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           تشكيلات والشعب غير المرتبطة بأقساملاأولاً: 

 مكتب المدير العام: 1

 يتولى المهام التالية:

 ديوو يوا     يددييي تنظيم وتحدييدي اويديدي ادييم ددمم ي امتدو وا دموندال ييبدو ي امتدو وبدمم دال و:  أ

 بهم. 

 ي تقمميم ي بمصة بهم. يدييي اميفقة ي اييم ي  مم ف  ب ض ي انمسبمت ي مساية وي  ولاتل و: و 

تاثيو ي اييم ي  مم يامم ي زيئمين وي امي  ينل ويلا مبة دلى تسددددمملاتهم يمت يمل وحو اهددددم تهم  :  ج

 .مممنوي ان ييبو ي ييئمة أو بمم ه سويء

إ ميء يلاتصدملات ي همت ية ي صدميمة وي ويميةل ويلاتصدملات ي ابمهدمة ام ي اييمين ييبو وبممج  :  ي 

 همت ي اييم ي  مم.ي بنك بحسو تو ي

يسددتقبمو ي بميي ي يوا  ودم ددا دلى ي اييم ي  مم وتحويلا  اييميت ايت ي   سة حسددو تو يا  :  يددددددد

 ي اييم ي  مم.

 صيمغة ب ض ي متو ي او هة ان ي اييم ي  مم  بقية ي يويئم.: و

 ي تنسيق ام يسسمم ي امتو ف   ايم يلادامو ي يواية.: ز

 .ي س  ت  ي  همت ي ا نية وتس يلا ف ان ي بميي ي سمي يست م : ح

 ي تنسيق ام اييمي يلاسسمم وي اييميمت وي  همت يلابمى ف   ايم يلأدامو ي يواية.: ط

 

 شعبة التدقيق الداخلي :2

 تختص الشعبة بما يلي:

ي ام يدددة ي بمصدددة بم امتدددو ادددن حيدددي ي اصدددموفمت ويلايدددميييت  هدددميء  ي ا دددما ت تددديسيق : أ

او ددوييت أو سددلم وبدديامتل  دديمفةل فددويتيم هددمممت يلاتصددملات ل ا ددما ت ي صددم  

دددن ت هيددز ي سدديمميت بددم وسوي وي زيددوتل ا ددما ت أيياددة ي سدديمميتل ا ددما ت صددم  

ويل ا ددما ت مويتددو ي  ددمالين بددم م يددوا  وي اددوظ ين ب قددويل صددم  اسددتحقمت ي  قدد

  نتدد  ي اهددتميمت وي تصددليحمت وتسددوية ي سددل  ي اانوحددة  مدد  ي ل نتددينل  إ ددىاددنس سددل  

ي ددددميءيت ي اقتددددبي ي  ددددميب ل ي ددددميءيت ي حددددويفزل ي مويتددددول ي اسددددتحقمت ي ام يددددة 

ي احتسدددبة  لاوظددد  ي اتقمددددي واممفددددة نهميدددة ي بيادددة ل يسدددتامميت ي سدددحو ي نقددديي ل 

 هميمهم ف  ومش ييبلية يو بمم ية ل اممفدة(.ابصصمت ي اوظ ين ي اين يتم ي

تددديسيق يلاادددوم يلاييميدددة ي بمصدددة بم امتدددو ادددن حيدددي  يلاسدددتاممة يلا متمونيدددة ي بمصدددة : و 

ييئددمة ي تقمددديل يسددتاممة بددميءة  إ ددىي تقمدددي سبددو يمسددم هم  إ ددىبددم اوظ  ي دداي سددو  يحددمو 

ي ااددة ي بمصددة بددم اوظ  ي ميغددو بملاسددتقم ةل يلا ددمزيت ي سددنوية سددويء ممنددت يدتيمييددة يو 

ام ددديةل او دددوييت ي امتدددول ي وثدددمئق ي امفوددددة ادددن سبدددو   دددمن ي امتدددو  ي او دددوييتل 

ة اهددتميمتل سطددم تددايمم ي سدد م(ل اسددوية يلاوياددم يلاييميددة ي بمصددة بددد  ي  دد ويت ي سددنوي

  لاوظ ينل تغييم ي  نموين ي وظي يةل ي ت يين(.

 تيسيق اويزنة ي امتو  ي حسمبمت ي بتماية(.: ج

 تيسيق يستامميت ي تيسيق يلاان  ي بمص بم اوظ ين.: ي 

 أية إدامو أبمى تمل  بهم ي ه بة ان سبو يلإييمة.: يد
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 الامتثال شعبة: 3

 

 

 

 

 

 

باتمب ددة ياتثددمو ي امتددو  توصدديمت ا اودددة ي  اددو ي اددم   وي قددوينين ويلأنظاددة   نددى ي هدد بةت  : أ

بهدددمو ددددمم وي بمصدددة باممفحدددة غسدددو يلأادددويو وتاويدددو يلإميدددمو وينتهدددمم ي تسدددلس بهدددمو 

 إ ددى تسدد ىوبددا ك ل بددمص يي  ي تحقددق اددن ادديى يلا تددزيم بم سيمسددمت وي بطددط ويلا ددميءيت(

تبددمس سيمسددمت وإ ددميءيت يت زيددز ويدددم ي ااممسددمت ي سددلياة  لمسمبددة ي   م ددة وا ددك اددن بدد و 

 يلااتثمو  ممفة ي قوينين وي لويئس وي تهمي مت.

ي تحقددق وي تدمددي ادددن سيددمم امتددو اممفحدددة غسددو يلأاددويو وتاويدددو يلإميددمو ب ايددم يسسدددماا : و 

ل  اممفحدددة غسدددو يلأادددويو فددد   وتهدددمي تا بتطبيدددق ا دددمييم واتطلبدددمت يلااتثدددمو بصوصدددم

 وتاويو يلإميمو ويلات مسيمت ي يو ية وي احلية ي بمصة بهاي ي ا مو.

و ددوي ييمددو  إ ددىي تدمددي اددن و ددوي يي ددة سيمسددمت وي ددميءيت تبددين اهددمم مددو سسددم بملإ ددمفة : ج

تنظيادد  ا تاددي تبنددى دلددى أسمسددا ي اهددمم وي اسددمو يمت وي وي بددمت وي وصدد  ي ددوظي    مددو 

 وظي ة.

تطددويم ويدددمية ينيسددة يلا يددمت ويلا ددميءيت ويصددييم ت لياددمت داددو وي ددحة ويسيقددة   نهددطة : ي 

 وي اهمم ي ابطط  هم.

اتمب ددة ي  يو ددة ي زانيددة ي  ماددة لأداددمو ي امتددو اددن حيددي توسيتددمت ي  اددو فدد  يييء ي اهددمم : يددد

 ي ات لقة بددامو ي امتو.

تنددتع دددن ددديم يتبددمس ي سيمسددمت ويلإ ددميءيت تحييددي ي ابددمطم ي ييبليددة وي بمم يددةل ي تدد  سددي : و

ي احدديية وا ددمييم واتطلبددمت يلااتثددمو ي يو يددة بصوصددم فدد  اممفحددة غسددو يلأاددويو وتاويددو 

 يلإميمو وا مييم يييمة ي  وية ي همالة.

يلإييمة ي  ليددم اددم  إ ددىتقددييم تقددمميم يوميددة دددن داليددمت ددديم يلااتثددمو ي تدد  تحدديي فدد  ي امتددو : ز

 دمض ي توصيمت وي اقتمحمت ي ت  تانم ديم يلااتثمو.

يدطددمء ي اهددومة ويلاستهددمميت ي اطلوبددة ويستددميح ي بطددط  تن يددا مميددة ومسددم ة ي امتددو فدد  : ح

يلامتقددمء ب الددا دلددى وفددق أف ددو ي ااممسددمت ودلددى أسددمي ي م ددمءة وي   م يددة وي تايددز فدد  

  .ييءلاإ

يبيددة ي بمصددة با ددمييم يلااتثددمو وتحييددي اصدد وفة ي اهددمميت وم ددمءيت تهددبيص ي بددمياع ي تيم: ط

 ي اوظ ين وت ايم سيمسة يلااتثمو دلى  ايم ي اوظ ين ف  ي امتو.

 

 

 

 شعبة الامتثال

وتقويم وحدة ضمان الجودة 

 الاداء
 وحدة ادارة المخاطر وحدة المعايير
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       اقسام المكتبثانياً: 

 والإداري الماليالقسم : 1

 

 

 

 

 
ي ايزينية ي ام ية وي اويزنة ي تبطيطية وتح ددديم ي تنبميت وي توس مت   يدييي يتو ى ي قسدددم اهمم إييمة و

اويمي سددتاميم ي اتمب ة وانا  هدد بة ي احمسددبةل هدد بة ي ينتظمم ام  مييمة هددمون يلأفميي بإي ام ية  لامتو و

 .ل ه بة ي بيامت يلإييمية(ي بهمية

   - : ه بة ي احمسبة وتتو ى ي اهمم يلآتية  :أ

 يدييي ي اويزنة ي تبطيطية  لامتو. (1 

يددتم ي تبطدديط يلاسددتميتي    لاويزنددة بملادتاددمي دلددى ي امهددميت ي   ليددة ي اتحققددة  لسددنة  ▪

 ي سمبقة إ مفةَ إ ى ي تغييميت ي اتوس ة ب و فتمة ي اويزنة.

 ي اقتمحمت.يتم دم هم دلى إييميت ي امتو  و م  ▪

 ت ايم ي اقتمحمت ان يلإييميت وو  هم بم صيغة ي نهمئية. ▪

 يدتامي ي اويزنة ان سِبو ي سيي ي اييم ي  مم  لامتو. ▪

 يصييم ي اويزنة وأمسم هم إ ى سسم ي ايزينية ف  ي بنك ي اممزي. ▪

 ويتم ي اصميسة دليهم ان سِبو أد مء ا لي يلإييمة ف  ي بنك ي اممزي. ▪

 اويزنة ي تبطيطية.تن يا واتمب ة ي  ▪

 . ---/ 31/12يدييي ي ايزينية ي  ماة  لسنة ي ام ية ي انتهية مام ف   (2 

 يتم يدييي ي ايزينية بملادتامي دلى ي يو ي نظمم ي احمسب  ي اوحي. ▪

 يدييي مه  يلإيميييت وي اصموفمت  لسنة ي ام ية ي انتهية. ▪

 يدييي مه  ي تيفق ي نقيي. ▪

 وينيثممييم.يدييي مه  بم او وييت ي ثمبتة  ▪

 يدييي مه  ي اهمودمت تحت ي تن يا إن و ي. ▪

 يدييي مه  ي نقوي  ي  مئض ان ي انس ي تاويلية(. ▪

 يدييي مه  ي مويتو ويلأ وم. ▪

 يدييي مه  ي استلزامت ي سل ية وي بياية. ▪

 يدييي مه  يلإيميييت يلأ بمى. ▪

 يدييي مه  ي ييئنون. ▪

 يدييي اويزين ي امي  ة سبو وب ي ي غلق. ▪

 يدييي ههمية يلإييمة وتقميم يلإييمة ي سنوي. ▪

 يدتامي ي ايزينية ان سِبو ي سيي ي اييم ي  مم  لامتو. ▪

 يصييم ي ايزينية وأمسم هم إ ى ييوين ي مسمبة ي ام ية يلاتحميي. ▪

 القسم المالي والاداري

شعبة الادارة والخدمات 

 والمخازن
البشريةشعبة الموارد   شعبة المحاسبة 
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 يدتامي ي ايزينية ي ام ية ان سِبو ي ييوين ب ي تيسيقهم. ▪

 إييمة داليمت ي اهتميمت. (3 

 بتهميو   نة اهتميمت.يصييم أام أييمي  ▪

تقددييم طلبددمت  هددميء وتلبيددة يلاحتيددمج اددن ي او ددوييت ي ثمبتددة وي اسددتلزامت ي سددل ية  ▪

 وي بياية.

 يستحصمو اويفقة ي سيي ي اييم ي  مم دلى ي هميء. ▪

 يدييي وتنظيم يلاستاممة ي بمصة بم هميء. ▪

 طلو دموض بملأس مم ان ي اوميين لابتيمم يلأف و.  ▪

ستحصددمو ي اويفقددة دلددى وييلأف ددو اددن سِبددو ي سدديي ي اددييم ي  ددمم ي تدييددي دلددى ي  ددمض  ▪

 ي صم .

 اتمب ة أست م ي اويي ي اهتمية. ▪

 تن يا ي قيوي ي احمسبية  استني سيي ي يواية(. ▪

 يتم يستبييو أد مء ي ل نة نص  سنويمَ. ▪

 تن يا يلأويام يلأيمية ي بمصة بم صم . (4 

 تنظيم استنييت ي صم  وسيوي ي تسوية  (5 

 تنظيم ي ااممة ي بمصة بم صم  وي اصميسة دليهم ان سِبو مئيي ي ييئمة. (6 

 ح ظ استنييت ي صم  وي قيوي ي بمصة بم صم . (7 

 اسك س و ي يواية وتمحيو استنييت ي قيي وي صم . (8 

 تمحيو ي ا لوامت ي ام ية إ ى ي س  ت ي ام ية ي متمونيمَ. (9 

 .يدييي ي تقمميم ي ام ية (10 

 .يمَ طلو تزويي مه  ي حسمو ههم (11 

ل  (12   .اطمبقة مصيي حسمو ي امتو ي  ممي ههميم

 يدييي وتنظيم يستاممة ي سحو ي نقيي  لاوظ ين. (13 

 - : ه بة يلأفميي وتتو ى ي اهمم يلآتية  :ب

 يدييي ي ا ممت  لامتو. (1 

يصددييم يلأوياددم يلإييميددة ي بمصددة بم  ددمالين  ي ت يينددمتل ي تمسيددمتل ي  دد ويتل ي نقددول  (2 

 يلإ مزيتل ي تقمدي ويلاي مييت(.ي تهمميتل 

 تيميو وتطويم ي اويمي ي بهمية. (3 

اسددك ي سدد  ت ي بمصددة ب اددو ي هدد بة وانهددم  سدد و يلإ ددمزيتل سدد و ي متددو ي صددميمة  (4 

 وي ويمية(.

 ي مي دلى ي اميس ت ي بمصة بم ه بة. (5 

 تنظيم أ مبيم ي انتسبين وح ظ ي اميس ت ي بمصة بمو انتسو. (6 

 دتيميية / ي ام ية / ي زانية ويحتسمو يلأمصية  هم. اسك بطمسمت يلإ مزيت يلا (7 

 -: وتتو ى ي اهمم يلآتية وي ابمزن ه بة ي بيامت يلإييمية :ج

 الخدمات الادارية: -1

 أيبمو ي بيمنمت ي بمصة بقمدية ي بميي ي صميم وي ويمي  لامتو. (1 
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ي صدديمنة( باددم يقت دد  إييمة ي او ددوييت ي ثمبتددة  لامتددو اددن نمحيددة  ي ت هيددزل ي توزيددمل  (2 

 اتطلبمت ي امتو.

