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 بسم الله الرحمن الرحيم
 

دار  والنهحر  مهمحة التوحر ا اإ فحي المللحا الدلحد  منذ بداية استلامنا للعمل في بلدية رفح  مملنحا ىلحا ىاا نحا
قسححال لت تنححا بححية بلديححة رفحح  اامححل رسححالة الا ححادك لةافححة الححدوااا واأ اإنتاجيححةداء ورفححو وا ححادك الة ححاءك بمسححترا اأ

 الخداك والقيادات ما يؤهلها لذلك.كدلدية راادك امتلك من 
اسحاىد  العححاملفن فحي ولححو  ليححات  ماجعيححة فنيحة وقانرنيححة محادك لنظححال العمحل اةححرة بمتابحة ىحدل اححرفا لامظنححاوقحد 

الشحح اةية هححداو واا حح  ىمححل ماححددك اححرفا اللهححد والرقححو المدححذود واا ححو للدلديححة وللمححرا ن الا ححر  وارلحح  اأ
 .والمساالة والاكم الاشفد

جححااءات الماححددك لهححر للححماة الن اهححة نظمححة واإلغححا  مححن هححذا الححدلفل والححذ  يشححتمل ىلححا ملمرىححة مححن اأأة ا
داء  ار يلمن ارمفد اعليمات العمل المتعل ة بلبط اأإاتسم بالة اءك في   ليات ىملوالعدالة والمساواك وارففا 

دوات جححححااءات العمححححل واأإومسحححن سححححفا العمحححل وليعححححاو يحححل مححححديا ويحححل راححححيا قسحححم ويححححل ىامحححل بكححححل ولحححر  
  .ااروالمسئرليات وىمليات صنو ال 

إة هذا الدلفل يلب أة يساهم في خل  بفئة متماسكة للعمل بفن دوااا الدلدية المختل ة و حرفا المعلرمحات لللميحو 
 هداو والاؤ ة والاسالة.دوار المولربة من اجل اا ف  اأوان فذ اأ

 ا  وىنصحاا  رايسح لتيسحفا واسحهفل العمليحات والمهحال يلحاد منحات انظيمحي ايلحابيإونعت د أة هذا الدلفل سيسحاىد فحي 
صلا  ومن اجل أة اعمل يافة الدوااا باؤ ة وامحدك وانسحف  واةامحل بحفن يافحة للنهر  بالدلدية نار التغففا واإ

 هداو المشتاية.اللهرد لتا ف  اأ
لححا إاا فحح  هححذا الانلححاا الححذ  سححياتاد بكححل ايكفححد  وقححد يححاة لتعححاوة اأخححرك العححاملفن فححي الدلديححة يححل ال لححل فححي

يلحاد ال ا ح  المتعححاوة إسحاىد فحي يس ذ والح واوحر ا الهيكحل التنظيمحي ليحات العمحللآوالمتابعحة والتوحر ا المااجعحة 
داء أىمحل و  بفئحةالانلااات وما هحر لحاور  لتحرففا اا ف  ىماد و اأ في ان فذ المهال وجااءات ال عالة اإ إيلادو 

 ملد . ىملمتما و 
 

 الخير لبلديتنا ومدينتنا ولوطننا وأمتنا هفي لماوالله نسأل أن يوفق الجميع 
 
 

 بو رضوانأأ. صبحي                                                                                
 رئيس بلدية رفح                                                                            
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 : المقدمة -1
مدينة رف  ا و في أقصا جنرب قوحا  زح ك بماحا اك الاحدود ال اصحلة بحفن جمهرر حة مصحا العابيحة وفلسحوفن اياحدها محن الغحاب 

 ل ا.1491ومن الشا  الخط اأخلاا فلسوفن الماتلة ىال  خانفرناالباا اأبيض المترسط ومن الشماد يادها مدينة 
 : المساحة والسكان 1.1

( دونم وادلغ منو ة اخويط المدينحة 06566ألف دونم بفنما يدلغ ن ر  بلدية رف  ) 06ادلغ مسامة منو ة رف  اإجمالية مرالي 
( نسحمة و  حدر معحدد نمحر السحكاة فحي رفح  2160666( دونم و سكن فحي مدينحة رفح  والمنحا   المايوحة بهحا محرالي )06566)

( ألحف نسحمة 296( سنر ا  و عتدحا هحذا المعحدد ماا عحا  جحدا  وهحذا يعنحي أة اعحداد السحكاة فحي رفح  سحفدلغ محرالي )%900مرالي )
 ل .2615في ىال 

ا ا بحا ( محن  %06ة العظمحا )اعد ال راىة النشاط الاقتصاد  الاايسي الذ  يمارسه سحكاة مدينحة رفح  ل هحذا ويحاة يعتمحد الغالديح
محنهم ىحا لفن ىحن العمحل بعحد أة ارجحه ال سحم  %06 فيصب  ما ي  حد ىحن ةالآ داخل الخط اأخلا أماالسكاة في سن العمل 

 اأكدا منهم  للعمل في السلوة الر نية ال لسوفنية يمرظ فن في الاكرمة.
وهحا  %95و دلحغ معحدد البوالحة فحي رفح   لة ماليا  وبص ة مؤقتهكما يعمل ىدد من أهالي رف  في اأن ا  ماليا  وها الارك راا

 أىلا معدد بوالة في فلسوفن.
 البنية التحتية في المدينة : 1.1

( مدنحا مدرسحي للاكرمحة 95كلفرمتا( و اتاد معظمها إلا صيانة وااتحر  رفح  ىلحا )06ادلغ أ راد الوا  اإس لتية مرالي )
( مسلدا  ومصلا ل يما ااتر  54( مدرسة ل و رجد في رف  )91وىدد مدارس الريالة )( 09وللريالة )ىدد مدارس الاكرمة )

( 3ل21066( بئا مياه الخ فحي الفحرل )26( مرقف سيارات وملعب بلد  ل و تم إمداد المدينة بالمياه من خلاد )2ىلا ىدد )
 من المدينة. %16ل أما الصاو الصاي فتغوي نسبة 

وخط من داخل الخط اأخلحا يتحااو   إمداد المدينة بامتياجااها من خلاد شااء الةهاباء من مصاأما بخصرص الةهاباء ففتم 
 ميلا. 12 – 0ما بفن 

( عيحادات صحاية اابعحة للريالحة ومتلهحا للاكرمحة و رجحد مستشح ا صحغفا فحي المدينحة و خحا مخصح  للححرلادك 0و رجحد فحي رفح  )
محححدود خحححانفرنا ل يمحححا يرجحححد فحححي المدينحححة ىحححدد محححن المااكححح  الصحححاية و  حححو المستشححح ا اأوروبحححي ىلحححا الوا ححح  الشحححاقي ىلحححا 

 واللمعيات اأهلية وثماة أندية ر الية.
 . وبرلفتةنك فلسوفنيرجد في رف  فا  للامعة ال دس الم ترمة ل يما أنشيت مديتا  الةلية العابية للتعليم اللامعي 

 : بلدية رفح نشأتها وتطورها 3.1
ل اارلو من مللا قاو  إلا بلدية رف  واةرة لها أود 1492للا قاو  في مدينة رف  ثم في ىال ل أنشي أود م1451في ىال 

ل بعحد ال صحل بحفن سحفناء 1411ل ل ثحم ىحدلو هحذه الخار حة فحي ىحال 1499مللا بلد  وام ىمل خار ة هيكلية للمدينة في ىال 
 .ل 2665ل ثم ىال 2662وقوا  ز ك وىدلو في ىال 

و دلححغ ىححدد العححاملفن فححي جميححو أقسححال الدلديححة الآة  اسححعة دوااححا وأربححو ومححداتلمححديا ىححال و  مللححا بلححد  وللدلديححة راححيا وأىلححاء 
( مرظححف يعملححرة فححي مصححلاة ميححاه بلححديات 126مححن العححاملفن فححي الم ورعيححة إلححافة إلححا ىححدد ) 06( مرظ ححا  ثابتححا  وىححدد 216)

 الصاو الصاي.السامل وهر جسم ان صل ىن الدلدية مديتا  يهتم بشئرة المياه و 
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 : القوانين التي تحكم عمل البلديات 1.1
ل وأباة الانتداب الدا واني ىلا فلسوفن ولو أود قحانرة يلحبط ىمحل الدلحديات مفح  ولحو الانللفح  ال حرانفن 1409في ىال 

ل بححالازم محن اوححرر الدلحديات ويدححا 1491متححا ىحال  يالتحي ااكحم ىمححل الدلحديات والملححالا ال او حة وب فححو هحذه ال ححرانفن يمحا هح
ملمها وا ادك ىدد السكاة وا ادك مدود الدلديات وا ايد المشاكل الاجتماعية والاقتصادية والسياسحية خصرصحا  بعحد نح و  ورمفحل 

 ل.1491الآلاو من ال لسوفنففن ىن أرالفهم وديارهم في ىال 
خلر  قوا  ز ك للإدارك المصا ةل وقد أصدر هذا الاحاكم العحال العديحد محن ل ىفن ل وا  ز ك ماكم ىال أباة 1491وفي ىال 

ال اارات التي الغي ىمحل قحرانفن واسحن قحرانفن جديحدك ويانحو ايخحذ هحذه ال حاارات شحكل ا قحانرة ب حاار ا و مكحن ال حرد أة يحل هحذه 
 ال اارات لا ااا ي إلا مد ال انرة إلا أة  ديعة الك الماملة اولدو  لك .

بإصدار اأواما العسحكا ة  متلادسلوات الال وأباة الامتلاد اإسااافلي ىلا قوا  ز ك والل ة الغابية بدأت 1409ال وفي ى
التي اادد ىمل واختصاصحات الدلحديات وااحدد ىلاقحة الدلديحة محو المحرا نفن والمؤسسحات اأخحاا ويانحو هحذه اأوامحا العسحكا ة 

أوامححا العسححكا ة الخاصححة بالدلححديات التححي أصححدرها الامححتلاد خححلاد التلاثححرة ىامححا  اهححدو أساسححا  لخدمححة الامححتلاد ل وقححد بلغححو ا
أما ىسكا  ل وياة في يل ماك يعفن ماكم ىسكا  إسااافلي جديد لحاف  ي حرل هحذا الاحاكم باستصحدار العديحد محن 2966مرالي 

ي و فححي السححنرات اأخفحاك هححر إلاححا  اأوامحا العسححكا ة التحي اتمشححا مححو مصحالاة وظاوفححه ل ويحاة هححدو هححذه اأوامحا التححي ألح
الدلحححديات والملحححالا ال او حححة بحححال رانفن والشحححايات اإسحححااافلية متحححل ربحححط جميحححو محححدة وقحححاا ومخيمحححات ال وحححا  بشحححبكة الةهابحححاء 

 اإسااافلية وىدل إاامة ال اصة لملاد الت ةفا بإنشاء شاية و نية.
ل 1449ر مشحاو  قحانرة الاكحم المالحي واىتمحد هحذا ال حانرة سحنة ل وبعد قدول السلوة الر نية ال لسحوفنية صحد1449وفي ىال 

يلححدر ال ححرد أة الدلححديات خححلاد هححذه ال تححاك الور لححة مححن الخدححاك اجتهححدت  ( للهفئححات الماليححة ال لسححوفنية و1وسححما قححانرة رقححم )
  والتعليمحات لا اصحل إلحا درجحة وأصدرت ىددا  من اأنظمة واللراا  الداخليحة اللاامحة لتسحففا أمررهحا ولةحن هحذه اأنظمحة واللحراا

 ال انرة يما أة هذه اللراا  مكانية مف  اختلف من بلدية إلا بلدية أخاا ابعا  لاختلاو  ديعة وملم يل منها.
ىلما  بية جميو هذه اأنظمة ام اىتمادها من الملالا الدلدية والمصادقة ىلفها من واارك الاكم المالي أو المندوب السامي أو 

 ساب ا .لعال ل وا  ز ك الااكم ا
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 يكرة للأل اظ والعبارات الراردك في هذا النظال المعاني المخصصة لها أدناه ما لم ادد ال ا نة ىلا زفا  لك.
 واارك الاكم المالي. الوزارة:
 . وا ا الاكم المالي الوزير:

 . ويفل واارك الاكم المالي وكيل الوزارة:

  . رايا الدلدية الرئيس:
 . بلدية رف  البلدية:

 ومدك الاكم المالي في نوا  جغاافي وإدار  معفن . الهيئة المحلية:
مللا الهفئة المالية و شمل مللا الدلدية أو المللا المالي أو المللا ال او  أو الللنة اإدار ة أو للنة التور ا  المجلـــس:

 . أ  مللا  خا يشكل وف ا  أمكال ال انرة و تيلف من الاايا واأىلاء المنتخدفن أو )المعفنفن ( أو
 . هر ىلر مللا الهفئة المالية المنتخب أو المعفن  العضـــو:
 أو ىمل داام ففها. ص هالمرا ن ال لسوفني المقيم لمن منو ة هفئة مالية و كرة له  المقيـــم:
 أ  شخ  استا  ىليه مدلغ للهفئة المالية بم تلا قانرة الدلديات أو اأنظمة والتشا عات السار ة ففها. المكلــف:
واللحراا  التن فذيحة 1400لسحنة 21ل وقحانرة رقحم 1409ل وقانرة سحنة 1449لسنة  1هر قانرة واارك الاكم المالي رقم  القانــون:

 المتعل ة بال انرة.
 عتمدك والمصاد  ىلفها.أنظمة الدلدية الم النـظام:

 .وهي مكرنة من جميو أىلاء المللا الدلد  بص ته للنة التنظيم المالية اللجنة المحلية:
 الللنة الماي  ة لتنظيم المدة في ماافظات ز ك. اللجنة المركزية:
وهي مكرنة من مدراء الدوااا ) الداااك ال نيحة ودااحاك التنظحيم ودااحاك التخوحيط والمستشحار ال حانرني للدلديحة وسحكاافا  اللجنة الفنية :
 الللنة ال نية (.

وهححي للنححة التنظححيم الماي  ححة والتححي اتةححرة مححن ممتلححفن جميححو الححراارات فححي اللهححات والمنصححرص ىلفهححا فححي  لجنــة التنظــيم المركزيــة:
 ال انرة.
 . مديا ىال بلدية رف  :العامالمدير 

 . المستشار ال انرني للدلدية :ستشار القانونيالم
 . مدراء دوااا الدلدية المختل ة مدراء الدوائر:

 . عليا للدلديةاإدارك ال الإدارة:

  . من دوااا الدلدية المختل ة واشاو ىلا ملمرىة من اأقسال  ات الاختصاص الرامد الدائرة:
 . المعنيةمديا الداااك  المدير:

 .المديا المالي لدلدية رف  :المدير المالي
شاو    )ماصل ىلا مؤهل جامعي و  المكل فن أو المصد  ىلا اعففنهم بإدارك أقسال الدلدية المختل ةرؤساء اأقسال  رئيس القسم:

 ىلا مرظ ي ال سم(.
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 فنيا . هر ال سم الذ  يتبو داااك معفنة إدار ا  أو ماليا  أو :القسم
 .وهي الشعبة التي اتبو أ  قسم من أقسال الداااك الشعبة:

)ماصل ىلا مؤهحل جحامعي أو دبلحرل ياحد وهر المكلف بذلك أو المصاد  ىلا اعففنه الداااك  الشعب فيرؤساء  رئيس الشعبة:
 .أدنا وٌ شاو ىلا مرظ ي الشعبة(

 فني لديه الخداك في ملاد صيانة الوا  والمباني العامة ومااف  الدلدية. فني صيانة:

 ىامل ىاد  ي رل بمساىدك ال نففن في أىماد الصيانة. عامل صيانة:

 مؤهل لديه رخصة قيادك. سائق:

 مرظف مكلف بالت تيش والمتابعة خارد الدلدية. مفتـــش:
 فة المكاة والهف  الليافة.المااسلة ونظامرظف بلدية يعمل في ملاد  مراســل:
 والخدمات.مرظف بلدية يعمل في ملاد النظافة  عـــامل:

 .الخاصة بالمشار و   الاسم المعمار  بيىمادي رل  :ي رسام معمار 
 ىماد الداااك.يىماد الوباىة و السكااار ة و ااافب المل ات الخاصة بيي رل ب كاتب:

 مهندس ي رل باإشااو ىلي ان فذ المشاو  في مرقو العمل. موقع:مهندس 
 هر المااقب الذ  يتابو أىماد المباني من بداية أىماد الا ا متا نهاية أىماد التشوفب أ  مدنا  :مراقب المباني

 .  هر المسئرد ىن المااقدفن فنيا  وإدار ا  و صدر لهم اعليمات العمل الفرمية و تابعهم مسئول المراقبين:
هححر المااقححب الححذ  يتححابو جميححو التعححديات ىلححا اأرصحح ة مححن أكشححاح وبسححوات ثابتححة أو متاايححة ويححذا مخل ححات  مراقــب التعــديات:

 المباني المتاوية في الشرار  بغفا إ ة من الداااك. 
 هي المخال ة التي اصدر ىن مااقب المباني با  الشخ  زفا الااصل ىلا إ ة بناء. مخالفة بدون ترخيص:

وهي المخال ة التي يصدرها مااقب التعديات با  الشخ  الذ  يتسدب بعاقلة سحفا ىلحا الاصحيت بتعحد  ثابحو  :خالفة عرقلةم
 أو متااح.
 هي يل اعد  ماد  ملمرس واقو من شخ  ىلا شار  أو ماف  أو رصيت دوة الاصرد ىلا إ ة من الدلدية. التعديات:

 هي ىملية اإاالة التي ان ذها الداااك بعد استةماد اإجااءات ال انرنية المعمرد بها. إزالة التعدي:
 (.11هي يل شكرا يت دل بها المرا ن واارد من رايا الدلدية اتعل  بالتعديات المعافة في مادك ) شكوى المواطن:
 امة ىلا شا ئ الباا.هي يل  لب يت دل به المرا ن لاستئلار بسوة أو يشك أو استا  :طلبات الجمهور

 .أو اإشااو ىليه المشار و التي ا رل بلدية رف  بتن فذهاأمد  هر المشروع:
 .هي اللهة التي ا دل الدىم المالي وال ني الجهة المانحة:

و اسم ىادك بقياس  دونم 060566الذ  يدفن استعمالات اأرالي لمدينة رف  بمسامة  المعتمد وهر المخوط المخطط الهيكلي:
 .10160666رسم 

الخحاص باحي محن اأميحاء أو جح ء منهحا  أو شحار  محن الشحرار  وفحي العحادك  المعتمحد وهر المخوط الت صفلي :المخطط التفصيلي
 .10566إلا  1020566يتااو  مقياس الاسم بفن 
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ب اأصرد لمسامة من اأر  مسحامتها وهر مشاو  ا صفلي م دل من صامب اأر  أو ا رل به الدلدية مس  الإفراز:مشروع 
 .فما فر   2ل 10566اددأ من 
 ب صد بياة أبعاد قوعة أر  من اأربعة جهات. المختصة وهر المرقو الذ  يصدر من الداااك الخاص:الموقع 

-صحاي-للاسحتعماد العحال )اعليمحي أو سحلوة اأرالحي براسحوة الدلديحةللمصحلاة العامحة وهحر اأر  المخصصحة  المرفق العام:
 ....الخ(-ر الي

 و  صد بها قوعة اأر  المخصصة في المخوط الهيكلي أو الت صفلي من أجل مدي ة ىامة. الأرض الخضراء:
وهحي أيحة معاملحة ي حدمها أمحد المحرا نفن يولحب بهحا ا حديم خدمحة محن الدلديحة اتاحرد محن راحيا الدلديحة لمحديا  معـامتت الجمهـور:

 .الداااك
 .وهي المعاملة التي ي دل بها  لب ل صد بياة المرقو العال ل وعة من اأر  العام:معاملة الموقع 
 مالة الاامة التي يشعا بها الةاان البشا  . الصحة العامة:

 يل ما يايط باإنساة من هراء وماء واابة و اقة . البيئة:
 . صناىي ( –اراىي  –الار   –) من لي  يل المراد الغفا مازربة الناالة ىن نشاط اإنساة النفايات الصلبة:

 العمليات المن ذك ىلا المراد الغفا مازربة بعد إنتاجها بغا  التخل  منها . الجمع:
 العمليات اللار ة لن ل المراد الغفا مازرب ففها . الترحيل:
 العمليات اللار ة للتخل  من خوا المراد الغفا مازرب ففها . التخلص:

 . لنهااي من الن ايات زفا المازربةللتخل  االمكاة المخص   المكب:
 الةاانات الاية التي اعيش في الوديعة واسدب أ ا للإنساة . الحشرات:
 الافرانات  ات اأسناة الاادك واسدب أ ا للإنساة . القوارض:

 المكاة الذ  يتم ةيه  ب  الافرانات للاستهلاح الآدمي . :المسلخ
 الافرانات التي اذب  لغا  اأكل مسب الشا عة اإسلامية . الذبائح:

 . أو المدك الم تالة أو الماددك لانتهاء الصلامية الاالة التي يكرة ففها لام الافراة زفا لار للمستهلك الصتحية:
 أ  فعل ينتج ىنه لارا  للإنساة أو الدفئة . المكرهة:
 الل ء العلر  من المخل ات الصلبة بعد اصنيعه و ستخدل يماسن للتابة . : الدوبال
 .ىي في خدمة الاي الذ  يسكنرة ةيهىدد من اأعياة رازدرة بشكل اور  الحي:لجنة 
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 لأولاالفصل 
 الدائرة الفنية
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 والمهام ": السياسات1مادة رقم "  -1
 مهام الدائرة الفنية:

تقوم  لدوئلة ا لدية وم  خول دوائ ه لة موول لدبتنفيوم ينةيتوا م لمولل لدب فول لدوفوئت  ردوول يميو  تيوم مل دنت و   خئ ةوم   وو   1.1
دول خول دوائ لدبت و  لدي افوي لدوات  ونم  يول  خول دوائ هلةو ا لدنت و   لد  و ت  لمنتئلخلل للأ ليي لدبتنفيوم  ر

 ببسووول ئا لدوووئ لة  لدبتنفيوووم تسوووج تمايووولل لدب فووول لدوفوووئت  بلوووئ ل نبووولها خووول لدف ةوووم لدية وووم  لدف ةوووم لدب ف وووم  لدف ةوووم 
 لداك .لدب كزيم ثم تقم  يمي  خت  لل تييتف م دلأت لء  لدشمل ع  ل نبلهمل خل لدف لن لدسلبقم 

 تقم  لدئلة ا  خل دائ هلة  لدنةظ م ينةيتا لدبت  لل لدباكم ا خل نلت م لمنلبللال للأ ليي  ل ط يق لدف ةم لدية م . 1.1

  نم  بل ختلديلل تةظ م دفبتلديتل لامنلبللال للأ ليي  ي لدبت   لدي افي. 1.1

لدبشوول ي   اهل ا لدوفئ ووم يميوو  د وو  خسوونقوف م دفبشووول ي   تقووم  لدووئلة ا  خوول دووائ هلةوو ا تيووب م لدبشوول ي   تةيتووا  ت وومي 1.1 
 لدبةمت تةيتامل  ي خئ ةم      ردل دسةملل قلهخم خ تبم تسج للأ دميم.

  نم تيب م ماا لدبشل ي   ل ط يق هلة ا تيب م لدبشل ي . 1.1

  نم تةيتا ماا لدبشل ي   ل ط يق هلة ا تةيتا  خنلبلم لدبشل ي  . 1.1

ت ووم  لدبشوول ي  بة لدووم لدنلووئ لل  ردوول بلووئ  بوول ختلديوولل تةظ ب ووم  ختلديوولل  ووئ  توو د    وول ط يووق هلةوو ا تقووم  هلةوو ا  1.1
 لدنةظ م.

 

  الفنية:اللجنة " 2مادة رقم "
  تقووم  لدف ةووم ينقووئ م  للدب ف وومك كبووتقووم  بي وو  لدبفيوولل لدبقئخووم دفنوو د    ايووئلء لدوو وت  تيوول   بوول تم وو لل  ة ووم دف ةووم

 شلكل لدبقئخم خل لدبملطةتل.لقن لتلل  تفمئ دفب

 
 الفنية:طبيعة عمل الإدارة  2.1

للأمول لدنوي تقوم   فتيول  بف ولل  لدوفئ وم  لدب فول لدوفوئت يميو تقم  للإهل ا لدية م بلدنلل ن خ   ة ل لدوفئ م  خوئ    ول   .1
 لدنت    لدبتنفيم خل خت  لل ه اف م  كادل تييتف م.

 ت د  .طل بلدنقئ  ب فج ت د   خوةى  ل ط يق لدب كز لدب نبلي  بئل م  نقئ  ب فج خمق   ل   طفج  قم  لدبمل .2

 وووونم  بوووول خمقوووو   وووول  دفبووووملطل خميوووو لإ  ف وووو  تلدووووم للأ ا لدبوووو له رقلخووووم لدبوةووووى  فتيوووول خميوووو لإ  ف وووو  لدشوووومل ع و  وووولإ  .3
  للا تئلهلل.

 م لدبوةى ررل كلن ختلديلإ و  لا. نم لد لدم لدنةظ ب م دفبوةى خمي لإ  ف   للا تئله  تلد .4

  ل ا لدبفف  فى لدف ةم لدية م لدني تقم  ينقئ م تم  م دف ةم لدب ف م  ل ك ف م لدنللخل خ  لدبفف. .5

 ط يق هلة ا لدنةظ م.  تقم  لدف ةم لدب ف م بة ئل  ق ل  بشأن لدبفف. تتث  نم لدنللخل خل  بلئ ردل  ل .6

تتث  ونم   يويل  فوى لدف ةوم لدية وم لدنوي تقوم  بلبول تم و م دف ةوم لدب ف وم  لدنوي  كادل لد لئ بلدةسبم دبفيلل لدنت     .7
 تقم  يئ  مل بة ئل  لدق ل   ينم لدنللخل خ  لدبفف  ل ط يق هلة ا لدنت    لد   ت.
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 . نم ه لمم لد فبلل لدبقئخم خل لدبملطةتل  لدبشلكل   بل تم  لل  ل ط يق لدف ةم لدتل م يئلة ا ت مي  لدبشل ي  .8

 

 مسئوليات مدير الدائرة الفنية: 2.2
 لدنةستق يتل ه لة  لدئلة ا  لد يلل لدلف ل  ي لدوفئ م . .1
 لدنةستق يتل خئ لء لدئلة ا لدبتنفيم. .2

 للإش لف  فى لدنت    لدي افي  لدنييتفي . .3

 لدلبل  فى تةيتا م لملل لدوفئ م لدية م خثل خة  لد د  دلأية م. .4

 ي     تةيتا لدبشل ي .لدنةستق  للإش لف  فى و بلئ ت .5

 لدنةستق يتل ه لة  لدئلة ا  ه لة  لدوفئ م للأد ى. .6

 لدبشل كم  ي لدفقلءلل لدية م خ  لدبؤمسلل للأد ى. .7
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 لثانياالفصل 

 دائرة الهندسة والتنظيم
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 

 :الفلسفة والسياسات "1مادة رقم "
 وضع الاقتراحات والخطط اللازمة لتسهيل عملية ترخيص المنشآت والمباني بكافة أنواعها .  1.1

 الإشراف والمتابعة لأقسام الدائرة فيما يخص بالرقابة على الأبنية وتقديم الخدمات والترخيص.  1.1

 أرشفة جميع بيانات المباني التي يتم ترخيصها للحفاظ على حقوق المواطن والبلدية . 1.1

 فتحمل ملف لجميع المباني القائمة كل مبنى حسب حالته .  1.1

 والمهام: هددا الأ "2مادة رقم "

  مهام دائرة الهندسة والتنظيم :  -
 تعمل البلدية من خلال دائرة الهندسة والتنظيم على:

ة عل  ى حرك  ة الإنش  ا ات ف  ي المدين  ة وض  بط حرك  ة البن  ا  والمحافظ  ة عل  ى الش  وارم الهيكلي  ة والتفص  يلية م  ن التع  د  أداة الرقاب   1.1
 عليها.

إص  دار أنون  ات البن  ا  لابني  ة المقترح  ة وك  ال  رخ  ص البن  ا  لجمي  ع المب  اني والإنش  ا ات الت  ي تق  ام ف  ي المدين  ة بوج  ه ع  ام وف     1.1
 وزارة .الآليات المعتمدة من قبل البلدية وال

 إعطا  الموافقات اللازمة لإيصال الخدمات للمباني من شركة توزيع الكهربا  ومصلحة المياه . 1.1

 
 " طبيعة عمل دائرة الهندسة والتنظيم :3مادة رقم "

 الإش   راف الفن   ي والإدار  عل   ى الأقس   ام التابع   ة له   ا وتق   ديم الاقتراح   ات والأنظم   ة الخاص   ة بآلي   ات ت   رخيص المب   اني وك   ال  إيص   ال
 الخدمات ) مياه ، صرف صحي ، كهربا  ( للمباني والرقابة على المنشآت الجار  العمل بها.

 
 الأقسام التي تتبع دائرة الهندسة والتنظيم: "4مادة رقم "
 قسم ترخيص المباني . .1
 قسم خدمات المواطنين . .2

 قسم الأرشيف. .3

 
 الهندسة والتنظيم :"  الآليات المتبعة في عمل الأقسام التابعة لدائرة 5مادة رقم "

 قسم ترخيص المباني والمنشآت:
ك ل م واطن ير  ب ف  ي إقام ة بن ا  جدي د علي  ه تق ديم طل ب للت رخيص للبن  ا  الجدي د ونل   م ن اج  ل الحص ول عل ى الموق  ع  .1

الع  ام وال  ا  يوض    ش  روة المنطق  ة التنظيمي  ة وك  ال  ع  روم الش  وارم الت  ي تم  ر بقطع  ة الأرم الخاص  ة ب  ه ونل    بع  د 
 راق الثبوتية التي تدل على ملكيته لارم شريطة اعتمادها من المستشار القانوني للبلدية .إحضار الأو 

بعد حصول المواطن عل ى الموق ع الع ام الخ اط بقطع ة الأرم وال ا  يوض   الش روة التنظيمي ة للمنطق ة م ع العل م ب ا   .2
 صلاحية الموقع العام سنة واحدة من تاريخ صدوره.

 للبنا  المراد إقامته معتمدة من نقابة المهندسين حسب الأصول  يلزم إحضار مخططات هندسية .3



 
 

 
 

ي تم ت دقي  المخطط ات الهندس ية والتمك د م ن موافقته ا وم دم الالت زام بش روة التنظ يم، وم ن ل م تع رم عل ى لجن ة التنظ يم  .4
ص لاحية ق رار  ) م دة لعم ل التوص ية الخاص ة . المحلية لأخا القرار الخاط بالترخيص، بع د عرض ها عل ى الجن ة الفني ة

 . لجنة التنظيم ستة أشهر من تاريخ صدوره (

وبع  د اخ  ا الموافق  ات المطلوب  ة ي  تم احتس  اق الرس  وم المق  ررة حس  ب مس  احات البن  ا  الم  راد إقامت  ه حس  ب الأص  ول المتبع  ة  .5
 والأنظمة المعتمدة.

 المدة المطلوبة لانجاز المعاملة أسبوعين بعد تقديم المخططات الهندسية . .6

لرس  وم المس  تحقة يحص  ل الم  واطن عل  ى إن  للبن  ا  حس  ب المخطط  ات الت  ي ت  م تق  ديمها وش  روة الموق  ع الع  ام بع  د دف  ع ا .7
 الصادر له بهاا الخصوط.

 عند ترخيص المباني الاستثمارية يلزم الحصول على موافقة وزارة الحكم المحلي ولجنة التنظيم المركزية مثل  .8

 (.و يرها لأفراح والأبراج السكنية) محطات الوقود ومحطات تعبئة الغاز وصالات ا

 يجوز للمواطن الحصول على اشتراك مياه بعد إتمام إجرا ات الترخيص ودفع الرسوم قبل الشروم في البنا  . .9

 يجوز للمواطن الحصول على اشتراك كهربا  مؤقت لأجل البنا . .11

 الخدمات التي يتم تقديمها للمواطنين: "6مادة رقم "
 با  .عدم ممانعة لإيصال كهر  -1
 عدم ممانعة لإيصال المياه والصرف الصحي . -2

 تنازل عن رخصة بنا  . -3

 تمل  شقة سكنية في عمارة . -4

 إضافة اسم إلى رخصة بنا  . -5

 رخصة بنا  . -6

  .شهادة بدل خدمات -7

 

الآليااة المتبعااة ءععااام عاادم ممانعااة ءيصاااص الميااا  والصاار  الصااةي وال هر ااام و ااهادة  اادص  "7مااادة رقاام "
 البنام:خدمات ورخصة 

 تقديم طلب للحصول على الخدمة المطلوبة الوارد نكرها سابقا. .1
القيام بالكشف المي داني عل ى المب اني للم واطنين ال را بين ف ي الحص ول عل ى الخدم ة المطلوب ة ورس م كروك ي للمبن ى م ع  .2

من قبل  واف  عليهارسم حدود قطعة الأرم وعليها المبنى ويرصد أ  نوم من التعديات أو مخالفة لشروة الترخيص الم
 ) صلاحية الكشف الميداني أسبوعا  ( بدائرة المتابعة والتطوير تقسم المخالفا

 مطابقة الكشف الميدا  بملف الترخيص. .3

 في حالة مطابقة الكشف الميداني للملف المرخص يتم الحصول على الموافقة للحصول على الخدمة المطلوبة . .4

ي  داني والم  رخص ف  ي البلدي  ة يل  زم اس  تكمال الإج  را ات المطلوب  ة ولا ي  تم إعط  ا ه ف  ي حال  ة ع  دم المطابق  ة ب  ين الكش  ف الم .5
 الموافقة إلا بعد استكمال الإجرا ات المطلوبة .

 
 



 
 

 
 

 
 :شقة وإضافة اسم إلى رخصة البنام تنازص عن الرخصة وتمليك ال طلبات "8مادة رقم "

 معاملة من المستشار القانوني.يتم إجرا  المعاملة ضمن نمانج معدة لهاا الغرم ويتم تدقي  ال .1

يش  ترة عن  د التن  ازل ع  ن رخص  ة البن  ا  أ  يك  و  الب  ائع أو المتن  ازل حاص  ل عل  ى ت  رخيص ف  ي نف    المك  ا  أو ي  نص ف  ي  .2
 نف  العقد بمنه تنازل عن الترخيص.

 يشترة حضور البائع والمتنازل له عند المستشار القانوني لإكمال إجرا ات التنازل . .3

 فيا التعهدات التي التزم بها البائع تجاه البلدية .يلتزم المشتر  بتن .4

 لا يتم التنازل إلا بعد تسديد الأقساة وإحضار شهادة خلو من المالية . .5
 بعد دفع الرسوم المقررة يتم إجرا  المعاملة المطلوبة . .6

 في حال عدم وجود موقع عام في الملف فيتوجب عمل موقع عام قبل إجرا  التنازل . .7

 قسم الأر يف: "9مادة رقم "
 ملفات الترخيص: -أ

 بعد است ماص دفع رسوم للترخيص للمباني الجديدة وإضافات العوا ق: 
ي تم أرش  فة ملف  ات الت رخيص وربي  ا حس  ب محتوي ات المل  ف بم  ا يحتوي ه م  ن عق  ود ملكي ة ل  ارم والمخطط  ات وإيص  الات  .1

 واستمارات احتساق الرسوم )بشكل دائم(. دفع الرسوم ونمانج خلو الطرف
 تم أرشفة ملف الترخيص الكترونيا لحفظ ضمن برنامج معد لال  الغرم.ي .2

 

 طلبات ال شف الميداني : -ب

 يتم حفظ نمانج الكشف الميداني والكروكي حسب أشهر السنة . .1
 .، ويتم التخلص منها بعد تشكيل لجنة لهاا الغرميتم حفظ طلبات الكشف الميداني لمدة عامين .2

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 

 

 
 



 
 

 
 

 
 

 ( دليل السياسات والإجراءات5112-1) تعديل رقم

 
م وحسب الصلاحيات المخول بها رئيس البلدية والمجلس  1991( لسنة 1أنه استنادا إلى قانون الهيئات المحلية الفلسطينية رقم )

ة رفح ليصبح ( دليل السياسات والإجراءات لبلدي1/5112/ب( فقد أصدر المجلس البلدي التعديل رقم )12البلدي. وبموجب المادة ) 

 كالآتي :
 

 ( من الفصل الثاني 8تعديل المادة رقم )أولاً : 

 :طلبات تنازص عن الرخصة وتمليك الشقة وإضافة اسم إلى رخصة البنام ( 8وإضافة الآتي إلى المادة رقم )
م 2222م على موقع عام صادر حسب المخطط الهيكلي المعتمد لعاالترخيص المراد التنازل عنه يشترة احتوا  ملف  .8

وفي حالة الأحيا  التفصيلية يجب أ  يكو  الموقع صادر حسب المخطط التفصيلي وأ  يصدر الموقع الجديد باسم 
 المشتر  في جميع الظروف .

لا تنطب  أعمال التنازل عن الترخيص على البيوت المهدومة المقامة ضمن مشاريع الإسكا  الحكومية التي تم تعويض  .9
 لجديدة .أصحابها في الأحيا  ا

 يسب  عملية دفع الرسوم المقررة إجرا  أعمال الكشف الميداني للتمكد من وضع البنا  التنظيمي ومقارنته بالمرخص . .12

 ثانياً : إضافة المواد الآتية إلى دليل السياسات واءجرامات الفصل الثاني ) دائرة الهندسة والتنظيم (
 دمات :( آلية الةصوص على  هادة  دص خ11) رقم المادة
 تقديم طلب الحصول على الخدمة . .1

 للبنا  المراد عمل شهادة بدل خدمات له .إجرا  الكشف الميداني  .2

 مطابقة حالة البنا  القائمة مع البنا  المرخص في البلدية ويشترة تسديد كل الأقساة. .3

شهادة بدل خدمات للبنا  في حالة عدم وجود مخالفات ومطابقة البنا  للترخيص وكال  عدم وجود تعديات يتم منحه  .4
 القائم ما لم ينص على  ير نل  بقرار اللجنة المحلية .

