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 بأولً: اًحَاناث اًوػَفِة:

 زئُس مجَس الأمٌاء المسبمى اًوػَفي:

 مجَس الأمٌاء ال ذازت/ اًلسبػػػػػم:

 مجَس الأمٌاء مسبئػػػػػػػػول بأمام:

 بأؾضاء مجَس الأمٌاء –زئُس الدامـة  مسبئػػػػػػػػػول ؾن:

 

 ثاهَا: المَرص اًوػَفي: 

تمخؽ ثسبَعتي اًلصاز والمصاكدة فيها المحسذت بأذناٍمجَس بأمٌاء خامـة اًصاسي المسبؤوًَاث واًطلاحِاث  زئُس ًخحلِق بأُساف الدامـة ًخولى وٌَمجَس بأن ًفوض . وٍ

لى مجَس الدامـة لى زئُسبَ بأو ا   .بأيا من ضلاحِاثَ ا 

 

 : ثاًثاً: اًواحداث والمِام

 .زسم اًسب َاسة اًـامة ٌَجامـة وذعم اس خللاًِا ٍتمىِنها من بأذاء زساٍتها .1

ًلائها ظحلا ًدشرًـاث وسازت ا .2 وشاء اًكلَاث والأكسبام واًبرامج واًخرططاث الأكاذيمَة وذمجِا بأو ا   ًخـَيم اًـالي.الموافلة ؿلى ثوضَة مجَس الدامـة با 

 ًطسز بها كصاز من زئُس الدامـة.اًتي اؾتماذ ًوائح بأهؼمة اًـمي و   .3

ةاًـمي ؿلى ثستير الموازذ الماًَة وثيؼيم اسدثماز  .4 كصاز الرعط الاسدثمازً  .ورلك باًدشاوز مؽ مجَس ال ذازت بأمواًِا وا 

ة الماًَة تياء ؿلى ؾصض زئُس مجَس الدامـة كدي تساًة اًسب ية الماًَة تثلازة  .5  . بأشِصمٌاكشة واؾتماذ المواسهة اًخلسٍصً

كصاز الذسباة الرخامي ٌَجامـة وجمَؽ اًوحساث اًخاتـة ًِا ومٌاكشة ثلصٍص المح .6 ة الملسمة من زئُس مجَس مٌاكشة وا     اسة اًلاهوني واًخلازٍص الدوزًة واًسب يوً

نجاساتها. اثاًكلَ االدامـة وعمس  وثلِيم ا 

 تحسًس واؾتماذ لئحة اًصسوم الدامـَة تـس اًـصض من كدي زئُس الدامـة.  .7

ة الملسمة من زئُس الدامـة ؾن المشروؿاث  .8 كصاز الرعة اًسب يوً  الدامـة اًلِام بها. اًتي ثيوي ال نمائَةمٌاكشة وا 

ة والماًَة واًحًِة اًخحخَة. .9  ثلِيم بأذاء الدامـة من جمَؽ الدواهة الأكاذيمَة وال ذازً

ا من الدِاث والأفص   .11 وجي واًثلافي تين الدامـة وكيُر  اذ.اًصفؽ لمجَس اًخـَيم اًـالي بالموافلة ؿلى ؾلس اثفاكِاث اًخـاون اًـَمي واًخىٌوً

كصاز بأسس اًلدول بالدام .11 ين.ا   ـة وتحسًس بأؿساذ الملدوً

كصاز اًَِل  والدًَي اًخيؼمي ٌَجامـة. .12  ا 

  

 زاتـاً: اًطلاحِاث: 

 ة بأو بأي بأقصاض بأدصى تياء ؿلى ثوضَة من مجَس الدامـ ؽ الدامـة اًخنموً ي ذاذلً بأو ذازجي لمشازً ة وؿلى بأن ثلص الموافلة ؿلى ؾلس اثفاكِاث اكتراض تموً

 المؤسسبين. بمشازنةثشكلِا اٍنهائي 

 .ثـَين محاسة كاهوني ذازجي ًخسكِق حسباباث الدامـة 

 .ثـَين زئُس الدامـة ؿلى بأن ًلترن اًخـَين بموافلة وسٍص اًخـَيم اًـالي 

 .اًحت في ثـَين نائة بأو هواة زئُس الدامـة والموافلة ؿلى ثـَين عمساء اًكلَاث تياء ؿلى ثوضَة مجَس الدامـة 

 كتراخ من زئُس الدامـة.جسبمَة بأمين ؿام الدامـة با 

 

ي اًـَمي ة س يواث الربرت المؤُ  اًطفاث والمِازاث واًخسزً

 5  بأس خار ذنخوز
 : اًنزاُة -ال ذلاص في اًـمي  -اًلِاذت  -اًطفاث 

 : خاذت الثطال واًخواضي  -المِازاث ذازت  -مـصفذَ باًلواهين والأهؼمة –ا   الذاث .ومصاكدة ا 
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 اًوػَفِة:بأولً: اًحَاناث 

 زئُس الدامـة المسبمى اًوػَفي:

 زئاسة الدامـة ال ذازت/ اًلسبػػػػػم:

 مجَس الأمٌاء مسبئػػػػػػػػول بأمام:

 المصانز واًوحساث اًخاتـة ًصئاسة الدامـة –مين اًـام الأ  –ـمساء اً مسبئػػػػػػػػػول ؾن:

 ثاهَا: المَرص اًوػَفي: 

ـين تلصاز من زئُس الدامـة ُو المسب ئول اًخيفِشي  ق اًواحس ًخحلِق بأُساف الدامـة اًسبامِة.  وً خحمي كِاذت الدامـة واًـمي جصوخ اًفصً الأول ٌَجامـة وً

تم اؾتماذ ثـٌََُ من وسٍص اًخـَيم اًـالي ويخضؽ لمحاس حة مجَس الأمٌاء  زئُس مجَس الأمٌاء ضمن مـاًير وشروط ًضـِا مجَس الأمٌاء وً

  :ثاًثاً: اًواحداث والمِام

1.  ُ ضسازاث الدامـة الراضة باًخلويم اًسب يوي الدامـي والمشازنة في ا ضساز اًيؼم الأساس َة المخـَلة بالمياهج وكوائم بأؾضاء   . َئة اًخسزٌسال شراف ؿلى ا 

ا .2 ص ومذاتـة الأذاء اًـَمي ٌَكلَاث بالدامـة ووحساتها من حِر المياهج وهؼم الامذحاناث واًححر اًـَمي وكيُر  .ةمن الأوشعة اًخـَمَ اًـمي ؿلى ثعوٍ

ة اًفىص واًًشر واًتي حىفي  .3 يجاذ المياد الأكاذيمي المسباؿس ؿلى حصً حساج اًخنمَة اًشاملة.  ال سِاما   اًفـال في ا 

ذازاث الدامـة المخخَفة. .4  اًخًسب َق تين كلَاث وا 

كصاز المواسهة اًـامة وحسباباتها الرخامِة والموافلة ؿلى مشروعاكتراخ اًسب َاسة اًـامة والاستراتجَاث اًخـَمَة  .5  .ؿلى بأن ًتم اًصفؽ بها ا لى مجَس الأمٌاء ًلا 

ة والأكاذيمَة اًـامة ٌَجامـة تياءً ؿلى ثوحيهاث مجَس الأمٌاء فيما ًخـَق جصسالة الدامـة واحذَاخاث المجتم .6  ؽ اٍمني.مصاحـة اًسب َاساث ال ذازً

وشاء كلَاث بأو  .7  بأكسبام بأو مصانز بأو مـاُس بأو جصامج ذزاس َة بأو ا كلاكِا بأو ثـسًي َُاكلِا.اًخوضَة لمجَس الأمٌاء با 

كلاكِا بأو ثـسًي َُاكلِا تـس موافلة مجَس الأمٌاء ؿَيها. .8 وشاء كلَاث بأو بأكسبام بأو مصانز بأو مـاُس بأو جصامج ذزاس َة بأو ا   ال شراف ؿلى ا 

ة لأوشعة مىذة زئُس الدامـة، واًخبأنس من ك  .9 ؿساذ المصاحـة اًسب يوً ة الأدصى تدٌفِش اًخلِيم اًسب يوي لأذائها.ا   ِام المكاثة ال ذازً

و  .11  ائح الدامـة.تمثَي الدامـة بأمام اًَِئاث الذىومِة والمحاكم وفي الاحتماؿاث اًـامة واًصسمَة واٌَلاءاث والميخسياث و بما ل ًخـازض مؽ بأهؼمة وً

صفؽ  –اًـوائق  –الانجاساث  –الدامـة  زفؽ ثلصٍص س يوي ا لى مجَس الأمٌاء ؾن سير اًـمََة اًخسزٌسب َة في .11 الملترحاث واًخوضَاث لمـالدة بأوخَ اًلطوز وً

 مسب خوى الانجاس والأذاء ورلك ؿلى مسب خوى كل كلَة ؿلى حسٍ. 

وياث اًحياء بأو اًخـاكس بأل يجازي وثلسيمِا لمجَس الأمٌاء ٌَحطول ؿلى موافلذ .12 وشائها اكتراخ احذَاخاث الدامـة من مدان ومصافق مؽ تَان بأوً َ، واًخبأنس من ا 

 ؿلى اًوخَ المعَوة.

ة والماًَة وؾصضِا ؿلى مجَس الأمٌاء ٌَموافلة ؿَيها، مؽ اًخبأنس من بأن اًخلَيراث كس  .13  هفشث ؿلى اًوخَ المعَوة.اكتراخ ثلَيراث في اٌَوائح الأكاذيمَة وال ذازً

ة وؾصضَ ؿلى مجَس الأمٌاء ٌَموافلة ؿَََ. .14  اكتراخ َُل  اًصسوم اًسب يوً

ة والماًَة. شامي ٍصفؽ ثلصٍص نخاتة اًخلازٍص:  لى مجَس الأمٌاء ؾن اًـَمَة اًخـَمة وال ذازً  في نهاًة كل فطي ذزاسي ا 

 زاتـاً: اًطلاحِاث:  

 زئاسة مجَس الدامـة 

 ٌَحطول ؿلى موافلة. ؿلى بأن حصفؽ لمجَس الأمٌاء اًخوضَة تخـَين هواة زئُس الدامـة 

  وهواة عمساء اًكلَاث.الموافلة ؿلى ثـَين عمساء 

 .ثـَين لدان الدامـة اًـامة 

 ظ اًطلاحِاث ًيائة اًصئُس ٌَش ئون الأكاذيمَة ونائة اًصئُس ٌَش ئون ال ذازًة  .والماًَة ثلصٍص ما ٍصاٍ مٌاس حاً ًخفوً

 ة ًلأقصاض المخططة ة اًسب يوً ًِا مؽ الاًتزام بما ًطسز من كصازاث لمجَس  له الذق في اًخوحَِ باًصرف في حسوذ الاؾتماذ الملصز بمواسهة الدامـة اًخلسٍصً

 الدامـة ومجَس الأمٌاء. 

 .ة والماًَة بما يحلق حسبن الأذاء َاثَ الأكاذيمَة وال ذازً ضساز اًلصازاث المياس حة بما ًياسة مسب ئوً  ا 

ي اًـَمي ة س يواث الربرت المؤُ  اًطفاث والمِازاث واًخسزً

  ذنخوزاٍ

ذبرت في اًلِاذت الأكاذيمَة 

ثلي ؾن سًذان بأو ل 

 س ية في زئاسة خامـة

 : اًنزاُة -ال ذلاص في اًـمي  -اًلِاذت  -اًطفاث 

 : خاذت الثطال واًخواضي  -المِازاث ذازت  -مـصفذَ باًلواهين والأهؼمة –ا   الذاث .ومصاكدة ا 
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 بأولً: اًحَاناث اًوػَفِة:

 عمَس كلَة المسبمى اًوػَفي:

 اًـلٌذت ال ذازت/ اًلسبػػػػػم:

 زئاسة الدامـة مسبئػػػػػػػػول بأمام:

 في حالة اس خللال اًكلَة اًكاذز ال ذازي وباًخًسب َق مؽ الأمين اًـام –اًكاذز اًخسزٌسي  –شؤون الأكاذيمَة اً  – زؤساء الأكسبام مسبئػػػػػػػػػول ؾن:

 ثاهَا: المَرص اًوػَفي: 

ذازت ش ئونها ٍ خولى ثيفِش كصازاث مجَس الدامـةىون ًل  كلَة عمَس مذفصغ ًـس المسب ئول ؾن ا  ة والماًَة وبأموز اًححر اًـَمي وً  اًخـَمَة وال ذازً

 : ثاًثاً: اًواحداث والمِام

 الأذاء.اًكلَة بما ٍىفي حسبن  بأوشعةال شراف اًَومي ؿلى كافة  .1

  .والماًَة اًلاسمة لأوشعة اًكلَة الأكاذيمَةاًـمي ؿلى ثوفير الاحذَاخاث  .2

ا.  اكتراخ دعط اًخـَيم .3 كصازُ  الدامـي وزفـِا ا لى مجَس الدامـة وال شراف ؿلى ثيفِشُا تـس ا 

 الأمٌاء.اًـمي ؿلى ثيفِش اًلصازاث اًطاذزت من مجَس الدامـة ومجَس  .4

حصاء .5 ينًاًسب يوي  الأذاءاًخلِيم اًسب يوي لأؾضاء َُئة اًخسزٌس وثلِيم  ا  ذازً ة ؾن و  باًكلَة لا  لىاًكلَة  بأؾلٌلزفؽ اًخلازٍص اًسب يوً   .مجَس الدامـة ا 

ة ٌَكلَة .6 ؿساذ مشروع المواسهة اًسب يوً  .ا 

 زسم س َاسة اًكلَة بما ًًسبجم واًسب َاسة اًـامة ٌَجامـة وتحلِق زساٍتها. .7

ة واًثلافِة والماًَة  .8 ة واًترتوً ذازت اًكلَة من اًياحِة اًـَمَة وال ذازً وائح الدامـة ا   .بما ل ًخـازض مؽ بأهؼمة وً

ة واًلصازاث اًطاذزت من مجَس الدامـة.ثعحَق جمَؽ اًخـَيماث والأ  .9  هؼمة اًطاذزت ثشبأن ثيؼيم اًشؤون اًـَمَة واًترتوً

 اًسب يوي لأؾضاء اًَِئة اًخسزٌسب َة باًدشاوز مؽ زئُس اًلسبم. اًفطلً و ثلويم الأذاء  .11

 اكتراخ المياهج الدزاس َة واًىذة الملصزت والمصاحؽ في بأكسبام اًكلَة. .11

ؿساذ اًححوج اًـَمَة  .12  وثًسب َلِا تين بأكسبام اًكلَة بأو المـِس واًـمي ؿلى وشرُا.جشجَؽ ا 

 اكتراخ اًلائحة الداذََة ٌَكلَة. .13

 اًحت في الأموز اًعلاتَة اًتي ثسذي في ادذطاضَ واًصفؽ لمجَس الدامـة فيما ؿسا رلك. .14

لى زئاسة الدامـة ؾن اًـمََة اًخـَمَة في اًكلَةٍصفؽ ثلصٍص   نخاتة اًخلازٍص:    فطلً ا 

 زاتـاً: اًطلاحِاث:  

 ضساز اًلصازاث واًخـَيماث الميؼمة ٌَـمي باًكلَة  .ا 

  وائح الدامـة بأوامصاًخوكِؽ ؿلى  .اًصرف والمسبدٌساث الماًَة واًش َكاث والمصاسلاث اًطاذزت ؾن اًكلَة وفلا لأهؼمة وً

 وائح الدامـة الاهضحاظَة ؿلى اًعَحةفصض اًـلوباث و  اًخوكِؽ ؿلى اًـلوباث والدزاءاث المخـَلة تبأؾضاء َُئة اًخسزٌس  .وفلا لأهؼمة وً

 . اًخوضَة تخـَين زؤساء الأكسبام اًـَمَة ومـاوني اًـمَس 

  .ة الراضة بها ضساز الأوامص ال ذازً  جشىِي اٌَجان اًصئُسب َة في اًكلَة وا 

 كصاز الدساول الامذحاناث اٍنهائَة جشىِي اٌَجان الا  .الامذحاناث الملسمة من الأكسبام المخخَفةاؾتماذ هخائج و مذحاهَة ٌَكلَة وا 

  .تمثَي اًكلَة في الاحتماؿاث واًيسواث 

  ين( وفق ا حكام اًلواهين واًلصازاث واًخـَيماث اًطاذزت  مجَس الدامـة . ؾنمٌح ال خاساث لميدسب بي اًكلَة )المسزسين والموػفين اًفٌَين وال ذازً

  كير اًـامَين ًلاء جهوذ بأو بأؾلٌل بأو بأوشعة بأو ثضحَاث في بأذاء الأؾلٌل. اكتراخ مكافبأت لميدسب بي اًكلَة اًـامَين فيها و 

  .ؾلس الثفاكِاث اًـَمَة واًثلافِة مؽ اًكلَاث المياػصت ذاذي اٍمن وذازخَ وزفـِا ا لى مجَس الدامـة ٌَمطاذكة ؿَيها 

 

ي اًـَمي ة س يواث الربرت المؤُ  اًطفاث والمِازاث واًخسزً

  ذنخوزاٍ
اًلِاذت الأكاذيمَة ذبرت في 

 ي ؾن سًذانل ثل

 : اًنزاُة -ال ذلاص في اًـمي  -اًلِاذت  -اًطفاث 

 : خاذت الثطال واًخواضي  -المِازاث ذازت  -مـصفذَ باًلواهين والأهؼمة  –ا   الذاث .ومصاكدة ا 
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 بأولً: اًحَاناث اًوػَفِة:

 بأمين ؿام الدامـة المسبمى اًوػَفي:

 بألأماهة اًـامة ال ذازت/ اًلسبػػػػػم:

 زئاسة الدامـة مسبئػػػػػػػػول بأمام:

 مسب ئول الموكؽ الاًىتروني –بأمِية المىذحة  –مسٍص اًـلاكاث اًـامة  –مسٍص الرسماث  – المسٍص المالي وال ذازي مسبئػػػػػػػػػول ؾن:

 ثاهَا: المَرص اًوػَفي: 

ن اًِسف اًـام من اًـمََة  ةا   ال ذازيواًخبأنس من ثعحَق اًيؼام المالي و  ال ذازيو ذَق حو عمي ُاذى بما ًضمن سلاسة اًـمي  الأذاءهي اًفـاًَة في  ال ذازً

 اًفـال في الدامـة والمسباهمة في حفغ حلوق جمَؽ المخـامَين مـِا.

