالمكاتبــات والرســاال الخاصــة بــشر ات الاتــصالات المتنقلــة والبنــوك والــشر ات  . 8

  تستغل مواقع الجامعة المختلفة للمنفعة العامة فيما يتعلق بالأمور الهندسية: 
 النر

   .كة   سوف تقوم بها الشر
 الاستفسار عف ببيعة ا عمال الني

   .توض  سج  العمل والموقع بالتحديد  
 الاب ع على الخري ة الني

   .مراجعة جدول ب سماء العاملي   ال زمي   للقيام بالمهام مع الاثباتات الخاصة بهم 

   .وط يقوم القسم بالت سيق مع الإدارات المعنية بالموافقة على تنفيذ ا عمال  بعد استيفاء الشر

   .  
انية السنوية بالت سيق مع المكتب الفن   إعداد مت لبات المج  

 مخاطبة الجهات الخارجية:  . 4

   كـل مـا يتعلـق با عمـال الخاصـة بـبدارة  
 
يقوم القسم بمخاببة الجهـات الخارجيـة )وزارات وهيئـات عامـة( ا

 الانشاءات والصيانة بعد الت سيق مع ا قسام المعنية بالإدارة. 

 دراسة احتياجات الإدارة من  جهزة وبرامج الحاسب الام  والمعلومات مثل:   . 01

  )الجداول الزمنية/الرسم الهندس  ... الخ( 

  ها والت سيق مع مكتب نظـم المعلومـات للتـدريب عليهـا أو الجهـة المـوردة تقديم التوصيات المناسبة لتوفج 
امج.   لهذه الج 

امــج الخاصــة مــع متابعـــة  . 00   تحــدس لأجهــزة الحاســب الام  وال  
إصــلا  ومتابعــة الأعطــال الطاراــة الــنر

 مشاكل الشبكة الداخلية الخاصة ر دارة الإنشاءات والصيانة. 



ات والصيانة ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــشاءـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ دليل مهام  إدارة الإنـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ  
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  وحـدات مكتـب مـساعد مـدير الجامعـة  . 62
ر
إعداد جداول  عمال ومحاض  الاجتماعـات رـال  الإدارة وبـاف

 للتخطيط،  و اية اجتماعات مع جهات الجامعة الأخرى. 

  تتعلــــــق بأعمــــــال الإدارة 03
ات العلميــــــة التخصــــــصية الــــــنر .  تــــــوف ل الكتــــــب والــــــدوريات والمراجــــــع والنــــــشر

  مكتبـــــات الجامعـــــة الأخـــــرى، والاحتفـــــا  بـــــصور ونمـــــاذج التقاريـــــر 
 
  لا تتوفـــــر ف

واختصاصـــــاتها والـــــنر

  لا تنجز ـا الإدارة ونـس  مـن العقـود والاتفاقيـات المتعلقـة رهـذه المـشاريــــع، 
الموجزة للمـشاريــــع الـنر

 . وكذلك المواصفات الفنية

 

 ISO 2447الجودة متابعة نظام      

 

  جامعة الكويت إلى توفج   دمات تتسم بالجودة، ولتحقيق ذلك ال را تم      
 
 سعى إدارة الإنشاءات والصيانة ا

إعداد وتوثيق وت بيق نظام  اص لإدارة الجودة، هذا النظام يتوافق مع مت لبات المواصفة الدولية لنظم إدارة 

ح منها 2166لسنة  9116الجودة ا يزو    ببقت نظام الايزو وذلك بمقجي
، والإدارة مف اولى الإدارات الجامعية الني

 .للأمي   العام المساعد لشئون ادارة المرافق

 

      :  يختار قسم المتابعة ممثل الايزو بالادارة لتحقيق التام 

  إدارته.  -6
 
 حلقة وصل بي   مكتب الجودة والمعنيي   ا

  الإدارة بالت سيق مع مكتب الجودة.  -2
 
 الت كد مف استيفاء مت لبات نظام إدارة الجودة وفاعلية ت بيقها ا

 إعداد وتحديث سج ت نظام الجودة الخاصة بالإدارة مثل:  -3

 سجل القضايا 

 أهداف الجودة 

 سجل الفرص والمخابر 

 ات ا داء  مؤشر

 (  التحليل الرباعSWOT) ومشاريــــع التحسي   الواردة عليه 

  أي سج ت أ ر 
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مراجعة أي مستندات ذات ع قة بنظام إدارة الجودة والت كد مف استيفائها لجميع المت لبات قبل     -9

 رفعها لمكتب إدارة الجودة. 

اعتماد الوثائق التش يلية الخاصة بالإدارة على برنامج ا يزو الآلى  الخاص با مانة العامة وهو برنامج  -5

  اص بي   ممثلي   الإدارات والمدققي   ومكتب الجودة. 

نشر وحفظ الوثائق الإدارية والتش يلية والنماذج المعتمدة الخاصة بها ذات الإصدار الجديد على  -2

  الإدارة والتخلص مف أي إصدارات قديمة وغج  فعّالة. 
 
 الموظفي   المعنيي   ا

7-  .   الإدارة المعنيي  
 التواجد   ل عمليات التدقيق الدا لى  والتجهج   له بالت سيق مع موظف 

  برنامج ا يزو الآلى  الخاص با مانة العامة.  -8
 
ونيا ا  توثيق نموذج شكاو  العم ء ورقيا ودلكجي

معالجة الحالات المرصودة على الإدارة سواء كانت ناتجة مف التدقيق الدا لى  أو التدقيق الخاري    -4

  الإدارة مف   ل توثيق ا سباب 
 
أو مكتب إدارة الجودة وذلك مع المعنيي   هذه الحالات ا

الجذرية وا فعال التصحيحية والإثباتات ال زمة على برنامج ا يزو الآلى  الخاص با مانة العامة 

  المواعيد المحددة للإغ ق. 
 
  نظام إدارة الجودة وا

 
 حسب الإجراءات المتبعة ا

  إغ ق الحالات المرصودة.   -01
 
  ا

 التواصل مع المدقق الدا لى  المعن 

  الإدارة المعنيي   حسب بنود اجتماع المراجعة   -00
إعداد مادة المراجعة الإدارية بالت سيق مع موظف 

 الإدارية، واستيفاء م حظات مكتب إدارة الجودة. 

تنفيذ التوصيات الناتجة عف اجتماع المراجعة الإدارية والاجتماعات الخاصة بنظام إدارة الجودة   -06

 والتحقق مف فاعلية تنفيذها بالت سيق مع مكتب إدارة الجودة. 

  حال إجازته ودب غ مكتب إدارة الجودة.  -03
 
 الت سيق مع ممثل بديل ا
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 قسم التصميم

هـــــو القـــــسم المـــــسؤول عـــــف تـــــصميم المـــــشاريــــع الإنـــــشائية والمختـــــص بتجـــــهج   المـــــستندات ال زمـــــة لل ـــــرح       

جـداول الكميـات( وارسـالها لقـسم العقـود لل ـرح بالإضـافة   –ملخص وصـف ا عمـال   –المواصفات   –)المخ  ات 

 .إلى تقديم الاستشارات الفنية  ي مف أقسام الإدارة

 

  قسم التصميم  
 موظف 

    –المهندســي   )معمــاري  - 
  إنــشان 

 –ميكانيــك تكييــف   –ميكانيك)صــح  وحريــق ومــصاعد(   –كهربــاء   –مــدن 
 حاسب كميات(. 

 -  .  رسامي   هندسيي  

 -  .  
 مساحي   أراض 

 

 المهام والواجبات التفصيلية

  القــسم الابــ ع عــلى الإجــراءات الخاصــة بــالآيزو ومعرفــة واتبــاع إجــراءات الآيــزو الخاصــة بــبدارة      
عــلى كــل مــوظف 

 .الإنشاءات والصيانة وقسم التصميم

 

 مهام مهندس معماري  

وع لمعرفـــة بلبـــاتهم ومناقــــشتها ومتابعــــة  . 0 وع والت ـــسيق مـــع الجهـــة المــــستفيدة مــــف المـــشر دراســـة المــــشر

 التصميم. 

ح لتحديد امكانية تنفيذه مف عدمه والمدة الزمنية المتوقعـة للتـصميم بالإضـافة  . 6 وع المقجي زيارة موقع المشر

 إلى تكليف المساح بالرفع المساي  الم لوب للبدء بالتصميم. 

( ثــــم ا ــــذ موافقــــة الجهــــة  . 3 وع )بالتعــــاون مــــع الرســــام الهنــــدس  اعــــداد مخ  ــــات التــــصميم الاولى للمــــشر

 المستفيدة. 

  ومهنــدس  الخــدمات حــني اكتمــال اعمــال التــصميم والمخ  ــات النهائيــة . 9
الت ــسيق مــع المهنــدس الإنــشان 

 لضمان عدم وجود تعارا بينها. 
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الت كد مف أن أعمال التصميم حسب أحدث قواني   ومواصفات ومت لبـات وزارة ا شـ ال وبلديـة الكويـت  . 5

 والإدارة العامة للإبفاء والإدارة العامة للمرور ووزارة الكهرباء والماء وجامعة الكويت .... إلخ. 

اف . 6   اقـــسام الادارة )اشر
ي
وع لبــاا   للمـــشر

عقــود( بعـــد الانتهــاء مـــف  -صـــيانة -اعــداد وتقــديم عـــرا مــرن 

 المخ  ات النهائية   ذ أي م حظات والعمل بها )إن وجدت(. 

وع ووصف للأعمال الم لوبة  . 7 اعداد المخ  ات المعمارية النهائية مرفقة بالمواصفات الخاصة للمشر

وع.   بالإضافة إلى القيمة التقديرية للمشر

 ــسيق والتعــاون مــع حاســب الكميــات لحــصر الكميــات وتجــهج   جــدول الكميــات وكــذلك الت كــد مــف الت . 8

 ت سيق المخ  ات بي   جميع التخصصات. 

 حضور الاجتماع التمهيدي للمناقصة.  . 4

وع للوصول به إلى أعلى جودة ممكنة.    . 01  امكانية الاستعانة برأيه أثناء مرحلة تنفيذ المشر

66 .  .  يقوم بما يسند اليه مف اعمال ا ر  مماثلة يكلف بها مف قبل الرئي  المباشر

 

 مهام المهندس المدني )انشائي(    

  للمشاريــــع.  . 0
 اعداد تصميم أعمال الإنشان 

6 .  .  اعداد المخ  ات التصميمية بالتعاون مع الرسام الهندس 

الت كد مف أن أعمال التصميم حسب أحدث قواني   ومواصفات ومت لبات وزارة ا ش ال وبلدية  . 3

 الكويت والإدارة العامة للإبفاء والإدارة العامة للمرور ووزارة الكهرباء والماء وجامعة الكويت .... إلخ. 

  مهندس  الخدمات )معماري  . 9
ي
 تكييف(.  -صح   -كهرباء –الت سيق مع باا

اف . 5   اقسام الادارة )اشر
ي
وع لباا   للمشر

عقود( بعد الانتهاء مف  -صيانة -اعداد وتقديم عرا مرن 

 المخ  ات النهائية   ذ أي م حظات والعمل بها )إن وجدت(. 

