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یجب وضع ھذا الإشعار على جمیع نسخ ھذا المستند
إشعار ھام وإخلاء مسؤولیة

.كفاءة الإنفاق والمشروعات الحكومیةلھیئة ھذه "الوثیقة" ھي ملكیة حصریة 

ن محتوى ھذا المستند عیعد ھذا الإشعار والشروط الواردة بھ جزءاً لا یتجزأ من ھذا المستند. ویجوز للجھات العامة الإفصاح 
أو جزءٍ منھ لمستشاریھا و/أو المتعاقدین معھا، شریطة أن یتضمن ھذا الإشعار.

ة و/أو مستشاریھا ا المستند أو جزءٍ منھ، من قبل أي طرف، بما في ذلك الجھات العامأي استخدام أو إجراءات تنبثق عن ھذ
للحد امسؤولیتھھیئةوتخلي الو/أو المتعاقدین معھا، یكون على المسؤولیة التامة لذلك الطرف ویتحمل المخاطر المرتبطة بھ. 

طالبات بصرف مالمسموح بھ نظاماً عن أي تبعیات (بما في ذلك الخسائر والأضرار مھما كانت طبیعتھا والتي یرُفع بھا 
ذات علاقة النظر عن الأسس التي بنُیت علیھا بما في ذلك الإھمال أو خلافھ) تجاه أي طرف ثالث تكون ناتجة عن أو

ل أو التقصیر.باستخدام ھذا المستند بما في ذلك الإھما

إصداره.تسري صلاحیة ھذا المستند وما تضمنھ من محتویات استناداً على الشروط الواردة بھ واعتباراً من تاریخ
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الغرض من الوثیقة1.0

ة وفقاً لمعاییر القطاع الغرض من ھذه الوثیقة ھو مساعدة مرافق التنزه والخدمات الترفیھیة في وضع أدلة إجرائیة موحّدة خاصة بھا فیما یتعلق بالنظاف
، یجب أیضًا قراءتھا لكوأفضل الممارسات. الإرشادات الواردة في ھذه الوثیقة مصممة لقسم إدارة المرافق بالجھة العامة، بقیادة مدیر المرافق. ومع ذ

وفھمھا من قِبل مقدمي خدمات النظافة من الأطراف الأخرى بحیث تصل مستویات النظافة إلى توقعات الموظفین والزوار. 

وتحسینھا بشكل مستمر. ا یجب أن یؤدي تطبیق ھذه الوثیقة في جمیع عملیات النظافة إلى تمكین الجھة العامة من تنفیذ إجراءات النظافة وتشغیلھا وصیانتھ
ظیف والمواد بالإضافة إلى ذلك، تعرض الوثیقة واجبات وأدوار ومسؤولیات الفریق الاستراتیجي المشارك في عملیة التنظیف، وإدارة معدات التن

ن الجھات المعنیة من التركیز على  ات وأھداف التنظیف مجالات الخدمالاستھلاكیة، والصحة والسلامة والبیئة؛ وإدارة الجودة، والتدریب. كما سیمُكِّ
لتنزه والخدمات الترفیھیة.وعملیات مھام التنظیف وتعلیمات العمل التفصیلیة والجداول الزمنیة ووتیرة التكرار لتلبیة ھدف التمیز في التنظیف في مرافق ا

النطاق2.0

ة وضع الخطط لمرافق تقدیم وثیقة أنظمة السلامة الغذائیة التي تحكم عملییغطي نطاق ھذه الوثیقة جمیع المجالات الوظیفیة داخل المرافق. ولا تشمل ھذه ال
ن تقدیم الطعام ھو الغرض الطعام في قطاع التعلیم، باستثناء الحالات التي یكون فیھا مرفق تقدیم الطعام جزءًا لا یتجزّأ من منطقة وظیفیة أخرى لا یكو

تقدیم الطعام المُحددة ات). وتقع على عاتق الجھة العامة مسؤولیة تحدید ما إذا كانت مساحات مرافقالرئیسي منھا، (مثل المطابخ الصغیرة وغرف المشروب
ستخضع للإرشادات الواردة في ھذه الوثیقة أو للوائح التي تقع خارج نطاقھا. 

تشمل الموضوعات التي یتم تناولھا في ھذه الوثیقة ما یلي:  

یة التنظیفمناطق الخدمة الداخلیة وأھداف عمل
مناطق الخدمة الخارجیة وأھداف عملیة التنظیف
معدل تكرار أعمال النظافة وأشكالھا
أدوات ومعدات التنظیف والمواد الاستھلاكیة
نظام إدارة الجودة والتدقیق
تعلیمات العمل، والمعروفة أیضًا باسم إجراءات النظافة أو إجراءات التشغیل القیاسیة
 الصحة والسلامة والبیئةمتطلبات واشتراطات
التدریب

تنطبق ھذه الوثیقة على المرافق التي تندرج ضمن الأنواع التالیة:

المباني المخصصة للأنشطة البدنیة مثل الریاضة والألعاب واللیاقة البدنیة والسباحة
المباني المخصصة للأنشطة الاجتماعیة مثل الاحتفالات والولائم والرحلات
 الخاصة بالأنشطة الخارجیة مثل التخییم والمشي/التنزه والسفاريالمساحات

ة تنظیف الأجزاء الداخلیة لا تغطي الإرشادات المذكورة تنظیف الأجزاء الداخلیة للمعدات المیكانیكیة والكھربائیة. فعلى سبیل المثال، یجب أن تكون عملی
والسباكة.یكانیكا والكھرباءالتي یقوم بھا طاقم أعمال المجزءًا من أنشطة الصیانة المخطط لھا وتنظیف آبار المصاعد لأنظمة التدفئة والتھویة والتكییف 

التعریفات3.0

التعریفاتالمصطلح
لأخرى عناصر مثل المطھرات والمواد الكیمیائیة والمنادیل الورقیة والصابون السائل والمواد االمستلزمات الاستھلاكیة

التنظیفالمستخدمة في أنشطة 
مق أكبر التنظیف العمیق ھو نشاط تنظیف دوري یزُیل المعدات من إحدى المناطق لتمكین التنظیف بعالتنظیف العمیق

من التنظیف بالوتیرة العادیة
فترة زمنیة بین تكرار النشاطالوتیرة
ملاحظة الأصول الثابتة أو التشغیلیة والمناطق بصری�االمعاینة

یّنةقائمة تدقیق یستند إلیھا العاملون في موقع العمل استناداً مباشرًا قبل تنفیذ مھمة مع)JHAالعمل (تحلیل مخاطر 

ع من الممسحة التقلیدیة المستخدمة في العدید من المنشآت في السعودیة.  تحتوي على رأس مصنوممسحة كنتاكي
ى أخرى عوضًا في المنشأة من منطقة إلالقطن المعقود یصبح ثقیلاً عند البلل ویعُرف عنھ نقل الأوساخ

عن إزالتھا
لمیاه. تستخدم في التنظیف العمیق بسبب خصائصھا التي تشمل النعومة والصلابة والامتصاص وطرد االألیاف الدقیقة

اف الدقیقة یؤدي استخدام قطع القماش المصنوعة من الألیاف الدقیقة والتي یمكن غسلھا، وكذلك الألی
ة بمعدات لھا وغسلھا، مثل المماسح وأدوات المسح، إلى جمع المزید من الأوساخ مقارنالتي یمكن فص

التنظیف التقلیدیة
ملجھاز إلكتروني یربط مركز إدارة العمل والمستخدمین المعتمدین الآخرین بالمشرف أو العاالمساعد الرقمي الشخصي

لمؤسسات في إدارة أنشطة العملنظام توثیقي لإدارة السلامة تعتمده معظم اتصریح العمل
یّنةقائمة تدقیق یستند إلیھا العاملون في موقع العمل استناداً مباشرًا قبل تنفیذ مھمة معتقییم المخاطر في مكان العمل 

أنشطة التنظیف والموارد اللازمة الواردة في جدول یبینّ مواعید تنفیذ تلك الأنشطةالجدول الزمني
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: التعریفات والاختصارات1الجدول 

المراجع4.0

المعھد البریطاني لعلوم التنظیف
) معیار الإدارة في قطاع النظافةCIMS3000:2008(
 2002-لوائح مراقبة المواد الخطرة على الصحة (المملكة المتحدة(
) المواصفة القیاسیة الدولیةISO45001:2018 (- الصحة و السلامة المھنیة
International Organization for Standardization)ISO2015:9001 (–Quality System Standard
 إجراءات إدارة الطوارئ (-2، الفصل 14الأصول والمرافق، المجلد الدلیل الوطني لإدارةEOM-ZE0-PR-000001(

The Personal Protective Equipment Regulations (1992) as updated
) المعھد الوطني للمشتریات الحكومیةNIGP مبادئ المشتریات العامة وممارساتھا-)، مؤسسة أمریكیة
RegulationsWork at Height )2005(

 1992لوائح الصحة والسلامة والرعایة في مكان العمل لعام

المسؤولیات5.0

في -سواء بشكل مباشر أو غیر مباشر-یوُضّح ھذا القسم الأدوار والمسؤولیات المتعلقة بجمیع الموظفین القائمین على وضع خطط التنظیف وتنفیذھا 
مرافق التنزه والخدمات الترفیھیة.

