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أهداف دليل إدارة المقاصف المدرسية

•تنمي�ة وتزويد النس�اء م�ن المراك�ز النس�وية  بالمعارف  	
والمه�ارات الإداري�ة اللازم�ة لإدارة المقاص�ف المدرس�ية 

واتخاذ القرارات السليمة لانجاحها  واستدامتها.

•مس�اعدة النس�اء في المراك�ز النس�وية  في زي�ادة دخلهن  	
وتحسين مستوى معيشتهن من خلال العمل في المقاصف 

المدرسية وبيع الأغذية للطلبة، وذلك حسب سياسة وزارة 

التربي�ة التعلي�م العالي الفلس�طينية المعتم�دة للتغذية في 

المدارس.
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مقدمة
إن الأغذية المتوفرة في المقاصف تلعب دوراً أساسياً في تغذية الطلبة. إذ تشكل المواد الغذائية المباعة في المقصف 

الطلبة  من  الآخر  والبعض  المدرسة.  في  تواجدہ  خلال  الطالب  يتناوله  الذي  الوحيد  الغذاء  مصدر  المدرسي 

يحضرون طعامهم من البيت أو لا يتناولون طعاماً في المدرسة، وهم النسبة الأقل. وهذا الطعام المتناول في 

المدرسة، سواء تم شراؤہ من المقصف أو تم إحضارہ من البيت، يشكل وجبة الإفطار لهؤلاء الطلبة. 

بالمجهود  للقيام  كافية  تكون  الغذائية  والعناصر  الطاقة  توفير مقدار من  تكمن في  الإفطار  أهمية وجبة  إن 

الذهني والفكري )أعلى مجهود خلال اليوم( إضافة للمجهود الفيزيائي )من نشاطات رياضية، تنقل وحركة( 

الذي سيقوم به الطالب خلال فترة دوامه في المدرسة. ولهذه الأسباب يجب ألا تكون حصة العناصر الغذائية 

المتناولة من خلال وجبة الإفطار اقل من %35 من مجموع المتناول خلال اليوم. 

إن الوضع التغذوي الحالي للمقاصف المدرسية وما تحتويه من أطعمة ومشروبات لا يخدم الأفكار والمفاهيم 

السليمة. فمن خلال زيارة بسيطة لمقصف مدرسي لن يكون من الصعب  التغذوية 

تكون   – وللأسف  والتي-  السيئة  التغذوية  القيمة  ذات  الأغذية  أنواع  ملاحظة 

متوفرة وبشكل كثيف، بسبب هامش الربح العالي فيها، وبالرغم من المحاولات 

المستمرة من قبل وزارة التربية والتعليم العالي الفلسطينية لتحسين نوعية 

القاصد  المدرسة  طالب  يجد  المثال  سبيل  فعلى  فيها.  تباع  التي  الأغذية 

الطاقة  من  المرتفع  المحتوى  ذات  الأغذية  من  كثيرة  أنواعاً  للمقصف 

الجيد  المصدر  ذات  الأغذية  أما  والأملاح،  والسكريات  والدهون 

للألياف والبروتين والفيتامينات فيقل وجودها أو يندر.
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فإذا ما افترضنا وجود بعض الطلبة الراغبين بتطبيق المفاهيم الصحيحة لغذائهم فسيكون من الصعب 

في  المتوفر  الواقع  مجاراة  إلى  وسيضطرون  سليمة  تغذوية  معلومات  من  يحملون  بما  التقيد  عليهم 

رغبة  الوقت سيفقدون  ومع  تغذوية  غذائية غير  منتجات  لشراء  بهم  يؤدي  مما  المدرسية،  مقاصفهم 

تطبيق المفاهيم التغذوية السليمة.

في تقرير لدائرة الصحة المدرسية ضمن وزارة الصحة حول الأطعمة التي تباع في المقاصف المدرسية 

وجد أن أكثر الأطعمة التي تباع في هذه المقاصف ذات قيمة غذائية ضعيفة وسعرات حرارية عالية مثل 

شرائح البطاطا المقلية والحلويات وهذا يشكل نظاماً غير صحي للأكل، وقد يؤدي إلى مشاكل تغذية مثل 

السمنة وأمراض اخرى ونقص العناصر الغذائية. فإذا ما أستمر الطالب المدرسي في تناول أغذية مغذية 

فإنه سيتولد لديه سلوك تغذوي سيئ وبالتالي العديد من الأمراض. 

تعتبر وجبة الإفطار وجبة رئيسة أكثر من أي وجبة أخرى. فقد كتب كلينمان وآخرون )1998(، ميرز 

وآخرون )1989(، وسيمون وغراثتم مكرغور )1989( » إن الطالب المتناول لوجبة إفطار صحية كل 

يوم هو حاضر وبشكل أفضل للمشاركة في نشاطات التعلم اليومية مقارنة مع هؤلاء ممن لم يتناولوا 

وجبة الإفطار. 

إن وجبة الإفطار تشكل حوالي 3/1 كمية الغذاء المتناول خلال اليوم. لذا فإن 3/1 الطاقة والعناصر 

الغذائية الواجب تناولها يومياً. يجب الحصول عليه من خلال وجبه الإفطار. وتزداد أهمية هذا الطرح 

إذا ما علمنا أن أعلى نشاط ذهني يقوم به الطالب خلال اليوم يكون في الفترة الصباحية وحتى الظهيرة. 

الفترة هي وجبة  غذائية خلال هذه  يلزم من طاقة وعناصر  بما  الجسم  تزود  التي  الوحيدة  والوجبة 

الإفطار.



ية
رس

مد
ف ال

اص
مق

ة ال
دار

ل إ
دلي

7

 لذا فان وجبة الإفطار اليومية للطلبة: 

•تحسن أداءهم الأكاديمي.  	
•تحسين سلوكهم الاجتماعي.  	

•تحافظ على رشاقة أجسامهم.  	

أما مبررات تضمين المقاصف للمراكز النسوية  فهي عديدة، منها: 

•توفر إمكانية أعلى لأن يكون الغذاء المقدم أقرب للبيئة المجتمعية للطلبة وبصورة جذابة.  	

•إمكانية المنافسة بنسبة ربح أقل )توفير على الطلبة(.  	

•المساهمة في نشر التوعية التغذوية داخل المجتمع وتعميمها للتطبيق خارج إطار المدرسة من خلال  	
تعزيز العلاقة بين المدرسة والمجتمع المحلي وأولياء الأمور. 

في  الفلسطينية  المرأة  لدى  والكفاة  والخبرة  المبادرة  •توفر  	
هذا النوع من الاعمال التجارية.

ناجحة  نسوية   تجارية  اعمال  نماذج  لخلق  حاجة  •وجود  	
وقابلة للاستمرار والتطور.

•الحاجة الى دعم انخراط المرأة الفلسطينية في المشاريع الصغيرة   	
والعمل التجاري.

منهجية  وفق  والعمل  الدليل  هذا  اعداد  أهمية  تنبع  هنا  من 

علمية وعملية في آن واحد.
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مفهوم إدارة المقاصف المدرسية
هي مجموعة الأفكار والقواعد والنظم والإجراءات التي يمكن بواسطتها تخطيط وتنظيم ورقابة عناصر الإنتاج 

الأخرى )العمل، المال، المواد والأدوات والأجهزة، الزمن( والتي يجب أن تعمل مجتمعة مع بعضها البعض لتحقيق 

الهدف )المتمثل بتحقيق ربح معقول من خلال توفير الأغذية لطلبة المدارس حسب سياسة وزارة التربية والتعليم 

وإنتاجية  مالية  وظيفة  من  لذلك  اللازمة  بالوظائف  والقيام  المدارس(  في  للتغذية  المعتمدة  الفلسطينية  العالي 

وتسويقية ووظيفة إدارة العاملين والعلاقات العامة.

مراحل إدارة المقاصف المدرسية

مرحلة التخطيط، وتشمل: 11 .

على  مدرسة  مقصف  ضمان  عملية  تفضيل  عليها  بناء  يتم  التي  المعايير  •تحديد  	
مدرسة أخرى.

• دراسة الجدوى الاقتصادية لضمان المقصف.	

مرحلة التنظيم، وتشمل: 22 .

•تشكيل لجنة متابعة لمشروع المقصف. 	
•وضع الهيكل التنظيمي. 	

•وضع آلية لتنظيم العلاقات مع وزارة التربية والتعليم العالي الفلسطينية، وإدارة  	
المدرسة والمجتمع المحلي ممثلاً بمجلس اولياء الأمور واللجنة الصحية من الطلبة 

والمشرف الصحي.

•تحديد معايير اختيار العاملات وتحديد مهامهم وآلية التعامل معهم. 	
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مرحلة التشغيل والإنتاج، وتشمل: 33 .

•جاهزية المقصف من حيث البيئة والمبنى. 	
•إنتاج وتوريد الغذاء المسموح به والممكن إضافته )حسب سياسة وزارة التربية والتعليم  	
العالي الفلسطينية المعتمدة للتغذية في المدارس، وشروط ومواصفات السلامة الغذائية 
والمقاييس،  المواصفات  ومؤسسة  الفلسطينية،  الصحة  وزارة  عادة  تضعها  والتي 

والمؤسسات ذات العلاقة بجودة المنتج والسلامة والصحة الغذائية(.
•التغليف والتجهيز للتقديم. 	

•التخزين. 	
•الجودة. 	

4.مرحلة التسويق، وتشمل:
•الفئة المستهدفة. 	

•الاعلان. 	
•التسعير. 	

•البيع. 	

5.مرحلة الإدارة والإشراف، وتشمل:
•إدارة المقصف كعملية. 	

•اختيار الموردين والتعاقد معهم. 	
•إدارة المخزون. 	

•مسك السجلات والدفاتر. 	
•إدارة النقدية. 	

•التقارير اليومية والأسبوعية والشهرية. 	
• المتابعة والتقييم.	
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مرحلة التخطيط
أولًا: معايير اختيار المدارس لضمان مقاصفها، وتشمل:

 11 عدد الطلبة: كلما كان عدد الطلبة أكبر فالمدرسة أفضل للضمان) مثلا أن لا يقل عدد الطلبة عن 200.
او 250 طالبا وحسب معدل المصروف اليومي للطلبة(.

 22 معدل المصروف اليومي للطلبة: حيث يتراوح ما بين شيقل واحد إلى شيقلين، والأفضل طبعاً المدارس.
التي يكون معدل المصروف اليومي فيها أعلى.

 33 المدارس. أنه من الأفضل  البلدة: حيث  داخل  المدرسة  موقع 
التي تكون موجودة في موقع قريب ولا تحتاج إلى مواصلات 
تكلفة  أن  حيث  المقصف،  في  للعاملين  أو  للطلبة  سواء 
لجدوى  محدد  عامل  المواقع  بعض  في  تكون  المواصلات 

ضمان المقصف.

 44 ملاءمة المقصف: بحث يكون ذو مساحة مناسبة )3.5.
× 4م على الاقل(، وتنطبق عليها المعايير الواجب توفرها 

في المقاصف المدرسية من حيث البيئة والمبنى.

 55 موقع المقصف داخل المدرسة: اذ يفضل ان يكون في موقع يسهل.
الوصول اليه وقريب من تواجد الطلاب خلال فترات الاستراحة.

