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حيتتي ت تت   ديتت     في قلمحافظتتا قلإ قرتتتاقلمستتياتات قت شتتام  يعيتت   إجتتءق  ديتت   إعتت ق محافظتتا قدستت      قامتت 

قدفائتت   ،    ستت  دلعحافظتتا قلإ قرتتتاقت جتتءق طتتار قدييظيعتتذ قدتت ا تتتيل قدي امتت  م تتا  قدتت ا  تت   قلإ  قت قلإجتتءق قلإ

قتتات اتتت منيا تتا ،    ،  قدتتت تنتتاأ في  التت  ق   ععتتا قت قدتتت تي تت  في تيفيتت  ق   جتتءق في تتت  تا قدسياتتتات  قلإ 

 .يعي  قلماظفينا ميافء   قلحفاظ عليها  إ سائه

قلم   دتتا ،  قلإ قرتتتاقيهتتا  تسلتت   أتتته  قدقتتء   قلمحافظتتا   هتت ق ديحسيتت   قلمءج يتتاقت جتتءق ت تت   ديتت  قلإكتت د  

قت قد عتتت  إجتتتءق  قرا في مستتتار لإ إخيصتتتار قداقتتت ،  قدينلفتتتا، كعتتتا ت تتت  قلم يتتتار ق تاتتتتذ في   تتتت  ق لتتت  ق   

قلميجتت، ،  ت عتت  علتتا ت ،تتت، قد نقتتات قدييظيعيتتا    ععتتا ز  قجيتتا  قدفا تتا في ق رت تتاو  قلإا قلإ،  تسلتت  متتقلإ قرتتتا

  ين جمي  قلماظفين      قلمهام  قلمسؤ ديات قداظيفيا  ا اح.

 

 

 

 هتت ق ق متتا  جتت    تت  مستتار  ق تت  ديحسيتت   محافظتتا قدستت     هتت ق قت  متتءقض  تتء رتاض ديحسيتت  جتتءق ت تت   ديتت  قلإ

علتتا قدصتت ي تا قدتت قخلذ  ق تتارجذ اتتا ت تت،ز قلحفتتاظ علتتا   دلعحافظتتاقلميشتتا   ،  قناًتتاض ميتتا  تحتتء ر   ستتين ق  ق  

،  ت ،تتت،   ر  مناًتتا قلمتتء    تيفيتت  ق قتتل  قدتتلقمم قدنزمتتا ديقتتاتء قلمحافظتتا    قلحءتتتات قد امتتا   ق متتنو  ق متتا

دينتتاأ ركيتت،   تاتتتيا في  لمحافظتتا قدستت  قت إجتتءق جتت  تاحيتت  قيهتتا  غتتا يتتيااا  ديتت   في قلمجيعتت    اديتتادذ  

 تيظيل قد ع   تازت  قلمهام  قدصنحيات.

 

 

 

 

 
  

 المقدمة 

 المحافظكلمة 
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 :اتجراءلإا دليل لال  خ  وردت التي  العامة اهيم لمفوا صطلحات لما أهم 

 

 

 

 التعريف المصطلح الرقم

إوالخطواتإإوإالمراحلإإالتيإيجبإاتباعهاإلتنفيذإعملإماإعمالسلسلةإإالإإجراءالإ 1

إإإالعملإداخلإالمحافظةإإإجراءدليلإإاتجراءدليلإإالإ 2

مستوىإإداريإمخصصإلتنفيذإمهامإوظيفيةإإمحددةإإضمنإتوصيفإإواضح،إإالوحداتإإالتنظيمية 3

العامةإ،إ،إالدوائر،إالقسامإإالموجودةإعلىإالهيكلإالتنظيميإإالدارةويقصدإبهاإ

إللمؤسسة.

إإبالتفصيلإللوصولإللمخرجإالنهائي.إجراءوهيإتمثلإالخطواتإالرئيسيةإلتنفيذإالإإإجراءخطواتإتنفيذإالإ 4

إإللوصولإللمخرجإالنهائي.إجراءالمدةإالزمنيةإاللازمةإلتنفيذإالإإالمدةإالزمنيةإللتنفيذ 5

إمحافظةإالقدسإالشريفإإالمحافظةإ 6

إإالمستوياتإالعلياإبالمحافظةإالتيإتندرجإتحتهاإالدوائرإوالاقسامإإالعامةإإالدارة 7

إإالعامةإإالدارةالدوائرإالتيإتندرجإتحتإإالدائرةإ 8

إإاللجانإالمشكلةإبقرارإمنإالمحافظإحسبإحاجةإالعملإإاللجنةإ 9

إالعامةإوالدوائرإإوالاقسامإللإدارةالرئيس يإإإالاختصاصإالعامإإالاختصاص 10

إاتإالمنعقدإويشملإجميعإالنتائجإوالتوصياتجتماعالاإتلخيصإإجتماعالاإمحضرإ 11

تقريرإمفصلإللعمل)جولة،إتقريرإشهري،إنصفي،سنوي...الخ(إويشملإعلىإكافةإإالتقاريرإ 12

إات.إجراءالتفاصيلإمنإتوصياتإومعيقاتإوإ

إالاختصاصالعامةإوتضمإكافةإجهاتإإالدارةراتإالميدانيةإالمرتبةإمنإقبلإالزياإجولةإميدانيةإ 13

إالكتبإالرسميةإداخلإنطاقإالمؤسسةإمذكرةإداخلية 14

إاللجنةإالمشكلةإمنإقبلإالمحافظاللجانإالمنبثقةإعنإإاللجانإالفرعية 15

اللجنةإالمشكلةإبموجبإقرارإيصدرإعنإالمحافظإوتكونإمنإموظفيإالفئةإالعلياإإلجنةإالدعمإالرئاس ي 16

يإوالوطنيإوالقضاياإالناتجةإعنإالمنوتختصإاللجنةإبالنظرإفيإالقضاياإذاتإالبعدإ

إممارساتإالاحتلال.

إخ(تشملإكافةإالهيئاتإالمحليةإفيإمحافظةإالقدس)البلديات،المجالسإالقروية...إالإالهيئاتإالمحلية 17

إالمجلسإالتنفيذيإللتشغيلإوالتدريبإالمهنيإفيإالقدسإالعاصمةإمجلسإالتشغيلإ 18
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:ات العمل بالتاليإجراءوتتلخص الفائدة من توثيق     

  .بل الجميعقمن  وقياسية يتم تطبيقهاوضع طرق منظمة  1. 

 .تقليل التكلفةتقليل الجهود المبذولة وبالتالي  2.

 .البرامج المعتمدةبإحدى  أتمتة العمليات   سهولة 3. 

  .على كيفية العملسهولة تدريب الموظفين الجدد  4. 

 .الإداريةات العمل إجراءمسار  الإداري في الخلل سهولة تحديد 5.

 .المساس بجودة المخرجاتدون تقليل الوقت  6. 

 .الخبرة المناسبة إكسابهم  بالشكل الصحيح وات جراءتنفيذ الإعلى  تدريب المعنيين 7. 

 .ازنجلإاللازم لت قالتضمين وتخفيض الو سهولة إلىات والتي تؤدي جراءالإ تبسيط 8. 

 .العامة الإدارة في زيادة كفاءة وفاعلية الأداء 9. 

 .جودة الخدمة المقدمةتحسين  10. 

  .العملالتقليل من المجهود الفكري للموظفين وتخفيض ضغط  11. 

 .عمالالقيام بالأ في زدواجية وتجنب الفوضىالارتباك والاعن  الإبتعاد 12.

  .العلاقات التنظيميةتحسين  /للموظفين الحالة المعنوية رفع 13. 

 ق.بأفضل وأصلح الطر الإدارة أهدافتحقيق  14.

 
 

 

 

 

 

 الإجراءات  توثيق  فوائد وأهداف 
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 ات  مكتب  نائب المحافظإجراءدليل 

 
 

 ًا ا عا قلمحافظ في حا  ايا ا.اما  ق قا قدسياتا دلعحافظا  قلإ علا تيفي  قدسياتا قد  قلإ قرقتعلا  قلإشءق 
 
 
 

 ثيا   جا ه.حا  اياب قلمحافظ،   يفاتض ميا   تمثي  قلمحافظ في قلمحاف  قدسياتيا  قلمجيع يا في .1

 ق قاب قدسياتذ.مساع   قلمحافظ علا ًشء  .2

مساع   قلمحافظ في تق ي  قاقع  قلحءتات قد اما  يياًا قلحسا  قدشخصيا   سي  قد    في ح    قدساقًين  ق ًظعا  .3

 قلمي  ا.

  قرقت قد اما قلمخيلفا.قدسءقرقت قدصا ر  ما قلمحافظ دلإ ميا  ا تيفي  .4

 ظا.قلماقزًا  ق قل   قدسياتات قد اما دلعحاف إع ق قلمشاركا في  .5

 تيشارا.ق ات قلمجلس قدييفي ا  قجيعاعحتحار  .6

 

 
 

  السكرتير/ة 

 المنشودة.  هدافالأ  تحقيق  سبيل  في العمل  خطة   لتنفيذ  اللازمة  المكتبية  عمالالأ  وإنجاز  إدارة العام:   الاختصاص

 

 
 

 مكتب  نائب المحافظ لالإختصاص العام 

 مكتب  نائب المحافظلالعامة  المهام والمسؤوليات

 مكتب  نائب المحافظ وائر المنبثقة عنالد
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 .جراءالإعن   سؤولةلما  التنظيمية  والوحدة في  مكتب  نائب المحافظ  الرئيسية ات جراءالإ  الجدول  يوضح

إالمدةإالزمنيةإللتنفيذإالوحدةإإالتنظيميةإجراءالإخطواتإتنفيذإ إجراءالإإالرقمإالدارة

ب 
مكت

  
ب  

نائ
  

فظ
لمحا

ا
إ

 البريدإالواردإ 1

بريددددددددددددإمكتدددددددددددبإنائدددددددددددبإالمحدددددددددددافظإفددددددددددديإ

إمسارينإ

.بريددددددددددددددددددإيتبدددددددددددددددددعإعمدددددددددددددددددلإالمؤسسدددددددددددددددددةإ1

إ
 
إ)إالسكرتيرة(.إداخليا

.إالبريدددددددددددددددددإالددددددددددددددددذيإيتبددددددددددددددددعإالددددددددددددددددددائرةإ2

إية.المن

إ3إأقصدددددددددا اخدددددددددلالإمددددددددددةإإمكتبإالمحافظإإالبريدإالواردإاستلام

إامإعملإ.أي
إمكتبإالمحافظإإإختمإوإعطاءإرقمإإواردإ

عدددددددددددددراإإإالكتدددددددددددددبإالددددددددددددددواردةإ

إإنائددددددددددددددددددددبإالمحددددددددددددددددددددافظإعلددددددددددددددددددددىإ

وتحويلهددددددددددددددددددددددددددددددددددددداإللجهددددددددددددددددددددددددددددددددددددداتإإ

إ.المعنيةإ

إمكتبإنائبإالمحافظإالسكرتير/ةإإ

إمكتبإنائبإالمحافظإالسكرتير/ةإإإالكتبإالواردةإإإأرشفة

إ3إأقصدددددددددا اخدددددددددلالإمددددددددددةإإمكتبإنائبإالمحافظإإالسكرتير/ةإمسودةإكتابإإإعدادإالبريدإالصادرإ 2

إايامإعمل. إمكتبإنائبإالمحافظإإالسكرتير/ةإطباعةإالكتابإ

إنائبإالمحافظإإالسكرتير/ةإمكتبإتدقيقإالكتابإ

إنائبإالمحافظإالتوقيعإ

وتتضددددددددددددددددددددددددددددددددددمنإإإرشددددددددددددددددددددددددددددددددددفةالإ

إعطدددددددددددددددددددددددددداءإرقددددددددددددددددددددددددددمإصددددددددددددددددددددددددددادرإ

إللمعاملة

إمكتبإالمحافظإ

الكتدددددددددبإإالصدددددددددادرةإإإأرشدددددددددفة

داخددددددددددددددددددددددددددددددددددددددلإإالدارةمددددددددددددددددددددددددددددددددددددددنإ

إالدددددددددددددددددددددددددددددددددددداخليإإرشدددددددددددددددددددددددددددددددددديفالإ

إالعامة.إللإدارة

إمكتبإنائبإالمحافظإإالسكرتير/ة

مكتدددددددبإنائدددددددبإفددددددديإإإالداريدددددددةإعمدددددددالالإ 3

إإالمحافظ

إ

الترتيددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددبإلعقدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددإ

الجهدددددددددداتإاتإمدددددددددعإجتماعدددددددددالاإ

إالخارجية.

يددددددددددددددددددددددتمإتنفيددددددددددددددددددددددذإكافددددددددددددددددددددددةإ مكتبإنائبإالمحافظإإالسكرتير/ة

إإالداريددددددددددددددددددددددةاتإجدددددددددددددددددددددراءالإ

بشددددددددددددددكلإمددددددددددددددنظمإخددددددددددددددلالإ

مدددددددددددددددددةإزمنيددددددددددددددددةإقصدددددددددددددددديرةإ

للوصدددددددددددددددددددددددددددولإلافضدددددددددددددددددددددددددددلإ

إالنتائج.

رفدددددددددددددعإمراسدددددددددددددلاتإللشدددددددددددددؤونإ

ووحدددددددددددةإإالماليددددددددددةإوإإالداريددددددددددة

العلاقدددددددددددددددددددددددددددددددددددددداتإالعامددددددددددددددددددددددددددددددددددددددةإ

لتجهيدددددددفإالضددددددديافةإإعدددددددلاموالإ

إ.جتماعالاإوتغطيةإ

إمكتبإنائبإالمحافظإإالسكرتير/ة

محاضددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددرإصدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددديا ةإ

إ.اتجتماعالاإ

إمكتبإنائبإالمحافظإإالسكرتير/ة

اتإجتماعددددددددالاإضددددددددرإرفددددددددعإمحا

العامددددددددددةإإالدارةلمددددددددددديرإعددددددددددامإ

ولعطوفدددددددددددددددددددددددددددددددةإالمحدددددددددددددددددددددددددددددددافظإ

إونائبإالمحافظ

إمكتبإنائبإالمحافظإإالسكرتير/ة

محاضدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددرإإأرشددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددفة

إإرشيفاتإبالإجتماعالاإ

إ

إمكتبإنائبإالمحافظإإالسكرتير/ة
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إالمدةإالزمنيةإللتنفيذإالوحدةإإالتنظيميةإجراءالإخطواتإتنفيذإ إجراءالإإالرقمإالدارة

 

دارة
الإ

 
      

      
      

      
      

      
      

      
      

      
      

      
      

      
      

      
      

يط
خط

والت
مية 

 للتن
امة

الع
      

      
      

      
      

      
      

 

مكتدددددددددددبإنائدددددددددددبإاتإاحتياجدددددددددددتحديددددددددددددإإ4

إالمحافظ

مددددددددددددددددددددددذكرةإداخليدددددددددددددددددددددددةإمدددددددددددددددددددددددنإ

العامددددددددددددددددةإللشددددددددددددددددؤوإنإإالدارة

لتحديدددددددددإإالماليددددددددةإوإإالداريددددددددة

مكتددددددددددددبإنائددددددددددددبإاتإاحتياجدددددددددددد

إالمحافظ.

اتإاحتياجددددددديددددددتمإتحديددددددددإإمكتبإنائبإالمحافظإإالسكرتير/ة

إ.أسبوعالدائرةإخلالإ

إنائددددددددددددبإالمحددددددددددددافظمراسددددددددددددلةإإ

إات.حتياجبهذهإالاإ

إمكتبإنائبإالمحافظإإالسكرتير/ة

رفددددددددددددددددددددددعإمددددددددددددددددددددددذكرةإداخليددددددددددددددددددددددةإ

العامدددددددددددةإللشدددددددددددؤونإإلدددددددددددلإدارة

إالماليدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددةإوإإالداريدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددة

لمكتدددددددبإنائدددددددبإاتإحتياجدددددددبالاإ

إالمحافظ

إمكتبإنائبإالمحافظإإالسكرتير/ة

العامددددددددددددددددددةإإالداراتمدددددددددددددددددددراءإتقيدددددددددددددددددديمإإ5

والوحددددددددددددددددددددددداتإالتابعددددددددددددددددددددددةإمباشددددددددددددددددددددددرةإ

إلنائبإالمحافظ

نمدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددداذجإإاسددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددتلام

إالتقييماتإإ

إالداريدددددددددددددددددددددددةالعامددددددددددددددددددددددةإللشدددددددددددددددددددددددؤونإإالدارة

إالماليةإوإ

إ

تعبئدددددددةإالنمدددددددوذجإمدددددددنإقبدددددددلإإ

إنائبإالمحافظ.

إنائبإالمحافظ

رفددددددددددددددددددددعإنمددددددددددددددددددددوذجإالتقيدددددددددددددددددددديمإ

إ.الداريةللشؤونإ

إنائبإالمحافظ

افقدددددددددددددددةإعطوفدددددددددددددددةإ أخددددددددددددددذإمو

المحدددددددددددددددددافظإعلدددددددددددددددددىإنمدددددددددددددددددوذجإ

إتقييمإالداء.

العامدددددددددددددددددددددددةإإالدارةمكتدددددددددددددددددددددددبإالمحدددددددددددددددددددددددافظ،إ

إالماليةإوإإالداريةللشؤونإ

إالداراتإتوقيدددددددددددددددددددددعإإمدددددددددددددددددددددددراء

علدددددددددددىإوالوحدددددددددددداتإالعامدددددددددددةإإ

وذجإتقيدددددددددددددددددددددددددددددديمإالداءإنمدددددددددددددددددددددددددددددد

إالخاصإبكلإمدير.

إالداريدددددددددددددددددددددددةالعامددددددددددددددددددددددةإللشدددددددددددددددددددددددؤونإإالدارة

إ/دائرةإالمواردإالبشريةإالماليةإوإ

إ

اتإمددددددددددددددعإجهدددددددددددددداتإاجتماعددددددددددددددحضددددددددددددددورإإ6

والتعامددددددددددلإواللتقدددددددددداءإمددددددددددعإإخارجيدددددددددة

المسددددددددددتوياتإالعليدددددددددداإالتدددددددددديإتتواصددددددددددلإ

مددددددددددعإالمحافظددددددددددةإ)مجلددددددددددسإالدددددددددددوزراء،إ

الددددددددوزراء،إالسددددددددفراء،إمدددددددددراءإعددددددددامونإ

يدددددددددددددددددددددددددددة،إالجهددددددددددددددددددددددددددداتإالمنللأجهدددددددددددددددددددددددددددزةإ

إالرسميةإ....الخ(

توجيدددددددددمإالددددددددددعوةإمدددددددددنإقبدددددددددلإ

لمكتددددددددددبإعطوفدددددددددةإالمحددددددددددافظإ

إنائبإالمحافظ.

يددددددددددددددددددددددددددددددددددتمإإالت سدددددددددددددددددددددددددددددددددديقإوإإمكتبإالمحافظ.

اتإجتماعددددددددددددددددددالاإحضددددددددددددددددددورإ

مدددددددددددددددعإجهددددددددددددددداتإخارجيدددددددددددددددةإ

إأقصدددددددددددددا اخدددددددددددددلالإمددددددددددددددةإ

إيومانإعمل.

نائددددددددددددبإالمحددددددددددددافظإتكليددددددددددددفإإإ

إلعملإاللازم.

إمكتبإالمحافظ.

مدددددددددددددددددنإإجتمددددددددددددددددداعالاإحضدددددددددددددددددورإإ

إنائبإالمحافظ.إقبلإ

إنائبإالمحافظ

إاجتمدددددددددددددددداععمدددددددددددددددلإمحضددددددددددددددددرإإ

إ.إللمحافظورفعمإ

إمكتبإنائبإالمحافظإإالسكرتير/ة

يدددددددددتمإرفدددددددددعإالمحضدددددددددرإالنهدددددددددائيإ

إ.المحافظلعطوفةإ

إ

إ

إمكتبإنائبإالمحافظإإالسكرتير/ة
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إالمدةإالزمنيةإللتنفيذإالوحدةإإالتنظيميةإجراءالإخطواتإتنفيذإ إجراءالإإالرقمإالدارة

تمثيددددددددددلإالمحافظددددددددددةإبمدددددددددداإفددددددددددواإبددددددددددمإإ7إ

مددددددددنإعطوفددددددددةإالمحددددددددافظإكعضددددددددوإفدددددددديإ

لجددددددددددددددددددانإعلددددددددددددددددددىإمسددددددددددددددددددتوىإالددددددددددددددددددوطنإ

يدددددددددة،إلجنددددددددةإالطدددددددددوار إالمن)اللجنددددددددةإ

العليدددددددددددا،إلجندددددددددددةإالرا ددددددددددد ي،إاللجنددددددددددددةإ

المقدسددددددددددددددددددددددددددديةإالعليددددددددددددددددددددددددددداإلمكافحدددددددددددددددددددددددددددةإ

المخدددددددددددددددددددددددددددددددرات،إلجددددددددددددددددددددددددددددددانإديددددددددددددددددددددددددددددددوانإ

إ...إالخ(الماليةإالموظفينإوإ

مددددددددددددددددددددددنإقبددددددددددددددددددددددلإإالتفددددددددددددددددددددددوي 

عطوفدددددددددددددددددددددددددددددددددددددةإالمحدددددددددددددددددددددددددددددددددددددافظإ

للعطوفدددددددددةإنائدددددددددبإالمحدددددددددافظإ

لتمثيدددددددددددددددددددلإالمحافظدددددددددددددددددددةإفددددددددددددددددددديإ

إاللجان.

إإمكتبإالمحافظ.

مدددددددددددددددددنإإجتمددددددددددددددددداعالاإحضدددددددددددددددددورإإ

إنائبإالمحافظ.إقبلإ

إنائبإالمحافظ

إاجتمددددددددددددددددداععمدددددددددددددددددلإمحضدددددددددددددددددرإ

إ.إللمحافظورفعمإ

إمكتبإنائبإالمحافظإإ

يدددددددددتمإرفدددددددددعإالمحضدددددددددرإالنهدددددددددائيإ

إلعطوفةإالمحافظ

إ

إمكتبإنائبإالمحافظإإ

تقبالإمراسددددددددددددددددلةإمددددددددددددددددنإسددددددددددددددددإإستقبالإالوفودإإإ8

سدددددددددتقبالإرئاسدددددددددةإالدددددددددوزراءإلإ

وفدددددددددددإمدددددددددددنإقبدددددددددددلإمحافظدددددددددددةإ

إالقدس.

إإمكتبإالمحافظإ

تكليدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددفإالمحدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددافظإ

لعطوفدددددددددددةإنائدددددددددددبإالمحدددددددددددافظإ

لسدددددددددتقبالإالوفددددددددددإإحسددددددددددبإ

إمستوىإالوفد.

إمكتبإالمحافظإ

رفدددددددددددددعإمراسدددددددددددددلاتإللشدددددددددددددؤونإ

ووحدددددددددددةإإالماليددددددددددةإوإإالداريددددددددددة

العلاقدددددددددددددددددددددددددددددددددددددداتإالعامددددددددددددددددددددددددددددددددددددددةإ

لتجهيدددددددفإالضددددددديافةإإعدددددددلاموالإ

،إوعمدددددددلإجتمددددددداعالاإوتغطيدددددددةإ

إ.الصولإاللازمإحسبإ

إمكتبإنائبإالمحافظإإالسكرتير/ة
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  ستشاريات  منسق المجلس الاإجراءدليل 
 

 تيشارا  تسيجي  لميقل ات عع  قلمجلس ق  قلإ قرا بما يخ متيالى مسؤ ديا تيظيل قد ع  

 

 .عمالالمجلس مرفقاً به جدول الأ أعضاء إلىالدعوات  إرسال .1

 ستشاري بالتنسيق مع المجلس.المجلس الا أعمالجدول  إعداد .2

 ستشاري.تنفيذ قرارات وتوصيات المجلس الا متابعة .3

 ستشاري.خطط لتطوير اداء المجلس الا إعداد .4

 خاص. أرشيفتوثيق محاضر جلسات المجلس وحفظها في  .5

 المحافظ. إلىرفع التقارير الدورية عن عمل المجلس  .6

 المحافظ. إلىقتراحات المجلس واللجان المختلفة رفع توصيات وا .7

 

 يتم تكليف منسق للمجلس من كوادر المحافظة تكون مهامه كالتالي : 

  نعقاد المجلسإووضع برنامج زمني لمواعيد  جتماعالمجلس للا أعضاءدعوة. 

   رفققع التوصققيات و المقترحققات العققادرة عققن المجلققس وتانققه المختلفققة لعطوفققة    ، أرشققفتهاتوثيققق محاضققر اتلسققات و

 .المحافظ

  ه مع الدعواتإرفاقستشاري و المجلس الإ أعمالتحديد جدول. 

 اخرى ذات علاقة بطبيعة العمل المناط به أعمالالقيام باي ، ابعة تنفيذ اقتراحات وتوصيات المجلسمت. 

 

 

تنة اعمار " القدس  ،تنة أهالي الأسرى والمعتقلين، اللجنة الاقتعادية، اللجنة السياحية ،تنة التربية والتعليم، اللجنة العحية

يراه المؤتمرون  وما ،تنة شؤون المقدسات، نة العمل الوطنيت، تنة المرأة، تنة الشباب والرياضة، اللجنة العشائرية، العتيقة "

 .من تان أخرى

 منسق المجلس الاستشاري عام لالإختصاص ال

 ستشاري لس الامنسق المجل المهام والمسؤوليات

 اعضاء المجلس الاستشاري 

 منسق المجلس
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 : آدياقدي عتحا  مجعاعا ما ق  اضق تيشارا ما عقافا قلمحافظ رئيستيأدف قلمجلس 

 ، قلمخيعات ( جها  قلمحافظا ) شما  قدس   ، شء  قدس   ، جياب قدس   ،  قخ  قدسار  - 1

 ننا تمثيلهل  ءؤتا  مجادس ق  مات قلمشتركا قدثنث ()قلمجادس قد ل تا  قدسء تا  -2

 ) رئيس قدغءفا (  قدغءفا قديجارتا  قدصياعيا  -3

 اثلاأ عا قدسقاع قلمصءفي في قلمحافظا  شءكت جاق    قداطييا -4

 قيع يات ق تتا  ق ً تا  -5

 ًياا  قيع يات قدي اثلاأ عا قلم،قرعين  -6

 اثلاأ عا قيام ات  قدنليات قيام يا .. 7

 .اثلاأ عا قدفصائ   قدساى قداطييا ) تيل قدييسي  ما ق   قدفصائ  ًفسها (  -8

 .قديسا ات قلمهييا -9

 اثلا قد شائء قد   تا . -10

 .( قلخ.. ، جم يات ًساتا ، قً تا ًساتا ..اثنت عا قلمء   ) ق ا  قلمء    -11

 .(قلخعا قدسقاع قدصحذ قد ام  ق اص في قلمحافظا ) قلمساي  ، قلمقل  ، قدفءًسذ ....  اثلاأ 12

 .قلمس تيين ععا اثلاأ عا رجا  ق  -13

 اثلاأ عا تجار   قيحاب قلمحا  في قد ل   قدس نا . -14

 ( .....منات  تياحيا ، ق    تياحيين فيا   ، )اثلاأ عا ققاع قدسياحا  -15

 .قفءتسيا ( آدياسيحيين ، قرما ، جاثلاأ عا قدقاقئف قد تييا  قد ءقيا في قلمحافظا ) مسلعين ، م 16

 قدت تسنا قلمحافظا . ق تا  ر ق ل قد ائنت قلمس تيا ق اثلاأ عا    -17

 اثلاأ عا ققاع قدش اب . -18

 اثلاأ عا ققاع قدقنب ) جام ات  م قر  ( .  -19

 قلمثسفين   قدش ءق    قدفياًين .أ عا ققاع ق   ا   اثلا 20

 يين قلمس تيين .عنماثلاأ عا قلإ -21

 .( قلخ....أ ، قدشيخ جءقح ، ق اأ ق حمء ما قدش  يا ) تلاقا اثلاأ عا قلمياط  قلمه     ا تييقاأ / قلمس -22

 مؤتسات ق ما تءتئيا قلمحافظ ما شخصيات -23

 اللجان المنبثقة عن المجلس الاستشاري 
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 .جراءالإعن   سؤولةلما  التنظيمية  والوحدةلمنسق المجلس الاستشاري     الرئيسية ات جراءالإ  الجدول  يوضح

إالمدةإالزمنيةإللتنفيذإالوحدةإإالتنظيميةإجراءالإخطواتإتنفيذإ إجراءالإإالرقمإالدارة

ي   
شار

لاست
س ا

المجل
سق 

من
إ
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وضدددددددددددعإالخطدددددددددددةإالتنفيذيدددددددددددةإللمجلدددددددددددسإ 1

إإالاستشاريإ

تحديددددددددددددإالرةيدددددددددددةإوالرسدددددددددددالةإوإإ

إ دافالإ

إ3إأقصددددددددددددددا اخددددددددددددددلالإمدددددددددددددددةإإم سقإالمجلسإالاستشاريإ

إايامإعملإ.

تحديددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددإال شدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددطةإ

إوالمخرجات

إم سقإالمجلسإالاستشاريإ

المخددددددددددددددددددرجإالنهددددددددددددددددددائيإللخطددددددددددددددددددةإإ

إالتنفيذية

إم سقإالمجلسإالاستشاريإ

رفدددددددددددددددددددعإالخطدددددددددددددددددددةإالتنفيذيدددددددددددددددددددةإ

إلعطوفةإالمحافظإ

إم سقإالمجلسإالاستشاريإ

رفدددددددددددددددددددددعإالخطدددددددددددددددددددددةإالمعتمددددددددددددددددددددددةإ

التنميدددددددددددةإالمسدددددددددددتدامةإلددددددددددددائرةإ

لضددددددددددددددددافتهاإضددددددددددددددددمنإالخطددددددددددددددددةإ

التنفيذيدددددددددددددددددددددددددددددددددددةإللمجلدددددددددددددددددددددددددددددددددددسإ

إالستشاري.

إالدارةم سدددددددددددددددددددقإالمجلدددددددددددددددددددسإالاستشددددددددددددددددددداري،إ

إالعامةإللتنميةإوالتخطيط

اتإواللقدددددددددددددددددددددددداءاتإجتماعددددددددددددددددددددددددالاإعقدددددددددددددددددددددددددإ 2

إإالدورية

مراسدددددددددددلةإعطوفدددددددددددةإالمحدددددددددددافظإ

افقدددددددددددددددددددددةإلعقددددددددددددددددددددددإ لخدددددددددددددددددددددذإالمو

المجلددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددسإإاجتمدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددداع

إالاستشاري.

إم سقإالمجلسإالاستشاريإ

إ

إ3إأقصددددددددددددددا اخددددددددددددددلالإمدددددددددددددددةإ

إايامإعمل.

افقدددددددددددددةإمدددددددددددددنإ بعددددددددددددددإأخدددددددددددددذإالمو

عطوفددددددددددددددددددددةإالمحددددددددددددددددددددافظإيددددددددددددددددددددتمإ

إأعمدددددددددددددددددددددالجددددددددددددددددددددددولإإإعدددددددددددددددددددددداد

المجلددددددددددددددددددددددددددددددددددسإالاستشدددددددددددددددددددددددددددددددددداريإ

إبالت سيقإمعإالمجلسإ.

مكتدددددددددددددددددددبإالمحدددددددددددددددددددافظ،إم سدددددددددددددددددددقإالمجلدددددددددددددددددددسإ

إالاستشاريإ

اتإجتماعدددددددددالاإالترتيدددددددددبإلعقددددددددددإ

إأعضدددددددددددددددداءومراسددددددددددددددددلةإجميددددددددددددددددعإ

إالمجلسإالاستشاريإ

إم سقإالمجلسإالاستشاريإ

رفدددددددددددددددددعإمراسدددددددددددددددددلاتإللشدددددددددددددددددؤونإ

ووحددددددددددددددددةإإالماليدددددددددددددددةإوإإالداريدددددددددددددددة

إعددددددددددلامالعلاقدددددددددداتإالعامددددددددددةإوالإ

لتجهيدددددددددددددفإالضددددددددددددديافةإوتغطيدددددددددددددةإ

إ.جتماعالاإ

إم سقإالمجلسإالاستشاريإ

محاضددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددرإصدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددديا ةإإ

إ.اتجتماعالاإ

إم سقإالمجلسإالاستشاريإ

اتإجتماعددددددددددددالاإرفددددددددددددعإمحاضددددددددددددرإ

إعطوفةإالمحافظإل

إم سقإالمجلسإالاستشاريإ

محاضدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددرإإأرشدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددفة

إرشددددددددددددددددددددددددديفاتإبالإجتماعدددددددددددددددددددددددددالاإ

الخددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددداصإبدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددالمجلسإ

إالاستشاري.

إم سقإالمجلسإالاستشاريإ
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إالمدةإالزمنيةإللتنفيذإالوحدةإإالتنظيميةإجراءالإخطواتإتنفيذإ إجراءالإإالرقمإالدارة

مراسدددددددددددلةإعطوفدددددددددددةإالمحدددددددددددافظإإإاتإالطارئةإجتماعالاإعقدإ 3

افقدددددددددددددددددددددةإلعقددددددددددددددددددددددإ لخدددددددددددددددددددددذإالمو

طدددددددددددددددار إللمجلدددددددددددددددسإإاجتمددددددددددددددداع

إالاستشاري.

إم سقإالمجلسإالاستشاريإ

إ

إ

يدددددددددددددددددددددددددددتمإتنفيدددددددددددددددددددددددددددذإكافدددددددددددددددددددددددددددةإ

إإالداريدددددددددددددددددددددددددددددةاتإجدددددددددددددددددددددددددددددراءالإ

بشددددددكلإمدددددددنظمإخدددددددلالإمددددددددةإ

زمنيدددددددددددةإقصددددددددددديرةإللوصدددددددددددولإ

إلافضلإالنتائج. افقدددددددددددددةإمدددددددددددددنإ بعددددددددددددددإاخدددددددددددددذإالمو

عطوفددددددددددددددددددددةإالمحددددددددددددددددددددافظإيددددددددددددددددددددتمإ

اتإجتماعدددددددددالاإالترتيدددددددددبإلعقددددددددددإ

إأعضددددددددداءجميدددددددددعإمدددددددددعإالطارئددددددددةإ

إالمجلس.

إم سقإالمجلسإالاستشاريإ

رفدددددددددددددددددعإمراسدددددددددددددددددلاتإللشدددددددددددددددددؤونإ

ووحددددددددددددددددةإإالماليدددددددددددددددةإوإإالداريدددددددددددددددة

إعددددددددددلامالعلاقدددددددددداتإالعامددددددددددةإوالإ

لتجهيدددددددددددددفإالضددددددددددددديافةإوتغطيدددددددددددددةإ

إ.جتماعالاإ

إم سقإالمجلسإالاستشاريإ

محاضددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددرإصدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددديا ةإإ

إ.اتجتماعالاإ

إم سقإالمجلسإالاستشاريإ

اتإجتماعددددددددددددالاإرفددددددددددددعإمحاضددددددددددددرإ

ونائدددددددددددددبإلعطوفدددددددددددددةإالمحدددددددددددددافظإ

إالمحافظ

إم سقإالمجلسإالاستشاريإ

محاضدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددرإإأرشدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددفة

إرشددددددددددددددددددددددددديفاتإبالإجتماعدددددددددددددددددددددددددالاإ

الخددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددداصإبدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددالمجلسإ

إالاستشاري.

إالمجلسإالاستشاريإم سقإ

رفددددددددددعإتوصددددددددددياتإالمجلددددددددددسإالاستشدددددددددداريإإ4

إلمتابعةإالتنفيذإإالاختصاصلجهاتإ

اتإاجتماعدددددددددددددددددددددبعددددددددددددددددددددددإعقددددددددددددددددددددددإ

المجلددددددددددددددددددددددددددددددددددسإالاستشدددددددددددددددددددددددددددددددددداريإ

والخددددددددددروجإبالتوصدددددددددديات،إيددددددددددتمإ

رفددددددددددددددعإالتوصددددددددددددددياتإلعطوفددددددددددددددةإ

اتإجددددددددددددددددراءالمحددددددددددددددددافظإمددددددددددددددددعإالإ

إاللازمةإللتنفيذإالتوصياتإ

إإم سقإالمجلسإالاستشاريإ

إالاختصدددددددداصمراسددددددددلةإجهدددددددداتإ

ومتابعدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددةإتنفيدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددذ اإ

إللتوصياتإ

إم سقإالمجلسإالاستشاريإ

رفدددددددددددددددددددعإالتقددددددددددددددددددداريرإلعطوفدددددددددددددددددددةإإ

اتإجراءالمحددددددددددددددددددددددددددددددددافظإبددددددددددددددددددددددددددددددددالإ

المتبعددددددددددةإلتنفيددددددددددذإالتوصددددددددددياتإ

إايإمدىإتمإالتنفيذإإإلىوإ

إم سقإالمجلسإالاستشاريإ

متابعدددددددددددةإتنفيدددددددددددذإالتوصدددددددددددياتإإ

إبشكلهاإالنهائيإ

إم سقإالمجلسإالاستشاريإ

رفدددددعإالتقريدددددرإالنهدددددائيإلعطوفدددددةإ

إالمحافظإ

إم سقإالمجلسإالاستشاريإ
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 ات  منسق المجلس التنفيذي إجراءدليل 
إ

 

 قدييفي ا تيالى مسؤ ديا تيظيل قد ع  قلإ قرا بما يخ م  تسيجي  لميقل ات عع  قلمجلس 

 

 

 .يتولى مسؤولية تنفيذ خطط وبرامج المجلس التنفيذي .1

 خاص. أرشيفات المجلس وحفظها في اجتماعتوثيق محاضر  .2

 ملخعات حولها للمحافظ. إعدادالمجلس و أعضاءالاطلاع على تقارير  .3

 المجلس التنفيذي. إلىالتقارير التي توضح حالة الخدمات العامة في المحافظة لرفعها  إعداد .4

 المحافظ. إلىيرفع التقارير الدورية عن عمل المجلس  .5

 يتولى مسؤولية تنفيذ ومتابعة قرارات وتوصيات المجلس التنفيذي. .6

 ر مع المجلس.اوالمجلس التنفيذي بالتش أعمالجدول  إعداد .7

 خطط لتطوير اداء المجلس التنفيذي. إعداد .8

 

 

 يتم تكليف منسق للمجلس من كوادر المحافظة تكون مهامه كالتالي : 

  ووضع برنامج زمني لمواعيد انعقاد المجلس جتماعالمجلس للا أعضاءدعوة. 

   رفققع التوصققيات و المقترحققات العققادرة عققن المجلققس وتانققه المختلفققة لعطوفققة    ، أرشققفتهاتوثيققق محاضققر اتلسققات و

 .المحافظ

 

  ه مع الدعواتإرفاقو  التنفيذيالمجلس  أعمالتحديد جدول. 

 اخرى ذات علاقة بطبيعة العمل المناط به أعمالالقيام باي ، ابعة تنفيذ اقتراحات وتوصيات المجلسمت. 

 التنفيذيمنسق المجلس عام لالإختصاص ال

 التنفيذيمنسق المجلس ل المهام والمسؤوليات

 منسق المجلس
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 : آدياقدي عتحا ما ق  قدييفي اتيأدف قلمجلس 

 م تءتا قدصحا .1

 قدس    قدشؤ أ قد تييا م تءتا قا  ق  .2

 قد اما  ق تناأ شغا م تءتا ق  .3

 تءىهيئا شؤ أ ق  .4

 م تءتا قد ع  .5

 م تءتا ق قيصا  .6

 ياجيعاعق م تءتا قدييعيا  .7

 م تءتا ق تصا ت  قدلت   .8

 هيئا قدشؤ أ قلم ًيا .9

 م تءتا  قديس   قلماقينت  .10

 تء قدشه ق   قيءحا  .11

 م تءتا قد قخليا / قدءقم .12

 م تءتا قد قخليا / ق ا  تس .13

 قدتر يا  قدي ليل /   اقحذ قدس  م تءتا  .14

 م تءتا تء يا قدس   .15

 م تءتا قلحنل قلمحلذ .16

 م تءتا قدثسافا .17

 م تءتا قد،رقعا .18

 قدسياحا  ق ثار .19

  ًذم تءتا قد فاع قلم .20

 شءطا  اقحذ قدس   .21

 قلمجادس قلمشتركا .22

 قليل قدس  إ .23

  قئء  قدس   ميظعا قديحءتء  .24

  قلماديا قسام  

 مني   تلقا قد يئا محافظا قدس    .1

 هيئا تساتا ق رق ذ  .2

 م تءتا قدس   قدياجيا قدسياتذ .3

 جهاز قلمءك،ا دنحصا  قدفلسقيني  .4

 اتء قدشه ق   قيءح  .5

  قئء   يقء  قدس  / تا  ا دل،رقعا  .6

 م تءتا رقم قلله  قد ت    اقحذ قدس    اقدتحا قا قيعءكي .7

   زقر  شؤ أ قدس  .8

 التنفيذياعضاء المجلس 
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 .جراءالإعن   سؤولةلما  التنظيمية  والوحدةلمنسق المجلس التنفيذي     الرئيسية ات جراءالإ  الجدول  وضحي

إالمدةإالزمنيةإللتنفيذإالوحدةإإالتنظيميةإجراءالإخطواتإتنفيذإ إجراءالإإالرقمإالدارة

ي   
فيذ

 التن
س

المجل
سق 

من
إ

وضدددددددددددعإالخطدددددددددددةإالتنفيذيدددددددددددةإللمجلدددددددددددسإ 1

إإالتنفيذي

تحديددددددددددددإالرةيدددددددددددةإوالرسدددددددددددالةإوإإ

إ دافالإ

إإم سقإالمجلسإالتنفيذي

تحديددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددإال شدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددطةإ

إوالمخرجات

إم سقإالمجلسإالتنفيذي

المخددددددددددددددددددرجإالنهددددددددددددددددددائيإللخطددددددددددددددددددةإإ

إالتنفيذية

إم سقإالمجلسإالتنفيذي

رفدددددددددددددددددددعإالخطدددددددددددددددددددةإالتنفيذيدددددددددددددددددددةإ

إلعطوفةإالمحافظإ

إم سقإالمجلسإالتنفيذي

رفدددددددددددددددددددددعإالخطدددددددددددددددددددددةإالمعتمددددددددددددددددددددددةإ

التنميدددددددددددةإالمسدددددددددددتدامةإلددددددددددددائرةإ

اإضددددددددددددددددمنإالخطددددددددددددددددةإلضددددددددددددددددافته

التنفيذيدددددددددددددددددددددددددددددددددددةإللمجلدددددددددددددددددددددددددددددددددددسإ

إستشاري.الاإ

إالدارةم سدددددددددددددددددددددددقإالمجلدددددددددددددددددددددددسإالتنفيدددددددددددددددددددددددذي،إ

إالعامةإللتنميةإوالتخطيط

اتإواللقدددددددددددددددددددددددداءاتإجتماعددددددددددددددددددددددددالاإعقدددددددددددددددددددددددددإ 2

إإالدورية

وفدددددددددددةإالمحدددددددددددافظإمراسدددددددددددلةإعط

افقدددددددددددددددددددددةإلعقددددددددددددددددددددددإ لخدددددددددددددددددددددذإالمو

إالمجلسإالتنفيذي.إاجتماع

إ3إأقصددددددددددددددا اخددددددددددددددلالإمدددددددددددددددةإإم سقإالمجلسإإالتنفيذي

إايامإعمل.

افقدددددددددددددةإمدددددددددددددنإ بعددددددددددددددإأخدددددددددددددذإالمو

عطوفددددددددددددددددددددةإالمحددددددددددددددددددددافظإيددددددددددددددددددددتمإ

إأعمدددددددددددددددددددددالجددددددددددددددددددددددولإإإعدددددددددددددددددددددداد

المجلدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددسإالتنفيدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددذيإ

إبالت سيقإمعإالمجلسإ.

إ

مكتدددددددددددددددددددبإالمحدددددددددددددددددددافظ،إم سدددددددددددددددددددقإالمجلدددددددددددددددددددسإ

إالتنفيذيإ

اتإجتماعدددددددددالاإالترتيدددددددددبإلعقددددددددددإ

إأعضدددددددددددددددداءومراسددددددددددددددددلةإجميددددددددددددددددعإ

إالمجلسإالتنفيذي

إم سقإالمجلسإالتنفيذي

رفدددددددددددددددددعإمراسدددددددددددددددددلاتإللشدددددددددددددددددؤونإ

ووحددددددددددددددددةإإالماليدددددددددددددددةإوإإالداريدددددددددددددددة

إعددددددددددلامالعلاقدددددددددداتإالعامددددددددددةإوالإ

لتجهيدددددددددددددفإالضددددددددددددديافةإوتغطيدددددددددددددةإ

إ.جتماعالاإ

إ

إم سقإالمجلسإالتنفيذي

محاضددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددرإصدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددديا ةإإ

إ.اتجتماعالاإ

إ

إم سقإالمجلسإالتنفيذي

اتإجتماعددددددددددددالاإرفددددددددددددعإمحاضددددددددددددرإ

إعطوفةإالمحافظإل

إ

إم سقإالمجلسإالتنفيذي
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إالمدةإالزمنيةإللتنفيذإالوحدةإإالتنظيميةإجراءالإخطواتإتنفيذإ إجراءالإإالرقمإالدارة

محاضدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددرإإأرشدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددفة

إرشدددددددددددديفالإاتإإفدددددددددددديإجتماعددددددددددددالاإ

الخددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددداصإبدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددالمجلسإ

إالتنفيذي.

إم سقإالمجلسإالتنفيذي

إجتمدددددددددداعالاإوصددددددددددياتإمتابعددددددددددةإتإإ

لتكدددددددددددددددددددددددددونإجددددددددددددددددددددددددددا زةإقبددددددددددددددددددددددددددلإ

إ.آليةالجلسةإالتعقد

إإم سقإالمجلسإالتنفيذي

إإاتإالطارئةإجتماعالاإعقدإ 3

اتإفرديددددددددددددةإاجتماعدددددددددددعقددددددددددددإجلسددددددددددداتإوإ

إشكالياتإالمديرياتحسبإإ

وفدددددددددددةإالمحدددددددددددافظإمراسدددددددددددلةإعط

افقدددددددددددددددددددددةإلعقددددددددددددددددددددددإ لخدددددددددددددددددددددذإالمو

طدددددددددددددددار إللمجلدددددددددددددددسإإاجتمددددددددددددددداع

إالتنفيذي.

إم سقإالمجلسإالتنفيذي

إ

يدددددددددددددددددددددددددددتمإتنفيدددددددددددددددددددددددددددذإكافدددددددددددددددددددددددددددةإ

إإالداريدددددددددددددددددددددددددددددةاتإجدددددددددددددددددددددددددددددراءالإ

مإخدددددددلالإمددددددددةإبشددددددكلإمدددددددنظ

زمنيدددددددددددةإقصددددددددددديرةإللوصدددددددددددولإ

إفضلإالنتائج.لإ افقدددددددددددددةإمدددددددددددددنإبعددددددددددددددإأ خدددددددددددددذإالمو

عطوفددددددددددددددددددددةإالمحددددددددددددددددددددافظإيددددددددددددددددددددتمإ

اتإجتماعدددددددددالاإالترتيدددددددددبإلعقددددددددددإ

إأعضددددددددداءجميدددددددددعإمدددددددددعإالطارئددددددددةإ

إالمجلس.

إم سقإالمجلسإالتنفيذي

رفدددددددددددددددددعإمراسدددددددددددددددددلاتإللشدددددددددددددددددؤونإ

ووحددددددددددددددددةإإالماليدددددددددددددددةإوإإالداريدددددددددددددددة

إعددددددددددلامالعلاقدددددددددداتإالعامددددددددددةإوالإ

لتجهيدددددددددددددفإالضددددددددددددديافةإوتغطيدددددددددددددةإ

إ.جتماعالاإ

إم سقإالمجلسإالتنفيذي

محاضددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددرإصدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددديا ةإ

إ.اتجتماعالاإ

إم سقإالمجلسإالتنفيذي

اتإجتماعددددددددددددالاإرفددددددددددددعإمحاضددددددددددددرإ

ونائدددددددددددددبإلعطوفدددددددددددددةإالمحدددددددددددددافظإ

إالمحافظ

إم سقإالمجلسإالتنفيذي

محاضدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددرإإأرشدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددفة

إرشدددددددددددديفلإاتإإفدددددددددددديإاجتماعددددددددددددالاإ

الخددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددداصإبدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددالمجلسإ

إالتنفيذي.

إم سقإالمجلسإالتنفيذي
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متابعددددددةإعمددددددلإالمدددددددديرياتإفدددددديإمحافظدددددددةإإ4

وطلددددددددددبإالتقدددددددددداريرإالشددددددددددهريةإوإإالقدددددددددددس

لإعمدددددددددددددددلإزيدددددددددددددددداراتإللمددددددددددددددددديرياتإبشددددددددددددددددكإ

إدوري

رفددددددددددددعإمراسددددددددددددلاتإللمدددددددددددددديرياتإ

التقددددددددددددداريرإالشدددددددددددددهريةإإرسددددددددددددداللإ

إالخاصةإبكلإمديريةإ.إ

إإم سقإالمجلسإالتنفيذي

جميدددددددددددددددددددعإالتقددددددددددددددددددداريرإإأرشدددددددددددددددددددفة

إرشددددددددددددددددددددددديففددددددددددددددددددددددديإالإالدددددددددددددددددددددددواردةإ

الخددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددداصإبدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددالمجلسإ

إ.التنفيذي

إم سقإالمجلسإالتنفيذي

ملخصدددددددددددددددددددداتإعدددددددددددددددددددددنإإإعددددددددددددددددددددداد

لدوريددددددددددةإالتقدددددددددداريرإالشددددددددددهريةإوا

ورفعهددددددددددداإلعطوفدددددددددددةإالمحدددددددددددافظإ

إطلاعإعليها.للاإ

إم سقإالمجلسإالتنفيذي
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 ات  وحدة الشؤون القانونية إجراءدليل 

 
 على سير عمل الوحدة القانونية. الإشرافومتابعة كافة المسائل القانونية المحالة من المحافظ و  الإشراف

 

 خيصايا. قعلا مسياى قلمؤتسا  عا ًقا   تترقتيجياقلإ،  رتل ق قا ه ق ق كا في ييااا قدءؤتا  قدءتادا  قلمشار .1

  قلمؤتستتا،    تتت   هتت ق قت دييفيتت ها، بمتتا تتحتتعا تيفيتت  جتتءق قد امتتا  قذتتاق قدستتءقرقت  قلإ دتتلإ قر ق قتتل  قدتتلقمم  قعيعتتا  .2

 قلمسياتات قدسياتيا دن  مءحلا.

مءقج تتا ق قتتل  قدتتلقمم  ق ًشتتقا  قدييتتائم  قدياق تتات  قد تت قئ  متت  متت رق  قدتت  قئء  شتتن  ميتتيظل  هتت    ستتين ق  ق   تتتت     .3

 .قد ع 

 .ت ترض تيفي  ق قل،  ميا  ا تيفي  قدي ق ت قدنزما دلسيقء  عليها تسييل قلمخاطء قدت ننا  أ .4

قد امتتتا  الإ قر ق ايتتتا  تتت (قلخ..شتتتنا)ا )ما تتتتا، مهارقتيتتتا، ت رت يتتتا، م لاماتيتتتا تيعاتتتتا    ات  نافتتتا حيياجتتت  تتتت  ق  .5

 . إ رقجها  عا ماقزًا قلمؤتسا

 .اي رف ها دلجها قلم ي قداح   قديسارتء ق ايا   ع   إع ق  .6

 .  تازت  ق   قر  قلمهام فيعا  ييها قلإ قر قد  قئء في   ععا علا  قلإشءق  .7

 .قلحاجا م  قلمءؤ تين  ميا  ا تيفي  قدياييات ات قد  رتا  كلعا ققيتح جيعاعق عس   .8

 . كلعا تقل  ق مء تياتاض إ قرتاتسييل قلماظفين في  .9

 .مسارًا م  ق قل  قدلقمم قلمسء  قلإ قر دليأك  ما تت قد ع  في   قرتاقلمشاركا في     مؤشءقت ق  ق  لإ .10

يتتا  قلمؤتستتات قلحناميتتا  اتتت قلحناميتتا  قدييا تتا قد امتتا  قدستحتتا  في كافتتا  قدستحتتاتا          ق ميقدييستتي   قلميا  تتا متت  ق جهتت،      .11

 .قدساًاًيا

 .قلمشاركا في قدلجاأ قدساًاًيا  ياأ قديحسي  علا مسياى قلمحافظا .12

 شناى. ق ق ايا  شؤ أ قلماظفين في حا   جا  تظلل  قلإ قرتا  قدء ا قدساًاًذ في قدسءقرقت   قإ .13

  قدسياتا قد اما دلعحافظا. تترقتيجياقلإقلمشاركا في رتل ق قا  .14

 قلمقاد ات قدساًاًيا   رقتا ق ًظعا  قدلاقئ   إ  ق  قدء ا حا)ا. إع ق  .15

 قلمي لسا  ادشأأ قد ام في قلمحافظا ق   ي  رها ما قلمحافظ. قلإ قرتا  قدء ا قدساًاًذ في قدسءقرقت   قإ .16

 ييااا قد سا   ق تفاقيات قدت تلمها قلمحافظا م  قدغت . .17

 قدلاقئ   شأًها  ادييسي  م  قدييا ا قد اما. إع ق عليها   ق ى قدت تسام ما قلمحافظا ا ميا  ا قد ع .18

 .تسييل   قئهلقداح    ميا  ا ماظفذ قد  قئء   إلىعلا كافا قلمءقتنت قدصا ر   قداقر   ما   قلإشءق  .19

 وحدة الشؤون القانونيةلختصاص العام الا

 القانونية وحدة الشؤون ل المهام والمسؤوليات
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  الرأي القانوني  دائرة 

 العام: تقديم الرأي  والاستشارة  القانونية  وفقاً للصلاحيات  الممنوحة  للمحافظ. الاختصاص

 ا  ق تيشار  قدساًاًيا  فساض دلصنحيات قلمعياحا دلعحافظ.إ  ق  قدء ا : تس تل قدء قسل  .1

 تيشارقت: تس تل قدءقا  ق تيشار  قدساًاًيا  فساض دلصنحيات قلمعياحا دلعحافظ..ق  قسل .2

 قلمعياحا دلعحافظ.. تيشار  قدساًاًيا  فساض دلصنحياتتس تل قدء ا  قلإشعبة الأبحاث والدراسات القانونية:          

 

 

  ىاوشكال دائرة 

القانون   بموجب  عليها  والمنصوص للمحافظ   الممنوحة  وفقاً للصلاحيات  الإداريةوالتظلمات    ىاوشكومتابعة   ال   الإشرافالعام:  الاختصاص

 والنظام.
دلصنحيات قلمعياحا دلعحافظ  قلميصاص عليها بماج   فساض دلعيازعات قي،قئيا  ىا شنميا  ا قد: دلعيازعات قي،قئيا ىا شنقدقسل  .1

 قدساًاأ  قديظام.

 فساض دلصنحيات قلمعياحا دلعحافظ  قلميصاص عليها  قلإ قرتاميا  ا قلميازعات قلحساقيا  : قلإ قرتاقلميا  ا دلعيازعات قلحساقيا  قسل  .2

 بماج  قدساًاأ  قديظام.

خ  قلمشار  قدساًاًيا.قلمحادا  ميا  ا قدييسي  في قلمسائ  شعبة المتابعة القانونية  :                 

 

 
 

 

وحدة الشؤون القانونية 

دائرة  الشكاوى دائرة  الرأي القانوني 

 وحدة الشؤون القانونية لمنبثقة عنالدوائر ا
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 هيكلية وحدة الشؤون القانونية

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

رئيس وحدة 
الشؤون القانونية

محافظ محافظة 
القدس الشريف

مستشار قانوني 

مدير دائرة ابداء الرأي القانوني

مستشار قانوني 

مدير دائرة الشكاوى

مستشار قانوني 

 مساعد

رئيس قسم ابداء 

 الرأي

مستشار قانوني 

 مساعد 

رئيس قسم 

 الاستشارات

مستشار قانوني 

 مساعد 

رئيس قسم 

 المنازعات الجزائية

مستشار قانوني 

 مساعد 

رئيس قسم 

المنازعات الحقوقية 

 والإدارية

 مساعد قانوني

رئيس شعبة المتابعة 

 القانونية

 مساعد قانوني 

رئيس شعبة الأبحاث 

 والدراسات القانونية
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 القانونية:  الشؤون  وحدة  رؤية

 الإتاوات  معععععع  كافععععععة او تعععععععالقانونيععععععة  وللعععععع  بال هععععععدافالأالريععععععاتة والتميععععععت فععععععي إوسععععععا  وترسععععععي  ال ععععععي  و  إلععععععىتسعععععععى وحععععععدة اليعععععع و  القانونيععععععة 
التعععععي تقعععععوا ظةعععععا المحافتعععععة مانونيعععععاو بمعععععا لتوافععععع  مععععع  القعععععوانين واللعععععوائ  والقعععععراوات  عمعععععا المختصعععععة فعععععي المحافتعععععة معععععن  ععععع   تحصعععععين كافعععععة الأ

 النافذة في فلسطين.

 القانونية:رسالة وحدة الشؤون 

والميعععععاوكة فعععععي ظلعععععووة الخطعععععة   لتعععععتاا بعععععال ي  والموعععععات  القانونيعععععةر ثقافعععععة اانيععععع  وسعععععالة وحعععععدة اليععععع و  القانونيعععععة تتم عععععل فعععععي حر عععععةا علعععععى إ
  اص. الوطنية للتيريعات الفلسطينية ظوجه عاا  والتيريعات المتعلقة باليأ  المقدسي ظوجه

 مبادئ وحدة الشؤون القانونية:

  القانو : االتتاا بالقواعد القانونية والأنتمة واللوائ  والتعليمات المنتمة للعمل.احتراا 
  والتعامل معةا بحياتية كاملة.للوحدة الموضوعية: است وا  والتعامل م  جمي  المذكرات الواوتة 
  شعععع وا  والتععععي تعععع  تصععععنيفةا بأنةععععا سععععرية  اوالسععععرية: عععععدا إفيععععا  مووععععق وحععععدة اليعععع و  القانونيععععة بالمعلومععععات الععععواوتة فععععي    مععععذكرة

فصععععععا  افيععععععالها والإ اومععععععات لأخععععععرا  شخصععععععية بموجععععععن القععععععانو  والقععععععراوات الصععععععاتوة عععععععن المحافتععععععة وعععععععدا اسععععععت    هععععععذ  المعلو 
 عنةا لجةات   را.

 القانونية.  لةالميتكى عليةا تحت طائلة المساالجةة  اوولل  ما لتعل  بالميتكي  :عدا التيةير بالمواطنين 
  اعتوعععععاوات معععععد تخعععععل ظتأتلتعععععه  إلعععععىالمةنيعععععة: تأتيعععععة مووعععععق وحعععععدة اليععععع و  القانونيعععععة عملعععععه ظدمعععععة و مانعععععة و  ععععع ص تو  االتفعععععات   

 لمةامه الوويفية.
  اليععععع وا المحالعععععة   اونجعععععا  المعععععذكرة إالإسعععععرا  فعععععي  وبعامعععععل الومعععععت  وحعععععدة اليععععع و  القانونيعععععة: التعععععتاا مووعععععق الإنجعععععا السعععععرعة فعععععي

 ومتابعتةا ومعالجتةا وفقاو لتروف ومعطيات كل حالة  بي ل ا يعطل مصال  المواطنين.
 عععععععاة وععععععروف المععععععواطنين ا نصععععععات الجيععععععد ومر حععععععدة اليعععععع و  القانونيععععععة بالصعععععع ر والإ  لتحلععععععى مووععععععق و  ت: يجععععععن نصععععععاالصعععععع ر والإ

 والمستفيدلن من الخدمات المقدمة في الوحدة.
 :ععععععع حيات بعععععععامي   او جعععععععوععععععععدا ت التسلسعععععععل الإتاو  احتعععععععراا  وحعععععععدة اليععععععع و  القانونيعععععععةيجعععععععن علعععععععى مووعععععععق  احتعععععععراا الصععععععع حيات 

 الوحدة.التم   في 
  مراعععععععاة  صو ععععععية   ا ععععععةو  ا او يعععععع المووععععععق وحععععععدة اليعععععع و  القانونيععععععة فععععععي تائععععععرة مراعععععععاة ااعتوععععععاوات الجندويععععععة: لتوجععععععن علععععععى

 المقدمة من النسا  وضما  السرية والخصو ية. ا او ي ال

  كعععععل معععععا معععععن شعععععأنه  لععععع  تضعععععاوص فعععععي المصعععععال  معععععن اجعععععل تحقيععععع   وحعععععدة اليععععع و  القانونيعععععةتضعععععاوص المصعععععال : تجنعععععن مووعععععق
 معنوية على حساص الواجوات الوويفية. اومصلحة ماتية 

 ميعععع لة مانونيععععةمععععووفي الععععدوائر الأ ععععرا فععععي المحافتععععة  وميععععاوكتة  الععععر    ومسععععاعدتة  لضععععما  معالجععععة  ي ععععو  للعععع  :  او التععععع    
 .آليةع آليةبفع
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 وحدة الشؤون القانونية: أهداف 

 تم ين   حاص القراو من الحصو  على الر   القانوني والمعلومات القانونية ال  مة في كل الحاات التي تستدعي لل . .1
 تقدي  العدلد من الأبحاث والدواسات القانونية العلمية التي ت ر  الم توة الوطنية بالعلوا القانونية. .2
   على الوجه العاجل.العامة الإتاواتمن كافة الأمساا و  وحدة الي و  القانونيةالقانونية بيأ  ما يحا  لستياوات اا تقدي  .3
العدالعععععة الجنائيعععععة فعععععي محافتعععععة القعععععد   و يعععععا  معععععدا لوام  القعععععانوني العملعععععي  يمعععععا يخععععع  تقعععععدي  العدلعععععد معععععن الدواسعععععات المتعلقعععععة بعععععا .4

 حاات التي تستدعي لل .انطواق معالير حقوق الإنسا  في كل ال
 المقترحات والم حتات القانونية على مياوي  القوانين الجدلدة المقترحة من مجلس الو وا . تقدي  .5
لوحععععدة اليعععع و  القانونيععععة  مععععن والعقععععوت وااتفا يععععات التععععي تحععععا   التأكععععد مععععن انطوععععاق التيععععريعات والقععععوانين علععععى كععععل اللععععوائ  الدا ليععععة .6

 .المراجعة القانونية    
  وفععععع  الأنتمعععععة واللعععععوائ  والتعليمعععععات لات الإتاواتالقعععععراوات والتععععععامي  الصعععععاتوة معععععن جميععععع    ععععععداتالميعععععاوكة فعععععي مراجععععععة و و  التنسعععععي  .7

 الصلة و ظدا  الآوا  القانونية فيةا.
 اتةا.إجرا المتابعة م  مس  الرمابة في المحافتة ل ط   على حسن سير العمل والتأكد من مانونية  .8
م سسععععععات المجتمعععععع  المععععععدني وحقععععععوق الإنسععععععا   يمععععععا لتعلعععععع  بانتةاكععععععات حقععععععوق اانسععععععا  و ععععععرق ااتفا يععععععات والقععععععوانين   معععععع  او التععععععع .9

 الوطنية والدولية من ناحية مانونية.
 تا  الوويفي القانوني للعاملين فيةا.الأتطوير ووف  جوتة الخدمات المقدمة في المحافتة وتحسين  .10
 وسا   سس اليراكة ظين المواطنين والمحافتة لتطوير وتحسن الخدمات المقدمة.       تعتيت ال قة و  .11
ات والآليعععععات الواجعععععن جعععععرا تعععععوفير مرجويعععععة موحعععععدة واضعععععحة  يمعععععا لتعلععععع  بعمعععععل وحعععععدة اليععععع و  القانونيعععععة فعععععي محافتعععععة تحعععععدت فيةعععععا الإ .12

 اتواعةا عند است وا  الملفات المحالة.
 مائ  على الموضوعية والنتاهة واليفا ية وحري  على السرية والخصو ية. ا او ي في تائرة ال للإتاوةتأسيس نتاا عمل  .13
 راجععععععات القيععععععد  والونععععععات اليععععععرا   وطلوععععععات عععععععدا الممانعععععععة لتقليععععععل وطلوععععععات إثوععععععات الإمامععععععة  و  ا او يعععععع ات تقععععععدي  الإجععععععرا ل تسععععععةي .14

الطععععععرفين و عطععععععا  المععععععووفين الفر ععععععة للعمععععععل تو   ااحتكعععععا  ظععععععين المععععععووفين والمععععععواطنين  لمععععععا لععععععوفر  للعععععع  مععععععن ومععععععت وجةععععععد علععععععى
 مويقات.

وفعععع  سععععرعة ااسععععتجابة فععععي محافتععععة القععععد  فععععي إتاوة كافععععة الطلوععععات التععععي تخععععت  ظةععععا وحععععدة اليعععع و  القانونيععععة والمقدمععععة مععععن م ععععل  .15
 المواطنين وضما  معالجتةا     مدة  منية محدتة وفقاو لتروف وحي يات كل طلن.
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 نطاق التطبيق:

 موظفي وحدة الشؤون القانونية. 

 المنهجية المتبعة:

تمممل العممممه علمممل همممذا المممدليه ممممن خمممال الممممنهم الاسمممتقرائي والتحليلمممي المت ممم  فمممي منممماهم ال حممم  العلممممي  و لممم  ممممن 
 هذه النسخة النهائية.   إللخال تحديد المشكلة  والاطاع علل التجارب السابقة  وصولًا 

 

 عوامل نجاح تطبيق الدليل:

 الدليل من الجةات العليا في المحافتة  ووحدة ش و  المحافتات. اعتمات .1
 العاملة في محافتة القد . الإتاواتتعمي  الدليل على كافة  .2
 وف  الدليل على الموم  الرسمي لمحافتة القد   ليتم ن المواطنين من ااط   عليه. .3
 ة.وحدة الي و  القانونيالعمل على تحدلث الدليل بي ل مستمر وفقاو لما يستجد في  .4

 

 

منهجية اعداد 
دليل 

الإجراءات

تحديد المشكلة 
الأهداف )

والجهات 
المستخدمة 

(للدليل
مراجعة التجارب 

الاطلاع على )
التجارب المحلية 

(والعالمية

اعداد لائحة 
تفصيلية وتنظيمية 
لعمل الاقسام في 
وحدة الشؤون 

القانونية
مراجعة وتدقيق 
البيانات ومن ثم 
اعداد النسخة 

الأولية

ارسال الدليل الى 
مكتب المحافظ 

واستلام 
الملاحظات 
بخصوصه

اعداد النسخة 
النهائية من الدليل 

وتعميمه على 
باقي الادارات 

.والكافة
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 .جراءالإ  عن   سؤولةلما   التنظيمية   والوحدة  القانوية الشؤون   وحدة    في   الرئيسية  ات جراءالإ   الجدول  يوضح 

إالمدةإالزمنيةإللتنفيذإالوحدةإإالتنظيميةإجراءالإخطواتإتنفيذإ إجراءالإإالرقمإالدارة

دة 
وح

  
ونية 

القان
ن 

شؤو
ال

إ

،نائدددددددددددددددبإالمحدددددددددددددددافظ،إمكتدددددددددددددددبإالمحدددددددددددددددافظإإالبريدإالواردإاستلامإالبريدإالواردإ 1

إفيإالمحافظةإالداريةالمستوياتإ

إ3إأقصدددددددددا اخدددددددددلالإمددددددددددةإ

إلإ.يامإعمأ

 عطاءإرقمإإواردإاختمإوإ

إ

إمكتبإالمحافظإإ

عدددددددددددددراإإإالكتدددددددددددددبإالددددددددددددددواردةإ

علدددددددددددددددددددددددددددىإالمددددددددددددددددددددددددددددديرإالعددددددددددددددددددددددددددددامإإ

وتحويلهددددددددددددددددددددددددددددددددددددداإللجهددددددددددددددددددددددددددددددددددددداتإإ

 المعنيةإ

إ

إالقانونيةوحدةإالشؤونإإ

 الكتبإالواردةإإإأرشفة

إ

وحددددددددددةإالشدددددددددؤونإإالقانونيدددددددددةإ/إالموظدددددددددفإ

إالمكلف

 مسودةإكتابإإإعدادإالبريدإالصادرإ 2

إ

وحددددددددددةإالشدددددددددؤونإإالقانونيدددددددددةإ/إالموظدددددددددفإ

إالمكلف

إ3إأقصدددددددددا اخدددددددددلالإمددددددددددةإ

إامإعمل.أي

 طباعةإالكتابإ

إ

وحددددددددددةإالشدددددددددؤونإإالقانونيدددددددددةإ/إالموظدددددددددفإ

إالمكلف

 تدقيقإالكتابإ

إ

وحددددددددددةإالشدددددددددؤونإإالقانونيدددددددددةإ/إالموظدددددددددفإ

إالمكلف

 التوقيعإ

إ

وحددددددددددةإالشدددددددددؤونإإالقانونيدددددددددةإ/إالموظدددددددددفإ

إالمكلف

وتتضددددددددددددددددددددددددددددددددددمنإإإرشددددددددددددددددددددددددددددددددددفةالإ

إعطدددددددددددددددددددددددددداءإرقددددددددددددددددددددددددددمإصددددددددددددددددددددددددددادرإ

 للمعاملة

إ

إمكتبإالمحافظإ

الكتدددددددددبإإالصدددددددددادرةإإإأرشدددددددددفة

داخددددددددددددددددددددددددددددددددددددددلإإالدارةمددددددددددددددددددددددددددددددددددددددنإ

إالدددددددددددددددددددددددددددددددددددداخليإإرشدددددددددددددددددددددددددددددددددديفالإ

إالعامة.إللإدارة

إالقانونيةإوحدةإالشؤونإ

إالدارةفددددددددددددددددددددددديإإإالداريدددددددددددددددددددددددةإعمددددددددددددددددددددددالالإ 3

إإالعامة.

 

 

الترتيددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددبإلعقدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددإ

الجهدددددددددداتإاتإمدددددددددعإجتماعدددددددددالاإ

إالخارجية.

يددددددددددددددددددددددتمإتنفيددددددددددددددددددددددذإكافددددددددددددددددددددددةإإوحدةإالشؤونإإالقانونية

إإالداريددددددددددددددددددددددةاتإجدددددددددددددددددددددراءالإ

بشددددددددددددددكلإمددددددددددددددنظمإخددددددددددددددلالإ

ةإمدددددددددددددددددةإزمنيددددددددددددددددةإقصدددددددددددددددديرإ

فضدددددددددددددددددددددددددددلإللوصدددددددددددددددددددددددددددولإلإ

إالنتائج.

رفدددددددددددددعإمراسدددددددددددددلاتإللشدددددددددددددؤونإ

ووحدددددددددددةإإالماليددددددددددةإوإإالداريددددددددددة

العلاقدددددددددددددددددددددددددددددددددددددداتإالعامددددددددددددددددددددددددددددددددددددددةإ

لتجهيدددددددفإالضددددددديافةإإعدددددددلاملإوا

إ.جتماعالاإوتغطيةإ

إوحدةإالشؤونإإالقانونية
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إالمدةإالزمنيةإللتنفيذإالوحدةإإالتنظيميةإجراءالإخطواتإتنفيذإ إجراءالإإالرقمإالدارة

محاضددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددرإصدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددديا ةإإ

إ.اتجتماعالاإ

وحدددددددددةإالشددددددددؤونإإالقانونيددددددددةإ،إالدددددددددوائر،إ

إالاقسامإ

اتإجتماعددددددددالاإرفددددددددعإمحاضددددددددرإ

ولعطوفدددددددةإإلدددددددرئيسإالوحددددددددة

إونائبإالمحافظالمحافظإ

وحدددددددددةإالشددددددددؤونإإالقانونيددددددددةإ،إالدددددددددوائر،إ

إالاقسامإ

محاضدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددرإإأرشددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددفة

إرشددددددددددددددددددديفاتإبالإجتماعددددددددددددددددددالاإ

إوإ
 
الخدددددددددداصإبالدددددددددددائرةإورقيددددددددددا

.
 
إإلكترونيا

وحدددددددددةإالشددددددددؤونإإالقانونيددددددددةإ،إالدددددددددوائر،إ

إالاقسامإ

التقريدددددددددددددرإالشدددددددددددددهريإإإعدددددددددددددداد

إ. ل شطةإإالدائرةإ

وحدددددددددةإالشددددددددؤونإإالقانونيددددددددةإ،إالدددددددددوائر،إ

 إختصاصإعملمالاقسامإكلإحسبإ

إلربددددددددددددددددددددعالتقريددددددددددددددددددددرإاإإعددددددددددددددددددددداد

إسنويإل شطةإالدائرة.

الموظدددددددددفإالمكلددددددددددفإفددددددددديإإوحدددددددددددةإالشددددددددددؤونإإ

إالقانونية

التقريددددددددددددرإالنصدددددددددددددفإإإعددددددددددددداد

إسنويإل شطةإالدائرة.

الموظدددددددددفإالمكلددددددددددفإفددددددددديإإوحدددددددددددةإالشددددددددددؤونإإ

إالقانونية

التقريددددددددددددرإالسدددددددددددددنويإإإعددددددددددددداد

إل شطةإالدائرة.

إإالموظددددددددددفإالمكلددددددددددفإفدددددددددديإوحدددددددددددةإالشددددددددددؤون

إالقانونية

 

دارة
الإ
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داخليدددددددددددددددددددددددةإمدددددددددددددددددددددددنإمددددددددددددددددددددددذكرةإإاتإالوحدةإاحتياجتحديدإإ4

العامددددددددددددددددةإللشددددددددددددددددؤوإنإإالدارة

لتحديدددددددددإإالماليددددددددةإوإإالداريددددددددة

إاتإالوحدةاحتياج

اتإاحتياجددددددديددددددتمإتحديددددددددإإوحدةإالشؤونإإالقانونية

إ.أسبوعالدائرةإخلالإ

مإداخلدددددددددددددددددديإلجميددددددددددددددددددعإتعمدددددددددددددددددي

الدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددوائرإلتحديدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددإ

إات.حتياجالاإ

إوحدةإالشؤونإإالقانونية

اتإحتياجددددددددددددددددددددددددددددمقارنددددددددددددددددددددددددددددةإالاإإ

إومدىإتطبيقها.

إالدوائر،إالاقسامإ

مراسددددددددددددددددددلةإالمددددددددددددددددددديرإالعددددددددددددددددددامإإ

إات.حتياجبهذهإالاإ

إالدوائر،إالاقسام

رفددددددددددددددددددددددعإمددددددددددددددددددددددذكرةإداخليددددددددددددددددددددددةإ

العامدددددددددددةإللشدددددددددددؤونإإلدددددددددددلإدارة

إالماليدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددةإوإإالداريدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددة

اتإالعامدددددددددددددددددددددددددددةإحتياجدددددددددددددددددددددددددددبالاإ

إللوحدة

إ

 

إ

إ

إ

إوحدةإالشؤونإإالقانونية
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إالمدةإالزمنيةإللتنفيذإالوحدةإإالتنظيميةإجراءالإخطواتإتنفيذإ إجراءالإإالرقمإالدارة

نمدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددداذجإإاسددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددتلامإتقييمإموظفيإالدائرةإ5

إالتقييماتإإ

إإوحدةإالشؤونإإالقانونية

تسدددددددددددليمإالنمددددددددددداذجإللددددددددددددوائرإ

إفيإالوحدةإ

إوحدةإالشؤونإإالقانونية

تعبئدددددددةإالنمدددددددوذجإمدددددددنإقبدددددددلإإ

إمديرإالدائرة.

إوحدةإالشؤونإإالقانونية

رفدددددددددعإنمدددددددددوذجإتقيددددددددديمإالداءإإ

إلرئيسإالوحدة.

إوحدةإالشؤونإإالقانونية

رفددددددددددددددددددددعإنمددددددددددددددددددددوذجإالتقيدددددددددددددددددددديمإ

إ.الداريةللشؤونإ

إوحدةإالشؤونإإالقانونية

افقدددددددددددددددةإعطوفدددددددددددددددةإ أخددددددددددددددذإمو

المحدددددددددددددددددافظإعلدددددددددددددددددىإنمدددددددددددددددددوذجإ

إتقييمإالداء.

مكتددددددددددددددبإالمحددددددددددددددافظ،إإإوحدددددددددددددددةإالشددددددددددددددؤونإإ

إالقانونية

توقيدددددددددددددعإمدددددددددددددوظفيإالوحددددددددددددددةإإ

علددددددددددىإنمددددددددددوذجإتقيدددددددددديمإالداءإ

إالخاصإبكلإموظف.

إوحدةإالشؤونإإالقانونية

اتإمددددددددددددددعإجهدددددددددددددداتإاجتماعددددددددددددددحضددددددددددددددورإإ6

إخارجية

توجيدددددددددمإالددددددددددعوةإمدددددددددنإقبدددددددددلإ

عطوفدددددددددددددددددددددددددددددددددددددةإالمحدددددددددددددددددددددددددددددددددددددافظإ

إللوحدة

يددددددددددددددددددددددددددددددددددتمإإالت سدددددددددددددددددددددددددددددددددديقإوإإالمحافظ.مكتبإ

اتإجتماعددددددددددددددددددالاإحضددددددددددددددددددورإ

مدددددددددددددددعإجهددددددددددددددداتإخارجيدددددددددددددددةإ

إأقصدددددددددددددا اخدددددددددددددلالإمددددددددددددددةإ

إيومانإعمل.

تكليدددددددفإإالددددددددائرةإمدددددددنإقبدددددددلإإ

رئدددددددددددددددددديسإالوحدددددددددددددددددددةإلعمددددددددددددددددددلإ

إاللازم.

إوحدةإالشؤونإإالقانونية

مدددددددددددددددددنإإجتمددددددددددددددددداعالاإحضدددددددددددددددددورإإ

إقبلإالدائرة.

الدددددددددددددائرةإ،وحدددددددددددددةإالشددددددددددددؤونإإالقانونيددددددددددددةإ

إالمكلفةإحسبإحاجةإالعمل.

إاجتمدددددددددددددددداععمدددددددددددددددلإمحضددددددددددددددددرإإ

إورفعمإلرئيسإالوحدةإ.

الددددددددددددائرةإ،إوحددددددددددددةإالشدددددددددددؤونإإالقانونيدددددددددددةإ

إالمكلفةإحسبإحاجةإالعمل.

يدددددددددتمإرفدددددددددعإالمحضدددددددددرإالنهدددددددددائيإ

إلعطوفةإالمحافظ

إوحدةإالشؤونإإالقانونية
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 :إبداء الرأي القانوني لدائرة العام  الاختصاص

 ميا  ا تيفي  ق قل  قدلقمم  قدسياتات قلمسء   فساض دلساقًين قدياف  ،  قدتيأك  ما  قلإشءق قدء ا قدساًاًذ حا  ك  ما تيقل ا قد ع ،  إ  ق  

 .قت قدساًاًياجءق تنما   قا قلإ

 ت العامة:المهام والمسؤوليا
 ق  قدء ا قدساًاًذ في قلمسائ  قلمحادا ما مني  قلمحافظ.إ   

  م  قدغت. ق  قد سا  قدت تلمها قلمحافظا دلشؤ أ قد قخليا  تقدء ا قدساًاًذ حا  ق تفاقيا ق  إ 

 ق  قدء ا بما تسيج  علا قدساقًين  ق ًظعا  قدي ليعات قلمي لسا  يقا  قد ع .قدي لي  قدساًاًذ  إ   

  فا            قلإشتتتتءق يا  ا تسييل   قئهل  قنجازقتهل  ف  قلمؤشتتتتءقت  م اتت تسييل ق  ق  في قداظي د قئء ،  م علا قلماظفين قد املين في ق

 قد عاميا.

  قلم كءقت قدساًاًيا قلمي لسا بمشارت  قدساقًين قدصا ر  عا مجلس قدازرق ، قدت تسي عذ قدي لي  عليها ق   إي قرها. إع ق 

 قتحاتا قدء ا قد ام. ق قاًاًذ حاي  في قد  دا  ق ا قدستحاتا قلمءفاعا د ى قلمحاكل  قلمي لسا  أا ح ث تياتذ قدي لي  قدساًاًذ عل 

 .رقتا قدلاقئ   قدساقًين قلمي لسا  اد قا قت قلحناميا،  قدلجاأ قلمشنلا  آديات قد ع  قلمي لسا  ها  

  ق ح ى قدلجاأ قدفييا قلمشتتتنلا في قلمحافظا  اءقض قد ع  إ ق   قدت تيقل  عء تتتها قلمحافظ، قلم كءقت قدساًاًيا في قلمستتتائ إع ق 

  س  ا.

  قلمءقج ا قدساًاًيا )ا. إجءق خارجياض،   ق  ييااا ق تفاقيات  قد سا  قدساًاًيا قدت تناأ قلمحافظا طءفاض  ها  قخلياض  إع ق 

 قق ًات قدشءق   ع م قلمعاً ا،  مءقج يها  ت قيسها ما قدياحيا قدساًاًيا.خءقجات قدسي  تلسذ طل ات إث ات قلإقاما  إ  

 

 
 

القانونيأيدائرة إبداء الر

وقسم الاستشارات القانونية قسم إبداء الرأي القانوني

 بداء الرأي القانونيإ دائرة
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 .جراءالإ عن    سؤولةلما   التنظيمية   والوحدة  القانوني  الرأي  إبداء   في   دائرة  الرئيسية    اتجراءالإ   الجدول   يوضح

إالمدةإالزمنيةإللتنفيذ التنظيميةالوحدةإإ جراءالإخطواتإتنفيذإإجراءالإإ الرقمإالدائرةإ

ائرة 
د

ي  
قانون

ي ال
الرأ

داء 
إب

إ

تدددددددددددبإرسدددددددددددإإرسددددددددددداليدددددددددددتمإإإبداءإالرأيإالقانو يإإ1
ُ
ةإميك

بدددددددددددددددددددددددددددداءإوحددددددددددددددددددددددددددددةإبشددددددددددددددددددددددددددد نإإ

لشددددددددددددددؤونإالقانونيددددددددددددددةإرأ هدددددددددددددداإا

مددددددددددديرإوحدددددددددددةإإإلددددددددددىالقددددددددددانو يإ

الشدددددددددددؤونإالقانونيدددددددددددةإبشددددددددددد نإ

بددددددداءإموضدددددوعإيلددددددزمإفيددددددمإإأيإ

الدددددددرأيإالقدددددددانو يإبمددددددداإيخدددددددصإ

فددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددديإإالداراتكافدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددةإ

إالمحافظة.

دائددددددددددددددددرةإإإ/وحددددددددددددددددةإالشددددددددددددددددؤونإالقانونيدددددددددددددددةإ

إ  إبداءإالرأيإالقانو ي
ينإكحددددددددددددددددددددددددددددددددددإأسدددددددددددددددددددددددددددددددددبوع

أقصدددددد ث،إواددددددلا إأيددددددامإفدددددديإ

إ.الحالاتإالطارئة

يكلدددددددددددددددددددددددددددفإمدددددددددددددددددددددددددددديرإوحددددددددددددددددددددددددددددةإ

القانونيدددددددددددددددددددددددددددددددددددددةإالشدددددددددددددددددددددددددددددددددددددؤونإ

الموظدددددددفإالمخدددددددتصإفددددددديإقسدددددددمإ

بدددددددددددددددددددددداءإالدددددددددددددددددددددرأيإالقدددددددددددددددددددددانو يإإ

بددددددددددددددددددداءإسددددددددددددددددددةإالملددددددددددددددددددفإوإبدرا

إالرأيإفيم.

إ.وحدةإالشؤونإالقانونية

المناسددددددددددددددددددددددبإالددددددددددددددددددددددردإإإعددددددددددددددددددددددداد

وتقددددددددددددددددديمإالددددددددددددددددرأيإالقددددددددددددددددانو يإ

مإبمدددددددددددددذكرةإرسدددددددددددددميةإإرسدددددددددددددالوإ

بإشدددددددددددددددرافإمدددددددددددددددديرإالوحددددددددددددددددة،إ

الدددددددذيإبددددددددورهإيقدمدددددددمإلمكتدددددددبإ

إالجهةإالمعنية.إإاوإالمحافظإ

دائددددددددددددددددرةإإإ/وحددددددددددددددددةإالشددددددددددددددددؤونإالقانونيدددددددددددددددةإ

إ  إبداءإالرأيإالقانو ي

إذنإشراءإوإعدمإمما عة.طلبإإإ2

إ

إالمطلوب:

صددددددددددددورةإواضددددددددددددحةإعددددددددددددنإالهويدددددددددددددةإ.1

الشخصددددددددديةإمدددددددددعإالملحدددددددددقإمفتدددددددددو ،إ

وفدددددديإحددددددالإكانددددددتإالهويددددددةإممغنطدددددددةإ

فيددددددددددددددددددددتمإتصددددددددددددددددددددويرإالهويددددددددددددددددددددةإعلددددددددددددددددددددىإ

الدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددوجهينإالمدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددداميإ

)يجددددددددددددبإإبددددددددددددرازإالهويددددددددددددةإإوالخلفددددددددددددي.

للموظدددددددددددفإالمخدددددددددددتصإولاإإالصدددددددددددلية

خدددددددددددددددددددراجإالقيددددددددددددددددددددإإيدددددددددددددددددددتمإإصددددددددددددددددددددارإ

إبدونها(.

إ

إإلددددددددددىترجمددددددددددةإالهويددددددددددةإمددددددددددعإالملحددددددددددقإ

اللغدددددددددددددددددددددددةإالعر يدددددددددددددددددددددددة،إوأنإتكدددددددددددددددددددددددونإ

تقدددددددددددددددددديمإطلدددددددددددددددددبإالحصدددددددددددددددددولإ

ذنإالشدددددددددددددددددراءإوذلددددددددددددددددد إإعلدددددددددددددددددىإ

إإلددددددددددددددىبالحضدددددددددددددورإالشخصددددددددددددد يإ

إمقرإمحافظةإالقدس.

مكتدددددددددددددددددددددبإالمحدددددددددددددددددددددافظ،إمكتدددددددددددددددددددددبإنائدددددددددددددددددددددبإ

إوحدةإالشؤونإالقانونيةالمحافظإ،إ

سددددددددددددددددابيعإكحدددددددددددددددددإادددددددددددددددلا إأ

إأقص ث.

يسدددددددتقبلإالموظدددددددفإالمخددددددددتصإ

فددددددددددددددددددددددددددديإوحدددددددددددددددددددددددددددددةإالشددددددددددددددددددددددددددددؤونإ

القانونيددددددددددةإالمددددددددددواطن،إالددددددددددذيإ

يقدددددددددددددددددددددددددومإبددددددددددددددددددددددددددورهإبتعبئدددددددددددددددددددددددددةإ

النمدددددددوذجإالمخصدددددددصإلطلددددددددبإ

الحصدددددددددددددددددددددددددددددددددددددولإعلددددددددددددددددددددددددددددددددددددددىإاذنإ

إالشراء.

الموظددددددددددفإإ/وحدددددددددددةإالشددددددددددؤونإالقانونيددددددددددةإ

إالمكلف.

يددددددتمإدراسددددددةإالملددددددفإوتدقيقددددددمإ

إمددددددددددددددددددددددنإالموظدددددددددددددددددددددددفإ
 
قانونيددددددددددددددددددددددا

المخددددددددددتص،إادددددددددددمإيبددددددددددديإرأيدددددددددددمإ

إالقانو يإبم.

/إالموظدددددددفإإدائددددددرةإإبددددددداءإالدددددددرأيإالقددددددانو ي

 المكلفإ

إ
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إالمدةإالزمنيةإللتنفيذ التنظيميةالوحدةإإ جراءالإخطواتإتنفيذإإجراءالإإ الرقمإالدائرةإ

صدددددددددددددددادرةإعدددددددددددددددنإمتدددددددددددددددرجمإالترجمدددددددددددددددةإ

مددددددددددددددددددددددددرخصإمعتمدددددددددددددددددددددددددإمدددددددددددددددددددددددددنإوزارةإ

إالعدل.

إاوإصدددددددددددورةإعدددددددددددنإوكالدددددددددددةإالمحددددددددددداميإ.2

إكيلم.وإ

صدددددددددددددورةإعدددددددددددددنإبطاقدددددددددددددةإالمحددددددددددددداميإ.3

إو ويتم.

إاوإكتدددددددددددابإمدددددددددددنإالهيئدددددددددددةإالمحليدددددددددددةإ.4

أيإجهددددددددددددددةإمخولددددددددددددددةإبددددددددددددددذل إيفيدددددددددددددددإ

إاوإبتصددددددددددددددددددددددددددددددددد يفإقطعدددددددددددددددددددددددددددددددددةإالراإ

العقددددددددددددددددارإمدددددددددددددددددنإحيددددددددددددددددد إتصددددددددددددددددد يفهاإ

(A.B.C.)إ(.إ)وصفإالقطعة

إاخراجإقيدإالرا..5

إالبائعإوالمشتري.صورةإ ويةإ.6

إإلدددددددددددددددددىرفدددددددددددددددددعإكتدددددددددددددددددابإرسدددددددددددددددددميإ

يددددددددددةإمددددددددددنإأجددددددددددلإالمنالجهددددددددددزةإ

يإالمندددددددددددددددددددددالقيدددددددددددددددددددددامإبالم دددددددددددددددددددددحإ

إاللازم.

إوحدةإالشؤونإالقانونية

ردإالجهدددددددددددددددددزةإإاسددددددددددددددددتلامبعدددددددددددددددددإ

يددددددددة،إيددددددددتمإالبددددددددتإبددددددددالملفإالمن

إعلدددددددددددددددددددددددددىإالدددددددددددددددددددددددددرأيإاعتمددددددددددددددددددددددددداد
 
ا

القدددددددددددددددددددددانو يإالصدددددددددددددددددددددادرإمدددددددددددددددددددددنإ

إوحدةإالشؤونإالقانونية.

مكتدددددددددددددددددددددبإالمحدددددددددددددددددددددافظ،إمكتدددددددددددددددددددددبإنائدددددددددددددددددددددبإ

إوحدةإالشؤونإالقانونيةالمحافظإ،إ

إ.طلبإاخراجإالقيدإ3

إ

إالمطلوب:

صددددددددددددورةإواضددددددددددددحةإعددددددددددددنإالهويددددددددددددةإ-1

إاوإلمقدددددددددددددددددددمإالطلددددددددددددددددددبإإالشخصددددددددددددددددددية

مدددددددددعإالملحدددددددددقإمفتدددددددددو ،إوفددددددددديإإكيلدددددددددموإ

حدددددددددددددددالإكاندددددددددددددددتإالهويدددددددددددددددةإممغنطدددددددددددددددةإ

فيددددددددددددددددددددتمإتصددددددددددددددددددددويرإالهويددددددددددددددددددددةإعلددددددددددددددددددددىإ

الدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددوجهينإالمدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددداميإ

)يجددددددددددددبإإبددددددددددددرازإالهويددددددددددددةإإوالخلفددددددددددددي.

ولاإإالمخدددددددددددتصموظدددددددددددفإللإالصدددددددددددلية

إخدددددددددددددددددددراجإالقيدددددددددددددددددددديدددددددددددددددددددتمإإصددددددددددددددددددددارإا

ترجمدددددددددددددددةإالهويدددددددددددددددةإمدددددددددددددددعإوإإبدددددددددددددددونها(.

اللغددددددددددةإالعر يددددددددددة،إوأنإإإلددددددددددىالملحددددددددددقإ

تكددددددددددددددددونإالترجمددددددددددددددددةإصددددددددددددددددادرةإعددددددددددددددددنإ

متددددددرجمإمددددددرخصإمعتمدددددددإمدددددددنإوزارةإ

إالعدل.

صدددددددددورةإعدددددددددنإاتفاقيددددددددداتإالشدددددددددراءإ-2

دددددددددددالاتإإاوإ حجددددددددددددد إالبيددددددددددددعإفددددددددددددديإإاوإالوكد

العقددددددددددددارإإاوإحددددددددددددالإكانددددددددددددتإالقطعددددددددددددةإ

إقدإتمإشراةهإمنإقبل.

إ

إ

إ

تقددددددددددددديمإطلددددددددددددبإالحصددددددددددددولإ-1

علددددددددددىإاخددددددددددراجإالقيدددددددددددإوذلدددددددددد إ

إإلددددددددددددددىبالحضدددددددددددددورإالشخصددددددددددددد يإ

إمقرإمحافظةإالقدس.

مكتدددددددددددددددددددددبإالمحدددددددددددددددددددددافظ،إمكتدددددددددددددددددددددبإنائدددددددددددددددددددددبإ

إوحدةإالشؤونإالقانونيةالمحافظإ،إ

ادددددددددددددددلا إاسددددددددددددددددابيعإكحدددددددددددددددددإ

إاقص ث.

يسددددددددددددددددددددددددددددددددددتقبلإالموظددددددددددددددددددددددددددددددددددفإ-2

المخدددددددددددددددددددددددددددتصإفددددددددددددددددددددددددددديإوحدددددددددددددددددددددددددددددةإ

الشدددددددددددددددددددددددددددددددددددددؤونإالقانونيدددددددددددددددددددددددددددددددددددددةإ

المددددددددددددددددددددواطن،إالددددددددددددددددددددذيإيقددددددددددددددددددددومإ

بددددددددددددددددددورهإبتعبئدددددددددددددددددةإالنمدددددددددددددددددوذجإ

المخصدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددصإلطلدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددبإ

الحصدددددددددددددددددددولإعلدددددددددددددددددددىإاخدددددددددددددددددددراجإ

إالقيد.

الموظددددددددددفإإ/وحدددددددددددةإالشددددددددددؤونإالقانونيددددددددددةإ

إالمكلف.

انإيكددددددددونإالمتقدددددددددمإبطلددددددددبإ-3

اخدددددددراجإقيددددددددإصددددددداحبإصدددددددفةإ

دددددددداإ وكددددددددديلاإإاوإوريثددددددددداإإاوإامددددددددداإمالكد

ويقدددددددددددددددددددددددددومإبدددددددددددددددددددددددددإبرازإ ويتدددددددددددددددددددددددددمإ

ددددددددددانإ الشخصددددددددددديةإفددددددددددديإحدددددددددددالإكد

دددددددداإ حجدددددددددةإحصدددددددددرإالار إإاوإمالكد

إالصددددددددددددولإمصدددددددددددددقةإحسددددددددددددبإ

دددددددددددددددددددانإوريثدددددددددددددددددددداإ وكالددددددددددددددددددددةإإاوإإذاإكد

إالصددددددددددددولإمصدددددددددددددقةإحسددددددددددددبإ

إ.معإصورإ وياتهم

الموظددددددددددفإإ/وحدددددددددددةإالشددددددددددؤونإالقانونيددددددددددةإ

إالمكلف.

يددددددددددددددددددتمإتدددددددددددددددددددقيقإالمعاملددددددددددددددددددةإ-4

إوابدددددددددداءإالملاحظددددددددداتإ
 
قانونيدددددددددا

عليهددددددددددددددا،إوتقددددددددددددددديمإالمراجعددددددددددددددةإ

إ.وحدةإالشؤونإالقانونية
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إالمدةإالزمنيةإللتنفيذ التنظيميةالوحدةإإ جراءالإخطواتإتنفيذإإجراءالإإ الرقمإالدائرةإ

كتددددددددددددابإمددددددددددددنإمكتددددددددددددبإالتسددددددددددددويةإإ-3 .1

العقدددددددارإإاوإيفيددددددددإبشدددددددمولإالقطعدددددددةإ

التسددددددددددددويةإوأيإتغييددددددددددددرإإأعمددددددددددددالفدددددددددددديإ

قددددددددددددإحصدددددددددددلإعلدددددددددددىإالقطعدددددددددددةإمددددددددددددنإ

حيدددددددددد إتوضددددددددددي إالمسدددددددددداحةإوأرقددددددددددامإ

إالحوااإوالقطع.

إاوإكتدددددددددددابإمدددددددددددنإالهيئدددددددددددةإالمحليدددددددددددةإ-4

أيإجهددددددددددددددةإمخولددددددددددددددةإبددددددددددددددذل إيفيدددددددددددددددإ

إاوإبتصددددددددددددددددددددددددددددددددد يفإقطعدددددددددددددددددددددددددددددددددةإالراإ

العقددددددددددددددددارإمدددددددددددددددددنإحيددددددددددددددددد إتصددددددددددددددددد يفهاإ

(A.B.C.)إ)وصفإالقطعة(.إ

القانونيدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددةإللجهدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددداتإ

إالمختصة.

إإلددددددددددىالطلددددددددددبإإإرسدددددددددداليددددددددددتمإ-5

يدددددددددةإالمختصدددددددددة،إالمنالجهدددددددددزةإ

يإوابدددددددددداءإأيإالمنددددددددللتدددددددددقيقإ

إملاحظاتإبخصوصم.

إوحدةإالشؤونإالقانونية

يدددددددددددددددددتمإاسدددددددددددددددددتقبالإكتدددددددددددددددددابإإ-6

افقدددددددددددةإمدددددددددددنإإاوإبدددددددددددالرف إ المو

إية.المنالجهزةإ

مكتدددددددددددددددددددددبإالمحدددددددددددددددددددددافظ،إمكتدددددددددددددددددددددبإنائدددددددددددددددددددددبإ

إوحدةإالشؤونإالقانونيةالمحافظإ،إ

مقدددددددددمإالطلددددددددبإإإبددددددددلا يددددددددتمإ-7

،إوإ
 
إإرسدددددددددالبالنتيجدددددددددةإشدددددددددفويا

الجهددددددددددددددددددددددددددداتإإإلدددددددددددددددددددددددددددىالملدددددددددددددددددددددددددددفإ

إالمختصة.

الموظددددددددددفإإ/وحدددددددددددةإالشددددددددددؤونإالقانونيددددددددددةإ

إالمكلف.

إاباتإالقامةإإطلبإ4

إ

إالمطلوبإ:

صددددددددددددورةإواضددددددددددددحةإعددددددددددددنإالهويدددددددددددددةإ.1

إاوإلمقدددددددددددددددددددمإالطلددددددددددددددددددبإإالشخصددددددددددددددددددية

مدددددددددعإالملحدددددددددقإمفتدددددددددو ،إوفددددددددديإإكيلدددددددددموإ

حدددددددددددددددالإكاندددددددددددددددتإالهويدددددددددددددددةإممغنطدددددددددددددددةإ

فيددددددددددددددددددددتمإتصددددددددددددددددددددويرإالهويددددددددددددددددددددةإعلددددددددددددددددددددىإ

الدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددوجهينإالمدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددداميإ

)يجددددددددددددبإإبددددددددددددرازإالهويددددددددددددةإإوالخلفددددددددددددي.

ولاإإالمخدددددددددددتصموظدددددددددددفإللإالصدددددددددددلية

إخدددددددددددددددددددراجإالقيددددددددددددددددددددإيدددددددددددددددددددتمإإصددددددددددددددددددددارإ

ترجمدددددددددددددددةإالهويدددددددددددددددةإمدددددددددددددددعإوإإبدددددددددددددددونها(.

اللغددددددددددةإالعر يددددددددددة،إوأنإإإلددددددددددىالملحددددددددددقإ

تكددددددددددددددددونإالترجمددددددددددددددددةإصددددددددددددددددادرةإعددددددددددددددددنإ

متددددددرجمإمددددددرخصإمعتمدددددددإمدددددددنإوزارةإ

إالعدل.

إاوإخددددددددددددددددددددددراجإالقيدددددددددددددددددددددددإللشدددددددددددددددددددددددقةإ.إإ2

إالرا.

إاوإمددددددددددنإالهيئددددددددددةإالمحليددددددددددةإإ.إكتدددددددددداب3

أيإجهددددددددددددددةإمخولددددددددددددددةإبددددددددددددددذل إيفيدددددددددددددددإ

إاوإبتصددددددددددددددددددددددددددددددددد يفإقطعدددددددددددددددددددددددددددددددددةإالراإ

العقددددددددددددددددارإمدددددددددددددددددنإحيددددددددددددددددد إتصددددددددددددددددد يفهاإ

(A.B.C.)إ)وصفإالقطعة(.إ

إ

إ

تقدددددددددددددددددديمإطلدددددددددددددددددبإالحصدددددددددددددددددولإ

علددددددىإاابددددددداتإالقامددددددة،إوذلددددددد إ

إإلددددددددددددددىبالحضدددددددددددددورإالشخصددددددددددددد يإ

إمقرإمحافظةإالقدس.

مكتدددددددددددددددددددددبإالمحدددددددددددددددددددددافظ،إمكتدددددددددددددددددددددبإنائدددددددددددددددددددددبإ

إوحدةإالشؤونإالقانونيةالمحافظإ،إ

إ.أيامإكحدإأقص ثإ3

يسدددددددتقبلإالموظدددددددفإالمخددددددددتصإ

فددددددددددددددددددددددددددديإوحدددددددددددددددددددددددددددددةإالشددددددددددددددددددددددددددددؤونإ

القانونيددددددددددةإالمددددددددددواطن،إالددددددددددذيإ

يقدددددددددددددددددددددددددومإبددددددددددددددددددددددددددورهإبتعبئدددددددددددددددددددددددددةإ

النمدددددددوذجإالمخصدددددددصإلطلددددددددبإ

الحصدددددددددددددددددددددولإعلدددددددددددددددددددددىإاابددددددددددددددددددددداتإ

إالقامة.

الموظددددددددددفإإ/وحدددددددددددةإالشددددددددددؤونإالقانونيددددددددددةإ

إالمكلف.

يددددددتمإدراسددددددةإالملددددددفإوتدقيقددددددمإ

إمددددددددددددددددددددددنإالموظدددددددددددددددددددددددفإ
 
قانونيددددددددددددددددددددددا

المخددددددددددتص،إادددددددددددمإيبددددددددددديإرأيدددددددددددمإ

إالقانو يإبم.

الموظددددددددددفإإ/وحدددددددددددةإالشددددددددددؤونإالقانونيددددددددددةإ

إالمكلف.

إاعتمدددددددداديددددددددتمإالبددددددددتإبددددددددالملفإ
 
ا

علدددددددددددددددددددددددىإالدددددددددددددددددددددددرأيإالقددددددددددددددددددددددددانو يإ

الصدددددددددددددددددددددددددددادرإمدددددددددددددددددددددددددددنإوحددددددددددددددددددددددددددددةإ

إ،القانونيددددددددددددددددددددددددددددددددددةإالشددددددددددددددددددددددددددددددددددؤون

الجهدددددداتإالمعنيددددددةإإإلددددددىرفعهدددددداإوإ

إ اإوتوقيعها.اعتمادبعدإ

إوحدةإالشؤونإالقانونية
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إالمدةإالزمنيةإللتنفيذ التنظيميةالوحدةإإ جراءالإخطواتإتنفيذإإجراءالإإ الرقمإالدائرةإ

ائرة 
د

ي  
قانون

ي ال
الرأ

داء 
إب

 

إطلدددددددددددددددددددددددددددددبإإتقديمإالاستشاراتإالقانونية.إ5 د  ر  فددددددددددددددددددددددددددددديإحدددددددددددددددددددددددددددددالإو 

للاستشدددددددددارةإالقانونيدددددددددةإالتددددددددديإ

مددددددددددددددددديرإوحدددددددددددددددددةإإإلددددددددددددددددىتحددددددددددددددددالإ

الشددددددددددددددددؤونإالقانونيددددددددددددددددةإمددددددددددددددددنإ

قبدددددددددددددددددددددددلإمكتدددددددددددددددددددددددبإعطوفدددددددددددددددددددددددةإ

إالداراتكافدددددددددددددةإإاوإالمحدددددددددددددافظإ

إالعامة.

مكتدددددددددددددددددددددبإالمحدددددددددددددددددددددافظ،إمكتدددددددددددددددددددددبإنائدددددددددددددددددددددبإ

وحددددددددددددددددةإالعامدددددددددددددددةإ،إإالداراتالمحدددددددددددددددافظإ،إ

إالشؤونإالقانونية

إكحدإأقص ث.إإأسبوع

يقددددددددددددددددددددددددددددومإمددددددددددددددددددددددددددددديرإوحدددددددددددددددددددددددددددددةإإ

الشددددددددؤونإالقانونيددددددددةإبإحالددددددددةإ

الموظدددددددددددددددددددددفإإإلدددددددددددددددددددددىالمعاملدددددددددددددددددددددةإ

المخدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددتصإبقسدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددمإ

الاستشدددددددددددددددددداراتإفدددددددددددددددددديإوحدددددددددددددددددددةإ

إالشؤونإالقانونية.

الموظددددددددددفإإ/وحدددددددددددةإالشددددددددددؤونإالقانونيددددددددددةإ

إالمكلف.

حديددددددددددددإما يدددددددددددةإالاستشدددددددددددارةإت

القانونيددددددددددددددددددددةإالمطلو ددددددددددددددددددددةإوليإ

قدم.إأهةإيجبإج
ُ
إنإت

الموظددددددددددفإإ/وحدددددددددددةإالشددددددددددؤونإالقانونيددددددددددةإ

إالمكلف.

إ
 
تدددددددتمإدراسدددددددةإالموضدددددددوعإوفقددددددددا

للتفاصدددددددددددددددددددددددددددددددددددديلإالمقدمددددددددددددددددددددددددددددددددددددةإ

والخاصددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددةإبالحالددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددةإ

إالمعروضة.

الموظددددددددددفإإ/وحدددددددددددةإالشددددددددددؤونإالقانونيددددددددددةإ

إالمكلف.

عدددددددددددددددددددددددددددددددددددددراإالاستشددددددددددددددددددددددددددددددددددددددارةإإ
ُ
ت

المقترحدددددددددددددددددددددددددددددددددددةإوالتوصددددددددددددددددددددددددددددددددددديةإ

القانونيددددددددددددددددددددددددددةإمددددددددددددددددددددددددددنإقبددددددددددددددددددددددددددلإ

الموظددددددددفإعلددددددددىإالمددددددددديرإالعددددددددامإ

لوحدددددددددةإالشددددددددؤونإالقانونيددددددددةإ

دددددددددددددددددديإيعتمددددددددددددددددددددهإ يوصددددددددددددددددددد يإإاوإلكد

إوجهةإنظرإأخرى.إاعتمادب

الموظددددددددددفإإ/وحدددددددددددةإالشددددددددددؤونإالقانونيددددددددددةإ

إالمكلف.

تدددددددددددددددددددددددتمإإحالدددددددددددددددددددددددةإالموضدددددددددددددددددددددددوعإ

والاستشددددددددددددددددددددددددددارةإالقانونيددددددددددددددددددددددددددةإ

الموصدددددددد ثإبهدددددددداإبعدددددددددإمصددددددددادقةإ

الشدددددددددددددددددددددؤونإمدددددددددددددددددددددديرإوحددددددددددددددددددددددةإ

القانونيدددددددددددددددددةإعليهدددددددددددددددددا،إالدددددددددددددددددذيإ

بددددددددورهإيعرضدددددددهاإعلدددددددىإالجهدددددددةإ

إإالطالبةإللاستشارة.

إوحدةإالشؤونإالقانونية

 

 



 

                                          
 

 
 
36   

جراءاتدليل الإ  

3 

ة 
ني
نو

قا
 ال

ن
ؤو

ش
 ال

دة
ح
 و

ت
ءا

را
ج
 إ
يل

دل
 

 :ىاوشكال لدائرة العام  الاختصاص

 . فساض دلصنحيات قلمعياحا دلعحافظا  قلميصاص عليها بماج  قدساًاأ  قديظام قلإ قرتا قديظلعات  ىا شن ميا  ا قد قلإشءق 

 ت العامة:المهام والمسؤوليا
  الخطة السنوية الخا ة ظوحدة الي و  القانونية. إعداتالمياوكة في 
 على تنفيذ الخطط وال رامج والسياسات المقرة والمتعلقة بالدائرة  والتأكد من س مة التنفيذ وتمة االتتاا ظةا. الإشراف 
 على المووفين العاملين في الدائرة  ومتابعة تقيي   تائة  وانجا اتة  وف  الم شرات ومعالير تقيي  الأتا  في  الإشراف

 الوويفة العمومية.
 تصا  المختلفة.اطنين ع ر منوات ااالمو من  ا او ي تلقي ال 
 ية ووف  التو يات بيأنةا وفقاو لنتاا الأمنالمقدمة ضد الم سسات الح ومية وخير الح ومية والأجةتة  ا او ي تواسة ال

 الصاتو عن مجلس الو وا . ا او ي ال
 او  ووفعةا للمس و  يومراجعتةا مانون  وتوفير ال يانات والمعلومات والتي تتعل  ظةا ا او ي التقاوير الخا ة بال إعدات

 المواشر.
 ال  ا بالتنسي  م  الجةات لات الع مة. جرا بعد  دوو مراو بيأنةا لإ ا او ي متابعة ال 
 ليات المتوعة بالخصوص.وف  الأنتمة والآ ا او ي متعلقة بالال ئ  وال ياناتالوثا  وشفة 
  المختلفة. الإتاواتلدا  الإتاويةالتدمي  القانوني  يما لتعل  بالتتلمات على القراوات 
 الإتاويةللمنا عات المدنية و  ا او ي تقاوير الدووية والسنوية المتعلقة بال إعدات. 
 لرئيس الوحدة القانونية. مراس ت الصاتوة عن الدائرة ووفعةا ات والجرا متابعة القراوات والإ 
 ولل  بالتنسي  م  الم اتن الفرعية والي و  العامة للمحافتات  والتي تقوا ا او ي التقرير السنو  الخاص بال إعدات  

 مجلس الو وا . إلىه إوسالظدووها ب

 
 

 

دائرة الشكاوى

الشكاوى للمنازعات الحقوقية والإداريةقسم  قسم الشكاوى للمنازعات الجزائية

 دائرة الشكأوى 
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 .جراءالإعن    سؤولةلما   التنظيمية   والوحدة   ىاوشكال في   دائرة   الرئيسية   ات جراءالإ   الجدول  يوضح

إالمدةإالزمنيةإللتنفيذ الوحدةإإالتنظيمية جراءالإخطواتإتنفيذإإجراءالإإ الرقمإالدائرةإ

رة  ال
دائ

اوشك
إ   ى

الجزائيةإىإاوإشكإاتإتلقيإالإجراءإ1  

 

إالمطلوبإ:

إصوةإ ويةإالمواطن.إ-1

الوادددددددددددددددددددددائقإوالمسدددددددددددددددددددددتنداتإالتددددددددددددددددددددديإ-2

إتتعلقإبموضوعإالشكوى.

إنموذجإالشكوى.-3

لإالمددددددددددواطنإفدددددددددديإمقددددددددددرإاسددددددددددتقبا

عدددددددددددددددنإإاوإمحافظدددددددددددددددةإالقددددددددددددددددسإ

طريدددددددددقإأيإقنددددددددداةإمدددددددددنإقندددددددددواتإ

إ.ىإاوإشكإاستقبالإال

مكتددددددبإالمحددددددافظ،إمكتددددددبإنائددددددبإالمحددددددافظإ

العامددددددددددددددددددةإ،إوحددددددددددددددددددددةإالشدددددددددددددددددددؤونإإالدارات،إ

إالقانونية

الحدددددددإالقصدددددد ثإشددددددهر،إ

عدددددددددددددددددددددددددددددددددداإالحددددددددددددددددددددددددددددددددددالاتإ

المسدددددددددتاجلةإوالطارئدددددددددةإ

إةإأيامإعمل.الاا

إ يقددددددددددددددددددددومإالمددددددددددددددددددددواطنإبتعبئددددددددددددددددددددةإإ

إىإاوإشدددددددكإالنمدددددددوذجإالمعتمددددددددإبال

لدددددددددددددددددىإمحافظدددددددددددددددددةإالقددددددددددددددددددس،إ

ليدددددددددددمإوالمصدددددددددددادقةإوالتوقيدددددددددددعإع

إعلىإكلإماإوردإفيم.

وحدددددددددددددددددددةإالشددددددددددددددددددؤونإالقانونيددددددددددددددددددةإ/إدائددددددددددددددددددرةإ

إإىإاوإشكإال

دراسدددددددةإالشدددددددكوىإللمنازعددددددداتإ

دائدددددددرةإإإلدددددددىالجزائيدددددددةإالدددددددواردةإ

الشدددددددددددكوىإورفدددددددددددعإالتوصدددددددددددياتإ

مددددددددددددددددديرإدائددددددددددددددددرةإإإلددددددددددددددددىبشدددددددددددددددد نهاإ

إ.ىإاوإشكإال

إىإاوإشكإدائرةإال

الجزائيدددددددددددةإإىإاوإشدددددددددددكإإحالدددددددددددةإال

للجهددددددددددددداتإالمختصدددددددددددددةإحسدددددددددددددبإ

إمقتض ثإالحال.

إوحدةإالشؤونإالقانونية

متابعددددددددددةإالشددددددددددكوىإالجزائيددددددددددةإ

بعددددددددددددددددإصددددددددددددددددورإقدددددددددددددددرارإبشددددددددددددددد نإ

الواجددددددددددددددددبإاتخدددددددددددددددداذهإإجددددددددددددددددراءالإ

و الت سدددددددددددددددددديقإمددددددددددددددددددعإالجهدددددددددددددددددداتإ

إذاتإالعلاقة.

وحدددددددددددددددددددةإالشددددددددددددددددددؤونإالقانونيددددددددددددددددددةإ/إدائددددددددددددددددددرةإ

إىإاوإشكإال

إالداريةإىإاوإشكإتلقيإالإ2

إ

 المطلوبإ:

صدددددددددددددددددددددورةإعدددددددددددددددددددددنإالقدددددددددددددددددددددرارإالداريإ-1

إموضوعإالتظلم.

