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 :مقدمة

 عد َطًباً أضاضٝاً َٔ َتطًباتبين لدًظ الإداز٠ ٚالإداز٠ ايتٓفٝر١ٜ تَصفٛف١ ايصلاسٝات  ضٝاض١ إٕ

سٝح أْٗا تعٌُ ع٢ً تحدٜد المط٦ٛيٝات ٚايصلاسٝات يػاغًٞ  الجُع١ٝضٛابط ايسقاب١ ايداخ١ًٝ في 

, ٚايتي َٔ غأْٗا إٔ تعصش الجُع١ٝعتُاد ايكسازات ٚالمعاَلات في الإداز١ٜ ايتٓفٝر١ٜ ايعًٝا لاايٛظا٥ف 

 الاستٝاٍ.ٚ ايفطادتُٓع لراطس ي, ٚالادسا٤اتٚسٛن١ُ َطازات تدفل المعاَلات  َٔ ضبط

 : الهطاق

في  َٚٔ لهِ علاقات تعاقد١ٜ ٚتطٛع١ٝتحدد ٖرٙ ايطٝاض١ المطؤٚيٝات ايعا١َ ع٢ً ناف١ ايعاًَين 

 .ٚظٝف١ٝ خاص١ ٚفكاً يلأْع١ُ ضٝاضاتٜٚطتج٢ٓ َٔ ذيو َٔ تصدز لهِ  الجُع١ٝ,

 : البياى

 صلاسٝات لدًظ الإداز٠: فٛف١أٚلًا: َص

اعتُاد خطط عٌُ الجُع١ٝ َٚٓٗا الخط١ الاضتراتٝذ١ٝ ٚالخط١ ايتٓفٝر١ٜ ٚغيرٖا َٔ خطط  .1

 ايعٌُ ايس٥ٝط١, َٚتابع١ تٓفٝرٖا.

 المسادع١ ايدٚز١ٜ يًٗٝانٌ ايتٓع١ُٝٝ ٚايٛظٝف١ٝ في الجُع١ٝ ٚاعتُادٖا. .2

دسا٤ َسادع١ دٚز١ٜ يًتشكل َٔ ٚضع أْع١ُ ٚضٛابط يًسقاب١ ايداخ١ًٝ ٚالإغساف عًٝٗا ٚإ .3

 فاعًٝتٗا.

ٚضع أضظ َٚعاٜير سٛن١ُ الجُع١ٝ لا تتعازض َع أسهاّ ايٓعاّ ٚايلا٥ش١ ايتٓفٝر١ٜ  .4

 ٚالإغساف ع٢ً تٓفٝرٖا َٚساقب١ َد٣ فاعًٝتٗا ٚتعدًٜٗا عٓد الحاد١. ,ٖٚرٙ ايلا٥ش١

ٝهات أٚ فتح الحطابات ايبٓه١ٝ يد٣ ايبٓٛى ٚالمصازف ايطعٛد١ٜ, ٚدفع ٚتحصٌٝ ايػ .5

ٚتحدٜح  ,ٚقفًٗا ٚتطٜٛتٗا ,ٚتٓػٝط الحطابات ,أذْٚات ايصسف ٚنػٛفات الحطابات

ٚغيرٖا َٔ ايعًُٝات  ,ٚاضتلاّ ايػٝهات المستجع١ ,ٚالاعتراض ع٢ً ايػٝهات ,ايبٝاْات

 ايبٓه١ٝ.

الهبات ٚدَر صهٛى أَلاى الجُع١ٝ ٚإفساغٗا ٚقبٍٛ ايٛصاٜا ٚالأٚقاف ٚتطذٌٝ ايعكازات  .6
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فسشٖا, ٚتحدٜح ايصهٛى ٚإدخالها في ايٓعاّ ايػاٌَ, ٚتحٌٜٛ الأزاضٞ ٚتجص٥تٗا ٚ

, بعد َٛافك١ صًش١المػبط١ ٚاييًذُع١ٝ  لذكك١ايصزاع١ٝ إلى ضه١ٝٓ, ٚإدسا٤ أٟ تصسفات 

 . الجُع١ٝ ايع١َُٝٛ

 ت١ُٝٓ المٛازد الماي١ٝ يًذُع١ٝ ٚايطعٞ يتشكٝل الاضتدا١َ لها. .7

 إداز٠ ممتًهات الجُع١ٝ ٚأَٛالها. .8

 ٚتفعًٝٗا بعد اعتُادٖا َٔ ايٛشاز٠. ,د قٛاعد اضتجُاز ايفا٥ض َٔ أَٛاٍ الجُع١ٝإعدا .9

ٚضع ضٝاض١ َهتٛب١ تٓعِ ايعلاق١ َع المطتفٝدٜٔ َٔ خدَات الجُع١ٝ تضُٔ تكدِٜ  .11

 ايعٓا١ٜ ايلاش١َ لهِ, ٚالإعلإ عٓٗا.

