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 مةالمق﮴د 
ئع﮴ُد سئ﮵اسة آلئ﮵ات الرف﮴ائ﮳ة والإسر﮶اف أحد الر�ٔ�﮲ الأساسئ﮵ة لئ﮲ظام الرف﮴ائ﮳ة  

الداح﮲لت﮵ة �﮲﮵ الح﮳معت﮵ة، إذ ته﮴دف إلى �﮴دت﮵د المسؤولت﮵ات والصلاحت﮵ات الإدارت﮵ة  
 

﮲
 ص﮲ب﮳ط مسارات بد﮴ف﮲ق المعاملات والإح﮳راءات، و�﮵د مں

﮲
ب﮳دف﮴ة، ب﮳ما ب﮵عر﮲ز مں

 و�﮴سن﮵﮲ الأداء مح﮲اطر الف﮲ساد والاحت﮴ت﮵ال. كما تس﮴اهم هذه الست﮵اسة �﮲﮵ تط﮴و�﮵ 
 الإداري، وصم﮲ان س�﮵ العمل ب﮳كف﮲اءة وف﮲اعلب﮵ة.

 

 الن﮲طاق
بسر﮴ي أح�م هذه السب﮵اسة على حم﮳ب﮵ع العاملن﮵﮲ �﮲﮵ الح﮳معب﮵ة، ب﮳الإص﮲اف﮲ة إلى حم﮳ب﮵ع 

 
﮲

 ذلك مں
﮲

الأطراف ذات العلاف﮴ة الت﮴عاف﮴دت﮵ة أو الت﮴طوعت﮵ة معها. وت﮵سُت﮴ت﮶ي﮲ مں
ا للأئظ﮲مة واللوأ� المعئ﮴مدة.   ئئ﮴﮲طئ﮳ق علئ﮵هم سئ﮵اسات ح﮲اصة وف﮲ف﮴ً

 

 الب﮳ب﮵ان

 أولاً: الرق﮴اب﮳ة
 الت﮴ق﮴ار�﮵ الإدارت﮵ة  -١

ف﮲ع ب﮳الدرح﮳ة الأولى  بع﮴ُد الب﮴ف﮴ار�﮵ الإدارب﮵ة أداة أساسب﮵ة لب﮴ف﮴ب﮵�﮵ أداء الح﮳معب﮵ة، حب﮵ث �﮴ُ
اذ الق﮴رارات الئ﮴صحئ﮵حئ﮵ة والإح﮳رائئٔ﮵ة.  إلى مح﮳لس الإدارة ئ﮳اعئ﮴ئ﮳اره الح﮳هة المح﮲ولة ئ﮳ا�﮴﮲
ب إعداد هذه الب﮴ف﮴ار�﮵ ب﮳س﮶كل دوري ومب﮲ب﮴ظم، وف﮲ق معاب﮵�﮵ واص﮲حة، وبس﮴﮶مل   و�﮵﮳

 ما ي﮵لى﮵:
�﮵ف﮲عها العاملون إلى مدرائهٔم ئ﮳س﮶كل ئ﮵ومى﮵، أو أسئ﮳وعى﮵،   الت﮴ق﮴ار�﮵ الدورت﮵ة: •

 المسر﮶وع أو اكب﮴ماله. 
﮲

 أو س﮶هري، أو ف﮲صلى﮵، أو ب﮳عد ابب﮲﮴هاء مراحل محددة مں
الإدارت﮵ة  • الأعمال  س�﮵  الإدارة ت﮴ق﮴ار�﮵  إلى  الأق﮴سام  مسؤولو  ي﮵ق﮴دمها   :

ازات المحف﮴ف﮴ة.  الأتس﮲﮶طة والإ�﮲﮳
﮲

 الت﮴ت﮲ف﮲ت﮵ذت﮵ة، وتت﮴﮴ص﮲مں
 



 
العاملن﮵﮲  • كف﮲اءة  ف﮴ت﮵اس  ب﮳س﮶كل دوري،  ت﮴ف﮴ار�﮵  المب﮳اسر﮶ون  الرؤساء  ب﮵عدها   :

تف﮴﮴د�﮵   مع  الف﮲رت﮵ق،  مع  تع﮴اوته﮲م  ومدى   ، الموط﮲ف﮲ن﮵﮲ ف﮴درات  لف﮴ت﮵اس 
 الت﮴وصت﮵ات اللازمة لت﮴طو�﮵ الأداء.

