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 :ايػسٚط ٚالمعاٜير :  أٚلًا

 .سهُاً تأدٜبٝاًيًعٌُ المٛسمٞ ألا ٜهٕٛ قد صدز عل المسغح  .1

في دسيم١ ك١ً بايػسف أٚ الأَا١ْ َالم  اغسعٝ األا ٜهٕٛ قد صدز عك٘ سهُ .2

 .ايعكٛب١ض١ٓ َٔ تازٜذ اْكطا٤ تًو ٜهٔ قد َط٢ 

يجٛش تسغٝح المحايين يًتشكٝل أٚ المحان١ُ ايتأدٜب١ٝ قبٌ صدٚز اؿهِ ع٢ً إٔ  .3

 .٠ ٚاؾد في خدَ٘ اؿذازٜؤخر ايتعٗد عًِٝٗ بالمجابس

إٔ ٜهٕٛ قادزاً ع٢ً ممازض١ اـد١َ َٔ ايٓاس١ٝ ايصش١ٝ ٚألا ٜهٕٛ َصاباً بإعاق١  .4

 .ٓع٘ َٔ أدا٤ عًُ٘ في خد١َ اؿذازدطد١ٜ أٚ عك١ًٝ تم

 .ؤضط١المفي  المٛسم١ٝ إٔ ًٜتصّ بايتؿسؽ سطب ْعاّ َٚٛاعٝد ايعٌُ .5

ٜٚطتج٢ٓ أبٓا٤  .خمط١ ٚضتين عاَاٚلا ٜصٜد عٔ  عػسٜٔ عاَاإٔ لا ٜكٌ عُسٙ عٔ  .6

يٝهٕٛ بدا١ٜ تعِٝٝٓٗ ( نٛادز) ايطا٥ؿ١ َٚدخًٞ بٝاْات َدزض١ عجُإ بٔ شماع 

 .ابتدا٤ َٔ ايجا١َٓ عػس

 .في آخس َٛضِ عٌُ ب٘ يػير المطتذدٜٔ( دٝد ) إٔ لا ٜكٌ تكدٜسٙ عٔ  .7

 .إٔ يجٝد ايكسا٠٤ ٚايهتاب١ بايًػ١ ايعسب١ٝ .8

 .إٔ يجتاش المكاب١ً ايػدص١ٝ .9

 .عدد ضاعات ايعٌُ المعتُد٠ يًُٛظـ ايٛاسد ٖٞ ثما١ْٝ ضاعات ؾكط .11

 :أٚقات ايعٌُ المٛسمٞ ٜكطِ ع٢ً ثلاخ ؾترات .11

 .ايجايج١ ظٗساايؿتر٠ ايصباس١ٝ َٔ ايطاع١ ايطابع١ صباسا ٚست٢ ايطاع١  .1111

 ايؿتر٠ المطا١ٝ٥ َٔ ايطاع١ ايجايج١ ظٗسا ٚست٢ ايطاع١ اؿاد١ٜ عػس يٝلا .1112

 ايؿتر٠ اي١ًًٝٝ َٔ ايطاع١ اؿاد١ٜ عػس يٝلا ٚست٢ ايطاع١ ايطابع١ صباسا .1113

أٜاّ ايعٌُ ايؿع١ًٝ َكطٛع١ سطب  َهاؾأ٠المؤضط١ يًُٛظـ المٛسمٞ دؾع ت .12

 .تػٌُ جمٝع ايبدلات المعتُد٠ َٔ ايس٥ٝظ المباغس
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صؿس  31)تصسف المهاؾآت المٛسم١ٝ بعد اْتٗا٤ أعُاٍ َٛضِ اؿر بما لا ٜتذاٚش  .13

ٜٚػٌُ ذيو المٛظؿين المٛسمٝين ايرٜٔ صدز عكِٗ قساز طٞ ( َٔ نٌ ض١ٓ َاي١ٝ

 .قٝد

 َا أدسٙؼطِ َٔ  إٔظٗاش المؤضط١ ٚلها  ايتأدٜب١ٝيًطًط١  المٛظـ المٛسمٞيخطع  .14

 ٜتعازض ذيو َع َا إَٔع ايًٛا٥ح دٕٚ  ببما ٜتٓاضتساٙ َٓاضبا سطب ْٛع المدايؿ١ 

 .المع١ٝٓ بػ٦ٕٛ اؿر الأخس٣تكّٛ ب٘ اؾٗات ايسقاب١ٝ 

ٚفي ساي١  إداْت٘ايتي ٜهٕٛ ؾٝٗا ايطسف ايجاْٞ قٝد ايتشكٝل إذا ثبتت  الأٜاّؼطِ  .15

 .المطتشك١ عٔ تًو ايكتر٠ الأدس٠عدّ ايجبٛت ؾتدؾع ي٘ الإداز٠ ْصـ 

المٓصٛص عًٝٗا  الإداشاتٜٓطبل عًٝٗا ْعاّ  ؾتر٠ عٌُ لا الأضش٢تعتبر ؾتر٠ عٝد  .16

 .يطبٝع١ عٌُ المؤضط١ ٚايعُاٍ ْعسا في ْعاّ ايعٌُ

المعتُد٠ َٔ قبٌ  ٜينايطعٛد غير  َهتب بٓطب١أٚ  َسنصأٚ  ًٜتصّ نٌ قطاع .17

 .يهٌ َٛقع ع٢ً سدٙ فًظ الإداز٠

 .ز٥ٝظ ٚاسد ٚثلاث١ ْٛاب بهٌ َٛقع َٝداًْٜٞصّ تعٝين  .18

 