 .ايتعإٚ في إعداد ايتكازٜس ايتتبع١ٝ ٚايط١ٜٛٓ عٔ الجُع١ٝ ٚتصٜٚد ايٛشاز٠ بٗا .11

تحدٜح بٝاْات الجُع١ٝ بػهٌ دٚزٟ ٚتصٜٚد ايٛشاز٠ بٗا ٚفل ايُٓاذز ايتي تعتُدٖا لهرا  .12

 ايػسض.

تصٜٚد ايٛشاز٠ بالحطاب الختاَٞ ٚايتكازٜس الماي١ٝ المدقك١ َٔ َسادع الحطابات بعد إقسازٖا  .13

 َٔ الجُع١ٝ ايع١َُٝٛ ٚخلاٍ أزبع١ أغٗس َٔ ْٗا١ٜ ايط١ٓ الماي١ٝ.

 .ٙتكسٜس ايطٟٓٛ يًذُع١ٝ ٚاعتُادالإغساف ع٢ً إعداد اي .14

الإغساف ع٢ً إعداد المٛاش١ْ ايتكدٜس١ٜ يًط١ٓ الماي١ٝ الجدٜد٠ ٚزفعٗا يًذُع١ٝ ايع١َُٝٛ  .15

 لاعتُادٖا.

تٓفٝرٟ َتفسغ يًذُع١ٝ, ٚتحدٜد صلاسٝات٘ َٚطؤٚيٝات٘ ٚتصٜٚد ايٛشاز٠ باسم٘  َدٜستعٝين  .16

 ٛاصٌ َع٘.ايٛط١ٝٓ, َع بٝاْات ايت ٖٜٛت٘ٚقساز تعٝٝٓ٘ ٚصٛز٠ َٔ 

 في الجُع١ٝ, ٚتحدٜد صلاسٝاتِٗ َٚطؤٚيٝاتِٗ. ايكٝادٜين تعٝين المٛظفين .17

إبلاغ ايٛشاز٠ بهٌ تػٝير ٜطسأ ع٢ً الحاي١ ايٓعا١َٝ لأعضا٤ الجُع١ٝ ايع١َُٝٛ ٚلدًظ  .18

 ٚذيو خلاٍ غٗس َٔ تازٜذ سدٚخ ايتػٝير. ,الإداز٠ ٚالمدٜس ايتٓفٝرٟ ٚالمدٜس المايٞ

ت ايتي تضُٔ ايتصاّ الجُع١ٝ بالأْع١ُ ٚايًٛا٥ح, إضاف١ إلى ٚضع ايطٝاضات ٚالإدسا٤ا .19

الايتصاّ بالإفصاح عٔ المعًَٛات الجٖٛس١ٜ يًُطتفٝدٜٔ ٚايٛشاز٠ ٚالج١ٗ المػسف١ ٚأصشاب 

َٔ الاطلاع ع٢ً الحطاب الختاَٞ ٚايتكازٜس الماي١ٝ  الآخسالمصالح الآخسٜٔ, ٚتمهين 

 يًذُع١ٝ.يهترْٚٞ ٚالإداز١ٜ, ْٚػسٖا ع٢ً المٛقع الإ

الإغساف ع٢ً تٓفٝر قسازات ٚتعًُٝات الجُع١ٝ ايع١َُٝٛ أٚ المسادع الخازدٞ أٚ ايٛشاز٠ أٚ  .21
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 الج١ٗ المػسف١.

ٚضع إدسا٤ات يضُإ الحصٍٛ ع٢ً َٛافك١ ايٛشاز٠ ٚالج١ٗ المػسف١ في أٟ إدسا٤ ٜطتًصّ  .21

 ذيو.

سازات ايلاش١َ في اضتٝفا٤ َا يًذُع١ٝ َٔ سكٛم ٚتأد١ٜ َا عًٝٗا َٔ ايتصاَات ٚإصداز ايك .22

 ٖرا ايػإٔ.

