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 "101"  السمص الْظٔؿٕ                                  مدٓس اتدنعٔ٘        لْظٔؿ٘ /

 زٜٔظ تزلظ الإدازٗ   التبعٔ٘ :

 المشازن٘ في نتاب٘ الأٍداف السٜٔطٔ٘ للذنعٔ٘ ّاترطط الاضتراتٔذٔ٘ ّالتشػٔلٔ٘ .*   المَاو:

  ّْز الُمطتنسّ في بٔٝ٘ عنل أؾطل الاضتراتٔذٔضناٌ تيؿٔر ًُ التط  .اتدنعٔ٘ات التي تطن

 اقتراح قْاعد اضتجناز أمْال اتدنعٔ٘ .*        ت ّالإدساٛات ّاللْاٜح ّمسادعتَا.اعداد الطٔاضا 

 .تكلٔص اليؿكات مكازى٘ مع المْاشى٘.*                التشطين المطتنس في ىْعٔ٘ ّدْدٗ اتردمات 

  إدازٗ بالتعاٌّ مع مدٓسٖ الأقطاوتكطٔه الأٍداف السٜٔطٔ٘ الى ؾسعٔ٘ لهل. 

  ّالمٔصاىٔات ّالتشكل ميَا دّزٓاًمسادع٘ البرامر التيؿٔرٓ٘ ّاترطط. 

 .تكدٓه المكترسات المتعلك٘ بالتشطين المطتنس 

 ـ برلو.ّالمحاؾل داخل المحاؾع٘ ّخازدَا عيدما ٓهل تمجٔل اتدنعٔ٘ في المؤتمسات ّالملتكٔات 

 .مسادع٘ تكٔٔه الأداٛ الْظٔؿٕ للنْظؿين ّاعتنادِ ّّضع التْصٔات اللاشم٘ للعسض علٙ المجلظ 

 :ّلُ في ضبٔل تحكٔل ما أّنل إلُٔ مً مَاو الصلاسٔات:

o ّ٘ؾل الهٔهل٘ المعتندٗ.أعنال المْظؿين  متابع 

o بعد مْاؾك٘ المجلظ.ّاتدصاٛات ّإصداز الكسازات بشأىَا المهاؾآت ّاتذْاؾص  إقتراح 

o في تحطين اداٛ اتردمات المطاعدٗ الكسازات إتخاذ. 

o .ًٓإعتناد اداشات المْظؿين بعد اضتهنال ادساٛاتَا مً زؤضاَٜه المباشس 

o .٘ٔتدّٓس المْظؿين بما ٓتياضب ّساد٘ العنل في اتدنع 
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 والعنـــاية بالمحسنيـــن

 مركز العناية بالموارد المالية
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 "201"  السمص الْظٔؿٕ                                         المطاعد للعيآ٘ بالمحطيين ّالمْازد المالٔ٘ الْظٔؿ٘ /

 مدٓس اتدنعٔ٘   ٘ :ــــالتبعٔ

  او:ـــــــــالمَ

 .٘ٔالإشساف علٙ ّسدٗ العيآ٘ بالمحطيين ّالمْازد المال 

  .الكٔاو بمَاو مْظـ العيآ٘ باتذطابات 

 .٘الاشساف علٙ اعنال ادازٗ اترصٓي 

 .ّ٘ٔضع اترطط اللاشم٘ لكطه العيآ٘ بالمحطيين ّالمْازد المال 

 .السؾع بتكازٓس دّزٓ٘ عً اعنال الكطه 

 .تطْٓس ّابتهاز مبادزات ىْعٔ٘ للنشطيين 

 .ٚما ٓهلـ بُ مً اعنال أخس 

 

 :تحكٔل ما أّنل إلُٔ مً مَاوّلُ في ضبٔل  الصلاسٔات:

 .المْاؾك٘ علٙ اداشات المْظؿين التابعين لإدازتُ ّاضتٝراىَه 

 .ُتكٔٔه أداٛ مْظؿٕ إدازت 

 .ٗاقتراح تدّٓس المْظؿين التابعٔين لإدازتُ سطب ساد٘ العنل ّالسؾع برلو للإداز 

 .متابع٘ أعنال المْظؿين التابعٔين ّتهلٔؿَه بالمَاو 
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 "201"  السمص الْظٔؿٕ                                  المطاعد للعيآ٘ بالمحطيين ّالمْازد المالٔ٘ ٘  /ـالتبعٔ

 "210" السمص                               مسنص التطْٓل اتريرٖ ّالعيآ٘ بالمحطيين ص /ـالمسن      

 "211" السمص                                                                  ّسدٗ التطْٓل اتريرٖ  دٗ /ــالْس            

 "2111"  السمص الْظٔؿٕ                            مْظـ عيآ٘ بالتطْٓل اتريرٖ  الْظٔؿ٘ /                  

  او:ـــــــــالمَ

 بالمحاؾع٘ المْضسًٓ علٙ المْسمٔ٘ اتدنعٔ٘ بسامر تطْٓل. 

 معَه إيجابٔ٘ علاقات لبياٛ ّاتراص العاو الكطاعين مؤضطات مع التْاصل. 

 الؿسد المحطً تطتَدف خاص٘ تطْٓكٔ٘ بسامر ّتيؿٔر تصنٔه. 