في حالة عدم مطابقة البنا  القائم ووجود اختلافات لا يتم إصدار شهادة بدل خدمات ويطالب المواطن بتسوية وضعه  .5
 حسب الأنظمة المتبعة .

 آلية الةصوص على رخصة  نام : (11المادة رقم )
 جب توافرهدا للةصوص على رخصة  نام :الشروط الوا .أ
 سند ملكية طابو أو ما في حكمه . .1

 يجب أ  تكو  قطعة الأرم المراد الترخيص عليها " مفرزة " أو ضمن المخطط التفصيلي المعتمد . .2

 للمنطقة المقام عليها البنا  .الالتزام الكامل بالشروة التنظيمية  .3

 صة بنا  ضمن طلب الترخيص .موافقة لجنة التنظيم المحلية على إصدار رخ .4

 لآليات المتبعة : .ب
 تقديم طلب الحصول على الرخصة . .1

 إجرا  الكشف الميداني للبنا  المراد عمل رخصة بنا  له . .2

 مطابقة حالة البنا  القائم مع البنا  المرخص في البلدية ويشترة تسديد كل الأقساة.  .3

 كال  عدم وجود تعديات يتم منحه رخصة بنا  للبنا  القائم .في حالة عدم وجود مخالفات ومطابقة البنا  للترخيص و  .4



 
 

 
 

 في حالة عدم مطابقة البنا  القائم ووجود اختلافات لا يتم إصدار رخصة بنا  . .5

 
 ( آلية الةصوص على إذن  نام :12المادة رقم )

 إذن  نام جديد .أ

 ا إنا كا  البنا  تحت الإنشا  .يتم تقديم طلب للحصول على إن  بنا  للبنا  المقترح إنشا ها أو في حالة م .1

 أخا موافقة دائرة تنفيا المشاريع لتحديد ما إنا كا  الشارم مرصوف يتم دفع تممين إصلاح الرصيف . .2

 أخا موافقة مدير الهندسة والتنظيم . .3

 يتم طباعة إن  البنا  حسب النظام المعد لال  وتوبيعه من مدير الهندسة والتنظيم ورئي  البلدية . .4

 اظ بصورة من إن  البنا  في ملف المواطن .الاحتف .5

 مدة صلاحية إن  البنا  عام من تاريخ صدوره . .6

 تجديد إذن البنام : .ب

 تقديم طلب للحصول على معاملة تجديد إن  البنا  بعد دفع الرسوم. .1

 يتم توبيع المعاملة من الدائرة المالية للتمكد من استكمال سداد كامل الأقساة. .2

 للتمكد من حالة موقع البنا  المرخص المراد إصدار إن  بنا  له . يتم الكشف الميداني .3

 أخا موافقة مدير دائرة الهندسة التنظيم . .4

 طباعة إن  البنا  حسب النظام المعد لال  وتوبيعه من مدير الهندسة والتنظيم ورئي  البلدية . .5

 الاحتفاظ بصورة من إن  البنا  في ملف المواطن . .6

 
 م 22/11/2115ا التعديل من تاريخه يبدأ سريان تعبيق هدذ

 م 2115( لسنة 1ويعبق عليه تعديل دليل السياسات واءجرامات رقم )
 

 يعتمد رئيس البلدية                                                                                      
 صبةي عبدالفتاح أ و رضوان .أ

 
 نسخة لملف الدليل في الدوائر  -
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 ثالثالالفصل 

 دائرة إعداد وتصميم المشاريع
 
 
 

 

 
 " السياسات و المهام:1مادة رقم "

ز للح د يقالله  ف للة   دعتعمللب دية للح منلللا  للئ ةللعد د وللمي  اللة د عتعللماع  دموللهمز  ايللر  اللة د عتة الل   دموللهمز   د   زمزللح  
تيبر  ح اهجهت  دمةينح  ئ ةعد ة ح ت  زمزح  يع  د ع ةة ح  دم  طئ  يتسهاة اير  فمتقهء ع  دن  ض بهدعمب  دبية ي د 

  عةي ع  ع مةي  ئ  دبية ح ديسن  ت  دقهد ح.
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 " طبيعة عمل الدائرة:2مادة رقم "
تخص  دبية ح ع كذدك  اة د  دةم سهت ع جما   د ثهوه  دخهصح د ذه  دموهمز   يديموهمز   د  ي دقاهم بأامهد  د عماع  د نةس

 ةهفت  د هداح:ع تومب  دموهمز   دم
 .عيي  دعم   دماهه ع د وهمز   .1

 . وهمز   بهني ةهصح بهدبية ح  .2

 .  وهمز   د مق ) ت  زمزح + صاهنح ( .3

  وهمز   س ثمهمزح د ة  ت  زم  يم د ت  دبية ح . .4
 .(،  دخ م نه اه ح )   ن  هت ،    قف ساهم ت  ،  عاب ، شهطرء  دبيم  .5

 .   دية ح منلا  وهمز  ةهصح ديةهن  لأحاهء بهد عهعن  .6

  وهمز  ك مبهء ) إنهمي بهد عهعن    شمكح ت زز   دك مبهء( .7

 :والأهداف" الفلسفة والسياسات 3مادة رقم "
ع  دمة م   دميير بهدمسه مح نلي ععل   دخ لل  د   زمزلح نلي  ةلهد  ع لأقسهمتق م  دة ومي بهدموهمكح    إد مي  دبية ح ع دةع وم   1.3

 عد زهت  دمةينح .امي ه عذدك حسب  فح اهجهت عأ
 ئ مواس  دبية ح ع دمةيس  دبيةي عذدك  ئ ةعد امب عصف د ذه   ا مهد ه دمبةواح  دخهصح بهدموهمز  بعة  ت دة مسهإاة د   1.3

 بهد م زب. دموهمز  عأ ة ن ه ع خمجهت ه ع دمس فاةيئ  ن ه عنسبح  دعمهدح ني  ذه  دموهمز  عإمسهد ه إدر  دة هت  دمعناح 

ت ع د ثهوه  دكه يح ديموهمز  عذدك حسب ة ح  د   زم  دمع مةي ني  دبية ح ع د ي تق  تيت إطهم  ةلهفت املب إاة د  دةم سه  1.1
  دة ومي عتومب  ذه  د ثهوه: 

  دم  صفهت  دفناح  - دومعط  دعه ح ع دخهصح  -جة عد  دكماهت  - دمخ  هت  
  :"4مادة رقم "

   عتنقسع  ذه  دموهمز  إدر اةي أقسهم :ع د ة ا   دمسبه ديموهمز بهلإاة دتق م  دة ومي 
 . وهمز  كبمى دو  مع مواساح   1.3

 . وهمز  صم  صيي لأحاهء  خ يفح  1.3

 . وهمز  ت  زم أحاهء  1.1

 . وهمز  ةيه نمص امب  1.1

 . صاهنح وهمز   1.4

ملنلا  لئ حالث  ولهمز  بيالث ت نهسلب  ل  شلمعط  د عأالة د دة ومي تعمب اير تة ال   إنع ذه  دموهمز  تك ن بم  زنهت  خ يفح حاث 
  دم  زنهت عن عاح  ذه  دموهمز .

  :"5مادة رقم "
  دمسبه ديموهمز  بياث ي ع / ع لإاة د دقاهم بعمياح  د ة ا  

 . د نساه    د ومي  د خ ال بخع ص امعض  دو  مع ع   ق   دموهمز   4.3

 .أامهد  دمن   دمسهحي ديموهمز    4.3

 ي هج  دعمب دي نساه    بعض  دةع وم ني  دبية ح عةع صهً   لأحاهنعض  دبةء ني أامهد  د عماع ديموهمز   دمخ يفح عني ب  4.1
 وتشمل أعمال التصميم التالي :د ومي  دماهه ع دعم   دعيي 
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 .إاة د  دمخ  هت  .3

 .إاة د جة عد  دكماهت  .3

 تة ا  عإاة د ك ب  دم  صفهت ع دومعط  دعه ح ع  دخهصح. .1

  :"6مادة رقم "
   لئ  دة لهت  دمعنالح بهد م زلب سل  ءً ب مزقلح  بهشلمي  ل   دبية لح أع د  سل ح بعلض  دم سسلهت نل ن بعة  دم  نقح اير تم زلب  دمولهمز

  دة ومي تق م بهد هدي:
  لإاة د  دن هوي دةما  عثهوه  دع هء ت.   .1

ايلر جمال  إجلم ء ت  دمنهقعلح  لئ ززلهم ت ديم  قل  ع فج مهالهت  ع لإشلم  إالة د إاعنلهت  دعليف حسلب شلمعط  دملنلا  .2
تمساح  دع هء ت عذدك بعلة  د أدلة  لئ جمال   دولمكهت   د قااع ديع هء ت ع أامهد ح عن لا  دمظهمزف ع دموهمكح ني  د م اة

  دموهمكح ني  دع هء ت ع  هبق  ه ديومعط ع دم  صفهت  دم ي بح حسب ن عاح  دمومعع .

  .  دموهمكح ني تة ا   دعق د .3

 . م جعح ع ا مهد  دمس  هت  د نفاذ ح  دخهصح بهدموهمز   .4

 . د زهم ت  دماة ناح عذدك ديمسهاةي ني حب  دموهدب  د ي قة ت  جه أع تعاه تنفاذ  دموهمز   ئ  دنهحاح  دفناح  .5

 . دموهمكح ني  فس عم  فد ة وي ع دن هوي ديموهمز   .6

 . دمهداح  د غاام ت  ئ  دنهحاح  دفناح ع   ا مهد دموهمكح ني  .7

 د نسللاه  دكه للب ع دمسلل مم ع دالل  ي  لل  د وللمي   هبعللح عتنفاللذ  دموللهمز  عذدللك  للئ أجللب تنفاللذ ه حسللب شللمعط  دعقللة  دفناللح  .8
 ع دمهداح .  ع لإد مزح

 .ت ع ني  دة ومي د  س ح  دكمبا تم   لأامهدجما     .9

 
 وتصميم المشاريع: عدادإتتبع دائرة  التي" الأقسام 7مادة رقم "
 . د عتعماع  دموهمز قسع إاة  .1
 . قسع  دمسهحح .2

 
 

 عمل الدائرة: آليات" 8مادة رقم "
 الإعداد و التجهيز : (أ 

عأعد زهت  دمل  طنائ   ح اهجهتحسب ة ح  د   زم  دخهصح بهدبية ح ع د ي تيبي   ا مهد هإاة د عتة ا   دموهمز   د ي ي ع  .1
 .د نماح  دثعثاح ع د ي ي ع تةةية ه عتيةيث ه كب اهم  ئ مواس  دبية ح ع دمةيس  دبيةي حسب ة ح    ا مهد هبعة 

 ع لإد مزلح د قهمزم  دو مزح  دخهصح دبعض  دمنلا بهديغح  فنةيا زح عتومب  ذه  د قهمزم اير  دن  حي  دمهداح  عإاة دد ة ا   .2
 .ع دفناح ديموهمز  

 .ي د ذه  دموهمز  إاة د ة ل  دعاهنح ديموهمز  ديسن  ت  دخمس  لأعدي بعة  فس عم  فد ة و .3

  .  دمهنيائ   ن عاح  دمنلا  دمقة ح  ئ طم   ت عءمإاة د  وهمز  طهموح بياث  .4
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 .إد مي بعض  دمنلا  د ي ي ع  د عه ب  بهشمي نا ه    دية ح منلا  .5

 دموللهمكح نللي عمع  دعمللب  دخهصللح بهدموللهمز  سلل  ءً د ةللب  دبية للح أع ةهمج لله عذدللك  للئ  جللب أن تكلل ن ايللر دم  للح كه يللح  .6
 .ومعط  ذه  دمنلا عتعمب اير تنفاذ ه بوكب  سملا بهس مم م  د   صب عكسب ثقح  ذه  دة هت ب

بهدمسللله مح نلللي ععللل   دخ لللل  د   زمزلللح نلللي  ةلللهد امي للله عذدلللك حسلللب  ع لأقسلللهم دمولللهمكح  للل  إد مي  دبية لللح ع دلللةع وم  .7
  فح اهجهت عأعد زهت  دمةينح.

ومي  للئ حاللث يلل ع تي زي لله ديللة   لأحاللهء للح  للئ طللم   دملل  طنائ عدةللهن تيقللي  د يبللهت  دخهصللح بهح اهجللهت  دموللهمز  ع دمقة .8
       . مواس  دبية ح لأةذ ه بعائ  فا بهم ني  دموهمز   دمس قبياح طم 

 بعد الموافقة على تمويل المشاريع من الجهات المعنية فإن الدائرة تقوم بالتالي:ب ( 
  دن هوي دةما  عثهوه  دع هء ت.  لإاة د .1

ايلللر جماللل  إجلللم ء ت  دمنهقعلللح  لللئ ززلللهم ت ديم  قللل   ع لإشلللم  عنلللهت  دعللليف حسلللب شلللمعط  دملللنلا إالللة د إا .2
 د قااع ديع هء ت عتمساح  دع هء ت عذدك بعة  د أدة  إامهدع فج مهاهت  د م اة ح عن لا  دمظهمزف ع دموهمكح ني 

 ح حسب ن عاح  دمومعع . ئ جما   دومكهت  دموهمكح ني  دع هء ت ع  هبق  ه ديومعط ع دم  صفهت  دم ي ب

  دموهمكح ني تة ا   دعق د  .3

  دمس  هت  د نفاذ ح  دخهصح بهدموهمز   ع ا مهد م جعح  .4

  د زهم ت  دماة ناح عذدك ديمسهاةي ني حب  دموهدب  د ي قة ت  جه أع تعاه تنفاذ  دموهمز   ئ  دنهحاح  دفناح  .5

  دموهمكح ني  فس عم  فد ة وي ع دن هوي ديموهمز   .6

  د غاام ت  ئ  دنهحاح  دفناح ع دمهداح   ا مهدوهمكح ني  دم .7
ة  د نسللاه  دكه للب ع دمسلل مم ع دالل  ي  لل  د وللمي   هبعللح عتنفاللذ  دموللهمز  عذدللك  للئ أجللب تنفاللذ ه حسللب شللمعط  دعقلل .8

 ع دمهداح . ع لإد مزح دفناح 
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 لرابعالفصل ا

 دائـرة تنفيذ المشـاريع
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 مهام الدائرة  1.1   
 الإشراف علي المشاريع المنفذة عن طريق البلدية بصورة مباشرة أو غير مباشرة. .1
 خاصة بمباني ومرافق البلدية.القيام بأعمال الصيانة الخاصة بالطرق الرئيسية والفرعية وأعمال الصيانة ال .2

 التنسيق مع السيد رئيس البلدية والسيد مدير عام البلدية بخصوص المشاريع المنفذة. .3

 التنسيق مع دوائر البلدية المختلفة فيما يخص أعمال الدائرة. .4

لميييرور شيييرطة ا –مصيييلمة ميييياح السيييا ا  –شييير ة االاصيييااة  –التنسييييق ميييع اللخييياة الخار يييية مكيييا   شييير ة ال خر يييا   .5
وغيرها من اللخاة وذلك فيما يخص المشاريع المنفذة وهذا يتم بالتنسيق ال اما مع السييد رئييس البلديية والسييد ميدير عيام 

 البلدية بخصوص المراسلاة الصادرة والواردة من هذح المؤسساة.

 المشار ة في لامديد المشاريع  سب الأولوياة الخاصة بالبلدية. .6

 المشاريع وفترة المناقصاة.المشار ة في فترة إعداد  .7

  ضور اا تماعاة الدورية في مكتب السيد رئيس البلدية. .8

 المشار ة في اللقا اة مع المؤسساة الخاصة.  .9

 طبيعة عمل الدائرة: 1.1
الإشراف المباشر علي المشاريع التي لانفذ عن طرييق البلديية وهيذح المشياريع يكيوا فيخيا النقيد ليين البلديية والمقياول مباشيرة  .أ

 عن طريق الطواقم الفنية المو ودة في الدائرة. وذلك

 – UNDPمؤسسة  -الإشراف الغير مباشر علي المشاريع التي لانفذ عن طريق  خاة أخري مكا  مصلمة مياح السا ا .ب
وغيرهييا ميين المؤسسيياة وهييذح المشيياريع يكييوا النقييد فيخييا لييين المؤسسيية والمقيياول و التنيياوا والتنسيييق مييع البلدييية  –بكييدار 
دور اليدائرة هيو المنسيق المباشير مييع  خية الإشيراف لمتابنية النميا و ييا أي مشياتا أو منوقياة لانييق سيير النمييا  ويكيوا 

 في المشروع وذلك عن طريق الطواقم الفنية المو ودة في الدائرة.

مة القيام بلميع أعميال صييانة الطيرق الرئيسيية والفرعيية وأمياتن إصيلاا خطيو  الميياح والصيرف الصيمي الخاصية بمصيل .ة
 مياح السا ا.

تييذلك أعمييال الصيييانة الخاصيية بمرافييق البلدييية و ميييع هييذح الأعمييال لاييتم عيين طريييق طيياقم الصيييانة المو ييود لييدي الييدائرة   ييذلك 
 القيام لبنض الأعمال لت ليف مباشر من السيد رئيس البلدية لمساعدة بنض المؤسساة.

 الفلسفة والسياسات والأهداف: "1مادة رقم "
 ل في الوقت الممدد والمقترا للمشاريع دوا لاأخير.إنلاز الأعما .1
 إنلاز الأعمال باللودة المطلو ة و سب المواصفاة وشرو  النقد. .2

 القدرة علي  ا المشاتا التي لانيق لانفيذ المشاريع مكا مشاتا المواطنين و التندياة. .3

فر المواد الخيام اللازمية لتنفييذ المشياريع إيلاد البدائا المطلو ة في  ال  دوث ظروف طارئة مكا إغلاق المنالر وعدم لاو  .4
 في الأسواق المملية  ومماولة ااستفادة من المواد المو ودة في السوق المملي.

 سرعة التنسيق مع الدوائر داخا البلدية ومع المؤسساة الخار ية فيما يخص إنلاز المشروع في الوقت الممدد له. .5

ب مييع  لييم النمييا والأعبييا  المترلابيية عيين لانفيييذ المشيياريع ولا ويييدهم بالييدوراة لاطييوير أدا  النيياملين فييي الييدائرة بمييا يتناسيي .6
 اللازمة ل يادة ال فا ة والخبرة  لًا  سب لاخصصه.
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  1 ( وليديخم الخبيرة فيي مليال لانفييذ المشياريع   مسياا عيدد  3لاوفير النناصر المطلو ية لليدائرة     مخندسيين موقيع عيدد   .7
  (.2 فنيين صيانة عدد   –(

 
 الأقسام التي تتبع الدائرة: "3رقم " مادة

أقسيام   3 سب الخيكلية المو ودة ا يو د إا قسيم وا يد وهيو قسيم الإشيراف والصييانة  ميع النليم بيأا اليدائرة لامتيا  إليي عيدد  
  سب طبينة النما و لم المشاريع المنفذة عن طريق الدائرة  وهي 

 قسم الإشراف. .1
 قسم الصيانة. .2

  مياة.قسم المسا ة و ساب ال .3
  :"آليــات العمـــل4مادة رقم "

 

  :آليــات التنســيق -1
التنسييييق ميييع السييييد رئييييس البلديييية والسييييد ميييدير عيييام البلديييية فيييي  مييييع المسيييائا التيييي لاخيييص لانفييييذ المشييياريع و عيييداد  مييييع  1.1

 مدير عام البلدية. المراسلاة الخار ية التي لاخص لانفيذ المشاريع و التنسيق ال اما مع السيد رئيس البلدية والسيد

يتم لاقديم لاقرير شخري للسيد رئيس البلدية عن سير النما في المشاريع ونسب الإنلاز وعين أي مشياتا مو يودة لانييق لانفييذ  1.1
 المشاريع.

  ضور اا تماعاة الدورية في مكتب السيد رئيس البلدية لمناقشة فنالياة الدائرة. 1.1

 والخطط ااسترالايلية المو ودة لدي البلدية.المشار ة في اختيار المشاريع  سب الأولوياة  1.1

 المشار ة في لاوزيع المناقصاة وفتح مظاريف المناقصاة الخاصة بالمشاريع واا تماعاة التمخيدية والتقييم. 1.1

التنسيييييق مييييع دائييييرة إعييييداد ولاصييييميم المشيييياريع بشييييكا مسييييتمر أينييييا  فتييييرة إعييييداد المناقصيييياة للمشيييياريع و خصييييوص اعتميييياد  1.1
 .(B.M)ذية أو  صول أي لانديا أو لاغيراة في المشاريع و ذلك بخصوص المخططاة التنفي

التنسييييق ميييع اليييدائرة القانونيييية ودائيييرة التفتييييا والمتابنييية وشيييرطة البلديييية بخصيييوص مشييياتا الميييواطنين و زالييية التنيييدياة التيييي  1.1
 لانترض سير النما في المشاريع.

 مشاريع الطرق.التنسيق مع دائرة التخطيط المضري لتمديد مماور الطرق في  1.1

التنسيق مع الدائرة الماليية بخصيوص مرا نية وصيرف المستخلصياة الخاصية بالمشياريع و يذلك بخصيوص لالدييد ال فيااة  1.1
 في  الة انتخائخا.

التنسيييق مييع دائييرة الصييمة والبي يية بخصييوص لامديييد الأميياتن لنقييا المخلفيياة النالاليية ميين المشيياريع و ييذلك بخصييوص أعمييال  1.11
 ة مكا المتن هاة.الصيانة لمرافق البلدي

التنسيق مع شر ة ال خر ا  وشر ة االاصااة ومصلمة مياح للدياة السا ا بخصوص البنية التمتية ونقيا الأعميدة أو نقيا  1.11
 الشبكة أو لان يا خطو  لامت الأرض وذلك بالتنسيق مع السيد رئيس البلدية والسيد مدير عام البلدية.

وص خطيو  الميياح وخطيو  الصيرف الصيمي المو يودة فيي المشيروع وذليك التنسيق مع مصلمة ميياح لليدياة السيا ا بخصي 1.11
 بالتنسيق مع السيد رئيس البلدية.

 التنسيق مع شرطة المرور في أخذ إذا للمقاول لإغلاق الطرق بشكا  لي أو   ئي و التنسيق مع السيد رئيس البلدية. 1.11

و عداد المراسلاة والتقيارير المطلو ية و التنسييق ميع السييد  التنسيق مع اللخاة المانمة أو المشرفة خلال فترة لانفيذ المشاريع 1.11
 رئيس البلدية.
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 التنسيق مع السيد رئيس البلدية بخصوص المساعدة في بنض طلباة المواطنين أو المؤسساة الأهلية.   1.11

 

 :عمــل الدائـرة آليــات "5"مادة رقم 
 أ. المشـاريع المنفـذة عن طريق البلديــة:

مشاريع علي المقاولين يتم لاسليم المواقع للمقياولين دوا أي عوائيق وذليك بممضير لاسيليم رسيمي ويميدد فييه لاياري  بند لارسية ال .1 
 لداية النما.

 يقوم المقاول لتلخي  الأوراق المطلو ة منه وهي . 2

 الطاقم الفني الخاص بالمقاول. .1

 اللدول ال مني  سب مدة المشروع. .2

 خطة النما. .3

 ة اعتمادها من البلدية.لاقديم المخططاة التنفيذي .4

 اليافطاة الخاصة بالمشروع. .5

 لالخي  موقع النما ولا ويدح بالمياح وال خر ا . .6

 عما  صر مبدئي للأعمال التي سيتم لانفيذها لمقارنتخا بلدول ال مياة. .7

 –لتقييارير اليومييية لاقييوم البلدييية لتنيييين مخنييد  ليشييراف علييي المشييروع وذلييك للقيييام بلميييع المخييام المطلو يية منييه ميين إعييداد ا. 3
 صير الأعميال المنفيذة  –إعيداد التقيارير الأسيبوعية والشيخرية  –إعطا  أذونياة النميا  –الإشراف علي الأعمال اليومية 

متابنة الفموصاة المخبرية عليي الميواد المسيتنملة فيي المشيروع وغيرهيا  –مرا نة المستخلصاة المقدمة من المقاول  –
 من الأعمال.

 سم الإشراف ل يارة المشاريع يومياً لمتابنة سير النما في المشاريع ولاقديم لاقرير لمدير الدائرة.يقوم رئيس ق. 4

يقييوم مييدير الييدائرة ل يييارة المشيياريع شييبه يومييياً ليطييلاع علييي سييير النمييا فييي المشيياريع و ييا المشيياتا الفنييية أو أي مشيياتا . 5
 لسيد رئيس البلدية ومدير عام البلدية.أخري لانيق لانفيذ المشروع وذلك بالتنسيق والر وع إلي ا

يتم لانفيذ الأعمال علي مرا ا وخلال  ا مر لة يقوم المقاول بإعداد مستخلصاة ويتم مرا نتخا من قبا المخنيد  المشيرف . 6
را اة و ند ذلك يتم لادقيقخا من داخا الدائرة و ند اعتمادهيا ييتم لامويلخيا إليي اليدائرة الماليية مين أ يا المرا نية وأخيذ الإ ي

 اللازمة للصرف.

 يتم لاشكيا للنة فنية اعتماد النيناة الخاصة بالمشروع.. 7

 بند انتخا  أعمال المشروع يقوم المقاول بمخاطبة البلدية  تالياً لتشكيا للنة استلام المشروع.. 8

 يقوم السيد رئيس البلدية لتشكيا لتشكيا للنة استلام المشروع.. 9

 أيام لتنفيذ الملا ظاة. 11ة الأعمال ولاسليا الملا ظاة وينطي المقاول فترة من أسبوع إلي لاقوم الللنة بمناين. 11

يتم استلام المشروع استلاماً التيدائياً بنيد لانفييذ ملا ظياة الللنية  ولابيدأ فتيرة الصييانة السينوية للمشيروع مين لاياري  ااسيتلام . 11
 من قيمة المشروع. %5االتدائي ويقوم المقاول بنما  فالة صيانة بقيمة 

 بند مرور سنة لاشكا للنة فنية استلام المشروع استلاماً نخائياً.. 12

 ومن يم يتم استلام المشروع استلاماً نخائياً.. 13
 ب. المشـاريع المنفـذة عن طريق جهات أخري وبالتنسـيق مع بلدية رفح:
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لخة المشرفة الرئيسيية ولا يوا مخمتيه مراقبية النميا وفيي يتم فرز مخند  أو مراقب أو مساا لمتابنة النما يومياً بلانب ال
  الة و ود ملا ظاة علي النما يتم مراسلة اللخة المشرفة و للاغ مدير الدائرة بأي ملا ظاة لتقرير مكتوب.

لاة ومخمة الدائرة لاسخيا النما و ا أي مشاتا لانيق لانفيذ المشروع بالتنسيق مع السيد رئيس البلدية   ذلك إعداد المراسي
المطلو ية مكييا مراسيلاة شييرطة الميرور لإغييلاق الطيرق أو مراسييلاة لشير ة ال خر ييا  أو االاصيااة لنقييا أعميدة أو شييبكة 

 ومراسلاة لمصلمة مياح السا ا بخصوص البنية التمتية من مياح أو صرف صمي.
 ج. أعمـال الصيـانـة :

لمفييير والمطبييياة فيييي الطيييرق الرئيسيييية والفرعيييية أو أمييياتن يقيييوم قسيييم الصييييانة باليييدائرة بأعميييال الصييييانة اليوميييية لمنييياطق ا
 إصلاا خطو  المياح و  ذلك أعمال صيانة مرافق ومباني البلدية.

( يوميياً ولاقيوم البلديية 2م 11 - 8والمفير فيي  سيم الطرييق وذليك بمنيدل   ةللمخبوطياويقوم قسم الصيانة بأعمال صييانة 
 الخاصة. لتوفير البلا  اللازم للصيانة من مي انيتخا

لنيا   –سيباتة  –تذلك يقوم قسم الصيانة بالدائرة بإصلاا أي أعمال صييانة فيي مرافيق و مبياني البلديية مكيا أعميال دهياا 
 .   مرا نة دليا الصيانة والتشغيا ( قصارة وغيرها من أعمال الصيانة –

 مهام موظفي دائرة متابعة وتنفيذ المشاريع:  "2مادة رقم "1.2
 ائرة متابعة وإدارة تنفيذ المشاريع:مهـــام مدير د

 داخا الدائرة وفى الموقع. يف يالدائرة اليوم يمتابنة دوام موظف .1

 .يلاوزيع المخام والأعمال ولا ليف رؤسا  الأقسام لتنفيذ لالك الأعمال  ا  سب لاخصصه ومسماح الوظيف .2
لاقيوم لخيا اليدائرة ورفيع لاقيارير أسيبوعية  يالتيالتنسيق ال اما مع السيد رئيس البلدية ومدير عيام البلديية بخصيوص الأعميال  .3

 لخم عن سير النما ونسبة الإنلاز و يلاد الملول لأى منوقاة لانيق سير النما.

 لانفيذ المشاريع. يالبلدية والمننية ف يالتنسيق مع الدوائر المختلفة ف .4

 خيية أخييرى  يين أو المقيياولين أو أإيليياد الملييول النملييية والمناسييبة لأى مشيياتا لاوا ييه سييير النمييا إا  انييت ميين المييواطن .5
 البلدية مننية لذلك. يدائرة ف يبالتناوا مع السيد رئيس البلدية ومدير عام البلدية ومع أ

شرطة المرور  –شر ة االاصااة  –التنسيق ال اما مع المؤسساة الخار ية المننية لتنفيذ المشاريع مكا شر ة ال خر ا   .6
 وغيرح من المؤسساة المننية.

 –إنقياذ الطفيا  -و الية الغيوث – UNDPسيق ال اما مع اللخياة الممولية للمشياريع واللخياة المننيية للمشياريع مكيا التن .7
 المشاريع. يوزارة المكم المملى وغيرها من المؤسساة الأخرى  ورفع التقارير المطلو ة لخم عن سير النما ف –بكدار 

لاوا ييه سييير النمييا  يمواقييع النمييا و ييا المشيياتا الفنييية اليومييية التييالمشيياريع بنمييا زييياراة دورييية ل يمتابنيية سييير النمييا فيي .8
دفتيير ال يييارة الميدانييية لأى  يلالييرى يومييياً علييى المييواد والأعمييال و ييذلك التسييليا فيي يومتابنيية ااختبيياراة والفموصيياة التيي

 ملا ظاة مطلوب لانفيذها.

 لانفيذ المشاريع عن طريق للنة مختصة للاعتماد. ياعتماد عيناة المواد المستخدمة ف .9

مشاتا لاوا ه طواقم الإشراف على  يالمشاريع ولما أ يالدائرة لمناقشة سير النما ف يعقد ا تماعاة أسبوعية مع موظف .11
 المشاريع.

منيى و التنليمياة عقد ا تماعاة أسبوعية مع المقاولين لمناقشة سير النما فى المشاريع ومدى التي ام المقياول بالليدول ال   .11
 اا تماع مل م للميع الأطراف. يوالموصفاة ويكوا اا تماع مكتوب وموقع من  ميع الأطراف   و ا ما يرد ف
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 –إعييداد المراسييلاة الصييادرة ميين الييدائرة إلييى اللخيياة المننييية والييرد علييى الرسييائا الييواردة ميين اللخيياة المننييية  مقيياولين  .12
 مع السيد رئيس البلدية ومدير عام البلدية. مؤسساة( و التشاور والتنسيق ال اما

مرا نيية المستخلصيياة اللارييية والختامييية للمشيياريع بنييد اعتمادهييا ميين مخنييد  الموقييع ورئيييس القسييم ورئيييس قسييم التييدقيق  .13
 و ساب ال مياة ومرا نة المستخلصاة ومن يم اعتمادها ولامويلخا للدائرة المالية.

وارد( بميييت لاشييما  ميييع مسييتنداة  –مشيياريع ولانظيمخييا  سييب الأصييول  صييادر إعييداد  ميييع الملفيياة الخاصيية لتنفيييذ ال .14
 .  واا تفاظ بأرشيف ل افة المشاريع التي لانفذها البلدية النقد

 للمشاريع بالتنسيق ال اما مع السيد رئيس البلدية ومدير عام البلدية. يوااستلام النخائ يلاشكيا للاا ااستلام االتدائ .15

طليوب للميوظفين  يا  سيب أداح ورفيع التوصيياة المطلو ية للسييد رئييس البلديية والسييد ميدير عيام البلديية إعداد التقيييم الم .16
 بخصوص المكافآة والمواف  والترقياة.

 مهــــام نائب مدير دائرة متابعة وإدارة تنفيذ المشاريع: 1.2

إعيداد التقيارير الخاصية  يلأقسيام والمسياعدة فيالقيام بالأعمال المكلف لخا من مدير الدائرة من لاوزيع المخيام عليى رؤسيا  ا .1
 الأقسام المختلفة ورفع لاقارير لمدير الدائرة لذلك. يبأعمال الدائرة ومتابنة سير النما ف

  الة غيابه بما لاسمح به صلا يالاه  سب القانوا. يالقيام بمخام مدير الدائرة ف .2

 مهــــام رئيس قسـم الإشـراف: 1.2

 (  ا  سب لاخصصه.يمبان –صرف صمى  –ولا ليف رؤسا  الشنب  طرق لاوزيع المخام والأعمال  .1

 وذلييك بنمييا زييياراة ميدانييية يومييية للمشيياريع وااطييلاع علييى التقييارير اليومييية و يمتابنيية سييير النمييا اليييوم .2
 النما والمراسلاة الصادرة والواردة المو ودة لدى مخند  الموقع. ةأذونا

 مادها من مخند  الموقع.مرا نة المستخلصاة واعتمادها بند اعت .3

 الشنب الكلاية. يالتنسيق ال اما مع مدير الدائرة للميع فنالياة النما ف .4

 موظف يتم رفع الأمر لمدير الدائرة. يالشنب الكلاية وفى  الة عدم الت ام أ يمتابنة دوام الموظفين ف .5

 ه طواقم الإشراف.مشاتا لاو  يعقد ا تماعاة أسبوعية مع رؤسا  الشنب لمناقشة سير النما أو أ .6

 لانفيذ المشاريع. يالمشار ة مع للاا اعتماد النيناة للمواد المستنملة ف .7

 المشاريع . يلالرى على المواد وااعمال المنفذة ف يمتابنة الفموصاة وااختباراة اليومية الت .8

 المشاريع. يرفع التقارير الأسبوعية لمدير الدائرة عن سير النما ف .9

مشيياتا لاوا ييه سييير النمييا ولييم يييتم  لخييا يييتم رفييع ذلييك لتقرييير لمييدير الييدائرة  اليية و ييود عقبيياة و  يفيي .11
 لإيلاد الملول المناسبة .

 للمشاريع. يللاا ااستلام االتدائي والنخائ يالمشار ة ف .11

التنفيييييذ ولاسييييليا  يمرا نيييية ولاييييدقيق المخططيييياة التنفيذييييية المقدميييية ميييين طييييرف المقيييياول قبييييا البييييد  فيييي .12
مع مدير الدائرة ودائرة لاصميم المشاريع و ذلك المخططاة التنفيذية بنيد انتخيا   الملا ظاة عليخا بالتنسيق

 المشروع.

 مهــــام رئيس قسم الصيانة : 1.2 

 (  ا  سب لاخصصه.يمبان –لاوزيع المخام والأعمال ولا ليف رؤسا  الشنب  طرق  .1
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ة ولاقييديم لاقرييير  امييا يشييما ال مييياة المقتر يي يإعييداد  صيير ال مييياة المطلو يية لصيييانة الطييرق المقتر يية وصيييانة المبييان .2
 والمواد المطلو ة والطواقم الفنية اللازمة والآلياة والمنداة المطلو ة للصيانة إلى مدير الدائرة قبا البد  فى التنفيذ. 

 أعمال الصيانة بنما زياراة ميدانية يومية للمشاريع. يف يمتابنة سير النما اليوم .3

 ع الفنالياة الخاصة بالصيانة. مي يالتنسيق مع مدير الدائرة ف .4

يوميييياة  – مييياة المييواد المسييتخدمة  –لمييدير الييدائرة شيياما  صيير  مييياة أعمييال الصيييانة المنفييذة  يرفييع لاقرييير أسييبوع .5
 يتم استخدامخا للصيانة و ا ما يتنلق بأعمال الصيانة. ييومياة الآلياة الت –الطواقم الفنية الناملة 

 الصيانة وفى  الة عدم االت ام رفع الأمر لمدير الدائرة.  يف متابنة دوام الموظفين الناملين .6

 مهــــام رئيس قسم التدقيق وحساب الكميات ومراجعة المستخلصات : 1.12

 استلام المستخلصاة و صر ال مياة الخاصة بالمشاريع من مدير الدائرة. .1

يس القسييم  سيييب المخططييياة التنفيذيييية مرا نيية المصييير المقيييدم ميين طيييرف المقييياول والمنتميييد ميين المخنيييد  المشيييرف ورئييي .2
 المنتمدة.

