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 لأ�ة المح﮲الف﮲ات والإح﮳راءات الم�﮴ئئ﮴﮳ة علئ﮵ها 
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 :مق﮴دمة

اح﮳ئ﮴ماعئ﮵ًا  وئ﮳ئ﮲ائهٔا  المرأة  ئم﮴كن﮵﮲  إلى  الس﮶ئ﮳ائ﮳ئ﮵ة  للق﮴ئ﮵ادات  رائدٔات  حم﮳عئ﮵ة  ئس﮴عى 
 ح﮲لال مؤسسب﮵ة اح�﮴اف﮲ب﮵ة، وسر﮶ا�ت ف﮲اعلة، و�﮳امحج بو﮲عب﮵ة  

﮲
و�﮴ب﮳وب﮵اً وف﮲كرب﮵اً، مں

 ح﮲دمات الح﮳معئ﮵ة. 
﮲

 ح﮳اذئ﮳ة ئس﮴ئ﮴هدف �ف﮲ة الف﮲ئٔات المسئ﮴ف﮲ئ﮵دة مں
وف﮴د �﮴ إعداد هذا الدلب﮵ل ح﮲صب﮵صًا لب﮴عرب﮵ف المسب﮴ف﮲ب﮵دن﮵﮲ ب﮳الأبظ﮲مة والسب﮵اسات 
الصر﮲ورب﮵ة لص﮲مان حصولهم  ب﮳المعلومات والإرس﮶ادات  وب﮵دهم  ب﮳ها، و�﮴﮲ المعمول 

ة، والإح﮳ائ﮳ة على أك�﮶ الأسئٔلة س﮶ئ﮵وعًا.  على ح﮲دمة مئ﮴م�﮵﮲
 وي﮵عُد هذا الدلي﮵ل مرح﮳عًا رسمي﮵ًا ي﮵وص﮲ح:

 ست﮵اسات الح﮳معت﮵ة �﮲﮵ تف﮴﮴د�﮵ الح﮲دمات. •
• . امات وواح﮳ب﮳ات المسب﮴ف﮲ب﮵دن﮵﮲  ال�﮴﮲
 حق﮴وق﮴هم والمر﮲اي﮵ا المق﮴دمة لهم. •

كما �﮴ب﮴ف﮲ظ الح﮳معب﮵ة �﮳ق بع﮴دب﮵ل محب﮴وى هذا الدلب﮵ل ب﮳ما �﮵ف﮴ق مصالحها، على  
 . أن ب﮵�﮴ إس﮶عار المسب﮴ف﮲ب﮵دن﮵﮲ ب﮳أٔي بع﮴﮲ب﮵�﮵ات ف﮲ور اعب﮴مادها

 

 الت﮴عرت﮵ف﮲ات:
 حم﮳عئ﮵ة رائدٔات للق﮴ئ﮵ادات الس﮶ئ﮳ائ﮳ئ﮵ة ئ﮳المدئ﮵ئ﮲ة المئ﮲ورة. الح﮳معي﮵ة: 

 �﮵صل على ح﮲دمات الح﮳معئ﮵ة وف﮲ق لوأ�ها المست﮴ف﮲ت﮵دون: 
﮲

 كل مں
 وأتظ﮲مت﮴ها.         

.   الحق﮴وق:  م الح﮳معب﮵ة ب﮳ب﮴وف﮲�﮵ه للمسب﮴ف﮲ب﮵دن﮵﮲  ما بل﮴�﮴﮲
 أئظ﮲مة ولوأ� الح﮳معئ﮵ة.   الواح﮳ب﮳ات:        

﮲
م ئ﮳ه المسئ﮴ف﮲ئ﮵د مں  ما ئ﮵ل�﮴﮲

 ال�﮳امحج والأبس﮲﮶طة والاسب﮴س﮶ارات الي﮴﮵ بق﮴﮴دمها الح﮳معب﮵ة.  الح﮲دمات:        

