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 :انغشض -1
 :ُفٛز ٔيزبثؼخ الأَشطخ انزبنٛخٚٓذف ْزا الإعشاء ئنٗ رحذٚذ الإعشاءاد ٔانًغئٕنٛبد انًطهٕثخ نز

 الإػبسح انذاخهٛخ ٔانخبسعٛخ. 1-1

 انجحش فٙ قٕاػذ انجٛبَبد ٔالإَزشَذ. 1-2

 .ئفبدح انشعبئم انؼهًٛخ 1-3

 .انًكفٕفٍٛ بد نهطجخخذيرقذٚى  1-4

 .رذسٚت غلاة انًكزجبد 1-5

 .انًٛكشٔفٛهى ٔانًٛكشٔفٛش 1-6

 انزصٕٚش. 1-7

دٔساد رقذٚى  8-1 .نزؼهٛى ػضف انجٛبَٕ

انعجػ ئعشاء  9-1 انججهٕٛعشافٙ
 ربسيخ  انزؼذيم  /( 02سقى الإصذاس/انزؼذيم )



 
 

 

 

 ٔحذح ظًبٌ عٕدح انُظى الإداسٚخ

 خذيبد انًؼهٕيبدإجشاء

 ٔانعجػ انججهٕٛعشافٙ 

LRA/PR-02 

 

 

 

 الإداسح انؼبيخ نهًكزجبد
 

 22ٍ ي6صفحخ                                                                                      30/7/2018ربسيخ الإصذاس 

 

 .انزصُٛف(، )انفٓشعخ

 ظجػ انغغلاد. 1-10

 

 :يجبل انزطجيق -2
 .يطجق هزا الإجشاء ثئداسح انًكزجخ انًشكزيخ

 

 :انزؼشيفبد وانًصطهحبد -3
انطهجممخ ثًخزهممف يغممزٕٚبرٓى ٍ انخممذيبد انًقذيممخ ثبنًكزجممخ يممٍ )ْممى انفئممخ انًغممزفٛذح يمم: انًستتزفيذوٌ 3-1

أعمبرزح ثمبحضٍٛ فمٙ  ،يذسعمٍٛ، يحبظشٍٚالأكبدًٚٛخ ٔرخصصبرٓى انؼهًٛخ، أػعبء ْٛئخ انزذسٚظ يٍ 

 (.بلاد ٔرنك يٍ داخم ٔخبسط انغبيؼخيخزهف انًٕظٕػبد ٔانًغ
خذيمممخ انجحمممش  انزٙ رزمممٛ انؼهًٛمممخيغًٕػمممخ يمممٍ انمممذٔسٚبد  رزًضمممم فمممٙ: قىاػتتتذ انجيبَتتتبد الإنكزشوَيتتتخ 3-2

 .ٙنٛكزشَٔانزٙ رزعًُٓب ثبنشكم الأاعزشعبع انًقبلاد 

رقمذٚى انًؼهٕيمبد انحذٚضمخ نهًغمزفٛذٍٚ يمٍ )أػعمبء ْٛئمخ انزمذسٚظ  ٔانجمبحضٍٛ(  ْمٙ: الإحبطخ انجبسيخ 3-3

ػهممٗ قممذس اْزًبيبرًٕٓيحبٔنممخ رهجٛممخ احزٛبعممبرٓى يممٍ انجٛبَممبد ٔيصممبدس انًؼهٕيممبد انحذٚضممخ يممٍ خمملال 

 .ٔيحشكبد انجحش ػهٗ شجكخ الإَزشَذ فٙ قٕاػذ ثٛبَبد انًكزجخ انشقًٛخانجحش 

 ٕأحذرقذيٓب انًكزجبد ٔيشاكض انًؼهٕيبر انزٙرؼزجش خذيخ الإػبسح يٍ أْى انخذيبد : خذيخ الإػبسح 3-4

  

 ربسيخ  انزؼذيم  /( 02سقى الإصذاس/انزؼذيم )



 
 

 

 

 ٔحذح ظًبٌ عٕدح انُظى الإداسٚخ

 خذيبد انًؼهٕيبدإجشاء

 ٔانعجػ انججهٕٛعشافٙ 

LRA/PR-02 

 

 

 

 الإداسح انؼبيخ نهًكزجبد
 

 22ٍ ي7صفحخ                                                                                      30/7/2018ربسيخ الإصذاس 

 

ْٔممٗ كممزنكًؼٛبس عٛممذ  ،انًكزجممخ ٔػلاقزٓممب ثًغزًممغ انًغممزفٛذٍٚ أداء فؼبنٛممخ نقٛممبطانًإشممشاد انٓبيممخ  

 .أْذافٓبرقذٚى خذيبرٓب ٔرحقٛق فٙنقٛبط يذٖ فبػهٛخ انًكزجبد ٔيشاكض انًؼهٕيبد 

ثٓممب ئػممبسح انكزجٕانًممٕاد انًطجٕػممخ نهجممبحضٍٛ  انًقصممٕد:الإػتتبسح فتتم انًكزجبد)داخهيخ/خبسجيتتخ(خذيتتخ  3-5

ٔانًغزفٛذٍٚ ثغشض اعزخذايٓب داخم انًكزجمخ أٔ خبسعٓمب حغمت فمشٔف انًكزجمخ ٔغجٛؼمخ انًغمزفٛذٍٚ 

ٔرزعًٍ قٕاػذ الإػبسح انخبسعٛخرحذٚذ ػذد انكزت انزمٙ رؼمبس نهفمشد  ،يٍ خذيبرٓبٔئيكبَبرٓبٔرؼهًٛبرٓب

 كًب رحذد انًمذح انضيُٛمخ ناػمبسح ْٔمٗ لارزؼمذٖ أعمجٕػٍٛ فٙ ٔقذ ٔاحذ ْٔٗ لارضٚذ ػٍ صلاصخ كزت،

انًغمزؼٛش أحمذ أػعمبء انزأكذ يٍ ، ٔكزنك رحذد َٕػٛخ انكزت انزٙ رؼبس أٔ انزٙ لا رؼبسقبثهخ نهزغذٚذ، ٔ

 .ٚظ أٔ أحذ انؼبيهٍٛ ثغبيؼخ حهٕاٌزذسانْٛئخ 

انشعبئم  –ثٛخ ٔالأعُجٛخ انؼش بدـانذٔسٚ –شاعغ ـبعى ٔانًـٕػبد ٔانًؼـ)انًٕع:لا رؼبس انزمانًقزُيبد  3-6

شائػ انخممم –خخ انٕاحمممذح ـانكزمممت راربنُغممم –بد ـٕغبد ٔانجشدٚمممـانًخطممم –انكزمممت انُمممبدسح  - انؼهًٛمممخ

كبلأشممشغخ ٔالأقممشام انًًغُطممخ ٔانشممشائ  أٔػٛممخانًؼهٕيبد رٛممش انٕسقٛممخ  –ٔالأغممبنظ ٔانزقممبسٚش

 .انؼهًٛخ ٔانًٛكشٔفٛهى ٔانًٛكشٔفٛش(

يٍٛ خشٔعٓممب يممٍ انجٕاثممبد أانًًغممُػ ثممذاخم انًقزُٛممبد نزمم ٔظممغ انشممشٚػ ٚقصممذ ثممّ: رتتيييٍ انًقزُيتتبد 3-7

 .الإنكزشَٔٛخ انًٕعٕدح ثبنًكزجخ انًشكضٚخ

انخمممبم  لإنكزشَٔٙثٛبَمممبد انمممذنٛلا ػًمممم ثحمممش نطهجمممبد الإفمممبدح يمممٍ خممملال ْمممٙ: الإفتتتبدح انؼهًيتتتخ 3-8

عبيؼممخ حهٕإَرنممك نهزأكممذ يممٍ ٔعممٕد أٔ ػممذو ٔعممٕد  ٙرًممذ ئعبصرٓممب ثبنفؼممم فمم انزممٙنغبيؼٛخ ثبنشعممبئلا

ػهٗ غهت َبئت سئٛظ  ُبء  ْٔزا ث  ، ٔئػطبء انجبحش يب ٚفٛذ رنك، سعبئم يطبثقخ نٓب رحًم َفظ انؼُٕاٌ

ٔػُمبٍٔٚ انشعمبئم يمٍ انًبعغمزٛش  ركشاس يٕظٕػبدانغبيؼخ نهذساعبد انؼهٛب ٔحشصبَ يُّ ػهٗ ػذو 

 .ٔانذكزٕساِ

رشمًم قبػمذح ثٛبَمبد ئنٛكزشَٔٛمخ يصمًًخ يمٍ خملال ثشَمبيظ )أكغمٛظ ( ػجمبسح ْٕ : الإنكزشوَمانذنيم  3-9

 أكضمشٚمزى يمٍ خلانمّ يؼشفمخ ، رًذ ئعبصرٓب ثبنفؼم فٙ عبيؼخ حهٕاٌ انزٙثٛبَبد عًٛغ انشعبئم انؼهًٛخ 

