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 :جههٌذ

ن ى اوعععا   بةحافظععع  ن  ةعععا  مجتةعععم ي عععوي  تلعععوال ن  ةععع  ن ت ةعععويتضعععم ية  ععع  

ونلإيلنءن  ن تي ت ظم علاقتها بجة م نلأطلنف مع  مىعتد نا  وعنعةع   ومتلعوع   

وخلافعع, ب بةععا احدعع  يجععوة ن جة  عع  ولأافعع   ععشك نلأطععلنف ع وت ععح    ظةعع  ن  ةعع  

ون  جععوع ن ةرععنس نلأواوععي فععي تحناععن يجععوة وونييععا  ن ةت اقععنا  وطلاجعع   عن هععا 

ىععلو    وطلاجعع  تىععوا  ن الافععا  ن تععي قععن  عنء ب ويععنوع ن ةوتي ععا  ن تجرعع ل فععي نا

ت  أ م  يلنء ت د ش  شك ن  جوع ون انما  ب ح  احد  يةاا  نلأطعلنف ان  ن  لاقع  

 مم ن جة   ع 

علععص غعع ل  ن  لاقععا  مععم ن ةىععتد نا ب وتضععم  هععا  و واعع  معع  خععلا   جة  عع ن وتللأععن 

عل ها وت ة ةها بةعا وضم آ     ت ظ م  شك ن  لاق ع مم ملني تها باوتةلنس ون ت نا  

 احد  يجوة ن ةىتد نع

 الهذف العام :  

تجععنام خنمعع  متة ععنت  لةىععتد نا  معع  لأافعع  ن  ععلن   بوتجععال ووععلع  ويععوعت عا  عع  

لإ جععام م ععاملاتهم ومتاب عع  متلليععاتهم ومجتليععاتهم ون  ةعع  علععص مونغععل  ن تلععوال 

نلأ عععننف ب ون تحىععع   ن تعععي تعععتم با ت عععاول معععم لأافععع  ن جهعععا   لوغعععو    عععص تحج ععع  

 ع ن ةىتد ن ون وغو     هم بأوه  ن للة عول ن حاي    ص طلب

 الأهذاف الحفصٌلٌت :  

    تجعععنال يايععع  ن ةىعععتد ن ولأافععع  ن دةعععا  ن ةىعععتد نت فعععي ن جة  ععع  مععع  خعععلا  تىعععه

 عنلإيلنءن  ويرو هم علص لأاف  ن انما  ن ةللوب  عول ع اء وم ج 

  عنا حتلو    في خنم  ن ةىتد نتجنام ن انما  ن ةتحامل  بأينث نلأوا  ب 



 

 

 

 

 

   تجععنام ن ة لومععا  ونلإيابععا  ب ععح  ملا ععم بةععا ات اوععب مععم تىععا ا  ن ةىععتد نا

 عونوتدىاسنتهم م  خلا  عنت ق ون  

  تجععنام خنمعع   لةىععتد ن معع  موق عع, يداوععا   وقتعع, وتجععنالن  ظلوفعع, ووععلع  ن جععام

 عخنمت,

 فعععم يعععوعت ن انمععع  ن ةجنمععع  ن تللأ عععن علعععص عةل ععع  ق عععاه سضعععا ن ةىعععتد ن لأووععع ل   ل

 عون تحى   ن ةىتةل لإيلنء تجنام خنم  و عنء مجنم ن انم 

 ون ةةاسوعا   مااعت جج  ون تةاء ن ةىعتد نا  با جة  ع  مع  خعلا  تي عي  فضع  ن ة عاا ل

 : في تجنام ن انم   لةىتد ن وا ك ع  طلا  ما الي

 في ن جة   عترح   ن ةدا  م ن ىا نت  نى ن ةىتد ن ع  ن انما  ن ةجنم   -

 عتحوا  ن لياعا  وق اعا  ناجاب   ينانت  حو ن جة    وما تجنم م  خنما  -

  ل ججاف  تج  م ن انم   نى ن ةىتد ن ون ت ج م علعص ا عك ون تألأعن علعص  ل تج ع م  -

يععوعت  ن انمعع  يعع  معع  يجععوة ن ةىععتد ن ي ععخ   هععا  عنت  لتجععوام ون تلععوال ا  ل جععا  

