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: 
اىعياظات والإجصاءات اىتي حِظً غلاكخٓا  وحٔغيث اىجاىيات ةٍدافظث يِتعاىسغٔة والإرشاد حضع جٍػيث      

ةجٍيع الأطصاف ٌَ ٌعخفيسيَ وداغٍيَ وٌخطٔغيَ ورلافّ، وذىم ةٍا يهفو خلٔق اىجٍػيث ونافث ْشه 
 الأطصاف . 

ٓا وحشهو أُظٍث اىػٍو واىػلٔد المصسر الأظاسي في حدسيس خلٔق وواجتات المخػاكسيَ وطصيلث أدائ     
وحتػات اىخلصيص في الأداء، وخسود المعؤوىيث وطصيلث حعٔيث اىزلافات اىتي كس حِشأ ٌَ جصاء حِفيش ْشه اىػلٔد 

 واىزسٌات ةشهو يهفو خٍايث الأطصاف ذات اىػلاكث ٌع اىجٍػيث . 
ا، ٌع وحصنض اىجٍػيث غلى صيغث اىػلاكات ٌع المعخفيسيَ، وحضع ىٓا أوىٔيث ٌَ رلال وضع آىيث ىخِظيٍٓ     

 ٌصاجػخٓا ةاظخٍصار واىخػسيو غييٓا وحػٍيٍٓا ةٍا يهفو خلٔق المعخفيس.
 

 . اىٓسف اىػام
حلسيً رسٌث ٌخٍيضة ىيٍعخفيسيَ ٌَ نافث اىشصائح ةإحلان وظصغث وجٔدة غاىيث لإُجاز ٌػاٌلاحًٓ وٌخاةػث      

ٌخطيتاحًٓ وٌلخصخاحًٓ واىػٍو غلى ٌٔاصيث اىخطٔيص واىخدعيَ اىتي حخً ةاىخػاون ٌع نافث اىجٓات ىئصٔل 
 طيب المعخفيس .إلى حدليق الأْساف، واىٔصٔل إىيًٓ ةأظٓو اىطصق دون اىداجث إلى 

 . الأْساف اىخفصيييث
حلسيص خاجث المعخفيس ونافث اىفئات المعخفيسة في اىجٍػيث ٌَ رلال حعٓيو الإجصاءات وخصٔىًٓ غلى  (1

 . نافث اىزسٌات المطئةث دون غِاء وٌشلث
 حلسيً اىزسٌات المخهاٌيث ةأخسث الأظاىيب الاىهخصوُيث في رسٌث المعخفيس . (2
ةات ةشهو ٌلائً ةٍا يخِاظب ٌع حعاؤلات المعخفيسيَ واظخفعاراحًٓ ٌَ رلال حلسيً المػئٌات والإجا (3

 غسة كِٔا ت .
 .حلسيً رسٌث ىيٍعخفيس ٌَ ٌٔكػّ خفاظا غلى وكخّ وحلسيصا ىظصوفّ وظصغث إُجاز رسٌخّ  (4
حلسيً اىخصنيض غلى غٍييث كياس رضا المعخفيس نٔظييث ىصفع جٔدة اىزسٌث الملسٌث واىخدعيَ المعخٍص لإجصاء  (5

 رسٌث وأداء ٌلسم اىزسٌث .
في حلسيً اىزسٌث  والمٍارظات  زيادة ذلث واُخٍاء المعخفيسيَ ةاىجٍػيث ٌَ رلال حتني أفضو المػاييص (6

 ىيٍعخفيس وذىم غَ طصيق ٌا يلي: 
 حصديح المفاْيً اىعائسة ىسى المعخفيس غَ اىزسٌات الملسٌث في اىجٍػيث . ▪
 . سيسة ُدٔ اىجٍػيث وٌا حلسم ٌَ رسٌاتحهٔيَ اُطتاغات وكِاغات ايجاةيث ج ▪
ُشص ذلافث حلييً اىزسٌث ىسى المعخفيس واىخشجيع غلى ذىم واىخأنس غلى أن حلييً جٔدة اىزسٌث خق  ▪