 ي قيمم بددامو ي صيمنة فيام يبص  ي بنميةل ي سيمميتل يلأ هزة(. (3 

يحمددمم ي سدديطمة دلددى ي دديبوو وي بددموج اددن بدد و يلاسددت  امت ي ييبليددة وي بمم يدددة  (4 

 .وي تنسيق بينهام

 .ييمة ي  ليم باوس  ي ح وم ي يوا   اوظ   ي امتو يد م يلإ (5 

 ج ي اويي إ ى ي امتو وفق يستاممة بمصة. تنظيم يبوو وبمو (6 

 المخازن: -2

فددد  ي امتدددو بدحتيدددم هم ادددن ي اسدددتلزامت حسدددو ت هيدددز ممفدددة يييميت ويسسدددمم ي هددد و  (1 

 حم ة مو انهم.

ل ب ددي ي تدمددي اددن  (2  يسددت م ي اددويي ي اهددتمية اددن سِبددو   نددة ي اهددتميمت وأيبم هددم ابزنيددم

 اويي. ميء ياه ياطمبقة ي اويي ام طلبمت ي هميء ي ت  يتم باو بهم ه

ل  (3  ت زيدددز ي دددب ض ادددن ي اسدددتلزامت ي صدددغيمة ي  دددمومية  دددييل فددد  حم دددة ن مايدددم تحسدددبم

  لطلبمت ي طممئة انهم.

 ييبمو بيمنمت استنييت يلأيبمو ويلأبميج ان سبو اسموو ي ه بة أو ان ينوو دنا. (4 

 هددة يسددتب مي ي اددويي ي اسددتهلمة ومفددم سددويئم بهددم ي ددى ي ل نددة ي ابتصددة وتسددلياهم ي ددى ي  (5 

 ي ت  ت نى بهم.

ي ددميء داليددة ي  ددمي  لاو ددوييت ي ثمبتددة بهددمو يومي اددن سبددو ي ل نددة ي ابتصددة فدد  يدداي  (6 

 ي امتو.

 قسم التحليل المالي: -2

بددتص بددء ميء ي تحليددو ي اددم    لتقددمميم وي ا لواددمت ي ددويمية سسددم ي تحليددو ي اددم   ي قسددم ي ا  ي تبددم 
اددم ي دداي يتطلددو  اددم  لا لواددمت دلددى ل يلأيلإميددمو وتاويددو  يلأاددويوامتددو اممفحددة غسددو  إ ددى

 يمت موي اهدددمم وي اسدددتدددم تقسددديم  تسدددهيو وتنظددديم ي  ادددو ولأ دددوي اسدددتوى ي دددييبل  وي بدددمم  ل 
--: حسددو اميحددو ي  اددو وي وظددمئ  ي مئيسددية ييبددو ي قسددم ي اتاثلددة بددد ي تلق ل ي تحليددول يلاحم ددة(

 التلقي: -أ
ويلافصدددمحمت وطلبدددمت ي ا لوادددمت وطلبدددمت ي تحليدددو ي ادددم    وي ا لوادددمت  مت يلإب غدددتلقددد   (1 

لزاددة بددي اددويزي  بلغددة بمسددت م يوي  هددمت ي ا نيددةل  ملإب غاددن ي  هددمت ي ا  هدد مم ي  هددة ي ا 
 وتوفيم ي تغاية ي  مسية. يلإب غ

 وي ا لوامت ي ويمية ان ي  همت ي ا نية. يلإب غتصني  يم ة يياية  (2 

 قسم التحليل المالي

تلقي الابلاغاتشعبة   شعبة التحليل الفني 

وحدددددة الاشدددددددتبددددا  بتمويددددل 

 الإرهاب

با  ب سدددددددل  وحدة الاشددددددت

 الاموال

 وحدة الاحصائيات

 المتابعةوحدة 
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ي بيمنددمت وسدد و ي ب غددمت وإدطددمء بقمدددية  مت يلإب غددتلقدد  سبددو هدد بة اددن  يلإبدد غتسدد يو  (3 
 ي اوظ  ي ابتص ان سبو اييم ي قسم. إ ىل ويحم تاِ ماز ومسم  لب غ

 التحليل: -ب

 . بيمن ايى يستي مئا  لبيمنمت وي ا لوامت ي اطلوبة يلإب غيميسة وتحليو  (1 
 ي ميءيت  ام ي ا لوامت وتحييي اصميميم. (2 
 ي ميءيت ي تحليو ي تهغيل . (3 
 تقمميم يلاحملات/ تقمميم يلاهتبمه. يدييي  (4 
 الاحالة: -ج
 ي  همت ي ا نية. إ ىيلاهتبمه / نتمئع ي تحليو ي ام   / ي ا لوامت  تقمميميحم ة  (1 

ويلافصدددمحمت وطلبدددمت ي ا لوادددمت  وي ا لوادددمت  ي ب غدددمت يلاحصدددمئيمت ي تددد  تبدددص  يددددييي  (2 
 ياي ي امتو. إ ىوطلبمت ي تحليو ي ام   ي اويزي ي ويمية 

 ح ظ وحامية ي ا لوامت. (3 
 

 المهام الرئيسية للقسم

 
 أ

 البلاغات الواردة للقسم.  تلقي اسم الإجراء 

وصف خطوات  

 الاجراء

ي ب غمت وإدطمء ماز ي بيمنمت وسدد و  تسدد يو  ايم ي ب غمت ف  سمدية    ولاً:أ

 ومسم  لب غ وتس يو يست اا  ان سبو أحي ي اوظ ين.

 ً يلاسدددددت دمندة بقويددي ي بيدمندمت ي ادم يدة ويلإييميدة  دندي يسدددددت م ي ب غدمت يتم   :ثاانياا

(  يلإب غ ي تمب ة  لامتو  امي  ة  يسامء يلاهبمص وي همممت ي ويمية ف   

ت ا لوامت ان  همت  ا مفة فيام إاي أ حيلت س ددميم سددمبقة دنهم أو ومي 

 ل ويه مم ي  هة ي ابلغة. بمم ية بهدنهم

سويدي ي بيمنمت ي اتوفمة  يى ي قسدددم بم تنسددديق ام اوظ      تحييي اتمب ة   ثالثاً:

ل واتدمب دة حدم دة  ب دي يلإحدم دة ان سبدو ادييم ي قسدددددم وتحدييدي يلأو ويدة ي قسدددددم

 بصومة يواية. يلإب غمت 

 

 
 ب

 اسم الإجراء
 إلىواحالتهاا   الإبلاغتلقي تقاارير المعااملات المشااااابوهة من الجهاات الملزمة با

 المحللين المختصين.

وصف خطوات  

 الاجراء

 .تقميم ا صو با ك يدييي و يلإب غتحليو ي ا لوامت ي ويمية ف   اولاً:

وب دي   يلإب غببصدددددوص   هدمت ايت ي   سدة  ي    ام ي ا لوادمت ان  ثاانيااً:

أحي ي توصددديمت    إ ىان أ و ي وصدددوو    يسدددتمامو إ ميءيت ي تحليو ي تهدددغيل 

 ي تم ية:

يلإحم ة إ ى مئمسدددة يلايءدمء  ف  حمو و وي أسدددي ا قو ة   هدددتبمه تمون   -أ

بلغة با ك.  تمون  يلإحم ة    ي  مم باو و تقميم يهددددتبمه وإهدددد مم ي  هة ي ا 

 .(انة ان ب و ا تاي ي امتو وفق ي قنويت ي ابصصة ي احاية ويلأ

إن دما ي قدمنون أو أي  هدة ايت يلإحدم دة إ ى ي  هدمت ي مسدمبيدة أو  هدمت   -ب

بلغة بهاي يلإ ميء.  يبتصمص بم  الية ي ا هتبا بهم ام إه مم ي  هة ي ا 

 تويفم أسي ا قو ة   هتبمه ويلاحم ة.ة   يم  مالح ظ ي ا -ج 
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 ج 

 اسم الاجراء
تلقي اساااتمارات الافصااااا او حالات عدم الافصااااا او الافصااااا الكا ب من 

 .للكماركالهيئة العامة 

وصف خطوات  

 الاجراء

 .اممك بملاست م وفقم   ستاممة ي ابصصة  ا كمل  ي  ماة هيئةي يه مم  اولاً:

 ً  تحييي نوس ي حم ة: :ثانيا

 .يستاممة تصميس  -أ

 .يستمامو ي ا لوامت ب ي تقيياهم ان سبو ي اسمفم -ب

 .حم ة ديم يلافصمح يو يلافصمح ي مماو  -ت

 امهميت.ي  لتدمي ان توفم ف  يلاستاممة يميسة ي ا لوامت يتم  -

  ام ي ا لوامت ان ي اصميم ي اتوفمة وي ت  يامن ي حصوو دليهم. -

 ً  نتمئع ي تحليو وي توصيمت ي  زاة  ل همت ي ا نية.دمض  :ثالثا

  قي تحقيدة ا حظدمت  أيهددددد دمم ييئدة ي مادممك بدملإ ميء ي داي تم يتبدماه و رابعااً:

 .ي  اوف   وية ي 

 

 
 د

 .التحقيق المالي الموازي لأغراض تلقي طلبات اسم الإجراء

وصف خطوات  

 الاجراء

تحليو ي ا لوامت وطلبمت ي تحقيق ي ام   ي اويزي ان  همت إن ما ي قمنون    أولاً:

 .يلأدلى وي سلطمت ي ابتصةوا لي ي ق مء 

 .ي  هة ي ا مسلة بملاست م ه مميتم ي ثانياً:

 .يتم تطبيق ن ي يلإ ميءيت ي امتبطة بتقمميم ي ا ما ت ي اهبوية ثالثاً:

 يتم ي بحي ف  سمدية بيمنمت ي امتو ويستب ص ي نتمئع.  -أ

ف  حمو ديم و وي امهدددميت دلى يسدددامء يلاهدددبمص يو ي ميمنمت يو ا   -ب

:   زم ي قسددددم لاتبما يلأ ميء ي   اييميو    اي اييم ي  مم يو ا مون  إ ىي طلو 

ي احلددو لأغميض توفيم    إ ى ياددم يد م ي  هددة ابددمهدددددمةل يو تو يههددم  

 ي ا لوامت ان ي اصميم ي ابتل ة لإفمية  همت إن ما ي قمنون(.

ف  حمو و وي امهدميت يو ا لوامت ف  سمدية ي بيمنمت يتم يسدتمامو حلقة   -ج 

بنتدمئع ي تحليدو  يتم يتبدما ي  زم و ام    وتزويدي ي  هدة ي طدم بدةي تحليدو  

 . ق مء يلادلىان سبو ا لي ي  وينو ي تحقيق  ي  نمئ  وي ام  (

 ً  يتم إيميج ي ا لوامت ف  سمدية ي بيمنمت.  :رابعا
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 أ

 اسم الإجراء
والمعلومااااات الااااواردة ماااان الجهااااات  الإباااالاغتصاااانيف درجااااة اهميااااة 

 المعنية.

وصف خطوات  

 الاجراء

 بيدمن مي يدة    وي ا لوادمت ي ويمية  يلإب غدمت يم دة ييايدة  تصدددددني   يتم    أولاً:

 ي ت ماو ام يلإب غمت ي حسمسة ايت ي امهميت ي  م ية.

يتم فحص وتصدددددني  وتقييم يم دة ييايدة يلإب غدمت ان سبدو ي اوظ   ثاانيااً:

 ي ابتص ان ب و ي قيمم بملإ ميءيت ي تم ية:

يميسدددة ي ابميل ي ات لقة بملأهدددبمص وي ميمنمت احو يلاهدددتبمه ان حيي   -أ

ي  ميئم ي اتوس دة( ايت ي ابدمطم -ي قنويت ويلايويت - ي انطقدة ي  غميفيدة  

 مت وتحييي يو وية ي ت ماو ا هم.يلإب غي  م ية  تصني  

غسدو ياويو يو تاويو    إ ىتصدني  يلإب غمت بحسدو يبتصدمص ي قسدم     -و 

 يصلية يو ابم  مت.يميمو يو  مياة 

انب ض( وتو ا إ ى  -اتوسدط    –تحييي يم ة ويو وية يلإب غمت  دم     -ج

 ي اوظ  ي ابتص لأغميض ي تحليو.

 ي  همت ي ابتصة بحسو يلابتصمص. إ ىتو يا ي ابم  مت   -ي 

 

 
 ب

 طلبات المعلومات من السلطات المختصة اسم الإجراء

وصف خطوات  

 الاجراء

ي ا لوادددمت وي طلبدددمت ي دددويمية ادددن سبدددو ي  هدددمت ي مسمبيدددة تحليدددو يدددتم 

ي تددد  تت لدددق بتقدددمميم ي ا دددما ت  و هدددمت ين دددما ي قدددمنون ويلاهدددميفية

 .تتقيم بهم ي سلطمت ي ابتصة  ىي اهبوية وأي طلبمت ا لوامت أبم

وجهاااات ان اااا   الاشاااعارات الاااواردة مااان الجهاااات الرقابياااة والاشااارافية

  :-القانون 

 .ي  هة ي ا مسلة بملاست م ه مم: يتم يولاً أ

 ً : يددددتم تطبيددددق ن دددي يلإ ددددميءيت ي امتبطددددة بتقددددمميم ي ا ددددما ت ثانياااا

 .ي اهبوية

 يتم ي بحي ف  سمدية بيمنمت ي امتو ويستب ص ي نتمئع.  •

 .ي ابلغة ف  حمو ديم و وي ا لوامت ف  سمدية ي بيمنمت يتم يد م ي  هة •

ف  حدمو و وي امهدددددم ا  ين يتم يتبدما يلا ميءيت ي امتبطدة بتقدمميم   •

 ي ا ما ت ي اهبوية.