 َعاٜير ٚغسٚط تعٝين المطتذدٜٔ َٔ أبٓا٤ ايطا٥ؿ١ : ثاْٝاً

لمد٠ عاّ ٜٚسق٢ إلى ( َٓطل ) ؛ ٜعين ع٢ً ٚظٝؿ١ ؾُا دٕٚ حم١ً غٗاد٠ ايجا١ْٜٛ .19

 ٚٚدٛد غاغس (ممتاش )تكِٝٝ ٚذيو غسٜط١ سصٛي٘ ع٢ً تًٝٗا ايٛظٝؿ١ ايتي 

لمد٠ عاّ ٜٚسق٢ إلى ( َطاْد) حم١ً  دبًّٛ َا ؾٛم ايجا١ْٜٛ ؛ ٜعين ع٢ً ٚظٝؿ١  .21

 ٚٚدٛد غاغس ( ممتاش )تكِٝٝ ايٛظٝؿ١ ايتي تًٝٗا ٚذيو غسٜط١ سصٛي٘ ع٢ً 

لمد٠ عاّ ٜٚسق٢ إلى ايٛظٝؿ١ ( َػسف) حم١ً ايػٗاد٠ اؾاَع١ٝ ؛ ٜعين ع٢ً ٚظٝؿ١  .21

 ٚٚدٛد غاغس ( اش ممت)ايتي تًٝٗا ٚذيو غسٜط١ سصٛي٘ ع٢ً تكِٝٝ 
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لمد٠ عاّ ٜٚسق٢ إلى (  عطٛ دٛاشات ) حم١ً غٗاد٠ المادطتير ؛ ٜعين ع٢ً ٚظٝؿ١ .22

 ( ممتاش )ايٛظٝؿ١ ايتي تًٝٗا ،غسٜط١ سصٛي٘ ع٢ً تكِٝٝ 

يٕٛ أْٗا َتٛاؾك١ َع ٜٚس٣ المطؤحم١ً غٗاد٠ ايدنتٛزاٙ ؛ ٜعين ع٢ً ايٛظٝؿ١ ايتي   .23

 ؽصص٘ ، ٚبما يخدّ ايعٌُ  

 

 

يتم عقد دورات تدريبية لمن  يتم تعيينهم على وظيفة )  توصية*

مشرف فما فوقها في مجال العمل الذي سوف يسند إليهم ، وذلك من قبل 

 (قطاع التدريب والتطوير التابع للمؤسسة 

 :صؿات َؤدٟ اـدَات المٝدا١ْٝ :  ثايجاً

 :َعاٜير ايطُات ايػدص١ٝ  .1

الأَساض المعد١ٜ ٚالمص١َٓ  خايٝاً َٔ، إٔ ٜهٕٛ ضًِٝ اؿٛاع ٚالأطساف .111

 .ٚعٝٛب ايٓطل

 .الات٘إٔ ٜهٕٛ َتصْاً َتشهُاً في اْؿع .112

 .ٕ ٜهٕٛ سطٔ الهٓداّأ .113

 .إٔ ٜهٕٛ صاسب َٗاز٠ في اؿٛاز ٚايتؿهير الايجابٞ  .114

 .لملاسع١ ضسٜع ايبد١ٜٗ سطٔ ايتصسفإٔ ٜهٕٛ قٟٛ ا  .115

 

 :َعاٜير ايطُات الم١ٝٓٗ  .2

 .ضٝٛف ايسحم١َٔ إٔ ٜهٕٛ يدٜ٘ اػاٖات إيجاب١ٝ نحٛ خد .211

 .تكدٜساً لم١ٓٗ خد١َ ضٝٛف ايسحمٔ إٔ ٜبدٟ .212

 .َات َبد١ٝ٥ عٔ غ٦ٕٛ اؿر ٚاؿذازإٔ ٜهٕٛ يدٜ٘ َعًٛ .213

 .إٔ ٜكدز الاْطباط في المٛاعٝد  .214
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 .إٔ ٜبدٟ تؿُٗاً يًُػهلات ايتي تٛاد٘ خد١َ ضٝٛف ايسحمٔ  .215

 

 

