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أساسي

ات 

 الاداره العامه للمسار الوظيفي بالشركة القابضة لمياه الشرب والصرف الصحي

 مقدمه

 الله الرحمن الرحيمبسم 

 

نظراً للظروف الراهنة التي مرت بها مصرررنا اليبةبة  ا الرترا اليصررةبة الةررابتة والتي اا  لها            

 أثر بالةلب  لى جمةع أجهزا الدولة التى اانت مطمع لأ داء الوطا بمياوله النةل ما متدراتها .

ضل اليناية الإلهةة وللهدف النبةل الذي هو غايتها وهو ومنها شراتنا اليريتة التي ظلت صامدا بر          

توفةر المةاه التى هى نبع اليةاه للجمةع ثم برضرررررررل تدطةا شاكه المررررررراة الميهم للمرور ما هذه الرترا 

 اليصةبه وبرضل تهاتف أبناء المراة المدلصةا واليريصةا  لى مصلية شراتهم.

مةررتوا الدايلي للمررراة يتلد  فى  دا مواابه الياملةا بالإكارا واا  لهذه الرترا تأثةر ما  لى ال         

اليامه للأما ياصررررررره المهلرةا بتأمةا مدتلف مواشع المررررررراة للتطور المليوظ للجريمه واةرةه التهةف 

 للتيامل بمهل اامل مع هذه الظروف بيةداً  ا النمطةه التى اانت سمه الياملةا بالمراه .

 داك كورات تثتةرةه وتنمرةطةه تتى يتناسرب مةرتوا الياملةا بالإكارا اليامة للأما فها  لابد ما إ          

مع الطررا التي نيا بصدكها  لى المةتوا الميلى واليالمي .ياصة لتوافر اليديد ما الهواكر الميترمة 

ق بواب التطور بالمررررراه وبالإكارا اليامة للأما والتاكريا بالله   ا تيالى  لى الأيذ بأيدي الياملةا لليا

 .الميلى واليالمي
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أساسي

ات 

 الاداره العامه للمسار الوظيفي بالشركة القابضة لمياه الشرب والصرف الصحي

 الفهــــــــــرس
 

 

 2 مقدمه

 4 الباب الأول

 4 ائي الأمنالوصف العام لوظيفة أخص

 11 الباب الثانى

 11 والدور المنوط لرئاسة وحدة الأمن ض المفاهيم الأمنيةبع

 52 الباب الثالث

 52 رئيس وحدة الأمن )أخصائي الأمن(المهام التي يتولى 

 65 الباب الرابع

 65 طريقة تأمين المواقع

 72 الباب الخامس

 72 نبذه عن بعض اللوائح والقرارات الإدارية

 77 الباب السادس

 77 تعليمات أمنيه
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أساسي

ات 

 الاداره العامه للمسار الوظيفي بالشركة القابضة لمياه الشرب والصرف الصحي

 الباب الأول

 

 أخصائي الأمنالوصف العام لوظيفة 

 من واقع بطاقة الوصف الوظيفى

 

 أولاً  : ـ وظيفة أخصائى الأمن

 التدرج الوظيفي لوظيفة أخصائي الأمن هو: ــ

 أيصائي أما أول .1

 أيصائي أما ثا    .2

 أيصائي أما ثالث .3

 ـ  أخصائي أمن أول 1

 الوصف العام للوظيفة: ـ   

إكارا أما التطاع و لك تةرررب التتةرررةم الج)رافي  شرررمال تتع هذه الوظةرة ضرررما الوظائف التابية لمدير 

وشرق ـ جنوب وغرب( لةدت  باللهجراء الدراسات والأبياث المدصصة في مجالات الأما المدتلرة واذا 

 الاشتراك في وضع النظم الداصة بأ مال اليراسات وتنظةم وراكي اليراسة.

 اشتراطات شغل الوظيفة: ــ

 اليصول  لى مؤهل  الي مناسب. .1

 شضاء المدا البةنةة المتررا شانوناً في الدرجة الأكنى مباشرا. .2

 إجتةاز البرامج التدريبةة التي تتةيها المراة في مجال  مل الوظةرة. .3

 ـالمجموعة النوعية: 

 وظائف إدارة الأمن.   

 الدرجة: ــ

 الأولى .   
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أساسي

ات 

 الاداره العامه للمسار الوظيفي بالشركة القابضة لمياه الشرب والصرف الصحي

 مهام ومسئوليات وظيفة )أخصائي أمن أول(: ـ   

 الأبياث المدصصة لأسالةب وأنظمة أما الميلومات . يتوا باللهجراء الدراسات و .1

 يتوا باللهجراء الدراسات الرنةة المتدصصة لأنظمة تأمةا وسائل الاتصال المدتلرة بالمواشع المدتلره . .2

يمرررررف  لى الياملةا التابيةا له ويتوا بالتنةررررةي فةما بةنهم للوصررررول للنتائج المطلوبة طبتاً  لبرامج  .3

 ها.اليمل التي شاا بالله داك

يتوا بالله داك اتتةاجات الأما ما برامج التدريب الداصة بالياملةا لرفع اراءتهم والاشتراك ميهم  فى  .4

 تنرةذ هذه البرامج.  

يتوا بدراسة أسالةب تيتةي أهداف الأما المينوي ووضع برامج إ داك المرشيةا للةرر إلى الدارج  .5

 جهزا المضاكا .لمواجهة ما شد يتيرضو  له ما مياولات للتجنةد ما الأ

إشتراح أي تيديل مناسررررررب في الأنظمة والدطا والبرامج  لى ضرررررروء نتائج التطبةي الريلي لها وفتاً  .6

 للأهداف المتررا .

