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 السابع الباب

 الإدارة لعمليات التشغيل والصيانة
 

 مقدمة7-1
هو العلم الذى يبحث وينظم عمليات الإدارة بكل نواحيها سواء الإدارة  المالية   

 أو الفني  أو الإداري  لمختلف أوجه النشاط.

وفيمةةةةا عخةةةة  عمليةةةةات التشةةةةطيل والكةةةةيان  لمحبةةةةات و ةةةةبكات  يةةةةا  الشةةةة    
 لزم تنظيم العمليات الآتي :والك ف الكحى فإنه ي

إدارة القةةةةوى البشةةةة ي  المبلوعةةةة  اداء عمليةةةةات التشةةةةطيل والكةةةةيان  (1) 
طبقةةةاح يحتياجةةةات العمةةةل بكافةةة  التخككةةةات الفنيةةة  والماليةةة  والإداريةةة  

 والعمال  المساعدة طبقاح لظ وف التشطيل و واجه  البوارئ.

ج سةةةةواء الخد ةةةة  أو تنظةةةةيم وةدارة سةةةةي  العمةةةةل فةةةةى وحةةةةدات الإنتةةةةا(2) 
الإنتاجي  بما عضمن أداء الم فق للوظيف   المكمم  ةن أجلهةا باليمية  
والنوعيةةة  المبلوعةةة  وايسةةةتم اري  والقةةةوانين المنظمةةة  للقبةةةا  و واجهةةة  

 البوارئ.

وضةةةةةو الضةةةةةوابل لتنظةةةةةيم الحةةةةةوافز والةةةةةةزاءات ينضةةةةةباط العمليةةةةة  (3) 
 زاة غي  المنضبل.الإنتاجي  بالم فق  ن حيث إثاب  المُةد و ةا

وضةةو اةةة ا د التةةدريا ورفةةةو القةةدرات و فةةةاءة الإدارة ليةةل العةةةا لين (4) 
 بالم فق على اختلاف  ستوياتهم سواء بالتدريا الداخلى أو الخارجى.

وضةو نظةام لقيةةاا  فةاءة ااداء لوحةةدات الم فةق ورلةةم بمقارنة   ةةا (5) 
 فيها إن وجدت.تم تنفيذ  بما هو  خبل تحديد أسبا  القكور لتلا
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 التخطيط7-2
التخبةةةيل هةةةو وضةةةو خبةةة  العمةةةةل لوحةةةدات الم فةةةق بكةةةورة  نبقيةةة  تناسةةةةا  

إ كانيةةةةةة  الم فةةةةةةق ورلةةةةةةم لتحقيةةةةةةق ااداء بالكةةةةةةورة المبلوعةةةةةة  وطبقةةةةةةاح للبا ةةةةةة  
 التكميمي  لوحات الم فق.

وضةةو خبةة  الكةةيان  وتوضةةيل  هةةام العةةا لين اداء الةةدور المحةةدد ليةةل - 
  الكةةةيان  سةةةواء اليو يةةة  أو ااسةةةبوعي  أو الشةةةه ي  أو فةةة د فةةةى أداء خبةةة

 السنوي .

عشةةةمل التخبةةةيل وضةةةو خبةةة  تمةةةوين المخةةةازن  ةةةن  بةةةو الطيةةةار والمةةةواد - 
والمهمةةات و سةةتلز ات الإنتةةاج لمةةدة تطبةةى ضةةعف المةةدة اللاز ةة  لإعةةادة 

 تموين المخازن.

 تخبةةةةيل العمالةةةة  بحيةةةةث يوضةةةةو الفةةةة د المناسةةةةا فةةةةى المكةةةةان المناسةةةةا- 
لإ كانياتةةةه الفنيةةة  والبشةةة ي  ووضةةةو اةةة ا د ااجةةةازات والوردعةةةات بمةةةا عحقةةةق 

 سيول  وانسيااي  ااعمال.

تخبةةيل القةةوى العا لةة  و سةةتلز ات الإنتةةاج والتشةةطيل والكةةيان  لمواجهةة  - 
حةةةةةايت البةةةةةوارئ بالكةةةةةورة التةةةةةى تحقةةةةةق أفضةةةةةل أداء للم فةةةةةق فةةةةةى هةةةةةذ  

 الظ وف.