انممذكزٕساِ( ، ػممذد سعممبئم انًبعغممزٛش، نهشعممبئم انفؼهممٙ)انؼممذد يممٍ يؼهٕيممخ فممٙ أقممم ٔقممذ يًكممٍ يٍ

، ًٔٚكمٍ يمٍ خلانٓمب  CDًٔٚكٍ ػًم َغخخ انٛكزشَٔٛخ ػهمٙ اعمطٕاَخ   ،الأعُجٛخ(، )انؼشثٛخ بنهغبدثـ

 .انجحش انًشكتٕانجحش انجغٛط: ثطشٚقزٍٛ ٚزى انجحشػًم قٕائى ثجهٕٛعشافٛخ نهجبحضٍٛ ٔ

 نًششف ػهٗ انشعبنخ، ، اػُٕاٌ انشعبنخ، انزبنٛخ )اعى انجبحش جٛبَبدان زعًٍٚ: انجحش انجغٛػ

 .، نغخ انشعبنخ(انكهٛخ ، اعىانشعبنخ، انقغىَٕع 
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  

 انزبسٚخ(،  -)انقغى ، انكهٛخ( –)انكهًخ انذانخ ، انغُخ( –)انكهًخ انذانخ  رٜٙبٚزعًُ: انجحش انًشكت

َٕع  -انًششف(،)انقغى  –)انكهًخ انذانخ ، انقغى( –)انكهًخ انذانخ ، َٕع انشعبنخ( - )انكهٛخ

 (.انشعبنخ

ْٔٙ غشٚقخ رزكٌٕ يمٍ  ،انٕعٛهخ انزٙ ٚغزخذيٓبانًكفٕفٌٕ اٌٜ فٙ انقشاءح ٔانكزبثخْٙ : ثشايمطشيقخ  3-10

، ٚزكمممٌٕ كمممم ػًمممٕد يمممٍ صلاصمممخ َقمممبغ ثمممبسصح، ٔرحزمممٕ٘ كمممم خهٛمممخ ػهمممٗ ػًمممٕدٍٚ، ػمممذد يمممٍ انخلاٚمممب

أسقمبو انُقمبغ فمٙ انؼًمٕدالأٔل يمٍ انخهٛمخ ، ٚغزطٛؼبنكفٛف أٌ ٚقشأْب يٍ خلال رهًغٓب ثمأغشاف أَبيهمّ

يٍ أػهٗ ئنمٗ أعمفم  6-5-4ٔأسقبو انُقبغ فٙ انؼًٕدانضبَٙ يٍ انخهٛخ ، أػهٗ ئنٗ أعفم يٍ 1-2-3ْٙ 

ٔٚزكمٌٕ كمم حمشف أٔ كهًمخ أٔػمذد أٔ ػلايمخ رمشقٛى أٔ ػلايمخ ئػمشاة أٔ حمشف يٕعمٛقٙ يمٍ ، أٚعب  

ثبنُغمجخ نهًكفمٕفًٍُٛ  ْمبئلا   أيمب اٌٜ فقمذ حققمذ انزكُٕنٕعٛمب رطمٕسا  .ركٍٕٚ خمبم نٓمزِ انحشٔفبنجمبسصح

لانزطممٕٚش فممٙ رقُٛممبد انحبعممٕة انممز٘ ٚقممٕو ثزحٕٚممم انكزبثممخ انؼبدٚممخ ئنممٗ غشٚقممخثشاٚم ػهممٗ أعممطش خلا

ثحٛضٛغممزطٛغ انكفٛممف قممشاءح يممب ٚؼشظممّ يممٍ يؼهٕيممبد  يٍ خمملال ثشَممبيظ )قممبسب انشبشممخ(ئنٛكزشَٔٛممخ

 .ٔيؼبسفجغٕٓنخ ربيخ

 :قذيخ يٍ خلال ثشيجيبد انًكفىفيٍانزقُيبد انً 3-11

  انًكزٕةانقشاءح انًُطٕقخ نهُص: 

" قممبسب انًغممزُذاد " يضممم يممبْٕ يزٕاعممذ فممٙ ثشَممبيظ  بعممىْممزِ انزقُٛممخ رغممًٗ فممٙ ثؼممط انجممشايظ ث

ٚمزى ثٓمب قمشاءح انُصمٕم انؼشثٛمخ ٔالإَغهٛضٚمخ انزمٙ ْٔزْبنزقُٛخ "" JAWS"ئثصبس" ٔكزنك ثشَبيظ

انًؼممٕ  انؼبدٚممخ أٔ انزممٙ رحزممٕٚؼهٗ فقممشاد أٔ أػًممذح، كًممب أٌ ثزهممك انزقُٛممخ سعممبئم صممٕرٛخ رصممبحت 

جؼهّٛ ػًهمّ فمٙ غثصشٚب أصُبء اعزخذايّ نهحبعت ٔرقٕو ثزٕعّٛٓ فٙ كم يشاحم انجشَبيظ ٔرششذِ نًب ٚ

كًب أَٓب رزؼبيم يغ انُصٕم عٕاء كبَزبنًكزٕثمخ ػهمٗ انحبعمت يمٍ خملال نٕحمخ انًفمبرٛ  ،كم خطٕح

يمٍ جمشايظ ٔرٛمشِ يمٍ انأٔ يٍ خلال انُصٕم انزٙ رًغحجٓب ظٕئٛب  كًب ًٚكٍ ثشَبيظ"كشٔصٔٚمم" 

رحٕٚممم أ٘ يهفممبد ئنكزشَٔٛممخ ئن ًهفممبد صممٕرٛخ ًٚكممٍ نهًؼممب  عممًبػٓب فممٙ أ٘ ٔقممذ كًهممف صممٕرٙ 

  ً يممٍ عممًبع يممب ٚشٚممذِ يممٍ كزممت ػبدٚممخ ثؼممذ عممحجٓب ظممٕئٛب ،  ؼممب  ثصممشٚب  ػممبد٘، ٔيممٍ ُْممب ٚزًكُبن

كشصٔٚمم  –عمٕص  –ئثصبس"ْٔزْبنزقُٛخ يزٕاعذح فٙ يؼظى انجشيغٛبد انخبصخ ثبنًؼبقٍٛ ثصشٚب  يضم

كزجممبد عًؼٛممخ انشػبٚممخ  " دكغممجشٖ" ٔرهممك انجشيغٛممبد رقزُٛٓممب انؼذٚممذ يممٍ انًكزجممبد يضممم -ْممبل  –

يكزجممخ عبيؼممخالأصْش ٔانًكزجممبد  –يكزجممخ عبيؼممخ ػممٍٛ شممًظ  –يكزجممخ عبيؼممخ حهممٕاٌ  –انًزكبيهممخ 

 ." انًزخصصخ يضم يكزجخ غّ حغٍٛ ثًكزجخ الإعكُذسٚخ

 

 انطجبػخ ثطشٚقخ ثشاٚم: 

ٔنكمٍ يمٍ خملال غبثؼمبد خبصمخ  .doc أٔ .txt ٔٚزى غجبػخ أ٘ َص يكزمٕة ػهمٗ انحبعمت ثطشٚقمخ

رزؼبيممم يممغ انجممشايظ انزممٙ رقممٕو ثزحٕٚممم انممُص يُبنهغممخ انؼبدٚممخ ئنممٗ غشٚقممخ ثشاٚممم ٔرقزُممٙ انؼذٚممذ يممٍ 

ٔيمممٍ ْمممزِ انًكزجمممبد " يشكمممض  انًكزجمممبد رهمممك انطبثؼمممبرٕٚزى رقمممذٚى رهمممك انخذيمممخ نهًؼمممبقٍٛ ثصمممشٚب  

ْٔمزِ ".يكزجخ عبيؼخ انقبْشح ٔيكزجخ عبيؼمخ حهمٕاٌ  -يؼهٕيبربنًكفٕفٍٛ ثكهٛخ انحبعجبد ٔانًؼهٕيبد 

 .ثّ ٔيشاعؼزّ كًب ٚشبء بلاحزفبفيُ انزقُٛخ رٕفش نهًؼٕ  انًبدح انؼهًٛخ ثؼذ عًبػٓب ثشكم ًٚكُّ

 :انًيكشوفيهى 3-12

ٕيٍ َبحٛمخ انطمٕل يًم 35يمى 16ٔ يهفمٕف حمٕل ثكمشح فٛهًٛمخ ْٔمٕ يقمبط ػجبسح ػٍ ششٚػ فٛهًْٕٙ

يصممٕس ػهٛٓممب كًٛممخ ْبئهممخ يممٍ انٕصممبئق يضممم انممذٔسٚبد ٔانًخطٕغممبد ، فٓممٕ حغممت اَزٓممبء انًممبدح 

 .حٕافّ خبنٛخ يٍ انضقٕةبد ٔركٌٕ ٛٔانشعبئم انؼهًٛخ ٔانكشبفبد ٔانًغزخهصبد ٔانججهٕٛعشاف

صممفٕف  شممجكخ يممٍ انصممٕس انًصممغشح فممٙ شممكم ػهممٗ ٘رحزممٕٚشممٛش ئنممٗ صممفحخ فممٛهى : انًيكتتشوفي  3-13

