
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 دلُل العُاظاث والإحشاءاث

الخطىع  لإداسة  

 



 

 االإهدمت

وهى  الجمػيتٌظاغد هرا الدليل في جهىين غمليت ئشساى االإخطىغين داخل 

، حيث ًحخىي غلى أنظام الجمػيتئدازاث و ًىظم الػمل الخطىعي في حميؼ 

الخطىع  ئدازةمجمىغت مً الظياطاث والؤحساءاث التي مً شأنها مظاغدة 

بالهيام بادازة الػمل الخطىعي ووطؼ هره الػمليت جحذ هظام واضح وشكاف 

واالإخطىع( حيث جمًٌ االإخطىع مً الخػسف غلى حهىنه  الجمػيتلٌلا الطسقين )

لخص نيم ومبادب   الخطىع. ئدازةججاه ا الجمػيتومظإولياجه وٍ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 مصطلحاث الخطىع
 

أي وشاط اخخيازي ًخظمً نظاء ونذ محدد بدون أحس للهيام بمهام مػيّىت تهدف ئلى ئطاقت نيمت  الػمل الخطىعي

 احخماغيت لطسف آخس.

ؾير الجهد االإبروُ في  -ئيساه الشخص الساؾب بخهدًم حهد مػيّن مؼ حمػيت ما بدون مهابل وبدون  المخطىع

ت الجمػيت الػمىميت أو مجلع الؤدازة )أو مً ًهىم مهامهم( في الجمػيت.  غظىٍ

 أو  معإوُ الخطىع
ً
 بدوام حصتي، ذيسا

ً
اًمل أم مخػاوها  بدوام 

ً
اًن مىظكا هى ميظو أو مدًس الخطىع االإخكسؽ للخطىع طىاءً أ

 أهثى، وهى الري ًدًس الخطىع داخل الجمػيت.

حخاج ئلى مخطىع مإهل لأداء االإهام الىازدة قيه. الذوس الخطىعي  هى الاحخياج الكػلي الخطىعي داخل حمػيت ما، وٍ

حت محددة مً االإخطىغين المحخملين، لؿسض  الكشصت الخطىغُت  مؼ شسٍ
ً
سه ليٍىن مخلاةما هى الدوز الخطىعي بػد جطىٍ

 ددة.اطخهطابهم وحظٌيجهم في هرا الدوز في قترة شمىيت مح

المُثام الأخلاقي 

 للمخطىع

ًىضح االإيثام مجمىغت الهىاهين والهيم واالإبادب التي جحٌم نىاغد الػمل الخطىعي، وجىضح شسوطه 

وجحدد طلىى االإخطىغين وواحباتهم، وجحكظ حهىنهم أثىاء الػمل الخطىعي مً خلاُ طياطت االإىظمت 

 والبيئت التي ٌػمل قحها.

كي  دلُل المخطىع ت الجمػيت لإشساى االإخطىغين دليل حػسٍ ىضّح مىطلهاث وزؤٍ ًُ لٍل مخطىع طيىظم ئلى االإىظمت، حيث 

حخىي يرلَ غلى أهم الىماذج التي ند  وحهىم وواحباث االإخطىع والظياطاث والؤحساءاث االإسجبطت قيه وٍ

 ًحخاج ئلحها.

المذًش المباؼش            

 ) المشحؼ الكني (

خطىع في بيئت الخطىع، واالإظإوُ غً جىححهه لأداء مهامه الخكصيليت وزقؼ هى االإظإوُ الكجي غً أداء االإ

ت الإظإوُ الخطىع غً أداةه للكترة المحددة س الدوزٍ  .الخهازٍ

ت والخأيد مً وطػه الخطىعي  المشحؼ الإداسي  هى مظإوُ الخطىع أو مً ًىىبه والري ًهىم بمخابػت حالت االإخطىع الؤدازٍ

 .المحددةفي الهظم أو الؤدازة 

 .هى اجكام شسفي بين االإخطىع والجمػيت للخطىع لكترة شمىيت محددة اجكانُت الخطىع

المخطىغىن 

 المحخملىن 

هم االإخهدمىن غلى الكسص الخطىغيت والرًً جم ئشػازهم بهبىلهم االإبدتي نبل حظٌيجهم غلى الكسص 

 .الخطىغيت

 .ًخم جحدًدها في الهيٍل الخىظيمي الجمػيت حظب مظخىي ئدامتهى وحدة أو نظم أو ئدازة للخطىع  يُان ئداسة الخطىع

 .هم حميؼ مً ٌػمل في ييان ئدازة الخطىع الػاملىن في الخطىع

هي غبازة غً وزنت زطميت جثبذ الجهد والاهجاش الري نام به االإخطىع، وجحدد االإهام واالإظإولياث التي  ؼهادة الخطىع

 جطىّع بها بالكػل.اًهذ لدًه، وغدد طاغاث الخطىع التي 

 

 

 

 

 



 

 

  الخطىع ئداسةهطاناث 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ماهي العُاظاث والإحشاءاث

 هي قواعد توضح ما يجب الالتزام به من قبل العاملين والمتطوعين في  :الشياسات

 الجمعية.

