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 ٌلػٌث  
الاشختاق ةػٍي٘ات ؽفو ٗٓػؼ ْؼا اىػى٘و إلى حٔسّ٘ ٌٔظفٖ اىشٍػ٘ث اىغ٘ؽٗث ضٔؿ ن٘ف٘ث اىخػاٌو ٌع ضالات 

الأٌٔاؿ كحٍٔٗو الإرْاب، ةٍا ٗخٔاـق ٌع ُظاـ ٌهاـطث ؽفو الأٌٔاؿ كلائطخّ اىخِف٘ؼٗث كُظاـ سؽائً الإرْاب 
كلائطخّ اىخِف٘ؼٗث. ٗطخٔم اىػى٘و غلى آى٘ات دك٘لث ىغٍاف غػـ حِتّ٘ المختؽغَ٘ أك المفخف٘ػَٗ أذِاء حِف٘ؼ ْؼق 

 الإسؽاءات.

 

: اىخػؽٗفات الأ  ـاـ٘ث  أكلان
 :غٍي٘ث حطٔٗو الأٌٔاؿ المهخفتث ةؽؽؽ ؽ٘ؽ كأُُ٘ث إلى أٌٔاؿ حتػك ٌشؽكغث ٌَ علاؿ  ؽفو الأٌٔاؿ

 اـخغػاـ كـائو ٌرو اىختؽغات أك الأُشؽث اىغ٘ؽٗث.
 :حلػًٗ أم دغً ٌالي ةشهو ٌتاشؽ أك ؽ٘ؽ ٌتاشؽ ىشغص أك ٌِظٍث حلٔـ ةأغٍاؿ إرْاة٘ث  حٍٔٗو الإرْاب

 الأُشؽث الإُفاُ٘ث. حطج ؽؽاء اىختؽغات أك
 :ّا ضٔؿ ارحتاؼٓا ةػٍي٘ات ؽفو  المختؽع/المفخف٘ػ المشختّ ة اىشغص اىؼم حر٘ؽ أُشؽخّ أك حتؽغاحّ شهٔنن

 الأٌٔاؿ أك حٍٔٗو الإرْاب.

: ٌؽاضو الإةلاغ غِػ الاشختاق     ذاُ٘ان

 .   الانخشاؼ المتػئٖ:  1 
اىختؽغات كالأُشؽث اىتي حتػك ؽ٘ؽ ٌػخادة أك ؽ٘ؽ غلى ٌٔظفٖ اىشٍػ٘ث ٌؽاكتث  ٌؽاكتث الأُشؽث كاىختؽغات: -

ٌخٔاـلث ٌع الأْػاؼ اىغ٘ؽٗث، ٌرو اىختؽغات اىهت٘ؽة ؽ٘ؽ المتؽرة أك حطٔٗلات ٌاى٘ث ؽ٘ؽ ٌخِاـتث ٌع كعع 
 المختؽع أك المفخف٘ػ.

اـخغػاـ الأُظٍث اىػاعي٘ث ىخطي٘و اىختؽغات كالأُشؽث ىغٍاف انخشاؼ أم أٍُاط ؽ٘ؽ  حطي٘و اىت٘اُات: -
 ؼت٘ػ٘ث كػ حش٘ؽ إلى غٍي٘ات ؽفو أٌٔاؿ أك حٍٔٗو إرْاب.

 .   اىخلً٘٘ اىػاعلي ىلاشختاق:  2 
ٗلٔـ المٔظؿ المفؤكؿ ةشٍع المػئٌات ضٔؿ اىختؽع أك اىِشاط المشختّ ةّ دكف إةلاغ المختؽع  سٍع المػئٌات: -

 أك المفخف٘ػ.
ة اىخطؽٗات الماى٘ث اىػاعي٘ث ىيشٍػ٘ث، ٗخغٍَ حلػًٗ حلؽٗؽ ٌفطو إلى ٌػٗؽ الاٌخراؿ أك كضػ اىخلً٘٘ الأكلي: -

