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طصثطئ:
غسائر طةطج ا�دارة شغ أي جمسغئ أعطغئ طسآوق سظ جمغع أسمالعا وظحاذاتعا. ضما أظه المسآول صاظعظغاً، وأخقصغا وطالغا سظ 

جطعك المظزمئ وأدائعا. إن المةطج باسائاره عع عغؤئ اتثاذ الصرار، ططصى سطى ساتصعا السثغث طظ المسآولغات.
وغظصسط دور طةطج ا�دارة الى طةالغظ أجاجغغظ عما: الثور الثاسط ، والثور الصغادي/ التضط والسططئ ، وتصع جمغع المسآولغات 

ضمظ الثورغظ السابصغظ، وغمضظ إغةازعا بالمسآولغات السحرة الرئغسئ الاالغئ:

طعام وطسآولغات طةطج إدارة الةمسغئ :       
١-  تتثغث رجالئ، ورؤغئ وإذار السمض اقجاراتغةغ لطةمسغئ:   

      غطاجم المةطج بعضع الرجالئ وطراجساعا بحضض دوري، طظ أجض الابئئ طظ دصاعا وخقتغاعا. وغةإ سطى ضض سدع شغ المةطج 
     أن غفعط الرجالئ وغآدغعا وغسسى الى ظحرعا ، ضما غسمض المةطج سطى تطعغر إذار السمض اقجاراتغةغ لطةمسغئ بما غظسةط 

     طع تعجعات الثولئ 
     المعام : 

      •وضع الرجالئ وتتثغبعا .
      • ا�لعام والصغادة .

      • طراجسئ لظزام الثاخطغ سظث الدرورة ، وغةإ أن غئصى الظزام الثاخطغ بما غاعاشص طع أظزمئ الممطضئ السربغئ السسعدغئ .  
      • تطعغر وإصرار السغاجات الساطئ لطةمسغئ .

٢- تسغغظ طثغر الةمسغئ 
    إن المثغر طسآول سظ إدارة الةمسغئ ، وغسمض المةطج سطى طراجسئ وتصغغط أداءه/عا بحضض دوري، لطاأضث طظ أظه/عا تصعم 

    باظفغث العخش العظغفغ، وتعشغر الصغادة المقئمئ، والاثطغط والاظفغث لئراطب الةمسغئ . ضما غضعن المةطج طسآوق سظ ا�بصاء 
    سطى المثغر أو خرشه/عا. ضما غسسى المةطج لطاعخض إلى تعاشص بحأن العخش العظغفغ لمثغر المرضج، وأن غةري سمطغئ بتًثٍ 

    طاأنٍ، وشص افخعل المائسئ شغ سمطغات الاعظغش، تاى غةث حثخاً طآعقً لضغ غائعأ المظخإ  .
    المعام:

      • طراجسئ العخش العظغفغ لطمثغر وتتثغبه لطاأضث طظ أظه طظاجإ لسغاق السمض وتطعراته لمآجسئ.
      • إجراء طصابقت لطمرحتغظ المآعطغظ لطمظخإ.

      • تسغغظ طثغر الةمسغئ .
      • تعجغه طثغر الةمسغئ  بسث تسغغظه.

٣- دسط أداء المثغر وطراجساه.
    غسمض المةطج سطى الاتصص طظ تخعل طثغر الةمسغئ  سطى الثسط المسظعي والمعظغ القزطغظ طظ أجض تتصغص أعثاف الةمسغئ 

    المعام:
      • غصعم رئغج المةطج، بالحراضئ طع افسداء، باتثاذ الصرار بحأن الاصغغط الثوري فداء طثغر الةمسغئ .

      • إذا دسئ الدرورة، غصعم المةطج بإظعاء سمض المثغر والئثء بالئتث سظ بثغض.
٤- ضمان الاثطغط الفسال لطةمسغئ   

     غسمض أسداء طةطج ا�دارة وغحارضعن بحضض شاسض طع الساططغظ شغ سمطغئ الاثطغط ا�جاراتغةغ وغساسثون شغ تظفغث افعثاف 
    المثططئ.