 توضح وتشرح كيفية تنفيذ الشياسات. :لإجراءاتا

. 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ض : الخخطُط والخػضٍ
ً
 أولا

 الظياطاث والؤحساءاث:ئغداد . 1

 العُاظت 1.1.1

، و  الجمػُتجلتزم 
ً
 وخاسحُا

ً
تها لإؼشاى المخطىغين، ووؽشها داخلُا ٍخم جضمُنها في معدىذاث بخىضُذ مىطلهاتها وسؤٍ

 .الجمػُتانؼ وأدلت ومى 

 العُاظت 1,1,1

اقو مؼ اخخُاحاث  الجمػُتحػخمذ  ت جدٌم غملُاث ئداسة المخطىغين، بما ًخى   ،الجمػُتيخابت ظُاظاث وإحشاءاث ئداسٍ

 وجهىم باجاختها لأصحاب الػلانت بالخطىع. )*(

 الإحشاءاث

ت الجمػُت لإؼشاى المخطىغين. الجمػُتًهىم مجلغ الإداسة في  .1  بصُاؾت مىطلهاث وسؤٍ

ت  الجمػُتحعىذ ئداسة  .2   لمذًش الخطىعفي ئؼشاى المخطىغين  الجمػُتمهمت وؽش مىطلهاث وسؤٍ
ً
ض ثهاقت الخطىع داخلُا بما ًدهو حػضٍ

.
ً
 وخاسحُا

 الخطىع المىغذ المىاظب لمشاحػت العُاظاث والإحشاءاث بؽٍل ظىىي. ئداسةجدذد  .3

ت والمخطىغىن في سظم المعىدة الػامت للعُاظاث والإ  .4  حشاءاث مً خلاُ وسػ غمل أو لهاءاث مباؼشة.ٌعهم مذًشو الإداساث المىاصٍ

حعهم في ئؼشاى المخطىغين في الػملُت الخطىغُت بما ًدهو الٌكاءة  مكصلت ًهىم مذًش الخطىع بىضؼ ظُاظاث مٌخىبت وإحشاءاث .5

 . ، غلى أن جدعم بالؽمىلُت لجمُؼ هطاناث الخطىعللجمػُتوالكاغلُت 

اقو مؼ جىحهاث بمشاحػت واغخماد العُا الجمػُتجهىم ئداسة  .6 وبما ونُمها المإظعُت  الجمػُتظاث والإحشاءاث مكصّلت بما جخى

اٍقإ   الكشص والخىىع في جدذًذ الأدواس الخطىغُت. جضمً جدهُو الػذالت في ج

سه. الجمػيتجديح  .7  الظياطاث والؤحساءاث لجميؼ االإػىيين بالخطىع وجخأيد مً اطديػابهم وقهمهم وجحثهم غلى جطبيهه وجطىٍ

ل بدواقؼ ئشساى االإخطىغين .2  :الخػسٍ
 العُاظت 1.2.1

اقؼ الجمػُتجدبنى  بمعاهذتهم  ئؼشايها للمخطىغين قيها والهُام وؽش ثهاقت الخطىع بين الػاملين وجبين أظباب ودو

 .لخدهُو الأهذاف الميؽىدة

 الإحشاءاث

بُت  ،بيؽش ثهاقت الخطىع بين الػاملين الجمػُتجهىم ئداسة .1 .1 انؼ الخىاصل الاحخماعي و و مً خلاُ الذوساث الخذسٍ وسػ الػمل و مى

ت اقؼ و الأظباب مً ئؼشايهم ،المىنؼ الالٌترووي و الاحخماغاث الذوسٍ ، و المىاقؼ بدُث ًخهبل الػاملىن ئؼشاى المخطىغين و الذو

ت وسظالت ، المخبادلت للمخطىغين و الجمػُت اًء في جدهُو سؤٍ ؽػشون أنهم ؼش  .الجمػُتوأهذاف وَ

 الخطىع وجصمُم غذد مً الكشص الخطىغُت في أنعام مخخلكت. ئداسةحؽشى ئداسة الجمػُت الػاملين في جصمُم أهذاف . 1

 

 

 



 

 :اخخياز مدًس الخطىع.3
 

 العُاظت 1,3,1

، وجهىم باغذاد وصل وظُكي خاص به ًخضمً  الجمػُتجٍلل 
ً
 أو ًلُا

ً
معإولُت ئداسة الخطىع ئلى قشد مخكشؽ حضئُا

خم الخصذًو غلُه مً نبل مجلغ ئداسة   الأخشي. الجمػُتولا ًخخلل غً ئداساث ،  الجمػُتغملُاث ئداسة الخطىع وٍ

 الإحشاءاث

1- 
ً
ضَمًّ في همىرج بطانت الىصل الىظُكي  لإداسةجخخاس الجمػُت مذًشا

ُ
 وواحباث وصلاخُاث ج

ً
خم  (1سنم )الخطىع وحعىذ له مهاما وٍ

 حػُِىه بهشاس سظمي مً ئداسة الجمػُت.

