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  إلمقدمة
اا نااو إليشماايفه م ااامل م دااو  إليشماايف دإخاال إلجمعيااة لاا  م اا  إلي د ااد  مجااإلإ   –ؤن أسااإأ أع لماال م سو 

: توصيف إلوظإئف، متقسيف إلعمل، مإخييإر إلعإملير  مإلدإدنف ل  إلش و إلايع سسامل لداف مي مال إلمسا ولية  لد دة ه 
  ت  ااال  اااودة م  إناااة لملياااة 

إما محااايإ لااارت إلمساااإولة مإلم إسااا ة إلااا   مإلقياااإ  بإلعمااال إلمشاااوض مداااف، ممباااج إلخااااق مإلااابر
ياة لا  مادع كاوة متمإساان ممرم اة إليشمايف، ة لماإ ياإن إليشماايف تابيا  إلخااق إلموباولةه متيوكاف ح اإوة مةعإليااة إلجمع

  تم ااات إلجمعياااة مااات إلي إلااال ماااج إلوإكاااج يلماااإ إساااياإل  إلجمعياااة أن تلااال ؤ  إل  اااة أم إل  اااإ  
 بإللاااورة إلااا  

م
 ممر اااإ

م
م  ماااإ

  كإم  لي قيقدإ
 ه إلمسيددةة، مأن ت ق  إلأندإف إل  

  إلعمل 
 
  أنميي  مت لرػ

، ةدو مت  إ ب سسإلد   تسب إلوصف إلوظيؼ  : إلجمعية مإلموظ ير  إلرئيسيير 
 إلموظ ير  بإليعرف ل  إلددف إلرئيو  

م
  شإغ   إلوظي ة، م سإلد أ ضإ

 
  تريدنإ ػ

إلجمعية ل  مبج إليوكعإ  إل  
 إلمالوب مشدف مت أ ل توزيااااج أل إو إلعمل مإلأدمإر متغييب إليضإرب مإلإزدمإ يةه 

  إلجمعية 
 
  إلشمإ  إلدإخ   مت أنف أدمإر إ نشإ ػ

 
  سوإوإ ػ

 
نو حمإ ة إلشمف مإلقوإ ير  مإليعليمإ  إلمعمول مدإ ػ

ه    
  إلقاإع إلأن   مت إليآكل مإلؤنمإل، ممت ميشدإ إلوصف إلوظيؼ 

 
 للجمعية إم إلإ ممة إلمعمول مدإ ػ

  إنيمإ  بإلغإ مدإئمإ ذلن ميدإرأ إلوصف
  لكل  ليلن يإن إلإنيمإ  مشل إ ل  إن  و   إلوصف إلوظيؼ 

إلوظيؼ 
ه   
 مظي ة مإليأكد مت أن إليقيد بأح إم  مقشج ممرض 

ة    مت ةب 
  ذلن حإلة مت إلجمود ل  أدإو إلجمعية  م ت إللجوو ؤ  مرإ عة إلوصف إلوظيؼ 

مح   لإ  ضؼ 
  لإ   لل ل  

لأخرى ليتشإسب مج إلميال إ  إلعإمة للعمل مليس ليشإسب ميال إ  شخصٍ م دد، ةإلوصف إلوظيؼ 
   مرغ إ  إلأشخإص، سوإو يإ   لإلية أم ميوإبعةه كدرإ

  
  لقدرإ  ممدإرإ  إلأةرإد أن تشمى ب يث تع ز كدرإتدف ل  إلقيإ  بإلمدإ  مإلألمإل إل  

، ين غ 
م
ل  إلع س تمإمإ

درأ إلإحييإ إ  إليدريبية للموظ ير  ب يث  خل  إليدريب، بعد ؤتمإم ،
ُ
  أن ت

ه  ليلن ين غ   
حإلة  ييالبدإ إلوصف إلوظيؼ 

  ييميج مدإ إلموظف مإلوظي ة إلمشإلة ؤلي  حسب مإ ه  موصوةة بإلوصف 
مت إليوإئف مير  إلمدإرإ  مإلقدرإ  إل علية إل  

  إلخإص مديه إلوظي ة
 إلوظيؼ 

  
 م دو  إلوصف إلوظيؼ 

، ب يث تيضااال ةااااااي إلوصف   نو مثيقة ييف إلدإدنإ لكل مظي ة للاى إلدي ل إليشميمى 
  مجمولة  إلوصف إلوظيؼ 

إلوظيؼ 
، ركف إلوظي اااااااااة، تإريااااخ إسي دإث إلاإغر، إلؤدإرة  ، م إن إلعمل، إلمس مل إلم إشر  

لشإصر نإمة مثل: إلمسماااااااااى إلوظيؼ 
، مإلأن  

  إلمع  
  يشإكاداااااااااإ إلوصف إلوظيؼ 

إ مإلإنف مإ  إ  إلوظي ة إل   ، مأخبر  
   قج مدإ إلاااااإغااااااار إلوظيؼ 

لية أم إل  
   جاااب أن ييميج مدإ صإحب إلوظي ة مإلم نلا  إلعلمية مإليدريبية إلمالوبة مت صإحب إلوظي ةه 

 إلم نلا  إل  

  إلمملكة حيث أن يل  معية لدإ أناايدإ 
 
ملإ تتاإب  إلوصوةإ  إلوظي ية لش س إلوظي ة لاشاااد حااااال إلجمعيإ  إلإنلية ػ

  إلخإصة، مل  لبيعيدإ إلخإصة، ملدإ 
توزيااااج إلوإ  إ  إلخإص مدإ، لاااايلن ليس مت إلسدل تابي    س إلوصف إلوظيؼ 

  حااااااال إلجمعيإ  
 
ية،لوظي ة ماادير إلعلاكإ  إلعإمة مثلا ل  يإةة مدرإو إلعلاكإ  إلعإمة ػ مإن يإ   نشإك مدإ   إلخبر
  يإةة إلجمعي

 
حاااااة ميااات يإةة مدرإو إلعلاكإ  إلعإمة ػ ية مثلاممإ  إ  ماب   إ  إلخبر

  
 تعريف إلوصف إلوظيؼ 

  
  ؤ  مصف م اايااوب للعااماااااال إلاااااااايع ي د   إلموظف، بدإ ة مت لشإصر ميإ إ  إلعمل إلأسإسيااااااة إل  

 سابر إلوصف إلوظيؼ 
اااى إلعامااا د إلعمله ميي ون مو   لااااإ  مااات معلومإ  أسإسيااااة لت إلعمل متيضمت مسمَّ

ِّ
لاااااة ت د

َّ
  مةقرة ملخ

ل إلوظيؼ 
   جب للااى إلماااوظااااف ت قيقدإ، مل إرإ  ت ليلية لت إلوإ  إ  مإلمس مليااإ ، ماااج 

ة لت إلأندإف إلأسإسية إل   كلبر
  ةقرة مش للةه 

 
 مصااف حااال مإ اااب ممس ملية ػ

 إللاز  توةرنإ بإلقاإئف بألاماااإل إلاوظايااا اااةه ميبير  إلوصف أ ضإ للاكااااااإ  إلوظاايا اة، مإلمااعاارةااة مإلمداإرإ  