ا ىلاشختاق كٗطػد درسث المغاؼؽ. ن٘  حطي٘لان أكى
 



 

 

 .   احغاذ اىلؽار ةالإةلاغ:  3 
ٗلٔـ ٌٔظؿ الاىخؾاـ ةٍؽاسػث اىخلؽٗؽ كحلً٘٘ ٌػل عؽٔرة اىٔعع، كٗلؽر ٌا إذا ناف ٗشب  ٌؽاسػث الإدارة: -

 حلػًٗ ةلاغ إلى اىشٓات المغخطث.
كتو الإةلاغ اىغارسٖ، ٗخً اىخِف٘ق ٌع كضػة اىخطؽٗات الماى٘ث داعو اىشٍػ٘ث  ٌع كضػة اىخطؽٗات:اىخِف٘ق  -

 ىغٍاف دكث المػئٌات كـؽٗخٓا.

 .   الإةلاغ إلى اىشٓات المغخطث:  4 
ـ اىتلاغ ةشهو رـٍٖ كـؽم إلى كضػة اىخطؽٗات الماى٘ث أك اىشٓات  حلػًٗ اىتلاغ: - لػَّ ُٗ في ضاؿ حأنػ الاشختاق، 

ا ىلإسؽاءات المختػث.  المغخطث الأعؽل كـلن
ٗخغٍَ اىتلاغ سٍ٘ع اىخفاض٘و المخػيلث ةاىختؽع أك اىِشاط المشختّ ةّ، ٌرو اـً المختؽع أك  ٌطخٔٗات اىتلاغ: -

 المفخف٘ػ، ؼت٘ػث اىِشاط، اىٔذائق اىػاغٍث، كأم ٌػئٌات أعؽل ذات ضيث.

: آى٘ات غػـ حِتّ٘ المختؽع أك المفخف٘ػ        ذاىران

 .   اىخػاٌو اىطؼر:  1 
ٗشب غلى المٔظفَ٘ حشِب ؼؽح أـئيث ٌتاشؽة أك ؽ٘ؽ ٌػخادة كػ حر٘ؽ  حشِب الاـخففارات المشتْٔث: -

 شهٔؾ المختؽع أك المفخف٘ػ ضٔؿ أُّ ك٘ػ المؽاكتث.
حشِب حلػًٗ أم ُطائص أك ٌشٔرة كػ ٗفًٓ ٌِٓا المختؽع أك المفخف٘ػ أف ُشاؼّ حطج  غػـ حلػًٗ اىِطائص: -

 المؽاكتث.

 .   الاـخٍؽار في حلػًٗ اىغػٌث ةشهو ؼت٘ػٖ:  2 
ٗشب غلى المٔظفَ٘ الاـخٍؽار في ٌػاىشث ؼيتات المختؽع أك المفخف٘ػ ةشهو ؼت٘ػٖ، ٌع  اـخٍؽار اىخػاٌو: -

 اىطؽص غلى غػـ إظٓار أم حؾ٘ؽ في اىخػاٌو كػ ٗر٘ؽ اىشم.
لمختؽع أك المفخف٘ػ دكف إضػاث أم حؾ٘٘ؽ ؽ٘ؽ اىطفاظ غلى ٍُػ ؼت٘ػٖ ٌَ اىخٔاضو ٌع ا اىخٔاضو اىػادم: -

 ٌتؽر في اىػلاكث.

 .   اىفؽٗث في اىخػاٌو:  3 
اىخأن٘ػ غلى أف سٍ٘ع إسؽاءات اىتلاؽات إلى اىشٓات المغخطث حخً ةفؽٗث حاٌث، كٗشب أف حتلٕ ـؽٗث اىتلاغ:  -

 ْؼق الإسؽاءات ٌططٔرة ـلػ غلى المػَِ٘٘ ةالأٌؽ.
سٍ٘ع اىت٘اُات كالمػئٌات المخػيلث ةالمختؽع أك المفخف٘ػ المشختّ ةّ لمِع أم حفؽٗب حأٌَ٘  ضٍاٗث المػئٌات: -

 ؽ٘ؽ ٌتؽر كػ ٗؤدم إلى نشؿ اىخطل٘لات اىشارٗث.



