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ةـــــــالمقدم  
 
 

تى فى مقدمتها جودة وتبسيط الإجراءات أمؤسسة يعتمد على عدة عناصر ي لأيدارى إن النجاح الإ

نجاز العمل، والإطار التنظيمي دارية اللازمة لإالإدارية، وفى ذات الوقت معرفة العمليات والخطوات الإ

لإجراءات تقديم الخدمات، والعلاقة بين الادارات المختلفة ذات الصلة بالخدمة المقدمة ومراحل 

  .محددةالممارسات الإدارية المختلفة فى الادارات، والمدد الزمنية اللازمة لانهاء مهمة إدارية 

، ولضمان تأدية في الإدارة الجودةإعداد هذا الدليل بهدف تحقيق معايير  دارية تمو فى إطار خطة المعهد لحوكمة العمليات الإ

، وبخطوات واضحة لمؤدى ومتلقى الخدمة بما يضمن الزمنية ، وبذات الكفاءة و المدةوممنهجة دارية بطريقة موحدةالخدمات الإ

من خلال نظام ملائم من  للعملاءجيدة وفعالة ، وتعزيز الفهم المشترك لتوفير خدمة يتم تنفيذهاجراءات التي كفاءة وفاعلية الإ

  .جراءات الإدارية وبما يضمن صحتها القانونيةالإ

فى المعهد لضمان ثبات  الإدارةجراءات وترسيخ قيم ثقافة كما أن إصدار هذا الدليل يأتى فى إطار غرس مفاهيم الجودة وتوثيق الإ

 . المختلفة الأداء وجودته والتحسين المستمر للعمليات الإدارية

 رئيس المعهد

 أ.د. شيرين عبدالقادر محرم
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 الخدمات المقدمة من الإدارات المختلفة

  العام الأمين -1
 

 المستندات جراءالإ الخدمة
 المطلوبة

 داءلأ الزمنية المدة
 الخدمة

 /ملاحظات
 تعديلات

 
كرة

مذ
 

ض
لعر

ل
 

 علي
مين

الأ
 

عام
ال

 

 للع ض مححرة  ( 1-3)  النموذج سححححححححححححححح ححح  يتم
 الأمين سحححححححححححح   ا    خلال من العام الأمين علي
 مدي ي  – والمعامل الأقسحححححححام سححححححح   ا    - العام

 . الجود  مسئولي - الإدا ات
 الأمين) علي ع ضحح  الم اد الموضححو  ةتاب  يتم

 ق ا  علي الموافق  أو  أي  خرلأ(  بالمعهد العام
 علي لع ضحححححححححححححححها مرة   إعداد أو ق ا  اعتماد أو

 . المعهد  ئيس المختص  السلط 

(  1-3)  نموذج
 لحححلحححعححح ض محححححححرةححح  
 العام الأمين علي

  عمل أيام 3 - 1 من
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 المستندات جراءالإ الخدمة
 المطلوبة

 داءلأ الزمنية المدة
 الخدمة

 /ملاحظات
 تعديلات

 
لب

ط
 

ديم
تق

 
ي  و

شك
 

 شححح وي   قديم طل ( 2-3)  النموذج سححح   يتم
 سحححححححح   ا    - العام الأمين سحححححححح   ا    خلال من

 مسئولي - الإدا ات مدي ى  – والمعامل الأقسام
  الجود 

 التابعين الموظفيين قبل من الش وي  ةتاب  يتم -
 من فيها والنظ  للع ض العام الأمين لسلط 
  العام الأمين قبل

(  2-3)  نموذج
 ش وي   قديم طل 

 عمل أيام 3- 1 من
 

لب
ط

 
رف

ص
 

وافز
ح

 

 صحححححححححححح   طل (  3-3)  النموذج سحححححححححححح   يتم
 - العحححام الأمين سححححححححححححححح   حححا  ححح  خلال من حوافز

 الإدا ات مدي ي  – المعامل و الأقسحححام سحححح   ا   
 الجود  مسئولي -

  ؤساء قبل من و بمع ف  النموذج ملئ يتم -
 علي وع ضها الإدا ات مدي ي /  الأقسام
  العام الأمين

(  3-3) نححححححمححححححوذج
 صححححححححححححححح   طلححححححح 
 حوافز

  الأداء حس  على
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 المستندات جراءالإ الخدمة
 المطلوبة

 داءلأ الزمنية المدة
 الخدمة

 /ملاحظات
 تعديلات

لب
ط

 
بلة

مقا
 

مين
للأ

 
عام

ال
 

 مخاطبة طلب( 4-3)  النموذج سححححححححححححححح حح  يتم
 العام الأمين سككككككرتارية خلال من العام للأمين

 مديري  – المعامل و الأقسككككككككام سكككككككككرتارية -
 الجود  مسئولي - الإدا ات

 لسحححححححح   ا    النموذج  سححححححححليم و النموذج ملئ يتم
 الم اسحححححححححححححححلات نظام عب  أو العام الأمين م ت 
  بالمعهد ال سمي 

 
(  4-3) نححححححمححححححوذج
 مخحححححاطبحححححح  طلححححح 
 العام للأمين

 
 ايحححام 5 خلال الموعحححد   حححديحححد يتم

  عمل
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 المستندات جراءالإ الخدمة
 المطلوبة

 داءلأ الزمنية المدة
 الخدمة

 /ملاحظات
 تعديلات

لب
ط

 
ات

فرد
م

 
رتب

م
 

 نموذج الم    بمف دات بيان طل  سححححححححححح   يتم
   خا جي  لجهات  قديمها بغ ض ،(42-3)  قم
 الطل ، فى المطلوب  البيانات جميع استيفاء يتم
 المالي  الشحححححئون  مدي عام من علي  التوقيع يتم ثم
 الاسحححححححححححححححت قاقات إدا   إلي و وج  العام الأمين /

 .اللازم لا خاذ
 ب تحححححححابحححححححح  الإدا   فى المختص الموظف يقوم

 ثم المطلوب، الم    بمف دات بيان وإصحححححححححححححححدا 
  الاست قاقات إدا   مدي  من إعتماده
 العام الأمين/  المالي  لشحححححححححححئون ل البيان يصحححححححححححد 
 .بالمعهد الخاص النس  بختم وختم  لاعتماده،

 
 
 
 

( 42-3) نموذج
 مف دات طل 
 م   

 
 

 عمل يومين خلال
 الطل   قديم  ا  خ من

 

 

 الاست قاقات إدا  
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 المستندات جراءالإ الخدمة
 المطلوبة

 داءلأ الزمنية المدة
 الخدمة

 /ملاحظات
 تعديلات

 
لب

ط
 

ويل
تح

 
رتب

م
 

-3)  قم نموذج الم      و ل طل  س   يتم
  الم      و ل بغ ض( 42
 الطل ، فى المطلوب  البيانات جميع استيفاء يتم
/  المحححاليححح  الشحححححححححححححححئون  محححدي عحححام من اعتمحححاده يتم

 .العام الأمين
 لا خاذ الاسحححححححححححححححت قاقات ادا   الي الطل  يوج  

 الم  ححح    و حححل الم اد الجهححح  ومخحححاطبححح  اللازم
 .اليها

 
( 42-3) نححمححوذج
  ححح حححو ححححححححل طحححلححححححح 
 م   

 عمل يومين خلال
 الطل   قديم  ا  خ من

 الاست قاقات إدا  
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 البشرية لمواردالعامة ل دارةالإ -2
 الاستحقاقات دارةإ

 

 الزمنية المدة  المستندات جراءالإ الخدمة
 تعديلات /ملاحظات الخدمة داءلأ

ات
مين

تأ
 

اية
رع

 
 طفل

 الام  و الادا ي  الام  أو الق ا  علي بنحححححححاء
 حسححححححححححححححححححاب وعمححححل م  حححح  ايقححححا  يتم التنفيححححري
  132 استما   و الطفل  عاي  لتأمينات

 الام  و الادا ي  الام  أو الق ا 
 خلو و  الم    بإيقا  التنفيري
  الط  

  ا  خ من شححححححححححه  خلال
  قديمبعد  صحححححححح في  خ أ

  الطل 

 
 

ات
رتب

م
 

ادر
ك

 
 عام

 التنفيري  والأوام  الق ا ات من التغي ات مطابق 
 وطبحححححاعحححح   Pay Roll نظحححححام على  طبيقهحححححاو 

 والتححأمينححات 50 اسححححححححححححححتمححا   و 132 اسححححححححححححححتمححا  
  والاستقطاعات  والمعاشات

   شه  ا الثانى سبو الأ  التنفيري  الأوام  و الق ا ات

ات
رتب

م
 

ادر
ك

 
ص

خا
 

 الب ث وساعات الجامع  بدلات ةشو  مطابق 
 و طبيقها الد اسححححححححححححححي  الأجازات ق ا ات و الزائد 
 132 اسحححححتما   وطباع   Pay Roll نظام على
 والمعححححاشححححححححححححححححححات والتححححأمينححححات 50 اسححححححححححححححتمححححا   و

    والاستقطاعات

 وسححححححححاعات الجامع  بدل كشححححححححو 
  والمعامل للاقسام الب ث

بداي  من اليوم الخامس  
 الشه   فى
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 الزمنية المدة  المستندات جراءالإ الخدمة
 تعديلات /ملاحظات الخدمة داءلأ

ات
رتب

م
 

اب
ب

 
 رابع

 HR نظام من  يالآ ال ضحححححححو  ةشحححححححف مطابق 
 .العام مينالأ من  واعتماده

 اجمححالي طبححاعحح  و  HR نظححام علي  طبيقحح  ثم
 والتححححأمينححححات  132 اسحححححححححححححححتمححححا   في و طبيقهححححا

 . والاستقطاعات

بحححححدايححححح  من اليوم  ثلاث  معتمد  بال ضو  عام ةشف 
   شه  ا  العاش 

 

ات
رتب

م
 

اب
ب

 
س

ساد
 

 اسحححتما   علي  طبيق  و بال ضحححو  مواظب  اق ا 
   والاستقطاعات ومعاشات  أمينات و 132

بداي   شححححححه  ا عمل يوم   مواظب  اق ا  كشف
 من اليوم الخامس 

 

اب
حس

 
رف

وص
 

ابل
لمق

ا
 

دي
لما

ا
 

صيد
لر

 
زات

لأجا
ا

 

 إدا   من الأجازات ب صححححححيد  ق    اسححححححتلام
 الأجازات  صححححيد حسححححاب يتم ثم الأجازات
 لصحححححححححححححححاح  مسحححححححححححححححت   مبلغ الي و  و ل 
  الأجازات  صيد

 إدا   من أجازات ب صحححححححححححححيد  ق   
 ادا   محححدي  من معتمحححد الأجحححازات
 العقا ي  الشححه  إق ا  - الاجازات

 انهحححححاء ق ا  – الط   إخلاء –
 . الخدم 

 أيححام عمححل من  ححا  خ  5
  المستندات استلام

 

 وصرف حساب
 الوفاة منحة

 الجنازة ومصاريف

 على وبناء  الو اث  اعلام و الوفا  شهاد  استلام
  الجناز  ومصا  ف الوفاه من   حساب يتم ذلك

 الو اث  وإعلام  الوفاه شحححهاد  
 لمصححا  ف بالمسححت   وطل 
 الجناز 

 استلام  ا  خ من يومين
 المستندات
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 الزمنية المدة  المستندات جراءالإ الخدمة
 تعديلات /ملاحظات الخدمة داءلأ

 
 دفاتر تسجيل

 المرتبات

 
  الادا   دفا   في الم  بات ةشو  مطابق 

 من المطبوع  الم  بات كشححححححححححو 
   Pay Rollنظام

  الشه  طوال

/  ترقية علاوات
/  تشجيعية علاوات
 خاصة علاوات
 دورية علاوات

 للعلاوات السحححححححنو   الز ادات قيم  حسحححححححاب
  الم  بات علي و طبيقها

 ادا   من العلاوات إق ا  اسححححتلام
  البش    الموا د

بعد صدو   ينأسبوع
 الز اداتق ا  

 

 مفردات بيان
 المرتب

 مسحححححححت قات بها موضححححححح  الم    مف دات عمل
 Pay نظححححام علي من طبححححاعتهححححا و الطححححالحححح 
Roll  الأمين سححححححححح   ا    لم ت   سحححححححححليمها و 
   لاعتمادها العام

 م  ححححححح  مف دات طلححححححح  نموذج 
 اسحححححححححم وموضححححححححح  الطال  بإسحححححححححم
 مف دات لبيحححححان الطحححححالبححححح  الجهححححح 
  العام الأمين من ومعتمد الم   

 من عمل ينيوم خلال
 غي  فى  الاستلام
 الم  بات عمل أوقات

 

 مذكرات تطبيق
 المكافأت

 Pay نظححام علي الم ححافححأت  فع و حسححححححححححححححححاب
Roll  50 اسحححتما   و 132  اسحححتما   طباع  و 

  المعاشات و التامينات و

 من معتمححححد  الم ححححافححححأت مححححرة ات
  المعهد  ئيس م ت 

 بعححححد أو عمححححل  يومين
 الم  بحححات اعحححداد موعحححد
  دفع جلس   وف  بش ط

 

 مكافاة صرف
 و المشاريع

 الطابع الوحدات
 الخاص

 132 اسححححححححتما   في ب  المسحححححححححم  المبلغ   طبي
  والاستقطاعات المعاشات و الض ائ  وحساب

 بإسححححححححححححححم صحححححححححححححح   مرة   نموذج
  علي  والقائمين المش و 
 الطابع ذات الوحدات وأيضحححححححححححححححا
  الخاص

 بعححد أو عمححل  يومين
 الم  بححات اعححداد موعححد
 دفع جلس   وف  بش ط
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 الزمنية المدة  المستندات جراءالإ الخدمة
 تعديلات /ملاحظات الخدمة داءلأ

 استحداث بيان
 صرفية وأخر الأجر

 بناء صححححح في  وأخ  الأج  اسحححححت داث بيان عمل
 لهيئ  والمعاشحححات التأمينات إدا   من طل  علي

 والمعاشات التأمينات

 أج  اسححححححححححححححت ححححداث نموذج طلحححح 
 التححأمينحات لهيئحح  صحححححححححححححح فيحح  واخ 

  والمعاشات

  ا  خ من من عمل يوم
 وحسححححححححححححححح  الطل   قديم
  النظام حال 

 

 
 الأجر بطاقات بيان

 الشامل

 لجميع الشحححححححححححححححححامحححل الأج  بطحححاقححح  بيحححان  عمحححل
 عححام وةححاد  خححاص ةححاد  المعهححد في الموظفين

  بالموظف الخاص للملف وإضافتها سن  ةل عن

 حصححححص من خصححححم   م ما بيان
 من والمعاشححححححححححححات الححححححححححححححححححححححححححتأمينات

 واقع من والم ححححححافححححححأت الم  بححححححات
  الاستما ات

 شه  ا عمل أيام ثلاث
 في شه  الي بالإضاف 

  السن  نهاي 

 

 إعارة تأمينات سداد
 داخلية

 و سححححليمها ومعاشححححات  أمينات اسححححتما   عمل يتم
  التأمينات قيم  لسداد ال سابات لإدا  

   شه  ا عمل يوم  بالاعا   القيام علي الموافق  ق ا 

 الجزاءات تطبيق
 والحرمان

 علي ال  محححححححان أم  أو الجزاء ق ا   طبي 
  الم   

  الجزاء  ق ا 
  ال  مان ام 

   الم    فت   خلال

 
 أرباب ضريبة خصم

 العهد

 من المالي  السحححححححن  أخ  العهد أ باب خصحححححححم يتم
  العهد إدا   حسابات علي بناء الم   

 لجميع العهحححححححد أ بحححححححاب كشححححححححححححححف
  العهد ادا   من بالمعهد العاملين

 سن  ةل من يونيو شه 
  مالي 
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  المعاشات دارةإ

 

 المطلوبة المستندات جراءالإ الخدمة
 المدة

 الزمنية
 داءلأ

 الخدمة

 /ملاحظات
 تعديلات

 التأميني بالرقم إفادة طلب

( 1-5)     نموذج التأميني بال قم افاد  طل  سححح   يتم
 ( المعاشات) والمزايا الاست قاقات المختص  الادا   من ،
 يتم  م الطل ، فى المطلوب  البيانات جميع إسححححححححححتيفاء يتم

 المعاشحححححححححححححححات إدا   الي و وجيه  العام الأمين من  وقيع 
 .اللازم لا خاذ
 ال قم وإصحححححححدا  ب تاب  الإدا   فى المختص الموظف يقوم

 .إعتماده ثم المطلوب، التأميني
 العام، الأمين من التأميني ال قم بيان إعتماد يتم -

 ب وث بمعهد الخاص النس  بختم وختم 
 الالكت ونيات

 

 إفاد  طل ( 1-5) نموذج
 التأميني بال قم

 يححححومححححيححححن خححححلال
  ححا  خ من عمححل
 الطل   قديم

 

 

 لاشتراكاتا سداد-1
 .للعاملين

 . بالدفا   العاملين حصص  سجيل- 1
 
 . بالاجازات القيام عند ال غب  إبداء إستما ات عمل-2
 
 . للتجديد السداد ب الات والهيئ  الأجازات إخطا -3

 للتسححححححححجيل( 2) إسححححححححتما ات-
 .  بالدفا  

 عند  غب  إبداء إسححححححححتما  -2
 .    بالأجاز  القيام

 هححححححححححره  ححححححححححقححححححححححدم
 خلال الخححدمححات

 يحححومحححيحححن – يحححوم
  ححا  خ من عمححل
 الطل   قديم
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 إستمارات تحرير-2
(50.15.14. ) 

 مستحقات تسوية-3
 الخدمة نهاية عند العاملين

. 

