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خقتغات طةطج ا�دارة : 
أ - طع طراساة اقخاخاخات المصررة لطةمسغئ السمعطغئ، غضعن لمةطج ا�دارة السططات واقخاخاخات شغ إدارة الةمسغئ المتصصئ 

   فغراضعا، وطظ أبرز اخاخاخاته ا�تغ: 
ب -  اساماد خطط سمض الةمسغئ وطظعا الثطئ اقجاراتغةغئ والثطئ الاظفغثغئ وغغرعا طظ خطط السمض الرئغسئ، وطاابسئ تظفغثعا. 

ت -  المراجسئ الثورغئ لطعغاضض الاظزغمغئ والعظغفغئ شغ الةمسغئ واسامادعا. 
ث -  وضع أظزمئ وضعابط لطرصابئ الثاخطغئ وا�حراف سطغعا وإجراء طراجسئ دورغئ لطاتصص طظ شاسطغاعا. 

ج -  وضع أجج وطساغغر لتعضمئ الةمسغئ ق تاسارض طع أتضام الظزام والقئتئ الاظفغثغئ وعثه القئتئ، وا�حراف سطى تظفغثعا 
     وطراصئئ طثى شاسطغاعا وتسثغطعا سظث التاجئ. 

ح -  شاح التسابات الئظضغئ لثى الئظعك والمخارف السسعدغئ، ودشع وتتخغض الحغضات أو أذوظات الخرف وضحعشات التسابات، وتظحغط 
    التسابات، وصفطعا وتسعغاعا، وتتثغث الئغاظات، واقساراض سطى الحغضات، واجاقم الحغضات المرتةسئ، وغغرعا طظ السمطغات 

    الئظضغئ. 
خ - تسةغض السصارات وإشراغعا وصئعل العخاغا وافوصاف والعئات ودطب خضعك أطقك الةمسغئ وتةجئاعا وشرزعا، وتتثغث الخضعك 
    وإدخالعا شغ الظزام الحاطض، وتتعغض افراضغ الجراسغئ إلى جضظغئ ،وإجراء أي تخرشات طتصصئ لطةمسغئ الشئطئ والمخطتئ، بسث 

    طعاشصئ الةمسغئ السمعطغئ.  
د - تظمغئ المعارد المالغئ لطةمسغئ والسسغ لاتصغص اقجاثاطئ لعا. 

ذ - إدارة طماطضات الةمسغئ وأطعالعا. 
ر - إسثاد صعاسث اجابمار الفائخ طظ أطعال الةمسغئ، وتفسغطعا بسث اسامادعا طظ العزارة. 

ز - وضع جغاجئ طضاعبئ تظزط السقصئ طع المسافغثغظ طظ خثطات الةمسغئ تدمظ تصثغط السظاغئ القزطئ لعط، وا�سقن سظعا. 
س - الاساون شغ إسثاد الاصارغر الاائسغئ والسظعغئ سظ الةمسغئ وتجوغث العزارة بعا. 

ش - تتثغث بغاظات الةمسغئ بحضض دوري وتجوغث العزارة بعا وشص الظماذج الاغ تسامثعا لعثا الشرض. 
ص - تجوغث العزارة بالتساب الثااطغ والاصارغر المالغئ المثصصئ طظ طراجع التسابات بسث إصرارعا طظ الةمسغئ السمعطغئ وخقل أربسئ 

     أحعر طظ ظعاغئ السظئ المالغئ. 
ض - ا�حراف سطى إسثاد الاصرغر السظعي لطةمسغئ واساماده. 

ط - ا�حراف سطى إسثاد المعازظئ الاصثغرغئ لطسظئ المالغئ الةثغثة ورشسعا لطةمسغئ السمعطغئ قسامادعا. 
ظ - تسغغظ طثغر تظفغثي طافرغ لطةمسغئ، وتتثغث خقتغاته وطسآولغاته وتجوغث العزارة باجمه وصرار تسغغظه وخعرة طظ ععغاه 

     العذظغئ، طع بغاظات الاعاخض طسه. 
ع - تسغغظ المعظفغظ الصغادغغظ شغ الةمسغئ، وتتثغث خقتغاتعط وطسآولغاتعط.