أٔ انًغممط   انصممحفٙ ٔأػًمممممذح ٔانفمممممٛهى 

شممممكم ثطبقممممخ ٚكممممٌٕ  ٔانز٘ ٚكٌٕ ػهمٗ 
 ربسيخ  انزؼذيم  /( 02سقى الإصذاس/انزؼذيم )



 
 

 

 

 ٔحذح ظًبٌ عٕدح انُظى الإداسٚخ
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 ٔانعجػ انججهٕٛعشافٙ 
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 400ئنمٗ  50ثٕصمخ(  /5x3  يمى75x125  ثٕصمخ أٔ  /6x4  يمى105×148يقبعمّ فمٙ انًزٕعمػ )

 .ئغبس ٔفقبَ نذسعخ انزصغٛش

ثغمػ أٔعشافٛمب رؼُمٙ ٔصمف ٔنٓمزا فماٌ  ،كزمبة كهًخ رزكٌٕ يمٍ يقطؼمٍٛ ثجهٛمٕ يؼُبْمب: انججهيىجشافيب 3-14

ٔانججهٕٛعشافٛممبد ْممٙ انجٛبَممبد انججهٕٛعشافٛخكبعممى انًإنممف، ، " رؼشٚممف نهكهًممخ ْممٕ" ٔصممف انكزممبة

ٔػٛمخ انًؼهٕيمبد عمٕاء أكبَمذ َٕػٛمخ ٔاحمذح أ، ػُٕاٌ انٕػبء، انطجؼخ، ثٛبَبد انُشش، ػذد انصمفحبد

حصممش شممبيم أٔ رٛممش شممبيم  ٗانقبئًممخ انججهٕٛعشافٛممخ فممٙ انؼممبدح ػهمم زعممًٍرفقممػ أٔ ػممذح َٕػٛممبد يؼب  

 .يكبٌ يحذدفزشح صيُٛخ يؼُٛخ  أٔ فٙرهك انصبدسحثًٕظٕع يؼٍٛ أٔشخص يؼٍٛ أٔ

رحزم خذيخ انزصٕٚش يكبَمخ يًٓمخ نمذٖ انجمبحضٍٛ ثكمم فئمبرٓى يمٍ خمذيبد انًؼهٕيمبد : خذيخ انزصىيش 3-15

ٚش ػممذد يممٍ الأعممجبة انزممٙ رغؼممم خممذيبد انزصممٕ انزممٙ رقممذيٓب يشاكممض انزٕصٛممق ٔانًؼهٕيممبد ُْٔممب 

 :بظشٔسٚخ يُٓ

 انًصبدس ٔانٕصبئق داخم ػذو رٕفش انٕقذ انكبفٙ نهجبحضٍٛ ٔانًغزفٛذٍٚ يٍ قشاءح ٔيشاعؼخ

 .انًكزجخ

 سح يُٓب ٔرنك نهزقهٛم يٍ رذأنٓبانحفبف ػهٗ انٕصبئق خبصخ انُبد. 

 

 

ْٕ رقغمٛى ٔرًٛٛمض يمٕاد انًؼشفمخ راد انًٕظمٕع انٕاحمذ ٔرُظًٛٓمب ٔرشرٛجٓمب ٔٔظمؼٓب فمٙ : انزصُيف 3-16

يكبٌ يؼٍٛ حغت انًٕظٕػبد انشئٛغٛخ انزمٙ ُٚزًمٙ ئنٛٓمب كمم يٕظمٕع يمٍ أَمٕاع انًؼشفمخ ثصمٕسح 

ثٓممب ُْٔممب  ػممذح أَظًممخ نهزصممُٛف أًْٓممب َظممبو دٚممٕ٘ انؼشممش٘  ٔالاَزفممبعرغممٓم ػًهٛممخ انٕصممٕل ئنٛٓممب 

 فٙ عًٛغ يكزجبد عبيؼخ حهٕاٌ. خذو حبنٛب  ٔٚغز

ْٙ ػًهٛخ انٕصف انًبد٘ نهًقزُٛبد ثٓذف انٕصٕل ئنٛٓب ثأٚغش انطش  فٙ أقم ٔقذ ٔيمٍ : انفهشسخ 3-17

 .(فٓشط انًإنف، ٔفٓشط انؼُٕاٌ ٔفٓشط انًٕظٕع)إَٔاع انفٓبسط 

رُممذسط رحزٓممب  فممٙ انفٓممشط  ٔانزممٙيٕظممٕع انكزممبة  هممْٗممٙ انكهًممبد انذانممخ ػ: سؤوس انًىضتتىػبد 3-18

ثطبقممبد أٔ يممذاخم كممم انًممٕاد انزممٙ رؼممبنظ ْممزا انًٕظممٕع ٔرغممزخذو انًكزجممبد قممٕائى يطجٕػممخ خبصممخ 

ًٕظمٕػٙ ٔيمٍ رؼزجمش أداح  لاخزٛمبس انًٕظمٕع انًُبعمت  لإَشمبء انفٓمشط انٔنشؤٔط انًٕظمٕػبد 

 جخ انكَٕغشط.بنًغزخذيخ ثبنًكزجبد قبئًخ سؤٔط يٕظٕػبد يكزانًٕظٕػبرسؤٔط أشٓش قٕائى 

،ٔكمزنك ٛم ػًهٛبد انجحمش اٜنمٙ نهًقزُٛبدْٕ َظبو انكزشَٔٙ ٚزى رطجٛقّ ثبنًكزجبد نزغٓ: انُظبو الآنم 3-19

 .ٔانغشد ػبسحًٚكٍ الاعزفبدح يُّ فٙ انؼًهٛبد الأخشٖ انزٙ نٓب صهخ ثبنًكزجبد يضم الإ

يمٍ  21شمكم يمبس   ثبعمزخذاوْٕ دنٛم ٚزُبٔل ػًهٛخ ئَشبء انزغمغٛلاد انججهٕٛعشافٛمخ :لإسابد انذنيلا 3-20

 ثبرحممبدٚممزى اعممزؼشاض انًًبسعممخ انخبصممخ يممٍ خلانممّ  ٘خمملال َظممبو انًغممزقجم لإداسح انًكزجممبد ٔانممز

 انًكزجبد انغبيؼٛخ انًصشٚخ.

ػمٍ انًؼهٕيمبد ٔٚمزى يمٍ خلانمّ فكشح اعزخذاو انحبعمٕة نهجحمش  ْٙ: اسزشجبع انجيبَبد وانًؼهىيبد 3-21

 .ٔانًغزفٛذٍٚخ احزٛبعبد انجبحضٍٛ رهجٛ

 

 :انًشاجغ انًسزخذيخ -4
 .ٔرؼذٚلارًٓب ٔلائحزّ انزُفٛزٚخ 1972نغُخ  49قبٌَٕ رُظٛى انغبيؼبد سقى  4-1
 ٔرؼذٚلارًٓب. ٔلائحزّ انزُفٛزٚخ1978نغُخ  47قبٌَٕ انؼبيهٍٛ انًذٍَٛٛ ثبنذٔنخ سقى  4-2
 حُّٛ ٔانًزؼهقخ ثأَشطخ الإداسح انؼبيخ نهًكزجبد. فٙقشاساد انًغهظ الأػهٗ نهغبيؼبد انصبدسح  4-3
 .2001لائحخ يكزجبد عبيؼخ حهٕاٌ نغُخ  4-4
 .15/2/2005ذٚلاد انًقشسح ثزبسٚخ نهزؼ قب  غجانلائحخ انًبنٛخ نًشكض خذيبد انًكزجبد ٔانًؼهٕيبد  4-5

هغُخ انًكزجبد اعزًبػ يحبظش  4-6

انغبيؼٛخ  .انذٔسٚخ
 ربسيخ  انزؼذيم  /( 02سقى الإصذاس/انزؼذيم )
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 .21" انًؼذنخ غ ٘انؼشش ٘خطخ رصُٛف" دٕٚ 4-7

 

 
 .يٕظٕػبد يكزجخ انكَٕغشط سؤٔطئًخ قب 4-8

 
 .يشاكض انًؼهٕيبد ٔقٕاػذ انجٛبَبدانقٛبعٛخ نهًكزجبد انؼشثٛخ ٔ قبئًخ انًٕظٕػبد انؼشثٛخ 4-9
 .أيشٚكٛخقٕاػذ انفٓشعخ الأَغهٕ 4-10
نًٕحذ نهًكزجبد ثبنفٓشط ا 21شكم يبس   ثبعزخذاوػذاد انزغغٛلاد انججهٕٛعشافٛخاالإسشبدٚانذنٛم  4-11

 .انغبيؼبد انًصشٚخ ارحبدَظبو انًغزقجم لإداسح : انغبيؼٛخ انًصشٚخ
 ".2015نغُخ  9001أٚضٔ "انًٕاصفخ انقٛبعٛخ انذٔنٛخ نًزطهجبد َظبو ئداسح انغٕدح  4-12

 

 :انًسئىنيبد -5
 .وكلا  حست يىقؼه فى الاجشاء  نهًكزجبديذيش ػبو الإداسح انؼبيخ  5-1

 

 :الإجشاءاد -6
 :والإػبسح انخبسجيخانذاخهيخ  الإػبسح 6-1

غجقمبَ نلائحمخ ٚزى ئربحخ خذيخ الإػبسح انخبسعٛمخ نهؼمبيهٍٛ ٔأػعمبء ْٛئمخ انزمذسٚظ ثغبيؼمخ حهمٕاٌ :ػبو

نًغزفٛذٍٚ يٍ خمبسط عبيؼمخ نغًٛغ انًغزفٛذٍٚ ٔنكٍ اٚزى ئربحخ خذيخ الإػبسح انذاخهٛخ ، ثًُٛب انًكزجبد

( فمممٙ ػًهٛمممخ انؼلاقمممبد انؼبيمممخ 1-1-6)غجقب نًمممب ٔسد ثبنجُمممذًقبثمممم سعمممٕو اشمممزشاكبد ركمممٌٕ ثحهمممٕاٌ 

(LRA/PR-03.) 

