
 ـ٘اـث

 ٌصفٔفث اىصياض٘ات

ـؽًْ ةتلػاء اىشؽك٘ثسٍػ٘ث أٌو ىؽغاٗث ذوي اىإغاكث وأ  



 

 

 
 ٍلػٌث:اى

إن ـ٘اـث ٌصفٔفث اىصياض٘ات ةَ٘ ٌشيؿ اىإدارة واىإدارة اىخِف٘ؼٗث حػػ ٌػيتاً أـاـ٘اً ٌَ 

ٌخػيتات طٔاةع اىؽكاةث اىػاعي٘ث فٖ اىشٍػ٘ث ض٘د أُٓا حػٍو غيٕ حطػٗػ اىٍفئٔى٘ات واىصياض٘ات 

خٖ ٌَ شأُٓا ىشاغيٖ اىٔظائف اىإدارٗث اىخِف٘ؼٗث اىػي٘ا ىاغخٍاد اىلؽارات واىٍػاٌيات فٖ اىشٍػ٘ث، واى

 أن حػؾز ٌَ طتع و ضٔنٍث ٌفارات حػفق اىٍػاٌيات واىاسؽاءات ىخٍِع ٌغاغؽ اىففاد واىاضخ٘ال.

 اىِػاق :

حطػد ْؼه اىف٘اـث اىٍفؤوى٘ات اىػاٌث غيٕ نافث اىػاٌيَ٘ وٌَ ىًٓ غياكات حػاكػٗث وحػٔغ٘ث فٖ 

 ىيأُظٍث. اىشٍػ٘ث، وٗفخرِٕ ٌَ ذىم ٌَ حصػر ىًٓ ـ٘اـات وظ٘ف٘ث عاصث وفلاً

 اىت٘ان :

 : أوىاً: ٌصفٔفث صياض٘ات ٌشيؿ اىإدارة

اغخٍاد عػع غٍو اىشٍػ٘ث وٌِٓا اىغػث اىاـخؽاح٘ش٘ث واىغػث اىخِف٘ؼٗث وغ٘ؽْا ٌَ عػع .1

 اىػٍو اىؽئ٘فث، وٌخاةػث حِف٘ؼْا.

 اىٍؽاسػث اىػورٗث ىيٓ٘انو اىخِظٍ٘٘ث واىٔظ٘ف٘ث فٖ اىشٍػ٘ث واغخٍادْا..2

 اةع ىيؽكاةث اىػاعي٘ث واىإشؽاف غي٘ٓا وإسؽاء ٌؽاسػث دورٗث ىيخطلق ٌَ فاغي٘خٓا.وطع أُظٍث وطٔ.3

وطع أـؿ وٌػاٗ٘ؽ ضٔنٍث اىشٍػ٘ث ىا حخػارض ٌع أضهام اىِظام واىيائطث اىخِف٘ؼٗث وْؼه .4

 اىيائطث، واىإشؽاف غيٕ حِف٘ؼْا وٌؽاكتث ٌػى فاغي٘خٓا وحػػٗيٓا غِػ اىطاسث.

ىػى اىتِٔك واىٍصارف اىفػٔدٗث، ودفع وحطص٘و اىشتهات أو أذوُات فخص اىطفاةات اىتِه٘ث .5

اىصؽف ونشٔفات اىطفاةات وحِش٘ع اىطفاةات وكفيٓا وحفٔٗخٓا، وحطػٗد اىت٘اُات، واىاغخؽاض 

 غيٕ اىشتهات واـخيام اىش٘هات اىٍؽحشػث، وغ٘ؽْا ٌَ اىػٍي٘ات اىتِه٘ث.

