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  مقدمة عن دليل الجودة
 

  مً جملُت البر بمداًـت خٌغ الباػً لَظا الضلُل ملُٕت جامت 
ً
 زؼُا

ً
دا اجه أو الاُخباؽ مىه صون جصغٍ مىم وسخ مدخىٍ االإضًغ وٍ

ى االإؿئى٘ كً ٔل ما ًخللّ بىـام  الخىٌُظي   الجىصة.ئصاعة بظلٗ وَ

 ًٌشير َظا الضلُل ئلى هبظة مسخصغة كً حملُت البر بمداًـت خٌغ الباػ 

  أًت الأكما٘ الخاصت بأوشؼت وبغامج وزضماث حملُت البر بمداًـت خٌغ الٌِغاث الىاعصة فى َظا الضلُل ملؼمت وجؼبّ كلى 

 ، ولابض مً الخأٓض مً جؼبُِها باؾخمغاع مً ُبل حمُم اللاملين.الباػً 

 الغرض من هذا الدليل هو:

 باث وعهباث االإؿخٌُضًً وجدُِّ أَضاي الجملُت االإِغعة بما وصٍ ؾُاؾاث ومماعؾاث الجملُت، والتى جمٕجها مً جلبُت مخؼل

 .ISO 9001:2015ًيسجم مم االإىاصٌت الُِاؾُت 

 حلمُم ؾُاؾت الجملُت وأَضاًها للاُت بىـام ئصاعة الجىصة و جىطُذ اللىامل الضازلُت والخاعحُت والأػغاي االإهخمت طاث ال

 واللملُاث والؤحغاءاث التى جخم ًحها.

 هـام ئصاعة الجىصة في الجملُت الإخؼلباث االإىاصٌت الُِاؾُت الضولُت ٓسؼىة في ؾبُل جدُِّ الؤصاعة الشاملت  ئؿهاع مؼابِت

 هـام ئصاعة الجىصة االإؼبّ في الجملُتمسخصغ كً وصٍ  مً زلا٘ للجىصة.

 ل ل ئلحهم مؿئىلُت االإداًـت كلى هـام ئصاعة الجىصة وجدؿين ٌٓاءجه وً الُخه ئلى ئحغاءاث جدُِّ َظا الضلُل ًغشض الظًً ؾخىٔ

 الؤػاع  التيئلى الؤحغاءاث َظا الضلُل ٌشير خُث  طلٗ
ً
ًدٕم  الظيجدٕم الخىٌُظ واللمل بٖاًت الؤصاعاث بالجملُت وجمثل أًظا

غ   الالتزام الضاةم بٖل ما حاء به واللمل االإؿخمغ كلى جؼىٍ
ً
ٌُُٓت الأصاء الصحُذ لللاملين بها ولظلٗ ًاهه ًخدخم كلُىا حمُلا

 جدُِّ ؾُاؾاث وأَضاي الجملُت.  فيىا بما ًخماش ى وما َى مىحىص به لظمان الاؾخمغاع ةوجدؿين أصا

 حهت أزغي مهخمت  أيازل الجملُت ًِؽ ئلا أهه ئطا أعاص أخض اللملاء أو ومم أن َظا الضلُل ملض للاؾخسضام والخؼبُّ ص

 مً  هبالإػلاق كلُه أو أزظ وسخت مىه ًللُ
ً
كلى أن ًخلهض باخترام خِىَ اليشغ أو االإضًغ الخىٌُظي أن ًخِضم بؼلب طلٗ ٓخابُا

 الخضاو٘ لهظا الضلُل.

 تعديل دليل الجودة وإصداره:

 الإا َى مدضص باحغاء طبؽ جخم الخوُيراث والخلضًلاث ف 
ً
 .االإللىماث االإىزِتي َظا الضلُل ػبِا

  ئصاعة  للخلبير كً الحالت الغاَىت لىـام ،خؿبما ًِخض ي الأمغالجىصة وئصضاعٍ خلضًل صلُل ب مضًغ ئصاعة الجىصة والخميز ًِىم 

، بىاء كلى الِغاعاث االإخسظة في ئحخماكاث مغاحلت الؤصاعة، أو مِترخاث مً بدىػتهم وسخ الضلُل، وجؼبُِه الجملُتالجىصة في 

 يقذيخ ثبنيبً:
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ش الخلضًلاالإغاص حلضًلها ٍٖىن الخلضًل باؾدبضا٘ الصٌدت أو الصٌداث و  م وجاعٍ أما الٌِغة االإلضّلت ًُخم  ،مم الؤشاعة ًحها ئلى عُ

ا     .الخلضًل جدذزؽ  بٕخابتها بسؽ ماةل ووطمجمُيزَ

 ُم لجأ ئلى الؤصضاع .جظم ٔل الخلضًلاث للضلُل الخلضًلاث كلى الخخابم ختى ًخم ئصضاع وسخت حضًضة ًخم جغُ الجضًض كىضما  ًُ

ٌلنى الؤصضاع   1/11الؤصضاع كلى الىدى الخالى  ) حلضًلاث، وجميّز الؤصضاعاث  ًبلى كضص الخلضًلاث التى ػغأث كلى الضلُل زمؿت

، الؤصضاع الأو٘ /   الخلضًل الخامـ(.ٌلنى الؤصضاع الثاوى /   2/15الخلضًل الأو٘

 سجل التعديلات:

  ًُ ُّصاصَ  مضًغ الجىصة والخميز ض الخلضًلاث االإِترخت بالخيؿُّ مم الأشخاص الظًً بدىػتهم اليسخ االإظبىػت كىض الظغوعة وٍ

احغاء طبؽ الخاصت ب حؿلُم الىزاةُّاةمت خؿب كلحها مً ُبل االإضًغ الخىٌُظي. ًىػق ممثل الؤصاعة الصٌداث االإلضلت 

دخٌف ،االإللىماث االإىزِت خأٓض مً سحب وئجلاي الصٌداث الِضًمت وٍ بيسخت مجها. حلخبر ُاةمت خالت االإغاحلت االإدٌىؿت  وٍ

 اليسخت الغؾمُت لحالت الخلضًلاث لجمُم ًصى٘ َظا الضلُل. ئصاعة الجىصة والخميز لضي 

 والخدذًث لهزا الذلُل هى:  فُه الخػذًل ًمىًوالأخىاٌ  التى 

 الخوُير أو الخدضًث للؿُاؾت والأَضاي االإغجبؼت بالجىصة بالجملُت. - أ

 الخلضًل أو الخدضًث الإجمىكت االإىاصٌاث الُِاؾُت الخاصت بىـم ئصاعة الجىصة.  - ة

غ والخدضًث لىـام ئصاعة الجىصة بالجملُت أو أي مً اللملُاث التى ٌشملها َظا الىـام. - ج  الخؼىٍ

ت أو الىؿاةٍ الخلضًل فى الهُٖل الخىـُمى أوالخوُير فى مجا٘ االإؿئىلُاث أو الللاُاث البُيُت بين الىخضاث الخىـُمُ - ص

 بالجملُت.

 اػتًبد انجًؼيت نتطبيك َظبو إدارة انجىدة  

 لا حملُت البر بمداًـت خٌغ الباػً اكخمضث 
ً
شٖل حؼءا هـام ئصاعة الجىصة ِٓغاع اؾتراجُجي لها لِؿاكضَا فى جدؿين أصائها اللام، وَ

 ًخجؼأ مً مباصعاث الخىمُت االإؿخضامت بها.

لت للجملُت مً جؼبُّ هـام ئصاعة الجىصة االإبني كلى َظٍ االإىاصٌت اللاالإُت هى:   ئن الٌىاةض االإخىُ

اء بمخؼلباث اللملاء واالإخؼلباث الِاهىهُت والخىـُمُت التى جىؼبّ كلى االإىخجاث والخضماث التي  - أ ُضعة الجملُت كلى الاؾخمغاع بالىً

 جِضمها.

ؼ عطا كملائها  - ب  والأػغاي االإهخمت.جِؿير الٌغص لخلؼٍ

 الخلامل مم االإساصغ والٌغص طاث الللاُت بؿُاَ الجملُت وأَضاًها. - ج

 .2115:  9111الِضعة كلى ئبغاػ جىاًِها مم مخؼلباث هـام مدضص لإصاعة الجىصة والأًؼو  - ص
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 انبر بمحبفظخ حفز انجبطنجمؼيخ نجذح تؼزيفيخ ػن 

 الىشأة والتاريخ: 

ُِه..  بٌظل الله وجىً

 لأخٖام لاةدت الجملُاث واالإإؾؿاث حملُت البر بمداًـت خٌغ الباػً جأؾؿذ 
ً
م ) الأَلُتػبِا ( 61الصاصعة بِغاع مجلـ الىػعاء عُ

ش  م ) بالِغاع الىػاعي الصاصعة  ولاةدخه الخىٌُظًتَـ 18/12/1437وجاعٍ ش 73739عُ ًِض جمذ مىاًِت ملالي َـ 11/16/1437( وجاعٍ

ش  الىػٍغ بخأؾِـ الجملُت الأَلُت ت بدٌغ الباػً بخاعٍ ٌ وجم حسجُلها لضي الىػاعة بالسجل 14/12/1413باؾم حملُت البر الخيرً

م ) م )111الخاص بالجملُاث الأَلُت عُ ش 2942( بمىحب الِغاع الىػاعي عُ مداًـت خٌغ لدشمل زضماتها ٌ 14/12/1413( وجاعٍ

 .الباػً

  مجال العمل: 

 الاؾتراجُجُت مً زلا٘ مجالاث اللمل الآجُت:حلمل الجملُت كلى جدُِّ أَضاًها 

 .مجالاث البدىر والضعاؾاث 

 .ب  مجالاث الخأَُل والخضعٍ

 .ٍُِمجالاث الخىكُت والخث 

 .مجالاث الاؾدشاعاث 

 .مجالاث الخضماث الاحخماكُت 

 الاستراتيجيت والأهداف: 

: الشؤٍت:
ً
 .جميز في اللؼاء لخدُِّ أزغ مؿخضام أولا

: الشظالت:
ً
ت الإؿخٌُضحها مً زلا٘ ٌٓاءة هـامها  زاهُا م الخىمىٍ حؿعى الجملُت لخِضًم مؿخىي كا٘ مً الخضماث الاحخماكُت واالإشاعَ

 .ومىاًِت للدؿاعق اللالمي 2131وجىىق بغامجها جلبُت لحاحت االإجخمم ومىآبت لغؤٍت االإملٕت 

: الأهذاف الاظتراجُجُت:
ً
 :ٓخٌاء الظاحي للمؿخٌُض مً زلا٘الؿعي لخدُِّ الاتهضي الجملُت ئلى      زالثا

 غ البيُت الأؾاؾُت للجملُت  .جؼىٍ

 مت والشٌاًُت ؼ الحىٓ  .حلؼٍ

 بىاء أصلت اللملُاث واالإىهجُاث. 

  لللملُاث بما ٌلؼػ ٌٓاءة الجملُتالخؼىٍغ والخدؿين االإؿخمغ. 

  أث االإجخملت لخدُِّ صًمىمُت الضكم وحلـُم ؼ الٌٕاءة االإالُت واؾدثماع الشغا  الأزغحلؼٍ

 جدُِّ الاؾخِغاع االإالي مً زلا٘ زؼت جمىٍل زابخت حوؼي الحض الأصوى للدشوُل. 

