الإرشادات الخاصة بتنفيذ أعمال صيانة الاجهزة والمعدات والاعمال الكهربائية والصحية في مشاغل المدارس المهنية , والمطالبات المالية 

 اولاً: الاعمال التي تشملها الصيانة: 

1. صيانة الأجهزة والمعدات المستخدمة في تدريب الطلبة في مشاغل المدارس المهنية.
2. صيانة التمديدات الكهربائية الخاصة بتشغيل الأجهزة والمعدات المستخدمة في تدريب الطلبة.
3. صيانة المقابس الكهربائية داخل المشاغل المثبتة على الحائط أوالمثبتة على طاولات التدريب والتي تستخدم لتشغيل الأجهزة وتنفيذ المهارات العملية .
4. صيانة وحدات الإنارة في المشاغل والمرافق التابعة لها.
5. صيانة المراوح بأنواعها المختلفة وإضافة تمديدات كهربائية لها .
6. صيانة المغاسل وتوابعها وتمديدات الصرف الصحي في مشاغل التعليم المهني.
7. صيانة وحدات غسيل الشعر وتوابعها وتمديدات الصرف الصحي في مشاغل الاقتصاد المنزلي.
8. صيانة وتركيب الكيازر الكهربائية في المشاغل .
9. صيانة اللوحات والقواطع الكهربائية الخاصة بتشغيل الآلات والمعدات والإنارة في المشاغل.
10. إضافة تمديدات كهربائية أو صحية في حالة تزويد المشاغل بمعدات جديدة.
11. صيانة الأبواب الخاصة بالمشاغل وتبديل وصيانة الزرافيل .
12. صيانة الشبابيك الخاصة بالمشاغل.
13. صيانة القواطع الإسمنتية والخشبية التي تستخدم في تدريب الطلبة .
14. صيانة مضخات المياه.
15. صيانة طاولات العمل الخاصة بتدريب الطلبة .
16. صيانة الخزائن الخشبية في مشاغل ( التعليم الفندقي والسياحي , وتعليم الاقتصاد المنزلي ).
17. الصيانة الطارئة والتي قد ينجم عنها توقف الآلات والمعدات عن العمل والتي تؤثر سلبا على تدريب الطلبة .
ثانياً:الأعمال التي لا تشملها الصيانة:
1. أعمال الطراشة والدهان.
2. البناء والهدم.
3. القصارة والبلاط.
4. التوسعة والاستحداث.
5. إضافات جديدة في المشغل.
6. أي أعمال صيانة خارج المشغل وملحقاته.
7. صيانة الاجهزة والمعدات غير المستخدمة في تدريب الطلبة.
ثالثاً: إجراءات تنفيذ أعمال الصيانة:

1. الاولوية في  تنفيذ أعمال صيانة الأجهزة والمعدات والاعمال الكهربائية والصحية للصيانة التي تم رصدها من قبل المدرسة في جدول احتياجات الصيانة نموذج (FORM # QF50-8 rev.d) , وللصيانة الطارئة .
2. تنفَذ أعمال الصيانة من خلال:

a) المدرسة المهنية (المعلمين والطلاب).

b) مقاول خارجي (شركة، مؤسسة، متعهد, فني).

c) ج. فنيي الصيانة في مديريات التربية والتعليم.

رابعاً: المطالبات المالية: 

أ- تشمل المطالبة المالية ( في حالة تخصيص سلفة للمدرسة المهنية ) المرفقات الآتية:

1. كتاب الموافقة على إجراء أعمال الصيانة ( كتاب تخصيص السلف من قبل الوزارة).
2. طلب مشترى محلي. 

