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 له الناظمةالمبادئ من نظام الإجراءات والغاية 
 

 السياق العام لوضع نظام الإجراءات  .1

المقرة بشكل مبدأي المعدة و2030-2020م وضع نظام الإجراءات هذا انسجاماً مع التوجهات الاستراتيجية للجمعية العلمية السورية للمعلوماتية، والتي وردت ضمن استراتيجيتها ت

ة وأدواتها بما يمكنها من على تطوير الجمعيلمجموعة الثانية من التوجهات الاستراتيجية التي تركز تنفيذاً لوعلى وجه التحديد  .12/7/2020تاريخ /1255بقرار مجلس الإدارة رقم /

 الذي ينص على:منها  التوجه الاستراتيجي الثامن، قيامها بدورها وتحقيقها لأهدافها وبكفاءة عالية

 "ة تضمن كفاءة التنفيذ في الوصول نحو التوجهاتمحكم ولوجستية وبنية تنظيمية نظام حوكمةإرساء "

 نظام الحوكمة المأمول: التالية وصولاً إلى  ساسيةالأمبادئ تم التركيز على ال
 تحديد المسؤوليات  .1
 فصل الصلاحيات  .2
 منع تضارب المصالح .3

 مة الجمعيةكالمعتمد لحو معيار العمل .2

غراض المنشودة في الوصول للأ بما يضمننموذج العمل المعتمد نظام الحوكمة المأمول و المتوافق مع هو النموذج المعياري الأمثل  (ISO 9001:2015) ن معيار إدارة الجودة إ
فق بشكل متوا له قافالوظيفي المر ضوء المبادئ الأساسية الثلاث )تحديد المسؤوليات، فصل الصلاحيات، منع تضارب المصالح(، وقد تم وضع الهيكل التنظيمي للجمعية والتوصيف

لتقييم الخاص )إلى جانب مجموعة المهام المتعلقة بنظام الرصد وا تتمثل مهامها بشكل أساسي باسم إدارة الجودة  مع هذه المواصفة، بالإضافة إلى إحداث إدارة متخصصة
 ة:للاستراتيجية( بضبط نظام إدارة الجودة في الجمعية وتطويره من خلال مجموعتي المهام التالي

 إرساء نظام الإدارة في الجمعية -أ

 .الوصف الوظيفي والهياكل التنظيميةوالمهام والواجبات وضع وتحديث وسلامة وتطبيق الأنظمة الخاصة بالجمعية بما يشمل تحديد التأكد من  -1
دارة عتمادها من قبل الإلاق مع باقي الإدارات، واتخاذ ما يلزم بالتنسي جراءات العملإعداد دليل القياسية وإجراءات العمل وفق المواصفات آليات وإنشاء وتطوير وتحسين إ -2

 .العليا
 اتخاذ ما يلزم لاعتمادها من قبل الإدارة العليا.الجودة بعد  سياسةعداد ونشر إ -3
 التعريف بنظام إدارة الجودة واتخاذ ما يلزم لتأهيل العاملين في الجمعية لتطبيقه. -4
ً  السعي نحو ما يضمن الحصول على -5  .الشهادات القياسية العالمية من المنظمات او الهيئات المرخصة والمعترف بها عالميا
 .الجودة لإدارةالمتابعة والتدريب على التغيرات في المواصفات القياسية  -6

 التدقيق  -ب

  .جراء عمليات التدقيق الداخلي على جميع الاجراءات المتبعةإ -1
 النظام.او الالكترونية واتخاذ الاجراءات التصحيحية في التحقق من وجود السجلات والوثائق الورقية  -2
 .النظامالوظيفية واتخاذ الاجراءات التصحيحية في  ودرجتهموقعه  معالاعمال المكلف بها كل موظف التحقق من توافق  -3
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 .ادارة الجودة لأنظمةمدققين داخلين  وتأهيلعداد إ -4
 لهذا الغرض.التحضير لعمليات التدقيق الخارجي واتخاذ ما يلزم  -5

 

 المبادئ العامة الناظمة لنظام الإجراءات .3

ن دور علجان الإدارية فصل دور الإدارة الاستراتيجية المتمثلة بالمجلس وبال م وضع هذا النظام في ضوء نموذج العمل المعتمد من قبل المجلس الإدارة الذي سعى من خلاله إلىت
 ضمن:ي. إن هذا النموذج معمول به في المنظمات الأهلية ذات الحجم والانتشار الكبير مثل الجمعية العلمية السورية للمعلوماتيةهو نموذج و ،مدير تنفيذيوالالإدارة التنفيذية 

 منح صلاحيات متوافقة للجان الإدارية مع صلاحيات مجلس الإدارة في الجوانب التنفيذية لا سيما تلك المتعلقة بالعاملين.  .1
ممنوحة  ات ضمن صلاحياتجمعية، من خلال تشكيل الإدارة التنفيذية لتكون بمثابة الذراع التنفيذي لمجلس الإدارة وللجان الإدارية في المحافظاستدامة واستقرار أنشطة ال .2

 لها ولا تتعارض مع صلاحيات المجلس واللجان الإدارية وإنما مكملة لها، 
 للإدارة التنفيذية لتكون مسؤولة أمام مجالس الإدارة المتعاقبة عن ذلك.حسن تطبيق الأنظمة والقواعد الموضوعة وإسناذ هذه المسؤولية  .3
 قليصها(. زها أو تربط الجوانب الإدارية والمالية بنظام مؤسساتي محكم )وليس بأشخاص(، يهدف إلى فصل الصلاحيات والمسؤليات ومنع تضاربها )وليس إلى تركي .4
وتعرض  ءات هذا النظام، حيث تتم مراجعة التطبيق الفعلي لإجراين الاعتبار التجويد والتحسين المستمر للنظام الموضوعتنفيذ عملية التغيير بمرونة وسلاسة من الأخذ بع .5

 . ية لاعتمادها وإقرارهامقترحات تعديله على الهيئة العامة للجمع
 

 طريقة صياغة إجراءات العمل  .4

ذه الوثائق من هترتبط كل وثيقة ووفق قالب موحد معياري لهذه الوثائق،  9001:2015لمواصفة المعيارية تنسجم مع ا م وضع نظام الإجراءات هذا على شكل مجموعة وثائقت
 (SCS-Pxx-Fxx)نماذح ترميز موحد لل ( معSCS-Pxx)، وقد تم اعتماد نظام ترميز موحد لهذه الوثائق بواحدة من الإدارات او المشاريع المحدثة ضمن الهيكل التنظيمي

 .بشكل مرتبط بها رافقة مع كل وثيقة( المتSCS-Pxx-Rxx) WIترميز للقواعد وتعليمات العمل و
إدارة  اً لإجراءعلى أن يجري ذلك بشكل معياري وفق ،نظام مرن قابل للتطوير والتعديل بشكل مستمرعمل مات يضمنه من وثائق ونمادج وقواعد وتعلتإن نظام الإجراءات بما ي

 SCS-P05  .الجودة

ذا النظام تبر وثائق في همن خلال الإجراء الفرعي الخاص بالوثائق الداخلية التي يتم وضعها ضمن الجمعية التي تع وذلك ،جراء الضابط لنظام الإجراءاتيعتبر هذا الإجراء هو الإ
 جزء منها. (النماذج، قواعد وتعليمات العملجراءات، الإ :)وثائق

، التي تم تلافالإرشفة، الألغاء، الإستخدام، الاحفظ، التوزيع، الصدار، الإتعديل، العتماد، الا، الدورية مراجعةالترميز، العداد، الإكل من: ويشمل إجراء ضبط الوثائق الداخلية 
ً تفصيلاً  خطوات تنفيذها توصيف  . 1ضمن هذا النظام، كما جرى شرح مكونات قالب الإعداد ونظام الترميز أيضا

  

                                                           
 610أنظر الإجراء الفرعي "ضبط الوثائق الداخلية" ضمن "إجراء إدارة الجودة" في الصفحة رقم  :1

 





 

 اعتماد: مراجعة: إعداد:

 التوقيع: التوقيع: التوقيع:

 223من  6الصفحة 

 

 المحتويات
 

 7 ....................................................................................................... إجراء الموارد البشرية

 16 ........................................................................................................ إجراء الإدارة المالية

 26 .................................................................................... والخدمات الفنية الشؤون إدارة إجراء

 66 ....................................................................................................... جراء إدارة التواصلإ

 104 ...................................................................................................... إجراء إدارة الجودة

 ICDL ........................................................ 150 الحاسب لقيادة الدولية الرخصة مشروع عمل إجراء

 180 ......................................................................................... إجراء برنامج التدريب والتأهيل

 200 ........................................................................................ المعلوماتإجراء حاضنات تقانة 

 204 ........................................................................ إجراء برنامج المحتوى الرقمي )مدوّنة وطن(

 
 

 

 

 

 

 

 

 

  



 إجراء الموارد البشرية :(Document Nameاسم الوثيقة )

 

 01(: .Issue Noرقم الإصدار )  SCS-P01 (:Document Codeرمز الوثيقة )

 (: Issue Date) تاريخ الإصدار (:.Distribution Noرقم التوزيع )

 

 اعتماد: مراجعة: إعداد:

 التوقيع: التوقيع: التوقيع:

 223من  7الصفحة 

 

 

 

 

 

 

 إجراء الموارد البشرية

SCS-P01 
  



 إجراء الموارد البشرية :(Document Nameاسم الوثيقة )

 

 01(: .Issue Noرقم الإصدار )  SCS-P01 (:Document Codeرمز الوثيقة )

 (: Issue Date) الإصدارتاريخ  (:.Distribution Noرقم التوزيع )

 

 اعتماد: مراجعة: إعداد:

 التوقيع: التوقيع: التوقيع:

 223من  8الصفحة 

 

 .Purposeالـهدف:  .1

بشرية  لضمان الموارد الإدارة الى بيان أنشطة الموارد البشرية في الجمعية، وكذلك تشرح الإجراءات المتبعة في عمل  تهدف هذه الوثيقة

 و النتائججودة الأداء 

 .Scopeالمجال:   .2

رية في ذية واللجان الإدا)في الإدارة التنفي لها التابعة والبرامج والمشاريع الإجراء على كافة العاملين في كافة إدارات وأقسام الجمعيةيطبق هذا 

 (.ISO 9001:2015) المحافظات( المؤثرة على نظم الإدارة المتوافقة مع متطلبات المواصفة

 .Terms &Definitionsوالمصطلحات: التعريف  .3

P01-F01-Jxx يشير إلى رمز نموذج الوصف الوظيفي حيث :J يشير إلى الوصف الوظيفي وxx م متسلسل يتبع رقم الوظيفة عبارة عن رق

 .P01-F01ويتغير بحسب جدول الوظائف المتاحة 

 .Responsibilitiesالمسؤوليات:  .4

ات،  جور والتعويضالموارد البشرية ،مسؤول شؤون العاملين، مسؤول الأالمدير التنفيذي، مدير الموارد البشرية، موظفي الموارد البشرية ) مشرف 

 مسؤول التوظيف و التقييم ،مسؤول التدريب و التطوير(، مديري الإدارات والأقسام، كافة العاملين.

   Proceduresالتنفيذ: طريقة  .5

 الاستقطاب و الترشيح للوظائف الشاغرة  .5.1

شرف القسم دل عن مستقيل(  وفقاً للملاك العددي المحدد لكل إدارة أو مشروع يقوم معند حاجة أي قسم لعامل جديد ) و ليس ب .5.1.1

لبشرية، والذي يقوم بدوره ويصادق عليه مديره المباشر ويحيله لمدير الموارد ا P01-F05المعني بتعبئة نموذج طلب عامل رقم 

 افة الشروط.بالتعاون مع مسؤول التوظيف و التقييم بالتأكد من استيفاء النموذج لك

ظف المطلوب طلاع والموافقة. و في حال كان الموللإيقوم مدير الموارد البشرية باعتماد الطلب ويرفعه إلى المدير التنفيذي  .5.1.2

 تعيينه في اللجنة الإدارية تعتبر موافقة رئيس اللجنة الإدارية شرطا لملء الشاغر.

فقا وفي حال عدم وجود مرشحين مناسبيين بفحص أرشيف الطلبات السابقة و بعد الموافقة يقوم مسؤول التوظيف و التقييم  .5.1.3

دة من قبل للمؤهلات و الخبرات المطلوبة للوظيفة الشاغرة يتم الإعلان عن الوظيفة الشاغرة عن طريق وسائل الإعلان المعتم

 .P01-F01-JXXه الوظيفة الشاغرة الجمعية مع ذكر المؤهلات والخبرات المطلوبة المذكورة في بطاقة الوصف الوظيفي لهذ

 .مالطلبات لدى مسؤول التوظيف و التقييوتجمَع هذه  P01-F03يقوم المتقدمون بملء طلب توظيف نموذج  .5.1.4

 ترشيح الأفضل التقييم بفرز طلبات المتقدمين ذوي المؤهلات المقبولـة ويقوم بتحديد مواعيد لمقابلتهم ومسؤول التوظيف ويقوم  .5.1.5

فيذي المكتب التنن ر الموارد البشرية والمدير المعني أو رئيس اللجنة الإدارية في حال كانت الوظيفة الشاغرة ضممنهم لمقابلة مدي

 .للجنة الإدارية

ف يقوم مدير بالمرشح على طلب التوظيرئيس اللجنة الإدارية  /بعد تسجيل رأي كلاً من مدير الموارد البشرية والمدير المعني  .5.1.6

 ن.و إلى رئيس الجمعية للموافقة على التعيي لبيان الرأي هذه الطلبات إلى المدير التنفيذي الموارد البشرية برفع

 التعيين : .5.2

ال موافقته و في ح مع المرشح لتقديم العرض المالي مسؤول الأجور والتعويضات في إدارة الموارد البشريةيتم التواصل من قبل  .5.2.1

 .و يتم تحويل الموضوع لمسؤول شؤون العاملين للمتابعة  توظيفاستكمال الأوراق الثبوتية المطلوبة لليطلب منه 
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ج استكمال المطلوبة من قبل المرشح يقوم مسؤول شؤون العاملين في إدارة الموارد البشرية  بملء نموذ بعد استكمال الوثائق .5.2.2

شرة بتوقيع من قبل ريخ المبايتم إصدار قرار التعيين متضمن تا و توقيعه و يقوم بإعداد قرار التعيين و P01-F04الوثائق 

 رئيس الجمعية بعد تأشيره من قبل مدير الموارد البشرية و المدير التنفيذي .

ى افذ.إضافة إليوقع الموظف على عقد عمل ثلاثة نسخ أصلية  متضمن الفترة التجريبية المحددة بثلاثة أشهر حسب قانون العمل الن .5.2.3

 تعهد بعدم التدخل بالعقائد الدينية و السياسية .توقيع تعهد بالحفاظ على سرية المعلومات و 

ن قبل ترسل استمارة اشتراك في التأمينات الاجتماعية مع نسختين من عقد العمل مع المراسل و يتم ختم نسخة من العقد م .5.2.4

 التأمينات و إعادتها للحفظ في ملف الموظف.

 يتم تسليم الموظف نسخة من عقد العمل. .5.2.5

دة . يقوم تعريفية حول الجمعية بشكل عام و نظام العمل فيها وحقوق وواجبات العامل و السياسات المعتميخضع الموظف لجلسة  .5.2.6

 بتقديم هذه الجلسة مشرف إدارة الموارد البشرية.

 يخضع الموظف لجلسة تعريفية من قبل المدير المعني حول مهام و طبيعة عمله و كل ما يخص مسؤولياته و صلاحياته . .5.2.7

الموارد  إشعار مباشرة الموظف لمنسق شؤون العاملين في إدارةالمنسق الإداري في اللجنة الإدارية   /المعني يرسل المدير .5.2.8

 البشرية.

  /ف و المدير المعني و يوقع من قبل الموظ P01-F12يتم تسليم الموظف العهدات و يتم توثيق ذلك وفقا لنموذج تسليم العهدة  .5.2.9

 رئيس اللجنة الإدارية 

 الأصول و نسخة للموارد البشرية للحفظ في ملف الموظف.سخة الأصلية للموجودات الثابتة وترسل الن .5.2.10

 يتم تفعيل البصمة و البريد الالكتروني للموظف و توطين أجره الشهري .  .5.2.11

 :التدريب .5.3

  (ختبارالتدريب المبدئي )فترة الا .5.3.1

 .P01-F06قوم المدير المباشر للموظف بوضع برنامج تدريبي للعامل الجديد نموذج ي .5.3.1.1

 يجب أن يكون هذا البرنامج متلائم مع مسؤوليات وصلاحيات الوظيفة المذكورة في بطاقة الوصف .5.3.1.2

P01-F01-Jxx  ،العمل وأي متطلبات  يةاستراتيجويجب أن تأخذ في الاعتبار وتراعى مؤهلات وكفاءات العامل الجديد

من أنهم  الأقسام التأكدمديري الإدارات أو  عدم المطابقة أو الحوادث. يجب علىدروس مستفادة من حالات قانونية وأي 

 .المناسبين مع الكفاءة المناسبة والدافعالعاملين  يختارون

ظة مراعاة للاطلاع والموافقة. مع ملاح مدير الإدارة /رئيس اللجنة الإدارية /مدير البرنامج يعرض هذا البرنامج على  .5.3.1.3

بداية عند التي يتم تقييمها في الالمؤهلات و الخبرات مستوى كفاءتهم من حيث رفع الجدد  عاملينلالبرنامج التدريبي ل

 لعمل.ل مباشرتهم

ير المباشر المد على البرنامج التدريبي، يطُلِعمدير الإدارة  / رئيس اللجنة الإدارية /مدير البرنامج في حال موافقة  .5.3.1.4

 المتدرب على برنامجه التدريبي ويتم المباشرة بتنفيذه. الموظف

يكتب رأيه على البرنامج و P01-F02بتقييم المتدرب  المدير المباشربعد انقضاء فترة التدريب )الفترة التجريبية( يقوم  .5.3.1.5

 لإبداء الرأي.  رئيس اللجنة الإدارية /مدير البرنامج التدريبي ويرفعه 
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تثبيت  ة واعتمادافقيحيل مدير الموارد البشرية التقييم المدرج البرنامج التدريبي بعد إبداء رأيه للمدير التنفيذي وذلك للمو .5.3.1.6

 بحسب نتيجة التدريب.العامل أو عدمه 

 التدريب المستمر: .5.3.2

هم. ونتيجة ن أداء مرؤوسي، للإبلاغ عمديرومراقبتها كممارسة مستمرة من قبل كل  عاملينمستويات الكفاءة لل مراقبةيتم  .5.3.2.1

 التدريب والتطوير بتوزيع طلب تحديد احتياجات تدريبية مسؤولحيث يقوم  لذلك، يمكن تحديد متطلبات التدريب.

 في بداية كل عام على جميع الإدارات في الجمعية.  08F-P01لقسم/عامل نموذج 

ية لاعتماد الموارد البشرإدارة عرضها على مدير ية وة وتقييم الاحتياجات التدريبالتدريب و التطوير بدراس مسؤوليقوم  .5.3.2.2

جعلها ضمن للموافقة أو التعديل و  الضروري منها والملائم لأهداف وسياسة الجمعية ومن ثم عرضها على المدير التنفيذي

 .  السنويةخطة التدريب 

 يلي: تتضمن ما إجراؤهاالتي تم تدريبية ات الدورالخاصة ب إضبارةبإعداد التدريب و التطوير  مسؤوليقوم  .5.3.2.3

  مشاركاستطلاع رأي P01-F9 المدرب  ى نجاحمدمدى استفادة العامل من الدورة و انالذي يتم من خلاله تبيو

 .و تقييم للمدرب ات التحسين التي يقترحها المتدرببإيصال الفكرة وما هي اقتراح

  تاريخ الدورة  ويشملمسؤول التدريب والتطوير   أو درب/المحاضريعده الم دورة تدريبية/ محاضرةتقرير     

 لعاملين الذينأسماء او بالدورة/المحاضرة ومحاور مواد التدريب التي تم تقديمهاأهم النقاط التي تم طرحها  و مدتها و

 .P01-F7محاضرة  وفق نموذج تقرير دورة تدريبية/ اتبعوا الدورة

  حاضر المالمدرب/ المادة التدريبية التي قدمها 

 .(P01-F10) يتم تسجيل الدورات التي اتبعها العامل )داخلية أو خارجية( على سجل تدريب العامل .5.3.2.4

 نتهاء عملهمام بعد اوعثلاث أطول مدة عملهم بالجمعية ولمدة  للعاملينيتم الاحتفاظ بسجلات التدريب والتوعية والكفاءة  .5.3.2.5

 .ضبط السجلاتوثيقة بالجمعية وذلك طبقاً ل

 حالات التدريب الطارئة  .5.3.3

لى ع العاملين عفي الجمعية بتشجي بما يشمل مديري الادارات و المدير التنفيذي و رئيس مجلس الادارة  تقوم الإدارة العليا

أو  حيث يمكن لأي عامل تقديم طلب احتياجات تدريبية خارج الأداء تطوير معارفهم وكفاءاتهم وتحسين مشاركتهم في

 كن الموافقة عليها إذا وجدت أنها تخدم مصالح الجمعية بشكل أو بآخر. داخل الجمعية ويم

 الانفكاك من العمل    .5.4

 عمل(. خر يومآتاريخ الإنفكاك ) قبل شهرين من P01-F11يقدم العامل الراغب بالإستقالة  طلب الإستقالة   .5.4.1

 الموارد البشرية لإبداء الرأي.بعد دراسة الطلب من قبل الإدارة المباشرة للموظف يرسل مع الملاحظات إلى  .5.4.2

بب  بالتنسيق مشرف الموارد البشرية بالتواصل مع العامل مقدم الطلب ومناقشة سبب الاستقالة ومحاولة معالجة الس /يقوم مدير  .5.4.3

 مع من يلزم.

ي طلب فالمضي في حال تراجع العامل عن طلبه يتم سحب طلب الاستقالة خلال مدة أسبوع من تقديمها و في حال رغبة العامل ب .5.4.4

 التنفيذي. الاستقالة يتم إبداء الرأي على طلب الاستقالة من قبل مدير الموارد البشرية مع التوصيات ويتم تحويلها للمدير
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لموظف ابول إستقالة بعد موافقة المدير التنفيذي على الاستقالة ترفع لمجلس الإدارة للموافقة وبناء عليه يتم إصدار قرار إداري بق .5.4.5

 رئيس مجلس الإدارة.بتوقيع 

وارد لى إدارة المإبعد صدور القرار يملىء الموظف المستقيل النماذج الآتية وترسل بعد توقيعها من قبله ومن قبل إدارته المباشرة  .5.4.6

 البشرية.

 .تسلم للعامل الذي يحدده رئيس القسم.  P01-F12 نموذج تسليم عهدة و مهمات  -

 . P01-F13 نموذج براءة ذمة  -

  P01-F14  نموذج مقابلة نهاية الخدمة  -

كاك جراءات الانفإيقدم الموظف إستقالته من التأمينات الاجتماعية،ويقوم منسق شؤون العاملين في إدارة الموارد البشرية بمتابعة  .5.4.7

 من التأمينات بعد التواصل مع الادارة المالية لمعرفة الذمم المالية المترتبة على الموظف.

الصحي و  ون العاملين بمتابعة إجراءات إيقاف بريد الموظف الالكتروني الخاص بالعمل و أيضا الغاء التأمينيقوم مسؤول شؤ .5.4.8

و بطاقات  البصمة وكافة الميزات التي كان الموظف مستفيدا منها و التأكد من استلام كافة العهد بما في ذلك بطاقات العمل

 الخدمات وذلك قبل تاريخ الانفكاك مباشرة.

 ع مسؤول الأجور و التعويضات مع الادارة المالية صرف مستحقات الموظف كاملة.يتاب .5.4.9

عدم مطالبتها بأية مستحقات بالمتضمن تعهد  P01-F15يوقع العامل على نموذج إبراء ذمة الجمعية العلمية السورية للمعلوماتية  .5.4.10

 او تعويضات لاحقا.

جراءات المذكورة للموظف بناء على طلبه و بعد إتمام كافة الإP01-F16 يقوم مسؤول شؤون العاملين بإصدار شهادة خبرة  .5.4.11

 أعلاه.

 تحفظ النسخة الأصلية من كافة الوثائق المذكورة أعلاه في ملف الموظف. .5.4.12

 طلب سلفة  .5.5

 تحدد إدارة الموارد البشرية شروط منح السلفة بالتنسيق مع المدير التنفيذي و بموافقة مجلس الإدارة. .5.5.1

رة الموارد لمسؤول الأجور و التعويضات في إدا  P01-F17يقدم العامل الراغب بالحصول على سلفة نموذج طلب سلفة   .5.5.2

 البشرية.

 . يحدد مسؤول الأجور و التعويضات أجر و تعويضات الموظف على الطلب و يرسله لمدير الموارد البشرية لإبداء الرأي .5.5.3

ب للمدير المالي لإبداء الرأي و من ثم يتم تحويله للمدير التنفيذي و رئيس مجلس الموارد البشرية الطل يحول مدير  5-5-4 .5.5.4

 الإدارة للموافقة النهائية.

  لف العامل ة للحفظ في مفي حال الموافقة على السلفة تقوم الادارة المالية بالتنفيذ و إرسال نسخة من الموافقة لإدارة الموارد البشري .5.5.5

 ره وفقا للأنظمة و القوانين النافذة.لتنفيذ الحسم شهريا على أجو

 في ملفه. في حال عدم الموافقة على السلفة يعاد الطلب إلى الموارد البشرية للتواصل مع الموظف و إعلامه بالسبب و الحفظ .5.5.6

 تكليف بعمل إضافي: .5.6

 وتحديد السبب .P01-F18 يقوم الموظف بملء نموذج طلب تكليف بعمل إضافي   .5.6.1

 ترسل للإدارة المباشرة للموظف و تبدي رأيها من حيث الحاجة لذلك أم لا و الحلول البديلة.  .5.6.2

 العمل الإضافي. توقيته و تاريخ في حال موافقة الإدارة المباشرة على التكليف يتم تكليف العامل و يحدد على الطلب عدد الساعات .5.6.3
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جر أ يد بدلسؤول الأجور والتعويضات في إدارة الموارد البشرية لتحديرسل الطلب بعد تدقيقه من قبل الإدارة المباشرة إلى م .5.6.4

 العمل الإضافي وفقا للقوانين النافذة و نظام شؤون العمل و العاملين في الجمعية.

ين أممن ثم إلى  وترسل جداول الإضافي إلى مدير إدارة الموارد البشرية للتدقيق والتوقيع و من ثم إلى المدير التنفيذي للتوقيع  .5.6.5

 الصندوق ورئيس مجلس الإدارة للتوقيع.

 تسلم جداول الإضافي الأصلية للإدارة المالية للصرف أصولاً ويتم حفظ نسخة من الجداول في إدارة الموارد البشرية. .5.7

 تكليف بمهمة عمل 

 P01-F19خارجية  نموذج تكليف بمهمة عملبملئ المدير المباشر  عند ظهور الحاجة لتكليف عامل بمهمة عمل خارجية يقوم .5.7.1

 )يحدد في النموذج المهمة والمكان ومدة المهمة وتاريخها و احتياجاتها(.

عن طريق مدير  وللمدير التنفيذي ترفع لرئيس اللجنة الإدارية للموافقة هانفقات مالية لانجازكان تنفيذ المهمة يتطلب في حال  .5.7.2

 لصرف.ومن ثم إلىللمتابعة للتدقيق والحصول على الموافقات المطلوبة لترسل للإدارة المالية ثم  ،البرنامج أو الإدارة للموافقة

 الموارد البشرية للحفظ و لتبرير غياب العامل عن العمل.

 في حال عدم وجود أي نفقات مادية لأداء المهمة ترسل مباشرة للموارد البشرية للحفظ و تبرير غياب العامل. .5.7.3

 نقل موظف من قسم إلى آخر: .5.8

الذي يقوم بإبداء الرأي و  إلى المدير المباشرP01-F20 راغب بالانتقال من قسم إلى آخر نموذج طلب نقل عامل يقدم الموظف ال .5.8.1

 لبشرية.مدير البرنامج  للإطلاع وإبداء الرأي و من ثم إلى الموارد ا/ مدير الإدارة  /تحويله لرئيس اللجنة الإدارية 

 مل.راته و إبداء الرأي وفقا للشواغر المتاحة و متطلبات مصلحة العيقوم مدير الموارد البشرية بدراسة الطلب و مبر .5.8.2

د لشاغر الموجويحول الطلب لرئيس القسم الآخر و يقوم بأبداء الرأي وتقييم مؤهلات مقدم الطلب وملائمتها للمؤهلات المطلوبة ل .5.8.3

 . و يرسل الطلب للموارد البشرية مع الملاحظات.

ول ه من قبل مسؤلتوصيات للإطلاع والموافقة واصدار قرار النقل و يتم متابعة الالتزام بتنفيذيحول الطلب للمدير التنفيذي مع ا .5.8.4

حفظ في قسم الموجودات والملفات لل P01-F12شؤون العاملين في الموارد البشرية فيما يخص تسليم و استلام العهدات نموذج 

ضات في حال وجود منعكس مالي على أجر و تعويضات والأصول و نسخة في ملف العامل. ويتابع مسؤول الأجور و التعوي

 العامل.

 منح المكافآت .5.9

مدير المشروع بالنسبة للعاملين ، ة للعاملين في اللجنة الإداريةرئيس اللجنة بالنسب) الحوافز من قبل  كل من: /يتم اقتراح المكافآت  .5.9.1

 ذلك وفقا للنموذجو نسبة للعاملين في إدارات الجمعية(بال مدير الإدارة طريق مدير البرنامج لبيان الرأي،  في المشاريع عن

P01-F21. 

-P01 المكافآت والحوافز المعتمدةقواعد إلى إدارة الموارد البشرية لوضع التوصيات والاقتراحات بما ينسجم مع  المقترحرسل يُ  .5.9.2

R01. 

 .جدول الحوافز إلى المدير التنفيذي لبيان الرأي /ترفع إدارة الموارد البشرية مقترح طلب المكافأة  .5.9.3

لى إدارة ونسخة إ للإدارة المالية للصرف أصولاً  جدول الحوافز  /رسل النسحة الأصلية من طلب المكافأةفي حال الموافقة تُ  .5.9.4

 ف. الموارد البشرية للحفظ في ملف الموظ  
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م إرساله إلى إلى إدارة الموارد البشرية لحفظ نسخة منه و من ثيعاد الطلب المتضمن سبب عدم الموافقة في حال عدم الموافقة ُ .5.9.5

 م المقترح(.المدير المباشر )مقد  

 

 منح الإجازات: .5.10

قواعد مباشر مع مراعاة مهما كان نوعها إلى المدير ال P01-F22يقدم العامل الراغب بالإجازة طلب الإجازة وفقا للنموذج  .5.10.1

 .P01-R02 الدوام و الإجازات المعتمدة

 .في حال عدم الموافقة على الإجازةمع بيان السبب غير موافق(   /موافق )يقوم المدير المباشر بإبداء الرأي  .5.10.2

وافقة و في إلى مسؤول شؤون العاملين في إدارة الموارد البشرية لحسم الاجازة من رصيد الموظف في حال الم الإجازةرسل تُ  .5.10.3

 .عدم الموافقة تحفظ في ملف العاملحال 

 دوام العاملينضبط  .5.11

 ..P01-R02 الدوام و الإجازات المعتمدة لقواعدتقوم إدارة الموارد البشرية بتعميم آلية ضبط دوام العاملين وفقا  .5.11.1

ات من جود أي مخالفوف بمتابعة التزام العاملين في الدوام و إعلام إدارة الموراد البشرية في حال دارة المباشرة للموظ  تقوم الإ .5.11.2

 قبل أي عامل.

ره الشهري  و الخروج المبكر من أجفهيا أول مرة مع حسم التأخيرات وحال عدم التزام العامل بالدوام يتم تنبيه العامل شفي  .5.11.3

ب لائحة مع كل حالة بحس من ثم خطيا مع تطبيق الحسم على أجره الشهري و في حال تكرار الأمر للمرة الثالثة يتم التعامل

 .الجزاءات

 تقويم أداء العاملين .5.12

 تين في العام كل ستة أشهر.على الإدارات أقلها مر P01-F23تقوم إدارة الموارد البشرية بتعميم نموذج تقويم أداء العاملين  .5.12.1

 الزمنية لتسليم التقييم إلى إدارة الموارد البشرية. المدةحدد تُ  .5.12.2

 لمسؤول.ف و المدير امن قبل المقيم و الموظ تقوم كل وحدة إدارية بتقييم العاملين لديها و مناقشة العامل و توقيع نموذج التقويم .5.12.3

بقوم بعرضه  ويرسل التقويم لمسؤول شؤون العاملين في إدارة الموارد البشرية الذي يقوم بإعداد جدول يتضمن نتائج التقويم  .5.12.4

 على مدير إدارة الموارد البشرية للتدقيق و إبداء الملاحظات.

 و التوجيه. ترفع نتائج التقويم للمدير التنفيذي للإطلاع .5.12.5

 يقوم المدير التنفيذي بعرض نتائج التقويم على مجلس الإدارة لإقرار ما يلزم. .5.12.6

 

  ذات الصلة: النماذج -6

 P01-F01-Jxx بطاقة الوصف الوظيفي 1

 P01-F01 جدول الوظائف المتاحة 2

 P01-F02 استمارة تقييم عامل 3

 P01-F03 استمارة طلب التوظيف 4
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 P01-F05 طلب عامل 6

 P01-F06 برنامج تدريب أولي 7

 P01-F07 تقرير دورة/محاضرة تدريبية 9

 P01-F08 طلب تحديد احتياجات تدريبية لقسم/عامل 10

 P01-F09 مشاركرأي استطلاع  11

 P01-F10 سجل تدريب العامل 13

 P01-F11 نموذج طلب استقالة 14

 P01-F12 عهدة/مهمات/ملفاتنموذج تسليم  15

 P01-F13 نموذج براءة ذمة 16

 P01-F14 نموذج مقابلة نهاية خدمة 17

 P01-F15 نموذج إبراء ذمة الجمعية 18

 P01-F16 شهادة الخبرة 19

 P01-F17 نموذج طلب سلفة 20

 P01-F18  نموذج طلب تكليف بعمل إضافي  21

 P01-F19 نموذج تكليف بمهمة عمل خارجية 22

 P01-F20  نموذج طلب نقل عامل  23

 P01-F21 نموذج طلب منح مكافأة 24

 P01-F22  طلب إجازةنموذج  25

 P01-F23 نموذج تقويم أداء العاملين 26
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1  P01-R01 

2  P01-R02 

3  P01-R03 
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5  P01-R05 
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 .Purposeالـهدف:  .1

 تهدف هذه الوثيقة إلى:

وتنظيم رة دامها في إداتحديد وتوصيف الإجراءات المالية للجمعية بشكلٍ واضح بما فيها الموازنات والتقارير الإدارية بكفاءة وفعالية وذلك لاستخ

 يات الجمعية.، وضمان استمرارية وظائف ومهام الإدارة المالية للحول دون توقف عملمن الناحية المالية الجمعية بكافة أنشطتها ووظائفها

 .Scopeالمجال:  .2

المفوضين الصرف ويطبق هذا الإجراء على الإدارة المالية في الجمعية وكافة الأطراف المتدخلين في الإجراءات المالية بما يشمل آمري 

 .بالصرف ومحاسبي الصندوق فيها

 .Terms &Definitionsالتعريف والمصطلحات:  .3

تكمال كامل يجري منحها بموجب كتاب يجري بموجبه منح سلفة تسُدد لاحقاً أو يجري إغلاقها أصولاً بأمر صرف عند اس: أمر الدفع .3.1

 النفقة.

 .Responsibilitiesالمسؤوليات:  .4

دارة يذي، مدير الإالمدير التنف رئيس اللجنة الادارية، امين الصندوق في اللجنة الادارية، ، أمين صندوق الجمعية،رئيس مجلس الإدارة .4.1

 المالية، العاملون في الإدارة المالية، مدققوا الحسابات.

   Proceduresطريقة التنفيذ:  .5

 مراكز الكلفة(:مراجعة الشجرة المحاسبية )مرتبط بمهمة وضع دليل الحسابات، ودليل  .5.1

و لى البنود، أعيقوم المدير المالي في بداية كل عام بمراجعة الشجرة المحاسبية وتحديد مراكز الكلفة ) تعديل، حذف، إضافة  .5.1.1

 تعديل أسماء البنود أو مرجعيته( ومقاطعتها مع الميزانية الختامية والموازنة التقديرية. 

 قترحة، يقوم المدير المالي بإقرار التعديل.يقوم المدقق الداخلي بمراجعة التعديلات الم .5.1.2

 تعديل الشجرة المحاسبية )مرتبط بمهمة وضع دليل الحسابات، ودليل مراكز الكلفة(: .5.2

دوره بدراسة عند ظهور حاجة عند المحاسب لإدخال تعديلات على الشجرة المحاسبية، يبُل غ المحاسب المدير المالي، ليقوم ب .5.2.1

 لسابق )مراجعةاإما إحداث التبديل أو إرجائه لحين المراجعة السنوية في بداية العام بنفس الإجراء الحاجة، ويحدد الإجراء : 

 الشجرة المحاسبية(.

 .في حال كان الخيار هو التعديل المباشر، يعُلم المدير المالي المحاسب لتنفيذ التعديل المطلوب بعد موافقته .5.2.2

آت والسلف قيق جداول أجور العاملين ومن في حكمهم والتعويضات والمكافصرف أجور وتعويضات العاملين )مرتبط بمهمة تد .5.3

 :وصرف مستحقاتهم أصولاً(

ب أن من كل شهر، يج 25لغاية  20ترد جداول الأجور الشهرية والتعويضات من إدارة الموارد البشرية خلال فترة من   .5.3.1

أمين صندوق مجلس إدارة  –المدير التنفيذي  –ارد البشرية دير الموم-تكون هذه الجداول موق عة تباعاً من منظ م هذه الجداول 

 رئيس مجلس إدارة الجمعية. –الجمعية 
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ن منظ م ميعها تباعاً ين بعد توقعاملين مع أرقام الحسابات ليتم تحويلها إلى حسابات العامليتم إعداد الكشوفات البنكية بأسماء ال .5.3.2

 ئيس مجلس إدارة الجمعية.ر –صندوق مجلس إدارة الجمعية  أمين -لي المدير الما –الكشف البنكي )المحاسب( 

أمين صندوق  -المدير المالي  –يتم إعداد أمر الصرف من قبل المحاسب ويوق ع  تباعاً من منظ م أمر الصرف )المحاسب(  .5.3.3

 دارة الجمعية.رئيس مجلس إ –مجلس إدارة الجمعية 

ً من منظ م أمر الصرف  ويوقع اسب أمر صرف مستقلحال وجود رواتب يتم تسليمها بموجب شيك، يعد المح في .5.3.4 تباعا

رئيس مجلس إدارة الجمعية، ثم يعد المحاسب الشيكات  –جلس إدارة الجمعية مأمين صندوق  -المدير المالي  –)المحاسب( 

 .المطلوبة موقعة من أمين الصندوق ورئيس الجمعة وممهورة بختم الجمعية حسب الحال

ف ت والسلف وصرالإضافي )مرتبط بمهمة تدقيق جداول أجور العاملين ومن في حكمهم والتعويضات والمكافآالمكافآت أو العمل  .5.4

 :مستحقاتهم أصولاً(

5.4.1.   ً ذه  من منظ م هترد جداول المكافآت أو العمل الإضافي من إدارة الموارد البشرية ، يجب أن تكون هذه الجداول موق عة تباعا

 ئيس مجلس إدارة الجمعية.ر –مين صندوق مجلس إدارة الجمعية أ –المدير التنفيذي  –ة مدير الموارد البشري -الجداول 

ن منظ م ميعها تباعاً ين بعد توقعاملين مع أرقام الحسابات ليتم تحويلها إلى حسابات العامليتم إعداد الكشوفات البنكية بأسماء ال .5.4.2

 مجلس إدارة الجمعية. رئيس –ارة الجمعية س إدأمين صندوق مجل -لمدير المالي ا –الكشف البنكي )المحاسب( 

ً من منظ م أمر الصرف )المحاسب(  .5.4.3 أمين صندوق  -المدير المالي  –يتم إعداد أمر الصرف من قبل المحاسب ويوق ع تباعا

 دارة الجمعية.رئيس مجلس إ –مجلس إدارة الجمعية 

 ت والمكافآتأجور العاملين ومن في حكمهم والتعويضا تسليم مستحقات العاملين ومن في حكمهم )مرتبط بمهمة تدقيق جداول .5.5

 والسلف وصرف مستحقاتهم أصولاً(:

ن مستحقات لعاملين )أجور أو مكافآت أو عمل إضافي أو سلف(، أو أي أمر صرف يتضمن  .5.5.1 عند ورود أمر صرف يتضم 

 رق الصرف إلى : تحويل إلىصرف مستحقات لأشخاص غير عاملين، يقوم المحاسب بمعالجة الجدول المرفق به وتصنيف  ط

 حساب بنكي، أو تسليم نقدي، أو شيك باسم المكلف باستلام المستحقات 

لى م بالتوقيع عبالنسبة للتسليم النقدي يقوم أمين الصندوق بتسليم صاحب الاستحقاق المبلغ الخاص به من الصندوق بعد أن يقو .5.5.2

 ما يشير لاستلامه مستحقاته.

ويقوم  تحقات من استلام المبلغ يمكن تسليمه له عن طريق حوالة مالية لدى شركات التحويلفي حال عدم تمكن صاحب المس .5.5.3

 أمين الصندوق بالاحتفاظ بإشعار التحويل لتثبيت استلام المستحقات.

ي جرى بالنسبة لتسليم المستحقات عبر حساب بنكي )في حالة توطين الراتب( يقوم المحاسب بإرسال الكشوف البنكية الت .5.5.4

نك(، ل موافقة البها مسبقاً إلى البنك عبر البريد الالكتروني وورقياً )يمكن الاستعاضة عن الإرسال الورقي بالفاكس في حاإعداد

 حال التسليم على أن يحتفظ المحاسب المحاسب بإشعار الفاكس الذي تم إرسالها بموجبه، أو توقيع ممثل البنك على الاستلام في

 الورقي.
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ه ويضع تحقات بموجب شيك، يقوم المحاسب بتسليم الشيك للشخص المُعد لأمره بعد أن يأخذ صورة عنبالنسبة لتسليم المس .5.5.5

 عليها المستلم توقيعه .

استحصال بيسُلَّم مُستلم الشيك قائمة جدول بأسماء المستحقين ليقوم  عاملفي حال كان الشيك مجموع مستحقات لأكثر من  .5.5.6

ار الحوالات ها لهم عبر حوالات مالية، على أن يجري تسليم الجدول بعد التوقيع وإشعتوقيعهم عند تسليم مستحقاتهم أو تحويل

 للمحاسب ليقوم بحفظه مع كامل المعاملة المالية.

 تنظيم أوامر الصرف للنفقات الدورية )مرتبط بمهمة تنظيم أوامر الصرف وتدقيقها وصرفها وأرشفتها(: .5.6

 (مرفقة بثلاث عروض، قرار مجلس إدارة، كسف حساب، مطالبة، عقد.....ورود مستند يقتضي إعداد أمر صرف )فاتورة  .5.6.1

ضمنها أمر  يقوم المحاسب بتحديد القيد المحاسبي ضمن الشجرة المحاسبية بما يشمل تحديد المَدين والدائنِ والتي سيدُرج .5.6.2

 الصرف.

ً من قبل يؤُشَّر تب( P02-F01يتم تنظيم أمر الصرف من قبل المحاسب وفق نموذج أمر الصرف ) .5.6.3 المدير  –لمحاسب ااعا

 المالي ويصُادق عليه من قبل أمين الصندوق وآمر الصرف.