 :َعاٜير ايطُات ايجكاؾ١ٝ  .3

 .إٔ ٜهٕٛ ساؾعاً يبعض ضٛز ايكسإٓ ايهسِٜ  .311

 .ٕ ٜهٕٛ يدٜ٘ َعسؾ١ ببعض دٛاْب ايط١ٓ ايٓب١ٜٛ ايػسٜؿ١ أ .312

 .إٔ يجٝد ايكسا٠٤ ٚايهتاب١  .313

 .اؿاضب الآيٞ المٗازات الأضاض١ٝ يًتعاٌَ َعإٔ ٜهٕٛ يدٜ٘  .314

 .ٜهٕٛ يد١ٜ ثكاؾ١ عٔ اؿر عَُٛاً إٔ .315

 .٦ٖٝات ٚدٚا٥س خد١َ ضٝٛف ايسحمٔأِٖ إٔ ٜعسف أسما٤  .316

 

 :َعاٜير ايطُات الأخلاق١ٝ .4

 .سطٔ ايطير٠ ٚايطًٛىإٔ ٜهٕٛ  .411

 .إٔ ٜهٕٛ سًُٝاً .412

 .لآخسٜٔإٔ ٜهٕٛ قادزاً ع٢ً تكبٌ أخطا٤ ا .413

 .إٔ ٜتكبٌ ايٓكد بصدز زسب .414

 

 :َعاٜير ايطُات الادتُاع١ٝ .5

 .ى أِٖ خصا٥ص فتُعات ضٝٛف ايسحمٔإٔ ٜدز .511

إٔ ٜهٕٛ قادزاً ع٢ً تهٜٛٔ ٚبٓا٤ علاقات ادتُاع١ٝ َع ايعاًَين في  .512

 .ايسحمٔاؾٗات المدتص١ غد١َ ضٝٛف 

 .إٔ ٜهٕٛ قب يًعٌُ اؾُاعٞ .513
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 :إدسا٤ات ايترغٝح ٚايتعٝين: أٚلا 

 

 :اضتكباٍ طًبات ايتٛظٝـ المٛسمٞ .1

َٝه١ٓ المؤضط١ ناؾ١ إدسا٤ات اضتكباٍ طًبات ايتٛظٝـ المٛسمٞ عبر َٛقعٗا  

عٝح ٜتطع ايٓطام لاضتٝعاب  www.adilla.com.saالإيهترْٚٞ ع٢ً الإْترْت 

جمٝع ايساغبين في ايعٌُ المٛسمٞ دٕٚ أٟ قٝٛد َها١ْٝ أٚ شَا١ْٝ خلاٍ ايؿتر٠ المدصص١ 

ع٢ً ذيو ؾإٕ إدسا٤ات ايعٌُ  لاضتكباٍ طًبات ايتٛظٝـ المٛسمٞ َٔ نٌ عاّ، ٚبٓا٤ً

 :ًٞيًتكدِٜ تتًدص ؾُٝا ٜ

 .اعتُاد فًظ الإداز٠ يؿتر٠ اضتكباٍ طًبات ايتٛظٝـ المٛسمٞ .111

الإعلإ في ايصشـ المح١ًٝ عٔ ايؿتر٠ المعتُد٠ لاضتكباٍ طًبات ايتٛظٝـ  .112

 .المٛسمٞ بدا١ٜ ْٚٗا١ٜ

تؿعٌٝ ايبرْاَر الآيٞ لاضتكباٍ طًبات ايتٛظٝـ المٛسمٞ عبر َٛقع  .113

 .فًظ الإداز٠المؤضط١ ع٢ً الإْترْت ٚؾل ايؿتر٠ المعتُد٠ َٔ 

تصٜٚد ضعاد٠ ز٥ٝظ فًظ الإداز٠ بإسصا١ٝ٥ دٚز١ٜ عٔ أعداد المتكدَين  .114

ديٌٝ، ابٔ ديٌٝ، ٚنٌٝ ديٌٝ، ٚنٌٝ دي١ًٝ، َٔ )ٚتصٓٝؿِٗ سطب صؿ١ الاْتُا٤ 

 .(غير أبٓا٤ ايطا٥ؿ١

 

 :ايسؤضا٤ ٚتعٝين تسغٝح .2

أسما٤ زؤضا٤ )تصٜٚد ضعاد٠ ز٥ٝظ فًظ الإداز٠ ببٝإ ز٥ٝطٞ ٜٛضح  .2.1

ايكطاعات ٚالمسانص ٚالمهاتب المٝدا١ْٝ ٚالمطاْد٠ المتكدَين عبر الإْترْت 

يًُٛضِ اؾدٜد، تكِٝٝ الأدا٤ عٔ َٛضِ اؿر ايطابل، الملاسعات المسصٛد٠ َٔ 

 .إضاؾ١ إلى بٝإ بأسما٤ ايٓٛاب عٔ المٛضِ ايطابل( قبٌ اؾٗات المع١ٝٓ إٕ ٚددت

http://www.adilla.com.sa/
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فًظ الإداز٠ لاعتُاد عسض قٛا٥ِ الأسما٤ ايس٥ٝط١ٝ ٚايبد١ًٜ ع٢ً  .2.2