 
 الت﮴ق﮴ار�﮵ الح﮲اصة  -٢

 تس﮴﮶مل الت﮴ق﮴ار�﮵ الت﮴الت﮵ة: 
 تق﮴﮴ار�﮵ الملاحظة الس﮶ح﮲صت﮵ة. -۱
 الئ﮴ق﮴ار�﮵ الإحصائئٔ﮵ة والرسوم الئ﮳ئ﮵ائئ﮲﮵ة. -۲
 مراح﮳عة الموازتا﮲ت الت﮴ق﮴د�﮵ت﮵ة. -۳
 مب﮴اب﮳عة ملف﮲ات الس﮶�وى والاف﮴�﮴احات.  -٤
 مراق﮴ب﮳ة السح﮳لات وبط﮴ب﮳ب﮵ق إح﮳راءات المراق﮴ب﮳ة الداح﮲لب﮵ة. -٥

 

 ئ﮶ائ﮲ئ﮵ًا: المئ﮳ادئ 
ئ�﮴مل أسالئ﮵ب الرق﮴ائ﮳ة مع الأئظ﮲مة واللوأ� الئ﮴ئ﮲ظئ﮵مئ﮵ة   مب﮳دأ الب﮴�ملب﮵ة: •

 والح﮲طط الاس�﮴اتت﮴﮵ح﮳ت﮵ة والت﮴ت﮲ف﮲ت﮵ذت﮵ة للح﮳معت﮵ة.
أن بك﮴ون آلب﮵ات الرف﮴اب﮳ة سهلة الف﮲هم والب﮴طب﮳ب﮵ق،   مب﮳دأ الوص﮲وح والب﮳ساطة: •

ام حم﮳ب﮵ع المعب﮲ب﮵ن﮵﮲ ب﮳ها.  ال�﮴﮲
﮲

 ب﮳ما ب﮵ص﮲مں
اكت﮴س﮶اف الا�﮲راف﮲ات   مب﮳دأ سرعة كس﮶ف الا�﮲راف﮲ات والإب﮳لاغ عں﮲ الأح﮲طاء: •

والأح﮲طاء مب﮳كرًا، �﮴دب﮵د أسب﮳اب﮳ها، ومعالح﮳ب﮴ها �﮲﮵ الوف﮴ت المب﮲اسب وب﮳الأسلوب 
 الأمث﮶ل.

الحرص على دف﮴ة المعلومات ومصادرها، ب﮳اعب﮴ب﮳ارها الأساس �﮲﮵   مب﮳دأ الدق﮴ة: •
ب﮲ب المح﮲اطر.  اذ الق﮴رارات السلب﮵مة و�﮴﮳  ا�﮴﮲

 
 
 



 
 سؤولت﮵ات الم

السب﮵اسة وف﮲همها  ب﮳الاطلاع على هذه  للح﮳معب﮵ة  الكوادر والمب﮲ب﮴سب﮳ن﮵﮲  م حم﮳ب﮵ع  بل﮴�﮴﮲
حم﮳ب﮵ع  وب﮵د  ب﮳�﮴﮲ الب﮴ب﮲ف﮲ب﮵ذب﮵ة  الإدارة  م  بل﮴�﮴﮲ كما  ب﮳محب﮴واها.  ام  الال�﮴﮲ على  والب﮴وف﮴ب﮵ع 
العاملن﮵﮲ ب﮳ب﮲سح﮲ة مب﮲ها، ومب﮴اب﮳عة بط﮴ب﮳ب﮵ق ما ورد ف﮲ب﮵ها عب﮲د أداء المهام والمسؤولب﮵ات 