 ً  : يتم إيميج ي ا لوامت ف  سمدية ي بيمنمت.ثالثا
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 ج 

 اجراءات جمع المعلومات وتحديد مصادرها. اسم الإجراء

وصف خطوات  

 الاجراء

وتقيياهم وتحييي اصديميم  غمض اسدمدية ي اوظ    ام ي ا لوامت يتم    أولاً:

 .ي ابتص ف  دالية تحليو يلإب غمت 

 يتم تحييي اصيم ي ا لوامت ي ت  تسمدي دلى تحليو يلإب غ وفق يلات :  ثانياً:

 ي ا توحدة وي اغلقدة  ديى ي  هدمت ي مسدمبيدة    اصدددددميم ي ا لوادمت ي احليدة -أ

 ي   سة(.ويلاهميفية وين ما ي قمنون وي  همت ايت 

 اصميم ي ا لوامت ي يو ية  ي ا توحة وي اغلقة ان ي وحييت ي نظيمة(.  -و 

 .ي اصميم ي ا توحة  -ج

 سويدي ي بيمنمت ي اتوفمة  يى ي امتو. -ي 

 

 
 د

 اجراءات التحليل التشغيلي. اسم الإجراء

وصف خطوات  

 الاجراء

  ان ب و: ياع ي وسمئم ويلاحييي وتحويلهم إ ى ا لوامت اتممالة
يقوم ي احلو بمبط  ايم ي ا لوامت ي ت  تم ي حصددددوو دليهم بصددددومة  :  أولاً 

 ت مي ي ويسم.
 ً يقوم ي احلو بمبط ي   سة ان ب و ي ا لوامت بين يلأهدبمص ي طبي ية    :ثانيا

 ي است ييين ي نهمئيين وهمممء ي  او. إ ىوي ا نوية  لوصوو 
 ً ل.يقوم ي احلو باتمب ة سيم يلأاوي :ثالثا ل ويو يم  و احليم
 ً يهدتبمه إ ى مئمسدة يلايدمء  تقميم    يتم إحم ةدني ثبوت امهدميت يلاهدتبمه    :رابعا

 ي  مم.
 ً ف  حمو ديم توفم ا لوامت ممفية وامهدددميت يهدددتبمه يقوم ي احلو   :خامساااا

 بءه مم مئيي ي قسم.
 ً  .ي اتمب ة لإ ميءيت ي تغاية ي  مسية :سادسا

 

 
 أ

 .تقارير الاحالات/ تقارير الاشتباهاعداد  اسم الإجراء

وصااااف خطااااوات 
 الاجراء

 نهم نتمئع ي تحليو إ ى ي  همت ي ابتصة وان ب و:
يتم يحدم دة نتدمئع ي تحليدو ايت ي صدددددلدة ب اليدمت غسدددددو يلأاويو وتاويو    :أولاً 

يلإميمو ب ي ثبوت امهدميت يلاهدتبمه إ ى مئمسدة يلايدمء ي  مم وي  همت  
 ي ابتصة تلقمئيم ودني ي طلو.

 ً تمون نتمئع ي تحليو سددمية ولا يصددمح دنهم يلا باويفقة ي اييم ي  مم يو    :ثانيا
 ان ينوو دنا.

 ً ابتوم  بظم   ي  هدة ي ابتصدددددة    إ ىي ا لوادمت ي او هدة    و دددددمت  :ثاالثاا
 انة. سمي(ل ويتم نقلهم ان ب و ي قنويت ي ابصصة ي احاية ويلآو
 ً ي  هة ي ابتصددددة باويفقة ي اييم  إ ىف  حمو و وي ابم  مت تنهددددم    :رابعا

 ي  مم يو ان ينوو دنا.
 ً  إ ددىلددول إحم ددة ي ا لواددمت ونتددمئع تحليلهددمل تلقمئيددمل ودنددي ي ط :خامسااا

اددن بدد و ي قنددويت ي ابصصددة  ي وحددييت ي نظيددمة إن تطلددو يلأاددم ا ددك
 انة وي احاية.يلا
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 ب

 الإحصاءات اعداد اسم الإجراء

وصااااف خطااااوات 
 الاجراء

ي ويمية  لامتو وتصدددني هم    يلإب غمت دن ديي    يوميةيحصدددمءيت   يدييي يتم  

بلغةل طبي ة ي هددبص ي اهددتبا بال ي مس ة ي  غميفيةل   مم تم    يسددم ي  هة ي ا 

م ية ي اسدتبياةل ي  مياة  ح م ي ابم غ ي اهدتبا بهمل نوس ي  الةل نوس يلايية ي ا

ل حم ة ي ا مالة  سيي يلإن مزل ان ز  ويية تصددني مت أبمى اطلوبة  (يلاصددلية

 لايدمء ي  مم(. ويية تصني مت أبمى اطلوبة.ي إ ىاح وظل احمو 

دن  ي  اليمت ي اهدددبوية ي ويمية   يلإحصدددمءيت بصدددومة يومية  يدييي   :ولاً أ

ي ا لوادمت وتقدمميم ي تحليدو ي ادم   ي اويزي وتقدمميم يلإحدم دة  وطلبدمت  

 هدمت ين دما    إ ىي  هدمت ي مسدمبيدة ويلاهدددددميفيدة وي تقدمميم ي احدم دة    إ ى

 (ل وحملات تلك ي تقمميم.ي قمنون

 ً ي ويمية  لوحدية   ب غدمت يلأدديي  تقدمميم اتدمب دة هدددددهميدة ت مي    يددييي  :ثاانياا

 ت   وي ا لوامت ي  ب غمت يلأ –سيي ي تحليو    يلإب غمت   –حسدو ي  همت 

 .(تم يحم تهم حسو ي  همت 

 ً يلإحصددمءيت حسددو ام تطلبا يلإييمة اتى ام ممن ا ك  ددموميم    يدييي  :ثالثا

 .ف  دالية يتبما ي قميم

 ً يلإحصدددددمءيت وي ت دمون ام   يددييي مصدددددي ي تحدييدمت ي ت  توي هدا ف    :رابعاا

ي زا ء بادم يبديم تطويم سدمددية ي بيدمندمت بدم هدددددمدو ي داي يبديم توفيم  

 حصمءيت دلى نطمق أوسم.يلإ

لأغميض ي تحليو   ي بحوي وي يميسدمت سسدم    ت اماهدمممة يلاحصدمئيم خامسااً:

بصددددومة يومية وانمسهددددة نودية    يلاسددددتميتي   وي تقمميم ي سددددنوية

 يلإحصمءيت وتطويميم.

حصدددمئيمت بمصدددة بدددملأاويو ي اح دددوزة فددد  ءيحدددت ظ ي قسدددم ب سادسااااً:

ي اطددمميت وي انمفددا ي حيوييددةل مددا ك يحددت ظ بقددميميت ي ح ددز ي ق ددمئ  

ي قسدددمل  إ دددىي ات لقدددة بغسدددو يلأادددويو وي  دددميئم يلاصدددلية ي تددد  تدددمي 

يحت مظددا بءحصددمئيمت تبددص ي ااتلمددمت ي اصددميمة ي تدد   إ ددىبملإ ددمفة 

 ي قسم. إ ىتمي 
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 ح ظ وحماية المعلومات الإجراءاسم 

وصف خطوات  

 الاجراء

   هداي ن ددددمإن ينتهدمك سدددددميدة ي ا لوادمت ي تبم  ميادة ي دمسدو دليهدم ي قدمنون  

ب ض ي قويددي ي ت  سدي ت دددددان ح ظ وحادميدة ي ا لوادمت ف  ي حدملات يلأبمى  

 ي خ(. ...ي اسمئو يلإ متمونية ل ي اسس ي امست ول يلإيام اثو 

 :البيانات: أولاً 

دندي إ ميء ي بحدي ف  سدمددية ي بيدمندمت لأغميض ي تحليدو يمفق طلدو ان   (1)

 اوظ   ي قسم يو يلأسسمم يلابمى يو س ي غمض ان ي ا لوامت.

دندي إ ميء ي بحدي لإفدمية ي سدددددلطدمت ي ابتصدددددة يتم ا دك باو دو بطدمو  (2)

 .مسا 

إ متمونية ان  ي تدمي ان ديم يسددتبييم ي   هددمت أو يسددتبميج أي نسددبة   (3)

 سمدية ي بيمنمتل بم تنسيق ام سسم تقنية ي ا لوامت.

 ديم اهمممة نتمئع ي بحي دبم يلأنتمنت لأي سبو ممن. (4)

يلاحت مظ بنسدبة ان ي هوياش يو ي تو يهمت ي ت  يحصدو دليهم ان ي اييم  (5)

ي  دمم يو ا دمون ي ادييم ي  دمم يو ان ينوو دنهادم فيادم يبص يلإ ميءيت 

 .ي اامومة يد ه

 -:ثانياً: إجراءات خاصة بالموظ ين في القسم

ح ظ ي ا لوامت ي حسددمسددة ف  ألااممن ي ابصددصددة  هم ب ييي دن اتنموو   (1)

 .يلأبمين

 ي بحي ف  يلأنتمنت دبم يلأ هزة ي ثمنوية لأغميض ي تحليو. (2)

 ديم اهمممة أي ا لوامت حسمسة ام ي زا ء دبم يلأنتمنت.  (3)

دني ي تبلص ان ي اسددتنييت ي ت  تحاو ا لوامت حسددمسددة يتم يسددتبييم    (4)

 ."توب  ي حام "يلأ هزة يلإ متمونية ي ابصصة  ا ك 

 دلى ي احللين يلأبا ف  دين يلادتبمم سيمسة سسم تقنية ي ا لوامت.  (5)

ف  ي امتو حصدميل لإمسدمو تقمميم يلاهدتبمه   يدتامي ي قنمة ي مسداية ي ا تاية (6)

سدددمية تتاثو بو وي  وقنمة ابصدددصدددة  ين ياه ي ل  إ ى  همز يلايدمء ي  مم

اسددموو دن نقو ي تقمميم إ ى يلايدمء بويسددطة     ي ا تاي(  اوظ  يمتبمط

 ي امتو. ي بمصة ب او   لةي 

 -:لية والإجراءات المتبعة في حالات مخال ة ه ه الإجراءاتؤوثالثاً: المس

يلإييمية ف  حم ة ديم   لاسددددمء ة يت مض ي اسددددموو دن سمدية ي بيمنمت     (1)

 يلا تزيم بملإ ميءيت ي انصوص دليهم أد ه.

ف  حم ة ي ى ي اسددمئلة  ي اسددموو ان تحليو حم ة ا ينة    وظ يت مض ي ا   (2)

 .ديم يلا تزيم بملإ ميءيت ي انصوص دليهم يد ه 
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 الوطني والدولي التعاونقسم  -3

 

 

 

 

 

 

 

تحقيددق ي تويصددو ي  مدددو وي اسددتام بددين ابتلدد  امسسددمت ي يو ددة ي مسدداية  إ ددىيسدد ى ي قسددم 

ف دد ل دددن ي تنسدديق اددم  او ددو يت مسيددمت ي ت ددمون ي احليددةوي هددبا ي مسدداية وي قطددمس ي بددمص ب

باو ددو اددامميت ي ت ددميم وي ت ماددو بم اثددو ف دد ل دددن ي وحددييت ي نظيددمة فدد  ي بلدديين يلأبددمى 

   سددة فدد  ا ددمو اممفحددة غسددو يلأاددويو وتاويددو يلإميددمو ي امسسددمت ي يو يددة ايت يي تنسدديق اددم 

 .بهدن ين امم  اهومية ي  ميق ي يهم

 

 شعبة التعاون الوطني -أ

 

اسددوييت  يدددييي ي تنسدديق اددم ي  هددمت ي مسمبيددة ويلاهددميفية و هددمت ين ددما ي قددمنون فدد  ي يو ددة و (1 

يت مسيددمت ي ت ددمون  ت زيددز تبددميو ي ا لواددمت وي ت ددمون دلددى ي اسددتوى ي ددوطن  اددم ي  هددمت 

 .يلإميمو وتاويو  يلأاويوي ا نية باممفحة غسو 

ممفدددة ي  هدددمت ي ا نيدددة  غدددمض تدددددزويينم بم ا لوادددمت ي اطلوبدددددة ادددن يلأسسدددمم  بمطبدددةا (2 

بمدتبدددممه اممدددزيل وطنيدددم مملإحصدددمءيت وي بيمندددمت ي تددد  تددديبو  دددان يحتيم دددمت ي امتدددو 

 . يلإميمو وتاويو  يلأاويو لبيمنمت وي ا لوامت ي بمصة با مو اممفحة غسو 

 تسهيو اهمم ي وفوي يلأ نبية ايت ي صلة باهمم داو ياي ي امتو. (3 

 ي ه بة ان سبو ي سيي اييم دمم ي امتو يو ان ينوو دنا.  مل  بهمأية أدامو يبمى ت (4 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 قسم التعاون الوطني والدولي

 شعبة العلاقات الخارجية شعبة التعاون الوطني
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 ام شعبة التعاون الوطنياجراءات العمل لمه
 

 
 أ

 .التنسيق مع الجهات الرقابية والاشرافية اسم الإجراء

وصف خطوات  
 الاجراء

ي تنسيق ام ي  همت ي مسمبية ويلاهميفية و همت ين ما ي قمنون ف  ي يو ة يتم  

اسدددوييت يت مسيمت ي ت مون  ت زيز تبميو ي ا لوامت وي ت مون دلى    يدييي و

وتاويدو   يلأاويوي اسدددددتوى ي وطن  ام ي  هدمت ي ا نيدة بامدمفحدة غسدددددو 

تو ددددديس بطويت توسيم يت دمسدمت ي ت دمون ي ثندمئيدة بين امتدو و  يلإميدمو 

وي  هدمت ي احليدة  غمض امدمفحدة  ميئم غسدددددو   يلأاويوامدمفحدة غسدددددو  

 وينتهدمم ي تسدلس وتسدهيو دالية تبميو ي ا لوامت   ميمو يلإوتاويو    يلأاويو

 ويتم ا ك ان ب و:

يسددت م يو يمسددمو طلو: يتم يسددت م طلبمت دقي يت مسيمت ي ت مون ان    :أولاً 

 ي  همت ي احلية.

 .يمسمو ي طلبمت  لاييم ي  مميتم يمسمو ي طلبمت:  ثانياً:

قتاِ دلى  ف  حم ة اويفقة ي اييم دلى ي طلو يتم يسددتحصددمو اويف •

 سسم ي همون ي قمنونية. إ ىيحم تهم 

ف  حم ة ديم ي اويفقة يتم يمسدددمو ي مبة ب يم ي اويفقة إ ى ي  هة   •

 ي امسلة  لطلو.

يحم ة ي طلو: ب ي يسددتحصددمو اويفقة ي اييم ي  مم دلى يحم ة يلات مسية   ثالثاً:

ي نسددبة ي نهمئية ويمسددم هم    ءدييي ب لقيمم    لسسددم ي هددمون ي قمنونية  إ ى

  لاييم ي  مم.

يبدييء ي ا حظدمت: ف  حدم دة و وي ت ديي ت يقوم سسدددددم ي هدددددمون    رابعااً:

 ي قمنونية بء ميء ي ت يي ت ويدميتهم  لاييم ي  مم.