كاف واىٓتات ودٌز صهٔك أٌياك اىشٍػ٘ث حفش٘و اىػلارات وإفؽاغٓا وكتٔل اىٔصاٗا واىأو.6

وحشؾئخٓا وفؽزْا، وحطػٗد اىصهٔك وإدعاىٓا فٖ اىِظام اىشاٌو، وحطٔٗو اىأراطٖ اىؾراغ٘ث إىٕ 

 ـهِ٘ث، وإسؽاء أي حصؽفات ٌطللث ىيشٍػ٘ث اىغتػث واىٍصيطث. ةػػ ٌٔافلث اىشٍػ٘ث اىػٌٍٔ٘ث.

 ـخػاٌث ىٓا.حٍِ٘ث اىٍٔارد اىٍاى٘ث ىيشٍػ٘ث واىفػٖ ىخطل٘ق اىا.7

 إدارة ٌٍخيهات اىشٍػ٘ث وأٌٔاىٓا..8



 
 

 .إغػاد كٔاغػ اـخرٍار اىفائض ٌَ أٌٔال اىشٍػ٘ث، وحفػ٘يٓا ةػػ اغخٍادْا ٌَ اىٔزارة. 9

وطع ـ٘اـث ٌهخٔةث حِظً اىػياكث ٌع اىٍفخف٘ػَٗ ٌَ عػٌات اىشٍػ٘ث حظٍَ حلػًٗ . 10

 .واىإغيان غِٓا اىػِاٗث اىيازٌث ىًٓ،

 .ااىخػاون فٖ إغػاد اىخلارٗؽ اىخخاةػ٘ث واىفِٔٗث غَ اىشٍػ٘ث وحؾوٗػ اىٔزارة ةٓ. 11

 اىٍِاذج اىخٖ حػخٍػْا ىٓؼا اىغؽض حطػٗد ة٘اُات اىشٍػ٘ث ةشهو دوري وحؾوٗػ اىٔزارة ةٓا وفق. 12

ةات ةػػ إكؽارْا ٌَ حؾوٗػ اىٔزارة ةاىطفاب اىغخاٌٖ واىخلارٗؽ اىٍاى٘ث اىٍِػلث ٌَ ٌؽاسع اىطفا. 13

 .اىشٍػ٘ث اىػٌٍٔ٘ث وعيال أرةػث أشٓؽ ٌَ ُٓاٗث اىفِث اىٍاى٘ث

 .اىإشؽاف غيٕ إغػاد اىخلؽٗؽ اىفِٔي ىيشٍػ٘ث واغخٍاده. 14

اىإشؽاف غيٕ إغػاد اىٍٔازُث اىخلػٗؽٗث ىيفِث اىٍاى٘ث اىشػٗػة ورفػٓا ىيشٍػ٘ث اىػٌٍٔ٘ث . 15

 .ىاغخٍادْا

ؽغ ىيشٍػ٘ث، وحطػٗػ صياض٘احّ وٌفؤوى٘احّ وحؾوٗػ اىٔزارة ةاـٍّ و كؽار حػَ٘٘ ٌػٗؽ حِف٘ؼي ٌخف. 16

 .حػِّ٘٘ وصٔرة ٌَ ْٔٗخّ اىٔغِ٘ث، ٌع ة٘اُات اىخٔاصو ٌػّ

 .حػَ٘٘ اىٍٔظفَ٘ اىل٘ادَٗ٘ فٖ اىشٍػ٘ث، وحطػٗػ صياض٘احًٓ وٌفؤوى٘احًٓ. 17

ٍػ٘ث اىػٌٍٔ٘ث وٌشيؿ اىإدارة اةياغ اىٔزارة ةهو حغ٘٘ؽ ٗػؽأ غيٕ اىطاىث اىِظاٌ٘ث ىأغظاء اىش. 18

 .واىٍػٗؽ اىخِف٘ؼي واىٍػٗؽ اىٍاىٖ، وذىم عيال شٓؽ ٌَ حارٗظ ضػوث اىخغ٘٘ؽ

وطع اىف٘اـات واىإسؽاءات اىخٖ حظٍَ اىخؾام اىشٍػ٘ث ةاىأُظٍث واىئائص، إطافث إىٕ اىاىخؾام  .19