 . الوط﮲ي﮵�﮲﮵ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



 

اþ ب﮳ما āرد  هذĀ السي﮵اسة  ق﮴ر أب﮲ا الموق﮴ع أدب﮲اĀ ب﮳أٔي﮲﮵ ق﮴د اطلعت علىأ  ، āأبع﮴هد ب﮳الال�﮴﮲

 إح﮳راءات ب﮲ظامي﮵ة �﮲﮵  اق﮲ي﮵ه
﮲

، كما أ�﮴مل �مل المسؤāلي﮵ة āما ب﮵�﮴بب﮴ علي﮵ه مں

 حاý الاح﮲لاý ب﮳ه. 

þ الي﮴وق﮴ي﮵ع  الصف﮲ة  الاسم 

  ربئ﮵س مح﮳لس الإدارة  معلا الأحمدă ب﮳ي﮲ت أسماء  ١

  با﮲ببٔ ربئ﮵س مح﮳لس الإدارة  على﮵ الحطاب ب﮳ي﮲ت أسماء  ٢

  عص﮲و مح﮳لس إدارة  مصط�﮲ حاق﮲ظب﮳ي﮲ت حي﮳ي﮵ي﮳ة  ٣

  عص﮲و مح﮳لس إدارة  عي﮳د الله الحري﮳﮵ ب﮳ي﮲ت هي﮵اء  ٤

  عص﮲و مح﮳لس إدارة  حامد الر﮲هراي﮲﮵ ب﮳ي﮲ت حم﮳عة  ٥

  عص﮲و حم﮳عي﮵ة عمومي﮵ة  ق﮲اهد الحري﮳﮵ ب﮳ي﮲ت علي﮵ا  ٦

  عص﮲و حم﮳عي﮵ة عمومي﮵ة  ع﮲ازă السر﮶ب﮵ف ب﮳ي﮲ت زب﮵ي﮲ب  ٧ 

  عص﮲و حم﮳عي﮵ة عمومي﮵ة  محمد ب﮳اق﮴ي﮵سب﮳ي﮲ت رق﮴ي﮵ة  ٨

  عص﮲و حم﮳عي﮵ة عمومي﮵ة  رب﮳ي﮵ع المحمدă ب﮳ي﮲ت م�﮲  ٩

١٠  ÿب﮳ي﮲ت أق﮲ي﮲اÿعص﮲و حم﮳عي﮵ة عمومي﮵ة  عي﮳د العر﮲�﮵﮲ العح﮳لا  

  عص﮲و حم﮳عي﮵ة عمومي﮵ة  ق﮲ي﮵صل مسلاي﮴﮵ ب﮳ي﮲ت علي﮵اء  ١١

  عص﮲و حم﮳عي﮵ة عمومي﮵ة  إ�﮳اه�﮵ ق﮲لابة﮴  ب﮳ي﮲ت رāص﮲ة ١٢

  عص﮲و حم﮳عي﮵ة عمومي﮵ة  حامد الر﮲هراي﮲﮵ ب﮳ي﮲ت حم﮳عة  ١٣

  عص﮲و حم﮳عي﮵ة عمومي﮵ة  على﮵ الحطابب﮳ي﮲ت ر�﮵  ١٣

  عص﮲و حم﮳عي﮵ة عمومي﮵ة  مسعد السهلى﮵ ب﮳ي﮲ت  أمل  ١٤

  عص﮲و حم﮳عي﮵ة عمومي﮵ة  محمد أحمد ب﮳اهماþب﮳ي﮲ت لي﮵لى  ١٥

ة  ١٦   عص﮲و حم﮳عي﮵ة عمومي﮵ة  عي﮴ي﮵ق الله الاحمدăب﮳ي﮲ت ح﮲د�﮵﮳

ة  ١٧   عص﮲و حم﮳عي﮵ة عمومي﮵ة  على﮵ مف﮴ي﮳ل الحطابب﮳ي﮲ت ح﮲د�﮵﮳

  عص﮲و حم﮳عي﮵ة عمومي﮵ة  عي﮳ي﮵د الله سالم الح﮳ه�﮲﮵ ب﮳ي﮲ت ر�﮵  ١٨

 الحري﮳﮵  ١٩
﮲

  عص﮲و حم﮳عي﮵ة عمومي﮵ة  بو﮲رة ب﮳ي﮲ت عي﮳د الرحمں
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اþ ب﮳ما āرد  هذĀ السي﮵اسة  أق﮴ر أب﮲ا الموق﮴ع أدب﮲اĀ ب﮳أٔي﮲﮵ ق﮴د اطلعت على ، āأبع﮴هد ب﮳الال�﮴﮲