 

  

2  

 

 

 

 

  
 أنمية إلوصف إلوظيؼ 

  إلي د د إلسليف لعدد  إلي د د إلسليف لعدد م وليإ  إلوظإئف:  ه1
 
ةو ود  مإ  مي إمل لي ليل إلوظإئف سسإلد ػ

مض مإلم نلا  إلمالوبة لاغل  م وليإ  إلوظإئف إلمالوبة لي قي  إلأندإف إل إلية مإلميوكعة ممإ ه  إلشر
مت  تلن إلوظإئف ح    م ت إتخإذ إليدإمبر إللازمة ميوةبر إلإحييإ إ  مت كوة إلعمل سوإو مت دإخل إلم يب أم 

 .خإر  
:  ه2 مح   يي ق  ذلن  إلاإغرة،ؤن لملية إلإخييإر تسيددف إ يقإو أةضل إلعشإصر لاغل إلوظإئف  إلإخييإر مإليعيير 

  حاوف 
 
مض إلمو ودة ػ ةؤن إلأمر ييالب مقإر ة م نلا  ممدإرإ  مكدرإ  مميول إلاخص إلميقد  بإلشر

لاغل إلوظي ةه ةعشوإن أم إسف إلوظي ة  ت ليل إلوظإئف ح    م ت إل  ف با ل سليف ل  مدى صلاحيي 
  تيضمشدإ حاوف 

  لشد إل  ف ل  مدى صلاحية إلميقد  ملإبد مت إلمعلومإ  إلي ليلية إل  
محده لإ   ؼ 
 .إلي ليل

ييالب مبج  مإ  لإدل للأ ور ت د د إلقيمة إلنسبية لكل مظي ة بإلمقإر ة مج  مبج ني ل لإدل للأ ور:  ه3
إ سسمى ميقويف إلوظإئف، مح   تيف لملية إليقويف با ل سليف ةلابد مت مزن يل إلوظإئف إلأخرى مت خلال م

ة، إلقدرإ   إلعشإصر إلميعلقة ب ل مظي ة )إلوإ  إ ، إلمس وليإ ، ظرمف إلعمل، إلم نلا ، إلخبر
  مإلعق   ههه إلخ(ه مبإلابج ةؤن حاوف ت ليل إلوظإئف ه  إلملدر إلأ 

 
سإي  مإلإسيعدإدإ  إللازمة، إلجدد إل دن

 .لكل تلن إلمعلومإ  إلي ليلية
   م ت  إليدريب مإليشمية:  ه4

ةسوإو يإن إلأمر بإلنس ة للموظ ير  ةإن حاوف ت ليل إلوظإئف توةر إلمعلومإ  إل  
   جب 

  بوو إلموبولإ  إل  
 
   جب أن ساملدإ إليدريب ػ

  ت د د إلمجإلإ  أم إلموبولإ  إل  
 
إلإليمإد لليدإ ػ

  بو 
 
  بوو مإ تس ر لش  أن ساملدإ إليدريب ػ

 
و مإ تس ر لش   يإئا إلإخي إرإ  مإلمقإبلا  للموظ ير  إلجدد، مػ

 إلقدإمى حيث ت اف نيه إلملإدر لت  وإح  
  بإلنس ة للموظ ير 

 يإئا تقإرير إلأدإو مخاق تشمية إلمسإر إلمد  
  أن  لبيدإ إليدريب

  ين غ 
 .إلإحييإ إ  إل  

:  ه5  
  أن ت ون إل تشمية إلمسإر إلمد  

  سسيايج إلأةرإد مت خلالدإ ؤش إع لموحإتدف ين غ 
 رص إلوظي ية إلميإحة مإل  

  
 
مض مإلم نلا  إلمالوبة لأ   ػ إلوظي ية مقب  ة مو ود حاف ت ليل لكل ةرصة مت تلن إل رص يوبل إلشر

  ل  أسإأ سليف
 .بوو ذلن سسيايج إل رد أن  خاق مسإره إلمد  

  توةرنإ حاو  تقويف إلأدإو:  ه6
  بوئدإ مبج معإيبر دكيقة للأدإو تسيايج ةإلبيإ إ  إل  

 
ف ت ليل إلوظإئف  م ت ػ

  إلعمل
 
 .إلؤدإرة مت خلال مقإر يدإ بإلأدإو إل ع   إل  ف ل  مسيوى أدإو إلأةرإد ػ

  ؤلإدة  ؤلإدة تلميف إلعمل:  ه7
 
   م ت إلإليمإد لليدإ ػ

توةبر حاوف ت ليل إلوظإئف إلمعلومإ  إلأسإسية إل  
 .بعض إلأغرإض مثل ت سير  متاوير لرت مأسإليب إلعملتلميف إلعمل لي قي  

  للموظف   س  أنمية
 إليوصيف إلوظيؼ 

  
 
  تم شن مت إلي وت ػ

،  م شن أ ضإ يموظف إل لول ل  ةدف  يد للكي ية إل    
بإسيخدإ  تقشية إلي ليل إلوظيؼ 

للعمل مت خلال إلمسإلدة ل  ت د د لملنه يمإ سي دف أ ضإ أملويإ  لملنه نيإ سسإلدك ل  ؤدإرة إلؤ دإد إل إئد 
   م ت إليخلص مشدإ أم تأ يلدإه 

 إلوظإئف إلغبر نإم  إل  
نإ مت إليقشيإ  تسإلدك ل  حل إلماإكل إلدي لية دإخل مجإل إلعمل، مإلإدإو با ل أكبر ةإللية مج  نيه إلأ وإع مغبر

  إلعمل إم ذمع إلش وذ، مت سير  لريقة أدإو ةري  إلعمله معر 
 
ة  إلمالوب مشن بإلض ق تلبل أكبر ح مإ رئيسن ػ

إ  حقن بعد  ؤ  إرك ل  إلعمل إل إئده نيه يلدإ تقشيإ  مدمة لجعل بغوض إلعمل ت    مت رض ل  إلجميج إحب 
  إل يإة إلمدشيةه 

 
، ممت أ ل ت قي  إلشجإح ػ  إلسيارة، لي سير   ولية حيإة إلعمل لكل إلموظ ير 

  للموظف  أنمية
 : اا  س إليوصيف إلوظيؼ 

  
 
  تم شن مت إلي وت ػ

،  م شن أ ضإ يموظف إل لول ل  ةدف  يد للكي ية إل    
بإسيخدإ  تقشية إلي ليل إلوظيؼ 

لملنه يمإ سي دف أ ضإ أملويإ  لملنه نيإ سسإلدك ل  ؤدإرة إلؤ دإد إل إئد للعمل مت خلال إلمسإلدة ل  ت د د 
   م ت إليخلص مشدإ أم تأ 

 يلدإه إلوظإئف إلغبر نإم  إل  



 

 

 

 

نإ مت إليقشيإ  تسإلدك ل  حل إلماإكل إلدي لية دإخل مجإل إلعمل، مإلإدإو با ل أكبر ةإللية مج  نيه إلأ وإع مغبر
  إلعمل إم ذمع إلش وذ، مت سير  لريقة أدإو ةري  إلعمله معرة  إلمالوب مشن بإلض ق تلبل أكبر ح مإ 

