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تمهيد

 واااة البلد بت واااكام  اب ااااقمء بواااى بللدمااامل لديااالمق بت اااكوم  بت وكاااا  بتدمكوااا  اد م ااا  بأ
ن
هاااكب  حرصااام

عاك نحاك نها  بلالربد ج   توملبلد تضدمء جمدد وشملاع بت ن   بتل ل  ، اح ا  نء بدو ام  بتلشا  ا ابت ا 
ُ
من  د

ق فلبلملد ندبل دجه ازب  بیة كفالبلستمبعلى بتركمئز بتلي دعلدك بو هم خطط بتلند   بتديالكبو  تود مظةا  

لب  ل، اداامظ ر  راامل بدااا إااموا ا لإاامدب   دبلد بتلشاا  ا ابتنةمظاا  ابت اا من  ظااي دالعملبلب  بجتلمح ااك  

. بتد مه بتعمو ، لدم المبظ  وع نظضا بتددملام  ابتدعما ر بتكات   ظي هذب بتدجمل

الهدف من الدليل

:تل م   بأهكب  بتلمت  د   صكبل هذب بتكت ا 

لظع بتقفملد بتلش  و   ابللدممل لجمدد بت كوم  بت وكا  بتدمكو  1.

دمو ا دقمت ف بتلش  ا ابت  من  اوعمتج  وشمكا بتلشمه بت  ري2.

دو    روب بتديل كو ة الظع ويلمق لضمه  اد م   وعما ر بتمصمل بتشموا 3.

دعزاز ولطو م  بت    ابتنةمظ  بتعمو 4.

الجهات المستهدفة

تلشا  ا دط  ا  بتاكت ا واة خاسل باال كبوت ظاي دم ا   اولملعا  ندبل وماكوي خاكوم  ب: الأمانات والبلـديات

.ابت  من  بت مص  لكالب  بتد مه بتعمو 

وثااااا إااااركم   دبلد ادشاااا  ا بتدربظاااا  بت وكااااا  اإااااركم  بتدماااامال  : القطــــاخ الوــــا  ومقــــدم  الوــــدمات

.ابلالشملب  بتهنكا  ، اغ رهم وة خسل دط    بتكت ا بوى نبدمل بتلش  ا ابت  من 

نطاق التطبيق

هم اصا منلهم اشدا نطمق بدا بتكت ا جد ع و مني دالب  بتد مه بتعمو  بتممئد  ابتجكاكد بتلاي اال  دشا  و

  ا بت وااكام  نا وااة ادثوهاام، كداام ادقااة توجهاام  بأخاارق بلالرإاامد لاات ظااي نبداامل بتلشاا/ وااة ل ااا بأومناام  

.ابت  من 

المقدمة
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المصطلحات

الوزارة

وزارة البلديات والاسكان 

الوزير

معالي وزير البلديات والإسكان

الأمانة

الي جهاز خدمي له شخصية اعتبارية ذات استقلال م

وإداري يرأسها مسؤول بمسمى أمين تتولى 

دة القيام بتنفيذ المهام الموكلة إليها والمحد

بقرارات اختصاصاتها

البلدية

ها شخصية اعتبارية ذات استقلال مالي وإداري ول

قع بها ميزانيتها المستقلة وتخدم المدينة التي ت

والقرى المرتبطة بها بموجب قرار وزاري يصدره

وزير البلديات والإسكان

دورة المياه العامة

غرفة أو مبنى يحتوي على مرحاض ومغاسل 

مخصصة لاستخدام العامة

المواد الاستهلاكية

مواد مثل المطهرات والمركبات الكيميائية 

والمناديل الورقية والصابون السائل والمواد 

الأخرى المستخدمة

(وتيرة التكرار)الوتيرة 

مهام هي المدة الزمنية التي ينبغي فيها تكرار ال

لوب للحفاظ على مستوى الصيانة أو النظافة المط

في جميع الأوقات

المعاينة

افحص الأصول الثابتة أو التشغيلية والمناطق بصريًّ

ف  مكان العمل تقييم المواطر

قع قائمة تدقيق يستند إليها العاملون في مو

ةالعمل استنادًا مباشرًا قبل تنفيذ مهمة معيّن

HVAC

أنظمة التدفئة والتهوية والتبريد

ISO

(آيزو)المنظمة الدولية للمعايير 

OSHA

إدارة الصحة والسلامة المهنية

هددام مددا لددم المعدداني المبينددة أمددام كددل من-أينمددا وردت فددي هددذا الدددليل -يقصددد بالألفدداظ والمصددطلحات ا تيددة 

.يقتض السياق غير ذلك
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الجزء الأول

الإدارة والتشغيل
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أهداف الإدارة والتشغيل1.

إن الهدددف الأساسددي لإدارة وتشددغيل دورات الميدداه العامددة هددو الحفدداظ علددى مبدداني ومرافددق دورات الميدداه

لمتعلقة بدددارة وتتلخص المهام ا. العامة بأفضل كفاءة تشغيلية لتقديم أفضل خدمة تنال رضى المستخدمين

:وتشغيل دورات المياه العامة كالتالي

.إدارة المبنى ومرافقه•

.تلبية احتياجات المبنى التشغيلية وضمان استمرارية تقديم الخدمة للمستفيدين•

.إعداد التقارير اللازمة ومتابعة الأعمال المجدولة•

.لخدمةتحقيق أقصى استفادة ممكنة من الموارد المتاحة وترشيد المصروفات مع عدم الإخلال بجودة ا•

.ونشر ثقافة الحفاظ على الممتلكات والحد من عناصر التشوه البصريالمجتمعية التوعية •

إدارة عمليات الشراء الدورية 2.

اه العامدة تهدف إدارة عمليات الشراء الدورية لضمان توفر جميدع المدواد اللازمدة لتشدغيل وصديانة دورات الميد

لدى بشكل مستمرم دون الحاجة إلى مواجهة نقص في أي من هذه الموادم وتُساعد عمليات الشراء الدوريدة ع

ة قدد تحسين كفاءة العمليدات فدي دورات الميداه العامدةم مدن خدلال تجندب الحاجدة إلدى إجدراء عمليدات شدراء طارئد

الوزارة أو واللدوائ  المعمدول بهدا بدللأنظمدةكما يجب أن تدتم عمليدات الشدراء الدوريدة وفقًدا متُعيق سير العمل

.الأمانات والبلديات التابعة

تحديد الاحتياجات2-1

راعاة المتطلبات تحديد المنتجات الاستهلاكيةم الأجهزةم التركيبات التي يتم الاحتياج إليها بشكل دوريم مع م•

.الفنية والمعايير المعتمدة بالوزارة

رامج المخصصدة تحديد كمية كل عنصر بناءً على توقعات الاستهلاك والاحتياجات المسدتقبليةم وبنداءً علدى البد•

.لمتابعة حركة المخزونم لذا ينبغي اتباع نظام محدد لترميز وترقيم الأجهزة والمعدات

لجدودةم تحديد المواصفات الفنية لكل عنصر بدقةم بما في ذلدك الأبعدادم المدوادم الأداءم الوفدائفم شدهادات ا•

.ضمانات السلامةم وغيرها من التفاصيل المهمة

الشراءسجلاتإدارة 2-2

تدداري  )ة الاحتفدداظ بسددجلات دقيقددة لجميددع عمليددات الشددراء الدوريددةم مددع التأكددد مددن تضددمنها المعلومددات التاليدد

لدب الشدراءم الشراءم اسم الموردم نوع المنتجم كمية المنتجم سعر المنتجم شروط الدفعم ضمانات السدلامةم رقدم ط

(.رقم الفاتورة التجاريةم أي مستندات أو معلومات أخرى ذات صلة
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الشراء المستدام2-3

رأسددمالية اتبدداع سياسددة الشددراء المسددتدام والتددي تهدددف إلددى تقليددل حجددم المشددتريات والنظددر فددي التكلفددة ال

د سدواء فدي مرحلدة والتشغيلية والعمر الافتراضي للمنتجم والحد من ا ثار البيئية الضارة المتعلقة بتلدك المدوا

:مع مراعاة ما يليمكما يتم تشجيع شراء المنتجات المستدامة. تصنيعها أو نقلها أو استخدامها

.تحديد إذا كانت عملية الشراء ضرورية أم لا•

.يُفضل اختيار المنتجات ذات المتانة العاليةم وإمكانية الاستخدام أكثر من مرة•

.تجميعها محلياً / يُفضل أن يكون تم تصنيعها •

.يُفضل أن تكون قابلة للتحلل أو إعادة الاستخدام أو إعادة التدوير•

لهيئدة يُفضل أن تكون ذات كفاءة في استهلاك الطاقةم وحاصلة على بطاقة كفداءة اسدتهلاك الطاقدة مدن ا•

 (SASO)السعودية للمواصفات والمقاييس

ن الهيئدة يُفضل أن تكون ذات كفاءة فدي اسدتهلاك الميداهم وحاصدلة علدى بطاقدة ترشديد اسدتهلاك الميداه مد•