 

 
 

: المخاةػث ةػػ الإةلاغ     راةػان

 .   رضػ ٌفخٍؽ:  1 
غػـ حهؽار الأُشؽث الاـخٍؽار في ٌؽاكتث ُشاط المختؽع أك المفخف٘ػ ةػػ الإةلاغ ىغٍاف  ٌخاةػث الأُشؽث: -

 المشتْٔث، كاىخأنػ ٌَ اـخٍؽارٗث اىخػاٌو كـلان ىيٍػاٗ٘ؽ اىلأُُ٘ث.
ٌؽاسػث اىِخائز اىتي حطو ٌَ اىشٓات المغخطث كحطػٗد اىفشلات اىػاعي٘ث ةِاءن غلى  حطي٘و اىِخائز: -

 اىخؽٔرات اىشػٗػة.

 .   اىخلارٗؽ اىػكرٗث:  2 
ٗث ىلإدارة اىػي٘ا في اىشٍػ٘ث ضٔؿ اىطالات اىتي حً الإةلاغ غِٓا، حلػًٗ حلارٗؽ دكر  رـع اىخلارٗؽ ىلإدارة: -

 كالإسؽاءات اىتي حً احغاذْا.
إسؽاء ٌؽاسػث داعي٘ث دكرٗث ىيخأنػ ٌَ أف سٍ٘ع الإسؽاءات حٍج كـلان ىيػى٘و كىيلٔاَُ٘ ٌؽاسػث داعي٘ث:  -

 المػٍٔؿ ةٓا.

: اىطٍاٗث اىلأُُ٘ث ىئٍظفَ٘        عاٌفان
ٗغٍَ اىػى٘و حٔـ٘ؽ اىطٍاٗث اىلأُُ٘ث ىئٍظفَ٘ اىؼَٗ ٗتيؾٔف غَ ضالات الاشختاق، ةٍا في  ضٍاٗث المتيؾَ٘: -

 ذىم ضٍاٗث ْٔٗاحًٓ كعٍاف غػـ حػؽعًٓ لأم ُٔع ٌَ الاُخلاـ.
حٔـ٘ؽ اـخشارات كأُُ٘ث ىئٍظفَ٘ غِػ اىطاسث لمفاغػحًٓ في اىخػاٌو ٌع ضالات  الاـخشارة اىلأُُ٘ث: -

 ءات اىلأُُ٘ث.الاشختاق كـلان ىلإسؽا

     
  



 

 

: اىخػرٗب كاىخٔغ٘ث    ـادـان

 .   ةؽاٌز حػرٗت٘ث:  1 
حِظً٘ دكرات حػرٗت٘ث دكرٗث ىئٍظفَ٘ ضٔؿ ن٘ف٘ث اىخػؽؼ غلى غٍي٘ات ؽفو الأٌٔاؿ حػرٗب ٌفخٍؽ:  -

 كحٍٔٗو الإرْاب كاىخػاٌو ٌػٓا كـلان ىلإسؽاءات اىلأُُ٘ث المػٍٔؿ ةٓا.
ـِ٘ارْٗٔات غٍي٘ث حفاغػ المٔظفَ٘ غلى ـًٓ ن٘ف٘ث حؽت٘ق اىػى٘و غلػ كرش غٍو حخغٍَ كرش غٍو:  -

 في المٔاكؿ اىفػي٘ث.

 .   اىخٔغ٘ث ةالمفؤكى٘ات:  2 
حٔغ٘ث المٔظفَ٘ ةٍفؤكى٘احًٓ الأعلاك٘ث كاىلأُُ٘ث ـٍ٘ا ٗخػيق ةالإةلاغ غَ الأُشؽث حٔع٘ص المفؤكى٘ات:  -

 المشتْٔث كدكرًْ في ضٍاٗث اىشٍػ٘ث.
حشش٘ع المٔظفَ٘ غلى الإةلاغ غَ أم ُشاط ٗر٘ؽ اىشم دكف عٔؼ ٌَ اىػٔاكب، ٌع اىخشش٘ع غلى الإةلاغ:  -

 اىخأن٘ػ غلى أٍْ٘ث دكرًْ في اىطفاظ غلى ـٍػث اىشٍػ٘ث.