    المعام:
      • المحارضئ شغ سمطغئ الاثطغط اقجاراتغةغ وإصرار خطط الاظفغث بسغثة المثى.

      • تطعغر السغاجات الماسطصئ بأذر السمض وإصرارعا.
      • المحارضئ شغ تطعغر الثطئ اقجاراتغةغئ لطةمسغئ  .
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٩-الاأضث طظ الظجاعئ الصاظعظغئ وافخقصغئ والمتاشزئ سطى الحفاشغئ وتطعغر آلغات لطمساءلئ
   تطاجم الةمسغئ بسغاجئ الحفاشغئ المططصئ والصائمئ سطى طئثأ التص شغ المسرشئ شغما غاسطص بإغخال المسطعطات إلى أختاب 

  السقصئ، بما غدمظ اقظفااح طع الةمسغئ السمعطغئ، والمسافغثغظ، والماظتغظ والسططئ تعل الظحاذات وا�جراءات والصرارات 
  والسغاجات وتعشغر المسطعطات الختغتئ لطةمععر، والاصغث بالمساغغر المعظغئ والصعاسث الثاخئ بالحفاشغئ المالغئ، وإدارة  

  المحارغات طظ خقل السطاءات. وتسغغظ المعظفغظ وشص الصعاسث المعظغئ المائسئ طظ ا�سقن سظ العظائش وطظح شرص طاساوغئ 
  لطةمغع.  ضما تطاجم الةمسغئ بأن تضعن صابطئ لطمساءلئ طظ صئض أسداء الةمسغئ السمعطغئ ، والمسافغثغظ طظ أشراد المةامع، 

  والماظتغظ، والماساصثغظ طع الةمسغئ وشص حروط الاساصث ووشص الصاظعن، طع التفاظ سطى اجاصقلغئ الةمسغئ واجاصقلغئ صرارعا
  سظ أي شؤعغئ أو تسخإ تجبغ أو ذائفغ أو دغظغ شغ تصثغط الثثطات والاعظغش.

  ولضغ غضعن المةطج طسائق، طالغا وأخقصغا وطسظعغا أطام الةمسغئ وجمغع افذراف ذات السقصئ، سطغه أن غاأضث أن الةمسغئ  
  تساثثم الظزام والئرظاطب المالغ والمتاجئغ المظاجإ، وأظعا ططاجطئ بالمساغغر والحروط الثولغئ لطمتاجئئ والاثصغص، وان 
  المعازظات تسث بطرغصئ جطغمئ ودصغصئ لسرضعا سطى الةمسغئ السمعطغئ �صرارعا. ضما غطاجم المةطج وغسمض وغاتصص طظ 

  اجاثثام افطعال شغ المةاقت المثخص لعا والمسطظ سظعا والماساصث سطغعا طع الةعات الثاسمئ.
  المعام:

      • الاأضث طظ وجعد جغاجات جطغمئ لحآون المعظفغظ.
      • الاأضث طظ وجعد ظزام لطحضاوى، غتص في طادرر طظ براطب الةمسغئ وظحاذاتعا اجاثثاطه، وغصعم طةطج ا�دارة بمراجسئ 

         الحضاوى بخعرة طظعةغئ.
      • الافعغخ العاضح لطمثغر شغ إدارة المعظفغظ والئراطب والمحارغع؛ وشص أجج ا�دارة الةغثة.

      • تتثغث خقتغات الخرف وشص المساعغات ا�دارغئ، وطراساة شخض المسآولغات.
      • إتئاع الصاظعن والقئتئ الثاخطغئ والظزام الثاخطغ لطةمسغئ.

      • دسعة الةمسغئ السمعطغئ إلى اجاماع جظعي سادي أو إلى اجاماع غغر سادي إذا دسئ الدرورة، وتظفغث صراراتعا تئساً لطصاظعن 
        ولطظزام الثاخطغ.

