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ا��مد���رب�العالم�ن�والصلاة�والسلام�ع���الن���الأم�ن�محمد�بن�عبد�الله�عليھ�وع���آلھ�أفضل�الصلاة�وأتم�ال�سليم�...أما��عد:

بناءِ� ���ِ ك�َ�ى� �
ً
أهميّة فلها� العالية؛� قدسيّ��ا� واح��ام� عل��ا،� ا��فاظ� �

ً
جميعا المسلم�ن� ع��� يجب� ال��� الله� بيوت� المساجد� إن�

��المدينةِ�
َ
������������عدَ�وصولِھِ�إ� ا��تمعاتِ،�و�شرِ�العلمِ�والثقافةِ،�و�ش�يدِ�صروحِ�ا��ضارةِ�السامية،�لذلكَ��انَ�أوّل�عملٍ�قامَ�بھِ�الن��ُّ

م�الله����������الذين�يُحافظون�ع���المساجدِ،�و�حرصون�عل��ا�حرصهم�ع���أنفسهم�وأبنا��م،�
ّ
المنوّرة�هوَ�بناءُ�الم��دِ�النبويّ،�ولقد�عَظ

�(
َ
�اة ى�الزَّ

َ
�وآ�

َ
لاة امَ�الصَّ

َ
ق

َ
ما�َ�عْمُرُ�مَسَاجِدَ�اللهِ�مَنْ�آمَنَ�با�ِ�واليَوْمِ�الآخرِ�وأ �:�(إِنَّ

َ
وكتب�لهم�الأجر�الكب��،�حيث�يقول�سبحانھُ�و�عا�

ةِ)� ھُ�ب�تًا����ا��نَّ
َ
ھُ�ل

َّ
طاةٍ،�أو�أصغرَ،بَ���الل

َ
ھِ�كمِفحَصِ�ق

َّ
[التو�ة:�18]�و����الأحاديث�النبو�ة�ورد�عن�الن�������������قولھ:�(مَن�بَ���مَ��دًا�لل

[��يح�ابن�ماجھ].

����منتجات�نوعية،��ستطيع�
ً
�وإبرازها�إعلاميا

ً
�وصقلها�من��يا

ً
���اجة�قطاع�العمل����المساجد�إ���تقن�ن�المعرفة�علميا

ً
ونظرا

العاملون�والمهتمون�بالمساجد–��من�خلالها�-�ا��صول�ع���المعرفة�وتطبيق�المهارة�وتوط�ن�ا����ة�داخل�منظما��م��سهولة�و�سر،�

من�خلال�بناء�(نماذج)�تحقق�الاستدامة�المعرفية.

ولأن�تكرار�عمليات�تطو�ر�المنظمات�والمشار�ع�و�ناء�مبادرا��ا�و�رامجها�النوعية��س��لك�من�المنظمات�الوقت�وا��هد�و�س��لك�من�

المانح�ن�الدعم�والمال.

مقدمة



لذا�جاء�مشروع�(إعداد�دليل�إجراءات�خدمة�ا��راسات�الأمنية�ونمذجتھ)�والمقدم�من�شركة�سليمان�بن�عبد�العز�ز�الراج���

الوقفية�لصيانة�وإ�شاء�ا��وامع،�ل�ساعد�المنظمات����قطاع�المساجد����اك�ساب�المعرفة�وتوط�ن�ا����ة�من�خلال�بناء�نموذج�

عمل�مت�امل��شتمل�ع���المفردات�العلمية�والعملية،�سهل����الطرح�وا������الشرح�قر�ب�من�الواقع،�حيث�قال�رسول�الله����������:�

"ثلاثة�لا�ترى�أعي��م�النار:�ع�ن�حرست����س�يل�الله،�وع�ن�بكت�من�خشية�الله،�وع�ن�كفت�عن�محارم�الله".

��وإن�خدمة�ا��راسات�الأمنية�لا�تأ�ى�إلا�بكث���من�ا��هد�والعمل�والإخلاص�وفق�من��ية�علمية�مدروسة�ومطبقة�ومراقبة��عناية.�

فالتخطيط�السليم�لابد�لھ�من�تطبيق�نا����ي�يؤ�ي�ثماره�إضافة�إ���أنظمة�الرقابة�ال���تكشف�وجود�أي�خلل����عملية�

التخطيط.

من�أجل�ذلك��سر�الله�����������شركة�سليمان�بن�عبدالعز�ز�الراج���الوقفية�لصيانة�وإ�شاء�ا��وامع�أن�تقدم�هذا�الدليل�الذي�يوثق�

الأعمال�والإجراءات���دمة�ا��راسات�الأمنية�والذي���دف�إ���الر���بخدمات�ا��راسات�الأمنية����المساجد�ولتحقيق�ذلك�قامت�

إدارة�الشؤون�الفنية�بالشركة��عمل�إجراءات�عمل�قياسية�وخطط�لأعمال�ا��راسات�الأمنية�لما�لذلك�من�أهمية�بالغة����إيجاد�

مرجعية�قياسية�معتمدة�لتأدية�الأعمال�ح���يتمكن�أي�عامل�أن�يرجع�لهذه�الإجراءات�لتأدية�عملھ�بالطر�قة�ال��يحة�المعتمدة،�

وقد�تم�بذل�جهد�كب������هذا�الدليل�لإخراجھ�بالطر�قة�الملائمة.
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تأسست�شركة�سليمان�بن�عبد�العز�ز�الراج���الوقفية�لصيانة�وإ�شاء�ا��وامع�عام�2013�م،���دف�إدارة�و�شغيل�ا��وامع�التا�عة�

�موزعة�ع��(�8�)�فروع،����إطار�من�ا��ودة�العالية�والتخطيط�
ً
�وجامعا

ً
لوقف�سليمان�بن�عبد�العز�ز�الراج��،�وال���تبلغ(�12�)م��دا

�.�
ً
�ومعنو�ا

ً
المتم���لعمارة�بيوت�الرحمن�حسيا

نبـذة
عن�الشركة�

1

2

1

2

1

1

1

1

1

1

الرياض

مكة ا�كرمة

جدة

القصيم

حائل

الدمام

حفر الباطن

أبها

عدد
ا�ساجد

عدد
الجوامع الفرع

1

2

3

4

5

6

7

8

فروع�الشركة

6



مع�بداية�عام�2018م�بدأت�الشركة�بتطبيق�خطة�إس��اتيجية���دف�إ����عز�ز�دورها����خدمة�المساجد��ش�ل�عام�ول�س�

����المساجد�
ً
فقط�المساجد�التا�عة�لوقف�سليمان�الراج���وذلك�من�خلال�تطو�ر�ال��امج�وا��دمات�ال���تقدمها�حاليا

التا�عة�لها�وابت�ار�برامج�وخدمات�جديدة�ونمذج��ا�و�شرها�بما��ساعد�المسلم�ن����أنحاء�العالم�ع���الاستفادة�م��ا�و�ساهم�

���إحياء�رسالة�الم��د����الإسلام.�

�من�خلال�عمل�مؤس����متم��
ً
�و�معنو�ا

ً
عمارة�بيوت�الله�حسيا

الرسالة
ب�ت�خ��ة�عالمي�رائد��س���إ���عمارة�بيوت�الله

الرؤ�ة

الرؤ�ة�والرسالة
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قيادة الميدان
�عمل�الشركة�ع���تحقيق�الر�ادة����جميع�ا��الات�المتعلقة�
جميع� و�شر� ونمذجة� �(

ً
معنو�ا �،

ً
(حسيا الله� بيوت� �عمارة�

مخرجات�عملها.

تميز الخدمة
�عمل�الشركة�ع���ديمومة�تجو�د�وتطو�ر�خدما��ا�و�رامجها�
�إ���

ً
المقدمة�سواءً�عن�طر�قها�أو�بالتعاون�مع�شر�ا��ا�وصولا

تحقيق�ر����جميع�أ��اب�المص��ة.

الاستخدام 
الأمثل للموارد

�عمل�الشركة�ع���تحقيق�الاستخدام�الأمثل�لمواردها�المالية�
وال�شر�ة�وتحقيق�الاستفادة�القصوى�م��ا.

الاستراتيجيات



العطاء

الشفافية 

الاعتمادية 

التميز 

العمل بروح الفريق التركيز على المستفيد 

1

2

3

4

5

6

القيم
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الهي�ل�
التنظيمي

إدارة
ال��امج�

إدارة
التخطيط�والتم���المؤس���

إدارة�الإدارة�المالية
ا��دمات�المساندة�

العلاقات�العامة

والإعلام

الفروع

إدارة
الشؤون�الفنية�

�مجلس�الإدارة

الرئ�س�التنفيذي
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�ل��طة�الموضوعة�ل�ل�فراغ.
ً
تحديد�المناطق�ال���س�تم�العمل�عل��ا�طبقا

التأكد�من�أن�المداخل�والسلالم�والممرات�لا�يوجد���ا�أي�عوائق�أو�تخز�ن�لمواد��عوق�عملية�الإخلاء�أو�الهروب����

ا��الات�الطارئة.

الال��ام�بارتداء�الزي�الرس��.

تقديم�آلية�السياسات�والإجراءات����التعامل�مع�ا��الات�ا��تلفة�مثل�(السرقة�–�ا��وادث�المرور�ة�–�الشغب�

والمشاجرات�–�الطوارئ�وغ��ها....)�قبل�البدء�بالمشروع.

الال��ام�بتحقيق�مؤشرات�ا��طة�الاس��اتيجية�للشركة.

(�6)�أيام����الأسبوع�وإعطاء�يوم�راحة�من��ل�أسبوع�
ً
أن�ي�ون�دوام�ا��راس�وا��ارسات�والمشرف�ن�(8)�ساعات�يوميا

وذلك�بالت�سيق�والاتفاق�مع�إدارة��ل�فرع.

التغطية�الأمنية�للمواقع�المتفق�عل��ا�مع�إدارة�الفرع�طوال�أيام�الأسبوع�دون�انقطاع.

توف���زي�موحد���راس�الأمن�بما�يتفق�مع�الأنظمة�ا���ومية�و�عد�اعتماد�التصميم�وذلك�ع���نفقتھ�ا��اصة.

تأم�ن�المواد�والأدوات�ا��اصة�لأعمال�ا��راسات�الأمنية�كما�هو�مو���بالتعر�فات�بداخل�الدليل.

�للظروف�وا��الات�الطارئة.
ً
وضع�خطة�طوارئ�تحسبا

إرشادات�عامة

11
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القيام�بجولات�تفت�شية�ع���الموقع�أثناء�الدوام�الرئ�س�للفرع�وم��قاتھ�وأثناء�ف��ات�الدوام���دمة�ا��راسات�

الأمنية�كما�هو�مو���بالعقد�المعتمد�و�عد���ايتھ�و�صفة�مستمرة.

