
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 يصفٓفة اهصلاصٕاة
 ةٌٕ يسوؾ الإدارة قالإدارة اهحَفٕػٔة  

 

 زًفٕة اهتؼ اهعٕؼٔة 
 ةاهفؼطٕة اهشًاهٕة

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

2 
 

 
 

 يلغية -

إف ؿٕاؿة يصفٓفة اهصلاصٕاة ةٌٕ يسوؾ الإدارة قالإدارة اهحَفٕػٔة جفغ يػوتال أؿاؿٕال يٌ 
يحػوتاة طٓاةع اهؼكاةة اهغاظوٕة في اهسًفٕة صٕخ أٍْا جفًن على جضغٔغ ا7ـئٓهٕاة 

قاهصلاصٕاة هشاغوي اهٓؽائف الإدارٔة اهحَفٕػٔة اهفوٕا لاـحًاد اهلؼاراة قا7فايلاة في اهسًفٕة، 
حي يٌ شأٍْا أف جفؽز يٌ طتع قصٓكًة يـاراة جغفق ا7فايلاة قالازؼاءاة، هحًَؿ يعاغؼ قاه

 اهفـاد قالاصحٕاؿ
 

 اهَػاؽ -

جضغد ّػُ اهـٕاؿة ا7ـؤقهٕاة اهفاية على كافة اهفايوٌٕ قيٌ هْى ـلاكاة جفاكغٔة قجػٓـٕة 
 هلأٍؾًة.في اهسًفٕة، قٔـحذَى يٌ ذهم يٌ جصغر هْى ؿٕاؿاة قؽٕفٕة ظاصة قفلال 

 

 اهتٕاف -

 أقلال: يصفٓفة صلاصٕاة يسوؾ الإدارة:
 اـحًاد اهحٓزْٕاة الأؿاؿٕة قالأّغاؼ اهؼئٕـٕة هوسًفٕة قالإشؼاؼ على جَفٕػّا. .1
اـحًاد الأٍؾًة قاهوٓائش قاهظٓاةع هوؼكاةة اهغاظوٕة قالإشؼاؼ ـوْٕا، قيا ٔحتؿ ذهم يٌ جضغٔغ  .2

 ةٌٕ ا7ـحٓٔاة اهٓؽٕفٕة ا7عحوفة.هوًْاـ قالاظحصاصاة قاهٓازتاة قا7ـؤقهٕاة 
قطؿ ٍؾاـ هوضٓكًة ظاص ةاهسًفٕة قالإشؼاؼ اهفاـ ـوِٕ قيؼاكتة يغى فاـوٕحِ قجفغٔوِ إف  .3

 دـث اهضازة ةًا لا ٔحفارض يؿ يا جلؼرُ زْة الإشؼاؼ على اهسًفٕة .
قطؿ قاـحًاد ؿٕاؿة يكحٓةة جَؾى اهفلاكة يؿ أصضاب ا7صاهش يٌ أزن صًأحْى قصفؼ  .4

 صلٓكْى.
 قطؿ قاـحًاد ؿٕاؿة هحفٓٔض قجَفٕػ الأـًاؿ ا7َٓغة ةالإدارة اهحَفٕػٔة. .5
قطؿ قاـحًاد اهـٕاؿاة قالإزؼاءاة اهحي جظًٌ اهحؽاـ اهسًفٕة هلأٍؾًة قاهوٓائش قاهحؽايْا  .6

 ةالإفصاج ـٌ ا7فوٓياة اهسّٓؼٔة لأصضاب ا7صاهش يؿ اهسًفٕة.
 اهسًفٕة قجػٓٔؼّا. اـحًاد اهـٕاؿاة اهغاظوٕة ا7حفولة ةفًن .4
جضغٔغ اهصلاصٕاة قالاظحصاصاة قا7ـؤقهٕاة اهحي ٔحى جفٓٔظْا هلإدارة اهحَفٕػٔة قإزؼاءاة  .5

 اجعاذ اهلؼار قيغة اهحفٓٔض، كًا ٔضغد ا7سوؾ ا7ٓطٓـاة اهحي ٔضحفؼ ةصلاصٕة اهتث فْٕا.
 قطؿ يٓزْاة قيفإٔؼ ـاية هلاؿحذًاراة. .6

