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 قذمةم

ٚا٢داب ٚا٤خلللللاق ا٦علللللا١ِح إٌّثللللغ ا٤عللللاط ٌغللللٍٛن اٌفللللشد     ذرّثللللً ٘للللزٖ اٌغ١اعللللح اٌرؼش٠للللف تاٌّثللللاد    

ٚٔشلللش اٌمللل١ُ  ِلللغ ذؼض٠لللض اٌمللل١ُ ا١ٌّٕٙلللح ٚا٤خلال١لللح فلللٟ ػلاللللح اٌّٛظلللف ِلللغ صِلا لللٗ ٚس علللا ٗ  ٚاٌرلللٟ             

ذٕلللذسح ذحلللد نملللاس ذ١ّٕلللح سٚ  اٌّغللل ١ٌٛح  ٚالاٌرلللضاَ تٙلللا ِلللغ ذؼض٠لللض ثملللح اٌؼّللللاء تاٌخلللذِاخ اٌرلللٟ ذملللذِٙا    

 فحح اٌفغاد تشرٝ طٛسج.اٌجّؼ١ح  ٚاٌؼًّ ػٍٝ ِىا

 الىطاق

ذحلذد ٘للزٖ اٌغ١اعللح اٌّغللؤ١ٌٚاخ اٌؼاِللح ػٍللٝ وافللح اٌؼلا١ٍِٓ ِٚللٓ ٌٙللُ ػلالللاخ ذؼالذ٠للح ٚذطٛػ١للح فللٟ اٌجّؼ١للح    

 .٠ٚغرثٕٝ ِٓ رٌه ِٓ ذظذس ٌُٙ ع١اعاخ عٍٛن ٚظ١ف١ح خاطح ٚفماً ٥ٌٔظّح

 البيان

 تـ:ذؼّٓ اٌجّؼ١ح ٚاٌؼا١ٍِٓ تٙا ٚوً ِا ٠رثؼٙا ػٍٝ حذج الاٌرضاَ 

 أولًا: الىساهة:   

 اٌرشفغ ػٓ وً ِا ٠خً تششف اٌٛظ١فح. .1

 ذخظ١ض ٚلد اٌؼًّ ٤داء اٌٛاجثاخ اٌٛظ١ف١ح.  .2

 اٌؼًّ خاسح ٚلد اٌؼًّ ِرٝ ِا مٍة رٌه ٚفماً ٌّظٍحح اٌجّؼ١ح. .3

 خذِح أ٘ذاف اٌجّؼ١ح اٌرٟ ٠ؼًّ تٙا ٚغا٠رٙا.  .4

 ا٦ٌّاَ تا٤ٔظّح ٚاٌٍٛا ح ٚذطث١مٙا دْٚ ذجاٚص أٚ اّ٘اي.  .5

 اٌرحٍٟ تإٌضا٘ح فٟ أٞ ذحم١ك سعّٟ ٠شاسن ف١ٗ أٚ دػٜٛ لؼا ١ح. .6

 اذخار ا٦جشاءاخ اٌشع١ّح ٌؼّاْ عش٠ح اٌّؼٍِٛاخ اٌشخظ١ح ٣ٌخش٠ٓ.  .7

 .ذٛخٟ اٌّٛػٛػ١ح فٟ ذظشفاذٗ ِٓ خلاي اٌؼًّ تح١اد٠ح ٚدْٚ ذ١١ّض .8

 

 

 

 

 

 

 



 
 ثاوياً: الىاجبات ججاي المسحفيذيه والعملاء:    

 ِٚشاػاج ِظاٌحُٙ دْٚ اعرثٕاء ٚاٌرؼاًِ ِؼُٙ تحغٓ ٌٚثالح.احرشاَ حمٛلُٙ  .1

 اٌغؼٟ ٌىغة ثمرٗ ػثش إٌضا٘ح. .2

 اٌرجاٚب ِؼُٙ ٚفك اٌغٍٛن اٌغ١ٍُ فٟ وً ا٤ػّاي تّا ٠رفك ِغ ا٤ٔظّح ٚاٌرؼ١ٍّاخ. .3

 اٌرؼاًِ ِغ اٌٛثا ك ٚاٌّؼٍِٛاخ اٌشخظ١ح تغش٠ح ذاِح ٚفماً ٥ٌٔظّح ٚاٌرؼ١ٍّاخ. .4

 .ؤثش عٍثاً ػٍٝ اٌثمح اٌٛظ١ف١حالاِرٕاع ػٓ أٞ ػًّ ٠ .5

 : المحظىرات العامة:ثالثاً

٠حظللللش ػٍللللٝ اٌؼللللا١ٍِٓ نعللللاءج اعللللرؼّاي اٌغللللٍطح اٌٛظ١ف١للللح ٚاعللللر لاي إٌفللللٛر  تمثللللٛي أٚ مٍللللة          .1

 اٌششٛج أٚ اسذىاب أٞ طٛسج ِٓ اٌظٛس إٌّظٛص ػ١ٍٙا فٟ ٔظاَ ِىافحح اٌششٛج.