 في الأٚضاط ذات ايعلاق١. ع٢ً إبساش أٖدافٗا ٚأْػطتٗاايتعسٜف بالجُع١ٝ ٚايعٌُ  .23

 قبٍٛ ايعضٜٛات بمدتًف أغهالها, ٚتطبٝب قسازات زفضٗا. .24

 دع٠ٛ الجُع١ٝ ايع١َُٝٛ يلاْعكاد. .25

 بٝٓٗا تٓطٝلاي ٚنٝف١ٝ تهٜٛٓٗا بعد ايًذإ عٌُ يتٓعِٝ ايلاش١َ ٚالإدسا٤ات ايكٛاعد ٚضع .26

 .ايع١َُٝٛ الجُع١ٝ َٔ ٚاعتُادٖا

أٟ َٗاّ أخس٣ ٜهًف بٗا َٔ قبٌ الجُع١ٝ ايع١َُٝٛ أٚ ايٛشاز٠ أٚ الج١ٗ المػسف١ في لداٍ  .27

 .اختصاص٘

 

 ايتٓفٝر١ٜ: ٠الإداز صلاسٝات ثاْٝاً: َصفٛف١

زضِ خطط الجُع١ٝ ٚفل َطتٜٛاتٗا اْطلاقاً َٔ ايطٝاض١ ايعا١َ ٚأٖدافٗا َٚتابع١ تٓفٝرٖا بعد  .1

 اعتُادٖا.

زضِ أضظٍ َٚعاٜير لحٛن١ُ الجُع١ٝ لا تتعازض َع أسهاّ ايٓعاّ ٚايلا٥ش١ ايتٓفٝر١ٜ ٖٚرٙ  .2

 ايلا٥ش١, ٚالإغساف ع٢ً تٓفٝرٖا َٚساقب١ َد٣ فاعًٝتٗا بعد اعتُادٖا.

الإدسا١ٝ٥ ٚايتٓع١ُٝٝ ايلاش١َ ايتي تضُٔ قٝاّ الجُع١ٝ بأعُالها ٚتحكٝل أٖدافٗا  إعداد ايًٛا٥ح .3

 َٚتابع١ تٓفٝرٖا بعد اعتُادٖا.

 تٓفٝر أْع١ُ الجُع١ٝ ٚيٛا٥شٗا ٚقسازاتٗا ٚتعًُٝاتٗا, ٚتعُُٝٗا. .4

 تٛفير استٝادات الجُع١ٝ َٔ ايبراَر ٚالمػسٚعات ٚالمٛازد ٚايتذٗٝصات ايلاش١َ. .5

 اضتجُاز ايفا٥ض َٔ أَٛاٍ الجُع١ٝ ٚآيٝات تفعًٝٗا. اقتراح قٛاعد   .6

زضِ ٚتٓفٝر الخطط ٚايبراَر ايتطٜٛس١ٜ ٚايتدزٜب١ٝ ايتي تٓعهظ ع٢ً تحطين أدا٤ َٓطٛبٞ  .7

 الجُع١ٝ ٚتطٜٛسٖا.

زضِ ضٝاض١ َهتٛب١ تٓعِ ايعلاق١ َع المطتفٝدٜٔ َٔ خدَات الجُع١ٝ ٚتضُٔ تكدِٜ ايعٓا١ٜ  .8
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 عد اعتُادٖا.ايلاش١َ لهِ, ٚالإعلإ عٓٗا ب

تصٜٚد ايٛشاز٠ بايبٝاْات ٚالمعًَٛات عٔ الجُع١ٝ ٚفل ايُٓاذز المعتُد٠ َٔ ايٛشاز٠ ٚايتعإٚ في  .9

إعداد ايتكازٜس ايتتبع١ٝ ٚايط١ٜٛٓ بعد عسضٗا ع٢ً لدًظ الإداز٠ ٚاعتُادٖا, ٚتحدٜح بٝاْات 

 الجُع١ٝ بصف١ دٚز١ٜ.

ًظ الإداز٠ َع تحدٜد صلاسٝاتِٗ ايسفع بترغٝح أسما٤ نباز المٛظفين في الجُع١ٝ لمج  .11

 َٚطؤٚيٝاتِٗ يلاعتُاد.

 الازتكا٤ بخدَات الجُع١ٝ ناف١. .11

َتابع١ ضير أعُاٍ الجُع١ٝ ٚٚضع المؤغسات يكٝاع الأدا٤ ٚالإلزاشات فٝٗا ع٢ً َطت٣ٛ  .12

 الخطط ٚالمٛازد, ٚايتشكل َٔ اتجاٖٗا لسٛ الأٖداف َٚعالج١ المػهلات ٚإيجاد الحًٍٛ لها.

س الماي١ٝ َٚػسٚع المٛاش١ْ ايتكدٜس١ٜ يًذُع١ٝ ٚفكاً يًُعاٜير المعتبر٠ تمٗٝداً إعداد ايتكازٜ .13

 لاعتُادٖا.

