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 (2017)أغرطت   م        م  فع  خ م ت م يشغ لي م    ل

 1 م صفح : فهرس المواد

 

 فه ت م موم 
 

 م صفح 

 شك  ويق   
 

 1 - ويق    شك 

 1 - يمه   يمه   -1
 2 - يمه   مش وع خ م ت م  فع م        1ـ1
 2 - يمه   ق م  ملإ م ة وم  عم 2ـ1
 3 - يمه   م موم   م  ش    وم م     3ـ1
 3 - يمه   ويطو  هإنش ء م نظ م  4ـ1
 3 - يمه   يوق ع مايف ق ت م دن ئ   و/أو ميع  ة ملأط مف 5ـ1
 4 - يمه    وضع ملإج مءمت 6ـ1
 4 - يمه   خطط م ي   ب 7ـ1
 مرين مت م م مجع 8ـ1
 

 4 - يمه  

 1 -م يرو ق  م يرو ق -2
 1 - م يرو ق ملأ ح ث حول ملأرومق 1ـ2
 2 - م يرو ق )م ع وض، علاق ت م ش مك /مايف ق ت(م منيج ت وم خ م ت  2ـ2
 3 - م يرو ق م ش وط م ع م  م مط ق  على م منيج ت وم خ م ت م مق م   3ـ2
 3 - م يرو ق خط  م نف ذ إ ى خ م ت م  فع 4ـ2
 3 - م يرو ق م نم ذج 5ـ2
 4 - م يرو ق إع م  م يع  ف ت 6ـ2
 4 - م يرو ق "PosTransfer"م علام  م يج     م جم ع    7ـ2
 4 - م يرو ق م يشغ ل   وم كي   تيح    ملإج مءمت  8ـ2
 5 - م يرو ق م ي   ب 9ـ2
 5 - م يرو ق أ ومت م ي و ج ومايص ل 10ـ2
 5 - م يرو ق م يرو ق م  مخلي 11ـ2
 م يرو ق م خ  جي 12ـ2
 

 6 - م يرو ق

 1 -م معلوم ي    وم ميطل  ت م يحي ّ  م  ن ّ  م  ن ّ  م يحي ّ  وم ميطل  ت م معلوم ي   -3
 1 -م معلوم ي    وم ميطل  ت م يحي ّ  م  ن ّ  ماحي  ج ت م م     وم   مج  ت 1ـ3
 1 -م معلوم ي    وم ميطل  ت م يحي ّ  م  ن ّ   ملأمن م معلوم يي 2ـ3
 2 -م معلوم ي    وم ميطل  ت م يحي ّ  م  ن ّ  موظفو م معلوم ي   3ـ3
 IFSم ح و  م مشي ك   لنظ م م م  ي م  و ي  4ـ3
 

 3 -م معلوم ي    وم ميطل  ت م يحي ّ  م  ن ّ 

 1 - م يشغ ل   م وح مت م وح مت م يشغ ل   -4
 1 - م يشغ ل   م وح مت مكيب م      1ـ4
 2 - م يشغ ل   م وح مت م مكيب م ور ط 2ـ4
 4 - م يشغ ل   م وح مت خ م ت م معلوم ي   3ـ4
 5 - م يشغ ل   م وح مت خ م ت م مح ر   4ـ4
 5 - م يشغ ل   م وح مت م يرو ق 5ـ4
 6 - م يشغ ل   م وح مت م ي ق ق 6ـ4
 6 - م يشغ ل   م وح مت ما يزمم م مق   وح ة 7ـ4



 (2017)أغرطت   م        م  فع  خ م ت م يشغ لي م    ل

 2 م صفح : فهرس المواد

 

 فه ت م موم 
 

 م صفح 

 1 - م      مك يب مك يب م      -5
 1 - م      مك يب م     ع ض وينظ م مك يب  1ـ5
 4 - م      مك يب إج مءمت مكيب ماريق  ل 2ـ5
 31 - م      مك يب إج مءمت م مكيب م خلفي 3ـ5
 33 - م      مك يب ي   ب موظفي مكيب م      4ـ5
 33 - م      مك يب  إج مءمت م حم    )م طوم ئ( 5ـ5
 ملأ ش ف 6ـ5
 

 33 - م      مك يب

 1 - م ور ط م مكيب م ور طم مكيب  -6
 1 - م ور ط م مكيب يجه زمت م مكيب م ور ط 1ـ6
 2 - م ور ط م مكيب ملإج مءمت م خ ص   م مكز م ن مء ملآ ي 2ـ6
ملإج مءمت م خ ص   خ م ت م  ق ل م   ع ومس   عس  م   سع  س    3ـ6

 صع   م مكيب م ور ط م مكز خ م ت م  فع على
 14 - م ور ط م مكيب

 24 - م ور ط م مكيب ملإج مءمت م خ ص   خ م ت م م مق   )م يص  ح وم يرو  ( 4ـ6
 25 - م ور ط م مكيب ملإج مءمت في مج ل مك فح  غرل ملأمومل ويمو ل ملإ ه ب 5ـ6
 26 - م ور ط م مكيب ملإج مءمت وم كي   ت م يشغ ل    6ـ6
 26 - م ور ط م مكيب ي   ب موظفي م مكيب م ور ط 7ـ6
 26 - م ور ط م مكيب إج مءمت م حم    )م طوم ئ( 8ـ6
  
 1 - م خ م  نوع   نوع   م خ م  -7
 1 - م خ م  نوع   ملإ لاغ عن م حوم ث، م مع  ج  وم مي  ع ، يجم ع م    ن ت 1ـ7
 2 - م خ م  نوع   م يحر ن م مريم  2ـ7
 2 - م خ م  نوع   م مي  ع  م  وم    لخ م ت ومع     م خ م  3ـ7
 3 - م خ م  نوع    يحل ل م    ن ت م مي ح  4ـ7
 5 - م خ م  نوع   نش  م معلوم ت في مح ط م منظم   5ـ7
 6 - م خ م  نوع   ي   ل أفضل م مم  ر ت 6ـ7
  م ي   ب في مج ل نوع   م خ م  7ـ7
 

 7 - م خ م  نوع  

 م مح ر   وم يرو  ت  -8
 

 1 - وم يرو  ت م مح ر  

 1 -م  مخل    م م مق   عمل  ت  ـم مخ ط  إ م ة إ م ة م مخ ط  ـ عمل  ت م م مق   م  مخل   -9
 1 -م  مخل    م م مق   عمل  ت  ـم مخ ط  إ م ة  م مخ ط  م يشغ ل   1ـ9
 2 -م  مخل    م م مق   عمل  ت  ـم مخ ط  إ م ة م فصل   ن م مه م 2ـ9
 3 -م  مخل    م م مق   عمل  ت  ـم مخ ط  إ م ة م مخ ط م ي ق ق م  مخلي م مرين  إ ى  3ـ9
  

 1 - خطط م طوم ئ خطط م طوم ئ -10
 1 - خطط م طوم ئ م حوم ث م م     1ـ10
 1 - خطط م طوم ئ م حوم ث م يقن   )م نظم( 2ـ10
 2 - خطط م طوم ئ إ م ة م حوم ث ومع  جيه  3ـ10

  

  م ملاحق -11
     حوم ث م خ ص  م يق     11-1



 (2017)أغرطت   م        م  فع  خ م ت م يشغ لي م    ل

 1 م صفح : وتقدير شكر

 

 شكر وتقدير
 

  ن ة م مرسيدميم إع م  م نرخ  ملأو ى  ل   ل م يشغ لي  خ م ت م  فع م        جزئ  ً من خلال مشس  ك  ومرس ع 
مسسل ع ن فسي كسل مسن ف نرس  ويسونت  كمس  أن ف  سسق م يحو سل م    س   و لس من أخس   مشس  ك  فسي أف قس  مع َّنسم 

ي مج ل فم خ  يهم م ت م م     م        م ي  ع   مجلت ماريدم   ق موم   لإ اء  أفك  هم ويق  مخيلف  حول م خ 
 خ م ت م  فع م        



 (2017)أغرطت   م        م  فع  خ م ت م يشغ لي م    ل

 1 م صفح : تمهيد

 

 تمهيد -1
 

 يم إع م  م    ل م يشغ لي  خ م ت م  فع م         ه ف ن  ئ ر  ن:

  ن م ذ ن ا  ق مون خ م ت  فع       ؛مع َّنمر ع ة م مريدم  ن م  -

  ن م سذ ن  حيس جون إ سى م مز س  مسن م يطسو   فسي خس م ت م س فع م      س  م يسيمع َّنمر ع ة م مريدم  ن م  ـ
 من ح ث يحر ن م ينظ م وماريدم     ق مونه 

 
         ومع ذ ك، فإن هذم م    ل ا  عكف على يغط   ك ف  ماخيلاف ت م محيمل  في ينف ذ خ م ت م  فع م

 
 خ م ت م  فع م         عُ   مد   :إن م    ل م يشغ لي  

 ن فسسسي إ رسسس ء مع َّنسسس   سسسل  رُسسسيخ م فسسسي  عسسسم إنشسسس ء خسسس م ت م سسس فع م      سسس  ومرسسس ع ة م مرسسسيدم  ن م  ـ
 م خ م ت/ملأنشط  م خ ص   خ م ت م  فع م        )م ي فق ت، ملإج مءمت(؛

وق، وم يغ سس مت م ينظ م سس ، مرسسين  يفسس علي  ن غسسي أن  سسيم يح  نسسظ  صسسف  منيظمسس  )مسسع م معسس ة يطسسو  م رسس ـ
 م مجع  ملإج مءمت(؛ = < وم يقن  ءمت، إ خ

 ن م ذ ن   غ سون فسي يحر ن/إضسف ء م صسف  ماحي مف س  علسى عمل س يهم مع َّنمرين  م جعي  لمريدم  ن م  ـ
 ف م   خص أ مء خ م ت م  فع م       ؛

 يي  قومون  ه   ن في إنج ز ي ق ق م عمل  ت م مع َّنأ مة ير ع  م مريدم  ن م  ـ
 

 ي    : ئ ر   م إن ملأه مف م  ئ ر    ل   ل م يشغ لي  خ م ت م  فع م        يكمن في يق  م إج   ت  لأرئل  م 

 م  م ذ   ن غي أن  نطو  عل ظ ذ ك؟ ـ

 م  م ذ   ن غي عملظ؟ ـ

  ن م ي خل؟مع َّنعلى م مريدم  ن م  يع َّنأ ن   ـ

 ينف ذ م خ م ت؟ يع َّنميى   ـ

  ن إح مز يق م؟مع َّنعلى م مريدم  ن م  يع َّنك ف   ـ

  م ذم يعُ  م خ م  ض و   ؟ ـ

 م يح ك في إط  ه   لوغ م ه ف؟ يع َّنم  هو م م   م ذ    ـ
 

 و ريخ م م    ل م يشغ لي  خ م ت م  فع م        في:

  ؛إضف ء م صف  ماحي مف   على ملأط مف م ف عل  م يي يؤ   خ م ت  فع       ـ

  ن من أجل  لوغ م نوع   م كُل   مع َّنمر ع ة م مريدم  ن م  ـ
 

    : فع م    إن م    ل م يشغ لي  خ م ت م  فع م        مُوجّظ إ ى جم ع م ك  ن ت م معن ّ   أ مء خ م ت م 

 ملإ م ة )   نر   ايخ ذ م ق م مت ويق  م ملأ مءمت في مج ل يق  م خ م ت م  فع م       (؛ ـ

  ؤر ء م مش   ع؛ ـ

 ملأف ق  م مكلفّ     يرو ق؛ ـ



 (2017)أغرطت   م        م  فع  خ م ت م يشغ لي م    ل

 2 م صفح : تمهيد

 

 م     (؛م   و م ش ك  )ش ك  مك يب  ـ

 م     ت م مح ر  ؛ ـ

 أف ق  م معلوم ي   )يقن  ءمت م معلوم ت ومايص ل( وم     ت م موم  ؛ ـ

 م م     ت م مكلفّ     عمل  ت؛ ـ

 م م مجعون  ـ
 
 مش وع خ م ت م  فع م        1ـ1
 

لسى ع س  يوق ع  م يأكس  مسن أن حكوميسظ ق مست معس َّنعلسى م مرسيدم  م  يعس َّنق ل إطلاق مش وع خ م ت م  فع م         
 خ م ت م   نوع منممايف ق م خ ص  خ م ت م  فع م       ، ومايف ق م  و ي  لايح   م       م ع  مي م ذ   نظم هذم 

 
 س فع م إعس م  خطس   لمشس وع ق سل م شس وع فسي إنشس ء، أو يحرس ن خس م ت  معس َّنو وُصى  أن  قوم م مرسيدم  م 

      :ن غي أن ييضمن خط  م مش وع جم ع م عن ص  م يي ييُ ح ينف ذ ن جح  خ م ت م  فع م  م         و 

 يح    ملأه مف وم ج ول م زمني؛ ـ

 إنش ء ف  ق مُيعّ   م يخصص ت  لمش وع؛ ـ

 أ ح ث م روق؛ ـ

 يح    ملإط   م ق نوني م خ ص  خ م ت م  فع م       ؛ ـ

 م لازم ؛يح    م موم   م م     وم  ش     ـ

 إ ر ء  نى يحي ّ  معلوم ي  ، ومريدم     ومح ر   ؛ ـ

 يح    م ش ك ء م محيمل ن وإع م  مايف ق ت م دن ئ   وميع  ة ملأط مف؛ ـ

 ي   ب م موظف ن؛ ـ

  م يرو ق ومايص ل ـ
 

 وي   م ميطل  ت م لازم   ينف ذ ملأنشط  ر  ف  م ذك   مز   من م يفص ل في دن    هذم م    ل 
 
 ق م  ملإ م ة وم  عم 2ـ1
 

 مسسظ مسسنكمسس  هسسو م حسس ل    نرسس   لأ  مشسس وع،  عُسس  م قسس م  م ومضسسح م سسذ  ييخسسذه ملإ م ة    نرسس    لمشسس وع و ع
 عس م أو مملأمو  م جوه     و ن غي أن  ص   م ق م  وم  عم من أعلى مريو  فسي ملإ م ة، أ  مسن ق سل م مس    

  م م وطن س م ح ات،  مكن أن  عُ  أ ض ً م  عم م مقّ م مسن ه ئس ت م ينظس ئ ت مجلت إ م ة م منظم   وفي  عض 
 أو م مؤرر ت م حكوم   م مكلفّ    لإش مف على خ م ت م  فع م        وينظ مه  أم مً ض و   ً 

 
أفضسل،  كم   ن غي أن  رسين  م قس م  إ سى   مرس  أو  س   لرسوق  ح سث  سيم يح  س  م ز س ئن م مرسيه ف ن علسى نحسو

 وم من فر  وملأخط   م محيمل  م م ي ط     مش وع وكذ ك م موم   م م     وم  ش    م لازم  
 



 (2017)أغرطت   م        م  فع  خ م ت م يشغ لي م    ل

 3 م صفح : تمهيد

 

 م موم   م  ش    وم م     3ـ1
 

ضسس ّ ، أ  أنهسس   ن غسسي مخصصسس  ن غسسي أن يكسسون م مسسوم   م  شسس    م   أن  مشسس وع خسس م ت م سس فع م      سس  ع   
، م شسسؤون يخُصسسص ي عسس ً  ه كسسل م منظمسس ، وم خسس م ت م ي   سس : م يرسسو ق، م عمل سس ت، م مح رسس  ، م مسسوم   م  شسس   

م علاقسس ت  مك يسسب    س ، م يس ق ق وملأمسن، م ق نون س ، إ م ة شس ك  مكيسب م    س ، م مكونسس  مسن مكيسب    س  أوعس ة
ع  م ت م س فم  و    وم معلوم ي    و  ون إنش ء ف  ق  لمش وع ميع   م يخصصس ت، فسإن م س عم م مقسّ م  ينف سذ خس

 م         ن  كون ك ف  ً 
 

 ، لوم ي س معو ن غي أن ييُس ح م مسوم   م م   س  م ميسومف ة يغط س  مارسيدم  مت فسي مجس ل م معس مت، وم يرسو ق، وم
ملأو سى  أ ضس ً م س عم م مس  ي م سلازم خسلال م رسنومت مخصصس م م زمن س  م  يوم ش ك  وم ي   ب  و جب أن يُ مع

  م ت  لاريدم  ،   دم  ييُ ح ملإ  م مت م محققّ  من خ م ت م  فع م        م يمو ل م ذميي  يلك م خ
 
 إنش ء م نظ م ويطو  ه 4ـ1
 

 م       ،  ن غي أن  يم إج مء يق  م فعلي  لنظ م و لش ك   ق ل أن  يم ينف ذ خ م ت م  فع
 

 أو    م مق ، ن م ذ ن   ت    هم أ  نظ م على صع   مكي هم م م كز ، أو على صعمع َّنو   نر    لمريدم  ن م 

، كمس   سيم نس مء ملآعلى صع   ش ك  مك يب م     ، فإن خ م ت م  فع م         مكن أن ينيش  من خلال م مكسز 
  IFS.postأو نط ق  IFS، على م يومز  مع إ ر ء م نظ م م م  ي م  و ي 5يم    ن ذ ك في م فصل 

 
ك   ذ إ سى شس  سل  س  ه  نفس معس َّنو مكن أن يريخ م مك يب م      م يي  م  سيم   طهس   عس  ع س  شس ك  م مرسيدم  م 

يس ح  هس  ؛ إذ إن هسذم م يط  سق  ُ mobile POSم يط  ق م خ ص    نظ م م مس  ي م س و ي  GSMإني نت أو إ ى ش ك  
ً م   ط    مكيب م كز  أو    مق   إ كي ون  

 
 أن ينظ  فسي   ً،  مكن ن م ذ ن   ت    هم فعلاً نظ م مؤيمت، رومءً ك ن كُلّ  ً أو جزئمع َّنو   نر    لمريدم  ن م 

م نظس م    هسذم STEFI م م   س  ملإ كي ون س  أو نظ م م نقل ملآمن  لمعلوم ت IFS إمك ن     ط م نظ م م م  ي م  و ي
م سنظم  يفس في م نظ م أو STEFI/IFS وفي هذه م ح   ،  يم إ ر ء نظ م معلوم يي من أجل يك مل ش مل  لنظ م ن

 م ق ئم ، مدل م نظ م م مح ر ي، ونظ م مكيب ماريق  ل أو نظ م م مكيب م خلفي 
 
 ملأط مفيوق ع مايف ق ت م دن ئ   و/أو ميع  ة  5ـ1
 

ع ه سز  يوق سعلى إد  إج مء   مر   لروق و ع  أن  يم إع م  مش وع خ م ت م  فع م       ،  ن غسي أن  سيم م يج
 ميف ق دن ئي أو ميع   ملأط مف 

 
يحس   و مكن أن ي  أ م مف وضس ت مسع شس ك ء  و  س ن مُحيملس ن  ون إ طس ء فسي إطس   ميفس ق م خ مس  م خس ص   ا

    ق دن ئي( أو في إط   مايف ق ميعّ   ملأط مف م خ ص  خ م ت م  فع م     م       م ع  مي )ميف 
 

من علسى ومن م ض و   أن ي  أ هذه م مف وض ت في وقت م ك  حيى  يرنى ط ح خ م ت م  فع م        في ع ة  ل 
 ملإ  م مت وم مع ملات وجظ م ر ع ، ط  م  يم ي ر   م ي   ب، وإطلاق م حملات م  ع ئ   وط  م  أن دم  يطو  في 

 
ي طس ح كم  أن إ  مم هذه مايف ق ت على وجظ م رس ع  مسن شسأنظ أن  رُس ع  علسى إجس مء م يجس  ب ق سل م  س ء فس

 خ م ت م  فع م         لز  ئن 



 (2017)أغرطت   م        م  فع  خ م ت م يشغ لي م    ل

 4 م صفح : تمهيد

 

 وضع ملإج مءمت 6ـ1
 
 ت م منظمس يفص ل جم ع ملإج مءمت م م ي ط   خ م ت م  فع م        في كي  س ت    نرس    كسل مسن خس م  يع َّن 

 يرسو  ت، م يي يشُ  ك في م خ م ت م مق مس ، مكيسب مارسيق  ل، م مكيسب م خلفسي، م مكيسب م ورس ط، م مح رس   وم
 م ي ق ق، م معلوم ي  ، إ خ 

 
 ف  م ذك  ه  ويضم نه  في هذم م    ل كأر ت لإع م  م كي   ت ر  و مكن أن يريخ م م    ن ت م يي يم يجم ع

 
 خطط م ي   ب 7ـ1
 

 مخصص        م يح  ن م موم  م ي يع َّنن  و  ق ل إطلاق خ م ت م  فع م       ،  ن غي ي   ب م موظف ن م معن ّ 
  لموظف ن ومحيومه    ريم م ، حيى  ع  أن  يم وضع خ م ت م  فع م        موضع م ينف ذ 

 
 إع م  خطط ي        شأن: يع َّنو 

مسسوظفي مك يسسب م    سس ، حسسول ملإجسس مءمت، وم سسنظم م مرسسيخ م  وشسس وط أ مء خسس م ت م سس فع م      سس ،  ـ
 وم علاق ت مع م ز  ئن وم يع  ف ت؛

    مكيب م خلفي، حول م مح ر   م  وم   وإع م  م يق    ؛ملإج مءمت م خ ص   ـ

 ملإج مءمت م خ ص     مكيب م ور ط، حول م يرو  ت وم يف عل مع مك يب م     ؛ ـ

 م معلوم ي  ، حول إ ر ء م نظم ومريدم  ه  وص  نيه  وكذ ك م ي م    م ط  ئ     نر    ش ك  م معلوم ي  ، ـ

 م ي م    م ط  ئ ؛ ـ

 ؛  غرل ملأمومل وإعلام م ز  ئن   لإج مءمت م خ ص   ه مك فح ـ

 ي ق ق خ م ت م  فع م         ـ
 

 م ذك   و مكن مريخ مم م    ن ت م يي يم يجم عه  ويضم نه  في هذم م    ل كأر ت لإع م  م كي   ت ر  ف 

 
 مرين مت م م مجع 8ـ1
 

 ونظ مظ؛ 2016مايف ق م خ ص  خ م ت م  فع م         ـ

 مع     نوع   م خ م  في إط   م ش مك ت   ن م قط ع ن م ع م وم خ ص؛ ـ

 ؛2009أكيو   "يش  ن ملأول"   MEI - FR -   ل ـ

 م ميطل  ت م م     وم   مج  ت؛ IFS 4.15 م نظ م م م  ي م  و ي ـ

    ل ملإنش ء؛  IFS 4.15م نظ م م م  ي م  و ي ـ

 من؛   ل ملأ  IFS 4.17م نظ م م م  ي م  و ي ـ

  PCI–DSS مع     ملأمن ـ
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 التسويق ـ2
 

 م   جب أن يرسين  أنشسط  م ينق سب م موضسح  ف مس   عس  إ سى أ حس ث حسول ملأرسومق، أو إ سى مريقصس ءمت، وارس
ق ييُس ح فسي أ مء خس م ت م س فع م      س   إن إجس مء   مرس ت منيظمس  عسن م رسو معس َّنعن م   شس ع م مرسيدم  م 

وع ت م رسوق ف مس   يعلسق    مس فم يع ف على نحو أفضل على يوقع ت م ز  ئن، وكسذ ك يقس    ويوقسع ميج هس ت 
 م  و    وم وطن    غُ   يق  م خ م ت  فع        ين فر   وذمت نوع   

 

 ملأ ح ث حول ملأرومق 1ـ2
 

 ملأ ح ث حول ملأرومق    معط  ت م  و    وم وطن  ، مدل م   لي: ى ن غي أن يعُن

 م نق :  يحو لخ م ت أخ    -

   م من فر (، وكذم حصيهم في م روق؛مؤ ون  قُ مون خ م ت  يحو ل م نق( 

 م يغط   م جغ مف   في م  لا  )م منطق ، م م ن، م من طق م   ف  ، إ خ(؛ 

 خص ئص م خ م ت م مقّ م ؛ 

 م ور ئل م مريخ م  من أجل عمل  ت يحو ل م نق  )م وكلاء، يط  ق ت م محمول، إ خ(؛ 

 م يع  ف ت؛ 

  إ خ 

  SWOT ط م قوة وم ضعف وم ف ص وملأخط   وهذه م   مر   ن غي مريكم  ه   يحل ل نق

 م مغي  ون م ذ ن  ع شون و عملون في م  لا : ـ

 م مص   )من أ  م  ل من أو م من طق(؛ 

  (؛ كل جنر  م يمد ل )ع   ملأشخ ص 

 أم كن )م عمل وملإق م (؛ 

 ملأنشط  م  ئ ر  ؛ 

 خ م ت يحو ل م نق  م مريخ م ؛ 

  إ خ 

 : ع شون و عملون    خ  جم  ع    م وطن ون م ذ ن  -

 جه  م مقص  )في أ  م  ل من  ع شون(؛ 

 م يمد ل )ع   م مغي   ن م ذ ن  عملون و ع شون في كل  ل (؛ 

 ملأم كن )ح ث  عملون و ع شون(؛ 

 ملأنشط  م  ئ ر  ؛ 

 خ م ت يحو ل م نق  م مريخ م ؛ 

  إ خ 

)ذمت مودوق  ، وآمن ، ومضمون  وح  دس  معي مف م مومطن ن    مريدم  م       كمق م  خ م ت         ـ
 أو يقل    (؛

 م يوقع ت  شأن م خ م ت: -

 م ر ع ؛ 

 ملأرع  ؛ 
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 م يغط  ؛ 

  خ(؛أنم ط م خ م ت )م مع ملات م نق   ، م مع ملات م ق ئم  على حر   ت،  ط ق ت إئيم ن، إ 

 قنومت م يوز ع )م ش ك  م م    ، م موقع م ش كي، م جومل، إ خ(؛ 

  غ   ذ ك 
 
 (مايف ق ت/ك مم منيج ت وم خ م ت )م ع وض، علاق ت م ش  2ـ2
 

 يفسم محسّ  ة  مج   أن  يم إج مء   مر  حول م روق، فإنظ  ج   ماخي      ن خس م ت م س فع م      س  م ق ئمس  و
 مايف ق م خ ص  خ م ت م  فع م       :

و طلب  فسع ق ميهس   مع َّنم نف ذ  خ م  م مريدم  م م حوم   م نق   :  قوم م م رل  يرل م ملأمومل إ ى نقط   ـ
   لحوم سس     نرسس  2 +منهسس  إ سسى م م رسسل إ  سسظ  معسس     م نوع سس  :   م كلّ سس  نقسس مً و ون مقيطسس ع أ  م لسس  

    نر    لحوم   م ع جل   1 +م ع    ،   

و طلسب  فسع  معس َّنم م رل يعل م يظ  خصم ق م  م حوم   من حر  ظ     م مرسيدم  م  يحوم   م  فع:  عُط ـ
  نرسس     2 +   ق ميهسس     ك مسسل نقسس مً إ سسى م م رسسل إ  سسظ  ون مقيطسس ع أ  م لسس  منهسس   معسس     م نوع سس  :

    نر    لحوم   م ع جل   1 + لحوم   م ع    ،   

و طلسب يو  س ه   معس َّنمومل إ سى نقطس  م نفس ذ  خ مس  م مرسيدم  م حوم   م يو   :  قوم م م رل  يرل م ملأ ـ
 ع   س ، م   نرس    لحوم س   2 +إ ى حر ب م م رل إ  ظ  ون مقيطس ع أ  م لس  منهس   معس     م نوع س :   

    نر    لحوم   م ع جل   1 +  

و طلسسب ق سس  م لسس   معسس َّنم م رسسل يعل م يسسظ    خصسسم مسسن حرسس  ظ  سس   م مرسسيدم  م  يم يحو سسل م    سس  :  عُطسس ـ
ن   س فع،  وم ذ   قوم   مع َّنمع  ل  لم ل  م مخصوم  ضُ ف  حر ب م م رل إ  ظ م مفيوح     م مريدم  م 

 م   م ع جل     نر    لحو 1 +   نر    لحوم   م ع    ،    2 +مقيط ع أ  م ل  منظ  مع     م نوع  :   

مق  سسل يأ  سس  م ق مسس   سس فع م م لسس  إ سسى نقطسس  م نفسس ذ  خ مسس   ع دسس  ل  قسسوم م م رسسل إ  سسظ  حوم سس  مارسسي  م : ـ
مسن ق سل  أو  عُطسي يعل مس ت    خصسم مسن حرس  ظ و طلسب  فسع م ق مس     ك مسل م محسّ  ة معس َّنم مريدم  م 

 م رل م  ع د ،  ون مقيط ع أ  م ل  منه  إ ى م رل م  ع د  مق  ل يأ    م ق م  

و طلسب  مع َّن يرل م إذن م  فع م       إ ى نقط  م نف ذ  خ م  م مريدم  م م حوم   م ع جل :  قوم م م رل  ـ
  ن مقيطس ع أدلاد ن  ق ق ، و فع ق م  ملإذن    ك مل إ ى م م رل إ  سظ  وإ ر  ظ، خلال مهل  ا ييج وز 

ص  م مق  ل   خ م م ل  من يلك م ق م ،  ن ءً على أول طلب  يق م  ظ م م رل إ  ظ وذ ك في أ  نقط  نف ذ 
 )وفق ً  ق ئم  نق ط م نف ذ   ل  م مقص ( 

 
ك ن س   مه : إميقس  معس َّنوهذم م خ     مي  أ ض ً   شمل م كد   من م منيج ت وم خس م ت م يسي  رسيط ع م مرسيدم  م 

 مس ك  ح رسوب   فيح حر   ت  لز  ئن ملأف م  فقط أو أ ض ً ملأشخ ص م معنو  ن؛ مع مل   يم مع  جيهس   س و  ً أو 
 مرسيدم  أنظ من م مهم ج مً أ ضس ً يح  س  م خس م ت  صس ف م نظس  عسن يشسك ل  م خس م ت م يسي  مكسن أن  قُس مه  م

  حدون رو    ز  ئن ا   م ذم  يم يق  م خ م  حومات  ط ئ  ي فع نق مً خلال دلاد  أ  م أو أكد ، إذم ك ن ممع َّنم 
 عن حلول  ل فع م فو   وعن حومات ع جل ؟

 
أخسس  ، فسسإن وضسسع خسس م ت م سس فع م      سس  م مق مسس   ن غسسي أن  سسيم يح  سس ه  وضسسوح، ي عسس ً  يوقعسس ت  ومسسن ن ح سس 

م ز  ئن، وم من فر ، وم خ م ت م مق م ، وم خ م ت ملإض ف  ، وم رس ع  م م يق س   لخ مس  )م ع جلس  أو م ع   س (، 
 ى ملأنشط  م ي و ج   إ خ  وهذه م دوم ت روف يؤد  على يع  ف ت خ م ت م  فع م        وكذ ك عل
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ت م س فع ي س  ل خس م  م مقّ م  وي ع ً  ل ل من م مريه ف ، فإنظ من م ملائم إع م  ميف ق ت وعلى إد  مخي    م خ م ت 
مي يفس ق م خس م        مع ش ك ء  و   ن آخ  ن  وف م   خص مايف ق ت م دن ئ  ، فإنسظ  مكسن مرسيخ مم نمسوذج ما

 م خ ص   ايح   م       م ع  مي )مايف ق م دن ئي( أو إج مء يع  ل عل ظ 
 

مكسسن  إن مايفسس ق ميعسس   ملأطسس مف م خسس ص  خسس م ت م سس فع م      سس  م معسسّ  مسسن ق سسل ف  سسق م يحو سسل م    سس  ، 
 مريخ ممظ  كي  مي    شمل أك   ع   ممكن من م ش ك ء م محيمل ن  يوق ع ومح  

 
،  مكسن نمع َّ   م و مج   أن  يم إع م  مايف ق م خ ص  خ م ت م  فع م        أو يع  لظ وفق ً احي  ج ت م مريدم

موعس  وع إ سى مج ن م ش ك ء م محيمل ن  وق     و أنظ من م مف   م  جمع َّنأن ي  أ م مف وض ت مع م مريدم  ن م 
 ن مع َّنسم  م معط س ت م خ صس     مرسيدم  ن ضسمنم    ن ت ملإ كي ون   م خ ص   خس م ت م س فع م      س ، م يسي يي

  ت م مق م  وش وط يق  مه  م منيج ت وم خ م م ش ك ء وكذ ك ق ئم 

 
 م ش وط م ع م  م مط ق  على م منيج ت وم خ م ت م مق م   3ـ2
 

 خسس ص  ن غسسي أن  سسيم إعسس م  م شسس وط م ع مسس  م مط قسس  علسسى م منيجسس ت وم خسس م ت م مق مسس  علسسى أرسس ت مايفسس ق م
 م   ش وط م عهذه م يأن يغُط خ م ت م  فع م        ونظ مظ، وكذ ك ي ع ً  لمنيج ت وم خ م ت م مح  ة  و ن غي 

 جم ع جومنب م خ م  وم ضم ن ت وم مرؤو   ت 
 

 عس َّنين مسن م مو جب أن يكون هذه م ش وط جزءمً من م مرين مت م مقّ م   لز  ئن    نر   لأ مء م خ م   وإذم كس 
، فإن م محمول م ه يف أو من خلال مع َّنأ مء م خ م ت  ط  ق  غ   م    ، مدلاً ع   م موقع م ش كي  لمريدم  م 

 م ز ون  ليزم  ق ول م ش وط م ع م  م مع وض  إ كي ون  ً 
 
 خط  م نف ذ إ ى خ م ت م  فع 4ـ2
 

نس م  مق مس   وعم مجعيهس  فسي أ مء خس م ت م س فع م      س  هسو م نفس ذ إ سى م خس م ت م  يعس َّنإن أح  م جومنب م يسي  
ع م ت فسي جم سخ م ت  فع       ، فإنظ ق  ا  يرنى  سظ طس ح هسذه م خس  ن في يق  م مع َّن ش ع أح  م مريدم  ن م 

    س  ن مك يسب ممك يب م      لأر  ب يقن ّ ، و وجري   وغ  ه   وفي هذه م ح   ، ومرين  مً إ ى   مر  م رسوق، فسإ
 حيمل ن  مم مخي  ة  ن غي أن ييُ ح م نف ذ إ ى خ م ت  فع        ذمت نوع   لأك   ع   ممكن من م ز  ئن م

 
أم ن يس يعس َّن  وإذم ك نت خ م ت م  فع م        مُقّ م  من خلال   ممج ع   ملإني نت أو م ه يف م محمسول، فإنسظ

 م نف ذ إ ى هذه م   ممج 
 

ج،  س  م  س ممو ن غي أن  يم م يخط ط لإمك ن   إنش ء خ م ت في نق ط م نف ذ، وفي مك يب م    س ، وم وكس ات وع
 ذ ك   ءمً من م مك يب م  ئ ر      ع صم  وم من طق وغ    ً م   يم 

 
 م نم ذج 5ـ2
 

ك ف  م    نس ت م لازمس  لأ مء م خس م ت  و   نرس   لإعس م  م نمس ذج  ضمن ن غي أن  يم مق م ً إع م  م نم ذج م يي يي
  1ـ14 ى م ملحق إم خ ص     ز  ئن،   جى م  جوع 
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 إع م  م يع  ف ت 6ـ2
 

 ق م  ، فإن م يع  ف ت م مط ق  م ي ط  م  ش ة  وضع خ م ت م  فع م        م م2ـ2كم  هو موضح     ن  
 ، وم رس ع إنه  يعيم     ج  ك   ة على يوقع ت م ز  ئن، وم من فرس ، وم خس م ت م مق مس ، وم خس م ت ملإضس ف  

 ك نت ع جل  أو ع    (؛ إ خ م م يق    لخ م  )رومءً 
 

 ت علسىإن م مي  ع  م مريم ة وملإش مف على نش ط م روق يعي   أمسو مً ضس و     كسي  يرسنى يعس  ل م يع  فس 
 حيى ا  يم فق من حص  م روق وجظ م ر ع  

 
 كسل وفسي معس َّنو جب أن يكون م يع  ف ت مُي ح   لز  ئن فسي مكيسب م    س ، وع س  م موقسع م شس كي  لمرسيدم  م 

 نقط  نف ذ إ ى م خ م  
 
 PosTransferم علام  م يج     م جم ع    7ـ2
 

م علامسس    ن م مسسوقع ن علسسى مايفسس ق م خسس ص  خسس م ت م سس فع م      سس  مرسسيخ مممع َّنسس مكسسن  جم سسع م مرسسيدم  ن م 
و عهس  خسلال م يي أنشأه  مايحس   م    س   م عس  مي  خس م ت م س فع م      س  وأ PosTransferم يج     م جم ع   

 سع ميفس ق يوق  نمع َّنس،  ن غسي علسى م مرسيدم  ن م PosTransfer   و كي  يم مريخ مم م علام 2016ـ2012م في ة 
يحس   مايح    وميفس ق م يس خ ص هسذم ميسوف   س   ف  سق م يحو سل م    س  ، وهسو م جهس ز م يس  ع  لا ي خ ص مع

 م       م ع  مي وم مكلفّ  إنش ء م علام  وينف ذه  وإ م يه  
 

 ،  ُ جى م  جوع إ ى    ل مريخ مم م علام ت PosTransferو لمز   من م معلوم ت حول 
 

 ملإج مءمت وم كي   ت م يشغ ل   يح    8ـ2
 
نرس       يفصس لإع م  ملإج مءمت م خ ص   خ م ت م س فع م      س  ي عس ً  لمنيجس ت وم خس م ت م مخيس  ة     يع َّن 

  كل من خ م ت م منظم  م يي يشُ  ك في ملأ مء:

 مكيب ماريق  ل؛ ـ

 م مكيب م خلفي؛ ـ

 م مكيب م ور ط؛ ـ

 م مح ر   وم يرو  ت؛ ـ

 م ي ق ق؛ ـ

 ؛م معلوم ي   ـ

 ملأمن؛ ـ

 إ خ  ـ
 

 كأر ت لإع م  م كي   ت ر  ف  م ذك  و مكن مريخ مم م    ن ت م يي يم يجم عه  ويضم نه  في دن    هذم م    ل 
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كسسل  وفضسسلاً عسسن ملإجسس مءمت وم يعل مسس ت م  رسسم   ف مسس   خسسص م ينظسس م،  وُصسسى  إعسس م  م مرسسين مت/م كي   ت 
مجموعسس  مُشسس  ك   و وصسسى أ ضسس ً  يسسوف   كي سسب  كسسل ك سس ن مشسس  ك: كي سسب  مسسوظفي م شسس  ك، وآخسس   مسسوظفي 