 66 ان يكون مقر المدرسة دائم لاستدامة التحسينات المضافة للمقصف من خلال المشروع عن طريق وزارة.
التربية والتعليم. 

 77 موقع المدرسة في البلدة ووجود المحلات التجاريه بالقرب منها: فكلما كانت المدرسة بعيدة عن المحلات.
يكون وضعها افضل بسبب شراء الطلاب الاغذية الممنوعه وادخالها للمدراس.

88 ان يكون المدير متعاون وعلى دراية بشروط المشروع ومستعد للتعاون على تنفيذه..
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ثانياً: دراسة الجدوى الاقتصادية لضمان المقصف المدرسي:

بناءً على سياسة وزارة التربية والتعليم العالي الفلسطينية المعتمدة للتغذية في المدارس، وما توفره من تجهيزات 

 9 الدوام المدرسي )185 يوماً( سنوياً )حوالي  أيام  المدرسية، وحيث أن عدد  بخصوص عملية تضمين المقاصف 

أشهر( وبمعدل )20 يوماً/ شهر( فإنه يفضل اتباع الخطوات التالية لإعداد دراسة الجدوى الاقتصادية:

 11 لعملية. اللازمة  التكاليف  وهي  الشهرية:  التشغيلية  التكاليف 

الإنتاج والبيع لمدة شهر واحد، وتشمل:

أ  التكاليف التشغيلية الشهرية الثابتة: وهي	.

التكاليف التي لا تتغير بتغير حجم الإنتاج، 

وتشمل:

 • السنوي	 الضمان  )مبلغ  الشهري  الضمان  قيمة 

مقسوماً على 9 أشهر(: و الذي هو حسب سياسة 

وزارة التربية والتعليم العالي الفلسطينية أقل بنسبة 30% 

من معدل آخر ثلاث سنوات تضمين للمقصف.

• الإشراف والإدارة والمحاسبة. 	

• رواتب العاملات الشهرية.	

• الصيانة الدورية للأجهزة.	

• المواصلات.	

. • تكاليف ثابتة أخرى	

ب  التكاليف التشغيلية الشهرية المتغيرة: وهي التكاليف التي ترتبط بمستوى الانتاج والبيع وتتغير	.

بتغير حجمه، وتشمل:

. • المواد الخام	



• أجور العاملات.	

• أجور نقل البضائع.	

• الطاقة.	

• تكاليف متغيرة أخرى.	

 22 للمقصف. الشهري  النقدي  الدخل  وهي  الشهرية:  الإيرادات 

وتشمل الكميات المباعة مضروبة بسعرها.

 33 من. المتبقي  الدخل  عن  عبارة  وهو  الإجمالي:  الشهري  الربح 

المبيعات بعد طرح التكاليف التشغيلية الشهرية )الثابتة والمتغيرة(.

 44 التشغيلية. التكاليف  طرح  بعد  المبيعات  من  المتبقي  الدخل  عن  عبارة  وهو  الصافي:  الشهري  الربح 

الشهرية الثابتة والمتغيرة، واهتلاك الأجهزة والأدوات )يقدر بنسبة )%10 من سعرها عند الشراء، وطول 

عمرها الافتراضي الذي يقدر بعشر سنوات حيث يقسم الاهتلاك السنوي على 9 أشهر(، وذلك حتى تتمكن 

المستهلكة  والأدوات  الأجهزة  بدل  توريد  من  لها  المقاصف  تضمين  استمرار  حال  وفي  النسوية  المراكز 

والتالفة.

55 الربح السنوي الصافي: الربح الشهري الصافي مضروبا في 9 أشهر..

ملاحظات: 
 11 عندما يأتي شهر رمضان خلال أيام الدوام المدرسي تحسب فترة العمل )155 يوماً( بدل.

)185 يوماً(.

22 عندما يتم الحصول على قرض تضاف الفائدة على التكاليف التشغيلية الثابتة..
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مرحلة التنظيم

أولًا: تشكيل لجنة متابعة لمشروع المقصف:

 يفضل تشكيل لجنة مكونة من 3 أشخاص )منسقة ومشرفة عمل ومحاسب/ة( أما مهماتهم فتكون )كما هو 
ادناہ(  كما يجب تضمين خصائص العمل في الاتفاقية الموقعه بين المركز النسوي وموظفة المشروع وذلك لضمان 

حقوق المركز النسوي و/او العاملة على حد سواء. 

تكون مهماتها كما يلي: 11 المنسقة: .

•عضو هيئة ادارية – متطوعة غير مدفوعة الاجر.  	
•متابعة العمل مع الهيئة الإدارية للمركز النسوي. 	

•متابعة ومراقبة العمل مع المشرفة والمحاسبة. 	
•الاتصال ونقطة الوصل مع إدارة  	

المدرسة وممثل اللجنة الصحية.
•المتابعة مع مندوب مجلس اولياء الأمور  	

كممثل عن المجتمع المحلي.
•متابعة أي علاقات أخرى للمقصف. 	

•مشرفة على حساب البنك الايرادات والسحب.  	
•تكون من احد الموقعين على الحساب البنكي – الشيكات. 	

•زيارات متكررہ لمديرية التربية والتعليم في المنطقة لمعرفة ملاحظات وتوصيات وزارة التربية  	
والتعليم. 

•حضور اجتماعات التقييمية للمشروع مع وزارة التربية والتعليم واليونيفم.  	
•متابعة مخرجات لقاءات اللجنة الميدانية الشهرية مع مديرية التربية والتعليم ومدير المدرسة  	

والمنسقة الميدانية لليونيفم ولتنفيذ التوصيات.   14
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: وتكون مهماتها كما يلي: 22 مشرفة العمل.

•الإشراف على العمل. 	
•التنسيق والتعاقد مع الموردين. 	

•مسؤولية التسعير.  	
•الإشراف المباشر على العاملات في عملية البيع. 	

•التنسيق مع المحاسب بخصوص سير العمل اليومي. 	
•متابعة المخزون والصيانة. 	

•أية متابعات أخرى تتعلق بالإنتاج والبيع والعمل. 	
•مسؤلة التسجيل عن الصادر والوارد لاي مقصف.  	

•تجميع مبالغ البيع من المقاصف وتسليمها للمحاسب. 	
• حضور الاجتماعات مع الجهات المعنيه لمعرفة اي جديد وامكانية تطبيقة في العمل. 	

•الاشتراك والمشاركة في لقاءات اللجنة الميدانية الشهرية مع مديرية التربية والتعليم ومدير  	
المدرسة والمنسقة الميدانية لليونيفم وتوصيل مخرجات اللقاء للمنسقة للعمل سوياً على 

تطبيق التوصيات والملاحظات.  

33 وتكون مهماته كما يلي: المحاسب/ة:.

•متابعة الأمور المالية )المصروفات والمقبوضات( يومياً والتاكد من صحتها. 	
•التأكد من عمليات الشراء والعقود وسلامتها. 	

•مسك السجلات والدفاتر. 	
•إعداد التقارير اليومية والأسبوعية والشهرية والسنوية. 	

• أية أمور مالية أخرى.	



ثانياً: الهيكل التنظيمي: 

على  مرتبة  التقسيمات  هذه  تكون  بحيث  المشروع،  في  الإدارية  والعلاقات  التقسيمات  يبين  عام  إطار  عن  عبارة 
هيئة مستويات إدارية تربط بينها خطوط السلطة من أجل تسهيل تعاون الأفراد والمجموعات لتحقيق الأهداف 

المشتركة.

الهيئة الإدارية للمركز 
النسوي

مندوب مجلس اولياء 
الأمور في المدرسة

لجنة المشروع
)منسق ومشرف عمل ومحاسب( 

منسق اللجنة الصحية في 
المدرسة

المحاسب المشرف

العمال

16
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ثالثاً: تنظي��م العلاقة م��ع وزارة التربي��ة والتعليم العالي 
الفلسطينية، والمدرسة والمجتمع المحلي:

يفضل أن تكون العلاقة مع إدارة المدرسة ووزارة التربية والتعليم العالي عن طريق مديرية التربية والتعليم في المنطقة 

ومن خلال منسق اللجنة الصحية في المدرسة الذي يقوم بدوره وحسب رغبته بالمتابعة اليومية لعمل المقصف، إضافة 

إلى تقديم أي ملاحظات على العمل أو ملاحظات تطويرية لمنسق المشروع أو مشرف العمل وحسب نوع الملاحظات. 

الخاصة بالمشروع، ويجب ان تكون  العلاقة مع مدير المدرسة عن طريق المشرفة والمنسقة  كما ويفضل ان تكون 

علاقة تفاهمية بحيث نشرك المدير بالقائمة الغذائية التي تود الجمعية عرضها وبيعها بالمدرسة ليكون داعم ومساند 

للنساء. وعرض الخدمات لتقديم الضيافة لأي اجتماعات تحصل داخل المدرسة وخصوصا اجتماع أولياء الأومور 

مقابل مبلغ مالي يدفع للجمعية. 

حيث يقوم منسق اللجنة عملياً بدور هام في تبادل المعلومات بين المركز النسوي ولجنة المشروع من جهة وإدارة 

المدرسة من جهة أخرى. وما الى ذلك من تنظيم نشاطات توعية للطلبة عن التغذية الصحية والسليمة ومعرفة أيام 

الامتحانات والإضرابات اذا كانت واضحة لتجنب الإنتاج خلالها.

أما بالنسبة للعلاقة مع المجتمع المحلي فإنها ضرورية لبناء صورة جيدة عن السلع ودحض الإشاعات وعمل الدعاية اللازمة. 

ويفضل أن تكون من خلال مندوب مجلس اولياء الأمور الذي يقوم بدورہ بنقل ملاحظاته عن العمل أو أي ملاحظات 

تطويرية لمنسق المشروع أو مشرف العمل وحسب نوع الملاحظات. كما ويمكن تواجد المشرفة او المنسقة في اجتماعات 

أولياء الامور ومشاركة الاهالي في استطلاع المنتجات التي تباع داخل المقصف والهدف والقيمة الغذائية للمنتجات.  

حيث يقوم مندوب مجلس أولياء الأمور بدور هام في تبادل المعلومات بين المركز النسوي ولجنة المشروع من جهة 

ومجلس أولياء الأمور والأهالي والمجتمع المحلي من جهة أخرى. وما إلى ذلك من نشاطات ترفيهية وافطارات جماعية 
دورية

ومن أجل كفاءة وفعالية إدارة المقاصف المدرسية ينصح بحضور والمشاركة الفعالة في الاجتماعات الشهرية للجنة 

الميدانية التابعة للمشروع ونقل الصعوبات التي تواجه المركز النسوي في تطبيق المشروع والاخذ بتوصيات وزارة 

التربية والتعليم عن سير العمل في المقاصف. وأيضا يجب على المركز النسوي المشاركة في حضور واعداد الضيافة 

مقابل اجر للجان المنبثقة عن المشروع مثل اللجنة الصحية ولجنة مجلس اولياء اولياء الأمور لمناقشة سير العمل 

البيع خلال المخيمات  التربية والتعليم لتنسيق  المتابعة مع مديرية  اللازمة. كما يجب  التوعية  وآلية تطويره وعمل 

الصيفية وحضور الاحتفالات التي تقام في المدرسة 



رابعاً: معايير اختيار العاملات وتحديد مهماتهن  والية التعامل معهن :

المطلوبة وتحديد واجباتها ومسؤولياتها وظروف  الأعمال  بد من وصف  العاملات لا  اختيار  قبل تحديد معايير 

العمل والأدوات والصلاحيات والمهام ومن ثم تحديد المهارات والخبرات والقدرات التي يجب توفرها في العاملة.