 الدٓئ٘ الشعاٜس أّقات مع تتصامً مْسمٔ٘ حملات إطلام. 

 المجتنع المحلٕالطازٜ٘ علٙ  اتذالات ّبسامر الكاٜن٘ اتدنعٔ٘ لبرامر دّزٓ٘ تزدّل٘ تطْٓكٔ٘ حملات تبني. 

 المجتنع أّضاط في دّما ساضسٗ اتدنعٔ٘ تهٌْ أٌ علٙ العنل. 

 الآخسًٓ عيد للذنعٔ٘ الإيجابٔ٘ الرٍئ٘ الصْزٗ تعصٓص. 

 التعسٓؿٔ٘ ّإدازٗ المعسض التعسٓؿٕ بالمكس ّتحدٓجُ باضتنساز المعازض تيعٔه. 

 التعسٓؿٔ٘ ّالأدل٘ ّاليشسات الإعلامٔ٘ التكازٓس ّتصنٔه إعداد. 

 اتدنعٔ٘ لبرامر تطْٓكٔ٘ ؾلنٔ٘ مكاطع ّتألٔـ ابتهاز. 

 معَا ّالمتعاّىين اتدنعٔ٘ لطْٔف الترنازٓ٘ ّالدزّع الهدآا ّتْؾير اقتراح. 

 ّتْثٔكَا الطْٔف ّشٓازات للذنعٔ٘ السسمٔ٘ الادتناعات تصْٓس. 
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 "201"  السمص الْظٔؿٕ                                  المطاعد للعيآ٘ بالمحطيين ّالمْازد المالٔ٘ ٘  /ـالتبعٔ

 "210" السمص                               مسنص التطْٓل اتريرٖ ّالعيآ٘ بالمحطيين ص /ـالمسن      

 "212" السمص                  العيآ٘ بالمحطيين                                                ّسدٗ  دٗ /ــالْس            

 "2121"  السمص الْظٔؿٕبالمحطيين                                    مْظـ عيآ٘  الْظٔؿ٘ /                  

  او:ـــــــــالمَ

 ٛباضتنساز ّتحدٓجَا معلْمات قاعدٗ بيا. 

 ٍادؾ٘ زضاٜل خلال مً اتدنعٔ٘ بأخباز ّتصّٓدٍه الماتضين مع المطتنس التْاصل. 

 الصْزٗ في دعنٍْا ّّضعَه التي للبرامر تيؿٔرٓ٘ بتكازٓس تصّٓد المحطيين. 

 المحلٕ ّالمجتنع ّالمطتؿٔدًٓ المحطيين مع ؾاعل٘ تْاصل قيْات ّتطْٓس ابتهاز. 

 ٗتؿاعلٕ لمْقع ّتحْٓلُ ّتطْٓسِ الإلهترّىٕ اتدنعٔ٘ مْقع إداز. 

 ٗاتدنعٔ٘ أغساض تردم٘ ّتْظٔؿَا ّتؿعلَٔا أىْاعَا بهاؾ٘ الادتناعٕ التْاصل مْاقع إداز. 

 للناتضين ّالأىشط٘ البرامر تيؿٔر تكازٓس تصنٔه قْالب. 

 ّالمطتكطعين للناتضين الشهس خطابات إعداد. 

 ّٛالمطتؿٔدًٓ ّالماتضين اتدنعٔ٘ بين تؿاعلٔ٘ علاقات بيا. 

 مْاعٔدٍا. ّتحدٓد لهه دّزٓ٘ شٓازات ّتيعٔه ؾَٔا اترير بياٛ قاعدٗ معلْمات لأثسٓاٛ المحاؾع٘ ّأٍل 

 ّ٘اتدَات ذات العلاق٘ لإتصاش ناؾ٘ معاملات اتدنعٔ٘. المالٔ٘ المصازف ّالمؤضطات مسادع 
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 "201"  السمص الْظٔؿٕ                                  المطاعد للعيآ٘ بالمحطيين ّالمْازد المالٔ٘ ٘  /ـالتبعٔ

 "220" السمص العيآ٘ بالمْازد المالٔ٘                                                  مسنص ص /ـالمسن      

 "221" السمص                  العيآ٘ بالشٌْٝ المالٔ٘                                          ّسدٗ  دٗ /ــالْس            

 "2211"  السمص الْظٔؿٕ                                  باتذطاباتآ٘ مْظـ عي  الْظٔؿ٘ /                  

  او:ـــــــــالمَ

  سطب الأىعن٘ المْضْع٘ مً اتدَات الإشساؾٔ٘.المالٔ٘ مطو الطذلات 

 ّإبلاؽ اليتاٜر المالٔ٘ للإدازٗ المالٕ،عً الْضع  تحلٔل ّتكدٓه تكسٓس. 