 ٔة هوسًفٕة.إدارة الاؿحذًاراة قالأٍشػة اهفلار .11
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 جضغٔغ اهحصٓر اهفاـ هوًعاغؼ اهحي جٓازِ اهسًفٕة. .11
 يؼازفة قجلٕٕى أداء ا7غٔؼ اهحَفٕػك قجٓفٕؼ اهغـى هِ. .12
 الاـحًاداة ا7اهٕة قاهحٓكٕفاة على أقايؼ اهصؼؼ قاهشٕكاة. .13
 اهتث في اهحفٌٕٕ قاهفصن هشاغوي اهٓؽائف الإدارٔة اهفوٕا. .14
 قاهحفغٔلاة اهػارئة ـوِٕ.إكؼار قاـحًاد اهْٕكن اهحَؾًٕي  .15
 

 دإٍال: يصفٓفة صلاصٕاة الإدارة اهحَفٕػٔة:
 اهلٕادة ا7ذوى هفؼٔق اهفًن يٌ ظلاؿ يفإٔؼ يؼصوٕة يحػٓرة. .1
 رةع الأّغاؼ ةالاؿحؼاجٕسٕاة قاهعػع قاهحلٕٕى اهغقرك. .2
 رفؿ جلارٔؼ دقرٔة 7سوؾ الإدارة ةشأف يًارؿاجْا هوصلاصٕاة ا7فٓطة ةْا. .3
 اهحلارٔؼ ا7اهٕة قيشؼقع ا7ٓازٍة اهحلغٔؼٔة لاـحًادُ.رفؿ  .4
 رفؿ اهحلٓٔى اهٓؽٕفي هوفايوٌٕ لاـحًادُ. .5
 إصغار اهحفايٕى قاهحفوًٕاة اهعاصة ةـٕؼ اهفًن. .6
 اهحٓصٕة في اهحفٌٕٕ هوٓؽائف اهشاغؼة لاـحًادّا. .4
 رفؿ جلؼٔؼ ةإٍْاء اهفلٓد اهٓؽٕفٕة هوًسوؾ. .5

 
 هحٓاصن ةٌٕ أـظاء ا7سوؾ قالإدارة اهحَفٕػٔة:داهذال: اهٓازتاة جساُ اهؼؤؿاء ا

 ٔحى جٓزِٕ اهغـٓة هفلغ ازحًاع يٌ كتن رئٕؾ ا7سوؾ أق أصغ اهوساف اهفؼـٕة ـٌ ا7سوؾ. .1
 ـغـ إهغاء أق جأزٕن الازحًاـاة ا7سغقهة إلا ةفغ اهحَـٕق قاهحشاقر يؿ رئٕؾ ا7سوؾ أق رئٕؾ اهوسَة. .2
غٕؼ يسغقؿ يحى رأى طؼقرة ذهم أق ةَاءل على غوب يٌ أـظاء هؼئٕؾ ا7سوؾ أف ٔغـٓ لازحًاع غارئ  .3

 ا7سوؾ.
أف ٔحى اهحَـٕق ةٌٕ رئٕؾ ا7سوؾ قأيٌٕ اهـؼ قالأـظاء قاهؼئٕؾ اهحَفٕػك ـَغ قطؿ زغقؿ أـًاؿ  .4

 الازحًاع.
 ٔحٓزب على الإدارة اهحَفٕػٔة جؽقٔغ يسوؾ الإدارة ةحلؼٔؼ شْؼك ٔحظًٌ أدائْا. .5
اهحٓاصن يؿ أـظاء يسوؾ الإدارة في الأيٓر ا7حفولة ةشؤقف يسوؾ الإدارة  أيٌٕ يسوؾ الإدارة ّٓ زْة .6

قفي صاؿ غٕاةِ ٔلٓـ يلايِ يفٓض يٌ الإدارة اهحَفٕػٔة يًٌ هِ ـلاكة قظتؼة ةأـًاؿ ا7سوؾ ةًٓزب 
 جٓزِٕ يٌ ا7غٔؼ اهحَفٕػك ةاهلٕاـ ةا7ًْة إهى صٌٕ ـٓدة أيٌٕ ا7سوؾ.