 

 
 . م    بدون  الخاص  الأجازات بسجل التسجيل-4

 لإ سححححححححححال خطابات إعداد-3
 . الهيئ  الى المعاش ملف
 إنححتححهحححححححاء مححلححف  ححجححهححيححز-4

 ملف واقع من) الخحححححححدمححححححح 
 (.الموظف

  سححححجيل إسححححتفاء إسححححتما  -5
 على لل صححول وذلك مواطن
 . التأمينى ال قم
 طحححححلححححححح ( 44) نحححححمحححححوذج-6

 . سابق  مدد حسابات
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 المؤسسي التطوير دارةإ

 

 المستندات جراءالإ الخدمة
 المطلوبة

 المدة
 الزمنية

 الخدمة داءلأ
 /ملاحظات
 تعديلات

 موازنة استمارة بعمل القيام
 5 رقم نموذج) الوظائف
 بالمستويات(  وملحقاته
 المرفقة     والجداول والترقيات

 المركزى  للحهاز وتسليمها بها
  C.D+ والادارة للتنظيم

 

 الد جات وحصحححح  خاص وةاد  عام ةاد  سححححجل اسححححتخدام
 والأنتدابات والأجازات العمل  أس على والمشححححححغول  الخالي 

  غيي  لكل م فقات جمع و تم الاسححححححححتما   داخل  دو نهم يتم
 العام 30/6 حتى السحححاب  العام اسحححتما    قديم بعد من ط أ

 الم فقححححات  جهيز مع وبحححح المطل الجححححداول وعمححححل ال ححححالى
 . اللازم 

 الحححححجحححححهحححححححاز محححححن خحححححطحححححححاب
 والإدا   للتنظيم الم ةزى 
   إسحححححححححححححتما   ا سحححححححححححححال بطل 

 الحححححححححوظحححححححححائحححححححححف محححححححححوازنححححححححح 
 طبقا   والت قيات بالمستو ات

 نموذج 30/6 فى لل ححححالحححح 
 . ومل قا  ( 5)  قم
 

 
 

    حححححقححححح  حححححبحححححححا   شحححححححححححححححححححهححححح 
 محححع بحححححححالحححمحححطحححححححابحححقححححححح 

 الححححمححححوا د عححححمححححلححححيحححححححات
 البش   

 

 القرارات بجميع الإحتفاظ
 كادر) المعهد من الصادرة
 (عام كادر – خاص

 
 

 فقط الق ا ات
 

  عمل يوم
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  الخدمة وثائق دارةإ/  جازاتالأ إدارة

 

 المستندات جراءالإ الخدمة
 المطلوبة

 داءلأ الزمنية المدة
 الخدمة

 /ملاحظات
 تعديلات

 
طلب
 

الأجازة
 

العارضة
 

 بححأجححاز  القيححام طلحح  نموذج سحححححححححححححح حح ب الموظف يقوم -
 عمليححات إدا   من( 1-2) 6  قم نموذج عححا ضحححححححححححححححح 

 (الأجازات) البش    الموا د

 .المطلوب  بالبيانات الطل  ملئ يتم -

 للكححححاد ) الإدا   مححححدي  من الأجححححاز  طلحححح  إعتمححححاد يتم -
 (.الخاص للكاد ) القسم  ئيس من أو( العام

 حال  فى المعهد  ئيس /العام الامين من الطل  يعتمد -
  والأش افي  القيادي  الوظائف

 .الملفات في علي  للتصدي  الأجازات إلى يُصد  ثم  -

( 1-2)6 نححححححححححمححححححححححوذج
 العا ض  الأجاز  طل 

 الموافق  و ود بعد عمل يوم
 المختص  السلط  من

 

 الإعتيادية الأجازة طلب
 أجازة طلب إجراء/  العادية

 للخارج للسفر اعتيادي
 (مرحل/  حالي رصيد)

 بحححأجحححاز  القيحححام طلححح  نموذج سحححححححححححححح ححح ب الموظف يقوم -
 اعتيادى إجاز  طل  أو( 2-2)6  قم نموذج اعتيادي 
 الاجاز  نو  حسحح ( 4-2) 6 قم نموذج للخا ج للسححف 

 (الأجازات) البش    الموا د عمليات إدا   من المطلوب 

( 2-2)6  قححم نححمححوذج
 الأجحححححححححححححاز  طحححححححححححححلححححححححححححح 
/  العحححاديححح  الإعتيحححاديححح 

 أجحححححححاز  طحححلححححححح  إجححح اء

 الموافق  و ود بعد عمل يوم
 المختص  السلط  من
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 المستندات جراءالإ الخدمة
 المطلوبة

 داءلأ الزمنية المدة
 الخدمة

 /ملاحظات
 تعديلات

 محححد  و  حححديحححد المطلوبححح  بحححالبيحححانحححات الطلححح  ملئ يتم  - 
 يقوم اليومححان  تعححدي بححأجححاز  القيححام حححالحح  وفي الأجححاز ،
 عنحح  ينوب من فيهححا و ححرة  بححأجححاز  القيححام إق ا  بملىء
 .الفت   هر  خلال في العمل في

 طبقا   ةا    بوقت   بالأجاز  القيام قبل الطل   قديم يتم  -
 .المنظم للقانون 

 للكححححاد ) الإدا   مححححدي  من الأجححححاز  طلحححح  اعتمححححاد يتم -
 (.الخاص للكاد ) القسم  ئيس من أو( العام

 للأجازات يُصحححححححححححححححد  ثم العام الأمين من الطل  يعتمد -
 .الملفات في علي  للتصدي 

 العود  إق ا  نموذج سحح   يتم الأجاز ، من العود  بعد -
 المطلوب ، البيانات واسححححححححححححتيفاء (2-13) 6  قم نموذج

  . اللازم لا خاذ الأجازات إلى  صدي ه ثم

 عليحححح  يجحححح  الأجححححاز ، فت   مححححد طلحححح  حححححالحححح  فى**  -
 إنتهاءها قبل الأجاز  بمد التبليغ ب يين من أو شحححخصحححيا  

 للخا ج للسححححف  اعتيادي
 (م حل/  حالي  صيد)
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 المستندات جراءالإ الخدمة
 المطلوبة

 داءلأ الزمنية المدة
 الخدمة

 /ملاحظات
 تعديلات

، بوقت    علي  وج  بالموافق   د يصححححححححححححححل  لم فإذا ةا  
 . العمل إلى العود 

 مد  إنتهحاء بعحد العمحل إلى العود  عدم حال  فى** 
 المعمل او القسححححححححم  ئيس على وج  الم دد ، الأجاز 

 المعهححححد  ئيس/  العححححام الأمين  بليغ الإدا   مححححدي  /
  .  اللازم لا خاذ

 
 
 

 – حج) أجازة طلب
 (عمرة – امتحانات

 حج) بأجاز  القيام طل  نموذج بسحححححح   الموظف يقوم -
 إدا   من( 3-2)6 نموذج( عم   – امت حححححححانحححححححات –

 (الأجازات) البش    الموا د عمليات

 الأو اق مع  و  ف  المطلوب  بالبيانات الطل  ملئ يتم -
 (.امت انات جدول –  أشي  )  المطلوب 

 ي سححححححححححححل ثم العام والأمين المباشحححححححححححح  ال ئيس من يعتمد -
 .اللازم لا خاذ للاجازات

 نموذج بسحححححححححححححح حح  ال ج من العود  بعححد الموظف يقوم -
 البيحححححانحححححات واسححححححححححححححتيفحححححاء( 13-2) 6  قم العود  إق ا 

 .المطلوب 

 
( 3-2) 6 نححححححححمححححححححوذج

 – حج) أجححححاز  طلحححح 
 (عم   – امت انات
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 المستندات جراءالإ الخدمة
 المطلوبة

 داءلأ الزمنية المدة
 الخدمة

 /ملاحظات
 تعديلات

  ا  خ وةتاب  اللازم لا خاذ الأجازات إدا   إلى يُصحححححد  -
 العحححام والأمين المبحححاشحححححححححححححح  ال ئيس من و عتمحححد العود 
 . الموظف عود  لإثبات الأجازات الى و  سل

 مد  إنتهحاء بعحد العمحل إلى العود  عدم حال  فى** 
 المعمل او القسححححححححم  ئيس على وج  الم دد ، الأجاز 

 المعهحححححد و ئيس العحححححام الأمين  بليغ الإدا   محححححدي  /
 .  اللازم لا خاذ

 
 الوضع أجازة إجراء

 إدا   من الوضحححححححححع أجاز ( 5-2) 6نموذج سححححححححح   يتم -
 (الأجازات) البش    الموا د عمليات

 شححححححهاد  مع  و  ف  المطلوب  بالبيانات الطل  ملئ يتم -
 .الطفل ميلاد

 الي وُ صححححد  العام والامين المباشحححح  ال ئيس من يعتمد -
 .الملفات في لتوثيق  الأجازات

( 5-2) 6نححححححححححمححححححححححوذج
 – الوضع أجاز  إج اء
 الطفل ميلاد شهاد 

 الموافق  و ود بعد عمل يوم
 المختص  السلط  من

 

 
 
 

 6  قم نموذج أجازات  صححححححححححيد بيان طل  سحححححححححح   يتم -
 (.الأجازات) البش    الموا د عمليات إدا   من( 2-6)

 .المطلوب  بالبيانات الطل  ملئ يتم -

( 6-2) 6  قم نموذج
 بححيحححححححان طححلححححححح  اجحح اء
 اجازات  صيد

 من عمححححل ايححححام ثلاثحححح  خلال
 الطل   قديم  ا  خ
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 المستندات جراءالإ الخدمة
 المطلوبة

 داءلأ الزمنية المدة
 الخدمة

 /ملاحظات
 تعديلات

 رصيد بيان طلب اجراء
 اجازات

 أو( العححام للكححاد ) الإدا   محدي  من الطلحح  إعتمححاد يتم -
 (.الخاص للكاد ) القسم  ئيس من

 الأجازات إلى ي سحححححل ثم العام الامين من الطل  يعتمد -
 .اللازم للا خاذ

 
 

 المرضية الأجازة

 فيج  الم ض بسححححححححححب  العمل عن الموظف انقطع إذا -
 . ساع  24 خلال في المباش   ئيس  إبلاغ علي 

 إدا   من م ضى أجاز ( 7-2) 6  قم نموذج  قديم يتم -
 (الأجازات) البش    الموا د عمليات

 التق    مع  و  ف  المطلوب  بالبيانات الطل  ملئ يتم -
 .الطبى

 للمعهد العام والامين المباش  ال ئيس من الطل  يعتمد -
 .اللازم لا خاذ الأجازات الي و  سل

 الطبي المجلس إلى الم فق  والأو اق الطل  إلي ي ال -
 لمن حح  المسححححححححححححححموححح  الغيححاب أيححام عححدد  ق   بحح  الححري

 .اللازم  الأجاز 

 
 

( 7-2)  6  قم نموذج
 الم ضي  الأجاز 

  
 الموافق  و ود بعد عمل يوم
 المختص  السلط  من
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 المستندات جراءالإ الخدمة
 المطلوبة

 داءلأ الزمنية المدة
 الخدمة

 /ملاحظات
 تعديلات

  جديد حق  من يشحححححححححححححفي أن دون  المد  انقضحححححححححححححت وإذا -
 الكشححححححححححححححف لإعاد  الأكث  علي التالي اليوم في الإبلاغ
 وهححرا لعملححح ، الموظف يعود حتي أجححاز  ومن ححح  عليححح 
 .بالجمهو    وجود  حال  في

 مد  إنتهحاء بعحد العمحل إلى العود  عدم حال  فى** 
 المعمل أو القسححححححححم  ئيس على وج  الم دد ، الأجاز 

 المعهحححححد و ئيس العحححححام الأمين  بليغ الإدا   محححححدي  /
 .  اللازم لا خاذ
 البعث  بإبلاغ فيقوم الخا ج في وجود  حال  في أما** 

 علي و  صل ساع  24 خلال م ض  عن الدبلوماسي 
 .مصدقا   الم ضي  حالت  عن طبي  ق   
 بعد العمل جه  إلي التق    بتقديم الموظف و قوم** 
 اللازم لعمل الطبي للمجلس لإحالت  الخا ج من العود 

 .الأجاز  على والتصدي 
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 المستندات جراءالإ الخدمة
 المطلوبة

 داءلأ الزمنية المدة
 الخدمة

 /ملاحظات
 تعديلات

 
 خاصة بكأجازة القيام طلب

 أجر بدون 

 لنوعها طبقا   بأجاز  القيام طل  نموذج سحححححححححححححح   يتم
 اسحح    عاي ) سححواء الأجاز   قم نموذج فى والموضحح  

 عمليححححات ادا   من( زوج م افقحححح  - طفححححل  عححححايحححح  –
 .الخدم  وثائ  – البش    الموا د

 قيححام إق ا ( 15-2) 6  قم ونموذج الطلحح  ملئ يتم 
 من ةل و  ديد مع  الم ف  أج  بدون  خاص  بحححاجاز 
 بالأجاز  القيحام قبحل لهحا، المطلوب  والمحد  الأجاز  نو 

 .المنظم للقانون  طبقا   ةا    بوقت  
 بدون  الخاصحححححححححح  الأجاز  أثناء العمل بعدم إق ا  ملىء
 (.10-7) 6  قم نموذج أج 
 مدي /  القسححححححححححححححم  ئيس من المقدم الطل  إعتماد يتم 

 .المعهد  ئيس ثم العام الامين يلي  ثم الادا  ،
 عمل يتم الاجاز  طل  على المعهد  ئيس موافق  بعد

-1)  قم نموذج بها م فقا   سياد   على للع ض مرة  
1 ) 

( 1-1)  قم نموذج على المعهححححد  ئيس موافقحححح  بعححححد
 عمليحححححات إدا   من الاجحححححاز  ق ا  عمحححححل يتم المحححححرة  
 م اجعتحح  يتم ثم الخححدمحح  وثححائ  – البشحححححححححححححح  حح  الموا د

-2)  6  قم نموذج
 الححقححيحححححححام طححلححححححح  (15

 بدون  خاص  بحححححححححححأجاز 
 أج 

 المسححححححححححححححتنححححححدات  قححححححديم
 بعححد نو  لكححل اللازمحح 

 الادا   محححححححححح اجححححححححححعحححححححححح 
  المختص 

 من عمحححححل ايحححححام خمسححححححححححححححححححح 
 و المسححححتندات ةاف  اسححححتيفاء
 التابع القسم/  الادا   موافق 