 .حلـُم الأزغ الاحخماعي كلى االإؿخٌُضًً وجدُِّ عطا أصحاب االإصلحت 

 .جأمين الاخخُاحاث الأؾاؾُت للمؿخٌُضًً وػٍاصة الاهٌاَ كلحهم 

 .م صعحت عطا االإؿخٌُضًً مً زضماث الجملُت  عً



 
     

 

 

 نظـــبو إدارح الجـــىدح دنيم 
QM01 

 

 2020/  11/  15بريخ الاصذار: ت 1/00رلى الإصذار :  37يٍ  10صفحت 

 
المملـــــكت العـــــربيت 

 الســـــعوديت

  الباطه حفر بمحافظت البر جمعيت 

مسجلت بوزارة الموارد البشريت 

 والتنميت الاجتماعيت 

 ( 110)  برقــم

 ؼ الخىمُت االإؿخضامت للٌئاث االإدخاحت.هبني الحلى٘ ا  الإبخٕغة لخلؼٍ

 .ض مجهم أث الاؾتراجُجُت وجىزُّ الللاُاث مم أصحاب االإصلحت واؾخِؼاب االإؼٍ  بىاء الشغا

 .بىاء ُضعاث اللاملين وجىمُت مهاعاتهم 

 .حصجُم الخؼىق في صكم اوشؼت الجملُت االإجخملُت باؾخِؼاب االإخؼىكين 

 غ بِئت كمل مدٌؼة وح  اطبت وآمىت.جؼىٍ

 الشفافُت( –الإبذاع  –الإجلان  –الىلاء  -)المعإولُت :القيم

 .مدافظت خفش الباػً الىطاق الجغرافي:

ـذي  533ص.ب -شـاسع الأميـر مدمـذ بـً فهـذ-خفشالبـاػً–المملىـت الػشيُـت العـػىدًت   جمعيت:عىىان ال الشمـض الررً

31991 

  الٌآـ:  6222121110  الهاجٍ: .................................  الهاجٍ االإىخض: أرقام الاتصال :
6222110222 

م الالٕترووي: ض الالٕترووي:   Birhafer.org.sa   االإىُ   Birr31991@gmail.com   البرً

  

mailto:Birr31991@gmail.com


 
     

 

 

 نظـــبو إدارح الجـــىدح دنيم 
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 2020/  11/  15بريخ الاصذار: ت 1/00رلى الإصذار :  37يٍ  11صفحت 

 
المملـــــكت العـــــربيت 

 الســـــعوديت

  الباطه حفر بمحافظت البر جمعيت 

مسجلت بوزارة الموارد البشريت 

 والتنميت الاجتماعيت 

 ( 110)  برقــم

 5092:  1009شهادة المطابقت مع وظام إدارة الجىدة الأيزو  

 

  



 
     

 

 

 نظـــبو إدارح الجـــىدح دنيم 
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 2020/  11/  15بريخ الاصذار: ت 1/00رلى الإصذار :  37يٍ  12صفحت 

 
المملـــــكت العـــــربيت 

 الســـــعوديت

  الباطه حفر بمحافظت البر جمعيت 

مسجلت بوزارة الموارد البشريت 

 والتنميت الاجتماعيت 

 ( 110)  برقــم

 

 

 

 
  

 ثبنثبً:
 الذــيكم انتنــظيًي -3



 
     

 

 

 نظـــبو إدارح الجـــىدح دنيم 
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 2020/  11/  15بريخ الاصذار: ت 1/00رلى الإصذار :  37يٍ  13صفحت 

 
المملـــــكت العـــــربيت 

 الســـــعوديت

  الباطه حفر بمحافظت البر جمعيت 

مسجلت بوزارة الموارد البشريت 

 والتنميت الاجتماعيت 

 ( 110)  برقــم

 

 

 

 مجا٘ الخؼبُّ -1

ت :الجملُتوشاغ  1-1 صُاهت -ٌٓالت الأؾغ-االإؿاكضاث الىِضًت واللُيُت والوظاةُت واللاحلت -الؼبُتالخضماث -الخىمُت الأؾغٍ

ب الأؾغ االإىخجت-جحجُج الأؾغ -ئًؼاع صاةم-االإؿاحض  خٌف الىلمت-جضعٍ

 مداًـت خٌغ الباػًلليشاغ:  الجوغافيالىؼاَ  1-2

م  1-3  (.1اللملاء والأػغاي االإهخمت: )أهـغ ملحّ عُ

 ومبرعاتها: الجملُتالبىىص التى لا جىؼبّ كلى مجا٘ كمل  1-4

o  غ للمىخجاث والخضماث 3-8بىض  .جملُتخُث لا ًخم كمل أي وشاغ زاص بالخصمُم بال: الخصمُم والخؼىٍ

 االإغاحم االإؿخسضمت -2

 ئلى: بالجملُتجم الغحىق فى وطم هـام ئصاعة الجىصة 

  2115 :9111الأًؼو االإىاصٌت اللاالإُت  

  2115 :9114االإىاصٌت اللاالإُت الأًؼو 

  2115 :9111االإىاصٌت اللاالإُت الأًؼو 

  19111االإىاصٌت اللاالإُت الأًؼو 

  31111االإىاصٌت اللاالإُت الأًؼو 

 مً ُبل االإملٕتالصاصعة  الجملُتلللمل واالإغجبؼت بيشاغ االإىـمت اللىاةذ و  الأهـمت. 

 اللمل والخىمُت الاحخماكُت.اللىاةذ الصاصعة كً وػاعة و  الأهـمت 

 ووشاغ الجملُتلللمل االإىـمت اللىاةذ الضازلُت و  الأهـمت. 

ٌاث واالإصؼلحاث -3  الخلغٍ

  ًخم الغحىق ًحها للمىاصٌت الضولُت الأًؼو  بالجملُتاالإصؼلحاث الىاعصة بهظا الضلُل واالإؿخسضمت فى هـام ئصاعة الجىصة

9111: 2115 

 الجملُتؾُاَ )ئػاع (  -4

 وؾُاُها: الجملُتًهم  4-1

أًت االإىطىكاث الخاعح الجملُتُامذ  جإزغ  يوكملُاتها وجىحهاتها الاؾتراجُجُت والتتها ُت والضازلُت طاث الللاُت بأوشؼبخدضًض 

كلى ُضعتها كلى جدُِّ الىخاةج االإغحىة لىـام ئصاعة الجىصة أزىاء وطلها لخؼتها الاؾتراجُجُت شاملت االإؿاةل الىاشئت كً البِئاث 

 راثؼبً: 
 دارح الجىدح ثبلجًؼيخإتحقيق يتطهجبد نظبو 



 
     

 

 

 نظـــبو إدارح الجـــىدح دنيم 
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 2020/  11/  15بريخ الاصذار: ت 1/00رلى الإصذار :  37يٍ  14صفحت 

 
المملـــــكت العـــــربيت 

 الســـــعوديت

  الباطه حفر بمحافظت البر جمعيت 

مسجلت بوزارة الموارد البشريت 

 والتنميت الاجتماعيت 

 ( 110)  برقــم

ظلٗ البِئاث الثِاًُت والاحخماكُت والاُخصاصًت االإدلُت والؤُلُمُت كلاوة كلى اللىامل الِاهىهُت والخٕىىلىحُت والخى اًؿُت وٓ

ها وأصائها. بالجملُتالضازلُت   طاث الللاُت بُِمها وزِاًتها وملاعً
   

 :فهم اخخُاحاث وجىكػاث الأػشاف المهخمت 4-2

 
ً
م الىاُم أو االإدخمل كلى ُضعة  هـغا االإؿخٌُضًً كلى اؾخمغاع جِضًم مىخجاتها وزضماتها التى جخىاًّ مم مخؼلباث  الجملُتلخأزيرَ

م ملحّ)أهـغ ي ًل بخدضًض ما الجملُتواالإخؼلباث الِاهىهُت والخىـُمُت التى جىؼبّ كلحها ُامذ    (:1عُ

 الأػغاي االإهخمت طاث الللاُت بىـام ئصاعة الجىصة. 

  بىـام ئصاعة الجىصةمخؼلباث َظٍ الأػغاي االإهخمت طاث الللاُت. 

  الجملُتوجِىم  
ً
ا  احخماق مغاحلت الؤصاعة الللُا لىـام الجىصة.  يف بمغاحلت الأػغاي االإهخمت واخخُاحاتها ؾىىٍ

 :جدذًذ مجاٌ هظام ئداسة الجىدة 4-3

ض وطلذ فى الاكخباع:الجملُت ُامذ   بخدضًض خضوص وئمٖاهُت جؼبُّ هـام ئصاعة الجىصة لىطم االإجا٘ وُ

 1-4االإىطىكاث الخاعحُت والضازلُت بالغحىق ئلى بىض  - أ

 2-4مخؼلباث الأػغاي االإهخمت طاث الللاُت بالغحىق للبىض  - ب

 الجملُتمىخجاث وزضماث  - ج

  ض خضصث ظلٗ عطا  يالبىىص الت الجملُتوُ  .االإؿخٌُضًًلا جىؼبّ كلى وشاػها ومبرعاث طلٗ بما لا ًإزغ كلى حىصة االإىخجاث والخضماث وٓ

 ( ض وعص هص مجا٘ هـام الجىصة فى البىض  .الباب( مً َظا 1وُ

  واالإداًـت كلُه ٓمللىمت مىزِت.  ت الضلُلباجاخ الجملُتُامذ و 

 :هظام ئداسة الجىدة وغملُاجه 4-4

  وجدؿِىه باؾخمغاع وصُاهخهىٌُظٍ جىصة وجالباوشاء هـام ئصاعة  الجملُتُامذ  4-4-1
ً
ا كلى اللملُاث اللاػمت وجٌاكلاتها  مدخىٍ

 
ً
ِا  2115:  9111اصٌت الضولُت الأًؼو الإخؼلباث االإى  وً

 مً زلا٘:  الجملُتحمُم أهداء  يٓما ُامذ بخدضًض اللملُاث اللاػمت لىـام ئصاعة الجىصة وجؼبُِاتها ف

لت لهظٍ اللملُاث - أ  .جدضًض االإضزلاث االإؼلىبت واالإسغحاث االإخىُ

 .جلٗ اللملُاث والخٌاكل بُجهاجدضًض حؿلؿل وجخابم  - ب

 جدضًض وجؼبُّ أؾالُب الغصض والُِاؾاث ومإشغاث الأصاء اللاػمت للخأٓض مً ٌٓاءة الدشوُل والخدٕم فى اللملُاث. - ج

ا - ص غَ  .جدضًض االإىاعص االإؼلىبت والخأٓض مً جىً

 .ئؾىاص االإؿئىلُاث والصلاخُاث لللملُاث -ٌ 

ِا لبىض  - و ٍ االإساػغ والٌغص وً  .1-6حلغٍ

 اللملُاث وجؼبُّ أًت حوُيراث جدخاحها لظمان أن جلٗ اللملُاث جدِّ الىخاةج االإِصىصة.جُُِم  - ػ

 جدؿين اللملُاث وهـام ئصاعة الجىصة. - ح

م ) م )3أهـغ ملحّ عُ  (.4( وملحّ عُ

ظلٗ الاخخٌاؾ بالسجلاث الضالت كلى الخىٌُظ وً الجملُتُامذ  4-4-2 ّ ما َى مسؼؽ بخىزُّ اللملُاث بالِضع اللاػم لضكم حشوُلها وٓ

 له.
  