مدیر الجھة العامة5.1

البیئة وصحتھا مدیر المنشأة الإداري ھو أحد أفراد فریق الإدارة العلیا بالجھة العامة، وھو الشخص الذي یرعى السیاسات المتعلقة بالحفاظ على نظافة 
نظافة.ویمُكّن تنفیذھا. یتولى مدیر الجھة العامة المسؤولیة الكلیة عن الأنشطة والموظفین المرتبطین بأعمال ال

تشمل المسؤولیات لھذا الدور، على سبیل المثال لا الحصر:

ھا مدیر تأمین میزانیة المنشأة المخصصة لأنشطة التنظیف ومتابعتھا لتلبیة معاییر النظافة في جمیع المرافق استنادًا إلى المُعطیات التي یقدم
المنشأة. 

وقیادة التغییر على مستوى الجھة العامة بناءً على الملاحظات والمرئیات التي یقدمھا الموظفون مراجعة تقاریر أداء المقاول والموافقة علیھا ،
والمقاولون والزوار وعموم الجمھور 

یزانیةاعتماد میزانیات للموارد (مثل المستلزمات الاستھلاكیة والمعدات والموظفین) وفقاً للحدود التي تضعھا الجھة العامة للموافقة على الم.

التنظیف الیدویة أو الكھربائیة المستخدمة في التنظیفأدوات ومعداتأداة
لعمل أي جزء من العمل یتطلب استجابة طارئة أو عاجلة، أو تتم المطالبة بھ عند ظھور فرصة "االعمل المخطط لھ:

السریع"
تعلیمات العمل الرسمیة والموثقة والمحددة بشكل فریدأمر العمل

الاختصارات
BICSc البریطاني لعلوم التنظیفالمعھد
CBAHIالمركز السعودي لاعتماد المنشآت الصحیة

CCU وحدة العنایة القلبیة
CMMSنظام إدارة الصیانة المحوسب

COSHHالتحكم في المواد الخطرة على الصحة
FMمدیر/إدارة المرافق

HSQEالجودة والصحة والسلامة والبیئة
ISO للمعاییرالمنظمة الدولیة
KPIمؤشر أداء رئیسي

KSAالمملكة العربیة السعودیة

NMA & FMالدلیل الوطني لإدارة الأصول والمرافق

OEMشركة تصنیع المعدات الأصلیة

OOHخارج ساعات العمل

OSHA إدارة الصحة والسلامة المھنیة

PPEمعدات الحمایة الشخصیة

RAMS الأسلوبتقییم المخاطر وبیان

SDSجدول بیانات السلامة

SLA اتفاقیة مستوى الخدمة

WHSWR 1992لوائح الصحة والسلامة والرعایة في مكان العمل لعام

WMCمركز إدارة العمل



یھیةوالرأسیة في مرافق التنزه والخدمات الترفالدلیل الإجرائي لعملیات النظافة الأفقیة 

Document No.: EOM-ZO0-PR-000070-ARRev 000 | Level - 3-E - External

إدارة المحتوى المؤسسي للحصول على آخر یر خاضعة للرقابة وقد تصبح نسخة قدیمة، یرجى الرجوع إلى نظام غبمجرد طباعة النسخة الإلكترونیة من ھذا المستند فإنھا تصبح 
، ویخضع للقیود الموضحة بالإشعار الھام من ھذا المستندھیئة كفاءة الإنفاق والمشروعات الحكومیةإن ھذا المستند ملكیة خاصة لإصدار لھذا المستند

7

 ،الإشراف على اختیار مزودي خدمات المرافق الذین یتمتعون بسجلّ حافل في العمل مع القطاعات الحكومیة في المملكة العربیة السعودیة
ومصداقیة مُثبتة لمعاییر جودة الخدمة من خلال عملیة شراء تتسم بالشفافیة

مدیر المرافق5.2

لعملیات التنظیف في مرافق التنزه والخدمات الترفیھیة. یعَُّد مدیر المنشأة مسؤولاً عن التسلیم الناجح 

تشمل المسؤولیات الأساسیة لھذا الدور، على سبیل المثال لا الحصر: 

تحقیق مستویات الرضا لكلّ من الموظفین والزوار وعموم الجمھور من خلال الحفاظ على معاییر النظافة للمرفق
 مؤشرات الأداء الرئیسیةالتنفیذ الناجح لأعمال الصیانة وتحقیق

الإشراف على أنظمة تقاریر الجودة للخدمات المتعاقد علیھا ومراقبتھا
تعیین المقاولین وعمال النظافة والأطراف الأخرى المرتبطة بأنشطة الصیانة داخل المرفق
الذین یشرفون على فرق النظافةقیادة المشرفین
ھة العامةإعداد وتقدیم میزانیات الصیانة إلى مدیر الج
 تحدید أعمال الإصلاح ومجالات التحسین
تحدید متطلبات التوظیف وإجراء المقابلات
كتابة المواصفات والمتطلبات المتعلقة بالتنظیف بما یتماشى مع أحدث المعاییر وأفضل الممارسات
 تحدید الأھداف على مستوى الإدارة
مراقبة أداء المقاول
یة اتفاقیات العقودإدارة العطاءات المناسبة وترس

المشرف على أعمال النظافة 5.3

ط التنظیف وإجراءاتھا یتولى المشرف على أعمال النظافة مسؤولیة الإجراءات التي یتخذھا العاملون بقسم النظافة ویتحمل المسؤولیة كاملة عن تنفیذ خط

تشمل المسؤولیات الأساسیة الأخرى، على سبیل المثال لا الحصر:

 أداء العاملین بالتنظیف ومراقبتھإدارة
إعداد وتحدید جداول التنظیف لاعتمادھا من جانب مدیر المرافق
تحدید الموارد اللازمة ومجالات التحسین

ركة المصنعة التأكد من تشغیل جمیع المعدات والمحطات والآلات وأنھا آمنة للاستخدام، مع إجراء الصیانة بما یتماشى مع تعلیمات الش
ت الأصلیةللمعدا

لات الوظیفیة بصفة عامة لا یوجد معیار محدد لنسبة المشرفین إلى منطقة العمل، ولكن یجب أن یكون عدد المشرفین كافیاً للسماح لكل منطقة محددة والمجا
بالحفاظ على مستویات تنظیف مقبولة.

عمال النظافة5.4

بریطاني لعلوم التنظیف.بالإرشادات الواردة في ھذه الوثیقة ویتوافق مع معاییر المعھد الیتحمل عمال التنظیف مسؤولیة تنفیذ تعلیمات العمل الذي یفي 

تشمل المسؤولیات الأساسیة، على سبیل المثال لا الحصر: 

التنظیف الرأسي والأفقي للموجودات الثابتة والمحمولة
تنظیف حالات الانسكاب
تجدید المستھلكات

ظیف على معرفة متى یجب أن یقبل عمال التنظیف التعلیمات المعقولة من المشرف على أعمال التنظیف أو من مدیر المرافق. یجب أیضًا تدریب عمال التن
یجب قبول الطلبات الشفھیة لأنشطة التنظیف من الجھات المعنیة مباشرةً، ومتى یجب استشارة المشرف على أعمال التنظیف. 

ة والسلامة والبیئةمدیر الصح5.5

وتشمل أدوار مدیر الصحة والسلامة والبیئة ومسؤولیاتھ، على سبیل المثال لا الحصر، ما یلي:

) الإشراف على تطبیق كافة معاییر الصحة والسلامة والبیئة الصناعیة بما في ذلك مراقبة المواد الخطرة على الصحةCOSHH( في إطار
عملیات التنظیف وخططھا

 تقییم المخاطر وبیان الأسلوب (التأكد من تنفیذRAMSتحلیل السلامة المھنیة () وJHA(

 تحدید المخاطر على مستخدمي المبنى والمعدات والبیئة
 التوصیة بتخفیف المخاطر وتنفیذ إجراءات المراقبة ودعمھما
 ،ومعاییرھا وأفضل ممارساتھاالتأكد من الامتثال لسیاسات أعمال النظافة الملائمة، وإجراءاتھا
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من رصد أداء السلامة بالمنشأة ومراقبتھ من خلال إجراء تقییم الجودة والسلامة، وإعداد القیم الحدیة واستخدام التقاریر والملاحظات كجزء
التحسین المستمر

جمیع الموظفین5.6

ومرتباً. یتعین على العاملین، على الأقل:تقع على عاتق موظفي المرفق مسؤولیة الحفاظ على مكان عملھم آمنًا ونظیفًا

دعم أھداف وغایات إجراءات النظافة الخاصة بالجھة العامة من خلال استخدام أفضل الممارسات السلوكیة
عدم القیام بأي سلوكیات غیر آمنة تحت أي ظرف من الظروف
 ریرمن خلال بروتوكولات الجھة العامة لإعداد التقاالإبلاغ دائمًا عن الممارسات غیر الآمنة، والمخاطر والحوادث الوشیكة

الزوار والجمھور العام5.7

یجب على الزوار والجمھور العام التأكد مما یلي:

التواصل والتعاون مع الجھة العامة والمقاولین التابعین لھا لضمان توصیل تعقیباتھم وآرائھم إلى الجھة العامة
 والخدمات الترفیھیة بطریقة لا تسبب ضررًا أو أذَى للمرفقیكون استخدامھم لمرافق التنزه

المقاولون 5.8

لى مقدم خدمات النظافة یجب أن تكون جمیع أعمال التنظیف التي توكلھا الجھة العامة إلى مقدم خدمات النظافة مُبینّة بموجب اتفاقیة مستوى الخدمة. وع
الأداء بواسطة مؤشرات أداء رئیسیة متفق علیھا تعاقدی�ا.استیفاء متطلبات اتفاقیة مستوى الخدمة، وسیتم تقییم

مات الترفیھیة وفق إن مقدم خدمات النظافة المُعینّ بموجب اتفاقیة مستوى الخدمة مسؤول عن إدارة خدمات التنظیف وتشغیلھا في مرافق التنزه والخد
متطلبات الجھة العامة. 