خم اغخماده ووؽشه. ئداسةباضاقت  ًهىم مجلغ الإداسة -1  الخطىع في الهٍُل الخىظُمي للجمػُت وٍ

ت:.4  وطؼ خطت حشؿيليت بمىاشهت طىىٍ
 العُاظت 1,4,1

ت لهُام  الجمػُتجلتزم  بخؿطُت حمُؼ الاخخُاحاث المخػلهت بالخطىع، وحػمل غلى جىقير المىاسد والمىاد الضشوسٍ

 )*(. الخطىغُت بكشصهم المخطىغين

 الإحشاءاث

اٍقُت لخدهُو الكشص والبرامج والمبادساث الجمػُتجىقش  -1 المخضمىت في الخطت الدؽؿُلُت وجخأيذ  و الأوؽطت المبالـ المالُت ال

 مً صشقها ضمً البىىد المخصصت لها.

 حػىٍض المخطىع غً أي مصشوف ًخدمله حشاء الػمل الخطىعي، مؼ اغخباس الىضؼ المادي للجمػُت. -1

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

: جصمُم الكشص والاظخهطاب
ً
 ثاهُا

 :. جصمُم الكشص الخطىغُت1
 العُاظت 2.1.1

 ، بؽكاقُت ووضىح جطىغُت تقشصٍل دنُو لخىصُل ب الجمػُتجهىم 
ً
والمهاساث المطلىبت مً المخطىع والتي  المهام مىضحت

، يما جىضح هزه الكشص الكىائذ والػىائذ التي حػىد غلى المخطىع مً هزه الكشصت وطبُػت الإؼشاف  الجمػُتجلبي اخخُاج 

دذًذ الإحشاءاث التي ظخهىم باجخارها لخخكُل جأثير وجدلُل المخاطش المحخملت وج الجمػُت،مً  والذغم الزي ظُدصل غلُه

 )*( هزه المخاطش.

 العُاظت 2.1.2

المهام الخطىغُت بأهمُت الخىىع في ئؼشاى المخطىغين، ولزلَ جداوُ اظخهطاب ؼشائذ حذًذة مً خلاُ  الجمػُتجإمً 

 المحذدة في الكشص الخطىغُت.

 العُاظت 2.1.3

الخطىغُت باغخباسهم أقشاد مخطىغين ، و لا جهىم بدؽٌُل و اظخهطاب قشم جطىغُت  جخػامل الجمػُت مؼ أغضاء الكشم 

 لأداء الأغماُ الخطىغُت.

 الإحشاءاث

ب الػاملين في الجمػيت بٌيكيت يخابت الكسص الخطىغيت. ئدازةجهىم  .1  الخطىع بخدزٍ

الخطىع مؼ ئدازة الجمػيت بخحدًد الاحخياج مً االإخطىغين بجميؼ الؤدازاث والأنظام وقو همىذج جحدًد الاحخياج الخطىعي في الجمػيت  ئدازةجهىم  .2

 ( . 2همىذج زنم ) 

 ًٌخب االإشسف الكجي االإهام االإطلىبت مً االإخطىغين في ًل قسصت مً الكسص الخطىغيت، و التي جلبي احخياحاث الجمػيت. .3

، وهل االإشسف الكجي االإهازاث و الخبراث و الظماث الشخصيت اللاشم جىقسها في االإخطىع لأداء االإهام االإطلىبت، و الؤطاز الصمجي لأداء الكسصتًحدد  .4

 (. 3ًىحد حد أدوى للمدة الصمىيت للالتزام، وقو همىذج جصميم الكسص الخطىغيت زنم ) 

حلل المخاطس المحخم .5 حدد ئحساءاث لخخكيل هره المخاطس. ًدزض االإشسف الكجي المخاطس وٍ  لت غلى االإخطىع وٍ

ب، طداد الىكهاث، االإىاصلاث (.ًحدد مدًس الخطىع و االإشسف الكجي أهىاع الدغم الري طيحصل غليه االإخطىع للهيام بمهامه  .6 اًلخىحيه، الخدزٍ ( 

اًهذ ) مباشسة أو ؾير مباشسة (.ًحدد مدًس الخطىع و االإشسف الكجي الكىاةد التي طخػىد غلى االإخطىغين مً أداء هره  .7  الكسصت طىاء 

 الخطىع مً طيهىم بالإشساف واالإخابػت غلى االإخطىغين في هره الكسصت، وآليت الهيام برلَ )بحظب ئطاز الؤشساف واالإخابػت(. ئدازةجحدد  .8

 االإشسف الكجي.الخطىغيت بػد مساحػتها مؼ  تالخطىع باغخماد الكسص ئدازةجهىم  .9

حت االإىاطبت ًخطط مدًس الخطىع  .11 و الكسصت الخطىغيت بما ًظمً اطتهداف الشسٍ و ميظو الكسص الخطىغيت بالخػاون مؼ االإشسف الكجي لدظىٍ

 للكسصت الخطىغيت.