 الت سيق والتعاون مع حاسب الكميات لحصر الكميات وتجهج   جدول الكميات.  . 6
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 اعداد المواصفات الفنية.  . 7

 اعداد وصف ا عمال.  . 8

4 .  .
ً
  حال الحاجة للت كد مف س متها إنشائيا

 
  القائمة ا

 الدراسة الإنشائية للمبان 

اف على أعمال التنفيذ للمشاريــــع ذات ال ابع الخاص.  . 01  المتابعة والإشر

00 .  .  يقوم بما يسند اليه مف اعمال ا ر  مماثلة يكلف بها مف قبل الرئي  المباشر

 

 مهام مهندس الكهةباء

 اعداد تصميم أعمال الكهرباء وانذار الحريق للمشاريــــع.  . 0

6 .  .  اعداد المخ  ات التصميمية بالتعاون مع الرسام الهندس 

الت كد مف أن أعمال التصميم حسب أحدث قواني   ومواصفات ومت لبات وزارة ا ش ال وبلدية  . 3

 الكويت والإدارة العامة للإبفاء والإدارة العامة للمرور ووزارة الكهرباء والماء وجامعة الكويت ...إلخ. 
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 حساب القيمة التقديرية للأعمال.  . 4
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 (مصاعد-حةيق–مهام مهندس ميكانيك )صح       

 اعداد تصميم أعمال الميكانيك )صح  وحريق ومصاعد( للمشاريــــع.  . 0

6 .  .  اعداد المخ  ات التصميمية بالتعاون مع الرسام الهندس 

الت كد مف أن أعمال التصميم حسب أحدث قواني   ومواصفات ومت لبات وزارة ا ش ال وبلدية  . 3

 الكويت والإدارة العامة للإبفاء والإدارة العامة للمرور ووزارة الكهرباء والماء وجامعة الكويت .... إلخ. 

  الخدمات )معماري  . 9
ي
   –الت سيق مع باا

 تكييف(.  -كهرباء  –مدن 

اف . 5   اقسام الادارة )اشر
ي
وع لباا   للمشر

عقود( بعد الانتهاء مف  -صيانة -اعداد وتقديم عرا مرن 

 المخ  ات النهائية   ذ أي م حظات والعمل بها )إن وجدت(. 

 حصر الكميات وتجهج   جداول الكميات و سليمها لحاسب الكميات.  . 6

 إعداد المواصفات الفنية.  . 7

 إعداد وصف ا عمال.  . 8

 إعداد القيمة التقديرية للأعمال.  . 4

 حضور الاجتماع التمهيدي للمناقصة.  . 01

00 .  .  يقوم بما يسند اليه مف اعمال ا ر  مماثلة يكلف بها مف قبل الرئي  المباشر

 

 مهام مهندس ميكانيك )تكيي (      

 اعداد تصميم أعمال التكييف للمشاريــــع.  . 0

6 .  .  اعداد المخ  ات التصميمية بالتعاون مع الرسام الهندس 

الت كــد مــف أن أعمــال التــصميم حــسب أحــدث قــواني   ومواصــفات ومت لبــات وزارة ا شــ ال وبلديــة  . 3

 الكويت والإدارة العامة للإبفاء والإدارة العامة للمرور ووزارة الكهرباء والماء وجامعة الكويت .... إلخ. 
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  الخدمات )معماري  . 9
ي
   –الت سيق مع باا

 كهرباء(.   -ميكانيك )صح  وحريق ومصاعد(  –مدن 

اف. 5   اقـــــسام الادارة )اشر
ي
وع لبــــــاا   للمـــــشر

عقـــــود( بعــــــد الانتهـــــاء مــــــف  -صــــــيانة -اعـــــداد وتقــــــديم عـــــرا مــــــرن 

 المخ  ات النهائية   ذ أي م حظات والعمل بها )إن وجدت(. 

 حصر الكميات وتجهج   جداول الكميات و سليمها لحاسب الكميات.  . 6

 إعداد المواصفات الفنية.  . 7

 إعداد وصف ا عمال.  . 8

 إعداد القيمة التقديرية للأعمال.  . 4

 حضور الاجتماع التمهيدي للمناقصة. . 01

66 .  .  يقوم بما يسند اليه مف اعمال ا ر  مماثلة يكلف بها مف قبل الرئي  المباشر

 

 مهام مهندس حاسب الةميات    

جداول الكميات للكهرباء  –وصف ا عمال  –مواصفات  –است م أعمال التصميم )مخ  ات  . 0

  
 تكييف(.  -صح   -كهرباء   -معماري –والصح  والتكييف( مف جميع مهندس  قسم التصميم )مدن 

الت كد مف أن أعمال التصميم حسب أحدث قواني   ومواصفات ومت لبات وزارة ا ش ال وبلدية  . 6

 الكويت والإدارة العامة للإبفاء والإدارة العامة للمرور ووزارة الكهرباء والماء وجامعة الكويت .... إلخ. 

 الت سيق بي   جميع ا عمال ووضع الم حظات عليها لمهندس  التصميم.  . 3

وع   ذ الم حظات والعمل بها )إن وجدت(.  . 9   للمشر
 حضور العرا المرن 

5 .   
 معماري( كما هو موصف مف قبل مهندس التصميم.  –حصر كميات جميع ا عمال المدنية )إنشان 

 اعداد )جداول الكميات( للأعمال المدنية.  . 6

  جداول الكميات.  -الصح  والحريق والمصاعد  –اضافة أعمال )الكهرباء  . 7
 
 التكييف( ا

 تجهج   وت سيق مستندات العقد النهائية لجميع التخصصات ودرسالها لمهندس  التصميم لمراجعتها.  . 8
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وضع القيمة التقديرية بنموذج القيمة التقديرية وتعبئة نموذج الكتالوجات )إن وجد( عف بريق جميع  . 4

 مهندس  قسم التصميم. 

ارسال المستندات النهائية ونموذج القيمة التقديرية ونموذج الكتالوجات )إن وجد( لقسم العقود  . 01

 لعمل ال زم لل رح. 

00 .  .  القيام بما يسند إليه مف أعمال أ ر  يتم التكليف بها مف قبل الرئي  المباشر

 

 مهام رسام  ندس    

 الميكانيكية( المرسلة مف قبل المهندس.  –الكهربائية  -المعمارية –رسم المخ  ات ا ولية )الإنشائية  . 0

 الميكانيكية( مع المهندس.  -الكهربائية  -المعمارية  –مراجعة التصاميم والمخ  ات )الإنشائية  . 6

الميكانيكية( بعد إجراء  -الكهربائية  -المعمارية  –رسم المخ  ات النهائية التفصيلية )الإنشائية  . 3

ات بحسب تعليمات المهندس )إن وجدت(.   التعدي ت والت يج 

 بباعة وتصوير المخ  ات عند اللزوم.  . 9

2.  .  يقوم بما يسند اليه مف اعمال ا ر  مماثلة يكلف بها مف قبل الرئي  المباشر

 

 

 

      
 مهام مسا   راض 

وع واعادة تنظيم النقاط مف مناسيب أو إحداثيات حسب المخ  ات  . 0 الرفع المساي  بموقع المشر

 التنفيذية أو التصميمية وحسب ما هو موجود بال بيعة. 

انيات الشبكية لدراسة ا را ال بيعية لعمل تصميم المشاريــــع الإنشائية أو أعمال ال رق.  . 6  عمل المج  

3 .  .  
وع وتقديمها للمهندس المعماري أو الإنشان   رسومات كروك  للمشر

 تجهج  

وعات الهندسية كالإنشاءات )نقل البيانات والمعلومات الموجودة بالمخ  ات  . 4 عمليات توقيع المشر

 بال بيعة(. 
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 لما هو موجود بالمخ  ات.  . 5
ً
 تحديد حدود الحفر ومناسيبها ببقا

  الإنشائية وم ابقة الرسومات المعمارية مع الرسومات  . 6
  وحدود المبان 

تحديد حدود الهيكل الخرسان 

 الإنشائية. 

 للمخ  ات مف ارتفاع وجهات جان ية أو أمامية أو الخلفية.  . 7
ً
  ببقا

 تحديد مناسيب وارتفاعات المبان 

 تحديد مناسيب صب الخرسانات مع وضع ع مات ت سيق عليها.  . 8

انية وتدقيق مناسيب الاس   )السقف( قبل الصب.  . 4  عمل مج  

  وضفها على مسار الصرف ال بيعى  الموجود  . 01
رفع مساي  كامل للمن قة برب  مناسيب المبان 

 .
ً
 سابقا

 الصرف الصح  ودلخ..( –استخراج وتوقيع احداثيات وضب  مناسيب الموقع العام  . 00

12. .  يقوم بما يسند اليه مف اعمال ا ر  مماثلة يكلف بها مف قبل الرئي  المباشر
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اف  قسم الاشر
 

اف عــلى العقــود الم روحــة بــصورة منفــصلة )عقــود المــشاريــــع الانــشائية       عقــد   –هــو القــسم المــسؤول عــف الاشر

اف عــلى ا عمــال و اصــة قــسم  ال ــرق والــساحات ... إلــخ(، والت ــسيق مــع ا قــسام ا  ــر  بــالإدارة اثنــاء الإشر

 التصميم وقسم العقود. 
 

اف      قسم الاشر
 موظف 

  
-   

 ميكانيك تكييف(.  –ميكانيك )صح  وحريق ومصاعد(  –كهرباء  –المهندسي   )مدن 

-  .  مساعدي المهندسي  

-  .  فنيي  

 

 المهام والواجبات التفصيلية   
 

  القسم الاب ع على الإجراءات الخاصة بالآيزو ومعرفة واتباع إجراءات الآيزو الخاصة ببدارة     
على كل موظف 

اف.   الإنشاءات والصيانة وقسم الإشر

 

 مهام مقيم العقد / مدير المشروع     
 

وع   يتم ا تياره مف قبل الإدارة، ويكون حسب ببيعة أعمال المشر
وع ويتبعه كادر فن   .يقوم ببدارة المشر

وع   . 6   بدايــة العقــد مــف  ــ ل نمــوذج بيانــات المــشر
 
يقــوم بــالتجهج   والت ــسيق  عمــال اســت م الموقــع ا

 ونموذج محصر  است م موقع. 

يات وددارة الت ثيث والإسكان )ان لـزم(  . 2 يقوم بمخاببة إدارة ا مف والس مة وددارة المخازن وددارة المشجي

 بخصوص است م الموقع. 