اتفاقیة مستوى الخدمة:وفیما یلي بعض الأمثلة على ما قد یرد في 

الھیكل التنظیمي الملائم لإدارة تنفیذ أعمال التنظیف في منشأة الجھة العامة
تقییمات المخاطر وبیانات الأسلوب وتحلیل مخاطر العمل لجمیع أعمال التنظیف
توصیفات المھام وجداول العمل الزمنیة وخطط النظافة
خطط الطوارئ المتعلقة بأنشطة التنظیف

ا ومؤھلین للقیام ر الإشارة إلى ضرورة تعیین مقاولي نظافة مختصّین وذوي خبرة مستفیضة في قطاع النظافة، ممن یمتلكون موظفین مُدرّبین جیدًّ تجد
بالأعمال المرتبطة بھذا المجال.

العملیات6.0

الترفیھیة بنجاح:) العملیة التي یجب اتباعھا لتنفیذ خطط تنظیف مرافق التنزه والخدمات 1یوضح الشكل (
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: خطط تنظیف مرافق التنزه والخدمات الترفیھیة1الشكل 

معدل تكرار أعمال النظافة وأشكالھا6.1

معدل تكرار الخدمات

ت ارسات والبیانایجب أن تكون وتیرة تكرار أنشطة التنظیف خاصة بكل مرفق وأن یتم تطویرھا بناءً على المدخلات، مثل معاییر التنظیف وأفضل المم
قیحھا من خلال المتعلقة بالتنظیف (مثل تعلیقات الجھات المعنیة، وعدد الحوادث، واستطلاعات الرضا). ویجب مراجعة جداول التنظیف بانتظام وتن

التحسین المستمر.

مرفق محدد.یجب أن یعمل مقدم خدمات النظافة بالتعاون مع موظفي الجھة العامة الداخلیین للوصول إلى برنامج تنظیف مُحسَّن ل

ضم خدمات التنظیف وتمتد مسؤولیة مقدم خدمات النظافة لتشمل جمیع مناطق المرفق (أي المناطق الداخلیة والمناطق الخارجیة) من خلال جدول تنظیف ی
خطة النظافة-20الفصل ، 6الیومیة والأسبوعیة والشھریة والتفاعلیة. ترِد إرشادات إضافیة في الدلیل الوطني لإدارة الأصول والمرافق المجلد 

.6.2.3القسم -EOM-ZM0-PL-000073-الأفقیة/الرأسیة في مرافق التنزه والخدمات الترفیھیة 

مھام التنظیف والمستویات المقبولة للنظافة

الجودة والبیئة. یعمل والصحة والسلامة یعتمد تحقیق المستویات المقبولة المتعلقة بالتنظیف على تنفیذ برنامج ضمان الجودة الفعال الذي یقوده مسؤول 
تعین تحقیقھا لمھمة یالمستویات المقبولة التي 2برنامج ضمان الجودة وفقاً لمعاییر الفحص المعمول بھا ویجب أن یخضع لمراجعة دوریة. یوضح الجدول 

معینة.
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المقبولة: الوصول إلى المستویات 2الجدول 

خطة النظافة -20، الفصل 6تم تضمین نموذج مستویات القبول لمرافق التنزه والخدمات الترفیھیة في الدلیل الوطني لإدارة الأصول والمرافق المجلد 
EOM-ZM0-PL-000073-الأفقیة/الرأسیة لمرافق التنزه والخدمات الترفیھیة 

التنظیف التفاعلي وأوقات الاستجابة 

حیث یشیر الحرف "أ" إلى "الأولویة". تكون الجھة العامة 4وأ3وأ2وأ1أوقات الاستجابة الموصى بھا لفئات التنظیف التفاعلي مثل أ3ترِد في الجدول 
ات المكافأة/العقوبة مسؤولة عن تحدید الأولویات الخاصة بالمرفق وأوقات الاستجابة ثم تضمین أوقات الاستجابة ھذه في مؤشرات الأداء الرئیسیة وآلی

التعاقدیة.

المستوى المقبول من النظافةمھام التنظیف

ان وحواف بعد المسح الرطب خالیة من البقع السطحیة وخیوط الممسحة وألیافھا. یجب أن تكون الجدریجب أن تكون المنطقة المسح الرطب 
یث یجب ترك المناطق الحوائط والأسطح الأخرى خالیة من العلامات المائیة والماء المتناثر. ولا یسمح بتجمع الماء تحت الأثاث، ح

جافة

اتج عن الرش من الغبار والأوساخ. ویجب ألاّ یكون ھناك أي تأثیر موحل أو متموج نیجب أن تكون المنطقة بعد الصقل خالیةالصقل 
بقایاالزائد. ویجب أن تعكس الأرضیة المظھر العام للنظافة. كما یجب أن تكون حواف الحوائط والمعدات خالیة من ال

مات الملحوظةبعد تنفیذ أعمال التنظیف، یجب أن تكون الأسطح خالیة من العلاأعمال النظافة 
یجب ترك السطح بعد التطھیر نظیفاً من العلامات والبقع واللطخات ویجب تطھیرهالتطھیر 

یجب تنظیف جمیع الموزّعات وتزویدھا بالمواد الاستھلاكیة الكافیة والمناسبةالموزّعات

وق خالیة من والبقع. ویجب أن تكون الزوایا والشقیجب أن تكون الأسطح بعد نفض الغبار خالیة من الغبار وعلامات الأصابع التعفیر 
الغبار. ویجب أن یؤدي نفض الغبار إلى أسطح نظیفة

طق أسفل الأثاث وخلف یجب أن تكون المنطقة بعد مسح الغبار خالیة من الأوساخ والنفایات والحطام مع الانتباه إلى الزوایا والمنامسح الغبار
كن الوصول إلیھاالأبواب والمناطق الأخرى التي یم

بیق غیر السلیم ولا یجب أن تكون المنطقة بعد من الانتھاء التشطیبات خالیة من خیوط الممسحة وألیافھا والأدلة الأخرى على التطالتشطیبات 
یجب رھا. كما توجد مناطق غیر نظیفة. ویجب أن تكون الأرضیة نظیفة ولامعة بما في ذلك الزوایا والمساحات أسفل الأثاث وغی

ألاّ یكون ھناك أي بقایا على الجدران وحواف الحوائط والأثاث والأسطح الأخرى

رات نظیفة. یجب ألاّ یكون ھناك خطوط/بقع أو أماكن غیر مغسولة على الزجاج بعد تنظیف الزجاج، ویجب أن تكون جمیع الإطاتنظیف الزجاج 
كما یجب ألاّ یكون ھناك ماء على الأرض أو العتبات

یجب أن تكون العناصر بعد التلمیع نظیفة ومصقولة بلمسة نھائیة لامعة، وآمنة للسیر علیھا (بدون انزلاق)التلمیع 

بتثبیتات الأرضیات یجب أن تكون تركیبات السباكة خالیة من البقع وتراكم الصابون والأتربة والعفن بما في ذلك المناطق المحیطةتنظیف تركیبات السباكة 
انوالجدر

یجب أن تكون جمیع حاویات النفایات فارغة ونظیفة بعد إزالة القمامةالقمامة 
یقُصد بكشط السطح استخدام نصل لإزالة جمیع المواد اللاصقة على ھذا السطح بدون الإضرار بالسطح نفسھالكشط 

عملیة. یجب نقل سطح الأرضیة المصنفرة نھائیاً بعد البعد صنفرة المنطقة أو تقشیرھا، یجب ألاّ یكون ھناك شمع أو ملمع على الصنفرة 
الأثاث لتنظیف الأرضیة بالكامل. یجب أن تخلو الجدران وحواف الحوائط والأسطح الأخرى من العلامات المائیة

الغسل بمستحضر 
صابون 

ساخ والبقع للعین وخالیة من الأوبعد الغسل بمستحضر صابون، یجب ترك القطعة رطبة ولكن غیر مبللة، ویجب أن تبدو نظیفة 
العامة