 
رئيسن ػ

إ  حقن بعد  ؤ  إرك ل  إلعمل إل إئده نيه يلدإ تقشيإ  مدمة لجعل بغوض إلعمل ت    مت رض ل  إلجميج إحب 
  إل يإة إلمدشيةه 

 
، ممت أ ل ت قي  إلشجإح ػ  إلسيارة، لي سير   ولية حيإة إلعمل لكل إلموظ ير 

 لوإمل مشإو إلموظف

  تعد م
  مإل  

  ت ون إلدي ل إلوظيؼ 
  مشإو إلموظف إل  

 
ت إلعوإمل حيث  عيمد ني ل إلموظف ل  مجمول  مت إلعوإمل ػ

  إلموظف 
 
 إلميوةرة ػ

 : ح يل لإمل مت نيه إلعوإمل يإليإ  
 حيث  م ششإ أن  عرف منشر

  حيث  دلف 1
هإلم نلا  إليعليمية لل رد ممسيوى إليعليف: ة لمإ زإد مسيوى تعليف إل رد زإد  ؤم إ ية  مو ني ل  إلوظيؼ 

  ل إلموظف  مإليدريب ني لإليعليف 
 هإلإستيعإبمشلة لإمج إلعلمى   ميضؼ 

ة أكبر مت سشوإ  2   مظإئف ميعددة مشبج للخبر
 
   قضيدإ إلموظف ػ

إ  إلوظي ية: حيث تعد سشوإ  إلعمل إل   هإلخبر

  مظي ة رمتيشية مإحده أع إ   يل مإ تعدد  إلوظإئف 
 
   قضيدإ إلموظف ػ

إ  إلوظي يةإلعمل إل   للموظف إزدإد  مإلخبر
 حجف ني ل إلموظفه 

  إلياوير 3
 
  إلياوير سوف   ون نشإلن ؤدخإل ليقشيإ   تاوير إليإ : لتم هإلرغ ة ػ

 
  إلعمل  مآليإ إلرغ ة ػ

 
 د دة ػ

ة إلوظي ية مت خلال إسيخدإ  أسإليب  د دة تاور إلمدإرإ  إلاخلية بإلؤبإةة لياوير     إ ب  د د مت إلخبر
تضؼ 

 مي ة إلعمل بإلم يب

إل رد يل مإ يإن ذم شخلية ت إللية مش ي ة مج إلمجيمج  لل رد: أع أن مإلل إ  إليإتيةهإلم نلا  إلاخلية 4    
إ  أكبر  مإ يمإع  إكتسب إ   م قل خبر  ممإرس  إلعمل معدف متجإرب إلآخريت مت خلال إلإحي إك مدف م ؤلي  خبر

  إليعلف ملد 5
 
ف لد    يرإك جمج م إلقدرة ل  إلإستيعإب شيعإ إسياإع أن   هشلة إليعلف: يلمإ يإن إلاخص لد ة إلرغ ة ػ

ع ني ل  أكبر يمية    تبر
إكمإ  إلمعرةية إل    إلموظفه مت إلب 

ة ت دإد محليلي  هإلقدرة ل  إلؤبدإع: يلمإ يإن لدى إلاخص إلقدرة إلؤبدإلية يلمإ ةيل أةإت  د دة لمخيلي  6 مت إلخبر
إع بإليإ    قوى م مت خلال إليجربة م 

 ييع ز ني ل إلموظفه إلإخب 

 -للوظي ة: إليلميف إلجيد  أنمي 

  كد يوةرنإ إليلميف إلجيد -زيإدة إلربإو لت إلعمل:  ه1
 مت خلال در   إلشمو إلاخص  إل  

 حيث  قلل مت إحسإأ إل رد بإلإ ع إلية  -تقليل بإلإ ع إلية:  ه2
  ترحدإ -تقليل معدل دمرإن إلإةرإد:  ه3

 
  إلجمعية ملد  إلرغ ة ػ

 
  إلإسيمرإر ػ

 
 يزيد مت رغ   إلإةرإد ػ

  كدر مت إلإةرإد تجإه إلجمعية  أكبر ة عد إلربإو لت إلعمل سيلب     -ممعدلإ  إلإدإو:  زيإدة إلإ يإج ه4
 مإلوظإئف إل  

 إلإ يإج ممعدلإ  إلإدإو لزيإدةساغلو دإ ممإ سي دى 

 

 

 

 



 

  

4  

 

 

 

 

  عطى إليلميف إلجيد للإدإرة م دومإ ت ليليإ مإب إ لت إلأمور إليإلية:  -

 مإ يرإد ت قيق  مت إلوظي ة ه1
 ؤهمإ مالوب لمل  مأدإ ه2
 مسيوى إلإ يإج إلمالوب ه3
  ت دى مت خلالدإ إلألمإل ه4

 ظرمف إلعمل إلمإد ة إل  

 

 

 

 إلإخاإر إلملإح ة لأدإو إلوظي ة ه5
 إلخلإئص إلملإح ة لأدإو إلوظي ة ه6
  تتسف مدإ إلوظي ة  ه7

 إلخلإئص إل  
 موكج إلوظي ة إلؤدإرع ه8
 إلمرمف إلإ يمإلية إلملإح ة للعمل ه9

  إلدليل
 
 إليعري إ  إلعإمة إلوإردة ػ

  ح م ه إلؤدإرة إلعليإ: 
 
 إلمدير إليش ييع ممت ػ

  إلدي ل إليشميمى   إلوحدة إليشميمية: 
 
  ػ
  يت عدإ إلمشلب إلوظيؼ 

 إلوحدة إلؤدإرية إل  
 :   إلجمعية م دد ةي   إلدي ل إليشميمى 

 
  تي ون مشدإ إلإدإرإ  ػ

نو إلؤلإر إليع يوبل إليقسيمإ  أم إلوحدإ  إلؤدإرية إل  
 هإلمسيويإ  إلوظي ية

  تيضمشدإ  إلوظي ة: 
  ت ددنإ إلسلاة إلمخيلة لغإ إ  توبيل إلأدمإر إلخإصة إل  

ه  مجمولة مت إلمدإ  مإلوإ  إ  إل  
 لأح إ  إلقإ ونه 

م
 إلوظي ة دإخل إلجمعية مةقإ

 :  
ه  إلمسمى إلوظيؼ    إلدي ل إليشميمى 

 
  تف تقييمدإ ل  مسيوى معير  ػ

  إلوظي ة إل  
 
 نو إليع سابر ؤ  دمر م دد ػ

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 

 

 

  
 باإكة مصف مظيؼ 

 إلمدير إليش ييع

 إلرئيس إلم إشر  إلمس ملية إلؤدإرة

إلينسي  مير  إلؤدإرة إلعليإ مإلؤدإرة  إلإدإرة إلعليإ
 إليش يي ة

 مجلس إلإدإرة

 ندف إلوظي ة

إما    صيإغة إلأندإف ممبج إلخاق مإلمس ولية لت ؤلدإد إلبر
 
إليش يي ة للخاق إلمعيمدة مت عيل متش يي إلماإرحة ػ

 كرإرإ  مجلس إلإدإرة ل  أرض إلوإكج

 إلمدإ  مإلوإ  إ  إلي ليلية

  إف ل  تابيقدإه إتيجية للجمعية، مبلورة أندإةدإ مرؤييدإ مرسإليدإ، مإلؤشر إف ل  ؤلدإد إلخاة إلإسب   إلؤشر