3. مستندات الإدخال .
4. الفواتير ملصق عليها الطوابع.
5. جدول المناقصات في حالة طرح عطاء ( المناقصات ,جداول التفريغ , الاحالة ).
6. كتاب التكليف للمقاول لإجراء الصيانة من قبل مدير التربية أو إدارة المدرسة ( حسب صلاحية الصرف) مصدق من مديرية التربية والتعليم.
7. نسخة من دفتر السلف.
8. تقرير استلام أعمال الصيانة من قبل لجنة الصيانة واللجنة المالية في المدرسة مصدق حسب الأصول .
9. تقرير بمنجزات صيانة الأجهزة والمعدات وصيانة الأعمال الكهربائية والصحية في مشاغل مدارس التعليم المهني وفق نموذج الايزو(FORM # QF50-58 rev.b).
10. نموذج تدقيق المطالبات المالية الخاصة بأعمال الصيانة في مشاغل مدارس التعليم المهني ( FORM # QF50-61 rev.b ) 
11. توقع جميع المرفقات من قبل اللجنة المالية ولجنة الصيانة في المدرسة , ورئيس قسم التعليم المهني والانتاج في المديرية , وتصدق من قبل مدير التربية والتعليم , والتدقيق المالي , والرقابة والتفتيش.
12. ترفع المطالبة المالية من المديرية الى ادارة التعليم المهني والانتاج , لتدقيقها تدقيقاً فنياً , وليتم رفعها الى ادارة الشؤون المالية في الوزارة .
ب- تشمل المطالبة المالية ( في حالة تخصيص مخصصات مالية للمدرسة المهنية (ذمم)) المرفقات الآتية:

1. كتاب الموافقة على إجراء أعمال الصيانة ( كتاب تخصيص من قبل ادارة التعليم المهني والانتاج/قسم صيانة الاجهزة ).
2. طلب مشترى محلي. 
3. مستندات الإدخال .
4. الفواتير ملصق عليها الطوابع.
5. جدول المناقصات في حالة طرح عطاء ( المناقصات ,جداول التفريغ , الاحالة ).
6. كتاب التكليف للمقاول لإجراء الصيانة من قبل مدير التربية أو إدارة المدرسة ( حسب صلاحية الصرف) مصدق من مديرية التربية والتعليم.
7. تقرير استلام أعمال الصيانة من قبل لجنة الصيانة واللجنة المالية في المدرسة مصدق حسب الأصول .
8. تقرير بمنجزات صيانة الأجهزة والمعدات وصيانة الأعمال الكهربائية والصحية في مشاغل مدارس التعليم المهني وفق نموذج الايزو(FORM # QF50-58 rev.b).
9. نموذج تدقيق المطالبات المالية الخاصة بأعمال الصيانة في مشاغل مدارس التعليم المهني ( FORM # QF50-61 rev.b ) 
10. توقع جميع المرفقات من قبل اللجنة المالية ولجنة الصيانة في المدرسة , ورئيس قسم التعليم المهني والانتاج في المديرية , وتصدق من قبل مدير التربية والتعليم , والتدقيق المالي , والرقابة والتفتيش.
11. ترفع المطالبة المالية من المديرية الى ادارة التعليم المهني والانتاج , لتدقيقها تدقيقاً فنياً , وليتم رفعها الى ادارة الشؤون المالية في الوزارة .
ملاحظات عامة
يرجى اخذ الملاحظات التالية بعين الاعتبار:
1. الصيانة تشمل ( صيانة الاجهزة والمعدات والاعمال الكهربائية والصحية ) في مشاغل مدارس فروع التعليم المهني . 
2. عدم شراء أية مواد لا تتعلق بأعمال الصيانة.

3.  أن تتم عملية الصيانة حسب الأصول المالية المتبعة وبإشراف لجنة الصيانة واللجنة المالية في المدرسة.
4. أن تتم عملية شراء المواد واللوازم اللازمة لأغراض الصيانة حسب الأصول المالية المتبعة  وبإشراف لجنة الصيانة واللجنة المالية في المدرسة.

5.  كتابة اسم اللوازم والمواد والكمية والعدد بخط واضح ومفهوم في الفواتير, مع توضيح عدد الاجهزة والمشاغل التي تم صيانتها
6. عدم تجاوز المبلغ المقرر. 
7. تسديد السلفة في الوقت المخصص لها والمشار اليه في كتاب الموافقة على صرف السلف.

8. تسديد المخصصات في الوقت المخصص لها والمشار اليه في كتاب الموافقة على تخصيص مبلغ لاعمال الصيانة. 
9. في حال عدم التقيد بالإرشادات الواردة أعلاه سيتم إعادة المطالبة المالية.
ملاحظة خاصة بمديريات التربية التي لا يوجد بها فني صيانة اجهزة ومعدات تعليم الاقتصاد المنزلي 

· يخصص جزء من مخصصات الصيانة لصيانة الاجهزة والمعدات في مشاغل الاقتصاد المنزلي لضمان جاهزيتها لامتحانات التدريب العملي
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