دورات المیاه 
تنظیف تركیبات 

المرحاض 

و التركیبات بعد تنظیف تركیبات المرحاض، یجب أن تكون خالیة من الغبار وعلامات الید وخطوط المیاه وعلامات الممسحة وخل
من العفن بما في ذلك المناطق حول مثبتات الأرضیة والجدران

ظیفة وأن یكون تنظیف السجاد بالمكنسة الكھربائیة، یجب أن تكون المشایات والسجاد نظیفة. یجب أن تكون مماسح الأرجل نبعد الكنس 
السجاد أو المشایات حول مماسح الأرجل وتحتھا نظیفة أیضًا

ة الغسل ھذه. یجب ا الناتجة عن عملیبعد الغسل، قد یكون ھناك محلول تنظیف موجود على قطعة أو منطقة، لذا ینبغي إزالة البقایالغسل 
بعد ذلك تجفیف القطعة أو المنطقة وتركھا خالیة من العلامات المتبقیة

فًا بعد بعد مسح الأسطح، یجب أن تكون خالیة من علامات الأصابع واللطخات والعلامات الأخرى. یجب أن یكون السطح نظیالمسح 
المسح
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الأولویةفئة الأولویة
زمن الاستجابة 

النموذجي
طلب العمل:المدةّ المستغرقة للإنجاز/التصحیح

الحالات الطارئة / 1أ
الحرجة* 

حالات الانسكابدقیقة 30إلى 15من دقائق10
التشبع بالمیاه بسبب انفجار أنابیب المیاه

الرئیسیة/الأنابیب/أنابیب الصرف 
الصحي

تنظیف منطقة الزجاج المكسوردقیقة إلى ساعة واحدة 30من دقیقة20عاجلة 2أ

دورة میاه غیر صحیة

فیضان المرحاض ممّا یسُبب بلل 
الأرضیة

غرف قمامة كریھة الرائحةساعات 24ساعة01الحالات المھمة 3أ

زجاجي مرتفع محددمسح ھیكل 

صنفرة القشور الكلسیة على أرضیة ساعة48ساعات4المعالجة الدوریة 4أ
الحمام

غسل السجاد بمستحضر صابون لإزالة 
البقع الصلبة

: التنظیف التفاعلي وأوقات الاستجابة3الجدول 

مناطق الخدمة الداخلیة وأھداف عملیة التنظیف 6.2

الإضافة إلى ذلك، أدناه ھي إشارة إلى المناطق الداخلیة للمرافق التي ستتم خدمتھا لأغراض التنظیف. ب4المواصفات والأقسام الواردة في الجدول 
الأھداف والمبادئ التوجیھیة التي تم تصمیمھا باعتبارھا الحد الأدنى من المتطلبات ویمكن تعدیلھا لضمان تقدیم خدمة أفضل. 

اخل والممرات والسلالم والمخارج والمصاعد والسلالم المتحركةالمد

أھداف الدلیل الإجرائي للنظافةمناطق الخدمة الداخلیة

د التخلص من المخلفات، والبقایا، والغبار والحصى والعلكة والمواالأرضیات
الغریبة الأخرى

 یجب أن تظھر المساحات المفروشة بالسجاد وسجاد إزالة الغبار
بمظھر لامع وخالٍ من البقع

 یجب أیضًا أن تكون الأرضیات المصنوعة من الفینیل والخشب جافة
وخالیة من الانسكابات والبقع والعلامات والأوساخ الأرضیة ولھا

لمعان متناسق
 ،یجب أن تكون الأرضیات المصنوعة من بلاط المحجر والرخام

الحجریة والترازو والفینیل المانع للانزلاق، والأرضیات
والمطاطیة، جافة وخالیة من المواد المنسكبة، والبقع والعلامات

والأوساخ وأن یكون مظھرھا متناسقاً ونظیفًا
وساخ یجب تفریغھا وتجفیفھا، وتكون الأسطح الداخلیة والخارجیة خالیة من الأحاویات المخلفات

والبقع التي یمكن إزالتھا بالغسیل
النوافذ والحواف الأخرى والأثاث جمیع الأسطح بما في ذلك 

والأرفف المكشوفة وقطع الدیكور والقطع الأخرى
ع تكون المنطقة نظیفة من البقایا والغبار، وخیوط العنكبوت والبق

واللطخات وذات مظھر متناسق خالٍ من الخطوط. یجب عدم استخدام 
ملمعات الأثاث المصنوعة من شمع السیلیكون إلا لقطع محددة من 

ثاث الخشبيالأ
یجب أن یكون الأثاث المغطى بالقماش خالیاً من الغبار والبقع

جمیع الأسطح الرأسیة بما في ذلك الجدران، والأثاث، والستائر
الدوارة، والزجاج الداخلي، والمرایا، وحواف الحوائط، وأجھزة

ثاث الحریق، والمفاتیح الكھربائیة، والأبواب، ومحیط الأبواب، وأ
أمتار3لآخر الذي یقل عن الأبواب ا

ن نظیفة من الغبار المرئي وخیوط العنكبوت، وخاصة زوایا السقف، وخالیة م
اللطخات وعلامات الأصابع والبقع والكتابة على الجدران وعلامات الجر

المكاتب، غرف الصلاة، غرف الاجتماعات
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أھداف الدلیل الإجرائي للنظافةمناطق الخدمة الداخلیة

الموادووالحصى والعلكة والغبار المخلفات والبقایا التخلص من الأرضیات
الأخرىالغریبة 

 بمظھر الغبار وسجاد إزالة المفروشة بالسجاد أن تظھر المساحات یجب
من البقعوخالٍ لامع 

 یجب أیضًا أن تكون الأرضیات المصنوعة من الفینیل والخشب جافة وخالیة
لعلامات والأوساخ الأرضیة ولھا لمعان متناسقمن الانسكابات والبقع وا

 یجب أن تكون الأرضیات المصنوعة من بلاط المحجر والرخام، والترازو
من والفینیل المانع للانزلاق، والأرضیات الحجریة والمطاطیة، جافة وخالیة

ا المواد المنسكبة، والبقع والعلامات والأوساخ وأن یكون مظھرھا متناسقً 
ونظیفًا

لبقع التي یجب تفریغھا وتجفیفھا، وتكون الأسطح الداخلیة والخارجیة خالیة من الأوساخ واحاویات المخلفات
یمكن إزالتھا بالغسیل

والدھون والعلامات والغبار والعلامات واللطخات نظیفة من الأوساخ الأحواض/قطرات المیاهمغاسل الأیدي 
وقطرات المیاهالمائیة 

فذ ومخارج تصریف المیاه خالیة من البقایایجب أن تكون المنا
 م واللطخات وتراكالعلامات من وخالیًا المعدن لامعًا یكون یجب أن

بالصنابیرالمحیطة المنطقة في خاصة الكلسیة، القشور 
یجب أن تكون السدادات والسلاسل خالیة من الشحوم والأوساخ
 والسیرامیك المصنوعة من الاستانلس ستیل التركیبات یجب أن تكون

د مظھر وذات جافة البلاطوكذلك ولامعموحَّ
یجب أن تكون التركیبات البلاستیكیة جافة ومتناسقة المظھر
 ٍیجب أن تكون حوامل المناشف الورقیة نظیفة ومخزنة بشكل كاف

جمیع الأسطح بما في ذلك النوافذ والحواف الأخرى 
والأثاث والأرفف المكشوفة وقطع الدیكور والقطع 

الأخرى

خات تكون المنطقة نظیفة من البقایا والغبار، وخیوط العنكبوت والبقع واللط
وذات مظھر متناسق خالٍ من الخطوط. یجب عدم استخدام ملمعات الأثاث 

ثاث المصنوعة من شمع السیلیكون ما لم یطُلَب ذلك صراحة لقطع محددة من الأ
الخشبي

 ًا من الغبار والبقعیجب أن یكون الأثاث المغطى بالقماش خالی

جمیع الأسطح الرأسیة بما في ذلك الجدران، والأثاث، 
والستائر الدوارة، والزجاج الداخلي، والمرایا، وحواف

الحوائط، وأجھزة الحریق، والمفاتیح الكھربائیة، 
والأبواب، ومحیط الأبواب، وأثاث الأبواب الآخر الذي 

أمتار3یقل عن 

لطخات المرئي وخیوط العنكبوت وخاصة زوایا السقف وخالیة من التكون نظیفة من الغبار 
وعلامات الأصابع والبقع والكتابة على الجدران وعلامات الجر

غرف تكنولوجیا المعلومات والمكتبات ومناطق حمامات السباحة ومناطق الترفیھ الداخلیة والغرف الطبیة

للنظافةأھداف الدلیل الإجرائيمناطق الخدمة الداخلیة

بة الغریالموادووالحصى والعلكة والغبار المخلفات والبقایا التخلص من الأرضیات
الأخرى

 لامع الغبار إزالة المفروشة بالسجاد وسجاد أن تظھر المساحات یجب
من البقعوخالٍ 

 یجب أن تكون الأرضیات المصنوعة من الفینیل والأرضیات الخشبیة جافة
رھا المنسكبة، والبقع والعلامات والأوساخ وأن یكون مظھوخالیة من المواد 