   ؤمرإ  إلإت إكيإ  مإلعقود مج إلجدإ  
 
  حدمد صلاحيإت ه تمثيل إلجمعية ػ

 
 إلأنلية أم إل  ومية ػ

  تدلف إلجمعيةه  
إكإ  إلعلمية مإلمدشية إل    إلعمل ل  ؤكإمة إلي إل إ  مإلشر

  مت شأ دإ تاوير أدإو إلعمله  
إحإ  إل    إلإ يمإع با ل دمرع مج مجلس إلإدإرة لمشإكاة إلإكب 

  إتيجية إلجمعية إف ل  مبج إلسيإسإ  مإلأ ممة مإلؤ رإوإ  إلؤدإرية مإلمإلية؛ ليابي  متش يي إسب   إلؤشر

  تش يي إلموإرد إلمإليةه  
 
 إلمسإنمة ػ

  ميإبعة تش يي إلخاة إلتاغيلية للجمعيةه 

  إليمإد إليقإرير إل لليةه 

  إف ل  تأمير  إلموإرد إلمإلية للجمعيةه  إلؤشر

 للرمإتب، مإليمإدنإ للصرفه  إلمرإ عة إلشدإئية 

  ميإبعة إليقإرير إلوإردة مت مجلس إلؤدإرة مإتخإذ إلؤ رإوإ  إلمشإس ة باأ دإ بعد مشإكايدف ةيدإه 

  حدمد صلاحيإت ه  
 
  بوو تاور ألمإل إلجمعية، مػ

 
 إلقيإ  بمإ سسيجد ميرإه مت ملل ة إلجمعية   ػ

 إلعلاكإ  إلوظي ية

  ير  بإلجمعيةه إلإتلإل إلم إشر مج  ميج إلموظ

 :مإلاخلية إلقدرإ  مإلمدإرإ  إلمدشية

 أن   ون سعودع إلجنسيةه  -1
 أن   ون م نل  إليعليمى   إمغ  ةمإ ةوته -2
  إلؤدإرة إلعإمةه -3

 
 أن   ون حإصل ل  ثلاث دمرإ  ميخللة ػ

إتيجر  ه -4
  إليخايق إلإسب 

 
 أن   ون حإصل ل  دمرة تدريبية ػ

ة لإ تقاااال لاااات -5 ااا  ميلااان خاااابر ا   مظي ااااة كيإد ااااة تش يي ااااة، أم لشر
 
    ااااس لبيعاااة إلعماااال، أم خمااااس سااااشوإ  ػ

 
ثاااالاث سااااشوإ  ػ

  مظي ة ؤدإريةه 
 
 سشوإ  ػ

إتيجر  با ل خإص ،ملد   إلمدإرإ  إلخإصة مدمإه  -5
 لد   إلقدرة ل  إليخايق با ل لإ ، مإلقدرة ل  إليخايق إلإسب 

  تارأ متوإ   إلجمعيةه لد   إلقدرة ل  إلي ليل مإتخإذ إلقرإر ملرح إل لو -6
 ل للإش إليإ  مإلماإكل إل  

  إليعإمن مإلإتلإل بإلآخريته  -7
 
 أن  ميلن مدإرإ  ػ

 إلمقدرة ل  حث مت  بر  إلآخريته -8
 إلمقدرة ل  إلميإبعة مإلمرإك ة مإليشميف مإلي إمضه -9
إل إلسعودع ، م مإ  إليأميشإ  إلإ ي-17  مإلية ه أن   ون لد   ؤلمإ  مشمإ  إلعمل مإلعمم
إنة مإلللاح ه -11 ة مإلسلوك ممادود ل  ب ست إلخل  مإلب    أن   ون حست إلسبر
  إل إسب إلآ   أم  جيد إليعإمل مع  ه -12

 
 ل  شدإدة ػ

ً
 أن   ون حإصلا
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 باإكة مصف مظيؼ 

 مرإكب دإخ   

 إلرئيس إلم إشر  إلمس ملية إلؤدإرة

 مجلس إلؤدإرة  إلركإبة إلدإخلية

 إلوظي ة ندف

، مإليأكد مت ح إوتدإ مةإللييدإ، مرصد إليجإمزإ  ةيدإه   إلي ق  مت ص ة تابي  سيإسإ  مإ رإوإ  إلعمل إلؤدإرع مإلمإ  
 

 إلمدإ  مإلوإ  إ  إلي ليلية

  إليأكد مت ص ة تخايق متابي  إلشمإ  إلمإ   مإلم إس ر  للجمعية ه 

  مإلمإلية مإلم إسبية للجمعيةه مرإ عة سلامة ؤ رإوإ  إلركإبة إلؤدإرية 

  إلجمعية لييمإير مج إلمسيجدإ  إل ديثة ه  
 
 إلسغ  لياوير إلأ ممة مإللوإئل إلمعمول مدإ ػ

  مرإ عة متدكي  إلمستشدإ  مإلعمليإ  إلؤدإرية مإلؤ رإوإ  مإليأكد مت موإةقيدإ للأ ممة مإللوإئل إلمعمول مدإ
  إلجمعية ه 

 
 ػ

  دإرية إلمقرة مت مجلس إلؤدإرةه إلي ق  مت إلعمل بإلشمإذج إلؤ 

  إلي ق  مت إلعمل بلائ ة إلللاحيإ  إلمقرة مت مجلس إلؤدإرةه 

  ت دث أثشإو إلعمل ه  
 رةج تقرير ربااج سشوع لت إلمخإل إ  مإليجإمزإ  إل  

  للجمعية تجإه إلغبر ه  
 
 إليأكد مت سلامة إلعقود مإلإت إكيإ  مسلامة إلموكف إلقإ ون

 لجمعيةه لضو إلمجلس إليش ييع  ل 

   إلدإد تقإرير شدرية لت أدإو كسم  مرةعدإ للإدإرة إليش يي ةه 

   إلقيإ  بأع ألمإل ييف ت لي   مدإ مت ك ل إلمدير إليش ييع متدخل بمت لبيعة لمل ه 

 إلعلاكإ  إلوظي ية

 مجلس إلؤدإرةإلإتلإل إلم إشر مج 

 إلقدرإ  مإلمدإرإ  إلمدشية مإلاخليةه 

 إلجنسيةه أن   ون سعودع -1
 أن   ون م نل  إليعليمى   إمغ  ةمإ ةوت مي ضل تخلص ؤدإرة ألمإل أم م إس ةه -2
3-  

 
  مظي اااة كيإد ااة تش يي اااة، أم خمااس ساااشوإ  ػ

 
    ااس لبيعاااة إلعماال، أم ثااالاث سااشوإ  ػ

 
ة لإ تقااال لاات ساااشة ػ  ميلاان خاابر

 مظي ة ؤدإريةه 
 ب ه  لد   إلقدرة ل  إليخايق با ل لإ ، ملد   إلمدإرإ  إلخإصة -4
  تارأ متوإ   إلجمعيةه -5