 :الإػبسح انذاخهٛخ 6-1-1

 (عبيؼخ حهٕاٌجبد ثبنزحقق يٍ ْٕٚخ انًغزفٛذ )داخم/خبسطٚقٕو أخصبئٙ انًكز. 

 سقممممى ٕرط ـهًُممممنقب  ـكزجخ ٔفـانًمممم ٗـشددٍٚ ػهممممـغم انًزممممـعمممم فممممٙثٛبَبرممممّ زفٛذ ـغم انًغممممـٚغمممم(QF-

01/LRA/PR-02). 

  يٕظٕع/اعمممى انًكزجمممبد ثمممبنشد ػهمممٗ اعزفغمممبس انًغمممزفٛذ ٔرحذٚمممذ يمممب ٚشٚمممذِ يمممٍ  أخصمممبئٙٚقمممٕو(

 .(يإنف/ػُٕاٌ ٔػبء

  

 ربسيخ  انزؼذيم  /( 02سقى الإصذاس/انزؼذيم ) ربسيخ  انزؼذيم  /( 02سقى الإصذاس/انزؼذيم )
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  ثبنًكزجخ انًشكضٚخ انًٕعٕدح ػه بنفٓشط  انًكزجبد ثؼًم ثحش ػهٗ انًقزُٛبد انخبصخ أخصبئٙٚقٕو

 .انغبيؼبد انًصشٚخ( ارحبد)َظبو انًغزقجم لإداسح  انًٕحذ نهغبيؼبد انًصشٚخ

  انًكزجبد ثاسشبد انجبحش ئنٗ انقبػخ انًٕعٕد ثٓب َزبئظ انجحش أخصبئٙٚقٕو. 

 ٛغخ انجحش ئنٗ انًغئٕل ػٍ انقبػخٚزْت انًغزفٛذ ثُز. 

 ٔرغٛممت هجممٗ احزٛبعبرممّ زانزٛخ انًغممزفٛذ نهحصممٕل ػهممٗ انًقزُٛممبد ؼبَٔممثً ٚقممٕو انًغممئٕل ػممٍ انقبػممخ

 .(انخ...سعبئم، دٔسٚبد، َششاد، )كزت، يشاعغ الأسفف عٕاءبعزفغبسارّ يٍ ػهٗ ػُ

  فٙ يكبٌ عهٕعّيٍ انًقزُٛبد ٚزشكٓب انًغزفٛذ  الاعزفبدحيٍ  الاَزٓبءثؼذ. 

  رشفٛف انكزت(.فًٛب ٚغًٗ سففالأػهٗ  انكزت ثٕظغانًكزجبد  أخصبئٙٚقٕو( 

 :الإػبسح انخبسعٛخ 6-1-2

  ّئنٗ انًغئٕل ػٍ الإػبسح انخبسعٛخثؼذ اخزٛبس انًغزفٛذ انكزت انًشاد ئػبسرٓبٚزٕع  . 

  انًغمزؼٛش  يمٍ أٌٔانزأكمذ  خبسعٛخ ثبنزحقق يٍ ْٕٚخ انًغزفٛذانًكزجبد ثقغى الإػبسح ان أخصبئٙٚقٕو

 ثغبيؼخ حهٕاٌ .زذسٚظ أٔ أحذ انؼبيهٍٛ انأحذ أػعبء ْٛئخ 

  سحصمفحخ نهًغممزؼٛش فمٙ عمغم الإػممبانًكزجممبد ثقغمى الإػمبسح انخبسعٛممخ ثزخصمٛص  أخصمبئٙٚقمٕو ،

، رمبسٚخ رمبسٚخ الإػمبسح ،ثٛبَبد انًغزؼٛش، اعى انكزبة انًشاد ئػبسرّ، انشقى انؼبو نهكزبةٚغغم ثٓب )

، يممغ ئػطممبءِ ثطبقممخ  (QF-02/LRA/PR-02)شقى هًُممٕرعنئيعممبء انًغممزؼٛش( ٔفقممبَ ، الإسعممبع

ً   غغم ثٓب ثٛبَبرمّي(  555شخصٛخ نلاعزؼبسح ٔفقب  نًُٕرط سقى )  غمزؼبسح فمٗ كمم ٔثٛبَمبد انكزمت ان

 يشح ٔربسٚخ الإػبسح .

  نمخ انًكزجبد ثقغى الإػبسح انخبسعٛخ ثفصم انًغُطمخ ػمٍ انكزمت انًؼمبسح ػمٍ غشٚمق   أخصبئٙٚقٕو

ٔلا رضٚمذ ػمٍ ، قبثهمخ نهزغذٚمذ أعمجٕػٍٛيمذح الإػمبسح  ٖألا رزؼمذ ٗػهفك انًغُطخ ٔرغهًٛٓب نهًغزؼٛش 

 .لائحخ انًكزجبدنبَ غجقزت صلاس ك

  أخصمبئٙٚقمٕو ، يذح الإػبسح  دٌٔ أٌ ٚؼٛذ انًغزؼٛش يمب ثؼٓذرمّ  فمٙ انًٕػمذ انًقمشسفٙ حبنخ اَزٓبء 

  ً ؼممبسح  انًكزجممبد ثقغممى الإػممبسح انخبسعٛممخ ثاسعممبل خطممبة اعممزؼغبل ئنممٗ انًغممزؼٛش نممشد انكزممت ان

ب ( ٔفممٗ حبنممخ ػممذو سد انكزممت انًؼممبسح ٚغممذد صًممٍ يممQF-03/LRA/PR-02)  سقممى هًُٕرطنٔفقممب  

 .لائحخ انًكزجبدنثّ  ٙثؼٓذرّ حغت يب رقع

 

 

 

 :جحث فم قىاػذ انجيبَبد والإَزشَذان 6-2

، خممبسط ( عبيؼممخ انجممبحضٍٛ ) داخمممٚممزى رحصممٛهٓب يممٍ ٚممزى ئربحممخ ْممزِ انخذيممخ يقبثممم سعممٕو يبدٚممخ :ػتتبو

فٓمٗ ثًقبثمم يمبد٘ نكبفمخ ) انطجبػمخ ٔانُغمخ ( خذيمخ  ثبعمزضُبء، ْٛئمخ انزمذسٚظ أػعبءفًٛب ػذا  حهٕاٌ

 .انًؼهٕيبدانًبنٛخ انخبصخ ثًشكض خذيبد انًكزجبد ٔ نلائحخ غجقب  انجبحضٍٛ خبسط ٔداخم انغبيؼخ 

ٔٚقمٕو انًغمزفٛذ ثزغمغٛم  ثمبنزحقق يمٍ ْٕٚمخ انًغمزفٛذؼهٕيمبد ٚقٕو أخصبئٙ انًكزجبد ثقغمى خمذيبد انً 6-2-1

 سقمممى هًُٕرط نٔفقمممب   )اعمممًّ، انكهٛمممخ انزمممبثغ نٓمممب، يٕػمممذ دخٕنمممّ( فمممٙ عمممغم انًزمممشددٍٚ ػهمممٗ انًكزجمممخ

(QF-01/LRA/PR-02.) 