      • الاعخغئ لطةمسغئ السمعطغئ بإصالئ أسداء المةطج (المثطط السام طثضعر تتئ إصالئ أسداء المةطج).
      • طاابسئ أي طقتزات خادرة سظ العزارات أو الثوائر المسظغئ داخض الممطضئ السربغئ السسعدغئ  شغما غثص أظحطئ الةمسغئ، 

         واقجاةابئ لعا.

١٠ - الاصغغط الثاتغ فداء المةطج طظ خقل تصغغط المةطج قدائه والاتصص طظ تأدغاه لمسآولغاته غمضظ لطمةطج، وطظ خقل عثه  
       السمطغئ، الاسرف والعصعف سطى اظةازاته، والاعخض إلى تعاشص شغ المةاقت الاغ تتااج إلى تطعغر. ضما أن طظاصحئ ظاائب 

       الاصغغط الثاتغ شغ خطعة تساسث سطى وضع خطئ بسغثة المثى.
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٥- ضمان تعشر المعارد المالغئ والئحرغئ المظاجئئ
    إن تعشغر المعارد الضاشغئ لطةمسغئ  ، لضغ تآدي رجالاعا، تسائر إتثى أعط طسآولغات المةطج. وغسمض المةطج سطى تتصغص 

    المعام الاالغئ:
    المعام:

      • غسمض بالحراضئ طع طثغر الةمسغئ  والساططغظ طظ أجض تعشغر الائرسات والمظح  .
      • غئصى سطى اذقع ودراغئ بالثثطات الاغ غاط  تصثغمعا والمعارد المالغئ والئحرغئ المططعبئ لثلك.

      • طراجسئ ظزام الرواتإ والسطط العظغفغ.
      • وضع السغاجات وا�جراءات الثاخئ بجغادة افجعر والمجاغا وا�جازات لطمعظفغظ.

٦– إدارة المعارد بفسالغئ
      غسسى المةطج لعضع طعازظئ جظعغئ ووجعد الرصابئ المالغئ المقئمئ، وذلك لضغ غزض طسائق أطام الماظتغظ وافسداء، وغدمظ  

     اجامرار ا�سفاءات الدرغئغئ .
     المعام:

      • الرصابئ المسامرة لطعضع المالغ تئسا لطمعازظئ السظعغئ الاغ تط إصرارعا.
      • طراجسئ المعازظئ السظعغئ لسرضعا سًطى الةمسغئ الساطئ وإصرارعا.

      • طراصئئ العضع المالغ لطةمسغئ  .
      • طراجسئ بغاظات الاثصغص المالغ واقجاماع بالمسآولغظ المالغغظ، طظ أجض تخعغإ ظاائب المثصص وتعخغاته إذا دسئ الدرورة .

      • اتثاذ الصرارات اقجابمارغئ الاغ تخإ شغ طخطتئ الةمسغئ .
      • طراجسئ الئغاظات المالغئ وإصرارعا شغ ظعاغئ السظئ طع طعازظئ السظئ المالغئ الةثغثة.

      • تصثغط الاصارغر ا�دارغئ والمالغئ السظعغئ وأي خطط أو طحارغع طساصئطغئ لطةمسغئ الساطئ.

٧- تتثغث براطب الةمسغئ  وخثطاتعا وطراصئاعا.
     غسمض المةطج سطى تتثغث الئراطب افضبر اظسةاطا ورجالئ الةمسغئ  وخطاعا ا�جاراتغةغئ،  والاأضث طظ الاجام طحارغع الةمسغئ   

    واظسةاطعا طع افولعغات الاظمعغئ شغ الممطضئ السربغئ السسعدغئ ، وطاابسئ تظفغثعا بالمعظغئ القزطئ.
    المعام:

      • إصرار خطط السمض الافخغطغئ المسامثة طظ خطئ السمض السظعغئ.
      •تطصغ الاصارغر الثورغئ طظ طثغر المرضج تعل أسمال المراجسئ ضاشئ الاغ تةرغعا عغؤات طراجسئ أو تصغغط خارجغئ.