 
     

 

 

 نظـــبو إدارح الجـــىدح دنيم 
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 2020/  11/  15بريخ الاصذار: ت 1/00رلى الإصذار :  37يٍ  15صفحت 

 
المملـــــكت العـــــربيت 

 الســـــعوديت

  الباطه حفر بمحافظت البر جمعيت 

مسجلت بوزارة الموارد البشريت 

 والتنميت الاجتماعيت 

 ( 110)  برقــم

 

 

 

 

 

 

 

 الُِاصة والالتزام 5-1

 غام 5-1-1

 لِض التزمذ الؤصاعة الللُا بٖل الاخترام ججاٍ هـام ئصاعة الجىصة مً زلا٘:

 .جدمل االإؿئىلُت ججاٍ ًلالُت هـام ئصاعة الجىصة - أ

 الاؾتراجُجيطمان أن ؾُاؾت الجىصة وأَضاي الجىصة لىـام ئصاعة الجىصة ُض جم وطلهما وأجها مخىاًِت مم الخىحه  - ب

 الجملُت.وؾُاَ 

 الجملُت.ئبلاهها وجؼبُِها صازل و طمان أن ؾُاؾت الجىصة ًخم ًهمها  - ج

 الجملُت.طمان صمج مخؼلباث هـام ئصاعة الجىصة فى كملُاث   -ص

 .مىهجُت اللملُاث والخٌٕير االإبنى كلى االإساػغحصجُم اؾخسضام  -ٌ 

غ االإىاعص اللاػمت لىـام ئصاعة الجىصة - و  .طمان جىً

 .وشغ أَمُت جىاًّ ًلالُت هـام الجىصة مم مخؼلباث هـام ئصاعة الجىصة - ػ

ت والخىحُه والضكم للأًغاص للمؿاَمت فى ًلالُت هـام ئصاعة الجىصة - ح  .االإشاعٓ

 .الخدؿين االإؿخمغ حصجُم - غ

 صوع الؤصاعاث طاث الللاُت لإبغاػ ُُاصتها كلى مىاػّ مؿئىلُاتها.كم ص - ي

 الترهيز غلى الػمُل 5-1-2

يز كلى اللمُل مً زلا٘ الخأٓض مً:  لِض التزمذ الؤصاعة الللُا بٖل الاخترام ججاٍ الترٓ

همها  - أ  والالتزام بها كلى الضوام.أن مخؼلباث اللمُل االإخىاًِت مم االإخؼلباث الِاهىهُت والخىـُمُت ُض جم جدضًضَا وً

ؼ عطا اللملاء ُض جم ب - ب أن االإساػغ والٌغص التى ًمًٕ أن جإزغ كلى مؼابِت االإىخجاث والخضماث وأن الِضعة كلى حلؼٍ

 جدضًضَا والخلامل ملها.

ؼ عطا اللملاء. االإداًـت - ج يز كلى حلؼٍ  كلى الترٓ

 

  

 خبيسب: انقيبدح
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 2020/  11/  15بريخ الاصذار: ت 1/00رلى الإصذار :  37يٍ  16صفحت 

 
المملـــــكت العـــــربيت 

 الســـــعوديت

  الباطه حفر بمحافظت البر جمعيت 

مسجلت بوزارة الموارد البشريت 
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 الؿُاؾت 5-2

ألخالى: 2115:  9111ؾُاؾت جخىاًّ مم مخؼلباث االإىاصٌت اللاالإُت الأًؼو  الجملُتوطلذ  لِض  وهى 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 
 

 

 

امذ  ا وجؼبُِها صازل  الجملُتوُ ظلٗ ئجاختها للأػغاي االإهخمت.الجملُت بخىزُّ جلٗ الؿُاؾت وئجاختها لجمُم اللاملين ووشغَ  وٓ

 الأصواع الخىـُمُت واالإؿئىلُاث والصلاخُاث 5-3

همها صازل  ا وً جأٓضث الؤصاعة الللُا مً أن االإؿئىلُاث والصلاخُاث للأصواع طاث الللاُت ُض جم جدضًضَا والخٖلٍُ بها ووشغَ

 .الجملُت

 ُامذ الؤصاعة الللُا بالخٖلٍُ باالإؿئىلُاث والصلاخُاث لـ :

 .طمان أن هـام ئصاعة الجىصة ًخىاًّ مم َظٍ االإىاصٌت الضولُت - أ

 .جيخج االإسغحاث االإؼلىبتطمان أن اللملُاث  - ب

غص الخدؿين )أهـغ  - ث غ ًُما ًخللّ بأصاء هـام ئصاعة الجىصة وً م للإصاعة 1-11ئكضاص الخِاعٍ غ التى جغً ( زاصت جلٗ الخِاعٍ

 الللُا.

يز كلى اللمُل فى حمُم أهداء  - ر  جملُت.الطمان حصجُم الترٓ

 بلع الخلضًلاث كلُه.طمان االإداًـت كلى جٖامل هـام ئصاعة الجىصة كىض جسؼُؽ وجىٌُظ  - ج

ض جم جؼبُّ طلٗ مً زلا٘  .  وئوشاء بؼاُاث للىصٍ الجملُتًصٍ الللاُاث الغأؾُت والأًُِت فى ئوشاء الهُٖل الخىـُمى والظي وُ

 والتزام اللاملين بها. بالجملُتالىؿٌُى لجمُم الىؿاةٍ 

والىاُلت  الجملُتصازل وزاعج  الأوشؼت والبرامج والخضماثباصاعة  حملُت البر بدٌغ الباػًجلتزم الؤصاعة واللاملين في 

لالُه لخِضًم  بجىصة كالُت وئجِان وبالاؾخسضام الأمثل للمىاعص االإخاخت  زضماتها ومىخجاتهاجدذ مؿئىلُتها بٌٕاءة وً

لالمدِِين ما ًٌىَ  ّ:كً  اثخىُ  ػغٍ

ت-1  .جؼبُّ أًظل الأؾالُب الؤصاعٍ

لت وجىمُتها باؾخمغاع-2 ت االإإَ  .اؾخسضام االإىاعص البشغٍ

ير الخجهيزاث واالإغاًّ االإؿاكضة كلى جِضًم الخضمت بٌلالُــت -3 ٌاءة.جىً  وٓ

غ هـام -4  2015 – 9001الأًؼو  لجىصة ًخىاًّ مم مخؼلباث االإىاصٌت الضولُتائوشاء وجؼبُّ وجؼىٍ

ئوشاء أَضاي الجىصة ومخابلت الخِضم في جدُِِها بصٌت صوعٍت وفي احخماكاث الؤصاعة الللُا الإغاحلت هـم -5

 الجىصة لخدُِّ الخدؿين االإؿخمغ.

لاث والِىاهين والىـم ب-6 طاث الللاُت بمجا٘ كمل وأوشؼت  االإملٕت اللغبُت الؿلىصًتالالتزام بٖاًت الدشغَ

 .الجملُت

 

 المذًش الخىفُزي

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

.............. 
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 حغاءاث الخلغي كلى االإساػغ والٌغصا  6-1

وخضصث  2-4بىض  يواالإخؼلباث االإشاع ئلحها ف 1-4ض االإؿاةل االإشاع ئلحها فى بى يف الجملُتكىض الخسؼُؽ لىـام ئصاعة الجىصة هـغث 

 االإساػغ والٌغص التى جدخاج ئلى أن جٖىن مىحهت ئلى:

 .جدُِّ الىخاةج االإِصىصة ًمٕىهجِضًم جأُٓضاث كلى أن هـام ئصاعة الجىصة  - أ

ؼ الآزاع االإغهىب ًحها - ب  .حلؼٍ

 .مىم أو جِلُل الآزاع هير االإغهىب ًحها -ج

 جدُِّ الخدؿين.   -ص

ض ُامذ  بخدضًض الؤحغاءاث التى جخسظَا للخلامل مم االإساػغ والٌغص كلاوة كلى ٌُُٓت ئصماج وجىٌُظ جلٗ الؤحغاءاث فى  الجملُتوُ

 كملُاث هـام ئصاعة الجىصة ٓما خضصث ٌُُٓت جُُِم مضي ًلالُت جلٗ الؤحغاءاث.

 أَضاي الجىصة والخسؼُؽ لخىٌُظَا  6-2

  الجملُتجظم 
ً
كام جىاُشها وحلخمضَا وجخابلها فى احخماكاث مغاحلت الؤصاعة لىـام الجىصة كلى  مىزِت للجىصة فى جهاًت ٔل أَضاًا

ظٍ الأَضاي: اث واللملُاث اللاػمت لىـام ئصاعة الجىصة وَ  مؿخىي االإهام واالإؿخىٍ

 .جخىاًّ مم ؾُاؾت الجىصة - أ

 .ًمًٕ ُُاؾها - ب

 .الاكخباع االإخؼلباث واحبت الخؼبُّ يجأزظ ف  -ج

 .اللملاءوعطا لها كلاُت بخؼابّ االإىخجاث والخضماث   -ص

ٌ-  
ً
 .ًخم عصضَا صوعٍا

 .ًخم حلغٍٍ االإلىُين بها -و

 .ًخم جدضًثها كىض الحاحت - ػ

ظٍ الأَضاي جم جدضًض  ٌُُت مخابلتها  ما الظيوَ ؾِخم مً زلالها واالإىاعص االإؼلىبت لها واالإؿئىلين كىض جىٌُظَا والخؼت الؼمىُت لها وٓ

ظلٗ ٌُُٓت جُُِم هخاةجها.   وٓ

 الخسؼُؽ للخوُيراث  6-3

ِت مسؼؼت )أهـغ بىض  الجملُتكىضما جدضص   (.4-4أن َىاْ خاحت لإحغاء حلضًلاث كلى هـام ئصاعة الجىصة ًان طلٗ ًخم بؼغٍ

 كخباع:الا  يفوجظم 

 .وأًت كىاُب مدخملت الوغض مً الخوُير - أ

 .جٖامل هـام ئصاعة الجىصة - ب

 .جىاًغ االإىاعص  -ج

 جىػَم أو ئكاصة جىػَم االإؿئىلُاث والصلاخُاث  -ص

 سبدسبً: انتخطيط
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 االإىاعص  1 -7

 غام 7-1-1

ير االإىاعص اللاػمت لإوشاء وجؼبُّ وصُاهت والخدؿين االإؿخمغ لىـام ئصاعة الجىصة. الجملُتُامذ  ض وطلذ ف بخدضًض وجىً  يوُ

ا:  اكخباعَ

 .الِضعاث والُِىص االإٌغوطت كلى االإىاعص الضازلُت االإخاخت - أ

 .الخضماث الخاعحُين يما ًلؼم الحصى٘ كلُه مً مِضم - ب

ت )الأفشاد( 7-1-2  المىاسد البششٍ

ير الأًغاص اللاػمين للدشوُل الٌلا٘ لىـام ئصاعة الجىصة وللدشوُل ولظبؽ اللملُاث بها. ُتالجمل ُامذ  بخدضًض وجىً

 البيُت الخدخُت 7-1-3

ير وصُاهت البيُت الخدخُت اللاػمت لدشوُل كملُاتها بما ًدِّ مؼابِت االإىخجاث والخضماث. الجملُتُامذ   بخدضًض وجىً

ض شملذ البيُت الخدخُت ٔل مً:  وُ

 .واالإغاًّ االإصاخبت لها ياالإباو - أ

 .االإلضاث شاملت البرمجُاث والأحهؼة - ب

 .مصاصع الىِل  -ج

 .االإللىماث وجٕىىلىحُا الاجصالاث - ر

 بِئت حشغُل الػملُاث 7-1-4

ير وصُاهت البِئت اللاػمت لدشوُل كملُاتها بما ًدِّ مؼابِت االإىخجاث والخضماث. الجملُتُامذ   بخدضًض وجىً

أهذ البِئت ض   االإىاؾبت شاملت لخلُؽ مً اللىامل الؤوؿاهُت والؼبُلُت مثل: وُ

ت مثل  :احخماكُت ( أ  .كضم االإىاحهاث والخصاصماث( -الهضوء  -)كضم اللىصغٍ

 الحماًت الىٌؿُت(. –مىم الؼغص   -)جِلُل طوىغ اللمل : مثل هٌؿُت ( ب

 .)صعحت الحغاعة والغػىبت والؤطاءة وجضًّ الهىاء والىـاًت والظىطاء( : مثلػبُلُت ( ج

 المىاسد:سصذ وكُاط  7-1-5

ً االإىخجاث  في خالت وحىص أحهؼة ُُاؽ الإخابلت ؿغوي الدشوُل او جِضًم زضماث الجملُت مثل أحهؼة لُِاؽ صعحاث خغاعة جسؼٍ