 إعداد ايتكِٜٛ ايٛظٝفٞ يًعاًَين في الجُع١ٝ ٚزفع٘ لاعتُادٙ. .14

 إصداز ايتعاَِٝ ٚايتعًُٝات الخاص١ بطير ايعٌُ في الجُع١ٝ. .15

اب١ لذاضس الجًطات ٚايعٌُ تٛيٞ أَا١ْ لدًظ الإداز٠ ٚإعداد ددٍٚ أعُاٍ ادتُاعات٘ ٚنت .16

 ع٢ً تٓفٝر ايكسازات ايصادز٠ عٓ٘.

 الإغساف ع٢ً الأْػط١ ٚالمٓاضبات ايتي تكّٛ بٗا الجُع١ٝ ناف١, ٚتكدِٜ تكازٜس عٓٗا. .17

إعداد ايتكازٜس ايدٚز١ٜ لأعُاٍ الجُع١ٝ ناف١ تٛضح الإلزاشات ٚالمعٛقات ٚضبٌ علادٗا  .18

 ٚتكديمٗا لمجًظ الإداز٠ لاعتُادٖا.

 ّ أخس٣ ٜهًف بٗا َٔ قبٌ لدًظ الإداز٠ في لداٍ اختصاص٘.أٟ َٗا .19

 

 ايسؤضا٤ ايتٛاصٌ بين أعضا٤ المجًظ ٚالإداز٠ ايتٓفٝر١ٜ: ثايجاً: ايٛادبات تجاٙ

 .ايًذإ ايفسع١ٝ عٔ المجًظ أسد ٜتِ تٛدٝ٘ ايدع٠ٛ يعكد ادتُاع َٔ قبٌ ز٥ٝظ المجًظ أٚ .1

َع ز٥ٝظ المجًظ أٚ ز٥ٝظ  ايتٓطٝل ٚايتػاٚز عدّ إيػا٤ أٚ تأدٌٝ الادتُاعات المجدٚي١ إلا بعد .2

 .ايًذ١ٓ

طًب  بٓا٤ً ع٢ًأٚ  ٠ ذيو,غير لددٍٚ َت٢ زأ٣ ضسٚز طازئإٔ ٜدعٛ لادتُاع  يس٥ٝظ المجًظ .3

 أعضا٤ المجًظ. َٔ
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إٔ ٜتِ ايتٓطٝل بين ز٥ٝظ المجًظ ٚأَين ايطس ٚالأعضا٤ ٚايس٥ٝظ ايتٓفٝرٟ عٓد ٚضع ددٍٚ  .4

 .أعُاٍ الادتُاع

 .داز٠ بتكسٜس غٗسٟ ٜتضُٔ أدا٥ٗاالإتصٜٚد لدًظ  داز٠ ايتٓفٝر١ٜالإ ٜتٛدب ع٢ً .5

أَين لدًظ الإداز٠ ٖٛ د١ٗ ايتٛاصٌ َع أعضا٤ لدًظ الإداز٠ في الأَٛز المتعًك١ بػؤٕٚ لدًظ  .6

الإداز٠ ايتٓفٝر١ٜ ممٔ لهِ علاق١ ٚخبر٠ بأعُاٍ  َكاَ٘ َفٛض َٔالإداز٠, ٚفي ساٍ غٝاب٘ ٜكّٛ 

 .ايتٓفٝرٟ بايكٝاّ بالم١ُٗ إلى سين عٛد٠ أَين المجًظ دٜسالمالمجًظ بمٛدب تٛدٝ٘ َٔ 

ايتٓفٝرٟ ٚالمدٜس المايٞ أٚ أٟ َٔ أعضا٤  المدٜسلأعضا٤ لدًظ الإداز٠ ٚايًذإ ايتٛاصٌ َع  .7

 .يريو عٓد الحاد١ ١ايتٓفٝرٜ الإداز٠

 

 : المسؤوليات

ٜعًُٕٛ تحت إداز٠ يرٜٔ اايعاًَين ٚالمٓتطبين تطبل ٖرٙ ايطٝاض١ ضُٔ أْػط١ الجُع١ٝ ٚع٢ً جمٝع 

, ٚايتٛقٝع عًٝٗا ٚالإلماّ بٗا ايطٝاض١ٚع٢ً ٖرٙ  ِالاطلاع ع٢ً الأْع١ُ المتعًك١ بعًُٗٚاغساف الجُع١ٝ 

الإداز٠ ايتٓفٝر١ٜ ايٛظٝف١ٝ. ٚع٢ً  َِٚطؤٚيٝاتٗ ِٚالايتصاّ بما ٚزد فٝٗا َٔ أسهاّ عٓد أدا٤ ٚادباتٗ

 .ٗابٓطد١ َٓ ٚالأقطاّ تصٜٚد جمٝع الإدازات

 

 