المستخلص  يعما زياراة ميدانية للأعمال المنفذة والتدقيق عليخا وعما القياساة المطلو ة للتأتد من ال مياة المدر ة ف .3
 لام لانفيذها  سب  صر ال مياة المرفق. يالبنود و ذلك الأعمال الت يواتتمال النما ف

 يدول ال ميياة المنتميد وييتم مرا نتييه  ييييتم مرا نية المسيتخلص  سيب الأسينار اليواردة فيي بنيد التأتيد مين سيلامة المصير .4
 فنياً ومالياً ويتم اعتمادح و ند ذلك يقدم لمدير الدائرة للاعتماد.

 فى  الة عدم سلامة المصر يتم إللاغ مدير الدائرة لإر اع المستخلص والمصر للمقاول للتنديا. .5

 خلصاة اللارية والختامية ل ا مشروع.لانظيم الملفاة الخاصة للمست .6

 (:مهــــام رئيس شعبة الإشراف )أعمال الطرق  1.11

 لانفيذ المخام المكلف لخا من رئيس القسم بخصوص أعمال الطرق. .1

 متابنة دوام الموظفين الناملين منه وفى  الة عدم االت ام يتم إللاغ رئيس القسم لذلك. .2

 النما والفموصاة وااختباراة. ةوأذونائيس القسم ومتابنة التقارير اليومية المكلف به من ر  يمتابنة النما اليوم .3

 منوقاة لانيق سير النما. يلرئيس القسم عن سير النما أو عن أ يلاقديم لاقرير أسبوع .4

 لاوزيع المخام لأعمال الطرق على المخندسين والمسا ين والمراقبين ولا ليف  ا شخص  سب لاخصصه. .5

ذية المقدمة قبا التنفيذ من قبا المقاول ومطابقتخا مع الواقع وفى  الة عدم و ود ملا ظياة ييتم مرا نة المخططاة التنفي .6
 إعلام رئيس القسم لذلك و ذلك مرا نة المخططاة التنفيذية بند انتخا  المشروع والتأتد من صمتخا.  

 مهــــام رئيس شعبة صيانة الطرق: 1.11

 بخصوص أعمال صيانة الطرق. لانفيذ المخام المكلف لخا من رئيس القسم .1

 موظف. ي الة عدم الت ام أ يأعمال صيانة الطرق و للاغ رئيس القسم ف يمتابنة الدوام للموظفين الناملين منه ف .2

 النما والفموصاة وااختباراة. ةوأذونالأعمال الصيانة وااطلاع على التقارير اليومية  يمتابنة سير النما اليوم .3

 يانة الطرق على المخندسين والمراقبين ولا ليف  ا شخص  سب لاخصصه.لاوزيع المخام وأعمال ص .4

 أعمال صيانة الطرق ولاقديمخا إلى رئيس القسم. ي صر ال مياة المنفذة ف .5

  صر ال مياة والمواد والطواقم اللازمة والمنداة والآلياة اللازمة لأعمال الصيانة. يمساعدة رئيس القسم ف .6



 

02 

 

 : يالمبان مهــــام رئيس شعبة صيانة 1.13

 .يلانفيذ المخام المكلف لخا من رئيس القسم بخصوص أعمال صيانة المبان .1

 موظف. ي الة عدم الت ام أ يأعمال صيانة الطرق و للاغ رئيس القسم ف يمتابنة الدوام للموظفين الناملين منه ف .2

 النما والفموصاة وااختباراة. ةوأذونالأعمال الصيانة وااطلاع على التقارير اليومية  يمتابنة سير النما اليوم .3

 على المخندسين والمراقبين ولا ليف  ا شخص  سب لاخصصه. يلاوزيع المخام لأعمال صيانة المبان .4

مسيياعدة رئيييس القسييم فييى  صيير الأعمييال المطلو يية للصيييانة والمييواد اللازميية والطييواقم الفنييية والمنييداة والآلييياة اللازميية  .5
 لصيانة منشآة البلدية.

 لمنفذة على الطبينة لأعمال صيانة المنشآة ولاقديمخا إلى رئيس القسم. صر ال مياة ا .6
 مهــــام رئيس شعبة الإشراف والصيانة لأعمال الكهرباء : 1.14

 لانفيذ المخام المكلف لخا من رئيس القسم بخصوص الإشراف على المشاريع و ذلك صيانة منشآة البلدية. .1

منشييآة  يصيييانة الأعمييال ال خر ائييية فيي يعلييى المشيياريع و ييذلك النيياملين فيي الإشييراف يمتابنيية دوام المييوظفين النيياملين فيي .2
 البلدية.

المشاريع المنفذة وفيخا أعمال  خر ائية و يذلك متابنية أعميال الصييانة و يذلك ااطيلاع عليى  يف يمتابنة سير النما اليوم .3
 النما والفموصاة والمراسلاة. ةوأذوناالتقارير اليومية 

 ل ال خر ا  على الفنيين ولا ليف  ا شخص  سب لاخصصه.لاوزيع المخام لأعما .4

 المشاريع وعن أعمال الصيانة لرئيس القسم. يعن سير النما ف يلاقديم لاقرير أسبوع .5

 مرا نة  صر أعمال ال خر ا  المنفذة ولاقديمخا إلى رئيس القسم. .6

 للازمة للصيانة.قم الفنية اا صر الأعمال اللازمة للصيانة والمواد والطو  يمساعدة رئيس القسم ف .7

 مهــــام مهندس الموقع: 1.15

مرا نييية  مييييع مسيييتنداة النقيييد مييين مخططييياة و يييدول  ميييياة ومواصيييفاة فنيييية وشيييرو  عامييية وخاصييية و يييداول زمنيييية  .1
 وا تماعاة لامخيدية وغيرح من المستنداة الخاصة بالمشروع واا تفاظ لخا.

ولاسيليا الملا ظياة و ليلاغ رئييس الشيهبة لخيا و يذلك مرا نية  لانفييذ المشيروع يمرا نة المخططاة التنفيذيية قبيا البيد  في .2
 المخططاة التنفيذية بند التنفيذ.

النما والتنليماة المطلو ة للمقياول و يذلك اسيتلام الرسيائا مين المقياول  ةأذوناالمشروع واعطا   يف يمتابنة النما اليوم .3
 ا لم لا ن من صلا يالاه.والرد عليخا إذا  انت ضمن صلا يته ولامويلخا إلى رئيس القسم إذ

 إعداد التقارير اليومية. .4

 متابنة الفموصاة وااختباراة المطلو ة. .5

 مرا نة  صر ال مياة والمستخلصاة المقدمة من المقاول. .6

 لانظيم الملفاة الخاصة بالمشروع. .7

 لسير النما للمشروع ولاقديمه لرئيس القسم. يإعداد لاقرير أسبوع .8

 مهــــام المسـاح : 1.12

 لتنليماة الصادرة له من رئيس الشهبة بخصوص الأعمال المسا ية  إا  انت طرق أو صرف صمى .لانفيذ ا .1
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 لانفيذ الأعمال  سب المخططاة المنتمدة ومتابنتخا أول بأول. .2

 لاسليا الأعمال اليومية و صر ال مياة المنفذة ورفنخا إلى رئيس الشهبة. .3

ابقة المناسيب  سب المخططاة المنتمدة وذلك باسيتنمال  خياز التدقيق على  ا مر لة من مرا ا النما والتأتد من مط .4
Level أ خ ة مسا ية أخرى  سب طبينة النما. يأو أ 

 ملا ظاة مو ودة على سير النما. يمع المقاول و للاغ مخند  الموقع أو رئيس الشهبة بأ يمتابنة النما اليوم .5

المخططياة  ياخيتلاف أو خليا في يع الواقيع وفيى  الية و يود أالتدقيق على المخططاة التنفيذية قبا التنفييذ ومطابقتخيا مي .6
 المقدمة من طرف المقاول يقوم بإللاغ مخند  الموقع.

 اة التنفيذية بند انتخا  المشروع.طالتدقيق على المخط .7

 عملية  صر الأعمال المنفذة. يمساعدة مخند  الموقع ورئيس الشهبة ف .8

 مهــــام المراقب : 1.12

 لصادرة له من مخند  الموقع ورئيس الشهبة بخصوص الفنالياة اليومية فى المشاريع.لانفيذ التنليماة ا .1

والتأتييد ميين قيييام المقيياول بيياالت ام بالمواصييفاة وشييرو  النقييد والتنليميياة الصييادرة لييه ميين مخنييد   يمتابنيية النمييا اليييوم .2
 الموقع.

 الموقع ومدى الت ام المقاول بمنايير اللودة. يمراقبة اللودة ف .3

 المشاريع. يلالرى على المواد والأعمال اليومية ف ينة الفموصاة وااختباراة اليومية التمتاب .4

 التدقيق على الأعمال اليومية. يمساعدة مخند  الموقع ف .5

 المشاريع. ي صر الأعمال المنفذة يومياً ف يمساعدة مخند  الموقع ف .6

 ملا ظاة لاخص النما.  يول أو أمخالفاة أو لالاوزاة يقوم لخا المقا يإللاغ مخند  الموقع عن أ .7
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 دائرة التخطيط الحضري ونظم المعلومات: 
د-ميشئع دلئحيحيل ئي صاايلأدئيبصيييتحلديت-هي دائري تدتصيبأدمال يلتدئيبصايحضدئيوني  دلمعيودئي وتشميلأدلتمي ادمخطيلادهئي صايضدئي ح تي 

 (.(GIS)بنكدئي وتشملأدلمعودئي وتشملأدئيجغ ئفحلدد-دئي شئخعدئيولمل
 :"مهام الدائرة2مادة رقم " -2

ي  ينييلدع ييادم ييلدفحييادتشطاييعدئلاييبو للإأدئحعئليي دلئ  يي ئ دلتيي د يييكدتقييشادمو يياد  حييعدئي عئلاييلأدئيخطمييلديت صاييضدئي ح تيي دد -1
ج ئأد ييي دئلايييبو للإأدئحعئلييي دلاويييهدئيميييشئع دئي ح تحيييلدلئلب لاهيييلدمييي دئيتجنبيييي دلإ ييي ئ دئيبوييي يخأدئي اتشايييلدي طيييلي تدئي طيييب

 لانشئأدد.د5لدتو يث لدكادئي وتحلدلئي  كزالد,د

دل ادئينعلادئيصلصدملي صاضدئي ح ت  -2
لدل يادئينعيلادئيصيلصدب يلدلدتوي يث لدلني دئيتيزلاده ياد  ل يادئي عئلايلأدئيصل يلدملي صاايلأدئيبصيييتحلدهي يحيل دلئيميشئع ( -3

 نل(.دلا

دتج يزدئي شئخعدئيولملديب خحأدئي بلم .د -4
 تو ي دخضدئيبنعحودئيصلصدمليمشئع دئي ح تحلدلدئيبصييتحلدلدكذيكدمشئخعدئيص ملأدئيولملدئي قب يلد  دئي صاالأدئيبصييتحلد -5

ئي اتشايلدلي دع ياد(د م ئادالئر دئيبت ييلدملي وتشميلأددGISإممل دبنكدموتشملأديتبت يلدلت دب ئمجدمعودئي وتشملأدئيجغ ئفحلده -6
د.

إمييي ئادئيج يييلأدلدئي ولاطيييلأدلدمتبيييلدئيجلمويييلأدلدئيبيييليثي دملي وتشميييلأدئيصل يييلدم ول عيييلدع يييادلل يييادئي عئلايييلأدئيصل يييلد -7
دمليص ملأدئيولملدلدتو يث لدكادلانلد

 ت عابدئياتبلدلدي يث دئيبص جدلدإ طلب ودئيصب ئأدئي صبتصلد  دئيبصاحضدئيون  دلدمعودئي وتشملأ. -8

دع ادلتصزان لد  دبنكدئي وتشملأ.لميحل دلئيبط حلديج حعدمبلم دل شئع دل ادئيب قحود -9
دعلاودئيبو يلأدهمصليصلأدئيبنعحود(دئيب دتقعدلت دئيمشئع دلتزلا دمو  لدئيبت يلدب ل -11
 كزايلدئيكمفدئيصن دلتي دمميلعاعدئ  ي ئطدلتي قحق لديبقي ي  لديتجنيلدئي وتحيلديتبنعيحودلئلب لاهيلدلكيذيكدتقي ي  لديتجنيلدئيبنعيحودئي  -11

ديطبدئح شت.دلئلب لاهل
ئ  لملدلت دئلابصطلعئأدئيج  شعدفح لديبوتقدمللابو للإأدئحعئل دلئي ادلت دئلب ئللأدئيج  شعدمصييشصدئي  ئ يقدئيولميلد -12

 .لميلدئلب ئللأدمخ ىدملدماليبلأدتبوتقدمو ادئي ئر تدلئيمشئع 

دلئي جب عدئي وت دئي ملعكلد  دتي حودموهدئي ملعاعدئيب ديبودل ت لدبشئلاالدئيبت يلد -13
دإ  ئكدئي شئم دلئي جب عدئي وت دملحل لتدئيبصاحاحلدئيب ديقشادب لدئيقطودفح لديبوتقدماعئل دلممخكدئي شئمني  -14
دئلإتيلتدملي ولاطلأدئي ونحلديبو يتدئيبحلملأدلئي عئلالأدئي بش  تدل دع اد -15
 :" طبيعة عمل الدائرة3مادة رقم " -3

 تيي دلئي صاايلأدئيبصييييتحلدئي   تييلدييادلل ييادئيييخطادلإلب يلادممييلعاعدئ  يي ئطدئي ق ميلدميي دئيطيي ل دتقيشادئييي ئر تدمامبيلجدئي صاييضدئي ح
 ئحعئل دلئيمشئع دلئي  ئ قدئيولمل لمبلمولدلياد  حعدئيم للىدئي بوتقلدمللابو للإأ

 :" الفلسفة والسياسات والأهداف4مادة رقم " -4
يودئي طلل تد ي دإيي ئادئيبن حيلدئي جب  حيلدمي دخيختدتقي يودخ ميلدئي صايضدئي ح تي دتقشاد تطصلدئي ئر تدلت دتوقيقدعؤالدئيبت يلدلتق 

هئلاييبو للإأدئحعئليي (دلئي صااييلأدئيبصييييتحلديتطيي ل دلكييذئد  حييعدئي وتشمييلأدئي بييش  تدليي دع ييادييي لئر دئيبت يييلدئي صبتصييلدلئيج ييلأد
  ئأدئيوخخلدمايط دئيا قد
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 :الأقسام التي تتبع الدائرة "5مادة رقم " -5
 قسم المخطط الهيكلي: -1

 :تعريف القسم 1.1

هشدئيقطودئيذ ديقشادمو ادئي اتشبدم دئي عئلالأدلئيبوثدئي ي ئم دلئيتقل ئأدمعدئيط ل دلالئر دئيبت يلدئي صبتصيلدلئيج يلأد
لد ئأدئيوخخييلدكنقلمييلدئي  ن لاييي دليجييل دئحيحييل دلميي درييودئتصييل دئ  يي ئ ئأدئيقلمشمحييلدئي اتشاييلدلإلب ييلادئي صاييضدميي دئيتجنيي

دئي  كزال.
   :مهام قسم المخطط الهيكلي 2.1

لتنطيقدمعدئي جب عدئي وت دبشع لأدل ادلخخ ياددأم طشيلإل ئاد  حعدئي عئلالأدئي اتشالدلئحل لتدئي ي ئمحلدم د -1
 يت صاضدئي ح ت دلل ادتق ا دلدمعلاديادلل ادمصاضدئلابو للإأدئحعئل دلتو يثادمللاب  ئعد.

 لانشئأد.د5لأدئيصل لدمادلكذئدئينعلادكادتو يثدئي صاضدئي ح ت دلل ادئي عئلا -2

 مبلمولدمتبلأدئيبغيي دلدئيبو يثدئيب دتبوتقدمللابو للإأدئحعئل دلدئيبتد ي ل. -3

 إمبلجدخلعملدلاحليحلدي  ادتو يث لدلانشالدهلتي لدملا ل دئيمشئع دلئي وليودئي رحطحل(. -4

 :قسم المخططات التفصيلية  -2

 :تعريف القسم 1.1
 ئ   ئط.دي يحل دلئيمشئع دلمملعاعدبأدملي صاالأدئيبصييتحللدهشدئيقطودئيذ ديصدددددد

  :مهام القسم 2.2

دأم طييشيلإلي ئادئي صااييلأدئيبصييييتحلدي يحييل دلئيمييشئع دلتج يييزد  حيعدئي عئلاييلأدئي اتشاييلدلئحل ييلتدئي ي ئمحييلدميي د -1
 ،العئأدلخخ ادلل ادتق ا دخلصدب للتنطيقدمعدئي جب عدئي وت دبشع لأدل ادلطد

 عاعدئ   ئطدمي ئمحلدلت قحق لدلمبلمولدئ   ئ ئأدئيصل لدب لدلكبلملدتق ا دبذيكد.ئيكمفدل دمملد -2

ئيكمفدلت دئياتبلأدئيصل لدمليمشئع دهتغيي دمطلعد لع دملدإيغل د لع دملدئيبو يادلت د يب لد يشئع دم تكحيلدميلد(د -3
تد ي ييلدلإتبييل دئي قبنيي دئ ائع دمييي ئمحلدلداعئلاييب لدلدكبلمييلدتق ايي دبييذيكدلئيبييتد يي دئياتبييلأدئي ق مييلدئيبيي دي  يي دئيبيي

 لئيقلمشم دلن دئيتزلا.

 تو ي دئيمشئع دئيبصييتحلدلت دئيابحولد. -4

 .ل ادع عدمطلي دييليادئي ولاطلأ -5

 ئيقحلادمللابص ئادخاعدمعئل دئي  ئ قدئيولملدئيب ديبودئيبنلطتدلن لدلتشرحق لديطبدئح شتد -6

 

 :قسم المواقع العامة -3

 :تعريف القسم 

 دمتبلأدئيب خحأدلل ادمشخعدللادي لدل  دييلتدل يشادتوي  دمي د يليبدئي ولمتيلدملدئلايبقال دلاقشادمليكمفدلت
مييي دمعلييياديييييليادئيميييلع دملدتوييي  دلتيييي دم  يييقدليييلاديقيييشادما ييي ئعدمشخييييعدخيييلصدمبينيييل دلتحيييادمقييي ئعدئيبويييي  دملد

دئلإلابقال .
 :مهام القسم 
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ينيلدلتي دئي شخيعدممويلادئحعلادلئلإلايبقال دئيكمفدلت دمتبلأدت خحأدئي بلم دلعلاودئي شخيعدئيويلادلدئيصيلصدب يلدمب -1
   ديلتدل شاهد.

 علاودئي بن دلت دخاولدئحعلادم دئي صاالأدئي ق ملدم دئي شئم . -2

ئيبييتد يي دئينزئلييلأدئيشئخوييلدلتيي دئي تكحييلأدمليكمييفدئي ييي ئم دلكبلمييلدئيبقييلعا دئي اتشاييلدلتوشات ييلدإييي دائريي تدئي طييليلد -3
 ئيو شمحلدإ ديزادئحم د.

ئيبولميييادميييعدئياتبيييلأدئيصل يييلدمللايييبو للإأدئحعئلييي دخيش يييلدئييييذي دي شبيييش د ييي د ييي ئ دئحعئلييي دلئيكميييفدلن يييلد -4
 مي ئمحل.

 

 :قسم نظم المعلومات   -4
 تعريف القسم:    4.1

وهـو ناقسـم ىلـلا  ـعب  ـع   وهـو القسـم الخـاب كباـم المعلومـات عـ  بميـع مبـاني ريـا و را ـيها
 ة الأر يف _ عبة نظم المعلومات (.) عبة التطوير و التدري  _  عب

 مهام القسم:    4.2

   عدئي وتشملأدئيصل لدمليط ل دلدئي بلم دلدخيش لدئلابو للإأدليللإأدلئعتصلللأددئي بلم د. -1

 تو يثدئي بلم دلدعلا  لدلت دئي صاضدئي ح ت دم دئييشعتدئيجشالدملدملي  عدئي طلي . -2

 ل ادت قحوديكادمبلم دع اد. -3

 يكاد شئع دع اد.دل ادتط حلدلت قحو -4

عاضدئيبحلملأدئيب ديبود  و لدل دئيط ل دلدئي بلم دمليبحلملأدئي ش شاتد  دئيك بيشت دلي دتي خحأدئي بيلم دلدعخيأد -5
 ئيو  دلئيجبليلدلدئي يش دئي طبوقلد.

دمع صلد  حعدئي تصلأدئيصل لدملي ئر تدلتطجيادلع  دئحل لتدئييشمحلدي ل. -6
 اها القسم كل وحدة عللا حدة:وفيما نلي مهام الشع  التي نتكون م

 :مهام الشع  التابعة للقسم   4.3  
 : عبة التطوير والتدري   1.4.3

لتصبأدبباشا دخ عئأدئيقطودلل ادئي عئلايلأدلدئيبقي ي ئأدئي ليحيلدييبوهدئي ميلعاعدلتي عابدئياتبيلدلئيصي اجي دئيجي ادمي دددددد
 ئيكتحلأدلدئيجلمولأد.

د
 م لادئيم بل

 لالأدئي ليحلدئيخطملديبوهدئي ملعاعدئيبصييتحلدئيب ديقشادب لدخطودئي صاالأدئيبصييتحلد.ل ادئيبق ي ئأدلئي عئ -1

تيي عابدئياتبييلدلئيصيي اجي دئيجيي ادلاييشئ دكييل دمييي ئمحلدملدم ببحييلدل يييكدمو ييادئي عئلاييلأدل  ييعدئيبحلمييلأدئيبيي دتصييأدئييي ئر تد -2
 ملدمنلمقد غي تدملد شئع د.د ال لتدئي  عدئي ي ئم ديبو يثدئيبحلملأدملديو ادمصاالأدتصييتحلدحيحل 

تونييي دممييلعاعد ييغي تدحعئليي دخنيي ئ دملدلاييحليحلدملد ييزعد يي دئيمييشئع دملديمييلمقدئيبويي دل يييكدمليبنطيييقدمييعدمييلخ د -3
 ئي لئر دلدئحخطلادئيصنحلد.
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 ل ادئتصلقحلأدمعدموهد لمولأدئيشم ديبمغيادئياتبلدئي ب عاي د  دمملعاعددمل ولديتبت يلدليتجلمولد. -4

 ئيص ملأدئيولملدهئيبوتح حلد_ئييوحلد_ئي ينحلد_ئيص ملأدئلإ ب لعحل_ئيج  حلأد......(دلانشال.دتو يثدبحلملأ -5

 : عبة الأر يف 2.4.3

 لده دئيم بلدئيصل لدم بلمولد  حعدمتبلأدئيج  شعدلدمع حفدئي ئر تدلتشريقدلتطجيادئحل لتدئييشمحلديت ئر تد. -1

 :مهام الشعبة

  لد  دلاجادئي ئر تدئي رحط دليشلابب لد  دئيوللاشبد.ئلابقبلتد  حعدمتبلأدئيج  شعدلتطجيت -1

 مع صلد  حعدمل لتدللرلرقدئيقطود  داللاي لأدخل لديطبدئي شلش دلئيبلعاخدم تصلأدل  دئيوللاشبد.ددد -2

  عبة نظم المعلومات 3.4.3
د(.G.I.Sادهله دئيم بلدئيب دتصبأدمااخلتدئيبحلملأدئيصل لدملي ئر تدلمينل دئيبحلملأدئيصل لدمليبت يلدلت دمعل

 :الشعبةمهام 

د(G.I.Sلت دب ملمجدهدلتنطحق لدإاخلتدئيبحلملأدئيب ديبود  و لدمي ئمحل د -1
د.ئي  ينلم دئيبت يلدلئيج لأدئي صبيلدملي وتشملأدئيخطملدل د -2
دل ادخلل تدبحلملأدي  ينلدع ادهم قدلمبلم دلئلابو للإأدي عئل (دلعاا لدملي صاالأدلئيص ئرض. -3
دص  لأديتب ملمجدهدئلإلابوخادمثخدل دمبن دموي (دئيويشتدلت دبحلملأدك  -4
دئي طلل تد  د نعدئيق ئعدم دمليحلدتصاحاحل.د -5
 .مطلل تد لمو دئيق ئعدلم هودملي وتشملأدئيب دت  ن ودم دئتصل دئيق ئعدلت دملالسدلت  دلم علس -6

 :آليات العمل "6مادة رقم " -6 
دالدئي ئر تدإي دمشلي :تنقطودئي ولمخأدئيشئعاتديت ئر تدم دييثدتتقي لدبشئلا

 الاوع الأول: معامعت واردة م  مكت  المركز المجتمعي 
لاييبودئلاييبخم لدميي دمشرييفدئي  كييزدليي  دكمييفدلئيبشقحييعدلتي ييلددلميي درييودتطييجيت لد يي دلاييجادئييي ئر تدئيصييلصدبييذيكدللتيي د

شبدلتطيتح  لديي ئر تدئي ن لايلدلم درودعلا  لدلت دئيوللايدلملديبوتقد ي لدبب ئخحأدئي بلم دئيوللاشبدلدئيكمفدمي ئمحلدلتي ل
دلئيبنعحودلإلابك لتدإ  ئ ئأدئيب خحأ

 الاوع الثاني: معامعت واردة م  مكت  رئيس البلدية

 لا   دتينحص لدلت دئينوشدئيبلي :ددد

 لع دلليلاتدتقي ادبشئلايالدد يصأدمدلدمج شليلدمي دئيطي ل دلايبودتوشات يلديقطيودئي صاايلأدئيبصيييتحلددبامولمتلد  -1
ئتصييل دئ  يي ئ ئأدئي اتشاييلديييذيكدميي دل ييادمصاييضدتصييييت دلئلب ييلاهديطييبدئح ييشتدلميي درييوديييبوديتبولمييادمو ييلدلد

 توشاادئي ولمتلديت ئر تدئي صبيلدمليبنصيذ

(دلايبودتوشات يلديتقطيودئي صيبأديتكميفدلتي يلدلايبودتج يزهيلددتوي يادل ليادملدإيغيلؤهدهدمولمتلدئلبي ئلادلتي د يلع  -2
ليطييبددلدلميي درييودتويي لادلتيي دئي جتييخدئيبتيي  دحخييذدئيقيي ئعدئي نللاييبمييليو لادلتيي دئيتجنييلدئيصنحييلديو ييادتش ييحلت 

 ئح شت.

مولمتييلدئلبيي ئلادلتيي دم  ييقدلييلادلاييبودتوشات ييلديتقطييودئي صييبأديتكمييفدلتي ييلدلاييبودتج يزهييلدمييليو لادلتيي دئيتجنييلد -3
 يطبدئح شت.دئيصنحلديو ادتش حلت لدلم درودتو لادلت دئي جتخدئيبت  دحخذدئيق ئعدئي نللاب
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ليي دم  ييقدملد ييلع دييييليادئيبت يييلدلاييبودل ييادمشخييعدلييلادلخييلصدمييلحعلادئي يي ئادئيبنييلطتدلن ييلدمبينييل ددمولمتييلدتنييلطت -4
 يطبدئح شت.دلتحاد  حعدئحمولادلئيجي ئ دم دئحعاعد  لأدلئلابك لتدإ  ئ ئأدئيبنلطتدمعدئي طبملعدئيقلمشم 

لئي  ئلايخأدئيصلع حيلديقيشادمي ي دئيي ئر تدميلي ادئي  ئلاخأدئي ئختحلديبودئيبولمادمو لدلئي ادلتي لدبشئلاالدم ي دئي ئر تد -5
مييعددلتي يلدمويي دتوشات يلدميي دعرييحخدئيبت ييلدلميي درييودم ئ وب يلدلتشقحو ييلدميي دعريحخدئيبت يييلدلتييي ي هلديتج يلدئي صبيييل

د.تشريقدكل لدئي ولمخأدلئلإيبصلظدميشعتد  دمع حفدئي ئر ت



 
 

43 

 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 سادسالالفصل 
 دائرة التطوير والمتابعة 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 : السياسات والمهامولالفصل ال 
 ( مهام الدائرة: 1مادة )
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توعية المواطنين بأهمية الحصول على تراخيص وأذونات البناء قبل مباشرة العمل في إقامة المبنى ، وقيام  -أ
 على التراخيص ومخالفتهم. مراقب الأبنية بوقف أعمال البناء غير الحاصل

وضع خطة عمل للتعامل مع كافة التعديات الحاصلة من المباني والبسطات والبضائع وأي شيء مادي  -ب
 ملموس يؤدي إلى عرقلة السير في الطرقات أو الأرصفة.

 .وضع مخطط تفصيلي لاستغلال شاطئ البحر الاستغلال الأمثل -ج

  ل بها.متابعة الأسواق وضبط البسطات وجميع الأعما -د
 ( طبيعة عمل الدائرة2)مادة 

تة أو مخالفات المباني التي تخالف نظام البلدية والتعديات الواقعة على الأرصفة سواء كانت ثاب جميع المتابعة والإشراف على
 متحركة وتهيئة الأرض لتنفيذ مشاريع البلدية. 

 ( الفلسفة والسياسات والهداف3مادة )
 .لفات والتعديات تؤدي إلى الراحة الصحية والنفسية والالتزام بالنظام والقانون إيجاد بيئة خالية من المخا

 ( القسام التي تتبع الدائرة: 4مادة )
 :قسم المخالفات  .4.1

 متابعة مخالفات المباني القائمة والتي قد تقوم بدون الحصول على إذن بناء. .1.4.4
أو الشوارع أو المرافق العامة الممنوع البناء  مخالفات المباني القائمة والتي قد تقوم في الدوراناتمتابعة  .1.4.4

 فيها.
  :في حالتينواتخاذ الإجراءات العقابية متابعة سيارات الباطون  .1.4.4

 عند عدم وجود إذن بناء للمبنى المستهدف  .1.4.4.4

 .عند سكب باطون على الطرقات .1.4.4.4
   :قسم التعديات .4.2

 ا حسب النظام.متابعة التعديات الثابتة أو المتحركة الوقعة على الأرصفة ومعالجته .1.4.4.4

 :قسم التطوير .1.4

 متابعة إزالة التعديات الواقعة على الشوارع المراد فتحها  .1.4.4

والأماكن المفتوحة  –) مواقع الأكشاك والاستراحات  بالمخطط التفصيلي للالتزاممتابعة شاطئ البحر  .1.4.4
، وفتح ملف لكل منشأة يشمل على كروكي للموقع وعقد الإيجار مع تحديد مبلغ الإيجار للمواطنين(

 .بواسطة رئيس البلدية أو قرار الهيئة المحلية

وفرض النظام والنظافة وعدم  لأسواق وتطوير أدائها والالتزام بالمخططات التفصيلية الخاصة بهامتابعة ا .1.4.4
 التعدي .

 :قسم الرشيف .1.1

 ت الأرشيف وترقيم جميع معاملات الدائرة وأرشفتها. إعادة ترتيب ملفا .1.1.4
 تسجيل جميع معاملات الدائرة اليومية وتوثيقها على شبكة حاسوب البلدية الرئيسة  .1.1.4
 جميع المكاتبات المطلوبة سواء كانت داخلية أو خارجية. تنفيذ .1.1.4
 سنوية(. –ربعية  –شهرية  –نصف شهرية  –تقارير دورية ) أسبوعية  انجاز .1.1.1

 والرد على أصحاب المعاملات الجاهزة.  معاملات المواطنين اليومية الجديدة وأرشفتها متابعة .1.1.4
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 نوع وحفظ جميع الملفات فيها.  44تقسيم المعاملات الرئيسية إلى عدد  .1.1.4
 ( آليات العمل:5مادة )

 التنسيق مع جميع الجهات ذات العلاقة مع الدائرة سواء كانت خارج البلدية أو داخلها. .4.4
 المخالفات والتعديات ميدانياً وحصر التعدي بالتنسيق مع دائرة التخطيط الكشف على .4.4
 ساعة 41إشعار صاحب التعدي الحديث بضرورة الإزالة خلال  .4.4
 ة فوراً.لفي حال عدم الالتزام يتم استصدار قرار إداري والإزا .4.1
 .تنفيذ الإزالة ومتابعة في حالة التعديات القديمة يتم عمل مخالفة واستصدار قرار محكمة بالإزالة .4.4
أيام وفي حال عدم الإزاحة تنفذ الإزالة  4في حال تعديات الأرصفة ومخلفات المباني يتم الإشعار بالإزالة خلال  .4.4

 بقرار إداري.
الرجوع إلى التعدي يتم تحرير مخالفة والحصول على حكم بالغرامة والإزالة ويتم تنفيذ شقي تكرار في حال  .4.5

 الحكم.
 يتم تحرير مخالفة كل أسبوع وتحصيل الغرامة التي حكمت بها المحكمة.  في حال تكرار التعدي .4.5
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 مقدمة:  -

إن الإدارة فييأ اسهسييمه ة إنيين إ تييه نن يهاهسييد فلمييه نميي د اؤسييهكإلر فييأ اؤ تستيين قييلأفداد ان هةييه  ؤه  لييد ا  يي ا  اؤهييأ 
 ا بث ت كر انإمه , كه خلر فأ ذؤك افضل اسهخ ام ك كر ؤلإككه نه  اؤ هدين ااؤبشدين اؤ ههحن ؤإ تستن.

   الإ تهن اؤذي ي نه نم ده انمي د اخخيدير كسيه ؤه  ليد ا  ي ا  اؤ هييد ةإلميه ايهسهكيل كيب اؤا نيب    نيهر االإداري 
 إ ته أ افد اؤ ه  ن اا  ظ ن ااؤإ ائح اؤ س  ل بمه  فأ اؤ تستن.

 السياسات والمهام: "1مادة رقم "
 

 :الإداريةمهام الدائرة  -1

ؤهيييأ ي ههنميييه اؤييي ائدة بمييي   ي ييي يي اؤخييي كه  الإداريييين اؤ اظ ييين ؤ خهإييي  اؤييي اائد الإشيييدا  اؤسيييهم ةإيييع قهفييين ا ة يييهل الإداريييين ا .1
 اا قتهم ا خدى فأ اؤبإ ين .

الإشدا  اؤ بهشد ةإيع  ظيهم اؤ  ي تيه  را رشينلخ اؤخيهل  س يل اؤي ائدة قهؤ داسيا  ااؤه يهريد ااؤتياا  اي ي ي  اي ي يد  .2
  ذا اؤاظهم .

شييدير اي  ييي  ااخهتهوييه  ايخ يين  اياتييلد ا ة ييهل اكدانسيين ا ة ييهل اؤ اهمنيين الإشييدا  اؤ بهشييد ةإييع اؤ دااسييلر اؤ به .3
 كدانسن شهكإن ؤإهلأك  كر ي شلمه كب ا   ا  اؤ   دة .

يتديل ا ك ر اؤل كنن ق هه سن اؤ داسا  اؤتهدرة ااؤ اردة اايخهذ الإنداءا  اؤ اهسبن  شلأ مه اا اؤهاتلب ايخهذ اؤ دار اؤيامم  .4
 ا اؤ  ا لر ااؤتاحنه  اؤ  درة .اف هً ؤلأ ظ ن 

اسيييهلبهل كسيييهكا  اؤ ييي ااالر اا اهم يييه حتيييب اؤ قيييت اؤ  ييي د ؤ يييل كسهكإييين ايتيييملل اوييي ل اؤ ييي ااالر ؤإ سيييهكا  ااؤخييي كه   .5
 اي  لد اؤيسهؤنن فأ ادي ن ي  يي خ كه  اؤبإ ين اااسهخ ام ا كثل ؤإ  ارد اؤبشدين كر خال ش بن اؤ دقز اؤ اه سأ.

 اؤتهئ لر اؤسهكإلر فأ الإدارة ااؤيداشلر ااؤ داسإلر ااؤ داس اي ميب الإة هل ةإلمي كر خال ش بن اؤخ كه . الإشدا  ةإع .6

اسهلبهل اؤ هب اؤتهدرة كر اؤبإ ين ااؤ اردة إؤع اؤبإ ين اي ميسمه ةإيع اؤاميه  اؤ خهتين ايدهن ميه اارشييهمه احيظميه فيأ كإييه   .7
 كر خال ش بن ا رشنل.

 اا تدا  اكهه سن حدقه  اؤ  تيلر اثاهء اؤس ل. الإشدا  ةإع حض ر .8

 يخزير ن نب كه ي ههنه اؤبإ ين اودفمه حتب احهنهنه  اؤ اائد اا قتهم اؤ خهإين كر خال قتي اؤ خهمن. .9

يهي ياظني اؤ بهريه  اؤ دين ااؤدس نن ؤلأ  ين ةإع اؤ إسب اذؤك  هؤهاتلد كب اي يهد قيدة اؤ ي م ااؤشيدان ؤ يظ اؤاظيهم كير خيال  .11
 كتئ ل اؤ إسب اؤبإ ي.

ك اوإن اؤ راسن اااااع ةإع كه يتها  فأ كاهل اؤخ كه  الإدارين  شكل خهل ؤه  يد اسيهؤلب اجنيداءا  اؤس يل الإداري  .11
 ؤاري هء   ته ى ا داء .