 : ثاًثاً: اًواحداث والمِام

ةالدامـة  بأوشعةاًَومي والمحاشر ؿلى  ال شراف .1  .والماًَة والأوشعة المخـَلة ثش ئون اًعلاة وثيفِش الرعط واٌَوائح واًيؼم المخحـة في الدامـة ال ذازً

عة ال ذازي)الدِاس  ال ذازيمصاحـة اًَِل   .2 ؿساذ اًوضف اًوػَفي ًل  وػَفة في الدامـة. وزسم الرصً  .المسبدٌسًة ًل  عمََة واًفني والمسباؿس( وا 

ةًخفطَََة واًبرامج واًلواؿس ضَاكة اًسب َاساث والرعط وال حصاءاث ا .3 تم ؾ ال ذازً  . صضِا ؿلى مجَس الدامـة لؾتماذُااًواحدة اًخلِس بها من كدي اًـامَين وً

ة. .4 ؿساذ وثيفِش المواسهة اًسب يوً  المشازنة وال شراف ؿلى ا 

ؿساذ خسول اعمي المجَس ؿلى ان ًتم بأماهةًخولى  .5  .الأكيكدي الاحتماع تَومين ؿلى  الأؾضاءثوسًـَ ؿلى  سر مجَس الدامـة ومذاتـة اًخحضير ل حلٌع المجَس وا 

  لمياكشة اًخلازٍص الداذََة اًوازذت من اًكلَاث وال ذازاث والأكسبام. ال ذازيؾلس الاحتماؿاث الدوزًة مؽ اًكاذز  .6

 والمخاتـة ًطَاهة مداني ومـساث وبأجهزت وبأثاج الدامـة. ال شراف .7

ةؿلى بأحكام اًلائحة  ينظلاع الموػفاًلِام با   .8  .موالاًتزام بما خاء بها من مسبؤوًَاث ؿَيه ماًخـصف ؿلى حلوكِ محتى ًدسب نى له واًسب َاساث المخحـة ال ذازً

َلً ٌَموػف  .9 ضافِة ونشلك ٌَموػف المكلف بمسبؤوًَة ئالمحخساًلِام بال شراف ؿلى جصنامج ثسزًبي وثبأُ ص مهازاتهم و حنمَة مـاز  ا   فِم.ورلك بهسف تجسًس وثعوٍ

 مصاحـة جمَؽ المسبدٌساث المـست ٌَصرف كدي اس خرصاح بأرن اًصرف بها. .11

ة حسباباث اًحيم شِصياً  .11  مصاحـة  جسبوً

ين .12 واًـامَين واًعَحة من  ال شراف اًـام ؿلى مداني الدامـة وفصوؾِا ومصافلِا وهؼافتها وثوفير الرسماث ًِا من ماء ووِصباء ووسائي مواضلاث بما يمىن المسب ئوً

 بأؾلٌلهم ؿلى بأفضي وخَ.اًلِام ت

حلائة ثـَمَة اًذـبأنس من بأن المشترياث واٌَواسم ٌَجامـة تفصوؾِا ثتم حسبة اًيؼم الملصزت وبأن ملذيَاث الدامـة من مـساث وبأجهزت وب لث ونخة ومواذ و  .13

 اًسركة. وجصامج ًيؼم الذاس حاث تحفغ وثـامي باًعصق اًتي تحافغ ؿَيها من اًضَاع بأو اًخَف بأو سوء الاس خـلٌل بأو

لىفيما يخص ثلازٍص الأذاء ثعَة من اًصؤساء المحاشرٍن ومن ثم ًـس ثلصٍص هطف س يوي مفطي ٍصفؽ ثشل  زسمي  نخاتة اًخلازٍص:   زئُس الدامـة.  ا 

 زاتـاً: اًطلاحِاث:  

  ة ًلأ  في اًصرف في حسوذ الاؾتماذ الملصله الذق ة اًسب يوً يول يجوس صرف قصاض المخططة ًِا بمواسهة الدامـة اًخلسٍصً سب خثنى من  ا  ل تـس موافلذَ وٌ مدَف ا 

ذازت الذسباباث. ونائة زئُسرلك اًخوحَِ المحاشر من كدي زئُس  تلاكَ تـس اًصرف بمشهصت زسمَة من كدي ا   مجَس الأمٌاء ؿلى بأن ًتم ا 

  ل في حالة اًخوحَِ اًصسمي من كدي يحؼص ؿلى الأماهة اًـامة صرف بأي مدَف ذون وحوذ اؾتماذ بمواسهة الدامـة بأو كان الاؾتماذ كير مخطص ٌَلصض المعَوة ا 

 مجَس الأمٌاء باًسبلٌخ تشلك. ئة زئُسونازئُس 

 .َاث و اًوثائق المعَوتة صفق بالأوً  يحؼص صرف بأي مدَف تخوحَِ شفوي بأو شخصي بأو باًخَفون و بأنما اًخوحَِ نخاتَاً وٍ

 ة )اًخيخَِ  له الذق باكتراخ المكافب ث والذوافز ٌَمتميٍزن وله الذق هشاز  –بأًضا في ثوكِؽ الدزاءاث ال ذازً دطم كسبط في حسوذ احص ًومين( ؿلى من هم في  –ال 

شرافَ وفيما يخص الرطم لأنثر من احص ًومين والاس خلياء ًتم اًصفؽ ًصئُسبَ المحاشر تشلك.  هعاق ا 

  الموػفين حسبة الأهؼمة واٌَوائح. اًخـاكس مؽاكتراخ 

 ل بسبة ما  ال ذازتؾن  بأمين ؿام الدامـة ل ًيوة ًََ بأوكلاًـََا ا  ل تخكلَف زئاسة الدامـة من مهام وبأؾلٌل ذاذََة ول يمثي الدامـة لدى اًلير ا   .ا 
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فضي في  جكاًوزًوش وً

ة   اًـَوم ال ذازً
3 

 : بأمِياً يحفغ بأسراز الدامـة -اًنزاُة  –ال ذلاص في اًـمي  -اًلِاذت  -اًطفاث 

 : خاذت الثطال واًخواضي  -المِازاث ذازت  -مـصفذَ باًلواهين والأهؼمة  –ا   الذاث .ومصاكدة ا 
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 بأولً: اًحَاناث اًوػَفِة:

 بألدوذٍ ضلٌن مسٍص مصنز المسبمى اًوػَفي:

 زئاسة الدامـة ال ذازت/ اًلسبػػػػػم:

 الدامـة ُسزئ  مسبئػػػػػػػػول بأمام:

 --------------------------------- مسبئػػػػػػػػػول ؾن:

 

 ثاهَا: المَرص اًوػَفي: 

ة واًخبأنس من فِم كافة الأُساف ًِشٍ اًسب َاسة والاكذياع  مذاتـة وثيفِش اًسب َاساث اًـامة ًخلويم الأذاء وضلٌن الدوذت لزَؽ وحساث الدامـة الأكاذيمَة وال ذازً

 بها واًخحمس ًِا

 

 : ثاًثاً: اًواحداث والمِام

ص وتحسًر اًخـَيم اًـالي. .1 ستراثَجَة الدامـة وزساٍتها وكاٍتها الأساس َة في ضوء اًخعوزاث والمسب خجساث ًخعوٍ  مصاحـة وتحسًر ا 

ل حصاء ذزاساث اًخلِيم مسباؿست كلَاث الدامـة ؿلى ثبأسُس وحساث ثلويم الأذاء وضلٌن الدوذت بها وال شراف ؿلى ُشٍ اًوحساث فٌَاً وثلسيم المشوزت  .2

 الذاتي وال ؿساذ واًخجِيز اًلاسمين ٌَخلسم ًلاؾتماذ.

ة .3  ، ومذاتـة اًخيفِش.ال ؿساذ واًخرعَط ًيؼم المخاتـة واًفحص واًخلِيم الذاتي لأوشعة الدامـة وكلَاتها وبأكسبامها وجصامجِا المخخَفة الأكاذيمَة وال ذازً

 لمخخَفة ٌَخبأنس من ضلٌن الدوذت.اًلِام جزيازاث مِساهَة ًكلَاث الدامـة ا .4

ص بأذاء اًوحساث المخخَفة بالدامـة ورع  .5 وت بأساس َة ٌَحطول تجمَؽ هخائج ذزاساث اًخلِيم وتحَََِا ، وتَان اًسبَحَاث وال يجاتَاث ، وثلسيم الملترحاث ًخعوٍ

 ؿلى الاؾتماذ الذي ًـزس حوذت اًخـَيم في الدامـة.

 سسباث اًخـَمَة الأدصى ورلك ًزياذت الاس خفاذت من ذلال ثحاذل الربراث مـِا.زتط المصنز بالمصانز المياػصت بالمؤ  .6

وشاء كاؿست تَاناث ٌَبرامج والدزخاث اًـَمَة اًتي تميحِا الدامـة. .7  ا 

ص.  .8 ة ل مكاهَة مذاتـة اًخعوٍ وشاء كاؿست تَاناث لزَؽ اًوحساث ال ذازً  ا 

ف تبأهمَة ثعحَق هؼام ضلٌن الدوذت والاؾتماذ وح  .9 ً َاث ضلٌن الدوذت والاؾتماذ تين بأؾضاء َُئة اًخسزٌس واًـامَين اًخـصً صس َخ المـَوماث المخـَلة تب

 بالدامـة،واًعلاة.

 اًلِام بالثطال واًخًسب َق المحاشر مؽ مجَس الاؾتماذ الأكاذيمي وضلٌن حوذت اًخـَيم لمخاتـة عمََاث اًخلويم والاؾتماذ تبأهواؾِا.  .11

مكاهَاث ثشًََِانخاتة اًخلازٍص: ٍصفؽ ثلصٍص ذوزي    ؾن مسب خوى ثيفِش جصنامج ضلٌن الدوذت وؾن اًـوائق وا 

  

 زاتـاً: اًطلاحِاث: 

 طول ؿلى اًحَاناث المخـَلة تـملة تـس الذطول ؿلى موافلة من زئاسة الدامـة ورلك من مخخَف ال ذازاث في الدامـة الذ

 

ي اًـَمي ة س يواث الربرت المؤُ  اًطفاث والمِازاث واًخسزً

 2  ماحسب خير 
 : اًنزاُة -ال ذلاص في اًـمي  -اًلِاذت  -اًطفاث 

 : خاذت الثطال واًخواضي  -المِازاث ذازت  -مـصفذَ باًلواهين والأهؼمة  –ا   الذاث .ومصاكدة ا 
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 بأولً: اًحَاناث اًوػَفِة:

ص  المسبمى اًوػَفي: ذازت اًخرعَط واًخعوٍ  المؤسسيا 

 زئاسة الدامـة ال ذازت/ اًلسبػػػػػم:

 الدامـة ُسزئ  مسبئػػػػػػػػول بأمام:

  ---------------------------------- مسبئػػػػػػػػػول ؾن:

 ثاهَا: المَرص اًوػَفي: 

ة، ورلك من ذلال ثلَير اًحُئة اًخيؼم  ذذال ثليراث ؿلى بأهؼمة ال ذازت بهسف تحسبين وزفؽ اًىفاءت في اًيؼم ال ذازً َة، بَر ثخلائم وثتماى ال ضلاخ ال ذازي ُو ا 

لى هللة هوؾ  َة في بأسَوة ثلسيم الرسماث، مؽ اًخعوز الذسًر، وتحسياث بأًسبوق وتر زوخ اًثلة لدى المؤسسباث، وكل رلك يحسج في وكت محسذ مما ًؤذي ا 

ق اًخرطَص بأو ؾن ظصًق اًدشلَي الذاتي لى اٍنهج اٌََبرالي الذص سواء ؾن ظصً ل يجاذ بأساًَة بأنثر  وثلََص اًخكاًَف ًكي ثخحول ال ذازت من نهج اًحيروكصاظَة ا 

الداهة ال ذازي لمفِوم ال ضلاخ ال ذازي بَر  يجة بأن ًـالج مصوهة حىون ؿلى كسز تحسياث اًسبوق وتخفِظ وسب حة اًلَق لدى المؤسسباث. ُيا ًتم اًخبأهَس ؿلى 

ص مٌؼومة اًلواهين واًدشر  ؿاذت َُكلة الدِاس ال ذازي وثعوٍ ة.المسبائي المخـَلة جىفاءت بأجهزت ال ذازت اًـامة من ذلال ثخسب َط ال حصاءاث وا   ًـاث ال ذازً

 : ثاًثاً: اًواحداث والمِام

ص ال ذازي والم .1 ص ال ذازي والمِني.وشر زلافة اًخعوٍ  ؤسسي وحنمَة المِازاث تين مٌدسب بي الدامـة كأساش ٌَخعوٍ

ص  .2 اساث وبأساًَة اًـمي في الدامـة وثلسيم اًنمارح واًخجازة المحخىصت لذي المشاكل المؤسسب َة واًخلِيم والمخاتـة ثشل  ذوزي ٌَ ذعم عمََاث اًخعوٍ سبَ 

َة اًتي ثخـاون مؽ الدامـة بألدامـةذاذي   .ومؽ الدِاث الرازحِة المحََة والدوً

 .كللٌ اكذضى الأمص في الدامـة تياء وتحسًر َُل  الدِاس ال ذازي .3

 اًـمي ؿلى زضس واندشاف الأدعاء وهلاط اًضـف في الدِاس ال ذازي تـس ثيؼمَ في حال وحوذُا. .4

ص الموازذ اًخشرًة واًىفاءاث والم المشازنة في  .5 ة ملترهة تيؼام ثعوٍ ذازً ة وحنمَة ا  ِازاث اًشرطَة ؿلى المسب خوياث جمَـِا من ذلال جصامج ثوؾَة وثسزً

 .المياس حة مسؾومة باًدشرًـاث واًسب َاساث اًتي ثضمن ثعحَلِا باًشل  المياسة واًصاذعؿاذل وذكِق ًخلِيم الأذاء مؽ وضؽ الذوافز 

 في حالة اًعَة. ِاذاث الدامـةثلسيم الدزاساث والاسدشازاث اًفٌَة واًخرعَعَة ًل  .6

وثخني كيم اًـمي اسدِـاة المخليراث الذاضلة والمخوكـة في حجم الموازذ اًخشرًة من حِر اًكن واًيوع ؿلى مسب خوى مٌؼلٌث الدِاس ال ذازي وحنمَة كسزاتها  .7

 الزاؾي وثـزٍز ال تساع واًخعوز.