صدددددددددددددورةإعدددددددددددددنإبطاقدددددددددددددةإالوصدددددددددددددفإ-2

 الوظيفي.

 لائحةإالتظلم.-3

إأيإواائقإذاتإعلاقة.-4

اسددددددددددددددددتقبالإلائحدددددددددددددددددةإالدددددددددددددددددتظلمإ

العامدددددددددددةإإالدارةالمحالدددددددددددةإمدددددددددددنإ

إ.الماليةإوإإالداريةللشؤونإ

إالدارةوحدددددددددددددددددددددددةإالشددددددددددددددددددددددؤونإالقانونيددددددددددددددددددددددة،إ

إ.الماليةإوإإالداريةالعامةإللشؤونإ

أيددددددددددامإكحدددددددددددإأقصدددددددددد ثإإ3

)مددددددددددددددعإمراعدددددددددددددداةإالمدددددددددددددددةإ

القانونيددددددددددددددددددددددددددددةإلرفددددددددددددددددددددددددددددعإ

إالتظلم(. التدددددددددددقيقإوالمراجعددددددددددةإللائحددددددددددةإ

الدددددددددددددددددددددددددتظلمإمدددددددددددددددددددددددددنإالناحيدددددددددددددددددددددددددةإ

القانونيدددددددددددددددددة،إمدددددددددددددددددنإالناحيددددددددددددددددددةإ

صدددددددددةإمددددددددداإيتعلدددددددددقإالشدددددددددكليةإخا

القانونيددددددددددددددددةإلتقددددددددددددددددديمإبالمدددددددددددددددددةإ

إالتظلم.

وحددددددددددددددةإالشدددددددددددددؤونإالقانونيدددددددددددددةإ/إالموظدددددددددددددفإ

إالمكلف.

القانونيددددددددددةإصدددددددددددارإالتوصدددددددددديةإإ

ورفعهددددداإلمدددددديرإوحددددددةإالشددددددؤونإ

إالقانونية.

 /إالموظفإالمكلفإإىإاوإشكإالدائرةإ

إ

الجهددددزةإإإلددددىرفددددعإكتددددابإرسددددميإ

يدددددددددددددةإمدددددددددددددنإأجدددددددددددددلإالقيدددددددددددددامإالمن

إيإاللازم.المنبالم حإ

إوحدةإالشؤونإالقانونية
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إالمدةإالزمنيةإللتنفيذ الوحدةإإالتنظيمية جراءالإخطواتإتنفيذإإجراءالإإ الرقمإالدائرةإ

إالمنازعاتإالمدنية.إىإاوإشكإتلقيإإ3

إ

إالمطلوب:

إصوةإ ويةإالمواطن.-1

والمسدددددددددددددددددددددتنداتإالتددددددددددددددددددددديإالوادددددددددددددددددددددائقإ-2

إتتعلقإبموضوعإالشكوى.

إنموذجإالشكوى.-3

لإالمددددددواطنإفدددددديإمقددددددرإاسددددددتقبا-1

عدددددددددددددددنإإاوإمحافظدددددددددددددددةإالقددددددددددددددددسإ

طريدددددددددقإأيإقنددددددددداةإمدددددددددنإقندددددددددواتإ

إ.ىإاوإشكإاستقبالإال

مكتددددددبإالمحددددددافظ،إمكتددددددبإنائددددددبإالمحددددددافظإ

،إوحدددددددددددددددددددددددددددددددددددةإالشددددددددددددددددددددددددددددددددددؤونإالقانونيددددددددددددددددددددددددددددددددددة،إ

إ.الداريةالمستوياتإ

الحدددددددإالقصدددددد ثإشددددددهر،إ

لحددددددددددددددددددددددددددددددددددالاتإعدددددددددددددددددددددددددددددددددداإا

المسدددددددددتاجلةإوالطارئدددددددددةإ

إعمل.إأسبوع

يقدددددددددددددددومإالمدددددددددددددددواطنإبتعبئدددددددددددددددةإإ-2

إىإاوإشدددددددكإالنمدددددددوذجإالمعتمددددددددإبال

لدددددددددددددددددىإمحافظدددددددددددددددددةإالقددددددددددددددددددس،إ

والتوقيدددددددددددعإعليدددددددددددمإوالمصدددددددددددادقةإ

إعلىإكلإماإوردإبم.

وحددددددددددددددةإالشدددددددددددددؤونإالقانونيدددددددددددددةإ/إالموظدددددددددددددفإ

إالمكلف.

دراسددددددددةإالشدددددددددكوىإإالدددددددددواردةإ-3

ورفددددددددددددعإإىإاوإشددددددددددددكإدائددددددددددددرةإالإإلددددددددددددى

مدددددددديرإإإلدددددددىالتوصدددددددياتإبشددددددد نهاإ

إ.ىإاوإشكإدائرةإال

وحددددددددددددددةإالشدددددددددددددؤونإالقانونيدددددددددددددةإ/إالموظدددددددددددددفإ

إالمكلف.

إحالددددددددددةإالشددددددددددكوىإللجهدددددددددداتإ-4

المختصددددددددددددةإحسددددددددددددبإمقتضدددددددددددد ثإ

إالحال.

إوحدةإالشؤونإالقانونية.

متابعدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددةإالشدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددكوىإ-5

قدددددددددرارإالجزائيدددددددددةإبعددددددددددإصددددددددددورإ

الواجدددددددددددددددددددبإإجدددددددددددددددددددراءبشدددددددددددددددددد نإالإ

اتخدددددددددددددددددددداذهإو الت سدددددددددددددددددددديقإمددددددددددددددددددددعإ

إالجهاتإذاتإالعلاقة.

إالقانونيةوحدةإالشؤونإ
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 ةالمحافظ في  الداخلية  الرقابة دائرة   ات إجراء  دليل

 

أك  ما قلمءتاما  قدي ه ق ق   قديا  ا )ا  ف  ق قل قلإ قرتاقسام  قئء  قلحناميا  كافا ق  قرا  قلمادذ دل ق  قلإيحس  ما فاعليا  كفا   ق قد

  ق .هل في م ايا قلمشننت  تصات  ق خقا   تقاتء ق قت قد ع  بما تسإجءق  قدلاقئ   قدي ليعات قدت  نل  ًظعاتنما تق ي  قدساقًين  ق 

 

 
 .ومتابعة تنفيذهاالخطة التنفيذية للدائرة  إعدادالعامة و الإدارةالخاصة ب ستراتيجيةالإالخطة  إعدادالمشاركة في  .1

 . بهالتزام لتأكد من سلامة ودقة التنفيذ والاعلى تنفيذ الخطط والبرامج والسياسات المقره الخاصة بالدائرة، وا الإشراف .2

الوايفققة   داء فيم وفققق المؤشققرات ومعققايم تقيققيم الأ    نجققازاته إدائهققم و أاملين في الققدائرة ومتابعققة تقيققيم    علققى المققوافين العقق    الإشققراف  .3

 . العمومية

 . التقارير وتوفم البيانات والمعلومات ذات العلاقة بالدائرة وتقديمها للمسؤول المباشر إعداد .4

 .مادية وبشرية ات الدائرة من موارداحتياج تحديد .5

 .ات الدورية وكلما اقتضت الحاجة مع المرؤوسين ومتابعة تنفيذ التوصياتجتماعالاعقد  .6

 .تقييم الموافين في الدائرة سنوياً وكلما تطلب الأمر .7

 .مقارنة مع الخطط والبرامج المقرة إدارتهللتأكد من سم العمل في  دارتهداء لإفي وضع مؤشرات الأركة المشا .8

 .في المؤسسة الإداراتوالتدقيق على مختلف الوحدات و على عمليات الرقابة الإشراف .9

 العامة / الوحدات الإدارةعلى صحة التقارير المقدمة داخل الوحدات التنظيمية /  الإشراف .10

 .العمليات التشغيلية في المؤسسة ، وعلى كافة على الفحص الإشراف .11

 .ستخدامها لما خععت لهوصحة ا المالية على صحة صرف الموارد  الإشراف .12

واسققتخدامها في اتهققة   الأصققول اعيققدها وتوثيقهققا في سققجلات حسققب    والتأكققد مققن أن الإيققرادات قققد   تحعققيلها في مو     الإشققراف .13

 المخععة لها . 

للمققوارد مثققل الأ الاسققتخدام علققى الإشققرافووالرقابققة الفاعلققة   داء الفاعققليحققول دون الأ اويعيققق تعققديل كققل مققا   اولغققاء إالتوصققية ب .14

 .البشرية المادية(

 على جودة الأداء في المؤسسة على المستوى الرسمي والشعبي. الإشراف .15

 داء.نحراف على مستويات الأتقييم نتائج الإ .16

 

   عام لدائرة الرقابة الداخلية ختصاص الالا

   لدائرة الرقابة الداخلية  والمسؤولياتالمهام 
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    الإدارية الرقابة  قسم  
اقبةإويشملإ مدىإالالتفامإبتنفيذإتعليماتإإللتحققإمنإالداريةختلفةإفيإالمحافظةإمنإالنواحيإوالدوائرإالمإالداراتومهامإإأعمالإمر

إالموضوعة.إالداريةوالتمس إبالسياساتإوالقوانينإإالعلياإالدارة

 

 المالية   الرقابة  قسم  
عطوفددددددةإالمحددددددافظإإإلددددددىالمقدمددددددةإإالماليددددددةإمهمتددددددمإقيدددددداسإمدددددددىإدقددددددةإوقانونيددددددةإالقيددددددودإوال ددددددجلاتإالمحاسددددددبيةإوالتحقددددددقإمددددددنإالتقدددددداريرإ

إجمإإالصرفإإالمحددهإومدىإالالتفامإبالموازناتإالمعتمدةإإفيإإالمحافظة.إاوإلضمانإحسنإاستخدامإأموالإإالمحافظةإإفيإإ

 شدددددددددددطةإومقارندددددددددددةإسددددددددددديرإالعمدددددددددددلإمدددددددددددعإالخطدددددددددددطإوالجددددددددددددولإالزمنددددددددددديإعدددددددددددةإمسدددددددددددتمرةإللخطدددددددددددطإوالميفانيددددددددددداتإواليتضدددددددددددمنإعمليدددددددددددةإمراج

داءإإوزيددددددددددادةإرفددددددددددعإمسددددددددددتوىإالإإإلددددددددددىاحدددددددددداتإالتدددددددددديإتددددددددددؤديإوالقصددددددددددورإورفددددددددددعإالتوصددددددددددياتإوالاقترإوالتكدددددددددداليفإوفحددددددددددصإنددددددددددواحيإالضددددددددددعفإ

إالكفاءةإوتقليلإالمصاريف.

 
 

 

 

 

دائرة الرقابة الداخلية

ية قسم الرقابة المالة قسم الرقابة الإداري

   دائرة الرقابة الداخلية المنبثقة عن الاقسام
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 قد ليا قلإ قر ق دي،قم  ييفي  ت ليعات دليحس  ما م ى  قلإ قرتاخيلفا في قلمحافظا ما قدياقحذ  قد  قئء قلم قلإ قرقت مهام   ععا  تشع  مءقق ا 

 قلما اعا. قلإ قرتا قديعس   ادسياتات  قدساقًين 

 

 ت العامة:المهام والمسؤوليا
  علا ًشاط قلماظفين في قدسسل  ت رت هل  تيعيا مهارقتهل قلإشءق. 

  .تيفي  ق قل قلما اعا ما ق   م تء  قئء  قدءقا ا 

 نجاز قلمهام قلماكلا قديهل  فسا دلخقا قلما اعا.قديا  ين دا دليأك  ما إ ميا  ا تيفي   ءقمم قد ع  دلعاظفين 

   قت قديتت قي  في قلما تتاعات قدتتت تنلتتف  هتتا متتاظفذ قدسستتل  اديتت قي  عليهتتا  تستت تل قديسءتتتء قلمقلتتاب     إجتتءق   تتت  قتتتلاب

  يييجا قدي قي .

  ق  قلمقلا تتا  ت عتتل قدييتتائم   ًهتتا ل  مستتياتات ق قلمياطتتا  تتا قتت  تمتت   فتت  ق قتت ععتتا قدفحتتو  قديحستت  متتا  أ ق ًشتتقا  ق 

 يشءت ات قلم عا   ها .لق  تم   فسا د

 .ق طنع  قدي قي  علا تسارتء مس ما ما قلم قسين  دليأك  ما قيامهل  ادي قي   ف   يا  قدي قي  قلمي ار  عليها 

   ديهتتا  قتت  قلحاجتتا متت     قد نقتتا دلءجتتاع إ ققت  قلإ قرتتتاييفي تتتا  قدي ليعتتات  قدستتءقرقت   ق حيفتتاظ  تتادساقًين  قدلتتاقئ  قد

 . ا  ض  ق   عليها  ت، ت  قلم قسين  ها ميا  ا قدي  تنت قدت تقء

  تا  مار  خءى  ر ت  ها تسارتء رقا يا . ق  يصات   ا مخادفات  قلإ قرقتميا  ا قيام  

   م تء  قئء  قدءقا ا قد قخليا إلىتس تل قديسارتء م اشء. 

 

 
 

 

 

 

 دارية الرقابة الإ  
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 .جراءالإ عن    سؤولةلما  التنظيمية   والوحدة  الإدارية في  قسم الرقابة   الرئيسية ات جراءالإ  الجدول  يوضح   

إالمدةإالزمنيةإللتنفيذإالوحدةإإالتنظيميةإجراءالإخطواتإتنفيذإ إجراءالإإالرقمإالدارة

ةإ
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ا
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إ

يددددددتمإاسددددددتخراجإكشددددددفإمددددددنإ فحصإالمغادرات 1

يحتدددددددددددددددويإالبرندددددددددددددددامجإالدددددددددددددددذيإ

المغددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددادراتإلكافددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددةإ

المددددددددددددددوظفينإخددددددددددددددلالإالشددددددددددددددهرإ

المنتهدددددددددددددددددددددددددددددددديإ )المغددددددددددددددددددددددددددددددددادراتإ

الخاصدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددةإولددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددديسإإإإ

إالرسميةإ(

إ-إدائرةإالرقابةإالداخلية

حضدددددارإالمغدددددادراتإمدددددنإيدددددتمإإ

شدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددؤونإالمدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددوظفينإ

إب نواعها

إدائرةإالرقابةإالداخلية

يددددددددددددددددددتمإترتيددددددددددددددددددبإالمغددددددددددددددددددادراتإ

حسدددددددبإايدددددددامإالشدددددددهرإوذلددددددد إ

للت كدددددددددددددإمددددددددددددنإتددددددددددددوفرإكامددددددددددددلإ

يدددددددددددددددامإالشدددددددددددددددهرإالمغدددددددددددددددادراتإلإ

وعدددددددددددددددددددددمإ سدددددددددددددددددددديانإبعدددددددددددددددددددد إ

اليدددددددددددددددددددددددامإلدددددددددددددددددددددددددىإشددددددددددددددددددددددددؤونإ

إالموظفين

إدائرةإالرقابةإالداخلية

يتمإالاطلاعإعلىإالكشفإإ

إاوإ
 
قبلإالبدءإبالتدقيقإلا

 للانتباهإللتالي:

تمتإإدخالأنإعمليةإالإإ

صحيحةإبحي إتمإإبطريقة

نتهاءإموعدإبدءإواإإدخال

المغادرةإوفقإالطريقةإ

 الصحيحةإ.

إدائرةإالرقابةإالداخلية

الت كدددددددددددددددددددددددإمددددددددددددددددددددددنإمجمددددددددددددددددددددددوعإ

السدددددددددددددددددددددددداعاتإالمخصددددددددددددددددددددددددومةإ

لكددددددددددددددددلإمغددددددددددددددددادرةإ ددددددددددددددددلإهدددددددددددددددديإ

صدددددددددددددددددددددددددددددددددحيحةإأمإلاإلنددددددددددددددددددددددددددددددددددمإ

احيانددددددداإيكدددددددونإ ندددددددا إخلدددددددلإ

إإلددددددددددددددىفدددددددددددددديإالبرنددددددددددددددامجإيددددددددددددددؤديإ

إخط فيإمجموعإالدقائق.

إدائرةإالرقابةإالداخلية

الت كدددددددددددإانإموعدددددددددددإوانتهدددددددددداءإ

المغدددددددددددددددددادرةإتددددددددددددددددددمإفدددددددددددددددددديإفتددددددددددددددددددرةإ

الدددددددددددددددوامإفدددددددددددددديإتلدددددددددددددد إالايددددددددددددددامإ

ودراسددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددةإالحددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددالاتإ

الاسددددددددددددددددددددددددددت نائيةإوإفحددددددددددددددددددددددددددصإ

إدائرةإالرقابةإالداخلية
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إالمدةإالزمنيةإللتنفيذإالوحدةإإالتنظيميةإجراءالإخطواتإتنفيذإ إجراءالإإالرقمإالدارة

المغدددددددددددددددددددددددددددددددادراتإالرسدددددددددددددددددددددددددددددددميةإ

كددددددددددددددإأنهددددددددددددداإتمدددددددددددددتإوفدددددددددددددقإللت 

النظدددددددددددددددامإبحيددددددددددددددد إيفتدددددددددددددددراإ

توضددددددددددددددي إسددددددددددددددببإالمغددددددددددددددادرةإ

إبالنموذج.

ارنددددددددددددددددةإالمغدددددددددددددددددادراتإتددددددددددددددددتمإمق

الخاصدددددددددددددددددددددةإمدددددددددددددددددددددعإكشدددددددددددددددددددددفإ

للتاكدددددددددددددددددددددإمددددددددددددددددددددنإإدخددددددددددددددددددددالالإ

هدددددددداإصددددددددحيحةإحسددددددددبإإدخال

إالمواعيدإالفعليةإ.

إدائرةإالرقابةإالداخلية

لددددددددددىإالانتهددددددددداءإمدددددددددنإمقارندددددددددةإ

لمغددددددددددددددادراتإالخاصددددددددددددددةإمددددددددددددددعإا

يددددددددددددددددددتمإ،إدخددددددددددددددددددالكشددددددددددددددددددفإالإ

مراجعدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددةإشددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددؤونإ

إ:آليةالموظفينإبالمورإالت

وجدددددددددودإمغدددددددددادراتإمدخلدددددددددةإإ-

اإنمددددددددددددددددددددداذجإولاإيوجددددددددددددددددددددددإبهددددددددددددددددددددد

)يمكدددددددنإأنإتكدددددددونإخطددددددد إفددددددديإ

إ(.دخالالإ

وجدددددددددددددددددددودإمغددددددددددددددددددددادراتإتددددددددددددددددددددمإإ-

إهاإأكثرإمنإمرة.إإدخال

دإمغددددددددادراتإأدخلددددددددتإوجددددددددوإإ-

يدددددددددامإالتددددددددديإفددددددددديإأيدددددددددامإإ يدددددددددرإالإ

تمدددددددددددددددددددددددددددتإبها)خطددددددددددددددددددددددددددد إفددددددددددددددددددددددددددديإ

إ(.إدخالالإ

تإفيهدددددددددددددددداإوجددددددددددددددددودإمغددددددددددددددددادراإ-

نمددددددداذجإولكدددددددنإ يدددددددرإمدخلددددددددةإ

إ
 
إ.مسبقا

وجدددددددودإمغدددددددادراتإفددددددديإدفتدددددددرإإ-

الحدددددددددددددددددددراسإلاإيوجددددددددددددددددددددإبهددددددددددددددددددداإ

إنماذجإو يرإمدخلةإ.

وجدددددددددددددددددددددددددودإأخطددددددددددددددددددددددددداءإفددددددددددددددددددددددددديإإ-

مددددددنإحيدددددد إموعدددددددإإدخددددددالالإ

إالمغادرةإ.

وجدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددودإمغدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددادراتإإ-

احتسدددددددددبتإرسدددددددددميةإبدددددددددالر مإ

مددددددنإأنددددددمإيفتددددددراإاحتسددددددابهاإ

إخاصةإلبع إالموظفين.

إدائرةإالرقابةإالداخلية
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فحصإحركةإالمركياتإإجراء 2  

إ

حضدددددددددددددددددددارإالنمددددددددددددددددددداذجإيدددددددددددددددددددتمإإ

الخاصدددددددةإبشدددددددهرإمعدددددددينإمدددددددنإ

إقسمإالحركةإ.

إ-إدائرةإالرقابةإالداخلية

سدددددددددددددددددتخراجإكشدددددددددددددددددفإيدددددددددددددددددتمإإ

السدددددددددددددددديارةإوالددددددددددددددددذيإحركددددددددددددددددةإ

يظهددددددددددرإفيددددددددددمإتحميددددددددددلإكافددددددددددةإ

دددددددددددداتإعلددددددددددددددىإالمشدددددددددددددداريعإال حركد

حيددددددددددد إإالداراتوالددددددددددددوائرإوإ

إاوإلإدائددددددددددددرةإيظهددددددددددددرإفيددددددددددددمإكددددددددددددإ

مشدددددددددددروعإوالسدددددددددددياراتإالتددددددددددديإ

سددددددددددددددددددتخدمهاإطددددددددددددددددددوالإتددددددددددددددددددمإإ

الشددددددددددددددددددددهرإوعددددددددددددددددددددددإالكيلددددددددددددددددددددوإ

متددددددددراتإالمقطوعددددددددةإوالمبددددددددال إ

إالمترتبةإعليهاإ.

إدائرةإالرقابةإالداخلية

إدخددددددددددددددددددداليدددددددددددددددددددتمإفحدددددددددددددددددددصإالإ

بحيدددددد إيدددددددتمإحصددددددرإمجمدددددددوعإ

الكيلددددددددددددددددددددددددددددددومتراتإلدددددددددددددددددددددددددددددددائرةإ

مشدددددددددددددددددددددروعإفددددددددددددددددددددديإإاوإمعيندددددددددددددددددددددةإ

نمددددددددددداذجإإحددددددددددددىإالسدددددددددددياراتإ

وتقدددددارنإمدددددعإمددددداإ دددددوإم دددددجلإ

فددددددددددددددديإالكشدددددددددددددددفإالمسدددددددددددددددتخرجإ

إو كذا

إدائرةإالرقابةإالداخلية

يدددددددددددددددتمإكتابدددددددددددددددةإتقريدددددددددددددددرإبعددددددددددددددددإ

مراجعددددددددددددددةإقسدددددددددددددددمإالحركدددددددددددددددةإ

فيمدددددددددداإيتعلددددددددددقإبالخطدددددددددداءإإنإ

إوجدت.

إدائرةإالرقابةإالداخلية

وترخيصإإ مينعلىإتالرقابةإإإجراء 3

 السيارات

 

يددددددتمإإسددددددتخراجإكشددددددفإمددددددنإ

قسدددددددددددددمإالحركدددددددددددددةإبتدددددددددددددرخيصإ

إالسياراتإ مينوت

إ-إدائرةإالرقابةإالداخلية

يدددددددددتمإالاطدددددددددلاعإعلدددددددددىإتددددددددددواري إ

إإ مينالتدددددددددددددددددددبدايددددددددددددددددددةإونهايدددددددددددددددددددةإ

إوالترخيصإلكلإسيارةإ.

إدائرةإالرقابةإالداخلية

إذاإتبدددددددددددددددددينإعدددددددددددددددددددمإتجديدددددددددددددددددددإ

تدددددددددددرخيصإسددددددددددديارةإإاوإإ مينتددددددددددد

معينددددددةإيددددددتمإمراجعددددددةإقسددددددمإ

إالحركةإبخصوصها

إدائرةإالرقابةإالداخلية

يدددددددددتمإفحدددددددددصإملدددددددددفإسددددددددديارةإ

اا تددددددينإفدددددديإقسددددددمإالحركددددددةإإاوإ

إ  ددددددددخةإإرفدددددددداقللت كددددددددإمددددددددنإ

إدائرةإالرقابةإالداخلية
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والتدددددددددددرخيصإإإ مينالتددددددددددعددددددددددنإ

إفيها

إالرقابدددددددددددددددددددمإعلدددددددددددددددددددىإصددددددددددددددددددديانةإإجدددددددددددددددددددراء 4

 وحركةإالسيارات:

إ

كددددددددددددددددددددددإمدددددددددددددددددددددنإت ددددددددددددددددددددددجيلإالت 

السددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددديارةإإإدخدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددالوإ

والضددددددددددددافاتإالملحقددددددددددددةإبهدددددددددددداإ

إفيإسجلإالموجوداتإ.

إ-إدائرةإالرقابةإالداخلية

مدددددددددنإوجدددددددددودإسدددددددددجلإالت كدددددددددإ

برندددددددددددددددددامجإت دددددددددددددددددجلإفيدددددددددددددددددمإإاوإ

الصدددددددددددددددددديانةإالتددددددددددددددددددثإإأعمددددددددددددددددددال

إتمتإعلىإالسيارةإ.

إدائرةإالرقابةإالداخلية

الت كدددددددددإمدددددددددنإوجدددددددددودإسدددددددددجلإ

برندددددددددددددددددددددامجإتوادددددددددددددددددددددقإفيدددددددددددددددددددددمإإاوإ

حركددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددةإالسدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددديارتإ

إالمسدددددددددددددددددددددددافاتإالمقطوعدددددددددددددددددددددددةوإ

إ.ستعمالوالغايةإمنإالإ

إدائرةإالرقابةإالداخلية

إاوإالت كدإمنإوجودإسجلإ

برنامجإيواقإسحو اتإ

.المحروقاتإلكلإسيارة  

 

إدائرةإالرقابةإالداخلية

الت كدددددددددإمدددددددددنإوجدددددددددودإسدددددددددجلإ

برندددددددددددامجإيوادددددددددددقإعمليددددددددددداتإإاوإ

إإ مينالتددددددددددددددددددددددددددددددددالتددددددددددددددددددددددددددددددددرخيصإوإ

إللسياراتإ.

إدائرةإالرقابةإالداخلية

تقددددددددداريرإالت كددددددددددإمدددددددددنإوجدددددددددودإ

للشدددددددرطةإفددددددديإحالدددددددةإحددددددددو إ

حددددددددددددددددداد إللسددددددددددددددددديارةإالدددددددددددددددددذيإ

اسدددددددددددددددددددددهاإتحدددددددددددددددددددددددإعلدددددددددددددددددددددىإاس

مسددددددددؤوليةإإصددددددددلا إالضددددددددرارإ

إجةإعنإالحاد إ.النات

إ

إدائرةإالرقابةإالداخلية

يإالجمهورإاوإالرقابمإعلىإشكإإإجراء 5

 ومتابعتها

إ

الت كدددددددددددإمددددددددددنإوجددددددددددودإملددددددددددفإ

إ.يإاوإخاصإبالشكإ

إ-إدائرةإالرقابةإالداخلية

فحددددددددصإالملدددددددددفإمدددددددددنإخدددددددددلالإ

تفريغدددددددددمإفددددددددديإسدددددددددجلإخددددددددداصإ

بالمتابعدددددددددددددددةإلدددددددددددددددددىإالرقابددددددددددددددددةإ

 يوضددددحإفيددددمإرقددددمإالصددددادرإ

وإالدددددددددواردإوالجهدددددددددةإالطالبدددددددددةإ

وصدددددددولإالطلدددددددبإعبدددددددرإإآليدددددددةوإ

إدائرةإالرقابةإالداخلية
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إالمدةإالزمنيةإللتنفيذإالوحدةإإالتنظيميةإجراءالإخطواتإتنفيذإ إجراءالإإالرقمإالدارة

البريدددددددددإوسددددددددجلإإاوإالفدددددددداكسإ

فيددددددددددددددددمإتددددددددددددددددداري إالدددددددددددددددددردإعلدددددددددددددددددىإ

الطلدددددددبإوإالت كددددددددإاذاإكاندددددددتإ

إ. نا إملاحظاتإأخرىإ

حصددددددددددددرإالطلبدددددددددددداتإالدددددددددددددواردةإ

المحافظددددددددددددةإولددددددددددددمإيددددددددددددتمإإإلددددددددددددى

الددددددددردإعليهدددددددداإوحسددددددددابإمددددددددددةإ

الددددددردإلكافددددددةإ ددددددذهإالطلبددددددداتإ

وعنددددددددددددإالتددددددددددداخرإعلدددددددددددىإالدددددددددددردإ

يددددددددددددددددددددددتمإمراجعددددددددددددددددددددددةإوحدددددددددددددددددددددددةإ

إيإبالموضوعاوإالشكإ

إدائرةإالرقابةإالداخلية

الت كدددددددددإمدددددددددنإوجدددددددددودإسدددددددددجلإإالثابتمإإالصولإالرقابةإعلىإ 6

للموجدددددددددددددددددددددددددددددوداتإالثابتدددددددددددددددددددددددددددددةإ

يضددددددددددددددمإكافددددددددددددددةإالموجددددددددددددددوداتإ

بالجهددددددددددددددددددةإويوضددددددددددددددددددحإبيددددددددددددددددددانإ

شددددددددددددراءإكددددددددددددلإأصددددددددددددلإوتدددددددددددداري إ

تسلسددددددددلإليسددددددددهلإورقمددددددددمإالم

التعدددددددددددرفإعليدددددددددددمإومددددددددددداإطدددددددددددرأإ

إعليمإمنإتغيراتإ.

إ-إدائرةإالرقابةإالداخلية

الت كددددددددددإمدددددددددنإوجدددددددددودإفصدددددددددلإ

مددددددددددددددنإإفدددددددددددددديإالواجبدددددددددددددداتإبددددددددددددددين

يقددددددددددددددومإبت ددددددددددددددجيلإالقيددددددددددددددودإ

للأصددددددددددددددددددددددددددددددولإإالمحاسددددددددددددددددددددددددددددددبية

الثابتددددددددددددةإو ددددددددددددينإمددددددددددددنإيقددددددددددددومإ

بحيازتهددددددددددددداإوحمايتهددددددددددددداإو دددددددددددددينإ

مدددددددددددددددددددددددددنإيقدددددددددددددددددددددددددومإبشددددددددددددددددددددددددددرا هاإ

إوإتلافهاإ.

إالرقابةإالداخليةدائرةإ

الت كدددددددددددددددددددإمددددددددددددددددددنإأنإسددددددددددددددددددجلإ

الموجدددددددددددددددددددددددددددددددددوداتإالثابتدددددددددددددددددددددددددددددددددةإ

إيتطددددددددددددددابقإمددددددددددددددعإالحسددددددددددددددابات

سددددددددددددددددتاذإمددددددددددددددددعإالإإماليددددددددددددددددةالج

إ
 
إ.العامإدوريا

إدائرةإالرقابةإالداخلية

الت كدددددددددددددددددإمددددددددددددددددنإأنإمسددددددددددددددددتلمإ

صدددددددلإيوقدددددددعإعلدددددددىإنمدددددددوذجإالإ

 .عهدةإ

إدائرةإالرقابةإالداخلية

الت كددددددددددددإمدددددددددددنإوجدددددددددددودإجدددددددددددردإ

دوريإللموجدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددوداتإ

إ.الثابتةإ

إدائرةإالرقابةإالداخلية
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إالمدةإالزمنيةإللتنفيذإالوحدةإإالتنظيميةإجراءالإخطواتإتنفيذإ إجراءالإإالرقمإالدارة

مددددددددددنإوجددددددددددودإنظددددددددددامإإالت كددددددددددد

تإملائددددددددددددددددددددددددمإلصدددددددددددددددددددددددديانةإإا لاإ

جهدددددددددددددددددددددددددددددددددزةإداتإوالإوالمعددددددددددددددددددددددددددددددددد

علدددددددددددىإكفاءتهددددددددددداإللمحافظدددددددددددةإ

طددددددددددددددددددددددددوالإفتددددددددددددددددددددددددرةإحياتهدددددددددددددددددددددددداإ

إ.نتاجيةالإ

إدائرةإالرقابةإالداخلية

كددددددددددددددددددإمددددددددددددددددددنإانددددددددددددددددددمإيددددددددددددددددددتمإالت 

عمليددددددددددددددداتإشدددددددددددددددراءإإاعتمددددددددددددددداد

إاوإاتلافهددددددداإإاوإإالصدددددددولإو يدددددددعإ

التصدددددددددددرفإفيهددددددددددداإمدددددددددددنإقبدددددددددددلإ

لجددددددددددددددددددددددددددددددددددددانإإمتخصصددددددددددددددددددددددددددددددددددددةإ

ومعتمدددددددددددةإحسددددددددددبإالنظددددددددددامإ

المدددددددددددددددددداليإوقددددددددددددددددددانونإاللددددددددددددددددددوازمإ

إ.العامة

إدائرةإالرقابةإالداخلية

الت كدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددإمددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددنإانإإالرقابةإعلىإالمخازنإوالمستودعات 7

الموجدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددوداتإفددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددديإ

المسدددددددددددددددتودعاتإفددددددددددددددديإعهددددددددددددددددةإ

خدددددددددددددددددددداصإمحددددددددددددددددددددددهإإأمددددددددددددددددددددين

اختصاصددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددداتمإ

ومسددددددددددددؤولياتمإبوضددددددددددددو إفدددددددددددديإ

النظددددددددددددددددددامإالمدددددددددددددددددداليإوقددددددددددددددددددانونإ

إ.اللوازمإالعامة

إ-إدائرةإالرقابةإالداخلية

إأمدددددددددددددينالت كددددددددددددددإمدددددددددددددنإقيدددددددددددددامإ

تودعإباشدددددددعارإالددددددددائرةإالمسددددددد

تإدخدددددددددددددددددددددددددددددددددالاإبالإإالماليدددددددددددددددددددددددددددددددددةإ

خراجددددددددددددددددددددددددداتإبموجدددددددددددددددددددددددددبإلإوا

وتقدددددددددددددددداريرإإاسددددددددددددددددتلامتقدددددددددددددددداريرإ

صدددددددددددرفإ)إفددددددددددديإحالدددددددددددةإإعددددددددددددمإ

خددددددددددددازنإمدددددددددددعإقسددددددددددددمإر دددددددددددطإالم

عدددددددددددددددددددنإطريدددددددددددددددددددقإإالمحاسدددددددددددددددددددبة

إ.نظامإمحوسب(

إدائرةإالرقابةإالداخلية

الت كدددددددددإمددددددددنإصددددددددرفإالمددددددددوادإ

علددددددددددددىإإبندددددددددددداء إبالمخددددددددددددازنإيددددددددددددتمإ

إ.امرإصرفإكتابيةاوإ

إدائرةإالرقابةإالداخلية

ظمدددددددددةإالت كددددددددددإمدددددددددنإاتبددددددددداعإأن

إإالجدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددردإالمسدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددتمرإ

يئددددددددددددددددددددددددددددددددددةإللمددددددددددددددددددددددددددددددددددوادإوالمفاج

إإلدددددددددددددددددددددىإإضددددددددددددددددددددافةواللددددددددددددددددددددوازمإ

إدائرةإالرقابةإالداخلية
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إالمدةإالزمنيةإللتنفيذإالوحدةإإالتنظيميةإجراءالإخطواتإتنفيذإ إجراءالإإالرقمإالدارة

مددددددددنإقبددددددددلإالجددددددددردإالسددددددددنويإ

لجندددددددددةإمسدددددددددتقلةإفددددددددديإعملهددددددددداإ

عدددددددددددددددددنإإدارةإالمخدددددددددددددددددازنإمدددددددددددددددددعإ

 صدةإالدفترية.الرإ

إسددددددددددددتلامالت كدددددددددددددإمددددددددددددنإأنإالاإ

المسددددددددددددددددددتودعإإأمددددددددددددددددددينلمهددددددددددددددددددامإ

تكدددددددددددددددونإبموجدددددددددددددددبإمحضدددددددددددددددرإ

إجردإ.

إدائرةإالرقابةإالداخلية

إستلامفحصإسنداتإالصرفإوالاإ 8

إوطلباتإاللوازمإفيإقسمإاللوازم

يددددددددددددددددددددددددتمإطلددددددددددددددددددددددددبإسددددددددددددددددددددددددنداتإ

الصدددددددددرفإوطلبددددددددداتإاللدددددددددوازمإ

المنتهددددددددددددددديإ والملدددددددددددددددفإللشدددددددددددددددهرإ

لإطلدددددددددددددبإيحتددددددددددددويإعلددددددددددددىإكددددددددددددإ

لدددددوازمإتددددددمإتعب تددددددمإمددددددنإقبددددددلإ

دارتإمرفددددددددددددددقإبددددددددددددددمإسددددددددددددددندإالإ

لخدددددددددددددددددددداصإبددددددددددددددددددددمإالصددددددددددددددددددددرفإا

مطبوعدددددددددداإومددددددددددنإاددددددددددمإيوجدددددددددددإ

كشددددددددددددفإإجمدددددددددددداليإالصددددددددددددرفإ

جمدددددددددددداليإللدددددددددددددائرةإوكشددددددددددددفإإ

إالصرفإلكافةإالدوائرإ.

إ-إدائرةإالرقابةإالداخلية

يددددددددددددددتمإاختيددددددددددددددارإعينددددددددددددددةإمددددددددددددددنإ

طلبدددددددددداتإاللددددددددددوازمإويددددددددددتمإفدددددددددديإ

البدايدددددددددةإفحدددددددددصإالنمدددددددددوذجإ

ومقارنددددددددددةإالمددددددددددوادإالمسددددددددددتلمةإ

فيدددددمإمدددددعإمددددداإ دددددوإم دددددجلإفددددديإ

المطبدددددددددددددددوعإسددددددددددددددندإالصدددددددددددددددرفإ

ويفتدددددددراإوجدددددددودإتطدددددددابقإفددددددديإ

صدددددددددددددددددددددددددددنافإإوالكميددددددددددددددددددددددددددداتإالإ

إالمصروفةإ.

إدائرةإالرقابةإالداخلية

إستلامفحصإسنداتإالصرفإوالاإ 9

إوطلباتإاللوازمإفيإقسمإاللوازم

يددددددددددددددتمإاختيددددددددددددددارإعينددددددددددددددةإمددددددددددددددنإ

ملفدددددددددددداتإالمحافظددددددددددددةإلشددددددددددددهرإ

إمعين

إ-إدائرةإالرقابةإالداخلية

يددددددددددددددددتمإفحددددددددددددددددصإ ددددددددددددددددلإتددددددددددددددددتمإ

الصدددددددددددددادرإوالدددددددددددددواردإإأرشدددددددددددددفة

إبدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددداوإ
 
لإبشددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددكلإاوإلا

إمتسلسلإوسريع

إدائرةإالرقابةإالداخلية

كددددددددددددددددإمدددددددددددددددنإعددددددددددددددددمإيدددددددددددددددتمإالت 

وجدددددددددددددددددددددودإتدددددددددددددددددددددراكمإللبريددددددددددددددددددددددإ

إالمؤرشفإفيإالمحافظةإ.

إدائرةإالرقابةإالداخلية
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إالمدةإالزمنيةإللتنفيذإالوحدةإإالتنظيميةإجراءالإخطواتإتنفيذإ إجراءالإإالرقمإالدارة

يددددددددددددددتمإفحددددددددددددددصإعينددددددددددددددةإمددددددددددددددنإ

الرسدددددددددددددددددائلإالموجدددددددددددددددددودةإفددددددددددددددددديإ

الملدددددددددددفإمدددددددددددنإحيددددددددددد إوجدددددددددددودإ

الدددددددددددددددواردإإإاوإخدددددددددددددددتمإالصدددددددددددددددادرإ

 دددددلإهددددديإم دددددجلةإفددددديإسددددددجلإ

الدددددددددددواردإوتددددددددددداري إإاوإالصدددددددددددادرإ

إت جيليهاإصحي إامإلاإ.

إدائرةإالرقابةإالداخلية

 ددددددددددذهإإإرسددددددددددالالت كدددددددددددإمددددددددددنإ

الجهدددددددددددددددددداتإإإلددددددددددددددددددىالرسددددددددددددددددددائلإ

صددددددددددددددددددددداحبةإالعلاقدددددددددددددددددددددةإفددددددددددددددددددددديإ

المحافظددددددددددددددددةإوتددددددددددددددددمإ  ددددددددددددددددخهاإ

بشدددددددكلإصدددددددحي إويدددددددتمإذلددددددد إ

قارنددددددددددددةإمدددددددددددددعإمددددددددددددنإخدددددددددددددلالإالم

تعليمدددددددددداتإلدددددددددددىإالمحافظددددددددددةإ

إإلددددددددىإإضددددددددافةال  ددددددددخإإإآليددددددددةب

إاسددددددددددددتلامراجعددددددددددددةإسددددددددددددجلإإم

لددددددددددددددددىإال  دددددددددددددددخإالموجدددددددددددددددودةإ

المحافظدددددددددددددةإوالدددددددددددددذيإتقدددددددددددددومإ

الجهدددددددددددددددددددددددددددددددددددداتإالمسددددددددددددددددددددددددددددددددددددتلمةإ

إبالتوقيعإعليمإ.

إدائرةإالرقابةإالداخلية

نإتكدددددددددددددددددددونإالت كددددددددددددددددددددإمدددددددددددددددددددنإأ

الرسدددددددددددددددددددددددددددائلإوالمراسدددددددددددددددددددددددددددلاتإ

مرتبدددددددةإحسدددددددبإالتددددددداري إمدددددددنإ

إالاحد إإلىالاقدمإ

إدائرةإالرقابةإالداخلية

المطابقددددددددددددةإبددددددددددددينإمحتويددددددددددددداتإ

إالملفإإوقائمةإالمحتويات

إدائرةإالرقابةإالداخلية

العملإللمتابعةإعلىإإآليةفحصإ 10

إاعلاناتإالمحافظةإفيإالصحف

يددددددددددددددتمإمراجعددددددددددددددةإالعلاقدددددددددددددداتإ

العامدددددددددددددددددةإحيددددددددددددددددد إيفتدددددددددددددددددراإ

بددددددددد نهمإقددددددددددإأنهدددددددددواإالتصدددددددددف إ

التدددددددددددديإاتإلإعلانددددددددددددوال  ددددددددددددخإل

إالداراتتهمإمختلفإ

إ-إدائرةإالرقابةإالداخلية

يدددددددددددددتمإالمراجعدددددددددددددةإإالسدددددددددددددريعمإإ

للمواضددددددددددددددددددددددددديعإ دددددددددددددددددددددددددلإتدددددددددددددددددددددددددمإإ

حصددددددددددددر اإجميعددددددددددددداإ،إإو دددددددددددددلإ

تدددددددددمإتجهيدددددددددفإالمواضددددددددديعإالتددددددددديإ

إتهمإالمحافظإ.

إدائرةإالرقابةإالداخلية

كتابدددددددددددددةإتقريدددددددددددددرإحدددددددددددددولإيدددددددددددددتمإ

إالموضوع

إدائرةإالرقابةإالداخلية
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إالمدةإالزمنيةإللتنفيذإالوحدةإإالتنظيميةإجراءالإخطواتإتنفيذإ إجراءالإإالرقمإالدارة

المومةإإجازةفحصإإإجراء 11  

إ

مإفحددددددددددددصإموعدددددددددددددإبدددددددددددددءإيددددددددددددت

المومدددددددددددددددةإإإجدددددددددددددددازةوانتهددددددددددددددداءإ

مإلاإأسدددددددددددابيعإأإ10 دددددددددددلإهددددددددددديإ

وجدددددددودإتقريدددددددرإإويدددددددتمإفحدددددددص

لجنددددددددددددددددددةإطبيددددددددددددددددددةإاعتمدددددددددددددددددددتإ

حيددددددددددددددددد إلاإيجدددددددددددددددددوزإإجدددددددددددددددددازةالإ

مومددددددددددددددةإأإإجدددددددددددددازةاحتسدددددددددددددابإ

لجندددددددددددددددددةإدونإجددددددددددددددددودإتقريدددددددددددددددددرإ

طبيددددددددةإوإإتسددددددددتحقإالموظفددددددددةإ

إالمومددددددددددددددددددددددةإإجددددددددددددددددددددددازةبعدددددددددددددددددددددددإ

العمددددددددددددددددددددددلإإإلددددددددددددددددددددددىوعودتهدددددددددددددددددددددداإ

سدددددددددداعةإرضدددددددددداعةإ تسددددددددددتطيعإ

بهدددددددددداإالمغددددددددددادرةإمددددددددددنإالددددددددددددوامإ

إحتثإيبل إمولود اإسنة

إ-إدائرةإالرقابةإالداخلية

بدونإراتبإجازةفحصإالإإإجراء 12  

إ

نإيددددددتمإاسددددددتخراجإكشددددددفإمدددددد

برنددددددددددامجإشددددددددددؤونإالمددددددددددوظفينإ

بدددددددددددددددونإإالجددددددددددددددازاتبجميددددددددددددددعإ

إراتبإخلالإفترةإمعينةإ.

إ-إدائرةإالرقابةإالداخلية

يددددددددددددددددددتمإالعددددددددددددددددددودةإللملفدددددددددددددددددداتإ

وذلددددددد إإالجدددددددازاتالخاصدددددددةإب

مطابقددددددددددددددددددددةإإمددددددددددددددددددددنإإت كدددددددددددددددددددددإلل

عإالنمددددددددددددددددداذجإالكشدددددددددددددددددفإمددددددددددددددددد

شدددددددددددددددددددددعاراتإومدددددددددددددددددددددذكراتإوالإ

إالخصمإالمتوفرة

إدائرةإالرقابةإالداخلية

كددددددددددددددإمدددددددددددددنإالتدددددددددددددفامإيدددددددددددددتمإالت 

إشددددددددددددددؤونإالمددددددددددددددوظفينإبرفددددددددددددددع

كتدددددددددددابإلدددددددددددديوانإالمدددددددددددوظفينإ

إجلإالخصمإ.العامإمنإأ

إدائرةإالرقابةإالداخلية

بقإطددددددددددددددددددددددددداالت كددددددددددددددددددددددددددإمدددددددددددددددددددددددددنإت

الفتدددددددددددددددددراتإالمدخلدددددددددددددددددةإعلدددددددددددددددددىإ

جددددددددددازاتإبدددددددددددونإالكشددددددددددفإللإإ

راتدددددددددددددبإمدددددددددددددعإالكتدددددددددددددبإالتددددددددددددديإ

شدددددددددددددددددددددؤونإدائدددددددددددددددددددددرةإقامدددددددددددددددددددددتإ

إ.الموظفينإبرفعها

إدائرةإالرقابةإالداخلية

خددددددددددددالإيددددددددددددتمإالت كدددددددددددددإمددددددددددددنإاإ

الكتددددددددددددددددددددددبإعلددددددددددددددددددددددىإبرنددددددددددددددددددددددامجإ

إالموظفين.شؤونإ

إدائرةإالرقابةإالداخلية

يددددددددتمإالحصددددددددولإعلددددددددىإعينددددددددةإ

الددددددددددواردةإفددددددددددديإإسدددددددددددماءمددددددددددنإالإ

إدائرةإالرقابةإالداخلية
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إالمدةإالزمنيةإللتنفيذإالوحدةإإالتنظيميةإجراءالإخطواتإتنفيذإ إجراءالإإالرقمإالدارة

الكشددددددددددددددددفإوذلدددددددددددددددد إبهدددددددددددددددددفإ

مقارنتهدددددددددددددددددددددداإمددددددددددددددددددددددعإقسددددددددددددددددددددددائمإ

لت كدددددددددددددددددددددددإمددددددددددددددددددددددنإالراتددددددددددددددددددددددبإل

خصددددددددددددددددددددددددددمهاإمددددددددددددددددددددددددددنإقبددددددددددددددددددددددددددلإ

إ.الداريةالشؤونإ

خيرإفحصإكشفإالت إإجراء 13

إالشهريإ

يدددددتمإالحصددددددولإعلدددددىإكشددددددفإ

ينإمدددددددددددددددددنإشددددددددددددددددددؤونإالمددددددددددددددددددوظف

حيددددددد إيقدددددددومإقسدددددددمإشدددددددؤونإ

صدددددددددارإكشدددددددددفإالمددددددددوظفينإبإ

التدددددد خيرإفدددددديإبدايددددددةإكددددددلإشددددددهرإ

 إويشددددددددددددددددددددددددددددددملإدوامإكافددددددددددددددددددددددددددددددةإ

مدددددددددوظفيإالمحافظدددددددددةإخددددددددددلالإ

الشددددددددددددددددهرإالمنتهددددددددددددددددي إبحيددددددددددددددددد إ

الموظددددددفإإاسددددددمإميوضددددددحإفيدددددد

ودوامددددددددمإمددددددددنإبدايددددددددةإالشددددددددهرإ

وحتدددددددددثإنهايتدددددددددمإويظهدددددددددرإفيدددددددددمإ

يرإللموظددددددددددفإدقددددددددددائقإالتدددددددددد خ

إ8:00بعدددددددددددددددددددددددددددددددددددإالسدددددددددددددددددددددددددددددددددداعمإ

إإ
 
حيددددددددددددددددددد إيكدددددددددددددددددددونإصدددددددددددددددددددباحا

فدددددددددددديإتدددددددددددد خيرإالددددددددددددذيإيظهددددددددددددرإال

الكشددددددددفإ دددددددددوإالتددددددددد خيرإ يدددددددددرإ

يإلدددددددددددددددددديسإموعدددددددددددددددددددإالمبددددددددددددددددددررإأ

إ.حضورإالموظف

إ-إدائرةإالرقابةإالداخلية

حسددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددبإالنظددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددامإ

خيرإوالتعليمدددددددددددداتإيمنددددددددددددعإتدددددددددددد 

الموظددددددددددددددددفإعدددددددددددددددددنإالسددددددددددددددددداعمإ

إإ8:00
 
والانصددددددددددرافإصددددددددددباحا

إإالمبكدددددددرإ
 
،إإقبدددددددلإالثالثدددددددةإظهدددددددرا

وتحسدددددددددددددددددددددددبإلدددددددددددددددددددددددمإدقدددددددددددددددددددددددائقإ

وفدددددددددددددددددددددددددقإ دددددددددددددددددددددددددذاإإالتددددددددددددددددددددددددد خيرإ

جددددددددلإاتخدددددددداذإالكشددددددددفإمددددددددنإأ

العقو دددددددددددداتإاللازمددددددددددددةإبحددددددددددددقإ

إالموظفإحسبإالنظام.

إدائرةإالرقابةإالداخلية

إإدخددددددددددداليدددددددددددتمإالت كددددددددددددإمدددددددددددنإ

الكتددددددددددددددددددددددبإعلددددددددددددددددددددددىإبرنددددددددددددددددددددددامجإ

إشؤونإالموظفين.

إ

إدائرةإالرقابةإالداخلية

وجدددددددددودإسدددددددددجلإإالت كدددددددددإمدددددددددنإختامالرقابمإعلىإالإإإجراء 14

إأسددددددددددددددددددددماءللأختددددددددددددددددددددامإيبددددددددددددددددددددينإ

إ-إدائرةإالرقابةإالداخلية
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إالمدةإالزمنيةإللتنفيذإالوحدةإإالتنظيميةإجراءالإخطواتإتنفيذإ إجراءالإإالرقمإالدارة

المددددددددددددددددوظفينإالدددددددددددددددددذينإعهددددددددددددددددددإ

الدددددددددددددددددديهمإبالختددددددددددددددددددامإوتدددددددددددددددددداري إ

إ.وفقإالنظامإستلامالاإ

افقددددددددددددددددددددةإالت كدددددددددددددددددددددإمددددددددددددددددددددنإموإ

جهدددددددددددداتإالعليدددددددددددداإالخطيددددددددددددةإال

إ.ختامعلىإطباعةإالإ

إدائرةإالرقابةإالداخلية

الت كددددددإمددددددنإأنإالجهددددددةإالتدددددديإ

تمإرسدددددميإطباعدددددةإخدددددإطلبدددددت

تحديدددددددددددددددددددإشددددددددددددددددددكلإقامددددددددددددددددددتإب

وتصددددددددددميمإالخددددددددددتمإوتحديدددددددددددإ

لدددددددددددددددددونإالحبدددددددددددددددددرإالمسدددددددددددددددددتخدمإ

والغدددددددددراإمدددددددددنإالاسدددددددددتعمالإ

والعددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددإالمطلددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددوبإ

الدددددددددددذيإسدددددددددددديختمإإوالمسدددددددددددتند

إبم.

إدائرةإالرقابةإالداخلية

الت كدددددددددددددإمددددددددددددنإتحديدددددددددددددإوزارةإ

المطبعدددددةإالتددددديإإاسدددددمإالماليدددددةإ

يجددددددددددددددددددوزإطباعددددددددددددددددددةإالختددددددددددددددددددامإ

إ ا.إعدادالرسميةإبهاإوإ

إدائرةإالرقابةإالداخلية

مإالجهددددددددددةإالت كدددددددددددإمددددددددددنإقيددددددددددا

طالبددددددددددددددةإالختددددددددددددددامإبتنظددددددددددددددديمإ

يتضددددددددددددددددددمنإإإدخددددددددددددددددددالسدددددددددددددددددندإ

إعددإالختامإووصفها.

إالداخليةدائرةإالرقابةإ

الت كدددددددددإمددددددددنإتددددددددوفيرإوسددددددددائلإ

إانإلحفظإالختام.الم

إدائرةإالرقابةإالداخلية

إ

إ

إ

إ

إ

إ

إ

إ

إ

إ

إ

إ

 

 



  

                                          
 

 
 
54   

جراءاتدليل الإ  

4 

ة 
لي
خ
دا
 ال

بة
قا
لر

 ا
ة 

ئر
دا

  
ت

ءا
را

ج
 إ
ل 

لي
 د

 

إ

إ

إ

إ

عقافا قلمحافظ دتحعاأ حسا قتيخ قم  إلىقلمس ما  قلماديا سيا  م ى  قا  قاًاًيا قدسيا   قدسجنت قلمحات يا  قديحس  ما قديسارتء   تسام قد قئء

قلمح  ه  م ى ق دي،قم  الماقزًات قلم يع   في قلمحافظا.  جا قدصء ق  ماق  قلمحافظا في   

ًشقا  مسارًا تت قد ع  م  ق قل  قي    قد،مني  قديناديف  فحو ًاقحذ قدتح ف  ا مسيعء  دلخقل  قلمي،قًيات  ق تيتحعا ععليا مءقج

  زتا   قدنفا    تسلي  قلمصارتف. رف  مسياى ق  ق  إلىقحات قدت تؤ ا اييات  ق قتر قدسصار  رف  قدي

 

 : المالية ت  لقسم الرقابة  المهام والمسؤوليا
  علا ًشاط قلماظفين قديا  ين دا  ت رت هل  تيعيا مهارقتهل  قطنعهل علا ك  ما ها ج ت  في قد ع  قدءقا ذ قلإشءق 

  قلإ قرتا  قلماديا م تء  قئء  قدءقا ا  ما ق  تيفي  ق قل قلما اعا. 

 نجاز قلمهام قلماكلا قديهل  ميا  ا تيفي ها.لإ قدلقمم دلعاظفين قديا  ين  دلسسل      ق قل 

   قت قدي قي  قلمقلا ا في قلما اعات قدت تنلف قلم ق   ادي قي  عليها  فحصها.إجءق   ت  قتلاب 

 قلميظعتتا )تتا  تتتنما   قلماديتتا كتت  متتا يتتحا يتتء  قديفستتات  قلمستتيي قت متتا قدياحيتتا قدساًاًيتتا  قلمحاتتت يا  قدي ليعتتات     قديأ

 .ق يا تسجيلها  قي ها في قدسجنت حس  

  ا دصء  قدسيعا  إًها يءف  دلغاتا.  ما تافء قلمخصصات قلمقلا قديأك 

  إ.ق يا ت  م تء  قئء  قدءقا ا  ا حس   ت،  قلماديا قديسءتء قدشهءا ما ق    قئء   إع ق ان  قلحساب  ميا  ا إ

 

 

 

 

إ

إ

إ

إ

 

 المالية الرقابة   
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 .جراءالإ عن    سؤولةلما   التنظيمية   والوحدة  المالية   الرقابة في   الرئيسية ات جراءالإ   الجدول   يوضح   

إالمدةإالزمنيةإللتنفيذإالتنظيميةالوحدةإإإجراءالإخطواتإتنفيذإ إجراءالإإالرقمإالدارة

    
قابة

الر
   

لية 
الما

إ  

 الرقابةإعلىإقسمإالمشتريات 1

 

إاوإالت كدددددددإمددددددنإوجددددددودإقسددددددمإ

لجندددددددددددددددددددددددددددددددددددددددةإللمشدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددترياتإ

واللددددددددددددددددوازمإبحيدددددددددددددددد إتكددددددددددددددددونإ

عمليددددددددددةإالشددددددددددراءإمحصددددددددددورةإ

تلدددددددددددددددددددددد إإاوإبهدددددددددددددددددددددذاإالقسددددددددددددددددددددددمإ

اللجنددددددددددددددةإفقدددددددددددددددطإبحيددددددددددددددد إلاإ

يسدددددددددددددددددددددددددددددددددم إليإ دددددددددددددددددددددددددددددددددخصإ

بالشددددددددددددددددددراءإخددددددددددددددددددارجإجهدددددددددددددددددداتإ

إالمذكورةإالاختصاص

إ-إالرقابةإالداخليةدائرةإ

نإ دددددددددددددددددددددددذاإالت كددددددددددددددددددددددددإمدددددددددددددددددددددددنإأ

اللجندددددددددددددددددددددددددددددددددددددددةإإاوإالقسدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددمإ

مسددددددددددددددددددددتقلينإعددددددددددددددددددددنإقسدددددددددددددددددددددمإ

المحاسددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددبةإوقسددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددمإ

المسدددددددددددددددددددددددددددددتودعاتإوقسدددددددددددددددددددددددددددددمإ

إوالفحص.إستلامالاإ

إدائرةإالرقابةإالداخلية

الت كدددددددددددددددددددددددددددإمددددددددددددددددددددددددددنإوجددددددددددددددددددددددددددودإ

اتإمكتو ددددددددةإلعمليددددددددةإإجددددددددراء

إالشراء

إدائرةإالرقابةإالداخلية

نإالنظددددددددددددددددامإالت كدددددددددددددددددإمددددددددددددددددنإأ

المتبددددددددددددددعإيكفددددددددددددددلإالمسددددددددددددددتنديإ

إاوإوجددددددددددددددددودإطلبدددددددددددددددداتإشددددددددددددددددراءإ

امددددددرإتوريدددددددإمسلسددددددلةإعددددددنإاوإ

كددددددددددددددددلإعمليددددددددددددددددةإشددددددددددددددددراءإمددددددددددددددددعإ

 دددددددددددذهإالمسدددددددددددتنداتإإاعتمدددددددددداد

 منإمسؤولإالمشتريات

إدائرةإالرقابةإالداخلية

إاعتمدددددددددددددددددددددددادالت كددددددددددددددددددددددددإمدددددددددددددددددددددددنإ

سددددددعارإمددددددنإقبددددددلإمسددددددؤولإالإ

لجنددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددةإإاوإبقسدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددمإ

إالمشتريات.

إدائرةإالرقابةإالداخلية

إسددددددددددددتلامكدددددددددددددإمددددددددددددنإانإالاإالت 

والفحددددددددددصإيددددددددددتمإمددددددددددنإقبددددددددددلإ

قسددددددددددددددمإإاوإلجنددددددددددددددةإمعتمدددددددددددددددةإ

قيددددددددددامإإخدددددددددداصإمددددددددددعإضددددددددددرورة

 ددددددددددددددددددددددذاإإاوإ دددددددددددددددددددددذهإاللجنددددددددددددددددددددددةإ

وحفدددددددددددددظإإإعددددددددددددددادالقسدددددددددددددمإب

وفحددددددددددصإإسددددددددددتلامتقدددددددددداريرإالاإ

إدائرةإالرقابةإالداخلية
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إالمدةإالزمنيةإللتنفيذإالتنظيميةالوحدةإإإجراءالإخطواتإتنفيذإ إجراءالإإالرقمإالدارة

كددددددددددددددددلإطلبيددددددددددددددددةإشددددددددددددددددراءإواردةإ

إبشكلإمتسلسل.

مإالت كددددددددددددددددددإمددددددددددددددددددنإانددددددددددددددددددمإيددددددددددددددددددت

التقيددددددددددددددددددددددددددددددإبالمواصدددددددددددددددددددددددددددددفاتإ

إسددددددددددددتلامالاإإالدقيقددددددددددددةإلدددددددددددددى

وحسددددددددددددبإشددددددددددددرو إالعطدددددددددددداءإ

إوعرواإالاسعار.

إدائرةإالرقابةإالداخلية

جميددددددعإإاعتمددددددادكدددددددإمددددددنإت لا

المدددددددددددددددددددردوداتإمدددددددددددددددددددنإرئددددددددددددددددددديسإ

رئددددددددديسإإاوإقسدددددددددمإالمشدددددددددترياتإ

علددددددىإإبندددددداء إلجنددددددةإالمشددددددترياتإ

إسددددددددددددددددددتلامتقريددددددددددددددددددرإقسددددددددددددددددددمإالاإ

لإلجدددددددددددددددددددددددددددانإاوإوالفحدددددددددددددددددددددددددددصإ

إالفحص.

إدائرةإالرقابةإالداخلية

كددددددددددددددددددددددددددإمدددددددددددددددددددددددددنإتطدددددددددددددددددددددددددابقإالت 

إتإالددددددددددواردةإفدددددددددديإكددددددددددلالبيانددددددددددا

مددددددددددددرإمددددددددددددنإطلددددددددددددبإالشددددددددددددراءإوأ

ذنإالتوريدددددددددددددددددددإوالفدددددددددددددددددداتورةإوإ

إ.ستلامالاإ

إدائرةإالرقابةإالداخلية

فدددددددواتيرإإإرسددددددالالت كدددددددإمددددددنإ

قسددددددددددددددددددددددددددددمإإإلددددددددددددددددددددددددددددىالشددددددددددددددددددددددددددددراءإ

إاوإالمشددددددددددددددددددددددددددترياتإمباشددددددددددددددددددددددددددرةإ

لجنددددددددددددةإالمشددددددددددددترياتإللقيدددددددددددددامإ

بدددددددالتحققإمدددددددنإصدددددددحةإ دددددددذهإ

إ
 
قبددددددددددددددددلإإالفددددددددددددددددواتيرإحسددددددددددددددددابيا

 دددددددددددددداإللصددددددددددددددرفإمددددددددددددددنإاعتماد

إقبلإالموظفإالمسؤولإ.

إالداخليةدائرةإالرقابةإ

شدددددددددعارإقسدددددددددمإالت كددددددددددإمدددددددددنإإ

المحاسدددددددددددددددددددددددددددددددددددددبةإبفدددددددددددددددددددددددددددددددددددددواتيرإ

قصدددددددددددددددددددد ثإالمشدددددددددددددددددددترياتإفددددددددددددددددددديإأ

سددددددددددددددرعةإوذلدددددددددددددد إلت ددددددددددددددجيلإ

قيددددددددددددددددددددددودإ ددددددددددددددددددددددذهإالفددددددددددددددددددددددواتيرإ

إ
 
إ.محاسبيا

إدائرةإالرقابةإالداخلية

تقدددددددداريرإإكدددددددددإمددددددددنإوجددددددددودإالت 

يوميددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددةإومسددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددتقلةإ

إللمشتريات

إدائرةإالرقابةإالداخلية

كدددددددددددددإمدددددددددددددنإعدددددددددددددمإقيدددددددددددددامإالت 

قسدددددددددددددددمإالمشدددددددددددددددترياتإبددددددددددددددددمجإ

إدائرةإالرقابةإالداخلية
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إالمدةإالزمنيةإللتنفيذإالتنظيميةالوحدةإإإجراءالإخطواتإتنفيذإ إجراءالإإالرقمإالدارة

إماليةاسددددددددددددددددددددددالمشدددددددددددددددددددددترياتإالرإ

إ.معإمشترياتإاللوازم

اتإالشدددددددددددراءإللمشدددددددددددترياتإإجدددددددددددراء 2

التدددددددددددددددددديإلاإتزيدددددددددددددددددددإقيمتهدددددددددددددددددداإعددددددددددددددددددنإ

إ1000$

إعتمددددددادالاإكدددددددإمددددددنإتددددددوفرإالت 

إالمالي.

إ-إدائرةإالرقابةإالداخلية

نإعمليدددددددددةإالشدددددددددراءإالت كددددددددددإأ

إليستإمجزءة

إدائرةإالرقابةإالداخلية

اللدددددددددددددددددددددددددددددددددددددوازمإنإالت كدددددددددددددددددددددددددددددددددددددإأ

المطلو دددددددددددددددددددددةإتدددددددددددددددددددددمإتحديددددددددددددددددددددددإ

إ.مواصفاتهاإبدقة

إدائرةإالرقابةإالداخلية

كدددددإمددددنإوجددددودإقددددرارإمدددددنإالت 

ظإبتنفيددددددددددذإالشددددددددددراءإالمحدددددددددداف

لدددددددددددددددىإالمباشدددددددددددددددرإوبسدددددددددددددددقفإأع

للشددددددددددددددددددراءإالمباشددددددددددددددددددرإبقدددددددددددددددددددرارإ

إ$فقط.1000المحافظإ

وإالت كددددددإمددددددنإوجدددددودإحاجددددددةإ

إفعليةإلشراءإاللوازم.

إدائرةإالرقابةإالداخلية

دإطلددددددددددبإوجددددددددددوإكدددددددددددإمددددددددددنإالت 

شددددددددددراءإمددددددددددنإموقددددددددددعإمعتمدددددددددددإ

إ.الصولإحسبإ

إدائرةإالرقابةإالداخلية

نإاللجددددددددددددددددوءإالت كددددددددددددددددإمددددددددددددددددنإأ

للشددددددددددددددراءإالمباشددددددددددددددرإتددددددددددددددمإفدددددددددددددديإ

إ:آليةالحوالإالت

ذاإكانتإاللوازمإالمطلو ةإا*

لمواجهةإحالةإعامةإطارئةإ

إاوإلاإتسم إبطر إعطاءإ

سعارإأاستدراجإعراإ  

طعإ*اذاإكانتإاللوازمإق

مكملةإلاإجزاءإأإاوإبديلةإ

كثرإمنإمصدرإلدىإأإتتوفرإ

علىإتقريرإفنيإإبناء إواحدإ

 منإذويإاختصاصإ

قلامإ*شراءإموادإعلميةإكال

 والمخطوطاتإ

استدراجإإاوإ*تمإطر إعطاءإ

هاإعلىإولمإيحصلإمن

عرواإمناسبةإلوإلمإتكنإ

عندإإاوإسعارإمعقولةإالإ

عدمإالحصولإعلىإكاملإ

 كميةإاللوازمإالمرادإشراة ا.

إالرقابةإالداخليةدائرةإ
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إالمدةإالزمنيةإللتنفيذإالتنظيميةالوحدةإإإجراءالإخطواتإتنفيذإ إجراءالإإالرقمإالدارة

اتإالشدددددددددراءإإللمشدددددددددترياتإإجدددددددددراء 3

التدددددددددددددددددديإلاإتزيدددددددددددددددددددإقيمتهدددددددددددددددددداإعددددددددددددددددددنإ

إ5000$

إعتمددددددادالاإالت كدددددددإمددددددنإتددددددوفرإ

المدددددددددددددداليإحسددددددددددددددبإمتطلبدددددددددددددداتإ

إالقانونإ.

إ-إدائرةإالرقابةإالداخلية

لت كددددددددددإأنإعمليدددددددددةإالشدددددددددراءإا

إليستإمجزئة.

إدائرةإالرقابةإالداخلية

نإاللددددددددددددددددوازمإالت كدددددددددددددددددإمددددددددددددددددنإأ

تحديددددددددددددددددددددددإالمطلو دددددددددددددددددددددةإتدددددددددددددددددددددمإ

إ.مواصفاتهاإبدقةإتامة

إدائرةإالرقابةإالداخلية

نددددددمإلاإيوجدددددددإعطدددددداءإالت كدددددددإأ

مطدددددددددددرو إمدددددددددددنإقبدددددددددددلإدائددددددددددددرةإ

إ.اللوازمإالعامة

إدائرةإالرقابةإالداخلية

نددددددمإلاإيوجدددددددإعطدددددداءإالت كدددددددإأ

مركددددددددددددددزيإسدددددددددددددداريإالمفعددددددددددددددولإ

إ.لذاتإاللوازم

إدائرةإالرقابةإالداخلية

الت كدددددددددإأنإالشددددددددراءإقدددددددددإتددددددددمإ

طريددددددقإعددددددرواإأسددددددعارإعددددددنإ

إقلإ.علىإال

إدائرةإالرقابةإالداخلية

الت كددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددإأنإلجندددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددةإ

المشددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددترياتإنفددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددذتإ

اتإالمنصددددددددددددددددددددددددوصإجددددددددددددددددددددددددراءالإ

قبدددددددددددددلإعليهددددددددددددداإفددددددددددددديإالقدددددددددددددانونإ

وتحديدددددددددددددددددددإإالحالددددددددددددددددددةقددددددددددددددددددرارإ

نددددددددددددددددددددمإالعددددددددددددددددددددراإالفددددددددددددددددددددائزإوأ

اشدددددتملإرقدددددمإالعدددددراإوندددددوعإ

إأسدددددددددددددددماءوإإاللدددددددددددددددوازمإوعددددددددددددددددد

المتقددددددددددددددددددددددددددددمينإبدددددددددددددددددددددددددددالعرواإ

إأسدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددماءوعدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددإ

المسددددددددددددددددددددددددددددددتبعدينإوسددددددددددددددددددددددددددددددببإ

لكدددددددددددددددددددلإمدددددددددددددددددددنهمإإالاسدددددددددددددددددددتبعاد

لإتفريددددددددد إالعددددددددددرواإاوإوجدددددددددد

صددددددددددددداحبإالعدددددددددددددراإإاسدددددددددددددموإ

إالفائزإوسببإاختيارهإ.

إ

امددددددددددرإاوإإإرفدددددددددداقالت كدددددددددددإمددددددددددنإ

إ
 
التوريددددددددددددإالصدددددددددددادرةإرسدددددددددددميا

إ.الموردإإلى

إدائرةإالرقابةإالداخلية

بيانددددددددددددددددداتإنإأالت كددددددددددددددددددإمدددددددددددددددددنإ

امدددددددددددددرإالتوريددددددددددددددإالصددددددددددددددادرةإاوإ

المددددددددددوردإمطابقددددددددددةإتمددددددددددامإإإلدددددددددى

للبياندددددددداتإالددددددددواردةإفدددددددديإقددددددددرارإ

إدائرةإالرقابةإالداخلية
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إالمدةإالزمنيةإللتنفيذإالتنظيميةالوحدةإإإجراءالإخطواتإتنفيذإ إجراءالإإالرقمإالدارة

)الكميدددددددددددددددددددددددددددددداتإوإإالحالددددددددددددددددددددددددددددددة

جمدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددداليإالسددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددعرإالإ

إ.والمواصفاتإ(

الت كدددددددددددددإوالفحدددددددددددددصإبدقدددددددددددددةإ

دددددددانإالسددددددددعرإالددددددددواردإفدددددددديإ إذاإكد

يشددددددددددددددددددددددملإإالحالددددددددددددددددددددددةقددددددددددددددددددددددرارإ

ضدددددددددددريبةإالقيمدددددددددددةإالمضدددددددددددافةإ

بفحددددددددصإسددددددددعرإإسدددددددواء إ إامإلاإ

بفحدددددددددددددددددددددددددددددددددصإإاوإالوحددددددددددددددددددددددددددددددددددةإ

العددددددددددددددددراإجمدددددددددددددددداليإقيمددددددددددددددددةإإ

إ.الفائز

إدائرةإالرقابةإالداخلية

رندددددةإبدددددينإالسدددددعرإالدددددواردإالمقا

مددددددنإحيدددددد إإالحالددددددةفدددددديإقددددددرارإ

اندددددددددمإصدددددددددافيإقبدددددددددلإالضدددددددددريبةإ

لإجمددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددداليإشدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددامإإاوإ

الضدددددددددددددددددددددددددريبة و ينإالسدددددددددددددددددددددددددعرإ

امددددددددددرإالتوريدددددددددددإاوإالددددددددددواردإفدددددددددديإ

مدددددددددددددددددددددددنإحيددددددددددددددددددددددد إشدددددددددددددددددددددددموليةإ

إالضريبةإ.

إدائرةإالرقابةإالداخلية

الت كدددددددددإمددددددددنإوجددددددددودإحاجددددددددةإ

اللددددددددددددددددددوازمإفعليددددددددددددددددددةإلشددددددددددددددددددراءإ

المطلو دددددددددددددةإوعددددددددددددددمإتوفر ددددددددددددداإ

لددددددددددددددددددددددددىإدائدددددددددددددددددددددددرةإاللدددددددددددددددددددددددوازمإ

إالعامةإ.

إدائرةإالرقابةإالداخلية

الت كدددددددددددإمددددددددددنإوجددددددددددودإطلددددددددددبإ

شدددددددددددددددددددراءإموقدددددددددددددددددددعإومعتمددددددددددددددددددددإ

مدددددددددددددددددددددنإإالصدددددددددددددددددددددولإحسدددددددددددددددددددددبإ

صددددددددددددددددددددددددددددددددداحبإالصدددددددددددددددددددددددددددددددددلاحيةإ

مددددددددددددنإيفوضددددددددددددمإإاوإتفدددددددددددداقإبال

يبدددددددددددددددددددددددددددينإفيدددددددددددددددددددددددددددمإاللدددددددددددددددددددددددددددوازمإ

المطلو ددددددددددددددددددددددددددددددددددددةإوكمياتهددددددددددددددددددددددددددددددددددددداإ

إ.انهاومواصفاتهاإوأام

إدائرةإالرقابةإالداخلية

الت كددددددددددددإمدددددددددددنإتدددددددددددوفرإوادددددددددددائقإ

السدددددددددددددددددتدراجإمدددددددددددددددددنإتجهيددددددددددددددددددفإ

سددددددددددددددددددددددددددددددددددتدراجإكراسددددددددددددددددددددددددددددددددددةإالإ

فيهدددددددددددداإمواصدددددددددددددفاتإإوضددددددددددددحم

اللدددددددددددوزامإالمطلو دددددددددددةإو مددددددددددداإلاإ

يقدددددددددلإعدددددددددنإخمدددددددددسإشدددددددددركاتإ

الحصدددددددددولإعلدددددددددىإحتدددددددددثإيدددددددددتمإ

إدائرةإالرقابةإالداخلية
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إالمدةإالزمنيةإللتنفيذإالتنظيميةالوحدةإإإجراءالإخطواتإتنفيذإ إجراءالإإالرقمإالدارة

د دددددددد إأعددددددددرواإكحدددددددددإالااددددددددةإ

بحيدددددددددددددددددددددددددد إيددددددددددددددددددددددددددتمإتمديدددددددددددددددددددددددددددإ

دراجإاذاإكانددددددددددددددددددددددددددددتإتسددددددددددددددددددددددددددددالإ

العددددددددددددددرواإالمقدمددددددددددددددةإاقددددددددددددددلإ

إمنإالااةإ.

توزيدددددددددددعإت دددددددددددخإإكددددددددددددإمدددددددددددنالت 

تإالاسدددددددتدراجإعلددددددددىإالشددددددددركا

التددددددددددددددددديإتتعامددددددددددددددددددلإبدددددددددددددددددداللوازمإ

و مددددددداإلاإيقدددددددلإعدددددددنإالمطلو ددددددةإ

إخمسإشركاتإ.

إدائرةإالرقابةإالداخلية

الت كدددددددإمددددددنإتنظدددددديمإمحضددددددرإ

إفددددددددددددددت إالعددددددددددددددرواإم
 
إوضددددددددددددددحا

الشددددددركاتإالتدددددديإأرسددددددلتإلهدددددداإ

راجإسددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددتد  ددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددخإالإ

تدددددددددددديإتقدددددددددددددمتإوالشددددددددددددركاتإال

إبعرواإ.

إدائرةإالرقابةإالداخلية

حالدددددددددددددددددددددةإكتدددددددددددددددددددددابإإتنظددددددددددددددددددددديمإ

للشددددددددددددددددركةإالمحالددددددددددددددددةإعليهدددددددددددددددداإ

مبددددددينإفيددددددمإاللددددددوازمإالمحالددددددةإ

واصددددددددددددددددددددددددفاتهاإوكمياتهدددددددددددددددددددددددداإوم

إجمددددددددددداليإللإحالدددددددددددةإوالمبلددددددددددد إالإ

و دددددددلإ دددددددوإشددددددداملإللضدددددددريبةإ

مإلاإوموعددددددددددددددددددددددددددددإالتوريددددددددددددددددددددددددددددإأ

وتقددددددددددددديمإفدددددددددددداتورةإضددددددددددددريبيةإ

وخصددددددددددددددددددمإمصدددددددددددددددددددرإودفددددددددددددددددددعإ

إ.رسومإطوابع

إدائرةإالرقابةإالداخلية

اتإالشددددددددراءإإإللمشددددددددترياتإإجددددددددراء 4

 إقيمتهددددددددددددددددددداإبددددددددددددددددددددينإاوإالتددددددددددددددددددديإتتددددددددددددددددددددرإ

إ$15000$_5000

إعتمددددددادالاإالت كدددددددإمددددددنإتددددددوفرإ

إ.الماليإحسبإالقانونإ

إ-إدائرةإالرقابةإالداخلية

الت كددددددددددإأنإعمليدددددددددةإالشدددددددددراءإ

إ.إليستإمجزئة

إدائرةإالرقابةإالداخلية

نإاللددددددددددددددددوازمإالت كدددددددددددددددددإمددددددددددددددددنإأ

المطلو ددددددددددةإقدددددددددددإتددددددددددمإتحديدددددددددددإ

إمواصفاتهاإبدقةإتامةإ.

إدائرةإالرقابةإالداخلية

دإتددددددددمإنإالشددددددددراءإقددددددددالت كدددددددددإأ

عددددددددددددنإطريددددددددددددقإطددددددددددددر إعطدددددددددددداءإ

ددددددامإقدددددددانونإمنفدددددددذإوفدددددددقإأ حكد

 اللوازمإالعامةإ.

إدائرةإالرقابةإالداخلية
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إالمدةإالزمنيةإللتنفيذإالتنظيميةالوحدةإإإجراءالإخطواتإتنفيذإ إجراءالإإالرقمإالدارة

الت كدددددددددإمددددددددنإمتابعددددددددةإلجنددددددددةإ

العطائددددددددددددددددددددددددددددددددداتإالمركزيدددددددددددددددددددددددددددددددددةإ

اجتمعددددددددددددددددددددددددددددددددددددتإبنصددددددددددددددددددددددددددددددددددددابهاإ

إ.الكاملإلدراسةإالعطاء

إدائرةإالرقابةإالداخلية

نإالعطدددددددداءإالمرفددددددددقإالت كدددددددددإأ

لاإيددددددددددددددزالإإبمعاملددددددددددددددةإالدددددددددددددددفع

سددددددددداريإالمفعدددددددددولإفددددددددديإتددددددددداري إ

إ.رإالتوريدإصدارإإأم

إدائرةإالرقابةإالداخلية

امددددددددددرإاوإإإرفدددددددددداقالت كدددددددددددإمددددددددددنإ

التوريددددددددددددإالصدددددددددددادرةإرسدددددددددددمياإ

المدددددددددددوردإالمحدددددددددددالإعليدددددددددددمإإإلدددددددددددى

إالعطاء

إدائرةإالرقابةإالداخلية

امدددددددددددددرإاوإالت كددددددددددددددإأنإبيانددددددددددددداتإ

إإلدددددددددددددددددددىالتوريددددددددددددددددددددإالصدددددددددددددددددددادرةإ

إالمددددددددددددددددددوردإمطابقدددددددددددددددددددةإتمامددددددددددددددددددد
 
ا

للبيانددددددددددددددددددددداتإالدددددددددددددددددددددواردةإفددددددددددددددددددددديإ

إالحالدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددةقدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددراراتإ

كميددددددددددددددددددددداتإالمواصدددددددددددددددددددددفاتإ)ال

رإسددددددددددددددددعرإالوحدددددددددددددددددةإوالسددددددددددددددددع

إ.(يجمالالإ

إدائرةإالرقابةإالداخلية

الت كدددددددددددددإوالفحدددددددددددددصإبدقدددددددددددددةإ

دددددددانإالسددددددددعرإالددددددددواردإفدددددددديإإ ذاإكد

شددددددددددددددددددددددملإيإالحالددددددددددددددددددددددةرارإقدددددددددددددددددددددد

ضدددددددددددريبةإالقيمدددددددددددةإالمضدددددددددددافةإ

بفحددددددددددددددددددددددددددصإإسددددددددددددددددددددددددددواء إامإلاإ،إ

بفحددددددددددصإإاوإسددددددددددعرإالوحدددددددددددةإ

إ.جماليإقيمةإالعطاءإ

إدائرةإالرقابةإالداخلية

رندددددةإبدددددينإالسدددددعرإالدددددواردإالمقا

مددددددنإحيدددددد إإالحالددددددةفدددددديإقددددددرارإ

اندددددددددمإصدددددددددافيإقبدددددددددلإالضدددددددددريبةإ

جمددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددداليإشددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددداملإإإاوإ

الضدددددددددددددددددريبةإو دددددددددددددددددينإالسدددددددددددددددددعرإ

امددددددرإمددددددنإحيدددددد إاوإالددددددواردإفدددددديإ

شدددددددددددموليةإالضدددددددددددريبةإايضددددددددددداإ

 ولاحقدددددددداإقددددددددارنإكلا مدددددددداإمددددددددعإ

السدددددددددددددددددددددددددددعرإالدددددددددددددددددددددددددددواردإمدددددددددددددددددددددددددددعإ

الفددددددددددددددددددددددددددددددددداتورةإالضدددددددددددددددددددددددددددددددددريبيةإ

إالمقدمةإمنإقبلإالمورد.

إدائرةإالرقابةإالداخلية
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إالمدةإالزمنيةإللتنفيذإالتنظيميةالوحدةإإإجراءالإخطواتإتنفيذإ إجراءالإإالرقمإالدارة

إإرفدددددددددددددددددددددددددداقالت كدددددددددددددددددددددددددددإمددددددددددددددددددددددددددنإ

الكفددددددددددددددددددددددددالاتإوالت منيدددددددددددددددددددددددداتإ

المنصددددددوصإعليهدددددداإفدددددديإواددددددائقإ

إ.العطاءإوحسبإالقانونإ

إدائرةإالرقابةإالداخلية

الت كدددددددددإمددددددددنإوجددددددددودإحاجددددددددةإ

فعليددددددددددددددددددةإلشددددددددددددددددددراءإاللددددددددددددددددددوازمإ

افر ددددددددداإ المطلو دددددددددةإوعددددددددددمإتو

إلدىإاللوازمإالعامةإ.

إدائرةإالرقابةإالداخلية

وجددددددددددودإطلددددددددددبإإالت كدددددددددددإمددددددددددن

وقددددددددعإومعتمدددددددددإمددددددددنإشددددددددراءإم

صددددددددددددددددددددددددددددددددداحبإالصدددددددددددددددددددددددددددددددددلاحيةإ

وضددددددددددددددددددحإفيددددددددددددددددددمإمإالنفدددددددددددددددددداقب

وكمياتهددددددداإإاللدددددددوازمإالمطلو دددددددة

إ.امنهاومواصفاتهاإوإ

إدائرةإالرقابةإالداخلية

 كدددددددإمددددددنإتنظدددددديمإمحضددددددرإالت

فدددددددت إالعدددددددراإيدددددددتمإتوقيعدددددددمإ

مددددددنإقبددددددلإلجنددددددةإالعطدددددداءاتإ

مبددددددددينإفيددددددددمإالشددددددددركاتإالتدددددددديإ

اشددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددترتإالعطدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددداءإ

والشددددددددددددركاتإالتدددددددددددديإتقدددددددددددددمتإ

بددددددددددددددددددددددددددددددددالعرواإوكفددددددددددددددددددددددددددددددددالاتإ

إ.دخولإالعطاء

إدائرةإالرقابةإالداخلية

الرقابدددددددددددددددددددددددددددددددددمإعلدددددددددددددددددددددددددددددددددىإإإجدددددددددددددددددددددددددددددددددراء 5

إالمصروفاتإالنثريةإ

 

إ

الت كددددددددددددددددددإمدددددددددددددددددنإاسدددددددددددددددددتخدامإ

إ.نظامإالسلفةإالنثرية

إ-إدائرةإالرقابةإالداخلية

الت كدددددددددددددددددددددددددإمددددددددددددددددددددددددنإتحديدددددددددددددددددددددددددإ

المسدددددددددددددددؤولياتإبدقدددددددددددددددةإعدددددددددددددددنإ

إ.كلإسلفةإعلىإحدة

إدائرةإالرقابةإالداخلية

نإالمسددددددددددددؤولإالت كدددددددددددددإمددددددددددددنإأ

عدددددددددددنإالسدددددددددددلفإ دددددددددددوإخدددددددددددلافإ

إ.الصندوقإإأمين

إدائرةإالرقابةإالداخلية

مبلددددددددددددددددددددد إإنالت كددددددددددددددددددددددإمدددددددددددددددددددددنإأ

السدددددددددددلفةإالنثريدددددددددددةإلاإيفدددددددددددوقإ

اتإ ومحددددددددددددددددددددددددددددإحتياجددددددددددددددددددددددددددالاإ

اتإالمصددددددددددددددددروفاتإاحتياجدددددددددددددددب

النثريددددددةإلمدددددددةإقصدددددديرةإوذلدددددد إ

تجنبدددددداإلحدددددددو إتلاعددددددبإمددددددنإ

قبددددددلإمددددددنإبعهدتددددددمإصددددددندوقإ

 السلفةإ.

إدائرةإالرقابةإالداخلية



  

                                          
 

 
 
63   

جراءاتدليل الإ  

4 

ة 
لي
خ
دا
 ال

بة
قا
لر

 ا
ة 

ئر
دا

  
ت

ءا
را

ج
 إ
ل 

لي
 د

إالمدةإالزمنيةإللتنفيذإالتنظيميةالوحدةإإإجراءالإخطواتإتنفيذإ إجراءالإإالرقمإالدارة

مدددددددنإأنإ ندددددددا إحددددددددإإالت كدددددددد

صدددددددددددددددددددد ثإللمبددددددددددددددددددددال إالتددددددددددددددددددددديإقأ

يسددددددددددددددددددددددم إبصددددددددددددددددددددددرفهاإمددددددددددددددددددددددنإ

مددددددددددددددوالإالسددددددددددددددلفةإلعمليددددددددددددددةإأ

إمعينةإ.

إدائرةإالرقابةإالداخلية

نإجميدددددددددددددددددددعإالت كددددددددددددددددددددإمدددددددددددددددددددنإأ

تإالنثريددددددددددددددددددددددددددددددددددةإالمددددددددددددددددددددددددددددددددددفوعا

إمؤيدةإبمستنداتإمعززةإ

إدائرةإالرقابةإالداخلية

نإالمسدددددددتنداتإالت كددددددددإمدددددددنإأ

المعددددددددددددددددددددززةإمعتمدددددددددددددددددددددةإمدددددددددددددددددددددنإ

موظددددددددفإمسددددددددؤولإبموجددددددددبإ

إتفوي إ.

إدائرةإالرقابةإالداخلية

الت كدددددددددددددددددددددددددإمددددددددددددددددددددددددنإطباعددددددددددددددددددددددددةإ

سدددددددددددددنداتإصدددددددددددددرفإبالمبدددددددددددددال إ

ملدددددددددددددددددددددددد إالمصدددددددددددددددددددددددروفةإمدددددددددددددددددددددددنإ

السددددددددلفةإ وأنإتكددددددددونإقيمددددددددةإ

رقددددددددددددددددددامإالمبلدددددددددددددددددد إمدونددددددددددددددددددةإبالإ

نإواحددددددددددددددددإوالتنقددددددددددددددديطإفددددددددددددددديإآ

إعلىإسندإالصرفإ.

إدائرةإالرقابةإالداخلية

نإالمسدددددددتنداتإالت كددددددددإمدددددددنإأ

المؤيددددددددددددددددددةإتدددددددددددددددددتمإمراجعتهددددددددددددددددداإ

والت شدددددددددددددددديرإعليهدددددددددددددددداإحتددددددددددددددددثإلاإ

يعددددددددددددددددادإاسددددددددددددددددتخدامهاإمددددددددددددددددرةإ

دإيددددددددددددددددددددددددداانيدددددددددددددددددددددددددمإعنددددددددددددددددددددددددددإتجد

إالسلفةإمرةإاخرىإ

إدائرةإالرقابةإالداخلية

الت كددددددددددإمدددددددددنإالقيدددددددددامإبجدددددددددردإ

الإالسدددددددددددددددلفةإإبشدددددددددددددددكلإمدددددددددددددددوإأ

كددددددددإمدددددددنإمفددددددداي إودوريإللت 

صدددددددددددحةإالعمليددددددددددداتإالمثبتدددددددددددةإ

إومنإالرصيدإالمتبقيإ.

إدائرةإالرقابةإالداخلية

إإقفدددددددددددددددددددددددددالالت كددددددددددددددددددددددددددإمدددددددددددددددددددددددددنإ

السددددددددددلفإفدددددددددديإنهايددددددددددةإالسددددددددددنةإ

إ.فيإموعد اإاوإإالماليةإ

إدائرةإالرقابةإالداخلية

ندددددددددددمإيقتصددددددددددددرإالت كددددددددددددإمدددددددددددنإأ

رياتإالصددددددددددددرفإعلددددددددددددىإالمشددددددددددددت

ذاتإالمبددددددددددال إالقليلددددددددددةإمثددددددددددلإ

صددددددددددددددددددددددددددددددداريفإالضددددددددددددددددددددددددددددددديافةإم

والنظافدددددددددددددددددددددددددددددةإوالصددددددددددددددددددددددددددددديانةإ

إالخفيفة

إدائرةإالرقابةإالداخلية
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إالمدةإالزمنيةإللتنفيذإالتنظيميةالوحدةإإإجراءالإخطواتإتنفيذإ إجراءالإإالرقمإالدارة

نإإالالتددددددددددددددفامإالت كدددددددددددددددإمددددددددددددددنإأ

مطدددددددددددابقإإبالسدددددددددددلفةإالنثريدددددددددددة

للقدددددددددددددددددددددددددددددددرارتإوالقدددددددددددددددددددددددددددددددوانينإ

إالمنظمة.

إدائرةإالرقابةإالداخلية

الرقابدددددددددددددةإعلدددددددددددددىإصدددددددددددددرفإإإجدددددددددددددراء 6

وصددددددددددددددددددديانةإإإ مينالتدددددددددددددددددددمعاملدددددددددددددددددددةإ

إالسيارات

نإمعاملدددددددددددددددةإالت كددددددددددددددددإمدددددددددددددددنإأ

إإ مينالتدددددددددددددددددددددددددددددددددإاوإالصدددددددددددددددددددددددددددددددددرفإ

تخدددددددددددددددددددددددصإوسددددددددددددددددددددددديلةإنقدددددددددددددددددددددددلإ

إ.حكومية

إ-إدائرةإالرقابةإالداخلية

مطالبددددددةإإإرفدددددداقالت كدددددددإمددددددنإ

إالنفدددددددددددددددداقمددددددددددددددددنإالمفددددددددددددددددواإب

إ.يتعلقإبالسيارةإالمذكورة

إالداخليةدائرةإالرقابةإ

إاعتمدددددددددددددددددددددددادالت كددددددددددددددددددددددددإمدددددددددددددددددددددددنإ

الفدددددددددددددددددواتيرإالمقدمدددددددددددددددددةإمدددددددددددددددددنإ

المددددددددددددددددددديرإقسددددددددددددددددددمإالحركددددددددددددددددددةإوإ

إالماليدددددددددددددددةإالعدددددددددددددددامإللشدددددددددددددددؤونإ

إ.الداريةوإ

إدائرةإالرقابةإالداخلية

جميدددددددددعإإإرفددددددددداقالت كدددددددددإمدددددددددنإ

المسددددددددددددددددددددددددددددتنداتإالخاصددددددددددددددددددددددددددددةإ

بالعطدددددددددددددددددددددددددددددددددددداءاتإبحالددددددددددددددددددددددددددددددددددددةإ

يتعلدددددددددددددددددقإإسدددددددددددددددددواء إوجود دددددددددددددددداإ

إاوإإإ مينالتدددددددددددددددددددددددددددددددددددددبعطددددددددددددددددددددددددددددددددددددداءإ

خدددددددددددددددرىإتتعلدددددددددددددددقإعطددددددددددددددداءاتإأ

مثدددددددددددلإإانيةإالسددددددددددياراتبصددددددددددي

طدددددددددداراتإفدددددددددديإالبطاريدددددددددداتإوالإ

 حالةإوجود ا.

إدائرةإالرقابةإالداخلية

كددددددددددددددددددددددإمدددددددددددددددددددددنإمطابقدددددددددددددددددددددةإالت 

القيمددددددددددددددددددددددددةإالددددددددددددددددددددددددواردةإفددددددددددددددددددددددددديإ

قددددددددددددددددددددراراتإالفددددددددددددددددددددواتيرإمددددددددددددددددددددعإ

والعطددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددداءإإالحالدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددة

إالمطرو .

إدائرةإالرقابةإالداخلية

اتورةإالت كددددددددإمدددددددنإتقدددددددديمإفددددددد

مددددددنإحيدددددد إصددددددليةإضددددددريبيةإأ

الشدددددددددددددددددددددددددددددددددددرو إالشدددددددددددددددددددددددددددددددددددكليةإ

للفددددددددددددددددددددددددددددددددداتورةإالضدددددددددددددددددددددددددددددددددريبيةإ

نظددددددددددددامإالجمددددددددددددار إإوحسدددددددددددب

إوالمكوس.

إدائرةإالرقابةإالداخلية
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إالمدةإالزمنيةإللتنفيذإالتنظيميةالوحدةإإإجراءالإخطواتإتنفيذإ إجراءالإإالرقمإالدارة

حتفدددددددددددددددددا إالت كددددددددددددددددددإمدددددددددددددددددنإالإ

للسددددددددددددددددددددددددددددددددددددياراتإبقددددددددددددددددددددددددددددددددددددوائمإ

الموجددددددددددددددودةإفدددددددددددددديإالمحافظددددددددددددددةإ

الموظددددددددددددددددددفإالددددددددددددددددددذيإإاسددددددددددددددددددموإ

إيستعملإكلإمنهاإ.

إدائرةإالرقابةإالداخلية

شدددددددهادةإإإرفددددددداقالت كددددددددإمدددددددنإ

خصدددددددددددددددددمإالمصددددددددددددددددددرإسددددددددددددددددداريةإ

المفعددددددددددددددددولإو حالددددددددددددددددةإعدددددددددددددددددمإ

تقددددددددددددددددددددديمهاإيددددددددددددددددددددتمإحسددددددددددددددددددددبإ

ال سددددددددددددددددددددددددددددددددددبةإالمسددددددددددددددددددددددددددددددددددتحقةإ

حسددددددددددددبإالقدددددددددددددانونإضدددددددددددددريبةإ

إالدخلإ.

إدائرةإالرقابةإالداخلية

كددددددددددددددددددددددددددددددإمدددددددددددددددددددددددددددددنإتدددددددددددددددددددددددددددددوفرإالت 

إالماليددددددددددددددددددددددددددددددةإالمخصصدددددددددددددددددددددددددددددداتإ

إلصرفإقيمةإالفواتيرإ.

إدائرةإالرقابةإالداخلية

كدددددددددددددددددددددددددإمددددددددددددددددددددددددنإتغطيددددددددددددددددددددددددةإالت 

مسدددددددتندإالصدددددددرفإوتوقيعددددددددمإ

مدددددددددددددددددنإالمحاسدددددددددددددددددبإوالمددددددددددددددددددديرإ

تفددددددددددداقإالمددددددددددداليإوالمفدددددددددددواإللإ

والت كددددددددددددددددددددإمدددددددددددددددددددنإمطابقدددددددددددددددددددةإ

القيمددددددةإالمثبتددددددةإفدددددديإالشددددددي إ

إ.المنظمإبالقيمة

إدائرةإالرقابةإالداخلية

كددددددددإمدددددددنإخدددددددتمإالمسددددددددتندإالت 

افقتددددددددددم بخددددددددددتمإمدددددددددددفوعإإومر

إنجازإالمعاملةإ.بعدإإ

إدائرةإالرقابةإالداخلية

الرقابدددددددددددددةإعلدددددددددددددىإصدددددددددددددرفإإإجدددددددددددددراء 7

إمحروقاتإالسياراتإأامان

ديمإكددددددددددددددددددددددددددإمدددددددددددددددددددددددددنإتقدددددددددددددددددددددددددالت 

إاسددددددددمالفدددددددداتروةإالضددددددددريبيةإب

المحافظددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددةإتخددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددصإ

السددددددددددددددددددددددددياراتإإاوإالسدددددددددددددددددددددددياراةإ

التدددددديإقامدددددددتإب دددددددحبإكميدددددددةإ

إالمحروقات

إ-إدائرةإالرقابةإالداخلية

الت كددددددددددإمدددددددددنإندددددددددوعإالسددددددددديارةإ

عليهددددددددددددددددددداإكميدددددددددددددددددددةإالم دددددددددددددددددددجلةإ

المحروقدددددددددددددددددددددددددددددددددداتإورقمهدددددددددددددددددددددددددددددددددداإ

كدددددددددددددددددددددددددددإمددددددددددددددددددددددددددنإصددددددددددددددددددددددددددحةإللت 

المقارندددددددددددةإمدددددددددددعإال ددددددددددحو اتإب

المسددددددددددددددددددددددافاتإالمقطوعددددددددددددددددددددددةإوإ

إ.امرإالحركةإللسيارةاوإ

إدائرةإالرقابةإالداخلية
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إالمدةإالزمنيةإللتنفيذإالتنظيميةالوحدةإإإجراءالإخطواتإتنفيذإ إجراءالإإالرقمإالدارة

شدددددددهادةإإإرفددددددداقالت كددددددددإمدددددددنإ

خصدددددددددددددددددددمإمصددددددددددددددددددددرإسددددددددددددددددددداريةإ

إالمفعول.

إدائرةإالرقابةإالداخلية

سدددددددددددددددددددددددددعارإالت كددددددددددددددددددددددددددإمدددددددددددددددددددددددددنإأ

المحروقدددددددددددددددددددددددداتإالمحتسدددددددددددددددددددددددددبةإ

علددددددددددددددددددىإاسدددددددددددددددددداسإالفددددددددددددددددددواتيرإ

المقدمدددددددددددددددددددددددددددةإفدددددددددددددددددددددددددددديإتدددددددددددددددددددددددددددداري إ

اسددددددددددددتهلاكهاإلمتابعددددددددددددةإتغييددددددددددددرإ

 .اسعارإالوقودإاحتساب

إدائرةإالرقابةإالداخلية

الت كدددددددددددددددددددددددددددددإمددددددددددددددددددددددددددددنإتددددددددددددددددددددددددددددوفيرإ

المخصصددددددددددددددددددددددددددداتإلصدددددددددددددددددددددددددددرفإ

إوتغطيةإ ذهإالنفقاتإ.

إدائرةإالرقابةإالداخلية

كددددددددددددددددددددددددددإمدددددددددددددددددددددددددنإتنظددددددددددددددددددددددددديمإالت 

المسدددددددددددددددددتندإوتوقيعدددددددددددددددددمإمدددددددددددددددددنإ

لمحاسددددددددددددددبإوالمددددددددددددددديرإالمدددددددددددددداليإا

تفدددددددداقإوتطددددددددابقإالمفددددددددواإللإ

قيمدددددددددةإالمسدددددددددتندإمدددددددددعإقيمدددددددددةإ

المطالبددددددددددددددددددةإومددددددددددددددددددعإالقيمددددددددددددددددددةإ

إبالشي إكذل .المثبتةإ

إدائرةإالرقابةإالداخلية

كددددددددإمدددددددنإخدددددددتمإالمسددددددددتندإالت 

فقاتددددددددددددمإبخددددددددددددتمإمدددددددددددددفوعإومرإ

إنجازإالمعاملةإ.بعدإإ

إدائرةإالرقابةإالداخلية

الرقابدددددددددددددةإعلدددددددددددددىإصدددددددددددددرفإأامدددددددددددددانإ 8

إبريدإو رقإو اتف

الت كددددددددإمدددددددنإتقدددددددديمإفددددددداتورةإ

إاسددددددددددددددددددمصددددددددددددددددددليةإبضددددددددددددددددددر يةإأ

إ.المحافظة

إ-إدائرةإالرقابةإالداخلية

الت كدددددددددددددددددددددإمددددددددددددددددددددنإاحتفددددددددددددددددددددا إ

ب رقددددددددددددددددامإإالماليددددددددددددددددةإالددددددددددددددددائرةإ

الهواتدددددددددددددددفإالخلويددددددددددددددددةإمددددددددددددددددعإ

المسددددددددددددتخدمإإاسددددددددددددمتحديدددددددددددددإ

إودرجتمإالوظيفية.

إدائرةإالرقابةإالداخلية

فحصإسنداتإالصرفإ 9

وطلباتإاللوازمإفيإإستلاموالاإ

إقسمإاللوازم

إاعتمدددددددددددددددددددددددادكددددددددددددددددددددددددإمدددددددددددددددددددددددنإالت 

المحددددددددددافظإعلدددددددددددىإاسدددددددددددتعمالإ

الهدددددددددددددددددداتفإالخلددددددددددددددددددويإلكددددددددددددددددددلإ

إمستخدم.

إ-إالداخليةإدائرةإالرقابة

الت كدددددددددددددددددددددددددإمددددددددددددددددددددددددنإالتقيدددددددددددددددددددددددددإ

بالسدددددددددددددددددددددددددددددددددددقفإالشدددددددددددددددددددددددددددددددددددهريإ

سدددددددددددددددتخدامإحسدددددددددددددددبإمددددددددددددددداإللإإ

إوردإفيإالنظامإالمالي.

إدائرةإالرقابةإالداخلية
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إالمدةإالزمنيةإللتنفيذإالتنظيميةالوحدةإإإجراءالإخطواتإتنفيذإ إجراءالإإالرقمإالدارة

كددددددددددددددددددددددإمدددددددددددددددددددددنإالصدددددددددددددددددددددحةإالت 

الحسددددددددددددددددددددددددددددددددابيةإللفددددددددددددددددددددددددددددددددواتيرإ

المقدمدددددددددددةإومطابقدددددددددددةإالمبلددددددددددد إ

الدددددواردإفدددددديإمسدددددتندإالصددددددرفإ

إلهذهإالقيمة.

إدائرةإالرقابةإالداخلية

كدددددددددددإمدددددددددددنإتدددددددددددوفرإرصددددددددددديدإالت 

مخصصددددددددددددددددددددددددددددداتإلصدددددددددددددددددددددددددددددرفإ

إقيمةإ ذهإالفواتير.

إدائرةإالرقابةإالداخلية

كددددددإمددددددنإتنظددددديمإمسددددددتندإالت 

صدددددددددددددددددددددددرفإبقيمددددددددددددددددددددددددةإ ددددددددددددددددددددددددذهإ

الفدددددددددددددددددددددددواتيرإموقدددددددددددددددددددددددعإمدددددددددددددددددددددددنإ

المحاسددددددددددددددبإوالمددددددددددددددديرإالمدددددددددددددداليإ

إ.النفاقالمفواإب

إدائرةإالرقابةإالداخلية

الت كددددددددددإمدددددددددنإخدددددددددتمإمسدددددددددتندإ

كاملددددددددددددةإالصددددددددددددرفإونفقاتددددددددددددمإ

لخددددددددتمإمدددددددددفوعإوذلدددددددد إبعدددددددددإ

للجهددددددددددددددددةإتسددددددددددددددددليمإالشددددددددددددددددي إ

إالمستفيدة.

إدائرةإالرقابةإالداخلية

الرقابدددددددددددددةإعلدددددددددددددىإصدددددددددددددرفإأامدددددددددددددانإ 10

إالمياهإوالكهر اء.

التاكددددددددإمدددددددنإتقدددددددديمإفدددددددواتيرإ

اصدددددددددددددددددددددليةإتضدددددددددددددددددددددمنإفتدددددددددددددددددددددرةإإ

الاسددددددددددددددددددددددددددددددددددتهلا إوكميتددددددددددددددددددددددددددددددددددمإ

إوسعرهإ.

إ-إدائرةإالرقابةإالداخلية

التاكددددددددددددددددددددإمدددددددددددددددددددنإانإيكدددددددددددددددددددونإ

إاسدددددددددددمالاشدددددددددددترا إم دددددددددددجلإب

إالمحافظة

إدائرةإالرقابةإالداخلية

التاكدددددددددددددددددددددإمددددددددددددددددددددنإاحتفددددددددددددددددددددا إ

بارقددددددددددددددددامإإالماليددددددددددددددددةإالددددددددددددددددائرةإ

واشددددددددددددددددددددددددددددتراكاتإالخاصددددددددددددددددددددددددددددةإ

بالميددددددددداهإوالكهر ددددددددداءإوامدددددددددداكنإ

إتواجد ا.

إدائرةإالرقابةإالداخلية

إاعتمدددددددددددددددددددددددادالتاكددددددددددددددددددددددددإمدددددددددددددددددددددددنإ

الفدددددددددددددددددواتيرإالمقدمدددددددددددددددددةإمدددددددددددددددددنإ

مسدددددددددؤولإدائدددددددددرةإالخددددددددددماتإ

ومتابعددددددددددددددددددددددددددددةإال ددددددددددددددددددددددددددددحو اتإ

والكميددددددددددداتإالدددددددددددواردإبشدددددددددددكلإ

إدوريإ.

إدائرةإالرقابةإالداخلية
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إالمدةإالزمنيةإللتنفيذإالتنظيميةالوحدةإإإجراءالإخطواتإتنفيذإ إجراءالإإالرقمإالدارة

قدددددددددددددددددددددةإمدددددددددددددددددددددنإمطابإكددددددددددددددددددددددالت 

العمليدددددددداتإالحسددددددددابيةإلكددددددددلإ

مدددددددددعإالمبلددددددددد إالمثبدددددددددتإفددددددددداتورةإ

بمسددددددددددددددددتندإالصددددددددددددددددرفإبعدددددددددددددددددإ

خصددددددددددددمإالمبلدددددددددددد إمددددددددددددنإالامددددددددددددرإ

إالماليإبذل إالشهر.

إدائرةإالرقابةإالداخلية

الرقابددددددددددددددددددددددددددددددددةإعلددددددددددددددددددددددددددددددددىإصددددددددددددددددددددددددددددددددرفإ 11

إ سانيةالمساعداتإال

كددددددددددإمدددددددددنإوجدددددددددودإكتدددددددددابإالت 

واردإلعطوفدددددددددددددددددددةإالمحدددددددددددددددددددافظإ

يخدددددددددصإالمسددددددددداعدةإوإمثبدددددددددتإ

إعليمإختمإالوارد

إ-إدائرةإالرقابةإالداخلية

افقددددددددددددددددددددةإ الت كدددددددددددددددددددددإمددددددددددددددددددددنإمو

عطوفدددددددددةإالمحدددددددددافظإولجندددددددددةإ

الددددددددددددددددددددعمإالرئاسددددددددددددددددددد يإعلدددددددددددددددددددىإ

المسددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددداعدةإضدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددمنإ

السدددددددددددددددددددقفإالمحدددددددددددددددددددددةإفددددددددددددددددددديإ

المدددددددوادإالقانونيدددددددةإالمعتمددددددددةإ

إلذل .

إدائرةإالرقابةإالداخلية

نمدددددددوذجإإإرفددددددداقالت كددددددددإمدددددددنإ

المسددددددددددددددددددددداعداتإال سدددددددددددددددددددددانيةإ

إيددددددددددددةجتماعالاإمدددددددددددنإالدددددددددددددائرةإ

إفيإالمحافظة.

إدائرةإالرقابةإالداخلية

الت كدددددددددددددددددددددإمددددددددددددددددددددنإالمعددددددددددددددددددددززاتإ

اللازمددددددددددددةإللمسدددددددددددداعدةإلكددددددددددددلإ

حالدددددددددددددددددةإحسدددددددددددددددددبإالحاجدددددددددددددددددةإ

تقريددددددددددددددددددددرإط دددددددددددددددددددديإ(المطلو ددددددددددددددددددددة

افددددددددددددددددددددددددادةإمددددددددددددددددددددددددنإ،إمعتمددددددددددددددددددددددددد

،إفدددددددواتيرإوجهددددددداتإالبلدددددددديات

إ.اخرى(

إدائرةإالرقابةإالداخلية
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   علامات  وحدة العلاقات العامة والإإجراءدليل 

 
 
 رؤتا قد قئء    ه ق قد نقات قلمحليا  قد قخليا  تيظيعها  قلمحافظا عليها  تقاتءها بما يخ م   ياً ميا  ا   ها 

 يا قدشاملا  ًشقا قدازقر    ءقمجها  ف ادييها.عنمقلحناميا  إظهار قدصار  قلمهييا عل قديغقيا قلإ

 

 

 على مستوى المؤسسة ضمن نطاق اختصاصه. ستراتيجيةالإورسم الخطة  هدافالأوالرسالة و المشاركة في صياغة الرؤيا  -1
الدائرة الحكومية وتحديد المسؤوليات القياسية لكل  أهدافات لتنفيذها بما يضمن تنفيذ جراءالعامة واتخاذ القرارات والإ للإدارةالخطط والبرامج  اعتماد -2

 مرحلة.
 مراجعة الخطط والبرامج والأنشطة والنتائج والتوقعات والبدائل مع مدراء الدوائر بشكل منتظم بهدف تحسين الأداء وسير العمل. -3
 عليها. تقييم المخاطر التي يمكن أن تعترض تنفيذ الخطط ومتابعة تنفيذ التدابير اللازمة للسيطرة -4
 العامة ورفعها للجهة المعنية. الإدارةالتقارير الخاصة بعمل  إعداد -5
 ات بكافة أشكالها )مادية، تدريبية، مهارتية، معلوماتية، تنموية( الخاصة بالوحدة وإدراجها ضمن موازنة المؤسسة.حتياجتحديد الا -6
 العامة. الإدارةعلى عمل موظفي الوحدة وتوزيع الأدوار والمهام في  الإشراف -7
 ات الدورية وكلما اقتضت الحاجة مع المرؤوسين ومتابعة تنفيذ التوصيات.جتماعالاعقد  -8
 مقارنة مع الخطط والبرامج المقرة. إدارتهللتأكد من سير العمل في  دارتهالمشاركة في وضع مؤشرات الأداء لإ -9

 كلما تطلب الأمر.  اوسنوياا  إدارتهتقييم الموظفين في  -10
 المحافظة. أهدافالعلاقات المحلية الداخلية وتنظيمها والمحافظة عليها بما يخدم  بناءا  -11
 تفاقيات المبرمة مع الجهات ذات العلاقة.متابعة وتنفيذ الإ -12
 مرافقة الوفود الرسمية المحلية في الزيارات الميدانية. -13
 حتفالات وعقد المؤتمرات واستقبال الضيوف.على تنظيم الإ الإشراف -14
 في المحافظة. يةجتماعالاوتنظيم النشاطات  إعداد -15
 ت الصادرة عنها.لإعلاناا إلى ضافةالمختلفة بها لنشرها بالإ علامالتقارير والأخبار اليومية حول فعاليات ونشاطات المحافظة وتزويد وسائل الإ إعدادمتابعة و  -16
 وما يخص عمل المحافظة. علاممطالعة كافة وسائل الإ -17
 ية ومتابعة تنفيذها.علامالخطط والحملات الإ إعداد -18
 لإبراز بعض القضايا التي تهم المؤسسة. علامتوجيه وسائل الإ -19
 ية.علاملعقد المؤتمرات الصحفية واللقاءات الإ عدادالتنسيق والإ -20
 ية على الصعيدين الداخلي والخارجي.علاموتقوية العلاقات والتواصل مع المؤسسات الإ بناءا  -21
 . الإلكترونيةدار كافة المنشورات المطبوعة و على إص الإشراف -22

   وحدة العاقات العامة والإعامعام لختصاص الالا

   والإعاموحدة العاقات العامة لالعامة  المهام والمسؤوليات
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  قلمشاركا في .1
 
 
  علامالإدائرة 

 وبرامجها وفعالياتها. المحافظة   لأنشطة الشاملة  ية علامالإ  التغطية عبر  للمحافظة   المهنية  العام: إظهار الصورة الاختصاص

 يا  قديسارتء قدصحفيا قدياميا  قد  رتا قدصا ر  عا قلمحافظا.عنمقسل قديحءتء:  ءتء  ت قي  قلماق  قلإ .1

 قلمءئذ  قلمسعاع: ميا  ا  تيسي  ق خ ار قلمي لسا  المحافظا في قلإققعات  قلمحقات قدفتحائيا  قلمحليا قلمخيلفا.قسل  .2

 تصعيل  تقاتء  تيفي  قلمق اعات  قلميشارقت  قديصاميل ققت قدصلا  إي قرقت قد قئء   إع ق علا  قلإشءق قسل قد عل قدفني:  .3

 قديعاقج قد عائيا  تق ي  تسييات قديصعيل قلمخيلفا ما م ايا يار   مم  رتل تا يحذ  ماًياج.  ياً قلحناميا  

 

  العلاقات العامة:دائرة 

 ورؤية الدائرة الحكومية. أهدافالعلاقات المحلية والداخلية وتنظيمها والمحافظة عليها وتطويرها بما يخدم  بناء  العام: متابعة و الاختصاص
  رؤتا قد قئء  قلحناميا.  ه ق قد نقات قلمحليا  قد قخليا  قلمحافظا عليها  تقاتءها بما يخ م   ياً قسل قد نقات قلمحليا: ميا  ا    .1

بما تياقف  م  قلم اتت قدءسميا في قلمؤتسات قداطييا  قد  ديا  قتلعلا علا تيظيل قدف اديات  قلمء قلإشءق قسل قدلتاكا   قديشءتفات:  .2

 علا تيسي  قد،تارقت  ميا  ا قلمءقتنت م  قيهات ققت قد نقا. قلإشءق  

 قلمحافظا.  ه ق  ميا  ا ق ًشقا  قدف اديات قدت تساهل في  سي  رؤتا   قلإشءق ق ًشقا  قدف اديات:  .3

 

  :دائرة العلاقات الدولية 

 العلاقات الدولية والمحافظة عليها ومتابعة الاتفاقية المبرمة مع الجهات الخارجية. بناء  العام: متابعة و الاختصاص
  ميا  ا قد نقات قد  ديا  قلمحافظا عليها  ميا  ا ق تفاقيا قلملما م  قيهات ق ارجيا.  ياً قسل قد نقات قد  ديا:   .1

 قسل قد نقات قد ء يا: ميا  ا قد نقات قد ء يا  ت ،ت،ها  قلمحافظا عليها  ميا  ا ق تفاقيات قلملما م ها. .2

 قت  ف  ميقل ات قيها  ادلغيين قد ء يا  قلإنجلي،تا، قسل قدترجما: مءقج ا  تءجما جمي  قداثائ   قلمسيي قت  قدني   قلمجل .3

 ات  قلمحا ثات.جيعاعمءقج ا قديصاص قدت تم تءجميها  تيسيحها  ف  قلم اتت  ق تس قلمي  ا، قدترجما قدفارتا دن

 

 

 

   وحدة العاقات العامة والإعام الدوائر المنبثقة عن
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 .جراءالإعن   سؤولةلما  التنظيمية  والوحدة    علاموالإ العامة   العلاقات  وحدة   في   الرئيسية   اتجراءالإ   الجدول   يوضح 

إالمدةإالزمنيةإللتنفيذإالوحدةإإالتنظيميةإجراءالإخطواتإتنفيذإ إجراءالإإالرقمإالدارة

   
   

   
   

   
   

   
   

   
   

   
   

   
   

   
   

   
   

   
 

و
  حدة

ات
علاق

ال
  

امة 
الع

 
والإ

إ    علام

إالبريدإالواردإإ1

إ

مكتدددددددددددددددددددددبإالمحدددددددددددددددددددددافظ،إمكتدددددددددددددددددددددبإنائدددددددددددددددددددددبإإالبريدإالواردإإاستلام

إالعامةإإالداراتالمحافظ،إ

إ3إأقصدددددددددا اخدددددددددلالإمددددددددددةإ

إايامإعملإ.