 .أي إح﮲لال ئ﮳لوأ� وأئظ﮲مة الح﮳معئ﮵ة أو واح﮳ئ﮳ات المسئ﮴ف﮲ئ﮵د المح﮲الف﮲ات: 
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  : دمات الي﮴﮵ ت﮴ق﮴دمها الح﮳معت﮵ةلح ﮲ا
 إعداد الق﮴ائدٔات ال�﮴ئ﮳وئ﮵ات.  •
 �﮳امحج بأ﮴ٔهب﮵لب﮵ة وبط﮴و�﮵ب﮵ة عامة للمرأة.  •
 �﮳امحج مب﮴ح﮲صصة للف﮲ب﮴ب﮵ات.  •
 �﮳امحج للأمهات والمرب﮳ب﮵ات.  •
 دورات بد﮴رب﮵ب﮳ب﮵ة وورش عمل. •
 است﮴س﮶ارات س﮶ح﮲صت﮵ة، مهت﮲ت﮵ة، سلوكت﮵ة، واح﮳ت﮴ماعت﮵ة.  •
 إق﮴امة مؤتم﮴رات وملت﮴ق﮴ت﮵ات وتد﮲وات.  •

 

 :الف﮲ئٔات المسئ﮴ف﮲ئ﮵دة
 ح﮲لال كوادر مؤهلة  

﮲
 عمر أرب﮳ع سب﮲وات ف﮲أٔك�﮶، مں

﮲
بف﮴ُ﮴دم الح﮲دمات للب﮲ساء مں
 و�﮳امحج ذات ح﮳ودة عالب﮵ة.

 

 :حف﮴وق المست﮴ف﮲ت﮵دن﮵﮲ 
 : الحق﮴وق الأساسي﮵ة  -أ

  �﮲ ﮵ والواح﮳ب﮳ات الحق﮴وق لأ�ة نسر﮲﮶  •
﮲

 . وح﮲ارح﮳ها الح﮳معي﮵ة داح﮲ل ب﮳ارزة أماكں
 .ومسؤولت﮵اته﮴ وحق﮴وق﮴ه الح﮳معي﮵ة �﮳سالة المست﮴ف﮲ت﮵د تع﮴رت﮵ف •
ام • ام  المست﮴ف﮲ت﮵دن﮵﮲   حق﮴وق   �﮳عاب﮵ة  الح﮳معي﮵ة  موط﮲�﮲﮵   ال�﮴﮲  . الت﮴عامل  ب﮳آٓداب  والال�﮴﮲
   �﮲ ﮵ الحق﮴وق وئا﮶ئقٔ  تو﮴ف﮲�﮵  •

﮲
 . المست﮴ف﮲ت﮵دن﮵﮲  اتت﮲﮴ظار أماكں

  الإعلان •
﮲

 .ب﮳وص﮲وح الت﮴واصل ق﮴ت﮲وات عں
 . الئ﮲ئ﮴أ�ج  على ب﮳ب﮲اءً  الح﮲دمات و�﮴سن﮵﮲  المست﮴ف﮲ت﮵دن﮵﮲  لرص﮲ا دوري ق﮴ي﮵اس إح﮳راء •
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 :الاح�﮴ام والت﮴ق﮴د�﮵  -ب
 . الح﮳معي﮵ة ست﮵اسات ووف﮲ق المب﮲اسب الوق﮴ت �﮲ ﮵ الح﮲دمة على الحصول •
 .المست﮴ف﮲ت﮵د كرامة على  الحف﮲اظ مع ومح�﮴م لائقٔ ب﮳س﮶كل الح﮲دمة تق﮴﮴د�﮵  •
 . ح�﮴ام اسم المست﮴ف﮲ت﮵د وف﮴ت﮵مه ومعت﮴ف﮴داته﮴ الت﮶ف﮴اف﮲ت﮵ة والاح﮳ت﮴ماعت﮵ة والدت﮵ت﮲ت﮵ةا  •

 
 : الح﮲صوصي﮵ة والسري﮵ة  -ج 

 وسح﮳لاته﮴م. المست﮴ف﮲ت﮵دن﮵﮲  ب﮳ب﮵ابا﮲ت سري﮵ة على الحف﮲اظ •
  إلا الاست﮴س﮶ارات ملف﮲ات على الاطلاع عدم •