متا�عة�أعمال�أفراد�ا��راسة�التا�ع�ن�لھ�والتأكد�من�ا��ضور�والانصراف����المواعيد�ا��ددة�وأدا��م�لعملهم�ع���

الوجھ�ال��يح�وتواجدهم����الأماكن�المتفق�عل��ا�وقيامهم�بمسئوليات�ا��راسة�وحفظ�الأمن�بالموقع�الم�لف�ن�

بحراستھ.

الت�سيق�مع�مشرف�الموقع�أو�مع�من�ين�بھ����حالة�حدوث�ما��ستوجب�الإبلاغ�عنھ.

�عت���غرفة�العمليات�(المراقبة)�المقر�المعد�لمتا�عة�س���العمل�ل��راسات�الأمنية�والتعقيب�عليھ�وتحض��هم�وأن�

ي�ون�الدخول�للغرفة�مؤمن��ش�ل�سري�(رق��).

�للقيام��عمل�زميلھ�ودون�أن�يخل�بما�
ً
���حالة�عدم�تواجد�أو�حضور�أحد�أفراد�الأمن�فيجب�أن�ي�ون�البديل�مؤهلا

لديھ�من�مهام.

���طة�تكفل�عدم�التأثر�ب�نفيذ�ال��امات�المورد�تجاه�الشركة.
ً
جدولة�إجازات�أفراد�الأمن�وفقا

تنفيذ�جميع��عليمات�واش��اطات�الأمن�والسلامة�وا��ماية�المدنية�الواردة�بنظام�الدفاع�المد�ي�وجميع�اللوائح�

الفنية�والتنظيمية�والقرارات�المتعلقة�بالدفاع�المد�ي.

يتحمل�المقاول�/�المورد�صيانة�جميع�السيارات�والمعدات�ا��اصة�بالمشروع�المؤمنة�عل��ا�وتأم�ن�محروق��ا.

اس�بدال�المعدات�والأجهزة�والأدوات�ال���تتلف�أو�يحدث���ا�أعطال.

عدم�قيام�ا��راس�ب�ناول�الأطعمة�أو�المشرو�ات�أو�التدخ�ن�أو�قراءة�ال��ف�أثناء�ف��ات�الدوام�إلا����ف��ات�

الراحة�أو�أوقات�الأ�ل�المسموح���ا.

١١

١٢

١٣

١٤

١٥

١٦

١٧

٢٠

١٨

١٩
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المادة�الأو��/�أهداف�الدليل�و�عار�ف�عامة
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أهداف�الدليل�و�عار�ف�عامة

أهداف�الدليل
��دف�هذا�الدليل�إ���توضيح�أعمال�خدمة�ا��راسات�الأمنية�بالشركة�والفروع�وخطوات�

تنفيذها�وفق�أسس�ومعاي���فنية���دف�إ���ما�ي��:�

-�تحقيق�ر����المستفيد.

-�توحيد�إجراءات�العمل����مجال�ا��راسات�الأمنية�وطر�قة�س���العمل�مما��سهل�المتا�عة�

ومن�ثم�التطو�ر�للإجراءات.

-�تحديد�الواجبات�ومهام��ل�وظيفة�من�وظائف�خدمة�ا��راسات�الأمنية.

-�تحديد�المسؤوليات�عند�حدوث�مخالفات�للإجراءات�والتعليمات.

-�رفع�مستوى�جودة�ا��راسات�الأمنية�وذلك�عن�طر�ق�تنفيذ�ا��طط،�و�التا���التقليل�من�

الت�اليف.

استخدام�الدليل
-��ستخدم�هذا�الدليل�كمرجعية�لعمل�موظفي�إدارة�الشؤون�الفنية�والفروع�لدى�الشركة�

و�حيث�يتم�الرجوع�إليھ�عند�الاستخدام.

-�ي�ب���ع���إدارة�الشؤون�الفنية�القيام��عملية�مراجعة�دور�ة�لهذا�الدليل�وذلك���دف�

�للتغ��ات�ال���قد�تطرأ����
ً
تقييم�مدى�ملائمتھ�وقابليتھ�للتطبيق�أو�حاجتھ�إ���التعديل�وفقا

الشركة�أو�الب�ئة�ا��يطة���ا.

-�ينقسم�هذا�الدليل�إ���عدة�محاور�يحتوي��ل�م��ا�ع���سياسات�وإجراءات�ونماذج�

لضمان�فاعلية�السياسات�المتبعة����الشركة�و�شمل�كذلك�الإجراءات�المفصلة�ل�ل��شاط�

وال��ص�المسؤول�عن�تنفيذها.



حق�الإطلاع�ع���الدليل
إن��افة�العامل�ن�المعني�ن����الشركة�(المركز�الرئ�س�والفروع)�وا��هات�الشر�كة�وا��هات�

المماثلة�بالعمل�الوقفي�لهم�حر�ة�الاطلاع�ع���هذا�الدليل�سواء�عن�طر�ق����ة�مطبوعة�

أو�عن�طر�ق�التحميل�من�الموقع�الرس���للشركة.

تنفيذ�الدليل
تتو���إدارة�الفروع�مسؤولية�التأكد�من�تطبيق�سياسات�وإجراءات�عملية�ا��راسات�

الأمنية����الدليل�بالت�سيق�مع�إدارة�الشؤون�الفنية.

تحديث�الدليل
�لاحتياجات�العمل.�

ً
��دف�هذا�الدليل�إ���أن�ي�ون�بمثابة�وثيقة�يتم�تحدي��ا�وتطو�رها�طبقا

مرا�قب�الدليل
مراقب�هذا�الدليل�هو�مشرف�قسم�الصيانة�بإدارة�الشؤون�الفنية�و�جب�أن�توجھ��افة�

الاستفسارات�والأمور�المتعلقة���ذا�الدليل�ونطاقھ�وأهدافھ�إ���مراقب�الدليل�حيث�أن�

مسؤولية�ا��فاظ�ع���الدليل�ومحتو�اتھ�بالإضافة�إ���تحديثھ�وتطبيقھ�ع���نحو���يح�

���من�صلاحيات�مراقب�الدليل�ومدير�إدارة�الشؤون�الفنية.

15
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يجب�ع���جميع�العامل�ن�بالشركة�الوقفية�سواء�بالمركز�الرئ�س�والفروع�التأكد�من�تطبيق�هذا�الدليل�والعمل�

ع���مساعدة�إدارة�الشؤون�الفنية�بالمركز�الرئ�س�ع���تطبيقھ��ش�ل���يح.

عند�مواجهة�صعو�ة�ما����فهم�مضمون�الدليل�أو��عض�النقاط�الواردة�فيھ�يمكن�اس�شارة�إدارة�الشؤون�الفنية�

بالمركز�الرئ�س�وا��صول�ع���التوضيح�اللازم.

عند�ضرورة�التعديل�ع���أي�من�السياسات�والإجراءات�الواردة����هذا�الدليل�يجب�إخطار�إدارة�الشؤون�الفنية�

بالمركز�الرئ�س�وأخذ�التعليمات���ذا�الشأن.

مخالفة�اتباع�السياسات�والإجراءات

أهداف�الدليل�و�عار�ف�عامة
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الشركة:�شركة�سليمان�بن�عبد�العز�ز�الراج���الوقفية�لصيانة�وإ�شاء�ا��وامع.

الفروع:�جميع�جوامع�الشركة�ع���مستوى�المملكة.

المقاول�/�مزود�ا��دمة:�ا��هة�المتعاقد�معهم�من�قِبَل�الشركة�للقيام�بأعمال�الأمن�وا��راسة.

نطاق�الأعمال:�المهام�والواجبات�والأعمال�ال����سند�إ���المقاول�وال���ع���أساسها�تم�التعاقد�معھ�وال��م�ب�نفيذها.

ا��وادث�الأمنية:����حالات�توصف�بأ��ا�مفاجأة�وتحتاج�إ���معا��ة�سر�عة�وفق�الإجراءات�والقوان�ن�المتبعة�لأنظمة�

الدولة،�ع���س�يل�المثال�(حالات�السرقة�–�الشغب�–�الازدحام)

العدد�والمعدات:�الأدوات�ال���يتم�الاتفاق�عل��ا�بالعقد�و�ستخدم�بالموقع�مثل�(الزي�الموحد�–�ا��واجز�الأمنية�-�ال�وابح�

للسيارات�ا��الفة�–�أجهزة�اتصال�لاسل�ي�(BRAVO)�-�حقيبة�إسعافات�أولية�–�الأقماع�الفسفور�ة�وغ��ها�و�...........).

المواصفات:�المواصفات�ا��اصة�والعامة�للأعمال�أو�ا��دمات�/�المواد�المتفق�عل��ا.

خطة�الإخلاء:�خطة�لتدر�ب�ونقل�الأفراد�من�منطقة�خطرة�إ���منطقة�أمنة�حال�حدوث�ظرف�طارئ.

الزي�الموحد:�زي�يرتديھ�مجموعة�من�الأ��اص�لإظهار�انتما��م�إ���مجموعة�أو�كيان.

معاينة�الموقع:�قيام�المقاول�/�مزود�ا��دمة�بفحص�ومعاينة�الموقع�والظروف�ا��يطة�بھ�وتقدير�كميات�العمل�وطبيعتھ�

والمواد�والأدوات�والمعدات�اللازمة�لإنجاز�الأعمال�وا��دمات�ووسائل�الوصول�إ���الموقع�والمرافق�ال���يحتاج�إل��ا.

�عار�ف

أهداف�الدليل�و�عار�ف�عامة
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أهداف�الدليل�و�عار�ف�عامة

العقد:��ع���الاتفاقية�ا��طية�ب�ن�الشركة�والمقاول�بما����ذلك�التعليمات�إ���مقدمي�العطاءات�ونموذج�العطاء�والملاحق�

المرفقة�بھ�ووثيقة�العقد�الأساسية�والشروط�العامة�والشروط�ا��اصة�والملاحق�المرفقة���ا�وخطابات�الضمان�البنكية�المطلو�ة�

حسب�العقد�والمواصفات�وا��ططات�وجداول�الكميات�و�افة�الملاحق�ال���تصدر�قبل�توقيع�نموذج�العقد�والإشعارات�وأوامر�

التغي���مع�أي�مس�ندات�أخرى�قد�تصدر�عن�الشركة�أو�تلك�ال���قد�يتم�الاتفاق�عل��ا�ب�ن��ل�من�الشركة�والمقاول.

مدة�العقد:�المدة�ا��ددة�بالعقد�لتنفيذ�أعمال�المشروع�وتبدأ�من�تار�خ��سليم�الموقع�للمقاول�بمحضر�معتمد.

