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 ضــوابــط 
وشــروط افـتـتــاح الفــروع

  لائحة الفروع

 الخيرية لرعاية الأيتام  أكنافبجمعية 
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 المـــادة الأولى

 ( تقديم الطلب:1

لا يقــع دــددهم دــ  دفــإة  حافظــا المــإاد ء فــال فــإة لهام  ــا   ــاأهــالا ا يــ م تقــديم رلــب ن ــ    ــ  

أو  ــ  ين بــى د ــى باحــا   بمنطقــا الأكنــا نئــ م  سلــم ءدانة ا ام  ــا ا صرعيــا لإدايــا الأي ــا    أشــصاإ ءلــى

 أن تضم  هذا الطلب  ا ي ا:

 تحديد ددد المإاكز والهاإ تاب ا ل لك المحافظا. .1

 السكان الف  ا بالمحافظا. ددد .2

 ددد الأي ا . .3

 ددد أ إ الأي ا  المسالرن با ام  ات ال ا لا بالمحافظا. .4

ءيضـــــاا أ ـــــمال ا ام  ـــــات ا صرعيـــــا الأشـــــإل بالمحافظـــــاف وتـــــ ة  فـــــار ا الـــــذ  تزاولـــــىف والف ـــــات ال ـــــ   .5

 تإداها.
 

 ( دنا ا هذا الطلب    قبع ءدانة ا ام  ا  ع  إاداة  ا ي ا:2

دـــد  و ـــ د  م  ـــات أشـــإل   الألأـــا بإدايـــا الأي ـــا  إـــا المحافظـــا ال ـــ  يـــإاد ء فـــال فـــإة ال أكـــد  ـــ   .1

 لهام  ا   ا أو المإاكز ال اب ا ل ا.

.55ألا يقع ددد الأي ا  المإاد ندايت م   ذه المحافظا د  ) .2
ً
 ويت ما

ً
 ( يت ما

 الددم الماد .تإت ب الطلب ضم  قائما الأول يات    ح ث ددد السكان وددد الأي ا  وإ كات ا  .3

 .   قبع ال زانة ال ثبت    أن هذا الطلب  س    لكافا الأوناق والفإوط المطل با .4

افقا د ى ء فال فإة:3  ( رلب الم 

لها ـــا المفـــإفا   ا ام  ـــا الب ابـــا ب ي ـــ لى المفـــإ  ال ـــا و اد مـــاد  سلـــم ابدانة با ام  ـــا  لـــك                

افقاطلب ب با م نئ م ا ام  ا زانة وال  د ى اف  اا هذا الفإة.  الم 

 

 المـــادة الثانية

 الفإوط والم اصفات ال   يلز  ت فإها إا  بنى الفإة:

 ال ص ل ءل ى ب سإ و   لا.  إتاد أن يب ن الفإة إا  كان   مرز بح ث يقع إا  نطقا تسّ ع د ى  .1

 لأحد أدضال  سلم ابدانة أو المكلفرن بإدانة أ .2
ً
 الفإة ءلا إا حالا ال بعة.لا يب ن ال قان  مل كا

 أن ي  فإ بى كافا ا صد ات المطل با    ك إبال و ال وهاتف. .3
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 .دا  يفضع أن يقع د ى شانة .4

 

 المـــادة الثالثة

 ق اس  س  ل الأدال للفإة:

يــ م ق ــاس  ســ  ل الأدال للفــإة  ــ  شــ ل  ــدل قدنتــى د ــى تحق ــي أهــدا  ون ــالا ا ام  ــا وق م ــا  

 بالس ا ات واب إالات المنظما لذلك.و دل التزا ى 

 

 

 المـــادة الرابعة

افي  سلم ابدانة د ى اف  احى   ا.  يب ن  قإ الفإة إا النطاق ا اغإاإا أو المحافظا ال   و

 المــادة الخامسة

ي د  الفإة ءلى تقديم  م ع ا صد ات والمساددات الا  ماد ا للأي ا  حسب الل ائح والأتظما 

 الم  مدة 

 المــادة الساد ا

يحدد  سلم ابدانة إا  لسا اد ماد الفإة ددد ال ظائف و إاتب الم ظفرن ويقإ المالم ا انا  -1

اف ا د ى الفإة  ابشإ

 أو بدوا   زئي  المفإ ي رن   -2
ً
 للفإة   فإغا

ً
   د    اد ى أن يب تو  ظفي الفإة ال ا   ديإا

 س  لا د  تنف ذ   ا ات ا ام  ا وتطب ي   اويب ت فئفاال ظبابعة كاف ا لفغع هذه   اا انس اف وي م  

 ل ائح ا وأتظمت اف وتلأإيف شؤون ال معف والمحافظا د ى أ  ال الفإة و م لكاتى.

 المــادة السابعة

 لل ائح المال ا المنظما لذلكف والسنا 
ً
يب ن للفإة  رزات ا شاصا ت ضم    انده و لأإوفاتى وفقا

 ا لهام  ا.المال ا للفإة ها السنا المال 

 المــادة الثامنة

ي ــــد الفـــــإة  رزات  ـــــى ال قديإيــــا  فـــــ ملا د ـــــى المــــ اند والملأـــــإوفات الم  ق ـــــا وفــــي بنـــــ د  رزات ـــــا 

و لــك لاد مادهــا وتضــم م ا للمرزات ــا ال قديإيــا ال ا ــا و لــك قبــع بدايــا  ال ــا  للمفــإ ا ام  ــا ويقــد  ا 

 السنا المال ا بف إي  د ى الأقع.
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 المــادة التاسعة

يسب أن يب ن اللأإ  إا حدود اد مادات المرزات ا ال قديإيـا الم  مـدة للفـإةف ويسـ ز لمـديإ الفـإة 

ال ــــا  أو  ــــ  يف ضــــى  للمفــــإ أثنــــال الســــنا المال ــــا اقتــــعاا ء ــــإال  نــــاق ت بــــرن بنــــ د الملأــــإوفات ونف  ــــا 

افقا دلي ا.  للم 

 المــادة العاشرة

 ت ب ن   اند الفإة  ما ي ا:

 يا وال  ن ا ال اندة للفإة.ال بعدات النقد .1

 الزك ات النقديا وال  ن ا ال اندة للفإة. .2

 الأوقا  المصلألأا للفإة. .3

 المنح وال صايا وال بات وابداتات ال   يقد  ا الأفإاد والمؤ سات. .4

 دائد المفإودات الا تثمانيا للفإة. .5

  زانة للفإة.الابداتات السن يا ال   تالألأ ا  .6

 والأتظما الم م ل   ا إا ا ام  ا. أ    اند أشإل وفي لل ائح .7

 

 

 

 

 المــادة الحادية عشرة

 تف مع  لأإوفات الفإة د ى  ا ي ا:

 المساددات النقديا ال   تقد  للمس ف دي     شد اتى. .1

 المساددات ال  ن ا ال   تقد  للمس ف دي     شد اتى. .2

والإياضـــــ ا ال ـــــ  تلأـــــإ  د ـــــى المبـــــالص المصلألأـــــا لـــــددم البـــــعا ي الا  ماد ـــــاف والثقاف ـــــا وال لم ـــــا  .3

 المس ف دي .