 يقوم المحاسب بمنح رقم تسلسلي لأمر الصرف. .5.6.4

 تنظيم أوامر الصرف للنفقات الرأسمالية )مرتبط بمهمة تنظيم أوامر الصرف وتدقيقها وصرفها وأرشفتها(: .5.7

حتياجات الاحتياج ومديره المباشر وبموافقة آمر الصرف، ينُظَّم محضر من لجنة الاورود طلب احتياجات موق ع من طالب  .5.7.1

 الفنية، كتاب إحالة موق ع من آمر الصرف

 الصرف. يقوم المحاسب بتحديد القيد المحاسبي ضمن الشجرة بما يشمل تحديد المَدين والدائنِ والتي سيدُرج ضمنها أمر .5.7.2

ق من قبل المدير يؤشَّر من قبله، يدُقَ ( وP02-F01وفق نموذج أمر الصرف ) يتم تنظيم أمر الصرف من قبل المحاسب .5.7.3

ر، ويصُادق أمين الصندوق وآمر الصرف على أمر الصرف.  المالي، يدقق المدقق الداخلي ويؤش ِ

 يقوم المحاسب بمنح رقم تسلسلي لأمر الصرف. .5.7.4

 ، وتدقيقها:ينعاملتنظيم أوامر دفع للموردين أو الدائنين أو أمانات أو سلف لل .5.8

 وورود كتاب موق ع من آمر الصرف لمنح سلفة ما لغاية ما. .5.8.1

التسديد )شيك، نقداً، تحويل  يبي ن الغاية والجهة وكيفية( P02-F02يقوم المحاسب بتنظيم أمر الدفع وفق نموذج أمر الدفع ) .5.8.2

 الصرف. مصرفي( ويؤش ره، يدُققه المدير المالي ويؤش ره، يؤش ره أمين الصندوق، يوق عه آمر

 ر الصرف.يقوم المحاسب بتحديد البند ضمن الشجرة المحاسبية بما يشمل تحديد المَدين والدائنِ والتي سيدُرج ضمنها أم .5.8.3

 إعداد سند القيد )مُرتبط بمهمة إعداد وتنظيم الحسابات وتوجيه القيود المحاسبية وتدقيقها وأرشفتها(: .5.9

ئديتها رحيلها إلى السجلات المحاسبية على البرنامج المحاسبي حسب عابعد صرف أوامر الدفع والصرف، يقوم المحاسب بت .5.9.1

 على الشجرة المحاسبية )سجلات الكترونية في حال وجود برنامج محاسبي(

وق ع يين الصندوق، يقوم المحاسب بإعداد سند القيد ويؤش ره، يؤش ره المدير المالي، يدُقق ويؤش ره المدقق الداخلي، يؤش ره أم .5.9.2

 .آمر الصرف
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 يقوم المحاسب بتصنيف وأرشفة المعاملة المالية كاملة بكافة محتوياتها. .5.9.3

 متابعة دفاتر الإيصالات متعددة الاستخدامات: .5.10

ة، اشتراك وانتساب تشمل الغاية منه )امتحانات مهار ((P02-F03يرد طلب تزويد بدفاتر إيصالات )وفق نموذج دفتر ) .5.10.1

 .بة للدفاتر عارض ، .....(.  وعدد الدفاتر المطلوب موق ع من مدير الجهة الطال، لدى المحاسب ، الم ICDL للجمعية، مشروع 

ل على الدفتر الغاية منه والجهة المُرسل لها حسب الطلب وترُسل إلى الجهة الطالبة للدفتر مع كتاب يو .5.10.2 اتر ض ح عدد الدفيسُج 

 .اسبوالغاية منه وعدد إيصالات الدفتر والجهة المُرسلة لها موق ع من المح

 .يتم استلام الدفاتر وتوقيع الكتاب المرفق وإعادته إلى المحاسب لتصنيفه .5.10.3

 .يتم أرشفة وتسجيل جميع معلومات الدفتر في ملف اكسل عند الإرسال .5.10.4

ختصة يس الجهة الميتم إعادة الدفاتر في حال انتهائها أو انتهاء الغاية منها أو نهاية السنة المالية مع  كتاب مُؤش ر من رئ .5.10.5

لة أو إيصال شركة التحويل أو إشعارات البنك )يجب أن يتوافق مجموعها مع  )مدير المشروع( مع كامل المبالغ المالية المُحص 

 مجموع قيمة الدفتر( 

 ل المبالغ النقدية يقوم المحاسب بالتوقيع بما يشير لاستلام مبلغ للجهة المستفيدة من الدفتر.في حا .5.10.6

ن الشجرة ضم يتم تسجيل وترحيل الإيراد عند وروده  بعد التأكد من مطابقته مع إيصالات الدفاتر وتحديد القيد المحاسبي .5.10.7

  .بما يشمل تحديد المَدين والدائنِ المحاسبية من قبل المحاسب

 يقوم المحاسب بحفظ كامل المعاملة المالية في السجلات. .5.10.8

 .يتم حفظ أورمات الدفاتر في حال ظهور الحاجة للرجوع لها .5.10.9

 يتم متابعة الدفاتر حتى تعُاد جميعها قبل نهاية العام. .5.10.10

 متابعة دفاتر إيصالات الانتساب والاشتراك: .5.11

لمطلوب موق ع من مدير اتشمل الغاية منه، وعدد الدفاتر   ((P02-F04يرد طلب تزويد بدفاتر إيصالات)وفق نموذج دفتر ) .5.11.1

 .الجهة الطالبة للدفاتر 

ل على الدفتر الغاية منه والجهة المُرسل لها حسب الطلب وترُسل إلى الجهة الطالبة للدفتر مع كتاب يو .5.11.2 اتر ض ح عدد الدفيسُج 

 .المحاسبوالغاية منه وعدد إيصالات الدفتر والجهة المُرسلة لها موق ع من 

 .يتم استلام الدفاتر وتوقيع الكتاب المرفق وإعادته إلى المحاسب لتصنيفه .5.11.3

 .يتم أرشفة وتسجيل جميع معلومات الدفتر في ملف اكسل عند الإرسال .5.11.4

للدفاتر  البةيس الجهة الطيتم إعادة الدفاتر في حال انتهائها أو انتهاء الغاية منها أو نهاية السنة المالية مع  كتاب مُؤش ر من رئ .5.11.5

لة أو إيصال شركة التحويل أو إشعارات البنك )يجب أن يتوافق مجموعها مع مجم وع قيمة مع كامل المبالغ المالية المُحص 

 الدفتر( 

 في حال المبالغ النقدية يقوم المحاسب بالتوقيع بما يشير لاستلام مبلغ للجهة المستفيدة من الدفتر. .5.11.6
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ن الشجرة ضم بعد التأكد من مطابقته مع إيصالات الدفاتر وتحديد القيد المحاسبي  يتم تسجيل وترحيل الإيراد عند وروده .5.11.7

  .بما يشمل تحديد المَدين والدائنِ المحاسبية من قبل المحاسب

 يقوم المحاسب بحفظ كامل المعاملة المالية في السجلات. .5.11.8

 ترُسل الدفاتر لمسؤول التنسيب لتدُقق وتؤُش ر وتوُق ع من قبله ويعُيدها. .5.11.9

 .يتم حفظ أورمات الدفاتر في حال ظهور الحاجة للرجوع لها .5.11.10

 يتم متابعة الدفاتر حتى تعُاد جميعها قبل نهاية العام. .5.11.11

 متابعة دفاتر إيصالات الدورات: .5.12

قَّع من رئيس اللجنة وعدد الدفاتر المطلوب مو ((P02-F03يرد طلب تزويد بدفاتر إيصالات الدورات)وفق نموذج دفتر ) .5.12.1

 . الإدارية

ل على الدفتر الغاية منه والجهة المُرسل لها حسب الطلب وترٌسل إلى الجهة الطالبة للدفتر مع كتاب يو .5.12.2 اتر ض ح عدد الدفيسُج 

 .والغاية منه وعدد إيصالات الدفتر والجهة المُرسلة لها موق ع من المحاسب

 .يتم استلام الدفاتر وتوقيع الكتاب المرفق وإعادته إلى المحاسب لتصنيفه .5.12.3

 .تم أرشفة وتسجيل جميع معلومات الدفتر في ملف اكسل عند الإرسالي .5.12.4

 دارية.يس اللجنة الإيتم إعادة الدفاتر في حال انتهائها أو انتهاء الغاية منها أو نهاية السنة المالية مع  كتاب مُوق ع من رئ .5.12.5

 يتم تسجيل وترحيل الإيراد لدى اللجنة الادارية. .5.12.6

 .ظهور الحاجة للرجوع لها يتم حفظ أورمات الدفاتر في حال .5.12.7

 يتم متابعة الدفاتر حتى تعُاد جميعها قبل نهاية العام. .5.12.8

لمٌعتمدة اق مع البنوك فتح حساب بنكي للجمعية )مُرتبط بمهمة متابعة حركة الحسابات الجارية وتغذيتها والمتابعة والتنسي .5.13

 في كافة أمور التحويلات والسحوبات(: 

 فرع ضمن حساب بنكيظهور حاجة فتح حساب بنكي أو  .5.13.1

 يقوم المدير المالي بإعداد كتاب طلب فتح حساب بنكي يبي ن فيه سبب الطلب وكافة التفاصيل المتعلقة فيه،  .5.13.2

 يقوم المدير التنفيذي بتأشيره وإرسال الطلب لمجلس الإدارة.  .5.13.3

 ب الجديد.ئيس مجلس الإدارة يقوم المدير المالي بترتيب إجراءات فتح الحساربعد موافقة  -5-2-1-2 .5.13.4

المالي بعد إتمام إجراءات فتح الحساب في البنك بتوجيه المحاسب بفتح حساب رئيس جديد ضمن  يقوم المدير -5-2-1-3 .5.13.5

 الشجرة المحاسبية  

ك سيق مع البنوإغلاق حساب بنكي للجمعية )مُرتبط بمهمة متابعة حركة الحسابات الجارية وتغذيتها والمتابعة والتن .5.14

 أمور التحويلات والسحوبات(: المٌعتمدة في كافة

 يقوم المدير المالي بإعداد كتاب طلب إغلاق حساب بنكي يبي ن فيه سبب الطلب وكافة التفاصيل المتعلقة فيه .5.14.1

 يقوم المدير التنفيذي بتأشيره وإرسال الطلب لمجلس الإدارة.  .5.14.2
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 حساب.بعد موافقة رئيس مجلس الإدارة يقوم المدير المالي بترتيب إجراءات إغلاق ال .5.14.3

اسبية في يقوم المدير المالي بعد إتمام إجراءات إغلاق الحساب بإبلاغ المحاسب ليقوم بإغلاق الحساب على الشجرة المح .5.14.4

 السنة المالية الجديدة .

ك سيق مع البنوإيداع مبلغ في حساب بنكي )مُرتبط بمهمة متابعة حركة الحسابات الجارية وتغذيتها والمتابعة والتن .5.15

 كافة أمور التحويلات والسحوبات(: المٌعتمدة في

 يقوم أمين الصندوق بإيداع المبلغ المالي في المصرف واستلام إشعار الإيداع. .5.15.1

 يقوم أمين الصندوق بتسليم إشعار الإيداع للمحاسب. .5.15.2

 يقوم المحاسب بتنظيم سند القيد ضمن الشجرة المحاسبية بما يشمل تحديد المَدين والدائنِ. .5.15.3

بنوك لتنسيق مع الاب بنكي )مُرتبط بمهمة متابعة حركة الحسابات الجارية وتغذيتها والمتابعة واسحب مبلغ نقدي من حس .5.16

 المٌعتمدة في كافة أمور التحويلات والسحوبات(:

 يقوم المحاسب بتنظيم شيك )استناداً لأمر صرف أو أمر دفع(. .5.16.1

 الختم في حال تطلب الأمر ذلك(.يوُق ع الشيك من أمين صندوق الجمعي ة يليه توقيع آمر الصرف )ويمُهر ب .5.16.2

يوُق ع من قبل صاحب العلاقة  –صورة عن الشيك  –يسُل م الشيك لصاحب العلاقة أصولاً )صورة هوية صاحب العلاقة  .5.16.3

ض  ض من قبل صاحب العلاقة أصولاً )صورة هوية المفو   –صورة عن الشيك  –باستلام أصل الشيك( أو يسُل م الشيك لمفو 

ض من قبله على أمر الصرف أو الديوُق ع من قبل الم ض باستلام أصل الشيك(، ويوُق ع صاحب العلاقة أو المفو  فع الخاص فو 

 بالمعاملة.

 تحُفظ لدى المحاسب في المعاملة المالية الخاص ة. .5.16.4

عتمدة في كافة المٌ البنوك  التحويلات البنكية )مُرتبط بمهمة متابعة حركة الحسابات الجارية وتغذيتها والمتابعة والتنسيق مع .5.17

 أمور التحويلات والسحوبات(:

ع من أمين يقوم المحاسب بتنظيم كتاب تحويل بنكي استناداً إلى الكتاب الوارد الذي تم بموجبه إعداد أمر الصرف، ويوُق   .5.17.1

 الصندوق ورئيس الجمعية ويمُهر بالختم في حال تطلب الأمر ذلك .

 له إلى البنك ويتم الاحتفاظ بنسخة عنه في المعاملة المالية .بعد التوقيع يسُل م إلى الديوان ليتم إرسا .5.17.2

 يقوم المحاسب بالتأكد من تنفيذ التحويلات أثناء تنفيذ إجراء المطابقة الشهرية . .5.17.3

البنوك  والتنسيق مع تسمية مفوّضين بتحريك الحسابات)مُرتبط بمهمة متابعة حركة الحسابات الجارية وتغذيتها والمتابعة  .5.18

 المٌعتمدة في كافة أمور التحويلات والسحوبات(:

ض بتحريك الحسابات يقوم المحاسب بإعداد كتاب للبنوك التي تتعامل معها ال .5.18.1 جمعية عند ورود ما يشير إلى تسمية مفو 

ضين بتحريكها  . ض بتحريكها وأسماء المفو  ن قائمة الحسابات والفروع المفو   تتضم 

ض بتحريك الحسابات . .5.18.2  يرُفق بالكتاب كامل القرارات والكتب الرسمي ة التي تشير بتسمية المفو 

 يوُقَّع الكتاب من رئيس الجمعية وأمين الصندوق . .5.18.3
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 سويات الشهرية والسنوية ووفق ما تقتضيه الحاجة(:المطابقة الشهرية )مُرتبط بمهمة إجراء الت .5.19

ستاذ( عند ورود الكشوف المصرفية أو كشف حساب يقوم المحاسب بمطابقة السجلات المحاسبية سجلات الكترونية )دفتر الأ .5.19.1

 مع الكشوف.

ا عن طريق التواصل مع البنك ، أو التواصل مع الجها .5.19.2 الموضوع بت المعنية في حال ظهور حالة عدم توافق تتم معالجتها إم 

 ليتم تسويتها )إضافة أو تصحيح أو الغاء( .

المدين( ، وعند اكتشاف أي خطأ بطبيعة  –يقوم المحاسب أو المدقق الداخلي بمراجعة القيود وأرصدة الحسابات )الدائن  .5.19.3

ل الحساب إلى الوضع الصحيح.  الحساب ، يرُح 

ره المالي ويؤش   مع عملية التسوية التي نفُ ذ ت ويؤش ره المحاسب والمديريقوم المحاسب بإعداد سند القيد المناسب المترافق  .5.19.4

 المدقق الداخلي.

 التسويات الداخلية )مُرتبط بمهمة إجراء التسويات الشهرية والسنوية ووفق ما تقتضيه الحاجة(: .5.20

 .بتسوية القيد خطأ، يقوم المحاسبعند القيام بمراجعة القيود المحاسبية ) من قبل المحاسب أو المدقق الداخلي( وظهور حالة  .5.20.1

ره المالي ويؤش   يقوم المحاسب بإعداد سند القيد المناسب المترافق مع عملية التسوية التي نفُ ذ ت ويؤش ره المحاسب والمدير .5.20.2

 المدقق الداخلي.

 التسويات السنوية )مُرتبط بمهمة إجراء التسويات الشهرية والسنوية ووفق ما تقتضيه الحاجة(: .5.21

قبل إصدار المَدين(  –اية الشهر الأخير من السنة المالية يقوم المحاسب بمراجعة القيود وأرصدة الحسابات )الدائن في نه .5.21.1

ل الحساب إلى الوضع الصحيح بالإضاف القوائم والحسابات الختامية ة إلى إدخال ، وعند اكتشاف أي خطأ بطبيعة الحساب ، يرُح 

 (.مشكوك فيها ، ....كمخصص الديون الالمصاريف التقديرية )

ره المالي ويؤش   يقوم المحاسب بإعداد سند القيد المناسب المترافق مع عملية التسوية التي نفُ ذ ت ويؤش ره المحاسب والمدير .5.21.2

 المدقق الداخلي.

 ة(:تسويات فروقات صرف العملة )مُرتبط بمهمة إجراء التسويات الشهرية والسنوية ووفق ما تقتضيه الحاج .5.22

 الشهر الأخير من السنة المالية عند قيام المحاسب بالتسوية السنوية أو عند ظهور الحاجة.في نهاية  .5.22.1

نقصان( ويؤش ره المحاسب والمدير  –ينظ م المحاسب سند قيد بالفروقات الحاصلة حسب سعر صرف البنك المركزي )زيادة  .5.22.2

 المالي ويؤش ره المدقق الداخلي.

 ية(:إعداد ميزان المراجعة، والقوائم المالية، والحسابات الختامإعداد ميزان المراجعة )مُرتبط بمهمة  .5.23

فترة  عند ورود طلب من )آمري الصرف، المدقق الداخلي، المدير المالي، أمين الصندوق( باستخراج ميزان المراجعة عن .5.23.1

 معينة.

 يمُنح الميزان وفق السويات والمستويات ومراكز الكلفة والتي تتوافق مع صلاحيات الجهة الطالبة.  .5.23.2

 م.يقوم المحاسب باستخراج أرصدة الحسابات ) مَدينة ، دائنة( وفق الشجرة المحاسبية، وطباعته، ويؤش ره المنظ   .5.23.3
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 لطالبة.يدقق المدقق الداخلي ميزان المراجعة ويؤش ره قبل تسليمه للجهة ا  .5.23.4

 مية(:إعداد القوائم المالية )مُرتبط بمهمة إعداد ميزان المراجعة، والقوائم المالية، والحسابات الختا .5.24

تدف ق مالي، عند ورود طلب من )آمري الصرف، المدقق الداخلي، المدير المالي، أمين الصندوق( باستخراج القوائم المالية ) .5.24.1

 نة أو لغاية معينة.قوائم دخل، مركز مالي للشركة(عن فترة معي

 تمُنح القوائم وفق السويات والمستويات ومراكز الكلفة والتي تتوافق مع صلاحيات الجهة الطالبة.  .5.24.2

، بية، وطباعتهيقوم المحاسب باستخراج القوائم المطلوبة من أرصدة الحسابات الجارية ) مَدينة ، دائنة( وفق الشجرة المحاس .5.24.3

 ويؤش ره المنظ م.

 داخلي القوائم ويؤش رها قبل تسليمها للجهة الطالبة.يدقق المدقق ال  .5.24.4

 تامية(:إعداد الحسابات الختامية )مُرتبط بمهمة إعداد ميزان المراجعة، والقوائم المالية، والحسابات الخ .5.25

د قمع ما  تامية(خيقوم المحاسب في نهاية السنة المالية بإعداد الحسابات الختامية )أرباح وخسائر، ميزان المراجعة، ميزانية  .5.25.1

 يطُلب من تفاصيل من آمر الصرف، أو المحاسب القانوني.

 تؤُش ر من المحاسب والمدير المالي، يدققها المدقق الداخلي ، ثم يدققها المحاسب الخارجي ويعُد تقريره. .5.25.2

 تعُرض على مجلس الإدارة مُرفقة بتقرير من المحاسب الخارجي. .5.25.3

 يئة العامة لإقرارها.بعد العرض على مجلس الإدارة تعُرض على اله .5.25.4

 منح سلفة مؤقتة )مُرتبط بمهمة منح السلف(: .5.26

ن )قيمة السلفة   .5.26.1 ُ من قبل المدير –مد ة السلفة  –يقوم مقد م السلفة بتقديم طلب يتضم  الغاية منها( يتم توقيعها تباعا

 رئيس الجمعية. –أمين الصندوق –دير المشروع م –المباشر 

 إلى الإدارة المالية لاستكمال الإجراءات . بعد الموافقة عليها يتم إرسالها .5.26.2

 يقوم مقد م السلفة بتصفيتها وإنهائها مع القسم المالي  بعد انتهاء مد ة السلفة . .5.26.3

 منح سلفة دائمة )مُرتبط بمهمة منح السلف(: .5.27

ن )قيمة السلفة  .5.27.1 ُ ا–دة السلفة م –يقوم مقد م السلفة بتقديم طلب يتضم   –من قبل المدير المباشر  لغاية منها ( يتم توقيعها تباعا

 رئيس الجمعية . –أمين الصندوق –مدير المشروع 

 بعد الموافقة عليها يتم إرسالها إلى الإدارة المالية لإستكمال الإجراءات . .5.27.2

 . يقوم مقد م السلفة بتصفيتها وإنهائها مع القسم المالي  في نهاية العام .5.27.3

   

  ذات الصلة: النماذج .6

 P02-F01 نموذج أمر الصرف 1

 P02-F02 نموذج أمر الدفع 2

 P02-F03 نموذج دفتر إيصالات متعدد الاستخدامات 3
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  ذات الصلة: الوثائق .7

1  P02-R01 

2  P02-R02 

3  P02-R03 
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 المراجع:  .8

 ( نظام إدارة الجودةISO 9001:2015.) 

 التـعديـلات .9

 ملاحظات مقترح التعديل مكان التعديل التعديل التاريخ الرقم
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 .Purposeالـهدف:  .1

 تهدف هذه الوثيقة إلى:

ل لتقني والأصواتحديد وتوصيف إجراءات إدارة الشؤون الفنية والخدمات في الجمعية بشكل واضح بما فيها من خدمات المنشآت والآليات والدعم 

 .توقف عمليات الجمعيةوالمستودعات واللوازم والمواد بما يضمن استمرارية وظائف ومهام الإدارة الفنية والخدمات للحول دون 

 .Scopeالمجال:  .2

 لجمعية.اكافة مقرات  يطبق هذا الإجراء على إدارة الشؤون الفنية والخدمات في الجمعية وكافة الأطراف المتدخلين في الإجراءات الفنية بما يشمل

 .Terms &Definitionsالتعريف والمصطلحات:  .3

معنى، جديدة ك والتنظيف والتفتيش واستبدال الأجزاء التالفة بأخرى صالحة )بعملية إجراء إصلاح شامل، تتطلب الفعمرة المحرك:  .3.1

تبار، لتركيب والاخأو تم إجراء صيانة لها أو عمرة(، والتشغيل الآلي أو اليدوي والمعاملات الميكانيكية والكيميائية أو الحرارية وا

 .وصلاحيات محددةوغيرها من الخطوات المنصوص عليها وفق نظام وموضوع وأسلوب معتمد 

اً نماذج هي وثائق تتضمن شروط المشاركة في المزاد أو المناقصة بالإضافة إلى مسودة العقد وأخيردفاتر الشروط الحقوقية:  .3.2

 للعروض بما يتوافق مع القوانين الناظمة لعمل الجمعيات في الجمهورية العربية السورية.

والتركيبات  والحاسوب والمستلزمات المكتبية والأثاث والمركبات والمباني )الأراضيهي الأصول والممتلكات  الأصول الثابتة: .3.3

مستهلكين/ المستخدمين النهائيين التي لا يمكن تحويلها بسهولة إلى نقود أي أنها أصول لا تباع بشكل مباشر إلى الوالتجهيزات( 

 ة.بشرائها وتستخدمها لفترة زمنية طويل الجمعية. وهذه الأصول هي عناصر لها قيمتها قامت للجمعية

 .Responsibilitiesالمسؤوليات:  .4

 المدير التنفيذي، مدير إدارة الشؤون الفنية والخدمات، مشرفو الأقسام، العاملون في الإدارة الفنية.

   Proceduresطريقة التنفيذ:  .5

خدام مستمرة للاست)الإشراف على صيانة مقار الجمعية والموجودات العائدة لها وضمان جاهزيتها الوالموجودات صيانة المنشآت  .5.1

 مع الأخذ بعين الاعتبار متطلبات السلامة والصحة المهنية في بيئة العمل(:

عها يبين فيه العطل مفي الجمعية أو في المقرات المتداخلة  عاملمن قبل  P03-F01عند ورود طلب صيانة وفق النموذج  .5.1.1

 الحاصل وموقعاً من مديره المباشر أو مدير البرنامج أو رئيس اللجنة الإدارية.

رة في يقوم مشرف خدمات المنشآت في الإدارة الفنية بالكشف على العطل موضوع الصيانة وتقييمه حسب الأولوية المذكو .5.1.2

 ب الصيانة.نموذج طل

يانة بإجراء في حال كان من الممكن تنفيذ عمالية الإصلاح داخلياً يكلف مشرف خدمات المنشآت في الإدارة الفنية عامل الص .5.1.3

 تدخل خارجيالصيانة المطلوبة في الجمعية، أو يتم الاستعانة بمهنيين من خارج الجمعية من السوق المحلية في حال الحاجة ل

 .نة بمهنيينوفقاً لإجراء الاستعا

https://ar.wikipedia.org/wiki/%D8%A7%D9%84%D9%85%D8%A8%D8%A7%D9%86%D9%8A
https://ar.wikipedia.org/wiki/%D8%A7%D9%84%D9%85%D8%A8%D8%A7%D9%86%D9%8A
https://ar.wikipedia.org/wiki/%D8%A7%D9%84%D9%85%D8%B1%D9%83%D8%A8%D8%A7%D8%AA
https://ar.wikipedia.org/wiki/%D8%A7%D9%84%D9%85%D8%B1%D9%83%D8%A8%D8%A7%D8%AA
https://ar.wikipedia.org/wiki/%D8%A7%D9%84%D8%A3%D8%AB%D8%A7%D8%AB
https://ar.wikipedia.org/wiki/%D8%A7%D9%84%D8%A3%D8%AB%D8%A7%D8%AB
https://ar.wikipedia.org/wiki/%D8%A7%D9%84%D9%85%D8%B3%D8%AA%D9%84%D8%B2%D9%85%D8%A7%D8%AA_%D8%A7%D9%84%D9%85%D9%83%D8%AA%D8%A8%D9%8A%D8%A9
https://ar.wikipedia.org/wiki/%D8%A7%D9%84%D9%85%D8%B3%D8%AA%D9%84%D8%B2%D9%85%D8%A7%D8%AA_%D8%A7%D9%84%D9%85%D9%83%D8%AA%D8%A8%D9%8A%D8%A9
https://ar.wikipedia.org/wiki/%D8%A7%D9%84%D8%AD%D8%A7%D8%B3%D9%88%D8%A8
https://ar.wikipedia.org/wiki/%D8%A7%D9%84%D8%AD%D8%A7%D8%B3%D9%88%D8%A8
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تم من خلاله ي P03-F02عندما تتطلب عملية الصيانة وجود قطع تبديلية يتم ملئ نموذج طلب تأمين مواد ذي الرمز  .5.1.4

 من عدمه في مستودع الجمعية. الماد ةمخاطبة مشرف مراقبة الأصول والمستودعات لبيان توفر 

ت جنة المشتريالانة في مستودع الجمعية يتم تحويل الطلب إلى في حال عدم توفر القطع التبديلية المطلوبة لإجراء عملية الصي .5.1.5

 وفق إجراء الشراء المعتمد. الماد ةالمختصة لتأمين 

 م الطلب.بعد تنفيذ الصيانة يتأكد مشرف خدمات المنشآت من كونها قد تمت بشكل جيد، ثم يقوم بتسليمها أصولاً إلى مقد .5.1.6

 الاستعانة بمهنيين من السوق المحلية: .5.2

ً ) روز الحاجة للاستعانة بمهنيين من السوق المحلية يقوم مشرف خدمات المنشآت بالبحث عن عدد من المهنيينلدى ب .5.2.1  وفقا

 المتبع لدى الإدارة المالية(. للإجراءات

 يقوم كل مهني بتقدير الأجرة اللازمة لإجراء عملية الصيانة. .5.2.2

 ة الصيانة.عملي تنفيذوالخدمات بتحديد المهني الذي سيقوم بيقوم مشرف خدمات المنشآت بالتعاون مع مدير الإدارة الفنية  .5.2.3

ضوع الصيانة بعد تسليم موويتم صرف مستحقات المهني أصولاً حسب القواعد المتبعة، من تنفيذ عملية الصيانة الانتهاء  عند .5.2.4

 لمقدم الطلب أصولاً.

 :وموجوداتها وضع خطة صيانة المباني .5.3

ة مع تشرين الثاني بفحص كامل تجهيزات المنشأة وتحديد الصيانات الدورية اللازميقوم مشرف خدمات المنشآت في شهر  .5.3.1

 تحديد كلفة تقديرية لها، ويضعها في تقرير يرسله لمدير الإدارة الفنية والخدمات.

ر لى المديسله إيقوم مدير الإدارة الفنية والخدمات بدراسة التقرير المقدم من مشرف خدمات المنشآت وإقراره بعد تعديله وير .5.3.2

 التنفيذي للحصول على الموافقة.

خطة الزمنية لدى ورود الموافقة من المدير التنفيذي يتم إقرار خطة الصيانة، ويبدأ مشرف خدمات المنشآت بتنفيذها حسب ال .5.3.3

 الموضوعة.

 ي التنظيفات وإدارتهم ومتابعتهم(:عاملالحفاظ على نظافة المنشآت )تنظيم أعمال  .5.4

مراقبة عمال ل P03-F03رة لشركة خدمات النظافة تقوم الإدارة الفنية بوضع جدول ذو الرمز عند ورود أمر المباش .5.4.1

 .وتوزيعهم التنظيف  والمواد التنظيفية

ريق تعبئة طيقوم مشرف خدمات المنشآت بمتابعة تنفيذ بنود العقد الموقع مع الشركة المسؤولة عن نظافة المنشآت وذلك عن  .5.4.2

 الجداول المذكورة أعلاه.

 قوم مشرف خدمات المنشآت برفع تقرير أسبوعي إلى مدير إدارة الشؤون الفنية والخدمات.ي .5.4.3

 البة الشهريةيقوم مدير إدارة الشؤون الفنية بدراسة التقارير المقدمة من مشرف خدمات المنشآت لإجراء المطابقة عند المط .5.4.4

 من قبل الشركة بصرف الفواتير.
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عاقد مع نفسها أو للت إعادة التعاقد مع الشركةقتراح قرار دمات بتقييم عمل الشركة سنوياً لايقوم مدير إدارة الشؤون الفنية والخ .5.4.5

 شركة أخرى، أو لإنهاء العلاقة العقدية أصولاً.

 تحضير دفاتر الشروط للتعاقد مع مقدمي خدمة خارجيين: .5.5

ن هذه عالخدمة يقوم المشرف المسؤول لدى ورود طلب بالتعاقد مع مزود خدمة خارجي أو لدى قرب انتهاء عقد أحد مقدمي  .5.5.1

في حال والخدمة بكتابة مقترح دفتر شروط للتعاقد. في حال كون الخدمة تتعلق بالمنشآت فالمشرف هو مشرف خدمات المنشآت 

 كونها تخص تقنية المعلومات فالمشرف هو مشرف خدمات تقنية المعلومات.

 ت إن وجدت.فنية والخدمات للتشاور حوله وإقراره بعد إجراء التعديلايرسل المشرف الدفتر السابق لمدير إدارة الشؤون ال .5.5.2

 .يهة للمصادقة عللتوقيعه ورفعه لرئيس مجلس الإداريرسل مدير إدارة الشؤون الفنية والخدمات الدفتر السابق للمدير التنفيذي  .5.5.3

ان مطلوب اون مع محامي الجمعية إن كدفتر الشروط يتم تحضير إعلان لنشره في الجريدة الرسمية بالتعبعد المصادقة على  .5.5.4

 عقد جديد، أو يتم ارساله للشركة المتعاقدة في حال كون العملية هي تجديد عقد.

 بعد نشر الإعلان تبدأ عملية فض العروض أو عملية تجديد العقود التابعتين للإدارة المالية. .5.5.5

 رئ(:آت والاستجابة المباشرة لحالات الطواضمان أمن المنشآت )ضمان أمن المباني والإشراف على فريق أمن المنش .5.6

لمراقبة عمال  P03-F04عند ورود أمر المباشرة لشركة الحماية والحراسة تقوم الإدارة الفنية بوضع جدول ذو الرمز  .5.6.1

 الحراسة.

فنية لايتم مراقبة أفراد الحراسة وكفاءتهم من قبل مشرف خدمات المنشآت ورفع تقرير أسبوعي إلى مدير إدارة الشؤون  .5.6.2

 والخدمات.

ل لشهرية من قبايقوم مدير الإدارة الفنية بدراسة التقارير المقدمة من مشرف خدمات المنشآت لإجراء المطابقة عند المطالبة  .5.6.3

 الشركة بصرف الفواتير.

ً لإعادة التعاقد مع الشركة نفسها أو لل .5.6.4  د مع شركةتعاقيقوم مدير إدارة الشؤون الفنية والخدمات بتقييم عمل الشركة سنويا

 أخرى، أو لإنهاء العلاقة التعاقدية أصولاً.

 تها اليومية(:ما يشمل حركباستلام وتسليم الآليات )فتح سجلات لكل آلية بهدف متابعة الحالة الفنية لها وكافة المعلومات المتعلقة  .5.7

 لفنية بإصدارايقوم مدير الإدارة  عند ظهور الحاجة لإعادة توزيع السائقين على الآليات أو لدى إسناد الآلية لسائق جديد، .5.7.1

 مقترح لتوزيع الآليات ويرسله إلى المدير التنفيذي للمصادقة عليه.

-P03 عند المصادقة على مقترح التوزيع يقوم مشرف الآليات بتسليم الآلية للسائق وفق ضبط استلام وتسليم وفق النموذج  .5.7.2

F05  وحالتها الفنية بالإضافة إلى كافة الموجودات ......( –رقم المحرك –نها لو -مبيناً فيه المعلومات الخاصة بالآلية )رقمها

 في الآلية على أن يوقع من السائق ومشرف الآليات ويصادق مدير الإدارة الفنية على ذلك.

الآلية  يكون السائق مسؤولاً عن الحفاظ على نظافة الآلية وحالاتها الفنية وتحريكها وفق جدول المهمات بعد تفويضه بقيادة .5.7.3

 . بكتاب تفويض مؤشر من قبل المدير التنفيذي من رئيس الجمعية
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 الإشراف على الحالة الفنية للآليات: .5.8

يقوم مشرف الآليات بالتحقق من الحالة الفنية لكافة الآليات في الجمعية، ومراقبة مواعيد الصيانات  عند بداية كل شهر   5.5.1

 الدورية لكل آلية. 

صيانات التي تمت على كل آلية في سجل الآلية بشكل مُعدَ من مشرف الآليات ويتم إرسال نسخة عنه لمدير يتم توثيق ال 5.5.2

 الإدارة الفنية.

حركتها  يشمل توثيق إدارة سجل الآليات ) فتح سجلات لكل ألية بهدف متابعة الحالة الفنية لها وكافة المعلومات المتعلقة بما .5.9

 اليومية(

ند عت الفنية لها لكل آلية يبي ن فيه اسم السائق المستلم للآلية والمواصفا أو ألكتروني( ورقي)يقوم مشرف الآليات بفتح سجل  .5.9.1

 الاستلام ورقم المحرك وكافة المعلومات التي تخصه الآلية. 

ً فيه تاريخ .5.9.2 ن مشرف الآليات في هذا السجل كافة الإصلاحات التي تتم على الآلية مبينا  الإصلاح وكلفته. يدو 

 

 الإشراف على -تمرارتنظيم حركة الآليات)ضبط حركة الآليات وحالتها الفنية ووضع الخطط الكفيلة لضمان إصلاحها وجاهزيتها باس .5.10

 مرآب الجمعية وتنظيم أعمال السائقين وإدارتهم ومتابعتهم(:

الفنية موق ع  إلى الإدارة إدارة الموارد البشرية، وفق نموذج مهمة عمل المعتمد لدى عند ورود طلب آلية للقيام بمهمة عمل  .5.10.1

 من صاحب الطلب والمدير المباشر لصاحب الطلب.

مة لإنجاز المه يقوم مشرف الآليات بالتنسيق بين السائقين وتوزيعهم على المهمات وتحديد أرقام الآليات التي سيتم اختيارها .5.10.2

 المطلوبة.

  P03-F06 كل مهمة في سجل حركة الآليات ذو الرمز يتم تسجيل قراءات العداد في بداية ونهاية .5.10.3

قطوعة يقوم مشرف الآليات برفع تقرير أسبوعي لمدير إدارة الشؤون الفنية والخدمات عن حركة الآليات والمسافات الم .5.10.4

 وكميات الوقود المستهلكة.

ً يقوم مدير الإدارة الفنية برفع تقرير شهري عن المسافات المقطوعة لكل آلية وكميات  .5.10.5  .الوقود المستهلكة شهريا

 :تهلاك منها(إدارة المحروقات والزيوت )مراقبة استهلاك المحروقات والزيوت للآليات وإعداد جداول دورية لمعدلات الاس .5.11

وتوض ح في  مع بداية كل ستة أشهر يقوم مشرف الآليات بالتنسيق مع سائق كل آلية بمعايرة استهلاك الوقود لكافة الآليات .5.11.1

  P03-F07 ة الآليات ذو الرمزجدول معاير

ً وفق جدو .5.11.2 ل ذو الرمز يقوم مشرف الآليات بالمطابقة بين بيانات تطبيق التعق ب وبيانات تطبيق المحروقات لكل آلية شهريا

P03-F08 

 قبيل وصول عد اد المسافة الواجب عندها تغيير الزيت يقوم السائق بإبلاغ مشرف الآليات بذلك. .5.11.3
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من العداد السابق المتض P03-F9حقق من وجوب تغيير الزيت بعد العودة إلى الجدول ذو الرمز يقوم مشرف الآليات بالت .5.11.4

 الذي تم عليه إجراء تغيير الزيت والعداد اللاحق الواجب تغيير الزيت عليه.

ة التنبيه بعند وصول عد اد المسافة الواجب عندها تغيير الزيت مع عدم إبلاغ السائق لمشرف الآليات بذلك يتم توجيه عقو .5.11.5

 للسائق وفق الإجراء المتبع لدى إدارة الموارد البشرية.

جديد الرخص ت -صيانة الآليات)ضبط حركة الآليات وحالتها الفنية ووضع الخطط الكفيلة لضمان إصلاحها وجاهزيتها باستمرار .5.12

 السنوية للآليات والتأمين عليها(:

 بله إلى مشرف الآليات.يبين وجود عطل في الآلية موقعاً من قمن السائق P03-F01 عند ورود طلب صيانة وفق النموذج  .5.12.1

لية لتقديرية لعمايقوم مشرف الآليات بالكشف الفني على الآلية في السوق المحلية لتحديد العطل الحاصل بدقة مع تحديد الكلفة  .5.12.2

 الصيانة.

ة على جمعية للموافقأمين الصندوق والسيد رئيس البعد اطلاع مدير الإدارة الفنية يتم إحالة الطلب إلى المدير التنفيذي والسيد  .5.12.3

 إجراء عملية الصيانة التي يتم دفع تكاليفها من خلال السلفة الموجودة بيد لجنة الإصلاح.

 يتم تنظيم فواتير عمليات الصيانة من قبل لجنة الإصلاح أصولاً. .5.12.4

و تسليم مواد ذ المستبدلة إلى مستودع الآليات وفق نموذجفي حال تضمنت الصيانة وجود قطع تبديلية يتم تسليم القطع المنسقة  .5.12.5

 لإطلاق إجراء تسليم المواد. P03-F10 الرمز

لآلية قوم بتسليم الدى انتهاء الصيانة تقوم لجنة الإصلاح بإبلاغ مشرف الآليات ليقوم بتسجيل هذه الصيانة في سجل الآلية ثم ي .5.12.6

 إلى سائقها أصولاً.

 الصيانات الدورية للآليات: .5.13

لآلية بتعبئة نموذج طلب ايقوم سائق  P03-R01عند التحقق أحد قواعد الصيانة الدورية المذكورة في قواعد صيانة الآليات  .15.13.

معية، سيد رئيس الجالصيانة، ويوقع من قبل مدير الإدارة الفنية ثم يرفع ليوقع من قبل المدير التنفيذي والسيد أمين الصندوق وال

 ليصبح قابلاً للتنفيذ.

 م تنظيم فواتير عمليات الصيانة من قبل لجنة الإصلاح أصولاً.يت .5.13.2

ذو  ج تسليم موادفي حال تضمنت الصيانة وجود قطع تبديلية يتم تسليم القطع المنس قة المستبدلة إلى مستودع الآليات وفق نموذ .5.13.3

 لإطلاق إجراء تسليم المواد. P03-F10 الرمز

لآلية قوم بتسليم اغ مشرف الآليات ليقوم بتسجيل هذه الصيانة في سجل الآلية ثم يلدى انتهاء الصيانة تقوم لجنة الإصلاح بإبلا .5.13.4

 إلى سائقها أصولاً.

 :للبنية التحتية للجمعية إعداد الخطة التطويرية .5.14

 ي الجمعية.عاملفي الربع الرابع من كل عام يقوم مشرف قسم تقانة المعلومات بسبر احتياجات جميع  .5.14.1
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حتاج المعلومات بتنظيم نتائج السبر السابق ضمن جداول موزعة إلى أقسام )لا يحتاج تطوير، ييقوم مشرف قسم تقانة  .5.14.2

 تحديثات، يحتاج تجهيزات جديدة( ويضع أولوية لكل احتياج من الاحتياجات السابقة.

 أن يقسم هذا ام علىيقوم مشرف قسم تقانة المعلومات بإعداد خطة تطوير التجهيزات للعام المقبل مقسمة زمنياً على طوال الع .5.14.3

ة لكل لفة التقديريالتقرير إلى قسمين قسم فني يبين سبب الحاجة لهذه العملية )تطوير أو شراء( بالإضافة إلى قسم مالي يبين التك

 عملية من هذه العمليات.

 تتم مناقشة هذه الخطة مع مدير الإدارة الفنية والتعديل عليها لعرضها على المدير التنفيذي. .5.14.4

 .لإدراجها ضمن الخطة السنوية للجمعيةال خطة تطوير التجهيزات السنوية إلى المدير التنفيذي يتم إرس .5.14.5

 تنفيذ الخطة التطويرية: .5.15

ي التفصيلي لدى ورود الخطة السنوية بعد إقرارها من مجلس الإدارة يقوم مشرف قسم تقانة المعلومات بإعداد المخطط الزمن .5.15.1

 لتنفيذ هذه الخطة.

ج تأمين من كل شهر يرسل مشرف قسم تقانة المعلومات طلب تأمين مواد إلى المستودع بداية حسب نموذ في الأسبوع الأخير .5.15.2

 للمواد المطلوبة للشهر التالي. P03-F02المواد ذو الرمز

 شراء مواد بالطريقة المعتمدة أصولاً.إجراء في حال عدم وجود هذه المواد ضمن المستودع يتم إطلاق  .5.15.3

 .ماد ةاللأمثل لهذه ابعد استلام أية مادة أصولاً يقوم مشرف القسم بالتأكد من عملها في المكان المطلوب له بما يحقق الاستثمار  .5.15.4

 صيانة التجهيزات:   .5.16

ر الإدارة الفنية بتحويل موقعاً من صاحب الطلب ومديره المباشر يقوم مدي P03-F01 لدى ورود طلب صيانة وفق النموذج  .5.16.1

 ى مشرف قسم تقانة المعلومات الذي يحدد أولوية الطلب.الطلب إل
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تم من خلاله ي P03-F02عندما تتطلب عملية الصيانة وجود قطع تبديلية يتم ملئ نموذج طلب تأمين مواد ذي الرمز  .5.16.3

 من عدمه في مستودع الجمعية . الماد ةمخاطبة مشرف مراقبة الأصول والمستودعات لبيان توفر 

 جنة المشترياتلالقطع التبديلية المطلوبة لإجراء عملية الصيانة في مستودع الجمعية يتم تحويل الطلب إلى في حال عدم توفر  .5.16.4

 .الماد ةالمختصة لتأمين 

 لطلب التوقيعبعد انتهاء عملية الصيانة يتم التأكد من قبل مشرف القسم أن عملية الصيانة تمت بشكل سليم ويطلب من مقدم ا .5.16.5

ي خاص تمت بشكل صحيح. ويقوم مشرف قسم تقانة المعلومات بتوثيق هذه العمليات ضمن سجل الكترون على طلبه بأن العملية

 بالصيانات.

 ضمان الأمن التقاني للجمعية: .5.17

  .ماتفي الشهر الأخير من كل عام يقوم مشرف قسم تقانة المعلومات بإعداد أو مراجعة آلية تطبيق سياسة أمن المعلو .5.17.1

 ع مدير الإدارة الفنية وتعديلها لإرسالها إلى المدير التنفيذي.تتم مناقشة هذه الآلية م .5.17.2

رات تثقيفية بعد إقرار هذه الوثيقة وتعميمها من قبل المدير التنفيذي يقوم مشرف القسم بضمان حسن التنفيذ بما يتضمن دو .5.17.3

ت المعتمدة سياسة أمن المعلوما للعاملين ضمن الجمعية و/أو تعديل إعدادات المخدمات بحيث تجبر المستخدم على اتباع قواعد

 ضمن الجمعية.