بغممخ انغبسٚممخ نهًغممزفٛذٍٚ يممٍ ثاربحممخ خذيممخ الإح انًكزجممبد ثقغممى خممذيبد انًؼهٕيممبد أخصممبئٙٚقممٕو  6-2-2

 .(قٕاػذ ثٛبَبد انًكزجخ انشقًٛخفٛ، انجحش شجكخ الإَزشَذ يحشكبد انجحش ػهٗ)خلال

، اعمزخذاو ٘د ٙاربحمخ خمذيبد ) انطجبػمخ، َغمخ عمًؼهٕيمبد ثانًكزجمبد ثقغمى خمذيبد ان أخصمبئٙٚقٕو  6-2-3

 .غجقبَ نلائحخ انًؼزًذح زنكفٛحبنخ سرجخ انجبحش  فٙ( انعٕئٙانًبع  
 ربسيخ  انزؼذيم  /( 02سقى الإصذاس/انزؼذيم )
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يمٍ انخمذيبد ػهمٗ فزمشاد يحمذدح  نلاعمزفبدحػًم اشمزشا   فٙحبنخ سرجخ انجبحش  فٙ:الاشزشاكبدئربحخ 6-2-4

، انكهٛمخ، الاعمىٌٔ ثٓب)( ٔٚذ)انًغزفٛذ يٍ انخبسطثٛبَبد ثطبقخ بعزٛفبءٚقٕو انجبحش ث ،، شٓش(أعجٕػٍٛ)

 .(الاشزشا عؼش  ،الاشزشا ، يذح انؼُٕاٌ

ٕرحشٚش ئٚصممبل ٚقٕيأخصممبئٙ انًكزجممبد ثقغممى خممذيبد انًؼهٕيممبد ثزحصممٛم سعممٕو يقبثممم ْممزِ انخممذيبر 6-2-5

ئنمٙ انجُمذ سقمى  5-1-6سقمى  يمٍ انجُمذ LRA/PR-04ٔرنك غجقب  نًب ٔسد ثؼًهٛخ انؼلاقبد انؼبيمخ يبنٙ 

6-1-8. 

 :إفبدح انشسبئم انؼهًيخ 6-3

ٚممزى رحصممٛهٓب يممٍ انجممبحضٍٛ  يبدٚممخ( يقبثممم سعممٕو ٘د ٙئفبدح/َغممخ عممخ ْممزِ انخذيممخ )ٚممزى ئربحمم:ػتتبو

 .ثًشكض خذيبد انًكزجبد ٔانًؼهٕيبدانًبنٛخ انخبصخ  نلائحخطجقب  خبسط( عبيؼخ حهٕاَداخم/)

انًكزجبد ثقغى انشعمبئم  أخصبئٙٚقٕو ،انشعبئم ػهٗ خطبة يٍ انذساعبد انؼهٛب يٕعّ ئنٗ قغى ثُبء   6-3-1

 غهجبد الإفبدح يٍ انجبحضٍٛ ثبنذساعبد انؼهٛب. ثزهقٙ

انخمبم ثبنشعمبئم  يمٍ خملال انمذنٛم الانكزشَٔمٙانًكزجبد ثقغمى انشعمبئم ثؼًمم ثحمش  أخصبئٙٚقٕو  6-3-2

 انؼهًٛخ ػهٗ يٕظٕع انشعبنخ.

( ثُزٛغخ انجحش ٚفٛذ ٔعٕد أٔ ػمذو خطبة نهجبحش )ئفبدحانًكزجبد ثقغى انشعبئم ثزغهٛى  أخصبئٙٚقٕي 6-3-3

/يذٚش الإداسح/انًمذٚش رحًم َفمظ انؼُمٕاٌ، ثايعمبء ٔرٕقٛمغ يمٍ )سئمٛظ انقغمى خٕد سعبئم يشبثٓٔع

 .(QF-04/LRA/PR-02)سقى ٕرطهًُنزى ثشؼبس انغًٕٓسٚخ ٔفقبَ انؼبو( ٚخ

  

 ربسيخ  انزؼذيم  /( 02سقى الإصذاس/انزؼذيم )
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انًكزجبد ثقغى انشعبئم ثُغخ عمٙ د٘ ) ثُمبءػهٗ سرجمخ انجبحمش( يحًمم ػهٛمّ انمذنٛم  أخصبئٙٚقٕو  6-3-4

 .فقػ ػٍ انشعبئم ثّ ثٛبَبد ثجهٕٛعشافٛخ  انخبم ثبنشعبئم انؼهًٛخ الإنكزشَٔٙ

ٔرنممك غجقممب  نًممب ٔسد  ثزحصممٛم سعممٕو يقبثممم ْممزِ انخممذيبدثقغممى انشعممبئم  ٚقممٕو أخصممبئٙ انًكزجممبد 6-3-5

 .8-1-6ئنٙ انجُذ سقى  5-1-6ذ سقى يٍ انجُ LRA/PR-04ثؼًهٛخ انؼلاقبد انؼبيخ 

 :ٌىانًكفىف 6-4

، اٜداة)نًكفٕفٍٛ ثبنغبيؼخ يٍ غهجمخ كهٛمبدا ػذادأٚقٕو أخصبئٙ انًكزجبد ثقبػخ انًكفٕفٍٛ ثحصش  6-4-1

 .ثشئٌٕ انطلاة ٔيؼشفخ ثٛبَبرٓى الارصبل( يٍ خلال يٕعٛقٛخانحقٕ ، رشثٛخ 

 .ٓى لإثلارٓى ثبنخذيخ انًزبحخ نٓىث جبلارصبلانًكزجبد ثقبػخ انًكفٕفُٛ أخصبئٙٚقٕو  6-4-2

 .ٍ ثحصشانًُبْظ انذساعٛخ نكم قغىانًكزجبد ثقبػخ انًكفٕفٛ أخصبئٙٚقٕو  6-4-3

انذساعممٛخ ػهممٗ أشممشغخ كبعممٛذ ثًغممبػذح بنًكزجبد ثقبػممخ انًكفممٕفٍٛ ثزغممغٛم انًُممبْظ ئٛأخصممبٚقممٕو  6-4-4

 .ئخ انزذسٚظ، انطلاة انًزطٕػٍٛ(يغًٕػخ يٍ )أػعبء ْٛ

 ٗٔرحٕٚهٓمب ئنمادخمبل انكزمت ػهمٗ أعٓمضح انحبعمت اٜنمٙ انًكزجبد ثقبػمخ انًكفمٕفٍٛ ث أخصبئٙٚقٕو  6-4-5

 .انعٕئٙأٔ انًبع   انٛذٔ٘ٔرنك ػٍ غشٚق الإدخبل ، َصٕم انكزشَٔٛخ

 .ٛ  انُصٕم ٔانكزت الإنكزشَٔٛخخ انًكفٕفٍٛ ثزصحانًكزجبد ثقبػ أخصبئٙٚقٕو  6-4-6

 .الإنكزشَٔٙ ئنٗ  انشكم انًطجٕع  )ثشاٚم(انًكزجبد ثقغى انًكفٕفٍٛ ثزحٕٚم انُص  أخصبئٙٚقٕو  6-4-7

فٛاػممذاد الأثحممبس انجممبحضٍٛ انًكفممٕفٍٛ ثقغممى انًكفممٕفٍٛ ثًغممبػذح انطهجممخ ٔانًكزجممبد  أخصممبئٙٚقممٕو  6-4-8

 .انؼهًٛخ

صمخ انًكزجبد ثقغى انًكفٕفٍٛ ثًغبػذح انجبحضٍٛ انًجصشٍٚ ثايذادْى ثبنًؼهٕيمبد انخب ٚقٕو أخصبئٙ 6-4-9

 .انًكفٕفٍٛايظ أٔ رقُٛبد ثجش

 :(م/رذسيت ييذاَانؼًهميحبضشاد )رذسيت طلاة انًكزجبد 6-5

( عبيؼمخ حهمٕاٌ ، انزشثٛمخاٜداةثقغى انًكزجمبد ثكهٛمبد ) نهطلاة انؼًهٙيحبظشاد  اعزعبفخٚزى :ػبو

 .ثبنًكزجخ انًشكضٚخ نهغبيؼخ ٙانججهٕٛعشافثبنًؼًم 

 :خ انؼًهًٛحبظشاد اناعزعبفخ 6-5-1

 ثاسعمبل خطمبة يؼزًمذ يمٍ يمذٚش  ٙٚقٕو يغئٕل انًؼًم انججهٛمٕعشاف ،انذساعٛبنضبَٙثذاٚخ انفصم  ٙف

همٛى ثكهٛمخ انزشثٛمخ قغمى ركُٕنٕعٛمب انزؼٔ، اٜداةقغمى انًكزجمبد ثكهٛمخ  الإداسح انؼبيخ نهًكزجبد نكم يٍ

 .ٙنًحبظشاد انؼًهاعذأل لإسعبل 

  

 ربسيخ  انزؼذيم  /( 02سقى الإصذاس/انزؼذيم )
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 ٚقممٕو ثاػممذاد عممذٔل ثًٕاػٛممذ انؼًهممٙعممذأل يحبظممشاد  انججهٛممٕعشافٙيغممئٕل انًؼًممم  ٙثؼممذ رهقمم ،

ٚش ػممبو الإداسح ٔاػزًممبدِ يممٍ يممذ ثبنزُغممٛق يممغ أػعممبء ْٛئممخ انزممذسٚظ انًحبظممشاد خمملال الأعممجٕع

 .انؼبيخ نهًكزجبد

  قبئًممخ سؤٔط ، انزصممُٛفخطممخ ثاربحممخ أدٔاد ػًممم فُٛممخ يضممم ) انججهٛممٕعشافٙٚقممٕو يغممئٕل انًؼًممم

ٔعٓممبص كًجٛممٕرش  انؼًهممٙ( خبصممخ ثطهجممخ انًحبظممشح انممخ...أعٓممضح كًجٛممٕرش ،يشاعممغ، انًٕظممٕػبد