 عون ت ه ل

نم  ب   ية م نلأقىام ن تي تجنم خنماتها  لةىتد نا  ن ننخلي   ل ججاف  يوعت ن ا -

 ع و  ن ااسيي

نبتحاس مدا  م وتج  ا    عنسا   لاستجاء بةىتوى و وع   ن انما  ن ةجنم   لةىعتد ن   -

ومحاو   ن جضاء علص م وقا  تجنام خنما  ان  يوعت عا    وا ك مع  خعلا  ن تلعوال 

 ع لةىتد ن م  خلا  تلةي  سنء ن ةىتد نا  ون تحى   ن ةىتةل  لانما  ن ةجنم 

    

 

 

 



 

 

 

 

 

 اللنىاث الهسحخذنت للحىاصل نع الهسحفٌذًن: 

 ن ةجابل ع   -1 

 ناتراا  ن هاتد  ع -2 

 ووا   ن تونغ  نايتةاعيع -3 

 ن الابا ع -4 

 خنما  طلب ن ةىاعنتع -5 

 خنم  ن تلوعع -6 

 ن ةوقم نا حتلو ي  لجة   ع -7 

 ع6  ن ةحاتب ن دلع  عم اعاب  -8 

 :الأدواث الهحاحت لهىظف علاكاث الهسحفٌذًن للحىاصل نع الهسحفٌذًن     

    ع1  ن لا ح  نلأواو    لجة 

 ع2  ع    خنما  ن يحخ نايتةاعي 

  ع3  ع    و او  ن نعم  لةىتد نا 

 ع4  طلب ععم مىتد ن 

نعانلاجه وًحو الحعانل نع الهسحفٌذ على نخحلف الهسحىًاث لإنهاء    

 بالشكل الحالٍ:

نوتجيا  ن ةىتد ن بلياق  ونيتلنم ونلإياب  علص ية م ناوتدىاسن  و علاء ن ةلنيم  -

 ن وقت ن حافيع 

ن تألأن م  تجنام ن ةلنيم لأاف  ن ة لوما  ن ةللوب  ب وعلص ن ةووف ملابج  ن ي ا ا    -

 ون تألأن م  غلاي تها وقت ن تجنامع 

 



 

 

 

 

 

 لةىتد ن ف لص ن ةووف  يا ت,  ةىةو  ن يحخ في يا   عنم وضوح نلإيلنءن   -

 نايتةاعي  لإياب  علص تىا ات, و اضاح ن جون ب ن ت ظ ة  ع

ن تألأن علص غح  ن ي ا ا  ن ةجنم  م  طا    ن نعم ون توق م عل ها و  ,  مىلو   -

 مىةو     مياشلت ع  غح  ن ة لوما ع 

ن يحخ  نسنو  طلي, ون لع عل , ب أل قيو ,    توض    لةىتد ن بأل طلي, و لفم  لج ن -

  و  سفض, خلا  منت ا تج  ع   ويوع  ع

 نوتحةا  نيلنءن  ن تىج   مم نلأتةا  ن لليا ع -

 تجنام ن انم  ن لامم  ع -

 

 آلٌت الحأكذ نن اسححلاق الهسحفٌذ للخذنت

ن دةا  تهنف آ    ن تألأن م  نوتحجاة ن ةىتد ن  لانم    ص ضةال وغو  ن انم    ص 

ن ةىتهنف  ب ح  عاع  وموضوعيع وتتةح   شك نلآ    في مجةوع  م  نلإيلنءن  

ن ةتي    جةم ن ة لوما  وتج  ةهاب بهنف تحنان ما  ان لأال ن ةىتد ن اىتوفي 

 ن  لوط ن لامم   لحرو  علص ن انم ع
 

 خطىاث آلٌت الحأكذ نن اسححلاق الهسحفٌذ للخذنت

 لهسحفٌذ للخذنت بالخطىاث الحالٌت:جهز آلٌت الحأكذ نن اسححلاق ا

 :اجوم ن ةىتد ن بتجنام طلب ن انم    ص ن جة   ب  جلذًو طلب الخذنت

واتضة  ن للب ن ة لوما  ن  ار    لةىتد نب بالإضاف    ص ن ة لوما  

 ن ةت لج  ب لوط ن حرو  علص ن انم ع

 