 الملأإوفات التفغ ل ا وابدانيا ال ز ا لتس رع أدمال الفإة. .4

 المــادة الثانية عشر
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يسب د ى الفإة الاك فال الذاتي    الم اند ال   يحلأع دلي ا ل غط ا الملأإوفات النثعيـا والإواتـب 

إـــا المـــادة ا حاديـــا دفـــإ  ـــ  هـــذه  دءضـــافا الـــى  ـــا ون وابيســـانات والبـــعا ي ال ـــ  يقـــد  ا الفـــإة  للمســـ ف دي  

 ال ئحا .

 المــادة الثالثة عشر

د ـى أ ـاس الملأـإوفات المنلأـ إ دلي ـا إـا المـادة الثات ـا دفـإة  ـ  هـذه  تالأص ءيـإادات الفـإة 

  ا تلأت دل ى الل ائح والأتظما واب إالات المال ا الم  مدة لهام  ا.ال ئحا وي م اللأإ  حسب 

 عشر الرابعة المــادة 

ويالأــص بيــداة ال بعدــات وال بــات ف ــى ويلأــإ  المحل ــا يالأــص للفــإة حســا  بنكـيـ بأحــد البنــ   

 .اللأادنة    ا ام  ا وفي الأتظما نى د ى  س ف د  الفإة 

 المــادة الخامسة عشر

ل ــــا يــــ م صــــإ  المبــــالص المصلألأــــا للفــــإة حســــب  ــــا تلأــــت دل ــــى اللــــ ائح والأتظمــــا واب ــــإالات الما

 الم  مدة لهام  ا.

 عشر السادسة المــادة 

وأ ـرن  تحمـع ت ق  ـات نئـ م ا ام  ـا أو تائبـى    حسا  الفإة ت م  م ع  لأإوفات الفإة بف كات

 اللأندوق.

 عشر السابعة المــادة 

 بم  ـب شطـا  ن ـ    ـ   ـديإ الفـإة 
ً
إا حال فقدان ش ك يسب ءشطان البنك المسح   دل ـى فـ نا

وي حمـع المتسـبب إـا فقـده  لأـإوفات النفـإ وغرعهـا ال ـ  يطلك ـا البنـك ولا يـ م  ـحب  ل قـف صـإ  الفـ ك

  ــ  الفــ ك المفقــ د ءلا ب ــد ونود ءشطــان  ــ  البنــك يف ــد ب ــد  صــإفى  ــع ال أك ــد د ــى أن 
ً
شــ ك  ديــد بــدلا

 يب ن اللأإ  للمس ف د الأول فقط.

 عشر الثامنةالمــادة 

ح ات  ــديإ الفــإة بح ــث لا يزيــد ق مــا الفــ ك دــ  تالأــص  ــلفى  ســ ديما ويبــ ن صــإف ا  ــ  صــ  

 للض ابط ال ال ا:
ً
 ألفرن نيال وتس اد  للملأإوفات والتفغ ل ا لتس رع أدمال الفإة وفقا

 ي م اللأإ  باد ماد     ديإ الفإة أو    ين بى. .1

 لا يس ز تسزئا المنلأإ  د ى غإض  حدد بذاتى بقلأد صإفى    السلفا. .2
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الســلفا المســ ديما دنــد تفــاد تلأــف  بلــص الســلفا د ــى أن يــ م نفــع يــ م ت ــ يم الملأــإو   ــ   .3

الف اترع والمستندات المؤيدة لللأإ  للإدانة ال ا ا و لك لمإا  ت ـا وتـدق ق ا ويسـب أن تقفـع 

 إا ن ايا السنا المال ا وي ند الم بقي  م ا  حسا  الفإة.

ك الملأـإوفات التفـغ ل ا تلأدن  م ع الفـ كات بأ ـمال المسـ ف د أو  قـد  ا صد ـا  ـا دـدا شـ  .4

 للفإة يلأإ  لأ رن اللأندوق أو    ين   دنى.

  م ع الف كات تا م با م )لا يلأإ  ءلا للمس ف د الأول(. .5

 عشر التاسعةالمــادة 

 يطبي د ى  ستندات الفإة و ا تى ودفاتإه ووثائقى ق ادد ا حفظ الم م ل   ا إا ا ام  ا

 

 العشرونالمــادة 

وت ـــــ لى   اب ـــــا و طابقـــــا الـــــدفاتإ  با ام  ـــــالفـــــإة  ـــــ  قبـــــع ابدانة المال ـــــا تـــــ م  إا  ـــــا حســـــابات ا

 ال ا .لمفإ  المحا ب اف ونفع تقإيإ دون  ل

  الواحدة والعشرونالمــادة 

حــدد يكـع  ـا لـم يـإد بفــأتى تـص إـا هـذه ال ئحــا تطبـي بفـأتى اللـ ائح والأتظمــا المطبقـا إـا ا ام  ـا 

با ام  ــــا الق ادــــد ال نف ذيــــا ال ــــ  تــــنظم ء ــــإالات اللأــــإ  وابيــــداة والــــدفاتإ والســــا ت  دانة سلــــم اب 

 المس اد ا إا الفإة.
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 الهيكل التنظيمي 
 ع الجمعيةولفر
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المهام الإدارية لموظفي 
 الفرع
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 ــ  ديإ الفإة:1

 ــ ال د  ال ا : 1

 كفالة وف ال ا وتنم ا   انده المال ا حسب الل ائح المنظما لذلك.تس رع أدمال الفإة بكع 

 الانتباط ابدان :

 يإتبط بمديإ ءدانة الفإوة با ام  ا. 

ــا :  الم ـ

ءدــداد ا صطـــا الســن يا للفـــإة إــا ضـــ ل الأهــدا  والس ا ـــات ال ا ــا لهام  ـــاف بال  ــاون  ـــع الأقســا  ابدانيـــا بــالفإةف وبال نســـ ي  ـــع  .1

  اف و  اب ا تنف ذها ب د اد مادها.ابدانة ال ا

اب ـــ ا  إـــا ءدـــداد المرزات ـــا ال قديإيـــا بال  ـــاون  ـــع الأقســـا  ابدانيـــا بـــالفإةف وبال نســـ ي  ـــع ءدانة الفـــؤون المال ـــا بـــابدانة ال ا ـــاف  .2

 و  اب ا تنف ذها ب د اد مادها.

 أهدافى.ابشإا  د ى الن احا المال ا وابدانيا إا الفإة وال أكد    تحق ي  .3

 ابشإا  ابدان  والفن  د ى الأقسا  ابدانيا بالفإةف وال نس ي ف ما ب م ا بما يضم  حس  أدائ ا وتكا ع    دها. .4

  مان ا اللأ ح ات المال ا وابدانيا المص لا لى. .5

 ة ال ا ا.اقتعاا ت  رن نؤ ال الأقسا  ابدانيا وال ا لرن بالفإة إا ض ل الاح  اج ا حق قي الم  مد    ابدان  .6

الاتلأــال با ا ــات ا حب   ــا والأهل ــا ضــم  النطــاق ا اغإاإــا للفــإة ف مــا ي  لــي بأدمــال الفــإة و ــا كـاـن شــانج النطــاق ا اغإاإــا ف ــ م  .7

 ال نس ي  ع ابدانة ال ا ا.