 لد   إلقدرة ل  إلي ليل مإتخإذ إلقرإر ملرح إل لول للإش إليإ  مإلماإكل إل  
 إلمقدرة ل  إلميإبعة مإلمرإك ة مإليشميف مإلي إمض مإلإتلإله -6
إل إلسعودع ، م مإ  إليأميشإ  إلإ يمإلية ه -7  أن   ون لد   ؤلمإ  مشمإ  إلعمل مإلعمم
ه إلؤلمإ  ب-8  إلأسس مإلم إنيف إلميعلقة بإلعمل إلؤدإرع مإلمإ  
 أن  جيد حيإبة إليقإرير إلؤدإريةه -9
نإه -17   ؤ رإو إلي قيقإ  إلؤدإرية محيإبة م إصر 

 
ة ػ  لد   خبر

إنة مإلللاح ه -11 ة مإلسلوك ممادود ل  ب ست إلخل  مإلب    أن   ون حست إلسبر
  إل إسب إلآ   -12

 
 ل  شدإدة ػ

ً
 أم  جيد إليعإمل مع  ه أن   ون حإصلا

 

 



 

 

 

 

  
 باإكة مصف مظيؼ 

 مدير إلا من إلمإلية مإلؤدإرية

 إلرئيس إلم إشر  إلمس ملية إلؤدإرة

 إلمدير إليش ييع إلينسي  مير  إلؤدإرة إلعليإ مإلؤدإرة إليش يي ة إلؤدإرة إليش يي ة

 ندف إلوظي ة

  إلجمعية ه    
 
 إلي ق  مت لمل إلؤ رإوإ  إلؤدإرية مإلمإلية حسب إلأ ممة مإللوإئل إلمعمول مدإ ػ

 إلمدإ  مإلوإ  إ  إلي ليلية

إللااإدرة إلقاارإرإ  مساا ول أمااإ  ؤدإرة إلجمعيااة لاات تش يااي إلااشمف مإللااوإئل إلمإليااة مإلؤدإريااة، متش يااي سيإسااإ  إلجمعيااة إلخإصااة بإلااا من إلمإليااة مإلؤدإريااة  م  -1

 مشدإ مديإ إلاأنه 

  كسف إلا من إلمإلية مإلؤدإرية ه -2
إف مإلميإبعة لجميج مدإ  موظؼ   إلؤشر

 إليأكد مت سلامة إلعمليإ  إلمإلية ،  ملد  تجإمز إلإليمإدإ  ه -3

إ  بأسس مكوإلد إلركإبة إلمإلية ،  مص ة تو ي  -4 يةه إلي ق  مت سلامة إلشمإ  إلم إس ر  إلمعيمد ،  مإلإلب    مإث إ  إلقيود إلدةب 

 إلركإبة إلدإخلية ل  يإةة إلعمليإ  إلمإلية با   صورنإ ،  مإلي ق  مت إسيمرإر ح إ ة أمبإلدإ ،  مأ مميدإ ،  مإلعمل ل  تاويرنإ ه -5

 ف ه مرإ عة  ميج إلمعإملا  إلمإلية للي ق  مت سلامة إلؤ رإوإ  ،  مص ة إستي إو  إلمستشدإ  إلمؤيدة لال إ  إلصر -6

إ ية إلمعيمدة للجمعية ،ملد  تجإمزنإ إلإ مإذن مجلس إلإدإرة  مإلي ق  مت إسي مإل مسوغإ  إلصرف إلشمإمية-7  إللازمة ه  ميإبعة إلصرف مت مشود إلمبر 

إ ية إلعمومية ،  مإليقإرير مإلبيإ إ  إلمإلية ه  -8  ؤلدإد إل سإبإ  إلخيإمية ،  مإلقوإئف إلمإلية ،  مإلمبر 

 ة إلمستشد ة مإلم إسبية للموإرد ،  مإلإسيخدإمإ  بإلنس ة لجميج أنااة إلجمعية ه إلمرإ ع-9

 مرإ عة إل سإبإ  مإلقوإئف إلخيإمية ،  مإلي ق  مت ماإبقيدإ للسجلا  مإلدةإتر إلم إسبية ه -17

 للأصول إلم إسبية إلميعإرف لليدإ ،  مم-11
م
 ت شمولدإ لجميج لشإصر إلمخ منه تش يي مرإما إلجرد إلسشوع مإليأكد مت ألدإدنإ مةقإ

اف مشدااإ ، مإسيعإباايدإ بمااإ يي اا  ماااج أح ااإ  إللائ ااة مإلقاارإرإ  إليش يي اا-12 ة إللااإدرة مدااايإ مرإلااإة إل ااد إلأكصاا للساالف إلمساايد مة مإلم كيااة مإت اااإع كوإلااد إلصرا

 إلاأن ه 

إما مأع تقاإرير  ؤلدإد إليقرير إلسشوع إلمإ   لت ناإلإ  إلجمعية ،  محايلن إليقاإرير إلدمرياة-13 إلي ليلياة لات  ياإئا إلأناااة مقإر اة بإلمسايددف باإلخاق مإلابر

 أخرىه 

إف مإلركإبة ل  ألمإل محسإبإ  إلجمعية بإلبشوك ،  مألمإل إلؤ دإع مإلصرف مشدإ ،  مإ رإو إلتسويإ  إلادرية لدإ مإلدإد إليقإر -14  ير إلخإصة بيلن ه إلؤشر

إف مإلركإبااااة لاااا  ؤ اااارإوإ  -15 اااف ،  مإلاااادإد إلماإل ااااإ  إللازمااااة لي لاااايل مااااإ كااااد   ااااون للجمعيااااة لاااادى إلغاااابر ،  بإلينسااااي  مااااج إلجدااااإ  ذإ  إلؤشر إلقاااا ض مإلصرا

 إلإخيلإص ه 

  تيعإمااال معداااإ إلجمعياااة مااات م سساااإ  تجإرياااة ،  محيإباااة إلعقاااود إللازماااة معداااإ ، متوبااايل آلياااة إليعإمااال معداااإ ، ملااارح -16
إلمشإكلاااإ  ميإبعاااة  مياااج إلجداااإ  إلااا  

  ه 
 
 إلخإصة بيلن ك ل بدإ ة يل لإ  مإ    د د موك  يإػ

  لؤدإرت  ه -17
  إلياوير إلؤدإرع مإل   

 
 إل  ث لت أة إر مخاق ػ

  لمرؤمسي ه -18
 تقييف إلأدإو إلوظيؼ 

 ؤلدإد مرسف إلخاة إلتاغيلية إلسشوية للقسفه -19

 إلدإد إلموإز ة إلسشوية للقسفه -27

 لضو إلمجلس إليش ييع  للجمعيةه -21

 إلدإد تقإرير شدرية لت أدإو ؤدإرت  مرةعدإ للإدإرة إليش يي ةه -22

 إلقيإ  بأع ألمإل ييف ت لي   مدإ مت ك ل إلمدير إليش ييع متدخل بمت لبيعة لمل ه   -23

