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  باللجىت :الخعسيف 

لجىت إداسة الاصماث والعىاسا ؤخذ ؤهم مخعلباث الأمً والعلامت للمؤظعاث الخفلُمُت               

جم حؽىُل لجىت إداسة ،  التي ًجب الحفاػ ـليها وهي مً االإلىماث الأظاظُت الإخعلباث الجىدة

لُا بىاء ـلى كشاس سبِغ  ,       2022 ظىت      15   الجامفت سكمالأصماث والعىاسا بجامفت إفشٍ

خ يىن دوسها  إصاخت ول االإفىكاث والأضشاس الىاحمت ـً الؽشوف العاسبت  ,  12/04/2022  بخاسٍ وٍ

غ واالإىؼفين والعلاب لاظخلشاس الفملُت الخفلُمُت  ورلً بالخفاون الفاـل بين ؤـضاء هُئت الخذسَ

لُا  .   بجامفت إفشٍ

 :زؤيت لجىت ئدازة الاشماث والطوازئ 

 جدلُم اـلي دسحاث الأمً والعلامت والحذ مً الخعابش التي ًمىً خذوثها بالجامفت .  

 

 :زسالت لجىت ئدازة الاشماث والطوازئ 

 

وؤزىاء وبفذ  إوؽاء هؽام ففاٌ لضمان امً وظلامت الأفشاد واالإمخلياث والأبيُت بالجامفت  كبل

غ واالإىؼفين والعلاب وهزلً  ف بئداسة الأصماث  واليىاسر بين ؤـضاء هُئت الخذسَ الأصماث، والخفشٍ

 .حشجُق إحشاء البدىر والذساظاث في مجاٌ إداسة الأصماث الخاصت بالفملُت الخفلُمُت
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 :أهداف اللجىت

م جعبُم ؤظالُب إداسة الأصماث واليىاسر بي 1- ن ؤـضاء هُئت الخذسَغ وؽش الىعي ـً ظشٍ

والعلاب والفاملين بالجامفت  لخلادي الىكىؿ في الأصماث واليىاسر والحذ مً الخعابش والآزاس 

 .العلبُت لها

 .جامين مباوي وميؽأث الجامفت  ضذ االإخاظش االإدخمل مىاحهتها 2-

غ والفاملين بالجامفت  4-  .جامين العلاب وؤـضاء هُئت الخذسَ

ب اف 5-  .شاد الامً وؤـضاء وخذة إداسة الأصماث ـلى إحشاءاث الأمً والعلامتجإهُل وجذسٍ

الخيعُم مق الجهاث والعلعاث الشظمُت االإدلُت فُما ًخفلم بالأمً والعلامت   الذفاؿ االإذوي،  6-

 .)الؤظفاف، خذماث العىاسا، والخدلُلاث الجىابُت.........الخ

 .إـذاد خعت ظىاسا لإداسة الأصماث واليىاسر 7-

خم جدلُم هزا الهذف مً   8- وضق اظتراجُجُه ـامت الإىق ومىاحهت الأصماث واليىاسر بالجامفت  وٍ

بُت االإخميزة ووسػ الفمل  خلاٌ جىفير معخلضماث الأمً والعلامت بالجامفت  وجىفير البرامج الخذسٍ

 .االإخخصصت في إداسة الأصماث واليىاسر ـلى مخخلف  ؤهىاـها

جين ًخىفش إـذاد اللُاداث  -9 م إـذاد حُل مخميز مً العلاب والخشٍ واليىادس االإؤهلت ـً ظشٍ

االإخاظش والأصماث واليىاسر ولذحهم مهاساث وكذساث وافُت لخفادي ً لذحهم اللذسة اليافُت في مىاحهت

 .الخعابش في خاٌ خذوثها والعُعشة ـليها والحذ مً خذور الأصماث واليىاسر
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ق اللشاساث كبل وؤزىاء وبفذ خذور الأصمت ورلً مً خلاٌ جلذًم االإعاـذة في جشؼُذ ظشق صى -10

ىهاث حعاـذ مخخزي اللشاس ـلى االإىاحهت الففالت في خاٌ خذور  مفلىماث إسؼادًت وإـذاد ظِىاسٍ

 .ؤصمت ؤو واسزت

 

 :اللجىتمخسحاث 

 هؽام ؤداسي مخخص بئداسة الأصماث واليىاسر .1

 الأصماثالفمل جدذ الضغىط لؽشوف مؽابهت لحالاث  .2

بُت في مجا ٌ إداسة الأصماث .3  وسػ ـمل وبشامج جذسٍ

اث الإىاحهت والخفامل مق الأصماث. .4  ؤحهضة ومفذاث ومعىٍ

 . إحشاءاث وكابُت لإظفافاث الأولُت .5

 

 :آليت الاحخماعاث

جىص ـلذ احخماؿ ظاسا في خالت الأصماث والعىاسا  حفلذ اللجىت احخماـاتها بصىسة دوسٍت، وٍ