3 .  .  
 يقوم بوضع آلية عمل للكادر الفن 

يقوم بالرد على جميع الكتب الرسمية والموقعية الواردة مف المقاول بـ ي تخـصص كـان والتـدقيق عليهـا  . 4

 .  بعد الت سيق والمتابعة مع المهندسي   المختصي  

 متابعة دوام المقاول حسب كشف الحضور والانصراف.  . 6

  التخصصات والرد على المقاول.  . 5
ي
  للمقاول الرئيس  ومتابعة اعتمادات باا

 يقوم باعتماد الجهاز الفن 
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الت كد مف ان جميع ا عمال يتـم تنفيـذها حـسب أحـدث قـواني   ومواصـفات ومت لبـات وزارة ا شـ ال  . 7

وبلديـة الكويـت والإدارة العامـة للإبفـاء والإدارة العامـة للمـرور ووزارة الكهربـاء والمـاء وجامعـة الكويـت 

وع .... إلخ.   والمواصفات الخاصة للمشر

  كل حسب تخصصه والرد على المقاول.  . 8
  بعد مناقشته مع الكادر الفن 

 يقوم باعتماد الجدول الزمن 

  التخصـصات  . 9
ي
  تخصصه )عج  اللجنة المختصة( ومتابعة اعتمـادات بـاا

 
يقوم باعتماد المواد الخاصة ا

 والرد على المقاول. 

  التخصـــصات والـــرد عـــلى  . 61
ي
  تخصـــصه ومتابعـــة اعتمـــادات بـــاا

 
يقـــوم باعتمـــاد المخ  ـــات التنفيذيـــة ا

 المقاول. 

  التخصـصات والـرد  . 66
ي
  تخصـصه ومتابعـة اعتمـادات بـاا

 
يقوم باعتماد بلبات العمل والتدقيق اليوميـة ا

 على المقاول. 

اف بشكل مباشر على ا عمال ا ساسية.  . 62  يقوم بالإشر

يقــوم بالت ــسيق مــع المهنـــدس المختــص للتواصــل مـــع قــسم الــصيانة أو أي قــسم   آ ـــر مــف إدارات  . 63

  حال وجود أعمال تت لب ذلك. 
 
 الجامعة ا

64 .   
 
وريــة او عوائــق أو تــ  ج  ا عمــل تقــارير أســبوعية لــرئي  القــسم عــف ســج  العمــل وأي معلومــات ض 

 ا عمال ... إلخ )إن وجدت(. 

  والمقاول.  . 66
 عمل اجتماعات دورية أسبوعية مع الكادر الفن 

  التخصـصات لإعـداد شـهادات  . 65
ي
  تخصصه ومتابعة وضع نسب باا

 
يقوم بوضع نسب الإنجاز ال زمة ا

 الدفع للمقاول. 

حات أولا ب ول.  . 67 وع / رئي  القسم ب ي مقجي  يقوم ببفادة مدير المشر

تبة عليهـا بالمواصـفات والمخ  ـات، وتقييـم 68 ية ومراجعة التعدي ت المجي .دراسة ودعداد ا وامر الت يج 

ام بكافــة القــواني   و اللــوائ  المحــددة   
اســعار المقــاول وابــداء الــرأي بــش نها تمهيــدا لاعتمادهــا مــع الالــجي

ية.   للأوامر الت يج 
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  ذلـك يقـوم  . 69
 
يرفع توصياته بش ن مت لبات المقاول سواء الماليـة او الزمنيـة وذلـك اثنـاء التنفيـذ بمـا ا

وع / رئي  القسم.   بدراستها وتحليلها والت سيق مع المهندسي   المختصي   وذلك لرفعها لمدير المشر

يقوم بمتابعة الموافقات ال زمة )وزارة الكهرباء والماء، بلدية الكويت، الإدارة العامة للإبفـاء، الإدارة  . 21

 العامة للمرور ..... إلخ( والم لوبة مف المقاول والت سيق مع المهندس المختص. 

  والت سيق مع الإدارة وأقسامها المختصة.  . 26
 يقوم ببعداد جميع المستندات ال زمة ل ست م الابتدان 

 

 مهام نااب مقيم العقد      

  حــال عــدم وجـود مقيـم العقــد فهــو ينــوب عنـه بجميــع 
 
وع مـع مقيــم العقــد وا يقـوم بمتابعـة إدارة المـشر

 المهام والص حيات. 

        
 
 مهام مهندس مدن

 

يقــوم بالت ــسيق مــع مقيــم العقــد بــش ن الــرد عــلى الكتــب، الاعتمــادات، الاجتماعــات، عــدم حــضور  . 6

  للمقاول ...... إلخ. 
 الجهاز الفن 

  لمقاولى  الاعمال المدنية  . 2
 .ويسلمها لمقيم العقد للرد على المقاوليعتمد الجهاز الفن 

  حــسب ا عمــال التخصــصية الم لوبــة بالعقــد ويــسلمها لمقيــم  . 3
كات التخصــصية للمــدن  يعتمــد الــشر

 العقد للرد على المقاول. 

 دراسة واعتماد المخ  ات التنفيذية والنهائية و سليمها لمقيم العقد للرد على المقاول.  . 4

  )عج  اللجنة المختصة(  . 6
 .و سليمها لمقيم العقد للرد على المقاولدراسة واعتماد مواد المدن 

الت كد مف ان جميع ا عمال يتم تنفيذها حسب أحدث قواني   ومواصفات ومت لبات وزارة ا ش ال  . 5

وبلديــــة الكويــــت والإدارة العامــــة للإبفــــاء والإدارة العامــــة للمــــرور ووزارة الكهربــــاء والمــــاء وجامعــــة 

 الكويت .... إلخ. 

 حضور الاجتماعات الموقعية أو بلبها إذا لزم ا مر.  . 7

  الموقع وذلك حسب بنود العقد المتفق عليها.  . 8
 
ف سج  تنفيذ الاعمال الانشائية ا  يتابع ويشر
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9 .   
 
  الموقـع بمـا ا

 
  المختـص وعـف مـد  تنفيـذه للأعمـال الانـشائية الم لوبـة ا

 
اا يتابع اداء الجهاز الاشر

 ذلك يصدر تعليماته وتوجيهاته له   ل عملية التنفيذ. 

 ويسلمها لمقيم العقد للرد على المقاول. يعتمد بلبات العمل والتدقيق اليومية  . 61

 ي سق  سليم المواد والمعدات المزالة مف الموقع مع المهندس المقيم لتسليمها إلى إدارة المخازن.  . 66

  حـال  . 62
 
ي سق مع المهندس المقيم للتواصل مع قـسم الـصيانة أو أي قـسم آ ـر مـف إدارات الجامعـة ا

 وجود أعمال تت لب ذلك. 

الت كد مف أن المواد المقدمة للتشويف  اليـه مـف أي عيـوب وم ابقتهـا للمواصفــات الفنيـة المعتمـدة  . 63

 وبلب الاعتماد الخاص بها. 

وع عف أي ت  ج  با عمال.  . 64  إفادة المهندس المقيم أو مدير المشر

يـة المتعلقـة با عمـال الانـشائية بالت ـسيق مـع مقيـم العقـد ومراجعـة التعـدي ت  . 66 دراسـة ا وامـر الت يج 

تبــــة عليهــــا بالمواصــــفات والمخ  ــــات، وتقييــــم اســــعار المقــــاول وابــــداء الــــرأي بــــش نها تمهيــــدا  المجي

ية.  ام بكافة القواني   و اللوائ  المحددة للأوامر الت يج   
 لاعتمادها مع الالجي

  ذلـك يقـوم  . 65
 
يرفع توصياته بش ن مت لبات المقـاول سـواء الماليـة او الزمنيـة وذلـك اثنـاء التنفيـذ بمـا ا

وع / رئي  القسم.   بدراستها وتحليلها والت سيق مع مقيم العقد وذلك لرفعها لمدير المشر

وع.  . 67  يقيم مستو  المقاول مف واقع البيانات الشاملة عنه وعف ادائه   ل تنفيذ المشر

  حالة سحب العمـل مـف المقــــاول  ـ ل تنفيـذ  . 68
 
  الموقع ا

 
يقوم بحصر الاعمال والمعدات الانشائية ا

وع  .المشر

يت كــد مــف ت بيــق قواعــد اجــراءات الامــف والــس مة بموقــع العمــل  ــ ل تنفيــذ المــشاريــــع ويت كــد مــف  . 69

 توفر اجهزة ووسائل الس مة المهنية فيها. 

وع اول ب ول  . 21   موقع المشر
 
وذلك  ودرسـالها لمقيـم العقـد يعد التقارير بما تم انجازه مف اعمال انشائية ا

 لرفعها لمدير المشروع / رئيس القسم.
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 للمرور ..... إلخ( والم لوبة مف المقاول والت سيق مع مقيم العقد. 

 الت كد مف تنفيذ ا عمال ببقا  صول الصناعة.  . 22

23 .  .  يقوم بما يسند اليه مف اعمال ا ر  مماثلة يكلف بها مف قبل الرئي  المباشر

 

 مهام مهندس الكهةباء       

وع بــش ن الــرد عــلى الكتــب، الاعتمــادات، الاجتماعــات،  . 6 يقــوم بالت ــسيق مــع مقيــم العقــد / مــدير المــشر

  للمقاول ...... إلخ. 
 عدم حضور الجهاز الفن 

  لمقاولى  الكهرباء ويسلمها لمقيم العقد للرد على المقاول.  . 2
 يعتمد الجهاز الفن 

كات التخصــصية للكهربــاء مثــل الإنــذار والنظــام الــسمعى  والبــصري ...إلــخ حــسب ا عمــال  . 3
يعتمــد الــشر

 التخصصية الم لوبة بالعقد ويسلمها لمقيم العقد للرد على المقاول. 

 دراسة واعتماد المخ  ات التنفيذية والنهائية و سليمها لمقيم العقد للرد على المقاول.  . 4

 وتسليمها لمقيم العقد للرد على المقاول.مواد الكهرباء )عبر اللجنة المختصة(  دراسة واعتماد . 6

الت كد مف ان جميع ا عمال يتم تنفيذها حسب أحـدث قـواني   ومواصـفات ومت لبـات وزارة ا شـ ال  . 5

وبلديــــة الكويــــت والإدارة العامــــة للإبفــــاء والإدارة العامــــة للمــــرور ووزارة الكهربــــاء والمــــاء وجامعــــة 

 الكويت .... إلخ. 

 حضور الاجتماعات الموقعية أو بلبها إذا لزم ا مر.  . 7

  الموقع وذلك حسب بنود العقد المتفق عليها.  . 8
 
ف سج  تنفيذ ا عمال الكهربائية ا  يتابع ويشر

9 .   
 
  الموقـع بمـا ا

 
  المختـص وعـف مـد  تنفيـذه للأعمـال الكهربائيـة الم لوبـة ا

 
اا يتابع أداء الجهاز الإشر

 ذلك إصدار تعليماته وتوجيهاته له   ل عملية التنفيذ. 

 يعتمد بلبات العمل والتدقيق اليومية ويسلمها لمقيم العقد للرد على المقاول.  . 61

 ي سق  سليم المواد والمعدات المزالة مف الموقع مع المهندس المقيم لتسليمها إلى إدارة المخازن.  . 66
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  حـال  . 62
 
ي سق مع المهندس المقيم للتواصل مع قـسم الـصيانة أو أي قـسم آ ـر مـف إدارات الجامعـة ا

 وجود أعمال تت لب ذلك. 

الت كد مف أن المواد المقدمة للتشويف  اليـه مـف أي عيـوب وم ابقتهـا للمواصفــات الفنيـة المعتمـدة  . 63

 وبلب الاعتماد الخاص بها. 