شةةةةةطيل والكةةةةةيان  بكةةةةةورة ي تعةةةةةو  تخبةةةةةيل اةةةةة ا د العمةةةةةل اعمةةةةةال الت- 
عمليةةةات التشةةةطيل والكةةةيان  ورلةةةم للتنسةةةيق  ةةةو إدارات الم فةةةق و نا شةةةة  

 الخبل  و جميو ااط اف  بل إ  ارها  و ايلتزام بما يتم  إ  ار .

عةةةةا أن تتمتةةةو خبةةةل التشةةةطيل والكةةةيان  بالم ونةةة  بحيةةةث تيةةةون  االةةة  - 
 رعاك العمل.للتعديل دون  يؤث  رلم على أداء الم فق وة

يلزم أن تعتمد هذ  الخبةل  ةن المسةتوى الةوظيفى طبقةاح اهميتةه و ةمول - 
هةةةذ  الخبةةة  وفةةةى ضةةةوء الإ كانيةةةات المتاحةةة  سةةةواء الماليةةة  أو الفنيةةة  دون 

  طاية.
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 الهيكل الوظيفى7-3
عشةةكل الهيكةةل الةةوظيفى لم فةةق  يةةا  الشةة   والكةة ف الكةةحى العمةةود الفقةة ى  

يل والكةةةيان  لمةةةا عشةةةمله  ةةةن عنااةةة  ها ةةة   ةةةن  افةةة  لنةةةةام عمليةةةات التشةةةط
التخككةةةةةات الفنيةةةةة  والماليةةةةة  والإداريةةةةة  بةةةةةالمؤهلات والخبةةةةة ات التةةةةةى تحقةةةةةق 

 الإنتاجي  المخبب  ويلزم أن تتواف  فى الهيكل الوظيفى الخكائ  التالي :
 ةمول جميةو التخككةات التةى تطبةى  افة  أوجةه العمةل بةالم فق (1) 

أو إداريةة   ةةن  ختلةةف الةةدرجات الماليةة  وعااعةةداد سةةواء فنيةة  أو  اليةة  
 اليافي .

أن يةةةةتم الهيكةةةةل بالم ونةةةة  لمواجهةةةة  المتبلبةةةةات البارئةةةة  لعمليةةةةات (2) 
التشةةةةطيل والكةةةةيان  والإجةةةةازات الخااةةةةة  بالعةةةةا لين ونظةةةةام الوردعةةةةةات 

 والإحال  إلى المعاش.
ااعلةةةى أ، عسةةةمل الهيكةةةل الةةةوظيفى ات  يةةة  العةةةا لين إلةةةى الةةةدرجات (3) 

 لياف  المستويات.
 ةةةمول الهيكةةةةل الةةةوظيفى لواةةةةف  ةةةةل  وظيفةةة  و تبلبةةةةات  ةةةةطلها (4) 

 سواء  ن الخد   والمؤهل الدراسى.
ي اعةةى تعةةديل الهيكةةل الةةوظيفى لوحةةدات الم فةةق طبقةةاح للتوسةةو فةةى (5) 

أداء الخد ةةة   ةةةن التخككةةةات المبلوعةةة  سةةةواء الفنيةةة  أو الإداريةةة  أو 
 المالي .

 

 جيهالتو 7-4
هةو إدارة العمةةل بالكةةورة المناسةب  والم ضةةي  لل مسةةاء والم موسةين فةةى الو ةة   

 والمكان المناسا لةميو وحدات الم فق.
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وتنم عمليات التوجيه  ن ال مساء للم موسين على اختلاف  ستوياتهم بكورة  
 تعةةددة إ ةةا  كتوعةة  أو  ةةفوي  أو عمليةة  داخةةل  وا عةةه العمةةل وفقةةاح لببيعةة   ةةل 

 حال .

ولنةام عمليةات التوجيةه يلةزم أن تيةون بكةورة يتفهمهةا المتلقةى وفقةاح للمسةتوى  
الةوظيفى للمتلقةى  مةا يلةزم أنة  تيةون بالكةورة المقبولة  والتةى تلقةى استحسةان 

 المتلقى فى الو   ولمكان المناسا.