ي اييم ي  مم    إ ىي اويفقة دلى ي صددديغة ي نهمئية: يمسدددمو يلات مسية   خامسااااً:

   ط س ب ي ي ميء ي ت يي ت  لاويفقة دليهم.

قسدم  ي   ياي إ ىف  حم ة و وي ت يي ت يتم يدميتهم  يسدت م يلا مبة:    ساادسااً:

 لإ ميء ي ت يي ت. وسسم ي همون ي قمنونية

ي  هة ي ت  يمغو    إ ىو وي ت يي ت يتم يمسددددم هم   ديمف  حم ة   سااااابعاً:

 ي امتو بتوسيم يلات مق ا هم.

ا متحة ي  هة ي ت  يمغو ي امتو يمسددددمو اسددددوية يلات مق ي نهمئية:    ثامناً:

بتوسيم يت مق ا هم بتزويييم بنسدددبة ان ي نسدددبة ي نهمئية ان يلات مسية  

 وما ك  يتم تحييي اودي واممن  توسيم يلات مسية.

يتم يد م ي ادييم ي  دمم دن امدمن وتدمميخ توسيم  يسدددددت م يلا دمبدة:   تااساااااعااً:

 يلات مسية.
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 ب

 تبادل المعلومات محلياً للتأكد من صحة المعلومات. اسم الإجراء

وصف خطوات  

 الاجراء

 يست م ي طلو: يست م ي طلو ان ي  همت ي احلية. اولاً:

اويفقة ي اييم ي  مم: ي حصددوو دلى اويفقة ي اييم ي  مم ف  يصددييم   ثانياً:

 .ي ا لوامت 

 ف  حم ة ي اويفقة يتم يدييي ناواج طلو ا لوامت. •

ف  حدم دة دديم ي اويفقدة يتم يددميتهدم إ ى سسدددددم ي ت دمون ي وطن    •

 . وي يو  / ه بة ي ت مون ي وطن

صددديغة ناواج ي طلو: ف  حم ة توفم ا لوامت بصدددومة ممالة يتم   ثالثاً:

ي سيي  دلىي صديغة ي نهمئية  ناواج طلو ي ا لوامت ودم دهم   يدييي 

 ي اييم ي  مم.

يمسددددمو طلو ي ا لوامت: ف  حم ة ي حصددددوو اويفقة ي اييم ي  مم   رابعاً:

 ي وحييت ي نظيمة. إ ىدلى ي طلو يتم يمسم ا 

يسددت م يلا مبة ان ي وحييت ي نظيمة: يسددت م يلا مبة ان ي وحية   خامساااً:

ي نظيمة ي ت  تم ا دمتحتهدم  غمض تزويديندم بدم ا لوادمت ي ت  طلبتهدم 

 ي  همت ي احلية.

اويفقة ي اييم ي  مم: يط س ي اييم ي  مم دلى ي ا لوامت وي اويفقة    سادساً:

 دلى يمسم هم.

ت ي احليدة بتزويدييم بدم ا لوادمت  يد م ي  هدمت: يهددددد دمم ي  هدم  ساااااابعااً:

 ي اطلوبة.

 

 

 ج 

جمااع الإحصاااءات والبيانااات ماان منظومااة مكافحااة غساال الأمااوال  اسم الإجراء

 .وتمويل الإرهاب

وصف خطوات  

 الاجراء

ا متحددددة ممفددددة ي  هددددمت ي ا نيددددة  غددددمض تددددددزويي ي امتددددو  أولاً:

بم ا لوادددمت ي اطلوبدددددة ادددن يلأسسدددمم مملإحصدددمءيت وي بيمندددمت ي تددد  

تددديبو  دددان يحتيم دددمت ي امتدددو بمدتبدددممه اممدددزيل وطنيدددم  لبيمندددمت 

وتاويددددو  يلأاددددويووي ا لواددددمت ي بمصددددة با ددددمو اممفحددددة غسددددو 

 .يلإميمو 

يو أي  ،  يلإحصدددددمءيت وي بيدمندمت يسدددددت م يحتيدم دمت يلأسسدددددمم ان  ثاانيااً:

 يحتيم مت يبمى حسو تو يا إييمة ي امتو.

  ام وتقسيم يلاحتيم مت حسو ي  همت. الثاً:ث

 ً اطدم  دة  ادييم ددمم ي امتدو يو ان ينوو دندا  لاويفقدة دلى    يددييي :  رابعاا

ابمطبة ي  همت ايت ي   سة ويسدددتحصدددمو يلإحصدددمءيت وي بيمنمت  

 ي اطلوبة.

 ً ابمطبة ي  همت بمتو مسداية واتمب تهم  حين يسدتحصدمو ي بيمنمت    :خامساا

يو مفم اوس   لاييم ي  مم يو دس أسدبمو ي تدبيم ف  توفيم ي بيمنمت  

 ويلإحصمءيت.
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 ً يسدت م وتوزيم يلإحصدمءيت وي بيمنمت ي اسدتلاة وحسدو تو يا   :ساادساا

 ي اييم ي  مم.

 شعبة العلاقات الخارجية -ب

 ي تنسيق ام ي  همت ي يو ية وتهيئة اسوييت اامميت ي ت ميم دلى ي ص يي ي يو  . (1 

 تبميو ي ا لوامت ام ي وحييت ي نظيمة. (2 

 امم ي يهم. يلانا متحة ي انظامت ي يو ية وتزويييم بطلو  (3 

ي تنسددديق ادددم ي  هدددمت ي ا نيدددة فددد  تزويدددي ي انظادددمت ي يو يدددة  لتحدددييثمت ي يو يدددة وفدددق  (4 

يلاسددتبيمنمت ي امسددلة اددن سبددو تلددك ي انظاددمت بددملإ ميءيت ي تدد  ت مددي ي  هددوي ي تدد  يددتم 

 .يلإميمو تاويو  يلأاويوبا هم ان سبو ي سلطمت ي  ميسية ف  اممفحة غسو 

يلا تامدددمت ي يو يددة وي ددومش وي دديوميت ي تيميبيددة ي تدد  تقددمم ي قيددمم بم تسدد يو  ح ددوم  (5 

 .ممفة يلأاوم ي لو ستية توفم ان سبو ي انظامت ي يو ية ويتبما ي  زم بهدن

 ي ه بة ان سبو ي سيي اييم دمم ي امتو. مل  بهمأية أدامو يبمى ت (6 
 

 
 أ

الت اهم على التنساااايق مع الجهات الدولية وتهيئة مسااااودات م كرات   اسم الإجراء

 الصعيد الدولي.

وصف خطوات  
 الاجراء

  يلأاويوتو ديس بطويت توسيم اامميت ي ت ميم بين امتو اممفحة غسدو  

  يلإميمو وتاويو    يلأاويووي وحييت ي نظيمة  غمض اممفحة  ميئم غسو  

 وينتهمم ي تسلس وتسهيو دالية تبميو ي ا لوامت.

يسدت م يو يمسدمو طلو: يتم يسدت م طلبمت دقي يت مسيمت ي ت مون ان    أولا:

 ي  همت ي احلية.

 :يمسمو ي طلبمت: يمسمو ي طلبمت  لاييم ي  مم ثانياً:

ف  حم ة اويفقة ي اييم دلى ي طلو يتم يسددتحصددمو اويفقتاِ دلى   •

 سسم ي همون ي قمنونية. إ ىيحم تهم 

ف  حم ة ديم ي اويفقة يتم يمسددمو ي مبة ب يم ي اويفقة إ ى ي  هة  •

 ي امسلة  لطلو. 

يحم ة ي طلو: ب ي يستحصمو اويفقة ي اييم ي  مم دلى يحم ة يلات مسية    ثالثاً:

سسدم ي هدمون ي قمنونية يقوم سسدم ي ت مون ي وطن  وي يو  / هد بة   إ ى

 مدييي سسددم ي هددمون ي قمنونية.  لقيمم ب إ ىي ت مون ي وطن  بتسددلياهم  

 ي نسبة ي نهمئية ويمسم هم  لاييم ي  مم.

يبدييء ي ا حظدمت: ف  حدم دة و وي ت ديي ت يقوم سسدددددم ي هدددددمون   رابعااً:

 يتهم  لاييم ي  مم.ي قمنونية بء ميء ي ت يي ت ويدم

ي اييم ي  مم   إ ىي اويفقة دلى ي صدديغة ي نهمئية: يمسددمو يلات مسية   خامساااً:

   ط س ب ي ي ميء ي ت يي ت  لاويفقة دليهم.

 ياي  إ ىيسدددت م يلا مبة: ف  حم ة و وي ت يي ت يتم يدميتهم   ساااادسااااً:

 قسمل وسسم ي همون ي قمنونية لإ ميء ي ت يي ت.ي 

ي  هة ي ت  يمغو   إ ىحم ة ديم و وي ت يي ت يتم يمسددم هم    ف  سااابعاً:

 ي امتو بتوسيم يلات مق ا هم. 
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يمسددمو اسددوية يلات مق ي نهمئية: ا متحة ي  هة ي ت  يمغو ي امتو   ثامناً:

بتوسيم يت مق ا هم بتزويييم بنسدبة ان ي نسدبة ي نهمئية ان يلات مسية  

  مسية.وما ك  يتم تحييي اودي واممن  توسيم يلات

يسددددت م يلا مبة: يتم يد م ي اييم ي  مم دن اممن وتمميخ توسيم   تاسااااعاً:

 يلات مسية.

 

- 

 ب

 اسم الإجراء
تباادل المعلوماات دوليااً للتاأكاد من صاااااحاة المعلوماات، طلاب معلوماات  

 اضافية من الوحدات النظيرة.

وصف خطوات  

 الاجراء

 بهم.ي ا لوامت وتقيياهم وتزويي ي  همت يست م  •

 .يمسمو طلو ي ا لوامت  •

 .تمتيو ي طلبمت حسو يلأو وية وتن يايم ف  ي وست ي انمسو  •

حسدو ي طلو وملام ممن ا ك اامن ي ى ي وحييت تقييم تغاية دمسدية   •

ي نظيمة بهدددن يسددتبييم ي ا لوامت ي اقياة وما ك نتمئع ي تحليو ي ت  

 تم ي ميئهم يستنمييل ي ى ي ا لوامت ي اقياة.

 يستبييم ناماج ي تغاية ي  مسية ي صميمة وي ويمية.  •

يسدددددت م ي طلدو: يلاط س دلى ي طلدو وتقييم ي ا لوادمت واتدمب تهدم   ولاً:أ

 ي اييم ي  مم. إ ىويتم إ ميء تغاية دمسية ويمسم هم 

اويفقة ي اييم ي  مم: ي حصددوو دلى اويفقة ي اييم ي  مم دلى يحم ة   ثانياً:

سسدددم ي تحليو ي ام  ل أو أي سسدددم ان أسسدددمم    إ ىطلو ي ا لوامت  

 .ةي امتو حسو ي  مئيي

 سسم ي تحليو ي ام  . إ ىف  حم ة ي اويفقة يتم يحم تهم  ثالثا:

ن ي وطن   سسدددددم ي ت دمو  إ ىف  حدم دة دديم ي اويفقدة يتم يددميتهدم    رابعااً:

 .وي يو  / ه بة ي   سمت ي بمم ية

سسددم   إ ىيتم تسددليم طلو ي ا لوامت   خامساااً: تسااليم طلب المعلومات:

 ي تحليو ي ام    غمض ي ميء ي  زم ان سبلهم.

ي تددمدي ان ي ا لوادمت ي اطلوبدة وي تديسيق   ساااااادسااااااً: تحليال المعلوماات:

 ام ا لوامت  ا متحة ي  همت ي احلية  غمض   إ ىدليهمل بملإ دمفة  

 حوو يلاهبمص ي طبي يين وي ا نويين ي اامومين بطلو ي ا لوامت. 

يط س ي اييم ي  مم دلى ي ا لوامت ي ت  تم   ساابعاً: موافقة المدير العام:

 إ ىت اي هم ان سبو سسددددم ي تحليو ي ام   وي اويفقة دلى يمسددددم هم  

 ي  هة طم بة ي ا لوامت.

ي ا لوادمت ب دي أن يتم أبدا اويفقدة    يتم إمسدددددمو  ثاامنااً: إرساااااال الاجااباة:

ي وحييت ي نظيمة وي ت  تم ت اي هم ان سبو سسددم ي تحليو    إ ىي اييم 

 ي ام  .
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 ج 

 م اتحة المنظمات الدولية وتزويدهم بطلب الانضمام اليها. اسم الإجرء

وصف خطوات  

 الاجراء

ي انظامت وي ا اودمت ي ا نية    إ ىتقييم اقتمحمت بهدددددن يلان ددددامم  

وينتهددمم ي تسددلسل ف دد ل دن    يلإميمو وتاويو    يلأاويوباممفحة غسددو  

 ي تنسيق ام يسسمم ي امتو لاستمامو اتطلبمت يلان امم  تلك ي انظامت.

اقتمح: إمسدددددمو اقتمح طلدو ين دددددادمم ي  ميق  ادييم ددمم    يددييي  ولاً:أ

 ي امتو.

 م: يستحصمو اويفقة ي اييم ي  م ثانياً:

 .يلاط س دلى طلو يلان امم وي حصوو دلى ي اويفقة •

ا لي اممفحة غسددو  إ ىف  حم ة ي اويفقة دلى ي اقتمح يتم إمسددم اِ   •

 يلأاويو وتاويو يلإميمو.

سسدددددم ي ت دمون ي وطن     إ ىف  حدم دة دديم ي اويفقدة يتم يددمية ي طلدو   •

 وي يو  / ه بة ي   سمت ي بمم ية  يتم ح ظ ي ال .

 .يلإميمو وتاويو  يلأاويواويفقة ا لي اممفحة غسو  ثالثاً:

ا دمتحدة ي انظادة: يتم ا دمتحدة ي انظادة ودمض مغبدة  اهوميدة  

 ي  ميق بملان امم بهم.

 يست م ي طلو: يلاط س دلى ي طلو وتحييي ي يوو ي ميدية. رابعاً:

إمسددمو اتطلبمت: يلاهددمي  وي اتمب ة دلى يلان ددامم ويمسددمو    خامساااً:

 ي اتطلبمت.

يسددت م ي اتطلبمت: يتم يسددت م ي اتطلبمت وي ت ليامت ي بمصددة  سااادساااً:

 بملان امم  هاه ي انظاة.

