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مقـدمة الدليــل الإرشــــادي
تدير وزارة التربية والتعليم العالي 2856 مدرسة في الأراضي الفلسطينية منها 2144 مدرسة في الضفة الغربية 
و712 مدرسة في قطاع غزة، وتسعى الوزارة إلى الاستثمار الأمثل بتلك المدارس لغايات الوصول إلى أجيالٍ مؤهلة 
قادرة على تحقيق طموحاتها. ولتحقيق ذلك، تعمل وزارة التربية والتعليم العالي على تطوير استراتيجيات عدة من 
أجل تحسين جودة التعليم وتوفير البيئة المدرسية السليمة المناسبة للطلبة وللهيئة الإدارية والتدريسية في المدراس 

الفلسطينية من أجل النهوض بقطاع التعليم.

ومن ضمن  الوزارة  تهدف  لذلك،  تعليمية وصحية.  أولوية  المدارس  في  للطلبة  والمتوازنة  السليمة  التغذية  تعتبر 
أهدافها إلى تحسين الوضع التغذوي لطلبة المدارس وبناء سلوك غذائي سليم، كأداة من أدوات تحسين القدرات 
الفسيولوجية والذهنية للطلبة، حيث تظهر العديد من الإشكاليات المتعلقة بالوضع التغذوي في الأراضي الفلسطينية 

وقطاع غزة، وتنتشر الأمراض الناتجة عن سوء التغذية نتيجة لقلة الغذاء أو سوء العادات الغذائية.  
 

ان احترام مبادئ التغذية الصحية لدى المدارس الفلسطينية يعني التزام المدرسة بتنمية الوعي الغذائي وتعزيز 
صحية  غذائية  وجبات  تقديم  الى  المدارس  وتسعى  للطلبة.  الغذائية  العادات  لتحسين  الصحي  الغذائي  السلوك 
المدرسة.  في  وجوده/ا  أثناء  الغذائية  الطالب/ة  احتياجات  إكمال  بهدف  المدرسية  المقاصف  خلال  من  ومغذية 
وتشكل المواد الغذائية المباعة في المقصف المدرسي مصدر الغذاء الوحيد الذي يتناوله الغالبية العظمى من الطلبة 
او  المدرسية  المقاصف  المتوفرة من خلال  تلك  المدرسية سواء  الوجبة  أهمية  المدرسة. وتكمن  تواجدهم في  خلال 
تلك التي يحضرها الطلبة من خارج المدرسة في كونها توفر مقداراً من الطاقة والعناصر الغذائية الكافية للقيام 
بالمجهود الذهني والفكري )أعلى مجهود خلال اليوم( إضافة للمجهود الفيزيائي - من نشاطات رياضية، تنقل 

وحركة - الذي سيقوم به الطالب/ أو ستقوم به الطالبة خلال فترة دوامه/ا في المدرسة.

عملت الإدارة العامة للصحة المدرسية في وزارة التربية والتعليم العالي في الآونة الأخيرة على استقطاب الجمعيات 
التربية  وزارة  من  إيماناً  هذا  ويأتي  المتبعة.  الضمان  آلية  من خلال  المدرسية  المقاصف  لإدارة  النسويه  والمراكز 
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والتعليم بقدرات هذه الجمعيات والمراكز النسوية في إحداث تغيير ايجابي في البيئة التغذوية، والمساهمة في تطبيق 
التغذوية  البدائل  وتوفير  المدرسية،  المقاصف  في  المباع  الغذاء  نوعية  تحسين  من حيث  المدرسية  التغذية  سياسة 
الصحية السليمة ومن أجل تعزيز الشراكة مع المجتمع المحلي، حيث تساهم هذه الجمعيات والمراكز النسوية في 

تطوير المجتمع المحلي من خلال برامجها ونشاطاتها المختلفة. 

وتوفر إدارة المقاصف المدرسية دخلاً ماديا لهذه الجمعيات والمراكز النسوية من أجل تعزيز قدراتها على تنفيذ 
برامجها ونشاطاتها المجتمعية. كما وتساهم من خلال إدارتها للمقاصف المدرسية في توفير فرص عمل للنساء في 
المناطق التي تعمل فيها، الأمر الذي يساهم في تعزيز مشاركة النساء في سوق العمل، حيث تسعى الجهات الشريكة 
الى تغيير الموروث الثقافي النمطي في النظرة إلى ماهية أدوار النساء كما الجمعيات والمراكز النسوية، وتبني نهج 
تشاركي ومستدام في مكافحة الفقر والتنمية الاقتصادية والاجتماعية، عن طريق تحفيز الشراكات بين الجمعيات 
والمراكز النسوية، وبناء قدرات النساء لإدارة تلك الجمعيات أو المراكز، وتعبئة طاقات النساء الريفيات المهمشات 

على وجه الخصوص.     
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الغرض من الدليل الإرشادي
يأتي الدليل الإرشادي لإدارة المقاصف ضمن مشروع: »نساء تدير المقاصف المدرسية« الذي ينفذ من قبل هيئة 
الأمُم المتحدة للمرأة )UN Women( بالشراكة مع وزارة التربية والتعليم العالي الفلسطينية ومركز العمل التنموي 

)معاً( وبتمويل من مكتب تمثيل النرويج لدى السلطة الفلسطينية. ويهدف الدليل إلى:

• تحديد الغذاء الصحي والسليم الذي يجب توفيره في المقاصف المدرسية بناءً على سياسات التغذية الصحية 	
المنبثقة عن وزارة التربية والتعليم العالي.  

• تحديد الشروط المعيارية الصحية الواجب اتباعها للتصنيع الغذائي.	

• تحديد شروط السلامة العامة التي لا بد من اتخاذها عند عملية التصنيع الغذائي.	

• بأطراف 	 تحيط  التي  والمسؤوليات  الالتزامات  عند  الوقوف 
العلاقة الخاصة بإدارة وتشغيل المقاصف المدرسية.

• رصد المعايير والاشتراطات التي يجب أن تتوفر في الجمعيات 	
والمراكز النسوية لتمكينها من ضمان تلك المقاصف المدرسية.

• الجمعيات 	 قبل  من  تبنيها  الواجب  الفضلى  الممارسات  طرح 
والمراكز النسوية خلال إدارة وتشغيل المقاصف المدرسية.

• حيث 	 من  المدرسية  للمقاصف  التحتية  البنية  شروط  توضيح 
المجتمع  تحكم  التي  السلامة  ومعايير  لاشتراطات  مطابقتها 

المدرسي.

• الوقوف على التدابير اللازمة لضمان المقاصف المدرسية، وتعزيز 	
استجابتها لواقع واحتياجات النساء الباحثات عن فرصٍ لإدارتها.



8

نطـاق التطبيـق
الفلسطينية، وينظم  العالي  التربية والتعليم  الخاضعة لإشراف وزارة  المدارس  الدليل على سائر  يسري هذا 
على وجه الخصوص عمليات ضمان وإدارة وتشغيل المقاصف المدرسية من قبل الجمعيات والمراكز. ويوفر 
الدليل القواعد والاشتراطات الصحية الواجبة على أطراف العلاقة لاسيما الجهة المشغلة للمقصف المدرسي 

والضامنة له التقيد بها.

محتوى الدليـل
يقسّم الدليل إلى جزئين رئيسيين، يوضح الجزء الأول آلية إدارة المقاصف المدرسية، بينما يوضح الجزء الثاني 
الشروط والمعايير للغذاء الصحي حسب سياسات وأنظمة وزارة التربية والتعليم. ويتطرق الجزء الأول من 
الدليل الى آليات اختيار الجمعيات الخيرية والمعايير والشروط التي لا بد ان تتوفر فيها، وكيفية إدارة الموارد 

البشرية ومسؤولياتها، وايضاً الإدارة المالية للمقاصف، وإدارة المورّدين ومعايير المقاصف الصحية 
وكافة المستلزمات المطلوبة من آليات ومعدات. كما ويعرض الجزء الأول من الدليل 
يستعرض  الثاني،  جزئه  وفي  للمقاصف.  المالية  الإدارة  أجل  من  أساسية  نماذج 
الدليل الغذاء الصحي الذي يجب توفره في المقاصف، إضافة الى قائمة بالغذاء الذي 

يمُنع بيعه في هذه المقاصف.
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مسؤوليات الأطراف ذات العلاقة
البيئة  المساهمة في تطوير  متكاملة على  تعمل بطريقة  ذات علاقة  أطراف عدة  المقاصف وتشغيلها  إدارة  ينظم 
الصحية داخل المدارس.  وتعمل هذه الجهات المختلفة على ضمان تحقيق المقاصف لأهدافه الساعية الى توفير غذاء 
المدارس.   بناء سلوك تغذوي سليم يحافظ على صحة وسلامة طلبة  للطلبة في مداؤرسهم، والمساهمة في  صحي 
كما تعمل هذه الجهات المختلفة على المساهمة في إدارة المقاصف والتسويق لها بشكل يضمن نجاحها مادياّ من 
أجل استمراريتها والمساهمة في تنفيذ برامجها ونشاطاتها المجتعية الهادفة.  كما وتسعى الأطراف المختلفة ذات 
العلاقة الى إدارة المقاصف مليا من أجل توفير فرص عمل للنساء في مجتعاتهن من أجل المساهمة في تحسين جودة 
حياتهن واسرهن.  وتتمثل الجهات ذات العلاقة بوزارة التربية والتعليم، والإدارة العامة للصحة المدرسية، وإدارات 
الصحة في مديريات التربية والتعليم، وإدارة المدارس، ولجنة أواياء الأمور، والجمعيات والمراكز النسوية التي تدير 

المقاصف. وتتمثل مسؤوليات هذه الجهات فيما يلي:

مسؤوليات وزارة التربية والتعليم العالي
تعتبر الوزارة الآلية الوطنية المرجعية التي تتولى مسؤولية الإشراف على التعليم الفلسطيني وتطويره في مختلف 
مراحله، في قطاعي التعليم العام والتعليم العالي. وتسعى لتوفير فرص الالتحاق لجميع من هم في سن التعليم، 
ضمن  من  وأيضاً  العصر.  مستجدات  مع  يتلاءم  بما  به  للارتقاء  والتعلم  التعليم  وجودة  نوعية  تحسين  وكذلك 
أهدافها تنمية القوى البشرية العاملة في القطاع التعليمي، من أجل إعداد المواطن الفلسطيني المؤهل، والقادر على 
القيام بواجباته بكفاءة واقتدار. وهي بذلك تشكل أداةً أساسية في صنع القرار الأكاديمي وتهيئة الظروف التي 

تدعم فرص وصول الطلبة إلى الشعور بأمنهم الفردي.