 .مً ًىاوب ـىه اللجىت ؤوسبِغ الإىاكؽتها بذـىة مً 
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 :الهيكل الخىظيمي للجىت ئدازة الاشماث والطوازئ 

 :مًلجىت إداسة الاصماث والعىاسا جخكون 

 الصفت السادة

ت والخذماث      سبِعا            ؤ   مدمذ ـلى هشد                    سبِغ كعم الؽؤون الؤداسٍ

                                                  د وفمان ًىظف امبُم                                               

 
ً
 ـضىا

                                                                                                د مدمذ ًىوغ الذسس ي

 
ً
  ـضىا

                                ؤ ـبذالحفُؾ حمفت الفماسي                                                    

 
ً
 ـضىا

 :مساحل ئدازة الطوازئ 

للمىؽىمت اللىمُت لإداسة الأصماث بثلار  بالجامفت ظبلاالأصماث واليىاسر حفمل وخذة إداسة 

 :مشاخل، ورلً وفلا الإشاخل إداسة الأصماث واليىاسر، ـلى الىدى الخالي

 :أولا ا: المسحلت الأولى ما كبل الأشمت/ الحدث الطازئ/الكازثت

   الخخعُغ (الخيبؤ / الخىكق للأصماث االإدخمل خذوزه 

  ىهاث  إـذاد الخعغ وسظم العِىاسٍ

  اجخار الؤحشاءاث الىكابُت الإىق الأصمت ؤو الياسزت.    

 لذ وسػ ـمل     .وؽش الىعي الثلافي بئداسة اليىاسر والأصماث، وـ
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 : مسحلت المواحهت والاسخجابت والاحخواء
ً
 :ثاهيا

 ىهاث    .جىفُز الخعغ والعِىاسٍ

 اللُام بإـماٌ خذماث العىاسا الفاحل.   

 جىفُز ـملُاث الؤخلاء ـىذ الضشوسة.   

مخابفت الحذر والىكىف ـلى جعىساث االإىكف بؽيل معخمش، وجلُُمه، وجدذًذ الؤحشاءاث 

   .االإعلىبت

 : مسحلت الخواشن 
ً
 :ثالثا

 الخإهُل وإـادة البىاء.   

 م اجخارها للخفامل مق الياسزت والخشوج بالذسوط االإعخفادة     .جلُُم الؤحشاءاث التي جَّ

 جىزُم الحذر وجلذًم الخىصُاث واالإلترخاث اللاصمت.   

 جدذًث الخعغ وفلا للمعخجذاث مً ؤحل إداسة ؤفضل.   

 :خطت ئدازة الأشماث والطوازئ 

مخعلباث هجاح خعت مىاحهت الأصماث واليىاسر والحالاث العاسبت حفخمذ بؽيل ؤظاس ي ـلى وخذة 

به ـلى هُفُت اهدؽاف إؼاساث الؤهزاس بالحالاث العاسبت  بالجامفت ومعخىي إداسة الأصمت  جذسٍ

الضشس، هما حفخمذ الخعت في هجاخها ـلى  الففلُت واخخىاءواجخار الؤحشاءاث الىكابُت واالإىاحهت 

 .الخفلُماث والؤحشاءاث التي جىؽم ؤظلىب جىفُزها االإخىفشة ووضىحالىظابل واالإفذاث والخجهيزاث 

 

 



 وشازة الخعليم العالي 

دليل ئدازة الاشماث والطوازئ        -  الاهليت ئفسيليا  حامعت   

 

7 
 

 :طتالمحاوز السئيسيت للخ

 الاظخخذام الأمثل للأحهضة واالإفذاث 

  هلل وجبادٌ الخبراث والخجاسب الىاجحت في مجاٌ مىاحهت الأصماث واليىاسر ظىاء واهذ

 ظبُفُت ؤو هدُجت لؽشوف ظاسبت

 ادة هفاءة وخذة مىاحهت الأصماث واليىاسر والاسجلاء باليىادس الفاملت فيها  صٍ

 :حامعيتهماذج لحالاث عمليت عً أشماث 

غ 2-  .اـخصام العالب/ ـاملين/ ؤـضاء هُئت الخذسَ

 .حعشب ؤظئلت الامخداهاث 1-

م داخل ؤخذ االإفامل 2-  .خشٍ

 .خالاث حعمم غزاةي بالجامفت  4-

 .حعشب مُاه مما ًؤدي إلى إجلاف االإبنى 5-

 .حعشب غاص 6-

 :مساحل جىظيم وئدازة الأشمت أو الكازثت

م الخبلُغ الفىسي لىخذة إداسة الأ  ب غاص –صماث بالجامفت ـً الحذر (خشٍ   .)..الخ -حعشٍ

  .ججمُق وجدلُل وجذاوٌ االإفلىماث الأولُت

اهخلاٌ بفض ؤفشاد ظاكم إداسة الأصمت إلى مىعلت الحذر للمخابفت واجخار بفض اللشاساث 

 بالخيعُم مق وخذة إداسة الأصماث

  .إصالت آزاس الحذر وإـادة الأوضاؿ إلى ما واهذ ـلُه
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 :واحباث لجىت  ئدازة الأشماث