دت مً المخطىغين بما ًدهو أهذاقها. .11  جطىغُت حؽمل أيبر ؼشٍ
ً
 جيؽش الجمػُت قشصا

 

 

 

 

 

 

 

 



 

و الكسص الخطىغيت2  :. الخهىيت لدظىٍ
 العُاظت 2,2,1

انؼ و الأهظمتوظائل الخىاصل الاحخماعي و  الجمػُتحػخمذ  اظخهطاب المخطىغين والدعىٍو في الالٌتروهُت  المى

 .للكشص الخطىغُت

 الإحشاءاث

انؼ الخىاصل الاحخماعي و  بالجمػُت ًدذد مذًش الخطىع  بالخػاون مؼ مذًش الػلاناث الػامت .1 ) مىنؼ الجمػُت و مى

و الكشص الخطىغُت واظخهطاب المخطىغين. ،وأي نىاة مىاظبت(و مىصت الػمل الخطىعي الصحل الالٌتروهُت  لدعىٍ

 لدعىٍو الكشص الخطىغُت واظخهطاب المخطىغين. ئداسة الخطىعحعخخذم  .1
ً
 الىظائل المىاظبت والتي جم جدذًذها معبها

 :جدذًذ الإحشاءاث الخأدًبُت .3

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الظياطت 2,3,1

، ولا جخؿاض ى غً رلَ  أي جصشف أو ظلىى مس يء ًصذس غً المخطىع ججاهالإحشاءاث الخأدًبُت  الجمػُت جخخز

 غلٌىهه مخطى 
ً
اً منها ا  )*( .الجمػُتًمثل  بأهه، ئدسا

 الإحشاءاث

المترجبت غليها والتي نذ جصذس مً المخطىع أثىاء  والػهىباث مخالكاث المخطىغين ألُت للخػامل مؼباغذاد  ئداسة الخطىعجهىم  -1

 جىكُز الكشص الخطىغُت.

 . جهىم ئداسة الخطىع بخصيُل المخالكاث ئلى معخىٍاث خعب جأثيرها و جٌشاس صذوسها مً المخطىغين -1

اًهذ  بالػهىباث المترجبتحمُؼ المىظكين والمخطىغين روي الصلت  ؽػش ٌ .3 أغمالهم جخأثش المخخزة في خو المخطىع المخالل ئرا 

 بزلَ.



 

 

: الكشص والدعٌين
ً
 ثالثا

 :جىثيو مػلىماث وبياهاث االإخطىغين .1
 

  

 

 حماًت خصىصيت االإخطىغين .2
 العُاظت 3,3,1

المخطىغين المسجلين لذيها، يما جضمً غذم وؽشها باجخار الإحشاءاث اللاصمت لحماًت بُاهاث  الجمػُتجهىم 

 أو جذاولها مؼ أي حمػُاث أخشي ئلا بػذ أخز الإرن مً المخطىغين. )*(

 الإحشاءاث

مىؼ الاطلاع غليها لؿير روي الصلاخُت.و مػلىماث الخطىع ملكاث لحكظ معدىذاث وبُاهاث ئداسة .جخصص 1 -1  المخطىغين وٍ

ذ الجمػُاث ببُاهاتهم. .جطلب الجمػُت ئرن المخطىغين1  الزًً لذيهم الشؾبت في جدىٍلهم لجمػُاث أخشي ورلَ نبل جضوٍ

 

 

 

 

 العُاظت 3,1,1

خم حسجُلها المخطىغين  حعٌينالمػلىماث الأظاظُت التي جخذم  الجمػُت جطلب في الكشص الخطىغُت، وٍ

هت جلائم طبُػت الكشصت والمخطىغين المحخملين   .لخىكُزهابطشٍ

 العُاظت 3,1,2

اًهذ الكشصت راث  الجمػُتجخأيذ  مً خلى السجلاث المذهُت للمخطىغين مً المخالكاث الأمىُت، في خاُ 

اقُت بطلب رلَ.  خعاظُت غالُت، أو نامذ الجهاث الإؼش

 الإحشاءاث

ت للخأيذ مً ملائمتهم .1  للكشصت الخطىغُت. ًهىم مذًش الخطىع بدسجُل بُاهاث ومػلىماث المخطىغين الضشوسٍ

حػخمذ الجمػُت مىصت الػمل الخطىعي لدسجُل المخطىغين و الخدهو مً سجلاتهم المذهُت نبل جىكُزها للكشص  .1

 الخطىغُت.