  الطل  مقدم ل 
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 المستندات جراءالإ الخدمة
 المطلوبة

 داءلأ الزمنية المدة
 الخدمة

 /ملاحظات
 تعديلات

 والمسححححححححتشححححححححا  القانوني  الشححححححححئون  ادا   من ةلا   بمع ف 
  ئيس من الإعتمححاد ثم المعهححد  ئيس لم تحح  القححانونى
 .المعهد

 .ط   اخلاء طل ( 11-2) 6  قم نموذج ملئ يتم 
 العود  إق ا  نموذج س   يتم الأجاز ، من العود  بعد

 المطلوب ، البيانات واسححححححححححححححتيفاء( 13-2)  قم النموذج
 العام والامين الإدا   مدي /  القسم  ئيس من وإعتماده

 الأجحححازات إلى  صحححححححححححححححححدي ه ثم المعهحححد،  ئيس يليححح  ثم
 .اللازم لا خاذ
 أو شحححححححخصحححححححيا   علي  يج  فت   مد طل  حال  فى**  
 بوقت   إنتهاءها قبل الأجاز  بمد ةتاب  التبليغ ينوب  من
 العود  علي  وج  بالموافق   د يصححححححححححححححل  لم فإذا ،كا   
 .العمل إلى

 مد  إنتهاء بعد العمل إلى العود  عدم حال  فى**  
 المعمل او القسححححححححم  ئيس على وج  الم دد ، الأجاز 

 المعهحححححد و ئيس العحححححام الأمين  بليغ الإدا   محححححدي  /
 .  اللازم لا خاذ
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 المستندات جراءالإ الخدمة
 المطلوبة

 داءلأ الزمنية المدة
 الخدمة

 /ملاحظات
 تعديلات

 
 

 
 القيام عدم عن اعتذار طلب

 أجر بدون  خاصة بكأجازة

 عن اعترا  طل ( 9-2) 6  قم نموذج سحححححححححححححح   يتم
 الموا د عمليات إدا   من خاصحححححححححححححح  بأجاز  القيام عدم

 (.الخدم  وثائ ) البش   
 .المطلوب  بالبيانات الطل  ملئ يتم
 أو( العام للكاد ) الإدا   مدي  من الطل  إعتماد يتم
 (.الخاص للكاد ) القسم  ئيس من

 ثم المعهححححد  ئيس/  العححححام الامين من الطلحححح  يعتمححححد
 .اللازم لا خاذ الأجازات إلى يُصد 

( 9-2) 6  قم نموذج
 عدم عن اعترا  طل 
 خاص  أجاز  بححححححح القيام
 أج  بدون 

   اعتماده من عمل يوم خلال

 
 
 

 الطرف اخلاء طلب

 ط   إخلاء طل ( 11-2) 6  قم نموذج س   يتم -
 الأجازات) البش    الموا د عمليات المختص  الادا   من
 ( الخدم  وثائ  –
 من الغ ض   ححديححد مع المطلوبحح  البيححانححات اسححححححححححححححتيفححاء -

 – المعاش علي الاحال  – الاسححححححححححححححتقال ) الط   إخلاء
 (.الخاص  الاجازات

 - المعمل /القسحححححم  ئيس من المقدم الطل  إعتماد يتم -
  الادا   مدي 

 
 

( 11-2) 6 نححححمححححوذج
 الط   اخلاء طل 

 
 

 عمححل ايحححام خمسحححححححححححححححح  خلال
  الطل  مقدم  واجد بش ط
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 المستندات جراءالإ الخدمة
 المطلوبة

 داءلأ الزمنية المدة
 الخدمة

 /ملاحظات
 تعديلات

 ط ف  اخلاء من للتأكد الادا ات جميع امضحححححححححححححاء يتم  -
 وادا ات القححانونيحح  الشححححححححححححححئون  بححإدا   انتهححاء ادا   ةححل من

 .المالي  الشئون 
 . النس  بختم و ختم العام الامين اعتماد ثم -
 الموا د عمليات إدا   إلى إعتماده بعد الطل  يصححححححححد  -

 .اللازم لا خاذ( الخدم  وثائ  – الأجازات) البش   

 الوقت من جزء العمل طلب
(65%) 

 جزء العمل طل ( 12-2) 6  قم نموذج سححححححححح   يتم -
 وثحائ ) البشحححححححححححححح  ح  الموا د عمليحات إدا   من الوقحت من

 (.الخدم 
 .المطلوب  بالبيانات الطل  ملئ يتم -
 .الإدا   مدي  من بالموافق  الطل  إعتماد يتم -
 وثائ  إلى ي سحححححححححححححححل ثم العام الامين من الطل  يعتمد -

 .اللازم لا خاذ الخدم 

-2) 6  قحححم نحححمحححوذج
 جزء العمل طل ( 12
 (%65) الوقت من

 من عمحححححححل  يومين خلال 
 الطل   قديم  ا  خ

 

 
 
 
 

 الوظيفي التد ج طل ( 14-2) 6 نموذج سححححححح   يتم -
 (.الخدم  وثائ ) البش    الموا د عمليات إدا   من

 
 
 
 

 من عمحححححححل  يومين خلال
 الطل   قديم  ا  خ
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 المستندات جراءالإ الخدمة
 المطلوبة

 داءلأ الزمنية المدة
 الخدمة

 /ملاحظات
 تعديلات

 
 الوظيفي التدرج طلب

 الطلححح  فى المطلوبححح  البيحححانحححات جميع إسححححححححححححححتيفحححاء يتم -
 وثائ  إدا   إلى  وجي  وإعاد  العام الامين من وامضححائ 
 .الخدم 

 ال ال  بيان وإصححححححححححححدا  ب تاب  المختص الموظف يقوم -
 .وإعتماده الطل ، مقدم خدم  ملف بواقع المطلوب

 بيان العام الأمين/  البشححححححححححححح    الموا د عام مدي  يعتمد -
 .بالمعهد الخاص النس  بختم و ختم الوظيفي  ال ال 

( 14-2) 6 نححححمححححوذج
 الوظيفي التد ج طل 

 
 
 
 
 

/  داخلية) بإعارة القيام
 (خارجية

 للعمل الب وث هيئ  عضو لإعا   الإج اء هرا يستخدم
 وذلك المعهد، فى قيده اسححححححححححححححتم ا  مع آخ  م ان فى

 .خب ا   من للاستفاد 

 محححححححححححححححححححححد/  القيام طل ( 16-2) 6 نموذج سححححححح   يتم -
( خاص كاد ) م    بدون  الخا جي /  الداخلي  الإعا  

  الخدم  وثائ  – البش    الموا د عمليات ادا   من
 معحح  و  ف  المطلوبحح ، البيححانححات جميع إسححححححححححححححتيفححاء يتم -

 .إليها المعا  الجه  من الدعو  خطاب
 ل ئيس بدو ها  سححححححلم  والتى القسححححححم لسحححححح   ا    يسححححححلم -

 .القسم مجلس على والع ض للموافق  القسم

 
 
 
 
 

( 16-2) 6 نححححمححححوذج
 داخليحح ) بححإعححا   القيححام

 (خا جي  /

 و ود من عمل أسبو  خلال
 الححقسححححححححححححححححم مححجححلححس مححوافححقححححححح 
 واستيفاء المختص  والسلط 

 .المستندات
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 المستندات جراءالإ الخدمة
 المطلوبة

 داءلأ الزمنية المدة
 الخدمة

 /ملاحظات
 تعديلات

 التابع القسححححححححححححححم مجلس على المقدم الطل  ع ض يتم -
 . والإعتماد للموافق  الب وث، هيئ  عضو لهما
 الطل  على المعهد و ئيس القسحححححححححم مجلس موافق  بعد -

 المعهد  ئيس على للع ض مرة   عمل يتم
 القانونى والمسححححتشححححا  القانوني  الإدا   بم اجعتها و قوم -

  ئيس و الامين من  عتمحححححد ثم المعهحححححد  ئيس لم تححححح 
 .المعهد

 – البشحححححححح    الموا د عمليات إدا   إلى الطل  يٌصححححححححد  -
 للجهحححح  وخطححححاب الإعححححا   ق ا  لعمححححل الخححححدمحححح  وثححححائ 

 .الإعا   على بالموافق  الخا جي 
 من الخا جي  الجه  وخطاب الإعا   ق ا  م اجع  يتم -

  ئيس لم ت  القانونى والمسحححححتشحححححا  القانوني  الإدا   قبل
  المعهد

 المعهحححد،  ئيس من الخحححا جيححح  الجهححح  خطحححاب يعتمحححد -
 . بالمعهد الخاص النس  بختم الخطاب و ختم

 .ط   اخلاء طل  6(2-11)  قم نموذج ملئ يتم -
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 المستندات جراءالإ الخدمة
 المطلوبة

 داءلأ الزمنية المدة
 الخدمة

 /ملاحظات
 تعديلات

 العود  إق ا  نموذج س   يتم الأجاز ، من العود  بعد -
 المطلوبحح ، البيححانححات واسححححححححححححححتيفححاء( 2-13)  قم النموذج
 العام والامين الإدا   مدي /  القسحححححححححم  ئيس من وإعتماده

 لا خاذ الأجازات إلى  صحححححححدي ه ثم المعهد،  ئيس يلي  ثم
 .اللازم

 شخصيا   علي  يج  الأجاز  فت   مد طل  حال  فى** 
 إنتهححاءهححا قبححل الأجححاز  بمححد ةتححابحح  التبليغ ينوبحح  من أو

 علي  وج  بالموافق   د يصححححححححححححححل  لم فإذا ،ةا    بوقت  
 .العمل إلى العود 

 الأجاز  مد  إنتهاء بعد العمل إلى العود  عدم حال  فى** 
 محححدي /  المعمحححل او القسححححححححححححححم  ئيس على وجححح  الم حححدد ،
 اللازم لا خاذ المعهد و ئيس العام الأمين  بليغ الإدا  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 المالية الذمة اقرارات

 الرم  إق ا ات بإستيفاء والأقسام الإدا ات مخاطب  يتم -
 ملف إستكمال-. للقانون  وفقا   منهم المطلوب  المالي 
 الوظيفي  ال ال  بيان) المطلوب  بالم فقات المالي  الرم 
 ( .الشخصي  البطاق  من صو   –

  الوظيفي  ال ال  بيان
 م   لأول التعيين ق ا ا
  الخدم  انهاء ق ا  –

 البطاق  من صو  
 . الشخصي 

 الرم  ملفات  سليم يتم
 من اسبو  خلال المالي 
 والمستندات الإق ا  استيفاء
 للمد وفقا وذلك  المطلوب 
 في أما الم دد ، القانوني 
 فيتم الخدم  إنهاء حال 
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 المستندات جراءالإ الخدمة
 المطلوبة

 داءلأ الزمنية المدة
 الخدمة

 /ملاحظات
 تعديلات

 للم اجع  العدل لوزا   و سليمها الملفات إعداد يتم- -
 . الم دد  للمواعيد وفقا  

 الرم  إق ا ات-
 الموظف من المطلوب 

  ا  خ من بداي 
 .التعيين

 ق ا  إصدا  بعد  سليمها
 يتم حيث الخدم  إنهاء
 الأصل طب  صو   إ فاق
 . الملف في الق ا  من

 الجزاءات

 ما بجزاء الخاص  القانوني  الإدا   مرة   و ود بعد -
 . المعهد  ئيس من معتمد  للموظف

 القانوني  الإدا   من م اجعت  بعد  الق ا  مش و  ي سل -
 المعهد  ئيس من لاصدا ه العام الأمين  إلى
 الخاص بالجزاء الموظف إعلام يتم  الق ا  اصدا  بعد -
 .  أيام سبع  عن  ز د لا مد  في ب 

 المرة   من صو  
 الإدا   من الم سل 
 بالق ا    ف  القانوني 
 . بالجزاء الخاص

 علي  توقف الزمني  المد 
 القانوني  الإدا   م اجع 
 ب د للمرة   ومطابقت  للق ا 
 . أسبو  أقصى
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 التوظف شئون دارةإ

 

 المستندات جراءالإ الخدمة
 المطلوبة

 المدة
 الزمنية

 داءلأ
 الخدمة

 / ملاحظات
 تعديلات

 6 نموذج وظيفي  حال  بيان طل  سحححححححححححححح   يتم - وظيفية حالة بيان طلب
 – البشحححححححححححححح  حح  الموا د عمليححات إدا   من ، (1-1)

 البش    للموا د العام  بالإدا   - التوظف شئون 
 الطل ، فى المطلوب  البيانات جميع اسحححتيفاء يتم - 

  قديم  ثم  الإدا   مدي /  القسححححححم  ئيس من واعتماده
 .التوظف شئون  – البش    الموا د عمليات إدا   إلى
 بيان بإصحححححدا  الإدا   فى المختص الموظف يقوم -

 الطل ، مقدم خدم  ملف واقع من المطلوب ال ال 
 شئون  – البش    الموا د عمليات إدا   من يعتمد ثم

 . الخدم  وثائ  – التوظف
 عححام مححدي  من الوظيفيحح  ال ححالحح  بيححان إعتمححاد يتم -

 بختم وختم  المعهد، عام الأمين/  البشحححححح    الموا د
 بالمعهد الخاص النس 

( 1-1)6 نحححححححححمحححححححححوذج
 حححححححالحححححح  بيححححححان طلحححححح 
 وظيفي 

 من عمححل يومين
  حححقحححححححديحححم  حححححححا  حححخ
 الطل 
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 المستندات جراءالإ الخدمة
 المطلوبة

 المدة
 الزمنية

 داءلأ
 الخدمة

 / ملاحظات
 تعديلات

 
 

 الجزئى الإنتداب طلب
 لخارج( خاص كادر)

 المعهد

 الب وث هيئ  عضو لإنتداب الإج اء هرا يستخدم -
 عملحح  بجححانحح  المعهححد خححا ج أخ ى  جهحح  فى للعمححل

 الأسحححححححححححبو ، فى يومان بواقع المعهد، فى ال ئيسحححححححححححى
 .خب ا   من للاستفاد  وذلك

 كاد ) جزئي انتداب طل  نموذج سحححححححححححححح   يتم  -
 عمليحححات إدا   من( 2-1) 6  قم نموذج ،(خحححاص
 العام  بالإدا   - التوظف شئون   – البش    الموا د
 .البش    للموا د

 مع الطلحح  فى المطلوبحح  البيححانححات إسححححححححححححححتيفححاء يتم -
  الجهات بأسححححححححححماء اق ا  وملىء الإنتداب أيام   ديد

 و  ف  ، العحححام خلال المعهحححد خححا ج إليهحححا المنتحححدب
 يسحححححححححححلم ثم الخا جي ، الجه  من الدعو  خطاب مع 

 القسحححم ل ئيس بدو ها  سحححلم  والتى القسحححم لسححح   ا   
 .القسم مجلس على وللع ض للموافق 

( 2-1) 6 نححححححمححححححوذج
 الإنحححححححتحححححححداب طحححححححلححححححح 

 كححححححححاد ) الححححححححجححححححححزئححححححححى
 المعهد لخا ج( خاص

 ايحححححام 5 خلال  
  حححا  خ من عمحححل

  ئححيحححس محححوافحححقححححححح 
 المعهد
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 المستندات جراءالإ الخدمة
 المطلوبة

 المدة
 الزمنية

 داءلأ
 الخدمة

 / ملاحظات
 تعديلات

 القسححححححححححححححم مجلس على المقحححدم الطلححح  ع ض يتم -
 والإعتماد للموافق  الب وث، هيئ  عضححو لهما التابع
 الطل  على المعهد و ئيس القسم مجلس موافق  بعد
 و قوم المعهححد  ئيس على للع ض مححرة   عمححل يتم

 الامين من  عتمححححد ثم القححححانونيحححح  الإدا   بم اجعتهححححا
 .المعهد  ئيس موافق  وبعد العام