 .شحخبم ثؼعٕ ْٛئخ انزذسٚظ انقبئى ثبنًحبظ (شبشخ ػشضٔ داربشٕثغٓبص )يزصم 

 :بنًٛذاَٙانزذسٚج 6-5-2

  يغممبل  ٙفمم( خذيممخ رممذسٚت غمملاة انفشقممخ )انضبنضخ/انشاثؼممخ اربحممخث انججهٛممٕعشافٙٚقممٕو يغممئٕل انًؼًممم

 ( رحذ ئششاف يؼٛذ.يٛذاَٙانًكزجبد )يبدح رذسٚت 

  ػهممٗ عًٛممغ أقغممبو انًكزجممخ انًشكضٚممخ ثزقغممٛى انطمملاة ٔرممٕصٚؼٓى  انججهٛممٕعشافٙٚقممٕو يغممئٕل انًؼًممم

 .( حغت احزٛبط كم قغى، انًكفٕفٍٛانشعبئم، انًٛكشٔفٛهى، انكزت، انذٔسٚبد، انفُٙالإػذاد )

  اعمى ٔرنمك يمٍ خملال رمذٍٔٚ ) انًٛمذاَٙثزغمغٛم أَشمطخ انزمذسٚت  انججهٛمٕعشافٙٚقٕو يغئٕل انًؼًمم

 .(ٔالاَصشافرٕقٛغ انحعٕس ، ٚزى انزذسٚت ثّ انز٘انقغى ، انطبنت

  ٔٚقذيمّ نًشمشف نًحققخ نمّ ا فبدحالاعزٚقٕو انطبنت ثؼًم رقشٚش ػٍ يذٖ  ،انذساعٙفٙ َٓبٚخ انفصم

 .انزذسٚت

 :انًيكشوفيهى وانًيكشوفي  6-6

ًزبحمخ انًكزجمبد ثقغمى انًٛكمشٔفٛهى ثاػمذاد يهمف خمبم ثؼُمبٍٔٚ انمذٔسٚبد انؼهًٛمخ ان أخصبئٙٚقٕو  6-6-1

يهمف خمبم  كمزأ، (زٕٚمبد انذٔسٚمخ، يحاعى انذٔسٚخ، انشقى انؼبو) زعًٍنًٛكشٔفٛهى ٚاػه أششغخ 

 انجبحضٍٛ ػهّٛ.رنك نزٛغٛش ئغلاع ٕانًٛكشٔفٛشثأفلاو 

انذكزٕساِ( خبم ثشعبئم )انًبعغمزٛش/ (٘د ٙ)ع ثبعزلاوانًكزجبد ثقغى انًٛكشٔفٛهى  أخصبئٙٚقٕو  6-6-2

 .قغى انًٕاد انغًؼٛخ ٔانجصشٚخيٍ 

ٔثٛبَمبد يهف خبم ثشعبئم كم كهٛخ  انًكزجبد ثقغى انًٛكشٔفٛهى ثاػذاد أخصبئٙٛقٕو الاعزلايثؼذ  6-6-3

 .انشقى انؼبو(، ٔ"دكزٕساِ عغزٛش أٔيب"، َٕٔع انشعبنخ ػُٕاٌ انشعبنخٔ)اعى انجبحش،  كم سعبنخ

نصمبحت انشعمبنخ َفغمّ ثبنشعبنخانخمبم  ٘د ٙانًكزجبد ثقغى انًٛكشٔفٛهى ثُغمخ انغم أخصبئٙٚقٕو  6-6-4

 انؼبيخ  لإداسح اهًذٚش ػبو ، ٔٚقٕو انجبحش ثزقذٚى غهجػهٗ سرجخ انجبحش نخ فقذآَب ثُبء  فٙ حب

  

 ربسيخ  انزؼذيم  /( 02الإصذاس/انزؼذيم ) سقى
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أيممب فممٙ QF-05/LRA/PR-02سقممىهًُٕرطنفقممب  ٔ سح انجطبقممخ انشخصممٛخيشفممق يؼممّ صممٕ هًكزجممبدن 6-6-5

حبنخ ػذو قمذسح انجبحمش ػهمٙ انحعمٕس ثُفغمّ نظمشٔف قٓشٚمخ ، فٛقمٕو ثؼًمم رٕكٛمم نشمخص  خمش 

 انشخصٛخ نكم يٍ انجبحش ٔانًٕكم نّ .شفق ثٓب صٕسح انجطبقخ ٚكٌٕ يؼزًذ يٍ انكهٛخ انزبثغ نٓب ي  

ٕو أخصبئٙ انًكزجبد ثقغى انًٛكشٔفٛهى ثزحصٛم سعٕو يقبثمم انطجبػمخ انٕسقٛمخ نهشعمبئم انؼهًٛمخ قٚ 6-6-6

-6ئنمٙ انجُمذ سقمى  5-1-6يٍ انجُذ سقى  LRA/PR-04ٔرنك غجقب  نًب ٔسد ثؼًهٛخ انؼلاقبد انؼبيخ 

1-8 . 

شممشائػ كبعممٛذ، انغممًؼٛخ ٔانجصممشٚخ ) انًكزجممبد ثقغممى انًٛكممشٔفٛهى  ثبعممزلاو انًممٕاد أخصممبئٙٚقممٕو  6-6-7

، ٔٚمممزى (شٚخ ثبنزضٔٚمممذ )ئْمممذاء أٔ شمممشاء( يمممٍ سئمممٛظ قغمممى انًمممٕاد انغمممًؼٛخ ٔانجصممم٘د ٙ،عمممفٛذٕٚ

، ؼًهٛمخ انزضٔٚمذثQF-04/LRA/PR-01ٔفقب  نهًُمٕرط سقمىٔفق  فخ انٕٛيٙ عغم الإظب فٙرغغٛهٓب

 .انجبحضٍٛ ػهٛٓبئغلاع ٔرنك نزٛغٛش 

 :انزصىيش 6-7

)داخم/خمبسط( عبيؼمخ حهمٕاٌ  و يبدٚمخ ٚمزى رحصمٛهٓب يمٍ انجمبحضٍٛٚزى ئربحخ ْزِ انخذيخ يقبثم سعمٕ:ػبو

 .ثًشكض خذيبد انًكزجبد ٔانًؼهٕيبدانخبصخ انًبنٛخ  نلائحخقبَ غج

، ٔفٗ حبنخ سرجزّ انزصٕٚش يمٍ  حصٕل انًغزفٛذ ػهٗ انًقزُٛبد انزٙ رهجٗ احزٛبعبرّ يٍ انقبػبدثؼذ 6-7-1

ثبنًقزُٛبد لأخصبئٙ انًكزجخ ٔٚقمٕو الأخصمبئٙ ثاػطمبء ثٓزِ بنًغزفٛذ ثبنًكزجخٚزٕعٓ انؼهًٛخ انًقزُٛبد

ًّ ٔانصممفحبد انًممشاد رصممٕٚشْب ، صممى ٚقممٕو الأخصممبئٙ ثزممٕفٛش ـعممذٌٔ فٛممّ أانًغممزفٛذ ئرٌ رصممٕٚش ٚمم

 .ػبيم لأخز انكزبة نقغى انزصٕٚش

خ انًغمزفٛذ كًمب انصمفحبد انًحمذدح يُٓمب حغمت سرجمانًقزُٛبد ٔرصمٕٚش  ثزهقٙٚقٕو يغئٕل انزصٕٚش  6-7-2

 .ٔسد ثارٌ انزصٕٚش

 .ٚقٕو يغئٕل انزصٕٚشثزحصٛم سعٕو يبدٚخ يقبثم ْزِ انخذيخ 6-7-3

 .َٓبٚخ كم ٕٚو ٔحغبة انفش  ثًُٛٓبٔ خ سقى ػذاد  نخ انزصٕٚش فٙ ثذاٚخٚقٕو يغئٕل انزصٕٚش ثكزبث 6-7-4

هحغممبة يشكممض خممذيبد نهجُكٚقممٕو يغممئٕل انزصممٕٚش ثزٕسٚممذ انًجممبن  انًحصممهخ فممٗ َٓبٚممخ كممم أعممجٕع  6-7-5

خمزى ثخمزى انًكزجمخ ثؼمذ زحشٚمش خطمبة يٕعمّ نًمذٚش ثُمك يصمش ٚانًؼهٕيبد ٔانًكزجبد،  حٛش ٚقمٕو ث

 اع َقذٚمخ" يمٍرٕقٛؼّ يٍ  قغى انزصٕٚش ي ٕظ  ثّ قًٛخ انًجه  انًشاد ئٚذاػمّ ، ٔاعمزلاو "ئٚصمبل ئٚمذ

 .انجُك ثقًٛخ انًجه 

 

 

بعممزٛفبء ثٛممبٌ رفصممٛهٙ يٕعممّ نًممذٚش يشكممض خممذيبد انًكزجممبد ٔانًؼهٕيممبد ث يغممئٕل انزصممٕٚشٚقممٕو  6-7-6

ْمزا انجٛمبٌ  ٔرغمهٛىثبنًجه  انز٘ رى ئٚذاػّ ثبنجُك ٔسقى انؼذاد نكم أنخ رصمٕٚش ٔانًجمبن  انًحصمهخ  نٓمب 