ا مً أحهؼة ووؾاةل الُِاؽ التي جدخ احها ؿغوي الدشوُل وجِضًم الخضماث ًان الجملُت جظمً مخابلت أو ُُاؽ الاوػان وهيرَ

 .ٌٓاءة وملاًغة جلٗ الاحهؼة

 بالجمػُتالمػاسف الخاصت  7-1-6

خم جضاولها لخدُِّ أَضاي  ،اللمىم مٕدؿبت بالخجغبت والخبرة وهي كلى وحه  .الجملُتوهي مللىماث حؿخسضم وٍ

 وانذػى الدسبنذحسبثؼبً: 
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 جغجٕؼ كلى: الجملُتوملاعي 

ت واالإلاعي االإٕدؿبت)مثل  ت:االإصاصع الضازلُ ( أ  مً الخجاعب والخبراث والضعوؽ االإؿخٌاصة مً االإشغوكاث الحِىَ الٌٕغٍ

بُت التي خِِذ أزغ للمؿخٌُضًً والتي أزٌِذ الىاجحت  ت الخبراث واالإلاعي هير االإىزِت والبرامج الخضعٍ والخِاغ ومشاعٓ

 .(وهخاةج الخدؿين لللملُاث واالإىخجاث والخضماث

أصًمُت واالإإجمغاث وحمم االإلاعي مً اللملاء أو االإىعصًً )مثل  :عحُتاالإصاصع الخا ( ب االإىاصٌاث واالإلاًير والأوؾاغ الأ

 .(الخاعحُين

امذ  ت لدشوُل كملُاتها ولخدُِّ جؼابّ االإىخجاث والخضماث و  الجملُتوُ َظٍ االإلاعي ًخم االإداًـت بخدضًض االإلاعي الظغوعٍ

 .بالجملُتللاملين وحللها مخاخت بالِضع اللاػم لكلحها 

ا االإلاعي الحالُت وجدضص ٌُُٓت الىصى٘ ئلى أو آدؿاب االإلاعي  الجملُتكىض الحاحت لإكلان حوُيراث أو اججاَاث جظم  في اكخباعَ

 الؤطاًُت والخدضًثاث االإؼلىبت.

 الٌٕاءة 2 -7

 بـ : الجملُتُامذ 

لالُت هـام ئصاعة  - أ ت للأًغاص الظًً ًِىمىن بأكما٘ جدذ ؾُؼغتها وجإزغ كلى أصاء وً  الجىصة.جدضًض الٌٕاءاث الظغوعٍ

ب والخبرة. - ب  الخأٓض مً أن َإلاء الأشخاص أٌٓاء كلى أؾاؽ مىاؾب مً الخللُم والخضعٍ

ت وجُِم ًلالُت َظٍ الؤحغاءاث.  -ج  اجسظث ئحغاءاث لآدؿاب الٌٕاءاث الظغوعٍ

 جدخٌف بمللىماث مىزِت )سجلاث( ٓضلُل كلى الٌٕاءة.  -ص

ب لهم، أو جىححههم، أو ئكاصة جٖلٍُ االإىؿٌين الحالُين، أو  ير الخضعٍ ض جظمىذ الؤحغاءاث االإؼبِت كلى ؾبُل االإثا٘: جىً وُ

 الخىؿٍُ، أو الخلاُض مم أشخاص أٌٓاء.

 الخىكُت  3 -7

 بــ : يالظًً ٌلملىن جدذ ؾُؼغتها كلى وع بالخأٓض مً أن الأشخاص الجملُتُامذ 

 ؾُاؾت الجىصة. - أ

 أَضاي الجىصة طاث الللاُت بهم. - ب

 مؿاَمتهم في ًلالُت هـام ئصاعة الجىصة بما في طلٗ ًىاةض جدؿين حىصة الأصاء.  -ج

 الآزاع االإترجبت كلى كضم الخؼابّ مم هـام ئصاعة الجىصة. - ص

 / الاجصالاث الخىاصل  4 -7

 الاجصالاث الضازلُت والخاعحُت طاث الللاُت بىـام ئصاعة الجىصة وحشمل: الجملُتخضصث 

 مم مً ؾِخم الخىاصل. -ج متى ًخم الاجصا٘. -ب  خى٘ ماطا ؾِخم الاجصا٘. - أ

 .الظي ًخىاصلمً  -ٌ  ٍُٓ ؾِخم الخىاصل. -ص
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 االإللىماث االإىزِت   5 -7

 غام 7-5-1

 كلى:بالجملُت هـام ئصاعة الجىصة  ًدخىي 

 .2115:  9111االإللىماث االإىزِت التي جؼلبها االإىاصٌت الضولُت الأًؼو  - أ

ت لٌلالُت هـام ئصاعة الجىصة الجملُتاالإللىماث االإىزِت التي جدضصَا  - ب  .وجغاَا طغوعٍ

 الإوشاء والخدذًث 7-5-2

 :الجملُتكىض ئوشاء أو جدضًث االإللىماث االإىزِت جظمً 

ش الؤصضاع واالإلض واالإلخمض للىزُِت. - أ  الخدضًض والىصٍ االإىاؾبين مثل اللىىان وعُم الؤصضاع وجاعٍ

ظلٗ الىؾاةؽ مثل وعُُت أو ئلٕتروهُت. وئصضاع البرمجُاثالشٖل االإىاؾب مثل اللوت  - ب  والغؾىماث وٓ

ٌاًتها.االإغاحلت االإىاؾبت والاكخما - ث  ص الإلاءمتها وٓ

ض جم شغح طلٗ في ئحغاء طبؽ   .االإللىماث االإىزِتوُ

 طبؽ المػلىماث المىزلت 7-5-3

ض جم وطم ئحغاء   لظمان: االإللىماث االإىزِتظبؽ لوُ

 أجها مخاخت ومىاؾبت للاؾخسضام كىضما وخين الحاحت ئلحها. - أ

تها، أو ؾىء  - ب أي كلى ؾبُل االإثا٘: ًِضان ؾغٍ  اؾخسضامها، أو ؾلامتها.أجها مدمُت بشٖل 

 الجملُت وجخأٓض 
ً
 :مً صاةما

 جمام الخىػَم كلى الجهاث االإلىُت وئجاختها واؾخسضامها وئمٖاهُت اؾخلاصتها. (1

 الاخخٌاؾ بها واالإداًـت كلحها وكلى وطىح ُغاءتها. (2

 طبؽ الخلضًلاث التي جخم كلحها. (3

 جدضًض مضة الحٌف والخسلص مجها. (4

 الهامت لخسؼُؽ وحشوُل هـام ئصاعة الجىصة. حلغٍٍ وطبؽ الىزاةّ الخاعحُت (5

 خماًت االإللىماث االإىزِت االإدخٌف بها ٓضلُل كلى الخؼابّ مً الخوُيراث هير االإِصىصة. (6
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 جسؼُؽ وطبؽ الدشوُل 8-1

ت للخىاًّ مم م4-4بالخسؼُؽ والخىٌُظ والظبؽ لللملُاث ٓما َى مبين في بىض) الجملُتُامذ  خؼلباث جِضًم االإىخجاث ( الظغوعٍ

 مً زلا٘ :( 1-6)هٌظث الؤحغاءاث االإدضصة في بىض، والخضماث

 جدضًض االإخؼلباث للمىخجاث والخضماث. - أ

 وطم ملاًير لللملُاث وملاًير لِبى٘ االإىخجاث والخضماث. - ب

 االإىاعص اللاػمت لخدُِّ الخؼابّ مم مخؼلباث االإىخجاث والخضماث. جدضًض    -ج

 جىٌُظ مغاُبت اللملُاث ػبِا للملاًير االإدضصة.    -ص

مً أن اللملُاث هٌظث ٓما زؼؽ لها ولإزباث مؼابِت  والاخخٌاؾ بمللىماث مىزِت )سجلاث( للخأٓضكلى  جدضًض والحٌاؾ -ٌ 

 االإىخجاث والخضماث للمخؼلباث.

  بالجملُتا الخسؼُؽ مىاؾبت للملُاث الدشوُل مسغحاث َظ
ً
خم صاةما الخدٕم في الخوُيراث االإسؼؼت ومغاحلت آزاع الخوُيراث  وٍ

ظلٗ جخأٓض  مً طبؽ  الجملُتهير االإِصىصة مم اجساط الؤحغاءاث التي جسٌٍ مً الآزاع الؿلبُت الىاججت كجها خؿب الحاحت وٓ

 (.4-8البىض )اهـغ  الجملُت الخضماث االإِضمت مً زاعج 

 مخؼلباث االإىخجاث والخضماث   2 -8

 الخىاصل مؼ الػملاء 8-2-1

 مم اللملاء ٌشمل:الجملُت جىاصل 

 التزوٍض بمللىماث طاث كلاُت باالإىخجاث والخضماث. - أ

 حوُيراث. يالخلاُضاث أو الخلامل مم الؼلباث وبما ٌشمل أ الخلامل مم الاؾخٌؿاعاث أو - ب

 مً اللملاء كً االإىخجاث والخضماث بما في طلٗ شٖاوي اللملاء.الحصى٘ كلى حوظًت مغجضة    -ج

 الخلامل مم أو طبؽ ممخلٖاث اللمُل.     -ص

 وطم مخؼلباث مدضصة لإحغاءاث الؼىاعب كىض الحاحت. -ٌ 

 جدذًذ مخؼلباث المىخجاث والخذماث 8-2-2

 ض مً :بالخأٓبالجملُت كىض جدضًض مخؼلباث االإىخجاث والخضماث االإِضمت لللملاء جِىم 

 حلغٍٍ مخؼلباث االإىخجاث والخضماث ُض جم جدضًضَا وحشمل: - أ

 أًت مخؼلباث ُاهىهُت أو جىـُمُت جىؼبّ كلحها. -1

ا  -2 ت.الجملُت جلٗ التي حلخبرَ  طغوعٍ

اء بمخؼلباث االإىخجاث والخضماث التي جِضمها. الجملُت ُضعة - ب  كلى الىً

 (DOثبينبً: انتشغيم )إدارح ػًهيبد الجًؼيخ( )
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 مشاحػت مخؼلباث المىخجاث والخذماث 8-2-3

اء باالإخؼلباث للمىخجاث والخضماث االإِضمت ئلى اللملاءأن الجملُت جظمً  . وجغاحم طلٗ بمسخلٍ ًئاتهم  لضحها الِضعة كلى الىً

االإؿخٌُضًً أو جِضًم الخضماث واللملُاث الضازلُت بين ئصاعاث الجملُت ُبل الالتزام بخىعٍض االإىخجاث والخضماث ئلى  الجملُت

ظٍ االإغاحلت  )اللملاء الضازلُين(  :حشملوَ

 بما في طلٗ مخؼلباث أوشؼت الدؿلُم وما بلض الدؿلُم. / االإؿخٌُضًًاالإخؼلباث االإدضصة بىاؾؼت اللملاء .أ 

ت للاؾخسضام االإدضص أو االإِصىص ئطا كُلِمَذْ. .ب  ا اللمُل ولٕجها طغوعٍ  االإخؼلباث التي لم ًظٓغَ

 .حملُت البر بدٌغ الباػًمخؼلباث مدضصة بىاؾؼت  .ج 

 .ُت االإىؼبِت كلى االإىخجاث والخضماثوالخىـُم االإخؼلباث الِاهىهُت .ص 

 مخؼلباث االإؿخٌُضًً التي جسخلٍ كً الاجٌاَ الؿابّ. .ٌ 

 ًخم خلها. وكىضما لا ًِضم االإؿخٌُض  االإؿخٌُضًًأن مخؼلباث الجملُت جظمً صاةما 
ً
ٌها مؿبِا االإسخلٌت كً جلٗ التي جم حلغٍ