 البشحححح    الموا د عمليات إدا   إلى الطل  يٌصححححد  -
 وخطححاب الانتححداب ق ا  لعمححل التوظف شححححححححححححححئون  –

 .الانتداب على بالموافق  الخا جي  للجه 
 الجهححححححح  وخطحححححححاب الانتحححححححداب ق ا  م اجعححححححح  يتم -

 من يعتمحححد ثم القحححانونيححح  الإدا   قبحححل من الخحححا جيححح 
 .المعهد  ئيس

 بختم و ختم المعهحححد،  ئيس من الخطحححاب يعتمحححد -
 . بالمعهد الخاص النس 
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 المستندات جراءالإ الخدمة
 المطلوبة

 المدة
 الزمنية

 داءلأ
 الخدمة

 / ملاحظات
 تعديلات

 الكلى الإنتداب طلب
 لخارج( خاص كادر)

 المعهد

 كاد ) ةلى انتداب طل  نموذج سحححححححححححححح   يتم -
 إدا   مححن( 3-1) 6  قححم نححمححوذج ،(خحححححححاص
 - التوظف شححئون   – البشحح    الموا د عمليات
 .البش    للموا د العام  بالإدا  

 الطلحح  فى المطلوبحح  البيححانححات إسححححححححححححححتيفححاء يتم -
 الححدعو  خطححاب و  ف  ،الانتححداب اق ا  وملىء
 .الخا جي  الجه  من

 بدو ها  سححححححلم  والتى القسححححححم لسحححححح   ا    يسححححححلم -
 مجلس على وللع ض للموافق  القسحححححححححححححم ل ئيس
 .القسم

 القسحححححححححححم مجلس على المقدم الطل  ع ض يتم -
 للموافقحح  الب وث، هيئحح  عضححححححححححححححو لهمححا التححابع

 .والإعتماد
 على المعهد و ئيس القسححححححححم مجلس موافق  بعد -

  ئيس على للع ض محححرة   عمحححل يتم الطلححح 
  عتمد القانوني  الإدا   بم اجعتها و قوم المعهد
 .المعهد  ئيس من

( 3-1) 6 نححححححمححححححوذج
 الكلى الإنتححداب طلحح 

 لخا ج( خاص كاد )
 المعهد

 ايحححححححام 5 خلال 
  حححا  خ من عمحححل

  ئححيحححس محححوافحححقححححححح 
 المعهد
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 المستندات جراءالإ الخدمة
 المطلوبة

 المدة
 الزمنية

 داءلأ
 الخدمة

 / ملاحظات
 تعديلات

 الموا د عمليحححات إدا   إلى الطلححح  يٌصحححححححححححححححححد  -
 الإنتداب ق ا  لعمل التوظف شئون  – البش   
 .الانتداب على بالموافق  للجه  وخطاب

 الجهحححح  وخطححححاب الانتححححداب ق ا  م اجعحححح  يتم -
 والمسححححتشححححا  القانوني  الإدا   قبل من الخا جي 
 من يعتمحححد ثم المعهحححد  ئيس لم تححح  القحححانونى
 .المعهد  ئيس

 بختم و ختم المعهد،  ئيس من الخطاب يعتمد -
 .بالمعهد الخاص النس 

 أداء يمو تق نموذج
 العام بالكادر العاملين

 بححالكححاد  العححاملين أداء  قو م نموذج ملىء يتم -
 بيححححانححححات بجميع( 7-1) 6  قم نموذج العححححام
 واقع من  قييمحححح  الم اد العححححام الكححححاد  موظف
 الفت     حححديحححد مع بححح  الخحححاص الخحححدمححح  ملف

 إدا   قبحححححل من خلالهحححححا التقييم الم اد الزمنيححححح 
 .التوظف شئون – البش    الموا د عمليات

 مححدي ى ) المبححاشحححححححححححححح  ال ئيس على  وز عحح  و تم -
 عححححامحححح  إدا   لكححححل العموم ومححححدي  ن( الادا ات

( 7-1) 6 نموذج -
 الأداء ةفححححححاء  قيححححححاس

 بحححححححالكحححححححاد  للعحححححححاملين
 العام

 الحححححححمحححححححدد خحححححححلال
 الم دد  القانوني 

 وزا   بحححححححححححقححححححححححح ا 
  قحححم الحححتحححخحححطحححيحححط

 لسحححححححححححححححححححححنحححححححح  63
 وقحححححححانون  2019
 المدني  الخدم 
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 المستندات جراءالإ الخدمة
 المطلوبة

 المدة
 الزمنية

 داءلأ
 الخدمة

 / ملاحظات
 تعديلات

 العام الكاد  من لعاملين المعامل و ؤسححححححححححححححاء
 المبحاشحححححححححححححح  ال ئيس من ةل قبحل من لاعتمحاده
 وذلححك المعمححل  ئيس/  بححالإدا   العححام والمححدي 
 . اعتماده ثم ، الموظفين لتقييم

 إدا   إلى اعتماده بعد النهائى التق    يُصحححححد   -
 ع ض ن و اللازم لا خحححاذ البشحححححححححححححح  ححح  الموا د
 د ج  لتقدي  البش    الموا د لجن  على التق   
 السححححححححححححححنوى  التق    واعتماد الموظف هرا كفاء 
 .ل  النهائى

 التظلمات واسحححححححححححتقبال بتقييم  الموظف اخطا  -
 التظلمات لجن  على وع ضها

 الموا د عمليحححححات لإدا   النموذج  سححححححححححححححليم يتم -
 في لوضححححححححع  وذلك الخدم  وثائ  – البشحححححححح   
 أو التظلم فى البت بعد الشححححححححححححخصححححححححححححي الملف
 .التظلم مواعيد فوات
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 المستندات جراءالإ الخدمة
 المطلوبة

 المدة
 الزمنية

 داءلأ
 الخدمة

 / ملاحظات
 تعديلات

 إلى موجة خطاب طلب
 جهة

 إلى موج  خطاب طل  نموذج سحححححححححححححح   يتم -
 إدا   مححن ، (8-1) 6  قححم نححمححوذج جححهححححححح 
 - التوظف شححئون   – البشحح    الموا د عمليات
 .  البش    للموا د العام  بالإدا  

 فى المطلوبححح  البيحححانحححات جميع إسححححححححححححححتيفحححاء يتم -
 الطلحح   وجيحح  الم اد الجهحح  و  ححديححد الطلحح ،

 .الطل  مقدم قبل من إليها
 يُعاد المعهد، عام أمين من الطل  إعتماد يتم -

 – البشحححححححححححححح  ححح  الموا د عمليحححات لإدا    وجيهححح 
 الخطاب لعمل اللازم لا خاذ -التوظف شححححئون 

 .اعتماده ثم ومن المطلوب،

( 8-1) 6نحححححححححمحححححححححوذج
 موجححح  خطحححاب طلححح 
 جه  إلى

 أيححام ثلاثحح  خلال
  حححا  خ من عمحححل
 الطل   قديم

 

/  استقالة تقديم طلب
 مبكر معاش

 معاش/  استقال   قديم طل  نموذج س   يتم -
 إدا   مححن ، (9-1) 6  قححم نححمححوذج مححبحح حح 
 - التوظف شححئون   – البشحح    الموا د عمليات
 . البش    للموا د العام  بالإدا  

 فى المطلوبححح  البيحححانحححات جميع إسححححححححححححححتيفحححاء يتم -
 .الطل  مقدم قبل من الأسباب وذة  الطل ،

( 9-1) 6 نححححححمححححححوذج
/  اسحححتقال   قديم طل 
 مب   معاش

 يامأ ثلاث  خلال 
  حححا  خ من عمحححل

  ئححيحححس محححوافحححقححححححح 
 المعهد
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 المستندات جراءالإ الخدمة
 المطلوبة

 المدة
 الزمنية

 داءلأ
 الخدمة

 / ملاحظات
 تعديلات

 القائم/  القسححححححححححححححم  ئيس من الطل  إعتماد يتم -
  ئيس لم ت  يُوج  المعهد، عام أمين بأعمال
 .ال فض أو الموافق  ن و اللازم لا خاذ المعهد

 الموا د إدا   إلى اعتماده بعد النموذج يُصحححححححد  -
 المحححرة   عمحححل ن و اللازم لا خحححاذ البشحححححححححححححح  ححح 
 للموافق  البشحححححح    الموا د لجن  على وع ضححححححها

 .ال فض أو
 .اللازم لا خاذ التوظف لشئون   وجيه  يٌعاد -

 استلام إقرار نموذج
 العمل

 6  قم عمل اسحححححححتلام إق ا  نموذج سححححححح   يتم -
 البشححححح    الموا د عمليات إدا   من ،( 1-10)
 للموا د العام  بالإدا   - التوظف شحححححححححححئون   –

 .البش   
 بمع ف  المطلوب  البيانات جميع اسحححححححححححححتيفاء يتم -

 عليهحححا، المق  و وقع العمحححل لاسححححححححححححححتلام المق 
 الموظف قبححححل من المححححرةو   البيححححانححححات   اجع
 شححححححححححححححئون   – البشحححححححححححححح    الموا د عمليات بإدا  

 يوقع ثم ومن صحححححححححححححح تهححا، من للتححأكححد التوظف

( 10-1) 6 نحححمحححوذج
 اسحححححححححتلام إق ا  نموذج
 العمل

 مححن عححمحححححححل يححوم
  حححقحححححححديحححم  حححححححا  حححخ
 الطل 
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 المستندات جراءالإ الخدمة
 المطلوبة

 المدة
 الزمنية

 داءلأ
 الخدمة

 / ملاحظات
 تعديلات

 .عليها المختص الموظف
 وُ عاد المعهد، عام أمين من الطل  اعتماد يتم -

 – البشححححححححححححح    الموا د عمليات لإدا    سحححححححححححححليم 
 الملف في النموذج لوضع وذلك الخدم  وثائ 

 .العمل لاستلام للمق  الشخصي

  وظيفة في التعيين طلب
 باحث

(  باحث) الخاص الكاد  لتعيين الإج اء هرا يسححححححتخدم
 بححححاحححححث) ال ححححاليحححح  وظيفتحححح  من الأعلى الححححد جحححح  على

 للت قي علمي  د ج  على حصححححححححححححححول  بعد(  مسححححححححححححححاعد
 (.دةتو اه )

 التعيين طلحح  بسحححححححححححححح حح  التعيين طححالحح  يقوم  -
 من( 12-1) 6  قم نموذج باحث د ج  على
 شححححححححححححححئون   – البشحححححححححححححح    الموا د عمليحات إدا  

 .التوظف
 فى المطلوب  والأو اق البيانات اسححححححححححححححتيفاء يتم -

 الد ج  شححححححححححححححهاد  أصححححححححححححححل مع  و  ف  الطل ،
 من نسححححححححختان وةرلك عليها ال اصححححححححل العلمي 
 .النهائي  ال سال 

( 12-1) 6 نحححمحححوذج
 فححي الححتححعححيححيححن طححلححححححح 
  باحث وظيفي 

 مححخحححححححاطححبححححححح  يححتححم
 الم ةزى  الجهححاز
 والادا   للتنظيم
 خمسحححححححححححححححح  خلال
 من عمححححححل ايححححححام

 اعتمحححححححاد  حححححححا  خ
 مجلس م ضححححححح 
 اعتمحححاد/  الادا  
 المعهد  ئيس
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 المستندات جراءالإ الخدمة
 المطلوبة

 المدة
 الزمنية

 داءلأ
 الخدمة

 / ملاحظات
 تعديلات

 بدو ها  سححححححلم  والتي القسححححححم لسحححححح   ا    يسححححححلم -
 مجلس علي والع ض للموافق  القسححححححححححححححم ل ئيس
 .القسم

 القسححححححححححححححم مجلس من الموافق  بعد الطل  ي فع -
 .والاعتماد للموافق  المعهد  ئيس إلى

 لا خاذ العاملين شئون  إدا   إلى الطل  يصد  -
 الم ةزي  الجهححححححاز ومخححححححاطبحححححح  للتعيين اللازم
 هناك ي ن لم إن د ج  لتوفي  والإدا   للتنظيم
 إ محححححححام على الموافقححححححح  أو متواجحححححححد ، د جححححححح 
 .متواجد  د ج  على التعيين اج اءات

 وموافقحح  المطلوبحح  العلميحح  الححد جحح   وفي  بعححد -
 التعيين طحححححححالححححححح   بليغ يتم الإدا  ، مجلس

 على العمل إسححححححلام إق ا  واسححححححتيفاء لل ضححححححو 
 .الجديد  الوظيفي  الد ج 

 
 

 من ،( 15-1) 6  قم النموذج سحححححححححححححح حح  يتم -
 شححححححححححححححئون   – البشحححححححححححححح    الموا د عمليحات إدا  

 .البش    للموا د العام  بالإدا   - التوظف

 
 

 عمل أيام خمسحح 
  قحححديم  حححا  خ من

 الطل 
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 المستندات جراءالإ الخدمة
 المطلوبة

 المدة
 الزمنية

 داءلأ
 الخدمة

 / ملاحظات
 تعديلات

 الخدمة مدة ضم طلب
 العسكرية

 المطلوب  والأو اق البيانات جميع اسحححححححتيفاء يتم -
 البيححححانحححات   اجع الطلحححح ، مقححححدم عليهححححا و وقع

 عمليححححات بححححإدا   الموظف قبححححل من المححححرةو  
 بالإدا   - التوظف شححححئون   – البشحححح    الموا د
 .ص تها من للتأكد البش    للموا د العام 

 .المعهد عام أمين من الطل  اعتماد يتم -
 الموا د إدا   إلى اعتماده بعد النموذج يُصحححححححد  -

 المحححرة   عمحححل ن و اللازم لا خحححاذ البشحححححححححححححح  ححح 
 للموافق  البشحححححح    الموا د لجن  على وع ضححححححها

 .ال فض أو
 .واعتماده اللازم لا خاذ التوظف لشئون   وجيه  يٌعاد

 (15-1)6 نححححححمححححححوذج
 محححححححد  ضححححححححححححححم طلححححححح 
 العس     الخدم 

 بدل كارت إصدار طلب
 السحب لماكينة فاقد

 الإلكتروني

 من ،( 17-1) 6  قم النموذج سحححححححححححححح حح  يتم -
 شححححححححححححححئون   – البشحححححححححححححح    الموا د عمليحات إدا  

 . التوظف
 المطلوب  والأو اق البيانات جميع اسحححححححتيفاء يتم -

 البيححححانحححات   اجع الطلحححح ، مقححححدم عليهححححا و وقع
 بحححححإدا   الموظف قبحححححل من المحححححرةو   والأو اق

 
( 17-1)6 نححححححمححححححوذج

 ةا ت إصححححححححدا  طل 
 لمححححاكينحححح  فححححاقححححد بححححدل

 الإلكت وني الس  

 مححخحححححححاطححبححححححح  يححتححم
 لاستصدا  البنك

 خحححلال الحححكحححححححا ت
  عمل ايام ثلاث 
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 المستندات جراءالإ الخدمة
 المطلوبة

 المدة
 الزمنية

 داءلأ
 الخدمة

 / ملاحظات
 تعديلات

 التوظف شححححححححئون   – البشحححححححح    الموا د عمليات
 .ص تها من للتأكد

 الموا د عحححححام محححححدي  من النموذج اعتمحححححاد يتم -
 .للمعهد العام الأمين /البش   

 اللازم لا خاذ التوظف لشححححححححححححححئون   وجيه  يٌعاد -
 .الكا ت لاستصدا  البنك مخاطب  ن و

 المعارين بنسب بيان
 الوجوبية والأجازات

 قبل من ،( 18-1) 6  قم النموذج ملىء يتم -
 الموا د عمليحححححححات بحححححححإدا   المختص الموظف
 العام  بالإدا   - التوظف شحححححئون   – البشححححح   
 .البش    للموا د

 .للمعهد العام الأمين من النموذج اعتماد يتم -
 بدو ها  سححححححلم  والتي القسححححححم لسحححححح   ا    يُسححححححلم -