 اايتهل ااؤهاتلد كب ك راء اؤ اائد بم   اؤهخ ن  ااؤهسهان بم   حل اؤ شهكل اكاهقشن خ   اؤس ل . .12

 ه  اؤ  تيلر احيظمه اقل كه يهسإد  هؤ  تيلر كر إنهما  ايدهنه  احض ر اا تدا  .كهه سن كإي .13

 اؤ بأ ااؤ   ق اؤس هؤنن  ن ااؤ  كتل  كهه سن قضهيه اؤ  تيلر ؤ ى اؤهلأكلر ااؤ سهشه   .14

 اؤ شهرقن فأ اؤإاهن اؤهختتنن اؤ خهإين كثل ؤاان اخهنهر اؤ  تيلر، ؤاهن فهح اؤ ظهريل ....اغلد ه. .15

 اإبه  اؤه تنل ااؤ شهرقن فأ اؤإاهن اؤ هختتن ؤإه تنل.اسهلبهل  1551

 اسهلبهل شكهاي ااإبه  اؤ  ااالر. 1552
 :الإداريةطبيعة عمل الدائرة  "2مادة رقم " -2
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الإشييدا  الإداري ةإييع ن نييب اقتييهم اؤيي ائدة اكهه سيين قضييهيه اؤ يي تيلر اي يي يي ااقهداحييه  ااؤ إيي ل اؤ اهسييبن اي بلييد اؤمنكإنيين  152
 ءم كب اؤ  ام ن اؤ سه  ة   ه ا يهسهرض كب قه  ن اؤخ كن اؤ   نن.اادارين ؤهها

 :الفلسفة والسياسات والأهداف "3مادة رقم " -3

 اضب ااقهداحه  ااؤخ   اؤامكن ؤه  يد اؤس ل الإداري فأ اؤ ائدة اادارين ااؤ اائد ا خدى . -1

 ؤ  قإن إؤلمي.الإشدا  اكهه سن اة هل اقتهم اؤ ائدة ااؤهلأك  كر اؤلنهم  هؤ مهم ا -2

 ي  يد ا داء اؤ تنيأ ااؤ ماأ ؤ  تيأ اؤ ائدة ااؤ اائد ا خدى. -3

 اؤهاتلد كب قهفن اؤ اائد اا قتهم فأ اؤبإ ين ؤهتملل اؤس ل. -4

 يسزيز اؤساقن كر اؤبإ ين ااؤ اه ب اؤ  إأ كر خال ة ل اؤ دقز اؤ اه سأ. -5

 أقسام رئيسية وهي : أربعةالإدارية من  تتكون الدائرة الأقسام التي تتبع الدائرة: "4مادة رقم " -4
 قسم المستخدمين..1

 قسم الشؤون الإدارية ويتفرع منه ثلاث شعب هي:. 2
 ش بن اؤ دقز اؤ اه سأ. -ا

 ش بن اؤخ كه . -ب

 ش بن ا رشنل. -ج
 قسم المكتبة العامة.. 3
 قسم المخازن.. 4
 شعبة الملعب البلدي.. 5
 

 آليات العمل: "5مادة رقم " -5

 ليات عمل قسم شؤون الموظفين :أ 5-1

 يهي قداءة سهةن اؤ اام ي كنهً ؤ تد اؤ  تيلر اؤ هضدير ااؤ هغلبلر ةر اؤس ل. .1

ي يي م اؤ  تيي  به يي يي اإييب ؤإ تيي ل ةإييع إنييهمة ايي ييلا روييل ه يتيي ح اا ا يتيي ح ثييي يييهي اؤ  اف يين ةإييع الإنييهمة  سيي   .2
 ك اف ن رئنته اؤ بهشد فأ اؤس ل.

 لإنهمة اؤ دضنن ثي يسه   إنهميه كر ابلب اؤ نهدة اا اؤ تهشيع.ي تل اؤ  ت  ةإع    ذج ا .3

اي ك ت  يدغب فأ يغللد كت هه اؤ تنيأ ي  م به  يي اإب إؤع اؤ ائدة اادارين ثي يُسدض ةإع رئنس اؤبإ ين ايُ ار إؤيع  .4
 اؤ ائدة ؤلإفهدة ثي يسدض ةإع اؤدئنس لإب اء اؤداي اكخهابن اؤ مارة.

 تنفنييين ؤإ ييي تيلر ايشييي ل ر يغلليييد اؤ تييي ع، اؤهسليييلر، اؤهدهنييين، إ ميييهء خييي كه خ ا  ييي م كييير خيييال يييهي ة يييل الإحييي اثنه  اؤ .5
 اؤ  ام ن اؤتا ين اةه هد ه كر ؤاان اؤ  ام ن  س  ةدضمه ةإع اؤ اإس اؤبإ ي اجرسهؤمه إؤع اؤ مارة.

إؤع  لئن اؤه هةي  اؤيإتي لانن  يهي حتد ك ة اؤ  ت   س  ا همهء خ كهيه اي بلأ اؤا  ذج اؤخهل بذؤك ايُتإي كإ  اؤ  ت  .6
 ؤتد  اؤ ته  ه  اا اؤدايب حتب ك ة اا هيهع.

يهي حتد ك ة اؤ  ت   س  يثبلهه اا إ ميهء خ كهييه إذا ؤيي يكير كثبيت فيأ اؤس يل اييهي احهتيهب اؤ  ي ق اؤس هؤنين ؤإ  تي   .7
 ةر فهدة ة إه كر قبل امارة اؤس ل.

خ ؤإ يي تيلر اؤايي د اذؤييك ؤإهلأكيي  كيير ؤنييهقهمي اؤ  كتييل ن يييهي كخهابيين الإدارة اؤسهكيين ؤإدةهييين ا اؤنيين ؤس ييل اؤي ييلا اؤ بييأ ر .8
 اؤ بنن ؤإ تهئ  اؤ دش لر ؤمه.
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اؤ بيأ  سي   اؤ  كتيل ن يهي إرسهل الإنهما  اؤ دضنن اؤهأ ي  ن اكثد كر خ تين اييهم ؤإدةهيين ا اؤنين اةه هد يه كير ؤااين  .9
 اؤه هريد اؤ بنن اك ى و همه. اؤهلأك  كر

يهي كخهابن شدقن اؤههكلر اؤ تكر ادفمه ةإيع ة يهل اكي تيأ اؤبإ يين فيأ حهؤين يسيدض اي ك تي  لإويه ن ة يل اذؤيك  .11
 ؤتد  يس يضه  ةر الإوه ن.

عنن يهي إة اد قش  شمدي كر ك يد اؤ ائدة  هؤهغللدا  اؤهأ ي دا ةإع حهؤن اؤ  ت  خال اؤشمد ر يغللد حهؤهه اانه ه .11
 إضهفن ك ؤ د، إضهفن اهؤب نهكسأ، يدهنن، ختي كر اؤدايب ...اؤخخ ايدسل إؤع اؤ ائدة اؤ هؤنن احهته ه ض ر اؤدايب.

 

 : أليات عمل قسم الشئون الادارية   5-2
 شعبة المركز المجتمعي 5-2-1               
 اسهلبهل اإبه  اؤ  ااالر  خت ل: -1

 ه  اؤ إ نن ، اؤم ين اؤشختنن  ي  ن يهريخ اؤ دانسن اسب ع ف  .ي  ي  اسهس ها  ااراضأ ايإزم إثب .ا

 ي  ي  كتهر شهرع ايإزم إثبه  اؤ إ نن  ، ايك ن يهريخ اؤ دانسن اسب ع ف   . .ب

  .ك قب ةهم يك ن ك يه اسب ع  ا ييدخنلا يكي ن ك ييه اسيب ةهن  سي  إحضيهر اؤ خ  يه  كخهي م كير اؤا ه ين ، 
 كأ ، ة ل ك قب ةهم + ك قب خهل، كخ  ه  اؤباهء. ايإزم إثبه  اؤ إ نن ك ثد كر ك ه

كشهريب إفدام يك ن يهريخ اؤ دانسن يايه اسهبنب  ايإيزم إثبيه  اؤ إ نين ، كخ  يه  اؤ شيداع ، إةيان نديي ة  . 
 ، ك اف ن اؤ رثن .

رض اشهداك قمدبهء ؤغدفن ييه   يك ن كدانسهه اسب ةلر  + ك قب ةهم ايإزم إثبيه  اؤ إ نين ، ااثبيه  ان ا  .ث
 كزراةن ، ك قب ةهم + خهل.

 شمهدة ب ل خ كه  ي  ن ك يه يا  ايهم  ايإزم و رة ةر رختن اؤباهء ، فهي رة اؤ نهه . .ج

 شمهدة ة م ان د يدخنلا ايك ن ك يه ي م ااح  ف   ايإزم فهي رة اؤ نهه . .ح

 شمهدة كتكر ابك ن ك يه ي م ااح  ف   ايإزم فهي رة اؤ نهه. .خ

كد : ر اشييهداك قمدبييهء ، ا  ييل اشييهداك كيير اسييي اسييي ،   ييل اشييهداك كيير ككييهن كسهكإيين قمدبييهء داخييل اؤ ستيي .د
 ؤ كهن خ  ايإزم فهي رة اؤ نهه ا اثبه  سكر كخه م كر اؤ خههر اا اثبه  كإ نه .

كسهكإن اؤ نهه داخل اؤ ستكد : ر اشهداك كنهه ، ا  ل اشهداك كر اسي اسي ،   ل اشهداك كر ككهن ؤ كهن خ   .ذ
 ر كخه م كر اؤ خههر اا اثبه  كإ نه ، اي  ن ك يه يا  ايهم .ايإزم اثبه  سك

 كسهكإن قمدبهء خهرج اؤ ستكد : ايإزم و رة رختن اؤباهء ي  ن ك يه اسب ع  . .ر

 .كسهكإن اؤ نهه خهرج اؤ ستكد : ايإزم و رة رختن اؤباهء .م
 خ كه  ي  ي مه اؤ ائدة اؤ ه   نن اقتي اؤ د  ااؤتاهةه  :  2-

اييييهمخ : ايإيييزم ة ييي  الإياييهر اا إثبيييه  اؤ إ نييين اؤدختييين اؤ  ي ييين إن انييي   ،  4-3ه يييدخنلا حدفنرك يييي .ا
 فهي رة اؤ نهه.

ايهمخ : ايإيزم قهيهب رسي أ كير اؤامين اؤ هؤبين كيب ي  يي  اؤ  هسيه  ؤ ايي اؤإ حين  3يدخنلا يهف نرك يه  .ب
 ااؤ كهن .

 ايهمخ : ايإزم و رة ةر اؤدختن اؤ  ي ن إن اككر . 3إي ه  حدفنرك يه  . 

هاهمل ةر خ كن إؤأ اؤغلد ررختن باهء فأ  يس اؤلي م ، اغليده خ : ايإيزم ة ي  اؤبنيب ك قيب كير ك يهكأ اؤ .ث
 ، اإب ياهمل كر ك هكأ ، و رة اؤم ين اؤشختنن ؤإ دفلر ، فهي رة اؤ نهه. 



 
 

04 

 

 :  اؤشكهاى اااةهداضه            3-

إييزم اإييب كيي ةي به اهنييب سيييكهن سييهحه  خ : اي –اييدق  –ااةهيي اء ةإييأ اؤ تييإ ن اؤسهكيين ر ككييهره ويي نن  .ا
 ي هنب ؤاان اؤ أ . –اؤ ا  ن 

شييكهاى  ختيي ل خيي كه  اؤبإ ييين ر خيي  كنييهه ، شييبكه  كنييهه ، ....خ : ايإييزم يسبئيين   يي ذج اؤشييك ى خ نييهً  .ب
 داخل اؤ دقز اؤ اه سأ .

 سلهي ااسهاه ن ؤمذه اؤشكهاى   ادد اراد ه ؤإبإ ين .
 
 :  شعبه الخدمات   5-2-2

 لر اة إمي اؤل كأ.كهه سن اؤيداش .ا

 ب.  كهه سن اؤ داس اة ل اؤا اال اؤخهون بمي.     

 ج. كهه سن اؤتهئ لر اة ل اؤبداكج اؤخهون ؤهشغلل آؤنه      

 شعبه الأرشيف :  5-2-3
 كهه سن سال اؤتهدر اارشيهه اؤ هدا نن . .ا

 كهه سن سال اؤ ارد اارشيهه اؤ هدا نن . .ب

 كهه سن كداسا  اؤ ائدة اادارين . . 

 بهةن ن نب كداسا  اؤ ائدة اادارين .ا .ث

 
 قسم الأنشطة المجتمعية :    5-3         

 كهه سن ي كنن ؤإ إسب اؤبإ ي  .ا

 ري اؤاالل ارش اؤ بل ا  اؤامكن . .ب

 قلا اؤاالل ايت ل ه حتب اؤ هنن . . 

 ة ل ن ال ي ريب ؤلأ  ين  .ث

 د قدة اؤ  م .ياظني اؤ بهريه  اؤ ردين ااؤدس نن ؤلأ  ين اذؤك  هؤهاتلد كب اي ه .ج

 اؤ هه سن كب شدان حيظ اؤاظهم  خت ل اؤ بهريه  اذؤك ؤ يظ اؤاظهم اثاهء اؤ بهريه  . .ح

 
 

 قسم المكتبة العامة  5-4                
 يتانل اؤ هب ااؤ دانب اؤأ فئه  .ا

 إةهرة خهرننن اداخإنن ؤإ هب. .ب

 ا ش ن ااايهل. . 

 ة ل اؤتهؤ ن اادبأ ب اقب نإته ااح ة اسب عنه . .ث

 ه سن ا ش ن قهةن اانه هةه  ايلأنلد ه ؤإ اهسبه  اؤسهكن ااؤخهون حتب اؤاظهم .كه .ج

 

 قسم المخازن     5-5
 ة ل سا ا  إدخهل ؤلأواه  ااؤ س ا  ر ؤ ل وا  داخل اؤ خزن   هقن خهوه  ه خ .ا
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 ي قلد اإبه  اؤتد  . .ب

 ة ل ك ضد ف لا ااسهام ؤلأواه . . 

 ة ل   هقن ةم ة ةإأ اؤ  تيلر . .ث

 واه  اؤههؤين كر ااقتهم ااؤ  تيلر .اسهام اا .ج

 يتالل حدقن اؤت ار  شكل ي كأ ؤ سدافن اؤدول  . .ح

 ة ل ندد سا ي ؤا نب ااواه  . .خ
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 الفلسفة والسياسات والأهداف
 لبلديات.اإيجاد مصادر مالية متعددة بما يتلاءم مع قانون تطوير وتنمية والعمل على  -1
 إدارة مالية تتسم بالشفافية والمسائلة. -2

 تطوير وحوسبة النظام المالي والإداري للدائرة. -3

 قدر الإمكان.النفقات الجهات المعنية وتقليل كافة تحصيل مستحقات البلدية من  -4

 وذلك من خلال التقييد بتنفيذ السياسات الموضحة أدناه :
 " :1" المادة رقم

شددراف  والحسدداةية  وعددن تدددمين إدارتهددا تحددو مراقبتدد  و  عددن معدداملات البلديددة الماليددة الموظددا المسدد و   المدددير المددالي بالبلديددة   ددو
 -بممارسة الواجبات التالية : و و مطالب 

 التحقق من أن دوائر البلدية بمختلا فروعها  تتبع  في حساباتها طريقة موافقة لأحكام  ذا النظام . -1
 مراقبة استيفاء أموا  ةلدية  والعمل على تدمين جبايتها في أوقاتها.  -2

  يدراد  أو مصدروفا أو ما ينفق  من جميع الأموا  علدى أنواعهدا أن يشرف على إدخا  ما يدفع للبلدية  أو يقيد  لحساةها  -3
 وتقيد ا في فصولها ومواد ا دون تدخير.

 أن يتحقق من أن الوسائل اللازمة قد اتخذت للمحافظة على أموا  البلدية على اختلاف أنواعها . -4
وأن يتخدذ الحيطدة لمندع وقدوع تلاعدب أن يشرف على مدن ينداب بد  مدن اسدتلام  أو إنفدال أمدوا  البلديدة مدن مدوظفي دائرتد   -5

 ختلاس أو إ ما  وذلك بالمراجعة والتدقيق الكافيين.ا أو 
 التدكد من عدم صرف أي مبلغ لم يرخص ب  في المستند وأن يخبر الرئيس عن أي تجاوز يقع بسبب نفاذ بالمخصص. -6

 " :2" المادة رقم
ً  ماليددو   ا  شخصددي مسددد و المدددير المددالي د  وكيفيددة التصددرف ةهدددا وعن أي خطددد يقددع فدددي  وحفظهددا ايددة الأمدددوا  عددن تدددنظم سددير جب ا 

 الحسابات التي يقدمها بالذات  أو تقدم تحو مس وليت .
 " :3" المادة رقم

أو عمدل يتطلدب رخصدة بموجدب القدانون  أو حرفدة أو صدناعة هندةعلى دائرة الشدرطة ومددموري تفتديل البلديدة  التحقدق مدن أن أيدة م
 الحصو  على تلك الرخصة . ولا يجري تعاطيها دون 

 :الموازنة
 " :4" المادة رقم

تنظم ةلدية رفح الموازنة السدنوية وتقددمها إلدى الدوزير ددد قبدل شدهر علدى الأقدل ددد مدن ةدايدة السدنة الماليدة المتعلقدة ةهدا  وترفدق بجدداو  
 تشكيلات الموظفين .

 " :5" المادة رقم
بالإيضدداحات والتفصدديلات التددي تتعلددق بدددي خددرو  منهددا  عددن موازنددة السددنة الحا ددرة تقدددم الموازنددة وفقددو للنمددوذ  المقددرر لهددا مرفقددة 

 المصدقة.
 " :6" المادة رقم

 . يصادل الوزير على الموازنة   أو يعيد ا لإجراء التعديلات التي يرا ا  رورية
 " :7" المادة رقم
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شددلا   والنفقددات المتكددررة الوقددوع  المقدددار الأقددل  ممددا إلددى أن يصددادل الددوزير علددى الموازنددة  يجددب أن لا يتجدداوز النفقددات علددى الأ
 . خصص لها في موازنتي السنة السابقة واللاحقة

 " :8" المادة رقم
  تعتبدر نفقدات السدنة  معيندة ومحدددة بالشدكل الدذي و دعو فيد   وتصدبح بمدا اشدتملو عليد  مدن ا  عندما يصادل علدى الموازندة نهائيد
 وظائا ومخصصات قاةل  للتنفيذ.

 " :9" مادة رقمال
مبلغ لم يصدرف مدن فصدل  أييجب أن لا يتجاوز النفقات لأية مادة  ما خصص لها في الموازنة المصدقة  ويجوز للبلدية أن تنقل 

 قبل الحصو  على موافقة الوزير. ا  أو من مادة إلي أخرى  بشرب أن لا يعتبر النقل واقعي إلي  خر 
 " :11" المادة رقم

شددروع إعددداد الموازنددة التقديريددة للبلديددة صددراحة  القيددادات المتوقعددة لموظفي وعدداملي البلديددة  وكددذلك الحددا  لا ةددد مددن أن يتضددمن م
 بالنسبة للعلاوات الدورية  فلاةد من أخذ ا بالحسبان عند إعداد مشروع الموازنة التقديرية للبلدية.

 " :11" المادة رقم
  -وازنة فإن  لا يتم الإنفال إلا بالشروب التالية :في حا  زيادة المطلوب إنفاق  عما  و مخصص في الم

 ( .12وجود زيادة في أحد البنود المالية ويتم نقلها إلي البند المطلوب الإنفال من    كما ورد بالمادة رقم ) -1
 في حالة عدم وجود فائض في مخصص   أو ةند مالي  خر يمكن نقل    يجب إيجاد موارد إ افية لتلطية النفقات. -2

 " :12" دة رقمالما
إذا نفدت المخصصات المالية بدحد ةنود الصرف  أو جميعهدا  قبدل انقضداء المددة التدي أعطيدو مدن أجلهدا  فيجدب علدي رئديس 

 قسم الحسابات مراقبة المخصصات ةذلك  إخطار المدير المالي للبلدية لاتخاذ الإجراءات اللازمة .
 " :13" المادة رقم

فدداتر المخصصددات التددي تعددود عليهددا  شددريطة أن لا تكددون مددن مبددالغ دفعددو فددي سددنين ماليددة تقيددد المصددروفات المسددتردة فددي د
 سابقة.

 :الترخيص بالصرف -3
 -إن أية نفقة تكون مرخصة لصرفها  إلا إذا توفرت فيها الشروب التالية :

 " :14" المادة رقم
دل عليهدا حسدب الأصدو  أو مدن  دمن التعدديلات  أو أن تكون من  من البنود التي وردت بموازندة البلديدة للعدام المعندي  والمصدا

 الملاحق التابعة لها بعد مصادقتها.
 " :15" المادة رقم

  وبالتالي مراعاة جميع إجراءات الصرف. ا  أن تستوفي كافة الشروب المنصوص عليها في فصل المدفوعات لاحق
 " :16" المادة رقم

عليها ةنظام ةلديدة رفدح المدالي بشددن توريدد المدواد  وتنفيدذ الأعمدا  فدي الهي دات أن تكون متوافقة  وملبية لجميع الشروب المنصوص 
 .96المنبثق عن قانون الهي ات المحلية لعام  1991المحلية الفلسطينية لسنة 

 " :17" المادة رقم
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أندواع النفقدات علدى اخدتلاف عدم مخالفتها لقرارات المجلس البلدي ذو العلاقة  والتدي تحددد تفاصديل  وأوجد  الصدرف المختلفدة لكافدة 
 أنواعها  والتدكد من توفر  أو مراعاة الشروب المحددة من المجلس البلدي بخصوصها.

 " :18" المادة رقم
أن تكون النفقة المعنية قد تم حجق المخصصات اللازمدة لهدا سدلفا وقبل المباشدرة بددي إجدراء تنفيدذي خداص ةهدا مدع  درورة الإشدارة 

كون حجق المخصصات يتناسب مع أشهر الفترة المالية  وبالتالي عدم حجق مبالغ تقيدد عدن الحصدة الشدهرية إلى أ مية مراعاة أن ي
 لهذه البنود.
 " :19" المادة رقم

 ينتهي الترخيص المعطى بالنفقات المالية  في اليوم الأخير من السنة المالية المتعلقة ةها النفقات .
 " :21" المادة رقم

 دي مبالغ تقيد عن المخصصات الموجودة بالموازنة المصادل عليها.عدم جواز الالتقام ب
 " :21" المادة رقم

 أن يكون المبلغ المطلوب صرف  والاتفال علي  من  من الأنشطة التي تمارسها البلدية بما يلبى مجالات خدماتها المختلفة .
 " :22" المادة رقم

 تحدد أوج  النفقات المختلفة بالآتية: -4
 :الدوريةالنفقات  -1

و ى النفقات التي تدخذ صفة التكرار سدواء أكاندو شدهريا أو سدنويا  مثدل أامدان الكهربداء القطريدة ت إيجدارات المبداني ت خددمات      
يتبعهدا مثدل )التددمين الصدحي ........الد (  المياه تمصداري  الهداتا تأامدان محروقدات سديارات البلديدة و لياتهدا تالرواتدب  وكافدة مدا

 ها أن تكون المخصصات اللازمة لها رصدت عند إعداد الموازنة .ويشترب في
 :نفقات لغايات استملاك مرافق معينه -2

وتتعلق بجميع المبالغ التي تصرف ةناء" على قيام البلدية بكافة الإجراءات اللازمة لاستملاك مرفق معين  بعد المصادقة عليد  
 من الجهات المعنية حسب الأصو  .

 مختلفة:عطاءات الدفعات ال -3
و ي الدفعات التي يجرى صرفها ةناء" علي شروب العطاءات المختلفة والتي تكون قد نظمدو سدابقا ةنداء" علدى الأحكدام الدواردة 

 -وتشمل الآتي : 96ةنظام توريد المواد وتنفيذ الأعما  بالهي ات المحلية لعام 
 عطاءات الأشغال: -1

 ت إنشاء الشوارع  والأرصفة  والمجاري  والمباني وصيانتها وغير ا(وتتعلق ةتنفيذ أعما  معينة ومحددة مثل )عطاءا
 عطاءات التوريد: -2

 وازم ومواد معينة حسب الحاجة .لوتشمل جميع العطاءات المنظمة ةهدف تقويد البلدية المحلية ة
 الدفعات المتعلقة بالمناقصات المحلية )الممارسة المحلية والممارسة العامة (: -3

ورد بالفصددل الثدداني مددن نظددام توريددد المددواد   وتنفيددذ الأعمددا   المدددفوعات التددي يجددري صددرفها ةندداء" علددي مددا وتشددمل جميددع
 بالهي ات المحلية الفلسطينية .

 التسوية )القيد(: خلال سندات المصروفة من المبالغ -4
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مدن أامدان الميداه والكهربداء  إ دافة وتتعلق بمصداري  خاصدة بالبلديدة ذاتهدا  مثدل تحميدل قيدود الموازندة المختلفدة لمخصصداتها 
 إلى المبالغ التي يجرى نقلها من ةند لأخر .

 : النفقات المختلفة والمتفرقة -5
يمكددن حصددر ا  ددمن البنددود السددابقة وأدرجددو  ددمن ةنددود الموازنددة المصددادل عليهددا  والتددي تعتبددر  وتضددم كافددة النفقددات التددي لا

لكدوادر وتد يلهدا  ونفقدات تددريب وتد يدل الكدوادر أو مصداري  المواصدلات والنقدل  رورية لأعمدا  البلديدة  مثدل  "التشدريفات" ا
 ومصاري  الإعلانات ومكافوت نهاية الخدمة وغير ا ".

 المحلية: سلف الأقسام أو دوائر الهيئات -6
ة أن يجددرى والتددي بموجبهددا يجددرى صددرف مبددالغ علددى شددكل حددوالات ماليددة لمعتمدددي الصددرف بالدددوائر للبلديددة المحليددة  شددريط

بموجددب كشددوفات تفصدديلية مددع  ا  وتسدددد دوريدد الإنفددال منهددا علددى مصدداري  القسددم النثريددة  وتحدددد قيمتهددا مددن قبددل رئدديس البلديددة 
 كافة السندات اللازمة على أن يجرى تسديد ا في نهاية العام المالي .

 المدفوعات: -5
 ية  والتي تستوجب بالضرورة توفي الإجراءات التالية:تعتبر المدفوعات من أةرز مهام أي قسم مالي   في أي  ي ة محل

 " :23" المادة رقم
تعتبر مس ولية تنظيم عملية الصرف من المس ولية المباشرة للمس و  المالي بدي  ي ة محلية ويكون عر د  للمسداءلة عدن أي 

 خلل بالنظام المالي المتبع.
 " :24" المادة رقم

ستللا  للما  ا لية صرف محكمة ودقيقة  بما يضمن عدم وجود  ية خروقات  أو تسيب  أو تنظيم عمليات الصرف  تسلتقم توفير 
 العام  وبما يعقز مبدأ مركقية الإنفال.

 " :25" المادة رقم
 على المس و  المالي بدية سلطة محلية التدكد من وجود إجراءات رقاةية لعملية الصرف  بما يوفر نظام رقابة داخلي محكم.

 " :26" المادة رقم
 من  ذا النظام. –قط  –لا يتم الصرف إلا للأوج  المفصلة بالفصل الثالث 

 " :27" المادة رقم
عدددم جددواز صددرف أيددة نفقددة ةدددون سددند صددرف  مرفقددا معدد  كامددل المسددتندات المعددقزة  والم يددد للنفقددة  والواجبددة ةندداء" علددى الأنظمددة 

 م .المتبعة والمنصوص عليها بالفصل الثالث من  ذا النظا
 " :28" المادة رقم

 لا يكون مستند الصرف قاةلا للصرف ما لم يحمل التواقيع التالية  وحسب ترتيبها .
 المحاسب الذي أعد النفقة  -أ

 المدقق الذي قام ةتدقيقها  -ب

 المدير المالي للبلدية   أو من ينوب عن . - 

 مصادقة رئيس البلدية  أو من ينوب عن . -د

 مين الصندول   أو مساعدة   شهادة بإتمام الصرف.مصادقة  وختم أ - د

 " :29" المادة رقم
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 - رورة توفير الآلية .المناسبة لضمان عدم تكرار صرف أي فاتورة وذلك ةتوفير الآتي :
 لا يكون الصرف إلا علي أساس أصل المعاملة المعدة للصرف فقط. -1
 تاريخ  على جميع مرفقات المعاملة .ختم أي نفقة مصروفة بختم "مسددة " مع تو يح رقم الشيك  و  -2

التركيدددق علدددي عددددم تكدددرار الفددداتورة المعددددة للصدددرف أولا  وحسدددب الإمكانيدددات المتدددوفرة  سدددواء" عدددن طريدددق السدددجلات  أو  -3
 .ا  الحاسوب  للتدكد من عدم صرفها سابق

  رورة مراجعة كافة العمليات المحاسبية الخاصة ةها. -4

 فاتورة  ريبية حسب الأصو . رورة أن يكون كل سند صرف مرفق مع   -5

 " :31" المادة رقم
 ( شيقل  وتصرف  ةتاري  وا ح ومحدد.333عدم جواز صرف أي  نفقة تقيد عن مبلغ )

 " :31" المادة رقم
تكون الفاتورة المعدة للصرف جا قة للصرف إلا إذا تم التدكد مدن الموافقدة المسدبقة عليهدا حسدب نظدام البلديدة  وبنداء" علدى توزيدع  لا

عليهدا سدلفا مدن قبدل رئديس البلديدة أو مدن يخولد   وتكدون  ا  سقا الصدلاحيات ةهدا   علمدا" بدان عمليدة الصدرف يجدب أن تكدون موافقد
 الموافقة على النحو التالي .

 بموجب طلب لوازم مصادل علي   إذا كانو العملية تتعلق بمشتريات لوازم غير منظمة بموجب عطاء معين. -1
لي  من رئيس اللجندة إذا كاندو  دمن صدلاحيات    أو بموجدب قدرار ةلديدة للعمليدات المتعلقدة بموجب كتاب مسبق موافق ع -2

 بدشلا  معينة غير منظمة بعطاء.

 لجميع الصرفيات الخاصة بالعطاءات شريطة التدكد من توفر كافة الإجراءات الخاصة ةهذه العطاءات . -3
الأقسدام  أو بسدلا المدوظفين والعمدا   أو بالسدلا الم قتدة لأية صرفيات سواء ما يتعلق منها بسدلا المشدتريات الخاصدة ب -4

المتعلددق بشددراء لددوازم معينددة كددالتي تصددرف عددادة عنددد الشددراء مددن داخددل إسددرائيل ويجددب أن تكددون بموجددب موافقددة مسددبقة 
 وحسب النظام .

 " :32" المادة رقم
وبعد تقديم الواائق المعقزة للنفقة   وبعد التدكد من وجود  لا تصرف النفقة إلا بعد أداء الخدمة   و انجاز المهمة  أو توريد السلعة  

 -السيولة النقدية لهذه النفقة  ويستثني من ذلك :
 أو ةناء" على ما ورد بالعقود الموقعة من البلدية.  -1
 السلفة التي تصرف لأغراض طارئة .  -2

 " :33" المادة رقم
المبالغ المترتبة  للعطاءات  والتي توفر كامل الشروب المنصوص   رورة توفير نظام مالي خاص داخل القسم لتنظيم صرف كامل

 عليها بالعطاء "إ افة إلى ماورد في البند السابع من  ذا الفصل "من حيث: 
 عدم تجاوز القيمة المحددة بالعطاء الكلى إلا بالنسبة المسموح ةها . -1
 عدم تحميل أي ةند  من العطاءات على البنود الأخرى .  -2

 مدة العطاء   وبالتالي  مان احتساب غرامة التدخير .عدم تجاوز  -3
 ددمان تددوفير كافددة الكفددالات المنصددوص عليهددا  والتددي تتعلددق بكفالددة دخددو  العطدداء  وكفالددة حسددن التنفيددذ  كفالددة الدفعددة  -4

 المقدمة   وكفالة الصيانة .
 توفير التدمينات المطلوبة بالعطاء "تدمين العما  أو الأخطار ....ال  . -5
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 اوز النسب المحددة للصرف حسب نص العطاء .عدم تج -6
 اقتطاع التدمين المطلوب حسب نص العطاء . -1
 توفير كافة المصادقات المطلوبة للعطاءات حسب نظام البلدية  ةدءا من القسم المتعلق ب  النفقة وانتهاء ةرئيس البلدية . -8
 ستلام . توفير اللجان المطلوبة لإتمام الصرف بموجب العطاء   مثل   لجان الا -9

أن تكددون كافددة تفصيددددددددددددددددلات النفقددة المصددروفة مددن الكميددات  والأسددعار  والمبددالغ المصددروفة  والدددفعات التددي سددبقتها  -13
  وحسب النموذ  الذي  تعتمده البلدية .

 أن يتم تمييق الدفعات النهائية عن الدفعات التي بالحساب  لأية دفعة تصرف للمتعهد . -11
 " :34" المادة رقم

لايجوز صرف أية نفقدة تتعلدق بشدراء مدواد  أو لدوازم معيندة  إلا بعدد ختمهدا مدن قبدل مسدتودعات البلديدة المحليدة والتدي يجدرى ختمهدا 
 على أنها دخلو المستودعات   أو خرجو منها بالشكل التالي:

 لوازم مشاريع  وتختم على أنها استهلكو  من المشروع المحدد . -1
 مها بعد التدكد من إدخالها عهدة على الموظا المختص .لوازم الموظفين   ويجرى خت -2

اللوازم التي تشترى لاستعما  سنة كاملة مثل العطاء السنوي لمواد الكهربداء والميداه  ....الد  ويجدرى إدخالهدا للمسدتودعات  -3
افقددة عليدد  تحددو رقددم الصددفحة والبنددد المعددين   ويددتم إخراجهددا بموجددب سددندات إخددرا   وبندداء علددى اللددرض الددذي تمددو المو 

 مسبقا . 
 " :35" المادة رقم
 -التدكد من تسجيل النفقات المصدقة على البنود المتعلقة ةها  بما يضمن الإجراءات الآتية : يالمال على المدير
 أن تسجل على البند الذي تم حجق المخصصات المطلوبة علي  سابقا . -1
 ر  أصلا بالموازنة . أن يتم تسجيلها  من موازنة القسم المعنى ةها   والذي أد  -2

  -مراعاة فصل أنواع المصاري  بالشكل التالي : -3
 مصاري  رأسمالية مع التدكد من وجود سجل خاص ةها   إ افة إلى ةنود الموازنة  المختلفة . 3.1
 ستملاكات مع التدكد من وجود سجل خاص ةها  إ افة إلى تسجيلها  من ةنود الموازنة الخاصة ةها . الإ 3.2
 مصاري  التشليلية الأخرى   وتسجل على البنود الخاصة ةها بسجل المصروفات . ال 3.3

 مان عمل مراجع  لجميع المبالغ المسجلة على البنود المختلفة للتدكد من عدم وجود أي خلدط ةدين  دذه البندود   أو  -4
 تحميل ةند على  خر . 

 " : 36" المادة رقم
  ورد بالفصل الثالث مدن  دذا  النظدام  موظفين من الأمور المرخصة للصرف حسب ماتعتبر الرواتب   وما يتبعها من مستحقات ال

 -وعلي  فان عملية  الصرف تتطلب التدكد من توفر الإجراءات الآتية :
 موازنة البلدية السنوية   أو التعديلات المصادل عليها أيضا من الوزارة . -1
علددى  ددذا النحددو   علددى أن تكددون معددقزة بكشددوفات تفصدديلية  يجددب التدكددد مددن إصدددار سددند صددرف بجميددع المبددالغ المسددددة -2

محاسب الرواتب   مدقق الرواتب   والمدير المالي للبلدية   ورئديس البلديدة   أو مدن يندوب عدنهم   وجميعها تحمل توقيع )
 ) 

المرصددودة و ددمن المبددالغ  يجددرى صددرف جميددع مسددتحقات المسددتخدمين بالمياومددة ةندداء علددى الف ددة التددي تددم تعيددنهم ةهددا   -3
 بالموازنة المصادل عليها . 
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 رورة إيجداد رقابدة داخليدة محكمدة علدى جميدع المبدالغ المصدروفة علدى سدبيل الرواتدب والأجدور   وذلدك عدن طريدق عمدل  -4
 مقارنة شهرية ماةين قيود محاسبي الرواتب   والقيود   الواردة بملفات ش ون الموظفين للتدكد من مستحقات المستخدمين .

يدة صدرف الرواتدب والأجددور مدن خدلا  معتمددي الددفع بالأقسدداب المختلفدة  أو ةوسداطة إصددار تحدويلات شددهرية تكدون عمل -5
لحساباتهم بالبنوك   علما بدن على معتمدي الدفع إعادة الأموا  التي ترصدت معهم بعد الااة الأيام   و يداعها وديعة في 

 صندول البلدية . 
ل نهايدددة الشدددهر بخمسدددة أيدددام   وعليددد  فدنددد  يكدددون بالإمكدددان صدددرف  دددذه الرواتدددب تكدددون رواتدددب البلديدددة جدددا قة للصدددرف قبددد -6

 والأجور قبل نهاية الشهر ةثلااة أيام .
 نص علي  قانون العمل والعما  .  تكون صلاحية صرف ةد  العمل الإ افي لرئيس البلدية   وحسب ما -1
خاصددة بدصددحاةها   م كدددة بشددهادة شددخص غيددر إذا كددان الدددفع للأميددين   فيجددب وسددم المسددتندات ةبصددمات   أو أختددام  -8

 مدمور الدفع "الصرف" .
إذا كان الإنفال يخدص صدرف مكافدوت   أو أجدور مقطوعدة   أو رواتدب مقطوعدة لجهدات تخددم فدي قطداع البلديدة   فلاةدد  -9

ديدد البندود التدي  نا من أخذ موافقة مسبقة "الإذن بالصرف " وتحديد مقددار المكافددة الواجدب صدرفها   والارتبداب ةهدا   وتح
 ست دى عليها  مع  رورة مصادقة رئيس البلدية على ذلك . 