 .ًشكض خذيبد انًؼهٕيبد ٔانًكزجبدن نًشاقت انًبنٙئنٗ اُقذٚخانئٚصبل ئٚذاع ثبلاظبفخ ئنٙ 

 

 .دوساد نزؼهيى ػزف انجيبَى 6-8

انؼمضف  رؼهمى فمٍٙ ـزفٛذٍٚ انشارجٛمـغمزقجبل انًـٛقٛخ ثبعمـإل ثبنًكزجخ انًٕعمـٚقٕو الأخصبئٙ انًغ 6-8-1

-QFٕرط ـب  نهًُممممـثٛبَممممبد يزممممذسة ٔفقممممزًبسح ـزٛفبء اعممممـاعممممػهممممٗ انجٛممممبَٕ ، ٔٚطهممممت يممممُٓى 

06/LRA/PR-02  ّيممغ رحذٚممذ انًٕاػٛممذ  انًطهٕثممخٔٚقممٕو فٛٓممب انًزممذسة ثبعممزٛفبء كبفممخ ثٛبَبرمم

 .بعجخ نّ نزؼهى انؼضف ػهٗ انجٛبَٕانًُ

 .ق ػهّٛ يغ انًغزفٛذ نجذء انزذسٚتٚقٕو أخصبئٙ انًكزجخ انًٕعٛقٛخ ثزُغٛق يٕػذ ٚزف  6-8-2

 -6يٍ سقمى سدح ثبنجُٕد بنٕاناعشاءاريحبظشح  رًٓٛذٚخ ٔعذاد سعٕيٓب ٔفقب   ثأخزٚقٕو انًغزفٛذ  6-8-3

كممبٌ  ئرا، ٔفممٗ ْممزِ انًحبظممشح انزًٓٛذٚممخ ٚممزى رحذٚممذ  فممٙ ْممزِ انؼًهٛممخ 7 – 3 – 6ئنممٙ   5 – 3

فُٛممب  نممزؼهى انؼممضف  انًغزفٛذ صبن  

ثبعممزكًبل يشاحممم   ربسيخ  انزؼذيم  /( 02سقى الإصذاس/انزؼذيم )فٛقممممممممممممممممممممممممٕو 



 
 

 

 

 ٔحذح ظًبٌ عٕدح انُظى الإداسٚخ

 خذيبد انًؼهٕيبدإجشاء

 ٔانعجػ انججهٕٛعشافٙ 

LRA/PR-02 

 

 

 

 الإداسح انؼبيخ نهًكزجبد
 

 22ٍ ي16صفحخ                                                                                      30/7/2018ربسيخ الإصذاس 

 

فٛزٕقمف ػُمذْب ػمٍ  ٚكمٌٕ رٛمش صمبن  أٔرؼهٛى انؼضف ػهٗ انجٛبَٕ ٔعمذاد انشعمٕو انًغمزحقخ ، 

 .اعزكًبل انزؼهى

 :انججهيىجشافمانضجظ  6-9

قٛمممممبو قغمممممى انزضٔٚمممممذ ثزغمممممغٛم انكزمممممت ٔانمممممذٔسٚبد ٔانشعمممممبئم انؼهًٛمممممخ ٔرغمممممهًٛٓب نقبػمممممبد  ثؼمممممذ 6-9-1

 )انكزت/انذٔسٚبد/انشعبئم(.

-QFـى ٕرط سقمـزت ٔفقمب  نهًُمـم الإظمبفخ كمـمـثغغغٛهٓب بد اعمزلايٓب ٔرغمـــك انقبػـره ٕيغئٕن ٕنٗــٚز 6-9-2

02/LRA/PR-01هًُممٕرط سقممى نغم ئظممبفخ انممذٔسٚبد ٔفقممب   ـ، أٔ ثغممQF-03/LRA/PR-01 ٔأ ،

 .QF-08/LRA/PR-02 سقىٔفقب  نهًُٕرط سعبئم ثغغم الإظبفخ  

انًكزجممبد  أخصممبئٙ ئنٗسعممبئم عبيؼٛممخ(-دٔسٚممبد-انقبػممبد ثاسعممبل ْممزِ الأٔػٛممخ )كزممت ٕيغممئٕنٚقممٕو  6-9-3

ٚجممذأ ثبخزٛممبس سؤٔط يٕظممٕػبد رُبعممت انكزممبة ٔرؼجممش ػممٍ يحزممٕاِ  زٓب حٛممشثبلإػممذاد انفُممٙ نفٓشعمم

 .خذو فٙ رنك قبئًخ سؤٔط انًٕظٕػبدٔٚغز

 .َغهٕ أيشٚكٛخلأانفٓشعخ ا نقٕاػذ غجقب  ثؼًم فٓشعخ نهكزبة  انفُٙانًكزجبد ثبلإػذاد  أخصبئٙٚقٕو  6-9-4
 أخصممبئٙٚقممٕو  ،(/انذٔسٚبد/انشعممبئمانكزتانًصممبدس انًطجٕػممخ عممٕاء ) نقٛممبو ثؼًهٛممخ فٓشعممخثؼممذ ا 6-9-5

ف ٔرصمُٛ ئدخمبل: يٍ ػًهٛخ انعجػ انججهٕٛعشافٙ ْٔمٙانفُٙ ثبنًشحهخ انضبَٛخ  الإػذادانًكزجبد ثقغى 
 .ثجهٕٛعشافٛخ غجقب  نُظبو يبس ( رغغٛهّ)ئنٛكزشَٔٛخ بسح اعزً رهك انًٕاد ػهٗ

 
 
ثاػطممبء سقممى رصممُٛف نهكزممبة ٔٚكممٌٕ نٓممزا انممشقى دلانممخ  انفُممٙٚقممٕو أخصممبئٙ انًكزجممبد ثبلإػممذاد  6-9-6

انؼشثمٙ أٔالأعُجمٙ  الإصذاسخطخ رصُٛف دٕٚ٘ انؼشش٘  ٔٚزى اعزخذاو ،انكزبة ٖٕػٛخ نًحزٕيٕظ
 .انكزبة ًُبعت انز٘ ٚؼجش ػٍ يحزٕٖسقى انزصُٛف ان ٗنهحصٕل ػه

داسح َظمبو انًغمزقجم لإ)اٜنمٙانًشحهخ الأخٛشح ثادخبل ثطبقمخ انفٓشعمخ ػهمٗ انُظمبو  الأخصبئٛفٙٚقٕو  6-9-7

 (.ئرحبد انغبيؼبد انًصشٚخ

انفٓشعمخ انٕصمفٛخ، )ٔرشمًم يشاعؼمخ،ؼًهٛمخ انًشاعؼخث انفُمٙانًكزجمبد ثقغمى الإػمذاد  أخصمبئٕٙو ـٚق 6-9-8

 ، سقى انزصُٛف(.انفٓشعخ انًٕظٕػٛخ

انججهٕٛعشافٛخ خنهزغمغٛهْٛٔمٗ  خمش ػًهٛمخ  الاػزًمبدثؼًهٛخ  انفُٙانًكزجبد ثقغى الإػذاد  أخصبئٙٚقٕو  6-9-9

 .انججهٕٛعشافٙقذ يش ثًشحهخ انعجػ  انًقزُٗ )انكزبة / انذٔسٚخ / انشعبنخ(ٔثٓزِ انخطٕح ٚكٌٕ 

 .انقبػبد نًغئٕنٙثزغهٛى انًقزُٛبد  انفُٙانًكزجبد ثقغى الإػذاد  أخصبئٙٚقٕو  6-9-10

 

 حفظ انسجلاد: 6-10

غجقب  )انٕسقٛممخ ٔانحبعممٕثٛخ(خممذيبد انًؼهٕيبدأَشممطخ ػًهٛممخ  انغممغلاد انذانممخ ػهممٗ رُفٛممزٚممزى حفممب ٔظممجػ 

 .QAU/PD-02سقى لإعشاء ظجػ انغغلاد 

 

 وفقب نهًشفق  :يؤاشاد قيبس الأداء -7

 

 

 

 

 

 

 ربسيخ  انزؼذيم  /( 02سقى الإصذاس/انزؼذيم ) ربسيخ  انزؼذيم  /( 02سقى الإصذاس/انزؼذيم ) 



 
 

 

 

 ٔحذح ظًبٌ عٕدح انُظى الإداسٚخ

 خذيبد انًؼهٕيبدإجشاء

 ٔانعجػ انججهٕٛعشافٙ 

LRA/PR-02 

 

 

 

 الإداسح انؼبيخ نهًكزجبد
 

 22ٍ ي17صفحخ                                                                                      30/7/2018ربسيخ الإصذاس 

 

 

 

 

 :خشائظ انزذفق -8

 انججهيىجشافمانضجظ  إجشاءادخشيطخ رذفق  8-1

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الإػبسح انخبسجيخ ػًهيخخشيطخ رذفق  8-2

 

 

  
 

 

 

 ربسيخ  انزؼذيم  /( 02سقى الإصذاس/انزؼذيم ) 