ئرا لم ًًٌ لذي المخطىع خعاب مكػل في مىصت الػمل الخطىعي لأي ظبب جهني، قان ئداسة الجمػُت جهىم باحشاءاث  .3

 الخدهو مً سجله المذوي وقو الإحشاء المىص ى به مً الجهاث المػىُت.



 

 الخػامل مؼ االإخطىع في حالت غدم نبىله: .3
 

 

 :
ً
بالخىحُه والخسابػا  ذسٍ

 التوجيه والتعريف: .1
 

 العُاظت 4,2,1

ودوسها في خذمت المجخمؼ  بالجمػُتالجذد خطت لخػشٍل حمُؼ المخطىغين  الجمػُتالخطىع في  حػذ ئداسة

أنعام  كهم باداساث و  والػاملين قيها. الجمػُتوحػشٍ

 الإحشاءاث

كي بالمخطىغين الجذد همىرج ئحشاءاث جىكُز الخىحُه للمخطىغين ًدذد مذًش الخطىع . 1 .1 الجذد وقو همىرج جخطُط اللهاء الخػشٍ

 (. 4 )سنم 

دلُل )مثل التي ًدخاحها المخطىغىن  أو البروؼىساث الأدلت، و المعدىذاثيسخت مً ًل مخطىع حذًذ ب ًضود مذًش الخطىع. 1 .1

كي الذلُلدلُل المخطىع، العُاظاث و الإحشاءاث،   (. الخػشٍ

اقو  مذًش . ًصحب 3 كهم بمش  .مالم جًٌ الكشصت الخطىغُت غً بػذ الجمػُتالخطىع المخطىغين الجذد في حىلت لخػشٍ

 
 

 

 

 

 العُاظت 3,4,1

آلُت للخىاصل مؼ المخطىغين الزًً جم سقضهم وإبلاؾهم بالاغخزاس غً نبىلهم في الكشصت مؼ  الجمػُتحػخمذ 

اٍهُت جدىٍلهم لجمػُاث الجمػُتجذسط جىضُذ أظباب رلَ، يما  جىاظب نذساتهم ومهاساتهم بػذ أخز  أخشي  ئم

 .الإرن مً المخطىغين

 الإحشاءاث

وباقادة المخهذمين للكشصت  الخطىع ئداسة.جهىم 1 -1  مىصت الػمل الخطىعي  الخطىغُت بأظباب غذم نبىلهم غً طشٍ

و و  -1  غً طشٍ
ً
ذ الالٌترووي  أًضا  .يبذائل ئضاقُت الشظائل الىصُت  و البرً

. حعدثمش الجمػُت غلانتها بالجمػُاث الأخشي وجىص ي المخطىغين الزًً لم ًخم نبىلهم بالخىحه ئلى الجمػُاث التي جخلاءم مؼ 1 -3

 وحعاهم في الخيعُو بُنهم.نذساتهم وجىحهاتهم، 

اًث مؼ الجمػُاث التي تهخم بالخطىع ولذيها قشص جطىغُت .ئداسة .جهىم 3  الخطىع بػهذ ؼشا



 

ش1 ب والخطىٍ  :. الخذسٍ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 العُاظت 3,3,1

ش نذساتهم ومهاساتهم للهُام  مهمت الجمػُتحعىذ  ب المخطىغين وجطىٍ الخطىع مذًش ئلى الخطىغُت  بكشصهمجذسٍ

 .الخطىعئداسة في  مػه والػاملين

 الإحشاءاث

ش  الخطىع ًهىم مذًش  -1 بُت للمخطىغين، وقو ومذًش الخطىٍ بي همىرج  بخدذًذ الاخخُاحاث الخذسٍ جدذًذ الاخخُاج الخذسٍ

 .( 7مخطىغين همىرج سنم ) لل

ش  الخطىع  ًدذد مذًش  -1 بُتومذًش الخطىٍ والأهذاف المشاد جدهُهها مؼ مإؼشاث الأداء وجىقير  البرامج والأظالُب أو الىظائل الخذسٍ

 غلى قترة مػُىت مؼ مشاغاة المىاغُذ التي جدىاظب مؼ المخطىغين والبذء بالخى
ً
ب صمىُا  .كُزما ًلضم لخىكُزها مؼ حذولت الخذسٍ

بُت ونُاط سضا المخذسبين )المخطىغين( ومذي جدهُو الأهذاف بػذ  ومذًش الخطىٍش  الخطىع ًهىم مذًش  .3 بخهُُم البرامج الخذسٍ

ب مباؼشة.  الخذسٍ



 