 تتم مراجعة هذه الوثيقة بشكل سنوي وإرسال التعديلات المقترحة إن وجدت بنفس الطريقة السابقة. .5.17.4

 خدمات الشبكة والمقسم: .5.18

يد جد عامليقوم مشرف قسم تقانة المعلومات بتخزين تفاصيل مخطط الشبكة لديه ليستطيع تعريف هاتين الخدمتين لأي  .5.18.1

 ضمن الجمعية.

تنسيق وبال في حال وجود أي عطل يقوم مشرف القسم بالمعالجة تحت إشرافه محلياً أو يعهد الموضوع لمزود خدمة خارجي  .5.18.2

 مشرف القسم.مع 

 مخدّم مشاركة البيانات: .5.19

ة حديد مساحعند وجود مخد م خاص بمشاركة البيانات أو إحداث قسم أو مشروع جديد في الجمعية يقوم مشرف القسم بت .5.19.1

 تخزين مخصصة لكل قسم أو برنامج.

 .ذوي الصلةيتم تقدير المساحة المطلوبة لكل قسم بالتنسيق مع  .5.19.2

 ين.عامليقوم مشرف القسم بالتأكد من وجود صلاحيات مناسبة لجميع ال .5.19.3

البريد مرسلة ب ين بعد إعلامهم بطريقة مناسبة )دورة أو وثيقةعامليقوم مشرف القسم بتوزيع أسماء المستخدمين على ال .5.19.4

 الإلكتروني( بضرورة تغيير كلمات مرورهم مع ضمان أمن هذه الكلمات وتدريبهم على استخدام هذا المخد م.

 خدمة البريد الالكتروني: .5.20
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ص بالجمعية مخد م البريد الإلكتروني الخا علىجديد في الجمعية يقوم مشرف القسم بإنشاء بريد الكتروني  عاملعند تعيين  .5.20.1

 .P03-R02 المبينة في الوثيقةاعد عناوين البريد الإلكتروني قوووفقاً ل

( بضرورة ين بعد إعلامهم بطريقة مناسبة )دورة أو وثيقة مطبوعةعامليقوم مشرف القسم بتوزيع أسماء المستخدمين على ال .5.20.2

 تغيير كلمات مرورهم مع ضمان أمن هذه الكلمات وتدريبهم على استخدام هذه الخدمة.

 ين على استخدام البريد الالكتروني.عاملم بتدريب اليقوم مشرف القس .5.20.3

 ىوني أصولاً إلإلى قسم آخر يقوم بتسليم كلمة مرور بريده الإلكتر هفي حال انتقالعند انتهاء خدمة عامل ما في الجمعية أو  .5.20.4

 .حسب الحال البديل قبل استلامه للبريد الإلكتروني الجديد عاملال مشرف القسم أو إلى 

ً وكلما اقتضت الضرورة واتخاذ الإجراءات اللازمة بناء على نتائج الالجرد  .5.21 تنظيم بطاقات  –جرد السنوي )جرد المستودعات دوريا

 المواد ومطابقتها مع جداول الحركة الشهرية للمواد(:

ات وأمين لموجودفي بداية شهر تشرين الثاني يتم تشكيل لجنة جرد مركزية، وفقاُ لإجراء تشكيل اللجان، مؤلفة من مشرف ا .5.21.1

لإداري االمستودع مع شخص ثالث من الإدارة المالية ولجان جرد فرعية في المحافظات مؤلفة من المسؤول المالي والمسؤول 

 مع شخص ثالث يحدده رئيس اللجنة الإدارية في المحافظة.

 ة.ا وتحديد حالتها الفنيتقوم كل لجنة فرعية بجرد كامل موجودات المستودعات الموجودة ضمن المقرات العائدة له .5.21.2

 ترُسِل كافة اللجان الفرعية تقاريرها قبل بداية كانون الأول إلى اللجنة المركزية. .5.21.3

شهر تشرين  تقوم اللجنة المركزية بجرد كامل موجودات المستودعات الموجودة ضمن المقر العام وتحديد حالتها الفنية خلال .5.21.4

 الثاني.

ء عينات عية أو انتقانات الجرد وإجراء المطابقة على كافة البيانات الواردة من اللجان الفرتقوم اللجنة المركزية بجمع كافة بيا .5.21.5

 عشوائية.

 ية منها.يتم تنظيم محاضر الجرد ويصُادق عليها من مدير الإدارة الفنية والمدير المالي على أن يتم حفظ نسخ الكترون .5.21.6

 ترُسَل هذه المحاضر إلى المدير التنفيذي للإطلاع والمصادقة عليها.  .5.21.7

 إدارة بطاقات المواد: .5.22

تتضمن المواصفات  (P03-F11وفق النموذج رقم ) الماد ةعند ورود مادة جديدة يقوم مشرف الموجودات بفتح بطاقة لهذه  .5.22.1

 الخاصة بها وكمياتها. 

ها المتبقي ال والإخراج لكل مادة في البطاقة الخاصة بها بغية معرفة رصيديقوم أمين المستودع بتوثيق كافة حركات الإدخ .5.22.2

 عند الطلب.

 الماد ةذه لدى وصول أية مادة للحد المستودعي الأدنى يقوم أمين المستودع بإعلام مشرف قسم الموجودات لتأمين مخزون له .5.22.3

 أصولاً ووفق إجراءات الشراء المعتمدة.

 إتلاف مادة: .5.23
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بمواد غير  الجرد السنوي أو لدى ورود طلب إتلاف من قبل أمين المستودع لسبب ما )مثل امتلاء المستودعبعد الانتهاء من  .5.23.1

 إلى مدير الإدارة الفنية.إتلاف يقوم مشرف الموجودات برفع طلب ، قابلة للاستفادة منها(

 ير التنفيذي.ويرفع المقترح إلى المديقوم مدير الإدارة الفنية باقتراح تشكيل لجنة لإتلاف المواد التالفة في المستودع  .5.23.2

ً لإجراء تشكيل اللجنة، .5.23.3 قق من عدم تقوم اللجنة بدراسة حالة المواد المطلوب إتلافها والتح عند صدور قرار اللجنة وفقا

 .فاعليتها

 فقة على إطلاقالمواعرض تقرير عملها أمام مجلس الإدارة لأخذ يُ يقوم المدير التنفيذي، بعد إنهاء لجنة الإتلاف لأعمالها،  .5.23.4

 إجراء مزايدة لبيع المواد التالفة.

 إجراء مزايدة: .5.24

تحديد ولوب إتلافها لدى موافقة مجلس الإدارة على إجراء مزايدة لبيع المواد التالفة، يتم تشكيل لجنة لتقدير قيمة المواد المط .5.24.1

 السعر السري قبل إطلاق إجراء المزايدة.

 يحفظ لدى رئيس الجمعية بعد تسجيله في الديوان.يودع السعر السري في مظروف مختوم  .5.24.2

 يتم تحضير إعلان المزايدة بالتعاون مع محامي الجمعية لنشره في الجريدة الرسمية. .5.24.3

 لجمعيات.نظام العقود ليتم إجراء المزايدة أصولاً حسب الأنظمة المتبعة ضمن  .5.24.4

 ادخال المواد إلى المستودع: .5.25

مستودع من في ال الماد ةمستكملا شروطه يقوم أمين المستودع ببيان وجود  P03-F02عند ورود طلب تأمين مواد ذو الرمز .5.25.1

 عدمه.

م طلب تأمين في المستودع، أو لدى وصول مادة للحد الأدنى التخزيني يقوم أمين المستودع بتقدي الماد ةفي حال عدم توف ر  .5.25.2

واد المطلوبة حسب راء المختصة لتأمين الميقوم مشرف الموجودات بتحويل الطلب إلى لجنة الش P03-F02مواد ذو الرمز

 إجراء الشراء المعتمد.

 لمواد.اي الجمعية وتحديث بطاقات عاملعند ورود المواد يقوم مشرف الموجودات باستلام المواد من لجنة الشراء أو من  .5.25.3

 لمستودع.ها في سجلات اإلى المدير المالي ويحتفظ بنسخة عن الماد ةيسُل ِم مشرف الموجودات النسخة الأصلية لاستلام  .5.25.4

 إعادة مادة إلى المستودع .5.26

سليمها إلى التي يرغب العامل بت الماد ةعند ورود طلب بإعادة مادة ما إلى مستودع يقوم مشرف الموجودات بطلب تقرير عن  .5.26.1

 المستودع يبين فيه الحالة الفنية للمادة المسل مة

ً له، وإدخالها إلى المس)يمكن الاستفادة منها أو تالفة( بناء على التقرير الماد ةيقوم مشرف الموجودات بفرز   .5.26.2 ذا تودع وفقا

 الفرز، بإطلاق إجراء إدخال مواد إلى المستودع. 

 إخراج المواد من المستودع: .5.27

 في المستودع.  الماد ةعند ورود طلب مواد من قبل أحد العاملين في الجمعية، يتأكد مشرف الموجودات من توفر  .5.27.1
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مستهلكة وفق  الماد ةللجهة الطالبة على أساس أن  الماد ةيقوم مشرف الموجودات بتسليم في المستودع  الماد ةفي حال توفر  .5.27.2

-P03أو يسلمها كعهدة شخصية أو عهدة قسم )وذلك التقسيم حسب قواعد تسليم المواد  P03-F02نموذج طلب تأمين مواد 

R03 المستلِم ومديره المباشر ويشُاهد عليه من  عاملوق ع عليه الالبشرية، ي المعتمد لدى إدارة الموارد( وفق نموذج تسليم عهدة

 قبل مدير الإدارة الفنية.

 تنظيم بطاقات العهدة الشخصية ومتابعة ما يطرأ عليها:  .5.28

ً من  ،البشرية الموارد إدارة لدى المعتمدين في الجمعية يتم ملئ نموذج تسليم عهدة عاملعند استلام أي عهدة بين  .5.28.1 موقَّعا

-P03 بما يتفق مع قواعد تسليم العهدة للعاملينين المُسل ِم والمستلَِم بالإضافة إلى مشرف الموجودات ومدير الإدارة الفنية عاملال

R03. 

 ين على بطاقات العهدة الموجودة في المستودع.عامليقوم بعدها مشرف الموجودات بنقل العهدة بين ال  .5.28.2

ارة الخاص ة إلى إدارة الموارد البشرية ليتم حفظها في الإضب عامليتم تسليم نسخة من بطاقة العهدة الشخصية الخاصة بكل  .5.28.3

 به.

ة يتم التواصل مع إدارة الموارد البشرية لتحديث نسخة العهد عاملعند حدوث أي تعديل على العهدة الشخصية لأي  .5.28.4

 .عاملالمحفوظة في إضبارة هذا ال

 لأصول والممتلكات )متابعة الأصول والممتلكات ومراقبة حركة الأصول الثابتة(:اتنظيم  .5.29

قارير عند يقوم مشرف الموجودات بمتابعة الأصول والممتلكات الثابتة ومراقبة حركتها وتزويد مدير الإدارة الفنية بالت .5.29.1

 الطلب.

 حدة إدارية منفصلة في كل محافظة.يعتمد مشرف الموجودات في الجمعية ممثلين فرعيين عن الموجودات في كل و .5.29.2

 يرفع الممثل الفرعي التقارير عن الموجودات في الوحدة الإدارية بشكل دوري إلى مشرف الموجودات في الجمعية. .5.29.3

 يقوم مشرف الموجودات بتحديث البيانات لديه وفق التقارير الواردة من كل وحدة إدارية. .5.29.4

  النماذج ذات الصلة: .6

 P03-F01 نموذج طلب صيانة 1

 P03-F02 نموذج طلب تأمين مواد 2

 P03-F03 نموذج مراقبة عمال ومواد التنظيف 3

 P03-F04 نموذج مراقبة عمال الحراسة 4

 P03-F05 نموذج استلام وتسليم آلية 5

 P03-F06 نموذج سجل حركة آلية 6

 P03-F07 نموذج جدول معايرة آلية 7



 إجراء إدارة الشؤون الفنية والخدمات :(Document Nameاسم الوثيقة )

 

 01(: .Issue Noرقم الإصدار )  SCS-P03 (:Document Codeرمز الوثيقة )

 (: Issue Date) تاريخ الإصدار (:.Distribution Noرقم التوزيع )

 

 اعتماد: مراجعة: إعداد:

 التوقيع: التوقيع: التوقيع:

 223من  37الصفحة 

 

 

 

 P03-F08 نموذج مطابقة بيانات آلية 8

 P03-F09 نموذج تغيير زيت آلية 9

 P03-F10 نموذج تسليم مواد 10

 P03-F11 نموذج بطاقة مادة 11

  ذات الصلة: الوثائق .7

 P03-R01 قواعد صيانة الآليات وثيقة  1

 P03-R02 قواعد إنشاء وتسمية البريد الالكترونيوثيقة  2

 P03-R03 قواعد تسليم الموادوثيقة  3

 المراجع:   .8

  نظام( إدارة الجودةISO 9001:2015.) 

 :التـعديـلات  .9

 ملاحظات مقترح التعديل مكان التعديل التعديل التاريخ الرقم
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Ver. 1 
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 Ref. SCS-P03-F01 Pg. 1 of 1  

 

 

 اعتماد: مراجعة: إعداد:

 التوقيع: التوقيع: التوقيع:

 223من  38الصفحة 

 

 

Applicant Information / معلومات مقدم الطلب 

Name   الاسم 

Position   الوظيفة 

Division   القسم 

Department   الإدارة 

Place of Problem & its Priority / مكان العطل وأولويته 

Division   القسم 

Department   الإدارة 

Priority □ 
Preventative  

 □ وقائية
Routine 

 □ اعتيادية
Urgent 

 □ طارئة
Low 

 منخفضة
 الأولوية

Details / التفاصيل 

Please tell us any details about problem such as 
error code or try to fix or device model & serial no. 

يرجى تزويدنا بأية تفاصيل عن المشكلة مثل رقم العطل أو ما تم 

 الجهاز ونوعه.عمله لمحاولة اصلاحه أو رقم 

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

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

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

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

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

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

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

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

Initial Signatures / اقيع الأولية  التو

___________________ 

 20التاريخ: ........./........../    
 توقيع مقدم الطلب مدير المشروع/اللجنة الإدارية

Maintenance action /  الصيانةإجراء 

For Maintenance Use Only /  بالصيانة فقطخاص 

Start Date   تاريخ البدء 

Maintenance Seq.    
رقم طلب 

 الصيانة

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

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

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

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

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

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

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

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

Maintenance Signatures / اقيع الفنية  التو

 مديرية الشؤون الفنية اللجنة الإدارية /مدير المشروع  
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Ver. 1 
1st Issue 
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 اعتماد: مراجعة: إعداد:

 التوقيع: التوقيع: التوقيع:

 223من  39الصفحة 

 

 

 الاسم الاسم 20التاريخ: ........./......../      

 التوقيع  التوقيع  20التاريخ: ......./........../      

اقيع  / Management Board Signatures)في حال تجاوز قيمة الصيانة المائة ألف(  مجلس الإدارةتو

 رئيس الجمعية 20التاريخ: ......./........../      
 أمين الصندوق 
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تأمين موادنموذج طلب   
Div. إدارة الشؤون الفنية والخدمات Dep.  

Ver. 1 1st Issue Date 4/11/2020 Ref. SCS-P03-F02 Pg. 1 of 1  

 

 

 اعتماد: مراجعة: إعداد:

 التوقيع: التوقيع: التوقيع:

 223من  40الصفحة 

 

 

Applicant Information / معلومات مقدم الطلب 

Name   الاسم 

Position   الوظيفة 

Division   القسم 

Department   الإدارة 

Date   التاريخ 

 ملاحظات العدد ومواصفاتها المادّة م

    

    

    

    

    

    

    

    

 اسم وتوقيع مقدم الطلب اللجنة الإدارية /وع  اسم وتوقيع مدير المشر

  

 متوفر في المستودعات ☐     ملاحظات قسم الموجودات:                

 غير متوفر في المستودعات ☐                                                    

 م الموجودات:قس عاملقيع ....................................................................................                 تو

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

 ملاحظات قسم المشتريات: موافقة أمين الصندوق: موافقة رئيس الجمعية:
 
 

SCS-P03-F02 





 

مراقبة عمال ومواد التنظيفنموذج   
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Ver. 1 
1st Issue 

Date 
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 اعتماد: مراجعة: إعداد:

 التوقيع: التوقيع: التوقيع:

 223من  42الصفحة 

 

 

 الموافق:  اليوم:
 التوقيع ملاحظات حول النظافة والمواد اسم المشرف الجولة الطابق

    صباح الأرضي

    ظهر

    مساء

    صباح الأول

    ظهر

    مساء

    صباح الثاني

    ظهر

    مساء

    صباح الثالث

    ظهر

    مساء

    صباح الرابع

    ظهر

    مساء

    صباح الخامس

    ظهر

    مساء

    صباح السادس

    ظهر

    مساء

    صباح السابع

    ظهر

    مساء

    صباح الثامن

    ظهر

    مساء

    صباح التاسع

    ظهر

    مساء

 مشرف خدمات المنشآت 

SCS-P03-F03  





 

مراقبة عمال الحراسةنموذج   
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1st Issue 

Date 
4/11/2020 Ref. SCS-P03-F04 Pg. 1 of 1  

 

 

 اعتماد: مراجعة: إعداد:

 التوقيع: التوقيع: التوقيع:

 223من  44الصفحة 

 

 

 إلى تاريخ: من تاريخ: 

 ملاحظات عدد الحراس اسم المشرف الوردية اليوم

    صباح السبت

    مساء

    ليل

    صباح الأحد

    مساء

    ليل

    صباح الاثنين

    مساء

    ليل

    صباح الثلاثاء

    مساء

    ليل

    صباح الأربعاء

    مساء

    ليل

    صباح الخميس

    مساء

    ليل

    صباح الجمعة

    مساء

    ليل

 خدمات المنشآتمشرف  
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 223من  45الصفحة 
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استلام وتسليم آليةنموذج   
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Ver. 1 
1st Issue 

Date 
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 التوقيع: التوقيع: التوقيع:

 223من  46الصفحة 

 

 

 نوع الآلية: المسلم السيد:

 رقم المحرك: المستلم السيد:

 الهيكل: رقم الآلية رقم:

 سعة خزان المحروقات: لون الآلية:

 لتر            كمية المحروقات الموجودة ضمن الخزان عند الاستلام

 تأشيرة العداد الكيلومتري عند الاستلام:

 اللوازم المعتمدة لصيانة السيارة والمرافقة لها:

 ملاحظات العدد النوع

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

 الحالة الفنية للآلية:

 الحالة الهيكلية للآلية:

 دمشق في      /     /

 المسلم: المستلم:

 شوهد: مدير إدارة الشؤون الفنية والخدمات 

SCS-P03-F05
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 التوقيع: التوقيع: التوقيع:

 223من  48الصفحة 

 

 

 

 ملاحظات الوجهة المنقول إليها الجهة التابع لها اسم المنقول التاريخ م
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 اعتماد: مراجعة: إعداد:
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 223من  49الصفحة 
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جدول معايرة آليةنموذج   
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 التوقيع: التوقيع: التوقيع:

 223من  50الصفحة 

 

 

 

 نوع الآلية: رقم الآلية:

 اسطوانات المحرك:عدد  عائدية الآلية:

 قراءة العداد عند العودة: قراءة العداد عند الذهاب:

 كمية الوقود المستهلكة: كم 100المسافة المقطوعة: 

 خارجي: كم:  100معدل الاستهلاك لكل 

 داخلي:

 سبب إجراء المعايرة:

 تاريخ إجراء المعايرة:

 سائق الآلية:

 اللجنة الفاحصة

 اللجنة رئيس          عضو عضو

 

 

 

 شوهد: مدير إدارة الشؤون الفنية والخدمات

 

 

 

 SCS-P03-F07





 

 نموذج مطابقة بيانات آلية
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 ملاحظات المسافة المقطوعة حسب استهلاك المحروقات المقطوعة حسب تطبيق التعقبالمسافة  رقم الآلية

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    



 

 نموذج مطابقة بيانات آلية
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 اعتماد: مراجعة: إعداد:

 التوقيع: التوقيع: التوقيع:

 223من  53الصفحة 
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تغيير زيت آليةنموذج   
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Ver. 1 
1st Issue 

Date 
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 اعتماد: مراجعة: إعداد:

 التوقيع: التوقيع: التوقيع:

 223من  54الصفحة 

 

 

 

 العداد لموعد تغيير الزيت التالي العداد وقت تغيير الزيت تاريخ تغيير الزيت رقم الآلية
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 اعتماد: مراجعة: إعداد:

 التوقيع: التوقيع: التوقيع:

 223من  55الصفحة 
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تسليم موادنموذج   

Div. إدارة الشؤون الفنية والخدمات Dep. الموجودات الثابتة 

Ver. 1 
1st Issue 
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4/11/2020 Ref. SCS-P03-F10 Pg. 1 of 1  
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 التوقيع: التوقيع: التوقيع:

 223من  56الصفحة 

 

 

 التاريخ بع فقط(ود الراالجديدة نملأ الأعمدة كاملة وللمواد المستعملة نقدر العم المادّةالثمن ) الكمية رقم التصنيف

 السعر أو السعر التقديري تاريخ الفاتورة رقم الفاتورة المادّةمصدر 
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بطاقة مادةنموذج   

Div. إدارة الشؤون الفنية والخدمات Dep. الموجودات الثابتة 

Ver. 1 
1st Issue 

Date 
4/11/2020 Ref. SCS-P03-F11 Pg. 1 of 1  

 

 

 اعتماد: مراجعة: إعداد:

 التوقيع: التوقيع: التوقيع:

 223من  58الصفحة 

 

 

 الوحدة التصنيف المادّةمواصفات 
 كغ/م/قطعة......

 كمية التخزين العدد

 أعلى أدنى
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Div.  الشؤون الفنية والخدماتإدارة  Dep. الآليات 

Ver. 1 
1st Issue 
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 التوقيع: التوقيع: التوقيع:

 223من  60الصفحة 

 

 

 

 

Details / التفاصيل 

 )ضوابط صيانة الآليات( المحرك  . .1.1
وات أيهما سن 10أو بعد انقضاء  /300000يتم إجراء عمرة للمحرك الجديد أو للسيارة الجديدة بعد قطع مسافة كيلومترية / .1.1.1

 أعلى.

يهما أسنوات  5أو بعد انقضاء  /150000يتم إجراء عمرة للمحرك المجرى عليه عمرة سابقة بعد قطع مسافة كيلومترية / .1.1.2

 ى.أعل

 )ضوابط صيانة الآليات( علبة السرعة .1.2

 8عد انقضاء أو ب /300000يتم إجراء عمرة لعلبة السرعة اليدوية الجديدة أو للسيارة الجديدة بعد قطع مسافة كيلومترية / .1.2.1

 سنوات أيهما أعلى.

 4نقضاء أو بعد ا /200000يتم إجراء عمرة لعلبة السرعة اليدوية المجرى عليها عمرة سابقة بعد قطع مسافة كيلومترية / .1.2.2

 سنوات أيهما أعلى.

 5و بعد انقضاء أ /150000يتم إجراء عمرة لعلبة السرعة الأتوماتيك الجديدة أو للسيارة الجديدة بعد قطع مسافة كيلومترية / .1.2.3

 سنوات أيهما أعلى.

عد انقضاء أو ب /100000ة /يتم إجراء عمرة لعلبة السرعة الاتوماتيك المجرى عليها عمرة سابقة بعد قطع مسافة كيلومتري .1.2.4

 سنوات أيهما أعلى. 3

 )ضوابط صيانة الآليات(الصيانات الأخرى: .1.3

الأنوار الأمامية والخلفية ( عند استثمار السيارة  –غرفة السيارة  –الدهان  –تتم الصيانة الطبيعية الهيكلية للسيارة ) الهيكل  .1.3.1

 سنوات على الأقل. 5لمدة 

 سنوات أيهما أقرب. 5كم أم بعد انقضاء  /50000قطع مسافة كيلومترية / يتم تبديل إطارات السيارة بعد .1.3.2

 يتم تبديل المدخرة بعد مرور سنتين من الاستثمار على الأقل. .1.3.3

 يتم تبديل سيور المحرك بعد مرور سنتين من الاستثمار على الأقل.  .1.3.4

 كم. /5000يتم تبديل زيت المحرك بعد قطع مسافة كيلومترية / .1.3.5

 كم على الأقل./10000الكوليات الأمامية والخلفية وشمعات الاحتراق بعد قطع مسافة كيلومترية /يتم تبديل  .1.3.6

 

 مجلس الإدارةتم اعتماد هذه الشروط من قبل 

____________________________ 
 20التاريخ: ........./........../      

 رئيس الجمعية
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Details / التفاصيل 

 قواعد تسمية البريد الالكتروني: .2

 يتم اعنماد عنوان البريد الالكتروني بحيث لا يزيد عن ثمانية أحرف. .2.1

 .عامليوضع هذا العنوان بحيث يعبر عن المسمى الوظيفي لل .2.2

 fin-manوني للمدير المالي ، وعنوان البريد الالكترexe-manنسمي مثلاً عنوان البريد الالكتروني للمدير التنفيذي  مثال:

 .-وهكذا. حيث تم أخذ أول ثلاثة أحرف من كل كلمة للمسمى الوظيفي يفصل بينها شرطة 

 على كيفية تغييرها. عاملور افتراضية ويتم تدريب التوضع كلمة مر .2.3

 قواعد تسليم البريد الالكتروني: .3

بدلها يوني _بعد أن بتسليم كلمة مرور بريده الالكتر عاملما، يقوم هذا ال عاملأو لدى استقالة  عامللدى تغيير المسمى الوظيفي ل .3.1

 الذي سيقوم بمهامه السابقة. عاملإن رغب_ إلى ال

 الجديد لدى استلامه للبريد، بعد تدريبه على كيفية التغيير. عاملمسؤولية تغيير كلمة المرور على التقع  .3.2

 قواعد الغاء بريد الكتروني: .4

 لدى الغاء مسمى وظيفي يتم تسليم كلمة مرور البريد الالكتروني للمسمى الذي تم الغاؤه إلى مديره المباشر. .4.1

 يحتاجها لاحقاً إلى بريده الالكتروني.يقوم المدير بتحويل الرسائل التي قد  .4.2

 يعلم المدير مشرف قسم تقانة المعلومات بعدم حاجته لهذا البريد بعد الآن. .4.3

 يقوم مشرف قسم تقانة المعلومات بالغاء هذا البريد. .4.4
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Details / التفاصيل 

 قواعد تسليم المواد: .5

 الفرق بين العهدة والمواد المستهلكة:  .5.1

 الموازنة. هي أي عنصر عمره الاستهلاكي يتجاوز السنة المالية وعادة يحسب له قيمة اهتلاك لدى إعداد العهدة: .5.1.1

 جد لها حسابهي أية مادة يتم استهلاكها في فترة أصغر من السنة المالية، وبالتالي لا يو المستهلكة: المادّة .5.1.2

 اهتلاك فهي مهتلكة بالكامل.

 أنواع العهدة: .5.2

ل ، يجري تسلمها من قبواحد فقط. مثل: الحاسوب والطابعة عاملهي أي عنصر يستخدمه  العهدة الشخصية: .5.2.1

 .تنتقل معه  عامل بعينه ووفي حال انتقاله من قسم لآخر

لا تنتقل و، يستخدمها عاملو القسم ي القسم. مثل: الأثاث وآلة التصويرعاملهي أي عنصر يستخدمه  عهدة القسم: .5.2.2

  .معهم في حال انتقالهم قسم لأخر
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 .Purposeالـهدف:  .1

 تهدف هذه الوثيقة إلى:

 لإدارة وبهدفمن قبل العاملين في ا تحديد وتوصيف إجراءات إدارة التواصل بشكلٍ واضح لضمان سير العمل بكفاءة وفعالية وذلك لاستخدامها

 . المجتمع بكافة شرائحه المستهدفةتوصيف إجراءات إدارة اللعلاقة مع كل من: إدارة الجمعية، الأعضاء، 

 .Scopeجال: الم .2

 .يطُب ق هذا الإجراء على إدارة التواصل في الجمعية وكافة الأطراف المتدخلين في الإجراءات

 .Terms &Definitionsالتعريف والمصطلحات:  .3

 هم الاعضاء المنتسبون الذين يحققون شروط العضوية المنصوص عليها في النظام الداخلي. العضو العامل: .3.1

ق التصويت حهم أعضاء منتسبون لا يحققون شروط العضوية العاملة ويؤدون التزاماتهم المالية دون ان يكون لهم  العضو المؤازر: .3.2

 في الهيئات العامة ويضع مجلس إدارة الجمعية شروط الانتساب لهؤلاء الاعضاء )المذكورة ادناه(.

 السورية صفة صديق.يضاف إلى أعضاء الجمعية من غير حملة الجنسية العربية  العضو الصديق: .3.3

 .Responsibilitiesالمسؤوليات:  .4

 ية،اللجنة الادار امين السر في أمين سر الجمعية، اعضاء اللجان الادارية، أعضاء مجلس الإدارة،رئيس اللجنة الادارية، رئيس مجلس الإدارة، 

المستقلة  اريع والبرامجالمدير التنفيذي، مدراء الإدارات، اللجان الإدارية، مدراء المشامين الصندوق في اللجنة الادارية،  أمين صندوق الجمعية،

 الاداري في مسؤول ال، مسؤول مكتب التنسيب، الديوان عاملوغير المستقلة، مدير مكتب رئيس الجمعية، 

 

 .اللجنة الإدارية

   Proceduresطريقة التنفيذ:  .5

 الجمعية: إعداد جدول أعمال اجتماع مجلس إدارة .5.1

لة للعرض على المجلس  من رئيس الجمعية، يتم إعداد الكتب ضمن مذك   .5.1.1 رات وفق بعد استلام الكتب من ديوان الجمعية والمحو 

 (، وذلك حسب الموضوع وبفترة قبل انعقاد الجلسة بيومين.P04-F01النموذج )

 يتم تجاهل شرط الفترة الزمنية.في بعض الحالات الطارئة )يتم تحديد هذه الحالة من قبل رئيس الجمعية(  .5.1.2

حيث يتم ترتيب (، بP04-F02يتم إعداد جدول لأعمال الجلسة من قبل مدير مكتب مجلس إدارة الجمعية وفق النموذج ) .5.1.3

 المواضيع بحسب الأهمية )الأهمية تقرر من المدير التنفيذي و رئيس الجمعية، أو أمين سر الجمعية(

 أعضاء مجلس الإدارة والمدير التنفيذي للجمعية قبل انعقاد الجلسة.يتم طباعة هذا الجدول توزيعه على  .5.1.4

ء تنفيذي لإبدايقوم مدير المكتب بإجراء مسح الكتروني للمذك رات التي سيتم عرضها على المجلس ومن ثم إرسالها إلى المدير ال .5.1.5

ل إلى أمين سر الجمعية.  الملاحظات والرأي، ثم تحُو 

ة بالجلسة مُرتبة حسب جدول الأعمال نفسه. يقوم مدير المكتب بتزويد رئيس .5.1.6  الجمعية بالحيثيات الأصلية الخاص 
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 الحجز الفندقي وتأمين النقل والضيافة لأعضاء مجلس الجمعية )ما قبل الجلسة(: .5.2

 كاني(.م -بعد تأك د مدير مكتب الجمعية من رئيس الجمعية بكيفية انعقاد الجلسة )افتراضي .5.2.1

ن )تاريخ الحجز الفي حال كان الاجتماع بمقر ال .5.2.2  مطلوب، أسماءجمعية، يتم إعداد كتاب لفندق معي ن من قبل مدير المكتب متضم 

 الأشخاص، كيفية الدفع( ويوق ع من قبله، ويتم إرساله عبر الفاكس لقسم الحجوزات الفندقية بالفندق.

 من قبلهم مُرسل بالفاكس. يتم تأكيد الحجز من قبل قسم الحجوزات  بالأسماء الواردة بالكتاب المرسل، بكتاب .5.2.3

 يتم التنسيق مع أعضاء المجلس بأوقات وصولهم، من أجل تأمين وسيلة نقل إلى الجمعية. .5.2.4

 ذي سيقلهم.يتم التنسيق مع مشرف الآليات شفهياً أو عبر الهاتف لتزويد أعضاء مجلس الإدارة بنوع المركبة واسم السائق ال .5.2.5

 علامه بالمستجدات في حال حدوثها.في بعض الحالات يتم التنسيق مع السائق لإ .5.2.6

 بعد وصول أعضاء المجلس للاجتماع، يتم تزويدهم ببعض المتطلبات والإجابة على الاستفسارات في حال وجودها. .5.2.7

 قبل يوم الجلسة وبالتشاور مع المدير التنفيذي يتم التحضير لما سيتم تقديمه من ضيافة أثناء الجلسة. .5.2.8

لمكتب يقوم مدير ا أسعار عد ة أنواع، بعد الاتفاق على نوع وتكلفة الضيافة مع المدير التنفيذي يقوم مدير المكتب بالاستفسار عن .5.2.9

 بطلب الضيافة.

اء الإدارة المالية من قبل محاسب الجمعية أصولاً وفق إجر يتم إعلام المحاسب شفهياً بتكلفة الضيافة، ويتم تسليم المبلغ للسائق  .5.2.10

 لإحضار الضيافة بنفس يوم الجلسة.

 قبل انعقاد الجلسة  يتم تجهيز الضيافة وتقديمها للمدعوين لاجتماع مجلس الإدارة. .5.2.11

 تنظيم انعقاد الجلسة: .5.3

 يقوم مدير المكتب بتجهيز قاعة الاجتماعات بالمتطلبات اللازمة والتأك د من جاهزيتها وظهورها بالشكل الأنسب. .5.3.1

 ل بالحضور.يتم الحفاظ على خصوصية الجلسة بمنع دخول أي شخص غير مخو   .5.3.2

سمية، ريتم تزويد رئيس الجمعية او أمين السر أو المدير التنفيذي خلال الجلسة بما يتم طلبه من قبلهم )مذكرات، كتب  .5.3.3

 عقود......(

 يتم التنسيق مع بعض الأشخاص ال ذين يتم طلبهم من قبل المجلس أثناء انعقاد الجلسة بالتنسيق مع المجلس. .5.3.4

 دارة:إدارة مخرجات جلسة مجلس الإ .5.4

ياً يكون يتم تزويد مدير المكتب بمحضر الاجتماع الأصلي موق ع من أعضاء المجلس الحاضرين وفي حال كان الاجتماع افتراض .5.4.1

 موق ع من أمين السر ورئيس الجمعية.

ير لمديقوم مدير المكتب بمسح الكتروني للمحضر وإرسال نسخة إلى أمين السر لتعميمه على أعضاء مجلس الإدارة، وإلى ا .5.4.2

 التنفيذي.

ه لمدير مديرية الشؤون الاجتماعية والعمل يوق ع ويختم من قبل رئيس الجمعية ويرُفق بنس .5.4.3 خة عن يجري إعداد كتاب موج 

 محضر الجلسة.
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ماع والناتجة عن هذا من خلال تفريغ محضر الاجت (P04-F03)يقوم مدير المكتب بإعداد القرارات الإدارية وفق النموذج  .5.4.4

 الاجتماع.

مين الكترونية لأ ض هذه القرارات )نسخة الكترونية( على المدير التنفيذي لإبداء الرأي وتعُد ل عند الحاجة، ثم ترُسل نسخةتعُر .5.4.5

 سر الجمعية.

إرسال هذه  بعد الموافقة يتم طباعة هذه القرارات ورقي اً، وإرسالها إلى أمين السر )يتم التنسيق مع مشرف الآليات بخصوص .5.4.6

 مغلق لمكان تواجد أمين السر( ليصُار إلى توقيعها ثم إعادتها.القرارات بظرف 

 توُق ع هذه القرارات من قبل رئيس الجمعية . .5.4.7

ن كتابياً على سج   .5.4.8  لإدارية.ال القرارات بعد التوقيع ترُق م هذه القرارات برقم تسلسلي من سجل القرارات الإدارية في الجمعية وتدُو 

 وإرسالها إلى أمين السر لتعميمها على أعضاء المجلس. يتم إجراء مسح الكتروني للقرارات .5.4.9

و أالالكتروني  يقوم مدير المكتب بتعميم هذه القرارات على الإدارات والأشخاص المعنيين )باستثناء أعضاء المجلس( عبر البريد .5.4.10

 ورقياً )صورة عن القرار(.

مكتب أو لإداري الصادر عن الجلسة  من قبل مدير الفي بعض الحالات يتم إعداد كتب لمخاطبة جهات خارجية بموجب القرار ا .5.4.11

ة بتفاصيل هذا الموضوع.  مدير إدارة معي نة ملم 

ماع يقوم مدير المكتب بأرشفة الحيثيات التي تم عرضها على المجلس إضافة لنسخة عن القرارات الإدارية ومحضر الاجت .5.4.12

 ً  والكترونياً(. وجدول الأعمال ضمن مجل د خاص برقم الجلسة  وتاريخها )ورقي ا

 يتم حفظ القرارات الإدارية الأصلية بمجل د القرارات الإدارية. .5.4.13

 يتم تثبيت موعد الجلسة القادمة من قبل مدير مكتب رئاسة الجمعية وفق ما هو موث ق في محضر الاجتماع. .5.4.14

 تنظيم مواعيد رئيس الجمعية: .5.5

 الجمعية بما يتناسب مع وقت رئيس الجمعية. يقوم مدير مكتب رئيس الجمعية بتنظيم جدول أسبوعي بمواعيد رئيس .5.5.1

 يقوم مدير مكتب رئيس الجمعية بإعلام المعنيين بالاجتماع بتوقيته أو أي تعديل يطرأ على الموعد. .5.5.2

 يقوم مدير مكتب رئيس الجمعية بتذكير رئيس الجمعية قبل يوم بالاجتماعات المقررة عن اليوم الثاني. .5.5.3

 لمقابلة.لباستقبال ضيوف رئيس الجمعية ضمن المكتب، وتنظيم عملية الدخول من ينوب عنه أو يقوم مدير مكتب رئيس الجمعية  .5.5.4

تاب، بتزويد رئيس الجمعية بما يطلبه من احتياجات أثناء المقابلة )كأو من ينوب عنه يقوم مدير مكتب رئيس الجمعية  .5.5.5

 مذك رة....(.

تزويد رئيس الجمعية باسم الشخص وصفته الوظيفية في حال حضور شخص بدون موعد يقوم مدير مكتب رئيس الجمعية ب .5.5.6

و أف باستقباله والجهة القادم منها وأي معلومات ممكنة بخصوص المقابلة، وبناءً على توجيه رئيس الجمعية يتم التعامل مع الضي

 توجيهه لإدارة معي نة.

 استقبال اتصالات مكتب رئيس الجمعية: .5.6
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 ة.لجهات المطلوبالمكالمات الواردة والإجابة على الاستفسارات عبر الهاتف أو تحويله ليقوم مدير مكتب رئيس الجمعية باستقبال  .5.6.1

ية وتسليمه يقوم مدير مكتب رئيس الجمعية باستقبال البريد الوارد للجمعية عن طريق الفاكس الموجود لدى مكتب رئاسة الجمع .5.6.2

 بعته حسب التوجيهات.للديوان ليتم توثيقه وتزويده برقم وارد وتحويله أصولاً للتتم متا

 تنظيم الشؤون اللوجستية لمكتب رئاسة الجمعية: .5.7

ات ل وجود ملاحظالديوان، وإبداء الملاحظات والتأك د من تنفيذها وفي حا عامليتم متابعة أعمال النظافة من قبل مدير المكتب و .5.7.1

 وفق الإجراء المُتبع لديهم. يتم إعلام المسؤول عن عقد النظافة ضمن المديرية الفنية بالجمعية لإجراء اللازم

وارد البشرية ي البوفيه والمراسلين وفق النموذج المعتمد من المعاملالديوان و عامليقوم مدير المكتب بتنظيم طلبات إجازات  .5.7.2

 والموافقة عليها وتسليمها أصولاً لإدارة الموارد البشرية.

دى المديرية وأي مواد يمكن احتياجها وفق النموذج المعتمد ل تأمين مستلزمات مكتب مجلس الإدارة من قرطاسية ومواد الضيافة .5.7.3

 الفنية لطلب تأمين المواد، 

 لمواد المتبعابعد موافقة المدير التنفيذي على الطلب، يتم تسليمه للجنة الشراء ليتم معالجة الطلب أصولاً وفق إجراء شراء  .5.7.4

 بالإدارة الفنية.

وافقة المدير الإدارة وفق نموذج طلب الصيانة المعتمد لدى الإدارة الفنية، بعد متقديم طلبات الصيانة الخاص ة بمكتب مجلس  .5.7.5

عد تنفيذ ة الفنية ، بالتنفيذي على الطلب، يتم تسليمه للمديرية الفنية ليتم متابعته أصولاً وفق إجراء الصيانة المتبع لدى الإدار

 الصيانة يتم التأك د من تنفيذها بالشكل المطلوب.

 مي للجمعية وطبق الأصل:الختم الرس .5.8

تصديق الشهادات  –مذكرات تفاهم  –العقود  -عند ورود مستند يقتضي ختمه بختم الجمعية )كتب صادرة عن رئيس الجمعية .5.8.1

عاميم(، يتم ختمها بالختم المعتمد للجمعية ت –قرارات إدارية  –الشيكات الصادرة عن الإدارة المالية  –)صورة طبق الأصل( 

 دير مكتب رئيس الجمعية ......والمودع لدى م

س ذ موافقة رئيفي حال طلب ختم وثيقة لا تندرج ضمن الوثائق المشار لها في الفقرة السابقة يقوم مدير مكتب رئيس الجمعية بأخ .5.8.2

 الجمعية على الختم، وإلا  تعُالج حالة الوثيقة حسب الحال.

 إدارة النفقات النثرية لمكتب مجلس الإدارة: .5.9

 مالي كسلفة نفقات نثرية مخصصة لمكتب مجلس الإدارة وفق الإجراء المعمول به لصرف السلف.يتم صرف مبلغ  .5.9.1

ً لإجراء تصفية السلف المتبع .5.9.2  لدى الإدارة تصُرف السلفة باسم مدير المكتب ويتم تصفيتها من قبله دورياً  وبشكل أصولي وفقا

 المالية.

 توثيق وتتبع محاضر اجتماعات اللجان الإدارية: .5.10

 P04-F05 رود محضر اجتماع من اللجان الإدارية مُعد وفق النموذج المعتمد لتوثيق محاضر اجتماعات اللجان الإداريةعند و .5.10.1

 والمرق م وفق تسلسل أرقام اللجنة الإدارية.
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أن والتأك د من  P04-F05يتم التأك د من أن المحضر مُعد وفق النموذج المعتمد لتوثيق محاضر اجتماعات اللجان الإدارية  .5.10.2

 المحضر مُرق م وفق تسلسل ترقيم ثابت معتمد من اللجان الإدارية.