ة وثـزٍز اًتراكم المـصفي لديها م .8 ص اًلِاذاث ال ذازً ن ذلال ا شاؿة الأساًَة ال ذازًة الذسًثة في اًـمي وذاضة بأساًَة اتخار اًلصازاث واًخحفيز من ثعوٍ

ق ذوزاث ث ة واًفٌَة ؾن ظصً ص المِازاث ال ذازً ة تم اًخرعَط ًِا.بأ ذلال ثعوٍ صً  َََُة وثعوٍ

شاؿة مفاُيم الديملصاظَة واًـمي الزاؾي والمشازنة في اتخار اًلصازاث ًخـزٍز اًلٌاؿة و  .9 اًولء لدى اًـامَين في الدِاس ال ذازي وثلََي ملاومة اًخلَير اًتي ا 

ة. ص واًـمي ؿلى زفؽ اًصوخ المـيوً  ثطاحة عمََاث اًخعوٍ

س ياذ وػَفي وثوضَف حصاؾي اًىفاءاث اًـاًَةالمشازنة في و  .11  ورلك باًخـاون واًخًسب َق مؽ بأمين ؿام الدامـة. ضؽ هؼم ا 

حصاءاث اًـمي  .11 ص بأساًَة وا   .بأل ذازي واًلواهين واًدشرًـاث راث اًطلة، بما ٌسبِم في تحلِق اًسرؿة والدكة في واتخار اًلصازاثثعوٍ

ة المخخَفة، ثخضمن تحسًس اًواحداث والمسبؤوًَاث تين ال ذازاث المخخَف .12 ؿساذ بأذلة ثيؼمَة حسًثة لس خزسامها كهصاحؽ ٌَمسب خوياث ال ذازً يجاذ ا  ة، من بأخي ا 

 .الاسذواحِة  في انجاس الأؾلٌل ؿلاكاث عمي واضحة ثخفاذى

ة ومكافحة اًفسباذ ال ذازي الاُتمام تبرامج .13 ًخـزٍز اهتماء الموػف ًوػَفذَ، واًتزامَ تبأذلاكِاث وكيم اًـمي اًتي  ثلويم اًشفافِة واًنزاُة، والمسباءلة ال ذازً

 .المخخَفةازاث الذق في مسباءلة ال ذ تحلِق اًشفافِة واًـسالة ومٌحبما ٍىفي و   ثـىس مسب خوى ؿاًَاً من ال ذلاص واًخفاني

 ٍىون ُشا اًخعحَق حاسما وخاسما. بأنثعحَق مدسبأ اًثواة واًـلاة فى ال ذازت اًـامة والراضة، شرط اًخـاون في  .14

 اًسباتلة.اؾتماذ مدسبأ ال ذازت بالأُساف )ال ذازت باًيخائج( والذي يمثي بادذطاز ثلِيم ال ذازاث تياءً ؿلى تحلِق بأُسافِا ذلال المصاحي  .15

وشاء كاؿست مـَوماث شاملة لمًسبوبي الدامـة .16 ؿساذ اًحَاناث ال حطائَة المخـَلة تشلك وا   ال ذازًين. تياء كواؿس المـَوماث وال حطاءاث ؾن الدامـة وا 

 زاتـاً: اًطلاحِاث:  

 طول ؿلى اًحَاناث المخـَلة تـملة تـس الذطول ؿلى موافلة من زئاسة الدامـة ورلك من مخخَف ال ذازاث في الدامـة الذ

 

ي اًـَمي ة س يواث الربرت المؤُ  اًطفاث والمِازاث واًخسزً

ذازت  2  ماحسب خير ا 
 : اًنزاُة -ال ذلاص في اًـمي  -اًلِاذت  -اًطفاث 

 : خاذت الثطال  -المِازاث ذازت  -مـصفذَ باًلواهين والأهؼمة  –واًخواضي ا   الذاث .ومصاكدة ا 
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 بأولً: اًحَاناث اًوػَفِة:

ذازت اًخسكِق الداذلً المسبمى اًوػَفي:  ا 

 زئاسة الدامـة ال ذازت/ اًلسبػػػػػم:

 الدامـة ُسزئ  مسبئػػػػػػػػول بأمام:

 ------------------------------ مسبئػػػػػػػػػول ؾن:

 ثاهَا: المَرص اًوػَفي: 

لى اؾخلاذ بأنهم كاذزٍن ؿلى مصاكدة بأؾلٌل اًشرنة تسون ثفـَي هؼام زكابي واضح ثددـَ الد ن عمي الملاك نخيفِشًين في اًشرنة كس ًؤذي ا  امـة نلٌ بأن وحوذ هؼام ا 

ذازت المصاحـة الداذََة ذاذي بألدامـة ومسى اًتزام زكاتة ذاذََة فاؿي ُو بأحس المسبؤوًَاث اًصئُسبة المياظة بمجَس الدامـة  ومجَس الأمٌاء ومن  ثم فا ن كوت ا 

وحِا المـَوماث المخعوزت ثـخبر ؾياصر  َة والمحََة وكوت وذزخة اؾتماذُا ؿلى حىٌوً ذازت الدامـة تخعحَق المـاًير المحاسخِة الدوً  .ال ذازتًيجاخ ُشٍ  بأساس َةا 

 : ثاًثاً: اًواحداث والمِام

 .الأهؼمة الماًَة والمحاسخِةاًخبأنس من سلامة  .1

ة اًشكاوي بأو الرلافاث اًتي كس ثًشبأ تين الدامـة والمخـامَين مـِا .2 َاث جسبوً  ً  .وضؽ ب

 .وضؽ كواؿس اًسبَوك المِني ٌَمسٍصٍن واًـامَين في الدامـة بَر ثخوافق مؽ المـاًير المِيَة والأذلاكِة اًسبَمة وثيؼم اًـلاكاث تُنهم .3

ة ٌَمؤسسبين.وضؽ اًسب َاساث  .4 صً  وال حصاءاث اًتي ثضمن احترام الدامـة ًلأهؼمة واٌَوائح واًتزامها بال فطاخ ؾن المـَوماث الدوُ

ة ؿلى:اًخبأنس من  .5  وحوذ زكاتة كوً

 امـةنفاءت وفـاًَة اس خزسام موازذ الد 

 باًلواهين واًدشرًـاث والأهؼمة المعحلة. امـةاًتزام الد 

  َة بمـاًير المحاس حة الدامـةاًتزام  .المحََة والدوً

 .امـةاًخبأنس من فاؿََة هؼام اًصكاتة الداذََة بالد .6

صٍ بما يحلق بأقصاض الد الدامـةثلسيم بأي ثوضَاث لمجَس  .7  جىفاءت ؿاًَة وحكلفة مـلولة. المؤسسبينويحمي مطالح  امـةمن شبأنها ثفـَي اًيؼام وثعوٍ

 .وهخائج بأؾلًٌِا وثسفلاتها اًيلسًة جامـةث محاسخِة سَمة ثـبر تطوزت ؿاذلة ؾن المصنز المالي ٌَكوائم ماًَة مـست وفلاً لمـاًير ومـالدا لسيمثالمشازنة في  .8

كدي اؾتماذُا وبأي ثلَير في ُشٍ اًسب َاساث ، وثلسيم ما حصاٍ من ملترحاث ثشبأنها بأذشاً في الاؾخحاز  امـةاًسب َاساث المحاسخِة اًتي ثخخٌاُا الد  ذزاسة .9

 . امـةمسى ملائمة اًسب َاساث المحاسخِة ًعحَـة بأؾلٌل الد

 بما يمىن المصاحؽ من اًلِام تـمله.  الدامـةحَلة اًوضي تين المصاحؽ الرازجي ومجَس  ٍىونو  بأًلاهونيذزاسة اًخلازٍص والملاحؼاث اًتي ًلسمها المحاسة  .11

ة في الد مٌدسب بي الدامـةاتخار ما ًَزم ٌَخبأنس من ؿسم مخاًفة  .11    امـة وفي الزِوزًة بأٍميَةًلأهؼمة واًلواهين اًسبازً

ؿساذ ذًَي عمي ًحين ال حصاءاث اًخيفِشًة اًتي ًخـين  ُشٍ ال ذازتًخـين ؿلى  .12  .الاًتزام بها ًخيفِش مهامهاؿَيها ا 

ذازاث  ذوزي تة اًخلازٍص: ٍصفؽ ثلصٍصنخا  ا لى مجَس الدامـة ووسبزة مٌَ ا لى مجَس الأمٌاء ًليم فَِ مسى الاًتزام بال حصاءاث اًسبَمة من كدي جمَؽ كلَاث وا 

 الدامـة 

 زاتـاً: اًطلاحِاث:  

  .ت في المجَس ذازت اًخسكِق الداذلً حضوز احتماؿاث مجَس الدامـة ول يحق له اًخطوً  يحق لمسٍص ا 

  ُياك بأهمَة  بأنيحق ل ذازت اًخسكِق الداذلً ال ظلاع ؿلى كافة المـَوماث واًحَاناث واًخلازٍص واًسبجلاث والمصاسلاث بأو كير رلك من الأموز اًتي حصى

ظلاع ؿَيها.   ًلا 

 ل ًخـصض لمسباءًخَ ؾن اًضرز الذي كس ًترثة ؿلى رلك. المحافؼة ؿلى  بأسراز الدامـة ول يجوس بأن ًشًؽ ٌَلير ما وكف ؿَََ من بأسراز الدامـة وا 

 .ؿسم اًلِام تبأي بأؾلٌل ثيفِشًة في الدامـة 

 

ي اًـَمي ة س يواث الربرت المؤُ  اًطفاث والمِازاث واًخسزً

 2 جكاًوزًوش 

 : بأن ًخطف باًـسل وبأن ًخحلى ؾيس كِامَ تـمله باًنزاُة واًـفة واًطسق والموضوؾَة  -اًطفاث

 .والاس خللال وبأن ًخجصذ من المطالح اًشرطَة وبأل يخضؽ حكوَ ل زاء بأل دصٍن

 : خاذت الثطال واًخواضي  -المِازاث ذازت الذاث . -مـصفذَ باًلواهين والأهؼمة –ا   ا 
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 بأولً: اًحَاناث اًوػَفِة:

 المسبجي اًـام المسبمى اًوػَفي:

 بألأماهة اًـامة ال ذازت/ اًلسبػػػػػم:

 زئاسة الدامـة مسبئػػػػػػػػول بأمام:

 الأوشعة والرسماث اًعلاتَة  –اًخوزَق وشؤون الرصيجين  -مسبجي اًكلَة  –ش ئون اًعلاة  مسبئػػػػػػػػػول ؾن:

 

 ثاهَا: المَرص اًوػَفي: 

ط ال حصاءاث ثلسيم بأفضي ذسماث اًلدول  واًدسبجَي ًعَحة وظاًحاث الدامـة وثلسيم المـَوماث الأكاذيمَة اًوافِة ؾن الدامـة وكلَاتها اًـَمَة وتخططاتها وثخسبَ 

 خوضَح ٌَعلاة بالأهؼمة واٌَوائح وسياذت اًوؾي تخعحَلاتها. اً و 

 

 : ثاًثاً: اًواحداث والمِام

 ال ؿساذ ولرسماث والمخاتـة: -1

يجاذ 1-1  ملـس في الدامـة ًل  ظاًة ًخحلق لدًَ شروط اًلدول اًـمي ؿلى ا 

ص ال زشاذ الأكاذيمي وفق منهج ؿَ 1-2  مي ًخوائم واًخلسم اًخلنيحوس حة جمَؽ بأؾلٌل اًلدول واًدسبجَي و ثعوٍ

 سير عمََة اًلدول واًدسبجَي ال شراف المحاشر ؿلى 1-3

ضساز اًحعاكاث الدامـَةبأل شراف ؿلى  1-4  ا 

االمشازنة في مذاتـة وتحطَي مسب خح 1-5  لاث الدامـة من زسوم وكيُر

 واًـمي ؿلى شرحها ٌَعلاة المسب خجسٍن ثوفير كافة المـَوماث ؾن الدامـة وكلَاتها وتخططاتها وشروط اًلدول فيها 1-6

ذازت اًـلاكاث اًـامة 1-7 جصاس ذوز الدامـة في المجتمؽ وباًخـاون مؽ ا   ا 

ؿساذ اًخلويم الدامـي باًخـاون مؽ عمساء اًكلَاث وؿلى بأن ًتم اً 1-8  صفؽ لمجَس الدامـة لؾتماذٍا 

نهاء ا حصاءاث تخصح اًعاًة جل  ٌسر وسِولة ذلال اًفترت المحسذت في اًخلويم الدامـي 1-9  اًـمي ؿلى ثوزَق وا 

 ـعمََة ؿلى  ال شرافو مذاتـة اس خرصاح وشوف اًعلاة ثشل  ذوزي ومصاحـتها  1-11 لى اًكلَة / اًلسبم المـني  ِازف  ا 

 مذحطي منهم اًصسوم مذاتـة ومصاكدة بأسلٌء اًعلاة اًلير 1-11

 اكتراخ بأوشعة ثـَمَة وحصفيهَة واًصفؽ ٌَمياكشة مؽ واًـمَس المـني وزئاسة الدامـة 1-12

يجاذ حَول لمشاكل واحذَاخاث اًعلاة ظحلا ٌَلواؿس واًيؼم 1-13  اًـمي ؿلى ا 

 بأل شراف ومصاحـة وثائق اًعلاة ثشل  مسب تمص  1-14

 ًسب َاسة اًـامة ًِا ثشبأن اًلدولاًلِام بمـاوهة زئاسة الدامـة /عمساء اًكلَاث في زسم ا 1-15

 نخاتة اًخلازٍص: -2

لى اًـمَس ا 2-1 ن وخسث وملساز اًصسوم المخحلِة ورلك ا   لمـني ٍصفؽ ثلصٍص ذوزي تخِاناث ظلاة الدامـة ؿلى بأن جشمي المـَوماث الأساس َة واًيواكص ا 

 ٍصفؽ ثلصٍص ؾن الأذاء 2-2

  

 زاتـاً: اًطلاحِاث: 

لى اًـمَس المـني  بميؽ اًعلاة اًلير مَتزمين تَوائح وهؼم الدامـة من ذدول كاؿاث الادذحازاث اًصفؽ ا 

 زفظ جسبجي اًعاًة في حالة ؿسم معاتلة شروط وثـَيماث زئاسة الدامـة ووسازت اًخـَيم اًـالي

 

ي اًـَمي ة س يواث الربرت المؤُ  اًطفاث والمِازاث واًخسزً

 2 جكاًوزًوش 

 : حسبن اًسبيرت واًسبَوك -اًسرًة  –حسبن اًخـامي  –اٌَحاكة  – -اًطبر –الأماهة  -اًطفاث- 

 ال ذلاص في اًـمي 

 : خاذت الثطال واًخواضي  -المِازاث ذازت الذاث . -مـصفذَ باًلواهين والأهؼمة –ا   ا 

 : ة ة  -اًخسزً خاذت اس خزسام اًكوحَوحص وثعحَلاثَ -ال شراف-اٌَلة الانجَيًز  ا 
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 بأولً: اًحَاناث اًوػَفِة:

 مسٍص مىذة زئاسة الدامـة المسبمى اًوػَفي:

 زئاسة الدامـة ال ذازت/ اًلسبػػػػػم:

 زئُس الدامـة بأو من ًيوة ؾيَ مسبئػػػػػػػػول بأمام:

 اًسبىصثيرت +  مسب ئول المخاتـة  مسبئػػػػػػػػػول ؾن:

 

 ثاهَا: المَرص اًوػَفي: 