 يتوا بمتابية تنرةذ الياملةا لما تم تدريبهم  لةة ما أسالةب تديثة ومتطورا. .7

 ك فةها .يتوا بالاشتراك في اللجا  الداصة بمجال  ملة والتي يهلف بالاشترا .8

 يتوا بالمتابية والإشراف  لى توزيع اليراس  لى المواشع التي تيت رئاسته . .9

يتوا بالتنةةي مع الجهات الأمنةة الدارجةة  أشةاا المرطه ـرررر وتدات الإطراء( والمةتمرةات    .......   .10

 .شت  اللزواويلافة ما جمةع الجهات التي في نطاق المواشع تيت رئاسته لإمهانةة إنجاز أية أ مال و

يتوا باللهيطار رئاسررررته  مدير اما التطاع( بالمواسررررةر المهةررررورا الرئةةررررةة ياصررررة في الرترا ما بيد  .11

موا ةد اليمل الرسررررررمةة و لك لتأمةا موشع اليمل والتنةررررررةي مع الجهات الرنةه لإمهانةة الإصررررررلاح  

 الةريع .

سرررلامة تنرةذ تيلةمات الأما المةرررتديمه يتوا بالمرور المراجئ  لى الوتدات تيت رئاسرررته للتأاد ما  .12

 ليمايه أموال وممتلهات المراه .

 يمترك في وضع برامج التدريب اللازمة للياملةا لتنمةة شدراتهم ورفع اراءتهم . .13

التةاا بيتد اجتما ات كورية مع الياملةا لدراسررة ممرراال اليمل والصرريوبات التي تواجه الإكارا أثناء  .14

 تنرةذ برامج اليمل .

 تراح اليلول اللازمة في ميالجة أي شصور أو أي ميوشات تيرشل سةر اليمل .اش .15

يمررررترك في وضررررع يطا الأما اللازمة لتأمةا المررررراة ضررررد اافة أ مال التدريب بهافة أنوا ه      .16

 إشتصاكا ـ ماكي ـ مينوي ........ (.
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أساسي

ات 

 الاداره العامه للمسار الوظيفي بالشركة القابضة لمياه الشرب والصرف الصحي

رةذ يطا الأما لتيتةي  يمررررترك في وضررررع الوسررررائل الماكية والإجراءات التانونةة اللازمة لتيتةي وتن .17

 الهدف ما هذه الدطا بالهراءا والرا لةة اللازمة.

 التةاا بالله داك تتارير الهراية الةنوية للياملةا التابيةا له . .18

 ....( للياملةا التابيةا له.   -سا ات إضافةة -التةاا بالله داك الإستيتاشات الماكيه المهريه توافز .19

ا له للمني الدراسررررةة والبرامج التدريبةة التي يتم الإ لا   نها الاشررررتراك فى ترشررررةي الياملةا التابية .20

 بالمراه.

التيري  ا اا نمرررراط هداا كايل المنمررررأا و ا مصرررردره والتصرررررف في التيتةتات و راء الياملةا  .21

بالمنمآت واا باكرا سوء تراهم بةا الياملةا وبيضهم أو بةنهم وبةا الإكاراأو  وجوك اا روح  دائةة 

 ة اليناصر التةاكية وراء  لك.لديهم وميرف

مراشبة الياملةا الذيا يمررهك في ولائهم كايل المنمررآت والتيتي ما  دا شةامهم بأي نمرراط ضررار مثل  .22

 التدريب أو التجةس ويلافه .

 التيرف  لى الإشا ات ومياولة التوصل إلى ميرفة مصدرها لمهافيتها. .23

 التةاا بما يةند إلةة ما أ مال أيرا مماثلة . .24

 أخصائي أمن ثان ـ  2

 الوصف العام للوظيفة: ـ   

تتع هذه الوظةرة ضرررما الوظائف التابية لمدير إكارا أما التطاع و لك تةرررب التتةرررةم الج)رافي  شرررمال 

 وشرق ـ جنوب وغرب( لةدت  بتنرةذ النظم الداصة بأ مال اليراسه وتنظةم الوراكا .

 ت شغل الوظيفة: ــاشتراط

 اسب .اليصول  لى مؤهل  الي من .1

 شضاء المدا البةنةة المتررا شانوناً في الدرجة الأكنى مباشرا . .2

 إجتةاز البرامج التدريبةة التي تتةيها المراة في مجال  مل الوظةرة . .3

 لمجموعة النوعية: ــا

 ــ   وظائف إدارة الأمن .

 الدرجة: ــ

 ــ   الثانية. 
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أساسي

ات 

 الاداره العامه للمسار الوظيفي بالشركة القابضة لمياه الشرب والصرف الصحي

 مهام ومسئوليات وظيفة )أخصائي أمن ثان(: ـ   

يتوا باللهجراء الدراسات والأبياث المدصصة لأسالةب وأنظمة أما الميلومات والوثائي وأما الافراك  .1

. 

 يتوا باللهجراء الدراسات الرنةة المتدصصة لأنظمة تأمةا وسائل الاتصال المدتلرة بالمواشع  المدتلرة . .2

أمةا الموشع ضررررررد أيه يتوا بيمل الدراسررررررات اللازمة لتيديد الوسررررررائل والإمهانةات اللازا توافرها لت .3

 أيطار ميتمل تدوثها . 

يتوا بالاشتراك في اللجا  الداصة بمجال  ملة والتي يهلف بالاشتراك فةها  وتتديم التتارير  اللازمة  .4

 إلى جهة التهلةف .  