 ٠حظش ػٍٝ اٌؼا١ٍِٓ اٌرض٠ٚش أٚ أٞ طٛسج ِٓ طٛسج.  .2

٠حظللش ػٍللٝ اٌؼللا١ٍِٓ اٌجّلللغ تلل١ٓ ٚظ١فرلل١ٓ ِّٚاسعللح أخلللشٜ دْٚ اٌحظللٛي ػٍللٝ ِٛافمللح ِغلللثمح            .3

 تزٌه.

٠حظلللش ػٍلللٝ اٌؼلللا١ٍِٓ الاشلللرشان فلللٟ اٌشلللىاٜٚ اٌجّاػ١لللح أٚ سفلللغ شلللىاٜٚ و١ذ٠لللح ػلللذ أشلللخاص        .4

 أٚ جٙاخ.

٠حظلللش ػٍلللٝ اٌؼلللا١ٍِٓ جّلللغ اٌٛثلللا ك أٚ اٌؼ١ٕلللاخ أٚ اٌّؼٍِٛلللاخ اٌشخظللل١ح ػلللٓ أٞ شلللخض نلا أْ       .5

 .ماس ٔظاِٟ ٚػّٓ ِرطٍثاخ اٌؼًّ اٌؼشٚس٠حذىْٛ فٟ ن

 

٠حظش ػٍٝ اٌؼا١ٍِٓ افشاء اٌّؼٍِٛاخ اٌغش٠ح أٚ اٌٛثا ك أٚ اٌّغرٕذاخ اٌرٟ ذحًّ ماتغ ا١ّ٘٤ح  .6

ٚاٌغش٠ح ٚاٌرٟ حظً ػ١ٍٙا تغثة ٚظ١فرٗ حرٝ تؼذ أرٙاء اٌؼلالح اٌرؼالذ٠ح ِؼُٙ ِاٌُ ٠ىٓ اٌىشف 

 ػٕٙا ِغّٛحاً تٗ طشاحح تّٛجة ا٤ٔظّح.

ظش ػٍٝ اٌؼا١ٍِٓ ا٦فظا  ٌٛعا ً ا٦ػلاَ تأٞ ِذاخٍح أٚ ذؼ١ٍك أٚ ذظش٠ح فٟ ِٛػٛػاخ لاصاٌد ٠ح .7

 ذحد اٌذساعح أٚ اٌرحم١ك  أٚ ػثش أٞ ِٓ ٚعا ً اٌرٛاطً الاجرّاػٟ.



 
٠حظلللش ػٍلللٝ اٌؼلللا١ٍِٓ ذٛج١لللٗ أٞ ِلللٓ إٌملللذ أٚ اٌٍلللَٛ نٌلللٝ اٌٍّّىلللح أٚ أٞ حىِٛلللح خاسج١لللح  ػثلللش         .8

 ٌذاخ١ٍح أٚ اٌخاسج١ح.أٞ ٚع١ٍح ِٓ ٚعا ً ا٦ػلاَ ا

٠حظللللش ػٍللللٝ اٌؼللللا١ٍِٓ اطللللذاس أٚ ٔشللللش أٚ اٌرٛل١للللغ ػٍللللٝ أٞ خطاتللللاخ أٚ ت١للللاْ ٠ٕللللا٘غ ع١اعللللح    .9

 .اٌٍّّىح أٚ ٠رؼاسع ِغ أٔظّرٙا اٌغ١اع١ح ِٚظاٌحٙا

 رابعاً: الهذايا والامحيازات

٠حظلللش ػٍلللٝ اٌؼلللا١ٍِٓ لثلللٛي اٌٙثلللاخ أٚ الاِر١لللاصاخ أٚ اٌخلللذِاخ اٌرلللٟ ذؼلللشع ػٍللل١ُٙ تشلللىً           .1

 ٚ غ١ش ِثاشش أٚ أٞ ١ِضج ٠ىْٛ ٌٙا ذأث١شاً ػٍٝ ٔضا٘رٗ.ِثاشش أ

٠حظللللش ػٍللللٝ اٌؼللللا١ٍِٓ لثللللٛي أٞ ذىللللش٠ُ أٚ ٘ذ٠للللح أٚ جللللا ضج ِللللٓ أٞ جٙللللاخ خاسج١للللح دْٚ            .2

 اٌحظٛي ػٍٝ ِٛافمح سع١ّح ِٓ اٌجٙح اٌّششفح.