وقد شرعت وزارة التربية والتعليم العالي بتطبيق خطط تطويرية شاملة للنهوض بالتعليم الفلسطيني وهو ما 
واعتماد  تطوير  في  كبيراً  دوراً  لها  أن  إذ  المدرسية”  المقاصف  تدير  “نساء  مشروع:  في  أساسياً  شريكاً  يجعلها 
أكثر  وجعلها  المدرسية  المقاصف  ودعم  المدرسية  المنشآت  تلك  إلى  النساء  لوصول  المحفزة  والأنظمة  التعليمات 
استجابةً لمعايير ومحددات عمالة النساء فيها، وتعميم أفضل الممارسات لعناصر تلك المعادلة: )الجمعية، النساء 
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العاملات، المدرسة( داخل المدارس الحكومية بما ينعكس إيجاباً على استدامة الجمعية وتغذية مواردها وتطورها، 
ويحسن من فرص وصول النساء إلى المصادر والموارد، لا سيما مع تحسن دخلهن الذي يكفل لهن الوصول إلى 
شعورهن بأمنهن الإنساني، ويعزز من جودة الخدمات التي تقدم إلى الطلبة في تلك المدارس. وبناءً على ذلك، فإن 

مسؤوليات الوزارة تجاه أطراف تلك المعادلة تتمثل بالآتي:

• إدماج مفاهيم النوع الاجتماعي بحيث تدعم فرص وصول النساء إلى الموارد والمصادر، لا سيما عبر تمكين 	
الجمعيات والمراكز النسوية من ضمان تلك المقاصف.

• المقاصف 	 عبر  تقدم  التي  الخدمات  جودة  لتحسين  اللازمة  الإجرائية  والأدلة  والأنظمة  التعليمات  تطوير 
المدرسية، والتثبت من استجابتها لأفضل المعايير والممارسات ومراعاتها لمصالح الطلبة والطالبات.

• تفعيل آليات الرقابة على المقاصف المدرسية وذلك يتحقق ابتداءً من إيجاد أداةٍ تقنية تشرف على سائر تلك 	
المقاصف وتسهم بوضع المعايير والمقاييس والمحددات الخاصة بنشأتها، ورصد أي خروقاتٍ أو قصور قد 

يهدد جودة مخرجاتها.

مسؤوليات الإدارة العامة للصحة المدرسية

لها من  بما  المدرسي، حيث تقوم  المجتمع  الوقاية والحماية في  أدوات  أوُلى  المدرسية  للصحة  العامة  الإدارة  تعتبر 
صلاحياتٍ واختصاصات برصد التحديات أو المخالفات التي تهدد عنصريّ الوقاية والحماية، كما تعمل على تطوير 
السياسات والتدخلات التي تعُنـى بتعزيز استجابة البيئة المدرسية لسائر معايير السلامة والصحة العامة التي 

أعتمد عليها البرنامج العالمي الشامل للصحة المدرسية.

وحيث تعتبر التغذية السـليمة والمتوازنة للطالبات والطلبة وفق رؤية تلك الإدارة في المـدارس أولويةً تعـليمية 
العادات  الطلبة  لإكساب  تغذوية  سياسات  إتـبـاع  ضرورة  المدرسية  للصحة  العامة  الإدارة  أوجبت  وصحـية، 
الغذائية والصحية التي تساهم في النـمو المتكامل، وكذلك تسعى وبالتنسيق مع أطراف العلاقة إلى غرس العادات 
والمسلكيات الغذائية الإيجابية لدى الطلبة وتفـعيل دور أولـياء الأمور والمجتمع المحلي في هذا السياق، وصولاً إلى 

الرقابة المباشرة على مختلف المقاصف العاملة في المدارس الفلسطينية التابعة لوزارة التربية والتعليم العالي.
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المدرسية  بالمقاصف  يتعلق  فيما  العالي  والتعليم  التربية  وزارة  في  المدرسية  للصحة  العامة  الإدارة  دور  يتلخص 
بالتطوير والتأكد من تطبيق سياسة التغذية المدرسية. وتعمل الإدارة العامة للصحة المدرسية على وضع المعايير 
الصحية للغذاء السليم الذي يجب توفره في المقاصف، إضافة الى معايير البنية التحتية للمقاصف من أجل ضمان 

سلامتها ومواءمتها لاحتياجات الطلبة. 

كما وتعمل الإدارة العامة للصحة المدرسية على وضع آليات تضمين المقاصف المدرسية وشروط ومعايير الجهات 
ومعدات  وآليات  التصنيع  لمراكز  العامة  السلامة  شروط  حيث  من  المقاصف  لهذه  المتضمنة 

التصنيع وللعاملين في مراكز التصنيع وفي المقاصف. وتعمل الإدارة 
للمقاصف  مستمرة  زيارات  تنظيم  على  المدرسية  للصحة  العامة 

)النظافة،  المدرسية  المقاصف  في  توفرها  الواجب  الشروط  من  للتأكد  المدرسية 
التهوية الجيدة، نوعية المواد الغذائية المقدمة، صلاحية المواد وجودتها( إضافة 
الى تنظيم زيارات مستمرة للمراكز والجمعيات النسوية المستهدفة للتأكد من 

النظافة العامة للمراكز وخاصةً للنساء العاملات فيها، وللتأكد من صلاحية 
وجودة المواد المستخدمة في تصنيع المواد الغذائية الخاصة بالمقاصف. 

مسؤوليات الإدارة المدرسية
تتضمن إدارة الموارد على صعيد المدرسة عمليات التخطيط والتنظيم 
تخصصاتهم  باختلاف  والعاملات  العاملين  ومتابعة  والتوجيه 
إلى  وصولاً  المدرسية،  المقاصف  في  العاملين  يشمل  بما  ومهامهم، 
الكفاءة والفاعلية والعدالة –أسُس نجاح المؤسسة التعليمية- وبناء 

على ذلك كان لزاماً على هذا الدليل أن يخُاطِبَ مدير/ة المدرسة ليوفر 
المدارس  ومديرات  لمديري  الناظم  الإجراءات  ودليل  تتلاقى  تكاملية  أداةً 

 )2014-2013( العالي  والتعليم  التربية  وزارة  عن  الصادر  الحكومية 
والذي أفرد بدوره التزامات واضحة على عاتق هؤلاء لا سيما فيما يتعلق 

بالمقصف المدرسي وما تحيط به من قضايا. 
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مسؤولية الجمعيات والمراكز النسوية 
• اشراف الجمعية مباشرة على ادارة المقصف المدرسي وعدم تضمينه لشخص منتفع آخر، وفي حالة حدوث ذلك 	

يتم فسخ عقد منفعة البيع بين الجمعية والمدرسة دون أي تعويضات مالية للجمعية.

• التزام الجمعية بقائمة المسموح والممنوع في المدارس أو أي كتاب يصدر بهذا الخصوص من الادارة العامة 	
للصحة المدرسية. وتتعرض الجمعية لمساءلة وانذار في حال تجاوز ذلك كأي ضامن عادي، ويحق لرئيس 

القسم بعد مناقشة مدير المدرسة استبعاد الجمعية اذا تكررت المخالفة.

• دفع قيمة الضمان للمدرسة مباشرة حين استلام المقصف وتوقيع الاتفاقية.	

• التزام الجمعية بشروط الصحة والسلامة داخل المقصف.	

• تلتزم الجمعية بالتصنيع الغذائي داخل الجمعية وعدم الاعتماد الكلي على البضائع الجاهزة، مع الأخذ بعين 	
الاعتبار حاجة الطلبة ووضعهم الاقتصادي.

• تقوم الجمعية منذ بداية العام الدراسي بتجهيز قائمة طعام صحية أسبوعية أو شهرية لعرضها على مدير/ة 	
المدرسة واللجنة الصحية.

• تشارك الجمعية في فعاليات الصحة المدرسية والأنشطة التي تنفذها المدرسة.	

• تلتزم رئيسة الجمعية بعمل اجتماعات دورية مع مدير/ة المدرسة.	

• المجتمع المحلي مقابل أسعار 	 الأقل، وبمشاركة  الجمعية بعمل وجبة صحية مرة واحدة كل شهر على  تلتزم 
مخفضة للطلبة )مثال: وجبة مجدرة أو أوزي أو مقلوبة مع اللبن والسلطة، افطار جماعي، أو أي وجبة صحية(.

• تزود الجمعية قسم الصحة المدرسية في كل مديرية بتقرير فصلي حول ادائها في المدارس المستهدفة.	

• التزام رئيسة الجمعية بحضور الاجتماعات التي يعقدها قسم الصحة المدرسية في كل مديرية )بواقع اجتماع 	
في كل فصل دراسي(.

• التأكيد على التزام الجمعية بالبيع داخل المقصف ضمن أسعار محددة، مناسبة ولا تتجاوز السوق المحلي، 	
وكما هو منصوص عليه في عقد منفعة البيع الخاصة بالمقصف المدرسي.
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إدارة المقاصف المدرســـية

آلية أختيار الجمعيات والمراكز النسوية

تعمل إدارة المدارس وبالتعاون مع المجتمع المحلي وطاقم الصحة المدرسية في كل مديرية 
بشكل سنوي على استقطاب الجمعيات والمراكز النسوية لإدارة المقاصف المدرسية من 

غير منافس، أي دون طرح عطاء ضمان لتلك المقاصف، وذلك ضمن الآلية التالية:

• الجمعيات أو المراكز النسوية التي يتم استقطابها للسنة الأوُلى )جمعيات جديدة( 	
فإنها تتضمن المقاصف بحساب معدل قيمة ضمان آخر 
ثلاث سنوات للمقصف، ولمدة ثلاث سنوات قادمة، وعليه 
يحق لمدير المدرسة ورئيس قسم الصحة المدرسية تضمين 

المقصف للسنة الأوُلى للجمعية أو المركز النسوي دون أي خصم 
وذلك باحتساب معدل قيمة ضمان آخر ثلاث سنوات فقط.

• في 	 يرغب  ترغب/  نسوي  مركزٍ  أو  جمعية  من  أكثر  وجود  حالة  في 
الضمان للسنة الأوُلى بحيث تتمتع بنفس المواصفات من الجودة، يتم العمل 

على طرح عطاء بين الجمعيات المتنافسة.

• يجب أن لا يقل عدد المقاصف المدرسية التي تتضمنها الجمعية أو المركز النسوي 	
في السنة الأوُلى عن ثلاثة مقاصف.

• يتم تقييم أداء الجمعيات أو المراكز النسوية بشكل سنوي من قبل مدير/ة المدرسة وطاقم الصحة المدرسية، 	
وبناء عليه يتم تضمين الجمعية أو المركز النسوي المقصف للسنة القادمة.

• يتم 	 منهما،  كل  أداء  تقييم  على  وبناء  للمقاصف،  النسوي  المركز  أو  الجمعية  من ضمان  ثلاث سنوات  بعد 
مع  وبالتشاور  المجاورة  المدارس  مقاصف  ضمان  قيمة  ومعدل  الطلبة  عدد  وفق  الضمان  قيمة  احتساب 
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مدير/ة المدرسة. )سواء كان ذلك للجمعيات المستقلة أو ضمن مشروع تطوير المقاصف المدرسية بالشراكة 
مع هيئة الامُم المتحدة للمرأة(.

• اذا طرأ أي تغيير خلال العام الدراسي على عدد الطلبة كانتقالهم الى مدرسة جديدة أو في حال زيادة عدد 	
الطلبة كفتح شعبة جديدة، يتم احتساب مقدار الخصم أو الزيادة على قيمة ضمان المقصف، وتلتزم الجمعية 

بذلك خلال العام الدراسي.