يمررررررف  لى الياملةا التابيةا له ويتوا بالتنةرررررةي فةما بةنهم للوصرررررول للنتائج المطلوبة طبتاً لبرامج  .5

 لتي شاا بالله داكها .  اليمل ا

يتوا بالله داك إتتةاجات الأما ما برامج التدريب الداصررة بالياملةا لرفع اراءتهم والاشررتراك ميهم فى  .6

 تنرةذ هذه البرامج .

يتوا بدراسة أسالةب تيتةي أهداف الأما المينوي ووضع برامج إ داك المرشيةا للةرر إلى الدارج  .7

 للتجنةد ما الأجهزا المضاكا . لمواجهة ما شد يتيرضو  له ما مياولات

إشتراح أي تيديل مناسررررررب في الأنظمة والدطا والبرامج  لى ضرررررروء نتائج التطبةي الريلي لها وفتاً  .8

 للأهداف المتررا .

 يتوا بمتابية تنرةذ الياملةا لما تم تدريبهم  لةة ما أسالةب تديثة ومتطورا . .9

 واشع المطلوب تأمةنها .يتوا بالاشتراك فى وضع يطة توزيع اليراس  لى الم .10

 يتوا بتنظةم وراكا اليراس ومتابية تنرةذهم للتيلةمات الداصة باليراسة . .11

ومةتمرةات .....ويلافة(  -وتدات إطراء -يتوا بالتنةةي مع الجهات الأمنةة الدارجةة   أشةاا شرطه  .12

 وشت اللزوا .      ما جمةع الجهات التي في نطاق المواشع تيت رئاسته لإمهانةة إنجاز أية أ مال 

ةهةل  ملةات صرف المهمات المطلوبة بصرة  اجلة  .13 ةةة والرر ةة لت يتوا بالاتصال بالمداز  الرئة

للمواسررررررةر المهةررررررورا ياصررررررة في الرترا ما بيد موا ةد اليمل الرسررررررمةة و لك لتأمةا موشع  اليمل 

 والتنةةي مع الجهات الرنةه لإمهانةة الإصلاح  الةريع .

المراجئ  لى الوتدات تيت رئاسررررته للتأاد ما سررررلامة تنرةذ تيلةمات الأما ومياسرررربة  يتوا بالمرور .14

 المدالرةا .

 يمترك في وضع برامج التدريب اللازمة للياملةا لتنمةة شدراتهم ورفع اراءتهم . .15
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أساسي

ات 

 الاداره العامه للمسار الوظيفي بالشركة القابضة لمياه الشرب والصرف الصحي

أثناء التةاا بيتد اجتما ات كورية مع الياملةا لدراسررة ممرراال اليمل والصرريوبات التي تواجه الإكارا  .16

 تنرةذ برامج اليمل.

 اشتراح اليلول اللازمة في ميالجة أي شصور أو أي ميوشات تيرشل سةر اليمل . .17

يمرررترك في وضرررع يطا الأما اللازمة لتأمةا الموشع تيت رئاسرررته ضرررد اافة أ مال التدريب بهافة  .18

 أنوا ه   إشتصاكا ـ ماكي ـ مينوي ........ ( .

 ر الهراية الةنوية للياملةا التابيةا له .التةاا بالمماراة في إ داك تتاري .19

....( للياملةا  -سررررا ات إضررررافةة-التةاا بالممرررراراة في إ داك الإسررررتيتاشات الماكيه المررررهريه  توافز .20

 التابيةا له.  

الاشررررتراك فى ترشررررةي الياملةا التابيةا له للمني الدراسررررةة والبرامج التدريبةة التي يتم الإ لا   نها  .21

 بالمراة.

التيري  ا اا نمرررراط هداا كايل المنمررررأا و ا مصرررردره والتصرررررف في التيتةتات و راء الياملةا  .22

بالمنمآت واا باكرا سوء تراهم بةا الياملةا وبيضهم أو بةنهم وبةا الإكاراأو  وجوك اا روح  دائةة 

 لديهم وميرفة اليناصر التةاكية وراء  لك.

ئهم كايل المنمررآت والتيتي ما  دا شةامهم بأي نمرراط ضررار مثل مراشبة الياملةا الذيا يمررهك في ولا .23

 التدريب أو التجةس.

 التيرف  لى الإشا ات ومياولة التوصل إلى ميرفة مصدرها لمهافيتها. .24

 التةاا بما يةند إلةة ما أ مال أيرا مماثلة .   .25

 ـ  أخصائي أمن ثالث  3

 الوصف العام للوظيفة: ـ   

 ظائف التابية لمدير إكارا أما التطاع و لك تةب التتةةم الج)رافي تتع هذه الوظةرة ضما الو

 شررررمال وشرررررق ـرررررررررر جنوب وغرب( لةدت  بتنرةذ يطة توزيع اليراس  لى جمةع المنمررررآت بما يهرل 

 .سلامتها

 اشتراطات شغل الوظيفة: ــ

 اليصول  لى مؤهل  الي مناسب . .1

 ى مباشرا .شضاء المدا البةنةة المتررا شانوناً في الدرجة الأكن .2

 اجتةاز البرامج التدريبةة التي تتةيها المراة في مجال  مل الوظةرة . .3
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أساسي

ات 

 الاداره العامه للمسار الوظيفي بالشركة القابضة لمياه الشرب والصرف الصحي

 لمجموعة النوعية : ــا

 ــ   وظائف إدارة الأمن .

 الدرجة : ــ

 ــ   الثالثة  .