 ٌَ خلٔق المعخفيس خيد أُٓا أداة ىيخلٔيً واىخطٔيص لا ىيػلاب واىخشٓيص .
 .خفيسيَ اىسارلي أو اىزارجيُشص ذلافث جٔدة اىزسٌث ةيَ جٍيع الأكعام اىتي حلسم رسٌاحٓا ىيٍع ▪

 
 
 
 



 

 

اةخهار ٌفاْيً وحلِيا ت إداريث ىلارحلاء ةٍعخٔى ؤُغيث اىزسٌات الملسٌث ىيٍعخفيس وٌداوىث اىلضاء  ▪
غلى ٌػٔكات حلسيً رسٌات ذات جٔدة غاىيث وذىم ٌَ رلال اىخطٔيص واىخدعيَ المعخٍص ىيزسٌات 

 الملسٌث ىيٍعخفيس ٌَ رلال حيٍط أراء المعخفيسيَ .
   

 اىلِٔات المعخزسٌث ىيخٔاصو ٌع المعخفيسيَ:  
   الملاةيث .  (1

 الاحصالات اىٓاحفيث . (2
 وظائو اىخٔاصو الاجخٍاغي . (3
 اىزطاةات . (4
 رسٌات طيب المعاغسة . (5
   رسٌث اىخطٔع . (6
 المٔكع الاىهخصوُي ىيجٍػيث . (7
 ٌِاديب المهاحب اىفصغيث إن وجست . (8

   

 : المعخفيسيَ ىيخٔاصو ٌع المعخفيسيَالأدوات المخاخث لمٔظف غلاكات   
 . اىلائدث الأظاظيث ىيجٍػيث (1

 .   دىيو رسٌات اىتدد الاجخٍاغي (2
 . دىيو ظياظث اىسغً ىيٍعخفيسيَ (3
 . طيب دغً ٌعخفيس (4

    

 :ويخً اىخػاٌو ٌع المعخفيس غلى ٌزخيف المعخٔيات لإُٓاء ٌػاٌلاحّ ةاىشهو اىخالي
  . اظخلتال المعخفيس ةيتاكث واخخصام والإجاةث غلى جٍيع الاظخفعارات وإغطاء المصاجع اىٔكج اىهافي 
  اىخأنس ٌَ حلسيً المصاجع نافث المػئٌات المطئةث، وغلى المٔظف ٌطاةلث اىتياُات  واىخأنس ٌَ صلاخيخٓا

 وكج اىخلسيً . 
 اىخّ لمعئٔل اىتدد  الاجخٍاغي ىلإجاةث غلى في خاىث غسم وضٔح الإجصاءات ىيٍعخفيس فػلى المٔظف إخ

 حعاؤلاحّ وإيضاح اىجٔاُب اىخِظيٍيث .
  َاىخأنس غلى صدث اىتياُات الملسٌث ٌَ طال ب اىسغً واىخٔكيع غييٓا وأُّ ٌعؤول ٌعؤوىيث ٌتاشصة غ

 صدث المػئٌات . 
 كتٔىّ أو   رفضّ رلال ٌسة  اىخٔضيح ىيٍعخفيس ةأن طيتّ ظيصفع ىيجِث اىتدد ىسراظث طيتّ واىصد غييّ ةشأن

 لا حلو غَ أظتٔغيَ .
 . اظخهٍال اجصاءات اىخعجيو ٌع انخٍال اىطيتات 
 حلسيً اىزسٌث اىلازٌث. 

 



 

 
 
 
 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 اغخٍاد ٌجيط الإدارة

 اىعياظثْشه  اغخٍاد حدسيدحً 
 في اجخٍاع ٌجيط إدارة اىجٍػيث

 م2023(، ىػام: 6ركً: )
 م28/11/2023ْـ المٔافق  14/05/1445ةخاريذ: 

 
 وحدو ٌدو جٍيع اىعياظات اىعاةلث ةشأُٓا .

 