  المكازى٘ بالطيْات الطابك٘.ّضع مْاشى٘ تكدٓسٓ٘ بدآ٘ نل ضي٘ مالٔ٘، مع 

 .٘صسف المعاملات المالٔ٘ سطب الأزصدٗ المتاس 

 .٘ٔادساٛ مطابكات مع اتذطابات البيه 

 .السؾع بالمطالبات المالٔ٘ لتينٔ٘ المْازد 

 .ٕدسد المطتْدع العٔني ّاترصٓي٘ زبع ضيْٖ، ّدسد الأصْل الجابت٘ ىَآ٘ نل عاو مال 

  متطلبات الاقؿال مع مهتب المحاضب الكاىْىٕ.اعداد المٔصاىٔ٘ العنْمٔ٘ ّاننال 
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 "201"  السمص الْظٔؿٕ                                  المطاعد للعيآ٘ بالمحطيين ّالمْازد المالٔ٘ ٘  /ـالتبعٔ

 "220" السمص العيآ٘ بالمْازد المالٔ٘                                                  مسنص ص /ـالمسن      

 "222" السمص                           العيآ٘ بالتينٔ٘ المطتدام٘                             ّسدٗ  دٗ /ــالْس            

 "2221"  السمص الْظٔؿٕ                                        مشسف عيآ٘ تينْٓ٘  الْظٔؿ٘ /                  

  او:ـــــــــالمَ

 .اضتكبال الاتصالات الْازدٗ مً المتبرعين بالملابظ ّالأثاخ ّالْزم ّتحدٓد الأّقات المياضب٘ لاضتلاو المْاد المتبرع بَا 

 .ّ٘ٔضع اترطط اللاشم٘ لإتصاش المشازٓع بأقل تهالٔـ ممهي٘ ّظْدٗ عالٔ٘ ّؾاعل 

 اش.متابع٘ تيؿٔر المشازٓع الكاٜن٘ ّالسؾع بتكسٓس دّزٖ عً مساسل الاتص 

 .المشازن٘ في تكدٓس استٔادات مياشل المطتؿٔدًٓ مً الترمٔه ّمتابع٘ تيؿٔرٍا 

 .٘ٔمتابع٘ اننال التراخٔص اللاشم٘ للنشازٓع في الدّاٜس اتذهْم 

 .تحدٓد المداطس المتْقع سدّثَا في المشازٓع ّّضاٜل ميع سدّثَا 

 ٗقبل مدٗ ناؾٔ٘. تْؾير عسّض الاضعاز ّالمؿاّض٘ مع المكاّلين ّالمؤضطات المْزد 

  التأند مً قدزات المْزد علٙ الْؾاٛ بمتطلبات أّامس الشساٛ ّطلبات عسّض الأضعاز. 

 .٘التطْٓس المطتنس في آلٔات العنل بما ٓلاٜه اتذاد 

 .ٖتكدٓه المكترسات ّالمشازٓع الاضتجنازٓ٘ المنهي٘ بما ٓلاٜه ساد٘ الطْم التذاز 

  ّالصٔاى٘ اللاشم٘ؾشص المساؾل بشهل دّزٖ لتشدٓد المشانل. 

 ٘ٔضناٌ الالتصاو بمعآير اتدْدٗ ّأىعن٘ الصش٘ ّالطلام٘ المَي. 
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 "201"  السمص الْظٔؿٕ                                  المطاعد للعيآ٘ بالمحطيين ّالمْازد المالٔ٘ التبعٔـ٘  /

 "220" السمص العيآ٘ بالمْازد المالٔ٘                                                  مسنص المسنـص /      

 "222" السمص                           العيآ٘ بالتينٔ٘ المطتدام٘                             ّسدٗ  الْســدٗ /            

 "2222"  السمص الْظٔؿٕ                                        اقعمْظـ العيآ٘ بالمْ  الْظٔؿ٘ /                  

  المَـــــــــاو:

 .ٖتؿسٓؼ سآّات الْزم ّالملابظ بشهل دّز 

 .ٗتيعٔه سؿغ الأثاخ ّالْزم ّالملابظ في المطتْدعات بما ْٓؾس مطاسات دٔد 

  ّالتيصٓل.البشح ّالتْصٔ٘ بالتعاقد مع عنال٘ مياضب٘ للكٔاو بأعنال التشنٔل 

 .٘تطْٓل المشسّع علٙ المجتنع ّاتدَات المدتلك٘ ذات العلاق٘ بالمحاؾع 

 .٘ٔاضتكبال الملابظ ّالْزم في مكس اتدنع 

 . تْشٓع الأثاخ للنطتؿٔدًٓ ّالاشساف علٙ المعازض الدّزٓ٘ للأثاخ ّالملابظ 
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 "201"  السمص الْظٔؿٕ                                  المطاعد للعيآ٘ بالمحطيين ّالمْازد المالٔ٘ التبعٔـ٘  /

 "220" السمص العيآ٘ بالمْازد المالٔ٘                                                  مسنص المسنـص /      

 "222" السمص                           العيآ٘ بالتينٔ٘ المطتدام٘                             ّسدٗ  الْســدٗ /            

 "2223"  السمص الْظٔؿٕ                                        مْظـ العيآ٘ بالمتصلين  الْظٔؿ٘ /                  

  المَـــــــــاو:

 .الاضتذاب٘ الطسٓع٘ للنتبرعين بالأثاخ ّالملابظ ّالْزم 

  العيْاٌ المهاىٕ ّّضٔل٘ الاتصال ّالتْاصل معَه بصْزٗ مطتنسٗ.بياٛ قاعدٗ بٔاىات للنتبرعين تسؿْظا ؾَٔا 