(WaterSense)وحاصلة على شهادة  مSASO))السعودية للمواصفات والمقاييس 

.يُفضل أن تكون معبأة في مواد يمكن إعادة تدويرها وقابلة لإعادة الاستخدام•

النفقات التشغيلية والرأسمالية للصيانة2-4

النفقات التشغيلية2-4-1

ظ علدى جدودة تقدديم النفقات التشغيلية تشمل جميع التكداليف المرتبطدة بالصديانة اليوميدة والمنتظمدة للحفدا

:وتشمل هذه النفقات ما يليالخدمات بدورات المياه العامةم 

.إصلاح المكونات البسيطة وملحقات الأجهزة الصحيةم والتسريبات: الإصلاحات البسيطة•

.شراء المواد والمعدات اللازمة للتنظيف: نفقات التنظيف•

النفقات الرأسمالية2-4-2

اه العامدة لزيدادة النفقات الرأسمالية تتعلدق بالتكداليف الكبيدرة التدي تهددف إلدى تحسدين أو تحدديا دورات الميد

:وتشمل هذه النفقات ما يليعمرها الافتراضي أو رفع كفاءتهام 

.يرهاإعادة توزيع وحدات دورات المياهم وتركيب مراحيض وأحواض جديدةم استبدال الأرضياتم وغ:  التأهيل•

.ية الحديثةمثل أنظمة تسخين المياه بالطاقة المتجددةم أو وحدات التكييف والتهو: تركيب أنظمة حديثة•
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بعض الأمثلة لحاويات فصل النفايات( 1)شكل 

المتابعة والتقييم الدوري للمبنى4.

حفظ السجلات والتوثيق4-1

السددجلاتم يجددب الاحتفدداظ بسددجلات دقيقددة وتوثيددق لجميددع أنشددطة الإدارة والتشددغيل والصدديانةم بمددا فددي ذلددك

(.إن وُجدت)وقوائم المراجعةم وتقارير الحوادث 

التقارير السنوية4-2

ي النفقدداتم المتابعددة الشددهرية والسددنوية لمراقبددة أداء المبنددى بغددرض الترشدديد فددي الاسددتهلاك والتقليددل فدد

:وذلك من خلال دراسة وتحليل العناصر التالية

استهلاك المبنى الشهري للطاقة والمياه•

الإنتاج الشهري للنفايات•

معدل صيانة الأنظمة•

المتابعة والرقابة على العمال والفنيين 5.

أهداف المتابعة والرقابة5-1

.ضمان التزام العمال والفنيين بالمهام والواجبات الموكلة إليهم•

.تقييم كفاءة وأداء العمال والفنيين•

.معالجة أي مشكلات أو مخالفات قد تنشأ•

.تحسين جودة الخدمات المقدمة لزيادة رضا المستخدمين•

أدوات المتابعة والرقابة5-2

ين بالمهددام التددي يقددوم بهددا المددراقبين بشددكل دوري للتأكددد مددن التددزام العمددال والفنيدد: الزيددارات الميدانيددة•

.والواجبات الموكلة إليهمم ومراقبة مستوى النظافة والصحة العامة

لات أو التددي يقدددوم بدعدددادها المشددرفون بصدددفة دوريددة لأداء العمددال والفنيدددينم ورصددد أي مشدددك: التقددارير•

.مخالفات

.يتم رصد ملاحظات المستخدمين حول مستوى النظافة والصحة العامة: ملاحظات المستخدمين•

.يتم إجراء تقييمات دورية لأداء العمال والفنيين: التقييمات•

إدارة النفايات 3.

اتبدداع إجددراءات جمددع ونقددل وفددرز وتخددزين ومعالجددةيددتم •

ضافة بالإمنواع الحاوياتأوالتخلص من النفايات وتحديد 

عدددددددادة التددددددددوير واعدددددددادة الاسدددددددتخدام وفقددددددداً إإلدددددددى

ة للاشددتراطات المحددددة مددن قبددل المركددز الددوطني لإدار

(.موان)النفايات 
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الإجراءات التصحيحية5-3

:اللازمةم مثليتم اتخاذ الإجراءات التصحيحية في حال رصد أي مشكلات أو مخالفات •

ام العمددل وفقدداً لنظدد)تنبيدده العامددل أو الفنددي شددفهياً فددي حددال ارتكدداب مخالفددة بسدديطة: التنبيدده الشددفهي•

.(وعقود العمل

.إرسال تنبيه كتابي للعامل أو الفني في حال تكرار المخالفة: التنبيه الكتابي•

ي حددال فددبمددا يتوافددق مددع نظددام العمددل السددعوديم اتخدداذ الإجددراءات التأديبيددة اللازمددة : الإجددراءات التأديبيددة•

سديطة غيدر مخالفدات بأو م  للأفدراد أو الممتلكداتخطيدراً أو تهديدداً اً كبيدراً سدبب ضدررتارتكاب مخالفدة جسديمة

.مؤثرة بشكل كبير

سجلات التفقد5-4

. ة العامةيسجل فيه المشرف ملاحظاته حول أداء العمال والفنيين ومستوى النظاف: سجل التفقد اليوم 

.خالفاتيسجل فيه المشرف ملخصاً للتقارير اليوميةم ورصد أي مشكلات أو م: سجل التفقد الأسبوع 

قداط قدوة أو يسجل فيه المشرف تحليلاً لأداء العمال والفنيين خلال الشهرم ورصدد أي ن: سجل التفقد الشهري

.ضعفم واقتراحات لتحسين الأداء

تحديد الأدوار والمسؤوليات6.

ط الصدديانة يجددب تحديددد الأدوار والمسددؤوليات لجميددع العدداملين المعنيددين بددددارة التشددغيل وإعددداد وتطبيددق خطدد

:ؤولياتوفيما يلي عرض لبعض تلك المسوالتنظيف الدورية سواء كان ذلك بشكل مباشر أو غير مباشرم 

مدير التشغيل والصيانة6-1

: تيومن مهامه اهو المسؤول عن الإشراف على تنفيذ خطط الإدارة والتشغيل والصيانة والنظافة بنجاحم 

والرفدع اموغيرهدوالمعددات والعمالدة والمنتجدات الاسدتهلاكية عداد قائمة بالموارد اللازمة كالمسدتلزمات إ•

.لاعتماد الميزانيات من الجهات المختصة

ملاحظددات المراجعددة والموافقددة علددى تقددارير أداء المقدداولين والتوجيدده بددالتغييرات اللازمددة اسددتنادًا علددى ال•

.المقدمة من العاملين والمقاولين والزوار

.إدارة ومراقبة أداء  المقاولين وفرق النظافة واعتماد مستخلصاتهم•

.ضمان رضا المستخدمين عن مستوى نظافة المرافق•

.تحديد الإصلاحات ومجالات التحسين ومتطلبات التوفيف•

.التوجيه بتطوير السياسات والإجراءات وفقًا لأحدث المعايير وأفضل الممارسات•
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المشرف على أعمال النظافة6-2

خطددط هددو المسددؤول عددن الإجددراءات التددي يقددوم بهددا فريددق النظافددة ويتحمددل المسددؤولية الكاملددة عددن تنفيددذ

:ومن مهامه ا تيالتنظيفم 

.إدارة ومراقبة أداء فريق التنظيف•

.المراقبة المستمرة على العمال وإعداد جداول العمل والتقارير•

.تحديد الموارد والمنتجات الاستهلاكية اللازمة•

.متابعة وتطوير الأعمال الجارية وتحديد مجالات التحسين•

المشرف على أعمال الصيانة6-3

تنفيدذ هو المسؤول عن الإجدراءات والأعمدال التدي يقدوم بهدا فريدق الصديانة ويتحمدل المسدؤولية الكاملدة عدن

:ومن مهامهخطط الصيانةم 

.إدارة ومراقبة أداء فريق الصيانة•

.المراقبة المستمرة على العمال وإعداد جداول العمل والتقارير•

.تحديد الموارد والمنتجات الاستهلاكية اللازمة•

.متابعة وتطوير الأعمال الجارية وتحديد مجالات التحسين•

مقدم الودمات/المقاول6-4

لددة لدده هددو المسددؤول عددن تنفيددذ خدددمات التشددغيل أو الصدديانة أو النظافددةم ويجددب أن تكددون جميددع الأعمددال الموك

.محددة في اتفاقية تقديم الخدمةم وأن يتم تقييم أداؤه بصفة دورية

نموذج تصميمي مقترح لدورات المياه العامة(2)شكل 
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الجزء الثان 

الصيانة والنظافة الدورية
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أهداف خطط الصيانة1.