 مهام ومسئوليات وظيفة ) أخصائي أمن ثالث(: ـ  

 وشةامهم بواجبهم .يتوا بالمرور  لى مواشع اليمل للتأاد ما يتظة اليراس  .1

 يتوا بالانتتال في تالة وشوع أية تواكث وتصر مةئولةة اليراس . .2

 يتوا بمراجية التةد في كفاتر وتدا الأما التابية للموشع . .3

 رض التيتةتات التي تجرا مع اليراس  لى مدير إكارا أما التطاع التابع له طبتاً للتتةةم الج)رافي  .4

 و لك بيد إبداء رأيه فةها .

وا بالمرور المراجئ  لى الوتدات تيت رئاسررررته للتأاد ما سررررلامة تنرةذ تيلةمات الأما ومياسرررربة يت .5

 المدالرةا .

يمررررررف  لى الياملةا التابيةا له ويتوا بالتنةرررررةي فةما بةنهم للوصرررررول للنتائج المطلوبة طبتاً لبرامج  .6

 اليمل التي تم إ داكها .   

 ا تم تدريبهم  لةة ما أسالةب تديثة ومتطورا .يتوا بمتابية تنرةذ الياملةا بالأما لم  .7

 التةاا بالمماراة في إ داك تتارير الهراية الةنوية للياملةا التابيةا له. .8

....( للياملةا  -سررررا ات إضررررافةة-التةاا بالممرررراراة في إ داك الإسررررتيتاشات الماكيه المررررهريه  توافز .9

 التابيةا له.  

و ا مصرررردره والتصرررررف في التيتةتات و راء الياملةا التيري  ا اا نمرررراط هداا كايل المنمررررأا  .10

بالمنمآت واا باكرا سوء تراهم بةا الياملةا وبيضهم أو بةنهم وبةا الإكاراأو  وجوك اا روح  دائةة 

 لديهم وميرفة اليناصر التةاكية وراء  لك.

مرراط ضررار مثل مراشبة الياملةا الذيا يمررهك في ولائهم كايل المنمررآت والتيتي ما  دا شةامهم بأي ن .11

 التدريب أو التجةس.

 التيرف  لى الإشا ات ومياولة التوصل إلى ميرفة مصدرها لمهافيتها. .12

 التةاا بما يةند إلةة ما أ مال أيرا مماثلة . .13
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أساسي

ات 

 الاداره العامه للمسار الوظيفي بالشركة القابضة لمياه الشرب والصرف الصحي

 

مع اليلم بأ  سبب التطرق للأيتصاصات المدرجه بصدر بطاشة الوصف الوظةري لوظةره أيصائي الأما 

 ائي أما أول ـ أيصائي أما ثا  ــ أيصائي أما ثالث(.بجمةع الدرجات الوظةرةه   أيص

 نرس وتدا الأما.تال وجوك أاثر ما أيصائي أما في لتراكي أا تضارب بالايتصاصات 

 تتى يتةنى لهلاً منهم بالوشوف  لى إيتصاصاته. 
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أساسي

ات 

 الاداره العامه للمسار الوظيفي بالشركة القابضة لمياه الشرب والصرف الصحي

 الباب الثانى

 بعض المفاهيم الأمنية

 والدور المنوط لرئاسة وحدة الأمن 

 أخصائى الأمن() 
 

 أمن المنشأة 

 أولاً: توضيح كامل لمفهوم أمن المنشأة

هي مجمو ة ما الإجراءات والاتتةاطات اللازمة الواجب إتبا ها ليماية موشع ميةا ما الأيطار التي 

 تهدك سلامة  الياملةا بة ــ سلامة المنمآت ــ وسلامة الميدات ( .

الميلومات تهو  هدف لليدو للإطاتة بهذه المنمرررررراا  فةيمل  لى مياوله تةث أنه لأا منمررررررأا اليديد ما 

 الإضرار بهذه المنمأه باليديد ما الطرق: ــ

 مياوله التدريب  سواء ماكياً أو مينوياً. .1

 مياوله الاندساس بةا الياملةا لإثارا اليمالة الموجوكا وتيريضهم  لي التظاهر . .2

  ة الررشة بةنهم .مياوله التةلل بةا صروف اليمال لإشا .3

مياوله ترويج الإشرررا ات التى تهو  ما شرررأنها ترتةت اليمالة الموجوكا بالمواشع لنمرررر الةرررلبةة بةنهم  .4

 وإثارا الم)ب بةنهم وبةا الإكارا وبالتالي توشف الإنتاج .

 ثانياً: بعض صور الأخطار التي تهدد أمن وسلامة المنشأة

 التجةس   .1

 التدريب   .2

 الةرشة   .3

 الهوارث   .4
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أساسي

ات 

 الاداره العامه للمسار الوظيفي بالشركة القابضة لمياه الشرب والصرف الصحي

  ـ التجـــــسس1

 : هو الةيي لليصول  لي ميلومات تد  المنمأا .تيريره 

فةجب  دا الاسررتهانة بأية ميلومات مهما اانت بةررةطة لأنة ممها أ  يهو  لها تأثةر مباشررر لذا يجب  دا 

 التيدث  ا ما يد  اليمل أماا أا شد  مهما اانت الصلة به .