 .٘إعداد حملات تطْٓكٔ٘ دّزٓ٘ ليشس المشسّع في أّضاط المجتنع مصشْبا بتْشٓع أّعٔ٘ تخصًٓ مياضب 

 .المحاؾع٘ علٙ المعدات ّالطٔازات المطتددم٘ في المشسّع ّصٔاىتَا 

 اٌ الأثاخ مياضب للأضتدداو.تْشٓع الأثاخ المطتعنل علٙ المطتؿٔدًٓ في سال ن 

  المتابع٘ ّالبشح المطتنس مع الشسنات ّالمؤضطات التي تكدو عسّض لشساٛ الملابظ ّالْزم ّالأثاخ المطتعنل

 ّتحنٔلَا لهه.
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 مركز العناية بالمستفيدين

 مركز العناية بالمستفيدات

 مركز العناية ببيئة العمل
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 "301"  السمص الْظٔؿٕ                                  المطاعد للعيآ٘ بالمطتؿٔدًٓ ّبٔٝ٘ العنل        الْظٔؿ٘ /

 مدٓس اتدنعٔ٘   التبعٔــــ٘ :

  المَـــــــــاو:

 الإشساف علٙ ّسدٗ العيآ٘ بالمطتؿٔدًٓ ّمسنص العيآ٘ بالمطتؿٔدات. 

 .ْٚإعداد خط٘ مسنص العيآ٘ بالمطتؿٔدًٓ.*      إعداد ّاعتناد التكازٓس ّصياع٘ المحت 

  .الإشساف علٙ قطه المْازد البشسٓ٘.*        إعداد ّتيعٔه أعنال ّسدٗ المتطْعين 

 .٘الكٔاو بمَاو المسادع الداخلٕ.*                 إعداد ّتيعٔه أعنال اتذْنن 

 .ُالإشساف علٙ المطتْدع العٔني ّتيعٔه ّمتابع٘ أعنال 

  .دزاض٘ استٔادات المطتؿٔدًٓ ّاقتراح البرامر الملامط٘ لاستٔاداتَه 

 .ٚما ٓهلـ بُ مً أعنال أخس 

 :ّلُ في ضبٔل تحكٔل ما أّنل إلُٔ مً مَاو الصلاسٔات:

 .المْاؾك٘ علٙ اداشات المْظؿين التابعين لإدازتُ ّاضتٝراىَه 

 .ُتكٔٔه أداٛ مْظؿٕ إدازت 

 لإدازتُ سطب ساد٘ العنل ّالسؾع برلو للإدازٗ. اقتراح تدّٓس المْظؿين التابعٔين 

 .متابع٘ أعنال المْظؿين التابعٔين ّتهلٔؿَه بالمَاو 

 .٘اعتناد اتذطْمات في مطير السّاتب سطب تكازٓس البصن 

 .٘مساقب٘ إدساٛات العنل في نامل أقطاو اتدنعٔ٘ لتشكٔل اتذْنن 
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 "301"  السمص الْظٔؿٕ                                     العنلّبٔٝ٘  بالمطتؿٔدًٓالمطاعد للعيآ٘  التبعٔـ٘  /

 "310" السمص                                                      العيآ٘ بالمطتؿٔدًٓ مسنص المسنـص /      

 "311" السمص                                                                 العيآ٘ بالمطتؿٔدًٓ ّسدٗ  الْســدٗ /            

 "3111"  السمص الْظٔؿٕ                           مْظـ عيآ٘ بالبرامر ّالأىشط٘   الْظٔؿ٘ /                  

  المَـــــــــاو:

 .٘ٔإدخال بٔاىات المطتؿٔدًٓ ّالتبرعات العٔي 

 .٘ٔزؾع خطابات تيؿٔر البرامر لأصشاب الصلاس 

  التكازٓس الأضبْعٔ٘ ّالشَسٓ٘.إعداد 

 .٘ٔطباع٘ نشْؾات الصسف ّالمطاعدات العٔي 

 .ًٓتطذٔل المطتؿٔدًٓ اتددد ّأبياٛ المطتؿٔد 

 .متابع٘ إصداز التكازٓس اتراص٘ بالماتضين مع ّسدٗ العيآ٘ بالمحطيين 

 .٘اقتراح بسامر تدعه مؿَْو الأضس ا لميتذ 

 .المشازن٘ في ّضع خط٘ تْشٓع المطاعدات 

 بع٘ تيؿٔر البرامر المْسمٔ٘ ّالدّزٓ٘ مع الأقطاو المدتلؿ٘ في اتدنعٔ٘.متا 
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 "301"  السمص الْظٔؿٕ                                     ّبٔٝ٘ العنل بالمطتؿٔدًٓالمطاعد للعيآ٘  التبعٔـ٘  /

 "310" السمص                                                      العيآ٘ بالمطتؿٔدًٓ مسنص المسنـص /      

 "311" السمص                                                                 العيآ٘ بالمطتؿٔدًٓ ّسدٗ  الْســدٗ /            

 "3112"  السمص الْظٔؿٕ                          لبشح الادتناعٕمْظـ عيآ٘ با   الْظٔؿ٘ /                  

  المَـــــــــاو:

 .ْ٘ٓتيعٔه ضذلات المطتؿٔدًٓ ّتحدٓجَا ّؾل ددّل٘ شمئ٘ ضي 

 .ٜ٘إدساٛ البشْخ الادتناعٔ٘ للطلبات اتددٓدٗ ّالطاز 

 .٘ٔتطْٓس معآير ميطكٔ٘ ّمكبْل٘ للشهه مً خلالها علٙ تطذٔل المطتؿٔد باتدنع 

 نماذز ّاضتنازات تسهن٘ للبشح الادتناعٕ. تصنٔه ّإعداد 

 .الكٔاو ببشح الطذلات مهتبٔا ّالْقْف علٙ سال٘ المطتؿٔد مٔداىٔا 

 .٘ٔاقتراح بسامر تلامظ سادات المطتؿٔدًٓ مً ّاقع البشْخ الادتناع 

 .التأند مً صلاسٔ٘ بكاٛ المطتؿٔد في اتدنعٔ٘ مً خلال متابع٘ الميكطعين 
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 "301"  السمص الْظٔؿٕ                                     ّبٔٝ٘ العنل بالمطتؿٔدًٓالمطاعد للعيآ٘  التبعٔـ٘  /

 "310" السمص                                                      العيآ٘ بالمطتؿٔدًٓ مسنص المسنـص /      

 "311" السمص                                                                 العيآ٘ بالمطتؿٔدًٓ ّسدٗ  الْســدٗ /            

 "3113"  السمص الْظٔؿٕ                          ٘ بالمطتؿٔدًٓ         مْظـ عيآ   الْظٔؿ٘ /                  

  المَـــــــــاو:

 .ًٓاضتكبال جمٔع طلبات المطتؿٔد 

  للنطتؿٔدًٓ.صسف جمٔع المطاعدات 

 .إزضال السضاٜل الهاتؿٔ٘ للنطتؿٔدًٓ ضْاٛ التْعْٓ٘ أّ لدعْتَه لاضتلاو سادٔاتَه 

 .طباع٘ ما ٓهلـ بُ مً نشْؾات الصسف ّالمطاعدات العٔئ٘ سطب طبٔع٘ البرىامر 

 .المشازن٘ في ّضع خط٘ تْشٓع المطاعدات 

 ز إلُٔ.العيآ٘ ّالإشساف علٙ صال٘ اىتعاز المطتؿٔدًٓ ّتْؾير ما تحتا 

 .العنل علٙ ابتهاز ّضاٜل تْعٔ٘ في مهاٌ الاىتعاز للنطتؿٔدًٓ ّنرلو عبر السضاٜل 
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 "301"  السمص الْظٔؿٕ                                     ّبٔٝ٘ العنل بالمطتؿٔدًٓالمطاعد للعيآ٘  التبعٔـ٘  /

 "310" السمص                                                      العيآ٘ بالمطتؿٔدًٓ مسنص المسنـص /      

 "312" السمص                               العيآ٘ بالتكازٓس ّصياع٘ المحتْٚ ّسدٗ  الْســدٗ /            

 "3121"  السمص الْظٔؿٕ                العيآ٘ بالتكازٓس ّصياع٘ المحتْٚ مْظـ   الْظٔؿ٘ /                  

  المَـــــــــاو:

 .إعداد مطنٌْ التكازٓس اتراص٘ بالماتضين 

 .٘مسادع٘ التكازٓس المعدٗ مً قبل مْظـ البرامر ّالأىشط 

 .٘ٔزؾع تكازٓس أّلٔ٘ باضتلاو التبرعات للْسدات المعئ٘ باتدنع 

 .٘ٔالتأند مً ضلام٘ المحتْٚ للتكازٓس المعدٗ مً ناؾ٘ ّسدات اتدنع 

 .٘ٔالمشازن٘ في إعداد التكسٓس الطيْٖ بالتيطٔل مع ناؾ٘ الْسدات باتدنع 

 .ْٚمسادع٘ التكسٓس الطيْٖ ّاعتنادِ ننشت 

 .المشازن٘ في اختٔاز الكالب التصنٔنٕ المياضب للتكسٓس 
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 "301"  السمص الْظٔؿٕ                                     ّبٔٝ٘ العنل بالمطتؿٔدًٓالمطاعد للعيآ٘  التبعٔـ٘  /

 "310" السمص                                                      العيآ٘ بالمطتؿٔدًٓ مسنص المسنـص /      

 "313" السمص                                                         العيآ٘ بالمْاد ّسدٗ  الْســدٗ /            

 "3131"  السمص الْظٔؿٕ                             مْظـ عيآ٘ بالمطتْدع العٔني   الْظٔؿ٘ /                  

  المَـــــــــاو:

  ٜ٘ٔاضتلاو التبرعات العٔئ٘ ّسصس ّدسد نل ما ٓسد المطتْدع العٔني مع مساعاٗ صلاسٔ٘ المْاد الػرا 