حٓاصن يؿ ا7غٔؼ اهحَفٕػك قا7غٔؼ ا7اهي أق أك يٌ أـظاء الإدارة لأـظاء يسوؾ الإدارة قاهوساف اه .4
 اهحَفٕػٔة ـَغ اهضازة هػهم.
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 ا7ـؤقهٕاة  -
جػتق ّػُ اهـٕاؿة طًٌ أٍشػة اهسًفٕة قعلى زًٕؿ اهفايوٌٕ قا7َحـتٌٕ اهػٌٔ ٔفًوٓف جضث 

اهـٕاؿة قالإ7اـ ةْا إدارة قاشؼاؼ اهسًفٕة الاغلاع على الأٍؾًة ا7حفولة ةفًوْى قعلى ّػُ 
قاهحٓكٕؿ ـوْٕا، قالاهحؽاـ ةًا قرد فْٕا يٌ أصكاـ ـَغ أداء قازتاجْى قيـؤقهٕاجْى اهٓؽٕفٕة، 

 .قعلى الإدارة اهحَفٕػٔة جؽقٔغ زًٕؿ الإداراة قالأكـاـ ةَـعة يَْا
 

 ((:يصفٓفة ا7ـؤقهٕاة قاهصلاصٕاة ةإؿحعغاـ ًٍٓذث  -
 ا7َفػ: ّي اهسْة ا7ـؤقهة ـٌ اهحَفٕػ قإٍساز ا7ًْة.  ●
ا7ـؤقؿ: ّي اهسْة صاصتة اهصلاصٕة في اجعاذ اهلؼار قّي ا7ـؤقهة   ●

 قا7ضاؿتة ـٌ زٓدة ا7عؼزاة اهَْائٕة.
ا7ـحشار: ّي اهسْة اهحي جـاّى ةإةغاء اهؼأك قجٓفٕؼ ا7فوٓية كًغظلاة لإٍساز   ●

 ا7ًْة.
لائضة اهحٓاصن: ّي اهسْة اهحي جضحاث الاغّلاع ةشكن دائى على ا7عؼث قزٓدجِ    ●

 اهَْائٕة.
 

 الأٍشػة ـ

جضغٔغ اهسْة ا7َٓط ةْا اهفًن صـب 
 (ًٍٓذث )

يسوؾ 
 الإدارة

ا7غٔؼ 
 اهحَفٕػك

اهسًفٕة 
 اهفًٓيٕة

 اهٓزارة

1.  
اـحًاد ظػع ـًن اهسًفٕة قيَْا اهعػة الاؿحؼاجٕسٕة 

 قاهعػة اهحَفٕػٔة
 

2.  
ا7ؼازفة اهغقرٔة هوْٕاكن اهحَؾًٕٕة قاهٓؽٕفٕة في 

 اهسًفٕة قاـحًادّا.
 

  قطؿ أٍؾًة قطٓاةع هوؼكاةة اهغاظوٕة قالإشؼاؼ ـوْٕا  .3

4.  
إـغاد اهوٓائش الإزؼائٕة قاهحَؾًٕٕة اهلازية اهحي جظًٌ كٕاـ 

 اهسًفٕة ةأـًاهْا قجضلٕق أّغافْا
 

 

 



 

5 
 

 

 

 

 