 رلرسل  مأن   ت جم ع م موظف ن م    س   ن فسي ح جس   مع فس   م مكيب م خلفي، إ خ  و ج   أن   رخ في م ذهن
م،  سيم دسم معلومس ت م لازمس   ينف سذ كسل مهمس   ومسن  ضسمنم يشغ ل    أكملهس   و فُضسل يسوف   كي  س ت مسوجزة يي

 يحر ن ملإني ج   وكذ ك م ح  من م مخ ط  ملأمن   
 
 م ي   ب 9ـ2
 

،   م  شس   م  ئ ر   م يسي  جسب أن يضّسطلع  هس  م    س  م مسوم  إن إع م  موم  وكي   ت م ي   ب هي أح  م مه م
 مكسسز م   يعسس ون م ود سسق مسسع مسس     ت م عمل سس ت، وم مح رسس   وم يسس ق ق وم معلوم ي سس   و جسسب أن ييسسومف   سس   

 ن معن سون مسمم ي   ب ملأجهزة م لازم  لأ مء م خ م ت، وكذ ك م نف ذ إ ى   ئس  يج    س   كسي  رسيف   م موظفسون 
    ب م عملي م ي
 

  م         لموظف ن   ريم م  حيى  ع  إ ر ء خ م ت م  فع مخصص و ن غي أن  يم يح  ن م من هج م ي       م 
 
 أ ومت م ي و ج ومايص ل 10ـ2
 
 أن  يم إع م  أ ومت م يرو ق وم  ع    من أجل م ي و ج  خ م ت م  فع م            م ز  ئن م محيمل ن  يع َّن 

  س   فع م    و مكن مريخ مم م موم  م  ع ئ   م معّ ة من ق ل ف  ق م يحو ل م    س   كأرس ت  ليس و ج  خس م ت م س
   مي م خ ص    ايح   م       م ع PosTransferعلى م صع   م وطني، وهذه م موم  م  ع ئ   يحمل علام  

 
ري مي ج   مم فصل، فإن أ ومت م ي و ج، وكذ ك وكم  هو م ح ل    نر    لعن ص  ملأخ   م وم   ذك ه  في هذم 

 مايص ل،  ن غي أن  يم إع م ه  مرين  مً إ ى م   مر  م يي  يم إج مؤه  حول م روق 
 

كد  ايص ل ملأمكم   يع ن أ ض ً على م      م يرو ق أن يُ معي م موم   م م     م مي ح  من أجل مخي    قنومت 
 ع ، وم صحف، وم كي   ت وم مطو  ت، إ خ م يل فز ون وملإذمفع    ، مدل 

 
  وم  مشسي ك ن م شس ك ء إذ إنسظ  مكسن إعس م  مسمع َّنسو ن غي أ ض ً أن  كون هن ك يع ون ود ق مع م مرسيدم  ن م 

   س  فسييرُيخ م من أجل ي و ج أفضل ويطو   م ممس مت م دن ئ س ، ملأمس  م سذ   مكسن أن  يُس ح أ ضس ً يخفس ض ك
 م فع      م يك   ف وق   أك   من

 
 م يرو ق م  مخلي 11ـ2
 

كسن ن  سم ي، إ جب أن   رخ في م ذهن  مئم ً أن م مؤرر ت م        يعُ  غ    ً إح   أك س  م مؤررس ت فسي م س لا 
 هسسي ملأك سس  علسسى ملإطسسلاق، وأن  سس  ه  أفضسسل يوز سسع جغ مفسسي وأفضسسل مُعسسّ ل  لاخيسس مق، وعلسسى ملأخسسص فسسي

ق إن م يرو فم من طق م   ف   م يي يمت  صو ة م  ش ة أو غ   م  ش ة نر   ه ئل   لغ    من م رك ن  ومن دم، 
م  قس   و يرسغ  س  م  مخلي، أ  م ي و ج  خ م ت م س فع م      س   س   م مسوظف ن م    س   ن إجمس اً،  عُي س  ه مس ً  ل

ك  سس  م سسنمط مسسن م يسس و ج،  سس ت فقسسط  رسس ب م مسس   م ك  سس  مسسن م فع   سس   وا  ن غسسي علسسى ملإطسسلاق إغفسس ل هسسذم 
    ن ف ن م    انيش  ه،  ل أ ض ً لأنظ  عُي   قل ل م يكلف  نر   ً و يُ ح يوف   مع ف  أفضل    خ م ت  لموظ

 
  سىنسظ موجسظ إوا  عُي   م يرو ق م  مخلي ق ص مً فقط على م موظف ن م ذ ن  قومون    ع م خ م ت م  ش ة،  سل إ

  ن م       ن ك ف  م موظف
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 ن م يرو ق م  مخلي جومنب ع   ة من   نه :و يضم

 يوز ع م موم  م يي يريه ف م ي و ج  لخ م ؛ ـ

 م يومصل مع جم ع م موظف ن م       ن )من خلال م مجلات م  مخل  ، إ خ(؛ ـ

 ي   ب جم ع م موظف ن م معن ّ ن؛ ـ

 م   ع؛يو    موم  ي و ج  ،  ع   ك ف، إ ى جم ع نق ط  ـ

 وضع م معلوم ت م خ ص   خ م ت م  فع م        في مك ن ظ ه   مخل مك يب م     ؛ ـ

 م م  ع ت على م موظف ن م       ن؛يط  ق أه مف  ـ

 إ خ  ـ
 
 م خ  جي م يرو ق 12ـ2
 

 ظ اأنس  ، إا    غم من أن أنشط  م يرو ق م  مخلي، كم  هي م  ن     نقط  م رس  ق  ييرسم  قس   ك  س  مسن ملأهم س
  ن غي إغف ل أنشط  م يرو ق م خ  جي 

 
   م ك    و ن غي أن  يم يطو   أنشط  م يرو ق م خ  جي من أجل م ي و ج  خ م ت م  فع م            م جمهو

 
 يج  يهس   جي فقط  مج   أن  يم إع م  ملإج مءمت م  مخل س    قس  و سيم و وصى      ء في أنشط  م يرو ق م خ 

  مق م  ميلقي م موظف ن م       ن ي     ً ك ف  ً ويوف   ق   أفضل من م مع ف     هم    خ م   يع َّنو 
 

 مسن ومن م مهم أن  كون  مرسخ ً فسي م سذهن أن إطسلاق حملس  يرسو ق خس  جي  عق هس  ينف سذ خ مس  مرسيومه  أقسل
رسمع  رس ئ  مانيشس   م رس  ع  م يوقع ت  ؤ   إ ى خر  ة  مئم   لز  ئن م ذ ن  يعس ملون مسع هسذه م خ مس  وإ سى 

 حول خ م ت م      م معني 
 

 اعي   :موق  أظه ت م   مر ت حول خ م ت م  فع م       ، أن أنشط  م يرو ق م خ  جي  ن غي أن يأخذ  ع ن 

م مريه ف ن، وإ  م ميهم ورلوك  يهم، ويوز عهم/يومج هم م جغ مفي فسي م س لا  )وخ صس     نرس    م ز  ئن ـ
من أصول مه ج ة(، وم   مع فيهم  لغس  )فسي ح  س  وجسو  ز س ئن مسن أصسول مهس ج ة،  مكسن  لز  ئن 

 مريخ مم  غيهم ملأصل  (، إ خ؛

 م يرو ق ملأكد  ملاءم  من أجل  لوغ ملأه مف م محّ  ة مع م مع ة م م زمن   م مي ح   قنومت ـ
 

  إا أنظ  جس  وفي م صحف ييم  ط  ق  يقل    ،وف م   يعلق    قنومت م مريخ م ، فإن ملإعلان ت في م يل فز ون 
 خس ص مم مع ة قنومت م  ث م ج   ة، مدل ور ئل م يومصل ماجيم عي ع   ملإني نت، وصسفح  م موقسع م شس كي 

ن ورس ئل مس كد س مً   مؤرر  م      م معن ّ ، إ خ  وق  أد يت قنومت م  ث م ج   ة هذه أنه  أكد  فع   س  وأقسل يكلفس 
 ل     مايص ل م يق
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 ة والمتطلبات المعلوماتيةالبنيةّ التحتي -3
 

  يُخذ  شأن: لق م  م ذ  خ م ت م  فع م        مدل م  هو موضح في هذم م    ل ي ع ً   مخصص  يم يح    م موم   م معلوم ي   م 

 خ م ت م  فع م        م مقّ م  أو م مزمع يق  مه  )  مر  حول م روق(؛ ـ

  في إ ر ء خ م ت م  فع م        ملإ كي ون   مع َّنم نظ م م م  ي م  و ي م ق ئم أو م مزمع إنش ؤه إذم  غب م مريدم  م  ـ
 

وصسي   س ، فإنسظ  ن م ذ ن  ش عون  ليو في مريخ مم خس م ت م س فع م      س  ملإ كي ونمع َّن   نر    لمريدم  ن م 
ز م يقنسي م      س  أو مسن ق سل م م كس  ش ة  إج مء مرح على م موقع أو إجس مء يس ق ق مسن ق سل م كسز م يقن س ءمت

، STEFI كي ون س  ملإقل مي من أجل ي ر   مخي    م نظ م م م م  يط  قظ )نظ م م نقل ملآمن  لمعلومس ت م م   س  ملإ
 محمسسول، مسسع أو  سس ون يط  سسق م هسس يف م IFSأو م نظسس م م مسس  ي م سس و ي  IFS.post نطسس ق م نظسس م م مسس  ي م سس و ي

mobile POSمع َّنلمريدم  م  خي     رين  إ ى ماحي  ج ت م يج     وإ ى م  ن ّ  م يحي   م معلوم ي   (  وهذم ما  
 
 ماحي  ج ت م م     وم   مج  ت 1ـ3
 

لومس ت م م   س  أو نظس م م نقسل ملآمسن  لمع IFSمدل جم ع م نظم م معلوم ي   م حر ر ، فسإن م نظس م م مس  ي م س و ي 
  س ، م ن ح س  م مد  ف ه  م ش وط م   ئ   وملأمن   م لازم   ومسن ييومف  ن غي يد  يهم  في   ئ   STEFIملإ كي ون   

إنظ  ح ات، ففإن م نظ م م م  ي م  و ي  ن غي ي ك  ظ في م كز    ن ت موجو     فعل على م ط  ع   وفي جم ع م
 ذ غ س  ميخ ذ ي م    حم  س  ضس  م نفس ،  يطلب ملأم STEFIأو  IFSمن أجل حم    م خوم م م يي يريض ف نظ م 

 ً حم    من م ض و   أ ض ظم مش وع، أو م ح  ق، أو م ر ق  أو أ  نوع آخ  من مايلاف أو م ق صن   كم  أن
م نف ذ  ح  عمل  تعلى م مريدم  ن ينف ذ  عض م ي م    من أجل مك ف يع َّنم ش ك  م ميصل  ه  م خوم م  وأخ  مً،  

 غ مايح   م       م ع  مي  ذ ك غ   م مش وع  وإ لا
 

  ئيس ن:  ، فسإن ملأمس   يطلسب وجسو IFS/STEFI  ن مريضس ف  نظس ميمع َّنسعلى أح  م مريدم  ن م  يع َّنوعن م   
نظس م  د ن س  م   ئ   ليج    وأخ    لاني ج  ويرُيخ م م   ئس  ملأو سى فسي م يس   ب وماخي س  ، ويريضس ف م   ئس  م

 وإ ى ش ك ئظ  مع َّن م خ م ت م  فع م        إ ى م مريدم  م م ذ  من خلا ظ  يم يق 
 

وم م  و يوقسف وفق ً  ي ي ب ع   خس  وم ن أو دلادس  خس IFSو مكن يد  ت م عن ص  م مكوّن   لنظ م م م  ي م  و ي 
 و ن يظ م يحي ّ  م  مخل    مع َّنمخي    م ي ي ب على م موم   م معلوم ي    لمريدم  م 

 
 خ ص  مم    ن ت وضع ر  ر   لحم    أو يط  ق  لاري  م  م فع ل من أجل يجنب فق من م    ن ت م م     و يع َّنو 

    ز  ئن  و هذم م ر ب،  وُصى   ريخ مم ملآات مافي مض   
 

م   يسظ وم نظس يد م مس م  IFS ودم     ن ت أكد  يفص لاً حول ماحي  ج ت م م    ، وعن ص  م نظ م م مس  ي م س و ي
 IFS 4.15  ي م  و يم نظ م م م  >مريخ ممه  )ق ع ة م    ن ت( ي      مرين  ن  م م م م يشغ لي وم   مج   م د  د  

  < يد  ت م    ل IFS 4.15 م  و ي م نظ م م م  ي >و < ماحي  ج ت م م     وم   مج  ت
 
 ملأمن م معلوم يي 2ـ3
 

ف     و سيم يشس يطلب إ ر ل م    ن ت م م     م حر ر  في م يعل م ت م خ صس     حوم س  وجسو  يس م    أمن س  فع  س 
 سس   ،   رسسيخ مم أرسسلوب  نسس ء مع IFSم    نسس ت م خ صسس     حوم سس  م م رسسل  ع سس  شسس ك  م نظسس م م مسس  ي م سس و ي 

 فك شف ة م  ر    م وم  ة إ  ظ  ةم ش  ك م م رل إ  ظ وح  مع َّنو ريط ع م مريدم  م 
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ئس  م يشسغ ل   ،  ن غي ميخ ذ  عسض م يس م    فسي م   IFSوفضلاً عن ملأمن م ميصل    مج   م نظ م م م  ي م  و ي 
 معسس َّنم  مسسن أجسسل م ح لو سس   ون م نفسس ذ غ سس  م مشسس وع أو حسس ات م يسس   ت  و عُسسّ  كسسل مرسسيد معسس َّن لمرسسيدم  م 

 ل    ئس  م يشسغمني  و جب أن  كون م نف ذ إ ى م نظس م م مس  ي م س و ي ق صس مً علسى م  مرؤواً عن هذم م ج نب ملأ
  ئ ر  ن:ينف ذ ذ ك وفق ً  م  ء ن  يع َّن لموظف ن م       ن  و 

 ؛1رو  من خلال ملأ مة م معلوم ي    لمنظم  م        IFS ا  جب أن  يم م نف ذ إ ى م نظ م م م  ي م  و ي ـ

 ومرسط  مرسم م مرسيخ م وكلمس  م رس ، وكسذ ك يط  سق  IFS يع ن يأم ن م نفس ذ إ سى م نظس م م مس  ي م س و ي  ـ
 ر  ر  فع    في مج ل كلم ت م ر  

 
وا  رمح   ن غي إ م جظ في م ش ك  م  مخل    لمنظم  م        STEFIأو  IFSو صو ة أكد  وضوح ً، فإن نظ م 

م ق س م  معس َّن ظل خ م   مخل    وفضلاً عن ذ ك،  ن غسي علسى كسل مرسيدم      نف ذ إ  ظ لأشخ ص خ  ج  ن  كي
هو   خم نه   ري إ م ة حر   ت م مريخ م ن  فع     وكذ ك كلم ت م ر   لموظف ن م       ن  غُ   م يأك  من ع م 

     أو إفشسس ئه  لآخسس  ن  و وُصسسي  يط  سسق ر  رسس  ن جعسس  ف مسس   خسسص كلمسس ت م رسس  )كمسس  هسسو موضسسح فسسي م معسس
 من أجل ضم ن مريومه  ملأمني على ر  ل م مد ل ويج   ه  م ميومي   PCI–DSS ملأمن  (

 
 ح  مسنيعل مس ت ومضس ضسمنو قوم م كز م يقن  ءمت م         نش     ل أمني موجظ إ ى موظفي م معلوم ي    ي

يعل مس ت ومضسح     ودمس معس َّنفي مح ط م  ن ّ  ملأر ر   م معلوم ي    لمريدم  م  IFSأجل يأم ن م نف ذ إ ى نظ م 
 ك،  يم ذوعلاوة على  IFS  يم إعط ؤه   مهن ت ش ك  م معلوم ي    لق  م  يأم ن كل عنص  من عن ص    مج  

 ي م  و ي ظ م م م > م نويشف  ه  و لمز   من م معلوم ت،  ُ جى م  جوع إ ى  IFSإعط ء  مح  عن يأم ن نظ م 
4.15 IFS وع  أو إ ضسس ح م يسس م    م يسسي  سسيم ميخ ذهسس  ضسس  عمل سس ت م نفسس ذ غ سس  م مشسس  يعسس َّنو   < كي سسب ملأمسسن

 عمل  ت م يزو   إ ى مايح   م       م ع  مي 
 
 م معلوم ي   وموظف 3ـ3
 

  ن غي أن  ضم موظفو م معلوم ي   وظ في ن أر ر ي ن:

 موظف م ش ك ، و ـ

  IFSم    نظ م  ـ
 

ن م شس ك  و قومسون   لإشس مف علسى يسأم ن ويحرس  IFSو كُلفّ مهن رو م ش ك   يأم ن م ش ك  وم نفس ذ إ سى نظس م 
  IFS مج  ه  نظ موكذ ك م خوم م م م َّ 

 
 صسس  ح مسسوظفي م كسسز  IFS علسسى مرسسيخ مم   مج سس   ينظسس م  و ة ي     سس  يخصصسس ّ  يعسس َّنوفضسسلاً عسسن ذ سسك،  

 عن ط  سق م مهمس  م يسي IFSم        أو م كز م يقن  ءمت ملإقل مي  و ن غي يخص ص موم    نظ م  م يقن  ءمت
 ضّطلع  ه  م    م نظ م م مكلفّ  ص  نيظ، ويط  ق إج مءمت م حم    م لازم   ق ع ة م    ن ت، وإ م ة م شسه  مت 

 وغ   ذ ك من مه م م ص  ن  من م مريو  ملأول 

 
علسى ورس ل   IFSع س  م هس يف م محمسول، وهسي م ح  س  م يسي  ن غسي أن  يسوف  خس  وم م نظس م م مس  ي م س و ي  IFS  ريدن ء م ح    م يي  يم ف ه  مريخ مم يط  سق  1

م يسي  ف ضسه    ويوكسول  نسظ ع س  م ق سو  يعس ّن يأم  IFSوم نفس ذ إ سى مكسوّن خس  وم م موقسع م شس كي  نظس م  URL ع ئ   ييُ ح  ظ م نف ذ إ سى محسّ   موقسع م شس ك  
ي مضس   م خ صس  ، أو م شس ك  مافWindows، وم شه  مت ع س  مايجس ه ن فسي خ مس  م مشسي ك م محس  ة  و يعس ّن مرسيخ مم م مصس  ف  علسى   نس مج IPملإني نت 

  لز ون أو أ  يط  ق آخ  مم دل 
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   ص ف، إ خم دن ئ  ، وإ  مج أرع   م تو كُلفّ موظفو م يشغ ل    مه م  ف ع  م مريو ، مدل إ م ة مايف ق 
 
 IFSم ح و  م مشي ك   لنظ م م م  ي م  و ي  4ـ3
 

لفي  لمريدم  ملإن م ج في أنظم  م مكيب م خ IFSمن خلال م ح و  م مشي ك   لنظ م م م  ي م  و ي  ريط ع نظ م 
 م  مخل س  ضسمن أنظمس  أخس  ،  س  نظم أو في   مج   أخ    ومن دم،  مكن   ط م نظ م م م  ي م  و ي، مع َّنم 

 من   مج سس  لمح رس  ، أو  ل  س ت إعس م  م يقس     أو  س  نظم م مصس ف   )   نرس    لمس فوع ت م مح رس   (  وييضس
 م نظ م م م  ي م  و ي نموذج ن من م ح و  م مشي ك :

 ؛م  مغ ص    جُذمذمت مري  م /ي ـ

 خ م ت م موقع م ش كي  ـ
 

 مسن  ي م س و يومن ن ح   أخ  ، فإن خ م ت م موقع م ش كي ييُ ح م نف ذ في في ة زمن   ومقع   إ ى م نظ م م مس 
  ومقع نظم أخ   ير ع  على إ خ ل ومريخ مج م حومات من م نظ م م مذكو  وإ  ظ
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 الوحدات التشغيلية -4
 

يي يرُهم  ف عل  م ميعُي   م وح مت م يشغ ل   م م  نّ  ف م   ع ، من وجه  نظ  مايح   م       م ع  مي، ملأط مف 
ل   مت م يشسغ ويعُس  هسذه م وحس  معس َّنم  ش ة في أ مء خ م ت  فع         ف ع  م مريو  إ ى ز س ئن م مرسيدم  م 

 ت ذه م خ م هأ ض ً منعك ر ً  ه كل خ م ت م  فع م        في م ع    من م مؤرر ت م        م يي يؤ   فعلاً 
 

 كسل م ه زءمً مسنم  شس    أو م شسؤون م ق نون س ، م يسي يشُسكل جسوهذم ا  عني أن م خس م ت م ه مس  ملأخس  ، مدسل م مسوم   
 ه  ئمنف ذه  وأ م ينظ مي  لمؤرر  م       ، ا  جب أن يشُ  ك في م محل مخيلف  في إع م  خ م ت م  فع م        وي

 
 مكيب م      1ـ4
 

 ى مخيلفس  إ سمعلسى نمس ذج م نفس ذ  يوقف م ه كل م ينظ مي  مك يب م      ويجه زه  لأ مء خس م ت م س فع م      س  
 ون مع َّننظم م معلوم ت م يي  ريخ مه  م مريدم ون م 

 
مسع ذ سك، ومنفصسل ن: مكيسب مارسيق  ل وم مكيسب م خلفسي   يب م      ينقرم إ ى جزء نوفي هذم م    ل، فإن مك 

 سث  يسو ى حفإن دم  مريدن ء  ن غي    نظ    نر    مك يسب م    س  م صسغ  ة م يسي يعمسل  موظسف ومحس  أو إدنس ن، 
 إ م ة هذ ن م جزء ن نفت م موظف 

 
 و يو ى مكيب ماريق  ل إ م ة جم ع ملأنشط  م يي ييصل م  ش ة    ز  ئن 

 
،  ح م  سوميم يصس م مكيب م خلفي إ م ة جم ع أنشط  مكيب م      م يي ا ي ي ط م  ش ة    ز س ئن، مدسل  و يو ى

ف  إ رسس ل م يقسس     م خ صسس     معسس ملات، وملأنشسسط  إ سسى م كسسز م مسس فوع ت م ورسس ط وإ م ة إجسس مءمت ملأ شسس
ت م خ صسس  م يح  سس ت ومارسسيعلام م ميعلقسس   خسس م ت م سس فع م      سس   كمسس   يسسو ى م مكيسسب م مسسذكو  أ ضسس ً إ م ة 

    ز  ئن وم    على م طل  ت م يي ي   من م كز م م فوع ت م ور ط 
 

 ودم  دلاد  نم ذج  مك يب م      يم يح   ه  في هذم م    ل:

 م ينظ م م يجه زمت م يوص ف م نموذج

م نفسس ذ إ سسى نظسس م م معلومسس ت ع سس   أ ف
شسسس ك  نظسسسس م  م شسسس ك  م  مخل سسس  أو

 م ع  مي )م خ  وم م وطني(م  ص  

 
 أو

م نفسسسسس ذ م م  شسسسسس  إ سسسسسى نظسسسسس م 
 م معلوم ت

م شسس ك  م  مخل سس  أو م سس  ط  نظسس م 
 م  ص  م ع  مي 

م ح رسسسسسسوب م شخصسسسسسسي،  وحسسسسسس  
 أو م ه يف م ذكيم ح روب م ذكي 

 
 م   ط  ش ك  ملإني نت 

 م ح روب م شخصي

 مريقلا       نر    جم ع م عمل  ت 

  ملإني نتم مه يف  ع      ء
 
 أو

 ه يف + ف كت 
 )من م ن ح   م مد    (

 ه يف   ويوكول إني نت 
 
 

  ف كت   ويوكول إني نت
 )من م ن ح   م مد    ( 

ميص ل غ س  م  شس   م كسز م نس مء ملآ سي    نرس   
  جم ع م عمل  ت

 
ضسس و ة  مع  جسس  ملأوممسس  ع سس  م هسس يف؛ مسسع سسيم 

  ق ق   لغ     لم مجع  ط مئقوجو  

 ه يف يقل    ج م
 

 ه يف + ف كت

 علسسسى ملأقسسسل فسسس كت وهسسس يف فسسسي
 م مكيب م خلفي

مايصسسس ل  م كسسسز م نسسس مء ملآ سسسي    نرسسس    جم سسسع 
 م عمل  ت 

 مع ملات م م فوع ت م م رل  ع   م ف كت
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   (:م خص ئص م  ئ ر    مك يب م      ذمت م نف ذ م م  ش  إ ى نظ م م معلوم ت )مك يب م      م محور

 يزو  ه   مومقع عمل أو أجهزة ه يف محمول ييُ ح م نف ذ م م  ش  إ ى م معلوم ت م م ي ط   خ م ت م  فع م       ؛ يم  ـ

 يؤ   م عمل  ت  صو ة مريقل  من خلال نظ م م معلوم ت م خ ص  خ م ت م  فع م       ؛ ـ

 ط لأغس مض م يصس  ح،يُ رل م يق     حول م معس ملات وصسو  مسن يلسك م معس ملات إ سى م مكيسب م ورس  ـ
 ؛وم يرو   وملأ شف  )م يود ق(، إ خ

  ن غي أن ييمكن من م عمل  نمط مُي مجع في ح    ح وث عطسل محلسي  لأجهسزة أو  لشس ك ؛ و ن غسي أن ـ
 دسسلميكسسون قسس   ة، فسسي مدسسل هسسذه م حسس ات، علسسى مرسسيخ مم م كسسز م نسس مء ملآ سسي م يسس  ع  لم كسسز م ورسس ط، 

 ذ م  ش  م مك يب م يي   ت    ه  نف 
 

 س فع مم خص ئص م  ئ ر    مك يسب م    س  م يسي  س ت  س  ه  نفس ذ م  شس  إ سى نظس م م معلومس ت م خس ص  خس م ت 
 م        )مك يب م      غ   م محور  (:

 يقوم  ينف ذ م عمل  ت عن ط  ق مكيب م ن مء ملآ ي م ي  ع  لمكيب م ور ط؛ ـ

مسسن يلسسك م معسس ملات إ سسى م مكيسسب م ورسس ط لأغسس مض م يقسس     حسسول م معسس ملات وصسسو  يقسسوم  إ رسس ل  ـ
 م يص  ح، وم يرو   وملأ شف ، إ خ 

 

 م مكيب م ور ط 2ـ4
 

،  ضسم هسذم م س   ل  ضم م مكيب م ور ط جم ع أنشط  م  عم  مك يب م      و لعلاقس ت مسع م شس ك ء، وفسي رس  ق
 م مكيب م ور ط:

 م كز م ن مء ملآ ي؛ و ـ

 م كز خ م ت م  فع  ـ
 

م كز ء ملآ ي وو م ح ل    نر    ينظ م مك يب م      )مكيب ماريق  ل وم مكيب م خلفي(، فإن م كز م ن موكم  ه
 ي طس  م م فوع ت    مكيب م ور ط  مكن إ م يهم   سنفت م مسوظف ن  وذ سك عنس م  يكسون جم سع مك يسب م    س  م

فع خس م ت م س  ك يب    معلومس ت م ميعلقس  م  ش ة وعن م   كون م كز م ن مء ملآ ي  مد    عنص  نج ه  زُوّ  م م
 م        و يو ى إ م ة م مع ملات ماريدن ئ   )إع  ة م م فوع ت، إ خ ( 

 

 م كز م ن مء ملآ ي 1ـ2ـ4
 

م معس ملات  عس  ج جم سع  إنسظ  ُ معس َّن لعب م كز م ن مء ملآ ي  و مً يشغ ل  ً في إط   خ م ت م  فع م         لمرسيدم  م 
فع  خس م ت م س  مك يب م      م يي يؤ   م خ م  و كن   ت    ه  نف ذ م  ش  إ ى نظ م م معلوم ت م خس صم منيج  في 

 س ،  فع م     عمل  ت م كز م ن مء ملآ ي إص م  و فع خ م ت م  ضمنم       ، أ  مك يب م      غ   م محور    ويي
 سس ت     عسسن م وضسسع ومع  جسس  م مخ  فسس ت )طلكمسس  أنهسس  يسسؤ   أ ضسس ً خ مسس  مسس   عسس  م   سسع م يسسي يشسسمل إعسس م  يقسس 

جسظ   م يسي يوموإذم يطلب ملأم ، فإنظ  مكن أن  عمل  في ة قص  ة كعنصس  نجس ه  مك يسب م    س  م مؤيمّيس م مع  ض ( 
  مشكل  ييعلق    ش ك  أو   لأجهزة وا يريط ع ني ج   ذ ك أ مء خ م ت م  فع م        )خط  طوم ئ(

 

  لز  ئن يب م      وأن  كون م كز م ن مء ملآ ي أ ض ً، إذم يطلب ملأم  ذ ك،  مد    خ م  مر ع ة  مك ومن ن ح   أخ    مكن 
 

و يم   ط مومقع م عمل  م كز م ن مء ملآ ي  نظ م م معلوم ت  و ن غي أن  كون     م كز م ن مء ملآ سي موقعس ن عمسل 
 ن م ذ ن    هم حجم مع ملات ضع ف ف م   خسص خس م ت م س فع م      س   و ن غسي أخسذ مع َّنعلى ملأقل  لمريدم  ن م 

 ر ع ت ذُ وة م نش ط  ع ن ماعي     غ   يح    حجم م كز م ن مء ملآ ي )من ح ث م موظف ن وملأجهزة وم ور ئل(  
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 هس  فسي فيس ةو وجظ ع م، فإن موقع ومح /شخص في م كز م ن مء ملآ ي  مكن أن  قوم  إص م  م مع مل  أو إنجس ز  فع
  مسن    م يسي يس زمن   يي موح م    ن خمت ور ع  ق ئق  إا أن م مع ملات م م رل  ع   م ف كت أو م مك  م ت م ه يف

 يكون: مك يب م      ق  يح ث غ    ً، وخ ص  خلال ر ع ت م ذُ وة، في نفت م وقت  وع  ة فإن في مت م ذ وة

  ومي هم؛في   م   أو في نه    م شه ، عن م   يلقى م مغي  ون  ـ

 في   م   أو في نه    ملأر وع )أ  م ملإدن ن وم جمع (؛ ـ

 في   م   م عطل  م م  ر  ؛ ـ

فسي مومع س  فسيح أو غلسق مكيسب م    س  أو موعسس  ينس ول وج س  م غس مء، إذ إن هسذه م مومع س  يومفسق غ   سس ً  ـ
 مومع   عمل م ز  ئن 

 

 م كز خ م ت م  فع 2ـ2ـ4
 

  سس  مرسسؤواً عسسن إيمسس م م يصسس  ح م م كسسز  ف مسس   خسسص أنشسسط  خسس م ت م سس فع م     عُي سس  م كسسز خسس م ت م سس فع 
 ومن ن م ز  ئن مك يب م     ، ويرل م م يق     إ ى خ م ت م مح ر   ومع  ج  م طل  ت وماريعلام ت م مقّ م  م

 مك يب م      وم ش ك ء 
 

 مايف قس ت  إ م ة شؤون م مرسيخ م ن وإعس م و    غم من أنظ، في ح ات ع   ة،  يم يكل ف خ م ت م معلوم ي   
 فإن        (،مم دن ئ   مع ملأط مف ملأخ  ، ويج  يه  ويح ّ نه  )إنش ء وإ م ة م مم مت م خ ص   خ م ت م  فع 

 إ م يه  من ق ل م كز خ م ت م  فع، إذ إنه  ييعلق    مر ئل م يشغ ل    يع َّنهذه ملأنشط   
 

و  ينظ مسسسي ومح رسسس ي و قسسس  ي  إنسسسظ  عُسسس   مد  سسس  نقطسسس  ميصسسس ل مسسسع م خسسس  ج  قسسسوم م كسسسز خسسس م ت م سسس فع  سسس 
  سىإم م  ش   ون ملآخ ون م ذ ن  ق مون م خ م (، و قوم  إص م  حر   ت  و    ع   م نف ذمع َّن)م مريدم ون م 

  م(، إ خ(، وم مق   م نش ط م  ومي )إص م  م يق     ع   آ    م نظ م م مريخ IFSم نظ م م مريخ م )
 

 و قوم   و  ينظ مي من خلال:

 ه /  طه  م م  ش ؛ييح    م مك يب كد ف  م نش ط م يي  مكن ي     أيمي ـ

 يح    ميطل  ت ي فق ت م خز ن ؛ ـ

 يح    أع م  وأنومع م مخ  ف ت  كل مكيب؛ ـ

 يح    محي  ج ت إم م  م مك يب    نم ذج وور ئل م  ع   ، إ خ؛ ـ

ملأمومل، ويمو ل ملإ ه ب وأنشط  م ج  م  م م     وإ لاغ م رلط ت م مخيص   سأ  م مق   أنشط  غرل  ـ
 أنشط  يحول حو ه  م ش ه ت؛

 ز ونك"  أع فجمع م معلوم ت حول م ز  ئن ـ أنشط  " ـ

 ف أ ض ً  م   لي:كم   كُلَّ 

 إ م ة شؤون مريخ مي م نظ م؛ ـ

 إ م ة م حوم ث ف م   خص ع م م مط  ق  وملإعط ات؛ ـ

 إع م  أ    م مريخ م ويح ّ نه  وإ م يه  من منظو  يحر ن مريم ؛ ـ

 إع م  مايف ق ت م دن ئ   ويح ّ نه  )إنش ء وإ م ة م مم مت م خ ص   خ م ت م  فع م       (؛ ـ

 إج مء م يج  ب مع ملأط مف ملأخ    ـ
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ن مت شف  م مريف  أ م محيمل ، كم  أنظ مُكلَّ  يصل  م كز م ن مء ملآ ي ومك يب م      من أجل يرو   م مخ  ف ت 
 )نم ذج ملإص م  وم  فع، م نم ذج م وم  ة، إ خ( 

 
 مسن   يعق س مً وفضلاً عن ذ ك،  عُي   م كز خ م ت م  فع مرؤواً عن عمل  ت خ م  م   ع  م   سع م يسي يعُسّ  أكدس

 ق ل م ز  ئن:م يق     م خ ص     ح ات م  ر ط  أو طل  ت م مع  ض  م مقّ م  من 

 مريعلام ت ومن زع ت م ز  ئن؛ ـ

 م ين قض ت أدن ء ملإقف ات م  وم    م كز م ن مء ملآ ي وملإج مءمت م يصح ح  ؛ ـ

  م ين قض ت م مح ر    وملإج مءمت م يصح ح   ـ
 

مجموعس  ل كم  أن مومقعظ م  وط  أ ض ً    نظ م م معلوم يي م خ ص  خ م ت م  فع م        و أنظم  أخ   مد
كي ونسسسي م    نسسس ت ملإ كي ون سسس   خسسس م ت م سسس فع م      سسس  م خ صسسس    ايحسسس   م    سسس   م عسسس  مي أو م نظسسس م ملإ 

   ئن زش ك ء أو من  ، من أجل مع  ج  ماريعلام ت م وم  ة منFEIS لاريعلام ت م خ ص    خ م ت م م     
 
 خ م ت م معلوم ي   3ـ4
 

،  غم مسن أنسظعن ك ف  نظم م معلوم ت م ميصل   خ م ت م  فع م         و س  يعُي   خ م ت م معلوم ي   مرؤو   
 مع م دن ئ   في ح ات ع   ة، يعُي   خ م ت م معلوم ي   مرؤو   عن إ م ة شؤون م مريخ م ن وإع م  مايف ق ت

 ى  يو  غي أنم       (،  نملأط مف ملأخ   ويج  يه  ويح ّ نه  )إنش ء وإ م ة م مم مت م خ ص   خ م ت م  فع 
 م كز خ م ت م  فع مع  ج  هذه ملأنشط    عي   ه  مر ئل يشغ ل   

 
 ت م معلوم ي   يعُي   مرؤو   عن:، فإن خ م  IFS.postوف م   يعلق    يجه زمت م خ ص   ـ نط ق

 ص ل    ش ك ء؛من أجل ي ر   ماي IFS.postإ م ة وص  ن    ط ملإني نت   لأم كن م يي يريخ م نط ق  ـ

 ي ك ب وص  ن  م حومرب م شخص  ؛ ـ

 ؛IFS.postإع م  وص  ن  يجه زمت نط ق  ـ

 ؛IFS.postإ م ة شؤون مف ي ح  موز نط ق  ـ

 ؛IFS.postيوز ع م كي   ت م خ ص   ـ نط ق  ـ

 إع م  خط  م طوم ئ م معلوم ي   وإ م يه ؛ ـ

  م        م ي  ع   لايح   م       م ع  مي مايص ل  م كز م يقن  ءمت ـ
 

 عن:رؤو   م، يعُي   خ م ت م معلوم ي   STEFIأو  IFS   نر    لنم ذج ملأخ   من م يجه زمت م يي يريخ م نظ م 

 إ م ة م خوم م ح ث  يم يجه ز م يط  ق ت؛ ـ

 حم    م نظم وم    ن ت؛ ـ

إ م ة وصسس  ن  شسس ك  خسس م ت م معلوم ي سس ، وم شسس ك  م محل سس ،  غ سس  إي حسس  مايصسس ل ف مسس   سس ن م مومقسسع  ـ
 م مخيلف  م يي يعُ  ج خ م ت م  فع م       ؛ 

 إ م ة م  وم ط في مج ل مايص ل م  و ي؛ ـ

 يجه ز وص  ن  م حومرب م شخص  ؛ ـ
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  خ م ت م  فع م       ؛ مخصص يجه ز وص  ن  م مومقع م  ـ

 ؛م طوم ئ م معلوم ي  إع م  وإ م ة خط   ـ

 مايص ل  م كز م يقن  ءمت م        م ي  ع  لايح   م       م ع  مي  ـ
 
 خ م ت م مح ر   4ـ4
 

 قس     عسنيعمل خ م ت م مح ر      يع ون م ود ق مع مك يب م      وم مكيسب م ورس ط، وكلاهمس   قسوم   فسع م ي
 ك يسسب غ سس رسسومءً مسسن خسسلال م يقسس     م و ق سس  )   نرسس    لمملأنشسسط  م م   سس  م خ صسس   خسس م ت م سس فع م      سس ، 

رسيق  ل، م مؤيمي ، أو م يق     م محورس   مسن خسلال م حس و  م مشسي ك   لنظس م م مح رس ي  لمنظمس  مسع مكيسب ما
 إ خ  ،IFS وم نظ م م م  ي م  و ي

 
 عي   خ م ت م مح ر   مرؤو   عن:ويُ 

 ينف ذ قومع  م مح ر   م مط ق ؛ ـ

  مح ر   م خ ص   أمومل مريخ مي خ م ت م  فع م       ؛فصل م ـ

 م يص  ح   ن م يق     م مح ر    وم يق     م يشغ ل   م خ ص   أنشط  مكيب م      وم مكيب م ور ط؛ ـ

