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 المقدمة 
 

إن ظياظث يصفْفث اهصلاخيات ةيٌ يجوط الإدارة والإدارة اهخَفيشيث حفس 
يػوتاً أظاظياً ينٌ يخػوتنات طنْاةع اهصةاةنث اهساروينث م اهجًفينث خيند 
أٍّا حفًن ـلى حدسيس المعئْهيات واهصلاخيات هشاغلي اهْؽناف  الإدارينث 

تي يننٌ اهخَفيشيننث اهفويننا اـخًنناد اهقننصارات والمفننايلات م اهجًفيننث  واهنن
شأٍّا أن حفضز يٌ طتع وخْلًنث يعنارات حنسفلم المفنايلات وااجنصا ات  

 هخًَؿ يزاغص اهفعاد وااخخيال.
 

 نطاق ال 

حدنسد ِننشه اهعياظنث المعننؤوهيات اهفاينث ـننلى لافنث اهفننايويٌ وينٌ هّننى 
ـلاةات حفاةسيث وحػْـيث م اهجًفيث  ويعخرلً يٌ ذهك يٌ حصنسر هّنى 

 هلأٍؾًث.ظياظات وؽيفيث راصث وفقاً 
 

 البيان 
 

 :أواً: يصفْفث صلاخيات يجوط الإدارة 
اـخًاد اهخْجيّات الأظاظيث والأِساف اهصفيعيث هوجًفيث  .1

 والإشصاف ـلى حَفيشِا.
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اـخًاد الأٍؾًث واهوْافح واهظْاةع هوصةاةث اهسارويث والإشصاف   .2

ـويّا  ويا يختؿ ذهك يٌ حدسيس هوًّام واارخصاصات واهْاجتات 
 والمعؤوهيات ةيٌ المعخْيات اهْؽيفيث المزخوفث.

وطؿ ٍؾام هودْلًث راص ةاهجًفيث والإشصاف اهفام ـويُ  .3
ةًا ا يخفارض ويصاةتث يسى فاـويخُ وحفسيوُ إن دـج اهداجث  

 يؿ يا حقصره جّث ااشصاف ـلى اهجًفيث.
وطؿ واـخًاد ظياظث يمخْةث حَؾى اهفاهقث يؿ أصداب   .4

 المصاهح يٌ أجن خًايخّى وخفؼ خقْةّى.
وطؿ واـخًاد ظياظث هخفْيض وحَفيش الأـًال المَْغث ةالإدارة  .5

 اهخَفيشيث.
فيث وطؿ واـخًاد اهعياظات والإجصا ات اهتي حظًٌ اهخضام اهجً .6

هلأٍؾًث واهوْافح واهخضايّا ةالإفصاح ـٌ المفوْيات اهجِْصيث 
 لأصداب المصاهح يؿ اهجًفيث.

 اـخًاد اهعياظات اهسارويث المخفوقث ةفًن اهجًفيث وحػْيصِا. .7
حدسيس اهصلاخيات واارخصاصات والمعؤوهيات اهتي يخى حفْيظّا  .8

اهخفْيض. لًا يدسد  هلإدارة اهخَفيشيث  وإجصا ات احزاذ اهقصار ويسة
 المجوط المْطْـات اهتي يدخفؼ ةصلاخيث اهتج فيّا.

 وطؿ يْجّات ويفاييص ـايث هلاظخرًارات. .9
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 إدارة ااظخرًارات والأٍشػث اهفقاريث هوجًفيث. .11
 حدسيس اهخصْر اهفام هوًزاغص اهتي حْاجُ اهجًفيث. .11
 ص اهسـى هُ.يصاجفث وحقييى أدا  اهصفيط/المسيص اهخَفيشي وحْفي.12
 ااـخًادات الماهيث واهخْةيفات ـلى أوايص اهصصف واهشيمات..13
 اهتج م اهخفييٌ واهفصن هشاغلي اهْؽاف  الإداريث اهفويا..14
 إةصار واـخًاد اهّيمن اهخَؾيًي واهخفسيلات اهػارفث ـويُ..15
 