 .ةاىإفصاح غَ اىٍػئٌات اىشْٔؽٗث ىيٍفخف٘ػَٗ واىٔزارة واىشٓث اىٍشؽفث

ىٍصاىص اىآعؽَٗ، وحٍهَ٘ اىآعؽ ٌَ اىاغياع غيٕ اىطفاب اىغخاٌٖ واىخلارٗؽ اىٍاى٘ث وأصطاب ا 

 .واىإدارٗث، وُشؽْا غيٕ اىٍٔكع اىإىهخؽوُٖ ىيشٍػ٘ث

اىإشؽاف غيٕ حِف٘ؼ كؽارات وحػيٍ٘ات اىشٍػ٘ث اىػٌٍٔ٘ث أو اىٍؽاسع اىغارسٖ أو اىٔزارة أو  .20

 .اىشٓث اىٍشؽفث

ٔل غيٕ ٌٔافلث اىٔزارة واىشٓث اىٍشؽفث فٖ أي إسؽاء ٗفخيؾم وطع إسؽاءات اىظٍان اىطص .21

 .ذىم

دٗث ٌا غي٘ٓا ٌَ اىخؾاٌات وإصػار اىلؽارات اىيازٌث فٖ ْؼا حأاـخ٘فاء ٌا ىيشٍػ٘ث ٌَ ضلٔق و.22

 .اىشأن

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ىخػؽٗف ةاىشٍػ٘ث واىػٍو غيٕ إةؽاز أْػافٓا وأُشػخٓا فٖ اىأوـاط ذات اىػياكث..23

 .كٔل اىػظٔٗات ةٍغخيف أشهاىٓا، وحفت٘ب كؽارات رفظٓا. 24 

 دغٔة اىشٍػ٘ث اىػٌٍٔ٘ث ىياُػلاد. . 25

 ػػ حهِٔٗٓا ون٘ف٘ث اىخِف٘قة ىيشانا يازٌث ىخِظً٘ غٍوىا اتو اىإسؽاء وطع اىلٔاغػ .26

 .شٍػ٘ث اىػٌٍٔ٘ثاى َِٗ٘ٓا و اغخٍادْا ٌ

أي ٌٓام أعؽى ٗهيف ةٓا ٌَ كتو اىشٍػ٘ث اىػٌٍٔ٘ث أو اىٔزارة أو اىشٓث اىٍشؽفث فٖ .  27

 .ٌشال اعخصاصّ

 :فث صياض٘ات اىإدارة اىخِف٘ؼٗثذاُ٘ا: ٌصفٔ

 

رـً عػع اىشٍػ٘ث وفق ٌفخٔٗاحٓا اُػياكا ٌَ اىف٘اـث اىػاٌث وأْػافٓا وٌخاةػث  .1

 .حِف٘ؼْا ةػػ اغخٍادْا

ىطٔنٍث اىشٍػ٘ث ىا حخػارض ٌع أضهام اىِظام واىيائطث اىخِف٘ؼٗث رـً أـؿ وٌػاٗ٘ؽ  .2

 .اغي٘خٓا ةػػ اغخٍادْاوْؼه اىيائطث، واىإشؽاف غيٕ حِف٘ؼْا وٌؽاكتث ٌػى ف

 قإغػاد اىئائص اىإسؽائ٘ث واىخِظٍ٘٘ث اىيازٌث اىخٖ حظٍَ ك٘ام اىشٍػ٘ث ةأغٍاىٓا وحطل٘ .3

 أْػافٓا وٌخاةػث حِف٘ؼْا ةػػ اغخٍادْا.