إطالدة الهدف الأساسي لاتباع خطط الصيانة هو الحفداظ علدى كفداءة الأنظمدة والتجهيدزات المختلفدة مدن خدلال

:ل ا تيوذلك من خلام (سواء أنظمة معمارية أو كهربائية أو صحيةم وغيرها)العمر الافتراضي لجميع الأنظمة 

.المحافظة الدائمة على كفاءة المعدات والتجهيزات والنظم وضمان الحصول على أفضل أداء ممكن•

.تقليل المخاطر المتوقعة والأعطال الطارئة عن طريق اتباع سياسات الصيانة المخططة•

.والمعداتللأنظمةالتطوير المستمر للحفاظ على الأداء المستمر •

.المساهمة في ترشيد استهلاك الطاقة•

.تحقيق فروف تشغيل مستقرة كلما أمكن•

.النظافة الدورية وفقاً للخطة المعتمدة للمحافظة على الصحة العامة•

.تحقيق رضا المستفيدين•

أنواخ الصيانة2.

:أنواع رئيسية كالتالي3إلى تنقسم عمليات الصيانة 

الصيانة الموططة2-1

د وعددم تنفيذ أنشطة وعمليدات الصديانة وفدق الخطدط والجددول الزمندي المحددعلى تعتمد الصيانة المخططة 

:وتتضمن الصيانة المخططة ما يليدوث المشكلةم حالانتظار لحين 

الصيانة الوقائية2-1-1

ام وتعتمدد يتم إجراؤها بناءً علدى فحدص الحالدة الفعلدي للمعددات وتحليدل البياندات للتنبدؤ بالأعطدال قبدل حددوثه

انة الوقائية وتهدف الصي. هذه الصيانة على إجراءات وتحليل يمكن أن يشمل سجل الأداء والظروف التشغيلية

م تنفيدذها إلى تقليل احتمالات حدوث الأعطال والمشاكل عن طريدق التددخل قبدل أن تصدب  المشداكل كبيدرةم ويدت

.بناءً على عوامل مثل التحليل الإحصائي وحالة التشغيل

الصيانة الدورية2-1-2

دات أو هي الصيانة التي يتم جدولتها وإجراؤها على فترات زمنية محددة مسدبقاًم بغدض النظدر عدن حالدة المعد

دف إلدى هذه الفترات قد تكدون أسدبوعيةم شدهريةم أو سدنويةم حسدب متطلبدات الصديانة للمعدداتم وتهد. النظام

ء الحفداظ علدى المعدددات فدي حالدة جيدددة ومندع الأعطدال مددن خدلال إجدراء الفحوصددات المنتظمدة واسدتبدال الأجددزا

.التالفة أو المتهالكة

الصيانة: أولا 
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الصيانة غير الموططة2-2

أو بعدد ل الصديانة للأنظمدة والأجهدزة بعدد فهدور العيدوبعماتنفيدذ أعلى الصيانة غير المخططدة تشدتمل فقدط 

:وتشمل التاليل ويتم الإصلاح بدون ترتيب مسبقم لتشغیءة اكفال أو انخفاض لعمتوقف المعدات عن ا

الصيانة العلاجية2-2-1

لمعددات أو الصيانة العلاجية أو التصحيحية هي نوع من الصيانة يتم القيام بها بعدد حددوث خلدل أو عطدل فدي ا

تبدال أجزاء الأنظمة بهدف استعادة وفيفتها الطبيعيةم يتم تنفيذها عندما يكون هناك حاجة إلى إصلاح أو اس

.تالفةم بعد أن تكون المشكلة قد فهرت فعليًا

الطارئةالصيانة2-2-2

هنداك خطدر الصيانة الطارئة تتم في حالات الطوارئ التي تتطلب استجابة فوريدة وملحدةم وتحددث عنددما يكدون

. كبير يهدد سلامة الأفراد أو الأضرار الجسيمة التي قد تؤدي إلى توقف العمل بشكل كبير

الصيانة المستدامة2-3

مايدة هي مفهوم حديا في إدارة الصديانة يهددف إلدى تحقيدق تدوازن بدين الأداء الجيدد للمعددات والنظدام وح

ة وأهدداف الاسدتدامة البيئة وتعزيز الكفاءة الاقتصاديةم تجمع الصيانة المستدامة بين عناصدر الصديانة التقليديد

:ومن أبرز خصائصها ما يليالبيئية والاجتماعيةم 

الإنشداء أو من خلال التحقق من سبب العطدلم وقدد يشدمل ذلدك الأعطدال المتعلقدة ب: تجنب الصيانة المتكررة•

.نوعية المواد المستخدمة أو سوء الاستخدام

التوقيددت مددن خددلال مراعدداة التكلفددة الرأسددمالية والتكدداليف التشددغيلية و: البحددا عددن القيمددة مقابددل المددال•

مصدباح آخدر الافتراضي لإجراء أعمال الصيانة على سبيل المثال قد يؤدي اسدتبدال مصدباح كهربدائي عدادي ب

.عمره الافتراضي أطول إلى تقليل تكاليف الصيانة المستقبلية

لبية الناجمدة عدن لجميع عناصر المبنى للمحافظة على كفاءتها لتلافي ا ثار البيئية السد: المتابعة الدورية•

.تكرار أعمال الصيانة مبكرًا أو الاستبدال غير الضروري

ديقة للبيئدة وإدارة تعمل على تقليل الأثر البيئي للصديانة مدن خدلال اسدتخدام مدواد صد: تقليل التأثير البيئي•

.النفايات بطرق تتسم بالمسؤولية البيئية

.تشجيع إعادة تدوير الأجزاء والمكونات بدلًا من التخلص منها بشكل غير مستدام: إعادة التدوير•

بيقهددا فددي تدددريب العدداملين علددى الممارسددات الصددديقة للبيئددة وتشددجيعهم علددى تط: التدددريب والتعلدديم•

.عمليات الصيانة اليومية
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لعامةه المیادورات النموذج تصميمي مقترح ( 3)شكل  

خطة برنامج الصيانة3.

أن تعتمدد لابددوهو اسدتدامة المنشدآت والمرافدق والأنظمدةم الصيانةلضمان تحقيق الهدف الأساسي لعملية 

:العناصر التاليةعلى الصيانةخطة 

تحديد المنشآت والأنظمة والمعدات3-1

مكوندداتجميددعلحصددرميدانيددةزيدداراتوكددذلك عمددل بالمشددروعيددتم الاسددتعانة بالمخططددات الهندسددية الخاصددة 

 توضدديم مددع أوليددةجددداول فى حسددب الأهميددةوترتيبهدداصدديانةإلددىتحتدداجالتدديلعامة ه المیادورات امبنددى 

ن مل مكدددون على كن البياندددات الهامدددة اللازمدددة للتعدددرف مالمكوندددات وعدددددها وموقعهدددام وغيرهدددامواصدددفات

ى المكونددات التددي تحتدداج إلددلجمیع نظددام تددرقيم يددتم اسددتحداث وكددذلك . لعامةه المیادورات امكونددات مبنددى 

خدصالتدي توامدرالأالتعريف الخدا  بهدا فدي جميدعالتعامل مع هذه الأجزاء برقم يتمحتى لصیانة ل والتشغیا

.لصیانةل والتشغیا
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الصيانةالواصة بعملياتإعداد الجداول 3-2

ةم أو أسدبوعيةم يتم تدوين عمليات الصيانة في نماذج حسب نوع الصيانة المطلوبة سواء كانت صيانة يومي•

.أو شهريةم أو سنوية لكل تخصص

ية وأنظمددة إعددداد قائمددة شدداملة بمهددام الصدديانة المطلوبددة لمختلددف مكونددات المبنددى مثددل التركيبددات الصددح•

التهويددة والإضدداءة وأي معدددات أخددرىم كمددا يجددب تحديددد وتيددرة وإجددراءات كددل مهمددة خطددوة بخطددوة بشددكل

.واض 

لاحظدات توزيع هذه النمداذج علدى فريدق الصديانة للبددء بتنفيدذ العمليدات المدذكورةم وفدي حدال وجدود أي م•

مددن هددذه يددتم الرجددوع إلددى مسددؤول الصدديانة والتشددغيل للتوجيدده بدددجراء الددلازمم كمددا يجددب الاحتفدداظ بنسددخة

.السجلات وتوثيقها

إجراءات البلاغ عن الحوادث والشكاوى 3-3

اضدد  تددوفير معلومددات وسدديلة الاتصددال الخاصددة بددالحوادث والشددكاوى مددن قبددل الأمانددة فددي مكددان مرئددي و•

.وسهل الوصول خارج وحدات دورات المياه العامة

.تحديد الموقع والوحدة التي سببت المشكلة أو العطل•

.وصف الحادث أو العطل الموجود•

.تحديد مدة زمنية للاستجابة للبلاغ المقدم•

.تقييم الاستجابة للبلاغ المقدم•

.اتخاذ الإجراءات المناسبة لضمان السلامة ومنع تكرار الحادث•

إجراءات الامتثال3-4

.التأكد من أن جميع الموففين على دراية بسياسات وإجراءات الامتثال•

.عقد دورات تدريبية بصفة دورية لتعزيز الالتزام بالمعايير•

.القيام بعمليات تفتيش دورية للتأكد من الالتزام بالمعايير والسياسات•

.إعداد تقارير دورية حول حالة الامتثال وتقديمها للإدارة العليا•

.رتوثيق النتائج واتخاذ الإجراءات الوقائية والتصحيحية بناءً على نتائج الفحوصات والتقاري•