 لإدارية.ف ة اللجان ايتم التأك د من قبل مدير مكتب رئيس الجمعية ببداية كل عام من تصفير الرقم التسلسلي للترقيم المُتبع لدى كا .5.10.3

 وقواعد ترقيمهايعمل مدير مكتب رئيس الجمعية بالتحقق من الالتزام بنماذج إعداد المحاضر  .5.10.4

ر تسليمه للمدي الديوان، يتم عاملبعد التأك د مما سبق، يتم معاملة المحضر وفق إجراء استلام البريد الوارد المُتبع من قبل  .5.10.5

 التنفيذي 

 يوُضَع المحضر ضمن جدول أعمال مجلس الإدارة للعرض على المجلس. .5.10.6

 بع.ي بناءً على اجتماع مجلس الإدارة وفق الإجراء المتفي حال صدور قرار مرتبط مع المحضر يتم استصدار قرار إدار .5.10.7

 الإدارة مجالس بين والاستلام التسليم .5.11

 قومي إدارة، مجلس بتعين والعمل الاجتماعية الشؤون وزارة من قرار صدور أو الإدارة، مجلس انتخابات نتائج صدور عند .5.11.1

 .الجمعية لموجودات جرد قوائم بتحضير الفنية الإدارة مع بالتنسيق التنفيذي المدير

 الجمعية دوقصن أمين بإشراف المصرفية الحسابات قوائم وإعداد الصناديق لجرد المالية الإدارة بتوجيه التنفيذي المدير يقوم .5.11.2

 .السابق

يسلمها لرئيس مجلس الإدارة السابق ليصادق عليها و المصرفية والحسابات للصناديقو للموجودات الجرد قوائم تسليم يجري .5.11.3

 .أصولاً  تلامهالاسلرئيس مجلس الإدارة الجديد عند انتخابه من بين أعضاء المجلس 

 .الفنية التهاح ومن توفرها من والتأكدالمسلمة لأعضاء مجلس الإدارة السابق  الموادب قائمة بإعدادمكتب رئاسة الجمعية  يقوم .5.11.4

 النقاط التالية: يتضمن  المجلسينالمدير التنفيذي بإعداد محضر التسليم والاستلام بين أعضاء  يقوم .5.11.5

 .بها متعلقة ملاحظات وأي الموجودات قوائم تسلم عملية -

  تسليم قوائم جرد الصناديق والحسابات المصرفية.   عملية -

 .المسلمة المواد تسليم عملية -

 بالمحضر. وإرفاقةابق تقرير أعمال مجلس الإدارة الس توثيق -

 الجمعية أنشطة سيرنقاط مطلوب توثيقها لضمان  أية -

لجديد وأمين التي تملك فيها الجمعية حسابات مصرفية باسمي رئيس مجلس الإدارة ا مصارفبإعداد كتب لل المالية الإدارة قومت .5.11.6

 .لسابقا رةالإدا مجلس رئيس من ويوقع التنفيذي المدير من يؤشر ،صندوق الجمعية الجديد، مرفق به القرارات الداعمة للكتاب

 الإدارية اللجان بين والاستلام التسليم .5.12

نة جرد لإصدار قرار تشكيل لج مايلزم بإتخاذصدور قرار بتشكيل لجنة إدارية في محافظة ما، يقوم المدير التنفيذي  عند .5.12.1

 لموجودات اللجنة الإدارية.
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 السابقة الإدارية ةللجن المسلمة المواد قوائم بإعداد الإدارية اللجنة في الإداري المسؤول مع بالتنسيق الجمعية رئاسة مكتب يقوم .5.12.2

 .إدارية لجنة أعضاء بصفته لهم ممنوحة مزايا وأي

 .بها الخاصة المصرفية والحسابات اللجنة صندوق موجودات بجرد المالي المسؤول مع بالتنسيق المالية الإدارة تقوم .5.12.3

 محضر عدادلإ لزمي من تكليفو والتسليم الاستلام عملية لتنفيذ الجديد الإدارية اللجنة رئيس مع بالتنسيق التنفيذي المدير يقوم .5.12.4

ً  والتسليم الاستلام  :متضمنا

 .بها متعلقة ملاحظات وأي الموجودات قوائم تسلم عملية -

 .    الإداريةتسليم قوائم جرد الصندوق والحساب المصرفي الخاص باللجنة  عملية -

 .الجديدة اللجنة أعضاء إلى ونقلها السابقة اللجنة لأعضاء المسلمة المواد تسليم عملية -

 بالمحضر. السابقةوإرفاقةتقرير أعمال اللجنة  توثيق -

 الإدارية اللجنة أنشطة سير لضمان توثيقها مطلوب نقاط أية -

 الجديد اللجنة رئيس بأسماء الإدارية باللجنة الخاص المصرفي الحساب فيه يوجد الذي للمصرف كتاب بإعداد المالية الإدارة تقوم .5.12.5

 .للمصرف ويرسل اللجنة رئيس من ويوقع التنفيذي المدير من يؤشر صندوقها وأمين

 :(شركة المزوّدالمشاريع المستقلة )تنظيم وإدارة البريد الوارد من  .5.13

د خدمة الانترنت( إلى ديوان الجمعية والتي تتطلب تحويلها إلى .5.13.1 رئيس  عند ورود كتب رسمية )بريد خارجي حصراً من مزو 

خ ة وتدوين تاريالديوان بتسجيل الكتاب في دفتر الوارد برقم تسلسلي سنوي يبدأ مع بداية كل سن عاملالجمعية بشكل مباشر يقوم 

 ب من الجهة المرسلة ومضمون الكتاب وعدد الأوراق الموجودة .استلام الكتاب وتاريخ صدور الكتا

د( خلال اليوم الواحد ليتم عرضه على رئيس الجمعية للاطلاع عل عامليقوم  .5.13.2 يه وتوجيهه الديوان بتجميع البريد الوارد )مزو 

 للجهات المعنية لمتابعته.

د( وتوجي .5.13.3 ت والجهات الديوان بتدوين هذه الملاحظا عاملهها يقوم بعد وضع رئيس الجمعية الملاحظات على كتب البريد )المزو 

 التي تم تحويل الكتاب إليها على دفتر الوارد لديه .

ً برقم تسلسلي تعتمد ذات الرقم التسل عامليقوم    .5.13.4 عطى سلي الخاص المُ الديوان بالاحتفاظ بنسخة الكترونية يتم توثيقها الكترونيا

الاحتفاظ وا لمتابعتها لوارد ويتم إرسال نسخة عن الكتاب إلى الجهة المعنية التي تم تحويله لهسابقاً للكتاب والموجود على الدفتر ا

 الديوان. عاملبالنسخة الأصلية الورقية في اضبارة الوارد لدى 

 :إلى الجمعيةتنظيم وإدارة البريد الوارد  .5.14

د خدمة الانترنت( إلى ديوان الجمعية يتم تحويلها إلى المدي .5.14.1 ر التنفيذي عند ورود كتب رسمية )بريد خارجي ماعدا بريد مزو 

 تاريخ استلام الديوان بتسجيل الكتاب في دفتر الوارد برقم تسلسلي سنوي يبدأ مع بداية كل سنة وتدوين عاملبشكل مباشر يقوم 

 ن الجهة المرسلة ومضمون الكتاب وعدد الأوراق الموجودة.الكتاب وتاريخ صدور الكتاب م
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ً برقم تسلسلي تعتمد ذات الرقم التسلسل عامليقوم  .5.14.2 ى ي الخاص المعطالديوان بالاحتفاظ بنسخة الكترونية يتم توثيقها الكترونيا

 سابقاً للكتاب والموجود على الدفتر الوارد ونسخة ورقية قبل عرضها على المدير التنفيذي.

من  المسطرة عليها باليد وفقاً للحواشيالديوان بتوثيق عملية تسليم الكتب المسلمة إلى الجهات المعنية داخل الجمعية  عاملوم يق .5.14.3

تر الذم ة ويعمل على تسجيل رقم الكتاب وتاريخ تسليمه والجهة المرسل إليها ونوع المراسلة على دف قبل المدير التنفيذي،

ة.الموجود لديه ويقوم الشخص ا  لمستلم للكتاب بالتوقيع على استلامه على دفتر الذم 

لكتب في حال كانت الكتب تتطلب العرض على رئيس الجمعية تعرض عليه ومن ثم يقوم عامل الديوان بتوثيق عملية تلسيم ا .5.14.4

 وفق الخطوة السابقة ووفقاً للحواشي المسطرة من قبله عليها.

 يل رقم الكتابالديوان بتحويلها إلى الجهة المعنية ويعمل على تسج عاملوان يقوم عند ورود الرد على الكتب المحولة إلى الدي .5.14.5

ة الموجود لديه ويقوم الشخص المستلم للكتا لى ب بالتوقيع عوتاريخ تسليمه والجهة المرسل إليها ونوع المراسلة على دفتر الذم 

ة.   استلامه على دفتر الذم 

 الصادر: تنظيم وإدارة البريد .5.15

وضعه في الديوان ب عاملكتاب إلى ديوان الجمعية يتطلب توقيع وختم رئيس الجمعية لإرساله إلى جهة معينة يقوم عند ورود  .5.15.1

 البريد الخاص برئيس الجمعية ليتم الاطلاع عليه ثم توقيعه.

ب وإعطاءه الكتاالديوان بتسجيل  عاملبعد توقيع الكتاب من قبل رئيس الجمعية وختمه من قبل مدير مكتب رئيس الجمعية يقوم  .5.15.2

ومضمون  رقم تسلسلي سنوي )يتم اعادة بداية الترقيم مع بداية كل سنة( وتدوين تاريخ إرسال الكتاب وتاريخ صدور الكتاب

 الكتاب في دفتر الصادر الموجود لديه.

ً برقم تسلسلي تعتمد ذات الرقم  عامليقوم  .5.15.3  الخاص المعطى التسلسليالديوان بالاحتفاظ بنسخة الكترونية يتم توثيقها الكترونيا

ً للكتاب والموجود على الدفتر الصادر والاحتفاظ بنسخة ورقية في اضبارة الصادر  لدى ال ت الجهة وفي حال كان عاملسابقا

 المعدة للكتاب هي القسم المالي يتم إرسال نسخة ورقية لهم بعد اعطائها رقم الصادر  .

 ديوان الجهة المرسل لها لتوثيق عملية استلامها من قبلهم .ثم طباعة نسخة ثانية للمراسل ليتم وضع رقم  .5.15.4

 ضبارة البريدإ  في الديوان عاملرشفتها لدى أبعد اعادة المراسل للنسخة الموجود عليها رقم ديوان الجهة المستلمة للكتاب  يتم  .5.15.5

 ن عليها . الصادر وإضافة رقم الديوان على دفتر الصادر واتلاف النسخة الأولى لعدم وجود رقم ديوا

 يد.يتم معاملتها معاملة كتاب صادر جديد برقم تسلسلي جد آخرعند ورود الرد على الكتب الصادرة ويتطلب كتاب صادر  .5.15.6

وفقاً ويمكن توقيع الكتب الصادرة عن الجمعية )وخاصة الكتب ذات الصفة التنفيذية( من قبل المدير التنفيذي بالتفويض  .5.15.7

 له.للصلاحيات والتفويضات الممنوحة 

 : ICDLالبريد الصادر الخاص بشهادات ال .5.16

 الديوان عاملبشكل خاص ليتم توقيعها من قبل رئيس الجمعية يقوم   ICDLعند ورود بريد صادر يخص مشروع شهادات ال .5.16.1

 بوضع الكتاب ضمن بريد رئيس الجمعية بعد توقيعها من قبل رئيس الجمعية وختمها من قبل مدير مكتب رئيس الجمعية
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نة( وتدوين سعادة بداية الترقيم مع بداية كل إالصادر برقم تسلسلي سنوي  )يتم  الديوان بتسجيل الكتاب في دفتر لعاميقوم  .5.16.2

 تاريخ إرسال الكتاب وتاريخ صدور الكتاب ومضمون الكتاب .

ً برقم تسلسلي تعتمد ذات الرقم  عامليقوم  .5.16.3 ى ي الخاص المعطالتسلسلالديوان بالاحتفاظ بنسخة الكترونية  يتم توثيقها الكترونيا

 الديوان . عاملسابقاً للكتاب والموجود على الدفتر الصادر والاحتفاظ بنسخة ورقية في اضبارة الصادر  لدى 

تسجيل رقم عن طريق تسليمها باليد عندها يقوم ب  ICDLالديوان بتوثيق إرسال الكتب  الصادرة  الخاصة بشهادات  عامليقوم  .5.16.4

ة الموجود لديه ويقوم الشخص المستل لى م بالتوقيع عالكتاب وتاريخ تسليمه والجهة المرسل إليها ونوع المراسلة على دفتر الذم 

ة، برقم تسلسلي جديد وأرشفتها من جديد .  استلام هذا الكتاب على دفتر الذم 

  م:القرارات والتعامي أرشفة .5.17

 ات القرار علىالديوان بتدوين معلوم عاملعند استلام القرارات والتعاميم الصادرة من قبل مجلس الادارة ورئيس الجمعية يقوم  .5.17.1

ن رقم القرا قم ر وتاريخه ورسجل القرارات الإإدارية والمتضمن الأرقام التسلسلية للقرارات كافة، ويتم تنظيم جدول اكسل يتضم 

 الجلسة والبيان والنتيجة )لسهولة الحصول على المعلومات عند طلبها(.

ً برقم القرار )الموجالديوان بالاحتفاظ بنسخة الكتر عامليقوم  .5.17.2 ود على سجل ونية عن هذه القرارات ويتم توثيقها الكترونيا

 القرارات( وتاريخ القرار ورقم الجلسة  التي تم إصدار القرار فيها إن وجدت  والموضوع والنتيجة .

 ن الإدارية.لخاصة باللجاالديوان بالاحتفاظ بالنسخة الأصلية في مجل دات القرارات ونسخة ثانية في المجل دات ا عامليقوم  .5.17.3

 :تعميم القرارات .5.18

كس بمجل دات الديوان بتوثيق إرسال القرارات عن طريق الفاكس إلى الجهة المعنية والاحتفاظ بتقرير التوصيل للفا عامليقوم  .5.18.1

رة اللجنة خاصة  بالقرارت وفي حال كانت القرارات خاصة باللجان الإدارية يتم الاحتفاظ بنسخة عن تقرير التوصيل في اضبا

 المرسل اليها .

ها أنه تم إرسالفي حال تم الإرسال عن طريق البريد الإلكتروني، يتم توثيق عملية الإرسال باضافة ملاحظة مع القرار الأساسي ب .5.18.2

 عن طريق البريد الالكتروني.

تاريخ وجيل رقم القرار الديوان بتس عاملفي حال كان مضمون القرار يتطلب تسليمه باليد لمن يشمله مضمونه عندها يقوم  .5.18.3

ة الموجود لديه ويقوم الشخص المستل توقيع م للقرار بالتسليمه والجهة المرسل إليها ونوع المراسلة وعدد القرارات على دفتر الذم 

ة ويعامل عند تسليمه معاملة الصادر والوارد.   على استلامه على دفتر الذم 

  أرشفة وحفظ الوثائق والمراسلات: .5.19

ديوان ببداية كل عام بفتح مجل دات جديدة للسنة الجديدة تبدأ برقم تسلسلي ال ذي هو نفسه رقم الصادر أو الوارد ال عامليقوم  .5.19.1

مجل د  –مجل د كتب صادر للعام نفسه  –الجديد بكل ما يخص )مجل د كتب وارد للعام نفسه يتم ترتيبها وفق ارقام تسلسلية جديدة

شحن  –للعام نفسه بما يخص اشعارات  ( ، ...فواتير، إشعارات شحن، تسهيل مهمات )ليست وارداً أو صادراً مثل: متفرقات
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فواتير( ويتم فتح مجلدات جديدة حسب استيعابها على أن يجري ترتيبها تسلسليلاً حسب تسلسل الأرقام ضمنها عند امتلاء المجل د 

 خلال العام، مع استكمال الأرقام التسلسلية حتى نهاية العام .

ظة حسب صيص مجلد باسم متفرقات بوثائق التي لا تمنيح رقم داخل الجمعية ويتم الاحتفاظ يها للضرورة وتكون محتفيتم تخ .5.19.2

 ورودها إلى الجمعية 

الأصلية من  أما بخصوص المجل دات الخاصة بقرارات اللجان الإدارية لا تخضع لأرقام تسلسلية جديدة بداية العام لأن النسخة .5.19.3

ا هذه المجل دات فهي تحوي صور عن القرارات، بحيث يتم استكمال الرقم االقرارات محفوظة بمج م لتسلسلي للعال د القرارات، أم 

 السابق وهكذا لحين إمتلاء المجل د.

 يتم تخصيص مجل دات خاصة باللجان يت الاحتفاظ بصورة عن وثائق اللجان الإدارية بمجلدات خاصة بها  .5.19.4

 –وزارة الاتصالات  –جمعية لإنشاء مجل د  لغرض محدد )وزارة الشؤون الاجتماعية من الممكن ورود طلب من قبل رئيس ال .5.19.5

–وارد – شركات التعهد ....( وعندها يجري الاحتفاظ بكافة الأوراق التابعة للجهة المذكورة ضمن إضبارتها الخاصة )صادر

 قرارت( خلافاً لقواعد الحفظ في المجل دات المتبعة بشكل عام.

 سجلات الاتفاقيات والشراكات والعقود المبرمة:إعداد وإدارة  .5.20

ية الى الطرف بإرسال نسخة أصلالمكلف بمتابعة الاتفاق  مسؤول المتابعةعند استلام اتفاقية موقعة ومختومة من الطرفين يقوم  .5.20.1

 الخاص بالاتفاقية أو العقد والاحتفاظ بنسخة أصلية في القسم المسؤول عن الاتفاقيات .

ع بداية كل مبوضع رقم للنسخة الأصلية التي تم حفظها لديه بناءً على رقم تسلسلي سنوي يجري تصفيره  مسؤول المتابعة يقوم  .5.20.2

 العام 

م توقيع تيلادية التي تحفظ النسخة الأصلية للاتفاقية أو العقد بمجلد تحت اسم عقود واتفاقيات يتضمن الأرقام التسلسلية والسنة الم .5.20.3

 . الاتفاقية خلالها 

ات عقود واتفاقييقاف بالمجلد الخاص بيتم الاحتفاظ بكتب التجديد أو ملاحق العقود والاتفاقيات و الكتب الخاصة بالإلغاء والإ .5.20.4

 يتضمن الأرقام التسلسلية والسنة الميلادية التي تم تنفيذ الإجراء فيها .

 التسلسلي للاتفاقية  بالاحتفاظ بنسخة الكترونية لديه تعتمد نفس الرقم مسؤول المتابعةيقوم  .5.20.5

  تنظيم توقيع الاتفاقيات والعقود: .5.21

لقبول بدى الرغبة واالجمعية العلمية السورية للمعلوماتية وفريق ثاني أعند ظهور الحاجة لتوقيع اتفاقية أو عقد أو ملحق عقد بين  .5.21.1

 سخة وفق نموذجنع الأولي للاتفاق على بصياغة المشرو مشرف المتابعةبعقد الاتفاق سابقاً، يقوم المدير التنفيذي بالتنسيق مع 

 ي أو ورقياً للاطلاع عليها.( ويتم إرسالها الى الفريق الثاني عبر البريد الالكترونP04-F04العقود والاتفاقيات المعتمد )

 ن.يجري عقد عدة اجتماعات وتبادل الملاحظات مع الفريق الأخير لحين الوصول لصيغة نهائية متفق عليها بين الطرفي .5.21.2

ع المدير بعد الوصول لصيغة متوافق عليها يقوم محامي الجمعية بمراجعة مشروع الاتفاق من الناحية القانونية بالتنسيق م .5.21.3

 التنفيذي.
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 مجلس الإدارة بإعداد الصيغة النهائية للاتفاق وإرسالها للمدير التنفيذي حتى يصار إلى عرضها على رئيس مشرف المتابعةيقوم  .5.21.4

 كلاهما على مشروع العقد أو الاتفاق، جسب الحال.أو مجلس الإدارة أو 

نشرف بعد موافقة رئيس مجلس الإدارة أو مجلس الإدارة أو كلاهما، حسب الحال، يجري العمل من قبل المدير التنفيذي و .5.21.5

 لتنسيق مع الفرق الثاني لتحديد موعد توقيع العقد أو الاتفاق.ل المتابعة

عي مشرف قسم التواصل الاجتمابالتنسيق مع مشرف المتابعة في حال كان هناك رغبة بالتسويق والإعلان التوقيع يقوم  .5.21.6

 لتنظيم فعالية التوقيع وتحضير مايلزم للإعلان عنها. والإعلام

كل المطلوب حضيرها بالشبالتحقق من النسخ والتأكد من عدد الاوراق فيها وطباعتها وت مسؤول المتابعةفي موعد التوقيع يقوم  .5.21.7

 للتوقيع.

لمنحها الرقم  بتسليمها لمدير مكتب رئيس الجمعيةمسؤول المتابعة بعد استكمال إجراءات التوقيع والختم من قبل الطرفين يقوم  .5.21.8

 .إعداد وإدارة سجلات الاتفاقيات والشراكات والعقود المبرمةوحفظها وتوثيقها لديه وفق إجراء 

من  اةعفهي بصيغة عقد وبحاجة الى تسديد رسوم وطوابع وعلى اعتبار الجمعية وهي الفريق الأول م في حال كانت الاتفاقية .5.21.9

فريق الثاني كافة الرسوم والطوابع على العقود يتم إرسال النسختين الأصليتين بعد توقيعهما وختمهم من قبل الطرفين الى ال

هاء من لانتد وإعادة إرسال النسخة الأصلية الخاصة بنا عند اليصار الى دفع وتسديد الرسوم الخاصة بهم على نسختي العق

 .إجراءات تسديد الرسوم

اضر هذه عداد محإبالتنسيق لكافة الاجتماعات الخاصة بتنفيذ الاتفاقيات والشراكات والعقود ويقوم مشرف قسم المتابعة  .5.21.10

 .( وتوثيق مقرراتهاP04-F04الاجتماعات وفق نموذج  )

 ت والعقود:تتبع تنفيذ الاتفاقا .5.22

 تحصل عليها لحين والتعديلات التي تقارير تتبع خاصة بالعقود والاتفاقيات لمتابعة مراحل توقيعهابإعداد  مسؤول المتابعة يقوم  .5.22.1

عداد وإدارة إإجراء الحصول على النسخة النهائية والتأكد من حفظها وأرشفتها في المجل دات الخاصة بالعقود والاتفاقيات وفق 

 .الاتفاقيات والشراكات والعقود المبرمةسجلات 

ه مع الطرف المتفق،باعداد جدول يتضمن المعلومات الاساسية عن الاتفاقية أو العقد ) رقم الاتفاق أو العقد مسؤول المتابعة يقوم  .5.22.2

 ل .،الهدف منها، تاريخ التنفيذ ، مدة التنفيذ ( لضمان تنظيم سجلات خاصة بالاتفاقيات والعقود بالشكل الأمث

الة الخاصة به بمتابعة تجديد الاتفاقيات والعقود كل حسب الحمسؤول المتابعة بالتنسيق مع مشرف قسم المتابعة  عامليقوم ال   .5.22.3

يتضمن  والمتفق عليها سابقاً ضمن الاتفاق ففي حال كان التجديد تلقائي ولا يحتاج إلى كتاب تجديد يكتفي بإرسال جدول

 تلقائياً الى المدير التنفيذي للاطلاع عليها.التي تم تجديدها الاتفاقيات 

إعلام  هي بحاجة إلىوعند الحاجة الى تجديد اتفاقية أو عقد بناءً على ماتم الاتفاق عليه سابقاً ضمنها )والمذكورة ضمن مدة العقد  .5.22.4

تنفيذي يتضمن لى المدير اليتم إرساله امؤشر من مشرف المتابعة وبإعداد جدول  يقوم مسؤول المتابعة تجديد قبل شهر أو أكثر(

 .لثانيالعقود التي تحتاج الى التجديد وذلك للتأكد بأنه سيتم تجديدها بنفس البنود المتفق عليها سابقاً مع الطرف ا
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ة الجهة المعني بإعداد صيغة كتاب التجديد للعقد وتوقيعه من المدير التنفيذي ورئيس الجمعية وإرساله الى مشرف المتابعةيقوم  .5.22.5

  .ء الرأي واستكمال إجراءات التجديد من قبلهملابدا

اب ال رد على كتفي حال رغبة الفريق الثاني بالتجديد بنفس شروط الاتفاقية أو العقد السابقة ودون طلب أي تعديل عليه يتم إرس .5.22.6

  .التجديد المرسل من قبلنا بكتاب موافقة على التجديد ويتم اعتماده للتجديد لسنه جديدة

ي لمدير التنفيذعند استلام الرد على كتاب التجديد من قبل الفريق الثاني بإرسال نسخة إالكترونية عنه ل لمتابعةمسؤول ايقوم  .5.22.7

 .إعداد وإدارة سجلات الاتفاقيات والشراكات والعقود المبرمةوالاحتفاظ بالنسخة الأصلية وفق إجراء 

 التنسيق مع منبالمختص بتنظيم الاتفاقيات  عاملوط جديدة يقوم في حال رغبة الفريق الثاني بتجديد الاتفاق أو العقد ولكن بشر .5.22.8

 .وفق إجراء تنظيم اتفاقية أو عقوديلزم 

بعد الاتفاق عند ظهور الحاجة لايقاف عقد لسبب ما أو مخالفة لشروط الاتفاق أو العقد أو طلب إلغاؤه من قبل أحد الطرفين و .5.22.9

أو الاتفاقية  بإعداد كتاب يتضمن تقرير الحالة الخاصة بالعقد مشرف المتابعةمسؤول المتابعة بالتنسيق مع على الايقاف يقوم 

  .للدراسة يحتى تاريخ طلب الإيقاف أو الإلغاء موضحاً الاسباب وتفاصيل الاتفاق حتى تاريخه الى المدير التنفيذ

وقيعه تلايقاف ويتم اعداد كتاب الإلغاء أو المختص بتنظيم الاتفاقيات بإ عاملبعد الموافقة على طلب الإلغاء أو الايقاف يقوم ال .5.22.10

رة سجلات وإدا من قبل المدير التنفيذي ورئيس الجمعية ويتم إرساله الى الفريق الثاني والاحتفاظ بنسخة ورقية وفق إجراء

 .الاتفاقيات والشراكات والعقود المبرمة

 طلب التنسيب:  .5.23

يوق ع عليه صاحب و( P04-F06لء طلب الانتساب وفق النموذج )يتقدم طالب الانتساب إلى اللجنة الإدارية لمحافظته بم .5.23.1

يط لع (.P04-R01العلاقة ويرُفق مع الطلب الشهادات ووثائق الخبرة المُصد قة والأوراق المطلوبة وفق شروط الانتساب )

 يضع مقترح العضوية. له أنرئيس اللجنة الإدارية على طلبات الانتساب ويمكن 

 لتنسيب. اترُسل طلبات الانتساب مع كتاب يشير إلى طلبات الانتساب الجديدة موق عاً من رئيس اللجنة الإدارية إلى مكتب  .5.23.2

 لعضوية. ايط لع مسؤول مكتب التنسيب على الطلبات الجديدة ويضع ملاحظاته ويوق ع عليها ثم ترُسل لمجلس الإدارة لتحديد  .5.23.3

د ليها ثم تعُاالانتساب الجديدة يقوم أمين السر ورئيس الجمعية بوضع العضوية والتوقيع ع بعد اطلاع مجلس الإدارة على طلبات .5.23.4

 لمكتب التنسيب.

 يقوم مكتب التنسيب بوضع رقم العضوية )رقم وحيد غير متكرر متزايد( ويمَهُر الطلب بختم المكتب. .5.23.5

 يقوم مكتب التنسيب بأرشفة الطلبات ورقياً والكترونياً وتخزينها. .5.23.6

 مكتب التنسيب تقرير بالمنتسبين الجدد ترُسل إلى أمين سر مجلس الإدارة. يصُدر .5.23.7

 يقوم مكتب التنسيب بتوثيق الطلبات على الدفتر الخاص المعتمد من وزارة الشؤون الاجتماعية والعمل. .5.23.8

 ل إلى اللجانسيب ويرُسيقوم أمين سر مجلس الإدارة ورئيس الجمعية بالتوقيع على تقرير المنتسبين الجدد الصادر من مكتب التن .5.23.9

 الإدارية كل بما يخص ه وإلى مكتب التنسيب.
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 تقوم اللجنة الإدارية بإعلام أصحاب العلاقة من المتقدمين لطلب العضوية بالعضوية المكتسبة. .5.23.10

 طلب تعديل العضوية: .5.24

 .رة مصد قة أصولاً يتقد م العضو المؤازر إلى لجنته الإدارية لتعديل العضوية مع الشهادات العلمية وشهادات الخب .5.24.1

ة في حال العكس يقوم العضو المتقد م بدفع الالتزاما .5.24.2 ليه ت المترتبة عيتأك د مسؤول اللجنة الإدارية من أن المتقدم بريء الذم 

ة.  ليصبح بريء الذم 

 (.(P04-F06يمَلأ طالب تعديل العضوية )العضو المؤازر( طلب تعديل العضوية وفق النموذج  .5.24.3

 لإدارية على طلبات تعديل العضوية مُقترحاً الموافقة. يط لع رئيس اللجنة ا .5.24.4

 ب التنسيب. ترُسل طلبات تعديل العضوية مع كتاب يشير إلى طلبات تعديل العضوية موق عاً من رئيس اللجنة الإدارية إلى مكت .5.24.5

رسل عليها ثم تُ  بات والتوقيععند ورود طلب تعديل العضوية والوثائق الورقية إلى مكتب التنسيب، يقوم مدير المكتب بتدقيق الطل .5.24.6

 طلبات تعديل العضوية مع طلبات الانتساب الأساسي لمجلس الإدارة.

 تعُاد لمكتب يط لع مجلس الإدارة على طلبات التعديل مع طلبات الانتساب الأساسية والتوقيع على الطلبات وتعديل العضوية ثم .5.24.7

 التنسيب.

 كترونياً وتخزينها.يقوم مكتب التنسيب بأرشفة الطلبات ورقياً وال .5.24.8

 يصدر مكتب التنسيب قوائم بطلبات تعديل العضوية وترسل إلى أمين سر مجلس الإدارة . .5.24.9

 يقوم مكتب التنسيب بتعديل العضوية على الدفتر الخاص المعتمد من وزارة الشؤون الاجتماعية والعمل. .5.24.10

 لس الإدارة.يرُسل مكتب التنسيب قوائم بالطلبات المُعد لة عضويتهم إلى أمين سر مج .5.24.11

رسل إلى يقوم أمين سر مجلس الإدارة ورئيس الجمعية بالتوقيع على تقرير تعديل العضوية المُرسل من مكتب التنسيب ويُ  .5.24.12

 اللجان الإدارية كل بما يخص ه، ولإعلام أصحاب العلاقة وإلى مكتب التنسيب.

 طلب نقل عضوية .5.25

 يتقدم العضو إلى لجنته الإدارية لنقل عضويته إلى لجنة إدارية أخرى  .5.25.1

ة، في حال العكس يقوم العضو المتقد م بدفع الالتزا .5.25.2 ليصبح  مات المترتبةيتأك د مسؤول اللجنة الإدارية من أن المتقد م بريء الذم 

ة.  بريء الذم 

حاً أسب (P04-F07)لنموذج وفق ا عضوية نقللمتقد م بطلب النقل بتعبئة طلب يقوم العضو ا .5.25.3  اب النقل.موض 

 ترُسِل اللجنة الإدارية الطلب إلى مكتب التنسيب.  .5.25.4

 يط لع مدير مكتب التنسيب على طلب نقل العضوية ويضع ملاحظاته عليه ثم يرُسل لمجلس الإدارة للموافقة.   .5.25.5

 يطلع مجلس الإدارة على طلب النقل لاتخاذ القرار. .5.25.6

 نة الجديدة.الطلبات الصادرة من مجلس الإدارة، في حال الموافقة يعُد ل مدير المكتب تبعية العضو للجيستلم مكتب التنسيب  .5.25.7

 يعُلمَ صاحب العلاقة ولجنتي الإدارة بقرار النقل. .5.25.8
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 تسديد الاشتراكات: .5.26

 يتقد م العضو للجنة الإدارية لتسديد الاشتراكات السنوية. .5.26.1

سدِد م العضو المُ تراكات المُستحقة وقطع الإيصالات من دفتر خاص بالاشتراكات ويسُلَّ يقوم مسؤول اللجنة الإدارية باستيفاء الاش .5.26.2

 النسخة الأساسية من الإيصالات.

 ارية.اللجنة الإد يرفع عضو اللجنة الإدارية قوائم شهرية بالاشتراكات لمكتب التنسيب مُوق عة ومُدققة من أمين سر اللجنة ورئيس .5.26.3

 ى قوائم الاشتراكات ويتم ادخال بيانات الاشتراكات على برنامج التنسيب.يط لع مدير مكتب التنسيب عل .5.26.4

 إدارة دفاتر وقوائم اشتراكات العضوية ومطابقتها .5.27

 يرد لمكتب التنسيب ثلاث اجرائيات بما يخص الاشتراكات وهي على النحو التالي:

ة من أمين سر قوائم تحوي تفاصيل إيصالات الاشتراكات المُسددة ورقم الدفتر مُصد ق في نهاية كل شهر ترسلالقوائم الشهرية:  .5.27.1

 لإدخالها على البرنامج.إلى مكتب التنسيب اللجنة الإدارية ورئيس اللجنة الإدارية 

قيقها مع إدخالها أو تد يتممن قبل اللجان الإدارية إلى مكتب اللتنسيب لمُكتملة مُسد دة الدفاتر ترسل الدفاتر الاشتراكات المنتهية:  .5.27.2

 القوائم المُرسلة سابقاً على البرنامج. 

ن ثم المركزية وم دفاتر اشتراكات نهاية العام: بنهاية كل عام ترُسل دفاتر الاشتراكات من جميع اللجان الإدارية إلى المحاسبة  .5.27.3

 ة.حتى وإن كان هناك إيصالات فارغ لمكتب التنسيب لإدخالها إلى برنامج التنسيب أو تدقيقها مع القوائم المُرسلة

 بطاقات العضوية:منح  .5.28

 .يتقدم العضو إلى اللجنة الإدارية بطلب طباعة بطاقة عضوية .5.28.1

 .يقوم مسؤول اللجنة الإدارية بالتأكد من براءة ذمة العضو .5.28.2

عبئة  الطلب الشخصية وت يقتطع مسؤول اللجنة الإدارية مبلغ طباعة البطاقة وتحرير إيصال بالمبلغ المُقتطَع واستلام الصورة .5.28.3

 .(P04-F08وفق النموذج )

ة إلى مكتب التنسيب. .5.28.4  ترُسل الصور ومعلومات العضو مع براءات الذم 

ة.  .5.28.5  يستلم مكتب التنسيب طلبات طباعة البطاقات ويتأك د من براءات الذم 

 ب إلى أمين سرويرُسِل نسخة من الكتابعد طباعة البطاقات ترُسل البطاقات إلى اللجنة الإدارية مع كتاب بالبطاقات المطبوعة  .5.28.6

 مجلس الإدارة.

 التصميم )مادة إعلانية،لوغو، ملصقات إعلانية، رول آب.....(: .5.29

حاجة ، تحول الأو ظهور الحاجة لتصميم معي ن، عبر البريد الالكتروني أو بشكل شفهيإلى إدارة التواصل بعد ورود طلب  .5.29.1

 إلى مصمم إدارة التواصل.التصميمية 

 جتماع مع صاحب الطلب لتوضيح كاف ة التفاصيل المطلوبة والمتعلقة بالتصميم المطلوب.يتم الا .5.29.2
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لي من قبل مصمم إدارة التواصل، ويتم عرضه على صاحب الطلب للتعديل حسب الحاجة، ليصُ .5.29.3 ار إلى يتم إصدار التصميم الأو 

 استكمال التصميم المطلوب.

يم إن بعد شرح قواعد استخدام التصم صاحب الطلب ليصُار إلى استخدامه ه إلىيتم تسليم، استكمال التصميم المطلوب بعد .5.29.4

 .وجدت

 صفحات التواصل الاجتماعي والمواقع الالكترونية:تصاميم متابعة  .5.30

 مر.صفحات التواصل الاجتماعي والمواقع الالكترونية بشكل مستليقوم مصمم إدارة التواصل بمتابعة الواجهة البصرية  .5.30.1

ر مدييقوم مصمم إدارة التواصل بالتعديل بعد عرض التعديل المطلوب على ب أو تعديل أي تصميم عند ظهور حاجة لتصوي .5.30.2

 وأخذ موافقته.إدارة التواصل 

 :أو الإعلان المادّةالنشر على الموقع الالكتروني لطالب نشر  .5.31

لمدير اعن طريق البريد الإلكتروني من قبل الشخص المسؤول عنها، مع الموافقة الشفهية من  الماد ةبعد ورود  طلب نشر  .5.31.1

ً بنص  ً اليهنشرها المراد  الماد ةالمباشر، مرفقا نص الة إلى إن وجدت وتضاف الكلمات المفتاحي بها الصور الخاصة اومضافا

 المرسل

 .P04-R02م تدقيقها بما يتناسب مع القواعد العامة للنشر يتم إعادة الصياغة من قبل المحرر في إدارة التواصل ويت .5.31.2

ارة المحتوى يقوم مسؤول التواصل وإدمدير إدارة التواصل، من قبل مستشار المحتوى الرقمي، وبعد موافقة  الماد ةتدقيق  بعد .5.31.3

 عبر الموقع الالكتروني.    الماد ةبنشر 

 حد بعد إرسال البريد الخاص بالنشر.بشكل الكتروني بمدة أقصاها يوم وا الماد ةيتم  نشر  .5.31.4

 النشر على صفحات التواصل الاجتماعي لطالب نشر الاعلان: .5.32

لمدير اعن طريق البريد الإلكتروني من قبل الشخص المسؤول عنها، مع الموافقة الشفهية من  الماد ةبعد ورود  طلب نشر  .5.32.1

ً إليه الصور الخاص   ً بنص الإعلان المراد ومضافا ة إلى نص ة بالإعلان إن وجدت وتضُاف الكلمات المفتاحيالمباشر، مرفقا

 الإعلان المرسل.

الاجتماعي  يجب التأكد من أن محتوى الاعلان لا ينتهك بوضوح أي اً من قواعدنا الداخلية أو قواعد وسياسات صفحات التواصل .5.32.2

 مثل )الفيس بوك، الانستغرام ...... الخ(

 .P04-R02ارة التواصل ويتم تدقيقها بما يتناسب مع القواعد العامة للنشر يتم إعادة الصياغة من قبل المحرر في إد .5.32.3

 من قبل مستشار المحتوى الرقمي، وبعد موافقة المدير التنفيذي. الماد ةيتم تدقيق  .5.32.4

 عبر المنص ات المطلوبة. الماد ةبنشر  يقوم مسؤول التواصل وإدارة المحتوى .5.32.5

 :تسويقي فعالية أو نشاط تنفيذطلب  .5.33

 .، ورفعها لإدارة التواصلبشكل تفصيليالحاجة التسويقية أو الفعالية تقوم الإدارة الطالبة للتسويق بتوصيف  .5.33.1
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ية تطلباته المادمالإطار العام للفعالية أو النشاط المطلوب وتحديد ضع يقوم مدير إدارة التواصل بالتنسيق مع الجهة الطالبة بو .5.33.2

 .والتصميمية والتنفيذية

 .على الإطار من المدير التنفيذي وبعد توفر الكلفة المالية اللازمة للتنفيذ قة فبعد الموا .5.33.3

 .يقوم طالب التسويق باختيار الصور أو البروشورات المراد استخدامها في العملية التسويقية .5.33.4

 :إعداد دراسة تسويقية .5.34

نتج، بإعداد دراسة للسوق )الممشرف قسم التواصل والتنسيق الإعلاني يقوم إلى إدارة التواصل بعد ورود طلب التسويق  .5.34.1

 .المنافسة، الفرص، المخاطر(

الشرائح  بتحديد الشريحة اوبالتنسيق مع مشرف قسم التواصل والتنسيق الإعلاني  مسؤول العلاقات والتنسيق الإعلانييقوم  .5.34.2

 العميل والخدمات التي يمكن تقديمها إليه .بتحديد رغبات واحتياجات ، والمستهدفة وكيفية الوصول إليها

 .الخطة المناسبة لتحقيق الهدف )ما ماذا متى اين كيف( يجري العمل على وضع بناء على الخطوات السابقة  .5.34.3

هدف وطبيعة باختيار قنوات التسويق والإعلان المناسبة للوصول إلى الجمهور المستمسؤول العلاقات والتنسيق الإعلاني يقوم  .5.34.4

 طاقم العمل اللازم لتحقيق الخطة التسويقية. ، واقتراحالمنتج

يم رة الأزمات وتقيبتحديد كيفية مراقبة تنفيذ الخطة وإدابالتنسيق مع المسؤول الإعلاني العلاقات والتنسيق الإعلاني  مشرفيقوم  .5.34.5

 .، ودراسة الميزلنية اللازمة للتنفيذالنتائج

ً على  برفع مشرف العلاقات والتنسيق الإعلامييقوم  .5.34.6 يذي الذي إعداد الملخص التنفالخطة لمدير إدارة التواصل ليعملا معا

 سيعُرض على الإدارة المعنية بإعطاء الموافقة على الخطة التسويقية قبل اعتمادها للتنفيذ.

 :تنظيم فعالية )مؤتمر، ورشة عمل، معرض( .5.35

ة نظيمية والعلميلتنفيذ فعالية ما يجري اقتراح اللجان التما أو عندما يحين الوقت المخطط له عند ظهور الحاجة لتنفيذ فعالية  .5.35.1

 للتنفيذ

مي لإطار التنظياعند تشكيل اللجان تبدأ للجنة التنظيمية )برئاسة مدير إدارة التواصل أو من ينوب عنه( بتنفيذ مهامها من حيث  .5.35.2

 نة العلمية.)تهيئة المكان، الدعوات، المدعويين، التغطية الإعلامية ....( بالتنسيق مع اللج

الأنشطة على عندما يحين موعد الفعالية تشرف اللجنة التنظيمية على التنفيذ وتكون مسؤولة مع العاملين في قسم الفعاليات و .5.35.3

 حسن التنفيذ وعلى سير الفعالية وفقاً لما هو مخطط له

ائق فظ كامل الوثن الفعالية والعمل على حبعد انتهاء الفعالية يقوم قسم الفعاليات والأنشطة في إدارة التواصل بإعداد تقرير ع .5.35.4

 والمخرجات المرتبطة بها وأرشفتها وتوثيقها.

ذها أو ة لتتبع تنفيفعاليات والأنشطة بتحويلها لقسم المتابعفي حال انبثق عن الفعالية توصيات أو اتفاقيات يقوم المسؤولين في ال .5.35.5

 اتخاذ ما يلزم لوضعها موضع التنفيذ مع من يلزم. 

 :للجمعية التسويقالسنوية للتواصل وطة خالوضع  .5.36
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 نشطة المخططيقوم مدير إدارة التواصل بالتنسيق مع كافة مديري الإدارات والبرامج والمشاريع واللجان الإدارية على وضع الأ .5.36.1

 لها للعام التالي في الإطار التسويقي والتعريفي للجمعية.

ديرية لميزانية التقالتقديرية لها بالتنسيق مع كافة المعنيين لإدراجها ضمن ايقوم بوضع الخطة الزمنية لهذه الأنشطة والميزانية  .5.36.2

 العامة للجمعية بعد مناقشتها مع المدير التنفيذي تمهيداً لرفعها لمجلس الإدارة.

جراء تنفيذ لإم ووفقاً يلز بعد إقرار الميزانية التقديرية تبدأ إدارة التواصل بالتحضير لتنفيذ الفعاليات المدرجة فيها بالتنسيق مع من .5.36.3

  .فعالية ما

 :إصدار مجلات الجمعية .5.37

ف ، يقوم مشررة()بموجب مقترح من الإدارة التنفيذية أو وفقاً لتوجهات مجلس الإدا عند اتخاذ قرار بإصدار مجلة ما في الجمعية .5.37.1

 رفعها للمديروتواصل ومع من يلزم قسم التواصل والإعلام بالتحضير لتشكيل هيئة التحرير المناسبة بالتنسيق مع مدير إدارة ال

 التنفيذي.