 " :37" المادة رقم
 تسددتلقم التدكددد مددن تطبيددق الإجددراءات  إن عمليددة مراقبددة صددرف المبددالغ المتعلقددة باحتياجددات البلديددة المختلفددة خددار  نطددال العطدداءات

 -من  ذا الفصل ":التالية بشكل محكم "إ افة إلي ما ورد في البند السابع 
 وجود موافقة مسبقة من رئيس البلدية أو مجلس البلدية . -1
 تدقيق صلاحية السقا الخاص بالصرف لكل من رئيس البلدية  ومجلس البلدية .  -2

 إدخالها  وختامها  من سجلات مستودعات البلدية إذا كانو متعلقة ةلوازم معينة . -3

ر الواردة ةها سواء ما اختص منها ةلجنة مشدتريات  أو اسدتدرا  عدروض  أو التدكد من سلامة الإجراءات المتعلقة بالأسعا -4
 الشراء المباشر.

مراقبددة عدددم تكددرار الصددرف للايددات شددراء لددوازم معينددة بشددكل منددتظم  والتددي تمددو دون اللجددوء إلددي طددرح العطدداءات حسددب  -5
 الأصو  .

ة رئددديس البلديدددة المسدددبقة علدددى الشدددراء أو التدكدددد مدددن وجدددود المصدددادقات المطلوبدددة حسدددب الأصدددو   والتدددي تشدددمل "مصدددادق -6
 الأشلا  ومصادقة القسم المعني "

 " :38" المادة رقم
يستوجب علي جميع معتمدي  الدفع بالبلدية  تسديد السدلا المصدروفة لهدم كسدلا مشدتريات فدي نهايدة العدام المدالي  وعددم ظهور دا 

  من قيود البلدية الخاصة .
 " :39" المادة رقم

 مالي مراقبة تسديد كافة السلا المصروفة للأقسام  أو الموظفين  حسب ما ورد في كتاب الموافقة الموج  إليهم.علي المدير ال
 " :41" المادة رقم

علي المدير المالي التدكد من مراعاة حوالات الحق التي يصدر ا من للمتعهدين الذين يتم إحالدة العطداءات المختلفدة علديهم مدن قبدل 
 ستحقاتهم عنها حسب ما ورد في كتاب التحويل الصادر للبنك المعني من البلدية .البلدية  وتحويل م

 " :41" المادة رقم
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 جعة يومية لسجل الصندول  والتدكد من مطابقة النقد الفعلي في الخقنة مع الرصيد في السجل .ا رورة عمل مر 
 " :42" المادة رقم

للبلدية  بالبنوك  وبالتالي  وعدم الصرف في حالات عدم توفر المبالغ المطلوبة  علي المدير المالي  رورة مراقبة المبالغ المترصدة
  مما يحتم  رورة إدارة التصرف في أموا  البلدية بشكل سليم  وعدم الصرف في حسابات البلدية بالبنوك علي المكشوف.

 " :43" المادة رقم
شهر علي حده  بحيث يكدون لكدل شدهر رقدم متسلسدل خداص بد   ترقيم جميع مستندات الصرف بالأرقام متسلسلة شهرية خاصة بكل

. 
 " :44" المادة رقم

لا تصدرف المبددالغ إلا للأشدخاص الددواردة أسدمائهم فددي سدندات الصددرف  والمتوافقدة مددع المسدتندات المرفقددة التدي بحوزتدد  أو مدن يقبددل 
 ةتوكيل  قانونيا.

 " :45" المادة رقم
يومية لما تم تسجيل  من المبالغ التي صرفو فدي يدوم معدين  والتدكدد مدن مطابقتهدا للمبدالغ علي المدير المالي  مان إجراء مراجعة 

 الواردة في سندات الصرف  وبنود الموازنة ذات العلاقة .
 " :46" المادة رقم

اء الدوائر  أو المخولين بالتوقيع في البلدية علي مستند يقدم للصرف   شهادة صريحة بددن  دذه المبدالغ كاندو تعتبر مصادقات رؤس
مسددتحق  فعددلا لقدداء خدمدد    أو شددراء مددادة معينددة   و ن الأامددان الددواردة ةهددا مطابقددة   ومتوافقددة لشددروب العقددد المبددرم  وان أسددعار ا 

ع الأسدددعار السدددائدة فدددي السدددول و نهدددا تمدددو بعدددد استصددددار الموافقدددات المطلوبدددة عليهدددا   معقولدددة  ومعتدلدددة   ومناسدددبة   وتتوافدددق مددد
 ويعتبرون مس ولين عن أي خلل يوجد خلاف ذلك.

 " :47" المادة رقم
 -يجب أن يشتمل مستند الصرف علي الإيضاحات التالية :

 اسم المستفيد. -1
 نوع العملة الخاصة بمستند الصرف. -2

 سعر التبديل . -3
 كاملة . وصا النفقة -4
 رقم العقد   أو قرار ةلدية المتعلق بالنفقة . -5
 رقم البند كاملا "وفصل   ومادة   وباب " . -6
 وبالأرقام .  مثبت المبالغ  -1
 كافة المصروفات الواردة بالبند الخامس من  ذا الفصل . -8
 استحقاقها . أرقام الشيك أو الشيكات التي صرفو بموجب  النفقة   مع اسم البنك المسحوب علي    وتاري  -9

 " :48" المادة رقم
 -على المدير المالي للبلدية مراقبة الصرف شهرياَ  وذلك باتخاذ الإجراءات التالية :

 من  ذا الفصل 12إصدار خلاص  شهري  للمصروفات بعد إتمام مراجعتها حسب البند دت -1
 . ةيان توافق المخصصات المنفذة مع حصتها الشهرية من الموازنة السنوية -2
 التدكد من عدم تجاوز المبالغ المصروفة فعلا عن المخصصات الموجودة . -3
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 الإةلاغ عن أي قسم تجاوز المخصصات المرصودة بموجب كتاب خطى يوج  إلى رئيس البلدية . -4
 " :49" المادة رقم

يدوزع علدى جميدع العداملين يشدتمل  على المدير المدالي توايدق جميدع إجدراءات الصدرف المعمدو  ةهدا خاصدة بالبلديدة المحليدة  بكتيدب
 بشكل كامل . على تدقيق صرف النفقات وتحضير ا  على أن يكون متوافقا مع أحكام  ذا النظام  ويكون مفصلا  

 " :51" المادة رقم
ةندداء" علددى  علددى المدددير المددالي بالبلديددة التدكددد مددن عدددم إمكانيددة تعددديل البيانددات أو القيددود التددي يجددرى إدخالهددا بسددجلات البلديددة إلا

نموذ   خاص ةذلك وبعد موافقتد  صدراحة عليد  مدع و دع الإجدراءات المقيددة لهدذه العمليدة وتكليد  مدن يدراه مناسدبا ةدذلك دون غيدره 
 .عن باقي محاسبي البلدية

 " :51" المادة رقم
 من البلدية ذاتها .يعادلها لأي مستفيد إلا إذا أحضر ةراءة ذمة  ( شيكل أو ما533 رورة عدم صرف أي نفقة تقيد عن )

 " :51" المادة رقم
جميع المددفوعات الخاصدة بإعدادة الأماندات   أو الودائدع لأصدحاةها  يتوجدب أن لا تصدرف إلا عندد تحقيدق اللايدة التدي قبضدو مدن 

( مدن  دذا 24ورد بالمدادة ) اجلها  مع مراعاة تصنيفها وتحديد نوع الحسابات الخاصة ةها  على أن تعقز عند صرفها مع مراعاة مدا
 النظام .

 " :52" المادة رقم
 -المدفوعات التي تصرف للبعض نتيجة واردات محصلة بالخطد   أو دون وج  حق فالأمر يتطلب توفر الآتي :

 إرفال المستند المحصل ب  المبلغ .  -1
 إقرار من الموظا المختص يحدد ب  سبب الخطد . -2

   لصندول البلدية . سبق دفع إقرار من صاحب الحق بالمطالبة باسترجاع ما -3

 تفويض بالصرف من صاحب الصلاحية .  -4

 " :53" المادة رقم
بالنسددبة لفنفددال أو المصددروف الددذي تقددوم البلديددة بصددرف  لجهددات أخددرى مثددل الضددرائب  الاسددتقطاعات   التدمينددات أن تكددون  ددذه 

 عاة كافة أحكام الصرف المطلوبة . المبالغ محصلة ومقيدة في حسابات البلدية   ومن ام يعاد صرفها لأصحاةها مع مرا 
 " :54" المادة رقم

يكددون ذلددك  كددل تليددر يقددع فددي مسددتندات الدددفع يجددب أن يوقددع بجانبدد  الموظددا الددذي صدددل عليدد   أو صدداحب الاسددتحقال حسددب مددا
  روريو على أن لايكون التعديل متعلقا بالمبالغ و لا يللى المستند ويعاد تنظيم  من جديد .

 :تالمقبوضا -6
 " :55" لمادة رقما

يعتبدددر المددددير المدددالي فدددي البلديدددة  المسددد و  الأو  عدددن و دددع نظدددام مقبو دددات سدددليم  وخدددا  مدددن أيدددة خروقدددات  أو تجددداوزات أو 
 . "تسيبات"وبما يتوافق مع مبدأ اللامركقية لفيرادات

 " :56" المادة رقم
المتعلقة بقبض الأموا   اةتداء من لحظة استلامها  وانتهاء  على المدير المالي  مان توفير نظام رقابة داخلية على كافة العمليات
 ةوصولها حسابات البلدية المعنية عن طريق صندول البلدية المركقي .
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 " :57" المادة رقم
ة عدم إبقاء أية مبالغ في صندول البلديدة إلا فدي الحدالات الضدرورية و يدداعها يوميدا بدالبنوك المعنيدة مدع التشدديد علدى  درورة مراعدا

( شيكل في خقانة نقد البلديدة التدي يبعدد موقعهدا عدن مركدق المديندة 533يقيد عن ) ذلك يوميا  مع ملاحظة جواز الاحتفاظ بمبلغ لا
  أو البنك الموزعة حساباتها لدي  أو لأسباب  رورية أخرى مع مراعاة أخذ مصادقة الوزارة على ذلك .

 " :58" المادة رقم
ب تدمين النقد الموجود في الخقنة لدى شركات التدمين المعنية  إ افة إلى إصدار ةوليصة تدمين علدى حفاظاُ على الما  العام  يج

 المبالغ المنقولة يوميا من صندول البلدية إلى البنوك المعنية وبالعكس .
 " :59" المادة رقم

ة الفعليدددة  مدددع الرصددديد الددددفتري حسدددب علددى المددددير المدددالي فدددي البلديدددة التدكدددد وبشدددكل دوري مدددن مطابقددة موجدددودات صدددندول البلديددد
 السجلات.

 " :61" المادة رقم
علدى المددير المددالي  دبط العلاقددة مداةين الصدناديق الفربيددة فدي البلديددة والخاصدة بجبايدة أنددواع الإيدرادات المختلفددة كالميداه والكهربدداء 

 والضرائب ....ال  مع صندول البلدية الرئيسي.
 " :61" المادة رقم

مددالي و ددع الأنظمددة الرقاةيددة مددع مدددخولات الصددناديق الفربيددة يوميددا  و ددمان تسددجيل  ددذه المبددالغ بموجددب كشددوفات علددى المدددير ال
 يومية "إرساليات" ويجرى تحويلها إلى صندول البلدية العام  وختمها بالاستلام مع سند القبض الخاص ةها يوميا .

 " :62" المادة رقم
  أو الأقسام   مدع صدندول البلديدة يتوجدب علدى كدل مند   أمدر قدبض أمدوا  لأمدين الصدندول لترتيب العلاقة ةين الصناديق الفربية 

يدقق أولا  للتدكد مدن مطابقدة الكشدوفات المرفقدة  ويحدو  إلدى صدندول البلديدة لقدبض الأمدوا  بموجبد    و صددار إيصدا  رسدمي ةهدا 
 على نسختين . -كل منهما - ويشترب أن يكون الإيصا  وأمر القبض 

 " :63" دة رقمالما
على جميع أمنداء الصدناديق الفربيدة  والمركقيدة  بجبايتهدا الجبداة المتنقلدين تقويدد البلديدة بكفالدة ماليدة تتناسدب مدع حجدم المبدالغ التدي 

 يقبضونها   والتي يقرر ا المدير المالي في البلدية .
 " :64" المادة رقم

نقلون بموجدب إيصدالات فربيدة صدادرة عدن البلديدة  بشدكل يدومي  أو كدل يدومين  من استلام الأموا  التي يقوم بجبايتها الجباة المت
 يحملون مبالغ تقيد عن قيمة كفالاتهم المالية . للجباة الذين لا

 " :65" المادة رقم
 -إن تدقيق استلام الأموا  من الجباة والصناديق الفربية تتطلب الإجراءات التالية :

 عنهم على كشوفات "إرساليات" يتم إعداد ا داخل البلدية .  تفريغ الإيصالات الفربية الصادرة -1
تدقيق  ذه الإرساليات من قبل شخص أخر خلاف الذي قام بإعدداد ا   وبالتدالي   أن تحمدل كدل إرسدالية توقيدع الشدخص  -2

 الذي أعد ا  والذي دققها . 

 ية مع أمر القبض . إصدار أمر قبض بقيمة الإرسالية  يحمل توقيع شخص االث يقوم ةتدقيق الإرسال -3

 أن يتم ختم  أو توقيع أو  إيصا  فرعى تم تدقيق    وأخر إيصا  تم تدقيق   وتكتب أرقامها بصراحة على أمر القبض . -4
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 التدكد من عدم تجاوز تسلسل الإيصالات بشكل محكم  تحاشيا لاستخدام دفاتر إيصالات بشكل غير منتظم .  -5

 ن أي عيب  وأية نسخة قد يشك فيها  يجرى مطابقتها مع أصل الإيصا  الصادر .التدكد من أن النسخة الثانية خالية م -6

 إللاء أي إيصا  يشك في أمره لأي سبب  و حضار النسخة الأصلية من صاحب العلاقة وتدقيقها . -1

ر و ددبطها ةتددوفي علددي المدددير المددالي و ددع نظددام محكددم لآليددة اسددتلام الشدديكات مددن قبددل المخددولين ةددذلك  " 69المددادة " -8
 -الآتي:

 " ."ةلدية رفح عليها اسم المستفيد ا  عدم استلام أي شيكات من أية جهة  دون أن يكون وا ح -1
وبالتددالي عدددم اسددتقبا  الشدديكات  عدددم اسددتلام أيددة شدديكات إلا إذا كانددو صددادرة عددن حسدداب  صدداحب العلاقددة فقددط  -2

 المحيرة .

وفددق نمددوذ  معددين   علددي أن  دات اسددتلام ةهددا  ددرورة تسددليم الأشددخاص الددذين يسددتلمون شدديكات م جلددة للبلديددة سددن -3
يكتب عليها بصراحة  أنها لا تخصم من حساباتهم إلا بعد تحصديلها فعليدا  والتدكدد مدن إيدداعها حسدابات البلديدة  فدي 

 البنوك البنوك المعنية .
ل محكدم  بمدا لا  رورة  مان سلامة الإجراءات المتعلقة باستقبا   تسجيل سندات الاستلام  والمحافظدة عليهدا بشدك -4

يسددمح بددددي خلدددل أو تسددديب  أو تسدددجيل  دددقه الشدددبكات لحسدددابات غيدددر الأشدددخاص الدددذين سدددددو ا  وتدددوفير السدددجلات  
 المناسبة لذلك ولمتابعتها ةتاري  تحصيلها وتسجيلها حسب الأصو  .

 إيداع جميع الشيكات الم جلة في حسابات البلدية في البنوك ةرسم التحصيل. -5
 كات المرتجعة خلا  مدة أقصا ا عشرة أيام أو اتخاذ الإجراءات القانونية بحقهم.متابعة أصحاب الشي -6

 
 : 66" المادة رقم

يتوجددب علددى المدددير المددالي تكليدد  مددن يلددقم بعمددل تسددويات شددهرية مدداةين المبددالغ التددي تددم تشددطيبها عددن المشددتركين المسددددين  مددع 
  ددمن فصددو  الإيددرادات ذات العلاقددة وتفسددير أيددة فروقددات  ومعالجددة أيددة  علددي ةنددود الموازنددة الخاصددة ةهدداا  المبددالغ المسددجلة فعليدد

 إشكالات تطرأ فورا.
 " :67" المادة رقم

 - رورة و ع نظام رقابة متنقل مع الجباة المتحركين وبشكل مفاجئ  عن طريق :
 تدقيق المبالغ التي بحوزتهم مع مجموع الإيصالات الصادرة عنهم . -1
ين ةوساطة   لاء الجبداه ومطابقدة النسد  الأصدلية التدي بحدوزتهم مدع النسد  الموجدودة فدلا البلديدة مراجعة المواطنين المسدد -2

 واعتماد نظام العينة العشوائية لذلك .

 " :68" المادة رقم
التدكددد مددن سددلامة أسددلوب عمددل الصددناديق الفربيددة والصددندول المركددقي  عددن طريددق الجددرد المفدداجئ  مددع و ددع الإجددراءات اللازمددة 

 أي تسيب  أو تسريب داخل البلدية . لمنع
 " :69" المادة رقم

من دقة إتباع  دذه  خاصة بالبلدية  تتطلب و ع  لية تدقيق ومراقبة داخل البلدية للتدكد  تعرفةإن عملية قبض أي إيراد مبني على 
سبة من شخص  خر قبل تحرير ويفضل استخدام الحاسوب في ذلك إن أمكن  أو أن يجري تدقيق جميع المعاملات المحت التعرفة  

أمددر القددبض لصددندول البلديددة  وتوقيددع المدددقق والشددخص الددذي احتسددبها مددن شددخص  خددر قبددل تحريددر أمددر القددبض لصددندول البلديددة 
  وتوقيع المدقق والشخص الذي احتسبها على أمر القبض  شهادة بصحتها.
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 " :71" المادة رقم
  لأية عمليات جدولة داخل البلدية لإيراداتها بما يتوافق مع أنظمة البلديات. علي المدير المالي  مان إيجاد نظام كف  وفعا 

 " :71" المادة رقم
تدكيدا لسلامة الإجدراءات  يجدب الحدرص علدي عددم اسدتلام أي مبدالغ مدن أي مدواطن أو أيدة جهدة  إلا بموجدب إيصدا  رسدمي  مدع 

 غير مكلفين ةذلك أصلا  واتخاذ مايلقم عند ابوت عكس ذلك.  مان كافة الإجراءات داخل البلدية لعدم استلام أشخاص أموا 
 " :72" المادة رقم

أن يذكر في الإيصالات المحررة تفاصديل وا دحة للمبدالغ  وبياناتهدا كاملدة  ورقدم ةندد الموازندة الخداص "فصدل  وبداب  وبندد" وتوقيدع 
 قابض الأموا  وتاري  القبض.

 " :73" المادة رقم
أمدا  ة والمركقية متسلسدلة الأرقدام  مدع مراعداة أن يكدون  دذا التسلسدل سدنويا لإيصدالات الصدندول المركدقي  تكون الإيصالات الفربي

 في الإيصالات الفربية  فحسب ما تقتضي  الحاجة  علي أن لا يتلير خلا  العام الواحد أكثر من مرة .
 " :74" المادة رقم

 -نظمة بصورة وا حة  وتشمل:يجب أن تتضمن جميع مستندات القبض  تفصيلات تامة  وم
 اسم الدافع ت أو وكيل . -1
 المبلغ بالأرقام والحروف. -2

 وصا السبب القى قبضو من اجل   ذه المبالغ . -3

 ومادة ". وباب   فصل   واسم البند المختص  من  ةنود الموازنة " رقم   -4

 تاري  الاستلام. -5

 أو اسم  وتوقيع . ختم أمين الصندول المعني   -6

 " :75" المادة رقم
أن تحفددن نسدددخة مدددن أمدددر القدددبض بملدددا المعاملدددة  أو الرخصدددة  أو الشددهادة  التدددي صددددرت بموجبهدددا  والإشدددارة إلدددى رقدددم الإيصدددا  

 الخاص ةها صراحة على الشهادات  أو الرخص  أو نماذ  الاشتراكات ...ال   مع ةيان المبلغ وتاري  التسديد.
 " :76" المادة رقم

تقددل عددن خمددس سددنوات لمراجعتهددا عنددد اللددقوم وحسددب  القددبض  ودفدداتر الإيصددالات لمدددة زمنيددة لايجددب الاحتفدداظ بجميددع مسددتندات 
 الأصو  . 
 " :77" المادة رقم

لا يللي أي سند قبض  أو إيصا  رسمي  إلا بموجدب قيدد رسدمي وا دح  ولا يسدمح بددي حدا   حدذف  دذا الإيصدا  مدن السدجلات 
 والقيود. 

 " :78" المادة رقم
 حسب الأنظمة التي تعتمد داخل البلدية ذاتها   لمالي للبلدية صلاحيات  ةتحصيل الأموا   والطرل المتبعة في ذلك  يستمد المدير ا

 وبموجب قرارات المجلس البلدي . 
 " :79" المادة رقم
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 فيتوجددب  فيمددا عدددا المبددالغ أو إيصددا  معددين  يجددب أن يددذيل ةتوقيددع الشددخص المكلددا ةددذلك   إن أي تعددديل بمسددتند قددبض معددين  
 أو أمر القبض فوراٌ.  عند ا إللاء الإيصا   

 " :81" المادة رقم
يكلدا أحدد محاسدبي البلديدة بدإجراء التددقيق المطلدوب  والتوقيدع  وعليد     رورة مراجعة وتدقيق عمليات تسدجيل المقبو دات يوميداٌ 

 د وتاري  القبض.....ال  . ةذلك على جميع المستندات  بما ي كد صحة تسجيل المبالغ  والبيانات  والبنو 
 " :81" المادة رقم

جميع المبالغ التي تقبض على سبيل التدمينات  يجرى تسجيلها  دمن البندد المخصدص لهدا  إ دافة إلدى سدجل خداص يو دح كافدة 
 ةياناتها مع  رورة عمل مقارنة شهرية فيما ةينها .

 " :82" المادة رقم
 ينة  يجب أن تعقز بمستند إخرا  رسمي صادر عن مستودعات البلدية . جميع الأموا   المقبو ة مقاةل ةيع مواد مع

 " :83" المادة رقم
لا يجوز للمدير المالي للبلدية  رد أي مبلغ يجرى قبض   إلا ةناء" على موافقدة رسدمية صدادرة عدن رئديس البلديدة  أو مجلدس البلديدة 

  بعد أن يكون أرفق معها كافة المستندات المعقزة لذلك. 
 " :84" ادة رقمالم

للأرقدام المتوقعدة فدي موازندة  على المدير المالي مراقبة إيرادات البلدية شهريا  والتدكد من سلامة إجراءات التحصيل المتبعة  وصدولا  
 البلدية . 

 " :85" المادة رقم
لمتابعددة تحصدديل الإيددرادات  يتوجددب علددى المدددير المددالي فددي البلديددة التدكددد مددن تددوفر جميددع السددجلات الفربيددة للحسددابات المطلوبددة

 بالشكل المطلوب  وذلك حفاظا على عدم  در أموا  البلدية ومن تلك السجلات على سبيل المثا  :
 سجلات الأملاك الم جرة   -1
 حسابات مشتركي المياه والكهرباء  -2
 حسابات المكلفين ةدفع الضرائب المختلفة  -3
 سجلات رخص الحرف والصناعات  -4
 المسل  البلدي  و جارة السول سجلات ت -5
 وأية سجلات أخرى تكون  رورية لذلك . -6

 " :86" المادة رقم
يعتبر رئيس البلدية مس ولا مباشراٌ عن أداء المدير المالي فدي البلديدة ومراقبتد  والتدكدد مدن تنفيدذ الإجدراءات المنصدوص عليهدا ةلدوائح 

 البلدية و ذا النظام .
 " :87" المادة رقم

دير المالي توايق كافة الإجراءات المفصلة لأداء مدوظفي الددائرة الماليدة فدي البلديدة فيمدا يتعلدق بكافدة جواندب قدبض الأمدوا  على الم
 واستلامها بالشكل السليم  وتعميمها على جميع العاملين فيها . 

 " :88" المادة رقم
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ن الطدددرل التدددي يترتدددب إتباعهدددا فدددي تحصددديل الرسدددوم   تعيددديبلديدددة ال رئددديس يقدددرر فيمدددا عددددا الأحدددوا  المنصدددوص عليهدددا فدددي القدددانون 
 لمصلحة البلدية . ا  والضرائب   متبعا الطريقة التي يلاحن أنها أكثر  مان

  لية عمل المخازن و ي كما يلي: " :89" المادة رقم
 آلية استلام المواد: -أ

 الاعتمادات المطلوبة .لشراء والمستندات المرفقة من فاتورة  ريبية و رسالية بالمواد و تدقيق طلبات ا -1

التدكدد مدن مطابقددة المدواد للمواصددفات والكميدات الموجددودة فدي طلدب الشددراء والفداتورة المرفقددة وعنددما تكددون المدواد المطلوبددة  -2
 بحاجة إلى لجنة فنية لمعاينة المواد يجب تشكيل لجنة للقيام بالمعاينة واعتماد المواد الواردة .

سدند إدخدا  بدالمواد ةتداري  اسدتلام المدواد وأرشدفة العمليدة بكافدة أوراقهدا ب الفداتورة وتحريدر يتم اسدتلام المدواد ومطابقتهدا حسد -3
 الثبوتية لدى أمين المخازن .

يتم إدخا  المواد إلى المخازن حسب تصنيفها وأماكن تخقينها وتسجيل الكميات الواردة في كدرت الصدنا اليددوي وترحيلهدا  -4
 إلى السجل المخقني .

 لمواد:آلية صرف ا -ب 

يجب أن يكون لدى قسدم المخدازن دفداتر طلبدات صدرف مدواد يدتم توزيعهدا كعهددة لددى كدل دائدرة أو قسدم يدتم صدرف المدواد  -1
 من خلال    ويكون  ذا الدفتر مكون من أصل ونسختين.

يدتم اعتمداده يتم تحرير طلب صرف مواد من الدائرة أو القسم الطالب واعتماده مدن مددير الددائرة أو رئديس القسدم وبعدد ذلدك  -2
 من رئيس البلدية أو من يخول  .

 يتم تحرير سند صرف مواد بالأصناف الموجودة في طلب الصرف واعتماده من أمين المخازن والشخص المستلم. -3

 و ي مكونة من أصل طلب الصرف ونسخة من سند الصرف.يحفن قسم المخازن بمعاملة الصرف في ملفات   -4

ف فدي ملفاتد  والمكوندة مدن أصدل سدند الصدرف ونسدخة عدن طلدب الصدرف ومتسلسدل يحتفن القسم الطالدب بمعاملدة الصدر  -5
 بالرقم والتاري  .

 يتم متابعة كمية المواد المصروفة في كرت الصنا وترحيلها إلى السجل المخقني . -6
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 )ترويسة البلدية(
------------------------------------ 

 ( 111رقم المستند ) 
 طلب الصرف
 " المخازن"

 
 ........................... قسم : ...............................: ........................ الجهة الطالبة

 ملاحظات الكمية المصروفة الكمية المطلوبة الوحدة اسم الصنف رقم الصنف م
1       
2       
3       
4       
5       
6       
7       
8       
9       
11       

 
 
 

 مسئول الجهة الطالبة/                                                    تعتمد من/ رئيس البلدية أو من يخوله
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                            ..                                               الاسم: ....................            ................. الاسم:

 .................. التوقيع:                                              .................. التوقيع:
 التاريخ:...................                                              التاريخ:...................

 
 

 

 
 
 
 

 )ترويسة البلدية(
------------------------------------ 

 المخازن سند إدخال 
 ( 111)  مسلسلرقم 

 من السيد / رئيس لجنة الاستلام
 إلى السيد / أمين المخازن المحترم

 نرجو إدخا  الأصناف الآتية في سجلات المخازن.
 

 المبلغ سعر الوحدة الوحدة الكمية اسم الصنف رقم الصنف م
 شيكل فلس

1       
2       
3       
4       
5       
6       
7       
8       
9       
11       
 

 . أتعهد بأنني استلمت الأصناف المدرجة أعلاه بحالة جيدة وحسب المواصفات 
 أمين المخازن/                                                                     

 الاسم: ...................                                                                      
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 التوقيع: ..................                                                                     
 ................ التاريخ:...                                                                     

 ملاحظات:
................................................................................................... 
................................................................................................... 

................................................................................................... 
 )ترويسة البلدية(

------------------------------------ 
 مخازن  صرفسند 
 ( 111)  سلسلرقم م

 
 ........التاريخ : ..............                                   .....القسم : ........................

 البيان الكمية الوحدة اسم الصنف رقم الصنف م
1      
2      
3      
4      
5      
6      
7      
8      
9      
11      

 
 
 

 /أمين المخازن               /                                                   المستلم
 الاسم: ....................                                                                              ..        ................. الاسم:

 .................. التوقيع:                                              .................. التوقيع:
 التاريخ:...................                        التاريخ:...................                      
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 لتاسعاالفصل 

 الدائرة القانونية
 
 
 
 
 
 
 
 

 :القانونية الدائرةتعريف 
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  وتد  ا مااهادا ندال الليةديد  ايهاحلد  لد داةد  ولدااة ادرة الداارة  الا مشداح 0222فد  لداةد  حفدا  دا  القانونيد  أنشأت الداارة 
 القانون  با مباحة مااة لداارة  القانوني .

 

  :وتضم الدائرة القانونية الأقسام التالية
 ق   ايةجاحات -1
 ق   الاحةا  ) الاحاك  ( -2

 ايهاح  والأحشيف ) الاحفوظات ( -3

 والأملاك ق   العقوه -4
 

 الفلسفة والسياسات والأهداف
أسدا  تقداة  المامدد  الأفلدو لدادواعل والعاددو  دد  تيدولة الااا دد  فد  حافد  نددوا   الحيدا  وتددوف ة   ددد  تقدو  لداةد  حفددا فد   ادلدا

 يا  حةلا  لاواع  لا وموظف لا وت ل و ظةوف الحيا   د  الاواع  ل مل خلال ت ظي  الأسواق وحصف اليةق وتوصد و المدامات 
 ء والصةف الصح  لكو ل ت وفما الأحصف  أما  الاشا  ...... الخالأساسي  لداواع  ل مثو خام  ال ظاف  وإةصال الاياة والكلةبا

 أن اللاف مل وجوه سياس  وانح  لاى الل ئ  الاحدي  تي ق مل خلال الاارة  القانوني  تمدمص بالمال  :و 
 

 :السياسات والمهام "1مادة رقم "
 سياسة الدائرة القانونية: 1.1
 ل داة   د  الجايع سواء )سواسي (تي  ق الأنظا  والقوان ل الاعاول للا ف  ا .1

 المأكا مل العاو باوجب القانون وال ظا  لاى الاوارة والأق ا  الاممدف  ف  ال داة  . .0

 تي  ق قةاحات وتوصيات الاجدس ال داي .3

 العاو  د  تقاة  خام  ما ز  لداواع  ل والاوظف ل مل خلال المعامو با مةا  وباعياح إن ان . .4
 

 الواجبات: 1.2
 الجلات . حاف الماث و القانون  لد داة  أما   .1

 الاسمشاحات القانوني  لداجدس ال داي ، حريس ال داة  ، وأق ا  ال داة . تقاة  .0

 مةاجع  وتاق ق ايجةاءات والأنظا  الاعاول للا ف  ال داة  مل ال ا ي  القانوني  . .3

 ال داة  . القانوني  الم  تمعدق بأ اال والاتفاقيات تجل ز وتاق ق العقوه .4

 إ ااه الأنظا  الجااا  وتعاادلا   ب قةاح الاجدس ال داي . .5

 ممابع  ايجةاءات القانوني  الم  تقو  للا ال داة  نا الآخةلل . .6

 الامابع  القانوني  لعاو هوارة ال داة  وأق املا الاممدف  مل أجو تحق ق الجوانب القانوني . .7

 والازاااات الاممدف  .الاشاحح  ف  جايع مةا و الا اقصات  .8

 ت ف ر جايع الم ازلات والمحوللات والمعلاات. .9

 
 

 

 من أهداف الدائرة : 1.3
 ت ف ر ايجةاءات القانوني  ف  ال داة . -1

 تي  ق القانون وال ظا   د  جايع الاواع  ل  د   ا سواء. -2
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 تدزل  الأسواق وت ظيالا   ب الأصول. -3

 والشةوط.تأج ة الاحلات وتةخيصلا   ب ال ظا   -4

 تحص و م محقات ال داة  وفق ال ظا  والقانون. -5

 انجاز الأ اال ف  الوقت الاحاه وهون تأخ ة. -6

  و الاشاكو ل ل الاواع  ل أنف ل  ومشاكدل  مع ال داة  . -7

  و مشاكو الادمزم ل للأسواق مع المجاح وحرلك الا مأجةلل لداحلات. -8

 تيولة أهاء العامد ل ف  الاارة . -9

 هاح  ال داة  والاوارة الأخةى ف  الا ااا  ف  تيولة وتح  ل أهاء ال داة الاشاحح  مع إ -11

 مشاحح  الاجماع الاحد  ولجان الأ ياء. -11
 

 الأقسام التي تتبع الدوائر القانونية : "2مادة رقم "
 :الإدارة والأرشيف والطباعة 2.1

 

 ويعمل بها خمس موظفين:        
 والأحشيف د ماخو ليانات د مةاسو د فةاش() با ث قانون  د م ئول  ايهاح  

 الإيجارات : 2.2
 المحاكم : 2.3
 العقود والأملاك : 2.4

 المهـام : "3مادة رقم "
 

 المستشار القانوني : 3.1
 كو ما امعدق بال ا ي  القانوني  و نوجزاا بالمال  :

 للا .د الاشاحح  ف  لج   الم ظي  الاحدي  )الدج   الف ي ( حا مشاح قانون  1
 د توث ق العقوه والاتفاقيات وس اات الادكي .0
 ام   ةض مدفات الم ظي  وحخص الحةف وال  اء  ديه وذلك لدمأكا مل قانوني  الا م اات الاقام  مل ق و الاواعل . -3
لدوزاح  الحةد  د ةقو  بإ ااه وصياغ  حاف  الأنظا  الم  تصاح  ل ال داة  ق دو  ةندلا  دد  الاجددس ال دداي ثد  إ الملدا 4

 الاحد  لدمصااق  د لا   ب القانون .
 ةقو  بةاف  المحقيقات الم  تم  مع الاوظف ل ولةفع توصياته لدمصااق  ديه   ب الأصول. -5
وجايع الامالفدات والقلداةا الجزاريد  واتمداذ مدا اددز  مدل  و المعاةات د ممابع  حاف  قلاةا ال ةقات وإتلاف الأملاك العام 6

 نوني .إجةاءات قا
د الاةافع  أما  الاحاك  ف  القلاةا الحقوقي  الم  تمص ال داة  سواء بصفملا ماعي  أو ما    د لا وذلك بصف  مباشة  7

 . تكليف محامي بذلكأو 
 د الاشاحح  ف  لجان الا اقصات والازاااات ولج   فما الاظاحلف ولج   ال ت حا مشاح قانون .8
 لاتفاقيات الم  تم  ل ل ال داة  والأعةاف الأخةى سواء حانت ا ئات  ام  أو خاص  .ةقو  بصياغ  حاف  العقوه وا -9

 د ايشةاف الكامو  د  الاارة  القانوني  وأق املا الاممدف  .12
 د المعامو الكمةونياً مع شبة  الكا  وتة ف  تاق ق مدفات المةخيص والم ظي .11
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 لد ياب .تقاة  قلاةا ممالف  الأوامة الاشةو    -12
 

 :قلم المحكمة 3.2
 

 قسم قلم المحكمة ) اختصاصه ومهامه ( :
 . مل ق و حريس الق   ايشةاف  د  ق   قد  الاحةا  وممابع  العاو فيه .1

 مةاجع  جايع الامالفات الواحه  لدق   ومدفات ال ياب  والاحةا  ق و  ةنلا . .0

 كماب  محانة إثبات الحال . .3

 الاحةا  .تجل ز قةاح وقف اينشاء ف   .4

 إحسال القلاةا لداحةا  ف  تاحلخ جد اتلا وممابعملا   ل نظةاا. .5

 إحسال مرحةات اي لاح ومرحةات الحبس واي لانات إل  الشةع  وممابعملا. .6

 ممابع  ت ف ر الأ ةا  والغةامات الصاهح  للا الأ ةا  وتحص دلا . .7

 داصاهق   ديه.تجل ز حشوفات الاحةا  وال ياب  الأس و   والشلةي وال  وي ل .8

 تجل ز عدبات ف خ الأ ةا . .9

 قسم الإيجارات: 3.3
 :: قسم الإيجارات المهام

 ولممص الق   لمحص و إةجاحات ال داة  وت ظي  مدفات لجايع أملاك ال داة  الاؤجة  .
لداممدفدد ل  ددل ايشددعاحات وإحسدداللا   صددة جايددع أمددلاك ال داةدد  الاددؤجة  وتحصدد و ايةجدداحات وممابعملددا وت ف ددراا وتجل ددز -1

 الافع.