متناسقاً ولامعًا
 یجب أن تكون الأرضیات المصنوعة من بلاط المحجر والرخام، والترازو

ة من والفینیل المانع للانزلاق، والأرضیات الحجریة والمطاطیة، جافة وخالی
ا ھرھا متناسقً المواد المنسكبة، والبقع والعلامات والأوساخ وأن یكون مظ

ونظیفًا
البقع یجب تفریغھا وتجفیفھا، وتكون الأسطح الداخلیة والخارجیة خالیة من الأوساخ وحاویات المخلفات

التي یمكن إزالتھا بالغسیل
یجب أن تكون نظیفة من الأوساخ والغبار والعلامات والبقع ودھون الجسممغاسل الأیدي/الأحواض/قطرات المیاه

المیاه وقطرات المیاهوعلامات 
یجب أن تكون المنافذ ومخارج تصریف المیاه خالیة من البقایا
ر یجب أن یكون المعدن لامعاً وخالیًا من العلامات والبقع وتراكم القشو

الكلسیة، خاصة حول قواعد الصنابیر
یجب أن تكون السدادات والسلاسل خالیة من الشحوم والأوساخ
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للنظافةأھداف الدلیل الإجرائيمناطق الخدمة الداخلیة

 المصنوعة من الاستانلس ستیل والسیرامیك وكذلكیجب أن تكون التركیبات
د ولامع البلاط جافة وذات مظھر موحَّ

یجب أن تكون التركیبات البلاستیكیة جافة ومتناسقة المظھر
 ٍیجب أن تكون حوامل المناشف الورقیة نظیفة ومخزنة بشكل كاف

جمیع الأسطح بما في ذلك النوافذ والحواف الأخرى 
المكشوفة وقطع الدیكور والقطع والأثاث والأرفف 

الأخرى

طخات تكون المنطقة نظیفة من البقایا والغبار، وخیوط العنكبوت والبقع والل
وذات مظھر متناسق خالٍ من الخطوط. یجب عدم استخدام ملمعات الأثاث 
المصنوعة من شمع السیلیكون ما لم یطُلبَ ذلك صراحة لقطع محددة من 

الأثاث الخشبي
ن الأثاث المغطى بالقماش خالیاً من الغبار والبقعیجب أن یكو

جمیع الأسطح الرأسیة بما في ذلك الجدران، والأثاث، 
والستائر الدوارة، والزجاج الداخلي، والمرایا، وحواف 
الحوائط، وأجھزة الحریق، والمفاتیح الكھربائیة، 
والأبواب، ومحیط الأبواب، وأثاث الأبواب الآخر الذي 

تارأم3یقل عن 

تكون نظیفة من الغبار المرئي وخیوط العنكبوت وخاصة زوایا السقف وخالیة من 
اللطخات وعلامات الأصابع والبقع والكتابة على الجدران وعلامات الجر

مناطق الحمامات، غرف تبدیل الملابس، غرف الریاضة، قاعات الریاضة

أھداف الدلیل الإجرائي للنظافةمناطق الخدمة الداخلیة

یبة التخلص من المخلفات، والبقایا، والغبار والحصى والعلكة والمواد الغرالأرضیات
الأخرى

مع یجب أن تظھر المساحات المفروشة بالسجاد وسجاد إزالة الغبار بمظھر لا
وخالٍ من البقع

 یجب أن تكون الأرضیات المصنوعة من الفینیل والأرضیات الخشبیة جافة
رھا المنسكبة، والبقع والعلامات والأوساخ وأن یكون مظھوخالیة من المواد 

متناسقاً ولامعًا
 یجب أن تكون الأرضیات المصنوعة من بلاط المحجر والرخام، والترازو

ة من والفینیل المانع للانزلاق، والأرضیات الحجریة والمطاطیة، جافة وخالی
ا ھرھا متناسقً المواد المنسكبة، والبقع والعلامات والأوساخ وأن یكون مظ

ونظیفًا
المراحیض والمباول وقنوات المباول ومناطق 

الاستحمام/المناطق المحیطة
 یجب أن تكون الأسطح الداخلیة والخارجیة نظیفة من الغبار والحطام

والأوساخ والبقع
اخ تنظیف الترسبات الكلسیة والمواد الكیمیائیة وكذلك تنظیف تراكم الأوس

ا یرتبط بھا من أعمال الأنابیبحول مفصلات المقاعد وم
یجب أن تكون التركیبات المصنوعة من السیرامیك ذات مظھر لامع متناسق
یجب أن تكون مقاعد المراحیض جافة
 ٍیجب أن تكون حوامل ورق المرحاض نظیفة ومخزنة بشكل كاف
كلسیة یجب أن تكون نظیفة من الغبار والبقایا والأوساخ والبقع والترسبات ال

ي ذلك التراكم حول أثاث الدش وأعمال الأنابیب المرتبطةبما ف
مات یجب أن تكون الأعمال المعدنیة المطلیة بالكروم لامعة ونظیفة من العلا

واللطخات والقشور الكلسیة
یجب أن تكون المنافذ خالیة من البقایا والأوساخ
ظھر یجب أن تكون التركیبات المصنوعة من السیرامیك وكذلك البلاط ذات م

لامع متناسق
یجب أن تكون رؤوس الدش خالیة من تراكم الترسبات الكلسیة

البقع یجب تفریغھا وتجفیفھا، وتكون الأسطح الداخلیة والخارجیة خالیة من الأوساخ وحاویات المخلفات
التي یمكن إزالتھا بالغسیل

والعلامات والبقع واللطخات یجب أن تكون نظیفة من الأوساخ والغبار الأیديالأحواض/مغاسل 
وسوائل الجسم وعلامات المیاه

یجب أن تكون المنافذ ومخارج تصریف المیاه خالیة من البقایا
شور یجب أن یكون المعدن لامعاً وخالیاً من العلامات واللطخات وتراكم الق

الكلسیة، خاصة في قواعد الصنابیر
م والأوساخیجب أن تكون السدادات والسلاسل خالیة من الشحو
یجب أن تكون التركیبات المصنوعة من الاستانلس ستیل والسیرامیك وكذلك

د ولامع البلاط جافة وذات مظھر موحَّ
یجب أن تكون التركیبات البلاستیكیة جافة ومتناسقة المظھر
 ٍیجب أن تكون حوامل المناشف الورقیة نظیفة ومخزنة بشكل كاف



یھیةوالرأسیة في مرافق التنزه والخدمات الترفالدلیل الإجرائي لعملیات النظافة الأفقیة 

Document No.: EOM-ZO0-PR-000070-ARRev 000 | Level - 3-E - External

إدارة المحتوى المؤسسي للحصول على آخر یر خاضعة للرقابة وقد تصبح نسخة قدیمة، یرجى الرجوع إلى نظام غبمجرد طباعة النسخة الإلكترونیة من ھذا المستند فإنھا تصبح 
، ویخضع للقیود الموضحة بالإشعار الھام من ھذا المستندھیئة كفاءة الإنفاق والمشروعات الحكومیةإن ھذا المستند ملكیة خاصة لإصدار لھذا المستند

14

أھداف الدلیل الإجرائي للنظافةمناطق الخدمة الداخلیة

الجدران، والأثاث، جمیع الأسطح الرأسیة بما في ذلك 
والستائر الدوارة، والزجاج الداخلي، والمرایا، وحواف 
الحوائط، والمشعات، وأجھزة الحریق، والمفاتیح 
الكھربائیة، والأبواب، ومحیط الأبواب، وأثاث الأبواب 

أمتار3الآخر الذي یقل عن 

ة من تكون نظیفة من الغبار المرئي وخیوط العنكبوت وخاصة زوایا السقف وخالی
اللطخات وعلامات الأصابع والبقع والكتابة على الجدران وعلامات الجر

القاعات العامة وغرف القاعات وقاعات الطعام والمطابخ الصغیرة

أھداف الدلیل الإجرائي للنظافةمناطق الخدمة الداخلیة

الموادووالحصى والعلكة والغبار المخلفات والبقایا التخلص من الأرضیات
الأخرىالغریبة 

 وسجاد إزالة الغبار المفروشة بالسجاد تظھر المساحات یجب أن
البقعمن وخالٍ لامع بمظھر 

یجب أن تكون الأرضیات المصنوعة من الفینیل والأرضیات الخشبیة جافة
ظھرھا وخالیة من المواد المنسكبة، والبقع والعلامات والأوساخ وأن یكون م

متناسقاً ولامعًا
 تكون الأرضیات المصنوعة من بلاط المحجر والرخام، والترازو یجب أن

لیة والفینیل المانع للانزلاق، والأرضیات الحجریة والمطاطیة، جافة وخا
تناسقاً من المواد المنسكبة، والبقع والعلامات والأوساخ وأن یكون مظھرھا م

ونظیفًا
البقع والداخلیة والخارجیة خالیة من الأوساخ یجب تفریغھا وتجفیفھا، وتكون الأسطح حاویات المخلفات