من المستحسن ان يكون عدد العاملات يتناسب مع عدد الطلاب ففي المدارس التي يصل عدد طلابها لغاية 300 

وهكذا  اخرى  عاملة  اضافة  يمكن  طالب   600 لغاية  العدد  كان  واذا  واحدہ  عاملة  المقصف  في  يكون  طالب/ة 

بالنسبة لطبيعة الأعمال والمهمات في المقاصف المدرسية فهي واحدة أو أكثر من الأعمال التالية:

 • إعداد الوجبات والمعجنات: يمكن ان تكون هي نفسها عاملة البيع داخل	

المقصف ويكون التصنيع بشكل اسبوعي في مقر المركز النسوي بحيث 

السبت  يوم  تكون  ان  ويمكن  النسوي  المركز  في  العاملات  كل  تجتمع 

بسبب العطلة الاسبوعية للمدرسة او اي يوم يناسب النساء العاملات 

خلال الاسبوع ويتم صنع المعجنات وتخزينها في الفريزر وعلى شكل 

حصص توزع صباحا على المقاصف.

 • اذا كان	 المقصف فمثلا  الساندويشات: يمكن تحضيرها داخل  تحضير 

هناك فلافل يمكن تخصيص عاملة لقليها اما في المركز النسوي او في مكان اخر بحيث توزع المشرفة 

الفلافل بالكميات المطلوبه لكل مدرسة كذلك الحال بالنسبة للترمس والبوشار والبليله والسلطات. 
• البيع للطلبة.	
• التنظيف.	
• الاتصال والتواصل الجيد مع المجمتع المحيط )الطلبة، مديرة المدرسة والمعلمات(.	
• عمل جرد شهري للبضاعة الموجوده في المقصف.	

 
• 	

ايداع ايرادات المقصف في البنك-بسبب منع وزارة الداخليه احضار الايرادات للجمعيه وان لايزيد المبلغ

الموجود في صندوق الجمعيه عن 500 شيقل )ان هذه المهمه يفترض ان تكون من مهام المحاسب وبذلك 

تتكبد الجمعيه مصروفات عاليه للمواصلات، لذا يفضل ان تقوم بها العاملات وايضا تشعرهن بجزء من 

المسؤولية تجاہ زيادة البيع والربح في المقصف(.
18
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وبناءً عليه فإن كل عمل منها له شروطه ومعاييرہ والتي أهمها:

.) • موقع السكن ومسافته عن المدرسة )أي عدم حاجته للمواصلات	
• ان تكون سيدة نشيطة وعلى سمعة جيدة في المجتمع المحيط بها. 	
• ان تكون قادرة على تحمل اعباء العمل داخل المقاصف او في التصنيع الغذائي.	
• متعاونة ومتعلمة نوعا ما وقادرة على تطبيق ما تم تعلمه خلال الدورات المقدمة من اليونيفم. 	
• القدرات والمهارات على تحمل ضغط العمل.	
• الخلو من الأمراض  المعدية. 	
• يفضل ان تكون بحاجة للعمل لاعالة الاسرة. 	

 
• 	

ايجابية )وفي حال كان المقصف داخل النسوي بطريقة  الفريق وتمثيل المركز  العمل ضمن  القدرة على 

مدرسة ذكور ثانوية وبعد المداولة مع مدير المدرسة والمركز النسوي ولم نتمكن من ايجاد عاملة ملائمة 

للعمل في المدرسة يمكن تعيين عاملة ومع مساعدة من قبل قريب لها بشرط تواجدها المستمر في البيع اليومي 

داخل المقصف وهذا القرار يكون بالتنسيق مع المنسقات الميدانيات والمركز النسوي ومدير المدرسة(.  

أما بالنسبة لآلية التعامل مع العمال فهي واحدة من الطرق التالية:

. • العمل بأجر يومي	
• العمل بأجر شهري.	

 
• 	

العمل بنسبة معينة من الأرباح الصافية )مثلاً النصف إذا كان المقصف بحاجة لعامل واحد والثلث لكل

عامل إذا كان المقصف بحاجة لعاملين(.
• العمل بأجر ونسبة معا.	
• الحوافز.	

إن تحديد الطريقة الأفضل من بينها يعتمد على دراسة الجدوى الاقتصادية الواجب القيام بها قبل مباشرة العمل 

والتي تساعدنا على اختيار الطريقة الأنسب للتعامل مع العمال.

وبناءً عليه وعند اختيار طريقة التعامل مع العمال يتم تحديد مهمات كل عامل وساعات عمله وأجرہ والتعليمات 

الواجب الالتزام بها )حسب سياسة وزارة التربية والتعليم العالي الفلسطينية المعتمدة للتغذية في المدارس، وشروط 

والمقاييس،  المواصفات  ومؤسسة  الفلسطينية،  الصحة  وزارة  عادة  تضعها  والتي  الغذائية  السلامة  ومواصفات 

والمؤسسات ذات العلاقة بجودة المنتج والسلامة والصحة الغذائية(.



مرحلة التشغيل والانتاج

أولا: جاهزية المقصف من حيث البيئة والمبنى:

نوضح فيما يلي المتطلبات والإرشادات الأساسية التي يجب ان تتوفر في الأماكن التي يصنع أو يجهز بها الغذاء او 

يخزن بها او يوزع للحصول على غذاء سليم. 

1. المبنى: يجب ان تتوفر المتطلبات التالية في المبنى: 

•المساحة: حسب المعايير الخاصة بالأبنية بوزارة التربية والتعليم العالي الفلسطينية.  	

•وجود المبنى في منطقة خالية من الروائح، الدخان، الغبار، وبعيداً عن أي مكرهة صحية وتهوية جيده  	
تسمح بدخول الهواء النظيف للمقصف. 

•يجب ان يكون تصميم البناء بطريقة مناسبة بحيث يمنع دخول الحشرات والقوارض والحيوانات.  	
•تغطية جميع الفتحات والشبابيك بالمنخل.  	

•يجب أن يكون الباب الرئيس محكماً، بحيث يمنع دخول القوارض والحشرات.  	

•وجود قنوات مغطاة بالشبك ومائلة لتصريف المياه أثناء عمليات الإنتاج والتنظيف.  	
•توفير إضاءة وتهوية كافية.  	

•الفصل بين العمليات والتي يمكن أن تسبب التلوث المتبادل.  	

•يتوفر به شبابيك يسهل الوصول لها من قبل الطالب/ة وتكون نقطة الاتصال بين العاملة والطالب.  	

امام  الاكتظاظ  يمنع  منتظم  للوقوف في صف  الطلاب  فواصل وممرات لارشاد  الشباك  امام  يتوفر  •ان  	
الشبابيك. 

2. الأرضيات: 

•أن تكون غير ماصة للرطوبة وسهلة التنظيف والتطهير. 	
•ألا تسمح بالانزلاق، وأن تكون خالية من الشقوق.  	

•أن تخلو من الزوايا الحادة، وأن تصمم الزوايا قدر الإمكان بشكل مستدير لمنع تراكم الأوساخ وسهولة  	
التنظيف.  20
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3. الجدران: 

•أن تكون غير ماصة للرطوبة وسهلة التنظيف والتطهير.  	
•ان تكون مطلية بطلاء زيتي بلون فاتح أو مبلطة ببلاط يسهل تنظيفه، وأن  	

تكون خالية من الشقوق. 
• تتوفر على الجدارن رفوف للعرض او التخزين. 	

4. الأسقف: 

•عدم تراكم القاذورات والعفن.  	
مستدير  بشكل  الزوايا  وتصميم  الحادة  الزوايا  •تجنب  	

قدر الإمكان لمنع تراكم الأوساخ وسهولة التنظيف. 

5. الآلات والأدوات: يجب أن تتوفر المتطلبات الأساسية التالية في 

الآلات والأدوات المستخدمة في تصنيع الأغذية: 

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

•أن تكون خالية من الشقوق والنتوءات كي تسهل عملية التنظيف.  	
•أن تكون غير ناقلة للروائح وغير ماصة للرطوبة.  	

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

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

• المحافظة على نظافتها باستمرار. 	

: يجب التقيد بما يلي:  66 العاملات.

مع  واحدة  لمرة  يستخدم  للرأس  غطاء  بأكمام طويلة(،  )مريول  بالعمل  ملابس خاصة  •ارتداء  	
ضمان غسل هذه الملابس بشكل مستمر. 

•عدم تناول الطعام أو الشراب أو التدخين داخل المقصف.  	

•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. 
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•عدم ارتداء الحلي والجواهر والساعات أثناء العمل في تحضير الطعام.  	
•أن تكون أظافر العمال قصيرة ونظيفة. 	

• ارتداء القفازات الطبيه  والمريول.  	

7. المواد الخام والتخزين: يراعى عند تخزين المواد الغذائية النقاط التالية:

•التأكد من صلاحية المواد الخام قبل استخدامها.  	
•التخزين في ظروف صحية )حرارة ورطوبة مناسبة(.  	

• درجات مئوية  عند التخزين في الثلاجات والمجمدات يجب ألا تزيد درجة حرارة الثلاجات عن 4	

ودرجة حرارة المجمدات  -18 درجة مئوية. 

•يجب تفقد مدة الصلاحية للمواد الخام والجاهزة باستمرار.  	
•تخزين المبيدات الحشرية والمواد الكيماوية في أماكن منفصلة عن المواد الغذائية.  	

8. الوحدات الصحية وتصريف الفضلات والمياه العادمة ودورات المياه ومغاسل الأيدي: 

•التأكد من شبكة الصرف الصحي.  	
•وضع القمامة داخل براميل محكمة ويجب تفريغها باستمرار.  	

•توفر مصدر ماء، مواد تنظيف وتطهير مناسبة، ورق تنشيف، أوعية محكمة بعدد كافي مغطاة  	
من الداخل بأكياس بلاستيكية. 

•أن تكون المقاصف بعيدة عن دورات المياه.  	
•المحافظة على النظافة العامة وبيئة المقصف بشكل عام.  	

9. النقل والتوزيع: 

•يجب أن تنقل وتوزع المواد الغذائية بوسائل نقل نظيفة.  	
•يجب المحافظة على درجة الحرارة داخل وسيلة النقل حسب طبيعة الغذاء.  	

•تغطية المواد الغذائية وعدم تعريضها للأوساخ.  	
•نقل المواد الغذائية بسرية.  	