 يرو   م م     وملأجو  م م ي ط   خ م ت م  فع م        مع م ش ك ء؛ ـ

 إع م  م يق     عن ملأنشط  م م      ـ
 
 م يرو ق 5ـ4
 

 م ت خسويح ّ ن  يعُ  ج وح ة م يرو ق ك ف  ملأنشط  م ي و ج   م ميصل   خ م ت م  فع م       ، كم  يقوم  إع م 
 ، إ خ مع َّنم  فع م        م يي  قُّ مه  م مريدم  م 

 
 ـ م يرو ق(، 2مدل م  ر ق إ ض حظ في هذم م    ل )منظ  م فصل 

 ؤو   عن:يعُي   هذه م وح ة مر

 م   مر ت وماري   ن ت م يي  يم إج مؤه  حول م روق؛ ـ

 ؛مع َّنيع  ف خ م ت م  فع م        م يي  ق مه  م مريدم  م  ـ

 إع م  م يع  ف ت م خ ص   خ م ت م  فع م       ؛ ـ

 م علاق ت مع م ش ك ء وإ م ة مايف ق ت؛ ـ

 إع م  ويطو   م ش وط م ع م  م خ ص   خ م ت م  فع م       ؛ ـ

 خط  إمك ن   م نف ذ إ ى خ م ت م  فع م       ؛ ـ

 إع م  ويوز ع م نم ذج م خ ص   خ م ت م  فع م        م يي يرُيخ م في م مك يب؛ ـ

 م خ ص    ايح   وميف ق م ي خ ص مع مايح   م       م ع  مي؛ "PosTransfer"إ م ة م علام  م يج     م جم ع    ـ

 ؛نإ م ة شؤون خ م  م ز  ئ ـ
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 ينف ذ خ م ت م  فع م        )ييو ى هذه م وح ة إع م  م يوج ه ت م يشغ ل   من أجل ق  م م مكيب م ور ط  ـ
 م مرؤو    عن م عمل  ت م م كز   م خ ص   خ م ت م  فع م       (؛

 إع م /إني ج ور ئل م ي و ج م خ ص   خ م ت م  فع م       ؛ ـ

 خ م ت م  فع م       ؛ وم  ع    ونش  م معلوم ت م خ ص    ـ

 م ي و ج  خ م ت م  فع م            م موظف ن م       ن من خلال أنشط  م يرو ق م  مخلي  ـ
 
 م ي ق ق 6ـ4
 

  ن: َّ ش ط ن أر ريعُ  ج خ م ت م ي ق ق ك ف  أنشط  م ي ق ق م ميصل   خ م ت م  فع م         ويقوم هذه م خ م ت  ن

  جم ع ملإج مءمت من خلال رلرل  م  فع م        في مح ط م منظم ؛ و ط  ق م صح جيم مق   م  ـ

 م مق   م يط  ق م صح ح  لإج مءمت م م      ـ
 

  إ ى أنشسط ن م يق     م يي يعُ ه  خ م ت م ي ق ق مقي مح ت يريه ف  عض م يحر ن ت مرين  مً و ن غي أن ييضم
 وجسظ عس م، و د تُ وجسو  قصسو  ف هس    م ييم  فع م        م ي ق ق ف م   خص نق ط م رلرل  م لوجري    خ م ت 

 فإن خ م ت م ي ق ق  ن غي أن ي فع يق    ه  م  ش ة إ ى ملإ م ة م عل   
 

 م مخ ط  م محيمل  وهي مرؤو   عن:يعُ  خ م ت م ي ق ق موجه  صوب 

 يح    م مخ ط  ومريع مضه  رنو  ؛ً ـ

 ق  ت م مخ ط ؛ ـ

 يح    م مؤش مت؛ ـ

   ص  هذه م مؤش مت ـ
 

 :ضمن  عن ي ق ق م خ م ت م يي ييوعلاوة على ذ ك، فإن هذه م وح ة مرؤو 

 مي  ع  م خ م ت م يشغ ل  ، م مح ر  ، خ م ت م معلوم ي  ، إ خ، وإع م  يق     عنه ؛ ـ

 مقي مح ي م    يصح ح   إزمء ي ق ق م موجو مت؛ ـ

 و كن  فُضّل كل ري  شهو ؛إع م  م يق    ، على ملأقل م ة كل ع م،  ـ

 مي  ع  م موجو مت موضوع م يق    ؛ ـ

 مي  ع  ويط  ق أ  يغ ّ  مت ينظ م   أو يش  ع   ج   ة  ـ
 
 وح ة م مق   ما يزمم )ماميد ل( 7ـ4
 

 سس فع ميعُسس  وحسس ة م مق سس  ما يسسزمم مرسسؤو   عسسن ك فسس  ملأنشسسط  م ميصسسل   م مق سس  ماميدسس ل ف مسس   خسسص خسس م ت 
 وح ة  مج   ن أر ر  ن من م نش ط:ويضّطلع هذه م  م        

م مق   يط  ق م يس م    م خ صس   مك فحس  غرسل ملأمسومل، ويمو سل ملإ هس ب ومنسع م ج  مس  م م   س  ف مس   ـ
  خص خ م ت م  فع م       ؛

  إ لاغ م رلط ت م وطن   م معن ّ   هذه م مر ئل عن أ  نش ط مش وه  ـ



 (2017)أغرطت   م        م  فع  خ م ت م يشغ لي م    ل

 1 م صفح : مكاتب البريد -الفصل الخامس 

 

 مكاتب البريد ـ5
 

 يسب م    س نقطس  نفس ذ وميصس ل    نرس    لز س ئن  فعنس م   يوجسظ هسؤاء م ز س ئن إ سى مك أول إن مكيب م      هسو
عنس   هم سيملكلآخ ، من أجل إ ر ل أو يرلم م فوع ت      س ، أو إ س مع مرسيعلام، فسإن م شسعو  م سذ    ر ب أو

 م  خول هو ملأهم  وجظ ع م 
 

ن صس  م موّ ة م رس ئ ة  س ن مسوظفي م مكيسب يعُس  عومن دم، فإن مظه  مك يب م      وكذ ك ماخيص ص و وح 
 على ق   من ملأهم   في م علاق  مع م ز  ئن 

 

إن مكيسسب م    سس   مكسسن أن  كسسون مكي سس ً ك مسسل ماخيصسس ص،  يسسو ى إ م ة حرسس   يظ وشسسؤون موظف سسظ وشسسؤون 
 يظ ينظ مظ، أو أن  كون مكي  ً ف ع  ً ي  ع ً  مكيب ك مل ماخيص ص  طُلعظ على جم ع أنشط

 

يمت ويم  و مكن أن  كون مكيب م      مؤيمت ومزو   نظم ييُ ح  ظ ينف ذ م مع ملات م  ش ة أو  كون غ   مؤ
 مع ملايظ ع   م كز م ن مء ملآ ي 

 

 مظه  مكيب م      وينظ مظ 1ـ5
 

ة ن مُحسّ  و لز  ئن ومكيب ماريق  ل وش    ك خ م ت م  فع م      س   ن غسي أن يكس مخصص إن ينظ م م منطق  م 
 صس مً  وضوح لأول وهل  ومنفصل  يم م ً عن  عضه  م  عض  و ن غي أن  كون م  خول إ ى مكيب مارسيق  ل ق

 فقط على موظفي م مكيب 
 

 و جب أن  كون م مكيب م خلفي ومقع ً خلف مكيب ماريق  ل 
 

ن  سيم حفسظ ومنظم   و ن غسي أو جب أن ييومف   جم ع مك يب م      ش وط  ن ّ  يحي ّ  رل م  وأن يكون نظ ف  
 ملأ ش ف )م محفوظ ت( في م مكيب م خلفي في ظ وف ملائم ، أ  في  وم  ب مغلق  

 

 م ف مغ م مخصّص  لز  ئن 1ـ1ـ5
 

  ن غي أن  كون م ف مغ م مخصّص  لز  ئن:

 فر ح   م  ف ظ م كف     ح ث  يُ ح  جم ع م ز  ئن م  خول  ون صف  مي  إ ى خ  ج م مكيب؛ ـ

   ن مومع   فيح م مكيب  وضوح  لجمهو ؛  ـ

    ن مخيلف م خ م ت م مق م   وضوح؛ ـ

  خ م ت م  فع م         وضوح؛ مخصص    ن م ش    ك م  ـ

 ؛نظ ف  وم  ح ، و فضل أن يكون مزو ة  مق ع  م يوف  على منطق  منيظ   فر ح   م  في م كف   ، ـ

 ذج ف سسظ )وهكسسذم  رسسيط ع م ز سس ئن م معيسس   ن علسسى هسسذه م خ مسس  مكسس ن  رسسيط ع م ز سس ئن مرسسي ف ء م نمسس يسسوف   ـ
 ريق  ل(؛ مكيب ما مري ف ء م نم ذج م خ ص   هم  رهو  ، ملأم  م ذ   يُ ح يوف   وقي ً دم ن ً أدن ء م عمل  ت

 ذ ك ن  كون هذم م ف مغ مزو مً  أجهزة يك  ف أو ي فئ ، في م  ل من ح ث ييطلب م ظ وف م من خ    ن غي أ ـ
 

 ً   و  ً أو س  رس ط ً وفضلاً عن ذ ك، فإن مك يب م      م يي يريق ل ع  مً ه ئلاً من م ز  ئن  ن غسي أن يقُسّ   نظ مس 
"  خسّ م أواً إ كي ون  ً  خ م  م ز  ئن حرب أو و   م وصول إ سى م مكيسب، وذ سك عمسلاً  ق عس ة "مسن  صسل أواً  ُ 

 وقت منيظ   م ز  ئن في في مت م ذ وة وهذم م نظ م  نجم عنظ عو ة إ ج     إ ى 
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  س ئن فسي لز مخصصس وجم ع م معلوم ت م خ ص   خ م ت م  فع م        م مقّ م   ن غي يعل قهس  فسي م منطقس  م 
 مكيب م       وهذه م معلوم ت  ن غي:

 أن يكون على مق    من نقط   خول م ز  ئن؛ ـ

 أن يكون محّ  ة  وضوح؛ ـ

 ك ف  م يف ص ل م لازم  حول: ضمنأن يي ـ

 خ م ت م  فع م        م مق م  )م ع جل ، م ع    ، إ خ (؛ 

 م يع  ف ت م مط ق     نر    جم ع خ م ت م  فع م       ؛ 

  وم  ً، على ملأقل    نر      عملات م  ئ ر  ؛مح َّنأرع   ص ف م نق  ملأجن ي    

 م نم ذج م يي  قوم م ز  ئن   ري ف ئه ؛ 

 هذه م معلوم ت، إن أمكن ذ ك، موم  م م  ع ت م خ ص   خ م ت م  فع م       ؛ ضمنيوي ـ

  PosTransferمعلوم ت وُ ع م ت ي و ج   عن علام   ضمنويي ـ
 

 مكيب ماريق  ل/م ش    ك 2ـ1ـ5
 

 إ سى  جب أن يكون م لافي ت ومضح ، و رهل يم  زه   ح ث  يرنى  كل ز ون   خل إ ى مكيب م    س  م يوجسظ
 ف  أ مء خ م ت م  فع م        مكيب ماريق  ل أو م ش  ك م مكلَّ 

 

    موظف م   و جب أن  كون مكيب ماريق  ل/م ش  ك مزو مً  مئم ً   لأ ومت وم مرين مت م لازم  في مين ول   
 :ضمن كي  يرنى  ظ مع  ج  خ م ت م  فع م        على وجظ م ر ع   وهذه ملأ ومت وم مرين مت يي

 م نم ذج م خ ص   خ م ت م  فع م       ، م ش وط م ع م  وموم  م م  ع ت م يي يين ول ش ح م خ م  م يي ـ
 يقُّ م  لز  ئن وم ي و ج  ه ؛

 خيم مكيب م      وخيم م ي   خ؛ ـ

 و   نر    لش    ك م مؤيمي  )م محور  (: ـ

 ح روب شخصي أو  وح  ح روب ذكي وط  ع  أو نظ م ط ع مؤيمت؛ 

   ه  م منظمسأ  أجهزة معلوم ي   أخ   ازم  لأ مء خ م ت م  فع م       ، ي ع ً  لحلول م يي يخي  
ت  هسسذم م غسس ض )قسس  ئ م  ط قسس ، قسس  ئ م  مسسز ذ  م خطسسوط، إ سسخ(، هسس يف أو فسس كت  ي سس  ل م    نسس 

ومسن  م خ ص     مع ملات مع م كز م ن مء ملآ ي في ح    ح وث مشكل  في م   ط  خ  وم م يط  سق
 أجل مايص ات مع م مكيب م ور ط، إ خ ؛

ه يف أو ف كت لإ ر ل ومرسيق  ل    نس ت م معس ملات إ سى ومسن م كسز  و   نر    لش    ك غ   م مؤيمي : ـ
 م ن مء ملآ ي    مكيب م ور ط؛

 مح ر   وم يص  ح؛مك ن  حفظ م مرين مت حيى نه    م  وم،   دم   يم يرل مه  إ ى م مكيب م خلفي لإج مء عمل  ت م  ـ

   ج نقو  أو م  ش  ظ ذ ك  حفظ م نقو  في ظ وف ملائم  وآمن   ـ
 

 موم   عم م م  ع ت 3ـ1ـ5
 

 :ضمنيي لز  ئن وأن ن غي أن يكون موم   عم م م  ع ت م يي يشُ   إ ى خ م ت م  فع م        م مق مّ  مُي ح   مئم ً  
 م ؛م مق َّ م خص ئص م  ئ ر    خ م ت م  فع م         ـ
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  لز  ئن ومحي  ج يهم؛م مزم   م  ئ ر      نر    ـ

 م يع  ف ت؛ ـ

 م ش وط م ع م  لأ مء خ م ت م  فع م         ـ
 

 مع وض  وفي مين ول م ز  ئن:  جب أن يكون موم   عم م م  ع ت )م مطو  ت، م كي   ت، إ خ (

    ق ب من نقط   خول م ز  ئن إ ى مكيب م     ؛ و ـ

 ماريق  ل( وفي ش    ك خ م ت م  فع م        )مكيب  ـ
 
 م نم ذج م خ ص   خ م ت م  فع م        4ـ1ـ5
 

 م نم ذج م خ ص   خ م ت م  فع م        م   لي: ضمن ن غي أن يي 

 م        )منظ  م نموذج    ملحق( م معلوم ت م لازم   ينف ذ مع ملات خ م ت م  فع  ـ

 ينظ م ج  ،  ُ  ن  وضوح: ـ

   ل:على م ز ون يق  مه ، وفق ً  ط  ع  م مع مل  )إص م  أو  فع(، مد يع َّنم معلوم ت م يي 

    نر    لإص م : -

 ل  م مقص ؛  

 م م ل ؛ 

 ن ت مايص ل م خ ص     م رل )مارم    ك مل، م عنومن(؛    

 ن ت مايص ل م خ ص     م رل إ  ظ )مارم    ك مل، م عنومن(؛    

 إ خ (؛عن ّ  ) قم م ه يف م د  ت،  قم م محمول، م  ر  م    ن ت ملأخ   م ميعلق     خ م  م م ،  

     مك ن  يوق ع م ز ون و كي    أ   ر 

    نر    ل فع: -

 قم م مع مل  م خ ص     ز ون؛  

 ل  م مص  ؛  

 م م ل ؛ 

 ن ت مايص ل م خ ص     م رل )مارم    ك مل، م عنومن(؛    

  ك مل، م عنومن(؛   ن ت مايص ل م خ ص     م رل إ  ظ )مارم    

    مك ن  نوع و قم مرين  م هو   و يوق ع م مريف 

 أو  فع(: يجم عه  ومري ف ؤه  من ق ل موظف م ش  ك، وفق ً  ط  ع  م مع مل  )إص م  م    ن ت م ومجب 

    نر    لإص م : -

 م م ل  ملإجم  ي م ومجب  فعظ )ق م  م مع مل  وم يع  ف  م مط ق (؛ 

  م مط ق؛رع  م ص ف 

 (؛      ن ت أخ   ييعلق  يح    م ش  ك ومكيب م      م معني ) مز م ش  ك،  مز مكيب م  أ    

   مك ن  يوق ع موظف م ش  ك وي   خ م مع مل 
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 م مع ملات م يي ييم ع   م كز م ن مء ملآ ي 5ـ1ـ5
 

ء ملآ سي  عن ط  سق م كسز م نس ميقوم مك يب م      غ   م محور    ينف ذ جم ع م مع ملات م خ ص     م فوع ت 
م  و سيم و صف  مريدن ئ  ، يريخ م م مك يب م محور   م كز م ن مء ملآ ي في ح    حس وث عطسل أو رسقوط  لنظس 

 هس يف و قسمينف ذ م مع ملات  ومرط  م كز م ن مء ملآ ي فقط  ع  يح    مكيب م     ، وم موظف م ميح ث فسي م 
 م ن مء م مرجل في م نظ م 

 
   ع  أنومع من م  وم ط ف م    ن مك يب م      وم كز م ن مء ملآ ي:ويوج  أ

م مكيب )أ ف(:  قوم مكيب م        ايص ل  م كز م ن مء ملآ ي من ه يف م مكيب         م ه يف م يقل    ـ
  فمسن م ضس و   أن  قسوم م كسز م نس مء ملآ سي  سإج مء مايصس ل مس ة مأمونس و م  ك نت م مح  دس  غ س  

 عُس  م كسز م نس مء ملآ سي مح  دس  مكيسب م    س  م صس   ة منسظ م مع ملس  و ُ مجسع م  مسز م خس ص   وأخ  
 يسسم  موظسف م مكيسب م مرسسجل    نظس م  وم هس ف مسسن هسذه م خطسوة هسسو م يأكس  مسن أن إجسس مء ملإ رس ل قس 

  قم هس يف  صو ة صح ح  وأن م مع مل  مط  ق   طلب م ز ون  وإذم  م  كن  قم ه يف م مكيب مط  ق ً 
 م مكيب م ص   ة منظ م مح  د ،  يطلب ملأم  إج مء م مجع  

م مكيب )  ء(:  قوم مكيب م       إ ر ل نموذج ملإ ر ل ع   م ف كت إ سى م كسز        م ف كت م يقل    ـ
م نسس مء ملآ سسي  ونظسس مً لأن ملإ رسس ل غ سس  مسسؤمّن، ا سس  مسسن معسس و ة مايصسس ل  و ع سس  م كسسز م نسس مء ملآ سسي 

  د  مكيب م      م ص   ة منظ م مع مل   ويريه ف هذه م خطوة م يحقق مسن أن م فس كت كس ن صس   مً مح
فعسسلاً مسسن مكيسسب م    سس  وأن م مع ملسس  مط  قسس   طلسسب م ز سسون  وإذم كسس ن  قسسم هسس يف مكيسسب م    سس  غ سس  

 صح ح،  يطلب ملأم  إج مء م مجع  

 مكيب م       إ ر ل نموذج ملإ ر ل ع   م فس كت إ سى م مكيب )ج م(:  قوم       م ف كت ع   ماني نت ـ
(، ا  يطلسسب ملأمسس  مايصسس ل مسس ة VoIPم كسسز م نسس مء ملآ سسي  ونظسس مً لأن ملإ رسس ل مسسؤمّن )ع سس  يقن سس ء 

 أخ   

، ا  يطلب ملأم  (VoIP)م مكيب ) مل(: نظ مً لأن م مح  د  مؤمّن        م مح  د  م ه يف   ع   ملإني نت  ـ
 مح  د  م ة أخ   إج مء 

 
 ملإج مءمت م خ ص     مكيب ملأم مي 2ـ5
 
 إج مءمت ملإص م  1ـ2ـ5
 
 ـ مكيب م      م   و  1م مريو    1ـ1ـ2ـ5
 

 ملإج مءمت م خ ص   إص م  حومات إ كي ون   في مكيب      غ   مؤيمت )أو وك          (
 

 إ كي ون   عن ط  ق م كز م ن مء ملآ ي  مكن أن يقوم مك يب م      م غ   مؤيمي   إص م  حومات 
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  رم    ني

PO -       مكيب م 
CC - م كز م ن مء ملآ ي 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 يم م يحقق؟

م يحقق من صح   ـ 02
 م نموذج م   و 

   ع م خ م  ـ 01

 

1 

ملأمومل  يحص ل ـ 03
 وإ  مجه  في م حر ب

 

1 

 PO ـ   ء 04
  رل م نموذج 

 ع   م ف كت

 PO ـ أ ف 04
 CC  هُ يف

 PO ـ  مل 04
 CC  هُ يف

 PO ـ ج م 04
  رل م نموذج 

 ع   م ف كت

 هُ يف  CC أ ف ـ 05

PO )  م مق   أمن( 

 CC ـ   ء 05

 PO  هُ يف

 م مق   م رلام  م ذمي  

(VOIP )  أو م معلوم ي 

يجم سسسع  أ ف ـ 06

   نسسس ت ملإصسسس م  

وإ خ  ه  في نظ م 

 م معلوم ت

  خل م    ن ت في نظ م  CC ـ 07
 م معلوم ت

 PO هُ يف  CC ـ 08

 PO  ـ 11

  خُط  م ز ون

يجم سسع   مل ـ 06

   نسس ت ملإصسس م  

وإ خ  هسسسسسس  فسسسسسسي 

 نظ م م معلوم ت

 ين زل؟

 يمت م مع مل ؟

  ع   ملأمومل PO ـ 12

  م يص   م حوم   ـ 13 ص  ت م حوم   ـ10 

 سسسسيم يرسسسسل م م ز سسسسون  ـ 09
نرسسخ  مسسن م نمسسوذج م مرسسسيوفي 

 وإ ص ل كمرين 

1 

N 

N 

N 

Y 

Y 

Y 
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 يوص ف م مه م

نمسوذج مكيسسب  م م حل 
 م     

ملأطسسسسسسسسسسسسس مف 
 م ف عل 

 ملأنشط 

 مكيب م      م جم ع 01

 م ز ون

   ع م خ م  ويجم ع م    ن ت على م نموذج 

حقسق مسن  قوم م موظف  يجم ع م    ن ت من م ز ون  يح    م خ م  م مطلو س  وم ي
 م  أن  ل  م مقص   ؤ   هذم م نوع من م خ م   دم  خُط  م ز ون  رع  م خ 

و مرسس ع ة مسسن م موظسسف إذم يطلسسب ملأمسس ،  قسسوم م ز سسون   رسسي ف ء نمسسوذج 
 م حوم  ، و كون ع  ة من دلاث نرخ و وقع عل ظ إص م  

  قوم م موظف  يجم ع م نم ذج 

 م يحقق من صح  م نموذج م   و  مكيب م      م جم ع 02

 قسسوم م موظسسف  م مجعسس  م نمسسوذج وم يأكسس   صسسف  خ صسس  مسسن أن م نمسسوذج 
جم سع م    نس ت م مطلو س (، دسم  يحقسق مسن  ضسمنمق وء ومريوفى   ق  )و ي

 هو   م ز ون 

وإذم  ؛3  ق ،  سيم مانيقس ل م  شس ة إ سى م م حلس   مريوفيوإذم ك ن م نموذج 
  1 م  كن ذ ك،  يم م عو ة إ ى م م حل  

 يحص ل ملأمومل وإج مء م ق   م مح ر ي مكيب م      م جم ع 03

يحو لسسظ، وكسسذ ك م م لسس  م مق  سسل  قسسوم م موظسسف  يحصسس ل م م لسس  م مطلسسوب 
  رع  م خ م  

     نه ئ يرلم م ز ون إ ص اً مؤقي ً، و مكن أن  نيظ    دم   يم م يحقق  صف
 أو  نص ف و عو   ع  ذ ك   يرلم ملإ ص ل م نه ئي 

 و يم يرج ل م مع مل  في رجل م عمل  ت م  وم    لش  ك 

 مكيب م       أ ف  04

م كسسسز م نسسس مء 
 ملآ ي

   ء إ خ ل ملإج مء ع   م ه يف

 ك   يصل مكيب م      ه يف  ً  م كز م ن مء ملآ ي من م موقسع م مخصّسص  سذ
ونظسس مً لأن م مح  دسس  غ سس  مؤمّنسس ، فمسسن م ضسس و   مايصسس ل مسس ة أخسس   

  أ ف( 5)م م حل  

 إ ر ل م طلب إ ى م كز م ن مء ملآ ي ع   م ف كت مكيب م        ء

 إ رسس ل نمسسوذج ملإصسس م  إ سسى م كسسز م نسس مء ملآ سسي ع سس   قسسوم مكيسسب م    سس  
مسؤمن، فمسن   سذ ك، ونظس مً لأن ملإ رس ل غ س  مخصصس م ف كت من ملآ   م 

   ء(  5م ض و   مايص ل م ة أخ   )م م حل  

 إ ر ل م طلب  ط  ق م ف كت ع   ملإني نت  مكيب م      ج م

ق  قوم مكيب م       إ ر ل نموذج ملإصس م  إ سى م كسز م نس مء ملآ سي  ط  س
م ضسسسس و    ، فلسسسس ت مسسسسن(VoIP)م فسسسس كت  ونظسسسس مً لأن ملإ رسسسس ل مسسسسؤمن 

  8مايص ل م ة أخ   و مكن أن  م  ملإج مء م  ش ة إ ى م م حل  

 مكيب م       مل

م كسسسز م نسسس مء 
 ملآ ي

 ملإني نت  ء إ خ ل ملإج مء  ومرط  م ه يف ع   

ؤمنس  م قوم مكيب م       مه يفس  م كسز م نس مء ملآ سي  ونظس مً لأن م مح  دس  
(VoIP)  مل  6،  مكن أن  م  ملإج مء م  ش ة إ ى م م حل  
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نمسوذج مكيسسب  م م حل 
 م     

ملأطسسسسسسسسسسسسس مف 
 م ف عل 

 ملأنشط 

 م كز م ن مء ملآ ي أ ف 05

 مكيب م     

 يوج ظ ميص ل أمني م ة أخ    عق ظ م مجع   ل   ن ت

 م    ايص ل م ة أخس   ه يف س ً  مكيسب    س  ملإصس قوم م كز م ن مء ملآ ي 
مريخ م ً م  قم م م خص  ظ و يحقق من  مز موظسف م مكيسب م مرسجل فسي 

أن عمل سس  ملإصسس م  يسسم  م نظس م  وم غسس ض مسسن هسذه م خطسسوة هسسو م يحقسسق مسن
 ينف ذه   ط  ق  صح ح  وأن م مع مل  مط  ق   طلب م ز ون 

هسسو م سس قم م مسس خص  سسظ أو  سسم  سسيم وإذم  سسم  كسسن  قسسم هسس يف مكيسسب م    سس  
 م يع ف على م  مز م خ ص    موظف، فلا   من إج مء م مجع  

 أ ف )م مجع  م    ن ت(  6وهذه م م حل  يعق ه  م م حل  

 م كز م ن مء ملآ ي   ء 

 مكيب م     

 إج مء ميص ل ه يفي م ة أخ     ومعي أمن  

كيسب ملإصس م   وم غس ض  قوم م كز م ن مء ملآ ي   ايصس ل مس ة أخس    م
من هذه م خطوة هو م يحقق مسن أن م فس كت قس  يسم إ رس  ظ  صسو ة صسح ح  

 من مكيب م      وأن م مع مل  مط  ق   طلب م ز ون 

إذم  سسم  كسسن  قسسم هسس يف مكيسسب م    سس  هسسو م سس قم م مسس خص  سسظ،  -.ملحوظةةة
  يطلب ملأم  إج مء م مجع 

  7و يم مانيق ل إ ى م م حل  

 أ ف  06
  مل

 م كز م ن مء ملآ ي
 مكيب م     

 م مجع     ن ت ملإص م  وم يق طه  في نظ م م معلوم ت

   قسسوم مُشسسغّل م كسسز م نسس مء ملآ سسي  يجم سسع ك فسس  م    نسس ت م لازمسس  لإصسس م
 م حوم   من م موظف ع   م ه يف و  خله  في م نظ م في نفت م وقت 

نجم  س سذ  قس   ل   خسلال م يس ق ق، مو قوم م نظ م يلق ئ  ً  ينف ذ عمل   م مجع  يفصس
 عنظ  فض )غ  ب م ق م  ملإ زمم  ، يج وز م ح  ملأقصى  لق م ، إ خ ( 

 و رجل م كز م ن مء ملآ ي م مع مل  في رجل م نش ط م  ومي م خ ص  ظ 

 س قم  م    س  وإذم م  يم إ خ ل م مع مل    ق ،  قوم م كز م ن مء ملآ سي  سإ لاغ مكيسب
  11؛ وإا، منظ  م م حل  9م  و   ، و ريم  ملإج مء مع م م حل  م مع مل  

   ء 07
 ج م

 م يق ط م عمل   في م نظ م م كز م ن مء ملآ ي

 م وم    م ف كت  قوم مُشغلّ م كز م ن مء ملآ ي  إ خ ل م مع مل  في م نظ م مرين  مً إ ى

ؤ   ذ  قس   سم ي ق ق، م  قوم م نظ م يلق ئ  ً  ينف ذ عمل   م مجع  يفص ل   خلال 
 إ ى  فض )غ  ب م ق م  ما زمم  ، يج وز م ح  ملأقصى  لق م ، إ خ ( 

 و رجل م كز م ن مء ملآ ي م مع مل  في رجل م نش ط م  ومي م خ ص  ظ 

   ء  08
 ج م

 م كز م ن مء ملآ ي

 مكيب م     

 يأك   أو  فض مع مل  ملإص م   مكيب م     

يم  سسم نسس مء ملآ سسي   ايصسس ل مسس ة أخسس    مكيسسب م    سس   كسسي  قسسوم مُشسسغلّ م كسسز 
؛ وفسي  مع ملس ميأك   م مع مل  ويزو  ه     قم م  و ي  لمع مل  إذم يم ق سول م يقس ط 

  11، وإا، منظ  م م حل  8هذه م ح   ، فإن ملإج مء  ريم  مع م م حل  

 مكيب م      م جم ع 09
 م ز ون

 يأك   م مع مل   لز ون

 مكيسسب م    سس  مع ملسس  ملإصسس م   لز سسون  و قسسوم  يرسسل مظ، كسس   ل علسسى ؤكسس  
ملإ ر ل، إ ص ل، أ  صو ة من نمسوذج ملإصس م  ح سث  س   م س قم م س و ي 

   لمع مل ، وكذ ك  قم مع مل  م ز ون 
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 8 م صفح : البريد مكاتب - الخامس الفصل

 

نمسوذج مكيسسب  م م حل 
 م     

ملأطسسسسسسسسسسسسس مف 
 م ف عل 

 ملأنشط 

 إص م  م حوم   مكيب م      م جم ع 010

 على مكيب م      إ رس ل صسو ة مسن م نمسوذج إ سى م مكيسب م ورس ط، يع َّن 
 و نيهي إج مء ملإص م  م ذ  يم ينف ذه من ق ل مكيب      م مص   

 مكيب م      م جم ع 011

 م ز ون

 إ لاغ م ز ون     فض

ظ  س قوم مكيب م       سإ لاغ م ز سون  أنسظ  سم  يرسن إصس م  م حوم س  و شس ح 
 أر  ب ذ ك:

 على ر ب م  فض،  مكن  لز ون أن  قُ  ؛و ن ء  ـ

مرسسي ف ء نمسسوذج ج  سس  أو يقسس  م    نسس ت إضسس ف  ، وفسسي هسسذه م ح  سس ،  سسيم  ـ
 (؛1م   ء من ج    في ملإج مء    ك مل )م م حل  

 أو

  12م م حل   م ين زل عن م مع مل ، وفي هذه م ح   ،  ريم  ملإج مء مع ـ

 مكيب م      م جم ع 012

 م ز ون

 م ين زل عن م مع مل 

ن، مسع إ ى م ز سو 3 عُ   مكيب م      ملأمومل م يي يم يحص له  في م م حل  

 م يأك  من أن هذم ملإج مء يم إ  مجظ في م رجل م مح ر ي  لمكيب 
  13وينيهي م مع مل  مع م ز ون و نيهي ملإج مء عن  م م حل  

 ع م إص م  م حوم   مكيب م      م جم ع 013

م كسز م  كي    ع   ة "ملغ ة" على م نرخ م دلاث  لنموذج، دسم يُ رسل إ سى يم 
 م وطني  لحومات 

 
 ـ مكيب م      م مؤيمت2م مريو    2 ـ1ـ2ـ5
 

      ( م  رم م    ني إ ى ملإج مء م ومجب مي  عظ لإص م  حوم   من مكيب      مؤيمت )أو حوم       شُ 
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 إ كي ون   في مكيب      مؤيمت )أو وك          (إج مءمت إص م  حومات 
 

  رم    ني 
 

PO -      مكيب م 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 يم م يحقق؟

م يحقق مسن صسح   ـ 02
 م نموذج م   و 

   ع م خ م  ـ 01
 

1 

 يحص ل ملأمومل ـ 03

1 

إ خسسسسسسسسسس ل    نسسسسسسسسسس ت  - 04
ملإصسسسسسسسسس م  فسسسسسسسسسي نظسسسسسسسسس م 

 م معلوم ت

يرل م م ز سون صسو ة   يم ـ 05
مسسن م نمسسوذج م مرسسيوفي وإ صسس ل 

 كمرين 

 PO قسسسسسسسسسسسسسسسوم  ـ 07

 م ز ون إخط   

 PO  عُ سسسسسسسسسسسس  ـ 08
 ملأمومل

 ين زل؟م 

م يحقق من م نظ م 
 م معلوم يي؟

إصسسس م    سسسيم سسسم  ـ 09
 م حوم  

1 

N 

N 

Y 

Y 

إصسسسس م   يسسسسم ـ 06
 م حوم  

 

Y 



 (2017)أغرطت   م        م  فع  خ م ت م يشغ لي م    ل
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 يوص ف م مه م

 ملإج مءمت ملأط مف م ف عل  م م حل 

 مكيب م      01

 م ز ون

   ع م خ م  ويجم ع م    ن ت على م نموذج

لس    أن  قسوم م موظسف  يجم سع م    نس ت مسن م ز سون  يح  س  م خ مس  م مطلو س  وم يحقسق مسن
 م ز ون  رع  م خ م   م مقص   ؤ   هذه م خ م   و ُ لّ 

لأمس ،  قوم م ز ون   رسي ف ء م نمسوذج م خس ص  إصس م  م حوم س   مرس ع ة م موظسف إذم  سزم م
 من دلاث نرخ ع  ة و وُقّع عل ه  

  قوم م موظف  يجم ع م نم ذج 

 م يحقق من صح  م نموذج م   و  مكيب م      02

ف ء جم سع أنظ مق وء ومريوفى   ق  )يم مرسي  قوم م موظف  م مجع  م نموذج،  ليأك   صف  خ ص  من 
  ز ون ن هو   مم    ن ت م  ئ ر   م ميعلق    لإص م ، وأن م عمل    م  يم ينف ذه   ع (، دم  يحقق م

  1م م حل    ى، وإا،  يم م عو ه إ3وإذم ك ن م نموذج مريوفى   ق ،  يم مانيق ل إ ى م م حل  

 يحص ل ملأمومل مكيب م      03

  مع مل   قوم م موظف  يحص ل م م ل  م م م  يحو لظ   لإض ف  إ ى م م ل  م مق  ل  رع  م

 إ خ ل م مع مل  م  ش ة في نظ م م معلوم ت مكيب م      04

   مسن جعس  يفصس ل إ خ ل م مع مل  في نظ م م معلوم ت   قوم م نظس م يلق ئ س ً  ينف سذ م م  قوم م موظف
 (  م ، إ خ إ ى  فض )غ  ب م ق م  ملإ زمم  ، يج وز م ح  ملأقصى  لق خلال م يحقق م ذ  ق   ؤ  

  7ى م م حل  ، وإا،  يم مانيق ل إ 5منظ  م م حل   وإذم ك ن ق  يم إ خ ل م مع مل   صو ة صح ح ،

 مكيب م      05

 م ز ون

 يأك   م مع مل   لز ون

نمسسوذج   إ صسس ل وصسسو ة مسسن ؤكسس  م موظسسف م مع ملسس   لز سسون  و قسسوم  يزو سس ه، كمرسسين ، 
 ملإص م  موضح ً  ظ م  قم م  و ي  لمع مل ، وكذ ك  قم مع مل  م ز ون 

 ظ م و يرج ل م مع مل  في م ن 6ينيهي م مع مل  مع م ز ون و نيهي ملإج مء    م حل  

 إص م  م حوم   مكيب م      06

 في  م حر   ت  قوم مكيب م       أ شف  نرخ  من م نموذج و رجل م مع مل  في  

  نيهي ينف ذ إج مء ملإص م   ومرط  مكيب ملإص م  

 مكيب م      07

 م ز ون

 إ لاغ م ز ون     فض

ء علسى  قوم م موظف  إ لاغ م ز ون أنظ  م  يرن إص م  م حوم   و ش ح  ظ رس ب ذ سك  و نس 
 م ر ب،  مكن  لز ون أن  قُ ّ :

كملسسظ مسسن وفسسي هسسذه م ح  سس ،   سس أ ملإجسس مء  أ مرسسي ف ء نمسسوذج ج  سس  أو يقسس  م    نسس ت إضسس ف  ؛
 أو (؛1م   م   )م م حل  

  8م ين زل عن م مع مل ، وفي هذه م ح   ،  ريم  ملإج مء مع م م حل  

 مكيب م      08

 م ز ون

 م ين زل عن م مع مل 

م مؤيمست،  إ سى م ز سون  و   نرس    مكيسب م    س  3 عُ   م موظف ملأمومل م محصّل  فسي م م حلس  
 م نظ م  فإن م ق   م مح ر ي م مق  ل  لعمل    يم م يق طظ فقط  ع  م يحقق من م مع مل  في

  9ينيهي م مع مل  مع م ز ون و نيهي ملإج مء مع م م حل  

 ع م إص م  م حوم   مكيب م       09

 حق ً ام نرخ  يكُيب كلم  "ملغ ة" على م نرخ م دلاث  لنموذج و قوم مكيب م       أ شف  هذه
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 إج مءمت م  فع 2ـ2ـ5
 

 ـ مكيب م      م   و  1م مريو   1ـ2ـ2ـ5
 

 ( ك          مي  عظ  ص ف حوم   في مكيب      غ   مؤيمت )أو و شُ   م  رم م    ني م ي  ي إ ى ملإج مء م ومجب 
 