      • بتث افوضاع الاغ صث تاططإ الاشغغر شغ الئراطب والثثطات.
      • تحضغض الطةان القزطئ لاتسغظ السمض، وتتثغث طةاقت سمطعا ضمظ المةطج.

٨- تتسغظ الخعرة الساطئ لطةمسغئ  
     غحضض المةطج الخطئ افجاجغئ لطةمسغئ   بالمةامع، بما شغعا افسداء، والةمععر وا�سقم. وغسسى المةطج الى تعضغح رجالئ 
     الةمسغئ، و إظةازاتعا، وأعثاشعا لطةمععر، با�ضاشئ إلى التخعل سطى تأغغث حثخغات طعمئ شغ المةامع، تحضض سظاخر طعمئ  
     شغ اقجاراتغةغئ الحاططئ لطسقصات الساطئ. ضما غسسى المةطج الى الثشاع سظ الةمسغئ وتسجغج خعرتعا والترص سطى جمساعا 

    وطخثاصغاعا سطى الخسث ضاشئ.
    المعام:

      • تروغب الةمسغئ  ضمظ افذر افعطغئ، والثاخئ والتضعطغئ بالطرغصئ المظاجئئ.
      • طراجسئ الاصرغر السظعي، والظحرة الاسرغفغئ بالةمسغئ والضاغئات الاغ تروجعا. 
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أدوار أسداء طةطج ا�دارة وطسآولغاتعط وطعاطعط
المئادئ الاعجغعغئ الساطئ العاجإ طراساتعا واتاراطعا طظ أسداء المةطج

اقخاخاخات والعاجئات الثاخئ بأسداء المةطج:
غثاار طةطج ا�دارة طظ بغظ أسدائه رئغساً وظائئاً لطرئغج و طحرشاً طالغاً : 

أوق : اخاخاخات رئغج المةطج و واجئاته : 
        إن رئغج المةطج: 

           •  سدع شغ المةطج 
           •  غسائر ضئغر الماطعسغظ شغ الةمسغئ 

           •  حرغك طع طثغر الةمسغئ شغ تتصغص رجالئ الةمسغئ 
           •  غصعد طةطج ا�دارة الثي غخظع السغاجات وغاابع سمض طثغر الةمسغئ 

           •  غمبض الةمسغئ أطام الشغر شغ جمغع السقصات ، وغصعم  بالاعصغع سطى السصعد  الاغ تاط بغظ الةمسغئ والةعات افخرى ،  
              الاغ غعاشص طةطج ا�دارة سطى إبراطعا . 

           •  برأس اجاماسات الةمسغئ المةطج والةمسغئ السمعطغئ والطةان الفرسغئ الاغ غاابسعا ، وغحارك شغ اقسثاد لعا والمحارة 
              شغ طظاصحاعا وطثاوقتعا  

           •  إصرار جثول اسمال جطسات طةطج ا�دارة وطاابسئ تظفغث صراراته 
           •  غسجز دور المةطج شغ طةال الاثطغط اقجاراتغةغ وغحارك شغ وضع افعثاف المتثدة بسغثة المثى وافعثاف صخغرة 

              المثى ، وأعثاف المآجسئ وأولعغاتعا لاطئغئ اتاغاجات المةامع والفؤات المساعثشئ. 
           •  الاعخغئ والسمض طع المةطج سطى تئظغ جغاجات تاخش بالرحغثة والسادلئ، وتسجز ا�دارة الةغثة شغ الةمسغئ.

           •  غتص له دسعة الطةان قجاماسات طسئئئ.
           •  الاعصغع طع أطغظ السر سطى طتاضر الةطسات والصرارات ا�دارغئ.

           •  تعصغع سصعد المعظفغظ المسغظغظ شغ الةمسغئ.
           •  السمض سطى تعجغع سقصات الةمسغئ طتطغا طظ خقل الاحئغك المةامسغ.

           •  غطسإ دورا صغادغا شغ تةظغث افطعال وتأطغظ اقجاثاطئ لطةمسغئ ولثثطاتعا.
           •  غضعن طسائق أطام  الممعلغظ سظ الثثطات الاغ صثطئ وافطعال الاغ أظفصئ .