• الحرص على تسويق المنتجات المحضرة أولاً بأول. 	
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ثانيا: إنتاج الغذاء المسموح به والممكن إضافته:

فيها  يراها  التي  النهائية  حالتها  إلى  السلعة  وصول  إلى  تؤدي  وهي  المهمة،  العمليات  من  الإنتاج  عمليات  تعتبر 

المستهلك. وتتمثل عمليات الإنتاج في مزج ومعالجة المواد الخام الأولية بعضها ببعض، مع الإضافات اللازمة من 

خلال استخدام الأدوات والمعدات المناسبة، معتمدين بذلك على العنصر البشري المدرب والقادر على ذلك ويتطلب 

ذلك التأكد من صلاحية وجاهزية المكان والأجهزة والأدوات والمعدات. ووفرة المادة الخام الداخلة في الإنتاج والقدرة 

البشرية وملائمة عمليات الإنتاج مع حاجات الزبائن والقدرة التخزينية والاستيعابية للمركز. 

ومن اجل الحصول على منتج بمواصفات جيدة يجب التركيز على ما يلي: 

•التأكد من جاهزية الأجهزة والمعدات.  	

•التأكد من توافر كمية وصلاحية المواد الأولية المطلوبة للإنتاج.  	

•التأكد من الجاهزية للعمل )العدد واللبس والتدريب(. 	

•تقسيم العمل بين العاملين.  	

•التأكد من مراجعة خطوات الإنتاج.  	

•إتباع التسلسل في خطوات الإنتاج وتعليمات العمل التفصيلية.  	

•تجهيز المكان المناسب وفق شروط الصحة والأمان.  	

ان أهمية تطبيق المواصفات الصحية في المقاصف المدرسية لا تحتاج إلى كثير من الإيضاح. فجودة وسلامة الغذاء 

تعتمد بالدرجة الأولى على الطريقة التي يتم بها تداول المادة الغذائية خلال المراحل المختلفة التي يمر بها حتى 

تصل إلى المستهلك. ويكفي خطأ واحد في تطبيق الاشتراطات الصحية ليؤدي في غالب الأحيان إلى كارثة للمستهلك 
والمنتج على حد سواء. 

إن الأغذية المصنفة حسب إمكانية بيعها في المقاصف المدرسية، يتم تصنيفها على أساس علمي واضح، ألا وهو 

ألياف، عناصر معدنية  الرئيسة: دهن، كابوهيدرات، بروتين،  التغذوية  بالعناصر  الإنسان  تزويدها لجسم  مدى 

أو حتى منعها فلابد من  المدرسية  المقاصف  لبيعها داخل  أي سلعة غذائية  أردنا تصنيف  ما  فإذا  وفيتامينات، 
مقارنتها بالجدول التالي : 



تصنيف الأغذية تبعاً لمحتواها من الألياف والدهون: 

وصف العناصر الغذائية المحددةتصنيف الغذاء

يحتوي كحد أقصى على 3 غم دهن لكل حصة قليل الدهن 

يحتوي كحد أقصى على %10 دهنلحوم مشفية )قليلة دهن( 

يحتوي كحد أدنى على 2 غم ألياف لكل حصة غذاء ذو مصدر معتدل الألياف 

يحتوي كحد أدنى على 4 غم ألياف لكل حصةغذاء ذو مصدر عالي للألياف

يحتوي كحد أدنى على 6 غم ألياف لكل حصةغذاء ذو مصدر عالي جداً للألياف

على غذاء ذو مصدر جيد للمعادن والفيتامينات  تحتوي  الواحدة  الحصة  أو  حرارية  سعرة   100 كل 
التالية: حديد،  العناصر  أكثر من  أو  لواحدة   RDA 5% من 
كالسيوم، فيتامين أ، فيتامين ج، نياسين، ثيامين، رايبوفلافين

كل 100 سعرة حرارية أو الحصة الواحدة تحتوي على %5 غذاء ذو مصدر جيد للبروتينات 
من RDA من البروتينات 

)باستثناء غذاء ذو مصدر متوازن للسكر  سكر  الوزن  من   35% على  أقصى  كحد  تحتوي 
الخضراوات والفواكه(
ملاحظة: RDA هي الكمية الموصى بتناولها يومياً من العناصر الغذائية والفيتامينات. 

ومن هنا يمكن تصنيف المواد الغذائية المكن بيعها في المقاصف المدرسية إلى ثلاث فئات رئيسية: 
•أغذية مسموح بيعها دون شروط.  	

•أغذية مسموح بيعها ضمن عبوات صغيرة.  	
• أغذية ممنوع بيعها  في المقصف المدرسي. 	

أ. الأغذية المسوح بيعها داخل المقصف المدرسي دون شروط: 

المعادن، إضافة للألياف.  الفيتامينات،  ،الكربوهيدرات،  البروتينات  للطاقة،  المجموعة بكونها مصدراً  تتميز هذه 
تتصف السلعة الغذائية المصنفة ضمن هذه المجموعة بمجموعة من الشروط أهمها: 

تحتوي على مصدر جيد للألياف )إذا كان مصدرها نباتياً(.  11 .
غنية القيمة الغذائية بالبروتين.  22 .

لا تحتوي على سكريات مضافة.  33 .
24



لا تعتبر مصدر للطاقة فقط.  44 .
غنية بالعناصر المعدنية و/أو الفيتامينات.  55 .

محتواها من ملح الطعام قليل.  66 .
77 مصدر متوازن للكربوهيدات. .

 الأغذية المسموح بيعها داخل المقصف المدرسي دون شروط: 

مبررات التصنيفالمادة الغذائية

•الفاكهة الطازجة الموسميه  	
•الفاكهة المعلبة بعصير فاكهة 	

•الفاكهة المجففة  	
 • العصائر الطبيعية بما لا تقل نسبة المواد الطبيعية فيها عن %10 )كحد أدنى(	

• أي نوع من الخضروات الطازجة أو المطبوخة )سلق، شي، قلي مع قليل من الزيت( 	
• شوربة خضار   	

محتواها عالٍ من:
•العناصر المعدنية 	

•الفيتامينات  	
•الألياف  	

حمص،  فلافل،  خضروات،  لبنة،  جبنة،  الأسود)  الخبز  من  •ساندويتشات  	
لحمة مصنعة وغير مصنعة( 

•معجنات ومناقيش زعتر مصنوعة من طحين أسود، بيتزا 	

محتواها عالٍ من: 
•الألياف 	

•البروتينات  	
•الطاقة  	

•منتجات الألبان ) لبن، لبن محلى بالفاكهة، حليب خالي الدسم، حليب محلى  	
بالفاكهة... الخ( 

•بيض مسلوق، بقوليات مسلوقة 	

محتواها عالٍ من: 
•البروتينات 	

•الطاقة 	
•حديد وعناصر معدنية 	

* عبوات مياہ معدنية 

ب. الأغذية المسموح بيعها داخل المقصف المدرسي ضمن عبوات صغيرة: 

للطاقة، والبروتينات، والعناصر معدنية والفيتامينات، ولكنها تفتقر للألياف  تعتبر هذه المجموعة مصدراً جيداً 
وتمد الجسم بكمية من الطاقة الزائدة عن الحاجة. تتصف السلع الغذائية المصنفة ضمن هذه المجموعة ببعض 

الصفات المشتركة وأهمها: 
تعتبر مصدراً للدهون بشكل متوسط.  11 .

تعتبر مصدراً للعناصر الغذائية المطلوبة )بروتين، فيتامينات، معادن( ولكنها قليلة المحتوى من الألياف  22 .
وغنية بالسكريات المضافة. 
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الأغذية المسموح ببيعها داخل المقصف المدرسي ضمن عبوات صغيرة: 

مبررات التصنيفالمادة الغذائية

•الفاكهة المعلبة بمحلول سكري  	
•الفاكهة المجففة بالسكر 	

•محتوى قليل من الفيتامينات 	
•محتوى مرتفع من السكر  	

•بسكويت بالكريمة   	
•كيك سادة   	

•بيغلا   	
•كروسون سادة أو محشي بمختلف الحشوات 	

•معجنات مصنوعة من الطحين الأبيض  	
•كعك محلى )دونت(، مفين  	

محتواها عالٍ من: 
•السكر  	

•الدهون  	
•الطاقة  	

ومحتواها قليل من:  
•الألياف  	

•العناصر المعدنية  	

•بطاطا مقلية  محتواها عالٍ من الدهون والطاقة 	

•شوكولاته ) لقطع(  	
•كسترد  	

•الشوكالاتة السائلة والمحضرة من الحليب 	

 محتواها عالٍ من: 
•السكر  	

•الدهون  	
•الطاقة 	

•حليب على شكل جل بمختلف الأطعمة  محتواها  قليل من لألياف	

•المسليات المحمصة )فستق، بندق، لوز، جوز، بزر( على اختلاف أنواعها محتواها عالٍ من الملح 	

•علكة خالية من السكر تعطي الجسم شعوراً بالشبع	

ج. الاغذية الممنوع بيعها داخل المقصف المدرسي: 

تتميز هذه المجموعة بتزويدها للجسم بالطاقة من مصدر دهني أو سكري، وخلوها من أغلب العناصر الغذائية 
الأخرى وأهمها الألياف. وقد تسبب سوء تغذية معين جراء تناولها، توصف السلع الغذائية التابعة لهذه المجموعة 

بما يلي: 
11 من الوزن سكر(.  احتوائها على كمية كبيرة من السكر )أكثر من 35%.

احتوائها على الملونات الصناعية )الحمراء كونها يصعب التخلص منها الجسم(.  22 .



تعتبر مصدراً فقيراً بالألياف.  33 .
عالية المحتوى من الدهون.  44 .

55 عالية المحتوى من ملح الطعام. .

الأغذية الممنوع بيعها داخل المقصف المدرسي:

مبررات التصنيفالمادة الغذائية

ومشروبات  أنواعها  بمختلف  الغازية  •المشروبات  	
تفل  والتي  الفاكهة  أصل  من  والمشروبات  الطاقة، 

نسبة العصير الطبيعي فيها عن 10%

 محتواها عالٍ من: 
•السكر 	

•الطاقة  	
•المواد الملونة  	

•منتجات الذرة المنفوشة ورقائق شيبس البطاطا  إذا كان محتواها: 	
• دهن  أكثر من 20%	

ومحتواها من الألياف: 
• غم أقل من 2 غم ألياف لعبوات 15- 200	

• غم  أقل من 3غم ألياف لعبوات 20- 30	
• غم  أقل من %20 ألياف لعبوات أكثر من 30	

•المارشملو ورأس العبد والجلي بطعم الفاكهة  	
•المحليات المصنعة من الماء والسكر والجيلاتين أو النشا  	

وتشمل )حيايا، سمارتز، الحبوب الملونة... الخ(
•العلكة بأنواعها 	

•البذور المملحة بأنواعها 	
•السكاكر المحتوية على محليات وألوان صناعية  	

الفلسطينية  للمواطفات  مطابقة  غير  منتجات  •أية  	
الخاصة بها 

محتواها عالٍ من: 
•السكر 	

•الطاقة  	
•المواد الملونة  	

•الملح  	

اما الأغذية الممكن اضافتها فهي عديدة ومنها التبولة والمجدرة والاوزي والمقلوبة والترمس والفواكه )طبعا بعد 
الاتفاق مع منسق اللجنة الصحية في المدرسة(.
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ثالثا: التغليف والتجهيز للتقديم: 

 عند تغليف المنتجات النهائية يرجى التأكد من أن التغليف )كيس نايلون/ كيس ورق/ كرتون ...الخ ( مناسب، 

ويوفر الحماية الملائمة للمنتج في أثناء النقل في مكان العمل أو في أثناء تسليم المنتجات للطالب. كما يجب التأكد من أن 

مواد التغليف لا تضر بجودة المنتج أو تسبب أي ضرر لصحة المستهلك. كما يجب أن تكون الألوان والجمل والتعابير 

المستخدمة مقبولة وجذابة للمستهلكين، بحيث تشكل علامة مميزة لها في المنتوج تستخدم في تسويقه والترويج له. 

