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 يمذيخ

ئٌ سٛبسخ يصفٕفخ انصلادٛبد ثٍٛ يجهس الإداسح ٔالإداسح انزُفٛزٚخ رعذ يطهجبً أسبسٛبً يٍ يزطهجبد ظٕاثط انشلبثخ انذاخهٛخ فٙ 

انجًعٛخ دٛث أَٓب رعًم عهٗ رذذٚذ انًسئٕنٛبد ٔانصلادٛبد نشبغهٙ انٕظبئف الإداسٚخ انزُفٛزٚخ انعهٛب لاعزًبد انمشاساد ٔانًعبيلاد 

 زٙ يٍ شأَٓب أٌ رعضص يٍ ظجط ٔدٕكًخ يسبساد رذفك انًعبيلاد ٔالاجشاءاد، نزًُع يخبطش انفسبد ٔالادزٛبل..فٙ انجًعٛخ، ٔان

 انُطبق

رذذد ْزِ انسٛبسخ انًسإٔنٛبد انعبيخ عهٗ كبفخ انعبيهٍٛ ٔيٍ نٓى علالبد رعبلذٚخ ٔرطٕعٛخ فٙ انجًعٛخ، ٔٚسزثُٗ يٍ رنك 

 َمًخ.يٍ رصذس نٓى سٛبسبد ٔظٛفٛخ خبصخ ٔفمبً نلأ

 

 انجٛبٌ

 أٔلًا: يصفٕفخ صلادٛبد يجهس الإداسح:

 ئعزًبد انزٕجٛٓبد الأسبسٛخ ٔالأْذاف انشئٛسٛخ نهجًعٛخ ٔالإششاف عهٗ رُفٛزْب. .1

ئعزًبد الأَمًخ ٔانهٕائخ ٔانعٕاثط نهشلبثخ انذاخهٛخ ٔالإششاف عهٛٓب، ٔيب ٚزجع رنك يٍ رذذٚذ نهًٓبو ٔالاخزصبصبد  .2

 بد ثٍٛ انًسزٕٚبد انٕظٛفٛخ انًخزهفخ.ٔانٕاججبد ٔانًسإٔنٛ

ٔظع َمبو نهذٕكًّ خبص ثبنجًعٛخ ٔالإششاف انعبو عهّٛ ٔيشالجخ يذٖ فبعهٛزّ ٔرعذٚهّ ئٌ دعذ انذبجخ، ثًب لا ٚزعبسض يع  .3

 يب رمشسِ جٓخ الاششاف عهٗ انجًعٛخ.

 ٔدفظ دمٕلٓى.ٔظع ٔاعزًبد سٛبسخ يكزٕثخ رُمى انعلالخ يع أصذبة انًصبنخ يٍ أجم دًبٚزٓى  .4

 ٔظع ٔاعزًبد سٛبسخ نزفٕٚط ٔرُفٛز الأعًبل انًُٕطخ ثبلإداسح انزُفٛزٚخ. .5

          ٔظع ٔاعزًبد انسٛبسبد ٔالإجشاءاد انزٙ رعًٍ انزضاو انجًعٛخ نلأَمًخ ٔانهٕائخ ٔانزضايٓب ثبلإفصبح عٍ انًعهٕيبد  .6

 انجْٕشٚخ لأصذبة انًصبنخ يع انجًعٛخ.

 انًزعهمخ ثعًم انجًعٛخ ٔرطٕٚشْب. اعزًبد انسٛبسبد انذاخهٛخ .7

رذذٚذ انصلادٛبد ٔالاخزصبصبد ٔانًسإٔنٛبد انزٙ ٚزى رفٕٚعٓب نلإداسح انزُفٛزٚخ، ٔئجشاءاد ارخبر انمشاس ٔيذح انزفٕٚط.  .8

 كًب ٚذذد انًجهس انًٕظٕعبد انزٙ ٚذزفظ ثصلادٛخ انجذ فٛٓب.

 ٔظع يٕجٓبد ٔيعبٚٛش عبيخ نلاسزثًبساد. .9

 سزثًبساد ٔالأَشطخ انعمبسٚخ نهجًعٛخ.ئداسح الا .10

 رذذٚذ انزصٕس انعبو نهًخبطش انزٙ رٕاجّ انجًعٛخ. .11

 يشاجعخ ٔرمٛٛى أداء انشئٛس/انًذٚش انزُفٛز٘ ٔرٕفٛش انذعى نّ. .12

 الاعزًبداد انًبنٛخ ٔانزٕلٛعبد عهٗ أٔايش انصشف ٔانشٛكبد. .13

 داسٚخ انعهٛبانجذ فٙ انزعٍٛٛ ٔانفصم نشبغهٙ انٕظبئف الإ .14

 ئلشاس ٔاعزًبد انٓٛكم انزُمًٛٙ ٔانزعذٚلاد انطبسئخ عهّٛ .15



 
 