غ - إبقغ العزارة بضض تشغغر غطرأ سطى التالئ الظزاطغئ فسداء الةمسغئ السمعطغئ وطةطج ا�دارة والمثغر الاظفغثي والمثغر المالغ، 
    وذلك خقل حعر طظ تارغت تثوث الاشغغر. 

ف - وضع السغاجات وا�جراءات الاغ تدمظ الاجام الةمسغئ بافظزمئ والطعائح ،إضاشئ إلى اقلاجام با�شخاح سظ المسطعطات الةععرغئ 
    لطمسافغثغظ والعزارة والةعئ المحرشئ وأختاب المخالح ا�خرغظ، وتمضغظ ا�خر طظ اقذقع سطى التساب الثااطغ والاصارغر 

    المالغئ وا�دارغئ، وظحرعا سطى المعصع ا�لضاروظغ لطةمسغئ. 
ق - ا�حراف سطى تظفغث صرارات وتسطغمات الةمسغئ السمعطغئ أو المراجع الثارجغ أو العزارة أو الةعئ المحرشئ. 

ك - وضع إجراءات لدمان التخعل سطى طعاشصئ العزارة والةعئ المحرشئ شغ أي إجراء غساطجم ذلك. 
ل - اجاغفاء طا لطةمسغئ طظ تصعق وتأدغئ طا سطغعا طظ الاجاطات وإخثار الصرارات القزطئ شغ عثا الحأن. 

م - الاسرغش بالةمسغئ والسمض سطى إبراز أعثاشعا وأظحطاعا شغ افوجاط ذات السقصئ. 
ن - صئعل السدعغات بمثاطش أحضالعا، وتسئغإ صرارات رشدعا. 

ه - دسعة الةمسغئ السمعطغئ لقظسصاد. 
و -  وضع الصعاسث وا�جراءات القزطئ لاظزغط سمض الطةان بسث تضعغظعا وضغفغئ الاظسغص بغظعا واسامادعا طظ الةمسغئ السمعطغئ. 

ي - أي طعام أخرى غضطش بعا طظ صئض الةمسغئ السمعطغئ أو العزارة أو الةعئ المحرشئ شغ طةال اخاخاخه. 
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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.

(تط اسامادعا طظ طةطج ا�دارة بمتدر رصط (٢) باارغت ١٤٤٦/١٠/١٤عـ)
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٢- تخثر صرارات المةطج بأغطئغئ أخعات التاضرغظ، وشغ تال تساوي افخعات شغسث خعت الرئغج طرجتًاً. 
٣- تثون وصائع اقجاماع وصراراته شغ طتدر وغعصع سطغه افسداء التاضرون. 

٤- غتص لطمةطج أن غفعض الرئغج أو ظائئه والمحرف المالغ بالاخرف طعً اً شغما له طظ اخاخاخات طالغئ أو غظاب سظه اخاخاخات 
    طالغئ، واتثاذ المظاجإ تةاععا ،وغتص لطمةطج شغما سثاعا طظ اخاخاخات تحضغض لةان دائمئ أو طآصائ طظه لطصغام بما أظغط 

    بعا طظ أسمال، وله اقجاساظئ بأسداء طظ خارجه، وله تفعغخ الرئغج أو أي سدع آخر شغ ذلك. 
٥- سطى طةطج ا�دارة تفعغخ رئغسه أو ظائئه أو طظ غراه بامبغض الةمسغئ أطام الةعات طبض العزارات والمتاضط وا�دارات التضعطغئ 

    والثاخئ وغغرعا، وتتثغث خقتغاته وطظته تص تفعغخ وتعضغض غغره طظ سثطه. 
٦- غةعز لمةطج ا�دارة الاخرف شغ أطقك الةمسغئ السصارغئ بالحراء أو الئغع بسث التخعل سطى تفعغخ طظ الةمسغئ السمعطغئ شغ 

  ذلك.