الشروط المعيارية لاختيار الجمعيات والمراكز النسوية
• ان تكون الجمعية او المركز النسوي مسجلاً/ة لدى دائرة الاختصاص ومستوفياً/ة لكافة الشروط لغايات 	

التسجيل.

• ان يكون لدى الجمعية أو المركز النسوي هيئة إدارية وهيئة عامة تعمل ضمن نظام اداري سليم.	

• ان تكون الجمعية حاصلة على كافة التراخيص اللازمة من أجل عملية التصنيع الغذائي. 	

• التثبت من توافر 	 على الجمعية أو المركز النسوي حال رغبتهما بالتقدم لضمان إحدى المقاصف المدرسية 
مختلف الوثائق المطلوبة بما في ذلك وثيقة التسجيل، الرخص المهنية والصحية، الوثائق المالية، والإدارية، 
قبل  المنظم من  الإعلان  إليها  يشُير  أخُرى  أي معززاتٍ  أو  التصنيع.  أو  البيع  الثانوية مع عاملات  والعقود 

المدرسة بشأن رغبتها بتضمين إحدى مقاصفها.

• ان يكون لدى الجمعية أو المركز النسوي حساب بنكي مفعل باسم الجمعية.	

• يشترط على الجمعية أو المركز النسوي ان تمتلك مقر ثابت ومكان لتصنيع المنتجات الصحية داخل الجمعية.	

• ان يكون المقر مؤهلاً او قابلاً للتأهيل ويمكن الاستثمار به لتأثيثه وتزويده بمعدات التصنيع الغذائي.	

• ان يكون لدى الجمعية أو المركز النسوي خبرة في مجال العمل المجتمعي والقدرة على تنفيذ مشروع النساء 	
تدير المقاصف المدرسية.

• ان تكون الجمعية أو المركز النسوي ذو/ذات سمعة جيدة في المجتمع المحلي والمنطقة المحيطة به/ا.	

• ان تلتزم الجمعية أو المركز النسوي بالشروط التي تطلب منه/ا.	
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الإدارة البشرية للمقاصف المدرسية
تنظم العلاقة بين الجمعية أو المركز النسوي والعاملين في المقاصف ومراكز التصنيع التابعة للجمعية أو المركز 
الجنسين  بين  المساواة  أساس  على  وتقوم  النافذ،  العمل  قانون  وأحكام  تنسجم  عمل  واتفاقيات  عقود  بموجب 
وتتخذ  والعاملات.  النسوي  المركز  أو  للجمعية  منصفة  تكون  بحيث  العمالية،  والحقوق  والظروف  الشروط  في 

الجمعيات والمراكز النسوية الإجراءات التالية عند اختيارها للعاملات:

• عند 	 الشامل  الطبي  الفحص  لعمل  المدرسي  المقصف  في  العاملين/ات  لكافة  اللازمة  بالترتيبات  القيام 
اختيارهم/ن ولمرة واحدة بعد ذلك مع بداية العام الدراسي في أقرب عيادة.

• يجب على الجمعية أو المركز النسوي أن يستثنيا أى عامل/ة من العمل في المقصف في حال ثبت بأن العامل/ة 	
يعاني/تعاني من أي أمراض معدية وغير معروفة أو أنه/ا مصاب/ة بجرح حتى يتم شفاؤه/ا بالكامل.

• عند تغيير أحد العاملين/ إحدى العاملات بالمقصف خلال فترة التعاقد، يجب أخذ موافقة مدير/ة المدرسة 	
وعمل الفحوصات الطبية اللازمة قبل تشغيل أي عامل/ة جديد/ة أو إستبداله/ا.

مسؤوليات مشرفة المقاصف
تعتبر مشرفة المقاصف المسؤولة عن متابعة مجريات العمل في محله، والتي تسعى من خلالها الجمعيــة أو المركز 
النسوي إلى التأكد من اتساق العمل في المقصف المدرسي مع الخطة التشغيلية المعدة من قبلهــا ومع ما هو مخصص 
لذلك من موارد ماليةٍ أو بشرية. حيث تكلف الجمعية أو المركز النسوي فرداً من هيئتها الإدارية أو مؤازريها –أو 
بموجب علاقةٍ تعاقدية- وفقاً للشروط والمواصفات التي تنسجم ومصلحــة العمـل بهذه المهمـة. وتعمل المشـرفة 

على ما يلي:

• زيارة المقاصف المدرسية ومدراء المدارس باستمرار من أجل متابعة سير العمل في المقاصف، وكذلك الاستماع 	
لملاحظاتهم والأخذ بها.

• التواصل مع إدارة المركز/ الجمعية حول التفاصيل المتعلقة بإدارة المشروع، وعدم التصرف المنفرد في حال 	
قرارات  أية  اتخاذ  وقبل  لهم  المباشر  والرجوع  وتنفيذه،  بالمشروع  متعلقة  أي مشكلة  الله حصول  قدر  لا 

مفصلية متعلقة بالمشروع سواء إدارية أو مالية. 
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• سبيل 	 على  كالطارئة  لذلك  الحاجة  اقتضت  إذا  )وغيرها  أسبوعية  وأخرى  شهرية  اجتماعات  عقد  ضرورة 
العاملات  مع  أو  الإدارية(  الهيئة  الصندوق،  أمينة  الجمعية،  )رئيسة  المركز  الجمعية/  إدارة  مع  المثال( 

عهم على حيثيات العمل المتعلقة بتنفيذ أنشطة المشروع بالكامل. بالمشروع جميعاً، وذلك للمتابعة ولاطّال

• إعداد تقارير شهرية )مالية وإدارية(، وتزويد إدارة الجمعية أو المركز بها.	

• متابعة للعاملات وعملهن في إدارة المقاصف المدرسية، ولعملهن في التصنيع الغذائي أيضاً من حيث النظافة 	
والجودة، ومن حيث الالتزام بقوانين التربية وتعليماتها، ومن حيث الالتزام بالوقت المحدد لتقديم الوجبات 

الغذائية في المقاصف، وكل ما هو مطلوب منهم لإنجاح عمل المشروع وعلى كافة المستويات.

• العمل على تحديد الأصناف المباعة في المقاصف المدرسية وفق قائمة المسموح من قبل وزارة التربية والتعليم، 	
ومناقشة حجم الكميات المناسبة والمطلوبة للمدارس مع كل من عاملات التصنيع والبيع على السواء.

• التأكد من جرد البضاعة في المقاصف المدرسية ومطبخ الجمعية أيضاً وذلك بالتعاون مع عاملات المشروع 	
)عاملات البيع والتصنيع(.

• متابعة توقيع اتفاقيات العمل مع عاملات المشروع، والاحتفاظ بنسخ منها في الملفات الخاصة بالمشروع أو 	
بالملفات الخاصة بإدارة الجمعية/ المركز.

• جمع الإيرادات اليومية من عاملات البيع في المقاصف المدرسية وتسليمها يومياً لأمينة الصندوق من المركز/ 	
الجمعية، مع الحرص الشديد على توثيق ذلك من خلال سندات القبض الخاصة بذلك.

• متابعة تسليم الرواتب للعاملات ومحاسبة التجار بالتعاون مع أمينة الصندوق من المركز/ الجمعية.	

• العمل على تحديد وتوضيح مهام عاملات المشروع )عاملات التصنيع والبيع( .	

• التعاقد مع التجار من خلال المركز/ الجمعية، وذلك بعد العمل على طرح عروض الأسعار الخاصة بذلك.	

• التنسيق مع التاجر المتعاقد معه بخصوص الأصناف المطلوبة لبيعها في المقاصف المدرسية، والالتزام التام 	
بقائمة المسموح المعدة من قبل وزارة التربية والتعليم.
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• متابعة استلام الفواتير المتعلقة بعملية البيع والشراء من التجار والعمل على تفقدها والتأكد من صحتها.	

• استلام الطلبيات المتعلقة بالعمل وذلك من قبل عاملات التصنيع الغذائي وعاملات البيع في المقاصف المدرسية.	

• من 	 التأكد  يتم  بحيث  مستمر،  بشكل  المدرسية  للمقاصف  الموردة  بالبضاعة  المتعلقة  التواريخ  متابعة 
صلاحيتها لمدة لا تقل عن 3 - 6 شهور.
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مسؤوليات المحاسب
يتخلل عمل الجمعية أو المركز النسوي في إدارة المقاصف معاملات مالية متنوعة ترتبط بإجراءات إدارية مالية 
مختلفة، وهي بالضرورة تؤثر على الموقف المالي للجمعية أو المركز النسوي، وعلى علاقتهما بالعاملات كما الموردين، 
وصولاً إلى جودة المخرجات )الوجبات الغذائية(. ولذلك يعتبر لزاماً على الجمعية أو المركز النسوي حال مباشرته 
لمهامه التعاقدية مع الإدارة المدرسية لغايات تشغيل مقصفٍ ما تفريغ محاسبٍ داخلي أو خارجي مؤهلٍ ومرخص 
لمباشرة مهامه في المتابعة والتدقيق المالي ورصد سائر الحركات المالية المرتبطة بعملية التشغيل تلك، بحيث يختص 

على سبيل المثال لا الحصر بالآتي:

• متابعة الأمُور المالية: )المصروفات والمقبوضات( يومياً والتأكد من صحتها.	

• العروض فنياً 	 أدنى وتحليل  التأكد من عمليات الشراء والعقود وفقاً لاستدراج ثلاثة عروض أسعار كحد 
وإختيار الموردين وفقاً لأفضل الأسعار والعروض التشجيعية.

• مسك السجلات والدفاتر.	

• إعداد التقارير اليومية والأسُبوعية والشهرية والسنوية.	

• أي أمُور مالية أخُرى.	

ملاحظة: 
ينصح باعتماد برنامج محاسبة بسيط لرصد وتوثيق عمليات المحاسبة، 

مدعم بتقارير شهرية.



دليــــل إدارة المقاصف المدرسية 

19

مسؤوليات العاملات في المقاصف
يجب ان يكون عدد العاملات متناسِباً مع عدد الطلاب ففي المدارس التي يصل عدد طلابها لغاية 300 طالب/ة 
يكون في المقصف عاملة، وإذا كان العدد لغاية 500 طالب يمكن إضافة عاملة بدوام جزئي بناءً على النقاش مع 

مدير/ة المدرسة. وتتمثل مسؤوليات عاملات المقصف بما يلي:

• استلام البضاعة من التاجر والعمل على التأكد من صلاحيتها ومن وجودها على قائمة المسموح من قبل وزارة 	
التربية والتعليم.

• التعامل اللبق مع طلبة المدارس المستهدفة، ومع ادارات المدارس والهيئات التدريسية ايضاً.	

• المستجدات 	 بكافة  وتبليغها  المسؤولة،  المشرفة  مع  والمستمر  المباشر  التواصل   
الأنشطة  أو على صعيد  المدرسية  المقاصف  بالعمل سواء على صعيد  الخاصة 
وذلك  الجماعية....وغيرها(،  الإفطارات  )الرحلات،  المدارس  داخل  المنفذه 
لأخذها بعين الاعتبار عند تجهيز كل ما يتعلق بالوجبات الغذائية المقدمة لطلبة 

المدارس المستهدفة.