إمكتبإالمحافظإإختمإوإعطاءإرقمإواردإ

عددددددددددددددددراإالكتددددددددددددددددبإالددددددددددددددددواردةإ

علدددددددددددددددددددددىإإرئددددددددددددددددددددديسإالوحددددددددددددددددددددددةإ

إوتحويلهاإللجهاتإالمعنيةإ

إ/ علاموحدةإالعلاقاتإالعامةإوالإ
  الموظفإالمكلف

إ/ عدددددددددددددلاموحددددددددددددددةإالعلاقددددددددددددداتإالعامدددددددددددددةإوالإإالكتبإالواردةإأرشفة
إالموظفإالمكلف

 مسودةإكتابإإإعدادإالبريدإالصادرإإ2

إ

إ/ عدددددددددددددلاموحددددددددددددددةإالعلاقددددددددددددداتإالعامدددددددددددددةإوالإ
إالموظفإالمكلف

إ3إأقصدددددددددا اخدددددددددلالإمددددددددددةإ

إايامإعمل.

 طباعةإالكتابإ

إ

إ/  عددددددددددددلاموحدددددددددددددةإالعلاقدددددددددددداتإالعامددددددددددددةإوالإ
إالموظفإالمكلف

 تدقيقإالكتابإ

إ

إ/إعدددددددددددددلامالعلاقددددددددددددداتإالعامدددددددددددددةإوالإوحددددددددددددددةإ

إالموظفإالمكلف

 التوقيعإ

إ

إ/إعدددددددددددددلاموحددددددددددددددةإالعلاقددددددددددددداتإالعامدددددددددددددةإوالإ

إالموظفإالمكلف

وتتضددددددددددددددددددددددددددددددددددمنإإإرشددددددددددددددددددددددددددددددددددفةالإ

إعطدددددددددددددددددددددددددداءإرقددددددددددددددددددددددددددمإصددددددددددددددددددددددددددادرإ

إللمعاملة

إمكتبإالمحافظإ

الكتدددددددددبإإالصدددددددددادرةإإإأرشدددددددددفة

داخددددددددددددددددددددددددددددددددددددددلإإالدارةمددددددددددددددددددددددددددددددددددددددنإ

إالدددددددددددددددددددددددددددددددددددداخليإإرشدددددددددددددددددددددددددددددددددديفالإ

إالعامة.إللإدارة

إعلامالعامةإوالإوحدةإالعلاقاتإ

الترتيددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددبإلعقدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددإإإالوحدةفيإإإالداريةإعمالالإإ3

الجهدددددددددداتإاتإمدددددددددعإجتماعدددددددددالاإ

إالخارجية.

يددددددددددددددددددددددتمإتنفيددددددددددددددددددددددذإكافددددددددددددددددددددددةإإعلاموحدةإالعلاقاتإالعامةإوالإ

إإالداريددددددددددددددددددددددةاتإجدددددددددددددددددددددراءالإ

مإخددددددددددددددلالإبشددددددددددددددكلإمددددددددددددددنظ

مدددددددددددددددددةإزمنيددددددددددددددددةإقصدددددددددددددددديرةإ

فضدددددددددددددددددددددددددددلإللوصدددددددددددددددددددددددددددولإلإ

إالنتائج.

رفدددددددددددددعإمراسدددددددددددددلاتإللشدددددددددددددؤونإ

ووحدددددددددددةإإالماليددددددددددةإوإإالداريددددددددددة

العلاقدددددددددددددددددددددددددددددددددددددداتإالعامددددددددددددددددددددددددددددددددددددددةإ

لتجهيدددددددفإالضددددددديافةإإعدددددددلاموالإ

إ.جتماعالاإوتغطيةإ

إعلاموحدةإالعلاقاتإالعامةإوالإ

محاضددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددرإصدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددديا ةإإ

إ.اتجتماعالاإ

،إإعدددددددددددددلاموحددددددددددددددةإالعلاقددددددددددددداتإالعامدددددددددددددةإوالإ

إقسامإالدوائر،إال

اتإجتماعددددددددالاإرفددددددددعإمحاضددددددددرإ

إالعامددددددددددةإالدارةرإعددددددددددامإلمدددددددددددي

،إإعدددددددددددددلاموحددددددددددددددةإالعلاقددددددددددددداتإالعامدددددددددددددةإوالإ

إقسامإالدوائر،إال
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إالمدةإالزمنيةإللتنفيذإالوحدةإإالتنظيميةإجراءالإخطواتإتنفيذإ إجراءالإإالرقمإالدارة

ولعطوفدددددددددددددددددددددددددددددددةإالمحدددددددددددددددددددددددددددددددافظإ

إونائبإالمحافظ

محاضدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددرإإأرشددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددفة

إرشددددددددددددددددددديفاتإبالإجتماعددددددددددددددددددالاإ

إوإ
 
الخدددددددددداصإبالدددددددددددائرةإورقيددددددددددا

.
 
إإلكترونيا

،إإعدددددددددددددلاموحددددددددددددددةإالعلاقددددددددددددداتإالعامدددددددددددددةإوالإ

إقسامإالدوائر،إال

التقريدددددددددددددرإالشدددددددددددددهريإإإعدددددددددددددداد

إ. ل شطةإإالدائرةإ

،إإعدددددددددددددلاموحددددددددددددددةإالعلاقددددددددددددداتإالعامدددددددددددددةإوالإ

قسددددددددددددددددددددددامإكددددددددددددددددددددددلإحسددددددددددددددددددددددبإالدددددددددددددددددددددددوائر،إال

 إختصاصإعملم

إلربددددددددددددددددددددعالتقريددددددددددددددددددددرإاإإعددددددددددددددددددددداد

إسنويإل شطةإالدائرة.

إالوحدةالموظفإالمكلفإفيإ

التقريددددددددددددرإالنصدددددددددددددفإإإعددددددددددددداد

إسنويإل شطةإالدائرة.

إالوحدةالموظفإالمكلفإفيإ

التقريددددددددددددرإالسدددددددددددددنويإإإعددددددددددددداد

إل شطةإالدائرة.

إالوحدةالموظفإالمكلفإفيإ

 

دارة
الإ

 
      

      
      

      
      

      
      

      
      

      
      

      
      

      
      

      
      

يط
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امة

الع
      

      
      

      
      

      
      

إ

مددددددددددددددددددددددذكرةإداخليدددددددددددددددددددددددةإمدددددددددددددددددددددددنإإاتإالوحدةاحتياجتحديدإإ4

العامددددددددددددددددةإللشددددددددددددددددؤوإنإإالدارة

لتحديدددددددددإإالماليددددددددةإوإإالداريددددددددة

إالوحدة.اتإاحتياج

اتإاحتياجددددددديددددددتمإتحديددددددددإإعلاموحدةإالعلاقاتإالعامةإوالإ

إ.أسبوعالدائرةإخلالإ

تعمددددددددددددددددديمإداخلدددددددددددددددددديإلجميددددددددددددددددددعإ

الدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددوائرإلتحديدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددإ

إات.حتياجالاإ

إعلاموحدةإالعلاقاتإالعامةإوالإ

اتإحتياجددددددددددددددددددددددددددددمقارنددددددددددددددددددددددددددددةإالاإإ

إومدىإتطبيقها.

إالدوائر،إالاقسامإ

مراسددددددددددددددددددلةإالمددددددددددددددددددديرإالعددددددددددددددددددامإإ

إات.حتياجبهذهإالاإ

إالدوائر،إالاقسام

رفددددددددددددددددددددددعإمددددددددددددددددددددددذكرةإداخليددددددددددددددددددددددةإ

العامدددددددددددةإللشدددددددددددؤونإإلدددددددددددلإدارة

إالماليدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددةإوإإالداريدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددة

اتإالعامدددددددددددددددددددددددددددةإحتياجدددددددددددددددددددددددددددبالاإ

إللوحدة.

إعلاموحدةإالعلاقاتإالعامةإوالإ

نمدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددداذجإإاسددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددتلامإتقييمإموظفيإالدائرةإ5

إالتقييماتإإ

إإعلاموحدةإالعلاقاتإالعامةإوالإ

تسدددددددددددليمإالنمددددددددددداذجإللددددددددددددوائرإ

إإالوحدةفيإ

إعلاموحدةإالعلاقاتإالعامةإوالإإ

تعبئدددددددةإالنمدددددددوذجإمدددددددنإقبدددددددلإإ

إمديرإالدائرة.

إعلاموحدةإالعلاقاتإالعامةإوالإ

رفدددددددددعإنمدددددددددوذجإتقيددددددددديمإالداءإإ

إ.لرئيسإالوحدةإ

إعلاموحدةإالعلاقاتإالعامةإوالإ
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إالمدةإالزمنيةإللتنفيذإالوحدةإإالتنظيميةإجراءالإخطواتإتنفيذإ إجراءالإإالرقمإالدارة

رفددددددددددددددددددددعإنمددددددددددددددددددددوذجإالتقيدددددددددددددددددددديمإ

إ.الداريةللشؤونإ

إعلاموحدةإالعلاقاتإالعامةإوالإ

افقدددددددددددددددةإعطوفدددددددددددددددةإ أخددددددددددددددذإمو

المحدددددددددددددددددافظإعلدددددددددددددددددىإنمدددددددددددددددددوذجإ

إتقييمإالداء.

وحددددددددددددددةإالعلاقددددددددددددداتإإمكتدددددددددددددبإالمحدددددددددددددافظ،إ

إعلامالعامةإوالإ

إالوحددددددددددددددةتوقيدددددددددددددعإمدددددددددددددوظفيإ

علددددددددددىإنمددددددددددوذجإتقيدددددددددديمإالداءإ

إالخاصإبكلإموظف.

إإعلاموحدةإالعلاقاتإالعامةإوالإ

اتإمددددددددددددددعإجهدددددددددددددداتإاجتماعددددددددددددددحضددددددددددددددورإإ6

إخارجية

توجيدددددددددمإالددددددددددعوةإمدددددددددنإقبدددددددددلإ

عطوفدددددددددددددددددددددددددددددددددددددةإالمحدددددددددددددددددددددددددددددددددددددافظإ

إللوحدة.

يددددددددددددددددددددددددددددددددددتمإإالت سدددددددددددددددددددددددددددددددددديقإوإإمكتبإالمحافظ

حضدددددددددددددددورإالإجتماعددددددددددددددداتإ

هددددددددددددددداتإخارجيدددددددددددددددةإمدددددددددددددددعإج

إأقصدددددددددددددا اخدددددددددددددلالإمددددددددددددددةإ

إعمل.إيومي

تكليدددددددفإإالددددددددائرةإمدددددددنإقبدددددددلإإ

إالمديرإالعامإلعملإاللازم.

إعلاموحدةإالعلاقاتإالعامةإوالإ

مدددددددددددددددددنإإجتمددددددددددددددددداعالاإحضدددددددددددددددددورإإ

إقبلإالدائرة.

إالمكلفةإحسبإحاجةإالعمل.الدائرةإ

إاجتمدددددددددددددددداععمدددددددددددددددلإمحضددددددددددددددددرإإ

إ.إورفعمإللوحدة.

إالدائرةإالمكلفةإحسبإحاجةإالعمل.

يدددددددددتمإرفدددددددددعإالمحضدددددددددرإالنهدددددددددائيإ

إ.لعطوفةإالمحافظ

إعلاموحدةإالعلاقاتإالعامةإوالإ
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 .جراءالإ عن    سؤولةلما   التنظيمية  و الوحدة   علامالإ دائرة   في  الخاصة    الرئيسية  ات جراءالإ   الجدول   يوضح

إالمدةإالزمنيةإللتنفيذإالوحدةإإالتنظيميةإجراءالإخطواتإتنفيذإ إجراءالإإالرقمإالدارة

ائرة 
د

الإ  
إ علام

ال شددددددددددددددددددددددددددرةإالخباريددددددددددددددددددددددددددةإاليوميددددددددددددددددددددددددددةإ 1

إالخاصةإبمحافظةإالقدسإ

خبددددددددددارإإمددددددددددنإخددددددددددلالإجمددددددددددعإالإ

المختلفددددددددددةإإعددددددددددلاموسددددددددددائلإالإ

ومددددددددددددددددددددددنإخددددددددددددددددددددددلالإالطدددددددددددددددددددددداقمإ

الميددددددددا يإويددددددددتمإالت كددددددددإمددددددددنإ

إ.المعلومات

إساعةإ24إالموظفإالمكلفإاوإإعلامدائرةإالإ

رئددددديسإإإلدددددىيدددددتمإرفدددددعإال شدددددرةإ

وحددددددددددددةإالعلاقددددددددددداتإالعامدددددددددددةإ

 ددددددددددددددددددددددددددددددداإعتمادلاإإعدددددددددددددددددددددددددددددددلاموالإ

افقةإعلىإ شر ا إ.والمو

رئدددددددددددددددددددديسإوحدددددددددددددددددددددةإالعلاقدددددددددددددددددددداتإالعامددددددددددددددددددددةإ

 علاموالإ

افقدددددددددةإعليهددددددددداإيدددددددددتمإ بعددددددددددإالمو

اقددددددددددددددددددددعإ  شددددددددددددددددددددر اإعلددددددددددددددددددددىإالمو

الرسدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددميةإالتابعدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددةإ

لمحافظددددددددددددددةإالقدددددددددددددددسإويددددددددددددددتمإ

إعلامتزويد اإلوسائلإالإ

إالموظفإالمكلفإاوإإعلامدائرةإالإ

جمددددددددددددددددددددعإالمعلومدددددددددددددددددددداتإمددددددددددددددددددددنإإتقاريرإجرائمإالاحتلالإالدوريةإ 2

خددددددددددلالإال شددددددددددراتإاليوميدددددددددددةإ

الخاصدددددددددددددددددددددددددددددددةإبمحافظددددددددددددددددددددددددددددددددةإ

القدددددددددددددددددددسإوتضددددددددددددددددددمينهاإفدددددددددددددددددديإ

رإمحدددددددددددددددددةإاوإلإلمحددددددددددددددداوإجدددددددددددددددد

ومدددددنإادددددمإإحصدددددا هاإوالعمددددددلإ

علددددددددددددددددددددددددىإصدددددددددددددددددددددددديا ةإتقريددددددددددددددددددددددددرإ

يتضدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددمنإ دددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددذهإ

إالحصاءات.

شدددددددهري،إربدددددددعإسدددددددنوي،إإالموظفإالمكلفإاوإإعلامدائرةإالإ

نصددددددددددددددددددددددددددفإسددددددددددددددددددددددددددنوي،إ

إسنويإ

رئددددديسإإإلدددددىإلتقريدددددرإيدددددتمإرفدددددعإا

وحددددددددددددةإالعلاقددددددددددداتإالعامدددددددددددةإ

إهعتمدددددددددددددددددددددددددددددددددددادلاإإعدددددددددددددددددددددددددددددددددددلاموالإ

افقةإعل إ.يموالمو

إالموظفإالمكلفإاوإإعلامدائرةإالإ

إإلدددددددددددددددددىيدددددددددددددددددتمإرفدددددددددددددددددعإالتقريدددددددددددددددددرإ

عطوفدددددددددددددددددددددددددددددددددددددةإالمحدددددددددددددددددددددددددددددددددددددافظإ

افقدددددددددةإعلدددددددددىإعتمددددددددادلاإ هإوالمو

إ. شره

إعطوفةإالمحافظ

افقدددددددددةإعليدددددددددمإيدددددددددتمإ بعددددددددددإالمو

اقدددددددددددددددددددددددعإإ شدددددددددددددددددددددددره علدددددددددددددددددددددددىإالمو

الرسدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددميةإالتابعدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددةإ

إ.لمحافظةإالقدسإ

إالموظفإالمكلفإاوإإعلامدائرةإالإ
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إالمدةإالزمنيةإللتنفيذإالوحدةإإالتنظيميةإجراءالإخطواتإتنفيذإ إجراءالإإالرقمإالدارة

كتابدددددددددةإخبددددددددددرإحددددددددددولإجددددددددددرائمإإخبرإجرائمإالاحتلالإالدوري 3

الاحدددددددددددددددددتلالإفددددددددددددددددديإمحافظدددددددددددددددددةإ

علددددددددددىإتقريددددددددددرإإبندددددددددداء إالقدددددددددددسإ

جددددددددددددرائمإالاحددددددددددددتلالإبشددددددددددددكلإ

مختصدددددددددرإومناسدددددددددبإل شدددددددددرهإ

إعدددددددددددددددددددددلامعلدددددددددددددددددددددىإوسدددددددددددددددددددددائلإالإ

المحليددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددةإوالعر يددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددةإ

إ.والدولية

شدددددددهري،إربدددددددعإسدددددددنوي،إإالموظفإالمكلفإاوإإعلامدائرةإالإ

نصددددددددددددددددددددددددددفإسددددددددددددددددددددددددددنوي،إ

إسنويإ

رئدددددددديسإإإلددددددددىإلخبدددددددرإيدددددددتمإرفددددددددعإا

وحددددددددددددةإالعلاقددددددددددداتإالعامدددددددددددةإ

هإعتمدددددددددددددددددددددددددددددددددددادلاإإعدددددددددددددددددددددددددددددددددددلاموالإ

افقةإعليم إ.والمو

إالموظفإالمكلفإاوإإعلامدائرةإالإ

افقدددددددددةإعليدددددددددمإيدددددددددتمإ بعددددددددددإالمو

اقدددددددددددددددددددددددعإ  شدددددددددددددددددددددددرهإعلدددددددددددددددددددددددىإالمو

الرسدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددميةإالتابعدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددةإ

وال شددددددددرإإلمحافظددددددددةإالقدددددددددس

المحليدددددددددددةإإعددددددددددلاملوسددددددددددائلإالإ

إوالعر يةإوالدولية،إ

إالموظفإالمكلفإاوإإعلامدائرةإالإ

الخبدددددددددددددرإإعبدددددددددددددرإإإرسددددددددددددداليدددددددددددددتمإ

إالبريدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددإاللكترو ددددددددددددددددددددددددددددددددددددددي

للسدددددددددددددددددددددددددددددفراءإوالقناصددددددددددددددددددددددددددددددلإ

إ.والممثلياتإالدولية

وحدددددددددددددددددددددةإالعلاقدددددددددددددددددددداتإالعامددددددددددددددددددددةإرئدددددددددددددددددددديسإ

إعلاموالإ

 

إالبيانددددددددددداتإوتدددددددددددوفيرإإالتقددددددددددداريرإإإعددددددددددددادإ4

إالعلاقددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددةإذاتإوالمعلومددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددات

إللمسدددددددددددددددددددؤولإوتقدددددددددددددددددددديمهاإبالدددددددددددددددددددائرة

إ.المباشر

يعمددددددلإالطدددددداقمإالميدددددددا يإفدددددديإ

محافظدددددددددددددددةإالقددددددددددددددددسإعلدددددددددددددددىإ

متابعددددددددددددددددددددددددددةإالخبددددددددددددددددددددددددددارإفدددددددددددددددددددددددددديإ

إ.محافظةإالقدسإ

إإالموظفإالمكلفإاوإإعلامدائرةإالإ

رئدددددددددددديسإإإلددددددددددددىترفددددددددددددعإالخبددددددددددددارإ

وحددددددددددددةإالعلاقددددددددددداتإالعامدددددددددددةإ

إ. اعتمادلاإإعلاموالإ

رئدددددددددددددددددددديسإوحدددددددددددددددددددددةإالعلاقدددددددددددددددددددداتإالعامددددددددددددددددددددةإ

إعلاموالإ

افقدددددددددةإعليهددددددددداإيدددددددددتمإ بعددددددددددإالمو

اقددددددددددددددددددددعإ  شددددددددددددددددددددر اإعلددددددددددددددددددددىإالمو

الرسدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددميةإالتابعدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددةإ

لمحافظددددددددددددددةإالقدددددددددددددددسإويددددددددددددددتمإ

إ.علامتزويد اإلوسائلإالإ

إالموظفإالمكلفإاوإإعلامدائرةإالإ

اتإالخاصددددددددددددددددددةإجتماعددددددددددددددددددالاإتغطيددددددددددددددددددةإإ5

داخدددددددددددددددددددددلإالمحافظدددددددددددددددددددددةإإبالمحافظدددددددددددددددددددددة

إوخارجها

المسدددددددؤولةإعدددددددنإإالدارةتبلددددددد إ

وحدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددةإإجتمدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددداعالاإ

العلاقدددددددددددددددددددددددددددددددددددددداتإالعامددددددددددددددددددددددددددددددددددددددةإ

بالموعدددددددددددإالمحددددددددددددإإعددددددددددلاموالإ

إ.آليةالفعإاوإإجتماعللاإ

رئدددددددددددددددددددديسإوحدددددددددددددددددددددةإالعلاقدددددددددددددددددددداتإالعامددددددددددددددددددددةإ

إعلاموالإ

إ
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إالمدةإالزمنيةإللتنفيذإالوحدةإإالتنظيميةإجراءالإخطواتإتنفيذإ إجراءالإإالرقمإالدارة

اتإجتماعدددددددددددالاإيدددددددددددتمإحضدددددددددددورإ

لاحظددددددددداتإاللازمدددددددددةإوأخدددددددددذإالم

إضددددددددددددددافةوكتابددددددددددددددةإالخبددددددددددددددرإبالإ

إ.للتصويرإالفوتو رافيإ

إالموظفإالمكلفإاوإإعلامالإإدائرة

رئدددددددديسإإإلددددددددىيدددددددتمإرفددددددددعإالخبدددددددرإ

وحددددددددددددةإالعلاقددددددددددداتإالعامدددددددددددةإ

 ددددددددددددددددددددددددددددددداإعتمادلاإإعدددددددددددددددددددددددددددددددلاموالإ

افقةإعليها إ.والمو

إالموظفإالمكلفإاوإإعلامدائرةإالإ

يدددددددددددددددددتمإ شدددددددددددددددددرإالمدددددددددددددددددادةإعلدددددددددددددددددىإ

الصددددددددددددددددددددددددددفحاتإالرسدددددددددددددددددددددددددددميةإ

لمحافظدددددددددددددددددددددددددددددددددددةإالقددددددددددددددددددددددددددددددددددددس،إ

وسددددددددددددددددددددددددائلإإإلددددددددددددددددددددددددىوترسددددددددددددددددددددددددلإ

إ.إذاإلزمإالمرإإعلامالإ

إالموظفإالمكلفإاوإإعلامدائرةإالإ

يدددددددتمإبحددددددد إالمدددددددادةإالمطلو دددددددةإإالموادإالمصورةإ)الفيديو(إ6

وتكليددددددددفإالطددددددددداقمإالميددددددددددا يإ

إبتنفيذ ا

إإالموظفإالمكلفإاوإإعلامدائرةإالإ

يتواجددددددددددإالطدددددددددداقمإالميدددددددددددا يإ

لتصددددددددددددويرإالحددددددددددددد إبجددددددددددددودةإ

إ.إآليةع

إالموظفإالمكلفإاوإإعلامدائرةإالإ

يدددددددددتمإالعمدددددددددلإعلدددددددددىإمونتددددددددداجإ

المددددددددددددددددددادةإلتصددددددددددددددددددب إجددددددددددددددددددا زةإ

إ.للعراإ

إالموظفإالمكلفإاوإإعلامدائرةإالإ

رئدددددددددددديسإإإلددددددددددددىترسددددددددددددلإالمددددددددددددادةإ

وحددددددددددددةإالعلاقددددددددددداتإالعامدددددددددددةإ

 ددددددددددددددددددددددددددددددداإعتمادلاإإعدددددددددددددددددددددددددددددددلاموالإ

افقةإعلبها إ.والمو

إالموظفإالمكلفإاوإإعلامدائرةإالإ

عطوفددددددددددةإإإلددددددددددىترفددددددددددعإالمددددددددددادةإ

المحددددددددافظإللمصددددددددادقةإعلددددددددىإ

إ. شر ا

وحدددددددددددددددددددددةإالعلاقدددددددددددددددددددداتإالعامددددددددددددددددددددةإرئدددددددددددددددددددديسإ

إعلاموالإ

يدددددددددددددددددتمإ شدددددددددددددددددرإالمدددددددددددددددددادةإعلدددددددددددددددددىإإ

الصددددددددددددددددددددددددددفحاتإالرسدددددددددددددددددددددددددددميةإ

إ.لمحافظةإالقدسإ

إالموظفإالمكلفإاوإإعلامدائرةإالإ

                

دائرة
   

الإ
علام

          
 

إ        

يدددددددددددددددددددتمإجمددددددددددددددددددددعإالمعلومدددددددددددددددددددداتإإالمطبوعاتإ)البروشور(إ7

اللازمدددددددددددددددددددددددددةإمدددددددددددددددددددددددددنإخددددددددددددددددددددددددددلالإ

المصدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددادرإالمواوقدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددةإ

والمراجدددددددعإوكتابدددددددةإوالمصدددددددادرإ

رإإوفددددددددددددددددددددددددددقإاوإأ ددددددددددددددددددددددددددمإالمحدددددددددددددددددددددددددد

إالمعلوماتإالمؤكدة.

إإالموظفإالمكلفإاوإإعلامدائرةإالإ
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إالمدةإالزمنيةإللتنفيذإالوحدةإإالتنظيميةإجراءالإخطواتإتنفيذإ إجراءالإإالرقمإالدارة

يدددددددددددددتمإرفدددددددددددددعإالمدددددددددددددادةإلدددددددددددددرئيسإ

وحددددددددددددةإالعلاقددددددددددداتإالعامدددددددددددةإ

إه.عتمادلاإ

إالموظفإالمكلفإاوإإعلامدائرةإالإ

إإلددددددددددددددددددددىيدددددددددددددددددددتمإرفدددددددددددددددددددعإالمدددددددددددددددددددادةإ

عطوفدددددددددددددددددددددددددددددددددددددةإالمحدددددددددددددددددددددددددددددددددددددافظإ

إللمصادقةإعلىإطباعتم.

رئدددددددددددددددددددديسإوحدددددددددددددددددددددةإالعلاقدددددددددددددددددددداتإالعامددددددددددددددددددددةإ

إعلاموالإ

يدددددددددددددددددتمإطباعدددددددددددددددددةإالبروشدددددددددددددددددورإ

إوفقإالقياساتإالمحددة.

إالموظفإالمكلفإاوإإعلامدائرةإالإ

يددددددددددددددددددددددددددوزعإالبروشددددددددددددددددددددددددددورإفدددددددددددددددددددددددددديإ

اتإإالخاصددددددددددددددددددددددةإجتماعددددددددددددددددددددددالاإ

إبالمحافظة.

إالموظفإالمكلفإاوإإعلامدائرةإالإ

المقددددددددددددددددددددددددددابلاتإالذاعيددددددددددددددددددددددددددةإإإعدددددددددددددددددددددددددددادإ8

إوالتلفزيونية

المعلومدددددددددددددددداتإإإعددددددددددددددددداديددددددددددددددددتمإ

المطلو ددددددةإبمددددددداإيتناسددددددبإمدددددددعإ

موضددددددددوعإالبرنددددددددامجإالذا دددددددديإ

 التلفزيو ي.إاوإ

إإالموظفإالمكلفإاوإإعلامدائرةإالإ

رئدددددددددددددديسإإإلددددددددددددددىترفددددددددددددددعإالمددددددددددددددادةإ

وحددددددددددددةإالعلاقددددددددددداتإالعامدددددددددددةإ

  اعتمادلاإإعلاموالإ

إالموظفإالمكلفإاوإإعلامدائرةإالإ

عطوفددددددددددةإإإلددددددددددىترفددددددددددعإالمددددددددددادةإ

المحددددددددافظإلسدددددددددتخدامهاإفددددددددديإ

المقدددددددددددددددددددددددددددددددددابلاتإالذاعيدددددددددددددددددددددددددددددددددةإ

 والتلفزيونية.

رئدددددددددددددددددددديسإوحدددددددددددددددددددددةإالعلاقدددددددددددددددددددداتإالعامددددددددددددددددددددةإ

إعلاموالإ

يددددددددددددددددددددددددتمإجمددددددددددددددددددددددددعإالبياندددددددددددددددددددددددداتإإإعلامالتواصلإمعإوسائلإالإإ9

الخاصددددددددددددددددةإبدددددددددددددددد  مإوسددددددددددددددددائلإ

الرسدددددددددددددددميةإو يدددددددددددددددرإإعدددددددددددددددلامالإ

الرسددددددددددددددددددددددددددددددددددميةإوالعر يددددددددددددددددددددددددددددددددددةإ

 والعالمية.

إإالموظفإالمكلفإاوإإعلامدائرةإالإ

إ

إ

 

التواصددددددددددددددددددددلإمعهددددددددددددددددددددمإيددددددددددددددددددددتمإ

التقددددددددداريرإوالخبدددددددددارإإإرسدددددددددالوإ

المهمددددددددددددددددددددةإالصددددددددددددددددددددادرةإعددددددددددددددددددددنإ

 محافظةإالقدس.

إالموظفإالمكلفإاوإإعلامدائرةإالإ

يدددددددتمإالترتيددددددددبإليإلقدددددددداءإمددددددددعإ

محافظدددددددددةإإاسدددددددددمالمتحدددددددددد إب

مدددددددددددددددعإعطوفدددددددددددددددةإإاوإالقدددددددددددددددسإ

 المحافظ

إالموظفإالمكلفإاوإإعلامدائرةإالإ

يددددددددددتمإ شددددددددددرإالمقددددددددددابلاتإعلددددددددددىإ

صددددددددددددددددددددددددددددددددفحاتإمحافظدددددددددددددددددددددددددددددددددةإ

 الرسميةالقدسإ

إالموظفإالمكلفإاوإإعلامدائرةإالإ
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إالمدةإالزمنيةإللتنفيذإالوحدةإإالتنظيميةإجراءالإخطواتإتنفيذإ إجراءالإإالرقمإالدارة

ومدددددداإإعددددددلاممطالعددددددةإكافددددددةإوسددددددائلإالإإ10

إيخصإعملإالمحافظة

يددددددددتمإالعمددددددددلإعلددددددددىإمراجعددددددددةإ

المختلفددددددددددةإإعددددددددددلاموسددددددددددائلإالإ

إومتابعةإأخبارإالمحافظة.

إإالموظفإالمكلفإاوإإعلامدائرةإالإ

ترفدددددددددعإالمدددددددددوادإذاتإالعلاقدددددددددةإ

إإلدددددددددددىبعملهددددددددددداإإاوإبالمحافظدددددددددددةإ

رئدددددددددددددديسإوحدددددددددددددددةإالعلاقدددددددددددددداتإ

إ.علامالعامةإوالإ

رئدددددددددددددددددددديسإوحدددددددددددددددددددددةإالعلاقدددددددددددددددددددداتإالعامددددددددددددددددددددةإ

إعلاموالإ

إإلددددددددددددددددددددىيدددددددددددددددددددتمإرفدددددددددددددددددددعإالمدددددددددددددددددددادةإ

عطوفدددددددددددددددددددددددددددددددددددددةإالمحدددددددددددددددددددددددددددددددددددددافظإ

ددددددددددددددلاعإعليهدددددددددددددداإوالتفويدددددددددددددددإ
ّ
للاط

إبالملاحظات.

إعطوفةإالمحافظ

إوالحمدددددددددددددددددددددددددلاتإالخطددددددددددددددددددددددددطإإعدددددددددددددددددددددددددادإ11إ

إ.تنفيذ اإومتابعةإيةعلامالإ

يددددددتمإالعمددددددلإعلددددددىإالحمددددددلاتإ

يددددددددددددددددددددددددددددددددةإالمختلفددددددددددددددددددددددددددددددددةإعلامالإ

ومتابعتهدددددددداإوعمددددددددلإتصدددددددداميمإ

إ.مناسبةإلهاإ

إإالموظفإالمكلفإاوإإعلامدائرةإالإ

إ

 

رئدددددددددددددديسإإإلددددددددددددددىترفدددددددددددددعإالمددددددددددددددوادإ

وحددددددددددددةإالعلاقددددددددددداتإالعامدددددددددددةإ

إ. اعتمادلاإإعلاموالإ

رئدددددددددددددددددددديسإوحدددددددددددددددددددددةإالعلاقدددددددددددددددددددداتإالعامددددددددددددددددددددةإ

إعلاموالإ

إإلددددددددددددددددددددىيدددددددددددددددددددتمإرفدددددددددددددددددددعإالمدددددددددددددددددددادةإ

عطوفدددددددددددددددددددددددددددددددددددددةإالمحدددددددددددددددددددددددددددددددددددددافظإ

افقةإعلىإ شر ا إ.للمو

إعطوفةإالمحافظ

إالم شددددددددوراتإإصدددددددددارإإعلددددددددىإالشددددددددرافإ12إ

إ.كافةإاللكترونيةوإإالمطبوعة

إالشددددددرافيددددددتمإالعمددددددلإعلددددددىإ

علدددددددددددددددددددددددددددىإجميدددددددددددددددددددددددددددعإالعدددددددددددددددددددددددددددامإ

الم شدددددددددددددددددددددددددوراتإالمطبوعددددددددددددددددددددددددددةإ

إ.ومتابعتهاإاللكترونيةوإ

إإالموظفإالمكلفإاوإإعلامدائرةإالإ
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 .جراءالإ  عن  سؤولةلما  التنظيمية و الوحدة  العامة العلاقات   دائرة   في الخاصة    الرئيسية   اتجراءالإ   الجدول  يوضح

إالمدةإالزمنيةإللتنفيذإالوحدةإإالتنظيميةإجراءالإخطواتإتنفيذإ إجراءالإإالرقمإالدائرةإ

التشدددددددددددددبي إمدددددددددددددعإدوائدددددددددددددرإالعلاقددددددددددددداتإ 1إ

العامددددددددددةإفددددددددددديإالمؤسسدددددددددداتإالرسدددددددددددميةإ

و يدددددددرإالرسدددددددميةإوالتددددددديإلهددددددداإعلاقددددددداتإ

إمعإمحافظةإالقدس

اتإلبحدددددددددد إاجتماعددددددددددإإجدددددددددراء

نإبدددددددددددددددددددددددددينإاوإالتعدددددددددددددددددددددددددسددددددددددددددددددددددددبلإ

المؤسسدددددددددددددددددددددداتإومحافظددددددددددددددددددددددةإ

إ.القدسإ

رئدددددددددددددددددددديسإوحدددددددددددددددددددددةإالعلاقدددددددددددددددددددداتإالعامددددددددددددددددددددةإ

إعلاموالإ

إ

جمددددددددددددددعإبياندددددددددددددداتإالتواصددددددددددددددلإ

تصدددددددددددددددددددالإمدددددددددددددددددددنإخدددددددددددددددددددلالإوالا

إ.اتإجتماعالاإ

الموظدددددددددددددفإإاوإدائدددددددددددددرةإالعلاقددددددددددددداتإالعامدددددددددددددةإ

إالمكلف

التواصدددددددددلإوالعمدددددددددلإبشدددددددددكلإ

متكامدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددلإوالخدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددروجإ

بفعاليددددددددددددددددددددددددددددددددددداتإوخطدددددددددددددددددددددددددددددددددددطإ

تناسددددددددددددبإعمددددددددددددلإالعلاقدددددددددددداتإ

إ.العامة

الموظدددددددددددددفإإاوإدائدددددددددددددرةإالعلاقددددددددددددداتإالعامدددددددددددددةإ

إالمكلف

نمددددددددددددددددددددددوذجإإاعتمدددددددددددددددددددددداديددددددددددددددددددددددتمإإالتهنئات 2

إ.خاصإبالمناسبةإ

رئدددددددددددددددددددديسإوحدددددددددددددددددددددةإالعلاقدددددددددددددددددددداتإالعامددددددددددددددددددددةإ

إعلاموالإ

إ

التهنئدددددددددددددددددددددداتإيددددددددددددددددددددددتمإكتابددددددددددددددددددددددةإ

المؤسسددددددددددددددددددددددددددددددددددداتإإأسدددددددددددددددددددددددددددددددددددماء

والشخصدددددددددددددددددياتإالرسدددددددددددددددددميةإ

و يدددددددرإالرسدددددددميةإوالقناصدددددددلإ

والسددددددددددددددددددددددددفراءإإوالممثليدددددددددددددددددددددددداتإ

إ.الرسمية

الموظدددددددددددددفإإاوإدائدددددددددددددرةإالعلاقددددددددددددداتإالعامدددددددددددددةإ

إالمكلف

مدددددددددنإالتهنئدددددددداتإإإرسددددددددداليددددددددتمإ

لبريدددددددددددددددإخددددددددددددددلالإالفدددددددددددددداكسإوا

إإاللكترو ي.

الموظدددددددددددددفإإاوإدائدددددددددددددرةإالعلاقددددددددددددداتإالعامدددددددددددددةإ

إالمكلف

3

 إ

تعمدددددددددددددددلإدائدددددددددددددددرةإالعلاقددددددددددددددداتإإاستقبالإالوفودإالرسمية

العامدددددددددددددةإعلدددددددددددددىإالتجهيدددددددددددددفاتإ

اللازمدددددددددددددددددددددددددددددددددددةإواسدددددددددددددددددددددددددددددددددددتقبالإ

الوفدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددودإبالشدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددكلإ

إإ بندددددددددددددداء إوالطريقددددددددددددددةإاللازمددددددددددددددةإ

البروتوكدددددددددددولإعلدددددددددددىإقواعددددددددددددإ

إ.والتشريفات

الموظدددددددددددددفإإاوإدائدددددددددددددرةإالعلاقددددددددددددداتإالعامدددددددددددددةإ

إالمكلف

إ

افقدددددةإالوفدددددودإ قاعدددددةإإإلدددددىمر

اتإومتابعدددددددددددددددددددددددددةإجتماعدددددددددددددددددددددددددالاإ

إ.اتهماحتياجطلباتهمإوإ

الموظدددددددددددددفإإاوإدائدددددددددددددرةإالعلاقددددددددددددداتإالعامدددددددددددددةإ

إالمكلف
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إالمدةإالزمنيةإللتنفيذإالوحدةإإالتنظيميةإجراءالإخطواتإتنفيذإ إجراءالإإالرقمإالدائرةإ

تجهيدددددددددددفإالقاعدددددددددددةإبمددددددددددداإيلدددددددددددزمإ

حسددددددددددددددددددددددددددددددددبإالبروتوكدددددددددددددددددددددددددددددددددولإ

إ.الدوليإالمعتمد

الموظدددددددددددددفإإاوإدائدددددددددددددرةإالعلاقددددددددددددداتإالعامدددددددددددددةإ

إالمكلف

أخدددددددددددذإتفاصددددددددددديلإالضددددددددددديوفإ

ومعلومدددددددددددددددددددددددددددداتإالاتصددددددددددددددددددددددددددددالإ

سددددددددددددددددتخدامهاإوالتواصددددددددددددددددلإلإ

بمددددددداإيلدددددددزمإوحددددددددةإالعلاقددددددداتإ

إ.علامالعامةإوالإ

الموظدددددددددددددفإإاوإدائدددددددددددددرةإالعلاقددددددددددددداتإالعامدددددددددددددةإ

إالمكلف

 
       

       
       

       
       

       
       

       
       

       
       

       
       

امة 
  الع

ات
علاق

ة   ال
دائر

 

صددددددددددددالإالتشدددددددددددبي إوفددددددددددددت إقندددددددددددواتإاتإ4

وتواصددددددددددددددددددددددددددددددلإمددددددددددددددددددددددددددددددعإالمؤسسدددددددددددددددددددددددددددددداتإ

إيةعلامالإ

التواصدددددددددلإمدددددددددعإالمؤسسددددددددداتإ

يةإو يددددددددددرإيددددددددددةإالرسددددددددددمعلامالإ

الرسدددددددميةإوأخدددددددذإمعلومددددددداتإ

تصددددددددددددددددددددددددددددالإوالتواصددددددددددددددددددددددددددددلإالا

المباشدددددددددددددددددددددددرةإوالتددددددددددددددددددددددديإمددددددددددددددددددددددددنإ

فدددددديإالممكددددددنإالتواصددددددلإمعهدددددداإ

إ.يإوقتأ

الموظدددددددددددددفإإاوإدائدددددددددددددرةإالعلاقددددددددددددداتإالعامدددددددددددددةإ

إالمكلف

إ

عمدددددددددددددددددددددلإقائمدددددددددددددددددددددةإاتصدددددددددددددددددددددالإ

واضددددددددددددددحةإومفصددددددددددددددلةإلكددددددددددددددلإ

إ.قناةإيتمإالتواصلإمعها

الموظدددددددددددددفإإاوإدائدددددددددددددرةإالعلاقددددددددددددداتإالعامدددددددددددددةإ

إالمكلف

التقدددددددددددداريرإوالخبددددددددددددارإإإإرسددددددددددددال

ليدددددددددددتمإ شددددددددددددر اإمدددددددددددنإخددددددددددددلالإ

إ.يةعلامالمؤسساتإالإ

الموظدددددددددددفإإاوإدائدددددددددددرةإاالعلاقددددددددددداتإالعامدددددددددددةإ

إالمكلف

ددددددددددددددددددداإ الاتصدددددددددددددددددددالإبهدددددددددددددددددددمإ اتفي 

للت كددددددددإمددددددددنإعمليددددددددةإال شددددددددرإ

إ.ووقتإال شر

الموظدددددددددددددفإإاوإدائدددددددددددددرةإالعلاقددددددددددددداتإالعامدددددددددددددةإ

إالمكلف

تصددددددددددورإكامددددددددددلإعددددددددددنإإإعدددددددددددادإالمؤتمراتإالصحفيةإ5

المدددددددددددددددددددددددددددددددددددددؤتمرإوتفاصددددددددددددددددددددددددددددددددددددديلمإ

حتياجدددددددددددددددددداتإاللازمددددددددددددددددددةإhوال

 .اللازمةإإالداراتمنإ

الموظدددددددددددددفإإاوإدائدددددددددددددرةإالعلاقددددددددددددداتإالعامدددددددددددددةإ

إالمكلف

إ

رفددددددددددددددعإتصدددددددددددددددورإكامدددددددددددددددلإعدددددددددددددددنإ

إإلدددددددددددددددددىإالمدددددددددددددددددؤتمرإوتفاصددددددددددددددددديلة

رئدددددددددددددديسإوحدددددددددددددددةإالعلاقدددددددددددددداتإ

إ.علامالعامةإوالإ

الموظدددددددددددددفإإاوإدائدددددددددددددرةإالعلاقددددددددددددداتإالعامدددددددددددددةإ

إالمكلف

رفددددددددددددددعإتصدددددددددددددددورإكامدددددددددددددددلإعدددددددددددددددنإ

إإلدددددددددددددددددىإالمدددددددددددددددددؤتمرإوتفاصددددددددددددددددديلة

إ.عطوفةإالمحافظ

رئدددددددددددددددددددديسإوحدددددددددددددددددددددةإالعلاقدددددددددددددددددددداتإالعامددددددددددددددددددددةإ

إعلاموالإ

تجهيددددددددددددددددددددفإالمددددددددددددددددددددوادإاللازمددددددددددددددددددددةإ

لالإالمدددددددددددددددؤتمرإلعرضدددددددددددددددهاإخددددددددددددددد

نإمددددددددددددددعإاوإالصددددددددددددددحفيإبالتعدددددددددددددد

إ.علامائرةإالإد

الموظدددددددددددددفإإاوإدائدددددددددددددرةإالعلاقددددددددددددداتإالعامدددددددددددددةإ

إالمكلف
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إالمدةإالزمنيةإللتنفيذإالوحدةإإالتنظيميةإجراءالإخطواتإتنفيذإ إجراءالإإالرقمإالدائرةإ

تجهيفإالمكانإالمناسبإلعقدإ 

رإالصحفيإداخلإالمؤتم

المكانإفيإإاوإمبنثإالمحافظةإ

إ.المقررإ

الموظفإإاوإدائرةإالعلاقاتإالعامةإ

إالمكلف

التواصددددددددددددددددلإمددددددددددددددددعإالجهدددددددددددددددداتإ

نجددددددددددا إالمددددددددددؤتمرإالشددددددددددريكةإلإ

إ.ومتابعةإالتفاصيلإكافة

الموظفإإاوإدائرةإالعلاقاتإالعامةإ

إالمكلف

 
 

رفدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددعإالمسدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددتجداتإ 

إإلدددددددددددددىوالتفاصددددددددددددديلإاللازمدددددددددددددةإ

رئددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددديسإالوحددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددةإ

إ. اعتمادلاإ

 إعلامالعامةإوالإرئيسإوحدةإالعلاقاتإ

متابعددددددددددددةإدعددددددددددددوةإالضدددددددددددديوفإ

واسددددددددددددددددددددددددددددتقبالهمإبحسددددددددددددددددددددددددددددبإ

إ.البروتكولإ

الموظفإإاوإدائرةإالعلاقاتإالعامةإ

إالمكلف

التصددددددددورإوالتجهيددددددددفاتإكافددددددددةإإإعددددددددداد 6

للمناسدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددباتإوالوقفدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددداتإ

التضددددددددددددددددددددددددددددامنيةإفدددددددددددددددددددددددددددديإالمناسددددددددددددددددددددددددددددباتإ

 المختلفة

إخطدددددددددددددددددددددةإلشدددددددددددددددددددددكلإإعدددددددددددددددددددددداد

اتإحتياجدددددددددددددددددددوالاإإآليدددددددددددددددددددةالفع

إ.نجاحهااللازمةإلإ

الموظفإإاوإدائرةإالعلاقاتإالعامةإ

إالمكلف

 

رئيسإوحدةإإإلىرفعإالخطةإ

إعلامالعلاقاتإالعامةإوالإ

إ. اعتمادلاإ

إعلامرئيسإوحدةإالعلاقاتإالعامةإوالإ

إإلدددددددددددددددددىيدددددددددددددددددتمإرفدددددددددددددددددعإالخطدددددددددددددددددةإ

عطوفدددددددددددددددددددددددددددددددددددددةإالمحدددددددددددددددددددددددددددددددددددددافظإ

ددددددددلاعإعليهددددددددداإوالمصدددددددددادقةإ
ّ
للاط

إ.علىإتنفيذ ا

إعطوفةإالمحافظ

افقددددددددددددددددددددةإعليهددددددددددددددددددددداإ بعدددددددددددددددددددددإالمو

وحدددددددددددددددةإالعلاقدددددددددددددداتإإتعمددددددددددددددل

إإعددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددلامالعامددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددةإوالإ

التجهيددددددددددددددفاتإاللازمددددددددددددددةإمددددددددددددددنإ

اميمإودعدددددددددددددددددددددددددددددددددددددواتإتصددددددددددددددددددددددددددددددددددددد

وتجهيدددددددددددددددددددددددددددفاتإلوجسددددددددددددددددددددددددددددتيةإ

 .آليةجا إالفعلن

الموظفإإاوإدائرةإالعلاقاتإالعامةإ

إالمكلف

إالمحليدددددددددددةإالعلاقددددددددددداتإ نددددددددددداء إوإإمتابعدددددددددددة 7

إوالمحافظدددددددددددددةإوتنظيمهددددددددددددداإالداخليدددددددددددددة

إأ ددددددددددددددددددددددددافإيخددددددددددددددددددددددددمإبمددددددددددددددددددددددداإعليهدددددددددددددددددددددددا

إالمحافظة

تنظدددددددددددددددددددددددددديمإزيدددددددددددددددددددددددددداراتإمددددددددددددددددددددددددددعإ

المؤسسدددددددددددددددددددددددددداتإالشدددددددددددددددددددددددددددريكةإ

والعلاقددددددددددددداتإالعامدددددددددددددةإفيهددددددددددددداإ

العلاقددددددددددددددداتإو حددددددددددددددد إإبندددددددددددددداء إل

إ.نإاوإسبلإالتع

الموظدددددددددددددفإإاوإدائدددددددددددددرةإالعلاقددددددددددددداتإالعامدددددددددددددةإ

إالمكلف

 

كتابدددددددددددةإتصدددددددددددورإكامدددددددددددلإعددددددددددددنإ

العلاقددددددددددددددددددددددددددددددددداتإوأ ميتهددددددددددددددددددددددددددددددددداإ

والرةيددددددددةإالواضددددددددحةإلدددددددددائرةإ

الموظدددددددددددددفإإاوإدائدددددددددددددرةإالعلاقددددددددددددداتإالعامدددددددددددددةإ

إالمكلف
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إالمدةإالزمنيةإللتنفيذإالوحدةإإالتنظيميةإجراءالإخطواتإتنفيذإ إجراءالإإالرقمإالدائرةإ

العلاقدددددددددددددددددددداتإالعامددددددددددددددددددددةإفدددددددددددددددددددديإ

إ.نإالمشتر اوإالتع

رئدددددددددددديسإإإلددددددددددددىرفددددددددددددعإالتصددددددددددددورإ

وحددددددددددددةإالعلاقددددددددددداتإالعامدددددددددددةإ

إ.هعتمادلاإ

رئدددددددددددددددددددديسإوحدددددددددددددددددددددةإالعلاقدددددددددددددددددددداتإالعامددددددددددددددددددددةإ

إعلاموالإ

رفدددددددددددددددددعإالتصدددددددددددددددددورإلعطوفدددددددددددددددددةإ

المحددددددددددددددافظإللبدددددددددددددددءإبتنفيددددددددددددددذإ

إ.المقترحات

إعطوفةإالمحافظ
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إالاتفاقيدددددددددددددددددددددددداتإوتنفيدددددددددددددددددددددددذإمتابعدددددددددددددددددددددددة 8

إالعلاقةإذاتإالجهاتإمعإالمبرمة

مددددددعإالجهددددددةإإاجتمدددددداعتنظدددددديمإ

ذاتإالعلاقدددددددةإلبحددددددد إسدددددددبلإ

إ.نإاوإالتع

الموظدددددددددددددفإإاوإدائدددددددددددددرةإالعلاقددددددددددددداتإالعامدددددددددددددةإ

إالمكلف

 

رفدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددعإالمقترحددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددداتإ

رئدددددددددددددددديسإإإلددددددددددددددددىوالتوصدددددددددددددددياتإ

وحددددددددددددةإالعلاقددددددددددداتإالعامدددددددددددةإ

إ. اعتمادلاإإعلاموالإ

قدددددددددددددددددددداتإالعامددددددددددددددددددددةإلارئدددددددددددددددددددديسإوحدددددددددددددددددددددةإالع

إعلاموالإ

إإلدددددددددددددددددددددددىرفددددددددددددددددددددددعإالتوصدددددددددددددددددددددددياتإ

عطوفدددددددددددددددددددددددددددددددددددددةإالمحدددددددددددددددددددددددددددددددددددددافظإ

افقةإعليها إ.للمو

إالمحافظعطوفةإ

متابعددددددددةإتنفيددددددددذإالتوصددددددددياتإ

إ.المتفقإعليها

الموظدددددددددددددفإإاوإدائدددددددددددددرةإالعلاقددددددددددددداتإالعامدددددددددددددةإ

إالمكلف

افقدددددددددددددددددددددددددة 9 إالرسدددددددددددددددددددددددددميةإالوفدددددددددددددددددددددددددودإمر

إ.ميدانيةإزياراتإفيإالمحلية

يددددددتمإتجهيددددددفإبرنددددددامجإوجدددددددولإ

لزيدددددددددددددددارةإالوفددددددددددددددددإوالمددددددددددددددداكنإ

التدددددددددددددددددددددددددديإسددددددددددددددددددددددددددتتمإزيارتهدددددددددددددددددددددددددداإ

إ.قاتإالمقترحةوإوالاإ

الموظدددددددددددددفإإاوإدائدددددددددددددرةإالعلاقددددددددددددداتإالعامدددددددددددددةإ

إالمكلف

 

رئددددددددديسإإإلدددددددددىيرفدددددددددعإالبرندددددددددامجإ

وحددددددددددددةإالعلاقددددددددددداتإالعامدددددددددددةإ

إ.هعتمادلاإإعلاموالإ

رئدددددددددددددددددددديسإوحدددددددددددددددددددددةإالعلاقدددددددددددددددددددداتإالعامددددددددددددددددددددةإ

إعلاموالإ

إإلدددددددددددددددددىيدددددددددددددددددتمإرفدددددددددددددددددعإالمقتدددددددددددددددددر إ

عطوفدددددددددددددددددددددددددددددددددددددةإالمحدددددددددددددددددددددددددددددددددددددافظإ

إ.هعتمادلاإ

إعطوفةإالمحافظ

افقددددددددددةإالوفددددددددددودإفدددددددددديإ يددددددددددتمإمر

الزيدددددددددددددددددددددددددددددددددددداراتإالميدانيددددددددددددددددددددددددددددددددددددةإ

إ.لمحافظةإالقدس

الموظدددددددددددددفإإاوإدائدددددددددددددرةإالعلاقددددددددددددداتإالعامدددددددددددددةإ

إالمكلف

يددددددددددددددددددددددتمإرفددددددددددددددددددددددعإالملاحظدددددددددددددددددددددداتإ

إإلدددددددددىوالمعيقددددددددداتإإنإوجددددددددددتإ

رئدددددددددددددديسإوحدددددددددددددددةإالعلاقدددددددددددددداتإ

لتفاد هددددددددداإإعددددددددلامالعامددددددددةإوالإ

إ.فيإالزياراتإاللاحقة

رئدددددددددددددددددددديسإوحدددددددددددددددددددددةإالعلاقدددددددددددددددددددداتإالعامددددددددددددددددددددةإ

إعلاموالإ
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إالمدةإالزمنيةإللتنفيذإالوحدةإإالتنظيميةإجراءالإخطواتإتنفيذإ إجراءالإإالرقمإالدائرةإ

إحتفددددددددالاتالاإإتنظددددددديمإعلددددددددىإالشدددددددراف 10 

إواسددددددددددددددددددددددتقبالإالمددددددددددددددددددددددؤتمراتإوعقددددددددددددددددددددددد

إ.الضيوف

تصدددددددددددددددددددددددورإكامدددددددددددددددددددددددلإإإعدددددددددددددددددددددددداد

والتجهيددددددددددددددددددددددددفاتإإآليددددددددددددددددددددددددةللفع

اتإحتياجددددددددددددددددددددددددداللازمدددددددددددددددددددددددددةإوالاإ

إ.المطلوبإتوفير ا

الموظدددددددددددددفإإاوإدائدددددددددددددرةإالعلاقددددددددددددداتإالعامدددددددددددددةإ

إالمكلف

 

رئددددددددددددديسإإإلدددددددددددددىرفدددددددددددددعإالمقتدددددددددددددر إ

وحددددددددددددةإالعلاقددددددددددداتإالعامدددددددددددةإ

إ. اعتمادلاإإعلاموالإ

رئدددددددددددددددددددديسإوحدددددددددددددددددددددةإالعلاقدددددددددددددددددددداتإالعامددددددددددددددددددددةإ

إعلاموالإ

إإلددددددددددددددددىيددددددددددددددددتمإرفددددددددددددددددعإالتصددددددددددددددددورإ

عطوفدددددددددددددددددددددددددددددددددددددةإالمحدددددددددددددددددددددددددددددددددددددافظإ

افقةإعلىإالمقتر  إللمو

إعطوفةإالمحافظ

افقدددددددددددددددددددددددةإعلدددددددددددددددددددددددىإ بعددددددددددددددددددددددددإالمو

المقتددددددددددر إيددددددددددتمإعمددددددددددلإالددددددددددلازمإ

مددددددددددددددددددنإحيدددددددددددددددددد إالتجهيددددددددددددددددددفاتإ

ذاتإإالداراتومخاطبددددددددددددددددددددددددددددددةإ

إالعلاقةإ

الموظدددددددددددددفإإاوإدائدددددددددددددرةإالعلاقددددددددددددداتإالعامدددددددددددددةإ

إالمكلف

مإاسددددددددددددتقبالإالضدددددددددددديوفإيددددددددددددت

حسدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددبإقواعددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددإ

كددددددددولإوتجهيدددددددددفإمكدددددددددانإالبروتوإ

إكماإيجبإآليةالفع

الموظدددددددددددددفإإاوإدائدددددددددددددرةإالعلاقددددددددددددداتإالعامدددددددددددددةإ

إالمكلف

فدددددددددددددديإحددددددددددددددالإوجددددددددددددددودإجهدددددددددددددداتإ

يدددددددةإخارجيددددددددةإلتغطيددددددددةإإعلام

نإاوإيددددددددددددددددتمإالتعددددددددددددددددإآليددددددددددددددددةالفع

معهددددددددددددددددددمإوترتيددددددددددددددددددبإأمدددددددددددددددددداكنإ

اتهمإاحتياجدددددددددددددددددتواجدددددددددددددددددد مإوإ

إ.كماإيجب

الموظدددددددددددددفإإاوإدائدددددددددددددرةإالعلاقددددددددددددداتإالعامدددددددددددددةإ

إالمكلف
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 .جراءالإعن   سؤولةلما  التنظيمية و الوحدة  الخاصة في  دائرة العلاقات الدولية   الرئيسية ات جراءالإ  الجدول  يوضح

 المدة الزمنية للتنفيذ الوحدة  التنظيمية جراءالإخطوات تنفيذ   جراءالإ الرقم الدائرة

إالجنبيدددددددددددددددةإالوفدددددددددددددددودإزيدددددددددددددددارةإتنظدددددددددددددديمإ1إ

إالميدانيةإللزياراتإافقتهاومرإ

رفددددددعإتصددددددورإحددددددولإالجددددددولاتإ

ةإللوفددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددودإالميدانيدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددد

والت سدددددددددددددديقإمدددددددددددددددعإالجهددددددددددددددداتإ

إ.الاختصاصذاتإ

،إعددددددددددددددلاموحدددددددددددددددةإالعلاقدددددددددددددداتإالعامددددددددددددددةإوالإ

إدائرةإالعلاقاتإالدوليةإ

إ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

اسدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددتقبالإالوفدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددودإ

افقتهدددددددددددددداإفدددددددددددددديإ الجنبيددددددددددددددةإومر

إ.زياراتهاإالميدانية

،إعددددددددددددددلاموحدددددددددددددددةإالعلاقدددددددددددددداتإالعامددددددددددددددةإوالإ

إدائرةإالعلاقاتإالدولية

إكتابددددددةإإتقريددددددرإحددددددولإالزيدددددددارة

إ.والمعيقاتإإنإوجدت

،إعددددددددددددددلاموحدددددددددددددددةإالعلاقدددددددددددددداتإالعامددددددددددددددةإوالإ

إدائرةإالعلاقاتإالدولية

رئددددددددددددديسإإإلدددددددددددددىرفدددددددددددددعإالتقريدددددددددددددرإ

وحددددددددددددةإالعلاقددددددددددداتإالعامدددددددددددةإ

إ.علاموالإ

،إعددددددددددددددلاموحدددددددددددددددةإالعلاقدددددددددددددداتإالعامددددددددددددددةإوالإ

إدائرةإالعلاقاتإالدولية

إإلدددددددىإالمحافظدددددددةإوفدددددددودإسدددددددفرإإت سددددددديقإ2

إالخارج

الددددددددددددعوةإودراسدددددددددددةإإاسددددددددددتلام

إ.ضرورةإالمشاركة

،إعددددددددددددددلاموحدددددددددددددددةإالعلاقدددددددددددددداتإالعامددددددددددددددةإوالإ

إدائرةإالعلاقاتإالدولية

إ

رفدددددددددعإتصدددددددددورإحدددددددددولإطبيعدددددددددةإ

إ.المشاركة

،إعددددددددددددددلاموحدددددددددددددددةإالعلاقدددددددددددددداتإالعامددددددددددددددةإوالإ

إدائرةإالعلاقاتإالدولية

رئدددددددددديسإإإلددددددددددىرفددددددددددعإتوصددددددددددياتإ

وحددددددددددددةإالعلاقددددددددددداتإالعامدددددددددددةإ

إ.علاموالإ

،إعددددددددددددددلاموحدددددددددددددددةإالعلاقدددددددددددددداتإالعامددددددددددددددةإوالإ

إدائرةإالعلاقاتإالدولية

إالاتفاقيدددددددددددددددددددددددداتإوتنفيدددددددددددددددددددددددذإمتابعدددددددددددددددددددددددةإ3

إمدددددددددددددعإالمبرمدددددددددددددةإالتفدددددددددددددا مإومدددددددددددددذكرات

إ.الدوليةإالجهات

دراسدددددددددددددددددددددددددددددددددةإالاتفاقيدددددددددددددددددددددددددددددددددداتإ

وطبيعدددددددددددددددددددددددددددددددددددددةإاسدددددددددددددددددددددددددددددددددددددتفادةإ

إ.المحافظةإمنهاإوأ ميتها

،إعددددددددددددددلاموحدددددددددددددددةإالعلاقدددددددددددددداتإالعامددددددددددددددةإوالإ

إدائرةإالعلاقاتإالدولية

إ

رفدددددددددددددددددعإتوصدددددددددددددددددياتإالددددددددددددددددددائرةإ

رئدددددددددددددددديسإإإلددددددددددددددددىبالخصددددددددددددددددوصإ

وحددددددددددددةإالعلاقددددددددددداتإالعامدددددددددددةإ

إ.علاموالإ

،إعددددددددددددددلاموحدددددددددددددددةإالعلاقدددددددددددددداتإالعامددددددددددددددةإوالإ

إدائرةإالعلاقاتإالدولية
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إفدددددددددددددديإالعالميددددددددددددددةإالمناسددددددددددددددباتإمتابعددددددددددددددةإ4

إالدددددددددددددددددددددددددددائرةإاختصدددددددددددددددددددددددددداصإمجددددددددددددددددددددددددددال

إالحكومية

متابعددددددددددددددددددددددددددددددددددددةإالمناسددددددددددددددددددددددددددددددددددددباتإ

العالميددددددددةإالدوليددددددددةإوخاصددددددددةإ

للدددددددددددددددددددددددولإالشددددددددددددددددددددددريكةإوذاتإ

إ.العلاقةإ

،إعددددددددددددددلامالعلاقدددددددددددددداتإالعامددددددددددددددةإوالإوحدددددددددددددددةإ

إدائرةإالعلاقاتإالدولية

إ

التهدددددددددا يإوالبرقيددددددددداتإإإرسدددددددددال

بالمناسددددددددددددددددددددددددددباتإالرسددددددددددددددددددددددددددميةإ

إ.ستقلالمثلإأعيادإالإ

،إعددددددددددددددلاموحدددددددددددددددةإالعلاقدددددددددددددداتإالعامددددددددددددددةإوالإ

إدائرةإالعلاقاتإالدولية

إالدوليددددددددددددةإالعلاقدددددددددددداتإبندددددددددددداء إإمتابعددددددددددددةإ5

إيخدددددددددددددمإبمدددددددددددداإوتطوير دددددددددددداإوتنظيمهددددددددددددا

إالحكوميةإالدائرةإأ داف

الت سددددددددددديقإوالتواصدددددددددددلإمدددددددددددعإ

إأ ددددددافالددددددولإالتددددديإتخددددددمإ

إ.المحافظة

،إعددددددددددددددلاموحدددددددددددددددةإالعلاقدددددددددددددداتإالعامددددددددددددددةإوالإ

إدائرةإالعلاقاتإالدولية

إ
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 المدة الزمنية للتنفيذ الوحدة  التنظيمية جراءالإخطوات تنفيذ   جراءالإ الرقم الدائرة

عمددددددلإدراسدددددددةإعدددددددنإالنقدددددددا إ 

المشددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددتركةإوكيفيددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددةإ

الاسدددددددددددددتفادةإمدددددددددددددنإالعلاقدددددددددددددةإ

إ.معإالدولة

،إعددددددددددددددلاموحدددددددددددددددةإالعلاقدددددددددددددداتإالعامددددددددددددددةإوالإ

إدائرةإالعلاقاتإالدولية

مدددددددعإممثلدددددددينإإاجتمددددددداععقددددددددإ

دوليدددددددددددددينإوعمدددددددددددددلإمدددددددددددددذكراتإ

إ.تفا م

،إعددددددددددددددلاموحدددددددددددددددةإالعلاقدددددددددددددداتإالعامددددددددددددددةإوالإ

إدائرةإالعلاقاتإالدولية

متابعددددددددددددددددددددددددددةإالعلاقدددددددددددددددددددددددددداتإالعر يددددددددددددددددددددددددددةإإ6

وتعزيز ددددددددددددددددددددددددداإوالمحافظدددددددددددددددددددددددددةإعليهددددددددددددددددددددددددداإ

ومتابعددددددددددددددددددددددةإالاتفاقيدددددددددددددددددددددداتإالمبرمددددددددددددددددددددددةإ

إمعها.

الانضددددددددددددددددددددددددمامإلمجموعدددددددددددددددددددددددداتإ

سوشددددددددددددددددددالإميدددددددددددددددددددياإتضددددددددددددددددددمإ

مجموعدددددددةإمدددددددنإالصدددددددحفيينإ

إ.العرب

،إعددددددددددددددلامالعامددددددددددددددةإوالإوحدددددددددددددددةإالعلاقدددددددددددددداتإ

إدائرةإالعلاقاتإالدولية

إ

تزويدددددددددددددددددإالمجموعددددددددددددددددةإبدددددددددددددددد خرإ

الخبدددددددددددددددددددارإالصدددددددددددددددددددادرةإعدددددددددددددددددددنإ

إ.محافظةإالقدس

،إعددددددددددددددلاموحدددددددددددددددةإالعلاقدددددددددددددداتإالعامددددددددددددددةإوالإ

إدائرةإالعلاقاتإالدولية

التقدددددددددداريرإالخاصددددددددددةإإإرسددددددددددال

بجددددددددددددددددددددددددددددددددددددددرائمإالاحددددددددددددددددددددددددددددددددددددددتلالإ

السدددددددددددرائيليإفددددددددددديإمحافظدددددددددددةإ

إ.القدس

،إعددددددددددددددلاموحدددددددددددددددةإالعلاقدددددددددددددداتإالعامددددددددددددددةإوالإ

إدائرةإالعلاقاتإالدولية

إ
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  والمقدسات القديمة  البلدة   وحدة ات  إجراء دليل 

إ

إ

نتهاكات والاعتداءات   هالي البلدة القديمة.من الجانب الاسرائيلي ودعم صمود أ  متابعة الإ

إ

إ

 .قخيصايا علا مسياى قلمؤتسا  عا ًقا   تترقتيجياقلإ رتل ق قا  ه ق ق تا  قدءتادا  ؤشاركا في ييااا قدءقلم .1

 قلمؤتستتا،    تتت   هتت ق يفيتت  تقت دييفيتت ها، بمتتا تتحتتعا جتتءق قد امتتا  قذتتاق قدستتءقرقت  قلإ دتتلإ قر ق قتتل  قدتتلقمم  قعيعتتا  .2

 .قلمسياتات قدسياتيا دن  مءحلا

 قد تت قئ  متت  متت رق  قدتت  قئء  شتتن  ميتتيظل  هتت    ستتين ق  ق       يشتتقا  قدييتتائم  قدياق تتات   ًمءقج تتا ق قتتل  قدتتلقمم  ق    .3

 قد ع   تت

 تسييل قلمخاطء قدت ننا  أ ت ترض تيفي  ق قل  ميا  ا تيفي  قدي ق ت قدنزما دلسيقء  عليها. .4

 .قد اما  رف ها دلجها قلم ييا قلإ قر قديسارتء ق ايا   ع   إع ق  .5

قد امتتتا  الإ قر ق ايتتتا  تتت (قلخ ...ما تتتتا مهارقتيتتتا ت رت يتتتا، م لاماتيتتتا، تيعاتتتتا شتتتنا)ا )  ات  نافتتتا حيياجتتت  تتتت  ق  .6

 .ماقزًا قلمؤتسا  إ رقجها  عا

 . تازت  ق   قر  قلمهام فيعا  ييها قلإ قر قد  قئء في   ععا علا  قلإشءق  .7

 .  قلحاجا م  قلمءؤ تين  ميا  ا قديايياتتحات قد  رتا  كلعا ققيجيعاعق عس   .8

 .مسارًا م  ق قل  قدلقمم قلمسء  قلإ قر دلياك  ما تت قد ع  في  في     مؤشءقت ق  ق قلمشاركا  .9

 . كلعا تقل  ق مء تياتاض إ قرتاتسييل قلماظفين في  .10

 .آديات  ت    عل  يعا   هادذ قد ل   قدس نا إع ق قلمشاركا في  .11

قلمس تتتتا  قدياريخيتتتا  قدترقثيتتتا    تتت  قديايتتتيات     تتتتءقئيليا علتتتا ق متتتاكا تاثيتتت  ق ًيهاكتتتات  ق عيتتت ق قت قلإ ميا  تتتا   .12

  ا صاص.

 ميا  ا كافا قلمشارت  قدت تءي ها قلحناما د عل  هادذ قد ل   قدس نا.  .13

قدشتتءقكا متت  قلمؤتستتات قد  ديتتا  قلمحليتتا  قلإقليعيتتا  مءقكتت، قد حتتي في مجتتا ت قدتتترقث  قديتتارتخ  قلمس تتتات         يتتاً قدياقيتت    .14

 قد تني قلإتنمذ  قلمسيحذ في م تيا قدس  .قلمار ث  دلحفاظ علا

  قد ع  علا تسهي  تافت كافا قداتائ  ق  ماتيا لحجاج  ز قر قلم تيا قلمس تا. قلإشءق  .15

 

 البلدة القديمة والمقدساتلوحدة ختصاص العام الا

 البلدة القديمة والمقدساتلوحدة  العامة المهام والمسؤوليات
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  الشؤون الدينية والمقدسات   دائرة 

 والمسيحية.  الإسلامية  المقدسة  الأماكن  بحق الإسرائيلية   الانتهاكات  على توثيق الإشرافالعام:  الاختصاص

 قت ق حين  قلمي لسا  ا ماكا قلمس تا قلمسيحيا في م تيا قدس  .إجءق ميا  ا  ري   تاثي  قعي ق قت  : قدشؤ أ قلمسيحياقسل  .1

 ق حين  قلمي لسا  ا ماكا قلمس تا قلإتنميا في م تيا قدس  .قت إجءق ميا  ا  ري   تاثي  قعي ق قت  قدشؤ أ قلإتنميا : قسل  .2

 

  التراث والتاريخ دائرة 

 على توثيق  الانتهاكات  والإعتداءات  الإسرائيلية على الأماكن التاريخية  والدينية  والأثرية  في مدينة  القدس. الإشرافالعام:  الاختصاص

  ءتف تارتخ م تيا قدس  . إلىقت ق حين  قدت ته   إجءق قعي ق قت  ميا  ا  ري   تاثي  : قديارتخقسل  .1

 ثءتا  قدترقثيا في م تيا قدس  .قت ق حين  بح  ق ماكا ق إجءق ي ق قت  ميا  ا  ري   تاثي  قع: قدترقث قسل .2

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 البلدة القديمة والمقدساتعن وحدة الدوائر المنبثقة 

وحدة البلدة القديمة والمقدسات

دائرة  الشؤون الدينية والمقدسات

دائرة  التراث والتاريخ



جراءاتدليل الإ  

6    

                                          
  

 
90   

6 

  
ت

سا
قد

لم
وا

ة 
يم

قد
 ال

ة 
لد

لب
 ا
ة 

حد
 و

ت 
ءا

را
ج
 إ
ل 

لي
 د

 .جراءالإعن   سؤولةلما  التنظيمية  والوحدة  والمقدسات القديمة  البلدة  وحدة  في    الرئيسية ات جراءالإ  الجدول  يوضح

إالمدةإالزمنيةإللتنفيذإالوحدةإإالتنظيميةإجراءالإخطواتإتنفيذإ إجراءالإإالرقمإالدارة

دة 
وح

  
سلم

ال
   

ي
لأهل

ا
و  

ن
الأم

إ 

،نائددددددددبإالمحددددددددافظ،إمكتددددددددبإالمحددددددددافظإإالبريدإالواردإاستلامإالبريدإالواردإ 1

إالعامةإالدارات

إ3إأقصدددددددددا اخدددددددددلالإمددددددددددةإ

إايامإعملإ.

 ختمإوإعطاءإرقمإإواردإ

إ

إمكتبإالمحافظإإ

عددددددددددراإإإالكتددددددددددبإالددددددددددواردةإعلددددددددددىإ

وحدددددددةإإالبلدددددددةإإالقديمددددددةإإرئدددددديسإ

 إإوالمقدسات

إ

وحددددددددددددددددددددددددددددددددددةإإالبلددددددددددددددددددددددددددددددددددةإإالقديمدددددددددددددددددددددددددددددددددةإإ

إإإوالمقدسات

وحدددددددددةإإالبلدددددددددةإإالقديمددددددددةإإقيددددددددامإ

اتإجراءبددددددددددددددددددددددددددددددالإإإوالمقدسددددددددددددددددددددددددددددددات

اللازمددددددددددددةإفيمدددددددددددداإيخددددددددددددصإالبريدددددددددددددإ

 الوارد

إ

البلددددددددددددددددددددددددددددددددددةإإالقديمدددددددددددددددددددددددددددددددددةإإوحددددددددددددددددددددددددددددددددددةإإ

إإإوالمقدسات

 مسودةإكتابإإإعدادإالبريدإالصادرإ 2

 

وحددددددددددددددددددددددددددددددددددةإإالبلددددددددددددددددددددددددددددددددددةإإالقديمدددددددددددددددددددددددددددددددددةإإ

إإإوالمقدسات

إ3إأقصدددددددددا اخدددددددددلالإمددددددددددةإ

إايامإعمل.

 طباعةإالكتابإ

إ

وحددددددددددددددددددددددددددددددددددةإإالبلددددددددددددددددددددددددددددددددددةإإالقديمدددددددددددددددددددددددددددددددددةإإ

إإإوالمقدسات

 تدقيقإالكتابإ

إ

وحددددددددددددددددددددددددددددددددددةإإالبلددددددددددددددددددددددددددددددددددةإإالقديمدددددددددددددددددددددددددددددددددةإإ

إإإوالمقدسات

 التوقيعإ

إ

وحددددددددددددددددددددددددددددددددددةإإالبلددددددددددددددددددددددددددددددددددةإإالقديمدددددددددددددددددددددددددددددددددةإإ

إإإوالمقدسات

وتتضددددددددددددددددمنإإعطدددددددددددددددداءإإإرشددددددددددددددددفةالإ

إرقمإصادرإللمعاملة

وحددددددددددددددددددددددددددددددددددةإإالبلددددددددددددددددددددددددددددددددددةإإالقديمدددددددددددددددددددددددددددددددددةإإ

إإإوالمقدسات

وحددددددددددددددددددددةإفدددددددددددددددددديإإإالداريددددددددددددددددددةإعمددددددددددددددددددالالإ 3

إالبلداتإالقديمةإوالمقدساتإ

اتإجتماعددددددددددددددالاإالترتيددددددددددددددبإلعقدددددددددددددددإ

إالجهاتإالخارجية.معإ

وحددددددددددددددددددددددددددددددددددةإإالبلددددددددددددددددددددددددددددددددددةإإالقديمدددددددددددددددددددددددددددددددددةإإ

إإإوالمقدسات

تنفيددددددددددددددددددددددذإكافددددددددددددددددددددددةإيددددددددددددددددددددددتمإ

إإالداريددددددددددددددددددددددةاتإجدددددددددددددددددددددراءالإ

مإخددددددددددددددلالإبشددددددددددددددكلإمددددددددددددددنظ

مدددددددددددددددددةإزمنيددددددددددددددددةإقصدددددددددددددددديرةإ

فضدددددددددددددددددددددددددددلإللوصدددددددددددددددددددددددددددولإلإ

إالنتائج.

رفددددددددددددددددددددددعإمراسددددددددددددددددددددددلاتإللشددددددددددددددددددددددؤونإ

ووحدددددددددددددددددددددةإإالماليددددددددددددددددددددةإوإإالداريددددددددددددددددددددة

إعدددددددددددددددلامالعلاقددددددددددددددداتإالعامدددددددددددددددةإوالإ

لتجهيددددددددددددددددددفإالضدددددددددددددددددديافةإوتغطيددددددددددددددددددةإ

إ.جتماعالاإ

وحددددددددددددددددددددددددددددددددددةإإالبلددددددددددددددددددددددددددددددددددةإإالقديمدددددددددددددددددددددددددددددددددةإإ

إإإوالمقدسات

محاضدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددرإصدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددديا ةإإ

إ.اتجتماعالاإ

وحددددددددددددددددددددددددددددددددددةإإالبلددددددددددددددددددددددددددددددددددةإإالقديمدددددددددددددددددددددددددددددددددةإإ

إقسامإ،إالدوائر،إالإوالمقدسات

إاتإجتماعددددددددددددددددددالاإرفدددددددددددددددددعإمحاضدددددددددددددددددرإ

لددددددددددرئيسإوحدددددددددددةإالسددددددددددلمإال لدددددددددديإ

ولعطوفددددددددددددددةإالمحددددددددددددددافظإإالمددددددددددددددنوإ

إونائبإالمحافظ

وحددددددددددددددددددددددددددددددددددةإإالبلددددددددددددددددددددددددددددددددددةإإالقديمدددددددددددددددددددددددددددددددددةإإ

إقسامإ،إالدوائر،إالإوالمقدسات
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إالمدةإالزمنيةإللتنفيذإالوحدةإإالتنظيميةإجراءالإخطواتإتنفيذإ إجراءالإإالرقمإالدارة

 

دارة
الإ
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خط
والت
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 للتن
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الع

 

البلددددددددةإإوحددددددددةإإاتإإاحتياجدددددددتحديددددددددإإ4

إالقديمةإإوالمقدسات

إالدارةمددددددددددددددددذكرةإداخليددددددددددددددددةإمددددددددددددددددنإ

إالداريددددددددددددددددددةالعامددددددددددددددددددةإللشددددددددددددددددددؤوإنإ

اتإاحتياجدددددددددددلتحديددددددددددددإإالماليدددددددددددةإوإ

وحدددددددددددددددددددددددةإإالبلدددددددددددددددددددددددةإإالقديمددددددددددددددددددددددةإإ

إ.والمقدسات

إالداريدددددددددددددةالعامدددددددددددددةإللشدددددددددددددؤونإإالدارة

إالماليةإوإ

اتإاحتياجدددددددتمإتحديددددددددإيدددددد

إ.أسبوعالدائرةإخلالإ

تعمدددددديمإداخلددددددديإلجميددددددعإالددددددددوائرإ

إات.حتياجلتحديدإالاإ

وحددددددددددددددددددددددددددددددددددةإإالبلددددددددددددددددددددددددددددددددددةإإالقديمدددددددددددددددددددددددددددددددددةإإ

إوالمقدسات

اتإومدددددددددددددددىإحتياجدددددددددددددمقارندددددددددددددةإالاإإ

إتطبيقها.

إقسامإالدوائر،إال

بهدددددددذهإإرئددددددديسإالوحددددددددةإمراسدددددددلةإإ

إات.حتياجالاإ

إقسامالدوائر،إال

إلدددددددددددلإدارةرفدددددددددددعإمدددددددددددذكرةإداخليدددددددددددةإ

إالداريدددددددددددددددددددةالعامدددددددددددددددددددةإللشدددددددددددددددددددؤونإ

اتإالعامددددددددةإحتياجددددددددبالاإإالماليددددددددةإوإ

إللوحدة.

إ

إ

البلددددددددددددددددددددددددددددددددددةإإالقديمدددددددددددددددددددددددددددددددددةإإإوحددددددددددددددددددددددددددددددددددةإ

إوالمقدسات

إالداريدددددددددددددةالعامدددددددددددددةإللشدددددددددددددؤونإإالدارةإنماذجإالتقييماتإإإاستلامإالوحدةتقييمإموظفيإاإ5

إالماليةإوإ

إ

تسدددددددددددليمإالنمددددددددددداذجإللددددددددددددوائرإفددددددددددديإ

إإالوحدة

وحددددددددددددددددددددددددددددددددددةإإالبلددددددددددددددددددددددددددددددددددةإإالقديمدددددددددددددددددددددددددددددددددةإإ

إوالمقدسات

تعبئددددددددددددددةإالنمددددددددددددددوذجإمددددددددددددددنإقبدددددددددددددددلإإ

إمديرإالدائرة.

وحددددددددددددددددددددددددددددددددددةإإالبلددددددددددددددددددددددددددددددددددةإإالقديمدددددددددددددددددددددددددددددددددةإإ

إوالمقدسات

رفدددددددددددددددددددعإنمدددددددددددددددددددوذجإتقيددددددددددددددددددديمإالداءإإ

إللمديرإالعام.

وحددددددددددددددددددددددددددددددددددةإإالبلددددددددددددددددددددددددددددددددددةإإالقديمدددددددددددددددددددددددددددددددددةإإ

إوالمقدسات

رفدددددددعإنمدددددددوذجإالتقيددددددديمإللشدددددددؤونإ

إ.الدارية

وحددددددددددددددددددددددددددددددددددةإإالبلددددددددددددددددددددددددددددددددددةإإالقديمدددددددددددددددددددددددددددددددددةإإ

إوالمقدسات

افقددددددددددددددددددددددددةإعطوفددددددددددددددددددددددددةإ أخددددددددددددددددددددددددذإمو

المحدددددددددافظإعلدددددددددىإنمدددددددددوذجإتقيددددددددديمإ

إالداء.

العامدددددددددددددةإإالدارةمكتدددددددددددددبإالمحدددددددددددددافظ،إ

إالماليةإوإإالداريةللشؤونإ

علدددددددددىإإالوحددددددددددةتوقيدددددددددعإمدددددددددوظفيإ

نمدددددددددددوذجإتقيددددددددددديمإالداءإالخددددددددددداصإ

إبكلإموظف.

إ

إ

إ

إ

إالداريدددددددددددددةالعامدددددددددددددةإللشدددددددددددددؤونإإالدارة

إ/دائرةإالمواردإالبشريةإالماليةإوإ

إ
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إالمدةإالزمنيةإللتنفيذإالوحدةإإالتنظيميةإجراءالإخطواتإتنفيذإ إجراءالإإالرقمإالدارة

اتإمددددددددددددددعإجهدددددددددددددداتإاجتماعددددددددددددددحضددددددددددددددورإإ6

إخارجية

توجيددددددددددددددددمإالدددددددددددددددددعوةإمددددددددددددددددنإقبددددددددددددددددلإ

حدددددددددددددددددددةإإلوإعطوفدددددددددددددددددةإالمحددددددددددددددددددافظإ

إالبلدةإإالقديمةإإوالمقدسات

يددددددددددددددددددددددددددددددددددتمإإالت سدددددددددددددددددددددددددددددددددديقإوإإمكتبإالمحافظ.

حضدددددددددددددددورإالإجتماعددددددددددددددداتإ

هددددددددددددددداتإخارجيدددددددددددددددةإمدددددددددددددددعإج

إأقصدددددددددددددا اخدددددددددددددلالإمددددددددددددددةإ

إعمل.إيومي

تكليددددددددددددددفإإالدددددددددددددددائرةإمددددددددددددددنإقبددددددددددددددلإإ

إلعملإاللازم.إرئيسإالوحدة

وحددددددددددددددددددددددددددددددددددةإإالبلددددددددددددددددددددددددددددددددددةإإالقديمدددددددددددددددددددددددددددددددددةإإ

إ.والمقدسات

مددددددددددددنإقبددددددددددددلإإجتمدددددددددددداعالاإحضددددددددددددورإإ

إالدائرة.

الدددددددددددددددائرةإالمكلفددددددددددددددةإحسددددددددددددددبإحاجددددددددددددددةإ

إالعمل.

ورفعدددددددمإإاجتمددددددداععمدددددددلإمحضدددددددرإإ

إلرئيسإالوحدةإ.

الدددددددددددددددائرةإالمكلفددددددددددددددةإحسددددددددددددددبإحاجددددددددددددددةإ

إالعمل.

يددددددددددددددددتمإرفددددددددددددددددعإالمحضددددددددددددددددرإالنهددددددددددددددددائيإ

إلعطوفةإالمحافظ

وحددددددددددددددددددددددددددددددددددةإإالبلددددددددددددددددددددددددددددددددددةإإالقديمدددددددددددددددددددددددددددددددددةإإ

إ.والمقدسات
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    المالية و  الإدارية للشؤون   العامة   الإدارة ات  إجراء  دليل

 
 
ًظعا  قدي ليعات دتحعاأ   ق في قد قئء  قلحناميا بما تيسجل م  قدساقًين قلماديا علا كافا قد عليات  قديشاطات  قلإشءق 

 تت قد ع   نفأ   فاعليا.

 

 

 ق قا قدييفي تا دل قئء   ميا  ا تيفي ها. إع ق قد اما   الإ قر ق ايا   تترقتيجياقلإق قا  إع ق قلمشاركا في  – 1

 علا تيفي  ق قل  قدلقمم  قدسياتات قلمسءه،  قديأك  ما تنما   قا قدييفي   ق دي،قم  ها. قلإشءق  – 2

 علا قلماظفين قد املين في قد قئء   ميا  ا تسييل   قئهل  قنجازقتهل  ف  قلمؤشءقت  م اتت تسييل ق  ق  في قداظيفا قد عاميا. قلإشءق  – 3

 قديسارتء  تافت قد ياًات  قلم لامات ققت قد نقا  اد قئء   تس نها دلعسؤ   قلم اشء. إع ق  – 4

 ات قد قئء  ما ماقر   شءتا.قحيياج  ت   – 5

 ات قد  رتا  كلعا ققيتح  قلحاجا م  قلمءؤ تين  ميا  ا تيفي  قدياييات.جيعاعق عس   – 6

 تسييل قلماظفين في قد قئء  تياتا  كلعا تقل  ق مء. – 7

 قلمشاركا في     قلماقزًا  ميا  ا تيفي ها  ف  قديظام قلمادذ. – 8

 ها  ف  قدساقًين  ق ًظعا.قعيعا   قلماديا  تجهي، قد عليات  إع ق علا  قلإشءق  – 9

 ها  ف  ق ًظعا  قدساقًين.قعيعا ق ايا  المشارت   قلمي   ف  ق تفاقيات م  قيهات قلماغا   قلماديا  تجهي، قد عليات  إع ق علا  قلإشءق  – 10

 قديأك  ما تافت مخصو مادذ ق   ععليا قدشءق . – 11

  ق ًظعا قلم عا   ها. ق يا  قلميا  ا علا قلمشترتات حس   قلإشءق  – 12

  ق ًظعا قلم عا   ها. ق يا علا قلإتءق قت  ميا  يها حس   قلإشءق  – 13

 ها.قعيعا قديساتات قد ينيا ق ايا  ها   إع ق علا  قلإشءق ميا  ا قلحسا ات قد ينيا   – 14

 .ق يا  قلميا  ا علا يي    قدسلف قديثءتا  ف  ق ًظعا   قلإشءق  – 15

 

    الإدارية والماليةدارة العامة  للشؤون عام للإالإختصاص ال

    للشؤون الإدارية والمالية للإدارة العامةالعامة  المهام والمسؤوليات
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 المالية    الشؤون   ائرةد  

  بها الخاصة   اتجراءالإ ومتابعة   المالية  بالشؤون   المتعلقة  الأحكامو والأنظمة   القوانين كافة  تطبيق   على  الإشرافالعام:   الاختصاص

 ءق قت  ًفسات  مصا ر قديعات ،  إي قر قديسارتء قلمقلا ا.تحسا ات قدصي    : إ ميا  ا كافا: قلحسا ات قسل  .1

  تس تل قدياييات  المساع قت. ياجيعاعق قاع    ياًات  ادشؤ أ  إع ق ذ  جيعاعق ق طنع علا قداقق  : قلمساع قت  قدي اتتحات  قسل  .2

 علا قدصي    قلمادذ دلعحافظات. قلإشءق قسل قدصي   :  .3

 .ق خيصاصقلماقزًا قدسياتا   لي   ياًاتها  ميا  ا تيفي   يا ها   ءقمجها م  جهات  إع ق قسل قلماقزًات  قديحلي : قلمشاركا في  .4

 

  دائرة الحاسوب ونظم المعلومات 

 التقارير من البيانات معها وتوفير  التعامل   وتحديد صلاحيات عليها  والمحافظة  البيانات  قواعد  دارة على   إ  الإشراف  العام:  الاختصاص
 ًظعا قديشغي    ععا  قر  قدش نات    ل قدلقمم  إ يياًا ق جه،  قلحاتا يا  تشغي : صياًا  قدش ناتقسل قد .1

 ما قيا  .  قدلمجيات  قلحفاظ عليها دتحعاأ مسياى عا 

 قت.جءق تميا قلإ لي   تقاتء قدلمجيات   : قدلمجاقسل  .2

علا إ قر  قاقع  قد ياًات  قلمحافظا عليها    ت  ينحيات قدي ام  م ها  تافت قديسارتء  قلإشءق قسل ًظل قلم لامات:  .3

 ما قد ياًات  رف  قديسارتء.

 

 

 العامة  والخدمات  دائرة  اللوازم 

 العامة والخدمات  من اللوازم  المحافظة   اتاحتياج  ومتابعة  الإشراف  العام:  الاختصاص

 ميا  ا ععليات قدشءق     ل قدسجنت  تث ي  قد ه .: قلمشترتات قسل  .1

 علا تس تل ق  مات قد اما  أفتح  جا  . قلإشءق : ق  مات قد اماقسل  .2

   ل ععليات قدشءق  في قدسجنت  قد ه .: قلمخازأقسل  .3

 

 

    للشؤون الإدارية والماليةالإدارة العامة الدوائر المنبثقة عن 
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  دائرة  الموارد البشرية 

ات حتياجللا  والتخطيط الموظفين  بشؤون   المتعلقة  والقرارات   الأحكامو والأنظمة  القوانين   على  تطبيق كافة  الإشراف  العام: الاختصاص

 الموظفين. شؤون  ات إجراء ومتابعة  الشرية  الموارد  من 

 علا   ت   تقاتء قدلقمم قدي رت يا لماظفذ قد قئء  قلحناميا  قلإشءق قسل قدي رت :  .1

ات حيياج قدسءقرقت قلمي لسا  شؤ أ قلماظفين  قديخقيل دن  ق حنام ق ًظعا   علا تق ي  كافا قدساقًين  قلإشءق قسل شؤ أ قلماظفين:  .2

 قت شؤ أ قلماظفين.إجءق ما قلماقر  قد شءتا  ميا  ا 

 .ق يا قد قئء  حس  ملفات   رشفا: ميا  ا تءتي   حفظ   قدياثي  رشيفقسل ق  .3

  قلميا  ا علا قدسائيسين  حءكا قلمءك ات. قلإشءق قسل قلحءكا:  .4

 علا   ت   تقاتء قدلقمم قدي رت يا لماظفذ قد قئء  قلحناميا. قلإشءق قسل قديقاتء قلإ قرا:  .5

 

 
 

قلإ قر  قد اما 

دلشؤ أ قلإ قرتا 

 قلماديا 

 قئء   قدلاقزم 

 ق  مات قد اما

 قئء  قلحاتاب 

 ًظل قلم لامات 

 قئء   قدشؤ أ   

قلماديا 

 قئء   قلماقر  

قد شءتا 



جراءاتدليل الإ  

6    

                                          
  

 
97   

7 

ة 
لي
ما

وال
ة 

ري
دا
لإ
 ا
ن
ؤو

ش
 لل

مة
عا

 ال
رة

دا
لإ
 ا
ت

ءا
را

ج
 إ
يل

دل
 

 .جراءالإعن   سؤولةلما  التنظيمية  والوحدة  المالية و  الإدارية للشؤون   العامة  الإدارة  في    الرئيسية  ات جراءالإ   الجدول  يوضح
إالمدةإالزمنيةإللتنفيذإالوحدةإإالتنظيميةإجراءالإخطواتإتنفيذإ إجراءالإإالرقمإالدارة

   
   

   
   

   
   

   
   

   
   

   
   

   
   

   
   

   
   

   
 

دارة
الإ

 
ة و

اريب
الاد

ن 
شؤو

مة لل
العا

لية 
الما

إ 

،نائدددددددددددددددبإالمحدددددددددددددددافظ،إمكتدددددددددددددددبإالمحدددددددددددددددافظإإالبريدإالواردإاستلامإالبريدإالواردإ 1

إالعامةإالدارات

إ3إأقصدددددددددا اخدددددددددلالإمددددددددددةإ

إامإعملإ.أي

 ختمإوإعطاءإرقمإإواردإ

إ

إمكتبإالمحافظإإ

عدددددددددددددراإإإالكتدددددددددددددبإالددددددددددددددواردةإ

علدددددددددددددددددددددددددددىإالمددددددددددددددددددددددددددددديرإالعددددددددددددددددددددددددددددامإإ

وتحويلهددددددددددددددددددددددددددددددددددددداإللجهددددددددددددددددددددددددددددددددددددداتإإ

 المعنيةإ

إ

إالداريدددددددددددددددددددددةالعامدددددددددددددددددددددةإإللشدددددددددددددددددددددؤونإإالدارة

إإالماليةإوإ

 الكتبإالواردةإإإأرشفة

إ

إالداريدددددددددددددددددددددةالعامدددددددددددددددددددددةإإللشدددددددددددددددددددددؤونإإالدارة

إ/إالموظفإالمكلفإالماليةإوإ

 مسودةإكتابإإإعدادإالبريدإالصادرإ 2

إ

إالداريدددددددددددددددددددددةالعامدددددددددددددددددددددةإإللشدددددددددددددددددددددؤونإإالدارة

إ/إالموظفإالمكلفإالماليةإوإ

إ3إأقصدددددددددا اخدددددددددلالإمددددددددددةإ

إايامإعمل.

 طباعةإالكتابإ

إ

إالداريدددددددددددددددددددددةالعامدددددددددددددددددددددةإإللشدددددددددددددددددددددؤونإإالدارة

إ/إالموظفإالمكلفإالماليةإوإ

 تدقيقإالكتابإ

إ

إالداريدددددددددددددددددددددةالعامدددددددددددددددددددددةإإللشدددددددددددددددددددددؤونإإالدارة

إ/إالموظفإالمكلفإالماليةإوإ

 التوقيعإ

إ

إالداريدددددددددددددددددددددةالعامدددددددددددددددددددددةإإللشدددددددددددددددددددددؤونإإالدارة

إ/إالموظفإالمكلفإالماليةإوإ

وتتضددددددددددددددددددددددددددددددددددمنإإإرشددددددددددددددددددددددددددددددددددفةالإ

إعطدددددددددددددددددددددددددداءإرقددددددددددددددددددددددددددمإصددددددددددددددددددددددددددادرإ

 للمعاملة

إ

إمكتبإالمحافظإ

الكتدددددددددبإإالصدددددددددادرةإإإأرشدددددددددفة

داخددددددددددددددددددددددددددددددددددددددلإإالدارةمددددددددددددددددددددددددددددددددددددددنإ

إالدددددددددددددددددددددددددددددددددددداخليإإرشدددددددددددددددددددددددددددددددددديفالإ

إالعامة.إللإدارة

إالداريدددددددددددددددددددددةالعامدددددددددددددددددددددةإإللشدددددددددددددددددددددؤونإإالدارة

إالماليةإوإ

إالدارةفددددددددددددددددددددددديإإإالداريدددددددددددددددددددددددةإعمددددددددددددددددددددددالالإ 3

إإالعامة.

الترتيددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددبإلعقدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددإ

الجهدددددددددداتإاتإمدددددددددعإجتماعدددددددددالاإ

إالخارجية.

إالداريدددددددددددددددددددددةالعامدددددددددددددددددددددةإإللشدددددددددددددددددددددؤونإإالدارة

إالماليةإوإ

يددددددددددددددددددددددتمإتنفيددددددددددددددددددددددذإكافددددددددددددددددددددددةإ

إإالداريددددددددددددددددددددددةاتإجدددددددددددددددددددددراءالإ

بشددددددددددددددكلإمددددددددددددددنظمإخددددددددددددددلالإ

مدددددددددددددددددةإزمنيددددددددددددددددةإقصدددددددددددددددديرةإ

للوصدددددددددددددددددددددددددددولإلافضدددددددددددددددددددددددددددلإ

إالنتائج.

محاضددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددرإصدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددديا ةإإ

إ.اتجتماعالاإ

إقسامإالعامة،إالدوائر،إالإالدارة

اتإجتماعددددددددالاإعإمحاضددددددددرإرفدددددددد

العامددددددددددةإإالدارةلمددددددددددديرإعددددددددددامإ

ولعطوفدددددددددددددددددددددددددددددددةإالمحدددددددددددددددددددددددددددددددافظإ

إونائبإالمحافظ

إقسامإلدوائر،إالالعامة،إاإالدارة
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إالمدةإالزمنيةإللتنفيذإالوحدةإإالتنظيميةإجراءالإخطواتإتنفيذإ إجراءالإإالرقمإالدارة

محاضدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددرإإأرشددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددفة

إرشددددددددددددددددددديفاتإبالإجتماعددددددددددددددددددالاإ

إوإ
 
الخدددددددددداصإبالدددددددددددائرةإورقيددددددددددا

.
 
إإلكترونيا

إقسامإالعامة،إالدوائر،إالإالدارة

التقريدددددددددددددرإالشدددددددددددددهريإإإعدددددددددددددداد

إ. ل شطةإإالدائرةإ

قسددددددددددددددددامإالعامددددددددددددددددةإ،إالدددددددددددددددددوائر،إالإالدارة

 كلإحسبإإختصاصإعملم

إلربددددددددددددددددددددعالتقريددددددددددددددددددددرإاإإعددددددددددددددددددددداد

إسنويإل شطةإالدائرة.

إالعامةإالدارةالموظفإالمكلفإفيإ

التقريددددددددددددرإالنصدددددددددددددفإإإعددددددددددددداد

إسنويإل شطةإالدائرة.

إالعامةإالدارةالموظفإالمكلفإفيإ

التقريددددددددددددرإالسدددددددددددددنويإإإعددددددددددددداد

إل شطةإالدائرة.

إالعامةإالدارةالموظفإالمكلفإفيإ

 

دارة
الإ
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إالدارةاتإاحتياجدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددتحديدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددإإ4

إالعامة.

مإداخلدددددددددددددددددديإلجميددددددددددددددددددعإتعمدددددددددددددددددي

الدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددوائرإلتحديدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددإ

إات.حتياجالاإ

إالداريدددددددددددددددددددددددةالعامددددددددددددددددددددددةإللشدددددددددددددددددددددددؤونإإالدارة

إالماليةإوإ

اتإاحتياجددددددديددددددتمإتحديددددددددإ

إ.أسبوعالدائرةإخلالإ

اتإحتياجددددددددددددددددددددددددددددمقارنددددددددددددددددددددددددددددةإالاإإ

إومدىإتطبيقها.

إقسامإالدوائر،إال

مراسددددددددددددددددددلةإالمددددددددددددددددددديرإالعددددددددددددددددددامإإ

إات.حتياجبهذهإالاإ

إقسامالدوائر،إال

رفددددددددددددددددددددددعإمددددددددددددددددددددددذكرةإداخليددددددددددددددددددددددةإ

لدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددائرةإاللددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددوازمإإ

اتإالعامدددددددددددددددددددددددددددةإحتياجدددددددددددددددددددددددددددبالاإ

إالعامةإللإدارة

إالداريدددددددددددددددددددددددةالعامددددددددددددددددددددددةإللشدددددددددددددددددددددددؤونإإالدارة

إالماليةإوإ

تسدددددددددددليمإالنمددددددددددداذجإللددددددددددددوائرإإتقييمإموظفيإالدائرةإ5

إالعامةإإالدارةفيإ

إالداريدددددددددددددددددددددددةالعامددددددددددددددددددددددةإللشدددددددددددددددددددددددؤونإإالدارة

إالماليةإوإ

إ

تعبئدددددددةإالنمدددددددوذجإمدددددددنإقبدددددددلإإ

إمديرإالدائرة.

إالعامةإالدارةدوائرإ

رفدددددددددعإنمدددددددددوذجإتقيددددددددديمإالداءإإ

إللمديرإالعام.

إالعامةإالدارةدوائرإ

رفددددددددددددددددددددعإنمددددددددددددددددددددوذجإالتقيدددددددددددددددددددديمإ

إ.الداريةللشؤونإ

إالعامةإالدارة

افقدددددددددددددددةإعطوفدددددددددددددددةإ أخددددددددددددددذإمو

المحدددددددددددددددددافظإعلدددددددددددددددددىإنمدددددددددددددددددوذجإ

إتقييمإالداء.

العامدددددددددددددددددددددددةإإالدارةمكتدددددددددددددددددددددددبإالمحدددددددددددددددددددددددافظ،إ

إالماليةإوإإالداريةللشؤونإ

إالدارةتوقيدددددددددددددددددددددددعإمدددددددددددددددددددددددوظفيإ

العامددددددددددددددددددددةإإعلددددددددددددددددددددىإنمددددددددددددددددددددوذجإ

تقيدددددددديمإالداءإالخدددددددداصإبكددددددددلإ

إموظف.

إالداريدددددددددددددددددددددددةالعامددددددددددددددددددددددةإللشدددددددددددددددددددددددؤونإإالدارة

إ/دائرةإالمواردإالبشريةإالماليةإوإ

إ
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إالمدةإالزمنيةإللتنفيذإالوحدةإإالتنظيميةإجراءالإخطواتإتنفيذإ إجراءالإإالرقمإالدارة

اتإمددددددددددددددعإجهدددددددددددددداتإاجتماعددددددددددددددحضددددددددددددددورإإ6

إخارجية

توجيدددددددددمإالددددددددددعوةإمدددددددددنإقبدددددددددلإ

إلددددددددلإدارةعطوفددددددددةإالمحددددددددافظإ

إالعامة.

يددددددددددددددددددددددددددددددددددتمإإالت سدددددددددددددددددددددددددددددددددديقإوإإمكتبإالمحافظ.

حضدددددددددددددددورإالإجتماعددددددددددددددداتإ

هددددددددددددددداتإخارجيدددددددددددددددةإمدددددددددددددددعإج

إأقصدددددددددددددا اخدددددددددددددلالإمددددددددددددددةإ

إعمل.إيومي

تكليدددددددفإإالددددددددائرةإمدددددددنإقبدددددددلإإ

إالمديرإالعامإلعملإاللازم.

إالعامة.إالدارة

مدددددددددددددددددنإإجتمددددددددددددددددداعالاإحضدددددددددددددددددورإإ

إقبلإالدائرة.

إالدائرةإالمكلفةإحسبإحاجةإالعمل.

إاجتمدددددددددددددددداععمدددددددددددددددلإمحضددددددددددددددددرإإ

إالعامةإ.إللإدارةورفعمإ

إالدائرةإالمكلفةإحسبإحاجةإالعمل.

يدددددددددتمإرفدددددددددعإالمحضدددددددددرإالنهدددددددددائيإ

إلعطوفةإالمحافظ

إالداريدددددددددددددددددددددددةالعامددددددددددددددددددددددةإللشدددددددددددددددددددددددؤونإإالدارة

إالماليةإوإ
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ًظعا حس  ف  قدساقًين  ق   آديا نفا   ع قلماديا  قر  حسا ات قلمحافظا  م امنتها إلعحافظا علا قلما  قد ام  د قلماديا ته    قئء  قدشؤ أ 

 علا مسياى ر ا دلجعهار. بما  س   آديابجا   ع قلماديا تس تل ق  مات ،  ق يا 

 :المالية لدائرة  الشؤون  العام  الاختصاص

  قت ق ايا  هاجءق  ميا  ا قلإ قلماديا قلمي لسا  ادشؤ أ  ق حنامعلا تق ي  كافا قدساقًين  ق ًظعا   قلإشءق 

 ت:المسؤوليا

  :قلماديا  تاقي  جمي  قلم امنت  قعيعا رئيس قد قئء  قلحناميا مسؤ   عا. 

   ها ما عقافا قلمحافظ.قعيعا دييل  قلماديا كافا قلم امنت قلُمَ    ما ق    قئء  قدشؤ أ  قعيعا ق طنع  قدي قي    مسؤ   عا: قلإ قر م تء عام 

  ها ما قلم تء قد ام، ت قي  قدءقا اقعيعا ها، قتينعا  قلم ،زقت، إع ق ) و ن  ما يخ قلماديا م تء قد قئء  مسؤ   عا: إنجاز قلم امنت 

 ها،  ميا  ا تيفي ها في قد ي (.قعيعا ا دلعءقق  قلمادذ  إرتا) قد قخليا،  

  ق يا  ف   قلماديا  قئء  قدءقا ا قد قخليا: ت قي  قلم امنت. 

 ق يا ها حس  قعيعا   قلماديا  امنت لمصا قا علا قلمقلمءقق  قلمادذ: ق. 

   لحساب قلمحافظا. قلماديا :  ات  قلم ادغ قلماديا  زقر 

 
 

دائرة الشؤون المالية 

قسم الموازنات 
والتحليل

قسم الصندوق قسم  المساعدات 
والتعويضات  قسم الحسابات 

 دائرة الشؤون المالية
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  بالعملية المرت طةالتعريفات والمصطلحات      

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 التعريف المصطلح
 اليخ  الذ  يمتل  مراو الصرف في الم سسة ويفو  كل من لنوص عنه الإنفاقالمفوض ب

 يخت  ظو اوته والدوائر المرتوطة بهالو ير  يما  الوزير المختص 
 المالية و  الإتاويةمدلر عاا الي و    الإدارةمدير عام 

 المالية مدلر تائرة الي و   مدير الدائرة
 ل المخصصات  للموالغ المصر  بإنفامةا من  المالية الصاتو عن و ير  الإنفاقل  بالإ مر المالي الأ

 مانو  الموا نة العامةح اا لأالمر وتة لكل تائرة وفقا 
 معززات الصرف

 ساسية الأ
  وتيمل فاتووة ضري ية جل استكما   رفةا  مة لدع  الفواتير والمعام ت منال    المستندات

   IBANوضريوة ال يمة المضافة  الأم  ظرا ة لمة من ضريوة    ص  مصدو
 المصروفات الجارية

 ) تشغيلية (
تاوات إ  المقدمة للدع  اللوجستي لكافة والقرطاسية .. ال يجاوتيمل النفقات التي يلية كالإ

 المحافتة
 والنفقات التطويرية اا را للم سسة ماليةاسال اظتة والر  الأ و تيمل امت    ماليةاسالمصروفات الر 

 تيمل السلق الن رية والسلق الم متة وسلق مةمات السفر السلف
 اليخصية للمووق الم لق للمةمه وتكاليف مةمة السفر داو المصاويف إتيمل  مهام السفر

 التسويات  مفا نواعةا و  السلق ب افة  إمفا تيمل  قيد
 هي مطابقة كيق ال ن  م  الحواات واليي ات الصاتوة ع ر النتاا المالي شةريا  تسوية

 نيا  التتاا على الموا نة العامةإ ارت اط مالي
 تعمل على ظرمجة المصروفات المتومعة للمحافتة لسنة ماتمة مالية طة  الموازنة

 بي ل كامل ت نيةا اوتيمل المساهمة في الفعاليات باليراكة م  مجتم  الح   المحلي  المساهمة 
 تقدي  الدع  المالي للمواطنين حسن القوانين الناومة نسانيةالمساعدة الإ 

 والتي يلية ماليةاسللمصروفات الر هو وجوت م لغ مر وت مخص   مخصص الموازنة
 المالية هو توفر السيولة ال  مة لصرف المعام ت  مخصص نقدي

SING 1 حجت م لغ المعاملة على الموا نة 
SING 2 المرامن المالي ) المعاملة جاهتة للصرف ( اعتمات 
SING 3  إت ا 
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 .جراءالإعن   سؤولةلما  التنظيمية  والوحدة  المالية الشؤون في   دائرة  ات الرئيسية  جراءالإ  الجدول  يوضح

إالمدةإالزمنيةإللتنفيذ الوحدةإإالتنظيمية جراءالإخطواتإتنفيذإإجراءالإإ الرقمإالدائرةإ

ن   
شؤو

رة ال
دائ

لية 
الما

إ 

إعملإموازنةإعامةإإجراءإ1

إ

إالماليدددددددةإتقدددددددومإدائدددددددرةإالشدددددددؤونإ

بددددددددددددددددددددددددلا إالموازنددددددددددددددددددددددددةإإاسددددددددددددددددددددددددتلامب

إالماليدددددددددددددددةإالسدددددددددددددددنويإمدددددددددددددددنإوزارةإ

إ. اعدادوالتخطيطإلإ

إالداريدددددددددددددددددددددددةالعامددددددددددددددددددددددةإللشدددددددددددددددددددددددؤونإإالدارة

إالماليةإ/إدائرةإإالشؤونإإالماليةإوإ

إ-

تعبئدددددددةإنمددددددداذجإالموازندددددددةإالدددددددبلا إ

لإ)إبطاقددددددددددددددددددددددددددددددددةإتعريددددددددددددددددددددددددددددددددفإوإالاإ

المشددددددروعإ(إمدددددددنإخددددددلالإالنظدددددددامإ

إ.الماليإ)بيسان(

إالداريدددددددددددددددددددددددةالعامددددددددددددددددددددددةإللشدددددددددددددددددددددددؤونإإالدارة

إالماليةإ/إدائرةإإالشؤونإإالماليةإوإ

سدددددددددددددددددددقفإأجمددددددددددددددددددداليإإإاسدددددددددددددددددددتلام

الموازندددددددددددددددددةإمدددددددددددددددددنإوزارةإإإعدددددددددددددددددداد

إ.والتخطيطإالماليةإ

إالداريدددددددددددددددددددددددةالعامددددددددددددددددددددددةإللشدددددددددددددددددددددددؤونإإالدارة

إالماليةإ/إدائرةإإالشؤونإإالماليةإوإ

قائمدددددددددددددددددددددةإالمشددددددددددددددددددددداريعإإإعدددددددددددددددددددددداد

إالماليددددددددددددددةإةإالمعتمدددددددددددددددةإمددددددددددددددنإوزارإ

والتخطدددددددددددديطإضددددددددددددمنإالخطددددددددددددةإ

إ.ستراتيجيةالإ

إالداريدددددددددددددددددددددددةالعامددددددددددددددددددددددةإللشدددددددددددددددددددددددؤونإإالدارة

إالماليةإ/إدائرةإإالشؤونإإالماليةإوإ

التدددددددديإإالماليدددددددةإسدددددددقفإتوزيدددددددعإالإ

 ددددددددددددددداإعلدددددددددددددددىإبندددددددددددددددودإاعتمادتدددددددددددددددمإ

الخاصددددددددةإبالمحافظددددددددةإالبددددددددرامجإ

اريإ/إبرندددددددددددددددامجإد)إالبرندددددددددددددددامجإالإ

التنميدددددددددددددددةإوسددددددددددددددديادةإالقدددددددددددددددانونإ

إ....الخ(

إالداريدددددددددددددددددددددددةالعامددددددددددددددددددددددةإللشدددددددددددددددددددددددؤونإإالدارة

إالماليةإ/إدائرةإإالشؤونإإالماليةإوإ

إالماليددددددددددددددددددددددةإسددددددددددددددددددددددقفإتوزيدددددددددددددددددددددعإالإ

إالماليددددددددددددددةإالمعتمدددددددددددددددةإمددددددددددددددنإوزارةإ

والتخطدددددددديطإوالمصددددددددادقإعليهدددددددداإ

مدددددددددددنإرئاسدددددددددددةإالدددددددددددوزراءإب سدددددددددددبإ

معينددددددددددددددددةإعلددددددددددددددددىإبنددددددددددددددددودإإماليدددددددددددددددة

الصددددددددددددددددددددرفإالمدرجددددددددددددددددددددةإتحددددددددددددددددددددتإ

البددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددرامجإالمخصصددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددةإ

إ.للمحافظة

إالداريدددددددددددددددددددددددةالعامددددددددددددددددددددددةإللشدددددددددددددددددددددددؤونإإالدارة

إالماليةإ/إدائرةإإالشؤونإإالماليةإوإ

إأرشددددددددديفالملفددددددددداتإفددددددددديإإأرشدددددددددفة

إ.الدائرة

إ

إ

إ

إ

إالماليةإدائرةإالشؤونإ
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إالمدةإالزمنيةإللتنفيذ الوحدةإإالتنظيمية جراءالإخطواتإتنفيذإإجراءالإإ الرقمإالدائرةإ

)تجهيفإإماليةعملإمطالبةإإإجراءإ2

إالفواتيرإللدفع(

إ

الفدددددددددواتيرإمدددددددددنإدائدددددددددرةإإاسدددددددددتلام

إاللوازمإوالخدماتإالعامة

إالداريدددددددددددددددددددددددةالعامددددددددددددددددددددددةإللشدددددددددددددددددددددددؤونإإالدارة

إالماليةإ/إدائرةإإالشؤونإإالماليةإوإ

إ-

إالماليددددددددددددددددددددةإإالمعاملددددددددددددددددددددةتدددددددددددددددددددددقيقإ

ومراجعددددددددددةإمعدددددددددددززاتإالصدددددددددددرفإ

)إخصددددددددددددددددمإمصدددددددددددددددددرإ/إرخصددددددددددددددددةإ

مهدددددددددددددددددددددددددددنإ/إطلدددددددددددددددددددددددددددبإشدددددددددددددددددددددددددددراءإ/إ

إ.عطاءاتإ(

إإالماليةإدائرةإالشؤونإ

بكدددددددددددددلإإماليدددددددددددددةعمددددددددددددلإمطالبدددددددددددددةإ

فددددددددداتورةإعلدددددددددىإالنظدددددددددامإالمددددددددداليإ)إ

علدددددددىإندددددددوعإإعتمدددددددادالاإبيسدددددددانإ(إب

كيةإ/إمحتوا دددددددددددددددددددددددددددداإ)اسددددددددددددددددددددددددددددتهلا

بندددددددددددفينإ/إصددددددددددديانمإ/إسدددددددددددياراتإ/إ

إ.اا إ/إ ازإ...إ(أ

إالماليةإدائرةإالشؤونإ

عندددددددددددددددددددددددإإكتمددددددددددددددددددددددالإمعددددددددددددددددددددددززاتإإ

الصددددددددددرفإيددددددددددتمإتحويددددددددددلإحالددددددددددةإ

(إبعدددددددإSign 3)إإلدددددىالمعاملدددددةإ

إ.تدقيقها

إالماليةإدائرةإالشؤونإ

حجدددددددزإمخصدددددددصإمددددددداليإبقيمدددددددةإإ

إ.المطالبةإعلىإنظامإبيسان

إالداريدددددددددددددددددددددددةالعامددددددددددددددددددددددةإللشدددددددددددددددددددددددؤونإإالدارة

إالماليةإ/إدائرةإإالشؤونإإالماليةإوإ

إالماليدددددددددددددددددددةإالمطالبدددددددددددددددددددةإإإرسدددددددددددددددددددالإ

مدددددددددددددنإقبددددددددددددددلإإعتمددددددددددددداديددددددددددددداإللاإورق

)مدددددددددددددديرإإالمفوضدددددددددددددينإبالنفددددددددددددداق

إالداريددددددددددددددددددددددةعددددددددددددددددددددددامإالشددددددددددددددددددددددؤونإ

مدددددددددددددددددددنإإاوإ+إالدددددددددددددددددددوزيرإإالماليدددددددددددددددددددةإوإ

إ.يفوضمإ(

العامدددددددددددددددددددةإإالدارةعطوفدددددددددددددددددددةإالمحدددددددددددددددددددافظ،إ

،إالموظدددددددددددفإالماليدددددددددددةإوإإالداريدددددددددددةللشدددددددددددؤونإ

إالمكلف.