وع عف أي ت  ج  با عمال.  . 64  إفادة المهندس المقيم أو مدير المشر

ية المتعلقة با عمـال الكهربائيـة بالت ـسيق مـع مقيـم العقـد ومراجعـة التعـدي ت  . 66 دراسة ا وامر الت يج 

تبــــة عليهــــا بالمواصــــفات والمخ  ــــات، وتقييــــم اســــعار المقــــاول وابــــداء الــــرأي بــــش نها تمهيــــدا  المجي

ية.  ام بكافة القواني   و اللوائ  المحددة للأوامر الت يج   
 لاعتمادها مع الالجي

  ذلـك يقـوم  . 65
 
يرفع توصياته بش ن مت لبات المقـاول سـواء الماليـة او الزمنيـة وذلـك اثنـاء التنفيـذ بمـا ا

وع / رئي  القسم.   بدراستها وتحليلها والت سيق مع مقيم العقد وذلك لرفعها لمدير المشر

وع.  . 67  يقيم المقاول مف واقع البيانات الشاملة عنه وعف أدائه   ل تنفيذ المشر

  حالة سحب العمل مـف المقـاول  ـ ل تنفيـذ  . 68
 
  الموقع ا

 
يقوم بحصر ا عمال والمعدات الكهربائية ا

وع.   المشر

يت كد مف ت بيق قواعد ودجراءات ا مـف والـس مة بمواقـع العمـل  ـ ل تنفيـذ المـشاريــــع ويت كـد مـف  . 69

 توفر أجهزة ووسائل الس مة فيها. 

وع اول ب ول وارسالها لمقيم العقد وذلك  . 21   موقع المشر
 
يعد التقارير بما تم انجازه مف اعمال كهربائية ا

وع / رئي  القسم.   لرفعها لمدير المشر

بمتابعــــة الموافقــــات ال زمــــة )وزارة الكهربــــاء والمــــاء، الإدارة العامــــة للإبفــــاء، الإدارة العامــــة  يقــــوم . 26

 ..... إلخ( والم لوبة مف المقاول والت سيق مع مقيم العقد. للمرور 

 الت كد مف تنفيذ ا عمال ببقا  صول الصناعة.  . 22

23 .  .  يقوم بما يسند اليه مف اعمال ا ر  مماثلة يكلف بها مف قبل الرئي  المباشر
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 مصاعد( –حةيق  –مهام مهندس ميكانيك )صح       

وع بــش ن الــرد عــلى الكتــب، الاعتمــادات، الاجتماعــات،  . 6 يقــوم بالت ــسيق مــع مقيــم العقــد / مــدير المــشر

  للمقاول ...... إلخ. 
 عدم حضور الجهاز الفن 

  لمقاولى  الصح  ويسلمها لمقيم العقد للرد على المقاول.  . 2
 يعتمد الجهاز الفن 

كات التخصصية للميكانيك )صح  وحريق ومصاعد( مثل مكافحة الحريق والمصاعد ...إلخ  . 3 يعتمد الشر

 حسب ا عمال التخصصية الم لوبة بالعقد ويسلمها لمقيم العقد للرد على المقاول. 

 دراسة واعتماد المخ  ات التنفيذية والنهائية و سليمها لمقيم العقد للرد على المقاول.  . 4

، حريق، مصاعد( )عج  اللجنة المختصة(  دراسة واعتماد  . 6 و سليمها لمقيم العقد مواد الميكانيك )صح 

 .للرد على المقاول

وزارة ا شـ ال  ومت لبـاتالت كد مف ان جميع ا عمال يتم تنفيذها حـسب أحـدث قـواني   ومواصـفات  . 5

وبلديــــة الكويــــت والإدارة العامــــة للإبفـــــاء والإدارة العامــــة للمــــرور ووزارة الكهربـــــاء والمــــاء وجامعـــــة 

 .الكويت .... إلخ

 حضور الاجتماعات الموقعية أو بلبها إذا لزم ا مر.  . 7

  الموقـع وذلـك حـسب بنـود  . 8
 
ف سج  تنفيـذ الاعمـال الميكانيكيـة )صـح  وحريـق ومـصاعد( ا يتابع ويشر

 العقد المتفق عليها. 

  المختــص وعــف مــد  تنفيــذ الاعمــال الميكانيكيــة )صــح  وحريــق ومــصاعد(  . 9
 
اا يتــابع اداء الجهــاز الاشر

  ذلك إصدار تعليماته وتوجيهاته له   ل عملية التنفيذ. 
 
  الموقع بما ا

 
 الم لوبة ا

 يعتمد بلبات العمل والتدقيق اليومية ويسلمها لمقيم العقد للرد على المقاول.  . 61

 ي سق  سليم المواد والمعدات المزالة بالموقع مع المهندس المقيم لتسليمها إلى إدارة المخازن.  . 66

  حـال  . 62
 
ي سق مـع المهنـدس المقيـم للتواصـل مـع قـسم الـصيانة أو أي قـسم آ ـر مـف إدارات الجامعـة ا

 وجود أعمال تت لب ذلك. 
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الت كد مف أن المواد المقدمة للتشويف  اليه مف أي عيوب وم ابقتهـا للمواصفــات الفنيـة المعتمـدة  . 63

 وبلب الاعتماد الخاص بها. 

وع عف أي ت  ج  با عمال.  . 64  إفادة المهندس المقيم أو مدير المشر

ية المتعلقة با عمال الميكانيكية )صح  و حريق ومصاعد( بالت سيق مع مقيـم  . 66 دراسة  ا وامر الت يج 

تبة عليها بالمواصـفات والمخ  ـات، وتقييـم اسـعار المقـاول وابـداء  العقد ومراجعة التعدي ت المجي

ية.  ام بكافة القواني   و اللوائ  المحددة للأوامر الت يج   
 الرأي بش نها تمهيدا لاعتمادها مع الالجي

  ذلـك يقـوم  يرفع . 65
 
توصياته بش ن مت لبات المقاول سواء المالية او الزمنيـة وذلـك اثنـاء التنفيـذ بمـا ا

وع / رئي  القسم  .بدراستها وتحليلها والت سيق مع مقيم العقد وذلك لرفعها لمدير المشر

وع.  . 67  يقيم المقاول مف واقع البيانات الشاملة عنه وعف ادائه   ل تنفيذ المشر

  حالــة ســحب العمــل مــف المقــاول  ــ ل  . 68
 
  الموقــع ا

 
يقــوم بحــصر الاعمــال والمعــدات الميكانيكيــة ا

وع.   تنفيذ المشر

يت كد مف ت بيق قواعد واجراءات الامف والس مة بمواقع العمـل  ـ ل تنفيـذ المـشاريــــع ويت كـد مـف  . 69

 توفر اجهزة ووسائل الس مة المهنية فيها. 

وع او بـ ول  . 21   موقـع المـشر
 
يعد التقارير بما تم انجازه مف اعمال ميكانيكيـة )صـح  وحريـق ومـصاعد( ا

وع / رئي  القسم.   وارسالها لمقيم العقد وذلك لرفعها لمدير المشر

بمتابعــة الموافقــات ال زمــة )الإدارة العامــة للإبفــاء، وزارة ا شــ ال ..... إلــخ( والم لوبــة مــف  يقــوم . 26

 .المقاول والت سيق مع مقيم العقد

 .مف تنفيذ ا عمال ببقا  صول الصناعة الت كد  . 22

23 .  .  يقوم بما يسند اليه مف اعمال ا ر  مماثلة يكلف بها مف قبل الرئي  المباشر
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 مهام مهندس ميكانيك )تكيي (    

وع بـش ن الـرد عـلى الكتـب، الاعتمـادات، الاجتماعـات،  . 6 يقوم بالت سيق مع مقيـم العقـد / مـدير المـشر

  للمقاول ...... إلخ. 
 عدم حضور الجهاز الفن 

  لمقاولى  التكييف ويسلمها لمقيم العقد للرد على المقاول.  . 2
 يعتمد الجهاز الفن 

كات التخصـــصية للميكانيـــك )التكييـــف( حـــسب ا عمـــال التخصـــصية الم لوبـــة بالعقـــد  . 3 يعتمـــد الـــشر

 و سليمها لمقيم العقد للرد على المقاول. 

 دراسة واعتماد المخ  ات التنفيذية والنهائية و سليمها لمقيم العقد للرد على المقاول.  . 4

و ــسليمها لمقيــم العقــد للــرد عــلى مــواد الميكانيــك )تكييــف( )عــج  اللجنــة المختــصة( واعتمــاد  دراســة . 6

 .المقاول

الت كد مف ان جميع ا عمال يتم تنفيذها حسب أحدث قواني   ومواصفات ومت لبات وزارة ا ش ال  . 5

وبلديــــة الكويــــت والإدارة العامــــة للإبفــــاء والإدارة العامــــة للمــــرور ووزارة الكهربــــاء والمــــاء وجامعــــة 

 الكويت .... إلخ. 

 حضور الاجتماعات الموقعية أو بلبها إذا لزم ا مر.  . 7

  الموقع وذلك حسب بنود العقد المتفق عليها.  . 8
 
يد والتكييف ا ف سج  تنفيذ اعمال التج   يتابع ويشر

  المختص وعف مـد  تنفيـذه  يتابع . 9
 
اا يـد والتكييـف اداء الجهاز الاشر   الموقـع  عمـال التج 

 
الم لوبـة ا

  ذلك اصدار تعليماته وتوجيهاته له   ل عملية التنفيذ
 
 .بما ا

 .المقاولالعقد للرد على يعتمد بلبات العمل والتدقيق اليومية ويسلمها لمقيم  . 61

 . سليم المواد والمعدات المزالة بالموقع مع المهندس المقيم لتسليمها إلى إدارة المخازن ي سق . 66

  حـال  ي سق . 62
 
مع المهندس المقيم للتواصل مع قسم الصيانة أو أي قـسم آ ـر مـف إدارات الجامعـة ا

 وجود أعمال تت لب ذلك. 

مف أن المواد المقدمة للتـشويف  اليـه مـف أي عيـوب وم ابقتهـا للمواصفــات الفنيـة المعتمـدة  الت كد  . 63

 وبلب الاعتماد الخاص بها. 
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وع عف أي ت  ج  با عمال.  . 64  إفادة المهندس المقيم أو مدير المشر

يـــد والتكييـــف بالت ـــسيق مـــع مقيــم العقــد ومراجعـــة   . 66 يـــة المتعلقــة ب عمــال التج  دراســة  ا وامـــر الت يج 

تبــة عليهــا بالمواصــفات والمخ  ــات، وتقييــم اســعار المقــاول وابــداء الــرأي بــش نها  التعــدي ت المجي

ية ام بكافة القواني   و اللوائ  المحددة للأوامر الت يج   
 .تمهيدا لاعتمادها مع الالجي

  ذلـك يقـوم  . 65
 
يرفع توصياته بش ن مت لبات المقـاول سـواء الماليـة او الزمنيـة وذلـك اثنـاء التنفيـذ بمـا ا

وع / رئي  القسم  . بدراستها وتحليلها والت سيق مع مقيم العقد وذلك لرفعها لمدير المشر

وع. يقيم المقاول مف واقع البيانات الشاملة عنه وعف ادائه   ل تنفيذ  . 67  المشر

  حالـة سـحب العمـل مـف المقـاول  ـ ل  . 68
 
  الموقـع ا

 
يـد والتكييـف ا يقوم بحـصر اعمـال ومعـدات التج 

وع.   تنفيذ المشر

يت كد مف توفر اجهـزة الامـف والـس مة بمواقـع العمـل  ـ ل تنفيـذ المـشاريــــع ويت كـد مـف توفـر اجهـزة  . 69

 ووسائل الس مة المهنية فيها. 