قيمة�العقد:����القيمة�الإجمالية�ا��ددة�بالعقد�لتنفيذ�الأعمال�بال�امل.

خطاب�ال��سيھ:�هو�ا��طاب�الموجھ�من���نة�البت�إ���أحد�المتنافس�ن�والذي�بموجبھ�يتم�ترسيھ�تنفيذ�الأعمال�ع���هذا�

المتنافس.

�من�قبل�الشركة�الوقفية،�وهو�المسؤول�عن�الإشراف�ع���تنفيذ�العقد�أو�جزء�منھ�
ً
جهاز�الإشراف:�هو�فر�ق�العمل�المع�ن�رسميا

ضمن�حدود�الصلاحيات�ا��ولة�لھ.

�سليم�الموقع:��سليم�موقع�المشروع�للمقاول�دون�وجود�أي�عوائق�تمنع�من�بدء�التنفيذ،�و�عت���يوم��سليم�الموقع�هو�بداية�مدة�

.
ً
العقد�فعليا

أمر�التغي��:�الموافقة�ا��طية�ال���تصدرها�الشركة�إ���المقاول�و�رخص�لھ�بموج��ا�إجراء�إضافة�أو�حذف����الأعمال�المتفق�

عل��ا.



���المادة�الثانية/�مهام�العامل�ن����ا��راسات�الأمنية�
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التبعية�:�الشؤون�الفنية�–�الفرع�

الهدف�و�الغرض�من�الوظيفة:�تأم�ن�خدمات�ا��راسات�الأمنية�لفروع�الشركة�و�م��قا��ا�من�م�شأت�و�مرافق�

ومساحتھ�الداخلية�و�حدوده�ا��ارجية�و�المداخل�الرئ�سة�و�حماية�الأعيان�و�المنقولات�الموجودة�بالمب���من�أية�أخطار�قد���دده�

���أي�وقت�و�ا��افظة�ع���سر�ة�أية�معلومات�أو�مس�ندات�.

الرئ�س�المباشر:�مشرف�الأمن�/�مدير�الأمن

المهام�و�المسؤوليات:

����-�تنفيذ�جميع�المهام�المطلو�ة�منھ����حدود�وظيفتھ.

���-�الانتظام�بمواعيد�ا��ضور�والانصراف����العمل،�والتواجد����الأماكن�ا��صصة�لم�ان�عملھ.

���-�التغطية�الأمنية�طوال�أيام�الأسبوع�دون�انقطاع.

���-�تنظيم�حركة�المرور����حدود�ا��امع�ومرافقھ�وعدم�السماح�لأي�سيارة�بالوقوف�ا��اطئ.

���-�ارتداء�الزي�الرس���ال�امل�والمعتمد����جميع�أوقات�العمل.

��-�مراقبة�أجهزة�التكييف�والإضاءة�وحنفيات�المياه�أثناء�أوقات�الدوام�الرئ�سة�للفرع�وم��قاتھ�وأوقات�الدوام�للعمل

������كخدمة�حراسات�أمنية�وكما�ينص�عل��ا�العقد�المعتمد�والإبلاغ�عن�أي�ملاحظات.

���-�دراسة�الموقع�والرفع�باحتياجات�الأمن�والسلامة�الغ���متوفرة�لإدارة�الفرع.

���طة�الإخلاء�المق��حة�من�قبل�شركة�ا��راسات�وخطة�الإخلاء�المعتمدة�����
ً
���-�تنفيذ�خطة�إخلاء�تجر��ية�لم�سو�ي�الفرع�طبقا

�����بالفرع�وم��قاتھ�خلال�ف��ة�التعاقد�وإعاد��ا�مرة�أخرى�إذا�لزم�الأمر.

حارس�أمن�/�حارسة�أمن�
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-�تقديم�تقر�ر�شهري�لإدارة�الفرع�يو���فيھ�س���عمل�ا��راسات�الأمنية�وتوثيق�ا��وادث�الأمنية�ال���تمت�خلال�الشهر.

�للتعليمات�ا��اصة�و�المعتمدة�بأعمال�ا��راسات�الأمنية.
ً
-�جميع�ما�سبق�ذكره�يجب�أن�يتم�طبقا

-�حفظ�النظام�ومنع�المواطن�ن�من�التجمهر�وعرقلة�عمليات�الإخلاء،�ومنع�دخول�أي�فرد�من�غ���ا��تص�ن�إ���داخل�المب��.

-��عدم�السماح�بإخراج�أي�ممتل�ات�من�الموقع�إلا�بموافقة�خطية�من�إدارة�ا��هة�التا�ع�لها.

�-عدم�السماح�ل�ل�من�ل�س�لھ�صفة�أو�لم�يحصل�ع���إذن�من�دخول�حرم�الموقع.

-�التبليغ�عن�ا��الات�الطارئة�حال�وقوعها�وتقديم�معلومات�مت�املة�ع��ا�والأجراء�الذي�تم�اتخاذه�حيالها.

-�معرفة�مصادر�التيار�الكهر�ا�ي�وإمدادات�الطاقة�والأماكن�الرئ�سة�لفصل�التيار�الكهر�ا�ي����ا��الات�الطارئة�والتأكد�من�

عدم�وجود�ملاحظات��الأسلاك�المكشوفة.

-�عدم�السماح�لأي�فرد�من�أفراد�الأمن�بدخول�الأ��اب�أو�أي���ص�من�طرفھ�لأي�غرض��ان.

-�ا��افظة�ع���محتو�ات�الموقع�وسر�ة��افة�المعلومات�ال���يحصل�عل��ا�أثناء�تنفيذه�لمهام�عملھ.

-�إعداد�الإرشادات�ا��اصة�بالسلامة�بالموقع�و�شر�الو���الوقا�ي�ومبادئ�السلامة.

-�تنظيم�أعمال�الإطفاء�والإنقاذ�والإسعاف�والإخلاء�����ل�الأحوال�والظروف.

-����يل�جميع�عمال�الصيانة�والنظافة�الوافدين�إ���المب������دف���الأحوال�ا��اص�بذلك.

�مهام�العامل�ن����ا��راسات�الأمنية



المؤهلات�الدراسية:�الإلمام�بالقراءة�و�الكتابة�.

الدورات�التدر��ية:�

-�دورة�الاس��اتيجيات�ا��ديثة�لتنمية�مهارات�الإدراك�وا��س�الأم���والتفك���الذه��

-�دورة�إسعافات�أولية.

-�دورة�خطة�الطوارئ�والإخلاء.

-�دورة�إدارة�الأزمات�الأمنية�ومهارات�التفاوض�الأم��.

-�دورة�تنمية�مهارات�رجال�الأمن�وا��راسات.

ا��ــ��ات:��ش��ط�ا����ة�السابقة�ولا�تقل�عن�س�ت�ن�.

السمات�ال��صية:

1-�الانضباط����المواعيد.

2-�معدل�ذ�اء�طبي��.

3-�هادئ�الطباع�و�غ���انفعا���.

4-�اللياقة�البدنية�و�الطبية�للعمل�وخلوه�من�الأمراض�المزمنة�.

5-اللباقة����ا��ديث�و��شاشة�الوجھ.

6-�حسن�المظهر�.

7-يفضل�ألا�يقل�السن�عند�التعي�ن����وظيفة�حارس�أمن�عن�20�سنة�و�لا�يز�د�عن�50�سنة�.

8-�أن�ي�ون�قوى�الب�ية�.

9-الصدق�و�الأمانة�.
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التبعية�:�الشؤون�الفنية��-�الفرع�

الهدف�و�الغرض�من�الوظيفة:�الإشراف�ع���أعمال�ا��راسات�الأمنية.

الرئ�س�المباشر:�أخصا�ي�الشؤون�الفنية�-�الفرع

المهام�و�المسئوليات:

1-�تنفيذ�جميع�المهام�المطلو�ة�منھ����حدود�وظيفتھ�.

2-�تحقيق�الانضباط�الوظيفي�للعامل�ن�معھ�.

.
ً
3-�متا�عة�أفراد�الأمن�ميدانيا

4-�تدر�ب�العامل�ن�ا��دد�ع���طرق�وأساليب�ا��راسات�الأمنية.

5-�رفع�تقار�ر�حول�س���العمل.

6-�متا�عة�ا��ضور�والانصراف�للعامل�ن�معھ.

7-�إعداد�خطة�ل��راسات�الأمنية�����ل�فرع�و�شمل�أسماء�أفراد�الأمن�–�جدول�العمل�–�المواقع�–�ا��طط�وغ��ها�

واعتمادها�من�إدارة�الفرع�ومن�ثم�البدء�ب�نفيذها�والإشراف�ع���متا�ع��ا.

8-�إعداد�خطة�إخلاء����حالة�حدوث�حرائق�واعتمادها�من�إدارة�الفرع.

9-�الاش��اك����اجتماعات�دور�ة�مع��ل�من�إدارة�الفرع�والمركز�الرئ�س.

10-�تحمل�المسؤولية�التامة�عن�جميع�الأفراد�التا�ع�ن�لھ�من�حيث�قيامهم�بواجبا��م�ومسؤوليا��م�ونظامية�تواجدهم.

11-�تأم�ن�أجهزة�تفت�ش�وأجهزة�اتصال�لاسل�ي���ميع�أفراد�الأمن.

�من�إدارة�الفرع.
ً
12-�تقديم����ة�من�السياسات�والإجراءات�ل�افة�عمليات�الأمن�والسلامة�واعتمادها�أولا

13-�متا�عة�تحقيق�مؤشرات�ا��طة�الاس��اتيجية�الم��قة�بالتعاقد.

مدير�أمن�/�مشرف�أمن�
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المؤهل:��مؤهل�دبلوم�متوسط�-�مؤهل�دبلوم�عا��

الدورات�التدر��ية:�

-�دورة�الاس��اتيجيات�ا��ديثة�لتنمية�مهارات�الإدراك�وا��س�الأم���والتفك���الذه��.

-�دورة�إسعافات�أولية.

-�دورة�خطة�الطوارئ�والإخلاء.

-�دورة�إدارة�الأزمات�الأمنية�ومهارات�التفاوض�الأم��.

-�دورة�تنمية�مهارات�رجال�الأمن�وا��راسات.

-�دورة�الهندسة�الأمنية�لتأم�ن�الم�شآت�ا��يو�ة�وا��ساسة�والتخطيط�لإدارة�الطوارئ.

-�دورة�إدارة�الأزمات�الأمنية�ومهارات�التفاوض�الأم��.

-�دورة�تخطيط�وإدارة�أنظمة�الأمن�والسلامة�المت�املة�ومنع�ا��سائر.

ا��ــ��ات:�خ��ة�أك���من�خمسة�سنوات����نفس�ا��ال.