 البحث  ل عةق جااا  لميولة وزلاه  م ا   ايةجاح . -0

تجل ددز مدفددات الا اقصددات والازاادداات وحمابدد  العقددوه و ةنددلا  ددد  الا مشدداح القددانون  ق ددو الموقيددع  د لددا وممابعدد  جايددع  -3
 قةاح مل الاجدس ال داي .الاعاملات الااخدي  والماحجي  ، واي لانات وت ف ر ايجةاءات الم  تم  بعا اتماذ ال

 الإدارة والأرشفة: 3.4
 تجايع القوان ل والأنظا  الصاهح   ل لداة  حفا ووزاح  الحة  الاحد  وت ظيالا وت ول لا ف  مدفات خاص  . -1
   و م  تاحلمه.1996أحشف  مدفات الاارة  إلكمةونياً مل  ا   -0

  فظ الا اوى الاةفو   نا ال داة  . -3

 مل مامدكات ال داة  و وس ملا الكمةونياً وف  مدفات م ظا  .  صة )الأصول الثالم ( -4

  صة وت ج و حاف  قيع الأحان  وتوثيقلا بالم   ق الكامو مل ق و الا مشاح القانون  . -5

 كماب  وعبا   حاف  الكمب والاةاسلات والمقاحلة الم  تصاح  ل الاارة  . -6

 ظي  والمةخيص و  ب تعدياات الا مشاح القانون .المعامو مع الشبة  ايلكمةوني  ف  معالج  مدفات الم  -7

 الاتفاقيات الم  توقعلا ال داة  مع الآخةلل مع لداةات خاحج الوعل وهول  ةبي  وإسلامي  وأج  ي  )اتفاقيات الموأم (. -8

 

 :العقود والأملاك 3.5
  فظ جايع العقوه والاتفاقيات الكمةونياً ف  مدفات   ب الماحلخ. -1

 صياغ  وحماب  الاتفاقيات و قوه ايةجاح.  -0

 تةت ب أملاك ال داة    ب القيع  والق يا  لكو م يق  . -3
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 ممابع  أملاك ال داة  وجايع الوثارق والامييات لكو م يق  . -4

  صة ) الأصول الثالم  ( مل مامدكات ال داة  و وس ملا.  -5

  صة وت ج و حاف  قيع الأحان  وتوثيقلا. -6

 وايقةاحات بعا  المعاي  د  أملاك ال داة  والشواحع .كماب  المعلاات  -7

 الأحبع  وونع شبك ولافي   د لا .تحااا أملاك ال داة  با ا ملا و اوهاا  -8
 

 طبيعة عمل الدائرة القانونية "4مادة رقم "
 

 ومن مهامهما: يعاون المستشار القانوني في عمله باحث قانوني وهو محامي 4.1
 ال داة  وتاقيقلا مل ال ا ي  القانوني  وملاراملا إل  ال صوص القانوني  وأنظا  ال داة  الاممدف .مةاجع  حاف  معاملات  -1

 تاق ق العقوه ) قوه ال يع والشةاء والم ازل و الق ا  الةناري  ...... الخ ( و ةنلا  د  الدج   الف ي  والاحدي  . -2

  ل والاوظف ل كماب  المعلاات العالي  وس اات الاال والكفالات لداواع  -3

 الاشاحح  ف  الدج   الف ي  . -4

 الاشاحح  ف  لجان فما الاظاحلف وال ت وممابع  اتماذ ايجةاءات ال ديا  ف  ذلك  -5

 صياغ  وحماب  حاف  الاتفاقيات والعقوه الماص  بال داة  والجلات الأخةى  -6

 والا اوي وإ ااه الارحةات القلاري  والةه  د  شةحات المام ل وغ ةاا خياحاتال داة  ف  الاحاك  والةه  د  الاتاث و  -7
 إ ااه الأنظا  والدوارا الااخدي  لداوارة والأق ا  الاممدف    اما ةيدب ذلك -8

 ممابع   او الأق ا  الاممدف  ف  الاارة  وتوج للا نحو الأفلو -9

  داة الاتصال مع الشةع  والم   ق لم ف ر أ ةا  الاحاك  وقةاحات ال -11

 المحق ق مع الاوظف ل وسااع أقوالل   ول الشةاوي وحفع الموصيات لرلك لد  ا حريس ال داة  . -11

 تاق ق جايع معاملات خدو اليةف و ا  الااانع  الصاهح   ل أق ا  ال داة  الاممدف . -12

أو حفلدلا أو اليددب  ممابع  مدفات الاواع  ل )المةخيص د لدال خدامات د   دة الشدبة  ايلكمةونيد ( وإ يداء الاوافقدات -13
 بإكاال الأوحاق أو تصحيا الاعدومات .

 

 :عمل أقسام الدائرةطبيعة  "5مادة رقم "
 

 الإيجارات : قسمطبيعة عمل  5.1
 ةحمفظ الق   ب جلات حامد  لجايع العقوه لداحلات والب يات والأماكل الاؤجة  ف  الااا   -1
 دادداً بددأن ال ظدددا  الاعاددول بدده  اليددداً تدد  تيددولةة  دددااثا وأادد  الأمددداكل ةقددو  لمحددااث الاعدومدددات  ددد  الكا  ددوتة أولًا بدددأول  -2

 الاؤجة  ف  ال داة :د

 . ) سوق حفا العاوم  ) محلات وب يات 

 الاةحز المجاحي د محلات تجاحل  ومةاتب 

 . م يق  ال داة  د محلات 

 .الأكشاك ف  شاحع ألو بةة وأماكل ممفةق  أخةى 

 سوق تو ال ديان واو شبه معيو 

  ال ةازلو واو ملاو  حدياً  سوق 

 محلات شاحع  ثاان لل  فان 
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  محلات ال جا 

 محلات الح  ال عوهي 

 كاا الم  الق   وبإشةاف تا  وتعاون مع الا مشاح القانون  لمددزل  مواقدف ال دياحات وتددزل  سدوق الأسدااك وسدوق الملداح -3
 وق الباج وسوق الي وح والاواجل... العاوم  و الأسواق الأخةى الصغ ة  الم  ةاةل تدزلالا مثو س والفواكه

ةقو  الق   بامابع  حاف  ارة ايةجاحات مل نا ي  حمابد  ايشدعاحات وايخيداحات وتوزلعلدا لم  د ق حامدو مدع  ق د  المفمدي   -4
 .والامابع 

تحددت إشددةاف الا مشدداح القددانون   تددأج ة شدداعب البحددة وقيددع أحاندد  أخددةي فدد  الااا دد  لددبعا الاؤس ددات والجاعيددات -5
 و  ب قةاح الاجدس ال داي.

 

 قسم المحاكم:  5.2
لوظيفدد  حاتددب نددبج فدد  مجددال  آخددةأ دداااا ةمددمص فدد  أ اددال ال يابدد  و  مددوظف لولددةأ  الق دد  حردديس قددد  الاحةادد  ولعاوندده 

ممالفددات الم ظددي  وممالفددات الحددةف والصدد ا ات وايةجدداحات والاةدداحة الصددحي  والمعدداةات وإزالدد  العددةقلات ... ووقددف اينشدداء 
 ( . 3.3 الثالث ال  اوإثبات الحال  ) ت  تونيا ذلك ف  

 لموزلع أوامة الحبس وإشعاحات الحة  الغيال . ثالث كاا ولقو  موظف
 

 الإدارة والأرشفة: 5.3
 

 ويقوم قسم الإدارة والأرشفة بالأعمال الآتية :
 كماب  المعلاات والعقوه والاتفاقيات. (1

  او صاهح وواحه جايع الاةاتبات الصاهح  والواحه  إل  الاارة  القانوني  . (2

 عبا   الةهوه و الةفوع لدا اوى الاةفو    د  ال داة  . (3

 عبا   حاف  مةاتبات الاارة  . (4

 ا مدفات جااا  للأملاك.فم (5

 ت ظي  مدفات محيات تقول  جوال فوق ال  وت . (6
 :الدائرة القانونية وعلاقاتها "6مادة رقم "

 

 أقسام البلدية :مع  ةالدائر علاقة   6.1
القدوان ل   لاق  الاارة  القانوني  ممشابة  مع حاف  الاوارة والأق ا  ال داة  لاون اسمث اء ،   ث أن جايدع أق دا  ال داةد  ت فدر

  والاصداهق  ديده مدل الاجددس المشدةلع  الفد دي    1997(  ل د  1والأنظا  ال داة  وفق قانون الل ئات الاحدي  الفد دي  ي  حقد  )
 :وارا الم ف ر ةحماج للاسمف احات الاارا 

 خيص.اوجا  لاق  مباشة  مع هارة  الم ظي  مل   ث ام  تاق ق  قوه الادكي  مباشة  ق و الشةوع ف  المة  -1

الاشدداحح  فدد  الدج دد  الف يدد  وادد   لاقدد  مباشددة  مددع المميدديج الحلددةي والم ظددي  لدا ددااا  فدد  تحااددا الادكيددات والمعدداي  -2
  د  الشواحع.

  لاق  مباشة  مع الاارة  الاالي  ف  الازاااات والا اقصات وتحص و الا محقات. -3

 وفما و تةسي  الا اقصات. لاق  مباشة  مع هارة  الاشاحلع ف  صياغ  العقوه والاتفاقيات  -4

  لاق  مباشة  مع باق  الاوارة ) الصح  وال  ئ  د الوحش  د العلاقات العام ( -5

  لاق  مباشة  وممابع  مع الاةحز الاجماع . -6
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 المواطنين:علاقة الدائرة مع  6.2
الداارة    ددث أن للد  ا مكداك مباشددة   لاقد  الداارة  القانونيد  الاباشددة  بدالاواع  ل تظلدة مدل  جدد  العادو الادقد   ددد   داتق مدوظف  

ولوم  مع الاواع  ل وت  ة ارة العلاق  وفق الأنظا  والقدوان ل وال اداذج الاعدا  لدرلك ولدم  ذلدك مدل خدلال المعامدو الاباشدة أو مدل 
 ولماثو ذلك : خلال لجان الأ ياء

 صا بمصوص تقاة  اليدب .اسمقبال عدبات الاواع  ل   ا المةخيص وتاق ق مدكياتل  وس ااتل  وإ يارل  ال  .1

 إنجاز معاملات المحولو "الم ازل ث  الادكيات )العقاحات واشمةاكات الكلةباء والاياة(. .2

 هفع أجة  الاحلات. .3

 الا مةاض الاباشة  د  الامالفات والأ ةا . .4

  هحاس  الشةاوى والا مةانات. .5
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 لعاشراالفصل 

 دائرة الصحة والبيئة
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 مقدمــة:
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دائرة ااصحرروااباصة ترراا إحةررةاائررالادبائررةااصةيا راااصةئدمرردااب خررا اشررا ا باااصلاكرراالمررتة ااصة ترااصمرر ا ااص ا  ررااب  رر ا وررةا يرر ا
 :عادا ةظفيااصةيا اا ناشلالاعادا ناالأقما 

 ": الاستراتيجيات الخاصة بالدائرة:1مادة رقم "
ا وم نااصلا اتااص خا ااصيم ا .ا-1
ا خي لا كاصدفااصلا اتااص خا ااصيوااالأد ى.ا-2

 ":  السياسات الخاصة بالدائرة:2مادة رقم "
ا إاب اا جابيا عااص جح عااص وييافياكافااأ مطاااصاائة .

 ": الخدمات التي تقدمها دائرة الصحة والبيئة في البلدية لسكان مدينة رفح:3مادة رقم "
 . خدمات النظافة:1

ا– حةصىااصةيا ااع يداتاادار ااص فا اتااصحيباالاصكا رلائ ر ا خرة ابح ف رلاع يدراتال رعااص فا راتااصحريباالج درعاأ ةاعبراا    صدراا
 ليفرراتامررا ااص بررا ياما ررناأ ررا نا ةاصرراماا رر ا ةئ يبرراااصررىا ةاقررعااصررحليخااص بررائياأبااعرراد اا ررحلاا باا ااص  رر اأباا–زراعدرراا

احةئ لاما  ا ح ااصحليخا  باا. وطاااص
 . خدمات الإرشاد و التوعية :2 

ئ  ا  ا م  لاصجا اأئداءافياكافرااأئدراءااص ا  راا رح ااصحإراب ا إبراا با رة افريا جراةتااصحةعدرااباالار رادا رناشرلالابرةا  ا
ااصحةعداااص لحيفاا.

 . خدمة تخضير المدينة ورعاية المتنزهات:3 
ا ةا اعيىااص  ربعاتافيا ةار اب ح  ماتاب لاع ااص ا  اابكلص ااصإ ا االمائ ااصبوةا.ئ  ا ح ازراعاا  ارعا اابالاا

 . خدمات الطوارئ:4 
ا خة ااصةيا اابحيةداائيباتااص ماعا اصكلا محغ  ا ناكافااقطاعاتاب ؤ ماتااص جح عااص ويياع اااصطةارئ.اااااااااااا

 . المسلخ البلدي:5 
يوررة اعررنائةلررصااصفوررخااصطةررياصيررللائلاقةررلابيإرراااصررلللاب ةلادررعاشررا  ااصحررلائدااصلا ررحبلا ا حالإررااكررلائداااصل خررة ااصةيا رراا

االآد ياقةلابكةصباااصىا ولاتااصةدعا.
 
 

 :  أقسام الدائرة: 4مادة رقم 
اقم ااص ظافاا-1ااااا
اقم ااصحواااصإا اا-2
اقم ااصةر اابالآصداتا-3
اقم ااصواائصاباص ح  ماتا-4
اااااااااااااااااااااقم االار ادااصحويا–ا5
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بكررلاقمرر ا ررنا يرر االأقمررا ا خررا اشا ررااصيمرر ا اا رراالمرر لا با ررةاأبار ررةا با ررةاابيد رراا يررياعة ررا اصيلررا اتااصحرريا خررا باااااااااا
ا لاقم اعيىائا .

 :بلم لابئا  نأولًا / قسم الصحة العامة 
 وحدة التفتيش الصحي  :  1.1

ا-وذلك عن طريق :ب تاا يد اا...اااصةكةلالاص جح عااص ويىااصىالهدف العام : 
 مكافحة القوارض : 1.1.1 

ا حةصىااصةيا ااع يداا  افواااصخةارضافياكافااأ واءااص ا  ااعنائةلصا:
ابة ا  ا ةزلعااصطإة ااصةب   ي .أ

ائ لاتا  ثفااصي  افوااع اا ةفةااصح ةللااصلاز ا. .ب
 مكافحة الحشرات ) البعوض و الذباب ( 2.1.1

 افورراالرراصةضااص رربابياأبااص ررابشا رراااصومررةاتاكرردفا ائمرر ابة ررا  اشررا الاصةيا رراابفررياكا ررلائ رر ا خررة افررة ااص 
اأ واءااص ا  ا.

 متابعة صحة الغذاء بالمسلخ البلدي والأسواق ويشمل : 3.1.1
ااصةياشاب ولاتااصج ارلنالالأ ةا ..اادار اكواااصيوة ا:الالا ةا ااص با ةاعيىااص ميخا1
اصغلائداااص لحيفا:ااافيا ولاتااصةدعابياصحإاب ا عابزاراتاأشةلالاص ا  ا..ا حالإااكواااص ةاداا2

 عنائةلصال عاع  اتا داهاصيفوخااصب ح ةشابااصكد ابشاب حالإاااص حائ ااصةارد .:اامتابعة صحة مياه الشرب 4.1.1 

ااالوحـــداتابة لهـــذهمتابعـــة اءـــراءات الوقايـــة والســـامة للوحـــدات الخدميـــة والإاتاءيـــة ومـــنح الـــرخ  المناســـ 5.1.1 
 بياصحإاب ا عاأقما اأشةلا.

 متابعة المكارة الصحية وعمل الإءراءات المناسبة للتخل  منها . وفيما يلي أمثله للمكارة الصحية  1.1.1 

 :*** أمثلة بالمكارة الصحية  
ا ي اقطإااارضار ةا مدجااداشلا  طخاا   داا محلا اصحج دعااص فا اتا. .1
ا ةاتاعةةااصمار ا مة اعثة اصي ار ا.بةبزاأرحا اأ جاراأبا ج .2
 ائااثا ة اءاأبا مةارازاأباربائلال الار ةا متةلا. .3

 عةقيااا حإ الا  مأ اكوداا. .4

 ا حإ الا داهاكة اكويا ا جارشامافيااصةشا  اا إةضائدا ااص اساصيلطةا. .5

  لا اراصيحوا.فة اأباكا ة اأباكةراةا وة ااصةقةداك اا  بغيا ؤدشااصىا ف ااصاشا اأبااصغازاتالم .6

   ظدفافةاضاأبا جادافياأ ا ناع ة داالم لا  ةالاصحواا. .7

  ح عاأبابر ااأبا  ا اع لار ةا ظدفاقاا  ةالاصحواا. .8

    ا اءاأبا ةائلاأشةلا نا يكهااصىا  ا اع ة يا. .9

 ب عا ليفاتاكيبااأبائطا ا  ائناأباأئجاراأبار لا....ااصخاافيا  ا اعا ا. .11

 ة يا.اصخاءاق ا اافيا  ا اع  .11
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 رم لا ةكباافيا  ا اع ة يا. .12

 ر يائ ةا اتا  حااأبائ ةراأباقمةرافةا هاأباش ةباتالم لا حإ اافيا  ا اعا ا. .13

 بدعاصوة ائازلاا ة ااصإطيااالأ ةةعداا. .14

 اص بشافياك اد صااصخ ا ااأباأشاأبعدااأشةلاصيخ ا اا. .15

 اصلللاشارجااص ميخااصةياشا. .16

 ةا محةفيااصمةبطااصحوداا.عةضااص ج ااتاأبااصيوة افيا  ا ار  .17

   ار ااأشا ماطا  ح اع ها ة اءاأباغبارا  اا مة ا ةراصيم ا ا. .18

ا:   المسلخ البلدي 5مادة رقم 
 :معدل الذبائح في المسلخ  5.5    

ا–ا2111ا–ا2111رأسا ربةلا ائمر اائحرائداا شرةا رلاثا ر ةاتا ااا113 إالااصلللا لحيفا نا بةااصىا بةال إالاا
اأر ا اب ظا ااصحمغ لا ابشائاصدا ا.ا5-4امااب نا2112
 : التسعيرة المعمول بها : 2.5 

ا د لاصكلارأسا81اأبقار + عجول + ءمال =
ابلح ا إا يباالوم اقةارااص جيسااصةياش.ا د لاصكلارأسا21=ااأغـنام

 وسائل اقل اللحوم :
 ا.بل ا اصحةك يباااصىااص محبي الطةلخااكودا  خلااصيوة ابةا طاا دار ابةادا الإااصيةيا ااص خلااصيوة الحةر اكوداا -

  وم ناشا اتااص ةافصاصي جح عااص ويىالاص ميخااصةياشا.ا: الهدف الإستراتيجي العام :2.5

 : الأهداف الخاصة والفرعية )الاتجاهات الإستراتيجية( :3.5
ا طةلةا  مآتااص ميخااصةياشال اا حلاء ا عااصلا اتااصحيا حخا اصي جح عا. -1
اأداءاب مغ لااص ميخاااصةياشا. وم نا -2
ارفعا محةلااصةقالاااص  اا داا. -3
اا حدإاباك داااصللائلااصحيا وحالباااص جح عااص ويىافياكافااالأبقاتا.ا-4
ا وخ صااصمةبطااصحوداااص ةبرلاالاصللائل.-5
لااصرلللاب لحةرةا مب لاالةاءااصفوةكاتااصةب   دااباصحفح يدااعيىااص لبةئاتاقةلابيإراااصرلللا ئظرائةاا رةاءاقةر -6

 صفوخااصيوة الإاااصلللما.

 اصخ اءاعيىاظامة ااصلللاشارجااص ميخااصةياشا. -7

ا:ا طةلةااص ميخااصةياشاباصبو اعنا  ةللالا ماءا ميخالا اافيا  ا ا  ا  ا.ا** الاتجاه الاستراتيجي
ااةصح ا الاصلللاداشلااص ميخاصكافاااصللائلاب ةاعا ا:االسياسات :1.5

الاشارجااص ميخااصةياشااةافيااصواةتااصطارئاابيإي ائة  ااص ميخا.أ.ا   عااصلل
اب.ا بةصااب ةعااا جازاأع الااصلللافيااص ميخا.

اج.ااصةقا اا ناالأ ةاضااص محةكااصكلااصإا ي نالاص ميخا.
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اد.ااص وافظااعيىا ظافاااصيوة ابكوحباا.
 اةصح ا ال ةاع اااصلللاب صحيا وادماااصةيا اا. مر.

اةقالااعيىا جب  اب خلابعةضااص لبةئاتابةا طاافةلصا إ نا العاصيةيا اابةئصاكودا اب.ااص
از.ا وا اا ةيغا اصيا خابلاع يداتااص ميخاصكلارأسا.

 البرامج )الأاشطة( : 1.5
اأ.اع لا اباتا برضاع لماصيج ارلنابعا ييااص ميخا.

اب.ا ةف ةاب  يااكودااص خلااص لبةئاتا.
اافااداشلااص ميخا.ج.ا  ف لابةا  ااص ظ

اد.ا إ  نائاق ا نااصج ارلنااصلائخ ناكودا اصحجب  ااصللائلا.
  كيدفا ةظفا ؤملاصيحفحدشابإلةاءااصةقالاابذص ا ناشلالا.-هـ        

ا  م صا عااصجباتااصةقابدااالأشةلار ةااصةيا اا.اا-با
افوخا ة ياصي لبةئاتافيااص ميخابالأ ةا ا.-زا
اع الااصغ ةاقا ة داا. وةلةا لاصفاتاصلأا-سا
ا: وحدة الإرشاد الصحي والبيئي : 1-2

 ق :عـن طـرياص ماعا افيارفعااصةعيااصحوياباصة تياباص ماركاااص جح عداالاص ا  اا.ا الهدف العام : 1.2.1

ا..ااصخاما.اااصحة ااصحوي- فا اتاص-أ.اصحةعداابالار ادائةلااصحإا لالم لا يد ا عااصلا اتااصحيا خا باااصةيا اا ااص داه
اب.ائ ابإ ةا ااص جح عااص ويىالفإاصداافيااص مارلعااص لحيفاا  مارلعااصة داااصحوحدااما

اج.ا  مدطادبرااص جح عااص ويىاصيإ لالم لافاعلا عااصةيا اا.
 : والتوعية البيئية قسم الإرشاد المجتمعي  

ا  اارفلا نارلالاب ماءابأئفالافياكافراا رةاقإب ا با ااصخم ااصىارفعا محةلااصةعيااصحوياباصة تياصي ةائ  ناداشلا 
ب مرراعا ب اعيررىااصحفاعررلا ررعاب تررحب اب إررا لااصمرريةكداتااصمرريةدااصررا ب ا وررةارفررلال  يرراا ظدفرراا   ررااااااااااااااصمرر ا باا

اكوداابي تدا.ا
االأهداف الخاصة للتوعية ::ااا2.2.1ا

ااااصم ا ا.أ.ااصحإة اعيىااص ما لااصة تداااص لحيفاااصحيا إا ىا  ب
اب.ا ماعا ااصم ا افياا جادااصويةلااص  ا بااصبلهااص ما لا.

اج.ااصةكةلاة جاماتاا جابداابالائماسالاص متةصدااصح ظدفااص  طخااباص وافظااعي باا.
اد.ا إا لااصمية ااصة تياصي ةائ  ناصلا جاهااصميد ا.

اركاااص جح عداا.مر.اا جاداق ا اا حالاب نااصةيا اابالأماصياصةفعا محةلااص ما
اد.ا  ف لابا جازااصإا اا ناالأ مطاااصة تداااص لحيفاا عافتاتااص جح عااص لحيفاا.

از.ا طةلةا باراتااص ة ا ناباصإا ي نافيا جاةتااصة تااباصحواابالادار ا.
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 البرامج التي تستخدم في مجال التوعية البيئية :  3.2.1
ق ررةاتااصحررة ااصحرروياااا–ببرراااص مررا لااصة تدرراااا ثررلااص فا رراتاب ررح اصي  ررائصااصحرريا كثررةاازيــارات منزليــة : -1

اباصفتاااص محبافااصبلاااصةة ا  اراصبا ا كة ا وابد ائم ا ةعداااص م ياا.
ب م لا ةحا وا ةاتابعةضا ةادا إيد دااب ح الاصح م صا رعااصجبراتااص مرحف ا ا ثرلااص رةادشااادوات عامة : -2

ابااص ؤ ماتااص جح عداا.
باصبا ا  ها فإ لائلابااص اارساباص ار ة ابإئما ب الاص متةصدااا جراهااص ار رااباصة تراااارس :براامج المد -3

ااص ودطااببااصي وافظااعي باا ناشلالاعا اأ مطاا.
 مرررالخاتائرررةلااصة ترررااا– ثرررلاالأ ا رررااب مررر لاأ مرررطاارلا رررداااا خايدررراااأاشـــطة مـــا مشسســـات شـــبابية : -4

اب ةا دإباااص لحيفاا.
 رائ ااصبورةا"ائ ر ا رح ااة رحفاد ا رنامرلهااصحج إراتاعرنائةلرصاا–"ااص إم ةاتااصحدفدااابرامج موسمية : -5

ااص لاراتااص  اا داا..اصخا.ا– ةع حب الاص وا ةاتا
 ...اب  ح ا  اقمااملاااصةة ا  الاصحفح لا.....ابراامج لجان الأحياء -6

 أهم الرسائل التي يقوم القسم بإيصالها : -7

نااصة ررائلااصحرروداابااصة تدررااصي ررةائ  ناصيةكررةلاببرر ااصررىااصررةعياااص  مررةداب إررا لا ررح اا حررالااصإا ررااا ررا133231
ار اصااالأرل اام.ا–ر اصاااص داهاا–ر اصاااصحة ااصحوياا–اصميةكداتا ثلا ار ائلااص فا اتااصحيباا

اب نابلح ااصحطة اصإا ا خاطاب يةكداتا حإيصال لار راصااعةرةاا رحلاا اب رائلا إيد دراابإعلا دراا ح ةعراا ر 
ااص خةبء اباص ةئدااباص م ةعاا.

 الوسائل المستخدمة :

اصإراباا–ا رحكةزاما– يحرخاتا ثرلا اصةة رحةاا– مرةاتاا–اصيةئراااصخلالرااا-اصمرلا اا–أ ةئااف را ةاا–  اقماابئةارا
أررا ياا–عةبضاف داامادفاا  مرةئداتاا–بة ة اتاب إاراتاا-لياام– افطاتا ئا ااا– مالخاتا– ةك ةداا ب لاما

ا اعاتام.ا–دلابدساا–ب ائلادعائداااعلا داا ثلا اأقلا اا–بةا  ا يف لة داااابإذاعدااا–ما
 : برامج قسم الإرشاد المجتمعي : 1مادة رقم 

صلا اااصبا ااص  مةداصيخم ا ح ة ااصةةا  ابالأ مطاائم االا  ا داتاباص ةاردااص حائاائ  ا خة ااصخم ابحطة صااصإا اا رناا
ا:ابةا  ااصحةعداا ثل

 براامج الزيارات المنزلية: -1
ا خة ااصخم اب لار ارياتااصة ةتاصحةع حب ائةلاق ا ااب تداابكودااصا جب افياع يداااصحةعداا

 براامج المدارس: -2
ملاااصةة ا  ا م لااصإا اا ناالأ مطاااص لحيفااصطلابا اارسااص ةئيااالأ ا داااصا دااباصإيداالاصح م صا رعابزار ا

بكاصاااصغةثابا حباا ااصحلا  لاف باا ةاءافريااصيج راااصحرودااأباالأ ا راااصة تدرااأبافريااصفحرةلااصحةيدااباصحإيد ابا
صةيطب الاصةاقعااصحوياباصة تيافيا ا  اارفلابلا ةا ب افياع يداااصحةعدرااص خرلااص إية راتالأقرةا ب ابأ رةم اف رح ا
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االأ ظررفافحررلابرئررلاتاب تدررااباص خرراضااصحةزلررعافررياالأ مررطاااص مررحلا ااداشررلااص رراارسا رراابرر ناصخرراءاتااصحةعدرر
اباصوةارابا حث اراالاذاعاااص ار دااب جلاتااصوائط.

 براامج الاءتماعات العامة والمركزة: -3
 ح اعخااملهااةلح اعاتاعةرةااصح مر صا رعااصخراد ااص رؤ ةلنافريااص  رائصاصفرحلائرةاراب خراضا رعااص رةائ  ناصمر ا ا رائبر ا

 جبرر افرريائررلااص مررا لااصة تدراااصحرريا ررةالبب ائمرر اا  ا ررا ب ااص حائررااصبرر ابإ حررالااب حرةرا ب ايد رراا حإيررصال  ررائخب ابد
ااصة ائلااصة تدااصب ا.

 مجلس الأطفال البلدي : -4
 أ يا جيساالأئفالااصةياشا  نا بادر اعاص داا ا ا اكا خااصلأئفالمائ  ا ح ا م  لااص جيساعةةاع يدااا حلابدراا

ااالاعااد اافيا ةاقعا لحيفاا ناأئدراءا ا  راارفرلابفرياكرلادبر اا حلابدراالا را اد  خةائداا لة بااالأئفالافيااص ةئي
 ح ااصإ لافيا ةاقرعاا حلابدرااأشرةلابزلراد اعرادااص ةاقرعالا رةا اا ةرةاعرادا   رنا رنااصطرلابا رناكرلااصج مر ناب مر لا

بذبشااةئحدالررراتااصلاكرررااااة حلالررراتااص ررراارسااصو ة درررااباص ررراارسااصحالإرررااصةكاصررراااصغرررةثاباص حمرررةي نا رررنااص ررراارس
اصيةكةلااصىارفلا ا  ااكا خااصلأئفالا.

 براامج المخيمات الصيفية : -5
  اابلمار ابيخراءاتابأ مرطاا ةعدراافرياا15-8 مة ااصخم اعيىا  ف لااص لد اتااصحدفداااصة تدااصيفتاااصإ ةلاا ااب نا

يدهاب طةلةاص باراتاالأئفرالابإ مرابب ا براراتا لد اتا الإااص ؤ ماتاأشةلاب كة االأ مطاا  ةعاا ااب نا ةعدااب ةا
ابشةةاتالا ا .

 براامج العيادات : -1
 ررح ااصح مرر صا ررعابزار ااصحرروااباص ؤ مرراتاالأميدرراااصطةدررااصإخررااصخرراءاتا ررعااص مرراءااص ائررةاتاصيعدرراداتاباص ةا رر ااصحرروداا

الا حالااصة ائلااصحودااصبنا
االأادية البيئية :  -7

اص خا ررااصكررلا ررةائلاالأئفررالافرريا ا  رراارفررلاشاكرراااص ب مرراا  برراا إ ررلادائ رراابئمرر ااصظررةب اعيررىااقا ررااأ.ص رر ا اا حررالااصلا رراا
 أ ا ااب تدااداشلاأئداءاصي ا  ااص   ناالأئفالا نااص ماركااباة ح حا اباة حفاد ا ناالأ مطاابشاكاا ب ا نائفلاصطفل.

ئفرررالالأقرررةا ب اب خرررة ابح ف رررلا رررنافحرررة الأشرررةلائمررر ا حطيبررراتااصإ رررلاب.مرررلاااصررر ب اللطةا رررهااصمرررحاا برررا ااصرررىا خرررلااص إية ررراا رررناالأ
باص  ائصااصحريا رح ااشحدارمراابا رحباا اأئفاصبرااصرا جب ابإ رةا ب افرياع يدراااصحلطردطاباصح ف رلاباص حالإرااص إاصجراااص مرا لااصحروداافريا

   ائخب ا.

ح ااصح مرر صا ررعابزار االأبقررا اباص مررالاااص حةالررا افررياج.بة ررا  ااص مررالااشررلالا رربةار  ررا ااص بررار اشررلالا رربةار  ررا ااص بررار ا رر
ااص ا  ااصإخااصخاءاتا ةعداا مةلهالإااكلا ااصظبةا ناشلالاريطااصخ ا اااصة تداالالأشلا ااصو  ا ا.

د.ا حرراابااص ة ررااتاصيإ ررلا رر نابة ررا  ااصحةعدرراااصحالإررااص ؤ مرراتااص جح ررعااص ررا يااباصحإرراب ااص ث ررةاص رراايدررهاشا رراااص جح ررعا
اص وييا رح اا حراابااص ة رااتاصيإ رلا ر نابة را  ا ةعدرااب مرارلعاشاكراالاص ة رة اصلا رحفاد ا رناشةرةا ب الراص جح عااص ويريا

ابدع اا ي ااص ؤ ماتالاص إية اتااصلاز اا.
ا
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 : اموذج خطة عمل لقسم الإرشاد المجتمعي 7مادة رقم 

ااصإ لاعيىا  ف لااصة ائلااصحاصدااا
 رسالة النفايات الصلبة :

ااص وافظااعيىا ظافاااص  طخاااص ودطاالاصة تا -1
اعا ااصخاءااص فا اتا  ااصمبابد اأبا ةئ يباااصىاالأرا يااصف اء -2
 اةصح ا الاص ةاع اااص واد افياكلا  طخااصحةئ لااص فا اتا -3

 اص وافظااعيىااصوابلاابعا ائةقباا -4

  ةئ لااص فا اتا عاأ لا الاصغ نابصدسا عاالأئفالا -5

 لإا ااصإة الاص فا اتاداشلااصوابلاابشارلباا ةعدااالأئفالا -6

 رسائل الصرف الصحي:

اب عااص حفا اعيىافحواااص جارشاداشلااصة تا. -1
ا  سااص   لاقةلااصمطفا. -2
 عا ااصخاءااصامة اداشلاأئةاضااص طبخا. -3

 اصحأ اا نا داها طفااصغم لاقةلااصخائباافيااصو ا ا. -4

 صححةلفا داهاالأ طارا.عا افحلا  املااص جارشابشاكاافيافحلااصمحاءا -5

 فحلا ب اا داهاالأ طاراعنا ب ااشطةطااص جارشا. -6

 عا ا ةك لاشطةطااص جارشاعيىاشطةطا حةلفا داهاالأ طارا. -7

ااذااكا تا داهاالأ طاراعيىاالأ طلا ححيااللطةطااص جارشاعيىاالأماصيا  ظدفاالأ طلالا ح ةارا نااصة الا. -8
 رسالة الطرق :

ا اأشاع يدررااقطررعاصيمررار اأبااصةكرردفاصح ا رراا ررب اا درراهاأبا جررارشالا ررا اعيدررها ةعدرراااص ررةائنابإعلا ررهالرر -1
ا– ةالإاااصةيا اا  لااصةاا ااصإ لااصحمرب لاتاااصلاز راابئحرةصهاعيرىا حرةللا رنااصجبراتااص لححراا  رةئاا

ااصخامابذص الاعاد اكدا ااالأركفااباصمةار ا.ا–ا حاةتاا–كبةياءاا– داها
اشطااص ما ا.ا–ئجةااصجةبااا-اص وافظااعيىاالأركفاا -2
  ةعداااص ةائنالإا ااصإة اأبا ةقاااص حافيا. -3

  ةعداااص ةائنالإا افحلا  املاالأ طاراباص جارشابشاكااأ  اءا ة  ااص طةا. -4

 ةعدرراااص ررةائنالررا ا حو ررلااصفحررة اأ  رراءااصحطررةلةا اأع ررالااصوفةلرراتامائ رر اا ررها ررنااص   ررناأ ا  ررة ام ررا ا -5
 أبا ب اااص جارشاص ا ا ة اأباأ ثةا.ا خطا افيا ب اااص داها

  ةعداااص ةائنالإا ااصخاءااص فا اتاباص ليفاتافيا حافياالأ طاراب  املااص جارشا. -6

 اص وافظااعيىااصةلاطابعا ا كم ةاالا فيتا. -7

 رسالة المرور والأمان :

اعا اعةةرااصمار ااةا ناالأ ا نااص لححااصلص ا. -1
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امةار اصيوفاظاعيىا لا حب ا.عيىاالأماصياعا ا ة اأبةدم افيااص -2
  ج  ااصةقة اعيىا خائإاتااصمةار اصحمب لائةكاااص ةبرا. -3

 اص وافظااعيىا ظافاابل الااص ا  االإا ااصخاءااص ب لاتا نا افل ااصمدار ا. -4

 عا ارملاب  ظدفااصمداراتافيااصمةار اباص داد نا. -5

 اةصح ا الاصم ةاعيىااصةكدفااص لحخاصي ما ا. -6

 صي ار ابصدساك جيساصي ةئ  ناأبااصباعاااص حجةص نا.اا حغلالااصةكدف -7

  ماركاااصطلابافيا  ظد ااص ةبراأ  اءااصابا ابيإاااصابا ا. -8

 اص وافظااعيىاالا اراتاباصيةئاتاالار اد اا نااصإة ا. -9

  ةعداااصطلابالإا ااصحاافعاع االابااص ار ااأ  اءااة حةا ا. -11

 رسالة الحدائق و التشجير :
ااة حالااص  ربعاابعا ا كم ةمااباصقدا ابةلبااا اأ  نا.ااص وافظااعيى .1
 اص وافظااعيىاأقفا ااصو ا اا نااصحكم ةاباصمةقاا. .2

 عا اا حغلالاأقفا ااصو ا االأ داءاشاكاالأ باا إ صا ناا ح ةارلاا  ةااصمحياا. .3

 عا اقي اقفخااصو ا اابإلخاؤهاعيىا  يها. .4

   ا ااصمحياااص  ربعاا.اكيةزامااصىا–  عابكةلا داهااصمطفا كابة ا .5

 عا ار يااص فا اابالأئجاراداشلاقفخااصو ا اا. .6

 عا ااصم ةاعيىااص ج لاأبااصجيةسافيااص  ائصااص  ربعاالها. .7

فيائاصااا رلا ااأبا لةلر اأشا رنااة رحالاأباأقفرا اااصو ا راااص ةلرةد افريالاصمرار ااة حرا الخمر ااصوراائصا .8
 باص ح  ماتااصحالعاصيةيا اا.