إضافة إلى ذلك يجب أن تحتوي الرزمة )المغلف( على بطاقة البيان بكل المواد المصاحبة، مثل: المكونات، وتاريخ 
الإنتاج، وفترة الصلاحية.

رابعا: التخزين:
من أجل الحفاظ على جودة المنتج يجب توفير مكان تخزين مناسب، بحيث تؤخذ بعين الاعتبار الظروف الملائمة 

للمنتجات/ البضائع المخزنة لمنع أي تلف أو ترد بوضع المنتجات أو المواد الأولية، وقد يتطلب الأمر: 
11 توفير رفوف لحفظ المواد مرتفعة عن الأرض وبعيدة عن الجدران. .

22 توفير ثلاجات مناسبة..
 . 33 يفضل أن يكون مبنى المقصف مقسوم لقسمين الاول للانتاج والتخزين والثاني للعرض والبيع.

كما يجب الاهتمام بالتالي: 
 .) • الفصل بين المواد الأولية والمنتجات النهائية )قدر الإمكان	

 • الفصل بين المواد الأولية/ المنتجات التي تم التأكد منها )فحصها( وبين تلك التي لم تفحص بعد أو	
التي فحصت ولم تكن مطابقة للمواصفات أو الكمية المحددة لحين اتخاذ إجراء مناسب. 

• وسم المواد الأولية بصورة مناسبة تضمن تمييزها الكامل دون غموض. 	
• استخدام طريقة )الداخل أولاً يخرج أولاً( لمنع أي ترد بجودة المواد الأولية أو المنتجات. 	

 • درجة	 الرطوبة،  التهوية،  )من حيث  الملائمة  المخازن  في  الجاهزة  والمنتجات  الأولية  المواد  يتم حفظ 
الحرارة والنظافة( بحيث يتم التفتيش دورياً على المخازن، للتأكد من عدم وجود دليل أو أثر لوجود 
آفات: مثل أقدام، أو وجود مواد مسكوبة، أو فضلات )براز( قوارض، أو الصناديق الكرتونية المثقبة، 

أو آثار الحك بالأسنان، أو ريش... إلخ. 
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أما في ما يتعلق بتخزين الأغذية بشكل مناسب آمن فينبغي مراعاة الإرشادات التالية: 

 11 تبريد الأغذية بعد شرائها مباشرة أو بعد إعدادها أو طبخها. لأن البكتريا لها القدرة على النمو بين درجتي.
حرارة 4-60 درجة مئوية.

22 تبريد وتجميد الأغذية بكميات صغيرة الحجم مع ترك فراغ من حولها لضمان حركة الهواء البارد. .
 33 تخزين الأغذية سريعة الفساد )الحليب، البيض، اللحوم، الدواجن والخضروات( مبردة على درجة أقل.
من 4 درجة مئوية، أو مجمدة على -18 درجة مئوية، ولضمان هذا الإجراء لا بد ان تكون أجهزة التبريد 

والتجميد مزودة بمقياس للحرارة. 
 44 التأكد من عدم تلوث الأغذية المطبوخة بأغذية غير مطبوخة، سواء أكان ذلك بالملامسة أو من قطرات.

عصارة اللحم، وعلى ذلك يجب تخزين الأغذية المطبوخة في ثلاجة أخرى منفصلة عن ثلاجة تخزين 
المواد الأولية. 

 55 مخطط. هناك  يكن  لم  إن  مباشرة  تحفظ  أن  المجمدة  اللحوم  شراء  عند  يفضل 
لاستخدامها خلال يومين أو ثلاثة أيام. 

 66 عبوات. في  والحبوب  والأرز  كالحليب  الجافة  الغذائية  المنتجات  حفظ  يجب 
محكمة القفل. 

 77 يجب التخلص من المواد المصابة بالفطر أو بالديدان وبخاصة الخضروات.
أو غيرها. 

88 التأكد من أن الماء المستخدم خال من مسببات التسمم الغذائي..
 

إن العوامل التي تحد من التسمم هي التالية: 

 . 11 إنتاج الأغذية في البيئة الملائمة لها(
 22 المختلفة حتى( التلوث  المراحل بطريقة صحيحة وعدم تعريضه لمصادر  المنتج في كل  تداول  أن يجري 

وصوله للمستهلك. 
33 تقليل خطوات تداول الأغذية وخاصة بالأيدي. (

 44 الغذاء( آليات ) مواد تنظيف، ملابس نظيفة، صابون سائل( الفصل بين أماكن وأدوات تحضير  توفير 
المختلفة مع تطبيق الاشتراطات الصحية في المنشأة الغذائية. 

 55 ضرورة تثقيف العاملين في مراحل إنتاج الغذاء المختلفة بأهمية الاشتراطات الصحية في الحد من حدوث(
حالات التسمم الغذائي. 
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خامسا: 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: 

•الحواس )رؤية – شم – تذوق – لمس(.  	
•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.  	

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

•الحواس )رؤية – شم – تذوق – لمس(.  	
•التوزين.  	
•التغليف. 	

•ثم يتم وضع الليبل على المنتج المطابق) حسب الحواس والوزن والتغليف(.  	

اما شروط ومواصفات السلامة الغذائية ومن أجل السلامة والأمان، ومن أجل التأكيد على تقديم منتجات وخدمات 

عالية الجودة فانه ينصح بتعبئة الجدول التالي بشكل يومي، مما يساعد على إتباع أساليب الوقاية والأمان، والأثر 

الإيجابي، وفيما يلي جدول يبين عناصر السلامة العامة والنظافة التي يمكن مراجعتها بشكل يومي:

قائمة فحص السلامة والنظافة اليومي للمقصف : 
ملاحظاتلانعمالبندرقم

مكان العمل والتجهيزات والعاملينأ

هل مكان العمل نظيف 

هل المكان خال من الحشرات أو القوارض أو الحيوانات 

هل المكان العمل معرض للتلوث قبل وفي أثناء وبعد الطهي 

هل المخازن ) بما فيها الثلاجات( نظيفة 

هل ظروف التخزين مناسبة 
30
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هل التجهيزات وأدوات العمل جاهزة ونظيفة

هل المغاسل نظيفة والماء ساخن والبارد متوافر 

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 يرتدين ملابس وأحذية نظيفة وملائمة وأغطية الرأس

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

هل يتم استخدام مناشف نظيفة 

ب
قائمه فحص السلامه والنظافه اليومي في المخازن.

الجودة في المخازن 
هل المواد الأولية جاهزة وتم فحصها من حيث  الشكل/ الوزن/ تاريخ الصلاحية 

هل المواد الأولية في المخازن مرتفعة عن الأرض بواسطة رفوف 

هل يتم الحصول على المواد الأولية من مصادر معتمدة

هل يتم استهلاك المواد الأولية حسب تاريخ شرائها  

هل يتم استهلاك المواد الأولية التي تم شراؤها أولاً 

هل المواد الأولية معزولة عن الطعام الجاهز 

هل يتم تسييح المواد الأولية بشكل سليم 

هل يتم تغطية الأواني في أثناء الطهي 

هل الطعام التالف يتم عزله والتخلص منه 

هل يتم طهي الطعام حسب إجراءات العمل المحددة 

هل يتم تفريغ سلال المهملات باستمرار 

هل يتم جلي الأواني وتنظيف مكان العمل بعد الانتهاء من الطهي

هل مظهر ومذاق الطعام الجاهز حسب المطلوب 

هل يتم تغليف الطعام الجاهز بطريقة سليمة وبعد تبريده بشكل سليم 

هل يتم وضع الليبل المناسب على الطعام الجاهز

هل وسيلة نقل الطعام الجاهز إلى المستهلك آمنة وسليمة 

هل يتم التأكيد من وصول البضاعة إلى المستهلك بالوقت والكمية المتفق عليهما

اسم معبئ النموذج:                    التوقيع:                             التاريخ:



 مرحلة التسويق

التسويق هو مجموعة من الأنشطة الادارية والتجارية التي تقوم بها الجمعيات/ المراكز النسوية بغرض تسهيل 
وتسريع بيع المنتجات. ويركز التسويق على احتياجات الزبائن )الطلاب/ الطالبات( عن طريق جهود تسويقية 
متكاملة، ينتج عنها حسن توقع احتياجات الزبائن )الطلاب/ الطالبات( وحسن إرضاء هذه الاحتياجات، ويتم 

فيها تحقيق أهداف الجمعية/ المركز النسوي عن طريق رضاء )الطلاب/ الطالبات(. 

وتعتبر عملية البيع جزءاً من الجهود التسويقية، إلا أنها تركز على المنتج من السلع أو الخدمات، من خلال جهود 
البيع والترويج، ويتم تحقيق أهداف الجمعيات/ المراكز فيها  من خلال حجم المبيعات. 

من هنا نجد أن التسويق يقوم على جهود حثيثة في المجالات الآتية:
 

أولا:الزبائن: 

 . 11 التعرف على فئة المستهدفين وقدرتهم الشرائية.
22 دراسة خصائصهم وسلوكياتهم وعاداتهم الحياتية والشرائية. .
33 التعرف على احتياجاتهم ورغباتهم وتطلعاتهم. .

 ، 44 الوقت. بالكم وفي  الرغبات،  التي تشبع هذه  السلع والخدمات  إنتاج  المركز نحو  الجمعية/  توجيه جهود 
وبالجودة الملائمة لهذه الشريحة المستهدفة من الزبائن.

55 توجيه جهود الجمعية/ المركز نحو إعلام هذه الفئة بتوافر السلع. .
66 توجيه جهود الجمعية/ المركز نحو استخدام الأساليب الملائمة لكل من المنتج والزبون/ الطالب. .
77 توجيه جهود الجمعية/ المركز نحو طريق قياس رضاء الزبائن. .
88 توجيه جهود الجمعية/ المركز نحو طرق زيادة رضاء العاملين بهدف الاحتفاظ بهم وإضافة زبائن جدد. .

 99 التركيز على متطلبات مدير المدرسة وجعل له رأي في المنتجات المعروضة في المقصف وبذلك نكسب رضى.
ودعم المدير والطاقم المدرسي في المدرسة. 32
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من هو الطالب المستهدف؟
هم مجموعة طلاب من نفس المدرسة ونفس المنطقة وتتوفر 

فيهم الشروط الاتية: 
 . 11 لديهم الرغبة في الشراء.

22 لديهم القدرة على دفع الثمن. .
33 تتوافر لهم القدرة على اتخاذ القرار. .

ثانيا: الإعــلان: 

لن يعرف المستهلك إنك قد افتتحت مشروعك ما لم تصل إليه وتخبره بذلك، كذلك فلن يعرف نوعية السلع التي 
إذا حقق  العناية بصيغة وشكل وتوزيع الإعلان. ويكون الإعلان ناجحاً  تنتجها وتشكيلتها وأسعارها. لذا يجب 

الأهداف الآتية: 
 . • جذب الانتباه	

• إثارة الاهتمام. 	
• ايجاد الرغبة.	
• توفير المعلومات الكافية عن المنتج. 	