 ابشإا  د ى ءدانة  م ع الأدمال الم  لقا بف  ن ال ا لرن. .8

 ال مع د ى تنم ا   اند الفإة. .9

 وت ل مات وت ا  م ابدانة ال ا ا.تنف ذ قإانات  .15

   اب ا ءيإادات و لأإوفات الفإةف وال مع د ى تإش د الملأانيف التفغ ل ا. .11

   اب ا حض ن واتلأإا  ال ا لرن بالفإةف واتاا  اب إالات ال ز ا لضمان التزا  م بالم اد د المحددة. .12

اقبا  رع ال مع إا الفإة وال أكد     طابق ى للأتظما والل ا .13  ئح واب إالات الم  مدة. إ

ال نســ ي  ــع ابدانة ال ا ــا إــا ي  لــي بإدــادة تنظــ م الفــإة وتبســ ط اب ــإالات الم ب ــا ف ــىف وزيــادة ف ال ــا ال نســ ي بــرن ابدانة ال ا ــا  .14

 والفإة.

 ا     ال  د ا صاصا بالفإة. .15

 .المفانكا إا ا  قبال الم بعدرن وت إيف م بأ فطا الفإة  حث م د ى ددم الفإة .16

 ا  قبال حالات المس ف دي     شد ات الفإة ال   تح اج ءلى  قابل ى. .17

 تقديم الاقتعاحات لب ف ا ا تثمان  م لكات الفإة ونف  ا ءلى ابدانة ال ا ا. .18

 المفانكا إا أدمال الهاان ال   يكلف ب ض يت ا وحض ن الا  مادات ال   يدعى ءلي ا أو يكلف بحض نها. .19

 الق ل ال ا لا والأ  زة والم اد و  اب ا ت فرعها. تحديد اح  ا ات الفإة    .25

 ءدداد تقانيإ دونيا د  ءتسازات الفإة و قتعحات تط يإ ال مع بى ونف  ا ءلى ابدانة ال ا ا. .21

 أيا   ا  أشإل يكلف   ا إا حدود اش لأاصى. .22
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  بإترع الفإة: 1/1

 ال د  ال ا :

 لاتلأالات ابدانيا للفإة.تقديم  م ع ا صد ات المب ب ا لمديإ الفإة وشد ات ا

 الانتباط ابدان :

 يإتبط بمديإ الفإة.

 الم ــــا :

 ا     المإا  ت ال اندة لمديإ الفإة ودإض ا دل ى وتنف ذ ت  ي اتى بفأن ا. .1

 ل   ي ات  ديإ الفإة و  اب ا ء إالات تلأديإها. .2
ً
 ءدداد المإا  ت اللأادنة وفقا

 ت  ي ات  ديإ الفإة بفأتى.ا     وتسا ع البعيد السإ  وتنف ذ  .3

ا ــ قبال الاتلأــالات ال اتف ــا والفاكســ ا الــ اندة لمب ــب  ــديإ الفــإة واتاــا  اب ــإالات ال ز ــا  .4

 بالمس  لرن الذي  يإغب  ديإ الفإة إا ال حدث    م.
ً
 بفأن ا والاتلأال هاتف ا

 الدد ة ل   مادات وابدداد والتعت ب ل ا. .5

 كاتبات ال   تإد لمديإ الفإة حسب ت  ي اتى.ءدداد الإدود الب اب ا د ى الم .6
 ءحالا المكاتبات ال   ي    ا  ديإ الفإة ءلى الأقسا  وال حدات الم ن ا و  اب ا ب م ا حالات ال   يق ض   الأ إ   اب ت ا. .7

 ا  قبال زوان  ديإ الفإة    المس  لرن والمإا  رن وتح هم. .8

 بال نس ي  ع ال  قات ال ا ا بالفإة.ابدداد لزيانات و  لات  ديإ الفإة المص لفا  .9

ا ـ قبال  م ــع المإا ـ ت الــ اندة للفـإة وا ــ بمال ا ـإالات ق ــدها وإحالت ـا لل حــدات ابدانيــا  .15

 المص لأاف و  ا اا المإا  ت السإيا حسب ال   ي ات الم  مدة.
 اب ا تسل م ا لها ات المإ لا ءلي ا.ا      م ع المإا  ت اللأادنة    الفإة وا  بمال ء إالات تسا ل ا وتلأديإها و   .11

 ابشإا  د ى ت زيع المإا  ت داشع الفإة. .12

 تنظ م وحفظ  لفات الفإة    أ ع تس  ع ا تع اد ا والا  فادة  م ا. .13

  سخ وتلأ يإ المإا  ت ا صاصا بالفإة. .14
   سرع البحث والاتلأال  نى.دمع قاددة ب اتات شاصا بأنقا    الات وه اتف الم ظفرن والم ظفات وتحديثى بفكع دون ف ل .15

   اب ا الأ  ن المص لفا ال   يكلف   ا  ديإ الفإة. .16

 أيا   ا  أشإل يكلف   ا إا حدود اش لأاصى. .17
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 قسم البحث وا صد ات الا  ماد ا: 1/2

 ال د  ال ا :
وا صــد ات المقد ــا للأي ـــا  ابشــإا  د ــى وحــدة البحـــث ووحــدة ا صد ــا الا  ماد ـــا بفــإة ا ام  ــا وال مـــع د ــى تطــ يإ البـــعا ي 

 و  اب ا تنف ذها.

 الانتباط ابدان :

 تإتبط بمديإ الفإة. 

 الم ـــا :

اقتــــعاا الضــــ ابط واب ــــإالات والفــــإوط والنمــــا ج ال ز ــــا ب ــــإال البحــــث الا  مــــاعا وال مــــع د ــــى  -1

 تط يإها.

 ال ز ا لى.ابشإا  الفن  د ى وحدة البحث الا  ماعا بالفإة وتقديم  م ع المساددات  -2

 ال أكد    الالتزا  بض ابط وإ إالات وتما ج ء إال البحث الا  ماعا. -3

 ال أكد    ءدشال  م ع الب اتات الم  لقا بالبحث الا  ماعا با حا ب الآلا بفكع دون . -4

 تحديد أ ل   تب يب وحفظ  لفات الأ إ    أ ع ت ح دها وتس  ع ال  ا ع    ا. -5

لأ ــإ بفــكع دون  إــا الفــإة لضــمان ا ــ مإان ا ــ حقاق م  صــد ات   اب ــا تحــديث الم ل  ــات دــ  ا -6

 ا ام  ا.
 ابشإا  د ى ءدداد البعا ي والأ فطا وا صد ات ال ادفا ءلى نفع المس  ل الا  ماعا والاق لأاد  واللأحا والثقاإا للمس ف دي . -7

سـ ي  ـع ءدانة ابشإا  د ى تنف ذ شطط البعا ي والأ فطا وا صد ات السن يا ب د اد مادهـاف بال ن -8

 الفإة.

 تق  م ت ائي البعا ي والأ فطا وا صد ات الا  ماد ا    ح ث تحق ق ا لأهداف ا. -9
 الاتلأال وال نس ي  ع ا ا ات ا صان  ا ال   ل ا دون أو  فانكا إا تنف ذ الأ فطا والبعا ي وا صد ات الا  ماد ا با ام  ا. -15

 إا الما مع الذ  تاد ى ا ام  ا    أ ع ءتساا البعا ي المفا  ا والمفتعكا.ال  اون وال نس ي  ع ا ام  ات والمؤ سات ا صرعيا  -11

تقديم الدنا ات د  البعا ي والأ فطا وا صد ات المقتعحا ا اديدة   ضحًا   ا أهـداف ا وتكال ف ـا  -12

 وك ف ا تنف ذها وا ا ات الأشإل المفانكا.