إالماليدددددددددددددددةإتجميددددددددددددددعإالمطالبددددددددددددددداتإإ

المعتمددددددددددددةإالجدددددددددددا زةإوتحويدددددددددددلإ

ادددددددددددددددددددددمإ(إSign1)إإلدددددددددددددددددددددىحالتهددددددددددددددددددددداإ

إإلددددددددددددددددددددددددىهاإإرسددددددددددددددددددددددددالطباعتهدددددددددددددددددددددددداإوإ

اقبإالمالي إ.المر

إالداريدددددددددددددددددددددددةالعامددددددددددددددددددددددةإللشدددددددددددددددددددددددؤونإإالدارة

إالماليةإ/إدائرةإإالشؤونإإالماليةإوإ

تحويدددددددددددددددددلإحالدددددددددددددددددةإالمطالبددددددددددددددددداتإإ

(إبعددددددددددددددددإإSign2)إإلدددددددددددددددىإالماليدددددددددددددددةإ

الانتهددددداءإمدددددنإتددددددقيقهاإومدددددنإادددددمإ

إالماليدددددددددددددددددةإالمطالبددددددددددددددددداتإإإرجددددددددددددددددداع

دائدددددددددرةإالشدددددددددؤونإإإلدددددددددىالورقيدددددددددةإ

إ.الماليةإ

إدائرةإالرقابةإالداخليةإ

إالماليددددددددددددددددةإالمطالبدددددددددددددددداتإإأرشدددددددددددددددفة

علدددددددددددددىإرقددددددددددددمإسدددددددددددددندإإعتمددددددددددددادالاإب

إالدائرةإأرشيفالصرفإفيإ

إإالماليةإدائرةإالشؤونإ
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إالمدةإالزمنيةإللتنفيذ الوحدةإإالتنظيمية جراءالإخطواتإتنفيذإإجراءالإإ الرقمإالدائرةإ

تجهيددددددددددددددددفإكشددددددددددددددددفإبالمطالبدددددددددددددددداتإإ.الماليةإصرفإالمطالباتإإإجراءإ3

الجدددددددددددددددا زةإللصدددددددددددددددرفإإالماليدددددددددددددددةإ

إ.لكيإيتمإالدفعإللموردين

إ-إإالماليةإدائرةإالشؤونإ

إالماليددددددددددددددددددةإالمتابعدددددددددددددددددةإمددددددددددددددددددعإوزارةإ

سدددددددددددددددددددددددددديولةإعلددددددددددددددددددددددددددىإإضددددددددددددددددددددددددددافةلإ

الحسدددددددددابإالصدددددددددفريإالخدددددددددداصإ

بالمحافظددددددددددددددددددددددددةإلدددددددددددددددددددددددددىإبندددددددددددددددددددددددد إ

فلسدددددددددددطينإبقيمدددددددددددةإالمطالبددددددددددداتإ

إ.الجا زةإللصرفإالماليةإ

إالداريدددددددددددددددددددددددةالعامددددددددددددددددددددددةإللشدددددددددددددددددددددددؤونإإالدارة

إالماليةإ/إدائرةإإالشؤونإإالماليةإوإ

طباعدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددةإالحدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددوالاتإ

 ددددددددددددددددددددددددددداإمدددددددددددددددددددددددددددنإقبدددددددددددددددددددددددددددلإاعتمادوإ

إ.النفاقالمفوضينإب

إالداريدددددددددددددددددددددددةالعامددددددددددددددددددددددةإللشدددددددددددددددددددددددؤونإإالدارة

إالماليةإ/إدائرةإإالشؤونإإالماليةإوإ

تسددددددددددددددددددليمإالحددددددددددددددددددوالاتإلبندددددددددددددددددد إإ

فلسدددددددددددددددددددطينإالمحددددددددددددددددددددودإليدددددددددددددددددددتمإ

إإيدددددددددددداعصدددددددددددرفهاإمدددددددددددنإخلالدددددددددددمإب

فددددددددديإحسددددددددداباتإإالماليدددددددددةإالمبدددددددددال إ

علددددددىإرقددددددمإإعتمددددددادالاإالمددددددوردينإب

إ.الحسابإالبنكيإلكلإمورد

إالداريدددددددددددددددددددددددةالعامددددددددددددددددددددددةإللشدددددددددددددددددددددددؤونإإالدارة

إ.الماليةإ/إدائرةإإالشؤونإإالماليةإوإ

فددددددديإإالماليدددددددةإالحدددددددوالاتإإأرشدددددددفة

إ.الدائرةإأرشيف

إإالماليةإدائرةإالشؤونإ

تعمدددددددددددددددديمإمددددددددددددددددنإوزارةإإاسددددددددددددددددتلامإإإصفريةإماليةمطالبةإإإجراءإ4

بخصددددددددددددددددددوصإعمددددددددددددددددددلإإالماليددددددددددددددددددةإ

إالماليددددددددددةإتقدددددددددداصإمدددددددددداإبددددددددددينإوزارةإ

وبعددددددددددددد إالمدددددددددددددوردينإ)جدددددددددددددوالإ/إ

مددددددددددددددنإاشددددددددددددددتراكاتإإإإالبلدددددددددددددددياتإ

شددددددددددددددددددددركاتإإ/كهر دددددددددددددددددددداءإوميدددددددددددددددددددداهإ

إ.المحروقاتإ(

إالداريدددددددددددددددددددددددةالعامددددددددددددددددددددددةإللشدددددددددددددددددددددددؤونإإالدارة

إالماليةإ/إدائرةإإالشؤونإإالماليةإوإ

التقددددددددددددددداريرإإإعددددددددددددددداديددددددددددددددتمإ

إأسدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددبوعخددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددلالإ

إينإمنإالعمل.سبوعلإ

صددددددفريةإإماليددددددةتجهيددددددفإمطالبددددددةإ

علدددددددددددددىإنظدددددددددددددامإبيسدددددددددددددانإباتبددددددددددددداعإ

نفددددددددددددددددددسإخطددددددددددددددددددواتإالمطالبددددددددددددددددددةإ

إ.الماليةإ

إإالماليةإدائرةإالشؤونإ

اقددددددددبإالمدددددددداليإبعمددددددددلإإ يقددددددددومإالمر

قيددددددددددددإمدددددددددددداليإلددددددددددددنفسإالمطالبددددددددددددةإ

إ.منإخلالإنظامإبيسان

إدائرةإالرقابةإالداخليةإ

إالماليددددددددددددددددددددةإالمطالبددددددددددددددددددددةإإإرجدددددددددددددددددددداعإ

بعدددددددإإالماليددددددةإلدددددددائرةإالشددددددؤونإ

إ. ااعتماد

إالداريدددددددددددددددددددددددةالعامددددددددددددددددددددددةإللشدددددددددددددددددددددددؤونإإالدارة

إالماليةإ/إدائرةإإالشؤونإإالماليةإوإ
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إالمدةإالزمنيةإللتنفيذ الوحدةإإالتنظيمية جراءالإخطواتإتنفيذإإجراءالإإ الرقمإالدائرةإ

إالماليدددددددددددددددددددددةإالقيدددددددددددددددددددددودإإأرشدددددددددددددددددددددفةإ

حسدددددددددددددددددددبإرقدددددددددددددددددددمإالقيددددددددددددددددددددإفددددددددددددددددددديإ

إ.الدائرةإأرشيف

إإالماليةإدائرةإالشؤونإ

ن 
شؤو

رة ال
دائ

الية 
الم

 
 

صرفإسلفةإنثريةإ/إإإجراءإ5

إماليةإستعاضةإ

إ

تجهيدددددددددددفإكتدددددددددددابإرسدددددددددددميإلطلدددددددددددبإ

تجديددددددددددددإالسدددددددددددلفإالنثريدددددددددددةإفددددددددددديإ

تعدددددددددددددديلإإاوإبدايدددددددددددددةإكدددددددددددددلإعدددددددددددددامإ

قيمتهدددددددددددددددددددددددداإلكافددددددددددددددددددددددددةإالمكاتددددددددددددددددددددددددبإ

الفرعيدددددددددددددددددةإوالمقدددددددددددددددددرإالرئيسددددددددددددددددد يإ

هإاعتمددددددددددددددادللمحافظددددددددددددددةإويددددددددددددددتمإ

طدددددددددددددددددددددددددددددرفإالمفدددددددددددددددددددددددددددددواإمدددددددددددددددددددددددددددددنإ

إ.النفاقب

إالداريدددددددددددددددددددددددةالعامددددددددددددددددددددددةإللشدددددددددددددددددددددددؤونإإالدارة

إإالماليةإ/إدائرةإإالشؤونإإالماليةإوإ

إ-

إالماليددددددددددددددددددددددددددددددددددددةإمراسددددددددددددددددددددددددددددددددددددلةإوزارةإإ

بكتدددددددددابإرسددددددددددميإلطلدددددددددبإتعزيددددددددددزإ

الحسدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددابإالصدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددفريإ

بقيمددددددددددددةإالسددددددددددددلفإإللمحافظددددددددددددة

إ.النثريةإالمطلو ة

إالداريدددددددددددددددددددددددةالعامددددددددددددددددددددددةإللشدددددددددددددددددددددددؤونإإالدارة

إ.الماليةإوإ

إيددددددددددددددددددددددددتمإطباعددددددددددددددددددددددددةإالشدددددددددددددددددددددددديكات

مسدددددددددددددددددددددتلمإإاسدددددددددددددددددددددمالنقديدددددددددددددددددددددةإب

الصدددددددددددندوقإ(إإأمدددددددددددينالعهددددددددددددةإ)إ

علددددددىإإعتمددددددادالاإلكددددددلإصددددددندوقإب

إاعتمددددددددددددددادوإإالكتددددددددددددددابإالرسددددددددددددددمي

عطوفدددددددددددددددددددددةإالمحدددددددددددددددددددددافظإعلدددددددددددددددددددددىإ

الشدددددددددددددددددددددددددددددددددديكاتإوالمفوضددددددددددددددددددددددددددددددددددينإ

إ.جإاوإبإإسواء إبالتوقيعإ

إالداريدددددددددددددددددددددددةالعامددددددددددددددددددددددةإللشدددددددددددددددددددددددؤونإإالدارة

إالماليةإ/إدائرةإإالشؤونإإالماليةإوإ

صدددددددددرفإالشدددددددددي إمدددددددددنإحسدددددددددابإ

بندددددددد إإالمحافظددددددددةإالصددددددددفريإفددددددددي

إإيدددددددددددددداعفلسدددددددددددددطينإالمحددددددددددددددودإوإ

 دددددددددددذهإالمبدددددددددددال إفددددددددددديإالصدددددددددددندوقإ

للصددددددددرفإعلدددددددددىإإماليددددددددةكعهدددددددددةإ

الخاصددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددةإنثريدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددداتإال

إ.بالمحافظة

إالداريدددددددددددددددددددددددةالعامددددددددددددددددددددددةإللشدددددددددددددددددددددددؤونإإالدارة

إالماليةإ/إدائرةإإالشؤونإإالماليةإوإ

فدددددددددددددددددددديإحددددددددددددددددددددالإانتهدددددددددددددددددددداءإقيمددددددددددددددددددددةإإ

السددددددددديولةإفددددددددديإالصدددددددددندوقإيدددددددددتمإ

عنددددددددإإماليدددددددةطلدددددددبإاستعاضدددددددةإ

الحاجددددددةإومراسدددددددلةإمدددددددديرإعدددددددامإ

إالماليددددددددددددددةإوإإالداريددددددددددددددةالشددددددددددددددؤونإ

ليدددددددددددددددددددددتمإتغذيدددددددددددددددددددددةإالصدددددددددددددددددددددندوقإ

إ.بقيمةإالسيولةإاللازمة

إالداريدددددددددددددددددددددددةالعامددددددددددددددددددددددةإللشدددددددددددددددددددددددؤونإإالدارة

إ.الماليةإوإ
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إالمدةإالزمنيةإللتنفيذ الوحدةإإالتنظيمية جراءالإخطواتإتنفيذإإجراءالإإ الرقمإالدائرةإ

تدددددددددددددددددقيقإمعددددددددددددددددززاتإالصددددددددددددددددرفإ

والفددددددددددددواتيرإمدددددددددددددنإقبددددددددددددلإدائدددددددددددددرةإ

إ.الماليةإالشؤونإ

إإالماليةإدائرةإالشؤونإ

بعدددددددددددددددددددددددددإإكتمددددددددددددددددددددددددالإمعدددددددددددددددددددددددددززاتإ

الصددددددددددددددددددددددددددرفإتقددددددددددددددددددددددددددومإدائددددددددددددددددددددددددددرةإ

إإعددددددددددددددددددادبإالماليدددددددددددددددددةإالشدددددددددددددددددؤونإ

المراسددددددددددددلاتإاللازمددددددددددددةإلتغذيدددددددددددددةإ

إ.الصندوقإ

إإالماليةإدائرةإالشؤونإ

المعدددددددددددززاتإوالفدددددددددددواتيرإإأرشدددددددددددفة

والكتدددددددددددددددددددددددددبإالرسدددددددددددددددددددددددددميةإفددددددددددددددددددددددددديإ

إ.الدائرةإأرشيف

إالماليةإدائرةإالشؤونإ

إاتإيجارإصرفإبدلإإإجراءإ6

إ

عنددددددددددإاسددددددددددتحقاقإتددددددددداري إبدددددددددددلإ

السدددددددددددنويإيسدددددددددددتوجبإإيجدددددددددددارإالإ

أنإيكدددددددددددددونإ ندددددددددددددا إمخصدددددددددددددصإ

مددددددداليإفددددددديإالموازندددددددةإكمددددددداإأنإكدددددددلإ

يجدددددددددبإانإيكدددددددددونإإإيجدددددددددارإعقددددددددددإ

معتمدددددددددددددددددددددددددإمددددددددددددددددددددددددنإالمستشددددددددددددددددددددددددارإ

إالنفدددددددداقالقددددددددانو يإوالمفددددددددواإب

ومددددددددددددددددددددددددددديرإعددددددددددددددددددددددددددامإالشددددددددددددددددددددددددددؤونإ

وتدددددددددددددددددددوفرإإالماليدددددددددددددددددددةإوإإالداريدددددددددددددددددددة

إ–مقدددددددرإ)كتدددددددابإخطددددددديإإأشدددددددغال

اتإمعتمددددددددإمدددددددنإإيجدددددددارإكشدددددددفإ

يددددددددددددددددددددددتمإإالنفدددددددددددددددددددددداقالمفددددددددددددددددددددددواإب

قددددددددددإتحديثدددددددددمإسدددددددددنوياإ(إوكدددددددددلإع

يجددددددددددددددددددددددددبإانإيكددددددددددددددددددددددددونإإإيجددددددددددددددددددددددددارإ

فدددددديإإيجددددددارإمعتمدددددددإمددددددنإلجنددددددةإالإ

إ.الماليةإوزارةإ

يدددددددددددددددددتمإمتابعدددددددددددددددددةإتنفيدددددددددددددددددذإإالماليةإدائرةإالشؤونإ

المشددددددددددددددددداريعإوالمسدددددددددددددددددا مةإ

فددددددددددددددددددديإتدددددددددددددددددددوفيرإالتمويدددددددددددددددددددلإ

الدددددددددددددددددددلازمإخدددددددددددددددددددلالإفتدددددددددددددددددددرةإ

زمنيدددددددددددددددددةإ يدددددددددددددددددرإمحدددددددددددددددددددةإ

تخضددددددددددددددعإللعديدددددددددددددددإمددددددددددددددنإ

إالعوامل.

يدددددددددتمإطلدددددددددبإمعدددددددددززاتإصددددددددددرفإإإ

مددددددددنإالمددددددددؤجرينإ)إسددددددددندإإابدددددددداتإ

ملكيدددددددددددددددددددددةإ/إخصدددددددددددددددددددددمإمصددددددددددددددددددددددرإ

صددددددددادرإعددددددددنإضددددددددريبةإالدددددددددخلإ/إ

مددددددددددددنظمإحسددددددددددددبإإإيجددددددددددددارإعقدددددددددددددإ

/إشدددددددهادةإبدددددددراءةإذمدددددددةإإالصدددددددولإ

إالمدددددددلا صدددددددادرةإعدددددددنإضدددددددريبةإ

شددددددددددددددددددددددددددهادةإمددددددددددددددددددددددددددنإضددددددددددددددددددددددددددريبةإإ/

 .والقيمةإالمضافة(إالملا 

إالداريدددددددددددددددددددددددةالعامددددددددددددددددددددددةإللشدددددددددددددددددددددددؤونإإالدارة

 الماليةإ/إدائرةإإالشؤونإإالماليةإوإ

بعدددددددددددددإإماليددددددددددددةتجهيددددددددددددفإمطالبددددددددددددةإ

معددددددززاتإصددددددرفإبددددددددلإإاسددددددتلام

وحجدددددددددددددددددزإمخصدددددددددددددددددصإإيجدددددددددددددددددارإالإ

إالداريدددددددددددددددددددددددةالعامددددددددددددددددددددددةإللشدددددددددددددددددددددددؤونإإالدارة

إالماليةإ/إدائرةإإالشؤونإإالماليةإوإ



جراءاتدليل الإ  

6    

                                          
  

 
107   

7 

ة 
لي
ما

وال
ة 

ري
دا
لإ
 ا
ن
ؤو

ش
 لل

مة
عا

 ال
رة

دا
لإ
 ا
ت

ءا
را

ج
 إ
يل

دل
 

إالمدةإالزمنيةإللتنفيذ الوحدةإإالتنظيمية جراءالإخطواتإتنفيذإإجراءالإإ الرقمإالدائرةإ

مدددددددنإإعتمدددددددادمددددددداليإوتحويلهددددددداإللاإ

اقبإالمالي إ.المر

اقددددددددددددددددددددددددددبإالمدددددددددددددددددددددددددد اليإيقددددددددددددددددددددددددددومإالمر

إالماليددددددددددددددددددةإبتددددددددددددددددددقيقإالمطالبدددددددددددددددددةإ

إ.بالصرفإجازةللإإ

إدائرةإالرقابةإالداخليةإ

إالماليدددددددددددددددددةإالمطالبددددددددددددددددداتإإإرجددددددددددددددددداع

إالماليددددددددددددددددددددةإلدددددددددددددددددددددائرةإالشددددددددددددددددددددؤونإ

صدددددددرفإإآليدددددددةلصدددددددرفهاإحسدددددددبإ

إ.الماليةإالمطالياتإ

إإالماليةإدائرةإالشؤونإ

إالماليددددددددددددددةإالمطالبدددددددددددددداتإإأرشددددددددددددددفةإ

إ.الدائرةإأرشيففيإ

إالماليةإدائرةإالشؤونإ

 صرفإمهماتإالسفرإإجراءإ7

إ

المتطلبددددددددددددداتإاللازمدددددددددددددةإإاسدددددددددددددتلام

لمهمددددددددددددددددةإالسددددددددددددددددفرإمددددددددددددددددنإدائددددددددددددددددرةإ

المددددددددددددددددددواردإالبشددددددددددددددددددريةإتشددددددددددددددددددتملإ

علددددددددددددددددىإدعددددددددددددددددوةإرسددددددددددددددددميةإمدددددددددددددددددنإ

الجهددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددةإالراعيدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددةإ/إ

المستضدددددددددديفةإلمهمددددددددددةإالعمددددددددددلإ/إ

تكليدددددددفإبالمهمددددددددمإمدددددددنإعطوفددددددددةإ

المحددددددددددددددددددددددافظإيبدددددددددددددددددددددددينإطبيعدددددددددددددددددددددددةإ

ديددددددددددددددددددددوانإإاعتمددددددددددددددددددددادالمهمددددددددددددددددددددمإ/إ

المددددددددددددددوظفينإالعددددددددددددددامإللمهمددددددددددددددمإ/إ

إ.إقرارإالقيامإبالمهمم

إالماليةإوإإالداريةالعامةإللشؤونإإالدارة

،إدائرةإالشؤونإالماليةإدائرةإإالشؤونإإ/

إ.إالدارية

إ-

لمهمدددددددددةإإماليدددددددددةتجهيدددددددددفإمطالبدددددددددةإ

السدددددددددفرإالمطلو دددددددددةإعلدددددددددىإنظدددددددددامإ

هإمددددددددددددددددددددددددنإاعتمددددددددددددددددددددددددادبيسددددددددددددددددددددددددانإوإ

باتبدددددددددددددددداعإإالنفدددددددددددددددداقالمفددددددددددددددددواإب

نفددددددددددددددددددسإخطددددددددددددددددددواتإالمطالبددددددددددددددددددةإ

إ.الماليةإ

إإالماليةإدائرةإالشؤونإ

اقددددددددددددددددددددددددددبإالمدددددددددددددددددددددددددداليإ يقددددددددددددددددددددددددددومإالمر

إالماليدددددددددددددددددةإالمطالبدددددددددددددددددةإإاعتمدددددددددددددددددادب

هدددددددداإإرجاعبالصددددددددرفإوإإجددددددددازةوالإ

إ.لصرفهاإالماليةإالدائرةإإإلى

إدائرةإالرقابةإالداخليةإ

إ

صددددددددددددددددددددددددددددرفإسددددددددددددددددددددددددددددلفةإتحددددددددددددددددددددددددددددتإ

بالعدددددددددددددادةإإالحسدددددددددددددابإ)مقددددددددددددددما

%إمدددددددددددددددددددددددنإقيمدددددددددددددددددددددددةإمهمدددددددددددددددددددددددةإ70

(إلحددددددددددينإالعددددددددددودةإمددددددددددنإالسددددددددددفر

إإقفدددددددالعمليدددددددةإإجدددددددراءالسدددددددفرإلإ

إ.السلفة

إالداريدددددددددددددددددددددددةالعامددددددددددددددددددددددةإللشدددددددددددددددددددددددؤونإإالدارة

إ.الماليةإ/إدائرةإإالشؤونإإالماليةإوإ
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إالمدةإالزمنيةإللتنفيذ الوحدةإإالتنظيمية جراءالإخطواتإتنفيذإإجراءالإإ الرقمإالدائرةإ

فددددددددديإإالماليدددددددددةإالمطالبدددددددددةإإأرشدددددددددفة

إ.الدائرةإأرشيف

إإالماليةإدائرةإالشؤونإ

إ

علددددددددددددددددىإالنظددددددددددددددددامإالمدددددددددددددددداليإإبنددددددددددددددداء إإإعملإتسويةإبنكيةإإجراءإ8إ

الفلسدددددددددددددددددددددددطينيإيدددددددددددددددددددددددتمإعمدددددددددددددددددددددددلإ

تسدددددددددددددددويةإبنكيدددددددددددددددةإللحسددددددددددددددداباتإ

الخاصدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددةإبالمحافظدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددةإ

للمطابقددددددددددةإمدددددددددداإبددددددددددينإالكشددددددددددفإ

دددددددددددديإللحسدددددددددددددابإالصدددددددددددددفريإ البنكد

للمحافظددددددةإالصددددددادرإمددددددنإبندددددد إ

فلسددددددددددددددددددددددطينإمددددددددددددددددددددددعإالكشددددددددددددددددددددددفإ

ددددددددددديإالصددددددددددددادرإمددددددددددددنإنظددددددددددددامإ البنكد

إ.بيسانإوذل إبشكلإشهريإ

إإالماليةإدائرةإالشؤونإ

يدددددددددددددددتمإمطابقدددددددددددددددةإالكشدددددددددددددددوفاتإإ

ددددديإيددددددتمإالكشددددددفإالم حاسددددددبيةإلكد

نإوجددددددددددإ)يدددددددددتمإإعدددددددددنإايإخلدددددددددلإ

مراجعدددددددددددددددددددددةإالبنددددددددددددددددددددد إلمعرفدددددددددددددددددددددةإ

الشددددددددددددددددديكاتإ/إإإرجددددددددددددددددداعسددددددددددددددددببإ

إاسددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددتلامالحددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددوالاتإوإ

حدددددددددددددددددددددددددددلإ دددددددددددددددددددددددددددذهإلالشددددددددددددددددددددددددددديكاتإ

إ.ومعالجتها(إآليةشكإالإ

إإالماليةإدائرةإالشؤونإ

علددددددىإالمعطيدددددداتإودراسددددددةإإبندددددداء إإ

الكشدددددددوفاتإيدددددددتمإتجهيدددددددفإتقريدددددددرإ

التسددددددددددددددددددددددويةإالبنكيددددددددددددددددددددددةإبعدددددددددددددددددددددددإ

طباعتددددددددددمإعلددددددددددىإنظددددددددددامإبيسددددددددددانإإ

اقددددددددددددددددددددددبإالمدددددددددددددددددددددداليإ وتزويدددددددددددددددددددددددإالمر

لتدددددددددقيقهاإإالصددددددددليةبال  دددددددخةإ

إ. ااعتمادوإ

إإالماليةإدائرةإالشؤونإ

اقددددددددددددددددددددددددبإالمدددددددددددددددددددددددداليإرإيقددددددددددددددددددددددددومإالمإ

بتددددددددددددددددددددقيقإتقريدددددددددددددددددددرإالتسدددددددددددددددددددويةإ

المعاملددددددددددددددددةإإإرجدددددددددددددددداعالبنكيددددددددددددددددةإوإ

إإلدددددددددى ددددددددداإاعتمادالورقيدددددددددةإبعددددددددددإ

إ.الماليةإالدائرةإ

إدائرةإالرقابةإالداخليةإ

تقريدددددددددددددددددددرإالتسدددددددددددددددددددويةإإاسدددددددددددددددددددتلامإ

اقددددددددبإالمدددددددداليإ البنكيددددددددةإمددددددددنإالمر

إأرشددددددددددددددددددددددددديففددددددددددددددددددددددددديإإأرشدددددددددددددددددددددددددفتهاوإ

إ.الدائرة

إإالماليةإدائرةإالشؤونإ

إإقفددددددددددددددددددددددددالتجهيددددددددددددددددددددددددفإمطالبددددددددددددددددددددددددةإإالسلفةإالنثريةإإقفالإإجراءإ9

السددددددددددددددلفةإالنثريددددددددددددددةإفدددددددددددددديإنهايددددددددددددددةإ

إإإالماليةإدائرةإالشؤونإ
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إالمدةإالزمنيةإللتنفيذ الوحدةإإالتنظيمية جراءالإخطواتإتنفيذإإجراءالإإ الرقمإالدائرةإ

نظددددددامإالعددددددامإالمدددددداليإمددددددنإخددددددلالإ

إ.بيسان

اقددددددددددددددددددددبإالمدددددددددددددددددددداليإرإمراسددددددددددددددددددددلةإالم

إإقفدددددددالللاطدددددددلاعإعلدددددددىإمطالبدددددددةإ

إ.السلفةإالنثرية

إالداريدددددددددددددددددددددددةالعامددددددددددددددددددددددةإللشدددددددددددددددددددددددؤونإإالدارة

إالماليةإ/إدائرةإإالشؤونإإالماليةإوإ

اقددددددددبإالمدددددددداليإبعمددددددددلإإ يقددددددددومإالمر

علدددددددددددددددددىإنظدددددددددددددددددامإإإقفدددددددددددددددددالقيددددددددددددددددددإ

المطالبددددددددددددددددددةإإإرجددددددددددددددددداعبيسدددددددددددددددددانإوإ

إ.الماليةإلدائرةإالشؤونإ

إدائرةإالرقابةإالداخليةإ

فدددددددددددددديإإقفددددددددددددددالقيدددددددددددددددإالإأرشددددددددددددددفةإ

إ.الدائرةإأرشيف

إإالماليةإدائرةإالشؤونإ

صدددددددددددددددددددددددددددرفإمسددددددددددددددددددددددددددداعدةإإإجدددددددددددددددددددددددددددراءإ10

إ سددددددددددددددددددددددددددددانيةإمددددددددددددددددددددددددددددنإالحسدددددددددددددددددددددددددددددابإ

إالصفريإ

طلدددددددددددددددددبإالمسددددددددددددددددداعدةإإاسدددددددددددددددددتلامإ

ال سددددددددددددددددددددددددددانيةإمددددددددددددددددددددددددددنإدائددددددددددددددددددددددددددرةإ

بعدددددددددددددددإإيدددددددددددددةجتماعالاإالشدددددددددددددؤونإ

دراسددددددددددتهاإالطلددددددددددبإوإسددددددددددتكمالإ

معددددددددددددددددززاتإطلددددددددددددددددبإالمسدددددددددددددددداعدةإ

،إإيجددددددددار)تقدددددددداريرإطبيددددددددة،إعقدددددددددإ

صدددددددددددورةإ ويدددددددددددة،كتابإتوصددددددددددديةإ

مددددددددددنإالهيئددددددددددةإالمحليددددددددددةإ...الددددددددددخ(إ

ورفدددددددددددعإتوصددددددددددديتهاإبالخصدددددددددددوصإ

 دددددددددددددددددداإمددددددددددددددددددنإعطوفددددددددددددددددددةإاعتمادوإ

إ.المحافظإ

العامددددددددددددددددددددددةإللشددددددددددددددددددددددؤونإالعامددددددددددددددددددددددة،إإالدارة

إالماليددددددددددددددددددددددددددةإالعامددددددددددددددددددددددددددةإللشددددددددددددددددددددددددددؤونإإالدارة

إإالماليةإ،إدائرةإالشؤونإالداريةوإ

إ

يدددددتمإتقدددددديمإتوصددددديةإمدددددنإقبدددددلإإإ

إالداريدددددددةمدددددددديرإعدددددددامإالشدددددددؤونإ

لعطوفددددددددددةإالمحددددددددددافظإإالماليددددددددددةإوإ

بقيمدددددددددددددددددددددةإمبلددددددددددددددددددددد إالمسدددددددددددددددددددددداعدةإ

إالماليددددددددددددددةإإالمكانيدددددددددددددداتحسددددددددددددددبإ

المتاحدددددددددددددددددةإوسدددددددددددددددددقفإالموازندددددددددددددددددةإ

للبنددددددددددددددددددددددددددددإالمددددددددددددددددددددددددددداليإالخددددددددددددددددددددددددددداصإ

إ.بالمساعدات

إالداريدددددددددددددددددددددددةالعامددددددددددددددددددددددةإللشدددددددددددددددددددددددؤونإإالدارة

إإالماليةإوإ

التوصدددددددددددددددددددددددديةإمددددددددددددددددددددددددنإإاعتمددددددددددددددددددددددداد

إ.عطوفةإالمحافظ

إعطوفةإالمحافظإ

إالماليدددددددددددددددددددةإالمطالبدددددددددددددددددددمإإإعددددددددددددددددددددادإ

بددددددددددددددددددددددددالمبل إالمعتمدددددددددددددددددددددددددإلجهددددددددددددددددددددددددةإ

إ.المساعدة

إالداريدددددددددددددددددددددددةالعامددددددددددددددددددددددةإللشدددددددددددددددددددددددؤونإإالدارة

إالماليةإ/إدائرةإإالشؤونإإالماليةإوإ

اقددددددددددددددددددددبإالمدددددددددددددددددددداليإإاعتمددددددددددددددددددددادإ المر

إ.الماليةإللمطالبةإ

إدائرةإالرقابةإالداخليةإ
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إالمدةإالزمنيةإللتنفيذ الوحدةإإالتنظيمية جراءالإخطواتإتنفيذإإجراءالإإ الرقمإالدائرةإ

بمبلددددددددددددددددددددددد إإطباعدددددددددددددددددددددددةإالشدددددددددددددددددددددددي 

 دددددددددددددداإمددددددددددددددنإاعتمادالمسدددددددددددددداعدةإوإ

إ.عطوفةإالمحافظ

إالداريدددددددددددددددددددددددةالعامددددددددددددددددددددددةإللشدددددددددددددددددددددددؤونإإالدارة

إالماليةإ/إدائرةإإالشؤونإإالماليةإوإ

تسدددددددددددددددددددددددليمإالشدددددددددددددددددددددددي إلجهدددددددددددددددددددددددةإإ

هاإإيددددددددددددددددددددددددددددددددددددداعإاوإالمسدددددددددددددددددددددددددددددددددددداعدةإ

إ.بالبن إفيإحالإالحوالة

إالداريدددددددددددددددددددددددةالعامددددددددددددددددددددددةإللشدددددددددددددددددددددددؤونإإالدارة

إالماليةإ/إدائرةإإالشؤونإإالماليةإوإ

ترحيددددددددددددددددددددددددلإالمطالبددددددددددددددددددددددددةإعلددددددددددددددددددددددددىإإ

إالنظامإالمال.

إالداريدددددددددددددددددددددددةالعامددددددددددددددددددددددةإللشدددددددددددددددددددددددؤونإإالدارة

إالماليةإ/إدائرةإإالشؤونإإالماليةإوإ

إأرشددددددديفالمطالبدددددددةإفددددددديإإأرشدددددددفةإ

إ.الدائرة

إإالماليةإدائرةإالشؤونإ

صرفإمساعدةإإ سانيةإإإجراءإ11

لمواطنإمنإحسابإالدعمإ

إالرئاس يإ

إ

يددددددددددددددتمإرفددددددددددددددعإطلددددددددددددددبإمسدددددددددددددداعدةإ

لعطوفددددددددددددددددددةإالمحددددددددددددددددددافظ،إيددددددددددددددددددتمإ

جهدددددددددددداتإإإلددددددددددددىبعدددددددددددد اإتحويلددددددددددددمإ

إ.الاختصاص

إإمكتبإالمحافظإ

دراسدددددددددددةإالحالدددددددددددةإمدددددددددددنإدائدددددددددددرةإإإ

إ.يةجتماعالاإالشؤونإ

إالعامةإللشؤونإالعامةإإالدارة

مراسددددددددددددددددددلةإدائددددددددددددددددددرةإالشددددددددددددددددددؤونإإ

وتوصدددددددددددددددددددددددددددددياتهاإإيدددددددددددددددددددددددددددددةجتماعالاإ

إبالخصوص.

إالعامةإللشؤونإالعامةإالدارة

التددددددددددددددددددددددقيقإوالت كددددددددددددددددددددددإمدددددددددددددددددددددنإإإ

إسددددددددددددددددتكمالإمعددددددددددددددددززاتإطلددددددددددددددددبإ

المسدددددددددددددددداعدةإ)تقدددددددددددددددداريرإطبيددددددددددددددددة،إ

،إ،إصددددددددددورةإ ويددددددددددةإيجددددددددددارعقددددددددددإ

كتددددددددددددابإتوصدددددددددددديةإمددددددددددددنإالهيئددددددددددددةإ

إواطن...الخإ(للمالمحليةإ

العامددددددددددددددددددددددةإللشددددددددددددددددددددددؤونإالعامددددددددددددددددددددددة،إإالدارة

إيةجتماعالاإدائرةإالشؤونإ

دراسددددددددددددددةإالطلددددددددددددددبإمددددددددددددددنإقبددددددددددددددلإ

اللجنددددددددددددددددةإالخاصددددددددددددددددةإبالدددددددددددددددددعمإ

الرئاسدددددددددددددددددد يإورفددددددددددددددددددعإالتوصدددددددددددددددددديةإ

إللمحافظ.

إلجنةإالدعمإالرئاس يإ

افقددددددددددددةإعطوفددددددددددددةإإاعتمدددددددددددداد ومو

إالمحافظإ

إمكتبإالمحافظ

إسدددددددددتكمالإمعدددددددددززاتإالصددددددددددرفإ

)إصدددددددورةإ ويددددددددة،إرقددددددددمإحسددددددددابإ

إبنكي(

إإالماليةإدائرةإالشؤونإ

مددددددددنإإالماليددددددددةإالمطالبددددددددةإإإعددددددددداد

ورفعهددددددداإإالماليدددددددةإقبدددددددلإالددددددددائرةإ

إالداريددددددددةلمدددددددديرإعدددددددامإالشدددددددؤونإ

إ ا.عتمادلاإإالماليةإوإ

إالماليةإدائرةإالشؤونإ
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إالمدةإالزمنيةإللتنفيذ الوحدةإإالتنظيمية جراءالإخطواتإتنفيذإإجراءالإإ الرقمإالدائرةإ

المطالبدددددددددددددددددددددددددةإمددددددددددددددددددددددددددنإإاعتمددددددددددددددددددددددددداد

إعطوفةإالمحافظ.

إمكتبإالمحافظإ

إ ددددددددااعتمادالمطالبددددددددةإوإإتدددددددددقيقإ

اقبإالمالي إمنإالمر

إدائرةإالرقابةإالداخليةإ

)طباعددددددددددددةإإ اإللصددددددددددددرفإعددددددددددددداد

الشددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددي إوتسددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددليممإ

بواسددددددددددددددددددددددددددددددطةإإاوإللمسددددددددددددددددددددددددددددددتفيدإ

إ.إهاإفيإالبن (إيداعحوالةإوإ

إإالماليةإدائرةإالشؤونإ

الالتددددددددددددددفامإبمددددددددددددددداإيددددددددددددددنصإعليدددددددددددددددمإ

النظدددددددددددددددددددددددامإالمددددددددددددددددددددددداليإالخددددددددددددددددددددددداصإ

إبالدعمإالرئاس ي.

لجنددددددددددددددددددددددةإالدددددددددددددددددددددددعمإالرئاسدددددددددددددددددددددد يإ،إدائددددددددددددددددددددددرةإ

إإالماليةإالشؤونإ

صددددددددددرفإمسدددددددددداعدةإلجهددددددددددةإإإجددددددددددراءإ12

محليددددددددددةإمددددددددددنإحسددددددددددابإإاوإرسددددددددددميةإ

إالدعمإالرئاس ي

الدددددددددددددددعمإإاوإطلددددددددددددددبإالمسددددددددددددددا مةإ

إمحليةإإاوإمنإجهةإرسميةإ

العامددددددددددددددددة،إإالداراتمكتددددددددددددددددبإالمحددددددددددددددددافظ،إ

إوحداتإالمكاتبإالفرعيةإ

إ

افقةإالمحافظ إمكتبإالمحافظإإ.مو

عددددددددددددددددمإالمما عدددددددددددددددةإمدددددددددددددددنإقبدددددددددددددددلإ

الجهددددددددةإالتابعددددددددةإلمقدددددددددمإطلددددددددبإ

إ.الدعمإاوإالمسا مةإ

الجهدددددددددددددددددددةإالمقدمدددددددددددددددددددةإللطلدددددددددددددددددددب،إمكتدددددددددددددددددددبإ

إالمحافظإ

معددددددددددددددززاتإصددددددددددددددرفإ)إرخصددددددددددددددةإ إ

شدددددددددددددددددددددددهادةإت ددددددددددددددددددددددددجيلإ إرقددددددددددددددددددددددددمإ

إحسابإبنكيإ....الخإ(

إإالماليةإدائرةإالشؤونإ

الالتددددددددددددددفامإبمددددددددددددددداإيددددددددددددددنصإعليدددددددددددددددمإ

النظدددددددددددددددددددددددامإالمددددددددددددددددددددددداليإالخددددددددددددددددددددددداصإ

إإ.بالدعمإالرئاس ي

إلجنةإالدعمإالرئاس يإ

ةإاللجنددددددددددددددددةإالخاصدددددددددددددددددةإيتوصدددددددددددددددد

إ.بالدعمإالرئاس ي

إلجنةإالدعمإالرئاس يإ

إعطوفةإالمحافظإإ.افقةإالمحافظوإومإاعتماد

،إالموظدددددددددددددددددفإالماليدددددددددددددددددةإدائدددددددددددددددددرةإالشدددددددددددددددددؤونإإالماليةإالمطالبةإإإدخال

إالمكلفإ

إ ددددددددددااعتمادالمطالبددددددددددةإوإإتددددددددددقيق

اقبإالماليإ إمنإالمر

إدائرةإالرقابةإالداخليةإ

)طباعددددددددددددةإإ اإللصددددددددددددرفإعددددددددددددداد

هاإفددددددددددددددددددددددديإإيدددددددددددددددددددددددداعالحوالدددددددددددددددددددددددةإوإ

إ.إالبن (

إالداريدددددددددددددددددددددددةالعامددددددددددددددددددددددةإللشدددددددددددددددددددددددؤونإإالدارة

إالماليةإ/إدائرةإإالشؤونإإالماليةإوإ

المعاملدددددددددددددددةإإأرشدددددددددددددددفةترحيدددددددددددددددلإوإإ

إ.الماليةإ

إإالماليةإدائرةإالشؤونإ

الالتددددددددددددددفامإبمددددددددددددددداإيددددددددددددددنصإعليدددددددددددددددمإ

النظدددددددددددددددددددددددامإالمددددددددددددددددددددددداليإالخددددددددددددددددددددددداصإ

إبالدعمإالرئاس ي.

إلجنةإالدعمإالرئاس يإ
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 قلمي لسا بماظفذ قلمحافظا. قلإ قرتاتح ل  تيظيل ق مار ته    قئء  قلماقر  قد شءتا د

 :لدائرة  الموارد البشرية العام  الاختصاص

ات ما قلماقر  قد شءتا  ميا  ا حيياج قدسءقرقت قلمي لسا  شؤ أ قلماظفين  قديخقيل دن ق حنامعلا تق ي  كافا قدساقًين  ق ًظعا   قلإشءق 

 قت شؤ أ قلماظفين.إجءق 

 ت:المسؤوليا
 وتو ي  معام ت المواوت الويرية المُرسلة لدلوا  المووفين العاا. اعتماتمسؤول عن:  رئيس الدائرة الحكومية 
  ااط   على كافة المعام ت المُعَدة من م ل تائرة المواوت الويرية. مسؤول عن: الإدارةمدير عام 
  :هااعتماتها  استكما  المرفقات  إعداتالمووفين )  ب ل ما يخ الإتاويةإنجا  المعام ت مدير الدائرة مسؤول عن 
 ةا لدلوا  المووفين ومتابعة تنفيذها(.إوسالوتو ي  عطوفة المحافظ   اعتماتمن المدلر العاا  تدمي  الرمابة الدا لية        
  :الأ و وف   الإتاويةتدمي  المعام ت دائرة الرقابة الداخلية. 
 الإتاويةمتابعة  موو المووفين التابعين لة  إتاوياو ومخاطوة مدلر عاا الي و   ومدراء الدوائر: اتالمدراء العامون ورؤساء الوحد  

 ات  اجا ات وم اتوات  موا  ت...وخيرهاو مووفية  من تر يات  ع    يما ما يخ المالية و 
 العامة لديه الإتاواتها حسن اعتماتو  الإتاويةالمعام ت  : للمصاتمة علىديوان الموظفين العام. 
 الإتاوية:  رف الأثر المالي لوعض المعام ت المالية وزارة  -مديرية الرواتب. 

 

 

دائرة الموارد البشرية 

قسم الحركة
قسم التطوير 

الإداري
قسم الأرشيف 

والتوثيق
قسم شؤون 

الموظفين
قسم التدريب

 دائرة الموارد ال شرية  
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 بالعملية المرت طةالتعريفات والمصطلحات       
 

 
 

 : ومعالجاتها مخاطر العملية
 .الإتاويةالمعام ت  إعداتعدا إم انية  إلىلإتاوة المواوت الويرية ل ت  حصو   لل في منتومة المواوت 

 .ليةامعالجتةا تت  بالتوا ل م  تلوا  المووفين العاا لحل الإش 

 

 التعريف                                        المصطلح
 المالية و  الإتاويةمدلر عاا الي و    الإدارةمدير عام 

 المواوت الويرية مدلر تائرة مدير الدائرة
جولة  اولل ياا ظتياوة  اولقا  علمي  اوحلقة تواسية  اوإيفات المووق لحضوو م تمر  المهمة الرسمية

لمدة ا تتيد على  الإيفاتلما هو مماثل لأ  من هذ  ااموو على ا  ي و   اوإستط عية 
  اوجةا اوكانت المةمة تا ل فلسطين  سوا و شةر واحد 

كليةما معاو ولل  لمدة  اومةاوة عملية  اوإيفات المووق للتدوص ب ر  إكسابه معرفة علمية  الدورة
  اوجةا اوكانت تا ل فلسطين  سوا و ا تتيد عن ثمانية  شةر 

سنة ماظلة للتجدلد مرة واحدة للعمل في تائرة ح ومية   را   مصاها)انتقا ( المووق لمدة  الندب
 .ظنفس توجة وويفيته

 اوإمليمية  اومنتمة تولية  إلى اواية ح ومة   را  إلى)انتقا ( المووق بموافقته الخطية  الاعارة
  اوجةا. اوتا ل فلسطين  سوا و على طلن    منةا  ظنا و م سسة عامة 

   بالتنسي  م  تلوا  المووفين لتحدلد حاجة المحافتة من مووفين جدتإعداتجدو  لت   تشكيات الوظائف
 لو من السواظ   فح  ط ي   ووة هوية  حساص ظن   شةاتة  واق الرسمية م لو اا التعيين مسوغات

 جاموية مصدمة  شةاتة ال انوية العامة مصدمة   وو شخصية  شةاتة مي ت(
سنوات الحد الأتنى للوقا  على الدوجة   مضىتوجة جدلدة في حا   إلىانتقا  المووق  الترقية المستحقة

 آليةالح

 ة القد و ة مخاطرة  ع و (  ع ظنا و ا او وجة  اوية ) وج اجتماعة و ع  اتو العا 
 لجنة إنتقا  المووفين الم لفة بمقتضى  ح اا مانو  الخدمة المدنية لجنة الإختيار
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 .جراءالإعن   سؤولةلما  التنظيمية  والوحدة  الموارد البشرية في   دائرة  ات الرئيسية  جراءالإ  الجدول  يوضح

إالزمنيةإللتنفيذإالمدة الوحدةإإالتنظيمية جراءالإخطواتإتنفيذإإجراءالإإ الرقمإالدائرةإ

شرية
   الب

ارد
 المو

ائرة
د

إ

اتإالمددددددددددددددددواردإاحتياجددددددددددددددددتحديدددددددددددددددددإإإإتعيينإموظفإجديدإ1

البشدددددددريةإلكدددددددلإوحددددددددةإتنظيميدددددددةإ

إمنإخلالإرئيسإالوحدة.

مكتددددددددددددددددددبإالمحددددددددددددددددددافظ،إمكتددددددددددددددددددبإنائدددددددددددددددددددبإ

العامددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددة،إإالداراتالمحددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددافظ،إ

إالوحدات

إ-

اتإاحتياجدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددمناقشددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددةإ

المحافظدددددددددةإمددددددددددعإاللجنددددددددددةإالعليدددددددددداإ

إلتشكيلاتإالوظائف.

إالداريدددددددددددددددددددةالعامدددددددددددددددددددةإللشدددددددددددددددددددؤونإإالدارة

إ،إدائرةإالمواردإالبشريةالماليةإوإ

إدراجإالوظددددددددددائفإعلدددددددددددىإجددددددددددددولإإ

إتشكيلاتإالوظائف.

إالداريدددددددددددددددددددةالعامدددددددددددددددددددةإللشدددددددددددددددددددؤونإإالدارة

إ،إدائرةإالمواردإالبشريةالماليةإوإ

الخدددددددددددددددددددددددارييإعدددددددددددددددددددددددنإإلعدددددددددددددددددددددددلاناإإإ

إالوظيفة.

إالداريدددددددددددددددددددةالعامدددددددددددددددددددةإللشدددددددددددددددددددؤونإإالدارة

إدائرةإالمواردإالبشرية،إالماليةإوإ

تشددددددددددكيلإلجنددددددددددةإالاختيددددددددددارإلكددددددددددلإإ

وظيفددددددددددددددددددةإمددددددددددددددددددنإقبددددددددددددددددددلإديددددددددددددددددددوانإ

إالموظفينإالعام.

إديوانإالموظفينإالعامإ

فددددددددددددددددددددددددرزإطلبدددددددددددددددددددددددداتإالمتقددددددددددددددددددددددددددمينإإ

إ)مقبول،إمرفوا(.

إلجنةإالاختيارإ

إالمتحدددددددددددددددددانتحديددددددددددددددددددإموعددددددددددددددددددإإإإ

إالالكترو ي.

إلجنةإالاختيار

،إالمتحدددددددانعدددددددنإنتدددددددائجإإلعدددددددلانا

المقبدددددددددددددولينإللمقابلدددددددددددددةإإأسدددددددددددددماءوإ

إالشفهية.

إديوانإالموظفينإالعام

تحديدددددددددددددددددددددددددإموعدددددددددددددددددددددددددإالمقابلددددددددددددددددددددددددةإإ

الشدددددددددددددددددددددفهيةإواختيدددددددددددددددددددددارإالمركدددددددددددددددددددددزإ

لإحسدددددددددددددبإنتددددددددددددددائجإالتقيدددددددددددددديمإوإالاإ

إللمعددددددددددداييرإالتددددددددددديإحددددددددددددددتهاإ
 
وفقدددددددددددا

إاللجنة.

إلجنةإالاختيار

محضددددددددددددددددددددددددددرإلجنددددددددددددددددددددددددددةإإاعتمددددددددددددددددددددددددددادإ

المقدددددددددددددددددددددددددابلاتإمدددددددددددددددددددددددددنإعطوفدددددددددددددددددددددددددةإ

إالمحافظ.

إعطوفةإالمحافظإ

لإوإالمركددددددددددددددددددددددددددددددددددددددزإالاإاسددددددددددددددددددددددددددددددددددددددتدعاءإ

لاسددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددتكمالإمسددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددو اتإ

إالتعيين.

إدائرةإالمواردإالبشريةإ

مراسددددددددددددددلةإالددددددددددددددديوانإالمددددددددددددددوظفينإ

بمسددددددددو اتإالتعيددددددددينإللموظددددددددفإ

إالجديد.

إ

إ

إالداريدددددددددددددددددددةالعامدددددددددددددددددددةإللشدددددددددددددددددددؤونإإالدارة

إ،إدائرةإالمواردإالبشريةالماليةإوإ
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إالزمنيةإللتنفيذإالمدة الوحدةإإالتنظيمية جراءالإخطواتإتنفيذإإجراءالإإ الرقمإالدائرةإ

مراسددددددددددددددلةإالددددددددددددددديوانإالمددددددددددددددوظفينإ

عمددددددددددددددددددددددددددلإإاسددددددددددددددددددددددددددتلامبنمددددددددددددددددددددددددددوذجإ

الموظددددددددددددددددددفإالجديدددددددددددددددددددإوالقيددددددددددددددددددامإ

بتفعيددددددددلإبصددددددددمةإالموظددددددددفإعلددددددددىإ

سددددددددددداعةإالددددددددددددوامإوتدريبدددددددددددمإعلدددددددددددىإ

كيفيدددددددددددةإإسددددددددددددتخدامهاإوتعريفددددددددددددمإ

بحقوقددددددددددددمإوواجباتددددددددددددمإوتوقيعددددددددددددمإ

علددددددددددددىإمدونددددددددددددةإالسددددددددددددلو إالمهندددددددددددديإ

إوالخلاقي.

إالداريدددددددددددددددددددةالعامدددددددددددددددددددةإللشدددددددددددددددددددؤونإإالدارة

إ،إدائرةإالمواردإالبشريةالماليةإوإ

إصددددددددددددددددددددددارإديدددددددددددددددددددددوانإالمدددددددددددددددددددددوظفينإ

رإتعيدددددددددددينإللموظدددددددددددفإالعددددددددددامإقدددددددددددرا

إالجديد.

إديوانإالموظفينإالعامإ

عطوفدددددددددددةإإاسدددددددددددموجدددددددددددودإدعدددددددددددوةإبإالقيامإبمهمةإعملإ2

المحددددددددددددددافظإبخصددددددددددددددوصإالمهمددددددددددددددةإ

إوتفاصيلها.

إ-إمكتبإالمحافظإ

تكليددددددفإمددددددنإعطوفددددددةإالمحددددددافظإإ

إلموظفإما.

إمكتبإالمحافظإ

اسدددددددددددددتكمالإمتطلبددددددددددددداتإمهمدددددددددددددةإإإ

إقدددددددددددددرارإقيدددددددددددددام،إت سددددددددددددديقإ)عمدددددددددددددلإ

إإداري(.مسبق،إتكليفإ

الموظدددددددددددددددفإ،دائدددددددددددددددرةإالمدددددددددددددددواردإالبشدددددددددددددددريةإ

إالمكلفإمنإالمحافظة

معاملددددددددددةإقيددددددددددامإبمهمددددددددددةإإإعدددددددددددادإ

عمددددددددددددددددددددددلإلددددددددددددددددددددددديوانإالمددددددددددددددددددددددوظفينإ

إالعام.

إالداريدددددددددددددددددددةالعامدددددددددددددددددددةإللشدددددددددددددددددددؤونإإالدارة

إ،إدائرةإالمواردإالبشريةالماليةإوإ

مهمددددددددددددددةإالعمددددددددددددددلإمددددددددددددددنإإاعتمددددددددددددددادإ

إقِبلإديوانإالموظفينإالعام.

إديوانإالموظفينإالعام

طلددددددددددبإاختددددددددددامإدخددددددددددولإوخددددددددددروجإإإالعودةإمنإمهمةإعملإ3

إواختامإالمطارإللموظف.

إالداريدددددددددددددددددددةالعامدددددددددددددددددددةإللشدددددددددددددددددددؤونإإالدارة

إ،إدائرةإالمواردإالبشريةالماليةإوإ

إ-

معاملددددددددددددةإالعددددددددددددودةإمددددددددددددنإإإعددددددددددددداد

مهمددددددةإعمدددددددلإلددددددديوانإالمدددددددوظفينإ

إالعام.

إالداريدددددددددددددددددددةالعامدددددددددددددددددددةإللشدددددددددددددددددددؤونإإالدارة

إ،إدائرةإالمواردإالبشريةالماليةإوإ

العددددددددددددددودةإمددددددددددددددنإمهمددددددددددددددةإإاعتمدددددددددددددداد

إالعمل.

إديوانإالموظفينإالعام

ترقيدددددددددددددددددددددةإفددددددددددددددددددددديإنفدددددددددددددددددددددسإالفئدددددددددددددددددددددةإإ4

الوظيفيدددددددددددددددةإ)الفئدددددددددددددددةإالثانيدددددددددددددددة،إ

 الثالثة،إالرابعة،إالخامسة(

إ

كشددددددددددددددددددددفإبالدددددددددددددددددددددرجاتإإإعدددددددددددددددددددداد

المسدددددددددددددددددددددددتحقةإخدددددددددددددددددددددددلالإالعدددددددددددددددددددددددامإ

إللموظفينإبدايةإكلإعام.

إالداريدددددددددددددددددددةالعامدددددددددددددددددددةإللشدددددددددددددددددددؤونإإالدارة

إ،إدائرةإالمواردإالبشريةالماليةإوإ

إ-

الت كدددددددددددددددددددددددددددإمددددددددددددددددددددددددددنإاسددددددددددددددددددددددددددتحقاقإ

الموظدددددددددددددددددفإللترقيدددددددددددددددددةإ)سدددددددددددددددددنواتإ

إالبقاءإعلىإالدرجة(.

إالداريدددددددددددددددددددةالعامدددددددددددددددددددةإللشدددددددددددددددددددؤونإإالدارة

إ،إدائرةإالمواردإالبشريةالماليةإوإ
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إالزمنيةإللتنفيذإالمدة الوحدةإإالتنظيمية جراءالإخطواتإتنفيذإإجراءالإإ الرقمإالدائرةإ

معاملددددددددددددددددددددددددةإالترقيددددددددددددددددددددددددةإإإعددددددددددددددددددددددددداد

المعدددددددددددددززاتإإإرفددددددددددددداقالمسدددددددددددددتحقةإوإ

إالمطلو ة.

إالداريدددددددددددددددددددةالعامدددددددددددددددددددةإللشدددددددددددددددددددؤونإإالدارة

إ،إدائرةإالمواردإالبشريةالماليةإوإ

كتدددددددددددددددددددددددددددابإالترقيدددددددددددددددددددددددددددةإإاعتمدددددددددددددددددددددددددداد

المسدددددددددددددددددددددددتحقةإمدددددددددددددددددددددددنإعطوفدددددددددددددددددددددددةإ

إالمحافظ.

إمكتبإالمحافظإ

المعاملدددددددددددددددددددددةإلددددددددددددددددددددددديوانإإإرسدددددددددددددددددددددال

المدددددددددددددددددددوظفينإالعدددددددددددددددددددامإومتابعدددددددددددددددددددةإ

إتنفيذ ا.

إالداريدددددددددددددددددددةالعامدددددددددددددددددددةإللشدددددددددددددددددددؤونإإالدارة

إ،إدائرةإالمواردإالبشريةالماليةإوإ

الترقيددددددددددددددددددددةإ)الدرجددددددددددددددددددددةإإاعتمددددددددددددددددددداد

إالجديدة(.

إديوانإالموظفينإالعامإ

ائرة 
د

شرية
د الب

وار
الم

 

إإلددددددددىترقيددددددددةإمددددددددنإالفئددددددددةإالثانيددددددددةإإ5

إلىوإالفئةإالاإ

إ

وجددددددددددددودإشددددددددددددا رإضددددددددددددمنإجدددددددددددددولإ

إتشكيلاتإالوظائفإللعام.

إالداريدددددددددددددددددددةالعامدددددددددددددددددددةإللشدددددددددددددددددددؤونإإالدارة

إ،إدائرةإالمواردإالبشريةالماليةإوإ

إ-

مراسدددددددددددددددددددلةإديدددددددددددددددددددوانإالمدددددددددددددددددددوظفينإ

إأسددددددددددددددددددددددددددماءلفددددددددددددددددددددددددددت إالشددددددددددددددددددددددددددا رإوإ

الممثلدددددددددينإللمحافظدددددددددةإإعضددددددددداءالإ

افقددددددددددةإ فددددددددديإلجنددددددددددةإالختيدددددددددارإوالمو

إات.جراءعلىإالبدءإبالإ

إالداريدددددددددددددددددددةالعامدددددددددددددددددددةإللشدددددددددددددددددددؤونإإالدارة

إ،إدائرةإالمواردإالبشريةالماليةإوإ

قيدددددددددامإديدددددددددوانإالمدددددددددوظفينإالعدددددددددامإ

بتشدددددددددددددددددددددددكيلإلجندددددددددددددددددددددددةإالختيدددددددددددددددددددددددارإ

لتحديدددددددددددددإمحدددددددددددددداتإالوظيفددددددددددددةإ

ومعددددددددددددددددددددددددددداييرإالفدددددددددددددددددددددددددددرزإومعددددددددددددددددددددددددددداييرإ

إالمقابلات.

إالعامديوانإالموظفينإ

الددددددددددداخليإعدددددددددنإوجددددددددددودإإلعدددددددددلانا

الشددددددددددددددددددددددا رإ)حسددددددددددددددددددددددبإبطاقددددددددددددددددددددددةإ

الوصددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددفإوالتوصدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددديفإ

الدددددددددددوظيفي(إللمدددددددددددوظفينإداخدددددددددددلإ

إالمحافظة.

إالداريدددددددددددددددددددةالعامدددددددددددددددددددةإللشدددددددددددددددددددؤونإإالدارة

إ،إدائرةإالمواردإالبشريةالماليةإوإ

تقدددددددديمإالموظدددددددفإطلدددددددبإالتر دددددددحإ

للوظيفددددددددةإبشددددددددكلإخطدددددددديإخددددددددلالإ

إلإعدددددددددددددددددددددلانالمددددددددددددددددددددددةإالقانونيدددددددددددددددددددددةإل

إالداخلي.

الموظددددددددددددددددددددددفإالددددددددددددددددددددددذيإتنطبددددددددددددددددددددددقإعليددددددددددددددددددددددمإ

إالشرو إ

دراسدددددددددددددةإوفددددددددددددددرزإالطلبدددددددددددددداتإمددددددددددددددنإ

إإعددددددددددددادقبدددددددددددلإلجندددددددددددةإالختيدددددددددددارإوإ

ليدددددددددددةإحسدددددددددددبإالمعددددددددددداييرإاوإقائمدددددددددددةإ

والشدددددددددرو إالتددددددددديإتدددددددددمإتحديدددددددددد اإ

والتوقيدددددددددددددعإعلدددددددددددددىإمحضدددددددددددددرإفدددددددددددددرزإ

إالطلبات.

اللجندددددددددددددةإالمشدددددددددددددكلةإمدددددددددددددنإقبدددددددددددددلإديدددددددددددددوانإ

إالموظفينإالعام
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إالزمنيةإللتنفيذإالمدة الوحدةإإالتنظيمية جراءالإخطواتإتنفيذإإجراءالإإ الرقمإالدائرةإ

فددددددددديإحدددددددددالإقدددددددددرارإلجندددددددددةإالختيددددددددددارإ

للمر دددددددددددددددددحينإبعقددددددددددددددددددإإمتحدددددددددددددددددانإ

يددددددددددتمإبالت سدددددددددديقإوالتفدددددددددداقإمددددددددددعإ

إديوانإالموظفينإالعام.

إالداريدددددددددددددددددددةالعامدددددددددددددددددددةإللشدددددددددددددددددددؤونإإالدارة

إ،إدائرةإالمواردإالبشريةالماليةإوإ

تقددددددددددومإدائددددددددددرةإالمددددددددددواردإالبشددددددددددريةإ

المر دددددددددددددددددددددحينإبموعددددددددددددددددددددددإإإبلا بددددددددددددددددددددد

إ.المتحانومكانإ

إالداريدددددددددددددددددددةالعامدددددددددددددددددددةإللشدددددددددددددددددددؤونإإالدارة

إ،إدائرةإالمواردإالبشريةالماليةإوإ

تقدددددددددومإلجندددددددددةإالختيدددددددددارإبتحديددددددددددإ

دددددددددددددددددددانإللمقددددددددددددددددددددابلاتإ موعدددددددددددددددددددددإومكد

الشددددددددددددددددددددددددفويةإللنددددددددددددددددددددددددا حينإفدددددددددددددددددددددددديإ

إ.المتحان

اللجندددددددددددددةإالمشدددددددددددددكلةإمدددددددددددددنإقبدددددددددددددلإديدددددددددددددوانإ

إالموظفينإالعام

المقدددددددددددددددددابلاتإالشدددددددددددددددددفويةإإإجدددددددددددددددددراء

وتعبئدددددددددةإنمددددددددداذجإالمقدددددددددابلاتإمدددددددددنإ

إقبلإكلإعضوإفيإاللجنة.

اللجندددددددددددددةإالمشدددددددددددددكلةإمدددددددددددددنإقبدددددددددددددلإديدددددددددددددوانإ

إالموظفينإالعام

نتددددددددددددائجإالمقددددددددددددابلاتإبعدددددددددددددإتقيدددددددددددديمإ

تعبئددددددددددددددددةإالنمددددددددددددددددوذجإالتجمي دددددددددددددددديإ

الددددددددددذيإيوضدددددددددددحإنتددددددددددائجإالتقيددددددددددديمإ

إالنهائية.

اللجندددددددددددددةإالمشدددددددددددددكلةإمدددددددددددددنإقبدددددددددددددلإديدددددددددددددوانإ

إالموظفينإالعام

إختيددددددددددددددددددددددارإالموظددددددددددددددددددددددفإالمؤ ددددددددددددددددددددددلإ

لشدددددددددددددددددغلإالوظيفدددددددددددددددددةإالشدددددددددددددددددا رةإ

إ
 
نتيجددددددددددددددةإإإلددددددددددددددىوذلدددددددددددددد إإسددددددددددددددتنادا

المقدددددددددددددددددددددابلاتإوالتوقيدددددددددددددددددددددعإعلدددددددددددددددددددددىإ

محضددددددددرإلجنددددددددةإالمقددددددددابلاتإورفددددددددعإ

التوصدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددياتإلعطوفدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددةإ

إلمحافظ.ا

اللجندددددددددددددةإالمشدددددددددددددكلةإمدددددددددددددنإقبدددددددددددددلإديدددددددددددددوانإ

إالموظفينإالعام

توصددددددددياتإاللجنددددددددةإمددددددددنإإاعتمدددددددداد

إقبلإعطوفةإالمحافظ.

إمكتبإالمحافظإ

مراسدددددددددددددددددددلةإديدددددددددددددددددددوانإالمدددددددددددددددددددوظفينإ

العددددددددددددددددددددددددددامإلترقيددددددددددددددددددددددددددةإالموظددددددددددددددددددددددددددفإ

لإوإالحاصددددددددددددددددلإعلددددددددددددددددىإالمركددددددددددددددددزإالاإ

علددددددددددددددددددددددىإنتددددددددددددددددددددددائجإلجنددددددددددددددددددددددةإإبندددددددددددددددددددددداء إ

إالمقابلات.

إالداريدددددددددددددددددددةالعامدددددددددددددددددددةإللشدددددددددددددددددددؤونإإالدارة

إ،إدائرةإالمواردإالبشريةالماليةإوإ

إصددددددددددددددددددددددارإديدددددددددددددددددددددوانإالمدددددددددددددددددددددوظفينإ

إإرسدددددددددددالالعدددددددددددامإقدددددددددددرارإالترقيدددددددددددةإوإ

إ  خةإللجهاتإذاتإالعلاقة.

إديوانإالموظفينإالعامإ

إتعديلإمسمثإوظيفيإ6

إ

حصدددددددددولإالموظدددددددددفإعلدددددددددىإدرجدددددددددةإ

إجامعيةإجديدة.

إإالموظفإ

كتددددددددددابإمددددددددددنإالمسددددددددددؤولإالمباشدددددددددددرإ

العامددددددددددددةإإالدارةإإلددددددددددددىللموظددددددددددددفإ

العامدددددددددددددددةإالتددددددددددددددديإينددددددددددددددددرجإتحتهددددددددددددددداإإالدارة

 الموظفإ
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إالزمنيةإللتنفيذإالمدة الوحدةإإالتنظيمية جراءالإخطواتإتنفيذإإجراءالإإ الرقمإالدائرةإ

إالماليددددددددددددددددددةإوإإالداريددددددددددددددددددةللشدددددددددددددددددؤونإ

 لطلبإتعديلإمسمثإوظيفي.

طلدددددددددبإمدددددددددنإالموظدددددددددفإمصدددددددددادقةإ

الشدددددددددددددددهادةإمدددددددددددددددنإوزارةإالتعلددددددددددددددديمإ

إالعالي.

إالداريدددددددددددددددددددةالعامدددددددددددددددددددةإللشدددددددددددددددددددؤونإإالدارة

إ،إدائرةإالمواردإالبشريةالماليةإوإ

معاملدددددددةإتعدددددددديلإمسدددددددمثإإإعدددددددداد

إوظيفي.

إالداريدددددددددددددددددددةالعامدددددددددددددددددددةإللشدددددددددددددددددددؤونإإالدارة

إ،إدائرةإالمواردإالبشريةالماليةإوإ

كتددددددددابإتعددددددددديلإالمسددددددددمثإإاعتمدددددددداد

الددددددددددددددددددددددددددوظيفيإمددددددددددددددددددددددددددنإعطوفددددددددددددددددددددددددددةإ

إالمحافظ.

إمكتبإالمحافظإ

ديدددددددددددددوانإإإلددددددددددددىالمعاملدددددددددددددةإإإرسددددددددددددال

المدددددددددددددددددددوظفينإالعدددددددددددددددددددامإومتابعدددددددددددددددددددةإ

إتنفيذ ا.

إالداريدددددددددددددددددددةالعامدددددددددددددددددددةإللشدددددددددددددددددددؤونإإالدارة

إ،إدائرةإالمواردإالبشريةالماليةإوإ

المسددددددددددددددددددمثإالددددددددددددددددددوظيفيإإاعتمدددددددددددددددددداد

إالجديدإللموظف.

إديوانإالموظفينإالعامإ

إاتإالمستحقةوإالعلاإإ7

إ

كتددددددددددابإمددددددددددنإالمسددددددددددؤولإالمباشدددددددددددرإ

ةإوإللموظددددددددددددددددددددفإلطلددددددددددددددددددددبإالعددددددددددددددددددددلاإ

إلدددددددددددددددددددلإدارةوتحديددددددددددددددددددد اإموجدددددددددددددددددددمإ

إالداريدددددددددددددددددددةالعامدددددددددددددددددددةإللشدددددددددددددددددددؤونإ

إ.الماليةإوإ

العامدددددددددددددددةإالتددددددددددددددديإينددددددددددددددددرجإتحتهددددددددددددددداإإالدارة

إالموظفإإ

إ-

الت كدددددددددددإمددددددددددنإمدددددددددددىإاسددددددددددتحقاقإ

ةإالمددددددددذكورةإفدددددددديإوإالموظددددددددفإللعددددددددلاإ

إكتابإالمسؤولإالمباشر.

إالداريدددددددددددددددددددةالعامدددددددددددددددددددةإللشدددددددددددددددددددؤونإإالدارة

إ،إدائرةإالمواردإالبشريةالماليةإوإ

ةإوإمعاملددددددددددددددددددددددددةإالعددددددددددددددددددددددددلاإإإعددددددددددددددددددددددددداد

المعدددددددددددددززاتإإإرفددددددددددددداقالمسدددددددددددددتحقةإوإ

إالمطلو ة.

إالداريدددددددددددددددددددةالعامدددددددددددددددددددةإللشدددددددددددددددددددؤونإإالدارة

إ،إدائرةإالمواردإالبشريةالماليةإوإ

ةإوإكتددددددددددددددددددددددددددابإالعددددددددددددددددددددددددددلاإإاعتمدددددددددددددددددددددددددداد

المسدددددددددددددددددددددددتحقةإمدددددددددددددددددددددددنإعطوفدددددددددددددددددددددددةإ

إالمحافظ.

إمكتبإالمحافظإ

المعاملدددددددددددددددددددددةإلددددددددددددددددددددددديوانإإإرسدددددددددددددددددددددال

وزارةإإاوإالمدددددددددددددددددددددددددددددددوظفينإالعددددددددددددددددددددددددددددددددامإ

إومتابعةإتنفيذ ا.إالماليةإ

إالداريدددددددددددددددددددةالعامدددددددددددددددددددةإللشدددددددددددددددددددؤونإإالدارة

إ،إدائرةإالمواردإالبشريةالماليةإوإ

ةإالمسددددددددددددددددددتحقةإوإصددددددددددددددددددرفإالعددددددددددددددددددلاإ

 للموظف.

 

 

 

 

إ

إإالماليةإوزارةإ
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إالزمنيةإللتنفيذإالمدة الوحدةإإالتنظيمية جراءالإخطواتإتنفيذإإجراءالإإ الرقمإالدائرةإ

إتعديلإحسابإبن إ8إ

إ

إحضدددددددددددارإالموظدددددددددددفإبدددددددددددراءةإذمدددددددددددةإ

إمنإالبن إالحالي.إمالية

إإالموظفإ

إحضدددددددددددددددارإالموظدددددددددددددددفإحسدددددددددددددددابإإإإإ

إبن إجديد.

إالموظف

إالماليددددددةإمراسددددددلةإلددددددوزارةإإإعدددددددادإإ

إبطلبإتعديلإحسابإبن .

إالداريدددددددددددددددددددةالعامدددددددددددددددددددةإللشدددددددددددددددددددؤونإإالدارة

إ،إدائرةإالمواردإالبشريةالماليةإوإ

إالماليددددددددددددددددةإكتددددددددددددددددابإوزارةإإاعتمدددددددددددددددداد

إمنإعطوفةإالمحافظ.

إمكتبإالمحافظإ

المعاملدددددددةإوتنفيدددددددذ اإفددددددديإإإرسدددددددالإ

إ.إإإإالماليةإوزارةإ

إالداريدددددددددددددددددددةالعامدددددددددددددددددددةإللشدددددددددددددددددددؤونإإالدارة

إ،إدائرةإالمواردإالبشريةالماليةإوإ

والمغدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددادراتإإالجدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددازاتإ9

إ ومهمددددددداتإالعمدددددددلإالداخليدددددددة

إالعاديةإإجازةالإ

إ

تعبئددددددددددددددددددةإالموظدددددددددددددددددددفإالنمدددددددددددددددددددوذجإإ

المغدددددددددادرةإإاوإإجدددددددددازةالمخصدددددددددصإللإإ

إالمهمةإالداخلية.إاوإ

إإالموظف

افقدددددددددددددددددددةإإإ الحصدددددددددددددددددددولإعلدددددددددددددددددددىإمو

المسدددددددددددددددؤولإالمباشدددددددددددددددرإبدددددددددددددددالتوقيعإ

علدددددددددددددددددددىإالنمدددددددددددددددددددوذجإالمخصدددددددددددددددددددصإ

افقدددددددددددةإعطوفدددددددددددةإالمحددددددددددددافظإ ومو

إالخارجية.إجازةفيإحالإالإ

مدددددددددددددديرةإالددددددددددددددائرةإالتددددددددددددديإينددددددددددددددرجإتحتهددددددددددددداإ

إالموظف،إمكتبإالمحافظإ

دائددددددددددددرةإإإلددددددددددددىتسددددددددددددليمإالنمددددددددددددوذجإإ

إالمواردإالبشرية.

إالموظفإ

التوقيدددددددددددددعإعلدددددددددددددىإنمدددددددددددددوذجإإقدددددددددددددرارإ

العددددددددددودةإبعدددددددددددإعددددددددددودةإالموظدددددددددددفإ

إجدددددددازةوفددددددديإحدددددددالإالإإجدددددددازةمدددددددنإالإ

الخارجيدددددددددددددددددةإيتطلدددددددددددددددددبإإحضدددددددددددددددددارإ

أختدددددددامإالدددددددددخولإوالخددددددددروجإمددددددددنإ

إأراإالوطن.إإلىوإ

العامددددددددددددددددةإللشددددددددددددددددؤونإإالدارةالموظدددددددددددددددف،إ

،إدائدددددددددددددددددرةإالمدددددددددددددددددواردإالماليدددددددددددددددددةإوإإالداريدددددددددددددددددة

إالبشرية

والمغدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددادراتإإالجدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددازاتإ10

إ ومهمددددددداتإالعمدددددددلإالداخليدددددددة

إمرضيةإإجازةالإ

إ

المسدددددددددددؤولإالمباشدددددددددددرإعدددددددددددنإإإبدددددددددددلا 

الغيدددددددددابإبسدددددددددببإعدددددددددراإصددددددددد يإ

إاوإطدددددددددارىءإمدددددددددنإخدددددددددلالإالهددددددددداتفإ

إ24أيإوسددددددددددددددديلةإأخدددددددددددددددرىإخدددددددددددددددلالإ

إساعة.

إإالموظف

المدددددددددواردإالبشدددددددددريةإبغيدددددددددابإإإبدددددددددلا 

إالموظفإلظرفإص ي.

إمديرإالدائرةإإاوإالموظفإ

تقددددددددددددديمإالموظددددددددددددفإتقريددددددددددددرإط دددددددددددديإ

إحسبإا تي:

يدددددددومينإتقدددددددديمإإزإاوإجددددددد*إلمددددددددةإلاإتت

تقريدددددرإط دددددديإمددددددنإطبيدددددبإعددددددامإفدددددديإ

الصددددددحةإوتعبئددددددةإنمددددددوذجإتفريدددددد إ

 الموظفإ
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إالزمنيةإللتنفيذإالمدة الوحدةإإالتنظيمية جراءالإخطواتإتنفيذإإجراءالإإ الرقمإالدائرةإ

إمرضدددددددددددددددددددددددددددديةإمُعبدددددددددددددددددددددددددددد ةإإجددددددددددددددددددددددددددددازة

إمنإالمركزإالص ي.إةومعتمد

(إأيدددددددددامإتقدددددددددديمإ5-3*إلمددددددددددةإمدددددددددنإ)

تقريددددددددددددددددددددرإط دددددددددددددددددددديإمددددددددددددددددددددنإطبيددددددددددددددددددددبإ

أخصدددددددددائيإفددددددددديإالصدددددددددحةإوتعبئدددددددددةإ

مرضددددددددديةإإإجدددددددددازةنمدددددددددوذجإتفريددددددددد إ

مُعبدددددددددددددددد إومعتمدددددددددددددددددإمددددددددددددددددنإالمركددددددددددددددددزإ

إالص ي.

(إأيدددددددددامإتقدددددددددديمإ9-6*إلمددددددددددةإمدددددددددنإ)

تقريدددددددددددددددددرإط ددددددددددددددددديإمدددددددددددددددددنإالطبيدددددددددددددددددبإ

الخددددددددددددددددددددددددداصإوالعدددددددددددددددددددددددددراإعلدددددددددددددددددددددددددىإ

اللجنددددددددددددددددددددددددةإالطبيددددددددددددددددددددددددةإوتعبئددددددددددددددددددددددددةإ

إمرضية.إإجازةنموذجإتفري إ

إالجدددددددددددددددددددازاتمراجعدددددددددددددددددددةإرصددددددددددددددددددديدإ

المرضددددددديةإللموظددددددددفإمددددددددنإخددددددددلالإ

إقانونإالخدمةإالمدنية.

إدائرةإالمواردإالبشرية

مراسددددددددددلةإمددددددددددنإعطوفددددددددددةإإإعددددددددددداد

ديدددددددددددددددددددددددددوانإإبدددددددددددددددددددددددددلا المحدددددددددددددددددددددددددافظإلإ

إالموظفينإالعام.

إمكتبإالمحافظإ

والمغدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددادراتإإالجدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددازاتإ11

إ ومهمددددددداتإالعمدددددددلإالداخليدددددددة

إالعارضةإإجازةالإ

إ

إإجددددددددددددددازةإإلددددددددددددددىحاجددددددددددددددةإالموظددددددددددددددفإ

لسددددددببإطددددددارىءإوعلددددددىإأنإيكددددددونإ

إلرصددددددددددددددديدإإجازاتدددددددددددددددمإ
 
مسدددددددددددددددتنفذا

إالعتيادية.

إإالموظف

إإجددددددددازةتقددددددددديمإالموظددددددددفإلطلددددددددبإ

عارضدددددددددددددددددددددددةإوعلدددددددددددددددددددددددىإأنإيكدددددددددددددددددددددددونإ

إعدددددددددددددنإالعمدددددددددددددلإلسدددددددددددددببإ
 
متغيبدددددددددددددا

إزإاوإجدددددددددددددددددطدددددددددددددددددارىءإوعلدددددددددددددددددىإأنإلاإتت

إالثلااةإأيام.

إالموظف

إإلددددددددددددددىدراسددددددددددددددةإالطلددددددددددددددبإورفعددددددددددددددمإ

إالمحافظ.

إدائرةإالمواردإالبشرية

افقددددددددددددددةإعطوفددددددددددددددةإ فددددددددددددديإحددددددددددددددالإمو

 دددددددددددددددددددددداإاعتمادالمحددددددددددددددددددددددافظإيددددددددددددددددددددددتمإ

عارضدددددددددددددددددددةإومراسدددددددددددددددددددلةإإإجدددددددددددددددددددازةكإ

ديدددددددددددددددددددددددوانإالمددددددددددددددددددددددددوظفينإالعددددددددددددددددددددددددامإ

عارضددددددددددددددددددةإإإجددددددددددددددددددازة دددددددددددددددددداإعتمادلاإ

إمدفوعةإالجر.

إ

العامددددددددددددددددددةإإالدارةمكتددددددددددددددددددبإالمحددددددددددددددددددافظإ،إ

،إدائدددددددددددددرةإالماليدددددددددددددةإوإإالداريدددددددددددددةللشدددددددددددددؤونإ

إالمواردإالبشرية
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إالزمنيةإللتنفيذإالمدة الوحدةإإالتنظيمية جراءالإخطواتإتنفيذإإجراءالإإ الرقمإالدائرةإ

الدراسدددددددددديةإ)يسددددددددددتحقإإجددددددددددازةالإإ إ12

سدددددد تينإإأمضدددددد ثالموظددددددفإالددددددذيإ

افقدددددددددددددةإعلدددددددددددددىإ فدددددددددددديإالخدمدددددددددددددةإالمو

الدراسددددددديةإوتمدددددددن إلمددددددددةإإجدددددددازةالإ

سدددددددددددنةإقابلدددددددددددةإللتجديددددددددددددإو حددددددددددددإ

أقصددددددددد ثإأربددددددددددعإسدددددددددنواتإوتكددددددددددونإ

إدونإراتب(إجازةالإ

إ

إإجدددددددددازةتقدددددددددديمإالموظدددددددددفإطلدددددددددبإ

إ
 
المسددددددددددؤولإإإلددددددددددىدراسدددددددددديةإخطيددددددددددا

إالمباشر.

إإالموظف

مدددددددددددددنإإجدددددددددددددازةمراجعددددددددددددةإطلدددددددددددددبإالإ

قبددددددددددلإالمسددددددددددؤولإالمباشددددددددددرإورفددددددددددعإ

عطوفدددددددةإالمحدددددددافظإإإلدددددددىتوصددددددديةإ

افقةإ إالرف .إاوإبالمو

العامدددددددددددددددةإالتددددددددددددددديإينددددددددددددددددرجإتحتهددددددددددددددداإإالدارة

إالموظفإ

تحويدددددددلإالطلدددددددبإلددددددددائرةإالمدددددددواردإ

البشدددددددددددريةإلعرضدددددددددددمإعلدددددددددددىإمدددددددددددديرإ

إالداريدددددددددددددددددددددددددةعدددددددددددددددددددددددددامإالشدددددددددددددددددددددددددؤونإ

ومدددددددنإادددددددمإعرضدددددددمإعلدددددددىإإالماليدددددددةإوإ

إعطوفةإالمحافظ.

،إالمسددددددددددددددؤولإدائددددددددددددددرةإالمددددددددددددددواردإالبشددددددددددددددرية

إالمباشرإ

افقددددددددددددددةإعطوفددددددددددددددةإ فددددددددددددديإحددددددددددددددالإمو

المحددددددددددافظإيددددددددددتمإإحالددددددددددةإالطلددددددددددبإ

الدراسدددددددديةإإالجددددددددازاتلجنددددددددةإإإلددددددددى

مشدددددددددددددددفوعةإبرأ هدددددددددددددددداإفدددددددددددددددديإمدددددددددددددددددىإ

لهددددددددددددددددذاإالتخصددددددددددددددددصإإحتيدددددددددددددددداجالاإ

ومدددددددددددددددددىإتددددددددددددددددوفرإشددددددددددددددددرو إمددددددددددددددددن إ

إ.جازةالإ

إالداريدددددددددددددددددددةالعامدددددددددددددددددددةإللشدددددددددددددددددددؤونإإالدارة

إ،إدائرةإالمواردإالبشريةالماليةإوإ

افقدددددةإاللجندددددةإترفدددددعإ فددددديإحدددددالإمو

التوصددددددددددديةإلعطوفدددددددددددةإالمحدددددددددددافظإ

إ ا.عتمادلاإ

إالداريدددددددددددددددددددةالعامدددددددددددددددددددةإللشدددددددددددددددددددؤونإإالدارة

إالماليةإوإ

يدددددددددددددددددتمإتعبئدددددددددددددددددةإنمدددددددددددددددددوذجإإقدددددددددددددددددرارإ

الدراسددددددددددددددددديةإإجدددددددددددددددددازةالقيدددددددددددددددددامإبالإ

تعهدددددددإيلتددددددفمإفيددددددمإإإلددددددىإضددددددافةبالإ

الموظدددددددددفإبإتمدددددددددامإالدراسدددددددددةإوأنإ

يسددددددددددددددددددددددددددتمرإبالعمددددددددددددددددددددددددددلإللمددددددددددددددددددددددددددددةإ

إالمحددةإبالتعهد.

إدائرةإالمواردإالبشرية،إالموظفإ

مراسدددددددددددددددددددلةإديدددددددددددددددددددوانإالمدددددددددددددددددددوظفينإ

هددددددددددددددددددددددددمإبالبدددددددددددددددددددددددددءإعلامالعددددددددددددددددددددددددامإلإ

إالدراسية.إجازةبالإ

إالداريدددددددددددددددددددةالعامدددددددددددددددددددةإللشدددددددددددددددددددؤونإإالدارة

إالبشرية،إدائرةإالمواردإالماليةإوإ

تعبئدددددددددةإالموظدددددددددفإنمدددددددددوذجإإقدددددددددرارإ

الدراسددددددديةإإجدددددددازةالعدددددددودةإمدددددددنإالإ

إ.جازةعندإإنتهاءإالإ

إدائرةإالمواردإالبشرية،إالموظف

يقدددددددومإالموظددددددددفإبتقدددددددديمإوايقددددددددةإ

رسدددددددددددددددددددددددددددددميةإمُصددددددددددددددددددددددددددددددقةإمدددددددددددددددددددددددددددددنإ

المؤسسدددددددددددددددةإالتعليميدددددددددددددددةإخدددددددددددددددلالإ

الااددددددددددددددددددددةإشددددددددددددددددددددهورإمددددددددددددددددددددنإإنتهدددددددددددددددددددداءإ

إالدراسة.

إالموظفإ
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إالزمنيةإللتنفيذإالمدة الوحدةإإالتنظيمية جراءالإخطواتإتنفيذإإجراءالإإ الرقمإالدائرةإ

إالمومةإإجازةإ13إ

إ

عنددددددددددددإقيدددددددددددامإالموظفدددددددددددةإبوضدددددددددددعإإإ

مولدددددودإحددددديإتقدددددومإبتقدددددديمإتبليددددد إ

ولادةإويددددددددددددددددددددتمإتعبئددددددددددددددددددددةإنمددددددددددددددددددددوذجإ

تقريدددددددددددددددددددرإط ددددددددددددددددددديإمختدددددددددددددددددددومإمدددددددددددددددددددنإ

المحافظددددددددددةإومددددددددددنإقبددددددددددلإاللجنددددددددددةإ

الطبيددددددددددةإالمعتمدددددددددددةإفدددددددددديإمديريددددددددددةإ

إالصحة.

إإدائرةإالمواردإالبشرية،إالموظف

تقدددددددددددديمإالتقريدددددددددددرإالصدددددددددددادرإعدددددددددددنإ

اللجندددددددةإالطبيدددددددةإلددددددددائرةإالمدددددددواردإ

إالبشرية.

إالموظف

مراسدددددددددددددددددددلةإديدددددددددددددددددددوانإالمدددددددددددددددددددوظفينإ

المومدددددددددددددةإإإجددددددددددددازةالعددددددددددددامإلبدددددددددددددءإ

وإشدددددددعار مإبوقدددددددتإالعدددددددودةإمدددددددنإ

إ.جازةالإ

إالداريدددددددددددددددددددةالعامدددددددددددددددددددةإللشدددددددددددددددددددؤونإإالدارة

إ،إدائرةإالمواردإالبشريةالماليةإوإ

وترصددددددديد اإفددددددديإإجدددددددازةالإإاعتمددددددداد

إ.(41)إنموذجإإجازات

إدائرةإالمواردإالبشرية

إالبوةإإجازةإ14

إ

الموظددددددددددددددفإعندددددددددددددددإقيددددددددددددددامإزوجددددددددددددددةإ

بوضدددددددددددددددددعإمولدددددددددددددددددودإحددددددددددددددددديإيقدددددددددددددددددومإ

بتقددددددددددددددديمإتبليدددددددددددددد إولادة/شددددددددددددددهادةإ

إميلاد.

إإالموظف

مراسدددددددددددددددددددلةإديدددددددددددددددددددوانإالمدددددددددددددددددددوظفينإ

البدددددددددددوةإإإجددددددددددازةإعتمددددددددددادالعددددددددددامإلاإ

إللموظف.

إالداريدددددددددددددددددددةالعامدددددددددددددددددددةإللشدددددددددددددددددددؤونإإالدارة

إ،إدائرةإالمواردإالبشريةالماليةإوإ

وترصددددددديد اإفددددددديإإجدددددددازةالإإاعتمددددددداد

إ.(41)إإجازاتنموذجإ

إالبشريةدائرةإالمواردإ

 الح إإجازةإ15
إ

إإجددددددددازةيتقدددددددددمإالموظددددددددفإبطلددددددددبإ

حدددددددد إللمسددددددددؤولإالمباشددددددددرإحيدددددددد إ

تمدددددددن إلمدددددددرةإواحددددددددةإطدددددددوالإمددددددددةإ

خدمتدددددددددددددمإبراتدددددددددددددبإكامدددددددددددددلإلمددددددددددددددةإ

.
 
إالااينإيوما

إإالموظف

يقدددددددومإالموظدددددددفإبتعبئدددددددةإنمدددددددوذجإ

إ.جازةإقرارإالقيامإبالإ

إالموظف

تحويدددددددلإالطلدددددددبإلددددددددائرةإالمدددددددواردإ

البشددددددددددريةإلعرضددددددددددهاإعلددددددددددىإمددددددددددديرإ

إالداريدددددددددددددددددددددددددةعدددددددددددددددددددددددددامإالشدددددددددددددددددددددددددؤونإ

ومددددددددددددددددددنإاددددددددددددددددددمإرفعهدددددددددددددددددداإإالماليددددددددددددددددددةإوإ

إلعطوفةإالمحافظ.

العامدددددددددددددددةإالتددددددددددددددديإينددددددددددددددددرجإتحتهددددددددددددددداإإالدارة

إالموظف
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إالزمنيةإللتنفيذإالمدة الوحدةإإالتنظيمية جراءالإخطواتإتنفيذإإجراءالإإ الرقمإالدائرةإ

مراسدددددددددددددددددددلةإديدددددددددددددددددددوانإالمدددددددددددددددددددوظفينإ

بعددددددددإإجدددددددازةالعدددددددامإبخصدددددددوصإالإ

إ اإمنإالمحافظ.اعتماد

إالداريدددددددددددددددددددةالعامدددددددددددددددددددةإللشدددددددددددددددددددؤونإإالدارة

إ،إدائرةإالمواردإالبشريةالماليةإوإ

يقدددددددومإالموظدددددددفإبتعبئدددددددةإنمدددددددوذجإ

عندددددددإإجدددددازةإقدددددرارإالعدددددودةإمدددددنإالإ

إعودةإمنإالح .

إالموظف

فدددددديإنمددددددوذجإإجددددددازةيددددددتمإترصدددددديدإالإ

إإجازات.إ41

إدائرةإالمواردإالبشرية

إبدونإراتبإإجازةإ16

إ

إ
 
إخطيددددددددددا

 
تقددددددددددديمإالموظددددددددددفإطلبددددددددددا

المسدددددددددددددددددددددددددددددؤولإالمباشدددددددددددددددددددددددددددددرإإإلدددددددددددددددددددددددددددددى

بددددددددددددونإإإجدددددددددددازةللحصدددددددددددولإعلدددددددددددىإ

إراتب.

إإالموظف

مراجعددددددددددددددةإالطلددددددددددددددبإمددددددددددددددنإقبددددددددددددددلإ

المسددددددددددددددددددددددددؤولإالمباشددددددددددددددددددددددددرإورفددددددددددددددددددددددددعإ

عطوفدددددددددددددددددددددددددددةإإإلدددددددددددددددددددددددددددىالتوصددددددددددددددددددددددددددديةإ

إالمحافظ.

العامدددددددددددددددةإالتددددددددددددددديإينددددددددددددددددرجإتحتهددددددددددددددداإإالدارة

إالموظف

افقددددددددددددددةإعطوفددددددددددددددةإ فددددددددددددديإحددددددددددددددالإمو

المحددددددددافظإيددددددددتمإتحويددددددددلإالطلددددددددبإ

مددددددددددددددددددديرإعددددددددددددددددددامإالشدددددددددددددددددددؤونإإإلددددددددددددددددددى

ودائدددددددددددددددددددددرةإإالماليدددددددددددددددددددددةإوإإالداريدددددددددددددددددددددة

إالمواردإالبشرية.

إمكتبإالمحافظإ

افقددددددددةإإإبددددددددلا يددددددددتمإ الموظددددددددفإبالمو

.
 
إخطيا

إالداريدددددددددددددددددددةالعامدددددددددددددددددددةإللشدددددددددددددددددددؤونإإالدارة

إ،إدائرةإالمواردإالبشريةالماليةإوإ

مراسددددددددددددددددلةإلددددددددددددددددديوانإالمددددددددددددددددوظفينإ

بددددددددددونإإجدددددددددازةالإإعتمدددددددددادالعدددددددددامإلاإ

إراتب.

إالداريدددددددددددددددددددةالعامدددددددددددددددددددةإللشدددددددددددددددددددؤونإإالدارة

إ،إدائرةإالمواردإالبشريةالماليةإوإ

ديددددددددوانإالمددددددددوظفينإالعددددددددامإيقددددددددومإ

بددددددددددونإراتدددددددددبإإجدددددددددازةالإإاعتمدددددددددادب

لوقدددددددددفإإالماليدددددددددةإومراسدددددددددلةإوزارةإ

إ.جازةراتبمإطوالإفترةإالإ

إديوانإالموظفينإالعام

إ41فدددددددديإنمددددددددوذجإإجددددددددازةترصدددددددديدإالإ

إإجازات.

إدائرةإالمواردإالبشرية

إالندبإ17

إ

كتددددددابإمدددددددنإالجهددددددةإالتددددددديإير دددددددبإإ

إإلددددددددددىالموظددددددددددفإبالانتدددددددددددابإاليهدددددددددداإ

إعطوفةإالمحافظ.

إإالموظفإ

افقددددددددددددددددددددةإإ الحصددددددددددددددددددددولإعلددددددددددددددددددددىإمو

إعطوفةإالمحافظ.

إمكتبإالمحافظإ
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إالزمنيةإللتنفيذإالمدة الوحدةإإالتنظيمية جراءالإخطواتإتنفيذإإجراءالإإ الرقمإالدائرةإ

مراسدددددددددددددددددلةإديدددددددددددددددددوانإالمددددددددددددددددددوظفينإإ

بكتددددددددددابإالانتدددددددددددابإمرفددددددددددقإفيددددددددددمإ

إطلبإالجهةإالمنتدبة.

إالداريدددددددددددددددددددةالعامدددددددددددددددددددةإللشدددددددددددددددددددؤونإإالدارة

إ،إدائرةإالمواردإالبشريةالماليةإوإ

المصددددددادقةإعلدددددددىإالانتددددددددابإمدددددددنإإإ

إقِبلإديوانإالموظفين.

إديوانإالموظفينإالعام

انفكدددددددا إعدددددددنإالعمدددددددلإللموظدددددددفإ

إالمنتدب.إإإإإ

إالداريدددددددددددددددددددةالعامدددددددددددددددددددةإللشدددددددددددددددددددؤونإإالدارة

إ،إدائرةإالمواردإالبشريةالماليةإوإ

إتقييمإالداءإ18إ

إ

توزيددددددددددددددددددعإنمدددددددددددددددددداذجإتقيدددددددددددددددددديمإالداءإ

إلجميددددددددددعإالوحددددددددددداتإالتنظيميددددددددددةإ

لتقييمإ)المسددددددددددددددددددددددؤولإالمباشددددددددددددددددددددددر(

المدددددددددددوظفينإالتدددددددددددابعينإلهددددددددددداإعدددددددددددنإ

العدددددددددددامإالسدددددددددددابقإوذلددددددددددد إخدددددددددددلالإ

إ.عاملإمنإكلإوإالشهرإالاإ

إإدائرةإالمواردإالبشرية

تسدددددددددددددددليمإنمددددددددددددددداذجإتقيددددددددددددددديمإالداءإ

لددددددددددددددددددددددددائرةإالمدددددددددددددددددددددددواردإالبشدددددددددددددددددددددددريةإ

معتمددددددددددددددددددددددددددةإمددددددددددددددددددددددددددنإالمسددددددددددددددددددددددددددؤولإ

إالمباشر.

،نائددددددددددددبإالمحددددددددددددافظ،إمكتددددددددددددبإالمحددددددددددددافظإ

إالعامةإوإالوحداتإالدارات

جميدددددددعإنمددددددداذجإالتقيددددددديمإإاعتمدددددداد

إمنإعطوفةإالمحافظ.

إمكتبإالمحافظإ

المددددددددددددددددددوظفينإبتقيدددددددددددددددددديمإإإعددددددددددددددددددلامإإإ

الداءإالخدددددددددداصإبددددددددددمإمددددددددددنإخددددددددددلالإ

إتوقيعم.

إدائرةإالمواردإالبشرية

تشدددددددددددددكلإلجندددددددددددددةإتظلمددددددددددددداتإمدددددددددددددنإإ

قبدددددددددلإعطوفدددددددددةإالمحدددددددددافظإحدددددددددالإ

تظلددددددددمإأيإموظددددددددفإعلددددددددىإعلامددددددددةإ

إالتقييم.

إمكتبإالمحافظإ

بددددددددالتوقيعإعلددددددددىإيقددددددددومإالموظددددددددفإ

التقيدددددددددددددديمإمددددددددددددددعإبيددددددددددددددانإالددددددددددددددرف إ

ويرفدددددددددددددددددددددددددددعإالموظدددددددددددددددددددددددددددفإتظلددددددددددددددددددددددددددددمإ

يددددددددومإمددددددددنإإ20للمحددددددددافظإخددددددددلالإ

إعلممإبالتقييم.

إالموظفإ

يدددددددددددتمإتشدددددددددددكيلإلجندددددددددددةإتظلمددددددددددداتإ

مدددددددددددنإقبددددددددددددلإعطوفددددددددددددةإالمحددددددددددددافظإ

يددددددددددددددومإمددددددددددددددنإإ(60)مدددددددددددددددةإعملهدددددددددددددداإ

تددددددددددددداري إقدددددددددددددرارإإصددددددددددددددارإتشدددددددددددددكيلإ

إاللجنة.

إ

 مكتبإالمحافظ

تقدددددددومإاللجندددددددةإبدراسدددددددةإالدددددددتظلمإ

القددددددددرارإإورفددددددددعإتقرير دددددددداإوإتخدددددددداذإ

إالنهائيإللمحافظ.

إلجنةإالتظلمات
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إالزمنيةإللتنفيذإالمدة الوحدةإإالتنظيمية جراءالإخطواتإتنفيذإإجراءالإإ الرقمإالدائرةإ

معاملددددددددددددددددددددةإتقييمدددددددددددددددددددداتإإإعددددددددددددددددددددداد

 دددددددددددددددددددددددددددددددددددددددداإمددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددنإاعتمادالداءإوإ

إعطوفةإالمحافظ.

إالداريدددددددددددددددددددةالعامدددددددددددددددددددةإللشدددددددددددددددددددؤونإإالدارة

إ،إدائرةإالمواردإالبشريةالماليةإوإ

تفريددددددددددددد إتقييمددددددددددددداتإالداءإعلدددددددددددددىإإإ

إإلددددددددىملددددددددفإالكسددددددددلإالتجمي دددددددديإ

ديدددددددددددوانإالمدددددددددددوظفينإالعدددددددددددامإمدددددددددددنإ

إعتمدددددددددادخدددددددددلالإبرندددددددددامجإمدددددددددواردإلاإ

إالتقييمات.

 دائرةإالمواردإالبشرية

رفدددددددددددعإتقييمددددددددددداتإالاداءإالورقيدددددددددددةإ

علددددددىإبرنددددددامجإصددددددادرإالمؤسسدددددداتإ

إالحكومية.

إدائرةإالمواردإالبشرية

إالدورةإالتدريبيةإ19

إ

وصدددددددددددولإدعدددددددددددوةإللمشددددددددددداركةإفددددددددددديإ

دورةإتدريبيدددددددددددددددددددددددددةإمدددددددددددددددددددددددددنإجهدددددددددددددددددددددددددةإ

إإلدددددددددددددددىرسدددددددددددددددمية،إيدددددددددددددددتمإتحويلهددددددددددددددداإ

العامددددددددددددددددددددددددددددددددةإللشددددددددددددددددددددددددددددددددؤونإإالدارة

إ.الماليةإوإإالدارية

إإمكتبإالمحافظإ

عدددددددددنإالددددددددددورةإالمتدددددددددوفرةإإلعدددددددددلانا

إوتعميمهاإعلىإالموظفين.

إالداريدددددددددددددددددددةالعامدددددددددددددددددددةإللشدددددددددددددددددددؤونإإالدارة

إ،إدائرةإالمواردإالبشريةالماليةإوإ

إ

تقدددددددددددددددددددددددمإطلبدددددددددددددددددددددداتإالمدددددددددددددددددددددددوظفينإ

لجندددددددددددددةإالبعثددددددددددددداتإإإلدددددددددددددىللتر ددددددددددددحإ

إوالدورات.

إالداريدددددددددددددددددددةالعامدددددددددددددددددددةإللشدددددددددددددددددددؤونإإالدارة

إ،إدائرةإالمواردإالبشريةالماليةإوإ

إ

تجتمددددددددعإلجنددددددددةإالبعثدددددددداتإلفددددددددرزإإإإ

الطلبدددددددددددددددداتإوإختيددددددددددددددددارإالموظددددددددددددددددفإ

المناسدددددددبإللمشددددددداركةإفددددددديإالددددددددورةإ

ورفددددددددددددددددعإالتوصدددددددددددددددددياتإلعطوفدددددددددددددددددةإ

إالمحافظ.

العامددددددددددددددددددةإإالدارةمكتددددددددددددددددددبإالمحددددددددددددددددددافظإ،إ

،إدائدددددددددددددرةإالماليدددددددددددددةإوإإالداريدددددددددددددةللشدددددددددددددؤونإ

إالمواردإالبشرية

إ

افقدددددددةإالمحدددددددافظإيدددددددتمإإإإإ بعددددددددإمو

تحويددددددددددددددددددددددددددددلإتوصدددددددددددددددددددددددددددديةإلجنددددددددددددددددددددددددددددةإ

إإلدددددددددددددددددددددددددىالبعثددددددددددددددددددددددددداتإوالددددددددددددددددددددددددددوراتإ

إ.الماليةإوإإالداريةالشؤونإ

إإمكتبإالمحافظإ

الموظدددددددفإالمحدددددددددإإإعدددددددلاميددددددتمإإإإإإ

للمشدددددددددددددددددددددددددددددداركةإفدددددددددددددددددددددددددددددديإالدددددددددددددددددددددددددددددددورةإ

التدريبيددددددددددددددددةإومراسددددددددددددددددلةإالجهددددددددددددددددةإ

إو ياناتإالموظف.إسمبالاإ

إالداريدددددددددددددددددددةالعامدددددددددددددددددددةإللشدددددددددددددددددددؤونإإالدارة

إ،إدائرةإالمواردإالبشريةالماليةإوإ

إ

متابعددددددددددددددددةإحضددددددددددددددددورإالموظددددددددددددددددفإإإإإ

المشددددددداركةإفددددددديإالددددددددورةإالتدريبيدددددددةإ

وأخدددددددددذإالتغذيدددددددددةإالراجعدددددددددةإمندددددددددمإ

بالخصددددددددددددددددددددوصإحيدددددددددددددددددددد إيقدددددددددددددددددددددمإ

الموظدددددفإفددددديإنهايدددددةإالددددددورةإتقريدددددرإ

إالداريدددددددددددددددددددةالعامدددددددددددددددددددةإللشدددددددددددددددددددؤونإإالدارة

إ،إدائرةإالمواردإالبشريةالماليةإوإ

إ
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إالزمنيةإللتنفيذإالمدة الوحدةإإالتنظيمية جراءالإخطواتإتنفيذإإجراءالإإ الرقمإالدائرةإ

حدددددددددددولإالددددددددددددورةإلددددددددددددائرةإالمدددددددددددواردإ

إالبشرية.

إبدلإالتنقلإالثابتإ20

إ

فددددددددددديإحدددددددددددالإتدددددددددددمإتعيدددددددددددينإموظدددددددددددفإ

جديدددددددددددددد،إيدددددددددددددتمإطلدددددددددددددبإمعدددددددددددددززاتإ

أصدددددددددددددليةإلصدددددددددددددرفإبددددددددددددددلإتنقدددددددددددددلإ

إاابتإمحددةإوفقإالقانون.

إالداريدددددددددددددددددددةالعامدددددددددددددددددددةإللشدددددددددددددددددددؤونإإالدارة

إ،إدائرةإالمواردإالبشريةالماليةإوإ

إ

معاملدددددددددةإصدددددددددرفإبددددددددددلإإإعددددددددددادإإإ

التنقدددددددددددددددددددلإالثابدددددددددددددددددددتإللموظدددددددددددددددددددفإ

مرفقدددددددددددددددددددددةإبجميدددددددددددددددددددددعإالمعدددددددددددددددددددددززاتإ

إالمطلو ة.إ

إدائرةإالمواردإالبشرية

المعاملددددددةإمددددددنإعطوفددددددةإإاعتمددددددادإإ

إإلدددددددددددددددددددددددىهاإإرسدددددددددددددددددددددددالالمحدددددددددددددددددددددددافظ،إوإ

إديوانإالموظفين.

إمكتبإالمحافظإ

صددددددددددرفإبدددددددددددلإالتنقددددددددددلإالثابددددددددددتإإ

للموظددددددددددددددفإحسددددددددددددددبإالتسددددددددددددددعيرةإ

إلمحددةإلدىإالديوان.ا

إإالماليةإوزارةإ

تعددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددديلإمسددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددمثإاداريإإ21

إ)إشرافي(

إ

كتددددددددددابإمددددددددددنإالمسددددددددددؤولإالمباشدددددددددددرإ

للموظددددددددددددددددددددفإلطلددددددددددددددددددددبإتسددددددددددددددددددددكينإ

الموظدددددددددفإعلدددددددددىإمسدددددددددمثإإشدددددددددرافيإ

إإلدددددددددددددى)شدددددددددددددعبة،إقسدددددددددددددم،إدائدددددددددددددرة(إ

العامددددددددددددددددددددددددددددددددةإللشددددددددددددددددددددددددددددددددؤونإإالدارة

إ.الماليةإإالدارية

ينددددددددددددددددرجإتحتهددددددددددددددداإإتددددددددددددددديالعامدددددددددددددددةإالإالدارة

إالموظف

إ

الت كدددددددإمددددددنإسددددددنواتإالخدمددددددةإإإإ

إللموظفإومدىإاستحقاقم.

إالداريدددددددددددددددددددةالعامدددددددددددددددددددةإللشدددددددددددددددددددؤونإإالدارة

إ،إدائرةإالمواردإالبشريةالماليةإوإ

افقددددددددددددددددددةإإإإ الحصددددددددددددددددددولإعلددددددددددددددددددىإمو

المحددددددددددددددددددددددددددافظإعلددددددددددددددددددددددددددىإتسددددددددددددددددددددددددددكينإ

الموظددددددددددددددددددددددددددفإحسددددددددددددددددددددددددددبإطلددددددددددددددددددددددددددبإ

إالمسؤولإالمباشر.

إمكتبإالمحافظإ

إاوإفدددددددددددددديإحدددددددددددددددالإرئددددددددددددددديسإشدددددددددددددددعبةإإإإ

رئددددددددددددديسإقسدددددددددددددمإيدددددددددددددتمإالتسدددددددددددددكينإ

مباشددددددددددرةإبكتددددددددددابإمددددددددددنإعطوفددددددددددةإ

ديددددددوانإالمدددددددوظفينإإإلددددددىالمحددددددافظإ

العددددام،إأمدددداإفدددديإحددددالإمددددديرإدائددددرةإ

يدددددددددتمإإعدددددددددلانإداخلددددددددديإللمنافسدددددددددةإ

مددددددددددددددددددنإخددددددددددددددددددلالإلجنددددددددددددددددددةإاختيددددددددددددددددددارإ

يشدددددددددددددددددكلهاإديدددددددددددددددددوانإالمددددددددددددددددددوظفين،إ

لإحسدددددددددددددددددددبإقدددددددددددددددددددرارإوإوالمركدددددددددددددددددددزإالاإ

اللجندددددددددددةإيدددددددددددتمإتسدددددددددددكينمإكمدددددددددددديرإ

العامددددددددددددددددددةإإالدارة،إإمكتددددددددددددددددددبإالمحددددددددددددددددددافظ

،إدائدددددددددددددرةإالماليدددددددددددددةإوإإالداريدددددددددددددةللشدددددددددددددؤونإ

إالمواردإالبشرية
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إالزمنيةإللتنفيذإالمدة الوحدةإإالتنظيمية جراءالإخطواتإتنفيذإإجراءالإإ الرقمإالدائرةإ

دائدددددددددرةإحسدددددددددبإالشدددددددددا رإالمعلدددددددددنإ

إعنم.

إانهاءإخدمةإ22

إ(الستقالة)

إ

يقدددددددددومإالموظدددددددددفإبتقدددددددددديمإطلدددددددددبإ

إإستقالةإخطيإللمحافظ.

إإالموظف

افقددددددددددددةإالمحددددددددددددافظإ فدددددددددددديإحددددددددددددالإمو

افقدددددددددةإإإبدددددددددلا يدددددددددتمإ الموظدددددددددفإبمو

المحددددددددددددددددافظإمددددددددددددددددنإقبددددددددددددددددلإدائددددددددددددددددرةإ

إالمواردإالبشرية.

إالداريدددددددددددددددددددةالعامدددددددددددددددددددةإللشدددددددددددددددددددؤونإإالدارة

إ،إدائرةإالمواردإالبشريةالماليةإوإ

مراسدددددددددددددددددددلةإديدددددددددددددددددددوانإالمدددددددددددددددددددوظفينإ

هدددددددددددددددددمإبإسدددددددددددددددددتقالةإعلامالعددددددددددددددددامإلإ

إالموظف.

إالداريدددددددددددددددددددةالعامدددددددددددددددددددةإللشدددددددددددددددددددؤونإإالدارة

إ،إدائرةإالمواردإالبشريةالماليةإوإ

يقددددددددددددددددددددددددددومإالموظددددددددددددددددددددددددددفإبتعبئددددددددددددددددددددددددددةإ

النمدددددددددددددددددوذجإالخددددددددددددددددداصإبتسدددددددددددددددددليمإ

ومصدددددددددددددادقةإإاعتمدددددددددددددادالعهددددددددددددددةإوإ

إ.الدارةمديرإعامإ

إالموظف

يقدددددددومإالموظدددددددفإبتعبئدددددددةإنمدددددددوذجإ

خلددددددددددددددددوإطددددددددددددددددرفإمددددددددددددددددنإالددددددددددددددددوزاراتإ

المعنيدددددددددددددددددددددةإوتسدددددددددددددددددددددليممإلددددددددددددددددددددددائرةإ

إالمواردإالبشرية.

إالموظف

مراسدددددددددددددددددددلةإديدددددددددددددددددددوانإالمدددددددددددددددددددوظفينإ

إالعامإبنموذجإخلوإالطرف.