 بخأُٓض مخؼلباث اللمُل ُبل ُبىلها. الجملُتبُاهاث مىزِت بمخؼلباجه جِىم 

 حغُير المخؼلباث للمىخجاث والخذماث 8-2-4

بالخأٓض مً أن االإللىماث االإىزِت طاث الللاُت جم حلضًلها وأن الأشخاص االإلىُين مؿخىكبين للمخؼلباث التي جم الجملُت جِىم 

ا كىضما ًخم حوُير مخؼلباث االإىخجاث والخضماث.  حوُيرَ

غ للمىخجاث والخضماث الخصمُم   3 -8  والخؼىٍ

  .الجملُتَظا البىض لا ًىؼبّ كلى أوشؼت 

 طبؽ االإىخجاث والخضماث االإِضمت مً حهاث زاعحُت  4 -8

 غام   8-4-1

مً أن االإىخجاث والخضماث االإِضمت مً حهاث زاعحُت مؼابِت للمخؼلباث وجدضص طىابؽ لخؼبُِها كلى الجملُت جخأٓض 

 االإىعصة مً حهاث زاعحُت كىضما :االإىخجاث والخضماث 

 الجملُت باؾم  أو جدذ ئشغاي وجٖىن االإىخجاث والخضماث االإِضمت مً حهاث زاعحُت مضمجت  .أ 

 .الجملُتمً جٖىن َىاْ كملُت أو حؼء مً كملُت ًخم بىاؾؼت حهاث زاعحُت بِغاع  .ب 

ض خضصث  كلى  تالخاعحُ ومِضمي الخضماث الخُُِم للمىعصًًوجؼبّ ملاًير للخُُِم والازخُاع وعصض الأصاء وئكاصة الجملُت وُ

ير كملُاث أو مىخجاث وزضماث بىاءً  بمللىماث مىزِت لخلٗ الأوشؼت وأًت  الجملُتكلى االإخؼلباث وجدخٌف  أؾاؽ ُضعتهم كلى جىً

ت وشأث كً الخُُِماث.   ئحغاءاث طغوعٍ

 هىع ومذي الظبؽ  8-4-2

 االإىعصة مً الخاعج لِـ لها جأزير خجاث والخضماث مً أن اللملُاث واالإىالجملُت جخأٓض صاةما 
ً
 ؾلبُ ا

ً
ت  ا كلى ُضعتها كلى اؾخمغاعٍ

 جىعٍض مىخجاث وزضماث مؼابِت ئلى كملائها ولظلٗ حلمل كلى:

 الخأٓض مً بِاء اللملُاث االإىعصة مً الخاعج في ئػاع طىابؽ هـام ئصاعة الجىصة. .أ 

 الخاعجي وجلٗ التي جىىي جؼبُِها كلى االإسغحاث الىاججت. حلغٍٍ ٔل الظىابؽ التي ٌلتزم جؼبُِها كلى االإىعص .ب 
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كلى الخىاًّ الجملُت الأزظ في الاكخباع الخأزيراث االإدخملت للخىعٍض الخاعجى لللملُاث واالإىخجاث والخضماث كلى ُضعة  .ج 

ظلٗ ًلالُت الظى  ابؽ التي ًؼبِها باؾخمغاع مم مخؼلباث اللملاء واالإخؼلباث الِاهىهُت والخىـُمُت االإىؼبِت كلحها وٓ

 االإىعص الخاعجي.

ت لظمان أن اللملُاث واالإىخجاث والخضماث االإىعصة زاعحُا مؼابِت  .ص  جدضًض أوشؼت للخدِّ أو أًت أوشؼت أزغي طغوعٍ

 للمخؼلباث.

 وملذمي الخذماث الخاسحُتمػلىماث للمىسدًً  8-4-3

 بمخؼلباتها مً أحل: ومِضمي الخضمت الخاعحُت وجبلوهم ًًبالخأٓض مً ٌٓاًت االإخؼلباث ُبل جىاصلها مم االإىعصالجملُت جِىم 

 اللملُاث واالإىخجاث والخضماث االإؼلىب جىعٍضَا. - أ

 اكخماص: - ب

 االإىخجاث والخضماث. -1

 الأؾالُب واللملُاث واالإلضاث. -2

 الؤًغاج كً االإىخجاث والخضماث. -3

لاث مؼلىبت لللاملين. - ج  الٌٕاءة شاملت أًت مإَ

 .الجملُتجٌاكل االإىعصًً الخاعحُين مم  -ص 

 .الجملُتبىاؾؼت طبؽ ومغاُبت أصاء االإىعصًً الخاعحُين االإؼبّ  -ٌ

ا الجملُتبها أوشؼت الخدِّ أو الاكخماص التي جِىم  -و   في مىاُم االإىعص الخاعجي أو كملاؤَ

 الؤهخاج وجِضًم الخضماث   5 -8

 طبؽ الإهخاج وجلذًم الخذماث 8-5-1

جِىم الجملُت بىطم طىابؽ وملاًير لظبؽ الأوشؼت والخضماث واالإىخجاث التي جِىم بخِضًمها للمؿخٌُضًً لظمان جدُِِها 

لاتهم وعطاَم . وجدُِّ أَضاي الجملُت في جدُِّ الآخٌاء الظاحي للمؿخٌُضًً   الإخؼلباتهم وجىُ

 الخمُيز / الخػشٍف والخدبؼ 8-5-2

ظلٗ خالت ، أٓض مً مؼابِت االإىخجاث والخضماثالىؾاةل االإىاؾبت لخلغٍٍ االإسغحاث واللملُاث للخباؾخسضام الجملُت ُامذ  وٓ

ظا الخمُيز مخٌغص للمسغحاث ، الخضماثالغصض والُِاؽ في حمُم مغاخل الؤهخاج وجِضًم  الاكخباع مخؼلباثاالإسغحاث آزظة في  وَ

 لاػما لظبؽ اللملُاثخُىما ًٖىن الخدبم 
ً
خم الا  مخؼلبا ت لخٌلُل الخدبم.وٍ  خخٌاؾ باالإللىماث االإىزِت الظغوعٍ

 ممخلياث الػملاء والمىسدًً الخاسحُين 8-5-3

ت آمىت ولا ًخم كغطها ئلا للجهاث االإسخصت.جظمً الجملُت أن ممخلٖاث االإؿخٌُضًً لضحها مً مللىماث كجهم   مدٌىؿت بؿغٍ

 الحفظ  8-5-4

ت أو  االإسؼهت لضحها ف االإىاصجِىم الجملُت بجمُم الاشتراػاث اللاػمت لحٌ ا وجغجُبها وخماًتها مً الؿغُ ِت آمىت جظمً جمُيزَ بؼغٍ

 ر الجىصةبما ًىاًّ ملاًيالخلٍ 
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 أوشؼت ما بػذ الخىسٍذ  8-5-5

أهذ َىاْ كملُاث أو مخؼلباث لاػمت لأوشؼت ما  بصٌت كامت َظا البىض لا ًىؼبّ كلى ملـم زضماث الجملُت ئلا أهه في خا٘ 

أن َىاْ التزام بلض  م أو اللِاعاث ... بلض جِضًمها لللملاء واالإؿخٌُضًً و جِضًم االإىخجاث مثل طمان الأحهؼة او الاكما٘ أو االإشاعَ

كلى الجملُت في الخلاُضاث أو مً أؾاؾُاث اللمل مخابلت أوشؼت ما بلض الخىعٍض وجِضًم الخضماث ًان الجملُت جلتزم بدىٌُظ 

 الإخؼل
ً
 باث هـام ئصاعة الجىصةجلٗ الاوشؼت ػبِا

 طبؽ الخػذًلاث  8-5-6

وجظبؽ الخلضًلاث كلى الؤهخاج أو جِضًم الخضمت بالِضع اللاػم للخأٓض مً اؾخمغاع الخىاًّ مم االإخؼلباث االإدضصة الجملُت جغاحم 

ت ٓما جدخٌف باالإللىماث االإىزِت التي جصٍ هخاةج مغاحلت الخلضًلاث واللاملين الظًً لهم صلاخُت الخلضً ل وأًت ئحغاءاث طغوعٍ

 اهبثِذ كً االإغاحلت.

 الؤًغاج كً االإىخجاث والخضماث   6 -8

ُذ ولا ًخم الؤًغاج كً مسؼؼت  جغجِباثالجملُت جىٌظ  في مغاخل مىاؾبت للخدِّ مً أن مخؼلباث االإىخج والخضمت ُض اؾخىً

 االإىخجاث والخضماث ئلى اللملاء ئلا بلض آخما٘ الترجِباث االإسؼؼت بصىعة 
ً
أن زلاًا لظلٗ ًُخم اكخماصَا مً  مغطُت ئلا ئطا 

 بىاؾؼت اللمُل.  -خُثما اهؼبّ طلٗ  -الؿلؼاث االإسخصت أو 

 بمللىماث مىزِت لِبى٘ الخضماث و جدخىي جلٗ االإللىماث االإىزِت كلى:الجملُت جدخٌف 

. - أ  أصلت كلى االإؼابِت مم ملاًير الِبى٘

 جدبم للصخص أو الأشخاص االإسى٘ بالإًغاج. - ب

 طبؽ كضم مؼابِت االإسغحاث   7 -8

ا وطبؼها الإىم الاؾخسضام هير االإِصىص لها أو الجملُت جخأٓض  ٌها وجمُيزَ مً أن االإسغحاث هير االإؼابِت للمخؼلباث ُض جم حلغٍ

ا كلى مؼابِت االإىخجو جىعٍضَا  اث ٍخم اجساط الؤحغاءاث الخصحُدُت االإىاؾبت اؾدىاصًا ئلى ػبُلت خالت كضم االإؼابِت وأزغَ

ظا ًىؼبّ أًظا كلى كضم مؼابِت االإىخجاث والخضماث التي جٕدشٍ بلض جىعٍض االإىخج أو أزىاء أو بلض جِضًم  ،والخضماث وَ

 الخضمت.

 مم كضم جؼابّ االإسغحاث بىاخضة أو أٓثر مً الؼغَ الخالُت :الجملُت وجخلامل 

 الخصحُذ. - أ

 والخضماث.الٌغػ أو اللؼ٘ أو  الاؾترحاق أو حللُّ جىعٍض االإىخجاث  - ب

 ئبلان اللمُل. - ث

 .الحصى٘ كلى صلاخُاث للِبى٘ بشغوغ - ر

 وكىض جصحُذ كضم الخؼابّ للمسغحاث ًاهه ًخم الخدِّ مً االإؼابِت.

 ٓما ًخم الاخخٌاؾ باالإللىماث االإىزِت التي:

 جصٍ كضم االإؼابِت. - أ

 جصٍ الؤحغاء االإخسظ. - ب

 جصٍ أًت امخُاػاث جم الحصى٘ كلحها. - ج

 لاجساط الِغاع بسصىص كضم االإؼابِت.جدضص صاخب الصلاخُت   -ص
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 الغصض والُِاؽ والخدلُل والخُُِم 9-1

  غام 9-1-1

 بخدضًض:الجملُت ُامذ 

 ما هي اخخُاحاتها مً الغصض والُِاؽ. - أ

 ػغَ الغصض والُِاؽ والخدلُل والخُُِم اللاػمت للخأٓض مً صحت الىخاةج. - ب

 الغصض والُِاؽ.متى ًخم   -ج

 متى ًخم جدلُل وجُُِم هخاةج الغصض والُِاؽ.  -ص

ظلٗ ًلالُت هـام ئصاعة الجىصة والاخخٌاؾ بمللىماث مىزِت مىاؾبت ٓضلُل كلى الىخاةج  ٓما جِىم بخُُِم الأصاء وٓ

 سطا الػملاء 9-1-2

ٓما خضصث أؾالُب الحصى٘ كلى وعصض وجؼللاتهم  كً صعحت الخىاًّ مم اخخُاحاتهم اهؼباكاث االإؿخٌُضًًالجملُت جغصض 

الخوظًت االإغجضة مً االإؿخٌُضًً كً جِضًم الخضمت و مِابلاث مً زلا٘ اؾخؼلاكاث عأي اللمُل و  ومغاحلت َظٍ االإللىماث وطلٗ

 مم االإؿخٌُضًً وجدلُل الشٖاوي وزؼاباث الشٕغ .