اويفقدة ي ادييم ي  دمم دلى  اويفقدة ي ادييم ي  دمم: ي حصدددددوو دلى   ساااااابعااً:

 ممفة. يسسمم ي امتو  إ ىيحم ة ي اتطلبمت 

ف  حم ة ي اويفقة يتم ي تنسددديق ام يلاسسدددمم يلابمى  غمض ي  او  •

 .ي مبة دلى ي اتطلبمت  يدييي دلى  ام ي بيمنمت و

و ام   يدييي قسدددمل  يتم  ي ى ياي ي ف  حم ة ديم ي اويفقة يتم يدميتهم   •

 سمت ي بمم ية.ي بيمنمت ان سبو ه بة ي   

ي تنسددددديق ام يلاسسدددددمم: تلبيدة ي اتطلبدمت وي ت ليادمت ي اطلوبدة    ثاامنااً:

 .سسمم ي امتو ممفة  ن امم بم تنسيق ام ي

إا ء طلبمت يلان ددامم: يسددتمامو اتطلبمت يلان ددامم وابمطبة    تاسااعاً:

 ي يوو ي ميدية   ط س دلى تغطية ي اتطلبمت.

 اويفقة ي اييم ي  مم:يستحصمو  عاشراً:

 .ي يوو ي ميدية إ ىف  حم ة ي اويفقة يتم يمسم هم  •

قسدددددم  غمض ي ميء ي   يداي  إ ىف  حدم دة دديم ي اويفقدة يتم يددميتهدم  •

 ب ض ي ت يي ت.

امي  ة ي طلو: ي اويفقة دلى ي طلو ف  حم ة مونا اسدتوف     حد عشار:أ

 .قسمياي ي  إ ى هموط يلان امم وف  حم ة و وي ت ييو يتم يدميتا 
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اميسو  هاه   يل يلان دددامم  لانظاة: ح دددوم ي  ميق د دددو  عشااار:  ااثن

 ي انظاة واهمممتا بملا تامدمت ي يو ية.

 إ ىدمض ي نتدمئع: دمض نتدمئع ي تادمس ي انظادة ي ديو يدة   عشااااار:  لاثاةث

مدو ان يلأادمندة ي  دمادة  ا لي ي وزميءل وا لي امدمفحدة غسدددددو  

 .يلإميمو وتاويو  يلأاويو
 

 

 

 د

 اسم الإجراء
تزويد المنظمات الدولية للتحديثات الدولية وفق الاستبيانات المرسلة  

 والتطبيقات المطبقة. وطلبات بيان الحالة حول النظم 

وصف خطوات  

 الاجراء

ي تنسدددديق ام ي  همت ي ا نية لإبييء ي مأي بهدددددن ي تحييثمت ي ت  :  أولاً 

تطمأ دلى ي توصدديمت وي ت ليامت ي ت  تصدديميم ي انظامت ي يو ية 

 .يلإميمو وتاويو  يلأاويوي ا نية باممفحة غسو 

 ً ي تنسديق ام ي  همت ي ا نية ف  تزويي ي انظامت ي يو ية  لتحييثمت  :  ثانيا

 امسدددددلدة ان سبدو تلدك ي انظادمت  ي ديو يدة وفق يلاسدددددتبيدمندمت ي

بدملإ ميءيت ي ت  ت مي ي  هوي ي ت  يتم بدا هدم ان سبدو ي سدددددلطدمت 

 .يلإميمو ي  ميسية ف  اممفحة تاويو 

يمسدمو يلاسدتبيمنمت وي مسدمئو يلا متمونية: يمسدمو يلاسدتبيمن ي اي  ثالثاً:

 يت ان ي هي  ي اطلوو وي مسمئو ي ويمية ان ي  همت ي بمم ية.

يلاستبيمنمت وي مسمئو يلا متمونية ي ويمية ويحم تهم إ ى ي اييم   يست م -

 هدن.هاي ي ب ي  زم قميمي ي  مم لاتبما 

 

 ها

 التسجيل في الاجتماعات الدولية والورش الخارجية. إسم الإجراء

وصف خطوات  

 الاجراء

ي تيميبية  ي قيمم بم تس يو  ح وم يلا تامدمت ي يو ية وي ومش وي يوميت  

يلأاوم    توفم ي ت  تقدمم ان سبدو ي انظادمت ي ديو يدة ويتبدما ي  زم بهددددددن

 .ممفة ي لو ستية

 يست م يدوة ي اهمممة: يست م ي يدوة ان ي  همت ي بمم ية.

اويفقة ي اييم ي  مم: ي حصوو دلى اويفقة ي اييم ي  مم دلى ي اهمممة ف  

 .ي بمم ية ي ومشيلا تامس يو 

ف  حم ة ي اويفقة يتم تزويي ي قسددم بمسددم ي اوظ  ي اي سدديقوم بتاثيو   •

 ي امتو ف  ياي يلا تامس يو ي ومهة ي بمم ية.

 ال .قسم  ح ظ ي ياي ي  إ ىف  حم ة ديم ي اويفقة يتم يدميتهم  •

تم  يد م ي قسدددددم ي ا ن : يتم يد م ي قسدددددم ي ا ن   ي اوظ  ي داي   -

ي ومهدة أو يلا تامس( بم اوي ديم ي ا نية ي ات لقة    تمهديحا  ح دوم

 بملا تامس يو ي ومهة.

تم    يسدددتاممة يلاهدددتميك: يتم الم يلاسدددتاممة ان سبو ي اوظ  ي اي -

يلا تامس ي يو   يو ي ومهددة ي بمم ية باسددمدية     ح ددوم  تمهدديحا  

ويهدددمي  سسدددم ي ت مون ي وطن  وي يو  / هددد بة ي   سمت ي بمم ية  

 ي سيي ي اييم ي  مم. دلىودم هم 
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يمسددمو يسددتاممة يلاهددتميك: ف  حم ة ي حصددوو اويفقة ي اييم ي  مم   -

دلى يلاسدددتاممة يتم يمسدددم ا إ ى ي  هة انظاة يلا تامس يو ي ومهدددة  

 م ية.ي بم

يسدددددت م يلا دمبدة: يتم يسدددددت م يلا دمبدة ان ي  هدة انظادة يلا تادمس   -

ي بمم   يو ي ومهددددة ي بمم ية وي ت  تت ددددان ي اويفقة دلى اوفي  

ي امتدو وبهداه ي حدم دة يتم يد اداِ ويد م ي قسدددددم ي ادم   ويلاييمي  

 غمض يصدددددييم يام يييمي بدءي دميه يو تت دددددان دديم سبوو ي اوفدي 

ي ا ن  بهداي  وي اوظ  دة يتم تبليغ ي ادييم ي  دمم ي امتدو وف  يداه ي حدم

 يلاي مي بمنا  م تتم ي اويفقة دلى يلاستاممة ي ت  تم الئهم ان سبلاِ.

 

 قسم تقنية المعلومات والدعم ال ني: -4

 

 

 

 

 

 

 

 

 

يبددتص يدداي ي قسددم بملإهددمي  يلإييمي وي  ندد  دلددى  ايددم ي  وينددو ي تقنيددة وي ا لوامتيددة 

يلأسسددمم اددن بدد و  ممفددةفدد  ي امتددو واتمب ددة داددو هددبمة ي حمسددوو ي بمصددة وتقددييم ي دديدم ي  ندد   

ي قسددم بم تدمددي اددن  ددامن داددو  يدداي يت ي بمصددة بددملأ هزةل ماددم يقددوم اوظ ددودددييي ي صدديمنة ويلا

 ايدددم بدددوييم ي حمسدددوو وهدددبمة يلانتمنيدددت دلدددى ادددييم ي سدددمدةل ف ددد ل ددددن يلإهدددمي  ي  نددد  

ي ابمهددم دلددى  ايددم أداددمو تحددييي ي هددبمة ي ييبليددة  لامتددو أو تمميددو أيددة أ هددزة أو بما يددمت 

ييدديةل مددا ك إييمة داددو وصدديمنة نظددمم ي اميسبددة فدد  ي امتددو اددن بدد و ي مددمايميت ي ييبليددة  

وي بمم يددةل ماددم تقددم دلددى دددمتق ي قسددم أددد ه اسددمو ية أاددن وسدد اة سمدددية ي بيمنددمتل وتت ددان 

ي تبطدديط وي تطددويم وحددو ي اهددم ت بدديءيل اددن ي تصددايم يلأو دد   قمدددية ي بيمنددمت وينتهددمءل بامحلددة 

اتمب ددة  إ ددىداددو ي نسددخ يلاحتيمطيددة اددن ي بيمنددمت وتحويلهددم وي دديدم ي  ندد ل بملإ ددمفة ي ت ددييو و

واتمب دددة  وي  نيدددة ( ادددن ي نمحيدددة ي تقنيدددةGOAMLيلا متمونددد    يلإب غدددمت دادددو نظدددمم تلقددد  

 ي تقمميم ي ويمية بام ي ان  وية بيمنمتهم.

 

 

 

 قسم تقنية المعلومات والدعم الفني

 شعبة الدعم الفني شعبة إدارة الانظمة

 وامن ت وحدة الشبكا

 المعلومات

 GOAMLوحدة الـ وحدة الدعم والصيانة

 وحدة الامن السيبراني
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 شعبة الدعم ال ني  -أ

 .ي ا لوامت ييبو ي امتو و م يلاستميتي يمت وسيمسة يان   (1 

 و م يلا هزة ي انمسبة  تداين ابنى ي وحية. (2 

اددم  مئ تددت بما ددة ويبتبددمم تطبيقددمت ي ا لوامتيددة  ممفددة يسسددمم ي امتددو وتطددويم يدداه ي بددمياع  (3 

 اتطلبمت ي  او.

يلاهدددمي  دلدددى حاميدددة ي هدددبمة ي ييبليدددة  لامتدددو ادددن بددد و يتبدددما يلا دددميءيت ي انمسدددبة  (4 

 لاحمفظددة دلددى سددمية ويانيددة يسددتبييم ي هددبمة يلا متمونيددة باددم فدد  ا ددك تحييددي ي ابددو ين 

 يلانظاة يلا متمونية ي ا اوو بهم ف  ي امتو. إ ىبم يبوو 

 .ممفة تقييم ي يدم ي  ن  لأسسددددمم ي امتو    (5 

 

 

 

 أ

 اسم الاجراء

الاشااراف على حماية الشاابكة الداخلية للمكتب من خلال اتخا  الاجراءات 

المناسبة للمحافظة على سرية وامنية استخدام الشبكة الالكترونية بما في  

 لاك تحادياد المخولين باالادخول إلى الانظماة الالكترونياة المعمول بهاا في  

 المكتب.

وصف خطوات  

 الاجراء

ي هددددبمة ي ييبلية  لوحية ان ب و يسددددتبييم يلأ هزة وي ا ييت تتم حامية  

 ي تقنية ي  زاةل وتطبيق سيمسة أان ي ا لوامت.

 اولاً: الاجهزة والمعدات التقنية المستخدمة:

مة ب(  غمض ي تحمم ف  حممة ي بيمنمت  لهFirewallي  ييم ي نممي   (1 

 ي ييبلية وي بمم ية.

 . لتحمم ف  ي هبمة (Routers( و  Switchesأ هزة   (2 

(  DATA Centerاممز ي بيمنمت    إ ىتحييي صدددد حيمت ي يبوو   (3 

 (Access Controlبمستبييم  

 ثانياً: الإجراءات التشغيلية:

تحييي ي استبياين وتقييي ص حيمتهم بمستبييم ملامت ي اموم ي ا قية  (1 

ي دددددددداسددددددددددددتددددددددبدددددددديادددددددديددددددددن                                                                       وأسدددددددددددداددددددددمء 

 User Name & complex password). 

(  Anti-Virus   يسددددتبييم ي بمياع ي بمصددددة باممفحة ي  ميموسددددمت  (2 

  حامية يلأ هزة وي بوييم ان ي بمياع ي  ممة وي ببيثة.
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 ب

 الاستراتيجيات وسياسة امن المعلومات داخل المكتب.وضع  اسم الاجراء

وصف خطوات  

 الاجراء

يبتص بو ددددم ي سدددديمسددددمت يلأانية ي ت  تت لق بدان ي ا لوامت ومي ية  

 ي وصوو ي يهم وي ت ماو ا هم.

 سيمسة يان ي ا لوامت:

 Security policy ي ت  تحديي طميقدة ي وصدددددوو وحادميدة ي ا لوادمت )

 ي يبوو ويلاستبييم وتتاثو ف :وتحييي ص حيمت 

 سيمسة يستبييم يلانتمنت. .1

 سيمسة ينهمء ملاة ي اموم. .2

 .GOAMLنظمم  إ ىسيمسة ي يبوو  .3

 سيمسة يان ي بوييم. .4

 سيمسة تثبيت ي بمياع. .5

 سيمسة ي نسخ يلاحتيمط . .6

 سيمسة اهمممة ي ال مت وي وصوو ي يهم. .7

 سيمسة يان ي ابنى. .8

  ازي ة.سيمسة ي وسمئط ي قمبلة  .9

 سيمسة اممفحة ي  ميموسمت. .10

 توفيم يلأنظاة حسو اتطلبمت ي  او. .11
 

 

 ج 

 تقديم الدعم ال ني لأقسااااام المكتب. اسم الاجراء

وصف خطوات  
 الاجراء

حدددو ي اهدددممو ي بمصدددة بدددملأ هزة ي اسدددتبياة فددد  بيئدددة ي  ادددو  اولاً:

 .وي بما يمت 

داددو تقيدديم  لاهددملة ويددتم  ندد  ي ددييبل ل يددتم ي يدم ي ددتلقدد  طلددو  ثانياااً:

 .ي حو بطميقتين

 (.Remote accessأيية ي تحمم وي وصوو   -أ

 ي وصوو إ ى اممن ي اهملة  تقييم ي يدم ي  ن . -و 

 

 د

 وضع الاجهزة المناسبة لتأمين مبنى الوحدة. اسم الاجراء

وصف خطوات  

 الاجراء

أنظادددة ي مدددمايميت  تنصددديو  تدددداين ابندددى ي امتدددو ددددن طميدددقيدددتم 

 .وي اميسبة

 إييمة نظمم ي اميسبة بويسطة ي ممايميت. ولاً:أ

 تقييم ي يدم ي  ن  وصيمنة ي نظمم. ثانياً:

 

 ها

 .برمجة واختبار تطبيقات المعلوماتية لكافة الاقسام المكتب اسم الاجراء

وصف خطوات  

 الاجراء

لوثدددمئق وي ا لوادددمت   دلامهددد ة يلا متمونيدددةتن يدددا بدددمياع بمصدددة ب

 .لأسسمم ي امتو 

بما دددة ي تطبيقدددمت لأسسدددمم ي امتدددو ي تددد  تسدددهم فددد  سدددمدة ين دددمز 

م ادددم ئسويددددي بيمنددمت  مدددو سسددم ي تددد  تددت  يدددييي يلاداددمو ي يوايدددة و

 .اتطلبمت ي  او
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 و

 .(Server’s –ضمان استمرارية عمل )الخوادم  اسم الاجراء

وصف خطوات  

 الاجراء

ي اتطلبدددددمت ي  زادددددة وي ا ئادددددة  تهدددددغيو ي بدددددوييم تدددددوفيم  اولاً:

 وي حويسيو ييبو ي امتو بدتبمس ي ا مييم ي  م اية.