 لمجلس الإدارة للموافقة. هابعد مناقشة المقترح مع المدير التنفيذي يجري رفع .5.37.2

فقات بعد الموافقة على هيئة التحرير يقوم مشرف قسم التواصل والإعلام باتخاذ مايلزم من مراسلات للحصول على الموا .5.37.3

 وغيرها من الجهات الوصائية.    والتراخيص اللازمة من وزارة الإعلام

ر )أدوات تقوم هيئة التحرير بعد تشكيلها بتحديد دورية الإصدار وشكله )ورقي، إلكتروني( والبدء بتحضير متطلبات الإصدا .5.37.4

علام الإصدار والنشر، محررين، مصممين، .... ( ووضع الكلفة التقديرية للأصدار بالتنسيق مع مشرف قسم التواصل والإ

 دارة التواصل، ورفعها للمدير التنفيذي.ومدير إ

 بعد العرض على مجلس الإدارة والحصول على الموافقات اللازمة تدخل عملية الإصدار مرحلة التنفيذ .5.37.5

لمدير عن طريق مدير إدارة التواصل إلى ابعد صدور العدد يقوم رئيس التحرير برفع جدول المستحقات والنفقات المالية  .5.37.6

 أصولاً وفقاً لإجراءات الصرف المعتمدة. التنفيذي، ليتم صرفها

 :منصة تواصل مجتمعيإحداث  .5.38

ً لتوجهات عند اتخاذ قرار بإ .5.38.1 جلس محداث منصة تواصل مجتمعية لغرض محدد )بموجب مقترح من الإدارة التنفيذية أو وفقا

ومع من  بالتنسيق مع مدير إدارة التواصل لمتطلبات إحداث المنصة، يقوم مشرف قسم التواصل والإعلام بالتحضير الإدارة(

 ورفعها للمدير التنفيذي.)تطوير المنصة، محرري النشر عبرها، إجراء الناشر ( يلزم 

 لمجلس الإدارة للموافقة. هابعد مناقشة المقترح مع المدير التنفيذي يجري رفع .5.38.2

 .لنشر  المعتمدالمحتوى المطلوب لنشره وفقاً لإجراء ايجري العمل على التنفيذ لتطوير المنصة وتهيئتها وتحضير بعد الموافقة 

  النماذج ذات الصلة:  .6

لة للعرض على المجلس   1  P04-F01 نموذج مذك رة للكتب الواردة من ديوان الجمعية والمحو 
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 الجمعية العلمية السورية للمعلوماتية
 دمشق - 1989تأسست عام 

 نموذج أولي للمذكرات المُعدة للعرض على مجلس الإدارة
 2020 -الجلسة الثالثة عشر 

 موافقة رئيس الجمعية
 

 الجمعيةموافقة أمين سر 

  الرقم:   
 موافقة الرئيس المباشر التاريخ: 

 التوقيع الجهة التي أعدت المذكرة: مدير مكتب رئاسة الجمعية

  الموضوع: 1

 السند القانوني: 2
 

 تفاصيل الموضوع : 3
 

 المبررات: 4

 المقترحات: 5

 المرفقات: 6
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 لمجلس إدارة الجمعية العلمية السورية للمعلوماتية 2020جدول أعمال الجلسة /   / لعام 

 الموضوع رقم الموضوع الجهة

 01  

 02  

 03  

 04  

 05  

 06  
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 قرار إداري /        /

 

  **************************** ، على 20اطلع مجلس الإدارة بجلسته ******* بتاريخ **/**/**

 المجلس ما يليوبنتيجة المداولة قرر  :

ٍض رئيس مجلس الإدارة  ************* المصادقة على **********، وفو 

 20**دمشق في **/**/

 

     ئيس الجمعيةر                                  مين سر الجمعية            أ                                   

 

 

 

 :ىسخة إلن
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 عمحضر اجتما

 

 الحضور من أعضاء اللجنة

 

 

 

 

 

  الحضور من أعضاء اللجنة

  

 ـــــــالاجتماع رقم  رقم الاجتماع

 ، الساعة ـــــــ مساءً 2020يوم ـــــــــــ في  /  / تاريخ الاجتماع

 ****بقرار مجلس الإدارة رقم /****/ في جلسته المنعقدة بتاريخ **/**/ لجنة **** المشكلة رقم قرار تشكيل اللجنة

غياب  حضور 
 بعذر

غياب 
 بلاعذر

غياب  حضور  
 بعذر

غياب 
 بلاعذر
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 اللجنةالحضور من خارج أعضاء 

  

  

 

 بنود الاجتماع

  البند الأول

  العرض

  المقرر

 

  البند الثاني

  العرض

  المقرر

 

  البند الثالث

  العرض

  المقرر

 

  البند الرابع

  العرض

  المقرر

 

  البند الخامس

  العرض

  المقرر
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 صورتان   

 
 

 

 

                                                                       

 طلب انتساب أو تعديل عضوية
 الأم: الأب: النسبة: الاسم :

الرقم  الجنس: مكان وتاريخ الولادة:

 الوطني:

 الجنسية: 

 مدينة الإقامة: اللجنة الإدارية في محافظة: المهنة :

 مكان وعنوان العمل:

 

 هاتف:

 فاكس:

 أعلى درجة علمية حصل عليها:

 ثانوية   متوسط   إجازة   هندسة  ماجستير   دكتوراه  

 أخرى

                                        

 الاختصاص المعلوماتي وفقاً لمستوى الكفاءة

- 

- 

- 

 العنوان:

  هاتف المنزل:

  الهاتف المحمول:

 البريد الإلكتروني:

 :WhatsAppهاتف 

 تاريخها:    /    / الشهادة الثانوية:

 تاريخها:    /    / اسم الجامعة أو المعهد:

 مجال الشهادة :

 تاريخها:    /    / أخر شهادة حصل عليها:

 ممارسة المعلوماتية منذ عام :

أقر أنا الموقع أدناه بأن البيانات المدونة أعلاه صحيحة, وقد أرفق طلبي هذا بما يثبت صحة المعلومات، وقد اطلعت على الملاحظات 

              أو        الموجودة بالطلب والنظام الداخلي للجمعية العلمية السورية للمعلوماتية وقبلت به متعهداً بالالتزام به ، وأرجو                قبول

 تعديل عضويتي  

 بصفة:               عضو عامل                عضو مؤازر                صديق  

 

 تاريخ تقديم الطلب:      /       /                                                          التوقيع:

 التوقيع:                                                مستلم الطلب من اللجنة الإدارية:              

 

 يرجى عدم الكتابة في القسم الأدنى لأنه مخصص لاستعمال الجمعية:

 ملاحظات :  تاريخ ورود الطلب لمكتب التنسيب:      /       / 

قرار مجلس الإدارة:             موافق               غير 

 موافق

 تاريخ:       /       / بموجب محضر الجلسة الإدارية رقم: 

 رقم العضوية: رقم القرار:   تمت الموافقة بصفة:



 

وتعديل عضوية طلب انتساب  

Div. Communication Department Dep.  

Ver. 1 
1st Issue 

Date 
/11/2020 Ref. SCS-P04-F06 Pg. 1 of 1  

 

 

 

 اعتماد: مراجعة: إعداد:

 التوقيع: التوقيع: التوقيع:

 223من  95الصفحة 

 

 مدير مكتب التنسيب

 

 رئيس مجلس الإدارة أمين السر
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 طلب نقل عضوية

 الأم: الأب: النسبة: الاسم :

 الرقم الوطني : رقم العضوية :

 هاتف المنزل : العنوان :

 البريد الإلكتروني: الهاتف المحمول :

 إليها:اللجنة الإدارية المنقول  اللجنة الإدارية المنقول منها:

 أرجو الموافقة على نقل عضويتي للأسباب التالية:

- 

- 

- 

 أقر أنا الموقع أدناه بأن البيانات المدونة أعلاه صحيحة، وقد أرفق طلبي هذا بما يثبت صحة المعلومات.

 

 توقيع العضو : تاريخ تقديم الطلب

 التوقيع:                                       مستلم الطلب من اللجنة الإدارية:                       

 

 يرجى عدم الكتابة في القسم الأدنى لأنه مخصص لاستعمال الجمعية:

 ملاحظات :  تاريخ ورود الطلب لمكتب التنسيب:

موافق   قرار مجلس الإدارة:  

 غير موافق 

 تاريخ: بموجب محضر الجلسة الإدارية رقم: 

 رئيس مجلس الإدارة  : أمين السر: توقيع مدير مكتب لتنسيب :
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 طباعة بطاقة عضوية طلب

 الأم: الأب: النسبة: الاسم :

 الرقم الوطني : رقم العضوية :

 هاتف المنزل : العنوان :

 البريد الإلكتروني: الهاتف المحمول :

 توقيع العضو : تاريخ تقديم الطلب

 التوقيع:                                      مستلم الطلب من اللجنة الإدارية:                        

 

 يرجى عدم الكتابة في القسم الأدنى لأنه مخصص لاستعمال الجمعية:

 ملاحظات :  تاريخ ورود الطلب لمكتب التنسيب:
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 شروط الانتساب للجمعية العلمية السورية للمعلوماتية

 للأعضاء العاملين: –أ 
 عام. 18أن لا يقل عمره عن  (1
 أن يكون حسن السيرة و السلوك. (2
 قد اطلع نظام الجمعية وقبل به.أن يكون  (3
ستوى ارة تتعلق بمأن يكون من العاملين في قطاع المعلوماتية أو القطاعات المرتبطة به، وأن تتحقق لديه اية ضوابط اضافية يضعها مجلس الإد (4

 التأهيل أو الخبرة العملية وفقاً للشروط الآتية:

 السورية في مجالات تقانات المعلوماتية والاتصالات. أن يكون حاصلاً على إجازة جامعية مقبولة وفق الأنظمة 

 جال اختصاصه أو أن يكون حاصلاً على شهادة الدكتوراه في غير مجال المعلوماتية, وقام بإنجازات هامة في تطبيقات المعلوماتية في م
 ,وفق ما تقدره لجنة التنسيب .

  جيد ,وقام  المعلوماتية, واتبع دورات تدريبية في مجال المعلوماتية ذات مستوىأو أن يكون حاصلاً على إجازة جامعية في غير مجال
مها يات التي يقدبأعمال هامة في مجال إدارة أو تصميم أو تنفيذ المنظومات الحاسوبية أو البرمجيات، ويجري تقدير ذلك بناء على الثبوت

 إلى لجنة التنسيب.

 ممارسة فعليةبسط في المعلوماتية أو علوم الحاسوب أو الاتصالات أو الإلكترونيات، وقام أو أن يكون حاصلاً على شهادة المعهد المتو 
  سيب.للمعلوماتية بعد تخرجه لمدة لا تقل عن أربع سنوات، ويجري تقدير ذلك بناء على الثبوتيات التي يقدمها إلى لجنة التن

 للأعضاء المؤازرين : –ب 
 الأعضاء العاملين وأن يكون حاصلاً على شهادة الثانوية على الأقل وأن تتوفر لديه أحد الشروط الآتية: ( المذكورة في1,2,3أن يحقق الشوط ) 

  أن يكون حاصلاً على شهادةICDL. 

 .أن يكون قد أنهى بنجاح الدورة التدريبية في المعلوماتية التي تقيمها وزارة التربية لمدة تسعة أشهر 

 مجال المعلوماتية. أن يكون حاصلاً على شهادة خبرة في 

 أن يكون طالباً جامعيا أو طالب معهد متوسط في مجالات تقانات المعلوماتية والاتصالات 
 ملاحظات:

  ؤازر( إلا بموافقة مجلس الادارة بموجب محضر جلسة تقر فيها العضوية.م -لا يكتسب متقدم الطلب صفة عضو )عامل 

  التي أقرت فيها العضوية أو تعديل العضوية.تعتبر العضوية المكتسبة من تاريخ محضر الجلسة 

  ل.س يدفع عند التقدم بطلب الانتساب أو تعديل العضوية. 200رسم الانتساب 

  ل.س، على أن يدفع قبل نهاية السنة المالية )يؤدى سنوياً(. 300رسم الاشتراك السنوي 

  لخبرة ، صورة مصدقة عن الشهادات العلمية، شهادات ا 2الاوراق المطلوبة: )طلب الانتساب أو تعديل العضوية, صورة شخصية عدد
 إن وجدت، صورة عن الهوية الشخصية ، نسخة عن وصل الانتساب، ..(.

 .بوك الفيس الجمعية المعتمدة على اتوصفحالرسمي، تنشر القرارات الخاصة بالعضوية والدعوة لاجتماعات الهيئة العامة على موقع الجمعية  

 مجلس الإدارةتم اعتماد هذه الشروط من قبل 

____________________________ 
 20التاريخ: ........./........../      

 رئيس الجمعية
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Details  التفاصيل 

 سباب المنشور والأ عنوان المنشور: عند نشر المحتوى، يتم التأكد من كتابة عنوان سهل القراءة ووصف مدروس حتى يتمكن الجميع من فهم عمل

  .الكامنة وراءه

  عربية.المراد نشرها باللغات المعتمدة في موقع الجمعية المعلوماتية السورية ، وبشكل أساسي اللغة ال المادّةيجب أن تكون 

  محرف 60يجب ألا يتجاوز العنوان 

 مالي % من إج5سبة صياغة محتوى المنشور: يجب أن يصاغ على شكل فقرات قصيرة، وأن يتضمن التعداد النقطي، ويستخدم الكلمات المفتاحية بن

 كلمات المقال. عدد 

 يع التعرف على فيس بوك يستطعدم تكرار المحتوى: تكرار نفس المحتويات أكثر من مرة يؤثر تأثيرًا سلبياً على زيارة الصفحات؛ بالإضافة إلى أن ال
 التكرارات ويقم بتقليل الـتفاعل في المنشورات المشابهة.

 خرى.ية، ويجب أن يبدأ وصفها بالإنجليزية، متبوعًا باللغات الأعناوين النصوص البرمجية، يمكن أن تكون  باللغة الإنجليز 

 .يجب أن يترافق أي منشور مع صور أو فيديوهات أو كلاهما معاً بما ينسجم مع محتواه 

 ي مثل اعاصل الاجتمضبط المحتوى: يجب التأكد من أن محتوى الاعلان لا ينتهك القواعد والنواظم المعمول به أو قواعد وسياسات صفحات التو
 )الفيس بوك، الانستغرام ...... الخ( وبشكل مباشر

 لتنسيق ار وبما يضمن توقيت النشر: يجب إضافة محتوى جديد بانتظام، وبشكل دوري وفقاً لخطط التسويق الموضوعة، مع مراعاة تاريخ ووقت النش

 والالتزام بمدد النشر الموضوعة.

 دائمي الدخول  يجعل الزوار بسيطة وسهلة ومهذبة، حيث إن هذا يعطي الزائر إحساسًا بالاهتمام، مما الرد على التعليقات: يجب أن تكون طريقة الرد
 على صفحات الجمعية

o جعل الفقرات قصيرة 

o .التعداد النقطي 

o  من إجمالي عدد كلمات المقال. 5استعمال الكلمات المفتاحية بنسبة % 

o .استخدام صور وفيديوهات 

 

 

 

 

 مجلس الإدارةتم اعتماد هذه الشروط من قبل 

____________________________ 
 20التاريخ: ........./........../      

 رئيس الجمعية
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 (:Objectiveالهدف ) .1

 عية.المطبقة في الجم والخارجية المتعلقة بالأنظمة الإدارية الوثائق الداخلية لضبط جمعيةالأساليب المتبعة في الالإجراء إلى تحديد  هذايهدف  .1.1

لمية ل الجمعية العالاتصالات في الجمعية العلمية السورية للمعلوماتية بين الإدارات )التخاطب الداخلي( وكيفية تواصجراء آلية يحدد هذا الإ .1.2

 السورية للمعلوماتية مع الجهات الخارجية  )التخاطب الخارجي(

 لمية السوريةة المطبقة في الجمعية العيهدف هذا الإجراء إلى وضع تعليمات وتحديد المسؤوليات لتنفيذ التدقيق الداخلي للأنظمة الإداري .1.3

 للمعلوماتية للتحقق من أن هذه الأنظمة يتم تطبيقها بشكل فعال

لمية الع  الجمعية يهدف هذا الإجراء إلى تحديد الخطوات المتبعة لضمان أن جميع حالات عدم المطابقة المتعلقة بالأنظمة الإدارية المطبقة في .1.4

 يدها،توثيقها،زمعالجتها.السورية للمعلوماتية قد تم تحد

 يهدف هذا الإجراء إلى تعريف الطريقة المتبعة للتعامل مع الإجراءات التصحيحية لحالات عدم المطابقة الموثقة .1.5

ءمتها ملا ضمان استمرارليهدف هذا الإجراء إلى بيان آلية المراجعة الدورية للأنظمة الإدارية المعتمدة في الجمعية العلمية السورية للمعلوماتية  .1.6

لجهات المعتمدة وا وكفاءتها وفاعليتها والمحافظة عليها بما يحقق سياسة وأهداف الجمعية  والمتطلبات القانونية الناظمة ومتطلبات المواصفات

  المعنية 

 تقييم فرص تحسين الأنظمة المعتمدة والحاجة إلى التعديلات عليها.  .1.7

 (:Scopeالمجال )  .2

الإدارية  ظمةوثائق في الجمعية ذات المصدر الداخلي والخارجي التي تتضمن معلومات تؤثر على فعالية الأنيطبق هذا الإجراء على جميع ال  .2.1

 .المعتمدة في الجمعية

 يطبق هذا الإجراء على جميع أنواع الاتصالات داخل وخارج الشركة ذات العلاقة بالأنظمة الإدارية .2.2

 ماتية.ال عمل الأنظمة الإدارية المطبقة في الجمعية العلمية السورية للمعلويطبق هذا الإجراء على كافة الفعاليات المشمولة بمج .2.3

 لمعلوماتية.لتسري أحكام هذا الإجراء على جميع حالات عدم المطابقة المتعلقة بالأنظمة الإدارية المطبقة في الجمعية العلمية السورية  .2.4

 .قة في الجمعيةيطبق هذا الإجراء ، حالات عدم مطابقة للأنظمة الإدارية المطب .2.5

 .يتم تطبيق هذا الإجراء على كافة المراجعات السنوية للأنظمة الإدارية المعتمدة في الجمعية العلمية السورية للمعلوماتية .2.6

 (:Terms &Definitions)التعريف والمصطلحات .3

3.1.  

 (:Responsibilities) المسؤوليات  .4

رية العلمية السو الجمعيةالمدققون الداخليون، جميع عاملي المدير التنفيذي، المدير الفني، مدير ضمان الجودة، مدراء الإدارات، مراقبو الجودة، 

 للمعلوماتية.

 

 (Procedures):طريقة التنفيذ  .5

 وفيما يلي توضيح كيفية ضبط كل منهما:تصنف الوثائق المتداولة في الجمعية ضمن تصنيفين: وثائق داخلية، وثائق خارجية. 

  ضبط الوثائق الداخلية: .5.1

 ويتم ذلك من حيث إعداد، ترميز، مراجعة، اعتماد، تعديل، إصدار، توزيع، حفظ، استخدام، إلغاء، أرشفة، إتلاف.

 إعداد الوثائق الداخلية:  .5.1.1
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 معية على عاتقالمعتمدة في الج بالأنظمة الإداريةتقع مسؤولية إعداد، تعديل، مراجعة واعتماد الوثائق الداخلية المتعلقة  .5.1.1.1

 (:1الأفراد الموضحين بالجدول )

 اعتماد مراجعة إعداد / تعديل اسم الوثيقة

 المدير التنفيذي رئيس الجمعية الجودة ضمانمدير  دليل نظام إدارة الجودة

 المدير التنفيذي رئيس الجمعية الجودة ضمانمدير  (Proceduresإجراءات الأنظمة الإدارية )

 مدير الإدارة ذات العلاقة مدير الإدارة فني (SOPsإجراءات العمل المعيارية )

 -( 1جدول )-

ج التابعة لهذه ( ويجب أن تحوي أي وثيقة داخلية )ما عدا النماذ1يتم إعداد الوثائق من قبل الأفراد المذكورين في الجدول ) .5.1.1.2

 الوثائق( على:

 مبين أدناهكما هو  -رأس الصفحة -

  :(Document Nameاسم الوثيقة )

 (: .Issue Noرقم الإصدار ) (: Document Codeرمز الوثيقة ) لوغو الجمعية

 (: Issue Dateتاريخ الإصدار ) (:.Distribution Noرقم التوزيع )

 

 كما هو مبين أدناه -تذييل الصفحة-

 اعتماد: مراجعة: إعداد:

 التوقيع: التوقيع: التوقيع:

 223من  106الصفحة 

 تتم هيكلة الوثيقة ضمن البنود الآتية: .5.1.2

 ( الهدفObjective.يحدد الغاية من الوثيقة :) 

 ( المجالScope.يحدد مجال تطبيق الوثيقة ضمن نشاط أو فعالية معينة :) 

  أسماء( المراجعReferences Name): .أسماء للوثائق التي استخدمت في كتابة هذه الوثيقة 

  المسؤوليات(Responsibilities).تحدد الأشخاص المسؤولين عن تطبيق الوثيقة بشكل مباشر أو غير مباشر : 

 ( الإجراءProcedureموصفة بشكل خطوات(: وصف محدد لطريقة القيام بالعمل أو العملية )بما في ذلك مع المدخلا )متسلسلة  ت والمخرجات

اء اط ضمن الإجروكيفية أدائها، والأشخاص القائمين عليها حسب مقولة: من يفعل وماذا ومتى وأين وكيف ولماذا؟ )عند وجود أكثر من عملية أو نش

 لبند حسب العملية أو النشاط(.لا يمكن دمجها ضمن عملية أو نشاط واحد فيمكن إفراد طريقة عمل قياسية، أو ترميز فرعي لهذا ا

 ( المرفقاتAttachments .أي نموذج له علاقة بالإجراء :) 

 ( التعديلاتModifications غيير أي بند من ت –الترقيم  –ات ترتيب الفقر -(: يتم ذكر التعديلات التي طرأت على الإجراء )مضمون الفقرات

 إضافة أو حذف(. -بنود الإجراء

 من الهيكلة وفق البنود السابقة الذكر ويتم بناؤه وفقا لبنود المواصفة الدولية يستثنى دليل النظام  .5.1.2.1.1

 ترميز الوثائق:  .5.1.3

 تتم هيكلة الوثائق في الأنظمة الإدارية ضمن اربع مستويات وفقا للشكل التالي :
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 (:2) يرمز مدير الإدارة الوثائق الداخلية المعدة حيث يخصص رمز لكل مستوى من الوثائق حسب الجدول .5.1.3.1

 الأنظمة الإدارية إجراءات  دليل نظام اسم الوثيقة
 إجراءات العمل المعيارية

(SOPs) 

 nnn SCS-.nn SOP-XXn رمز الوثيق

 -(2جدول )-

 : رقم الاجراء المعياريXرقم تسلسلي مؤلف من ثلاث خانات،   nnnهو رقم فيكون  nحيث أن:  

  :مراجعة واعتماد الوثائق  .5.1.3.2

 ثائق مضبوطة.( ويتم اعتبار الوثائق الموقعة بالحبر الأزرق على أنها و1واعتماد الوثائق، من قبل الأفراد المذكورين في الجدول )يتم مراجعة 

 :المراجعة الدورية الوثائق .5.1.4

لثلاث ذلك وسنة كل  تتم مراجعة كافة الوثائق المعتمدة من قبل الإدارة نفسها التي قامت بإعدادها لأول مرة بشكل دوري  .5.1.4.1

ا نتيجة مرات كحد أقصى يجب بعدها اصدار الوثيقة مرة ثانية، وذلك لضمان انسجام الوثائق والتأكد من ملاءمتها للغرض منه

  التعديلات التي تطرأ على بعضها ويتم توثيق عملية المراجعة على سجل القائمة الرئيسية للوثائق الداخلية

 (Internal Document Master List) ذو الر( مزSCS-P05-F03.) 

د ويتم ذكر إصدار هذه الوثيقة وإعطائها رقم إصدار جدي إعادةملاحظة: في حال تعديل أي معلومة مذكورة في الوثيقة يتم   .5.1.4.2

 ( الخاصة بالتعديلات ضمن الوثيقة.7تلك التعديلات في الفقرة )

 تعديل الوثائق:  .5.1.5

ة ب تعديل وثيقالمسؤول بالتعاون مع مديره المباشر في كل إدارة بتقصي الحاجة إلى تعديل وثيقة ويقوم برفع طل عامليقوم ال .5.1.5.1

و بعد مراجعتها الدورية( إلى مدير ضمان الجودة ( )عندما تقتضي الضرورة تعديل أي وثيقة أSCS-P05-F04ذو الرمز )

 ويوضح على هذا الطلب سبب التعديلات

لمتطلبات  ن الجودة بالتعاون مع مدير الإدارة المعني طلب التعديل للتأكد من ملاءمته وكفايته وتحقيقهيراجع مدير ضما .5.1.5.2

 الأنظمة الإدارية واستيفائه للغرض المعدة من أجله ولتقييم مدى الحاجة إلى المقترح ويسجل قراره بـــ:

 .اعتماد الطلب 

 يق تأثير للتوث ودة كافية وملائمة أو عدم وجود نشاط / عملية بحاجة إلى توثيق أو لارفض طلب التوثيق مع تحديد السبب مثل )الوثائق الموج

 على النظام الاداري(.

نظام 

ادارة الجودة 

جراااا الإ

العمل المعيارية طاائق

النماذج 
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 ملاحظة: يميز مكان التعديل أو الإضافة الجديدة على الوثيقة بتظليل رمادي.   .5.1.5.3

 .اخليلا يسمح بإجراء أي تعديل يدوي على جميع الوثائق ذات المصدر الد ملاحظة: .5.1.5.4

 :الوثائقإصدار   .5.1.6

  .ق الوثيقةيقوم مدير ضمان الجودة بإصدار جميع الوثائق المعتمدة ويتم اعتبار تاريخ الإصدار هو التاريخ الفعلي لتطبي .5.1.6.1

 :توزيع الوثائق  .5.1.7

( نموذج ذو Internal) Document Master Listيسجل مدير ضمان الجودة في القائمة الرئيسية للوثائق الداخلية  .5.1.7.1

 SCS-P05-F01ع الوثائق الداخلية نموذج ذو الرمز ويقوم بتسليم الوثائق لكل إدارة مع سجل توزي SCS-P05-F03الرمز 

 بعد تعبئة بيانات الوثائق المسلمة وبيانات المستلم وتاريخ التسليم يدويا. 

 :حفظ واستخدام الوثائق .5.1.8

مناسب  ع الوثيقة ويحتفظ به في مكانيضع مدير الإدارة الوثيقة الجديدة المعتمدة والمصدرة ضمن مصنف خاص تبعا لنو  .5.1.8.1

 سهلة التداول للمعنيين.  الوثيقةلحمايته من التلف، وبحيث تكون 

 إلغاء الوثائق: .5.1.9

 ثيقة ملغاة.يقوم مدير ضمان الجودة بسحب النسخة القديمة )الوثيقة الملغاة( من كافة أماكن التوزيع بعد ختمها بعبارة و .5.1.9.1

 

 أرشفة وإتلاف الوثائق: .5.1.10

 تتم أرشفة الوثائق الملغاة والمختومة بختم وثيقة ملغاة وتحفظ في قسم الأرشيف.  .5.1.10.1

 المدير التنفيذي.  يتم إتلاف الوثائق الملغاة بعد مرور عشر سنوات من تاريخ الإلغاء بقرار من  .5.1.10.2

 تسليم نسخة من الوثائق إلى جهة خارجية:  .5.1.11

 كان إلى جهة خارجية إلا بقرار المدير التنفيذي.يتم تسليم أي وثيقة من الوثائق الداخلية لأي غرض  لا  .5.1.11.1

عند تسليم نسخة من أي وثيقة داخلية إلى جهة خارجية، ترسل صورة من الوثيقة إلى الجهة المعنية ومختومة بختم نسخة  .5.1.11.2

 غير مضبوطة.

 

 

 

 

 ضبط الوثائق الخارجية: .5.2

 ويتم ذلك من حيث استلام، ترميز، توزيع، حفظ، مراجعة، إلغاء وأرشفة هذه الوثائق. 

 استلام، ترميز، توزيع الوثائق الخارجية:   .5.2.1

 يقوم المدير التنفيذي باستلام الوثائق الخارجية مهما كان نوعها ويقوم بإحالتها إلى مدير ضمان الجودة. .5.2.1.1

Uncontrolled copy 

Date:         /           /   
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الوثائق وترميزها برقم متسلسل على القائمة الرئيسية للوثائق   يقوم مدير ضمان الجودة بتسجيل هذه   .5.2.1.2

وتوزيعها للإدارات المعنية وفقا  (SCS-P05-F02)نموذج ذو الرمز  (External Document Master Listالخارجية)

 :(3للجدول )

 

 المسؤوليات اسم الوثيقة

 الإداريةالإصدارات الحديثة للمواصفات الدولية المرتبطة بالأنظمة 
 مدير ضمان الجودة

 المراجع العلمية

 -( 3الجدول )-

 يرمز مدير ضمان الجودة الوثائق الخارجية أي كان مصدرها ونوعها على الشكل التالي:  .5.2.1.3

 

 

 

 خانات. 3هو رقم تسلسلي مؤلف من  nnnحيث أن: 

 مراجعة الوثائق الخارجية:  .5.2.2

تتم مراجعة الوثائق ذات المصدر الخارجي من قبل مدير الإدارة ذو العلاقة لضمان الحصول على المتطلبات الحديثة لتلك   .5.2.2.1

 External Document Master)الوثائق وتنفيذها ويتم توثيق تاريخ المراجعة في سجل القائمة الرئيسية للوثائق الخارجية 

List) نموذج ذو الرمز SCS-P05-F02نةكل س وذلك. 

  إلغاء وأرشفة الوثائق الخارجية: .5.2.3

ة القديمة بتسجيل تاريخ المراجعة للوثيق ضمان الجودةعند وصول إصدار جديد للوثائق الخارجية في الجمعية، يقوم مدير   .5.2.3.1

موذج ن (External Document Master List)وكذلك تاريخ إلغاء الوثيقة النهائي ضمن القائمة الرئيسية للوثائق الخارجية 

 قائمة.ويقوم بسحبها من مكان الحفظ المسجل في ال SCS-P05-F02ذو الرمز 

لوثائق لبتسجيل النسخة الأحدث للوثيقة برمز جديد ويحدد مكان الحفظ ضمن القائمة الرئيسية  ضمان الجودةيقوم مدير   .5.2.3.2

ن ثم يقوم بتسليمها للإدارة ، ومSCS-P05-F02      نموذج ذو الرمز (External Document Master List)الخارجية 

 المسؤولة.

 , وإتلاف السجلات(:  أرشفة , إلغاءضبط السجلات )تحديد، حفظ ، .5.3

 المطبقة من خلال النماذج التابعة للإجراءات وطرق العمل القياسية.الأنظمة الإدارية يتم تحديد سجلات   .5.3.1

ر والتغيير غي ناسبة التي تؤمن الحفاظ عليها من التلف والضياعيتم حفظ كافة السجلات المتعلقة بالإجراءات المختلفة بالطريقة الم  .5.3.2

 من استخدام الوثائق الصحيحة )أحدث إصدار معتمد(. الجودة والتأكدالمضبوط وفق تعليمات ضبط سجلات 

 لا يتم نسخ الوثائق الموزعة للإدارات ويكون للإدارة المعني نسخة واحدة فقط.   .5.3.3

 . SCS-P05-F05يتم حفظ السجل من قبل المسؤول عن حفظه وإضافته إلى نموذج قائمة سجلات الجودة    .5.3.4

 يحتفظ بالسجلات في الأرشيف للفترة المحددة في إجراء ضبط الوثائق  .5.3.5

موثق يعتبر مدير ضمان الجودة مسؤولاً عن اتلاف السجلات التي مضى على ارشفتها أكثر من عشر سنوات وفق محضر اتلاف   .5.3.6

 من السجلات التي تحتاج إلى اتلاف. عام بالتأكدومصدق عليه من قبل المدير التنفيذي، حيث يقوم مدير ضمان الجودة كل 

 الوثيقة الخارجية الوثيقة

 Ex.nnn رمز الوثيقة
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 لا يتم إتلاف أي سجل إلا بعد الرجوع إلى المدير التنفيذي.  .5.3.7

ً تعديل السجلات أو استبدالها مهما كان السبب إلا بعد الرجوع إلى مدير ضمان الجودة لتحديد مدى ا  .5.3.8 ً باتا لك ذلحاجة إلى   يمنع منعا

 وكيفية فعل ذلك.

افة ت بالإضيخول بالاطلاع على هذه السجلات بدون حدود كل من المدير التنفيذي والمدير المسؤول عن النشاط المحفوظة لديه السجلا  .5.3.9

 مان الجودة.ضإلى المدقق الداخلي أثناء عملية التدقيق، بينما يطلع مسؤولي الأنشطة على السجلات التي خارج أنشطتهم بموافقة مدير 

 يجب أرشفة السجلات بصورة يسهل استرجاعها، وتحفظ هذه السجلات خلال فترة الحفظ في مكان آمن يمنع ضياعها.  .5.3.10

الحواسب من  ينبغي اتخاذ كافة الإجراءات الضرورية لحماية الأنظمة الإداريةللتعامل مع سجلات  في حال استخدام الحواسب كوسيلة  .5.3.11

 كافة الأخطار وهذه الإجراءات تشمل:

اص الحماية من الفيروسات حيث يتم اللجوء إلى استخدام برنامج مضاد فيروسات يحدث دوريا، وبحيث يتم فحص الأقر  .5.3.11.1

 اسطة برنامج مضاد الفيروسات لضمان خلوها من الفيروسات.القابلة للإزالة قبل قراءتها بو

عند حدوث  يجب اتخاذ كافة الإجراءات اللازمة من أجل ضمان عودة النظام أو أي من مكوناته إلى الحالة الأساسية وذلك   .5.3.11.2

 فشل في النظام أو أي من مكوناته أو أي برمجيات أخرى مناسبة.

 التوثيق ضمن السجلات: .5.4

 لنموذج المذكور في نسخة الوثيقة الموزعة ووفق التعليمات المنوه عنها فيه.يجب استخدام ا  .5.4.1

 يتم التسجيل على النموذج من قبل الأشخاص المخولين بذلك. .5.4.2

 تتم تعبئة سجل النموذج بشكل واضح ومفهوم، وبشكل كامل )الرقم، التاريخ، التوقيع، .....(. .5.4.3

 عة المدير المباشر أو إلى مدير ضمان الجودة.في حال وجود أي التباس في تعبئة نموذج ممكن مراج .5.4.4

 يجب المحافظة على السجل )النموذج المعبأ( بشكل نظيف وتسليمه للمسؤول التالي في تعبئة أي سجل. .5.4.5

 وذج لم يستكملتعبئة أي سجل مسؤول مسؤولية تامة عن تدقيق مرحلة التعبئة السابقة له، فلا يتابع عملية تعبئة نم مسؤول قام فيكل  .5.4.6

 فة المعلومات والتواريخ والتواقيع التي يجب تعبئتها من المسؤول السابق.كا

ب فوقه يمنع الشطب العشوائي أو طمس البيانات المدونة على السجلات وعند الضرورة يتم وضع خط مائل على البيان الخاطئ ويكت .5.4.7

 المرتكب وذلك وفق ما يلي:المعلومة الصحيحة مع كتابة التاريخ وتوقيع من قام بالشطب مع بيان نوع الخطأ 

 

EE خطأ في إدخال البيانات 

PE خطأ طباعي 

WE خطأ كتابي 

CE خطأ حسابي 

 آلية التخاطب الداخلي: .5.5

حضر متوثق جميع الاجتماعات التي تعقد لمناقشة آليات العمل أو لوضع الخطط الإدارية على مستوى كافة الإدارات على نموذج  .5.5.1

 .(SCS-P05-F06)ذو الرمز  اجتماع

 X- YY –NNمحضر الاجتماع رقماً عبارة عن سبع خانات ورمز كالتالي:  الإدارةيعطي مدير  .5.5.2

 حيث: 

 YYتدل على السنة :. 
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 NN.رقم تسلسلي مكون من ثلاثة مراتب : 

 X اسم الإدارة : 

ً كما هو موضح في الفقرة ) .5.5.3 ً تسلسليا ب الداخلي ( ويسجلها على سجل التخاط5.1.2يقوم مدير الجودة بإعطاء التقارير الواردة رقما

 .(SCS-P05-F07)والخارجي نموذج ذو الرمز 

إدارة وفي كل  عبر شبكة الهاتف والايميل، حيث يوجد قوائم بالأرقام الداخلية والإيميلات في كلجمعية يتم التواصل داخل ال ملاحظة: .5.5.4

 قسم.

 آلية التخاطب الخارجي:  .5.6

 .التواصل ( الذي يحتوي على آليةwww.scs.org.syمعها عبر موقعها على الإنترنت )تتيح الجمعية إمكانية التخاطب  .5.6.1

لصادرة عنهم يسجل مدير الإدارة النسخ الجديدة للقوانين والتشريعات التي تتعلق بالجمعية وجميع سجلات التخاطب الموجهة إليهم وا .5.6.2

 يحتفظ بها ضمن مجلد خاص. و (SCS-P05-F07)على سجل التخاطب الداخلي والخارجي نموذج ذو الرمز 

 )زائر /متعهد/ الشركاء(: التعامل مع .5.7

 .لا يسمح بالدخول إلى الجمعية إلا عن طريق باب بناء الجمعية الرئيسي .5.7.1

ياسة المتعهد( بس/فور دخول الزائر يتم اصطحابه إلى المدير التنفيذي ليتم إعلام الزائر بسياسة الجمعية وأنظمتها بعدها يلزم )الزائر .5.7.2

 معية وأنظمتها.الج

الجمعية  يشرف مدير الموارد البشرية على تعهد الجهات الخارجية بالالتزام بسياسات الجمعية ويضمن عمليات الدخول والخروج من  .5.7.3

 واليها.

 خطة التدقيق الداخلي: .5.8

5.8.1.   ً للتأكد من أن جميع على الأقل يقوم مدير ضمان الجودة بالتخطيط للتدقيق الداخلي للأنظمة الإدارية المطبقة في الجمعية مرة سنويا

-SCS-P05، ويقوم بتسجيل خطة التدقيق الداخلي وفقاً للنموذج ذوالرمز )الأنظمة ستخضع للتدقيق وفق أسس وقواعد ثابتة هذهأنشطة 

F08وتعتمد هذه الخطة من قبل المدير التنفيذي ) 

كثر ها بتكرارية أيتم اختيار نشاطات / مواقع محددة من أجل مراجعتبالإضافة إلى عمليات التدقيق الداخلية السنوية المجدولة، يمكن أن  .5.8.2

 م وفقاً لحالة هذه النشاطات وأهميتها أو وفقاً للأداء السابق، أو وفقاً لدرجة تعقيد العمل أو وفقاً لمستجدات النظا

 الإدارة.يمكن إضافة تدقيق داخلي في حال اكتشاف خلل واضح في النظام كنتيجة لأعمال مراجعة كذلك  .5.8.3

قسم يمكن  /رةادادارة أو القسم المدقق عليه وفرق التدقيق لكل ينظم مدير ضمان الجودة خطة التدقيق بحيث تتضمن تاريخ التدقيق الإ  .5.8.4

 تدقيقها ورئيس لفريق التدقيق، يمكن لفريق واحد أن يدقق أكثر من وحدة.

موافقة ير بدوره بالول قبل أسبوع على الأقل من موعد التدقيق، ويقوم المديتم إعلام مدير الإدارة المطلوب تدقيقه بتاريخ التدقيق المجد .5.8.5

 على ذلك بتأكيد الموعد أو اقتراح تاريخ بديل.

ئج الي تكون نتا، وبالتلأنظمة الإدارية المطبقة في الجمعيةيراعى أن تكون عملية التدقيق الداخلي سابقة لاجتماعات مراجعة الإدارة ل .5.8.6

 لاجتماع مراجعة الإدارة. فرةالتدقيق الداخلي متو

 فريق التدقيق:  .5.9

 تدقيقه. يجب أن يكون الأشخاص المعينين لتنفيذ التدقيق الداخلي مستقلين عن الذين يتحملون مسؤولية مباشرة عن النشاط المراد .5.9.1
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اخلي أو ب خارجي أو دكأن يحصل على تدريب أو شهادة تدريمؤهلات مناسبة لعملية التدقيق من المطلوب أن يمتلك المدقق الداخلي  .5.9.2

 توفر الخبرة المطلوبة للقيام بعملية التدقيق الداخلي.

 الإعداد للتدقيق: .5.10

ودراسة  ارية المطبقةيقوم المدققين بالتحضير والإعداد للتدقيق بقراءة متطلبات المواصفات القياسية الدولية ذات العلاقة بالأنظمة الإد .5.10.1

ر حالات عدم ئق العمل القياسية المرتبطة بالإدارة المدقق عليه، وبمراجعة ملفات تقاريالوثائق الخاصة بها من دليل واجراءات وطرا

 المطابقة وطلبات الإجراءات التصحيحية السابقة في الإدارة المدقق عليه.

 .SCS-P05-F09يقوم المدققون بإعداد قوائم أسئلة التدقيق الداخلي باستخدام نموذج ذو الرمز  .5.10.2

 تقارير:تنفيذ التدقيق ورفع ال .5.11

ع متطلبات مخلال تنفيذ التدقيق يسعى المدققون للحصول على أدلة مادية موضوعية توضح فيما إذا كان النشاط المدقق عليه متطابق  .5.11.1

طرق العمل القياسية والسجلات الناشئة عن تلك الوثائق( ويجب تدقيق العناصر المنتقاة إلى العمق  –الأنظمة الأدارية )الإجراءات 

 حديد ما إذا كانت مطبقة بصورة فعالة أم لا.الضروري لت

مة أسئلة يقوم رئيس الفريق بطرح الأسئلة والتحقق من مطابقتها، ويحق لأعضاء فريق التدقيق طرح أي سؤال سواء كان من ضمن قائ .5.11.2

 التحقق أو كانت أسئلة إضافية أخرى بالتنسيق مع فريق التدقيق.

يد الأدلة ق يجب إجراء بحث أعمق لإظهارها وتوضيحها ومناقشتها مع المدقق عليه وتحدفي حال ظهور حالة عدم مطابقة خلال التدقي .5.11.3

 لمسؤول.ا مدير الإدارةالموضوعية المكتشفة بدقة، كذلك يتم توثيق فرص التحسين الممكن تطبيقها لتطوير العمل بعد مناقشتها مع 

دم عقط من تقرير م مطابقة يقوم فريق التدقيق بتعبئة القسم الأول فيتم توثيق حالات عدم المطابقة المكتشفة باستخدام تقرير حالة عد .5.11.4

عدم  تسليم تقاريرالمطابقة موضحين فيه حالة عدم المطابقة المسجلة، وذكر الأدلة الموضوعية المكتشفة. بعدها يقوم رئيس فريق التدقيق ب

 المطابقة إلى مدير ضمان الجودة.

  يعتبر مدير ضمان الجودة مسؤولاً عن تجميع حالات عدم المطابقة المكتشفة في الإدارات ومتابعتها حسب الأجراء  .5.11.5

-SCS-P05        وفق النموذج ذو الرمزإصدار وحفظ ملخص نتائج التدقيق الداخلي عن يعتبر مدير ضمان الجودة مسؤولاً  .5.11.6

F010 ارات.وتوزيعه على المدير التنفيذي ومديري الإد 

 في نهاية كل دورة تدقيق يتم تجميع كل تقارير عدم المطابقة المصدرة وتحليلها وعرضها في اجتماع مراجعة الإدارة .5.11.7

 حالة عدم مطابقة: .5.12

واصفاً حالة عدم المطابقة المشاهدة SCS-P05-F011 يقوم مكتشف حالة عدم المطابقة برفع تقرير حالة عدم مطابقة نموذج رقم  .5.12.1

  المباشر الذي يرسل بدوره التقرير إلى مدير ضمان الجودة. بعد إعلام مديره

5.12.2.   ( ً ً تسلسليا ( non conformance report)المطابقة  ( لتقرير حالة عدمNCR-YY-NNNيعطي مدير ضمان الجودة رقما

لى سجل مطابقة هذه عويحدد الإدارةالصادر عنه ويقوم بتكليف الادارة ذات العلاقة المناسبة لإدارة هذه الحالة، ويقوم بتسجيل حالة عدم ال

 SCS-P05-F012متابعة حالات عدم المطابقة رقم 

 يرسل مدير ضمان الجودة تقرير حالة عدم المطابقة إلى الادارة المكلفة بإدارتها. .5.12.3

 التقارير بعد دارة المكلفة بإدارة حالة عدم المطابقة قرارات فورية حول ضرورة أما إيقاف العمل الجاري و/أو عدم إصدارتتخذ الإ  .5.12.4

 ".الذي ظهرت به حالة عدم المطابقة"إعلام مدير الإدارة المعني 

 الإدارة المعني.يميز مدير ضمان الجودة الخدمة غير المطابقة إن وجدت ويعزلها عند الضرورة و يعلم مدير   .5.12.5

 تقي م الادارة المكلفة بادارة حالة عدم المطابقة خطورة حالة عدم المطابقة.  .5.12.6
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دير الإدارة الذي ( المناسب إذا لزم الأمر, ويقوم مcorrectionتقترح الادارة المكلفة بإدارة حالة عدم المطابقة التصحيح الفوري )   .5.12.7

 صحيح المتخذ بالتعاون مع مدير ضمان الجودة.ظهرت به حالة عدم المطابقة بتقييم فاعلية الت

 مدير ضمان الجودة القرار حول قبول الأعمال غير المطابقة. يعطي   .5.12.8

ناسبة لإجراءات الميقوم مدير ضمان الجودة بإبلاغ متلقي الخدمة بحالة عدم المطابقة إذا سبق وأن تم إرسال تقرير لهم وذلك لاتخاذ ا   .5.12.9

 إذا لزم الأمر. )لاسترجاع التقارير المرسلة(

 ح المناسب.في حال إيقاف الأعمال الجارية، لا يتم إستئنافها إلا بترخيص من مدير ضمان الجودة وذلك بعد اتخاذ التصحي  .5.12.10

عدم  ( لمنع تكرار حدوث حالةcorrective) يقرر مدير ضمان الجودة فيما إذا كان هناك حاجة إلى رفع أعمال تصحيحية .5.12.11

 ومات الرجوع إلى إجراء الأعمال التصحيحيةالمطابقة. لمزيد من المعل

 يغلق مدير ضمان الجودة تقرير حالة عدم المطابقة ويحتفظ بها ضمن مجلد خاص. .5.12.12

 الأفعال التصحيحية: .5.13

 في حال تم رفع طلب فعل تصحيحي على تقرير حالة عدم مطابقة يقوم مدير ضمان الجودة بتسجيل طلب فعل تصحيحي نموذج ذو .5.13.1

 .SCS-P05-F013الرمز

على سجل  يعتبر مدير ضمان الجودة مسؤولا عن إدارة الفعل التصحيحي والتأكد من أغلاقه حيث يقوم بتسجيل الأفعال التصحيحية   .5.13.2

  .SCS-P05-F014الأفعال التصحيحية النموذج ذو الرمز

ريق لشخص المسؤول أو فيسجل مدير ضمان الجودة رقم الطلب حسب التسلسل، بيانات تقرير عدم المطابقة، وصف الحالة، يحدد ا .5.13.3

عل فمن الأشخاص المسؤولين ورئيس لهذا الفريق عن متابعة وإغلاق الحالة المسجلة، وتاريخ الإغلاق المتوقع على نموذج طلب 

 . SCS-P05-F013تصحيحي

تصحيحي  طلب فعليسجل رئيس فريق المتابعة أسباب حالة عدم المطابقة واختيار السبب الأكثر احتمالاً والحل الممكن على نموذج  .5.13.4

SCS-P05-F013. 