إالداريدددددددددددددددددددةالعامدددددددددددددددددددةإللشدددددددددددددددددددؤونإإالدارة

إ،إدائرةإالمواردإالبشريةالماليةإوإ

ديدددددددددددددددددددددوانإالمدددددددددددددددددددددوظفينإإإصددددددددددددددددددددددارإ

العددددددددددددددامإكتددددددددددددددابإبإنهدددددددددددددداءإخدمددددددددددددددةإ

إالموظف.

إديوانإالموظفينإالعام

إالمعاشإإلىإالحالةالفصلإوإإ23إ

إ

عندددددددددإإخددددددددلالإالموظددددددددفإبإحدددددددددىإ

واجباتدددددددددددددددددددددمإالوظيفيددددددددددددددددددددددةإالتدددددددددددددددددددددديإ

هإزإاوإجدددددددددددتإاوإتسدددددددددددتوجبإالفصدددددددددددلإ

دددددددددددددددددددددددامإقددددددددددددددددددددددددانونإالخدمددددددددددددددددددددددددةإ لحكد

المدنيددددددددددددددددةإوإسدددددددددددددددددتحقاقمإلقدددددددددددددددددرارإ

إالفصل.

يدددددددددددتمإتبليددددددددددد إالمسدددددددددددؤولإالمباشدددددددددددرإ

للموظددددددددددفإعددددددددددنإوجددددددددددودإإخددددددددددلالإ

لحكددددددددددددددددددامإإزإاوإجددددددددددددددددددتإاوإبواجباتدددددددددددددددددمإ

إالقانون.

إالداريدددددددددددددددددددةالعامدددددددددددددددددددةإللشدددددددددددددددددددؤونإإالدارة

إ،إدائرةإالمواردإالبشريةالماليةإوإ

إ

يدددددتمإتشدددددكيلإلجندددددةإتحقيدددددقإمدددددنإ

قبدددددددلإعطوفدددددددةإالمحدددددددافظإللنظدددددددرإ

إفيإالموضوع.

إمكتبإالمحافظإ

تقددددددومإلجنددددددةإالتحقيددددددقإبدراسدددددددةإ

الموضددددددددددددددددددددوعإورفددددددددددددددددددددعإالتوصدددددددددددددددددددديةإ

إلجنةإالتحقيق،مكتبإالمحافظإ
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إالزمنيةإللتنفيذإالمدة الوحدةإإالتنظيمية جراءالإخطواتإتنفيذإإجراءالإإ الرقمإالدائرةإ

إإلددددددددددددددددددددددددىإالحالددددددددددددددددددددددددةإاوإبالفصددددددددددددددددددددددددلإ

المعددددددددددددددداشإلعطوفدددددددددددددددةإالمحدددددددددددددددافظإ

إالتوصية.إعتمادلاإ

الموظدددددددددددددددفإبقدددددددددددددددرارإإإعدددددددددددددددلاميدددددددددددددددتمإ

إإلددددددددددددددددددددددددددىإالحالددددددددددددددددددددددددددةإاوإالفصدددددددددددددددددددددددددلإ

المعددددداشإمدددددنإقبدددددلإدائدددددرةإالمدددددواردإ

إالبشرية.

إدائرةإالمواردإالبشرية

مراسدددددددددددددددددددلةإديدددددددددددددددددددوانإالمدددددددددددددددددددوظفينإ

إاوإالعددددددامإبقدددددددرارإفصدددددددلإالموظدددددددفإ

إالمعاش.إإلىإحالتمإ

إالداريدددددددددددددددددددةالعامدددددددددددددددددددةإللشدددددددددددددددددددؤونإإالدارة

إ،إدائرةإالمواردإالبشريةالماليةإوإ

يقددددددددددددددددددددددددددومإالموظددددددددددددددددددددددددددفإبتعبئددددددددددددددددددددددددددةإ

النمدددددددددددددددددوذجإالخددددددددددددددددداصإبتسدددددددددددددددددليمإ

ومصدددددددددددددادقةإإاعتمدددددددددددددادالعهددددددددددددددةإوإ

تقريددددددرإتسددددددليمإالعهدددددددةإمددددددنإقبددددددلإ

إ.الدارةمديرإعامإ

العامددددددددةإالتدددددددديإيندددددددددرجإإالدارةالموظددددددددف،إ

إتحتهاإالموظف

يقدددددددومإالموظدددددددفإبتعبئدددددددةإنمدددددددوذجإ

خلددددددددددددددددوإطددددددددددددددددرفإمددددددددددددددددنإالددددددددددددددددوزاراتإ

المعنيدددددددددددددددددددددةإوتسدددددددددددددددددددددليممإلددددددددددددددددددددددائرةإ

إالمواردإالبشرية.

إالموظف

مراسدددددددددددددددددددلةإديدددددددددددددددددددوانإالمدددددددددددددددددددوظفينإ

إالعامإبنموذجإخلوإالطرف.

إالداريدددددددددددددددددددةالعامدددددددددددددددددددةإللشدددددددددددددددددددؤونإإالدارة

إ،إدائرةإالمواردإالبشريةالماليةإوإ

إصددددددددددددددددددددددارإديدددددددددددددددددددددوانإالمدددددددددددددددددددددوظفينإ

العددددددددددددددامإكتددددددددددددددابإبإنهدددددددددددددداءإخدمددددددددددددددةإ

إالموظف.

إديوانإالموظفينإالعامإ

بلددددددددددددددددددددددددددددو إالسددددددددددددددددددددددددددددنإالقددددددددددددددددددددددددددددانو يإإ24

إللتقاعد

إ

مراسدددددددلةإمددددددددنإديددددددددوانإالمددددددددوظفينإ

العددددددددددامإبشدددددددددد نإالموظددددددددددفإالددددددددددذيإ

سدددددددددددددددددددددددديبل إالسددددددددددددددددددددددددنإالقددددددددددددددددددددددددانو يإ

للتقاعدددددددددددددددإقبددددددددددددددلإشددددددددددددددهرينإمددددددددددددددنإ

إموعدإالتقاعد.

إالداريدددددددددددددددددددةالعامدددددددددددددددددددةإللشدددددددددددددددددددؤونإإالدارة

إدائرةإالمواردإالبشرية،إالماليةإوإ

إ

يقددددددددددددددددددددددددددومإالموظددددددددددددددددددددددددددفإبتعبئددددددددددددددددددددددددددةإ

النمدددددددددددددددددوذجإالخددددددددددددددددداصإبتسدددددددددددددددددليمإ

ومصدددددددددددددادقةإإاعتمدددددددددددددادالعهددددددددددددددةإوإ

إ.الدارةمديرإعامإ

العامددددددددةإالتدددددددديإيندددددددددرجإإالدارةالموظددددددددف،إ

إتحتهاإالموظف

يقدددددددومإالموظدددددددفإبتعبئدددددددةإنمدددددددوذجإ

خلددددددددددددددددوإطددددددددددددددددرفإمددددددددددددددددنإالددددددددددددددددوزاراتإ

المعنيدددددددددددددددددددددةإوتسدددددددددددددددددددددليممإلددددددددددددددددددددددائرةإ

إالمواردإالبشرية.

إالموظف

مراسدددددددددددددددددددلةإديدددددددددددددددددددوانإالمدددددددددددددددددددوظفينإ

إالعامإبنموذجإخلوإالطرف.

إالداريدددددددددددددددددددةالعامدددددددددددددددددددةإللشدددددددددددددددددددؤونإإالدارة

إ،إدائرةإالمواردإالبشريةالماليةإوإ
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إالزمنيةإللتنفيذإالمدة الوحدةإإالتنظيمية جراءالإخطواتإتنفيذإإجراءالإإ الرقمإالدائرةإ

إصددددددددددددددددددددددارإديدددددددددددددددددددددوانإالمدددددددددددددددددددددوظفينإ

العددددددددددددددامإكتددددددددددددددابإبإنهدددددددددددددداءإخدمددددددددددددددةإ

إالموظف.

إديوانإالموظفينإالعامإ

عندددددددددددددددإوفدددددددددددددداةإأحدددددددددددددددإالمدددددددددددددددوظفينإإالوفاةإإ25

العددددددددداملينإفددددددددديإالمحافظدددددددددةإتقدددددددددومإ

إإبلا عائلدددددددددددددددددددددددددددددددةإالمتدددددددددددددددددددددددددددددددوفىإبددددددددددددددددددددددددددددددد

المحافظددددددددددددددددةإبالوفدددددددددددددددداةإوتسددددددددددددددددليمإ

  دددددددددددددخةإعدددددددددددددنإشدددددددددددددهادةإالوفددددددددددددداةإ

إلدائرةإالمواردإالبشرية.

إإعائلةإالموظفإ

تقددددددددددومإدائددددددددددرةإالمددددددددددواردإالبشددددددددددريةإ

مراسددددددددددلةإبشدددددددددد نإوفدددددددددداةإإإعدددددددددددادب

الموظدددددددددددددددددددددددددددفإمدددددددددددددددددددددددددددنإعطوفدددددددددددددددددددددددددددةإ

ديددددددوانإالمدددددددوظفينإإإلددددددىالمحددددددافظإ

إالعام.

إالداريدددددددددددددددددددةالعامدددددددددددددددددددةإللشدددددددددددددددددددؤونإإالدارة

إدائرةإالمواردإالبشرية،إالماليةإوإ

تقدددددددددددومإعائلدددددددددددةإالمتدددددددددددوفىإبتعبئددددددددددددةإ

نمدددددددددددددددددددوذجإخلدددددددددددددددددددوإطدددددددددددددددددددرفإمدددددددددددددددددددنإ

الددددددددددددددددوزاراتإالمعنيددددددددددددددددةإوتسددددددددددددددددليممإ

إلدائرةإالمواردإالبشرية.

إعائلةإالموظف

مراسدددددددددددددددددددلةإديدددددددددددددددددددوانإالمدددددددددددددددددددوظفينإ

إالعامإبنموذجإخلوإالطرف.

إالداريدددددددددددددددددددةالعامدددددددددددددددددددةإللشدددددددددددددددددددؤونإإالدارة

إ،إدائرةإالمواردإالبشريةالماليةإوإ

إصددددددددددددددددددددددارإديدددددددددددددددددددددوانإالمدددددددددددددددددددددوظفينإ

العددددددددددددددامإكتددددددددددددددابإبإنهدددددددددددددداءإخدمددددددددددددددةإ

إإلدددددددددددىكتدددددددددددابإإإرسدددددددددددالالموظدددددددددددفإوإ

إالماليددددددددددددةإ يئدددددددددددةإالتقاعدددددددددددددإووزارةإ

مددددددددددددنإأجددددددددددددلإصددددددددددددرفإمصدددددددددددداريفإ

الجندددددددددددددددددددددازةإوراتدددددددددددددددددددددبإالموظدددددددددددددددددددددفإ

اتإالراتددددددددددددددبإإجددددددددددددددراءوأتعابدددددددددددددمإوإ

إالتقاعدي.

إديوانإالموظفينإالعامإ

تقددددددددددومإدائددددددددددرةإالمددددددددددواردإالبشددددددددددريةإإفقدإالوظيفةإ26

كشدددددددددددددددددددوفاتإبغيدددددددددددددددددددابإإإعددددددددددددددددددددادب

المدددددددددددددددددددددددددددددوظفينإبددددددددددددددددددددددددددددددونإعدددددددددددددددددددددددددددددذرإ

إبالغيدددددددددددددددابإ
 
وإخطدددددددددددددددار مإخطيدددددددددددددددا

إبدونإعذر.

إإدائرةإالمواردإالبشرية
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إالزمنيةإللتنفيذإالمدة الوحدةإإالتنظيمية جراءالإخطواتإتنفيذإإجراءالإإ الرقمإالدائرةإ

يفقدددددددددددددددإالموظددددددددددددددفإوظيفتدددددددددددددددمإإذاإ

تغيددددددددددبإعددددددددددنإعملددددددددددمإمدددددددددددةإتزيدددددددددددإ

إ
 
عدددددددددددددددددددنإخمسدددددددددددددددددددةإعشدددددددددددددددددددرإيومدددددددددددددددددددا

مدددددددددددددددددةإتزيدددددددددددددددددإعددددددددددددددددنإإاوإمتصددددددددددددددددلةإ

إ يدددددرإمتصدددددلةإمددددداإلدددددمإ
 
الاادددددينإيومدددددا

.
 
إمقبولا

 
إيقدمإعذرا

مراسددددددددددددددلةإإإعدددددددددددددددادحيدددددددددددددد إيددددددددددددددتمإ

لعطوفدددددددددددددددددددةإالمحدددددددددددددددددددافظإبشددددددددددددددددددد نإ

تغيدددددددددددبإالموظددددددددددددفإعددددددددددددنإالعمددددددددددددلإ

بدددددددونإعددددددذرإلصدددددددارإقددددددرارإبفقدددددددإ

إالوظيفة.

إالداريدددددددددددددددددددةالعامدددددددددددددددددددةإللشدددددددددددددددددددؤونإإالدارة

إ،إدائرةإالمواردإالبشريةالماليةإوإ

يقدددددددددومإالمحدددددددددافظإبإصددددددددددارإقدددددددددرارإ

بفقدددددددددددددددددددددإالموظددددددددددددددددددددفإللوظيفددددددددددددددددددددةإ

بسددددددددددددددددببإ يابددددددددددددددددمإبدددددددددددددددددونإعددددددددددددددددذرإ

.
 
إللفتراتإالمذكورةإسابقا

إمكتبإالمحافظ

مراسدددددددددددددددددددلةإديدددددددددددددددددددوانإالمدددددددددددددددددددوظفينإ

العددددددددددددددددددددددددددددامإبفقدددددددددددددددددددددددددددددإالموظددددددددددددددددددددددددددددفإ

إلوظيفتم.

إالداريدددددددددددددددددددةالعامدددددددددددددددددددةإللشدددددددددددددددددددؤونإإالدارة

إ،إدائرةإالمواردإالبشريةالماليةإوإ

إعدمإاللياقةإالصحيةإ27

إ

يعددددددددراإالموظدددددددددفإعلدددددددددىإاللجندددددددددةإ

الطبيدددددددددددةإالعليددددددددددداإلابددددددددددداتإعددددددددددددمإ

لياقتددددددددددددمإالصدددددددددددددحيةإبقدددددددددددددرارإمدددددددددددددنإ

إاللجنةإالطبيةإالعليا.إ

الموظددددددددددددددفإإإعددددددددددددددلامحيدددددددددددددد إيددددددددددددددتمإ

بقدددددددرارإإنتهددددددداءإخدمتددددددددمإمدددددددنإقبددددددددلإ

إدائرةإالمواردإالبشرية.

إإدائرةإالمواردإالبشرية

مراسدددددددددددددددددددلةإديدددددددددددددددددددوانإالمدددددددددددددددددددوظفينإ

العدددددددددددددددامإبقدددددددددددددددرارإإنتهددددددددددددددداءإخدمدددددددددددددددةإ

إالموظف.

إالداريدددددددددددددددددددةالعامدددددددددددددددددددةإللشدددددددددددددددددددؤونإإالدارة

إ،إدائرةإالمواردإالبشريةالماليةإوإ

يقددددددددددددددددددددددددددومإالموظددددددددددددددددددددددددددفإبتعبئددددددددددددددددددددددددددةإ

النمدددددددددددددددددوذجإالخددددددددددددددددداصإبتسدددددددددددددددددليمإ

ومصدددددددددددددادقةإإاعتمدددددددددددددادالعهددددددددددددددةإوإ

إ.الدارةمديرإعامإ

العامددددددددةإالتدددددددديإيندددددددددرجإإالدارةالموظددددددددف،إ

إتحتهاإالموظف

يقدددددددومإالموظدددددددفإبتعبئدددددددةإنمدددددددوذجإ

خلددددددددددددددددوإطددددددددددددددددرفإمددددددددددددددددنإالددددددددددددددددوزاراتإ

المعنيدددددددددددددددددددددةإوتسدددددددددددددددددددددليممإلددددددددددددددددددددددائرةإ

إالمواردإالبشرية.

إالموظف

مراسدددددددددددددددددددلةإديدددددددددددددددددددوانإالمدددددددددددددددددددوظفينإ

إالعامإبنموذجإخلوإالطرف.

إالداريدددددددددددددددددددةالعامدددددددددددددددددددةإللشدددددددددددددددددددؤونإإالدارة

إ،إدائرةإالمواردإالبشريةالماليةإوإ
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إالزمنيةإللتنفيذإالمدة الوحدةإإالتنظيمية جراءالإخطواتإتنفيذإإجراءالإإ الرقمإالدائرةإ

إصددددددددددددددددددددددارإديدددددددددددددددددددددوانإالمدددددددددددددددددددددوظفينإ

العددددددددددددددامإكتددددددددددددددابإبإنهدددددددددددددداءإخدمددددددددددددددةإ

إالموظف.

إديوانإالموظفينإالعامإ

إالنقلإمنإالمحافظةإ28

إ

كتدددددابإطلددددددبإنقدددددلإمددددددنإالموظددددددفإ

إإلدددددددىبواسدددددددطةإمسدددددددؤولمإالمباشدددددددرإ

عطوفددددددددةإالمحددددددددافظإيحددددددددددإفيددددددددمإ

الجهدددددددددددةإالحكوميدددددددددددةإوالوظيفدددددددددددةإ

والدرجددددددددددددددةإوالفئددددددددددددددةإالوظيفيددددددددددددددةإ

رادإالنقلإإليها.
ُ
إالم

العامددددددددةإالتدددددددديإيندددددددددرجإإالدارةظددددددددف،إوإالم

إتحتهاإالموظفإ

إإ

إإ

إ

إ

إ

افقدددددددددددةإعطوفدددددددددددةإإإإ فددددددددددديإحدددددددددددالإمو

المحدددددددددددددددافظإعلدددددددددددددددىإالنقدددددددددددددددلإيدددددددددددددددتمإ

دائدددددددددددددددرةإالمدددددددددددددددواردإإإلدددددددددددددددىتحويلهددددددددددددددداإ

إ.جراءالبشريةإلاستكمالإالإ

إالمحافظمكتبإ

الجهددددددددددددددةإالتدددددددددددددديإير ددددددددددددددبإإإعددددددددددددددلامإ

الموظدددددددددددددددددددددددددددفإبالنقددددددددددددددددددددددددددددلإاليهدددددددددددددددددددددددددددداإ

افقددددددددددددةإعطوفددددددددددددةإالمحددددددددددددافظإ بمو

علددددددددددددددددىإطلددددددددددددددددبإالنقددددددددددددددددلإبكتددددددددددددددددابإ

رسددددددددددددددددددددددددمي،إلمراسددددددددددددددددددددددددلةإديددددددددددددددددددددددددوانإ

إالموظفينإالعام.

إالداريدددددددددددددددددددةالعامدددددددددددددددددددةإللشدددددددددددددددددددؤونإإالدارة

إ،إدائرةإالمواردإالبشريةالماليةإوإ

مصددددددددددددددادقةإديددددددددددددددوانإالمدددددددددددددددوظفينإإ

إعلىإطلبإنقلإالموظف.

إديوانإالموظفينإالعامإ

ددددددا إالموظددددددددفإعددددددددنإالعمددددددددلإإ انفكد

نإاديددددددددددددددددوإإإلددددددددددددددددىبكتددددددددددددددددابإرسددددددددددددددددميإ

إالموظفينإالعام.

إ

إالداريدددددددددددددددددددةالعامدددددددددددددددددددةإللشدددددددددددددددددددؤونإإالدارة

إ،إدائرةإالمواردإالبشريةالماليةإوإ

إالمحافظةإإلىالنقلإإ29

إ

كتددددددددددددددددددددابإطلددددددددددددددددددددبإنقددددددددددددددددددددلإمددددددددددددددددددددنإإإ

الموظدددددفإالدددددذيإيعمدددددلإفددددديإدائددددددرةإ

عطوفددددددددددةإإإلددددددددددىحكوميددددددددددةإأخددددددددددرىإ

إالمحافظ.

إ

إإالموظف

افقددددددددددددةإعطوفددددددددددددةإإإ فدددددددددددديإحددددددددددددالإمو

المحددددددددددافظإعلددددددددددىإنقددددددددددلإالموظددددددددددفإ

إكادرإالمحافظة.إإلى

افقدددددددددددددددددددةإإإ الحصدددددددددددددددددددولإعلدددددددددددددددددددىإمو

الدددددددائرةإالحكوميددددددةإالتدددددديإيعمددددددلإ

إبهاإالموظف.

إ

العامدددددددددددددددددددةإإالدارةمكتدددددددددددددددددددبإالمحدددددددددددددددددددافظ،إ

،إدائدددددددددددددرةإالماليدددددددددددددةإوإإالداريدددددددددددددةللشدددددددددددددؤونإ

إالمواردإالبشرية
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إالزمنيةإللتنفيذإالمدة الوحدةإإالتنظيمية جراءالإخطواتإتنفيذإإجراءالإإ الرقمإالدائرةإ

مراسدددددددددددددددددددلةإديدددددددددددددددددددوانإالمدددددددددددددددددددوظفينإ

إإلدددددىالعدددددامإبطلدددددبإنقدددددلإالموظدددددفإ

إكادرإمحافظةإالقدس.

إ

إالداريدددددددددددددددددددةالعامدددددددددددددددددددةإللشدددددددددددددددددددؤونإإالدارة

إ،إدائرةإالمواردإالبشريةالماليةإوإ

المصددددددددددددادقةإعلدددددددددددددىإالنقدددددددددددددلإمدددددددددددددنإإ

إقبلإديوانإالموظفينإالعام.

إديوانإالموظفينإالعامإ

العمددددددددددددددددددلإللموظددددددددددددددددددفإإاسددددددددددددددددددتلامإ

ومراسددددددددددددددددلةإديددددددددددددددددوانإالمددددددددددددددددوظفينإ

إمإللعمل.استلامب

إالداريدددددددددددددددددددةالعامدددددددددددددددددددةإللشدددددددددددددددددددؤونإإالدارة

إ،إدائرةإالمواردإالبشريةالماليةإوإ

كتدددددددددددابإمدددددددددددنإالجهدددددددددددةإالمسدددددددددددتعيرةإإالعارةإ30

عطوفدددددددددةإالمحدددددددددافظإبطلدددددددددبإإإلدددددددددى

إإعارةإموظفإمحدد.

إإمكتبإالمحافظإ

افقددددددددددددددةإعطوفددددددددددددددةإ فددددددددددددديإحددددددددددددددالإمو

المحددددددددددافظإعلددددددددددىإطلددددددددددبإالعددددددددددارةإ

يدددددددتمإمراسدددددددلةإديدددددددوانإالمدددددددوظفينإ

افقددددددددددددددددددةإوتحديدددددددددددددددددددإ العددددددددددددددددددامإبالمو

الجهدددددددددةإالمتسدددددددددعيرةإومددددددددددةإإاسدددددددددم

إالعارةإو دايتها.

العامدددددددددددددددددددةإإالدارةمكتدددددددددددددددددددبإالمحدددددددددددددددددددافظ،إ

،إدائدددددددددددددرةإالماليدددددددددددددةإوإإالداريدددددددددددددةللشدددددددددددددؤونإ

إالمواردإالبشرية

المصدددددددددددادقةإعلدددددددددددىإالعدددددددددددارةإمدددددددددددنإإ

ديدددددددددددددددددددددددوانإالمددددددددددددددددددددددددوظفينإالعددددددددددددددددددددددددامإ

بتحديددددددددددددددددددددددددددددددإمددددددددددددددددددددددددددددددةإالعدددددددددددددددددددددددددددددارةإ

إوشروطهاإوتاري إالبداية.

إديوانإالموظفينإالعامإ

إكشوفاتإالدوامإالشهريةإ31إ

إ

إابددددددددددددداتإالحضدددددددددددددورإوالنصدددددددددددددرافإ

علدددددددددددددددددددددددددددددىإسددددددددددددددددددددددددددددداعاتإالددددددددددددددددددددددددددددددوامإ

إ.اللكترونية

إإدائرةإالمواردإالبشرية

متابعدددددددددددددددددددةإكشدددددددددددددددددددوفاتإالددددددددددددددددددددوامإ

والت كددددددددددددإمدددددددددددنإاللتدددددددددددفامإوعددددددددددددمإ

إاوإوجدددددددددددودإخلدددددددددددلإفددددددددددديإالسددددددددددداعاتإ

إات.جراءالإ

إدائرةإالمواردإالبشرية

كشدددددددددددددفإالددددددددددددددوامإعلدددددددددددددىإإإعددددددددددددداد

برندددددددددددددددامجإالكسدددددددددددددددلإالمحوسدددددددددددددددبإ

إبنددددددددددددداء إحسدددددددددددددبإالمدددددددددددددددإالمحدددددددددددددددةإ

إالجددددددددددددددددددددددددددددازاتعلددددددددددددددددددددددددددددىإنمدددددددددددددددددددددددددددداذجإ

المراسدددددددددلةإإاعتمدددددددددادوالمغدددددددددادراتإوإ

مدددددددنإعطوفدددددددةإالمحدددددددافظإلرفعهددددددداإ

إلديوانإالموظفينإالعام.

دائددددددددددددددددددرةإالمددددددددددددددددددواردإمكتددددددددددددددددددبإالمحددددددددددددددددددافظ،إ

إالبشرية

افقددددددددددةإالمسددددددددددبقةإمددددددددددنإإتعديلإالمؤ لإالعلميإ32 أخددددددددددذإالمو

المحددددددددددددددددددددددددافظإقبدددددددددددددددددددددددددلإالشدددددددددددددددددددددددددروعإ

إإمكتبإالمحافظإ
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إالزمنيةإللتنفيذإالمدة الوحدةإإالتنظيمية جراءالإخطواتإتنفيذإإجراءالإإ الرقمإالدائرةإ

بالحصدددددددددددددددددددددددولإعلدددددددددددددددددددددددىإالمؤ دددددددددددددددددددددددلإ

إالعلمي.

تسدددددددددددددددليمإالشدددددددددددددددهاداتإوكشدددددددددددددددفإإ

صدددددددددددددورةإإاوإإالصددددددددددددليةالعلامدددددددددددداتإ

دائددددددرةإالمددددددواردإإإلددددددىطبددددددقإالصددددددلإ

إالبشرية.

إإالموظف

مراسددددددددددددددددددددلةإلعطوفددددددددددددددددددددةإإإعددددددددددددددددددددداد

افقددددددددةإ المحددددددددافظإمددددددددنإأجددددددددلإالمو

ديددددددددددددددوانإإإلددددددددددددددىهاإإرسددددددددددددددالعليهدددددددددددددداإوإ

المدددددددددددددوظفينإالعدددددددددددددامإمرفدددددددددددددقإبهددددددددددددداإ

إجميعإالواائقإالمطلو ة.

العامدددددددددددددددددددةإإالدارةمكتدددددددددددددددددددبإالمحدددددددددددددددددددافظ،إ

،إدائدددددددددددددرةإالماليدددددددددددددةإوإإالداريدددددددددددددةللشدددددددددددددؤونإ

إالمواردإالبشرية

إ

إصيانةإالمركباتإإ33

إ

فددددددددددديإحددددددددددددالإحصددددددددددددولإعطددددددددددددلإفدددددددددددديإ

المركبدددددددددةإيقدددددددددومإالسدددددددددائقإبتبليددددددددد إ

رئدددددددددديسإقسددددددددددمإالحركددددددددددةإ،إحيدددددددددد إ

برفددددددددددددددددددعإطلددددددددددددددددددبإإهيقددددددددددددددددددومإبدددددددددددددددددددورإ

إإرسددددددددالصدددددددديانةإلمددددددددديرإالدددددددددائرةإوإ

الفحددددددصإوالمعاينددددددةإإإلددددددىالمركبددددددةإ

لددددددددددددددددددددددددددددددددىإمركدددددددددددددددددددددددددددددددزإالفحدددددددددددددددددددددددددددددددصإ

إالوكيل.إاوإوالصيانةإالمعتمدإ

إالداريددددددددددددددددددةالعامددددددددددددددددددةإللشددددددددددددددددددؤونإإالدارةإ

المددددددددددددددددواردإالبشددددددددددددددددريةإ،إدائددددددددددددددددرةإالماليددددددددددددددددةإوإ

إرئيسإقسمإالحركة

إ

يقدددددددددددددومإرئددددددددددددديسإقسدددددددددددددمإالحركدددددددددددددةإ

تقريددددددددددددددرإعددددددددددددددنإالعطددددددددددددددلإإإعددددددددددددددادب

يوضددددددددددددددددحإمددددددددددددددددنإخلالددددددددددددددددمإسددددددددددددددددببإ

تكلفدددددددددددددةإالتقديريدددددددددددددةإالالعطددددددددددددلإوإ

مدددددددددددديرإإإلدددددددددددىللإصدددددددددددلا إوتقديمدددددددددددمإ

الدددددددددائرةإو دددددددددورةإمراسددددددددلةإمددددددددديرإ

إالداريدددددددددددددددددددددددددةعدددددددددددددددددددددددددامإالشدددددددددددددددددددددددددؤونإ

افقددددددددددددددددددةإإالماليددددددددددددددددددةإوإ لتمددددددددددددددددددامإالمو

إعلىإالصيانةإ.

إالداريدددددددددددددددددددةالعامدددددددددددددددددددةإللشدددددددددددددددددددؤونإإالدارة

،إ،إدائددددددددددددددرةإالمددددددددددددددواردإالبشددددددددددددددريةالماليددددددددددددددةإوإ

إرئيسإقسمإالحركة

افقددددددةإمددددددنإقبددددددلإدائددددددرةإ بعدددددددإالمو

النقدددددددددلإالحكدددددددددومي/وزارةإالنقدددددددددلإ

أمدددددددددرإإإعددددددددددادوالمواصدددددددددلاتإإيدددددددددتمإ

عمددددددددددلإمددددددددددنإقبددددددددددلإرئدددددددددديسإقسددددددددددمإ

الحركدددددددددددددددددددددددددةإومدددددددددددددددددددددددددديرإالددددددددددددددددددددددددددائرةإ

مدددددددددديرإعدددددددددامإالشدددددددددؤونإإاعتمدددددددددادوإ

إإلدددددددىإوتوجيهدددددددمإالماليدددددددةإوإإالداريدددددددة

المركددددددددددددددددددددددددزإالمخددددددددددددددددددددددددتصإلتنفيددددددددددددددددددددددددذإ

إالصيانة.

إ

إالداريدددددددددددددددددددةالعامدددددددددددددددددددةإللشدددددددددددددددددددؤونإإالدارة

،إ،إدائددددددددددددددرةإالمددددددددددددددواردإالبشددددددددددددددريةالماليددددددددددددددةإوإ

إرئيسإقسمإالحركة
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إالزمنيةإللتنفيذإالمدة الوحدةإإالتنظيمية جراءالإخطواتإتنفيذإإجراءالإإ الرقمإالدائرةإ

مراسدددددددددددددلةإمدددددددددددددديرإالددددددددددددددائرةإإيدددددددددددددتمإالصيانةإالدوريةإ34

موعدددددددددددددددددددددددإإوالفدددددددددددددددددددددادةإبدددددددددددددددددددددداقتراب

الصدددددددددددديانةإإالدوريدددددددددددددةإوالمحدددددددددددددددةإ

إب جلإالمركبة.

إإدائرةإالمواردإالبشرية

مراسددددددلةإالمددددددديرإالعددددددامإللشددددددؤونإ

بالخصدددددددددوصإإالداريدددددددددةوإإالماليدددددددددةإ

و دددددددددددددددددددددددددددورةإمراسددددددددددددددددددددددددددلةإرئدددددددددددددددددددددددددديسإ

المؤسسددددددددددددةإالحكوميددددددددددددةإلتمددددددددددددامإ

افقدددددددددددددددددداتإعلددددددددددددددددددىإالصدددددددددددددددددديانةإ المو

إالدورية.

إالدارةدائددددددددددددددددددددددددرةإالمددددددددددددددددددددددددواردإالبشددددددددددددددددددددددددرية،إ

إالماليةإوإإالداريةالعامةإللشؤونإ

افقدددددددددددداتإمدددددددددددددنإ بعدددددددددددددإإتمدددددددددددددامإالمو

الجهدددددددداتإسددددددددابقةإإالددددددددذكرإيقددددددددومإ

إإرسددددددددالب الحركددددددددةرئدددددددديسإقسددددددددمإ

إمركزإالصيانة.إإلىامرإعملإ

إالداريدددددددددددددددددددةالعامدددددددددددددددددددةإللشدددددددددددددددددددؤونإإالدارة

،إ،إدائددددددددددددددرةإالمددددددددددددددواردإالبشددددددددددددددريةالماليددددددددددددددةإوإ

إرئيسإقسمإالحركة

 اتإوتراخيصإالمركبات مينتإ35إ
إ

مراسددددددددلةإداخليددددددددةإلمددددددددديرإإإعددددددددداد

الددددددددددددددائرةإيوضدددددددددددددحإمدددددددددددددنإخلالدددددددددددددمإ

إاوإإإ مينالتددددددددقددددددددربإموعدددددددددإانتهدددددددداءإ

و دددددددددددددددددورهإإالتددددددددددددددددرخيصإللمركبددددددددددددددددة

يدددددددددددددددتمإمراسدددددددددددددددلةإالمدددددددددددددددديرإالعدددددددددددددددامإ

إالداريددددددددددددددددةوإإالماليددددددددددددددددةإللشددددددددددددددددؤونإ

افقدددددددددددددددداتإ للحصددددددددددددددددولإعلددددددددددددددددىإالمو

إاللازمةإمنإطرفم.

إالداريدددددددددددددددددددةالعامدددددددددددددددددددةإللشدددددددددددددددددددؤونإإالدارة

،إ،إدائددددددددددددددرةإالمددددددددددددددواردإالبشددددددددددددددريةالماليددددددددددددددةإوإ

إرئيسإقسمإالحركة

إ

يقددددددددددومإالمدددددددددددديرإالعددددددددددامإللشدددددددددددؤونإ

بمراسدددددددددددددددلةإإإالداريدددددددددددددددةوإإالماليدددددددددددددددةإ

رئددددددددددددددددددديسإالددددددددددددددددددددائرةإالحكوميدددددددددددددددددددةإ

إبالخصوص.

إالداريدددددددددددددددددددةالعامدددددددددددددددددددةإللشدددددددددددددددددددؤونإإالدارة

إالماليةإوإ

افقددددددددددةإرئدددددددددديس الدددددددددددائرةإإبعدددددددددددإمو

إ مينالحكوميددددددددددددددددددددددددددةإعلددددددددددددددددددددددددددىإتدددددددددددددددددددددددددد

خيصإالمركبدددددددددددددددددددددددددددةإيدددددددددددددددددددددددددددتمإوتددددددددددددددددددددددددددرإ

ةإمدددددددددددددددددددددددددددديرإالددددددددددددددددددددددددددددائرةإمراسدددددددددددددددددددددددددددل

افقددددددددددددددددةإو دددددددددددددددددورهإ مراسددددددددددددددددلةإبالمو

لسدددددددددددددددددددتكمالإإرئددددددددددددددددددديسإالقسدددددددددددددددددددم

إوالترخيصإاللازم.إإ مينالت

إمكتبإالمحافظإ

يقدددددددددددددومإرئددددددددددددديسإقسدددددددددددددمإالحركدددددددددددددةإ

ليدددددددددتمإإإ مينالتددددددددبتعبئددددددددةإنمددددددددوذجإ

مراسددددددددددددددددددددددددددددلةإدائددددددددددددددددددددددددددددرةإالنقدددددددددددددددددددددددددددددلإ

الحكددددددددددددددددددددددددددددددددوميإ/إوزارةإالنقددددددددددددددددددددددددددددددددلإ

والمواصددددددددددددددددددددددددددددددددلاتإلسدددددددددددددددددددددددددددددددددتكمالإ

المركبدددددددددددددددددددددددةإإ ميناتإتدددددددددددددددددددددددإجدددددددددددددددددددددددراء

إالداريدددددددددددددددددددةالعامدددددددددددددددددددةإللشدددددددددددددددددددؤونإإالدارة

،إ،إدائددددددددددددددرةإالمددددددددددددددواردإالبشددددددددددددددريةالماليددددددددددددددةإوإ

إرئيسإقسمإالحركة
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إالزمنيةإللتنفيذإالمدة الوحدةإإالتنظيمية جراءالإخطواتإتنفيذإإجراءالإإ الرقمإالدائرةإ

هاإمدددددددددددددنإقبدددددددددددددلإرئددددددددددددديسإاسدددددددددددددتلاموإ

إالقسم.

إإ مينالتدددددددعمددددددلإمراسدددددددلةإلشددددددركةإ

المحدددددددةإمدددددنإقبدددددلإدائدددددرةإالنقدددددلإ

إ مينالحكددددددددددددددددددددوميإلصددددددددددددددددددددددارإتددددددددددددددددددددد

إإ مينالتددددددددددددددددددددددنمددددددددددددددددددددددوذجإإإإرفدددددددددددددددددددددداقوإ

المصدددددادقإعليدددددمإمدددددنإقبدددددلإدائدددددرةإ

النقددددددددلإالحكددددددددوميإوإصددددددددورةإمددددددددنإ

إرخصةإالمركبة.

إدائرةإالنقلإالحكوميإ

إإ مينالتدددددددددددددددددددددددددوايقدددددددددددددددددددددددددةإإاسدددددددددددددددددددددددددتلام

الخاصدددددددددةإبالمركبدددددددددةإمدددددددددنإشدددددددددركةإ

إ.إ مينالت

إالداريدددددددددددددددددددةالعامدددددددددددددددددددةإللشدددددددددددددددددددؤونإإالدارة

إ،،إدائددددددددددددددرةإالمددددددددددددددواردإالبشددددددددددددددريةالماليددددددددددددددةإوإ

 رئيسإقسمإالحركة

لسدددددددائقإإإ مينالتدددددددتسدددددددليمإوايقدددددددةإ

المركبددددددةإبعددددددددإإدارجإصدددددددورةإعنهددددددداإ

إبالملفإالخاصإبالمركبة.

إالداريدددددددددددددددددددةالعامدددددددددددددددددددةإللشدددددددددددددددددددؤونإإالدارة

إ،،إدائددددددددددددددرةإالمددددددددددددددواردإالبشددددددددددددددريةالماليددددددددددددددةإوإ

إرئيسإقسمإالحركة

مراكدددددددددددددددزإإإلددددددددددددددىالمركبددددددددددددددةإإإرسددددددددددددددال

الفحددددددددددددددددددددددددددددددصإ)الدددددددددددددددددددددددددددددددينموميتر(إ

لفحددددددددددددددددددددددددددددددددددددصإوإدراجإالخددددددددددددددددددددددددددددددددددددتمإ

الخددددددددددددددددداصإبهدددددددددددددددددمإعلدددددددددددددددددىإوايقدددددددددددددددددةإ

إالترخيصإالخاصةإبالمركبة.

إالداريدددددددددددددددددددةالعامدددددددددددددددددددةإللشدددددددددددددددددددؤونإإالدارة

إ،،إدائددددددددددددددرةإالمددددددددددددددواردإالبشددددددددددددددريةالماليددددددددددددددةإوإ

إرئيسإقسمإالحركة

أنجدددددددددددددددازإعمدددددددددددددددلإيفيددددددددددددددددإتجديددددددددددددددددإ

والتددددددددددرخيصإللمركبددددددددددةإإإ مينالتدددددددددد

مددددددددددددددددددنإقبدددددددددددددددددددلإرئددددددددددددددددددديسإالقسدددددددددددددددددددمإ

إوتقديمةإلمديرإالدائرة.

رئدددددددديسإقسددددددددمإإ،دائددددددددرةإالمددددددددواردإالبشددددددددرية

إالحركة

إسجلاتإالمركباتإ36

إ

إسجلاتإوملفاتإإعداد

إخاصةإبجميعإالمركباتإبحي 

إتحتويإعلىإجميعإالواائق

إوالمراسلاتإوالصيانةإالسابقة

 وكشوفإالحركة الحركة امراوإوإ

 المحروقاتإلكلإمركبة وإستهلا 

إبشكلإمنفصل.

رئدددددددديسإقسددددددددمإإ،دائددددددددرةإالمددددددددواردإالبشددددددددرية

إالحركة

إ

إعملإمراسلةإمنإقبلإرئيسإإتعبئةإالمحروقاتإ37

 مديرإالدائرةإإإلىقسمإالحركةإ

إبطاقةإإإلىيفيدإإبحاجةإالمركبةإ

إحلقةإإلكترونيةإاوإتعبئةإ

إ)بحسبإالنظامإالمتبعإ(إلخذإ

افقاتإاللازمةإبالخصوص. إالمو

إالداريدددددددددددددددددددةالعامدددددددددددددددددددةإللشدددددددددددددددددددؤونإإالدارة

إ،دائددددددددددددددرةإالمددددددددددددددواردإالبشددددددددددددددرية،إالماليددددددددددددددةإوإ

إرئيسإقسمإالحركة

إ
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إالزمنيةإللتنفيذإالمدة الوحدةإإالتنظيمية جراءالإخطواتإتنفيذإإجراءالإإ الرقمإالدائرةإ

افقةإعلىإإصدارإ إبعدإالمو

إبطاقةإتعبئةإمنإالجهاتإ

إسابقةإالذكرإيتمإعملإإ

إالعامةإلمحطةإالدارةإإلىمراسلةإ

إالوقودإالمعتمدةإيفيدإبتفاصيل

إالبطاقةإ)إنوعإالمركبة،إرقمإإ

إالمركبة،إنوعإ

إالوقود،إالسقفإالمحدد(.

رئدددددددديسإقسددددددددمإإ،دائددددددددرةإالمددددددددواردإالبشددددددددرية

إالحركة

إالبطاقةإمنإقبلإاستلام

إرئيسإقسمإالحركةإوتوايق

إلدىإمحطةإستلامالاإ

إالمحروقات.

رئدددددددديسإقسددددددددمإإ،دائددددددددرةإالمددددددددواردإالبشددددددددرية

إالحركة

إتسليمإالسائقإالبطاقةإ

إبنموذجإإستلاموتوايقإالاإ

إالخاصإبعدإإدارجإإستلامالاإ

إصورةإعنإالبطاقةإفيإملف

إالمركبة.إ

رئدددددددديسإقسددددددددمإإ،دائددددددددرةإالمددددددددواردإالبشددددددددرية

إالحركة

إالمتابعةإمعإسائقإالمركبة

إنإتكونإوإالحرصإعلىإأإ

إالمركبةإجا زةإبشكلإدائمإ

إوتوفرإالمحروقاتإبها.

رئدددددددديسإقسددددددددمإإ،دائددددددددرةإالمددددددددواردإالبشددددددددرية

إالحركة

إمتابعةإإيصالاتإالتعبئةإ

إهاإمناستلاماليوميةإمعإ

إالفواتيرإاستلامالسائقإوإإ

إالصادرةإمنإمحطاتإالتعبئةإفيإ

إنهايةإكلإشهر.

رئدددددددديسإقسددددددددمإإ،دائددددددددرةإالمددددددددواردإالبشددددددددرية

إالحركة

إكشوفاتإالستهلا إلكلإإإعداد

إمركبةإبشكلإشهريإومطابقتهاإ

إامرإالتوريداوإمعإالفاتورةإوإ

إوإيصالاتإالتعبئة.إ

رئدددددددديسإقسددددددددمإإ،البشددددددددريةدائددددددددرةإالمددددددددواردإ

إالحركة
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ضما  توفير الموات واللوا ا ال  مة ضوط وتنفيذ كافة العمليات اليرائية وف  مانو  اليرا  العاا المعمو  به في تولة فلسطين  و 

  .بأمل تكلفة مم نة و أعلى جوتة مم نة الإتاويةالتي يلية و  هدافالأ  بحيث لت  تحقي  آليةب فا ة وفع للمحافتة وم ات ةا

 :اللوازم والخدمات العامة العام  الاختصاص
 مانو  اليرا  العاا على كافة عمليات اليرا  والصرف للوا ا المطلو ة ولل  حسن  طة اليرا  السنويةلت  تط ي  

 ات المسوقة لكل من المحافتة وم ات ةا(.حتياجالمعدة )اا

 ت:المسؤوليا

 رئيس الدائرة الحكومية مسؤول عن: 
 ست اولجا  الضوط واا الإت فوتو ي  لجا  اليرا   الجرت   اعتمات. 
 المالية م  و اوة  ماليةاسات اليرائية الر حتياجكيوفات اا اعتمات. 
 الخا ة بالمحافتة وم ات ةا. كيوفات الإت ف اعتمات 
 الموافقة على طر  العطا ات وااستداوجات وعمليات اليرا  المواشر. اعتمات 
 التكلفة التقدلرية للعطا ات وااستدواجات م ل طرحةا. اعتمات 

  مسؤول عن: الإدارةمدير عام  

 تائرة اللوا ا العامة. /المالية و اوة   لىوتو ي  المراس ت من و  اعتمات 
 ضمن الص حيات الممنوحة له حسن القانو . امر التوويداو طل يات اليرا  و  اعتمات 
 ات السنوية وو دها ضمن الموا نة السنوية للمحافتة.حتياجعلى تحدلد اا الإشراف 
 الخطة السنوية الخا ة بعمل تائرة اللوا ا والميتريات. إعداتعلى  الإشراف 

 مدير دائرة اللوازم والخدمات العامة مسؤول عن: 
  ووفعةا للمس و  المواشر لأ ذ الموافقات ال  مة. ماليةاسالمحافتة من اللوا ا المستةلكة والر ات احتياجتواسة وتحدلد 
 ات الخا ة بالمحافتة حتياجكافة اللوا ا وااثاث والمعدات واا أمينمتابعة  موو الميتريات وضوطةا  وت 

 .المالية من     اللوا ا العامة  و اوة 
  ظتكاليف الميتريات وتوفيرها لقس  المحاسوة.تجمي  كافة المعلومات المتعلقة 
  ات الخا ة بالمحافتة وفحصةا والتحق  حتياججمي  الميتريات من اللوا ا وااثاث والمعدات واا است امتابعة 

 اللوازم والخدمات العامةدائرة 
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 ات والأنتمة المتوعة في المحافتة.جرا من مطابقتةا للموا فات وتختينةا و رفةا وفقا للإ
  الأ و تسجيل اللوا ا بالسج ت الخا ة ظةا وتختينةا حسن. 
  الصيانة للم نى والقاعات وااثاث والمعدات والآات في المحافتة.  عما على تنفيذ  الإشرافالمتابعة و 
  على ال ياا بمةاا الضيافة للعاملين في المحافتة والوفوت الرسمية. الإشرافالمتابعة و 

 رئيس قسم المشتريات
  ات المحافتة من اللوا ا والميتريات.احتياجتحدلد 
 .متابعة وتنتي  عملية إتاوة اللوا ا والمستوتعات في المحافتة  والتأكد من توفير شروط الس مة العامة فيةا 
 ت يناو على جرت اللوا ا الموجوتة في المستوتعات التابعة للمحافتة في نةاية كل سنة وتقدي  تقاوير لرف  ظةا جد الإشراف   

 واللوا ا والموجوتات وانواعةا وموائ  اللوا ا الفائضة الصالحة. الأ و مجمو   
 بموجوتات المستوتعات.او تتويد تائرة اللوا ا العامة ظنس  من القوائ  والجد   
 ا ولياو.ةا  ت الةا و أمينات ال  مة لمووفي المحافتة من الموات المتاحة ومتابعة تحتياجعلى حصر اا الإشراف 
 الإت فالموات التالفة وحصرها وعمل الكيوفات ال  مة بيأنةا ومخاطوة اللوا ا العامة من إتماا عملية  است اعلى  الإشراف 

 ات المعمو  ظةا.جرا ال اظتة حسن الإ الأ و التخل  من  او 
 

 رئيس قسم الخدمات العامة
  والقاعات وااثاث والمعدات والآات في المحافتة. الصيانة للم نى  عما تنفيذ 
 .ال ياا بمةاا الضيافة للعاملين في المحافتة والوفوت الرسمية 
 .المحافتة على نتافة م اتن وحديقة المحافتة 

 

 رئيس قسم المخازن
 على جرت اللوا ا الموجوتة في المستوتعات التابعة للمحافتة في نةاية كل سنة وتقدي  تقاوير لرف  ظةا جدو  ت ين  الإشراف 

 الصالحة.وانواعةا وموائ  اللوا ا الفائضة و واللوا ا والموجوتات  الأ و مجمو  
 بموجوتات المستوتعات.او تتويد تائرة اللوا ا العامة ظنس  من القوائ  والجد   
 ات ال  مة لمووفي الدائرة الح ومية.حتياجعلى حصر اا الإشراف 
 المستوت . إلىةا   واو  ت الةا و أمينتتويد المحافتة من الموات المتاحة ومتابعة ت 
 الموات التالفة وحصرها وعمل الكيوفات ال  مة بيأنةا. است اعلى  الإشراف 
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 بالعملية المرت طةالتعريفات والمصطلحات     
 التعريف المصطلح

 إتاوات وتوائر و مساا المحافتة. الجهة الطال ة

  ها  ويحدت عضا عن ث ثة  ها عضا عدت  ل ا يقعلى  المحافظبموجن مراو  اتو عن  تي ل لجنة المشتريات
 وتعدل ته 2014( لسنة 5نتاا اليرا  العاا وم  )

 الخا ة بالمحافتة ماكن حفظ وتختين الموات والمستلتمات  المستودعات

 الأ و واللوا ا والقرطاسية حسن  الأ و حفظ  التخزين

 على الأمل ظرئاسة  حد  عضائةا  يعينة  المس و  المخت   عضا تتكو  هذ  اللجنة من ث ثة   ستاملجنة الا
 .وتعدل ته 2014( لسنة 5نتاا اليرا  العاا وم  )ولل  حسن 

المصطلحات الموات والمستلتمات التي تحتاجةا الم سسة لأخراضةا المختلفة  م ل تيمل هذ   اللوازم والمواد 
 اتن والصيانة....الم 

 الأفرات الذلن تقوا الم سسة بيرا  اللوا ا والموات منة  اواليركات  الموردون 

 اتفا ية وسمية تحدت شروط اليرا   بما في لل  السعر والجوتة والتسلي  والدف . عقد الشراء 

 على متطلوات محدتة ظنا و عملية تجمي  عرو  من مووتلن محتملين لتقدي  عروضة   استدراج العروض 

 الكمية الكلية من اللوا ا والموات التي تمتلكةا الم سسة المخزون 

 تفا ية مرضية بيأ  اليروط والأسعاو.إ إلى  ظين الميتر  والمووت للو و  او عملية التف ضاو لتفا

 إتاوة ومرا وة اللوا ا المختنة بي ل فعا  للحفاظ على توفرها وتجنن الفامد. لتحكل في المخزون ا

 الم ا  المناسن تا ل الم سسة. إلىعملية نقل وتو ي  الموات واللوا ا من المووتلن  التوزي  

من تحدلد  او واللوا ا  ظد عةا ليرا  الموات ات التي يجن اتواجرا هي سلسلة من الخطوات والإ ات الشراءإجراء
 .تو ي  العقوت والتسلي  إلىالحاجة و واو 
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 ومعالجاتها مخاطر العملية
 ومن بعض ةا هدافا بعناية لضما  استمراويتةا وتحقي  إتاوتةم  العدلد من المخاطر التي يجن  تائرة اللوا ا والخدمات العامةتتعامل 

 :والخدمات العامةالمخاطر المتم لة في تائرة اللوا ا هذ  

الخدمات  اولوا ا لات جوتة منخفضة في تأثير سل ي على جوتة المنتجات  اويم ن    تتس ن شرا  موات  مخاطر الجودة: -

 النةائية.

  التمنية للميروعات او اللوا ا  مما ل ثر على الجد اومد تحدث تأ يرات في تسلي  الموات  مخاطر التأخير في التسليم: -

 والعمليات.

 مالية ياتة تكاليف الميتريات  و التالي  ياتة التكاليف الإج إلىتقلوات الأسعاو في السوق يم ن    ت ت   مخاطر السعر: -

 للم سسة.

نةياو في سلسلة التوويد إلا ا اوتعتمد الم سسة على المووتلن لتوفير الموات واللوا ا  ومد يحدث تعطل  مخاطر الموردين: -

 تي يلية. او ماليةواجه المووت مي  ت 

 إدارة ومعالجة المخاطر 
المخاطر التي يم ن     وتحليل مختلقات منةجية للتعامل م  السيناويوهات المحتملة  جرا تعتمد على تط ي  استراتيجيات و 

 ولل  من    : والخدمات العامةتواجه تائرة اللوا ا 

  ظنا و الأسواص المحتملة لحدوث هذ  المخاطر وتصنيفةا بحسن الأهمية والتأثير وتقيي  مدا  طووة كل مخاطرة  تحدلد 
 .الأهمية ومنخفضة الأهمية آليةعلى تصنيفةا هل هي مخاطر ع

  ات احتياطية وتحدلد المواوت إجرا لل  يم ن    لتضمن تطوير و وض   طة لكيفية التعامل م  المخاطر المحتملة
 ال  مة.

 على س يل الم ا   تو ي  عقوت طويلة الأجل   حدوث المخاطر ماليةات التي يم ن    تساعد في تقليل احتجرا تحدلد الإ
 م  مووتلن موثومين مد يخفض مخاطر الت ير في الأسعاو.

 تكييف  اومووتلن ات ت يير جرا يم ن    تيمل هذ  الإ  للتح   في المخاطر عندما تحدث مائية ات الو جرا تنفيذ الإ
 الخطط.

 ات والقراوات المتعلقة بالعملية.جرا توثي  العمليات: توثي  جمي  الإ 
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 .جراءالإعن   سؤولةلما  التنظيمية الخاصة في  دائرة  اللوازم  والخدمات  العامة  و الوحدة   الرئيسية ات جراءالإ  الجدول  يوضح

إالمدةإالزمنيةإللتنفيذإالوحدةإإالتنظيميةإجراءالإخطواتإتنفيذإإجراءالإإ الرقمإالدائرةإ

ائرة 
د

 
زم  

اللوا
 و 

ات 
لخدم

ا
  

مة  
العا

إ

العملياتإالشرائية/إإإجراءإ1

إالشراءإالمباشر

إ

تقددددددددددددددددددددددددددددددددومإدائددددددددددددددددددددددددددددددددرةإاللددددددددددددددددددددددددددددددددوازمإ

إاسدددددددددددددتلامبوالخددددددددددددددماتإالعامدددددددددددددةإ

عدددددددددددددنإطريدددددددددددددقإإحتيددددددددددددداجطلدددددددددددددبإالاإ

نمددددددددددددوذجإطلددددددددددددبإتزويدددددددددددددإداخلدددددددددددديإ

هإاعتمدددددددادمدددددددنإالجهدددددددةإالطالبدددددددةإوإ

إمنإالجهاتإالمعنية.

إالداريدددددددددددددددددددةالعامدددددددددددددددددددةإللشدددددددددددددددددددؤونإإالدارة

،إدائددددددددددرةإاللددددددددددوازمإوالخددددددددددددماتإالماليددددددددددةإوإ

إالعامة

إ-

يدددددددددددتمإالحصدددددددددددولإعلدددددددددددىإالتكلفدددددددددددةإ

إحتيددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددداجالتقديريدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددةإللاإ

إالمطلوب.

إالداريدددددددددددددددددددةالعامدددددددددددددددددددةإللشدددددددددددددددددددؤونإإالدارة

إالماليةإوإ

يقددددددددددددددومإمددددددددددددددديرإعددددددددددددددامإالشددددددددددددددؤونإ

بالحصددددددددددددولإإالماليددددددددددددةإوإإالداريددددددددددددة

افقددددددددددددددددةإعلددددددددددددددددىإ علددددددددددددددددىإطلددددددددددددددددبإمو

التكلفدددددددددددددددددددةإإاعتمدددددددددددددددددددادالشدددددددددددددددددددراءإوإ

التقديريدددددددددددددددددددددددددددددددةإمدددددددددددددددددددددددددددددددنإجهدددددددددددددددددددددددددددددددةإ

إ.الاختصاص

إالداريدددددددددددددددددددةالعامدددددددددددددددددددةإللشدددددددددددددددددددؤونإإالدارة

إالماليةإوإ

تقددددددددددددددددددددددددددددددددومإدائددددددددددددددددددددددددددددددددرةإاللددددددددددددددددددددددددددددددددوازمإ

والخددددددددددددددددددددددددددددماتإالعامدددددددددددددددددددددددددددةإفددددددددددددددددددددددددددديإ

الحصدددددددولإعلدددددددىإعدددددددرواإأسدددددددعارإ

ليددددددددددددددددتمإالمباشدددددددددددددددددرةإفدددددددددددددددديإعمليدددددددددددددددددةإ

الشددددددددددددراءإعددددددددددددنإطريددددددددددددقإصدددددددددددديا ةإ

امددددددددرإالتوريدددددددددإللمددددددددوردإالمختدددددددددارإاوإ

بالكميددددددددددددددددددددددددددددددددداتإوالمواصدددددددددددددددددددددددددددددددددفاتإ

علددددددددددددىإالسددددددددددددعرإإ ندددددددددددداء إالمطلو ددددددددددددةإوإ

المقدددددددددددددددددددمإمددددددددددددددددددنإالمددددددددددددددددددورد،إبعدددددددددددددددددددإ

الت كددددددددددددإمدددددددددددنإتدددددددددددوفرإالمخصدددددددددددصإ

إالمالي.

إالداريدددددددددددددددددددةالعامدددددددددددددددددددةإللشدددددددددددددددددددؤونإإالدارة

،إدائددددددددددرةإاللددددددددددوازمإوالخددددددددددددماتإالماليددددددددددةإوإ

إالعامة

المدددددددددوادإالمطلو ددددددددددةإإاسددددددددددتلاميدددددددددتمإإ

بالت سددددددددديقإمدددددددددعإلجندددددددددةإالضدددددددددبطإ

بالمحافظدددددددددددددةإبمددددددددددددداإلاإإسدددددددددددددتلاموالاإ

نظدددددددددددددامإالشدددددددددددددراءإيتعددددددددددددداراإمدددددددددددددعإ

إ2014لسدددددددددددددنةإ(إ5العدددددددددددددامإرقدددددددددددددمإ)

،إومطابقددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددةإوتعديلاتددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددم

الكميدددددددددددددددداتإوالمواصددددددددددددددددفاتإمددددددددددددددددعإ

امدددددددددددرإالتوريددددددددددددإوتوايدددددددددددقإذلدددددددددددد إاوإ

إ.ستلامعلىإمحضرإالاإ

إالداريدددددددددددددددددددةالعامدددددددددددددددددددةإللشدددددددددددددددددددؤونإإالدارة

،إدائددددددددددرةإاللددددددددددوازمإوالخددددددددددددماتإالماليددددددددددةإوإ

إرئيسإقسمإالمخازنإالعامة،إ
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إالمدةإالزمنيةإللتنفيذإالوحدةإإالتنظيميةإجراءالإخطواتإتنفيذإإجراءالإإ الرقمإالدائرةإ

يقدددددددددددددومإرئددددددددددددديسإقسدددددددددددددمإالمخدددددددددددددازنإ

وتجهيدددددددددددددددددددددفإإاسدددددددددددددددددددددتلامبضدددددددددددددددددددددبطإوإ

إ.دخالسنداتإالإ

إالمخازنإرئيسإقسمإ

تسددددددددددددددددددددددليمإالفدددددددددددددددددددددداتورةإلدددددددددددددددددددددددائرةإإ

اللدددددددددددددددوازمإوالخددددددددددددددددماتإالعامدددددددددددددددةإ

لاسددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددتكمالإالددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددلازمإ

إبالخصوص.

دائددددددددددددرةإاللددددددددددددوازمإوالخدددددددددددددماتإالعامددددددددددددة،إ

إرئيسإقسمإالمخازنإ

المسدددددددتودعإبتخدددددددزينإإأمدددددددينيقددددددومإ

إ،وترتيدددددددددبإالمدددددددددوادإفددددددددديإالمسدددددددددتودع

وترصددددددددددددددددددددددديد اإعلدددددددددددددددددددددددىإقاعددددددددددددددددددددددددةإ

إبياناتإالمستودع.

إالمستودعإأمين

مراسدددددددددددددددددددلةإاللدددددددددددددددددددوازمإالعامددددددددددددددددددددة/إ

لتثبيددددددددددددددتإعهددددددددددددددددةإإالماليددددددددددددددةإوزارةإ

إالموادإإذاإتطلبإالامر.

إالداريدددددددددددددددددددةالعامدددددددددددددددددددةإللشدددددددددددددددددددؤونإإالدارة

،إدائددددددددددرةإاللددددددددددوازمإوالخددددددددددددماتإالماليددددددددددةإوإ

إالعامة

تقددددددددددددددددددددددددددددددددومإدائددددددددددددددددددددددددددددددددرةإاللددددددددددددددددددددددددددددددددوازمإ

إاسدددددددددددددتلامبوالخددددددددددددددماتإالعامدددددددددددددةإ

عدددددددددددددنإطريدددددددددددددقإإحتيددددددددددددداجطلدددددددددددددبإالاإ

نمددددددددددددوذجإطلددددددددددددبإتزويدددددددددددددإداخلدددددددددددديإ

هإاعتمدددددددادمدددددددنإالجهدددددددةإالطالبدددددددةإوإ

إمنإالجهاتإالمعنية.

إالداريدددددددددددددددددددةالعامدددددددددددددددددددةإللشدددددددددددددددددددؤونإإالدارة

،إدائددددددددددرةإاللددددددددددوازمإوالخددددددددددددماتإالماليددددددددددةإوإ

إالعامة

العمليددددددددددددداتإالشدددددددددددددرائيةإ/إإإجدددددددددددددراءإ2

إاستدراجإعروا/إمناقصةإ

إ

تقددددددددددددددددددددددددددددددددومإدائددددددددددددددددددددددددددددددددرةإاللددددددددددددددددددددددددددددددددوازمإ

إاسدددددددددددددتلامبوالخددددددددددددددماتإالعامدددددددددددددةإ

عدددددددددددددنإطريدددددددددددددقإإحتيددددددددددددداجطلدددددددددددددبإالاإ

نمددددددددددددوذجإطلددددددددددددبإتزويدددددددددددددإداخلدددددددددددديإ

هإاعتمدددددددادمدددددددنإالجهدددددددةإالطالبدددددددةإوإ

إمنإالجهاتإالمعنية.

إالداريدددددددددددددددددددةالعامدددددددددددددددددددةإللشدددددددددددددددددددؤونإإالدارة

،إدائددددددددددرةإاللددددددددددوازمإوالخددددددددددددماتإالماليددددددددددةإوإ

إالعامة

إ-

عمددددددددددددددددددددددددددددلإتكلفدددددددددددددددددددددددددددددةإتقديريدددددددددددددددددددددددددددددةإ

مدددددددددددنإخدددددددددددلالإنمدددددددددددوذجإإحتيددددددددددداجللاإ

لمناقصددددددددددددةإإةالوايقددددددددددددةإالقياسددددددددددددي

إشراءإاللوازم.إ

إالداريدددددددددددددددددددةالعامدددددددددددددددددددةإللشدددددددددددددددددددؤونإإالدارة

،إدائددددددددددرةإاللددددددددددوازمإوالخددددددددددددماتإالماليددددددددددةإوإ

 العامة

طلدددددددددددددددبإمخصدددددددددددددددصإمددددددددددددددداليإمدددددددددددددددنإ

إ.الماليةإاللوازمإالعامة/إوزارةإ

إالداريدددددددددددددددددددةالعامدددددددددددددددددددةإللشدددددددددددددددددددؤونإإالدارة

إالماليةإوإ

طلدددددددددددددددددددددددبإاسدددددددددددددددددددددددتدراجإإاعتمددددددددددددددددددددددداد

السددددددددددددددعارإمددددددددددددددنإقبددددددددددددددلإعطوفددددددددددددددةإ

إالمحافظ.

إمكتبإالمحافظإ

تجهيدددددددددددددددددددفإالوايقدددددددددددددددددددةإالقياسددددددددددددددددددديةإ

إوتعبئتهاإلاستدراجإالعروا.

إالداريدددددددددددددددددددةالعامدددددددددددددددددددةإللشدددددددددددددددددددؤونإإالدارة

،إدائددددددددددرةإاللددددددددددوازمإوالخددددددددددددماتإالماليددددددددددةإوإ

إالعامة
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إالمدةإالزمنيةإللتنفيذإالوحدةإإالتنظيميةإجراءالإخطواتإتنفيذإإجراءالإإ الرقمإالدائرةإ

توزيدددددددعإالوايقدددددددةإالقياسددددددديةإعلدددددددىإ

هاإإرسددددددددددددددددددددددددددددددددددالوإإمددددددددددددددددددددددددددددددددددوردين،إ3-5

إاوإإمباشددددددددددددددددددددددرةإعبددددددددددددددددددددددرإالفدددددددددددددددددددددداكس

الايميدددددددددل،إو شدددددددددر اإعلدددددددددىإموقدددددددددعإ

بوابددددددددددددددددةإالشددددددددددددددددراءإالعددددددددددددددددامإمددددددددددددددددنإ

إيوم.إ14لإإأسبوع

إالداريدددددددددددددددددددةالعامدددددددددددددددددددةإللشدددددددددددددددددددؤونإإالدارة

،إدائددددددددددرةإاللددددددددددوازمإوالخددددددددددددماتإالماليددددددددددةإوإ

إالعامة

عددددددددددددددددددددددرواإإإيددددددددددددددددددددددداعوإإاسددددددددددددددددددددددتلام

المقدمددددددةإمددددددنإالمددددددوردينإإالسددددددعارإ

فددددددددددددددددددددددددددددديإصدددددددددددددددددددددددددددددندوقإإووضدددددددددددددددددددددددددددددعها

العطددددددددددددددددددددددددددددددداءاتإمدددددددددددددددددددددددددددددددنإقبدددددددددددددددددددددددددددددددلإ

إالمتقدمينإللعطاء.

إالداريدددددددددددددددددددةالعامدددددددددددددددددددةإللشدددددددددددددددددددؤونإإالدارة

،إدائددددددددددرةإاللددددددددددوازمإوالخددددددددددددماتإالماليددددددددددةإوإ

إالعامة

المشدددددددددترياتإوالتددددددددديإدعدددددددددوةإلجندددددددددةإ

تقددددددددددددددددددددددددددومإبدددددددددددددددددددددددددددور اإبفحدددددددددددددددددددددددددددصإ

العدددددددددددددددددددددددددددددراإوالت كددددددددددددددددددددددددددددددإمدددددددددددددددددددددددددددددنإ

اسددددددددددددددددددددددتيفاءهإكافددددددددددددددددددددددةإالواددددددددددددددددددددددائقإ

اللازمددددددةإلعمليدددددددةإفدددددددت إالعدددددددرواإ

إودراسةإالملف.

إالداريدددددددددددددددددددةالعامدددددددددددددددددددةإللشدددددددددددددددددددؤونإإالدارة

،إدائددددددددددرةإاللددددددددددوازمإوالخددددددددددددماتإالماليددددددددددةإوإ

إالعامة

تقددددددددددومإلجنددددددددددةإالمشددددددددددترياتإبفددددددددددت إ

صددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددندوقإالعطدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددداءات،إ

بواسدددددددددددددطةإمفتددددددددددددداحينإمدددددددددددددوزعينإ

عضدددددددددددددددددوينإمدددددددددددددددددنإلجندددددددددددددددددةإعلدددددددددددددددددىإ

إالمشتريات.

إلجنةإالمشتريات

إالمشددددددددددددددددددددددددددترياتتقدددددددددددددددددددددددددومإلجندددددددددددددددددددددددددةإ

وفددددددددددددددددت إالمظدددددددددددددددداريفإإجتمددددددددددددددداعالاإب

ودراسددددددددددددددددددددةإعددددددددددددددددددددرواإالسددددددددددددددددددددعارإ

.مال
 
إيا

إلجنةإالمشتريات

المشددددددددددددددددددددددددددترياتإلجندددددددددددددددددددددددددةإتقدددددددددددددددددددددددددومإ

إإلدددددددددىبتحويدددددددددلإعدددددددددرواإالسدددددددددعارإ

اللجندددددددددددددددددددددددةإالفنيدددددددددددددددددددددددةإلدراسدددددددددددددددددددددددةإ

.
 
إالعرواإفنيا

إلجنةإالمشتريات

لجندددددددددددددددددددددددددةإالمشددددددددددددددددددددددددددترياتإإتقدددددددددددددددددددددددددوم

تحديدددددددددددددإالجهددددددددددددةإالتدددددددددددديإسدددددددددددديتمإب

علدددددددددددددىإأسدددددددددددددداسإإعليهددددددددددددداإالحالدددددددددددددة

المواصددددددددفاتإوالجددددددددودةإوالسدددددددددعرإ

منهددددددددددددددددددددددددددداإواختيدددددددددددددددددددددددددددارإالفضدددددددددددددددددددددددددددلإ

والمسددددددددددددددددددتجيبإجو ريددددددددددددددددددا،إمددددددددددددددددددعإ

أخددددددددددددددددذإملاحظددددددددددددددددداتإوتوصدددددددددددددددددياتإ

إاللجنةإالفنيةإبعينإالاعتبار.

 لجنةإالمشتريات
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إالمدةإالزمنيةإللتنفيذإالوحدةإإالتنظيميةإجراءالإخطواتإتنفيذإإجراءالإإ الرقمإالدائرةإ

تقدددددددددومإلجندددددددددةإالمشدددددددددترياتإبعمدددددددددلإ

علددددددىإالشدددددددركةإإالحالددددددةتوصدددددديةإب

إ
 
،إالمثددددددددددلإوالمسددددددددددتجيبةإجو ريددددددددددا

مددددددنإإالحالددددددةقددددددرارإإاعتمددددددادويددددددتمإ

إالمسؤولإالمختص.إ

إلجنةإالمشتريات

إالحالدددددددددددددددددددددددددةالشدددددددددددددددددددددددددركةإبإإبدددددددددددددددددددددددددلا 

القطعيدددددددددددددددددددةإوتحديددددددددددددددددددددإموعددددددددددددددددددددإ

إالاتفاقية.إاوإتوقيعإالعقدإ

إالداريدددددددددددددددددددةالعامدددددددددددددددددددةإللشدددددددددددددددددددؤونإإالدارة

،إدائددددددددددرةإاللددددددددددوازمإوالخددددددددددددماتإالماليددددددددددةإوإ

إالعامة

طلدددددددددددبإالتوريددددددددددددإمدددددددددددنإالشدددددددددددركة،إ

إالمطلوب.إحتياجالاإإاستلاموإ

إالداريدددددددددددددددددددةالعامدددددددددددددددددددةإللشدددددددددددددددددددؤونإإالدارة

،إدائددددددددددرةإاللددددددددددوازمإوالخددددددددددددماتإالماليددددددددددةإوإ

إالعامة

إسددددددددددددددددددددددددددددتلامتقددددددددددددددددددددددددددددومإلجنددددددددددددددددددددددددددددةإالاإ

اللدددددددددددددوازمإإاسدددددددددددددتلامبالمحافظدددددددددددددةإب

إسدددددددددددددددددتلامحسدددددددددددددددددبإتعليمددددددددددددددددداتإالاإ

التدددددديإتحدددددددد اإالمحافظددددددةإبمدددددداإلاإ

نظدددددددددددددامإالشدددددددددددددراءإيتعددددددددددددداراإمدددددددددددددعإ

إ2014(إلسدددددددددددددنةإ5العدددددددددددددامإرقدددددددددددددمإ)

،إومطابقددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددةإوتعديلاتددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددم

الكميدددددددددددددددداتإوالمواصددددددددددددددددفاتإمددددددددددددددددعإ

امدددددددددددرإالتوريددددددددددددإوتوايدددددددددددقإذلدددددددددددد إاوإ

إ.ستلامعلىإمحضرإالاإ

إإستلاملجنةإالاإ

يقدددددددددددددومإرئددددددددددددديسإقسدددددددددددددمإالمخدددددددددددددازنإ

وتجهيدددددددددددددددددددددفإإاسدددددددددددددددددددددتلامبضدددددددددددددددددددددبطإوإ

إدخالسنداتإالإ

إرئيسإقسمإالمخازنإ

تسددددددددددددددددددددددليمإالفدددددددددددددددددددددداتورةإلدددددددددددددددددددددددائرةإإ

اللدددددددددددددددوازمإوالخددددددددددددددددماتإالعامدددددددددددددددةإ

لاسدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددتكمالإاللدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددلازمإ

إبالخصوص.

دائددددددددرةإاللددددددددوازمإإالمخددددددددازن،رئدددددددديسإقسددددددددمإ

إوالخدماتإالعامة

المسدددددددتودعإبتخدددددددزينإإأمدددددددينيقددددددومإ

إ،وترتيدددددددددبإالمدددددددددوادإفددددددددديإالمسدددددددددتودع

وت ددددددجيلهاإعلددددددىإقاعدددددددةإبياندددددداتإ

إالمستودع.

إالمستودعإأمين

تقددددددددددددددددددددددددددددددددومإدائددددددددددددددددددددددددددددددددرةإاللددددددددددددددددددددددددددددددددوازمإ

والخددددددددددددماتإالعامددددددددددددةإبمراسددددددددددددلةإ

إالماليدددددددددددةإاللددددددددددوازمإالعامددددددددددة/إوزارةإ

لتثبيدددددددددددددددددددددتإعهددددددددددددددددددددددةإالمدددددددددددددددددددددوادإإذاإ

إتطلبإالامر.

إالداريدددددددددددددددددددةالعامدددددددددددددددددددةإللشدددددددددددددددددددؤونإإالدارة

،إدائددددددددددرةإاللددددددددددوازمإوالخددددددددددددماتإالماليددددددددددةإوإ

إالعامة
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إالمدةإالزمنيةإللتنفيذإالوحدةإإالتنظيميةإجراءالإخطواتإتنفيذإإجراءالإإ الرقمإالدائرةإ

العملياتإالشرائية/إإإجراءإ3

إالعطاءاتإالمركزيةإ/إمستهل 

تقددددددددددددددددددددددددددددددددومإدائددددددددددددددددددددددددددددددددرةإاللددددددددددددددددددددددددددددددددوازمإ

إاسدددددددددددددتلامبوالخددددددددددددددماتإالعامدددددددددددددةإ

عدددددددددددددنإطريدددددددددددددقإإحتيددددددددددددداجطلدددددددددددددبإالاإ

نمددددددددددددوذجإطلددددددددددددبإتزويدددددددددددددإداخلدددددددددددديإ

هإاعتمدددددددادمدددددددنإالجهدددددددةإالطالبدددددددةإوإ

إمنإالجهاتإالمعنية.

إالداريدددددددددددددددددددةالعامدددددددددددددددددددةإللشدددددددددددددددددددؤونإإالدارة

،إدائددددددددددرةإاللددددددددددوازمإوالخددددددددددددماتإالماليددددددددددةإوإ

إالعامة

إ-

تجهيدددددددددددددددفإطلبيدددددددددددددددةإالشدددددددددددددددراءإمددددددددددددددددنإ

خددددددددددددددددلالإتعبئددددددددددددددددةإنمددددددددددددددددوجإطلددددددددددددددددبإ

إالشراء.

إالداريدددددددددددددددددددةالعامدددددددددددددددددددةإللشدددددددددددددددددددؤونإإالدارة

اللددددددددددوازمإوالخددددددددددددماتإ،إدائددددددددددرةإالماليددددددددددةإوإ

إالعامة

إالداريدددددددددددددددددددةالعامدددددددددددددددددددةإللشدددددددددددددددددددؤونإإالدارةإعملإارتبا إماليإللطلبية.

،إدائددددددددددرةإاللددددددددددوازمإوالخددددددددددددماتإالماليددددددددددةإوإ

إالعامة

افقدددددددددددددددددددةإوإ طلبيدددددددددددددددددددةإإاعتمدددددددددددددددددددادمو

الشدددددددددراءإمدددددددددنإالجهددددددددداتإالمخولدددددددددةإ

)المحدددددددددافظ،إمديريدددددددددةإإعتمدددددددددادالاإب

إاللوازمإالعامة(.

إمكتبإالمحافظإ

الطلبيددددددددددددددةإبعدددددددددددددددإإاسددددددددددددددتلاميددددددددددددددتمإ

 دددددداإمددددددنإمديريددددددةإاللدددددددوازمإاعتماد

إالمورد.إإلىهاإإرسالالعامةإوإ

إدائرةإاللوازمإوالخدماتإالعامة

طلدددددددددددبإالتوريددددددددددددإمدددددددددددنإالشدددددددددددركة،إ

إالمطلوب.إحتياجالاإإاستلاموإ

إالداريدددددددددددددددددددةالعامدددددددددددددددددددةإللشدددددددددددددددددددؤونإإالدارة

،إدائددددددددددرةإاللددددددددددوازمإوالخددددددددددددماتإالماليددددددددددةإوإ

إالعامة

إسددددددددددددددددددددددددددددتلامتقددددددددددددددددددددددددددددومإلجنددددددددددددددددددددددددددددةإالاإ

المدددددددددددددددددوادإإاسددددددددددددددددتلامبالمحافظددددددددددددددددةإب

إسدددددددددددددددددتلامحسدددددددددددددددددبإتعليمددددددددددددددددداتإالاإ

التدددددديإتحدددددددد اإالمحافظددددددةإبمدددددداإلاإ

نظدددددددددددددامإالشدددددددددددددراءإيتعددددددددددددداراإمدددددددددددددعإ

إ2014(إلسدددددددددددددنةإ5العدددددددددددددامإرقدددددددددددددمإ)

،إومطابقددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددةإوتعديلاتددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددم

الكميدددددددددددددددداتإوالمواصددددددددددددددددفاتإمددددددددددددددددعإ

امدددددددددددرإالتوريددددددددددددإوتوايدددددددددددقإذلدددددددددددد إاوإ

إ.ستلامعلىإمحضرإالاإ

إإستلاملجنةإالاإ

يقدددددددددددددومإرئددددددددددددديسإقسدددددددددددددمإالمخدددددددددددددازنإ

وتجهيدددددددددددددددددددددفإإاسدددددددددددددددددددددتلامبضدددددددددددددددددددددبطإوإ

إدخالسنداتإالإ

إرئيسإقسمإالمخازنإ

تسددددددددددددددددددددددليمإالفدددددددددددددددددددددداتورةإلدددددددددددددددددددددددائرةإإ

اللدددددددددددددددوازمإوالخددددددددددددددددماتإالعامدددددددددددددددةإ

لاسددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددتكمالإالددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددلازمإ

إبالخصوص.

دائددددددددرةإاللددددددددوازمإإرئدددددددديسإقسددددددددمإالمخددددددددازن،

إوالخدماتإالعامة
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إالمدةإالزمنيةإللتنفيذإالوحدةإإالتنظيميةإجراءالإخطواتإتنفيذإإجراءالإإ الرقمإالدائرةإ

المسدددددددتودعإبتخدددددددزينإإأمدددددددينيقددددددومإ

إ،وترتيدددددددددبإالمدددددددددوادإفددددددددديإالمسدددددددددتودع

وت ددددددجيلهاإعلددددددىإقاعدددددددةإبياندددددداتإ

إالمستودع.

إالمستودعإإأمين

تقددددددددددددددددددددددددددددددددومإدائددددددددددددددددددددددددددددددددرةإاللددددددددددددددددددددددددددددددددوازمإ

والخددددددددددددماتإالعامددددددددددددةإبمراسددددددددددددلةإ

إالماليدددددددددددةإاللددددددددددوازمإالعامددددددددددة/إوزارةإ

لتثبيدددددددددددددددددددددتإعهددددددددددددددددددددددةإالمدددددددددددددددددددددوادإإذاإ

إتطلبإالامر.

إالداريدددددددددددددددددددةالعامدددددددددددددددددددةإللشدددددددددددددددددددؤونإإالدارة

،إدائددددددددددرةإاللددددددددددوازمإوالخددددددددددددماتإالماليددددددددددةإوإ

إالعامة

العملياتإالشرائية/إإإجراءإ4

إالعطاءاتإالمركزيةإ/إاابت

إ

تقددددددددددددددددددددددددددددددددومإدائددددددددددددددددددددددددددددددددرةإاللددددددددددددددددددددددددددددددددوازمإ

إاسدددددددددددددتلامبوالخددددددددددددددماتإالعامدددددددددددددةإ

عدددددددددددددنإطريدددددددددددددقإإحتيددددددددددددداجطلدددددددددددددبإالاإ

نمددددددددددددوذجإطلددددددددددددبإتزويدددددددددددددإداخلدددددددددددديإ

هإاعتمدددددددادمدددددددنإالجهدددددددةإالطالبدددددددةإوإ

إمنإالجهاتإالمعنية.

إالداريدددددددددددددددددددةالعامدددددددددددددددددددةإللشدددددددددددددددددددؤونإإالدارة

،إدائددددددددددرةإاللددددددددددوازمإوالخددددددددددددماتإالماليددددددددددةإوإ

إالعامة

إ-

يقددددددددددددددومإمددددددددددددددديرإعددددددددددددددامإالشددددددددددددددؤونإ

بالحصددددددددددددولإإالماليددددددددددددةإوإإالداريددددددددددددة

افقدددددددددددددددةإعلدددددددددددددددىإ علددددددددددددددىإطلدددددددددددددددبإالمو

الشددددددددددددددددددددددددددددددددددددددراءإمددددددددددددددددددددددددددددددددددددددنإجهددددددددددددددددددددددددددددددددددددددةإ

إ.الاختصاص

إالداريدددددددددددددددددددةالعامدددددددددددددددددددةإللشدددددددددددددددددددؤونإإالدارة

،إدائددددددددددرةإاللددددددددددوازمإوالخددددددددددددماتإالماليددددددددددةإوإ

إالعامة

طلددددددددددددبإتددددددددددددوفيرإمخصددددددددددددصإمدددددددددددداليإ

مدددددددددددددددددنإاللدددددددددددددددددوازمإالعامدددددددددددددددددة/إوزارةإ

إ.الماليةإ

إالداريدددددددددددددددددددةالعامدددددددددددددددددددةإللشدددددددددددددددددددؤونإإالدارة

إالماليةإوإ

تجهيدددددددددددددددفإطلبيدددددددددددددددةإالشدددددددددددددددراءإمددددددددددددددددنإ

خددددددددددددددددلالإتعبئددددددددددددددددةإنمددددددددددددددددوجإطلددددددددددددددددبإ

إالشراء.

إالداريدددددددددددددددددددةالعامدددددددددددددددددددةإللشدددددددددددددددددددؤونإإالدارة

،إدائددددددددددرةإاللددددددددددوازمإوالخددددددددددددماتإالماليددددددددددةإوإ

إالعامة

بعمدددددددددددلإإالماليددددددددددةإتقددددددددددومإالدددددددددددائرةإ

إارتبا إماليإللطلبية.

إالداريدددددددددددددددددددةالعامدددددددددددددددددددةإللشدددددددددددددددددددؤونإإالدارة

إالماليةإوإ

افقدددددددددددددددددددةإوإ طلبيدددددددددددددددددددةإإاعتمدددددددددددددددددددادمو

الشدددددددددراءإمدددددددددنإالجهددددددددداتإالمخولدددددددددةإ

)المحدددددددددافظ،إمديريدددددددددةإإعتمدددددددددادالاإب

إاللوازمإالعامة(.

إمكتبإالمحافظإ

الطلبيددددددددددددددةإبعدددددددددددددددإإاسددددددددددددددتلاميددددددددددددددتمإ

 دددددداإمددددددنإمديريددددددةإاللدددددددوازمإاعتماد

إالمورد.إإلىهاإإرسالالعامةإوإ

إالداريدددددددددددددددددددةالعامدددددددددددددددددددةإللشدددددددددددددددددددؤونإإالدارة

،إدائددددددددددرةإاللددددددددددوازمإوالخددددددددددددماتإالماليددددددددددةإوإ

إالعامة

التوريددددددددددددإمدددددددددددنإالشدددددددددددركة،إطلدددددددددددبإ

إالمطلوب.إحتياجالاإإاستلاموإ

إالداريدددددددددددددددددددةالعامدددددددددددددددددددةإللشدددددددددددددددددددؤونإإالدارة

،إدائددددددددددرةإاللددددددددددوازمإوالخددددددددددددماتإالماليددددددددددةإوإ

إالعامة



جراءاتدليل الإ  

6    

                                          
  

 
147   

7 

ة 
لي
ما

وال
ة 

ري
دا
لإ
 ا
ن
ؤو

ش
 لل

مة
عا

 ال
رة

دا
لإ
 ا
ت

ءا
را

ج
 إ
يل

دل
 

إالمدةإالزمنيةإللتنفيذإالوحدةإإالتنظيميةإجراءالإخطواتإتنفيذإإجراءالإإ الرقمإالدائرةإ

إسددددددددددددددددددددددددددددتلامتقددددددددددددددددددددددددددددومإلجنددددددددددددددددددددددددددددةإالاإ

المدددددددددددددددددوادإإاسددددددددددددددددتلامبالمحافظددددددددددددددددةإب

إسدددددددددددددددددتلامحسدددددددددددددددددبإتعليمددددددددددددددددداتإالاإ

التدددددديإتحدددددددد اإالمحافظددددددةإبمدددددداإلاإ

نظدددددددددددددامإالشدددددددددددددراءإيتعددددددددددددداراإمدددددددددددددعإ

إ2014(إلسدددددددددددددنةإ5العدددددددددددددامإرقدددددددددددددمإ)

،إومطابقددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددةإوتعديلاتددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددم

الكميدددددددددددددددداتإوالمواصددددددددددددددددفاتإمددددددددددددددددعإ

امدددددددددددرإالتوريددددددددددددإوتوايدددددددددددقإذلدددددددددددد إاوإ

إ.ستلامعلىإمحضرإالاإ

إإستلاملجنةإالاإ

يقدددددددددددددومإرئددددددددددددديسإقسدددددددددددددمإالمخدددددددددددددازنإ

وتجهيدددددددددددددددددددددفإإاسدددددددددددددددددددددتلامبضدددددددددددددددددددددبطإوإ

إدخالسنداتإالإ

إرئيسإقسمإالمخازنإ

تسددددددددددددددددددددددليمإالفدددددددددددددددددددددداتورةإلدددددددددددددددددددددددائرةإإ

اللدددددددددددددددوازمإوالخددددددددددددددددماتإالعامدددددددددددددددةإ

لاسددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددتكمالإالددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددلازمإ

إبالخصوص.

إدائرةإاللوازمإوالخدماتإالعامة

المسدددددددتودعإبتخدددددددزينإإأمدددددددينيقددددددومإ

إ،وترتيدددددددددبإالمدددددددددوادإفددددددددديإالمسدددددددددتودع

وت ددددددجيلهاإعلددددددىإقاعدددددددةإبياندددددداتإ

إالمستودع.

إالمستودعإإأمين

 
مة  

العا
ت  

دما
والخ

زم  
اللوا

ائرة 
 د

إتجهيفإالفواتيرإ/إمستهل إإجراءإ5

إ

يقدددددددددددددومإرئددددددددددددديسإقسدددددددددددددمإالمخدددددددددددددازنإ

الفدددددددددددددددددددداتورةإوعمددددددددددددددددددددلإإاسددددددددددددددددددددتلامب

الددددددددددددددددددلازمإوالضددددددددددددددددددبطإإدخددددددددددددددددددالالإ

هاإلدددددددددددددددائرةإإرسددددددددددددددالوإإسددددددددددددددتلاموالاإ

إاللوازمإلتجهيف ا.

إ- رئيسإقسمإالمخازنإ

تقددددددددددددددددددددددددددددددومإدائددددددددددددددددددددددددددددددرةإاللدددددددددددددددددددددددددددددددوازمإإ

والخدددددددددددددددددماتإالعامددددددددددددددددةإبتجهيددددددددددددددددفإ

معددددددددددززاتإإ/الماليددددددددددةإالمسددددددددددتنداتإ

إالصرف.

إالداريدددددددددددددددددددةالعامدددددددددددددددددددةإللشدددددددددددددددددددؤونإإالدارة

،إدائددددددددددرةإاللددددددددددوازمإوالخددددددددددددماتإالماليددددددددددةإوإ

إالعامة

كافددددددددددددددددددددددةإالمسدددددددددددددددددددددددتنداتإإإرفدددددددددددددددددددددداق

اللازمددددددددددةإلاسددددددددددتكمالإالفدددددددددداتورة/إ

اتفاقيدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددداتإمسددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددتنداتإ

،إإدخددددددددددددددددالت ددددددددددددددددجيل،إسددددددددددددددددنداتإ

وايإإاسدددددددددددددددددتلامسدددددددددددددددددندإضدددددددددددددددددبطإوإ

إاتإلازمة.اعتماد

إدائرةإاللوازمإوالخدماتإالعامة

تصددددددددددددددددددددويرإالفدددددددددددددددددددداتورةإوتسددددددددددددددددددددليمإ

إالماليددددددددددددددددددددددددددةإالصددددددددددددددددددددددددددلإللدددددددددددددددددددددددددددائرةإ

إلاستكمالإعمليةإالصرف.

إدائرةإاللوازمإوالخدماتإالعامة
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إالمدةإالزمنيةإللتنفيذإالوحدةإإالتنظيميةإجراءالإخطواتإتنفيذإإجراءالإإ الرقمإالدائرةإ

صدددددددورإالفدددددددواتيرإإأرشدددددددفةحفددددددظإوإ

إ
 
إوإلكترونيا

 
إ.ورقيا

إدائرةإاللوازمإوالخدماتإالعامة

 تجهيفإالفواتيرإ/إاابتإإجراءإ6

إ

يقدددددددددددددومإرئددددددددددددديسإقسدددددددددددددمإالمخدددددددددددددازنإ

الفدددددددددددددددددددداتورةإوعمددددددددددددددددددددلإإاسددددددددددددددددددددتلامب

الددددددددددددددددددلازمإوالضددددددددددددددددددبطإإدخددددددددددددددددددالالإ

هاإلدددددددددددددددائرةإإرسددددددددددددددالوإإسددددددددددددددتلاموالاإ

إاللوازمإلتجهيف ا.

إإرئيسإقسمإالمخازنإ

تقددددددددددددددددددددددددددددددددومإدائددددددددددددددددددددددددددددددددرةإاللددددددددددددددددددددددددددددددددوازمإ

والخدددددددددددددددددماتإالعامددددددددددددددددةإبتجهيددددددددددددددددفإ

معددددددددددززاتإإ/الماليددددددددددةإالمسددددددددددتنداتإ

 الصرف.

 دائرةإاللوازمإوالخدماتإالعامة

كافددددددددددددددددددددددةإالمسدددددددددددددددددددددددتنداتإإإرفدددددددددددددددددددددداق

اللازمددددددددددةإلاسددددددددددتكمالإالفدددددددددداتورة/إ

اتفاقيدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددداتإمسددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددتنداتإ

،إإدخددددددددددددددددالت ددددددددددددددددجيل،إسددددددددددددددددنداتإ

وايإإاسدددددددددددددددددتلامسدددددددددددددددددندإضدددددددددددددددددبطإوإ

إاتإلازمة.اعتماد

إدائرةإاللوازمإوالخدماتإالعامة

تقددددددددددددددددددددددددددددددددومإدائددددددددددددددددددددددددددددددددرةإاللددددددددددددددددددددددددددددددددوازمإ

إإرسدددددددددددددددددالوالخددددددددددددددددددماتإالعدددددددددددددددددامإب

الفددددددددددددددداتورةإوكافدددددددددددددددةإالمسدددددددددددددددتنداتإ

ومعدددددددددددددددددززاتإالصدددددددددددددددددرفإإالماليدددددددددددددددددةإ

ومراسدددددددددددددددددلةإاللدددددددددددددددددوازمإالعامدددددددددددددددددة/إ

مددددددددنإاجددددددددلإتثبيتهدددددددداإإالماليددددددددةإوزارةإ

إعلىإعهدةإالمحافظة.

إالداريدددددددددددددددددددةالعامدددددددددددددددددددةإللشدددددددددددددددددددؤونإإالدارة

،إدائددددددددددرةإاللددددددددددوازمإوالخددددددددددددماتإالماليددددددددددةإوإ

إالعامة

الفدددددددداتورةإبعدددددددددإتثبيتهدددددددداإإاسددددددددتلامإ

فدددددددددددددددددددديإاللددددددددددددددددددددوازمإالعامددددددددددددددددددددة/إوزارةإ

الدددددددددائرةإإإلددددددددىوتسددددددددليمهاإإالماليددددددددةإ

إ.الماليةإ

الماليةإوإإالداريةالعامةإللشؤونإإالدارة

إ،إدائرةإاللوازمإوالخدماتإالعامة

صدددددددورإالفدددددددواتيرإإأرشدددددددفةحفددددددظإوإ

إ
 
إوإلكترونيا

 
إ.ورقيا

إدائرةإاللوازمإوالخدماتإالعامة

إاللوازمإوالمستودعإإجراءإ7

إ

إإعددددددددادالمسدددددددتودعإبإأمدددددددينيقدددددددومإ

حسدددددددددددددددددددددددددبإإاحتيدددددددددددددددددددددددداجدراسددددددددددددددددددددددددةإ

إالنقصإفيإالمخزن.

إ-إالمستودعإأمين

المدددددددددددوادإمدددددددددددنإالمدددددددددددوردينإإاسدددددددددددتلام

إوالتعاملإمعها.

إدائرةإاللوازمإوالخدماتإالعامة

إدخدددددددددددددددددددالعمدددددددددددددددددددلإالترصددددددددددددددددددديدإوالإ

إاللازمإللموادإالموردة.

إدائرةإاللوازمإوالخدماتإالعامة
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إالمدةإالزمنيةإللتنفيذإالوحدةإإالتنظيميةإجراءالإخطواتإتنفيذإإجراءالإإ الرقمإالدائرةإ

اخدددددددراجإاللدددددددوازمإمدددددددنإالمسددددددددتودعإ

مدددددددددددددددنإالمدددددددددددددددوادإالمدددددددددددددددوردةإحسدددددددددددددددبإ

إسنداتإالخراجإالتيإتصلم.

المسددددددددددددددددددتودع،إدائددددددددددددددددددرةإاللددددددددددددددددددوازمإإأمددددددددددددددددددين

إوالخدماتإالعامة

لإالمدددددددددوادإبعددددددددددإاوإلإبددددددددداوإترصددددددددديدإ

الصدددددددددددددددددددرفإوتجهيدددددددددددددددددددفإالفدددددددددددددددددددواتيرإ

لدددددددددددددددائرةإاللددددددددددددددوازمإلاسدددددددددددددددتكمالهاإ

إ.الماليةإوتسليمهاإللدائرةإ

إ

إالداريدددددددددددددددددددةالعامدددددددددددددددددددةإللشدددددددددددددددددددؤونإإالدارة

،إدائددددددددددرةإاللددددددددددوازمإوالخددددددددددددماتإالماليددددددددددةإوإ

إالعامة

 المستودعإلصرفإاللوازمإإجراءإ8إ
إ

تقددددددددددددددددددددددددددددددددومإدائددددددددددددددددددددددددددددددددرةإاللددددددددددددددددددددددددددددددددوازمإ

إاسدددددددددددددتلامبوالخددددددددددددددماتإالعامدددددددددددددةإ

نمدددددددددوذجإطلدددددددددبإصدددددددددرفإبضددددددددداعةإ

مدددددددددددددددنإالمسدددددددددددددددتودعإعدددددددددددددددنإطريدددددددددددددددقإ

نمددددددددددددوذجإطلددددددددددددبإتزويدددددددددددددإداخلدددددددددددديإ

هإاعتمدددددددادمدددددددنإالجهدددددددةإالطالبدددددددةإوإ

إمنإالجهاتإالمعنية.

إإدائرةإاللوازمإوالخدماتإالعامة

يقددددددددددددددومإمددددددددددددددديرإعددددددددددددددامإالشددددددددددددددؤونإ

إاعتمددددددددددددددددددادبإالماليددددددددددددددددددةإوإإالداريدددددددددددددددددة

بالكميدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددداتإإحتيدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددداجالاإ

والاصددددددددددددددددددنافإوتحويلددددددددددددددددددمإلمددددددددددددددددددديرإ

إالدائرةإللصرف.

إالداريدددددددددددددددددددةالعامدددددددددددددددددددةإللشدددددددددددددددددددؤونإإالدارة

،إدائددددددددددرةإاللددددددددددوازمإوالخددددددددددددماتإالماليددددددددددةإوإ

إالعامة

يدددددددددددددددددددتمإعمدددددددددددددددددددلإسدددددددددددددددددددندإاخدددددددددددددددددددراجإ

إللطلبية.

إالداريدددددددددددددددددددةالعامدددددددددددددددددددةإللشدددددددددددددددددددؤونإإالدارة

،إدائددددددددددرةإاللددددددددددوازمإوالخددددددددددددماتإالماليددددددددددةإوإ

إالعامة

تقددددددددددددددددددددددددددددددددومإدائددددددددددددددددددددددددددددددددرةإاللددددددددددددددددددددددددددددددددوازمإ

إإرسددددددددددددددالالعامددددددددددددددةإبإوالخدددددددددددددددمات

المسدددددددددتودعإلتمددددددددددامإإإلدددددددددىالسدددددددددندإ

إعمليةإالصرف.

إدائرةإاللوازمإوالخدماتإالعامة

المسددددددددتودعإبتجهيدددددددددفإإأمددددددددينيقددددددددومإ

المدددددددددددددددددوادإواللدددددددددددددددددوازمإوالاتصدددددددددددددددددالإ

بالجهددددددددددددددددةإالطالبددددددددددددددددةإلتسددددددددددددددددليمهاإ

إسندإالصرف.إإعدادوإ

إالمستودعإأمين

يقدددددددددددددددومإمنددددددددددددددددوبإمدددددددددددددددنإالجهدددددددددددددددةإ

المددددددددددددددددددددددوادإإاسددددددددددددددددددددددتلامالطالبددددددددددددددددددددددةإب

إوالتوقيعإعلىإسندإالصرف.

إدائرةإاللوازمإوالخدماتإالعامة

إإدخدددددددالالمسدددددددتودعإبإأمدددددددينيقددددددومإ

سددددددددددندإالصدددددددددددرفإوتنفيدددددددددددلإالمدددددددددددوادإ

مدددددددددددددددنإالرصددددددددددددددددةإعلدددددددددددددددىإقاعددددددددددددددددةإ

إبياناتإالمستودع.

إالمستودعإإأمين
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إالمدةإالزمنيةإللتنفيذإالوحدةإإالتنظيميةإجراءالإخطواتإتنفيذإإجراءالإإ الرقمإالدائرةإ

إالجردإوالعهدةإالثابتةإإجراءإ9

إ

تقددددددددددددددددددددددددددددددددومإدائددددددددددددددددددددددددددددددددرةإاللددددددددددددددددددددددددددددددددوازمإ

والخددددددددددددددددماتإالعامدددددددددددددددةإبعمليدددددددددددددددةإ

السدددددددددددنويةإللمحافظدددددددددددة/إالجدددددددددددردإ

لجنددددددددددددددةإالجددددددددددددددردإوفددددددددددددددقإنمدددددددددددددددوذجإ

إالجردإالسنوي.

إ

إإدائرةإاللوازمإوالخدماتإالعامة

بتفريدددددددددددددد إإتقدددددددددددددومإلجنددددددددددددددةإالجدددددددددددددرد

نمدددددددددددددددداذجإالجددددددددددددددددردإعلددددددددددددددددىإنظددددددددددددددددامإ

كسدددددددددددددددددددلإالخدددددددددددددددددددداصإبددددددددددددددددددددالجردإال

إالسنوي.

إ

إلجنةإالجرد

تقددددددددددددددددددددددددددددددددومإدائددددددددددددددددددددددددددددددددرةإاللددددددددددددددددددددددددددددددددوازمإ

والخددددددددددددددددددماتإالعامدددددددددددددددددةإبتوزيدددددددددددددددددعإ

العهدددددددددددددددددددددددةإعلددددددددددددددددددددددىإالمددددددددددددددددددددددوظفين/إ

إالغرفإوالمكاتب.

إ

إدائرةإاللوازمإوالخدماتإالعامة

إالتلافإإجراءإ10

إ

تقومإدائرإاللوازمإوالخدماتإ

كتابإرسميإمنإإاستلامالعامةإب

إاوإفيإالمحافظةإإالاختصاصجهةإ

إالمستودع.إأمينمنإ

إ

إإدائرةإاللوازمإوالخدماتإالعامة

وتحضددددددددددددددددديرإالكشدددددددددددددددددوفإإإعدددددددددددددددددداد

إالتددددددددددددددددلافونمدددددددددددددددداذجإالضددددددددددددددددبطإوإ

 دددددددددددددددداإمددددددددددددددددنإعتمادوتحضددددددددددددددددير اإلاإ

إالمسؤولإالمختص.

إ

إدائرةإاللوازمإوالخدماتإالعامة

مراسلةإاللوازمإالعامةإمنإاجلإ

افقةإعلىإعمليةإ إالتلافالمو

وإختيارإعضوإمنإطرفهمإ

إ.التلافللمشاركةإفيإعمليةإ

إ

إالداريدددددددددددددددددددةالعامدددددددددددددددددددةإللشدددددددددددددددددددؤونإإالدارة

،إدائددددددددددرةإاللددددددددددوازمإوالخددددددددددددماتإالماليددددددددددةإوإ

إالعامة

كتدددددددددددددابإمدددددددددددددنإاللدددددددددددددوازمإإاسدددددددددددددتلام

إالماليددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددةإالعامددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددة/إوزارةإ

افقدددددددددددةإوانتددددددددددددابإموظدددددددددددفإ بالمو

مددددددددددددددنإطددددددددددددددرفإاللددددددددددددددوازمإالعامددددددددددددددةإ

إ.التلافللمشاركةإفيإعمليةإ

إ

إالداريدددددددددددددددددددةالعامدددددددددددددددددددةإللشدددددددددددددددددددؤونإإالدارة

،إدائددددددددددرةإاللددددددددددوازمإوالخددددددددددددماتإالماليددددددددددةإوإ

إالعامة
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إالمدةإالزمنيةإللتنفيذإالوحدةإإالتنظيميةإجراءالإخطواتإتنفيذإإجراءالإإ الرقمإالدائرةإ

والت سيقإإالتلافلجنةإإإبلا 

إ.التلافمعهاإلموعدإ

إالداريدددددددددددددددددددةالعامدددددددددددددددددددةإللشدددددددددددددددددددؤونإإالدارة

،إدائددددددددددرةإاللددددددددددوازمإوالخددددددددددددماتإالماليددددددددددةإوإ

إالعامة

بتنفيددددددددددذإإالتددددددددددلافتقددددددددددومإلجنددددددددددةإ

بحضددددددددورإمندددددددددوبإمددددددددنإإالتددددددددلاف

وتوقيعددددددددمإمحضددددددددرإإالماليددددددددةإوزارةإ

إ.عضاءمنإجميعإالإإالتلاف

إ

إالتلافلجنةإ

تقددددددددددددددددددددددددددددددددومإدائددددددددددددددددددددددددددددددددرةإاللددددددددددددددددددددددددددددددددوازمإ

والخدددددددددددددددددددماتإالعامددددددددددددددددددةإبعمددددددددددددددددددلإ

سددددددددددددددددددددددددنداتإاخددددددددددددددددددددددددراجإبددددددددددددددددددددددددالموادإ

المتلفددددددددددددددددددددةإومراسددددددددددددددددددددلةإاللددددددددددددددددددددوازمإ

لسدددددددددددددددددددددددددددقا إالعهددددددددددددددددددددددددددددةإعددددددددددددددددددددددددددددنإ

إالمحافظة.

إ

إدائرةإاللوازمإوالخدماتإالعامة

المعاملدددددددددةإمدددددددددنإاللدددددددددوازمإإاسدددددددددتلام

بعددددددددددددددددددإإالماليدددددددددددددددددةإالعامدددددددددددددددددة/إوزارةإ

إ.أرشفتهاالانتهاءإوإ

إ

إالداريدددددددددددددددددددةالعامدددددددددددددددددددةإللشدددددددددددددددددددؤونإإالدارة

،إدائددددددددددرةإاللددددددددددوازمإوالخددددددددددددماتإالماليددددددددددةإوإ

إالعامة
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 .المعلومات ونت الحاسوص ات إجرا ضوط كافة العمليات المتعلقة والمرتوطة ب

م ل  المعلومات ونت الحاسوص ات إجرا ة بعلى جمي  العمليات المتعلق اتجرا الإ  تط ي  هذ: مجال دائرة الحاسوب ونظم المعلومات

 و طوط الإنترنت والإتصاات.الأجةتة الإلكترونية  تركين اليو ات الدا لية   يانة تطوير النت  الإلكترونية  

 ت:المسؤوليا

 الإلكترونيةجمي  العمليات المتعلقة بيرا  المعدات التكنولوجيا وتطوير النت   اعتماتمسؤول عن:  رئيس الدائرة الحكومية    
   مسؤول عن: الإدارةمدير عام  

 إلكترونية.الموافقة على تطوير  نتمة 
 والم ت ية. الإلكترونيةالموافقة على عمليات  يانة الأجةتة 

 الموافقة على تركين اليو ات الدا لية و يانتةا.
 للمحافتة. الإلكترونيةالموافقة على تحدلث وتطوير الصفحة 

 الموافقة على تطوير وتحدلث  من المعلومات 
  :مدير الدائرة مسؤول عن 

 تطوير  نتمة إلكترونية. اعتمات
 والم ت ية. الإلكترونيةعمليات  يانة الأجةتة  اعتمات
 تركين اليو ات الدا لية و يانتةا. اعتمات
 للمحافتة. الإلكترونيةتحدلث وتطوير الصفحة  اعتمات
 ات تطوير وتحدلث  من المعلومات إجرا  اعتمات

 :رئيس قسل نظل المعلومات مسؤول عن 
 واللوا ا لتركين اليو ات الدا لية و يانتةا. اتحتياجتحدلد اا

 :رئيس قسل الصيانة والش كات مسؤول عن 
 والم ت ية. الإلكترونيةتنفيذ عمليات  يانة الأجةتة 

 ات  من المعلومات. جرا ات و احتياجتحدلد 
 :رئيس قسل البرمجة مسؤول عن 

 تنفيذ تطوير  نتمة إلكترونية.
 للمحافتة الإلكترونيةتنفيذ تحدلث وتطوير الصفحة 

   

 دائرة الحاسوب ونظل المعلومات 
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 بالعملية المرت طةالتعريفات والمصطلحات 
 

 
 
 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 : ومعالجاتها العمليةمخاطر  
 و اوةت  بالتوا ل م    ولمعالجتةا لتتويد المحافتة باانترنت عدا إم انية إلىل ت    دمة اانترنتمتوت حصو   لل في 

 .ليةالحل الإش  ااتصاات وتكنولوجيا المعلومات 
 تةدلد  من المعلومات  من     التوا ل م  الحاسوص الح ومي والجةات المختصة. إلىحصو  ا تراق ل ت  

 

 

 

 

 

 التعريف المصطلح
 المالية و  الإتاويةمدلر عاا الي و    الإدارةمدير عام 

 مدلر تائرة الحاسوص ونت  المعلومات مدير الدائرة

 إتاوة إلىتحويل العمل العات  من إتاوة لدوية  إلىمنتومة الكترونية متكاملة تةدف  النظام الإلكتروني
 على نت  معلوماتية موية لإتخال مراو اتاو  بأسر  ومت و مل عتماتاابإستخداا الحاسوص ب

 التكاليف.
 تيمل نقاط الإنترنت والسويتش و طوط اانترنت من للمحافتةشو ة  ا ة ب ل م نى تاب   الش كة الداخلية

 والطابعات و جةتة الحاسوص وخيرها.شركة الإتصاات 
 

 صيانة الأجهزة
 والحاسوب الإلكترونية

 هي عملية تووية تضمن بقا  الجةا  يعمل بالي ل المطلوص كما  نةا تمن  حدوث مياكل 
 حرجة احقاو مد لتعر  لةا الجةا . 

 
 الموم  الرسمي المعتمد للمحافتة الإلكترونيةالصفحة 
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 .جراءالإعن   سؤولةلما  التنظيمية و الوحدة   المعلومات ونظم  الحاسوب  في  دائرة    الخاصة  الرئيسية ات جراءالإ  الجدول  يوضح

إالمدةإالزمنيةإللتنفيذ التنظيميةالوحدةإإ جراءالإخطواتإتنفيذإإجراءالإإ الرقمإالدائرةإ

ت  
وما

المعل
ظم  

ب  ون
سو

الحا
ائرة 

د
إ

تطويرإأنظمةإإلكترونية،إو سبةإإ1

 %60التمتةإ

إ

تسددددددددددددددليمإطلددددددددددددددبإتطددددددددددددددويرإنظددددددددددددددامإ

مددددددددددددددددددديرإعددددددددددددددددددامإإإلددددددددددددددددددىإلكترو دددددددددددددددددديإ

العامددددددددددددددددددددددددددددددددةإللشددددددددددددددددددددددددددددددددؤونإإالدارة

،إبحيدددددددد إيددددددددتمإالماليددددددددةإوإإالداريددددددددة

جهددددددددددددددددددددددددددددددددددداتإإإلدددددددددددددددددددددددددددددددددددىتحويلددددددددددددددددددددددددددددددددددمإ

بعدددددددإالاطددددددلاعإعلددددددىإإالاختصدددددداص

إالمطلوب.

إالداريدددددددددددددددددددةالعامدددددددددددددددددددةإللشدددددددددددددددددددؤونإإالدارة

،إدائددددددددددددرةإإالحاسددددددددددددوبإإونظددددددددددددمإإالماليددددددددددددةإوإ

إ  المعلومات

إ-

دراسددددددةإالطلدددددددبإومراجعتددددددمإمدددددددنإ

قبددددددددددلإدائددددددددددرةإالحاسددددددددددوبإونظددددددددددمإ

إالمعلومات.

إ  دائرةإإالحاسوبإإونظمإإالمعلومات

لدددددديإمدددددددعإالجهدددددددةإاوإإاجتمددددددداععقدددددددإ

إالطالبةإلمناقشةإالنظام.

إ  المعلوماتدائرةإإالحاسوبإإونظمإإ

إالمكانيدددددددددددددددداتفددددددددددددددديإحددددددددددددددددالإتددددددددددددددددوفرإ

تقددددددددومإدائددددددددرةإالحاسددددددددوبإونظددددددددمإ

المعلومددددددددددددددداتإبتحليدددددددددددددددلإالنظدددددددددددددددامإ

إالمقتر .

إ  دائرةإإالحاسوبإإونظمإإالمعلومات

اتإجددددددددددددددددددددددراءتحديددددددددددددددددددددددإدليدددددددددددددددددددددلإالإ

إلكافةإالعملياتإفيإالنظام.

إ  دائرةإإالحاسوبإإونظمإإالمعلومات

لددددددددددددددددددددددددديإوإتصدددددددددددددددددددددددددميمإالشدددددددددددددددددددددددددكلإالاإ

إللنظامإالمقتر .

إ  دائرةإإالحاسوبإإونظمإإالمعلومات

البددددددددددددددددددددءإفددددددددددددددددددديإعمليدددددددددددددددددددةإتنفيدددددددددددددددددددذإ

افقةإعليم. إالبرمجةإبعدإالمو

إ  دائرةإإالحاسوبإإونظمإإالمعلومات

إإالبدءإفيإمرحلةإالاختبار.

الجهددددددددددددددةإإإلددددددددددددددىتسددددددددددددددليمإالنظددددددددددددددامإ

افقددددددددددددددددددددددددةإ الطالبدددددددددددددددددددددددةإبعدددددددددددددددددددددددددإالمو

إالنهائيةإعليم.

إ  دائرةإإالحاسوبإإونظمإإالمعلومات

إاللكترونيةصيانةإالجهزةإإ2

 %80والمكتبية،إو سبةإالتمتةإ

إ

إإلددددددددددددددىتسددددددددددددددليمإطلددددددددددددددبإالصدددددددددددددديانةإ

العامدددددددددددددددددددةإإالدارةمدددددددددددددددددددديرإعدددددددددددددددددددامإ

،إالماليددددددددددددددةإوإإالداريددددددددددددددةللشددددددددددددددؤونإ

جهدددددداتإإإلددددددىبحيدددددد إيددددددتمإتحويلددددددمإ

بعدددددددإالاطددددددلاعإعلددددددىإإالاختصدددددداص

إالمطلوب.

إالداريدددددددددددددددددددةالعامدددددددددددددددددددةإللشدددددددددددددددددددؤونإإالدارة

،إدائددددددددددددرةإإالحاسددددددددددددوبإإونظددددددددددددمإإالماليددددددددددددةإوإ

إ  المعلومات

إ-

تحديددددددددددددددددإالمواصدددددددددددددددفاتإالفنيدددددددددددددددةإ

والعهددددددددددددددةإالشخصددددددددددددديةإللجهدددددددددددددازإ

إالمرادإصيانتم.

إ  دائرةإإالحاسوبإإونظمإإالمعلومات
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إالمدةإالزمنيةإللتنفيذ التنظيميةالوحدةإإ جراءالإخطواتإتنفيذإإجراءالإإ الرقمإالدائرةإ

تمإتسددددددددددددددليمإالجهددددددددددددددازإلقسدددددددددددددددمإيدددددددددددددد

إوالشبكات.إالصيانة

إ  دائرةإإالحاسوبإإونظمإإالمعلومات

تحديددددددددددددددددددإالبيانددددددددددددددددداتإالخاصدددددددددددددددددةإ

مددددددددددددددنإقبدددددددددددددلإالموظددددددددددددددفإإبالجهدددددددددددددازإ

إصاحبإالعهدة.

إ  دائرةإإالحاسوبإإونظمإإالمعلومات

إ  دائرةإإالحاسوبإإونظمإإالمعلوماتإالبدءإبعمليةإالصيانة.
بعدددددددإالانتهدددددداءإمددددددنإالصدددددديانةإيددددددتمإ

تسدددددددددددددددددددددليمإالجهدددددددددددددددددددددازإللموظدددددددددددددددددددددفإ

إصاحبإالعهدة.