 

 إلعلاكإ  إلوظي ية

  ؤدإرة إلا ون إلمإليةه 
 إلإتلإل إلم إشر مج  ميج موظؼ 

 إلقدرإ  مإلمدإرإ  إلمدشية مإلاخلية 

يعة(ه   ب إلوريوأ مشإسب لابيعة لمل إلجمعية )ؤدإرة ألمإل / تربية / شر

  مجإل مدإ  إلوظي ة
 
ة سبج سشوإ  ػ  خبر

 إلقدرإ  مإلمدإرإ  إلاخلية: 

 إف مإلركإبة  .إلقدرة ل  كيإدة ةري  إلعمل، مإلؤشر

 إتيجية  .إلقدرة ل  ت ليل إلمعايإ ، ممبج إلخاق إلتاغيلية مإلإسب 

  إلإتلإل مإلقدرة ل  ؤكإمة متاوير إلعلاكإ مدإرإ  لإلية  
 
 .ػ

 إلقاإع إلثإلث  
 
 ؤلمإ   يد بإلقوإ ير  مإلشمف إلمعمول مدإ ػ

      إسيخدإ  إل إسب إلآ 



 

  

8  

 

 

 

 

  
 باإكة مصف مظيؼ 

 إلم إسب

 إلرئيس إلم إشر  إلمس ملية إلؤدإرة

 مدير ؤدإرة إلا ون إلمإلية  لمإليةإإلا ون  

 ندف إلوظي ة

ف ل  لملية إل  إظ ل  إلأصول مإلمميلكإ ييو    مت إلشإحية إلمإلية مميإبعيدإه  شإغل نيه إلوظي ة مدإ  إليخايق مإلمرإك ة للإيرإدإ  إلمإلية للجمعية ممصرمةإتدإ، يمإ سشر

 إلمدإ  مإلوإ  إ  إلي ليلية

  للأ ممة مبرإما إل 
م
  إل سإبإ  إلمعشية ممةقإ

 
 إسب إلآ   إلما قة، مل  أسإأ إلدمرة إلم إسبية إلمعيمدةه إلقيإ  متسجيل يإةة إلقيود ػ

  ه
م
  مج مميإبعة مح ظ حاوةإ  حسإبإ  إليمف إلمديشة مإلدإئشة، متدكي   دإمل ألمإر إليمف شدريإ

  مإدخإل أع ، ، مإليأكد مت ص ة إحتسإب إلؤبإةإ  مإلخلومإ  ل  مسي قإ  إلمنسوبير 
م
 تعد لا ه تدكي   دإمل إلرمإتب مإلأ ور شدريإ

  ميإبعة لملية صرف إلرمإتب مإلأ ور بعد إليمإدنإ، محيلن إل وإة  مإلم إةآ ه 

  إف ل  لمليإ  ؤصدإر سشدإ  إلصرف، مت ضبر إلاي إ  إلميعلقة مدإ  ، مميإبعة إل لول ل  إليوإكيج   إللازمة ل  إلاي إ  -بعد إليأكد مت ص ة إلمستشدإ  إلمرةقة  -إلؤشر

 مإظدإر إل رمكإ  )ؤن م د (، مإللا  إلمدير إليش ييع لمرإ عيدإ، مت ضبر كيود إلتسوية إللازمةؤلدإد حاوف إلتسوي ،
م
 ة إلخإصة بإلبشوك شدريإ

  حسإبإ  إلجمعية لدى إلبشوك، مإلموإةإة مإشعإرإ  إلؤ دإعه  
 
 مرإك ة إلؤيرإدإ ، مإليأكد مت ؤ دإلدإ ػ

  مإليأكد مت سلامة إسيخدإمدإ، متسلسل أركإمدإ، مإلإحي إظ بأصل مصور إلؤ لإلإ  إلملغإة،  إلجمعية،بإلقيإ  متسليف مإسيلا   ميج سشدإ  إلق ض إلخإصة 

  لسشدإ  إلق ض إلشقد ة إلمعيمدةه 
م
 إسيلا  إلاي إ  إلوإردة مةقإ

  ،) إف ل  لمليإ  إلجرد إلدمرع للمو ودإ  إلثإمية مإلموإد )ؤن م د  إلؤشر

  توبل إلوبج إلمإ   ؤلدإد يإةة إليقإرير إلمإلية مإلم  
 إسبية إل  

   ب ق إلؤيرإدإ  مإلملإريف، مإليعإمن مإلينسي  مج إلأكسإ  إلأخرى لتسجيل إلبيإ إ 

    ؤلدإد إلبيإ إ  مإلمعلومإ  إلم إسبية مإلمإلية، مإظدإر إلوبج إلمإ  
 
إف ل  تاوير إلشمإ  إلم إس ر  إلمسيخد  ػ

 إلؤشر

  إلوك  إلم دد، مميإبعة تدكيقدإ  
 
 ؤلدإد إل سإبإ  إلخيإمية، مإليأكد مت ؤ جإزنإ ػ

    للأ ممة مبرإما إل إسب إلآ 
م
  إل سإبإ  إلمعشية ممةقإ

 
 إلقيإ  متسجيل يإةة إلقيود ػ

  ه
م
  مج مميإبعة مح ظ حاوةإ  حسإبإ  إليمف إلمديشة مإلدإئشة، متدكي   دإمل ألمإر إليمف شدريإ

 مإليأكد مت ص ة إحتسإب إلؤبإةإ  مإلخلومإ تدكي   د ،
م
 إمل إلرمإتب مإلأ ور شدريإ

  ميإبعة لملية صرف إلرمإتب مإلأ ور بعد إليمإدنإ، محيلن إل وإة  مإلم إةآ ه 

  إف ل  لمليإ  ؤصدإر سشدإ  إلصرف، مت ضبر إلاي إ  إلميعلقة مدإ  إل لول ل  إليوإكيج   إللازمة ل  إلاي إ  ، مميإبعة -بعد إليأكد مت ص ة إلمستشدإ  إلمرةقة  -إلؤشر

  مإظدإر إل رمكإ  )ؤن م د (، مإللا  إلمدير ،
م
 ، مت ضبر كيود إلتسوية إللازمةإليش ييع لمرإ عيدإ ؤلدإد حاوف إلتسوية إلخإصة بإلبشوك شدريإ