 
 

 

 

 

 ثبَٛبً: يصفٕفخ صلادٛبد الإداسح انزُفٛزٚخ:

 

 انمٛبدح انًثهٗ نفشٚك انعًم يٍ خلال يعبٚٛش يشدهٛخ يزطٕسح. .16

 سثط الأْذاف ثبلاسزشارٛجٛبد ٔانخطط ٔانزمٛٛى انذٔس٘. .17

 الإداسح ثشأٌ يًبسسبرٓب نهصلادٛبد انًفٕظخ ثٓب. سفع رمبسٚش دٔسٚخ نًجهس .18

 سفع انزمبسٚش انًبنٛخ ٔيششٔع انًٕاصَخ انزمذٚشٚخ لاعزًبدِ. .19

 سفع انزمٕٚى انٕظٛفٙ نهعبيهٍٛ لاعزًبدِ. .20

 ئصذاس انزعبيٛى ٔانزعهًٛبد انخبصخ ثسٛش انعًم. .21

 انزٕصٛخ فٙ انزعٍٛٛ نهٕظبئف انشبغشح لاعزًبدْب. .22

 سفع رمشٚش ثآَبء انعمٕد انٕظٛفٛخ نهًجهس. .23

 

 

 ثبنثبً: انٕاججبد رجبِ انشؤسبء انزٕاصم ثٍٛ أععبء انًجهس ٔالإداسح انزُفٛزٚخ:

 

 ٚزى رٕجّٛ انذعٕح نعمذ اجزًبع يٍ لجم سئٛس انًجهس أٔ أدذ انهجبٌ انفشعٛخ عٍ انًجهس. .24

 انزُسٛك ٔانزشبٔس يع سئٛس انًجهس أٔ سئٛس انهجُخ. عذو ئنغبء أٔ رأجٛم الاجزًبعبد انًجذٔنخ ئلا ثعذ .25

 نشئٛس انًجهس أٌ ٚذعٕ لاجزًبع طبسب غٛش يجذٔل يزٗ سأٖ ظشٔسح رنك، أٔ ثُبءً عهٗ طهت يٍ أععبء انًجهس. .26

 أٌ ٚزى انزُسٛك ثٍٛ سئٛس انًجهس ٔأيٍٛ انسش ٔالأععبء ٔانشئٛس انزُفٛز٘ عُذ ٔظع جذٔل أعًبل الاجزًبع. .27

 ت عهٗ الإداسح انزُفٛزٚخ رضٔٚذ يجهس الإداسح ثزمشٚش شٓش٘ ٚزعًٍ أدائٓب.ٚزٕج .28

أيٍٛ يجهس الإداسح ْٕ جٓخ انزٕاصم يع أععبء يجهس الإداسح فٙ الأيٕس انًزعهمخ ثشإٌٔ يجهس الإداسح، ٔفٙ دبل غٛبثّ  .29

رٕجّٛ يٍ انًذٚش انزُفٛز٘ ثبنمٛبو  ٚمٕو يمبيّ يفٕض يٍ الإداسح انزُفٛزٚخ يًٍ نٓى علالخ ٔخجشح ثأعًبل انًجهس ثًٕجت

 ثبنًًٓخ ئنٗ دٍٛ عٕدح أيٍٛ انًجهس.

 لأععبء يجهس الإداسح ٔانهجبٌ انزٕاصم يع انًذٚش انزُفٛز٘ ٔانًذٚش انًبنٙ أٔ أ٘ يٍ أععبء الإداسح انزُفٛزٚخ عُذ انذبجخ نزنك .30

 انًسإٔنٛبد .31

انًُزسجٍٛ انزٍٚ ٚعًهٌٕ رذذ ئداسح ٔاششاف انجًعٛخ رطجك ْزِ انسٛبسخ ظًٍ أَشطخ انجًعٛخ ٔعهٗ جًٛع انعبيهٍٛ ٔ .32

الإطلاع عهٗ الأَمًخ انًزعهمخ ثعًهٓى ٔعهٗ ْزِ انسٛبسخ ٔالإنًبو ثٓب ٔانزٕلٛع عهٛٓب، ٔالانزضاو ثًب ٔسد فٛٓب يٍ أدكبو عُذ 

 سخخ يُٓب.أداء ٔاججبرٓى ٔيسإٔنٛبرٓى انٕظٛفٛخ. ٔعهٗ الإداسح انزُفٛزٚخ رضٔٚذ جًٛع الإداساد ٔالألسبو ثُ