إجراءات الاستجابة لحالات الطوارئ3-5

ة علدى يتمثل الهدف الأساسي لإجراءات الاستجابة لحدالات الطدوارئ فدي زيدادة احتمدالات قددرة الجهدة المعنيد

بم التعامددل بشددكل مناسددب مددع حددوادث الطددوارئم وتشددمل حددالات الطددوارئ الحرائددقم الفيضدداناتم أعمددال التخريدد

:وفيما يلي عرض لبعض الإجراءات الواجب اتباعها عند حدوث حالات الطوارئ. وغيرها
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.إخلاء المنطقة المتضررة فورًا•

ارج توفير معلومدات وسديلة الاتصدال الخاصدة بحدالات الطدوارئ فدي مكدان مرئدي واضد  وسدهل الوصدول وخد•

. وحدات دورات المياه العامة

ات فددي حددالات الطددوارئ الكبددرىم يجددب الاتصددال بالسددلطات المحليددة مثددل الشددرطةم الدددفاع المدددنيم وخدددم•

.الطوارئ الطبية

يم الوضدع القيام بالإبلاغ عن حالة الطوارئ للجهات المعنية فورًام وعند وصول فريق الطوارئ يقوم بتقيد•

.وتحديد مدى خطورته

صيانة الأنظمة الموتلفة4.

الزمنيددة يددتم صدديانة الأنظمددة والمكونددات المختلفددة لمبدداني دورات الميدداه العامددة وفددق خطددط الصدديانة والمدددة

اءً عليه تحديد والذي يتم بن( في الملاحق)المحددة لكل نظامم وقد تم ارفاق قائمة تقييم الأنظمة المختلفة 

:بناءً على عدد من الإجراءات كما يليالقرار المناسب سواء بالإصلاح أو الاستبدالم 

.لمختلفةإجراء تفتيش دوري للمكونات لتحديد الأجزاء التالفة أو البالية طبقا لقائمة فحص  الأنظمة ا•

.وضع خطة إصلاح واستبدال تتضمن تحديد الأولويات وفقاً لمدى الأضرار وأهمية المكونات•

.جدولة عمليات الإصلاح بشكل دوري لتفادي التوقف المفاجئ•

.تنفيذ عمليات الإصلاح وفقاً لمعايير الجودة المعتمدة لضمان كفاءة واستدامة المكونات•

.طلوبةاستبدال المكونات التي لا يمكن إصلاحها بمكونات جديدة تتطابق مع المواصفات الفنية الم•

.توثيق جميع عمليات الإصلاح والاستبدال•

.متابعة الأداء بعد الإصلاح لضمان حل المشكلة بشكل نهائي وعدم تكرارها•

.بعد الانتهاء من أعمال الصيانة المطلوبة(  (As-builtإعداد وتحديا مخططات المبنى المنفذة•

صيانة الأعمال الصحية4-1

مكونات نظام الأعمال الصحية4-1-1

:تشمل الأعمال الصحية ما يلي

وصدددلات أنابيدددب الميددداه النظيفدددةم أنابيدددب الصدددرف الصدددحيم الوصدددلات المرندددةم و: شدددبكة الأنابيدددب والوصدددلات•

.التقاطعاتم وصفايات المياه الأرضيةم والمضخات وخزانات المياه العلوية والأرضية إن وجدت

اسدل المراحيض وصناديق الطردم والمباولم وأحواض الغسيلم ومغاسل ذوي الإعاقة ومغ: الأجهزة الصحية•

.م وصنابير المياه(إن وُجدت)الأطفال 
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وتيرة تك رار صيانة الأعمال الصحية4-1-2

وع المعددات تختلف وتيدرة تكدرار أعمدال صديانة الأجهدزة والتركيبدات الصدحية فدي دورات الميداه العامدة بداختلاف ند

:ويوض  الجدول التالي وتيرة تكرار صيانة الأعمال الصحيةوموقعها وكثافة الاستخدامم 

صيانة الأعمال الصحية( 1)جدول 

أعمال الصيانةالمدةم

يوميًا1
نابير فحص بصري شامل لجميع المغاسل والمراحيض وصناديق الطرد وصد−

.دهافحص أنابيب الصرف الصحي وإزالة أي عوائق لمنع انسداومالمياه

شهريًا2

.صيانة شاملة لجميع الصنابير والمحابس والمراحيض−

 .استبدال أي أجزاء تالفة أو معيبة مثل خراطيم المياه وغيرها−

والتأكدددد مدددن نظافتهدددا وسددددلامة ( إن وجددددت)فحدددص وحددددات الاسدددتحمام −

تجهيزاتها

ربع سنوي3

.فحص جميع أنابيب الصرف الصحي والتأكد من خلوها من الانسدادات−

 .(إن وُجدت)فحص فلاتر المياه في أجهزة الترشي  −

(إن وُجدت)فحص مضخات المياه وملحقاتها −

نصف سنوي4

( إذا دعدددت الضدددرورة)صددديانة جميدددع التركيبدددات والأجهدددزة الصدددحية وفكهدددا −

.وتنظيفها وإعادة تركيبها

اسدددتبدال أي مكوندددات متآكلدددة أو تالفدددة مثدددل مضدددخات الميددداه وخلاطدددات−

.المراحيض

سنوي5

اء مراجعددة شدداملة للنظددام بمددا فددي ذلددك الصددرف وتمديدددات الميدداهم واجددر−

الاختبار الوفيفي

.استبدال أي تركيبات أو أجهزة قديمة أو ذات كفاءة منخفضة−
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صيانة الأعمال المعمارية4-2

مكونات نظام الأعمال المعمارية4-2-1

:تشمل الأعمال المعمارية ما يلي

.والتي تشمل تشطيبات الأرضيات والأسقف والجدران: أعمال التشطيبات•

.وتشمل الأبواب الخارجية والداخليةم وجميع النوافذ: الأبواب والنوافذ•

الانتظدارم كراسدي: أعمال الفرش والديكور والتجهيدزات الإضدافيةم وتشدمل علدى سدبيل المثدال ولديس الحصدر•

لاشدخا  مكتب المشرفم طاولة تغيير الأطفدالم المرايداتم الإطدارات والبراويدزم النباتدات والزهدورم وتجهيدزات ا

.ذوي الإعاقة مثل المقابض الجدارية

وتيرة تكرار صيانة الأعمال المعمارية4-2-2

وكثافددة تختلددف وتيددرة تكددرار صدديانة الأعمددال المعماريددة بدداختلاف نددوع المددواد المسددتخدمة وحالددة دورات الميدداه

:وفيما يلي جدول توضيحي لأعمال الصيانة المعماريةالاستخدامم 

صيانة الأعمال المعمارية( 2)جدول 

أعمال الصيانةالمدةم

يوميًا1
فحدددص بصدددري شدددامل لجميدددع مكوندددات دورات الميددداه الأرضددديات والجددددران−

. قاتوالأسقف والأبواب والنوافذ للتأكد من عدم وجود أي أضرار أو تشق

شهريًا2

. إصلاح أي أضرار أو تشققات بسيطة−

.طلاء الجدران والسقف إذا لزم الأمر−

ذالمفصلات والمقابض في الأبواب والنوافعملالتحقق من سلامة −

ربع سنوي3

لامتها فحص شامل لجميع مكونات نظام الأعمال المعمارية للتأكد من س−

. وصلاحيتها للاستخدام

.  إصلاح أي أضرار أو تشققات بسيطة−

.معالجة أي مشاكل في العزل الحراري أو الصوتي−

سنوي4

فحددص شددامل لجميددع مكونددات نظددام الأعمددال المعماريددة مددن قبددل مخددتص−

. معماري للتأكد من سلامتها وصلاحيتها للاستخدام

. إصلاح أي أضرار أو تشققات كبيرة−

.استبدال أي تجهيزات قديمة أو تالفة−
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صيانة الأعمال الكهربائية4-3

مكونات نظام الأعمال الكهربائية4-3-1

:يشمل نظام الأعمال الكهربائية ما يلي

مددن المصدددر تتددألف مددن الكددابلات والأسددلاك والقنددوات التددي تنقددل التيددار الكهربددائي: التمديدددات الكهربائيددة•

المقددابس الرئيسددي إلددى لوحددات التوزيددع الفرعيددة ومنهددا إلددى الأحمددال النهائيددة مثددل الأجهددزة الكهربائيددة و

.الكهربائية

والمفدداتي  وتشددمل اللوحددات الرئيسددية والفرعيددة التددي تحتددوي علددى القواطددع: لوحددات التوزيددع الكهربائيددة•

.وأجهزة الحماية اللازمة للتوزيع والتحكم وحماية الدوائر الكهربائية

ابي  ويتكددون مددن وحدددات الإنددارة الداخليددة والخارجيددة بأنواعهددا المختلفددةم بمددا فددي ذلددك المصدد: نظددام الإنددارة•