 حِف٘ؼ أُظٍث اىشٍػ٘ث وىٔائطٓا وكؽاراحٓا وحػيٍ٘احٓا، وحػٍٍ٘ٓا. 4

 اىٍٔارد واىخشٓ٘ؾات اىيازٌث.حٔف٘ؽ اضخ٘اسات اىشٍػ٘ث ٌَ اىتؽاٌز واىٍشؽوغات و.5

 اكخؽاح كٔاغػ اـخرٍار اىفائض ٌَ أٌٔال اىشٍػ٘ث وآى٘ات حفػ٘يٓا..6

رـً وحِف٘ؼ اىغػع واىتؽاٌز اىخػٔٗؽٗث واىخػرٗت٘ث اىخٖ حِػهؿ غيٕ حطفَ٘ أداء  .7

 ٌِفٔةٖ اىشٍػ٘ث وحػٔٗؽْا.

٘ث وحظٍَ رـً ـ٘اـث ٌهخٔةث حِظً اىػياكث ٌع اىٍفخف٘ػَٗ ٌَ عػٌات اىشٍػ.8

 حلػًٗ اىػِاٗث اىيازٌث ىًٓ، واىإغيان غِٓا ةػػ اغخٍادْا.

حؾوٗػ اىٔزارة ةاىت٘اُات واىٍػئٌات غَ اىشٍػ٘ث وفق اىٍِاذج اىٍػخٍػة ٌَ اىٔزارة .9

واىخػاون فٖ إغػاد اىخلارٗؽ اىخخاةػ٘ث واىفِٔٗث ةػػ غؽطٓا غيٕ ٌشيؿ اىإدارة و اغخٍادْا، 

 دورٗث. وحطػٗد ة٘اُات اىشٍػ٘ث ةصفث

اىؽفع ةخؽش٘ص أـٍاء نتار اىٍٔظفَ٘ فٖ اىشٍػ٘ث ىٍشيؿ اىإدارة ٌع حطػٗػ .  10

 .صياض٘احًٓ وٌفؤوى٘احًٓ ىياغخٍاد

 .اىارحلاء ةغػٌات اىشٍػ٘ث نافث .11

ٌخاةػث ـ٘ؽ أغٍال اىشٍػ٘ث ووطع اىٍؤشؽات ىل٘اس اىأداء واىإُشازات ف٘ٓا غيٕ  .12

ٌفخٔى اىغػع واىٍٔارد، واىخطلق ٌَ احشآْا ُطٔ اىأْػاف وٌػاىشث اىٍشهيات وإٗشاد 

 اىطئل ىٓا.

. إغػاد اىخلارٗؽ اىٍاى٘ث وٌشؽوع اىٍٔازُث اىخلػٗؽٗث ىيشٍػ٘ث وفلاً ىيٍػاٗ٘ؽ اىٍػختؽة 13

 ىاغخٍادْا.حٍٓ٘ػاً 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 غػاد اىخلًٔٗ اىٔظ٘فٖ ىيػاٌيَ٘ فٖ اىشٍػ٘ث ورفػّ ىاغخٍاده.ا. 14

 إصػار اىخػاًٌ٘ واىخػيٍ٘ات اىغاصث ةف٘ؽ اىػٍو فٖ اىشٍػ٘ث. 15

حٔىٖ أٌاُث ٌشيؿ اىإدارة وإغػاد سػول أغٍال اسخٍاغاحّ ونخاةث ٌطاطؽ اىشيفات  16

 واىػٍو غيٕ حِف٘ؼ اىلؽارات اىصادرة غِّ.

ؽاف غيٕ اىأُشػث واىٍِاـتات اىخٖ حلٔم ةٓا اىشٍػ٘ث نافث، وحلػًٗ حلارةٖ غِٓا. اىإش 17

. إغػاد اىخلارٗؽ اىػورٗث ىأغٍال اىشٍػ٘ث نافث حٔطص اىإُشازات واىٍػٔكات و ىهَ 18

 غياسٓا وحلػٍٗٓا ىٍشيؿ اىإدارة ىاغخٍادْا.