 و  اب ا ت فرعها.تحديد اح  ا ات القسم    الق ل ال ا لا والأ  زة والم اد  -13

 ءدداد تقانيإ تق يم الأدال ال ظ في لم ظفي القسم. -14

 ءدداد تقانيإ دونيا د  ءتسازات القسم و قتعحات تط يإ ال مع   اف ونف  ا ءلى  ديإ الفإة. -15

 أيا   ا  أشإل تكلف   ا ابدانة إا حدود اش لأاص ا. -16
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 وحدة ا صد ا الا  ماد ا والبعا ي:  1/2/1

 ال د  ال ا :

تقـديم ا صـد ات والمســاددات وتنف ـذ البــعا ي والأ فـطا الا  ماد ــا للإفـع  ــ  المسـ  ل الا  مــاعا 

 والاق لأاد  واللأحا وال  ل    والثقاإا للأي ا  المس ف دي     شد ات الفإة.

 الانتباط ابدان :

 يإتبط بإئ م قسم البحث وا صد ا الا  ماد ا بالفإة.

 الم ـــا :

  صطا السن يا للفإة.المفانكا إا ءدداد ا .1

ابشــــإا  د ــــى ءدــــداد وتنف ــــذ البــــعا ي القــــح ا وال  ل م ــــا والثقاف ــــا للأي ــــا  المســــ ف دي   ــــ   .2

ا صـــــد ات الفـــــإةف و  اب ـــــا تنف ـــــذها ب ـــــد اد مادهـــــاف بال نســـــ ي  ـــــع ال حـــــدات ابدانيـــــا الم ن ـــــا 

 بالفإة.

ص لأــا وا ا ــات ا صان  ــا تنف ــذ ا حفــ ت ا صاصــا بــالبعا ي والأ فــطا بال نســ ي  ــع ابدانات الم .3

  ات ال  قا.

 تق  م ت ائي البعا ي والأ فطا وا صد ات المنفذة بالفإة    ح ث تحق ق ا لأهداف ا. .4
 ابشإا  ابدان  والفن  د ى الأقسا  ابدانيا ال اب ا للقسم وال نس ي ف ما ب م ا بما يضم  حس  أدائ ا وتكا ع    دها. .5

لأ فــــطا وا صــــد ات ا اديــــدة   ضــــمنا أهــــداف ا وال كـــاـل ف تقــــديم المقتعحــــات حــــ ل البــــعا ي وا .6

 الم  ق ا وك ف ا تنف ذها.
 الاتلأال وال نس ي  ع ا ا ات ا صان  ا    أ ع ال مع د ى تنف ذ البعا ي والأ فطا وا صد ات ا صاصا بال نس ي  ع  ديإ الفإة. .7

الأي ــا  المســ ف دي  ال نســ ي  ــع قســم البحــث الا  مــاعا بــالفإة  ــ  أ ــع  مــع الم ل  ــات دــ   .8

    شد ات الفإة ل حديد الأ فطا والبعا ي وا صد ات الضإونيا ل م.

ال نســـ ي  ـــع ءدانة ال  قـــات ال ا ـــا وابدـــ   بـــابدانة ال ا ـــا ل قـــديم  م ـــع ا صـــد ات المطل بـــا  .9

 للإد ن وابد   د  أ فطا ا ام  ا بال نس ي  ع ءدانة الفإة.

 ظ في للم ظفرن المإتبطرن بى  باشإة.ءدداد تقانيإ تق يم الأدال ال   .15

 ءدداد تقانيإ د  ءتسازات القسم و قتعحات تط يإ ال مع بىف ونف  ا ءلى  ديإ الفإة. .11

 تحديد اح  ا ات القسم    الق ل ال ا لا والأ  زة والم اد و  اب ا ت فرعها. .12
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 أيا   ا  أشإل يكلف   ا القسم إا حدود اش لأاصى. .13

 

 اعا:وحدة البحث الا  م  1/2/2

 ال د  ال ا :

تقــــديم شد ـــــا البحـــــث الا  مـــــاعا )المب دـــــ  والم ــــدا ي( لل أكـــــد  ـــــ  ا ـــــ حقاق الأي ـــــا  للمســـــاددات 

 للض ابط واب إالات الم  مدة.
ً
 وا صد ات ال   يقد  ا الفإةف وفقا

 الانتباط ابدان :

 تإتبط بإئ م قسم البحث وا صد ا الا  ماد ا. 

 الم ـــا :

 ا صطا السن يا للفإة.المفانكا إا ءدداد  .1

 ا  قبال الطلبات ا اديدة للتسا ع بالفإة. .2

تـــدق ي الطلبـــات وال أكـــد  ـــ  ا ـــ بمال  م ـــع الب اتـــات والنمـــا ج وال ثـــائي المطل بـــا و طابقت ـــا  .3

 بالأص ل.

رلــــــب  قابلــــــا ب ــــــم ا حــــــالات ء ا كـــــاـن إــــــا الطلــــــب  ــــــا يثرــــــع ا اــــــدل أو ي طلــــــب ال أكــــــد  ــــــ  ب ــــــم  .4

 الم ل  ات.
 ت ا حب   ا  ات ال  قا لل أكد    صحا الب اتات والم ل  ات المقد ا إا الطلب بال نس ي  ع  ديإ الفإة.الاتلأال با ا ا .5

فـــ ح  لفــــات لأ ـــإ الأي ــــا  بالنســـبا للطلبــــات المســــ  ف ا للفـــإوط وإحالــــا الطلـــب لفإيــــي البحــــث  .6

 الا  ماعا لا  بمال ء إالات البحث الا  ماعا.

7.  
ً
 ت ص ا فإيي البحث ء إال البحث الا  ماعا  ب ب ا

ً
 وإدداد تقإيإ د  كع رلب   ضمنا

ً
و  دات ا

ح ل ا  حقاق أ إة الأي ا  لمساددات وشـد ات الفـإة وكم ـا وت د ـا المسـاددات ال ـ  تح ـاج 

 ءلي ا هذه الأ إ.

 ال أكد    التزا  الباحثرن الا  مادرن بض ابط وإ إالات وتما ج ء إال البحث الا  ماعا. .8

 إ آل ا ب د اك مال اب إالات والأوناق.تسا ع ب اتات الأ  .9

تلأـــن ف الأي ـــا  وأ ـــإهم لف ـــات  حـــددة بحســـب الق ادـــد الم ب ـــا ال ـــ  تحـــددها الأ اتـــا ال ا ـــا  .15

 ك دد أفإاد الأ إة وحالات م القح ا والمال ا.

 ءصدان بطاقات شاصا لكع أ إة يت م  سالا بالفإة ببإازها دند كع زيانة للفإة. .11
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يتـــ م ي ضـــ  في ـــا  م ـــع  ـــا صـــإ  ل ـــا  ـــ   ســـاددات د ن ـــا  ـــ ال  ـــ اد ءدـــداد  ـــاع لكـــع أ ـــإة  .12

 غذائ ا أو أ  زة أو   اد أو  ساددات تقديا بال نس ي  ع قسم ا صد ا الا  ماد ا.

 تنظ م الزيانات الم دات ا لأ إ الأي ا    ال ا اديدة أو ال تب  ا    ح ث  اه ا الزيانات ووقت ا. .13

يــــــــا لأ فــــــــطا الفــــــــإة الا  ماد ــــــــاف ل ف  ــــــــع دون البــــــــاحثرن المفــــــــانكا إــــــــا وضــــــــع ا صطــــــــط ال نف ذ .14

 والباحثات الا  ماد رن  ع الأي ا  وأ إهم إا البعا ي والأ فطا الا  ماد ا ال   ينفذها الفإة.