 :حؽىُل وخذة إداسة الأصمت مً ؼاغلي اليلُت وجيلُف ؤـضابه بالىاحباث الخالُتجم 

م معالً الهشوب ومخاسج العىاسا وهلاط الخجمقإ 1-  .سؼاد ؼاغلي اليلُت ؤو االإبنى إلى ظشٍ

 .هلل الىزابم والأؼُاء راث اللُمت 2-

 .االإبنى ؤو اليلُت وبخاصت العالب جلذًم الؤظفافاث الأولُت لؽاغلي 3-

م الىظابل االإخىفشة بالجامفت  4-  .ميافدت الحشابم ـً ظشٍ

 :واحباث العاملين وأعضاء هيئت الخدزيس والطالب في حالاث الطوازئ 

ذم الاسجبان 1-  .الخدلي بالهذوء وـ

 .إًلاف الفمل فىسا 2-

 .كعق الخُاس الىهشباةي ـً االإيان3-

 .)الخجمق (معالً الهشوب ومخاسج العىاسا الخىحه إلى هلاط  4-

 .الخىبُه ـلى العالب بفذم الشهض ؤو ججاوص صملائهم ختى لا جلق إصاباث بُنهم 5-

 :كواعد مىظمت لدخول الطلاب للمعامل

 .لا ٌعمذ للعالب دخىٌ االإفمل بذون البالعى 1-

ب ؤو االإفامل إلا في العاـاث2- االإدذدة معبلا ـلى ؤن  لا ٌعمذ للعالب باظخفماٌ ؤماهً الخذسٍ

 ًيىن مؽشف االإفمل مىحىد

غ   بالجامفت.ؤو ؤخذ ؤـضاء هُئت الخذسَ

ب ؤو االإفامل 3   .غير معمىح بذخىٌ العفام والؽشاب داخل ؤماهً الخذسٍ
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ب ؤو االإفامل لضمان ظلامت  4- ًجب إغلاق الأهىاس االإضاءة والؽبابًُ كبل مغادسة ؤماهً الخذسٍ

 .وؤمان االإيان

 .جشن االإيان هؽُف ومشجب، والأدواث في مياجهاًجب  5-

ب  6- ب ؤو االإفامل لىخت إـلاهاث مذسج بها الجذاوٌ وظاـاث الخذسٍ ًىحذ بيل ؤماهً الخذسٍ

ب ؤو االإفامل ومً زم ًجب ـلى العالب الاظلاؿ ـلى  واللىاـذ االإىؽمت الاظخخذام ؤماهً الخذسٍ

 .هزه اللىخت بصفت دوسٍت لخدذًث مفلىماجه
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 :ًوحد بالجامعت  ثلاثت طوابم                          :جحدًد هلاط الخجمع

 :ممساث 3الطابم الاول الري ًحخوي على 

لى  مُاهاالإىخبت الفلمُت و دوسة  ىالُمن مً الىاخُت االإمش الأوٌ       الشحاٌ و الفُادة العبُت . وـ

 الذساظت والامخداهاث .  بىخومالِعاس كاـت الىذواث الفلمُت 

ش  ومخضن و اللاـت سكم  و دوسة مُاه سحاٌ و مفمل  1االإمش الثاوي ًدخىي ـلى مىخب الخصىٍ

 الحاظىب 

و  ةالفُادًدخىي ـلى مىخب وهُل الجامفت للؽؤون الفلمُت و مخشج ظىاسا مً االإمش الثالث 

لؽؤون العلبت  معخللهزلً ًدخىي االإمش الخاسجي ـلى مبني  ا الشبِغ للجامفت .س مخشج ظىا

ا .   ومىخب االإسجل الفام و اليافخيرً

 دة الصحيت . هلطت الخجمع امام  العيا

العابم الثاوي  ًدخىي ـلى مىخب سبِغ الجامفت ومىخب ؼؤون ؤـضاء هُإة الخذسَغ ومىخب 

ت والخذماث و مىخب خذمت االإجخم ق والبِئت ومىخب مذسظت جىىىلىحُا سبِغ كعم الؽؤون الؤداسٍ

ذد  االإفلىماث  و اظتراخت ؤـضاء هُإة الخذسَغ و االإصلى و  دوسة مُاه غ وـ ؤـضاء هُإة الخذسَ

 .  5واللاـت سكم  4و اللاـت سكم 3ازىان دوساث مُاه اليعاء و اللاـت سكم 

 هلطت الخجمع امام المصلى 

والعابم الثالث ًدخىي ـلى مىخب ضمان الجىدة و مىخب مذسظت الفلىم  الاكخصادًت  ومفمل 

ت واالإالُت و اللاـت سكم  واظتراخت  – 8 – 7 – 6خاظىب ومىخب مذًش إداسة الؽؤون الؤداسٍ

 العالباث. 

             هلطت الخجمع امام مكخب ضمان الجودة .

                                                                                                                                       

 ٌفخمذ سبِغ اللجىت 