يؼم بأؾلٌل مكاثة زئاسة الدامـة   ًسٍص وً

 

 : ثاًثاً: اًواحداث والمِام

 مسب ئول ؾن الرتم اًصسمي ٌَجامـة -1

ضساز اًخـميماث واًخـَيماث واًخوحيهاث اًطاذزت من زئاسة الدامـة -2  ا 

 مذاتـة بأؾلٌل المكاثة:  -3

 ًـس ويحضر ٌَفـاًَاث 3-1

ًسبق ًلاحتماؿاث 3-2  ٍصثة وً

 والمصاسلاث اًوازذت ا لى مكاثة زئاسة الدامـةٌسب خلم اًخلازٍص  3-3

 الأشراف واًخلِيم:   -4

ة ومسب ئول المخاتـة   4-1  ٌشرف ؿلى اًسبىصتازً

ة ومسب ئول المخاتـة  4-2  ًليم بأذاء موػفي اًسبىصتازً

 نخاتة اًخلازٍص: -5

 ٍصفؽ ثلصٍص باحذَاخاث المىذة 5-1

 ٍصفؽ ثلصٍص ذوزي ؾن الأذاء  5-2

  

 زاتـاً: اًطلاحِاث: 

 ًوخَ المـاملاث ا لى جهة الادذطاص  -1

 زفظ وضؽ الرتم ؿلى المشهصاث والمصاسلاث واًوثائق اًلير كاهوهَة -2

 

 

ي اًـَمي ة س يواث الربرت المؤُ  اًطفاث والمِازاث واًخسزً

ذازت  جكاًوزًوش ا 

 مكاثة
2  

 : حسبن اًخـامي   –اٌَحاكة  –اًسرًة  -اًطبر –الأماهة  -اًطفاث 

 : خاذت الثطال واًخواضي  -المِازاث خاذت اًكوحَوحص وثعحَلاثَ  –ا   مـصفذَ باًلواهين والأهؼمة  –ا 

 : ة ذازت الذاث  –نخاتة اًخلازٍص  -اًخسزً ذازت الاحتماؿاث  –ا  ة  -ا   –ال شراف -اٌَلة الانجَيًز

 الثطال واًخواضي  –اًخرعَط 
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 بأولً: اًحَاناث اًوػَفِة:

 زئُس كسبم ؿَمي اًوػَفي: المسبمى

 اًـلٌذت   ال ذازت/ اًلسبػػػػػم:

 اًـمَس المـني  مسبئػػػػػػػػول بأمام:

 بأمين مـمي  –اًشؤون الأكاذيمَة  مسبئػػػػػػػػػول ؾن:

 ثاهَا: المَرص اًوػَفي: 

 ال شراف ؿلى جسب َير جمَؽ بأموز اًلسبم اًخـَمَة واًححثَة

 ثاًثاً: اًواحداث والمِام: 

 والمِام: ال ؿساذ .1

 اًـمَس / مجَس اًكلَة. ٍصفؽ الاكتراخ ا لى و  خسزٌساكتراخ ثوسًؽ المحاضراث والدزوش والأؾلٌل الدامـَة الأدصى ؿلى بأؾضاء َُئة اً  1-1

  اكتراخ الرعة الدزاس َة ٌَـصض ؿلى اًـمَس / مجَس اًكلَة  1-2

  ـمََة اًخـَمة.اً  َة / مجَس الدامـة ورلك فيما يخصمذاتـة ثيفِش كصازاث وس َاسة مجَس اًكل  1-3

تلاغ عمَس اًكلَة ؿلى كل ما من شبأهَ المسباش بسبن سير اًـمي باًلسبم 1-4  .حفغ اًيؼام ذاذي اًلسبم وا 

 الأشراف ؿلى اًـامَين في اًلسبم ومصاكدة بأؾلٌلهم.  1-5

خضمن ُشا اًخلصٍص ؾصضا لأوخَ اًًشاط في اًلسبم ومسب خوى بأذاء  1-6 ؿساذ ثلصٍص في نهاًة كل ؿام خامـي ؾن ش ئون اًلسبم اًـَمَة واًخـَمَة وً اًـمي تَ ا 

ـصض ُشا اًخلصٍص ؿلى مجَس  وش ئون الدزاسة والامذحاناث وهخائجِا وتَان اًـلداث اًتي اؿترضت اًخيفِش وؾصض الملترحاث بالذَول الملائمة وً

 ثوظئة ًـصضَ ؿلى مجَس الدامـة.   اًكلَة

لى   وشف  الأسلٌء  والأزكام اًسرًة 1-7  ٌشرف ؿلى هلي  الدزخاث  من وشف  المسزش  ا 

ذذال  الدزخاث  ا لى الذاسة ال لي 1-8  ٌشرف ؿلى ا 

 ٌشرف ؿلى عمََاث الادذحازاث 1-9

 اًخرعَط: .2

ة  ٌَكلَة المـيَة2-1 ؿساذ الرعة الدزاس َة اًسب يوً  ٌشازك في ا 

ؿلان اًيخائج -2-2 كصاز مواؾَس امذحاناث اًلدول  وا   ٌشازك  في  ا 

ؿلان اًيخائج 2-3 كصاز مواؾَس الامذحاناث اًفطََة واٍنهائَة وا   ٌشازك  في  ا 

 يحضر احتماؿاث لدية اًخؼَلٌث وش ئون اًعلاة. .3

شازك في احتماؿاث مجَس اًكلَة .4  يحضر وٌ

  :ٍىذة  اًخلازٍص .5

   كدي تسء اًـمََة اًخسزٌسب َة ثشِص ؿلى الأكي مًـس دعة  باحذَاخاث  اًلسب- 5-1

 ٍصفؽ ثلصٍص ذوزي ؾن مسب خوى الأذاء 5-1 

 زاتـاً: اًطلاحِاث: 

 ًلترخ  بأؾضاء  لدية  الامذحاناث   

لى اًـلٌذت المـيَة  حالة  بأي  ظاًة بأو مسب ئول  في  حالة  ال ذلال  باًـمي  ا   ما ٍصاُا مٌاس حةمؽ اكتراخ اًـلوتة اًتي ثلصزُا اٌَوائح بأو بسبة ا 

لى اًـلٌذت المخخطة  .ٌَخبأنس من ؿسم وحوذ ثـازض مؽ الأكسبام الأدصى ًـسل  في  خسول  الامذحاناث تـس اًـوذت ا 

ة: لاث، الربراث، اًخسزً  ذامسباً: المؤُ

ي اًـَمي ة س يواث الربرت المؤُ  اًطفاث والمِازاث واًخسزً

ذنخوزاٍ في مجال  

 اًلسبم المـني 
2 

  :َة  -الأماهة واًطسق واًطبراًطفاث ذافـَة ؿاًَة وحلٌش ػاُص لأذاء  -الأذلاق وتحمي المسب ئوً

 شخطَة مذواسهة -اًـمي 

  :ذازت الاحتماؿاث -يجَس اس خزسام الذاسوة-المِازاث  الثطال واًخواضي -مهازاث ا 

ة  -نخاتة اًخلازٍص -             خاذت اس خزسام اًيؼام الأكاذيمي -مـصفة اٌَوائح، مهازاث اًخسزٌس واًخسزً  ا 

 ة: اًيؼام ال لي  اًلِاذت  -الثطال واًخواضي، ًخرعَط  -نخاتة اًخلازٍص   -اًخسزً

 .ضافِة، وفي ؾعلة نهاًة الأس حوع  كاذز وزاقة ؿلى اًـمي ساؿاث ا 

1



 
   

 

 اًحَاناث اًوػَفِة:بأولً: 

 اًىٌترول  والامذحاناثمسٍص  المسبمى اًوػَفي:

 اًـلٌذت   ال ذازت/ اًلسبػػػػػم:

 اًـمَس المـني  مسبئػػػػػػػػول بأمام:

 اًعلاة في كاؿة الادذحازاث –المصاكدين  مسبئػػػػػػػػػول ؾن:

 ثاهَا: المَرص اًوػَفي: 

ـس الرعة باحذَاخاث  شرف وً  اًىٌترولًسٍص اًىٌترول وٌ

 ثاًثاً: اًواحداث والمِام: 

 ال ؿساذ والمِام: .1

دصاح  وشوف هخائج اًعلاة. 1-1 لى الذاسة ال لي ومصاحـة وا  ذذال الدزخاث ا  شرف ؿلى  ا   ٌسب خلم  وشوف الدزخاث وٌ

 ٌشرف ؿلى هلي  الأزكام اًسرًة  من  ًَحي  ذفتر  ال خاتة  ا لى  وشوف الأسلٌء 1-2

لى   وشف  الأسلٌء  والأزكام اًسرًةٌشرف ؿلى هلي  الدزخاث  من وشف   1-3  المسزش  ا 

ذذال  الدزخاث  ا لى الذاسة ال لي 1-4  ٌشرف ؿلى ا 

 ًياكش مؽ اًـمَس / اًلسبم المـني ظَحاث اًخؼَلٌث 1-5

 اًخرعَط: .2

ة  ٌَكلَة المـيَة1-1 ؿساذ الرعة الدزاس َة اًسب يوً  ٌشازك في ا 

ؿلان اًيخا -1-2 كصاز مواؾَس امذحاناث اًلدول  وا   ئج ٌشازك  في  ا 

ؿلان اًيخائج 1-3 كصاز مواؾَس الامذحاناث اًفطََة واٍنهائَة وا   ٌشازك  في  ا 

 اًصكاتة واًخوحَِ: .3

 .ٌشرف ؿلى عمََاث الادذحازاث3-1

 . ًخاتؽ  بأذاء اًـمي  في   اًىٌترول  3-2

 ثلِيم بأوزاق الامذحاناث  : .4

 يجمؽ  ذفاحص الأس ئلة 4-1

 ًخبأنس من حوذت وزكة الامذحان  اًفٌَة    4-2

 .يحضر  احتماؿاث لدية اًخؼَلٌث وش ئون اًعلاة . .5

 ٍىذة  اًخلازٍص  .6

 ًـس دعة  باحذَاخاث   كسبم اًىٌترول  - 6-1

 ٍصفؽ ثلصٍص ذوزي ؾن مسب خوى الأذاء 6-1 

 زاتـاً: اًطلاحِاث: 

 ًلترخ  بأؾضاء  لدية  الامذحاناث   -ًخزش  كصازاث  الذصمان   بسبة  ًوائح   ش ئون اًعلاة   -

 ضلاحِة ادذَاز وؾلس اثفاكاث مؽ المصاكدين  -

لى اًـلٌذت المخخطة   - حالة  بأي  ظاًة بأو مسب ئول  في  حالة  ال ذلال  باًـمي  ا   ا 

لى اًـلٌذت المخخطة.  ظَة ثـسًي  -  خسول  الامذحاناث تـس اًـوذت ا 

ة في الدامـة  - را لم ثددؽ بسبة اٌَوائح واًيؼم اًسبازً ذذال بأو ثـسًي تَاناث بأو هخائج اًعلاة ا   زفظ ا 

ة: لاث، الربراث، اًخسزً  ذامسباً: المؤُ

ي اًـَمي ة س يواث الربرت المؤُ  اًطفاث والمِازاث واًخسزً

جكاًوزًوش في مجال  

 اًكلَة المـيَة 
2 

َة -اًطفاث: الأماهة واًطسق واًطبر  الأذلاق وتحمي المسب ئوً

ذازت الاحتماؿاث -يجَس اس خزسام الذاسوة-المِازاث:   الثطال واًخواضي -مهازاث ا 

ة  -نخاتة اًخلازٍص -             خاذت اس خزسام اًيؼام الأكاذيمي -مـصفة اٌَوائح، مهازاث اًخسزٌس واًخسزً  ا 

ة: اًيؼام ال لي  اًخفىير ال تساؾي -اًلِاذت  -الثطال واًخواضي، ًخرعَط  -نخاتة اًخلازٍص   -اًخسزً
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 بأولً: اًحَاناث اًوػَفِة:

 اًشؤون الأكاذيمَةمسب ئول  المسبمى اًوػَفي:

 اًكلَة / اًلسبم المـني  ال ذازت/ اًلسبػػػػػم:

 عمَس / اًلسبم المـني مسبئػػػػػػػػول بأمام:

 -------------- مسبئػػػػػػػػػول ؾن:

 

 ثاهَا: المَرص اًوػَفي: 

خِة والمسباكاث الد ة والأباج، ومذاتـة ثيفِش اًبرامج اًخسزً زاس َة، ورلك ًضحط اًـمََة ثيفِش اًسب َاسة اًـامة ٌَكلَة بأو اًلسبم المـني المخـَلة باًخسزٌس واًخسزً

 اًخـَمَة في اًلسبم بأو اًكلَة المـيَة 

 

 : ثاًثاً: اًواحداث والمِام

 ال ؿساذ والمخاتـة وال شراف: -1

لى زئُس اًلسبم ا والى اًـمَس المـني ف تسل المحاضراثًـس وشوف صر  1-1 صفـِا ا     وٍ

ؿساذ خساول المحاضراث ومذاتـة الدساول الدزاس َة لزَؽ المصاحي والأكسبام وجسبَمِا ٌَعلاة ولأؾضاء َُئة اًخسزٌس 1-2  ٌشازك في ا 

 تـس اًخًسب َق مؽ بأكسبام اًكلَة ثوسًؽ كاؿاث المحاضراث واًفطول الدزاس َة ؿلى جمَؽ المصاحي وبأكسبام اًكلَة 1-3

ة واًخسزٌس 1-4  ًخاتؽ كافة الدواهة اًفٌَة المخـَلة باًخسزً

 ال شراف ؿلى سير الامذحاناث لزَؽ المصاحي وحي المشاكل اًتي ثـترض سير الامذحان 1-5

 المخخطة الدِة مؽ المحاضراث وكاؿاث والمخخبراث ٌَمـامي اًطَاهة بأؾلٌل مذاتـة 1-6

 والاًتزام باًـةء اًخسزٌسي واًسباؿاث المىذحَةًخحلق من مسى الاهضحاط  1-7

 اًـَمَة الأكسبام ظَحاث مذاتـة 1-8

 اًخًسب َق مؽ مسب ئول اًوسائي اًخـَمَة و مسب ئول اًطَاهة و اًيؼافة ٌَخجِيزاث اًلاسمة ٌَفطول الدزاس َة 1-9

 والمخخبراث والمـامي اًخـَمَة الرسماث وحست ؿلى ال شراف 1-11

 المـنيلسبم حي المشكلاث المخـَلة باً  -2

 ٌسب خلدي المشكلاث اًعلاتَة والأكاذيمَة 2-1

 يحي المشكلاث المخـَلة باًكاذز الأكاذيمي واًعلاتَة 2-2

 نخاتة اًخلازٍص: -3

 ٍصفؽ ثلصٍص باحذَاخاث اًكلَة / اًلسبم المـني 3-1

 زفؽ ثلصٍص ؾن سير الامذحاناث و ا ؿساذ محاضر اًلش 3-2

 وؾن مسب خوى ثيفِش الرعة الدزاس َةؾن الأذاء  )شِصي( ٍصفؽ ثلصٍص ذوزي 3-3

  

 زاتـاً: اًطلاحِاث: 

لى اًـمَس /اًلسبم المـني با    ًلاف اًعاًة اًلير مَتزم تَوائح وبأهؼمة الدامـةاًصفؽ ا 

 

ي اًـَمي ة س يواث الربرت المؤُ  اًطفاث والمِازاث واًخسزً

جكاًوزًوش في اًكلَة 

 / اًلسبم المـني
2  

 : اًسرًة حسبن اًسبيرت واًسبَوك –حسبن اًخـامي  –اٌَحاكة  – -اًطبر –الأماهة  -اًطفاث- 

 ال ذلاص في اًـمي 

 : خاذت الثطال واًخواضي  -المِازاث ذازت الذاث -مـصفذَ باًلواهين والأهؼمة –ا  خاذت اس خزسام  -ا  ا 

 اًكوحَوحص وثعحَلاثَ

 : ة ة  -  - -اًخسزً  ال شراف .-اٌَلة الانجَيًز
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 بأولً: اًحَاناث اًوػَفِة:

 فني مخخبر –مسب ئول المـامي واًوسائي اًخـَمَة  المسبمى اًوػَفي:

 اًكلَة / اًلسبم المـني ال ذازت/ اًلسبػػػػػم:

 عمَس كلَة اًـَوم اًعحَة / زئُس اًلسبم المـني  مسبئػػػػػػػػول بأمام:

 ػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػ مسبئػػػػػػػػػول ؾن:

 

 ثاهَا: المَرص اًوػَفي: 

شراف ومذاتـة احذَاخاث المـمي  َة المـمي من تجِيز وثًسب َق وثيؼيم وا   تحمي مسب ئوً

 

 ثاًثاً: اًواحداث والمِام: 

ة .1  اًخحضير ٌَخسزً

ؿساذ الدسول اًـملً 1-1  ٌشازك في ا 

ؿساذ المـمي ل ًلاء الدزوش اًـَمَة وتجِيز المـساث والأذواث والأجهزت بَر حىون ضالذة 1-2 ًلاس خزسام ونشا ا ؿساذ المحاًَي والذَواناث واًعَوز  ا 

 والذشراث وكل ما ًَزم ٌلدزاسة اًـَمَة واًححثَة

 المحافؼة ؿلى سلامة الأجهزت والمـساث وبأذواث المـمي 1-3

 مـاوهة اًعَحة في اس خزسام الأجهزت والأذواث وال لث 1-3

ة والأشراف  .2  اًخسزً

ة اًـملً 2-1  ٌشازك في اًخسزً

ة مؽ مسزش الماذتٌشرف  2-2  ؿلى اًخسزً

   اًخـَمَة اًوسائي بأجهزت جشلَي في واًعلاة اًخسزٌس َُئة بأؾضاء مسباؿست 2-3

 زفؽ اًخلازٍص  .3

 ٍصفؽ ثلصٍص باحذَاخاث المـمي  3-1

 ٍصفؽ ثلصٍص ذوزي ؾن الأذاء  3-2

  

 زاتـاً: اًطلاحِاث:

 زفظ بأي ظَحََ كير معاتلة ٌَشروط 

لى اًلسبم بأو اًـمَس المـني ثـَيماث المـميفي حالة مخاًفة مٌؽ بأي ظاًة من ذدول المـمي   تـس اًصفؽ ا 

 

ة: لاث، الربراث، اًخسزً  ذامسباً: المؤُ

ي اًـَمي ة س يواث الربرت المؤُ  اًطفاث والمِازاث واًخسزً

ذتَوم ؿام في المجال 

 اًطحي 
1 

 حسبن اًخـامي   -اًطبر -الاًتزام -اًطفاث: الأماهة 

 ضلاخ الأؾعال اًخسب َعة،  -كاذز ؿلى اًخـامي مؽ الأجهزت -المِازاث: الثطال واًخواضي كاذز ؿلى ا 

 مـصفة الذسباباث واًصموس اًىمَائَة، مـصفة الأدعاز المِيَة   

    ذازت وحصثُة المـامي ة: ا   اًخسزً
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 اًحَاناث اًوػَفِة:بأولً: 

 فني حاسوة  –مسب ئول المـامي  المسبمى اًوػَفي:

 كلَة ؿَوم الذاسوة ال ذازت/ اًلسبػػػػػم:

 عمَس كلَة ؿَوم الذاسوة  مسبئػػػػػػػػول بأمام:

 ----------------- مسبئػػػػػػػػػول ؾن:

 ثاهَا: المَرص اًوػَفي: 

شراف مداشر ؿلى مـامي الذاسوة  سزة المخسزتين ؿلى و ٌشرف ا  ـمي ؿلى ضَاىتها وحلٌٍتها ويحمي بألأجهزت واًبرامج من اًخجسبس والاذتراق وً اًش حكاث وً

ـمي ؿلى ضَاهة الذاس حاث ومَحلاتها.  هَفِة اس خزسامها وً

 ثاًثاً: اًواحداث والمِام: 

 اًطَاهة الدوزًة ًلأجهزت واًش حكاث .1

ص وضَاهة الأجهزت واًش حكاث الموحو  1-1  ذت في كلَة ؿَوم الذاسوة.ًـمي ؿلى ثعوٍ

ص وهلاط اًش حىة في  1-2  .اًكلَةًلوم تطَاهة مـساث الذاسوة واًعاتـاث وب لث اًخطوٍ

 ًـمي ؿلى ثبأمين اًش حكاث وبأجهزت الذاسوة من اًخجسبس والاذتراق. 1-3

 .اًخاتؽ ٌَجامـة ًـمي ؿلى حلًٌة هؼام المـَوماث 1-4

 ال ؿساذ .2

ؿساذ الدسول اًـملً 2-1  . ٌشازك في ا 

 اًخلازٍص:نخاتة  .3

لى زئُس اًلسبم اًفني.  3-1  ٍصفؽ ثلازٍص ذوزًة بالأوشعة واًخكاًَف الميفشت ا 

 زاتـاً: اًطلاحِاث: 

 يميؽ تحمَي بأي جصامج ثضر بالأجهزت و اًش حكاث والأهؼمة .1

 ًخزش ال حصاءاث اًىفِلة بلًٌة بألأجهزت واًبرامج واًش حكاث. .2

لى اًلسبم بأو اًـمَس المـني ث المـميثـَيما في حالة مخاًفةمٌؽ بأي ظاًة من ذدول المـمي  .3  .تـس اًصفؽ ا 

ة: لاث، الربراث، اًخسزً  ذامسباً: المؤُ

ي اًـَمي ة س يواث الربرت المؤُ  اًطفاث والمِازاث واًخسزً

 جكاًوزًوش

IT 

 

ضَاهة كهحَوحص 

 وش حكاث

2 

 : حسبن اًخـامي   –اٌَحاكة  –اًسرًة  -اًطبر –الأماهة  -اًطفاث 

 :المِازاث- 

 بأخاذت اس خزسام الذاسوة  -

ة  - خاذت اٌَلة الانجَيًز  ا 

خاذت اس خزسام الاهترهت  -  ا 

 ثطميم المواكؽ  -

خاذت اس خزسام اًيؼام الأكاذيمي  -  ا 

 :ة  -اًخسزً

 ثطميم المواكؽ  -

 اس خزسام اًيؼام الأكاذيمي  -

 ضَاهة اًش حكاث  -

 الذاسوة وضَاهخَ  -
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 بأولً: اًحَاناث اًوػَفِة:

 ICDLمسٍص مصنز  المسبمى اًوػَفي:

 كلَة ؿَوم الذاسوة ال ذازت/ اًلسبػػػػػم:

 عمَس كلَة ؿَوم الذاسوة  مسبئػػػػػػػػول بأمام:

 المصاكدين -المسزتين  مسبئػػػػػػػػػول ؾن:

 

 ثاهَا: المَرص اًوػَفي: 

شراف مداشر ؿلى المصنز والمـامي وؿلى ثيفِش ذوزت    ICDLٌشرف ا 

 

 ثاًثاً: اًواحداث والمِام: 

 ICDL ثيفِش جصنامج ذوزت .1

 ICDLاًترويج تين بأواسط اًعلاة والمِتمين والدِاث تسوزت  .2

 المصنز علاةالادذحازاث الاًىتروهَة ٌَمخسزتين وً ال ؿساذ ًبرامج وخساول .3

 ال شراف ؿلى مـامي الذاسوة اًخاتـة ٌَمصنز .4

  ال شراف ؿلى المسزتين والممخحيين واًـامَين بالمصنز .5

لى عمَس كلَة ؿَوم الذاسوة ووسبزة ًصئاسة الدامـة.ٍصفؽ ثلازٍص ذوزًة  .6  بالأوشعة واًخكاًَف الميفشت  ٌلدوزت ا 

 

  

 زاتـاً: اًطلاحِاث:

 ًخزش ال حصاءاث اًىفِلة بلًٌة بألأجهزت واًبرامج واًش حكاث في المصنز.

 

ة: لاث، الربراث، اًخسزً  ذامسباً: المؤُ

ي اًـَمي ةاًطفاث والمِازاث  س يواث الربرت المؤُ  واًخسزً

 ماحسب خير

IT 

 بأو

 ؿَوم حاسوة

2 

 : حسبن اًخـامي   –اٌَحاكة  –اًسرًة  -اًطبر –الأماهة  -اًطفاث 

 :المِازاث- 

 بأخاذت اس خزسام الذاسوة  -

ة  - خاذت اٌَلة الانجَيًز  ا 

خاذت اس خزسام الاهترهت  -  ا 

 ثطميم المواكؽ  -

ذازت  - خاذت اس خزسام اًيؼام ا   ICDLا 

 :ة  -اًخسزً

 ثطميم المواكؽ  -

ذازت  -  ICDLاس خزسام اًيؼام ا 

 ضَاهة اًش حكاث  -

 الذاسوة وضَاهخَ  -
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 بأولً: اًحَاناث اًوػَفِة:

ذازي المسبمى اًوػَفي:  مسٍص مالي وا 

 بألأماهَ اًـامة ال ذازت/ اًلسبػػػػػم:

 بأمين ؿام الدامـة مسبئػػػػػػػػول بأمام:

 الأمن -الرسماث   -المشترياث والمخاسن   -الموازذ اًخشرًة   -الذسباباث   مسبئػػػػػػػػػول ؾن:

 ثاهَا: المَرص اًوػَفي: 

ة بالدامـة شرف ؿلى كافة الأوشعة الماًَة وال ذازً  ًيفش وٌ

 : ثاًثاً: اًواحداث والمِام

 اًخًسب َق واًخيفِش: -1

شرف مداشرت ؿلى ًيفش 1-1 ة والماًَة وٌ ة  والمحاسخِة ال ؾلٌل ال ذازً هؼمة الماًَة وال ذازً  بالدامـة وفلاً ًلأ

ة ٌَجامـة 1-2  ٌشازك في وضؽ الرعة اًسب يوً

يفش المواسهة اًـامة  1-3  ًـس وً

 ًلوم باًخحََي المالي ًحَاناث الدامـة  1-4

ة 1-5 ؿساذ كائمة اًخسفلاث اًيلسًة ًحَان اًوضؽ المالي ٌَجامـة من حِر اًسب َولة والاًتزاماث اًشِصً  ا 

ؽ اًخوسؽ وفذح فصوع وتخططاث ومكاثة ثًسب َق خسًستًلوم تسزاسا 1-6  ث الدسوى لمشازً

 ٌسب خرصح الذسباباث الرخامِة  1-7

ضافة ٌَجصذ اًسب يوي الدصذ ٌَرزائن والمخاسنال شراف ؿلى عمََة  1-8  ثشل  مفاحئ ا 

 ًوكؽ ؿلى بأوامص اًصرف واًش َكاث اًطاذزت 1-9

 المخاتـة وال شراف:-2

 ًخاتؽ الذلوق الماًَة وال ذازًة لأؾضاء اًَِئة اًخـَمَة واًـامَين بالدامـة 2-1          

شرف ؿلى عمََة ًخاتؽ 2-2  واًخبأنس من عمََة اًخوزًس تحطَي ال ٍصاذاث اًيلسًة واًـًَِة وٌ

 ٌشرف مداشرت ؿلى بأوشعة ال ذازاث والأكسبام اًخاتـة له بما ٍىفي تحسبين الأذاء اًَومي 2-3 

 نخاتة اًخلازٍص: -3

 ٍصفؽ ثلصٍص باحذَاخاث ال ذازاث  3-1

 ٍصفؽ ثلصٍص ذوزي ؾن الأذاء 3-2

 موافات بأمين ؿام الدامـة ووسبزة بأدصى لمجَس الدامـة باًخلصٍص اًفـلً ٌَخيفِش المواسهة 3-3

ا من مٌؼوز مالي. 4 -3 ؾعاء ضوزت واضحة ؾن ثلسم الدامـة ونموُ  ا 

 زاتـاً: اًطلاحِاث:  

يا ًلوم تـمي ؾصض ٌشرخ ثلك  باًصرف ٌَمـاملاث المخاًفة ٌَلواهين واٌَوائح اًيافشت وفي حالة ؿسم ثوفص اًصضَس في اًحيس المخطص لذلك زفظ اًخوحَِ .1 وُ

 المخاًفاث وال شكالث ًصئُسبَ المحاشر وفي حالة وحوذ ثـازض ٍصفؽ الموضوع ًصئُس الدامـة ونائة مجَس الأمٌاء ٌَحت فيها.

ة حسبة المـاًير المحاسخِة المخـازف ؿَيهاحصحِي كِوذ اًَوم  .2 ؿساذ كِوذ اًدسبوً  ِة وا 

 اس خرصاح الذسباباث الرخامِة .3

 يميؽ اًـحر بالموازذ الماًَة .4

ة:  لاث، الربراث، اًخسزً  ذامسباً: المؤُ

ي اًـَمي ة س يواث الربرت المؤُ  اًطفاث والمِازاث واًخسزً

 3 تم/ محاس حة

 : ال ذلاص في اًـمي -حسبن اًسبيرت واًسبَوك–اًخـامي حسبن – -اًطبر –الأماهة  -اًطفاث 

 خاذت خاذت الثطال واًخواضي - اس خزسام اًكوحَوحص وثعحَلاثَ المِازاث: ا   ا 

 ة ة: اٌَلة الانجَيًز  كسزاث تحََي اًحَاناث الماًَة وذزاسة خسوى المشازًؽ – ال شراف – اًخسزً
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 بأولً: اًحَاناث اًوػَفِة:

ذازت اًـلاكاث اًـامة وال ؿلام مسٍص المسبمى اًوػَفي:  ا 

 الأماهة اًـامة  ال ذازت/ اًلسبػػػػػم:

 بأمين ؿام الدامـة مسبئػػػػػػػػول بأمام:

 كسبم الأؿلام واًـلاكاث    مسبئػػػػػػػػػول ؾن:

 ثاهَا: المَرص اًوػَفي: 

 ًلوم باًخلعَة ال ؿلامِة ومذاتـة جمَؽ المسب خجساث

 ثاًثاً: اًواحداث والمِام: 

 ال ؿساذ:-1

ستراثَجَتها اًـَمَة 1-1 ة وفلاً لمحاذئ وبأُساف الدامـة وا  طمم اًبرامج ال ؿلامِة اًخوؾوً  ًـس وً

ساف الدامـة وزساٍتها اًـَمَة وذوزُا في ذسمة اًخنمَة 1-2 ف ال دصٍن تبأُ  ًـمي ؿلى ثـصً

ص مج1-3  الث اًخـاون المشتركًًسبق اًخواضي مؽ مخخَف المؤسسباث والميؼلٌث والدِاث راث اًـلاكة في سخِي ثعوٍ

سباهم في ثيفِشُا مؽ الدِاث المـني 1-4  ٍصسم الرعط واًبرامج ال ؿلامِة ٌَجامـة وٌ

ؿساذ اًحَاناث اًطحفِة واًًشراث والمعحوؿاث والمصئَاث وثيؼيم و ٌشازك في اًًشاظاث ال ؿلامِة الراضة بالمياس حاث اًوظيَة  1-5 الراضة بالدامـة وا 

 تخسم بأُساف الدامـة اًزيازاث والمـازض اًتي

 ثطميم وظحاؿة وشراء جمَؽ اًِسايا والدزوع واًشِاذاث اًتي ثلسمها الدامـة في جمَؽ المياس حاث  1-6

 ًـس مَف بأؿلامي ًطسز ثشل  ذوزي  1-7

 اًَومِة ٍزوذ موكؽ الدامـة بالأدداز 1-11

 ال مكاهَاث المخوفصتاًـمي ؿلى وشر اسم الدامـة في كافة وسائي ال ؿلام والدؿائَة الممىٌة وحسبة  1-11

 المخاتـة واًخيؼيم: -2

 ًخاتؽ اًخلعَة ال ؿلامِة لمخخَف بأوشعة وفـاًَاث الدامـة 2-1

 ًيؼم ٌَلاءاث اًطحفِة وال ؿلامِة والمؤتمصاث ًصئاسة الدامـة  واًيواة 2-2

 ًيؼم الدولث الاس خعلاؾَة ًوسائي ال ؿلام واًوفوذ اًزائصت 2-3

 ال شراف: -3

 ًدشرًفاث والمصاس يم بالدامـةٌشرف ؿلى بأؾلٌل ا 3-1     

 ٌشرف ؿلى ال ضسازاث ال ؿلامِة واًـَمَة واًثلافِة  3-2      

 ٌشرف ؿلى جمؽ الأدداز من مخخَف ال ذازاث والأكسبام اًكلَاث وضَاكة الربر مؽ ثوفير اًطوز اًلاسمة وثوسًـِا ؿلى  3-3      