: اىخطػٗد اىػكرم ىيػى٘و        ـاةػان
ا لأم حؾ٘٘ؽات في اىخشؽٗػ ٌؽاسػث ـِٔٗث: - ات أك ةِاءن غلى إسؽاء ٌؽاسػث ـِٔٗث ىيػى٘و ىخطػٗرّ كـلن

 اىطالات اىتي حً اىخػاٌو ٌػٓا.
اىخػاكف ٌع عتؽاء كأَُُ٘٘ كٌاىَ٘٘ ىغٍاف أف اىػى٘و ٗخٍاشى ٌع أضػث المخؽيتات كالمػاٗ٘ؽ  إشؽاؾ اىغتؽاء: -

 اىلأُُ٘ث.

  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 
  

 الاشختاق ٍُاذج 
 ىػٍي٘ات ؽفو الأٌٔاؿ كسؽائً حٍٔٗو الإرْاب



 

 

 

 

  إـً المختؽع

           ركً اىٓٔٗث

  اىػِٔاف

  ركً ىيخٔاضو 

اىطٔاىث المؽئب 
  ارساغٓا

  ـتب الإرساع 

  حارٗظ اىطٔاىث 

ركً اٙٗتاف لإرساع 
  المتيؼ

  

 

 

 

  
 اغخٍاد اىشؤكف الإدارٗث كالماى٘ث

 

.............................. 
 

 

 

 ىئٍاؼَ اىفػٔدم اشختاقٍُٔذج 

 )ٌؽاةلث اىٔذائق الأضي٘ث( 

حتي٘ؼ الإدارة اىخِف٘ؼٗث 
ًٓإضاىث ضاىث الإشختاق  الى ىشِث اىخػك٘ق كالمؽاسػث اىػاعي٘ث لإةػاء ٌؽئ٘اح 
اىث حأنػ الإشختاقحطٔٗو المػاٌيث ىيخطؽٗات الماى٘ث في ض 

 



 

 

 

 

 

  إـً المختؽع

           ركً اىٓٔٗث

  اىػِٔاف

  ركً ىيخٔاضو 

اىطٔاىث المؽئب 
  ارساغٓا

  ـتب الإرساع 

  حارٗظ اىطٔاىث 

ركً اٙٗتاف لإرساع 
  المتيؼ

  

 

 

 

  
 اغخٍاد اىشؤكف الإدارٗث كالماى٘ث

 

.............................. 
 

  

 ىئاـػَٗ اشختاقٍُٔذج 
 )ٌؽاةلث اىٔذائق الأضي٘ث( 

حتي٘ؼ الإدارة اىخِف٘ؼٗث 
ًٓإضاىث ضاىث الإشختاق  الى ىشِث اىخػك٘ق كالمؽاسػث اىػاعي٘ث لإةػاء ٌؽئ٘اح 
اىث حأنػ الإشختاقحطٔٗو المػاٌيث ىيخطؽٗات الماى٘ث في ض 

 



 

 

 

 

 

 

  ركً اىفشو اىخشارم

ركً اىٓٔٗث ىطاضب 
           المِشأة

 إرـاؽ اىخالي

 .كاىطِاغث اىخشارة كزارة ٌَ اىطادر اىخشارم اىفشو .1
 .اىغاضث كالمطلات اىغػٌات لمؤـفات كاىلؽكٗث اىتيػٗث اىشئٔف كزارة ٌَ اىطادر اىخؽع٘ص .2
 .كسػ إف اىخأـ٘ؿ غلػ .3
 ٌَ ىيخأنػ ىٓا اىغػٌات شؽنث أك اىخشارٗث المِشأة ضاضب اىفػٔدم ىئٍاؼَ اىٔؼِ٘ث اىٓٔٗث ةؽاكث .4