وع او ب ول وارسالها لمقيم العقد  . 21   موقع المشر
 
يد والتكييف ا يعد التقارير بما تم انجازه مف اعمال التج 

وع / رئي  القسم.   وذلك لرفعها لمدير المشر

يقوم بمتابعة الموافقات ال زمة )الإدارة العامة للإبفـاء، الإدارة العامـة للمـرور... إلـخ( والم لوبـة مـف  . 26

 المقاول والت سيق مع مقيم العقد. 

 الت كد مف تنفيذ ا عمال ببقا  صول الصناعة.  . 22

23 .  .  يقوم بما يسند اليه مف اعمال ا ر  مماثلة يكلف بها مف قبل الرئي  المباشر
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ف   الفن   مهام المشر
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 يقوم بالمشاركة مع المهندس المختص بدراسة المخ  ات التنفيذية والنهائية.  . 2

  الموقــع ويت كــد مــف حــسف ســج  العمــل وذلــك للوقــوف علـــ   . 3
 
يقــوم بمتابعــة اداء المقــاول للأعمــال ا

  اداء المقاول. 
 
 جوانب التقصج  ا

 يعتمد بلبات العمل والتدقيق اليومية.  . 4

  ذلك الت كد مف نوعية المواد والمعـدات ويت كـد مـف  . 6
 
كيبات المختلفة بما ا يقوم بمتابعة المقاول للجي

  لوها مف أي عيوب وم ابقتها للمواصفات الفنية المعتمدة. 

امـه بالــصيانة  . 5   ذلــك م حظـة مـد  الجي 
 
يت كـد مـف تجـهج   المقـاول للمعــدات والادوات الم لوبـة بمـا ا

 .  الدورية لتلك المعدات للت كد مف س متها ولتفادي حدوث أي  لل مفاي  
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 وبلب الاعتماد الخاص بها. 
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 اقسام الصيانة للقطاعات المختلفة 
 

اف عـــلى عقـــود الـــصيانة التـــش يلية      اقـــسام الـــصيانة التابعـــة لوحـــدة مراقبـــة الـــصيانة ه  المـــسئولة عـــف الإشر

  
 عــلى كافــة المرافــق والم ــش ت الــني

ً
امــج المعــدة مــسبقا والعقـود الجذريــة، والقيــام بــالتفتيش الــدوري حــسب الج 

تقــع تحـــت مـــسئولية القــسم، والقيـــام بالت ـــسيق مــع كافـــة الإدارات وا قـــسام لتحديـــد الاحتياجـــات المختلفـــة 

 للجهات المستفيدة والعمل على تنفيذها. 

 اقسام الصيانة    

 صيانة الشويــــخ .  -
 الشدادية . –الفن اس –صيانة الخالدية  -
. –العديلية –الجابرية –صيانة كيفان  -  حولى 

  الصيانة    
 موظف 

-   
 كهرباء(. –تكييف  -ميكانيك -مهندسي   )مدن 

-   
 كهرباء(. -تكييف–ميكانيك –مراقبي   وفنيي   ) مدن 

 

 المهام والواجبات التفصيلية لمهندس  قسم الصيانة لجميع القطاعات  

-   
اف والمتابعة على عقد الصيانة التش يلية والعقد الجذري ومتابعة أعمال الصيانة بنوعيها الوقان  الإشر

، ودعداد وتجهج   مستندات العقود الجذرية والصيانة التش يلية.   والع ي  

  القسم الاب ع على الإجراءات الخاصة بالآيزو ومعرفة واتباع إجراءات الآيزو الخاصة  -
على كل موظف 

 ببدارة الإنشاءات والصيانة قسم الصيانة

 مهام المهندس المقيم   

  يتم ا تياره مف قبل الإدارة :  
 يقوم ببدارة العقود ب نواعها المختلفة ويتبعه كادر فن 

 إعداد وتجهج   مستندات العقد الجذري وعقد التش يل والصيانة.  . 6

  الاجتماعات التمهيدية لعقود الصيانة )الجذرية 2
 
اف ا التش يلية( لإعداد الرد على استفسارات  –.  الإشر

 و ساؤلات المقاولي   . 
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 الدعوة إلى عقد اجتماعات دورية للقسم لمناقشة ا عمال بالقسم وما يستجد مف أعمال .  . 26

  حالة فسخ العقد أو سحب ا عمال مف المقاول .  . 22
 
  لجان حصر ا عمال ا

 
اف ا  الاشجي

ية إن وجدت مع أسبابها ودثباتها بالمستندات الرسمية و متابعة الموافقات  . 23 إعداد ا وامر الت يج 

 ال زمة والم لوبة مف المقاول . 

  للعقود بنوعيها .  . 24
  لجان إعداد م حظات الاست م الابتدان 

 
اف ا  الاشجي

  لعقود الصيانة التش يلية والعقود الجذرية.  .22
  لجان الاست م الابتدان 

 
اف ا  الاشجي

 

 مهام مهندس التكيي  

إعداد وتجهج   عقود  ش يل وصيانة ودص ح الخدمات الهندسية الخاصة بالصيانة التش يلية وعقود  . 6

 الصيانة الجذرية. 

اف على تنفيذ أعمال عقود الصيانة التش يلية والجذرية  عمال التكييف بالقسم.  . 2  الإشر

 دراسة وتقديم بلبات جاهزية الموقع  عمال التكييف الواردة مف الكليات )الجهة المستفيدة(.  . 3

 متابعة تنفيذ الفحوصات الدورية المرتب ة بس مة المستخدمي   عف بريق جهات  ارجية.  . 4

ة الضمان التعاقدية.  . 6 اف   ل فجي وعات المنفذة عف بريق قسم الإشر  متابعة صيانة المشر

التش يلية( والرد على استفسارات و ساؤلات  –حضور الاجتماعات التمهيدية لعقود الصيانة )الجذرية  . 5

 .  المقاولي  

 اعتماد المواد الخاصة ب عمال التكييف مف   ل لجنة اعتماد مواد التكييف.  . 7

  لعقدي الصيانة التش يلية والقعد الجذري.  . 8
  اعتماد الجهاز الفن 

 
 المشاركة ا

  الخاص بمقاولى  البابف لعقدي الصيانة التش يلية والعقد الجذري.  . 9
  اعتماد الجهاز الفن 

 
 المشاركة ا

.التدقيق على جداول العدد والآلات المقدمة مف مقاول عقد التش يل والصيانة المتوفرة بالمخازن 61

 الموقعية. 
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اف على أعمال الصيانة الدورية ) . 62 ربــع سنوية( الخاصة ب عمال  –نصف سنوية  –( )سنوية PPMالإشر

  مواقع الق اع المختلفة الخاصة بعقد التش يل والصيانة
 
 .التكييف ا

  المقدم مف المقاول بخصوص الصيانة السنوية لوحدات التكييف والتشيلرات  . 63
نامج الزمن  اعتماد الج 

يد   ل فصل الشتاء.   وأبراج التج 

  والم ش ت والمعدات  . 64
ية بالمبان  الت سيق الدائم مع كافة التخصصات ا  ر  لإتمام أي أعمال ت يج 

 الخاصة بها. 

إعداد     وبرامج زمنية وفنية لتنفيذ الخ   الم لوبة للنهوا بمستو  الخدمات الهندسية  . 66

 بالقسم. 

المراجعة والتدقيق على برنامج العمل اليوم  للعقد الجذري وعقد الصيانة التش يلية الخاصة ب عمال  . 65

 التكييف. 

امج الزمنية للأعمال الجارية المقدمة مف مقاول العقد الجذري.  . 67  التدقيق على المخ  ات التنفيذية والج 

 إعداد أوامر العمل لعقد الصيانة الجذرية والصيانة التش يلية  عمال التكييف.  . 68

 مراجعة وحصر الكميات للأعمال المنفذة والموافقة عليها )الختاميات(.   . 69
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 متابعة مت لبات الجهات المستفيدة مف   ل الكتب الواردة للإدارة أو مف   ل بلبات التش يل.  . 22

كيبات  عمال التكييف بالعقد الجذري.  . 23 اف على أعمال الجي  الإشر

  للعقود بنوعيها. .22
 إعداد م حظات الاست م الابتدان 
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 مهام مراقب التكيي  

اف بشكل مباشر على تنفيذ ا عمال بالموقع سواء كانت بالعقد الجذري أو عقد التش يل والصيانة.  . 6  الإشر

عمل المقاب ت الشخصية لإبداء الرأي بخصوص العمالة الفنية المتخصصة للعقد الجذري وعقد  . 2

 التش يل والصيانة. 

التدقيق على برامج العمل اليومية للأعمال الجارية وبلبات التدقيق لمراحل العمل المختلفة المقدمة مف  . 3

 قبل  المقاول  وامر العمل. 

  وكذلك الخدمات ا  ر .  . 4
 التدقيق على مراحل تنفيذ أوامر العمل للمبان 

 متابعة مت لبات الجهات المستفيدة مف   ل الكتب الواردة للإدارة أو مف   ل بلبات التش يل.  . 6

 التدقيق والت كد بصورة مستمرة مف توفر ق ع ال يار بالمخازن الموقعية بالقسم  . 5

اف على شعة الاستجابة إلى أي شكاو  بارئة بالقسم وحلها والوقوف على أسبابها .  . 7  الإشر

اف على تنفيذ برنامج الصيانة الدورية والوقائية بالقسم ) . 8  (. PPMالتدقيق والإشر

 الت سيق مع التخصصات ا  ر  لتنفيذ ا عمال على الوجه ا كمل.  . 9

ام مف العمالة الفنية .  . 61   تنفيذ ا عمال أو عدم الالجي 
 
 التبليق عف أي مخالفات سواء مف ناحية الت  ج  ا

  متابعة ا عمال حسب برنامج ا يزو والنماذج المعتمدة مف نظام ا يزو .  . 66
 
 المشاركة ا

يد  . 62 اف على عمل الصيانة السنوية لوحدات التكييف ووحدات مناولة الهواء والتشيلرات وأبراج التج  الإشر

  المقدم مف قبل المقاول والمعتمد مف قبل مهندس التكييف. 
نامج الزمن   للج 

ً
   ل فصل الشتاء ببقا

وط ا مف والس مة الموقعية .  . 63 ام المقاول بشر  التدقيق على مد  الجي 

 حضور الاجتماعات الدورية بالقسم إذا ت لب ا مر.  . 64
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 مهام مهندس الكهةباء

إعداد وتجهج   عقود  ش يل وصيانة ودص ح الخدمات الهندسية الخاصة بالصيانة التش يلية وعقود الصيانة  . 6

 الجذرية. 