حلأــــــــإ دــــــــدد الأ ــــــــإ ودــــــــدد الأي ــــــــا  الــــــــذي  يإدــــــــاهم الفــــــــإةف وإدــــــــداد ب اتــــــــات ال كلفــــــــا ا صاصــــــــا  .15

 إ .بالمساددات المقإنة ل مف وإكمال ء إالات اللأ

 ل   ي ات  ديإ الفإة. .16
ً
 المفانكا إا البعا ي والأ فطا الا  ماد ا ال   يق م ا الفإةف وفقا

   اب ا وتحديث ب اتات أ إ الأي ا  المسالا بالفإة بفكع دون  لضمان ا  مإان ا  حقاق م  صد ات و ساددات الفإة. .17

  م ا.حفظ وتب يب  لفات أ إ الأي ا  بفكع يس ع الإ  ة ل ا والا  فادة  .18

 ءدشال  م ع الب اتات والم ل  ات بال حدة إا ا حا ب الآلا وتحديث ا با  مإان. .19
 ال نس ي  ع قسم ا صد ا الا  ماد ا    أ ع صإ  المساددات المال ا وال  ن ا للأي ا  وأ إهم المس ف دي     شد ات الفإة. .25

ح ـــــاج ءلـــــى شــــــد ات ال نســـــ ي  ـــــع قســـــم ا صد ــــــا الا  ماد ـــــا  ـــــ  ا ــــــع تبل غ ـــــا با حـــــالات ال ــــــ  ت .21

 ا  ثنائ ا.
 ال نس ي  ع قسم ا صد ا الا  ماد ا بقا ا ا صد ات والبعا ي الا  ماد ا الملب ا لاح  ا ات الأي ا  وأ إهم بالفإة. .22

الاتلأـــال بالمســـ حقرن للمســـاددات المال ـــا وال  ن ـــا  ـــ  أ ـــع حضـــ نهم لا ـــ    ا أو ءيلأـــال ا  .23

 ءلي م.

لـــــي بمفـــــانكا الباحثـــــات الا  ماد ـــــات إـــــا ء ـــــإال البحـــــث ال نســـــ ي  ـــــع القســـــم النســـــائي ف مـــــا ي   .24

 الا  ماعا.

ءدـــداد ال قـــانيإ ابحلأـــائ ا الدونيـــا دـــ  أ ـــإ الأي ـــا  وكم ـــات المســـاددات النقديـــا وال  ن ـــا ال ـــ   .25

 صإفت ل ا بال نس ي  ع قسم ا صد ا الا  ماد ا ونف  ا ءلى  ديإ الفإة.

 دة.ءدداد تقانيإ تق يم الأدال ال ظ في لم ظفي ال ح .26

 تحديد اح  ا ات ال حدة    الق ل ال ا لا والأ  زة والم اد و  اب ا ت فرعها. .27

 ءدداد تقانيإ دونيا د  ءتسازات ال حدة و قتعحات تط يإ ال مع بى ونف  ا ءلى  ديإ الفإة. .28

 أ    ا  أشإل ي كلف   ا ال حدة إا حدود اش لأاصى. .29
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 قسم ال  قات ال ا ا وابد   :  1/3

 ال ا :ال د  

ءبـإاز دون وأهم ـا الفـإة وإ ـ ا اتى إـا تقـديم شد اتـى للأي ـا  المسـ ف دي ف وبنـال الـإوابط الق يـا بــرن 

الفإة وأدضال الما معف وبرن ال ا لرن بالفإةف والمفانكا إا تقديم البـعا ي الا  ماد ـا والثقاف ـا والتعفي  ـا 

 للأتظما والل ائح الم  مدة.
ً
 للأي ا ف وفقا

 بدان :الانتباط ا

 تإتبط بمديإ الفإة. 

 الم ا :

 المفانكا إا ءدداد ا صطا السن يا للفإة. .1

 تنف ذ البعتا ي ابد  ي المقإّ    قبع ابدانة ال ا ا إا المنطقا ال   ياد  ا الفإة. .2

 تحق ي ال  اصع برن ال ا لرن بالفإة وبق ا ال ا لرن بالفإوة الأشإل ال اب ا لهام  ا. .3

إقا ا ا اسـ ن  ـع الـدادمرن  المفانكا إا تلأم م .4 المطب دات ال ز ا لنساا شطط  مع ال بعدات و

افقا ءدانة ال  قات ال ا ا وابد   با ام  ا.  ب د   

 المفانكا إا المنا بات الإئ س ا كالم انض والأ  اق المحل ا إا تطاق الفإة. .5

الفـإة وتقـديم ال  صـ ات  ا  قلأال الم ل  ات والآنال المص لفا حـ ل  سـ  ل ا صـد ات ال ـ  يقـد  ا .6

 ال ز ا بفأن ا.
 ا  قبال الم بعدرن والم ط درن وض    الفإة وإدداد بإا ي الزيانات ال  إيف ا ل م وتنظ م لقالات م بالمس  لرن  ع  بإترع الفإة. .7

ال نس ي  ع قسم ال  قات ال ا ا وابد   بابدانة ال ا ا ف ما ي  لي بالإدود حـ ل التسـاؤلات ال ـ   .8

 ان إا القحف وو ائع ابد   ح ل  فاط الفإة.تث

تزويــد و ــائع ابدــ   بأشبــان الفــإة والم ل  ــات الم احــا للنفــإ حســب الطــإق والأ ــال ب الم  مــدة  .9

 و  اب ا  فإها والاح فاظ   ا إا  اع شاإ بال نس ي  ع ءدانة ال  قات ال ا ا وابد  .
 للإ إالات وال  ل مات المنظما ل ذا النفاط.دد ة المس  لرن إا ا ا ات ا حب   ا والأهل ا  .15

ً
 للمفانكا إا ف ال ات الفإة وفقا

ال نســـــ ي  ـــــع ءدانة ال  قـــــات ال ا ـــــا وابدـــــ   بـــــابدانة ال ا ـــــا لتزويـــــد الفـــــإة بالب  بـــــات والنفـــــإات  .11

والمطب دات ال  إيف ا لهام  اف ل  زي  ـا د ـى الزائـإي  والم بـعدرن والكاـفلرن للأي ـا  المسـ ف دي  

    شد ات الفإة.

 ال نس ي  ع  بإترع الفإةف ف ما ي  لي ببعتا ي الزياناتف   د  ت فرع شد ات الض افا المنا با. .12
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 تنظ م اللقالات والمحاضإات والأ س ات ال   يق م ا الفإة. .13
 ل   ي ات  ديإ الفإة.المفانكا إا تنف ذ البعا ي والأ فطا والمنا بات والاح فالات ال   يق م ا الفإةف وكذلك ابدانة ال ا  .14

ً
 اف وفقا

المفانكا إا ءيساد ال م يع ال ز  لهحف ت والمنا بات ال   يق م ا الفإةف د  رإيي ءيسـاد   مـ ل   .15

 ل ا.