﮲
 :ق﮴ب﮳ل مں

 الف﮲ري﮵ق المسر﮶ف على الح﮲دمة.  -١
 المسئ﮴ف﮲ئ﮵د أو الح﮳هات الف﮴ص﮲ائئٔ﮵ة. -٢

﮲
 لأس﮶ح﮲اص المصرح لهم ح﮲طئ﮵ًا مں

 
 : الحق �﮲﮵ ت﮴ف﮴د�﮵ الس﮶�وى والمف﮴�﮴حات -د

بف﮴﮴د�﮵ الس﮶�وى والمف﮴�﮴حات س﮶ف﮲وب﮵اً أو كب﮴اب﮳ب﮵ًا، موف﮴عة أو ع﮲�﮵ موف﮴عة، دون  •
 ح﮳ودة الح﮲دمة.  الت﮴أٔت�﮶﮵ على

 أي﮵ام عمل. ١٠معالح﮳ة الس﮶�وى ح﮲لال مدة لا تت﮴﮴ح﮳اوز  •
وح﮳ود سب﮵اسات واص﮲حة لاسب﮴ق﮴ب﮳ال ومعالح﮳ة الس﮶�وى، مع مب﮴اب﮳عة   •

 .  المسئ﮴ف﮲ئ﮵د ئ﮳الئ﮲ئ﮴أ�ج
 

 : حف﮴وق المست﮴ف﮲ت﮵دن﮵﮲ مں﮲ المست﮲ّات  -هـ
 :  ب﮳الإص﮲اف﮲ة إلى الحف﮴وق الساب﮳ف﮴ة، للمسب﮲ّة الحق �﮲﮵

 مراعاة احت﮴ت﮵اح﮳اته﮴ا الح﮲اصة داح﮲ل الح﮳معت﮵ة. •
 تس﮴هت﮵ل حصولها على الح﮲دمات والإح﮳راءات.  •
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 : واح﮳ب﮳ات المسب﮴ف﮲ب﮵دن﮵﮲ 

 المسب﮴ب﮲دات المطلوب﮳ة للحصول على الح﮲دمة.  تق﮴﮴د�﮵  •
 بق﮴﮴د�﮵ حم﮳ب﮵ع المعلومات والب﮳ب﮵ابا﮲ت الس﮶ح﮲صب﮵ة ب﮳دق﮴ة وب﮳كل مصداق﮴ب﮵ة.  •
 حم﮳ب﮵ع الب﮳ب﮵ابا﮲ت المطلوب﮳ة ب﮳دف﮴ة. •

﮲
 الإف﮲صاح عں

 المحاف﮲ظة على ممت﮴ل�ت الح﮳معت﮵ة وردّ أي عهدة عت﮲د اتت﮲﮴هاء الحاح﮳ة مت﮲ها. •
ام ب﮳الر﮲ي المحب﮴س﮶م داح﮲ل مراف﮲ق الح﮳معب﮵ة.  •  الال�﮴﮲
•  .  الب﮴عامل ب﮳اح�﮴ام مع الموط﮲ف﮲ن﮵﮲
 عدم الت﮴دح﮲ن﮵﮲ أو الت﮴صو�﮵ دون إذن.  •
ام ب﮳أٔوق﮴ات العمل الرسمب﮵ة •  .الال�﮴﮲

 

 : آلت﮵ة اح﮲ت﮴ت﮵ار المست﮴ف﮲ت﮵دات
.تق﮴ ﮴ •  وم الح﮳معب﮵ة ب﮳اح﮲ب﮴ب﮵ار المسب﮴ف﮲ب﮵دات وف﮲ق سر﮶وط ومب﮴طلب﮳ات كل �﮳با﮲محج
 اسئ﮴ئ﮵ف﮲اء السر﮶وط. •

﮲
 ئ﮵�﮴ إح﮳راء ف﮲رز مئ﮳دئٔ﮵ للمسح﮳لات للئ﮴أٔكد مں

 السر﮶وط ولم   •
﮲

بع﮴طى أولوب﮵ة الف﮴ب﮳ول للمسب﮴ف﮲ب﮵دات اللاي﮴﮵ بب﮴﮲طب﮳ق علب﮵هں
.  ال�﮳با﮲محج

﮲
 الاسب﮴ف﮲ادة مں

﮲
 ب﮵سب﮳ق لهں

  �﮲ ﮵ •
﮲

حال بس﮴اوي المب﮴ف﮴دمات، ب﮴ُطب﮳ّق معاب﮵�﮵ المف﮲اص﮲لة المعب﮴مدة مں
 .الح﮳معي﮵ة

 