           •  غراصإ وغصغط شسالغئ الةمسغئ طظ خقل المراجسئ الثورغئ لطئراطب والثثطات طع طثغر الةمسغئ .
           •  إصاطئ سقصئ سمض إغةابغئ طع أسداء المةطج ا�خرغظ وطع شرغص السمض شغ الةمسغئ .

           •  الاظئه واقطاظاع سظ أي تدارب شغ المخالح، وطراجسئ أي صداغا ذات أعمغئ لطمةطج.
           •  غآدي أي طعام أخرى غعضطعا المةطج إلغه.

باظغا: اخاخاخات وواجئات ظائإ رئغج المةطج
        عثا المظخإ غأتغ طئاحرة بسث طظخإ الرئغج. إن ظائإ الرئغج:

           •  سدع شغ المةطج.
           •  غآدي طعام الرئغج شغ تال غغابه .

           •  طسآول أطام رئغج المةطج.
           •  غسمض بحضض وبغص طع الرئغج وباصغ أسداء المةطج .

           •  تأدغئ دور رئغج المةطج شغ تال غغاب افخغر سظ اقجاماسات الثورغئ.
           •  ا�جعام بعضع افعثاف المتثدة الئسغثة والصخغرة المثى، وأعثاف الةمسغئ  وأولعغاتعا شغ تطئغئ اتاغاجات المةامع.

           •  غاماع بخقتغئ الاعصغع ظغابئ سظ الرئغج فغراض طالغئ وصاظعظغئ.
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بالبا: اخاخاخات المحر ف المالغ  وواجئاته:
       • عع سدع شغ المةطج غاماع بالصثرة سطى صراءة/شعط/تفسغر الئغاظات المالغئ لطةمسغئ  .

       • غسائر طسآوق سظ جمغع حآون الةمسغئ  المالغئ ذئصا لطظزط وافخعل المالغئ المائسئ .
       • غاماع بخقتغئ الاعصغع بالظغابئ سظ المةطج فغراض طالغئ.

       • ا�حراف سطى تظزغط ا�غرادات الظصثغئ والسغظغئ والمخروشات سطى وجه طفخض؛ وشصا لفخعل المالغئ المائسئ .
       • ا�حراف السام سطى طعارد العغؤئ وطخروشاتعا .

       • ا�حراف سطى الاساون طع طثصص التسابات .
       • ا�حراف سطى الةرد السظعي وتصثغط تصرغر بظاغةئ الةرد لمةطج ا�دارة.

       • ا�حراف سطى خرف جمغع المئالس الاغ تصرر خرشعا صاظعظا طع اقتافاظ بالمساظثات الثالئ سطى ختئ الخرف، وطراصئئ 
          المساظثات وتفزعا.

       • غدمظ تطعغر السغاجات وا�جراءات المالغئ وطراجسئ المةطج لعا.
       • ا�جعام بعضع افعثاف المتثدة الئسغثة والصخغرة المثى، وأعثاف وأولعغات المرضج شغ تطئغئ اتاغاجات المةامع.

       • غحضض طرجسا لطةان افخرى شغ الةعاظإ المالغئ.
       • غصعم باأدغئ واًجئاته طظ خقل السقصئ العبغصئ بالمثغر المالغ أو المتاجإ (شغ تال وجعده)

       • ا�حراف سطى تظفغث صرارات المةطج شغما غاسطص بالمساطقت المالغئ بحرط أن تضعن ططابصئ لئظعد المغجاظغئ.
       • ا�حراف سطى إسثاد المعازظئ السظعغئ وسرضعا سطى طةطج ا�دارة .

       • غسمض سطى سرض المعازظئ السظعغئ سطى طةطج ا�دارة لطمراجسئ.
       • غابئئ طظ سرض الئغاظات المالغئ المثصصئ سطى المةطج بحضض جظعي .