إ  دائرةإإالحاسوبإإونظمإإالمعلومات

تركيبإالشبكاتإالداخليةإإ3

 %95وصيانتها،إو سبةإالتمتةإ

إ

تسدددددددددددليمإطلدددددددددددبإتركيدددددددددددبإشدددددددددددبكةإ

إالدارةمددددددددديرإعددددددددامإإإلددددددددىداخليددددددددةإ

إالداريدددددددددددددددددددةالعامدددددددددددددددددددةإللشدددددددددددددددددددؤونإ

،إبحيددددددددد إيدددددددددتمإتحويلدددددددددمإالماليدددددددددةإوإ

بعدددددددددددإإالاختصدددددددددداصجهدددددددددداتإإإلددددددددددى

إالاطلاعإعلىإالمطلوب.

إالداريدددددددددددددددددددةالعامدددددددددددددددددددةإللشدددددددددددددددددددؤونإإالدارة

،إدائددددددددددددرةإإالحاسددددددددددددوبإإونظددددددددددددمإإالماليددددددددددددةإوإ

إ  المعلومات

إ-

دراسددددددددددددددددددددددةإالطلدددددددددددددددددددددددبإوتحديددددددددددددددددددددددددإ

إاللازمة.اتإحتياجالاإ

إ  الحاسوبإإونظمإإالمعلومات

مراجعدددددددددددددددددددددددددةإدائدددددددددددددددددددددددددرةإاللدددددددددددددددددددددددددوازمإ

والخدددددددددددددددددماتإالعامددددددددددددددددةإللت كدددددددددددددددددإ

اتإحتياجددددددددددددددددددددددددمددددددددددددددددددددددددنإوجددددددددددددددددددددددددودإالاإ

المطلو ددددددددددددددةإلددددددددددددددد ها،إوفدددددددددددددديإحددددددددددددددالإ

عدددددددددددددمإوجود دددددددددددداإيددددددددددددتمإمراسددددددددددددلةإ

إالداريددددددددددةمددددددددددديرإعددددددددددامإالشددددددددددؤونإ

لطلددددددبإشددددددرا هاإحسددددددبإإالماليددددددةإوإ

إ.الصولإ

إالداريدددددددددددددددددددةالعامدددددددددددددددددددةإللشدددددددددددددددددددؤونإإالدارة

الحاسددددددددددددوبإإونظددددددددددددمإإإإ،إدائددددددددددددرةالماليددددددددددددةإوإ

المعلومددددددددددددددددددددددددددددددددداتإ،إدائدددددددددددددددددددددددددددددددددرةإاللدددددددددددددددددددددددددددددددددوازمإ

إوالخدماتإالعامة

اتإحتياجدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددالاإإاسدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددتلام

إالمطلو ة.

إالداريدددددددددددددددددددةالعامدددددددددددددددددددةإللشدددددددددددددددددددؤونإإالدارة

،إدائددددددددددددرةإإالحاسددددددددددددوبإإونظددددددددددددمإإالماليددددددددددددةإوإ

المعلومددددددددددددددددددددددددددددددددداتإ،إدائدددددددددددددددددددددددددددددددددرةإاللدددددددددددددددددددددددددددددددددوازمإ

إوالخدماتإالعامة

إالمعلوماتدائرةإإالحاسوبإإونظمإإإتركيبإالشبكةإوتشغيلها.

تحدددددددددددددددددددددي إوتطددددددددددددددددددددويرإالصددددددددددددددددددددفحةإإ4

للمحافظددددددددددددددددددددددددددددددددددة،إإاللكترونيددددددددددددددددددددددددددددددددددة

 %80و سبةإالتمتةإ

إ

تقددددددومإوحدددددددةإالعلاقدددددداتإالعامددددددةإ

بتسددددددددددددددددددددددددليمإطلددددددددددددددددددددددددبإإعددددددددددددددددددددددددلاموالإ

تحددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددي إالصدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددفحةإ

مدددددددددددددديرإعدددددددددددددامإإإلدددددددددددددىإاللكترونيدددددددددددددة

إ.الماليةإوإإالداريةالشؤونإ

،إعدددددددددددلاموحددددددددددددةإالعلاقددددددددددداتإالعامدددددددددددةإوالإ

إالداريدددددددددددددددددددةالعامدددددددددددددددددددةإللشدددددددددددددددددددؤونإإالدارة

إالماليةإوإ

إ-

تقددددددددومإدائددددددددرةإالحاسددددددددوبإونظددددددددمإ

إالمعلوماتإبمراجعةإالطلب.

إدائرةإإالحاسوبإإونظمإإالمعلومات

برمجددددددددددددددةإالتحدددددددددددددددي إإمدددددددددددددداإمددددددددددددددنإ

دائدددددددددددددددددددددددرةإالحاسددددددددددددددددددددددددوبإونظددددددددددددددددددددددددمإ

إدائرةإإالحاسوبإإونظمإإالمعلومات
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إالمدةإالزمنيةإللتنفيذ التنظيميةالوحدةإإ جراءالإخطواتإتنفيذإإجراءالإإ الرقمإالدائرةإ

مددددددددددددددددددددددنإخددددددددددددددددددددددلالإإاوإالمعلومدددددددددددددددددددددداتإ

إالشركةإالمصممةإللموقع.

عدددددددددراإالتحددددددددددي إعلدددددددددىإوحددددددددددةإ

إعدددددددددددددددلامالعامدددددددددددددددةإوالإالعلاقددددددددددددددداتإ

إالتحدي .إعتمادلاإ

،إعدددددددددددلاموحددددددددددددةإالعلاقددددددددددداتإالعامدددددددددددةإوالإ

إدائرةإإالحاسوبإإونظمإإالمعلومات

تطبيدددددددددددددددددددددددددقإالتحددددددددددددددددددددددددددي إعلددددددددددددددددددددددددددىإ

الصدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددفحةإالرسدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددميةإ

إللمحافظة.

إدائرةإإالحاسوبإإونظمإإالمعلومات

إ

تسددددددليمإطلددددددبإإ شدددددداءإمسدددددددتخدمإإإإ شاءإحسابإلمستخدمإجديدإ5

إالدارةجديدددددددددددإمددددددددددنإمددددددددددديرإعددددددددددامإ

مددددددددددددددددديرإعددددددددددددددددامإإإلددددددددددددددددىالوحددددددددددددددددةإإاوإ

العامددددددددددددددددددددددددددددددددةإللشددددددددددددددددددددددددددددددددؤونإإالدارة

إ.الماليةإوإإالدارية

،نائددددددددددددبإالمحددددددددددددافظ،إمكتددددددددددددبإالمحددددددددددددافظإ

إالعامةإوإالوحداتإالدارات

إ-

تقددددددومإدائددددددرةإالحاسددددددوبإبإ شدددددداءإ

مسدددددددددددددددتخدمإجديددددددددددددددددإللموظدددددددددددددددفإ

المعنددددددددددددددددديإعلدددددددددددددددددىإالبدددددددددددددددددرامجإالتددددددددددددددددديإ

إضددددددافةتخددددددصإمجددددددالإعملددددددمإبالإ

إحسابإبريدإإلكترو ي.إإلى

إونظمإإالمعلوماتدائرةإإالحاسوبإإ

تددددددددددددريبإالموظدددددددددددفإالمعنددددددددددديإعلدددددددددددىإ

كيفيدددددددددددددددددددددةإإسددددددددددددددددددددددتخدامإالبريدددددددددددددددددددددددإ

اللكترو ددددددددديإو دددددددددرامجإالمراسدددددددددلاتإ

الداخليددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددةإالخدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددداصإ

إبالمحافظة.

إدائرةإإالحاسوبإإونظمإإالمعلومات

إاسددددددددددمتسددددددددددليمإالموظددددددددددفإالمعندددددددددديإ

المسددددددددددددددددددددددتخدمإوكلمددددددددددددددددددددددةإالمددددددددددددددددددددددرورإ

إالخاصةإبم.

إدائرةإإالحاسوبإإونظمإإالمعلومات

تحددددددددددددددددددددددددددددددددي إوتطددددددددددددددددددددددددددددددددويرإأمددددددددددددددددددددددددددددددددنإإ6

إالمعلوماتإ

تحديددددددددددددددددددددددددإنقدددددددددددددددددددددددا إالضدددددددددددددددددددددددعفإ

الموجدددددددددددودةإبنصدددددددددددوصإعمليددددددددددداتإ

إ.أمنإالمعلوماتإ

إإدائرةإإالحاسوبإإونظمإإالمعلومات

دراسدددددددددددددددددددددةإالحلدددددددددددددددددددددولإوتحديددددددددددددددددددددددإ

إ.اتإحتياجالاإ

إدائرةإإالحاسوبإإونظمإإالمعلومات

إدائرةإإالحاسوبإإونظمإإالمعلوماتإ.مراجعةإدائرةإاللوازم

اتإحتياجدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددالاإإاسدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددتلام

إالمطلو ة.

إدائرةإإالحاسوبإإونظمإإالمعلومات

تحددددددددددددددددددي إإاوإتنفيددددددددددددددددلإإاوإتركيددددددددددددددددبإ

إ.الاجهزةإاللازمةإاوإالبرامجإ

إدائرةإإالحاسوبإإونظمإإالمعلومات
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 العامة للتنمية والتخطيط الإدارةات  إجراءدليل 

 
علتتتا تيفيتتت  ق قتتتل  قدتتتلقمم قدنزمتتتا ديقتتتاتء قلمحافظتتتا  حماتتتتا  قلإشتتتءق   عتتت ق  الإقد امتتتا دلييعيتتتا  قديخقتتتيل  قلإ قر تهتتتيل 

 ق قيصتتا تا  تيظتتيل قد عتتءقأ فيهتتا  ت ،تتت،   ر قلمتتء   في      يتتاجيعاعق  تتاعها قدصتتحيا   ق مصتتا رها  ماقر هتتا قدق ي يتتا   ستتين    

 .قدييعيا قلمجيع يا  حماتا قدقف   رعاتيا

 

 .علا مسياى قلمؤتسا  عا ًقا  قخيصايا تترقتيجياقلإ رتل ق قل  ،ه ق ق ييااا قدءؤتا  قدءتادا   .1

   ت  قلمسياتات قدسياتيا دن   قلمؤتسا،  ه ق بما تتحعا تيفي   دييفي ها،قت جءق قد اما  قذاق قدسءقرقت  قلإ دلإ قر ق قل  قدلقمم  قعيعا  .2

 مءحلا.

  ق   تت قد ع .ًشقا  قدييائم  قدياق ات  قد  قئ  م  م رق  قد  قئء  شن  مييظل  ه    سين ق مءقج ا ق قل  قدلقمم  ق  .3

  ق ت قدنزما دلسيقء  عليها. ميا  ا تيفي  قدي أ ت ترض تيفي  ق قل تسييل قلمخاطء قدت ننا  .4

 قد اما  رف ها دلجها قلم ييا. قلإ قر قديسارتء ق ايا   ع   إع ق  .5

 رقجها  عا ماقزًا قلمؤتسا.إ قد اما   الإ قر تيعاتا( ق ايا   م لاماتيا، ت رت يا، ،مهارتيا شنا)ا )ما تا،  نافا  اتحيياجق   ت   .6

 قد اما. قلإ قر  تازت  ق   قر  قلمهام في  قلإ قر علا عع  ماظفذ  قلإشءق  .7

 كلعا ققيتح  قلحاجا م  قلمءؤ تين  ميا  ا تيفي  قدياييات. ات قد  رتاجيعاعق عس   .8

 مسارًا م  ق قل  قدلقمم قلمسء . إ قرتادلياك  ما تت قد ع  في   قرتا ق  لإقلمشاركا في     مؤشءقت ق  .9

دلعحافظا  ميا  ا تيفي ها  ادييسي  م  قيهات  تترقتيجياقلإ ه ق ق قديقاتءتا قدنزما ديحسي   تترقتيجياقلإق قل  إع ق  قلمشاركا في  قلإشءق  .10

 ققت قد نقا.

 أ م  قيهات ققت قد نقا.ا  تيفي  خقل ماقجها قدقاقرئ    تثها  ادييسي   قدي  إع ق  قلمشاركا في  قلإشءق  .11

  تيفي  ق قل  قلمشارت  قديقاتءتا قدنزما دلعحافظا   عاأ ع م قدي ارض فيعا  ييها. إع ق قدييسي  قلمي ا   دتحعاأ قدينام  في  .12

 مخققات قدييظيل قد عءقًيا  فساض دلصنحيات قلم عا   ها  عا ق قل قد اما دلعحافظا. إع ق قلمساهعا في  .13

 لمجا ت.قلمساهعا في     قدلقمم  قلمشء عات دييعيا  تقاتء قلمء    قدقف  في كافا ق .14

 أ م  قيهات ق خءى.ا قلمساهعا في تقاتء  تافت ق  مات  قلمءقف  قد اما دل ل تات  قدسءى  ادي  .15

 قلمساهعا في تيعيا قلمسياى ق قيصا ا في قلمحافظا  تشجي  ق تيثعار فيها  تسلي  م   ت قدفسء  قد قادا  ادييسي  م  قيهات ق خءى. .16

 قلمحافظا قلما تا  مصا رها قدق ي يا  تيعييها.قلمساهعا في قلحفاظ علا ماقر   .17

 قلمساهعا في قلحفاظ علا جا   قد يئا  قدصحا قد اما في قلمحافظا. .18

 يا، ققيصا تا، تناًيا، ععءقًيا عا قلمحافظا بما يخ م قدسياتا قد اما  دلعحافظا.قجيعاععلا إًشا  قاع    ياًات  قلإشءق  .19

 خقل عع  قلمحافظا قدسياتا  ميا  ا تيفي ها. إع ق  قلمشاركا في  قلإشءق  .20

 

 

 للإدارة العامة للتنمية والتخطيطالإختصاص العام 

  للإدارة العامة للتنمية والتخطيطالعامة  المهام والمسؤوليات
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 مةدائرة التنمية المستدا 

 للمحافظة. ستراتيجيةالإ هدافالأالعام: المشاركة في وضع الخطط التطويرية اللازمة لتحقيق  الاختصاص

 مسترحات قلمشارت ،   عاأ تيفي  قلمشارت   فسا دلساقًين  ق ًظعا  قلماقيفات قلمقلا ا. إع ق : قد ع  علا قسل تقاتء قلمشارت  .1

  تسييل قلمخققات  ق قل قديقاتءتا دلعحافظا. إع ق : قلمشاركا في قسل قديخقيل  قدييظيل .2

 قد رقتات قدنزما دلعحافظا . إع ق : قسل قد رقتات  قدشؤ أ ق قيصا تا .3

 د ع  ما  ج  ق تيثعار  تقاتء قدا   ق قيصا ا في قلمحافظا.قسل تشجي  ق تيثعار: ق .4

 

  الهيئات المحليةدائرة 

 العام: التنسيق مع الهيئات المحلية بما يخدم المصلحة العامة الاختصاص
 ققت قد نقا.اتهل  ادييسي  م  قيهات قحيياج: قلمشاركا في تقاتء ق ق  قد ل تات      قلمخيعات  تافت قسل قد ل تات  قلمخيعات .3

  ادييسي  م  قيهات ققت قد نقا. اتهاقحيياج: قلمشاركا في تقاتء ق ق  قلمجادس قدسء تا  تافت قسل قلمجادس قدسء تا  متحارب قد    .4
 

 دائرة شؤون الصحة والبيئة 

 .الاختصاصن مع جهات اوالعام: المساهمة في تطوير الوضع البيئي والخدمات الصحية في المحافظة بالتع الاختصاص
 قلمحافظا.قم  شء ط قدصحا  قدسنما قد اما في : ميا  ا م ى قلإدي،قسل شؤ أ قدصحا .1

 : ميا  ا م ى قلإدي،قم  ادشء ط  قلم اتت قد يئيا في قلمحافظا.قسل شؤ أ قد يئا .2

 

  يجتماعالادائرة النوع 

 المحافظة في   الأطفال  وتطوير وضع المجتمع  في تنمية  المرأة  ومشاركة   العام: تعزيز مساهمة الاختصاص

 قسل تيعيا قلمء  : قلمساهعا في تيعيا  تقاتء     قلمء    ادييسي  م  قيهات ققت قد نقا. .1

 قا. ادييسي  م  قيهات ققت قد ن ق طفا قسل تيعيا قدقف : قلمساهعا في تيعيا  تقاتء      .2

 

 

 

 

 الإدارة العامة للتنمية والتخطيطالدوائر المنبثقة عن 
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 .جراءالإعن   سؤولةلما  التنظيمية  والوحدةالعامة للتنمية والتخطيط  الإدارةفي    الرئيسية ات جراءالإ  الجدول  يوضح 

إالمدةإالزمنيةإللتنفيذإالوحدةإإالتنظيميةإجراءالإخطواتإتنفيذإ إجراءالإإالرقمإالدارة

   
   

   
   

   
   

   
   

   
   

   
   

   
   

   
   

   
   

   
 

دارة
الإ

 
يط

خط
والت

مية 
 للتن

امة
الع

إ

،نائدددددددددددددددبإالمحدددددددددددددددافظ،إمكتدددددددددددددددبإالمحدددددددددددددددافظإإالبريدإالواردإاستلامإالبريدإالواردإ 1

إالعامةإالدارات

إ3إأقصدددددددددا اخدددددددددلالإمددددددددددةإ

إايامإعملإ.

 ختمإوإعطاءإرقمإإواردإ

إ

إمكتبإالمحافظإإ

عدددددددددددددراإإإالكتدددددددددددددبإالددددددددددددددواردةإ

علدددددددددددددددددددددددددددىإالمددددددددددددددددددددددددددددديرإالعددددددددددددددددددددددددددددامإإ

وتحويلهددددددددددددددددددددددددددددددددددددداإللجهددددددددددددددددددددددددددددددددددددداتإإ

 المعنيةإ

إ

إالعامةإللتنميةإوالتخطيط.إالدارة

 الكتبإالواردةإإإأرشفة

إ

إإ/العامددددددددددددددةإللتنميددددددددددددددةإوالتخطدددددددددددددديطإالدارة

إالموظفإالمكلف

 مسودةإكتابإإإعدادإالبريدإالصادرإ 2

إ

إإ/العامددددددددددددددةإللتنميددددددددددددددةإوالتخطدددددددددددددديطإالدارة

إالموظفإالمكلف

إ3إأقصدددددددددا اخدددددددددلالإمددددددددددةإ

إايامإعمل.

 طباعةإالكتابإ

إ

إإ/العامددددددددددددددةإللتنميددددددددددددددةإوالتخطدددددددددددددديطإالدارة

إالموظفإالمكلف

 تدقيقإالكتابإ

إ

إإ/العامددددددددددددددةإللتنميددددددددددددددةإوالتخطدددددددددددددديطإالدارة

إالموظفإالمكلف

 التوقيعإ

إ

إإ/العامددددددددددددددةإللتنميددددددددددددددةإوالتخطدددددددددددددديطإالدارة

إالموظفإالمكلف

وتتضددددددددددددددددددددددددددددددددددمنإإإرشددددددددددددددددددددددددددددددددددفةالإ

إعطدددددددددددددددددددددددددداءإرقددددددددددددددددددددددددددمإصددددددددددددددددددددددددددادرإ

 للمعاملة

إ

إمكتبإالمحافظإ

الكتدددددددددبإإالصدددددددددادرةإإإأرشدددددددددفة

داخددددددددددددددددددددددددددددددددددددددلإإالدارةمددددددددددددددددددددددددددددددددددددددنإ

إالدددددددددددددددددددددددددددددددددددداخليإإرشدددددددددددددددددددددددددددددددددديفالإ

إالعامة.إللإدارة

إإ/العامددددددددددددددةإللتنميددددددددددددددةإوالتخطدددددددددددددديطإالدارة

إالموظفإالمكلف

إالدارةفددددددددددددددددددددددديإإإالداريدددددددددددددددددددددددةإعمددددددددددددددددددددددالالإ 3

إإالعامة.

الترتيددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددبإلعقدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددإ

الجهدددددددددداتإاتإمدددددددددعإجتماعدددددددددالاإ

إالخارجية.

إإ/العامددددددددددددددةإللتنميددددددددددددددةإوالتخطدددددددددددددديطإالدارة

إالموظفإالمكلف

يددددددددددددددددددددددتمإتنفيددددددددددددددددددددددذإكافددددددددددددددددددددددةإ

إإالداريددددددددددددددددددددددةاتإجدددددددددددددددددددددراءالإ

مإخددددددددددددددلالإبشددددددددددددددكلإمددددددددددددددنظ

زمنيددددددددددددددددةإقصدددددددددددددددديرةإمدددددددددددددددددةإ

فضدددددددددددددددددددددددددددلإللوصدددددددددددددددددددددددددددولإلإ

إالنتائج.

رفدددددددددددددعإمراسدددددددددددددلاتإللشدددددددددددددؤونإ

ووحدددددددددددةإإالماليددددددددددةإوإإالداريددددددددددة

العلاقدددددددددددددددددددددددددددددددددددددداتإالعامددددددددددددددددددددددددددددددددددددددةإ

لتجهيدددددددفإالضددددددديافةإإعدددددددلاموالإ

إ.جتماعالاإوتغطيةإ

إإ/العامددددددددددددددةإللتنميددددددددددددددةإوالتخطدددددددددددددديطإالدارة

إالموظفإالمكلف
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إالمدةإالزمنيةإللتنفيذإالوحدةإإالتنظيميةإجراءالإخطواتإتنفيذإ إجراءالإإالرقمإالدارة

محاضددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددرإصدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددديا ةإإ

إ.اتجتماعالاإ

إالعامة،إالدوائر،إالاقسامإإالدارة

اتإجتماعددددددددالاإرفددددددددعإمحاضددددددددرإ

العامددددددددددةإإالدارةلمددددددددددديرإعددددددددددامإ

ولعطوفدددددددددددددددددددددددددددددددةإالمحدددددددددددددددددددددددددددددددافظإ

إونائبإالمحافظ

إالعامة،إالدوائر،إالاقسامإإالدارة

محاضدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددرإإأرشددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددفة

إرشددددددددددددددددددديفاتإبالإجتماعددددددددددددددددددالاإ

إوإ
 
الخدددددددددداصإبالدددددددددددائرةإورقيددددددددددا

.
 
إإلكترونيا

إالعامة،إالدوائر،إالاقسامإإالدارة

التقريدددددددددددددرإالشدددددددددددددهريإإإعدددددددددددددداد

إ. ل شطةإإالدائرةإ

العامددددددددددددددددةإ،إالدددددددددددددددددوائر،إالاقسددددددددددددددددامإإالدارة

 كلإحسبإإختصاصإعملم

إلربددددددددددددددددددددعالتقريددددددددددددددددددددرإاإإعددددددددددددددددددددداد

إسنويإل شطةإالدائرة.

إالعامةإالدارةالموظفإالمكلفإفيإ

التقريددددددددددددرإالنصدددددددددددددفإإإعددددددددددددداد

إسنويإل شطةإالدائرة.

إالعامةإالدارةالموظفإالمكلفإفيإ

التقريددددددددددددرإالسدددددددددددددنويإإإعددددددددددددداد

إل شطةإالدائرة.

إالعامةإالدارةالموظفإالمكلفإفيإ

 

دارة
الإ
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إالدارةاتإاحتياجدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددتحديدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددإإ4

إالعامة.

مددددددددددددددددددددددذكرةإداخليدددددددددددددددددددددددةإمدددددددددددددددددددددددنإ

العامددددددددددددددددةإللشددددددددددددددددؤوإنإإالدارة

لتحديدددددددددإإالماليددددددددةإوإإالداريددددددددة

إالدارةاتإاحتياجدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددد

إالعامة.

إالداريدددددددددددددددددددددددةالعامددددددددددددددددددددددةإللشدددددددددددددددددددددددؤونإإالدارة

إالماليةإوإ

اتإاحتياجددددددديددددددتمإتحديددددددددإ

إ.أسبوعالدائرةإخلالإ

تعمددددددددددددددددديمإداخلدددددددددددددددددديإلجميددددددددددددددددددعإ

الدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددوائرإلتحديدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددإ

إات.حتياجالاإ

إالعامةإالدارة

اتإحتياجددددددددددددددددددددددددددددمقارنددددددددددددددددددددددددددددةإالاإإ

إومدىإتطبيقها.

إالدوائر،إالاقسامإ

مراسددددددددددددددددددلةإالمددددددددددددددددددديرإالعددددددددددددددددددامإإ

إات.حتياجبهذهإالاإ

إالدوائر،إالاقسام

رفددددددددددددددددددددددعإمددددددددددددددددددددددذكرةإداخليددددددددددددددددددددددةإ

العامدددددددددددةإللشدددددددددددؤونإإلدددددددددددلإدارة

إالماليدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددةإوإإالداريدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددة

اتإالعامدددددددددددددددددددددددددددةإحتياجدددددددددددددددددددددددددددبالاإ

إالعامةإللإدارة

إ

إ

إ

إالعامةإالدارة
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إالمدةإالزمنيةإللتنفيذإالوحدةإإالتنظيميةإجراءالإخطواتإتنفيذإ إجراءالإإالرقمإالدارة

نمدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددداذجإإاسددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددتلامإالدائرةتقييمإموظفيإإ5

إالتقييماتإإ

إالداريدددددددددددددددددددددددةالعامددددددددددددددددددددددةإللشدددددددددددددددددددددددؤونإإالدارة

إالماليةإوإ

إ

تسدددددددددددليمإالنمددددددددددداذجإللددددددددددددوائرإ

إالعامةإإالدارةفيإ

إالعامةإالدارة

تعبئدددددددةإالنمدددددددوذجإمدددددددنإقبدددددددلإإ

إمديرإالدائرة.

إالعامةإالدارةدوائرإ

رفدددددددددعإنمدددددددددوذجإتقيددددددددديمإالداءإإ

إللمديرإالعام.

إالعامةإالدارةدوائرإ

رفددددددددددددددددددددعإنمددددددددددددددددددددوذجإالتقيدددددددددددددددددددديمإ

إ.الداريةللشؤونإ

إالعامةإالدارة

افقدددددددددددددددةإعطوفدددددددددددددددةإ أخددددددددددددددذإمو

المحدددددددددددددددددافظإعلدددددددددددددددددىإنمدددددددددددددددددوذجإ

إتقييمإالداء.

العامدددددددددددددددددددددددةإإالدارةمكتدددددددددددددددددددددددبإالمحدددددددددددددددددددددددافظ،إ

إالماليةإوإإالداريةللشؤونإ

إالدارةتوقيدددددددددددددددددددددددعإمدددددددددددددددددددددددوظفيإ

العامددددددددددددددددددددةإإعلددددددددددددددددددددىإنمددددددددددددددددددددوذجإ

تقيدددددددديمإالداءإالخدددددددداصإبكددددددددلإ

إموظف.

إالداريدددددددددددددددددددددددةالعامددددددددددددددددددددددةإللشدددددددددددددددددددددددؤونإإالدارة

،إ/دائدددددددددددددددددرةإالمدددددددددددددددددواردإالبشدددددددددددددددددريةإالماليدددددددددددددددددةإوإ

إالموظف

إ

اتإمددددددددددددددعإجهدددددددددددددداتإاجتماعددددددددددددددحضددددددددددددددورإإ6

إخارجية

توجيدددددددددمإالددددددددددعوةإمدددددددددنإقبدددددددددلإ

إلددددددددلإدارةعطوفددددددددةإالمحددددددددافظإ

إالعامة.

يددددددددددددددددددددددددددددددددددتمإإالت سدددددددددددددددددددددددددددددددددديقإوإإمكتبإالمحافظ.

حضدددددددددددددددورإالإجتماعددددددددددددددداتإ

مدددددددددددددددعإجهددددددددددددددداتإخارجيدددددددددددددددةإ

إأقصدددددددددددددا اخدددددددددددددلالإمددددددددددددددةإ

إيومانإعمل.

تكليدددددددفإإالددددددددائرةإمدددددددنإقبدددددددلإإ

إالمديرإالعامإلعملإاللازم.

إالعامة.إالدارة

مدددددددددددددددددنإإجتمددددددددددددددددداعالاإحضدددددددددددددددددورإإ

إقبلإالدائرة.

إالدائرةإالمكلفةإحسبإحاجةإالعمل.

إاجتمدددددددددددددددداععمدددددددددددددددلإمحضددددددددددددددددرإإ

إالعامةإ.إللإدارةورفعمإ

إالدائرةإالمكلفةإحسبإحاجةإالعمل.

يدددددددددتمإرفدددددددددعإالمحضدددددددددرإالنهدددددددددائيإ

إلعطوفةإالمحافظ

إالعامة.إالدارة
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مفهتتام  إلى، حيتتي تستتيي  قدييعيتتا قلمستتي قما الميتتاض تاجتتا مستتيس   ق متتل ق قيصتتا ا  قلإتتتترقتيجذ  يتت   مفهتتام قدييعيتتا قلمستتي قما محءكتتاض ع

 قد يئذ  قلحفاظ علا قلماقر  قدق ي يا ق ر قلإمناأ.داتات قد يئيا ما  ج  قلح  ما قدي هار  قيصا تا م  ق  ق  ياجيعاعق قدييعيا 

 :المستدامة  التنمية  لدائرة  العام  الاختصاص
 دلعحافظا. تترقتيجياقلإ ه ق ق قلمشاركا في     ق قل قديقاتءتا قدنزما ديحسي  

 ت العامة:المهام والمسؤوليا
   دلعحافظا  ميا  ا تيفي ها  مءقج يها  تسييعها. تترقتيجياقلإق قل قدييعاتا  إع ق علا  قلإشءق قلمشاركا 

 .قلمساهعا في تافت قديعات  قدنزم دييفي  قلمشارت  قدتحء رتا دلعحافظا  قدي اق  م  قيهات قلماغا دييفي ها 

 . قد ع  علا تيعيا قدا   قلإقيصا ا  تشجي  ق تيثعار في قلمحافظا 

   ات قلمحافظا.حيياج  ت  تياتات تيفي  قلمشارت   فساض  قلمشاركا في   ت  قدسقاعات قلمياا تيعييها 

 

 
 

 

دائرة التنمية المستدامة

قسم التخطيط 
التنظيم

قسم تشجيع 
الاستثمار

قسم الدراسات 
والبحوث الاقتصادية قسم تطوير المشاريع

 دائرة التنمية المستدامة 
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 .جراءالإعن   سؤولةلما  التنظيمية  والوحدةالمستدامة    التنمية في   دائرة  الرئيسية    اتجراءالإ   الجدول  يوضح

إالمدةإالزمنيةإللتنفيذ الوحدةإإالتنظيمية جراءالإخطواتإتنفيذإإجراءالإإ الرقمإالدائرةإ

مة  
تدا

لمس
ية ا

لتنم
رة ا

دائ
إ

التحضددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددديرإلعمليدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددةإإإستراتيجيةخطةإإإعدادإ1

إالتخطيط.

العامددددددددددددةإللتنميددددددددددددةإوالتخطددددددددددددديطإ/إإالدارة

إدائرةإالتنميةإالمستدامة.

الخطددددددددددددددددةإإإعددددددددددددددددداديددددددددددددددددتمإ

خددددددددددددددددلالإإسددددددددددددددددتراتيجيةالإ

عدددددددددددددددددامإإأقصدددددددددددددددددا افتدددددددددددددددددرةإ

إونصف.

تحديدددددددددددددددددددددددددددددددددددددإالشددددددددددددددددددددددددددددددددددددركاءإذويإ

إالعلاقة.

العامدددددددددددةإبالمحافظدددددددددددة،إإالداراتمختلدددددددددددفإ

كافددددددةإالجهددددددداتإوالمؤسسددددددداتإالعاملدددددددةإفددددددديإ

إالمحافظةإ.

التشدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددخيصإوتحليدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددلإ

إالقطاعات.

الدارةإالعامددددددددددددددددةإللتنميددددددددددددددددةإوالتخطدددددددددددددددديطإ

ودائددددددددرةإالتنميددددددددةإالمسددددددددتدامةإمددددددددنإخددددددددلالإ

اتإمددددددددددددعإجتماعددددددددددددالاإعقدددددددددددددإالعديدددددددددددددإمددددددددددددنإ

إ.الاختصاصذويإ

تحديددددددددددددددددددددددددددإالرةيددددددددددددددددددددددددددةإو يددددددددددددددددددددددددددانإ

إالرسالة.

والبدددددددددددددرامجإإ ددددددددددددددافتحديددددددددددددددإالإ

إوالمشاريع.

الدارةإالعامددددددددددددددددةإللتنميددددددددددددددددةإوالتخطدددددددددددددددديطإ

إودائرةإالتنميةإالمستدامة.

الرةيدددددددددددددددددددددددةإو يددددددددددددددددددددددددانإإإاعتمددددددددددددددددددددددداد

إالرسالة.

إ

إعطوفةإالمحافظ

وضددددددددددددددددددددددددددعإخطددددددددددددددددددددددددددةإالتنفيددددددددددددددددددددددددددذإ

إوالمتابعة.

الدارةإالعامددددددددددددددددةإللتنميددددددددددددددددةإوالتخطدددددددددددددددديطإ

إدائرةإالتنميةإالمستدامة.وإ

لمؤسسدددددددةإإخطدددددددةإتنفيذيدددددددةإإعددددددددادإ2

إالمحافظة

الخطددددددددددددددددةإإإعددددددددددددددددداديددددددددددددددددتمإإ.إدائرةإالتنميةإالمستدامةإ.المديرإالعاممراسلةإ

إ6-3التنفيذيددددددددددددددددددددددةإمددددددددددددددددددددددنإ

اشدددددهر،إقبدددددلإبدايدددددةإعدددددامإ

إ.التنفيذ

مراسددددددددددددلةإعطوفددددددددددددةإالمحدددددددددددددافظإ

إ.عدادلبدءإالإ

إالدارةإالعامةإللتنميةإوالتخطيط

العامدددددددددددددددددددددددةإإالداراتمراسدددددددددددددددددددددددلةإ

لجمددددددددددعإالبياندددددددددداتإوالمعلومدددددددددداتإ

إالخاصة.

إالدارةإالعامةإللتنميةإوالتخطيط

تحديدددددددددددددإالرةيددددددددددددةإوالرسددددددددددددالةإوإإ

إ. دافالإ

الدارةإالعامددددددددددددددددةإللتنميددددددددددددددددةإوالتخطدددددددددددددددديطإ

إودائرةإالتنميةإالمستدامة.

الرةيدددددددددددددةإوالرسدددددددددددددالةإوإإاعتمددددددددددددداد

إ. دافالإ

إعطوفةإالمحافظ

تحديدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددإال شددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددطةإ

إوالمخرجات.

العامدددددددددددددةإإالداراتحسدددددددددددددبإعمدددددددددددددلإكافدددددددددددددةإ

إبالمحافظة.

إكافةإمراكزإالمسؤوليةإإبالمحافظةإالشركاء.تحديدإ

المخددددددددددددددددددددرجإالنهددددددددددددددددددددائيإللخطددددددددددددددددددددةإإ

إ.التنفيذية

إالعامةإللتنميةإوالتخطيطإالدارة
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إالمدةإالزمنيةإللتنفيذ الوحدةإإالتنظيمية جراءالإخطواتإتنفيذإإجراءالإإ الرقمإالدائرةإ

الخطددددددددددددددددددددددددددددةإالعامدددددددددددددددددددددددددددددةإإإعدددددددددددددددددددددددددددددادإ3

إالعامة.إللإدارةوالتطويريةإإ

العامدددددددددددددددددددددددددددددةإإالدارةمراسدددددددددددددددددددددددددددددلةإ

الخطدددددددددددددددددددددددةإإإعددددددددددددددددددددددددادللبددددددددددددددددددددددددءإب

العامددددددددددددددةإإلددددددددددددددلإدارةالتطويريدددددددددددددةإ

إ.للتنميةإوالتخطيطإ

يددددددددددددددددددددددتمإتنفيددددددددددددددددددددددذإكافددددددددددددددددددددددةإإدائرةإالتنميةإالمستدامة

إإعدددددددددددددددددددددددددددددددداداتإإجدددددددددددددددددددددددددددددددراء

الخطدددددددددددددددددددددددددددددددددددةإالعامدددددددددددددددددددددددددددددددددددةإ

إلدددددددددددددددددددلإدارةوالتطويريدددددددددددددددددددةإإ

إالعامةإخلالإشهر. إالدارةمراسددددددددددددددددددددددددددددددددددلةإدوائددددددددددددددددددددددددددددددددددرإ

إالعامة

لتحديددددددددددددددددددددإإاجتمددددددددددددددددددداعوعقددددددددددددددددددددإ

إالخطة.إإعدادمنهجيةإ

إالعامة،إالدوائر،إالاقسامإالدارة

جمدددددددددددددددددددددعإالبيانددددددددددددددددددددداتإاللازمددددددددددددددددددددددةإ

إالخطةإعدادلإ

إدائرةإالتنميةإالمستدامةإ

إالدارةحديدددددددددإرةيددددددددةإورسددددددددالةإتإ

حسدددددددددددبإعمدددددددددددلإكافدددددددددددةإالعامددددددددددةإ

إ.العامةإالدارةالدوائرإفيإ

إالعامة،إالدوائرإ،إالاقسام.إالدارة

إوالبرامج.إ دافالإتحديدإ

إ

إوالتخطدددددددددددددددديطإالدارةإالعامددددددددددددددددةإللتنميددددددددددددددددة

إودائرةإالتنميةإالمستدامة.

وضدددددددددددددددددددددددددعإخطدددددددددددددددددددددددددةإالتنفيدددددددددددددددددددددددددذإإ

إوالمتابعة.

إدائرةإالتنميةإالمستدامة.

خطددددددددددددددددددددددةإالتنفيددددددددددددددددددددددذإإاعتمدددددددددددددددددددددداد

إوالمتابعة.

إالعامةإللتنميةإوالتخطيطإإالدارة

وضدددددددددددددددددددددددددعإخطدددددددددددددددددددددددددةإتطويريدددددددددددددددددددددددددةإ

اتإاحتياجددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددتتضددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددمنإ

إالدوائر.

إدائرةإالتنميةإالمستدامة.

إوالدراسات التقاريرإإإعدادإ4

إ

إ

تكليدددددددددددددددددددددددفإدائدددددددددددددددددددددددرةإالتنميدددددددددددددددددددددددةإ

دراسدددددددددددددةإإإعددددددددددددددادالمسدددددددددددددتدامةإب

إتقريرإ.إاوإ

التقددددددددددددددداريرإإإعددددددددددددددداديددددددددددددددتمإإالعامةإللتنميةإوالتخطيطإالدارة

إأسدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددبوعخددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددلالإ

إينإمنإالعمل.سبوعلإ

إأ دددددددددددددددددددافتحديددددددددددددددددددإأ ميدددددددددددددددددةإوإإ

إالدراسة.إاوإالتقريرإ

إدائرةإالتنميةإالمستدامة

مرحلددددددددددددددددددددددةإالبحدددددددددددددددددددددد إوجمددددددددددددددددددددددعإإ

إالبيانات.

إالتنميةإالمستدامةدائرةإ

إدائرةإالتنميةإالمستدامةإتحليلإالبيانات.

إدائرةإالتنميةإالمستدامةإإمسودةإالتقرير.إإعدادإ

رفددددددددددددددددددددددددعإالتقريددددددددددددددددددددددددرإبصددددددددددددددددددددددددورتمإإ

مددددددددددنإقبددددددددددلإإعتمددددددددددادالنهائيدددددددددةإللاإ

إالمديرإالعام.

إدائرةإالتنميةإالمستدامة

رفدددددددددددددددددددددددددددعإالتقريدددددددددددددددددددددددددددرإإالنهدددددددددددددددددددددددددددائيإإإ

إلعطوفةإالمحافظإ

إ

إالعامةإإالدارة
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إالمدةإالزمنيةإللتنفيذ الوحدةإإالتنظيمية جراءالإخطواتإتنفيذإإجراءالإإ الرقمإالدائرةإ

دامة
ست

ة الم
نمي

ة الت
دائر

 

تحديددددددددددإالمشددددددددداريعإالمنبثقدددددددددةإعددددددددددنإإ5

إ.ستراتيجيةالإالخطةإ

المشدددددددددددداريعإإيددددددددددددتمإتحديدددددددددددددإإدائرةإالتنميةإالمستدامةإ.المديرإالعاممراسلةإ

المنبثقددددددددددددةإعددددددددددددنإالخطددددددددددددةإ

خددددددددددددددددلالإإسددددددددددددددددتراتيجيةالإ

إشهرينإلربعإشهورإ

مراسددددددددددددلةإعطوفددددددددددددةإالمحدددددددددددددافظإ

للبددددددددددددددددددددءإبتحديددددددددددددددددددددإالمشددددددددددددددددددداريعإ

إالخاصةإبالمحافظةإ

إالدارةإالعامةإللتنميةإوالتخطيط

افقدددددددددددددددةإمدددددددددددددددنإ بعددددددددددددددددإأخدددددددددددددددذإالمو

عطوفددددددددددددددددددددددةإالمحددددددددددددددددددددددافظإيددددددددددددددددددددددتمإ

العامدددددددددددددددددددددددةإإالداراتمراسدددددددددددددددددددددددلةإ

لجمددددددددددعإالبياندددددددددداتإوالمعلومدددددددددداتإ

إالخاصة.

إالدارةإالعامةإللتنميةإوالتخطيط

المحافظددددددددددددددددةإوالوحددددددددددددددددداتإإإكافددددددددددددددددةإإداراتإتحديدإالمشاريع.

الفرعيددددددددددددددددددةإوالمددددددددددددددددددديرياتإفدددددددددددددددددديإإوالمكاتدددددددددددددددددب

إالمحافظة

المشددددددددددددددداريعإإأ ددددددددددددددددافتحديددددددددددددددددإإ

إ.اومخرجاته

كافددددددددددددددددةإإداراتإإالمحافظددددددددددددددددةإوالوحددددددددددددددددداتإ

والمكاتدددددددددددددددددبإالفرعيددددددددددددددددددةإوالمددددددددددددددددددديرياتإفدددددددددددددددددديإ

إصمكلإحسبإاختصاإالمحافظة

تحديددددددددددددإالفئددددددددددداتإالمسدددددددددددتهدفةإإ

إفيإالمشاريع.

إكافددددددددددددددددةإإداراتإإالمحافظددددددددددددددددةإوالوحدددددددددددددددددات

والمكاتدددددددددددددددددبإالفرعيددددددددددددددددددةإوالمددددددددددددددددددديرياتإفدددددددددددددددددديإ

إكلإحسبإاختصاصمإالمحافظة

دراسدددددددددددددددددةإجدددددددددددددددددددوىإالمشدددددددددددددددددداريعإإ

بالمشددددددددددددددددددددددددداركةإمدددددددددددددددددددددددددعإمكتدددددددددددددددددددددددددبإ

إ ندس يإمختص.

العامددددددددددددددددددددددددددددةإودائددددددددددددددددددددددددددددرةإالتنميددددددددددددددددددددددددددددةإإالدارة

إالمستدامة

إرفدددددددددددددددددددددعإالمشددددددددددددددددددددداريعإالمقترحدددددددددددددددددددددةإ

إالعامةإ.إللإدارة

إدائرةإالتنميةإالمستدامة

رفدددددددددددددددددددددعإالمشددددددددددددددددددددداريعإالمقترحدددددددددددددددددددددةإ

النهدددددددددددددددددائ إلعطوفدددددددددددددددددةإبشدددددددددددددددددكلهاإ

إالمحافظ.

إالدارةإالعامةإللتنميةإوالتخطيط

متابعددددددددددددددددددددددددددةإتنفيددددددددددددددددددددددددددذإالمشدددددددددددددددددددددددددداريعإإ6

والعمددددددددددددددلإعلددددددددددددددىإالتشددددددددددددددبي إمدددددددددددددددعإ

الجهدددددددددددددددددددددددددداتإالمانحددددددددددددددددددددددددددةإلتددددددددددددددددددددددددددوفيرإ

إالتمويلإاللازمإ

زيددددددددددددددددداراتإخارجيدددددددددددددددددةإللجهددددددددددددددددداتإ

المانحة)الصددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددناديقإ

العر يدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددة،إالصدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددناديقإ

الاسدددددددددددددددددددددددددددلامية(إإوايإجهددددددددددددددددددددددددددداتإ

إمانحةإأخرى.

العامددددددددددددددددددددةإمدددددددددددددددددددنإقبددددددددددددددددددددلإإالدارةتكليدددددددددددددددددددفإ

إعطوفةإالمحافظإ

يدددددددددددددددددتمإمتابعدددددددددددددددددةإتنفيدددددددددددددددددذإ

المشددددددددددددددددداريعإوالمسدددددددددددددددددا مةإ

فددددددددددددددددددديإتدددددددددددددددددددوفيرإالتمويدددددددددددددددددددلإ

الدددددددددددددددددددلازمإخدددددددددددددددددددلالإفتدددددددددددددددددددرةإ

زمنيدددددددددددددددددةإ يدددددددددددددددددرإمحدددددددددددددددددددةإ

تخضددددددددددددددعإللعديدددددددددددددددإمددددددددددددددنإ

إالعوامل.

ليدددددددددددددددةإوإتقدددددددددددددددديمإالمقترحددددددددددددددداتإالاإ

 للمشاريعإللجهاتإالمانحة.

العامددددددددددددددددددددددددددددةإودائددددددددددددددددددددددددددددرةإالتنميددددددددددددددددددددددددددددةإإالدارة

 المستدامة

المشددددددداريعإمدددددددنإالدددددددددولإإاعتمددددددداد

المانحددددددددددددةإموضددددددددددددحإبهدددددددددددداإحجددددددددددددمإ

التمويددددددددددددددلإالمقدددددددددددددددمإومراسددددددددددددددلةإ

عطوفدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددةإالمحدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددافظإ

إبالخصوص.

إمكتبإالمحافظ
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إالمدةإالزمنيةإللتنفيذ الوحدةإإالتنظيمية جراءالإخطواتإتنفيذإإجراءالإإ الرقمإالدائرةإ

تشدددددددددكيلإلجندددددددددةإتضدددددددددمإجهددددددددداتإ

حسددددددددددددبإحاجددددددددددددةإإالاختصددددددددددداص

إالمشروع.

يدددددددتمإتشدددددددكيلإاللجندددددددةإمدددددددنإقبدددددددلإعطوفدددددددةإ

إالمحافظ.

اتإمعإكافةإاجتماععقدإ

إالشركاء.

إالمستدامة.دائرةإالتنميةإالعامة،إالدارة

معاييرإومنهجيةإونماذجإإإعداد

إمتابعةإالتنفيذ.

إاللجنةإالمشكلة.

تقاريرإالمتابعةإإإعدادإ

إللمشاريع.

إاللجنةإالمشكلة.

رفعإتقاريرإمتابعةإتنفيذإ

إالمشاريعإلعطوفةإالمحافظ.

إاللجنةإالمشكلة.

مسدددددددددددددددددددددددداعداتإالصددددددددددددددددددددددددرفإمددددددددددددددددددددددددنإإ7

إحسددددددددددددددددددددددددابإالدددددددددددددددددددددددددعمإالرئاسدددددددددددددددددددددددد ي

للحددددددددالاتإالتدددددددديإلاإتصددددددددرفإضددددددددمنإ

المخصصددددددددددددددددةإإالماليددددددددددددددددةإالنظمددددددددددددددددةإ

لددددددددددددعمإالمدددددددددددواطنإالمقدسددددددددددد يإمدددددددددددنإ

خددددددددددددددددلالإلجنددددددددددددددددةإمختصددددددددددددددددةإيددددددددددددددددتمإ

تشدددددددكيلهاإبقدددددددرارإيصددددددددرإمدددددددنإقبدددددددلإ

عطوفدددددددددةإالمحدددددددددافظإوتكدددددددددونإمددددددددددنإ

مدددددددددددددددددددددددددددددددوظفيإالفئدددددددددددددددددددددددددددددددةإالعليددددددددددددددددددددددددددددددداإ

إبالمحافظة.

رفعإتوصيةإلعطوفةإالمحافظإ

للحالاتإالتيإلاإتصرفإضمنإ

المخصصةإإالماليةإالنظمةإ

إواطنإالمقدس ي.لدعمإالم

إالدارةالعامةإللشؤونإالعامة،إإالدارة

إالدارةالعامةإللتنميةإوالتخطيط،إ

إ.الماليةإوإإالداريةالعامةإللشؤونإ

يتمإتنفيذإمساعداتإ

الصرفإمنإحسابإ

الدعمإالرئاس يإخلالإ

إأسبوعإأقصا امدةإ

تحويددددددددددددلإالمعاملددددددددددددةإمددددددددددددنإقبددددددددددددلإ

عطوفدددددددددددددددةإالمحدددددددددددددددافظإلم سدددددددددددددددقإ

إاللجنة.

إمكتبإالمحافظ.

عدددددددددددددددددددددراإالمعدددددددددددددددددددددداملاتإعلددددددددددددددددددددددىإإ

إاللجنة.

إم سقإلجنةإالدعمإالرئاس ي.

إ

علدددددددىإنظدددددددامإإبنددددددداء إأخدددددددذإالقدددددددرارإإ

إالدعمإالرئاس ي.

إلجنةإالدعمإالرئاس ي.

تعبئددددددددددددددددةإاسددددددددددددددددتمارةإالصددددددددددددددددرفإإ

إأعضدددددددددداءوتوقيعهددددددددداإمددددددددددنإقبدددددددددلإ

إاللجنةإوعطوفةإالمحافظ

إلجنةإالدعمإالرئاس ي.

مراسددددددددلةإالمحددددددددافظإمددددددددنإقبددددددددلإإ

م سدددددددددددددددددددقإاللجنددددددددددددددددددددةإلتحويددددددددددددددددددددلإ

إ.الماليةإالمعاملاتإللشؤونإ

إم سقإاللجنة.
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ق)يئات قلمحليا  في  ات قحيياج ذ  قديفاعت  قيعاهتا، كاًها ت نس جيعاعق   ديظءتتا قد ست   قلمص ر ق  ق)يئات قلمحليا   قئء   ت يل

 .قلم   دا قيها    قديناديف  ق  أ إديها  قدايا     طء  ق تاتتيا،   تس  اتها قحيياجفي تيظيل  قلمحافظا  تساع ها 

 العام الاختصاص 

 .قدييسي  م  ق)يئات قلمحليا بما يخ م قلمصلحا قد اما 

 المهام والمسؤوليات:
  قلمحليا  قلمي لسا  اديظام قد ام.ميا  ا قلمخادفات ق ايا  ا)يئات 

 .قلمشاركا  قلمساهعا في     ق قل  قلمشارت  دييعيا ق  مات قلمس ما ما ق)يئات قلمحليا 

 قديصارقت قلمشتركا في كيفيا عنج ق زمات قد اما .ا م  رؤتا  قلمجادس قدسء تا في   قلمساهع   

 ق  ماتيا  قد ع  علا حلها م  قيهات قلمخيصا . ميا  ا قتحاتا قيعهار قلمي لسا  ادياقحذ قد عءقًيا  

 .ميا  ا مشاك  ق)يئات قلمحليا في حا   ر  ها دلعحافظا م  قيهات ققت قد نقا  قد ع  علا حلها 

  فيعا  ييها. ع م قدي ارض  تيفي  قدلقمم  قلمشارت  قديقاتءتا قدنزما دلهيئات قلمحليا دتحعاأ  إع ق قدييسي  قلمي ا   دتحعاأ قدينام  في 

 :قسم البلديات والمخيمات

 اتهل  ادييسي  م  قيهات ققت قد نقا.قحيياجقلمشاركا في تقاتء ق ق  قد ل تات      قلمخيعات  تافت 

 :البدو  ومضارب  القروية المجالس  قسم         

 م  قيهات ققت قد نقا.اتها  ادييسي  قحيياجقلمشاركا في تقاتء ق ق  قلمجادس قدسء تا  تافت           

 

 

 

 

 

دائرة الهيئات المحلية 

قسم المجالس القروية ومضارب البدو قسم البلديات والمخيمات

 دائرة الهيئات المحلية 
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 .جراءالإ عن    سؤولةلما   التنظيمية   والوحدة الهيئات  المحلية    دائرة  في  الرئيسية ات جراءالإ  الجدول  يوضح
إالمدةإالزمنيةإللتنفيذ الوحدةإإالتنظيمية جراءالإخطواتإتنفيذإإجراءالإإالرقمإالدائرة

ةإ
حلي

الم
تإ

ئا
هي
إال
رة
دائ

إ

استقبالإإالمراسلاتإمنإالهيئاتإ 1

إالمحليةإ

سدددددددميةإمدددددددنإتدددددددردإالكتدددددددبإالرإ

الهيئددددددددددددددددددددددددددددددددددددداتإالمحليدددددددددددددددددددددددددددددددددددددة،إ

والمكاتدددددددددددددددددددددددددددددددددددبإالفرعيدددددددددددددددددددددددددددددددددددةإ

إللمحافظة.

خلالإإجراءيتمإتنفيذإالإإمكتبإالمحافظ

إأقصا امدةإزمنيةإ

إعملإ.إأسبوع

إلدددددددددددددلإدارةالكتدددددددددددددابإتحويدددددددددددددلإ

إ.العامةإ

إمكتبإالمحافظ

تحويددددددددددلإالكتددددددددددابإوتكليددددددددددفإ

دائددددددددددددددرةإالهيئدددددددددددددداتإالمحليددددددددددددددةإ

للقيدددددددامإبالمراسدددددددلاتإوعمدددددددلإ

إ.اللازمإ

إالدارةإالعامةإللتنميةإوالتخطيط

دراسددددددددددددددةإوتحديدددددددددددددددإجهدددددددددددددداتإ

إ.المخاطبةإ

العامدددددددددددددددددددددددةإإالدارةمكتددددددددددددددددددددددبإالمحدددددددددددددددددددددددافظ،

إ.للتنميةإوالتخطيطإ

زيدددددددددارةإالموقدددددددددعإاذاإاقتضدددددددددتإ

إالحاجة.

العامددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددة،دائرةإالهيئددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددداتإإالدارة

المحليدددددددددددددددددددددة،إدائدددددددددددددددددددددرإشدددددددددددددددددددددؤونإالصدددددددددددددددددددددحةإ

إوالبيئة.

إللموقددددددددددعإفدددددددددديإحددددددددددالإالزيددددددددددارةإ

يدددددددددددتمإرفدددددددددددعإتقريدددددددددددرإمفصدددددددددددلإ

إإالعامة.إللإدارة

إدائرةإالهيئاتإالمحليةإ

رفدددددددددددددددددددددعإالتقريدددددددددددددددددددددرإالنهددددددددددددددددددددددائيإ

إ.لعطوفةإالمحافظإ

إالدارةإالعامةإللتنميةإوالتخطيط

رفدددددددددددددددددددددعإالتقريدددددددددددددددددددددرإالنهددددددددددددددددددددددائيإ

ياتإللهيئددددددددددددددددددددددددددددددددةإبالتوصدددددددددددددددددددددددددددددددد

المحليددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددةإذاتإ

إ.الاختصاص

إالعامةإالدارةمكتبإالمحافظإ،إ

اتإجدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددراءاتخدددددددددددددددددددددددددددددددددددددداذإالإ

المناسدددددددبةإمدددددددنإقبدددددددلإجهددددددداتإ

إ.الاختصاص

الدارةإالعامددددددددددددةإللتنميدددددددددددددةإوالتخطددددددددددددديط،إ

إالهيئاتإالمحلية

للمشاريعإإإمسا ماتتقديمإ 2

منإإالواردةإمنإإالهيئاتإالمحليةإ

قبلإحسابإالدعمإالرئاس يإبمبل إ

إ(إشيكل.15000لايزيدإعنإ)

يددددددتمإتقددددددديمإكتددددددابإمفصددددددلإ

بالمشدددددددددددددددددددددددروعإإمدددددددددددددددددددددددنإقبدددددددددددددددددددددددلإإ

الطالبدددددددددددةإإالهيئدددددددددددةإالمحليدددددددددددةإ

لعطوفدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددةإإللددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددعم

إالمحافظ.

خلالإإجراءيتمإتنفيذإالإإإمكتبإالمحافظ

إين.أسبوعإإلىإأسبوع

تحويددددددددلإالكتددددددددابإمددددددددنإقبددددددددلإ

إلدددددددلإدارةعطوفدددددددةإالمحدددددددافظإ

إالعامة.

إالمحافظمكتبإ

مراسددددددددددددلةإالهيئددددددددددددةإالمحليددددددددددددةإ

عندددددددددددددددددددددإإاجتمدددددددددددددددددددداعوعقدددددددددددددددددددددإ

إالعامة،دائرةإالهيئاتإالمحلية.إالدارة
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إالمدةإالزمنيةإللتنفيذ الوحدةإإالتنظيمية جراءالإخطواتإتنفيذإإجراءالإإالرقمإالدائرة

جولدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددةإإاوإالحاجدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددةإ

إميدانيةإلمعاينةإالموقع.

إ

رفددددددددددددددددددددعإكتدددددددددددددددددددددابإلعطوفدددددددددددددددددددددةإ

المحدددددددددددددافظإلتقددددددددددددددديمإدعددددددددددددددمإإ

دعددددددددددددددددددددددمإإقفضددددددددددددددددددددددمنإسدددددددددددددددددددددد

إالهيئاتإالمحلية

إالعامة،دائرةإالهيئاتإالمحلية.إالدارة

افقدددددددددددةإعلدددددددددددىإ فددددددددددديإحدددددددددددالإالمو

مدددددددنإقبدددددددلإإالددددددددعمإللبلديدددددددةإ

عطوفدددددددددددددددةإالمحدددددددددددددددافظإيدددددددددددددددتمإ

تحويددددددددددددددددددلإالملددددددددددددددددددفإللجنددددددددددددددددددةإ

الدددددددددددددعمإالرئاسدددددددددددد يإلاتخدددددددددددداذإ

قدددددددددرارإإبالددددددددددعمإوالمسددددددددداعدةإ

حسددددددددبإالسددددددددقفإالموجدددددددددودإ

فدددددديإإنظددددددامإالدددددددعمإالرئاسدددددد يإ

إلدعمإإإالهيئاتإالمحليةإ.

إمكتبإالمحافظ

ةإ
حلي

الم
تإ

ئا
هي
إال
رة
دائ
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إإإإ
إإإإ
إإإإ
إإإإ
إإإإ
إإإإ
إإإإ
إإإإ
ةإإ
حلي

الم
إإإإ
إإإإ
إإإإ
إإإإ
إإإإ
إإإإ
إإإإ
إإإإ
إ

 

 

تحويددددددددددددددددددلإالملددددددددددددددددددفإللجنددددددددددددددددددةإ

الدددددددددددددعمإالرئاسدددددددددددد يإللقيددددددددددددامإ

إبالعملإاللازم

إمكتبإالمحافظ

ضدإالمؤسساتإإيإاوإمتابعةإإالشكإ 3

الحكوميةإوالهيئاتإالمحليةإ

إوالبلديات.

يدددددددددتمإإسدددددددددتقبالإإالمدددددددددراجعينإإ

القدددددددددددددددددددددددددادمينإللمحافظدددددددددددددددددددددددددةإإ

بخصددددددددددددددددددددددوصإأيإشددددددددددددددددددددددكوىإ

ضدددددددددددددددددددإايإعمددددددددددددددددددلإيخددددددددددددددددددصإ

إالهيئاتإالمحلية.

،إمكتدددددددددددددددددددبإدائددددددددددددددددددرةإإالهيئدددددددددددددددددداتإالمحليددددددددددددددددددة

إالمحافظ

يإاوإمتابعددددددددةإإالشددددددددكإتددددددددتمإ

ضدددددددددددددددددددددددددددددددإالمؤسسدددددددددددددددددددددددددددددداتإإ

الحكوميدددددددددددددددةإوالهيئددددددددددددددداتإ

إالمحليددددددددددددددددددددددةإوالبلددددددددددددددددددددددديات

إمل.عإأسبوعخلالإ

إاوإإرفددددددددددددددددعإكتددددددددددددددددابإمفصدددددددددددددددددلإ

إتعبئددددددددددددددددةإنمددددددددددددددددوذجإشددددددددددددددددكوىإ

مددددددددددددنإقبددددددددددددلإالمراجددددددددددددعإفيمدددددددددددداإ

إيخصإإالشكوىإ.

إدائرةإالهيئاتإالمحليةإ

يدددددتمإرفددددددعإالكتدددددابإلعطوفددددددةإ

المحددددددددددددددددددددددافظإللنظددددددددددددددددددددددرإإفدددددددددددددددددددددديإ

موضدددددددددددددددددددددددددددددددددددوعإالشدددددددددددددددددددددددددددددددددددكوىإ

إالعامة.إللإدارةوتحويلمإ

إمكتبإالمحافظ

تكليدددددددددددددددفإدائدددددددددددددددرةإالهيئددددددددددددددداتإ

إالدارةالمحليدددددددددددةإمدددددددددددنإقبدددددددددددلإ

إإجددددددددددراءالعامدددددددددةإللمتابعدددددددددةإوإ

إاللازمإبالخصوص.

إالعامةإالدارة
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إالمدةإالزمنيةإللتنفيذ الوحدةإإالتنظيمية جراءالإخطواتإتنفيذإإجراءالإإالرقمإالدائرة

اتإجدددددددددددددددددراءيدددددددددددددددددتمإإتخددددددددددددددددداذإالإ

اللازمددددددددةإمددددددددنإقبددددددددلإالدددددددددائرةإ

،إمددددددددددددنإحيدددددددددددد إرفددددددددددددعإكتددددددددددددابإ

وإإلمديريددددددددددةإالحكددددددددددمإالمحلدددددددددديإ

تشدددددددددددددكيلإلجندددددددددددددةإللكشدددددددددددددفإ

علددددددددددىإالموقددددددددددعإورفددددددددددعإتقريددددددددددرإ

إمفصلإ.

إدائرةإالهيئاتإالمحليةإ

اتإاللازمددددددددةإجددددددددراءاتخدددددددداذإالإ

إعلىإتقريرإاللجنةإ.إبناء إ

العامددددددددددددددددددددددددة،إمديريددددددددددددددددددددددددةإالحكددددددددددددددددددددددددمإإالدارة

إالمحليإ

مراسددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددلةإعطوفددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددةإ

المحدددددددددافظإبدددددددددالتقريرإبشدددددددددكلإ

مفصدددددددددددددددددددددلإشددددددددددددددددددددداملإعلدددددددددددددددددددددىإ

إجميعإالمرفقاتإ.

إالعامةإالدارة

الخطدددددددددددددددددددددددددةإالتنفيذيدددددددددددددددددددددددددةإإإعددددددددددددددددددددددددداد 4

الخاصددددددددددددددددددددددددددةإبدددددددددددددددددددددددددددائرةإالهيئدددددددددددددددددددددددددداتإ

إالمحليةإ.

الخطدددددددددددددددةإإإعدددددددددددددددداديدددددددددددددددتمإإدائرةإالهيئاتإالمحليةإ.إمراسلةإالمديرإالعام

التنفيذيدددددددددددددددددددددددةإللددددددددددددددددددددددددائرةإ

إعمل.إأسبوعخلالإ

إمراسدددددددددددلةإالاقسدددددددددددامإلجمدددددددددددع

إبياناتإالعملإ

إدائرةإالهيئاتإالمحليةإ

تحديددددددددددإالرةيدددددددددةإوالرسدددددددددالةإإ

إ دافالإوإ

إالعامة،إالدائرة،إالاقسام.إإالدارة

تحديددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددإال شدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددطةإ

إوالمخرجات

الدارةإالعامددددددددددددةإللتنميدددددددددددددةإوالتخطددددددددددددديط،إ

إالمحليةدائرةإالهيئاتإ

المخدددددددددددددرجإالنهدددددددددددددائيإللخطدددددددددددددةإإ

إالتنفيذية

إدائرةإالهيئاتإالمحلية

رفددددددددددددددعإالخطددددددددددددددةإالتنفيذيددددددددددددددةإ

إالعامةإللإدارة

إدائرةإالهيئاتإالمحلية

الخطددددددددةإمددددددددنإإاعتمددددددددادبعدددددددددإ

العامددددددددةإيددددددددتمإرفعهدددددددداإإالدارة

إلعطوفةإالمحافظ

إالدارةإالعامةإللتنميةإوالتخطيط

رفددددددددددددددددعإالخطددددددددددددددددةإالمعتمدددددددددددددددددةإ

لددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددائرةإالتنميدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددةإ

المسدددددددددددددددددددددددددددتدامةإلضدددددددددددددددددددددددددددافتهاإ

ضددددددددمنإالخطددددددددةإالتنفيذيددددددددةإ

العامددددددددددددةإللتنميدددددددددددددةإإلددددددددددددلإدارة

إوالتخطيط

إ

إ

إ

إالدارةإالعامةإللتنميةإوالتخطيط
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إالمدةإالزمنيةإللتنفيذ الوحدةإإالتنظيمية جراءالإخطواتإتنفيذإإجراءالإإالرقمإالدائرة

للهيئاتإإاحتياججدولإإإعدادإ5

إالمحليةإ.

إلددددددددددلإدارةتكليددددددددددفإالمحددددددددددافظإ

العامدددددددددددددةإإلتجميدددددددددددددعإجميدددددددددددددعإ

ردةإمددددددددددنإاتإالدددددددددواحتياجدددددددددالاإ

المحليدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددةإالهيئددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددداتإ

إللمحافظة.

إمكتبإالمحافظ

إ

إ

إ

جددددددددددددددددددولإإإعدددددددددددددددددداديددددددددددددددددتمإ

ايددددددددددامإإ3خددددددددددلالإإاحتيدددددددددداج

إعملإ

تحويدددددددددددددددددددددلإالكتدددددددددددددددددددددابإمدددددددددددددددددددددنإ

العامدددددددددددددددددددددددةإلددددددددددددددددددددددددائرةإإالدارة

إ.الهيئاتإالمحلية

إالعامةإالدارة

تقدددددددددددددددددددومإدائدددددددددددددددددددرةإالهيئددددددددددددددددددداتإ

جددددددددددددددولإإإعددددددددددددددادالمحليدددددددددددددةإب

اتإحتياجددددددددددددددددددددددددمفصددددددددددددددددددددددددلإبالاإ

ةإمددددددددددددنإوالمطالبددددددددددداتإالددددددددددددوارد

الهيئددددددددددددداتإالمحليدددددددددددددةإخدددددددددددددلالإ

إالعام.

إدائرةإالهيئاتإالمحلية

اتإحتياجدددددددددددرفددددددددددعإجدددددددددددولإالاإ

إ.العامةإللإدارة

إدائرةإالهيئاتإالمحليةإ

الجدددددددددولإمددددددددنإإإعدددددددددادبعدددددددددإ

العامدددددددددددددةإيدددددددددددددتمإرفدددددددددددددعإإالدارة

لإلعطوفدددددددددددددددددددددددددددددددددةإاوإالجدددددددددددددددددددددددددددددددددد

إجدددددددددراءالمحدددددددددافظإلتخددددددددداذإالإ

فيمدددددداإيخددددددصإالمشدددددداريعإمددددددنإ

مراسدددددددددددلةإمجلدددددددددددسإالدددددددددددوزراءإ

إاوإةإالحكددددددددددددمإالمحلدددددددددددديإوزارإإإاوإ

 .مانحةيإجهاتإأ

العامدددددددددددددددددةإإالدارةعطوفدددددددددددددددددةإالمحدددددددددددددددددافظإ،إ

إحسبإمستوىإالمراسلات.

التقددددددددددددددددددددددددددداريرإ)شدددددددددددددددددددددددددددهري،إإإعدددددددددددددددددددددددددددادإ6

إنصفي،سنوي(.

تكليدددددددددددددددفإدائدددددددددددددددرةإالهيئددددددددددددددداتإ

تقريددددددددددددددددرإإإعدددددددددددددددددادالمحليددددددددددددددددةإب

إ.شهري،إنصفي،إسنويإ

التقدددددددددددددداريرإإإعددددددددددددددداديددددددددددددددتمإإالعامةإللتنميةإوالتخطيطإالدارة

ايددددددامإإ3الشددددددهريةإإخددددددلالإ

عمددددددددددددددددددددددددددددددددددلإوالتقدددددددددددددددددددددددددددددددددداريرإ

النصددددددددددددددددددددددددددددددفإسددددددددددددددددددددددددددددددنويةإ

إأسددددددددبوعوالسددددددددنويةإمددددددددنإ

ينإحسددددددددددبإأسددددددددددبوعإإلددددددددددى

إحاجةإالعمل.

اتإجمددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددعإالنجددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددازإإ

إ.وال شاطاتإ

إدائرةإالهيئاتإالمحليةإ

إدائرةإالهيئاتإالمحليةإمسودةإالتقريرإإعدادإ

التقريدددددددددددددددرإورفعدددددددددددددددمإإإعددددددددددددددددادإ

إ.العامةإإللإدارة

إالهيئاتإالمحليةدائرةإ

رفدددددددددددددددددعإالتقريدددددددددددددددددرإبصدددددددددددددددددورتمإإ

مددددددددددددددددنإإعتمددددددددددددددددادالنهائيددددددددددددددددةإللاإ

إقبلإالمديرإالعام.

إدائرةإالهيئاتإالمحلية

رفددددددددددددددددددددعإالتقريددددددددددددددددددددرإإالنهددددددددددددددددددددائيإإإ

إ.لعطوفةإالمحافظإ

إالدارةإالعامةإللتنميةإوالتخطيط
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قد يئيتتا قدتتت تتتؤثء علتتا يتتحا قلإًستتاأ  تي امتت  م هتتا  شتتن  تتتامذ مثتت  جتتا   ميتتاه    نافتتا قلمجتتا ت  قئتتء  شتتؤ أ قدصتتحا  قد يئتتا تهتتيل

قدشتتءب،  تتتنما قدغتت ق ،  منافحتتا قلحشتتءقت  قدستتاقرض  قديفاتتتات قدصتتل ا  قدتتت تشتتع   تتحتتاض قديفاتتتات ق قتتء   ميهتتا قديفاتتتات قدق يتتا     

مخققتتات ق  ييتتا،   قعيعتتا قلمستتنا قدصتتحذ متتا ختتن     إلى فا تتاتتتا ، هتت ق  الإ ا  قلميتتاه قد ا متتا،  قلحتتء   قدصتتياعات  قدستتنما قدنيع   

،  قديستتععات قدياتجتتا عتتا هتت ه قلملاثتتات مثتت  قديستتعل قدغتت قئذ  قديستتعل  غ قئيتتا قديلتتاث ق)تتاقئذ  قدتحتتجيم  قدصتتحا قلم رتتتيا ،  قدتتلقمم قد

قد يئتتا  نافتتا  قستتامها تي تت  متتا  تتء ر   ر  ق خقتتار قدصتتحيا عتتا      صتتحا شتتؤ أ قدأ هتت ه ق ًشتتقا قدتتت تستتام  هتتا  قئتتء    إا، ا قدنيعتت

تقتتاتء  إلىقلآديتتات قدتتت تهتت    إيجتتا قدتتت   تت يها قدتت قئء   تتعا قدسياتتتا ق ايتتا  ادصتتحا قد امتتا،  قدتت     هتت ق ق قلمتتاقطا متتا ختتن  

قلحلتتا  فيعتتا تي لتت  بجتتا   قلميتتاه ،  إيجتا   قدتت    في محافظتتا قدستت   ،  ق خيصتتاصمتتا ختتن  قد عتت   قدشتتءقكا مت  جهتتات   قدصتحا قد يئيتتا 

) كلعتتا تستت م  قدتت    بما تتاع قلإيتتحاح قد يئتتذ كلعتتا قلتت  ق متتءقض       قدتتيخلو قدستتليل متتا قديفاتتتات قدصتتل ا ععتتنض بمتتا ث تت  عالميتتاض  ًتتا   

 .قدياتجا عا قد يئا(

 .الاختصاصن مع جهات اولتعالعام: المساهمة في تطوير الوضع البيئي والخدمات الصحية في المحافظة با الاختصاص
 قلمحافظا.قم  شء ط قدصحا  قدسنما قد اما في : ميا  ا م ى قلإدي،قسل شؤ أ قدصحا .1

 : ميا  ا م ى قلإدي،قم  ادشء ط  قلم اتت قد يئيا في قلمحافظا.قسل شؤ أ قد يئا .2

 

فنتتء  تتركتت، ععتت   قئتتء  شتتؤ أ قدصتتحا  قد يئتتا  في تشتتني  ييتتا رئيستتيا )ييتتا قدستتنما قد امتتا(   ميهتتا تي ثتت  يتتاأ فءعيتتا حيتتي  أ    

تءتتتيخ قدستتلل    حماتتتا قلمتتاقطا مهعتتا كاًتت  قدينلفتتا  هتت    تاتتتذ قدفلستتقينيمتتا قدستتاًاأ ق  يتتا قدستتنما قد امتتا جتتا ت قًقنقتتاضتشتتني  ي

   قدلجيتتا عقافتتا قلمحتتافظ م اشتتء   هتتذ جتت،  متتا يتتنحياتا تر تتت ،قد تتام  قلحفتتاظ علتتا ق ختتن  قد امتتا  ق متتاعلتتا قلحفتتاظ  ،ذ جيعتتاعق 

 .علا قلمصلحا قد اما حفاظاضه ، قد  ميا  قلحفاظ علا ققيصا   مهاما في قلمحافظا  قد  في تيا  قلحفاظ علا حيا   تنما قلماقطا   

 

 اللجان الفرعية للجنة السلامة  العامة 

دائرة شؤون الصحة والبيئة

قسم شؤون البيئة قسم شؤون الصحة

 دائرة شؤون الصحة والبيئة
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إمهامإاللجنةإاللجنةإأعضاءإاللجنةإاسمإالرقم

إمحافظةإالقدسإالشريفإلجنةإالصحةإوالبيئةإ1

إالقدسإمديريةإوزارةإالصحةإ/إإ

إ/إإمديريةإالقدسإإسلطةإجودةإالبيئةإإ

إالقدسإمديريةإوزارةإالزراعةإ/إ

كافدددددددددةإإإلدددددددددىفددددددددديإالمجتمدددددددددعإوالوصدددددددددولإإرفدددددددددعإمسدددددددددتوىإالدددددددددو يإالبي دددددددددي

إالفئات.

إ

إتشكيلإنواديإبي ية

إ

إالمحافظةإعلىإجودةإالبيئةإ

 

متابعدددددددددةإمكبددددددددداتإالنفايددددددددداتإالعشدددددددددوائيةإوالعمدددددددددلإعلدددددددددىإمكافحدددددددددةإ

إ ذهإالظا رةإومنعهاإ.

إ

الحفددددددددددا إعلددددددددددىإالغطدددددددددداءإالنبدددددددددداتيإوالمحميدددددددددداتإالطبيعيددددددددددةإوعدددددددددددمإ

إالر يإالجائرإ.إاوإالحرقإإاوإالتعراإلهاإبالقطعإ

إ

 التخلصإالسليمإمنإالمياهإالعادمةإإآليةمتابعةإ

تنظددددددددديمإسددددددددداعاتإالعمدددددددددلإفددددددددديإالمصدددددددددا عإوالدددددددددورشإالفنيدددددددددةإوضدددددددددبطإ

 مستوىإالضوضاءإ.

 المحافظةإعلىإمجاريإمياهإالمطارإالطبيعيةإنظيفةإ.

إالمحافظةإعلىإجودةإونقاءإالهواءإماإأمكنإ.

 

تددددددددددددددددرخيصإومتابعدددددددددددددددددةإلجنددددددددددددددددةإإ2

إالحضانات

إمحافظةإالقدسإالشريف

/إمديريددددددددددددددددددددددددددةإإإيددددددددددددددددددددددددددةجتماعالاإالتنميددددددددددددددددددددددددددةإوزارةإ

إالقدس

إ/إمديريةإالقدسإالعامةإشغالالإوزارةإ

إ/إمديريةإالقدسإإالصحةوزارةإ

إمديريةإإالدفاعإالمد ي

إحضاناتإنموذجيةإفيإبيئةإصحيةإإإيجادالعملإعلىإ

إ

ضدددددددداعإاوإت سدددددددديقإزيدددددددداراتإدوريددددددددةإمددددددددعإالشددددددددركاءإللكشددددددددفإومتابعددددددددةإ

الحضدددددددددددددددداناتإمددددددددددددددددنإجميددددددددددددددددعإالنددددددددددددددددواحيإمثددددددددددددددددلإالامددددددددددددددددورإالصددددددددددددددددحيةإ

إوالنفسيةإ.

إ.الاختصاصالتوصيةإلمن إالتراخيصإمنإقبلإجهاتإ

إمتابعةإتراخيصإالحضاناتإ.

إ

إاتإدوريةإللقائمينإعلىإالحضاناتإاجتماعت سيقإ

إ

إفيماإيخصإالحضاناتإالستجابةإليإحد إطار إ

إ

إ

إ

إ

إ



الإجراءاتدليل   

6    

                                          
  

 
175   

8 

  
ط
طي

خ
لت
وا

ة 
مي

تن
لل
  
مة

عا
 ال

رة
دا
لإ
 ا
ت

ءا
را

ج
 إ
ل 

لي
 د

إمهامإاللجنةإاللجنةإأعضاءإاللجنةإاسمإالرقم

لجنددددددددددةإالمؤسسدددددددددداتإوالمراكددددددددددزإإ3

إاليوائية

إمحافظةإالقدسإالشريف

/إمديريددددددددددددددددددددددددددةإإإيددددددددددددددددددددددددددةجتماعالاإلتنميددددددددددددددددددددددددددةإوزارةإا

إالقدس

إ/إمديريةإالقدسإالعامةإشغالالإوزارةإ

إ/إمديريةإالقدسإالصحةوزارةإ

إالدفاعإالمد يمديريةإ

لاءإوالعددددددداملينإإيجددددددادإحاضددددددنةإصددددددحيةإوسددددددليمةإللنددددددفإالعمددددددلإعلددددددىإ

إفيإ ذهإالمؤسسات.

زيدددددددددددددددداراتإدوريددددددددددددددددةإلهدددددددددددددددذهإالمؤسسدددددددددددددددداتإلمتابعددددددددددددددددةإالمددددددددددددددددورإإت سددددددددددددددديق

إالصحيةإوالنفسيةإومتطلباتإالسلامةإالعامةإ.

البي يددددددددددددةإإمددددددددددددنإالنددددددددددددواحيإالا شددددددددددددائيةإوالظددددددددددددروفمتابعددددددددددددةإالمبددددددددددددا يإ

إلاعإعلىإالتراخيصإالمحيطةإفيإالمكانإوالط

إنإلهذهإالمراكزإوالقائمينإعليها.والمانإماإأمكإالمنتوفيرإ

والنفسددددددددددديةإإيددددددددددةجتماعالاإمددددددددددنإالناحيددددددددددةإفلاءإملفدددددددددداتإالنددددددددددمتابعددددددددددةإ

إ.إيةجتماعالاإلالإمديريةإالتنميةإمنإخ

إ.الاختصاصالتوصيةإلمن إالتراخيصإمنإقبلإجهاتإ

إ4

إ

إلجنةإالسلامةإعلىإالطرقإ

إ

إإمحافظةإالقدسإالشريف

/إمديريدددددددددددددددددددددددددددةإإالمواصدددددددددددددددددددددددددددلاتإوزارةإالنقدددددددددددددددددددددددددددلإوإإ

إالقدس

إالشرطةجهازإ

إ/إمديريةإالقدسإلحكمإالمحليوزارةإ

إمديريةإالقدسإإ/التربيةإوالتعليمإوزارةإ

إالمجلسإالعلىإللمرور

علددددددىإالطدددددرقإوالحفددددددا إعلددددددىإا سددددديابيةإحركددددددةإالمددددددرورإإالمددددددنتدددددوفيرإ

إوبشكلإعامإ.

إاتإالغيرإقانونية.محار ةإظا رةإالمركب

إمنعإالاعتداءإعلىإالشوارعإوالطرقاتإالعامةإ.

إأرصفةإللمشاةإ.إإيجاد

يددددددددددةإعلددددددددددىإالطرقدددددددددداتإتكددددددددددونإضددددددددددمنإاشددددددددددتراطاتإلعلاناللوحدددددددددداتإا

إلجنةإالسلامةإالعامةإ.

إتنظيمإوضعإالمطباتإفيإالطرقاتإحسبإالمواصفاتإ.

إ

إماكنإالمناسبةإ.وضعإاشاراتإالمرورإفيإالإ

حلدددددددددولإجذريدددددددددةإوخلاقدددددددددةإللأزمددددددددداتإالمروريدددددددددةإالخانقدددددددددةإفددددددددديإإإيجددددددددداد

إالمحافظةإ.

مددددددددنإخددددددددلالإالمدددددددددارسإوطباعددددددددةإالبروشددددددددوراتإوإالتوعيددددددددةإالمروريددددددددةإ

المسددددددددددددددددموعةإوالمرئيددددددددددددددددةإوإوسددددددددددددددددائلإالتواصددددددددددددددددلإإعددددددددددددددددلاموسددددددددددددددددائلإالإ

إيإ.جتما الاإ

إمحافظةإالقدسإالشريفإإلجنةإالمصا عإوالحرفإ5

إ/إمديريةإالصحةإلصحةإوزارةإا

إالدفاعإالمد يإإمديرية

إ/إمديريةإالقدسإسلطةإجودةإالبيئةإ

إالقدسمديريةإإ/الاقتصادإالوطنيإوزارةإ

إ/إمديريةإالقدسإإالحكمإالمحليإإوزارة

إ/إمديريةإالقدسإالزراعةإوزارةإ

إالغرفةإالتجارية

إالغرفةإالصناعيةإ

إةإللاستثمارإ.المنتوفيرإالبيئةإالمناسبةإوإ

صدددددددددددا عإالعمددددددددددلإعلددددددددددىإت سددددددددددديقإزيدددددددددداراتإكشددددددددددفيةإودوريدددددددددددةإعلددددددددددىإالمإ

إالسلامةإالعامةإ.إللتاكدإمنإالتفامهاإبتطبيقإشرو 

اقبدددددددةإإ المدددددددوادإالخدددددددامإللسدددددددوقإوالت كددددددددإمدددددددنإمصدددددددادر اإإإدخدددددددالمر

إ.

متابعدددددددددددددةإظدددددددددددددروفإالعمدددددددددددددلإوالعددددددددددددداملينإمدددددددددددددنإالندددددددددددددواحيإالصدددددددددددددحيةإ

إوالبي يةإللموظفإ.إ

إةإوالسليمةإ.المنخلصإمنإنفاياتإالمصا عإبالطرقإالت

إالعملإعلىإدعمإالمنتجإالوطنيإ.

إمن إالتسيهلاتإللمستثمرينإ.

إمناطقإصناعيةإ.إإيجادالعملإعلىإ

إ



الإجراءاتدليل   

6    

                                          
  

 
176   

8 

  
ط
طي

خ
لت
وا

ة 
مي

تن
لل
  
مة

عا
 ال

رة
دا
لإ
 ا
ت

ءا
را

ج
 إ
ل 

لي
 د

إمهامإاللجنةإاللجنةإأعضاءإاللجنةإاسمإالرقم

إمحافظةإالقدسإالشريفإلجنةإالمصاعدإ6

إالدفاعإالمد يإمديرية

إمديريةإالقدسإإ/وزارةإالعملإإ

إوزارةإالحكمإالمحليإ/إمديريةإالقدس

إشركةإكهر اءإالقدس

إنإيكونإالمصعدإضمنإالمخططاتإالهندسيةإ.أإ

للمصدددددددددددددددددعدإضدددددددددددددددددمنإالمواصدددددددددددددددددفاتإنإتكدددددددددددددددددونإالمدددددددددددددددددوادإالمكوندددددددددددددددددةإإأ

إوالمقاييسإالفلسطي يةإ.

الكشددددددددفإبشددددددددكلإدوريإعلددددددددىإالمصدددددددداعدإمددددددددعإالجهدددددددداتإالمختصددددددددةإإإ

إوالت كدإمنإإإإإصيانتهاإبشكلإدوريإ.

لنقلإالبضائعإوعدمإاستخدامهاإإافعاتإالعملإفقطاستخدامإرإ

إللأفرادإ.

إمن إالتسيهلاتإللمستثمرينإ.

إ.الاختصاصالتوصيةإلمن إالتراخيصإمنإقبلإجهاتإ

إمحافظةإالقدسإالشريفإلجنةإالصحةإوالتموينإ7

إ/إمديريةإالقدسإالصحةوزارةإ

إ/إمديريةإالقدسإقتصادإالوطنيالوزارةإ

إ/إمديريةإالقدسإإالزراعةوزارةإ

إالضابطةإالجمركية

إالشرطةإجهازإ

إمنةإومناسبةإللإستثمارإفيإ ذاإالمجالإ.ةإآتوفيرإبيئ

إ

إ.إآليةكافيإو جودةإعضمانإتوفرإالموادإالغذائيةإبشكلإ

إ

أنإتكددددددددددددددددددددددونإالبضددددددددددددددددددددددائعإالمسدددددددددددددددددددددددتوردةإمطابقددددددددددددددددددددددةإللمواصدددددددددددددددددددددددفاتإ

إالفلسطي يةإ.

إ

أنإتكدددددددددونإالمنتجددددددددداتإالمصدددددددددنعةإمحليددددددددداإضدددددددددمنإالمعددددددددداييرإالصدددددددددحيةإ

إالمطابقةإللمواصفاتإالفلسطي يةإ.

علددددددددددددىإمحددددددددددددلاتإبيددددددددددددعإالمددددددددددددوادإالغذائيددددددددددددةإالقيددددددددددددامإبجددددددددددددولاتإدوريددددددددددددةإ

إوالسلامةإالعامة.شرو إالصحةإوالت كدإمنإالالتفامإب

الت كدددددددددددددددددددإمددددددددددددددددددنإخلدددددددددددددددددددوإالسددددددددددددددددددوقإالفلسدددددددددددددددددددطينيإمددددددددددددددددددنإمنتجددددددددددددددددددداتإ

إالمستوطناتإ.إ

إمحافظةإالقدسإالشريفإلجنةإمكافحةإالتهريبإ8

إالوقائيإالمنإجهازإ

إجهازإالشرطة

إ/إمديريةإالقدسإقتصادإالوطنيالوازرةإ

إ/إمديريةإالقدسإإالزراعةإوزارة

إالبيطرةإ/إمديريةإإالزراعةوزارةإا

إ/إمديريةإالقدسإإالعملإوزارةإ

إ/إمديريةإصحةإالقدسإالصحةإوزارةإ

إالضابطةإالجمركيةإ

العمددددددددددلإعلددددددددددىإحمايددددددددددةإالمنددددددددددتجإالددددددددددوطنيإمددددددددددنإخددددددددددلالإمنددددددددددعإدخددددددددددولإ

إالسوقإالفلسطيني.إإإلىمنتجاتإالمستوطناتإ

إمنةإللمنتجإالوطنيإ.توفيرإبيئةإمناسبةإوآ

العمددددددددددلإعلددددددددددىإمكافحددددددددددةإالمنتجدددددددددداتإالغيددددددددددرإمطابقددددددددددةإللمواصددددددددددفاتإ

إالفلسطي يةإ

علدددددددددددىإنقدددددددددددا إإالاختصددددددددددداصتكثيدددددددددددفإالرقابدددددددددددةإمدددددددددددنإالجهددددددددددداتإذاتإ

إالتماسإ.

الت سدددددددددددديقإوالتشدددددددددددددبي إالدددددددددددددائمإفددددددددددددديإ ددددددددددددذاإالمجدددددددددددددالإوعلددددددددددددىإمددددددددددددددارإ

إالساعةإ.

 

 

 



الإجراءاتدليل   

6    

                                          
  

 
177   

8 

  
ط
طي

خ
لت
وا

ة 
مي

تن
لل
  
مة

عا
 ال

رة
دا
لإ
 ا
ت

ءا
را

ج
 إ
ل 

لي
 د

 .جراءالإ  عن  سؤولةلما  التنظيمية   والوحدة والبيئة   الصحة  شؤون   دائرة  في   الرئيسية  ات جراءالإ   الجدول  يوضح

إالمدةإالزمنيةإللتنفيذإالوحدةإإالتنظيميةإجراءخطواتإتنفيذإالإإجراءالإإالرقمإالدائرة

ا 
يئ
د 
 ق
ا 
ح
ص
 قد
 أ
شؤ
  
ئء
 ق

 

ومطالددددددددددددددددددددبإإإىإاوإشددددددددددددددددددددكإاسددددددددددددددددددددتقبالإ 1

إالمراجعينإإ

إاوإاسدددددددددددددددددددددددتقبالإالشدددددددددددددددددددددددكوىإ

الطلدددددددددددددددددددددددبإإامددددددددددددددددددددددداإبشدددددددددددددددددددددددكلإ

إاوإمباشددددددددددددددرإمددددددددددددددنإالمددددددددددددددواطن،

إاوإمددددددددددنإالمكاتددددددددددبإالفرعيددددددددددة،إ

مدددددددددددددددددددنإالهيئددددددددددددددددددداتإالمحليدددددددددددددددددددةإ

بالمحافظددددددددددددددددددددددددددددددة،إمتابعددددددددددددددددددددددددددددددةإ

يإالتددددددددددديإتدددددددددددردإعبدددددددددددرإاوإالشدددددددددددكإ

إالمختلفة.إعلاموسائلإالإ

موظدددددددددددددفإالسدددددددددددددتقبال،إمباشدددددددددددددرةإلمدددددددددددددديرإ

احددددددددددددددددددددإإاوإدائدددددددددددددددددددرةإالصدددددددددددددددددددحةإوالبيئدددددددددددددددددددة،إ

إموظفيإالدائرة.

خلالإإجراءيتمإتنفيذإالإ

إأقصا امدةإزمنيةإ

إعملإ.إأسبوع

يددددددتمإتعبئددددددةإنمددددددوذجإالطلددددددبإ

الشدددددددددددددكوىإلددددددددددددددىإدائدددددددددددددرةإإاوإ

شدددددددؤونإالصدددددددحةإوالبيئدددددددة.)إ

يدددددددتمإتعبئددددددددةإإالشدددددددكوىإمددددددددنإ

المددددددراجعينإفدددددديإالنمددددددوذجإفدددددديإ

حدددددددددددددددالإعددددددددددددددددمإورودإكتدددددددددددددددابإ

إ.مسبق(

موظدددددددددددددفإالسدددددددددددددتقبال،إمباشدددددددددددددرةإلمدددددددددددددديرإ

احددددددددددددددددددددإإاوإدائدددددددددددددددددددرةإالصدددددددددددددددددددحةإوالبيئدددددددددددددددددددة،إ

إموظفيإالدائرة.

إاوإيدددددددددددددتمإعدددددددددددددراإالشددددددددددددددكوىإ

المطالبدددددددددددددددةإعلدددددددددددددددىإعطوفدددددددددددددددةإ

المحددددددددددددددددددددددددددددددددافظإلتحويلهدددددددددددددددددددددددددددددددداإ

إالعامة.إإللإدارة

إمكتبإالمحافظإإ

العامدددددددددددددددددددددددددددةإإالدارةتقدددددددددددددددددددددددددددومإ

بتحويددددددددلإالشددددددددكوىإلدددددددددائرةإ

الصددددددددددددحةإوالبيئددددددددددددةإإلعمددددددددددددلإ

الدددددددددددددددددددددلازمإإفيمدددددددددددددددددددددداإيخددددددددددددددددددددددصإ

إالشكوى.

إالدارةإالعامةإللتنميةإوالتخطيطإ

تقددددددددددددددددددومإدائددددددددددددددددددرةإالصددددددددددددددددددحةإإ

والبيئددددددددةإبدراسددددددددةإموضددددددددوعإ

إجددددددددددراءوىإوتحيدددددددددددإالإالشددددددددددك

إ.اللازمإبالخصوص

إدائرةإالصحةإوالبيئة

اذاإتطلددددددددددددددددددددددددددددددددبإموضدددددددددددددددددددددددددددددددددوعإ

الشددددددددددددكوىإتشددددددددددددكيلإلجنددددددددددددةإ

تقدددددددددددددددددددومإدائدددددددددددددددددددرةإالصدددددددددددددددددددحةإ

والبيئدددددددددددددةإبتشدددددددددددددكيلإلجندددددددددددددةإ

خاصددددددددددددةإحسددددددددددددبإموضددددددددددددوعإ

إالشكوىإ.

إدائرةإالصحةإوالبيئة

يدددددددتمإتحديددددددددإموعددددددددإلقيددددددددامإ

إاللجنةإبجولةإميدانيةإ

إدائرةإالصحةإوالبيئةإإ
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إالمدةإالزمنيةإللتنفيذإالوحدةإإالتنظيميةإجراءخطواتإتنفيذإالإإجراءالإإالرقمإالدائرة

يدددددددددددددددددتمإمراسدددددددددددددددددلةإالشدددددددددددددددددركاءإ

بشددددددددددددددددكلإرسددددددددددددددددميإإبموعدددددددددددددددددإ

إالجولةإالميدانية.

إيئةوالبدائرةإالصحةإ

نتهدددددددداءإمددددددددنإالجولددددددددةإبعدددددددددإالاإ

الميدانيدددددددددددددةإتقددددددددددددددومإاللجنددددددددددددددةإ

ورفدددددعإتقريدددددرإإاجتمددددداعبعقددددددإ

لإلجميدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددعإشدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددام

التوصددددددددددددددياتإوموقددددددددددددددعإمددددددددددددددنإ

إاللجنة.إأعضاءجميعإ

إدائرةإالصحةإوالبيئةإ

يددددددددددتمإرفددددددددددعإالتقريددددددددددرإبشددددددددددكلإ

كامدددددددددددددلإومفصددددددددددددددلإيحتددددددددددددددويإ

علدددددددددددددددددددىإجميدددددددددددددددددددعإمرفقدددددددددددددددددددداتإ

إالعامة.إللإدارةالشكوىإ

إدائرةإالصحةإوالبيئةإ

العامدددددددددددددددددددددددددددةإإالدارةتقدددددددددددددددددددددددددددومإ

برفدددددددددددددعإالتقريدددددددددددددرإإلعطوفدددددددددددددةإ

إإ.المحافظ

إالدارةإالعامةإللتنميةإوالتخطيط

يددددددددددددددددددددددددتمإمتابعددددددددددددددددددددددددةإتنفيددددددددددددددددددددددددذإ

توصدددددددددددددددددياتإاللجندددددددددددددددددةإمددددددددددددددددددنإ

إ.الاختصاصقبلإجهاتإ

دائددددددددددددددددددددرةإإشددددددددددددددددددددؤونإالصددددددددددددددددددددحةإوالبيئددددددددددددددددددددةإ

إوالجهاتإالمختصةإمنإالشركاء

 الجولاتإالميدانيةإالدوريةإ 2

 

تقدددددددددددددومإلجنددددددددددددددةإالسدددددددددددددلامةإالعامددددددددددددددةإ

إبجددددددددولاتإميدانيددددددددةإتفقديددددددددةإدوريددددددددة

حسدددددددددددددددددددددددددبإإختصددددددددددددددددددددددددداصإجميدددددددددددددددددددددددددعإ

اللجدددددددددددددانإمثدددددددددددددلإ)إلجندددددددددددددةإالمصدددددددددددددا عإ

والحددددددددددددددددددددددددددرف،إلجنددددددددددددددددددددددددددةإالصددددددددددددددددددددددددددحةإ

تقدددددددددددومإإحيددددددددددد إوالتمدددددددددددوين...إالدددددددددددخ(إ

جددددددلإأاللجندددددةإبهدددددذهإإالجددددددولاتإإمدددددنإ

ضدددددددددددددددددددبطإالسددددددددددددددددددددوقإمددددددددددددددددددددنإحيدددددددددددددددددددد إ

سددددددددددددددعارإإوالت كدددددددددددددددإمددددددددددددددنإبطاقددددددددددددددةإالإ

البيددددددددددددددددددان،إوخلددددددددددددددددددوإالسددددددددددددددددددوقإمددددددددددددددددددنإ

منتجددددددددددداتإالمسدددددددددددتوطنات،إجدددددددددددولاتإ

اتإميدانيددددددددددددددددددةإتفقديددددددددددددددددددةإلصددددددددددددددددددالون

التجميددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددلإوالمراكددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددزإ

إالصحية............إالخإ

تقددددددددددددددددددددددومإدائددددددددددددددددددددددرةإشددددددددددددددددددددددؤونإ

الصددددددددددددددددحةإوالبيئددددددددددددددددةإبرفددددددددددددددددعإ

برنددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددامجإللزيدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددداراتإ

إاوإيإأسددددددددددبو الميدانيددددددددددةإامدددددددددداإ

إإ.العامةإللإدارةشهريإ

يددددددددددددددددتمإترتيددددددددددددددددبإجددددددددددددددددولاتإإ.دائرةإإشؤونإالصحةإوالبيئةإ

ميدانيدددددددددددددددددددددددددددددددددةإبشدددددددددددددددددددددددددددددددددكلإ

شددددددددددددددددددددددددهريإإاوإيإأسدددددددددددددددددددددددبو 

 حسبإالحاجة

إ

رفددددددددددددددددددعإبرنددددددددددددددددددامجإالزيدددددددددددددددددداراتإ

ونائددددددددبإلعطوفدددددددةإالمحدددددددافظإ

إ.المحافظ

إالعامةإللتنميةإوالتخطيطإإالدارة

افقددددددددددددةإمددددددددددددنإالمحددددددددددددافظإ المو

إ.علىإبرنامجإالزياراتإ

إمكتبإالمحافظ

مراسددددددددددددددددلةإإالشددددددددددددددددركاءإمددددددددددددددددنإ

لجنددددددددددددددةإالسددددددددددددددلامةإالعامددددددددددددددةإ

إ.ببرنامجإالزياراتإ

إالعامةإللتنميةإوالتخطيطإالدارة

الخدددددددددددددددددددددددددددددددددددروجإبدددددددددددددددددددددددددددددددددددالجولاتإ

الموعددددددددددددددددددددددإفددددددددددددددددددددديإالميدانيدددددددددددددددددددددةإ

إ.المحددإبالبرنامج

دائدددددددددددددددددددددرةإشدددددددددددددددددددددؤونإالصدددددددددددددددددددددحةإوالبيئدددددددددددددددددددددةإ

إوالجهاتإالمختصةإمنإالشركاء

إالجولةإ إمن إالنتهاء بعد

الميدانيةإتقومإاللجنةإبعقدإ

إتقريرإشاملإإاجتماع ورفع

احدإإاوإدائرةإشؤونإالصحةإوالبيئةإإ

إموظفيإالدائرة
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إالمدةإالزمنيةإللتنفيذإالوحدةإإالتنظيميةإجراءخطواتإتنفيذإالإإجراءالإإالرقمإالدائرة

إوموقعإ إالتوصيات لجميع

إاللجنة.إأعضاءمنإجميعإ

يتمإرفعإالتقريرإبشكلإكاملإ

ومفصلإيحتويإعلىإجميعإ

إالعامة.إللإدارةالمرفقاتإإ

إدائرةإإشؤونإالصحةإوالبيئة

إ إبرفعإإالدارةتقوم العامة

إ.التقريرإإلعطوفةإالمحافظ

إالدارةإالعامةإللتنميةإوالتخطيط

يددددددددددددددددددددددددتمإمتابعددددددددددددددددددددددددةإتنفيددددددددددددددددددددددددذإ

مددددددددددددددددددنإإتوصدددددددددددددددددياتإاللجندددددددددددددددددة

إ.الاختصاصقبلإجهاتإ

دائرةإإشؤونإالصحةإوالبيئةإوالجهاتإ

إالمختصةإمنإالشركاء

الجولاتإالميدانيةإالخاصةإ 3

إ.هايصبالحضاناتإوترخ

إ

اسددددددددددددددتقبالإكتددددددددددددددابإرسددددددددددددددميإ

مددددددددددددددددددددنإمديريددددددددددددددددددددةإالتنميددددددددددددددددددددةإ

امجإببرندددددددددددددددددددددددددددددإيدددددددددددددددددددددددددددددةجتماعالاإ

الزيدددددددددددددددددددددددددددددددددداراتإالميدانيدددددددددددددددددددددددددددددددددددةإ

إ.للحضانات

الدارةإالعامدددددددددددددددددددددةإمكتدددددددددددددددددددددبإالمحدددددددددددددددددددددافظ،إ

إللتنميةإوالتخطيط

إ

إجددددددددددددددددراءيددددددددددددددددتمإتنفيددددددددددددددددذإالإ

ضددددددددددمنإبرنددددددددددامجإالعمددددددددددلإ

إالشهري.إاوإيإسبو الإ

تحويدددددددددددددددددددددلإالكتدددددددددددددددددددددابإمدددددددددددددددددددددنإ

عامدددددددددددددددددددددددةإلددددددددددددددددددددددددائرةإالإالدارة

إ.شؤونإالصحةإوالبيئةإ

إالدارةإالعامةإللتنميةإوالتخطيط

تقددددددددددددددددددددددومإدائددددددددددددددددددددددرةإشددددددددددددددددددددددؤونإ

الصددددددددددددددددحةإوالبيئددددددددددددددددةإبرفددددددددددددددددعإ

برنددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددامجإإالزيدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددداراتإ

الميدانيددددددددددددةإبعدددددددددددددإالت سدددددددددددديقإ

مدددددددددددددددددددددعإمديريدددددددددددددددددددددةإالتنميدددددددددددددددددددددةإ

والخددددددددددددددددددددددددروجإإيددددددددددددددددددددددددةجتماعالاإ

إلددددددددددلإدارةببرنددددددددددامجإمفصددددددددددلإإإ

إ.العامةإ

إ.دائرةإإشؤونإالصحةإوالبيئةإ

رفددددددددددددددددددعإبرنددددددددددددددددددامجإالزيدددددددددددددددددداراتإ

إ.لعطوفةإالمحافظإ

إالعامةإللتنميةإوالتخطيطإإالدارة

افقددددددددددددةإمددددددددددددنإالمحددددددددددددافظإ المو

إ.علىإبرنامجإالزياراتإ

إمكتبإالمحافظ

مراسددددددددددددددددلةإإالشددددددددددددددددركاءإمددددددددددددددددنإ

لجنددددددددددددددةإالسددددددددددددددلامةإالعامددددددددددددددةإ

إ.ببرنامجإالزياراتإ

إالعامةإللتنميةإوالتخطيطإالدارة

بدددددددددددددددددددددددددددددددددددالجولاتإإالخدددددددددددددددددددددددددددددددددددروج

فدددددددددديإالميدانيددددددددددةإإللحضدددددددددداناتإ

إ.البرنامجبدإالمحددإلموعا

دائدددددددددددددددددددددرةإشدددددددددددددددددددددؤونإالصدددددددددددددددددددددحةإوالبيئدددددددددددددددددددددةإ

إوالجهاتإالمختصةإمنإالشركاء

إ
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إالمدةإالزمنيةإللتنفيذإالوحدةإإالتنظيميةإجراءخطواتإتنفيذإالإإجراءالإإالرقمإالدائرة

بعدددددددددإالنتهدددددددداءإمددددددددنإالجولددددددددةإ

الميدانيدددددددددددددددددددددددةإإللحضددددددددددددددددددددددداناتإ

تقدددددددددددددددددددددومإاللجندددددددددددددددددددددةإبعقددددددددددددددددددددددإ

ورفدددددددددددددددددددددعإتقريدددددددددددددددددددددرإإاجتمدددددددددددددددددددداع

لإلجميدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددعإشدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددام

التوصددددددددددددددياتإوموقددددددددددددددعإمددددددددددددددنإ

إاللجنة.إأعضاءجميعإ

احدإإاوإدائرةإشؤونإالصحةإوالبيئةإإ

إموظفيإالدائرة

يتمإرفعإالتقريرإبشكلإكاملإ

ومفصلإيحتويإعلىإجميعإ

إالعامة.إللإدارةالمرفقاتإإ

إشؤونإالصحةإوالبيئةإإدائرة

إ إبرفعإإالدارةتقوم العامة

إ.التقريرإإلعطوفةإالمحافظ

إالدارةإالعامةإللتنميةإوالتخطيطإا

يددددددددددددددددددددددددتمإمتابعددددددددددددددددددددددددةإتنفيددددددددددددددددددددددددذإ

توصدددددددددددددددددياتإاللجندددددددددددددددددةإمددددددددددددددددددنإ

إ.الاختصاصقبلإجهاتإ

دائرةإإشؤونإالصحةإوالبيئةإوالجهاتإ

المختصةإمنإالشركاءإ)مديريةإالتنميةإ

إ(يةجتماعالاإ

إسمية.الجولاتإالميدانيةإالموإ 4إ

إ

تقدددددددددددددومإلجنددددددددددددددةإالسدددددددددددددلامةإالعامددددددددددددددةإ

قبددددددددددددددددددددلإشدددددددددددددددددددددهرإإاجتمددددددددددددددددددددداعبعقدددددددددددددددددددددإ

رمضدددددانإوقبدددددلإالددددددخولإفددددديإفصدددددلإ

الشددددددددتاءإوفدددددددديإالاعيددددددددادإوالمناسددددددددباتإ

فددددددددديإحالدددددددددةإحددددددددددو إأيإإاوإالوطنيدددددددددةإ

طددددددددددددددار إيسددددددددددددددتد يإتدددددددددددددددخلإلجنددددددددددددددةإ

 السلامةإالعامةإ.

العامدددددددددددددددددددددددددددةإإالدارةتقدددددددددددددددددددددددددددومإ

برفدددددددددددددددعإكتدددددددددددددددابإللمحدددددددددددددددافظإ

إموسمي.إاجتماعلعقدإ

اتإجتماعدددددددالاإعقددددددددإيدددددددتمإإالعامةإإالدارة

رتيدددددددددددددددددددددددددددبإالجدددددددددددددددددددددددددددولاتإوت

الميدانيدددددددددددددددددددددددددددددةإحسدددددددددددددددددددددددددددددبإ

حاجددددددددددةإالعمددددددددددلإإخددددددددددلالإ

إايامإعملإإ3

افقدددددددددةإمدددددددددنإ بعددددددددددإأخدددددددددذإالمو

المحدددددددددددددددافظإيدددددددددددددددتمإمراسددددددددددددددددلةإ

لجندددددددددددددددددددةإإأعضددددددددددددددددددداءجميدددددددددددددددددددعإ

السدددددددددددددلامةإالعامددددددددددددددةإلعقدددددددددددددددإ

إئاسددددددددددددددددددددددددددددددددددددةبرإإإجتمدددددددددددددددددددددددددددددددددددداعالاإ

إعطوفةإالمحافظ.

،إالدارةإالعامدددددددددددةإللتنميدددددددددددةإوالتخطددددددددددديطإ

إوالبيئةدائرةإشؤونإالصحةإ

إجتمدددددددددددددددددددددداعالاإيددددددددددددددددددددددتمإعقدددددددددددددددددددددددإ

ومناقشدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددةإجميدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددعإ

إاتحتياجددددددددددددوالاإإالمكانيددددددددددددات

بالتوصددددددددددددددددددددددياتإالخددددددددددددددددددددددروجإإوإ

إاللازمة.

،إالدارةإالعامدددددددددددةإللتنميدددددددددددةإوالتخطددددددددددديطإ

إدائرةإشؤونإالصحةإوالبيئة

يددددددددددددددددددددددددتمإتشددددددددددددددددددددددددكيلإلجنددددددددددددددددددددددددةإ

للمتابعدددددددةإالميدانيدددددددةإإخدددددددلالإ

إ.جتماعالاإ

،إالدارةإالعامدددددددددددةإللتنميدددددددددددةإوالتخطددددددددددديطإ

إالصحةإوالبيئةدائرةإشؤونإ

اذاإاقتضددددددددددددددددددددددددددتإالحاجددددددددددددددددددددددددددةإ

للقيدددددددددددددامإبجولدددددددددددددةإميدانيدددددددددددددةإ

نإوإتقددددددددددددددددددددددومإدائددددددددددددددددددددددرةإشددددددددددددددددددددددؤإ

برفددددددددددددددددعإإيئددددددددددددددددةالصددددددددددددددددحةإوالب

العامدددددددددددددددددةإإلدددددددددددددددددلإدارةكتدددددددددددددددددابإ

بجدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددولإالجدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددولاتإ

إ.الميدانيةإ

إدائرةإشؤونإالصحةإوالبيئة
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إالمدةإالزمنيةإللتنفيذإالوحدةإإالتنظيميةإجراءخطواتإتنفيذإالإإجراءالإإالرقمإالدائرة

العامدددددددددددددددددددددددددددةإإالدارةتقدددددددددددددددددددددددددددومإ

برفدددددددددددددعإمراسدددددددددددددلةإلعطوفدددددددددددددةإ

افقددددددددةإعلددددددددىإ المحددددددددافظإللمو

جددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددولإالجدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددولاإتإ

 .الميدانيةإ

إالدارةإالعامةإللتنميةإوالتخطيط

افقدددددددددةإمدددددددددنإ بعددددددددددإأخدددددددددذإالمو

حدددددددددددافظإتقدددددددددددومإعطوفدددددددددددةإالم

اللجندددددددددددددةإبرفدددددددددددددعإمراسدددددددددددددلاتإ

اللجندددددددددددةإبجددددددددددددولإإعضددددددددددداءلإ

إالجولاتإالميدانية.

إدائرةإشؤونإالصحةإوالبيئةإ

الخدددددددددددددددددددددددددددددددددددروجإبدددددددددددددددددددددددددددددددددددالجولاتإ

الموعددددددددددددددددددددددإفددددددددددددددددددددديإالميدانيدددددددددددددددددددددةإ

إ.المحددإبالبرنامج

دائدددددددددددددددددرةإشدددددددددددددددددؤونإالصدددددددددددددددددحةإوالبيئدددددددددددددددددةإ،إإ

إاللجنةإالمشكلةإ

بعدددددددددإالنتهدددددددداءإمددددددددنإالجولددددددددةإ

الميدانيدددددددددددددةإتقددددددددددددددومإاللجنددددددددددددددةإ

ورفدددددعإتقريدددددرإإاجتمددددداعبعقددددددإ

شددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددداملإلجميدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددعإ

التوصددددددددددددددياتإوموقددددددددددددددعإمددددددددددددددنإ

إاللجنة.إأعضاءجميعإ

دائدددددددددددددددددددرةإشدددددددددددددددددددؤونإالصدددددددددددددددددددحةإوالبيئدددددددددددددددددددة،إ

إاللجنةإالمشكلة

يددددددددددتمإرفددددددددددعإالتقريددددددددددرإبشددددددددددكلإ

كامدددددددددددددلإومفصددددددددددددددلإيحتددددددددددددددويإ

علددددددددددددددددددىإجميددددددددددددددددددعإالمرفقدددددددددددددددددداتإإ

إالعامة.إللإدارة

إدائرةإشؤونإالصحةإوالبيئة

العامدددددددددددددددددددددددددددةإإالدارةتقدددددددددددددددددددددددددددومإ

برفدددددددددددددعإالتقريدددددددددددددرإإلعطوفدددددددددددددةإ

إالمحافظ

إالدارةإالعامةإللتنميةإوالتخطيط

يددددددددددددددددددددددددتمإمتابعددددددددددددددددددددددددةإتنفيددددددددددددددددددددددددذإ

توصدددددددددددددددددياتإاللجندددددددددددددددددةإمددددددددددددددددددنإ

 .الاختصاصقبلإجهاتإ

 

 

 

 

 

 

 

 

إ

شدددددددددددددددددددؤونإالصدددددددددددددددددددحةإوالبيئدددددددددددددددددددة،إإدائدددددددددددددددددددرة

إاللجنةإالمشكلة
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إالمدةإالزمنيةإللتنفيذإالوحدةإإالتنظيميةإجراءخطواتإتنفيذإالإإجراءالإإالرقمإالدائرة

للجانإإاتإإالدوريةإجتماعالاإعقدإ 5إ

 السلامةإالعامة.