 :آلت﮵ة الحصول على الح﮲دمات
 ص﮲اف﮲ة المسب﮴ف﮲ب﮵د لف﮴اعدة ب﮳ب﮵ابا﮲ت الح﮳معب﮵ة.إ  -١
 الب﮴سح﮳ب﮵ل �﮲﮵ ال�﮳با﮲محج المطلوب.   -٢
 إحص﮲ار المست﮴ت﮲دات اللازمة.  -٣
 اح﮳ب﮴ب﮵از اح﮲ب﮴ب﮳ارات الق﮴ب﮳ول أو المق﮴اب﮳لة (إن وح﮳دت).  -٤
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 . إب﮳لاغ المسب﮴ف﮲ب﮵د ب﮳الف﮴ب﮳ول  -٥
 

 :أوق﮴ات العمل الرسمت﮵ة
 الأحد إلى الح﮲من﮵س: 

﮲
 مں

 . ط﮲هرًا ١٢:٠٠ –صب﮳احًا  ٧:٣٠الف﮲�﮴ة الصب﮳احب﮵ة: 
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 والإح﮳راءات الم�﮴ب﮴ب﮳ة علب﮵ها  لأ�ة المح﮲الف﮲ات 

 

 

 

 

 

 

 

 المح﮲الف﮲ة م

 الإح﮳راءات 
 

 المرة الأولى 
 

 المرة الث﮶الث﮶ة  المرة الث﮶اثث﮲﮵ة 

ام ب﮳الر﮲ي المحب﮴س﮶م ١ ب﮳إب﮵ف﮴اف   إنذ﮲ار إق﮴رار ح﮲طى﮵  ب﮴ب﮲ب﮳ب﮵ه  عدم الال�﮴﮲
 ت﮴ق﮴د�﮵ الح﮲دمة

٢ 
الت﮴حات﮵ل مں﮲ أح﮳ل الحصول على ح﮲دمات  

 إي﮵ف﮴اف  إق﮴رار ح﮲طى﮵  عي﮵ةالح﮳م
  ــ ت﮴ق﮴د�﮵ الح﮲دمة

 إي﮵ف﮴اف  إق﮴رار ح﮲طى﮵  ب﮴ب﮲ب﮳ب﮵ه  عدم المصداف﮴ت﮵ة �﮲﮵ المعلومات المف﮴دمة  ٣
 ت﮴ق﮴د�﮵ الح﮲دمة

 +إق﮴رار ح﮲طى﮵  ي﮵ةصر﮲ار ب﮳ممب﮴ل�ت الح﮳معأ إلحاق  ٤
 ت﮴عوت﮵ض الح﮳معت﮵ة 

 إي﮵ف﮴اف 
  ــ ت﮴ق﮴د�﮵ الح﮲دمة

 إي﮵ف﮴اف  إق﮴رار ح﮲طى﮵  الاعب﮴داء الب﮳دي﮲﮵ على أحد الموط﮲ف﮲ن﮵﮲  ٥
  ــ ت﮴ق﮴د�﮵ الح﮲دمة

 إي﮵ف﮴اف  ق﮴رار ح﮲طى﮵ إ  ب﮴ب﮲ب﮳ب﮵ه  د الموط﮲ف﮲ن﮵﮲ أح على   اللف﮲ظى﮵ الاعت﮴داء  ٦
 ت﮴ق﮴د�﮵ الح﮲دمة

٧ 
صدور سلوك ع﮲�﮵ لائٔق مں﮲ المسئ﮴ف﮲ئ﮵د أو مں﮲ 

 إي﮵ف﮴اف  ق﮴رار ح﮲طى﮵ إ  ب﮴ب﮲ب﮳ب﮵ه  ذوي﮵ه 
 ت﮴ق﮴د�﮵ الح﮲دمة

٨ 
ت﮴صو�﮵ أحد الموط﮲ف﮲ن﮵﮲ أو المست﮴ف﮲ت﮵دن﮵﮲ مں﮲  

 الح﮳معي﮵ة
 + صادرة الح﮳وال م

 ى﮵ اق﮴رار ح﮲ط

 إي﮵ف﮴اف 
 ت﮴ق﮴د�﮵ الح﮲دمة

 
  ــ
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