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  -رقم الاصدار :
 

-تاريخ الاصدار :  
  

)            ( -عدد الصفحات :  

 
السكرتارية اجراءات عمل وحدة   

وزارة التعليم العالي والبحث العلمي  -الوزارة :
   

السوق وحماية المستهلك  مركز بحوث -الدائرة:

  
وحدة السكرتارية   -القسم :  

  

 

 محتىياتال

 انًٕضٕع خ

 انٓذف  1

 َطاق انؼًم  2

 انرؼاسٚف  3

 نٛاخ ؤٔانًس 4

 خطٕاخ انؼًم 5

 انًشفماخ  7

  الاسشفح 8

 

 

فح انكرة انشسًٛح اكافح انشؤٌٔ انًرؼهمح تانرذسٚسٍٛٛ فٙ انًشكض ٔكيراتؼح  الهدف : -1

لسى ضًاٌ , لالاخ انصمافٛحانٕاسدج يٍ سئاسح انجايؼح/ لسى انشؤٌٔ انؼهًٛح, لسى انثؼصاخ ٔانؼ

خاسض انجايؼح  فضلا ػٍ انكرة انٕاسدج ئٍالاداء انجايؼٙ راخ انؼلالح تانرذسٚسٍٛٛ  انجٕدج

) جايؼاخ اخشٖ, ٔصاساخ انذٔنح ٔانذٔائش انراتؼح نٓا, يُظًاخ انًجرًغ انًذَٙ, ٔانمطاع 

 انخاص(.

 

 ذٓا شلاز ٔحذاخ ذرًصم حسة انرسهسم:اانشؼثح ذمغ ضًٍ يسؤٔنٛ :نطاق العمل -2

 ٔحذج انثحس انؼهًٙ. -أ

 ٔحذج انًجهح انؼهًٛح. -ب

 ٔحذج انرشجًح. -ض
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 التعاريف : -3

 ذؼشٚفّ انًظطهح خ

انثحٕز انًرؼهمح تانخطح انسُٕٚح نهًشكض ٔانرحذٚصاخ انطاسئح ًراتؼح ٔذرًصم ت ٔحذج انثحس انؼهًٙ 1

انرذسٚسٍٛٛ فٙ ػهٛٓا خلال انسُح انثحصٛح ٔكزنك كافح الايٕس انًرؼهمح تانسادج 

ٔانكرة انٕاسدج يٍ لسى  انشؤٌٔ انؼهًٛح  انًشكض ٔتضًُٓى انسٛذ يذٚش انًشكض

ا لسى ضًاٌ انجٕدج ٔالاداء انجايؼٙ ضٔلسى انثؼصاخ ٔانؼلالاخ انصمافٛح ٔاٚ

 ٔجًٛؼٓا فٙ سئاسح انجايؼح.

انًشكض ذحد ػُٕاٌ) ٔذرؼهك تانثحٕز انٕاسدج انٗ انًجهح انرٙ ذظذس ػٍ  ٔحذج انًجهح انؼهًٛح 2

 انًجهح انؼشالٛح نثحٕز انسٕق ٔحًاٚح انًسرٓهك( ٔانحاطح ػهٗ سلى يؼٛاس٘

ٔيراتؼح انرمٛٛى نٓا ٔاكًانٓا نغشع انُشش الانكرشَٔٙ ٔانٕسلٙ ٔانرٙ ذظذس 

 تشكم َظف دٔس٘ سُٕ٘.

الاًٚٛم   ٔذرًصم ترشجًح انكرة انٕاسدج تانهغح الاَكهٛضٚح انٗ انًشكض ػٍ طشٚك ٔحذج انرشجًح 3

انمطاع أ انثشٚذ الاػرٛاد٘ يٍ كافح انجٓاخ انشسًٛح ٔغٛش انشسًٛح ٔكزنك 

 .انخاص

 

 المسؤوليات : -4

انرحضٛش نلاجرًاػاخ انذٔسٚح نهجُح انؼهًٛح فٙ انًشكض ٔانرٙ ذكٌٕ تشكم شٓش٘ أ  -1

فًٛا ٚرؼهك تانخطح انثحصٛح انسُٕٚح نهًشكض ٔغٛشْا  َظف شٓش٘ ٔحسة انحاجح انٗ رنك

 يٍ انكرة انشسًٛح انرٙ نٓا ػلالح تانسادج انرذسٚسٍٛٛ.