ايبد١ًٜ إٕ  َٔ ايكا١ُ٥ ايسؤضا٤ المسغشين يًعٌُ المٛسمٞ َٔ ايكا١ُ٥ ايس٥ٝط١ٝ أٚ

ٚتٛؾس غسٚط ايترق١ٝ في المسغح َٔ  تعرز اضتٝؿا٤ جمٝع ايسؤضا٤ َٔ الأٚلى

 .ايكا١ُ٥ ايبد١ًٜ

زؾع ايكا١ُ٥ ايٓٗا١ٝ٥ يًسؤضا٤ المسغشين يًعٌُ المٛسمٞ إلى ؾسع ٚشاز٠ اؿر  .2.3

 .د١ٜٓ المٓٛز٠ لاعتُادِٖبالم

إعداد خطابات ايترغٝح ٚتطًُٝٗا يًسؤضا٤ ٚطًب ايسد بالمٛاؾك١ أٚ عدَٗا  .2.4

 .لاضتهُاٍ إدسا٤ات اعتُاد ايسؤضا٤

في ساٍ عدّ َٛاؾك١ ايس٥ٝظ المسغح يًعٌُ تعٛد ايدٚز٠ يترغٝح ايبدٌٜ  .2.5

 .)1,4ٚ  1,3ٚ  1,2)عطب اـطٛات ايطابك١ 

بٝاْات ايٓعاّ الآيٞ يًتٛظٝـ المٛسمٞ  اعتُاد تعٝين ايسؤضا٤ بكاعد٠ .2.6

بمٛدب ايكٛا٥ِ ايٓٗا١ٝ٥ المعتُد٠ َٔ فًظ الإداز٠ ٚؾسع ٚشاز٠ اؿر بالمد١ٜٓ 

 .المٓٛز٠ ٚالمٛقع عًٝٗا بالمٛاؾك١ َٔ قبٌ ايسؤضا٤ المسغشين

 

 :(يهاؾ١ ايٛظا٥ـ المٛسم١ٝ دٕٚ ايس٥ٝظ)تعٝين ايترغٝح ٚ إدسا٤ات اي .3

يًسؤضا٤ المعتُدٜٔ ع٢ً ايٓعاّ الآيٞ يًتٛظٝـ إْػا٤ سطابات إيهتر١ْٝٚ  .3.1

 .المٛسمٞ لاضتهُاٍ عًُٝات ايترغٝح يًُٛظؿين المٛسمٝين بهٌ قطاع

يحل يس٥ٝظ المهتب أٚ المسنص ايترغٝح ؾكط َٔ قا١ُ٥ الأسما٤ المعتُد٠  .3.2

في قاعد٠ بٝاْات ايتٛظٝـ المٛسمٞ، ٚفي ساٍ اؿاد١ إلى َٛظؿين َٔ خازز ٖرٙ 

بالمؤضط١ َع إٜطاح المبرزات َٚد٣ ساد١  ايػؤٕٚ الإداز١ٜب١ ايكا١ُ٥ تتِ كاط

 .ٚعطب َصًش١ ايعٌُ اؽاذ ايلاشّ اايعٌُ يريو يٝتِ َٔ خلاله

أٚ  اعتُاد قٛا٥ِ الأسما٤ المسغش١ يًعٌُ َٔ قبٌ ز٥ٝظ المجًظ ايتٓؿٝرٟ .3.3

 .ايكطاع ايرٟ ٜتبع ي٘ المسنص أٚ المهتب
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المسغشين المعتُدٜٔ َٔ قبٌ ز٥ٝظ بمًؿات المٛظؿين تصٜٚد ايػؤٕٚ الإداز١ٜ  .3.4

خطاب َباغس٠ ايعٌُ َٛقع َٔ ز٥ٝظ )أٚ ايكطاع تػتٌُ ع٢ً  المجًظ ايتٓؿٝرٟ

،  x6 4صٛز غدص١ٝ َكاع  4المهتب أٚ المسنص َٚٔ المٛظـ المٛسمٞ، 

صٛز٠ َٔ آخس َؤٌٖ دزاضٞ، خطاب تعسٜـ َٔ ايعٌُ أٚ ايعُد٠، صٛز٠ اله١ٜٛ، 

 (.يًٛاؾدٜٔنمٛذز الإعاز٠ َٛقع ٚكتّٛ َٔ ايهؿٌٝ بايٓطب١ 

ايٛظا٥ـ ايكٝادٜين َٔ أبٓا٤ ايطا٥ؿ١ ؾكط ع٢ً ْؿظ تعٝين اعتُاد ٜتِ  .3.5

لأدا٤ ؾٝ٘ ٚالمهاتب المعٝٓين عًٝٗا في َٛضِ اؿر ايطابل غسٜط١ ألا ٜكٌ تكِٝٝ ا

، ٚيٝظ َٔ صلاس١ٝ ز٥ٝظ المهتب أٚ المسنص ايتػٝير إلا بمٛدب (دٝد)عٔ 

 .لاسكا ؾٝٗاالإدسا٤ات المعتُد٠ في المٓاقلات ٚايتي ضٝأتٞ ايتؿصٌٝ 

اضتهُاٍ َٔ قبٌ ايػؤٕٚ الإداز١ٜ ، ٚع٢ً ايسؤضا٤ ٜهٕٛ تعٝين ايكٝادٜين ) 