العامدددددددددددددددددددددددددددةإإالدارةتقدددددددددددددددددددددددددددومإ

برفدددددددددددددددعإكتدددددددددددددددابإللمحدددددددددددددددافظإ

إ.دوريإإاجتماعلعقدإ

تددددددددددددددتمإعمليددددددددددددددةإالترتيددددددددددددددبإإالعامةإإالدارة

والمراسدددددددددددددددددددددددلاتإوعقددددددددددددددددددددددددإ

خددددددددددددددددددددددددددددددددلالإإجتمددددددددددددددددددددددددددددددداعالاإ

إعملإإأسبوع افقدددددددددةإمدددددددددنإ بعددددددددددإأخدددددددددذإالمو

المحدددددددددددددددافظإيدددددددددددددددتمإمراسددددددددددددددددلةإ

لجندددددددددددددددددددةإإأعضددددددددددددددددددداءجميدددددددددددددددددددعإ

مةإالعامددددددددددددددةإلعقدددددددددددددددإالسدددددددددددددلاإ

رئاسددددددددددددددددددددددددددددددددددددةإبإإجتمدددددددددددددددددددددددددددددددددددداعالاإ

إ.عطوفةإالمحافظ

،إالدارةإالعامدددددددددددةإللتنميدددددددددددةإوالتخطددددددددددديطإ

إدائرةإشؤونإالصحةإوالبيئة

إجتمدددددددددددددددددددددداعالاإيددددددددددددددددددددددتمإعقدددددددددددددددددددددددإ

ومناقشدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددةإجميدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددعإ

التدددددددددددددددديإتواجددددددددددددددددمإإلمعيقدددددددددددددددداتا

إ.المحافظةإ

،إالدارةإالعامدددددددددددةإللتنميدددددددددددةإوالتخطددددددددددديطإ

إدائرةإشؤونإالصحةإوالبيئة

يددددددددددددددددددددددددتمإتشددددددددددددددددددددددددكيلإلجنددددددددددددددددددددددددةإ

للمتابعدددددددةإالميدانيدددددددةإإخدددددددلالإ

إ.جتماعالاإ

العامدددددددددددددددددددددددددددةإ،إدائدددددددددددددددددددددددددددرةإشدددددددددددددددددددددددددددؤونإإالدارة

إالصحةإوالبيئة

اذاإاقتضددددددددددددددددددددددددددتإالحاجددددددددددددددددددددددددددةإ

للقيدددددددددددددامإبجولدددددددددددددةإميدانيدددددددددددددةإ

نإوإتقددددددددددددددددددددددومإدائددددددددددددددددددددددرةإشددددددددددددددددددددددؤإ

برفددددددددددددددددعإإيئددددددددددددددددةالصددددددددددددددددحةإوالب

العامدددددددددددددددددةإإلدددددددددددددددددلإدارةكتدددددددددددددددددابإ

بجدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددولإالجدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددولاتإ

إ.الميدانيةإ

إدائرةإشؤونإالصحةإوالبيئة

العامدددددددددددددددددددددددددددةإإالدارةتقدددددددددددددددددددددددددددومإ

برفدددددددددددددعإمراسدددددددددددددلةإلعطوفدددددددددددددةإ

افقددددددددةإعلددددددددىإ المحددددددددافظإللمو

جددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددولإالجدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددولاإتإ

إ.الميدانيةإ

إالدارةإالعامةإللتنميةإوالتخطيط

افقدددددددددةإمدددددددددنإ بعددددددددددإأخدددددددددذإالمو

عطوفدددددددددددةإالمحدددددددددددافظإتقدددددددددددومإ

اللجندددددددددددددةإبرفدددددددددددددعإمراسدددددددددددددلاتإ

اللجندددددددددددةإبجددددددددددددولإإعضددددددددددداءلإ

إ.الجولاتإالميدانية

إدائرةإشؤونإالصحةإوالبيئةإ

الخدددددددددددددددددددددددددددددددددددروجإبدددددددددددددددددددددددددددددددددددالجولاتإ

الموعددددددددددددددددددددددإفددددددددددددددددددددديإالميدانيدددددددددددددددددددددةإ

إ.المحددإبالبرنامج

دائدددددددددددددددددرةإشدددددددددددددددددؤونإالصدددددددددددددددددحةإوالبيئدددددددددددددددددةإ،إإ

إاللجنةإالمشكلةإ

إالجولةإ إمن إالنتهاء بعد

الميدانيةإتقومإاللجنةإبعقدإ

إتقريرإشاملإإاجتماع ورفع

دائرةإشؤونإالصحةإوالبيئة،إاللجنةإ

إالمشكلة
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إالمدةإالزمنيةإللتنفيذإالوحدةإإالتنظيميةإجراءخطواتإتنفيذإالإإجراءالإإالرقمإالدائرة

إالتوإ إلجميع وموقعإصيات

إ.اللجنةإأعضاءميعإمنإج

يتمإرفعإالتقريرإبشكلإكاملإ

ىإجميعإومفصلإيحتويإعل

إ.العامةإللإدارةالمرفقاتإإ

إدائرةإشؤونإالصحةإوالبيئة

إ إبرفعإإالدارةتقوم العامة

إ.التقريرإإلعطوفةإالمحافظ

إوالتخطيطالدارةإالعامةإللتنميةإ

يددددددددددددددددددددددددتمإمتابعددددددددددددددددددددددددةإتنفيددددددددددددددددددددددددذإ

ياتإاللجندددددددددددددددددةإمددددددددددددددددددنإتوصددددددددددددددددد

إ.الاختصاصقبلإجهاتإ

دائرةإشؤونإالصحةإوالبيئة،إاللجنةإ

إالمشكلة

إ

إ

إ

إ

إ

إ

إ

إ

إ

إ

إ

إ

إ

إ

إ

إ

إ
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والمتابعةةةةة  المحافظةةةةة   وموازنةةةةات  وبةةةةرام  وخطةةةةط  سياسةةةةات  في  والطفةةةةل  قضةةةةايا المةةةةرأة  تضةةةةمين   إلى ي  جتمةةةةاعالا  النةةةةوع دائةةةةرة   تهةةةةدف

والفتيةةةات والفتيةةةان بحقةةةوق المواطنةةةة والفةةةرص  نسةةةاءوال رجةةةالمجتمةةةع فلسةةةطيع يتمتةةةع فيةةة  ال  إيجةةةادوالتةةةدقيق علةةةى تنفيةةةذها مةةةن أجةةةل 

فلسةةةةةطيع لا في ظةةةةةل مجتمةةةةةع إحقةةةةةق توالةةةةةتي لةةةةةن ت للجميةةةةةع   الكريمةةةةةة مةةةةةن أجةةةةةل تحقيةةةةةق الحيةةةةةاة   المجةةةةةالات  في كافةةةةةة ية اوالمتسةةةةة

القضةةةاء علةةةى العنصةةةرية   مةةةن خةةةلال  الأساسةةةية   ، كمةةةا تنةةةاقئ الةةةدائرة قضةةةايا النهةةةو  بةةةالمرأة، و ايةةةة الطفةةةل  وتعزيةةةز حريةةةاتهم ديمقراطةةةي

 في تقرير المصير  والاندماج   في مختلف مجالات الحياة في المجتمع . والتمييز العنصري  ما يعزز حقوقهم 

 يجتماعالا النوع   دائرة

 المحافظة في   الأطفال وضع   وتطوير المجتمع  تنمية  في  المرأة   ومشاركة  مساهمة العام: تعزيز  الاختصاص

 قسم تنمية المرأة: المساهمة في تنمية وتطوير وضع المرأة بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقة..1

 بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقة. الأطفالقسم تنمية الطفل: المساهمة في تنمية وتطوير وضع .2

 
إ

إ
إ

 

إ

إ

دائرة النوع الاجتماعي

قسم تنمية الطفل قسم تنمية المرأة

 النوع الإجتماعي دائرة 
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 .جراءالإعن   سؤولةلما  التنظيمية و الوحدة ي جتماعالا  النوع  دائرة  في   الرئيسية  ات جراءالإ  الجدول  يوضح

إالمدةإالزمنيةإللتنفيذإالوحدةإإالتنظيميةإجراءخطواتإتنفيذإالإإجراءالإإالرقمإالدائرة

وعإ
لن
إإا
رة
دائ

الاإ
ا 
تم
ج

إي

المشدددددددددددداركةإفدددددددددددديإاللجددددددددددددانإإالمشددددددددددددكلةإ 1

مدددددددددددددددددددددددددددددددنإوزارةإشدددددددددددددددددددددددددددددددؤونإالمدددددددددددددددددددددددددددددددرأةإ

والمنصددددددددددددددددددددوصإعليهدددددددددددددددددددداإبدددددددددددددددددددداللوائ إ

 .والقوانينإوالمراسيم

إ

اسددددددددتقبالإكتددددددددابإمددددددددنإوزارةإ

شددددددددددؤونإالمدددددددددددرأةإبخصدددددددددددوصإ

إ.موضوعإاللجنة

إجددددددددددددددددراءيددددددددددددددددتمإتنفيددددددددددددددددذإالإإمكتبإالمحافظ

لالإمدددددددددددددددددددةإزمنيددددددددددددددددددةإخدددددددددددددددددد

إعملإإأسبوعإأقصا ا

إلدددددددددددددلإدارةتحويدددددددددددددلإالكتدددددددددددددابإ

إ.العامةإ

إالمحافظمكتبإ

إالعامدددددددددددددددددددددددددددةإإالدارةتقدددددددددددددددددددددددددددومإ

بتحويددددددددددددلإالكتددددددددددددابإلدددددددددددددائرةإ

يإوتكليدددددددفإجتمدددددددا الاإالندددددددوعإ

إ.موظفإبالحضورإإ

إالدارةإالعامةإللتنميةإوالتخطيط

اتإجتماعددددددددددددددددددالاإالمشدددددددددددددددددداركةإب

الورشددددددداتإالتددددددديإتعقدددددددد اإإاوإ

إ.اللجنة

إيإجتما الاإدائرةإالنوعإ

رفدددددددددددددددددددددددعإتقريدددددددددددددددددددددددرإمفصدددددددددددددددددددددددلإإ

العامددددددددددددددددددددددةإعددددددددددددددددددددددنإإلدددددددددددددددددددددلإدارة

إ.الورشةإإ

إيإجتما الاإدائرةإالنوعإ

رفدددددددددددددددددعإالتقريدددددددددددددددددرإلعطوفدددددددددددددددددةإ

إ.المحافظإ

إالدارةإالعامةإللتنميةإوالتخطيط

التقريدددددددددددددددددددددددددرإفددددددددددددددددددددددددديإإأرشدددددددددددددددددددددددددفة

العامددددددددددددددددددةإإالدارةإأرشدددددددددددددددددديف

إ.للتنميةإوالتخطيطإإ

إالدارةإالعامةإللتنميةإوالتخطيط

تعزيدددددددددزإآليدددددددددداتإالرعايددددددددددةإوالحمايددددددددددةإإ2

سددددددددددددددريإللفئددددددددددددددداتإالعندددددددددددددددفإالإإمددددددددددددددن

إ.الطفالالمهمشةإوإ

العامددددددددددددددددددة،إإالدارةمكتددددددددددددددددددبإالمحددددددددددددددددددافظإ،إإلإالحالةإاستقبا

إيجتما الاإدائرةإالنوعإ

يددددددددددددددددتمإترتيددددددددددددددددبإجددددددددددددددددولاتإ

ميدانيدددددددددددددددددددددددددددددددددةإبشدددددددددددددددددددددددددددددددددكلإ

شددددددددددددددددددددددددهريإإاوإيإأسدددددددددددددددددددددددبو 

 حسبإالحاجة

إ

إالمراجعإاوإإيجتما الاإدائرةإالنوعإإتعبئةإنموذجإللحالةإ

تشدددددددددددددددددكيلإلجندددددددددددددددددةإحسدددددددددددددددددبإ

إالحالةإ

إعطوفةإالمحافظ

يإواللجنددددددددددددددددددةإجتمددددددددددددددددددا الاإدائدددددددددددددددددرةإالنددددددددددددددددددوعإإدراسةإالحالةإ

إالمشكلةإ.

تمرإالحالددددددددددةإمددددددددددعإعقدددددددددددإمددددددددددؤإ

إالشركاءإالفعليينإ

العامدددددددددددددددددددة،إإالدارةمكتدددددددددددددددددددبإالمحدددددددددددددددددددافظ،إ

إيجتما الاإدائرةإالنوعإ

توصدددددددددددددددددددياتإالعمدددددددددددددددددددلإمدددددددددددددددددددعإ

إالحالةإ.

يإاللجنددددددددددددةإالمشددددددددددددكلةإمددددددددددددنإإالشددددددددددددركاءإذوإ

إالاختصاص

إيإاللجندددددددددددددةإالمشدددددددددددددكلةإمدددددددددددددنإإالشدددددددددددددركاءإذوإإتقيمإالحالة

إالاختصاص

رفددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددعإالتوصددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددياتإ

إللمحافظإ

إالدارةإالعامةإللتنميةإوالتخطيطإ
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إالمدةإالزمنيةإللتنفيذإالوحدةإإالتنظيميةإجراءخطواتإتنفيذإالإإجراءالإإالرقمإالدائرة

يدددددددددددددومإإ16حملددددددددددددةإإآليددددددددددددةإطددددددددددددلاقإفع 3

إلمنا ضةإالعنفإضدإال ساء.

 

تددددددددابإمددددددددنإوزارةإاسددددددددتقبالإك

شددددددددددؤونإالمدددددددددددرأةإبخصدددددددددددوصإ

إ.آليةطلاقإالفعإ

إ

إإمكتبإالمحافظ.

إلدددددددددددددلإدارةتحويدددددددددددددلإالكتدددددددددددددابإ

إ.العامةإ

 

 مكتبإالمحافظ

العامدددددددددددددددددددددددددددةإإإالدارةتقدددددددددددددددددددددددددددومإ

بتحويددددددددددددلإالكتددددددددددددابإلدددددددددددددائرةإ

يإوتكليدددددددفإجتمدددددددا الاإالندددددددوعإ

إ.موظفإبالحضورإإ

 

 الدارةإالعامةإللتنميةإوالتخطيطإ

إاجتمددددددددددددددددددداعالمشددددددددددددددددددداركةإفددددددددددددددددددديإ

وزارةإشددددددددددددددددددددددددددددددددددؤونإالمددددددددددددددددددددددددددددددددددراةإ

 شدددددددددددددددددددددددددددددددددددطةإلمناقشدددددددددددددددددددددددددددددددددددةإال

إ16والفعاليددددددددددددددددددداتإلحملدددددددددددددددددددةإ

إ.يومإ

 

 يجتما الاإدائرةإالنوعإ

برندددددددددددددددامجإموحددددددددددددددددإإاعتمددددددددددددددداد

المركزيددددددددددددددددددددددددددددددددددددةإإآليددددددددددددددددددددددددددددددددددددةللفع

إلمنا ضةإالعنف.

إ

وزارةإشددددددددددددددددؤونإالمددددددددددددددددرأةإإوإدائددددددددددددددددرةإالنددددددددددددددددوعإ

إيجتما الاإ

مددددددددددددددددددددددددددعإإاجتمدددددددددددددددددددددددددداععقدددددددددددددددددددددددددددإ

المؤسسدددددددددددددددددددددددددداتإال سددددددددددددددددددددددددددويةإ

الشددددددددريكةإلتوحيدددددددددإبرنددددددددامجإ

للفعاليدددددددددددداتإفدددددددددددديإمحافظددددددددددددةإ

القددددددددددددددددددددددددددسإبعددددددددددددددددددددددددددإأخدددددددددددددددددددددددددذإ

افقددددددددددددددةإمددددددددددددددنإعطوفدددددددددددددددةإ المو

إالمحافظ.

إ

،إالدارةإالعامدددددددددددةإللتنميدددددددددددةإوالتخطددددددددددديطإ

إ.يإجتما الاإدائرةإإالنوعإ

 شددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددطةإتنفيددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددذإال

والفعاليددددددددددددددددددددددددددددددداتإحسدددددددددددددددددددددددددددددددبإ

جندددددددددددددددددددةإوجدددددددددددددددددددولإزمندددددددددددددددددديإأ

محددددددددددددددددددددددددددإ،إبعدددددددددددددددددددددددددإاخددددددددددددددددددددددددذإ

افقددددددددددددددةإمددددددددددددددنإعطوفدددددددددددددددةإ المو

إالمحافظإللتنفيذ.

إ

إ

،إالدارةإالعامددددددددددةإللتنميددددددددددةإوالتخطدددددددددديطإإ

إي.جتما الاإدائرةإإالنوعإ
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إالمدةإالزمنيةإللتنفيذإالوحدةإإالتنظيميةإجراءخطواتإتنفيذإالإإجراءالإإالرقمإالدائرة

إعملإالورشاتإ 4إ

إ

ا ممإفددددددددددددددددديإتنميدددددددددددددددددةإوتعزيدددددددددددددددددزإالمسددددددددددددددددد

ةإومسدددددددددددددددددددددددددداندتهاإأقدددددددددددددددددددددددددددراتإالمددددددددددددددددددددددددددرإ

وتفعيدددددددددلإدور ددددددددداإفددددددددديإالمجتمدددددددددعإمدددددددددنإ

التمكدددددددددددددددددددددددددينإالسياسددددددددددددددددددددددددد يإخددددددددددددددددددددددددلالإ

يإجتمدددددددددددددددددددددددددددددددددددا الاإوالاقتصددددددددددددددددددددددددددددددددددداديإوإ

إ.  والنفس ي

ورشدددددددداتإإوذلددددددد إمددددددددنإخددددددددلالإتددددددددوفيرإ

تدريبيدددددددددددددددددددددددةإلل سددددددددددددددددددددددداءإبمواضددددددددددددددددددددددديعإ

،إالتسدددددددددددددددددددددددويق،إالدارة )إمتنوعدددددددددددددددددددددددم

والتسددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددويقإإ،التمويددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددل

شدددددددددددددددددددددددبكةإإ نددددددددددددددددددددددداء إالالكترو دددددددددددددددددددددددي(،إوإ

علاقدددددددداتإمددددددددعإالمنظمدددددددداتإال سددددددددويةإ

الحكوميدددددددددددددددددددةإوال ليدددددددددددددددددددةإوتبددددددددددددددددددددادلإ

الخبددددددددددددددددددراتإفدددددددددددددددددديإمجددددددددددددددددددالإتطبيددددددددددددددددددقإ

الدوليدددددددددددددددةإالخاصدددددددددددددددةإالتفاقيددددددددددددددداتإ

 سددددددددددددددددددددددددانإوإبدددددددددددددددددددددددالمرأةإوحقددددددددددددددددددددددددوقإال

وتنفيدددددددددددددددددددددددددددددددذإالبدددددددددددددددددددددددددددددددرامجإإإعدددددددددددددددددددددددددددددددداد

 يليددددددددددددددددةإوالتدريبيددددددددددددددددةإلل سددددددددددددددددداءإ الت

لاكسدددددددابهنإمهدددددددداراتإجديدددددددددةإلرفددددددددعإ

 .   مستوا نإوكفاءتهن

تحديدددددددددددإموعدددددددددددإوتفاصدددددددددديلإ

إال شا إ

إ

إآليدددددددددددددددددددددددددددددةحسدددددددددددددددددددددددددددددبإالفعإيإجتما الاإدائرةإالنوعإ

إإلددددددددددى إمددددددددددنإيددددددددددومإاوإوتتددددددددددرإ

إأسبوع

رفدددددددددددددددددددددددعإكتدددددددددددددددددددددددابإمفصدددددددددددددددددددددددلإ

العامددددددددددددةإللتنميدددددددددددددةإإلددددددددددددلإدارة

إوالتخطيطإ

إ

إيإجتما الاإدائرةإالنوعإ

افقددددددددددددددةإالنهائيددددددددددددددةإ بعدددددددددددددددإالمو

العامدددددددددددددددددددددددددددةإإالدارةتقدددددددددددددددددددددددددددومإ

بمراسدددددددددددددددددددددددددددددددددلةإالمحدددددددددددددددددددددددددددددددددافظإ

إبالمقتر إالنهائي.

إ

إالعامةإإالدارة

افأبعددددددددددإ قدددددددددةإمدددددددددنإخدددددددددذإالمو

عطوفدددددددددددددددةإالمحدددددددددددددددافظإيدددددددددددددددتمإ

جميددددددددددددعإالجهدددددددددددداتإلةإمراسدددددددددددد

المختصدددددددددددددددددددددددددددددةإبتفاصددددددددددددددددددددددددددددديلإ

إال شا إاوإالورشةإ

إ

إيجتما الاإدائرةإالنوعإ

يدددددددتمإالترتيدددددددبإمدددددددعإالشدددددددؤونإ

ووحددددددددددةإإالماليدددددددددةإوإإالداريدددددددددة

لتغطيددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددةإإعددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددلامالإ

إال شا .

إ

إالدارةإالعامةإللتنميةإوالتخطيط

تنفيدددددددددددذإال شدددددددددددا إبالموعددددددددددددإ

إ.والمكانإالمحدد

إ

العامددددددددددددددددددددددددددددددددة،إدائددددددددددددددددددددددددددددددددرةإالنددددددددددددددددددددددددددددددددوعإإالدارة

يإوجميدددددددددددددددددددددددددددددددددددددعإجهددددددددددددددددددددددددددددددددددددداتإجتمدددددددددددددددددددددددددددددددددددددا الاإ

إالاختصاص

إ

رفددددددددددددددددددددددددعإتقريددددددددددددددددددددددددرإمفصددددددددددددددددددددددددلإ

إإ.العامةإللإدارةبال شا إ

إ

إيجتما الاإدائرةإالنوعإ

العامدددددددددددددددددددددددددددةإإالدارةتقدددددددددددددددددددددددددددومإ

برفدددددددددددددددعإالتقريدددددددددددددددرإلعطوفدددددددددددددددةإ

إإ.المحافظ

إ

إ

إ

إ

إ

إالدارةإالعامةإللتنميةإوالتخطيط
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إالمدةإالزمنيةإللتنفيذإالوحدةإإالتنظيميةإجراءخطواتإتنفيذإالإإجراءالإإالرقمإالدائرة

ترتيدددددددددددددددددددددددددددددددددددبإلمعدددددددددددددددددددددددددددددددددددراإو ددددددددددددددددددددددددددددددددددددازارإ 5إ

ةإوالمطددددددددددرزاتإإللمشدددددددددغولاتإاليدويددددددددد

إأعضددددددددددددددددددددداءلل سددددددددددددددددددددداءإالرياديددددددددددددددددددددداتإوإ

فددددددددددددددددددددددددددددديإالجمعيددددددددددددددددددددددددددددداتإال سدددددددددددددددددددددددددددددويةإ

إ.المحافظة

إ

إ

 إ

العامددددددةإإلددددددلإدارةرفددددددعإكتددددددابإ

بمقتدددددددددددددددددر إللبدددددددددددددددددازارإيشدددددددددددددددددملإ

جميددددددددددددددددددددددددددددددددعإالتفاصدددددددددددددددددددددددددددددددديلإ)إ

دددددددانإ،إالزمددددددددان،إالتكلفددددددددةإ المكد

إ.التقديرية....الخ(إ

إآليدددددددددددددددددددددددددددددةحسدددددددددددددددددددددددددددددبإالفعإيإجتما الاإدائرةإالنوعإ

إإلددددددددددى إمددددددددددنإيددددددددددومإاوإوتتددددددددددرإ

إأسبوع

افقددددددددددددددةإالنهائيددددددددددددددةإ بعدددددددددددددددإالمو

العامدددددددددددددددددددددددددددةإإالدارةتقدددددددددددددددددددددددددددومإ

بمراسدددددددددددددددددددددددددددددددددلةإالمحدددددددددددددددددددددددددددددددددافظإ

إبالمقتر إالنهائي.

إيإجتما الاإدائرةإالنوعإ

افقدددددددددةإمدددددددددنإأبعددددددددددإ خدددددددددذإالمو

عطوفدددددددةإالمحدددددددافظإلتنفيدددددددذإ

عدددددددددنإإلعدددددددددلانالبدددددددددازارإإيدددددددددتمإا

البددددددددددددددددددددددددددازارإوفدددددددددددددددددددددددددددت إبدددددددددددددددددددددددددددابإ

الانتسدددددددددددددددددددددددددددابإللسددددددددددددددددددددددددددديداتإ

إ.للمشاركةإ

إالدارةإالعامةإللتنميةإوالتخطيط

إالطلباتإوفرز اإإاستلام

إ

إيجتما الاإدائرةإالنوعإ

رفدددددددددددددددددعإكتدددددددددددددددددابإللمحدددددددددددددددددافظإ

إبالطلباتإالواردةإ.

إ

إللتنميةإوالتخطيطالدارةإالعامةإ

افقدددددددددددددددددددددددةإمددددددددددددددددددددددددنإ بعددددددددددددددددددددددددإالمو

عطوفددددددددددددددةإالمحددددددددددددددافظإعلددددددددددددددىإ

لت سدددددددددديقإوإالطلبدددددددددداتإيددددددددددتمإا

ددددددددددددددددددانإوتدددددددددددددددددددوفيرإ ترتيدددددددددددددددددددبإالمكد

إمورإاللوجيستيةإ.الإ

إ

،إالدارةإالعامدددددددددددةإللتنميدددددددددددةإوالتخطددددددددددديطإ

يإوجميددددددعإجهدددددداتإجتمددددددا الاإدائددددددرةإالنددددددوعإ

إالاختصاص

مراسددددددددددددلةإجميددددددددددددعإالجهدددددددددددداتإ

المقدمددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددةإللطلددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددبإ

افددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددقإعليهدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددداإإ والمو

إ.للمشاركةإبالبازار

إ

،إالدارةإالعامدددددددددددةإللتنميدددددددددددةإوالتخطددددددددددديطإ

إيجتما الاإدائرةإالنوعإ

لموعدددددددددإفدددددددديإالبددددددددازارإإفتتددددددددا إا

إ.المحدد

،إالدارةإالعامدددددددددددةإللتنميدددددددددددةإوالتخطددددددددددديطإ

ي،إوجميددددددددددددددددددعإجتمددددددددددددددددددا الاإدائدددددددددددددددددرةإالنددددددددددددددددددوعإ

إ.الاختصاصجهاتإ

رفدددددددددددعإتقريدددددددددددرإمفصدددددددددددلإعدددددددددددنإ

البدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددازارإلعطوفدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددةإ

إإ.المحافظ

إ

إ

إللتنميةإوالتخطيطإالدارةإالعامة
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إالمدةإالزمنيةإللتنفيذإالوحدةإإالتنظيميةإجراءخطواتإتنفيذإالإإجراءالإإالرقمإالدائرة

إال شاطاتإوالفعالياتإالمركزيةإ 6إ

إ

إ)يددددددددددددددددددددددددددومإترفيهدددددددددددددددددددددددددديإللمسددددددددددددددددددددددددددناتإ،

ذارإوتكدددددددددريمإآالثدددددددددامنإمدددددددددنإإآليدددددددددةفع

مركدددددددددددددددددددددزيإالموظفددددددددددددددددددددداتإ،إ شدددددددددددددددددددددا إ

ةإأاليدددددددددددومإالدددددددددددوطنيإللمدددددددددددرإإآليدددددددددددةلفع

ظفددددددددددداتإالفلسددددددددددطي ية،إتكددددددددددريمإالموإ

،إإأةبمناسدددددددبةإاليدددددددومإالدددددددوطنيإللمدددددددرإ

راتإالمشددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددداركةإبالمسدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددي

إواالمناسددددددددددددددباتإالوطنيددددددددددددددة،إ شددددددددددددددا 

يددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددومإالطفددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددلإويددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددومإل

 اليتيم.....الخ(

العامددددددةإإلددددددلإدارةرفددددددعإكتددددددابإ

ر إال شدددددددددددددددددددددددددددددددداطاتإتددددددددددددددددددددددددددددددددبمق

والفعاليددددددددددددددددددددددددددددددداتإيشددددددددددددددددددددددددددددددددملإ

جميدددددددددددددعإالتفاصددددددددددددديل)المكانإ

،إالزمددددددددددددددددددددددددددددددددددان،إالتكلفددددددددددددددددددددددددددددددددددةإ

إالتقديرية....الخ(إ

إ

إآليدددددددددددددددددددددددددددددةحسدددددددددددددددددددددددددددددبإالفعإيإجتما الاإدائرةإالنوعإ

إإلددددددددددى إمددددددددددنإيددددددددددومإاوإتتددددددددددرإوإ

إأسبوع

افقددددددددددددددةإالنهائيددددددددددددددةإ بعدددددددددددددددإالمو

العامدددددددددددددددددددددددددددةإإالدارةتقدددددددددددددددددددددددددددومإ

بمراسدددددددددددددددددددددددددددددددددلةإالمحدددددددددددددددددددددددددددددددددافظإ

إبالمقتر إالنهائي.

إ

إالدارةإالعامةإللتنميةإوالتخطيط

افقدددددددددةإمدددددددددنإ بعددددددددددإاخدددددددددذإالمو

عطوفدددددددةإالمحدددددددافظإلتنفيدددددددذإ

ال شددددددددددددداطاتإوالفعاليدددددددددددددات،إ

يدددددددددددددددددددددددتمإالقيدددددددددددددددددددددددامإبجميدددددددددددددددددددددددعإ

إجددددددددراءاللازمددددددددةإلإإالترتيبدددددددداتإ

إال شا .إ

إ

إالدارةإالعامةإللتنميةإوالتخطيط

فددددددددددددددددددددديإالقيددددددددددددددددددددامإبال شدددددددددددددددددددددا إ

إ.المحددإالموعد

إ

إيجتما الاإدائرةإالنوعإ

رفددددددددددددعإتقريددددددددددددرإشدددددددددددداملإبعدددددددددددددإ

الانتهددددددددددددددددددداءإمدددددددددددددددددددنإال شدددددددددددددددددددا إ

إلعطوفةإالمحافظإ.

إ

إالدارةإالعامةإللتنميةإوالتخطيط

إملفإالتشغيلإ 7إ

إ

يدددددددددتمإالعمدددددددددلإمدددددددددنإخدددددددددلالإالمجلدددددددددسإ

تددددددددددددددريبإالتنفيدددددددددددددذيإللتشدددددددددددددغيلإوال

المهنددددددددددددددددديإفددددددددددددددددديإمحافظدددددددددددددددددةإالقددددددددددددددددددسإ

سدددددددددددددددددددددددددةإعطوفدددددددددددددددددددددددددةإمحدددددددددددددددددددددددددافظإبرئا

إمنإينوبإعنمإ.إوإأالقدسإ

إ

الترتيدددددددددددددبإوالت سددددددددددددديقإبدددددددددددددينإ

محافظدددددددددددددةإالقددددددددددددددسإووزارةإ

إاجتمدددددددددددددددداعالعمددددددددددددددددلإلعقدددددددددددددددددإ

إإ.ليإلتحديدإالبرامجوإأ

إ

،إالدارةإالعامدددددددددددةإللتنميدددددددددددةإوالتخطددددددددددديطإ

إوزارةإالعملإ

إ

إعضددددددددددددددداءلإإاجتمددددددددددددددداععقددددددددددددددددإ

المجلدددددددددددددددددددددددددددددددددسإالتنفيدددددددددددددددددددددددددددددددددذيإ

لمجلدددددددسإالتشدددددددغيلإإ)ممثدددددددلإ

عدددددددددددددددددددددددنإكدددددددددددددددددددددددلإمدددددددددددددددددددددددنإ:إوزارةإ

العمدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددل،إالتربيدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددةإ

والتعلدددددددددددددددددددددددديم،إمؤسسددددددددددددددددددددددددداتإ

التدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددريبإالمهنددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددي،إ

،إNGOsمؤسسددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددداتإال

إمحافظةإالقدسإ،إوزارةإالعملإ
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إالمدةإالزمنيةإللتنفيذإالوحدةإإالتنظيميةإجراءخطواتإتنفيذإالإإجراءالإإالرقمإالدائرة

م سددددددددددددددددددددددددددقيإوزارةإالعمدددددددددددددددددددددددددددلإ

ومحافظدددددددددددددددددددددددددددددةإالقددددددددددددددددددددددددددددددس(إإ

للإطدددددددددددددددددددددددلاعإعلدددددددددددددددددددددددىإنتدددددددددددددددددددددددائجإ

إجتمدددددددددددددددددددددددددداعالاإومقترحدددددددددددددددددددددددددداتإ

إلي.وإالاإ

إعضدددددددداءاتإلإاجتماعددددددددعقددددددددإ

مجلدددددددددددددددددددددددددددددددددددددسإالتشدددددددددددددددددددددددددددددددددددددغيلإ

للإطدددددددددددددددددددددددلاعإعلدددددددددددددددددددددددىإنتدددددددددددددددددددددددائجإ

اتإالسددددددددددددددددددددددابقةإجتماعددددددددددددددددددددددالاإ

للمجلدددددددددددددددددددددددددددددسإالتنفيدددددددددددددددددددددددددددددذيإ

لوضدددددددددعإالخطدددددددددطإوالبدددددددددرامجإ

إ.التدريبية

إمحافظةإالقدس،إوزارةإالعملإإ

اتإجتماعدددددددالاإرفدددددددعإمحاضدددددددرإ

إلدددددددددددددددددددددددددددددلإدارةوالتوصدددددددددددددددددددددددددددددياتإ

إ.العامةإ

إيإجتما الاإدائرةإالنوعإ

اتإجتماعدددددددالاإرفدددددددعإمحاضدددددددرإ

بشددددددددددكلهاإالنهددددددددددائيإلعطوفددددددددددةإ

إ.المحافظإ

إالدارةإالعامةإللتنميةإوالتخطيط

افقدددددددددةإمدددددددددنإ بعددددددددددإأخددددددددددإالمو

قبدددددددددددلإعطوفدددددددددددةإالمحدددددددددددافظ،إ

يدددددددددددددددددددددددددتمإالبددددددددددددددددددددددددددءإب تفيدددددددددددددددددددددددددذإ

إالتوصياتإ

إمجلسإالتشغيلإمكتبإالمحافظ،إ

إ

إ

إ

إ

إ
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 العامة  العامة  للشؤون  الإدارةات  إجراء دليل 

 
 

ت ،تتت،   ر ميظعتتات قلمجيعتت  قلمتت ًذ  قدشتت اب،  تاثيتت  قد نقتتا متت  ق حتت،قب  قدستتاى قدسياتتتيا بمتتا يختت م تيعيتتا           

 .ذجيعاعق  قلمساهعا في تقاتء قدا   قدثسافي  تءه قلمجيع  قلم ًذ قدفلسقيني  تقا

 

  

 

 . عا ًقا  قخيصايا تترقتيجياقلإقلمشاركا في ييااا قدءؤتا  قدءتادا،  رتل ق قا  .1

قلمؤتستتا،    تتت    هتت ق قت دييفيتت ها، بمتتا تتحتتعا تيفيتت   جتتءق قد امتتا  قذتتاق قدستتءقرقت  قلإ دتتلإ قر ق قتتل  قدتتلقمم  قعيعتتا  .2

 .قلمسياتات قدسياتيا دن  مءحلا

 قدييتتائم  قدياق تتات  قد تت قئ  متت  متت رق  قدتت  قئء  شتتن  ميتتيظل  هتت    ستتين ق  ق   تتتت  مءقج تتا ق قتتل  قدتتلقمم  ق ًشتتقا  .3

 .قد ع 

 .تسييل قلمخاطء قدت ننا  أ ت ترض تيفي  ق قل،  ميا  ا تيفي  قدي ق ت قدنزما دلسيقء  عليها .4

 .قد اما  رف ها دلجها قلم ييا قلإ قر قديسارتء ق ايا   ع   إع ق  .5

قد امتتا   الإ قر ( ق ايتتا  تت ..قلخات  نافتتا  شتتنا)ا )ما تتتا، مهارقتيتتا، ت رت يتتا، م لاماتيتتا، تيعاتتتا..      حيياجتت   تتت  ق  .6

 . ق رقجها  عا ماقزًا قلمؤتسا

 .قد اما قلإ قر قد اما  تازت  ق   قر  قلمهام في  قلإ قر علا عع  ماظفذ  قلإشءق  .7

 . ميا  ا تيفي  قديايياتات قد  رتا  كلعا ققيتح  قلحاجا م  قلمءؤ تين جيعاعق عس   .8

 .قد اما  قديأك  ما تت قد ع  فيها مسارًا م  ق قل  قدلقمم قلمسءر  دلإ قر قلمشاركا في     مؤشءقت ق  ق   .9

 . كلعا تقل  ق مء تسييل قلماظفين تياتاض .10

 . قلمساع قت دلعاقطيين عاأ قدييسي  م  قيع يات  قلمؤتسات ق هليا  قد  قئء قلحناميا في تس تل ق  مات  .11

 .علا تيفي  قدلقمم  قلمشارت   تازت  قلمساع قت دلفئات قلمهعشا قدت تيف  ما ق   قلمحافظا قلإشءق  .12

 .قلمساهعا في ت ،ت، مشاركا قدش اب في قلمجيع   تيعيا ق رقتهل .13

 .ذ في قلمحافظاجيعاعق قلمساهعا في قد ع  علا تيعيا قدا   قدثسافي   .14

 

 للإدارة العامة للشؤون العامة ختصاص العام الا

 العامة للإدارة العامة للشؤون العامة المهام والمسؤوليات
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 يةجتماعالا   الشؤون   ائرةد 

 المحافظة.  في  يجتماعالا الوضع  تطوير  في  المساهمة  العام:  الاختصاص

 تسارتء عيها. إع ق   ياجيعاعق ذ: عع  قد رقتات دلحا ت جيعاعق قسل قلمس  .1

 ذ  تيفي  ق قل   ءقمم قلمساع قت.جيعاعق ذ: تس تل ق قترقحات ديقاتء قدا   جيعاعق قسل قديناف  .2               

 

 دارة الثقافة والشباب 

 ضاع الشباب بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقة.اوالعام: العمل على تنمية الوضع الثقافي و الاختصاص

  ادييسي  م  قيهات ققت قد نقا.قسل قدثسافا: قلمساهعا في رف  قلمسياى قدثسافي في قلمحافظا  .1

 اتهل  قد ع  علا تل ييها  ادييسي  م  قيهات ققت قد نقا.قحيياجتسارتء عا  إع ق  اع قدش اب  ق قسل قدش اب: ميا  ا  .2

 

 

  الشؤون السياسيةدائرة 

 العام: تنسيق العلاقات مع المؤسسات الأهلية والقوى الوطنية واللجان الشعبية. الاختصاص

 ق ح،قب  قدساى قدسياتيا: ت ،ت، قد نقا  قدييسي  م  قدساى  ق ح،قب قداطييا بما يخ م قلمصلحا قد اما.قسل  .3

ليا  ميا  ا ععلها بما تيسجل قسل قيع يات  قلميظعات ق هليا: تاثي  قد نقا  ين قلمحافظا  قيع يات  قلميظعات ق ه .4

  تل قديسارتء حا)ا دلجهات ققت قد نقا.قدساقًين  قديشءت ات قلمي  ا في قلمحافظا  تسم  

 قسل شؤ أ ق تييقاأ  قي قر: رف  قداعذ قيعاهتا  قدش بي لماقجها قي قر  ق تييقاأ  قعي ق قت قاقت ق حين . .5

 

 

 

 للشؤون العامة الإدارة العامة الدوائر المنبثقة عن 
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 .جراءالإعن   سؤولةلما  التنظيمية  والوحدةالعامة للشؤون العامة   الإدارةفي    الرئيسية ات جراءالإ  الجدول  يوضح

إالمدةإالزمنيةإللتنفيذإالوحدةإإالتنظيميةإجراءالإخطواتإتنفيذإ إجراءالإإالرقمإالدارة

دارة
الإ

 
امة

ن الع
شؤو

ة  لل
عام

ال
إ

،نائدددددددددددددددبإالمحدددددددددددددددافظ،إمكتدددددددددددددددبإالمحدددددددددددددددافظإإالبريدإالواردإاستلامإالبريدإالواردإ 1

إالعامةإالدارات

إ3إأقصدددددددددا اخدددددددددلالإمددددددددددةإ

إايامإعملإ.

إمكتبإالمحافظإإإختمإوإعطاءإرقمإإواردإ

عدددددددراإإإالكتدددددددبإالدددددددواردةإعلدددددددىإ

المدددددددددددددددددددددديرإالعدددددددددددددددددددددامإإوتحويلهددددددددددددددددددددداإ

إللجهاتإإالمعنيةإ

إللشؤونإالعامةإإالعامةإإالدارة

إ/للشدددددددددددددددددددؤونإالعامددددددددددددددددددددةإإالعامدددددددددددددددددددةإإالدارةإالكتبإالواردةإإإأرشفة

إالموظفإالمكلف

 مسودةإكتابإإإعدادإالبريدإالصادرإ 2

إ

إ/للشدددددددددددددددددددؤونإالعامددددددددددددددددددددةإإالعامدددددددددددددددددددةإإالدارة

إالموظفإالمكلف

إ3إأقصدددددددددا اخدددددددددلالإمددددددددددةإ

إايامإعمل.

 طباعةإالكتابإ

إ

إ/للشدددددددددددددددددددؤونإالعامددددددددددددددددددددةإإالعامدددددددددددددددددددةإإالدارة

إالموظفإالمكلف

 تدقيقإالكتابإ

إ

إ/للشدددددددددددددددددددؤونإالعامددددددددددددددددددددةإإالعامدددددددددددددددددددةإإالدارة

إالموظفإالمكلف

 التوقيعإ

إ

إ/للشدددددددددددددددددددؤونإالعامددددددددددددددددددددةإإالعامدددددددددددددددددددةإإالدارة

إالمكلفالموظفإ

وتتضدددددددددددددمنإإعطددددددددددددداءإإإرشدددددددددددددفةالإ

 رقمإصادرإللمعاملة

إ

إمكتبإالمحافظإ

الكتدددددددددددددددبإإالصدددددددددددددددادرةإإإأرشدددددددددددددددفة

إرشدددددددددديفداخددددددددددلإالإإالدارةمددددددددددنإ

إالعامة.إللإدارةإالداخليإ

إللشؤونإالعامةإإالعامةإإالدارة

إالدارةفدددددددددددددددديإإإالداريددددددددددددددددةإعمددددددددددددددددالالإ 3

إإالعامة.

اتإجتماعدددددددددددالاإالترتيددددددددددبإلعقددددددددددددإ

إالخارجية.الجهاتإمعإ

يددددددددددددددددددددددتمإتنفيددددددددددددددددددددددذإكافددددددددددددددددددددددةإإللشؤونإالعامةإإالعامةإإالدارة

إإالداريددددددددددددددددددددددةاتإجدددددددددددددددددددددراءالإ

مإخددددددددددددددلالإبشددددددددددددددكلإمددددددددددددددنظ

مدددددددددددددددددةإزمنيددددددددددددددددةإقصدددددددددددددددديرةإ

فضدددددددددددددددددددددددددددلإللوصدددددددددددددددددددددددددددولإلإ

إالنتائج.

رفدددددددددددددددددددعإمراسدددددددددددددددددددلاتإللشدددددددددددددددددددؤونإ

ووحدددددددددددددددددةإإالماليددددددددددددددددةإوإإالداريددددددددددددددددة

إعددددددددددددلامالعلاقددددددددددداتإالعامدددددددددددةإوالإ

لتجهيددددددددددددددفإالضددددددددددددددديافةإوتغطيدددددددددددددددةإ

إ.جتماعالاإ

إللشؤونإالعامةإإالعامةإإالدارة

محاضدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددرإصددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددديا ةإإ

إ.اتجتماعالاإ

،إللشددددددددددددددددددددؤونإالعامددددددددددددددددددددةإإالعامددددددددددددددددددددةإإالدارة

إالدوائر،إالاقسامإ

اتإجتماعددددددددددددددالاإرفددددددددددددددعإمحاضددددددددددددددرإ

إالعامددددددددددددددددةإالدارةلمددددددددددددددددديرإعددددددددددددددددامإ

ونائددددددددددددبإولعطوفددددددددددددةإالمحددددددددددددافظإ

إ.المحافظ

،إللشددددددددددددددددددددؤونإالعامددددددددددددددددددددةإإالعامددددددددددددددددددددةإإالدارة

إالدوائر،إالاقسامإ
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إالمدةإالزمنيةإللتنفيذإالوحدةإإالتنظيميةإجراءالإخطواتإتنفيذإ إجراءالإإالرقمإالدارة

محاضددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددرإإأرشددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددفة

إرشدددددددددددددددددددددددددددديفبالإاتإجتماعددددددددددددددددددددددددددددالاإ

إوإ
 
الخدددددددددددددددداصإبالدددددددددددددددددائرةإورقيدددددددددددددددددا

.
 
إإلكترونيا

إالعامة،إالدوائر،إالاقسامإإالدارة

التقريدددددددددددددددددددرإالشدددددددددددددددددددهريإإإعدددددددددددددددددددداد

إ. ل شطةإإالدائرةإ

العامددددددددددددددددةإ،إالدددددددددددددددددوائر،إالاقسددددددددددددددددامإإالدارة

 كلإحسبإإختصاصإعملم

التقريدددددددددددددددددددرإالنصدددددددددددددددددددفإإإعدددددددددددددددددددداد

إسنويإل شطةإالدائرة.

إالعامةإالدارةالموظفإالمكلفإفيإ

سددددددددنويإإلربدددددددعالتقريدددددددرإاإإعدددددددداد

إل شطةإالدائرة.

إالعامةإالدارةالموظفإالمكلفإفيإ

التقريدددددددددددددددددددرإالسدددددددددددددددددددنويإإإعدددددددددددددددددددداد

إل شطةإالدائرة.

إالعامةإالدارةالموظفإالمكلفإفيإ

 

دارة
الإ

 
      

      
      

      
      

      
      

      
      

      
      

      
      

      
      

      
      

يط
خط

والت
مية 

 للتن
امة

الع
      

      
      

      
      

      
      

 

إالدارةاتإاحتياجدددددددددددددددددددددددددددددتحديددددددددددددددددددددددددددددددإإ4

إالعامة.

إالدارةمددددددددددددذكرةإداخليددددددددددددةإمددددددددددددنإ

إالداريدددددددددددددددةالعامدددددددددددددددةإللشدددددددددددددددؤوإنإ

اتإاحتياجددددددددلتحديدددددددددإإالماليددددددددةإوإ

إالعامة.إالدارة

إالداريدددددددددددددددددددددددةالعامددددددددددددددددددددددةإللشدددددددددددددددددددددددؤونإإالدارة

إالماليةإوإ

اتإاحتياجددددددديددددددتمإتحديددددددددإ

إ.أسبوعالدائرةإخلالإ

تعمدددددددددددددددددددددددديمإداخلدددددددددددددددددددددددديإلجميددددددددددددددددددددددددعإ

الددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددوائرإلتحديددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددإ

إات.حتياجالاإ

إللشؤونإالعامةإإالعامةإإالدارة

اتإومدددددددددددىإحتياجددددددددددمقارنددددددددددةإالاإإ

إتطبيقها.

إالدوائر،إالاقسامإ

مراسدددددددددلةإالمدددددددددديرإالعدددددددددامإبهددددددددددذهإإ

إات.حتياجالاإ

إالدوائر،إالاقسام

إلدددددددددلإدارةرفددددددددعإمددددددددذكرةإداخليددددددددةإ

إالداريدددددددددددددددةالعامدددددددددددددددةإللشدددددددددددددددؤونإ

اتإحتياجدددددددددددددددددددددددددددددددددبالاإإالماليدددددددددددددددددددددددددددددددددةإوإ

إ.العامةإللإدارةالعامةإ

إللشؤونإالعامةإإالعامةإإالدارة

إالداريدددددددددددددددددددددددةالعامددددددددددددددددددددددةإللشدددددددددددددددددددددددؤونإإالدارةإإ.نماذجإالتقييماتإإاستلامإتقييمإموظفيإالدائرةإ5

إالماليةإوإ

إ

تسدددددددددليمإالنمددددددددداذجإللددددددددددوائرإفددددددددديإ

إالعامةإإالدارة

إللشؤونإالعامةإإالعامةإإالدارة

تعبئددددددددددددةإالنمددددددددددددوذجإمددددددددددددنإقبددددددددددددلإإ

إمديرإالدائرة.

إللشؤونإالعامةإإالعامةإإالدارةدوائرإ

رفدددددددددددددددعإنمددددددددددددددددوذجإتقيدددددددددددددددديمإالداءإإ

إللمديرإالعام.

إللشؤونإالعامةإإالعامةإإالدارةدوائرإ

رفددددددددددددددددددددددددددعإنمدددددددددددددددددددددددددددوذجإالتقيددددددددددددددددددددددددددديمإ

إ.الداريةللشؤونإ

إللشؤونإالعامةإإالعامةإإالدارة



جراءاتدليل الإ  

6    

                                          
  

 
196   

9 

ة 
ام

لع
 ا
ن
ؤو

ش
 لل

مة
عا

 ال
رة

دا
لإ
 ا
ت

ءا
را

ج
 إ
يل

دل
 

إالمدةإالزمنيةإللتنفيذإالوحدةإإالتنظيميةإجراءالإخطواتإتنفيذإ إجراءالإإالرقمإالدارة

افقدددددددددددددددددددددةإعطوفدددددددددددددددددددددةإ أخدددددددددددددددددددددذإمو

المحدددددددافظإعلدددددددىإنمدددددددوذجإتقيددددددديمإ

إالداء.

العامدددددددددددددددددددددددةإإالدارةمكتدددددددددددددددددددددددبإالمحدددددددددددددددددددددددافظ،إ

إالماليةإوإإالداريةللشؤونإ

إالدارةتوقيددددددددددددددددددددددددددددددددعإمدددددددددددددددددددددددددددددددددوظفيإ

العامدددددددددةإإعلدددددددددىإنمدددددددددوذجإتقيددددددددديمإ

إالداءإالخاصإبكلإموظف.

إالداريدددددددددددددددددددددددةالعامددددددددددددددددددددددةإللشدددددددددددددددددددددددؤونإإالدارة

إ/دائرةإالمواردإالبشريةإالماليةإوإ

إ

اتإمدددددددددعإجهددددددددداتإاجتماعدددددددددحضدددددددددورإإ6

إخارجية

توجيدددددددددددددمإالددددددددددددددعوةإمدددددددددددددنإقبدددددددددددددلإ

إلدددددددددددددددلإدارةعطوفددددددددددددددةإالمحدددددددددددددددافظإ

إالعامة.

يددددددددددددددددددددددددددددددددددتمإإالت سدددددددددددددددددددددددددددددددددديقإوإإمكتبإالمحافظ

حضدددددددددددددددورإالإجتماعددددددددددددددداتإ

مدددددددددددددددعإجهددددددددددددددداتإخارجيدددددددددددددددةإ

إأقصدددددددددددددا اخدددددددددددددلالإمددددددددددددددةإ

إعمل.إيومي

تكليدددددددددددفإإالدددددددددددددائرةإمددددددددددددنإقبددددددددددددلإإ

إالمديرإالعامإلعملإاللازم.

إللشؤونإالعامةإإالعامةإإالدارة

مدددددددددنإقبددددددددددلإإجتمددددددددداعالاإحضدددددددددورإإ

إالدائرة.

إالدائرةإالمكلفةإحسبإحاجةإالعمل.

إاجتمدددددددددددددددددددددداععمددددددددددددددددددددددلإمحضددددددددددددددددددددددرإإ

إالعامةإ.إللإدارةورفعمإ

إالدائرةإالمكلفةإحسبإحاجةإالعمل.

يددددددددددددددتمإرفددددددددددددددعإالمحضددددددددددددددرإالنهددددددددددددددائيإ

 لعطوفةإالمحافظ

إ

إللشؤونإالعامةإإالعامةإإالدارة

توطيدإالعلاقةإمعإمؤسساتإإ7إ

،إوزارةإالداخلية (المجتمعإالمد ي

المجلسإالعلىإللشبابإ

ي،إجتما الاإوالرياضة،إالتنميةإ

،إالمحليالحكمإوزارةإالصحة،إ

،إمديرياتإالتربيةإوالتعليم

إ(مديريةإالزراعة،إمديريةإالثقافة

لدددددددددددديإمددددددددددددعإوإالاإإجتمدددددددددددداعالاإعقدددددددددددددإ

إالجمعية.

إإللشؤونإالعامةإإالعامةإإالدارة

تزويدددددددددددددددددددددددناإبدددددددددددددددددددددددالتقريرإالمددددددددددددددددددددددداليإ

إماضيين.إ مينوالداريإلع

تزويددددددددددددناإبتدددددددددددرخيصإالجمعيدددددددددددةإ

إ.الصولإحسبإ

تزويددددددددددددددددددددددددددددددددددناإبمجلدددددددددددددددددددددددددددددددددسإإدارةإإ

الجمعيدددددددددددددةإالمنتخدددددددددددددبإحسدددددددددددددبإ

إالقانونإ

عمدددددددددددددددددددلإم دددددددددددددددددددحإأمنددددددددددددددددددديإعدددددددددددددددددددنإ

إالجمعية.

مراسدددددددددددددلةإالمحدددددددددددددافظإبدراسدددددددددددددةإ

عددددددددنإالجمعيددددددددةإو رامجهدددددددداإمددددددددعإ

إ
 
توصددددددددددددددددددددددديةإبالمضددددددددددددددددددددددد يإقددددددددددددددددددددددددما

إالاعتذار.إاوإبالتشبي إ

التشددددددددددددددددددددددبي إمددددددددددددددددددددددعإالمؤسسدددددددددددددددددددددداتإإ8إ

مؤسسدددددددددددددددددددددددةإأسدددددددددددددددددددددددرإ)الرسدددددددددددددددددددددددميةإ

 ،إالشهداءإوالجرحى

مددددددددددددددددددددددددددددددةإالجدددددددددددددددددددددددددددددددارإاوإ يئددددددددددددددددددددددددددددددةإمق

 والاستيطان،

لكدددددددددددددددددلإإالاختصددددددددددددددددداصحسددددددددددددددددبإ

مؤسسددددددددددةإوذلدددددددددد إبالمراسدددددددددددلاتإ

المعتمددددددددةإمدددددددنإقبدددددددلإالمحدددددددافظإ

إوالموجهةإلرئيسإالمؤسسة.

إإللشؤونإالعامةإإالعامةإإالدارة

الشددددددددددددددراكةإفدددددددددددددديإإدارةإوتنفيددددددددددددددذإ

البددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددرامجإالخاصددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددةإ
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إالمدةإالزمنيةإللتنفيذإالوحدةإإالتنظيميةإجراءالإخطواتإتنفيذإ إجراءالإإالرقمإالدارة

وزارةإ،إوزارةإشددددددددددددددددددددددددؤونإالقدددددددددددددددددددددددددس

،إالمجلدددددددددددددددددددسإالعلدددددددددددددددددددىإالداخليدددددددددددددددددددة

للشددددددددددددددبابإوالرياضدددددددددددددددة،إالتنميدددددددددددددددةإ

ي،إوزارةإالصددددددددددددددددددددددددددحة،إجتمددددددددددددددددددددددددددا الاإ

مددددددددددددددددددددددديرياتإ،إالحكددددددددددددددددددددددمإالمحلددددددددددددددددددددددي

مديريدددددددددددددددددددددةإ،إالتربيدددددددددددددددددددددةإوالتعلددددددددددددددددددددديم

إ(مديريةإالزراعة،إالثقافة

اتإالمدددددددددددددددددددددددددددددددواطنينإاحتياجدددددددددددددددددددددددددددددددب

والجمعيددددددددددددددددداتإال ليدددددددددددددددددةإ يدددددددددددددددددرإ

إالر حية.

إ سانيةبرامجإالمساعداتإالإ9إ

وحدددددددددددددددددددددددةإموسددددددددددددددددددددددميةإ)عي يددددددددددددددددددددددةإوإ

عداتإال سدددددددددددددددددددددانيةإفددددددددددددددددددددديإالمسدددددددددددددددددددددا

مؤسسددددددددددددددددددددةإديددددددددددددددددددددوانإالرئاسددددددددددددددددددددة،إ

،إالشدددددددددددددددددددددددددراءإمحمدددددددددددددددددددددددددودإعبددددددددددددددددددددددددداس

المباشددددددددددددددددددددددددددرإمددددددددددددددددددددددددددنإالمحافظدددددددددددددددددددددددددددة،إ

صدددددددددددددددددددندوقإووقفيدددددددددددددددددددةإالقددددددددددددددددددددس،إ

 مؤسسةإالعملإضدإالجوع.

)موسدددددددددددددمإفصدددددددددددددلإإومثددددددددددددالإذلددددددددددددد :

مسدددددددددددددددداعداتإالطلبددددددددددددددددةإالشددددددددددددددددتاء،إ

،إبدايدددددددددددددددددددددددددددةإالعدددددددددددددددددددددددددددامإالدراسددددددددددددددددددددددددددد ي

 دددددددددرامجإشدددددددددهرإرمضدددددددددانإوإ ئدددددددددة،إوإالاإ

 .المبار 

إ

الت سددددددددددددددددددددددديقإمدددددددددددددددددددددددعإالجهددددددددددددددددددددددداتإ

إالمساعدة.إاعتمادالمانحةإوإ

إإللشؤونإالعامةإإالعامةإإالدارة

مراسددددددددددلةإعطوفدددددددددددةإاالمحدددددددددددافظإ

إبالخصوص.

إالاختصدددددددددداصشددددددددددرا إجهدددددددددداتإإ

حسددددددددددددبإتوصدددددددددددددياتإالمحدددددددددددددافظإ

إلتنفيذإالبرنامج.

تحضددددددددددددديرإالكشدددددددددددددوفاتإللفئدددددددددددددةإ

والت كدددددددددددددددددددددإمددددددددددددددددددددنإإالمسددددددددددددددددددددتهدفة

إ ا.اعتمادبياناتهاإقبلإ

علددددددددددددددددددددددددىإعمليددددددددددددددددددددددددةإإالشددددددددددددددددددددددددراف

التسددددددددددددليمإللجهددددددددددددةإالتنفيذيددددددددددددةإ

إ)الشريكة(.

الت كددددددددددددددددددددددددددددددإمدددددددددددددددددددددددددددددنإالالتدددددددددددددددددددددددددددددفامإ

إبالقوائمإالمعتمدة.

رفددددددعإالتقريددددددرإالنهددددددائيإلعطوفددددددةإ

إالمحافظ.

برامجإالمساعداتإإ10إ

إسانيةإالنقديةال 

وزارةإ،إمحافظةإالقدس)

وزارةإ،إشؤونإالقدس

،إيةجتماعالاإالتنميةإ

إؤسسةإقدسناإالوقفية(م

يددددددددددددددددددددددددددددتمإتحويددددددددددددددددددددددددددددلإالملفدددددددددددددددددددددددددددداتإ

الخاصددددددددددددددددددددددددددددددددةإبالمسدددددددددددددددددددددددددددددددداعداتإ

النقديددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددةإللدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددائرةإ

والتددددددددددددددددديإسددددددددددددددددديتمإإيدددددددددددددددددةجتماعالاإ

المتبددددددددددددعإضددددددددددددمنإإجددددددددددددراءذكددددددددددددرإالإ

اتإالددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددائرةإإجدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددراء

إ.يةجتماعالاإ

إإللشؤونإالعامةإإالعامةإإالدارة

يددددددددددددددددددددددددددددتمإتحويددددددددددددددددددددددددددددلإالملفدددددددددددددددددددددددددددداتإ

الخاصددددددددددددددددددددددددددددددددةإبالمسدددددددددددددددددددددددددددددددداعداتإ

النقديددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددةإللدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددائرةإ

والتددددددددددددددددديإسددددددددددددددددديتمإإيدددددددددددددددددةجتماعالاإ

ضددددددددددددمنإإالمتبددددددددددددعإجددددددددددددراءذكددددددددددددرإالإ

اتإالددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددائرةإإجدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددراء

إ.يةجتماعالاإ
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إالمدةإالزمنيةإللتنفيذإالوحدةإإالتنظيميةإجراءالإخطواتإتنفيذإ إجراءالإإالرقمإالدارة

تتوجددددددددمإالجمعيددددددددةإللمحافظددددددددةإإدعمإالجمعياتإ11إ

إبكتابإطلبإمساعدة.

إإالجمعيةإالمتقدمةإبطلبإالمساعدة

يددددددددددددددددتمإطلددددددددددددددددبإمعددددددددددددددددززاتإمدددددددددددددددددنإ

 الجمعيةإكالتالي:

تزويددددددددددددددددناإبدددددددددددددددالتقريرإ .1

المدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددداليإوالداريإ

 ماضيين.إ مينلع

تزويددددددددددددناإبتددددددددددددرخيصإ .2

الجمعيدددددددددددددةإحسدددددددددددددبإ

 .الصولإ

بمجلددددددددددددددسإتزويدددددددددددددددناإ .3

إدارةإالجمعيددددددددددددددددددددددددددددددددددددةإ

المنتخدددددددددددددددبإحسدددددددددددددددبإ

 .القانونإ

إ

إللشؤونإالعامةإإالعامةإإالدارة

يدددددددددددددددددةإالمنمراسددددددددددددددددلةإالجهددددددددددددددددداتإ

إ.يالمنلعملإالم حإ

 

إنائبإالمحافظ

الت كدددددددددإمددددددددنإجدددددددددوىإالمشددددددددروعإ

إالمقدم.

إ

،إللشددددددددددددددددددددؤونإالعامددددددددددددددددددددةإإالعامددددددددددددددددددددةإإالدارة

إالدارةمدددددددددددددددديرإالددددددددددددددددائرةإالمخدددددددددددددددتصإمدددددددددددددددنإ

إالعامة

مراسدددددددددددددلةإالمحدددددددددددددافظإبدراسدددددددددددددةإ

 عنإالجمعيةإو رامجهاإ

إ
 
مدددددددددددعإتوصدددددددددددديةإبالمضددددددددددد يإقدددددددددددددما

إالاعتذار.إاوإبالتشبي إ

 

إللشؤونإالعامةإإالعامةإإالدارة

افقددددددددددددددددددددددددددةإ طلددددددددددددددددددددددددددبإعلددددددددددددددددددددددددددىإالمو

إ.الجمعية

 

إعطوفةإالمحافظ

مراسددددددددددددددددلةإالجهدددددددددددددددداتإالمانحددددددددددددددددةإ

إ.لدعمإالجمعية

إ

إ

إ

إ

إ

إ

إ

إ

إعطوفةإالمحافظ
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إالمدةإالزمنيةإللتنفيذإالوحدةإإالتنظيميةإجراءالإخطواتإتنفيذإ إجراءالإإالرقمإالدارة

برندددددددامجإإاوإعمدددددددلإدراسدددددددةإمشدددددددروعإإ12إ

لفئددددددةإمعينددددددةإلحدددددددىإالدددددددوائرإفدددددديإ

إالعامةإالدارة

إإللشؤونإالعامةإإالعامةإإالدارةإمراسلةإالمحافظإبالمقتر 

افقددددددددددةإعطوفدددددددددددةإالمحدددددددددددافظإ مو

إعلىإالمقتر 

إعطوفةإالمحافظ

مراسددددددددددددلةإالجهدددددددددددداتإالرسددددددددددددميةإ

ومناقشدددددددددددددددددةإإاجتمددددددددددددددددداعلعقددددددددددددددددددإ

إالبرنامج

إللشؤونإالعامةإإالعامةإإالدارة

مراسدددددددددددددلةإالعلاقددددددددددددداتإالعامدددددددددددددةإ

فدددددددددددددددددددددددددديإمحافظددددددددددددددددددددددددددةإالقدددددددددددددددددددددددددددسإ

وتددددددددددددددددوفيرإإجتمدددددددددددددددداعالاإلتغطيدددددددددددددددةإ

إاتإاللوجستيةحتياجالاإ

إللشؤونإالعامةإإالعامةإإالدارة

مراسددددددددددددددددلةإمكتددددددددددددددددبإالمحددددددددددددددددافظإ

إلحجزإالقاعة

إللشؤونإالعامةإإالعامةإإالدارة

العامدددددددددددددددددددددددددددددةإإالدارةمراسدددددددددددددددددددددددددددددلةإ

إالداريدددددددددددددةوإإالماليدددددددددددددةإللشدددددددددددددؤونإ

إلتوفيرإالضيافة

إللشؤونإالعامةإإالعامةإإالدارة

مددددددددددعإالشددددددددددركاءإإاجتمدددددددددداععقدددددددددددإ

لمناقشددددددددددددددددددةإتنفيددددددددددددددددددذإالبرنددددددددددددددددددامجإ

وتحديددددددددددإالادددددددددرإالمددددددددداليإوالفئدددددددددةإ

ددددددددددددددددانإتنفيدددددددددددددددددذإ المسدددددددددددددددددتهدفةإومكد

البرندددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددامجإوالخدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددروجإ

إبالتوصياتإوالقرارات

للشدددددددددددددددددددددددددؤونإالعامدددددددددددددددددددددددددةإإالعامددددددددددددددددددددددددةإإالدارة

إومديرإالدائرةإالمختصة

إعلامالعلاقاتإالعامةإوالإ

إجتمدددددددددددددداعالاإصدددددددددددددديا ةإمحضددددددددددددددرإ

إوالتوصيات

إالموظفإالمكلف/إمديرإالدائرة

مراسددددددددددددلةإعطوفددددددددددددةإالمحدددددددددددددافظإ

إبالتوصياتإوالقرارات

إللشؤونإالعامةإإالعامةإإالدارة

متابعددددددددددددةإتوصددددددددددددياتإالمحددددددددددددافظإ

إبالخصوص

إللشؤونإالعامةإإالعامةإإالدارة

إمديرإالدائرةإالمختص
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 .جراءالإ عن    سؤولةلما  التنظيمية  و الوحدة  السياسية  الشؤون دائرة  في  الخاصة   الرئيسية ات جراءالإ  الجدول  يوضح

إالمدةإالزمنيةإللتنفيذإالوحدةإإالتنظيميةإجراءالإخطواتإتنفيذإ إجراءالإإالرقمإالدارة

سية
سيا

ن  ال
شؤو

رة  ال
دائ

إ

الخطددددددددددددددةإإإعدددددددددددددددادالمشدددددددددددددداركةإفدددددددددددددديإ 1

إإعددددددددادالعامدددددددةإوإإلدددددددلإدارةالعامدددددددةإ

الخطدددددددددددددددددددةإالتنفيذيدددددددددددددددددددةإللددددددددددددددددددددائرةإ

إومتابعةإتنفيذ ا

مراسلةإالمديرإالعامإللمشاركةإفيإ

وضعإالخطةإالعامةإوالخطةإ

إ.التنفيذيةإللدائرةإ

إ

إ3إأقصدددددددددا اخدددددددددلالإمددددددددددةإإإإدائرةإإالشؤونإإالسياسية

إايامإعملإ.

مراسدددددددددددلةإعطوفدددددددددددةإالمحدددددددددددافظإبشددددددددددد نإ

افقةإعلىإ إ.الخطةإإإعدادالمو

إللشؤونإالعامةإإالعامةإإالدارة

إعدددددددددددددددددددادتشدددددددددددددددددكيلإفريددددددددددددددددددقإالعمدددددددددددددددددلإلإ

إ.الخطة

للشددددددددددددددددددددددددددددددددددددددؤونإالعامددددددددددددددددددددددددددددددددددددددةإإالدارة

دائدددددددددددددددددددددددددرةإإالشددددددددددددددددددددددددددؤونإإإ،العامدددددددددددددددددددددددددة

إإإالسياسية

إإعددددددددددددادومراحدددددددددددلإإ ددددددددددددافالإتحديددددددددددددإ

إ.الخطة

إإإدائرةإإالشؤونإإالسياسية

مإالمهددددددددددامإعلددددددددددىإفريددددددددددقإالعمددددددددددلإيتقسدددددددددد

إ.وتحديدإجدولإزمنيإللخطة

للشددددددددددددددددددددددددددددددددددددددؤونإالعامددددددددددددددددددددددددددددددددددددددةإإالدارة

دائدددددددددددددددددددددددددرةإإالشددددددددددددددددددددددددددؤونإإإ،العامدددددددددددددددددددددددددة

إإإالسياسية

إعتمدددددددادمراسدددددددلةإعطوفدددددددةإالمحدددددددافظإلاإ

افقةإعليهاإالخطةإالنهائية إ.والمو

إللشؤونإالعامةالعامةإإالدارة

علدددددددددىإتنفيدددددددددذإالخطدددددددددطإإالشدددددددددراف 2

والبددددددددددددددرامجإوالسياسدددددددددددددداتإالمقدددددددددددددددرةإ

والت كدددددددددددددددددإمددددددددددددددددنإسددددددددددددددددلامةإودقددددددددددددددددةإ

إالتنفيذإوالالتفامإبها

متابعدددددددددددددددددةإتنفيدددددددددددددددددذإالمهدددددددددددددددددامإوتحضددددددددددددددددديرإ

إ.تقاريرإالتنفيذ

إإإإدائرةإإالشؤونإإالسياسية

تقيدددددددددددددديمإتنفيددددددددددددددذإالخطددددددددددددددةإوالتغذيددددددددددددددةإ

إ.الراجعةإ

إإإدائرةإإالشؤونإإالسياسية

مراسدددددددددددددددددددلةإالمددددددددددددددددددددديرإالعدددددددددددددددددددامإبتقريددددددددددددددددددددرإ

إ.النجاز

إإإدائرةإإالشؤونإإالسياسية

مراسلةإعطوفةإالمحافظإبتقريرإ

 .للتوصياتإوالمتابعةإالنجازإ

إ

إللشؤونإالعامةالعامةإإالدارة

علىإالموظفينإالعاملينإإالشراف 3

الدائرةإومتابعةإتقييمإأدا همإإفي

نجازاتهمإوفقإالمؤشراتإوإ

ومعاييرإتقييمإالداءإفيإالوظيفةإ

إالعمومية

إ

متابعدددددددددددددددةإعمدددددددددددددددلإالمدددددددددددددددوظفينإوطلدددددددددددددددبإ

إ.تقاريرإدوريةإلتفاصيلإعملهم

إإإإدائرةإإالشؤونإإالسياسية

مطابقدددددددددددددددددددةإعمدددددددددددددددددددلإالمدددددددددددددددددددوظفينإمدددددددددددددددددددعإ

إ.مؤشراتإومعاييرإالتقييم

إإإدائرةإإالشؤونإإالسياسية

إإإدائرةإإالشؤونإإالسياسيةإإ.التقييمإالنهائيإلعملإالموظفين

إإإدائرةإإالشؤونإإالسياسيةإ.مراسلةإالمديرإالعامإبالتقييم

مراسددددددددددددددددددددددددددددلةإعطوفددددددددددددددددددددددددددددةإالمحددددددددددددددددددددددددددددافظإ

إ.بالتقييم

إللشؤونإالعامةالعامةإإالدارة

المدددددددددددددددوظفينإوطلدددددددددددددددبإمتابعدددددددددددددددةإعمدددددددددددددددلإ

إ.تقاريرإدوريةإلتفاصيلإعملهم

 إإدائرةإإالشؤونإإالسياسية
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إالمدةإالزمنيةإللتنفيذإالوحدةإإالتنظيميةإجراءالإخطواتإتنفيذإ إجراءالإإالرقمإالدارة

 

دارة
الإ

 
      

      
      

      
      

      
      

      
      

      
      

      
      

      
      

      
      

يط
خط

والت
مية 

 للتن
امة

الع
      

      
      

      
      

      
      

 

التقددددددددددددددددددددددددددددداريرإوتدددددددددددددددددددددددددددددوفيرإإإعدددددددددددددددددددددددددددددادإ4

البياندددددددددددددددددددددددددددداتإوالمعلومددددددددددددددددددددددددددددداتإذاتإ

العلاقدددددددددددددددددةإبالددددددددددددددددددائرةإوتقدددددددددددددددددديمهاإ

إللمسؤولإالمباشر

تحديدددددددددددددددددددإالهدددددددددددددددددددفإمددددددددددددددددددنإأيإتقريددددددددددددددددددرإ

إوتحديدإموضوعإالتقرير

إإإإدائرةإإالشؤونإإالسياسية

جمدددددددددددددددددددددددددددعإالبيانددددددددددددددددددددددددددداتإوالمعلومدددددددددددددددددددددددددددداتإ

إالمتعلقةإبالدائرة

إإإدائرةإإالشؤونإإالسياسية

وتقديمددددددددددددمإتحضدددددددددددديرإالتقريددددددددددددرإالنهددددددددددددائيإ

إللمسؤولإالمباشر

إإإدائرةإإالشؤونإإالسياسية

مراسددددددددددددددددددددددددددددلةإعطوفددددددددددددددددددددددددددددةإالمحددددددددددددددددددددددددددددافظإ

إبالتقرير

إللشؤونإالعامةالعامةإإالدارة

الت سددددددددديقإمدددددددددعإالقدددددددددوىإالوطنيددددددددددةإإ5

والمؤسسدددددددددددداتإال ليددددددددددددةإواللجددددددددددددانإ

اتإجتماعددددددددالاإالشدددددددعبيةإفدددددددديإعقددددددددإ

والنددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددواتإوالفعاليددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددداتإ

إوالمهرجاناتإفيإالمحافظة

ال شدددددددددددددددددددا إتحديدددددددددددددددددددإالهددددددددددددددددددددفإمدددددددددددددددددددنإ

ات،إندددددددددددددددوات،إوأ شددددددددددددددطة(إاجتماعدددددددددددددد)

إومراسلةإالمديرإالعامإبالخصوصإ

إإإإدائرةإإالشؤونإإالسياسية

إالاختصدددددددددددددداصالت سدددددددددددددديقإمددددددددددددددعإجهددددددددددددددةإ

التدددددددددددددددديإسددددددددددددددددتقومإبتنفيددددددددددددددددذإال شدددددددددددددددددا إ

أيددددددددددددددةإدعددددددددددددددمإإاوإلتددددددددددددددوفيرإالمسددددددددددددددتلزماتإ

إمطلوبإ

إإإدائرةإإالشؤونإإالسياسية

مراسدددددددددددددددددددددددددددلةإعطوفدددددددددددددددددددددددددددةإالمحدددددددددددددددددددددددددددافظإإ

إبال شا إوالمستلزماتإالمطلو ةإ

إللشؤونإالعامةالعامةإإالدارة

إآليدددددددددددةالحضدددددددددددورإوالمشددددددددددداركةإفددددددددددديإالفعإ

وتحضدددددددددددددددددديرإتقريدددددددددددددددددددرإللمددددددددددددددددددديرإالعدددددددددددددددددددامإ

إيشملإالتقييمإوالتوصيات

إإإدائرةإإالشؤونإإالسياسية

مراسدددددددددددددددددددددددددددلةإعطوفدددددددددددددددددددددددددددةإالمحدددددددددددددددددددددددددددافظإإ

إبالتقريرإوالتوصيات

إ

إللشؤونإالعامةالعامةإإالدارة

تهيئددددددددددددددددددددددددددددةإالجددددددددددددددددددددددددددددواءإلممارسددددددددددددددددددددددددددددةإإ6

ال شددددددددددددددددددددداطاتإالسياسدددددددددددددددددددددديةإفدددددددددددددددددددددديإ

المحافظددددددددددددةإفدددددددددددديإجددددددددددددوإديمقراطدددددددددددديإ

إواحترامإالرأيإا خر

تذليلإالعقباتإأمامإالمؤسساتإ

التيإتمارسإ شاطاتإسياسيةإ

وتقديمإالدعمإاللازمإلهاإبماإ

إيخدمإالجندةإالوطنيةإ

إإدائددددددددددددددددددرةإإالشددددددددددددددددددؤونإإالسياسدددددددددددددددددددية

إالمديرإالعام

إ

تنفيددددددددددددددددددددددددددددددددددذإ شدددددددددددددددددددددددددددددددددداطاتإمددددددددددددددددددددددددددددددددددؤازرةإإ

للمددددددددددددواطنينإوالتدددددددددددديإتمددددددددددددسإالمجتمددددددددددددعإ

بشدددددددددددددددددددددكلإعدددددددددددددددددددددامإ)أسدددددددددددددددددددددرإالشدددددددددددددددددددددهداءإ

إوالجرحىإوالسرى(

للشددددددددددددددددددددددددددددددددددددددؤونإالعامددددددددددددددددددددددددددددددددددددددةإإالدارة

دائدددددددددددددددددددددددددرةإإالشددددددددددددددددددددددددددؤونإإإ،العامدددددددددددددددددددددددددة

وحدددددددددددددددددةإالعلاقدددددددددددددددداتإإإالسياسددددددددددددددددية

إعلامالعامةإوالإ

الت سددددددددددددديقإمدددددددددددددعإالجهددددددددددددداتإالمختصدددددددددددددةإ

ددددددددددددددادرإالمحافظدددددددددددددددةإ)العلاقددددددددددددددداتإ مدددددددددددددددنإكد

إ(علامالعامةإوالإ

للشددددددددددددددددددددددددددددددددددددددؤونإالعامددددددددددددددددددددددددددددددددددددددةإإالدارة

دائدددددددددددددددددددددددددرةإإالشددددددددددددددددددددددددددؤونإإإ،العامدددددددددددددددددددددددددة

إإإالسياسية

الت سدددددددددددديقإمددددددددددددعإالجهدددددددددددداتإالمختصددددددددددددةإإ

خدددددددددددددددددددددددددددارجإالمحافظدددددددددددددددددددددددددددةإللمشددددددددددددددددددددددددددداركةإ

إوالتغطيةإالصحفية

إ

إللشؤونإالعامةالعامةإإالدارة
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إالمدةإالزمنيةإللتنفيذإالوحدةإإالتنظيميةإجراءالإخطواتإتنفيذإ إجراءالإإالرقمإالدارة

ستيطانإمتابعةإملفإالجدارإوالإإ7إ

واعتداءاتإقواتإالاحتلالإفيإ

المحافظةإبالت سيقإمعإالدوائرإ

إالعلاقةوالجهاتإذاتإ

وتنفيذإبرامجإوطنيةإلتعزيزإإاعتماد.إ1

صمودإالمواطنينإفيإالمناطقإالمحاذيةإ

لجدارإالفصلإالعنصريإوالتجمعاتإ

البدوية،إوللمواطنينإالذينإ

يتعرضونإلاعتداءاتإالمستوطنينإ

إومنإ ذهإالبرامج:

 تإا مينالتتوفيرإوتسهيلإ

 الصحية.

 شاءإوت  يلإللب يةإالتحتيةإإ 

 طرق()ماء،إكهر اء،إ

 اتإموسميةإاحتياجدعمهمإب

 )أ طيةإوصو ات(

 فرصإعملإإيجاد. 

 تسييجإأرا  يإواستصلاحهاإ

 واستغلالهاإللإنتاج.

 .متابعةإأمور مإالقانونية 

 شاءإ رفإصفيةإوتوفيرإإ 

مستلزماتإدراسيةإ)حقائبإ

 وقرطاسية(

 تعوي إخسائرإناتجةإمنإ

 اعتداءاتإالمستوطنين.

 تقديمإالدعمإوالمشاركةإفيإ

 الزيتون.إموسمإقطف

 إاوإصدددددددددددددددددددارإتصدددددددددددددددددداري إللعمددددددددددددددددددلإإ

إالعلاج.

إعطوفةإالمحافظ

إ،للشؤونإالعامةالعامةإإالدارة

إإدائرةإإالشؤونإإالسياسية

إالمجلسإالتنفيذي

إ

إ

.إيتمإتنفيذإالبرامجإالسابقةإبعدإ2

إقرارإعطوفةإالمحافظ افقةإو إمو

للشددددددددددددددددددددددددددددددددددددددؤونإالعامددددددددددددددددددددددددددددددددددددددةإإالدارة

دائدددددددددددددددددددددددددرةإإالشددددددددددددددددددددددددددؤونإإإ،العامدددددددددددددددددددددددددة

إإإالسياسية

اتإاللازمةإحتياجيتمإدراسةإالاإ.إ3

لكلإبرنامجإومراسلةإعطوفةإ

إها. مينالمحافظإلت

للشددددددددددددددددددددددددددددددددددددددؤونإالعامددددددددددددددددددددددددددددددددددددددةإإالدارة

دائدددددددددددددددددددددددددرةإإالشددددددددددددددددددددددددددؤونإإإ،العامدددددددددددددددددددددددددة

إإإالسياسية

.إالت سددددددددددددددددددددددددددديقإوالتشدددددددددددددددددددددددددددبي إمدددددددددددددددددددددددددددعإ4إ

الجهدددددددددداتإالمختصددددددددددةإفدددددددددديإكددددددددددلإبرنددددددددددامجإ

مدددددددةإاوإ)المجلدددددددسإالتنفيدددددددذي،إ يئدددددددةإمق

الجددددددددددددددارإوالاسدددددددددددددتيطان،إالمؤسسددددددددددددداتإ

إ ذهإالبرامج(.الداعمةإلمثلإ

للشددددددددددددددددددددددددددددددددددددددؤونإالعامددددددددددددددددددددددددددددددددددددددةإإالدارة

دائدددددددددددددددددددددددددرةإإالشددددددددددددددددددددددددددؤونإإإ،العامدددددددددددددددددددددددددة

إإإالسياسية
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إالمدةإالزمنيةإللتنفيذإالوحدةإإالتنظيميةإجراءالإخطواتإتنفيذإ إجراءالإإالرقمإالدارة

.إتحضدددددديرإتقدددددداريرإانجددددددازإلكددددددلإ شددددددا إ5

برندددددددددددددددددددددددددامجإومراسدددددددددددددددددددددددددلةإعطوفدددددددددددددددددددددددددةإإاوإ

إالمحافظإبالنتائجإوالتوصيات

للشددددددددددددددددددددددددددددددددددددددؤونإالعامددددددددددددددددددددددددددددددددددددددةإإالدارة

دائدددددددددددددددددددددددددرةإإالشددددددددددددددددددددددددددؤونإإإ،العامدددددددددددددددددددددددددة

إإإالسياسية

العمددددددددددددددددددددددددددلإعلددددددددددددددددددددددددددىإتطددددددددددددددددددددددددددويرإأداءإإ8إ

الجمعيددددددددداتإوالمنظمددددددددداتإال ليدددددددددةإ

إالمحافظةإأ دافبماإيخدمإ

.إتعزيزإصمودإالجمعياتإ1

والمنظماتإال ليةإوتوفيرإالدعمإ

إاللازمإلهاإمنإالمحافظةإكماإيلي:

 تتقدمإالجمعيةإبطلبإ

 شا إإاوإدعمإبرنامجإ

 تنويإتنفيذه.

 دراسةإالوضعإالقانو يإ

والداريإللجمعيةإ

سلامةإمنإوالتحققإ

اتهاإضمنإأجندةإإجراء

 وطنية.

 دراسةإالمستلزماتإ

 اتإالمطلو ة.حتياجوالاإ

 سلةإلعطوفةإتوجيمإمرا

افقةإ المحافظإللمو

يعازإلمنإيلزمإلتقديمإوال

دعمإإاوإالدعمإ)مستلزماتإ

 مالي(.

متابعدددددددددددددةإتنفيدددددددددددددذإال شدددددددددددددا إوتقدددددددددددددديمإ

تقريدددددددددددددددددددددددددددرإبالنتدددددددددددددددددددددددددددائجإوالتوصدددددددددددددددددددددددددددياتإ

إلعطوفةإالمحافظ.

إللشددددددددددددددددددددددددددددددددددددددؤونالعامددددددددددددددددددددددددددددددددددددددةإإالدارة

دائدددددددددددددددددددددددددرةإإالشددددددددددددددددددددددددددؤونإإإ،العامدددددددددددددددددددددددددة

إإإالسياسية

إ

.إتدددددددددددددددددددددددددددددددددذليلإالعقبددددددددددددددددددددددددددددددددداتإأمدددددددددددددددددددددددددددددددددامإ2

الجمعيددددددددددددددددداتإفددددددددددددددددديإتنفيدددددددددددددددددذإبرامجهددددددددددددددددداإ

إ.الاختصاصبالت سيقإمعإجهاتإ

للشددددددددددددددددددددددددددددددددددددددؤونإالعامددددددددددددددددددددددددددددددددددددددةإإالدارة

دائدددددددددددددددددددددددددرةإإالشددددددددددددددددددددددددددؤونإإإ،العامدددددددددددددددددددددددددة

إإإالسياسية

.إتوجيدددددددددددددددددددددددددددددمإالددددددددددددددددددددددددددددددعمإالخدددددددددددددددددددددددددددددارييإ3

والمؤسسدددددددداتإالمانحددددددددةإلتطددددددددويرإعمدددددددددلإ

الجمعيدددددددددددددددداتإال ليددددددددددددددددةإمددددددددددددددددنإخددددددددددددددددلالإ

تزكيدددددددددددددددددددددةإمشددددددددددددددددددددداريعهاإللمؤسسدددددددددددددددددددددداتإ

إالمانحةإلدعمهاإوتمويلها.إ

للشددددددددددددددددددددددددددددددددددددددؤونإالعامددددددددددددددددددددددددددددددددددددددةإإالدارة

دائدددددددددددددددددددددددددرةإإالشددددددددددددددددددددددددددؤونإإإ،العامدددددددددددددددددددددددددة

إإإالسياسية
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 .جراءالإعن   سؤولةلما  التنظيمية و الوحدة  الخاصة في  دائرة الثقافة والشباب  الرئيسية ات جراءالإ  الجدول  يوضح

إالمدةإالزمنيةإللتنفيذإالوحدةإإالتنظيميةإجراءالإخطواتإتنفيذإ إجراءالإإالرقمإالدارة

ائرة 
د

 
افة 

الثق
 

اب
شب

وال
إ

الخطددددددددددددددةإإإعدددددددددددددددادالمشدددددددددددددداركةإفدددددددددددددديإ 1

إإعددددددددادالعامدددددددةإوإإلدددددددلإدارةالعامدددددددةإ

الخطدددددددددددددددددددةإالتنفيذيدددددددددددددددددددةإللددددددددددددددددددددائرةإ

إومتابعةإتنفيذ ا

مراسلةإالمديرإالعامإللمشاركةإفيإ

وضعإالخطةإالعامةإوالخطةإ

إ.التنفيذيةإللدائرةإ

إ3إأقصدددددددددا اخدددددددددلالإمددددددددددةإإدائرةإالثقافةإوالشباب

إايامإعملإ.

مراسدددددددددددلةإعطوفدددددددددددةإالمحدددددددددددافظإبشددددددددددد نإ

افقةإعلىإ إ.الخطةإإإعدادالمو

إللشؤونإالعامةالعامةإإالدارة

إعدددددددددددددددددددادتشدددددددددددددددددكيلإفريددددددددددددددددددقإالعمدددددددددددددددددلإلإ

إ.الخطة

للشددددددددددددددددددددددددددددددددددددددؤونإالعامددددددددددددددددددددددددددددددددددددددةإإالدارة

دائدددددددددددددددددددددددددددرةإالثقافدددددددددددددددددددددددددددةإإإ،العامدددددددددددددددددددددددددددة

إوالشباب

إإعددددددددددددادومراحدددددددددددلإإ ددددددددددددافالإتحديددددددددددددإ

إ.الخطة

إدائرةإالثقافةإوالشباب

تقسدددددددددددمإالمهددددددددددددامإعلددددددددددددىإفريددددددددددددقإالعمددددددددددددلإ

إ.وتحديدإجدولإزمنيإللخطة

للشددددددددددددددددددددددددددددددددددددددؤونإالعامددددددددددددددددددددددددددددددددددددددةإإالدارة

دائدددددددددددددددددددددددددددرةإالثقافدددددددددددددددددددددددددددةإإإ،العامدددددددددددددددددددددددددددة

إوالشباب

إعتمدددددددادمراسدددددددلةإعطوفدددددددةإالمحدددددددافظإلاإ

افقةإعليهاإالخطةإالنهائية إ.والمو

إللشؤونإالعامةالعامةإإالدارة

علدددددددددىإتنفيدددددددددذإالخطدددددددددطإإالشدددددددددراف 2

والبددددددددددددددرامجإوالسياسدددددددددددددداتإالمقدددددددددددددددرةإ

والت كدددددددددددددددددإمددددددددددددددددنإسددددددددددددددددلامةإودقددددددددددددددددةإ

إالتنفيذإوالالتفامإبها

متابعدددددددددددددددددةإتنفيدددددددددددددددددذإالمهدددددددددددددددددامإوتحضددددددددددددددددديرإ

إ.تقاريرإالتنفيذ

إإدائرةإالثقافةإوالشباب

والتغذيددددددددددددددةإيمإتنفيددددددددددددددذإالخطددددددددددددددةإتقيدددددددددددددد

إالراجعة.

إدائرةإالثقافةإوالشباب

مراسدددددددددددددددددددلةإالمددددددددددددددددددددديرإالعدددددددددددددددددددامإبتقريددددددددددددددددددددرإ

إ.النجاز

إدائرةإالثقافةإوالشباب

مراسلةإعطوفةإالمحافظإبتقريرإ

إ.للتوصياتإوالمتابعةإالنجازإ

إللشؤونإالعامةالعامةإإالدارة

علىإالموظفينإالعاملينإإالشراف 3

فيإالدائرةإومتابعةإتقييمإأدا همإ

وانجازاتهمإوفقإالمؤشراتإ

ومعاييرإتقييمإالداءإفيإالوظيفةإ

إالعمومية

إ

متابعدددددددددددددددةإعمدددددددددددددددلإالمدددددددددددددددوظفينإوطلدددددددددددددددبإ

إ.تقاريرإدوريةإلتفاصيلإعملهم

إإدائرةإالثقافةإوالشباب

مطابقدددددددددددددددددددةإعمدددددددددددددددددددلإالمدددددددددددددددددددوظفينإمدددددددددددددددددددعإ

إ.مؤشراتإومعاييرإالتقييم

إالثقافةإوالشبابدائرةإ

إدائرةإالثقافةإوالشبابإ.التقييمإالنهائيإلعملإالموظفينإ

إدائرةإالثقافةإوالشبابإ.مراسلةإالمديرإالعامإبالتقييم

مراسددددددددددددددددددددددددددددلةإعطوفددددددددددددددددددددددددددددةإالمحددددددددددددددددددددددددددددافظإ

إ.بالتقييم

إللشؤونإالعامةالعامةإإالدارة

متابعدددددددددددددددةإعمدددددددددددددددلإالمدددددددددددددددوظفينإوطلدددددددددددددددبإ

إ.تقاريرإدوريةإلتفاصيلإعملهم

 دائرةإالثقافةإوالشباب
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إالمدةإالزمنيةإللتنفيذإالوحدةإإالتنظيميةإجراءالإخطواتإتنفيذإ إجراءالإإالرقمإالدارة

التقددددددددددددددددددددددددددددداريرإوتدددددددددددددددددددددددددددددوفيرإإإعدددددددددددددددددددددددددددددادإ4 

البياندددددددددددددددددددددددددددداتإوالمعلومددددددددددددددددددددددددددددداتإذاتإ

العلاقدددددددددددددددددةإبالددددددددددددددددددائرةإوتقدددددددددددددددددديمهاإ

إللمسؤولإالمباشر

تحديدددددددددددددددددددإالهدددددددددددددددددددفإمددددددددددددددددددنإأيإتقريددددددددددددددددددرإ

إوتحديدإموضوعإالتقرير

إإدائرةإالثقافةإوالشباب

جمدددددددددددددددددددددددددددعإالبيانددددددددددددددددددددددددددداتإوالمعلومدددددددددددددددددددددددددددداتإ

إالمتعلقةإبالدائرة

إدائرةإالثقافةإوالشباب

تحضدددددددددددديرإالتقريددددددددددددرإالنهددددددددددددائيإوتقديمددددددددددددمإ

إللمسؤولإالمباشر

إدائرةإالثقافةإوالشباب

مراسددددددددددددددددددددددددددددلةإعطوفددددددددددددددددددددددددددددةإالمحددددددددددددددددددددددددددددافظإ

إبالتقرير

إللشؤونإالعامةالعامةإإالدارة

المسدددددددددددددددا مةإفددددددددددددددديإتدددددددددددددددوفيرإالددددددددددددددددعمإإ5

والمسددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددداعدةإللأ شدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددطةإ

والفعاليدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددداتإالثقافيددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددةإ

إوالشبابية

إاوإتتقدددددددددددددددددددددمإأيإمؤسسددددددددددددددددددددةإشددددددددددددددددددددبابيةإ

اقافيددددددددددددددددةإ) يددددددددددددددددرإحكوميددددددددددددددددة(إبطلددددددددددددددددبإ

تمويددددددددلإ شددددددددا إمددددددددنإخددددددددلالإإاوإرعايددددددددةإ

إكتابإموجمإلعطوفةإالمحافظ

المؤسسددددددددددددددددددددةإالمتقدمدددددددددددددددددددددةإبطلدددددددددددددددددددددبإ

إالمساعدةإ

إ

حويدددددددددددددددددددلإالكتدددددددددددددددددددابإمدددددددددددددددددددنإعطوفدددددددددددددددددددةإت

إالمديرإالعامإإإلىالمحافظإ

إمكتبإعطوفةإالمحافظ

تكليدددددددددددددددفإمددددددددددددددددديرإالددددددددددددددددائرةإبمتابعددددددددددددددددةإإ

عمددددددددددددددددلإالمؤسسددددددددددددددددةإوالاطددددددددددددددددلاعإعلدددددددددددددددددىإ

إتفاصيلإال شا .

إللشؤونإالعامةالعامةإإالدارة

التحقددددددددددددقإمددددددددددددنإت ددددددددددددجيلإالمؤسسددددددددددددةإإ

وقانونيتهدددددددددددداإوعملهدددددددددددداإضددددددددددددمنإأجندددددددددددددةإ

إوسياساتإوطنيةإ

للشددددددددددددددددددددددددددددددددددددددؤونإالعامددددددددددددددددددددددددددددددددددددددةإإالدارة

دائدددددددددددددددددددددددددددرةإالثقافدددددددددددددددددددددددددددةإإإ،العامدددددددددددددددددددددددددددة

إوالشباب

التواصدددددددددلإمدددددددددعإالمؤسسدددددددددةإالمتقدمدددددددددةإإ

والحصدددددددددددددددددولإعلدددددددددددددددددىإالتقريدددددددددددددددددرإالمددددددددددددددددداليإ

إسابقينإإ مينوالداريإلع

إللشؤونإالعامةالعامةإإالدارة

دراسددددددددددددددددةإالملددددددددددددددددفإورفددددددددددددددددعإالتوصدددددددددددددددديةإإ

إاوإلعطوفددددددددددددددددددددةإالمحددددددددددددددددددددافظإبددددددددددددددددددددالقبولإ

إالرف إوالمبررإلذل 

إللشؤونإالعامةالعامةإإالدارة

افقدددددددددددةإعطوفدددددددددددةإالمحدددددددددددافظإإ بعددددددددددددإمو

علدددددددددددددددددددددىإالتوصددددددددددددددددددددديةإيدددددددددددددددددددددتمإمراسدددددددددددددددددددددلةإ

بتقدددددددددديمإوإالماليددددددددةإإالداريددددددددةالشددددددددؤونإ

إالرعايةإوالدعمإاللازمإللمؤسسةإ

إعطوفةإالمحافظ

إاوإمتابعددددددددددددددددددددددددددددددةإتنفيددددددددددددددددددددددددددددددذإال شددددددددددددددددددددددددددددددا إ

ورفددددددددددددددعإالتقيدددددددددددددديمإللمددددددددددددددديرإإآليددددددددددددددةالفع

إالعام

إدائرةإالثقافةإوالشباب

مراسددددددددددددددددددددددددددددلةإعطوفددددددددددددددددددددددددددددةإالمحددددددددددددددددددددددددددددافظإ

  بالتقييمإوالمخرجات

 

إ

إ

إللشؤونإالعامةالعامةإإالدارة
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إالمدةإالزمنيةإللتنفيذإالوحدةإإالتنظيميةإجراءالإخطواتإتنفيذإ إجراءالإإالرقمإالدارة

الت سدددددددددددددددددديقإمدددددددددددددددددددعإالجهددددددددددددددددددداتإذاتإإ6

العلاقدددددددددددددددددددددددددددةإلددددددددددددددددددددددددددددعمإوتطدددددددددددددددددددددددددددويرإ

إإ شاطاتإالشباب

تحديدددددددددددددإال شددددددددددددا إالمقتددددددددددددر إتنفيددددددددددددذهإإ

إ)وفقإالخطةإالسنوية(

ددددددددددددددددددددانإ الفئدددددددددددددددددددددةإالمسدددددددددددددددددددددتهدفة،إمكد

التنفيدددددددددددددددذ،إطبيعدددددددددددددددةإال شدددددددددددددددا ،إ

الهددددددددددددف،إالميفانيددددددددددددةإالمتوقعددددددددددددة،إ

فريدددددددددددددددددددددددددددقإالعمدددددددددددددددددددددددددددل،إتحديددددددددددددددددددددددددددددإ

إات.حتياجالاإ

إالااةإأسابيعإإدائرةإالثقافةإوالشباب

مراسدددددددددددددددددددددددددددلةإعطوفدددددددددددددددددددددددددددةإالمحدددددددددددددددددددددددددددافظإإ

افقةإعلىإتنفيذإ شا إ إللمو

إللشؤونإالعامةالعامةإإالدارة

التشدددددددددددددددددددددددددددبي إمدددددددددددددددددددددددددددعإالجهددددددددددددددددددددددددددداتإذاتإ

إ لتنفيذإال شا إالاختصاص

مؤسسددددددددددددددددددددددددددداتإشدددددددددددددددددددددددددددبابية،إأنديدددددددددددددددددددددددددددة،إ

إجمعيات،إمدارس،إجامعات

إدائرةإالثقافةإوالشباب

يمإالمهدددددددددامإعلددددددددددىإفريدددددددددقإالعمددددددددددلإتقسدددددددددإ

إتددددددددمإالدددددددددائرةإوالجهددددددددةإالتدددددددديإ)مددددددددوظفي

إ.التشبي إمعها(

إعطوفةإالمحافظ

مراسددددددددددلةإوحدددددددددددةإالعلاقدددددددددداتإالعامددددددددددةإإإ

إإعلاملتغطيةإال شا إ
 
إ.يا

إللشؤونإالعامةالعامةإإالدارة

لتددددددددددوفيرإإالداريددددددددددةمراسددددددددددلةإالشددددددددددؤونإإ

إ.اتإاللازمةإلل شا حتياجالاإ

إللشؤونإالعامةالعامةإإالدارة

إدائرةإالثقافةإوالشبابإمتابعةإتنفيذإال شا .إ

إمراسدددددددددددددددلةإالمدددددددددددددددديرإالعدددددددددددددددامإبدددددددددددددددالتقييم

إ.ومخرجاتإال شا 

إدائرةإالثقافةإوالشباب

مراسدددددددددددددددددددددددددددلةإعطوفدددددددددددددددددددددددددددةإالمحدددددددددددددددددددددددددددافظإإ

 .بالتقييمإومخرجاتإال شا 

إللشؤونإالعامةالعامةإإالدارة

المسا مةإمعإالجهاتإذاتإإ7إ

العلاقةإفيإعقدإالمؤتمراتإذاتإ

إالطابعإالثقافي

افقةإ مراسلةإعطوفةإالمحافظإللمو

ىإالمسا مةإفيإعقدإمؤتمرإاقافيإعل

إبالتفاصيلإالمخططإعملهافادتمإيوإ

إإللشؤونإالعامةالعامةإإالدارة

إالمؤتمرإبوضو .إأ دافتحديدإإ

إتحديدإالهدفإمنإعقدإالمؤتمر

إللشؤونإالعامةالعامةإإالدارة

للا تمامإاختيارإموضوعإمهمإومثيرإإ

فيإالثقافةإوتحديدإمنإسيكونإ

المتحد إالرئيس يإإاوإالمضيفإ

إالاختصاصبالت سيقإمعإجهاتإ

إدائرةإالثقافةإوالشباب

التخطيطإللمؤتمرإبتحديدإإ

الجلساتإوورشإالعملإوالعرواإ

 منإالمؤتمرإالتيإستكونإجزء إ

إ

إدائرةإالثقافةإوالشباب
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إالمدةإالزمنيةإللتنفيذإالوحدةإإالتنظيميةإجراءالإخطواتإتنفيذإ إجراءالإإالرقمإالدارة

للشددددددددددددددددددددددددددددددددددددددؤونإالعامددددددددددددددددددددددددددددددددددددددةإإالدارةإتحديدإتاري إومكانإمناسبينإإ

دائدددددددددددددددددددددددددددرةإالثقافدددددددددددددددددددددددددددةإإإ،العامدددددددددددددددددددددددددددة

المتحدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددداينإ،إوالشدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددباب

إالمختصين

جذبإالمشاركينإمنإخلالإالترويجإإ

يإجتما الاإعبرإوسائلإالتواصلإ

اقعإالمختلفةإ إوالبريدإالالكترو يإوالمو

للشددددددددددددددددددددددددددددددددددددددؤونإالعامددددددددددددددددددددددددددددددددددددددةإإالدارة

دائدددددددددددددددددددددددددددرةإالثقافدددددددددددددددددددددددددددةإإإ،العامدددددددددددددددددددددددددددة

إإإوالشباب

إ

هاإ مينتجهيفإالموادإوالمعداتإوتإ

إالماليةإبالت سيقإمعإالشؤونإ

منإموادإعراإوشاشاتإإالداريةوإ

وميكرفونإوضيافةإمنإطعامإوشرابإ

إو ير ا

للشددددددددددددددددددددددددددددددددددددددؤونإالعامددددددددددددددددددددددددددددددددددددددةإإالدارة

دائدددددددددددددددددددددددددددرةإالثقافدددددددددددددددددددددددددددةإإإ،العامدددددددددددددددددددددددددددة

وحدددددددددددددددددددةإالعلاقدددددددددددددددددداتإ،إوالشددددددددددددددددددباب

إعلامالعامةإوالإ

إ

الت سيقإمعإوحدةإالعلاقاتإالعامةإ

إلتغطيةإالمؤتمرإوالفعالياتإعلاموالإ

إإللشؤونإالعامةالعامةإإالدارة

تنظيمإورشإالعملإوالفعالياتإإ

الجانبيةإوإتاحةإالفرصةإللمشاركةإ

إمنإقبلإالحضورإ

إإللشؤونإالعامةالعامةإإالدارة

 شدددددددددددددددددددددددداءإالمكتبدددددددددددددددددددددددداتإتشددددددددددددددددددددددددجيعإإإ8إ

والمتدددددددددددددداحفإوالمسددددددددددددددار إوالعمددددددددددددددلإ

علددددددددددددددددىإزيددددددددددددددددادةإالنتدددددددددددددددداجإالثقددددددددددددددددافيإ

والفنددددددددديإوتنوعددددددددددمإبالت سدددددددددديقإمددددددددددعإ

إالجهاتإذاتإالعلاقة

المشدددددددداركةإفدددددددديإكافددددددددةإالفعاليدددددددداتإالتدددددددديإ

تعمددددددددددلإعلددددددددددىإزيددددددددددادةإالنتدددددددددداجإالثقددددددددددافيإ

والفندددددددددددددددددددددددديإمددددددددددددددددددددددددعإالشددددددددددددددددددددددددركاءإورفددددددددددددددددددددددددعإ

التوصدددددددددددددياتإلتطدددددددددددددويرإ دددددددددددددذاإالنتددددددددددددداجإ

افقددددددددددددددددددددددةإالمددددددددددددددددددددددديرإالعددددددددددددددددددددددامإ بعدددددددددددددددددددددددإمو

إوعطوفةإالمحافظإ

إإدائرةإالثقافةإوالشباب

التشددددددددددددبي إمددددددددددددعإالجهدددددددددددداتإالمختصددددددددددددةإ

افددددددددددددقإ لتوجيددددددددددددمإالدددددددددددددعمإوتطددددددددددددويرإالمر

إثقافيإوالفنيإالتيإتعنثإبالنتاجإال

إدائرةإالثقافةإوالشباب

التوصدددددددددددددددددددددددددددددديةإلدددددددددددددددددددددددددددددددعمإالفنددددددددددددددددددددددددددددددانينإإ

إوالمبدعينإوتنميةإالمشهدإالثقافي

إدائرةإالثقافةإوالشباب

العمددددددددددلإعلدددددددددددىإتطددددددددددويرإالعلاقددددددددددداتإإ9إ

الخارجيدددددددددددددددددددددةإمدددددددددددددددددددددعإالمؤسسددددددددددددددددددددداتإ

إالمماالةإفيإالوطنإوالخارج

المشددددددددددداركةإفددددددددددديإالفعاليددددددددددداتإالمشدددددددددددتركةإ

إالعلاقاتإ ناء إلتعزيزإالتواصلإوإ

إإدائرةإالثقافةإوالشباب

لتوصددددددددددددددددددددددددديةإبددددددددددددددددددددددددددعمإالمؤسسددددددددددددددددددددددددداتإا

المقدسددددددددددددددددددددددديةإالتددددددددددددددددددددددديإتجمدددددددددددددددددددددددعإبدددددددددددددددددددددددينإ

المؤسسدددددددددددددددداتإالشددددددددددددددددبابيةإوالثقافيددددددددددددددددةإ

إنإوتبادلإالفكار.اوإلتعزيزإالتع

إدائرةإالثقافةإوالشباب

التفاعددددددددددلإمددددددددددعإالمشدددددددددداريعإوال شددددددددددطةإإ

إالدوليةإالمشتركةإ

إدائرةإالثقافةإوالشباب

التنظددددددددددددددددددددديمإلمدددددددددددددددددددددؤتمراتإوملتقيددددددددددددددددددددداتإإ

تجمددددددددعإمختلددددددددفإالمؤسسدددددددداتإلتبددددددددادلإ

إالفكارإ

إدائرةإالثقافةإوالشباب
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إالمدةإالزمنيةإللتنفيذإالوحدةإإالتنظيميةإجراءالإخطواتإتنفيذإ إجراءالإإالرقمإالدارة

.تنظددددددددددددددددددددددددديمإورشإعمدددددددددددددددددددددددددلإو دددددددددددددددددددددددددرامجإ5إإ

مشددددددددددتركةإلتعزيددددددددددزإوتوسدددددددددديعإمجدددددددددددالاتإ

إنإاوإالتع

إدائرةإالثقافةإوالشباب

تنفيددددددددددددددذإالخطددددددددددددددواتإالسددددددددددددددابقةإبعدددددددددددددددإ

افقدددددددددددددةإالمدددددددددددددديرإالعدددددددددددددامإوعطوفدددددددددددددةإ مو

المحددددددددددددددددددددافظإمدددددددددددددددددددددنإخدددددددددددددددددددددلالإتوجيدددددددددددددددددددددمإ

إمراسلاتإمنإمديرإالدائرةإ

إدائرةإالثقافةإوالشباب

المسددددددددددددددا مةإفدددددددددددددديإالحفددددددددددددددا إعلددددددددددددددىإإ10إ

التددددددددددددددددددرا إالثقدددددددددددددددددددافيإوالحضددددددددددددددددددداريإ

بالت سددددددددددددددددديقإمدددددددددددددددددعإالجهددددددددددددددددداتإذاتإ

إالعلاقة

تقدددددددددددددددددديمإفدددددددددددددددددرصإتددددددددددددددددددريبإوتوجيدددددددددددددددددمإ

الشدددددددددددددبابإللمعرفدددددددددددددةإحدددددددددددددولإالقيمدددددددددددددةإ

الثقافيدددددددددددددددددددددددةإوالحضددددددددددددددددددددددداريةإللتدددددددددددددددددددددددرا إ

إالفلسطينيإ

التربيةإ،إدائرةإالثقافةإوالشباب

إوالتعليمإ

المجلددددددددددددددددددددددددددسإالعلددددددددددددددددددددددددددىإللشددددددددددددددددددددددددددبابإ

إوالرياضة

إ

المشددددددددداركةإفددددددددديإالفعاليددددددددداتإوالمعددددددددداراإ

الغنيدددددددةإبدددددددالترا إالثقدددددددافيإوالحضددددددداريإ

الفلسددددددددددطينيإورفددددددددددعإمراسددددددددددلةإللمددددددددددديرإ

إالعامإبالتوصيات

إدائرةإالثقافةإوالشباب

تشدددددددددددددددددددددددددجيعإالسدددددددددددددددددددددددددياحةإالثقافيدددددددددددددددددددددددددةإإ

وتنظدددددديمإجددددددولاتإللأمدددددداكنإالاريددددددةإفدددددديإ

إالمدينةإالمقدسةإ

إدائرةإالثقافةإوالشباب

توجيددددددددددددددددددددددددددددمإالتوصددددددددددددددددددددددددددددياتإلحمايددددددددددددددددددددددددددددةإ

اقدددددددعإالتاريخيدددددددةإوالاريدددددددةإبمددددددداإفددددددديإ المو

إذل إالصيانةإوالترميم

للشددددددددددددددددددددددددددددددددددددددؤونإالعامددددددددددددددددددددددددددددددددددددددةإإالدارة

الثقافدددددددددددددددددددددددددددةإإدائدددددددددددددددددددددددددددرةإإ،العامدددددددددددددددددددددددددددة

إوالشباب

الا تمددددددددددددددددامإبالدراسدددددددددددددددداتإوالبحددددددددددددددددا إإ

التددددددديإتوادددددددقإالتددددددداري إوالتدددددددرا إالثقدددددددافيإ

اقددددددددددددددددددعإ و شدددددددددددددددددر اإعبددددددددددددددددددرإمختلدددددددددددددددددفإمو

إالتواصلإ

،إدائدددددددددددددددددددددددرةإالثقافدددددددددددددددددددددددةإوالشدددددددددددددددددددددددباب

إعلامالعلاقاتإالعامةإوالإ

يددددددتمإتنفيددددددذإالخطددددددواتإالسددددددابقةإمدددددددنإ

خددددددددددلالإمراسددددددددددلةإالمددددددددددديرإالعددددددددددامإومددددددددددنإ

اددددددددددددددددمإمراسددددددددددددددددلةإعطوفددددددددددددددددةإالمحددددددددددددددددافظإ

افقة إللإقرارإوالمو

إإ،للشؤونإالعامةالعامةإإالدارة

إدائرةإالثقافةإوالشباب
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 .جراءالإعن   سؤولةلما  التنظيمية و الوحدة  يةجتماعالاالخاصة في  الدائرة   الرئيسية ات جراءالإ  الجدول  يوضح

إالزمنيةإللتنفيذالمدةإإالوحدةإإالتنظيميةإجراءالإخطواتإتنفيذإ إجراءالإإالرقمإالدارة

ائرة
الد

  
عية

تما
لاج

ا
إ

مسدددددددداعداتإنقديددددددددةإعلددددددددىإخلفيددددددددةإ 1

إوضعإاقتصاديإس يء

يعتمدددددددددإعلددددددددىإاسدددددددددتكمالإإيةجتماعالاإالدائرةإإاستقبالإالمراجعين

إالمواطنإللمعززات.
إيةجتماعالاإالدائرةإإتعبئةإنموذجإطلبإمساعدة.

راقإالمعدددددددددددددددددددددززةإللصدددددددددددددددددددددرفإوإطلددددددددددددددددددددبإالاإ

والتدددددديإتشددددددملإ)صددددددورةإ ويددددددةإالددددددزوج/ةإ

عطوفددددددددددددددددددددةإإإلدددددددددددددددددددى،إكتدددددددددددددددددددابإموجهدددددددددددددددددددةإ

المحددددددددددددددددافظ،إكتددددددددددددددددابإمددددددددددددددددنإالبلديددددددددددددددددة،إ

لجنددددددددددددةإإاوإتنظدددددددددددديمإإاوإمإلدددددددددددديكتددددددددددددابإالق

إشعبية(.

إيةجتماعالاإالدائرةإ

المدددددددددددددددديرإالعدددددددددددددددامإإإلددددددددددددددىرفددددددددددددددعإمراسدددددددددددددددلةإ

إبالخصوصإمعإالتوصية

إيةجتماعالاإالدائرةإ

رفددددددددددددددعإمراسددددددددددددددلةإمددددددددددددددنإالمددددددددددددددديرإالعددددددددددددددامإ

لعطوفددددددددددددددددددددةإالمحددددددددددددددددددددافظإللمصددددددددددددددددددددادقةإ

العامدددددددددددددددةإإلدددددددددددددددلإدارةعليهددددددددددددددداإوتحويلهددددددددددددددداإ

،إلعمدددددددددددلإالماليدددددددددددةإوإإالداريدددددددددددةلشدددددددددددؤونإ

إماإيلزم.

إيةجتماعالاإالدائرةإ

العامددددددددددددددددددددددددددددةإإالدارةالمتابعددددددددددددددددددددددددددددةإمددددددددددددددددددددددددددددعإ

حددددددينإإإلددددددىإالماليددددددةإوإإالداريددددددةشددددددؤونإلل

إأنهاءإالمعاملة.

إيةجتماعالاإالدائرةإ

إمددددددددددددددددعإالمددددددددددددددددواطنإالتواصددددددددددددددددلإ
 
 اتفيددددددددددددددددا

إمساعدتم.إاستلامللحضورإوإ

إيةجتماعالاإالدائرةإ

مسدددددددداعداتإنقديددددددددةإعلددددددددىإخلفيددددددددةإ 2

إإعلاج

للشددددددددددددددددددددددددددددددددددددددؤونإالعامددددددددددددددددددددددددددددددددددددددةإإالدارةإاستقبالإالمراجعين

إإيةجتماعالاإالدائرةإ،إالعامة

يعتمدددددددددددددددإعلددددددددددددددىإاحضددددددددددددددارإ

إ.المواطنإللمعززات

للشددددددددددددددددددددددددددددددددددددددؤونإالعامددددددددددددددددددددددددددددددددددددددةإإالدارةإتعبئةإنموذجإطلبإمساعدة.

إالاجتماعيةالدائرةإ،إالعامة

راقإالمعدددددددددددددددددددددززةإللصدددددددددددددددددددددرفإوإطلددددددددددددددددددددبإالاإ

والتدددددددديإتشددددددددملإ)التقريددددددددرإالط دددددددديإعلدددددددددىإ

أنإيكدددددددددددونإجديددددددددددددإأيإنفدددددددددددسإالسدددددددددددنةإ

التدددددددددديإيتقدددددددددددمإفيهدددددددددداإالمددددددددددواطنإلطلددددددددددبإ

المسدددددددداعدة،إصدددددددددورةإ ويددددددددةإالدددددددددزوج/ةإ،إ

عطوفددددددددددددددددددددددةإإإلددددددددددددددددددددددىكتددددددددددددددددددددددابإموجهددددددددددددددددددددددةإ

ابإمددددددددددددددددنإالبلديددددددددددددددددة،إالمحددددددددددددددددافظ،إكتدددددددددددددددد

لجندددددددددددددددةإإاوإتنظددددددددددددددديمإإاوإمإكتدددددددددددددددابإأقلدددددددددددددددي

إشعبية(.

للشددددددددددددددددددددددددددددددددددددددؤونإالعامددددددددددددددددددددددددددددددددددددددةإإالدارة

إالاجتماعيةالدائرةإ،إالعامة

المديرإالعامإإإلىرفعإمراسلةإ

إبالخصوصإمعإالتوصية

للشددددددددددددددددددددددددددددددددددددددؤونإالعامددددددددددددددددددددددددددددددددددددددةإإالدارة

إالاجتماعيةالدائرةإ،إالعامة
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إالزمنيةإللتنفيذالمدةإإالوحدةإإالتنظيميةإجراءالإخطواتإتنفيذإ إجراءالإإالرقمإالدارة

رفددددددددددددددعإمراسددددددددددددددلةإمددددددددددددددنإالمددددددددددددددديرإالعددددددددددددددامإ

لعطوفددددددددددددددددددددةإالمحددددددددددددددددددددافظإللمصددددددددددددددددددددادقةإ

العامدددددددددددددددةإإلدددددددددددددددلإدارةعليهددددددددددددددداإوتحويلهددددددددددددددداإ

،إلعمدددددددددلإالماليدددددددددةإوإإالداريدددددددددةشدددددددددؤونإلل

إماإيلزم.