  يم فقط مريخ مم م ه يف، ودم  نوع ن من م مك يب:في ح    مع مل  م  فع، 

 ؛م مكيب )أ ف(  ه يف يقل    )غ   مأمون( ـ

  م مكيب )  ء(      ه يف ع   ملإني نت )مأمون( ـ
 

  رم    ني
 

PO -      مكيب م 
CC - م كز م ن مء ملآ ي 

N 

N 

N 
Y 

Y 

Y 

Y 

م ز ون  رسيوفي  - 01
 م نموذج

م يحقق من صسح   - 02
 م نموذج م   و 

 

 يم م يحقق؟
 

 PO -أ ف  03
 CC هُ يف 

 

 PO -  ء  03
 CC هُ يف 

 

 هُسسسسسسسس يف  CC -أ ف  04
PO ( م مق سسسسسسس  ) أمن ّسسسسسسس

 يجم ع    ن ت م  فع
 

يجم سسسسسسسسسسسسسسسسع  -  ء  04
    ن ت م  فع

م مق سسسس  م رسسسسلام  م ذمي سسسس   
(VOIP )  أو م معلوم ي 

 

05 - CC  يحقسسسق مسسسن أن 
م مع ملسسسس  ق  لسسسس   لسسسس فع فسسسسي 

 م نظ م

 

 يم م  فع؟
 

08 - PO   خطسسسس 
 م ز ون

 

 م ين زل؟
 إ خسسسسسس ل  CC قسسسسسسوم  -أ  06

   ن ت م  فع في م نظ م و خُط  
PO 

 

 يرسسسسلم م ز سسسسون  -ب  06
 نرخ  من نموذج م  فع

 

يسسسسسسم صسسسسسس ف  - 07
 ق م  م حوم  

م حوم سسس   سسسم  - 09
 يصُ ف

 

1 
 

1 
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 وص ف م مه مي

نوع مكيب  م م حل 
 م      

ملأطسسسسسسسسسسسسسسس مف 
 م ف عل 

 ملإج مءمت

 مكيب م      م جم ع 01

 م ز ون
 

 يرل م م نموذج

 م ز سون  قوم م ز ون   ري ف ء نموذج م  فع من نرخي ن، و ُ  ّن ف سظ  قسم مع ملس 
 و ُ  ز مرين  م هو   

 م نموذج  يرلم م موظف 

 م م مجع  م   و    لنموذج  مكيب م      م جم ع 02

 قوم م موظف  م مجع  م نموذج و يأك   صف  خ ص  من أنظ مقس وء ومرسيوفى 
 جم ع م    ن ت ملأر ر  (  ضمن صو ة صح ح  ) ي

 مكيب م      أ ف 03

 ملآ ي م ن مء م كز

   ء ملإج مء   ايص ل ه يف  ً  م كز م ن مء ملآ ي

    فع م خ ص    قوم مكيب م        ايص ل ه يف  ً  م كز م ن مء ملآ ي و ُ  نّ  ظ م طلب

 أ ف  4 ريم  ملإج مء مع م م حل  

 مكيب م        ء 

 م نسسسس مء م كسسسسز
 ملآ ي

   ء إج مء ملإ خ ل  ومرط  م ه يف ع   ملإني نت

أمونسس  ونظسس مً لأن م مح  دسس  م  يصسسل مكيسسب م    سس  ه يف سس ً  م كسسز م نسس مء ملآ سسي 
(VOIP)  ء  4،  مكن أن  نيقل ملإج مء م  ش ة إ ى م م حل   

م كز م ن مء ملآ ي  أ ف 04
 مكيب م     

 مح  د  ه يف   م ة أخ    عق ه  م مجع   ل   ن ت 

 فع   يصل م كز م نس مء ملآ سي ه يف س ً مس ة أخس    مكيسب م    س  م سذ   قسوم    س
      ييُ ح م يحقق من أن م  فع يم طل ظ فعلاً من ق ل مكيب م وهذه م م حل  

  م   فعه   وم   م م قوم م كز م ن مء ملآ ي  يجم ع ك ف  م    ن ت م مطلو   ع   م ه يف ف م   خص م ح

   5و ريم  ملإج مء مع م م حل  

 م كز م ن مء ملآ ي   ء  

 مكيب م     

 م مجع     ن ت م  فع

   خسص م ن مء ملآ ي ع   م ه يف  يجم ع ك فس  م    نس ت م لازمس  ف مس قوم م كز 
 م حوم   م م م   فعه  

  5و ريم  ملإج مء مع م م حل  

 م مجع  طلب م  فع في م نظ م م كز م ن مء ملآ ي م جم ع 05

 ع  يحقق م كز م ن مء ملآ ي من أن م    ن ت م م رل   مكن أن يُ ّ   م  ف

  8نظ  م م حل  ، وإا، م6صح ح  وأن م حوم   ق  ل   ل فع، منظ  م م حل   وإذم ك نت م    ن ت

  قوم م كز م ن مء ملآ ي  يرج ل م مع مل  في  في  م عمل  ت م  وم  

 مكيب م      م جم ع 06

 م ز ون

 يأك   م مع مل   لز ون 

يوق سع ب منظ م و طل قوم مكيب م       ينف ذ م  فع  و رُلمّ م ز ون نرخ  من نموذج م  فع، 
     لحفظ  مكيب م      كإق م  من م ز ون   فع ق م  م حوم مخصص على م نرخ  م 

 يم  فع ق م  م حوم    م جم ع 07

  قوم مكيب م       ق   م  فع في  في  م حر   ت م خ ص  ظ 
  م ل  وم وم   و ُ وّن م كز م ن مء ملآ ي في مرجلايظ موع  م مح  د  م ه يف  ، و قم م ح
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نوع مكيب  م م حل 
 م      

ملأطسسسسسسسسسسسسسسس مف 
 م ف عل 

 ملإج مءمت

 مكيب م      م جم ع 08

 م ز ون

 إ لاغ م ز ون     فض

  قسسوم مكيسسب م    سس   سسإ لاغ م ز سسون  يعسسذ   فسسع م حوم سس  و شسس ح  سسظ رسس ب هسسذم
 م  فض  و ن ء على م ر ب،  مكن  لز ون أن  قُ ّ :

  س أ مري ف ء نموذج ج    أو مريكم ل م نموذج ملأصسلي؛ وفسي هسذه م ح  س ،  ـ
 (؛1ملإج مء    ك مل من ج    )م م حل  

 أو

  9م ين زل عن م مع مل ؛ وفي هذه م ح   ،  نيهي ملإج مء عن  م م حل   ـ

 م حوم    م يُ فع م كز م ن مء ملآ ي م جم ع 09

  ُ وّن م كز م ن مء ملآ ي مح و   م  فع في م رجلات م خ صظ  ظ 
 

 ـ مكيب م      م مؤيمت 2م مريو    2ـ2ـ2ـ5
 

  ( ك         و شُ   م  رم م    ني م ي  ي إ ى ملإج مء م ومجب مي  عظ من أجل  فع حوم   في مكيب      مؤيمت )أو 
 

    ني رم 

 
PO -      مكيب م 

 
  

م ز سسسون  رسسسيوفي  - 01
 م نموذج

م يحقسسق مسسن صسسح   - 02
 م نموذج م   و 

 يم م يحقق؟

 ين زل؟

  يم م  فع؟

رسس م  م سس فع فسسي  - 03
 م نظ م

 

 م حوم   يُ فع - 05
 

  يرلم م ز ون إ ص ل   - 04

 م ز ون  وقع على ملإ ص ل
  يم م  فع

 

 م حوم    م يُ فع - 07
 

06 - PO خُط  م ز ون  
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 يوص ف م مه م

 ملإج مءمت ملأط مف م ف عل  م م حل 

 مكيب م      01

 م ز ون

 مريلام م نموذج

ع ملسس  منرسسخي ن، و ُ سس ّن ف سسظ  قسسم  قسسوم م ز سسون   رسسي ف ء نمسسوذج م سس فع، وعسس  ة مسس   كسسون مسسن 
 م ز ون، و ُ  ز هو يظ 

  قوم م موظف  يرلم م نموذج 

 م م مجع  م   و    لنموذج مكيب م      02

 قسسوم م موظسسف  م مجعسس  م نمسسوذج و يأكسس  علسسى وجسسظ م خصسسوص مسسن أنسسظ مقسس وء ومرسسيوفي 
 جم ع م    ن ت م  ئ ر  (  ضمن صو ة صح ح  ) ي

 إ خ ل م مع مل  في م نظ م مكيب م      03

   وإذم  يحقق مكيسب م    س  ممس  إذم ك نست م مع ملس  ق  لس   لس فع فسي م نظس م ومسن صسح  م هو س
  6، وإا، منظ  م م حل  4ك نت م    ن ت صح ح ،  يم مانيق ل إ ى م م حل  

 مكيب م      04

 م ز ون

 يأك   م مع مل   لز ون

ق ع   سظ  س  يوو رُلم م مريف   نرخ  من نموذج طلب م س فع و ط  قوم مكيب م       ينف ذ م  فع  
 على م نرخ  م يي ر يم حفظه   مكيب م      

 نظ م م  يرج ل م مع مل  في ومع 5وينيهي م مع مل  مع م ز ون و نيهي ملإج مء    م حل  

  يم  فع م حوم   مكيب م      05

 ل م مع مل  في  في  م حر   تو رجم       أ شف  نرخ  من م نموذج   قوم مكيب

 و نيهي إج مء م  فع م ذ  ق م  ينف ذه مكيب م مص   

 مكيب م      06

 م ز ون

 إ لاغ م ز ون     فض

نس ءً  قوم مكيسب م    س   سإ لاغ م ز سون  يعسذ  إجس مء م س فع و شس ح  سظ رس ب هسذم م س فض  و 
 على م ر ب،  مكن  لز ون أن  قُ  :

مرسسيكم ل م نمسسوذج ملأصسسلي، وفسسي هسسذه م ح  سس ،   سس أ ملإجسس مء  مرسسي ف ء نمسسوذج ج  سس  أو ـ
 ؛(1 أكملظ من ج    )م م حل  

 أو

  7م ين زل عن م مع مل ، وفي هذه م ح   ،  نيهي ملإج مء عن  م م حل   ـ

  م  يم ص ف م حوم   مكيب م      07

 

 طلب    ن ت 3ـ2ـ5
 

 ـ مكيب م      م   و  1م مريو   1ـ3ـ2ـ5
 

 س  كيسب    س  غمم ومجب مي  عظ    نر    طلب    ن ت ييعلق  حوم   فسي  شُ   م  رم م    ني م ي  ي إ ى ملإج مء 
 مؤيمت )أو وك          ( 

 

 في ح    طلب م    ن ت،  رُيخ م م ه يف فقط، ومن دم،  يعلق ملأم   نوع ن من م مك يب:

 م مكيب )أ ف(؛  ه يف يقل    )غ   مأمون( ـ

 م مكيب )  ء(   ه يف ع   ملإني نت )مأمون( ـ
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  رم    ني

 
PO -      مكيب 
CC - م كز م ن مء ملآ ي 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

 ريوفي م ز ون نموذج  - 01
 طلب م    ن ت

م يحقسسسسسسق مسسسسسسن صسسسسسسح   - 02
 م نموذج م   و 

 

 هُ يف  PO -أ ف  03
CC 

 

 PO خُطسسسس   CC -أ  06
  وضع م حوم   

 

 هُس يف  PO -  ء  03
CC 

 

 يم م يحقق؟

يجم سسسسسسسسع  -  ء  04
    ن ت 

 

 هُ يف  CC -أ ف  04

PO    أمن  ()م مق 

 يجم ع    ن ت

05 - CC  يحقق مم  إذم ك نت 
 م مع مل  مرجل     نظ م 

 

م مق سس  م رسسلام  م ذمي سس  
(VOIP  )  أو م معلوم ي 

يم م ين زل عن  - 09
 م طلب 

 

 ين زل؟

 موجو ة؟

 يرسسسسسلم م ز سسسسسسون  -ب  06
نرسسخ  مسسن نمسسوذج 

 طلب م    ن ت 
 

08 - PO   خُطسسسسسسسسسسس 
 م ز ون 

 

 إنج ز م طلب  - 07
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 يوص ف م مه م

نسسوع مكيسسب  م م محل
 م     

ملأطسسسسسسسسسسسس مف 
 م ف عل 

 ملإج مءمت

 مكيب م      م جم ع 01

 م ز ون

 مريلام م نموذج

هو س   قوم م ز ون   ري ف ء نموذج طلسب م    نس ت مسن نرسخي ن و ُ س ز مرسين  م 
 وكذ ك إ ص ل م حوم   

  إ ص ل م حوم  ،  يم م يحقق  صف  خ ص  من هو يظوإذم  م  قُ م م ز ون 

  يرلم م موظف م نموذج

 م م مجع  م   و    لنموذج مكيب م      م جم ع 02

 قسسسوم م موظسسسف  م مجعسسس  م نمسسسوذج، و يأكسسس   صسسسف  خ صسسس  مسسسن أنسسسظ مقسسس وء 
 جم ع م    ن ت ملأر ر  ( ضمنومريوفي  صو ة صح ح  )و ي

  3و ريم  ملإج مء مع م م حل  

 مكيب م      أ ف 03

 م كز م ن مء ملآ ي

    ء ملإج مء   ايص ل  م كز م ن مء ملآ ي

   يصل مكيب م      ه يف  ً  م كز م ن مء ملآ ي و ُ لغظ  طلب م    ن ت

 مكيب م        ء

 م كز م ن مء ملآ ي

   ء إ خ ل ملإج مء عن ط  ق م ه يف ع   ملإني نت 

أمونس  م يصل مكيب م    س  ه يف س ً  م كسز م نس مء ملآ سي، ونظس مً لأن م مح  دس  
(VOIP)  ء  4،  مكن أن  ريم  ملإج مء مع م م حل   

 أمني  عقُ ظ م مجع  م    ن ت ميص ل ه يفي م ة أخ    م كز م ن مء ملآ ي أ ف 04

  ب   قوم مُشغّل م كز م ن مء ملآ ي   ايص ل م ة أخ    مكيب م      م ط 

   وهذه م م حل  ييُ ح م يحقق من أن م طلب ص    من مكيب      مُ خص  ظ  ذ ك

لازمسس  و قسوم مُشسغّل م كسز م نسس مء ملآ سي ع س  م هس يف  يجم سسع ك فس  م    نس ت م 
  5ل   يح    موقع م حوم   و ريم  ملإج مء مع م م ح

 م كز م ن مء ملآ ي    ء 

 مكيب م     

 م مجع     ن ت م ر م 

زمسس   قسسوم مُشسسغّل م كسسز م نسس مء ملآ سسي ع سس  م هسس يف  يجم سسع ك فسس  م    نسس ت م لا
  يح    موقع م حوم   

  5و ريم  ملإج مء مع م م حل  

 أ ف 05

   ء

 م مجع  م حوم   في م نظ م م كز م ن مء ملآ ي

 م ن مء ملآ ي     حث عن م حوم   في م نظ م   قوم مُشغّل م كز

  8؛ وإا منظ  م م حل  6إذم ك نت م حوم   ق  رُّ  ت، منظ  م م حل  

 مكيب م      م جم ع 06

 م ز ون

 م ز ون إ لاغ

  قوم مكيب م       إ لاغ م ز ون  وضع م حوم   

 م موظف:وإذم  غب م ز ون في م حصول على م مز   من م معلوم ت،  قوم 

إ رسس  ظ إ سسى م مكيسسب م  ئ رسسي و ؤكسس   يعسس َّن سسإ لاغ م ز سسون  سسأن م طلسسب   ـ
 م عنومن م ذ   مُكن إ ر ل ملإج    م نه ئ   إ  ظ ور ب ذ ك؛

  حُ ل م طلب إ ى م كز م ن مء ملآ ي لإج مء مز   من م  حث  ـ

 نسظ قوم مكيب م       يرل م م ز ون نرخ  من نمسوذج طلسب م    نس ت و طلسب م
 م يوق ع على م نرخ  م يي ر حيفظ  ه  مكيب م      
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نسسوع مكيسسب  م م محل
 م     

ملأطسسسسسسسسسسسس مف 
 م ف عل 

 ملإج مءمت

 إنج ز م طلب م كز م ن مء ملآ ي م جم ع 07

ظ رسسجلاي  قسسوم مُشسسغّل م كسسز م نسس مء ملآ سسي  يسس و ن موعسس  مايصسس ل م هسس يفي فسسي
 م خ ص  

 مكيب م      م جم ع  08

 م ز ون

 إ لاغ م ز ون     فض

هسذم  رس ب قوم مكيب م       إ لاغ م ز ون  يعذ   فع ق م  م حوم   و ش ح  سظ 
  مكن  لز ون أن  قُ  :م  فض، و ن ء على م ر ب، 

مري ف ء نموذج ج    أو مريكم ل م نموذج ملأصلي، وفي هسذه م ح  س ،   س أ  ـ
 (؛1ملإج مء    ك مل من ج    )م م حل  

 أو

  9م ح   ،  نيهي ملإج مء عن  م م حل   م ين زل عن م مع مل ؛ وفي هذه ـ

 م ين زل عن م طلب م كز م ن مء ملآ ي م جم ع 09

 قسسوم م كسسز م نسس مء ملآ سسي  يسس و ن م طلسسب علسسى رسس  ل ملإح طسس  فسسي رسسجلايظ 
 م خ ص  

 
 ـ مكيب م      م مؤيمت 2م مريو   2ـ3ـ2ـ5
 

 مؤيمت )أو وك          (إج مءمت طلب    ن ت ييعلق  حوم   إ كي ون   في مكيب      
 

نرس    ة(  و   ا  طُ ق هذم ملإج مء رو  في مك يب م      م م خصّ  ه   يق  م هذه م خ م  م  ش ة )ق م  ملإ م
ـ مكيسب  1)م مرسيو   1-3-2-5 لمك يب غ   م م خصّ  ه   ذ ك، فسإن ملإجس مء م مي سع هسو م سوم      نسظ     نس  

 م      م   و ( 
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  رم    ني
 

PO     مكيب : 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 يوص ف م مه م

 ملإج مءمت ملأط مف م ف عل  م م محل

 مريلام م نموذج مكيب م      01

 حوم     ري ف ء نموذج طلب م    ن ت من نرخي ن و ُ  ز هو يظ مع إ ص ل م  قوم م ز ون 

 وإذم  م  قُّ م م ز ون إ ص ل م حوم  ،  يطلب ملأم  م يحقق   ق  من هو يظ 

  يرلم م موظف م نموذج 

0 

 رسسسسسسيوفي م ز سسسسسسون  - 01
 طلب م    ن ت

م يحقسسق مسسن صسسح   - 02
 م نموذج م   و 

ممسسسسسس  إذم  PO يحقسسسسسسق  - 03
ك نت م مع مل  موجو ة 

    نظ م 

 م ين زل عن م طلب - 07

 موجو ة؟ م ز ون PO خُط   - 06

 يم م يحقق؟

 إ خسس ل  PO قسسوم  -أ ف  04
م    نسسس ت فسسسي م نظسسس م 

 و خط  م ز ون 

يرُلم نرخ  من نمسوذج  -   ء 04

  طلب م    ن ت إ ى م ز ون  لعلم

 إنج ز م طلب  - 05

 ين زل؟
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 ملإج مءمت ملأط مف م ف عل  م م محل

 م م مجع  م   و    لنموذج مكيب م      02

ومرسسيوفي  صسسو ة صسسح ح   قسسوم م موظسسف  م مجعسس  م نمسسوذج، وم يأكسس  مسسن أنسسظ مقسس وء 
 ك ف  م    ن ت ملأر ر  (  ضمن) ي

  3و ريم  ملإج مء مع م م حل  

 م مجع  م حوم   في م نظ م مكيب م      03

   حث موظف مكيب م      عن م حوم   في م نظ م 

  6؛ وإا، منظ  م م حل  4وإذم يم م عدو  عل ه ، منظ  م م حل  

 مكيب م      04

 م ز ون

 م ز ونإ لاغ 

  قوم مكيب م       إ لاغ م ز ون  وضع م حوم   

 وفي ح    م  إذم  غب م ز ون في م حصول على م مز   من م معلوم ت، فإن م موظف:

 سسذ  إ رسس  ظ إ سسى م مكيسسب م  ئ رسسي و ؤكسس  م عنسسومن م يعسس َّن خُطسس  م ز سسون  سسأن م طلسسب   ـ
  مكن إ ر ل ملإج    م نه ئ   إ  ظ وكذ ك م ر ب؛

  حُ ل م طلب إ ى م كز م ن مء ملآ ي  مز   من م يح   ت  ـ

م كسسسسسز م نسسسسس مء  05
 ملآ ي

 إنج ز م طلب

ع  رُسلم موظسف مكيسب م    سس  م ز سون نرسخ  مسسن نمسوذج طلسب م    نسس ت/ و طلسب منسظ م يوق سس
 على م نرخ  م يي  يم حفظه     مكيب 

 مكيب م      06

 م ز ون

 إ لاغ م ز ون     فض

 نس ء علسى م       إ لاغ م ز ون أنظ  م  يرن  فع م حوم   و ش ح  ظ ر ب ذ سك  و قوم مكيب 
 م ر ب، فإن م ز ون  ريط ع أن  قُ  :

 سس ء  يعسس َّنمرسسي ف ء نمسسوذج ج  سس  أو مرسسيكم ل م نمسسوذج ملأصسسلي؛ وفسسي هسسذه م ح  سس ،   ـ
 ؛(1ملإج مء    ك مل من ج    )م م حل  

 أو 

  7م ح   ،  نيهي ملإج مء عن  م م حل  م ين زل عن م طلب، وفي هذه  ـ

 م ين زل عن م طلب مكيب م       07

 أ شفيظ   ُ وّن موظف مكيب م      على نموذج طلب م    ن ت ع   ة )ين زل عن م طلب( وذ ك ق ل

 
 م ر م  4ـ2ـ5
 
 ـ مكيب م      م   و  1م مريو  1ـ4ـ2ـ5
 

أو وك  س  م ومجسب مي  عسظ  رس م  حوم س  فسي مكيسب    س  غ س  مؤيمست ) شُ   م  رم م   س ني م يس  ي إ سى ملإجس مء 
 )       

 
 وفي ح    ر م  م مع مل ،  رُيخ م م ه يف فقط، ومن دم،  يعلق ملأم   نوع ن من م مك يب:

 م مكيب )أ ف(؛          م ه يف م يقل    )غ   مأمون( ـ
 )  ء( م مكيب           م ه يف ع   ملإني نت )مأمون( ـ
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  رم    ني
 

PO -      مكيب 
CC - م كز م ن مء ملآ ي 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 رسسسسسسسيوفي م ز سسسسسسسون  - 01
 نموذج م ر م 

م يحقسسسق مسسسن صسسسح   - 02
 م نموذج م   و 

 

 يم م يحقق؟

 CC هُ يف  PO -  ء  03
 

 نعم  لر م ؟

 CC هُ يف  PO -أ ف  03
 

م مق سس  م رسسلام  م ذمي سس  
(VOIP )  أو م معلوم ي 

 هُسسسسسس يف  CC  -أ ف  04
PO  ) م مق سسسسسسس  أمن سسسسسسس(

 يجم ع    ن ت م ر م 
 

يجم ع    ن ت   -  ء  04
 م ر م 

 

 م حوم    م يرُّ    - 09
 

05 -  CC  يحقسسق ممسس  إذم ك نسست 
 م مع مل  ق  ل   لر م  في م نظ م

يرُسسسلم نرسسسخ  مسسسن   -ب 06
 نموذج م ر م  إ ى م ز ون

 

يسسم رسس م  ق مسس   - 07
 م حوم  

 

 ُ خل    ن ت م رس م   CC  -أ 06 ين زل؟
في م نظ م و خُط  مكيب م    س  

  أن م ر م  ق  ل  ل فع

08-  PO   خُطسسسسسسسسسسسسس 
 م ز ون

1 

1 

N 

N 

N 

Y 

Y 

Y 

Y 



 (2017)أغرطت   م        م  فع  خ م ت م يشغ لي م    ل

 21 م صفح : مكاتب البريد -الفصل الخامس 

 

 

 يوص ف م مه م

نمسسسسسسسسسسسسوذج  م م محل
 مكيب م     

ملأطسسسسسسسسسسسسس مف 
 م ف عل 

 ملإج مءمت

 مكيب م      م جم ع  01

 م ز ون 

 مريلام م نموذج 

يقس  م  قوم م ز ون   ري ف ء نمسوذج م رس م  مسن نرسخي ن و ُ س ز مرسين  م هو س  و
 م ي    :أح  م مرين مت 

 ملإخط      ر م ؛ ـ

 نموذج طلب لإ غ ء م حوم  ؛ ـ

 إ ص ل م حوم    ـ

 ظوإذم  م  قُّ م م ز ون أح  هذه م مرين مت،  يم ي ق ق م يحقق من هو ي

  يرلم م موظف م نموذج 

 م مجع  م نموذج م   و  مكيب م      م جم ع  02

مسسن أن م نمسسوذج   قسسوم م موظسسف  م مجعسس  م نمسسوذج، مسسع م يأكسس   صسسف  خ صسس 
 ك ف  م    ن ت م  ئ ر  (   ضمنمق وء ومريوفي  صو ة صح ح  ) ي

  3و ريم  ملإج مء مع م م حل  

 مكيب م      أ ف 03

 م كز م ن مء ملآ ي

   ء ملإج مء   ايص ل  م كز م ن مء ملآ ي

  يصل مكيب م      ه يف  ً  م كز م ن مء ملآ ي و خط ه  طلب م ر م  

 م     مكيب    ء

م كسسسسز م نسسسس مء 
 ملآ ي

   ء إ خ ل ملإج مء  ومرط  م ه يف ع   ملإني نت 

أمونس  مونظس مً لأن م مح  دس    يصل مكيب م    س  ه يف س ً  م كسز م نس مء ملآ سي 
(VOIP)  ء  4، فإن ملإج مء  مكن أن  ريم  مع م م حل   

 م كز م ن مء ملآ ي أ ف 04

 م      مكيب

  يعق ظ إج مء م مجع   ل   ن تميص ل ه يفي أمني م ة أخ   

  يصل م كسز م نس مء ملآ سي مس ة أخس    مكيسب م    س  م ط  سب  وهسذه م م حلس 
 ييُ ح م يحقق من أن مكيب م      ق  طلب فعلاً م ر م  

ح  سس   قسسوم م كسسز م نسس مء ملآ سسي ع سس  م هسس يف  يجم سسع ك فسس  م    نسس ت م لازمسس   ي
 م م م  ر م ه  موقع م حوم   

  5و ريم  ملإج مء مع م م حل  

 م كز م ن مء ملآ ي   ء 

 مكيب م     

 م مجع     ن ت م ر م 

ح  سس   قسسوم م كسسز م نسس مء ملآ سسي ع سس  م هسس يف  يجم سسع ك فسس  م    نسس ت م لازمسس   ي
 موقع م حوم   م م م  ر م ه  

  5و ريم  ملإج مء مع م م حل  

 أ ف 05

   ء

 م يحقق من طلب م ر م  في م نظ م  ملآ يم كز م ن مء 

  م   يحقق م كز م ن مء ملآ ي من أن م    ن ت م م رل   مكن أن يُ ّ   م ر

؛ وإا، 6وأن م حوم   ق  ل   لر م ، منظس  م م حلس  وإذم ك نت م    ن ت صح ح  
  8منظ  م م حل  

 مكيب م      م جم ع 06

 م ز ون

 يأك   م مع مل   لز ون

 مكيب م      م م ل  م مو ع  لز ون  رُّ   

  يسسيو رُسسلم م ز سسون نرسسخ  مسسن نمسسوذج م رسس م  و طُ   سسظ  سس  يوق ع علسسى م نرسسخ  م
 ر حيفظ  ه  مكيب م         ظ 
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نمسسسسسسسسسسسسوذج  م م محل
 مكيب م     

ملأطسسسسسسسسسسسسس مف 
 م ف عل 

 ملإج مءمت

  يم ر م  ق م  م حوم    م جم ع  07

  ُ وّن مكيب م      هذم ملإج مء في رجلظ م مح ر ي 

و قسم  م خ صس  موعس  م مح  دس  م ه يف س و ُ وّن م كز م ن مء ملآ ي في رسجلايظ 
 م حوم   وم م ل  

 مكيب م      م جم ع 08

 م ز ون

     فض م ز ونإ لاغ 

علسى   قوم مكيب م       إ لاغ م ز ون  يعذ  م رس م  و شس ح  سظ م رس ب  و نس ء
 م ر ب،  مكن  لز ون أن  قُّ  :

هسذه م ح  س ، فسإن مري ف ء نموذج ج    أو مريكم ل م نموذج ملأصلي، وفي  ـ
 (؛1ملإج مء    أ    ك مل من ج    )م م حل  

 أو 

إذم ك ن م ر ب غ   مق ول، فإن مكيب م       مكسن أن  طلسب مسن م كسز  ـ
لسى م شس  ك مسن أجسل م حصسول ع مع َّن  مريدم  م  م ن مء ملآ ي مايص ل 

 علسسى يعسس َّنرسس م  م مع ملسس  و سُسزوّ  م ز سسون   لإج  سس  فسسي وقسست احسسق، و 
 م ز ون ح نئذ يق  م    ن يظ ف م   خص إ ر ل ملإج   ؛

 أو

  9م ين زل عن م مع مل ؛ وفي هذه م ح   ،  نيهي ملإج مء عن  م م حل   ـ

م كسسسسز م نسسسس مء  م جم ع 09
 ملآ ي

  م  يم ر م  ق م  م حوم  

  ُ وّن م كز م ن مء ملآ ي مح و   م ر م  في رجلايظ م خ ص  

 
 ـ مكيب م      م مؤيمت 2م مريو   2ـ4ـ2ـ5
 

 إج مءمت ر م  م حومات ملإ كي ون   في مكيب      مؤيمت )أو وك          (
 

   ة(  و   نرسم خ م  م  ش ة )ق م  ملإ م   ه   يق  م هذه م م خصا  طُ ق هذم ملإج مء رو  في مك يب م      
ـ مكيسب  1)م مرسيو   1-4-2ـ5 لمك يب غ   م م خص  ه   ذ ك، فإن ملإج مء م ومجب مي  عظ هو م م  ن     ن  

 م      م   و ( 
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  رم    ني
 

PO -      مكيب 
CC - م كز م ن مء ملآ ي 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

م يحقسسسسسق مسسسسسن صسسسسسح   - 02
 م نموذج م   و 

 

03 - PO   يحقسسسق مسسسن أن م مع ملسسس 
 ق  ل   لر م  في م نظ م

 

 ين زل؟

  خُط  م ز ون PO - 06 نعم  لر م ؟
 

 رسسسسيوفي م ز سسسسون نمسسسسوذج  - 01
 م ر م 

 يم م يحقق؟

  م  يم ر م  ق م  م حوم    - 07
 

م ر م  يرلم نرخ  من نموذج   -ب 04
 إ ى م ز ون

 

 سُس خل    نسس ت م رسس م   PO -أ 04
فسسسسسي م نظسسسسس م و خُطسسسسس  

  إمك ن   م ر م 
 
 

 يم ر م  م حوم    - 05
 

1 

Y 

1 

N 

N 

N 

Y 



 (2017)أغرطت   م        م  فع  خ م ت م يشغ لي م    ل

 24 م صفح : مكاتب البريد -الفصل الخامس 

 

 

 يوص ف م مه م

 ملإج مءمت ملأط مف م ف عل  م م محل 

 مكيب م       01

 م ز ون

 مريلام م نموذج

ن مت مسن نرسخي ن و  سس ز مرسين  م هو س  وأحس  م مرسسي م رس م  قسوم م ز سون   رسي ف ء نمسسوذج 
 م ي    :

 ملإ لاغ م ر م ؛ ـ

 نموذج طلب لإ غ ء م حوم  ؛ ـ

 إ ص ل م حوم    ـ

 ً  ظ من هذه م مرين مت،  يم م يحقق  صف  خ ص  من هو ي وإذم  م  قُّ م م ز ون أ  

  يرلم م موظف م نموذج 

 م م مجع  م   و    لنموذج مكيب م      02

 وم يأكسس  علسسى وجسسظ م خصسسوص مسسن أنسسظ مقسس وء وأنسسظ ، قسسوم م موظسسف  م مجعسس  م نمسسوذج
 جم ع م    ن ت م  ئ ر  (  ضمنريوفي  صو ة صح ح  ) يم

  3م م حل  و ريم  ملإج مء مع 

 ملإ خ ل م م  ش   لمع مل  في م نظ م مكيب م      03

 س   نست م هو يحقق مكيب م      مم  إذم ك نت م مع ملس  ق  لس   لرس م  فسي م نظس م وممس  إذم ك
 صح ح  

  6؛ وإا منظ  م م حل  4وإذم ك نت م    ن ت صح ح ،  يم مانيق ل إ ى م م حل  

 مكيب م       04

 م ز ون

 يأك   م مع مل  في م نظ م

م رس م   و رسلمّ م ز سون صسو ة مسن نمسوذجو ع إ سى م ز سون      س  م م لس  م مُس رُّ   مكيب م
 كمرين  و أخذ يوق عظ على م نرخ  م يي ر حيفظ  ه  م مكيب    ظ 

 ر م  ق م  م حوم    مكيب م      05

  ص  ظ في  في  م حر   ت م خ قوم مكيب م       أ شف  نرخ  من م نموذج و رجل م مع مل  

  نيهي إج مء م ر م  م ذ  نفذه مكيب      م مص   

 مكيب م       06

 م ز ون

 إخط   م ز ون     فض

 لسسى قسسوم مكيسسب م    سس   سسإ لاغ م ز سسون  يعسسذ  إيمسس م م رسس م  و شسس ح  سسظ م رسس ب  و نسس ء ع
 م ر ب،  مكن أن  ق  :

ملإجسس مء  م رسس  ق، وفسسي هسسذه م ح  سس ، فسسإنمرسسي ف ء نمسسوذج ج  سس  أو مرسسيكم ل م نمسسوذج  ـ
 (؛1 أكملظ    أ من ج    )م م حل  

 أو

وإذم كسس ن م رسس ب غ سس  مق سسول،  قسسوم موظسسف مكيسسب م    سس   مط   سس  م كسسز م نسس مء ملآ سسي  ـ
علسى  م ش  ك مسن أجسل م حصسول علسى رس م  م مع ملس  وم س   مع َّن  ايص ل    مريدم  م 

 ؛  على م ز ون يح    م عنومن م ذ   يلقى عل ظ م  يع َّنم ز ون في وقت احق، و 
 أو

  7م ين زل عن م مع مل ، وفي هذه م ح   ،  نيهي ملإج مء مع م م حل   ـ

 ق م  م حوم    م يرُّ   مكيب م      07
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 إ ق ف م  فع 5ـ2ـ5
 

 ملإج مءمت م خ ص   إص م  طلب ملإ ق ف ومي  عيظ
 
 ـ مكيب م      م   و  1م مريو   1ـ5ـ2ـ5
 

وك  س   ملإجس مء م ومجسب مي  عسظ ح س ل طلسب ملإ قس ف فسي مكيسب    س  غ س  مؤيمست )أو شُ   م  رم م    ني إ ى 
 )       

 
  مك يب:وفي ح    م مع مل  م خ ص   إ ق ف م  فع،  رُيخ م م ه يف فقط، ومن دم  يعلق ملأم   نوع ن من م

 م مكيب )أ ف(؛         م ه يف م يقل    )غ   مأمون( ـ

 م مكيب )  ء(          )مأمون(م ه يف ع   ملإني نت  ـ
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  رم    ني
 

PO -      مكيب 
CC - م كز م ن مء ملآ ي 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 رسسسيوفي م ز سسسون نمسسسوذج   - 01
 طلب ملإ ق ف

م يحقق مسن صسح  م نمسوذج   - 02
 م   و 

 يم م يحقق؟

 هُسسسس يف  PO  - سسسس ء  CC 03 هُ يف  PO -أ ف  03
CC 

 هُسسسسسسسس يف  CC -أ ف  04

PO  م مق   أمن س ( جمسع(

 نموذج طلب ملإ ق ف

جمسسع نمسسوذج  -  ء  04
 طلب ملإ ق ف

 ؤكسسس  طلسسسب ملإ قسسس ف  CC -أ  06
 POفي م نظس م و خُطس  

  إ ق ف م مع مل 

 هل يم ملإ ق ف؟

 رُلم م ز ون نرخ   -ب  06
 من نموذج ملإ ق ف

 

08 - PO خُط  م ز ون  

05 - CC  يحقسسسسسق ممسسسسس  إذم كسسسسس ن 
 مكسسن إ قسس ف م مع ملسس  فسسي 

 م نظ م

م مق سسس  م رسسسلام  م ذمي سسس  
(VOIP  )  أو م معلوم ي 

 إني ج طلب ملإ ق ف  - 07

Y 

 سسسسم  صسسسس   طلسسسسب   - 09
 ملإ ق ف

Y 

Y 

N 

N 
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 يوص ف م مه م

نمسسسسسسسسسسسسسسسوذج  م م محل
 مكيب م     

ملأطسسسسسسسسسسسسسسسس مف 
 م ف عل 

 ملإج مءمت

 مكيب م      م جم ع 01

 م ز ون

 مريلام م نموذج

 قسسوم م ز سسون   رسسي ف ء نمسسوذج طلسسب ملإ قسس ف مسسن نرسسخي ن و ُ سس ز هو يسسظ 
 م حوم   و ق م إ ص ل 

  يرلم م موظف م نموذج

 م م مجع  م   و    لنموذج مكيب م      م جم ع 02

 قسسوم م موظسسف  م مجعسس  م نمسسوذج، و يأكسس   صسسف  خ صسس  مسسن أنسسظ مقسس وء 
 ك ف  م    ن ت م  ئ ر  (  ضمنومريوفي  صو ة صح ح  ) ي

 مكيب م      أ ف 03

 م كز م ن مء ملآ ي

   ء ملإج مء   ايص ل ه يف  ً  م كز م ن مء ملآ ي 

 ف  يصل مكيب م      ه يف  ً  م كز م ن مء ملآ ي و  لغظ  طلب ملإ ق 

 أ ف  4و ريم  ملإج مء مع م م حل  

 مكيب م         ء 

 م كز م ن مء ملآ ي

   ء إ خ ل ملإج مء ه يف  ً ع   ملإني نت

   يصسسل مكيسسب م    سس   م كسسز م نسس مء ملآ سسي  ونظسس مً لأن م مح  دسس  مأمونسس
(VOIP)  ء  4،  مكن أن  ريم  ملإج مء مع م م حل   

 م كز م ن مء ملآ ي أ ف 04

 مكيب م     

 ميص ل ه يفي أمني م ة أخ    عقُ ظ م مجع   ل   ن ت 

حلس  وهسذه م م  يصل م كز م ن مء ملآ ي ه يف  ً م ة أخ    مكيب م    س   
 ييُ ح م يحقق من أن مكيب م      طلب فعلاً هذم ملإج مء 