 هضٓكًة اهسًفٕةا  أؿؾ قيفإٔؼ  .5

 فحش اهضـاةاة اهتَكٕة هغى اهتَٓؾ قا7صارٔف اهـفٓدٔة  .6

4.  
جـسٕن اهفلاراة قكتٓؿ اهٓصأا قالأقكاؼ قاهْتاة قدير 

 صكٓؾ أيلاؾ اهسًفٕة قفؼزّا 

5.  
جًَٕة ا7ٓارد ا7اهٕة هوسًفٕة قاهـفي هحضلٕق الاؿحغاية 

 هْا

 إدارة يًحوكاة اهسًفٕة قأيٓاهْا  .6

 إـغاد كٓاـغ اؿحذًار اهفائض يٌ أيٓاؿ اهسًفٕة  .11

11.  
قطؿ ؿٕاؿة يكحٓةة جَؾى اهفلاكة يؿ ا7ـحفٕغٌٔ يٌ 

 ظغياة اهسًفٕة

12.  
إـغاد اهحلارٔؼ اهححتفٕة قاهـَٓٔة ـٌ اهسًفٕة قجؽقٔغ اهٓزارة 

 ةْا

 جضغٔخ ةٕاٍاة اهسًفٕة ةشكن دقرك قجؽقٔغ اهٓزارة ةْا   .13

14.  
جؽقٔغ اهٓزارة ةاهضـاب اهعحايي قاهحلارٔؼ ا7اهٕة ا7غكلة يٌ 

يؼازؿ اهضـاةاة ةفغ إكؼارّا يٌ اهسًفٕة اهفًٓيٕة قظلاؿ 
 أرةفة أشْؼ يٌ ٍْأة اهـَة ا7اهٕة.

15.  
اهسغٔغة قرففْا إـغاد ا7ٓازٍة اهحلغٔؼٔة هوـَة ا7اهٕة 

 هوسًفٕة اهفًٓيٕة لاـحًادّا.
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 الأٍشػة ـ

جضغٔغ اهسْة ا7َٓط ةْا اهفًن صـب 
) ًٍٓذث  ) 

يسوؾ 
 الإدارة

ا7غٔؼ 
 اهحَفٕػك

اهسًفٕة 
 اهفًٓيٕة

 اهٓزارة

 جفٌٕٕ يغٔؼ جَفٕػك يحفؼغ هوسًفٕة   .16

14.  
جفٌٕٕ ا7ٓؽفٌٕ اهلٕادٌٕٔ في اهسًفٕة، قجضغٔغ 

 صلاصٕاجْى قيـؤقهٕاجْى 

15.  
إةلاغ اهٓزارة ةكن جغٕٕؼ ٔػؼأ على اهضاهة اهَؾايٕة لأـظاء 

اهسًفٕة اهفًٓيٕة قيسوؾ الإدارة قا7غٔؼ اهحَفٕػك قا7غٔؼ 
 ا7اهي، قذهم ظلاؿ شْؼ يٌ جارٔط صغقت اهحغٕٕؼ 

16.  
قطؿ اهـٕاؿاة قالإزؼاءاة اهحي جظًٌ اهحؽاـ اهسًفٕة 

 ةالأٍؾًة قاهوٓائش 

21.  
الإشؼاؼ على جَفٕػ كؼاراة قجفوًٕاة اهسًفٕة اهفًٓيٕة أق 

 ا7ؼازؿ اهعارزي أق اهٓزارة أق اهسْة ا7شؼفة.

21.  
قطؿ إزؼاءاة هظًاف اهضصٓؿ على يٓافلة اهٓزارة قاهسْة 

  ٔـحوؽـ ذهم. ا7شؼفة في أك إزؼاء

22.  
اؿحٕفاء يا هوسًفٕة يٌ صلٓؽ قجأدٔة يا ـوْٕا يٌ اهحؽاياة 

  قإصغار اهلؼاراة اهلازية في ّػا اهشأف.

23.  
اهحفؼٔف ةاهسًفٕة قاهفًن على اةؼاز أّغافْا قأٍشػحْا في 

  الأقؿاط ذاة اهفلاكة
  رفظْاكتٓؿ اهفظٓٔاة ةًعحوف أشكاهْا، قإصغار كؼاراة   .24
  دـٓة اهسًفٕة اهفًٓيٕة هلاٍفلاد  .25

26.  
جٓفٕؼ إصحٕازاة اهسًفٕة يٌ اهتؼاير قا7شؼقـاة قا7ٓارد  

 قاهحسْٕؽاة اهلازية
 

24.  
رؿى قجَفٕػ اهعػع قاهتؼاير اهحػٓٔؼٔة قاهحغرٔتٕة اهحي  

 جَفكؾ على جضـٌٕ أداء يَـٓةي اهسًفٕة قجػٓٔؼّا
 

  ةعغياة اهسًفٕة كافة الارجلاء   .25
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26.  
يحاةفة ؿٕؼ أـًاؿ اهسًفٕة ققطؿ ا7ؤشؼاة هلٕاس الأداء 

قالإٍسازاة فْٕا على يـحٓى اهعػع قا7ٓارد قاهحضلق يٌ 
 اجساّْا ٍسٓ الأّغاؼ قيفاهسة ا7شكلاة قإٔساد اهضوٓؿ هْا.