 لازٍص اًطحفِة المصثحعة بها وسائي ال ؿلام وال شراف ؿلى اٌَلاءاث واًخ             

 اًخوزَق: -4

 ًوزق جمَؽ الأوشعة واًفـاًَاث واًبرامج اًـَمَة وال ضسازاث والمًشوزاث واًطوز والأفلام ؾن الدامـة 4-1

 زفؽ اًخلازٍص: -5

 ٍصفؽ ثلصٍص باحذَاخاث اًلسبم . 5-1

 ٍصفؽ ثلصٍص ذوزي ؾن الأذاء  5-2

 زاتـاً: اًطلاحِاث: 

 ٍصفظ بأي وشاط ا ؿلامي فَِ مسباش بالدامـة 

ة: لاث، الربراث، اًخسزً  ذامسباً: المؤُ

ي اًـَمي ة س يواث الربرت المؤُ  اًطفاث والمِازاث واًخسزً

 3 تم /ا ؿلام

 سرؿة اًحسيهة   -اًطبر -اٌَحاكة -اًسرًة -الأماهة -اًطفاث: 

ذازت الذاث  -المِازاث: حسبن اًخـامي مؽ ال دصٍن خاذت الثطال واًخواضي –ا  خاذت اس خزسام اًكوحَوحص  -ا  ا 

 وثعحَلاثَ 

ة ة: اٌَلة الانجَيًز ذازت الأسماث –اًخفىير ال تساؾي  -اًخسزً  ا 
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 بأولً: اًحَاناث اًوػَفِة:

ذازت الرسماث واًطَاهة المسبمى اًوػَفي:  مسٍص ا 

ذازت الرسماث واًطَاهة اًلسبػػػػػم:ال ذازت/   ا 

 بأمين ؿام الدامـة مسبئػػػػػػػػول بأمام:

 ؾلٌل اًيؼافة  –الرسماث المخاتـة و  مسب ئولي مسبئػػػػػػػػػول ؾن:

 

 ثاهَا: المَرص اًوػَفي: 

ذازت الرسماث واًطَاهة  ال شراف والمخاتـة لأكسبام ا 

 

 : ثاًثاً: اًواحداث والمِام

 وال شراف:ال ؿساذ  -1

ذازت الرسماث واًطَاهة 1-1  ًـس الرعط الراضة با 

ٍيهمواًـمي ؿلى اًخبأنس من ٌشرف ؿلى الأكسبام اًخاتـة ل ذازت الرسماث واًطَاهة  1-1  ثيفِش المِام الموكلة ا 

 ًوزذ بأًلصظاس ََ واًسبجلاث والأذواث اًفٌَة اًعحَة واًشِاذاث والأذواث اًىِصبائَة  1-2

 نخاتة اًخلازٍص: -2

 ٍصفؽ ثلصٍص باحذَاخاث ال ذازت 2-1

 ٍصفؽ ثلصٍص ذوزي ؾن الأذاء  2-2

  

 زاتـاً: اًطلاحِاث: 

 ؿامي اًيؼافة اًلير مَتزم تـملهبأو  مسب ئول المخاتـة والرسماث اًصفؽ بالس خلياء ؾن

 

ة:  لاث، الربراث، اًخسزً  ذامسباً: المؤُ

ي اًـَمي ة س يواث الربرت المؤُ  اًطفاث والمِازاث واًخسزً

جكاًوزًوش ًفضي 

ذازت بأؾلٌل  ا 
2 

 : حسبن اًسبيرت واًسبَوك -اًسرًة  –حسبن اًخـامي  –اٌَحاكة  – -اًطبر –الأماهة  -اًطفاث- 

 ال ذلاص في اًـمي 

 : خاذت الثطال واًخواضي  -المِازاث ذازت الذاث -مـصفذَ باًلواهين والأهؼمة –ا  خاذت اس خزسام  -ا  ا 

 اًكوحَوحص وثعحَلاثَ

 : ة ة  اٌَلة -اًخسزً  ال شراف .-الانجَيًز
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 بأولً: اًحَاناث اًوػَفِة:

وحِا المـَوماث المسبمى اًوػَفي:  مسب ئول الموكؽ الاًىتروني وذسماث حىٌوً

 بألأماهة اًـامة  ال ذازت/ اًلسبػػػػػم:

 بأمين ؿام الدامـة مسبئػػػػػػػػول بأمام:

 -------------- مسبئػػػػػػػػػول ؾن:

 ثاهَا: المَرص اًوػَفي: 

ذذال ووشر وثوزَق اًحَاناث والمـَوماث الراضة بالدامـة  اًىتروهَا   ا 

 : ثاًثاً: اًواحداث والمِام

 بأل ذازت وال ذذال ٌَحَاناث: -1

ذذال ووشر اًحَاناث والمـَوماث الراضة بالدامـة الى الموكؽ الاًىتروني وضفحة اًفُسب حوك   1-1  ًلوم با 

تر )ؾصبي /  1-2 ذازت الموكؽ + الميخسى + ضفحة اًفُس توك + ضفحة حوخي + كٌات اًَوثَوة + ثوً  (.Eا 

ذازت المصاسلاث الاًىتروهَة الراضة بالدامـة واًعلا 1-3  .ةة والمِتمين بالدامـا 

ؿاذت ضَاقتها وثوزَلِا  1-4  ًحَاناث ومـَوماث ووثائق الدامـة اًِامة. وتجِيز بأزش َف اًىتروني ال شراف والمخاتـة ؿلى اس خلدال المـَوماث واًخلازٍص وا 

 اًـمي ؿلى وشر موكؽ الدامـة وضفحة اًفُسب حوك في بأوساط اًعلاة والمًسبوتين والمِتمين في خامـة اًصاسي.   1-5

ة ًصئاسة الدامـة ٌَموافلة ؿَيها. 1-6 صً ص مواكؽ وضفحة الدامـة وثلسيم الملترحاث اًخعوٍ  اًـمي ؿلى ثعوٍ

 ًـمََة واًـَمَة لأؾضاء َُئة اًخسزٌس  واًـامَينٍصضس الأوشعة والربراث ا -2

وزق كل ال ضسازاث والمًشوزاث -3  يجمؽ وً

ين وتحسج باس تمصاز ًـس كائمة تلِاذت الدامـة -4  وبأؾضاء َُئة اًخسزٌس وال ذازً

ة والدِاث راث اًـلاكة  -5  اًخواضي مـِم و تحسج باس تمصازبخصيجي الدامـة وظصق و ًعاًة تلائمَ باًوسازاث والميؼلٌث والمؤسسباث ومصانز اًخسزً

س الاًىترونيً  -6  موكؽ الاهترهت باس تمصاز سجويح خاتؽ اًبًر

 مذاتـة وتحسًر الأزش َف الاًىتروني في كل ما ًخـَق باًعلاة وال ذازًين وبأؾضاء َُئة اًخسزٌس ومـاوىيهم -7

يجاذ كاؿست تَاناث ٌَيؼام اًخـَمي بالدامـة -8  والمـَوماث ال حطائَة الدكِلة تعصق سرًـة وملٌية.وفير اًحَاناث وث اًـمي ؿلى ا 

ة بالدامـة. -9  اًصفؽ تخوفير اًبرمجَاث والأهؼمة اًتي ثلوم تضحط وتحسبين ال حصاءاث ال ذازً

 نخاتة اًخلازٍص: -3

 ٍصفؽ اًخلازٍص الدوزًة ؾن سير بأوشعة اًيؼام ووضؽ الملترحاث لمـالدة اًطـوباث واًـصاكِي 3-1

 ي ؾن الأذاء ٍصفؽ ثلصٍص ذوز 3-2

 زاتـاً: اًطلاحِاث:  

حصاء بأي ثـسًي بأو حشف بأي موضوع ا ل بموافلة دعَة بأو جصسالة ؿبر اًفُسب حوك من كدي الدِاث اًصسمَة المخولة في الدامـة كلا  حسبة تخططَ ومن ؿسم وشر بأو ا 

ن بمشهصت زسمَة من كدي زئاسة الدامـة.  ذلال ؾيوان وحِس ًل  جهة وتحسذ ُشٍ اًـياوٍ

 

ي اًـَمي ة س يواث الربرت المؤُ  اًطفاث والمِازاث واًخسزً

وحِا  جكاًوزًوش حىٌوً

 المـَوماث
2 

 : ال ذلاص في اًـمي  -حسبن اًسبيرت واًسبَوك -اًسرًة  –حسبن اًخـامي  –الأماهة  -اًطفاث 

 :المِازاث- 

 بأخاذت اس خزسام الذاسوة  -

ة  - خاذت اٌَلة الانجَيًز  ا 

خاذت اس خزسام الاهترهت -  المواكؽثطميم و  ا 

 :ة  -اًخسزً

 ثطميم المواكؽ  -

 اس خزسام اًيؼام الأكاذيمي  -

 ضَاهة الذاسوة واًش حكاث  -

1



 
   

 

 بأولً: اًحَاناث اًوػَفِة:

 بأمِية مىذحة المسبمى اًوػَفي:

 بألأماهة اًـامة ال ذازت/ اًلسبػػػػػم:

 بأمين ؿام الدامـة / اًـمَس المـني مسبئػػػػػػػػول بأمام:

 ػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػ مسبئػػػػػػػػػول ؾن:

 

 ثاهَا: المَرص اًوػَفي: 

 ةبأموزا لمىذحجسب َير 

 

 : ثاًثاً: اًواحداث والمِام

ص المىذحة: -1  ثعوٍ

 لرسمة اًعلاة واًحاحثين تتزوًسهم بالمصاحؽ واًىذة والمواذ اًـَمَة ثشل  ؿام الاس خـازتثعحَق كواؿس  1-1

 ًوازذاث المىذحة من بأجهزت ومصاحؽ اًفنياًفحص  1-2

 ثيؼيم وحصثُة اًىذة والمصاحؽؿساذ فِازش المىذحة و ثطيَف و ا   1-3

هخاح اًـملًالمىذحة  وتحسًر وثفـَي ثعحَق 1-4  الاًىتروهَة باًىذة وال 

وشاء 1-5  في اًسبجي المـس لذلكالمىذحَة لِس المـاملاث وً  المخخَفة اًسبجلاث ا 

 المخخَفةثطميم المعحوؿاث اًوزكِة والاًىتروهَة الراضة باًكلَاث وبأوشعتها  1-6

 الداذََة والرازحِة الأدصىثحاذل معحوؿاث الدامـة مؽ الدامـاث والدِاث   1-7

 الاظلاع ؿلى كوائم اًىذة اًتي ثطسز ؾن ذوز اًًشر لدذَاز المياسة تـس اًـصض ؿلى اًـمَس المـني  1-3

 بأُساف الدامـةالاشتراك في تجمَؽ اًىذة والمصاحؽ واًوثائق واًسبجلاث واًحَاناث والمـَوماث اًتي تخسم  1-4

ؿساذ مشهصاث ظَة من الدِاث المخخطة ؿلى بأن ثوكؽ من الدِاث المخول ًِا في الدامـة 1-5 ؿساذ تَان باًىذة واًصسائي وال ضسازاث وا   ا 

 المصاحـة والمخاتـة المسب تمصت لذصنة الاس خـازت 1-6

 اًخلازٍص: -2

  المىذحةٍصفؽ ثلصٍص باحذَاخاث  2-1            

 ثلصٍص ذوزي ؾن الأذاء ٍصفؽ  2-2            

ؿاذت اًىذة واًصفؽ 2-3              ىذة بمجصذ ملاحؼة اًفلسان ً او  من المصاحؽ باًيواكص اًصفؽ تبأسلٌء اًعلاة المخبأدصٍن ؾن ا 

  

 زاتـاً: اًطلاحِاث: 

ل بسبة ىذة بأو المصاحؽ من المىذحةيميؽ دصوح اً  ة في الأهؼمة كواؿس الاس خـازت و  ا    الدامـةواٌَوائح اًسبازً

ة لدية شراء اًىذة وفحطِا  الاشتراك في ؾضوً

 الذق في مٌؽ ذدول بأي ظاًة مخاًف لأهؼمة وثـَيماث المىذحة تـس اًـصض ؿلى اًـمَس المـني

 

ة:  لاث، الربراث، اًخسزً  ذامسباً: المؤُ

ي اًـَمي ة س يواث الربرت المؤُ  اًطفاث والمِازاث واًخسزً

 فيذزخة خامـَة 

، ًفضي من المىذحاث

خِة   فيله ذوزاث ثسزً

ذازتش ئون المىذحة   وا 

 هؼم المـَوماث

2  

 : حسبن المؼِص واًسبيرت واًسبَوك  –حسبن اًخـامي مؽ ال دصٍن  – -اًسرًة –الأماهة  -اًطفاث 

 : خاذت الثطال واًخواضي  -المِازاث خاذت اًكوحَوحص وثعحَلاثَ  –ا    –ا 

   ة  –نخاتة اًخلازٍص ذازت الذاث –اٌَلة الانجَيًز  ا 

 المـصفة تعصق اًخطيَف والذفغ وتعصق الدصذ اًسب يوي 

 

 

 

2



 
   

 

 بأولً: اًحَاناث اًوػَفِة:

 مسب ئول اًخوزَق وشؤون الرصيجين المسبمى اًوػَفي:

 ش ئون اًعلاة ال ذازت/ اًلسبػػػػػم:

 المسبجي اًـام مسبئػػػػػػػػول بأمام:

 ػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػ مسبئػػػػػػػػػول ؾن:

 

 ثاهَا: المَرص اًوػَفي: 

 اًخيفِش وال شراف ؿلى جسب َير جمَؽ الأموز الراضة ثش ئون الرصيجين

 

 : ثاًثاً: اًواحداث والمِام

 ال ؿساذ واًخوزَق: -1

 ثَلي هخائج الرصيجين والاحذفاظ بها  1-1

ؿساذ اًحَاناث وال حطائَاث ؾن الرصيجين  1-2 تلاقِا ٌَجِاث المخخطةا   وا 

لى الرصيج بأزتؽمسب ئول الرصيجين ًلوم تـمي  1-3 ؿلان اًيدِجة ًدسبَمِا ا   وسبخ من اًشِاذاث لزَؽ دصيجي الدفـة فوز ا 

وسبخ ًل  دصيج حسبة اًعَة ًخلسيمِا ا لى جهاث عمي ذاضة بها او سفص ٌَزازح او  بأزتؽًلوم كسبم الرصيجين باًكلَة تـمي شِاذت تَان ذزخاث  1-4

ذازت الدزاساث اًـََا ًدسبجَي الماحسب خير سواء كاهت شِاذت ؾصى  / انجَيزى / مؤكذًَخلسيم  لى ا   ِا ا 

 بسبة اًنمارح المـست لذلكجسبَيم مَفاث الرصيجين ٌَعلاة  1-5

 عمي الاس خخِاناث الراضة بالرصيجين 1-6

 كِاش احذَاخاث سوق اًـمي ومس بأكسبام اًكلَاث بها 1-7

 ًلِس المـاملاث في اًسبجي المـس لذلك 1-2         

 الأزشفة: -2

 ًـس هؼام ًلأزشفة.   2-1           

 يحفغ وثائق اًعلاة في المكان المخطص ًِا    2-1           

 اًخلازٍص: -3

 ٍصفؽ ثلصٍص باحذَاخاث اًلسبم  3-1            

  ٍصفؽ ثلصٍص ذوزي ؾن الأذاء             3-2            

  

 زاتـاً: اًطلاحِاث: 

 زفظ جسبَيم وثائق الرصيج في حالة ؿسم جسبسًس كافة اًصسوم او في حالة وحوذ ؾِس ؿلى اًعاًة وبسبة الأهؼمة واًلواهين 

 

ة:  لاث، الربراث، اًخسزً  ذامسباً: المؤُ

ي اًـَمي ة س يواث الربرت المؤُ  اًطفاث والمِازاث واًخسزً

ذزخة خامـَة في 

ال ذازت، ًفضي من له 

خِة في  ذوزاث ثسزً

ذازت  ش ئون الرصيجين وا 

 هؼم المـَوماث.