• تحضير قائمة البضاعة المطلوبة بشكل أسبوعي والأصناف التي يتم تصنيعها 	
في الجمعية بشكل يومي.

• عمل الجرد اللازم للبضاعة الموجودة داخل المقاصف المدرسية وكما هو 	
مطلوب منها.

• أيضاً، 	 الشخصية  والنظافة  المقصف  نظافة  على  بالمحافظة  الالتزام 
تواجد  أثناء  والكفوف(  )المريول  المطلوب  الزي  ارتداء  على  والعمل 

العاملات في المقصف.

• وعن 	 المقاصف،  داخل  الموجودة  البضاعة  عن  الكاملة  المسؤولية  تحمل 
أي نقص أو تلف خاص بها والناتـج عن الإهمـال والتقصير من طرف 

العاملات.  



مسؤوليات عاملات التصنيع
تعمل الجمعيات والمراكز النسوية على تصنيع غذاء صحي حسب سياسات التغذية الصحية. وتوظف الجمعية 

والمركز النسوي عاملات للتصنيع الغذائي للأغراض التالية:

• الغذائية 	 بالوجبات  الخاص  الغذائي  التصنيع  عملية  لإتمام  المحدد  الوقت  وفق  بالحضور صباحاً  الالتزام 
المقدمة في المقاصف المدرسية.

• الالتزام بالكمية المطلوبة من المواد المصنعة وحجم القطع المطلوبة منها.	
• التواصل المستمر مع المشرفة المسؤولة ومتابعة كافة احتياجات العمل معها.	
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• التصنيع 	 عملية  في  المستخدمة  والمعدات  والأدوات  العمل  مكان  ونظافة  الشخصية  النظافة  على  المحافظة 
الغذائي.

• المحافظة على سلامة الأجهزة والمعدات المستخدمة في عملية التصنيع الغذائي.	

• عدم إتلاف أي بضاعة أياً كانت دون الرجوع للمشرفة المسؤولة.	

• الالتزام بكافة الإجراءات والتعليمات الخاصة بعمل المشروع والتقيد بها.	

• الوجبات 	 وتوريد  ونقل  تحضير  في  المستخدمة  واللوازم  والأدوات  والمخلفات  الفارغة  الصناديق  كافة  إزالة 
الغذائية وأية مخلفات ناجمة عن تنفيذ العمل بشكل يومي.

• تغليف الوجبات الغذائية بطريقة مناسبة وصحية لضمان سلامتها وعدم تلوثها.	

• تسهيل مهام الفحص الدوري للوجبات الغذائية أو لمنشأة التصنيع والبيع؛ والذي تقوم به لجنة المقصف 	
المدرسي أو الإدارة المدرسية أو مركز المسؤولية الخاص بالصحة المدرسية.

ملاحظة: الحد الأدنى للأجر الشهري في فلسطين وفي جميع القطاعات هو 1450 شيكل. في حين أن الحد الأدنى 
للأجُور لعمال المياومة، خاصة العاملين بشكل يومي غير منتظم إضافة إلى العمال الموسميين هو 65 شيكل 

يومياً. في حين أن الحد الأدنى للأجُور لساعة العمل الواحدة للعامل هو 8.5 شيكل.

معايير إختيار العاملات
بناء على ما ورد أعلاه فإن كل مهمة عملٍ تفرضُ عاملاً أو عاملة لها شروطها ومعاييرها والتي أهمها:

• الخلو من الأمراض المعدية والسارية. 	
• أن تكون العاملة نشيطة وتتحلى بسمعة جيدة في المجتمع. 	
• أن تكون قادرة على تحمل اعباء العمل داخل المقاصف أو في التصنيع الغذائي. 	
• التصنيع 	 بخصوص  المقدمة  الدورات  خلال  تعليمه  تم  ما  تطبيق  على  وقادرة  ما  نوعاً  ومتعلمة  متعاونة 

الغذائي وأي دورات أخرى. 
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• قادرة على تحمل ضغط العمل.	
• قرب مكان السكن من المقصف المتضمن أو وحدة التصنيع الغذائي التابعة 	

للجمعية أو المركز النسوي.
• يفضل أن تكون العاملة بحاجة للعمل لإعالة الأسُرة والشعور بالأمن 	

الفردي. 
• القدرة على العمل ضمن الفريق وتمثيل الجمعية أو المركز النسوي 	

بطريقة ايجابية.  

الاشتراطات الصحية لعامل/ة المقصف والتصنيع الغذائي: 

يتوجب على العاملات لدى المقصف المدرسي أو المصنع الغذائي التقيد بتدابير 
عدة الهدف منها الحفاظ على بيئةٍ صحية وسليمة تحيط بعملية التصنيع أو 

البيع وفق التالي:
• أن تكون العاملة لائقة صحياً وتحمل شهادةً سارية المفعول بمزاولة المهنة إذا لزم ذلك.	
• ارتداء ملابس خاصة بالعمل )مريول بأكمام طويلة( وغطاء للرأس يستخدم لمرة واحدة مع ضمان غسل 	

هذه الملابس بشكل مستمر.
• عدم تناول الطعام أو الشراب أو التدخين داخل المقصف او المصنع الغذائي.	
• مراعاة شروط النظافة العامة مثل غسل الأيدي بالماء والصابون بالإضافة إلى تعقيم الأيدي وذلك قبل البدء 	

بالعمل أو بعد الخروج من دورات المياه أو الانتقال من عمل لآخر.
• عدم ارتداء الحلي والجواهر والساعات أثناء العمل على تحضير الطعام.	
• أن تكون أظافر العمال/العاملات والمصنع قصيرة ونظيفة.	
• ارتداء القفازات الطبية.	

ملاحظة: يحظر اصطحاب الأطفال الرضع من قبل السيدات العاملات بالمقصف بهدف رعايتهم. 
وكذلك يمنع تشغيل الأطفال داخل المقصف ممن هم دون سن 18 عاماً.
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ادارة الموردين

تتعامل الجمعيات والمراكز النسوية التي تتضمن مقاصف مدرسية مع موردين بشكل مستمر من أجل تزويدهم 
بالمواد الخام اللازمة للتصنيع الغذائي إضافة الى الأغذية الأخرى التي يتم بيعها في المقاصف. وعلى الجمعية والمركز 
النسوي إدارة العلاقة مع الموردين من أجل ضمان الإلتزام بتوريد غذاء صحي، ومن أجل ضمان توفير المواد الخام 
للتصنيع بأسعار تحقق الربح للجمعية ذات جودة ضمن المعايير المطلوبة. وتعمل الجمعية والمركز النسوي على 

استدراج عروض أسعار والحصول على ثلاثة عروض على الأقل وفق النموذج التالي:
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نموذج استدراج أسعار
اسم الجمعية أو المركز النسوي:

العنوان وأرقام الاتصال:

ملاحظاتالمبلغ الاجماليالسعر بالشيكلالكميةالوحدةالبيانالرقم

المجموع:

ملاحظات:

• الرجاء إعلامنا باستلام النموذج والرغبة في تقديم العرض.	

• آخر موعد لتقديم العروض:	

• الرجاء إعادة النموذج بعد تعبئته الى:	

• مكان التسليم:	

• يحق قبول العرض بالكامل او جزء منه.	

• طريقة الدفع:	

اسم المورد:

العنوان وأرقام الاتصال:

الختم والتوقيع:

وتعمل الجمعية والمركز النسوي على تحليل الأسعار عند استلام عرض السعر من الموردين حسب النموذج التالي:



دليــــل إدارة المقاصف المدرسية 

25

نموذج استدراج أسعار

العرض الثالثالعرض الثانيالعرض الأولالبيانالرقم

إجماليسعروحدةإجماليسعروحدةإجماليسعروحدة

المجموع:

العرض الذي تم اختيارہ:
المصادقة:

التاريخ:

بعد إستدراج عروض الأسعار وتحليلها مالياً وفنياً، يتم الإجماع على المورد )من الأفضل أن يكون الوكيل الحصري 
للمنتجات والأصناف( الذي سيقوم بتزويد وحدة التصنيع الغذائي بالجمعية والمقاصف بالمنتجات والمواد الخام 
اللازمة للتصنيع. وتعمل الجمعية والمركز النسوي على الاحتفاظ بملف للموردين في منطقة العمل يضم المعلومات 

الأساسية التالية:

oo.اسم المورد

oo.العنوان

oo.رقم الهاتف

oo.رقم الفاكس

oo.البريد الإلكتروني إن وجد

oo.أسماء الأشخاص الذين يجب التعامل معهم 

oo.الوكالات والمواد المتوفرة وقائمة الأسعار

oo.طريقة الدفع 
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يتم الشراء من المورد الذي تم الإجماع عليه، ويتوجب توقيع عقد مع المورد يتضمن الآتي على الأقل:

oo.مسؤولية المورد
oo.المشتريات وتكلفتها
oo.مدة العقد
oo.كيفية تسليم البضاعة

oo.مكان التسليم
oo.الترتيبات المالية
oo.الشروط الجزائية

عند وصول البضاعة يحصل المشتري على فاتورة من البائع تبين ما يلي:

oo.اسم وعنوان كل من البائع والمشتري
oo.تاريخ الفاتورة
oo.نوع البضاعة وكميتها وسعرها والعملة
oo.المبلغ الإجمالي

كما يمكن استخدام نموذج استلام البضاعة التالي:

نموذج استلام بضاعة

ملاحظاتالكمية المستلمةالوحدةالكمية المطلوبةوصف البضاعةرقم الصنف

اسم المستلم:

التوقيع:

التاريخ:

ملاحظة: كشف الاستلام يتكون من اصل )للمالية( ونسختين واحدة للمحاسب وأخُرى للحفظ في 
السجلات ذات الصلة.
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ويفضل في البداية التعامل مع أكثر من مورد خاصة وأن كلاً منهم لديه وكالات معينة يكون متميز بها وبعد فترة 
من التعامل )شهر أو أكثر( يتم عمل تقييم للموردين حسب النموذج التالي:

نموذج تقييم الموردين

العنوان:اسم المورد:
رقم الفاكس:رقم التلفون:

تاريخ بداية التعامل معه:البريد الالكتروني:

المتطلبات السلبيةالتسهيلات الإيجابية

مراجعة وتقييم الأداء
يتم تقييم المورد على سلم درجات من 1- 5 كالتالي:

1.ضعيف جدا        2.ضعيف        3.متوسط        4.جيد        5.جيد جدا
يستجيب لطلبات عرض الاسعار في وقت مناسب.

يعطي عرض الأسعار بوضوح مع المعلومات المناسبة.
يمنح اسعار مناسبة للبضاعة.

يمنح حوافز تشجيعية.
يسلم البضاعة حسب المواعيد المتفق عليها.

يسلم البضاعة حسب الكميات والجودة المتفق عليه.
يعطي نصائح مهنية في المجال المختص فيه.