يلةةزم أن تيةةةون هةةذ  التوجيهةةةات  مكنةةة  التببيةةق وي تعةةةار   ةةو النظةةةام العةةةام  
لخاا  للم فق والقوانين وتعليمات وتوجيهةات المسةتوى ااعلةى حتةى واللوائل ا

 ي عحدث تضار  وارتباك العمل.

 

 التحكم7-5
هةةةةةو   ا بةةةةة  ااداء لعمليةةةةةات التشةةةةةطيل والكةةةةةيان  واا ةةةةةان والكةةةةةح  المهنيةةةةة   

والعا لين اوحدات الم فق للواول إلى أفضل النتائد طبقاح للخب  الموضوع  
نين المنظمة  سةواء  ةن حيةث نوعية  و مية  الخد ة  المبلةو   و ايلتةزام بةالقوا

إنتاجها  ن الم فق وتقليةل الفا ةد سةواء فةى  مية  الإنتةاج أو المةواد المسةتخد   
أو القةةةوى البشةةة ي  للواةةةول إلةةةى أ ةةةل تيلفةةة  لينتةةةاج وتعظةةةيم ال عحيةةة  وتشةةةمل 

 عمليات التحكم:

ات واليميةةةةةةات الةةةةةةتحكم فةةةةةةى إنتةةةةةةاج وتوزيةةةةةةو الخد ةةةةةة  المنتةةةةةةة  بالموااةةةةةةف- 
المخببةةة  بالضةةةطوط المبلوعةةة  فةةةى الو ةةة  المناسةةةا و ةةةذلم الةةةتحكم فةةةى 
عمليةةةات التشةةةطيل والكةةةيان  لوحةةةدات الم فةةةق طبقةةةاتح للخبةةةل الموضةةةوع  

 اهذا الخكوص دون  انح اف عن الخب  المعتمدة.

التحكم فةى المخةزون السةلعى  ةن  يماويةات و ةواد ات ولية  و بةو الطيةار - 
التشطيل والكيان  بمةا عسةمل بعةدم تو ةف الإنتةاج و  ا بة  اللاز   لعمليات 
 المخزون السلعى.
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إدارة القةةوى البشةة ي  سةةواء الفنيةة  أو الإداريةة  أو الماليةة  انظةةام وانضةةباط - 
عضمن استم ار إدارة وتشطيل الم فق وتقليةل الفا ةد وحسةن اسةتخدام المةواد 

 والآيت دون إس اف أو إهدار.

 

طاقم التشغغيل والصغيانة لمحطغات معالمغة ميغا  مواصفات ومهام  7-6
 الصرف الصحى

 المحطة: مدير-أ

 عكون حاال على  ؤهل هندسى عالى. أن عةا-1

القيةةةةادة والإدارة ود ةةةة  العمةةةةل وتحمةةةةل المسةةةة ولي  وتنفيةةةةةذ   وهبةةةة  عملةةةةم-2 
والكةةيان  وتقيةةيم ااداء حيةةث أنةةه  سةة ول عةةن  بالتشةةطيلالبةة ا د الخااةة  
تكةةةةةة ف المحبةةةةة  للمعةةةةةةايي   و بابقةةةةة لتشةةةةةطيل والكةةةةةةيان  كافةةةةة  أعمةةةةةةال ا

 القانوني .

أتخةةار القةة ار فةةى الو ةة  المناسةةا بالب يقةة  المناسةةب  التةةى  علةةى القةةدرة-3 
 .التيلف تعظم العائد وتقلل 

التنسةةةيق  ةةةو الإدارة العليةةةا والم موسةةةين لتنفيةةةذ السياسةةةات  علةةةى القةةةدرة-4 
انحةةةةة اف ووضةةةةةو الخبةةةةةل وأسةةةةةبا  ا ااداءالمخببةةةةة  ووضةةةةةو  ؤ ةةةةة ات 

 التكحيحي  الملائم .

الحةةةوافز بااسةةةلو  الةةةذى عحقةةةق رضةةةاء العةةةا لين ويعظةةةم  نظةةةام تببيةةةق-5 
 ويقلل الفا د. المستثم ااستفادة  ن رأا المال 

الحميةةةةدة التةةةةى تةعةةةةل  نةةةةه  ةةةةدوة للعةةةةا لين  عةةةةه  ثةةةةل  بالكةةةةفات يتمتةةةةو-6 
تاجيةة  باليميةة  والييفيةة  لتحقيةةق الإن الف يةةقاا انةةه والكةةد  والعمةةل اةة وم 

 المبلوع .