ملآ سي  وعقب م مح  د  م ه يف  ، ييم م مجع  م    نس ت  و قسوم م كسز م نس مء
ضسوع  يجم ع ك ف  م    ن ت م لازم  ع   م ه يف  يح    موقسع م حوم س  مو

  5ملإ ق ف و ريم  ملإج مء مع م م حل  

 ملآ ي م كز م ن مء   ء

 مكيب م     

 م مجع  م    ن ت )منظ  م ملحوظ (

  يح  س   قوم م كز م ن مء ملآ ي  يجم ع ك ف  م    ن ت م لازم  ع س  م هس يف
  5 موقع م حوم   موضوع ملإ ق ف و ريم  ملإج مء مع م م حل 

 م مجع  طلب ملإ ق ف في م نظ م م كز م ن مء ملآ ي م جم ع 05

 س   ي ملآ ي ممس  إذم ك نست م    نس ت م م رسل   مكسن أن يحقق م كز م ن مء 
 طلب ملإ ق ف من خلال م   ط    نظ م 

؛ 6  وإذم ك نت م    ن ت صح ح  وأن م حوم    مكن إ ق فه ، منظس  م م حلس
  8وإا، منظ  م م حل  

 مكيب م      م جم ع 06

 م كز م ن مء ملآ ي

 م ز ون

 م  فع يأك   إ ر ل طلب م ز ون م خ ص  إ ق ف

        قوم م كز م ن مء ملآ ي  يرج ل طلب ملإ ق ف في م نظ م و خُط  مكيب م

  ف  ؤك  مكيب م      طلب ملإ ق ف  لز ون و رلمظ نرخ  من نموذج طلب ملإ ق

 إنج ز طلب ملإ ق ف  م جم ع 07

ع  يم إ رس ل م نمسوذج إ سى م كسز م نس مء ملآ سي أو إ سى م كسز خس م ت م س ف
  لم مجع  
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نمسسسسسسسسسسسسسسسوذج  م م محل
 مكيب م     

ملأطسسسسسسسسسسسسسسسس مف 
 م ف عل 

 ملإج مءمت

 مكيب م      م جم ع 08

 م ز ون

 إ لاغ م ز ون     فض

م ز سسسون  يعسسسذ  إصسسس م  طلسسسب ملإ قسسس ف  قسسسوم مكيسسسب م    سسس   سسسإ لاغ  ـ
 و ش ح  ظ م ر ب: )أن  كون ق  يم  فع م حوم   فعلاً، إ خ( 

 قسوم  وإذم ك ن م ر ب غ   مق سول،  مكسن أن  طلسب مكيسب م    س  أن ـ
م شس  ك مسن أجسل  معس َّنم كز خس م ت م س فع   ايصس ل    مرسيدم  م 

م ،  ح سث  قُس وقست احسق إ ق ف م مع مل  ويزو   م ز ون   لإج    في
 هذم ملأخ      ن ت  خصوص م عنومن م ذ  يوجظ إ  ظ ملإج    

 إ ر ل طلب ملإ ق فع م  م كز م ن مء ملآ ي م جم ع 09

 قسسسوم م كسسسز م نسسس مء ملآ سسسي  يسسس و ن مح و سسس  طلسسسب ملإ قسسس ف فسسسي رسسسجلايظ 
 م خ ص  

 
 ـ مكيب م      م مؤيمت 2م مريو   2ـ5ـ2ـ5
 

 ملإ ق ف في مكيب      مؤيمت )أو وك          (ملإج مء م خ ص  إص م  طلب 
 

إنسظ   وإا، ف طُ ق هذم ملإج مء فقط على مك يب م      م م خص  ه   يق  م هسذه م خ مس  م  شس ة )قس م  ملإ م ة(
  ـ مكيب م      م   و ( 1)م مريو   1ـ5ـ2ـ5يط  ق ملإج مء م   و  م وم      نظ     ن   يع َّن 
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  رم    ني
 

PO -      مكيب 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

م يحقسسسسسق مسسسسسن صسسسسسح   - 02
 م نموذج م   و 

 

03 - PO   يحقسسسق مسسسن أن م مع ملسسس 
  مكن إ ق فه  في م نظ م

 

  خُط  م ز ون PO - 06 هل يم ملإ ق ف؟
 

 رسسسسيوفي م ز سسسسون نمسسسسوذج  - 01
 طلب ملإ ق ف

 يم م يحقق؟

  م  يم إ ر ل طلب ملإ ق ف - 07
 

يرُلم نرسخ  مسن نمسوذج طلسب  -ب 04
 ملإ ق ف إ ى م ز ون

 

 ؤكسس  طلسسب ملإ قسس ف  PO -أ 04
 في م نظ م

 
 

 يم إ ر ل طلب ملإ ق ف - 05

N 

N 

Y 
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 يوص ف م مه م

 ملإج مءمت ملأط مف م ف عل  م م محل

 مكيب م      01

 م ز ون

 مريلام م نموذج

 حوم   و ُ  ز هو يظ و قُّ م إ ص ل م  قوم م ز ون   ري ف ء طلب ملإ ق ف من نرخي ن 

  يرلم م موظف م نموذج 

 م م مجع  م   و    لنموذج مكيب م      02

 قسسوم م موظسسف  م مجعسس  م نمسسوذج، وم يأكسس   صسسف  خ صسس  مسسن أنسسظ مقسس وء ومرسسيوفي 
 ك ف  م    ن ت م  ئ ر  (  ضمن صو ة صح ح  ) ي

 م نظ مملإ خ ل م م  ش   لمع مل  في  مكيب م      03

  يحقق م موظف مم  إذم ك نت م مع مل   مكن إ ق فه  من خلال م   ط    نظ م 

  6 م حل  م؛ وإا، منظ  4وإذم ك نت م    ن ت صح ح  وأنظ  مكن إ ق ف م حوم  ، منظ  م م حل  

 مكيب م       04

 م ز ون

 يأك   إ ر ل طلب إ ق ف م  فع م خ ص    ز ون 

 ملإ ق ف م خ ص    ز ون  و يرلم م ز سون نرسخ  مسن نمسوذج ؤك  م موظف إ ر ل طلب 
 طلب ملإ ق ف و وقع على م نرخ  م يي  حيفظ  ه  م مكيب 

 إ ر ل طلب ملإ ق ف مكيب م      05

 خ ص  ظ  قوم مكيب م       أ شف  نرخ  من م نموذج و ّ ون م مع مل  في  في  م حر   ت م 

 م ذ  يم ينف ذه من ق ل مكيب م مص    نيهي ملإج مء م خ ص  طلب ملإ ق ف 

 مكيب م      06

 م ز ون

 إ لاغ م ز ون     فض

 فعه  طلب ملإ ق ف لأن م حوم   يم   قوم م موظف  إخط   م ز ون  أنظ  م  يرن إص م 

 وإذم ك ن م ر ب غ   مق ول،  رسيط ع مكيسب م    س  أن  طلسب مسن م كسز خس م ت م س فع
احسق،  م ش  ك  كي  وقف م مع مل  و جُ ب م ز ون في وقت مع َّنمايص ل    مريدم  م 

 و ليزم م ز ون  إ ض ح م عنومن م ذ   يم إ ر ل ملإج    عل ظ 

 ع م إ ر ل طلب ملإ ق ف مكيب م      07

   وّن مكيب م      مح و   طلب ملإ ق ف في رجلايظ م خ ص  

 

  لش  ك م  ومي ملإغلاق 6ـ2ـ5
 

 على م موظف إغلاق موقع عملظ من خلال: يع َّنعن  إغلاق م ش  ك،  في نه    م  وم، أو 

 إج مء يرو    جم ع مع ملات خ م ت م  فع، مرين  مً إ ى ملإ ص ات م موقع عل ه  من ق سل م ز س ئن، مسع ـ
حسومات( م    ن ت م م ون  في م رجل م  ومي  لش  ك، وكسذ ك فصسل ملأمسومل م خ صس     ز س ئن )م س    م 

 م يع  ف ت م محصّل ؛عن 

يرو   ي فق ت م نقو  م مرجل ، رومءً ك نت م     م فوع  نق مً، أو من خلال ورس ئل  فسع أخس   مق و س ،  ـ
  ت، مدسل ح كسس ت م حرسس   ت، م مسس فوع ت  ومرسسط  م  ط قسس ت، إ سخ ، مسسع ملأ صسس ة م مق  لسس  )نقسس مً، حرسس 

  ط ق ت، إ خ (؛

ي يسم ينف سذه ، وم م س    م محصّسل  أو م م فوعس ، وأ  صسعو  ت  سيم م مكيب م خلفي    مع ملات م ي إ لاغ ـ
 م حر      م ق و مومجهيه  خلال إغلاق 
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 ً حظ، محلّ سيحل سل ذ سك ويصسح  يعس َّنوفي ح    وجو  ين قض ت، مدل م يرج ل م خ طئ  لم ل  م ح  ي  لمع مل ،  
 إن أمكن ذ ك 

 

 م لسس  مم ي   نسس ت  سس ن  و   نرسس    جم سسع م حسس ات ملأخسس  ، فسسإن أ  ين قضسس ت ا  مكسسن يصسسح حه  محلّ سس ً، مدسسل
يصس ل  و ه   ا سإ لاغه  م  ش ة إ ى م مكيب م خلفي، م سذ   قسوم  يع َّنم محصّل وق م  م مع مل  أو م يع  ف ت،  

    مكيب م ور ط ايخ ذ أ  ي م    يصح ح   
 

م مكيسسب  إ سسىإن م يق  سس  م  سسومي وم رسس و   م مي ق سس ، وكسسذ ك مرسسين مت م معسس ملات وملإ صسس ات،  ن غسسي يرسسل مه  
 م خلفي من أجل إغلاق حر ب نه    م  وم  مكيب م      

 

 ـ مكيب م      م   و  1م مريو   1ـ6ـ2ـ5
 

 مس   ز س ئن وقفي مك يب م      م   و  ،  يم يرج ل كسل مُع ملس  علسى جُسذمذة م عمل س ت )م يسي يفُس ق  س ن أمسومل م
 ذ ك    ر ق    نم يومفق   ن م نش ط وي فق ت م نقو ، مدلم، وهذه م جُذمذة يرُيخ م في (أرع   م خ م ت م محصّل 

 

  خلفي م ى م مكيب إإ ف ق جم ع م مرين مت وملإ ص ات م خ ص     مع ملات م           يق    م  ومي ويرُلمّ  يع َّنو 
 

 ـ مكيب م      م مؤيمت 2م مريو   2ـ6ـ2ـ5
 

 لظ م  وميم  ر ق    ن ذ ك، م مجع  كل عمل   يمت في رجعلى م موظف، ك يع َّنفي مك يب م      م مؤيمي ،  
    مج يظ م خ ص     مكيب م خلفي 

 

 ه مسن ق سسل م  سومي  لشس  ك،  ؤكس  م موظسف فسي م نظس م م يق  س  م  سومي  كسي  سيم معيمس  م نشس طو عس  أن  سيم م مجعس  
 ت يم    م ييم مكيب م خلفي، و زوّ  م مكيب م خلفي  جم ع م مرين مت وملإ ص ات م خ ص   مع ملات م  فع م     

 

 إج مءمت م مكيب م خلفي 3ـ5
 

 مدسل م يصس  ح كيب م      وم يي ا ي ي ط م  شس ة    ز س ئن، يو ى م مكيب م خلفي إ م ة جم ع ملأنشط  م خ ص   م
 ضس ً أول أم  ومي، إ ر ل يق     م مع ملات وملأنشط  إ ى م مكيب م ور ط وإ م ة محفوظ ت مكيب م    س   وهسو 

 نقط  ميص ل من أجل مع  ج  طل  ت ومريعلام ت م ز  ئن أو م كز م م فوع ت م ي  ع  لمكيب م ور ط 
 

إ م ة  م مكيب م خلفي في نفت مكيب م    س  )فسي ح  س  مك يسب م    س  ك ملس  ماخيصس ص م يسي ييسو ىوق   كون 
 حر   يه   نفره ( أو في مكيب م      م  ئ ري )في ح    مك يب م      م ف ع  ( 

 

 م مح ر   م خ ص    لأنشط  1ـ3ـ5
 

   م  وم   من م ش  ك وم يحقق من صحيهفي نه    م  وم،  قوم م مكيب م خلفي  يجم ع ك ف  م يق     
 

 على م مكيب م خلفي ح نئذ: يع َّنو 

 إج مء يومفق   ن جم ع مع ملات م  فع م        وم ق و مت    رجل م  ومي، من خلال م فصسل ج س مً  س ن ـ
    م محصّل  نظ   م خ م ت م مؤ مة؛ م ق م م خ ص     مع ملات وم م 

م نقو  م مرسجل ، رسومءً يعلسق ملأمس   م س    م فوعس  نقس مً أو ع س  ورس ئل م س فع إج مء يومفق   ن ي فق ت  ـ
وملأ صس ة م مق  لس  مدسل ملأمسومل  ،ملأخ   م مق و س  مدسل ح كس ت م حرس   ت، مس فوع ت م  ط قس ت، إ سخ

 م ر ئل ، م حر   ت، م  ط ق ت، إ خ 
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يصسح حه ، يحل سل م م س    و يعس َّنوفي ح    وجسو  ين قضس ت، مدسل م يرسج ل م خس طئ  لم لس  م حس  ي  لمع ملس ،  
 وعلى ملأخص أخط ء ق   ق م  م مع ملات، محلّ  ً إن أمكن ذ ك 

 

ن م م لس  ملأخس  ، فسإن أ  ين قضس ت ا  مكسن يصسح حه  محل س ً، مدسل ماخيلافس ت  س وف م   يعلق  جم ع م حس ات 
  ح   ازم م محصّل وق م  م مع مل  أو رع  م خ م ، يُ رل م  ش ة إ ى م مكيب م ور ط ايخ ذ أ  ي م    يصح 

 

رسيو    علسى م مأ شف  م يق    م  ومي  لمكيب وم مرين مت وملإ ص ات م مق  ل   و ن غي أن ييم ملأ شف يع َّنو 
 يف مع َّن مم مريدم   جه م م كز ، مدل م مكيب م ور ط أو على مريو  كل مكيب     ، وفق ً  لر  ر  م يي  نيه

 مج ل أ شف  م مرين مت م خ ص     مع ملات 
 

 ـ مكيب م      م   و  1م مريو   1ـ1ـ3ـ5
 

 ن ق مس   سفي مك يب م      م   و  ، فإن يرج ل كل مع مل   يم في م رجل م مح ر ي م  سومي )ح سث  سيم م فصسل 
ق ت نشس ط ويس فم مع مل  وم م ل  م محصّل نظ   أ مء م خ م (  وهذم م رجل  رُيخ م في إ جس   يومفسق ف مس   س ن م 

 ملأمومل، كم  يم إ ض ح ذ ك رلف ً 
 

   معم  و يم إ ر ل نرخ  من يق    م نش ط م  ومي  مكيب م      إ ى م مكيب م ور ط مصحو      مرين مت م
 

 ـ مكيب م      م مؤيمت 2م مريو   2ـ1ـ3ـ5
 

  مجعس  علسىمفي مك يب م      م مؤيمي ،  كُلفّ م مرؤول عسن م مكيسب م خلفسي،    ق س م فسي نه  س  م  سوم  سإج مء 
  نس ت ظ،  كل م مع ملات م يي يمت، على م نحسو رس  ف م سذك ، و ؤكس /  يحقسق مسن صسح  م  م   مج   م خ ص   

 ق ل أح  يه  إ ى م مكيب م ور ط وإ ى م مح ر   
 

غس مض لأو ع  م مجع  ملأنشط  م  وم    لمكيسب م خلفسي،  قسوم م مرسؤول  ط سع م يق  س  م  سومي  مكيسب م    س  
 م خ ص   مع ملات م  فع م         ملأ شف  مع جم ع م مرين مت وملإ ص ات

 

  لازم  مويُ رل نرخ  من يق    م نش ط م  ومي  مكيب م      إ ى م مكيب م ور ط مصحو      مرين مت م  معم  
 

 إ م ة ي فق ت م خز ن  2ـ3ـ5
 

 إج مءمت نه    م  وم 1ـ2ـ3ـ5
 

  ر و   في خز ن  مكيب م     في نه    م  وم،  يم إ لاغ م كز م م فوع ت    مكيب م ور ط  وضع م 
 

  ظ  سظ فسيف مس   خسص م حس  ملأقصسى مسن م رس و   م ومجسب ماحيفس معس َّنوي ع ً  ليوج ه ت م م كز س   لمرسيدم  م 
ملأقس ب  مكيب م     ،  و ع م م ل  م زمئ  من م ر و      حر ب م مص في  مكيب م    س  م مفيسوح فسي م مصس ف

 مومل  ظ أو  عُه   ظ إ ى ش ك   نقل ملأ
 

 و يم ماحيف ظ    م ل  م مي قي في مكيب م      في خز ن  ح      
 

رس  م سنقص مسن يس فق ت  يعس َّنوإذم ح ث أن ك نت م ر و   م مي ق   في م خز ن  أقل مسن م حس  ملأقصسى م مقسّ  ،  
  م ر و   م وم  ة إ ى مكيب م     
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 يوقع ت م مخصّص ت م نق    2ـ2ـ3ـ5
 

لأ مء  م خز ن   في نه    م  وم،  كُلفّ م مكيب م خلفي أ ض ً  إ لاغ م كز م م فوع ت    مكيب م ور ط   حي  ج ت
 رس  ق   ميق    هسذه ماحي  جس ت علسى أرس ت إحصس ءمت م شسهو  خ م ت م  فع م        في م  وم م ي  ي  و مكن 

 )مدل أ  م  فع مع ش ت م يق ع ، إ خ( 
 

 ي   ب م موظف ن 4ـ5
 
 يسس   ب كسسل موظسسف فسسي مكيسسب م    سس  علسسى خسس م ت م سس فع م      سس   و ن غسسي إ سسلاغ جم سسع م مسسوظف ن يعسس َّن 

   لإج مءمت م يشغ ل   م خ ص   يلك م خ م ت 
 

    س ، فإنسظ يعذ   وّم ً حش  جم ع موظفي مكيب م      في م مكز م ي   ب  لمشس  ك  فسي  و ة ي  ونظ مً لأنظ 
 ف  عس  ذ سكعلى ملأقل مش  ك  موظف ومح  من كل مكيب      في م  و ة م ي        و كُلفّ هذم م موظ يع َّن 

  ي   ب زملائظ، مريخ م ً ور ئل م ي   ب م مي ح   ذ ك 
 
هم ت مكيسسب م    سس ، ي عسس ً  لنشسس ط وم صسسعو  ت م يسسي  يعسس ض  هسس  موظفسسوه، أن  قيسس ح علسس علسسى  ئسس  يعسس َّنو 

 م مش  ك  في  و ة ي       ح نم   يطلب ملأم  ذ ك 
 

مس   ت م مق ّ و ن غي إع م  خط  ي       رنو    كل ه ف،    ينر ق مع م مكيب م ور ط،  غُ   يغط   ك فس  م خس م
   س  خطس  م ي   ن م معن ّ ن    ع م منيج ت وم خ م ت  و ن غي أن يقي ن هذه م  لز  ئن وجم ع م موظف ن وم م   

  مي  ع  ويق  م م  و مت م ي        كل ه ف 
 

 إج مءمت م حم    )م طوم ئ( 5ـ5
 

إعس م  خطس  طسوم ئ ويود قهس   وفسي ح  س  وجسو  صسعو  ، مدسل حس وث عطسل  يعس َّنمدلم  ر ق إ ضس ح ذ سك،  
 على مكيب م      أن  ع ف إ ى أ ن  يوجظ  يع َّن نظ م م معلوم يي،  كه   ئي، أو عطل في م

 
 مُ ض  ينف ذ خط  م طوم ئ حيى  يم م يوصل إ ى حلعل ظ  يع َّنوعن م   ومجظ مكيب م      هذم م موقف،  

 
ي ملآ س نس مءوعن م   ومجظ مكيب      مؤيمت مُشكل  معلوم ي  ، فإن م مع ملات  مكن ينف ذه  من خلال م كز م 

 ق م ه  منإ يع َّن  م ي  ع  لمكيب م ور ط، مدلم   يم    نر    مك يب م      غ   م مؤيمي   وهذه م عمل  ت م ط  ئ 
 ق ل ملإ م ة عن م   يم معيم   خط  م طوم ئ 

 
 ملأ ش ف )م محفوظ ت( 6ـ5
 

جم سع م ورس ط     نرس     مكن أن ييم أ شف  م معس ملات علسى مرسيو  مك يسب م    س  أو علسى مرسيو  م مك يسب 
 مك يب م     ، وذ ك ي ع ً  له كل م محّ   من ق ل م منظم     نر    جم ع محفوظ يه  

 
حيفسس ظ علسسى م مكيسسب م خلفسسي  جم سسع مك يسسب م    سس  مسسن م مرسسيو  ملأول ما يعسس َّنوهكسسذم، فسسإذم مسس  يقسس   ذ سسك،  

  ومرط  م مك يب م ف ع   م ي  عظ  ظ، وعن  ماقيض ء،   ومرطيظ أ ش ف  جم ع م مع ملات م يي ييم 
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 ظ ت فيو ن غي أن  يم حفظ م محفوظ ت في ظ وف صح   ملائم  وفي   ئ  ائق  وآمن   إن ماحيف ظ    محفو
 لمنظم  ظ وف ر ئ  و يعذ  م وصول إ  ه  يعُي    مد    مض عّ   لوقت وم جه ، وا يمدل إض ف  أ  ق م   

 
 وملإج مءمت  ن غي أن يعكت: إن منهج   ملأ شف ، وم قومع 

ما يزممسسس ت م ينظ م سسس ، مدسسسل ما يزممسسس ت م ميعلقسسس   فيسسس ة ماحيفسسس ظ    مرسسسين مت ) و ة إ م ة  م معسسس ة ـ
 م مرين مت( م يي  ف ضه  م منظمون م معن وّن )وزم ة م م    ، م مص ف م م كز ، إ خ (؛

 لمنيج ت وم خ م ت ملأخ  ؛م مم  ر ت م  مخل   ملأخ   أو م نظم م موضوع     نر     ـ

   ئ  م عمل، مدل م ظ وف م م    ، مع     م نف ذ وم مرؤو   ت  ـ
 

 لأ شف  إ لاغ جم ع م موظف ن م معن ّ ن في مح ط م منظم    لإج مءمت م خ ص     يع َّنوفضلاً عن ذ ك،  
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 المكتب الوسيط ـ6
 

ع  م ت م س ففي ر  ق هذم م    ل،  عُسّ  م مكيسب م ورس ط م خسط ملأول م س معم  مك يسب م    س  فسي مع  جس  ويي سع خس
ق    طل س ت  مس   يعلسم شس ك ء ف  نمع َّنسم         كم  أنظ  عُي   أ ض ً  مد    نقط  مايص ل    نر    لمرسيدم  ن م 

 وماريعلام ت 
 

 و ضم م مكيب م ور ط:

 ملآ ي؛ و  لن مءم كز  ـ

  خ م ت م  فع م كز  ـ
 
 يجه زمت م مكيب م ور ط 1ـ6
 

   ر ر  في إطسينظ م م مكيب م ور ط على ج نب من ملأهم  ، إذ إنظ  قوم  مع  ج     ن ت يشغ ل   وم     ح عُ  
 مة ن  مد  س  أ ه  م كز م نس مء ملآ سي    نرس    مك يسب م    س  م   و س ، وعنس  ماقيضس ء،  كسومه مظ م يي  ضّطلع 

   ، ومع  جسنج ة/طوم ئ    نر    لمك يب م        م مؤيمي ، كم  أنسظ  هسيم    يصس  ح فسي معس ملات مكيسب م    س
أن  قسوم   ضس ً، عنس  م ضس و ة،لام ت، وكذ ك إ م ة ومفيي ح مم مت ج   ة ويج  يه   و مكن أعم طل  ت وماري

   و  خ م  م  عم م يقني  مك يب م      و لز  ئن من ح ث يوف   ظ وف إض ف   ملائم  
 

حسس ة و فُضسسل أن  قسسع م مكيسسب م ورسس ط فسسي مكيسسب  ئ رسسي )مقسس  م خسس م ت م م   سس  م      سس ( علسسى مق  سس  مسسن م و
 ذ ك  خص  هم  إ  ظ ق ص مً فقط على م موظف ن م م م يشغ ل   م مكلفّ   خ م ت م  فع م        وأن  كون م نف ذ

 
 خ ، لأنو ن غي، إن أمكن ذ ك، أن  كون )م كز م ن مء ملآ ي وم كز خ م ت م  فع( منفصل ن كل منهم  عن ملآ

يعُي س   أنشطيهم  مخيلف   وفي هذم م ص  ، من م مهم  صف  خ ص  عسزل م كسز م نس مء ملآ سي نظس مً لأن أنشسطيظ
 ي   ل م مح  د ت م ه يف   مع مك يب م      )خ م  م  عم م يقني( ومع م ز  ئن ص خ    ر ب 

 
، فسإن  فع  ومسن دسمأ مء م عمل م مشي ك  س ن مُشسغلي م مكسز م نس مء ملآ سي ومُشسغلّي م مكسز خس م ت م س يع َّنومع ذ ك، فإنظ  

     يومصل  رهوميب م ور ط  كي  يرنى  هم م مشغلّ ن  ن غي أن  يومج و رو  ً في نفت م مر ح  م مفيوح  على صع   م مك
 

 س   ح سث  م  ف سظ م كف  فر ح  مكيب م ن مء ملآ ي و م كز خ م ت م  فع  مخصص و ن غي أن يكون م مر ح ت م 
  َّنيع  أنظ  عب جم ع م مشغلّ ن )و ن غي، إن أمكن، أن ييُ ح إض ف  موقع إض في، إذم يطلب ملأم  ذ ك( كميريو

 مل رو  ً من أجل أ مء م عمل م مشي ك يجم ع مومقع م ع
 

    مكيب م ور ط  ن غي أن:عمل وكل موقع 

  وف  مر ح  ك ف    ح ث  يمكن م مشغلّ من مري ف ء م نم ذج وماطلاع على م مرين مت ملأخ  ؛ ـ

  كون مزو مً  ه يف وح روب؛ ـ

  قع على مق    من ف كت وط  ع ؛ ـ

 م مرين مت م خ ص     مع ملات؛ لإ  مع قع على مق    من ملأ ش ف )م محفوظ ت(  ـ

   كون مزو مً  جه ز يك  ف هومء أو جه ز ي فئ ، في م  ل من م يي  يطلب ف ه  م ظ وف م من خ   ذ ك ـ
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 :م يي  ق مه خ م ت م  فع م         عنم مكيب م ور ط معلوم ت ش مل    جب أن  وف 

 خ م ت  فع        )ع جل ، ع    ، إ خ (؛ ـ

 م يع  ف  م مق  ة  كل خ م  من خ م ت م  فع م        م مق م ؛ ـ

  وم سس ً، علسسى ملأقسسل،    نرسس    لعمسسلات ملأجن  سس  م  ئ رسس   )م ومجسسب إ لاغهسس  إ سسى محسس َّنرسسع  م صسس ف م  ـ
 مك يب م      عن  ماقيض ء(؛

 م نم ذج؛ ـ

 م  ع ت خ م ت م  فع م        وم ور ئل م ي و ج    ـ
 

 غسي،  ً كمس   ن  يحي سّ  رسل م   و جسب أن  كسون نظ فس ً ومنظمسم مكيب م ور ط  وم ً  ش وط  ن سّ يميعأن   يع َّنو 
 م موم  م ي و ج   في مك ن مُخصّص  هذم م غ ض وو جب أ ض ً أن  يم  وم ً حفظ م مرين مت 

 

رس ح ً فوأن  كون و ن غي يزو   كل موقع عمل في م مكيب م ور ط    مع مت م لازم ، مدل م ح روب وم ه يف، 
  ت فسي م  في م كف     كي يسيم مع  جس  م مرسين مت علسى  ك سزة و ق س   و جسب أن يكسون آات م فس كت وم ط  عس

 مين ول جم ع م موظف ن  رهو   
 

   ل م مد لر  و جب أن يكون م محفوظ ت مُح ّ  مومقعه   وضوح وأن  يم يخز نه   صو ة رل م ، في  وم  ب مغلق  على
 

 شط  خ م  م  عم م يقنيأن 1ـ1ـ6
 

 يسب  نرس    مك ن ءً على م يوجه ت م مخي  ة،  مكن أن  كون م كز م ن مء ملآ ي أ ض ً  مد    خ مس   عسم يقنسي   
 م      و/أو  لز  ئن 

 

 ح  س  طلسب و وصفظ  مد     عم يقني  مك يب م     ، وخ ص  م مك يب م مؤيميس ، فإنسظ  قُسّ م  عسم  لمسوظف ن فسي
 ض في ف   ييعلق  خ م ت م  فع م       ؛ وفي هذه م ح   ،  عُ  أ ض ً  مد    م كز ي   ب إ   ن ت إض 

 

خس م ت و وصفظ عنص   عم يقني  لز  ئن، فإنظ  قوم  يزو س هم    معلومس ت م خ صس     معس ملات أو م خ صس   
 م  فع م        م يي يقُ مه  م مؤرر  م         وجظ ع م 

 

 خ م ت  عم يقني ميم زة، من م مهم أن  يم ي   ب م موظف ن  عن    و كي  يم يق  م 
 

 يخص ص خط ه يف و/أو عنومن إ كي وني و يم إ لاغ جم ع م موظف ن ومك يب م       ذ ك  يع َّنو 
 

 ملإج مءمت م خ ص   م مكز م ن مء ملآ ي 2ـ6
 

 إج مءمت ملإص م  1ـ2ـ6
 

 م   و ـ  عم مكيب م       1م مريو   1ـ1ـ2ـ6
 

 ملإج مءمت م خ ص   إص م  حومات إ كي ون   في مكيب      غ   مؤيمت )أو وك          (
 

 م ور ط  يريط ع مك يب م      غ   م مؤيمي  إص م  حومات إ كي ون   عن ط  ق م كز م ن مء ملآ ي    مكيب
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  رم    ني
 

PO -      مكيب 
CC - م كز م ن مء ملآ ي 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 م   م  

 إص م  م حوم    - 06

 

 يلقسسى  CC -جسس م  01

  POف كت من 

 

عسسس م إصسسس م   - 07

 م حوم   
 ؟هل يمت م مع مل 

 يلقسسى  CC -أ سسف  01

  POمح  د  من 

 

 يلقسسى  CC - سس ء  01

  POف كت من 

 

 هُسسس يف  CC - سسس ء  02

PO )  م مق   أمن( 

 

 يلقسسسسى  CC - مل  01

  POمح  د  من 

 

N 

04 - CC  يحقسسسق مسسسن صسسسح  م نمسسسوذج 

 وإ خ ل م    ن ت في نظ م م معلوم ت

 

 هُسس يف  CC -أ سسف  02

PO )  م مق   أمن( 

 

 أو م معلوم ي  ( VOIPم مق   م رلام  م ذمي   )

يجم سسسسسسع  -أ ف  03

   نسسسس ت ملإصسسسس م ، 

م يحقق مسن صسحيه  

وإ خ  هسس  فسسي نظسس م 

 م معلوم ت

 

05 - CC  هُ يف PO  

 

يجم سسسسسسع  - مل  03

   نسسسسس ت ملإصسسسسس م  

وم يحقسسسسسسسسسسق مسسسسسسسسسسن 

صسسسسحيه  وإ خ  هسسسس  

 في نظ م م معلوم ت

 

Y 
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 وص ف م مه مي

نمسسسسسسسسسسسسوذج  م م حل  
 مكيب م     

 ملإج مءمت ملأط مف م ف عل 

 مكيب م      أ ف 01

م كسسسسسسز م نسسسسسس مء 
 ملآ ي

 ع   م ه يف   ء إج مء ما يق ط

يف س  دس  م ه و رسجل م مح    يلقى م كز م ن مء ملآ ي م مح  دس  م ه يف س  مسن مكيسب م    س 
   مأمون  نظ مً لأن م مح  د  غ أ ف(  2 و ة مايص ل  ظ )م م حل   مع  مكيب م     

م كسسسسسسز م نسسسسسس مء    ء
 ملآ ي

 إ ر ل م طلب من ق ل مكيب م      ع   م ف كت 

نظس مً ملآ ي نموذج ملإص م  مسن مكيسب م    س  ع س  م فس كت  و  يلقى م كز م ن مء
 (   ء 2لأن ملإ ر ل غ   مأمون، فلا   من إج مء مح  د  ه يف   )م م حل  

م كسسسسسسز م نسسسسسس مء  ج م
 ملآ ي

 إ ر ل م طلب من مكيب م       ط  ق م ف كت ع   ملإني نت

 يلقسسى م كسسز م نسس مء ملآ سسي نمسسوذج ملإصسس م  مسسن مكيسسب م    سس  ع سس  م فسس كت  
، فل ت من م ض و   معس و ة ملإيصس ل (VOIP)ونظ مً لأن ملإ ر ل مأمون 

  4م ه يفي، و مكن أن  نيقل ملإج مء م  ش ة إ ى م م حل  

 م     مكيب   مل

م كسسسسسسز م نسسسسسس مء 
 ملآ ي

   ء إج مء ما يق ط  ومرط  م ه يف ع   ملإني نت 

 دسس  ونظسس مً لأن م مح   ء ملآ سسي م مح  دسس  مسسن مكيسسب م    سس  يلقسسى م كسسز م نسس م
  مل  3،  مكن أن  نيقل ملإج مء م  ش ة إ ى م م حل  (VOIP)مأمون  

 م كز م ن مء ملآ ي أ ف 02

 مكيب م     

     ن ت ملإص م ميص ل أمني م ة أخ   يعق ظ م مجع  

 ً  قسم  يصل م كز م ن مء ملآ ي ه يف  ً م ة أخ    مكيب      ملإصس م ، مرسيخ م
وم غسس ض مسسن هسسذه م م حلسس  هسسو م يحقسسق مسسن أن عمل سس   م هسس يف م مسس خص  سسظ 

 مط  ق   طلب م ز ون ملإص م  ق    أت  صو ة صح ح  وأن م مع مل  

لب إذم  م  كن  قم ه يف مكيب م      هو م  قم م م خص  ظ،  يط -ملحوظة:
 ملأم  إج مء م مجع   

 م    ن ت( أ ف )م مجع   3وهذه م م حل  يل ه  م م حل  

 م كز م ن مء ملآ ي   ء 

 مكيب م     

 ميص ل ه يفي أمني م ة أخ  

ً مملإص م ،  قوم م كز م ن مء ملآ ي م ة أخ     ايص ل ه يف  ً  مكيب        ريخ م 
   قم م ه يف م م خص  ظ  وم غ ض من هذه م م حل  هو م يحقق مسن أن م فس كت قس

 ن يم إ ر  ظ  ط  ق  صح ح  من مكيب م      وأن م مع مل  مط  ق   طلب م ز و

إذم  سم  كسن  قسم هس يف مكيسب م    س  هسو م س قم م مخصّسص  سذ ك،  -.ملحوظة
  يطلب ملأم  إج مء م مجع  

  4مانيق ل إ ى م م حل  

 أ ف  03

  مل

 م كز م ن مء ملآ ي

 مكيب م     

 م مجع     ن ت ملإص م  وم يق طه  في م نظ م

 س  م حوم  قوم مُشغّل م كز م ن مء ملآ ي  يجم ع ك ف  م    ن ت م لازم  لإصس م 
 من م موظف ع   م ه يف و ُ خله  في م نظ م في نفت م وقت 

ؤ   يسي قس  يس قوم م نظ م يلق ئ  ً  ينف ذ م مجع  يفص ل   خلال عمل   م يحقسق، وم 
 ، يج وز م م ل  ملأقصى، إ خ ( ملإ زمم  إ ى م  فض )ع م وجو  م ق م  

 سي وإذم م  ك ن ق  يم إ خ ل م مع مل   صو ة صح ح ،  قسوم م كسز م نس مء ملآ
؛ 6  م م حلس يم  ملإجس مء مسع إ لاغ مكيب م          قم م  و ي  لمع مل  و رس

  7وإا، منظ  م م حل  



 (2017)أغرطت   م        م  فع  خ م ت م يشغ لي م    ل

 5 م صفح : الوسيط المكتب - السادس الفصل

 

 

نمسسسسسسسسسسسسوذج  م م حل  
 مكيب م     

 ملإج مءمت ملأط مف م ف عل 

   ء 04

 ج م

 إ خ ل م مع مل  في م نظ م م كز م ن مء ملآ ي

 كت مرسسين  مً إ سسى م فسس قسسوم م كسسز م نسس مء ملآ سسي  إ خسس ل م مع ملسس  فسسي م نظسس م 
 م وم   

يسسي قسس   قسسوم م نظسس م يلق ئ سس ً  سسإج مء م مجعسس  يفصسس ل   خسسلال عمل سس  م يحقسسق، وم 
 خ ( ، يج وز م ح  ملأقصى م مق  ، إ ملإ زمم  يؤ   إ ى  فض )غ  ب م ق م  

   ء  05

 ج م

 م كز م ن مء ملآ ي

 مكيب م     

  فص إص م  م مع مل   مكيب م      وأ يأك  

ه و سزوّ  ه يف  ً  مكيسب م    س    ؤكس  م مع ملس  يصل مُشغّل م كز م ن مء ملآ ي 
م   سس   قم م سس و ي  هسس  إذم يسسم ق سسول إ خسس ل م مع ملسس ؛ وفسسي هسسذه م ح  سس ،  رسسي

  7؛ وإا، منظ  م م حل  6ملإج مء مع م م حل  

 إص م  م حوم   مكيب م      م جم ع 06

موعس   وكذ ك قوم م كز م ن مء ملآ ي  يرج ل م مع مل  ) قم م حوم   وق ميه ( 
 نشس ط مم مح  د  م ه يف   )   نر    مكيسب م    س  أ سف و مل( وذ سك فسي جُسذمذة 

   س  م  ومي م خ ص   ظ و قسوم  حفسظ م فس كت م سوم   إ  سظ )   نرس    مك يسب م 
   ء وج م( 

 ع م إص م  م حوم   مكيب م      م جم ع 07

    سمب م يسي مسن أجلهس قوم مُشغّل م كز م ن مء ملآ سي  سإ لاغ م موظسف   لأرس  
  يم ق ول م مع مل   

 خ صس  و قوم م كز م ن مء ملآ ي  يرج ل م مع مل  في جُسذمذة م نشس ط م  سومي م
كس  ذ، مسع  ظ مع ماحيفس ظ    فس كت م سوم   إ  سظ )   نرس    لمك يسب  س ء وجس م(

  فظ  "ملغ ه" 

