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 إعتناد مسادع٘ إعداد

 تزلظ الإدازٗ المدٓس التيفٔرٖ إدازٗ المْازد البػسٓ٘



 

2 

 آلٔات السقاب٘ ّالإغساف علٙ الميظن٘ ّفسّعَا ّمهاتبَاضٔاض٘ 

 : مكدم٘

مً متطلبات ضْابط السقاب٘ الداخلٔ٘ في  السقاب٘ ّالاغساف تعد مطلب أضاضٕإٌ ضٔاض٘ آلٔات 

ّالتي مً غأىَا تعصش مً  حٔح أىَا تعنل علٙ تحدٓد المطْٝلٔات ّالصلاحٔات الإدازٓ٘ اتدنعٔ٘

المعاملات ّالادساٛات لتنيع تشاطس الفطاد ّالاحتٔال، ّتعنل علٙ تطْٓس  تدفلضبط مطازات 

 العنلٔ٘ الادازٓ٘.

 : اليطام

تحدد ٍرِ الطٔاض٘ المطؤّلٔات العام٘ علٙ ناف٘ العاملين ّمً لهه علاقات تعاقدٓ٘ ّتطْعٔ٘ في 

 ّٓطتجيٙ مً ذلو مً تصدز لهه ضٔاضات خاص٘ ّفكا للأىظن٘. اتدنعٔ٘،

 : البٔاٌ

 : أّلا: السقاب٘

 بالتكازٓس الإدازٓ٘: -أ   

أٌ التكازٓس الإدازٓ٘ ٓعتند علَٔا اعتناد نلٕ في تكٔٔه الأداٛ للذنعٔ٘، ّتْدُ ٍرِ التكازٓس 

إلى تزلظ الإدازٗ لأىُ اتدَ٘ المطؤّل٘ عً اتخاذ الكساز في تصحٔح الاتضساف ّاتخاذ  بالدزد٘ الأّلى

صف٘ دّزٓ٘ ّباىتظاو، ّيجب اعداداٍا بطسٓك٘ دٔدٗ ّّاضح٘ تعد ٍرِ ب الإدساٛات اللاشم٘، ّأٌ

 ّميَا:

 ّتهٌْ ٍرِ مً العاملين لمدزاٍٛه بصف٘: ْٓمٔ٘، أضبْعٔ٘، أّ غَسٓ٘ أّ فصلٔ٘ أّ التكازٓس الدّزٓ٘: •

 بعد اىتَاٛ مسحل٘ معٔي٘ مً مػسّع، أّ بعد اىتَاٛ مػسّع.

ّتهٌْ ٍرِ التكازٓس مً المدزاٛ إلى الإدازٗ العلٔا ّتتضنً أىػط٘  الأعنال الإدازٓ٘: ضير تكازٓس •

 ّالإتصاشات المتعددٗ. الإدازات

 ّتهٌْ لتحلٔل ظسّف مػسّع ضابك٘ ّلاحك٘ لتطاعد الإدازٗ العلٔا علٙ التصسف تكازٓس الفحص: •

 الطلٔه في تْدُٔ الكسازات.
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مً قبل السؤضاٛ المباغسٌّ لمسؤّضَٔه،  ّتعد بصف٘ دّزٓ٘ عادٓ٘ تكازٓس قٔاع نفاٛٗ العاملين: •

علٙ قٔاع الكدزات ّالتْصٔ٘ لتطْٓس تلو الكدزات، ّمدٚ تعاّىَه مع فسٓل العنل ّغيرِ  ّتػنل

 معآير ّاضح٘ مياضب٘ للذنعٔ٘. مً

 ّتهٌْ بين الإدازات ّالأقطاو ّتطتددو ٍرِ تذفظ الملفات ّالمعلْمات المرنسات ّالسضاٜل المتبادل٘: •

 ات لطَْل٘ السدْع لها للنتابع٘ ّالتكٔٔه.ّالبٔاى

 : التكازٓس اتراص٘ -ب

 .٘ٔتكازٓس الملاحظ٘ الػدص 

 .٘ٔتكازٓس الاحصأٜات ّالسضْو البٔاى 

 .٘ٓمسادع٘ المْاشىات التكدٓس 

 .متابع٘ ملف الػهاّٖ ّالتيظٔنات 

 .٘ٔمساقب٘ الطذلات ّالمساقب٘ الداخل 

 .ٗمساقب٘ الطير ّفل معآير ىظاو اتدْد 

 .تكٔٔه ّمسادع٘ المػازٓع 

 : ثاىٔا : المبادئ

 مبدأ التهاملٔ٘: -أ

تهامل السقاب٘ ّأضالٔبَا مً الأىظن٘ ّاللْاٜح التيظٔنٔ٘ ّاترطط الاضتراتٔذٔ٘ ّالتيفٔرٓ٘ في 

 اتدنعٔ٘.

 مبدأ الْضْح ّالبطاط٘: -ب

تطبٔل اليادح ضَْل٘ ىظاو السقاب٘ ّبطاطتُ لٔهٌْ ضَل الفَه للعاملين ّالميفرًٓ لٔطَه في ال

 علٙ اليتاٜر المياضب٘. ّاتذصْل

 مبدأ ضسع٘ نػف الاتضسافات ّالابلاغ عً الأخطاٛ: -ت
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أٌ ىظاو السقاب٘ ّفاعلٔتُ في اتدنعٔ٘ الهػف الاتضسافات ّالتبلٔغ عيَا بطسع٘ ّتحدٓد أضبابَا 

 ّتصحٔح تلو الاتضسافات ّالأخطاٛ. لمعاتد٘

 مبدأ الدق٘: -خ

ّمصدزٍا ٍاو باليطب٘ للإدازٗ العلٔا لأىَا ٍٕ التي تطاعد علٙ صيع الكساز إٌ دق٘ المعلْم٘ 

ػانل ّنْازخ لمّاتخاذ الإدساٛات المياضب٘، ّعدو الدق٘ في ذلو ٓعسض اتدنعٔ٘  ّالتْدُٔ الطلٔه

 لا قدز الله.

 : المطؤّلٔات

عنلٌْ تحت تطبل ٍرِ الطٔاض٘ ضنً أىػط٘ اتدنعٔ٘ ّعلٙ جمٔع العاملين ّالميتطبين الرًٓ ٓ

اتدنعٔ٘ الاطلاع علٙ الأىظن٘ المتعلك٘ بعنلَه ّعلٙ ٍرِ الطٔاض٘ ّالإلماو بَا  إدازٗ ّاغساف

ّزد فَٔا مً أحهاو عيد أداٛ ّادباتَه ّمطؤّلٔاتَه الْظٔفٔ٘. ّعلٙ  ّالتْقٔع علَٔا، ّالالتصاو بما

 ّالأقطاو بيطد٘ ميَا. الإدازٗ التيفٔرٓ٘ تصّٓد جمٔع الإدازات

 المْضْع٘ ضابكا. ّتكٔٔنَا اتدنعّٔ٘تحل ٍرِ الطٔاض٘ تسل جمٔع ضٔاضات السقاب٘ ّالإغساف علٙ 

 
 
 
 

 

 