 إح﮳راءات ب﮲ظامي﮵ة �﮲﮵  اق﮲ي﮵ه
﮲

، كما أ�﮴مل �مل المسؤāلي﮵ة āما ب﮵�﮴بب﮴ علي﮵ه مں

 حاý الاح﮲لاý ب﮳ه. 

 

 

 

 

 

þ الي﮴وق﮴ي﮵ع  الصف﮲ة  الاسم 

  عص﮲و حم﮳عي﮵ة عمومي﮵ة  الله سعي﮵د الحري﮳﮵  عطاب﮳ي﮲ت مي﮲ة آ  د. ٢٠

٢١  ýعص﮲و حم﮳عي﮵ة عمومي﮵ة  محمد عمر طهب﮳ي﮲ت د. مي﮲ا  

  عص﮲و حم﮳عي﮵ة عمومي﮵ة  حص﮲ي﮵ض �﮴كى﮵ العو�﮲﮵  ب﮳ي﮲ت د. سل� ٢٢

  عص﮲و حم﮳عي﮵ة عمومي﮵ة  على﮵ با﮲سى﮶﮵ الردادă  ب﮳ي﮲ت د. هي﮲اء ٢٣

 السي﮵ف  ب﮳ي﮲ت د. س﮶ذا ٢٤
﮲

  عص﮲و حم﮳عي﮵ة عمومي﮵ة  عي﮳د الرحمں

  عص﮲و حم﮳عي﮵ة عمومي﮵ة  �﮵�﮵ السي﮲ا�﮲ ﮵ب﮳ي﮲ت د. هاح﮳ر  ٢٥

٢٦ ăعص﮲و حم﮳عي﮵ة عمومي﮵ة  د. مس﮶اعل ب﮳ي﮲ت محمد المط�﮵  

٢٧  ÿعص﮲و حم﮳عي﮵ة عمومي﮵ة  على﮵ عي﮳د العر﮲�﮵﮲ السدب﮵س ب﮳ي﮲ت د. إب﮵ما  

  عص﮲و حم﮳عي﮵ة عمومي﮵ة  عي﮳د الله العح﮳لاÿ ب﮳ي﮲ت د. ح﮳وهرة  ٢٨

 ب﮳ي﮲ت د. عابٔس﮶ة  ٢٩
﮲

  عص﮲و حم﮳عي﮵ة عمومي﮵ة  صالح المحي﮵سں

  عص﮲و حم﮳عي﮵ة عمومي﮵ة  عي﮳د الله الحري﮳﮵ ب﮳ي﮲ت د. سعاد  ٣٠

ăب﮳ي﮲ت أ. الح﮳وهرة  ٣١   عص﮲و حم﮳عي﮵ة عمومي﮵ة  عي﮵د الع�﮲﮲

  عص﮲و حم﮳عي﮵ة عمومي﮵ة  أ. أمل معي﮵ض الحري﮳﮵  ٣٢

  أ. ٣٣
﮲

  عص﮲و حم﮳عي﮵ة عمومي﮵ة  أم�﮵ة عي﮳د الع﮲�﮲﮵ حسن﮵

Mobile User



 

اþ ب﮳ما āرد  هذĀ السي﮵اسة  أق﮴ر أب﮲ا الموق﮴ع أدب﮲اĀ ب﮳أٔي﮲﮵ ق﮴د اطلعت على ، āأبع﮴هد ب﮳الال�﮴﮲