 الخدلُل والخلُُم 9-1-3

 ماث الىاشئت كً الغصض والُِاؽ وهخاةج الخدلُل والُِاؽ َظٍ حؿخسضم لخُُِم :بخدلُل وجُُِم البُاهاث واالإللى الجملُت جِىم 

 جؼابّ االإىخجاث والخضماث.  - أ

 صعحت ومؿخىي عطا اللملاء. - ب

لالُت هـام ئصاعة الجىصة.  -ج  أصاء وً

أن الخسؼُؽ ُض جم جىٌُظٍ بٌلالُت.  -ص  ما ئطا 

 والٌغص.ًلالُت الؤحغاءاث االإخسظة للخلامل مم االإساػغ  -ٌ

 أصاء االإىعصًً الخاعحُين. -و

 الحاحت لخدؿين هـام ئصاعة الجىصة. -ػ

 االإغاحلت الضازلُت 9-2

أن هـام ئصاعة الجىصة :الجملُت جىٌظ  ا كلى الأُل لخِضًم مللىماث كما ئطا   مغاحلاث صازلُت مغة ؾىىٍ

 مخؼابّ مم: - أ

 هٌؿها لىـام ئصاعة الجىصة الخاص بها.الجملُت مخؼلباث  (1

 مخؼلباث َظٍ االإىاصٌت اللاالإُت. (2

 مؼبّ بٌلالُت ومداًف كلُه. - ب

ض ُامذ    بالآحي:الجملُت وُ

 (Checkتبسؼبً: تقييى الأداء )
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ها واالإؿئىلُاث ومخؼلباث  - أ جسؼُؽ وئوشاء وجىٌُظ واالإداًـت كلى بغامج االإغاحلت شاملت ملضلاث االإغاحلت وػغُ

غ آزظة في الاكخباع أَمُت اللملُاث االإلىُت والخوُيراث االإإز وهخاةج االإغاحلاث  الجملُتغة كلى الخسؼُؽ والخِاعٍ

 الؿابِت.

 جدضًض زصاةص االإغاحلت ومجا٘ ٔل مغاحلت. - ب

لين وجىٌُظ االإغاحلاث مم الخأٓض مً مىطىكُت وهؼاَت كملُت االإغاحلت. - ث  ازخُاع االإغاحلين االإإَ

غ للإصاعة االإلىُت. - ر لذ بها جِاعٍ  طمان أن هخاةج االإغاحلاث ُض عً

 جأزير لا مبرع له. يصحُدُت اللاػمت بضون أاجساط الخصحُداث والؤحغاءاث الخ - ج

 الاخخٌاؾ بمللىماث مىزِت ٓضلُل كلى جىٌُظ بغهامج االإغاحلت وهخاةج االإغاحلت. - ح

 مغاحلت الؤصاعة 9-3

لالُخه وجماشُه مم  ٌاًخه وً ا كلى الأُل للخأٓض مً اؾخمغاع ملاءمخه وٓ جِىم الؤصاعة الللُا بمغاحلت هـام ئصاعة الجىصة مغة ؾىىٍ

 .للجملُتالخىحهاث الاؾتراجُجُت 

دخىي حضو٘ أكما٘ الاحخماق كلى االإىطىكاث الخالُت:   وٍ

 اعة.خالت الؤحغاءاث االإخسظة في الاحخماق الؿابّ الإغاحلت الؤص - أ

 الخويراث في االإىطىكاث الخاعحُت والضازلُت طاث الللاُت بىـام ئصاعة الجىصة. - ب

لالُت هـام ئصاعة الجىصة بما في طلٗ الاججاَاث الؤخصاةُت واالإإشغاث لٖل مً : - ث  االإللىماث كً أصاء وً

 عطا اللملاء والخوظًت االإغجضة مً الأػغاي االإهخمت طاث الللاُت. (1

 مضي جدِّ أَضاي الجىصة. (2

 أصاء اللملُاث وجؼابّ االإىخجاث والخضماث. (3

 كضم االإؼابِت والؤحغاءاث الخصحُدُت. (4

 هخاةج الغصض والُِاؽ. (5

 هخاةج االإغاحلاث. (6

 أصاء االإىعصًً الخاعحُين. (7

 ٌٓاًت االإىاعص. - ر

 (.1-6ًلالُت الؤحغاءاث االإخسظة للخلامل مم االإساػغ  والٌغص )اهـغ بىض  - ج

 الٌغص للخدؿين. - ح

خم اجساط ُغاعاث وئ  حغاءاث مخللِت بــ :وٍ

 ًغص الخدؿين. - أ

 أًت خاحت لخوُيراث كلى هـام ئصاعة الجىصة. - ب

 االإىاعص اللاػمت. - ث

 ٓما ًخم الاخخٌاؾ بمللىماث مىزِت ٓضلُل كلى هخاةج مغاحلاث الؤصاعة. 
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 كام 11-1

ظا بخدضًض وازخُاع ًغص الخدؿين وجىٌُظ ئحغاءاث لاػمت الجملُت ُامذ  ؼ  عطاَم. وَ للخىاًّ مم مخؼلباث اللملاء ولخلؼٍ

 ٌشمل:

لت. - أ  جدؿين االإىخجاث والخضماث لخخىاًّ مم االإخؼلباث كلاوة كلى الاخخُاحاث االإؿخِبلُت واالإخىُ

 جصحُذ أو مىم أو جِلُل الآزاع هير االإغهىب ًحها. - ب

لالُت هـام ئصاعة الجىصة. - ث  جدؿين أصاء وً

ت : الجملُتومً أمثلت الخدؿين التي حؿخسضمها  الخصحُذ والؤحغاءاث الخصحُدُت والخدؿين االإؿخمغ والخؼىاث الخوُيرً

 والابخٖاع وئكاصة الخىـُم ٔلما أمًٕ طلٗ.

 كضم الخؼابّ والؤحغاءاث الخصحُدُت 11-2

 كىضما جدضر كضم مؼابِت بما ًحها جلٗ الىاحمت كً الشٖاوي ًاهه ًخم :

 مم كضم االإؼابِت وخؿب الاُخظاء : الخٌاكل - أ

 اجساط ئحغاء لظبؽ الحالت وجصحُدها. (1

 الخلامل مم جبلاجه. (2

أهذ الحالت جِخض ى ئحغاء للخسلص مً ؾبب أو أؾباب كضم االإؼابِت للضم جٕغاع خضوثها أو خضوثها في  - ب جُُِم ما ئطا 

:ّ  أمآً أزغي كً ػغٍ

 مغاحلت وجدلُل خالت كضم االإؼابِت. (1

 خضور كضم االإؼابِت.جدضًض ؾبب  (2

أن ُض خضزذ خالاث مشابهت أو مدخمل خضوثها. (3  جدضًض ما ئطا 

ت. - ث  جىٌُظ أًت ئحغاءاث طغوعٍ

 جم اجساطٍ. جصحُحيئحغاء  يمغاحلت ًلالُت أ - ر

ا(. - ج أن طلٗ طغوعٍ  جدضًث االإساػغ والٌغص االإدضصة أزىاء الخسؼُؽ )ئطا 

  .(عة طلٗئطا اُخظذ الظغو )كمل حلضًلاث كلى هـام ئصاعة الجىصة  - ح

 وكاصة ما جٖىن الؤحغاءاث الخصحُدُت مخىاؾبت مم الآزاع  االإِابلت لحالاث كضم االإؼابِت.

خم الاخخٌاؾ بمللىماث مىزِت ٓضلُل كلى:  وٍ

 ػبُلت خالاث كضم االإؼابِت وأًت ئحغاءاث جم اجساطَا جبلا لها. - أ

 هخاةج أًت ئحغاءاث جصحُدُت. - ب

 الخدؿين االإؿخمغ 3 – 11 

ا مسغحاث الخدلُل والخُُِم  الجملُتجِىم  لالُت هـام ئصاعة الجىصة ٓما جظم في اكخباعَ ٌاًت وً باؾخمغاع  بخدؿين ملاةمت وٓ

أهذ َىاْ اخخُاحاث أو ًجب الخلامل ملها ٓجؼء مً الخدؿين االإؿخمغ. ظلٗ مسغحاث مغاحلت الؤصاعة لخدضًض ما ئطا   وٓ

 

 (ACTاً: انتحسين )ػبشز
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 قبئًخ انؼًلاء والأطزاف الدهتًخ -1

 الإداسة المػىُت المخؼلباث والخىكػاث الجهت 

مت
هخ

الم
ف 

شا
الأػ

 

ت  وصاسة المىاسد البششٍ

 والخىمُت الاحخماغُت/ 

 مشهض الخىمُت الاحخماغُت

  ومبادساتها  الجمػُت اظتراجُجُتدغم  -
ً
 ومػىىٍا

ً
 مادًا

ؼ  -  .اللشاساثحعشَ

 بأوٌ . -
ً
ش أولا  جضوٍذها بالخلاسٍ

 جؼبُم آلُاث و ئحشاءاث الػمل -

  جىفير المىافلاث والىزائم المؼلىيت للحصىٌ غلى اغخمادهم -

 اظخخشاج التراخُص اللاصمت -

 مجلغ الإداسة

 المذًش الخىفُزي

ت  المىاسد البششٍ

ؼ  المشاسَ

م  الاجصاٌ والدعىٍ

 ًمدافظ خفش الباػ
 واخخفالاثسغاًت مىاظباث ،  جاه الششواءج الجمػُتدغم  -

 اظتراجُجُتها وكُمها، مصذاكُت الجمػُت وجدلُم .الجمػُت

 مجلغ الإداسة

 المذًش الخىفُزي

 الذوائش الحىىمُت

الخاصت بأوشؼت 

ؼ الجمػُت  ومشاسَ
)البلذًاث/ الأماهاث/ وصاسة 

الشإون والأوكاف/ الصحت/ 

اطت/ المُاة...(   الشٍ

 للاشتراػاث والمػاًير  -
ً
جخؼُؽ وجدلُم مخؼلباتهم ػبلا

 المدذدة مً كبلهم 

  والىزائم المؼلىيت للحصىٌ غلى اغخمادهمجىفير المىافلاث  -

 اظخخشاج التراخُص اللاصمت -

اساث - ش والمؼبىغاث الذوسٍتششاواث/  صٍ  / الخلاسٍ

 

 الششواث

ؼ دساظ/ خؼاباث ػلب دغم  - اث واملت حُذة للمشاسَ

ت مخميز/ ت ابخياسٍ ؼ جىمىٍ   الملذمت لهم لؼلب الذغم/ مشاسَ

ش الذوسٍت  جىزُم - ؼ ومخابػاتها وجلذًم الخلاسٍ للمشاسَ

 والسجلاث

م / الإشاسة ئليهم في مؼبىغاث الجمػُت وغلى  - حىائض جىشٍ

 مىكػها والمجلاث التي جصذسها 

 

 المإظعاث الماهدت

ومىاغُذ واشتراػاث الخلذًم .المخابػت المعخمشة لمخؼلباتهم  -

ؼ التي ًلذمىن الذغم لها  للمشاسَ

ؼ راث كُمت  - جلذًم دساظاث مفصلت دكُلت حُذة ومشاسَ

 وفائذة غالُت جخىافم مؼ اشتراػاتهم 

ؼ/الاهجاصاث/أغذاد  - مػلىماث دكُلت غً : المشاسَ

 المعخفُذًً.