 

 

 

 

 

 :م تجوم نلإعنست ن ةاتر  بجةم ن ة لوما  ن لامم   تج جهع الهعلىناث  

 نوتحجاة ن ةىتد ن  لانم ب وا ك م  خلا  مراعس ماتلد ب مح :

 ن وجا   ن لوة  ب مح  ن هوا  ن وط     و ن ىج  ن ةن يع 

 ناوتةاسن  ون ة لوما  ن تي اجنمها ن ةىتد نع 

 ن نااسن  ن ة نن   ب في ن حاا  ن تي تىتنعي ا كع 

 :ن ة لوما  ن تي تم ية هاب تجوم نلإعنست ن ةاتر  بتج  م  جلٌٌو الهعلىناث

 وا ك باوتاننم م اا ل محنعتب مح :

  ن  لوط ن ونسعت في ن لون   ونلأ ظة  ن ة ظة  ن ة تةنت في

 ن جة   ع

 ن ة اا ل ن ةه    ن ة تةنتع 

 :تجوم نلإعنست ن ةاتر  بوغننس قلنس ب أل نوتحجاة ن ةىتد ن  إصذار اللزار

  لانم ب وايلغ ن ةىتد ن بهشن ن جلنسع

 أنىاع آلٌاث الحأكذ نن اسححلاق الهسحفٌذ للخذنت

تاتلف آ  ا  ن تألأن م  نوتحجاة ن ةىتد ن  لانم  باختلاف  وع ن انم  ن ةجنم ب 

 وطي    ن دةا  ن ةىتهنف ع وم   شهل   ونع  شك نلآ  ا  ما الي:

 :اتم ف ها فحص ن وجا   ون ةىت نن  ن تي اجنمها  آلٌت الفحص الإداري

 ن ةىتد نب  لتألأن م  نوت دا ,  ل لوط ن لامم   لحرو  علص ن انم ع

 :اتم ف ها  يلنء مجابل  شار   مم ن ةىتد نب  جةم  آلٌت الهلابلت الشخصٌت

 م لوما   ضاف   يو  يا ت,ب وتج  م منى نوتحجاق,  لانم ع



 

 

 

 

 

 :ٍف ها مااست ن ةىتد ن في م ن ,  و محال عةل,ب اتم  آلٌت الفحص الهٌذان

  لتحج  م  يا ت, وولوف,ع
 

 أههٌت آلٌت الحأكذ نن اسححلاق الهسحفٌذ للخذنت

 تىا م آ    ن تألأن م  نوتحجاة ن ةىتد ن  لانم  في تحج   نلأ ننف ن تا   :

 ضةال وغو  ن انم    ص ن دةا  ن ةىتهنف  ب ح  عاع  وموضوعيع 

  نوتاننم ن انم   و نايت ا  ف هاعم م  واءت 

 تحى   يوعت ن انم  ن ةجنم ع 

 

 خاجهت

تل ب آ    ن تألأن م  نوتحجاة ن ةىتد ن  لانم  عوسًن مهةًا في ضةال وغو  ن انم  

  ص ن دةا  ن ةىتهنف  ب ح  عاع  وموضوعيع واجب  ل النعص في ا ك خروغ   

لعا  وف  نوتحجاة ن ةىتد نا   هشن ن ةىتد ن و ن نق  و ن حل  علص توي , ن تي

 ن تيلع ع

 بهحضـــز نجلس الإدارة  السٌاستاعحهــذث هـذه 

 م42/8/4242وجارًخ  (7ركو )

 

 

 