السمات�ال��صية:

1-�الانضباط����المواعيد�.

2-��ال��ك���و�المنطقية����التفك���.

3-��معدل�ذ�اء�طبي���.

4-�هادئ�الطباع�و�غ���انفعا���.

5-��اللباقة����ا��ديث�و��شاشة�الوجھ�.

6-�حسن�الاستماع�و�الفهم�و�إدراك�المواقف�بو���و�ترك���.

7-�حسن�المظهر�.

8-�القدرة�ع���مواجهة�المواقف�ا��رجة�بحكمة�.

9-�الصدق�و�الأمانة�.
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���المادة�الثالثة/�مرافق�وم��قات�ا��امع�
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مص���الرجال�و�ال�ساء�(داخل�ا��امع)��������������������������������

الساحات�ا��ارجيةوالمداخل�وا��ارج.��������������������������������������������������������

دورات�المياه�وأماكن�الوضوء.�������������������������������������������

الم�اتب�الإدار�ة.�����������������������������������������������

المكتبة.������������������������������������������������������������

المواقف.

الأقبية�(البدرومات).

الأسطح.

الطرقات�والسلالم.

إكرام�المو�ى.

دار�البيان�ال�سائية.

الروضة�-�المدرسة�التمهيدية�(بن�ن�و�نات).

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12
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�مرافق�وم��قات�ا��امع

إن�الفرع�بمرافقھ�المتعددة�فيھ�الكث���من�المواقع�الم�شا��ة،�لذا��ان�من�المهم�أن�تقوم�الشركة��عمل�طر�قة�معينة�للتمي���ب�ن�

هذه�المواقع�لذلك�فيجب�إعداد�خرائط�ل�افة�مواقع�الفرع�من�الساحات�والدورات�ومصليات�الرجال�وال�ساء�ومواقع�

العمالة�والأدوات...إ��،�و�قوم�المقاول�بتطبيق�خطة�الأعمال�الشهر�ة�ع���هذه�ا��رائط،�و�تم�ترم���الموقع�ع���ا��رائط�

لسهولة�الاستدلال�عل��ا�وقت�حصول�الملاحظة�أو����حالة�الإشارة�إ���الموقع�لإنجاز�عمل�ما.��

مفهوم�ا��رائط:��
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المادة�الرا�عة/�الأنظمة�المستخدمة����مساعدة�خدمة�ا��راسات�الأمنية
(CCTV�نظام�المراقبة�التليفز�ونية)



:�المتطلبات�والمواصفات�الفنية�العامة:�-
ً
أولا
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�(HD)النقل�المباشر�للأحداث�بمستوى�سرعة�لا�تقل�عن(�25/30�)صورة����الثانية�ل�ل��ام��ا�ولا�تقل�جودة�الصورة�عن�-

وأن�ت�ون�ال�ام��ات�ا��ارجية�ذات�رؤ�ة�ليلية.

-�يجب�أن�يحتوي�النظام�ع���خواص�ال���يل�والتخز�ن�وعرض�الوقت�والتار�خ�ع���الصورة.

-�يجب�أن�يحتوي�النظام�ع���خاصية�البحث�بالوقت�والتار�خ�ورقم�ال�ام��ا�للرؤ�ة�ا��ية�أو�عند�الرجوع�إ���ال���يلات.

-�يجب�توف���برنامج�عرض�الصور�ومقاطع�الأفلام�للأنظمة�ال���لا��عمل�ع���ال��امج�العامة�لعرض�الصور�ومقاطع�الأفلام�

المعتمدة�من�قبل�نظام�و�ندوز.

-�يل��م�المستخدم��عقود�صيانة�لنظام�المراقبة�الأم���مع�شر�ات�متخصصة�للصيانة�الدور�ة�الوقائية�للنظام.

-�يل��م�المستخدم�بأعمال�الصيانة�الدور�ة�الوقائية�للنظام�الأم���وإصلاح�الأعطال،�مع����يل�جميع�البيانات�ا��اصة�

بتار�خ�ووقت�الصيانة�/�الإصلاح،�نوع�العطل،�الإجراءات�المتخذة�لإصلاح�الأعطال�وجميع�ما�تم�عملھ.

-�يجب�أن�ي�ون�نظام�المراقبة�التليفز�ونية�جزءً�لا�يتجزأ�من�شبكة�خاصة�ذات�ب�ية�تحتية،�و��ب���أن�ت�ون�الب�ية�التحتية�

للشبكة�قادرة�ع���تحمل��قائمة�(IP)ع���نظام�ا��ودة�عالية�للصور�والفيديو�أثناء�العرض�وال���يل.
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-�يجب�توف���جدار�ناري�ونظام�حماية�أم���لشبكة�المراقبة�التلفز�ونية����حالة�ر�طھ��شبكة�أخرى.

-�يجب�توف���موظف�مسؤول�ملم�باستخدام�و�شغيل�جهاز�ال���يل�و����الصور�ومقاطع�ال���يل�أو�تحميلها�و�قوم�

بمتا�عة�النظام�والتأكد�من�حسن��شغيلھ�وتبليغ�الشركة�الضامنة����حالة�وجود�أي�عطل����النظام�و�جب�التأكد�من�عمل�

نظام�ال���يل��ش�ل�يومي.

-�يجب�أن��عطى�النظام�إنذارات�عند�انقطاع�الاتصال�أو�فقدان�الإشارة�لأحدى�ال�ام��ات�أو�انقطاع�التيار�الكهر�ا�ي.

.(Address dedicated IP)يجب�أن�ي�ون�ل�ل��ام��ا�أو�جهاز�متصل�بالنظام�عنوان�مخصص�لها�-

�ع���عازل�مقاوم�ضد�التخر�ب�ومقاوم�ل��رارة�ومقاوم�لعوامل�
ً
-�يجب�أن�تحتوي�ال�ام��ات�والأجهزة�المستخدمة�خارجيا

الطقس،�حيث�لا�يقل�التص�يف���ميع�الأجهزة�ا��ارجية�عن�(IP68�)�وأن�ت�ون�ذات�رؤ�ة�ليلية.

-�يجب�برمجة�أسماء�وأرقام�ال�ام��ات�ل�ل��ام��ا�ع���حدة�بناء�ع���موقع��ل��ام��ا�وم�ان�التغطية�بدون�تكرار�للاسم�والرقم.

-�يجب�أن�يدعم�النظام�ضبط�الوقت�والتار�خ�بصورة�تلقائية�باستخدام�بروتو�ول�(NTP)�حيث�يجب�أن�يطابق�الوقت�

والتار�خ�المضبوط�بجهاز�ال���يل�مع�الوقت�والتار�خ�ا��قيقي.

-�يجب�أن�ت�ون�المراقبة�ا��ية�بالوقت�ا��قيقي���ميع�ال�ام��ات�و�أع���دقة�لل�ام��ات.

-�يجب�أن�يحتوي�النظام�ع���خاصية�ال���يل�التلقا�ي����حالة�إعادة��شغيل�ا��هاز�أو�عودة�التيار�الكهر�ا�ي��عد�الانقطاع.



1.�أجهزة�ال���يل�وشروط�استخدامها:�-

.(NVR)�يجب�استخدام�أجهزة����يل�شبكية�-

-�يجب�أن�يحتوي�جهاز�ال���يل�الرق���ع���خاصية�الر�ط�بالشب�ات.

-�يجب�توف���م��ة�����الصور�ومقاطع�الأفلام�لنظام�ال���يل.

-�يجب�أن�يضبط�ال���يل�ع���جودة�لا�تقل�عن�(90%)�من�ا��ودة�ال�لية���هاز�ال���يل.

-�يجب�ألا�تقل�قدرة�نظام�ال���يل�ل�ل��ام��ا�عن�معدل�(30)�صورة����الثانية.

-�يجب�ضبط�وضعية�ال���يل�بما�لا�يقل�عن�خمس�صور����الثانية�ل�ل��ام��ا.

-�يجب�أن�يدعم�جهاز�ال���يل�دقة����يل�و�شغيل�تبدأ�من�(CIF)�وتصل�إ���(5�ميجا�بيكسل)�ع���الأقل.

-�يجب�أن�يحتوي�ا��هاز�ع���خاصية�ال���يل�المستمر�و���حالة�ا��ر�ات�والإنذار.

-�يجب�أن�يدعم�جهاز�ال���يل�بالصيغ�الأتية.

-�يجب�أن�يتوفر�بجهاز�ال���يل�استعراض�ال�ام��ات�ب�شكيلات�مختلفة�مع�ام�انية�انتقاء�أي��ام��ا�وجعلها�ع����امل�الشاشة.

-�يل��م�المستخدم�بحفظ�أجهزة�ال���يل����ب�ئة�نظيفة�ومؤمنة�يصعب�العبث���ا.

-�يل��م�المستخدم��عمل���ل�تحميل�الأقراص�الصلبة�للذاكرة�بحيث�يحتوي�ع���جميع�البيانات�الضرور�ة��الوقت�والتار�خ،�

واسم�وتوقيع�القائم�ب�بديل�الذاكر�الصلبة�أو�القائم�بتحميلها�إ���ا��ادم�أو�الأقراص�المدمجة.

:�المواصفات�الفنية�ا��اصة�لمكونات�أنظمة�المراقبة�الأمنية:�-
ً
ثانيا
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(264.�H,�MJPEG,�MPEG4)
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2.��ام��ات�المراقبة�الأمنية�الثابتة�والمتحركة:�-

-�يجب�ألا�تقل�دقة�ال�ام��ات�عن�(2�ميجا�بيكسل).

-�يجب�أن�تحتوي�ال�ام��ات�ع����اشف�ل��ركة�وإنذار�ضد�العبث.

-�يجب�أن��عمل�ال�ام��ات�ع���تقنية�الشبكة

.(ONVIF)�يجب�أن�تدعم�ال�ام��ات�تقنية�-

-�يجب�أن��عمل�ال�ام��ات�عند�شدة�إضاءه�(0.2)�لوكس�ملون��������������������������������������و(0.01)�لوكس��أبيض�وأسود�����������������������������������������ع���الأقل.

-�يجب�أن��عمل�ال�ام��ات�ا��ارجية�بكفاءة�عالية�عند�درجة�حرارة(�-�10)�إ���(+65)درجة�مئو�ة�أو�أفضل�و�سبة�رطو�ة�لا�تقل�عن�(%90).