طلوبة ذ والفترة الميرفع التقريربعد التواقيع من قبل رئيس فريق إلى مدير الإدارة المسجلة فيه الحالة والذي يحدد طرق متابعة التنفي  .5.13.5

 للمتابعة ومؤشر الفعالية.

ل الأفعال غلاق على الطلب، يسجل ذلك في سجيقوم مدير ضمان الجودة بتقييم فعالية التنفيذ ومؤشر الفعالية ثم يسجل تاريخ الإ  .5.13.6

 التصحيحية.

 يتم مناقشة حالات الأفعال التصحيحية المتخذة ضمن اجتماع مراجعة الإدارة.  .5.13.7

 المراجعة الدورية للأنظمة الإدارية: .5.14

يا على الأقل، سنو  مرة SCS-P05-F015يقوم مدير ضمان الجودة بالدعوة لاجتماع فريق مراجعة الإدارة وفق نموذج رمز  .5.14.1

لإدارية ا ويمكن لمدير ضمان الجودة الدعوة لاجتماع طارئ لفريق مراجعة الإدارة في حالات عند ظهور انحرافات كبيرة في الأنظمة 

 المعتمدة أو عند التعديل الكبير عليها.

 المدير التنفيذي . يتم اعتماد الدعوة لاجتماع فريق مراجعة الإدارة من .5.14.2

بجدول الأعمال  SCS-P05-F015مراجعة الإدارة وفق نموذج مذكرة دعوة لاجتماع فريق مراجعة الإدارة رمز  يتم إعلام فريق .5.14.3

 المعتمدة. الاجتماع مع تحديد الزمان والمكان، يجب أن يتضمن جدول الأعمال مراجعة جميع المدخلات المحددة وفق الأنظمة الإدارية
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يتم في  ما يخصهم من المدخلات كل حسب مسؤوليته أو ما يكلفه به المدير التنفيذ يجب على أعضاء فريق مراجعة الإدارة تحضير  .5.14.4

 ها ومطابقتهاالاجتماع مراجعة وتقييم كامل الأنظمة الإدارية المعتمدة حسب المدخلات المحددة لإعادة التأكيد على ملاءمتها وكفايت

 يلي: للمتطلبات الحالية للجمعية على أن تتضمن المدخلات كحد أدنى ما

 المعلومات الراجعة من متلقي خدمات الجمعية  محضر عن الاجتماع السابق والأعمال موضوع البحث

 خلاصات تقارير عدم المطابقة والافعال التصحيحية المطبقة تقارير التدقيق الداخلي والخارجي 

 الحاجات للتدريبة مراجعة وثائق الأنظمة 

 إنجاز الأهداف أداء الشركاء

 الانحرافات الإحصائية محتوى سياسات الأنظمة الإدارية المطبقة في الجمعية 

 التغذية الراجعة للعاملين فرص تحسين الأنظمة الإدارية 

 وعلى أن تتضمن مخرجات مراجعة الإدارة قرارات وأفعالا وأهداف كمية تتعلق بما يلي:

 وكفاءتهاتحسين فاعلية الأنظمة المعتمدة  تأكيد جودة الخدمات

 تأمين الموارد اللازمة للتحسين تحسين الموارد البشرية

  مراجعة وتنقيح السياسات والأهداف المرتبطة بهما 

 اعتمادا على ما سبق.  SCS-P05-F016وثق مدير ضمان الجودة مخرجات المراجعة في تقرير مراجعة الإدارة نموذج رقم .5.14.5

لقرارات يتأكد مدير ضمان الجودة من تبليغ القرارات الناتجة عن اجتماع المحضر للأشخاص ذوي العلاقة ويسلمهم نسخ من هذه ا  .5.14.6

يقوم كل مكلف بتنفيذ القرارات المحددة في المحضر خلال وSCS-P05-F017نموذج سجل متابعة تنفيذ قرارات مراجعة الإدارة رمز 

 الفترة المحددة.

لإدارة وفق يتابع مدير ضمان الجودة تنفيذ القرارات مع المعنيين ويسجل نتائج المتابعة على سجل متابعة تنفيذ قرارات مراجعة ا .5.14.7

 ة اللاحق.ويستعرض النتائج كمدخلات في مجلس المراجعSCS-P05-F017نموذج رمز 



 إجراء إدارة الجودة :(Document Nameاسم الوثيقة )

 

 01 (:.Issue Noرقم الإصدار )  SCS-P05 (:Document Codeرمز الوثيقة )

  (:Issue Date) الإصدارتاريخ  (:.Distribution Noرقم التوزيع )

 

 

 اعتماد: مراجعة: إعداد:

 التوقيع: التوقيع: التوقيع:

 223من  115الصفحة 

 

 

  :النماذج ذات الصلة .6

 SCS-P05-F01 سجل توزيع الوثائق الداخلية 1

 SCS-P05-F02 قائمة الرئيسية للوثائق الخارجيةال 2

 SCS-P05-F03 القائمة الرئيسية للوثائق الداخلية 3

 SCS-P05-F04 طلب تعديل/إضافة وثيقة 4

 SCS-P05-F05 قائمة سجلات الجودة 5

 SCS-P05-F06 محضر إجتماع 6

 SCS-P05-F07 سجل التخاطب الداخلي والخارجي 7

 SCS-P05-F08 الداخليخطة التدقيق  8

 SCS-P05-F09 قائمة أسئلة التدقيق الداخلي 9

 SCS-P05-F010 تقرير التدقيق الداخلي 10

 SCS-P05-F011 تقرير حالة عدم مطابقة 11

 SCS-P05-F012 متابعة حالات عدم المطابقةسجل  12

 SCS-P05-F013 طلب فعل تصحيحي 13

 SCS-P05-F014 سجل متابعة الأفعال التصيحيحية 14

 SCS-P05-F015 مذكرة دعوة لاجتماع مراجعة الإدارة 15

 SCS-P05-F016 تقرير مراجعة الإدارة 16

 SCS-P05-F017 سجل متابعة تنفيذ قرارات مراجعة الإدارة 17

  الوثائق ذات الصلة: .7

1   

2   

3   

 

 المراجع:  .8

 ( نظام إدارة الجودةISO 9001:2015.) 

 (:Modificationsالتعديلات ) .9

 ملاحظات مقترح التعديل مكان التعديل التعديل التاريخ الرقم

      



 إجراء إدارة الجودة :(Document Nameاسم الوثيقة )

 

 01 (:.Issue Noرقم الإصدار )  SCS-P05 (:Document Codeرمز الوثيقة )

  (:Issue Date) الإصدارتاريخ  (:.Distribution Noرقم التوزيع )

 

 

 اعتماد: مراجعة: إعداد:

 التوقيع: التوقيع: التوقيع:

 223من  116الصفحة 

 

 

      

      

 





 

 سجل توزيع الوثائق الداخلية

Div. Quality Management Dep.  

Ver. 1 
1st Issue 

Date 
/11/2020 Ref. SCS-P05-F01 Pg. 1 of 1  

 

 

 اعتماد: مراجعة: إعداد:

 التوقيع: التوقيع: التوقيع:

 223من  118الصفحة 

 

 

  

SCS-P05-F01

اسم 

 الوثيقة
 اسم المستلم رقم التوزيع تاريخ الإصدار رقم الإصدار رمزها

منصب 

 المستلم
 توقيع المستلم تاريخ التسليم

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         





 

 سجل القائمة الرئيسية للوثائق الخارجية 

Div. Quality Management Dep.  

Ver. 1 1st Issue Date /11/2020 Ref. SCS-P05-F02 Pg. 1 of 1  

 

 

 اعتماد: مراجعة: إعداد:

 التوقيع: التوقيع: التوقيع:

 223من  120الصفحة 

 

 

 تاريخ إلغاء الوثيقة  تاريخ المراجعة  رقم الإصدار/ تاريخ الإصدار تاريخ الاستلام  مكان الحفظ  الوثيقةرمز  اسم الوثيقة  #

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

 

SCS-P05-F02 





 

 سجل القائمة الرئيسية للوثائق الداخلية 

Div. Quality Management Dep.  

Ver. 1 1st Issue Date /11/2020 Ref. SCS-P05-F03 Pg. 1of 1  

 

 

 اعتماد: مراجعة: إعداد:

 التوقيع: التوقيع: التوقيع:

 223من  122الصفحة 

 

 

  

 رقم الإصدار/ تاريخ الإصدار تاريخ التسليم أرقام التوزيع رمز الوثيقة اسم الوثيقة #

تاريخ 

 المراجعة

 الأولى 

تاريخ 

 المراجعة 

 الثانية

 ملاحظات

         

         

         

         

         

         

 

SCS-P05-F03 





 

وثيقة( الغاء إضافة، تعديل، إصدار،) طلب  

Div. Quality Management Dep.  

Ver. 1 1st Issue Date /11/2020 Ref. SCS-P05-F04 Pg. 1 of 2  

 

 

 اعتماد: مراجعة: إعداد:

 التوقيع: التوقيع: التوقيع:

 223من  124الصفحة 

 

 

 بيانات الطلب

  اسم الوثيقة:

  رمز الوثيقة:

  رقم / تاريخ الإصدار:

 الغاء وثيقة□  اضافة وثيقة□  تعديل وثيقة□  إصدار وثيقة جديدة□  طبيعة الطلب

 الشرح والأسباب

 النتيجة السبب رقم الفقرة

   

   

   

   

   

   

   

 التوقيع: التاريخ: مقدم الطلب:

 التوقيع: التاريخ: ممثل الإدارة:

 

 

  رقم الطلب

 القرار

 مقبول□ 

  اسم الوثيقة:

  رمز الوثيقة:

  رقم / تاريخ الإصدار:

 توضيح الأسباب: مرفوض□ 

 

 

 

 

 توقيع مدير ضمان الجودة: التاريخ:

 



 

وثيقة( الغاء إضافة، تعديل، إصدار،) طلب  

Div. Quality Management Dep.  

Ver. 1 1st Issue Date /11/2020 Ref. SCS-P05-F04 Pg. 1 of 2  

 

 

 اعتماد: مراجعة: إعداد:

 التوقيع: التوقيع: التوقيع:

 223من  125الصفحة 

 

 

SCS-P05-F04 



 

 قائمة سجلات الجودة 

Div. Quality Management Dep.  

Ver. 1 
1st Issue 

Date 
/11/2020 Ref. SCS-P05-F05 Pg. 1 of 1  

  

 

 اعتماد: مراجعة: إعداد:

 التوقيع: التوقيع: التوقيع:

 223من  126الصفحة 

 

 

 حفظ سجلات الجودة فهرس سجلات الجودة

 المسؤول عن الحفظ مكان الحفظ فترة الحفظ الإصداررقم وتاريخ  رمز السجل اسم السجل سلسلتم

       

       

       

       

       

       

       

 

 

SCS-P05-F05 





 

 محضر اجتماع

Div. Quality Management Dep.  

Ver. 1 1st Issue Date /11/2020 Ref. SCS-P05-F06 Pg. 1 of 1  

 

 

 اعتماد: مراجعة: إعداد:

 التوقيع: التوقيع: التوقيع:

 223من  128الصفحة 

 

 

X-YYYY-NNN  التاريخ  :   : الرقم   

 زمن البدء : 
 

 زمن الانتهاء : 

  

 الإدارة:

 مكان الاجتماع :

 الحضور:

 الغياب: 

 جدول الأعمال

 الموضوع 

تاريخ التنفيذ 

 المسؤولية التنفيذ المتوقع 

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

 ملاحظات :

  

 

SCS-P05-F06 





 

 سجل التخاطب الداخلي والخارجي

Div. Quality Management Dep.  

Ver. 1 
1st Issue 

Date 
/11/2020 Ref. SCS-P05-F07 Pg. 1 of 1  

 

 

 اعتماد: مراجعة: إعداد:

 التوقيع: التوقيع: التوقيع:

 223من  130الصفحة 

 

 

 التاريخ الرقم
 نوع الخطاب

 )قرار/تعميم/مهمة/إعلان(
 عنوان الخطاب

 الطبيعة

 )داخلي/خارجي(
 ملاحظات الجهة المستلمة الجهة المرسلة

        

        

        

        

        

        

 

 

SCS-P05-F07 





 

 خطة التدقيق الداخلي 

Div. Quality Management Dep.  

Ver. 1 
1st Issue 

Date 
/11/2020 Ref. SCS-P05-F08 Pg. 1 of 1  

 

 

 اعتماد: مراجعة: إعداد:

 التوقيع: التوقيع: التوقيع:

 223من  132الصفحة 

 

 

 مجال التدقيق ___________________ خطة التدقيق الداخلي رقم ______ لعام _______

 الإدارة / القسم الرقم
 الشهر

 ملاحظات
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 

               

               

               

               

               

               

               

               

               

               

 

 

 أعضاء فرق التدقيق

    

    

    

    

 اعتماد المدير التنفيذي:       مدير ضمان الجودة :

 

SCS-P05-F08 





 

 قائمة أسئلة التدقيق الداخلي 

Div. Quality Management Dep.  

Ver. 1 
1st Issue 

Date 
/11/2020 Ref. SCS-P05-F9 Pg. 1 of 1  

 

 

 اعتماد: مراجعة: إعداد:

 التوقيع: التوقيع: التوقيع:

 223من  134الصفحة 

 

 

 

 ....................ريق التدقيق: ..........................................................................................................ف

 ..............................                                  مدير الإدارة:.....................................................الإدارة : 

  التاريخ :      /      /   رقم التدقيق :

رقم 

 الإجراء
 ملاحظات المطابقة المتطلبات

    

    

    

    

    

    

    

    

    

 توقيع المدققين : ...................................................................... 

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

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

 يرسل الأصل مع تقارير عدم المطابقة وقائمة الأسئلة إلى مدير ضمان الجودة

SCS-P05-F09 





 

 تقرير التدقيق الداخلي

Div. Quality Management Dep.  

Ver. 1 
1st Issue 

Date 
/11/2020 Ref. SCS-P05-F10 Pg. 1 of 1  

 

 

 اعتماد: مراجعة: إعداد:

 التوقيع: التوقيع: التوقيع:

 223من  136الصفحة 

 

 

 تاريخ التدقيق: رقم تقرير التدقيق الداخلي:

 الإدارة التي تم تدقيقه: 

 الإجراءات المدققة: 

 ..................................... ........................................ ..................................... فريق التدقيق: 

 تم تدقيق الإدارة وكانت النتائج كما يلي: 

 تم إصدار تقارير عدم مطابقة )ذكر أرقام تقارير عدم المطابقة وعددها( حالات عدم المطابقة الملاحظة: .1

 

 

 

 

 -خلال التدقيق تمت مصادفة المشاكل التالية: المشاكل التي تم مصادفتها: .2

 

 

 

 

 ى بتبديل الإجراء وفقا لما يلي :يوص التوصيات: .3

 

 

 

 توقيع المدققين



 

 تقرير التدقيق الداخلي

Div. Quality Management Dep.  

Ver. 1 
1st Issue 

Date 
/11/2020 Ref. SCS-P05-F10 Pg. 1 of 1  

 

 

 اعتماد: مراجعة: إعداد:

 التوقيع: التوقيع: التوقيع:

 223من  137الصفحة 

 

 

 رسل الأصل مع تقارير عدم المطابقة وقائمة الأسئلة إلى مدير ضمان الجودةيُ  التاريخ:

SCS-P05-F10 



 

 تقرير حالة عدم مطابقة

Div. Quality Management Dep.  

Ver. 1 
1st Issue 

Date 
/11/2020 Ref. SCS-P05-F11 Pg. 1 of 1  

 

 

 اعتماد: مراجعة: إعداد:

 التوقيع: التوقيع: التوقيع:

 223من  138الصفحة 

 

 

NCR-YY-NNN :رقم التقرير  

 وصف حالة عدم المطابقة
 
 
 

 مكتشف الحالة _________________ المدير المباشر _______________ 

مكتشف حالة عدم 
 المطابقة

 حالة عدم المطابقة: _________________الإدارة_____________الشخص المعين لادارة 
 

 توقيع مدير ضمان الجودة

 مدير ضمان الجودة

 القرارات الفورية
 

 ايقاف الاعمال الجارية                        نعم              لا
 حجز تقارير جاري اعدادها                  نعم              لا

 قرارات أخرى 
 

الشخص المعين لادارة 
 حالة عدم المطابقة

 تقييم خطورة المشكلة
 حالة عدم مطابقة فنية             خطرة ______ غير خطرة _____
 حالة عدم مطابقة إدارية          خطرة ______ غير خطرة _____

 

الشخص المعين لادارة 
 حالة عدم المطابقة

 وصف التصحيح الفوري
 

 الاسم                        التوقيع        التاريخ          

الشخص المعين لادارة 
 حالة عدم المطابقة

 تقييم فاعلية التصحيح
 

 فعال ______ غير فعال ______

مدير الإدارة المعني 
بالتعاون مع مدير 

 ضمان الجودة

 قابلية قبول الأعمال غير المطابقة
 

 نعم__________لا ________

 ودةمدير ضمان الج

 ضرورة اعلام متلقي الخدمة    نعم___________لا  ________ 
 

 في حال الاجابة بنعم تاريخ الاتصال ______________ ملخص الاتصال 
 

 مدير  ضمان الجودة 

 مدير ضمان الجودة 

 هل يمكن تكرار حدوث حالة عدم المطابقة 
 نعم                     لا

 
 رقم تقرير العمل التصحيحي الموافقإذا كانت الاجابة نعم     

 

 مدير ضمان  الجودة 

 اغلاق التقرير
 

 التاريخ                          الاسم                   التوقيع
 

 مدير ضمان الجودة

SCS-P05-F11 





 

 سجل حالات عدم مطابقة

Div. Quality Management Dep.  

Ver. 1 
1st Issue 

Date 
/11/2020 Ref. SCS-P05-F12 Pg. 1 of 1  

 

 

 اعتماد: مراجعة: إعداد:

 التوقيع: التوقيع: التوقيع:

 223من  140الصفحة 

 

 

رقم تقرير 

حالة عدم 

 المطابقة

تاريخ 

 التقرير

المكتشف فيه حالة  دارةالإ

 عدم المطابقة

 الشخص / الإدارة

المعين لادارة حالة 

 عدم المطابقة

رقم العمل 

 التصحيحي ان وجد

تاريخ العمل 

 التصحيح إن وجد
 ملاحظات

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       



 

 سجل حالات عدم مطابقة

Div. Quality Management Dep.  

Ver. 1 
1st Issue 

Date 
/11/2020 Ref. SCS-P05-F12 Pg. 1 of 1  

 

 

 اعتماد: مراجعة: إعداد:

 التوقيع: التوقيع: التوقيع:

 223من  141الصفحة 

 

 

       

SCS-P05-F12 



 

 طلب فعل تصحيحي

Div. Quality Management Dep.  

Ver. 1 
1st Issue 

Date 
/11/2020 Ref. SCS-P05-F13 Pg. 1 of 1  

 

 

 اعتماد: مراجعة: إعداد:

 التوقيع: التوقيع: التوقيع:

 223من  142الصفحة 

 

 

 :التاريخ ...../.................:..... № CARرقم الطلب 

 تقرير حالة عدم المطابقة بيانات 

 مقدم التقايا:  :دارةالإ № NCR:  تقايارقم 

                  :عدم المطابقةحالة 

 اسباب حالة عدم المطابقة  واختيار السبب الأكثر احتمالاً و الحل الممكن 

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

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

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

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

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

 التوقيع القسم  المسؤولين عن المتابعة

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 توقيع مديا ضمان الجودة: تاريخ الإغلاق المتوقع: 

 تحديد مؤشر لتقييم فعاليتهالفعل التصحيحي طرق وفترة متابعة تنفيذ 

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

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

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

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

 التاريخ : مديا الإدارة :توقيع 

 تقييم مؤشر الفعالية

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

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

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

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

 التاريخ: مديا ضمان الجودة: توقيع



 

 طلب فعل تصحيحي

Div. Quality Management Dep.  

Ver. 1 
1st Issue 

Date 
/11/2020 Ref. SCS-P05-F13 Pg. 1 of 1  

 

 

 اعتماد: مراجعة: إعداد:

 التوقيع: التوقيع: التوقيع:

 223من  143الصفحة 

 

 

SCS-P05-F13 

 

 

 رقم التقرير

حالة عدم 

 المطابقة

 الإدارة

 المتخذ التصحيح

 توقيع المدقق

 Corrective Action Request (CAR) طلب فعل تصحيحي

 رقم الطلب الفعل التصحيحي
الفعل التصحيحي 

 المطلوب

تاريخ الإغلاق 

 المتوقع

تاريخ الإغلاق 

 الفعلي

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

SCS-P05-F14



 

 مذكّرة دعوة لاجتماع مراجعة الإدارة

Div. Quality Management Dep.  

Ver. 1 
1st Issue 

Date 
/11/2020 Ref. SCS-P05-F15 Pg. 1 of 2  

 

 

 اعتماد: مراجعة: إعداد:

 التوقيع: التوقيع: التوقيع:

 223من  144الصفحة 

 

 

 السيد المدير التنفيذي

 يرجى الموافقة على إجراء اجتماع مراجعة الإدارة وذلك بسبب:

 ازدياد شكاوى متلقي الخدمة□   مضي سنة على آخر اجتماع دوري □ 

 انحرافات إحصائية تتطلب مراجعة نظام الجودة □     قضايا جودة ملحة□ 

 ...........................قضايا أخرى: .....................................................................................................□ 

 فيما يلي جدول أعمال الاجتماع المقترح مناقشته:

 المسؤول جدول أعمال الاجتماع الرقم

 مدير ضمان الجودة موضوع البحث محضر عن الاجتماع السابق والأعمال 1

 مدير ضمان الجودة نتائج متابعة قرارات مراجعة اجتماع فريق المراجعة السابق 2

 مدير ضمان الجودة نتائج التدقيق الداخلي / نتائج التدقيق الخارجي 3

 مدير ضمان الجودة نتائج مراجعة الوثائق الداخلية والتعديلات المقترحة عليها 4

 مدير ضمان الجودة التواصل الخارجي والتعديلات على القوانين والأنظمةنتائج  5

 مدير ضمان الجودة نتائج مراجعة أهداف الجودة وإنجاز الغايات 6

 مدير ضمان الجودة مراجعة سياسة الجودة لمعرفة مدى تلائمها مع الوضع الحالي للجمعية 7

 مدير ضمان الجودة تطوير الإجراءاتخلاصة مقترحات تحسين النظام مقترحات من أجل  8

 مدير ضمان الجودة التغييرات التي يمكن أن تؤثر على نظام إدارة الجودة 9

 مديرو البرامج والمشاريع نتائج المعلومات الراجعة من متلقي الخدمة والجهات المعنية وآرائهم 10

 مديرو البرامج والمشاريع شكاوي متلقي الخدمة 11

 مديرو البرامج والمشاريع الشركاءأداء  12

 مدير الموارد البشرية نتائج تقييم العاملين 13

 مدير الموارد البشرية نتائج تدريب العاملين 14

 مدير الموارد البشرية الحاجات للتدريب 15

 مديرو البرامج والمشاريع نتائج تقديم دراسات معايير الخدمات 16

 مديرو البرامج والمشاريع التغذية الراجعة للعاملين 17

 مديرو البرامج والمشاريع أداء العمليات وتقارير عدم المطابقة للخدمات 18

 مدير ضمان الجودة نتائج متابعة الأفعال التصحيحية 19

 مدير ضمان الجودة أي مشاكل أخرى متعلقة بالجودة 20

 مدير ضمان الجودة حالة التطوير المستمر 21

 مدير ضمان الجودة الشكوىنتائج معالجة  22

 مدير ضمان الجودة الانحرافات الإحصائية  23
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 السجلات المخطط لها في مذكرة دعوة لاجتماع فريق مراجعة الإدارة وكانت النتائج كما يلي:تم مراجعة 

 .نتائج تقييم الأنظمة:1

 التوضيح لا نعم 

    الأنظمة ملائمة للأغراض الموضوعة من أجلها؟ 

    سياسة الجودة بحاجة إلى تعديل؟

    الأهداف الموضوعة تم تحقيقها

    إضافية؟الحاجة إلى موارد 

    هل تم استكمال الإجراءات المتعلقة بالمراجعة السابقة؟

 

 .نتائج تقييم تطبيق الأنظمة:2

 التقييم عدد الحالات 

   شكاوي متلقي الخدمة

   حالات عدم المطابقة 

   حالات عدم مطابقة المراجعة الداخلية

   الإجراءات التصحيحية
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 .Purposeالـهدف:  .1

ف تحقيق أعلى في الجمعية، بهد ICDLتهدف هذه الوثيقة الى بيان وتوصيف إجراءات العمل المتبعة في مشروع الرخصة الدولية لقيادة الحاسب 

 مستوى للأداء، والفعالية والإنتاجية.

 .Scopeالمجال:  .2

دارة لبات نظم الإلأعماله وأنشطته بما يتلائم مع متط يطبق هذا الإجراء من قبل العاملين في مشروع الرخصة الدولية لقيادة الحاسوب تنفيذاً 

 (.ISO 9001:2015) المتوافقة مع المواصفة

 .Terms &Definitionsالتعريف والمصطلحات:  .3

 : الجمعية العلمية السورية للمعلوماتية.الجمعية  .3.1

 .ICDLمشروع الرخصة الدولية لقيادة الحاسب  المشروع: .3.2

 دة الحاسب.الشهادة الدولية لقياالشهادة:  .3.3

 . Spectoالمراكز المعتمدة من قبل الجمعية العلمية السورية للمعلوماتية، بموجب العقد الموقع مع  المراكز: .3.4

منة: متض ICDLهي لائحة شروط اعتماد مركز تدريب أو مركز تدريب وامتحان للرخصة الدولية لقيادة الحاسب  :شروط التراخيص .3.5

 ملحقات. –جراءات الاعتماد ا –ت البشرية والعينية والتقنية ياالإمكان -شروط وقوانين أساسية  -

3.6. Specto: .الشركة المقدمة للامتحانات المرخصة 

 متقد م أو متخصص ICDLنسخة الكترونية من كتب  :الكتب الالكترونية .3.7

  حقيقي أو متقدم ICDLنسخة ورقية من كتب الكتب الورقية:  .3.8

  موقع إدارة الامتحانات المرخصة  www.icdladmin.comالموقع:   .3.9

لمرشح تتضمن معلومات شخصية ونتائج الامتحانات ل spectoبطاقة تعريفية ذات رقم تسلسلي يمنح من شركة بطاقات المهارة:  .3.10

  ICDLللحصول على شهادة ال 

 الممتحنين لامتحانات مختلفة في وقت واحد بأحد المراكز المعتمدةمجموعة الجلسات الامتحانية:  .3.11

ب على شهاالشهادة المتقدّمة:  .3.12   ICDL ـدة الهي شهادة أعلى مستوى من المواد العادية يتم منحها كشهادة أعلى بعد حصول المتدر 

 ينت متقد م(بارور بو –قد م اكسس مت –كسل متقد م ا –الأولى وتضم المواد التالية )وورد متقد م 

مواقع،  هي شهادة لأربع مواد جديدة غير موجودة ضمن الشهادة العادية )إدارة مشاريع، فوتوشوب، تصميم الشهادة المتخصصة: .3.13

 تعاون عبر الانترنت(.

 كتب الكترونية –لسات امتحانية ج -متحانات ا -وتتضمن بطاقات مهارات الحجوزات الالكترونية:  .3.14

 المتوفرة من الحجوزات الالكترونية في حساب المشروع أو المركز على الموقع ةالرصيد الالكتروني: الكمي .3.15

ه للجامعة أو لوزا الشهادة المخصصة: .3.16  عاليرة التعليم الشهادة تطُلب من قبل أعضاء الهيئة التدريسية حصراً ويرفق منحها بكتاب موج 

 حقيقي:

1- Word processing 2- spread sheets 3- using database 4- presentation 5- computer essentials  

6-     online essentials     7- It security 

 متقدم: 

http://www.icdladmin.com/
http://www.icdladmin.com/
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1- Advanced Word processing 2- Advanced spreadsheets 3- - Advanced using database   

4- Advanced presentation 

 متخصص:

1- Project Planning 2- Image Editing – Adobe photoshop – 3- Web editing adobe dreamweaver  

4- Online collaboration 

راقبة سير هو الشخص الذي يتم ارساله من قبل الجمعية العلمية السورية للمعلوماتية لم (:Quality Assuranceمراقب الجودة ) 3.19.

َ لمعايير ا دة، وهو ر مراقب الجولجودة العالمية، حيث لايتم أي امتحان بدون حضوالعملية الامتحانية في المراكز المعتمدة من قبل الجمعية وفقا

 يمثل الجمعية العلمية السورية للمعلوماتية ضمن المركز المرسل اليه.

 .Responsibilitiesالمسؤوليات و الصلاحيات:  .4

ادارة  محاسب ،مسؤول المبيعات، مسؤولالمدير التنفيذي، مدير  البرنامج، معاون مدير المشروع، مسؤولي الأقسام )مسؤول التراخيص، 

 الجلسات، مسؤول إصدار الشهادات، مسؤول نظام المراقبة ، مسؤول إداري(.

   Proceduresطريقة التنفيذ:  .5

 :حقيقي تدريبي  الترخيص لمركزمنح  .5.1

ويحصل  ICDL ـإلى مسؤول التراخيص في مشروع ال P06-F01نموذج المركز وفق  اعتماديتقد م صاحب المركز بطلب  .5.1.1

 .P06-R01المركز حسب المطلوب وفق الشروط المدرجة ضمن لائحة شروط التراخيص  على شروط اعتماد

ترخيص وتقديمها والموافقة عليها يقوم بتأمين متطلبات ال P06-R01بعد اطلاع صاحب المركز على شروط التراخيص  .5.1.2

 والتحقق من استيفاء الشروط. إلى مسؤول التراخيص في المشروع الذي يقوم بدوره بتدقيق الثبوتيات

اذا  )إما مسؤول التراخيص اذا كان المركز ضمن محافظة دمشق أو مراقب الجودة يتم الكشف العيني على المركزمن قبل .5.1.3

لشروط اوفي حال كانت كافة  P06-R01كان المركز خارج محافظة دمشق( وفق ما هو مشار في وثيقة التراخيص 

 بلاغ صاحب الطلب بالموافقة.     محققة،يقوم مسؤول التراخيص بإ

ل بالتوقيع  ICDLمن قبل مدير مشروع الـ P06-F02نموذج اليتم توقيع العقد وفق  .5.1.4  ن قبل المركز.موالشخص المخو 

 وفق المناهج المعتمدة في الجمعية. ICDLيبدأ المركز تدريب  .5.1.5

 الترخيص لمركز امتحاني وتدريبي:منح  .5.2

ويحصل  ICDL ـإلى مسؤول التراخيص في مشروع ال P06-F01نموذج المركز وفق  اعتماديتقد م صاحب المركز بطلب  .5.2.1

 .P06-R01المركز حسب المطلوب وفق الشروط المدرجة ضمن لائحة شروط التراخيص  على شروط اعتماد

 ترخيص وتقديمهاوالموافقة عليها يقوم بتأمين متطلبات ال P06-R01بعد اطلاع صاحب المركز على شروط التراخيص  .5.2.2

 إلى مسؤول التراخيص في المشروع الذي يقوم بدوره بتدقيق الثبوتيات والتحقق من استيفاء الشروط.

يتم تقييم محققة،  وفي حال كانت كافة الشروط P06-R01يتم الكشف على المركز وفق ما هو مشار في وثيقة التراخيص  .5.2.3

ة دمشق أو مراقب يص اذا كان المركز ضمن محافظقبل )إما مسؤول التراخ يوقع من P06-F08حالة المركز وفق النموذج 

 يقوم مسؤول التراخيص بإبلاغ صاحب الطلب بالموافقة.و الجودة اذا كان المركز خارج محافظة دمشق( 

 ICDLيذي ومدير مشروع من قبل رئيس الجمعية بعد تأشيره من قبل المدير التنف P06-F02نموذج اليتم توقيع العقد وفق  .5.2.4

ل   بالتوقيع من قبل المركز، مرفق به محضر تقييم حالة المركز .والشخص المخو 
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يص بالتدقيق يقوم مدير المركز بإنشاء حساب للمركز على الموقع يتضمن بيانات المركز والعاملين فيه، ويقوم مسؤول التراخ .5.2.5

 ثم تفعيل الحساب بعد تحقق كافة المتطلبات.

ؤول ساسها، يقوم بارسال بريد الكتروني الى مسأم الترخيص على في حال رغبة المركز بتغيير بند من البنود التي ت .5.2.6

 .ليقوم بعدها مسؤول التراخيص بمتابعة التزام المركز بالشروط والتعليمات الواردة ضمن شروط التراخيص الترخيص،

 تأمين حاجة المشروع من الحجوزات الالكترونية: .5.3

ً وكلما دعت الضرورة وذلك حسب كمية الطلبات ايقوم مدير المشروع بمراقبة الرصيد الالكتروني  .5.3.1 لواردة للمشروع دوريا

 .من المراكز

ماً كعند الحاجة إلى تغذية الرصيد الالكتروني للمشروع يقوم مدير المشروع بارسال بريد الكتروني يتضمن المطلوب  .5.3.2

 .spectoووصفاً إلى شركة 

د ب المطلوب وإرسال فواتير نظامية بقيمتها عبر البريبتغذية الرصيد الالكتروني للمشروع حس spectoتقوم شركة  .5.3.3

 الالكتروني لمدير المشروع. 

ً  spectoيقوم مدير المشروع بتحويل الفواتير إلى محاسب المشروع لاستكمال إجراءات عملية الدفع لشركة  .5.3.4  . وفقا

 لإجراءات الإدارة المالية.

 شهادات(:  –تأمين حاجة المشروع من المطبوعات الورقية )كتب ورقية  .5.4

حسب  عند حاجة المشروع لأي من المطبوعات المذكورة يتم تقديم طلب شراء من قبل مسؤول الطباعة أو مسؤول المبيعات .5.4.1

ل إلى الإدارة المالية ليجري تأمينها وفقاً لإجراء الشراء المعتم  د لديها. الحال لمدير المشروع يوق ع من قبله ويحُو 

 ل على الحجوزات الالكترونية أو الكتب الورقية:تأمين حاجات الراغبين بالحصو .5.5

 الحجوزات الالكترونية:  .5.5.1

فيه  عند حاجة أي مركز معتمد إلى أي من الحجوزات الالكترونية يقوم بتقديم طلب الكتروني عبر الموقع يحدد .5.5.1.1

 الكمية المطلوبة ويقوم بتحويل المبلغ المترتب ووضعه في حساب الجمعية في المصرف.

   www.icdladmin.comيقوم المركز برفع نسخة عن إشعار الدفع عبر حسابه على الموقع  .5.5.1.2

ً )تدقيق أرقام الحسابات، تاريخ الإشعارات ور .5.5.1.3 قمه، يقوم مسؤول المبيعات بتدقيق الطلبات والإشعارات يوميا

 والقيمة(.  

كز رصيد المشروع إلى رصيد المر يقوم مسؤول المبيعات بتحويل العدد المطلوب من الحجوزات الالكترونية من .5.5.1.4

 عبر الموقع، وطباعة الفاتورة الناتجة مع الإشعار، وتصنيفها وترقيمها وفقاً للأصناف.

ياً في نهاية كل شهر يقوم مسؤول المبيعات بتحويل جميع مبيعات الشهر )الفواتير مرفق بها الإشعارات( ورق .5.5.1.5

 وإلكترونياً لمدير المشروع.

ل نسخة عن المب .5.5.1.6  يعات الشهرية لمحاسب المشروع لإجراء المطابقة الشهرية.تحُوَّ

في منه في بعض الحالات الاستثنائية يمكن لمسؤول المبيعات رفع طلب الاحتياج لأحد المراكز بناء على طلب هات .5.5.1.7

 موثق برسالة إلكترونية وبعد موافقة مدير المشروع ومحاسبة المشروع.

 طلب الكتب الورقية .5.5.2
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 تروني أو ورقي من صاحب الطلب لإدارة المشروع. عند ورود طلب إما الك .5.5.2.1

 يقوم مسؤول المبيعات باستقبال الطلب وتسليم الكتب أو تحويلها حسب الحال. .5.5.2.2

ً يقوم ال .5.5.2.3 لمترتب االمكل ف بقطع الإيصالات بقطع إيصال من دفتر الإيصال بالمبلغ  عاملفي حال كان الطلب ورقيا

 وتحويله إلى محاسب المشروع، ويسل م صاحب الطلب نسخة عن الإيصال.

لمستحقة اوفي حال الطلب بالبريد الالكتروني يتم تكليف مراسل المشروع من قبل مسؤول المبيعات بتجميع المبالغ  .5.5.2.4

 المكل ف بقطع الإيصالات.  عاملله، ليقوم بقطع الإيصال مع المن شركات الشحن وتسليمها 

 .رقي(و –يقوم مسؤول المبيعات بإدخال عملية البيع على سجل المبيعات )متقدمة  .5.5.2.5

 ه.يقوم المسؤول المكل ف بقطع الإيصال عند نفاذ دفتر الإيصال بتحويل الدفتر إلى محاسب المشروع لتدقيق .5.5.2.6

 تأمين احتياج لمراقب جودة: .5.6

اطبة د ظهور حاجة لمراقب جودة في محافظة معينة، يقوم مشرف مراقبي الجودة بإبلاغ مدير المشروع ليصُار إلى مخعن .5.6.1

لجودة وفق االلجان الإدارية في المحافظة الجهة المسؤولة عن الترشيح بكتاب رسمي مُرفق بالشروط الواجب توافرها بمراقبي 

 حسب قرار مجلس إدارة الجمعية بهذا الخصوص. ينمراقب رشيحطلب تو  P06-R02وثيقة الشروط 

 تعيين مراقب جودة: .5.7

ره ، يقوم بدوICDLمدير مشروع الـ لعند ورود ترشيح لمراقب جودة من قبل اللجنة الإدارية المعنية في كل محافظة  .5.7.1

فيذي للحصول على ر التنوترشيح الأنسب إلى المديP06-R02 الوثيقة فيبدراسة الطلبات وفقا لشروط تعيين مراقب الجودة 

 كل نهائي.موافقة مبدئية على تعيينه مراقباً للجودة، على أن يتم لاحقاً المصادقة من قبل مجلس الادارة على التعيين بش

ة مراقبة سير باختيار أحد المراقبين المعتمدين لديها ليقوم بتدريب المراقب الجديد على كيفي ICDLتقوم إدارة مشروع الـ  .5.7.2

 نية.الجلسات الامتحا

علام بعد إنهاء مرحلة التدريب بإجراء لقاء إما باجتماع في مقر المشروع أو عن بعد، لإ ICDL ـيقوم مدير مشروع ال .5.7.3

 .P06-R02المراقب الجديد بما يترتب عليه من التزامات ومسؤوليات وما له من حقوق وفق الوثيقة 

وإعطاءه صلاحية مراقب جودة من قبل مدير  www.icdladmin.comيتم إنشاء حساب من قبل المراقب على الموقع   .5.7.4

 المشروع ومباشرته العمل.

 إدارة الجلسات الامتحانية: .5.8

اعة من س 48عند ظهور حاجة لدى المركز الامتحاني بحجز جلسة امتحانية يقوم بتقديم طلب عبر الموقع الالكتروني قبل  .5.8.1

 .الجلسة الامتحانية موعد

 دارة الجلسات بقبول الطلب )في حال توف ر إمكانية عقد الجلسة(. إيقوم مسؤول  .5.8.2

)تعتبر  P06-R02دارة الجلسات وفق وثيقة الشروط إيتم توزيع مراقبي الجودة على الجلسات الامتحانية من قبل مسؤول  .5.8.3

 .محجوزة فعلياً(في هذه المرحلة الجلسة 

 و من قبل إدارة المشروع في حال دعت الحاجة لذلك.أ هاساعة من موعد 24قبل المركز قبل لغاء جلسة من إيمكن  .5.8.4

ن المركز دارة الجلسات لحجز جلسة بناء على طلب عبر الهاتف مإساعة من قبل مسؤول  48يمكن استثنائياً تجاوز شرط الـ  .5.8.5

 بعد تقدير الإمكانية من قبل مسؤول مراقب الجودة.

http://www.icdladmin.com/
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موقع( أثناء جلسات بالاستجابة لطلبات الممتحنين ومراقبي الجودة المتعلقة بإدارة حساباتهم )على الدارة الإيقوم مسؤول  .5.8.6

 الجلسة الامتحانية.

ورفعها  دارة الجلسات بالتحقق من إغلاق المركز للجلسة الامتحانية والاطلاع على تقارير مراقبي الجودةإيقوم مسؤول  .5.8.7

 الجودة.إدارة لمدير 

 الامتحانية :ضبط الجلسات  .5.9

ي لداعمة لها فاقبل موعد الجلسة الامتحانية بدقائق يقوم مسؤول نظام المراقبة بالتحقق من جاهزية عمل الكاميرات والبرامج  .5.9.1

 .المراكز

عايير ام المركز بمعند بدء المركز بالجلسات الامتحانية يقوم مسؤول نظام المراقبة بمراقبتها عبر نظام المراقبة عن بعد )التز .5.9.2

 أداء مراقب الجودة(  –لجودة ا

لد خاص يقوم مسؤول نظام المراقبة بتسجيل الجلسات الامتحانية عن طريق برمجيات مختلفة وحفظ التسجيل وأرشفته في مج .5.9.3

 ة أشهر.بالمركز برقم تسلسلي وتاريخ الجلسة، كما يقوم بأخذ نسخة احتياطية منه وحفظها على الهارد الخارجي لمدة ثلاث

، ورفعه P06-F03 وفق النموذج المراقبة عن بعد ء من مراقبة الجلسات، يقوم مسؤول المراقبة بإعداد تقرير عند الانتها .5.9.4

   لإدارة من المشروع ليقوم بدوره برفعه لإدارة الجودة والمدير التنفيذي.

 إدارة الشهادات: .5.10

 منح شهادة جديدة .5.10.1

كتروني مركز بإرسال طلب عبر البريد الالبعد تحميل نتائج الامتحانات على الموقع الالكتروني يقوم ال .5.10.1.1

 بتحديد الشهادات المطلوب منحها. 

ها يقوم مسؤول إصدار الشهادات بتدقيق الطلبات الواردة وطباعة الشهادات التي تم طلبها مدرج علي .5.10.1.2

 ، ويكونتوقيع مصد ق موق ع عبر الموقع )يجري تحميل توقيع صاحب المصادقة من قبل مدير المشروع لأول مرة

 .(مدير المشروع هو المسؤول عن تحديثه عند حدوث أي تغيير

 –زيقوم مسؤول إصدار الشهادات بإعداد تقرير من نسختين بالشهادات التي تم طباعتها )واحدة للمرك .5.10.1.3

 واحدة للحفظ لدى المسؤول الإداري(

من لهذا الأمر ضيمكن استلام الشهادة من قبل صاحب العلاقة بحضوره لإدارة المشروع، على أن يشار  .5.10.1.4

 طلب المركز ويشار إليه أيضاً بالتقرير المرسل للمركز.

ب طلب شهادة مستعجلة عن طريق مكتب المشروع حصراً وفق النموذج  .5.10.1.5   P06-F04يمكن للمتدر 

 يقوم المسؤول المكل ف بقطع الإيصالات باستيفاء مبلغ مالي بموجب إيصال.  .5.10.1.6

فتر المالي، وتجُمع الإيصالات وتسُل م لمحاسب المشروع مع ديسُلَّم صاحب الطلب نسخة عن الإيصال  .5.10.1.7

 الإيصالات عند انتهائه لتصفيته أصولاً.