  اىخؽاع٘ص أك اىخشارم اىفشو في اىٔارد اىخاسؽ اـً
 .ٌفػٔىٓا كـؽٗاف اىٔؼِ٘ث اىٓٔٗث ةؽاكث في الأعؽ كاىخفاض٘و لاـٍّ ٌؽاةق .5
 ٌَ كضٔرة كسػ أف كحػػٗلاحّ اىخأـ٘ؿ غلػ في أـٍائًٓ اىٔاردة المِشأة ٌاىكي ةالأشغاص كائٍث .6

 .ًٌِٓ نو ْٔٗث
 اىفشو ٌفخِػ في كرد ضفتٍا اىطفاةات حشؾ٘و المؤْيَ٘ الماىم كتو ٌَ المفٔعَ٘ ةالأشغاص كائٍث .7

 نو ْٔٗث ٌَ كضٔرة اىتِم داعو ٌػػ حٔن٘و أك اىػػؿ ناحب غَ ضادرة كناىث ةٍٔسب أك اىخشارم
ًٌِٓ.   

  ـتب الإرساع 

  حارٗظ اىطٔاىث 

ركً اٙٗتاف لإرساع 
  المتيؼ

  

 

 

 

  
 اغخٍاد اىشؤكف الإدارٗث كالماى٘ث

 

.............................. 
 

 

 اىشغط٘ات الاغختارٗث اشختاقٍُٔذج 

 )ٌؽاةلث اىٔذائق الأضي٘ث( 

حتي٘ؼ الإدارة اىخِف٘ؼٗث 
ًٓإضاىث ضاىث الإشختاق  الى ىشِث اىخػك٘ق كالمؽاسػث اىػاعي٘ث لإةػاء ٌؽئ٘اح 
اىث حأنػ الإشختاقحطٔٗو المػاٌيث ىيخطؽٗات الماى٘ث في ض 

 



 

 

 

 

 

  ركً اىفشو اىخشارم

ركً اىٓٔٗث ىطاضب 
           المِشأة

 إرـاؽ اىخالي

 .كاىطِاغث اىخشارة كزارة غَ اىطادر اىخشارم اىفشو ٌَ ضٔرة .1
 .كٌلاضلّ اىخأـ٘ؿ غلػ ٌَ ضٔرة .2
 .اىِشاط ٌؾاكىث حؽع٘ص ضٔرة .3
 .المفئٔؿ المػٗؽ ْٔٗث ٌَ ضٔرة .4
 ىػّٗ اىؼم "الأشغاص أك" اىشغص ٌَ عاص حفٔٗظ أك غػؿ ناحب غَ ضادرة كناىث .5

 .ةاىخٔك٘ع الأـؽاد حفٔٗظ ضلاض٘ث اىخأـ٘ؿ غلػ ةٍٔسب
  كحػػٗلاحّ اىخأـ٘ؿ غلػ في أـٍائًٓ اىٔاردة المِشأة ٌاىكي ْٔٗث ٌَ ضٔرة .6

  ـتب الإرساع 

  حارٗظ اىطٔاىث 

ركً اٙٗتاف لإرساع 
  المتيؼ

  

 

 

 

  
 اغخٍاد اىشؤكف الإدارٗث كالماى٘ث

 

.............................. 
 

 

 

 

 ىيشؽنات الملٍ٘ث اشختاقٍُٔذج 

 )ٌؽاةلث اىٔذائق الأضي٘ث( 

حتي٘ؼ الإدارة اىخِف٘ؼٗث 
ًٓإضاىث ضاىث الإشختاق  الى ىشِث اىخػك٘ق كالمؽاسػث اىػاعي٘ث لإةػاء ٌؽئ٘اح 
اىث حأنػ الإشختاقحطٔٗو المػاٌيث ىيخطؽٗات الماى٘ث في ض 

 



 