اف على تنفيذ أعمال عقود الصيانة التش يلية  والجذرية  عمال الكهرباء بالقسم .  . 2  الإشر

 دراسة وتقديم بلبات جاهزية الموقع  عمال الكهرباء الواردة مف الكليات )الجهة المستفيدة(.  . 3

 متابعة تنفيذ الفحوصات الدورية المرتب ة بس مة المستخدمي   عف بريق جهات  ارجية.  . 4

ة الضمان التعاقدية.  . 6 اف   ل فجي وعات المنفذة عف بريق قسم الإشر  متابعة صيانة المشر

التش يلية( والرد على إستفسارات و ساؤلات  –حضور الإجتماعات التمهيدية لعقود الصيانة )الجذرية  . 5

 المقاولي   . 

  لعقدي الصيانة التش يلية والقعد الجذري.  . 7
  إعتماد الجهاز الفن 

 
 المشاركة ا

  الخاص بمقاولى  البابف لعقدي الصيانة التش يلية والعقد الجذري.  . 8
  إعتماد الجهاز الفن 

 
 المشاركة ا

 إعتماد المواد الخاصة ب عمال الكهرباء مف   ل لجنة إعتماد مواد الكهرباء .  . 9

 التدقيق على جداول العدد والآلات المقدمة مف مقاول عقد التش يل والصيانة المتوفرة بالمخازن الموقعية.  . 61

 حضور الإجتماعات الدورية بالقسم لمناقشة ا عمال الجارية وما يستجد مف أعمال .  . 66

اف على أعمال الصيانة الدورية ) . 62 ربع سنوية ( الخاصة بأعمال الكهرباء  –نصف سنوية  –)سنوية  (PPMالإشر

 في مواقع القطاع المختلفة الخاصة بعقد التشغيل والصيانة.

  والم ش ت والمعدات الخاصة  . 63
ية بالمبان  الت سيق الدائم مع كافة التخصصات ا  ر  لإتمام أي أعمال ت يج 

 بها. 

 إعداد     وبرامج زمنية وفنية لتنفيذ الخ   الم لوبة للنهوا بمستو  الخدمات الهندسية بالقسم.  . 64

امج اليومية للعقد الجذري وعقد الصيانة التش يلية الخاصة ب عمال الكهرباء.  . 66  المراجعة والتدقيق على الج 
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امج الزمنية للأعمال الجارية المقدمة مف مقاول العقد الجذري . 65  .التدقيق على المخ  ات التنفيذية والج 

 .إعداد أوامر العمل لعقد الصيانة الجذرية والصيانة التش يلية  عمال الكهرباء67

 . مراجعة وحصر الكميات للأعمال المنفذة والموافقة عليها )الختاميات( . 68

.مراجعة ودعتماد الختاميات والفواتج   وامر العمل ودعداد الدفعات الشهرية الخاصة ب عمال الكهرباء لعقد 69

 التش يل والصيانة والعقد الجذري. 

  مواقع الق اع المختلفة. 21
 
 .التعامل مع أي شكاو  بارئة  اصة ب عمال الكهرباء ا

 .متابعة مت لبات الجهات المستفيدة مف   ل الكتب الواردة للإدارة أو مف   ل بلبات التش يل. 26

  والمعدات واللوحات الكهربائية الخاصة بها والشبكات الكهربائية والإنارة 22
.الكشف الدائم على حالة المبان 

و  وط القو  الكهربائية للوقوف على جاهزيتها للعمل بكفاءة عالية وتحديد انواع الصيانة ال زمة لها سواء  

ية .   كانت دورية او ع جية أو ت ج 

  أعمال الفحص الدوري  عمال المصاعد وأعمال نظام إنذار الحريق مع الإدارة العامة للإبفاء. 23
 
 .المشاركة ا

  الهندس  حول إمكانية 24
  يحتاجها مستخدم الجامعة ودبداء الرأي الفن 

.متابعة ودراسة ا عمال الهندسية الني

 لقواعد ومواصفات الجامعة 
ً
وكيفية تنفيذ تلك ا عمال بما لا يتعارا مع الخدمات ا  ر  بالموقع وببقا

 والوزارات المعنية بذلك الخصوص. 

  والم ش ت أو المعدات 26
ية بالمبان  .الت سيق الدائم مع كافة التخصصات ا  ر  لإتمام أي أعمال ت ج 

 الخاصة بها . 

امج الهندسية والكمبيوتر لمتابعة وتنفيذ جميع 25 .متابعة جميع ا عمال عف بريق إستخدام أحدث الج 

 ا عمال . 

  للعقود بنوعيها. 27
 إعداد م حظات الإست م الإبتدان 
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   مهام مراقب الكهةباء

اف بشكل مباشر على تنفيذ ا عمال بالموقع سواء كانت بالعقد الجذري أو عقد التش يل والصيانة. 6  .الإشر

.عمل المقاب ت الشخصية لإبداء الرأي بخصوص العمالة الفنية المتخصصة للعقد الجذري وعقد التش يل 2

 والصيانة. 

.التدقيق على برامج العمل اليومية للأعمال الجارية وبلبات التدقيق لمراحل العمل المختلفة المقدمة مف 3

 قبل المقاول  وامر العمل. 

  وكذلك الخدمات ا  ر . 4
 .التدقيق على مراحل تنفيذ أوامر العمل للمبان 

  متابعة مت لبات الجهات المستفيدة مف   ل الكتب الواردة للإدارة أو مف   ل بلبات 6
 
.المشاركة ا

 التش يل. 

 .التدقيق والت كد بصورة مستمرة مف توفر ق ع ال يار بالمخازن الموقعية بالقسم. 5

اف على شعة الاستجابة إلى أي شكاو  بارئة بالقسم وحلها والوقوف على أسبابها. 7  .الإشر

اف على تنفيذ برنامج الصيانة الدورية والوقائية بالقسم )8  (. PPM.التدقيق والإشر

 .الت سيق مع التخصصات ا  ر  لتنفيذ ا عمال على الوجه ا كمل. 9

ام مف العمالة الفنية.  . 61   تنفيذ ا عمال أو عدم الالجي 
 
 التبليق عف أي مخالفات سواء مف ناحية الت  ج  ا

 متابعة ا عمال حسب برنامج ا يزو والنماذج المعتمدة مف نظام ا يزو.  . 66

وط ا مف والس مة الموقعية.  . 62 ام المقاول بشر  التدقيق على مد  الجي 

 حضور الاجتماعات الدورية بالقسم إذا ت لب ا مر.  . 63
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 مهام مهندس الميكانيك

.إعداد وتجهج   عقود  ش يل وصيانة ودص ح الخدمات الهندسية الخاصة بالصيانة التش يلية وعقود 6

 الصيانة الجذرية. 

اف على تنفيذ أعمال عقود الصيانة التش يلية  والجذرية  عمال الميكانيك بالقسم . 2  .الإشر

 .دراسة وتقديم بلبات جاهزية الموقع  عمال الميكانيك والصح  الواردة مف الكليات )الجهة المستفيدة(. 3

 .متابعة تنفيذ الفحوصات الدورية المرتب ة بس مة المستخدمي   عف بريق جهات  ارجية. 4

ة الضمان التعاقدية. 6 اف   ل فجي وعات المنفذة عف بريق قسم الإشر  .متابعة صيانة المشر

التش يلية( والرد على إستفسارات و ساؤلات  –.حضور الإجتماعات التمهيدية لعقود الصيانة )الجذرية 5

 المقاولي   . 

  لعقدي الصيانة التش يلية والعقد الجذري. 7
  إعتماد الجهاز الفن 

 
 .المشاركة ا

  الخاص بمقاولى  البابف لعقدي الصيانة التش يلية والعقد الجذري. 8
  إعتماد الجهاز الفن 

 
 .المشاركة ا

 .التدقيق على جداول العدد والآلات المقدمة مف مقاول عقد التش يل والصيانة المتوفرة بالمخازن الموقعية. 9

 .إعتماد المواد الخاصة ب عمال الميكانيك والصح  مف   ل لجنة إعتماد مواد الميكانيك . 61

 .حضور الإجتماعات الدورية بالقسم لمناقشة ا عمال الجارية وما يستجد مف أعمال . 66

اف على أعمال الصيانة الدورية )62 ربــع سنوية ( الخاصة ب عمال  –نصف سنوية  –( )سنوية PPM.الإشر

  مواقع الق اع المختلفة الخاصة بعقد التش يل والصيانة لجميع المعدات وعلى 
 
المكيانيك والصح  ا

مح ات شبكة  –مح ات الت ذية  –المضخات ال ابسة  –س يل المثال لمعدات ) مولدات الديزل 

  ... إلخ (.  –شبكة الحريق  –الزراعة 
 ا جهزة الصحية بكافة المبان 

  والم ش ت والمعدات 63
ية بالمبان  .الت سيق الدائم مع كافة التخصصات ا  ر  لإتمام أي أعمال ت يج 

 الخاصة بها. 
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 قسم صيانة الزراعة

       
 
هو قسم يتبع مراقبة الصيانة ببدارة الإنـشاءات والـصيانة والهـدف الرئيـس  لقـسم صـيانة الزراعـة يتمثـل ا

 :  
 -الآني

  مواقــع الحــرم الجــامعى  أينمــا وجـــــــدت أو اســتحدثت  -6
 
تنفيــذ وت ويــر وصــيانة الزراعــة التجميليــة والتــشجج  ا

 بما فيها البوابات وا سوار والحدائق الخارجية الملحقة بها. 

اء ومــــــا يلزمهــــــا مــــــف ري و ــــــسميد وترقيــــــع وقــــــص وتحديــــــد وتعــــــشيب وتثقيــــــب  -2 صــــــيانة المــــــس حات الخــــــصر 

ها.   ومكافحة للآفات وا مراا وأعمال تجديد المس حات وغج 

ها وما يلزمها مـف تقليـم  -3 ات والنخيل وأشباه النخيل وا سيجة وغج  صيانة ا شجار وأشجار الزينة والشجج 

 وتحديد و سميد وري وتعشيب وتلقي  وتكريب النخيل مع توافر المعدات وا دوات ال زمة لذلك. 

 تلبية المت لبات والإحتياجات الخاصة بالزراعة للجهات المستفيدة بجميع ق اعات الجامعة.  -4

صـــيانة النباتـــات الدا ليـــة بكليـــات وددارات الجامعـــة المختلفـــة والكـــشف الـــدوري عـــلى ا مـــراا ومكافحـــة  -6

ية.   الآفات الحشر

هـا بكليـات وددارات الجامعـة فيمـا  -5 تلبية وتوفج  إحتياجات الحف ت والنـدوات والمعـارا والمؤتمـرات وغج 

 يخص المت لبات الزراعية. 