: الذغم والإؼشاف
ً
 خامعا

اٍوي والخظلماث والخصشف مؼ الحالاث ؾير اللائهت .1  :الؽ
 العُاظت 5,1,1

مؼ االإخطىع  في حالت غدم جىاقو الشٍاوي أو حالاث الخظلمجٌكل للمخطىغين زقؼ  واضحت آليت الجمػيتحػخمد 

ً في بيئت الػمل  ، وجبلؿها للمخطىغين بالأطاليب االإىاطبت. )*(الآخسٍ

 العُاظت 5,1,2

كهم  الجمػيتجبلـ  جطبيهها وقو طياطاث بالمخالكاث والؤحساءاث االإترجبت غلحها، وآليت  بالجمػيتاالإخطىغين أثىاء حػسٍ

 الجمػيت. )*(

 الإحشاءاث

ٍ  مالخىحُه بدههغملُت أثىاء  يناغلام المخطىغب ًهىم مذًش الخطىع .1 ، يما ًخم جبُين الخطىاث و الإحشاءاث ونىىاث الاجصاُ وي افي الخظلم والإبلاؽ وجهذًم الؽ

  الكػالت التي ًيبغي اظخخذامها للخظلم أو الؽٍاوي.

 والمػىُىن بالخظلم ًل الجهىد مً أحل خل الخظلم بؽٍل حػاووي وؾير سظمي.  الكني( المؽشف)المباؼش  وسئِعهًبزُ المخطىع  .1

ه خله بأن الخظلم لم ًخم سئِعهئرا ؼػش المخطىع أو  .3 هتؾير الشظمُ تأو لا ًمًٌ مػالجخه بالطشٍ وحػبئت همىرج الؽٍاوي  تالشظمُ ت، قاهه ًخم الاهخهاُ ئلى الطشٍ

  سئِعهالمباؼش، وإرا ًان  سئِعهئلى ًشقػه ( ،  8سنم ) والخظلم 
ً
   . الخطىعمذًش ئلى ه في الخظلم قاهه ًخم سقػ المباؼش طشقا

 .مداًذة لذساظت مىضىع الخظلم الهعم لجىتن ٌىّ ً .4

خ اظخلام خطاب الخظلم. ًىمينًخم جدذًذ مىغذ لػهذ احخماع بين المخطىع والمػىُين بالخظلم خلاُ  .5  مً جاسٍ

خضمً جىضُدا لحو  ًىمينًخم ئجباع الاحخماع بشظالت اظخجابت خلاُ  .6 خ الاحخماع ًىضح الهشاس المخػلو بالخػامل مؼ الخظلم المشقىع مً المخطىع، وٍ مً جاسٍ

 الطػً في الهشاس الصادس. 

ذ مً الخدهُو والىهاػ مؼ أطشاف الخظلم ًخم ئسظاُ سظالت للإغلام  .7  .  لمىغذ وجدذًذ مىغذ بذًلبخمذًذ افي خالت الحاحت ئلى مضٍ

8.  
ً
  في خالت غذم سضا المخطىع غً الهشاس الصادس بؽأن الخظلم المشقىع، ًمًٌ له أن ًهذم طػىا

ً
خ ئغلامه بالهشاس، ًىضح قيها أوحه  ًىمينخلاُ  سظمُا مً جاسٍ

 وأظباب الطػً غلى الهشاس الصادس. 

ً لجىت مصؿشة مخخلكت مداًذة لذساظت الطػً المهذم  .9 اقه المخخلكت، وجهىم باصذاس نشاس نهائي ملضم لجمُؼ ًخم جٌىٍ بػذ قهم خُثُاث الخظلم والاظخماع لأطش

 الأطشاف وؾير نابل للطػً. 

 .مً صذوس نشاس الطػً ًىمينبلاؽ المخطىع بىدُجت الطػً خلاُ ئًخم  .11

ًهىم مذًش الخطىع باغلام المخطىغين الجذد في  :بؽٍل ؾير لائو للحالاث التي ًخصشف قيها المخطىغىن  الجمػُتبٌُكُت مػالجت  ئغلام المخطىغينأما ما ًخص  .11

ىضح لهم الإحشاء الإداسي الز كي بالحالاث التي ًخم قيها اجخار ئحشاءاث وحضاءاث ججاه المخطىع ، وٍ ي ًخم اجباغه في مثل هزه الحالاث، و معخلضماجه و اللهاء الخػشٍ

  أثشه غلى المخطىع و الكشصت الخطىغُت.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 أخهُت سقض المخطىع المطالب: .1
 العُاظت 5,2,1

الخطىع الخػامل مؼ  مذًش للمخطىع خو سقض المهام التي ًشي بأنها خاسج هطام معإولُاجه أو نذساجه، وغلى 

  هزا الشقض بجذًت وأخزه بػين الاغخباس.