انرحضٛش نلاجرًاػاخ انذٔسٚح نًجهس الاداسج فٙ انًشكض ٔانرٙ ذكٌٕ تشكم فظهٙ  -2

ٔحسة انحاجح انٗ رنك فًٛا ٚرؼهك تانخطح انثحصٛح انسُٕٚح نهًشكض يٍ ػُأٍٚ انثحٕز ٔ 

 ذًذٚذ انثحٕز ٔخطح يؤذًشاخ َٔذٔاخ ٔٔسش انؼًم ضًٍ انسُح انثحصٛح نهًشكض. 

يراتؼح انخطح انسُٕٚح نهثحٕز تؼذ انًظادلح ػهٛٓا يٍ لثم سؤساء الالساو فٙ انًشكض)  -3

ٔػشضٓا ػهٗ انهجُح انؼهًٛح فٙ  لسى ذمٕٚى انسهغ ٔاداء انخذياخ, لسى انثحٕز ٔانذساساخ(

ػهٛٓا شى سفؼٓا انٗ يجهس اداسج انًشكض نلاطلاع ٔانًظادلح ػهٛٓا انًشكض نغشع انًظادلح 

/ اياَح يجهس انجايؼح نهًظادلح انُٓائٛح ٔاطذاس ايش  ٔاخٛشا سفؼٓا انٗ سئاسح انجايؼح

 َٓائٙ تانًٕافمح ػهٛٓا.

(( ٔانرٙ ذًصم 1يراتؼح َسة اَجاص انثحٕز كم شلاشح اشٓش ٔحسة الاسرًاسج )يشفك) -4

/ لسى  انًرؼهمح تانثاحس ٔانثحس ٔسفغ ذمشٚش فظهٙ انٗ سئاسح انجايؼح كافح انًؼهٕياخ

 انشؤٌٔ انؼهًٛح.

سٕاء  انُظش فٙ اػرًادٚح انًجلاخ انؼهًٛح نغشع َشش تحٕز انخطح انثحصٛح نهًشكض -5

افشاد ٔيسؤٔل شؼثح  3ٔانرٙ ذركٌٕ يٍ  كاَد انثحٕز داخم انخطح نهًشكض او خاسض انخطح

 ا نٓا.انشؤٌٔ انؼهًٛح سئٛس
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يراتؼح دسجاخ انرؼمٛذ نهثحٕز انؼائذج نهسادج انثاحصٍٛ فٙ انًشكض تؼذ حظٕل انثاحس  -6

نجُح اػرًادٚح انًجلاخ  يجهح يؼرًذج يٍ لثم انهجُح انًشكهح فٙ انًشكض )ػهٗ لثٕل َشش يٍ 

 انؼهًٛح(.

نٓا  يراتؼح انٛاخ انرؼأٌ انًٕلؼح تٍٛ يشكضَا ٔٔصاساخ انذٔنح ٔانذٔائش انراتؼح -7

لاسرحظال  ٔانرحذٚصاخ انطاسئح ػهٛٓا ٔسفؼٓا انٗ سئاسح انجايؼح / لسى انشؤٌٔ انؼهًٛح

 انًٕافماخ الاطٕنٛح نٓا.

يراتؼح انخطح انسُٕٚح نهًؤذًشاخ ٔانُذٔاخ ٔ ٔسش انؼًم ٔانحهماخ انُماشٛح نهسُح  -8

ئاسح انجايؼح/ لسى انثحصٛح تؼذ يُالشرٓا فٙ سئاسح الالساو ٔ انهجُح انؼهًٛح  ٔسفؼٓا انٗ س

 انشؤٌٔ انؼهًٛح نغشع انًظادلح ػهٛٓا َٔششْا فٙ يٕلغ َذٔذٙ.

يراتؼح الايٕس انًرؼهمح تانًجهح انؼهًٛح يٍ يخاطثاخ سسًٛح يغ سئاسح انجايؼح  -8

 ٔاجرًاػاخ دٔسٚح ٔيرطهثاخ نرطٕٚشػًم انًجهح.

انًًاَؼح تانمٛاو تؼًم يؼٍٛ يراتؼح الايٕس انشسًٛح انًرؼهمح تانثاحصٍٛ يُٓا كرة ػذو  -9

 ٔكرة ذسٓٛم انًًٓح ٔا٘ كرة ذخض انسادج انثاحصٍٛ.