 يتم تسليم الشهادة وصورة مصدقة عنها ممهورة بختم الجمعية وتوقيع مدير المشروع. .5.10.1.8

في حال طلب شهادة مخصصة يتم طباعة شهادة بشكل غير مصد ق وتوق ع من قبل مدير المشروع ويتم  .5.10.1.9

 ة التعليم العالي. ، موق ع من رئيس الجمعية، للجامعة المعنية أو وزارP06-F05إرفاقها بكتاب وفق النموذج 
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 منح شهادة جديدة )شهادة متقدمة( .5.10.2

 بعد تحميل نتائج امتحانات المتقد م على الموقع الالكتروني. .5.10.2.1

ادة لكتروني بتحديد الشهيقوم المركز المرخ ص كمركز لشهادات المتقد م بإرسال طلب عبر البريد الا .5.10.2.2

ً استلام الشهادة بحضوره لمكتب المشروع على أن يشار لهذا  المطلوب منحها، ويمكن لصاحب العلاقة شخصيا

 الأمر ضمن طلب المركز ويشار إليه أيضاً بالتقرير المرسل للمركز.

لى عواحدة بناءً مواد بشهادة  4يحق للطالب بطلب شهادة لكل مادة من مواد المتقد م أو يتم دمج ال  .5.10.2.3

 طلبه.

يمكن استلام الشهادة من صاحب العلاقة بحضوره لإدارة المشروع، على أن يشار لهذا الأمر ضمن  .5.10.2.4

 طلب المركز ويشار إليه أيضاً بالتقرير المرسل للمركز.

ب طلب شهادة مستعجلة عن طريق مكتب المشروع حصراً وفق النموذج  .5.10.2.5   P06-F04يمكن للمتدر 

 مكل ف بقطع الإيصالات باستيفاء مبلغ مالي بموجب إيصال.يقوم المسؤول ال  .5.10.2.6

فتر يسُلَّم صاحب الطلب نسخة عن الإيصال المالي، وتجُمع الإيصالات وتسُل م لمحاسب المشروع مع د .5.10.2.7

 الإيصالات عند انتهائه لتصفيته أصولاً.

ليها لبها، مُدرج عيقوم مسؤول إصدار الشهادات بتدقيق الطلبات الواردة وطباعة الشهادات التي تم ط .5.10.2.8

 توقيع مصد ق موق ع عبر الموقع )يجري تحميل توقيع صاحب المصادقة من قبل مدير المشروع(

 –ز يقوم مسؤول إصدار الشهادات بإعداد تقرير من نسختين بالشهادات التي تم طباعتها )واحدة للمرك .5.10.2.9

 واحدة للحفظ لدى المسؤول الإداري(

 ها ممهورة بختم الجمعية وتوقيع مدير المشروعيتم تسليم الشهادة وصورة مصدقة عن .5.10.2.10

 منح شهادة جديدة )شهادة متخصصة( .5.10.3

 بعد تحميل نتائج امتحانات المتقد م على الموقع الالكتروني. .5.10.3.1

ادة يقوم المركز المرخ ص كمركز لشهادات المتقد م بإرسال طلب عبر البريد الالكتروني بتحديد الشه .5.10.3.2

 المطلوب منحها.

 ة من مواد المتخصص.تمُنح شهادة لكل ماد .5.10.3.3

يمكن استلام الشهادة من صاحب العلاقة بحضوره لإدارة المشروع، على أن يشار لهذا الأمر ضمن  .5.10.3.4

 طلب المركز ويشار إليه أيضاً بالتقرير المرسل للمركز.

ب طلب شهادة مستعجلة عن طريق مكتب المشروع حصراً وفق النموذج  .5.10.3.5   P06-F04يمكن للمتدر 

 ف بقطع الإيصالات باستيفاء مبلغ مالي بموجب إيصال.يقوم المسؤول المكل    .5.10.3.6

تر يسُلَّم صاحب الطلب نسخة عن الإيصال المالي، ويسُل م الإيصال لمحاسب المشروع عند انتهاء دف .5.10.3.7

 الإيصالات لتصفيته أصولاً.

ا ليهيقوم مسؤول إصدار الشهادات بتدقيق الطلبات الواردة وطباعة الشهادات التي تم طلبها، مُدرج ع .5.10.3.8

 توقيع مصد ق موق ع عبر الموقع )يجري تحميل توقيع صاحب المصادقة من قبل مدير المشروع(
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 –ز يقوم مسؤول إصدار الشهادات بإعداد تقرير من نسختين بالشهادات التي تم طباعتها )واحدة للمرك .5.10.3.9

 واحدة للحفظ لدى المسؤول الإداري(

 الجمعية وتوقيع مدير المشروع.يتم تسليم الشهادة وصورة مصدقة عنها ممهورة بختم  .5.10.3.10

 offline) منح شهادة بدل فاقد للشهادات القديمة ) .5.10.4

-P06الشخص نفسه( لشهادة بدل فاقد وفق النموذج  -المركز(عند ورود طلب من صاحب العلاقة  .5.10.4.1

F06.ل الطلب لدى المسؤول الإداري، ويقد م لمسؤول الشهادات  ، يسُج 

 باستيفاء مبلغ مالي بموجب إيصال. يقوم المسؤول المكل ف بقطع الإيصالات .5.10.4.2

ع  يسُلَّم صاحب الطلب نسخة عن الإيصال المالي، وتجُمع الإيصالات لتسُل م إلى محاسب المشروع م .5.10.4.3

 دفتر الإيصالات عند انتهائه لتصفيته أصولاً.

 يدقق مسؤول إصدار الشهادات رقم الشهادة واسم صاحب الشهادة. .5.10.4.4

 الشهادة بالعودة إلى البيانات القديمة. يقوم مسؤول إصدار الشهادات بطباعة  .5.10.4.5

 يقوم مسؤول إصدار الشهادات بتسليم الشهادة لصاحب الطلب. .5.10.4.6

 online) منح شهادة بدل فاقد للشهادات الجديدة ) .5.10.5

-P06الشخص نفسه( لشهادة بدل فاقد وفق النموذج  -المركز(عند ورود طلب  من صاحب العلاقة  .5.10.5.1

F06ل الطلب لدى المسؤول الإد  اري، ويقد م لمسؤول إصدار الشهادات .، يسُج 

 يقوم المسؤول المكل ف بقطع الإيصالات باستيفاء مبلغ مالي بموجب إيصال. .5.10.5.2

ع يسُلَّم صاحب الطلب نسخة عن الإيصال المالي، وتجُمع الإيصالات وتسُل م إلى محاسب المشروع م .5.10.5.3

 دفتر الإيصالات عند انتهائه لتصفيته أصولاً.

 هادات رقم الشهادة واسم صاحب الشهادة.يدقق مسؤول إصدار الش .5.10.5.4

 يقوم مسؤول إصدار الشهادات بطباعة الشهادة عن طريق الموقع الالكتروني.  .5.10.5.5

 يقوم مسؤول إصدار الشهادات بتسليم الشهادة لصاحب الطلب. .5.10.5.6

 offline)تصحيح بيانات شهادة القديمة ) .5.10.6

-P06انات وفق النموذج الشخص نفسه( بتصحيح بي -المركز(عند ورود طلب من صاحب العلاقة  .5.10.6.1

F07.ل الطلب لدى المسؤول الإداري، ويقد م لمسؤول الشهادات  ، يسُج 

 يقوم المسؤول المكل ف بقطع الإيصالات باستيفاء مبلغ مالي بموجب إيصال. .5.10.6.2

ع يسُلَّم صاحب الطلب نسخة عن الإيصال المالي، وتجُمع الإيصالات وتسُل م إلى محاسب المشروع م .5.10.6.3

 عند انتهائه لتصفيته أصولاً.دفتر الإيصالات 

 يدقق مسؤول إصدار الشهادات رقم الشهادة واسم صاحب الشهادة. .5.10.6.4

بعد  يقوم مسؤول إصدار الشهادات بتصحيح البيانات على البيانات القديمة للشهادات، وطباعة الشهادة .5.10.6.5

 التصحيح. 

 يقوم مسؤول إصدار الشهادات بتسليم الشهادة لصاحب الطلب. .5.10.6.6
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 online) شهادة جديدة )تصحيح بيانات  .5.10.7

-P06الشخص نفسه( بتصحيح بيانات وفق النموذج  -المركز(عند ورود طلب من صاحب العلاقة  .5.10.7.1

F07. ل الطلب لدى المسؤول الإداري، ويقد م لمسؤول إصدار الشهادات  ، يسُج 

 يقوم المسؤول المكل ف بقطع الإيصالات باستيفاء مبلغ مالي بموجب إيصال. .5.10.7.2

ع الطلب نسخة عن الإيصال المالي، وتجُمع الإيصالات وتسُل م إلى محاسب المشروع ميسُلَّم صاحب  .5.10.7.3

 . دفتر الإيصالات عند انتهائه لتصفيته أصولاً 

 يدقق مسؤول إصدار الشهادات رقم الشهادة واسم صاحب الشهادة. .5.10.7.4

بعد  يقوم مسؤول إصدار الشهادات بتصحيح البيانات على الموقع الالكتروني، وطباعة الشهادة .5.10.7.5

 التصحيح. 

 يقوم مسؤول إصدار الشهادات بتسليم الشهادة لصاحب الطلب. .5.10.7.6

 ضبط المصادقة على الشهادات: .5.10.8

عند ورود طلب من المركز أو من صاحب العلاقة بتصديق نسخ من الشهادة، يتم تدقيق الرقم   .5.10.8.1

ة البيانات الامتحاني للشهادة عبر الموقع أو من البيانات القديمة )حسب رقم الشهادة( للتأك د   عاملن قبل الممن صح 

 الذي استلم النسخ.

ال ذي دقق، لتوق ع بعدها من مدير  عاملتمُهر النسخة بختم صورة طبق الأصل وتوق ع من قبل ال .5.10.8.2

 المشروع.

 تمُهر بختم الجمعية المعلوماتية. .5.10.8.3

 تسُل م النسخ للمسؤول الإداري لتسليمها لصاحب العلاقة. .5.10.8.4

 المحاسبة: .5.11

 .ةيالمحاسبية في المشروع وفقاً لقواعد وإجراءات العمل المحاسبي في الإدارة المالية في الجمعءات الإجرايجري تنفيذ 

 احتساب أجور المراقبين على نظام الساعات: .5.11.1

 عدد الساعات للمراقبين من الموقععند نهاية كل شهر يتم سحب التقارير و .5.11.1.1

www.icdladmin.com. 

 يتم احتساب المبلغ المترتب لكل مراقب  وإعداد قوائم تتضمن عدد الساعات والمبالغ المترتبة. .5.11.1.2

 جمعيةيتم إرسال هذه القوائم بعد تأشيرها من قبل المحاسب ومدير المشروع ورئيس مجلس الادارة في ال .5.11.1.3

 .كل محافظة في البنكإلى اللجان الإدارية بالمحافظات وتوطين ما يقابل قيمتها في 

حسب  يتم دفع الأجور للمراقبين من قبل محاسب كل لجنة إدارية و من مبلغ التوطين بالمحافظات، وذلك .5.11.1.4

 المبلغ المستحق لكل مراقب والمُدرج ضمن القوائم التي تم إرسالها.

 أعمال محاسبية دورية: .5.11.2

 معية.امج المحاسبي المعتمد في الجالبرنإدخال كافة المبيعات والمشتريات على يقوم محاسب المشروع ب .5.11.2.1

 ارة المالية.وفقاً للإجراءات المتبعة في الإد مطالبة لكافة المراكزالإصدار فواتير يتابع محاسب المشروع  .5.11.2.2

http://www.icdladmin.com/
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مع محاسبة  تدقيق كافة الايرادات والصرفيات ومطابقة الكشوف بشكل شهرييقوم محاسب المشروع ب .5.11.2.3

 الجمعية.

تر اول بكافة دفاتر الايصالات وتسليم الإيرادات مع الكشوف والدفاإصدار جديتابع محاسب المشروع  .5.11.2.4

 .الجمعية بعد تدقيقها الإدارة المالية فيإلى وتحويلها 

 .مطابقة أرصدة البطاقات والامتحانات والكتب والجلسات مع قسم المبيعاتيقوم محاسب المشروع  .5.11.2.5

الخاصة  ادخال كافة الصرفيات، وبالمالية للمراكزلتزامات الامتابعة تسديد كافة يقوم محاسب المشروع ب .5.11.2.6

 .سعاررفع الأتحصيل فروقات البطاقات والامتحانات والجلسات الامتحانية عند ، وببالمشروع

 إرسال فواتير مطالبة للمراكز بالاعتماديات ومطابقة الأرصدة بنهاية العام. .5.11.2.7

 

  النماذج ذات الصلة: .6

 P06-F01 نموذج طلب اعتماد مركز  1

 P06-F02 نموذج عقد اعتماد مركز تدريب 2

 P06-F03 نموذج تقرير المراقبة عن بعد 3

 P06-F04 نموذج طلب طباعة مستعجلة 4

ه للجامعة   5  P06-F05 نموذج طلب كتاب موج 

 P06-F06 نموذج طلب شهادة بدل فاقد 6

 P06-F07 نموذج طلب تعديل اسم 7

 P06-F08 نموذج تقييم حالة المركز 8

  ذات الصلة: الوثائق .7

 P06-R01 شروط الترخيصوثيقة  1

 P06-R02 شروط مراقب جودةوثيقة  2

 

 المراجع:  .8

 ( نظام إدارة الجودةISO 9001:2015) 

  قواعد عمل المشروع 

 التـعديـلات .9

 ملاحظات مقترح التعديل مكان التعديل التعديل التاريخ الرقم

      



 

  اعتماد مركزنموذج طلب 

Div. 
International Computer Driving 

License Project 
Dep.  

Ver. 1 1st Issue Date 23/9/2020 Ref. SCS-P06-F01 Pg. 1 of 1  

 

 اعتماد: مراجعة: إعداد:

 التوقيع: التوقيع: التوقيع:

 223من  162الصفحة 

 

 

 

 معلومات التواصل

 رقم هاتف أرضي 

 رقم موبايل 

 فاكس 

 البريد الاكتروني 
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 معلومات مقدم الطلب 

 اسم المركز )عربي( 

 اسم المركز )انكليزي( 

 اسم صاحب المركز 

 دريبي وامتحاني(ت-نوع المركز )تدريبي 

 عنوان المركز  

 المحافظة 

 المدينة 

 العنوان التفصيلي 

Signatures /  التواقيع 

____________________________ 
 20التاريخ: ........./........../      

 اسم و توقيع مقدم الطلب مدير المشروع 
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 الفريق الاول

ة برئيس مجلس الصادر عن وزارة الشؤون الاجتماعية والعمل ممثل 1989لعام  1132الجمعية العلمية السورية للمعلوماتية المشهرة بالقرار 
ض بالتوقيع  مدير مشروع   ICDLإدارتها والمفو 

 دمشق ـ البرامكة ـ خلف كلية الفنون الجميلة ـ بناء الجمعية.عنوانها: 

 

 معلومات الفريق الثاني

 اسم المركز  اسم من يمثله 

 بموجب  صادر عن  بتاريخ 

 والمتخذ موطناً مختاراً له لأغراض هذا العقد:

 العنوان التفصيلي 

 هاتف  جوال 

 

Details / التفاصيل 

 مقدمة:
 ولما كان  لما كان الفريق الأول يهدف لنشر ثقافة المعلوماتية وهو في هذا الإطار يقيم دورات ويمنح شهادة دولية في قيادة الحاسوب,

ف الفريق الفريق الثاني يملك مركز تدريب معتمد لتعليم الحاسوب ويرغب بإقامة دورات للتدريب على قيادة الحاسوب بموافقة وتحت إشرا
 الأول.
  التقت إرادة الفريقين وتبادلا ألفاظ الإيجاب والقبول في مجلس العقد واتفقا على ما يلي: فقد

 الأولى: المادّة
 تعتبر مقدمة هذا العقد والبيانات الواردة في مطلعهِ جزءً لا يتجزأ منه. 

 الثانية:  المادّة
وماتية والموقعة من في الجمعية العلمية السورية للمعل ICDLالحاسوب  يلحق بهذا العقد قائمة شروط اعتماد مركز تدريب للرخصة الدولية لقيادة

 طرفي العقد وتعتبر جزء لا يتجزأ منه ويلتزم الفريقان بكافة بنودها وأحكامها.
 الثالثة:  المادّة

بين مبادئ قيادة   وط التالية:لمبادئ والشرلالحاسوب وفقاً بموجب هذا العقد يسمح الفريق الأول للفريق الثاني بإقامة دورات تدريبية لتعليم المتدر 
ً للشروط المقررة من الفريق الأول ويتم الكشف 1 ل الفريق عليها من قب ـ يلتزم الفريق الثاني بتأمين المقر والتجهيزات التعليمية اللازمة وفقا

ر واردة في محضني تغيير المقر أو التجهيزات الالأول أو من ينتدبه لذلك ويتم اعتمادها بموجب ضبط كشف ينظم أصولاً ولا يحق للفريق الثا
 الكشف إلا بعلم الفريق الأول وموافقته على التغيير خطياً وتنظيم محضر كشف جديد. 

د من لمركز والتأكاـ يتم إقامة الدورات بإشراف الفريق الأول ويحق له القيام بزيارات تفقدية والاطلاع في أي وقت يشاء على سير العمل في  2
 يد الفريق الثاني بالمعايير والمناهج المقررة.تقَ 
 ـ يلتزم الفريق الثاني بتدريس المناهج المقررة من الفريق والمعتمدة أصولاً منه. 3
قات تبقى كافة علاـ يلتزم الفريق الثاني بتأمين الكادر البشري اللازم والمطلوب من حيث العدد والاختصاص والمؤهلات وعلى نفقته الخاصة و 4
د هذا فرد من أفرا ا الكادر محصورة بالفريق الثاني ولا يرتبط بالفريق الأول بأي علاقة من أي نوع كان ويحق للفريق الأول طلب استبدال أيهذ

 الكادر إذا لم يكن مؤهلاً بالشكل المطلوب ويلتزم الفريق الثاني باستبداله خلال مهلة أقصاها يومين من تاريخ الطلب.
لى اص بالحصول علثاني للمتدربين الذين اتبعوا دورة تدريبية لديه أصولاً وثيقة اتباع دورة تؤهله للخضوع للامتحان الخـ يمنح الفريق ا 5

وإنما  لأحوال شهادةالشهادة الدولية لقيادة الحاسوب وتعتمد هذه الوثيقة من الفريق الأول كوثيقة مؤهلة للامتحان وهي لا تعتبر بأي حال من ا
 للخضوع للامتحانات فقط في المراكز الامتحانية المعتمدة من الفريق الأول . تؤهل المتد رب

ها أو خها أو توزيعـ يلتزم الفريق الأول بتزويد الفريق الثاني بالمناهج والبرمجيات اللازم اتباعها في الدورة ولا يحق للفريق الثاني نس 6
 وصية و السرية.التصرف بها بأي شكل من الأشكال وعليه المحافظة على الخص
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 الرابعة:  المادّة
يرة سورية / فقط لا ل( ل.س فقط /خمس وسبعون ألف  75,000لقاء الاعتمادية السنوية مبلغاً قدره ) يلتزم الفريق الثاني بأن يدفع للفريق الأول 

غ عد تسديد مبلغير،تسدد في حساب الفريق الأول المعتمد من قبله لدى أحد البنوك العاملة والمرخصة في سوريا ولا يبدأ سريان العقد إلا ب
 الاعتمادية.

 الخامسة: المادّة
طياً بضرورة ريق الثاني خيق الأول فسخ العقد في حال عدم التزام الفريق الثاني بتنفيذ أي من التزاماته الواردة فيه وذلك بعد إخطار الفيحق للفر 

 التقيد أو التنفيذ وامتناعه خلال مهلة أقصاها يومين اعتباراً من تاريخ الإخطار .
 السادسة: المادّة

 لتمديد.اا خطياً على تبدأ اعتباراً من تاريخ توقيعه قابلة للتمديد لمدد مماثلة باتفاق الفريقين وتوقيعهممدة هذا العقد سنة ميلادية كاملة  
 السابعة:  المادّة

 لتبلغ.والتبليغ وا اتخذ كل من الفريقين من العنوان المبين بجانب اسمه في مطلع العقد موطناً مختاراً له لكافة الأمور المتعلقة بهذا العقد
 الثامنة: ةالمادّ 
 تعتبر محاكم دمشق مختصة مكانياً للنظر بأي نزاع قد ينشأ بخصوص هذا العقد أو تنفيذه. 
 

 التاسعة: المادّة
التدريب  لقيام بأعمالمن المتفق عليه بأن هذا العقد لا يمنح للفريق الثاني أي حق يخص الشهادة الدولية لقيادة الحاسوب سوى ما ذكر فيه وهو ا 

 جميع الحقوق محصورة وملكاً للفريق الأول وحده.فقط وتبقى 
 

 العاشرة: المادّة
 نظُِم هذا العقد على نسختين أصليتين احتفظ كل فريق بنسخة أصلية موقعة منه. 
 

 

 التواقيع 

 20التاريخ: ........./........../      

 الفريق الثاني
 مدير مركز التدريب

 الفريق الأول
 السورية للمعلوماتيةالجمعية العلمية 
 (ICDLمدير مشروع )
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 مقدمة

 هذا التقرير من قبل مسؤول نظام المراقبة يومياً لكل مركز.يتم ملء 
 

 

 معلومات المركز

 اسم المركز 

 المحافظة 

 
البرمجية الخاصة 

 بالمنظومة

 استمرارية استقبال البيانات 

 رمز التسجيل 

 

 

 

 ملاحظات
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 معلومات تفصيلية نعم لا

 وجود المراقب في الوقت المحدد.  

   بداية الجلسة في الوقت المحدد.                                                                   

 هل يوجد جهاز تسجيل.  

              الكاميرا تغطي كامل قاعة الجلسات الامتحانية.                                                     
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 معلومات مقدم الطلب 

 الاسم الثلاثي )عربي( 

 الاسم الثلاثي )انكليزي( 

 رقم الشهادة 

 تاريخ التقديم  

 المحافظة 

 المركز 

 

 معلومات التواصل

 رقم موبايل 
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 اسم مستلم الشهادة الرقم الوطني

____________________________ 
 20التاريخ: ........./........../      

 الطلباسم و توقيع مقدم 
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 معلومات مقدم الطلب 

 الاسم الثلاثي )عربي( 

 )انكليزي(الاسم الثلاثي  

 رقم الشهادة 

 تاريخ التقديم  

 المحافظة 

 المركز 

 
الجامعة الموجه لها 

 الكتاب

 

 معلومات التواصل

 رقم موبايل 
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 اسم مستلم الشهادة الرقم الوطني

____________________________ 
 20التاريخ: ........./........../      

 توقيع مقدم الطلباسم و 
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 معلومات مقدم الطلب 

 الاسم الثلاثي )عربي( 

 
الاسم الثلاثي 

 )انكليزي(

 رقم الشهادة 

 تاريخ التقديم  

 المحافظة 

 اسم المركز 

 

 معلومات التواصل

 رقم موبايل 
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____________________________ 
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 اسم و توقيع مقدم الطلب
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 معلومات مقدم الطلب 

 الاسم الثلاثي )عربي( 

 الاسم الثلاثي )انكليزي( 

 رقم الشهادة 

 تاريخ التقديم  

 المحافظة 

 المركز 

 

 معلومات التواصل

 رقم موبايل 
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 اسم مستلم الشهادة الرقم الوطني

____________________________ 
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 اسم و توقيع مقدم الطلب
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 مقدمة

ن لقيادة الحاسب، وذلك بعد أن يكوشروع الرخصة الدولية م –يتم ملء هذا التقرير من قبل مندوب الجمعية العلمية السورية للمعلوماتية 
 ً ، ويتحمل المركز اطلع على شروط الترخيص المعممة من قبل الجمعية، وقام بتجهيز كافة المتطلبات اللازمة لاعتماده مركزاً مرخصا

ي شروط ردة فالمركز كافة التكاليف الناتجة عن هذه الزيارة، أو أي زيارة اخرى في حال لم يكن قد استدرك كافة المتطلبات الوا
 الترخيص.

 

 

 المكانية للمركزالشروط  نعم لا

                                                                            موقع المركز ومظهره العام جيد.                                                                      

                                                                         مكان مناسب وواسع لانتظار الطلاب .                                                                  

  
آلية  لوحة إعلانات موضوعة بمكان واضح للطلاب توضع فيها)الإعلانات المرسلة من قبل الجمعية كعناوين المراكز،

                                                                                                   .         التقديم، الشكاوي، التعليمات الامتحانية...( بالإضافة إلى إعلانات خاصة بالمركز )كجدول توزيع الطلاب(

  
ئل يوجد وسيلة ثابتة للتواصل مع المركز)هاتف أرضي، موبايل، بريد إلكتروني(وتزود إدارة المشروع بكافة وسا

 التواصل مع المركز .                   

                                                                                                            المركز يحوي مولدة كهربائية في حال انقطاع التيار الكهربائي.  

 

 تجهيزات المركز المادية والتقنية نعم لا

                                                                                                                                                                                                  أجهزة.                                              10عدد الأجهزة في القاعة الامتحانية لا يقل عن   

       (.                                                        HDD500GB- LCD screen- RAM4GB – CPU cori3جميع الأجهزة تتمتع بالمواصفات التالية)  

                                                                         .                                                                    UBSجميع الأجهزة مزودة بجهاز   

  
ين الأجهزة موضوعة على طاولات ذو مواصفات معيارية، كرسي مريح دوار، توفر فاصل بين الحواسب لمنع الرؤية ب

                الطلاب.    

                                           وجود جهاز لمراقب الجودة المرسل من قبل الجمعية  بمواصفات أفضل من مواصفات أجهزة الطلاب.              

  
لجمعية ود اوكاميرا واحدة على الأقل لمراقبة كافة الأجهزة وتز 4MBPSالقاعة مزودة بخط انترنت بسرعة لا تقل عن 

 بكافة اعدادات الكاميرا.     

                                                                 جهاز مراقب الجودة.كافة الأجهزة مرتبطة بشبكة داخلية، بحيث يمكن للأجهزة التواصل مع   

  
( برنامج مضاد  Windows7, Microsoft office2010على كافة الحواسب) كافة منصبة ومفعلةالبرامج 

 فيروسات، نسخة البرنامج المحدثة.

  
صة الالتزام بعدم تنصيب أي برمجية أو تطبيق آخر غير ضروري لعمل الامتحانات وعلى وجه الخصوص البرامج الخا

 بتدريب الطلاب ضمن الدورات التدريبية.    

 

 شروط الكادر البشري في المركز نعم لا

                                                   أو شهادة هندسية )ترفق شهادات مدير المركز مع وثائق المشروع(.     ICDLمدير المركز حاصل على شهادة   

  
بالإضافة للشهادات الأكاديمية )ترفق مع  ICDLعلى الأقل حاصل على شهادة  (TESTER 1)يوجد في المركز 
                              وثائق المشروع(. 

  
ب تخزينها يتواجد عدد كاف من كوادر إدارية للقيام بعمليات )صيانة الأجهزة، الشبكة، القيام بعمليات الحجز للطلا

 وأرشفتها...الخ(.
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 ملاحظات

ة أخرى تلتزم إدارة المركز بتلافي أي ملاحظة يوجهها موفد إدارة المشروع وفي حال كانت هناك مخالفات كبيرة تتطلب زيار -1
 يتحمل المركز كافة التكاليف الناجمة عنها، يرفق مع العقد ويتعبر جزءا منه بعد مصادقة مدير المشروع عليه. 

                                                                                                                                          كامل المسؤولية .                    ي قام بالكشف عن المركز في حال وجود مخالفة فيما بعد يتحمل الشخص الذ -2

 

 

 تم اعداد هذا التقرير من قبل :

   

 :رقم الموبايل
 

 الاسم: التوقيع

 20      التاريخ:                    ........./........../

 

 

 توقيع مدير المشروع

____________________________ 
 20التاريخ: ........./........../      
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 بيئة الامتحان نعم لا

                                                                      بيئة هادئة ومعزولة مناسبة لتقديم الامتحانات.                                                      

  
قي مساحة القاعة كافية ومتناسبة مع توزع الأجهزة والطلاب بحيث يمكن للطالب الدخول والخروج دون إزعاج با

 الطلاب.                          

                                                                        القاعة مكيفة وذات تهوية وإنارة جيدة.                                                              
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 Details التفاصيل

 مراقب جودة:شروط  تعيين 
 نوات فما فوق(.سأو ما يعادلها أو يوازيها من الشهادات الجامعية )أربع  يجب أن يكون حاصل على إجازة جامعية بالهندسة المعلوماتية -1
 ICDL)في حال وجود امتحان  ICDL Customو ICDL Advanced و  ICDLيجب أن يكون حاصل على شهادة  -2

Advanced  أوICDL Custom) 
 متع بالقدرة على العمل ضمن فريق.يجب أن يت -3
 يجب أن يكون على دراية ببرامج الشبكات وإعداداتها. -4
 يجب أن يكون أمين على سير العملية الامتحانية. -5
 عدم وجود أي ارتباط مادي )مالي( بين مراقب الجودة وأحد المراكز المرخصة ضمن محافظته،ويشمل ذلك: -6

a. .عدم التدريس في أي مركز مرخص يراقب فيه 
b. .عدم ملكية )مباشرة أو غير مباشرة( لمركزمرخص يراقب فيه 
c. .عدم وجود صلة قربى بين مراقب الجودة وصاحب أي مركز مرخص يراقب فيه 

 في الجمعية العلمية السورية للمعلوماتية وألا يكون عضواً في لجانها الإدارية. عامليجب ألا يكون  -7
 يجب أن يكون لديه قدرات تواصل ممتازة. -8
 وزيع مراقبي الجودة على الجلسات الامتحانية:آلية ت
 .يتم التوزيع بشكل يضمن تساوي عدد ساعات المراقبة لكل مراقبي الجودة ضمن نفس المحافظة 
 .في حال كان عدد الجلسات الامتحانية متقارب بين جميع مراقبي الجودة يؤُخذ بعين الاعتبار أقدمية التعيين والخبرة 
 رافي للمراكز بما يتناسب مع تواجد المراقب وكلفة تنقلات المراقب.يجب مراعاة التوزع الجغ 

 مهام مراقب الجودة:
 قبل الامتحان: -1

  يقوم المراقبQA .بالحضور الى المركز قبل وقت مناسب من بدء الجلسات الامتحانية 
  مثل( يقوم المراقب بالتأكد من عدم وجود أي برامج تدريسيةNetSchool  أوNetOP على جميع )ري الأجهزة التي ستج

 عليها الامتحانات.
 أثناء الامتحان: -2

 لا تبدأ الجلسة الامتحانية إلا بوجود الـQA والـTester. 
 بقة الاسم التأكد من وضع كل طالب لهويته الشخصية ، أو إثبات الشخصية المعتمد بجانب بطاقة المهارة أمام الطالب ومطا

 فوعة من قبل المعهد.على كل منهما ، ومع القوائم الاسمية المر
 .التأكد من مطابقة الجو الامتحاني للشروط النظامية، وعدم وجود حالات غش 

 بعد الامتحان: -3
 عليه عدد الطلاب الحاضرين، والغائبين، وساعة وصوله للمركز، وساعة مغادرت ً ه كما يدون كتابة التقرير الامتحاني مبينا

لذي تعرض وجودها )المشكلة، وسببها، ومدتها، ومادة الامتحان، والطالب االمشاكل التي حدثت أثناء الامتحانات في حال 
 بالتوقيع على هذا التقرير بعد انتهاءه. Testerوالـ QAلها......(، ويقوم الـ

 مجلس الإدارةتم اعتماد هذه الشروط من قبل 

____________________________ 
 20التاريخ: ........./........../      

 الجمعيةرئيس 
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 .Purposeالـهدف:  .1

 ضمان جودةعة لجراء الآلية المتبل في الجمعية، وكذلك يشرح هذا الإتهدف هذه الوثيقة الى توصيف إجراءات وأنشطة برنامج التدريب والتأهي

 لمحافظات.نجاز المهمات المختلفة في مراكز التدريب والتأهيل والنوادي في اللجان الإدارية في اإالعمل وضوابطه وآليات 

 .Scopeالمجال:   .2

ل في دريب والتأهييطبق هذا الإجراء في كافة مراكز التدريب والتأهيل والنوادي التابعة للجان الإدارية في المحافظات، وعلى كافة أنشطة الت

 الجمعية.

 .Terms &Definitionsالتعريف والمصطلحات:   .3

ري وهو مسار تدريبي متكامل موجه نحو اختصاص محدد مثل الروبويتك أو الذكاء الصنعي ويجالمساق التدريبي التخصصي:  .3.1

 التركيز عليه والمشاركة من خلاله بنشاطات أو فعاليات أو مسابقات، وقد جرى التعبير عنه بالـ "النوادي". 

 .Responsibilitiesالمسؤوليات:  .4

 مسؤولنسق مالي، مسؤول التدريب ، مسؤول أنشطة، ممدير برنامج التدريب والتأهيل، دارية، رئيس الجمعية، المدير التنفيذي، رئيس اللجنة الإ

  ، منسق إداري. دعم فني

    Proceduresطريقة التنفيذ:  .5

 ي الدورة(افتتاح دورة تدريبية )ممكن عمل نموذج واحد متكامل أو نموذجين يتم استكمال الحقول تبعاً لتطور العمل ف .5.1

مقترح افتتاح دورة بيقوم مسؤول التدريب بالتقدم  P07-R01ط افتتاح دورة تدريبية وفق الوثيقة رقم وتحقق شر عند  .5.1.1

ذي يقوم بدوره بالتأكد من إلى رئيس اللجنة الإدارية ال ويحيله P07-F01رقم تدريبية دروة طلب افتتاح تدريبية وفق نموذج 

 –تكلفة الدورة  –تحديد المدرب  –التجهيزات المطلوبة  –لمناهج ا –استيفاء المقترح لكافة الشروط اللازمة )مدة الدورة 

 برر افتتاح الدورة ...الخ( وتوافقه مع الخطة التدريبة الموضوعة.م –لعدد المتوقع ا –التوقيت 

ن الاعلا بعد موافقة رئيس اللجنة الإدارية يتم تصميم الاعلان الخاص بالدورة بالتنسيق مع من يلزم ونشره على وسائل  .5.1.2

 المعتمدة من قبل الجمعية.

على  بعد نشر الإعلان يقوم العاملون المختصون في مركز التدريب والتأهيل وإدارة التواصل بمتابعة الإعلان والرد .5.1.3

 الاستفسارات المتعلقة به.

 P07-F02 تسجيل/متدرب معلومات نموذجعندما يحين موعد الدورة يقوم العامل المختص باستقبال طلبات التسجيل وفق  .5.1.4

 .والتأهيل التدريبأتمتة يل المتدربين الراغبين باتباع الدورة وإدخال البيانات على برنامج وتسج

م الاشتراك يقوم مسؤول الدورات أو عامل الاستقبال بقطع إيصال من دفتر الإيصال بالمبلغ المترتب على المتدرب لقاء رسو .5.1.5

ته نتهائه لتصفيسليم المبالغ المالية ودفتر الإيصالات للمنسق المالي عند ابالدورة ويسُلم نسخة عن الإيصال للمتدرب، ويتم ت

 أصولاً.

سوم يمكن للمتدرب المسجل بالدورة، والذي لم يتمكن من حضورها لأسباب قاهرة، أن يتقدم بطلب لاستعادة نسبة من ر .5.1.6

لب واقتراح يقوم مسؤول التدريب بتدقيق الطالدورة أو تجييرها لدورة جديدة على أن يوضح في طلبه الأسباب الموجبة لذلك، و

ي فنة الإدارية مقدار النسبة التي يمكن اعادتها للمتدرب بحسب طبيعة الدورة ومدتها وظروف افتتاحها ويعود القرار لرئيس اللج

 ذلك. 
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ً لقدرة المركز الاستيعابية،  .5.1.7   ؤول التدريب يقوم مس بعد انتهاء مهلة الإعلان أو اكتمال العدد المسموح به للمتدربين وفقا

لف قوم بإعداد مبالتواصل مع المدرب للتأكيد على موعد الدورة والتواصل مع المتدربين الذين استوفوا الشروط لتثبيت الموعد وي

 .P07-F01 طلب افتتاح دورة تدريبية افتتاح الدورة وفق نموذج

الاتفاق مع ترة جديدة، ويعود لرئيس اللجنة الإدارية بعند عدم استكمال عدد المسجلين خلال مدة الاعلان يمكن تمديده لف .5.1.8

 P07-R02م مسؤول التدريب  القرار بافتتاح الدورة بعد مدة التمديد إن لم يتم زيادة عدد المسجلين وذلك وفق الوثيقة  رق

 لدراسة الجدوى من ذلك ويتم اعلام إدارة برنامج التدريب والتأهيل بذلك.

افر كافة ؤول التدريب  بالتعاون مع المدرب بتهيئة التجهيزات المستخدمة بالدورة وضمان توقبل البدء بالدورة يقوم مس .5.1.9

وذلك وفق  الإمكانيات العتادية والبرمجية لانجاح الدورة وإكمالها واستكمال النواقص من خلال طلب التجهيزات أو تطويرها

 دمات.المعتمد من قبل الإدارة الفنية والخنموذج شراء/ تطوير تجهيزات 

 إنهاء دورة تدريبية  .5.2

 P07-F03 إنهاء دورة تدريبية بعد انتهاء الدورة التدريبية يقوم مسؤول التدريب بتحضير ملف إنهاء الدورة وفق نموذج .5.2.1

لذين المتدربين ا الذي يوضح فيه كل التفاصيل المتعلقة بسير عملية التدريب وتقييم الدورة وعدد الجلسات الفعلية التي تمت وعدد

لفة الحسومات وتكزموا بالدورة التدريبية وكل الجوانب المالية المتعلقة بالدورة من الايرادات المستحصلة ومكافأة المدرب والت

 التجهيزات والعائد الصافي من الدورة التدريبية ويتم رفع الملف إلى رئيس اللجنة الإدارية.

عمله وفق  م إعداد ملف صرف المكافأة المالية للمدرب مقابلبعد مصادقة رئيس اللجنة الإدارية على ملف إنهاء الدورة يت .5.2.2

ب نموذج  .P07-F04 نموذج صرف مكافأة مالية للمدر 

 توقيعه من قبل رئيس اللجنة الإدارية وإرساله للمنسق المالي لصرف المكافأة.يتم  .5.2.3

 :تدريبية تقييم دورة .5.3

 بعد انتهاء أي دورة تدريبية. .5.3.1

ييم الدورة وفق وثيقة  وذلك لتق P07-F06نموذج الوفق لطلاب الدورة بتوزيع استبيان خاص بالدورة مسؤول التدريب يقوم  .5.3.2

 .P07-R03 شروط تقييم الدورة

 يقوم مسؤول التدريب بتحليل البيانات الواردة بعد رقمنتها وإظهار النتائج. .5.3.3

بب وفق وثيقة مع تقييم المدر   ربط النتائجيتم  .5.3.4  .P07-R04 شروط تقييم المدر 

 إغلاق دورة تدريبية .5.4

برفع  ول التدريبمسؤيقوم  P07-R01 شروط افتتاح دورةتحقق أحد شروط إغلاق دورة تدريبية المدرجة في وثيقة  عند .5.4.1

 طلب لرئيس اللجنة الإدارية بهذا الخصوص. 

ق الدورة مع والتأهيل بقرار إغلابإعلام مدير برنامج التدريب  في حال موافقة رئيس اللجنة الإدارية يقوم مسؤول التدريب .5.4.2

 مبرراته.

-P07تناقش حالات إعادة الرسوم الكلية أو الجزئية المستوفاة من المتدربين ومنح مكافأة التدريب للمدرب وفق الوثيقة  رقم  .5.4.3

R05 بذ ُ ً للحالة وعدد الساعات الفعلية التي تم تدريبها في قاعات التدريب ويرفع مسؤول التدريب  مقترحا لك ليناقش مع وفقا

 رئيس اللجنة الإدارية أصولاً.
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 منح شهادات حضور الدورات: .5.5

 ضورح شهادة نموذج وفقالذين تنطبق عليهم شروط منح الشهادة يقوم مسؤول التدريب بطباعة شهادات الحضور للمتدربين  .5.5.1

 والتأهيل. التدريبأتمتة برنامج وذلك انطلاقاً من  P07-F05 تدريبية دورة

)عن رئيس  ومن وترسل إلى رئيس اللجنة الإدارية لتوقيعها بالتفويضومسؤول التدريب المدرب ادات من قبل الشه توقيعيتم  .5.5.2

 الجمعية( وتسليمها للمتدربين.

 وقيع كل منهميقوم مسؤول التدريب بعد طباعة الشهادات بإعداد قائمة بأسماء المستحقين للشهادات ثم يتم توزيعها عليهم وت .5.5.3

 ت استلامه لنسخة الشهادة الأصلية.على القائمة بمايثب

 منح تخفيضات للمتدربين : .5.6

ب برفع طلب منح ر  ، يقوم المتدP07-R06رقم  شروط منح التخفيضات وفق الوثيقة في حال انطبقت علي أحد المتدربين .5.6.1

 .P07-F07التخفيض لتكلفة الدورة إلى رئيس اللجنة الإدارية وفق النموذج 

ي تم منحها من المتدرب المسجل بالدورة ويرفق مع ملف إنهاء الدورة موافقات التخفيضات التيتم استيفاء المبلغ المتبقي  .5.6.2

 والموقعة أصولاً.

 يقوم مسؤول الدورات بإدخال البيانات الخاصة بمقدار التخفيضات ونسبتها في برنامج أتمتة التدريب والتأهيل. .5.6.3

 :افتتاح دورة تدريبية خارج مركز التدريب والتأهيل .5.7

ل الجهة ود طلب لافتتاح دورة تدريبية خارج مركز التدريب والتأهيل بناءً على مراسلات أومقترحات مقدمة من قبعند ور .5.7.1

لمركز ممن الطالبة للتدريب، يقوم مسؤول التدريب بدراسة إمكانية تنفيذ الطلب والتنسيق مع أحد المدربين المعتمدين في ا

ذه الدورة ع المدربين المرشحين لمعرفة إمكانية توفر مدرب للقيام بتدريب هيقومون بتدريب الدورة المطلوبة أو التواصل م

جنة الإدارية لتتم المصادقة إلى رئيس الل P07-F08ساعة التدريب، ثم يقوم برفع المقترح وفق النموذج  مكافأة والاتفاق على 

 عليه.

لبة للتدريب وم مسؤول التدريب  بإعلام الجهة الطابعد موافقة رئيس اللجنة الإدارية على المقترح والاتفاق مع المدرب يق .5.7.2

تجهيزات بالموافقة، ويقوم بالتنسيق مع من يلزم لزيارة مكان التدريب للتأكد من جهوزيته وتنصيب الأدوات البرمجية وال

 اللازمة.

لخارجي يتم اان التدريب في حال كانت الدورة التدريبية تحتاج إلى نقل تجهيزات أو معدات من مقر اللجنة الإدارية إلى مك  .5.7.3

دورة ة الطالبة للتسليم التجهيزات والمعدات من قبل المسؤول المالي في اللجنة الإدارية وبالتنسيق مع مسؤول التدريب  إلى الجه

 .P07-F09التدريبية أصولاً وفق نموذج استلام العهدة الخارجية 

لمتفق فاء الرسوم االبة مالية الى الجهة الطالبة للدورة ليتم استييقوم مسؤول التدريب  بالتنسيق مع المنسق المالي بإرسال مط .5.7.4

 عليها مع بداية التنفيذ.

 ية.يبي في الجمعيجري إنهاء الدورة خارج المركز التدريبي وفقاً لإجراء إنهاء الدورة المتبع في الدورات داخل المركز التدر .5.7.5

 مركز التدريب والتأهيل: ضمنلاستضافة دورات أو أنشطة تدريبية  )قاعات( حجز قاعة  .5.8

والتأهيل التابعة للجنة كز التدريب امرأحد ضمن أو أنشطة )قاعات( لاستضافة دورات في حال ورود طلب لحجز قاعة  .5.8.1

)القاعات(   تخصيص القاعةإمكانية يشتمل على  وإعداد مقترح يقوم مسؤول التدريب بدراسة إمكانية تنفيذ الطلبالإدارية، 



 إجراء إدارة برنامج التدريب والتأهيل :(Document Nameاسم الوثيقة )

 

 01 (:.Issue Noرقم الإصدار ) SCS-P07  (:Document Codeرمز الوثيقة )

  (:Issue Date) تاريخ الإصدار (:.Distribution Noرقم التوزيع )

 

 اعتماد: مراجعة: إعداد:

 التوقيع: التوقيع: التوقيع:

 223من  186الصفحة 

 

الجهة الطالبة  الممكن تحصيله منالمقترح )جملة وتفصيلاً( التعويض المالي التجهيزات المطلوبة والمدة ووالتكلفة ووالمتطلبات 

 بالاضافة إلى الطلب إلى رئيس اللجنة الإدارية لاتخاذ القرار.رفع المقترح يقوم بو للحجز

ب مع يتم التواصل من قبل مسؤول التدريشطة لاستضافة دورات تدريبية أو أن قاعة )قاعات(في حال الموافقة على حجز  .5.8.2

 لتنسيق العمل وتوفير المتطلبات اللازمة لذلك.لذلك الجهة الطالبة 

د تقديم مجاني  يجب أخذ موافقة إدارة برنامج التدريب والتأهيل ورئاسة الجمعية بذلك بعالاستضافة في حال كان طلب   .5.8.3

 المبررات الضرورية لذلك.

