
 iso (FSMSإدارة سلامة الأغذية ) نظامذ تنفيفريق  

 في المطعم الجامعي   22000:2018
 

عمادة شؤون الطلبة/إدارة التغذية / وحدة 

 لصيانة ا
 وحدة الصيانةل الدليل الإجرائي 

 IAU-SA-02-03-03-01الرمز:  الدليل الإجرائي لوحدة الصيانة اسم العملية:  الدليل الإجرائي لوحدة الصيانة الإجراء: 

 1/ 1رقم الإصدار:  ه ـ1/2/1444تاريخ الإصدار:  يلغي الإصدار السابق: لا يوجد

 هـ1/2/1444تاريخ التفعيل:  5عدد الصفحات: 

 

1 
 

 

 اعتماد مراجعة  إعداد 
 الاسم:     الاسم: الاسم: 

 الوظيفة:    الوظيفة: الوظيفة:  
 التوقيع:  التوقيع:  التوقيع: 

 

 عدد النسخ الترميز الجهة/الشخص م

1    

2    

3    

4    

    

 

 ختم ضبط الوثائق 
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 الغرض )الهدف(:  .1

 ومستمرة.  بصفة دائمة للطلبة الجامعيالمحافظة على صيانة مبني المطعم  1/1
 

 :التطبيق مجال .2

   الجامعيالمطعم  2/1 
 

 التعاريف: .3

 . المطعم الجامعيالخدمة المقدمة من الشركة المتعاقدة بالجامعة لتقديم الصيانة داخل   الصيانة:

 هو سجل يوضح نتائج العمل اليومى.  :اليومي التقرير 
 

 المراجع: .4

 م 2025-2020بن فيصل  نعبد الرحمالاستراتيجية لجامعة الامام    الخطة 4/1
 الاستراتيجية لعمادة شؤون الطلاب.   الخطة 4/2
 . نموذج عقد )إعاشة( 4/3

 
 المسؤوليات:  .5

 . المطعم الجامعيالاشراف الإداري على جميع العمليات التي تتم داخل  مدير إدارة التغذية: 5/1

ورفع تقارير يومية لمدير المطعم الجامعي  الصيانة لمبنى  على المتابعة والاشراف :الخدمات المساندةمشرف  5/2
   إدارة التغذية.

بن فيصل   نعبد الرحمجامعة الامام  لطلبة ة بإعداد الوجبات الغذائية الثلاث  د الاعاشقتنفيذ ع متعهد الإعاشة: 5/3 5
   الشروط.طبقا لكراسة 
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 التداخل مع العمليات الأخرى:   .6

 .الطلبةبعمادة شؤون  إدارة الخدمات المساندة 6/1

 المدينة الجامعية. 6/2
 

   الإجراء: .7

 الوثائق المساعدة المسؤول وصف النشاط  
 )ساند(  التقرير الالكترونى مشرف الخدمات متابعة سلامة المبنى  7/1
 )ساند(  التقرير الالكترونى مشرف الخدمات متابعة صيانة الأجهزة والمعدات 7/2
  –الارضيات   -الغاز-المياه-الإضاءة-متابعة الكهرباء 7/3

النجارة   –المصاعد  –التكييف  –السباكة  –الدهانات 
 الانترنت. –الأبواب الزجاجية  –والالوميتال

 )ساند(  التقرير الالكترونى مشرف الخدمات
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 : التخطيط الاستراتيجي  تدفق لعمليةالخارطة  .8
 

 

 

  

 

 

 لم ينجز                                 

 

 أنجز       

 

 
 

 النماذج: .9
 صيانة متابعة خدمات النموذج 

 نموذج امن وسلامة
 
 
 
 

 

 حصر الاحتياجات للخدمة

 نموذج متابعة الطلب

 تقديم الطلب في نظام ساند 

 حالة الطلب

 أغلاق الطلب
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 السجلات:  .10
 متابعة خدمات الصيانة سجل
 امن وسلامة  سجل

 
 الملاحق والمرفقات: .11

 
 