       • ا�حراف سطى بتث المقتزات ذات الطابع المالغ، العاردة طظ العزارة المثاخئ والرد سطغعا.
       • غطاجم بالحروط الساطئ العاجإ تعشرعا شغ أسداء طةطج ا�دارة.

       • غآدي أي طعام شغ الةعاظإ المالغئ غعضطعا إلغه المةطج.

رابساُ: اخاخاخات سدع طةطج ا�دارة
         غاماع سدع طةطج ا�دارة بضاشئ تصعق السدعغئ بالةمسغئ وسطى افخص طا غطغ:

        ١- تدعر اجاماسات طةطج ا�دارة والمحارضئ شغ طظاصحاته واتثاذ صراراته.
        ٢- رئاجئ الطةان الاغ غحضطعا المةطج أو الةمسغئ السمعطغئ والمحارضئ شغ سدعغاعا.

 
 طعام سدع طةطج ا�دارة:

غطاجم سدع طةطج ا�دارة بةمغع اقلاجاطات المارتئئ سطى سدعغاه بالةمسغئ والاغ طظعا طا غطغ:
   ١- الترص سطى تدعر اجاماسات المةطج بحضض دائط وطظازط.

   ٢- المحارضئ الفسالئ طع اسداء المةطج لتسظ ادارة الةمسغئ وتتصغص أعثاشعا.
   ٣- المساعمئ شغ اسثاد خطط وبراطب وطحروسات الةمسغئ وطاابساعا وا�حراف سطى تظفغثعا.

   ٤- الاصغث بما غخثر سظ الةمسغئ السمعطغئ او طةطج ا�دارة طظ صرارات او تسطغمات.
   ٥- الصغام لةمغع العاجئات واقخاخاخات المظخعص سطغعا شغ عثا الظزام والثاخئ برئغج المةطج وظائئئ، المحرف المالغ، إذا 

        تعلى السدع أغا طظ عثه المظاخإ.
  ٦- سثم المطالئئ بأغئ رواتإ او طضاشآت او اطاغازات طالغئ لصاء سدعغاه بالمةطج.

  ٧- المتاشزئ سطى اجرار الةمسغئ وسثعط اشحائعا.
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اقجراءات المائسئ لاسرغش اسداء طةطج اقدارة الةثد بسمض الةمسغئ 

خقل  طظ  الةمسغئ  بأسمال  الماسطصئ  والصاظعظغئ  المالغئ  وافظزمئ  والسغاجات  بالطعائح  الةثد  ا�دارة  طةطج  أسداء  تسرغش  غاط 
الثطعات الاالغئ : 

(تط اسامادعا طظ طةطج ا�دارة بمتدر رصط (٢) باارغت ١٤٤٦/١٠/١٤عـ)

رئغج طةطج ا�دارة المثغر الاظفغثيتسرغش افسداء الةثد بالسغاجات والطعائح وافظزمئ
تسرغش افسداء بأطاضظ تفر الطعائح والسغاجات

المثغر الاظفغثيوافظزمئ شغ الةمسغئ

اقجاماع افول لطمةطجرئغج طةطج ا�دارةإذقع افسداء سطى الطعائح والسغاجات وطظاصحاعا
خقل الحعر الباظغ طظ اقظدمام لطمةطجرئغج طةطج ا�دارة المثغر الاظفغثيسصث ورش سمض ولصاءات تسرغفغئ

خقل الحعر الباظغ طظ اقظدمام لطمةطجالمثغر الاظفغثيالاسرغش با�دارات وافصسام
خقل الحعر الباظغ طظ اقظدمام لطمةطجالمحرف المالغالاسرغش بالصداغا التالغئ

خقل الحعر الباظغ طظ اقظدمام لطمةطجا�دارة الصاظعظغئالاسرغش بالصداغا الصاظعظغئ والتعضمئ والاسـاطغط

خقل الحعر افول طظ اقظدمام لطمةطج

خقل الحعر افول طظ اقظدمام لطمةطج

طعسث الاظفغثالمسآول سظ الاظفغثاقجراء
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