 الإحشاءاث

ذ الإلٌترووي للجمػُت  ئؼػاس لمذًش الخطىعًهذم المخطىع .1 غذم نذسجه غلى أداء أخذ المهام أو المعإولُاث بخصىص غلى البرً

شاها لا جدىاظب  عىذ ئلُه وٍ
ُ
 مؼ نذساجه وهطام قشصخه الخطىغُت، نبل مىغذ الخىكُز بمذة لا جهل غً خمعت اًام.التي ح

 ًهىم مذًش الخطىع بذساظت طلب المخطىع، وجدذًذ البذائل المىاظبت لخىكُز الكشصت أو المهام المطلىبت..1

بلـ المخطىع .3  .اث و الإحشاءاث المترجبت غلى طلب المخطىعبالخدذًثو المؽشف الكني ًُ

 الذغم المالي : .3
 العُاظت 5,3.1

ل االإاليت التي ند بمهامهللهيام  التي طيحخاحها االإخطىع االإىازدبخىقير  الجمػيتجهىم  اًقت االإصازٍ ظه غً  ، وحػىٍ

 الخطىغيت حظب الؤحساءاث السطميت. )*( قشصخهوالتي جخػلو بأداء  ًخحملها

 العُاظت 5,3,2

جهىم الجمػيت بخىطيح الدغم و الؤشساف االإهدم للمخطىع، و آليت جهدًمه، و الأشخاص االإػىيين به و الرًً 

 طيهىمىن بالخىاصل مؼ االإخطىع أثىاء جىكيره الكسصت الخطىغيت.

 الإحشاءاث

كهم راث الػلانت بالػمل الخطىعي، ويُكُت الهُام بزلَ، باحشاءاث حػىٍضهم  باغلام المخطىغين ًهىم مذًش الخطىع .1 غً مصاسٍ

ض المخطىغين غنها والتي لا ًخم الخػىٍض غنها والمخطلباث الخاصت بزلَ  .وأهىاع المصشوقاث التي ًخم حػىٍ

 المباؼش بالمبالـ المخىنؼ صشقها. ئرا اخخاج المخطىع ئلى صشف أي مبالـ لخىكُز الكشصت الخطىغُت قاهه ًهىم بابلاؽ المؽشف .1

اقهت أو غذمها. مذًش الخطىعًهىم  .3  باغلام المخطىع بالمى

ض مصشوقاث(ًهىم المخطىع بخػبئت  .4  وإسقام مخطلباجه )الكىاجير وهدىها( وحعلُمه ئلى معإوله المباؼش  همىرج )طلب حػىٍ

ض  الخػىٍض وقولطلب )مشحػه الكني(   .( 9غً المصشوقاث همىرج سنم ) همىرج حػىٍ

 

 

 

 

 



 

ش مهاساث المؽشقين ومىانؽت نضاًا المخطىغين: .4  جطىٍ
 

 العُاظت 5,4,1

ذ الجمػُت جهىم مذساء الإداساث والأنعام بالمػاسف والمهاساث اللاصمت والتي جمٌنهم مً الإؼشاف غلى  بتزوٍ

 المخطىغين بٌكاءة غالُت.

 العُاظت 5,4,2

ت جخػلو بهضاًاها،  الجمػُتحػهذ  مىانؽت نضاًا الخطىع ومإؼش  وجضمً هزه الاحخماغاثاحخماغاث دوسٍ

 الأداء خلاُ جلَ الاحخماغاث. 

 الإحشاءاث

ٌتىصاسة البالحام مذًش الخطىع في بشهامج جأهُل مذًشي الخطىع الزي جهذمه  الجمػُتجهىم ئداسة  .1  .أو الجهاث الؽشٍ

ش مهاساث ونذساث الزًً ٌؽشقىن غلى المخطىغين وسقؼ يكاءتهم وقاغلُتهم.غلى  بالجمػُت ٌػمل مجلغ الإداسة .1  جطىٍ

الخطىع ومىانؽت نضاًاهم في أحىذة الاحخماغاث والخشوج بخىصُاث ئداسة غلى مخابػت أداء  الجمػُتبجهىم الإداسة الخىكُزًت   .3

 ونشاساث ملائمت.

 الخطىع. لإداسةالػاملين الزًً ٌؽشقىن غلى المخطىغين في ئغذاد الخطط الدؽؿُلُت  الجمػُتحؽشى  .4

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 الخؿزًت الشاحػت : .5
 

 العُاظت 5,5,1

صود االإخطىغين، جهبخهييم أداء االإخطىغين وحىد الخطىع جهىم ئدازة  بالخؿرًت الساحػت بشٍل دوزي ومظخمس.  وٍ

 العُاظت 5,5,2

 بالكشصلها غلانت  معخمش والتياٍقت المخؿيراث والمعخجذاث بؽٍل بالمخطىغين  بالجمػُت الخطىع جبلـ ئداسة

 الخطىغُت التي ًهىمىن بها.