ي بددوييم واددزوي ي بياددة بويسددطة  إ ددىفحددص إاممنيددة ي وصددوو  ثانياااً:

(ping > Server IP address). 

 تثبيت يبم ي تحييثمت لأنظاة ي تهغيو. ثالثاً:

ي بدددوييم ي بمصدددة بم نسدددخ يلاحتيمطيدددة فحدددص واتمب دددة دادددو  رابعااااً:

 Data Replication). 

 .(PCsي صيمنة ي يومية    هزة وي حويسيو   خامساً:

 

 

 ز 

 التقارير الخاصة بشعبة الدعم ال ني. اسم الاجراء

وصف خطوات  

 الاجراء

 تقييم ي تقمميم ي ت  تو س يلإ ميءيت ي اتب ة.

 لنهددمطمت ي تدد  تددم تن يددايم اددن سبددو يددتم تقددييم تقددمميم سددنوية : ولاً أ

 ه بة ي يدم ي  ن .

 تقييم تقمميم دني نهمية مو اهموس يتم ين مزه . ثانياً:

 

 

 ا

 عمل توثيق للإجراءات والعمليات داخل الشعبة. اسم الاجراء

وصف خطوات  

 الاجراء

ي توثيددق يلا متموندد  وي ددومس   ممفددة ي  اليددمت ي ات لقددة بهدد بة ي دديدم 

 .ي  ن 

يددتم ي توثيددق بنددمءل دلددى ممفددة ي  اليددمت ويلإ ددميءيت ي تدد  تاددت اددن سبددو 

 ه بة ي يدم ي  ن .

 الأنظمةشعبة إدارة   -ب

ل ويامددن (goAML)تتددد   يدداه ي هدد بة اددن وحدديت  يلااددن ي سدديبمين ل ووحددية نظددمم 

 ين تتلبص اهمم ي ه بة بام يل :

 .تهميإييمة سويدي ي بيمنمت وتحييثهم وحام (1 

( goAMLدبدددم نظدددمم  ادددن ي  هدددمت ي ابتل دددة  ي اسدددتلاة وي تقدددمميم ي بيمندددمت  ا م  دددة (2 

 .نظممي ومف هم دلى 

ي امتددو باددم ينسدد م اددم    اددو تطددويم وتحددييي يلأييء ي تقندد   ي  زاددةيتبددما ي تددييبيم  (3 

ي تطددوميت ي تدد  تحدديي فدد  بيئددة ي  اددو وبمم هددم اددن بدد و تددوفيم وتطددويم أنظاددة 

 وتطبيقمت حييثة.

( ي مئيسددددية ويلاحتيمطيددددة Server’s –دادددو  ي بددددوييم  يسددددتاميميةيلاهدددمي  دلددددى   (4 

 والحقمتهم. ي حويسيو وتطويميمل وصيمنة 

 تقييم اقتمحمت ي ت  تسهم ف  تطويم ينظاة سويدي ي بيمنمت ي بمصة ب او ي امتو. (5 

 وي  اليمت ييبو ي ه بة.  ا ميءيت داو توثيق ي متمون   (6 
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 أ

 .(GOAMLالاشراف ومتابعة عمل نظام ) اسم الاجراء 

وصف خطوات  
 الاجراء

 ددامن يسددتاميمية سدديم ي  اددول اددن بدد و تددداين يلاتصددمو بم هددبمة  

ي دددو ين يدددتم  ادددم  دددامن سدددمية ي بيمندددمت ي تددد  يدددتم ي ت مادددو ا هدددم

 .-يلات :

مبددط ي  هددمت ي ا نيددة بهددبمة ي نظددمم دددن طميددق تددوفيم سنددويت  اولاً:

 مبط أانة واحاية.

ي تنسدديق اددم ي  هددمت ي ا نيددة اددن بدد و دقددي ي تامدددمت يوميددة  ثانياااً:

 ي نظمم بم صومة ي صحيحة. إ ى  امن وصوو ي بيمنمت 

تزويددي ي  هددمت ي ا نيددة بناددماج اددن ي تقددمميم ي اطلوبددة وي وي ددو  ثالثاااً:

 نمت ومف هم ف  ي نظمم بصومة صحيحة.الئهم بم بيم

تدددماين سندددويت يتصدددمو سدددمية ادددم ي  هدددمت  غدددمض تبدددميو  رابعااااً:

ي ا لوادددمت ادددم يلإييميت ي احليدددة وي بمم يدددة ي ا نيدددة باممفحدددة 

 .يلإميمو وتاويو  يلأاويوغسو 

 ً ا حظددمت ف دد ل دددن  يدددييي ووي تقددمميم  يلإب غددمت امي  ددة  :خامسااا

ل يلإب غددمت ي تدمددي اددن  ددوية ي بيمنددمت ي ددويمية اددن بدد و نظددمم 

يم  تطددددوبملاسددددت م ووتقددددييم تغايددددة دمسددددية  ل هددددة ي ابلغددددة 

 .ينظاتهم بام ي ئم بيئة ي  او

 

 ب

 .اتخا  التدابير اللازمة لتطوير وتحديث الاداء اسم الاجراء

وصف خطوات  

 الاجراء

ي اددددوظ ين دلددددى ي تقنيددددمت ي حييثددددة  غددددمض اويمبددددة تدددديميو  ولاً:أ

 .يت ي ت  تحيي ف  بيئة ي  او وبمم همي تطوم

 يستبييم يلأنظاة يلأمثم يستقميميل. ثانياً:

 .وتطبيقمتهم يلأنظاة ىي استام دلي تحييي  ثالثاً:

 

 

 ج

 اسم الاجراء
تقاااديم مقترحاااات التاااي تساااهم فاااي تطاااوير انظماااة قواعاااد البياناااات 

 الخاصة بعمل المكتب.

وصف خطوات  
 الاجراء

يلإييمة ي  ليدددم  لامتدددو  غدددمض يسدددتحييي  إ دددىتقدددييم اقتمحدددمت يدددتم 

 أحددي اددم بددمستميح ي قسددم يو بنددمءل دلددى طلددو اددن أسويدددي بيمنددمت  ييددية 

يسسددمم ي امتددو باو ددو ادداممة ييبليددة يددتم اددن ب  هددم تحييددي ي  هددة 

 ي ا نية ونوس ي بيمنمت وي غمض ان طلو سمدية ي بيمنمت.
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 د

 .معالجة البيانات المستلمة من الجهات المختل ة اسم الاجراء

وصف خطوات  

 الاجراء

يلا متموندد  يسددت م ي بيمنددمت بصددومة مسدداية دددن طميددق ي بميددي  أولاً:

دلدددى طلدددو ي قسدددم  يو ي بميدددي يلادتيدددمييل يو ا متحدددة ي  هدددمت بندددمءل 

 ي است يي ان ي بيمنمت.

 ً ي قيددمم بتنسدديق وتمتيددو وا م  ددة ي بيمنددمت ي تدد  يددتم يسددت اهم  :ثانيااا

 تثبيتهددم فدد بددممج يلانظاددة ي اسددتبياة اددن سبددو ي  هددمت ي ابتل ددة و

سويدددي ي بيمنددمت بم صددومة وي هددملية ي تدد  يددتم يدتامييددم اددن سبددو 

 .ي امتو 

 يه مم إييمة ي امتو حمو يمتامو تحييي سويدي ي بيمنمت. ثالثاً:
 

 

 
 و

إدارة الموقع الالكتروني ومنصااااات التواصاااال الاجتماعي الرساااامية   اسم الإجراء

 .الخاصة بالمكتب

وصف خطوات  
 الاجراء

إييمة ي اوسم يلا متمون  وي انصددددمت وي  او دلى نهددددم ي ود     أولاً:

 .يلإميمو وتاويو  يلأاويوي ا تا   حوو اممفحة غسو 

 .إييمة ص حة ي  يسبوك وي يوتيوو  هاي ي امتو  ثانياً:

 م ي وي همت ي نهمئية  لاوسم وي ص حمت.يتصا ثالثاً:

 ي تودوية.تصايم ي انهوميت وي  يييويمت  رابعاً:

نهدددم ي قدددميميت ي صدددميمة وسدددويئم ي حظدددم ي احليدددة وي يو يدددة  خامسااااً:

 وي ومش ويلا تامدمت.

 بهمو يومي. يلا متمون  تحييي ي اوسم سادساً:

 .ي  نية ي صيمنةتداين ي اويسم وي بيمنمت ان يلابتميق و سابعاً:

 

 ز 

 .تصميم وتن ي  المطبوعات اسم الإجراء

وصف خطوات  
 الاجراء

وتاويو    يلأاويوتصدايم ي اطبودمت ي بمصدة بامتو اممفحة غسدو    أولاً:

 وطبمدتهم. يلإميمو 

  ً وتصدددايم ي تقدددمميم ي سدددنوية ويلاسدددتميتي يمت وممفدددة  يددددييي : ثانياااا

مييوي ا لددييت   هدداي ي امتددو اددن بدد و ي تنسدديق اددم  ي تودويددة مدد 

 سسم ي بحوي وي يميسمت.

 ً  وتصايم ي  وماة ي مساية  هاي ي امتو. يدييي : ثالثا

 ً  تصايم وتن يا ي بطمسمت ي ت مي ية  اوظ   ي امتو.: رابعا

 ي امتبية.تصايم وتن يا ي اطبودمت  خامساً:

 

 

 ها

 عمل توثيق للإجراءات والعمليات داخل الشعبة.  اسم الاجراء 

وصف خطوات  

 الاجراء

 ي ات لقددة بهدد بة ي تحقددقي توثيددق يلا متموندد  وي ددومس   ممفددة ي  اليددمت 

يددتم ي توثيددق بنددمءل دلددى ممفددة ي  اليددمت ويلإ ددميءيت ي تدد  تاددت اددن و

 سبو ه بة ي تحقق.
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 ا 

 .تغطية الاجتماعات والورش اسم الإجراء

خطوات  وصف 
 الاجراء

تغطية  ايم اهددممممت ي امتو ف  ي امتاميت وي نيويت وي ومش    أولاً:

 ام ابتل  ي  همت ي ييبلية وي بمم ية.

تغطيدددة يلاحدددييي ادددن بددد و يبدددا ي صدددوم ي  وتوغميفيدددة يو ثانيااااً: 

 ي  يييو.

ً ث مييتددوفيم ي اطبودددمت ي تودويددة اددن : الثااا واطبودددمت امتبيددة  مدد 

 ....ي خ

 ً نهددم يلاببددمم ي تدد  تبددص ي ددومش وي اددمتاميت دلددى ي اوسددم : رابعااا

يلا متموندددد  يو انصددددمت ي تويصددددو يلا تاددددمد  ي بمصددددة بهدددداي 

 ي امتو.

 
 القسم القانوني: -5

 

 

 

  

ي قسددم اهماا بءبييء ي مأي ي قمنون  وتقييم يلاسددتهددمميت ي قمنونية ت مه يلأدامو يلإييمية أو ي  نية    تو ىي  

ي امتو   داو  سسددمم ي امتول وا ك   ددامن أييءأ  ي ت  يتم يلاسددت سددمم دنهم ان سبو إييمة ي امتو أو ان

سسددددم ي تحليو ي ام   ان     ية ان سبوي اطلوول وإبييء ي مأي ي قمنون  بهدددددن تقمميم يلاهددددتبمه ي ا    وفق

ل   مئمسددة  إ ىي نمحية ي قمنونية سبو يحم تهم   ل    يلايدمء ي  ممل ويتو ى ي قسددم أي ددم اهاة تاثيو ي امتو سمنونيم

 إ ىأامم ي  همت ي مسدداية وهددبا ي مسدداية فيام يبص ي  وينو ي قمنونية وي ق ددمئيةل وتقييم يلاستميحمت  

امدمفحدة غسدددددو    بانظوادةنين ويلأنظادة وي ت ليادمت ي ات لقدة ي سددددديدي ي ادييم ي  دمم فيادم يبص ت دييدو ي قوي

. ويت دان  يلإميمو وتاويو    يلأاويوا لي اممفحة غسدو    إ ى غمض مف هم    يلإميمو أو تاويو    يلأاويو

 ي قسم ه بتين واهماهم مملات :

 شعبة الدعاوى: -أ

ي امفودددة اددن سبددو ي امتددو تاثيددو ي امتددو ياددمم ي  هددمت ي ق ددمئية بم نسددبة  تقددمميم يلاهددتبمه  (1)

 تيوين يسويو ي ااثو ي قمنون   لامتو.فيا طلو ي بهدنهم سميم س مئ  وي ت  يصيم

حقدددوق ب ايت ي   سدددةتاثيدددو ي امتدددو أادددمم ي  هدددمت ي ق دددمئية وي تن يايدددة ممفدددة فددد  ي ق دددميم  (2)

 ونهمط ي امتو.

 ينوو دنا.ي ه بة ان سبو ي سيي اييم دمم ي امتو يو ان  مل  بهمأية أدامو يبمى ت (3)

 
 
 
 
 
 
 

 قسم الشؤون القانونية

 شعبة الاستشارات شعبة الدعاوى
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 أ

 .تمثيل المكتب امام الجهات القضائية والتن ي ية اسم الاجراء

وصف خطوات  
 الاجراء

تاثيو ي امتو يامم ي  همت ي ق ددمئية بم نسددبة  تقمميم يلاهددتبمه ي امفودة ان سبو 

ل    بهددنهم  ي امتو وي ت  يصديم تيوين يسويو ي ااثو ي قمنون     فيا  طلو يسميميل س دمئيم

 حقوق ونهمطمت ي امتو.ب ايت ي   سة لامتول يو بم نسبة  لق ميم 

ييم يست م يلاه مم ان ي احماة ي ابتصة بطلو تاثيو ي امتو ف  ي ق ية ا  اولاً:

 ي بحي.

اطدم  دة  لادييم ي  دمم يو ا دمون ي ادييم ي  دمم يو   يددييي يتم امي  دة يلأو يدمت و  ثاانيااً:

 وو دنهامل  لاويفقة دلى ي مأي ي قمنون  يو أي تو يا يبم.ان ين

تثبيت ي مأي ي قمنون  وفق ي صدديمغمت ي قمنونية ي ات مم  دليهم ف  ي ت ماو  ثالثاً:

 ام ي  همت ي ق مئية.

 ودمض ي مأي ي قمنون . أامم ي  همت ي بمم ية ايت ي   سة  تاثيو ي امتو   رابعاً:

اوس  يو ددس نتمئع ي اميف ة وي مأي ي قمنون   لامتو ودم ددهم   يدييي   خامساااً:

 دلى يلإييمة.