 • الاعلان المسبق من خلال مدير المدرسة أو المعلمات عن أي نشاط جديد للبيع في اليوم المحدد يمكن أن يكون	
من خلال الاذاعة المدرسية – حتى نحضر الطلاب والمدرسين عن النشاط يفضل قبل الموعد بأسبوع.

• تعليق قائمة جدارية على حائط المقصف يعلن به المركز النسوي عن المنتجات الموجودة في المقصف والأسعار.	
• أو عن طريق اعلام طاقم المدرسة شفهيا وهم بدورهم يعلمون الطلاب في الصفوف.	

العذائي،  الزراعة العضوية، الأمن  أنه يجب استخدام مفاهيم التصنيع الجيد، الجودة والنوعية،  ويشار هنا على 
الصحة الغذائية في الإعلان والترويج لهذه المنتجات والعرض الجذاب للمنتوجات بحيث تكون واضحة وبطريقة 
يسهل بها الانتقاء. أو حتى يمكن أن تكون المواد المصنعة في واجهة العرض بينما الاغذية المغلفة مثل الشوكلاتة 
وغيرها تكون في الجهة الخلفية وكما يجب التركيز على استخدام شعارات تنموية محلية في عمليات الإعلان والترويج 

مثل �من غير الزيت ما بيعمر البيت« أو �شراء المنتج المحلي يساهم في الصمود والتنمية�. 
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ثالثا: التسعير:
إن السعر المناسب للسلعة )وبمتناول اليد( هو السعر الذي يحقق كمية من المبيعات تساعد على تحقيق أهداف 
الجمعية/ المركز. ويلاحظ من التعريف أنه لم يتعرض مباشرة للتكلفة، إلا أن تحقيق أهداف الجمعية/ المركز 
– ومنها الربح بالطبع- يجعل عملية التسعير تتعرض للتكلفة بطريقة غير مباشرة. ويكون عن طريق استخدام 

الموارد الزراعية الموسمية بحيث تكون رخيصة ومتوفرة وسهل الربح من خلالها.

وهناك العديد من الطرق المتبعة في التسعير مثل: 

 . 11 إضافة هامش ربح علي التكاليف الفعلية.

22 حساب قيمة السلعة أو أقصى سعر يمكن أن يتحمله المشتري. .

33 الالتزام بالأسعار السائدة في السوق..

والطريقة الملائمة للمشروع الصغير هي المستمدة من تعريف السعر الملائم، وتبدأ بالتعرف على السعر الذي تكون 
شريحة الزبائن المستهدفة مستعدة لدفعه، والشراء بكميات تغطي التكاليف وتحقق ربحاً ملائماً، ودراسة مدى 

توافق هذا السعر مع الأسعار السائدة. 

رابعا: البيع:

نذكر فيما يلي اهم النصائح لتحسين اداء البائع:

. 11 حافظي على الابتسامة.

. 22 تفهمي فكرة الطالب.

33  ان تنسجم السلع مع القوة الشرائية للمنطقة. .

. 44 ناقش بدون انفعال.

. 55 تعلم فن الإصغاء.

. 66 تجاوب مع مستوى الطالب.
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. 77 لا تتوهم بأن الطالب دائما يعرف ما يريد وانه لا يحتاج لمساعدتك.

. 88 لا تفتِ بدون علم.

. 99 اعترف بخطئك قبل استفحال المشكلة.

. 1010 ركز ولا تعمل اكثر من شيء واحد في وقت واحد

. 1111 طور نفسك ولا تقاوم التغيير

1212 المظهر الحسن أي أن يكون الشكل الخارجي للبائعة نظيف.

1313 العمل على تقديم عروض بيع. 

1414  مراعاة عرض البضائع بشكل جميل وسهل للمشاهدة.

 1515 اتباع الاسلوب الصحيح في البيع )بحيث نستلم ثمن المنتج من الطالب بيد والاخرى مع قفازه نسلم

المنتوج الصحي المطلوب للطالب(. 

1616 تكرار المنتج الذي يباع بالكامل خلال فترات نوعا ما متقاربة. 

 1717 يمكن ان نعطي بعض الطلاب المحتاجين  بين فترة وأخرى مثلاً من فائض المعجنات أو ما تبقى

من انتاجنا، وبهذا نكوّن سمعة جيدة للمقصف أمام المجتمع المحلي. 



مرحلة الإدارة والإشراف

اولا: إدارة المقصف كعملية:
1. المدخلات:

. • عمال	
. • أموال	

 . • مواد وأدوات وأجهزة	
• زمن...الخ.	

2. أنشطة )لها تكلفة ووقت وطريقة عمل(:
• شراء مواد.	
• اعداد طعام.	
• بيع.	

. • تنظيف...الخ	

3. مخرجات: أي ما ينتج ويباع ولها:
• أنواع.	
• كميات.	
• مواصفات.	

ثانيا: اختيار الموردين والتعاقد معهم:
بما أن حجم المشتريات في المرة الواحدة ليس كبيراً فإنه يفضل اتباع الخطوات التالية:

11 الاحتفاظ بملف للموردين في منطقة العمل يضم المعلومات الأساسية التالية:.
• اسم المورد.	
• العنوان.	
• رقم الهاتف.	
• رقم الفاكس.	
• البريد الإلكتروني إن وجد.	
•  أسماء الأشخاص الذين يجب التعامل معهم.	
•  الوكالات والمواد المتوفرة وقائمة الأسعار.	
•  طريقة الدفع.	

الموردين

36
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22 طلب سعر فوري والحصول على 3 أسعار على الأقل: وذلك حسب النموذج التالي:.

نموذج طلب أسعار:
• اسم المركز النسوي:	
• العنوان وارقام الاتصال:	

السعر الكميةالوحدةالبيانالرقم
بالشيكل

المبلغ 
الإجمالي

ملاحظات

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:
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تحليل عروض الأسعار: وذلك حسب النموذج التالي: 33 .

نموذج تحليل أسعار:

العرض الثالثالعرض الثانيالعرض الأولالبيانالرقم

اجماليسعروحدةاجماليسعروحدةاجماليسعروحدة

المجموع

: • العرض الذي تم اختيارہ	
•المصادقة: 	

•التاريخ: 	

يتم الشراء من المورد ذو العرض الأنسب، وفي حال كون الشراء بمبلغ كبير والمورد جديد وغير معروف  44 .
جيدا يمكن توقيع عقد معه يبين ما يلي:

•مسؤولية المورد. 	
• المشتريات وتكلفتها. 	

• مدة العقد. 	
• كيفية تسليم البضاعة. 	

• مكان التسليم. 	
• الترتيبات المالية. 	
• الغرامات...الخ. 	
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عند وصول البضاعة يحصل المشتري على فاتورة من البائع تبين ما يلي: 55 .

•اسم وعنوان كل من البائع والمشتري. 	
• تاريخ الفاتورة. 	

•نوع البضاعة وكميتها وسعرها والعملة. 	
• المبلغ الإجمالي.  	

كما يمكن استخدام نموذج استلام البضاعة التالي:

نموذج استلام بضاعة:

وصف رقم الصنف
البضاعة

الكمية 
المطلوبة

الكمية الوحدة
المستلمة

ملاحظات

•اسم المستلم: 	
•التوقيع: 	
•التاريخ: 	

ملاحظة:
•كشف الاستلام يتكون من اصل )للمالية( ونسختين واحدة للمحاسب واخرى للحفظ  	

في السجلات.
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يفضل في البداية التعامل مع أكثر من مورد خاصة وأن كل منهم لديه وكالات معينة يكون متميز بها  66 .
وبعد فترة من التعامل )شهر أو أكثر( يتم عمل تقييم للموردين حسب النموذج التالي: 

نموذج تقييم موردين:

العنواناسم الشركة او المورد

رقم الفاكسرقم التلفون

تاريخ بداية التعامل معهالبريد الالكتروني ان وجد

التسهيلات الضعيفةالتسهيلات الجيدة

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
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
يمنح30 يوما لتسديد قيمة الفواتير 
يرد البضاعة عندما تستحق ان 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 )مثلا(:

نوصي بعدم التعامل هذا المورد.

لجنة التقييم

التوقيع:الاسم:

التوقيع:الاسم:
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يجب الاحتفاظ بملف للمشتريات يضم ما يلي:  77 .
•عروض الأسعار وتحليلها. 	

• العقود إن وجدت. 	
• الفواتير. 	

• كشوف استلام البضاعة. 	
• التسديدات المالية. 	

• تقييم الموردين ...الخ. 	

        ثالثا: إدارة المخزون:
المخزون في المقاصف المدرسية عبارة عن مخزون سلعي وهو عبارة عن أصل متداول 

المخزون  يشمل  للمؤسسة.  المالية  السنة  خلال  نقد  إلى  تحويله  ويفترض  )مدين( 
تكاليف  على  الاتفاق  شريطة  الطريق(  )في  الواردة  والبضاعة  المستلمة  البضاعة 
النقل وكذلك البضاعة الموجودة في المخازن والجمارك والمعارض. تحدد كمية وقيمة 
المخزون السلعي بتاريخ معين من خلال عمليات الجرد التي قد تتم بشكل دوري أو 

سنوي. ولتبسيط عملية ادارة المخزون نوضح مايلي:

 : • وظيفة التخزين	

هى الوظيفة المس�ؤولة ع�ن الاحتفاظ بالموجودات بكميات مناس�بة لحين طلبها فى مخازن أو مس�تودعات قريبة 
من جهة الاس�تخدام على أن يتوافر فى هذه المخازن أس�لوب التخزين المناس�ب للمواد المخزنة لضمان الاحتفاظ بها 

بالشروط والمواصفات المطلوبة.

• أهداف التخزين:	

توفير احتياجات الجمعية أو المركز النسوي من المواد والأدوات اللازمة. أ.   	
تخزين المنتجات النهائية فى حالة سليمة وصالحة للاستخدام وبالكميات المطلوبة. ب.	

توفير البيانات اللازمة. ج.  	
العمل على تخفيض تكلفة التخزين وتقليل حجم رأس المال المستثمر فى الموجودات المخزنية إلى أقل حد  د.  	

ممكن مع مراعاة عدم انخفاض المخزون عن الحد المناسب لاحتياجات الجمعية او المركز النسوي.
ضمان عدم ضياع أو تلف أو سرقة الأصناف المختلفة. هـ. 	
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: • مهمات المنسقة في ادارة المخزون- مسئوليات واختصاصات	

يتلخص دور المنسقة في النقاط التالية:

القي�ام بعمليات اس�تلام ومعايرة الأصناف المشرتاة وإيداعها في مخازن  أ. 	
الجمعية أو المركز النس�وي وتس�جيلها ضمن الأرصدة المخزنية وإحاطة 
المس�ئولين ع�ن أي�ة مخالف�ات أو تج�اوزات س�واء في المواصف�ات أو في 

الكميات.
مع  تتوافق  التي  بالصلاحيات  التخزينية  والأماكن  المساحات  تخصيص  ب. 	
الرطوبة،  التهوية،  حيث  من  مكوناتها  وطبيعة  الأصناف  خصائص 

الحرارة، وأشعة الشمس ..الخ.
تسهيل عمليات السحب من المخزون وفقا لمعدلاتها التشغيلية المعتادة والمتعارف عليها. ج. 	