طعام رئغج طةطج ا�دارة:
١-طع طراساة اقخاخاخات المصررة لمةطج ا�دارة والةمسغئ السمعطغئ؛ غضعن رئغج طةطج ا�دارة طسآوًقً  سظ تفسغض وطاابسئ 

السططات واقخاخاخات المظاذئ لمةطج ا�دارة، وطظ أبرز اخاخاخاته ا�تغ: 
   أ - رئاجئ اجاماسات طةطج ا�دارة والةمسغئ السمعطغئ. 

  ب - تمبغض الةمسغئ أطام الةعات التضعطغئ والثاخئ وافعطغئ ضاشئ شغ تثود خقتغات طةطج ا�دارة وتفعغخ الةمسغئ 
      السمعطغئ، وطظ ذلك الاراشع أطام الةعات الصدائغئ وحئه الصدائغئ وتمبغض الةمسغئ أطاطعا رشسًاً ودشسًاً، وله تفعغخ ذلك لمظ 

      غراه طظ أسداء المةطج أو غغرعط. 
  ت - الاعصغع سطى طا غخثر طظ طةطج ا�دارة طظ صرارات. 

  ث - الاعصغع سطى الحغضات وافوراق المالغئ وطساظثات الخرف طع المحرف المالغ. 
  ج - الئئ شغ المسائض الساجطئ الاغ غسرضعا سطغه المثغر الاظفغثي والاغ ق تتامض الاأخغر -شغما عع طظ ضمظ خقتغات المةطج- 

       سطى أن غسرض تطك المسائض وطا اتثث بحأظعا طظ صرارات سطى المةطج شغ أول اجاماع. 
  ح -الثسعة قظسصاد طةطج ا�دارة والةمسغئ السمعطغئ. 

٢- غتص لطرئغج تفعغخ ظائئه بما له طظ اخاخاخات. 

طعام ظائإ رئغج طةطج ا�دارة:
غصعم ظائإ الرئغج طصاطه شغ تالئ غغابه وتضعن لطظائإ شغ عثه التالئ ضاشئ خقتغات الرئغج.

 طعام المحرف المالغ: 
طع طراساة اقخاخاخات المصررة لمةطج ا�دارة والةمسغئ السمعطغئ ولرئغج طةطج ا�دارة؛ غضعن المحرف المالغ طسآوًقً سظ 
السططات واقخاخاخات الماسطصئ بالحآون المالغئ لطةمسغئ بما غتصص غرضعا، وتصثغط جمغع الثثطات الماسطصئ بالحآون المالغئ 

لطةمسغئ ، وذلك بما غساسث سطى إداء طعاطعا وزغادة ضفاءتعا وشسالغاعا : 
المعام والمسآولغات : 

١- المتاشزئ سطى أخعل وطماطضات الةمسغئ وطاابساعا . 
٢- ا�حراف سطى جمغع حآون الةمسغئ المالغئ ذئصاً لطظزام وافخعل المالغئ المائسئ. 

٣- اقحراف سطى طعارد الةمسغئ وطخروشاتعا واجاثراج إغخاقت سظ جمغع السمطغات واجاقطعا. 
٤- إغثاع أطعال الةمسغئ شغ التسابات الئظضغئ المثخخئ لعا. 

٥- صغث جمغع ا�غرادات والمخروشات تئاسًاً شغ السةقت الثاخئ بعا. 
٦- الةرد السظعي وتصثغط تصرغر بظاغةئ الةرد لمةطج ا�دارة. 

٧- خرف جمغع المئالس الاغ تصرر خرشعا ظزاطاً طع اقتافاظ بالمساظثات المبئائ لختئ الخرف وطراصئئ المساظثات وتفزعا. 
٨- تظفغث صرارات طةطج ا�دارة شغما غاسطص بالمساطقت المالغئ . 

٩- إسثاد طغجاظغئ الةمسغئ لطسظئ الاالغئ وسرضعا سطى طةطج ا�دارة. 
١٠- الاعصغع سطى ذطئات الخرف وافوراق المالغئ طع رئغج طةطج ا�دارة أو ظائئه. 

١١- بتث المقتزات العاردة طظ المراجع الثارجغ، والرد سطغعا سطى تسإ افخعل الظزاطغئ. 
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