 طريقتين: ــوالتجسس كان قديماً يتم بأحد 

 مياولة كيول المد  بنرةه لليصول  لي الميلومات و لك  ا طريي اليديد ما الطرق مثل : ــ .1

 الديول تيت ستار متابلة أياً ما شةاكات المنمأا . -

 الديول تيت ستار أنة أتد اليملاء  الممتراةا( وله شهوا ميةنة . -

 للتدريب .لديول تيت ستار أنة ما  المتياشديا  مع المراة  -

 الديول تيت ستار أنة ضما اليمالة التابية لأتد المراات المتياشدا مع شراتنا لإنهاء  -

 بيض الأ مال مثل   الإتلال والتجديد ـ بناء أية مباني ـ توريد بيض المهمات.......... (  -

 مياولة تجنةد أتد الياملةا ما كايل المنمأا بمتابل ما لليصول  لي الميلومات . .2

 ً  أما التجسس حاليا

فأصررربي بمرررهل مدتلف بةررربب الطررا التهنولوجةة التي غزت اليالم تةث أصررربي هناك اسرررتدداا للأجهزا 

 التهنولوجةة التي يتم التيهم فةها ما  لي بيد لليصول  لي الميلومات كو  مداطرا 

 مثل : ـــ

 الاستيانة بالأشمار الصنا ةة والةتالايت ...........ويلافه . -

 اامةرات  ات تةاسةة  الةة بذات المنمأا أو بأمااا مجاورا .وزرع  -

 

 من المعلومات التي تهدد سلامة المنشأة علي سبيل المثال وليس الحصر كما يلي: ـ

 أ ـ المعلومات المالية مثل: ــ

 ...............( . -توافز  -مرتب -شةمه استيتاشات الياملةا ما   أرباح  .1
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أساسي

ات 

 الاداره العامه للمسار الوظيفي بالشركة القابضة لمياه الشرب والصرف الصحي

 شات .موا ةد صرف هذه الاستيتا .2

 تهلرة أو أسيار بيض الأ مال التي تتم بالمنمأا . .3

 شةمه وأثما  بيض المهمات التي يتم توريدها للمنمأا . .4

 ب ـ المعلومات الفنية مثل: ــ

 الطاشة الإنتاجةة للمنمأا . .1

 شدرا الميدات والآلات ومواصراتها . .2

 نو ةة المواك المةتددمة للتيتةم ونةبها . .3

 أماانها ( . -الأمااا التي ت)ذيها -بدطوط المةاه ياصة الرئةةةة ما تةث   التطرالبةانات الداصة  .4

 ج ـ المعلومات العامة مثل : ــ

  دك الياملةا بالمنمأا . .1

 ما تيتويه المنمأا ما أشةاا و نابر . .2

  دك الةةارات بالمنمأا . .3

 التتةةم الج)رافي للمنمأا . .4

 نظاا وطبةية اليمل بالمنمأا . .5

 وال ما يتيلي بتوزييها . النوبتجةات .6

 ـريبـ التخـ2

 هو شةاا أتد اليناصر بمياولة التأثةر  لي بيض الميدات أو الأجهزا للإيلال بوظائرها  تيريره :

 الأساسةة و لك  ا طريي استدداا أسالةب هدامة سواء ماكية أو فهرية : ــ               

 ومن الأساليب المادية: ــ

 تدريب الميدات أو الآلات بالموشع . .1

 وضع مواك سامة بالمنتج   المةاه ( . .2

 وضع مترجرات أو  بوات ناسرة بموشع اليمل . .3

 الةةطرا  لةها .تدبةر وشوع اليرائي ياصة في أوشات يصيب  .4

 وما الأسالةب الرهرية : ــ
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أساسي

ات 

 الاداره العامه للمسار الوظيفي بالشركة القابضة لمياه الشرب والصرف الصحي

 تنظةم .......... (  و أفهار متطرفة . -إنضماا اليامل إلي أي جهة  جميةة  .1

 إنضماا اليامل إلي أتزاب سةاسةة غةر شانونةة . .2

 ـ الســــرقة3

 هو الاستةلاء  لي مال مملوك لل)ةر .تيريره :

 أنواع السرقة

 السرقة المادية : ــ

 بيض المهمات الموجوكا بالمواشع .سرشة  .1

 سرشة الوشوك ما الةةارات   بصورا مباشرا أو  ا طريي البونات( . .2

 سرشة وصلات مةاا ما بيض الدطوط كو  التياشد الرسمي والتانوني . .3

 استلاا مهمات رغم  دا مطابتتها للمواصرات . .4

 اليصول  لي سا ات إضافةة بدو  وجه تي. .5

 سرقة معلوماتيه : ــ

 ــ  سرشة بيض الوثائي والميلومات التي ما شأنها الإضرار بالمراة .           

   وسوف يتم التيدث  نها بالترصةل تبا اً (

 ـ الكــوارث4

 أنواع الكوارث

 كوارث طبيعية: ــ

 ــ  وهي التي تيدث بريل الطبةية كو  تديل ما الإنةا  ونذار منها  لى سبةل المثال لا اليصر: ــ       

   انتمار الأوبئة ـ البرااةا ـ الزلازل ـ اليواصف ـ الأ اصةر ـ ............... (.  

 كوارث متعمدة: ــ
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أساسي

ات 

 الاداره العامه للمسار الوظيفي بالشركة القابضة لمياه الشرب والصرف الصحي

وهي التي تيدث نتةجة تديل الينصررر البمرررا بتصررد الإضرررار بالمنمررأا ونذار منها  لى سرربةل المثال لا 

 اليصر : ــ

 التةبب في اندلاع بيض اليرائي بالمنمأا. .1

 بالصةانة الوشائةة في الموا ةد المتررا لجمةع الأجهزا والميدات ياصة أجهزا الإطراء . دا التةاا  .2

  دا اتدا  الإجراءات اللازمة بما  المنمآت المتصد ة    يلة للةتوط( . .3

 ثالثاً  : الاحتياطات الواجب إتباعها لحماية معلومات المنشأة 

 أياً ما شةاكات المنمأا . ند مياولة كيول أي شد  للمنمأا تيت ستار متابلة  .1

 يتم الاتصال بهذه التةاكات للتأاد ما  لك بيد التأاد ما شدصةة هذا المد  ما واشع الرشم    

 التومي الداص بة ثم إثبات بةاناته في كفاتر الأما الداصة بذلك ووضع هذا المد  تيت الرشابة  

 الممدكا ليةا يروجه ما المنمأا و لك فى تال  دا وجوك تصريي مةبي .  