 مجلس على وللع ض للتوقيع القسححححححححححححححم ل ئيس
 .والاعتماد للموافق  القسم

 القسححححححححححححم مجلس من الموافق  بعد النموذج يُ فع -
 .والاعتماد للموافق  المعهد  ئيس إلى

( 18-1) 6 نحححمحححوذج
 المعا  ن بنسححححح  بيان

 الوجوبي  والأجازات

 عمححل ايححام ثلاثحح 
  قحححديم  حححا  خ من

  الطل 
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 المستندات جراءالإ الخدمة
 المطلوبة

 المدة
 الزمنية

 داءلأ
 الخدمة

 / ملاحظات
 تعديلات

 
 وظيفة لشغل التقدم طلب

 فى للمتقدمين قيادية
 وظائف عن المعهد إعلان

 قيادية
 

 من ،( 19-1) 6  قم النموذج سحححححححححححححح حح  يتم -
 شححححححححححححححئون   – البشحححححححححححححح    الموا د عمليحات إدا  

 .التوظف
 المطلوب  والأو اق البيانات جميع اسحححححححتيفاء يتم -

 البيححححانحححات   اجع الطلحححح ، مقححححدم عليهححححا و وقع
 بحححححإدا   الموظف قبحححححل من المحححححرةو   والأو اق
 التوظف شححححححححئون   – البشحححححححح    الموا د عمليات
 .ص تها من للتأكد

 إق ا  نموذج على الوظيف  لشحححغل المتقدم يُوقع -
 الموا د عمليحححات إدا   من ،( 20-1) 6  قم

 .التوظف شئون   – البش   
 6  قم نموذج وظيفحح  لشححححححححححححححغححل المتقححدم يعطى -

 لشحححححغل متقدم طل  اسحححححتلام ايصحححححال( 1-20)
 .وظيف 

 للمعهححد العححام الأمين على النمححاذج ع ض يتم -
 .واعتمادها

 الموا د إدا   إلى اعتماده بعد النموذج يُصحححححححد  -

( 19-1) 6 نححححمححححوذج
 لشححححححححححححححغححل التقححدم طلحح 

 قححححححيحححححححاديححححححح  وظححححححيححححححفححححححح 
 إعلان فى للمتقححححححدمين
 وظحححححائف عن المعهحححححد
 قيادي 

 

 عمحححل يوم خلال
 مححححححححححد  اثححححححححححنححححححححححاء
 الاعلان
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 المستندات جراءالإ الخدمة
 المطلوبة

 المدة
 الزمنية

 داءلأ
 الخدمة

 / ملاحظات
 تعديلات

 للوظائف الدائم  اللجن  على لع ضححح  البشححح   
 .اللازم لا خاذ والاش افي  القيادي 

 للكادر داخلي نقل طلب
 إدارة إلى إدارة من العام

 نموذج العام للكاد  داخلي نقل طل   قديم يتم -
 (.22-1) 6  قم

 لاعتمححححاده العححححام الامين على الطلحححح  يُع ض -
 المعهد  ئيس على وع ض 

 شححححححححححححححئون  إلى اعتماده بعد النموذج يُصححححححححححححححد   -
 لجنحح  على وع ضحححححححححححححححح  مححرة   لعمححل التوظف
 .بال فض أو بالموافق  للبت البش    الموا د

 .اللازم لا خاذ التوظف لشئون   وجيه  يٌعاد -

( 22-1) 6 نحححمحححوذج
 داخلي نقحححححححل طلححححححح 
 إدا   من العام للكاد 
 إدا   إلى

 عحححلحححى الححح د يحححتحححم
 خحححلال الحححطحححلححححححح 
  أيححححححام خمسححححححححححححححححححح 

  حححا  خ من عمحححل
 الطل   قديم

 

 
 

 الوظيفي الأداء سجل

 الوظيفى الأداء سححححححححححححححجحححححححل نموذج ملىء يتم -
( 23-1) 6  قم نموذج العام بالكاد  للعاملين
 الم اد العححححام الكححححاد  موظف بيححححانححححات بجميع
 مع بحح  الخححاص الخححدمحح  ملف واقع من  قييمحح 
 من خلالهححا التقييم الم اد الزمنيحح  الفت     ححديححد
 شححححححححئون  – البشحححححححح    الموا د عمليات إدا   قبل

 .التوظف

 
 
 

( 23-1) 6 نحححمحححوذج
 الوظيفي الأداء سجل

 الحححححححمحححححححدد خحححححححلال
 الم دد  القانوني 

 وزا   بحححححححححححقححححححححححح ا 
  قحححم الحححتحححخحححطحححيحححط

 لسحححححححححححححححححححححنحححححححح  63
 وقحححححححانون  2019
 المدني  الخدم 
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 المستندات جراءالإ الخدمة
 المطلوبة

 المدة
 الزمنية

 داءلأ
 الخدمة

 / ملاحظات
 تعديلات

 مححدي ى ) المبححاشحححححححححححححح  ال ئيس على  وز عحح  و تم -
 عححححامحححح  إدا   لكححححل العموم ومححححدي  ن( الادا ات
 المبحاشحححححححححححححح  ال ئيس من ةل قبحل من لاعتمحاده
 الموظفين، لتقييم وذلححك بححالإدا   العححام والمححدي 

 . اعتماده ثم
 إدا   إلى اعتماده بعد النهائى التق    يُصحححححد   -

 ع ض ن و اللازم لا خحححاذ البشحححححححححححححح  ححح  الموا د
 د ج  لتقدي  البش    الموا د لجن  على التق   
 السححححححححححححححنوى  التق    واعتماد الموظف هرا كفاء 
 .ل  النهائى

 الموا د عمليحححححات لإدا   النموذج  سححححححححححححححليم يتم -
 في لوضححححححححع  وذلك الخدم  وثائ  – البشحححححححح   
 .الشخصي الملف

 
 

 مرتب لصرف إدارى  أمر
 اجازة من للعودة موظف

 م    لصحححححححححححححح   إدا ى  أم  نموذج ملىء يتم -
-1) 6  قم نموذج اجحححاز  من للعود  موظف

 – البشححح    الموا د عمليات إدا   قبل من( 24
 للموا د العحححامححح  بحححالإدا   - التوظف شححححححححححححححئون 

( 24-1) 6 نحححمحححوذج
 لصححححححححححححح   إدا ى  أم 

 للعود  موظف م  حح 
 اجاز  من

 عمححل ايححام ثلاثحح 
 الصحححححححححححححح   و تم
 لجلسحححححححححححححححات وفقححا
 المتاح  الدفع
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 المستندات جراءالإ الخدمة
 المطلوبة

 المدة
 الزمنية

 داءلأ
 الخدمة

 / ملاحظات
 تعديلات

 .البش   
 البشح    الموا د عام مدي  إلى النموذج يُصحد  -

 .لإعتماده العام الامين /
عحححححححاد -  وإدا   الححتححوظححف لشحححححححححححححححئححون   ححوجححيححهححححححح  يححٌ

 صححح   عود  ن و اللازم لا خاذ الاسحححت قاقات
 .الم   

 
 

 حافز منح طلب
 دكتوراة /ماجستير

 إدا   من( 1-25)6  قم نموذج طل  ملئ يتم -
 .التوظف شئون  – البش    الموا د عمليات

 .لإعتماده العام الأمين على الطل  يُع ض -
 الموا د إدا   إلى اعتماده بعد النموذج يُصححد   -

 البشحححححح    الموا د لجن  على لع ضحححححح  البشحححححح   
 .في  للبت

 .اللازم لا خاذ التوظف لشئون   وجيه  يٌعاد -

( 25-1) 6 نحححمحححوذج
 ححححححححافححز مححنحح  طححلححححححح 

 دةتو ا   /ماجستي 

 عمححل ايححام ثلاثحح 
 محححححححرة   لاعحححححححداد
 عححححلححححى الححححعحححح ض
 الحححمحححوا د لحححجحححنححححححح 

 ، الحححححبشحححححححححححححححححح  ححححححح 
 ايححححام وخمسححححححححححححححححح 

 لصححححححححححححححدو  عمل
 اعتماد بعد الق ا 

 اللجن   وصححححححححححححي 
 السححححححححححححححلطححححححح  من

   المختص 
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 المستندات جراءالإ الخدمة
 المطلوبة

 المدة
 الزمنية

 داءلأ
 الخدمة

 / ملاحظات
 تعديلات

 للعاملين خطابات تحرير
 منهم مطلوبة جهه لأي

 يححححومححححيححححن خححححلال طل   قديم مستندات طل  ملئ
  حححا  خ من عمحححل
 الطل   قديم
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  التعاقدات إدارة -3
 

 جراءالإ الخدمة
المستندات 
 المطلوبة

المدة 
الزمنية 

داء لأ
 الخدمة

ملاحظات 
 تعديلات

 
 
 
 
شراء بالاتفاق  

المباشر لمشروع 
داخلي / مشروع 
خارجي / ميزانية 

 معهد

يقوم طالب الشرررررر ال اد اللااص ال ا    -

( ش ال  ٧-5اللااص العام بسحب نموذج ) 

بررافاقررام الم رراشرررررر  لمشرررررر    اا      

اشرررررر     رراصا    اعهانعرر  اع رر  اد 

 سل ااصي  الأقسام أ  إااصة التعاق ات 

يقوم طالب الشرررررر ال اد اللااص ال ا    -

( شرررر ال  ٧ -5اللااص العام بم ئ نموذج ) 

ش  لمش    اا     اش    بافاقام الم ا

 اصا    اعهانع  اع  ،  بلتاب  الأصناف 

المط وب ش اؤها  اوضعح الحافت س ب 

 62الش ال بافاقام الم اش  ط قاً ل مااة ) 

اع أصفام  2٠١٨لسرررن   ١٨2( اد قانون 

القعمررر  التق ي عررر   امرررال  افصررررررنررراف 

  . المط وب  إن  ا ت

ع عرر  ( يتم اوقعع ٧-5بعرر  ا ئ النموذج ) -

اد ق ررم اقرر م الط ررب  م يتم التوقعع ع عرر  

اد ا ي ه الم اشر  ) صيع  القسرم   صيع  

المعمم   ا ي  افااصة   الأاعد العام (  م 

يتم اعتماا الط ب اد السرر ط  الم ت رر  ) 

 ( صيع  المع  

 
 
 
 

(  7-5نموذج ) 
شراء بالاتفاق 

المباشر لمشروع 
داخلي / مشروع 
خارجي / ميزانية 

 معهد

 
 
 
 
 
 
 
 يوم عمل  13
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 جراءالإ الخدمة
المستندات 
 المطلوبة

المدة 
الزمنية 

داء لأ
 الخدمة

ملاحظات 
 تعديلات

بعررر  اعتمررراا النموذج يتم احويرررم ط رررب  -

ش ال إل  إااصة التعاق ات  ا اذ اللازم  ال

. 

إااصة التعاق ات بنشررر  عم ع  الشررر ال اقوم  -

برررافاقرررام الم ررراشرررررر  ع   اوقع بوابررر  

التعرراقرر ات العرراارر   ض رررررررراص ع    

 افسعاص ل عم ع  المط وب ش اؤها

يتم ع   ط ب الشرررررر ال  اناقشررررررت  اع  -

الج   طال   الشررر ال   ع    افسرررعاص 

ع   لجن  الش ال بافاقام الم اش  ل صاس  

اد  اوا الط رررب   الع      التررر  ررر  

اعهانع  ل شرررررر ال   اع اا ا   ة   صفع ا 

ل سرررررر طرر  الم ت رررررررر  ) صيع  المع رر ( 

  للإعتماا عم ع  الش ال

بع  اعتماا عم ع  الشرر ال يتم إصرر اص اا   -

افسررناا ل شرر    الم سرر  ع ع ا العطال   

يتم التوصي   فقاً ل م ة الهانع  لط عع   م 

 .  عم ع 

     اقوم الشرررررر    بالتوصي  لم ازن المع -

يقوم طالب الشرر ال ب سررتلاا ا اد ا ازن 

لمع ررر  عد ط ي  ) أاعد الم هن (   ا

فسررتلاا ا   إع اا اق ي  القحو   الت    
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 جراءالإ الخدمة
المستندات 
 المطلوبة

المدة 
الزمنية 

داء لأ
 الخدمة

ملاحظات 
 تعديلات

اد افصناف المط وب    ا ي صلاضعاا ا 

 إع اا استماصة ص ف )   عق   اصاع  ( 

  يقوم بع  ذلك أاعد الم هن بإضرررررررافت ا 

 .ل م هن   ص ف ا ل ج   طال   الش ال

ع  إضرررراف  افصررررناف المط وب  بم ازن ب -

المع     اسرررتلام الج   طال   الشررر ال ل ا 

اقوم إااصة التعاق ات باا اذ اللازم ل  ف 

اسرررررتحقات الشررررر    بالتنسرررررع  اع إااصة 

  . الحسابات بالمع  

 
 
 

طرح ممارسة أو 
مناقصة)عامة أو 

 محدودة ( 
 

 

ط ب ط ح المناق   أ  المماصس                               )  -١

 يوم عمم  (

ا   ة إااصة التعاق ات بشررررر ن العم ع  المط وب ط ض ا               -2

 )يواان عمم للاعتماا ع   الأقم (

 

إااصة الموازنررر                            الح ررررررروع ع   اعتمررراا ارررال  اد -3

 )يواان عمم (

 

اع اا ق اصات المماصسرررر  أ  المناق رررر  )ق اص اشررررلعم -4

لجن  اع اا الل اسررررررر   ق اص لجن  القعم  التق ي ي   ق اص 

 لجن  أعماع فتح المظاصيف  ال ت(           

 )يوم عمم للاع اا ع   الأقم (

 

اوافق  صيع  المع   ع   النشرررررر  أ  اصسرررررراع اعوات                    -5

طللللللللللل  طلللللرح -1

الللللمللللنللللاقصللللللللللة أو 

 الممارسة 

ارة مللللللذكللللللرة إد-2

التعللاقللدات بشلللللللللأن 

لمطلو   ليللللة ا عم ل ا

 طرحها 

طل  الحصلللللللول -3

على اعتمللللاد مللللالى 

 من إدارة الموازنة 

 
 

مدد المقترحة  ال
لللللكللللل اجللللراء 
مات  لاداء الخلد
من  مقللللدمللللة  ل ا
 إدارة التعاقدات
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 جراءالإ الخدمة
المستندات 
 المطلوبة

المدة 
الزمنية 

داء لأ
 الخدمة

ملاحظات 
 تعديلات

 )يوم عمم   (

 

النشرر  بالج ي ة ال سررمع  ف  ضال  اماصسرر  ا  اناق رر  -6

عاا  أ  اصسررررراع اعوات ف  ضال  اماصسررررر  أ  اناق ررررر  

 )يوم عمم   (            اح  اة      

اع اا   اسررررر  الشررررر  ط  المواصرررررقات  اعتمااها اد -٧

الرررر ررررجررررنرررر  الررررمرررر ررررت رررررررررر   صيررررعرررر  الررررمررررعرررر رررر                                                                 

 ) ضسب الم ة بالق اص(

 

إضرررررراف    اسرررررر  الشرررررر  ط  المواصررررررقات بالم ازن     -٨

 (عمم   )يواان 

 

ق م)-9  ق يم المظاصيف اد ق م الشرررررر  ات المت يوم  2١ا

فتح المظاصيف القنع  ع   افقم اد ااصيخ ا علان ل ج س  

) 

يوم ع   افقم اد ااصيخ اصسرررررراع ال عوات لج سرررررر    ١5)

 فتح المظاصيف القنع   (

 

 ا س  فتح المظاصيف القنع             )يوم (-١٠

 

  ص ا التق ي  القن   ) بع  انت ال ال جن  القنع (-١١

 

 اعلان نتعج  ال ت القن )ا علان لم ة أس و  (-١2

 

 ظاصيف المالع   ال ت المال  )أس و (ا س  فتح الم-١3

 