 تحديد اح  ا ات ال حدة    الق ل ال ا لا والأ  زة والم اد و  اب ا ت فرعها. .16

 ل مع   اف ونف  ا ءلى نئ م القسم.ءدداد تقانيإ دونيا د  ءتسازات ال حدة و قتعحات تط يإها وا .17
 ءدداد بطاقات وشطابات الت ا ي بالمنا بات المص لفا والإد د ى الت ا ي ال اندة بال نس ي  ع ءدانة ال  قات ال ا ا بالأ اتا ال ا ا. .18

ءدـــداد وتنف ــــذ البــــعا ي والمنا ــــبات الثقاف ــــا والتعفي  ـــا للأي ــــا  وأ ــــإهم المســــ ف دي   ــــ  شــــد ات  .19

 نس ي  ع وحدة ا صد ا الا  ماد ا والبعا ي.الفإة بال 

ال مــــع د ــــى تثق ــــف وت د ــــا المســــ ف دي   ــــ  شــــد ات الفــــإة  ــــ  شــــ ل ت زيــــع الب  بــــات والأشــــإرا  .25

 والنفإات ال ثق ف ا إا  ا لف الماالاتف بال نس ي  ع نئ م القسم.

 بأشبان الفإة.ت ث ي المفانكات وتزويد ءدانة ال  قات ال ا ا وابد   بابدانة ال ا ا  .21

 .أيا   ا  أشإل تكلف بى ال حدة إا حدود اش لأاص ا .22

 

 قسم تنم ا الم اند المال ا: 1/4

 ال د  ال ا :
 للس ا ات والل ائح الم  مدة. 

ً
 تنم ا   اند ا ام  اف    ش ل المإاكز ابد   ا وال ض يا وفقا

 الانتباط ابدان :

 يإتبط بمديإ الفإة. 

 الم ــــا :

وضع و  اب ا ا صطط والبعا ي الفـا لا ل نم ـا  ـ اند ا ام  ـا إـا ضـ ل الأهـدا  والس ا ـات ال ا ـا  -1

 لهام  ا بال نس ي  ع ءدانة تنم ا الم اند بابدانة ال ا ا.

 ابشإا  د ى ءيإادات ا ام  ا    المإاكز ابد   ا وال ض يا. -2

 ادها .اتاا  ا صط ات ال ز ا ل نف ذ ا صطط والبعا ي ب د اد م -3

اب  ا  إا ءدداد المرزات ـا ال قديإيـا لقسـم تنم ـا المـ اند المال ـاف بال نسـ ي  ـع ءدانة تنم ـا المـ اند  -4

 بابدانة ال ا ا وابدانات المص لأاف و  اب ا تنف ذها ب د اد مادها.
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ال نســـــ ي  ـــــع الأقســـــا  المص لأـــــا إـــــا الفـــــإة لضـــــمان تســـــاا ا صطـــــط والبـــــعا ي الفـــــا لا ل نم ـــــا  ـــــ اند  -5

   ا .ا ام

 ال نس ي  ع ا ا ات ا صان  ا المص لأا لددم وتنم ا   اند ا ام  ا . -6

   اب ا دمل ات  مع ال بعدات وال مع د ى الا  فادة  م ا بأفضع السبع. -7
  مع وتلأن ف الب اتات والم ل  ات الم  لقا بنفاط القسمف وحفظ ا وتنظ م ا بفكع يسادد د ى  إدا و   لا الإ  ة ءلي ا. -8

الما مـــع النســـ   بـــدون وشـــد ات ا ام  ـــاف وحثـــى د ـــى ددـــم أدمـــال ا ام  ـــا والمفـــانكا   ـــا ت إيـــف  -9

  اديًا و  ن يًاف بال نس ي  ع قسم ال  قات ال ا ا وابد  .

  اب ـــــــا تس رـــــــز المكاتـــــــب والمإاكـــــــز ابد   ـــــــا بال  ـــــــائع والمطب دـــــــات ا صاصـــــــا با ام  ـــــــا  -15

  ا ا وابد  .والأدوات ال ز ا بال نس ي  ع قسم ال  قات ال

اقع الم مرزة لاف  اا  إاكز و كاتب ءد   ا لل  إيف با ام  ا. -11  البحث د  الم 

 ابشإا  ابدان  والمالا والفن  د ى المإاكز والمكاتب ابد   ا ال اب ا للفإة. -12

 المحافظا د ى المإاكز والمكاتب ابد   ا ال اب ا للفإة. -13

 المإاكز والمكاتب ابد   ا.التس يي لبعا ي وأ فطا ا ام  ا لزوان  -14

 الإد د ى ا  فسانات زوان المإاكز والمكاتب ابد   ا. -15

 ال نس ي  ع الأقسا  ابدانيا المص لأا ف ما ي  لي بأدمال المإاكز والمكاتب ابد   ا. -16

البحـــث دـــ   لأـــادن ءيـــإادات  ديـــدة لهام  ـــا بال نســـ ي  ـــع ءدانة تنم ـــا المـــ اند والتســـ يي بـــابدانة  -17

 ال ا ا.

   اب ا تنف ذ اتفاق ات التس يي ال   تبع  ا ا ام  ا  ع ا ا ات الدادما إا حدود تطاق الفإة. -18

 تإت ب اتفاق ات الددم المس مإ  ع ا ا ات ا حب   ا والأهل ا بال نس ي  ع ابدانة ال ا ا. -19

وابدانة ال نســـــ ي والتعت ـــــب لزيـــــانات ن ـــــال الأدمـــــال بال نســـــ ي  ـــــع قســـــم ال  قـــــات ال ا ـــــا وابدـــــ    -25

 ال ا ا.

 ءدداد وت زيع شطابات الفبإ للم بعدرن. -21

ال نســــ ي والم اب ــــا  ــــع ءدانة الفــــ  ن المال ــــا بفــــأن تســــل م ال بعدــــات و  اب ــــا الم قــــف المــــالا ل ــــا  -22

 بلأفا دونيا.

 ءدداد شطابات     ا ءلى ن ال الأدمال لطلب ال بعدات لمفانيع وبإا ي ا ام  ا الم  لقا بالفإة. -23
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افـــاة ابدانة ابشـــإا  د ـــى  -24 ءيـــداة ال بعدـــات ال ـــ  قـــد تـــإد ءلـــى المإاكـــز والمكاتـــب ابد   ـــا و  

 المال ا بذلك.

 ءدداد تقانيإ تق يم الأدال ال ظ في لم ظفي القسم. -25

 تحديد اح  ا ات القسم    الق ل ال ا لا والأ  زة والم اد و  اب ا ت فرعها. -26

 تط يإ ال مع   ا ونف  ا ءلى  ديإ الفإة.ءدداد تقانيإ دونيا د  ءتسازات القسم و قتعحات  -27

 أيا   ا  أشإل تكلف   ا ابدانة إا حدود اش لأاص ا . -28

 

 قسم البفالات:  1/5

 ال د  ال ا :

 للإ ـــــإالات 
ً
اب ـــــ ا  إـــــا تنم ـــــا  ـــــ اند الفـــــإة  ـــــ  شـــــ ل تســـــ يي وتنف ـــــذ بإتـــــا ي كفالـــــا ال تـــــ مف وفقـــــا

 والفإوط الم  مدة.

 الانتباط ابدان :

 إ الفإة.يإتبط بمدي 

 الم ـــا :
 المفانكا إا ءدداد ا صطا السن يا للفإة. .1

 ال نس ي  ع قسم البحث الا  ماعا  حلأإ الأي ا  الذي  تنطبي دلي م شإوط البفالا بالفإةف و مع كع الم ل  ات المطل با دم م ود  أ إهم. .2

الم ل  ـات دـ  ال تـ م وأ ـإتى وإشإا  ـا إـا دل ـع  ـنظم لتسـ  ع الا ــ فادة ءدـداد بطاقـات الأي ـا  الـذي  تنطبـي دلـي م شـإوط البفالـا   ضـمنا  م ــع  .3

  نى إا تس يي بإتا ي البفالات.