 :االمياه وتشملرسالة ا

ااصة عااص ائيافياقطا ار  ا. .1
  حادرااص داهافيااصخطا ا. .2

  ما لااص داهاب م لا خحباا/ يةئحباا/ا ية باا. .3

  صداارملااصل ا اتا. .4

 الأ ةاضاذاتااصإلاقاالاص داها. .5

 ئة ا ة  ااا حبلا ااص داها. .6

 دبرابيا اارفلافيا داهااصمةبا. .7

 رسالة الأغذية :

 لغذاء السليم وتشمل الطرق الصحيحة ل
االأ لال جةدااصطبيا. .1
ادرلاا تةلااعيىا ارامادئاا.ا71 ل لنااصطإا الطةلخااكودواابيإاااصحل لنا ج ااعاد ا مل  هائحىا .2
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 عا اشيطااصغلاءااصطازجا عااص طةةشاا الخاا. .3

  وا اائابصااصحخطدعااصل ةباتابئابصااصحخطدعااصيوة ا. .4

 .رملااص ا ناقةلاالأ لابيإاا جب  ااصطإا ا .5

  إقد اأ طلااص طبخاب إقد ااصفةئااصح ظدفااصطابصاا. .6

 ئ ا اااصغلاءا نااصومةاتاباصخةارضابحغط حها. .7

 اصوحةلاعيىااص اءا نا حادرا ة ةقاا. .8

ائإا االأئفالا ج اأ ا و ةافيائ  هابةا ل  اا. .9

 ثااياً : قسم النظافة 
اح عا.اص وافظااعيىا ظافاااصة تاااصحيا عدشااف باااص جاالهدف العام :

 عـن طـريـق : 
-زراعا-ما ا با يا-.اادار ااص فا اتااصحيبااب م لال عاب ةئ لاباصحليخا نااص فا اتال لحيفاأ ةاعباا ا   صداا1

ار الابأ ةياام
ا.ا ماعا االأقما االأشةلالاصةيا االإ جازاأع اصب ائم ااصطي ا.2
ا

 : ادارة النفايات الصلبة في مدينة رفح 8مادة رقم  
 : مقدمــة

ررررر اأ ااشحدرررارا رررة ااصحك ةصةلدررراا بررر افررريا جرررالاادار ااص فا ررراتااصحررريبااااةاأ رررها جررر االأشرررلافررريااةعحبررراراعةا رررلاأشرررةلا
اقححراد اابي تدراماع رااااعح رادا رة ااص ظرا ااصرلشا ر ح ا طةدخرهافريال رعاب ةئ رلاباصرحليخا رنا-الح اعدرا- عةا لا دا دا

ااص فا اتااصحيباا.
أ ا ررداا ررناالررلا وا ررااائحدالرراتااص ظررا ااص طيررةبااابصخرراااعح رراتابيا رراااع يدررااا ا ةالإررااأع ررالاادار ااص فا رراتااصحرريبا

 اباصررلشا رر ااكرراارهالاصحإرراب ابرر نااصلةررةاءااص وي رر نا1999رفررلاع رراا ةالإرراااص ظررا ااص إ ررةلالررهاعيررىا رراابردافرريا خةلررةا
ابالألا  ا اصك ا  نماافياذص ااصةقتا.

 رناألرلاب راءا ظرا ا حكا رلاااصف درافيااةعحبرارافرياع يدراااص ةالإراابب رعااصويرةلااص  ا ربااصلائحدالراتااص اصدراابااصخااأشل
ايشمل النقاط الرئيسية التالية :لادار ااص فا اتااصحيباالاص ا  اا

ااصحةئ لاباصحليخاما.ا– خي لا كاصدفاكلا ةئياا ااصج عا -1
ا وم نااصلا اااص خا ااصيم ا ا. -2
 ة ة ااص جباها ناشا اااص ظافاااصارلاا كفياصحغطدااكلاأبااري ا كاصدفااصلا اااصجارلا.زلاد ااص -3

 : أاواع النفايات في مدينة رفح :1.8

ا.ا فا اتا   صداا1
ا.ا فا اتا جارلاا2
ا.ا ليفاتاك اعداا3
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ا.ا ليفاتاب اءا4
ا.ا ليفاتازراعداا5
ا.ا ليفاتائةداا6

 : تحديات ادارة النفايات الصلبة :2.8
 لقد واءهت بلدية رفح تحديات كثيرة أثناء وضا الخطة العامة لإدارة النفايات الصلبة للمدينة منها:

ا ار االأرا يااص حائااصإ لا   ا فا اتاأبا وطاتا ةئ لاأبصدا. -1
ا خخااصةعيااصة تياصيم ا ا إةقلا وابةتا  ف لالإضااصةةا  ا. -2
 .ا وابد اااص حادرااص اصداااص حائا -3

 اص جالاا ناادار ااص فا اتااصحيباائ  اأ بااةا غطىا كاصدفااصلا اا.قياااصة ة ا -4

 اظام ادارة النفايات الصلبة 3.8

ايد اا ييا يلحااصكلااصإ يداتااصةئدمداافيا ظا ااادار ااص فا اتااصحيباااص إ ةلالهافيابيا اارفل:
 اظام الجما : 1.3.8

لغةايدررا ااصررىا  طخرراا ررةلادااااائ رر ا رر اا خمررد ااص ا  رراا2 رر 31وررةاصيا خررا ابيا رراارفررلاشررا اتال ررعااص فا رراتاص مررائاا خررارال
ا.ابئج ااصم ا اباص  طخاابب طىابرةيداااابللحيفا ظا ااصج عا نا  طخاااصىاأشةلائم ا ة ااص فا ات

اصج رعا نا كيفااا%91ا اع يداااصج عا ناأ ثةااص ةائلا كيفاافياادار ااص فا اتااصحيباااائ  اأ ا كاصدفااصحمغ لا م لا
ا.
ايد اا يياأم ااص ما لااصحيابالبتااصةيا اافياع يداااصج ع:و 

ااصلا اااص خا ااصيم ا اأقلا نااص محةلااص طيةبا. -1
ا ة فإاا.احمغ ل كاصدفااص -2
 .ا باص االآصداتااص محلا اافيااصج عاابعا اكفا ااالآصداتااص ةلةد ائاصدا ا -3

 قياااصةعيااصة تياصيم ا . -4

 . وابد اااص حادرااص اصدا -5

 ومن أءل تقليل التأثير البيئي السلبي لعملية الجما وتحسين الخدمة المقدمة فقد تم وضا الحلول التالية:
 .ا حلاا ا ظا ااصج عااص  ا  اصكلائيافيااص ا  اائم اعادااصم ا اباص مائاااصجغةايدا -1

  وم نا صداال عااص فا اتااصحيباافيااص  ائصااصةلفدا. -2

 أ داسابلا حد اصة عااص فا اتاف با. مجدعااص ةائ  نالا حلاا ا -3

   ظد ائ لاتا ةعدااار اد ااب ظافاافيا لحيفاأئداءااص ا  ا. -4

  مجدعافحلااص فا اتااصحيبااباة حفاد ا نا  ة ا بااالأ ا دا. -5

   ف لا مةب ا جةلةيا نااللافحلاأ ةا ااص فا اتا نااص حارا. -6

 : حسب أاشطة السكاناظام الجما 2.3.8
ا.صج عاف باا ة داا نا ولااصىا ولطخاا جارلامال اافياذص االأ ةا ااا ح ااأ.ا  طخااأا   
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اب.ا  طخاابا   طخاا   داما ح ااصج عا ناب تااصىاب ت.
اا ائابلراتاا رإااج.ا  طخااجا   طخاارلفداما م لاأئةا ااص ا  ااباص  ائصااص راعدراااصخي يراااصمر ا اا رح ااصج رعااف براالا رحل

ا.ا3 ا1
 ) الأاشطة (البرامج 3.3.3

ا  ف لابة ا  اصو لاتا ةعداال ام ةلا .1
ا طة صابة ا  ا ظا ااصج عا ناب تاصة ت .2
 بة ا  ا ةف ةاأ داسااصةلا حد اباصداا ةزلإبااعيىااصم ا  .3

 بة ا  ا وم نا ماراتاالآصداتااصج ع .4

ا طة صابة ا  اصج عااص فا اتال إالا لاثا ةاتاأ ةةعداا. .5
 اظام الترحيل : 4.3.8

ئ ااا رعااصإير اأ ا121-111اص حةصا ا نااص فا اتالاص ا  ااباصحيا ج ا ةئ يباا ة دا ااصىااص   الوةاصياا خارااصك دا
ا  ا نا ةك ااص ا  اا.11اص   اا بإاائةاصيا

 محلا ابيا اارفلاعاداا ناالآصداتااص لحيفاااص ة اباصمإااصحةئ لاك دراتااص فا راتااص حةصرا ااصرىااص  ر ال  طخرااكرةفاا
ااافةزااص فا اتافيا لااصميطا .أبااصىا وط

 ررح اا ررحدإابائ ةصرراال دررعاالآصدرراتااصلفدفررااداشررلا وطرراتااصحج دررعاالأبصدرراا رر ا ررح ا و  يبرراافرريا ررائ اتاكة ررة ااصررىا
ااص   ااص بائيال  طخااكةفاا.

 آليات ترحيل النفايات 5.3.8
 منطقة ) أ ( يتم ترحيل النفايات باستخدام : -1

 بةباكآتا+اع الاصحةئ لا فا اتاالأ ةا . دار اشفدفااقلابا+اكباضاا131

  دار ا  ة ائابلاتاكغ ة ا.ا132

ا دار اشفدفاا+اع الاصيحةئ لا نااص ولاتااصحجارلا.ا133
 منطقة )ب( يتم ترحيل النفايات باستخدام : -2

  دار اشفدفااأبا ارطاا+اع الا  ناب تااصىاب تما.ا232

ا.اا دار اقلابا+اكباضاصحةئ لااصحج إاتاالأر داا233
 منطقة )ج( يتم ترحيل النفايات باستخدام : -3

  دار ا  ة اصحةئ لااص فا اتا نااصوابلات.ا333

ا ةا حةرا+ا خطةر اب ظا ا ناب تااصىاب تا.ا334
ا دار اقلابا+اكباضاصيحج إاتاالأر دااباص ليفاتااص راعداابر ةاذص ا.ا335اااااااااااااااااااااا
 الى المكبمن مصدر التولد  لترحيلتحسين طرق ا

اا حإ الا وطاا ةئ لاأبصداا **   الأهداف الخاصة الفرعية:
 *  السياسات
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اأ.ا ة ا ح ال عااص فا اتا نا حارا ةصاماا صيا وطاا ةئ لاأبصداابةا طاا صداتاشفدفاافخطا
ااصةيا ااااب.اا حلاا االآصداتاذاتااصمإاااصكة ة ا ااصإاصداماصحةئ لااص فا اتا نا وطاااصحةئ لاالأبصداا صيا   

 *  البرامج ) الأاشطة( 
اب اءا وطاتا ةئ لاأبصداا ح ااشحدارا ةاقإباالاصخةبا نااص  ائصااصم  داااص  دئ االاص ا  ا331
اع لابة ا  اصحمغ لاباادار ا وطاتااصحةئ لاالأبصداا ا ةف ةائاق ا نااصإا ي ناما332
اا اتا نااصة ةتا صيااص وطااالأبصداا ةف ةاعادا  ا  ا ناالآصداتااصلفدفااصج عاب ةئ لااص ف333
ا.ا حغلالاأ ثلاصيمداراتا نائ  ااصو ةصااباص مافاااص خطةعا334

ا
 *  مقاييس الأداء

ا خخا كاصدفا خلااصطنا نااص فا ات134
ازلاد اع ةاالآصداتابا لفاضا كاصدفااصحدا ا234
ا غطداا ا  اارفلاللا اال عااص فا اتااصحيبااا334

 ائي :: التخل  النه.53.3

 اابمةااصحليخااص بائيااابلح اعنائةلصادفنااص فا اتالطبخاا ةابدا* تحسين ادارة مكب النفايات:   
ازلاد اع ةااص   ا:الهدف الخاص الفرعي* 

ا* * السياسات:
ا ة ا ح ااا حقبالااص ليفاتااص   صداافخطافيااص   اا-
اعا اا حقبالا ليفاتااصة اءاباص ليفاتااص راعداافيااص   اا-
ااةصح ا الماعاتااصابا ائم اصةائلااصةيا االاص   اا-
ابز ااص فا اتااصةارد ا صيااص   ابئفظباافيا جلاتاشاكااا-
 *  البرامج ) الأاشطة ( 

اد ااص فا اتا ا غطبااما331
ااصحغطداااصابرلاا332
ا إاصجاااصإحار ا333
ال عااص إية اتاباص حالإاا334
ا خاب اااصومةاتاباصخةارضاا335

 مقاييس الأداء  *  
ازلاد اكثافاااص حةااص  إ اصي فا اتا431
اعا اا حمارااصةبائلااصكةلباا432
ا بةصااع يداتااصحليخاباصا ا433
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ا بةصاااصحلطدطاصي محخةلا434
اا إاا ااصومةاتاباصخةارضا435

 المنشات الملحقة بإدارة النفايات الصلبة : 9مادة رقم 
امآتااص يوخاالإدار ااص فا اتااصحيبااا.بميااص  محطة فرز النفايات :    1.9

 ررناال رراصيااص ليفرراتااصحرريباافرريارفررلا  ليفرراتا رر ا داماا ررافاااصررىابلررةداا%06ا-ا06  ثررلااص ليفرراتااصإ ررةلاا رراا مررةحها
   داتاكة ة ا نااص ليفاتااص راعداااصإ ةلاااصحيا   نا وةليباااصيادبيال

 ظيفةرفح مدينة ا  :الهدف الإستراتيجي العام   1.1.9
 . الاتجاهات الإستراتيجية )الأهداف الخاصة(:2.1.9
ا خي لاك داتااص فا اتااصإ ةلاااصةارد اصي   ا131
ا خي لااةعح اداعيياالأ  ا ااصكد ابلاافيااص راعاا132
اا حاجا وم اتاصيحةياا ؤدشااصيا خي لاا حلاا ااص داهافيااصةشاا133
ااص وافظااعييااصة تاا134
ا خي لاك داتااص فا اتااصإ ةلاااصةارد اصي   االأول: . الهدف الخاص3.1.9
 لأهداف الخاصة الفرعية:ا. 4.1.9

ا خي لا كاصدفااص خلا-زلاد اع ةااص   ااااااااااااااااا- 
 :ت. السياسا5.1.9

ااة حفاد ا نااص مباااص ة فإااصي ةادااصإ ةلاافيااص ليفاتااصحيباالاص ا  ااعنائةلصا وةليباااصياك ةة ت
 دعااصخطا ااصلا اعييااة حث ارافيا جالاك اعاااصك ةة تا نااص ليفاتااصحيبا. مجا

ا 
 . البرامج الفرعية:1.1.9

الررةاءا ررارل اع يررياصي رر ارع ناعيررياكدفدرراا حرر دعااصك ةة ررتا ررنا ليفررا ب ااص راعدررااا  ف ررلا مررةب ا
صإرررراسمااااااا جةلةررررياصححرررر دعااصك ةة ررررتا ررررنااص ليفرررراتااصإ ررررةلاالأئررررااأئدرررراءااص ا  رررراا ئررررياشةيررررااا

اداشلااص   ااصةياشا.

 : الكســــارة:  2.9
 التعريف بالكسارة  ......  1.2.9 

شرا الطورنا ليفرراتااصبرا اباصة راءاصكريا   رناا رحلاا باا رة اأشررةلااContainer15مرياائرااأ رةا ااصكمراراتا راعىا
االأشةل.باة حفاد ا  باابميا إحةةا حة طاااصوج اباصخار االا حالداا خار االاصكماراتا

ئنا ابحاااصوةكاابلح ا خرلااصكمرار ا 14,500الا طاصدااب إ لال وة ا  لاببز بااالال اصيااMaiaبمياك اعاا ةكااا
 أبا وةل باا نا  ا الأشةابةا طاا ةكباا خلا  فحيااب إا اص خلا ثلاملاااص ة ا ناالآصدات.
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اعناع يداااصطوناب  ةا غ ائدمياصفةزااصوا ااعنااصبا ة اااصكمار ا  بد ال  لاا داهابر ا اتاصحخي لا مباااصغبارااص ا جاا
صحرةا رةةرافرياا 20اصرىا 14   .ااب محبي ااصكمرار ا رنا 40بلج اأةا  لاائج ااصكحلااص ةادائو بااأبا كم ةمااعناا

ام.i.eاصماعاابذص ائم ا ةعاااص ة ةراأبا 
ئرنافريااصمراعااا 40يا إ رلاالآ ال إرالاا حراجائرنافريااصمراعاابمرا60ئنااصرىا 20 بلحةابحاا حاجااصكمار ا ااب ناا-

احيث يتوقف ذلك على عدة عوامل وهي:
ا ….ائةدإاااص اد ااص ةادائو باا نائ  ااص ةعداا,ااصوج ا,اص ةب ااباصحلالا1
ا  . 10  اب2.ا خاسااصوج ااص ا  ابااص ةرةبايدهابا حةابحا ااب نا2
ا.اكدفداااصحإا لا عااص    اا ناقةلااص مغي ن.3

االاص مبااصحمغ يباا,افب ا اقةاعاا إ  ااصحمغ لااصكمار ابكدفدااع رلااصحردا اااص ة دراابااصابرلرااصبراائ ر ا جر اأ ا وردطاببرااأ 
ا لا نا حإا لا إبااصكيا إ لالم لال اابصحفادشاالأعطالابااصلطةااص ال اعناا ؤااة حلاا .

اماكا لاصي    ااكلاش ماا  ةات.ا(overhaulبأش ةاا ح اع لا
 آلية العمل في الكسارة:  2.2.9

 هناك أربعة مراحل أساسية تمر بها عملية الطحن والإاتاج و هي:
 ءلب مخلفات الهدم من أماكن تواءدها  الى داخل موقا الكسارة ووضعها في المكان المناسب -أ

اص إ درااب رةكاتاا إحةةاملهااص ةئيااأ ثةااص ةائلاأم دااب إخ اا اب كيفاابذصر افريائرالاعرا ا جراببااص ؤ مرات
اص خرررابةتالائ رررارااص ليفررراتاصيكمرررار اعرررلااصرررةر ا رررنابلرررةدا  مررر صا إبررر اكرررلص اعرررا ابلرررةدا خافررراا جح عدررراا
للحررة ااصححررةلفااص  ا رر اص ليفرراتااصبررا اباصة رراءا  رراا مررحاعيا ررنائرر نالأشررةا خررلااصكمررار الأ ررا نا ةالرراا

 لاباعيىاالأقلاب ا ةضالاصمائخ ناملهااص ليفاتابصلاا ج ا ةفةالإضاالآصداتااصلص ا ثلااصكباضابق

 تجهيز وتحضير تلك المخلفات بالشكل والحجم المناسب والية عمل الكسارة  -ب
اصكة ررة اا ررابلا ابكررلص افحررلااصمررةائ اباص فا رراتاباصوا رراا  برراا ررابلا ابةا ررطاااائ رر ا ررح ا كمرر ةااصكحررلااصلةا ررا د

 رنااصكمرار اب إحةرةا رناأ ثرةااص ةائرلااصحريا وحراجاااصإ الاداشلااص ةقعاب ج دعااصوطا ااصجرام اصيطورنالراصخةب
اصجبااالأ اشااصإا ياافياملهااص ةئياا ج ا ةفةااصكباضابيإضااص إااتااصلاز ااصيإ لا.

 شحن الحطام الناتج من المرحلة الثااية بواسطة الكباش في الكسارة   -ج
ئورنااصوطررا اب ررةبرهاعةررةا  ررح  ئ رر  ر  رح ا ررونااصوطررا ااص را  ا ررنااص ةئيرراااصثا دراابةا ررطاااصكبرراضافرريااصكمرا

  ةارئدمياص حج عاأ ا ااصكمار ابلرح ااصحخراطااصوا راااص حبخريافريااصبرائة ابةا رطاا غ رائدسا ثةرتاأعيرىااصمر ةا
ااصةئدميا.

 ترحيل المنتج من أمام الكسارة ووضعه في المكان المناسب في داخل الموقا  -د
اصوطرا ااص طورة ا رناأ را ااصكمرار اص ة رعافرياأ را نا لححراابةا طاااصكباضابااة حإا االراصخلابا رح ا خرلا

صيحج دررعاداشررلااص ةقررعابيمرر لال ررااب خررا ةشاصيك درراتاأ  ررااا جرر اأ ا  ررة ا  ررا ا ج دررعااص  ررح ا رربلااصإ يدرراا
ااصحو  لا محخةلااصلارجااص ةقع.ا

ا
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 : أهمية الكسارة:  11ماده رقم  
 الأهمية البيئية  1.1.11

ا افيااص ا  ااب اا م يها نا يةثاصية تااصحليخا نا ليفاتااصبا-أ
ااة حفاد ا نااص مائاتااصةا إاااصحيا حةالااعي بااملهااص ليفات-ب
 اصحليخا نااصخةارضاباصومةاتاباص بائفااص ا جااعنا ةالاااص ليفات-ج

 اصحليخا نا ليفاتااصة اءاداشلااص ا  ااباة ا نا كا باااصإمةائيابفيااصمةار -د

 رااص ال ااعناائحكا ااصإا اابشاكااالأئفالاببلهااص ليفات فادشاالأشطا-مر

  ةفةااص  ا ااص لائ اصيإا ااباصمةكاتاباص خابص ناصيحليخااصميد ا نااص ليفاتا-ب

 الأهمية الاقتصادية   2.1.11
اا حلاا ااصةدم ةرسافيااصمةار ابالأركفااب إة اااصطة ااصحةابدااباص راعدا -1
اص ا جااعناع يداااصطوناة حفاد ا ناك داتااصوا ااا -2
  م لااص  ح ادشلا ادشال ااصيةيا ا -3

 عا ا إطلااص مارلعااصحيا إح ااعيىااصةدم ةرسا حدجااارلا ااص إابة -4

  مغ لاالأ اشااصإا يا -5

  خي لااصإ ءااص ادشاعيىااصةيا ااباصجباتااص إ دااصيحليخا ناملهااص ليفات -6

  مجدعااة حث ارافياملاااص جال -7

 لاءتماعية و العلمية الأهمية ا  3.1.11

ا غ  ةااصمية ااةلح اعيااصلائ ايد اا حإيصال دفداااصحإا لا عاملهااص ليفات-أ
  إةرااص ةائنالاصةائااباةئ ت ا اباصملا ااع اااصحليخا ناملهااص ليفات-ب

اا حلاا ااصحك ةصةلداااصوا ثاافيااصحليخا نااص ليفاتاأ ة الاصإاص ااص حخا ا-ج
اصبو ااصإي ياصيبائث ناباص إ   نافياملاااص جال مب لابا مجدعاا-د
 

اثالثاً  : قسم  الورشة والكراج
ااص وافظااعيىاا ح ةارلاائةكااالآصداتالأقما ااصةيا اااص لحيفاا.االهدف العام :   -أ

 عن طريق :
اأ.اكلاحاكافاا صداتااصةيا ااب أ  نائةكحباا.

اب.كدا اا صداتااصةيا اا.
الراااص وررة ااصةئدمرياصيةيا راالأ ا ب حبراا ك ررنافريااكرلاحابكردا ااب رربطاب ةالابراال درعاالآصدراتااصحرريابر راااصةيا راا إحةرةال ث

 قسم المشتريات بالأعمال التالية : لا ال دعاأقما ااصةيا اابلخة ا متةلااصةر االاص ماعا ا عا

االا ةا اعيىا ةاءا داراتالا ا ا. -1
  ةاءاقطعاغدارا غطىاكافااالآصداتااصإا يا. -2
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اكاب مة ا غطىال دعاالآصداتااصحياميالوالااة حةاالااصكاب مة ا.ا ةاء -3
 براامج الصيااة الشهرية لآليات البلدية  -ب

 ح ا لحدخا ة اصكلاأصدهاشلالااصمبةالالةاءاع يداتااصفورخاباصحردا اااصةب   دراابمرلاا  طةرصاعيرىال درعاالآصدراتا
 إرراا مرربخا ابلررةز اعيررىااصررابائةااص لحيفررااذاتااصحرريااببررا اباص إررااتااصحالإررااصيةيا رراا...ابلررح اذصرر افررياكررةر الررابلا

االاعلا اباصح ف لا.
 بطاقة اصاح فنية

 القسم التابعة له : _____________ اوع الآلية : ________________ رقم الآلية : __________________

 ____________: _________ B موديل : ___________________ رقم الشاصي : ________________

 : _____________________ T طراز : ____________________ الموتور : ___________________

ا
 تاريخ العمل قراءة العداد الكمية رقم القطعة وصف الأعمال مسلسل

1.       

2.       

3.       

4.       

5.       

1.       

7.       

8.       

9.       

11.       

11.       

12.       

13.       

14.       

15.       

11.       

17.       

18.       

19.       

21.       

21.       

22.       

23.       

 رابعاً : قسم الحدائق والمتنزهات:
 الاتجاهات الإستراتيجية :   -1

ا طةلةا مائاتاش ةاءاكايدااب  ائصا ةف بدااصيم ا .
ااص وافظااعيىاكواااصة تاا.ااالهدف العام : -2

 عن طريق :
ااا.أ. ةف ةارطاءاأش ةاصي ا  

اشيصاأ ا ناصيح  هاباصحةيدهاصم ا ااص ا  اا.ا- حالإااا-ب.رعا اا
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اج.اصإ ا االمائ ااصبوةاا.
 أهداف خاصة فرعية :   -3

اأ. ةف ةاأرا ىاكايدااة حلاا بااك  ائصاش ةاءا.
اب.اة حلاا االأ ثلاصلأرا يااصل ةاءااص حةفة ائاصدا اباص وافظااعي بااب طةلةماا.

ا ويىالأم داابلةدا  ائصاش ةاءاب  ائصا ةف بداالاص ا  اا.ج. ةعداااص جح عااص
 السياسات :   -4

.اع لااصحمةلإاتااصلاز ااصلا اا دا اااصةيا اافيااصةكةلااصىاالا حةا دجداااص إح ا اعنائةلصازلاد ا مرباااة رحخطا ا1
ا ناع يداتافةزااةرا ىاصلا اااةرا ىااصل ةاءا.

ا لالاص ا  اا..اع لا مالخاتالأف لائا خاا  2
ا.اع لا مالخاتالأف لائا خاا ؤ ماالاص ا  اا.3
ا.ااصةكةلااصىا ظا الإ ماءائاائصا   صداا  نا ةبطااصحةشدخائم ا مائاااص   لا.4
ا.افةضار ة المدطاا م ىا ةلبااا ماءائاائصاب ح  ماتا.5
ا..افةضار ة اعيىاا حلاا ااصواائصااصإا اا ح ا  ا عااصة عااةقححادشااصخائ 6
ا.ا ناقةا  ناص إالابااكلا نا إة الاصواائصااصإا اا.7
ا.ااعح ادا دا اازراعااالأ جارااص  ا بااع ااا ماءاأشائةلصالا ا افيااص  ححفاأباعيىااصجةا  ا.8

  خة ااصخم الأداءاعا ا با اصةعا اا اامةا حةفةا نائاائصابمىا:*** الوضا الحالي : 
اةا ةلةدا نارة اتابئاائصاالةاءاع يداتااصلا اااص ة دااص اام1

  إم نم.ا-رضا-قخا- خيد ا- رشا

- خيرررد -.االرررةاءاع يدررراتازراعرررااصررربإضااصطرررة اباص ؤ مررراتالاص ا  ررراائمررر ا ررراا حرررةفةا رررناأ رررحلاا ررر ارعا حبررراا رشا2
اكدا اما.- إم ن

ا.ا جب  اأقفا ائ ا ااب ةك ةباائةلااصغة اتااصجا ا اصو ا حباابئم االا  ا داتااص حةفة .3
ااصخم اعيىا ائ ااصبوةاعنائةلصا:.ا مة ا4

ا  افواااصومةاتاشاكاااصبإةضافيافحلااصحدفا ناكلاعا اما.ا–اص ظافااا– حالإااع يدات 
 : برامج قسم الحدائق 11مادة رقم 

عيىا مائاا نااةرا ىاكايدااةا خلاعناش مراادب  رااصح بلراااص ا  راالوالحبراااأ. بناء مشتل زراعي بالمدينة
اا باابيو  ا  ة الجةارا حاراصي داها. نااصغة اتااص  

اذبباشةة الاص راعااصةعا اااصواائصاباص ح  ماتالاص ا  اابكلص ااص محلااص راعي.اب. متابعة العمال والحراس
زلراراتاا–صح ف رلائ يراا ةعدراابإر رادافرياائدراءااص ا  راا  راباتاعا راااج. التنسيق ما وحـدة الإرشـاد الصـحي

االأئداءاما.   صداالاصحإاب ا عاصجا ا
ا ا   اتاصخخااص ج لاما.ا–ش ا ا حوة اص خلااص داهاا–  دار ائةكاا د. توفير معدات وآليات للري 

اصلأع الاالادارلااباصف داااصةب   داا.اهـ. تنفيذ أاشطة المتابعة اليومية
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بئ ا حبرراا اب رراافررة افرريال دررعاأ ورراءااص ا  رراالاة ررحغالا18اصحررياعة ررباااو. تنفيــذ بــرامج زراعيــة للشــوارع
 بأقفاص حماية حيث يتم :

ال عابدا اتاعنااصمةار ا نائ  ااصطةلاباصإةضاباص ةقعا.ا-
ا وا اااصك داتااصلاز اا نااة حغالابأقفا ااصو ا اا.ا-
ا ةف ةااة حغالاب جب  اأقفا ااصو ا اا.ا-
اب عااصلطاااص  ا بااصإ يداتااص راعاا  ااص حالإاا.ا-

ا مح ةاملاااص ماطافياكافااالأئداءاب اءاعيىاشطاابا واا مبخا.از. حملة التوعية والإرشاد :
 س. تنفيذ برامج ااشاء حدائق بالإحياء:

ااصح م صا عاأقما ااصةيا اااص لحيفااصحةف ةااةرا ىااصلاز ااداشلاالأئداءا.ا-ااا 
اع لااصارا اتااصلاز ااصحخا ةااةئحدالاتااصلاز اابب عااصلطاااص طيةيا.ا-ااا 
 الخطة الموضوعة.ع. تنفيذ 
ا  ف لابة ا  ا ةك  اأصإابا  ا  اصلأئفالافيااصواائصااص ةلةد اعنائةلصا:ا-ااااااااااااااا
ال عااص إية اتا.ا-اااااااااااااااااااا
ا وا ااأ ةا االأصإابااص  ا باااص طيةيا.ا-اااااااااااااااااااا

اعابلم لا:لاصحإاب ا عاقم ااص مارل تنفيذ مشروع تأهيل شاطئ البحر -1
اا ماءاا  ةاتا ما ا.ا-
ا ةاقفا داراتا.ااا11 ةاقفا داراتاعادااا-
   ائصاش ةاءا.ا-
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مددير  ةالوحدد ويدير هده 2102م وتم اعتمادها في الهيكلية الادارية للبلدية سنه  2102وحده التنمية والاستثمار سنه أنشأت 
 .وحده التنمية والاستثمار

  :الأقسام التاليةوحده التنمية والاستثمار وتضم 
 قسم الحرف والصناعات -1
 قسم التفتيش والمتابعة -2

 قسم التنمية والاستثمار -3

 الفلسفة والسياسات والأهداف
واسدتمرارية تقدوم هداه الخددمات يلدفم تدوفرر الايدرادات  أساس تقديم الخدمة الأفضل للمدوان  على تقوم بلدية رفح في عملها

  لتقديم الخدمات وعليه يقوم هاه الوحدة علي تنمية وزيادة الايرادات للمؤسسة . اللازمة
 :السياسات والمهام "1مادة رقم "

 :سياسه وحدة الاستثمار 1.1
 القانون م  خلال عمل قسم التفتيش والمتابعة .تطبرق  .0

 .البلدية م  خلال قسم افاق جديدة للاستثمارزيادة ايرادات  .2

 زيادة نسبة الرخص للحرف والصناعات ونقطه جميع منانق المدينة . .2

 الواجبات: 1.2
 . متابعة جميع التعديات والتعامل معها .0

 .تطبرق القانون علي جميع المخالفات مع الدائرة القانونية  .2

 .قبح آفاق جديدة للاستثمار .2

 .ق الموجودة لفيادة الايرادات افتطوير المر  .4

 . ترخيص جميع محلات ومصانع ومؤسسات المدنية  .5

 : الاقسام التي تتبعها وحده الحرف والصناعات 1.3
 .فسم الحرف والصناعات -1

 .قسم التفتيش والمتابعة  -2

 .قسم التنمية والاستثمار -3

 :أليات العمل "2مادة رقم "
 :قسم الحرف والصناعات 2.1

 :دويختص في ومفتشر  حرف ويعمل في القسم رئيس قسم ومساعد له 
 إصدار التراخيص اللازمة لكافة المه  والحرف في المدينة وذلك حسب الأنظمة الداخلية والقوانر  المعمول بها . .1

 .( حرفة ومهنة تعمل جميعها داخل حدود بلدية رفح 451ويضم النظام الجديد حسب آخر تعديل أكثر م  )     

يتعداون قسددم الحددرف والصدناعات مددع عدددد مد  الأقسددام داخددل بلديدة رفددح مثددل قسدم التنظدديم وقسددم الحسدابات وقسددم التفتدديش  .2
 والمتابعة وقسم المحاكم .

يقددوم القسددم بالعمددل مددع جهددات أخددر  خددارل بلديددة رفددح مثددل الدددفا  المدددني والصددحة العامددة ووزارة الداخليددة ومكتددب العمددل  .3
 لرسمية في حدود اختصاصها .وعدد أخر م  الجهات ا
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يتقبدددل القسدددم نلبدددات تدددرخيص الحدددرف مرفدددق بهدددا ) عقدددد الملكيدددة أو ا يجدددار ل صدددورة الهويدددة ل  دددهادة مفاولدددة المهندددة ل  .4
 موافقات الوزارات المختلفة.

 يقوم مفتش القسم بفيارة المكان المراد ترخيصه والتأكد م  مطابقة الطلب للمهنة . .5

 بعد موافقة أقسام البلدية وخاصة التنظيم والصحة . ساعة 24تصدر الرخصة خلال  .6

 عمل إحصاء ومسح  امل سنو  للحرف والمه  برفح ولا سيما المستحدثة منها . .7

 تقديم التوصيات للدائرة القانونية بتعديل الأنظمة وإضافة حرف جديدة . .8

 يوماً . 21لال لجميع أصحاب الحرف وتسجرل حرفهم خ ومتابعة تجديد ترخيص الحرف  عمل إ عارات .9

 استقبال نلبات المراجعر  بخصوص تراخيص الحرف وإر ادهم لكيفية تعبئة الطلبات والنماذل . .11

 التأكد م  صحة المعلومات التي قدمها الموان  بواسطة موظفي قسم التفتيش والمتابعة. .11

 .لخ..إ استكمال نلبات الترخيص بالتنسرق مع وزارات الصحة والاقتصاد والعمل و الداخلية .12

 
 :قسم التفتيش والمتابعة 2.2

يعمل موظفو القيم مع  رنة البلدية بصفة دائمة لمتابعة الأسواق والتعديات على الطرقات والأرصفة، ويتم الاستعانة 
 بهؤلاء الموظفر  للعمل في أقسام الحرف والصناعات وا يجارات والمحكمة .

المخالفات التي تحدث داخل مدينة رفح ويندرل تحت عمل يقوم قسم التفتيش والمتابعة بالاختصاص في متابعة كافة 
 قسم التفتيش والمتابعة :

 متابعة مخالفات المحلات غرر المرخصة )حرف وصناعات ( .0
 علي الأرصفة والشوار  العامة . عرقلاتمتابعة مخالفات وضع  .2
 متابعة مخالفات اليافطات والآرمات وا علانات . .2
 كاره الصحية ويشترك معهم مفتش قسم الصحة .متابعة مخالفات الم .4
 متابعة مخالفات التعديات علي الشوار  ويشترك معهم كأساس مفتشي قسم التنظيم . .5
 متابعة مخالفات عدم دفع الأجرة السنوية . .6
يقوم موظفي القسم بعمل المخالفات كل في مجاله حرث يتم تسجرل المخالفة وتحديد موعد ومكان حدوثها  .7

 وتحديد موعد المحاكمة والجلسة ويطلب م  الشخص المتهم بالتوقيع علي نسخة م  المخالفة باستلام الأصل. 
يقوم قسم التفتيش بتسجرل المخالفات في سجل عام ثم يقوم بترحرلها وفق كشف ونموذل معر  إلي قسم المحاكم  .8

 وم  ثم تأخا دورها في المحاكم .
 