.والكشافات ووحدات الطوارئم بالإضافة إلى مفاتي  التحكم

تيدددارات ويشدددمل شددبكة الموصدددلات والأقطدداب الأرضدددية التددي تدددوفر مسددارًا آمنًدددا لل: نظددام التدددأريض والحمايددة•

.واعقالكهربائية في حالة حدوث خلل أو تسربم بالإضافة إلى أجهزة الحماية من التيارات الزائدة والص

ة ويتكدددون مدددن البطاريدددات ومولددددات الطدددوارئ التدددي تدددوفر اسدددتمرارية التغذيددد: نظدددام الطاقدددة الاحتيددداطي•

.ئية وغيرهاالكهربائية في حال انقطاع التيار الرئيسيم لضمان عمل الأنظمة مثل الإنارة والأجهزة الكهربا

فددف م مج(إن وُجدددت)مثددل سددخانات الميدداهم مضددخات الميدداهم مددراوح الشددفط المنفصددلة : الأجهددزة الكهربائيددة•

الأيددددي ومدددوزع الصدددابون ومدددوزع المناديدددل الورقيدددة الكهربدددائيم وأجهدددزة الاستشدددعار وأجهدددزة التعطيدددر

(.إن وُجدت)الكهربائي 

(.إن وجد)نظام الإنذار من الحريق •

وتيرة تكرار صيانة الأعمال الكهربائية4-3-2

عددددات تختلدددف وتيدددرة تكدددرار صددديانة الأعمدددال الكهربائيدددة فدددي دورات الميددداه العامدددة بددداختلاف ندددوع الأجهدددزة والم

: وفيما يلي جدول توضيحي لتكرار أعمال صيانة الكهرباءوموقعها وكثافة الاستخدامم 
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صيانة الأعمال الكهربائية( 3)جدول 

أعمال الصيانةالمدةم

أسبوعيًا1
. طلفحص جميع المصابي  للتأكد من سلامتها وخلوها من أي كسر أو ع−

.التأكد من أن جميع المفاتي  والمقابس تعمل بشكل صحي −

شهريًا2

. تنظيف لوحات التوزيع الكهربائية من الغبار والأوساخ−

أي فحددص جميددع الأسددلاك والموصددلات الكهربائيددة للتأكددد مددن عدددم وجددود−

. تلف

ربع سنوي3

. فحص دقيق لجميع الوصلات الكهربائية للتأكد من أنها محكمة−

. قياس مقاومة العزل للأسلاك والموصلات الكهربائية−

فحص كاميرات المراقبة ونظام التسجيل−

نصف سنوي4

هربددائي صدديانة شدداملة لجميددع لوحددات التوزيددع الكهربائيددة مددن قبددل فنددي ك−

. مؤهل

. فحص جميع المصابي  والمعدات الكهربائية الأخرى−

.فحص أنظمة التأريض والحماية−

صيانة الأعمال الميكانيكية4-4

مكونات نظام الأعمال الميكانيكية4-4-1

:يشمل نظام الأعمال الميكانيكية ما يلي

ي تقدع يمكدن أن توجدد فدي بعدض دورات الميداه العامدة التد(: المركدزي أو المنفصدل إن وُجدد)أنظمة التكييف •

.في الأماكن والمناطق السياحيةم لتوفير الهواء البارد

مثل مراوح التهويةم وفلاتر تنقية الهواء: أنظمة التهوية الميكانيكية•

وتيرة تكرار صيانة الأعمال الميكانيكية4-4-2

وفيمدا يلدي امم تختلف وتيدرة تكدرار صديانة الأعمدال الميكانيكيدة بداختلاف ندوع النظدام وموقعده وكثافدة الاسدتخد

:جدول توضيحي لتكرار أعمال صيانة التكييف والتهوية والإنذار
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أعمال الصيانةالمدةم

يوميًا1

أكددد ومددراوح التهويددة للت( إن وُجدددت)فحددص بصددري شددامل لوحدددات التكييددف −

. من عدم وجود أي تلف أو أعطال

.التأكد من درجة التبريد المطلوبة للمكان−

.التأكد من أن جميع فلاتر الهواء خالية من الغبار أو الانسداد−

.التكييف غير مسدودةمياه التأكد من أن انابيب تصريف −

إزالة الغبار أو أي عوائق موجودة داخل فلاتر الهواء−أسبوعيًا2

شهريًا3

(إن وُجدت)فحص مستويات غاز التبريد في أنظمة التكييف −

.فحص مراوح الهواء−

.فحص طفايات الحريق−

صيانة الأعمال الميكانيكية( 4)جدول 

(إن وُجد)صيانة نظام الطاقة المتجددة 4-5

مكونات نظام الطاقة المتجددة4-5-1

.هوالتي تشمل الألواح الشمسية وملحقاتها مثل البطاريات وخلاف: مكونات نظام الطاقة المتجددة

اعتبارات عند صيانة نظام الطاقة المتجددة4-5-2

.تجنب استخدام المواد الكيميائية القاسية عند التنظيف•

.عدم الوقوف على الألواح الشمسية عند تنظيفها•

.التأكد من تهوية جيدة حول الألواح الشمسية•

.مراقبة أداء وحدة الطاقة الشمسية بانتظام•

.الإبلاغ عن أي أعطال عند حدوثها على الفور•
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أعمال الصيانةالمدةم

أسبوعيًا1
بار فحص بصري للألواح الشمسية للتأكد من خلوها من أي أوساخ أو غ−

التأكد من قياس الخارج من الألواح وعمل النظام−

شهريًا2

بهدا ىصدتنظيف الألواح الشمسية باستخدام الماء ومدواد التنظيدف المو−

. من قبل الشركة المصنعة

. لففحص جميع الوصلات الكهربائية للتأكد من عدم وجود أي تآكل أو ت−

.قياس جهد التيار المستمر الخارج من الألواح الشمسية−

ربع سنوي3
ةم فحددص دقيددق لجميددع مكونددات النظددامم بمددا فددي ذلددك الألددواح الشمسددي−

. والعاكساتم والبطارياتم والمُحولات

سنويًا4

ي فحددص شددامل لجميددع مكونددات النظددام مددن قبددل الشددركة المصددنعة أو فندد−

معتمد 

.اختبار أداء النظامم وتنظيف شامل للألواح الشمسية−

وتيرة تكرار صيانة نظام الطاقة المتجددة-4-5-3

صيانة نظام الطاقة المتجددة( 5)جدول 
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إرشادات وتوجيهات1.

:والتي تغطي جوانب متعددة منهايجب اتباع معايير وإرشادات النظافة والصحة العامةم 

حدددة فددي يجددب تنظيددف وتعقدديم دورات الميدداه العامددة بشددكل شددامل مددرة وا: التنظيددف والتعقدديم المنددتظم•

وصدنابير اليوم على الأقلم مع الاهتمام الخا  بالأسط  المعرضة للاستخدام المتكرر مثل مقابض الأبدواب

.المياه والمراحيض والمغاسل والمباول

د الهدواء ومندع يجب التأكد من أن أنظمة التهوية تعمل بالكفاءة المناسبة لضمان تجدي: التهوية المناسبة•

.تواجد الروائ  غير المرغوب بهام والحد من انتشار الأمراض

نددع تددراكم يجددب تفريددا صددناديق القمامددة بانتظددام ووضددع أكيدداس داخلهددا لم: الددتخلص السددليم مددن النفايددات•

.النفايات والحد من فهور ا فات

أعمال النظافة2.

:يجب التأكد من نظافة جميع المرافقم كالتالي

. يضيشمل ذلك تنظيف الأرضيات والجدران والأسقفم والأبوابم والنوافذم والمراح: أماكن دورة المياه•

.يشمل ذلك تنظيف أحواض الغسيلم والمراياتم وصنابير المياه: أماكن المغاسل•

.وءيشمل ذلك تنظيف الأرضيات والجدران والأسقف والنوافذ وصنابير وأحواض الوض: أماكن الوضوء•

.يشمل ذلك تنظيف الأرضيات والجدرانم والأسقفم والأبوابم والنوافذ: ممرات دورة المياه•

والتنظيفل لتشغیأدوات ا2-1

تتطلدددب بعدددض الأدوات والمعددددات وتشدددتمل علدددى معددددات لعامة ه المیادورات الل والتنظيدددف لتشغیعمليدددات ا

:ل لبعضهاوفيما يلي تفصيل ومعدات التنظيف بالإضافة إلى المنظفات والمطهراتم لتشغیالسلامة لعمال ا

معدات السلامة للعمال2-1-1

قفازات مطاطية •

قناع الوجه•

أحذية•

عربة لحمل معدات التنظيف •

درج أو سلم قابل للطي •

لوحات تحذيرية وإرشادية•

النظافة الدورية: ثانياا 
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معدات التنظيف2-1-2

فرشاة لتنظيف مقاعد المرحاض •

فرشاة بلاستيكية لتنظيف أحواض الغسيل •

ورق تلميع لتنظيف البلاط •

مكانس للمناطق الرطبة •

مكانس للمناطق الجافة •

مماس  لتنظيف الأرضيات الجافة والرطبة•

لعامةاسفنج بلاستيكي وقطعة قماش لتنظيف الأدوات الصحية وغيرها من الأغراض ا•

دلو لخلط منظف الأرضيات بالماء•

اسفنج وقطعة قماش ناعمة لتنظيف المرايا•

وعاء جمع الغبار•

سلال المهملات•

المنظفات والمطهرات 2-1-3

سائل لتنظيف الأدوات الصحية•

سائل أو مسحوق لتنظيف الأرضيات•

أكياس للقمامة يمكن التخلص منها•

صابون غسيل اليدين•

كرات النفتالين•

سائل تنظيف الزجاج والمرايا•



امةدليل التشغيل والصيانة لدورات المياه الع28

وتيرة تكرار أعمال النظافة3.