٠حظللللش ػٍللللٝ اٌؼللللا١ٍِٓ لثللللٛي أٞ ذغلللل١ٙلاخ أٚ خظللللِٛاخ ػٍللللٝ اٌّشللللرش٠اخ اٌخاطللللح ِللللٓ          .3

 اٌّٛسد٠ٓ اٌز٠ٓ ٌذ٠ُٙ ِؼاِلاخ ِغ اٌجّؼ١ح.

٠حظلللش ػٍلللٝ اٌؼلللا١ٍِٓ اعلللرخذاَ أٞ ِؼٍِٛلللح حظلللٍٛا ػ١ٍٙلللا تحىلللُ ػٍّٙلللُ ٌٍحظلللٛي ػٍلللٝ خذِلللح  .4

 .أٚ ِؼاٍِح خاطح ِٓ أٞ جٙح

 

    

 

 

 

 

 

 

 



 
 :خامساً: اسحخذام الحقىية

اٌرم١ٕلللح اٌرلللٟ تحٛصذلللٗ    اٌؼلللا١ٍِٓ اذخلللار ج١ّلللغ الاجلللشاءاخ اٌلاصِلللح ٌٍّحافظلللح ػٍلللٝ ا٤جٙلللضج      ػٍلللٝ  .1

 ٚػٙذج ػ١ٍٗ.

٠ٍرللضَ اٌؼللا١ٍِٓ تؼللذَ ذح١ّللً تللشاِا أٚ ذطث١مللاخ ػٍللٝ الاجٙللضج نلا تؼللذ اٌرٕغلل١ك ِللغ اٌمغللُ اٌّؼٕللٟ              .2

 تزٌه.

اخ ١ٌغلللد ِلللٓ ٠ٍرلللضَ اٌؼلللا١ٍِٓ تؼلللذَ اعلللرخذاَ ا٤جٙلللضج نلا ٤غلللشاع اٌؼّلللً  ٚػلللذَ ذخلللض٠ٓ ِؼٍِٛللل   .3

 ػّٓ اٌؼًّ.

٠ٍرلللضَ اٌؼلللا١ٍِٓ تاٌّحافظلللح ػٍلللٝ ِؼٍِٛلللاخ اٌلللذخٛي اٌخاطلللح تٙلللُ ٚاٌّؼٍِٛلللاخ اٌغلللش٠ح اٌّٛجلللٛدج       .4

 .فٟ ا٤جٙضج اٌخاص تُٙ

 :سادساً: الحعامل مع الاوحروث   

ػٍللللٝ اٌؼللللا١ٍِٓ اٌللللز٠ٓ ذرللللٛافش ٌللللذ٠ُٙ نِىا١ٔللللح اٌٛطللللٛي نٌللللٝ شللللثىح الأرشٔللللد الاٌرللللضاَ تاعللللرخذاَ     .1

 اٌؼًّ. اٌشثىح ٤غشاع

 ٠ٍرضَ اٌؼا١ٍِٓ تششٚؽ ِٚرطٍثاخ حمٛق اٌٍّى١ح اٌفىش٠ح ٌٍثشاِا ٚاٌٍّفاخ.  .2

٠ٍرللللضَ اٌؼللللا١ٍِٓ تؼللللذَ ذح١ّللللً أٞ ِللللٛاد ِخٍللللح تللللا٢داب ٚا٤ػللللشاف أٚ أٞ ٔشللللاؽ غ١للللش ٔظللللاِٟ         .3

 .٠ؼالة تّٛجثٙا ِشذىثٗ

٠ٍرللللضَ اٌؼللللا١ٍِٓ اٌللللز٠ٓ خظللللض ٌٙللللُ تش٠للللذ اٌىرشٚٔللللٟ ػللللذَ اعللللرخذاِٗ ٦ٔشللللاء سعللللا ً لا ذرؼٍللللك      .4

تا٤ػّلللاي إٌّٛملللح تٙلللُ  ٚػلللذَ فلللرح أٞ سعلللاٌح ِلللٓ ِظلللذس غ١لللش ِؼلللشٚف نلا تؼلللذ اٌرٕغللل١ك ِلللغ         

 اٌمغُ اٌّؼٕٟ تزٌه

 سابعاً: مكافحة الفساد:

٠فظلللحٛا خط١لللا ٌٍجّؼ١لللح ػلللٓ أٞ حاٌلللح ذؼلللاسع ِظلللاٌح حاٌلللح أٚ ِحرٍّلللح  ٚأْ   ٠ٍرلللضَ اٌؼلللا١ٍِٓ أْ  .1

ٗ أٞ ػملللذ ٠ىلللْٛ أحلللذ   لا ٠شلللاسن فلللٟ أٞ للللشاس ٠لللؤثش تشلللىً ِثاشلللش أٚ غ١لللش ِثاشلللش ػٍلللٝ ذشعللل١        

 .ف١ٗ الشتا ٗ مشف

٠رٛجلللة ػٍلللٝ اٌؼلللا١ٍِٓ ا٦تللللاؽ خط١لللا ٌٍمغلللُ اٌّؼٕلللٟ ػلللٓ أٞ ذجلللاٚص ٥ٌٔظّلللح ٚاٌرؼ١ٍّلللاخ إٌافلللزج        .2

اٌرلللٟ ٠طٍلللغ ػ١ٍٙلللا خللللاي ػٍّلللٗ  ٚاتللللاؽ اٌجٙلللاخ اٌّخرظلللح ػلللٓ أٞ فغلللاد ػٍلللُ تلللٗ أثٕلللاء ٚظ١فرلللٗ       

 ٚرٌه فٟ عث١ً جٙٛد ِىافحح اٌفغاد

     

 



 
 :هة للمىظفثامىاً: الحسام الج 

ػٍللٝ ا٦داسج اٌرٕف١ز٠للح فللٟ اٌجّؼ١لللح ٔشللش ٘للزٖ اٌغ١اعللح فلللٟ ِٛلؼٙللا الاٌىرشٚٔللٟ  ٚذؼش٠للف اٌؼلللا١ٍِٓ           .1

 تٙا ٚنتلاغُٙ تأٔٗ ٠جة ػ١ٍُٙ الاٌرضاَ تأحىاِٙا.

ػٍللللٝ ا٦داسج اٌرٕف١ز٠للللح فللللٟ اٌجّؼ١للللح ذ١ٙ للللح ت١ للللح ػّللللً تِٕللللح ٚطللللح١ح ٌٍؼللللا١ٍِٓ ذٍثللللٟ اٌّرطٍثللللاخ    .2

 ا٤ٔظّح ٚاٌٍٛا ح ٚاٌمشاساخ تؼذاٌح ٚنٔظاف دْٚ ذ١١ّض ا٤عاع١ح ٤داء ػٍُّٙ  ٚذطث١ك

 المسؤوليات  

ذطثلللك ٘لللزٖ اٌغ١اعلللح ػلللّٓ أٔشلللطح اٌجّؼ١لللح ٚػٍلللٝ ج١ّلللغ اٌؼلللا١ٍِٓ اٌلللز٠ٓ ٠ؼٍّلللْٛ ذحلللد نداسج ٚاشلللشاف     

اٌجّؼ١لللح الامللللاع ػٍلللٝ ا٤ٔظّلللح اٌّرؼٍملللح تؼٍّٙلللُ ٚػٍلللٝ ٘لللزٖ اٌغ١اعلللح ٚا٦ٌّلللاَ تٙلللا ٚاٌرٛل١لللغ ػ١ٍٙلللا             

ف١ٙللللا ِللللٓ أحىللللاَ ػٕللللذ أداء ٚاجثللللاذُٙ ِٚغللللؤ١ٌٚاذُٙ اٌٛظ١ف١للللح. ٚػٍللللٝ نداسج اٌّللللٛاسد   ٚالاٌرللللضاَ تّللللا ٚسد

اٌثشللللش٠ح ٔشللللش اٌللللٛػٟ تثمافللللح ِٚثللللاد  اٌغللللٍٛن اٌللللٛظ١فٟ ٚاخلال١للللاخ اٌٛظ١فللللح ٚذض٠ٚللللذ ج١ّللللغ ا٦داساخ   

 . ٗٚا٤لغاَ تٕغخح ِٕ

  



 

 ػرّاد ِجٍظ ا٦داسج ا
 

 اع ِجٍظ ا٦داسجاجرّػرّاد ع١اعح ذؼاسع اٌّظاٌح تاٌجّؼ١ح ......................................... فٟ اذُ 
تجٍغرٗ ...................... إٌّؼمذج تراس٠خ  ...../ ....../ ..................... اٌّٛافك ...../ ....../ 

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

 

  