قرار تشللكيل لجنة -4

 اعداد الكراسة

قرار لجنللة القيمللة -5

 التقديرية 

قرار لجنة أعمال -6

فللتللم الللمللظللللاريللف 

 والبت 

مللوافللقللللة رئلليللس -7

المعهد على النشلللللللر 

 او ارسال دعوات 

لنشللللللللر -8 خطللللا  

بالجريدة الرسلللللللمية 

في حالة ممارسللة او 

مناقصللللللللة عامة أو 

ارسللللللال دعوات في 

لة ممارسللللللللة أو  حا

 مناقصة محدودة 

اصلللللللللل الاعلان -9

 الجريدة الرسمية 
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 جراءالإ الخدمة
المستندات 
 المطلوبة

المدة 
الزمنية 

داء لأ
 الخدمة

ملاحظات 
 تعديلات

 )يواان(    افصا اط المال  -١4

 

 اص اص اا  التوصي    )يواان(-١5

 

 (العقوا        ) اس وععد -١6

 

 التوصي )  فقا لما اال ب ا ) التوصي (-١٧

 

 ا ضاف  الم هنع  ) فقا فنت ال لجن  القحو (-١٨

 

ا   ات ال رر ف             ص ا ا ضررافات الم هنع   اا ال -١9

 )يواان(

 

  .ح           )يوم( 5٠اع اا استماصة -2٠

 

 .ح اد إااصة الموازن                5٠التسررررررمعح ع   اسررررررتماصة -2١

 )يوم( 

 

 .ح ال  إااصة الحسررررررررابررات                       5٠اسرررررر عم اسررررررتمرراصة -22

  )يوم(

الللللمللللظللللاريللللف -10
الللمللللاللليللللة والللفللنلليللللة  

 الشركات 

تم -11 ف محضللللللللر 
 المظاريف الفنية

 التقرير الفني  -12

اعلللان نللتلليللجللللة -13
 البت الفني 

محضلللر جلسلللة -14
فللتللم الللمللظللللاريللف 
 المالية والبت المالى 

 الارتباط المالى -15

 امر التوريد-16

 العقود -17

 التوريد -18

الإضلللللللللللللافلللللللة -19
 المخزنية 

 استمارة ع.ح-20
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  الحسابات ادارة -4

 

 المستندات جراءالإ الخدمة
 المطلوبة

 الزمنية المدة
 الخدمة داءلأ

 /ملاحظات
 تعديلات

  
 
 

 صرف طلب
 مؤقتة سلفة

 - الخححححاص الكححححاد  موظفي احححححد  غبحححح  حححححالحححح  في
 أو مسحححححححححححححححتلزمات أو  وفي احتياجات من العام الكاد 
 في و توف (  الإدا   - القسحححححم - للمعمل)   صحححححيان 

 لا التي العاجل  الصحححححححححححف  عنصححححححححححح  الاحتياجات  لك
 عليها نص الري المختلف  الشحححححححححححح اء إج اءات  ت مل
 فيلجأ التنفيري  ولائ ت  2018 لسن  182  قم قانون 
  لك لشححح اء"   مؤقت  سحححلف  طل "   نموذج  قديم إلي

  -: يلي ةما الاحتياجات
 الجزء في مؤقت  سحححلف  صححح   طل  نموذج ملئ -

 ل  المخصص
  المباش  ال ئيس من نموذج اعتماد -
 من للتححأكححد المخححازن  إدا   الي بححالنموذج التوجيحح  -

  تواف  لا السحححححححححححححححلفحح  فى الوا د  الأصحححححححححححححححنححا  إن
 المخازن  مدي  من اعتمادها ثم بالمخازن 

 ال سححححابات ثم الموازن  إدا   الي بالنموذج التوج  -

(  1-7)  قم نموذج
 سححححلف  صحححح   طل 
 مؤقت 

 من عمحححل اسحححححححححححححححبو 
  ئيس موافقححححح  و ود
  وف  بشحححححح ط المعهد
  دفع جلس 

 



52 
 

 المستندات جراءالإ الخدمة
 المطلوبة

 الزمنية المدة
 الخدمة داءلأ

 /ملاحظات
 تعديلات

  مالي اعتماد وجود من للتأكد
 لتوقيع ال سححححححححححححححححابححات إدا   الي بححالنموذج التوجحح  -

 ثم متأخ   سحححححححححححلف  لدي  ليس بان  السحححححححححححلف  طال 
  السلف بدفت  المختص الموظف  وقيع

 /شححه "  خلال المؤقت  السححلف  بسححداد إق ا   كت  -
  . الص   اعتماد  ا  خ من"  شه  ن

 من مؤقت  سحححححححححلف  صححححححححح   النموذج طل  اعتماد -
  ئيس)  المختصحححح  السححححلط  من ثم( العام الامين
 ( المعهد

 السلط  من مؤقت  سلف  طل  نموذج اعتماد بعد -
 النموذج   و ل يتم( المعهد  ئيس)  المختصحححححححححح 

 50 اسححتما   لت     الم ةز   الخدمات ادا   إلي
  الاستما   اعتماد ثم ح. 

 ال سححححححححححححححححححابيحححح  الوحححححد  إلي النموذج   و ححححل يتم  -
 .الص   لاعتماد
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  الأمن إدارة -5
 

 المستندات جراءالإ الخدمة
 المطلوبة

 المدة
 الزمنية

 داءلأ
 الخدمة

 /ملاحظات
 تعديلات

 
 
 
 

 تصريح طلب
 بالزيارة

 ال سحححححححححمي  العمل أوقات غي  في الز ا   طال  علي يج  -
 الز ا   وسححححححححححححححب  الم ان و  ديد بالز ا   الأمن إدا   إعلام

 بموافق  مسحححححاء السحححححادسححححح  السحححححاع  بعد  تم التى والز ا ات
  الادا   مدي /القسم  ئيس

)  المختصحح  الادا   من( 7-13)  قم النموذج سحح   يتم -
  وقححححت و  ححححديححححد المطلوبحححح  البيححححانححححات وملئ(  الامن ادا  

 ثم و  سححاع  48 ب الز ا   ميعاد قبل الامن إدا   وابلاغ
  المعهد  ئيس من الاعتماد يتم

 بالقسم صو     فظ  طل  علي المعهد  ئيس اعتماد عند -
   الامن ادا   الي صو   إ سال و تم  للاطلا 

 
 

( 7-13) نححمححوذج
 بالز ا    صحححححححححححح   

 العمححل اوقححات في
 ال سمي  غي 

 
 

 اعتمحححححححاد فو 
 المعهد  ئيس

 

 
 

 خروج تصريح طلب
 العمل اثناء

)  المختصححححح  الادا   من( 6-13)  قم نموذج سححححح   يتم -
 ( الامن ادا  

 وقحححت   حححديحححد مع بحححالنموذج المطلوبححح  البيحححانحححات ملئ يتم -
 وا سحححححححححححححححال العام الامين من والاعتماد  العود  و الخ وج

 
( 6-13) نحححمحححوذج
  صححححححححححححححح    طلححححححح 
 خ وج

 الاعتماد فو 
 الأمححححيححححن مححححن
 العام
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 المستندات جراءالإ الخدمة
 المطلوبة

 المدة
 الزمنية

 داءلأ
 الخدمة

 /ملاحظات
 تعديلات

  الامن ادا   الي صو   

 
 
 
 بطاقة استخراج

 تعارف

)  المختصححح  الإدا   من(  5-13)  قم نموذج سححح   يتم -
 (  الامن ادا  

 لأول البطاق  اسححححححححتخ اج حال  في البطاق  نو    ديد  يتم -
 للاعتماد للمعينين بالنسب  شخصي  صو   إ سال يتم م  
 . الخدم  وثائ  ادا   من

 مع شحححخصحححي  صحححو   ا فاق يتم البيانات  غي  حال  في و -
 (ألخ.......  الت قي  ق ا )  ال ال   غي  مستندات

 قسححححححححم م ضحححححححح  من صححححححححو   ا فاق يتم فائد بدل حال  في -
 . التوظف شئون  من يعتمد و الش ط 

 صحححححححححححححححو   2 عدد ا فاق يتم المؤقت  للعقود بالنسحححححححححححححححب  اما -
 . التوظف شئون  ادا   من للاعتماد شخصي 

 2 عدد ا فاق يتم مشححححححححححححا  ع علي مؤقت  عقود بالنسححححححححححححب   -
 ادا   من  عتمد و المش و  عقد صو   و شخصي  صو  

 . الب ثي  المش وعات
 شححححححححححخصححححححححححي  صححححححححححو   2 عدد ا فاق يتم المن  طلاب اما -

 
 
 

( 5-13) نححمححوذج
 بطاق  اسححححححححححححتخ اج

  عا  

 
 
 

 5- 1 مححححححححن
 من عمل أيام

  قحححححديم  حححححا  خ
 الطل 
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 المستندات جراءالإ الخدمة
 المطلوبة

 المدة
 الزمنية

 داءلأ
 الخدمة

 /ملاحظات
 تعديلات

  التوظف شئون  من العمل إق ا استلام وصو  
  صحححححححححححححححو   2 عحححدد  إ فحححاق يتم المعهحححد علي المت دد امحححا  -

 . القسم  ئيس من  عتمد و شخصي 
 صحححححححو   إ سحححححححال يتم و العام الأمين من الطل  اعتماد يتم -

 الامن لادا   الطل  من

 
 تصريح طلب
 اصناف خروج

)  المختص  الادا   من(  4-13)  قم نموذج  س   يتم -
 (  الامن ادا  

 اسحححححححححححححححمحححاء و عحححدد   حححديحححد مع الطلححح  بيحححانحححات ملئ يتم -
 مدي  من الطل   وقيع و خ وجها المطلوب الاصححححححححححححنا 

  ئيس/  العام الأمين من يعتمد و القسحححححححححم  ئيس/  الإدا  
  المعهد

  . الامن لادا   صو   ا سال يتم -

( 4-13) نححمححوذج
  صححححححححححححححح    طلحححح 
 اصنا  خ وج

 الاعتماد فو 
 الامححححيححححن مححححن
  ئيس/  العام

 المعهد

 

 
 
 

 تصريح

 عن المتواجدين عدد يقل لا بأن التعليمات ا با  ي اعي -
  معا اثنين

 في المعهد خا ج من العاملين بتواجد مص ح غي   -
 من خاص بتص    إلا ال سمي  العمل أوقات غي 

 
 
 
 

 
 
 
 

 



56 
 

 المستندات جراءالإ الخدمة
 المطلوبة

 المدة
 الزمنية

 داءلأ
 الخدمة

 /ملاحظات
 تعديلات

 أوقات في بالتواجد
 غير العمل
 والعطلات الرسمية

 الرسمية

 المعهد  ئيس واعتماد الادا   عام مدي /  القسم  ئيس
 العام الأمين /
 غي  في بالتواجد( 2-13)  قم نموذج س   يتم -

  ال سمي  العمل اوقات
 العطلات أوقات في للتواجد( 1-13)  قم ونموذج -

 (  الامن ادا  )  المختص  الادا   من ال سمي 
 اخطا  يتم جهاز  شغيل او  جا ب   ك حال  في -

  الأمن
 السادس  الساع  بعد العمل في الاستم ا  يجوز لا -

  التاسع  عند ينتهي و سه  بتص    الا مساءا
 ال سمي العمل وقت بعد سواء السه   ص     وقيع يتم -

 عام مدي /  القسم  ئيس من العطلات ايام في او
 . المعهد  ئيس/  العام الامين من و عتمد الإدا  

 صو   وأ سال للاطلا  القسم في بصو   الاحتفاظ يتم -
 الامن لادا  

( 2-13)  نموذج
 بالتواجد  ص   

 عمل اوقات في
 و  سمي  غي 

 ال سمي  العطلات
 
( 1-13)  قم

 أوقات في للتواجد
 ال سمي  العطلات

 الادا   من
 المختص 

 الاعتماد فو 
 الأمين من
  ئيس/  العام

 المعهد
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  المقر شئون إدارة -6

 

 المستندات جراءالإ الخدمة
 المطلوبة

 الزمنية المدة
 الخدمة داءلأ

 ملاحظات
 تعديلات

رف
ص

/ 
انة

صي
 

 بطل  الخاص  الاستما   س   يتم -
 غ ف  من( 1-2)11  قم نموذج"  صيان /ص  
 D مبنى 211  قم المق  شؤون 

 بعد المق  شؤون  لإدا   أخ ى  م    قديمها يتم -
 النموذج  عبئ 

 صيان  او ص   ان  حيث من الطل  د اس  يتم -
 للمتاح طبقا اللازم ا خاذ يتم الص   حال  في -
 لا خاذ الم اف  صيان  إدا   الى  وجيه  يتم الصيان  في

 اللازم

-2)11 نموذج
/  ص  ( 1

 صيان 

 من عمل يومين
 الطل   قديم  ا  خ
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جز

ح
 

عة
قا

 

  عبئححححح  ط    عن إلكت ونيحححححا   القحححححاعححححح  حجز يتم -
 فو م الجوجل نموذج

 حجز ف    اعضحححححححححاء أحد من ال جز متابع  يتم -
 القاعات

 ال جز متطلبات مع ف  بعد قاع   خصحححيص يتم -
  من المتاح  القاعات إطا  وفى

 القاعات ب جز الخاصححححححححححح  الاسحححححححححححتما    عبئ  يتم -
 لا خاذ الامن ادا   الى و وجيها( 3-2)11  قم

 اللازم

-2)11نححححمححححوذج
 قاع  حجز( 3

  ا  خ من عمل يوم
 الطل   قديم
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  الهندسية الشئون إدارة -7

 

 المستندات جراءالإ الخدمة
 المطلوبة

 المدة
 الزمنية

 داءلأ
 الخدمة

 /ملاحظات
 تعديلات

 
 
 
 

/  إصلاح طلب
 إنشاء/   صيانة

 إنشاء/  صيان /  إصلاح طل  نموذج  قديم يتم -
 ف اغ إلغاء او اسحححت داث وصحححلات  غيي  أحواض

 البيانات استيفاء يتم( 1-1) 8 نموذج ماشاب  أو
  ذلك أم ن إن العطل نو    ديد مع المطلوب 

 للنظ  المق  شحححححححئون  ادا   مدي  علي الع ض يتم -
 ا خاذ يتم الصححححححححيان  خامات  وف  حال  في و في 

  المختص  الادا   قبل من اللازم
 الصحححححححححححححححيححححانحححح  خححححامححححات  واف  عححححدم حححححالحححح  في**   

 السلط  من واعتماده ش اء طل   قديم يتم والاصلاح
 لا خححاذ التعححاقححدات لادا     و لحح  و تم  المختصحححححححححححححححح 

 اللازم
 ال ئيس من المقدم  الاسحححححححححححححححتما   إعتماد يتم  -

 حال  وفى ، القسحححححححححححم  ئيس من أو المباشححححححححححح 
 من الاسحححححححححححححتما   إعتماد يتم ، منهم أى غياب

 
 
 

( 1-1)8 نححمححوذج
/  إصححححححححححلاح طل 
   صيان 

 فى البححححححدء يتم 
 اج اءات ا خححححاذ

 فو  الصححححححححححححححيان 
 الطل  اسححححححححتلام

 الحححححيحححححوم فحححححى أو
  مباش   التالى
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 المستندات جراءالإ الخدمة
 المطلوبة

 المدة
 الزمنية

 داءلأ
 الخدمة

 /ملاحظات
 تعديلات

 . نائب 
 الإصححححلاح إدا   إلى إعتمادها بعد الاسححححتما    صححححد 
 . اللازم لا خاذ بالمعهد والصيان 

 سيارة استعمال
 سيارات من

 فى المعهد
 مصلحية مأمورية
 خارج /داخل
 القاهرة نطاق

 الكبرى 

 فى ال اغبين ط    عن سحححيا   اسحححتعمال طل       
 48 بححححححححححححح المطلوب الموعد قبل المعهد سيا   استخدام
  شحححححححححغيل إدا   داخل سحححححححححاع  24 أدنى وب د سحححححححححاع 
 .الم ةبات وصيان 
 المختصححححححححححح  السحححححححححححلط  أو العام الأمين موافق  -