 

   A R لاـحًادُإـغاد اهحلٓٔى اهٓؽٕفي هوفايوٌٕ في اهسًفٕة قرففِ   .31

   I A/R إصغار اهحفايٕى قاهحفوًٕاة اهعاصة ةـٕؼ اهفًن في اهسًفٕة  .31

32.  
جٓهى أياٍة يسوؾ الإدارة قإـغاد زغقؿ اـًاؿ 

قازحًاـاجِ قكحاةة يضاطؼ اهسوـاة قاهفًن على جَفٕػ 
 اهلؼاراة اهصادرة ـَِ

 A/R   

33.  
الإشؼاؼ على الأٍشػة قا7َاؿتاة اهحي جلٓـ ةْا 

 كافة قجلغٔى جلارٔؼ ـَْااهسًفٕة 
I A/R   

34.  
إـغاد اهحلارٔؼ اهغقرٔة لأـًاؿ اهسًفٕة كافة جٓطش 

 الإزازاة قا7فٓكاة قؿتن ـلازْا
A R   

35.  
اهسًفٕة لا جحفارض يؿ أصكاـ  قطؿ أؿؾ قيفإٔؼ هضٓكًة

اهَؾاـ قاهلائضة اهحَفٕػٔة قّػُ اهلائضة، قالإشؼاؼ على 
 جَفٕػّا قيؼاكتة يغى فاـوٕحْا قجفغٔوْا ـَغ اهضازة

A/R    

   A/R  اـحًاد إزازاة يَـٓةي اهسًفٕة كافة  .36

   A/R  جفٓٔض صلاصٕاة رؤؿاء الأكـاـ  .34

اهسًفٕة قفق   جَفٕػ زًٕؿ اهتؼاير قالأٍشػة على يـحٓى  .35
   R A اهعػع ا7فحًغة

يحاةفة كؼاراة جفٌٕٕ ا7ٓارد اهتشؼٔة اهلازية ةاهسًفٕة   .36
   A R قإـغاد ـلٓدّى قيحاةفة أـًاهْى، قاهؼفؿ 7سوؾ الإدارة

41.  
إـغاد اهوٓائش الإزؼائٕة قاهحَؾًٕٕة اهلازية اهحي جظًٌ كٕاـ 

ةفغ اهسًفٕة ةأـًاهْا قجضلٕق أّغافْا قيحاةفة جَفٕػّا 
 اـحًادّا.

R A   

قهٓائضْا قكؼارجْا قجفوًٕاجْا   جَفٕػ أٍؾًة اهسًفٕة  .41
   A  قجفًًْٕا.

اكحؼاج كٓاـغ اؿحذًار اهفائض يٌ أيٓاؿ اهسًفٕة قآهٕاة   .42
   A  جففٕوْا.

كؼاراة جفٌٕٕ ا7ٓارد اهتشؼٔة اهلازية ةاهسًفٕة قإـغاد   .43
   A R ـلٓدّى قيحاةفة أـًاهْى
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 الإدارة اـحًاد يسوؾ                                         

ا7صػفٓفة  ( في دقرجِ )الأقهػى(  ّػػُ   165اـحًغ يسوؾ إدارة اهسًفٕة في الازحًاع )
) يصػفٓفة  يضػن زًٕػؿ    اهصػلاصٕاة ـ  قجضن ّػػُ   2121/  11/  16ةحارٔط    هوصلاصٕاة

 ( ا7ٓطٓـة ؿاةلال. اهصلاصٕاة ةٌٕ يسوؾ الإدارة قالإدارة اهحَفٕػٔة
 

 ظاء ا7سوؾ على ا7ٓافلة على يصفٓفة اهصلاصٕاة جٓكٕؿ أـ

 

 

 

 

 
 

 

 