التي یمكن إزالتھا بالغسیل
جمیع الأسطح بما في ذلك النوافذ والحواف الأخرى 
والأثاث والأرفف المكشوفة وكذلك المناطق أعلى فلاتر 

المیاه وأسفلھا

طخات، یجب أن تكون نظیفة من البقایا والغبار وخیوط العنكبوت والبقع والل
من الخطوط غیر المنتظمة. یجب عدم استخدام ملمعات الأثاث وخالیة

المصنوعة من شمع السیلیكون ما لم یطُلبَ ذلك صراحة لقطع محددة من 
الأثاث الخشبي

یجب أن یكون الأثاث المغطى بالقماش خالیاً من الغبار والبقع

جمیع الأسطح الرأسیة بما في ذلك الجدران، والأثاث، 
الدوارة، والزجاج الداخلي، والمرایا، وحواف والستائر 

الحوائط، والمشعات، وأجھزة الحریق، والمفاتیح 
الكھربائیة، والأبواب، ومحیط الأبواب، وأثاث الأبواب 

أمتار3الآخر الذي یقل عن 

اخ خالیة من الغبار المرئي وخیوط العنكبوت وخاصة زوایا السقف وخالیة من الأوس
بقع والكتابة على الجدران وعلامات الاحتكاكوعلامات الأصابع وال

غرف المرافق وغرف الزوار وورش العمل والمختبرات

أھداف الدلیل الإجرائي للنظافةمناطق الصیانة الداخلیة

بة الغریالموادووالحصى والعلكة والغبار المخلفات والبقایا التخلص من الأرضیات
الأخرى

 وخال لامع بمظھر والدواسات بالسجاد المساحات المفروشة أن تتمتع یجب
من البقع

 كذلك یجب أن تكون أرضیات الفینیل وأرضیات الخشب والأرضیات الخشبیة
ان جافة وخالیة من الانسكابات والبقع والعلامات والأوساخ الأرضیة ولھا لمع

واحد
 وأرضیات الفینیل یجب أن تكون أرضیات البلاط والرخام والتیرازو والحجر

والمطاط المانعة للانزلاق جافة وخالیة من الانسكابات والبقع والعلامات 
والأوساخ الأرضیة ولھا مظھر نظیف موحد

لبقع التي یجب تفریغھا وتجفیفھا والتأكد من خلو الأسطح الداخلیة والخارجیة من الأوساخ واحاویات المخلفات
یمكن إزالتھا بالغسیل

بما في ذلك النوافذ والحواف الأخرى جمیع الأسطح
یة والأثاث والأرفف المكشوفة ومناطق فلاتر المیاه العلو

والسفلیة

،یجب أن تكون نظیفة من البقایا والغبار وخیوط العنكبوت والبقع واللطخات
ة وخالیة من الخطوط غیر المنتظمة. یجب عدم استخدام ملمعات الأثاث المصنوع

لم یطُلَب ذلك صراحة لقطع محددة من الأثاث الخشبيمن شمع السیلیكون ما 
یجب أن یكون الأثاث المغطى بالقماش خالیاً من الغبار والبقع

جمیع الأسطح الرأسیة بما في ذلك الجدران والأثاث 
والستائر الدوارة والزجاج الداخلي والمرایا ووزرات 

ح أسفل الحوائط ومشعات التدفئة وأجھزة الحریق والمفاتی
الكھربائیة والأبواب ومحیط الأبواب وملحقات الأبواب 

أمتار3أقل من 

علامات خالیة من الغبار المرئي وخیوط العنكبوت وخاصة زوایا السقف وخالیة من الأوساخ و
الأصابع والبقع والكتابة على الجدران وعلامات الاحتكاك
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: مناطق الخدمة الداخلیة4الجدول 

وأھداف عملیة التنظیفمناطق الخدمة الخارجیة 6.3

لمرافق وضع ترمز المناطق الخارجیة لأي منشأة إلى الشعور الإیجابي وتمثل القیم الجمالیة العامة لأي منشأة. یجب على مقدم خدمات النظافة ومدیر ا
جدول تنظیف للمناطق الخارجیة في المباني، والتي یتحدد  تواترھا وفقًا لمتطلبات البیئة المحلیة وحالتھا. 

المناطق الخارجیة للمرافق التي تقُدم بشأنھا الخدمات، وكذلك  الأھداف والمبادئ التوجیھیة المصممة 5قسام الواردة في الجدول توضح التفاصیل والأ
لتحقیق الحد الأدنى من المتطلبات ویمكن تعدیلھا لضمان تقدیم الجھة العامة خدمة أفضل.

أھداف إجراءات التنظیفمناطق الخدمة الخارجیة
خلو مفروشات المبنى الخارجي وإضاءتھ من تراكم الأوساخ والقمامة لمباني الخارجیة وإضاءتھا وتركیباتھا وتجھیزاتھامفروشات ا

والطحالب والأعشاب والكتابات
غسیل بالمیاه وبضغط عال لتنظیف سطحھا من جمیع البقع والعلاماتالجدران الخارجیة وكسواتھا وھیكل تصمیمھا وأسطح السقف

تنظیف جمیع اللافتات الخارجیة بما في ذلك إشارات المرور لضمان سھولة اللافتات الخارجیة
القراءة والرؤیة

أن تكون خالیة من الأوراق المتیسة والغبار والمخلفات والعلامات وبقع الستائر والقباب والھیاكل الخارجیة الأخرى
فضلات الطیور وأعشاشھا

بالبلاط ومواقف السیارات والأرصفة الساحات والمساحات المكسوة
والممرات

أن تكون خالیة من المخلفات والقمامة والسوائل المسكوبة والأوراق ورواسب 
الرمال

أن تكون خالیة من المخلفات والقمامة وأن تخلو المصارف من الانسداداتالبرك والمیزاب وغرف التفتیش والمصارف المكشوفة
أن تكون خالیة من المخلفات والأوراق والكتاباتیل والھیاكل الزخرفیةالنصب التذكاریة والتماث

المعالم والنوافیر المائیة ومناطق المناظر الطبیعیة والملاعب 
ومسارات ركوب الدراجات ومناطق لعب الأطفال

أن تكون خالیة من الفروع والأوراق والقمامة والعلب الصفیح

تأكد من أن جمیع النوافذ الخارجیة واللمبات ولوحات الرؤیة الخارجیة، بما في متر)3النوافذ والزجاج الخارجي (فوق 
ذلك الإطارات والعتبات والحواف نظیفة من الداخل والخارج وخالیة من تراكم 

الأوساخ والغبار والعلامات واللطخات والبقع
الصفیحأن تكون خالیة من الفروع والأوراق والقمامة والعلبالشرفات والسلالم

: مناطق الصیانة الخارجیة وأھدافھا5الجدول 

أدوات ومعدات التنظیف والمواد الاستھلاكیة6.4

المواد الكیمیائیة والمواد الاستھلاكیة

تتطلب مجموعة كبیرة من الأوساخ، بما في ذلك التربة المیكروبیة، استخدام مواد كیمیائیة لتسھیل إزالتھا.

المواد الكیمیائیة

تستخدم للتنظیف العام للأسطح الصلبة (مثل الأرضیات والجدران والأثاث والزجاج). المنظفات المحایدة ھي تلك -المنظفات المحایدة
8-6المنظفات التي تحتوي على درجة حموضة 

یة. المنظفات المحایدة ھي تلك والأدوات الصحدورات المیاهتستخدم لإزالة الترسبات الكلسیة وبقع المیاه وترسبات -المنظفات الحمضیة
6المنظفات التي تحتوي على درجة حموضة أقل من 

لا یجب استخدام 11-9تستخدم لإزالة الشحوم. المنظفات المحایدة ھي تلك المنظفات التي تحتوي على درجة حموضة -المنظفات القلویة .
المحترفین المختصین والمدربینإلا تحت إشراف صارم من11المنظفات القلویة بدرجة حموضة أعلى من 

تستخدم للتنظیف الجاف وإزالة البقع-منظفات المذیبات
تستخدم فقط للتعقیم ولا تستخدم كمواد كیمیائیة للتنظیف العام. ومع ذلك، قد یتطلب تنظیف السوائل العضویة استخدام محلول -المطھرات

ھیبوكلوریت الصودیوم
 لرائحة فقط ولیس لھا إمكانیات تنظیف أو تطھیرتستخدم كمزیل ل-مزیلات العرق
یستخدم لحمایة أسطح الأرضیات قبل تلمیعھا-مانع التسرب/ طبقة التشطیب
یوضع على أسطح الأرضیات لحمایة الأرضیة وزیادة عمرھا الافتراضي-ملمع الأرضیات

المستلزمات الاستھلاكیة

لمحارم الورقیة ولفائف المنتجات المصنفة كمواد استھلاكیة وتشمل المنتجات الورقیة ومنتجات الفینیل والبلاستیك مثل المنادیل الجافة والمنادیل المبللة و وا
والقفازات والمآزر وأغطیة القدم. المنادیل الورقیة ولفائف منادیل الحمام ولفائف القطع التلقائي الورقیة والمحارم الصحیة وأقنعة الوجھ وأغطیة الرأس

خصیة. یجب وضع ملصقات صحیحة على جمیع منتجات التنظیف وتخزینھا بشكل آمن لتجنب مخاطر التلوث أو الاستنشاق أو ملامسة الجلد أو الإصابة الش

من الحاجة إلى صب المحتویات.یجب منح الأفضلیة لأنظمة التوزیع عوضًا عن الحاویات الضخمة لضمان سلامة نسب التخفیف وللتخلص
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یجب حمایة یجب تقلیل المخاطر التي یتعرض لھا عمال النظافة بسبب استخدام المواد الكیمیائیة الخطرة من خلال الاستعانة بأعمال إدارة المخاطر. و
ب أن تتضمن التحذیرات من المخاطر إشارات متعددة الموظفین والزوار ومستخدمي المنشأة من المواد الكیمیائیة الخطرة وممارسات العمل غیر الآمنة. یج

اللغات وكذلك المعلومات المناسبة المتعلقة بالإجراءات العلاجیة والتخفیفیة. یجب أن تتسم اللافتات بالوضوح والإیجاز وسھولة الفھم.