 (تعِٝٝٓٗ إدسا٤ات

نُترجمين بالمهاتب ايٓاطل ٜٓشصس تسغٝح ايٛاؾدٜٔ ؾكط يًعٌُ  .3.6

سذادٗا بػير ايًػ١ ايعسب١ٝ ٚفي سدٚد ايٓطب١ المعتُد٠ يهٌ َهتب َٔ فًظ 

 .الإداز٠

في ساي١ اْكطاع المٛظـ  المٛسمٞ عٔ ايعٌُ لمد٠ لا تصٜد عٔ ثلاث١ ضٓٛات  .3.7

، ؾٝتِ تعٝٝٓ٘ ع٢ً آخس ٚظٝؿ١ نإ  قد عٌُ عًٝٗا ، غسٜط١ ٚدٛد غاغس ٚإٔ 

 % .88تكُٝٝ٘ يًطٓٛات ايجلاث١ الأخير٠ عٔ ٜكٌ َتٛضط  لا

اْكطاع٘ لمد٠ تصٜد عٔ ايجلاخ ضٓٛات ، ؾٝتِ تعٝٝٓ٘ باعتبازٙ َٛظؿاً أَا في ساي١ 

ددٜداً؛ ؾٝعين أبٓا٤ ايطا٥ؿ١ ٚؾكاً ع٢ً َؤًِٖٗ ايتعًُٝٞ، أَا غير أبٓا٤ ايطا٥ؿ١ 

 . ؾٝهٕٛ تعِٝٝٓٗ نبك١ٝ المٛظؿين المٛسمٝين المطتذدٜٔ 

 

 

 

 :بطاقات ايتعسٜـ ٚعكٛد ايعٌُإصداز  .4
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ايػؤٕٚ الإداز١ٜ تكّٛ بٓا٤ ع٢ً المًؿات ايٛازد٠ َٔ المهاتب ٚالمسانص  .4.1

بالمؤضط١ بالاعتُاد ايٓٗا٥ٞ يتعٝين المٛظؿين المٛسمٝين بعد ايتأند َٔ 

 .اضتٝؿا٤ِٖ يهاؾ١ َطٛغات ايتعٝين ايٓعا١َٝ

 .َٔ ايػؤٕٚ الإداز١ٜ ٚاعتُادٖاإصداز بطاقات ايتعسٜـ  .4.2

 .طباع١ عكٛد ايعٌُ المٛسم١ٝ .4.3

 تطًِٝ بطاقات ايتعسٜـ ٚايعكٛد إلى َٓدٚب ايكطاع أٚ المجًظ ايتٓؿٝرٟ .4.4

يٝكّٛ بدٚزٙ بتطًُٝٗا يًُهاتب ٚالمسانص ايتابع١ ي٘ ٚتٛقٝع ايعكد  بػهٌ زسمٞ

المٛظـ، ز٥ٝظ المهتب، ز٥ٝظ المجًظ )َٔ جمٝع الأطساف المع١ٝٓ ٖٚٞ 

 (.ايتٓؿٝرٜأٚ ايكطاع

ا َطابكتٗ ايتأند َٔيٝتِ تدقٝكٗا ٚ الإداز١ٜايعكٛد يًػؤٕٚ تسضٌ ناؾ١  .4.5

 .يلأْع١ُ ٚايتعًُٝات َٚٔ ثِ سؿعٗا

 :إدسا٤ات عا١َ :  ثاْٝا

 :المٓاقلات  .1

في ساٍ اؿاد١ إلى اْتكاٍ َٛظـ َٛسمٞ َٔ َٛقع عٌُ إلى آخس ؾإٕ ذيو ٜتِ ٚؾل 

 :ايػسٚط ٚالإدسا٤ات ايتاي١ٝ

 ٚاعتُادٙ ٓعاّ الآيٞ عبر اي ( طًب ْكٌ َٛظـ َٛسمٞ) آيٞ تعب١٦ نمٛذز .1.1

َٔ قبٌ ز٥ٝظ المسنص أٚ المهتب ٚز٥ٝظ المجًظ ايتٓؿٝرٟ يًذٗتين المٓكٍٛ آيٝاً 

 .َٓٗا ٚالمٓكٍٛ إيٝٗا

َٔ اؾ١ٗ المٓكٍٛ َٓٗا َعتُد َٔ ز٥ٝظ آيٞ  تعب١٦ نمٛذز إخلا٤ طسف  .1.2

 .المسنص أٚ المهتب
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 تعٗس ٖرٙ المعا١ًَ آيٝاً عبر ايٓعاّ لاعتُادٖا آيٝاً نلًا ؾُٝا يخص٘  .1.3