 –العمالةةةةةة   –اعةةةةةةداد الموازنةةةةةةات التخبيبيةةةةةة  ) للتمويةةةةةةل  علةةةةةةى القةةةةةةدرة-7 
 فى الو   المناسا. العلياوالمخازن ( واالاغها ليدارة 
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وخبل تدريا للعمال  بالإ ت اك  و الإدارة العليا وتحديد  جداول وضو-8 
 .التدريبي ااحتياجات 

 

 

 حطة : )نائب رئيس المحطة(مهندس الم-ب
لتحقيةق ااهةداف المو ل  لةه  المهام ؤهل عالى يناسا  على الحكول-1 

 المخبب .
 يةةةادة ف يةةةق العمةةةل فةةةى اا سةةةام التابعةةة  لةةةه بالب يقةةة  التةةةى  علةةةى القةةةدرة-2 

 باليم والييفي  المخبب  . الإنتاجي تحقق سي  العمل وتحقيق 
بةةةة ا د المخببةةةة  سةةةةواء فةةةةى الكةةةةيان  أو  تابعةةةة  تنفيةةةةذ ال علةةةةى القةةةةدرة-3 

 ةةةةدي  المحبةةةة  و تابعةةةة  تسةةةةةيلها أوي   ةةةةنالتشةةةةطيل والتعليمةةةةات الكةةةةادرة 
 بأول.

علةةى المةةال العةةام  مةةثلا فةةى اايت والمعةةدات وااجهةةزة  الحفةةا    اعةةاة-4 
 والمخزون.

والخبةة   للم موسةةين سةةواء نظ يةةا او عمليةةا و شةةار تهم فةةى  المع فةة  نقةةل-5 
 والتشطيل. والكيان ااالام عمليات 

انتظةام العةا لين بالمحبة  سةواء فةى الحضةور أو اانكة اف   ن التأكد-6 
اتبةةا  تعليمةات اا ةةان والكةح  المهنيةة   و ةذاوتواجةدهم فةةى ا ةاكن عملهةةم 

المعةد  المسةتخد   والتأكةد  لببيعة  و استخدام اجهزة الو اع  اللاز   طبقةا 
 فى ا اكنهم.  ن ا ن المحب  وتواجد ااف اد

 المعمل : مدير -جغ
  ؤهل جا عى  ناسا. على الحكول-1

 يةةةادة ف يةةةةق العمةةةةل  ةةةن  يميةةةةائيين وفنيةةةين وعمةةةةال لتنفيةةةةذ  علةةةةى القةةةدرة-2 
 ااعمال المو ل  اليهم.
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نتةةائد العينةات وأن القياسةةات تمة  بالب يقةة  الكةحيح  وفةةى   ةن التأكةد-3 
 ائل المنظم .واللو  للقوانينالو   المناسا وطبقا 

سةةةةلا   واةةةةةلاحي  ااجهةةةةزة المسةةةةتخد   و عاي تهةةةةا و ةةةةةذا   ةةةةن التأكةةةةد-4 
و ةةةةةةذا الييماويةةةةةةات باليميةةةةةةات  ااجهةةةةةةزةأسةةةةةةلو  الحفةةةةةةه والتخةةةةةةزين لهةةةةةةذ  

تحقةةةةق ااداء  التةةةةىوالنوعيةةةةات المبلوعةةةة  فةةةةى الو ةةةة  المناسةةةةا وعاليميةةةة  
 المبلو   و   اعاة المخزون  نها.

اليفةةةةةةات لف يةةةةةةق العمةةةةةةل لتحديةةةةةةد المسةةةةةة ولي  وتحديةةةةةةد التي العمةةةةةةل توزيةةةةةةو-5 
 النتائد. علىوانضباط ااداء والمحاسب  

اا ثةةةل للمةةةواد الييماويةةة  دون إسةةة اف ودون إخةةةلال  ااسةةةتهلاك  اعةةةاة -6 
 بالنتائد المبلوع .

الةهةةةات الخارجيةةة  رات الببيعةةة  المشةةةت     ثةةةل الكةةةح    ةةةو التنسةةةيق-7 
 وال ى والمحليات.