  ند مياولة كيول أا شد  للمنمأا تيت ستار أنة ما أتد اليملاء  الممتراةا ( وله شهوا . .2

 ميةنة أو تضر لةداك فواتةر الاستهلاك أو لتراةب  داك جديد .................. ألخ .       

 المةتندات الموجوكا مع هذا المد  ومطابتة البةانات المدرجة بها مع بةانات هذا  يتم  التأاد ما     

ر الآما الداصة بذلك ووضع هذا المد  ما واشع الرشم التومي الداص بة ثم إثبات بةاناته في كفات      

 المد  تيت الرشابة الممدكا ليةا يروجه ما المنمأا .

 ستار أنة ما المتياشديا مع المراة للتدريب .  ند مياولة كيول أي شد  للمنمأا تيت .3

 لا يتم الةماح لهذا المد  بديول المنمأا مطلتاً إلا بموجب تصريي كيول صاكر ما الإكارا  

 اليامة للأما  ومطابتة البةانات المدرجة به مع بةانات هذا المد  ما واشع الرشم التومي الداص        

كفاتر الأما الداصة بذلك وإتباع تيلةمات الأما المةتديمة والمتيلتة بالزائريا بة ثم إثبات بةاناته في        

 ووضع هذا المد  تيت الرشابة الممدكا ليةا يروجه ما المنمأا .
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أساسي

ات 

 الاداره العامه للمسار الوظيفي بالشركة القابضة لمياه الشرب والصرف الصحي

  ند مياولة كيول أي شد  للمنمأا تيت ستار أنة ضما اليمالة التابية لأتد المراات  .4

   يد ـرررررررررر بناء أية مباني ـرررررررررر توريد بيضالمتياشدا مع شررررراتنا لإنهاء بيض الأ مال مثل   الإتلال والتجد

 . المهمات .......... (

 ي كيول صاكر ما الإكارا لا يتم الةماح لهذا المد  بديول المنمأا مطلتاً إلا بموجب تصري  

 اليامة للأما  ومطابتة البةانات المدرجة به مع بةانات هذا المد  ما واشع الرشم التومي الداص        

 بة ثم إثبات بةاناته في كفاتر الأما الداصة بذلك وإنماء ملف لجمةع اليمالة الدارجةة متضمناً        

 ومي ـ صيةرة اليالة الجنائةة( وإتباع تيلةمات الأما  صورا شدصةة ـ صورا ما الرشم الت       

 ةا يروجه ما المنمأا المةتديمة والمتيلتة بالزائريا ووضع هذا المد  تيت الرشابة الممدكا لي       

 دا التيدث مع ال)ةر أو وسائل الأ لاا  ا أية ميلومات أو تراصةل تد  اليمل ياصة الأمور الةرية         

 الأصدشاء أو تتى مع الأسرا . اء اا   لك معواليةاسة سو

  دا سؤال الزملاء باليمل  ا أية أسرار تد   ملهم . .5

  دا اصطياب أية مةتندات تد  اليمل يارج المنمأا . .6

 تأمةا تداول المةتندات و لك بوضع التةوك اللازمة ليمايتها مع تيديد كرجة سرية لهذه المةتندات .   .7

 اليذر والاتتراس ما الأشداص التى تياول التترب إلةك بطريتة غةر مألوفة . .8

  زمة وتوزييها بمررررهل مناسررررب التنةررررةي مع مةررررئول الدفاع المدني بالموشع بتوفةر أجهزا الإطراء اللا .9

 نوع والهمةة والذي ييدك  لك هو طبةيه المها  المراك تأمةنه.ال

 رابعاً  : طرق تأمين المنشأة

 ــ تأمين المنشأة من الداخل 1

 تعريفها : ــ

هي مجمو ة ما الإجراءات والاتتةاطات اللازمة لوشاية مها  ميةا ما الأيطار التي تهدك سرررررلامتة ما 

 الدايل .

 مهام الآتية : ـــويتم ذلك بإتباع مجموعة من ال
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أساسي

ات 

 الاداره العامه للمسار الوظيفي بالشركة القابضة لمياه الشرب والصرف الصحي

 أ  : الضوابط المتبعة لدخول وخروج العاملين وغير العاملين : ـــ

 والمتصوك بالياملةا هم الذيا ييملو  بالمنمأا  اتها أو بمنمآت أيري تابية لنرس المراة    

 وتتدا ي تاجة اليمل لانتتالهم إلي بيض المنمآت لإنهاء الأ مال المتيلتة بها .        

 أما المتصوك ب)ةر الياملةا فهم ما يطلي  لةهم زائريا مثل : ــــ   

 تياشد الجهة التي ييمل بها الزائر  ميلةة أو أجنبةة(  شراات ـ جاميات ـ مصانع ـ .......(    .1

 نا لرغبتهم في اليصول  لى بيض الدورات في مجالات ميةنة .مع شرات            

لبيض   ل الإنمرررررائةة أو الإتلال والتجديدتياشد الجهة التي ييمل بها الزائر مع شرررررراتنا لبيض الأ ما .2

 الميدات أو الينابر  ......... ويلافة ( .