 
 إج مءمت م  فع 2ـ2ـ6
 

 م   و ـ  عم مكيب م       1م مريو   1ـ2ـ2ـ6
 

 يمست )أو شُ   م  رم م    ني م ي  ي إ ى ملإجس مء م ومجسب مي  عسظ مسن أجسل  فسع حوم س  فسي مكيسب    س  غ س  مؤ
 وك          ( 

 
 ريخ م فقط م ه يف، ومن دم، فإن ملأم   يعلق  نوع ن من م مك يب: ُ  فع م مع مل ،   في ح  

 م مكيب )أ ف(؛          ه يف يقل    )غ   مأمون( ـ

 م مكيب )  ء(           ه يف ع   ملإني نت )مأمون( ـ
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  رم    ني
 

PO -      مكيب 
CC - م كز م ن مء ملآ ي 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 يوص ف م مه م

نوع مكيب  م م محل
 م     

ملأطسسسسسسسسسسسسسسس مف 
 م ف عل 

 ملإج مءمت

 مكيب م      أ ف 01

 م كز م ن مء ملآ ي

   ء إج مء ما يق ط ع   م ه يف

 رسجل و ريق ل مُشغّل م كز م نس مء ملآ سي م مح  دس  م ه يف س  مسن مكيسب م    س  
أ سسسسف( نظسسسس مً  2)م م حلسسسس  مح  دسسسس  مكيسسسسب م    سسسس   معسسسس و ة مايصسسسس ل  سسسسظ 

 م مح  د  غ   مأمون   لأن

 مكيب م        ء

 م كز م ن مء ملآ ي

   ء إج مء ما يق ط  ومرط  م ه يف ع   ملإني نت

ن ل م كسسز م نسس مء ملآ سسي م مح  دسس  مسسن مكيسسب م    سس   ونظسس مً لأ رسسيق ل مُشسسغّ 
   ء  2،  مكن أن  ريم  ملإج مء مع م م حل  (VOIP)م مح  د  مأمون  

 م   م  

 يلقى ميصس اً CC  -أ ف  01

 POه يف  ً من 

 يلقسسسسسى  CC  -أ سسسسسف  01

 POميص اً ه يف  ً من 

 هُسسسسسسسس يف  CC -أ ف  02

PO  ) م مق سسسسسسسس  أمن سسسسسسسس(

 يجم ع    ن ت م  فع

يجم سسسسسسسسسسسسسسسسع  -  ء  02
    ن ت م  فع

 هل يم م  فع؟

03 - CC  يحقسسسسسسق ممسسسسسس  إذم ك نسسسسسست 
 م مع مل  ق  ل   ل فع في م نظ م

م مق سسس  م رسسسلام  ملأمن سسس  
(VOIP  )  أو م معلوم ي 

 م حوم   فع  - 04

Y 

 ع م  فع م حوم   - 05

Y 

Y 

N 
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نوع مكيب  م م محل
 م     

ملأطسسسسسسسسسسسسسسس مف 
 م ف عل 

 ملإج مءمت

 م كز م ن مء ملآ ي أ ف 02

 مكيب م     

 ميص ل ه يفي أمني م ة أخ   يعق ظ عمل   م مجع      ن ت م  فع

  سس   قسوم مُشسغّل م كسسز م نس مء ملآ سسي   ايصس ل م هسس يفي مس ة أخسس    مكيسب م  
عسسلاً فم مكلّسسف    سس فع  وهسسذه م م حلسس  ييُسس ح م يحقسسق مسسن أن م سس فع قسس  يسسم طل سسظ 

 م      مكيب  من

 زمس  مسن قوم مُشغّل م كز م ن مء ملآ ي ع   م ه يف  يجم سع ك فس  م    نس ت م لا
 أجل يح    موقع م حوم   م مطلوب  فعه  

  3و ريم  ملإج مء مع م م حل  

 م كز م ن مء ملآ ي   ء

 مكيب م     

 م مجع     ن ت م  فع

هس يف مسن م لازمس  ع س  م  قوم مُشغّل م كز م ن مء ملآ ي  يجم ع ك ف  م    نس ت 
 أجل يح    موقع م حوم   م مطلوب  فعه  

  3و ريم  ملإج مء مع م م حل  

 م مجع  طلب م  فع في م نظ م م كز م ن مء ملآ ي م جم ع 03

م رسسل   قسسوم مُشسسغّل م كسسز م نسس مء ملآ سسي  سس  يحقق فسسي م نظسس م مسسن أن م    نسس ت م 
  مكن أن يُ    م  فع 

ء م نس مز وإذم ك نت م    ن ت صح ح  وأن م حوم   ق  ل   ل فع،  قوم مُشسغّل م كس
  5 ملآ ي  ينف ذ  فع م مع مل  في م نظ م، وفي ح    م عكت، منظ  م م حل 

 ينف ذ م مع مل  م كز م ن مء ملآ ي م جم ع  04

 وعسس  رُسسجل مُشسسغّل م كسسز م نسس مء ملآ سسي م مع ملسس  ) قسسم م مع ملسس ، وم م لسس  وم
 م مح  د  م ه يف  ( في جُذمذة م نش ط م  ومي م خ ص     م كز 

 م كز م ن مء ملآ ي م جم ع 05

 مكيب م     

 ع م ينف ذ  فع م مع مل 

 مل   قوم مُشغّل م كز م ن مء ملآ ي  إ لاغ م موظف  أر  ب ع م ق ول م مع 

ي ط م  سوم قوم مُشغّل م كز م ن مء ملآ ي  يرج ل مح و   م  فع في جُذمذة م نشس 
 م خ ص     م كز  

 
 طل  ت م    ن ت 3ـ2ـ6
 

 ـ  عم مكيب م      م   و  1م مريو   1ـ3ـ2ـ6
 

 غ س    س    شُ   م  رم م    ني م ي  ي إ ى ملإج مء م ومجب مي  عظ من أجل طلب    ن ت  شسأن حوم س  فسي مكيسب
 مؤيمت )أو وك          ( 

 
 وفي ح    طلب م    ن ت،  رُيخ م فقط م ه يف، ومن دم، فإن ملأم   يعلق  نوع ن من م مك يب:

 م مكيب )أ ف(؛       ه يف يقل    )غ   مأمون( ـ

 م مكيب )  ء(        ه يف ع   ملإني نت )مأمون( ـ
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  رم    ني
 

PO -      مكيب 
CC - م كز م ن مء ملآ ي 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 يوص ف م مه م

نمسسسسسسسسسسسسسسوذج  م م محل
 مكيب م     

ملأطسسسسسسسسسسسسسسس مف 
 م ف عل  

 ملإج مءمت 

 مكيب م      أ ف 01

 م كز م ن مء ملآ ي

   ء إج مء ما يق ط ع   م ه يف

 رُسجل وم مح  دس  م ه يف س  مسن مكيسب م    س   ريق ل مُشغّل م كز م نس مء ملآ سي 
مً أ سف( نظس  2مح  د  مكيب م      لإج مء مايص ل  ظ م ة أخس   )م م حلس  

 لأن م مح  د  غ   مأمون  

 مكيب م        ء

 م كز م ن مء ملآ ي

   ء إج مء ما يق ط عن ط  ق م ه يف ع   ملإني نت

ن  رسسيق ل مُشسسغّل م كسسز م نسس مء ملآ سسي م مح  دسس  مسسن مكيسسب م    سس   ونظسس مً لأ
    ء 2 ،  مكن مريم م  ملإج مء مع م م حل (VOIP)م مح  د  مأمون  

 م   م  

 ريق ل CC  -أ ف  01

 POمح  د  من 

 ريق ل CC  -  ء  01

 POمح  د  من 

 هُ يف  CC -أ ف  02

PO  )  م مق   أمن(

 يجم ع    ن ت

يجم ع  -  ء  02
    ن ت

 موجو ة؟

03 - CC   يحقق من وجو  م مع مل 
 في م نظ م

م مق سسس  م رسسسلام  م ذمي سسس  
(VOIP  )  أو م معلوم ي 

 إنج ز م طلب - 04

Y 

 م ين زل عن م طلب - 05

Y 

Y 

N 
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نمسسسسسسسسسسسسسسوذج  م م محل
 مكيب م     

ملأطسسسسسسسسسسسسسسس مف 
 م ف عل  

 ملإج مءمت 

 م كز م ن مء ملآ ي أ ف 02

 مكيب م     

 ميص ل ه يفي أمني م ة أخ   يعق ظ عمل   م مجع   ل   ن ت

 سب    ايصس ل مس ة أخس    مكيسب م    س  م ط  قوم مُشغّل م كسز م نس مء ملآ سي 
 خص وييُ ح هذه م م حل  م يحقق من أن م طلب ق    أ فعلاً من مكيسب    س  مُس

  ظ  ذ ك 

ن  ه يف مسو قوم مُشغّل م كز م ن مء ملآ ي  يجم ع ك ف  م    ن ت م لازم  ع   م
  م حوم  أجل يح    موقع 

  3و ريم  ملإج مء مع م م حل  

 م كز م ن مء ملآ ي    ء 

 مكيب م     

 م مجع  م    ن ت

زمسس   قسسوم مُشسسغّل م كسسز م نسس مء ملآ سسي ع سس  م هسس يف  يجم سسع ك فسس  م    نسس ت م لا
  يح    موقع م حوم   

  3و ريم  ملإج مء مع م م حل  

 م مجع  م مع مل  في م نظ م م كز م ن مء ملآ ي م جم ع  03

   قوم مُشغّل م كز م ن مء ملآ ي    يحقق من وجو  م مع مل  في م نظ م 

كيسب موإذم يم م عدسو  علسى م حوم س ،  قسوم مُشسغّل م كسز م نس مء ملآ سي  إخطس   
  5م       وضع م حوم  ، وإا، منظ  م م حل  

 إنج ز م طلب م كز م ن مء ملآ ي م جم ع 04

ملسس  م طلسسب علسسى رسس  ل ملإح طسس  ) قسسم م مع  رُسسجّل مُشسسغّل م كسسز م نسس مء ملآ سسي 
 وموع  م مح  د ( في جُذمذة م نش ط م  ومي م خ ص     م كز 

 م كز م ن مء ملآ ي م جم ع 05

 مكيب م     

 م ين زل عن م طلب 

ح  س ه  ي قوم مُشغّل م كز م ن مء ملآ ي  إ لاغ م موظف  أن م مع ملس   سم  يرسن 
 وأر  ب ذ ك، عن  ملإقيض ء 

 ط مُشسسغّل م كسسز م نسس مء ملآ سسي مح و سس  طلسسب م    نسس ت فسسي جُسسذمذة م نشسس  رُسسجل
 م  ومي م خ ص     م كز 

 
 ماري  م  4ـ2ـ6
 

 ـ مكيب م      م   و  1م مريو   1ـ4ـ2ـ6
 

 أو  مؤيمست ) شُ   م  رم م    ني م ي  ي إ ى ملإج مء م ومجب مي  عظ من أجل مري  م  حوم   في مكيب      غ س
       ( وك    

 
 وفي ح    مري  م  مع مل ،  رُيخ م فقط م ه يف، ومن دم، فإن ملأم   يعلق  نوع ن من م مك يب:

 م مكيب )أ ف(؛       ه يف يقل    )غ   مأمون( ـ

 م مكيب )  ء(        ه يف ع   ملإني نت )مأمون( ـ
 



 (2017)أغرطت   م        م  فع  خ م ت م يشغ لي م    ل

 10 م صفح : الوسيط المكتب -الفصل السادس 

 

 

  رم    ني
 

PO -      مكيب 
CC - م كز م ن مء ملآ ي 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 يوص ف م مه م

ملأطسسسسسسسسسسسسسس مف  نموذج مكيب م      م م محل
 م ف عل 

 ملإج مءمت

 مكيب م      أ ف  01

 م كز م ن مء ملآ ي

 م ه يف  ء إج مء ما يق ط ع   

 سس   رسسيق ل مُشسسغّل م كسسز م نسس مء ملآ سسي م مح  دسس  م ه يف سس  مسسن مكيسسب م   
 مً لأن أ ف( نظس 2و رُجّل مح  ديظ م ه يف    مع و ة مايص ل  ظ )م م حل  

 م مح  د  غ   مأمون  

 مكيب م        ء 

 م كز م ن مء ملآ ي

   ء إج مء ما يق ط  ومرط  م ه يف ع   ملإني نت

مً   ونظس  ريق ل مُشغلّ م كز م ن مء ملآ سي م مح  دس  م ه يف س  مسن مكيسب م    س 
 ء    2م م حل   ،  مكن أن  ريم  ملإج مء مع(VOIP)لأن م مح  د  مأمون  

 م   م  

 رسسسسسسسسسسسسيق ل CC  -أ ف  01

 POمح  د  من 

 رسسسيق ل CC  - سسس ء  01

 POمح  د  من 

م مق سسس  م رسسسلام  م ذمي سسس  
(VOIP  )  أو م معلوم ي 

Y 

Y 

Y 

N 

 

يجم سسسسسسسسسسسسسسسسع  -  ء  02
    ن ت ماري  م 

  PO هُ يف  CC -أ ف  02

 )م مق   أمن  (

    ن ت ماري  م 

03 - CC   يحقسسسسق مسسسسن أن م مع ملسسسس 
 ق  ل   لاري  م  في م نظ م

 هل يم ماري  م ؟

مرسسسسسسسسي  م  ق مسسسسسسسس   - 04
 م حوم  

عسسس م مرسسسي  م  ق مسسس   - 05
 م حوم  



 (2017)أغرطت   م        م  فع  خ م ت م يشغ لي م    ل

 11 م صفح : الوسيط المكتب - السادس الفصل

 

 

ملأطسسسسسسسسسسسسسس مف  نموذج مكيب م      م م محل
 م ف عل 

 ملإج مءمت

 م كز م ن مء ملآ ي أ ف  02

 مكيب م     

 ميص ل أمني م ة أخ   يعق ظ عمل   م مجع      ن ت ماري  م 

    س  مم ن مء ملآ ي   ايص ل ه يف  ً م ة أخس    مكيسب  قوم مُشغّل م كز 
 عسلاً مسنم ط  ب  وهذه م م حل  ييُ ح م يحقق من أن ماري  م  ق  يم طل ظ ف

 مكيب م      

 لازمس  م قوم مُشغّل م كز م ن مء ملآ ي ع   م ه يف  يجم ع ك فس  م    نس ت 
  يح    موقع م حوم    كي  يم مري  م  ق ميه  

  3ملإج مء مع م م حل  و ريم  

 م كز م ن مء ملآ ي   ء

 مكيب م     

 م مجع     ن ت ماري  م  

 لازمس  م قوم مُشغّل م كز م ن مء ملآ ي ع   م ه يف  يجم ع ك فس  م    نس ت 
  يح    موقع م حوم    كي  يم مري  م  ق ميه  

  3و ريم  ملإج مء مع م م حل  

 م مجع  طلب ماري  م  في م نظ م م كز م ن مء ملآ ي م جم ع 03

 سّ   يُ  يحقق مُشغّل م كز م ن مء ملآ ي مسن أن م    نس ت م م رسل   مكسن أن 
 ماري  م  

ل وإذم ك نسست م    نسس ت صسسح ح  وأنسسظ  مكسسن مرسسي  م  م مع ملسس ،  قسسوم مُشسسغّ 
  5  حل م كز م ن مء ملآ ي   فع ق م  م مع مل  في م نظ م، وإا، منظ  م م

 مري  م  ق م  م مع مل  م كز م ن مء ملآ ي م جم ع 04

 م لس   قوم مُشسغّل م كسز م نس مء ملآ سي  يرسج ل م مع ملس  ) قسم م حوم س ، وم
 ز وموع  م مح  د  م ه يف  ( في جُذمذة م نش ط م  ومي م خ ص     م ك

 م كز م ن مء ملآ ي م جم ع 05

 مكيب م     

 ع م مري  م  ق م  م حوم  

عسذ   قوم مُشغّل م كز م ن مء ملآ ي  إ لاغ موظف مكيسب م    س   أرس  ب ي
 مري  م  ق م  م مع مل   

 سومي و رُجّل م كسز م نس مء ملآ سي مح و س  مارسي  م  فسي جُسذمذة م نشس ط م 
 م خ ص     م كز 

 

 إ ق ف م  فع 5ـ2ـ6
 

 ملإج مءمت م خ ص   إص م  طلب ملإ ق ف ومي  عيظ
 

 ـ مكيب م      م   و  1م مريو   1ـ5ـ2ـ6
 

      (  )أووك      شُ   م  رم م    ني م ي  ي إ ى ملإج مء م ومجب مي  عظ  شأن طلب إ ق ف حوم   في مكيب      غ   مؤيمت
 

 ب:وفي ح    مع مل  إ ق ف م  فع،  رُيخ م م ه يف فقط، ومن دم، فإن ملأم   يعلق  نوع ن من م مك ي

 م مكيب )أ ف(؛        )غ   مأمون( يقل   ه يف  ـ

 م مكيب )  ء(         ه يف ع   ملإني نت )مأمون( ـ

 



 (2017)أغرطت   م        م  فع  خ م ت م يشغ لي م    ل

 12 م صفح : المكتب الوسيط -الفصل السادس 

 

 

  رم    ني
 

PO -      مكيب 
CC - م كز م ن مء ملآ ي 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 يوص ف م مه م

نمسسوذج مكيسسب  م م محل
 م     

ملأطسسسسسسسسسسسسس مف 
 م ف عل 

 ملإج مءمت

 مكيب م       أ ف 01

 م كز م ن مء ملآ ي

   ء إج مء ما يق ط ع   م ه يف

   رسسيق ل مُشسسغّل م كسسز م نسس مء ملآ سسي م مح  دسس  م ه يف سس  مسسن مكيسسب م    سس
ن أ سف( نظس مً لأ 2مايصس ل  سظ )م م حلس  و رُجل مح  د  م مكيب  مع و ة 

 م مح  د  غ   مأمون  

 مكيب م        ء

 م كز م ن مء ملآ ي

   ء إج مء ما يق ط  ومرط  م ه يف ع   ملإني نت

    رسسيق ل مُشسسغّل م كسسز م نسس مء ملآ سسي م مح  دسس  م ه يف سس  مسسن مكيسسب م    سس
ملإجسسسسس مء ،  مُكسسسسسن أن  رسسسسسيم  (VOIP)ونظسسسسس مً لأن م مح  دسسسسس  مأمونسسسسس  

   ء  2م م حل   مع

 

 م   م  

 رسسسسيق ل CC  -أ سسسسف  01

 POميص اً ه يف  ً من 

 رسسسيق ل CC  -أ سسف  01

 POميص اً ه يف  ً من 

 PO هُ يف  CC -أ ف  02
 )م مق   أمن  (

يجم ع    ن ت  شأن طلب 
 ملإ ق ف

يجم سسع    نسس ت  -  ء  02
  شأن طلب ملإ ق ف

م مق سسس  م رسسسلام  م ذمي سسس  
(VOIP  )  أو م معلوم ي 

03 - CC   يحقسسسسق مسسسسن أن م مع ملسسسس 
  مكن إ ق فه  في م نظ م

إصسسس م  طلسسسب عسسس م  - 05
 ملإ ق ف

إصسسسسسس م  طلسسسسسسب  - 04
 ملإ ق ف

 N هل يم ملإ ق ف؟

Y 



 (2017)أغرطت   م        م  فع  خ م ت م يشغ لي م    ل

 13 م صفح : الوسيط المكتب - السادس الفصل

 

 

نمسسوذج مكيسسب  م م محل
 م     

ملأطسسسسسسسسسسسسس مف 
 م ف عل 

 ملإج مءمت

 م كز م ن مء ملآ ي أ ف  02

 مكيب م     

   فعممح  د  ه يف   أمن   م ة أخ   يعق ه  عمل   م مجع      ن ت إ ق ف 

ه  يصل مُشغّل م كز م ن مء ملآ ي مس ة أخس    مكيسب م    س  م ط  سب  وهسذ
 ملإج مء  م م حل  ييُ ح م يحقق من أن مكيب م      ق  طلب فعلاً هذم

 لازمس   قوم مُشغّل م كز م ن مء ملآ ي ع س  م هس يف  يجم سع ك فس  م    نس ت م
  يح    موقع م مع مل  م مطلوب إ ق فه  

  3و ريم  ملإج مء مع م م حل  

 م كز م ن مء ملآ ي   ء

 مكيب م     

 م مجع     ن ت إ ق ف م  فع

 لازمس  ك فس  م    نس ت م قوم مُشغّل م كز م ن مء ملآ ي ع س  م هس يف  يجم سع 
  يح    موقع م حوم   م مطلوب إ ق فه  

  3و ريم  ملإج مء مع م م حل  

 م مجع  طلب ملإ ق ف في م نظ م م كز م ن مء ملآ ي م جم ع 03

 س   يُ   يحقق مُشغّل م كسز م نس مء ملآ سي مسن أن م    نس ت م م رسل   مكسن أن
 طلب ملإ ق ف 

 كسز م مكن إ ق ف م مع مل ،  قوم مُشسغّل  وإذم ك نت م    ن ت صح ح  وأنظ
  5م ن مء ملآ ي  إ خ ل طلب ملإ ق ف في م نظ م، وإا، منظ  م م حل  

 إنج ز طلب ملإ ق ف م كز م ن مء ملآ ي م جم ع 04

وموعس    رُجّل مُشغّل م كز م نس مء ملآ سي م مع ملس  ) قسم م مع ملس ، وم م لس 
 م خ ص     م كز مايص ل( في جُذمذة م نش ط م  ومي 

 م كز م ن مء ملآ ي م جم ع 05

 مكيب م     

 ع م إ ر ل طلب ملإ ق ف

 ل   قوم مُشغلّ م كز م ن مء ملآ ي  إ لاغ م موظف  أر  ب ع م إ ق ف م مع م

 ط  قوم م كز م ن مء ملآ سي  يرسج ل مح و س  طلسب ملإ قس ف فسي جُسذمذة م نشس
 م  ومي م خ ص     م كز 

 

 م  ومي  موقع مُشغّل م كز م ن مء ملآ يملإغلاق  6ـ2ـ6
 

 ذ سسك  سسإج مءوفسسي نه  سس  م  سسوم، أو فسسي نه  سس  نو سس  عملسسظ،  قسسوم مُشسسغلّ م كسسز م نسس مء ملآ سسي  سسإغلاق أنشسسطيظ م  وم سس  
 جل     نظ م   ن ت م مريرو  ت  جم ع عمل  ت م  فع م        مرين  مً إ ى م    ن ت م مرجل   جُذمذة م نش ط م  ومي وم  

 

 ك م مت أووفي ح    وجو  أ   ين قض ت، مدل م خطأ في يرج ل م     م مع ملات، أو إغف ل ق   مع ملات، أو ي
 ق   مع ملات  صو ة خ طئ ،  يم يحل ل هذه م ين قض ت ويصح حه  محل ّ ً، إن أمكن ذ ك 

 

 ملأطس مف/إ سلاغ م ط ف يعس َّنوف م   يعلق  جم ع ح ات م ين قض ت ملأخ   م يي ا  مكسن يصسح حه  محل سّ ً،  
 م معن ّ  لإ ج   حل  لمرأ    أر ع وقت ممكن 

 

ً  يع َّنو    ملآ ي م ن مء  م كز م خ ص م  ومي م مع ملات رجل في ين قض ت أ   يرج ل أ ض 
 

 



 (2017)أغرطت   م        م  فع  خ م ت م يشغ لي م    ل

 14 م صفح : الوسيط المكتب - السادس الفصل

 

 

 م ور ط م مكيب صع   على م  فع خ م ت م مكز     م   ع  ع  وم  م   ع ق ل م   خ م ت م خ ص  ملإج مءمت 3ـ6
 

   علسق  مس   سلأغ مض هذم م    ل، فإن ملإج مءمت م خ ص   خ م ت م  ق ل م   ع وم   ع  م   ع م وم   ذك هس  يي
شسس  ك وكسسذ ك  معسس َّنمسسن مرسسيعلام ت وطل سس ت مو عسس  مسسن ق سسل م ز سس ئن  سس   مكيسسب    سس  أو  سس   مرسسيدم  

     عل ه   ن م ش ك ء وممع َّنماريعلام ت وم طل  ت م مو ع  من ق ل م مريدم  ن م 
 

 وهذه م خ م ت  يو ى إ م يه  م كز خ م ت م  فع    مكيب م ور ط 
 

 ماريعلام ت وم طل  ت
 

  مكن يلخ ص مريعلام ت وطل  ت م ز  ئن ف م   لي:

 طل  ت ييعلق     ن ت إض ف   فقط من أجل يح    وضع عمل   يخص خ م ت م  فع م       ؛ ( أ

 طل  ت ييعلق  عمل  ت مري  م ؛ (ب

 طل  ت ييعلق  إ ق ف  فع مع مل  يخص خ م ت م  فع م        يم إص م ه : وهذم م نوع مسن م طل س ت قس  (جـ
 ، أو مسن ق سل مكيسب م    س  أو2 يم يق  مظ من ق ل م رل م حوم   م ذ   ي مجسع و طلسب إ قس ف م مع ملس  

ب ملإص م  ـ وفسي هسذه م مكيب م ور ط ذميظ )في ح    ملاحظ  أ  ق   خ طئ  ع  م يحقق من صح  طل
 إ لاغ مكيب ملإص م  و/أو م  مرل؛  يع َّنم ح   ،  

 طل  ت مق م  من ش ك ء  ( 
 

 مكسن  شس  ك أو يلقسى طلسب مسن شس  ك، مع َّنومن أجل إ ر ل طلب    ن ت، أو مري  م  أو إ غ ء إ ى مريدم  
 مريخ مم م ور ئل م ي    :

)مسسن م ضسس و   وجسسو  قسسومئم  أرسسم ء ملأشسسخ ص م ومجسسب م هسس يف، أو م فسس كت أو م    سس  ملإ كي ونسسي  ـ
نس ت مايص ل  هم  هذم م غ ض، و مكن على ر  ل م مد ل م حصول علسى هسذه م قسومئم مسن مجموعس  م    

م إ سى قسسومئ ملإ كي ون س  م ميعلقسس   خس م ت م سس فع م      س  م خ صسس    ايحس   م    سس   م عس  مي أو م  جسسوع
  ور ط من ومقع مايف ق ت م م  م (؛ مايص ل م يي  عّ ه  م مكيب م

، م نظسس م ملإ كي ونسسي  لارسسيعلام ت م خ صسس     خسس م ت م م   سس  م مقسسّ م مسسن ق سسل مايحسس   م    سس   FEIS ـ
 ممظ م ع  مي  و وُصى     جوع إ ى م كي   ت م ميعلق   هذم م نظ م من أجل مري ع ب ك ف   مريخ 

 
 طلب    ن ت إض ف   1ـ3ـ6
 

  معس ملات،  لإج مءمت م ع     م خ ص        على طل  ت    نس ت إضس ف   مُقّ مس  مسن ق سل ز س ئن ييعلسق   نر   
 منظ  م فصل ن:

 طل  ت م    ن ت )ملإج مء م خ ص  مكيب م     (؛ و :3ـ2ـ5 ـ

 طل  ت م    ن ت  :3ـ2ـ6 ـ
 

م شس  ك م مكلسّف  معس َّنت م ميعلقس     مرسيدم  م وإذم ك نت ملإج    غ   ك ف    ر ب نقص م    ن ت في م نظ م، مدل م    نس 
 م ش  ك  مع َّنإ ر ل طلب    ن ت إ ى م مريدم  م  يع َّن    فع، أو إذم  م يكن ملإج    م وم  ة مُ ض ّ     نر    لز ون،  

 
 إ ق ف م  فع  ( في هذه م ح    ا  حق  لم رل طلب اري  م  أو  ريدن ء حومات ماري  م  )حومات مق  ل يأ    م ق م   2



 (2017)أغرطت   م        م  فع  خ م ت م يشغ لي م    ل

 15 م صفح : الوسيط المكتب - السادس الفصل

 

 

 ش  ك  مع َّنملإج مء م خ ص  طلب    ن ت إض ف   ييعلق  مع مل      مريدم  

  رم    ني

PS - م كز خ م ت م  فع 
PDO -  م ش  ك مع َّنم مريدم  م 
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N 
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1 

2 

2 
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 م مع مل  موجو ة؟

 طلب م    ن ت - 01
 

 م مجع  م مع مل  - 02
 

 م ح ج  إ ى    ن ت
 

 إض ف  يجم ع    ن ت  - 03
 

05 - PS على م ط  ب     

 إ لاغ مكيب م      - 04
 

 م ين زل عن م طلب - 07
 

 مكيب م     ؟
 

 إنج ز طلب م    ن ت - 06

 ملإج    نعم؟
 



 (2017)أغرطت   م        م  فع  خ م ت م يشغ لي م    ل

 16 م صفح : الوسيط المكتب - السادس الفصل

 

 

 يوص ف م مه م

 ملإج مءمت ملأط مف م ف عل   م م محل 

 طلب    ن ت  م كز خ م ت م  فع 01

 مريلام طلب م    ن ت 

 م مجع  م مع مل   م كز خ م ت م  فع 02

ذم  سم إ إذم ك نت م م مجع  م   و    طلب م    ن ت غ س  صسح ح  )قصسو  فسي م    نس ت( أو
  7 حل  م عدو  على م مع مل  في نظ م م معلوم ت،  ن غي أن  ريم  ملإج مء مع م م يم 

لإجس مء إذم أمكن م عدو  على م مع مل  وأن م معلوم ت ك ف س   لس   علسى م طلسب،  رسيم  م
  3؛ وإا،  يم مانيق ل إ ى م م حل  5مع م م حل  

 م ش  ك مع َّنطلب    ن ت من م مريدم  م  م كز خ م ت م  فع 03

م قسع م نظس  قسوم مُشسغلّ م كسز خس م ت م س فع  نرسخ م    نس ت م خ صس     مع ملس  م معن ّس  مسن وم
   ظ إم ش  ك وإ ر ل م طلب  مع َّنوأن   حث عن مايص ل م صح ح في ق ئم  م مريدم  م 

ت م س فع خس م  كسز  ن م شس ك ء  ممع َّنسو مكن م عدو  على م    ن ت م مي ح  إم  في قومئم م مريدم  ن م 
         م  فع م )م يي يعُ ّ من ومقع مايف ق ت(، أو في مجموع  م    ن ت ملإ كي ون   م خ ص   خ م ت

ن ط  ق عو قوم مُشغلّ م كز خ م ت م  فع  إ ر ل م طلب إم  عن ط  ق م      ملإ كي وني أو 
 ض ف   طلب    ن ت إ أجل م ش  ك من مع َّن)م نظ م م موصى  ظ( إ ى م مريدم  م  FEISنظ م 

نسومن ، مرسم وعم طلب جم ع م    ن ت م ميعلق     مع ملس  م معن ّس :  قسم م مع ملس  ضمنو جب أن  ي
 ع، إ خ كل من م م رل وم مريف  ، وم م ل  ونموذج ماريعلام/ طلب م    ن ت، وي   خ م  ف

 معس َّنم مريدم  م  04
 م ش  ك

 م ش  ك مع َّنإج    م مريدم  م 

لإج  س  ممُشغّل م كز خ م ت م  فع  وضع طلب م    نس ت ق س  مانيظس     دمس   يلقسى  قوم 
 م ش  ك  مع َّنمن م مريدم  م 

 م نوع سس  م شس  ك  سس     خسلال م مهلسس  م محسّ  ة  مقيضسسى معس     معسس َّنو ليسزم م مرسيدم  م 
 م خ ص   خ م ت م  فع م        م معّ ة من ق ل ف  ق م يحو ل م       

 ت م  فع:م ش  ك،  قوم مُشغّل م كز خ م  مع َّنإد  و و  ملإج    من م مريدم  م وعلى 

م شس  ك  معس َّن إع م  ملإج    م يي ري رل إ ى م ط  ب، إذم ك نست إج  س  م مرسيدم  م  ـ
 ؛5م ض  ، مع مانيق ل إ ى م م حل  

م ش  ك )إذم ك نت م    نس ت م مق مس  غ س  م ضس ّ (  مع َّن طلب    ن ت إض ف   من م مريدم  م  ـ
 (؛3 وذ ك من خلال إع  ة إ ر ل طلب م    ن ت وإ ض ح ر ب ع م ق ول ملإج    )م م حل 

م ش  ك  ض و ة يق  م إج   ، إذم يم يج وز م مهل  م محسّ  ة  مع َّن يذك   م مريدم  م  ـ
 ( 3 م ش  ك )م م حل  مع َّنوذ ك من خلال إع  ة طلب م    ن ت إ ى م مريدم  م 

 م كز خ م ت م  فع 05

 م ط  ب

 م    على م ط  ب

مسسن  ي أوم سس   علسسى طلسسب م    نسس ت م مقسسّ م مسسن م ط  سسب إمسس  ع سس  م    سس  ملإ كي ونسس يعسس َّن 
 خلال  ر     ني ج  م يح   ت 

  6و ريم  ملإج مء مع م م حل  

 إنج ز طلب م    ن ت م كز خ م ت م  فع 06

 مُشغّل م كز خ م ت م  فع  يرج ل م مع مل  في جُذمذة م نش ط م  ومي  قوم 

 م كز خ م ت م  فع 07

 م ط  ب 

 م ين زل عن م طلب

ل  س   لحصسو قوم مُشغّل م كز خ م ت م  فع  إ لاغ م ط  ب  أن م    ن ت م مقّ م  غ   ك ف
 على م    ن ت م مطلو   

 ي م طلب ويرج لظ في جُذمذة م نش ط م  وم قوم مُشغّل م كز خ م ت م  فع  أ شف  



 (2017)أغرطت   م        م  فع  خ م ت م يشغ لي م    ل

 17 م صفح : الوسيط المكتب - السادس الفصل

 

 

 طل  ت ماري  م  2ـ3ـ6
 

 منظ  م فصل ن:    نر    لإج مءمت م ع     م خ ص        على طل  ت مري  م  م حومات،

 : ماري  م  )إج مء مكيب م     (؛ و4ـ2ـ5 ـ

 : ماري  م  4ـ2ـ6 ـ
 

 ت قص م    نسنفي ح    م  إذم ك نت ملإج    م مقّ م  غ   ك ف    ر ب قصو  م    ن ت في نظ م م معلوم ت، مدل 
  َّنيعسسز سسون،  م شسس  ك م مكلسّسف    سس فع، أو إذم ك نست ملإج  سس  غ سس  م ضس ّ     نرسس    ل معس َّنمسن ق سسل م مرسسيدم  م 

 م ش  ك  مع َّنإ ر ل طلب مري  م  إ ى م مريدم  م 
 

 ش  ك مع َّنملإج مء م خ ص  طلب ماري  م      مريدم  
 

  رم    ني
 

PS - م كز خ م ت م  فع 
PDO -  م ش  ك مع َّنم مريدم  م 
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 م مع مل  موجو ة؟

 يلقي طلب ماري  م  - 01

 م مجع  م مع مل  - 02
 

 م ح ج  إ ى    ن ت
 

طلسسسسسب مارسسسسسي  م   سسسسس    - 03
 م مريدم  م مع ّن م ش  ك

05 - PS قسّ م ملإج  سس  إ سسى  

 ط  ب ماري  م 

م معسس ّن إج  سس  م مرسسيدم   - 04
 م ش  ك

 ين زل عن طلب ماري  م  - 07
 

 ملإج    نعم؟
 

 إنج ز طلب ماري  م  - 06
 



 (2017)أغرطت   م        م  فع  خ م ت م يشغ لي م    ل
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 يوص ف م مه م

 ملإج مءمت ملأط مف م ف عل  م م محل

 يلقي طلب ماري  م  م كز خ م ت م  فع 01

م كسسسسسز خسسسسسس م ت  02
 م  فع

 م مجع  م مع مل 

ذ  إذم ك نسست م م مجعسس  م   و سس   طلسسب مارسسي  م  غ سس  صسسح ح  )نقسسص م    نسس ت( أو يعسس
  7م معلوم ت،  جب أن  ريم  ملإج مء مع م م حل   م عدو  على م مع مل  في نظ م

رسي  م ، وإذم أمكن م عدو  على م مع ملس  وإذم ك نست م    نس ت ك ف س   لس   علسى طلسب ما
 ( 3) ؛ وإا،  يم مانيق ل إ ى م م حل  م ي    5 ريم  ملإج مء مع م م حل  

م كسسسسسز خسسسسسس م ت  03
 م  فع

 م ش  ك مع َّنم طلب     م مريدم  م 

ومقسسع  وم مُشسسغّل م كسسز خسس م ت م سس فع  نرسسخ م    نسس ت م خ صسس     مع ملسس  م معن ّسس  مسسن قسس
  م نظ م و  حسث عسن مايصس ل م صسح ح فسي ق ئمس  مايصس ل م مي حس  م خ صس     مرسيدم

 م ش  ك و  رل إ  ظ م طلب   مع َّنم 

 م كسسز   ن م شسس ك ء م خ صسس مع َّنسسويسس   م    نسس ت م مي حسس  إمسس  فسسي قسسومئم م مرسسيدم  ن م 
 ت خسس م ت م سس فع مسسن ومقسسع مايف قسس ت م ق ئمسس  أو م يسسي يعسس  مسسن ومقسسع مجموعسس  م    نسس

 ملإ كي ون   م خ ص   خ م ت م  فع م        

 سس  ع قسوم مُشسسغّل م كسسز خسس م ت م س فع  إ رسس ل م طلسسب إمسس  ع س  م    سس  ملإ كي ونسسي أو 
  ك م ش  مع َّنم  )م نظ م م موصى  ظ(  طلب    ن ت إض ف   من م مريدم  FEISنظ م 

كسل مسن  م طلب ك ف  م    ن ت م خ ص     مع مل  م معن ّ ، مرم وعنومن ضمنو جب أن  ي
 خ م م رل وم مريف  ، وم م ل  ونوع ماريعلام/طلب م    ن ت، وي   خ م  فع، إ 

 معسسس َّنم مرسسسيدم  م  04
 م ش  ك

 م ش  ك مع َّنإج    م مريدم  م 

  مسن م  فع طلسب مارسي  م  ق س  مانيظس     دمس   يلقسى إج  س ضع مُشغّل م كز خ م ت 
 م ش  ك  مع َّنم مريدم  م 

ل هس  فسي عم ش  ك م    خلال م فيس ة م زمن س  م منصسوص  مع َّنعلى م مريدم  م  يع َّنو 
 سل قعّ ة مسن مع     نوع   م خ م  م ميعلق   خ م ت م  فع م        م خ ص    ايح   وم م

 ف  ق م يحو ل م       

 : م   لي م ش  ك،  قوم مُشغلّ م كز خ م ت م  فع مع َّنو مج   و و  إج    من م مريدم  م 

م شسس  ك  معسس َّنرسسل مه  إ سسى م ط  سسب، وإذم ك نسست إج  سس  م مرسسيدم  م إعسس م  إج  سس   ي ـ
  5م ض ّ ،  يم مانيق ل إ ى م م حل  