 الموعد فى المصحححححححححححححححل ي  المأمو    أداء على
 .المطلوب

 مثل هام   فاصيل بأى الم ةبات إدا   موافا  -
 وجود حال  فى وةرلك السيا   مستخدمى عدد

 لإدا   يتسحححححححححححححنى حتى وأطوال ب وز أو حمول 
 لأداء المناسححححححححححححححب  السححححححححححححححيا   اختيا  الم ةبات
 .المصل ي  المأمو   

-  

 اسحححححححححححححتعمال نموذج
  سيا  

 من عمحححححححل يوم
  ححقحححححححديححم  حححححححا  ححخ
 الطل 

 



61 
 

 المستندات جراءالإ الخدمة
 المطلوبة

 المدة
 الزمنية

 داءلأ
 الخدمة

 /ملاحظات
 تعديلات

 من سيارة استعمال
 فى المعهد سيارات
 عزاء واجب أداء

 .الأولى الدرجة من
 

 فى ال اغبين ط    عن سحححيا   اسحححتعمال طل       
 24 بححححححححححححح المطلوب الموعد قبل المعهد سيا   استخدام
 مباشححححححححححح   الوفا  حال  حدوث بعد أدنى وب د سحححححححححححاع 
 مع والتنسحححي  الم ةبات، وصحححيان   شحححغيل إدا   داخل

 .العزاء واج  أداء فى ال اغبين الزملاء
 المختصححححححححححح  السحححححححححححلط  أو العام الأمين موافق  -

 المطلوب الموعححد فى العزاء واجحح  أداء على
 بعض بحححرهحححاب  سحححححححححححححححم  العمحححل ححححاجححح  وأن

 الموعححححححد فى العزاء واجحححححح  لأداء العححححححاملين
 .المطلوب

 مثل هام   فاصيل بأى الم ةبات إدا   موافا  -
 وم ان عنوان وةرلك السححيا   مسححتخدمى عدد
 حتى العزاء واج   خص  فاصيل وأى العزاء

 السحححححححححححححححيححا   اختيححا  الم ةبححات لإدا   يتسحححححححححححححححنى
 لم ان وفقا   السححححححححححححححي  خط و  ديد المناسححححححححححححححب 

 .العزاء

 اسحححححححححححححتعمال نموذج
  سيا  

  العمل يوم نفس
 فحححيححححححح  الحححمحححقحححححححدم
  الطل 

 



62 
 

 المستندات جراءالإ الخدمة
 المطلوبة

 المدة
 الزمنية

 داءلأ
 الخدمة

 /ملاحظات
 تعديلات

 
 

 من سيارة استعمال
 فى المعهد سيارات

 الرحلات
 والمصايف

 فى ال اغبين ط    عن سحححيا   اسحححتعمال طل       
 بأسحححبو  المطلوب الموعد قبل المعهد سحححيا   اسحححتخدام

 وصحححححيان   شحححححغيل إدا   داخل سحححححاع  72 أدنى وب د
 .الم ةبات
 وقود من المعهد سيا   استخدام  كلف  حساب -

 وأج  واحد ليوم السيا   استهلاك وقيم  وز ت
 مطلوب، إصححححلاح أى و كلف  اليومى السححححائ 
 .الجه  لخز ن  التكلف  هره  و  د يتم أن على

 المختصححححححححححح  السحححححححححححلط  أو العام الأمين موافق  -
 الموعد فى المعهد سحححححححححححححححيا   اسحححححححححححححححتخدام على

 هححرا وعلى والمصححححححححححححححححايف لل حلات المطلوب
 مرة   واقع من) بالمعهد الاجتماعى النشحححححححاط
 (.ع ض

 اسحححححححححححححتعمال نموذج
  سيا  

 من عمحححححححل يوم
  ححقحححححححديححم  حححححححا  ححخ
 الطل 
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 المستندات جراءالإ الخدمة
 المطلوبة

 المدة
 الزمنية

 داءلأ
 الخدمة

 /ملاحظات
 تعديلات

 عدد مثل هام   فاصححححححححححححيل بأى الم ةبات إدا   موافا 
 أو حمول  وجود حال  فى وةرلك السححححيا   مسححححتخدمى

 اختيا  الم ةبات لإدا   يتسححححححححححححححنى حتى وأطوال ب وز
 .والمصايف لل حلات المناسب  السيا  
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  المخازن إدارة -8
 

 المستندات جراءالإ الخدمة
 المطلوبة

 الزمنية المدة
 الخدمة داءلأ

 /ملاحظات
 تعديلات

 
 
 

 من صرف طلب
 المخازن 

 

  طلحح  اذا المعهححد  ئيس علي للع ض مححرة   -
      المخازن  إدا   مدي  قبل من ذلك الام 

 امين - المخزن  مدي  بواسحححط  الإذن ملئ يتم -
  الشط  ةا   - المخزن 

 (  مستهلك - مستديم)  ص   إذن و طل    -

 - اجهز  - مسححححتلزمات)  صحححح   طل  حال  في -
 يتم(  الخ..  الآلآت - معححدات - م تبيحح  إدوات
 من علي  التوقيع و الطال  قبل من طل    قديم
 المختصحح  السححلط  وموافق   المباشحح  ال ئيس قبل
 المخزن  لامين ثم المخزن  مدي  إلى  سحححليم  و تم

 مسححححححتديم المطلوب ةان إن حال  في و للصحححححح  
 العهد  مسححححححححححئول إلي الصحححححححححح   طل    و ل يتم

 بالمعهد

( 35-3) نححححححححححمححححححححححوذج
 من صححححححححححححححح   طلححححح 

        المخازن 
 

 من عمل أيام خمسحح  
 الطل   قديم  ا  خ
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  القانونية لإدارةا -9
 

 المستندات جراءالإ الخدمة
 المطلوبة

 المدة
 الزمنية

 الخدمة داءلأ
 ملاحظات
 تعديلات

 
ادة

اف
 

جود
بو

 
ات

زاء
الج

 

 إفحححاد  نموذج سححححححححححححححح ححح  يتم جزاءات وجود ححححالححح  في -
 او التحححأديبيححح  للم حححاكمححح  م حححال وغي  جزاءات بوجود
 ( 3-15)  قم نموذج الجنائي 

 من المعهد عام أمين/  المعهد ل ئيس طل   قديم يتم -
  المستفيد

 للإحال  المعهد عام أمين/  المعهد  ئيس يأشححححححححححححححح من -
  القانوني  للشئون 

 مسححئول بمع ف   وقيع  يتم و الشححهاد  بيان  جهيز يتم -
 الادا   الي   سليم  يتم ثم ومن القانوني  الشئون  إدا  

 . منها االم ال
 دمغ  يتم الخا ج في لجه  الخطاب اصححدا  حال  في -

 العام الأمين من اعتماده بعد النس  بختم

( 3-15) نحححمحححوذج
 بحححححححححوجحححححححححود إفحححححححححاد 

 الجزاءات
 

( 2-15) نحححمحححوذج
 وجود بعححححدم افححححاد 

 جزاءات

 عمححححل ايححححام 1-3
  قححححديم  ححححا  خ من

 الطل 
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عاء
ستد

الا
 

-15)  قم نموذج اسحححححتدعاء طل  نموذج سححححح   يتم -
1) 
 ب تححححابحححح  بححححالت قي  المعني القححححانوني العضحححححححححححححححو يقوم -

 او الشححح وي  في اقوال  لسحححما  مع  للم ق  اسحححتدعاء
  علي  او من  المقدم  المرة  

 التي والادا   الشحححخصحححي  بيانا   الاسحححتدعاء في يرة  -
 الم ضححححححححححححححح  وموعححد التححا  خ و الم ححان و بهححا يعمححل

 في للشححخص اصححدا ه و تم الم ق  من يوقع للت قي 
 .  مدي ه الي يوج   واجده عدم حال 

 ضححححححححوئي  بصححححححححو   الاحتفاظ مع الاصححححححححل  سححححححححليم يتم -
 .مع  الم ق  مع موقع 

 
 
 
 

( 1-15) نموذج
 الاستدعاء

 عمححححل ايححححام 1-3
  قححححديم  ححححا  خ من

 الطل 
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  الداخلية الخدمات إدارة -10

 

 المستندات جراءالإ الخدمة
 المطلوبة

 المدة
 الزمنية

 داءلأ
 الخدمة

 ملاحظات
 تعديلات

 
لب

ط
 

ذن
ا

  (
حي

صبا
-

ئي
سا

م
) 

 قبل من الاذن بغ ض( 3-1)11 نموذج سحححححححح   يتم - 
  الداخلي  الخدمات ادا  
 بالموافق  اعتماده و الطل  بيانات بملء الطال  يقوم -
  القسم  ئيس/  الادا   مدي  من
 نسححححخ   سححححليم  م للاعتماد العام الامين الي الطل   قديم
 الإدا   داخل والأصححححححححححححححل للتسححححححححححححححجيل الداخلي الامن الي

  HR سيستم علي للتسجيل
 

( 3-1)11 نحححححمحححححوذج
 اذن طحححححححححححححححححححلححححححححححححححححححح 

 (مسائي-صباحي)
 

 من عمحححححل يوم
  قحححححححديم  حححححححا  خ
  الطل 
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 المستندات جراءالإ الخدمة
 المطلوبة

 المدة
 الزمنية

 داءلأ
 الخدمة

 ملاحظات
 تعديلات

رية
مو

مأ
 

مل
ع

 

 بيححانححات ةتححابحح  بغ ض( 3-1)11 نموذج سححححححححححححححح حح  يتم
  المختص  الادا   من العمل المأمو     كليف
 بححححححالتكليف  تعل  اللي البيححححححانححححححات بملئ الطححححححالحححححح  يقوم

  القسم  ئيس/  الادا   مدي  من بالموافق  واعتماده
  العام الامين من للاعتماد و قديمها

 السيستم علي للتسجيل الداخلي  الخدمات ادا   الي  سلم
 HR للمعهد الداخلي

( 2-1)11 نحححححمحححححوذج
  عمل مأمو   

 

 من عمحححححل يوم
  قحححححححديم  حححححححا  خ
  الطل 

 

 تسجيل
 الماموريات
 والاذون 

 بشحح ل البصححم  ومتابع  والاذون  المامو  ات جميع اسححتلام يتم -
 يومي

 المامو  ات اسححححححححتلام يتم
 يومي بشحححححححححححححح ل والاذون 

 امين من اعتمححادهححا بعححد
 المعهد عام

 التسححححححححححححححجيححححححل يتم
 يومي بشحححححححححححححح ححححححل
 والمتابع 

 

 

 حضور
 وانصراف

  يومى  

 الحضور تقرير
 والانصراف
 الشهري 

  عمل يوم  
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 المستندات جراءالإ الخدمة
 المطلوبة

 المدة
 الزمنية

 داءلأ
 الخدمة

 ملاحظات
 تعديلات

 تقرير
 التاخيرات
 اليومية
 والشهرية

  عمل يوم  
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  الخاص الطابع ذات الوحدة  -11

 

 المستندات جراءالإ الخدمة
 المطلوبة

 المدة
 الزمنية

 داءلأ
 الخدمة

 /ملاحظات
 تعديلات

إج اء التقدم 
لإنشاء وحد  ذات 
الطابع الخاص 

 جديد  

.  يتم س   نموذج طل  إنشاء الوحده ذات 1  
الطابع الخاص الجديد  ) الوحده ذات الطابع 

                       الخاص  ال سابات(                                                                                                             
نات المطلوب   فى .  يتم إستيفاء جميع البيا2

الطل  مع   ديد سب  إنشاء الوحده الجديد   
.  يتم ع ض  3وهدف                       

الطل  المقدم على مجلسى القسم والادا   التابع 
 لهما  ، للموافق  والإعتماد .

.يتم ع ض الطل  على مجلس إدا   الوحده   4
 ذات الطابع الخاص للموافق  والإعتماد .

تم  سليم  لس   ا    ال ئيس المعهد والتى .  و 5
 سلم  بدو ها ل ئيس المعهد للع ض على مجلس 

 ادا   المعهد.

النموذج   قم 
(18- 11          )

نموذج طل  
إنشاء الوحده 
ذات الطابع 

 الخاص الجديد  

يومين عمل 
بعد موافق  
السلط  
 المختص 
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 المستندات جراءالإ الخدمة
 المطلوبة

 المدة
 الزمنية

 داءلأ
 الخدمة

 /ملاحظات
 تعديلات

.  يصد  الطل  بعد الموافق  النهائي  والإعتماد 6
 إلى الإدا   المختص  لإد اج الوحده الجديد  .    

إج اء التقدم 
لإنشاء مجال 
جديد فى الوحد  
ذات الطابع 
 الخاص 

.  يتم س   نموذج مجال جديد فى الوحدات 1
الطابع ذات الطابع الخاص الجديد  ) الوحده ذات 

                       الخاص  ال سابات (                                                                                                            
. يتم إستيفاء جميع البيانات المطلوب  فى الطل  2

مع   ديد سب  إنشاء هرا المجال ومدى أهميت  
س   ا    القسم والتى  سلم  بدو ها يتم  سليم  ل

 ل ئيس القسم للع ض على مجلس القسم .
. يتم ع ض الطل  المقدم على مجلسى القسم 3

 والادا   التابع لهما  ، للموافق  والإعتماد .
. يتم ع ض الطل  على مجلس إدا   الوحده 4

 ذات الطابع الخاص للموافق  والإعتماد .
  النهائي  والإعتماد . يصد  الطل  بعد الموافق5

 إلى الإدا   المختص  لإد اج المجال الجديد .

النموذج  قم 
( إنشاء 18-12)

مجال جديد فى 
الوحدات ذات 
 الطابع الخاص 

يومين عمل 
بعد موافق  
السلط  
 المختص 
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 المستندات جراءالإ الخدمة
 المطلوبة

 المدة
 الزمنية

 داءلأ
 الخدمة

 /ملاحظات
 تعديلات

إج اء  قديم 
إستشا   علمي  أو 

 فني  

. يستخدم هرا الاج اء عند قيام أحد أص اب 1
مجال ما داخل أي قسم أو معمل طالبها الخب   في 

المستفيد من الخدم  بمعهد ب وث الالكت ونيات 
بتقديم الاستشا ات الفني  والد اسات العلمي  لأحد 
المؤسسات من القطاعين العام والخاص داخل 

 مص  وخا جها .
. يقوم مقدم الاستشا   الفني  )عضو هيئ  2

قديم الب وث/ طال  الخدم ( بس   نموذج طل   
استشا ات فني ( من  –قياس  –خدمات )ف ص 

ال سابات -م ت  الوحد  ذات الطابع الخاص 
 بالمعهد  .

. يملأ الطل  بمع ف  طال  الخدم  )الجه  3
 الخا جي ( و سلم لم ت  ال سابات .

. يقوم  ئيس القسم بد اس  الطل  المقدم ب ضو  4
كل من طال  الخدم  ومقدم الاستشا   و  ديد 

 وم المطلوب  لهره الخدم  .ال س

 النموذج  قم )
إج اء ((5-18)
 قديم إستشا   
  علمي  أو فني 

يوم عمل لتقديم 
الطل  ودفع 
ال سوم مقابل 
الخدم  و 

 سليم النتائج / 
التقا    معتمد  

ساع   24بعد 
من انتهاء 
الف ص او 
القياس و 
 الاستشا  
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 المستندات جراءالإ الخدمة
 المطلوبة

 المدة
 الزمنية

 داءلأ
 الخدمة

 /ملاحظات
 تعديلات

. يصد  الطل  إلى الجه  أو الإدا   المختص  5
بالمعهد)الوحدات ذات الطابع الخاص( لاعتماد 

ال سوم الم دد  ، وإصدا  خطاب موج  إلى طال  
الخدم  )الجه  الخا جي ( لتسديد ال سوم المطلوب  

. 
. بعد قيام الجه  الخا جي  بتسديد ال سوم لصال  6

لوحد  ذات الطابع الخاص، يتم  سليم حساب ا
 صو   من إيصال السداد إلى الإدا   المختص  .