 حسإبإ  إلجمعية لدى إلبشوك، مإلموإةإة مإشعإ  
 
 رإ  إلؤ دإعه مرإك ة إلؤيرإدإ ، مإليأكد مت ؤ دإلدإ ػ

  مإليأكد مت سلاميدإ  بإلجمعية،إلقيإ  متسليف مإسيلا   ميج سشدإ  إلق ض إلخإصة 

  لسشدإ  إلق ض إلشقد ة إلمعيمدةه 
م
 إسيلا  إلاي إ  إلوإردة مةقإ

  إف ل  لمليإ  إلجرد إلدمرع للمو ودإ  إلثإمية مإلموإد )ؤن م د (، مماإبقيدإ  إلؤشر

  للإ رإوإ  إلمقررة،  مرإك ة لمليإ  إلصرف مإليأكد 
م
 مت أ دإ تيف مةقإ

    توبل إلوبج إلمإ  
 ؤلدإد يإةة إليقإرير إلمإلية مإلم إسبية إل  

   ب ق إلؤيرإدإ  مإلملإريف، مإليعإمن مإلينسي  مج إلأكسإ  إلأخرى لتسجيل إلبيإ إ 

    إف ل  تاوير إلشمإ  إلم إس ر  إلمسيخد  مإظدإر إلوبج إلمإ
 إلؤشر

  ،إلإحي إظ منسخة مت إلؤ رإوإ  إلمإلية مإللوإئل بعد إليمإدنإ 

  رةج تقإرير دمري  لرئيس  إلم إشر لت سبر إلعمله 

  ه  ميإبعة تش يي إلقرإرإ  إلؤدإرية حسب مإ  الب مشدإ مت ك ل رئيس  إلم إشر

  ه حإت ، مرةعدإ لرئيس  إلم إشر   توإ د  ممقب 
 ؤلدإد تقرير بإلما لا  إل  

 ويل ؤلي  مت مدإ  مرت اة بأندإف مظي ي إلقيإ  بمإ ي 

 إلإحي إظ منسخة مت إلؤ رإوإ  إلمإلية مإللوإئل بعد إليمإدنإ 

 إلعلاكإ  إلوظي ية

 مدير ؤدإرة إلا ون إلمإليةإلإتلإل إلم إشر مج 

 مإلاخليةه  إلقدرإ  مإلمدإرإ  إلمدشية

 أن   ون سعودع إلجنسيةه -1
 ل  دبلو  -2

ً
 م إس ة ةأل ه أن   ون حإصلا

    س لبيعة إلعمله -3
 
ة لإ تقل لت ثلاثة سشوإ  ػ   ميلن خبر

 لد   ؤلمإ  بإلألمإل إلم إسبية مإدخإل إلبيإ إ  مإليدكي ه  -4
ه -5 إما إلم إسبية ل  إل إسب إلآ    لد   إلقدرة ل  إليعإمل مج إلبر
 إلمقدرة ل  إلميإبعة مإلمرإك ة مإليشميف مإلي إمضه -6
 يإبة مإلدإد إليقإرير إلمإلية مإلكرإسإ  إلؤحلإئية ه أن  جيد ح-7
إ يااإ  م  -8 إليقااإرير إلمإليااة ،حسااإب إلقيااود إلمإليااة لد ا  ؤلمااإ  تااإ  بإلمعااإملا  إلمإليااة مثاال : ) حسااإب إلي ااإليف ، حسااإب إلمصراامةإ  مإلؤياارإدإ  ، حسااإب ممرإك ااة إلمخاا من ، لماال إلمبر 

 هههههههههههههههههه ؤلخ ( ه 
إنة مإلللاح ه أن   ون حس-9 ة مإلسلوك ممادود ل  ب ست إلخل  مإلب    ت إلسبر

 



 

 

 

 

  
 باإكة مصف مظيؼ 

 أمير  إلمسيودع

 إلرئيس إلم إشر  إلمس ملية إلؤدإرة

 مدير ؤدإرة إلا ون إلمإلية  إلا ون إلمإلية 

 ندف إلوظي ة

 إلعدده تش يي سيإسإ  إلجمعية إلخإصة بإلمسيودلإ  مإحييإ إتدإ، متسجيل مب ق مةدرسة 

 إلمدإ  مإلوإ  إ  إلي ليلية

   ميج ؤدإرإ  مأكسإ  ملجإن مةرمع إلجمعية ه  -1
 
 لمل  رد سشوع لجميج إلعدد ػ

 ماات -2
م
ةاايل ملااف لجميااج إلعدااد إلمو ااودة بااإلؤدإرإ  مإل اارمع مإللجااإن مإلأكسااإ  مةاا  إلشمااإذج إلمخللااة ، مميإبعيدااإ يوميااإ

 حيث ؤبإةة أع لدد  د دة ييف تأميشدإ أم ؤسقإلدإ لت إلؤدإرة أم للجشة أم إل رع أم إلقسف أم مشإكليدإ ه 
3-  

 
  ػ
ذمياا  للجمعيااة مةاا  إلشمااإذج إلخإصااة باايلن ، مميإبعااة إلسااجل ةاايل ملااف لكاال موظااف بإلجمعيااة متسااجيل إلعدااد إلاا  

 مت حيث ؤبإةة أم ؤسقإض أع لدده للموظف أم مشإكليدإه 
يإ  مإل  إظ لليدإه -4 إ  ممميلكإ  مماب   إسيق إل مإ يرد للمسيودع مت تجدبر 
 ةدرسة إلمسيودع مترتي   متقسيم  مة  آلية م ددة ت  ظ سلامة إلموإد إلمخ  ة ةي ه -5
 إلدإد إليقإرير إلادرية لمإ   يوي  إلمسيودع ه -6
 تشميف لملية إلصرف مت إلمسيودع مة  إلشمإذج م ددة ه -7
  إلمسيودعه -8

 
 مرإلإة تابي  أسس إلسلامة إلعإمة ػ

  إلمساايودلإ  بااا ل دإئااف مثاال: ) مااوإد إلقرلإسااية، إلمابولااإ  -8
 
ميااإن إحييإ ااإ  إلجمعيااة ماات إلمااوإد إلوإ ااب توةرنااإ ػ

نااااإ ( مميإبعااااة إلخإصاااا ة بإلجمعيااااة، مرت إلجمعيااااة إلرساااامى  مإلأظاااارف إلخإصااااة مدااااإ، إلأدمإ  إلم يبيااااة، مرت إليلااااوير هه مغبر
  إلمسيودع حاد 

 
  إلمخ من ( لشد مصول رصيد نيه إلموإد ػ

 
نإ مت خلال رةج للب ) تعويض إلشقص ػ حرحيدإ مللب توةبر

  قاة إلإدة إلالبه 
حااإ  تااوير إلعماال باا  مرةعاا  لاالإدإرة لرةعاا   ؤلادإد تقااإرير دمريااة لاات ناااإلإ  كساف-7 إلمساايودلإ  مإلعدااد مإ جإزإتاا  ممقب 

 لمدير إلجمعيةه 
 إلدإد إلموإز ة إلسشوية للقسفه -8
 إلقيإ  بأع ألمإل   ل   مدإ مدير ؤدإرة إلا من إلؤدإرية مإلمإلية متدخل بمت لبيعة لمل  ه -9

 إلعلاكإ  إلوظي ية

 ة إلا ون إلمإليةإلإتلإل إلم إشر مج مدير ؤدإر 

 إلقدرإ  مإلمدإرإ  إلمدشية مإلاخليةه 

 أن   ون سعودع إلجنسيةه -1
 ل  دبلو  ةأل  مي ضل دبلو  س رتإريةه 2

ً
 ا أن   ون حإصلا

 إلمقدرة ل  إلميإبعة مإلمرإك ة مإليشميف ه -3
  إل إسب إلآ   أم  جيد إليعإمل مع  ه 4