 اقتعاا الآل ات المنا با ل ف  ع بإتا ي البفالاف بال نس ي  ع وحدة ال  قات ال ا ا وابد   بالفإة. .4

 الات.الالتزا  بسم ع ال  ل مات والفإوط واب إالات الم  لقا بنفاط البف .5

 الإد د ى الا  فسانات ال اتف ا الم  لقا بالبفالاتف بال نس ي  ع الا  قبال. .6

افقــا  .7 الكافــع ا ــ قبال الكـاـفلرن وشــإا بإتــا ي البفالــا المطبــي بــالفإةف وتحديــد  ســ  ل ا ا ام  ــا و ســ  ل ا الكافــع واب ــإالات الم ب ــا إــا حالــا   

 د ى كفالا يت م أو أكثع.

 الم  مدة  ع ءهدال  لف ءد  ي   كا ع د  ا ام  ا للكافع. تنف ذ ء إالات البفالا .8

 تسل م المبالص المال ا المحلألا    الكافلرن ءلى أ رن اللأندوق. .9

 ءدداد شطابات الفبإ للكافلرن ا ادد وإن ال ا ل م  ع تقإيإ  بدئي د  الأي ا  المبف لرن وأ إهم واح  ا ات م بال  ائع الم احا. .15

  الأي ــا  وأ ــإهم   ضــمنا ال طــ نات الأشرــعة للأي ــا  وا صــد ات ال ــ  قــد ت ل ــم  فــانكات م إــا أ فــطا الفــإة وا ام  ــا بال  ــاون ءدــداد تقــانيإ دونيــا دــ .11

    قسم البحث الا  ماعا وإن ال ا للكافلرن.

 المنا با للدفع.  اب ا الكافلرن قبع ن ايا  دة البفالا لم إفا  دل نغبا إا ال سديد    دد  ا والاتفاق   ى د ى الطإيقا  .12

   اب ا تسل م ال بعدات ال  ن ا المصلألأا للأي ا  بال نس ي  ع قسم البحث الا  ماعاف وإش ان الكافلرن المنا با للدفع. .13

 و نا بات الفإة أو ابدانة ال ا ا. .14
ً
 المفانكا إا البعتا ي والأ فطا ال   يق م ا الفإة أو ابدانة ال ا ا وفقا

 ت  ديإ الفإة لهحض ن والمفانكا إا ف ال ات و نا بات الفإة أو ابدانة ال ا ا.دد ة البفلرن حسب ت  ي ا .15
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 دمع قاددة ب اتات ت ضم  أ مال ودناوي  وأنقا  ه اتف والبعيد ابلبتعو ي للم بعدرن والزائإي  للفإةف لضمان ا  مإان ال  اصع    م. .16

 ل بعة بفكع آشإ.الاتلأال بالم بعدرن الذي  ي  ذن تحلأ ع ش كات م لهحلأ ل د ى ا .17

 ءدداد تقانيإ تق يم الأدال ال ظ في لم ظفي القسم. .18

 تحديد اح  ا ات القسم    الق ل ال ا لا والأ  زة والم اد و  اب ا ت فرعها. .19

 ءدداد تقانيإ دونيا د  ءتسازات القسم و قتعحات تط يإ ال مع بىف ونف  ا ءلى  ديإ الفإة. .25

 اش لأاصى.أ    ا  أشإل يكلف   ا القسم إا حدود  .21

 القسم النسائي:  1/6

 ال د  ال ا :

تقديم ا صد ات والمساددات وتنف ذ البـعا ي والأ فـطا الا  ماد ـا الم ن دـا  ات الانتبـاط بـالمإأة 

 للأي ا  وأ إهم المس ف دي     شد ات الفإة.

 الانتباط ابدان :

 يإتبط بمديإ الفإة. 

 الم ــــا :

 للفإة.المفانكا إا ءدداد ا صطا السن يا  .1

ءدـــــــداد الأ فـــــــطا والبـــــــعا ي وا صـــــــد ات الا  ماد ـــــــا النســـــــائ ا ال ـــــــ  تســـــــت د  الأرفـــــــال  ـــــــ  الأي ـــــــا   .2

 وال ناصإ النسائ ا بأ إهمف المس ف دي     شد ات الفإة.

 ابشإا  ابدان  والفن  د ى  م ع الم ظفات والم  اوتات والم ط دات بالفإة. .3

 القسم النسائي و  اب ا تطب ق ا ب د اد مادها.اقتعاا الض ابط واب إالات المنظما لل مع ب .4

 ابشإا  د ى الباحثات الا  ماد ات بال نس ي  ع قسم البحث الا  ماعا بالفإة. .5

 ء إال البحث الا  ماعاف بال نس ي  ع قسم البحث الا  ماعا بالفإة. .6

ي   ـ  شـد ات تقديم ا صد ات الا  ماد ا ال   تقد  للأي ا  وال ناصإ النسائ ا بأ إهم المسـ ف د .7

 الفإة.

ال مع د ى تنف ذ البعا ي والأ فطا الا  ماد ا والقح ا والثقاف ـا وال دنيب ـا والتعفي  ـا ال ـ  تقـد   .8

 للأي ا  وال ناصإ النسائ ا بأ إهم المس ف دي     شد ات الفإة.

 .ا  قطا  وا  قبال الم بعدات والم ط دات وت إيف   بدون وشد ات الفإة لزيادة ددم   للفإة .9

 ال مع د ى حع المفب ت ال   قد ت تعض ال ا  ت بالفإة بال نس ي  ع  ديإ الفإة. .15

ال نس ي  ع الأقسا  النسائ ا با ا ات ا حب   ا والأهل ا ف ما ي  لي با صـد ات والبـعا ي النسـائ ا  .11

 بالفإة.
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بإتــــــا ي المفــــــانكا إــــــا تنم ــــــا  ــــــ اد الفــــــإةف دــــــ  رإيــــــي  مــــــع ال بعدــــــات المال ــــــا أو ال  ن ــــــا وتف  ــــــع  .12

 البفالات.

تنظـ م وتنف ــذ الم إ اتــات والبــعا ي والأ فــطا الا  ماد ـا النســائ اف بال نســ ي  ــع الأقســا  ابدانيــا  .13

 الأشإل بالفإة وإدانة ابشإا  النسائي بابدانة ال ا ا.

 ال نس ي  ع  ديإ الفإة ف مات ي  لي بإتساز أدمال وأ فطا القسم النسائي. .14

 ل ال ظ في لم ظفات القسم.ءدداد تقانيإ تق يم الأدا .15

 ءدداد تقانيإ دونيا د  ءتسازات و قتعحات تط يإ ال مع بىف ونف  ا ءلى  ديإ الفإة. .16

 تحديد اح  ا ات القسم    الم اد البفإيا والأ  زة و  اب ا ت فرعها. .17

 تقديم المساددات النقديا وال  ن ا لأ إ الأي ا  المس ف دي     شد ات الفإة. .18

 لف   ا القسم إا حدود اش لأاصى.أ    ا  أشإل يك .19

 

 وحدة المحا با: 1/7

 ال د  ال ا :

 للأتظما والل ائح الم  مدة.
ً
 الق ا  بسم ع ال مل ات المحا ب ا والمال ا ا صاصا بالفإة وفقا

 الانتباط ابدان :

 تإتبط بمديإ الفإة. 