م ش  ك )إذم  م يكن م    ن ت م مقّ م  منظ م ض ّ (  مع َّن طلب    ن ت إض ف   من م مريدم  م  ـ
 ( 3 م حل وذ ك  إع  ة إ ر ل طلب م    ن ت إ  ظ وإ لاغظ  ر ب ع م ق ول ملإج    )م 

م شسس  ك  ضسسس و ة إ رسس ل إج  سس  إذم يسسم يجسس وز م مهلسسس   معسس َّن سُسذّك  م مرسسيدم  م  ـ
 ( 3م محّ  ة مع إع  ة إ ر ل طلب م    ن ت إ  ظ )م م حل  

 م كز خ م ت م  فع 05

 م ط  ب

 م    على ط  ب ماري  م 

ني جس   ضسمنإ ر ل إج    إ ى م ط  ب من خسلال م    س  ملإ كي ونسي أو   رس  ظ يي يع َّن 
 م يح   ت  شأن طلب م    ن ت 

  6و ريم  ملإج مء مع م م حل  



 (2017)أغرطت   م        م  فع  خ م ت م يشغ لي م    ل

 19 م صفح : الوسيط المكتب - السادس الفصل

 

 

 ملإج مءمت ملأط مف م ف عل  م م محل

 إنج ز طلب ماري  م  م  فع م كز خ م ت 06

  قوم مُشغّل م كز خ م ت م  فع  يرج ل م مع مل  في جُذمذة م نش ط م  ومي 

 م كز خ م ت م  فع 07

 م ط  ب

 م ين زل عن طلب ماري  م 

 أجل    منم مق م  غ   ك ف قوم مُشغّل م كز خ م ت م  فع  إ لاغ م ط  ب  أن م    ن ت 
 م عدو  على م    ن ت م مطلو   

 مي  قوم مُشغّل م كز خ م ت م  فع  أ شف  م طلب ويرج لظ في جُذمذة م نش ط م  و

 
 طل  ت إ ق ف خ م   فع        3ـ3ـ6
 

  سىم  جسوع إ  ُ جسى   نر    لإج مءمت م ع     م خ ص    اريج     طل  ت م ز  ئن م ميعلق   إ قس ف م حسومات، 
 م فصل ن:

 : إ ق ف م  فع )إج مء مكيب م     (؛ و5ـ2ـ5 ـ

 : إ ق ف م  فع 5ـ2ـ6 ـ
 

وفي ح    م  إذم ك نت ملإج    م مقّ م  غ   ك ف    ر ب نقص م    ن ت في نظ م م معلوم ت مدل م    ن ت م ميعلق  
 يعسس َّنج  س  م سوم  ة غ س  م ضس ّ     نرس    لز سون،  م شس  ك م مكلسّف    س فع، أو إذم ك نست ملإ معس َّن   مرسيدم  م 

 م ش  ك  مع َّنإ ر ل طلب إ ق ف  فع إ ى م مريدم  م 



 (2017)أغرطت   م        م  فع  خ م ت م يشغ لي م    ل

 20 م صفح : المكتب الوسيط -الفصل السادس 

 

 

 م ش  ك مع َّن    م مريدم  م ملإج مء م خ ص  طلب إ ق ف  فع 

    ني  رم

PS - م  فع خ م ت م كز 
PDO -  م ش  ك مع َّنم  م مريدم 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 م مه م يوص ف

 ملإج مءمت ملأط مف م ف عل  م م محل 

م كسسسسز خسسسس م ت  01
 م  فع

 طلب إ ق ف  فع

 يلقي طلب إ ق ف م  فع 

م كسسسسز خسسسس م ت  02
 م  فع

 م مجع  م مع مل 

و إذم ك نسست م م مجعسس  م   و سس   نمسسوذج طلسسب إ قسس ف م سس فع غ سس  صسسح ح  )نقسسص    نسس ت( أ
  7 حل  م م يعذّ  م عدو  على م مع مل  في نظ م م معلوم ت،  ن غي أن  ريم  ملإج مء مع

لإجس مء مأمكن م عدسو  علسى م مع ملس  وأن م    نس ت ك ف س   لارسيج     لطلسب،  رسيم  وإذم 
  3، وإا،  يم مانيق ل إ ى م م حل  5مع م م حل  
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 م مع مل  موجو ة؟

 طلب إ ق ف  فع - 01
 

 م مجع  م مع مل  - 02
 

    ن ت؟م ح ج  إ ى 
 

طلسسسسب إ قسسسس ف  فسسسسع  سسسس    - 03
PDO 

05 - PS  خُطسسسسسسسس  ط  سسسسسسسسب 
 إ ق ف م  فع   لإج   

 PDOإج     - 04

 م ين زل عن طلب إ ق ف م  فع - 07
 

 إنج ز طلب إ ق ف م  فع - 06

 ملإج    نعم؟



 (2017)أغرطت   م        م  فع  خ م ت م يشغ لي م    ل

 21 م صفح : المكتب الوسيط -الفصل السادس 

 

 

 ملإج مءمت ملأط مف م ف عل  م م محل 

م كسسسسز خسسسس م ت  03
 م  فع

 ش  ك  مع َّنطلب إ ق ف  فع     مريدم  

ومس ت، م معل قوم مُشغّل م كز خ م ت م  فع  نرخ م    نس ت م خ صس     مع ملس  مسن نظس م 
 نمعسس َّ و يحقسسق مسسن مايصسس ل م صسسح ح فسسي ق ئمسس  مايصسس ل م مي حسس  م خ صسس     مرسسيدم  م 

 م ش  ك، و ُ رل م طلب إ ى هذم ملأخ   

 ن نسسمع َّ و مكسسن م عدسسو  علسسى م    نسس ت م مي حسس  إمسس  فسسي م قسسومئم م خ صسس     مرسسيدم  ن م 
عسس  م ق ئمسس ( أو فسسي مجموم شسس ك ء  م كسسز خسس م ت م سس فع )م معسسّ ة مسسن ومقسسع مايف قسس ت 

 م    ن ت ملإ كي ون   م خ ص   خ م ت م  فع م        

  سق طعسن   قوم مُشغلّ م كز خ م ت م س فع  إ رس ل م طلسب إمس  ع س  م    س  ملإ كي ونسي، أو
  م ش  ك مع َّنم مريدم  م  )م نظ م م مُوصى  ظ(  طلب    ن ت إض ف   من FEISنظ م 

م طلسسسب ك فسس  م    نسسس ت م خ صسس     مع ملسس : مرسسسم وعنسسومن م م رسسسل  ضسسمنو ن غسسي أن  ي
 وم مريف  ، م م ل  ونوع ماريعلام/ طلب م    ن ت وي   خ م  فع، إ خ 

ن م مريدم  م معس َّ  04
 م ش  ك

و و    قوم مُشغّل م كز خ م ت م  فع  وضع طلب إ قس ف م س فع ق س  مانيظس     دمس   سيم
 م ش  ك  مع َّنإج    من م مريدم  م 

 خ مس    نوع س  مم ش  ك أن  جُ ب خلال م مهل  م مح ّ ة فسي معس    مع َّنعلى م مريدم  م  يع َّنو 
        مم ميعلق   خ م ت م  فع م        م خ ص    ايح   وم معّ ة من ق ل ف  ق م يحو ل 

 م   لي:م ش  ك،  قوم مُشغلّ م كز خ م ت م  فع   مع َّنو    و و  إج    من م مريدم  م 

م شس  ك م ضس ّ ،  معس َّنإع م  إج    يرُلمّ إ ى م ط  ب، وإذم ك نت إج    م مرسيدم  م  ـ
 ؛5 يم مانيق ل إ ى م م حل  

م ش  ك )إذم  م يكن ملإج  س  م مقّ مس  م ضس ّ (  مع َّنطلب    ن ت إض ف   من م مريدم  م  ـ
 (؛3ر ل طلب م    ن ت وإ ض ح ر ب ع م ق ول ملإج    )م م حل  وذ ك  إع  ة إ 

م شسس  ك  ضسس و ة يقسس  م إج  سس  فسسي ح  سس  يجسس وز م مهلسس   معسس َّنيسسذك   م مرسسيدم  م  ـ
 ( 3م مح ّ ة  ذ ك، مع إع  ة طلب م    ن ت إ  ظ )م م حل  

 م كز خ م ت م  فع 05

 م ط  ب

 م    على م ط  ب

 ت م يح  س ني جس  ضسمنإ لاغ م ط  ب   لإج    ع   م      ملإ كي وني أو   رس    يي يع َّن 
 م خ ص   طلب إ ق ف م  فع 

  6و ريم  ملإج مء مع م م حل  

م كسسسسز خسسسس م ت  06
 م  فع

 إنج ز طلب إ ق ف م  فع

  قوم مُشغّل م كز خ م ت م  فع  يرج ل م مع مل  في جُذمذة م نش ط م  ومي 

 خ م ت م  فعم كز  07

 م ط  ب

 م ين زل عن طلب إ ق ف م  فع

ل أجس  س  مسن قوم مُشغّل م كز خ م ت م  فع  إ لاغ م ز ون  أن م    ن ت م مقّ م  غ س  ك ف
 م عدو  على م طلب 

 مي و قوم مُشغّل م كز خ م ت م  فع  أ شف  م طلب ويرج لظ في جُذمذة م نش ط م  و

 طل  ت وم  ة من ش ك ء 4ـ3ـ6
 

  ن ش ك ء مع َّن مكن أ ض ً أن  يلقى م كز خ م ت م  فع طل  ت    ن ت، ومري  م مت وإ ق ف  فع من مريدم  ن 
 

مع  جسس  هسسذه م طل سس ت  أرسس ع وقسست ممكسسن، و ون يجسس وز م مهلسس  م محسسّ  ة مسسن ق سسل أجهسسزة مايحسس    يعسس َّنو 
 وم منصوص عل ه  في مع     م نوع   م خ ص   خ م ت م  فع م        



 (2017)أغرطت   م        م  فع  خ م ت م يشغ لي م    ل

 22 م صفح : المكتب الوسيط -الفصل السادس 

 

 

 ش  ك مع َّن مريدم  ق ل من م وم  ة م طل  ت مع  ج  إج مءمت
 

    ني  رم
 

PO - م      مكيب 
PS - م  فع خ م ت م كز 

PDO -  م ش  ك مع َّنم  م مريدم 
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 م مع مل  موجو ة؟

 PDOطلب من  - 01
 

 م مجع  م طلب - 02
 

 م ح ج  إ ى    ن ت؟
 

 يجم ع    ن ت إض ف   - 03
 

05 - PS قّ م إج     لط  ب  
 

 PO   ن ت  - 04
 

 ين زل عن م طلب  - 07
 

PO؟ 
 

 إنج ز طلب م    ن ت - 06
 

 ملإج    نعم؟
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 يوص ف م مه م

 ملإج مءمت ملأط مف م ف عل  م م محل

 ش  ك مع َّنطلب من مريدم   م كز خ م ت م  فع 01

 ش  ك  مع َّنيلقي طلب ص    من ق ل مريدم  

م كسسسسز خسسسس م ت  02
 م  فع

 م مجع  م مع مل 

دم  علسسى مُشسسغّل م كسسز خسس م ت م سس فع م ق سس م  م مجعسس  م طلسسب م سسوم   مسسن م مرسسي يعسس َّن 
 م ش  ك ويح    نوع م طلب: طلب    ن ت، أو مري  م  أو إ ق ف  فع  مع َّنم 

يعسذ   مإذ وإذم ك نت م    ن ت غ   ك ف    لاريم م  في مع  ج  م طلسب )نقسص    نس ت( أو
  7م عدو  على م مع مل  في نظ م م معلوم ت،  جب أن  ريم  ملإج مء مع م م حل  

رسسيم   م    نسس ت ك ف سس   لارسسيج     لطلسسب،  وإذم أمكسسن م عدسسو  علسسى م مع ملسس  وإذم ك نسست
  3؛ وإا،  يم مانيق ل إ ى م م حل  5ملإج مء مع م م حل  

م كسسسسز خسسسس م ت  03
 م  فع

 يجم ع    ن ت إض ف  

لومس ت  قوم مُشغّل م كز خ م ت م س فع  نرسخ م    نس ت م خ صس     مع ملس  مسن نظس م م مع
 م      أو م محفوظ ت م خ ص     م كز و يحقق أ ن  مكن وجو  م معلوم ت: مكيب 

 سس فع وإذم ك نسست م    نسس ت م مطلو سس  علسسى صسسع   مكيسسب م    سس ،  قسسوم مُشسسغلّ م كسسز خسس م ت م
فسسي  (؛ وإذم ك نسست فسسي محفوظ يسسظ،  قسسوم     حسسث عنهسس 4  ايصسس ل  مكيسسب م    سس  )م م حلسس  

  5م حل   نيقل إ ى م أ ش ف م مكيب م ور ط، وإذم  م يكن هن ك أ      ن ت إض ف   ازم ، 

 م كز خ م ت م  فع  04

 مكيب م     

    ن ت مكيب م     

     م ه يفع قوم مُشغلّ م كز خ م ت م  فع   ايص ل  مكيب م      ع   م      ملإ كي وني أو 

نسومن م طلب جم ع م    ن ت م خ ص     مع ملس :  قسم م مع ملس ، مرسم وع ضمنو جب أن  ي
، إ سخ  كل من م م رسل وم مرسيف  ، م م لس  ونسوع مارسيعلام/طلب م    نس ت، ويس   خ م س فع

ي فس مقس ّ ة معلى مكيب م      م    خلال م مهل  م مح ّ ة )مع ع م يج وز م مهلس   يع َّنو 
       ( مم  فع م        م معّ ة من ق ل ف  ق م يحو ل مع     م نوع   م خ ص   خ م ت 

 :و مج   و و  ملإج    من مكيب م     ،  قوم مُشغّل م كز خ م ت م  فع  م   لي

 ؛5يجه ز إج     لط  ب، وإذم ك نت إج    مكيب م      م ض ّ ،  يم مانيق ل إ ى م م حل   ـ

 ك نت م    ن ت م مق مّ  غ   مُ ض ّ ؛ ( إذم3وم ت )م م حل  مايص ل  مكيب م       طلب م مز   من م معل ـ

 ( 3يذك   مكيب م       ض و ة م    إذم يم يج وز م مهل  م مح ّ ة  ل   )م م حل   ـ

 م كز خ م ت م  فع 05

 معسس َّنم مرسسيدم  م 
 م ش  ك

 م    على م ط  ب

 إج  س   م شس  ك نمعس َّ إ سلاغ م مرسيدم  م من ومقع م    ن ت م يي يم م عدسو  عل هس   شسأن م مع ملس ،  مكسن 
 صلي  ه  ( م يي يم مريق  ل م طلب ملأFEISنه ئ    نفت م ور ئل ) ر   ،      إ كي وني، ف كت، 

  6و ريم  ملإج مء مع م م حل  

 إنج ز م طلب م كز خ م ت م  فع 06

 م  ومي  قوم مُشغّل م كز خ م ت م  فع  يرج ل م مع مل  في جُذمذة م نش ط 

 م كز خ م ت م  فع 07

 معسس َّنم مرسسيدم  م 
 م ش  ك

 م ين زل عن م طلب

     نس تم م شس  ك م ط  سب  سأن معس َّن قوم مُشغّل م كز خس م ت م س فع  سإ لاغ م مرسيدم  م 
 م مقّ م  غ   ك ف    لعدو  على م معط  ت م مطلو   

 مي جُذمذة م نش ط م  وو قوم مُشغّل م كز خ م ت م  فع  أ شف  م طلب ويرج لظ في 
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 ملإج مءمت م خ ص   خ م ت م م مق   )م يص  ح، م يرو  ( 4ـ6
 

 م كز م ن مء ملآ ي 1ـ4ـ6
 

 مُشغّل م كز م ن مء ملآ ي 1ـ1ـ4ـ6
 

  جس  عمل س ت م مفي نه    نو   عملظ أو في نه    م  وم،  قوم مُشغلّ م كسز خس م ت م س فع  سإج مء يقس  ب  س ن يجم سع م 
جم عهس  ي  )م يسي يسم مرين مت م  عم م وم  ة من مك يب م      أو     ن يظ م خ صسفي جُذمذة م نش ط م  ومي  مر ع ة جم ع 

         مخلال م  عم م ه يفي     مك يب م     ( وم يق     م منيج  من نظ م م معلوم ت م خ ص  خ م ت م  فع 
 

ز خس م ت ملأخس   )م كسحله  فو مً رومءً  ور ئل م مشغلّ م خ ص  أو  مر ع ة ملأطس مف  يع َّنوأ   ين قض ت  
 م  فع، مكيب م     ، إ خ (  و ن غي يود ق م ي م    م يصح ح     ق  حيى  يرنى يي عه  

 

ن  سيم أ  ح  مكسن و   نر    م مكز م ن مء ملآ ي م يي يعمل  ومرط  نظُم م مكيب م خلفي م مؤيمت يم م ً، فإن م يص
   كم  ر ق إ ض ح ذ ك يلق ئ  ؛ً ويحي ج ماريدن ءمت فقط  ليحل ل وم مع  ج

 

مء م كسز م نس  مج يق    نه    م  وم م خ ص  مشغلّ م كز خ م ت م  فع في يق    نه    م  وم م خس ص   يع َّنو 
)إصس م   إع م  ملخص  جم ع م مع ملات م يي يمست مع  جيهس  ويصسن فه  حرسب نسوع م مع ملس  يع َّنملآ ي، كم   

 ء ع، إ خ ( وجم ع م ي م    م يصح ح   م ميخذة عن  ماقيض حومات، م فوع ت، مري  م مت، إ ق ف  ف
 

 م كز م ن مء ملآ ي 2ـ1ـ4ـ6
 

 ىمقّ مس  إ سيفصس لاً  خس م ت م مع ونس  م  ضسمنإ ر ل يق    م نش ط م خس ص  م كسز م نس مء ملآ سي م سذ   ي يع َّن 
  م كز خ م ت م  فع مك يب م      م   و   )وإ ى م ز  ئن، إ خ ، في إط   م مع ملات م م    ( إ ى

 

 أ شف  م يق     )م يق    م  ومي  م كز م ن مء ملآ ي ويق    م مشغلّ(  صو ة ملائم   يع َّن 
 

 م كز خ م ت م  فع 2ـ4ـ6
 

 م مشغّل 1ـ2ـ4ـ6
 

مل  يسظ عفي نه    نو س  عملسظ أو فسي نه  س  م  سوم،  قسوم مُشسغلّ م كسز خس م ت م س فع  سإج مء يقس  ب  س ن جم سع 
 نس مء ملآ سي، من مك يب م     ، ومن م كز م في جُذمذة م نش ط م  ومي  مر ع ة مرين مت م  عم م وم  ةم مرجل  

     ، م   مك يب  ن م ش ك ء، وكذ ك م    ن ت م يي يم يجم عه  في إط   م  عم م ه يفي  مع َّنومن م مريدم  ن م 
         وم يق     م منيج  من نظ م م معلوم ت م خ ص  خ م ت م  فع م

 

لأطسس مف محلهّسس  علسسى م فسسو ، رسسومءً  ورسس ئل م مشسسغلّ م خ صسس  أو  مرسس ع ة  يعسس َّنوفسسي ح  سس  وجسسو  أ سس  ين قضسس ت،  
  ع غ مض م ييلأم ش  ك، إ خ (  و ن غي يود ق م ي م    م يصح ح     ق   مع َّنملأخ   )مكيب م     ، م مريدم  م 

 

ح  س ت م يصس  يم م ً وم يي يعمل   عم من نظم م مكيب م خلفي، فسإن عملو   نر    م مكز خ م ت م  فع م مؤيمي  
  مكن أن ييم يلق ئ  ً ويحي ج ماريدن ءمت فقط إ ى يحل ل ومع  ج  على م نحو ر  ف م ذك  

 

 يعس َّنكمس    و ن غي  مج يق    نه    م  وم م خ ص    مشغلّ في يق    نه    م  وم م خ ص  م كز خ م ت م  فع،
ملخسسص  جم سسع م معسس ملات م يسسي يمسست مع  جيهسس  ويصسسن فه  حرسسب نسسوع م مع ملسس  )مرسسي  م مت، إ قسس ف  إعسس م 

 م فوع ت، إ خ ( وكذ ك أ  ي م    يصح ح    يم ميخ ذه  
 



 (2017)أغرطت   م        م  فع  خ م ت م يشغ لي م    ل

 25 م صفح : المكتب الوسيط -الفصل السادس 

 

 

 م يص  ح في م مع ملات 2ـ2ـ4ـ6
 

م خ ص   م مع ملاتمدلم  ر ق إ ض ح ذ ك،  عُي   م كز خ م ت م  فع مرؤواً عن م يص  ح م يشغ لي في جم ع 
  خ م ت م  فع م        

 

 و يم ينف ذ هذه م عمل    وم  ً  شأن ك ف  م مع ملات م يي يمت في م  وم م ر  ق 
 

 و يضمن م يص  ح م م حلي ن م ي   ي ن:

 شأن جم ع م مع ملات م يي يمت  ومرسط  مك يسب    س    و س ، مسن ح سث م مجعس  يقس     نظسم  يص  ح ـ
 ت ذه م    نس     نه    م  وم م خ ص   مك يسب م    س  وم مرسين مت م  معمس  م مقّ مس   وهسم معلوم ت مع يق

  ن غي أ ض ً م مجعيه   مر ع ة يق     م كز م ن مء ملآ ي 

 شأن يق     نظ م م معلومس ت مسع م يقس     م سوم  ة مسن مك يسب م    س  م مؤيميس ، مك يسب م    س   يص  ح ـ
يسب    س  ل م يص  ح أ ض ً أنشسط  مك يسب م    س  م مؤيميس  م يسي يعمسل كمك ملإ كي ون    و ن غي أن  شم
   و    في مت زمن   قص  ة 

  مف ملأخس  حله  على م فو ، إمس   ورس ئل م مشسغلّ م خ صس  أو  مرس ع ة ملأطس يع َّنوفي ح    وجو  أ   ين قض ت  
  يي ع مي م    م يصح ح     ق  لأغ مض م ش  ك، إ خ (  و ن غي يود ق م  مع َّن)مكيب م     ، م مريدم  م 

 

 ظم   ر ي  لمنإع م  يق    نه ئي وإ ر  ظ إ ى خ م ت م مح ر    كي  يم يرج له    ق  في م نظ م م مح يع َّنو 
 

  ن م ش ك ءمع َّنمايف ق ت وم يج  ب مع م مريدم  ن م  3ـ2ـ4ـ6
 

 يج  يه  م ش ك ء و  نمع َّن لايف ق ت م م  م  مع م مريدم  ن م كم   عُي   م كز م  فع مرؤواً عن ملإ م ة م يشغ ل   
 

فع خس م ت م س على مُشغلّ م كز خ م ت م  فع أن  ُ مج مايف ق ت م ج   ة في نظ م م معلومس ت م خس ص   يع َّنو 
 م        وأن  قوم  يح ّ نه  عن م  يط أ أ  يغ   مت 

 

 م يجسس  ب م لازمسس  ق سسل إنشسس ء ممسس مت ج  سس ة )ميف قسس ت مسسعو جسسب علسسى مُشسسغلّ م كسسز خسس م ت م سس فع إجسس مء 
ب ن أجسل يجنسمس ن م ش ك ء(  وهذه م يج  ب  ن غي أن  يم  عمه  من ق سل  مئس ة م معلوم ي س  مع َّنم مريدم  ن م 

 أ  مش كل ييعلق    ي ي ب أو أ   مش كل معلوم ي   أخ   
 

 ن غسي ولآخ   أر ع وقت ممكن يجن  ً لأ  يأخ    و ن غي مايف ق على في ة يج      وعلى خط  مع م ط ف م
 م ش  ك، موظفي م معلوم ي  ، إ خ (  مع َّنأن ييضمن م خط  ميص ات م  عم )م مريدم  م 

 

 ملإج مءمت في مج ل غرل ملأمومل ويمو ل ملإ ه ب 5ـ6
 

ت ملإجس مءموعس ة م قومعس  على م مكيب م ور ط،    ينر ق مع وح ة م مق   ماميد ل، أن  ضمن أ ضس ً م م يع َّن 
 صع ة م خ ص   مك فح  غرل ملأمومل ويمو ل ملإ ه ب    نر    جم ع خ م ت م  فع م        وعلى جم ع ملأ

 

 و يضمن ذ ك:

 م مجع  م    ن ت م خ ص     م رل/ م مريف   )مارم، م عنومن، إ خ ( ومرين  م هو  ؛ ـ

 م    ن ت م ميصل     مع مل  مدل يج وز م م     م قصو  م  وم  ، وملأر وع   وم شه    م م خص  ه   كل ف  ؛ م مجع  ـ

 م يحقق من م قومئم م موجو ة لأشخ ص أو ك  ن ت مشي ظ  هم؛ ـ
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 م ز   مت غ   م ع     في حجم م مع ملات م يي ييم من ق ل شخص ومح  أو ع ة أشخ ص؛ م مجع  ـ

 من أر  ب م مع ملات م مقّ م  من م ز  ئن )عن  ماقيض ء(  م يحقق ـ
 

يق  س   وم  إع م ،  يع ن على م كز خ م ت م  فع    مكيب م ور ط أن  قمع َّنووفق ً  لينظ م م  مخلي  لمريدم  م 
 (، حول م مع ملات م يي أنُجزت و  رلظ إ ى أجهسزة م وصس    )م رسلط ت م حكوم س ، م مصس ف م م كسز ، إ سخ

 وذ ك ط ق ً  ليش  ع م وطني م مط ق 
 

   منظم   و ن غي يوج ظ عن    خ ص  إ ى م مع ملات م مش وه  وإ ر ل يق      شأنه  إ ى م رلط ت م مرؤو   
 

 ملإج مءمت/م كي   ت م يشغ ل   6ـ6
 

م ع ه  على جز عإ ض ح جم ع إج مءمت م مكيب م ور ط  عن    و  ق  في م كي   ت م يشغ ل   م يي  جب يو يع َّن 
 موظفي م مكيب م ور ط 

 

  لات علىو ن غي م مجع  إج مءمت م مكيب م ور ط، على ملأقل م ي ن في م ع م، أو في كل م ة  ط أ ف ه  يع 
 خ م ت م  فع م        

 

  ط و مكن أن يرُيخ م ملإج مءمت م موضح  في هذم م    ل كأر ت لإع م  إج مءمت يفص ل    لمكيب م ور
 

 ي   ب موظفي م مكيب م ور ط 7ـ6
 

ة ت م موجسو  ن غي أن  يم إعس م  م مسوم  م ي     س  م موجهس  إ سى مسوظفي م مكيسب م ورس ط مرسين  مً إ سى ملإجس مءم
 وم خ ص     مكيب م ور ط وخ م ت م  فع م        م مقّ م  

 

 ي   ب جم ع موظفي م مكيب م ور ط  ون مريدن ء  يع َّنو 
 

    س ، مم يي  يع ض  ه  م موظفون خلال أ مء م خ م ت  ومرط  م مكيب م ورس ط إ سى مك يسب ووفق ً  لصعو  ت 
 وم ز  ئن وم ش ك ء،  ن غي يق  م ي   ب نوعي على م فو  

 

 إج مءمت م حم    )م طوم ئ( 8ـ6
 

جم سع  ىإ ض ح جم ع ملإجس مءمت م خ صس     مكيسب م ورس ط   قس  فسي م كي  س ت ملإج مئ س  ويوز عهس  علس يع َّن 
ي  ن غسي موظفي م مكيب م مذكو   و ن غي أن يحيو  هذه م كي   ت أ ض ً على إج مءمت م حم  س  وم طسوم ئ م يس

 م مع يه  في ح    ح وث عُطل في م نظم و/أو يعذّ  يومف   عض م مومقع 
 

 و ن غي أن  يضمن يخط ط م طوم ئ    يفص ل ملإج مءمت م ومجب مي  عه  عن م :

مك يب م      م مؤيمي  أو ملإ كي ون   مؤقي ً عن م ش ك ، )و كمّن ملإج مء ماحي س طي فسي م عمسل  ينفصل ـ
 كمكيب        و  و رُي عى م ط ف م مرؤول لإع  ة م وضع إ ى ط  عيظ(؛

يكون نظم م مكيب م ور ط غ   مُي ح  مؤقي ً ) سيم مايصس ل  مسن، وك سف  سيم إ سلاغ ملأطس مف ملأخس  ،  ـ
  ن م ش ك ء، إ خ (؛مع َّن    ، م مريدم  ن م مك يب م 

  يم إيلاف يجه سزمت م مكيسب م ورس ط  رس ب إنس اع ح  سق، أو حس وث ف ضس ن ت، إ سخ  ) سيم إ سلاغ مسن ـ
 وك ف  يم م يص ف إذم  م  يرن إ ج   حل خلال  ضع ر ع ت( 

 ر ط يفص ل    لمكيب م و و مكن مريخ مم ملإج مءمت م موضح   هذم م    ل كأر ت لإع م  إج مءمت إنق ذ



 (2017)أغرطت   م        م  فع  خ م ت م يشغ لي م    ل
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 نوعية الخدمة ـ7
 

   سق نوع س ن يقس  مه   ز  ئنسظ  و ن غسي يطإن نوع   م خ م  هي مريو  م نوع   م يسي  رسيه ف م مرسيدم  م معس َّ 
 م خ م  من خلال مع     و/أو قومع  محّ  ة و  جم ي   )ومقع  ( 

 
 م ومجب يط  قه  هي م ي    :إن مع     نوع   م خ م  م خ ص   خ م ت م  فع م        

 إمك ن   م نف ذ  كل نوع من م خ م ؛ ـ

 فع     م خ م ؛ ـ

 يطو   م خ م ؛ ـ

 مع  ج  ماريعلام ت في م مهلّ م مح  ة؛ ـ

 إ ض ء م ز  ئن؛ ـ

 م م ة م كلّ    ل فع؛ ـ

 م كلّ    لإ ر ل  م مهل  ـ

 
 ملأ مء م  ئ ر   يوص ف م مع     ر  ف  م ذك  مع مؤش مت  4ـ7و        ن  

 
 ملإ لاغ عن م حوم ث، م مع  ج  وم مي  ع ، يجم ع م    ن ت  1ـ7
 

 :ضمنيرين  إ م ة نوع   م خ م  أر ر ً على إ م ة م حوم ث م يي يي

 إج مءمت يصح ح   )م    م فو   على م حوم ث(؛ ـ

 ي م    يصح ح   ووق ئ   )ي ش   م عمل  ت(  ـ
 

    حي  ط   و ق إع  ة إج مء يحل ل  ريه ف يح    ر ب وقوع م ح  ث     غم من وجو  ي م    مإن إ م ة م ح  ث  عقُ ه  
 

 ث( ـ ملإ لاغ عن م حوم  1كأ مة  عم م  ئ   )مد ل مع وض    ملحق  Excelو مكن مريخ مم ج ول  نظ م 
 

 و يع نّ يط  ق ملإج مء م ي  ي ف م   خص إ م ة م ح  ث:

 يح    م ح  ث؛ ـ

 م ح  ث؛ يرج ل ـ

 يح    مريو  أو و   م ح  ث؛ ـ

 إج مء يح   ت م  ئ   ويشخ ص؛ ـ

 ملإرن   أو م يصع  ؛ ـ

 م ق م ؛ ـ

  ملإغلاق ـ
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 م يحر ن م مريم  2ـ7
 

حرسس ن إن م يحرسس ن م مرسسيم   عُسسّ   مد  سس    مرسس  ه كل سس  لأفضسسل أ مء فسسي جم سسع أنشسسط  م مرسسيدم  م معسس نّ  ي
 أنرس  ع ً و ن علسى مارسيج   م معس َّ  ملإج مءمت  ط  ق  مري مم   و عيم  م يحر ن م مريم  على ق  ة م مريدم 

   ل(:)م خط ، م ينف ذ، م م مجع ، م يع PDCA كون مري  ق  ً  و مكن إ ض ح ذ ك م مفهوم من خلال  و ة 

 م خط  )مدل خ مئط   م مخ ط ، خ  ط  م ط  ق،   مر  م روق(؛ ـ

 م ينف ذ )مدل م عمل  ت، ملإج مءمت، مايص ل، م علاق ت مع م ز  ئن(؛ ـ

 م م مجع  )مدل مؤش مت م مق   ملأنشط ، م م مق   م  مخل  (؛ ـ

 م يع  ل )مدل مي  ع  خ  ط  م ط  ق، ينف ذ إج مءمت يصح ح   ووق ئ  (  ـ
 

 و مكن أن  كون ماعيم   على    ن ت م يق     م خ ص     ح  ث مف  مً 
 

 و مكن ينف ذ م يحر ن م مريم   ط  قي ن ومضحي ن:

يدن ئ  : وغ    ً م  يح ث فجأة وعلى م م   م قصس    لغ  س  وييُس ح ف صس ً  ليطسو   مُد س ة م يحر ن ت مار ـ
 ، أو لغ     إنه  يأيي ع  ة ني ج عمسل شسخص ومحس  )أو ف  سق عمسل صسغ    لغ  س (،  قيس ح مُنسيج ج  س 

 خ م  أو ط  ق  عمل أو يقن  ئ   ج   ة  حل مشكل  ق  م ؛

ل إد  ة و يم ينف ذه  من ق ل ع   ك    من ملأشخ ص خلال في ة زمن س  م يحر ن ت م ي   ج  : ويكون أق ـ
 م محل صغ  ة و كنه  ي   ج   و مئم   ضمنطو ل  ويي

 
 م مي  ع  م  وم    مع     م نوع   وم خ م ت 3ـ7
 

يرسيج ب    يع نّ أن يكون م نوع   موضوع إش مف  ومي حيى  يرنى إع م  م ي م    م لازم   يق  م نوع   خ م
  ميطل  ت م ش ك ء وم ز  ئن وينف ذ يلك م ي م    

 
 فسسي إعسس م  و وُصسسى  ينف سسذ نظسس م نوع سس  م خ مسس  م خسس ص   ايحسس   م    سس   م عسس  مي  عمسس ً  لمرسسيدم  ن م مع نّسس ن

  وحسس ت م يوج سسظ م  وم سس ، وملأرسس وع   وم شسسه     كسسل مكيسسب و كسسل شسس  ك  ومسسن م مهسسم أن  سسيم يع سس ن شسسخص
 يشغ ل م نظ م وكذ ك شخص مرؤول عن إ م ة صن وق م      ملإ كي وني ذمت م صل  مرؤول عن 

 
 نس ت  سيمودم   وح  يوج ظ  مد    ع ض م ئي لأهم م    ن ت م لازم  لإنجس ز هس ف أو عس ة أهس مف  وهسذه م    

  مجه  وي ي  ه  في صفح  ومح ة  كي  يرنى  ص  م    ن ت  مج   إ ق ء نظ ة ومح ة:

 يصو مت يظه  على م ش ش ، في منظ  ومح ؛جم ع م  ـ

 إظه   أهم مؤش مت ملأ مء/م ي م    م ومجب  ص ه ؛ ـ

  مكن مريخ مم م يف عل م   ني، مدل م  ق  ويصف   م    ن ت م مخي  ة؛ ـ

 يعُي    وح ت م يوج ظ  ر ط  من ح ث ماري ع ب وماريخ مم  ح ث  يرنى  جم ع م موظف ن مريخ ممه ؛ ـ

 سس ن م    نسس ت م مع وضسس  يلق ئ سس ً  ون أ  مرسس ع ة مسسن م مرسسيخ م )و خيلسسف يسسومي  م يح سس ن ي عسس ً  سسيم يح ـ
  لمنظم  وم غ ض؛ و يم يح  ن  وح ت م يوج ظ م فع    م ة ومح ة  وم  ً( 

 



 (2017)أغرطت   م        م  فع  خ م ت م يشغ لي م    ل

 3 م صفح : الخدمة نوعية -الفصل السابع 

 

 

 مد ل  نموذج  وح  م يوج ظ

 
 م    ن ت م مي ح  يحل ل 4ـ7
 

    و جسب نون  يحل ل  عسض مؤشس مت ملأ مء م  ئ رسم مع َّ في ر  ق نوع   م خ م ،  ن غي أن  قوم م مريدم ون 
 مي     م ع  أن  كون يق  م مؤش مت ملأ مء م  ئ ر   هذه م عوم ً  نظ م م مق   م نوع   م خ ص   ايح   م   

 
 و ن غي أن  عيم  م يحل ل أر ر ً على مع     نوع   م خ م  م ي    :

ع   نق ط مايص ل م        م يي يقُّ م نوع م خ م /م ع   ملإجم  ي  نق ط  إمك ن   م نف ذ ي ع ً  نوع م خ م : -
 مايص ل م        

عن م  ا  يم  لوغ م ه ف م محّ   من ق ل أجهزة مايح   م       م عس  مي م معن س / أو إذم ين قصست ق مس   -
جع  ق  م  م من/م حكوم   ل َّ م مؤش   صو ة منهج  ، فإن ذ ك  ن غي أن  كون  مد    إنذم   لمريدم  م مع

  ر    عنسيم ش ك  م        ومري مي ج   يطو   خ م ت م  فع م         إن منخف ض مؤش مت ملأ مء م  ئ
 أ ض ً ع م كف    ماريدم  مت في مج ل م معلوم ي   و  ئ  مايص ل 

 م حومات م م فوع  في كل  ل  مقص /ع   م حومات م ص   ة من ق ل م  ل من م ش  ك   ة م خ م :ع  ءكف  -

 ج   ملاحظ  أن هذه م نرب  ن غي حر  ه  خلال في ة صلاح   أذون م  فع م        ملإ كي ون  ، و  ت  -
 خلال في ة ميع ق   
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ملآخس  ن م سذ ن إن م ق م  م مع كر   مؤش  ملأ مء م  ئ ري هذم  مكن أن يدُ طّ هم  م مريدم  ن م مع َّنس ن  -
هسم   غ ون في إ ر ء/يطو   خ م ت  فع        من خسلال إ قس ع نفست م يوجسظ، ومسن دسم، فإنسظ مسن م م

ج مءمت مريع مض وم مجع  كف    عمل  ت ملإ ر ل، وإج مءمت ملإع  ة )م مجع  م  إذم  م يكن هذه ملإ
ل    ك( وم ح مريدم  م مع َّن م شص  م   لغ    وأن م طلب م مر ق  ل   ن ت ملإض ف    مكن ي    ظ مع م

  س ع ملإخطس   ينف سذ ذ سك فسي  مس  م مرسيف   ن،  سإ لاغ م خ صس  ملإجس مءمت ويحرس ن م يوز ع )م مجعس 
 ملأ مء ش مؤ  ق  ت م رل    م ني ج  فإن أخ  ، ن ح   ومن(  قص  ة نص ّ   ر    أو ملإ كي وني م     