ٜٓكٌ المٛظـ إلى المٛقع اؾدٜد ع٢ً ْؿظ ايٛظٝؿ١ المعين عًٝٗا في اؾ١ٗ  .1.4

 .المٓكٍٛ َٓٗا

ٜػترط تٛؾس ٚظٝؿ١ غاغس٠ في المٛقع المٓكٍٛ إيٝ٘ المٛظـ َٚٝصا١ْٝ تػطٞ  .1.5

 .َبًؼ المهاؾأ٠

في ساٍ المٛاؾك١ ع٢ً طًب  –از قساز إدازٟ ايػؤٕٚ الإداز١ٜ بإصدتكّٛ  .1.6

ز٥ٝظ المٛقع المٓكٍٛ َٓ٘ المٛظـ، ز٥ٝظ المٛقع المٓكٍٛ إيٝ٘ )َٛد٘ إلى  –ايٓكٌ 

 .(قطاع المتابع١ ٚايتشكٝلالمٛظـ المٓكٍٛ، ٚسد٠ المٛظـ، ايػؤٕٚ الإداز١ٜ، 

 ٜعط٢ المٛظـ بطاق١ عٌُ تػتٌُ ع٢ً َط٢ُ المٛقع المٓكٍٛ إيٝ٘   .1.7

 

 : ايترقٝات .2

َٛظـ َٛسمٞ ؾإٕ ذيو ٜتِ ٚؾل ايػسٚط ٚالإدسا٤ات  تسق١ٝفي ساٍ اؿاد١ إلى 

 :ايتاي١ٝ

 عبر ايٓعاّ الآيٞ ايعاّ يًُؤضط١إدخاٍ بٝاْات المطًٛب تسقٝتِٗ  .2.1

يحٍٛ ايطًب آيٝا يًُسدع١ٝ الإداز١ٜ  يًُصادق١ ع١ًٝ آيٝاً ، يٝشٍٛ آيٝاً  .2.2

 :ي١ٝايػسٚط ايتا داز١ٜ لاعتُادٙ ، ٚذيو ٚؾل يًػؤٕٚ الإ

 .المطًٛب تسق١ٝ المٛظـ ب٘تٛؾس ٚظٝؿ١ غاغس٠ في المٛقع  .2.2.1

تٛؾس زصٝد في المٝصا١ْٝ ايتكدٜس١ٜ المعتُد٠ يًُهتب أٚ المسنص ٜػطٞ ؾسم  .2.2.2

 .تهًؿ١ َبًؼ َهاؾأ٠ ايٛظٝؿ١ اؾدٜد٠
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عٌُ المٛظـ يًجلاخ ايطٓٛات ايطابك١ أبٓا٤ ايطا٥ؿ١ ؾٝػترط بايٓطب١ يػير  .2.2.3

 ٚعاَين.المطًٛب ايترق١ٝ َٓٗا إلى ٚظٝؿ١ أع٢ًَتص١ً ع٢ً ْؿظ ايٛظٝؿ١ 

 لأبٓا٤ ايطا٥ؿ١  ؾكط بايٓطب١

إٔ ٜهٕٛ َتٛضط تكِٝٝ الأدا٤ يًجلاخ بايٓطب١ يػير أبٓا٤ ايطا٥ؿ١ ؾٝػترط   .2.2.4

، أَا أبٓا٤ ايطا٥ؿ١ ؾٝٓعس إلى (دٝد ددا)تص١ً لا ٜكٌ عٔ المضٓٛات ايطابك١ 

 تكِٝٝ ايطٓتين ايطابكتين ؾكط 

َٔ ٚظٝؿ١ ضهستير ٚست٢ )يًٛظا٥ـ َادٕٚ ايس٥ٝظ إٔ تهٕٛ ايترق١ٝ  .2.2.5

 (ٚظٝؿ١ ْا٥ب

بطاق١ بإصداز –في ساٍ المٛاؾك١ ع٢ً طًب ايترق١ٝ  –تكّٛ ايػؤٕٚ الإداز١ٜ .2.3

ز٥ٝظ ٚ  المجًظ ايتٓؿٝرٟ ز٥ٝظ)إلى إؾاد٠ بٗرا ايػإٔ ٚتٛد٘  تعسٜـ ددٜد٠

 (.ٚقطاع المتابع١ ٚايتشكٝل  المهتب أٚ المسنص، المٛظـ، ايػؤٕٚ الإداز١ٜ،

 ٚذيو عبر ايبرٜد الآيٞ 

 

 :اؾصا٤ات .3

 :تٓكطِ اؾصا٤ات إلى أقطاّ

، ٚإدسا٤ات٘ نُا ٟ ٜٓشصس في الإْراز أٚ يؿت ايٓعسٖٚٛ اير :اؾصا٤ المعٟٓٛ 311

ًٜٞ: 

 المدايؿ١عبر ايٓعاّ الآيٞ يًُؤضط١  آيٝاً الإداز١ٜٜتِ إدخاٍ المدايؿ١  31111

ٚيحٍٛ .قطاع المساقب١ ٚايتشكٝلإَا َٔ ايس٥ٝظ المباغس يًُٛظـ أٚ َٔ 

آيٝاً إلى قطاع المتابع١ ٚايتشكٝل يٝتدر بدٚزٙ َا ٜترتب ع٢ً المدايؿ١ 

 .المحدد٠ ي٘ َٔ إدسا٤ات
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ا عبر ايبرٜد الآيٞ إزضالهبعد صدٚز اؾصا٤ ع٢ً المدايـ ؾٝتِ   31112