 طرق التحكم في الدخول والخروج :
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أساسي

ات 

 الاداره العامه للمسار الوظيفي بالشركة القابضة لمياه الشرب والصرف الصحي

تتائب أو لرائف أو سررةارات أثناء الديول أو الدروج سررواء مع الياملةا أو مع الجمهور ترتةش أية  -1

 المتركك  لى الموشع باللهستدداا الأجهزا المةا ده المتاتة والمتوفرا.

  دا الةماح لأي ما مناكيب المبةيات أو مناكيب البنوك بالديول إلى الموشع. .3

 بالديول ل)ةر الياملةا بالمراة والمصرح لهم بالديول.منع أي زيارات شدصةة و دا الةماح  .4

 دا الةررررررماح لأي ما الجمهور  الممررررررتراةا( بالديول إلى الموشع إلا إلى مراز يدمة اليملاء فتا  .5

 وييذر  لى تارس الأما التيامل مع الجمهور مطلتاً إلا فى تدوك الإرشاك فتا.

ا الإكارا اليامة للأما بيدك الأفراك والمرردصررةات في تاله الزيارات الجما ةة يتم التصررريي مةرربتاً م .6

الزائرا فةتم التأاد ما شرررررردصررررررةاتهم ما واشع الرشم التومي الداص بهم ومطابتة هذه البةانات  لي 

تصرررريي الديول ثم إثبات بةاناتهم في كفاتر الأما الداصرررة بذلك وإيضررراع ما ييملونه ما تتائب أو 

مات الأما المتيلتة بيملةة الزيارا بوضررررررع يا سررررررةر للزيارات لرائف للترتةش الدشةي ثم إتباع تيلة

 ومرافته هذه الزيارات وتأمةنها ليةا انتهائها.

 ب : الضوابط التي يتم إتباعها حيال الزائرين

 ـ التحقق من شخصية الزائرين:ــ 1

لا سرررررةما إ ا اانت ييد الزائريا للمنمرررررآا ما أصررررريبالأمورالتي تواجه التائمةا  لى تنرةذ نظاا الأما بها 

زيارتهم غةر متوشيه و لك ليدا توافر الوشت الهافةللتيري  ا أشررررررداصررررررهم للتأاد ما نةاتهم متدما وشبل 

إتماا الزيارا.لذا فا  الأمر يتطلب وضرررع نظاا مناسرررب للتيتي ما شررردصرررةات الزائريا ومراشبتهم أثناء 

 وجوكهم بالمواشع.

 ـ استخراج تصريح للزائرين:ــ 2

 ر التصريي للزائريا ما نةدتةا ييرظ اتداها بمهتب الأمنوالثانةة ييملها الزائر أثناء الزيارايتم تيري

 -ويتم إتباع التيلةمات الاتةه:

 تيةةا اليراسة اللازمة لمصاتبة الزائريا أثناء تواجدهم كايل المنماا. .1

 ويرراصرررررررة مراشبررة تراررة تيويررل الزائريا تةرررررررب يا الةررررررةر المصرررررررح برره ما مهتررب الأما  .2

 الاجنبةه.المدصةا

 بالنةبة لرئة المصوريا يجب أ  ين  التصريي بالموافتة  لى التصوير وتيديد أمااا التصوير  .3
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 ومصاتبة رؤساء وتدات الأما لهذه الرئه لتيديد زوايا التصوير بيدا ظهور الأمااا الهامة 

 بالمنماا فىالصور ما الدارج.

بيض مواشع المراة لابد ما إتباع تيلةمات الأما المةتديمة  هذا ولإتهاا  ملةة تأمةا تركك الزائريا  لى

في ال ما يد  أي زيارا تةث تضمنت الإجراءات الأمنةه بمدتلف مؤسةات الدولة إلى تتةةم أي موشع 

لتطا ات متيدكا بيةث يرمز لهل شطاع برمز أو رشم اوكي ميةا ويتم وضرررع هذا الرمز أو الرشم الهوكي 

الزيارا مزوك بوسةلة لتثبةته ويتم إ طاؤه للزائر تةث يتوا بتثبةته بمها  واضي  لى اارت يةمى بهارت 

 بملابةة أثناء زيارته ويتوا بتةلةم الهارت بيد انتهاء الزيارا .

 ويجب أ  يلتزا الزائر بتيلةمات الأما المةتديمة التي تتلد  في الآتي: ــ

 أثناء زيارته ويتوا بتةلةم الهارت بيد انتهاء الزيارا .ـ تثبةت اارت الزيارا بمها  واضي بملابةة  1

 ـ ييرص  لى  دا شةاا الزائر بديول مها  الزيارا بمرركا بدو  مرافي . 2

 ـ يجب  لى الزائر الالتزاا بمها  الزيارا فتا . 3

 ـ  دا شةاا الزائر بالتصوير بدو  تصريي بذلك. 4

ـرررررررر اذلك ـرررررررر بالطو ـرررررررر شناع ـ  داصررة ليمايته   يوزاـرررررررر اليرص  لى أ  يرتدا الزائر الأكوات ال 5

 والذي ييدك نو ها التطاع المراك زيارته.    .......(جاونتى

 

 ج :الضوابط المتبعة عند دخول وخروج المركبات من وإلى المنشأة أو تواجدها بالداخل: ــ
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أيه مرابات أو ميدات أو  املةا ........ اليرص  لى غلي الباب باللهسررررررتمرار بيد كيول أو يروج  .1

ويلافة( و دا ترك الباب مرتوتاً لإمهانةة الميارضررررررة لل)ةر شبل كيول الموشع سررررررواء للمرابات أو 

 الميدات أو الأشداص تةث أ  الميارضة كائماً تهو  وباب الموشع م)لتاً.