ة ویجب أن تكون متاحة بسھولة للرجوع إلیھا. ) لجمیع مواد التنظیف الكیمیائیة المستخدمة داخل المنشأSDSتطُلب أوراق بیانات السلامة (

ر وتواریخ یجب أن تحتوي جمیع المواد الكیمیائیة على الملصقات الأصلیة من الجھة المصنّعة والتي توضح خصائص المواد الكیمیائیة، ولافتات التحذی
انتھاء الصلاحیة. 

عملیات تفتیش منتظمة لمراقبة السلامة الكیمیائیة ویجب أن تتضمن المعاییر التالیة:یجب على مدیر المرافق ومسؤول الصحة والسلامة والبیئة إجراء 

وضع اللاصقات/ اللافتات الصحیحة
التناول/ التطبیق السلیم
 مخزونات معدات الحمایة الشخصیة والاستخدام السلیم لھا
أحدث  أوراق بیانات السلامة
الأمن

خطة النظافة الأفقیة/الرأسیة في مرافق التنزه والخدمات الترفیھیة -20، الفصل 6ني لإدارة الأصول والمرافق المجلد ترِد إرشادات إضافیة في الدلیل الوط
-EOM-ZM0-PL-000073- 6.2.1القسم.

جرد أدوات ومعدات التنظیف

ى سبیل المثال، المكانس الكھربائیة وأجھزة التنظیف التلقائي تشمل المعدات التي یستخدمھا طاقم التنظیف للقیام بتنظیف المناطق الخارجیة والداخلیة، عل
ل في الأماكن وآلات شفط المیاه وآلات التلمیع عالیة السرعة. یجب الاحتفاظ بالمعدات الثقیلة الأخرى مثل المصاعد والرافعات والسقالات ومنصات العم

المخصصة لذلك.

المصنعة للمعدات الأصلیة.یجب صیانة جمیع الأصول وفقاً لتوصیات الجھات 

یضطلع مقدم خدمات النظافة بمسؤولیة صیانة معدات التنظیف ویضمن توافر قطع الغیار. 

یجب أن یشمل جدول الصیانة فحص:

شھادات المعایرة والاختبار
 تلف المعدات
 أعمال الأسلاك
اختبار الأجھزة المحمولة

أثناء التشغیل أو الصیانة أو التفتیش. لا یجب استخدام المعدات حتى اكتمال الإصلاحات.یجب الإبلاغ على الفور عن العیوب المكتشفة

نظام إدارة الجودة والتدقیق6.5

إدارة الجودة

: ISO45001نظام الإدارة البیئیة و -ISO14001و ISO9001) وفقًا لمعاییر QMSیجب على مقدم خدمات النظافة تنفیذ نظام إدارة الجودة (
الصحة والسلامة المھنیة، یجب أن یشمل نظام إدارة الجودة جمیع المنتجات والخدمات المقدمة إلى مرافق التنزه والخدمات الترفیھیة.-2018

ت یضطلع مسؤول الصحة والسلامة والجودة والبیئة بمسؤولیة ضمان تطبیق نظام إدارة الجودة وضمان تماشیھ مع أحدث المعاییر وأفضل الممارسا
وضمان توفر نموذج التحسین المستمر. 

مخططة یجب أن یتوفر لمسؤول الصحة والسلامة والجودة والبیئة الوصول الكامل إلى شھادات مقدم خدمات النظافة ویجب علیھ  إجراء عملیات تدقیق 
ومفاجئة للتحقق من حفظ السجلات. 

مخزونات والطلبات وملاحظات أصحاب المصلحة یلتزم مقدم خدمات النظافة بتقدیم تقاریر شھریة توضح على الأقل تفاصیل جمیع الأحداث والحوادث وال
ومستویات التوظیف.

تدقیق أعمال التنظیف

وضع نظام تدقیق موثق یشمل تدقیقاً داخلیاً وخارجیاً.المرافقیجب على 

أثناء متابعة مھمة النظافة، یجب على مشرف النظافة القیام بما یلي:

قبولةالتحقق من أن عملیة النظافة تفي بالمعاییر الم
مراقبة تقدیم الخدمات
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طلب الملاحظات من الأطراف المعنیة (أي موظفي المنشأة والزوار) فیما یتعلق بالرضا
.إجراء تسجیل منھجي لعملیات التدقیق الإرشادیة

غالباً ما تكون الإجراءات العلاجیة الناتجة عن عملیات التدقیق مؤشرًا مفیداً لكفایة الإشراف.

الداخليالتدقیق 

میع الجوانب تتطلب مرافق التنزه والخدمات الترفیھیة نھجًا شاملاً ومستمرًا لقیاس نتائج عملیات النظافة. یجب إجراء عملیات التدقیق الداخلي في ج
التشغیلیة. یجب توثیق ھذا البرنامج المنھجي للتدقیق الداخلي بشكل واضح، بما في ذلك النتائج. 

طاقم الجھة العامة إجراء عملیات التدقیق الداخلي. یحتاجون إلى معرفة دقیقة بكل من معاییر التنظیف وعملیات وإجراءات التنظیف یمكن لأي عضو من 
ف، وكذلك الخاصة بالجھة العامة وكذلك یجب أن یكون لدیھم مستوى مناسب من الوعي بالصحة والسلامة (أي القدرة على تحدید المخاطر وأسالیب التخفی

ت واعتمادھا لبات الإبلاغ والإجراءات العلاجیة). یجب أن یرافق المدقق دائمًا إما مدیر الإدارة المالیة أو مشرف النظافة للتأكد من تحدید المشكلامتط
والتحقق من صحتھا.

صحیحھا.یجب أیضًا إشراك طاقم النظافة في عملیة التدقیق بحیث یمكن للموظفین فھم جوانب عدم الامتثال ودورھم في ت

٪ المتبقیة للتدقیق في الشھر التالي. 50٪ من المساحة خلال شھر واحد. تخضع نسبة الـ 50بالنسبة للمناطق عالیة الخطورة، یجب تدقیق ما لا یقل عن 
التخطیط لعملیة التدقیق التالیة، یجب أن یرجع المدقق دائمًا إلى عملیة التدقیق السابقة لفھم المجالات التي خضعت للتدقیق، وتحدید الإجراءات السابقة و

ویشمل ھذا متابعة الإجراءات التصحیحیة. 

التدقیق الخارجي

أشھر. 6بالإضافة إلى عملیات التدقیق الداخلي، یجب على المرافق إجراء تدقیق خارجي كل 

أو مقدم  خدمات النظافة. یجب أن یكون المدقق الخارجي یجب إجراء عملیات التدقیق الخارجیة من خلال مدقق حسابات مؤھل لا یعمل لدى الجھة العامة
).BICScشخصًا یعمل داخل القطاع أو موظفاً من قبل جھة خارجیة مثل المعھد البریطاني لعلوم التنظیف (

تعلیمات العمل6.6

علیمات العمل لكل منطقة تشغیل على یجب أن تكون تعلیمات العمل الخاصة بأنشطة التنظیف بسیطة وواضحة ومخصصة لكل مرفق.  یجب أن تتضمن ت
الأقل ما یلي:

إرشادات خطوة بخطوة توضح بالتفصیل كیفیة إجراء أنشطة التنظیف للمنطقة المحددة
 الأدوات والمعدات والآلات والمواد الكیمیائیة والمواد الاستھلاكیة ومعدات الحمایة الشخصیة المطلوبة
مثال المطالبات الخاصة بما إذا كان قد تم تنفیذ تقییم المخاطر وبیان الأسالیب)عملیات التحقق من الجودة (على سبیل ال
 أشھر، أو حسب الاقتضاء)6تاریخ الإصدار وتاریخ المراجعة التالیة (كل
رقم الوثیقة والمراجعة

یجب أن یحتفظ مدیر المرفق بنسخة رئیسیة من كل تعلیمات العمل بحیث توضح مواقع عرض جمیع النسخ.