الاجاتح ػٍ انكرة انٕاسج يٍ سئاسح انجايؼح / لسى انثؼصاخ ٔانؼلالاخ انصمافٛح  تكافح  -11

 انٕصاسج انٗ انمسى اػلاِ(. يٍ يٕاضٛؼٓا ) يُح دساسٛح, صيالاخ تحصٛح, انكرة انٕاسدج

  ضًاٌ انجٕدج ٔالاداء انجايؼٙكرة انٕاسج يٍ سئاسح انجايؼح / لسى الاجاتح ػٍ ان -11

 فًٛا ٚرؼهك تانسادج انثاحصٍٛ أ يذٚش انًشكض أ انًشكض َفسّ.تكافح يٕاضٛؼٓا 

يراتؼح َشاطاخ انرذسٚسٍٛٛ ٔاكًال الاسرًاساخ انخاطح تٓى ٔفك انجذٔل انًطهٕب يٍ  -12

اسسانٓا تشكم َظف سُٕ٘ تؼذ ذضٔٚذْا نهشؼثح لثم سئاسح انجايؼح/ لسى انشؤٌٔ انؼهًٛح ٔ

 يٍ لثم انسادج انثاحصٍٛ.

الاجاتح ػٍ انكرة انشسًٛح ٔغٛشْا انٕاسدج يٍ جايؼاخ اخشٖ أ ٔصاساخ انذٔنح أ  -13

انذٔائش انراتؼح نٓا ٔانًرضًُح انرؼأٌ انؼهًٙ ٔانثحصٙ ٔانضٚاساخ انًٛذاَٛح ٔانهجاٌ انذائًٛح 

 ٔانًؤلرح انرٙ ذكٌٕ داخم انًشكض أ خاسجّ نهسادج انثاحصٍٛ. 

رسٕٚك انُراجاخ انثحصٛح ٔاسرصًاس انُراجاخ انثحصٛح تؼذ الاجاتح ػٍ انكرة انًرؼهمح ت -14

يٕافمح انهجُح انؼهًٛح فٙ اكًال الاسرًاساخ انخاطح تٓا يٍ لثم انثاحصٍٛ شى اسرحظال 

 انًشكض ٔسفؼٓا انٗ سئاسح انجايؼح / لسى انشؤٌٔ انؼهًٛح.
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 طريقة العمل : -5

 الاجراءات ت

 ٔاسشفرّ. ٔانٕاسد كًا ركش ساتما اسرلاو انثشٚذ انًرؼهك تانشؼثح 1

فشص انثشٚذ حٛس ُْانك يإْ نهحفظ ُْٔانك يإْ نلاجاتح ػهّٛ خلال فرشج صيُٛح يحذدج   2

ٔٚرؼهك تانٕحذاخ انصلاشح انرٙ ركشخ ساتما ُْٔانك يإْ نغشع انرؼًٛى نهسادج انثاحصٍٛ 

 تزنك.جايؼح ٔالاجاتاخ ٔيفاذحح سئاسح اناَاخ ُْٛٔانك يإْ نهرؼًٛى ٔجًغ انث

ذحٕٚم انثشٚذ انخاص تٕحذج انًجهح انؼهًٛح نغشع الاجاتح شى اسرلاو انشد يٍ يسؤٔل انٕحذج  3

أ انسٛذ سئٛس انرحشٚش نهًجهح نغشع الاجاتح تكراب سسًٙ انٗ سئاسح انجايؼح / لسى 

 انشؤٌٔ انؼهًٛح.

 الاجاتح.ذحٕٚم انثشٚذ انخاص تٕحذج انرشجًح انٗ يسؤٔل انٕحذج نغشع  4

فٙ يخرهف انًٕاضٛغ ٔالاجاتح حسة  الاجاتح ػٍ انثشٚذ انخاص تٕحذج انثحس انؼهًٙ  5

 ا.ٔكًا ركش ساتم يضًٌٕ انكراب

يشاجؼح انكرة ٔانًخاطثاخ انساتمح انرٙ ذحراض انٗ يراتؼح ٔالاسرفساس ػٍ انشد ػهٛٓا يٍ لثم  6

 انجٓاخ راخ انؼلالح.

 

 :المرفقات  -6

 الاَجاص نهخطح انثحصٛح فٙ سُح انثحس.اسرًاسج َسة 

 دسجاخ انرؼمٛذ نهثحس انؼهًٙ أ الاَساَٙ.اسرًاسج 

 اسرًاسج َشاطاخ انسادج انرذسٚسٍٛٛ.

 

) انٕاسد, انظادس( سئاسح جايؼح تغذاد/ لسى َٕػّ انثشٚذ كم حسة  ة للبريد:فالارش -7

انجٕدج ٔالاداء انجايؼٙ/ ٔاخٛشا انشؤٌٔ انؼهًٛح/ لسى انثؼصاخ ٔانؼلالاخ انصمافٛح/ لسى ضًاٌ 

 اسشفح انثشٚذ انخاسجٙ.

 

 

 

 

                                           

 