يسلم فواتير دقيقة وفي المواعيد المحددة.
يمنح مدة مناسبة لتسديد قيمة الفواتير.

يرد البضاعة عندما تستحق أن ترد.

التوصيات
نوصي بقوة وبدون تحفظ متابعة التعامل مع هذا المورد. )    (

نوصي متابعة التعامل مع هذا المورد على شرط ان يقوم بعمل التحسينات التالية في غضون الثلاثة اشهر القادمة )مثلاً(. )    (
نوصي بعدم التعامل هذا المورد. )    (

لجنة التقييم
التوقيع:الاسم:
التوقيع:الاسم:
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وتحتفظ الجمعيات والمراكز النسوية بملف للمشتريات يضم ما يلي:

oo.عروض الأسعار وتحليلها

oo.العقود إن وجدت

oo.الفواتير 

oo.كشوف استلام البضاعة

oo.التسديدات المالية

oo.تقييم الموردين ...الخ

الإدارة المالية للمقاصف
أحل  الى توفير دخل مالي من  المدرسية  المقاصف  الراغبة في ضمان وتشغيل  النسوية  الجمعيات والمراكز  تهدف 
المساهمة في تنفيذ برامجها ونشاطاتها المجتمعية الهادفة، إضافةً الى توفير فرص عمل للنساء من أجل المساهمة في 
تحسين وضعهن المالي. وبناءً عليه، تدير الجمعيات والمراكز النسوية المقاصف بشكل يضمن توفير الأرباح المالية. 
ويتوجب على الجمعيات والمراكز النسوية إجراء دراسة جدوى قبيل ضمان المقاصف للتأكد من قدرتها على إدارة 
المقاصف حسب الشروط والمعايير وجني الأرباح المناسبة لتنفيذ برامجها ونشاطاتها المجتمعية، إضافة الى توفير 
فرص العمل للنساء. وتعتمد دراسة الجدوى بالأساس على التكاليف التشغيلية للمقصف بالمقارنة مع الإيرادات 

الناتجة عن عملية البيع.

• التكاليف التشغيلية الشهرية: وهي التكاليف اللازمة لعملية الإنتاج والبيع لمدة شهر واحد، وتشمل:	

	:التكاليف التشغيلية الشهرية الثابتة: وهي التكاليف التي لا تتغير بتغير حجم الإنتاج، وتشمل

oo قيمة الضمان الشهري )مبلغ الضمان السنوي مقسوما على 9 أشهر( والذي هو حسب سياسة
وزارة التربية والتعليم العالي الفلسطينية أقل بنسبة % 30 من معدل آخر ثلاث سنوات تضمين 

للمقصف.
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oo.الإشراف والإدارة والمحاسبة

oo.رواتب العاملات الشهرية

oo.الصيانة الدورية للأجهزة

oo.المواصلات

oo.تكاليف ثابتة أخُرى

	 التكاليف التشغيلية الشهرية المتغيرة: وهي التكاليف التي ترتبط بمستوى الانتاج والبيع وتتغير بتغير
حجمه، وتشمل:

oo.المواد الخام

oo.أجور العاملين/ات

oo.أجور نقل البضائع

oo.الطاقة

oo.تكاليف متغيرة أخُرى

• الإيرادات الشهرية: وهي الدخل النقدي الشهري للمقصف وتشمل الكميات المباعة مضروبة بسعرها.	

• الربح الشهري الإجمالي: وهو عبارة عن الدخل المتبقي من المبيعات بعد طرح التكاليف التشغيلية الشهرية 	
)الثابتة والمتغيرة(.

• الربح الشهري الصافي: وهو عبارة عن الدخل المتبقي من المبيعات بعد طرح قيمة استهلاك الأجهزة والأدوات 	
من الربح الشهري الإجمالي. ويتم احتساب قيمة استهلاك الأجهزة والأدوات السنوي بـ 10% من سعرها عند 

الشراء. أما قيمتها الشهرية فهي القيمة السنوية مقسومة على 9 أشهر. 

• الربح السنوي الصافي: الربح الشهري الصافي مضروباً في 9 أشهر.	
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ملاحظة: عدد أيام الدوام المدرسي السنوي هو )185( يوماً أي ما يوازي 9 أشهر وبمعدل 20 يوماً في الشهر 
الواحد. عندما يأتي شهر رمضان خلال أيام الدوام المدرسي تحسب فترة العمل )155 يوماً(

التسعير

إن السعر المناسب للسلعة هو السعر الذي يحقق كمية من المبيعات تساعد على تحقيق أهداف الجمعية أو المركز 
النسوي الربحية ويكون ضمن التسعيرة المقبولة وضمن متناول اليد للزبائن )الطلبة(. وتتعرض عملية التسعير 

للسلع المباعة في المقاصف لتكلفتها بطريقة مباشرة. وهناك العديد من الطرق المتبعة في عملية التسعير مثل:

• احتساب التكاليف التشغيلية للسلع وإضافة هامش ربح مع مراعاة أقصى سعر يتحمله المشتري. 	
• الالتزام بالأسعار السائدة في السوق.	

وتتمثل الطريقة المثلى لتسعير المشاريع الصغيرة ومنها إدارة المقاصف المدرسية في معرفة السعر الملائم، والذي 
تكون شريحة الزبائن مستعدة لدفعه ومن ثم العمل على توريد البضائع بكميات تغطي التكاليف وتحقق ربحاً 
ملائماً، ودراسة مدى توافق هذا السعر مع الأسعار السائدة. ومن أجل تسعير سليم للسلعة أو المنتج المراد بيعه 

بالمقاصف، يتوجب على الجمعيات أو المراكز النسوية مراعاة الأمور التاليــة:

oo.الشراء من المورد الرئيس وبذلك الحصول على أدنى سعر ممكن

oo:معرفــة مصروف الطلاب وفقاً للالّيــة التاليــة

عدد أيام الدوام الفعلي لشهر ما    ....................................................................��

معدل الانفاق للطالب: )إجمالي المبيعات / عدد الطلاب(  .......................................��

مصروف الطالب: معدل الانفاق للطالب / عدد أيام الدوام الفعلي    .........................��
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ooتحديد مدخلات الإنتاج – ماذا يلزم لإنتاج 24 قرص معجنات جبنة وزعتر؟

)مثال: كيلو طحين ينتج 24 قرص معجنات حجم متوسط(

السعرلانتاج 24 قرص نحن بحاجة إلى:الوحدةالصنف

ا كيلوكيلوطحين

كاسة عدد )4( زيتلترزيت

50 غرام خميرةغرامخميرة

لترماء

غاز + كهرباء

كيلوزعتر

كيلوجبنة
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التحليل المالي للمقاصف
سيناريو المعطيات )مدرسة عدد الطلاب فيها 300 طالب، عاملتان متفرغتان للعمل بالمقصف بواقع 3 ساعات 

عمل يومياً، مصروف الطالب شيكل باليوم(؛

سيناريو الأساس:

المبلغالمعادله الحسابية للتوضيحالبيان

144200 شيكل / طالب * 300 طالب بالمدرسةقيمة الضمان

3 ساعات يومياً * 10 شيكل باليوم * عاملتان * 184 يوم بالعام أجرة العاملات
الدراسي

11040

1501350 شيكل شهرياً * 9 أشهرمصاريف هاتف ونقل

30037,800 دخل باليوم * 180 يوم * 70%تكلفة البضاعة المباعة

54390مجموع المصاريف

30055200 دخل يومي * 184إيرادات من المقاصف

55200مجموع الايرادات

810إجمالي الربح

نماذج ذات علاقة بالإدارة المالية

تعتبر الإدارة المالية أساسية من أجل ضمان التشغيل المجدي للمقاصف الذي يؤدي الى تحقيق الأهداف الربحية 
للجمعية والمركز النسوي الذي يتضمن المقاصف. وتوضح النماذج التالية بعضا من النماذج الأساسية التي يمكن 

للجمعيات والمراكز استخدامها من أجل المتابعة والإدارة المالية.
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نموذج تقرير الأجُور

قائمة الدخل المدرسة6المدرسة5المدرسة4المدرسة3المدرسة2المدرسة 1اسم الحقل
لكل المقاصف

المشرفة

عاملة1

عاملة2

عاملة3

عاملة4

عاملة5

المجموع 
للعاملات فقط

نموذج تقرير المواصلات

الإجماليالتكلفةالرحلاتاليومالتاريخ

المجموع

كل مدرسة 
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نموذج تقرير الاتصالات

الإجماليالتكلفةالكميةاليومالتاريخ

المجموع

كل مدرسة 

خامساً: آلية اقتطاع الضمان

المدرسة 4المدرسة 3المدرسة 2المدرسة 1اسم الحقل

----مبلغ الضمان

----الاقتطاع الشهري 1

----الاقتطاع الشهري 2

----الاقتطاع الشهري 3

----الاقتطاع الشهري 4

----الاقتطاع الشهري 5

----الاقتطاع الشهري 6

----الاقتطاع الشهري 7

----الاقتطاع الشهري 8

     

 8عدد الاشهر  
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بيان الدخل الاجمالي

قائمة الدخل لكل المدرسة 4المدرسة 3المدرسة 2المدرسة 1اسم الحقل
المقاصف

-       المبيعات

-       تكلفة البضاعة المباعة

-   اجمالي الربح

-   مصاريف الاجور للبائعات

                                    مصروف راتب المشرفة 

-   المواصلات

-   الاتصالات

-       مصروف الضمان

-       مصاريف ضيافة

إجمالي المصاريف

صافي الربح/الخساره
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نموذج الميزانية الشهري

المدرسة 4المدرسة 3المدرسة 2المدرسة 1البيان

    الأصول

    نقود في الصندوق

    نقود في البنك

    المخزون

    ذمم مدينة

    مصروف ضمان مقدم

    مصروف ضمان شهري مستحق

-               -             -               -                اجمالي الاصول

    الالتزامات

    ذمم دائنة للموردين

-               -             -               -                القروض

    مطلوبات أخرى

-              -             -              -               اجمالي الالتزامات

    حقوق الملكية

    رأس المال ) ضمان سنوي(

    خسارة

    صافي الربح

-              -             -              -               اجمالي حقوق الملكية

-               -             -               -                اجمالي حقوق الملكية والالتزامات
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الغــــذاء الصحــي
الهرم الغذائي الإرشادي )الطبق الغذائي(

يعرف الغذاء الصحي بأنه الغذاء المتوازن الذي يحتوي على جميع العناصر الغذائية الضرورية للجسم عن طريق 
تناول الطعام، ولا يوجد في الطبيعة غذاءٌ واحد متكامل من العناصر الغذائية، لهذا يجب تنويع الطعام ليكون 
ومشتقاتها،  اللحوم  والفواكه،  الخضروات  ومشتقاتها،  )الحبوب  وهي:  رئيسية  غذائية  مجموعات  ضمن خمس 

الألبان(.

استخُدم الهرم الغذائي لمدة 20 عاما في تحديد المواد الغذائية الهامة التي ينبغي على الفرد تناولها للحفاظ على 
الصحة عن طريق التحكم بالسعرات الحرارية والابتعاد عن الدهون والسكر والملح. يتم تحديث الهرم عالمياً كل 

خمس سنوات. 