 ئبشاص دوسها . -

ؼ في المىاغُذ المدذدة -  سفؼ المشاسَ

ش  - ؼ جضوٍذها بالخلاسٍ جىزُم ليافت أوشؼت وغملُاث المشاسَ

 الذوسٍت اللاصمت

ؼ جىمىٍت/ اباث ػلب دغمخؼ - دساظت مفصلت /مشاسَ

ؼ  للمشاسَ

م / الإشاسة ئليهم في مؼبىغاث الجمػُت وغلى  - حىائض جىشٍ

 مىكػها والمجلاث التي جصذسها

 

 الدهحقبد
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 سحاٌ الاغماٌ/ الذاغمىن 

الاظهام في جدلُم الاظخذامت المالُت  خؼاباث ػلب دغم -

 للجمػُت.

ؼ/الاهجاصاث/آلُت - صشف مبلغ  مػلىماث دكُلت غً : المشاسَ

 الخررع

ش  - ؼ جضوٍذها بالخلاسٍ جىزُم ليافت أوشؼت وغملُاث المشاسَ

 الذوسٍت اللاصمت

م / الإشاسة ئليهم في مؼبىغاث الجمػُت وغلى  - حىائض جىشٍ

 مىكػها والمجلاث التي جصذسها

 

 المإظعاث الإغلامُت 
ؼ/الاهجاصاث/أغذاد  - مػلىماث دكُلت غً : المشاسَ

 المعخفُذًً/المصشوفاث/الخميز في الخذماث .
 

حهاث مىذ الجىدة 

 والخميز

جؼبُم المخؼلباث والمػاًير المؼلىيت مً كبلها وجىفير الأدلت  -

 المادًت غلى الخؼبُم والفػالُت والخدعين المعخمش

 مجلغ الإداسة

 حمُؼ الإداساث

ُت
ح س

خا
ال

ث 
ما

خذ
ال

ي 
ذم

مل
و 

ء 
لا

ػم
ال

 

 افشاد المجخمؼ

ت دساظت  - ت واظدثماسٍ ؼ جىمىٍ اخخُاحاث المجخمؼ مً مشاسَ

 ًمىً أن حشاسن فيها الجمػُت

الخىاصل المخػمم لاخخُاحاث وجىكػاث المجخمؼ مً خذماث  -

 .الجمػُت

 اػلاغه غلى الأغماٌ/الاهجاصاث. -

 الشفافُت والىطىح -

 خذماث احخماغُت -

 فشص جؼىع -

 

المعخفُذًً/ أظش 

 المعخفُذًً

ت بُاهاتهم  -  والمػلىماث الخاصت بهمظشٍ

 جلذًم دغم مالي/جلذًم وسغاًت مششوغاث ئهخاحُت صغيرة -

ت/غاهاثئخذماث احخماغُت وئغازُت/ - ؼ جىمىٍ خذماث /مشاسَ

ب وجؼىٍش وجأهُل/احخماغُت  جذسٍ

 

  الجمػُتدغم واظخلشاس  يف المشاسهت - مجلغ الإداسة
ً
  .اكخصادًا

 الجمػُت الػمىمُت
 الذوسي الاحخماغاثوخظىس  المعخمش الخىاصل  -

ش  -  الجمػُتالخفاغل مؼ جلاسٍ

 .والإبذاغُت المبخىشة والمبادساث الملترخاثجلذًم  -

 

 المىظفين
ت سواجب وميافئاث - / ججهيزاث  بِئت غمل مىاظبت /مجضٍ

ب  حُذة / هظام ئداسي / غذالت في الخلُُم والحىافض / جذسٍ

 وجؼىٍش وجأهُل

 

 المخؼىغين

 جدلُم .الجمػُتبلُم  الالتزام .الجمػُتجبين سؤٍت وأهذاف  -

اخدعاب العاغاث  .التزمىا بها تيوالىخائج ال الخذماث

 الخؼىغُت

ب وجىحُت/بِئت غمل مىاظبت -  شهاداث جؼىع/جذسٍ

 

الششواث / المإظعاث / 

 المدلاث المىسدة

مػلىماث دكُلت غً الاخخُاحاث المؼلىب جىسٍذها /  -

والخػمُذاث / صشف الػذالت في جلُُم الػشوض 

 المعخدلاث في الىكذ المىاظب.
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المملـــــكت العـــــربيت 

 الســـــعوديت

  الباطه حفر بمحافظت البر جمعيت 

مسجلت بوزارة الموارد البشريت 

 والتنميت الاجتماعيت 

 ( 110)  برقــم

 

 

 انؼىايم انذاخهيخ والخبرجيخ -2
 الأزش الىىع الػىصش الخصيُف

الخدىم/ 

ت  الأولىٍ
 الإحشاء / الملاخظاث

ل 
ام

ػى
ال

ُت
خل

ذا
ال

 

الىظام 

 الإداسي 

 فشصت اظخلشاس الىظام الإداسي 
/ غذم وحىد حغُيراث وحػذًلاث 

ش الىظام  جؼىٍ
ت  أولىٍ

ش الىظام بما  المعاهمت في جؼىٍ

 ًخذم غملُاث المىظمت

ت جىظُم الػمل فشصت وحىد هُيل جىظُمي  - أولىٍ

أغظاء مجلغ ئداسة 

 فاغلين
ت ٌعاغذ في زباث المىظمت فشصت  الاظخفادة مً هلاغ اللىة أولىٍ

ظفش أغظاء مجلغ 

/ الإداسة دون ئخباس المىظمت

أغظاء مجلغ  حغُب

 غً خظىس الإداسة 

 المجلغ حلعاث

ٌ  شذة غذم جىاحذهم خاٌ الحاحت تهذًذ  ئكامت وسشت غمل لىطؼ الحلى

الىىادس 

ت  البششٍ

 اظخلشاس مػظم الػاملين

 اظدُػاب الػمل واسجفاع الخررة فشصت
ت  الاولىٍ

 غالُت

ادة الفاغلُت لعذ  / خخُاجالا صٍ

جدفيز الػاملين للاظخمشاس لخدلُم 

ادة  الفاغلُت الاظخلشاس الىظُفي/ صٍ

لعذ اخخُاج الجمػُت لىظائف 

 حذًذة/ الخؼىس والخػلم المعخمش

طػف الاهجاص لذي بػع 

 المىظفين
 ظلبي

الاغماٌ وغذم اخشاحها بالشيل  جأخش 

 المؼلىب
 سفؼ اهجاص المىظفين 

هلص الىىادس في بػع 

 الىظائف
 جىظُؼ هؼاق البدث  غذم وحىد المإهلين لشغل الىظائف ظلبي

بُتغذم  بُت  اليادس الاداسي  جأهُلهلص في  ظلبي وحىد بشامج جذسٍ  /خؼت جذسٍبوطؼ بشامج جذسٍ

 شذة غذم اظخلشاس المىظف تهذًذ الخدفيز
وطؼ جدفيزاث حعهم في اظخلشاس 

 المىظف

 شذة وطػف بالاهخاحُت غمل غير مخلً تهذًذ هىادس غير مخخصصت
هلل الىىادس ئلى جخصصاتها 

 مخخصصتواظخلؼاب هىادس 

البيُت 

 الخدخُت

وحىد مبنى مجهض ًلبي 

 الاخخُاحاث
 فشصت

ئكامت أوشؼت داخل المىظمت ووحىد 

دت  بِئت غمل مشٍ
 اكامت المىاشؽ والررامج  غالُت

غذم فاغلُت المىكؼ 

 الالىترووي للمىظمت
 غالُت غذم اهدشاس المىظمت في هؼاق أوظؼ تهذًذ

البدث غً حهت خاسحُت جدبنى بىاء 

 ئلىترووي فػاٌمىكؼ 

غذم وحىد هظام ئلىترووي 

مدذودًت شامل/  ئداسي 

 الررامج وكىاغذ البُاهاث

 تهذًذ

 طغؽ الػمل غلى المىظفين

طػف اهخظام او طبؽ بػع 

 خعاسة البُاهاثالػملُاث/ 

 وجدلُلاتها

 غالُت
ًلبي  شاملهظام ئلىترووي  جىفير 

 اخخُاحاث المىظمت

 الدشغُل

غذم وحىد بشمجُاث 

 حشغُل
 تهذًذ

غذم العُؼشة / غذم طبؽ الػمل

 الياملت غلى الػملُت
 غالُت

البدث غً بشمجُاث حشغُل ًلبي 

 اخخُاحاث المىظمت

 مخابػت الاهجاص خعب الخؼت غالُت اهجاص الاغماٌ في الاوكاث المدذدة فشصت وحىد خؼت جىفُزًت 

ئصذاس أدلت حشغُلُت لجمُؼ  غالُت الأداء وظهىلت الخػلماهظباغ  فشصتأدلت  لىائذ / وحىد
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المملـــــكت العـــــربيت 

 الســـــعوديت

  الباطه حفر بمحافظت البر جمعيت 

مسجلت بوزارة الموارد البشريت 

 والتنميت الاجتماعيت 

 ( 110)  برقــم

 غملُاث المىظمت حشغُلُت لجمُؼ الػملُاث

غذم وطىح اللىائذ 

غذم وحىد / الذاخلُت

أدلت وئحشاءاث وخؼىاث 

 غمل

 تهذًذ
غذم / غذم اهظباغ وظلاظت الأداء 

 جشجِب الػمل ووحىد مخالفاث
 

/ ئغذاد وشش اللىائذ وحػمُمها

ش ئحشاءاث الػمل ت جؼىٍ  واظخمشاسٍ

طػف مخابػت الششاواث 

 وحػمُلها
 جفػُل دوس كعم الششاواث  طػف اكامت الررامج وفشلها تهذًذ

الػمل مىظمي )غير مىصع 

 غلى ػىاٌ العىت(
 ظلبي

غماٌ خلاٌ فتراث أوحىد طغؽ 

 مػُىت
 مشاغاة رلً في الخؼت الدشغُلُت 

 للجمػُتسفؼ الجاهب الاغلامي   غذم ابشاص الجمػُت بالشيل المؼلىب ظلبي طػف الجاهب الاغلامي

ل  الخمىٍ

غذم وحىد غهذ مالُت 

 لمذساء ئداساث المىظمت
 غالُت البؽء في الإهجاص تهذًذ

ئصذاس كشاس بدعلُم غهذ مالُت 

 لمذساء الإداساث

  غذم اللذسة غلى الخدشن بثباث وزلت تهذًذ غذم وحىد ئًشاداث زابخت

الععي ئلى الخمىً والاجلان في 

ت حلب  المىاسد المالُت ومىذ أولىٍ

 كصىي لزلً

 الجىدة

أهظمت ئداسة جؼبُم 

 الجىدة والخميز
 فشصت

 اظخلشاس الىظام والخفاغل مػه

 وفػالُخه وجدعِىه وجدلُم الاهذاف
 غالُت

مخابػت ظير الػمل وفم هظام 

 الجىدة 

غذم وحىد آلُت للُاط 

 الجمػُتأزش بشامج 
 ظلبي

ؼ  غذم اللذسة غلى كُاط ازش المشاسَ

 / الخذماث
 لجمػُتاًجاد ملُاط لأزش بشامج ا 

وحىد سكابت ومخابػت غلى 

 جىفُز الخؼت
ض الشكابت والمخابػت  جدلُم اهذاف الخؼت اًجابي  حػضٍ

      الاظدثماساث
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المملـــــكت العـــــربيت 