 : قسم التنمية والاستثمار 2.3
 شعبة متابعة الشراكة والعقارات التجارية  . .أ

 متابعة المشاريع القائمة الشراكة . -0

 عمل  راكات جديدة . -2

 استغلال جميع مرافق البلدية وتطويرها. -2

 

 شعبة اعداد دراسات جدوي. .ب

 عمل دراسات جدو  لاستثمارات جديدة . -0

 فتح أفاق جديدة م  الشراكة مع المستمر. -2
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 الايرادات وعرضها علي المجلس البلد  .عمل الخطط اللازمة لفيادة  -2

 شعبة تنمية زراعية . .ت

 عمل دراسات لاستثمارات في المجال الفراعي. -0

 استغلال جميع مرافق البلدية الفراعية  -2
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 الثاني عشرالفصل 
 وحدة الرقابة
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 السياسات و المهام 
 مهام وحدة الرقابة   :1مادة رقم 

يببو ج ورل مو بب ا   ورات نبب ا ورعببا  ابب  م  ببا ور ببم  ببض و و بب د  ببا ورل  ابب    ور ببم  ببض نظبب ر  ببب عا   بب    ودأصبب م  ببض وريببج      بب
  حل يبب  أصببو  ورل  ابب    لبب    ورمببب   ببا ورات نبب ا   و   ابب د ة رلأفبب دو و نع  تبب  ر  ببجود   و  ببعامور ر ببج ورل ببج ر رلاببم وا ورل  ابب  

 ة رات   ا و دو ي  ورلولو    مف    ور لل  مى   ا ق أهموف ورل  ا  ةكف دو   رت  .و رعزور 
 طبيعة عمل وحدة الرقابة    :2مادة رقم 

 ةل  يامر  صم   ورل  ا  م وئج    لل ورعوصت ا   ورع ميلاا ورلاز    مى و   ورم وئج د و      ع ة    نف ذ ورا   ورع غ مت  رم -:1
  ع ة   ورعا  يج ور هجي  رمم وئج    لل د و    م ه     ا  نعه  ة را   ورع غ مت     لل  اجيج شهج . -:2
نجب ز ورل ب  لاا حابب ورلجو بلاا   ور بم  بض  هلب    ع ة   ورلجو لاا ورموومت    ورا   ت   ض ولا  عجن  ج   و ب   ورعأكم  بض   -:3

 ة ض ورلجو لاا .
  ع ة    نف ذ بجو وا ورلجمس ورامم   ض ولا  عجن  ج   و ب  -:9
  ع ة   ورم  و ورلاعنمي  )  نموا صجف    يص  ا ق ض (   ورعأكم  ض   ا ق ورلووزن   -:9
  ور لل  مى ل   ور لمتب  و دو يب  ولإيج زوا هل ا  لل    هل ا و ص     ع ة   ور لمت  و دو ي   ض ح ث حيو     نصجوف    -:6

 ة كل   ر 
 ع ة    اع ا ا وراممي   ض ح ث أبا ط     ور    نا    وو  ج    يج  وا   حجف   أ ووق   رجو  ا    كم    ور لل  مى زيب دو  -:7

 نا   ورع ص ل .
 . اود     ا ق أحك ر    مف ا   ا ق   ع ة    لل ورموئجو ورا نونت   ض ح ث أصو   -:8
  ض ح ث ورنظ      ورلك  ه ورص ت    ور لل  مى   ل ورلمين  أكثج نظ      ص   . ع ة    لل دوئجو ورص     ورا ئ   -:4
رلا رفببب ا    ع ة بب   لببل وربببموئجو ورفنتبب   بببض ح ببث ورل بب  يي   ورتببب  ور لببل   هببب      ببن  مف  هبب    ابببذر   مفبب ا ورعنظبببتم    ع ة بب  و-:11

 ورع مي ا   ورلووبي ور       ورلا   ا ورعفص مت    ورلا   ورهتكما   ورج ي ورل مونا   و  شتف    ف  ل عجو ج   و    رذر  .
 ع ة بب  ورلابب زا   ورل ببعجي ا  ببض ح ببث ورتبب  ور ببجود   لبب   اببج ا و صببن ف   ورتبب ا ورصببجف رملببوود   ورعأكببم  ببض وا ور لمتبب   ببعم -:11

 ر ورل را   و دو   رمل  ا  . حاب ورنظ 
  اسات و الأهداف لوحدة الرقابةالسي :3مادة رقم 
    -و  جودوا   وريووة  رمعأكم  ض   ا ق ورع را :   ض ولا  ورات   ا ور لل  ا  حمو ورجب ة  يهمف 

  صمو  عت ن ا    ا  يج   رت   وثوب  رمل  ا   -:1
  رت   نف ذ ورل   لاا  ا ورل  ا  ةكف دو  -:2
 ور لل  مى   ا ق ورلووزن   -:3
 ور م  ض ورلك  ه ورص ت    زي دو د    ورنظ     ا ورلمين   -:9
  مى   ا ق بجو وا ورلجمس ورامم   -:9
 وري   و دو    ا ورل  ا     -:6
   ا ق و   ورعنلت      -:7
   ويج نظ ر   و ب رماممي  رجب   لتي ورم وئج   و با ر  -:8
  وظف ض ( –ويج  وا  –حجف  –   ي   –ق أ شف   رلأعج نت  رجلتي ورلمف ا )  نظتم   ا  -:4
   ص ل  اع ا ا وراممي  ) وبا ط    عأوجوا  وو  ج    يج  وا      كم ( -:11

  
 الاقسام التابعة لوحدة الرقابة .    :4مادة رقم 
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  ا     دو    - 
  ا      را  - 
  ا     نا  - 

 آلية عمل وحدة الرقابة   الفصل الثالث  :
  -يعم ور لل  ا  حمو ورجب ة  ا رع را :

  -  و با ر   د و    مف ا :م وئج ر لل ور ورلع ة   ور و ت   ض ولا   و ا   مونت     ع ة    رلأعج نت  -:1
ربموئجو ر بل و شبك رت ا    بميج و بابم ورنظ  ب       شجو  بي لدوئجو ورص     ورا ئ   لل  و ا   مونت   ا ورلن طق   ورعووص 1-1

  ععف  ل ورلا رف ا   و ش   وا رملك  ه ورص ت  . زي دو نا   ورنظ      ور م  ض ورلك  ه ورص ت 
  ور ببميث  ببي ورلببوظف ض  مببى   ببا ورامميبب    و بابب ر ورا   تبب   ا   مونتبب  رف ببن د ور ورلببوظف ضورببموئجو و دو يبب   لببل  ببو  1-2

 ور جا    جلاا ذر  عن د  مى ورووبي        ورم ور   ج لج  و و رعزور    ض ثم  لل  اجي

دوئجو  نف بذ ورل ب  يي  بض وبلا   بو ا   مونتب   مبى ورل ب  يي   ب  ورعنف بذ   د و ب   مفب ا ورل ب  يي ورلنفبذو  بض ح بث د  ب ا  1-3
 .   اف  ا      وص ا  وود  ععموئا   نه ئا  وع  ت       لج و علار

دوئببجو   ببمود ورل بب  يي  ببض وببلا  و طببلار  مببى  مفبب ا ورل بب  يي   بب  ورعصببلتم   ورلصببلل    وناببج  ه   ببي و رويبب ا و بب   1-9
 ورعنلت  

 و ا   مونت    و  ص   ورل  شج  ي  ميج وربموئجو رم لبل  مبى  زورب  ورع بمي ا     ا بق و ب  وربموئجو  ولا دوئجو ورع ويج  ض  1-9
  ج ش طئ ور  ج    ا ح  و ك  ك   ور ا  ورل  جو حاب  مف  ه  .   ع ة    أ    ا  عم ور وو ر

دوئجو ورعنظتم  ض ح ث   ن  مف ا ورجما ا    جو       مب ق حاب     بور ورعبجوتن     ب عق ورلووببي ور   ب   بي ورلوببي  1-6
  و  شف  و رلأعج نت  . ورا ص    ع ة   ورلا رف ا     ن ورت   لل و  شتف

 ث  ع ة   ورلووبي ور         ن  مر  أوج  نج زه    اذر    ن ورلا  ب ا ورعفصب مت    ورعأكبم  بض ح دوئجو ورعا ت   ض 1-7
ة رابج     GISا     ورعأكم  ض ور لل  با ورلا ب  ورهتكمبا   ب  بمو ورات نب ا رموصبو  وربى   ا بق نظب ر   علأل ره  حاب ور

 ورللكن  

   ع ة ببب   مفببب ا ورع ا بببق   ور لبببل  مبببى  وث بببق  لتبببي و صبببو   وربببموئجو ورا نونتببب   بببض ح بببث   بببن  مفببب ا أصبببو  ورامميببب    1-8
 و يج  وا   ور جف   ورل  كم 

ور لببل  مببى   صبب ل  لتببي  اببع ا ا ورامميبب   ببض ح ببث أبابب ط  ببض وببلا   ع ة بب   مببة و بابب ط  ببا ورببموئجو ورل رتبب      صبب ل  1-4
و يجببب  وا   ور ببجف   و  بببووق  رع صببب ل ورفببوو  ج  بببض وبببلا  ورلع ة بب   بببي  اببب  را رجبب ا ورع صببب ل    ابببذر  ورلع ة بب   بببي 

  ورلاع ا ا 

   ميلاا  م ه  اإ جود  ب ئا   اميم  وصت ا   : ورا   ورع غ مت  رمم وئج1-2
    لل  اجيج شهج  عن د  مى ورعا  يج ور هجي  رمم وئج   و با ر د و   ورعا  يج ور هجي   ا  نعه   ي ورا    1.2
  وئج    ع ة عه    ا ق ورا   ورع غ مت  رمم 2.2
  اام وران   مى ورم وئج   لل  ور   مى  لتي ورم وئج    ع ة   أ ل ره   3.2
 .ورلاز   رع ا ض أدود ورم وئج  ورعوصت ا  لل ورلاعجح ا 9.2

 مهام مسؤول الرقابة الفنية :5مادة رقم 
 د و     جو    ورا   ورع غ مت  رم وئج ورموئجو ورفنت  ورلاعمف   ها: .1

 ورهنم    ورعنظتم.دوئجو  .أ

 دوئجو ورعا ت  ور يج . . 

 دوئجو  صلتم  إ مود ورل   يي. .ا
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 دوئجو  نف ذ ورل   يي. .ث

 دوئجو ورع ويج  ورلع ة  . .ج

  ع ة   ورعا  يج ور هجي   ورجبعت  ورا ص  عم وئج ورموئجو ورفنت     ي ورعوصت ا. .2

   ورلمف ا   قتً   دب  ور ا ة ا رمج ور  ولإللار  مى  ع ة    مف ا ورعجوتن  ا دوئجو ورهنم    ورعنظتم  ض ولا    ن وكعل .3
  يج ورمجن  ورفنت  رمعجوتن   ع ة   ورا ووا ورا ص  ةآرت  ورعجوتن رمل  نا  ورعأكم  ض    ةا   لتي ولإ جودوا  وراوون ض 

  ولأنظل  ورل لو  عه .

  مى    ةاعه  رملا   ا ورل علمو  ا وراممي    ع ة    مف ا ورعا ت  ور يج   ض ولا    ن د       ووئا رملووبي ور     .9
 .GISكذر   ع ة   ور لل  ا ورلا   ا ورعفص مت       يي ولإ جوز ورلام   رماممي   ورلا   ورهتكما   حمو 

   ع ة    نف ذ ورل   يي  ض ولا   و ا   مونت    لل ورعا  يج ورلاز   حو    ج  لل ورل   يي   جو    و    لل بام ورصت ن .9
  ا ورموئجو  إعمود ورنصم  ولإ ش د ورفنا  ا هذو ورلج  .

 ع ة   ور لل  ا دوئجو  صلتم   مود ورل   يي  ولإطلار  مى ورت  ووعت   ورل   يي  و عل ده   ض بال ورلجمس ورامم   اذر   جو     .6
 ورا   ولإ عجو تجت   ورعأكم  ض  نف ذ ورل   يي ورلو ود عه   ا  حاب ورجم   ورز نا.

 ع ة   ور لل  ا دوئجو ورع ويج  ورلع ة    ولإطلار  مى و   ور لل  ا  زور  ورع مي ا   عم ور وو ر   ع ة   ور لل  ا ش طئ  .7
 ور  ج  ولأك  ك  ور ا  ورل  جو حاب  مة ال  نه .

ُ  أ  دوول د وئج وراممي . .8  ورف ن ورم     ور  ووئا رعا تم ورم وئج ورلذاو و  وود   مونتً 

 بجو وا ورلجمس ورامم  ورا ص  ةأبا ر ورموئجو ورفنت   ورعأك م  ض   اتاه   ور لل ةل    د   ه . ع ة    .4

 عهذو ور لل  رى ورا م  ئتس وراممي   ض ولا   ميج  حمو ورجب ة .يعم   ي ورعا  يج ورا ص   .11

    لذاو و. ع ة   شك  ى ورلووطن ض ورعا  ع مق ة لأ ل   ورفنت   ورهنم ت  ورا ص   ا ورم وئج ور .11
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 :": الفلسفة والسياسات1مادة رقم " 
 م تصوممم  م حبسوةة المعلبمواو م معالها وا تعمل بلدية رفح من خلال قسم الحاسوب  للوت تيوبأد ء ال اليلديوة مون خولال

با ضووافة  لوووت تيووبأد حووةبة الحاسووب  م الصوومانة الدمرأوووة  ادمنمووةمصوووبل  لوول اليلديووة ا ل  اللازمووة للعموول اليوودام  تيووبأد
 للحباسيب متيبأد مبقع اليلدية.

 طبيعة عمل قسم الحاسوب: "2مادة رقم "
تصوووممم  متيوووبأد بووودام  لاسووو يل لمووول الموووب اين متسووو يل معووواملاو الموووبا اين با ضوووافة  لوووت تيوووبأد حوووةبة الحاسوووب  

 سيب متيبأدها متيبأد ء الها مانا ال بايبأد مبقع اليلدية متغذياه باليماناو.المبجب ة مءيضا الصمانة الدمرأة للحبا
 والأهداف: مهامال "3مادة رقم "

يقبم قسم الحاسب  بماابعة  مائد م ءقسام اليلدية من خلال حواجا م لليودام  مالاموام سوبال بعمول بودام  جديودة ءم تيوبأد  1.3
لصووولا ا  الووودمائدن حيووولأ اء ال ءم الصووومانة. مأوووام الاعوووام  موووع جمموووع المبجوووب  با ضوووافة لماابعوووة اءج ووو ة سوووبال مووو

  المةاحدة مع قسم الحاسب  مهت :
العمل للت تيبأد ء ال المب اين من خلال  ليالهم  مراو ءم تدرأي م للت اليدام  الات يام لمل ا مذلك لمسالدت م  1.3 

 للت  نهاز العمل بصبرة ءفضل.
 :الحاسب  لمل قسم آلماو "4مادة رقم "

لمول خاصوة بوه مهوت  آلموةياقسم العمل فت القسم  لل ءربعة ءج ال مهوت البوةباوا اليدمهوةا الصومانةا المبقوع مل ول جو ل 
 كالاالت:

 الشبكات:. 144 
ماابعووة لموول المووبا م فالسوويدفداوف المبجووب ة مالاووت تموودم جممووع اقسووام اليلديووة متغووذي ا باليمانوواو االمحاف ووة للووت  3.3

 دها.متيبأ ء الها

 لمل نسمة احاما مة من اليماناو المبجب ة يبمما. 3.3

للاتصوال بو    وابت يوام  ليوال  نقيوا  اماابعة ء ال اج  ة البةبة فالسبتباوف بببل لام مفت حال حودم  ء   3.1
الاات المماص بماابعة المببلة من حيلأ سوبال انقيوا  الاموار   حارة من اله از الدئمست مبالاالت مةاحدة يقبم 

 ال ابل ناسه. خلل فت ال ابلاو ءم خلل فت تهممعال  دبائت لن اله از ءم مجب  

  يام فحص اءليال من خلال ج از ممصص ل ذه اءليال. 

 البرمجة:. 244

 يقبم الم ادس المماص بعمل تحليل للا ام ماليماناو الميلببة. 3.3 

 تصممم جدامل باال للل ما تم تحليله من بماناو. 3.3 

 خاةار له قيل الاسلمم.اتصممم اليدنام  مالباج او مالاقارأد ململ  3.1 

ثوم ماابعوة لمول اليدنوام  سوبال فوت  سوامدامه مموناب المب ف للول يميموة يام تسلمم اليدنام  للدائدة المماصة متدرأ 3.2 
 عديل.حالة تيبأده ام فت حالة مجب  ء  ت

 . الصيانة:.34 
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 في حال عطل أي جهاز:

 بقسم الحاسب  بالتصالتقبم الدائدة المماصة  1.3  
 يام  رسال فات الصمانة لمعاياة المببلة 1.3  

فت حال اله واز بحاجوة لصومانة يوام  رسوال  فت حال يب  العيل بسميا يام صمانة اله از فت المبا  1.1  
ال مون صومانة اله واز يوام  رسواله للودائدة ممعوه نموبذلأ يبضوح اءليوال الاوت يانو  نا اله از لمدي  الصمانة مبعد ال

  به مأام الابقمع من قيل مديد الدائدة للت الامبذلأ مبعدها يام  مضع الامبذلأ فت ءرحمف الصمانة.

 موقع البلدية:. 444 

 يام تيبأد المبقع حسب تصبر   ارة اليلدية مما هب ميلب .

 للمبقع من خلال المعلبماو البار ة من قسم العلاقاو العامة ما للام.يام تغذية اليماناو  
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تعرف الأهداف أنها النتائج النهائية التي ترغب البلدية بتحقيقها وتنبعث أهداف العلاقات العامة من أهداف البلدية نفسهها مععنه  
  .أن هدف العلاقات العامة هو ترويج أهداف البلدية

 هداف هي ..ومن أهم الأ":  1مادة رقم "
 :أهداف عامة -أ
 تحقيق السععة الحسنة للبلدية بتدعيم صورتها الذهنية لدى الجعهور . -1

 .العساعدة في ترويج نشاط البلدية -2

 كسب تأييد ودعم الجعهور العحلي في العدينة. -3
 .ضيح الخدمات التي تقدمها البلديةتو  -4
 .الدولية للبلديةالعحلية و  وتوسيع العلاقاتمتامعة وتطوير  -5

 الأهداف الخاصة لوظيفة العلاقات العامة للبلدية ... -ب
   ومشاريع تنعوية. تعريف مالبلدية ونشاطاتها وما تقدمه من خدمات  -1
  .التأثير في الرأي العام والحصول عل  تأييده ودععه للقرارات والتصرفات والسياسات الخاصة مالبلدية -2
 و غيهر مبا هر معههم مهنأيهة والعهرايعين التهي تهرتبا مصهالحها مشهشر مبا هر العحافظة عل  العلاقات الطيبة بين البلد -3

  .العجتعع العحلي والعؤسسات العحلية والحشومية والدولية ووسائر الإعلام ...... الخفي  العواطنين
  .ي العامأالعحافظة عل  صورة الانطباع الذهني عنها لدى يعهور البلدية والر  -4
  .للبلديةرددها العنافسين الرد عل  أي إ اعات ي -5
تععر العلاقات العامة عل  ربا البلدية مالعجتعع من خلال الاتصال مه وذلك مخلق العنها  الايتعهاعي العناسهب التهي  -6

 تععر من خلاله البلدية.
  .قياس الرأي العام فيعا يتعلق مالبلدية وسععتها وتقصي الأسباب والنتائج والععر عل  معالجته -7
  .خطة العلاقات العامة مع خطا الإدارات الأخرى في إطار الخطة الشاملة للبلديةربا  -8
تععر عل   تسخير الإعلام معختلف وسائله لخدمة البلدية ومصالحها وتقريب الجعهور منها والتواصر معه من خلالهه  -9

. 
 :العلاقات العامة والإعلام وحدةوظائف أقسام ": 2مادة رقم "
 : وحدةالمهام مدير  2.1

 العشاركة الفعالة لعدير العلاقات العامة ماتخاذ القرارات الهامة في البلدية وفي رسم السياسة العامة لها . 2.1.1
يتواصههر مشههشر مبا ههر مههع الإدارة العليهها للبلديههة بهههدف تقههديم تقههارير اههول نتههائج التواصههر الخههاريي والههداخلي   2.1.2

 .قارير أولية في القضايا العختلفةوتقديم ت

 .ععر كنظام تحذير مبشر يساعد الإدارة في اتخاذ القراري  2.1.3

يععههر كههأداة وصههر بههين الإدارة العليهها وبههاقي الههدوائر الأخههرى فههي البلديههة اتهه  يههتم التناسههق والت امههر فههي كافههة   2.1.4
  .أععال الإدارات الأخرى في البلدية
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الجوانهب أمهام مهدير عهام البلديهة يشون مسئول عن يعيع أععال العلاقات العامة الداخلية والخاريية فهي يعيهع   2.1.5
 .رئيس البلدية والعجلس البلدي

يعتبر مريعا استشاريا لأعضاء العجلس البلدي ولجعيع أفراد والعستويات الإدارية العليها خصوصها فيعها يتعلهق   2.1.6
  .مالعجتعع العحلي والدولي

 :قسم العلاقات العامة 3مادة رقم 
 من مهامه الأساسية  1.3
 .ستراتيجية وإعداد الدراسات من اير تطوير علاقات البلدية مع يعهورها الداخلي والخارييوضع الخطا الإأ. 

وضههع الخطهها لتههدريب كههوادر الإدارة والبلديههة وتأهيلههها ومتامعههة تنفيههذها والتههي يعشههن أن تععههر علهه  رفههع كفههاءة الععههر ب. 
 وتطويره في مختلف إدارات وأقسام ومراكز البلدية .

يهههر البلديهههة فهههي كافهههة العحافهههر واسهههتقبال الوفهههود الزائهههرة وتهههامين الايتعاعهههات وور  الععهههر الداخليهههة العسهههئولة عهههن تع  ج.
  .والخاريية

  .متامعة  شاوي العواطنين ومراقبة سير الععر في البلدية وتقديم العقتراات الخاصة بتطويرهد. 
 عختلفة .العشاركة في تنظيم الااتفالات والفعاليات ال قافية والايتعاعية اله. 

 وهي تتفرع إلى شعبتين :
 : شعبة العلاقات الدولية والخارجية 2.3
  .ععر علاقات يديدة مع العؤسسات العانحة والعؤسسات الدولية العختلفة وتوثيق هذه العلاقات .1

  .التنعية والتعاون بين البلدية والعجتعع العحلي والعؤسسات الأهلية والعؤسسات الحشومية والدولية .2

  .لبلدية عل  أوسع نطاق من خلال عرض انجازاتها لتصبح من صفوة البلديات الععاثلةتسويق ا .3

  .تحقيق القبول الايتعاعي للبلدية عل  مستوى الجعهور والعجتعع العحلي الداخلي و الخاريي .4

  .تجاوز أي سوء فهم من قبر الجعهور للبلدية وخدماتها .5

  . ار إبداعية مستخدمة ومقبولة لدى الجعهورالععر عل  تطوير البلدية وتوسيعها من خلال أف .6

 .قات الدولية والخاريية مششر تامت ون مسئولة عن ت ون العلا .7

  .تععر عل  التواصر مع العؤسسات الأخرى ومع البلديات .8

  .مسئولة عن التعهيد للعشاريع مع العجتعع العحلي ومع الدول والعؤسسات العانحة .9

  .ر البلدية للجعهور الخاريي والدوليتععر عل  توصير الرسالة وويهة نظ .11

  .مسئولة عن إعداد الزيارات الدولية والعحلية والندوات وور  الععر الخاريية للبلدية .11

  .مسئولة عن استقبال الوفود الأينبية ومرافقتهم وتعريفهم مالبلدية وانجازاتها معحافظة رفح .12

  .زمةالععر عل  التنسيق مع العؤسسات الحشومية في الأمور اللا .13

 .معرفة القوانين التي تشرف عل  تطبيقها في الدوائر الحشومية .14

  

 شعبة الأنشطة الاجتماعية والثقافية والرياضية : 3.3
  .تنقسم إل  النشاط الايتعاعي و ال قافي والنشاط الرياضي
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 شعبة النشاط الرياضي :
 :الأنشطة والبرامج الرياضية1.3.3

ج وأنشطة رياضية داخلية لإدارات البلدية وأقسامها وإعهداد وتهدريب الفهرق الرياضهية التامعهة للبلديهة . كهذلك من مهامه الأساسية القيام ببرام
ورعاية  التنسيق مع الاتحادات الرياضية لإقامة العباريات والعسامقات الرياضية بين فرق البلدية والفرق الرياضية العحلية والعربية والعالعية

 ورات التحشيم وإعداد العدربين .الدورات التدريبية م ر د
 :شعبة النشاط الاجتماعي )  الترفيهي والثقافي (2.3.3

 تععر عل  تطوير ثقافة العاملين وزيادة النشاط الايتعاعي وال قافي وتنعية العلاقات داخر العؤسسة .
يتعاعهات وور  الععهر الداخليهة والخارييهة ومتامعهة وهي العسهئولة عهن تع يهر البلديهة فهي كافهة العحافهر واسهتقبال الوفهود الزائهرة وتهامين الا

 ههشاوي العهههواطنين ومراقبهههة سهههير الععهههر فهههي البلديهههة وتقهههديم العقتراههات الخاصهههة بتطهههويره مالإضهههافة إلههه  العشهههاركة فهههي تنظهههيم الااتفهههالات 
 والفعاليات ال قافية والايتعاعية العختلفة .

 .الإدارات داخر البلدية والعوظفينتنسيق بين  -أ
 .وظفين والتعامر معهم كاسرة واادةالاهتعام مالعناسبات الايتعاعية لدى الع -ب
 الاهتعام بتوعية العوظفين وت قيفهم وععر ندوات ودورات لهم بهدف تطويرهم وتنعية ثقافاتهم  -ج
  .الععر عل  إعطاء العوظفين الذين يتعاملون مع العرايعين دورات في العلاقات العامة والاتصال -ث
تدعيم الصلات بين الدوائر الداخليهة للبلديهة سهواء كانهه ههذه الهدوائر فهي مسهتوى إداري وااهد أو مسهتويات متباينهة وذلهك اته  يتحقهق  -ج

  .الانسجام والتناسق في الأععال والأهداف
رهم مالانتعههاء والفخههر تهههدف إلهه  اطههلاع العههاملين علهه  منجههزات البلديههة التههي تحققههه مجهههود العههاملين ولرفههع معنويههاتهم وتععيههق  ههعو  -ح

 .معؤسستهم 
  ينقسم إلى قسم المركز المجتمعي : 4.3

 شعبة تعاملات المراجعين )الجمهور( -1.4.3
 .بلدية واستقبال مشاكلهم و شاويهموهي تهتم مالععاملات مع العرايعين داخر ال 1.1
 .حةتععر عل  تزويد الجعهور مالععلومات الصحي 2.1

  .كسب ثقة العرايعين 3.1

  .تعريف العرايعين )الجعهور ( مالبلدية وأهدافها وأععالها 4.1
 :الأحياء لجان 4مادة رقم 

( في أاياء مختلفهة مهن مدينهة رفهح وتهم تهدريب ههذه اللجهان عله   من الجنسين قام القسم عبر السنوات العاضية بتششير لجان أاياء )
 الدائم معهم لخدمة قضايا مناطقهم الصحية والبيئية .عدة مواضيع ذات العلاقة مالخصوص ويتم التعاون والتنسيق 

 
 شعبة المجتمع المحلي ولجان الأحياء 1.4

 .العسئولة عن العلاقات مع العجتعع العحلي من يعيع الجوانب أ.
  .تععر عل  تحقيق التوازن بين مصلحة البلدية وااتيايات العرايعين والعجتععب. 
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 .لوك السلبي إل  الايجابيعدير السإقناع الجعهور مضرورة ت ج.
 .عهور والتنبؤ بها والاستجامة لهامراقبة اتجاهات الج د.
 أهداف لجان الأحياء : 2.4

 تعزيز العشاركة العجتععية في ععلية صناعة القرار من اير تحقيق التنعية العجتععية  4.1
 .لصعوبات والعحافظة عل  انجازات البلديةدعم ومناصرة العجالس البلدية للتغلب عل  العشاكر وا 4.2
الععر مع البلديهة عله  تحسهين نوعيهة الخهدمات العقدمهة وضهعان الارتقهاء مهالعجتعع وإيجهاد الحلهول العناسهبة للعشهاكر التهي  4.3

 يعاني منها العواطن .

 ولويات .العساهعة في وضع الخطا والدراسات العتعلقة بتطوير الحي وتحديد ااتياياته وترتيب الأ 4.4

 تنعية الشعور لدى العواطن بوايباته ومسئولياته اتجاه العجالس العحلية  4.5

 .التواصر مع العؤسسات والجهات الداععة من اير تلبية ااتيايات العجتعع العحلي 4.6

  .التنسيق بين لجان الأاياء العختلفة لتبادل الخبرات والعهارات 4.7

  . حاسبة والعساءلة للعجالس العحليةمعارسة الرقامة الشعبية والع 4.8

بناء قدرات أعضاء لجان الأاياء معا يساعد في خلق قيادات مجتععية فاعلية مشهشر تطهوعي مهن ايهر تع يهر سهشان الحهي  4.9
 .أمام العجالس البلدية والجهات الرسعية معا يحقق الصالح العام

 مهام وصلاحيات لجان الأحياء: 3.4
 .. يليتعمل لجنة الحي على ما 

و ضههع يليههات إيصههال هعههوم ومشههاكر العههواطنين واقترااههاتهم إلهه  دوائههر صههنع القههرار وإيجههاد الحلههول العناسههبة وطههرح  4.1
  .البدائر مع البلدية والجهات الأخرى 

  .تع ير سشان الحي أمام البلدية والجهات الرسعية العختلفة وتععر لحلقة وصر لتحقيق أهدافها ورسالتها 4.2

  .مقتراات العشاريع وتسويقها لدى الععولين وذلك مالتنسيق ال امر مع البلدية كتامة 4.3

  .و من خاريه لتطوير الحيأيعع التبرعات والهبات والعساعدات من سشان الحي  4.4

 .الخدمات العقدمة للحي الذي يع لهداء البلدية اول نوعية أمراقبة  4.5

  .وارية بهدف تحقيق التواصر بين العجالس البلدية والعواطنينعقد اللقاءات الجعاهيرية والجلسات الح 4.6

 .تنفيذ الأنشطة  والفعاليات العجتععية وتعزيز روح الععر التطوعي 4.7

 العلاقة بين لجنة الحي والبلدية : 6.6
  تحقيههق تعتبههر العلاقههة مهها بههين لجنههة الحههي والبلديههة هههي علاقههة ت امليههة وعلاقههة الجههزء مال ههر محيههث يسههع  الجعيههع إلهه

 أهداف مشتركة وضعان العصلحة العامة وهي علاقة ااترام واعتراف متبادل مالحقوق والوايبات والعهام .
 يتم تحديد الااتيايات والأولويات مالتعاون ال امر بين البلدية ولجنة الحي  4.1
 ية عن دور لجان الأاياء لجنة الحي ليسه بديلا عن البلدية مأي اال من الأاوال ولا يجب أن تستغني البلد 4.2

 يتم إ راك لجان الأاياء في ععلية صناعة القرار العتعلق مالحي معا يعزز دور لجنة الحي لحلقة وصر 4.3 

تنفيذ العشهاريع مهن البلديهة يهتم مالتنسهيق ال امهر مهع لجنهة الحهي وذلهك قبهر بهدء التنفيهذ مهن ايهر التوصهر إله  يليهة 4.4
 تنفيذ متفق عليها 
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 رأي لجنة الحي معين الاعتبار عند تقديم العشاريع التنعوية للجهات العختلفة  خذأيجب  4.5

يجب عل  العجالس العحلية عقد ايتعاعات دورية مع أعضاء لجان الأاياء لاطلاعهم عله  أوضهاع البلديهة فهي 4.6 
 والجوانب العختلفة.الأمور 

 قسم الإعلام : 5مادة رقم 
 إل  :  عوهو يتفر 
  :قات مع وسائل الإعلام والاتصالشعبة العلا  1.5
  .تععر عل  ت وين علاقات مع يعيع وسائر الإعلام العرئية والعسعوعة والعقروءة والاتصال وتوثيق هذه العلاقات 1.1

 تععر عل  إمداد وسائر الإعلام مأخبار البلدية  1.2 

 الععر عل  لفه انتباه وسائر الإعلام والاتصال  1.3 

 لإعلام كوسيلة للاتصال مالجعهور الخاريي والدولي استخدام وسائر ا 1.4 

 الععر عل  توسيع دائرة تأثير نفوذ البلدية بواسطة وسائر الاتصال العلائعة كالنشر والإعلان ..... وغيرها  1.5 

ا ونشهرها الععر عل  استعرارية إصدار يريدة  هرية ونشرات إخبارية التي تعنهي مهأهم أخبهار وانجهازات البلديهة ومشهاريعه 1.6 
 عل  العوقع الال تروني للبلدية والعواقع الأخرى وععر لواات إعلانات في يعيع الدوائر داخر البلدية 

تههامين الاتصههال بههين العسههتويات الإداريههة العليهها والههدنيا والعشههس ومههن ثههم الععههر علهه  تشههجيعها مههن خههلال التنسههيق بههين  2.7
 ات والجعهور الداخلي للبلدية من يهة ثانية مختلف الإدارات في البلدية من يهة وبين الإدار 

 .اطلاع العسئولين في البلدية عن السبر العناسبة لتنفيذ البرامج العلعية والاتصالية 1.8  

متامعههههة أخبههههار البلديههههة وتحريرههههها وتصههههويرها وتوزيعههههها علهههه  وسههههائر الأعههههلام العختلفههههة العرئيههههة والعسههههعوعة والعطبوعههههة  1.9 
إلهه  إصههدار الصههحف والنشههرات الإخباريههة التههي تعنههي مههأهم أخبههار وانجههازات البلديههة ومشههاريعها ونشههرها  والال ترونيههة مالإضههافة

 عل  العوقع الال تروني للبلدية والعواقع الأخرى 

يقههوم القسهههم مأععههال التصهههعيم الفنهههي ل افههة مطبوعهههات البلديهههة وإعلاناتههها وكهههذلك أععهههال التصههوير الفوتهههوغرافي والفيهههديو  1.11
 أنشطة وفعاليات البلدية العختلفة .لتوثيق 

 :علام الالكترونيشعبة الإ 2.5
وهههو العخههتع مأععههال موقههع البريههد الال ترونههي مههن متامعههة ا لعوقههع وإدخههال البيانههات والععلومههات والأخبههار اللازمههة إلهه   

 .العوقع والرد عل  أي تساؤلات أو أخبار كاذمة و ائعات
العوقههع الال ترونههي للبلديههة علهه  الانترنههه يههتم مههن خلالههه التعريههف مخههدمات البلديههة  الععههر الههدائم علهه  تحههديث وتطههوير 2.1

 .وانجازاتها وأقسامها ووضع خريطة  لعحافظة رفح والأماكن والعواقع العهعة في العحافظة

 يساعد العوظفين عل  إدارة معض أععالهم من خلال العوقع  2.2 

 ولية يساعد في ت وين العلاقات الخاريية والد 2.3 

 يتم من خلال العوقع مناقشة أي موضوع أو أمر يخع الجعهور لععرفة رد فعله عل  أععال البلدية  2.4 

 يتم توثيق الأععال والانجازات مالصور والععلومات وكر ما تريده البلدية  2.5 

 الرد عل  العستفسرين من الجعهور  2.6 

 نشر أخبار البلدية والبيانات العهعة أولا مأول 2.7 
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 يشون العوقع عبارة عن مريع إل  كر أفراد العجتعع وفي أي مشان من أي  خع في العالم  2.8 

 إزالة معض الأعباء عل  العوظفين ايث يتم أي استفسارات لديه من خلال العوقع  2.9 

 ويعشن من خلال العوقع  نشر ندوات ولقاءات مسعوعة ومرئية مع الجعهور الخاريي   

 يف مالعشاريع القائعة  مالبلدية والعشاريع العنجزة والعشاريع العقتراة يععر عل  التعر  2.11  

 
 الإعداد الإعلامي والتحليل والبحث الإعلامي: شعبة 3.5
يععههر هههذا القسههم علهه  إعههداد العههادة الإعلاميههة اللازمههة للبلديههة وصههياغة  الإعلانههات والبيانههات وإعههداد بههرامج الععههر       3.1

 داخر البلدية 

 عل  ععر ندوات وور  ععر ودورات ويععر  3.2

 وتحلير موقف الجعهور والرأي العام اتجاه البلدية وخدماتها  3.3

 محث وتحلير وتلخيع العسائر التي تهم الإدارة العليا ورفعها إليها  3.4

برمجة أنشطة العلاقات العامهة مهع النشهطة الأخهرى فهي البلديهة معها يعنهع التهداخر أو الازدواييهة وكهذلك التعهارض  3.5
 تقاطع وال

 أر فة يعيع الأخبار العتعلقة مالبلدية والعنشورة في مختلف الصحف والعجلات والتقارير والعواقع الال ترونية  3.6

 البحث عن ويعع أية معلومات أو مستندات أو مطبوعات ادي ة أو قديعة للبلدية وأر فتها والعحافظة عليها  3.7

 ها مأادث الطرق العتبعة في ذلك يعع الصور القديعة والحدي ة الخاصة مالبلدية وأر فت 3.8

 يعع وأر فة الصحف التي  أصدرتها وتصدرها البلدية 3.9

 يعع وأر فة التقارير والدراسات العتعلقة مالبلدية   3.11

 فتح قنوات اتصال مع وسائر الإعلام   3.11

خلهههق أيهههواء مهههن العلاقهههات الجيهههدة التهههي تهههنعشس بهههدورها علههه  إلقهههاء الضهههوء علههه  منجهههزات البلديهههة مشهههشر فعهههال   3.12
 وتوصيلها مأمان إل  الجعهور 

 وحدة الإعلام والمعلومات : 4.5
وهههي العسههئولة عههن التنسههيق مههع وسههائر الإعههلام العختلفههة وععههر اتفاقيههات التعههاون معههها والععههر علهه  إنتههاج أفههلام للتوعيههة 

اعها التي تخدم نشر ثقافة الجعاهيرية ونشرها عبر وسائر الإعلام العختلفة كعا تقوم بتصعيم وتنفيذ الحعلات الإعلامية مأنو 
البلدية وتوعية الجعهور مالإضافة إله  ععهر الاستقصهاءات اهول ععهر البلديهة وهعهوم العهواطن ورأيهه فهي الخهدمات العقدمهة 

  .إليه وفي مستوى الأداء والخدمة 
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 قرار المجلس البلدي بخصوص اعتماد دليل تعليمات العمل:
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