 .أي ٌٓام أعؽى ٗهيف ةٓا ٌَ كتو ٌشيؿ اىإدارة فٖ ٌشال اعخصاصّ .19

 

 : اىٔاستات حشاه اىؽؤـاء اىخٔاصو ةَ٘ أغظاء اىٍشيؿ واىإدارة اىخِف٘ؼٗث : أًذاىر

 

ٗخً حٔسّ٘ اىػغٔة ىػلػ اسخٍاع ٌَ كتو رئ٘ؿ اىٍشيؿ أو أضػ اىيشان اىفؽغ٘ث غَ .1

 .اىٍشيؿ

. غػم اىغاء أو حأس٘و اىاسخٍاغات اىٍشػوىث إىا ةػػ اىخِف٘ق واىخشاور ٌع رئ٘ؿ 2

 .اىٍشيؿ أو رئ٘ؿ اىيشِث

ىاسخٍاع غارئ غ٘ؽ ٌشػول ضخٕ رأى طؽورة ذىم، أو ةِاء غيٕ ىؽئ٘ؿ اىٍشيؿ أن ٗػغٔ .3

 .غيب ٌَ أغظاء اىٍشيؿ

َ٘ اىفؽ واىأغظاء واىؽئ٘ؿ اىخِف٘ؼي غِػ أن ٗخً اىخِف٘ق ةَ٘ رئ٘ؿ اىٍشيؿ وأ4ٌ.

 .وطع سػول أغٍال اىاسخٍاع

 .ٗخٔسب غيٕ اىإدارة اىخِف٘ؼٗث حؾوٗػ ٌشيؿ اىإدارة ةخلؽٗؽ شٓؽي ٗخظٍَ أدائٓا 5.

أٌَ٘ ٌشيؿ اىإدارة ْٔ سٓث اىخٔاصو ٌع أغظاء ٌشيؿ اىإدارة فٖ اىأٌٔر اىٍخػيلث  6.

ةشؤون ٌشيؿ اىإدارة، وفٖ ضال غ٘اةّ ٗلٔم ٌلاٌّ ٌفٔض ٌَ اىإدارة اىخِف٘ؼٗث ٌٍَ 

ىًٓ غياكث وعتؽة ةأغٍال اىٍشيؿ ةٍٔسب حٔسّ٘ ٌَ اىٍػٗؽ اىخِف٘ؼي ةاىل٘ام ةاىٍٍٓث 

 .إىٕ ضَ٘ غٔدة أٌَ٘ اىٍشيؿ

ىأغظاء ٌشيؿ اىإدارة واىيشان اىخٔاصو ٌع اىٍػٗؽ اىخِف٘ؼي واىٍػٗؽ اىٍاىٖ أو أي ٌَ  7.

 .أغظاء اىإدارة اىخِف٘ؼٗث غِػ اىطاسث ىؼىم

 

 :اىٍفؤوى٘ات

حػتق ْؼه اىف٘اـث طٍَ أُشػث اىشٍػ٘ث وغيٕ سٍ٘ع اىػاٌيَ٘ واىٍِخفتَ٘ اىؼَٗ 

ٍث اىٍخػيلث ةػٍيًٓ وغيٕ ْؼه ٗػٍئن حطج إدارة واشؽاف اىشٍػ٘ث اىاغياع غيٕ اىأُظ

اىف٘اـث واىإىٍام ةٓا واىخٔك٘ع غي٘ٓا، واىاىخؾام ةٍا ورد ف٘ٓا ٌَ أضهام غِػ أداء واستاحًٓ 

وٌفؤوى٘احًٓ اىٔظ٘ف٘ث، وغيٕ اىإدارة اىخِف٘ؼٗث حؾوٗػ سٍ٘ع اىإدارات واىأكفام ةِفغث 

 .ٌِٓا



 



 