أعمال الصيانةالمدةم

متكرر على مدار اليوم1
م التنظيددف الدددوري بعددد كددل اسددتخدام علددى مدددار اليددومم مثددل المددراحيض−

.المغاسلم أرضيات دورة المياه

يومياً 2

لء التأكددد مدددن تددوافر الصدددابون السدددائل ومناشددف اليدددد الورقيددة وإعدددادة مددد−

.الموزعات عند الضرورة

.اسبةتنظيف أي انسدادات طفيفة في المراحيض باستخدام فرشاة من−

.ومطهرمناسبمس  الأرضيات والمغاسل بمنظف −

.تفريا سلال المهملات وتغيير أكياس القمامة عند الامتلاء−

أسبوعياً 3

لإزالدة مناسبةتنظيف المغاسل والمراحيض باستخدام منظفات ومطهرات −

.البقع والترسبات الكلسية

جدددران تنظيددف وتطهيددر جميددع الأسددط  بمددا فددي ذلددك تنظيددف الأرضدديات وال−

.والأسقفم والأبوابم والنوافذم والمرايام والتركيبات

سنوياً 4

ك م ويشدمل ذلدك تفكيد(إذا دعدت الضدرورة)التركيبدات تنظيف عميدق لجميدع −

ار الأداء التركيبدات وتنظيفهدا بشددكل عميدق وإعددادة تركيبهدام مددع اجدراء اختبدد

.الوفيفي للوحدات الصحية

ابيددب تنظيددف جميددع أنظمددة الصددرف الصددحيم يشددمل ذلددك تنظيددف جميددع أن−

.الصرف الصحي ومحطات الض  وأحواض الصرف الصحي

لتهويدة تنظيف جميع أنظمة التهويدةم يشدمل ذلدك تنظيدف جميدع قندوات ا−

.ومراوح التهوية وأنظمة التكييف

.تنظيف جميع وحدات الإنارة−

.تنظيف جميع أنظمة السلامة والتأكد من صلاحية طفاية الحريق−

أعمال النظافة( 6)جدول 
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.د المدخلعن" مغلق للتنظيف"عند البدء في تنظيف دورة المياه يجب وضع لوحة ارشادية 

.إفراغ حاويات النفايات واستبدال الكيس إذا كان ممزق أو متس 

يددات قددد تتطلددب الحاو. تنظيددف الجددزء الخددارجي مددن حاويددة النفايددات بقطعددة قمدداش مبللددة

.لإزالة التربة" الرش والمس "شديدة الاتساخ طريقة 

عددة ملدئ الموزعدات وورق التواليددت وصدابون اليددد والاكيداس ومددا إلدى ذلددكم ومسدحها بقط

.قماش صفراء مبللة

رش الأحددواض والاسددط  وموزعددات الصددابون بمحلددول التنظيددفم ومسددحها بقطعددة قمدداش 

مبللةم والتأكد من تنظيف فوهات التوزيع 

.تجفيف الأحواض والأسط  وموزعات الصابون بقطعة قماش نظيفة وجافة

.تنظيف فتحات التهوية بقطعة قماش منفضة غبار طويلة

رحداض تنظيف المدراحيض والمبداول عدن طريدق سدكب الميداه مدن صدندوق الطدرد بكدل مدن الم

. والمباولم وإزالة الاوساخ من مصفى المبولة مع ارتداء قفازات بلاستيكية

ميدة وضع منظف المراحيض على الاجزاء الداخلية من المرحاض وحواف المبولةم مع وضدع ك

.صغيرة من المنظف على ممسحة المرحاض

خطوات التنظيف النموذجية4.
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تم اسددتخدام ممسددحة المرحدداض للمسدد  والفددرك حددول المرحدداض أو المبولددةم وعنددد الانتهدداء يدد

سكب المياه من صندوق الطرد للتخلص من المياه المتسخة

يضم مدع غسل ممسحة المرحاض جيدا بالماء النظيف مع وضع كمية صغيرة من منظف المراح

الاسدددتمرار فدددي غسدددل جدددانبي مقعدددد المرحددداض والغطددداءم والجدددزء الخدددارجي مدددن المرحددداض 

.والمبولة

.ترك الأسط  الخارجية حتى تجف أو يتم تجفيفها بقطعة قماش

لمددرآة رش ا. تنظيدف جميددع المرايددا وتلميدع الأسددط  باسددتخدام منظددف الزجداج وقطعددة قمدداش

.من الأسفل إلى الأعلى بمنظف الزجاج

.تنظيف الحواف من الغبار بقطعة قماش مبللة

.خارج دورة المياه" أرضية مبللة"غسل الأرضية مع وضع لوحة 

الزوايدا مس  الأرضية بممسدحة مبللدة واسدتخدام منظدف متعددد الاسدتخدامات والبددء بمسد 

ولديس مدن " 8"والحواف أولام ثم نظف المنطقة المتبقية باستخدام حركة دائريدة علدى شدكل 

.الأمام والخلف

.عندما تكون الأرضية جافة" أرضية مبللة"إزالة اللوحة الارشادية 

سددط  إجددراء عمليددات تفتدديش علددى دورات الميدداه للتأكددد مددن أن عبددوات الصددابون ممتلئددةم والأ

ع المرايدا نظيفةم ونظافة الأجهزة الصحيةم وتم إزالة الغبار والأتربة من جميع الأسدط م وجميد

.نظيفةم وتم مس  الأرضية وإخراج القمامة

شددة تجهيددز عربددة التنظيددف لليددوم التدداليم ومددلء عبددوات المنظفددات والمطهددرات وغسددل أقم

.التنظيف وتعليقها حتى تجف

:خطوات التنظيف النموذجية5شكل  
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الجزء الثالث

آليات معالجة عناصر التشوه البصري



امةدليل التشغيل والصيانة لدورات المياه الع32

ي أول إن تطبيق خطط الصيانة والنظافة الدورية لدورات المياه العامدة وفقداً للإجدراءات والخطدط المدذكورة هد

ؤقتددة اسدتخدام الحدواجز الم"درع واقدي ضدد مظداهر التشدوه البصدريم كمدا يجدب مراعداة تحقيدق متطلبدات دليدل 

لي الصادر عن الوزارة عند وجود أي أعمدال صديانة أو تجديدد أو تأهيدلم ويوضد  الجددول التدا" في مناطق العمل

:ا يليوالمعالجات المقترحة لكل عنصر كمعناصر التشوه البصري التي تم حصرها في دورات المياه العامة 

المعالجات المقترحةةعناصر تشوه داخلي: أولا م

1
تلف الأدوات الصحية 
وسخانات المياه

الي استخدام الأجهزة والأدوات الصحية والصنابير والخلاطدات مدن الندوع عد−

ة مدن التحمل ومقاوم للتخريدبم مثدل اسدتخدام الأجهدزة الصدحية المصدنوع

(.6كما بالشكل رقم )الاستانلس ستيل 

النظافة2

ف منها المحافظة على حاويات النفايات بحالة جيدة وسرعة استبدال التال−

ت م والتأكددد مددن الإفددراغ الدددوري للنفايددات وانتظددام مواعيددد حددافلا(إن وُجددد)

.نقل النفايات وفقاً للخطة المحددة

مددام المحافظددة علددى تنفيددذ واتبدداع خطددط النظافددة الدوريددة والتأكددد مددن إت−

جميع الأعمال سواء داخل أو خارج مبنى دورات المياه العامةم وذلك فدي

كمدددا تشدددمل أيضددداً . المواعيدددد المحدددددة وفدددق خطدددة النظافدددة المعتمددددة

ن مكافحة القوارض والحشرات كالذباب والبعوض عن طريدق الدرش بعددد مد

.المبيداتم بالإضافة إلى التطهير الجاف والتطهير السائل

تلف الأبواب والنوافذ3

خريدب استخدام الأبواب والنوافدذ المصدنوعة مدن الالمونيدوم المقداوم للت−

خشدب وعالية التحملم وتجنب استخدام الأبواب والنوافدذ المصدنوعة مدن ال

.وغيرها من المواد ذات الكفاءة المنخفضة

(السيراميك)الأرضيات 4

سدامية استخدام أنواع السيراميك ذات الدوامية العالية والمتانةم وأقل م−

لعدم امتصا  الشوائبم ومقاوم للمياه والانزلاق

.تجنب استخدام أرضيات السيراميك ذات الألوان الفاتحة جدا−

تلف وحدات الإنارة5
وغيدددر قابلدددة للتخريدددب وذات عمدددر LEDاسدددتخدام وحددددات إندددارة مدددن الندددوع −