1  

 : حسبن المؼِص واًسبيرت واًسبَوك  –حسبن اًخـامي مؽ ال دصٍن  – -اًسرًة –الأماهة  -اًطفاث 

 : خاذت الثطال واًخواضي  -المِازاث خاذت اًكوحَوحص وثعحَلاثَ  –ا  مهازت ؿاًَة في نخاتة اًخلازٍص  –ا 

ذازت هؼم المـَوماث. خاذت اس خزسام الذاسوة وا   وا 

   ة  –نخاتة اًخلازٍص ذازت الذاث –اٌَلة الانجَيًز  ا 

 

 

 

 

 

2



 
   

 

 بأولً: اًحَاناث اًوػَفِة:

 مسب ئول الأوشعة والرسماث والمخاتـة اًعلاتَة   المسبمى اًوػَفي:

 شؤون اًعلاة ال ذازت/ اًلسبػػػػػم:

 المسبجي اًـام مسبئػػػػػػػػول بأمام:

 -------------- مسبئػػػػػػػػػول ؾن:

 

 ثاهَا: المَرص اًوػَفي: 

 ال شراف المحاشر ؿلى اًعلاة وثوفير تُئة ثـَمَة مٌاس حة ٌَعلاة 

 

 : والمِامثاًثاً: اًواحداث 

 لرسماث والمخاتـة:اال ؿساذ و  -1

 اس خرصاح وشوف اًعلاة ثشل  ذوزي ومصاحـتها  1-1

 صفؽ جىشوف اًعلاة تـس المصاحـة ا لى اًكلَة / اًلسبم المـني اً 1-2

 مذاتـة ومصاكدة بأسلٌء اًعلاة اًلير مذحطي منهم اًصسوم 1-3

 واًـمَس المـنياكتراخ بأوشعة ثـَمَة وحصفيهَة واًصفؽ ٌَمياكشة مؽ المسبجي اًـام  1-4

 ثوفير حَول وذسماث ٌَعلاة 1-5

 مصاحـة وثائق اًعلاة ثشل  ذوزي ومذاتـة اًعلاة لسدِفاء اًوثائق اًياكطة 1-6

ؿساذ الرعط واًبرامج اًلاسمة ًوضؽ اًسب َاسة اًـامة ٌَدسبجَي 1-7   المـاوهة في ثيفِش ا 

ؿساذ اًسبجلاث واًحعاكاث والمَفاث المخـَ 1-8  لة ثش ئون اًعلاةمذاتـة ثيفِش ال ؾلٌل المخـَلة با 

 المشازنة في بأؾلٌل الامذحاناث من ملاحؼة و بأؾلٌل اًىٌترول باًكلَة 1-9

ة اًطَفي ٌَعلاة 1-11  المشازنة في بأؾلٌل اًخسزً

 ال شراف ؿلً الأؾلٌل اًفٌَة الراضة باًًشاط الاحتماؾي واًصياضي 1-11

 اًخًسب َق تين بأوشاط اًكلَاث المخخَفة 1-12

 اًتي ثواخَ اًعلاة واًحاحثينًـمي ؿلً ثشًَي كافة اًـلداث والمشكلاث  1-13

 ذاذي وذازح الدامـة واًصحلاث ثيفِش الأوشعةثيؼيم و  1-14

 اًخحضير واًخجِيز لذفي تخصح اًعلاة وباًخـاون مؽ الأكسبام المخخطة 1-15

 نخاتة اًخلازٍص: -2

 ٍصفؽ ثلصٍص ذوزيا تبأسلٌء اًعلاة اًلير مذحطي منهم اًصسوم كاملة والذي لديهم هواكص في وثائلِم 2-1

ؿساذ اًخلازٍص الدوزًة ؾن وشاط ش ئون اًعلاة 2-2  ا 

 ٍصفؽ ثلصٍص ؾن الأذاء 2-2

  

 زاتـاً: اًطلاحِاث: 

تلاغ اًـمَس المـني  مٌؽ اًعاًة اًلير محطلة زسومَ كاملة من ذدول كاؿة الامذحان تـس ا 

 

ي اًـَمي ة س يواث الربرت المؤُ  اًطفاث والمِازاث واًخسزً

ذازت   2 ذتَوم ا 

 : حسبن اًسبيرت واًسبَوك -اًسرًة  –حسبن اًخـامي  –اٌَحاكة  – -اًطبر –الأماهة  -اًطفاث- 

 ال ذلاص في اًـمي 

 : خاذت الثطال واًخواضي  -المِازاث ذازت الذاث . -مـصفذَ باًلواهين والأهؼمة –ا   ا 

 : ة ة  -اًخسزً خاذت اس خزسام اًكوحَوحص وثعحَلاثَ -ال شراف-اٌَلة الانجَيًز  ا 

 

 

2



 
   

 

 بأولً: اًحَاناث اًوػَفِة:

 سىصثيرت المسبمى اًوػَفي:

 الأمين اًـام –اًـمساء  –زئاسة الدامـة  ال ذازت/ اًلسبػػػػػم:

 اًصئُس المحاشر مسبئػػػػػػػػول بأمام:

 ػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػ مسبئػػػػػػػػػول ؾن:

 

 ثاهَا: المَرص اًوػَفي: 

َة ثيؼيم وثًسب َق بأؾلٌل الدِة   المـيَة ومذاتـتها وال شراف ؿَيها ذاذََا وذازحِاتحمي مسب ئوً

 

 ثاًثاً: اًواحداث والمِام: 

 عمََاث اًطاذز:  -1

 ًعحؽ المشهصاث  1-1

 ًلِس المشهصاث في سجي اًطاذز 1-2

 ٌسبلم المشهصاث ًلسبم المخاتـة 1-3

 عمََة اًوازذ: -2

 ٌسب خلدي المشهصاث 2-1      

 ًلِس المشهصاث في سجي اًوازذ 2-2      

 ٌسبلم المشهصاث ًلسبم المخاتـة 3-2      

 عمََة الأزشفة: -3

بأزشف اًوثائق 3-1        ًطيف وً

 المحاشر: بأؾلٌل اًسبىصثير بأزياء قَاة اًصئُس -4

 اًخصرف في المسبائي اًصوثًَِة 1.4

ؿساذ كائمة تبأسلٌء اًزواز والمصاحـين 2.4  ا 

ؿساذ 3.4  قَاة اًصئُس بأزياءتَان بالمكالماث اًِاثفِة اًوازذت  ا 

 الثطال باًصئُس من وكت ل دص ل ؿلامَ بال حساج اًِامة4. 4

ؿساذ مَفين لظلاع اًصئُس ؿَيهلٌ فوز ؾوذثَ من اًسبفص  5.4  ة مَف المواضَؽ المؤخلة. مَف ٌَمواضَؽ اًتي تم اًحت فيها بأ  :ال خاست بأوا 

 زفؽ اًخلازٍص: -5

 ٍصفؽ ثلصٍص باحذَاخاث الدِة المـيَة 5-1      

 ٍصفؽ ثلصٍص ذوزي ؾن الأذاء 5-2      

  

 زاتـاً: اًطلاحِاث:

 ًـسل المشهصاث اًتي تحخوي ؿلى بأدعاء ا ملائَة .1

 ٍصفظ ظحاؿة المشهصاث من كير المسب ئول المحاشر .2

 ٍصفظ المشهصاث اًتي تحخوي ؿلى ثـسًلاث .3

 

ة:  لاث، الربراث، اًخسزً  ذامسباً: المؤُ

ي اًـَمي ةاًطفاث  س يواث الربرت المؤُ  والمِازاث واًخسزً

ة تخطص"سىصتازًة -ذتَوم تـس اًثاهوً

ذازت  "  ا 
1 

 الأماهة . -اًسرًة -سرؿة اًحسيهة -اٌَحاكة  -اًطفاث :حسبن المؼِص واًسبيرت واًسبَوك 

 : خاذت الثطال واًخواضي  -المِازاث خاذت اًكوحَوحص وثعحَلاثَ  –ا  ذازت الذاث  –ا  خاذت  -ا  ا 

 اس خزسام اًفاهس .

  ة ة اًخسزً  الأزشفة . -:اٌَلة الانجَيًز

2



 
   

 

 بأولً: اًحَاناث اًوػَفِة:

 مسب ئول الذسباباث  المسبمى اًوػَفي:

ة  ال ذازت/ اًلسبػػػػػم:  ال ذازت الماًَة وال ذازً

 المسٍص المالي وال ذازي مسبئػػػػػػػػول بأمام:

 ------------------------------------------------------------------------- مسبئػػػػػػػػػول ؾن:

 

 ثاهَا: المَرص اًوػَفي: 

ؿساذ كِوذ اًَومِة   ومصاحـة المسبدٌساث والمشازنة في ثيفِش المواسهة  حسبة المـاًير المحاسخِة المخـازف ؿَيهاا 

 

 : ثاًثاً: اًواحداث والمِام

 ال ؿساذ والمِام: -1

ؿساذ وثيفِش مواسهة الدامـة  1-1  المشازنة في ا 

ؿساذ كِوذ اًَومِة 1-2  ا 

 كِس اًـمََاث الماًَة ومصاكدة الاؾتماذ ٌَمواسهة بالرفظ وال ضافة وكعؽ الاس تمازاث واًش َكاث  1-3

 المشازنة في الدصذ ٌَرزائن والمخاسن  1-4

ذلاء اًـِس 1-5  المسب ئول ؾن مذاتـة وا 

 بأزشفة جمَؽ المسبدٌساث واًوثائق الماًَة والدفاحص واًسبجلاث الذسباتَة وحفؼِا في بأماهن ب مٌة ل ثخـصض ٌَـحر بأو اًضَاع   1-6

سر  ٍيها في بأي وكت ثسبِوله وٌ  واًصحوع ا 

 المخاتـة وال شراف: -2

 ال ٍصاذاث اًيلسًة واًـًَِة  وثوزًس ًخاتؽ تحطَي 2-1

ذازاث وكلَاث الدامـةسجلاث اًـِس ال شراف ؿلى  2-2 حصاءاث هلي الأضول تين ا   والأضول وثيفِش ا 

 نخاتة اًخلازٍص: -3

 ٍصفؽ ثلصٍص باحذَاخاث اًلسبم 3-1

 ٍصفؽ ثلصٍص ذوزي ؾن الأذاء المحاسخِة ذوزيا 3-2

  

 زاتـاً: اًطلاحِاث: 

 اًصرف ٌَمـاملاث المخاًفة ٌَلواهين واٌَوائح اًيافشتاًـصض بمزاًفة 

 زفظ اس خىلٌل ال حصاءاث واًلِوذ المحاسخِة في حالة هلص في اًوثائق 

 

ة:  لاث، الربراث، اًخسزً  ذامسباً: المؤُ

ي اًـَمي ة س يواث الربرت المؤُ  اًطفاث والمِازاث واًخسزً

 2 جكاًوزًوش محاس حة  

 : حسبن اًسبيرت واًسبَوك -اًسرًة  –حسبن اًخـامي  –اٌَحاكة  – -اًطبر –الأماهة  -اًطفاث- 

 ال ذلاص في اًـمي 

 : خاذت الثطال واًخواضي  -المِازاث ذازت الذاث . -مـصفذَ باًلواهين والأهؼمة –ا   ا 

 : ة ة  -اًخسزً خاذت اس خزسام اًكوحَوحص وثعحَلاثَ -ال شراف -اٌَلة الانجَيًز  ا 
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 بأولً: اًحَاناث اًوػَفِة:

 بأمين اًطيسوق المسبمى اًوػَفي:

ذازت الذسباباث  ال ذازت/ اًلسبػػػػػم:  ا 

 المسٍص المالي وال ذازي مسبئػػػػػػػػول بأمام:

 -------------- مسبئػػػػػػػػػول ؾن:

 

 ثاهَا: المَرص اًوػَفي: 

 والمسزسين والمخـامَين مؽ الدامـة ٌَموػفينثوزًس ال ٍصاذاث واس خلام اًش َكاث وصرف المسب خحلاث 

 

 : ثاًثاً: اًواحداث والمِام

 المصاحـة واًخوزًس: -1

 ٍصاحؽ المـاملاث ٌَخبأنس ملساز ال ٍصاذاث اًواحة اس خلامها هلسا من واكؽ حافؼة اًخوزًس اًيلسًة  1-1

ملاتي الذطول ؿلى   المـنياس خلام اًش َكاث والمحاًف اًيلسًة من اًلير )ظلاة بأو اًلير( ثم ًوزذُا ا لى الذسباباث المحسذت في الذافؼة في اًحيم  1-2

ذازت الذسباباث   ال شـاز ًخولى جسبَيمؿلى بأن  بأس حوعال شـاز الدائن من اًحيم ورلك ذلال فترت بأكطاُا  لى ا   ا 

 والمسزسين والمخـامَين مؽ الدامـة اضة بالموػفينًلوم تصرف المسب خحلاث الر 1-3

 ًلِس المحاًف المحطلة واًوازذت في ًومِة الرزًية  1-4

ذازت الماًَة 1-5  حفغ اًوثائق و المسبدٌساث راث الذسباس َة اًـاًَة ًلا 

 نخاتة اًخلازٍص: -2

ة  2-1  ٍصفؽ ثلصٍص باحذَاخاث اًطيسوق من اًيثًر

 ٍصفؽ ثلصٍص ذوزي ؾن الأذاء  2-2

  

 زاتـاً: اًطلاحِاث: 

 زفظ جسبَيم المسب خحلاث ًلير المسب خفِسٍن 

 

ة:  لاث، الربراث، اًخسزً  ذامسباً: المؤُ

ي اًـَمي ة س يواث الربرت المؤُ  اًطفاث والمِازاث واًخسزً

ذتَوم محاس حة تـس 

ة  اًثاهوً
2 

 : حسبن اًسبيرت واًسبَوك -اًسرًة  –حسبن اًخـامي  –اٌَحاكة  – -اًطبر –الأماهة  -اًطفاث- 

هفـالى -ال ذلاص في اًـمي   ُاذئ اًعحاع و كير ا 

 : خاذت الثطال واًخواضي  -المِازاث ذازت الذاث . -مـصفذَ باًلواهين والأهؼمة –ا   ا 

 : ة ة  -اًخسزً خاذت اس خزسا -ال شراف -اٌَلة الانجَيًز  م اًكوحَوحص وثعحَلاثَا 
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 بأولً: اًحَاناث اًوػَفِة

 مسب ئول الموازذ اًخشرًة  المسبمى اًوػَفي:

ذازت الموازذ اًخشرًة  ال ذازت/ اًلسبػػػػػم:  ا 

 المسٍص المالي وال ذازي مسبئػػػػػػػػول بأمام:

ة -اًضحط ال ذازي  –اًوثائق والأزش َف  مسبئػػػػػػػػػول ؾن:  اًسبىصتازً

 

 ثاهَا: المَرص اًوػَفي: 

ن اًِسف اًصئُسي ُو عمََة ثيؼيم واًخبأنس من ثعحَق ا ة ًلوم تدٌفِش اًلواهين واٌَوائح  وباًخالي ًيؼام ال ذازي اًفـال في الدامـةا  اًطاذزت من الدامـة ال ذازً

 تلواهين اًيافشت في الزِوزًة اٍميَة.واًخـَيماث اًطاذزت من زئاسة الدامـة وبأمين ؿام الدامـة  ونشلك الاًتزام 

 

 : ثاًثاً: اًواحداث والمِام

 ال ؿساذ والمِام: .1

 تحسًس و ضَاكة الأُساف المعَوتة ًضحط بأذاء مكاثة الدامـة اًخيفِشًة. .1

خاساث اًـامَين2  . ًًسبق ا 

خِة ٌَموػفين في الدامـة في كافة المجالث ورلك 3  باًخـاون واًخًسب َق مؽ الدِاث راث الادذطاص.. ذزاسة وتحسًس الاحذَاخاث اًخسزً

ؿساذ وتحسًر ذًَي ال حصاءاث. .4 ص اًنمارح المسب خزسمة وا   ثخسب َط ا حصاءاث اًـمي في الدامـة وثطميم وثعوٍ

 . ًـس وشوف صرف المصثحاث.5

 . تجِيز ؾلوذ اًخوػَف6

 المخاتـة:  .2

 مذاتـة وحي كضايا اًـامَين في الدامـة 2-1

ة اًخيفِشًةثلسيم اًيطائح و  2-2  المشوزت و اًصبأي اًسبسًس لأفصاذ اًسبىصتازً

 اًخبأنس من حفغ و ضَاهة جمَؽ المَفاث الراضة بمىذة ال ذازت اًـََا ثشل  ًضمن سلامتها و سرؿة اس خسؿائها  2-3

ـة و مذاتـة اًلصاز المخزش تـس مصاحـة ثيؼيم و فِصسة اًخلازٍص الداذََة اًوازذت من اًكلَاث وال ذازاث والأكسبام الأدصى و ؾصضِا ؿلى زئُس الدام 2-4

 جسبجََِا فى اًسبجلاث الراضة بها.