ز يتصٜٚد المٛظـ ايرٟ صدزت عك٘ ايكسا ًس٥ٝظ المباغس يًُٛظـي

، ٚصٛز٠ يسٜظ المجًظ ايتٓؿٝرٟ أٚ ايكطاع ، المعني بصٛز٠ َٓ٘ 

 ْٚطد١ يًػؤٕٚ الإداز١ٜ ؿؿعٗا بمًـ المٛظـ 

 :ٝ٘ سطِ َادٟ َٔ المهاؾأ٠ المكسز٠ٖٚٛ ايرٟ ٜترتب عً :اؾصا٤ المادٟ 312

دايؿات الأخس٣ ، أَا المفي اؾصا٤ المعٟٓٛ ْؿظ الإدسا٤ات المحدد٠ 31211

ِ في ايعٌُ أٚ كايؿ١ يًتعًُٝات ٚالأْع١ُ ؾٝتصير ايٓاػ١ عٔ تك

يًتشكٝل ٚايبت ؾٝٗا إلى  قطاع المتابع١ ٚايتشكٝل إسايتٗا أٚلا 

 َٚٔ ثِ إسايتٗا المػسف ايعاّ ع٢ً ايكطاع ٚاعتُادٖا َٔ قبٌ ضعاد٠ 

 ْطد١ َٓٗا سؿغلإثبات المدايؿ١ ٚيًػؤٕٚ الإداز١ٜ  عبر ايبرٜد الآيٞ 

َٓ٘ لاعتُاد اؿطِ آي١ٝ  ايػؤٕٚ الماي١ٝ بٓطد١ٚتصٜٚد .بمًـ المٛظـ

 َٔ َبًؼ المهاؾأ٠ المحدد في ًَـ ايتشكٝل 

 (.ايؿصٌ-طٞ ايكٝد)إْٗا٤ يًعلاق١ بين ايطسؾين  313

 :يحل يًُؤضط١ طٞ قٝد المٛظـ المٛسمٞ في اؿالات ايتاي١ٝ 31311

 .٠ سطب ايتازٜذ المحدد في ايعكدباغسالمعدّ  3131111

 .أٚ ضبع١ أٜاّ َٓؿص١ً لمد٠ ثلاث١ أٜاّ َتص١ً عٔ ايعٌُ ايػٝاب 3131112

ٍ اؿر غير اعُألها علاق١ ب أخس٣ ٜعٌُ في د١ٗ٘ ْأإذا تبين  3131113

 .٤لاديلأ الأ١ًٖٝالمؤضط١ 

 .عدّ اضتطاعت٘ ع٢ً َتابع١ ايعٌُ 3131114

 .عدّ ايتصاَ٘ بالأْع١ُ ٚايتعًُٝات 3131115

 .عدّ ايتصاَ٘ بالأخلام الإضلا١َٝ ٚايطًٛى اؿطٔ 3131116

 

 

31312  
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 :إدسا٤ات طٞ ايكٝد 31313

َبد٥ٞ )٘ إْرازٜٔ ٝٛديجب إٔ ٜطبل قساز طٞ ايكٝد ت 3131311

ٜؿصٌ بُٝٓٗا ثلاث١ أٜاّ عد أد٢ْ ٚفي ساٍ يًُٛظـ  (ْٚٗا٥ٞ

إدخاٍ ٝتِ ؾإصسازٙ ع٢ً عدّ الايتصاّ أٚ تهساز المدايؿ١ َٓ٘ 

ايس٥ٝظ المباغس َٚسؾل  قبٌ  بطًب طٞ ايكٝد َٔ المدايؿ١ آيٝاً

َٚعتُد َٔ ز٥ٝظ  (المبد٥ٞ ٚايٓٗا٥ٞ)َع٘ صٛز٠ َٔ الإْرازٜٔ 

 .أٚ ايكطاع المجًظ ايتٓؿٝرٟ

 .عبر ايٓعاّ آيٝاًالمرنٛز  إخلا٤ طسف 3131312

 .المٛظـ آيٝاً عبر ايٓعاّ تكِٝٝ 3131313

إلى ايػؤٕٚ الإداز١ٜ لاؽاذ ايلاشّ َٔ إْٗا٤  ٍٛ المعا١ًَ آيٝاًؼ 3.3.3.3

، ٚؼؿغ ْطد١ َٓ٘ في ًَـ المٛظـ خدَات المٛظـ آيٝا 

 َٓ٘ لاعتُاد اؿطِ َٔ آي١ٝ بٓطد١ايػؤٕٚ الماي١ٝ ٚتصٚد .