.(Open API)���يجب�أن�تحتوي�ال�ام��ات�ع�-

.(IP Camera)يجب�أن�ت�ون�جميع�ال�ام��ات�من�نوع�ال�ام��ات�الشبكية�-

.(802,1x standards,�HTTPS)يجب�أن�تحتوي�ال�ام��ات�ع���خصائص�للأمان�مثل�-

.(Multi Streaming)�يجب�أن�تدعم�ال�ام��ات�نظام�ال�شغيل�البث�المتعدد�-

.(30�fps)يجب�ألا�يقل�معدل�الإطار�لل�ام��ا�عن(15)�إطار����الثانية�-

.(Vary-focal lens)�يجب�أن�ت�ون�نوع�العدسة�متغ��ة�حسب�منطقة�التغطية�-

-�يجب�أن�ي�ون�ضغط�الفيديو�������������������������������������������������.

-�يجب�أن�تدعم�ال�ام��ات�مداخل�ومخارج�للصوت.

-�يجب�أن��ستقبل�ال�ام��ات�ذاكرة�داخلية�مستقلة�لل���يل����ا��الات�الطارئة.

.(Qos,v6/HTTP,RTP,UDP,HTTPS,IPv4)

(Lux B/W�0.01)� (Lux color�0.2)�

(Motion-JPEG�-�264.�H)



.(IP66)يجب�استخدام�حافظات�لل�ام��ات�ا��ارجية�بما�لا�يقل�عن�مواصفات�-

-�يجب�أن�تتوفر�بال�ام��ات�خصائص�مم��ة�للأوضاع�التالية:

.(BMB-WDR-SDR)المواقع�ال���تحتوي�ع���مشهد�ذو�شدة�إنارة�مختلفة�التباين •      

.(Auto iris)�المواقع�ال���تختلف�ف��ا�الإنارة�وفقا�للوقت •      

.(Day�&�Night)�المواقع�ال���تتحول���ا�الإنارة�إ���عتمة�أو�شبھ�عتمة •      

.(AES or BLC)و�صورة�سر�عة�
ً
      • المواقع�ال���تتغ�����ا�الإنارة��ليا

.(IR)المواقع�ال���تنعدم�ف��ا�الإنارة •      

3.�نظام�المراقبة�والإنارة�(الإضاءة):�-

-�يجب�توف���إضاءة�بيضاء�ناصعة�لمواقع�ال�ام��ات�ذات�الرؤ�ة�البعيدة�لمقاس�رؤ�ة�الرصد�أو�المراقبة.

-�يجب�توف���إضاءة�تحت�الأشعة�ا��مراء�للمواقع�المظلمة�ذات�الرؤ�ة�المتوسطة�لمقاس�رؤ�ة�التعرف�ع���الهو�ة�ورؤ�ة�التمي��.

���ساسية�استجابة�ال�ام��ا�للضوء.
ً
-�يجب�توف���إنارة��افية���ميع�مواقع�ال�ام��ات�وفقا�للاحتياج�أو�وفقا

-�يجب�توف���إضاءة�دائمة�أو�تلقائية�ال�شغيل�عند�ا��ركة���ميع�المواقع.
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4.�الاتصالات�والشب�ات�والطاقة�الكهر�ائية:�-

-�يجب�تجه���نظام�ال���يل�ونظام�الإدارة�بالقدرة�الكهر�ائية�من�مصدر�مستقر�ومستقل�عن�أي�حمل�آخر�وتؤمن�احتياطات�

قدرة�إضافية�لا�يقل�عن�(25%)�من�ا��مل�الك��.

-�يحظر�استخدام�الاتصالات�اللاسلكية�لنقل�الصور�إلا�بموافقة�الإدارة�ا��تصة.

-�يجب�أن�ي�ون�مغذي�الطاقة�الرئ�سة�والاحتياطي�لنظام�المراقبة�التلفز�ونية�منفصل�ومؤمن.

-�يجب�ر�ط�جميع�أجهزة�المراقبة�التلفز�ونية�بمولدات�كهر�ائـية�احتياطيـة�ل�شغيل�ال�ام��ات�وأجهزة�ال���يل�أثناء�انقطـاع�

الكهر�ـاء�لأي�س�ب�(لمدة�ساعة�ع���الأقل)�مـع�إخفـاء�التوصيلات�الكهر�ائيـة�ووضعها�داخــل�قنوات�حديدية.

-�يجب�إخفاء�جميع�الأسلاك�والتوصيلات�الكهر�ائية����أماكن�غ���ظاهرة�بحيث�يصعب�قطعها�أو�العبث���ا�وتمديدها�داخل�

أناب�ب�معدنية����المناطق�ال����سهل�الوصول�إل��ا�أو�الظاهرة�للعيان.

-�يجب�استخدام��ابلات�مناسبة�ذات�جوده�عالية.

5.�شاشات�العرض:�-

-�يجب�ألا�تقل�شاشات�العرض�عن�(32�بوصة)�لعرض��ام��ات�مفردة�أو�م�سلسلة.

-�يجب�ألا�تقل�شاشات�العرض�عن�(42�بوصة)�لعرض�مجموعة�من�ال�ام��ات.

-�يجب�أن�ي�ون�مستوى�وزاو�ة�الشاشات�مناسب�للرؤ�ة�وغ���متعب�للنظر�الطو�ل.

.(LED)يجب�أن�ت�ون�شاشات�العرض�من�النوع�المسطح�بتقنية�-

-��يجب�ألا�تقل�دقة�شاشات�العرض�عن�أع���دقة�لل�ام��ات.

.(USB connection�+�HDMI)�يجب�أن�تحتوي�شاشات�العرض�ع���مدخل�-

-�يجب�أن�تحتوي�شاشات�العرض�ع���مدخل�للشبكة.
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6.�غرفة�المراقبة�والتحكم:�-

-�يجب�أن�ت�ون�غرفة�المراقبة�والتحكم�الرئ�سة�ذات���م�ومساحة�مناسبة�لشاشات�العرض�ومشغ���النظام�وأن�ت�ون�ذات�

��و�ة�وإنارة�جيدة�وأن�ي�ون�باب�الغرفة�مؤمن��ش�ل�سري�(رق��)�ولا�يحق�لغ���العامل�ن�با��دمة�التواجد���ا.

-�يجب�أن�ت�ون�غرفة�المراقبة�والتحكم�فعالة�ع���مدار�الساعة�وطوال�العام.

-�يجب�أن�تحتوي�غرفة�المراقبة�والتحكم�ع���العدد�المطلوب�من�الموظف�ن�ل�شغيل�وإدارة�وصيانة�النظام�بالإضافة�إ���توف���

التدر�ب�اللازم�للموظف�ن.

�طاقة�احتياطية�للنظام����حالة�
ً
-�يجب�أن�تحتوي�غرفة�التحكم�ع���نظام�طاقة�كهر�ائية�أسا�����ا���ل�شغيل�النظام�وأيضا

انقطاع�التيار�الكهر�ا�ي�الأسا���.

-�يجب�أن�تحتوي�الغرفة�ع���أجهزة�ا��ماية�والسلامة�مخصصة�لمثل�هذه�النوعية�من�الغرف.

-�يجب�أن�تحتوي�ع���نظام�اتصالات�داخلية�وخارجية�وخط�ساخن�مباشر�متصل�با��هات�ا��تصة�لتقديم�البلاغات.

-�يجب�أن�يتم�تأم�ن�الغرفة�بتكييف�منفصل�أو�مستقل�و�دون�انقطاع�(1��عمل+�1�احتياط)�لضمان�أن�ت�ون�درجة�حرارة�الغرفة�

ع���مدى�درجة�حرارة�ال�شغيل�للأجهزة.

-�يجب�وجود���ل�دخول�وخروج�لغرفة�المراقبة�بالوقت�والتار�خ�وتدو�ن�جميع�العمليات��غرفة�المراقبة�والتحكم.

-�يجب�اختيار�م�ان�أمن�لغرفة�المراقبة�(حيث�يجب�أن�ت�ون��عيدة�عن�أماكن�الزائر�ن�وأماكن�الاستقبال�والممرات�المزدحمة...إ��).

-�يجب�تث�يت�شاشات�العرض�وأجهزة�ال�شغيل�وجميع�المعدات��غرفة�المراقبة��ش�ل���يح.

-�يجب�أن�تحتوي�غرفة�المراقبة�والتحكم�ع����ام��ات�مراقبة�لرصد�جميع�التحر�ات�بداخل�الغرفة.

-�يجب�ألا�يقوم�المشغل�ن�للنظام�بالرجوع�إ���ال���يلات�والعبث���ا�أو�استخراج�أي�مواد�م��لة�حيث�تتم�عملية�الرجوع�إ���

ال���يلات�عن�طر�ق�ال��ص�المسئول�فقط�و�تم�تدو�ن�ذلك�بالوقت�والتار�خ.

-�يجب�أن�يقتصر�الدخول�لغرفة�المراقبة�والتحكم�ع���العامل�ن�والمشغل�ن�والمسئول�ن�المصرح�لهم�فقط.
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7.�مواقع�توز�ع��ام��ات�المراقبة:�-

-�جميع�المداخل�المؤدية�إ���ا��امع�بحيث�يمكن�التعرف�ع���هو�ة�ال��ص.

-�مداخل�السلالم.

-��ام��ات�ثابتة��غطي��امل�المص��.

-�الممرات.

-����الساحات�ا��ارجية�والفناء����مدى�رؤ�ة�التمي��.

-�جميع�نقاط�أجهزة�ا��ر�ق.

-�المداخل�وا��ارج�ا��اصة�بمواقف�السيارات�بحيث�يمكن�تمي���لوحات�أرقام�السيارات�والتعرف�ع���هو�ة�الأ��اص.

-�جميع�مداخل�غرف�الاتصالات�والشب�ات�الداخلية�وغرف�الكهر�اء����مدى�مقياس�رؤ�ة�التعرف�ع���الهو�ة.

-�تركيب��ام��ات�متحركة�وثابتة����ساحات�مواقف�السيارات.

-�مجمع�/�غرفة�خزان�المياه�والمنطقة�ا��يطة�وغرفة�مجمع�التكيف�المركزي�والمنطقة�ا��يطة.

35

الأنظمة�المستخدمة����مساعدة�خدمة�ا��راسات�الأمنية



36

المادة�ا��امسة/�إجراءات�التعاقد�مع�شر�ات�ا��راسات�الأمنية�



الإعلان�عن�المنافسات

تقوم�الشركة��ش�ل�دوري�بطرح�المنافسات�من�خلال�موقعها�ع���الإن��نت�ومن�خلال�منصة�فرصة�وت��كز�ف��ة�طرح�

بال�سبة� أما� السنو�ة،� للمشار�ع� بال�سبة� أشهر� �(3) بحوا��� الميلادي� العام� بداية� �سبق� ال��� الف��ة� ��� عادة� المنافسات�

للمنافسات�ا��دودة�فإن�الدعوة�ستوجھ�إ���الموردين�ا��تار�ن�عن�طر�ق�ال��يد�الإلك��و�ي�أو�الفاكس�ا��اص���ؤلاء�

الموردين.