7-      
ات وال  ــــــــاء النبــــــــاني صــــــــيانة المــــــــشاتل ومــــــــا يتبعهــــــــا مــــــــف متابعــــــــة الــــــــشت ت وا زهــــــــار وا شــــــــجار والــــــــشجج 

ها.  اء وغج   والمس حات الخصر 

 مـف  -8
ً
أعمال الصيانة الدورية الم لوبة لك  مف شبكات الري العادية والآلية وجميع ما يلزم لإص حها ابتداءا

الخــــ  الرئيــــس  وحــــني المحــــاب  والرشاشــــات والمنق ــــات وا نابيــــب والمحــــاب  الكهربائيــــة والتوصــــي ت 

 وعمل ال زم مف تنظيف ودص ح واستبدال التالف. 

 صيانة أحواا الزهور الموسمية والدائمة بجميع ق اعات الجامعة.  -9

العمــل عــلى  تجميــل وتــزيي   جميــع ق اعــات جامعــة الكويــت ، وذلــك عــف بريــق زراعــة مــدا ل البوابــات  -61

 وال رق والممرات ، ومدا ل الكليات والإدارات المختلفة. 



ات والصيانة ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــشاءـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ دليل مهام  إدارة الإنـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ  

Rev.00 (31-1-2021) 2 2 ــة   صـــــــفـــــــحـــــ

  قسم صيانة الزراعة 
 موظف 

 مهندسي   )زراعة(.  -

 ري (. –مراقبي   وفنيي   ) زراعة  -
 

 المهام والواجبات التفصيلية

  القسم الاب ع على الإجراءات الخاصة بالآيزو ومعرفة واتباع إجراءات الآيزو الخاصة ببدارة 
على كل موظف 

 الإنشاءات والصيانة  وقسم صيانة الزراعة. 

اف   مهندس الزراعة( -مهام )مهندس الإشر

اف على تنفيذ أعمال صيانة الزراعة التجميلية والتشجج  والري بجميع ق اعات الجامعة.  -6  الإشر

 عمل زيارات موقعية يومية لمواقع الجامعة المختلفة لمتابعة سج  ا عمال بالمواقع.  -2

 متابعة تنفيذ برنامج ا عمال اليومية لتنفيذ أعمال الزراعة والري بمواقع الجامعة المختلفة.  -3

 تنفيذ برنامج العمل الزمن  لتنفيذ أعمال الزراعة الم لوبة بق اعات الجامعة المختلفة.  -4

متابعة تنفيذ أعمال الصيانة الدورية ال زمة لجميع شبكات الـري، والعمـل عـلى التحـسي   المـستمر للكفـاءة  -6

 التش يلية للشبكات. 

ها حسب مواسمها.  -5 اف على أعمال الزراعات المختلفة ب نواعها الشتوية والصيفية وغج   الإشر

 التدقيق على مخ  ات الزراعة والري بق اعات الجامعة المختلفة، مع عمل التحديثات المستمرة.  -7

  الخـاص بموقـع الجامعـة الجديـد بمدينـة صـباح الـسالم  -8
نـامج الإنـشان    الإجتماعات الخاصة بالج 

 
اف ا الاشجي

 الجامعية. 

اف على أعمال الصيانة الدورية ال زمة لجميع النباتات الدا لية بكليات وددارات الجامعة.  -9  الإشر

اف على جميع ا عمال بمشاتل قسم صيانة الزراعة بق اعات الجامعة المختلفة.  -61  الإشر

66-  .  المستمر للشكل الجمالى 
 متابعة أعمال تنظيف مواقع الجامعة، والتحسي  

كات.  -62   للشر
 متابعة الحضور والإنصراف  فراد الجهاز الفن 
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امج الزمنية المقدمة مف مقاول الزراعة لتنفيذ اعمال الزراعة المختلفة.  -63  التدقيق على الج 

هــا بكليـــات وددارات الجامعــة فيمـــا  -64 تلبيــة وتــوفج  إحتياجـــات الحفــ ت والنـــدوات والمعــارا والمؤتمـــرات وغج 

 يخص المت لبات الزراعية. 

   
ف( الزراعة –مراقب  –مهام )فن   مشر

   عمال الزراعة.  -6
 متابعة تنفيذ برنامج العمل الزمن 

 عمل زيارات موقعية يومية لمواقع الجامعة المختلفة لمتابعة سج  ا عمال بالمواقع.  -2

ها حسب مواسمها.  -3  متابعة أعمال الزراعات المختلفة ب نواعها الشتوية والصيفية وغج 

 متابعة أعمال الصيانة الدورية ال زمة لجميع النباتات الدا لية بكليات وددارات الجامعة.  -4

 متابعة أعمال الزراعة والصيانة بمشاتل قسم صيانة الزراعة بق اعات الجامعة المختلفة.  -6

كات.  -5   للشر
 متابعة الحضور والإنصراف لعمال الزراعة والفنيي   بالجهاز الفن 

امج الزمنية المقدمة مف مقاول الزراعة لتنفيذ أعمال الزراعة المختلفة.  -7  متابعة تنفيذ الج 

  
ف( الري –مراقب  –مهام )فن   مشر

   عمال الري.  -6
 متابعة تنفيذ برنامج العمل الزمن 

 عمل زيارات موقعية يومية لمواقع الجامعة المختلفة لمتابعة سج  ا عمال بالمواقع.  -2

3-  
ً
متابعة أعمال الصيانة الدورية ال زمة لك  مف شبكات الري العاديـة والآليـة وجميـع مـا يلـزم لإصـ حها ابتـداءا

مــــف الخــــ  الرئيـــــس  وحــــني المحـــــاب  والرشاشــــات والمنق ـــــات وا نابيــــب والمحـــــاب  الكهربائيــــة والتوصـــــي ت 

 وعمل ال زم مف تنظيف ودص ح واستبدال التالف. 

 العمل على التحسي   المستمر للكفاءة التش يلية لجميع شبكات الري بق اعات الجامعة المختلفة.  -4

كات.  -6   للشر
 متابعة الحضور والإنصراف لفنيي   الري بالجهاز الفن 

امج الزمنية المقدمة مف المقاول لتنفيذ أعمال الري الم لوبة.  -5  متابعة تنفيذ الج 
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 المكتب الفن 

انية إدارة الإنشاءات والصيانة واعداد الدفعات الشهرية لجميع      اعداد مج  
 
  هو القسم المختص ا

المكتب الفن 

انــــواع عقــــود الادارة، والتــــدقيق والمراجعــــة لكــــل مــــا يتعلــــق بــــا مور الماليــــة بــــالإدارة والت ــــسيق مــــع جميــــع الاقــــسام  

انية والدفعات الشهرية للعقود.   والادارات  الجامعية المختصة والمتعلقة باعداد المج  

  
  المكتب الفن 

 موظف 

-   
(.  -ميكانيك -مهندس )مدن   صناع 

 محاسب.  -

 المهام والواجبات التفصيلية  

  الـقـسـم الابـ ع عـلى الإجـراءات الـخـاصـة بـالآيـزو ومـعـرفـة واتـبـاع إجـراءات الآيـزو الـخـاصـة بـبدارة 
على كل موظـف 

  
 .الإنشاءات والصيانة والمكتب الفن 

   
 مهام مهندس المكتب الفن 

انية إدارة الإنشاءات والصيانة: 0  .إعداد ومراجعة م ل 

    التوجـــه الثالـــث  
  والبـــاب الثـــان 

نيـــة إدارة الإنـــشاءات والـــصيانة عـــلى ا بـــواب ا ول والثـــان  ح مج  
تجـــهج   مـــقجي

 على كتاب إدارة الشئون المالية ب لب مف وزارة المالية. 32المجموعة السابعة و الباب ال )
ً
 ( بناءا

   .انية  تجهج   كشف بيانات ضباط الاتصال المختصي   بشئون المج  

   :  -معرفة مت لبات الإدارة عف بريق اعداد المذكرات والكتب على النحو التالى 

 مخاببة مدينة صباح السالم الجامعية لمعرفة احتياجاتهم مف  دمات مثل )الكهرباء و الماء(.  .  أ 

 عمل مذكرات للأقسام التالية:  .  ب

 : الخدمات المساندة فيما يخص متطلبات الإدارة -

   .)ية  حاجة الإدارة مف القو  العاملة الإدارية والفنية لمخاببة )إدارة الموارد البشر

  .)ية  التدريب )مخاببة إدارة الت وير الإداري وتنمية الموارد البشر

   .)اثاث مكتن  )مخاببة الت ثيث والإسكان 

   .قرباسية وأدوات مكت ية 
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ات والصيانة ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــشاءـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ دليل مهام  إدارة الإنـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ  
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 قسم المتابعة فيما يخص متطلبات الإدارة:  -

اء الات ومعـــــدات  ، صـــــيانة حاســـــب الى، شر ، الاحبـــــار، بـــــرق وهـــــاتف، بـــــرامج حاســـــب آلى  ) بـــــرامج حاســـــب آلى 

اء برمجيات، ق ع غيار وآلات مكت ية، صيانة معدات مكت ية   (تكنولوجيا المعلومات، شر

 .لمعرفة المشاريــــع الجديدة الم لوبة قسم التصميم:  -

 لمعرفة ما إذا كان هناف مت لبات للصيانة قسم الصيانة:  -

يات لمعرفــة موقــف هــذه  قــسم العقــود: - لمعرفــة العقــود الم روحــة وبلــب تزويــدنا بتقريــر إدارة المــشجي

 .العقود

                                  انيــة المـــشاريــــع لتحديــد ا ولويـــات ح يجــب عقـــد الاجتماعــات ال زمـــة مــع لجنــة اعـــداد مج   بعــد تجــهج   المـــقجي

ح.   ودراسة المقجي

 ( تعبئــــة المت لبــــات عــــلى قــــرصCD  
رات الــــني ( بالبيانــــات والتقــــديرات الم لوبــــة وارفــــاق المــــستندات والــــمج 

  بدورها تقوم بمخاببة وزارة المالية. 
 تدعم بلبات الإدارة وارسالها الى إدارة الشئون المالية الني

  انيـــة لكافـــة المـــشاريــــع مـــف قبـــل وزارة بعــد مخاببتنـــا مـــف قبـــل إدارة الـــشئون الماليـــة بمـــا تـــم اعتمـــاده مـــف المج  

انية للأعمال الإنشائية  ح المج  
انية  ش يل وصيانة  816.6المالية يتم تعديل نماذج مقجي ح مج  

ونموذج مقجي

 بناءً على ذلك.  812.2

متابعة ضف الدفعات الشهةية ومطابقاتهـا بالمبـالع المتوفـرة بالموا نـة الماليـة، وذلـك بعـد اسـتخراج شـهادة  . 6

 الدفع من قبل المحاسبال  بالقسم

انية.  . 3 انية ومدى وملاءمتها للم ل    ضوء الم ل 
 
ية ف  دراسة الأوامر التغي ل

يات بغـــــر   . 9 الاتـــــصال والتنـــــسيق مـــــع  افـــــة مراكـــــز العمـــــل داخـــــل الإدارة وإدارة الـــــشنو  الماليـــــة وإدارة المـــــش ر

 التنسيق والمتابعة. 