 المهاؾأ٠ إٕ ٚدد 

 

 :الإداشات .4

 :يطبٝع١ ايعٌُ المٛسمٞ ؾإٕ الإداشات ممٓٛع١ إلا في اؿالات ايتاي١ٝ ْعساً 111

إداش٠ اضطساز١ٜ لمد٠ ّٜٛ ٚاسد في نٌ طًب إداش٠ َٔ المٛظـ ع٢ً  11111

 .ألا تصٜد في فًُٗا عٔ ثلاث١ أٜاّ خلاٍ َٛضِ اؿر

إداش٠ عٝد الأضش٢ عطب طبٝع١ ايعٌُ في نٌ َٛقع َٝداْٞ  11112

ٚعطب اؾدٚي١ ايتي يحددٖا ز٥ٝظ المٛقع لمٛظؿٝ٘ ع٢ً ألا تصٜد في 

 .أٜاّ يًُٛظـ ايٛاسد ثلاث١فًُٗا عٔ 

 :إدسا٤ات طًب الإداش٠ 112

 .تعب١٦ نمٛذز طًب إداش٠ َٔ المٛظـ المٛسمٞ 11211
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 .َٔ ايس٥ٝظ المباغس ايطًباعتُاد  11212

 .َٔ ايػؤٕٚ الإداز١ٜ اعتُاد ايطًب 11213

 :ايتكِٝٝ  .5

 (:ز٥ٝظ)ٞ يًٛظا٥ـ ايكٝاد١ٜ ايعًٝا تكِٝٝ الأدا٤ ايٛظٝؿ .5.1

أٚ  َٔ ز٥ٝظ المجًظ ايتٓؿٝرٟعبر ايٓعاّ   ًآيٝا تكِٝٝ الأدا٤  إدسا٤  .5.1.1

 .ايكطاع

 .َٔ ْا٥ب ز٥ٝظ فًظ الإداز٠عبر ايٓعاّ  آيٝاً اعتُاد ايتكِٝٝ .5.1.2

 .فًظ الإداز٠ َٔ ز٥ٝظعبر ايٓعاّ  آيٝاً اعتُاد ايتكِٝٝ .5.1.3

 

 ( ْا٥ب  ) تكِٝٝ الأدا٤ ايٛظٝؿٞ يًٛظا٥ـ ايكٝاد١ٜ ايٛضط٢  .5.2

 .َٔ ز٥ٝظ المهتب أٚ المسنصآيٝاً عبر ايٓعاّ تكِٝٝ الأدا٤  إدسا٤  .5.2.1

 .اعتُاد ايتكِٝٝ َٔ ز٥ٝظ المجًظ ايتٓؿٝرٟ أٚ ايكطاع .5.2.2

 

 (َٔ عطٛ دٛاشات ست٢ ضهستير ) تكِٝٝ الأدا٤ ايٛظٝؿٞ يًٛظا٥ـ ايكٝاد١ٜ  .5.3

 ا٤ ايتكِٝٝ آيٝاً َٔ قبٌ ْا٥ب المسنص أٚ المهتب إدس 5.3.1

 اعتُاد ايتكِٝٝ آيٝا عبر ايٓعاّ َٔ قبٌ ز٥ٝظ المهتب أٚ المسنص  5.3.2

اعتُاد ايتكِٝٝ آيٝاً عبر ايٓعاّ َٔ قبٌ ز٥ٝظ المجًظ ايتٓؿٝرٟ أٚ  5.3.3

 . ايكطاع

 (:َسغد َٚا دٕٚ)تكِٝٝ الأدا٤ ايٛظٝؿٞ يًٛظا٥ـ ايتٓؿٝر١ٜ  .5.4

 .َٔ َػسف المهتب أٚ المسنص آيٝاً عبر ايٓعاّ تكِٝٝ الأدا٤ إدسا٤ .5.4.1

 .اعتُاد ايتكِٝٝ َٔ ْا٥ب المهتب أٚ المسنص .5.4.2
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 .اعتُاد ايتكِٝٝ َٔ ز٥ٝظ المهتب أٚ المسنص .5.4.3

 :إخلا٤ ايطسف .6

 :إخلا٤ طسف المٛظؿين المٛسمٝين دٕٚ ايس٥ٝظ .6.1

ع٢ً ز٥ٝظ المسنص أٚ المهتب إٔ يخًٞ طسف  ناؾ١ المٛظؿين المٛسمٝين 

 .عبر ايٓعاّ  آيٝاًايعاًَين يدٜ٘ 

 

 :إخلا٤ طسف زؤضا٤ المسانص ٚالمهاتب المٝدا١ْٝ .6.2

َا لم ٜتِ إخلا٤ زؤضا٤ المسانص ٚالمهاتب المٝدا١ْٝ لا تصسف َهاؾآت 

 : طسؾِٗ َٔ اؾٗات ايتاي١ٝ

 .أٚ ايكطاع ايتابع ي٘ المجًظ ايتٓؿٝرٟ .6.2.1

 .قطاع ايػؤٕٚ الإداز١ٜ .6.2.2

 .قطاع ايػؤٕٚ الماي١ٝ .6.2.3

 .ٚاؿاضب الآيٞقطاع تك١ٝٓ المعًَٛات  .6.2.4

 .قطاع المتابع١ ٚايتشكٝل .6.2.5
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