  ّ٘ٔإشعاز المطْٝل برلوتعبٝ٘ ضيد اضتلاو المْاد العٔي 

  ًٓصسف المْاد العٔئ٘ سطب أّامس الصسف الْازدٗ مً قطه شؤٌّ المطتؿٔد 

  ٘المشازن٘ في إدساٛات اتدسد المتبع 

  المْاد الػرأٜ٘ في المطتْدع  ّتصئـتيعٔه ّتستٔب 
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 "301"  السمص الْظٔؿٕ                                     ّبٔٝ٘ العنل بالمطتؿٔدًٓالمطاعد للعيآ٘  التبعٔـ٘  /

 "310" السمص                                                      العيآ٘ بالمطتؿٔدًٓ مسنص المسنـص /      

 "313" السمص                                                         العيآ٘ بالمْاد ّسدٗ  الْســدٗ /            

 "3132"  السمص الْظٔؿٕ                           بالمبادزات المٔداىٔ٘مْظـ عيآ٘    الْظٔؿ٘ /                  

  المَـــــــــاو:

 .متابع٘ أعنال المبادازات في المٔداٌ نشب٘ ّبظ ّبسىامر تْشٓع اللشْو 

 .الاتؿام مع أصشاب المتادس علٙ اضتطاؾ٘ المبادزات 

  مياؾر اضتكبال ددٓدٗ في المْاقع المياضب٘.العنل علٙ ؾتح 

 .٘تْشٓع المْاد المتبرع بَا علٙ المطتؿٔدًٓ سطب نشْؾات تطلطلٔ٘ تساعٕ العدال 

 .تخصًٓ المْاد المتبرع بَا في أّعٔ٘ تخصًٓ مياضب٘ ستٙ مْعد تْشٓعَا 

 .التْاصل مع الماتضين بالمْاد ّضسع٘ الْصْل إلَٔه 

 لمبادزات للنطاعد للعيآ٘ بالمطتؿٔدًٓ.السؾع بأٖ معْقات أما تيؿٔر ا 

 .ِالسؾع بتكازٓس ْٓمٔ٘ ّأضبْعٔ٘ بما تم إتصاش 

  .٘اقتراح أّعٔ٘ الاضتكبال المياضب٘ للنْاد المتبرع بَا في المسانص التذازٓ٘ المتعاّى 
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 "301"  السمص الْظٔؿٕ                                     ّبٔٝ٘ العنل بالمطتؿٔدًٓالمطاعد للعيآ٘  التبعٔـ٘  /

 "330" السمص                                                      العيآ٘ ببٔٝ٘ العنل مسنص المسنـص /      

 "331"السمص                                   اتذْنن٘ ّالمسادع٘ الداخلٔ٘ ّسدٗ  الْســدٗ /            

 "3311"  السمص الْظٔؿٕ                    مْظـ اتذْنن٘ ّالمسادع٘ الداخلٔ٘   الْظٔؿ٘ /                  

  المَـــــــــاو:

    تؿعٔلَا لسؾع مطتْٚ سْنن٘ اتدنعٔ٘.اتذْنن٘ التي تتطلب إٓلاٛ مصٓد مً الاٍتناو ّ تحدٓد ممازضات 

    ٘اتدنعٔ٘.تطْٓس الطٔاضات ّاللْاٜح التيعٔنٔ٘ بَدف تحطين ّتطْٓس عنل سْنن 

 للْاٜح التيعٔنٔ٘ ّإدساٛات العنلـ ميطْبٕ اتدنعٔ٘ بالطٔاضات ّآتعس. 

   بشأىَاالإدساٛات اتدنعٔ٘ ّاتخاذ عْنن٘  المتعلك٘زصد ّتحدٓد أٖ تشالؿات للأىعن٘ ّاللْاٜح. 

     الإدازّٗإتصاشاتَا ّسال٘ تيؿٔر قسازات تزلظ  الإدازٗ بشأٌ أىشط٘ اتدنعٔ٘لمجلظ إعداد تكازٓس. 

 ْن٘ ّمتابع٘ سؿغ المطتيدات بشهل دّزٖ.نالتشدٓح المطتنس لمتطلبات اتذ 

 قطاو.٘ الداخلٔ٘ علٙ ناؾ٘ الْسدات ّالأالكٔاو بمَاو المسادع 

 دازٗ.ع٘ الداخلٔ٘ نل زبع ضي٘ لمجلظ الإالسؾع بتكازٓس المساد 
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 "301"  السمص الْظٔؿٕ                                     ّبٔٝ٘ العنل بالمطتؿٔدًٓالمطاعد للعيآ٘  التبعٔـ٘  /

 "330" السمص                                                      العيآ٘ ببٔٝ٘ العنل مسنص المسنـص /      

 "331"السمص                                   اتذْنن٘ ّالمسادع٘ الداخلٔ٘ ّسدٗ  الْســدٗ /            

 "3321"  السمص الْظٔؿٕ                                  مْظـ عيآ٘ بالمتطْعين   الْظٔؿ٘ /                  

  المَـــــــــاو:

 . تَٔٝ٘ البٔٝ٘ التطْعٔ٘ الملاٜن٘ للنتطْعين 

  ّ٘اللْاٜح علٙ المتطْعين ّتعسٓؿَه عكْقَه ّّادباتَه.تطبٔل الاىعن 

 .ّ٘ٔضع قْاعد البٔاىات اللاشم٘ للنتطْعين ّالمَاو ّالطاعات التطْع 

 .٘ٔاعداد اتذنلات التطْٓكٔ٘ لصٓادٗ عدد المتطْعين في اتدنع 
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 وحدة العناية بالخدمات الادارية