ً   كون أن  مكن هذم م  ئ ري    ن ت ل  م صح ح غ   م يجم ع مدل ملإ ر ل صع   على  يشوه ت إنعك ر 
 وم يوز ع م فع    م مع  ج  لأغ مض ينر قه  أو/و وإ ر  ه  م لازم ،

عس   م حسومات م صس   ة  -عس   م حسومات م صس   ة خسلال شسه  ) ( مسن م رسن  )ت(  طو   م خ م :ي -
 ( 1شه  ) ( من م رن  )ت ـ (/ ع   م حومات م ص   ة في 1خلال شه  ) ( من م رن  )ت ـ 

إن مانخف ض أو م  كو  في ق م  مؤش  ملأ مء م  ئ ري هذم  ُ  نّ م ح ج  إ ى م مجع  وضع خ م ت م  فع  
ايصسس ل م      سس  م معن سّس  )م علاقسس   سس ن رسس ع  م خ مسس  ومودوق يهسس  مق  نسس   يرسسع  ه (؛ وكسسذ ك ر  رسس  م

 إجسس مء  هم معلومسس ت ك ف سس  حسسول م خ مسس ، م نظسس  فسسيم سس مخلي وم خسس  جي )م يحقسسق مسسن أن م مسسوظف ن  سس 
مرسسسسي   ن عسسسسن ط  سسسسق ز سسسس ئن رسسسس   ن؛ وم يحقسسسسق مسسسسن أن م معلومسسسس ت حسسسسول خسسسس م ت م سسسس فع م      سسسس  

 نظ  في ن ن؛ وممك يب م      وعلى م موقع م ش كي  لمريدم  ن م مع َّ  مي ح /مع وض   صو ة ملائم  في
م  وم  ت  يكلف  منخفض ، من خلال م  و   ت م ميخصّص /م مطو  ت/م ق  م  حمل   ع ئ  ، حيى و و ك نت 

 م ميخصّص  م يي يريه ف ملأقل  ت م وطن  ، م ر ئح ن، م مكز م يج  ة م خ  ج  ، إ خ ( 

مدسل م يغ سّ مت ، ن أن  أخسذ فسي ماعي س   م عوممسل م خ  ج س  َّ ن على م مريدم  م مع  و   نر    ليق  م،  يع َّ  
 مس  خم روق  ر ب وجو  أط مف ف عل  ج   ة أو قنومت ج  س ة، أو يغ سّ مت فسي يقس  م  م يي يط أ على

ذ ك م من فر ن )أرع   ج   ة أو ي و ج مؤقت، أو خ م  أرس ع، أو حملس  ومرسع  م نط ق/هجوم س (، وكس
 م يغ ّ مت م م ي ط     ز  ئن )ي فق ت ج   ة  مه ج  ن( 

ع   ماريعلام ت م يي  يم مع  جيه  خسلال م مهسلّ م محسّ  ة مسن  م محّ  ة:مع  ج  ماريعلام ت في م مهلّ  -
 ق ل مايح   م       م ع  مي/م ع   ملإجم  ي  لاريعلام ت  

إذم ك نت ق م  هذم م مؤش  منخفض  )أ نى من م ه ف م محّ   من ق ل ف  ق م يحو ل م    س  (، فمسن م ميوقسع  
 ت، رسومءً   ريع مض وم مجع  إج مءميظ ف م   خص م س   علسى مارسيعلامن م معني أن  قوم م مريدم  م مع َّ 

يدم  ن م  مخل سس  )مايصسس ل ف مسس   سس ن مك يسسب م    سس  وم كسسز مع  جسس  مارسسيعلام ت( أو م خ  ج سس ، مسسع م مرسس
 كي ونسسي نسس ن ملأج نسسب  إن يسسأد   أ مء قنسسومت مايصسس ل م مرسسيخ م   جسسب م مجعيسسظ أ ضسس ً )م نظسس م ملإم مع َّ 
  ؛ م ي   ل  ومرط  م      م ع   ، يخف ض م مع  ج  على  ك زة و ق  (FEISنظ م  خ م، مدلم مري

  ض ء م ز  ئن: ـ

 ع   ماريعلام ت م م رل /ع   م حومات م ص   ة؛ 

  ع   ماريعلام ت م وم  ة/ع   م حومات م وم  ة 

مه  م خ مسس  م ضسسع ف  م يسسي  قُسس ل م م يفسسع  مؤشسس  ملأ مء م  ئ رسسي هسسذم منعك رسس ً  نوع سس  و عُي سس  م معسس  
 ن م معني م مريدم  م مع َّ 

و يعسس نّ علسسى م مؤررسس  م مرسسؤو   أن يقسسوم  سسإج مء م يح  سس ت م لازمسس  وي مجسسع إج مءميهسس  م  مخل سس   
   س  ومودسوق)م مع  ج ، ملإ ر ل، م حل  م يوز ع(، وإذم م  ك نست حلسول م معلوم ي س / م س  ط م ق ئمس  فع

  سزة و ق س    م نظ  في إمك ن   مري ع   )أو على ملأقل يخف ض( م مع  جس  علسى  ك ه ، كم   يع نّ عل ه
أو  ودمسس  مجسس ل آخسس   ليحسس   وهسسو م يحرسس ن م محيمسسل  لايصسس ل    مرسسيف   ن )ع سس  م    سس  ملإ كي ونسسي

  ، فسإن ن ن م م رل ن  ومسن ن ح س  أخس ر    نص   قص  ة(،  ل أ ض ً م يومصل مع م مريدم  ن م مع َّ 
مدسل   ت م رل ي  مؤش  ملأ مء م  ئ ري هذم  مكن أن  عكت  عض م يشوه ت على م ج نب م م رسل،م ق 

 م يوز ع وم يجم ع غ   م صح ح  ل   ن ت م لازم ، وإ ر  ه  و/أو ينر قه  من أجل م مع  ج  م فع    
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نس ن م م رسل ن مع َّ وإذم م  ميجهت مش كل م نوع   إ سى ماميس م   فيس ة طو لس ،  يعس نّ علسى م مرسيدم  ن م  
  م مجع  م ش وط م خ ص   يق  م م خ م   لز  ئن )ملإعلان عن مهلّ يوز ع أكد  طواً/مضمون (

ن فسي  لس  عس   م حسومات م م فوعس  خسلال م مهلسّ  م محسّ  ة مسن ق سل م مرسيدم  م معس َّ  م مهل  م كلّ س   لس فع: ـ
   ل  م مقص ن في م م رل إ ى م مريدم  م مع َّ  نم مقص /ع   م حومات م م رل  من ق ل م مريدم  م مع َّ 

وكم  هو م ح ل    نر    يق  م  ض ء م ز  ئن م موضح آنف ً، فإن م ق م  م مع كر   مؤشس  ملأ مء م  ئ رسي  
 معني ن م هذم )مُعّ ل منخفض( يعكت م نوع   غ   م ك ف    لخ م  م يي  قُّ مه  م مريدم  م مع َّ 

 مء م  ئ رسسي هسسذم،  وُصسسى  شسس ة أن يقسسوم م مؤررسس  م مرسسؤو    سسإج مء ومسسن أجسسل يحرسس ن مؤشسس  ملأ 
 أن حقسق مسنم يح   ت م لازم  وم مجع  إج مءميه  م  مخل   )م مع  ج ، ملإ ر ل، م حل  م يوز ع(، وم ي
لأقسسل م علسسى حلسسول م معلوم ي سس /م   ط م ق ئمسس  فع  سس  ومودسسوق  هسس ، وأن ينظسس  فسسي إمك ن سس  مرسسي ع   )أو

م مع  جسس  علسسى  ك سسزة و ق سس   ودمسس  مجسس ل آخسس  يشسسملظ م يح  سس ت وهسسو م يحرسس ن م محيمسسل يخفسس ض( 
صسس ل  لايصسس ل    مرسسيف   ن )ع سس  م    سس  ملإ كي ونسسي أو م  رسس    م نصسس   م قصسس  ة(،  سسل أ ضسس ً ماي

  رسي هسسذمنس ن م م رسسل ن  ومسن ن ح س  أخسس  ، فسإن م ق س ت م رسسل ي  مؤشس  ملأ مء م  ئ   مرسيدم  ن م مع َّ 
زمس  مكن أن  مدل منعك ر ً  يشوه ت على مرسيو  ملإ رس ل، مدسل م يجم سع غ س  م صسح ح  ل   نس ت م لا 

 ف م   خص ملإ ر ل و/أو م ينر ق من أجل م مع  ج  م فع    وم يوز ع 

نس ن م م رسل ن ن علسى م مرسيدم  ن م مع َّ وإذم م  ميجهت مش كل م نوع   إ سى ماميس م   فيس ة طو لس ،  يعس َّ  
 ( م ش وط م خ ص   يق  م م خ م   لز  ئن )ملإعلان على مهلّ يوز ع أكد  طواً/مضمون  م مجع 

 ع   م حومات م م رل  خلال م مهل  م محّ  ة/م ع   ملإجم  ي  لحومات م م رل   م مهل  م كلّ    لإ ر ل: ـ

 ن م معني م مع َّ ويعكت م ق م  م منخفض  ع م ملاءم  نوع   م خ م ت م مقّ م  من ق ل م مريدم   

ومن أجل يحر ن مؤش  ملأ مء م  ئ ري هذم،  وُصى  ش ة أن يقوم مؤررس  ملإ رس ل  سإج مء م يح  س ت  
 س /م   ط م لازم  وم مجع  إج مءميهس  م  مخل س  )م مع  جس  وملإ رس ل(، وم يحقسق مسن أن حلسول م معلوم ي

 م ق ئم  فع    ومودوق  ه  
 

 س  م خ مس  م خ م       مرين  مايح   م       م ع  مي  يعلسق  معس     نوعودم  يوص ف يفص لي  ق  ت نوع   
 م مط ق  ف م   خص خ م ت م  فع م        

 

 نش  م معلوم ت في مح ط م منظم  5ـ7
 

 ن إن م غ ض من نش  م معلوم ت هو م ح ص على أن ييُ ح ملإج مءمت وصسول هسذه م معلومس ت إ سى م مرسيف  
  صو ة ييفق مع محي  ج يهم م معن ّ ن فعل  ً 

 

ي،    س  و جب نش  م معلومس ت فسي م مهسلّ م محسّ  ة و ك فس  م ورس ئل م مي حس  )منشسو مت و ق س ،    س  إ كي ونس
  مخلي، ف كت، إ خ ( 

 

   سس : ن أن  شسسمل نشسس  م معلومسس ت جم سسع ملأطسس مف م ف علسس  فسسي مجسس ل خسس م ت م سس فع م   وفسسي هسسذم م صسس  ،  يعسس َّ 
        فع م   مت م يشغ ل  ، م يرو ق، إ خ ، ي ع ً  ه كل م مؤرر  م        وف  ق مش وع خ م ت ملإ م ة، م وح م

 

و ن غسسي أن  سسيم إعسس م  يق  سس  شسسه   علسسى ملأقسسل حسسول يطسسو  خسس م ت م سس فع م      سس  ) ينسس ول مؤشسس مت ملأ مء 
وم  ميخذ من ي م    يصسح ح    ، وكذ ك أ  مر ئل  شو ه  قصو  في م نوع  4ـ7م  ئ ر   م وم   ذك ه      ن  

ح   ه  وم مهلّ م مق  ة  ذ ك(  كم   ن غي أن  ذُك  في هذم م يق    أ ض ً أ   أنشط  ج   ة، مدل م شس ك ء م جسّ  ، 
  حملات م ي و ج م ج   ة، إ خ 
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        س م م س فع  خس م ت م صل  ذمت م مر ئل ك ف   من قش   و     صف   جيمع أن م مش وع ف  ق على و يع َّن
 ش كلم م  يلك م حلول إ ج    يم   دم  مجيم ع يظ من  كدف أن م ف  ق على  ن غي مش كل، وجو  ح    وفي

 
 ي   ل أفضل م مم  ر ت 6ـ7
 

رسف  يُ خس   لأنهس  إن أفضل مم  ر  هي م ط  ق  أو م يقن ّ  م يي ع  ة م   يم ق و ه    عي   هس  أفضسل مسن أ س   س مئل أ
 ز أو لأنه  أص حت ط  ق  مع       لإنج عن ني ئج هي ملأفضل من م ني ئج م مح زة  ومرط  ور ئل أخ   

 
 فومئ  ي   ل أفضل م مم  ر ت:

 يك م  م نج ح ت في مح ط م منظم ؛ ـ

 ما يق ء  نوع   م خ م  في مجمله ؛ ـ

 يجنب يك م  م جهو  أو "إع  ة مخي مع م عجل "؛ ـ

 يقل ل م زمن م مخصّص  ل  ء م ة أخ   في عمل   ئ م نوع  ؛ ـ

 ي م يكلف  من خلال ز   ة ملإني ج   وم كف    يحق ق وفو مت ف ـ
 

 و كي  يم معي   ه  أفضل مم  ر ، فإن أ  ط  ق  أو يقن ّ   ن غي أن:

 يُ  هن على ظهو  نج ح ت؛ ـ

 يؤد  في م مر ئل م ه م  )مدل م مر هم  في م مهم  م يي يضّطلع  ه  م منظم  أو في أه مفه (؛ ـ

  يومفق في أوض ع أخ   ييوف   ه  إمك ن   م يك م  أو م ـ
 

 وف م   لي م عوممل م يي يرُهم في خلق   ئ   معم   ضم ن م ينف ذ م ن جح لأفضل م مم  ر ت:

 موظفون مخيصون ـ من أجل ي ر   يح    أفضل م مم  ر ت م  مخل   وي    ه ؛ ـ

ملإ كي ون سس   مصسسمّم   ي سس  ل م مع فسس  مسسن خسسلال م يقسس    ، وم من قشسس ت -إجسس مءمت وأ ومت يومفق سس   ـ
 وم مق  لات وجه ً  وجظ؛

 م يزمم م جم ع ـ  يخص ص م وقت م لازم  يح    أفضل م مم  ر ت، ويود قه  وي    ه   ـ
 

 ونو   ف م   لي م م محل م  ئ ر    يح    أفضل م مم  ر ت وي    ه :

  زة في مح ط م منظم ؛يع  ن ف  ق أو منرق  لق  م  إع م  ملإج مءمت م  وي ن    يح    م نج ح ت م مح ـ

 يح    م مم  ر ت م يي يم ينف ذه  من أجل إح مز هذه م نج ح ت؛ ـ

 يود ق يوص ف أفضل م مم  ر ت وإع م  رجل م كز   ذ ك؛ ـ

يصسسم م وينف سسذ خطسس  مرسسي مي ج   يرسسيه ف ي سس  ل م مع فسس   شسسأن أفضسسل م مم  رسس ت مسسع م مرسسيخ م ن  ـ
 ق   من ماريف  ة منه ؛م محيمل ن م ذ ن  ريط عون يحق ق أك   

يوف ق ويط  ق أفضل م مم  ر ت في م   ئ ت م ج   ة، م يي ق  يكون مخيلف  عن م مك ن م ذ  يسم يط  سق  ـ
 هذه م مم  ر ت ف ظ أصلاً 
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 م ي   ب في مج ل نوع   م خ م  7ـ7
 

 مكسن ينظس من ن ينظ م  و مت ي     س  فسي مجس ل نوع س  م خ مس   صسف   و  س   و ن على م مريدم  ن م مع َّ  يع َّ 
 ك مريش    من ق ل مايح   م       م ع  مي  هذم م غ ض، إذم ك ن هن ك دم  م       ذ مهم   خ    

 
 إن م ه ف من م ي   ب في مج ل نوع   م خ م  هو ينم   ق  مت م مريدم  م مع نّ  ح ث  يرنى  ظ:

 وم ز  ئن؛إع م  وينف ذ ملإج مءمت م لازم  من أجل يق  م نوع   خ م  يلُ ي محي  ج ت م ش ك ء  ـ

 ينف ذ مع     نوع   م خ م  م مط ق  على خ م ت م  فع م        ملإ كي ون  ؛ ـ

 ينف ذ مؤش مت م نوع   م خ ص    ايح   م       م ع  مي؛ ـ

 يط  ع مريخ مم نظ م م مق   م نوع  ؛ ـ

 م مق   نوع   م خ م ؛ ـ

 إع م  إج مءمت  ر ط ؛ ـ

 م مق   م نوع  ؛ ي   ب م موظف ن على مريخ مم نظ م ـ

 إنش ء ج مول يوج ظ  مي  ع  م مؤش مت  ـ
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 المحاسبة والتسويات ـ8
 

صس  م خس ص نس ن مسن خسلال ميفس ق دنس ئي أو مسن خسلال نظس م م مق  مُكن أن ييم م يرو  ت  س ن م مرسيدم  ن م مع َّ 
 كز سس  مم سذ   عُي سس  آ  س   UPU’s PPS*Clearing  ايحس  م    س   م عسس  مي وم ميعلسق  خسس م ت م س فع م      سس  

  لمق ص  ييُ ح م يرو  ت ميع  ة ملأط مف 
 

، حرس   ت وي   م قومع  وملإجس مءمت م خ صس     يرسو   م دن ئ س  )ط مئسق م يرسو  ، م حرس   ت م ع مس  وم شسه   
فسي نظ مسظ و   وم مق صس "( ، "م يرسو25مايص ل(    يفص ل في مايف ق م خ ص  خ م ت م  فع م        )م م  ة 

 "م يرو   م دن ئ  "(  2502)م م  ة 
 

 سع ، هو ع   ة عسن حسل معلومس يي  لمق صس  مُيس ح  جمPPS*Clearingإن نظ م م مق ص  م خ ص  خ م ت م  فع 
نس ن م مع َّ  من أجل ي ر   م يرو  ت   ن م مريدم  ن 2012أعض ء مايح   م       م ع  مي، يم إطلاقظ في ع م 

 م نه  ويأ
 

ن  ريدم  مع َّ موهذم م حل م مؤيمت  نُيج فومي   دن ئ   و قوم  يجم عه ، كم   قوم  حر ب ملأوض ع م ص ف    كل 
  يرو   فيموييم م م فوع ت من ق ل م م  ن  ن م ص ف ن إ ى م  مئن ن م ص ف ن أر وع  ً عن ط  ق مؤ   خ م ت 

  م يي يوف ه  خ م  مشي ك  ومودوق  ه   رع  م ص فإط   آمن ور   و  ريخ مم أرع   م ص ف م  وم   
 

   ن    سسل م مق صسسس  م خسس ص  خسسس م ت م سس فع م      سس  شسسس ح ً  لإجسس مءمت م يفصسسس ل   م خ صسس     يرسسسوو يضسسمَّ 
 م م كز   

 
 ن عسن َّ ، هسو م وحس ة م مرسؤو    س   م مرسيدم  م معس6و ن غي أن  كون م مكيب م ور ط م وم   ذك ه في م فصسل 

 رو  ت م ن جم  عن م ي   ل م  و ي  خ م ت م  فع م        أ مء م ي
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 إدارة المخاطر ـ عمليات المراقبة الداخلية ـ9
 

 ع ملأحس مثمس مكن يع  ف م مخ ط ة  أنه  "أد  م  أ م      على يحق ق ملأه مف"، وغ    ً م  يوصف    مق  نس  
مسس  فسسي ذ سسك نيسس ئج حسس ث )  سس ن م محيملسس  و/أو م نيسس ئج  إن م مخسس ط ة غ   سس ً مسس   عُ سس  عنهسس   أنهسس   مد  سس  مسسز ج 

  مت في م ظ وف( وأ جح   ح وث هذم م ح  ث م يغ 
 

فس  فسي م دق  و يع ن أن يكون ملإج مءمت م خ ص   إ م ة م مخس ط  جسزءمً ميكس ملاً مسن ملإ م ة، وأن  سيم إ  مجهس 
ة فقس ً  س و وم يشغ ل    وهذه ملإج مءمت  مكن يصم مه   وم مم  ر ت م خ ص     منظم ، ويومفقه  مع أج مءميه 

PDCA  من هذم م    ل: 2ـ7)م خط ، م ينف ذ، م م مجع ، م يع  ل( م يي يم ين و ه  في م فصل 

 يح    م مخ ط  وإع م  خ مئط    ه ؛ م خط : ـ

 إع م  وينف ذ م ي م    م  ق    ؛ م ينف ذ: ـ

 ع    ن ت م  ص ، أ مء عمل  ت م ي ق ق؛يجم  - ص  م مخ ط   م م مجع : ـ

 إج مء مريع مض رنو   لمخ ط ، يع  ل م ي م    م  ق       م يع  ل: ـ

 
 م مخ ط  م يشغ ل   1ـ9
 

  مكن يع  ف م مخ ط  م يشغ ل    أنه  مخ ط  خر  ة م  ش ة أو غ   م  ش ة ن جم  عن:

م م فوع ت أو في م يرو  ت، يود سق غ س  ملائسم إج مءمت  مخل   غ   ملائم  أو غ   فع   : قصو  في  ـ
 لغسس ض، أخطسس ء فسسسي نمسس ذج م يق  م/م يرسسسع   وملإجسس مءمت، جومنسسب قصسسسو  فسسي إ م ة م مشسسس وع ت، 

 ملأخط ء في إع م  م يق     م  مخل  /م خ  ج  ، م م  ع ت غ   م منرجم ،

 نيه ك ق نون م عمسل، ملأنشسط  غ س عوممل إنر ن    مخل   غ   ملائم  أو غ   فع   : عمل  ت م يزو  ، م ـ
 ي؛م م خص  ه ، فق من أو غ  ب م موظف ن م  ئ ر  ن، م ي   ب غ   م ملائم، ملإش مف غ   م ك ف

 م نظم م  مخل   غ   م ملائم  أو غ   م فع  س : جومنسب قصسو  فسي إعس م  وينف سذ م سنظم، جومنسب خلسل فسي ـ
 م نظم ذميه ، موم   غ   ملائم ؛

 ج سس : م ج  مسس  م خ  ج سس ، م مخسس ط  م م ي طسس    ارسسيع ن   مصسس    خ  ج سس ، م كسسوم ث ملأحسس مث م خ  -
  م ط  ع   وغ  ه ، م مخ ط  م نظ م  ، م مخ ط  م ر  ر  ، جومنب قصو  في م م مفق، م من فر 

 
رسس ع ومسسن أجسسل مارسسيج     لاحي  جسس ت فسسي مجسس ل إعسس م  م يقسس     م خ صسس     منظمسس ،  مكسسن يصسسن ف م فئسس ت م 

 ح مث م مخ ط  م يشغ ل   على م نحو م ي  ي:لأ

م يس مول  عمل  ت م يزو   م  مخل  : مدل ملإق م مت م خ طئ  م مقصو ة، ماخيلار ت مسن ق سل م مسوظف ن، ـ
 من م  مخل على حر ب خ ص  موظف؛

م يزو س ، عمل  ت م يزو   م خ  ج  : مدل م خر ئ  م ن جم  عن إج مءمت مُيخذة من ق ل م غ   يرسيه ف  ـ
 أو يخص ص ملأمومل أو م يح  ل على م ق نون؛

مم  ر ت م يع  ن وملأمن في موقع م عمل: مدسل طل س ت م يعسو ض مسن ج نسب م عس مل ن، منيهس ك م قومعس   ـ
 م ع م ؛ م خ ص     موظف ن في مج ل م صح  وم رلام ، ملأنشط  م نق    ، طل  ت م يم  ز، وم مرؤو   

 مم  رسس ت م يج   سس : مدسسل م جسس مئم مائيم ن سس ، رسسوء مرسسيخ مم م    نسس ت م رسس    م خ صسس  م ز سس ئن، م منيجسس ت وم ـ
    ز  ئن، أنشط  م ي مول غ   م صح ح على حر ب م ش ك ، غرل ملأمومل، و  ع م منيج ت غ   م م خص  ه ؛
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  ن ت؛م يلف  ت في ملأصول م م    : مدل ملإ ه ب، م يخ  ب، م زازل )م هزمت ملأ ض  ( وم ف ض ـ

يعطّل ملأعم ل وح وث خلل فسي م نظس م: مدسل جومنسب م خلسل م م   س  وم خلسل فسي م   مج س ت، م مشس كل  ـ
 م م ي ط    ايص ات، ومنقط ع م م  ه وم كه   ء؛

م ينف سسذ، عسس ض م موجسسو مت وإ م ة م عمل سس ت: مدسسل م خرسس ئ  م ن جمسس  عسسن جومنسسب م قصسسو  م م ي طسس   ـ
 جمس  و يلسك م نأفي ق س  م    نس ت( أو إ م ة م عمل س ت )م يود سق م قس نوني م نس قص(،   مع  ج  م مع ملات )ملأخط ء

 عن م علاق ت مع ملأعم ل م مق  ل  )مدل م من زع ت( 
 

 صس ، ونون  وضع ر  ر ت وميخ ذ إج مءمت من أجل يح    ويق س م، و وصى  ش ة أن  قوم م مريدم ون م مع َّ 
   م عن ص  م  ئ ر   م ي    :و يع نّ على وجظ م خصوص يغط     وم مق   ويقل ص م مخ ط  م يشغ ل

 ملاءم  م ر  ر ت وملإج مءمت؛ ـ

  و  ملأط  م عل   وملأط  ملإ م    في ملإش مف على إط   م مخ ط  م يشغ ل  ؛ ـ

 مرن   مجموع  من م ومج  ت م ومضح  إ ى شخص  يو ى ملإش مف على م مخ ط  م يشغ ل  ؛ ـ

 وم م مجع  م مريقل  )مدلاً من خلال م ي ق ق م  مخلي(؛م يحقق م  و    ـ

 م م مق   وع ض م يق      ـ
 

   يسيمم يشسغ ل  نس ن أ ضس ً م يأكس  مسن أن ر  رس يهم وإجس مءميهم م ميعلقس     مخس ط ن على م مريدم  ن م مع َّ و يع 
يط أ   ييمليغ ّ مت اقيض ء، ي ع ً  م مجعيه   صف  منيظم  من ق ل ملأط  ملإ م    م عل   وأنظ  يم يع  له ، عن  م

  مت م روق م خ  ج   على ملف م مخ ط  ويغ 
 

 م فصل   ن م مه م 2ـ9
 

نس ن    ن م مع َّ  عُي   م فصل   ن م مه م أح  م مف ه م م  ئ ر   في عمل  ت م  ق    م  مخل س  علسى أصسول م مرسيدم
 ن فسس   أن  يسسو ى م  ق  سس  علسسى عمل يسس ن حر رسسيو رسسيه ف هسسذم م فصسسل  سس ن م مهسس م م يأكسس  مسسن أنسسظ  سس ت لأ  

 ميع  ضي ن أو أكد  
 

 إن م غ ض ن م  ئ ر  ن  لفصل   ن م مه م هم :

 ضم ن وجو  إش مف وم مجع   ي ح ن يح    ملأخط ء م محيمل ؛ ـ

 منع م يزو   أو م ر ق  )وجو  شخص ن  حي ج ن إ ى م يلم  لأخف ء مع مل (  ـ
 

ن  ه  ن خلال مروفي إط   ر  ر  م فصل   ن م مه م، فإن م وظ ئف م  ئ ر   م دلاد  م ي      ن غي م فصل   نه  م
 إ ى موظف ن مخيلف ن: 

 حم    ملأصول؛ ـ

 رلط  م ي خ ص   ريخ مم ملأصول؛ ـ

 يرج ل ملأصول  ـ
 

ييضمن م فصل   ن م مهس م، فإنسظ  كسون ن وضع م مق  ت وق ئ    مخل   ملائم ، وعن م   يعذ  على مريدم  مع َّ 
 من من م مهم ينف ذ م مق   يعو ض    فعلى ر  ل م مد ل،  مكن يكد ف م م مق   م  و    من ق ل وح ة إش مف أو

 ق ل ملإ م ة م عل   
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 م ي ق ق م  مخلي م مرين  إ ى م مخ ط  3ـ9
 

ي يقسس  م وإ م ة م مخسس ط ، فسسإن  و  وحسس ة م يسس ق ق م سس مخلي  كمّسسن فسس س   غم مسسن أن ملإ م ة مرسسؤو   عسسن يح  سس  
 م ضم ن  لإ م ة م عل    أن إج مءمت إ م ة م مخ ط  يعمل  فع     

 
 ن  عمسسل فسسي إطسس   ه كسسل مخيلسسف، و رسسيخ م إجسس مءمت مخيلفسس ، و   سسظ مومقسسفو سس في مض أن كسسل مرسسيدم  معسس َّ 

  ل عمل  ت م م مجع  م  مخل   ي ع ً  ذ ك مخيلف  يج ه م مخ ط ، فإنظ  يع نّ أن  يم يع 
 

ئس ت  لسى عس يق عن، فإنظ  قع وإذم ك ن مفهوم م ي ق ق م  مخلي في مج ل م مخ ط  ج   مً    نر    لمريدم  م مع َّ 
 وح ة م ي ق ق م  مخلي يرو ق م مفهوم     ملإ م ة 

 
  ل م مخ ط :ويوج  دلاث م محل  ينف ذ ومريم م    عمل   م ي ق ق م  مخلي في مج

يق سس م م نضسسج  شسسأن م مخسس ط : يق سس م م مسس   م سسذ  يسسذهب إ  سسظ ملإ م ة م عل سس  فسسي يح  سس ، ويق سس م، وإ م ة  ـ1
 ق و ص  م مخ ط   و يُ ح ذ ك يح    مودوق   رجل م مخ ط   كي  يم إج مء يخط ط  عمل   م ي ق 

ملأح سس ن رسسنو  ً(، ويح  سس  وي ي سسب  م يخطسس ط  ليسس ق ق م سس و  : إعسس م  فيسس ة  ليسس ق ق م نسسوعي )فسسي معظسسم ـ2
ة  صس   سإ م ملأو و  ت في جم ع م مج ات م يي ييطلب ملإ م ة م عل   أن  يم ف ه  يط  سق ملإجس مءمت م خ

 م مخ ط ، وإ م ة م مخ ط  م  ئ ر  ، ويرج ل يلك م مخ ط  وع ض يق      شأنه  

مرسين  مً إ سى إطس   إ م ة م مخس ط ،  مس  فسي ذ سك  مه م م ي ق ق م ه  ف : ينف ذ مه م ه  فس   يق س م م مخس ط  -3
 م يخف ف من ح ة م ف   أو مجموع  م مخ ط  

 
   : ئج م ي  ن على وح ة م ي ق ق م  مخلي م يوصل إ ى م نيق م  مخلي في مج ل م مخ ط ،  يع وف م   خص م ي ق 

 ق  م ملإ م ة  يح   ، ويق  م وإ م ة م مخ ط ؛ ـ

     لمخ ط  فع   ؛يعي   ي م    ماريج  ـ

 أ نم  يوج  مخ ط  مي ق   يفوق م مخ ط  م مق و  ،  يع نّ ميخ ذ إج مءمت يكفل علاج م وضع؛ ـ

 يقوم ملإ م ة  مي  ع  ملإج مءمت م خ ص   إ م ة م مخ ط   غُ   م يأك  من أنه  ايزمل فع   ؛  ـ

 يق      شأنه   يم يصن ف م مخ ط ، وي م    ماريج    وملإج مءمت   ق  وع ض  ـ
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 خطط الطوارئ ـ10
 

  حس ط م منظمس   نر   لأ  نوع   من خ م ت م  فع م        ملإ كي ون  ،  يع ن إع م  خطط طوم ئ، ويوز عه  في م
  ح ث   غ   يخف ض أد  أ  ح  ث م مّ  ويجنب يوقف م خ م ت عن م عمل  ص ف م نظ  عن أ  وضع ق 

 

  ضس ً م نظس أم طوم ئ غ    ً م  يكون مقي ن   مج ات م معلوم ي   وم ش ك ت، فإنظ  يع ن و    غم من أن خطط 
 وفسسي ملأوضسس ع ملأخسس    إن م خسس م ت  مكسسن أن ييوقسسف لأرسس  ب أخسس   غ سس  ملأرسس  ب ذمت م ط  عسس  م م   سس  أ

وم   صسسل   سس  مم معم   سس ، مدسسل م كسسوم ث م ط  ع سس  م يسسي يسسؤد  علسسى م منظمسس   أرسس ه  أو أ ضسس ً م مرسس ئل م مي
 )م قصو  في موم  م  عم، ع م يومف  م موظف ن، إ خ ( 

 

 وفسسي هسسذم ملإطسس  ،  يعسس ن يوج سسظ عن  سس  خ صسس  لإعسس م  خطسس  م طسسوم ئ، ونشسس ه  ويح  نهسس   إن وجسسو  م خطسس 
 ومريو  كم  ه   مكن أن  صنع ف ق ً   ن م خ م  م ج  ة وم خ م  م    ئ  من منظو  م ز ون 

 

 مكسن  فسإن ملإعس م  م س ق ق  خطس  م طسوم ئ غ   س ً مس   رُس ع  علسى يح  س  نقس ط م ضسعف م يسيوفضلاً عن ذ سك، 
 يصح حه  على م فو   يكلف  ينظ م   ضئ ل ، و   ي  ي، م وق    من م حوم ث م م م ة 

 

   جي  يم إ وأخ  مً و  ت  لخ ، فإن خط  م طوم ئ  جب أن يأخذ  ع ن ماعي    م يق     م خ ص     حوم ث م ي
يخ ذ أ س  محلول  ه ، و حث م حلول م مريخ م  ويوقع إع م  يق    يفص لي من أجل م يحل ل م لاحق  كي  يرنى 

 ي م    يصح ح   يريه ف م ح لو    ون وقوع أ  ح  ث مم دل في م مريق ل أو م يخف ف من أد ه 
 

 م حوم ث م م     10-1
 

لسك د  علسى عمل س ت خس م ت م س فع م      س  مسع صس  ن  ي يع ن إع م  أ  خط  طوم ئ مسن أجسل أ س  ح  دس  يسؤ
 م خط ،   عي   ه  يمت كل ك  ن أو وح ة معن ّ  ويج ب على ملأرئل  م ذم نفعل و من نيصل؟

 

 وف م   خص م حوم ث م م    ،  يع نّ إع م     ن ت يفص ل   في ح   :

 ملأم كن؛م كوم ث م ط  ع   )م عومصف، م ف ض ن ت، إ خ ( م يي يؤد  على  ـ

 يوقف م خ م ت م مق م  من مو   ن خ  ج  ن )ضعف ملإم م ، مايص ات، إ خ (؛ ـ

 يوقف م خ م ت م يي يقُ مه  أو ي   ه  م منظم  )م معلوم ي  ، م ش ك ، إ خ (  ـ
 

 و   نر    كل من هذه م حوم ث،  ن غي يق  م    ن ت يفص ل   حول:

 إش مك أط مف خ  ج  ؛ م ي م    م فو    م ومجب ميخ ذه   ون ـ

    ن ت ملأط مف م ومجب مايص ل  ه   ـ
 

 م حوم ث م يقن ّ   2ـ10
 

دسم،  ملات، ومن  عي   ه  خ م ت  فع        إ كي ون  ، فهي يعيم  على نظم م معلوم ي   م يي ي عم ينف ذ م مع 
 نوع   فإن يومف  هذه م نظم  عُي   أم مً ح رم ً من أجل ضم ن أ مء خ م  ذمت 

 

وفي هذم م ص  ، فإن نظم ملإني ج  ن غي أن يكون م عوم   نظ م طسوم ئ فسي ح  س  حس وث أ  خلسل أو يوقسف  
 وفي مدل هذه م ح ات،  مكن مريخ مم م نظم م يج      كنظم محي  ط   
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 و جب أن ييضمن خط  م طوم ئ م خ ص     معلوم ي  :

 خ م ت  عم وص  ن ؛ ـ

 ور ئل وش ك  محي  ط  ؛ ـ

  ص  ن  م نظم وملإنذم مت؛إج مءمت  ـ

يفصسس ل    جم سسع أنسسومع م حسسوم ث م يسسي  مكسسن أن يسسؤد  علسسى إي حسس  م سسنظم، مدسسل م ف ضسس ن ت،  إجسس مءمت ـ
 م ح  ق، إعط ات م ش ك ، جومنب م قصو  في م نظ م، إ خ؛

   ن ت يفص ل   حول جم سع ملأشسخ ص م ومجسب مايصس ل  هسم فسي ح  س  حس وث أ  قصسو ، ويوز عهس   ـ
  ع م موظف ن م معن  ن على جم

 
لومس ت ، من أجل م حصول على أ   معIFSم خ ص    نظ م م م  ي م  و ي  xx.4 ُ جى م  جوع إ ى كي ب ملأمن 

  ئ ر   حول ص  ن  م نظ م 
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ف ن أن يخيلسدم  جزء ه م في أ  خط  طوم ئ وهو إ م ة م ح  د   إن م حوم ث، كمس  رس ق إ ضس ح ذ سك،  مكس
هس  ميخس ذ  من ح ث م مريو ، وم ش ة، إ خ  و يع نّ إ لاغه   أر ع وقت ممكن إ ى م وح ة م معن س   كسي  يرسنى 

 م ي م    م يصح ح   م لازم  ح   ه  
 

 و يع ن على كل منظم  أن ينظ  في يصم م وح ة خ ص  مرؤو   عن إ م ة م طوم ئ وخطط م طوم ئ 
 

 ً  ب ميخ ذهس ، فإن خطط م طسوم ئ ا ينيهسي عنس  إعس م  م خطسط ويح  س  م يس م    م ومجسومدلم  يم إ ض ح ذ ك آنف 
م  ة ن   سسل إن خطسسط م طسسوم ئ  ن غسسي أن ييضسسمن أ ضسس ً م يحل سسل م لاحسسق  جم سسع م يقسس     م سسوح سس ل وضسسع معسس َّ 

يجنسب  م منظمس  م خ ص     ح  ث من أجل   مر  م وضع ويح    أ   ي م    يصح ح    يعس نّ ميخ ذهس  مسن ق سل 
 وقوع مدل هذه م حوم ث في م مريق ل، أو على ملأقل م ح  من أد ه  

 



 

 

Annexe 

 م ملحق
 يق    عن م ح  ث 1ـ11 

 
يح     م  قم

 م ح  ث
 قم ملإح    م خ ص  م ي   خ/م ر ع  م ح   

 خ م  م  فع 
 م        م يي يأد ت

ماحي  ط ت في ماريخ مم  م يوص ف    ن م ح  ث ملأو و  
 )مع يح    أ  نق ط ضعف(

م ي م    
م يصح ح   

 م ومجب ميخ ذه 

م ي م    
م يصح ح   

 وم وق ئ   م مقي ح 

                م نه     م   م      

                       

                       

                       

                        

                        

                        

                        

                        

                        

                        

                        

                        

                        

                        

                        

                        

                        

                        

                        

            

            

 