 
 ل  شدإدة ػ

ً
 ا أن   ون حإصلا

  ميلن إلقدرة ل  ؤلدإد إليقإرير مإلؤحلإئيإ ه ا أن 5
إنة مإلللاح ه -6 ة مإلسلوك ممادود ل  ب ست إلخل  مإلب    أن   ون حست إلسبر
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 باإكة مصف مظيؼ 

يإ   مس ول ماب 

 إلرئيس إلم إشر  إلمس ملية إلؤدإرة

 مدير ؤدإرة إلا ون إلمإلية  إلا ون إلمإلية 

 ندف إلوظي ة

  ت يإ دإ إلجمعيةه 
يإ  إل   يإ ، متوةبر يإةة إلماب 

 تش يي سيإسإ  إلجمعية إلخإصة بإلماب 
 

 إلمدإ  مإلوإ  إ  إلي ليلية

إو ، مإليأكد مت لد  توةرنإ بإلمسيودع ه -1   سجل لل إ  إلشر
 
إو إلوإردة مت أكسإ  م لجإن مةرمع إلجمعية ،  مت ريغدإ ػ  حصر لل إ  إلشر

( لي د اااد أةضاااال اااا ؤحضاااإر لااارمض 2
م
مل ميااادإ يإ ااإو حساااب لإئ اااة إلاااا من إلمإليااااة مذلااان بعاااد درإساااة إلساااوت )ماااات إلمم ااات إلاااب   ا إلأساااعإر لال ااااإ  إلشر

 إلخإمإ  مإلأ وإع مت حيث إلسعر مإلجودة ه 
  حاوف مش للة ،  ململ  دمل مقإر إ  ت لي   لكإةة إلعرمض إلمقدمة ، مإلمقإر اة ميشداإ لا    3

 
أساإأ إلساعر مإلجاودة  ا ت ريااااغ لرمض إلأسعإر ػ

ناإ مات معاإيبر إلمقإر اة مإلي ضابر للجشاة إل ا  لا  أن يايف ذلان خالال  مض إلسدإد مغبر مض إلتسليف ،  مشر أ اإ  لمال مات تاإريااااخ إسايلا  للاب  5، مشر
إو ه   إلشر

اإو، تاإريااااخ تاو -4 إو متسجيل إلبيإ إ  إليإلية : تإريااااخ إسايلا  للاب إلشر   لال إ  إلشر
ةبر لارمض إلأساعإر ،تاإريااااخ لمال حااوف ؤلدإد سجل إلسبر إل م  

ااإئية لااالإدإرة إلمإليااة ، ؤذإ ماااإ تااف ؤ ا لغاااإو أم ؤر اااإو إلي ريااااااغ مإلمقإر اااة للعاارمض ،تاااإريااااخ إ عقااإد لجشاااة إل ااا  مكرإرنااإ ، تاااإريااااخ تسااليف مساااتشدإ  إلعمليااة إلشر
  أع مرحل  ةييف تسجيل ذلن مذحر سبب إلؤلغإو ه 

 
إئية ػ  إلعملية إلشر

 لتسلسلدإ ، مج ميإن مإ إتخي باأ دإ مات ؤ ارإوإ  حا   ؤتماإ  إليورياد، حياث ا ؤمسإك سجل أمإمر إل5
م
يوريد إلخإص متسجيل أمإمر إليوريد إللإدرة مةقإ

ا  ا إل  ااص  تسااجل إلبيإ ااإ  إليإليااة : ))تااإريااااخ إساايلا  أماار إليوريااد ماات إلؤدإرة إلمإليااة متسااليم  للمااورد، تااإريااااخ إساايلا  إلأصااشإف إلمااوردة بمو ااب م صر 
اإو مشداإ ؤن م اد   مإلإسيلا    تف إلشر

إئدإ  مكيميدإ مإلمش ة إل     تف شر
ماج إلادإد  ماوذج لؤث اإ   -، تإريااااخ إلتسليف لمس ول بإلمسيودع ، إلأصشإف إل  

  إلميعااا  -ذلااان مااات إلجداااة إلمإ  اااة مإلقيماااة إلساااوكية لداااإ 
 
 ، ػ
م
إد ، إم إلبشاااد ، تساااجيل أع ملاحماااإ  لااا   تش ياااي إلماااورد مااات حياااث ميعاااإد إليورياااد ) ةاااورإ

مض إلمي   لليدإ (( ه  ( مأع ملاحمإ  ل   إلأصشإف مت حيث ماإبقيدإ للموإص إ  مإلشر  إليأخبر
مات إلم يمال إليعإمال معداف )كياد إلماورديت( متقسايم   ا ؤمسإك سجل م لل بأسمإو إلمورديت مإلويلاو إلمعيمديت إلييت تيعإمل معداف إلجمعياة أم6

يإ  )أدمإ  مابولااإ  ،أ داا ة يمبيااوتر ممساايل مإتدإ هههه إلااخ (( مت ااد ث ميإ ااإتدف بإساايمرإر سااوإو مإبااإةة مااورديت م يبيااة ،  ب سااب أصااشإف إلماااب 
   ادد أم شااب إلماورديت إلاييت

م
  تش ياي إليوريادإ  ل قاإ

 
امض مموإصا إ  أمإمار إليورياد إللاإدرة لداف  صادر كارإر موكاف إليعإمال معداف لؤخلالداف ػ لشر

 مت إلجمعية ه 
حإ  تاوير إلعمل ب  مرةع  للإدإرة لرةع  لمدير إلجمعية ه ؤلدإد تقإرير دمرية لت -7 يإ  مإ جإزإت  ممقب   ناإلإ  كسف إلماب 
 إلدإد إلموإز ة إلسشوية للقسفه -8
 إلقيإ  بأع ألمإل   ل   مدإ مدير ؤدإرة إلا من إلؤدإرية مإلمإلية متدخل بمت لبيعة لمل  ه -9

 إلعلاكإ  إلوظي ية

 ؤدإرة إلا ون إلمإليةإلإتلإل إلم إشر مج مدير 

 إلقدرإ  مإلمدإرإ  إلمدشية مإلاخليةه 

 أن   ون سعودع إلجنسيةه -1
ل مت   مل دبلو  م إس ة ه 2

ّ
 ل  إلثإ وية إليجإرية ةأل  ، مي ض

ً
 ا أن   ون حإصلا

 إلمقدرة ل  إلميإبعة مإلمرإك ة مإليشميف ه -3
  إل إسب إلآ   أم  جي4

 
 ل  شدإدة ػ

ً
 د إليعإمل مع  ه ا أن   ون حإصلا

  إلينسي  مإلميإبعة ه 5
 
  إلي إمض ، مإلمإ  بأسعإر إلسوت ، ممدإرإ  لإلية ػ

 
 ا أن  ميلن مدإرإ  ػ

 ا إلؤلمإ  مإلدإد لرمض إلأسعإر ، مصيإغة إلعقود متش يينإ ه 6
  إلموإليد مشلة إلؤ جإزه -7

 
 إلؤ ض إض ػ

ة مإلسلوك ممادود ل  ب ست إلخل  مإ-7 إنة مإلللاح ه أن   ون حست إلسبر  لب  
 

 

 إ يهى

  دليل 
 إلوصف إلوظيؼ 