 الأشراف:   .3

ذازاث الدامـة   3-1  ٌشرف ؿلى الاهضحاط اًوػَفي في جمَؽ ا 

خبأنس من بأن جمَؽ الأجهزت المىذحَة و اًىِصبائَة فى حالة ضالذة ٌَـمي باس تمصاز و ظَة مسب ئولي اًطَاهة من ذاذي الدامـة ومن ذا 3-2 و  زجهاٌشرف وً

 مذاتـة بأؾلٌل اًطَاهة لزَؽ الأجهزت المىذحَة الموحوذت بمكاثة زئاسة الدامـة

 نخاتة اًخلازٍص: .4

 ٍصفؽ ثلصٍص ذوزي ؾن الأذاء  4-1

ذازت المخخطة 4-2  ٍصفؽ ثلصٍص بضوز واهصراف اًـامَين ًلا 

  

 زاتـاً: اًطلاحِاث: 

 ـاث اًـمي وتيوذ ؾلس اًـمي. زفظ مـاملاث اًخوػَف اًلير مىتملة اًوثائق وزفظ زفؽ وشف اًصاثة في حالة ؿسم ثيفِش بأو الاًتزام باًلواهين وباٌَوائح المخـَلة تدشرً

 

ة:  لاث، الربراث، اًخسزً  ذامسباً: المؤُ

ي اًـَمي ة س يواث الربرت المؤُ  اًطفاث والمِازاث واًخسزً

ذازت     2 جكاًوزًوش ا 

 : حسبن اًخـامي   –اٌَحاكة  – -اًطبر –الأماهة  -اًطفاث 

 : خاذت الثطال واًخواضي  -المِازاث  مـصفذَ باًلواهين والأهؼمة –ا 

 : ة ذازت الذاث   -اًخرعَط -اًخسزً ذازت الاحتماؿاث  –ا  ة  -ا   ال شراف .-اٌَلة الانجَيًز

 

2



 
   

 

 بأولً: اًحَاناث اًوػَفِة:

 مسب ئول اًوثائق والأزش َف المسبمى اًوػَفي:

ذازت الموازذ اًخشرًة ال ذازت/ اًلسبػػػػػم:  ا 

 مسب ئول الموازذ اًخشرًة مسبئػػػػػػػػول بأمام:

 ػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػ مسبئػػػػػػػػػول ؾن:

 

 ثاهَا: المَرص اًوػَفي: 

 اس خلام وثوزَق وبأزشفَ اًوثائق 

 

 : ثاًثاً: اًواحداث والمِام

 اس خلام وثوزَق المـاملاث: -1

 ٌسب خلم المـاملاث  1-1         

 ًلِس المـاملاث في اًسبجي المـس لذلك 1-2         

 الأزشفة: -2

 ًـس هؼام ًلأزشفة.   2-1           

 يحفغ المـاملاث في المكان المخطص ًِا    2-1           

 اًخلازٍص: -3

 ٍصفؽ ثلصٍص باحذَاخاث اًلسبم  3-1            

 ٍصفؽ ثلصٍص ذوزي ؾن الأذاء  3-2            

ا في كسبم الأزش َف 3-3              ٍصفؽ باًيواكص وباًوثاق اًواحة ثوفصُ

  

 زاتـاً: اًطلاحِاث: 

ل بسبة الأهؼمة واًلواهين   يميؽ دصوح اًوثائق من الأزش َف ا 

 

ة:  لاث، الربراث، اًخسزً  ذامسباً: المؤُ

ي اًـَمي ة س يواث الربرت المؤُ  اًطفاث والمِازاث واًخسزً

ذتَوم مىذحاث بأو 

ة بأو  سىصتازً

ذازت حنمَة   ذتَوم ا 

1  

 : حسبن المؼِص واًسبيرت واًسبَوك  –حسبن اًخـامي مؽ ال دصٍن  – -اًسرًة –الأماهة  -اًطفاث 

 : خاذت الثطال واًخواضي  -المِازاث خاذت اًكوحَوحص وثعحَلاثَ  –ا    –ا 

   ة  –نخاتة اًخلازٍص ذازت الذاث –اٌَلة الانجَيًز  ا 
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 بأولً: اًحَاناث اًوػَفِة:

 الأمن والذصاسة المسبمى اًوػَفي:

 الأماهة اًـامة ال ذازت/ اًلسبػػػػػم:

 الماًَة وال ذازيالمسٍص  مسبئػػػػػػػػول بأمام:

 -------------- مسبئػػػػػػػػػول ؾن:

 

 ثاهَا: المَرص اًوػَفي: 

 ال شراف ؿلى الأمن والذصاسة و ثيفِش اًخـَيماث الأمٌَة المـتمست ٌَحفاظ ؿلى اًيؼام الأمني بالدامـة

 

 : ثاًثاً: اًواحداث والمِام

 ال ؿساذ وال شراف: -1

 مؽ زئُسبَ المحاشر ًـس دعة ًلأمن والذصاسة بالشتراك 1-1

ؤمن جمَؽ ممخَكاث الدامـة 1-2  ٌشرف وً

 ضحط وثيفِش الرعة الأمٌَة   1-3

حاظة زئاسة الدامـة /عمَس اًكلَة بمشاكل الأمن الراص بالدامـة /باًكلَة 1-4  ا 

 بأذاء المِام اًتي ٍكلف بها ٌَحفاظ ؿلى بأمن الدامـة في المصاحي اًخـَمَة المخخَفة 1-5

 ومسباؿستهم في اًوضول لأكصة موػف يمىٌَ ذسمتهماس خلدال اًزواز و اًترحِة بهم  1-6

 اًلِام تخفذُش جمَؽ اًـلٌل كدي ملاذزت الدامـة 1-7

  

 زاتـاً: اًطلاحِاث: 

شرافِة و ُو مسب ئول فلط ؾن الأؾلٌل اًتي تم حكلَفَ بها ثشل  مىذوة و ُو مسب ئول ؾن بأي مداًف ماًَة بأو بأضول ًِا كمة ماًَة  مسب ئول الأمن ل يحمي بأي ضفة ا 

 بأو مكاثحاث بأو ظصوذ بأو بأي مذـَلاث حىون في ؾِسثَ و يحاسة في حسوذ رلك.

ًطاله ا لى زئاسة الدامـة حسبة ما ثيص ؿَََ اٌَوائح وبأهؼ  مة الدامـةثوكِف بأو ضحط بأي مشددَ تَ وا 

 

ة:  لاث، الربراث، اًخسزً  ذامسباً: المؤُ

ي اًـَمي ة س يواث الربرت المؤُ  اًطفاث والمِازاث واًخسزً

ة ؿامة  1 ثاهوً

 : حسبن اًسبيرت واًسبَوك -اًسرًة  –حسبن اًخـامي  –اٌَحاكة  – -اًطبر –الأماهة  -اًطفاث- 

 حسبن المؼِص -ال ذلاص في اًـمي 

  ذازت هؼم الأمنالدزاًة اًخامة جىِفِة  ا 

 مهازاث ال ًطال اًفـال و ثوضَي المـَوماث ٌَمخرططين و ًلير المخرططين 

 زتخاك  الملسزت ؿلى اًلِام تبأنثر من عمي في ثوكِت واحس تسون ا 
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 بأولً: اًحَاناث اًوػَفِة:

 مسب ئول اًضحط ال ذازي المسبمى اًوػَفي:

ذازت الموازذ اًخشرًة  ال ذازت/ اًلسبػػػػػم:  ا 

ذازت الموازذ اًخشرًة مسبئػػػػػػػػول بأمام:  مسٍص ا 

 -------------- مسبئػػػػػػػػػول ؾن:

 

 ثاهَا: المَرص اًوػَفي: 

 المخاتـة المسب تمصت ٌَموػفين 

 

 : ثاًثاً: اًواحداث والمِام

 المخاتـة وال ؿساذ: -1

َة اًـمي جسبير في الاتجاٍ اًطحَحًخاتؽ الاهضحاط اًوػَفي ٌَموػفين تطوزت مسب تمصت  1-1  ً  و اًلِام جزيازاث مِساهَة ٌَخفذُش واًخبأنس من بأن ب

 ًخاتؽ تَاناث الموػفين وثوزَلِا 1-2      

 المشازنة في تحصٍص وشوف اًصواثة 1-2

 اًخًسب َق مؽ زئُسبَ المحاشر في بأي ظَحاث بأو ثـَيماث ثوخَ له في مكان اًـمي  1-3

ذازت اًطَاهة ومذاتـة 1-4  بأؾلٌل اًطَاهة وضلٌن سير اًـمي ؿلى بأكهي وخَ اًخًسب َق مؽ ا 

 ًعحق اٌَوائح -2

 ًعحق لئحة الدزاءاث بق الموػفين المخاًفين 2-1     

 مصاكدة ثعحَق الأهؼمة واًخـَيماث من كدي الموػفين وال تلاغ ؾن بأي ملاحؼاث بأو بأدعاء 2-2    

 نخاتة اًخلازٍص: -3

 ٍصفؽ ثلصٍص باحذَاخاث ال ذازت 3-1

 ٍصفؽ ثلصٍص ذوزي ؾن الأذاء  3-2

  

 زاتـاً: اًطلاحِاث: 

 ثيفِش لئحة الدزاءاث بق المخاًفين.

 

ي اًـَمي ة س يواث الربرت المؤُ  اًطفاث والمِازاث واًخسزً

ذازت حنمَة تـس  ذتَوم ا 

ة    اًثاهوً
1 

 : واًسبَوكحسبن اًسبيرت  -اًسرًة  –حسبن اًخـامي  –اٌَحاكة  – -اًطبر –الأماهة  -اًطفاث- 

 ال ذلاص في اًـمي ػ اًـسل.

 : خاذت الثطال واًخواضي  -المِازاث ذازت الذاث -مـصفذَ باًلواهين والأهؼمة –ا  خاذت اس خزسام  -ا  ا 

 اًكوحَوحص وثعحَلاثَ

 : ة ة  -اًخسزً  ال شراف .-اٌَلة الانجَيًز
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 بأولً: اًحَاناث اًوػَفِة:

 ومذاتـةمسب ئول ذسماث  المسبمى اًوػَفي:

 الرسماث واًطَاهة ال ذازت/ اًلسبػػػػػم:

 مسٍص الرسماث واًطَاهة مسبئػػػػػػػػول بأمام:

 ػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػ مسبئػػػػػػػػػول ؾن:

 

 ثاهَا: المَرص اًوػَفي: 

يفش وزق وً  المعَوتة مٌَالأوشعة المِام و  ًخاتؽ وً

 

 ثاًثاً: اًواحداث والمِام: 

 المخاتـة واًخوزَق: -1

 ًخاتؽ المـاملاث واًخكاًَف الراضة بالدامـة 1-1

 ًيفش الأوشعة واًخكاًَف واًخوحيهاث 1-2

 ال شراف ؿلى بأؾلٌل اًطَاهة 1-3

 ٌشرف ؿلى جمَؽ ؾلٌل اًيؼافة وؿلى هؼافة جمَؽ مصافق الدامـة 1-4

 المخاسن: -2

 ثوزًس وحصثُة وصرف الأضياف والأذواث اًتي ًتم شرائها 2-1       

 حصثُة وثيؼيم الأذواث الموحوذت في المخاسن 2-2        

 صرف الأضياف والأذواث من المخاسن بموحة بأوامص اًصرف 2-3        

 جسبجَي الأضياف اًوازذت والميصرفة 2-4

 اًصفؽ لمسب ئوله المحاشر باًيواكص من الأضياف والأذواث حتى ًتم شرائها  5 -2   

 زفؽ اًخلازٍص:  -3

ذازت الرسماث واًطَاهة  3-1  ٍصفؽ ثلصٍص باحذَاخاث ا 

 ٍصفؽ ثلصٍص ذوزي ؾن الأذاء 3-2

  

 زاتـاً: اًطلاحِاث:

ذواث ذون وحوذ بأوامص واس تمازاث زسمَة بأو كاهت الأضياف كير معاتلة ٌَمواضفاث ؾيس اًشراء  زفظ اًخوزًس بأو اًصرف ًلأ

 

ة: لاث، الربراث، اًخسزً  ذامسباً: المؤُ

ي  ة س يواث الربرت اًـَميالمؤُ  اًطفاث والمِازاث واًخسزً

ة ؿامة  1 ثاهوً

 :ة -حسبن المؼِص -اٌَحاكة -اًطبر -اًطفاث  اًحسيهَة -اًًشاط والذَوً

 :خاذت الثطال واًخواضي  -المِازاث  حسبن اًخـامي مؽ ال دصٍن –ا 

 :ة  حنمَة المِازاث -اًخسزً
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 بأولً: اًحَاناث اًوػَفِة:

 ؿامي هؼافة اًوػَفي:المسبمى 

ذازت الرسماث واًطَاهة ال ذازت/ اًلسبػػػػػم:  ا 

ذازت الرسماث واًطَاهة مسبئػػػػػػػػول بأمام:  مسٍص ا 

 -------------- مسبئػػػػػػػػػول ؾن:

 

 ثاهَا: المَرص اًوػَفي: 

 ًلوم تبأؾلٌل الرسمة واًيؼافة اًشاملة ؿلى مسب خوى الدامـة 

 

 : ثاًثاً: اًواحداث والمِام

 اًيؼافة: -1

 ًلوم تدٌؼَف مصافق الدامـة / اًكلَة المـيَة 1-1

 الذضوز كدي تسء الدوام اًصسمي ثسباؿة 1-2

لى الأماهن المخطص ًِا 1-3  اًلِام تيلي اًيفاياث ًومِا ا 

لى ضَاهة مثي اًىِصباء وش حىة المَاٍ ... الخ 1-4 ي كطوز بأو الأموز اًتي تحخاح ا  تلاغ اًصئُس المحاشر فوزا ؾن ا   ا 

 بأؾلٌل بأدصى ًعَبها مٌَ اًصئُس المحاشراًلِام تبأي  1-5

 نخاتة اًخلازٍص: -2

 ٍصفؽ ثلصٍص باحذَاخاث بأذواث اًيؼافة 2-1

  

  

 زاتـاً: اًطلاحِاث والمسب ئوًَاث: 

 ؿسم ملاذزت اًـمي ذون ؿلم اًصئُس المحاشر

 يحق له المعاًحة بافز بأو مكافبأت ؾيس كِامَ تبأؾلٌل ا ضافِة بأو ذازح هعاق عمله

 

ي  ة س يواث الربرت اًـَميالمؤُ  اًطفاث والمِازاث واًخسزً

  تسون
 : ال ذلاص في اًـمي -حسبن اًسبيرت واًسبَوك–حسبن اًخـامي – -اًطبر –الأماهة  -اًطفاث 

 المحافؼة ؿلى المؼِص اًـام 

 

 

 وتميَاثيا ٌَجمَؽ باًخوفِق،،،

 

 

 

                                              ؾحس اًسبلام ذلقذ/ بأ.                                                                                                         ذ/ كُس المحمسي                

ص واً                              الدامـة                         زئُس                                                                                         المؤسسي                       خرعَطاًخعوٍ

                                 

 سػػػػػػػًـتم

 ذ/ اتو جىص اًلصبيبأ.

 ئُس مجَس الامٌاءز 
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