 وحدة الموارد البشرية

 وحدة إدارة الخزينة
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 "401"  السمص الْظٔؿٕ                                                                         مدٓس الإدازٗ الْظٔؿ٘ /

 مدٓس اتدنعٔ٘   ٘ :ــــــالتبعٔ

 اتدنعٔ٘.الإشساف علٙ تطبٔل لْاٜح ّأىعن٘ الشؤٌّ الإدازٓ٘ ّالمالٔ٘ في *   او:ــــــــــــالمَ

  ّٕعً تسنَه العنل.، اتدنعٔ٘التبلٔؼ عً مباشسٗ جمٔع ميطْب 

 .ٗالإشساف ّمتابع٘ تيؿٔر الأعنال الإدازٓ٘ للْسدات التابع٘ للإداز 

 .ٗاتدنعٔ٘.تيعٔه الإداشات العادٓ٘ لميطْبٕ *          الإشساف علٙ سطً ّتطْٓس ضير العنل في الإداز 

  مً المتطلبات العادل٘. اتدنعٔ٘الإشساف علٙ ضسع٘ تأمين مشترٓات 

  ٕاتدنعٔ٘.الإشساف علٙ ضذلات اتذطْز ّالػٔاب لميطْب 

  علٙ صٔاىتَا دّزٓاً. قاعات اتدنعٔ٘ ّالإشسافمتابع٘ تَٔٝ٘ ّتجَٔص 

 .٘الإشساف علٙ الشؤٌّ المالٔ٘ ّالعَد المدصص٘ للإدازٗ ّؾل اللْاٜح ّالأىعن 

 .تيؿٔر ما ٓهلؿُ بُ مً أعنال 

 :مً مَاوّلُ في ضبٔل تحكٔل ما أّنل إلُٔ  الصلاسٔات:

 .تكٔٔه أداٛ مْظؿٕ إدازتُ.*                 المْاؾك٘ علٙ اداشات المْظؿين التابعين لإدازتُ ّاضتٝراىَه 

 .ٗاقتراح تدّٓس المْظؿين التابعٔين لإدازتُ سطب ساد٘ العنل ّالسؾع برلو للإداز 

 .متابع٘ أعنال المْظؿين التابعٔين ّتهلٔؿَه بالمَاو 

  ٘ٓللتأند مً تْادد المْظؿين في أمانً عنلَه.الكٔاو ظْلات تؿكد 

 .ًٓاعتناد اضتٝراىات مْظؿٕ اتدنعٔ٘ بعد مْاؾك٘ زؤضاَٜه المباشس 

  التأخس ّالػٔاب ّادزادَا في مطير السّاتب.ّاعتناد زصد 
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 "401"  السمص الْظٔؿٕ                                                             مدٓس الإدازٗ التبعٔـ٘  /

 "410" السمص                                                      ّسدٗ العيآ٘ باتردمات الإدازٓ٘  الْســدٗ /            

 "411"  السمص الْظٔؿٕ                                  مْظـ عيآ٘ مطاىدٗ إدازٓ٘  الْظٔؿ٘ /                  

 بالمشترٓات :مَاو متعلك٘ 

 .٘ٔتْؾير عسّض الاضعاز ّالمؿاّض٘ مع المؤضطات المْزدٗ قبل مدٗ ناؾ 

 .شساٛ المْاد ّالادَصٗ ّالمعدات للأعنال الادازٓ٘ عيد اتذاد٘ لها مباشسٗ بعد أخر الاعتناد بالتْزٓد 

 .السؾع بالمطالبات المالٔ٘ للنْزدًٓ مباشسٗ ّعدو تأخيرٍا 

 مَاو متعلك٘ بالصٔاى٘ :

 ّ الأدَصٗ ّالمعدات المهتبٔ٘ ّالأثاخ المهتبيصٔاى٘ ؾشص. 

 .متابع٘ ضٔازات اتدنعٔ٘ ّإدساٛ عنلٔات الصٔاى٘ الدّزٓ٘ لها ّالإصلاح في سال العطل 

 الؿئين أثياٛ العنل ّالإشساف علٙبعد أخر الاعتناد دساٛات الصٔاى٘ الاضتذاب٘ المباشسٗ لإ. 

 الصٔاى٘ عً طسٓل التْعٔ٘ للاضتدداو الامجل ّالمحاؾع٘ علٙ المنتلهات. ىؿكات المطاٍن٘ في تكلٔل 

 . ٖالتأند مً تْؾس أىعن٘ الأمً ّالطلام٘ في مكس الادازٗ ّالمطتْدعات العٔئ٘ ّؾعالٔتَا بشهل دّز 

 مَاو متعلك٘ بالتيكلات :