وقد قام الخبراء مؤخراً باستبدال الهرم الغذائي بشكل جديد يسُمى: »الصحن أو الطبق الغذائي« هذا الاستبدال 
كما يقول الخبراء يهدف إلى توضيح أكثر لمحتويات الوجبات الغذائية بالإضافة إلى كمية كل منها وقد جاء نتيجة 
لدراسات طويلة للسلوك الغذائي للأفراد ويأتي الصحن الغذائي )ليكون البديل للهرم الغذائي الحالي لأنه كان 

معقدا بعض الشيء، ولم يسترعِ انتباه الجماهير، ولم يحقق التواصل معهم.

الطبق الغذائي: هو عبارة عن طبق مقسم إلى أربعة أجزاء ملونة ترمز إلى:

• الربع الأحمر للفاكهة.	

• الربع الأخضر للخضراوات.	

• الربع البرتقالي للحبوب )النشويات(.	

• الربع البنفسجي للبروتين.	

• إضافة إلى دائرة زرقاء بجانب الطبق تمثل منتجات الألبان.	
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الأغذية الممنوع بيعها داخل المقصف المدرسي
مبررات التصنيفالمادة الغذائية

مراجعة بند رسائل صحية دليل المقاصفالمشروبات الغازية بمختلف أنواعها

مراجعة بند رسائل صحية دليل المقاصفمشروبات الطاقة

المشروبات من أصل الفاكهة والتي تقل نسبة العصير الطبيعي  

فيها عن 15%

مراجعة بند رسائل صحية دليل المقاصف 

منتجات الذرة المنفوشة ورقائق شيبس البطاطا والبسلي بكافة 

أنواعها

مراجعة بند رسائل صحية دليل المقاصف

• المارشملو ورأس العبد والجلي 	

• قراطيس الكريما 	

• المحليات المصنعة من الماء والسكر والجيلاتين أو النشا 	

وتشمل )حيايا, سوس، توفي سمارتز، حبوب ملونة، 

المصاص، نوجا...(

• بوظة الاسكيمو	

• العلكة	

• البزر بكافة أنواعه	

• بودرة العصائر المطحونة الملونة  وغير الملونة	

مراجعة بند رسائل صحية دليل المقاصف

- محتواها عال ٍمن :

• السكر	

• الطاقة	

• المواد الملونة )من حيث الكمية والنوعية 	

والمواد المسموح باضافتها(

• الملح	

• المواد الحافظة	

أية منتجات غير مطابقة للمواصفات الفلسطينية الخاصة بها

اية منتجات اسرائيلية
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الأغذية المسموح بيعها داخل المقصف المدرسي ضمن عبوات صغيرة )وزن 
15-30غم(

مبررات التصنيف المادة الغذائية

محتواها عالٍ من :   
	السكر
	الدهون
	الطاقة

- محتواها قليل من :
	الألياف
	  العناصر المعدنية

• كيك سادة أو بالفواكه أو بالمكسرات	
• بيغلا	
• كروسون سادة أومحشي بمختلف الحشوات	
• كعك بعجوة ،بسكويت بأطعمة مختلفة، كعك 	

بسمسم) برازق(، غريبة، حلبة، كرات الشوكولاتة، ...
• معجنات مصنوعة من الطحين أبيض	
• الخبز المحمص	

- محتواها من:
	الكالسيوم
	مضادات الأكسدة
	A،E فيتامينامثل
	3 دهون مفيدة مثل أوميجا
- مبررات وضعها في علب صغيرة لأن 	

محتواها عالٍ من:
	السكر
	الدهون
	الطاقة

• شوكالاته  بوزن 15 - 30 غم  بالأنواع التالية:	
شكولاته ساده أو بالمكسرات��
الشكولاته السائلة والمحضرة من الحليب��
 كسترد��
• الفاكهة المعلبة بعصير فاكهة	

- محتواها عالي من:	
	 الدهون المفيدة غير المشبعة
	 ،العناصر المعدنية مثل الكالسيوم

المغنيسيوم,الفسفور
	E الفيتامينات مثل فيتامين 

- مبررات وضعها في علب صغيرة لأن
تناولها بشكل مفرط يؤدي إلى إستهلاك:

- كمية كبيرة من الطاقة
- كمية كبيرة من الملح

• المسليات المحمصة )فستق,بندق,لوز,جوز(	
يفضل غير مملحة
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      الأغذية المسموح بيعها داخل المقصف المدرسي دون شروط
مبررات التصنيفالمادة الغذائية

• الفاكهة الطازجة 	

• الفاكهة المجففة بشكل طبيعي  	

• العصائر الطبيعية والعصائر التي لا تقل نسبة العصير 	

الطبيعي فيها عن %15 كحد أدنى  )ضمن كتاب رسمي 

من الوزارة باسم العصير(

• أي نوع من الخضراوات  الطازجة أو المطبوخة )سلق، 	

شوي(السلطة بأنواعها ويفضل عدم إضافة المايونيز 

والكاتشب لأي نوع من السلطة أو السندويشات .

 محتواها من:	

• الحديد	

• البوتاسيوم	

• 	B9،B3،C،E،A فيتامينات مثل

• الألياف	

• مضادات الاكسدة	

 مراجعة قائمة خيارات الأغذية في دليل 	

المقاصف المدرسية

• محتواها عالي من الفيتامينات والمعادن والطاقة شوربة خضار، عدس، فريكة 	

بالاضافة الى الحديد والبروتين والألياف.

• ساندويشات  محضرة  من الحبوب 	

• الكاملة مثل القمح والشوفان لرفع القيمة الغذائية 	

وبأنواع مختلفة )لبنة،جبنة بيضاء,حمص ،( ويوضع 

فيها خضراوات مثل خيار وبندورة.

• معجنات )جبنة بيضاء، زعتر أخضر ،سبانخ، لحمة، 	

دجاج، بيتزا، صفيحة(.

• ساندويشات فلافل بالحمص والخضار ويفضل يومين في 	

الإسبوع، على أن يقلى الفلافل بزيت يتم تغييره يوميا.  

	  :محتواها عالٍ من

	 الألياف

	البروتينات

	العناصر المعدنية

	الفيتامينات

	    الطاقة

ملاحظة: مع الالتزام بمواصفات 

الأطعمة المقدمة في المقاصف 

كما ورد في كتاب رقم وت 

11/3/8830 بتاريخ 

21/9/2014
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• منتجات الألبان )حليب ،حليب محلى بالفاكهة لبن،لبن 	

محلى بالفاكهة(. 

• البقوليات المسلوقة مثل)الترمس،الفول،الحمص،الذرة 	

المسلوقة(

•  البشار	

• الأطباق التقليدية ذات قيمة غذائية عالية :	

)المجدرة,أرز بالخضار،سمبوسك خضار،كبة، ورق دوالي 

،معكرونة بالخضاروالجبنة البيضاء،مهلبية، أرز بالحليب 

).........

	:محتواها عالٍ من

• البروتينات	

• العناصر المعدنية )كالسيوم،فسفور،حديد،م	

غنيسيوم...(

• الفيتامينات	

)فيتامينA،فيتامينD،فيتامين B المركب(

• مراجعة قائمة خيارات الأغذية في دليل 	

المقاصف المدرسية

 عبوات مياه معدنية 	

برنامج اساسي ملزم للجمعية بخصوص التنوع الغذائي داخل المقصف 
المدرسي 

شهريا اسبوعيا يوميا

وجبة شهرية

) مجدرة، اوزي، تبولة، كبة...الخ(

نوعان من المعجنات 3 مرات اسبوعيا على 
الاقل

نوعان من الساندويشات

)لبنة، فلافل، جبنة، حمص،...الخ(.

حلويات بيتية لمرتين على الأقل اسبوعيا

)هريسة، حلبة، كيك، كعك بعجوة، 
مهلبية، رز بحليب، ام علي... الخ(.

نوعان بدائل غذائية

) ترمس، بشار، فول، ذرة، فستق... 
الخ(.

فواكه او عصير طبيعي او كوكتيل 
او سلطة فواكة مرة واحدة على الاقل 

اسبوعيا.

صنف واحد على الاقل منتجات 
ألبان

) حليب، لبن آب، سحلب،شوكو...
الخ(.
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برنامج الوجبة الغذائية الاسبوعي

الحلوالفاكهةالإضافاتالوجبةاليوم / التاريخ

 معجنة جبنة/ معجنة زعترالأحــد
سندويشات لبنة

صحن سلطة 
صغير

كرات الشوكولاتةكوب عصير برتقال

 ساندوش فلافل( مع سلطة( الاثنـين
 معجنة زيت  وزعتر
سندويشات حمص

بسكويت بالشوفان موزلبن/ لبن أب
او الشوكولاتة

كعكة بالتمرخوخصحن سلطةمجدرةالثلاثــاء

سندويشات لبنة/زعتر/الاربعــاء
حمص/جبنة/ سفيحة

قطع خيار 
وبندورة

ليالي لبنان او صحن تفاح
مهلبية

بيتزا مع خضارالخمـيس
سلطة المعكرونة مع الخضار

كوب عصير او صحن 
صغير سلطة فواكهة

Cupcake صغير
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الاشتراطات الصحية للمقاصف المدرسية
نوضح فيما يلي المتطلبات والإرش�ادات 
الأساسية التي يجب أن تتوفر في الأماكن 
التي يصنع أو يجهز بها الغذاء أو يخزن 
بها أو يوزع للحصول على غذاء سليم. 

المبنى: 
المواصف�ات الفنية للمقصف النموذجي 

حسب مواصفات التربية والتعليم.
1-  يتم تحديد موقع إنشاء المقصف 
في داخ�ل المدرس�ة بالتنس�يق 
مع مهن�دس التربية ومدير/ة 
المدرس�ة، بحيث يخدم طلاب 
الصحي�ح  بالش�كل  المدرس�ة 
والمناس�ب، ويك�ون مطلاً على 

الساحة في أكبر قدر ممكن.

2-  مس�احة المقصف ه�ي 16 م2 
أي بأبعاد خارجية 4 م * 4 م.

3-  يتم تحديد موقع إنشاء المقصف 
في داخل المدرسة بالتنسيق مع 

مهندس التربية ومدير/ة المدرسة، بحيث يكون بعيداً عن الوحدة الصحية بما لا يقل عن عشرة أمتار.

4-  الباب الرئيسي هو باب حديد محكم الإغلاق بشكل تام.

5-  يتم تنفيذ الشبابيك بناءً على عدد الطلبة والفئة العمرية بحيث يناسب طول الطالب، وإذا كانت المدرسة 
تحتوي على طلبة أساسي وثانوي، يراعى في التنفيذ أن تكون الشبابيك بناء على الوضع الموجود.
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6-  يتم تنفيذ المقصف بالأبعاد السابقة بحيث يمكن عمل خمسة شبابيك للبيع، أي أن المقصف يخدم 500 
طالب في أقصى الحالات، أي بتنفيذ ثلاثة شبابيك بالواجهة الأمامية وشباكان جانبيان.