 ذاٍياً: يصفْفث صلاخيات الإدارة اهخَفيشيث:
 
 اهفًن يٌ رلال يفاييص يصخويث يخػْرة.اهقيادة المرلى هفصيلم  .1
 رةع الأِساف ةااظخصاحيجيات واهزػع واهخقييى اهسوري. .2
رفؿ حقاريص دوريث لمجوط الإدارة ةشأن يًارظاحّا هوصلاخيات المفْطث  .3
 ةّا.
 رفؿ اهخقاريص الماهيث ويشصوع المْازٍث اهخقسيصيث اـخًاده. .4
 ـخًاده.رفؿ اهخقْيى اهْؽيفي هوفايويٌ ا .5
 إصسار اهخفاييى واهخفويًات اهزاصث ةعيص اهفًن. .6
 اهخْصيث م اهخفييٌ هوْؽاف  اهشاغصة اـخًادِا. .7
 رفؿ حقصيص ةإٍّا  اهفقْد اهْؽيفيث هوًجوط. .8
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ذاهراً: اهْاجتات حجاه اهصؤظا  اهخْاصن ةيٌ أـظا  المجوط والإدارة 

 اهخَفيشيث:
 
ع يٌ ةتن رفيط المجوط أو أخس اهوجان يخى حْجيُ اهسـْة هفقس اجخًا .1

 اهفصـيث ـٌ المجوط.
ـسم إهغا  أو حأجين ااجخًاـات المجسوهث إا ةفس اهخَعيلم واهخشاور  .2

 يؿ رفيط المجوط أو رفيط اهوجَث.
هصفيط المجوط أن يسـْ اجخًاع غارئ غيص يجسول يتى رأى طصورة  .3

 ذهك  أو ةَاً  ـلى غوب يٌ أـظا  المجوط.
ن يخى اهخَعيلم ةيٌ رفيط المجوط وأييٌ اهعص والأـظا  واهصفيط أ .4

 اهخَفيشي ـَس وطؿ جسول أـًال ااجخًاع.
يخْجب ـلى الإدارة اهخَفيشيث حضويس يجوط الإدارة ةخقصيص شّصي  .5

 يخظًٌ أدافّا.
أييٌ يجوط الإدارة ِْ جّث اهخْاصن يؿ أـظا  يجوط الإدارة م  .6

جوط الإدارة  وم خال غياةُ يقْم يقايُ الأيْر المخفوقث ةشؤون ي
يفْض يٌ الإدارة اهخَفيشيث يًٌ هّى ـلاةث ورتصة ةأـًال المجوط 
ةًْجب حْجيُ يٌ المسيص اهخَفيشي ةاهقيام ةالمًّث إلى خيٌ ـْدة أييٌ 

 المجوط.
لأـظا  يجوط الإدارة واهوجان اهخْاصن يؿ المسيص اهخَفيشي والمسيص  .7

 ا  الإدارة اهخَفيشيث ـَس اهداجث هشهك.المالي أو أي يٌ أـظ
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 المسؤوليات  

حػتننلم ِننشه اهعياظننث طننًٌ أٍشننػث اهجًفيننث وـننلى جًيننؿ اهفنننايويٌ  
والمَخعننتيٌ اهننشيٌ يفًوننْن حدننج إدارة واشننصاف اهجًفيننث ااغننلاع ـننلى 
الأٍؾًننث المخفوقننث ةفًوّننى وـننلى ِننشه اهعياظننث والإلمننام ةّننا واهخْةيننؿ 

فيّنننننا ينننننٌ أخمنننننام ـَنننننس أدا  واجتننننناحّى ـويّنننننا  وااهخنننننضام ةًنننننا ورد 
ويعننؤوهياحّى اهْؽيفيننث. وـننلى الإدارة اهخَفيشيننث حضويننس جًيننؿ الإدارات 

 والأةعام ةَعزث يَّا.
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  المراجع  •

(  ةخاريذ   11اـخًس يجوط إدارة اهجًفيث ِشه اهعياظث  م ااجخًاع )    
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