 انًقزُٛبد اعزلاو

 يٍ انقبػبد

 فٓشعخ

 رصُٛف

 الإدخبل اٜنٙ

 ؼخ ٔالاػزًبدعانًشا

 انًقزُٛبد رغهٛى

 نهقبػبد

 

 انجذاٚخ

 انُٓبٚخ

 انًقزُٛبد اعزلاو

 رخصٛص صفحخ نهًغزؼٛش فٙ عغم الإػبسح

 رغهٛى انًغزؼٛش ثطبقخ شخصٛخ نلاعزؼبسح

 انجذاٚخ

 انزحقق يٍ ْٕٚخ انًغزؼٛش



 
 

 

 

 ٔحذح ظًبٌ عٕدح انُظى الإداسٚخ

 خذيبد انًؼهٕيبدإجشاء

 ٔانعجػ انججهٕٛعشافٙ 

LRA/PR-02 

 

 

 

 الإداسح انؼبيخ نهًكزجبد
 

 22ٍ ي18صفحخ                                                                                      30/7/2018ربسيخ الإصذاس 

 

 

 
 َؼًلا

 

 

 

 
 َؼًلا

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 إفبدح انشسبئم انؼهًيخ ػًهيخخشيطخ رذفق  8-3
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ربسيخ  انزؼذيم  /( 02سقى الإصذاس/انزؼذيم ) 

 فصم انًغُطخ ػٍ انكزت انًؼبسح

ْم رى سد انكزت 

 ئػبدح يغُطخ انكزت خلال انًذح انًحذدح

 رشفٛف انكزت

انًغزؼٛش نشد ئسعبل خطبة اعزؼغبل رهٗ 

 انكزت انًؼبسح

 ْم رى سد انكزت 

رغذٚذ صًٍ يب 

 ثؼٓذح انًغزؼٛش

 انُٓبٚخ

 ط

رهقٙ غهجبد الإفبدح يٍ 

 انجبحضٍٛ

 رغهٛى ئفبدح ثُزٛغخ انجحش

َغخ عٛذ٘ ثبنذنٛم انخبم ثبنشعبئم 

 انؼهًٛخ

 انجذاٚخ

 رحصٛم سعٕو يقبثم ْزِ انخذيخ

 انُٓبٚخ



 
 

 

 

 ٔحذح ظًبٌ عٕدح انُظى الإداسٚخ

 خذيبد انًؼهٕيبدإجشاء

 ٔانعجػ انججهٕٛعشافٙ 

LRA/PR-02 

 

 

 

 الإداسح انؼبيخ نهًكزجبد
 

 22ٍ ي19صفحخ                                                                                      30/7/2018ربسيخ الإصذاس 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 :انسجلادانًُبرج و -9

 
 و انىصف انشقى

QF-01/LRA/PR-02  1 عغم انًزشددٍٚ ػهٗ انًكزجخ 

QF-02/LRA/PR-02 2 عغم الإػبسح انخبسعٛخ 

 3 ثطبقخ شخصٛخ اعزؼبسح  ( 555ًَٕرط سقى ) 

QF-03/LRA/PR-02  4 اعزؼغبل سد انكزت انًؼبسحخطبة 

 5 ٙئٚصبل يبن ثذٌٔ

QF-04/LRA/PR-02  6 انؼهًٛخ ػٍ انشعبئم ئفبدح خطبة 

QF-05/LRA/PR-02 ٘7 غهت َغخ عٙ د 

QF-06/LRA/PR-02 8 اعزًبسح ثٛبَبد يزذسة 

 Future 9يٍ َظبو  رغغٛهّ ثجهٕٛعشافٛخ ثُظبو يبس  ثذٌٔ

QF-14/LRA/PR-03  10 عٕدح انخذيخ انًكزجٛخ اعزقصبء انشأ٘ فًَٕٙرط 

 

 0وفقب نهًشفق خشيطخ انزىاصم :  -10

 0:وفقب نهًشفق خشيطخ انؼًهيبد  -11

 0:وفقب نهًشفق خطخ انًخبطش  -12

 وفقب نهًشفق خطخ انفشص : -13

 

 ربسيخ  انزؼذيم  /( 02سقى الإصذاس/انزؼذيم ) ربسيخ  انزؼذيم  /( 02سقى الإصذاس/انزؼذيم )
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 الادارة العامة للمكتبات
  نموذج استقصاء الرأي في

 جودة الخدمة المكتبية
QF-14/LRA/PR-03 

 
Helwan University 

 

  2ن م 1 صفحة  30/7/2018:تاريخ الإصدار  ) 0/  2رقم الإصدار / التعديل ( 

 

 عزيزي الباحث / عزيزتي الباحثة: 

  تحسين مستوى خدماتنا للوصول إلى أقصى درجات الرضاء عن الخدمات ا الدائم على تطوير ونانطلاقا من حرص 
  -باستيفاء هذا الاستبيان :يرجى التكرم المقدمة إليكم 

  
  حضرتك من :

   جمعة حلوان                             خارج الجامعة  
  علي المكتبة ترددك
 نادر                ًأحيانا          باستمرار 

 إلي أي فئة من هذه الفئات تنتمي ؟
   أعضاء هيئة تدريس  
   طالب دراسات عليا  
سفي مرحلة البكالوريوس أو الليسان    
  

  المكتبية ارتياد من الهدف
الدراسية المقالات و البحوث إعداد    
علمية رسائل إعداد  
حر اطلاع و قراءة   
 ( تذكر ) أخرى.................................  

  ما هي أكثر المقتنيات التي تطلع عليها بالمكتبة ؟
كتب                              علمية دوريات           
علمية رسائل                      مؤتمراتبحوث    
مرجعية كتب                       نشرات   
علمية تقارير                      بصرية و سمعية مواد   
 ( تذكر ) أخرى...............................................  
  

 عѧѧѧن بحثѧѧѧك عنѧѧѧد تسѧѧѧلكه الѧѧѧذي السѧѧѧائد الѧѧѧنمط هѧѧѧو مѧѧѧا 
  : بالمكتبة المعلومات مصادر
ثѧѧي البحѧѧرس فѧѧة فهѧѧالمكتب  ( اتѧѧالبطاق )      
الرفوف تفقد و الشخصي البحث 
المكتبة لأخصائي التوجه   
 البحث عن طريق الكمبيوتر  

  ( تذكر )  ىأخر.................................  
  

 :عن الخدمة المقدمة إليكمب بما يعكس مستوى رضائكم في المكان المناس )  يرجى التكرم بوضع علامة (

 
غير راضي 
 على الإطلاق

غير 
راضي

راضي 
 د ماإلى ح

 راضي
  راضي
 جدا

 الخدمة:

 عن أداء العاملين بالمكتبة ؟ك ورضا ما مدى      

 مقتنيات المكتبة (لكتب ومراجعملائمة عن  كورضامدى ما      
 ك البحثية ؟العربية للوفاء باحتياجاتو رسائل و...الخ ) 

 مقتنيات المكتبة (لكتب ومراجعملائمة عن ك ورضامدى ما      
  ك البحثية ؟للوفاء باحتياجات .الخ ) الأجنبيةو رسائل و..

 عѧѧن حداثѧѧة مقتنيѧѧات المكتبѧѧة (لكتѧѧب ومراجѧѧعك ورضامدى ما       
  و رسائل و...الخ ) الموجودة بالقاعات ؟

 
     

 9 : م 3ص  
 9 : م 5ص   

إلي أي مدى ترضي عن مواعيد العمل الآتية  داخل قاعات 
  : المكتبة

  
  
  
  

غير راضي 
 على الإطلاق

غير 
راضي

راضي 
 إلى حد ما

 راضي
  راضي
 جدا

 الخدمة:

 : عن خدمة التصوير من حيثرضاؤك ما مدى      

 الأسعار   
 جودة التصوير   
 السرعة  

  

  :ملائمة بيئة الاطلاع من حيثما مدى رضاؤك عن      

  

 الأثاث 
 النظافة 
 الإضاءة 
 التهوية 
 المساحة  

 
عن البحث  رضاءك عن استخدام الكمبيوتر فيمدى ما      

  :من حيثمقتنيات المكتبة 



 الادارة العامة للمكتبات
  نموذج استقصاء الرأي في

 جودة الخدمة المكتبية
QF-14/LRA/PR-03 

 
Helwan University 

 

  2ن م 2 صفحة  30/7/2018:تاريخ الإصدار  ) 0/  2رقم الإصدار / التعديل ( 

 
 :   الكلية / القسم  -
  : الاسم (اختياري) -
                                                                       :(اختياري)  رقم التليفون -

 السرعة   
 الشمولية   
 سهولة الاستخدام   

  

 

  : ما مدى رضاؤك عن خدمة الانترنت من حيث     

 سرعة الانترنت  
 كفاءة أجهزة الكمبيوتر المستخدمة  
 سعر الخدمة   

  

 :وترغب في ذكرها واجهتك  يالمشاكل التما هي 
.................................................................................................................................  

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

:خدمةال أداء تحسينل كمقترحاتما هي 
.................................................................................................................................  

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