الحدود  مع  توافقها  ومدي  السحب  معدلات  وتوضيح  دورية  بصفة  ومراجعتها  الأصناف  أرصدة  متابعة  د. 	
التخزينية المسموح بها وإفادة الجهات المختصة بالشراء عند الوصول إلي »الحد الأدني من المخزون« أو »نقطة 

إعادة الطلب«.
الإسراع بالوفاء باحتياجات العمل والتحقق من الأصناف المطلوبة ومواصفاتها ومطابقة التعليمات السائدة  ه. 	

عند الصرف.
عند  التعامل  لتسهيل  وترميزها  بينها  والاستخدام  التجانس  لدرجة  وفقا  الأصناف  وقوائم  تصميم سجلات  و. 	

طلبها واستلامها وبما يمنع التداخل في المسميات أو الأزدواج أو التعارض في اغراض الاستخدام.
صيانة الأصناف ورقابتها بما يحقق فرص الاحتفاظ بخصائصها ومكوناتها.  ز. 	
اتخاذ احتياطات الأمن المخزنى ضد السرقة والحريق والتلف والتقادم ...الخ.  ح. 	

عزل الأصناف الراكدة والتالفة والمتقادمة تكنولوجيا وإعلام الوحدات المسئولة عن التصرف فيها على هيئة  ط. 	
قائمة تحتوى سردا وتوصيفا لتلك الأصناف وكمياتها ونوعياتها لاتخاذ القرار اللازم بشأن كل منها.

الأعمال المخزنية:

•    الفحص. 			  الاستلام. 	•
•    ارسال البضائع الى الخارج. 			  الصرف. 	•

•    التصنيف. 		 التكويد/ الترميز. 	•
•    أمن وسلامة المواد. الاوعية والمستلزمات.	 	•
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المصطلحات والعلاقات التالية هامة لفهم ادارة المخزون:

تكلفة البضاعة المتاحة للبيع = بضاعة أول الفترة + تكلفة البضاعة. 
تكلفة البضاعة المشتراة خلال العام = صافي المشتريات + مصاريف النقل للداخل.

صافي المشتريات = جملة المشتريات - ) مردودات ومسموحات المشتريات + الخصم المكتسب(.
تكلفة البضاعة المباعة = تكلفة البضاعة المتاحة للبيع - بضاعة آخر المدة.

الدوري(. المخزون  )نظام  استخدام  حال  في  الفعلي  بالجرد  المدة:  آخر  مخزون  لرقم  التوصل  يتم   كيف 

صافي الدخل = صافي المبيعات – )تكلفة البضاعة المباعة + جملة مصاريف العمليات + مصاريف الضريبة(.

رابعا: مسك السجلات والدفاتر )المشرفة والمنسقة(: 
حفظ سجلات دقيقة هو جزء مهم من إدارة عملك. وهناك أنواع مختلفة من الوثائق المرتبطة  بالمعاملات الواجب 
توثيقها بما في ذلك فواتير الضرائب، وسجلات الأجور، والمشتريات والمبيعات والمصروفات بأنواعها المختلفة. وهي 
تحتوي على ما تحتاجه من معلومات للتسجيل، مثل تاريخ المعاملة، ودفع المبالغ الإجمالية أو تسجيل البضائع 

المستردة أو الراجعة...الخ حيث يعتبر ذلك أداة ضبط إداري ومالي في الجمعية أو المركز النسوي.

 فيما يلي اهم الوثائق الواجب الاحتفاظ بها والتي تعتبر اساسية في عمليات مسك الدفاتر:

مَن يقبض مقابل عمل ما ويحتفظ بنسخة منها ولا يعطى  إلى  مَن يدفع  مِن  •سندات الصرف: تصدر  	
سند الصرف للطرف الثاني )هذا السند  يجب ان يحتوي على رقم متسلسل وتاريخ واسم ومبلغ وبيان 

وتوقيع(.
•سندات القبض: تصدر مِن مَن يقبض إلى مَن يدفع ويحتفظ بنسخة عن هذا السند الذي يحتوي على رقم  	
متسلسل وتاريخ واسم ومبلغ وبيان وتوقيع.) في حال الأعمال الصغيرة وفي حال عدم توفر سند قبض 
لدى منفذي الأعمال فيتم كتابة وتوثيق عملية القبض بنص صريح من المستلم معززاً بصورة هويته(، 

علما ان هذه العملية تتم في حالة الصرف وليس القبض لاثبات حالة الصرف التي تقوم بها الجمعيه. 
•الفاتورة: وتصدر من البائع أو مقدم الخدمة. 	

المستحقات  بناء عليه تحضير  الخدمة ويتم  أو مقدم  المورد  يقدمه  المالية  بالمستحقات  •المطالبة: كشف  	
المالية ويمكن تسميتها أيضا بطلب أو أمر صرف.
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•الشيك: نموذج محرر مكتوب يتضمن أمراً صادرا من صاحب الحساب )الساحب( إلى البنك )المسحوب  	
عليه( بأن يدفع لحامل الشيك أو لأمر شخص معين )المستفيد( مبلغا من المال عند الطلب )يجب تصوير 

الشيك لارفاقه بسند الصرف(.
•الكمبيالة: نموذج محرر مكتوب، يتضمن تعهداً محرراً بدفع مبلغ معين بمجرد الاطلاع أو فى ميعاد معين  	

قابل للتعيين لأمر شخص اخر وهو المستفيد أو حامل السند.
وأية  والضمان  والعمل  التوظيف  وعقود  والبيع  الشراء  وعقود  الاسعار  وتحليل  استلام عروض  •نماذج  	

عقود يترتب عليها عمليات مالية أو اجراءات قانونية.

خامسا: إدارة النقدية:

النسوي،  المركز  أو  الجمعية  لدى  منه  الموجود  الرقابة على  أحكام  النقد هي  إدارة  الغاية من 
لكفاءة  وضمانا  إليه،  الحاجة  عند  لوجوده  ضمانا  منه  المستقبلية  الاحتياجات  وتخطيط 

المدرسية  المقاصف  في  ونحن  والسيولة.  الربحية  هدفي  بين  يوازن  بشكل  استخدامه 
سنركز في هذا الموضوع على ما تحتفظ به الجمعية أو المركز النسوي من نقد لمواجهة 

احتياجات عملياتها العادية، مثل دفع ثمن المشتريات وأجور العاملين. هذا ويتوقف 
النسوي والمدى  المركز  او  الجمعية  الغاية على حجم  لهذه  به  المحتفظ  النقد  حجم 

الزمني بين مواعيد دخول النقد إلى الجمعية أو المركز النسوي ومواعيد خروجه منها، 
احتياطي  لتوفر رصيد  الاعتبار  بعين  الأخذ  مع  النقدية  تدفقاته  في  الاستقرار  ومدى 

لمواجهة أية مطالبات أو دفعات مالية غير متوقعة.

ما هي المشاكل التي قد نواجهها من خلال عمليات إدارة النقد؟

 في إدارة النقد، يمكن أن نواجه بمشكلتين أساسيتين وهما:
عدم الاحتفاظ بنقد كاف: وهذا يعني اخفاق إدارة اللجنة في المحافظة على سيولة مناسبة، مما قد يترتب على ذلك 

من فوات فرص. 
للموارد، وأقصى ربحية  اللجنة في تحقيق أفضل تشغيل  إدارة  اللازم: وهذا يعني فشل  أكثر من  الاحتفاظ بنقد 

ممكنة.
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سادسا: التقارير اليومية والأسبوعية والشهرية:

من  يتم  العلاقة  ذات  الاطراف  بين  وتواصل  اتصال  عبارة عن وسيلة  التقارير 
خلالها توثيق وبيان لسير العمل في المشروع وتصنف إلى تقارير ادارية ومالية 
وفنية. الجهات المعنية بالاطلاع على سير العمل في المشروع هي بشكل أساسي 

الهيئات الادارية للجان النسوية المشرفة على المشروع وادارة المدارس التي ينفذ 
فيها النشاط ومديريات التربية والتعليم في المحافظات التي يجري تنفيذ النشاط بها.

المشرفة   اللجنة  الى  المشروع  في  التنفيذي  المسؤل  يقدمها  يومية  تقارير  الى  تقسم  الزمنية  الناحية  من  التقارير 
وتتضمن بيان بحجم المبيعات والمشتريات وتوضيح لاية مشاكل أو عقبات تواجه سير العمل في المشروع وتقديم 
تفصيلية  كشوف  والمشتريات  المبيعات  احجام  إلى  اضافة  تتضمن  اسبوعية  وتقارير  لحلها  محددة  توصيات 
باصناف المبيعات والمشتريات ومعززات الصرف والقبض، وتقارير شهرية تتضمن بيان الايرادات والمصروفات 
ومدى الالتزام بشروط ومواصفات العمل التي تحددها وزارة التربية والتعليم. التقارير الشهرية ونصف السنوية 
ترفعها الهيئة المشرفة الى الهيئة الادارية للجنة النسوية وتقارير سنوية تقدمها اللجان النسوية الى هيئاتها العامة 

ومديرية التربية والتعليم.

ماذا يراعي التقرير الجيد؟

التقارير هي وسيلة أساسية لتبادل المعلومات داخل الجمعية او المركز النسوي الواحدة وبين المؤسسات المختلفة. 
التقاريرالجيدة  العامة لكتابة  بالقواعد  الممارسة والالتزام  البعض صعوبة في كتابة تقارير جيدة ولكن  قد يجد 

والتي اهم سماتها ما يلي: 
• ان تحتوي على المعلومات اللازمة لفهم الموضوع.	
• مة ومقسمة إلى أقسام بحيث يسهل الوصول إلى أي معلومة.	 ان تكون منظَّ
• ان تكون طويلة/ قصيرة بالقدر الكافي والمعتاد في الجمعية او المركز النسوي.	
• لا تحتوي على تفاصيل لا علاقة لها بالموضوع أو معلومات لا تُهم القارئ.	
• ح بها تاريخ إعداد التقرير والجهة التي أعدته.	 مُوضََّ
• تستخدم الوسائل التوضيحية المناسبة والمقبولة في الجمعية او المركز النسوي.	
• مكتوبة بأسلوب واضح وبلغَُةٍ سليمة ومفهومة.	
• مكتوبة بأمانة.	
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استخدام نماذج لكتابة التقرير يُغنينا عن تَعلم كتابة التقارير؟

بالبيانات  النموذج  بملأ  التقرير  ويقوم مُعد  التقارير  لبعض  نماذج جاهزة  هناك  تكون  المؤسسات  من  كثير  في 
الصحيحة. ولكن هذا لا يَضمن لنا ان تكون التقارير جيدة لأن مُعد التقرير إن لم يكن على دراية بوظيفة كل حقل 
أو جزء من أجزاء التقرير فإنه لن يكتب فيه البيانات المناسبة أو قد يقوم بملأ التقرير بطريقة لا تُساعد على فهم 
الموضوع، علاوةً على ذلك فإنه لا يمكن ان تكون هناك نماذج لجميع أنواع التقارير،. ويمكن ان يعد نموذج للتقرير 

الخاص بادارة المقاصف. 