 العُاظت 5,5,3

آلُت للحصىُ غلى الخؿزًت الشاحػت مً المخطىغين الزًً أنهىا جىكُز قشصهم الخطىغُت لخدعين  الجمػُتحػخمذ 

 الأدواس والكشص الخطىغُت.ججشبتهم الخطىغُت وجطىٍش 

 الإحشاءاث

 ( الري 11 بخػبئت همىذج أداء االإخطىع همىذج زنم )الساحػت وجهييم أداء االإخطىع  بخهدًم الخؿرًت أو االإشسف االإباشس الخطىع ئدازةًهىم مدًس  .1

ت. غلى أوشطت الؤشساف واالإخابػت اليىميت أو في جهييم االإخطىغين وذلَ بىاءً  الجمػيتحػخمده   الدوزٍ

بازطاُ زابط همىذج جهييم الخجسبت الخطىغيت الإىح االإخطىع قسصت لخهييم ججسبخه و جهدًم وحهت هظسه غً دوز مشسفي الخطىع  جهىم ئدازة الخطىع .2

د الؤلٌترووي الخاص بالجمػيت، و حػبئت الكجي و الؤداز  و البرً همىذج ) جهييم ي، و جخاح له الكسصت لخهدًم زأًه حىُ أداءه بشٍل غام غً طسٍ

 .االإخطىع لخجسبخه الخطىغيت( زابط الخهييم

 

 أو  مدًسًهىم  .3
ً
 غلى ئاالإخطىع بابلاؽ االإخطىغين بٍاقت االإظخجداث أو االإخؿيراث التي ند جإثس طلبا

ً
د الؤلٌترووي ًجابا و البرً الكسصت الخطىغيت غً طسٍ

و الىاحظاب.  أو غً طسٍ

ً االإهترحاث للمخطىغين الرًً  اهتهذ مهمتهم، وبػدها ًخم جحليل البياهاث  الخطىع ئدازةحػمل  .4 غلى حمؼ االإػلىماث ونياض الاهطباغاث وجدوٍ

ص ثهاقت الػمل الخطىعي. وزقػها للإدازة الخىكيرًت للاطخكادة مجها في اجخاذ الهسازاث االإىاطبت  واالإلاةمت لخطىٍس أوشطت الخطىع و حػصٍ

 

 

 

 

 

 

 

https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSdDGMwfoYUyF0evCxsWCPUj3nO4r_s2zEyfqSYwQkVyT4NAJQ/viewform 
 

https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSdDGMwfoYUyF0evCxsWCPUj3nO4r_s2zEyfqSYwQkVyT4NAJQ/viewform


 

م : الخهذًش والخٌشٍ
ً
 ظادظا

 

 

 العُاظت 6.1.1

عاهم في رلَ حمُؼ ميعىبي  الجمػُتجهىم  ت، يما  الجمػُتبخهذًش حهىد المخطىغين وَ اتهم الإداسٍ اٍقت معخىٍ ب

م. )*(   جمىذ المخطىغين ؼهادة جىضح ئهجاصاتهم الخطىغُت وغذد العاغاث التي نذمىها يدذ أدوى للخٌشٍ

 الإحشاءاث

انؼ الخىاصل الاحخماعي و بيؽش ئظهاماث واهجاصاث المخطىغين غلى  ئداسة الػلاناث الػامتجهىم  .1  الإلٌترووي. المىنؼمى

ت التي غمل قيها المخطىغىن.الجمػُت حػمل  .2 ُّ  غلى جصمُم هظام غادُ وؼكاف لاخدعاب العاغاث الكػل

 لجهىدهم الجمػُت جهىم  .3
ً
ت جهذًشا م المخطىغين بصكت دوسٍ بىضؼ آلُت واضحت وقو مػاًير مدذدة وأدواث مخىىغت لخٌشٍ

 لجزب مخطىغين حذد.
ً
 وحشجُػا

 لجهىدالجمػُت جهذم  .4
ً
اقا باهجاصاتهم وقو همىرج ؼهادة مخطىعؼهاداث اهجاص للمخطىغين جهذًشا      همىرج سنم  هم واغتر

 (11 ) . 

اقض للمخطىغين  .5  .غلى جميزهم و جكاغلهم في قشصهم الخطىغُتجهذم الجمػُت خى

م المخخلكت )الذوساث، الاخخكالاث،  ئداسةجهىم  .6 الخطىع باظخخذام همىرج ملائم لجمؼ الخؿزًت الشاحػت المخػلهت بأوؽطت الخٌشٍ

اقؼ المخطىع. م المهذم لذو  ؼهاداث الخهذًش، ئلخ( وجهىم ئداسة الخطىع بالخأيذ مً ملاءمت الخٌشٍ

م المخطىغين بؽٍل ظىىي الجمػُت جهُم  .7  .قػالُت لخٌشٍ