. يتم عمل التوز ع  على بنود الوحده حس  7
اللائ   ثم  ع ض علي لجن  الطابع الخاص 
للموافق  ثم يتم عمل التسو ات ال سابي  داخل 

الوحده ال سابي  لادخال ال سوم الي اي ادات الطابع 
. 
الإدا   المختص  بمخاطب   ئيس القسم  .  قوم8

ومن  مقدم الاستشا   الفني  للبدء بالعمل وإصدا  
 النتائج والتق    النهائى .
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 المستندات جراءالإ الخدمة
 المطلوبة

 المدة
 الزمنية

 داءلأ
 الخدمة

 /ملاحظات
 تعديلات

. يقوم  ئيس القسم التابع ل  مقدم الاستشا   9
بإعتماد النتائج والتق    النهائى ، ثم  صدي ها إلى 
الإدا   المختص  التى بدو ها  قوم بمخاطب  الجه  

جي  لاستلام التق    بعد الاعتماد من  ئيس الخا  
 الجه  .

إج اء ص   
م افات خاص  
بالإستشا ات 

 العلمي  أوالفني   

. بعد عمل الاي اد للوحده ذات الطابع الخاص 1
يم ن ص   م افأت للف    الب ثى او الادا  ين 

 او  عاي  عاملين.
. يقوم مقدم الخدم  )عضو المعهد ( بس   2

 –النموذج الطل  ص   م افات للعمليات )ف ص 
ي ( التى قام بتأديتها  لطال  استشا ات فن –القياس 

 الخدم  او الاستشا ه .
. يملأ الطل  بمع ف  طال  الخدم  )عضو 3

المعهد( و ي ف  بالطل  صو   ايصال التو  د 
للعملي  التى اداها و سلم للوحد  ذات الطابع 

 الخاص ال سابات .

 النموذج  قم )
إج اء ((9-18)
ص   م افأت 

فني  او علمي  أو 
  ادا  ين

يوم عمل لعمل 
المرة ه و 
اعتمادها من 

 ئيس اللجن    
و يومين عمل 
بعد اعتمادها  
و ا سالها الى 
 الاست قاقات
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 المستندات جراءالإ الخدمة
 المطلوبة

 المدة
 الزمنية

 داءلأ
 الخدمة

 /ملاحظات
 تعديلات

. يقوم  ئيس القسم التابع ل  مقدم الاستشا   4
 بإعتماد طل  الم افا  .

.  ع ض علي لجن  الطابع الخاص للموافق  ثم 5
يتم عمل التسمي  و التسو ات ال سابي  داخل 
الوحده ذات الطابع الخاص خصما من  صيد 
العملي  باي ادات وحد  ذات الطابع الخاص و 
ص فها لعضو المعهد بعد الاعتماد من  ئيس 

 الجه .
إج اء طل    و ل 

 مبلغ 
. يتم س   النموذج لطل    و ل مبلغ من 1

وحده( الي  –معمل  –مش و   – صيد )قسم 
 صيد عملي  اخ ى ، من الوحد  ذات الطابع 

. يملأ الطل  بمع ف  2الخاص ال سابات بالمعهد .
طال  الخدم  )عضو المعهد( و ي ف  بالطل  

. يقوم 3صو   ايصال التو  د للعملي  التى اداها .
 ئيس القسم التابع ل  طال  الخدم  بالإعتماد و 

.  ع ض علي لجن  الطابع الخاص 4الموافق .

 النموذج  قم )
(19-

إج اء ((18
طل    و ل مبلغ 
من عملي  الى 

  اخ ى 

يومين عمل 
بعد اعتماد 
السلط  
 المختص 
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 المستندات جراءالإ الخدمة
 المطلوبة

 المدة
 الزمنية

 داءلأ
 الخدمة

 /ملاحظات
 تعديلات

تسو ات  للموافق  و سلم ثم يتم عمل التسمي  و ال
للوحده ذات الطابع الخاص ال سابات  خصما من 

 صيد العملي  و   و لها الى الاخ ى باي ادات 
وحد  ذات الطابع الخاص بعد الاعتماد من  ئيس 

 الجه  .
إج اء طل  
ص   مبالغ 
 معلا  امانات 

يتم س   النموذج  طل  ص   مبلغ  معلى  1
امانات ، من الوحد  ذات الطابع الخاص 

 ال سابات بالمعهد
يملأ الطل  بمع ف  طال  الخدم  )عضو  2

المعهد( و ي ف  صو   من التسو   التى  م  علي  
 المبلغ بها .

   و  ع ض علي لجن  الطابع الخاص للموافق 3
 الاعتماد .

يتم عمل التسمي  و التسو ات ال سابي  داخل  4
الوحده ال سابي  خصما من حساب جا ى دائن و 

 النموذج  قم )
إج اء ((4-18)
طل  ص   
مبالغ معلا  

  امانات

ايام عمل  3
بعد اعتماد 
السلط  
 المختص 
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 المستندات جراءالإ الخدمة
 المطلوبة

 المدة
 الزمنية

 داءلأ
 الخدمة

 /ملاحظات
 تعديلات

 دها الى الشخص  بعد الاعتماد من  ئيس الجه . 
. 

إج اء طل  
 است داد 

يتم س   النموذج  طل  است داد مبلغ  قيم   1
ش اء او خدم  قام بها عضو المعهد من جيب  
الخاص  ، من الوحد  ذات الطابع الخاص 

 ال سابات بالمعهد .
يملأ الطل  بمع ف  طال  الخدم  )عضو  2

المعهد( و ي ف  صو   من الفا و   التي  م بها 
 الش اء او الخدم  .

 ع ض علي لجن  الطابع الخاص للموافق   و  3
 الاعتماد .

يتم عمل التسمي  و التسو ات ال سابي  داخل  4
الوحده ال سابي  خصما من  صيد الوحده بعد 

 الاعتماد من  ئيس الجه . .

 النموذج  قم )
إج اء ((8-18)
   است داد  طل 

يومين عمل 
بعد اعتماد 
السلط  
 المختص 
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 المستندات جراءالإ الخدمة
 المطلوبة

 المدة
 الزمنية

 داءلأ
 الخدمة

 /ملاحظات
 تعديلات

إج اء طل  اق ا  
 ص   سلف  مؤقت  

يتم س    طل  اق ا  ص   سلف  مؤقت   قيم   1
ش اء و ذلك ل اج  الوحد  الماس   باسم عضو 
المعهد  لوقت مؤقت ، من الوحد  ذات الطابع 

 الخاص ال سابات بالمعهد .
يملأ الطل  بمع ف  طال  الخدم  )عضو  2

م بها المعهد( و ي ف  صو   من الفا و   التي  
 الش اء و طل  الص    .

 ع ض علي لجن  الطابع الخاص للموافق   و  3
 الاعتماد .

و تم  سليم  لس   ا    ال ئيس المعهد والتى  4
  سلم  بدو ها ل ئيس المعهد للاعتماد و الموافق  .

نموذج  قم 
( طل  13-18)

اق ا  ص   
 سلف  مؤقت  

يوم عمل بعد 
اعتماد السلط  
 المختص 

  

إج اء طل  
 ص   سلف  مؤقت 

يتم س   النموذج  طل  ص   سلف  مؤقت    1
قيم  ش اء و ذلك ل اج  الوحد  الماس   باسم 
عضو المعهد  لوقت مؤقت ، من الوحد  ذات 

 الطابع الخاص ال سابات بالمعهد .
يملأ الطل  بمع ف  طال  الخدم  )عضو  2

 النموذج  قم )
إج اء ((7-18)
ص     طل 

   مؤقت  سلف 

يومين عمل 
بعد اعتماد 
السلط  
 المختص 
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 المستندات جراءالإ الخدمة
 المطلوبة

 المدة
 الزمنية

 داءلأ
 الخدمة

 /ملاحظات
 تعديلات

 المعهد( و ي ف  صو   من الفا و   التي  م بها
 الش اء.

يقوم  ئيس القسم او المش و  التابع ل  طال   3
 الخدم  بالإعتماد و الموافق  .

 ع ض علي لجن  الطابع الخاص للموافق   و  4
 الاعتماد .

يتم عمل التسمي  و التسو ات ال سابي  داخل  5
الوحده ال سابي  خصما من  صيد الوحده  ل ين 

  دها .
إج اء طل  اق ا  
ص   سلف  
 مستديم 

يتم س   طل  اق ا  ص   سلف  مستديم    1
قيم  ش اء و ذلك ل اج  الوحد  باسم عضو المعهد  

لمد  عام  ، من الوحد  ذات الطابع الخاص 
طال  يملأ الطل  بمع ف   2ال سابات بالمعهد .

الخدم  )عضو المعهد( و ي ف  صو   من الفا و   
 ع ض  3التي  م بها الش اء و طل  الص    .

 4علي لجن  الطابع الخاص للموافق   و الاعتماد .

نموذج  قم 
( طل  15-18)

اق ا   ص   
 سلف  مستديم  

يوم عمل بعد 
اعتماد السلط  
 المختص 
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 المستندات جراءالإ الخدمة
 المطلوبة

 المدة
 الزمنية

 داءلأ
 الخدمة

 /ملاحظات
 تعديلات

و تم  سليم  لس   ا    ال ئيس المعهد والتى  سلم  
يتم  5بدو ها ل ئيس المعهد للاعتماد و الموافق  .

ال سابي  داخل الوحده عمل التسمي  و التسو ات 
ال سابي  خصما من  صيد الوحده  ل ين  دها  و 
يتم الاستعاض  عنها ةلما قا بت على النفاذ حتى 

 اخ  العام .
إج اء طل  
ص   سلف  
 مستديم 

مستديم   قيم  يتم س    طل  ص   سلف   1
ش اء و ذلك ل اج  الوحد   باسم عضو المعهد  

لمد  سن  ، من الوحد  ذات الطابع الخاص 
 ال سابات بالمعهد .

يملأ الطل  بمع ف  طال  الخدم  )عضو  2
المعهد( و ي ف  صو   من الفا و   التي  م بها 
الش اء و يتم الاستعاض  عنها ةلما قا بت على 

 م .النفاذ حتى اخ  العا
يقوم  ئيس القسم او المش و  التابع ل  طال   3

 الخدم  بالإعتماد و الموافق  .

نموذج  قم 
( طل  14-18)

ص   سلف  
 مستديم  

يومين عمل 
بعد اعتماد 
السلط  
 المختص 
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 المستندات جراءالإ الخدمة
 المطلوبة

 المدة
 الزمنية

 داءلأ
 الخدمة

 /ملاحظات
 تعديلات

 ع ض علي لجن  الطابع الخاص للموافق   و  4
 الاعتماد .

و تم  سليم  لس   ا    ال ئيس المعهد والتى  5
  سلم  بدو ها ل ئيس المعهد للاعتماد و الموافق  .

بي  داخل يتم عمل التسمي  و التسو ات ال سا 6
الوحده ال سابي  خصما من  صيد الوحده  ل ين 

  دها اخ  العام.
. يتم س   نموذج طل  ش اء من الوحد  ذات 1 إج اء طل  ش اء 

 الطابع الخاص ال سابات بالمعهد .
البيانات المطلوب  فى الطل  . يتم إستيفاء جميع 2

، و  ديد  نو  الش اء اذا ةانت )ش اء ةيماو ات  
او اصلاح او مطبوعات او مستلزمات او قطع غيا 

 او .......... (.
. يملأ الطل  بمع ف  طال  الخدم  )عضو 3

المعهد( و ي ف  صو   من الفا و   التي  م بها 
 الش اء و طل  الص   و اذن الاضاف   .

نموذج  قم 
(17-18           )

 طل   ش اء

يومين عمل 
بعد اعتماد 
السلط  
 المختص 
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 المستندات جراءالإ الخدمة
 المطلوبة

 المدة
 الزمنية

 داءلأ
 الخدمة

 /ملاحظات
 تعديلات

وم  ئيس القسم او المش و  التابع ل  طال  . يق4
 الخدم  بالإعتماد و الموافق 

. يع ض الطل  على مجلس الوحد  ذات الطابع 5
 الخاص.

. ثم إعتماده من اعضاء اللجن  و  ئيس الوحد  6
 ذات الطابع الخاص ، لا خاذ اللازم  

. و يتم ذلك خصما من  صيد الوحد  ذات 7
صو   من الفوا ي  إلى الطابع الخاص، يتم  سليم 

 الإدا   المختص  .
. يتم عمل التسو ات ال سابي  داخل الوحده 8

 ال سابي  خصم ال سوم من اي ادات الطابع .
إج اء طل   سو   
 فوا ي  بالمعهد

ذات الطابع . يتم س    الطل  من الوحد  1
 الخاص ال سابات بالمعهد .

. يتم إستيفاء جميع البيانات المطلوب  فى الطل  2
، و  ديد نو  الخدم  اذا ةانت )ش اء / نفير اعمال 

اصلاح / .............( و ا فاق المستندات /

-6نموذج  قم )
18                )

طل     سو   
 فوا ي  بالمعهد

ايام عمل  3
بعد اعتماد 
السلط  
 المختص 
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 المستندات جراءالإ الخدمة
 المطلوبة

 المدة
 الزمنية

 داءلأ
 الخدمة

 /ملاحظات
 تعديلات

 اللازم  مثل :
)فا و   الش ة  الالكت وني  / قم الفا و   / اذن 

صو   ام  التو  د/  /اضاف /م ض  لجن  الف ص 
 استما   ص  ( ./
. يع ض الطل  على مجلس الوحد  ذات الطابع 3

 الخاص.
. ثم إعتماده من اعضاء اللجن  و  ئيس الوحد  4

 ذات الطابع الخاص  ، لا خاذ اللازم  
. و يتم ذلك خصما من  صيد الوحد  ذات 5

الطابع الخاص، يتم  سليم صو   من الفوا ي  إلى 
 مختص  .الإدا   ال

. يتم عمل التسو ات ال سابي  داخل الوحده 6
 ال سابي  خصم ال سوم من اي ادات الطابع .

إج اء ص   
 مأمو    مصل ي   

. يقوم مقدم الخدم  )عضو المعهد ( بس   1
طل  ص   بدل انتقال لقيام  بمامو    مصل ي  
فى غي  اوقات العمل ال سمي  التى قام بتأديتها  

نموذج  قم 
(18-18                )

يومين عمل 
بعد اعتماد 
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 المستندات جراءالإ الخدمة
 المطلوبة

 المدة
 الزمنية

 داءلأ
 الخدمة

 /ملاحظات
 تعديلات

 لطال  الخدم  او الاستشا ه .
. يملأ الطل  بمع ف  طال  الخدم  )عضو 2

 المعهد( و سلم لم ت  ال سابات .
م الاستشا   . يقوم  ئيس القسم التابع ل  مقد3

 بإعتماد طل  بدل الانتقال .
.  ع ض علي لجن  الطابع الخاص للموافق  ثم 4

يتم عمل التسمي  و التسو ات ال سابي  داخل 
الوحده ال سابي  خصما من  صيد العملي  من 
باي ادات وحد  ذات الطابع الخاص و ص فها 

 لعضو المعهد .

طل   ص   
 مأمو    مصل ي   

السلط  
 المختص 

إج اء نموذج لمن 
 يهم  الام   

. يقوم  )عضو المعهد ( بس   النموذج لا سال  1
 الي جه  خا جي .

. يملأ الطل  بمع ف  طال  الخدم  )عضو 2
 المعهد( ثم يسلم لس ا      القسم.

مقدم الاستشا   . يقوم  ئيس القسم التابع ل  3
 بإعتماد الطل   .

نموذج  قم 
(10-18                )

إج اء نموذج لمن 
 يهم  الام   

 يوم عمل بعد
اعتماد السلط  
 المختص 
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 المستندات جراءالإ الخدمة
 المطلوبة

 المدة
 الزمنية

 داءلأ
 الخدمة

 /ملاحظات
 تعديلات

.  ع ض علي لجن  الطابع الخاص للموافق  و 4
 الاعتماد  .     

. و تم  سليم  لس   ا    ال ئيس المعهد والتى 5
  سلم  بدو ها ل ئيس المعهد للاعتماد و الموافق  .

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



86 