التقديم�ع���المنافسات

عند�الإعلان�عن�المنافسات����الوسائل�ال���سبقت�الإشارة�إل��ا�س�تضمن�ذلك�وضع�كراسة�الشروط�والمواصفات�ا��اصة�

�عملية�التور�د�وال���تحدد�جميع�التفاصيل�ا��اصة�بالمنتج�المطلوب�تور�ده�أو�ا��دمة�المطلوب�تقديمها،�كما�س�تضمن�

الكراسة�توضيح�طر�قة�تقديم�العروض�وا��هة�المطلوب��سليم�العروض�لها�والموعد�ال��ا�ي�للتقديم.

�ش�ل�عام�يفضل�(وقد�يجب����حال�النص�ع���ذلك����كراسة�الشروط)�تقديم�العرض����مظروف�ن�منفصل�ن�مغلق�ن؛�

�جميع�المس�ندات�و�ال��اخيص�و�الشهادات�ا��اصة�
ً
يتضمن�أحدهما�العرض�الما��،�ب�نما�يتضمن�الآخر�العرض�الف���شاملا

بالمورد،����حال�وجود�أي�استفسارات�حول�المنافسة�و�الشروط�و�المواصفات�ا��اصة���ا�يمكن�التواصل�من�خلال�العناو�ن�

المشار�إل��ا����الكراسة�أو�من�خلال�عناو�ن�التواصل�ا��اصة�بقسم�المواد�و�المشار�إل��ا������اية�هذا�الدليل�ع���أن�تصل�

الاستفسارات�قبل�الموعد�ال��ا�ي�لتقديم�العروض�بمدة�لا�تقل�عن�ثلاثة�أيام�عمل.
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دراسة�وتقييم�العروض

�عد�ان��اء�الموعد�ال��ا�ي�لتقديم�العروض�ستقوم�الشركة�من�خلال�قسم�المواد�و��نة�المش��يات�بدراسة�هذه�العروض�من�

�للمعاي���ال���تضمن��ا�كراسة�الشروط�والمواصفات،�إن�وجدت،�أو�من�خلال�المعاي���العامة�ال���
ً
الناحيت�ن�الفنية�والمالية�وفقا

تنظم�عمل�ال��نة،�����عض�ا��الات�وخاصة�بال�سبة�للمنافسات�الصغ��ة�ستقوم�ال��نة�باختيار�العرض�المناسب�مباشرة�

�لن�يجة�التقييم،�ب�نما�ستقوم����حالات�أخرى�بالانتقال�إ���المرحلة�التالية�و���مرحلة�التفاوض�مع�الموردين�الذين�
ً
وفقا

حصلت�عروضهم�ع���أع���التقييمات.

إجراءات�التفاوض�والاعتماد

عند�ا��اجة�إ���ذلك،�وخاصة����المنافسات�الكب��ة،�ستقوم���نة�المش��يات�بالتواصل�مع�الموردين�الذين�قدموا�أفضل�

�للتفاوض�معهم����الأسعار�وإتاحة�فرصة�أخ��ة�لتقديم�أسعار�أقل،�وستطلب�ال��نة�من�الموردين�
ً
�أو�كتابيا

ً
العروض�إما�هاتفيا

الذين�وافقوا�ع����عديل�عروضهم�إرسال�العرض�المعدل�خلال�مدة�معينة�تحددها�ال��نة.

��دف�عملية�التفاوض�إ���إتاحة�الفرصة���ميع�الموردين��ش�ل�م�ساوٍ�لإعادة�النظر����الأسعار�ال���قدموها؛�بما�يضمن�

�للمعطيات�ا��ديدة�ال���فرض��ا�
ً
حصول�الشركة�ع���أقل�سعر�ممكن�و��يح�للمورد�إعادة�النظر����السعر�الذي�قدمھ�وفقا

�وعدم��عديلھ.
ً
نتائج�دراسة�العروض،�مع�الاحتفاظ�بحق�المورد����تث�يت�السعر�الذي�قدمھ�سابقا
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إجراءات�ترسية�المنافسات

�عد�ان��اء���نة�المش��يات�من�عملية�التفاوض�س�تم�التواصل�مع�المورد�الذي�وقع�عليھ�الاختيار�لإبلاغھ�باختياره�ومن�ثم�

تزو�ده�ب���ة�من�عقد�التور�د�لمراجعتھ�وإبداء�الملاحظات�عليھ�قبل�التوقيع�عليھ�من�قبل�الطرف�ن�(الشركة�الوقفية�

والمورد).�تتضمن�عقود�الشركة�جميع�التفاصيل�ا��اصة��عملية�التور�د�بما����ذلك�الشروط�والمواصفات�ال���سبق�ذكرها�

���الكراسة�وال��امات�الطرف�ن�وكيفية�ال�سليم�وتقسيم�الدفعات�وآليات�التواصل�و�عديل�العقد�وجميع�الأح�ام�ا��اصة�

�عملية�التعاقد.

ال�سليم

تبدأ�مرحلة�إدارة�التور�د��عد��عميد�المورد�مباشرة�و�ستمر�ح�����اية�العقد؛�حيث��غطي�هذه�المرحلة�العمليات�المتعلقة�

�إغلاق�العقود�وصرف�الدفعات�ال��ائية�
ً
بالتور�د�وال�سليم�والأوامر�التغي��ية�وصرف�الدفعات�وتقييم�أداء�الموردين،�وأخ��ا

للموردين.

إدارة�التور�د

يتوجب�ع���الموردين��سليم�جميع�المنتجات�وا��دمات�للأ��اص�وا��هات�المنصوص�عل��ا����العقد�أو�أمر�التور�د،����

المواعيد�ا��ددة�ووفق�الشروط�والمواصفات�المطلو�ة،�كما�يتوجب�ع���الموردين�ا��صول�ع���سند�يفيد�بالاستلام�وتحدد�

فيھ�جميع�البيانات�اللازمة�لاستكمال�إجراءات�الصرف،�بما����ذلك�الكمية�المسلمة�ومواصفا��ا�وتار�خ�ال�سليم�وم�انھ�واسم�

ال��ص�المستلم�وتوقيعھ.
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الأوامر�التغي��ية
�

ً
���حال�ا��اجة�إ���إجراء�أي��عديلات�أو�أوامر��غي��ية�ع���العقد�أو�مواصفات�التور�د�وشروطھ�يتوجب�أن�ي�ون�ذلك�كتابيا

و�ناء�ع���موافقة�صاحب�الصلاحية�الذي�وقع�العقد�أو�أمر�التور�د�الأسا���،�مع�توقيع�م��ق�عقد�أو�أمر��غي��ي�يتضمن�

جميع�التفاصيل�ال���تم��عديلها،�وأي�تأث��ات�ت��تب�ع���ذلك����مبلغ�العقد�أو�جدول�صرف�الدفعات�أو�توار�خ�ال�سليم�

ومواصفاتھ�أو�غ���ذلك�من�نصوص�العقد�أو�أمر�التور�د�الأسا���.�

تقييم�أداء�الموردين
تقوم�الإدارات�والفروع�المعنية��عملية�الاستلام�بتقييم�أداء�الموردين��ش�ل�دوري�مع�عملية�طلب�صرف�الدفعات�وذلك�وفق�

معاي���ومؤشرات�الأداء�ا��اصة�با��دمات�ال���تقدمها�الشركة،�كما�تقوم�إدارة�ا��دمات�المساندة�و�الت�سيق�مع�الإدارات�

المعنية�بتقييم�أداء�المورد������اية��ل�عملية�تور�د.

�من�المعاي���مثل:�
ً
�شمل�عملية�التقييم�عددا

•�سرعة�استجابة�المورد�لطلبات�الشركة�واستفسارا��ا�وملاحظا��ا.

الثا�ي�المو��ة�بكراسة�الشروط� •�جودة�ا��دمة�المقدمة�وتوافقها�مع�المواصفات�المتعاقد�عل��ا�وال��امات�الطرف�

والمواصفات�والعقد�المعتمد.

•�التوسع����التعاقد�مع�المورد.�

.
ً
•�إم�انية�التعاقد�مع�المورد�لكن��شروط�أك���حزما

•��عليق�التعامل�مع�المورد.

•�حظر�التعامل�مع�المورد.

تنعكس�ن�يجة�تقييم�الأداء��ش�ل�فوري�ومباشر�ع���إم�انية�تكرار�التعاقد�مع�المورد�مرة�أخرى،�وتكون�

ن�يجة�التقييم�واحدة�مما�ي��:
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صرف�الدفعات�والمستحقات�المالية

1.��سليم�المورد�مطالبة�بالصرف�مختومة�ومرفق���ا�جميع�المؤ�دات�الثبوتية�لإدارة�ا��دمات�المساندة����المركز�لرئ�س.

2.�تقوم�الإدارة�بمراجعة�المطالبة�مع��افة�المؤ�دات�الثبوتية�واعتمادها����حال�عدم�وجود�ملاحظات،�ومن�ثم�إعداد�طلب�

�لبنود�التعاقد�أو�التعميد�وإرسالھ�للإدارة�المالية.
ً
صرف�وفقا

�لبنود�العقد�أو�التعميد�وكذا�اكتمال�مؤ�دات�
ً
3.�تقوم�الإدارة�المالية�بمراجعة�المطالبة�ومرفقا��ا�والتحقق�من�الاستحقاق�وفقا

الصرف،�و���حال�عدم�وجود�ملاحظات�يتم�استكمال�إجراءات�الصرف.

4.����حال�وجود�ملاحظات،�يتم�إعاد��ا�لإدارة�ا��دمات�المساندة�لاستكمال�الملاحظات�ومن�ثم�إعاد��ا�مرة�أخرى.

5.�المراجعة�ال��ائية�واستكمال�إجراءات�الصرف�(إصدار�شيك�أو�التحو�ل�من�خلال�النظام�الإلك��و�ي)�وإخطار�المورد�بذلك.

المس�ندات�الثبوتية�اللازمة�لصرف�الدفعات

1.�أصل�التعميد�ما�لم�يوجد�عقد،�والموافقة�ع���تقديم�ا��دمة�من�صاحب�الصلاحية.�

2.�أصل�العقد.�

3.�خطاب�مطالبة�من�مورد�ا��دمة��شرط�أن�ي�ون:��

����-�أصل�ا��طاب�ول�س����ة.