 الســـــعوديت

  الباطه حفر بمحافظت البر جمعيت 

مسجلت بوزارة الموارد البشريت 

 والتنميت الاجتماعيت 

 ( 110)  برقــم

 تبثغ: انؼىايم انذاخهيخ والخبرجيخ
 الأزش الىىع الػىصش الخصيُف

الخدىم/ 

ت  الأولىٍ
 الإحشاء / الملاخظاث

ل 
ام

ػى
ال

ُت
ح س

خا
ال

 

 
ً
 ظُاظُا

اظخلشاس ظُاس ي 

عي  وحششَ
 فشصت

لت الأمذ  بىاء خؼؽ ػىٍ

 جدلُم الاظخذامت المالُت

خاسج 

 الخدىم

ئغذاد الخؼت الاظتراجُجُت 

ت ؼ الاظدثماسٍ  للجمػُت والمشاسَ

 
ً
 اكخصادًا

 الاظخغىاء غً الػمالت

 غير العػىدًت
 تهذًذ

وصٍادة  الاهخاحُتطػف 

 الخيالُف

خاسج 

 الخدىم
 جفػُل الخؼىع

 الشهىد الاكخصادي
 تهذًذ

خاسج  اهخفاض في المىاسد المالُت

 الخدىم

ؼ بمبالغ جدىاظب مؼ  م المشاسَ حعىٍ

 روي الذخل المدذود

اسجفاع الظشائب واظػاس 

 الؼاكت
 تهذًذ

ادة في المصشوفاث خاسج  صٍ

 الخدىم

اظتهلان  جللُل المصشوفاث وجششُذ

 الؼاكت

دغم الذولت لللؼاع 

 الثالث
 فشصت

 /
ً
ا  وئداسٍ

ً
ش الػمل مهىُا جؼىٍ

 الحصىٌ غلى دغم مالي
 غالي

الخىاصل مؼ الىصاسة ويىاء صىسة 

 رهىُت حُذة

 احخماغُا وزلافُا

ادة الىعي للمىاػىين  صٍ
 فشصت

جدلُم سؤٍت وسظالت 

 الجمػُت
 غالُت

 للاءاث جىغُت وجثلُف تئكام

 تهذًذ الصىسة الزهىُتطػف 
التردد في الذغم وفي 

 الاظخفادة مً الخذماث
 

 /
ً
 وهىغا

ً
جدعين الخذماث هما

 وئغلانها

الاًام الػالمُت/ 

المىاظباث المدلُت/ 

  المىاظم الذًيُت

 فشصت
جدعين الصىسة الزهىُت/ 

 جدصُل اًشاد

ت  الأولىٍ

 غالُت

فُت  مشاسهت اغلامُت وحػشٍ

الخيري الإظاءة لللؼاع 

 غرر  وظائل الخىاصل
 تهذًذ

ت العمػت  خاسج  حشىٍ

 الخدىم

وشش زلافت الخررع وصٍادة الىعي في 

 المجخمؼ

حػاػف المجخمؼ مؼ 

 سظالت المششوع
 فشصت

ئمياهُت الحصىٌ غلى دغم 

 مً الأفشاد
دت بؼلب الذغم   اظتهذاف الششٍ

 الخىىىلىحُا

جؼىس جىىىلىحُا 

 الاجصالاث بالمملىت
 فشصت

ظهىلت الاجصالاث 

 والخىاصل
 غالُت

غمل خؼت وجىظُفها فُما ًخذم 

 غملُاث الجمػُت

جؼىس الررمجُاث 

 بالمملىت
 فشصت

سخص أظػاس الررمجُاث 

ئمياهُت الدشغُل / وهفائتها

 
ً
 والخذمت الىتروهُا

 غالُت

غمل خؼت وجىظُفها فُما ًخذم 

ل الخػامل / غملُاث الجمػُت جدىٍ

ويىاء كىاغذ الىسقي الى الىترووي/ 

 بُاهاث

  غالُت   

 المىافعىن 

ض مً هفاءة الػمل  فشصت  الخػضٍ

وجبادٌ الخرراث والاظخفادة 

شه  مً جدعين الػمل وجؼىٍ

/  غلذ اجفاكُت ششاهت وحػاون  غالُت

ؼ حذًذة  سفؼ هفاءة  –ابخياس مشاسَ

 الػلاكاث الػامت والاغلام

 
 غالُت فشصت

ت  جىظُؼ هؼاق غمل الجمػُت فشصت الخيامل مؼ حهاث خيرً

ت  أولىٍ

 غادًت

ت  جىفُز ششاواث مؼ حهاث خيرً

لإدساج خالاث الأسامل والمؼللاث 

 والأًخام  لذي جلً الجهاث

 تهذًذ الخفىق الإداسي والمهني

خصىلهم غلى وعبت أهرر 

مً الذغم/ جلذًش 

 المعئىلين والذاغمين لهم

 ٌ غلى شهاداث وحىائض  الحصى

الجىدة والخميز/ الخخؼُؽ 

ش الخذماث  الاظتراجُجي/ جؼىٍ

والإفادة مً الجمػُاث الأخشي 

 وغيرهم نوالاوادًمُي
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المملـــــكت العـــــربيت 

 الســـــعوديت

  الباطه حفر بمحافظت البر جمعيت 

مسجلت بوزارة الموارد البشريت 

 والتنميت الاجتماعيت 

 ( 110)  برقــم

 / الأويئتالىىاسر

 / الىىاسر الؼبُػُت

الحىادر والحشائم 

/ والأمشاض الممُخت

 الأويئت

 تهذًذ
اهخفاض غذد وكلت فػالُت 

ل  اساث / كلت الخمىٍ الضٍ

 المالي لمجابهت الىىاسر

 غالُت

ؼ حذًذة لمىاحهت  ابخياس مشاسَ

 الىىاسر

 المعخفُذون 

اخخمالُت هثرة الاكباٌ 

 غلى الخذماث
 تهذًذ

غذم اللذسة المالُت غلى 

 اظدُػابهم
دت الذاغمين وفئاتهم   جىظُؼ ششٍ

 
ججاسبهم الغير مشطُت مؼ 

 المششوع
  ظىء العمػت وكلت الثلت تهذًذ

بجىدة الخذماث وغملُاتها الاهخمام 

والخدعين المعخمش لها بما ًشض ي 

 المعخفُذًً
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المملـــــكت العـــــربيت 

 الســـــعوديت

  الباطه حفر بمحافظت البر جمعيت 

مسجلت بوزارة الموارد البشريت 

 والتنميت الاجتماعيت 

 ( 110)  برقــم

 (3يهحق رقى ) -3
 تسهسم انؼًهيبد وتذاخههب

 

 

 

 

 

 

 

 

  مىهجُت اللملُاث : (2

 

 

 

 
 
 

 الأنشطة

حؿلؿل كملُاث هـام ئصاعة (1

ّ صاةغة )زؼؽ  هٌظ  –الجىصة وً

  اجسظ الِغاع(-اصعؽ –



 
     

 

 

 نظـــبو إدارح الجـــىدح دنيم 
QM01 

 

 2020/  11/  15بريخ الاصذار: ت 1/00رلى الإصذار :  37يٍ  35صفحت 

 
المملـــــكت العـــــربيت 

 الســـــعوديت

  الباطه حفر بمحافظت البر جمعيت 

مسجلت بوزارة الموارد البشريت 

 والتنميت الاجتماعيت 

 ( 110)  برقــم

  

 للشهبدة  الهيئت الوبنحت

 الجوعيتعوليبث 

 هجلس إدارة الجوعيت

 تأسيس نظبم إدارة الجىدة

 تقيين النظبم

 تطبيق النظبم

 الحفبظ على النظبم 
 تحسين النظبم 

 العويل

 العولاءهتطلببث 

 الوتطلببث القبنىنيت
 والتشريعية

 هتطلببث الوىاصفت
 

ISO 9001:2015 

 

 سيبست وأهداف عبهت

 سياسة وأهداف الجمعية

 أػًبل انًزاجؼت

 َظبو انجىدةانتغييزاث في 

 انتغيزاث انحبصهت

 تحسيٍ الأداء

 تغييزاث

 نتائج التقييم

 خزيطخ تذفق ػًهيبد نظبو إدارح الجىدح ثبلجًؼيخ
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 الســـــعوديت
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 ( 110)  برقــم

 
 

 

 

 
 

 / انقسى الادارح ) الإجزاء (اسى انىثيقخ  انىثيقخ )الإجزاء( ريش و

1.  ED - P01 الدذيز انتنفيذي إدارح اجتًبػبد الإدارح انؼهيب 

2.  EXL - P01 ضجط الدؼهىيبد الدىثقخ 

 الجىدح وانتًيش

3.  EXL - P02 الدزاجؼبد انذاخهيخ 
4.  EXL - P03 ضجط حبلاد ػذو انتطبثق 
5.  EXL - P04 الإجزاءاد انتصحيحيخ 
6.  EXL - P05 الجىدح أهذاف وخطط 
7.  EXL - P06 قيبص رضب الدستفيذين والأطزاف الدهتًخ 
8.  EXL - P07 يزاجؼخ الإدارح لأنظًخ الجىدح وانتًيش 
9.  EXL - P08 إدارح الدخبطز وانفزص 

10.  EXL – P09 إدارح ػًهيبد الجىدح و انتًيش الدؤسسي 
11.  EXL – P10 اػتًبد ويتبثؼخ الخطط الاستراتيجيخ وانتنفيذيخ 
12.  VEH - P01 حزكخ انسيبراد 

 الخذيبد الدسبنذح

13.  SSD - P01 صيبنخ انجنيخ انتحتيخ 
14.  SSD - P02 يتبثؼخ الدشبريغ الذنذسيخ 
15.  PUR - P01 الدشتريبد 
16.  FIN – P01 الدبنيخ 
17.  SEC - P01 الأين وانسلايخ 
18.  TEL - P01 الاتصبلاد الإداريخ 
19.  WH - P01 الدستىدػبد إدارح ػًهيبد الدستىدع 

20.  PRJ - P01 إدارح انبرايج والدشبريغ إدارح الدشبريغ انتنًىيخ 

21.  COM - P01 الاتصبل وانتسىيق إدارح ػًهيبد الاتصبل وانتسىيق 

22.  SW - P01 انزػبيخ الاجتًبػيخ إدارح ػًهيبد انزػبيخ الاجتًبػيخ 

23.  IT - P01 تقنيخ الدؼهىيبد تشغيم وصيبنخ الحبست الآلي 

24.  HR –P01 الدىارد انجشزيخ الانتقبء وانتؼيين 

25.  HR –P02 انتذريت وانتطىيز  

26.  HR –P03 يتبثؼخ دواو الدىظفين  

27.  HR –P04 الأجىر والدكبفآد وانؼلاواد انذوريخ  

28.  HR –P05 الإجبساد  

29.  HR –P06 إدارح الأداء  

30.  HR –P07 الإجزاءاد انتبديجيخ  

 وأقسبو الجًؼيخ دقبئًخ تزييش إدارا



 
     

 

 

 نظـــبو إدارح الجـــىدح دنيم 
QM01 

 

 2020/  11/  15بريخ الاصذار: ت 1/00رلى الإصذار :  37يٍ  37صفحت 

 
المملـــــكت العـــــربيت 

 الســـــعوديت

  الباطه حفر بمحافظت البر جمعيت 

مسجلت بوزارة الموارد البشريت 

 والتنميت الاجتماعيت 

 ( 110)  برقــم

 
 

31.  HR –P08 انتظهى والاستئنبف  

32.  HR –P09 ػقذ انؼًم وإنهبء ػلاقخ انؼًم  

33.  HR –P10 انترقيبد نقم وتكهيف الدىظفين والانتذاة  

34.  HR –P11 انتطىع  