لدفة  الزجاج ومجرى  لدفات  بمقطع 7700 ثلاثة مجاري، مجريان  ألمنيوم  تركب من  الشبابيك   جميع   -7
المنخل.

8-  الواجهة الأمامية الموجهة للساحة يمكن أن تحتوي على ثلاثة شبابيك.

9-  يتم عمل التمديدات الصحية بشكل كامل، بحيث يتم تركيب خزان ماء على السطح بسعة 1.5م3 وعمل 
التمديدات اللازمة للماء والصرف الصحي اللازم، ويتم تركيب لوحة كهربائية وعمل نقاط انارة داخلية 

وخارجية ونقاط اباريز لتغذية المستلزمات من ثلاجة وفرن .... وغيرها.

10- يتم تركيب بلاطة مجلى من الرخام البلدي أو الصيني بطول 2 م، مع تركيب حوض مجلى من الصيني في 
وسط الرخام، وتركيب خزائن مجلى من الألمنيوم.

 11- الأرضية تكون مبلطة ببلاط سيراميك مانع للانزلاق.

12- الجدران مدهونة دهان زيتي، ولكن فوق بلاطة المجلى 60سم من البلاط 20سم*20سم.

13- يتم عمل مظلة أمام المقصف بمساحة تقريبية 60 متر مربع، وتنفذ حسب الواقع.

14-  يتم تركيب مقاعد خارجية من الخشب والحديد تحت المظلة بمعدل 6 مقاعد.

15- يتم تركيب سلات مهملات تحت المظلة وموزعة بشكل مناسب بمعدل 3 سلات.

16- يتم توريد وتركيب خزانة رفوف من الخشب الملبس بالفورمايكا من الداخل والخارج، بأبعاد خارجية 
160سم*160سم تتحرك على عجلات، وتكون الخزانة مقطعة خانات، كل خانة 40سم*40سم وعمق 

40 سم، يتم وضع جميع الأطعمة والمأكولات عليها.

 

***** السعر الإجمالي =  25000 دولار *****
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أما بشأن شروط ومواصفات السلامة الغذائية ومن أجل السلامة والأمان، ومن أجـل التأكيد على تقديم منتجات 
الوقاية  إتبـاع أساليب  التالي بشكل يومي، مما يساعد على  الجودة، فإنه ينصح بتعبئة الجدول  وخدمات عالية 
والأمان، والأثر الإيجابي، وفيما يلي جدول يبين عناصر السلامة العامة والنظافة التي يمكن مراجعتها بشكل يومي:

ملاحظاتلانعمالبنـــد

أ. مكان العمل والتجهيزات والعاملين

هل مكان العمل نظيف؟

هل المكان خال من الحشرات أو القوارض أو 
الحيوانات؟

هل مكان العمل معرض للتلوث قبل، وفي أثناء، 
وبعد الطهي؟

هل المخازن ( بما فيها الثلاجات ) نظيفة؟

هل ظروف التخزين مناسبة؟

هل التجهيزات وأدوات العمل جاهزة ونظيفة؟

هل المغاسل نظيفة والماء الساخن والبارد متوفر؟

هل مواد التنظيف معزولة عن الطعام؟

هل يتم فصل أو غسل الأدوات المستخدمة للمواد 
الأولية عن المستخدمة للطعام الجاهز؟

هل العاملين بصحة جيدة؟

هل العاملين يرتدون ملابس وأحذية نظيفة؟ 
وملائمة وأغطية الرأس

هل يتم استقبال أفراد العائلة والزوار في مكان 
معزول عن مكان العمل؟

هل يتم استخدام مناشف نظيفة؟
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الآلات والأدوات 

حيث يجب أن تتوفر المتطلبات الأساسية التالية في الآلات والأدوات المستخدمة في تصنيع الأغذية:

oo.أن تكون من معدن غير قابل للصدأ، وأن تتحمل عمليات التنظيف والتطهير

oo.أن تكون خالية من الشقوق والنتوءات كي تسهل عملية التنظيف

oo.أن تكون غير ناقلة للروائح وغير ماصة للرطوبة

oo.تلافي استخدام الأدوات المصنوعة من الخشب لعدم توافر الشروط السابقة فيها

oo.استخدام سكاكين ومفارم خاصة للمواد الخام غير المطبوخة وأخرى للمواد التي تؤكل مباشرة كالخضار

oo.المحافظة على نظافتها باستمرار

الاشتراطات الصحية اللازم توافرها أثناء مرحلة التوريد:

• التثبت من كون المورد مؤهلاً ومرخصاً لمباشرة مهام التوريد تلك.	

• التثبت من شهادة المنشأ للمادة الغذائية الأولية المستخدمة في عملية التصنيع واحتكامها للمعايير والشروط 	
الخاصة بحماية المستهلك في فلسطين.

• التثبت من اتساق المواد الموردة مع تلك الموصوفة في متن العقد المبرم فيما بين الجمعية أو المركز النسوي 	
والمورد.

• يجب أن تنقل وتوزع المواد الغذائية بوسائل نقل نظيفة. 	

• يجب المحافظة على درجة الحرارة داخل وسيلة النقل حسب طبيعة الغذاء.	

• من المهم تغطية المواد الغذائية وعدم تعريضها للأوساخ.	

• الحرص على تسويق المنتجات المحضرة أولا بأول.  	
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تغليف المنتج:

عند تغليف المنتجات النهائية يتوجب التأكد من أن التغليف تم من خلال استخدام: )كيس نايلون/ كيس ورق/ 
كرتون ...الخ( مناسب، ويوفر الحماية الملائمة للمنتج في أثناء النقل في مكان العمل أو في أثناء تسليم المنتجات 

للطلبة كالعصائر. 

عنصر الجودة:

يجب التأكد من جودة المواد الأولية وجودة العمل خلال مراحل التصنيع والإنتاج وجودة المنتج النهائي وذلك كما يلي:

• يتم فحص المواد الأولية من خلال إحدى الطرق التالية على الأقل:	

oo.)الحواس: )رؤية – شم – تذوق – لمس

oo.التأكد من مدة الصلاحية

ويتم التأكد من جودة المنتجات خلال التصنيع والانتاج من خلال إحدى الطرق التالية على الأقل:

• الحواس: )رؤية – شم – تذوق – لمس(.	

• التوزين )التأكد من المقادير(.	

• التأكد من ملاءمة درجات الحرارة.	

• إتباع خطوات العمل حسب التسلسل السليم.	

في حين يتم فحص المنتج النهائي من خلال إحدى الطرق التالية على الأقل:

• الحواس: )رؤية – شم – تذوق – لمس(.	

• التوزين )التأكد من المقادير(.	

• التغليف.	

• ثم يتم وضع الليبل )الكود/البيان( على المنتج المطابق )حسب الحواس والوزن والتغليف(	
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متابعة وتقييم الأداء
الجزاءات:

إنَ العلاقة فيما بين أطراف عملية تشغيل المقصف المدرسي لاسيما فيما بين الإدارة المدرسية والمركز النسوي أو 
الجمعية الضامن/ة لتلك المقاصف، كما علاقتهما سوياً مع الموارد البشرية العاملة والمورد، إنما تخضع مجتمعة 

لمجموع التشريعات والتعليمات الناظمة لها كما الأحكام التعاقدية القائمة فيما بينها. 

وهذا يعني أن اخلال أي من أطراف تلك العلاقة بالتزاماته ومسؤولياته لا سيما التعاقدية، يوجب تنفيذ تدابير 
جزائية بحقه قد تتنوع بحكم تعدد المرجعيات الناظمة لتلك العلاقات كما أشرنا.

والعطل  الرسمية  والاعياد  والشتوية  الصيفية  الإجازات  تتخللها  دراسية  بسنة  المدرسية  المقاصف  عمل  يرتبط 
السياسية،  الأحداث  الاضرابات،  الزيتون،  قطف  موسم  المبارك،  رمضان  شهر  يتخللها  كثيرة  وأحياناً  الاسبوعية 
الرحلات المدرسية، مما يحدُّ من عدد أيام العمل وبناءً عليه فإن عمليات المتابعة لسير العمل تعتبر بالغة الأهمية 
وذلك للتأكد من أن المشروع يسير وفق الخطة المعدة له ويحقق النتائج المرجوة، ويتم ذلك من قبل منسق المشروع، 

أما عمليات التقييم الفصلية أو السنوية فتقع على عاتق الهيئات الإدارية للجمعيات أو المراكز النسوية.

الهدف الرئيسي من استلام الافراد للمقاصف المدرسية هو تحقيق الأرباح، أما في حالة الجمعيات أو المراكز النسوية 
فإن الحاجة تكون أكبر للوصول إلى إيرادات تساعدها في تنفيذ نشاطاتها وبرامجها المختلفة، إضافة إلى ايجاد 
فرص عمل لأعضائها أو ممن لهم علاقة بها ورفع قدرات طواقم العمل واكسابهم المهارات الادارية والفنية اللازمة.

كما أن عمليات المتابعة يجب أن تتعدى التحقق من حجم الايرادات والمصروفات، لتشمل كل ما يرتبط بعمليات 
المشروع اليومية سواء ما يتعلق بشروط السلامة والأمان والجودة ومسك الدفاتر وسجلات العمل، وكل ما له علاقة 
بالمدخلات والمخرجات المقترحة، والتي تم افتراضها كعناصر أساسية بالخطة التنفيذية للمشروع لضمان حصولها 

في اطار الوقت والتكلفة المقترحة.

إن عملية متابعة جودة التصنيع الغذائي بالجمعية يعتبر من الأمُور البالغة الأهمية بحيث نضمن سلامة اجراءات 
وأدوات التصنيع، ويمكن أن يتم ذلك من خلال الزيارات الدورية والمفاجئة وفحص عينات عشوائية للتأكد من 
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مطابقتها لمواصفات وشروط الانتاج، علماً بأن وجود خلل في معايير الجودة يتطلب اتخاذ اجراءات صارمة لما لذلك 
من أهمية في الحفاظ على صحة وسلامة الطلبة، وبالتالي سمعة وبقاء المشروع.

إن ما ينطبق على السلع المصنعة ينطبق أيضاً على البضائع المشتراة والتأكد من وجودها بمواصفات وشروط جيدة، 
وعليها أن تتمتع بتاريخ انتاج وتاريخ انتهاء كحد أدنى 6 أشهر من تاريخ التوريد.

تقييم  الحالة  ويعتبر في هذه  الدراسي،  الفصل  انتهاء  مع  أي  عادة بشكل فصلي  يتم  المدرسية  المقاصف  وتقييم 
مرحلي، أما التقييم النهائي فيتم في نهاية العام الدراسي.

من  المرجوة  الأهداف  تحقق  مدى  على  للتعرف  وذلك  مختلفة  ومنهجيات  وطرق  بأساليب  التقييم  إجراء  يمكن 
المشروع وذلك على النحو التالي:

• التعرف على مستوى رضى الطلبة من حيث نوعية وجودة وسعر وشكل السلع وأسُلوب بيع السلع في المقصف 	
المدرسي )نحتاج إلى رأي عينة(.