.افتراضي عالي ومقاومة للصدمات

آليات معالجة عناصر التشوه البصري: ثالثا  
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أعمال النظافة( 6)جدول 

م
عناصر التشوه : ثانياا 

الخارجية
المعالجات المقترحة

تهالك المبنى1

لعمدر المتابعة الدورية وفدق خطدط التشدغيل والصديانة المحدددة لإطالدة ا−

الافتراضي للمبنى والحفاظ على الكفاءة التشغيلية

إشدددراك القطددداع الخدددا  فدددي الإشدددراف علدددى أعمدددال التشدددغيل والصددديانة −

. والنظافة وفق خطط استثمارية محددة ومتفق عليها

الدهان2
اسددتخدام مددواد دهددان ذات دواميددة عاليددةم مددع مراعدداة اسددتخدام الألددوان −

. اتحة جداً التي تتماشى مع البيئة المحلية وتجنب استخدام الألوان الف

.  Anti-graffiti Paintاستخدام مواد دهان غير قابلة للكتابة على الجدران −الكتابة على الجدران3

4
تشوه الواجهات 

الخارجية

يدةم أو التأكد من عددم فهدور أي تمديددات كهربائيدةم أو صدحيةم أو ميكانيك−

خزانددات ميدداه علددى سددط  المبنددىم للمحافظددة علددى واجهددة مبنددى دورات 

.المياه العامة خالية من أي عناصر للتشوه البصري

تشوه الموقع العام5

جير الاهتمام بتشغيل وصديانة أعمدال الموقدع العدام وإضدافة عناصدر التشد−

فير أكبدر الملائمة للظروف المناخية مثل الأشجار ذات الأوراق العريضة لتو

مسدددداحة مددددن الظددددلالم كددددذلك زراعددددة الشددددجيرات المزهددددرة لتعزيددددز المنظددددر 

مدددع مراعددداة أن تدددم زراعدددة تلدددك الأشدددجار داخدددل . الجمدددالي للموقدددع العدددام

.هاالأحواض المخصصة للعناصر التشجير والمتابعة الدورية وصيانت
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الوع  العام

ة ضددرورة نشددر الددوعي بأهميددة معالجددة التشددوه البصددري لمددا لدده مددن مددردود إيجددابي علددى الصددحة والبيئددد•

.والمجتمع

لعمليدة تحدت تفعيل الشراكة والتعاون مع المؤسسات الأكاديميدة بمختلدف التخصصدات لإكسدابهم الخبدرات ا•

.إشراف المختصين مع تأمين كافة احتياجات التدريب

التشجيع والتوعية بأهمية التطوع•

بيق الحلدول م ودراسة مدى إمكانية تط"رضا المستفيدين"المتابعة والتحديا الدوري لقياس مؤشرات أداء •

.المقترحة المقدمة من المواطنين والمقيمين

بعض الأجهزة الصحية من الاستانلس ستيل( 6)شكل  
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الملاحق
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قائمة فحص الأنظمة الموتلفة1.

(الحالة)التقيييم 

معاييير التقيييم
غير 

موجود

غير 

مقبول
ضعيف جيد

جيد 

جدا  

الأعمال الصحية1.

إن )جميع المغاسل والمراحيض وصناديق الطدرد والمبداول−

و سليمة وغير مسدودة ولا يوجدد بهدا أي تسدرب أ( وُجدت

(فحص فاهري)شروخ 

الأجهزة 

ات والتركيب

الصحية

ة سددليم ويعمددل بكفدداء( إن وُجددد)صددندوق الطددرد المخفددي −

ولا يوجد به أي تسرب

ن التلدف جميع المحابس وصنابير المياه سدليمة وخاليدة مد−

ولا يوجد صعوبة في الفت  أو القفل 

جميددددع الوسددددائل المسدددداعدة لددددذوي الاحتياجددددات الخاصددددة −

سليمة وتعمل بكفاءة

تسربجميع التمديدات الصحية سليمة ولا يوجد بها أي−

التمديدات

الصحية 

شبكة الصرف الصحي سليمة وخالية من التلف−

عددددددم وجدددددود أي أجدددددزاء تالفدددددة فدددددي شدددددبكة التمديددددددات −

والوصلات

مستوى المياه بالخزانات العلوية مناسب −

خزانات الصرف الصحي الخارجية−

سلامة مضخات المياه والفلاتر في حالة وجودهم −
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الأعمال المعمارية 2.

دهانات الحوائط الداخلية سليمة وغير متشققة −

الحوائط 

والحواجز 

الفاصلة

دحكام الحواجز الفاصلة بين المراحيض سليمة ومثبتة ب−

دهانات الحوائط الخارجية سليمة وغير متشققة −

ن بلاطددددات الأرضدددديات سددددليمة وغيددددر متشددددققة وخاليددددة مدددد−

الكسور 

ا أي الفواصددل بددين بلاطددات الأرضدديات سددليمة ولا يوجددد بهدد−

ثقوب

الأرضيات

الأبواب سليمة وخالية من التشققات أو الكسور −

  المفصلات والمقابض سليمة ومثبتة بشكل صحي−

جميع الأقفال تعمل بكفاءة ومثبتة بدحكام −

  المفاتي  الاحتياطية متوفرة وفي مكانها الصحي−

اءةالنوافذ والمفصلات والمقابض سليمة وتعمل بكف−

تشطيب الأسقف سليم وغير متشقق−
الأسقف 

لا يوجد فتحات بالأسقف غير لازمة  −

موزعات المناديل والعلّاقات والأرفف مثبتة بدحكام −

التجهيزات

الإضافية

ينم مثدددل الصدددابونم مطهدددر اليدددد)تدددوفير اللدددوازم الأساسدددية −

(سلال القمامةم المرايام المناديلم إل 

رة مقابض دعم كبار السن وذوي الاحتياجدات الخاصدة متدوف−

ومثبتة بدحكام 

محطة تغيير الأطفال مثبتة بدحكام وتعمل بكفاءة −

تصدميم بحالة جيدة وملائمة لل( إن وُجدت)النباتات الداخلية −

الداخلي 
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الأعمال ال هربائية 3.

لا توجد أسلاك كهربائية مكشوفة −

التمديدات

ةالكهربائي

جميع مخارج القوى موصلة للكهرباء −

شدددكل جميددع مفدداتي  الددتحكم والمقدددابس سددليمة وتعمددل ب−

صحي  

لوحات توزيع الكهرباء سليمة ونظيفة − لوحات 

التوزيع 

ةالكهربائي

لوحات الكهرباء محكمة الغلق −

يتم فحص مكونات لوحات الكهرباء دورياً −

الجميع وحدات الإنارة سليمة وخالية من الكسور والأعط−

وحدات 

الإنارة

ة جميدع وحددات الإندارة تعمددل بكفداءة بمسدتوى شددة إضدداء−

لوكس٣٠٠-١٠٠بين 

وحدات إنارة الطوارئ تعمل بكفاءة −

عطدال جميع الأجهزة الكهربائية سدليمة ولا يوجدد بهدا أي أ−

أو تلف

الأجهزة 

ةالكهربائي

ة سدددخانات الميددداه وجميدددع الوصدددلات الملحقدددة بهدددا سدددليم−

ونظيفة وتعمل بكفاءة 

د صدددمام الأمدددان فدددي السدددخانات يعمدددل بشدددكل تلقدددائي عنددد−

اللزوم

نظام إنذار الحريق سليم ويعمل بكفاءة−

الأعمال المي اني ية 4.

فلاتر الهواء خالية من الانسداد −

أنظمة 

التكييف

(إن وُجدت)

مستويات غاز التبريد مناسبة −

مجاري الهواء سليمة ونظيفة −

داد تمديدات صرف التكييف سليمة وخالية من أي انس−

ودرجات الحرارة للمكان" الثرموستات"مقياس الحرارة −

ريهدة التهوية الداخلية تعمل بكفاءة ولا يوجد أي روائد  ك−

داخل دورات المياه

أنظمة 

التهوية 

المراوح سليمة وتعمل بكفاءة وخالية من الأتربة −يةالميكانيك
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(إن وُجدت)أنظمة الطاقة المتجددة 5.

الوصلات الكهربائية خالية من التآكل أو التلف− نظام 

الطاقة 

المتجددة

التلف العاكسات والبطاريات والمحولات سليمة وخالية من−

التلف العاكسات والبطاريات والمحولات سليمة وخالية من−

أعمال الموقع العام6.

لا يوجددددد أي كسددددر أو تشددددققات بالأرصددددفة الخارجيددددة حددددول −

المبنى
عناصر 

تنسيق 

الموقع 

العام

بحالة جيدة ( إن وُجدت)عناصر التشجير والنباتات −

لا يوجددددد أي تلددددف باللافتددددات الارشددددادية سددددواء عنددددد دورات−

المياه المخصصة لدورات مياه الرجال أو السيدات

أعمال النظافة الدورية 7.