اتمب ة ي ق ددميم  حين ي حصددوو دلى ي قميم ي نهمئ  وتزويي اسددمو      سااادساااً:

 سمدية بيمنمت بهم.

 
 شعبة الاستشارات: -ب

 دنا.تقييم يلاستهمميت ي قمنونية ويبييء ي مأي ي قمنون   اييم دمم ي امتو يو ان ينوو  (1)

 تقييم ي تو يا ويلاستهممة ي قمنونية ف  صيمغة وامي  ة ي  قوي ويلات مسيمت ي بمصة بم امتو. (2)

اتددمب ددة ي ت دديي ت ف  ي قوينين وي تهدددددمي ددمت ويلأنظاددة ي امثمة دلى داددو ي امتددول ويستميح   (3)

 ي  همت ي  ليم. إ ىي ت يي ت بهدنهم ومف هم 

ي اتبدداة ان سبددو ي امتددول    ي تحقق ان مون  ايم يلإ ميءيت وي ت لياددمت  (4) يتم  وي ت   وي قميميت 

اويفقة  لتهدددمي مت ي قمنونية سبو إصدددييميمل وي  او دلى امي  تهم دني    دم دددهم دلى ي هددد بة

حصوو ي ت يي ت ف  ي قوينين وي تهمي مت ايت ي صلة ب او ي امتول دني طلو مأي سسم ي همون  

 تباة ان سبو ي امتو.ي قمنونية ف  يلإ ميءيت وي قميميت وي ت ليامت ي ا

ي تحقق ان يلأنظاة وي ت ليامت ي اقتمح إصدددييميم ان سبو ي  همت ي ات مونة ام ي امتو وي ات لقة   (5)

 بنهمط ي امتو  ت ف  ي ت ممض ام اهمم ي امتو.

 يلاط س دلى يلات مسيمت ي  مبية وي يو ية ي ات لقة بنهمط ي امتو وتقييم يلاستميحمت بهدنهم. (6)

 وص بنوي اامميت ي ت ميم ويت مسيمت ي ت مون ي احلية.يبييء ي مأي ببص (7)

  دييي ي اهدددمممة ف  و دددم يلأييي  ي مئيسدددية  لامتو وي اهدددمممة ف  صددديمغتهم وي اتمب ة ويلا (8)

 وي تو يا وي تبطيط وي تنظيم  هاه يلاييي .

( ان سمنون  22يحممم ي امية   إ ىتصدييق وتوثيق ممفة ي ت هييت ي بمصدة باوظ   ي امتو يسدتنمييل   (9)

 .1998(  سنة 33متمو ي  يوو مسم  

  يل مئمسدة يو د دوية   من ي تحقيق يو ي ل من ي ت  تتطلو ي قوينين ين يمون ف  د دويتهم د دو  (10)

 سمنون .

 ي ه بة ان سبو ي سيي اييم دمم ي امتو. تمل  بهمأية أدامو يبمى  (11)
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 أ

 .القانونيةتقديم الاستشارات  اسم الاجراء

وصف خطوات  
 الاجراء

صدديمغة وامي  ددة ي  قددوي ويلات مسيددمت وتقددييم يلاستهددمميت ي قمنونيددة ويبددييء يددتم 

 -ان ب و: ي مأي ي قمنون   اييم دمم ي امتو يو ان ينوو دنا

امي  دددة يلات مسيدددمت وي  قدددوي وي قدددوينين وي تهدددمي مت ويلأنظادددة ي بمصدددة  اولاً:

 ب او ي امتو يو ت ييلهمل يو طلو بيمن ي مأي ي قمنون  ف  أي انهم.

ن و ددديت إاصددد وفة بدددم قوينين ايت ي   سدددة  بيدددمن ي تقمط دددمت  يددددييي  ثانيااااً:

و ددامن تنمسددق ي تهددمي مت بددين ابتلدد  ي  هددمت  ددان انظواددة اممفحددة 

 .يلإميمو وتاويو  لأاويويغسو 

اطم  ددة  اددييم دددمم ي امتددو يو اددن ينددوو دنددا بددم مأي ي قددمنون   يدددييي  ثالثاااً:

 وي ا حظمت ين و يت.

 

 
 

 ب

 اسم الاجراء
ابااااداء الاااارأي بالات اقيااااات الدوليااااة وات اقيااااات التعاااااون المحليااااة وماااا كرات 

 .الت اهم الدولية

وصف خطوات  
 الاجراء

ببصددوص بنددوي اددامميت ي ت ددميم ي يو يددة ويت مسيددمت ي ت ددمون يبددييء ي ددمأي يددتم 

ي احليدددة ويلات مسيدددمت ي يو يدددة وي  مبيدددة ايت ي   سدددة ب ادددو ي امتدددو وإدطدددمء 

 -ان ب و: ي ا حظمت وي اقتمحمت ي بمصة بهم

امي  ددة بنددوي يت مسيددمت ي ت ددمون واددامميت ي ت ددميم وبيددمن ادديى تنمسددقهم اددم  اولاً:

وي ت لياددمت وي تهددمي مت  يلإميددمو وتاويددو  يلأاددويوسددمنون اممفحددة غسددو 

 ايت ي   سة.

تقدددييم ي اقتمحدددمت ي قمنونيدددة وي  نيدددة لإثدددميء بندددوي يلات مسيدددمت وزيدددمية  ثانيااااً:

 فمدليتهم.

نون  وي ا حظددمت ي قمنونيددة وي  نيددة ين و دديت اطم  ددة بددم مأي ي قددم يدددييي  ثالثاااً:

 اددييم دددمم ي امتددو يو اددن ينددوو دنددا  لتنسدديو بمدتامييددم يو يحم تهددم  بيددمن 

 تطبيقهم.
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 والدراسات البحوثقسم   -6

 

 

 

 

فدد  ي امسسددمت ي ام يددة  يلإميددمو وتاويددو  يلأاددويويتددو ى ي قسددم اتمب ددة إ ددميءيت اممفحددة غسددو 

ي يميسددمت حددوو  يدددييي ي تقددمميم ي سددنوية و يدددييي ممفددة ويلأداددمو وي اهددن غيددم ي ام يددة ي احددييةل و

ي بددمياع  يدددييي ل ف دد ل دددن إ قددمء ي احم ددميت ويلإميددمو وتاويددو  يلأاددويوتطددوم أناددمط غسددو 

وي  هددمت  ملإب غنهددم ي ددود  بددين ابتلدد  ي  هددمت ي الزاددة بدد  غددمض وومش ي  اددو ي تيميبيددة 

ل ماددم يقددوم ي قسددم بم تنسدديق اددم ابتلدد  ي  هددمت ببصددوص تن يددا سددميميت   نددة ت ايددي يلابددمى

ن ونهدددم ي قدددميميت دلدددى ي اوسدددم يلإ متمونددد  وإ دددميء داليدددة ي تحدددييثمت ي تددد  يييلإميدددمبأادددويو 

 تطمأ دليهم.

هم مملآويت ان ي قسم ه    ت : بتين واهما 

  -شعبة التدريب والتطوير:   -أ

تحييددي يلاحتيم ددمت ي تيميبيددة  اددوظ   ي امتددو فدد   ددوء دنددموينهم ي وظي يددة ويلاسسددمم ي تدد   (1)

 ي الون فيهم.

 يلأادددويوتحييدددي يلاحتيم دددمت ي تيميبيدددة  ل دددمالين  دددان  هدددمت انظوادددة اممفحدددة غسدددو  (2)

 .فيهم ف   وء ي قطمدمت ي ت  ي الون يلإميمو وتاويو 

وادددوظ   ي  هدددمت  يلإبددد غبطدددة تددديميو سدددنوية  ادددوظ   ي امتدددو واسدددمو    يددددييي  (3)

 . يلإميمو وتاويو  يلأاويوي ا نيين  ان انظواة اممفحة غسو 

ي ات لقددة باممفحددة غسددو  ي تددييبيم ا بددمويتء  ي اقتمحددمت تقددييم تطددويم أييء ي امتددو اددن بدد و  (4)

 يلأبمى ايت ي صلة.  اقتمحمت يلأاويو وتاويو يلإميمو وي 

يلاحت دددمظ بقمددددية بيمندددمت  ددديى ي هددد بة تت دددان دددديي ي  هدددمت ي بم ددد ة  لتددديميو ودددديي  (5)

ي اتددديمبين وي اوي ددديم  مدددو يومة يو ومهدددة تيميبيدددة وي نددديويتل ومدددا ك ي احم دددمين ادددن 

 اوظ   ي امتو. 

تملد  بهدم ي هد بة ادن سبدو ي ادييم ي  دمم أو ا دمون ي ادييم ي  دمم أو اسددموو أيدة إدادمو أبدمى  (6)

 ي قسم.

 

 

 

 

 

 قسم البحوث والدراسات

 شعبة التحليل الاستراتيجي شعبة التدريب والتطوير
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 أ

  .تحديد الاحتياجات التدريبية للمكتب اسم الاجراء

وصف خطوات  
 الاجراء

تحييي يلاحتيم مت ي تيميبية لأسسدمم ي امتو ف   دوء دالهم وتبصدصدمتهم  

 .وي  نموين ي وظي ية

باوظ   ي امتدو ي هددددد بدة ي بدمصدددددة  سدمددية بيدمندمت    بدم م وس إ ى:  أولاً 

ي ادبواة وي ا طمة  مو اوظ  وتبصددددصددددمتهم وي يوميت ي تيميبية  

 حسو ي سنويت و مو سنة دلى حية.

 ً تقييم يلاحتيم مت ي اسددددتلاة ان يلأسسددددمم ف   ددددوء سمدية ي بيمنمت  :  ثانيا

 وي تطوميت ي حمصلة ف  ي  منو ي ا مف  وي تطبيق .

 ً يسددتحصددمو اويفقة ي سدديي ي اييم ي  مم دلى ابمطبة يلأسسددمم  تزويينم  :  ثالثا

 يميبية.بمحتيم متهم ي ت

 

 
 
 ب

 اسم الاجراء
تحديد الاحتياجات التدريبية للعاملين في الجهات الخاضاعة لقانون مكافحة  

 .غسل الأموال وتمويل الإرهاب في ضوء القطاعات التي يعملون بها

وصف خطوات  
 الاجراء

طلو يلاحتيم مت ي تيميبية ان ي  همت ايت ي   سة  دان انظواة اممفحة 

 موٌ حسو نطمق دالا. يلإميمو وتاويو  يلأاويوغسو 

بم يوميت ي تيميبية ي ادبواة وي ا طمة    ي هدد بة  سمدية بيمنمت   ت دداين:  أولاً 

 ي است ييين. يدييي  مو  هة وحسو ي سنويت و

 ً يسدددتحصدددمو اويفقة ي سددديي ي اييم ي  مم دلى ابمطبة ي  همت ايت :  ثانيا

 ي   سة  ان ي انظواة يد ه  تزويينم بمحتيم متهم ي تيميبية.

 ً ة ي بيدمنمت  تقييم يلاحتيدم دمت ي اسدددددتلادة ان ي  هدمت ف   دددددوء سدمددي :  ثاالثاا

وحسددو ي تطوميت ي حمصددلة ف  ي  منو ي ا مف  وي تطبيق  حسددو 

 سطمدمتهم ونطمق دالهم.

 ً ابدمطبدة ي  هدمت بدم ديوميت وومش ي  ادو وي احدم دددددميت ي ت   :  رابعاا

 يدتايت وسيتم تن يايم  تحييي ي اودي ي ا ئم.

 

 
 
 ج 

 اسم الاجراء
والموظ ين    الإبلاغخطة تدريب سانوية لموظ ي المكتب ومساؤولي   اعداد

 المعنين في مكافحة غسل الأموال وتمويل الإرهاب وانتشار التسلح.

وصف خطوات  
 الاجراء

و ددددم يلاحتيم مت ي تيميبية  لامتو وي  همت ايت ي   سة  ددددان بطة  

 تيميو سنوية وحسو يلأو ويمت.

اسدددوية ي بطة ي تيميبية وفق يلاحتيم مت ي تيميبية ب ي تقيياهم    يدييي :  أولاً 

ان سبو ي امتو ودم دددهم دلى ي سددديي ي اييم ي  مم وي سددديي ا مون  

 .ي اييم ي  مم

 ً  يستحصمو ي اويفقة دلى يدتامي ي بطة ي تيميبية يو أي تو يا يبم.: ثانيا

 ً يلأسسمم وي  همت ايت ي   سة يدتامي بطة ي تيميو ي نهمئية وابمطبة  :  ثالثا

 دان ي انظواة باوي ديم ي ومش وي يوميت ي تيميبية وي احم دميت  

 ي تثقي ية وي ت مي ية ي ت  سيتم تن يايم  تحييي ي اودي ي ا ئم  هم.
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ل  - يتم تحدييدي أادممن ثدمبتدة لإسدمادة يوميت سدددددنويدة يتم يلإد ن دنهدم اسدددددبقدم

زي ي  ميس ل اممز  اممز ي يميسدددددمت ي اصدددددمفيدة ف  ي بنك ي امم

ي تيميو ي ام   وي احمسددددب  ف  وزيمة ي ام يةل اممز ي تيميو ي تمبم  

غيميم( وحسددددو يت مسيمت ي ت مون ي اوس ة يو  و ييوين ي مسمبة ي ام ية  

بطدة تديميبيدة سدددددنويدة ب ندموين    يددييي ي ت  ف  طوم ي توسيمل  يتم  

ميم  ووصدددد   انهمج ي يومة واممن ين قمييم ووست يلان قمي يتم نهدددد

دلى اوسم ي امتدو بديييدة مدو ددمم  مادم يو اطبق ف  صدددددنديوق ي نقدي 

 ي  مب  وي يو   واميمز ي يميسمت ي تمب ة  لبنوك ي اممزية وغيميم(. 
 

 
 
 
 د

 اسم الاجراء

المقترحاات المتعلقاة بمكاافحاة غسااااال تقاديم من خلال  تطوير أداء المكتاب

الأخرى  ات   مقترحااتالأموال وتمويال الإرهااب وانتشاااااار التسااااالح وال

 الصلة.

وصف خطوات  
 الاجراء

اتدمب دة ي تطوميت وي تحدييثدمت وي تطبيقدمت ي ديو يدة لأييء وإ ميءيت امدمفحدة  

احمو ة دمي نتمئ هم  غسدددو يلأاويو وتاويو يلإميمو وينتهدددمم ي تسدددلس و

تيميو ي اوظ ين دليهم بام يتنمسدو وأف دو ي ااممسدمت يلاي مبية ان ب و  

 ي اطبقة.