����-�ع���نموذج�مطبوع�باسم�مقدم�ا��دمة�أو�صادر�من�نظام�حاسو�ي.�

�.
ً
�ومختوما

ً
����-�موقعا

4-مطالبة�مختومة�من�مورد�ا��دمة�بالصرف�يحدد�ف��ا�بيانات�ا��ساب�ا��اص�بالمورد����البنك�مع�تفو�ض�لأم�ن�الصندوق�

���الشركة،�إذا�لزم�الأمر،�بإيداع�الشيك����حساب�المورد.�

5.ضمان�الدفعة�المقدمة�إذا��علق�طلب�الصرف�بالدفعة�المقدمة�حسب�شروط�السداد�بالعقد�(كمبيالة،�سند�أذ�ي).

6.إقرار�استلام��امل�المستحقات�المالية�طرف�الشركة�من�المورد�إذا��علق�الأمر�بالدفعة�الأخ��ة.
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لا�يجوز�للمقاول�ن�أو�الموردين�التنازل�للغ���عن�العقد��لھ�أو�جزء�منھ�ولا�التعاقد�عليھ�من�الباطن�إلا��عد�ا��صول�ع���

�مسئولية�كـاملة�وتضامنية�مع�الطرف�المتنازل�لھ�من�
ً
موافقة�خطــية�مسبقة�من�الشركة�الوقفية�و�بقى�المورد�مع�ذلك�مسئولا

�لبنود�التعاقد�أو�التعميد.
ً
الباطن�عن�تنفيذ�الأعمال�طبقا

المورد�أو�المقاول�والطرف�المتنازل�لھ�من�الباطن�(���حالة�موافقة�الشركة)�مسؤولون�مسئولية�تضامنية�عن��عو�ض�الشركة�

أو�م�سو���ا�أو�الغ���عن�الأضرار�ال���تصي��م�ن�يجة�أي�خطأ�أو�إهمال�يصدر�م��ما�أو�من�وكلا��م�أو�موظف��م�أو�عمالهم����أثناء�

تنفيذ�العقد.

التنازل�عن�العقد�أو�التعــاقد�من�الباطن

عند���اية�العقد�يتم��شكيل���نة�لعمل�تقييم�للمورد�والتوصية�باستمرار�التعاقد�أو�البحث�عن�مورد����حال�أخذ�القرار�بإ��اء�

التعاقد�مع�المقاول�يتم��شكيل���نة�لاستلام�الأعمال�موضوع�العقد�المعتمد�ع���أن�يقوم�المقاول�بتقديم����ة�مطبوعة�

ومدمجة�من��افة�التقار�ر�وا��اطبات�المرسلة�والمتبادلة�ب�ن�جميع�الأطراف�طيلة�مدة�العقد�و�����اية��ل�عقد�يتم�أرشفة�

.
ً
المشروع�للاستفادة�منھ�مستقبلا

إجراء�إ��اء�/�تجديد�التعاقد
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المادة�السادسة/�السياسات�والإجراءات



ا��وادث�المرور�ة�بمحيط�ا��امع

يتم�التعامل�من�قبل�حارس�الأمن�مع�ا��ادثة�ع���حسب�نوعها�وأهمي��ا�من�حيث�تنظيم�المرور�وا�سيا��ا�وتحديد�المواقف�

للمصل�ن�وكذلك�التواصل�مع�ا��هات�ا��تصة�لتلقى�التوج��ات.

ا��الات�الطارئة

���حال�وقوع�أمر�أو�حالة�طارئة�(حادث�–�حر�ق�-�.....)�أثناء�ف��ة�دوامھ�الرس���فيجب�ع���ا��ارس�تو���المهام�التالية:�-
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-��شغيل�جهاز�الإنذار�والاتصال�بالدفاع�المد�ي�والإطفاء.

-�التحقق�من�غلق�جميع�محا�س�الغاز�(إن�وجد)�وفصل�التيار�الكهر�ا�ي�وإيقاف�القوى�ا��ركة�بم�ان�ا��ادث.

�با��ادث.
ً
-�إبلاغ�المسؤول�المباشر�فورا

-�إرشاد�العامل�ن�والموجودين�بالم�ان�إ���أقرب�ا��ارج�ح���يتم�خروجهم�وتجمعهم����الم�ان�ا��صص�لذلك.

�لم�ان�ا��ادث�وم�افحة�ا��ر�ق�إذا�أمكن�ذلك�باستخدام�أجهزة�ومعدات�م�افحة�ا��ر�ق�اليدو�ة.
ً
-�الانتقال�فورا

-�إرشاد�فر�ق�الدفاع�المد�ي�لم�ان�ا��ر�ق.

-�السماح�لفرق�الدفاع�المد�ي�والهلال�الأحمر�بالدخول�للم�ان�عند�حدوث�طارئ�وإبلاغ�إدارة�الفرع.

-�التواجد�مع�فرق�الإنقاذ�ح���ان��اء�ا��الة�الطارئة.

-�المساهمة����تقديم�الدعم�ل��الات�ال��ية�ا��رجة�مثل�الإسعافات�الأولية����حالات�الإغماء�وإطفاء�ا��ر�ق�والإخلاء�السر�ع.

-�حفظ�النظام�ومنع�المواطن�ن�من�التجمهر�حول�المب���وعرقلة�عمليات�الإخلاء،�ومنع�دخول�أي�فرد�من�غ���ا��تص�ن�إ���داخل�المب��.



يتدخل�حارس�الأمن���ل�المش�لة�ب�ن�الطرف�ن�و�عمل�ع���منع�تجمع�أو�تجمهر�المارة�وإذا�أشتد�الأمر�يتم�الاتصال�با��هات�

الأمنية�ا��تصة�(الشرطة).

حالات�المشاجرات

ي�ون�هناك�تقار�ر�(يومية�/�أسبوعية�/�نصف�شهر�ة�/�شهر�ة)�للموقع�من�خلال�المشرف�ن�وترفع�إ���إدارة�الشركة�/�الفرع�

�غرض�تقييم�الموقف�الأم���للفرع�ول��امع�وم��قاتھ�وإذا�تطلب�الموقع�ز�ادة�أفراد�الأمن�يتم�رفع�خطاب�بذلك.

ا��طة�الأمنية�للموقع

يقع�عليھ�اتخاذ�التداب����افة�وال���م��ا�مساءلة�المش�بھ�ف��م�وإحال��م�ل��هة�ا��تصة�إذا�لزم�الأمر،�و�سليم�المفقودات�ال���

�ع���عل��ا�إ���رئ�سھ�المباشر�دون�العبث���ا،�ونقل��ل�ما�يصل�إليھ�من�معلومات�لرؤسائھ�وعدم�الإدلاء�بمعلومات�خاطئة�مع�

تزو�د�الفرع�بتقر�ر�مفصل�خلال(24)�ساعة.

حالات�السرقة
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السياسات�والإجراءات
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المادة�السا�عة/�معاي���ومؤشرات�الأداء



الاهتمام��عملية�قياس�الأداء�يمثل�قدرة�المنظمة�ع���تقييم�الممارسات�ا��الية�ومدى�ارتباطها�بتحقيق�الأهداف�الموضوعة�

و�ؤدي�قياس�الأداء�إ���ز�ادة�كفاءة�أداء�المنظمات�من�خلال�تطو�ر�أداء�العامل�ن�وفرق�العمل�وز�ادة�قدر��م�و�جب�العمل�ع���

ر�ط�إدارة�الأداء�بالأهداف�واس��اتيجيات�ا��هات�ا��تصة�با��راسات�الأمنية�بالأهداف�العامة�مع�الشركة�الوقفية�ومن�

المؤشرات�:
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معاي���ومؤشرات�الأداء

•�تحقيق�ر����المستفيد:�-عن�طر�ق�قياس�كفاءة�الشركة����تحقيق�طموح�(ر���)�المستفيدين�من�ا��دمات�المقدمة�لهم.

•�الال��ام�با��طة�المعتمدة�ل��راسات�الأمنية:�-�
-��يتم����بداية��ل�عام�وضع�خطة��عد�بالت�سيق�ب�ن�الشؤون�الفنية�بالفرع�وإدارة�الشؤون�الفنية�بالمركز�الرئ�س.

�ع���مخططات�
ً
- أن�تتضمن�خطة�ا��راسات�الأمنية�توز�ع�عدد�ا��راس�وزما��ا�وكذلك�تحديد�الأماكن�المراد�حراس��ا�مو��ا

الفرع�ومرافقھ.

- ت�ون�ا��طة�شاملة�ل�افة�مرافق�ا��امع.

•�عدد�ا��وادث�الم��لة:�-
�بحيث�ألا�تز�د�عن(�10)حوادث�بالسنة�و�تم�التقييم�بناء�ع���ما�ي��:�-

- كفاءة�ا��هة�ال���تم�التعاقد�معها����ا��د�من�ا��وادث�الأمنية�الم��لة�من�إدارة�الفرع�أو�ا��هة�الأمنية�المتعاقد�معها�وال���يتم�

إغلاقها�خلال(�3�)ساعات�بحد�أق����أو�حسب�ما�يتم�التعاقد�عليھ.

- نموذج�المتا�عة�ا��صص�والذي�يتم��عب�تھ�من�قسم�الشؤون�الفنية�بالفرع�حيث�يحدد�فيھ�وقت�وتار�خ�البلاغ�ووقت�حدوث�

ا��ادثة�الأمنية��ش�ل�مفصل�من�إدارة�الفرع�أو�ا��هة�الأمنية�ووقت�الإغلاق�ل��ادثة�الأمنية�من�ا��هات�المعنية.
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معاي���ومؤشرات�الأداء

•�الال��ام�بالإجراءات�الأمنية:�-�
-�تقييم�كفاءة�ا��هة�ال���تم�التعاقد�معها����الال��ام�باتباع�الإجراءات�الأمنية�المتفق�عل��ا.

-�الاعتماد�ع�����لات�المتا�عة�وال���يتم��عبئ��ا�من�قسم�الشؤون�الفنية�بالفرع�ومقارنة�عدد�المرات�الفعلية��عدد�المرات�ال�لية�

�ل��طة�المعتمدة.
ً
طبقا

•�الال��ام�بالزي�الرسمي�والظهور�بمظهر�لائق�وطيب:�-�
الاعتماد�ع�����لات�المتا�عة�وال���يتم��عبئ��ا�من�الشؤون�الفنية�بالفرع�ومقارنة�عدد�العمال�المل��م�ن��عدد�العمال�الإجما���

خلال�الشهر.

•��سبة�الش�اوى�الواردة.

•�ا��فاظ�ع���سلامة�ونظافة�المعدة�والأدوات.