 الم ـــا :

وصإ  و إا  ـا و سـك  ـا ت حسـب ال ئحـا  الق ا  بسم ع الأدمال المحا ب ا    ق  د وأنتباط .1

 المال ا لهام  اف و ا يلأدن    قإانات وت ل مات     و  الاش لأاإ.
 ءدداد  فإوة  فإوة   ازتا الفإة و  اب ا تنف ذها ب د اد مادها و قانتا ال نف ذ الف  ا بما ه   اطط لى وإدداد ال قانيإ بذلك. .2

 يلأدن بفأن تطب ق ا    ق ادد وقإانات وت ل مات.تنف ذ ال ئحا المال ا لهام  ا و ا  .3

الق ــا  بــإ إالات ال حلأــ ع واللأــإ ف وإن ــال ء ــإالات ال قــ د والفــإال والتســديد  ام ــع اح  ا ــات  .4

 الفإة.

 تدوي   م ع ال مل ات ا حساب ا والمال ا بيإادات و لأإوفات الفإة وإدداد ال قانيإ المال ا للفإة. .5

.تدق ي  ستندات اللأإ  ال ان  .6
ً
 دة    الأقسا  ابدانيا المص لفا وال أكد    دد  صإف ا  ابقا

 الق د إا دفتع السلفا المس ديما واللأندوق والبنك بفكع  ن ظم. .7
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 ل    اضا. .8
ً
 نفع المستندات المؤيدة لللأإ     السلفا المس ديما لمديإ الفإة دونيا

 .ءدداد المستندات الم  لقا باللأإ      ندات صإ  وش كات وش فا .9

 الإقابا د ى الأص ل الثاب ا وال أكد       ت ا. .15

11. .
ً
  طابقا ا حسابات البنب ا ش إيا

 ءدداد  رزان المإا  ا الف إ  بابيإادات والملأإوفات والم اب ا ا صاصا بالفإة. .12

 المفانكا إا  اان ا اإد ودنا ا ال إوض والتع  ا. .13

والأ  ــزة وا صــد ات بالبم ــات والن د ــات المفــانكا إــا تــأ رن اح  ا ــات الفــإة  ــ  المــاد والم ــدات  .14

 المحددة وإا ال قت المحدد وبالس إ المنا ب.

 ءدداد تقانيإ الأدال ال ظ في لم ظفي ال حدة. .15

 تحديد اح  ا ات ال حدة    الق ل ال ا لا والأ  زة والم اد و  اب ا ت فرعها. .16

ونف  ـا ءلـى نئـ م قسـم الفـؤون  ءدداد تقانيإ دونيا د  ءتسـازات ال حـدة و قتعحـات تطـ يإ ال مـع   ـا .17

 المال ا وابدانيا.

 أ    ا  أشإل تكلف   ا ال حدة إا حدود اش لأاص ا. .18

 وحدة ش  ن الم ظفرن: 1/8

 ال د  ال ا :

 لأتظما ول ائح ا ام  ا.
ً
 ت فرع اح  ا ات الفإة    الم ظفرن وتنظ م ش  ن م وفقا

 الانتباط ابدان :

 تإتبط بمديإ الفإة. 

 الم ــــا :

تطب ـــي لائحـــا شـــ  ن المـــ ظفرن ا صاصـــا با ام  ـــا و ـــا يلأـــدن بفـــأن تطب ق ـــا  ـــ  ق ادـــد وقـــإانات  .1

 وت ل مات.

 وضع ا صطط وا اداول الز ن ا لنفاط ال حدة وال مع د ى تنف ذها ب د اد مادها. .2

 ا     رلبات ال  ظ ف و س غات ال   رن و طابقت ا وانفع بذلك لإئ م القسم. .3

التعق ـــات واب ـــازات والنقـــع وابدـــانة وإن ـــال ا صد ـــا المـــ ظفرن إـــا الفـــإةف  ا ـــ بمال تطب ـــي قـــإانات .4

 بال نس ي  ع قسم ش  ن الم ظفرن بابدانة ال ا ا.
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تنف ــذ اب ــإالات ال ز ــا ل أديــا  ســ حقات المــ ظفرن  ــ  أ ــ ن ودــ وات وبــدلات و كافــ ت وتلأــف ا  .5

  ع الم ظفرن.حق ق وإصدان أوا إ ابنكا  وال أشرعات وبطاقات ال مع  ام

 المفانكا إا وضع شطط الفإة. .6

 ال  إ  د ى المفب ت ال ظ ف ا للم ظفرن وال مع د ى   ا ات ا. .7
 المفانكا إا تحديد اح  ا ات ال حدات ابدانيا إا الفإة    الق ل ال ا لا وإدداد   ازتا  ن يا بالاح  ا ات الف  ا لذلك. .8

 ا ت فائ ا  ام ع ال ثائي والم ل  ات ال ز ا.تنظ م  ا ت و لفات الم ظفرن وال أكد     .9

 لضـــم ا  .15
ً
تحديـــد الاح  ا ـــات ال دنيب ـــا للمـــ ظفرن والمفـــانكا  ـــع ال حـــدات ابدانيـــا الم ن ـــا تم  ـــدا

  صطا ا ام  ا السن يا.

   اب ا تنف ذ بإا ي ال دنيب ا صاصا بالم ظفرن وتق يم ت ائس ا وتقديم المقتعحات ح ل ا. .11

المــ ظفرن أو المســـ ف دي   ــ  شـــد ات الفـــإة  بفـــكاول ات الأول ـــا ال ــ  ت  لـــي المفــانكا إـــا ال حق قــ .12

 ب د ثب ت  ديت ا.

 ءدداد تقانيإ الأدال ال ظ في لم ظفي ال حدة. .13

 تحديد اح  ا ات ال حدة    الق ل ال ا لا والأ  زة والم اد و  اب ا ت فرعها. .14

ال مع   ا ونف  ا ءلى نئ م القسم الفـ  ن ءدداد تقانيإ دونيا د  ءتسازات ال حدة و قتعحات تط يإ  .15

 المال ا وابدانيا.

 أ    ا  أشإل يكلف   ا ال حدة إا حدود اش لأاص ا. .16

 أ رن اللأندوق: 1/9

 ال د  ال ا :

 لل ائح المال ا الم  مدة.
ً
 ال  ا ع  ع المبالص النقديا والف كات بالفإة ربقا

 الانتباط ابدان :

 يإتبط بمديإ الفإة. 

 ا :الم ــــ

 بأول. .1
ً
 ا     المبالص النقديا والف كات ال اندة للفإة وإيداد ا بالبنك أولا

ءدــــــداد كفــــــ فات ابيــــــإادات والملأــــــإوفات بفــــــكع يــــــ  ي ونف  ــــــا ءلــــــى نئــــــ م قســــــم الفــــــ  ن المال ــــــا  .2

 وابدانيا.

 صإ  المستندات الم  مدة. .3
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 صإ  ش كات تغذيا اللأندوق ونصدها بفكع  ل م. .4

 النقديا ال   بح زتى وال أكد    وض  ا إا  كان آ  .ا حفاظ د ى المبالص  .5

 ا حفاظ د ى الدفاتإ والمستندات ال   ب  دتى. .6

  سك دفتع ي   ا اللأندوق وال ق د بى بفكع  ن ظم. .7

 ءتباة ال  ل مات المال ا اللأادنة ا ام  ا. .8

 أ    ا  أشإل يكلف   ا إا حدود اش لأاصى. .9
 