بة بالجهة الطال وبالتواصل مع المعنيين بالأمور المالية مسؤول التدريبيقوم المسؤول المالي باستيفاء التكلفة بالتنسيق مع  .5.8.4

 للحجز أصولاً.

الإدارة لى إقبل مسؤول التدريب إلى رئيس اللجنة الإدارية والذي يرفع نسخة منه من  استضافة دوراتيتم رفع تقرير نهاية  .5.8.5

 ارة برنامج التدريب والتأهيل.إدالتنفيذية / 

 :وإقرارهاالتدريب  طخطوضع   .5.9

وعيات من حيث الفئات المستهدفة وعدد ون التدريب في اللجنة الإدارية بوضع مقترح خطة التدريب السنوية يقوم مسؤول .5.9.1

 التأهيل.والدورات الممكن تنفيذها وتوزيعها الزمني بما يتوافق مع المعايير والضوابط الموضوعة من قبل برنامج التدريب 

 يرفع مقترح الخط ة لرئيس اللجنة الإدارية للعرض على اللجنة الإدارية لمناقشتها من قبلهم. .5.9.2

 دارية برفع مقترح الخطة لمجلس إدارة الجمعية.يقوم رئيس اللجنة الإ .5.9.3

عية يع فروع الجمتقوم الإدارة التنفيذية بالتنسيق مع مدير برنامج التدريب والتأهيل بدراسة الخطط التدريبية المقترحة ولجم .5.9.4

 امة.بالمحافظات من وجهة نظر شاملة ومن حيث توافقها مع رؤية الجمعية وتوجهات برنامج التدريب والتأهيل الع

 ية لمناقشتهايجري رفع مقترحات الخطط مع ملاحظات الإدارة التنفيذية وإدارة برنامج التدريب والتأهيل لمجلس إدارة الجمع .5.9.5

 وإقراراها في سياق إجراء مناقشة الخطة السنوية والميزانية التقديرية للجمعية. 

لتدريب االلجان الإدارية وبإشراف إدارة برنامج  بعد إقرار الخطة تجري المباشرة بتنفيذها من قبل مراكز التدريب في .5.9.6

 والتأهيل.

 خطة التدريب في اللجنة الإدارية:تعديل  .5.10

ع من العام بنهاية كل ربكل ثلاثة أشهر وذلك اللجنة الإدارية  ضمنومناقشتها دوري، الخطة التدريبة بشكل تجري مراجعة   .5.10.1

 .العملية التدريبية بناءً على مخرجاتها ويمكن تعديل

 م.رفع الخط ة المعد لة لرئيس اللجنة الإدارية للعرض على اللجنة الإدارية في اجتماعاتها وإقرارها من قبلهتُ  .5.10.2

 يقوم رئيس اللجنة الإدارية برفع الخطة المعد لة لمجلس إدارة الجمعية المعلوماتية. .5.10.3

 يجري العمل بالخطة المعد لة بعد إقرارها من قبل برنامج التدريب والتأهيل. .5.10.4

 تنفيذ خطة التدريب: تتبع .5.11

 يقوم مسؤول التدريب بالإشراف على تنفيذ خطة التدريب. .5.11.1

من اجتماع بنهاية كل ربع من العام ضيقوم مسؤول التدريب  بعرض ما تم إنجازه من الخطة التدريبية كل ثلاثة أشهر وذلك  .5.11.2

 دارية.اللجنة الإ
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 عرض على برنامجلمجلس إدارة الجمعية، لتُ الإدارية بشكل دوري ي اللجنة ف التدريبية نجاز الخطةإرفع التقارير المرتبطة بتُ   .5.11.3

 التدريب والتأهيل.

 إحداث مساق تدريبي تخصصي )نادي( جديد: .5.12

وم في حال ورود مقترح لإحداث مساق تدريبي تخصصي )نادي( جديد أوظهور الحاجة أو الرغبة أو التوجه نحو ذلك، يق .5.12.1

 ومناقشته في أحد اجتماعات اللجنة الإدارية .رئيس اللجنة الإدارية بعرض المقترح 

لي في حال موافقة أعضاء اللجنة الإدارية على إحداث المساق التخصصي )النادي( يتم العمل على تحضير مقترح تفصي .5.12.2

ذا هللمساق التخصصي بالاستعانة بالخبرات اللازمة لذلك من أصحاب الاختصاص مع ذكر الخبرات المطلوبة لفريق إدارة 

ً على أسماء مرشحين لإدارة المساق التدريبي التخصصي )النادي( من أصحاب المس اق، ويجب أن يشتمل المقترح أيضا

 التخصص والخبرة في هذا المجال. 

لتفصيلي إلى تتم مناقشة المقترح التفصيلي في اجتماع جديد للجنة الإدارية وبعد موافقة أعضاء اللجنة يتم رفع المقترح ا .5.12.3

 .ية في الجمعية/إدارة برناج التدريب والتأهيل مرفقاً بسير ذاتية للمرشحين لإدارة هذا المساقالإدارة التنفيذ

 .تقوم الإدارة التنفيذية ومدير برنامج التدريب بدراسة المقترح وإبداء الرأي واضافة ملاحظات ورفعها للمجلس .5.12.4

نشطة لنادي(، يقوم مدير المساق بوضع خطة أفي حال موافقة مجلس الإدارة على المقترح، وبعد تسمية مدير المساق )ا .5.12.5

 اعتمادها.والمساق )النادي( ورفعها للجنة الإدارية التي تعمل بالتنسيق مع مدير برنامج التدريب والتأهيل على مناقشتها 

وفقاً وشطة التدريب عند الموافقة على الخطة يبدأ مدير المساق بتنفيذها وفقاً لإجراءات التدريب والتأهيل المعتمد بالنسبة لأن .5.12.6

 لإجراء المشاركة بالفعاليات والأنشطة المعتمد.   

 المشاركة بأنشطة ومسابقات المساقات التخصصية: .5.13

مساق ة بشكل مسبق ضمن خطة أحد المساقات )النوادي( يقوم مدير العند اقتراب موعد المشاركة بنشاط أو مسابقة مدرج .5.13.1

 )النادي( بوضع الإطار العام وتحديد متطلبات التنفيذ ويرفعها لرئيس اللجنة الإدارية.

من صلاحيات إذا كان النشاط أو المسابقة محلية وضمن المجال الجغرافي للجنة الإدارية وكانت متطلبات التنفيذ المالية ض .5.13.2

جب ي نة الإدارية نة الإدارية لاداعي لأخذ موافقة مجلس الإدارة، بينا في حال كانت متطلبات التنفيذ أعلى من صلاحيات اللجاللج

 عندها مخاطبة مجلس الإدارة أصولاً لأخذا الموافقة واتخاذ ما يلزم لتأمين هذه المتطلبات.  

لى مستوى عخارج المجال الجغرافي لنشاط اللجنة الإدارية أو إذا كان النشاط أو المسابقة موضوع المشاركة محلية لكنها  .5.13.3

لجمعية وبما وطني أو عالمي، يقوم رئيس اللجنة الإدارية برفع طلب إلى رئاسة الجمعية لأخذ الموافقة على ذلك وفق توجهات ا

 ية.رئاسة الجمع للجنة الإدارية وينسجم مع قراراتها ذات الصلة، وفي حال الموافقة يتم تغطية نفقات المشاركة بالتتنسيق بين ا

ن يلزم ووفق في حال الموافقة وتأمين المتطلبات المادية والتجهيزات يبدأ مدير المساق )النادي( بالتنفيذ بالتنسيق مع م .5.13.4

 الإجراءات المتبعة، وبالتنسيق مع إدارة التواصل لتغطية النشاط والتعريف به والتسويق له.

س ية ومنها لمجلالمسابقة يقوم مدير المساق )النادي( بإعداد تقرير تفصيلي ورفعه للجنة الإدارعند انتهاء تنفيذ النشاط أو  .5.13.5

 الإدارة.

مجلس ويمكن المشاركة بنشاط أو مسابقة غير مدرجة في الخطة شرط الحصول على الموافقة المسبقة من اللجنة الإدارية  .5.13.6

 ي تنفيذها نفس الخطوات السابقة المذكورة للتنفيذ.الإدارة وعلى تأمين النفقة اللازمة لذلك، وعندها يتبع ف
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  النماذج ذات الصلة: .6

 P07-F01 طلب افتتاح دورة تدريبية 1

 P07-F02 تسجيل /متدرب معلومات نموذج 2

 P07-F03 نموذج إنهاء دورة تدريبية 3

ب 4  P07-F04 نموذج صرف مكافأة مالية للمدر 

 P07-F05 نموذج شهادة حضور دورة تدريبية 5

 P07-F06 دورة تدريبيةاستبيان نموذج  6

 P07-F07 نموذج طلب منح تخفيض للدورة 7

 P07-F08 افتتاح دورة تدريبية خارج مركز التدريب والتأهيل 8

9 
ارجي لى مكان التدريب الخإ تنقل تجهيزات أو معدا) نموذج استلام العهدة الخارجية

) 
P07-F09 

  ذات الصلة: الوثائق .7

 P07-R01 جلينافتتاح دورة عند عدم استكمال عدد المسمتضمنة شروط افتتاح دورة  قواعدوثيقة  1

2 
ب وثيقة  نة قواعد منح شهادة خبرة للمدر  ب )متضم  تماد قواعد اع –قواعد اعتماد مدر 

ب موظ ف في الجمعية(  مدر 
P07-R02 

 P07-R03  قواعد استضافة دورات من خارج الجمعيةوثيقة  3

 P07-R04 قواعد استحداث مساقات تدريبية تخصصية وثيقة  4

 P07-R05  قواعد منح التخفيضاتوثيقة  5

 P07-R06 شروط منح التخفيضات للمتدربينوثيقة  6

 7R0-P07 شروط منح شهادات الحضور للدورة التدريبيةوثيقة  7

 

 المراجع:  .8

 ( نظام إدارة الجودةISO 9001:2015) 

 التـعديـلات .9

 ملاحظات مقترح التعديل مكان التعديل التعديل التاريخ الرقم
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  Course Details  دورةتفاصيل ال 

Course name   اسم الدورة 

The number of hours   عدد الساعات 

Place   المكان 

date and time   التاريخ والوقت 

Cost per    التكلفة للمتدرب 

Trainer reward   مكافأة المدرب 

Expected number   العدد المتوقع 

 

Target group / الفئة المستهدفة 

Trainees □ 
graduate  

 خريج
□ 

College 
student  

 جامعي طالب
□ 

Institute 
student 

طالب معهد 
 متوسط 

□ 
Student  

 طالب
 المتدربين

 

The aim of the course / الهدف من الدورة 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 

The main themes of the course /المحاور الرئيسية للدورة 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Initial Signatures  التواقيع الأولية 

____________________________ 
 20التاريخ: ........./........../      

 توقيع مقدم الطلب اللجنة الإدارية /مدير المشروع 
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Applicant Information / معلومات مقدم الطلب 

Name   الاسم 

The nominating 
party 

 الجهة المرشحة  

Qualification   المؤهل الدراسي 

Department   الإدارة 

 

contact information / معلومات الاتصال 

Mobile   الهاتف الجوال 

Phone   الهاتف الارضي 

E-mail   البريد الالكتروني 

Preferred time to 
call 

 الوقت المفضل للاتصال  

Course name   اسم الدورة التدريبية 

 

Additional details/تفاصيل اضافية 

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

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

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

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

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

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

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

...............................................................................
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Coach and role information/  معلومات المدرب والدورة 

Coach's name   اسم المدرب 

The cost of the course for a 
trainee 

 كلفة الدورة لمتدرب  

starting date   تاريخ البدء 

Expiry date   تاريخ النهاية 

Number of training hours   عدد ساعات التدريب 

Instructor bonus     hour / ratio   ساعة/نسبة      مكافأة المدرب 

 

Course trainees /  المتدربين في الدورة 

The number of trainees at the opening of the 
course 

 المتدربين عند افتتاح الدورةعدد   

The number of trainees who completed the 
course 

 عدد المتدربين الذين أكملوا الدورة  

Number of trainees who paid for the course    عدد المتدربين المسددين لكلفة الدورة 

The number of trainees who have a discount    الذين لديهم حسمعدد المتدربين 

The number of trainees who did not pay the full 
installment 

 عدد المتدربين الذين لم يسددوا كامل القسط  

 

Course implementation details/  تفاصيل تنفيذ الدورة 

Number of certificates printed    الشهادات المطبوعةعدد 

The total amount of the course   المبلغ الاجمالي من الدورة 

Extension to inspect the 
session 

 ملحق لتفقد الدورة    

 

Additional details /تفاصيل اضافية 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

............................................................................ 
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 التوقيع: التوقيع: التوقيع:
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Course information  معلومات الدورة 

Course name   اسم الدورة 

coach's name   اسم المدرب 

Number of training hours   عدد ساعات التدريب 

Instructor bonus     hour / ratio   ساعة/نسبة      مكافأة المدرب 

 

Course finance   مالية الدورة 

The total amount of the course   المبلغ الاجمالي من الدورة 

The amount of the coach's reward   مقدار مكافأة المدرب 

The ratio of the amount of the coach's 
reward 

 نسبة مقدار مكافأة المدرب  

The rest of the proceeds    باقي العائدات 

The percentage of remaining proceeds   نسبة باقي العائدات 

 

Role extensions  ملحقات الدورة 

Attached to the end of the 
course file 

 ملحق بملف انهاء الدورة  

Extension to inspect the session     ملحق لتفقد الدورة 

 

Additional details تفاصيل اضافية 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

............................................................................... 
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 اعتماد: مراجعة: إعداد:

 التوقيع: التوقيع: التوقيع:

 223من  200الصفحة 

 

 

Trainee Information  معلومات المتدرب 

Course 
name 

 
 اسم الدورة  

Qualification 
 

 المؤهل العلمي  

current work 
 

 العمل الحالي  

 

 الأسئلة  Questions موافق جداً  موافق حيادي موافقغير

 استفدت من الدورة بشكل جيد    

 توقيت الدورة مناسب    

 مدة الدورة مناسبة    

 مكان الدورة مناسب    

 جيدةتجهيزات القاعة     

 مستوى المدرس بالنسبة للمواضيع التي ألقاها جيداً     

 مستوى المدرس بالنسبة للمواضيع التي ألقاها جيداً     

 يجيب المدرس على جميع الأسئلة المطروحة    

     ً  تسلسل المحاضرات كان منطقياً وواضحا

 يلتزم المدرس بالوقت المخصص للدورة    

 للتدريب مع نفس المدرب مستقبلاً أشجع زملائي     

 أشجع زملائي للتدريب في الجمعية.    

 

 Comments or suggestions ملاحظات أو اقتراحات 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

............................................................................... 
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 إجراء الحاضنة الإلكترونية

SCS-P08 
  



 إجراء حاضنات تقانة المعلومات  :(Document Nameاسم الوثيقة )
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 اعتماد: مراجعة: إعداد:

 التوقيع: التوقيع: التوقيع:

 223من  203الصفحة 

 

 .Purpose: الـهدف .1

 :تهدف هذه الوثيقة إلى

 بشكلٍ واضح لضمان سير العمل بكفاءة وفعالية وذلك لاستخدامها. تقانة المعلومات اتحاضنتحديد وتوصيف إجراءات 

 .Scope: المجال .2

 .تقانة المعلومات  في كافة فروع  الجمعية وكافة الأطراف المتدخلين في الإجراءات اتطب ق هذا الإجراء على حاضني

 Terms &Definitionsوالمصطلحات:  التعريف .3

 سبيل في لمخاطرا وتحمل وتنظيمها اللازمة الموارد وتوفير عليه والتركيز به للبدء معين تجاري مشروع تحديد عملية العمل الريادي: .3.1

 مالي. ربح تحقيق

 قبل نم تطُور التي والخدمات المصادر من بمجموعة دعمهم خلال من الأعمال رواد شركات تطوير لإنجاح مصمم امجنبر ة:نالحاض .3.2

 .معارفها شبكة خلال من أو الحاضنة نفس في إما وتقدم الحاضنة إدارة

 .Responsibilities: المسؤوليات .4

 الديوان، وظ فم، بالحاضنة الريادي المعاون، بالحاضنة الإداري المعاون ،الحاضنة مدير، الريادي العمل برنامج مدير، الريادي العمل مجلس

 .مستودع أمين استقبال، موظف

   Proceduresطريقة التنفيذ:  .5

 :قبول طلبات الاحتضان .5.1

ما الكترونياً عن إ  P08-F01طلب احتضانطريق تعبئة نموذج  قبول طلبات الاحتضان بشكل دائم على مدار العام عنيتم  .5.1.1

 الاحتضانات أو ورقياً بالحضور شخصياً إلى الحاضنة ليقوم المعاون الاداري باستلام طلب ،طريق الرابط الموجود على الموقع

 وتنظيمها .

مدير  بالتعاون معويقوم  باستلام طلب احتضان جديد،مدير الحاضنة  استلام كل طلب بإعلامداري بعد م المعاون الإيقو .5.1.2

أعمارهم  –جنسية المتقدمين  –)فكرة المشروع بطلب الاحتضان الجديد للشروط الخاصة  ة الطلب التأكد من مطابقبالحاضنة 

الاحتضان لب والتواصل مع المتقدمين في حال وجود معلومات ناقصة ضمن نموذج ط P08-R01...( وفق الوثيقة رقم 

 .P08-R01ضمن الوثيقة  ةم ليلائم الشروط الموجودالمقد   الاحتضانأو هناك إمكانية لتعديل طلب  الجديد،

 لمتقدمين:وقبول ايل لجنة تقييم كتش .5.2

ج العمل وبرئاسة مدير برنام من المختصينوالتقييم القبول ل لجنة يمجلس العمل الريادي  يتم تشكبناءً على توصية من  .5.2.1

 وثيقةوفق  قييم المشاريعواستمارة التحكيم المعتمدة لت ،وتحديد شروط القبول ،P08-R04الريادي وفق قواعد تشكيل اللجان 

 .P08-R02 التقييم

 .يم المشاريعوالبدء بتقيحتى تاريخ انعقاد الاجتماع،  مةتقوم اللجنة بعد تشكيلها مباشرة بالاجتماع وفرز الطلبات المقد   .5.2.2

مين حسب يمكن أن تطلب اللجنة الاجتماع مع المتقد مين، وتقديم عروض عن أفكارهم وتقوم بناءً على ذلك بترتيب المتقد   .5.2.3

 .P08-R01رقم الأولوية، وتقدير مد ة الاحتضان المطلوبة وطبيعة ذلك الاحتضان، حسب وثيقة شروط الاحتضان الجديد 

تم  المشاريع التيبالطاقة الاستيعابية للحاضنة بإصدار قائمة  اع مع كافة المتقدمين وبناءً علىيقوم مدير الحاضنة بعد الاجتم .5.2.4

 .مدة الاحتضان لكل مشروع القرارقبولها والتي سيتم احتضانها ويتضمن 
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  ان مشروع جديد:تضاح .5.3

انها من قبل الحاضنة بعد صدور قائمة أسماء المشاريع التي تم قبول احتض بالتنسيق مع من يلزم ضمن الاستقبال موظ فيقوم  .5.3.1

 لى الحاضنة للبدء بإجراءات الاحتضان واستلام التجهيزات.إلتواصل معهم وتحديد موعد حضورهم مدير الحاضنة با

تجهيزات تة أصولاً والى الحاضنة الموجودات الثابإلعند حضورهم  المحتضنين،يقوم مسؤول المستودع في الحاضنة بتسليم  .5.3.2

 .المعتمد لدى الإدارة الفني ةالتي تضم أجهزة حواسيب وغيرها وفق نموذج تسليم معدات وتجهيزات 

شروع م داري عند بداية كل احتضان بافتتاح مجلدات تتضمن أرقام تسلسلية لكلالديوان بإشراف المعاون الإ موظ فيقوم  .5.3.3

ثبوتية لكل مشروع من صور الأوراق ال -قرار لجنة التقييم  -نموذج تسليم معدات وتجهيزات  -طلب احتضان جديديتضمن )

فاظ بأي والاحت والاحتفاظ بنسخة عنها ضمن سجلات الكترونية (هوية وسندات إقامة وشهادة جامعية لمشتركي المشروع الواحد

 ضمن المجلد نفسه. أوراق متعلقة بكل مشروع من تقارير إنجاز أو تقييم لمسار المشروع

ل خطة العمللتحضير لمعاون الريادي العند بداية الاحتضان يتم التنسيق بين كل فريق على حدى مع مدير الحاضنة و .5.3.4

 .والإنجاز على مدار فترة الاحتضان

التشاور مع ب ة على تلبيتها يقوم مدير الحاضنةفي حال كانت مستلزمات أحد المشاريع المعتمدة من اللجنة تفوق قدرة الحاضن .5.3.5

نة بدراسة تأمين تلك المستلزمات بشرط توقيع عقد مع أصحاب المشروع لضمان حصة الحاض مدبر برنامج العمل الريادي،

 .P08-R03وفق شروط قبول مشروع احتضان جديد يفوق قدرة الحاضنة من المستلزمات  ،ربحياً بعد انطلاق المشروع

 تتبع مشروع محتضن .5.4

يتم من  سابيعأ 8أو  6رشاد لكامل الفرق المحتضنة كل إالريادي بالتنسيق لجلسات تقييم ويقوم مدير الحاضنة والمعاون  .5.4.1

جهم مهم وتخر  متابعة التزاليتم الاحتفاظ بنسخة عنه ضمن السجلات، و وإرسال تقرير لموظ ف الديوان عادة توجيه الخطةإخلالها 

 .في الوقت المحدد دون تأخير

 ج المشاريع :تخري .5.5

يادي لرابإرسال طلب إلى مجلس العمل ضان لأي من المشاريع أشهر من تاريخ انتهاء مدة الاحت 3يقوم مدير الحاضنة قبل  .5.5.1

 لي .مشترك مع معاون العمل الريادي يتضمن وضع المشروع الحامعد بشكل مرفقاً بتقرير ، لتشكيل لجنة تخريج المشاريع

وفق  انوفق قواعد تشكيل لج برئاسة مدير برنامج العمل الريادي، بتشكيل لجنة من المختصينيقوم مجلس العمل الريادي  .5.5.2

 .P08-R04 الوثيقة

تها اءً على معرفتضان وذلك بنحتقوم لجنة التخريج بتقييم حالة الفريق والشركة الناشئة وإصدار توصية بالتخريج أو تمديد الا .5.5.3

 وخبرتها.

وجودات إلى استلام المما ول المستودع في الحاضنة بعد الموافقة على تخريج مشروع يقوم مدير الحاضنة بالتوجيه لمسؤ .5.5.4

متها وعددها هم وتعود ملكيتها للحاضنة والتأكد من سلاالمسلمة لالثابتة أصولاً والتجهيزات التي تضم أجهزة حواسيب وغيرها 

 .المعتمد لدى الإدارة الفنيةوفق نموذج استلام معدات وتجهيزات 

  ذج ذات الصلة:النما .6

 P08-F01 نموذج طلب احتضان جديد 1
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 المراجع:  .7

 ( نظام إدارة الجودةISO 9001:2015) 

  الوثائق ذات الصلة: .8

 P08-R01 قبول الاحتضان الجديدشروط وثيقة  1

 P08-R02  تقييم المشاريعوثيقة  2

 P08-R03 من المستلزمات شروط قبول مشروع احتضان جديد يفوق قدرة الحاضنةوثيقة  3

 P08-R04  تشكيل اللجان قواعدوثيقة  4

 

 التـعديـلات .9

 ملاحظات مقترح التعديل مكان التعديل التعديل التاريخ الرقم
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 اعتماد: مراجعة: إعداد:

 التوقيع: التوقيع: التوقيع:

 223من  207الصفحة 

 

 .Purpose لـهدف:ا 1

بما فيها  ةبرنامج المحتوى الرقمي مع التركيز على إجراءات مدونة وطن في هذه النسختحديد وتوصيف إجراءات عمل تهدف هذه الوثيقة ل

لين، للمراس لصحفي ةانتاج المواد، وإعداد البطاقات إلين جُدد، إضافة إلى توصيف آلية الإجراءات الإدارية المتبعة في اعتماد محررين ومراس

افة بالإض ةلصحفي  اوكيفية تزويدهم بمستحقاتهم ومهماتهم  والإجراءات المالية المتبعة في احتساب المستحقات الشهرية للمحررين والمراسلين

 إلى إجراءات تجديد حجز النطاق لضمان استمرارية عمل مدونة وطن بالشكل الأمثل.

 .Scope المجال: 2

 تطبق هذه الإجراءات على كل من يرغب بالعمل كمحرر أو مراسل في مدونة وطن بأية صيغة كانت.

 .Terms &Definitionsالتعريف والمصطلحات:   3

ة الوطنية مشروع وطني معرفي يهدف إلى توثيق مجريات الحياة السورية في مختلف المجالات والقطاعات وإحياء الذاكر المدونة:  3.1

 اً.ونشر المعرفة والتحفيز على الإبداع، ويتكون المشروع من مجموعة مواقع تتضمن أبواب متخصصة معرفياً وإعلامياً وجغرافي

 ات أو برامج أوة المعلومات التي يجري إعدادها ونشرها وتأخذ شكل مقالات أو أخبار أو تحقيقجمل أو المحتوى: الصحفيةّ المادّة 3.2

 ملاحظات أو تعليقات أو مايشابهها.

 لمتصفحين معها.االمنشورة التي تقدم قيمة مضافة عالية لجهة فكرتها أو مضمونها أو تفاعل  الماد ة: المتميزة الصحفيةّ المادّة 3.3

ر لذلك بغية نش المحرر: الشخص الذي يقوم بتأليف أو إعداد أو تحرير أو تحليل محتوى إعلامي أو جمع المعلومات اللازمة المراسل أو 3.4

 هذا المحتوى في المدونة. 

ون أي د لإملائية منالشخص الذي يتولى مهمة تدقيق المحتوى قبل نشره لغوياً والتأكد من سلامته اللغوية والنحوية وا ق اللغوي:المدقّ  3.5

 تغيير في المحتوى. 

ها، مدونة وأهدافالشخص المكلف بمراجعة المحتوى قبل نشره لجهة تقيده بالقواعد المهنية وصياغته بما يخدم سياسة ال أمين التحرير: 3.6

مدير ى قرار من الويتابع عمل المحررين والمراسلين لتنفيذ المهام التحريرية الموافق عليها من قبل إدارة المدونة ويكلف بالعمل بناء عل

 تراح مدير المدونة.التنفيذي وبناء على اق

لمحتوى االشخص المكلف بالعمل على تنفيذ سياسة التحرير في المدونة أو أحد مواقعها ويكون مسؤولاً عن نشر  رئيس التحرير: 3.7

  الاعلامي والمعرفي ويعين بقرار من المدير التنفيذي بناء على اقتراح من مدير المدونة ومدير المحتوى الرقمي.

لمدونة السياسة ويمثل االشخص المكلف بوضع سياسة المدونة إدارياً ومالياً وإعلامياً وآليات العمل التي تكفل تنفيذ تلك  :المدونة مدير 3.8

 تراح من مديرفي كل الاجتماعات والمؤتمرات التي تتطلب حضور المدونة أو تدعى إليها ويعين بقرار من رئيس مجلس الإدارة بناء على اق

 دير التنفيذي للجمعية.لمحتوى الرقمي والم

 .Responsibilities المسؤوليات: 4

 ؤول الإداريمدير برنامج المحتوى الرقمي، مدير مشروع مدونة وطن، رئيس التحرير، أمين التحرير، المسرئيس الجمعية، المدير التنفيذي، 

 Proceduresطريقة التنفيذ:  5
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 أو مراسل جديد: قبول وتعيين محرر .5

نة على الفيسبوك لمراسل جديد في محافظة معي نة، يتم وضع إعلانند ظهور الحاجة ع 5.1.1 ن الإعلان اسم على صفحة المدو  ، يتضم 

 .P09-R01مراسل/محرر جديد  قبولوفق وثيقة شروط   المحافظة والشروط التي يتوج ب توف رها في المراسل

ونة وطن من خلال تواصله بشكل مباشر مع أو عند إبداء مراسل صحفي رغبته بشكل مباشر للعمل كمراسل أو محرر في مد 5.1.2

نة.  إدارة المدو 

 قبول شروط وثيقة وفقمستوفي للشروط يتحقق مدير المدونة من أن يكون المحرر أو المراسل الراغب بالعمل في المدونة  5.1.3

 .P09-R01 جديد محرر/مراسل

 تقل عن مدة شهر ينجز خلالها أربع مواد صحفية متنوعة.  لفترة تدريبية لاالمراسل أو المحرر يخضع  5.1.4

 .P09-R02وفق وثيقة شروط التقييم يتم تقييم أداء المحرر قيد التمرين من قبل مديرالمدونة  5.1.5

نة.الموافقة على التعاون معه  بعديتولى المسؤول الإداري التواصل مع المحرر/المراسل الجديد  5.1.6  من قبل مدير المدو 

 الأوراق الثبوتية المطلوبة ويحتفظ بها في سجل خاص بأوراق المراسلين. الإداري يستلم المسؤول 5.1.7

الصلاحيات المطلوبة على تحديد مع  للمراسل أو المحرر الجديد،التقني بفتح حساب خاص  المسؤوليقوم بطلب من مدير المدونة  5.1.8

 منظومة النشر المعتمدة وتدريبه على العمل عليها.

نة أو يدخل 5.1.9 مجموعات العمل على الفيسبوك للتواصل مع المراسلين وباقي  ،الجديد أو المراسل المحرر رئيس التحرير مدير المدو 

 .هيئة التحرير

نة ومحافظاتهم افيقوم المسؤول الإداري بإض 5.1.10 ن أسماء مراسلي المدو  ة اسم المراسل أو المحرر الجديد ضمن جدول إكسل يتضم 

     عملهم.ومعلومات التواصل معهم وتاريخ بداية 

 توطين راتب لمراسل أو محرر جديد: .6

نة كمراسل بنجاح واعتماده التدريب لمرحلة المراسل اجتياز عدب 5.1.11 اسم  بإرسال يقوم المسؤول الإداري، للمدونة من قبل مدير المدو 

الالكتروني، ليتم فتح حساب بنكي عبر البريد  البشرية الموارد إدارة بها، إلى يعمل التي والمحافظة الثلاثي المراسل الجديد

 .لمستحقات المراسل الشهرية وفق الإجراء المت بع لدى الموارد البشرية

بتواصل الموارد البشرية مع البنك عبر البريد  المدونة في الإداري المسؤول بإعلام البشرية الموارد في مسؤولموظ ف الال يقوم  5.1.12

 .البنك مع مراسلاته من نسخة له ويرسلالالكتروني.

مع الثبوتيات المطلوبة  المراسلة عن صورة أخذ بضرورة علامهوإ للمراسل رسالهاوإ المراسلة هذه بنسخ الإداري المسؤول يقوم 5.1.13

 .لهبنكي   حساب فتح على للعمل محافظته في الموجود البنك إلى والذهاب من قبل البنك،

 بدوره والذي وطن، مدونة في الإداري المسؤول إلى حسابه رقم بإرسال المراسل يقوم الحساب وفتح للبنك المراسل مراجعة بعد   5.1.14

 .الجمعية ومحاسب البشرية المواردالمسؤول في  موظفال إلى المراسل حساب رقم يرسل

 يقوم المسؤول الإداري بإضافة رقم الحساب البنكي للمراسل إلى جدول مراسلي مدونة وطن وبياناتهم. 5.1.15

 مدونة: الالنشر في  .7
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التي يرغب بإنجازها مع شرح موجز  الصحفي ةم المحرر أو المراسل لرئيس التحرير اقتراحات شهرية حول عناوين المواد قد  ي 5.1.16

 .لأهداف العناوين المقترحة وأهميتها للمدونة

مراد إنجازها بلاغ المحرر أو المراسل بالعناوين الإيتولى رئيس التحرير عرض العناوين على مدير المدونة ومناقشتها ومن ثم يتم  5.1.17

 .وفق الأولوية الزمنية ويتولى متابعة عملية الإنجاز

 الصحفي ة الماد ةفي حال كانت العناوين مقترحة من قبل إدارة المدونة يتم تكليف المحرر أو المراسل المناسب بعملية إنجاز  5.1.18

 المطلوبة ويتولى رئيس التحرير متابعة عملية الإنجاز.

-P09وفق وثيقة الشروط  الصحفي ة الماد ةبشروط قبول نشر المقترحة  الصحفي ة الماد ةل إعداد يلتزم المحرر أو المراسل خلا 5.1.19

R03  ، وفق وثيقة الشروط  يجب أن تتوافق مع شروط قبول الصور الصحفي ة الماد ةوبالنسبة للصور المرفقة معP09-R04. 

ً  الماد ةالمعتمد لأمين التحرير الذي يتولى قراءة  برنامج النشررسل المحرر أو المراسل مادته عبر يُ  5.1.20  ومراجعتها وتدقيقها مهنيا

 والتواصل مع المحرر أو المراسل لاستكمال بعض المعلومات والوثائق.  الماد ةووضع الملاحظات الضرورية لإغناء 

النشر ويرفعه إلى مدير بمع ملاحظاته إلى رئيس التحرير الذي يتولى وضع المقترح النهائي المتعلق  الماد ةيرفع أمين التحرير  5.1.21

 المدونة.

نة أو بعد الموافقة على النشر إلى المدقق اللغوي لتصحيحها وتدقيقها ومن ثم يعاد إرسالها لنشرها من قبل  الماد ةترسل  5.1.22 مدير المدو 

ضه با  يات بالنشر على برنامج النشر المعتمد(.)يقوم بفتح صلاح لنشرمن يفو 

 يمكن للمحرر أو المراسل اقتراح مواد من خارج الخطة الشهرية لأهميتها وضرورتها. 5.1.23

5.1.24  ً وذلك من خلال إعادة صياغة الأخبار الهامة والمناسبة للمدونة والمنشورة في وسائل  يتولى أمين تحرير أخبار سورية يوميا

 الالكترونية الخاصة بالوزارات والمؤسسات الحكومية والخاصة.الإعلام المحلية وعبر المواقع 

 منح بطاقات صحفية للمراسلين والمحررين: .8

نة وطن الصحفي ةشروط منح البطاقة عند استيفاءه ل نةمنح المحرر أو المراسل بطاقة صحفية باسم المدو  ي 5.1.25 وثيقة  وفق  لمراسلي مدو 

 .P09-R05 الشروط

 المدونة من صاحب العلاقة.يتم تقديم طلب إلى مدير  5.1.26

 .P09-R05 وثيقة الشروط وفق ر شروط المنح لدى صاحب الطلبيتحقق مدير المدونة من توف   5.1.27

 يرفع مدير المدونة اقتراحاً بالموافقة على منح البطاقة أو تجديدها إلى المدير التنفيذي. 5.1.28

نة ليم البطاقة بعد طباعتها لصاحبهاتسبالمسؤول الإداري يقوم  5.1.29 أو بإرسالها له عبر شركة  ،بشكل شخصي بقدومه لمكتب المدو 

 الشحن للمحافظة المتواجد بها.

 للمراسلين والمحررين. بفتح سجل خاص بالبطاقات الممنوحةالمسؤول الإداري يقوم  5.1.30

 وحفظها لديه. الصحفي ةبالتواصل معه لاستعادة البطاقة  نةبالمدو   المراسل أو المحرر انتهاء عملعند المسؤول الإداري يقوم  5.1.31

 آلية احتساب مستحقات مراسلي ومحرري مدونة وطن: .9
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عد من قبل إدارة المدونة ويسلم إلى المُ  النموذجعد كل محرر أو مراسل قائمة بأسماء المواد المنشورة له بنهاية الشهر ووفق يُ  5.1.32

 رئيس التحرير خلال الأيام الأربعة الأولى من كل شهر.

يرفع رئيس التحرير القوائم المرسلة من المحررين والمراسلين مع اقتراحاته المتضمنة المواد المتميزة إلى مدير المدونة للتقرير  5.1.33

 بشأنها. 

 يسلم رئيس التحرير تقرير النشر الشهري إلى المسؤول الإداري لإعداد واحتساب الأجور الشهرية لمحرري ومراسلي المدونة. 5.1.34

م إلى صفحات ويخصص صفحة لكل مراسل ومحرر مع وضعه للتعويضات المستحقة داري جدول تفصيلي مقس  الإ المسؤولعد يُ  5.1.35

 عن كل مادة والإضافات على كل مادة في رأس كل صفحة.

يفُرغ المسؤول الإداري تقرير النشر الشهري ضمن الجدول من خلال وضع مواد كل مراسل ومحرر في صفحة على حدا ويحدد  5.1.36

ويضيف الاضافات المالية المحددة من قبل إدارة المدونة، ومن ثم يجمع تعويضات جميع المواد لكل مراسل على فئتها ويسعرها 

 حدا.

 يعُد المسؤول الإداري في نهاية الجدول التفصيلي صفحة تتضمن أسماء المراسلين والمحررين ومجموع مستحقاتهم المالية. 5.1.37

ئي لمستحقات مراسلي ومحرري المدونة إلى مدير المدونة للاطلاع عليه وتدقيقه يرسل المسؤول الإداري الجدول التفصيلي والنها 5.1.38

 المحتوى الرقمي للاطلاع عليه.برنامج مع رئيس التحرير، وبعد الموافقة عليه وتوقيعه بشكل أصولي يسلم إلى مدير 

ة ع/ط المدير التنفيذي للموافقة عليه بعد توقيع مدير المحتوى الرقمي على جدول التعويضات المستحقة يرفع إلى رئيس الجمعي  5.1.39

 والإيعاز للقسم المالي والمحاسب لصرفها أصولاً.

من كل شهر إلا في الحالات الاستثنائية التي يعود تقديرها لمدير المدونة ومدير  15تصرف التعويضات المالية في موعد أقصاه  5.1.40

 المحتوى الرقمي.برنامج 

 اتهم الشهرية:ستحقّ آلية تسليم محرري ومراسلي مدونة وطن م .10

الإداري في مدونة وطن شيك بمستحقات المراسلين بعد الموافقة من قبل رئيس الجمعية على  المسؤولم محاسب الجمعية سلِ  يُ  5.1.41

 صرف مستحقات محرري ومراسلي مدونة وطن، ويقوم المسؤول الإداري بالذهاب إلى المصرف التجاري لصرفه.

أو بشكل نقدي من خلال  -مستحقاتهم بثلاث طرق: إما عن طريق بنك بيمو لمن يملك حساب بنكييتم تسليم المحررين والمراسلين  5.1.42

الِإداري في مقر المدونة أو عن طريق شركات الحوالات المتوفرة في محافظة المراسل  مسؤولمراجعة المراسل والمحرر لل

 والمحرر.

 الإداري في المدونة جميع المحررين والمراسلين بالموافقة على صرف مستحقاتهم الشهرية. مسؤوليعُلم ال 5.1.43

بعد استكمال التواقيع اللازمة للصرف  ل محاسب الجمعية أجور ومستحقات المراسلين إلى حسابهم البنكي في بنك بيمويحو    5.1.44

 .)رئيس الجمعية، أمين الصندوق، المدير التنفيذي، المدير المالي(

اجع مراسلو دمشق والذين يستلمون مستحقاتهم بشكل نقدي المسؤول الإداري في مدونة وطن والذي بدوره يقوم بتسليمهم ير 5.1.45

مستحقاتهم نقدا بعد توقيعهم على وصل استلام ورقي، ويقوم المسؤول الإداري بتسليم هذه الوصولات إلى محاسب الجمعية مع 

 الاحتفاظ بنسخة عنها في سجلات المدونة.
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ً حو  يُ   5.1.46 مستحقات المراسلين في المحافظات من خلال شركات الحوالات المتوفرة في  ل المسؤول الإداري في المدونة شهريا

 محافظاتهم ومن ثم يسلم وصولات التحويل إلى محاسب الجمعية مع الاحتفاظ بنسخ عنها في سجلات المدونة.

 ت الشبكة:آلية تجديد حجز نطاق مدونة وطن لدى الهيئة الوطنية لخدما .11

 عد مدير المدونة كتاباً لتجديد حجز نطاق المدونة ع/ط مدير المحتوى الرقمي إلى المدير التنفيذي.ي 5.1.47

  النماذج ذات الصلة: -6
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2   

3   

4   
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 P09-R03 الصحفي ة الماد ةشروط قبول نشر وثيقة  3

نة في للنشر الصالحة الصور شروطوثيقة  4  P09-R04 وطن مدو 

نة وطن الصحفي ةشروط منح البطاقة وثيقة  5  P09-R05 لمراسلي مدو 
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 جديد محرر/مراسل قبول شروط

  داب..(آ-من حملة الشهادة الجامعية وما فوق )إعلام يجب أن يكون المراسل أو المحرر الجديد 

 تقل عن مدة شهر ينجز خلالها أربع مواد صحفية متنوعة يخضع لفترة تدريبية لا . 

 

 

 

 

 

 الإدارةمجلس تم اعتماد هذه الشروط من قبل 

____________________________ 
 20التاريخ: ........./........../      

 رئيس الجمعية
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 جديد محرر/مراسل تقييم شروط

 .المبادرة باقتراح عناوين المواد الصحفي ة 

 .جمعه للمعلومات والبيانات بالماد ة الصحفي ة وتوثيقها 

 .سرعة تجاوبه واستيعابه لملاحظات هيئة التحرير 

  المقدمة من قبله.صياغته وطريقة عرضه للمعلومات في الماد ة 

 .مدى التزامه باحترام خصوصية العمل في المدونة 

 

 

 

 

 مجلس الإدارةتم اعتماد هذه الشروط من قبل 

____________________________ 
 20التاريخ: ........./........../      

 رئيس الجمعية
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 ةلقبول نشر مادّة صحفيةّ في مدوّنة وطن يجب أن تستوفي المادّة الصحفيةّ الشروط التالي
 

 

  المتعلقة بالماد ة خاصة بالمدونة ولها حق التصرف بها.أن تكون المعلومات 

 .جمع المعلومات من مصادرها الرئيسية والتأكد من مصداقيتها 

 .مقابلة الشخصيات الضرورية 

 ك.ذكر مصادر البيانات والأرقام الإحصائية ومحاولة الحصول على تعقيب رسمي إن كان الأمر يتطلب ذل 

 لحشو وتكرار المعلومات.الابتعاد عن اللغة الإنشائية وا 

 صياغة الماد ة الصحفي ة بأسلوب مشوق وبسيط وجذاب للقارئ 

 اختيار عناوين قصيرة ومعبرة 

 .الالتزام بالمدة الزمنية المتفق عليها لإنجاز الماد ة 

 

 

 

 

 مجلس الإدارةتم اعتماد هذه الشروط من قبل 

____________________________ 
 20........./........../      التاريخ: 

 رئيس الجمعية
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 وطن مدوّنة في للنشر الصالحة الصور شروط

 

 المواصفات التالية :ن تتوافر بها أيجب إرفاق مجموعة من الصور الخاصة بالمدونة عند 

  ميغا بيكسل على الأقل. 1دقة الصورة 

 كيلو بايت. 950حجم الصورة التخزيني لايتجاوز 

  نوع الصورة: تخزن الصورة كملف من نوعjpg. 

  :نقطة. 400*500مقاس الصورة 

 .تشكل قيمة مضافة للموضوع أو الماد ة المرفقة 
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 مجلس الإدارةتم اعتماد هذه الشروط من قبل 

____________________________ 
 20التاريخ: ........./........../      

 رئيس الجمعية
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 شروط منح البطاقة الصحفيةّ لمراسلي مدوّنة وطن

 

  المدونة للمراسلين الجدد بنجاح.أن يتجاوز مرحلة التقييم التي تجريها 

 أن يتجاوز عدد المواد المنشورة في المدونة عشرة مواد 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 مجلس الإدارةتم اعتماد هذه الشروط من قبل 

____________________________ 
 20التاريخ: ........./........../      

 رئيس الجمعية
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