للشددددددددددددددددددددددددددددددددددددددؤونإالعامددددددددددددددددددددددددددددددددددددددةإإالدارة

إالاجتماعيةالدائرةإ،إالعامة

العامددددددددددددددددددددددددددددةإإالدارةالمتابعددددددددددددددددددددددددددددةإمددددددددددددددددددددددددددددعإ

حددددددينإإإلددددددىإالماليددددددةإوإإالداريددددددةشددددددؤونإلل

إأنهاءإالمعاملة.

للشددددددددددددددددددددددددددددددددددددددؤونإالعامددددددددددددددددددددددددددددددددددددددةإإالدارة

إالاجتماعيةالدائرةإ،إالعامة

إمددددددددددددددددعإالمددددددددددددددددواطنإ
 
التواصددددددددددددددددلإ اتفيددددددددددددددددا

إمساعدتم.إاستلامللحضورإوإ

للشددددددددددددددددددددددددددددددددددددددؤونإالعامددددددددددددددددددددددددددددددددددددددةإإالدارة

إالاجتماعيةالدائرةإ،إالعامة

مسدددددددددددددددداعداتإعي يددددددددددددددددةإ)حقائدددددددددددددددددبإ 3

،إصددددددددددددددو ات،إأ طيددددددددددددددةمدرسددددددددددددددية،إ

إموادإتموي ية(.

إاستقبالإالمراجعين

إ:آليةالتحققإمنإالبياناتإالت

قتصددددددددددددددددددددددددداديإالوضدددددددددددددددددددددددددعإال .1

 للأسرة.

 عددإأفرادإالسرة. .2

 مصادرإدخلإالسرة. .3

بنددددددددددددددددددددددددددددداءإإفددددددددددددددددددددددددددددديإعدددددددددددددددددددددددددددددددإالإ .4

 والمدارس.الجامعاتإ

 وجودإمر  ثإبالسرة. .5

التحقدددددددددددددددقإمددددددددددددددددنإالبوابددددددددددددددددةإالموحدددددددددددددددددةإ

ت كددددددددددددإمدددددددددددنإأندددددددددددمإلدددددددددددمإلللمسددددددددددداعداتإل

يحصددددددددددلإعلددددددددددىإأيإمسدددددددددداعدةإمددددددددددنإأيإ

إ  جهةإأخرى.

 

إيةجتماعالاإلدائرةإا

إ

إ

مسددددددددددددددداعداتإعي يدددددددددددددددةإالتشدددددددددددددددبي إإ4 

مددددددددددعإمؤسسدددددددددداتإحكوميددددددددددةإو يددددددددددرإ

إحكومية

إاستقبالإالمراجعين

إ:آليةالتحققإمنإالبياناتإالت

قتصددددددددددددددددددددددددداديإالوضدددددددددددددددددددددددددعإال .1

 للأسرة.

 عددإأفرادإالسرة. .2

 مصادرإدخلإالسرة. .3

بندددددددددددددددددددددددددددددداءإفدددددددددددددددددددددددددددددديإعددددددددددددددددددددددددددددددددإالإ .4

 لجامعاتإوالمدارس.ا

 وجودإمر  ثإبالسرة. .5

التحقدددددددددددددددقإمددددددددددددددددنإالبوابددددددددددددددددةإالموحدددددددددددددددددةإ

ت كددددددددددددإمدددددددددددنإأندددددددددددمإلدددددددددددمإلللمسددددددددددداعداتإل

يحصددددددددددلإعلددددددددددىإأيإمسدددددددددداعدةإمددددددددددنإأيإ

   جهةإأخرى.

إ

إ

إ

إيةجتماعالاإلدائرةإا

إ

إ
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إالزمنيةإللتنفيذالمدةإإالوحدةإإالتنظيميةإجراءالإخطواتإتنفيذإ إجراءالإإالرقمإالدارة

طبيددددددددددددةإإمسدددددددددددداعدةإطبيددددددددددددةإ)أدواتإ5

كهر ائيدددددددددددددددددددةإمسددددددددددددددددددداندة،إكراسددددددددددددددددددد يإ

متحركدددددددددددددددددة،إكراسددددددددددددددددد يإمتحركدددددددددددددددددة،إ

إسماعات(.

إ

إ

الدارةإالعامةإللشؤونإالعامة،إإعطوفةإالمحافظ.إإلىكتابإ

إالدائرةإالاجتماعية

إ

إ

الدارةإالعامةإللشؤونإالعامة،إإتقريرإط ي.

إالدائرةإالاجتماعية

الدارةإالعامددددددددددددددددددددددددددددددددددددددةإللشددددددددددددددددددددددددددددددددددددددؤونإإصورةإ ويةإالمري .

إالدائرةإالاجتماعيةالعامة،إ

مراسددددددددددددددددددلةإالمؤسسدددددددددددددددددداتإالحكوميددددددددددددددددددةإ

إوال ليةإبالخصوص.

الدارةإالعامددددددددددددددددددددددددددددددددددددددةإللشددددددددددددددددددددددددددددددددددددددؤونإ

إالعامة،إالدائرةإالاجتماعية

صدددددددددددددددددددددددد ي/إإ ميناستصدددددددددددددددددددددددددارإتددددددددددددددددددددددددإ6

إيةاجتماعشؤونإ

الدارةإالعامددددددددددددددددددددددددددددددددددددددةإللشددددددددددددددددددددددددددددددددددددددؤونإإقتصادي.عمرإالمري إووضعمإال

إالعامة،إالدائرةإالاجتماعية

إالااةإأسابيع

الدارةإالعامددددددددددددددددددددددددددددددددددددددةإللشددددددددددددددددددددددددددددددددددددددؤونإإ.إ مينحاجتمإلتسببإ

إالعامة،إالدائرةإالاجتماعية

الدارةإالعامددددددددددددددددددددددددددددددددددددددةإللشددددددددددددددددددددددددددددددددددددددؤونإإالتقريرإالط ي.

إالعامة،إالدائرةإالاجتماعية

إمددددددددددددددددددعإمديريددددددددددددددددددةإ
 
التواصددددددددددددددددددلإ اتفيددددددددددددددددددا

إالتنميةإوشر إحالةإالمري .

الدارةإالعامددددددددددددددددددددددددددددددددددددددةإللشددددددددددددددددددددددددددددددددددددددؤونإ

إالعامة،إالدائرةإالاجتماعية

مراسدددددددددددددددددلةإلمدددددددددددددددددديرإالتنميدددددددددددددددددةإإإرسدددددددددددددددددالإ

إبالخصوص.إالاجتماعية

الدارةإالعامددددددددددددددددددددددددددددددددددددددةإللشددددددددددددددددددددددددددددددددددددددؤونإ

إالعامة،إالدائرةإالاجتماعية

مكتدددددددبإالتنميدددددددةإإإلدددددددىالمدددددددري إإإرسدددددددال

القددددددددددددربإلددددددددددددمإمددددددددددددنإأجددددددددددددلإاسددددددددددددتكمالإ

إات.جراءالإ

الدارةإالعامددددددددددددددددددددددددددددددددددددددةإللشددددددددددددددددددددددددددددددددددددددؤونإ

إالعامة،إالدائرةإالاجتماعية

المتابعدددددددددددددددددةإالهاتفيددددددددددددددددددةإمدددددددددددددددددعإمديريددددددددددددددددددةإ

ت كددددددددددددددددددددإمدددددددددددددددددددنإحصدددددددددددددددددددولإلالتنميدددددددددددددددددددةإل

إ.الت مينإالمواطنإعلىإ

الدارةإالعامددددددددددددددددددددددددددددددددددددددةإللشددددددددددددددددددددددددددددددددددددددؤونإ

إالعامة،إالدائرةإالاجتماعية

المسدددددددددددداعدةإفدددددددددددديإالحصددددددددددددولإعلددددددددددددىإإ7إ

إتحويلاتإطبية

الدارةإالعامددددددددددددددددددددددددددددددددددددددةإللشددددددددددددددددددددددددددددددددددددددؤونإإالتقريرإالط ي.

إالعامة،إالدائرةإالاجتماعية

إ

المستشددددددددددددددددددددف إالددددددددددددددددددددذيإيتعددددددددددددددددددددال إبددددددددددددددددددددمإ

إالمري .

الدارةإالعامددددددددددددددددددددددددددددددددددددددةإللشددددددددددددددددددددددددددددددددددددددؤونإ

إالدائرةإالاجتماعيةالعامة،إ

إمدددددددددددددددددددددعإقسدددددددددددددددددددددمإ
 
التواصدددددددددددددددددددددلإ اتفيدددددددددددددددددددددا

التحدددددددددددددويلاتإفددددددددددددديإمديريدددددددددددددةإالصدددددددددددددحة،إ

مددددددددنإأجددددددددلإتددددددددذليلإالاشددددددددكالياتإالتددددددددديإ

تواجدددددددددددددددددددددمإبعددددددددددددددددددددد إالمر ددددددددددددددددددددد ثإعنددددددددددددددددددددددإ

الصددددددددددددددددددحةإمديريددددددددددددددددددةإإإلددددددددددددددددددىتددددددددددددددددددوجههمإ

للحصدددددددددددددددددددددددددددددددددددددولإعلدددددددددددددددددددددددددددددددددددددىإتحويلدددددددددددددددددددددددددددددددددددددةإ

علاجية)خاصدددددددددددددددددةإتحدددددددددددددددددويلاتإشدددددددددددددددددراءإ

إالخدمة(.

الدارةإالعامددددددددددددددددددددددددددددددددددددددةإللشددددددددددددددددددددددددددددددددددددددؤونإ

إالعامة،إالدائرةإالاجتماعية
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إالزمنيةإللتنفيذالمدةإإالوحدةإإالتنظيميةإجراءالإخطواتإتنفيذإ إجراءالإإالرقمإالدارة

مسددددددددداعداتإللطلبدددددددددةإالجدددددددددامعيينإإ8إ

مددددددددددددددددددددنإخددددددددددددددددددددلالإالت سدددددددددددددددددددديقإمددددددددددددددددددددعإ

إالمانحين.

تعبئدددددددددددددددددددددةإنمدددددددددددددددددددددوذجإعدددددددددددددددددددددنإالوضدددددددددددددددددددددعإإ

إقتصاديإللأسرة.ال

إصورةإعنإبطاقةإالطالب

إصورةإالهوية.

إصورةإعنإكشفإالعلامات.

تقدددددددددددددداريرإطبيدددددددددددددددةإفددددددددددددددديإحدددددددددددددددالإكدددددددددددددددانإربإ

إالسرةإمري .

قسددددددددددددددديمةإإاوإصدددددددددددددددورةإعدددددددددددددددنإالكلدددددددددددددددوشإ

دددددددددددددددددانإ الراتددددددددددددددددددبإلددددددددددددددددددلأبإفدددددددددددددددددديإحددددددددددددددددددالإكد

 .موظف

إإإيةجتماعالاإالدائرةإ

تقددددددددديمإمشدددددددداريعإتنمويددددددددةإصددددددددغيرةإإ9

مسددددددددددددددددددددددددتدامةإبالت سدددددددددددددددددددددددديقإمددددددددددددددددددددددددعإ

إالجهاتإالمانحة

ستمارةإطلبإمشروع،إوتشملإتعبئةإإإ

بياناتإالسرة،إنوعإالمشروع،إالخبرةإفيإ

إ ذاإالمجال(.

إ

الدارةإالعامددددددددددددددددددددددددددددددددددددددةإللشددددددددددددددددددددددددددددددددددددددؤونإ

إالعامة،إالدائرةإالاجتماعية

إ

بددددددددددددددددددددددرامجإلكبدددددددددددددددددددددددارإالسدددددددددددددددددددددددنإوذويإإ10

اتإالخاصدددددددددددددددددددددددةإفددددددددددددددددددددددديإحتياجدددددددددددددددددددددددالاإ

،إتقددددددددددددديمإاليوائيددددددددددددةالمؤسسدددددددددددداتإ

إأ طيةإشتويةإلهم

التواصدددددددددددددلإمدددددددددددددعإمددددددددددددددراءإالمؤسسددددددددددددداتإ

والت سدددددديقإمعهددددددمإعلددددددىإموعدددددددإلعمددددددلإ

إ.أسماءالزيارةإلتفويدناإبقائمةإ

زيدددددددددددددداراتإميدانيددددددددددددددةإلعددددددددددددددددإمددددددددددددددنإذويإ

إاتإالخاصةإفيإمنازلهم.حتياجالاإ

الدارةإالعامددددددددددددددددددددددددددددددددددددددةإللشددددددددددددددددددددددددددددددددددددددؤونإ

إالعامة،إالدائرةإالاجتماعية

إ
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 .جراءالإعن   سؤولةلما  التنظيمية و الوحدة  الخاصة  باللجنة المقدسية العليا لمتابعة ملف المخدرات  الرئيسية ات جراءالإ  الجدول  يوضح

إالمدةإالزمنيةإللتنفيذإالوحدةإإالتنظيميةإجراءالإخطواتإتنفيذإ إجراءالإإالرقمإالدارة

جنة 
الل

 
سية 

لمقد
ا

 
بعة 

 لمتا
عليا

ال
 

ف 
مل

 
رات

خد
الم

إ

جلسدددددددددددددددددداتإاللجنددددددددددددددددددةإالمقدسدددددددددددددددددديةإ 1

إالعلياإلمتابعةإملفإالمخدرات

إسدددددددبوعتعقددددددددإجلسددددددداتإاللجندددددددةإفددددددديإالإ

إلإمنإبدايةإكلإشهر.وإالاإ

 اللجنددددددددددددددددة:إممثلدددددددددددددددديإإأعضدددددددددددددددداء

المؤسسدددددددددددددددددددددددددداتإالمقدسدددددددددددددددددددددددددديةإ

والدددددددددددددددددددددددددددددددددوائرإالحكوميددددددددددددددددددددددددددددددددةإ

العاملددددددددددددددددددددددددددددةإفدددددددددددددددددددددددددددديإمجددددددددددددددددددددددددددددالإ

الوقايددددددددددددددددددددددةإوالعددددددددددددددددددددددلاجإمددددددددددددددددددددددنإ

إآفةإالمخدراتإو م:

ممثددددددددددددددددلإعددددددددددددددددنإادارةإمكافحددددددددددددددددةإ .1

 المخدرات

عدددددددددددددددددددددددددددددددنإمديريددددددددددددددددددددددددددددددددةإإممثدددددددددددددددددددددددددددددددل .2

 الصحة.

ممثدددددددددددددددددددددددددددددددلإعدددددددددددددددددددددددددددددددنإمديريددددددددددددددددددددددددددددددددةإ .3

 يةجتماعالاإالتنميةإ

ممثدددددددددددددلإعدددددددددددددنإتر يدددددددددددددةإضدددددددددددددواحيإ .4

 القدسإ

ممثدددددددددددددلإعدددددددددددددنإتر يدددددددددددددةإالقددددددددددددددسإ .5

 )المدينة(

ممثدددددددددددددددددددددددددددددددلإعدددددددددددددددددددددددددددددددنإجمعيدددددددددددددددددددددددددددددددةإ .6

 الصديقإالطيب

 ممثلإعنإجمعيةإالهدى .7

ممثددددددددددددددددلإعددددددددددددددددنإدائددددددددددددددددرةإتنميددددددددددددددددةإ .8

 الشبابإ)بيتإالشرق(

 ممثلإعنإبرجإاللقلق. .9

ممثددددددددددددددددددددددددددددددددلإعددددددددددددددددددددددددددددددددنإدائدددددددددددددددددددددددددددددددددرةإ .10

 قافإالاسلاميةإوإالاإ

ممثددددددددددددددددددددددددددلإعدددددددددددددددددددددددددددنإالمجلدددددددددددددددددددددددددددسإ .11

العلددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددىإللشددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددبابإ

 والرياضةإ

إ

تعقدددددددددإجلسدددددددداتإاللجنددددددددةإ

لإمددددددددددنإوإالاإإسددددددددددبوعفدددددددددديإالإ

إكلإشهرإبشكلإدوري

إ

إ

إ

يدددددددددددددددددتمإعقددددددددددددددددددإجلسددددددددددددددددداتإ

طارئدددددددددةإ وفدددددددددقإبندددددددددودإفددددددددديإ

إالنظامإالداخلي 

يددددددددددددرأسإمحددددددددددددافظإالقدددددددددددددسإجلسدددددددددددداتإ

اللجندددددةإوفددددديإحدددددالإ يابدددددمإيتدددددولىإنائدددددبإ

المحددددددددافظإرئاسددددددددةإاللجنددددددددةإوفدددددددديإحددددددددالإ

الجلسددددددةإم سددددددقإ يددددددابإالاانددددددينإيددددددديرإ

إاللجنة.

تعقددددددددإاللجندددددددةإجلسددددددداتهاإبددددددددعوةإمدددددددنإ

م سددددددقإاللجنددددددةإويددددددتمإتحضدددددديرإأجندددددددةإ

وعرضددددددددددددهاإعلددددددددددددىإعطوفددددددددددددةإإجتمدددددددددددداعالاإ

إنائبإالمحافظ.

يدددددددددددتمإتوجيدددددددددددمإمراسددددددددددددلةإمدددددددددددنإم سددددددددددددقإ

اللجندددددددددةإلعطوفدددددددددةإالمحدددددددددافظإبمقتدددددددددر إ

إاوإلتعدددددددددددددددددددددددديلهاإإجتمددددددددددددددددددددددداعالاإأجنددددددددددددددددددددددددةإ

إإقرار ا.

يدددددددددددددتمإالت سددددددددددددديقإمدددددددددددددعإمدددددددددددددديرإمكتدددددددددددددبإ

عطوفدددددددددددددددةإالمحدددددددددددددددافظإلحجدددددددددددددددزإقاعدددددددددددددددةإ

.إجتماعالاإ
 
إمسبقا

يدددددددددددتمإتوجيدددددددددددمإمراسددددددددددددلةإمدددددددددددنإم سددددددددددددقإ

وحددددددددددددددددددددةإالعلاقددددددددددددددددددداتإإإلدددددددددددددددددددىاللجندددددددددددددددددددةإ

إجتمددددددداعالاإلتغطيدددددددةإإعدددددددلامالعامدددددددةإوالإ

.إعلام
 
إيا

يدددددددتمإتوجيدددددددمإمراسدددددددلةإلمدددددددديرإالشدددددددؤونإ

لتحضدددددددددددددددددددددددددددددديرإإالداريددددددددددددددددددددددددددددددةوإإالماليددددددددددددددددددددددددددددددةإ

إ الضيافة .إجتماعالاإمستلزماتإ

يددددددتمإتوجيددددددمإدعددددددواتإ كتددددددبإرسددددددمية إ

اللجندددددددددددددددددددةإمرفدددددددددددددددددددقإمعهددددددددددددددددددداإإعضددددددددددددددددددداءلإ

إ.جتماعالاإأجندةإ

تعقددددددددددددددإاللجندددددددددددددةإباكتمدددددددددددددالإالنصدددددددددددددابإ

إ(.عضاء)الثيإالإ

إجتمدددددددددددددددداعالاإيددددددددددددددددتمإمناقشددددددددددددددددةإأجندددددددددددددددددةإ

إوأيةإمستجداتإخلالإالجلسة.

تصدددددددددددرإاللجنددددددددددةإقراراتهدددددددددداإوتوصددددددددددياتهاإ

تإالصدددددددددددددددواتإاوإبال لبيدددددددددددددددةإوإذاإتسددددددددددددددد

الجانددددددددددبإالددددددددددذيإيصددددددددددوتإمددددددددددعإيددددددددددر حإ

إرئيسإاللجنة.
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إالمدةإالزمنيةإللتنفيذإالوحدةإإالتنظيميةإجراءالإخطواتإتنفيذإ إجراءالإإالرقمإالدارة

يدددددددتمإتوايدددددددقإالجلسدددددددةإضدددددددمنإمحضدددددددرإ

ومخاطبدددددددددددددددددددددددددددددددةإالمحدددددددددددددددددددددددددددددددافظإورفدددددددددددددددددددددددددددددددعإ

إالتوصيات.

تنفيدددددددددددددددددددددددذإالتوصدددددددددددددددددددددددياتإوالقدددددددددددددددددددددددراراتإ

إحسدددددددددددبإ الصدددددددددددادرةإفددددددددددديإالمحضدددددددددددرإكدددددددددددل 

إاختصاصم.

متابعددددددددددددددددددددددددددةإحددددددددددددددددددددددددددالاتإالادمددددددددددددددددددددددددددانإ 2

والتعددددددددددددداطيإالتددددددددددددديإتعدددددددددددددراإعلدددددددددددددىإ

اتإجددددددددددددراءالمحافظددددددددددددةإواتخدددددددددددداذإالإ

إالمناسبةإبحقها

حضددددددددددورإأحدددددددددددإأفددددددددددرادإأسددددددددددرةإالمدددددددددددمنإ

مقدددددددددددرإالمحافظدددددددددددةإإإلدددددددددددىلدددددددددددى(إاوإ)درجدددددددددددةإ

إوتعبئةإطلبإعلاج.

منإينوبإعنمإإاوإ.إرئيسإاللجنةإ1

إ نائبإالمحافظ 

إ.إم سقإاللجنة2

.إجمعيةإالصديقإالطيبإلعلاجإ3

إالمدمنينإ

إ.إجمعيةإالهدىإلعلاجإالمدمنين4

إ

إ

تحديددددددددإالجمعيدددددددةإالتددددددديإسددددددديتمإعدددددددلاجإ

إالمدمنإفيها.

حدددددددددولإوضدددددددددعإالمدددددددددري إعمدددددددددلإدراسدددددددددةإ

إقتصادي(وأسرتمإ)الوضعإال

توجيمإكتابإمرفقإمعإالطلبإمنإ

رئيسإاللجنةإإإلىم سقإاللجنةإ

منإينوبإعنمإ)نائبإإاوإ)المحافظ(إ

إالمحافظ(إبش نإالحالة.

إاوإتوجيددددددددمإكتددددددددابإمددددددددنإرئدددددددديسإاللجنددددددددةإ

الجمعيدددددددددددددددةإإإلدددددددددددددددىمدددددددددددددددنإيندددددددددددددددوبإعندددددددددددددددمإ

لاسددددددددددتقبالإالحالددددددددددةإوتقددددددددددديمإالعددددددددددلاجإ

إاللازم.

تحدددددددددددددددددددددددإال سدددددددددددددددددددددبةإالتددددددددددددددددددددديإتغطيهددددددددددددددددددددداإ

ددددددددددددددداليفإالعددددددددددددددددلاجإ المحافظددددددددددددددددةإمددددددددددددددددنإتكد

إلمدةإالااةإأشهرإفقط.إ50%

ددددددددددددددددددداليفإالتدددددددددددددددددددديإ تحددددددددددددددددددددددإ سددددددددددددددددددددبةإالتكد

يتوجدددددددددددددددبإعلدددددددددددددددىإالسدددددددددددددددرةإتسدددددددددددددددديد اإ

إ. 50%
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 .جراءالإعن   سؤولةلما  التنظيمية الخاصة  بملف العنف و الوحدة   الرئيسية ات جراءالإ  الجدول  يوضح

إالمدةإالزمنيةإللتنفيذإالوحدةإإالتنظيميةإجراءالإخطواتإتنفيذإ إجراءالإإالرقمإالدارة

ف 
مل

 
ف

العن
إ

)ملدددددددددددددددددفإالمدددددددددددددددددرأة(إيدددددددددددددددددتمإاسدددددددددددددددددتقبالإ 1

الحالددددددددددددددةإإمدددددددددددددداإمددددددددددددددنإقِبددددددددددددددلإشددددددددددددددرطةإ

إيدددددددددددددةجتماعالاإالتنميدددددددددددددةإإاوإالحمايدددددددددددددةإ

علددددددددددددددىإخلفيددددددددددددددةإ)إعنددددددددددددددفإجسدددددددددددددددي،إ

إعنفإأسري(.

إ

إ

المحافظدددددةإإإلدددددىفددددديإحدددددالإتوجدددددمإالمدددددرآةإ

ددددددددددددددددددددددانإعليهددددددددددددددددددددددداإخطدددددددددددددددددددددددورة،إيدددددددددددددددددددددددتمإ وكد

التواصدددددددددددددلإمددددددددددددددعإشدددددددددددددرطةإالحمايددددددددددددددةإ

إ مينومرشدددددددددددددةإحمايددددددددددددةإالمددددددددددددرأة،إلتدددددددددددد

افقدددددددددددددددددددددددددددددددددددةإ نقدددددددددددددددددددددددددددددددددددلإالحالدددددددددددددددددددددددددددددددددددةإبمر

الشدددددددددددددددددددددددرطة،عقدإمدددددددددددددددددددددددؤتمرإحالدددددددددددددددددددددددةإ

إطار .إإ

عقددددددددددددددددددددإمدددددددددددددددددددؤتمر،إالاسدددددددددددددددددددتماعإ

للمنتفعددددددددةإبحضددددددددورإالشدددددددددركاء،إ

لمعرفدددددددددددددددددددددةإمددددددددددددددددددددددىإالخطدددددددددددددددددددددورةإ

يهددددددددددددددددددددددددددددددا،إومددددددددددددددددددددددددددددددنإمصدددددددددددددددددددددددددددددددرإعل

الخطدددددددددددددددددددددورة،إبعددددددددددددددددددددددإمعرفدددددددددددددددددددددةإ

إمصدرإالخطورةإيتبعإالاتي:

تبصددددددددددددددددديرإالمنتفعدددددددددددددددددةإ -

اتإالتددددددددددددددديإجراءبدددددددددددددددالإ

سددددددددددددددديتمإاتخاذ دددددددددددددددا،إ

علددددددددىإقرار دددددددداإإ ندددددددداء إوإ

فدددددددددددددددددددددديإحددددددددددددددددددددددالإأرادتإ

تقدددددددددددديمإشدددددددددددكوىإأمإ

 لا.

إذاإكانددددددددددددددددددتإر بددددددددددددددددددةإالمنتفعددددددددددددددددددةإ

بعدددددددددددددمإتقددددددددددددديمإشددددددددددددكوىإيدددددددددددددتمإ

إ:آليةاتإالتجراءاتخاذإالإ

 وحدةإحمايةإالسرة/إالشرطة

 المحافظة.

إ.يةجتماعالاإالتنميةإ

إ

إ

علىإطبيعةإإبناء إتكونإ

إ.الحالة

الفحددددددددصإمعهدددددددداإعددددددددنإ ددددددددخصإ

إاوإداعدددددددددددددمإلهدددددددددددددا،إمدددددددددددددنإالسدددددددددددددرةإ

السدددددددددرةإالممتددددددددددة،إوقدددددددددادرإعلدددددددددىإ

 حمايتها.

 ددددددخصإداعددددددمإإفدددددديإحددددددالإوجددددددد

لهدددددددددددددددداإيددددددددددددددددتمإالتواصددددددددددددددددلإمعددددددددددددددددمإ

حضدددددداره،إويددددددتمإتسددددددليمهاإلددددددمإوإ

علددددددددددىإإ ندددددددددداء إوإإالصددددددددددولإحسددددددددددبإ

 طلبها.

إ

فددددددديإمتابعتهددددددداإمدددددددنإقِبدددددددلإمرشددددددددةإالمدددددددرأةإ

التنميدددددددددددددةإ)إوعمدددددددددددددلإتقددددددددددددداريرإ،إوتزويددددددددددددددإ

 الشركاءإبها(

إ

إ

إ

فدددددديإحددددددالإعدددددددمإوجددددددودإ ددددددخصإ

مركدددددزإإإلدددددىداعدددددم،إيدددددتمإتحويلهددددداإ

إيدددددددددتمإمتابع
ُ
تهددددددددداإحمايدددددددددة،إحيددددددددد 

إمددددددددددددنإقِبددددددددددددلإ
 
إوسددددددددددددلوكيا

 
نفسدددددددددددديا

صددددددددددددددددددددددددائياتإفدددددددددددددددددددددددديإمركددددددددددددددددددددددددزإالح

  الحماية.

 
 
 
 
  

زيددددددددددددددارةإأسددددددددددددددرتهاإمددددددددددددددنإقِبددددددددددددددلإمرشدددددددددددددددةإ

حمايدددددددددددددددددددددددددددةإالمدددددددددددددددددددددددددددرأةإفددددددددددددددددددددددددددديإالتنميدددددددددددددددددددددددددددةإ

يإاجتمدددددددا ،إوعمدددددددلإتقريدددددددرإيدددددددةجتماعالاإ

لدددددددددددددددددددددددديإوتزويدددددددددددددددددددددددددإالشددددددددددددددددددددددددركاءإبددددددددددددددددددددددددم./إاوإ

المحافظددددددددددةإمددددددددددنإخددددددددددلالإالمتابعددددددددددةإمددددددددددعإ

رجدددددددددددددالإالسدددددددددددددلمإال لددددددددددددديإفددددددددددددديإمنطقدددددددددددددةإ

الشدددددددددخصإالمناسدددددددددبإإيجدددددددددادسدددددددددكنها،إلإ

إكفيل.إكةإفيإالملفإإدخالوإ

إ
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إالمدةإالزمنيةإللتنفيذإالوحدةإإالتنظيميةإجراءالإخطواتإتنفيذإ إجراءالإإالرقمإالدارة

فدددددديإحددددددالإر بددددددةإالمنتفعددددددةإفدددددديإتقدددددددديمإ 2

شدددددددددددددددددددددكوىإخاصدددددددددددددددددددددةإفددددددددددددددددددددديإقضددددددددددددددددددددداياإ

إالاعتداءاتإالج سية.

يعقدددددددددإالشددددددددركاءإمددددددددؤتمرإحالدددددددددةإ

إطار .

إالمنتفعة.إإلىالاستماعإ

إمركزإحماية.إإلىهاإإدخال

النيابددددددددددددددددة،إإإلددددددددددددددددىرفددددددددددددددددعإالملددددددددددددددددفإ

إالجدددددددددددددددددراءإالمناسدددددددددددددددددبلاتخددددددددددددددددداذإ

 حسبإالقانون.

إشرطةإ،إمحافظةإ،إتنمية.

لدددددديإمددددددنإقبددددددلإوإأيإاجتمددددددا عمددددددلإتقريددددددرإ

مرشدددددددددددددددددددةإحمايدددددددددددددددددددةإالمددددددددددددددددددرأةإ)إتزويددددددددددددددددددددإ

إالشركاءإب  خةإعنم(.

إ
 
إوصدددددددددددددحيا

 
متابعدددددددددددددةإالمنتفعدددددددددددددةإنفسددددددددددددديا

إالحماية.منإقِبلإمركزإ

إ

المددددددددددددددددددددةإ يدددددددددددددددددددرإمحدددددددددددددددددددددةإ

اتإجدددددددراءتعتمددددددددإعلدددددددىإالإ

إفيإالميدان.

إفدددددددددديإ عقدددددددددددإمددددددددددؤتمرإحالددددددددددةإاددددددددددان 

مقددددددددددددددددددرإالنيابددددددددددددددددددة،إيددددددددددددددددددتمإفيددددددددددددددددددمإ

يإجتمددددددددددا الاإمناقشددددددددددةإالتقريددددددددددرإ

سددددددرتها،إووضددددددعهاإفدددددديإالمركدددددددز،إلإ

علدددددددىإالبيانددددددداتإالمتدددددددوفرةإإ نددددددداء إوإ

إيتمإأخذإتوصياتإمنها:

عمدددددددددددلإجلسدددددددددددةإمشدددددددددددا دةإمدددددددددددعإ

إالمنتفعةإوأ لها.إ

المددددددددددرأةإعمددددددددددلإتقريددددددددددرإإمرشدددددددددددةإحمايددددددددددة

عددددددددددددددددددنإجلسددددددددددددددددددةإالمشددددددددددددددددددا دةإوتزويدددددددددددددددددددإ

إالشركاءإبم.

إ

إ

عقدددددددددددإمددددددددددؤتمرإحالددددددددددةإآخددددددددددرإفدددددددددديإ

النيابدددددددددددددددددةإبحضدددددددددددددددددورإالشدددددددددددددددددركاءإ

 دددددددددددددلإالساسددددددددددددديين،إوحضدددددددددددددورإأ

المنتفعدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددةإومناقشدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددةإ

راءإالمشددددددددددددددددداركينإالملاحظدددددددددددددددداتإوآ

حددددددددددددددددددولإجلسددددددددددددددددددةإالمشددددددددددددددددددا دة،إ

وكافددددددددددددةإالمددددددددددددورإالعالقددددددددددددةإمددددددددددددنإ

أجددددددلإتقريددددددبإوجهدددددداتإالنظددددددر،إ

العددددددددددودةإور بددددددددددةإالمنتفعددددددددددةإفدددددددددديإ

إوالاندماجإمعإأسرتها.

أنإتقدددددددددددددددومإالشدددددددددددددددرطةإإبعمدددددددددددددددلإتقريدددددددددددددددرإ

لتقدددددددددددديرإالخطدددددددددددورةإوتزويددددددددددددإالشدددددددددددركاءإ

إبم.

إ

إ

بعددددددددددددددددددددددإأنإتقدددددددددددددددددددددومإالشدددددددددددددددددددددرطةإ

بتفويددددددددددددددددددددددإالشدددددددددددددددددددددركاءإبتقريددددددددددددددددددددددرإ

تقدددددددددددديرإالخطدددددددددددورةإيدددددددددددتمإعقددددددددددددإ

بحضددددددددددددددددددددددددددورإإمدددددددددددددددددددددددددؤتمرإحالدددددددددددددددددددددددددة

الشددددددددددددددركاءإوال ددددددددددددددلإوالكفددددددددددددددلاءإ

حسددددددددددددددددبإمدددددددددددددددداإمددددددددددددددددنإالعشددددددددددددددددائرإ

تسدددددددددتدعيمإالحالدددددددددة،إفددددددددديإحدددددددددالإ

عددددددددددددددمإوجدددددددددددددودإخطدددددددددددددورإيتفدددددددددددددقإ

الشددددددددددددددددددددددركاءإعلددددددددددددددددددددددىإالتسددددددددددددددددددددددليمإ

إ.الصولإحسبإ

إنيابة،إشرطة،إمحافظةإ،إتنمية

إ

فدددددديإحددددددالإوجددددددودإخطددددددورةإتبقدددددد إ

المنتفعددددددددددةإفدددددددددديإمركددددددددددزإالحمايددددددددددةإ

حددددددددددددددينإتقليددددددددددددددلإمسددددددددددددددتوىإإإلددددددددددددددى

إالخطورةإ

إنيابةإ،إشرطةإ،إمحافظةإ،إتنمية

إ
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إالمدةإالزمنيةإللتنفيذإالوحدةإإالتنظيميةإجراءالإخطواتإتنفيذإ إجراءالإإالرقمإالدارة

قضددددددددددداياإيدددددددددددتمإتحويلهددددددددددداإمدددددددددددنإوكالدددددددددددةإ 3

إالغو إ)إطفولة/إمرأة(

يددددددددددددددددددددددددددتمإاتبدددددددددددددددددددددددددداعإالخطددددددددددددددددددددددددددواتإ

السددددددددابقةإالتدددددددديإتددددددددمإذكر دددددددداإفدددددددديإ

إحالإعدمإوجودإشكوى.

إ

إوإأفددددددددددددديإحدددددددددددددالإوجدددددددددددددودإشدددددددددددددكوىإ

اعتدددددددددددددددددددددددداءإج سددددددددددددددددددددددد يإوكاندددددددددددددددددددددددتإ

طفلدددددددددددددددددة،إإاوإالقضددددددددددددددددديةإطفدددددددددددددددددلإ

وال دددددددلإلاإير بدددددددونإفددددددديإتقددددددددديمإ

شددددددددددددددددكوى،إتتقدددددددددددددددددمإالشددددددددددددددددرطةإ

بشددددددددددددددددددددددكوىإالحددددددددددددددددددددددقإالعددددددددددددددددددددددام،إ

ويقدددددددددددددددددددددددددومإمرشددددددددددددددددددددددددددإحمايدددددددددددددددددددددددددةإ

الطفولددددددددددددددددددةإبعمددددددددددددددددددلإالتقدددددددددددددددددداريرإ

اللازمدددددددددددددة،إورفدددددددددددددعإإيدددددددددددددةجتماعالاإ

إالنيابة.إإلىالملفإ

محافظددددددددددةإ،إشددددددددددرطةإ،إتنميددددددددددةإ،إوكالددددددددددةإ

إ،إنيابة.الغو 

إإ

يددددددددددددددددددددددتمإتنفيددددددددددددددددددددددذإكافددددددددددددددددددددددةإ

إإالداريددددددددددددددددددددددةاتإجدددددددددددددددددددددراءالإ

خددددددددددددددلالإبشددددددددددددددكلإمددددددددددددددنظمإ

مدددددددددددددددددةإزمنيددددددددددددددددةإقصدددددددددددددددديرةإ

فضدددددددددددددددددددددددددددلإللوصدددددددددددددددددددددددددددولإلإ

إالنتائج.

 

دارة
الإ

 
يط

خط
والت

مية 
 للتن

امة
الع

 

ةإ)إيدددددددددددددتمإتحويدددددددددددددلإقضددددددددددددداياإالطفولدددددددددددددإ4

رشددددددددددددددددددددادإالملفددددددددددددددددددداتإمددددددددددددددددددددنإقسددددددددددددددددددددمإالإ

مرشدددددددددددددددددددددإحمايدددددددددددددددددددددةإإإلدددددددددددددددددددددىبالتربيددددددددددددددددددددةإ

 حدا (.إالإإاوإالطفولةإ

إ

قضددددددددددداياإيدددددددددددتمإتحويلهددددددددددداإمدددددددددددنإوكالدددددددددددةإ

مرشددددددددددددددددددددددإحمايددددددددددددددددددددددةإإإلددددددددددددددددددددددىالغدددددددددددددددددددددو إ

إيةجتماعالاإالطفولةإفيإالتنميةإ

يدددددددددددددددددتمإعقددددددددددددددددددإمدددددددددددددددددؤتمرإحالددددددددددددددددددةإ

ومناقشددددددددددددددددددددددددددددددددددددددةإالقضددددددددددددددددددددددددددددددددددددددديةإ،إ

يعتمددددددددددددددإعلدددددددددددددىإندددددددددددددوعإإجدددددددددددددراءوالإ

إالعنف.إ

محافظدددددددددددة،إشدددددددددددرطة،إتنميدددددددددددة،إمرشددددددددددددإ

إالمدرسة،إرئيسإقسمإالارشاد

إ

اتإاحتياجددددددديددددددتمإتحديددددددددإ

إ.أسبوعالدائرةإخلالإ

ددددانإالعندددددفإجسدددددديإ فددددديإحدددددالإكد

مدددددددددنإال دددددددددل،إووجدددددددددودإخطدددددددددورةإ

علدددددددددىإالطفدددددددددلإفددددددددديإبي تدددددددددة،إيدددددددددتمإ

الطفددددددددلإإ مينالاتفدددددددداقإعلددددددددىإإتدددددددد

مدددددنإخددددددلالإالبحدددددد إعددددددنإأسددددددرةإ

بديلدددددددددددددةإ)إعددددددددددددددم،إخدددددددددددددال،إجددددددددددددددد،إ

جدددددددددة(إفدددددددديإحددددددددالإعدددددددددمإوجددددددددودإ

أسددددددددددددددددددددددددددرةإبديلددددددددددددددددددددددددددةإحاضددددددددددددددددددددددددددنةإ

للطفدددددددددددددددددددددددددددل،إيدددددددددددددددددددددددددددتمإسدددددددددددددددددددددددددددحبةإ

مإفددددددددددديإمركدددددددددددزإحمايدددددددددددة،إإيداعدددددددددددوإ

إالنيابة.إإإإلىورفعإالملفإ

يقدددددددومإمرشددددددددإحمايدددددددةإالطفولدددددددةإبرفدددددددعإ

إالنيابة.إإلىالملفإ

إ

إ

إ

دددددانإا لعنددددددفإلفظددددددي،إفدددددديإحددددددالإكد

يدددددددددددددددددتمإعقددددددددددددددددددإمدددددددددددددددددؤتمرإلاحدددددددددددددددددقإ

حضددددددددددددددددددددددددددارإال ددددددددددددددددددددددددددلإلخددددددددددددددددددددددددددذإوإ

إالتدابيرإاللازمة.

يدددددددددتمإتددددددددددوقيعهمإعلددددددددددىإاتفاقيددددددددددةإتدددددددددددابيرإ

حمايدددددددددددددةإمدددددددددددددنإقِبدددددددددددددلإمرشددددددددددددددإحمايدددددددددددددةإ

الطفدددددددلإمدددددددعإالطفولددددددة.إمتابعدددددددةإوضددددددعإ

أسدددددددددددددرتمإمددددددددددددددنإقِبدددددددددددددلإمرشدددددددددددددددإحمايددددددددددددددةإ

الطفولدددددددددددددددددددةإ)إوكتابدددددددددددددددددددةإتقريدددددددددددددددددددرإعدددددددددددددددددددنإ

وضدددددددددددددعمإوتزويددددددددددددددإالشدددددددددددددركاإمحافظدددددددددددددةإ

وشددددددددددددددددددرطةإعدددددددددددددددددددنإالتقريدددددددددددددددددددر.إزيددددددددددددددددددداراتإ

منفليدددددددددددددةإلسددددددددددددددرةإالطفددددددددددددددلإمددددددددددددددنإقبددددددددددددددلإ

المحافظددددددددةإومرشدددددددددإحمايددددددددةإالطفولددددددددةإ

إللإطمئنانإعلىإوضعم(.
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إالمدةإالزمنيةإللتنفيذإالوحدةإإالتنظيميةإجراءالإخطواتإتنفيذإ إجراءالإإالرقمإالدارة

عنددددددددإورودإبلا ددددددداتإلوجدددددددودإأطفدددددددالإإ5

إإلددددددددددددىمتسددددددددددددولين،إتتوجددددددددددددمإالشددددددددددددرطةإ

اقدددددددددددددددددعإويدددددددددددددددددتمإالدددددددددددددددددتحفظإعلدددددددددددددددددىإ المو

إالطفل

عقددددددددددإمدددددددددؤتمرإحالدددددددددةإحتدددددددددثإلدددددددددوإ

ددددانإالوقدددددتإمتددددد خرإ إكد
 
إفددددديإ يدددددرإإوإأإا

،إيددددددددددتمإلدددددددددددوامإالرسددددددددددميإأيددددددددددامإا

اسددددددددددددددددددتدعاءإمرشدددددددددددددددددددإحمايددددددددددددددددددةإ

الطفولددددددددددددددددددددددددددددة،إمددددددددددددددددددددددددددددنإأجددددددددددددددددددددددددددددلإ

الاسدددددددددددددددتماعإللطفدددددددددددددددلإبوجدددددددددددددددودإ

المرشدددددددددددددددددددد،إتقدددددددددددددددددددومإالشدددددددددددددددددددرطةإ

دعاءإولدددددددديإأمددددددددرإالطفددددددددل،إباسددددددددت

بتهمددددددددددةإا مددددددددددالإويددددددددددتمإتوقيفددددددددددمإ

إ مينرعايدددددددددددددددددددددددةإقاصددددددددددددددددددددددددر،إوتدددددددددددددددددددددددد

الطفددددددددددددلإلدددددددددددددىإأسددددددددددددرةإبديلددددددددددددةإ

وإنإلددددددددمإيوجدددددددددإيددددددددتمإالددددددددتحفظإ

إعليمإفيإمركزإحماية.

إإالشرطةإ،إالتنميةإ،إالمحافظة.

 

 كرإ
ُ
إالتشبي إمعإالفعالياتإورجالإالصلا ،إوالمكاتبإالفرعيةإلضمانإسلامةإالحالة،إوضمانإإكلإماإذ

 
يكونإتدخلإالمحافظةإفيإجميعإالمراحلإخاصة

 السلمإال لي.

 إ
 
إيتمإأيضا

ُ
شكلإعليهمإمنإقِبلإمسؤوليهمإإزإاوإجإدارةإالملفإوتصويبإأيإتإحي 

ُ
إعنإالضغو إالتيإت

 
 المجتمع.إاوإمنإقِبلإالشركاءإبعيدا
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 الأمنوحدة السلم الأهلي و ات  إجراءدليل 
 

 

 

 

 والسلم ال هلي. ل منعلى حل النزاعات المجتمعية ومتابعة كافة ال نشطة  التي تتعلق با الإشراف

 

 

 

 علا مسياى قلمحافظا  عا ًقا  قخيصايا  تترقتيجياقلإ،  رتل ق قا ه ق ق قلمشاركا في ييااا قدءؤتا  قدءتادا   .1

قدسياتتتيا دنتت   قلمحافظتتا،    تتت  قلمستتياتات   هتت ق قت دييفيتت ها، بمتتا تتحتتعا تيفيتت   جتتءق ق قتتل  قدتتلقمم دلاحتت    قذتتاق قدستتءقرقت  قلإ  قعيعتتا   .2

 مءحلا

 قد ع   مءقج ا ق قل  قدلقمم  ق ًشقا  قدييائم  قدياق ات  قد  قئ  م  م رق  قد  قئء  شن  مييظل  ه    سين ق  ق   تت .3

 قدي ق ت قدنزما دلسيقء  عليهاتسييل قلمخاطء قدت ننا  أ ت ترض تيفي  ق قل  ميا  ا تيفي   .4

 قد اما  رف ها دلجها قلم ييا قلإ قر قديسارتء ق ايا   ع   إع ق  .5

 ق ايتتتا  اداحتتت    إ رقجهتتتا  تتتعا ماقزًتتتا ...قلخ ( تيعاتتتتا  م لاماتيتتتا،  ،ت رت يتتتا، مهارقتيتتتا،ما تا)قشتتتنا)ا نافتتتا  ات حيياجتتت  تتتت  ق  .6

 قلمحافظا

  تازت  ق   قر  قلمهام فيعا  ييها قلإ قر قد  قئء في   ععا علا  قلإشءق  .7

   قلحاجا م  قلمءؤ تين  ميا  ا تيفي  قديايياتتحات قد  رتا  كلعا ققيجيعاعق عس   .8

 مسارًا م  ق قل  قدلقمم قلمسء  قلإ قر دليأك  ما تت قد ع  في  دلإ قر قلمشاركا في     مؤشءقت ق  ق   .9

  كلعا تقل  ق مء تياتاض إ قرتاتسييل قلماظفين في  .10

 ايق مي في قلمحافظا ما خن  ميا  ا   رقتا تسارتء ق جه،  ق منيعلا قدا    قلإشءق  .11

 قت قدنزما دتحعاأ  ما قلمحافظا  قلماظفينجءق علا قذاق قلإ قلإشءق  .12

 ياق ميعلا كافا ق مار قلمي لسا  اد ع  قلمشترو  ين قلمحافظ  ق جه،   قلإشءق  .13

 علا ح  قدي،قعات قلمجيع يا ما خن  إ ءقم يناو  قتفاقيات قلمصالحا قلإشءق  .14

 علا قدييسي  م   قئء  شؤ أ قد شائء في  زقر  قد قخليا. قلإشءق  .15

 ق ايا  الميازعات ىا شنتسارتء  اد إع ق علا  قلإشءق  .16

 حات  قدلسا قت،  قلمؤتمءقت م  ياأ ق ينجيعاعق علا عس   قلإشءق  .17

 لوحدة السلل الأهلي والأمن ختصاص العام الا

 لوحدة السلل الأهلي والأمنالعام العامة  المهام والمسؤوليات
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إ

إ

  السلم  الأهلي  والعشائر  دائرة 

 العام: المشاركة في حل النزاعات المجتمعية وتقريب وجهات النظر بين المتخاصمين دون المساس بالقانون. الاختصاص

 ية الأمن دائرة ال 

 على مستوى المحافظة ومقر المحافظة. الأمنالعام: متابعة كافة المواضيع التي تتعلق ب الاختصاص

 

 

 

 

 

وحدة السلم الأهلي والأمن 

دائرة السلم الأهلي والعشائر 

الدائرة الامنية 

 عن وحدة السلل الأهلي والأمن الدوائر المنبثقة 
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 .جراءالإعن   سؤولةلما  التنظيمية  والوحدة الأمنفي  وحدة السلم الأهلي و  الرئيسية ات جراءالإ  الجدول  يوضح

إالمدةإالزمنيةإللتنفيذإالوحدةإإالتنظيميةإجراءالإخطواتإتنفيذإ إجراءالإإالرقمإالدارة

ي و
لأهل

لم ا
الس

دة 
وح

ن
الأم

 
ي و

لأهل
لم ا

الس
دة 

وح
ن

الأم
إ

،نائددددددددددبإالمحددددددددددافظ،إمكتددددددددددبإالمحددددددددددافظإإالبريدإالواردإاستلامإالبريدإالواردإ 1

إوحدةإالسلمإالا لي

إ3إأقصدددددددددا اخدددددددددلالإمددددددددددةإ

إايامإعملإ.

 ختمإوإعطاءإرقمإإواردإ

إ

إمكتبإالمحافظإإ

عدددددددراإإإالكتدددددددبإالدددددددواردةإعلدددددددىإ

رئددددددددديسإوحددددددددددةإالسدددددددددلمإال لددددددددديإ

 إالمنوإ

إ

إالمنالسلمإال ليإوإوحدةإ

قيدددددددددددامإوحددددددددددددةإالسدددددددددددلمإال لددددددددددديإ

اتإاللازمدددددددددددددددددةإفيمددددددددددددددددداإجراءبددددددددددددددددالإ

إيخصإالبريدإالوارد

إالمنوحدةإالسلمإال ليإوإ

 مسودةإكتابإإإعدادإالبريدإالصادرإ 2

 

إ3إأقصدددددددددا اخدددددددددلالإمددددددددددةإإالمنوحدةإالسلمإال ليإوإ

إايامإعمل.

 طباعةإالكتابإ

إ

إالمنوحدةإالسلمإال ليإوإ

 تدقيقإالكتابإ

إ

إالمنوحدةإالسلمإال ليإوإ

 التوقيعإ

إ

إالمنوحدةإالسلمإال ليإوإ

وتتضدددددددددددددمنإإعطددددددددددددداءإإإرشدددددددددددددفةالإ

إرقمإصادرإللمعاملة

إمكتبإالمحافظإ

وحددددددددددددددددددددةإفدددددددددددددددددديإإإالداريددددددددددددددددددةإعمددددددددددددددددددالالإ 3

إالمنالسلمإال ليإوإ

اتإجتماعدددددددددددالاإالترتيدددددددددددبإلعقددددددددددددإ

إالجهاتإالخارجية.معإ

يددددددددددددددددددددددتمإتنفيددددددددددددددددددددددذإكافددددددددددددددددددددددةإإالمنوحدةإالسلمإال ليإوإ

إإالداريددددددددددددددددددددددةاتإجدددددددددددددددددددددراءالإ

مإخددددددددددددددلالإبشددددددددددددددكلإمددددددددددددددنظ

مدددددددددددددددددةإزمنيددددددددددددددددةإقصدددددددددددددددديرةإ

فضدددددددددددددددددددددددددددلإللوصدددددددددددددددددددددددددددولإلإ

إالنتائج.

رفدددددددددددددددددددعإمراسدددددددددددددددددددلاتإللشدددددددددددددددددددؤونإ

ووحددددددددددددددددددةإإالماليدددددددددددددددددةإوإإالداريدددددددددددددددددة

إعددددددددددددلامالعلاقدددددددددددداتإالعامددددددددددددةإوالإ

لتجهيدددددددددددددددفإالضددددددددددددددديافةإوتغطيدددددددددددددددةإ

إ.جتماعالاإ

إالمنوحدةإالسلمإال ليإوإ

محاضددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددرإصدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددديا ةإإ

إ.اتجتماعالاإ

،إإالمددددددددددددددددددنوحدددددددددددددددددددةإالسددددددددددددددددددلمإال لدددددددددددددددددديإوإ

إالدوائر،إالاقسامإ

إاتإجتماعددددددددددددددالاإرفددددددددددددددعإمحاضددددددددددددددرإ

لدددددددرئيسإوحددددددددةإالسدددددددلمإال لدددددددديإ

ولعطوفدددددددددددةإالمحدددددددددددافظإإالمدددددددددددنوإ

إونائبإالمحافظ

إ

،إإالمددددددددددددددددددنوحدددددددددددددددددددةإالسددددددددددددددددددلمإال لدددددددددددددددددديإوإ

إالدوائر،إالاقسامإ
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إالمدةإالزمنيةإللتنفيذإالوحدةإإالتنظيميةإجراءالإخطواتإتنفيذإ إجراءالإإالرقمإالدارة

 

دارة
الإ

 
يط

خط
والت

مية 
 للتن

امة
الع

 

اتإإوحدددددددددةإالسددددددددلمإاحتياجددددددددتحديدددددددددإإ4

إالمنال ليإوإ

إالدارةمددددددددددددذكرةإداخليدددددددددددددةإمدددددددددددددنإ

إالداريدددددددددددددددةالعامدددددددددددددددةإللشدددددددددددددددؤوإنإ

اتإاحتياجددددددددلتحديدددددددددإإالماليددددددددةإوإ

إ.المنوحدةإالسلمإال ليإوإ

إالداريددددددددددددددددةالعامددددددددددددددددةإللشددددددددددددددددؤونإإالدارة

إالماليةإوإ

اتإاحتياجددددددديددددددتمإتحديددددددددإ

إ.أسبوعالدائرةإخلالإ

تعمدددددددددددددددددددددددديمإداخلدددددددددددددددددددددددديإلجميددددددددددددددددددددددددعإ

الددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددوائرإلتحديددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددإ

إات.حتياجالاإ

إالمنوحدةإالسلمإال ليإوإ

اتإومدددددددددددىإحتياجددددددددددمقارنددددددددددةإالاإإ

إتطبيقها.

إالدوائر،إالاقسامإ

إرئددددددددددددددددددديسإالوحددددددددددددددددددددةإمراسدددددددددددددددددددلةإإ

إات.حتياجبهذهإالاإ

إالدوائر،إالاقسام

إلدددددددددلإدارةرفدددددددددعإمدددددددددذكرةإداخليدددددددددةإ

إالداريددددددددددددددددةالعامدددددددددددددددةإللشدددددددددددددددؤونإ

اتإحتياجدددددددددددددددددددددددددددددددددبالاإإالماليدددددددددددددددددددددددددددددددددةإوإ

إللوحدة.العامةإ

إالمنوحدةإالسلمإال ليإوإ

إالداريددددددددددددددددةالعامددددددددددددددددةإللشددددددددددددددددؤونإإالدارةإنماذجإالتقييماتإإإاستلامإتقييمإموظفيإالوحدةإ5

إالماليةإوإ

إ

تسدددددددددليمإالنمددددددددداذجإللددددددددددوائرإفددددددددديإ

إإالوحدة

إ

إالمنوحدةإالسلمإال ليإوإ

تعبئددددددددددددةإالنمددددددددددددوذجإمددددددددددددنإقبددددددددددددلإإ

إمديرإالدائرة.

إ

إالمنوحدةإالسلمإال ليإوإدوائرإ

رفددددددددددددددددعإنمددددددددددددددددوذجإتقيدددددددددددددددديمإالداءإإ

إللمديرإالعام.

إ

إالمنوحدةإالسلمإال ليإوإدوائرإ

رفدددددددددددددددددددددددددددعإنمدددددددددددددددددددددددددددوذجإالتقيددددددددددددددددددددددددددديمإ

إ.الداريةللشؤونإ

إ

إالمنوحدةإالسلمإال ليإوإ

افقدددددددددددددددددددددةإعطوفدددددددددددددددددددددةإ أخدددددددددددددددددددددذإمو

المحدددددددافظإعلدددددددىإنمدددددددوذجإتقيددددددديمإ

إالداء.

إ

العامددددددددددددددددةإإالدارةمكتددددددددددددددددبإالمحددددددددددددددددافظ،إ

إالماليةإوإإالداريةللشؤونإ

علدددددددىإإالوحددددددددةتوقيدددددددعإمدددددددوظفيإ

نمددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددوذجإتقيدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددديمإالداءإ

إالخاصإبكلإموظف.

إ

إالداريددددددددددددددددةالعامددددددددددددددددةإللشددددددددددددددددؤونإإالدارة

إ/دائرةإالمواردإالبشريةإالماليةإوإ

إ
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إالمدةإالزمنيةإللتنفيذإالوحدةإإالتنظيميةإجراءالإخطواتإتنفيذإ إجراءالإإالرقمإالدارة

اتإمددددددددددددددعإجهدددددددددددددداتإاجتماعددددددددددددددحضددددددددددددددورإإ6

إخارجية

توجيدددددددددددددمإالدددددددددددددددعوةإمددددددددددددددنإقبددددددددددددددلإ

لوحدددددددددددددددةإعطوفددددددددددددددةإالمحددددددددددددددافظإ

إالمنالسلمإال ليإوإ

يددددددددددددددددددددددددددددددددددتمإإالت سدددددددددددددددددددددددددددددددددديقإوإإمكتبإالمحافظ.

اتإجتماعددددددددددددددددددالاإحضددددددددددددددددددورإ

مدددددددددددددددعإجهددددددددددددددداتإخارجيدددددددددددددددةإ

إأقصدددددددددددددا اخدددددددددددددلالإمددددددددددددددةإ

إيومانإعمل.

تكليددددددددددددفإإالدددددددددددددائرةإمددددددددددددنإقبددددددددددددلإإ

إلعملإاللازم.إرئيسإالوحدة

إالمنوحدةإالسلمإال ليإوإ

مددددددددددنإقبددددددددددلإإجتمدددددددددداعالاإحضددددددددددورإإ

إالدائرة.

الددددددددددددددددددائرةإالمكلفدددددددددددددددددةإحسدددددددددددددددددبإحاجدددددددددددددددددةإ

إالعمل.

إاجتمدددددددددددددددددددددداععمددددددددددددددددددددددلإمحضددددددددددددددددددددددرإإ

لوحدددددددةإالسددددددلمإال لدددددديإورفعددددددمإ

إ.المنوإ

المكلفدددددددددددددددددةإحسدددددددددددددددددبإحاجدددددددددددددددددةإالددددددددددددددددددائرةإ

إالعمل.

يددددددددددددددتمإرفددددددددددددددعإالمحضددددددددددددددرإالنهددددددددددددددائيإ

إلعطوفةإالمحافظ

إ.المنوحدةإالسلمإال ليإوإ

إاوإاسددددددددددددددددددددددددددددددددددتقبالإالشددددددددددددددددددددددددددددددددددكوىإإالنفاعاتإىإاوإشكإاستقبالإإ7إ

الطلدددددددددددبإإامددددددددددداإبشدددددددددددكلإمباشدددددددددددرإ

مددددددددنإالمكاتددددددددبإإاوإمددددددددنإالمددددددددواطن،

مددددددددددددددددنإالهيئدددددددددددددددداتإإاوإالفرعيددددددددددددددددة،إ

إاوإإالمحليددددددددددددددددددددددددددددددددةإبالمحافظددددددددددددددددددددددددددددددددة،

لوحدددددددةإالسددددددلمإال لدددددديإبشدددددددكلإ

يإاوإمتابعددددددددددددددةإالشدددددددددددددددكإمباشددددددددددددددرإوإ

إعددددددلامالتدددددديإتددددددردإعبددددددرإوسددددددائلإالإ

إالمختلفة.

إ

إإ.المنوحدةإالسلمإال ليإوإ

إاوإيدددددددتمإتعبئدددددددةإنمدددددددوذجإالطلدددددددبإ

وحددددددددةإالسدددددددلمإإالشدددددددكوىإلددددددددى

)إيددددددددددتمإتعبئددددددددددةإإإالمددددددددددنال لدددددددددديإوإ

الشدددددددددكوىإمدددددددددنإالمدددددددددراجعينإفددددددددديإ

النمدددددددوذجإفددددددديإحدددددددالإعددددددددمإورودإ

إكتابإمسبق(

إ

موظددددددددددددددددددددددددفإالسددددددددددددددددددددددددتقبال،إمباشددددددددددددددددددددددددرةإ

إإالمنلرئيسإوحدةإالسلمإال ليإوإ

علددددددددددددىإيددددددددددددتمإعددددددددددددراإالشددددددددددددكوىإ

عطوفددددددددددةإالمحددددددددددافظإلتحويلهدددددددددداإ

إإلوحدةإالسلمإال لي.

إ

إمكتبإالمحافظإإ

إوحدددددددددددةإالسددددددددددلمإال لدددددددددديتقددددددددددومإ

لدددددددددددددددائرةإلبتحويددددددددددددددلإالشددددددددددددددكوىإ

لعمدددددددددددددددددددددددلإإإإالاختصددددددددددددددددددددددداصذاتإ

لازمإإفيمددددددددددددددددددددددددددداإيخدددددددددددددددددددددددددددصإلدددددددددددددددددددددددددددال

إالشكوى.

إ

إالمنوحدةإالسلمإال ليإوإ
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إالمدةإالزمنيةإللتنفيذإالوحدةإإالتنظيميةإجراءالإخطواتإتنفيذإ إجراءالإإالرقمإالدارة

وحددددددددددةإالسدددددددددلمإال لددددددددديإتقدددددددددومإإ

الددددددددددددددددائرةإالمكلفدددددددددددددددةإإاوإإالمدددددددددددددددنوإ

وىإبدراسددددددددددددةإموضددددددددددددوعإالشددددددددددددك

الدددددددددددددددددددددلازمإإجدددددددددددددددددددددراءيددددددددددددددددددددددإالإدوتح

إ.بالخصوص

إ

دوائدددددددرإ،إالمدددددددنوحدددددددةإالسدددددددلمإال لدددددديإوإ

إالمنوحدةإالسلمإال ليإوإ

ذاإتطلددددددددبإموضددددددددوعإالشددددددددكوىإإ

زيدددددددددددددددددددددددددددارةإميداندددددددددددددددددددددددددددةإوإبدددددددددددددددددددددددددددرامإ

صدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددكو إواتفاقيددددددددددددددددددددددددددددددددددددددداتإ

المصددددددددددددددددالحةإتقددددددددددددددددومإالوحدددددددددددددددددةإ

إالسليم.إجراءبالإ

إ

دوائدددددددرإ،إالمدددددددنوحدددددددةإالسدددددددلمإال لدددددديإوإ

إالمنوحدةإالسلمإال ليإوإ

يدددددتمإرفدددددعإالتقريدددددرإبشدددددكلإكامدددددلإ

ومفصدددددددلإيحتدددددددويإعلدددددددىإجميدددددددعإ

إلددددددددددددددلإدارةمرفقددددددددددددداتإالشددددددددددددددكوىإ

إالعامة.

إ

إالمنوحدةإالسلمإال ليإوإدوائرإ

وحدددددددددددةإالسددددددددددلمإال لدددددددددديإتقددددددددددومإ

برفدددددددددددددددددددددددددعإالتقريدددددددددددددددددددددددددرإإإإالمدددددددددددددددددددددددددنوإ

إ.لعطوفةإالمحافظ

إ

إالمنوحدةإالسلمإال ليإوإ

يدددددددددددددددددددددددددددددددتمإمتابعدددددددددددددددددددددددددددددددةإتنفيددددددددددددددددددددددددددددددددذإ

الاتفاقيدددددددددداتإوالصددددددددددكو إمدددددددددددنإ

قبدددددددددددلإوحدددددددددددددةإالسددددددددددددلمإالا لدددددددددددديإ

إ.المنوإ

إ

إالمنوحدةإالسلمإال ليإوإ

اتإدوريددددددددددددددددددةإمدددددددددددددددددعإرجددددددددددددددددددالإاجتماعدددددددددددددددددإ8إ

العشدددددددددددددددددددددددائرإوالصدددددددددددددددددددددددلا إ،إودائدددددددددددددددددددددددرةإ

شددددددددددددددددددددددددددددددؤونإالعشددددددددددددددددددددددددددددددائرإفدددددددددددددددددددددددددددددديإوزارةإ

إالداخلية

توجيدددددددددددددمإالدددددددددددددددعوةإمددددددددددددددنإقبددددددددددددددلإ

لوحدددددددددددددددةإعطوفددددددددددددددةإالمحددددددددددددددافظإ

إالمنال ليإوإالسلمإ

إإمكتبإالمحافظ.

اتإجتماعدددددددددددددددددددددددددددددددددددددالاإحضدددددددددددددددددددددددددددددددددددددورإإ

صدددددددددلا إالدوريدددددددددةإمدددددددددعإرجدددددددددالإالإ

والعشددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددائرإوتمثيددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددلإ

إالمحافظة.

إالمنوحدةإالسلمإال ليإوإ

إاجتمدددددددددددددددددددددداععمددددددددددددددددددددددلإمحضددددددددددددددددددددددرإإ

إلعطوفةإالمحافظ.ورفعمإ

إالمنوحدةإالسلمإال ليإوإ

يددددددددددددددتمإرفددددددددددددددعإالمحضددددددددددددددرإالنهددددددددددددددائيإ

إلعطوفةإالمحافظ

إ

إالمنوإوحدةإالسلمإال ليإ
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إالمدةإالزمنيةإللتنفيذإالوحدةإإالتنظيميةإجراءالإخطواتإتنفيذإ إجراءالإإالرقمإالدارة

متابعدددددددددددددددةإقضددددددددددددددداياإالسدددددددددددددددلمإال لددددددددددددددديإإ9

إالمجتم يإإالمنوالتيإتهددإ

ردإقضدددددددددددداياإالسددددددددددددلمإال لدددددددددددديإتدددددددددددد

مددددددددددداإعدددددددددددنإطريدددددددددددقإللمحافظدددددددددددةإإ

لإاوإممدددددددداإيتدددددددددإاوإكتددددددددابإرسددددددددميإ

عدددددددددددددنإطريدددددددددددددقإإاوإفددددددددددددديإالمجتمدددددددددددددعإ

إالمختلفة.إعلاموسائلإالإ

 

مكتددددددددددددددبإالمحدددددددددددددددافظ،إوحددددددددددددددددةإالسدددددددددددددددلمإ

إالمنال ليإوإ

إ

تكليدددددددددددددددددددددددددددفإمدددددددددددددددددددددددددددنإعطوفدددددددددددددددددددددددددددةإ

المحددددددددددددددددددافظإلوحدددددددددددددددددددةإالسددددددددددددددددددلمإ

ال لددددددديإلمتابعدددددددةإالقضددددددداياإالتددددددديإ

تتعلددددددددقإبالسددددددددلمإال لدددددددديإوالتدددددددديإ

 المجتم يإإالمنتهددإ

إمكتبإالمحافظ

اتإمددددددعإجهدددددداتإجتماعددددددالاإعقدددددددإ

 إالاختصاص

إالمنوحدةإالسلمإال ليإوإ

الوصدددددددددددددددددددددددولإلحدددددددددددددددددددددددلإجدددددددددددددددددددددددذريإ

للقضدددددددددددددديةإورفددددددددددددددعإالتوصددددددددددددددياتإ

 لعطوفةإالمحافظ

إالمنال ليإوإوحدةإالسلمإ

المتابعدددددددددددةإالدوريددددددددددددةإمددددددددددددنإقبددددددددددددلإ

إالمدددددددنوحددددددددةإالسدددددددلمإالا لددددددديإوإ

لحدددددددددينإالت كددددددددددإمدددددددددنإالدددددددددتخلصإ

مدددددددددددددددنإالقضدددددددددددددددداياإالتددددددددددددددديإتهددددددددددددددددددإ

 السلمإال لي

إالمنوحدةإالسلمإال ليإوإ

عقدددددددددددددإالمددددددددددددؤتمراتإ)مددددددددددددؤتمرإالسددددددددددددلمإإ10إ

إال لي(إإإ

رفدددددددددددددددددددددددعإمراسدددددددددددددددددددددددلةإلعطوفدددددددددددددددددددددددةإ

المحددددددددددددددددددددددافظإلعقدددددددددددددددددددددددإمددددددددددددددددددددددؤتمرإإ

 السلمإال ليإفيإالمحافظةإ

إإالمنوحدةإالسلمإال ليإوإ

افقددددددددددددددد ةإمدددددددددددددددنإبعددددددددددددددددإأخدددددددددددددددذإالمو

عطوفددددددددددددددددددةإالمحددددددددددددددددددافظإلعقدددددددددددددددددددإ

رفدددددددعإمراسدددددددلاتإيدددددددتمإإالمدددددددؤتمر،إ

إالماليددددددددددددددةإوإإالداريددددددددددددددةللشددددددددددددددؤونإ

ووحددددددددددددددددةإالعلاقددددددددددددددداتإالعامدددددددددددددددةإ

لتجهيددددددددددددددفإالضدددددددددددددديافةإإعددددددددددددددلاموالإ

 .جتماعالاإوتغطيةإ

إالمنوحدةإالسلمإال ليإوإ

إاجتمدددددددددددددددددددددداععمددددددددددددددددددددددلإمحضددددددددددددددددددددددرإإ

لعطوفدددددددددددددددددددددددةإنائدددددددددددددددددددددددبإورفعدددددددددددددددددددددددمإ

 المحافظ.

إالمنوحدةإالسلمإال ليإوإ

يددددددددددددددتمإرفددددددددددددددعإالمحضددددددددددددددرإالنهددددددددددددددائيإ

 لعطوفةإالمحافظ

إالمنوحدةإالسلمإال ليإوإ
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 وحدة شمال غرب القدسو وحدة شمال شرق القدس، وحدة جنوب القدس،  ات إجراء دليل
 

 

علتتا تيفيتت  قدسياتتتا قد امتتا  ق قتتا قدستتياتا دلعحافظتتا  قلمستتاع   في تق يتت  قاقعتت  قلحءتتتات قد امتتا  يتتياًا       قلإشتتءق 

 قلحسا  قدشخصيا   سي  قد     عا قدساقًين  ق ًظعا قلمي  ا في ميقسا.

 

 

 علا مسياى قلمؤتسا  عا ًقا  قخيصايا. تترقتيجياقلإ رتل ق قا  ه ق ق قلمشاركا في ييااا قدءؤتا  قدءتادا   .1

قلمؤتستتا    تتت  قلمستتياتات     هتت ق قت دييفيتت ها بمتتا تتحتتعا تيفيتت     جتتءق قد امتتا  قذتتاق قدستتءقرقت  قلإ   دتتلإ قر ق قتتل  قدتتلقمم   قعيعتتا  .2

 قدسياتيا دن  مءحلا .

 ق قل  قدلقمم  ق ًشقا  قدييائم  قدياق ات  قد  قئ  م  م رق  قد  قئء  شن  مييظل  ه    سين ق  ق   تت قد ع .مءقج ا  .3

 تسييل قلمخاطء قدت ننا  أ ت ترض تيفي  ق قل  ميا  ا تيفي  قدي ق ت قدنزما دلسيقء  عليها. .4

 قلم ييا.قد اما  رف ها دلجها  قلإ قر قديسارتء ق ايا   ع   إع ق  .5

قد امتتا  إ رقجهتتا  تتعا    الإ قر ات  نافتتا  شتتنا)ا )ما تتتا، مهارتيتتا ،ت رت يتتا، م لاماتيتتا ، تيعاتتتا ..قلخ( ق ايتتا  تت      حيياجتت  تتت  ق  .6

 ماقزًا قلمؤتسا.

   قر  قلمهام فيعا  ييها. تازت  ق  قلإ قر قد  قئء في   ععا علا  قلإشءق  .7

 قلحاجا م  قلمءؤ تين  ميا  ا تيفي  قدياييات .ات قد  رتا  كلعا ققيتح  جيعاعق عس   .8

 مسارًا م  ق قل  قدلقمم قلمسء . قلإ قر دليأك  ما تت قد ع  في   قرتاقلمشاركا في     مؤشءقت ق  ق  لإ .9

 تياتاض  كلعا تقل  ق مء . إ قرتاتسييل قلماظفين في  .10

 أ م  قلمجيع  قلمحلذ  قيهات قدشءتنا.ا قلمحافظا علا قدسلل ق هلذ  تيا   قدساًاأ في ميقسيا  ادي  .11

 ميا  ا ك  ما تي ل   ستحاتا قدصحا  قد يئا  قلمحافظا عليها في ميقسيا  ادييسي  م  قيهات قدشءتنا . .12

  قلإقيصا تا  قد عءقًيا في ميقسيا دلعسء قد ام . ياجيعاعق ا ا رف  قديسارتء قد  رتا فيعا تي ل   ادستحاتا  قدشن .13

أ متت  قيهتتات ا    تازتتت  قلمستتاع قت قلإًستتاًيا علتتا قيهتتات قلمهعشتتا  قلحتتا ت قلإًستتاًيا متتا ق تت  قلمحافظتتا   ادي تت    علتتا تيفيتت قلإشتتءق  .14

 قدشءتنا في ميقسيا 

 

 

   عام لوحدة شمال شرق القدس  وحدة جنوب القدس  و وحدة شمال غرب القدس  الإختصاص ال

   لوحدة شمال شرق القدس  وحدة جنوب القدس  وحدة شمال غرب القدس  العامة  المهام والمسؤوليات
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 د ائرة  خدمات الجمهور 

 قلإقيصتتا تا  قد عءقًيتتا  قدستتنما قد امتتا  قدستتلل      يتتاجيعاعق قد تتام:  ميا  تتا قدستحتتاتا قدتتت ذتتو قلمتتاقطيين في قياقًتت        ق خيصتتاص

 ق هلذ في ميقسيا.

  المتابعة  دائرة 

ا  قدياقيتت  متت  قيهتتات قلمخيصتتا  ق شتتخاص  دليحتتءا  جمتت  قلم لامتتات       ا قد تتام:   رقتتتا متتا  تتا  متتا م تتامنت  شتتن     ق خيصتتاص

 قت قلميات ا  فساض لما تسيتحيا ق ًظعا  قدساقًين  ادسءعا قلمعنيا .جءق  ه    قذاق قلإ

 

 

 

 

 

 

 

 

قدس  اءبشما  ح  قدس  ،جياب ح  قدس  ،شء شما  ح  

  قئء   خ مات قيعهار

 قئء   قلميا  ا 

   وحدة شمال شرق القدس  وحدة جنوب القدس  وحدة شمال غرب القدس   الدوائر المنبثقة عن



جراءاتدليل الإ  

6    

                                          
  

 
230   

11 

س 
قد

 ال
ب

نو
ج
 و

ب
غر

ل 
ما

ش
 ،

ق
شر

ل 
ما

ش
ب 

كت
 م

ت
ءا

را
ج
 إ
يل

دل
 

عن   سؤولةلما  التنظيمية  والوحدة  لوحدة شمال شرق القدس، وحدة جنوب القدس، وحدة شمال غرب القدس    الرئيسية ات جراءالإ  الجدول  يوضح

 .جراءالإ

إالمدةإالزمنيةإللتنفيذإالوحدةإإالتنظيميةإجراءالإخطواتإتنفيذإ إجراءالإإالرقمإالدارة

دارة
الإ

 
دس

ق الق
شر

شمال 
س و

لقد
ب  ا

 غر
شمال

س و
لقد

ق ا
شر

وب 
 جن

ات
حد

ة  لو
عام

ال
إ

،نائدددددددددددددددبإالمحدددددددددددددددافظ،إمكتدددددددددددددددبإالمحدددددددددددددددافظإإالبريدإالواردإاستلامإالبريدإالواردإ 1

إالعامةإالدارات

إ3إأقصدددددددددا اخدددددددددلالإمددددددددددةإ

إيامإعملإ.أ

 ختمإوإعطاءإرقمإإواردإ

إ

إمكتبإالمحافظإإ

عدددددددددددددراإإإالكتدددددددددددددبإالددددددددددددددواردةإ

إمددددددددددددددددددددددددديرإالوحدددددددددددددددددددددددددةعلددددددددددددددددددددددددىإ

وتحويلهددددددددددددددددددددددددددددددددددددداإللجهددددددددددددددددددددددددددددددددددددداتإإ

 المعنيةإ

إ

إوحداتإالمكاتبإالفرعيةإ

 الكتبإالواردةإإإأرشفة

إ

الموظددددددددددددددددددددددددددفإالاداريإ/السددددددددددددددددددددددددددكرتيرإإفدددددددددددددددددددددددددديإ

إالمكتبإالفر ي

إ3إأقصدددددددددا اخدددددددددلالإمددددددددددةإإالموظفإالمكلفإاوإمديرإالوحدةإإمسودةإكتابإإإعدادإالبريدإالصادرإ 2

إيامإعمل.أ إالسكرتيرةإاوإالموظفإالاداريإإطباعةإالكتابإ

إالموظفإالمكلفإاوإمديرالوحدةإإتدقيقإالكتابإ

إالموظفإالمكلفإاوإمديرإالوحدةإإالتوقيعإ

وتتضددددددددددددددددددددددددددددددددددمنإإإرشددددددددددددددددددددددددددددددددددفةالإ

إعطدددددددددددددددددددددددددداءإرقددددددددددددددددددددددددددمإصددددددددددددددددددددددددددادرإ

إللمعاملة

إإنظامإالتمتم

الكتدددددددددبإإالصدددددددددادرةإإإأرشدددددددددفة

داخدددددددددددددددددددددددلإإلوحددددددددددددددددددددددددةمدددددددددددددددددددددددنإا

إلهاإالداخليإإرشيفالإ

إالسكرتيرةإاوإداريإالموظفإالإ

وحدددددددددددددددداتإفددددددددددددددديإإإالداريدددددددددددددددةإعمدددددددددددددددالالإ 3

إإلمكاتبإالفرعيةإللمحافظةا

الترتيددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددبإلعقدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددإ

الجهدددددددددداتإاتإمدددددددددعإجتماعدددددددددالاإ

إالخارجية.

يددددددددددددددددددددددتمإتنفيددددددددددددددددددددددذإكافددددددددددددددددددددددةإإوحدةإالمكتبإالفر ي

إإالداريددددددددددددددددددددددةاتإجدددددددددددددددددددددراءالإ

لإبشددددددددددددددكلإمددددددددددددددنظمإخددددددددددددددلا

زمنيددددددددددددددددةإقصدددددددددددددددديرةإمدددددددددددددددددةإ

فضدددددددددددددددددددددددددددلإللوصدددددددددددددددددددددددددددولإلإ

إالنتائج.

رفددددددددددددددددعإمراسددددددددددددددددلاتإلوحدددددددددددددددددةإ

العلاقدددددددددددددددددددددددددددددددددددددداتإالعامددددددددددددددددددددددددددددددددددددددةإ

لتغطيدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددةإإعدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددلاموالإ

إ.جتماعالاإ

إوحدةإالمكتبإالفر ي

محاضددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددرإصدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددديا ةإإ

إ.اتجتماعالاإ

إوحدةإالمكتبإالفر يإإ

اتإجتماعددددددددالاإرفددددددددعإمحاضددددددددرإ

ونائددددددددبإلعطوفددددددددةإالمحددددددددافظإ

إالمحافظ

إوحدةإالمكتبإالفر يإ
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إالمدةإالزمنيةإللتنفيذإالوحدةإإالتنظيميةإجراءالإخطواتإتنفيذإ إجراءالإإالرقمإالدارة

محاضدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددرإإأرشددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددفة

إرشددددددددددددددددددديفاتإبالإجتماعددددددددددددددددددالاإ

إإلوحدددددددةاالخدددددداصإفددددددديإ
 
ورقيدددددددا

.
 
إوإإلكترونيا

إوحدةإالمكتبإالفر يإ

التقريدددددددددددددرإالشدددددددددددددهريإإإعدددددددددددددداد

إوحدةإل شطةإإال

 وحدةإالمكتبإالفر يإ

إلربددددددددددددددددددددعإعدددددددددددددددددددددادإالتقريددددددددددددددددددددرإا

إوحدةسنويإل شطةإال

إالموظفإالمكلفإفيإالوحدة

التقريددددددددددددرإالنصدددددددددددددفإإإعددددددددددددداد

إوحدةسنويإل شطةإال

إوحدةإالمكتبإالفر يإللمحافظة

التقريددددددددددددرإالسدددددددددددددنويإإإعددددددددددددداد

إل شطةإالدائرة.

إالموظفإالمكلفإفيإالوحدة
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مددددددددددددددددددددددذكرةإداخليدددددددددددددددددددددددةإمدددددددددددددددددددددددنإإاتإالوحدةاحتياجتحديدإإ4

العامددددددددددددددددةإللشددددددددددددددددؤوإنإإالدارة

لتحديدددددددددإإالماليددددددددةإوإإالداريددددددددة

إاتإالوحدةاحتياج

إالداريدددددددددددددددددددددددةالعامددددددددددددددددددددددةإللشدددددددددددددددددددددددؤونإإالدارة

إالماليةإوإ

إ

رفددددددددددددددددددددددعإمددددددددددددددددددددددذكرةإداخليددددددددددددددددددددددةإ

العامدددددددددددةإللشدددددددددددؤونإإلدددددددددددلإدارة

إالماليدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددةإوإإالداريدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددة

اتإمددددددددددددنإرئدددددددددددديسإحتياجددددددددددددبالاإ

إالوحدة

إإوحدةإالمكتبإالفر ي

نمدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددداذجإإاسددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددتلامإتقييمإموظفيإالدائرةإ5

إالتقييماتإإ

إالداريدددددددددددددددددددددددةالعامددددددددددددددددددددددةإللشدددددددددددددددددددددددؤونإإالدارة

إالماليةإوإ

إ

تسدددددددددددليمإالنمددددددددددداذجإللددددددددددددوائرإ

إالعامةإإالدارةفيإ

إوحدةإالمكتبإالفر ي

تعبئدددددددةإالنمدددددددوذجإمدددددددنإقبدددددددلإإ

إمديرإالدائرة.

إوحدةإالمكتبإالفر ي

رفدددددددددعإنمدددددددددوذجإتقيددددددددديمإالداءإإ

إللمديرإالعام.

إوحدةإالمكتبإالفر ي

رفددددددددددددددددددددعإنمددددددددددددددددددددوذجإالتقيدددددددددددددددددددديمإ

إ.الداريةللشؤونإ

إوحدةإالمكتبإالفر ي

افقدددددددددددددددةإعطوفدددددددددددددددةإ أخددددددددددددددذإمو

المحدددددددددددددددددافظإعلدددددددددددددددددىإنمدددددددددددددددددوذجإ

إتقييمإالداء.

العامدددددددددددددددددددددددةإإالدارةمكتدددددددددددددددددددددددبإالمحدددددددددددددددددددددددافظ،إ

إالماليةإوإإالداريةللشؤونإ

إالدارةتوقيدددددددددددددددددددددددعإمدددددددددددددددددددددددوظفيإ

العامددددددددددددددددددددةإإعلددددددددددددددددددددىإنمددددددددددددددددددددوذجإ

تقيدددددددديمإالداءإالخدددددددداصإبكددددددددلإ

إموظف.

إ

إالداريدددددددددددددددددددددددةالعامددددددددددددددددددددددةإللشدددددددددددددددددددددددؤونإإالدارة

إ/دائرةإالمواردإالبشريةإالماليةإوإ

إ
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إالمدةإالزمنيةإللتنفيذإالوحدةإإالتنظيميةإجراءالإخطواتإتنفيذإ إجراءالإإالرقمإالدارة

اتإمددددددددددددددعإجهدددددددددددددداتإاجتماعددددددددددددددحضددددددددددددددورإإ6

إخارجية

توجيدددددددددمإالددددددددددعوةإمدددددددددنإقبدددددددددلإ

عطوفدددددددددددددددددددددددددددددددددددددةإالمحدددددددددددددددددددددددددددددددددددددافظإ

إاسدددددددددددددددددددددددددددددددددتلامإاوإللوحددددددددددددددددددددددددددددددددددة،

الدددددددددددددددددددددعوةإمباشددددددددددددددددددددرةإمددددددددددددددددددددنإ

إالدا ي.

إكتبإالمحافظم

المؤسسددددددددددددددددددددددددددداتإالشدددددددددددددددددددددددددددريكمإالخاصدددددددددددددددددددددددددددةإ

إوالحكومية

يددددددددددددددددددددددددددددددددددتمإإالت سدددددددددددددددددددددددددددددددددديقإوإ

حضدددددددددددددددورإالإجتماعددددددددددددددداتإ

مدددددددددددددددعإجهددددددددددددددداتإخارجيدددددددددددددددةإ

إأقصدددددددددددددا اخدددددددددددددلالإمددددددددددددددةإ

إيومانإعمل.

إاوإتكليدددددددددفإإمددددددددددديرإالوحدددددددددددةإإ

إ.الموظفإالمختص

إوحدةإالمكتبإالفر ي

الدددددددددددددددددددائرةإالمكلفددددددددددددددددددةإإاوإمددددددددددددددددددديرإالوحدددددددددددددددددددةإإ.إجتماعالاإحضورإإ

إحسبإحاجةإالعمل.

إاجتمدددددددددددددددداععمدددددددددددددددلإمحضددددددددددددددددرإإ

إ.ورفعمإلرئيسإالوحدة

إالدائرةإالمكلفةإحسبإحاجةإالعمل.

يدددددددددتمإرفدددددددددعإالمحضدددددددددرإالنهدددددددددائيإ

إ.لعطوفةإالمحافظ

إوحدةإالمكتبإالفر ي

يإالخلافددددددددددددددددددددداتإاوإاسدددددددددددددددددددددتقبالإشدددددددددددددددددددددكإإ7إ

إوالنفاعات

يدددددددددددددتمإاسدددددددددددددتقبالإالشدددددددددددددكوىإ

بشددددددددددددكلإمباشددددددددددددرمنإمقدددددددددددددمإ

ددددددددددددددددددددددددانإإسدددددددددددددددددددددددددواء إالطلدددددددددددددددددددددددددبإ كد

إمؤسسات.اوإأ خاصإ

إإإ

إجدددددددددددددددددراءيدددددددددددددددددتمإتنفيدددددددددددددددددذإالإ

إأقصدددددددددددا ابمددددددددددددةإزمنيدددددددددددةإ

إينإعملإأسبوع

ئددددددددددددددددددددددددددةإنمددددددددددددددددددددددددددوذجإيدددددددددددددددددددددددددتمإتعب

لشدددددددكوىإوتوقيدددددددعإالمشدددددددتكيإا

إعليم.

الموظددددددددددفإإاوإدائددددددددددرةإخدددددددددددماتإالجمهددددددددددورإ،إ

إالاداريإ.

يدددددددتمإعدددددددراإالشدددددددكوىإعلدددددددىإ

مدددددددددددددددديرإالوحددددددددددددددددةإلتحديددددددددددددددددإ

إطبيعةإالشكوىإونوعهاإ

إمديرإوحدةإالمكتبإالفر يإ

يإالمتعلقددددددددددددددددددمإفدددددددددددددددددديإإاوإالشدددددددددددددددددكإ

السدددددددددددددددددددلامةإالعامدددددددددددددددددددةإيدددددددددددددددددددتمإ

العامددددددددددددددددددددةإإالدارةمراسددددددددددددددددددددلةإ

للتنميدددددددددددددددددددددددددددددةإوالتخطددددددددددددددددددددددددددددديطإ

والت سدددددددددددددددددددددددددددددددددددددديقإلجولددددددددددددددددددددددددددددددددددددددةإ

ميدانيددددددددددددددةإإبرفقددددددددددددددةإجهدددددددددددددداتإ

وعمدددددددددددددددددددددددددددددددددلإإالاختصدددددددددددددددددددددددددددددددداص

محضددددددددرإإومتابعةتنفيددددددددذإمدددددددداإ

إتمإالاتفاقإعليمإ

إوحدةإالمكتبإالفر يإ

إالعامةإللتنميةإوالتخطيطإالدارة

يإالمتعلقدددددددددددددددددددددددددددددددددددةإاوإالشدددددددددددددددددددددددددددددددددددكإ

يددددددددددددددتمإإالماليددددددددددددددةإبالخلافدددددددددددددداتإ

راقإوإجمدددددددددددددعإالمعلومددددددددددددداتإوالإ

طددددددددددددددددددددددددددددددرافإواسدددددددددددددددددددددددددددددتدعاءإالإ

لددددددددددددةإالتوصددددددددددددلإلحددددددددددددلإاوإومح

الاطدددددددددددددرافإإجميدددددددددددددعإإير ددددددددددددد ي

إ.وعملإاتفاقيةإ

وحددددددددةإالمكتدددددددبإالفر دددددددي/إدائدددددددرةإخددددددددماتإ

إالجمهورإ
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إالمدةإالزمنيةإللتنفيذإالوحدةإإالتنظيميةإجراءالإخطواتإتنفيذإ إجراءالإإالرقمإالدارة

يإالتدددددددددددددددددديإتتعلددددددددددددددددددقإاوإالشددددددددددددددددددكإ

بقضدددددددددددددددداياإالسددددددددددددددددلمإال لدددددددددددددددديإإ

يددددددددددددددددددددددددددتمإالتواصددددددددددددددددددددددددددلإمددددددددددددددددددددددددددعإ

الشخصدددددددددددددددددياتإالاعتباريدددددددددددددددددةإ

والعشددددددددددددددددددددددددددددددددددائريةإوجمددددددددددددددددددددددددددددددددددعإ

المعلومدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددداتإ

الجلسددددددددددددددددددددددداتإلحدددددددددددددددددددددددينإوعقد

التوصدددددددددددددددددلإلحددددددددددددددددددلإير دددددددددددددددددد يإ

طدددددددددددددرافإبدددددددددددددالتوقيعإعلدددددددددددددىإالإ

ذلددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددد إبمصدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددادقةإ

المحافظدددددددددددددددددةإورفدددددددددددددددددعإتقريدددددددددددددددددرإ

مفصدددددددددددلإلمكتدددددددددددبإالمحدددددددددددافظإ

إ.بالتفاصيل

إ

وحددددددددةإالمكتدددددددبإالفر ددددددديإ/دائدددددددرةإخددددددددماتإ

إالجمهورإ

إإوحدةإالسلمإال لي

إمكتبإالمحافظإ

إ

يإالمتعلقدددددددددددددددددددددددددددددددددددمإاوإالشدددددددددددددددددددددددددددددددددددكإ

بالمؤسسدددددددددددددددددداتإالحكوميدددددددددددددددددددةإ

والخاصددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددةوالهيئاتإ

المحلية،بعدددددددددددددددددددددددددددددددإدراسددددددددددددددددددددددددددددددةإ

إيددددددتمإجمددددددعإ
 
الشددددددكوىإكتابيددددددا

المعلومددددددددداتإوالتحقدددددددددقإمندددددددددمإ

اتإاجتماعدددددددددادددددددددمإيدددددددددتمإعقددددددددددإ

مددددددددددددرإوجددددددددددددولاتإانإتطلددددددددددددبإالإ

والتوصدددددددددددلإلحدددددددددددلإمنصدددددددددددفإ

ورفددددددددددددددددعإتقريددددددددددددددددرإللمحددددددددددددددددافظإ

إ.بذل إ

إ

إوحدةإالمكتبإالفر ي

إالجمهورإدائرةإخدماتإ

إمكتبإالمحافظ

لدددددددبإالمسددددددداعدةإاسدددددددتقبالإطإالمساعداتإال سانيةإإ8إ

إومرفقاتمإمنإالمواطن.

 

إوحدةإالمكتبإالفر ي

إ

إأسدددددددددددبوعإأقصدددددددددددا امددددددددددددةإ

إعملإ

إ.عطاءإالطلبإرقمإواردإ

 

إوحدةإالمكتبإالفر ي

سدددددددددددددتمارةإالبحدددددددددددددد إتعبئدددددددددددددةإإ

إ.يإجتما الاإ

 

إوحدةإالمكتبإالفر ي

مددددددددديرإعددددددددراإالطلددددددددبإعلددددددددىإ

إ.الوحدةإللدارسة

إ

إوحدةإالمكتبإالفر ي
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إالمدةإالزمنيةإللتنفيذإالوحدةإإالتنظيميةإجراءالإخطواتإتنفيذإ إجراءالإإالرقمإالدارة

دراسددددددددددددددةإالحالددددددددددددددةإوالت كدددددددددددددددإ

مدددددددددددددددددددددنإصدددددددددددددددددددددحةإالبيانددددددددددددددددددددداتإ

إ.حتياجوالاإ

إوحدةإالمكتبإالفر ي

بعدددددددددإالت كدددددددددإرفددددددددعإإالطلدددددددددبإ

المحددددددددددددددافظإإإلددددددددددددددىومرفقاتددددددددددددددمإ

افقمإعلىإالصرف. إللمو

إوحدةإالمكتبإالفر ي

متابعةالمعاملدددددددددددددددددددددددددددددددددةإمدددددددددددددددددددددددددددددددددعإ

العامدددددددددددددددددةإللشدددددددددددددددددؤونإإالدارة

العامددددددددددددددددددددددددددددددددددددددةإوالشددددددددددددددددددددددددددددددددددددددؤونإ

إ.الماليةإوإإالدارية

إوحدةإالمكتبإالفر ي

اتإالمجلدددددددددسإاجتماعدددددددددالمشددددددددداركةإفددددددددديإإ9إ

إالتنفيذي

لقدددددددديإالدددددددددعوةإمددددددددنإمكتددددددددبإت

إنائبإالمحافظ.

إإوحدةإالمكتبإالفر يإ

اتإاللجددددددددددانإاجتماعددددددددددالمشدددددددددداركةإفدددددددددديإإ10

العامدددددددددددددددددةإإالدارةالمتخصصدددددددددددددددددةإفددددددددددددددددديإ

إللتنميةإوالتخطيطإإ

إالدارةتلقدددددددددديإالدددددددددددعوةإمددددددددددنإ

العامدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددةإللتنميدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددةإ

إ.والتخطيط

إإوحدةإالمكتبإالفر ي

اتإالدوريدددددددددددددددددددددددددةإجتماعدددددددددددددددددددددددددالاإعقددددددددددددددددددددددددددإإ11

الطارئددددددددددددددددددددددددددةإللهيئدددددددددددددددددددددددددداتإالمحليددددددددددددددددددددددددددةإ/

يكةإإلمناقشدددددددددددددةإوالمؤسسددددددددددددداتإالشدددددددددددددرإ

فددددددددددددددددديإإبعددددددددددددددددد إالقضددددددددددددددددداياإالخاصدددددددددددددددددة

النطددددددددددددددددددددددداقإإالجغرافددددددددددددددددددددددديإللمكتدددددددددددددددددددددددبإ

إالفر يإ

فددددددددددددديإحدددددددددددددالإوجدددددددددددددودإقضددددددددددددداياإ

طارئددددددددددددةإتخددددددددددددصإالخدددددددددددددماتإ

الاساسدددددددددديةإللمددددددددددواطنينإفدددددددددديإ

إوإأالمنطقدددددددددددددددددددددددددةإ)الصدددددددددددددددددددددددددحيةإ

ب يددددددددددددددددددددددددددددددةإإوإأقتصدددددددددددددددددددددددددددددداديةإال

إ.تحية.....الخ(

إأقصدددددددددددددا امددددددددددددددةإزمنيدددددددددددددةإإوحدةإالمكتبإالفر يإ

إعملإأسبوع

يددددددتمإتوجيددددددمإدعددددددوةإلطددددددرافإ

إالجتماعإ.

إوحدةإالمكتبإالفر ي

تقريددددددددددددددددددددددددددددرإإإعددددددددددددددددددددددددددددداديددددددددددددددددددددددددددددتمإ

إ
 
بمحضدددددددرإإللمحدددددددافظإمرفقدددددددا

إ.جتماعالاإ

إوحدةإالمكتبإالفر ي

الخطةإإإعدادالمشاركةإفيإإ12إ

إللمحافظةإستراتيجيةالإ

مقتددددددددددر إليدددددددددددمجإفدددددددددديإإإعددددددددددداد

إسدددددددددددددددددددددددتراتيجيةالإالخطدددددددددددددددددددددددةإ

إللمحافظة

إوحدةإالمكتبإالفر يإ

إالعامةإللتنميةإوالتخطيطإالدارة

إمكتبإالمحافظ

إ

التقاريرإالسنويةإليتمإدمجهاإإإعدادإإ13إ

إفيإالتقريرإالشاملإلعملإالمحافظة

يددددددددددددددددددددددددددددتمإإعدددددددددددددددددددددددددددددادإتقريددددددددددددددددددددددددددددرإ

إللمحافظ

إوحدةإالمكتبإالفر يإ

إمكتبإالمحافظ

إ

يإالواردةإاوإتقريرإالشكإإإعدادإ14إ

إللمكتبإخلالإالعام

يددددددددددددددددددددددددددددتمإإعدددددددددددددددددددددددددددددادإتقريددددددددددددددددددددددددددددرإ

إللمحافظ

إوحدةإالمكبإالفر يإ

إمكتبإالمحافظ

إتقريرإنصفإسنويإ

إتقريرإسنويإ

يددددددددددددددددددددددددددددتمإإعدددددددددددددددددددددددددددددادإتقريددددددددددددددددددددددددددددرإإالتقاريرإالشهريةإللعملإإعدادإ15إ

إللمحافظ

إوحدةإالمكتبإالفر ي

إمكتبإالمحافظإ

إفيإبدايةإكلإشهرإ
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 العام الاختصاص

قت تهلا إجءق ت   قلإرتسا  بمسياى جا   ق  مات قلمس ما دلعاقطيين بما تتحعا حماتا حساقهل  ايلناتهل  ق)   قدسامذ دلعحافظا  عا إطار 

ت ع  ما خن   خ مات قيعهار قدت تسام   إتيس ا  قلماقطيين  طاقاتها عل تناتا جهاز ق قرا ميسء  ، د د       محافظا قدس   علا تجيي  ك  

حسهل  فساض دلأيا   إلىديا في كافا قلمجا ت قلحياتيا قلمخيلفا  قلإجا ا علا قتيفسارقتهل  منحظاتهل  تاجيههل دلايا    تس تل ق  مات ق 

 قدساًاًيا قلمي  ا .

 المهام والمسؤوليات:

  الخطة التنفيذية للدائرة ومتابعة تنفيذها . إعدادالخطة الخاصة بالوحدة و إعدادالمشاركة في 

 على تنفيذ الخطط  والبرام  و السياسات المقرة والتأكد من سلامة التنفيذ ودقة الإلتزام . الإشراف 

 تقييم الأداء في الوظيفة العمومية .على الموظفين العاملين في الدائرة ومتابعة تقييم أدائهم وإنجازاتهم وفق المؤشرات ومعايير الإشراف  

 التقارير وتوفير البيانات والمعلومات التي تتعلق بالدائرة ورفعها للمسؤول المباشر . إعداد 

  ات الدائرة من الموارد المادية والبشرية .احتياجتحديد 

  ات الدورية والطارئة مع المرؤوسيين ومتابعة تنفيذ التوصيات .جتماعالاعقد 

 مر . وكلماتطلب الأوظفين في الدائرة  سنوياًتقييم الم 

 قتصادية والعمرانية والسلامة العامة  في منطقت  ورفع توصيات للمسؤول المباشر.والإ يةجتماعالاي المتعلقة بالقضايا اودراسة الشك 

  في منطقت  ورفع توصيات بالخصوص للمسؤول المباشر. يةجتماعالادراسة الحالات 

  ات المتبعة ورفع تقارير بشأنها للمسؤول المباشر.جراءاتهم وفق الإاحتياجالمواطنين ودراسة طلبات 

 

         

 

 

 خدمات الجمهوردائرة 
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 .جراءالإعن   سؤولةلما  التنظيمية و الوحدة دائرة  خدمات الجمهور  الخاصة   الرئيسية ات جراءالإ  الجدول  يوضح

إالمدةإالزمنيةإللتنفيذإالتنظيميةالوحدةإإإجراءالإخطواتإتنفيذإ إجراءالإإالرقمإالدارة

ائرة
د

   
ات 

خدم
 

هور
لجم

ا
إ

يإومطالددددددددددددددددددددددددبإاوإاسدددددددددددددددددددددددتقبالإشدددددددددددددددددددددددكإ 1

إالمراجعينإإمنإالمواطنإمباشرةإ

إأقصددددددددددددددا امدددددددددددددددةإزمنيددددددددددددددةإإوحدةإالمكتبإالفر يإإ.رقمإواردإىإاوإشكإاعطاءإال

إعملإأسبوع
عددددددددددددددددددراإالشدددددددددددددددددددكوىإعلدددددددددددددددددددىإ

إ.إرئيسإالوحدةإللاطلاع

إالعامةإللتنميةإوالتخطيطإالدارةإ

جمددددددددددددددعإالمعلومدددددددددددددداتإحددددددددددددددولإإ

الشدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددكوىإوجهددددددددددددددددددددددددددددددددددددددداتإ

إ.بهاإالاختصاص

إمكتبإالمحافظإ

الشدددددددددددددددددددكوىإزيددددددددددددددددددارةإموقددددددددددددددددددعإ

إللت كددددددددددمنإصدددددددددحةإ
 
ميددددددددددانيا

المعلومددددددددددددداتإمدددددددددددددنإمددددددددددددددوظفيإ

المكتدددددددبإأإوإانإتطلدددددددبإالمدددددددرإإ

برفقدددددددددددددددددةإلجندددددددددددددددددةإالسدددددددددددددددددلامةإ

إ.العامة

إلجنةإالسلامةإالعامةإ

اتإمدددددددددددددددددعإجتماعدددددددددددددددددالاإعقددددددددددددددددددإ

إ.الاطرافإللتوصلإإلحل

إالفر يإوحدةإالمكتب

محضدددددددددددددددرإمفصدددددددددددددددلإإإعدددددددددددددددداد

وتزويدددددددددددددإمكتددددددددددددبإالمحددددددددددددافظإ

إ.بالخصوص

إوحدةإالمكتبإالفر ي

اتإمدددددددعإالمؤسسددددددداتإجتماعدددددددالاإعقددددددددإ 2

إالشريكةإفيإالعملإ

رفدددددعإتوصددددديةإلدددددرئيسإوحدددددددةإ

المكتدددددددددددبإالفر ددددددددددديإبضدددددددددددرورةإ

طددددددددددددددددددارىءإإاجتمدددددددددددددددددداععقدددددددددددددددددددإ

حدددددددددددىإالقضدددددددددداياإلمناقشددددددددددةإإ

المتعلقددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددمإبحقددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددوقإ

المدددددددددددددددددواطنينإفددددددددددددددددديإالمنطقدددددددددددددددددةإ

افيدددددددددددددددددددددددددددددددددددددةإمحدددددددددددددددددددددددددددددددددددددلإ الجغر

إ.إالاختصاص

إوحدةإالمكتبإالفر ي

إدائرةإخدماتإالجمهورإ

إمكتبإالمحافظ

إ

افقدددددددددددددددددددددةإرئددددددددددددددددددددديسإ بعددددددددددددددددددددددإمو

الوحدددددددةإيددددددتمإتوجيددددددمإدعددددددوةإ

إإ.للأطرافإالمعنية

إوحدةإالمكتبإالفر ي

إأعمددددددددددددددددددالجدددددددددددددددددددولإإإعددددددددددددددددددداد

إ.إجتماعللاإ

إالفر يوحدةإالمكتبإ

إوحدةإالمكتبإالفر يإإ.جتماعمحضرإللاإإإعداد

تزويددددددددددددددددإمكتدددددددددددددددبإالمحدددددددددددددددافظإ

بتقريددددددددددددرإمفصددددددددددددلإومحضددددددددددددرإ

إ.جتماعالاإ

إوحدةإالمكتبإالفر ي
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إالمدةإالزمنيةإللتنفيذإالتنظيميةالوحدةإإإجراءالإخطواتإتنفيذإ إجراءالإإالرقمإالدارة

اتإاجتماعدددددددددددالمشددددددددددداركةإفددددددددددديإحضدددددددددددورإ 3

مددددددددددددددددددددعإجهدددددددددددددددددددداتإخارجيددددددددددددددددددددةإوتلبيددددددددددددددددددددةإ

إدعواتها

توجيددددددددددددددددددددددمإالدددددددددددددددددددددددعوةإمددددددددددددددددددددددنإ

رئددددددددديسإإاوإمكتدددددددددبإالمحدددددددددافظإ

إ.الوحدة

إمكتبإالمحافظ

إوحدةإالفر يإ

إدائرةإخدماتإالجمهورإ

إ

إ

فددددددددددددددددددددديإإجتمددددددددددددددددددددداعالاإحضدددددددددددددددددددددورإ

إ.الموعدإالمحدد

إوحدةإالمكتبإالفر ي

عمددددددددددددددددددددددلإتقريددددددددددددددددددددددرإمفصددددددددددددددددددددددلإ

إلرئيسإالوحدة

إوحدةإالمكتبإالفر ي

تزويددددددددددددددددإمكتدددددددددددددددبإالمحدددددددددددددددافظإ

إجتمددددددددددددددددددددددددددددددداعالاإبتفاصددددددددددددددددددددددددددددددديلإ

 .والمحضرإ

إ

إوحدةإالمكتبإالفر ي

الخطدددددددددددددددددددةإإإعدددددددددددددددددددادالمشدددددددددددددددددداركةإفدددددددددددددددددديإإ4

إالخاصةإبالوحدة

تزويددددددددددددددددددددإرئددددددددددددددددددديسإالوحددددددددددددددددددددةإ

بالخطددددددددددددددةإالمقترحددددددددددددددةإلسدددددددددددددديرإ

إ.عملإالدائرةإ

إوحدةإالمكتبإالفر ي

إدائرةإخدماتإالجمهورإ

إ

رةسدددددددددددددددددددداءإإمددددددددددددددددددددعإجتمدددددددددددددددددددداعالاإ

الاقسدددددددددددددددددددددامإفددددددددددددددددددددديإالددددددددددددددددددددددائرةإ

إ.وسماعإاقتراحاتهم

إوحدةإالمكتبإالفر ي

إدائرةإخدماتإالجمهورإ

متابعددددددددددددددددةإتنفيدددددددددددددددددذإالخطدددددددددددددددددةإ

إ.المعدةإ

إوحدةإالمكتبإالفر ي

إالجمهورإدائرةإخدماتإ
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 العام  الاختصاص

 ية والسلامة العامة في المنطقة.الأمنو يةجتماعالامتابعة وتوثيق كل ما يتعلق بمجال السلم الأهلي والحالة الإقتصادية و

 المهام والمسؤوليات :

  الخطة التنفيذية للدائرة ومتابعة تنفيذها . إعدادالخطة الخاصة بالوحدة و إعدادالمشاركة في 

 على تنفيذ الخطط والبرام  والسياسات المقرة والتأكد من سلامة التنفيذ ودقة الإلتزام . الإشراف 

 ومية .عايير تقييم الأداء في الوظيفة العممعلى الموظفين العاملين في الدائرة ومتابعة تقييم أدائهم وإنجازاتهم وفق المؤشرات و الإشراف 

 بالدائرة ورفعها للمسؤول المباشر. المتعلقة التقارير وتوفير البيانات والمعلومات  إعداد 

  ات الدائرة من الموارد المادية والبشرية .احتياجتحديد 

  ات الدورية والطارئة مع المرؤوسين ومتابعة تنفيذ التوصيات .جتماعالاعقد 

  تطلب الأمر .تقييم الموظفين في الدائرة سنوياً وكلما 

 سرائيلي ورفع التقارير بشأنها للمسؤول المباشر.الإ  من الجانب نتهاكات على رصد قضايا الإ الإشراف 

 ية والسلم الأهلي في منطقت  ورفع التقارير بشأنها للمسؤول المباشر.الأمنعلى الحالة  الإشراف 

 على كل ما يتعلق بعمل الوحدة وارتباط  مع المقرالرئيسي للمحافظة . الإشراف 

 الأصولحسب  الاختصاصدة مع جهات متابعة البريد الخاص بالوح . 

 

 

 

 

 المتابعة دائرة خدمات
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 .جراءالإعن   سؤولةلما  التنظيمية و الوحدة دائرة  خدمات المتابعة   فيالخاصة   الرئيسية ات جراءالإ  الجدول  يوضح

إالمدةإالزمنيةإللتنفيذإالوحدةإإالتنظيميةإجراءالإخطواتإتنفيذإ إجراءالإإالرقمإالدارة

رة  
دائ

 
ات 

خدم
  

عة  
لمتاب

ا
إ

السدددددددددد يإالمسددددددددددتمرإنحددددددددددوإتحسددددددددددينإإ1

اتإالعمددددددددددددددلإمددددددددددددددنإخددددددددددددددلالإإجدددددددددددددراء

الدراسددددددددددددةإوالمراجعددددددددددددةإالمسددددددددددددتمرةإ

إللقضايا

متابعدددددددددددةإكافدددددددددددةإالقضددددددددددداياإالمطروحدددددددددددةإ

فدددددددديإالوحدددددددددةإوالتحقددددددددقإمددددددددنإالحلددددددددولإ

ورفددددددددددددددددددددددددددعإالتوصددددددددددددددددددددددددددديةإإاتجددددددددددددددددددددددددددراءوالإ

إالمناسبةإلرئيسإالوحدةإ

إوحدةإالمكتبإالفر ي

إالمتابعةإخدماتدائرةإ

إعملإإأسبوع

متابعدددددددددددددددددةإالقددددددددددددددددددراراتإالرئاسدددددددددددددددددديةإ 2

والحكوميدددددددددةإالمتعلقدددددددددةإإالداريدددددددددةوإ

بسدددددددددددددددديرإالعمددددددددددددددددلإفدددددددددددددددديإالمحافظددددددددددددددددةإ

إاتإفيهاإجراءوالإ

تزويدددددددددددددددددددددإرئدددددددددددددددددددديسإالوحدددددددددددددددددددددةإبكافددددددددددددددددددددةإ

القدددددددددددددددددراراتإالصدددددددددددددددددادرةإبالخصدددددددددددددددددوصإ

ليدددددددتمإتعميمهددددددداعلىإمدددددددوظفيإالوحددددددددةإ

إليتمإالالتفامإبهاإ

إوحدةإالمكتبإالفر يإ

إالمتابعةإخدماتدائرةإ

إعملإإأسبوع

متابعدددددددددددددددددددددةإتنفيدددددددددددددددددددددذإالتوصدددددددددددددددددددددياتإ 3

الصدددددددددادرةإمدددددددددنإاللجدددددددددانإالمنبثقدددددددددةإ

العامدددددددددددددددددةإللتنميدددددددددددددددددةإإالدارةعدددددددددددددددددنإ

المحدددددددددددافظإمكتدددددددددددبإوالتخطددددددددددديطإوإ

افيدددددددددةإمحدددددددددلإ فددددددددديإالمنطقدددددددددةإالجغر

إالاختصاص

التحقددددددقإمددددددنإخددددددلالإزيدددددداراتإميدانيددددددةإ

التواصددددددددددددلإمددددددددددددعإإاوإتنفددددددددددددذ اإالدددددددددددددائرةإ

إالجهاتإالمعنيةإ

إوحدةإالمكتبإالفر ي

إالمتابعةإخدماتدائرةإ

إعملإإأسبوع

رصدددددددددددددددددددددالانتهاكاتإالسددددددددددددددددددددرائيليةإإ4

ا فيدددددددددددددددددددددددددةإفددددددددددددددددددددددددديإالمنطقدددددددددددددددددددددددددةإالجغر

إالتابعةإللوحدةإوتوايقها

دددددددددددددددددداتإالاحدددددددددددددددددددتلالإفددددددددددددددددددديتوايدددددددددددددددددددقإ إانتهاكد

المنطقددددددددددددددددددددةإورفددددددددددددددددددددعإتقريددددددددددددددددددددرإلددددددددددددددددددددرئيسإ

الوحدددددددددددددددددةإبالتفاصدددددددددددددددديلإوالتواصدددددددددددددددددلإ

لجمددددددددددددددددعإإالاختصدددددددددددددددداصمددددددددددددددددعإجهدددددددددددددددداتإ

إالمعلوماتإالمواوقم

إوحدةإالمكتبإالفر ي

إالمتابعةإخدماتدائرةإ

إعملإأسبوع

يدددددددددةإالمنعلدددددددددىإالحالدددددددددةإإالشدددددددددرافإ5

إوالسلمإالا ليإفيإالمنطقةإ

يإفددددددددددديإالمندددددددددددعلدددددددددددىإالوضدددددددددددعإإالشدددددددددددراف

التقددددددددددددددددددددددددددددددداريرإإإعددددددددددددددددددددددددددددددددادمنطقتدددددددددددددددددددددددددددددددمإوإ

إبالخصوصإلرئيسإالوحدةإ

إوحدةإالمكتبإالفر ي

إالمتابعةإخدماتدائرةإ

إعملإإأسبوع

الخطددددددددددددددةإإإعدددددددددددددددادالمشدددددددددددددداركةإفدددددددددددددديإإ6

إإعددددددددددددددددددددادالخاصددددددددددددددددددةإبالوحددددددددددددددددددددةإوإ

الخطدددددددددددددددددددةإالتنفيذيدددددددددددددددددددةإللددددددددددددددددددددائرةإ

إومتابعةإتنفيذ ا

رفدددددددددددددددددددعإالخطدددددددددددددددددددةإلدددددددددددددددددددرئيسإالوحددددددددددددددددددددةإ

إللاطلاعإ

إوحدةإالمكتبإالفر يإ

إالمتابعةإخدماتدائرةإ

إعملإإأسبوع
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تباع الإجراءات المنصوص عليها لتحقيق أعلى درجات الفاعلية اوفي النهاية تم وضع هذا الدليل تأكيداً على أهمية 

 .والكفاءة في تقديم الخدمات للمواطنين في محافظة القدس
 

 

ووجود دليل هداف الإستراتيجية في المحافظة، في هذا الدليل يسهم في تحقيق الأ لتزام بالإجراءات والمبادئ  الواردةإن الا

سترشاد بها، كما أن توثيق الإجراءات يضمن إجراءات معتمد ومعمم على جميع موظفي المحافظة  يشكل مرجعية يتم الا

ثبات الأداء على مدار فترات زمنية طويلة، وترسيخ مبدأ التحسين المستمر، وتحويل المعرفة الضمنية والخبرة لدى موظفي 

 عمالها.أبداع  لدى المحافظة للتميز في المحافظة إلى معلومات موثقة ومشاركتها  بين الموظفين وإيجاد حالة من التفرد والإ
 

 

نأمل أن يكون هذا الدليل مرجعاً عملياً يسهم في تسهيل الإجراءات وتسريع إنجازها بما يعزز قدرة المحافظة على مواجهة 

 .اتناتواكب تطلع التحديات وتحقيق التنمية التي
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