ام  امتو ويلامتقمء باسددتويمتهمل بام يتنمسددو  يتدييو ي احم ددمين ااثل   

 ف و ي ااممسمت ي اطبقة ف  داليمت ي تيميو.أ

اتدمب دة ي تطوميت وي تطبيقدمت ي ديو يدة  وحدييت ي تحميدمت ي ادم يدة ف  :  أولاً 

ي  م م وي ا مييم ويلامهددمييت ي بمصددة با مو اممفحة غسددو يلأاويو  

يلإم ي د د سدددة وتدادويدددو  ايت  ي دادندظدادددمت  ددن  ي صدددددددميمة             يدددمو 

 FATF, MENAFATF, EGMONT, …. etc) 

 ً ت ددددداين ي تطبيقدمت ي حدييثدة ويلإ ميءيت ي  دييدية  دددددان ي بطدة    :ثاانياا

 ي تيميبية  لامتو.

 ً حوو ي ومش وي يوميت ي تيميبية ي ادبواة    سويدي بيمنمت   : س اة يدييي ثالثا

ل وي ومش وي احدم دددددميت  ان سبدو اوظ   ي امتدو ييبليدمل وبدمم يدم

 ي ا طمة ان سبو ي امتو  ل همت ي ا نية  ان ي انظواة.

 ً يسددددتاممة   يدييي ال  بمص بمو احم ددددم ان سبو ي امتو و  يدييي :  رابعا

م سدددويء ف  م دددم ي اتيمو يتم توزي هم  مو  هة يتم تقييم تيميو  ه

اقم ي امتو يو بمم ا  يتم سيمي أييء ي ايمو وامي  نقمط ي  ددد   

 ي ت  ينبغ  ي  او دلى تطويميم.

 ً ي سديي ي اييم ي  مم وي سديي ا مون ي اييم ي  مم    إ ىتقييم ي اقتمحمت  :  خامساا

 لاويفقدة دلى تطبيقهدم يو دم دددددهدم دلى  هدمت أبمى يو أي تو يدا  

 يبم.

 ً بطة داو تت دان ي يمت تن يا   يدييي ف  حمو حصدوو ي اويفقة يتم  : ساادساا

 ي اقتمح وتوسيتمتا بم تنسيق ام يلأسسمم ي ا نية.
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 -: التحليل الاستراتيجيشعبة   -ب

وتحييي    يدييي  (1  ي  ميق  ف   اهومية  يلاميمو  يلااويو وتاويو  ويت ميمت غسو  ينامط  تقمميم دن 

ل وي ناط يلامثم هيودم وو م ي ا م  مت   بم تنسيق ام ي  همت  وي توصيمت يلايويت يلامثم يستبييام

 .ايت ي   سة

سمت  ددددة بم امسدددد تحييي يلانظاة وي ت ليامت ي بمص  يستميحمت ي اسمياة ف  يميسة وتطويم وتقييم   (2 

ي ام ية ويلادامو وي اهن غيم ي ام ية ي احيية وي ت  تنظم ي تزيامتهم ت مه سمنون اممفحة غسو يلأاويو  

 . 2015(  سنة 39وتاويو يلإميمو مسم  

دن ي ا ما ت ي اهبوية ي بمصة بحملات يلاهتبمه ي ت  تمي ان ي  همت    يلإب غ وتحييي ناماج    يدييي  (3 

 . ملإب غي الزاة ب

امهميت يلاهتبمه دن داليمت غسو يلأاويو وتاويو يلإميمو    يبص وتحييي يي ة يمهميية فيام    يدييي  (4 

 وينتهمم ي تسلس. 

وتاويو    يلأاويو سو  هطة ي ات لقة ب اليمت غد وتقييم تقميم سنوي دن نهمطمت ي امتو ويلأن  يدييي  (5 

 ي  مم.  ي اييم إ ى وإحم تهم   يلإميمو 

ل.    تطويمتقييم ي بحوي وي يميسمت   (6   يييء اهمم ي قسم وي امتو وبام يويمو ي است ييت ي ت  تحيي يو يم

 . اسموو ي قسم ي ه بة ان سبو ي اييم ي  مم أو ا مون ي اييم ي  مم أو  بهم أية إدامو أبمى تمل   (7 

 سياسات وإجراءات العمل لمهام شعبة التحليل الاستراتيجي

 
 أ

 .تقاريرال اعداداعتماد التحليل الاستراتيجي في  اسم الاجراء

وصف خطوات  
 الاجراء

أنادمط ويت دميدمت  يسدددددتبدييم ي ا لوادمت وي بيدمندمت ي اتدمحدة ف  تحدييدي  ويتم  

غسدددو يلأاويو وتاويو يلإميمو وينتهدددمم ي تسدددلس وطمق ي مهددد  دن  

ابمطم غسددو يلأاويو  ي ية تحليلهم ويحم تهم وتحييي  ي  اليمت ي اهددبوية و

 .وتاويو يلإميمو 

 يى سسدددم ي تحليو  وتصدددني  ي بيمنمت ويلاحصدددمئيمت ي اتمحة   ام    :اولاً 

مت وي تصدمميس وي  ميئم  ب غيلإي بمصدة بتقمميم يلاهدتبمه وي ام   و

ان يسسدمم ي امتو وي تقمميم ي سدمبقة  ية بيمنمت أبمى سدويء  أي ام ية و

ي صددميمة دنا يو ي  همت يلأبمى ي بم دد ة  قمنون اممفحة غسددو  

ل يو بيمنمت ان ي وحييت 2015 سدنة    39  يلإميمو وتاويو    يلأاويو

ويسم ي نظيمةل وي اصدددددميم ي ا توحدة وي بيدمندمت ي انهدددددومة دلى ي ا

 ي مساية ويلاحصمئيمت ي يو ية ي انهومة وي ت  تبص ي  ميق.

 ً ل تحليو    :ثانيا ل ونودم   اي وسيمي ي  ءحصدددمأويلاسدددت منة ببمياع    ي بيمنمت مام

  يلاام. تطلو 

 ً  ي  الية ويب مييم ونطمق حيوثهم وتوسيتمتهم. ي حملات تحليو  :ثالثا

 ً وتاويو    يلأاويوإي مي أنامط ويت ميمت وامهددميت داليمت غسددو    :رابعا

 تحليو ي بيمنمت وي حملات ي  الية. إ ىبملاستنمي  يلإميمو 

 ً دمض اسدددددوية ي تقميم ي نهدمئ  دلى ي سددددديدي ي ادييم ي  دمم  :  خاامساااااا

 .و ي اويفقة ي نهمئية دلى يدتاميهلاستحصم
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 ب

 وتقديم التقرير السنوي للمكتب. اعداد اسم الاجراء

وصف خطوات  
 الاجراء

تقميم سدددنوي دن نهدددمطمت ي امتو ويلأنهدددطة ي ات لقة ب اليمت   يدييي 

 ي اييم ي  مم. إ ىوإحم تهم  يلإميمو وتاويو  يلأاويوغسو 

يسدددتحصدددمو اويفقة ي سددديي ي اييم ي  مم دلى ابمطبة يلأسسدددمم ممفة :  أولاً 

 دييي بم بيمنمت ويلإحصدمءيت نصد  ي سدنوية ي اطلوبة لا تزويي ي قسدم  

 ي تقميم ف  ههم تاوز ان مو دمم.

 ً  اسوية ي تقميم بملادتامي دلى ي بيمنمت نص  ي سنوية. يدييي : ثانيا

 ً دمض اسدوية ي تقميم دلى ي سديي ي اييم ي  مم وي سديي ا مون ي اييم :  ثالثا

 ي ابيئ   لتقميم ي سنوي.ي  مم لاستحصمو اويفقتهم دلى ي  مض 

 ً اويفقة ي سديي ي اييم ي  مم دلى ي  مض ي ابيئ   لتقميم يو دم دا  :  رابعا

  بيمن ي مأي سبو يدتاميه.  هة يبمىدلى 

 ً  31ب ي اويفقة ي سدددديي ي اييم ي  مم يتم تحييي ي بيمنمت و غمية  :  خامسااااا

 ئية.اسوية ي تقميم بصومتهم ي نهم يدييي ممنون يلأوو ان ي  مم  يتم 

 ً دمض اسدددددوية ي تقميم ي نهدمئ  دلى ي سددددديدي ي ادييم ي  دمم  :  ساااااادساااااا

لاسدددتحصدددمو ي اويفقة ي نهمئية دلى يدتاميه وابمطبة ي سددديي مئيي  

 لاويفقة دلى نهددمه   يلإميمو وتاويو    يلأاويوا لي اممفحة غسددو  

 يو أي تو يا يبم.

 ً ام    ابطب   ي تو يانهم ي تقميم ي سنوي ب ي يستحصمو ي اويفقمت و:  سابعا

 ان سبو يلإييمة. ي اطلوبةديي ي نسخ تحييي 

أد دددددمء ي ا لي وي  هدمت ايت ي   سدة  دددددان    إ ىيمسدددددمو ي تقميم 

 ي انظواة.
 

 ج 

 .المساهمة في دراسة وتطوير الأنظمة والتعليمات اسم الاجراء

وصف خطوات  
 الاجراء

يميسدددة وتطويم وتقييم يستميحمت  تحييي يلانظاة وي ت ليامت ي بمصدددة  

بم امتو وي امسدسدمت ي ام ية ويلادامو وي اهن غيم ي ام ية ي احيية وي ت   

مسم    يلإميمو وتاويو    يلأاويوتنظم ي تزيامتهم ت مه سمنون اممفحة غسددددو  

 .2015(  سنة 39 

اسوييت ي ت ليامت وي  ويبط ي بمصة باممفحة غسو يلأاويو    يدييي :  أولاً 

وتاويو يلإميمو  ل همت ي بم ددد ة  قمنون اممفحة غسدددو يلأاويو  

وحسددددو توصدددديمت ا اودة    2015 سددددنة    39وتاويو يلإميمو  

 ي  او ي ام   وي تطبيقمت ي بمصة بهاي ي ا مو و مو سطمس.

 ً ة يدتامييل دلى نتمئع  امي  ة ي  ددويبط وي ت ليامت بصددومة اسددتام:  ثانيا

واميية نقمط    يلإميمو وتاويو    يلأاويوي تقييم ي وطن   ابمطم غسدو  

ي  د   ي امتهد ة فيال ف د ل دن أي تحييي ف  توصديمت ا اودة  

ي  ادو ي ادم   يو ادم يسدددددت دي ان تطبيقدمت ف  ي بديادمت ي ادم يدة يو 

 يلادامو وي اهن غيم ي ام ية.

 ً ات لقة بق ددميم ي تقييم ي اتبميو  ليوو وييم  امي  ة يلاببمم ي يو ية ي   :ثالثا

ي ا حظمت ي امهدمة دليهم ومي ية ا م  تهم ويلاسدت مية ان ي ت ممو 
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ودمسددهم دلى ي ويسم ي احل  وتلبيصددهم بيميسددمت واقتمحمت تقيم  

  لسيي ي اييم ي  مم وي سيي ا مون ي اييم ي  مم.

 ً أف دددددو   تقدييم ي اقتمحدمت ي بدمصدددددة بتطويم يلأنظادة وحسدددددو  :رابعاا

ي ااممسدددمت ي اطبقة إ ى ي سددديي ي اييم ي  مم وي سددديي ا مون ي اييم 

ل  بيمن ي مأي.  ي  مم  لاويفقة دليا يو دم ا دلى ان يميه انمسبم
 

 د

 .الإبلاغوتحديث نما ج  اعداد اسم الاجراء

وصف خطوات  
 الاجراء

دن ي ا ما ت ي اهددبوية ي بمصددة بحملات    يلإب غوتحييي ناماج   يدييي 

وحسددو ي اصددلحة ي  ماة   ملإب غيلاهددتبمه ي ت  تمي ان ي  همت ي الزاة ب

  يلإميدمو وتاويدو   يلأاويووييم ي اسدددددت دييت ف  ا دمو امدمفحدة غسدددددو 

 .وينتهمم ي تسلس

لزاة ب  يلإب غوتحييي ناماج    يدييي :  أولاً  وحسددددو ام   ملإب غ ل همت ي ا 

 تتطلبا دالية ي تحليو ي ام   ان ا لوامت وبيمنمت.

 ً يتم    يلإب غي ويمية واسدمو      يلإب غمت يسدتاممة  تقييم  وية    يدييي   :ثانيا

 الئهم بم تنسيق ام يلأسسمم يلأبمى ايت ي   سة.

وتحييي يلاسدتامميت ي  صدلية ي ت  يتم تزويي ي امتو بهم ان    يدييي  ثالثاً:

ف  ي امسددسددمت ي ام ية وي ت  تلبص   يلإب غسبو اسددمو   وحييت 

داو ي وحية ي  صددل  واقممنتا ام ح م ي نهددمط ي ام    لامسددسددة 

 ي ام ية.

ف    يلإب غونهددددمط وحييت    يلإب غتقمميم تقييم اسددددمو     يدييي   رابعاً:

ي نقمط ي  د   وي تسدمملات دلى نهدمط ي امسدسدة ي امسدسدمت وتحيي

وتقيياهم  لسدديي ي اييم ي  مم وي سدديي ا مون ي اييم ي  مم  لتو يا بام  

  يلإب غيمونا انمسددبمل ان  ابمطبة ي امسددسددةل يسددتقييم اسددموو  

دقوبة يو غمياة   يم   لإصددييموي تييوو ا ال يد م ي  هة ي مسمبية  

حسددو   يلإميمو وتاويو    اويويلأيلااتثمو  اتطلبمت اممفحة غسددو  

 .(2015 سنة  39سمنون 

 

 ها

 رشادية.لاوتحديث الادلة ا اعداد اسم الاجراء

وصف خطوات  
 الاجراء

وتحييي يي ة يمهددميية فيام يبص امهددميت يلاهددتبمه دن داليمت   يدييي 

وينتهددمم ي تسددلس وحسددو ام يتم يمتهددمفا    يلإميمو وتاويو    يلأاويوغسددو  

 ان حملات دالية يتب هم امتمب  ي  ميئم أد ه.

اتمب ة إ ميءيت داو ي امسددددسددددمت ي ام ية ويلادامو وي اهن غيم  :  أولاً 

ي ام ية وامي  إ ميءيت ي  نمية ي وي بة ي  زم يتبمايم حسدددو نطمق  

 يلإميمو وتاويو    يلأاويودادو مو  هدة  حادميتهدم ان  ميئم غسدددددو  

 وينتهمم ي تسلس.

 ً اتدمب دة إ ميءيت ي  هدمت ي مسدمبيدة ويلاهدددددميفيدة ي بدم ددددد دة  قدمنون    :ثاانياا

  دددامن ياتثم هم  اتطلبمت    يلإميمو وتاويو    يلأاويوممفحة غسدددو  ا