5 .  .  
 يقوم بما يسند إليه من  عمال  خرى مماثلة يكل  رها من قبل رايس المكتب الفن 
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 مهام محاسب العقود

  تــم احالتهــا مــن قبــل مــديرة 6
.يقــوم بالتــدقيق والمراجعــة الفنيــة والتعاقديــة والمحاســبية لةافــة المواضــيع الــنر

 الإدارة. 

 .دراسة مطالبات المقاولال  واعداد الردود التعاقدية بخصوصها. 6

.اعداد الدفعات الجارية والمقدمة والختامية المستحقة للمتعاقدين و ل مـا يتعلـق بـالأمور الماليـة التعاقديـة 3

 :  -مع التأكد من استكمال المتطلبات عل النحو التام 

 ضف الدفعة المقدمة 

  يتقدم المقاول ب لب ضف دفعة مقدمة إلى مدير إدارة الإنشاءات والصيانة. 

   بمتابعة إجراءات ضف الدفعة المقدمة بعد مراجعة نصوص العقد والكفالة  
يقوم المكتب الفن 

البنكية المقدمة مف المقاول، ويتم مخاببة ا مي   العام للموافقة على الصرف ومف ثم مخاببة إدارة 

يات عف بريق مدير إدارة الإنشاءات والصيانة بالإيعاز بالصرف ويرفق مع الكتاب أصل الكفالة  المشجي

 .البنكية وم البة المقاول ونسخة مف البند الخاص بالدفعة المقدمة المذكور بالعقد

  ضف الدفعات الشهةية الجارية 

  يتقدم المقاول ب لب ضف دفعه جارية الى مدير إدارة الإنشاءات والصيانة مرفقا به المستندات

ف.  وط التعاقدية، وذلك بعد اعتماد نسب الإنجاز والخصومات مف الجهاز المشر  الم لوبة ببقا للشر

   .  
 يقوم مدير إدارة الإنشاءات والصيانة بتحويل ال لب الى المكتب الفن 

    قبل إصدار الدفعة الجارية بالتالى  
 : يقوم المكتب الفن 

o  .وع ف على المشر  مراجعة قيمة ا عمال المنجزة )الختاميات( على أن تكون معتمدة مف الجهاز المشر

o   تم ضفها له وم ابقتها أسماء  
مراجعة براءات الذمة المقدمة مف المقاول عف الدفعة السابقة الني

  الخاص بالمقاول ابتداء مف الدفعة 
مقاولى  البابف المعتمديف مف قبل الجامعة، وكذلك الجهاز الفن 

 الثانية. 

o صم غرامات الت  ج  المستحقة للجامعة )إن وجدت( وحجز    
 
أي مبالق لحي   التسوية النهائية وا

 عقود الصيانة الدورية  صم  دمات الجامعة شهريا. 



ات والصيانة ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــشاءـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ دليل مهام  إدارة الإنـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ  
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o  ببعداد شهادات الدفع بناءً على جداول الكميات المسعرة  
ودرسالها  BOQ   يقوم المكتب الفن 

يات عف بريق مدير إدارة الإنشاءات والصيانة لمخاببة إدارة الشئون المالية تمهيدا  لإدارة المشجي

 .  لصرف الدفعة

  ضف الدفعات الختامية 

  نموذج محصر  فحص واست م  
 
، يتقدم المقاول 817.4عند الانتهاء مف عمل الم حظات المذكورة ا

 .ب لب ضف دفعة  تامية إلى مدير إدارة الانشاءات والصيانة

  ف ل ستع م عما إذا قام المقاول بتنفيذ الم حظات   بمخاببة الجهاز المشر
يقوم المكتب الفن 

  نموذج محصر  فحص واست م 
 
  ل المهلة المحددة له مف عدمه أو أي  817.4–المدرجة ا

  صومات أو غرامات أو أية مستحقات للجامعة م لوب  صمها مقابل  دمات الجامعة. 

   بمراجعة المت لبات  
ف يقوم المكتب الفن    حال عدم وجود أي م حظات مف الجهاز المشر

 
ا

 : التعاقدية بش ن ضف الدفعة الختامية وه  كالتالى  

o  .براءة ذمة صادرة مف الهيئة العامة للقو  العاملة 

o   .ين   مف وزارة المالية
 نسخة مف شهادة الخضوع الصر 

o  والمقاولي   مف البابف والمورديف المعتمديف مف  
مخالصات نهائية مف الجهاز الفن 

 . قبل الجامعة تفيد باست مهم كافة مستحقاتهم

   
بعد استكمال جميع المت لبات التعاقدية بش ن ضف الدفعة الختامية، يقوم رئي  المكتب الفن 

يات عف بريق مدير إدارة الإنشاءات والصيانة لصرف الدفعة الختامية.   بمخاببة إدارة المشجي

 تجه ل  المخاطبات والمستندات للعمل عل الافراج عن الكفالات ومحجو  النما  للعقود المختلفة:  . 4

  حالة العقود الخاضعة لقانو  المناقصات رقم  
 
( ف  
 
لسنة  37الافراج عن كفالة الإنجا  )التأمال  النهان

0469 : 

وـط  -   وقيام المقاول بتقديم كتاب بلب ضف كفالـة الإنـجـاز وفـقـا لـلـشر
عند الانتهاء مف الاست م الابتدان 

يـات عـف    ب  ذ موافقة ا مي   العام أولا ومف ثم مـخـابـبـة إدارة الـمـشـجي
التعاقدية، يقوم رئي  المكتب الفن 

 .بريق مدير إدارة الإنشاءات والصيانة للإفراج عنها
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  حـالـة الـعـقـود الـخـاضـعـة لـقـانـو  الـمـنـاقصـات  
 
وـع ف   لـلـمـشر

 
الافراج عن محجو  النما  والاستلام النهـان

( للعقود الخاضعة لقانو  المناقصات رقـم  0469لسنة  37رقم  
 
والافراج عن كفالة الإنجا  )التأمال  النهان

 :  6106لسنة  94

ة الضمان، يتقدم المقاول ب لب الإفراج عف محجوز الضمان لمدير إدارة الإنشاءات  - بعد انتهاء فجي

وط العقد  :والصيانة عف بعض أعمال العقد أو كامل أعمال العقد حسب شر

  للت كد مف أن المقاول قد أنجز أعمال الصيانة  
  بمخاببة قسم الصيانة المعن 

يقوم المكتب الفن 

ة الضمان المحددة بالعقد مرفق به نموذج ضف محجوز الضمان   817.6–ال زمة   ل فجي

   بتعبئة نموذج ضف محجوز الضمان  
  حال إفادة قسم 817.6–يقوم قسم الصيانة المعن 

 
، وا

  المقاول بعدم ضف محجوز الضمان حني 
  عف وجود م حظات، يبلق المكتب الفن 

الصيانة المعن 

يتم الانتهاء مف الم حظات ويتم من  المقاول مدة لتنفيذ تلك ا عمال وذلك حسب تقدير مراقب 

 حال لم يتم تنفيذ الم حظات   ل المدة الممنوحة له يتم 
 
  وا

الصيانة ورئي  قسم الصيانة المعن 

تنفيذها مف قبل مقاول آ ر  صما مف حسابه وذلك بموجب كتاب يرسل إلى المقاول عف بريق 

يات  .مدير إدارة الإنشاءات والصيانة ويتم إرساله لإدارة المشجي

  لبعض أعمال  
  بعمل محصر  الاست م النهان 

  حال عدم وجود م حظات، يقوم قسم المكتب الفن 
 
ا

  
يات عف 817.2 –الصيانة عف بريق تعبئة نموذج محصر  الاست م النهان  ، ويتم إرساله لإدارة المشجي

بريق مدير إدارة الإنشاءات والصيانة بعد أ ذ موافقة ا مي   العام وذلك لصرف محجوز الضمان عف 

 . بعض ا عمال أو ا عمال كاملة

  وع   للمشر
  ببصدار شهادة الاست م النهان 

وع يقوم المكتب الفن  بعد انتهاء جميع أعمال الصيانة للمشر

  
يات عف 817.3 –بالكامل عف بريق تعبئة نموذج شهادة الاست م النهان  ، وترسل إلى إدارة المشجي

 .بريق مدير إدارة الإنشاءات والصيانة
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6 .  .  يقوم بما يسند اليه من  عمال  خرى مماثلة يكل  رها من قبل الرايس المباشر
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 الخدمات المساندة 

  الادارة، 
هــــو قــــسم اداري يتبــــع مــــدير إدارة الانــــشاءات والــــصيانة ومختــــص بكافــــة ا مــــور الإداريــــة الخاصــــة بمــــوظف 

 وكذلك الارشيف والمراس ت. 

  الخدمات المساندة
 موظف 

 اداري )منفذ معام ت( -

 محاسب -

 المهام والواجبات التفصيلية

  القــسم الابــ ع عــلى الإجــراءات الخاصــة بــالآيزو ومعرفــة واتبــاع إجــراءات الآيــزو الخاصــة بــبدارة 
عــلى كــل مــوظف 

 الإنشاءات والصيانة. 

 مهام موظفي القسم 

 للقـــواني   واللــوائ  والقـــرارات  -
ً
  الإدارة وفقــا

إنجــاز جميـــع ا عمــال وا مـــور الوظيفيــة والمتعلقـــة بكافــة مـــوظف 

  الجامعة. 
 
 المعمول بها ا

  ستكون بحوزة العاملي   بالإدارة.  -
 توثيق ملفات العهد المستديمة والمؤقتة والني

إنجـــــاز ومتابعـــــة كـــــل مـــــا يتعلـــــق بـــــا مور الإداريـــــة والخاصـــــة بـــــالإدارة ووحـــــداتها مـــــف إجـــــازات ودوام و  فـــــه،  -

ية بالجامعة.   و سويتها مع إدارة الموارد البشر

 متابعة الدوام والاجازات بانواعها لكافة العاملي   بالإدارة.  -

 تزويد كافة وحدات الإدارة بما تحتاجه مف لوازم مكتبه وم بوعات وقرباسية و  فه.     -

 متابعة المراس ت بانواعها.     -

 تحديد وتوضي  مهام الشكرتارية الاداريي   والت سيق بينهم.      -

 متابعة اع نات الوظائف واجراءات التوظيف.     -

-    .  يقوم بما يسند اليه مف اعمال ا ر  يكلف بها مف قبل الرئي  المباشر
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  الختام....       
 
 ا

 

 

   رفع الكفـــــــــــــــــاءة وجـودة 
 
ن مل  ان يحقق هذا الدليل الهدف الم شود مف اصداره  وان يكون له الاثر  ا

  بيئة العمل ، لك  تقوم الادارة بدورها المنوط بها على الوجه الاكمل ببذن الله تعالى. 
 
 ا داء ا

  الادارة.  
  اعداد الدليل مف مهندس  وموظف 

 
 والشكر موصول لكل مف ساهم  ا

  م. الد الوبري 

    م.مصب  الحزم 

  م.محمد الكندري 

   م.مريم الفــــــــــــ ح 

  م.آمنة الحمادي 

     م.سعـــد العتين 

    ديجة الكمالى  
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