•�استدامة�الأفراد�وتكرار�مرات�التغي���لهم.
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المادة�الثامنة/�النماذج�وا��طط�المستخدمة���دمة�ا��راسات�الأمنية�
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�النماذج�وا��طط�المستخدمة���دمة�ا��راسات�الأمنية

10%10

م

م.......�خلال�عام�TAD-FM-05-0Eتفر�غ���لات�متا�عة�ا��وادث�الأمنية�رقم� )نموذج(

المس��دفسنويدور�ة�القياسوزن�المؤشر3-3خ�رمز�المؤشرعدد�ا��وادث�الم��لةاسم�المؤشر

مدير�إدارة�الشؤون�الفنيةمحدد�المس��دفعدد�ا��وادث�للعام�ا��ا��معادلة�القياس

مدير�الفرعمالك�المؤشر��لات�المتا�عةأداة�القياسعددوحدة�القياس

تم�الاستعانة�بج�ة�
خارجية

ملاحظـــات تار�خ�ا�ا��ادثم�ان��ا��ادثنوع�ا��ادث
وقت�ا��اء�التعامل�

مع�ا��ادث
 3تم�التعامل�خلال�

ساعات
 3تم�التعامل��عد��

ساعات
وقت�الابلاغ�عن��

ا��ادث
وصف��ا��ادث

أجمـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــا��

الشؤون�الفنية�بالفرعمشرف�ا���ة�المتع�دةتوقيعات�الاعتماد
25/05/2018:                                                                                                                                                                                                                                  تاریخ الإصدار1: رقم الإصدار

مدير�الفرع

نموذج�تفر�غ���لات�متا�عة�ا��وادث�الأمنية



20%5%
مدير إدارة الشؤون الفنية محدد المس��دف معادلة القياس

وزن المؤشر 5-1خ  رمز المؤشر
100 * )ا��صص �� الموازنة للعام ا��ا��/ إجما�� التخفيض الفع�� �� العام ا��ا�� (

م.............. خلال عام TAD-FM-02-0E�سبة تخفيض الت�اليف رقم  )نموذج(

أداة القياس�سبةالمس��دفسنويدور�ة القياساسم المؤشر مالك المؤشرال��لات الماليةوحدة القياس مدير الفرع�سبة تخفيض الت�اليف

معادلة القياس

يرفع مع النموذج الفوات�� + يتم �عبئة النموذج ل��دمة ا��فض قيم��ا  :ملاحظة
أي أمور أخرى للتوضيح+ نموذج الشراكة  + ا��صصة ل��دمة 

نوع ا��دمة

م�ان ا��دمة

إجما�� المنصرف الفع�� �� العام 
ا��ا��

طر�قة تخفيض الت�اليف

:   تقليل عدد المستفيدين

:   توف�� �� المبلغ عن طر�ق �غ�� مواصفة

:   شراكة مجتمعية مع

:   أخرى

:   شرح موجز لطر�قة التخفيض

المبلغ ا��صص �� الموازنة

مقدار التوف��

�سبة التوف��

الن�يجة

    %
 ×100

مقدم ا��دمة

محاسب الفرع

مدير الفرع

:   الاسم 

:   التوقيع 

:   الاسم 

:   التوقيع 

:   الاسم 

:   التوقيع 
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نموذج��سبة�تخفيف�الت�اليف

�النماذج�وا��طط�المستخدمة���دمة�ا��راسات�الأمنية



.يرفق�مع�التقر�ر�ا��طط�و��لات�المتا�عة�والشوا�د�ل�ذه�النتائج: ملاحظة* 

5

مشرف�الشؤون�الفنية�
بالفرع

مدير�الفرع

100 ×100%
1عدد�مرات�التنفيذ

%5�سبة�تخفيض�الت�اليف
إجما���المنصرف�الفع������العام�ا��ا��

100 ×
1

1

100 ×100%
1ا��صص����الموازنة�للعام�ا��ا��

4
 �سبة�الال��ام�بالإجراءات

الأمنية
90%

عدد�مرات�الال��ام�الفع���بالإجراءات
100 ×

0

2
 �سبة�الال��ام�با��طة

المعتمدة�ل��راسات�الأمنية
90%

عدد�مرات�الال��ام�الفع���با��طة
100 ×

1

عدد�ا��وادث�الم��لة3
 بحد�أق���

10
عدد�ا��وادث�للعام�ا��ا��

0%

100 ×100%
1عدد�مرات�التنفيذ�ا��طط�ل�ا

)أداة(متوسط�ر����المستفيدين����الاس�بانة�%90�سبة�ر����المستفيدين1

 المبلغ�ا��صص�خلال�الر�ع 
م......لعام�

 المبلغ�ا��صص�خلال�الر�ع 
م.......لعام

معادلة�القياسالمس��دفالمؤشراتم
الفع��

الن�يجةالمعادلة

الر�عا��راسات�الأمنيةا��دمة

 المبلغ�ا��صص�خلال�الر�ع 
م.....لعام�

 المبلغ�ا��صص�خلال�الر�ع�لعام 
م......

م.......��خلال�عام�TAD-FM-05-0Bنموذج�تقر�ر�ا��دمات�الر����رقم�
مدير�الفرعالفرع
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نموذج�تقر�ر�ا��دمات�الر���

�النماذج�وا��طط�المستخدمة���دمة�ا��راسات�الأمنية



.يرفق�مع�التقر�ر�ا��طط�و��لات�المتا�عة�والشوا�د�ل�ذه�النتائج: ملاحظة* 

5

مشرف�الشؤون�الفنية�
بالفرع

مدير�الفرع

100 ×100%
1عدد�مرات�التنفيذ

%5�سبة�تخفيض�الت�اليف
إجما���المنصرف�الفع������العام�ا��ا��

100 ×
1

1

100 ×100%
1ا��صص����الموازنة�للعام�ا��ا��

4
 �سبة�الال��ام�بالإجراءات

الأمنية
90%

عدد�مرات�الال��ام�الفع���بالإجراءات
100 ×

0

2
 �سبة�الال��ام�با��طة

المعتمدة�ل��راسات�الأمنية
90%

عدد�مرات�الال��ام�الفع���با��طة
100 ×

1

عدد�ا��وادث�الم��لة3
 بحد�أق���

10
عدد�ا��وادث�للعام�ا��ا��

0%

100 ×100%
1عدد�مرات�التنفيذ�ا��طط�ل�ا

)أداة(متوسط�ر����المستفيدين����الاس�بانة�%90�سبة�ر����المستفيدين1

 المبلغ�ا��صص�خلال�الر�ع 
م......لعام�

 المبلغ�ا��صص�خلال�الر�ع 
م.......لعام

معادلة�القياسالمس��دفالمؤشراتم
الفع��

الن�يجةالمعادلة

الر�عا��راسات�الأمنيةا��دمة

 المبلغ�ا��صص�خلال�الر�ع 
م.....لعام�

 المبلغ�ا��صص�خلال�الر�ع�لعام 
م......

م.......��خلال�عام�TAD-FM-05-0Bنموذج�تقر�ر�ا��دمات�الر����رقم�
مدير�الفرعالفرع

%90%225-3خ�

1

م9م8م7م6م5م4م3م2م1م12ص11ص10ص9ص8ص7ص6ص5الس�تا��معةا��م�سالأر�عاءالثلاثاءالاثن�نالأحد
العدد�
ا��دد
التمام
العدد�
ا��دد
التمام
العدد�
ا��دد
التمام
العدد�
ا��دد
التمام
العدد�
ا��دد
التمام
العدد�
ا��دد
التمام
العدد�
ا��دد
التمام

الموقع

الاجما���الك���للمحدداجما���ا��دد

ال�سبة�الاجمالية�للال��ام�سبة�الال��ام

7

الاجما���الك���للتماماجما���التمام

5

6

4

2

3

1

م
الساعة�ا��ددة�خلال�اليوماليوم�ا��دد�خلال�الأسبوع

أعداد�الأ��اص�القائمة�ع���خدمة�ا��راسات�سلسل�الاعتماد00/00/00

أسماء�ا��راس�الأمن

25/05/2018: ����������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������تار�خ�الإصدار1: رقم�الإصدار
مدير�الفرعالشؤون�الفنية�بالفرعتوقيعات�الاعتماد�ل��طة

م.......�ل��امع�وم��قاتھ�خلال�عام�TAD-FM-05-0Aخطة�ا��راسات�الأمنية�رقم� )نموذج(

أداة�القياس�سبةوحدة�القياسالمس��دفش�ريدور�ة�القياسوزن�المؤشررمز�المؤشر�سبة�الال��ام�با��طة�المعتمدة�ل��راسات�الأمنيةاسم�المؤشر

تار�خ�اعتماد�ا��طة100 * )عدد�مرات�التنفيذ�ا��طط�ل�ا/ عدد�مرات�الال��ام�الفع���با��طة�(معادلة�القياس

53

نموذج�خطة�ا��راسات�الأمنية

�النماذج�وا��طط�المستخدمة���دمة�ا��راسات�الأمنية



20%90%

10

غ��مل��مغ��مل��مغ��مل��مغ��مل��مغ��مل��مغ��مل��مغ��مل��مغ��مل��مغ��مل��مغ��مل��مغ��مل��مغ��مل��مغ��مل��مغ��مل��مغ��مل��م

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

مدير�الفرعالشؤون�الفنية�بالفرعمشرف�ا���ة�المتع�دةتوقيعات�الاعتماد

.يتم�تحديد�الإجراءات�الأمنية�ل�ل�حالة�قبل�مع�بداية�العقد: ملاحظة* 

�سبة�الال��ام

ا��موع�الك���ل��الات

مجموع�ا��الات�المل��مة

15حالة�14حالة�13حالة�12حالة�11حالة� 10حالة�9حالة�8حالة�7حالة�6حالة�5حالة� 4حالة�3حالة�

25/05/2018: �������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������تار�خ�الإصدار1: رقم�الإصدار

-م�2019�خلال�عام�TAD-FM-05-0C��لات�متا�عة�الال��ام�بالإجراءات�الأمنية�رقم� )نموذج(

المس��دفر�ع�سنويدور�ة�القياسوزن�المؤشر4-3خ�رمز�المؤشر�سبة�الال��ام�بالإجراءات�الأمنيةاسم�المؤشر

مدير�إدارة�الشؤون�الفنيةمحدد�المس��دفعدد�الأفراد�ا��تص�ن�بخدمة�ا��راسات�الأمنية

أداة�القياس�سبةوحدة�القياس

لات
�ا
�ا�
وع
جم

م

مدير�الفرعمالك�المؤشر��لات�المتا�عة

الاسمم
2حالة�1حالة�

100 * )عدد�مرات�التنفيذ/ عدد�مرات�الال��ام�الفع���بالإجراءات��(معادلة�القياس

�ام
لال�

ة�ا
سب

�

�ام
لال�

ع�ا
مو

مج
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نموذج���لات�متا�عة�الال��ام�بالإجراءات�الأمنية

�النماذج�وا��طط�المستخدمة���دمة�ا��راسات�الأمنية
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