تدریب طاقم یضطلع مقدمو خدمات النظافة بمسؤولیة التأكد من وضع تعلیمات العمل واعتمادھا (من إدارة المرافق) لكل منطقة خدمة داخل المنشأة. یجب 
المقبولة المطلوبة.النظافة على تنفیذ تعلیمات العمل للمناطق المخصصة لھم بحیث یكون كل منھم مختصًا بأداء أعمال النظافة والوصول إلى المستویات 

المناطق.یجب أن تأخذ الخطوات الواردة في تعلیمات العمل في الاعتبار القیود مثل المیزانیة المالیة وتوافر أدوات ومعدات النظافة ومدى حرجیة 

للتعرف على أمثلة لتعلیمات العمل الخاصة بمناطق الحمام والتلمیع. 2المرفق و 1المرفق ارجع إلى 

ات الصحة والسلامة والبیئةمتطلب6.7

مات العمل أو یقدم ھذا القسم إرشادات بشأن تطبیق مبادئ الصحة والسلامة والبیئة التي یجب تطبیقھا على إجراءات التنظیف (المعروفة أیضًا باسم تعلی
خطة النظافة الأفقیة/الرأسیة في -20، الفصل 6د إجراءات التشغیل الموحدة). ترِد إرشادات إضافیة في الدلیل الوطني لإدارة الأصول والمرافق المجل

EOM-ZM0-PL-000073–مرافق التنزه والخدمات الترفیھیة 

.NPM-EM0-PR-000001-یجب أن تتبع تقییمات المخاطر الإرشادات الموضحة في إجراء إدارة المخاطر 

التدریب6.8

سیوفر مقدم خدمات النظافة برنامج تدریبي فعال لفریق العمل لدیھ، وسیوفر تدریبًا لموظفي الجھة العامة الرئیسیین. 
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یتضمن البرنامج التدریبي، على سبیل المثال لا الحصر، المحتوى التالي:

مدونة قواعد السلوك
إدارة المخاطر
العمل على المرتفعات
النقل الیدوي
علق بالمرفقالتدریب المت
 الدورات التدریبیة الخاصة بمھام التنظیف
أسالیب التنظیف
استخدام المواد الكیمیائیة
الدورات التدریبیة الخاصة باستخدام معدات معینة
 التدریب على الصحة والسلامة والجودة والبیئة
 مكافحة العدوى
الوقایة من الإصابات بالأدوات الحادة
نظافة الیدین

تكون الدورات التدریبیة الخاصة بمھمات التنظیف وتقنیات التنظیف واستخدام المواد الكیمیائیة مُصممة وفقاً لمتطلبات المنشأةیجب أن*
یمكن للجھة العامة النظر في تقدیم إدارة المخاطر  والعمل على ارتفاع وتدریب الصحة والسلامة والجودة والبیئة كدورة تدریبیة مجمعة**

تتوفر مزید من الإرشادات حول الموضوعات غیر المصحوبة بعلامة النجمة في ھذا القسم. 

ر وبجانب قائمة التدریب الأساسي المذكورة أعلاه، یجب وضع استقراء قوي خاص بالمنشأة. یجب تزوید موظفي الجھة العامة باستقراء منفصل غی
الاستقراء المُقدم لمقدمي الخدمة والزوار. 

ن یتضمن الحد الأدنى من محتوى جمیع استقراءات الموقع، على سبیل المثال لا الحصر، ما یلي:یجب أ

(على سبیل المثال، الانتقال إلى الموقع وترتیبات وقوف السیارات) الوصول إلى المرفق
(على سبیل المثال، متطلبات الأمان، الدخول/ الخروج، خریطة الموقع) دخول المنشأة
حالات الطوارئ (على سبیل المثال، مخارج الحریق وأجھزة إنذار الحریق والتدریبات ونقاط التجمع)خطط العمل في
(على سبیل المثال، مدیر المرفق، مشرف النظافة، الأمن، الطوارئ) جھات الاتصال الرئیسیة
مدونة قواعد السلوك
القواعد المتعلقة بالإشراف أثناء العمل

مدونة قواعد السلوك

یصف ھذا العنصر سیاسات الجھة العامة فیما یتعلق بالموضوعات التالیة، على سبیل المثال: 

رؤیة الجھة العامة وقیمھا
السلوك المھني

oالنوم أثناء العمل
oالأكل أثناء العمل
oاستخدام الھاتف المحمول أثناء الخدمة
oالأخلاقیات
oآداب السلوك

  التدخین
المخدرات والكحول
 العملالغیاب عن

التعامل الیدوي

ال لا الحصر:یجب إعداد تدریب التعامل الیدوي حول الحركات التي یجب إجراؤھا عادةً أثناء تنفیذ إجراءات التنظیف. تشمل ھذه الحركات على سبیل المث

الرفع
الدفع
السحب
الحمل
الحصر

تشمل العناصر التي سیجري تناولھا، على سبیل المثال لا الحصر:

تحلیل مخاطر العمل
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(على سبیل المثال، وضعیة الجسم وموازنة الوزن والطرق الآمنة للحمل والتقییم وتقاسم الأحمال) تقنیات التعامل الیدوي
مل)لعاستخدام تدابیر التخفیف المناسبة لتجنب/ تقلیل المخاطر المرتبطة بالتعامل الیدوي (مثل العربات والمساعدات والرافعات ودعائم محیط ا

التدریب المتعلق بالمرفق

أة. یجب أن یتعاون مقدم خدمات النظافة والمتعاقدون الآخرون العاملون في المنشأة مع الجھة العامة لتحدید متطلبات التدریب الخاصة بالمنش

تتضمن الأمثلة، على سبیل المثال لا الحصر، ما یلي: 

 قد یتضمن التنظیف في ساحة انتظار السیارات العمل في أماكن مرتفعة وكذلك إغلاق الدخول إلى موقف السیارات للمركبات. یجب التخطیط
لذلك بالاشتراك مع الجھة العامة بحیث یُعطل الحد الأدنى من أماكن وقوف السیارات في كل مرة. یمكن إجراء ذلك النشاط خارج ساعات عمل 

المرفق 
لتنظیف في حالات الطوارئ داخل منطقة عامة بھا انسكاب قد یتطلب إغلاق مدخل المبنى وتحویل الزوار إلى طریق بدیلا

الوقایة من الإصابات بالأدوات الحادة

تھا على النحو المناسب. یجب على مقدم خدمات النظافة تحدید مخاطر الأدوات الحادة (الأدوات التي یمكنھا التسبب في جرح أو ثقب)  والتخفیف من حد
تتضمن أمثلة الأدوات الحادة المعادن والشفرات والزجاج.

في معظم الحالات، لن یطُلب من طاقم النظافة التعامل مع الأدوات الحادة، ومع ذلك، یجب أن یكون جمیع الموظفین على درایة بما یلي:

ة بالتعامل مع الأدوات الحادة استخدام معدات الوقایة الشخصیة المناسبة والأدوات المرتبط
الاستخدام السلیم لأوعیة الأدوات الحادة
 متطلبات الإبلاغ المتعلقة بالحوادث المرتبطة بالأدوات الحادة

نظافة الیدین

مضاد للمیكروبات. یجب أن تعتمد تشیر نظافة الیدین إلى أي شكل من أشكال تنظیف الیدین وتشمل غسل الیدین بالماء والصابون السائل أو استخدام محلول 
)، على النحو التالي:BICScالجھة العامة في التدریب على "ست خطوات لنظافة الیدین" وفق المعھد البریطاني لعلوم التنظیف (

تغطیة جمیع الجروح أو السحجات بضمادة مقاومة للماء عدیمة اللون.1
إزالة أي خواتم أو مجوھرات.2
تقنیة نظافة الیدین بالماء والصابونتنظیف الیدین باستخدام .3
ثانیة20إلى 15یجب أن تستغرق خطوة تنظیف الیدین بفرك الیدین بالصابون من .4
ثانیة60إلى 40یجب أن تستغرق عملیة غسل الیدین بأكملھا من .5
یف المرحاضیجب غسل الیدین إذا بدت متسخة أو إذا بدا تلوثھا بالسوائل العضویة والمواد الكیمیائیة وبعد تنظ.6

تنطبق أفضل ممارسات نظافة الیدین على جمیع زوار المنشأة.

المرفقات7.0

1.EOM-ZM0-TP-000227-AR- التنزه والخدمات الترفیھیة-دورات المیاه-تعلیمات العمل الآمن
2.EOM-ZM0-TP-000228-AR- التنزه والخدمات الترفیھیة-الصقل -تعلیمات العمل الآمن
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التنزه والخدمات الترفیھیة-دورات المیاه-تعلیمات العمل الآمن EOM-ZM0-TP-000227-AR-1لمرفق ا
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إدارة المحتوى المؤسسي للحصول على آخر یر خاضعة للرقابة وقد تصبح نسخة قدیمة، یرجى الرجوع إلى نظام غبمجرد طباعة النسخة الإلكترونیة من ھذا المستند فإنھا تصبح 
، ویخضع للقیود الموضحة بالإشعار الھام من ھذا المستندھیئة كفاءة الإنفاق والمشروعات الحكومیةإن ھذا المستند ملكیة خاصة لإصدار لھذا المستند
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