 ىػٍي٘ث ٌاى٘ث ٌشختّ ةٓا ٍُٔذج ٌطغؽ اىغتػ الإدارم داعو اىشٍػ٘ث

 ُٔع اىػٍي٘ث

  إٗػاع

  حطٔٗو

  أعؽل

 حارٗظ اىػٍي٘ث

  اى٘ٔـ  اىخارٗظ

 ٌلػار المتيؼ المطٔؿ

  المتيؼ ركٍان 

  المتيؼ نخاةث

  ُٔع اىػٍيث

 ( SAضفاب ٌطٔؿ المتيؼ ) ركً اىطفاب اٙٗتاف / 

          

 ركً اىفؽع اىتِم

  

 الاشختاقأـتاب 

1. 

2. 

3. 

 ة٘اُات المشختّ

  اـً المشختّ

           ركً اىٓٔٗث

  اىشِف٘ث

  المػِٗث

  كـ٘يث الاحطاؿ
 

 ٌِاـتان .. ٌا حؽكُّ كاحغاذ الاؼلاعحشػكف أغلاق ةلاؽِا غَ غٍي٘ث ٌشختّ ةٓا ، ُأٌو 

 

 المػٗؽ اىخِف٘ؼم اىشؤكف الماى٘ث المطاـب

 ػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػ ػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػ ػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػ

 

  



 

 ٍُٔذج ٌطغؽ عتػ إدارم ىػٍي٘ث ٌاى٘ث ٌشختّ ةٓا ٌطٔىث ىيخطؽٗات الماى٘ث
 سٍػ٘ث اىػغٔة كالإرشاد كحٔغ٘ث اىشاى٘ات ةٍطاـظث ِٗتع اـً اىشٓث المتيؾث

 كـ٘يث الاحطاؿ

 اىػِٔاف كظ٘فث المتيؼ اـً المتيؼ

   

 اىٓاحؿ المػِٗث المِؽلث

   

 ٌغٍٔف اىتلاغ

  اىشِف٘ث  ةّ اـً المشختّ

           ركً اىٓٔٗث

  الإٍٗ٘و  ركً اىشٔاؿ

  المػِٗث  المِؽلث

 ُٔع اىػٍي٘ث
 ش٘م  حطٔٗو   ُلػان 

  :أعؽل 

 سؽٍٗث أضي٘ث  ؽفو أٌٔاؿ  حٍٔٗو إرْاب  حطِ٘ؿ الاشختاق

 ٌلػار المتيؼ المطٔؿ

  المتيؼ ركٍان 

  نخاةثالمتيؼ 

 ( SAضفاب ٌطٔؿ المتيؼ ) ركً اىطفاب اٙٗتاف / 

              

 الاشختاقأـتاب 

1. 

2. 

 

 اىِ٘اةث اىػاٌث  -ٌػٗؽ اىخطؽٗات الماى٘ث  / ـػادة

  اىفلاـ غي٘هً كرضٍث الله كةؽناحّ

 ٌِاـتان . حشػكف أغلاق ةلاؽِا غَ غٍي٘ث ٌاى٘ث ٌشختّ ةٓا ، ُأٌو الإؼلاع كاحغاذ ٌاحؽكُّ
 

 اىغخً المفٍٕ اىٔظ٘فٖ الاـً

 ػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػ ػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػ ػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػ

 

 
( :ً0114127616ٌلاضظث: حؽـو اىتلاؽات كالمؽـلات غلى الإٍٗ٘و:  أك غلى اىفانؿ رك ) 

 (8001222224كفي ضاؿ الاـخففار الاحطاؿ غلى اىؽكً )



 

 
 
 
 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 اغخٍاد ٌشيؿ الإدارة

 ا اىػى٘وْؼاغخٍاد حً 
 في اسخٍاع ٌشيؿ إدارة اىشٍػ٘ث

 ـ2024(، ىػاـ: 4ركً: )
 ـ09/07/2024ْػ المٔاـق  03/01/1446ةخارٗظ: 

 

 اىفاةلث ةشأُٓا . الأدىثكحطو ٌطو سٍ٘ع 
 