 ّزٓ٘.قٔادٗ المسنبات لتيؿٔر المَاو التي تْنل إلُٔ ّتطبٔل تعلٔنات الطلام٘ المس 

 .تؿكد المسنب٘ مً اتدْاىب الؿئ٘ بشهل مطتنس 

 .ُىكل مْظؿات الكطه اليطْٖ مً ّإلى مكس اتدنعٔ٘ بدآ٘ الدّاو ّىَآت 

 .ًٓىكل الباسجات الادتناعٔات للكٔاو بمَاو البشح الادتناعٕ للنطتؿٔد 

 .٘ٔآصال الصمٔلات في سال تطلب ميَه تأدٓ٘ مَاو خازد 

  ٗلتيكلات الكطه اليطاٜٕ.التكٔد بالمْاعٔد المحدد 
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 "401"  السمص الْظٔؿٕ                                                           مدٓس الإدازٗ التبعٔـ٘  /

 "410" السمص                                                      ّسدٗ العيآ٘ باتردمات الإدازٓ٘  الْســدٗ /            

 "412"  السمص الْظٔؿٕ                                      مْظـ عيآ٘ بالطٔاؾ٘  الْظٔؿ٘ /                  

  المَـــــــــاو:

 .تْؾير مطتلصمات الطٔاؾ٘ ّالمحاؾع٘ علَٔا 

 .تأمين ّتكدٓه الطٔاؾ٘ اللاشم٘ لصّاز اتدنعٔ٘ ّميطْبَٔا 

  ٘في مكس اتدنعٔ٘.المحاؾع٘ علٙ الترتٔب ّاليعاؾ٘ العام 

 

 

 "401"  السمص الْظٔؿٕ                                                           مدٓس الإدازٗ التبعٔـ٘  /

 "410" السمص                                                      ّسدٗ العيآ٘ باتردمات الإدازٓ٘  الْســدٗ /            

 "413"  السمص الْظٔؿٕ                                  مْظـ عيآ٘ بالمساضلات  الْظٔؿ٘ /                  

  المَـــــــــاو:

 .٘الكٔاو بتطلٔه مساضلات اتدنعٔ٘ للدّاٜس اتذهْمٔ٘ ّاتراص 

 .تْصٔل المعاملات لأعطاٛ تزلظ الادازٗ ّاعادتَا ميَه 

  المعاملات في ضذلات خاص٘ بتطلٔه المعاملات.سؿغ ادساٛات تطلٔه 

 .ٗالتذاّب المباشس مع الاقطاو لتْصٔل المساضلات بصْزٗ مباشس 
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 "401"  السمص الْظٔؿٕ                                                           مدٓس الإدازٗ التبعٔـ٘  /

 "410" السمص                                                      الإدازّٓ٘سدٗ العيآ٘ باتردمات   الْســدٗ /            

 "414"  السمص الْظٔؿٕ                                مْظـ عيآ٘ بالطهستازٓ٘  الْظٔؿ٘ /                  

  المَـــــــــاو:

 .تطذٔل معاملات الصادز ّالْازد ّتْثٔكَا ّسؿعَا 

 اترازدٔ٘ ّالداخلٔ٘ ّالتعامٔه ّعسضَا علٙ مدٓس اتدنعٔ٘. اعداد اترطابات 

 .٘ٔتيطٔل المْاعٔد اتراص٘ بمدٓس اتدنع 

 .التذَٔص المطبل لادتناعات تزلظ الادازٗ ّالمْظؿين ّابلاؽ اتذاضسًٓ قبل ّقت نافي 

 الادازٗ ّالمْظؿين اعداد تساضس ادتناعات تزلظ. 
 

 "401"  السمص الْظٔؿٕ                                                           مدٓس الإدازٗ التبعٔـ٘  /

 "420"  السمص                                                المْازد البشسّٓ٘سدٗ   الْســدٗ /            

 "421"  السمص الْظٔؿٕ                                بالمْظؿينمْظـ عيآ٘   الْظٔؿ٘ /                  

  المَـــــــــاو:

 .٘ٔمتابع٘ اتذطْز ّالاىصساف الْٔمٕ لميطْبٕ اتدنع 

 .٘ٔاعداد نماذز الاداشات ّسؿعَا في ملؿات المْظؿين بعد اعتنادٍا مً اتدَات المعي 

 .اعداد ملؿات المْظؿين ّتبْٓبَا ّتصئؿَا ّسؿعَا 

  للنالٔ٘.المشازن٘ في اعداد مطيرات السّاتب ّزؾعَا 

 .أٖ مَاو أخسٚ ٓهلـ بَا 
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 "401"  السمص الْظٔؿٕ                                                           مدٓس الإدازٗ التبعٔـ٘  /

 "430"  السمص                                                       إدازٗ اترصٓيّ٘سدٗ   الْســدٗ /            

 "430"  السمص الْظٔؿٕ                                        إدازٗ اترصٓي٘مْظـ   الْظٔؿ٘ /                  

  المَـــــــــاو:

 .٘ٔاضتكبال التبرعات ّتؿصٔلَا سطب بيْد التبرع ّآسادٍا للشطابات البيه 

  ّاقؿالها.اضتلاو العَد ّالصسف علَٔا سطب اتذاد٘ بعد الاعتناد ّتحلٔلَا 

 .تطلٔه الشٔهات للنْزدًٓ ّالمطتؿٔدًٓ ميَا 

 .٘ٔاضتلاو المعاملات المالٔ٘ ّتجَٔصٍا للصسف بعد التأند مً انتنال ادساٛاتَا اليعام 

 ٖ ٚنلـ بَا. أٖ مَاو أخس 