أهمية توفر السجلات والبيانات اللازمة لاعداد التقرير:

ان التقرير الجيد هو التقرير الذي يشتمل على المعلومات المطلوبة والمفيدة والتي لا يمكن لنا الحصول عليها إلا 
من سجلات منظمة وشاملة للمعلومات المطلوبة وبناءا عليه تم ارفاق مجموعة من النماذج التي يمكن استخدامها 

لتوثيق كل ما يتعلق بالعمل التجاري وتشكل مرجعا اساسيا لاعداد وكتابة التقارير المطلوبة ) انظر الملاحق(. 

     سابعا:المتابعة والتقييم:
علينا أن نتذكر دائما أن عمل المقاصف المدرسية يرتبط بسنة دراسية يتخللها الإجازات الصيفية والشتوية والاعياد 
الرسمية والعطل الاسبوعية واحياناً كثيرة يتخللها شهر رمضان المبارك مما يحد من عدد ايام العمل وبناءا عليه 
له  المعدة  الخطة  المشروع يسير وفق  أن  للتأكد من  الأهمية وذلك  بالغة  تعتبر  العمل  لسير  المتابعة  عمليات  فإن 
ويحقق النتائج المرجوة ويتم ذلك من قبل منسق المشروع أما عمليات التقييم الفصلية أو السنوية فتقع على عاتق 

الهيئات الادارية للمراكز النسوية.

الهدف الرئيسي من استلام الافراد للمقاصف المدرسية هو تحقيق الارباح، أما في حالة المراكز النسوية هي ايضا 
بحاجة إلى تحقيق إيرادات تساعدها في تنفيذ نشاطاتها وبرامجها المختلفة اضافة إلى ايجاد فرص عمل لاعضائها 

او ممن لهم علاقة بها ورفع قدرات طواقم العمل واكسبهم المهارات الادارية والفنية اللازمة.

بالتدفقات  مبسط(   ( بيان  اعداد  إلى  بحاجة  فاننا  ناجحة  عمليات  اجراء  وامكانية  العمل  سير  متابعة  أجل  من 
المالية على مدار اشهر عمل المشروع ومقارنة ذلك بشكل دوري للتأكد من مدى قربنا أو بعدنا من تحقيق النتائج 

والأهداف المرجوة.
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النموذج التالي يمكن استخدامه لهذہ الغاية:

بيان بالتدفقات النقدية لمشروع.........................لسنة ....... المنتهية في 31\12

الأشهرالبند 

123456

فعلي مخطط فعلي مخطط فعلي مخطط فعلي مخطط فعلي مخطط فعلي مخطط 

           الأرصدة الابتدائية

           الايرادات النقدية

           المبيعات النقدية

           ايرادات اخرى

            مجموع الايرادات

           المدفوعات النقدية

           مشتريات

           رواتب وأجور

           مواصلات ونقل

           مصروفات أخرى

مجموع 
المصروفات

            

            الرصيد الختامي

النموذج السابق يعتبر أداة جيدة لضبط ومراجعة عمليات المشروع المالية والتجارية وبناء عليه يمكن اتخاذ اجراءات 
تصحيحية في حال عدم وصول الايرادات إلى المستوى المطلوب وأهمها مايلي لزيادة الإيرادت وبالتالي الأرباح:

زيادة حجم المبيعات من خلال ادخال أصناف جديدة أو ترويج للأصناف المتوفرة. 11 .
تقليل التكاليف. 22 .

زيادة الأسعار بنسب معقولة من شأنها أيضاً تحسين الإيرادت. 33 .
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إن عمليات المتابعة يجب أن تتعدى التحقق من حجم الايرادات والمصروفات لتشمل كل ما يرتبط بعمليات المشروع 
اليومية سواء ما يتعلق بشروط السلامة والامان 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.

السيدة  أو في منزل  الجمعية  أو  التصنيع سواء تم في المقصف  إن عملية متابعة جودة 
المعنية يعتبر من الامور البالغة الاهمية بحيث نضمن سلامة اجراءات وأدوات التصنيع 

الدورية والمفاجئة وفحص عينات عشوائية  الزيارات  أن يتم ذلك من خلال  ويمكن 
معايير  في  خلل  وجود  بأن  علماً  الانتاج،  وشروط  لمواصفات  مطابقتها  من  للتأكد 

الجودة يتطلب اتخاذ اجراءات صارمة لما لذلك من أهمية الحفاظ على صحة وسلامة 
الطلبة وبالتالي سمعة وبقاء المشروع.

إن ما ينطبق على السلع المصنغة ينطبق أيضاً على البضائع المشتراة والتأكد من وجودها بمواصفات وشروط جيدة.

 اما التقييم فيعرف بأنه “العملية التي يقوم بها الفرد أو الجماعة لمعرفة ما يتضمنه أي عمل من الأعمال من نقاط 
القوة والضعف ومن عوامل النجاح أو الفشل في تحقيق غاياته المنشودة منه على أحسن وجه ممكن”.

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

الدراسي. 

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

والتي أهمها:

الطلبة من حيث نوعية  التعرف على مستوى رضى  11 .
وجودة وسعر وشكل السلع وأسلوب بيع السلع في 

المقصف المدرسي ) نحتاج إلى رأي عينة ممثلة(.
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التعرف على مستوى رضا أولياء الأمور من حيث نوعية وجودة وسعر وشكل السلع وأسلوب بيع السلع  22 .
في المقصف المدرسي ) نحتاج إلى رأي عينة ممثلة(.

معرفه رأي الجهات المعنية الأخرى مثل وزارة التربية والتعليم والجهات الداعمة ان وجدت. 33 .
التعرف على راي العاملين والموظفين المرتبطين بالمشروع. 44 .

55 التعرف حجم الارباح المتحققة في فترة زمنية محددة..

 اما الأدوات التي تستخدم في عمليات التقييم فهي:

الاس�تمارات: يعبئه�ا الأط�راف ذو العلاقة ويشرتط به�ا ان تكون  11 .
موضوعية وس�هلة وقصيرة وغير موجهة وقد تشمل الطلبة وأولياء 

الامور والمدرسين.
مس�وح الرأي والاتجاهات الاس�تهلاكية: وتس�تطلع عادة  22 .

ممن قاموا باستهلاك السلع خلال الفترة المعنية.
الامور  وأولياء  الطلبة  من  عينة  المقابلات: وقد تشمل على  33 .
يتم  التي  البؤرية  المجموعات  أو  والمدرسون بشكل منفرد 

من خلالها نقاش التجربة والاستماع الى الآراء المختلفة حولها.
مراجعة الوثائق والسجلات الخاصة بالمشروع التي تغطي الفترة المعنية. 44 .

55 المزج بين أداتين أو أكثر من الأدوات السابقة..



الملاحق
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السجلات التي تسهل أعمالك
)1(

سجل المصاريف 

الشهرالمصاريف

91011121234561112رواتب وأجور

            إيجارات )قيمة الضمان الشهري(

            عمولات بنكية

            بريد وهاتف

            جوائز 

            مصاريف متفرقة أخرى

            سفر لحضور اجتماعات اليونيفم أو الوزارة او معا

            مياه وكهرباء

            ضيافة

            قرطاسيه

            مكافآت

            م. تدقيق واستشارات

            م. كمبيوتر

            تبرعات

            الإجمالي 
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)2( جرد المخزن مواد أولية:

بطاقة الصنف

المستودع:وحدة القياس )                (اسم الصنف:رقم الصنف:

الرصيدصرف او استخداماستلام او شراءالتاريخ
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)3( بضاعة جاهزہ للمقصف:

بطاقة جرد المخزون )إسبوعي(

التاريخ:بيع المنتج                         التالفالمستودعرقم الصفحة:

القيمة الكليةتكلفة الوحدةالفارقكمية بطاقة الصنفكمية الجردالصنف

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

 الإجمالي
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 )4(

سجل الإيرادات الشهرية/ المبيعات

الشهر................................  رقم الصفحة...........................................

الربح المتراكمالربحالرصيد المتراكمالسعررقم الطلبية - الفاتورةاسم / المدرسة التاريخ
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)5(

كشف الشيكات الصادرة الآجلة

اسم البنك.........................................  رقم الحساب................................ العملة )            (

                 رقم الصفحة )            (

تاريخ الاستحقاقالعملةالمبلغرقم الشيكالتاريخ
المورد - الزبون/ 

الطالب
تاريخ التحصيل
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)6(

كشف الشيكات الواردة الآجلة

اسم البنك................................  رقم الحساب..........................................   العملة )            (
                رقم الصفحة  )            (

تاريخ التحصيلالمورد - / تاريخ الاستحقاقالعملةالمبلغرقم الشيكالتاريخ
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)7(

كشف حساب المدرسة/ 

اسم الزبون/........................................  رقم الحساب............................................ العملة )            (
       رقم الصفحة )            (

الرصيدالبيانتسديداترقم الفاتورةمبيعاترصيد سابقالتاريخ
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)8(

كشف حساب ضريبة القيمة المضافة

تاريخ تقديم الكشفالدورة
المبلغ

رصيد إعادةرصيد دفعات
إعادةدفعات

1     

2     

3     

4     

5     

6     

7     

8     

9     

10     

11     

12     
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)9( 

كشف حساب مورد

اسم المورد..........................................................  رقم الحساب.............................  العملة   )            (
    رقم الصفحة  )            (

الرصيدالبيانتسديداترقم الفاتورةمشترياترصيد سابقالتاريخ
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)10(

كشف حسابات البنك

اسم البنك..............................  رقم الحساب...........................  العملة )            (
            رقم الصفحة  )            (

الرصيدالمورد - الزبونالبيانمسحوباتإيداعاتالتاريخ
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)11(

كشف حسابات الصندوق

                   العملة )            (                                                         رقم الصفحة  )            (

الرصيدالمورد - الزبونالبيانمدفوعاتمقبوضاتالتاريخ
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)12(

ملخص الأجور الشهرية

نوع العمل:رقم الهوية:اسم العامل:

 تاريخ بداية العمل:  

توقيع العاملالأجر الإجماليالأجر اليوميعدد الأيامعدد الساعاتالشهر

      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      

     المجموع
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)13(
قائمة احتساب التكاليف للمخزن

 اليوم:                                  التاريخ :                                    اسم الزبون/ الطالب:

الدفعة المقدمة )          ( فقط وقدرہ........................................................................................

مواصفات العمل أو الطلبية

موعد التسليم المقترح

تاريخ الانتهاء الفعلي: مدة العمل بالساعات

تكاليف المواد

مواد أولية

الاجماليالسعرالكميةالمادة

    

    

    

   المجموع

تكاليف العمل

العمل المباشر

الإجماليأجر الساعة )اليوم(عدد الساعات أو الأيامنوع العمل

    

    

    

   المجموع

تكاليف اضافية

تكاليف أخرى
الإجماليمعدل تحميل الساعة )اليوم(عدد الساعات )الأيام(

   

 إجمالي التكاليف

 عدد الوحدات

 كلفة الوحدة



صندوق الأمم المتحدة الإنمائي للمرأة 