• التعرف على مستوى رضا أولياء الأمُور من حيث نوعية وجودة وسعر وشكل السلع وأسلوب بيع السلع في 	
المقصف المدرسي )نحتاج إلى رأي عينة(.

• معرفة رأي الجهات المعنية الأخرى مثل وزارة التربية والتعليم والجهات الداعمة ان وجدت.	

• التعرف على رأي العاملين والموظفين المرتبطين بالمشروع.	

• التعرف على حجم الارباح المتحققة في فترة زمنية محددة.	

أما بشأن الأدوات التي قد تستخدم أثناء الشروع بعملية المتابعة والتقييم فإننا نوردها وفقاً لما يلي:

• الاستمارات التي يعبئها أطراف العلاقة والتي من المفترض أن تنظم وفق طرق علمية ومهنية مرنة ودقيقة 	
تكفل تحقيق الغرض منها. )قد توجه للمدرسين والطلبة أو أولياء الأمُور(

• مسوح الرأي والاتجاهات الاستهلاكية وهي تستطلع من قاموا باستهلاك السلع خلال فترةٍ معينة.	

• المقابلات؛ وقد تشتمل على عينةٍ من الطلبة وأولياء الأمُور والمدرسين بشكل منفرد أو المجموعات البؤرية التي 	
يتم من خلالها نقاش التجربة والاستماع الى الآراء المختلفة حولها.
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• مراجعة الوثائق والسجلات الخاصة بالمشروع التي تغطي الفترة المعنية.	

• المزج بين أداتين أو أكثر من الأدوات السابقة.	

ممارسات فُضلى
• العام الدراسي عبارة عن 184 يوماً ) 184 / 5 = 36 اسبوع(. كل يوم أحد يتوجب استلام الطلبيات، ويوم 	

الخميس يتوجب إجراء عملية الجرد وطلب طلبية أخُرى. حيث يجب توثيق 36 طلبية أسُبوعياً كحد أدنى.

• لا يجوز تسليم الطلبيات إلا خلال أيام الدوام الفعلي.	

• يمكن محاسبة التجار / العاملات ومن في حكمهن بالايرادات النقدية آخر الأسُبوع أو اعطائها لمحطة وقود 	
وأخذ اوراق نقدية بدلاً عنها، أو استثمارها بمحلات تجاريــة.

• مشرفة المقاصف تستطيع التجول على المقاصف بشكل يومي وذلك بمرافقة سيارة النقل التي تقوم بتوزيع 	
المنتجات التي تم انتاجها بالجمعيات أو المراكز النسوية على المقاصف.

• محاسبة عاملات البيع وعاملات التصنيع ومن في حكمهن بشكل اسبوعي مستندين بذلك إلى سندات صرف 	
وقبض محررة وفق الأصُول.

• يمنع تقديم ضيافة أو أكل أو شرب شيء من البضاعة المتواجدة بالمقصف المدرسي.	

• يجب احتساب تكلفة البضاعة المنتجة بشكل دقيق ومن ثم وضع هامش ربح بسيط )%15(.	

•  يمنع عرض ثلاثة أصناف متشابهة بنفس اليوم ) بيتزا، معجنات وساندويشات( حيث جميعها من مشتقات 	
العجين وسيحتار الطلبة في عملية الاختيار.

• يجب على عاملات البيع الاطلاع على جدول المدارس والمتعلق بالرحلات المدرسية، وابلاغ المشرفة بأي تغيرات 	
ممكن أن تؤدي إلى تقليص الطلبيات في اليوم الذي يتواجد فيه الطلبة بالرحلات المدرسية.

• يجب توثيق العمليات المالية لكل مدرسة على حدا.	

• دفاتر العاملات في المقصف والمشرفة والمحاسب/ة متطابقة.	
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مرفق إتفاقية عمل

الفريق الأول: مركز/ جمعية ...............................      وتمثله السيدة: ....................................

الفريق الثاني: .................................................      حاملة هوية رقم: .................................

عاملة تصنيع غذائي\ بائعة مقصف \ مشرفة 

مقدمة الاتفاقية:

الفلسطينية حسب  الرسمية  الجهات  لدى  أهلية غير حكومية مسجلة  الأول مؤسسة  الفريق  أن  حيث 
الأصول في قرية.................... محافظة...............في الضفة الغربية، فقد اتفق الفريقان على الآتي:

الفريق الأول:

11 تعتبر مقدمة هذه الاتفاقية جزءاً لا يتجزأ من الاتفاقية ومكملة لها..

• الفعلي 	 بالعمل  البدء  قبل  عليه  المتفق  للعمل  المطلوبة  المعايير  بتحديد  الأول  الفريق  يلتزم 
للمشروع.

• أن يكون العمل والإنتاج كمجموعة واحدة يحددها الفريق الأول وبالتعاون مع الفريق الثاني.	

• يلتزم الفريق الأول بدفع مبلغ عشرة شواقل )10( للفريق الثاني عن ساعة العمل الواحدة، 	
-2015( بالمشروع  العمل  ولفترة  الفلسطينية،  الحكومة  أقرتها  والتي  للأجور  أدنى  كحد 

2016(، ما لم يتم تعديلها من قبل القائمين على المشروع ويعتمد على تجديد فترة الضمان مع 
المدارس المستهدفة.
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• يتحمل الفريق الأول مسؤولية الاتفاق مع الموردين وعمل التدقيق المالي الخاص بعملية البيع 	
والشراء.

• يحق للفريق الأول استبدال الفريق الثاني قي حال أبدى إهمالا أو عدم التزام قد يضر بمصلحة 	
العمل.

• يحق للفريق الأول القيام بزيارات ميدانية لمواقع العمل )المقاصف المدرسية(، وتقديم النصح 	
والمشورة للفريق الثاني، ويلتزم الفريق الثاني بالتقيد بتعليمات الفريق الأول وتوجيهاته، ولا 

يحق للفريق الثاني القيام بأي عمل منفرد دون الرجوع إلى الفريق الأول.

يلتزم الفريق الأول بالامتناع عن تشغيل الأطفال دون سن الثامنة عشر.

الفريق الثاني:

• يلتزم الفريق الثاني بالقيام بكل ما يلزم لمتابعة أعمال المشروع حسب ما يراه مناسبا وتحت 	
المنحة  الثاني لوحده استغلال  الفريق  الأول، ولا يحق لأي عضو من أعضاء  الفريق  إشراف 

لمصلحته أو أهدافه الخاصة.

• تكون المسؤولية الإدارية والمالية وتنظيم العمل داخل المقاصف المدرسية من مسؤولية الفريق 	
الثاني وبإشراف كامل من الفريق الأول.

• )المواصفات 	 الصحية  الوجبات  تقديم  في  الواجبة  الصحية  للشروط  الثاني  الفريق  مراعاة 
والمعايير المطلوبة(، وذلك من تاريخ إصدار أمر مباشرة العمل من الفريق الأول.

• المطلوب، 	 العمل  وبجودة  الصحية،  الوجبات  لتسليم  المحددة  بالمواعيد  الثاني  الفريق  يلتزم 
ويتحمل أي مشاكل صحية قد تنتج عن الإهمال في ذلك.
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• الفريق الثاني هو المخول بتحديد الطلبيات والأصناف المباعة داخل المقاصف المدرسية وفق 	
المعينة،  المقاصف  مشرفة  خلال  ومن  والتعليم  التربية  وزارة  قبل  من  بها  المسموح  القائمة 

وبإشراف كامل من قبل المركز/ الجمعية النسوية.

• يلتزم الفريق الثاني بالعمل ضمن مجموعة العمل الخاصة به حيث يعني هذا الالتزام، تحمل 	
يشمل  وكما  العمل،  مكان  نظافة  على  والمحافظة  العمل  وجودة  بنوعية  المتعلقة  المسؤولية 

الالتزام بالسياسة المالية الخاصة بالفريق الأول.

• يلتزم الفريق الثاني بجميع القوانين والأنظمة المعمول بها لدى الفريق الأول وكذلك القرارات 	
التي يصدرها.

• التسليم 	 أية شروط جزائية ناتجة عن عدم الالتزام بمواعيد  الثاني مسؤولية  الفريق  يتحمل 
ومعايير الجودة بالعمل بشكل متساوٍ مع أفراد مجموعة العمل.

• يلتزم الفريق الثاني بتقديم الكشوفات والبيانات والمعلومات الفنية والمالية والإدارية وغيرها، 	
التي يطلبها الفريق الأول وبشكل دقيق وواضح، وعند طلب الفريق الأول لها. 

• ومعدات 	 مكونات  من  جزء  بأي  التصرف  الثاني  الفريق  أعضاء  من  عضو  لأي  يجوز  لا 
أو  وموجودات المشروع خلال مدة هذه الاتفاقية بأي صورة من صور التصرف، سواء بيعاً 

إيجاراً او رهناً أو قسمة او مبادلة او تنازلاً أو وديعة أو شراكة أو غيرها.

• يلتزم الفريق الثاني بخطة العمل المقررة للمشروع ومن خلال الفريق الأول وللفترة الزمنية 	
المقررة ودون أي تجاوز لها إلا بموافقة الفريق الأول.

• يتم 	 لم  ما  المشروع،  انتهاء  ولغاية  توقيعها  تاريخ  من  المفعول  سارية  الاتفاقية  هذه  تعتبر 
إلغاءها رسمياً من قبل احد الفريقين.

• من 	 بند  أي  في  والواضح  الصريح  الإخلال  حال  في  الاتفاقية  هذه  إلغاء  الفريقين  لأحد  يحق 



دليــــل إدارة المقاصف المدرسية 

55

دونما  الدوافع  مبيناً  وبشكل خطي  بالإلغاء  المخل  الفريق  إخطار  بعد  ذلك  ويكون  بنودها، 
إجحاف بحقوق الفريق الآخر.

• في حال إخلال الفريق الثاني أو أي عضو من أعضائه بأي بند من بنود هذه الاتفاقية، و/	
أو إساءة استعمالها لأغراض أخرى غير الغرض المخصص لها، أو في حال نشوء أي نزاع أو 
خلاف أثناء تنفيذه لهذه الاتفاقية وكل ما يتعلق بها ولم يتم حلها بالطرق الودية، فإنه يتم 
لذلك يحق للفريق الأول  النزاع، وخلافاً  الفريقان لحل  التوافق على مُحكّم منفرد يتفق عليه 

مقاضاته أمام المحاكم العاملة في مناطق السلطة الوطنية الفلسطينية.

• مدة هذه الاتفاقية ................................................. تبدأ من تاريخ توقيعها.	

يقر الفريقان بأنهما قد قاما بقراءة بنود هذه الاتفاقية المكونة من ثلاث ورقات بشكل واضح وأنهما 

المفوضين  وبواسطة  عليها  وقعا  قد  بأنهما  ويقران  وقانونا،  شرعا  المعتبرة  والأوصاف  الأهلية  يملكان 

عنهما ودون أي ضغط أو إكراه من أي جهة كانت وعليه تم التوقيع في يوم...............................

الموافق ................................... .

الفريق الثاني 						     الفريق الأول
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