 الصيانة الميكانيكية والكهربائية مهندس مهام)د(
 الكيان  الشا ل (. –الكيان  السنوي  ) الكيان  الو ائي   خب  اعداد-1 

المحبةةةةة   ةةةةةن  بةةةةةو الطيةةةةةار و ةةةةةذلم الخا ةةةةةات  احتياجةةةةةات تحديةةةةةد-2 
الكةةيان  وتقةةدعمها  أعمةةال لإجةة اءوالمهمةةات والعةةدد واادوات المبلوعةة  
 فى الو   المناسا لمدي  المحب .

عةةداد البةة ا د التدريبيةة  بالتنسةةيق  ةةو ة فةةى المو ةةو و  العةةا لين تةةدريا-3 
 الإدارة المختك .

اراةةةدة المخةةةزن  ةةةن  بةةةو الطيةةةار والخا ةةةات  المسةةةتم ة الم اجعةةة -4 
 بالتنسيق  و  دي  المخازن.

المحبةة   ةةن العمالةة  المبلوعةة  اعمةةال الكةةيان   احتياجةةات تحديةةد-5 
 المحب .والتشطيل واعتماد  دي  

اليو ي  وتحديد اولويات البةدء بالتنسةيق  ةو  ةدي   ااعبال   اجع -6 
 الفنيين بالمحب . المش فينالمحب  وتوزيو ااعمال على 
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 على الوحدات العا ل  للتأكد  ن  فاءة ااداء. التةار  اج اء-7
 أعمال ااالام وأن عكون على رأا العمل. تنفيذ  تابع -8

العا لين بالمحب  وأن عكون  س وي عن تقييم هذا ااداء  أداء ييمتق-9 
 سواء  ادعا أو  عنويا.

واسةةةةةتبدال الوحةةةةةدات العا لةةةةة  علةةةةةى ضةةةةةوء  إحةةةةةلالوضةةةةةو خبةةةةةل -10 
تةةةةوف   بةةةةو الطيةةةةار والةةةةةدوى اا تكةةةةادع   ةةةةن  و ةةةةدى عةةةةديت ااداء 

 تشطيلها ........الخ.
يكانيكيةة  بالمحبةة  ليافةة  عةةن أعمةةال الكةةيان  الم  سةة ويعكةون  أن-11 

 .بالمو وو ذلم أعمال الورش  المعدات 
 مسئول التشغيل والصيانه مهام-ه

 ؤهل فنى  ناسا وخب ة عملي  فى أعمةال التشةطيل  على الحكول-1 
 والكيان .

الإ ة اف علةى أعمةال التشةطيل والكةيان  وتوزيةو العمةل  على القدرة-2 
 .وانضباطه

للة عةةةات التةةةى عحةةةددها  طبقةةةاح اف  المةةةواد الييماويةةة  إضةةة  ةةةن التأكةةةد-3 
التةةى يةةتم  عالةتهةةا وت  يةةز المةةواد  الخةةامالمعمةةل وحسةةا  ميةةات الميةةا  

 الييماوي .
نظافةة  الوحةةدات العا لة  وان عكةةون المو ةةو بةةالمظه   علةةى الإ ة اف-4 

 اللائق.
لاف المعملي  التى عقوم اها المعمةل وعحةث أى أخةت التحاليل  تابع -5 

  و المعمل. بالتنسيقفى النتائد و عالةته 
 – الفولةةةة الوحةةةةدات العا لةةةة  وتسةةةةةيل القةةةة اءات  )  حالةةةة   تابعةةةة -6 

 الس ع  ... الخ ( –الضطل  –التك ف  –اا بي  
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عةةةةدم وجةةةةود أى اةةةةوت أو أهتةةةةزازات غيةةةة  عادعةةةة  وأن   ةةةةن التأكةةةةد-7 
اه  غيةةة  عةةةن أى ظةةةو  والإاةةةلا الوحةةةدات العا لةةة  تعمةةةل بشةةةكل عةةةادى 

 عادع .
علةةةةى العةةةةا لين بةةةةالورادى و تابعةةةة  اانضةةةةباط داخةةةةل  العمةةةةل توزيةةةةو-8 

 المو و.
 المعدات والمبانى بحال  جيدة. بكاف  ااحتفا -9