 إح﮳راءات ب﮲ظامي﮵ة �﮲﮵  اق﮲ي﮵ه
﮲

، كما أ�﮴مل �مل المسؤāلي﮵ة āما ب﮵�﮴بب﮴ علي﮵ه مں

 حاý الاح﮲لاý ب﮳ه. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

þ الي﮴وق﮴ي﮵ع  المس� الوط﮲ي﮵�﮲﮵  الاسم 

١ ăسماح ب﮳ي﮲ت معلا عاب﮵ض الأحمد  ăالمد�﮵ الي﮴ي﮲ف﮲ي﮵ذ  

٢  ăāموسى محمد �﮳با﮲ 
﮲

  المد�﮵ المالى﮵  أب﮲س ن﮳

٣ ăāداد ب﮳ي﮲ت محمد �﮳با﮲ā  مساعد المد�﮵ المالى﮵  

 الحري﮳﮵  ٤
﮲

  مسؤýā ح﮲دمة المسي﮴ف﮲ي﮵دات رāاÿ ب﮳ي﮲ت عي﮳د الرحمں

  مح﮲رج ق﮲�﮲﮵  ب�﮲ ب﮳ي﮲ت محمد ب﮴م�﮵ الر﮲ع�﮳﮵  ٥

  الي﮴سوب﮵ق  مي﮲سق سعد العو�﮲﮵ ب﮳ي﮲ت س﮶وق  ٦

  �﮳با﮲محج  مسر﮶ف سطاþ السحي﮵�﮵ ب﮳ي﮲ت رب﮵ما  ٧

  �﮳با﮲محج  مسر﮶ف ةحمر﮲ة مصط�﮲ ق﮲لاب﮴ ب﮳ي﮲ت حلي﮵مة  ٨

  مي﮲ف﮲ذة �﮳با﮲محج  الس﮶ي﮲ف﮴ي﮵طى﮵ ب﮳ي﮲ت المهدă زب﮵ي﮲ب  ٩

  مي﮲ف﮲ذة �﮳با﮲محج  محمد الح﮲ص﮲�﮵ă ب﮳ي﮲ت أسي﮵ل  ١٠

١١  Ăو   مي﮲ف﮲ذة �﮳با﮲محج  سعد العو�﮲﮵  ب﮳ي﮲ت �﮲﮳

  ق﮲رب﮵ق ال�﮳امحج   سامى﮵ مهدă ب﮳ي﮲ت رب﮲�﮵   ١٢

  ق﮲رب﮵ق ال�﮳امحج   سالم الر﮲هرă ب﮳ي﮲ت زهراء  ١٣

Mobile User
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 اح﮳عالمر 

 م.  ٢٠٢٥ اعت﮴مد مح﮳لس إدارة الح﮳معت﮵ة �﮴دت﮵ث هذه الست﮵اسة لعام 

 

 اعئ﮴ماد مح﮳لس الإدارة

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

þ  الي﮴وق﮴ي﮵ع  المي﮲صب  اسم العص﮲و 

 عاب﮵ض الأحمدă أ. ١
﮲

  ربٔي﮵س مح﮳لس الإدارة أسماء ب﮳ي﮲ت معلا ن﮳

 مف﮴ي﮳ل الحطاب أسماء ب﮳ي﮲ت على﮵ أ. د.  ٢
﮲

  با﮲بٔب ربئ﮵س مح﮳لس الإدارة ن﮳

 على﮵ أ.  ٣
﮲

  عص﮲و مح﮳لس إدارة حاق﮲ظ حي﮳ي﮵ي﮳ة ب﮳ي﮲ت مصط�﮲ ن﮳

 حمد الحري﮳﮵ د.  ٤
﮲

  عص﮲و مح﮳لس إدارة هي﮵اء ب﮳ي﮲ت عي﮳د الله ن﮳

 ب ﮵د.  ٥
﮲

  عص﮲و مح﮳لس إدارة الر﮲هراي﮲﮵  ح�﮵ ـحم﮳عة ب﮳ي﮲ت حامد ن﮳



 

 