أجهزة التهوية نظيفة وخالية من الغبار −

أعمال 

النظافة

أكيدددداس القمامددددة موجددددودة فددددي سددددلة المهمددددلات ويددددتم −

تغييرها دورياً 

الأرضيات نظيفة وجافة −

الأسط  المحيطة بأحواض الغسيل نظيفة وجافة−

دة الصدددابون أو سدددائل الغسددديل والمناديدددل الورقيدددة موجدددو−

بكميات كافية 

جميع التركيبات والأجهزة الصحية نظيفة −

جميع الأبواب والنوافذ نظيفة −

مصابي  الإضاءة نظيفة −

خزانات المياه العلوية نظيفة −

قائمة فحص الأنظمة المختلفة( 7)جدول 
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نماذج سجلات التفقد2.

سجل التفقد اليومي للنظافة1.

:التاري :رقم الوحدة  :المنطقة

: العامل المسؤول

ملاحظات(✗)أو ( ✓)بنود الأعمالم

التأكد من ارتداء العامل للزي الرسمي النظيف وقيافته جيدة1

2
اسدبة التأكد من ارتداء العامدل لقفدازات اليدد وقنداع الوجده والأحذيدة المن

أثناء التنظيف


3
ين أثندداء التأكددد مددن وضددع لوحددات التحددذير بشددكل واضدد  لتنبيدده المسددتخدم

التنظيف


كيةالتأكد من تفريا سلال النفايات وتغيير الأكياس البلاستي4

التأكد من تنظيف الأرضيات والحوائط وإزالة البقع والأوساخ5

6
ندداطق التأكددد مددن تنظيددف وتعقدديم المغاسددل والمددراحيض والمبدداول والم

المحيطة 


التأكد من وجود الصابون والمناديل الورقية بكميات كافية7

التأكد من نظافة المرايات وخلوها من الأوساخ8

التأكد من تنظيف وتعقيم مقابض الأبواب من الداخل والخارج9

التأكد من تنظيف زجاج النوافذ وإطاراتها وإزالة الغبار والأوساخ10

11
التأكددددد مددددن تلميددددع جميددددع الأسددددط  المعدنيددددة مثددددل مقددددابض الأبددددواب

والتجهيزات الإضافية 


التأكد من نظافة المصفاة الأرضية ومنع انسدادها 12

:ملاحظات مشرف النظافة

:توقيع مدير الصيانة والتشغيل:  توقيع مشرف النظافة
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سجل التفقد الأسبوعي للأعمال الصحية 2.

:التاري :رقم الوحدة  :المنطقة

: العامل المسؤول

ملاحظات(✗)أو ( ✓)بنود الأعمالم

1
ب التأكد مدن سدلامة جميدع المحدابس والخلاطدات وعددم وجدود أي تسدري

للمياه أو صعوبة في الفت  والإغلاق أو أي تلف آخر


2
عدددم فحددص جميددع الوصددلات المرنددة والتمديدددات والتأكددد مددن سددلامتها و

وجود تسريبات


3
فحددص جميددع المددراحيض والمبدداول والمغاسددل والتأكددد مددن عدددم وجددود 

تسريبات أو انسدادات أو تلفيات


4
التأكدددد مدددن كفددداءة تشدددغيل صدددناديق الطدددرد الظددداهرة والمخفيدددة وعددددم

وجود تسريبات


5
فحدددص شدددبكة الصدددرف الصدددحي والتأكدددد مدددن عددددم وجدددود انسددددادات أو 

تسريبات أو روائ  كريهة


حاجةالتحقق من مستوى المياه في الخزانات العلوية وملئها عند ال6

:ملاحظات المتخصص

:توقيع مدير الصيانة والتشغيل:  توقيع المتخصص

سجل التفقد الأسبوعي للأعمال المعمارية 3.

1
مدن فحص جميع الحوائط الخارجية والداخلية للتأكد مدن عددم وجدود أي

.طيبعناصر التشوه أو التشققات وللتأكد من نظافتها وسلامة التش


2
وعددم فحص الأسدقف الخارجيدة والداخليدة للتأكدد مدن سدلامة التشدطيب

.وجود أي تسريبات أو تشققات أو انهيار


3
ر أو فحددص الأرضدديات للتأكددد مددن سددلامة التشددطيب وعدددم وجددود أي كسدد

.تلف


4
ي فحددص الأبددواب والنوافددذ للتأكددد مددن سددلامة التشددطيب وعدددم وجددود أ

.كسر أو خدوش أو صعوبة في الفت  والإغلاق


:ملاحظات المتخصص

:توقيع مدير الصيانة والتشغيل:  توقيع المتخصص
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سجل التفقد الأسبوعي للأعمال ال هربائية 4.

:التاري :رقم الوحدة  :المنطقة

: العامل المسؤول

ملاحظات(✗)أو ( ✓)بنود الأعمالم

هاالتأكد من نظافة وسلامة مصابي  الإنارة وتغيير المحترق من1

2
العددزل فحددص جميددع الأسددلاك والكددابلات الكهربائيددة والتأكددد مددن سددلامة

وعدم وجود تلفيات


3
ملهددا اختبددار جميددع منافددذ الطاقددة والمقددابس الكهربائيددة والتأكددد مددن ع

بشكل سليم


4
وجود التأكد من إحكام إغلاق وسلامة لوحات التوزيع الكهربائية وعدم

أي أجزاء مكشوفة


5
جهدزة فحص جميع مكوندات لوحدات التوزيدع الكهربائيدة مثدل القواطدع وأ

الحماية والمحولات


6
لهددا وعم( إن وُجدددت)التأكددد مددن سددلامة وثبددات تركيددب كدداميرات المراقبددة 

بكفاءة


7
يددي التأكد مدن عمدل جميدع الأجهدزة الكهربائيدة كدالمراوح ومجففدات الأ

وغيرها 


8
سددددية القيددددام بالقياسددددات الدوريددددة للتيددددار والجهددددد فددددي اللوحددددات الرئي

والفرعية وتسجيل النتائج


9
د مدن فحص نظام التأريض والحمايدة مدن التسدرب الأرضدي والبدرق والتأكد

سلامته


10
مراجعدددة سدددجلات الصددديانة السدددابقة والتأكدددد مدددن إنجددداز جميدددع المهدددام

والإصلاحات المطلوبة


:ملاحظات المتخصص

:توقيع مدير الصيانة والتشغيل:  توقيع المتخصص



امةدليل التشغيل والصيانة لدورات المياه الع43

سجل التفقد الأسبوعي للأعمال المي اني ية 5.

:التاري :رقم الوحدة  :المنطقة

: العامل المسؤول

ملاحظات(✗)أو ( ✓)بنود الأعمالم

1
اكم فحددص نظددام التهويددة والشددفط والتأكددد مددن عملدده بكفدداءة لمنددع تددر

الروائ  الكريهة


كفاءة والتأكد من عمل جميع مكوناته ب( إن وُجد)فحص نظام التكييف 2

3
لهدا فحص كفاءة المضخات الغاطسة في خزانات المياه والتأكدد مدن عم

بشكل سليم


وته اختبار زر إنذار الطوارئ والتأكد من عمله بشكل سليم وسماع ص4

5
ي التأكددد مددن صددلاحية طفايددات الحريددق وأنظمددة الإنددذار ضددد الحريددق فدد

الدورات


:ملاحظات المتخصص

:توقيع مدير الصيانة والتشغيل:  توقيع المتخصص

نماذج سجلات التفقد( 8)جدول 
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المراجع
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المراجع

يةم الددددليل الدددوطني لإدارة الأصدددول والمرافدددقم المجلدددد الخدددامسم إدارة العمليدددات التشدددغيل•

.إدارة الصيانةم الدليل التشغيلي لحالات الطوارئ

.م2020إجراءات التشغيل القياسية لتنظيف مرافق دورات المياهم استراليا ابريل •

م2009ة دليل التدريب على تنظيف دورات المياهم مكتب ولاية نيويورك للخدمات العام•

منظمددددة دورات الميدددداه بسددددنغافورة م لعامةدورات الميدددداه اصیانة م وتصمین تحسیدليددددل •

م2013

وتنظيددددف دورات الميدددداه لقیاسیة ل التشغیوإجددددراءات العامة ف دورات الميدددداه ایظتندليددددل •

.یكیةرلامایة رلحضدارة الإز اكرمم الصادر من 2015رس مام لعامةا

رة الهيئددددة العامددددة للمنشددددآت الصددددغي)فددددي المنشددددآتم المهنيددددةوالصددددحةالسددددلامةدليددددل •

.(2023والمتوسطةم منشآت 

12R(2004)-3151معدات الوقاية الشخصية -( OSHA)إدارة الصحة والسلامة المهنية •

• Compendium of WHO and other UN guidance on health and environment 2024 

update
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