 - دا الةماح بديول أي سةارا غةر تابية للموشع أو المراة  دا : .2

الةرررةارات الملااي الداصرررة بأي ما الياملةا بالموشع والمصررررح لها بالديول بموجب التصرررريي  -

 الصاكر ما الإكارا اليامة للأما  لى أ  يهو  هذا التصريي سارياً.

الةرررررةارات والمرابات التي تد  بيض المتاولةا المتياشديا مع المرررررراة لإنهاء بيض الأ مال  -

 ي رسمي ما الإكارا اليامة للأما ى أ  يتم بيد إستدراج تصريبالموشع المراك الديول إلةه  ل

الةرررررةارات التابيه لأياً ما مؤسرررررةرررررات الدوله ومصررررررح لها بالديول أو المبةت بناءً  لى موافته  -

 للازمه ما الإكاره اليامه للأماشةاكات المراه وإستدراج التصاريي ا

يدات يتم إجراء الترتةش الدشةي سرررررواء وفى جمةع الأتوال  ند كيول ويروج المرابات والم      -

في الديول للتأاد ما يلوها بما يضررررررر أما المنمرررررراا أو الدروج للتأاد ما المهمات التي تيملها 

 ومطابتتها لتصاريي الدروج.

تدصة  مها  لانتظار هذه الةةارات ويهو  مناسب ما الناتةة الأمنةة وتيةةا تراسة  لةهاوتأمةنها  .1

 ي لةر ة الةةطرا  لى أيهمداطر ميتمله.بميدات الدفاع المدن

ةةارات الملااى الداصة بالياملةا  .2 سةارات وميدات المراة بمها  مةتتل  ا ال تيديد مها  لوضع 

 والمصرح لها بالديول إلى الموشع ما شبل الإكارا اليامة للأما.

يامه للأما للةةارات  ند التةاا بأ مال إنمائةة  ات طابع مؤشت تةتدرج تصاريي مؤشتة ما الإكاره ال .3

 والميدات التى تةتددا يلال المدا التي تةت)رشها هذهالأ مال اذلك الياملةا المهلرةا بهذااليمل.

متابية الةرررراكا سررررائتى سررررةارات وميدات المررررراة أثناء شةامهم بوضررررع الةررررةارات والميدات بالمها   .4

 -المدص  بذلك بأ  يتم إتباع الأتى :

 دات تةب أولوية إتتةاج اليمل.أ  يتم وضع الةةارات والمي -

  دا الةماح لأا شد  بتةاكا الةةارات أو الميدات إلا الةائي المصرح له بذلك. -

 التأاد ما غلي جمةع الةةارات والميدات بيد إنصراف الةائتةا المةئولةا  نها. -

 -ية الطرا –الهوريك  –الإبلاغ فور إاتمراف أي نت  بميتويات الةرةارات أو الميدات  الإسرتبا  -

. ) ......... 
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 –إنبياج بالصررراج  –الإبلاغ فور إاتمررراف أا إيتلاف بيالة الةرررةارا أو الميدا  اةرررر بالزجاج  -

 .......( . -تجريي بالبوية 

  دا الةماح بانتظار الةةارات بيرا أسوار المنماا يمةة مناللهندلاع اليرائي أو استددامها في  .5

 الديول إلي المنماا  ا طريي إستددامها بالتةلي  بر الأسوار.

 ــ تأمين المنشأة من الخارج  2

 أ ــ إقامة الأسوار : ــ

واشع وبيدها  ا الأمااا اليامة والمنمرررآت يتجه الرهر أولاً تول تيديد النطاق الج)رافي للمنمرررأا تةث الم

 اليةوية الميةطة بها .

يلي  لك إشامة الأسررررروار تول الموشع تةث تيد هي المانع الماكي والنرةررررري لأي شرررررد  يياول التةرررررلل 

للمنمررأا .وما جهة أيري تةررا د  لي إتهاا المراشبة  لي الديول والدروج ما وإلى المنمرراا  ا طريي 

 التيهم فةها .منافذ ميدوكا يةهل 

 ولإقامة الأسوار قواعد وأسس فنية يجب مراعاتها وهي كما يلي : ــ

 أمتار ما الطوب أو الدرسانة المةلية وييلوه سلك شائك لا يتل  3يجب ألا يتل ارتراع الةور  ا  .1

 لمنع أية مياولاتكرجة 45يتم تثبةته أ لي الةرررررور بزاوية  متر 1.5بوصرررررة باللهرتراع  2سرررررمهة  ا       

 لة لتةلتها أو التةلل  ا طريتها ميتم

 سد أية ث)رات موجوكا بالأسوار . .2

المباني ية ما الأرض يالةة ما اليوائي يجب ترك  ترا للةور (  مناطي الاشتراب( مةاتات مةط .3

 أو الزرا ات ما الدايل أ و الدارج .

 تي تيمل  بارا   دا الاشتراب( .وضع اللافتات ال .4

 تتلةل فتيات الديول في الأسوار  البوابات ( لإتهاا الةةطرا .  .5

 التأاد ما سلامة البوابات الداصة بالمنمأا .  .6

مرا اه تنظةم وضررع الأبراج المدصررصررة لليراسررة  لي ألا تتل المةررافة  ا البرج والبرج الذي يلةه   .7

 . متر 100 ا
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 ذ الدخول والخروج ) البوابات ( : ــب ــ السيطرة علي مناف

يتصررد بالبوابات هي فتيات الديول والدروج بالأسرروار الدارجةة للمنمررأا وهي تيتبر  لي رأس الأمااا 

التابلة للاشتياا ولذا ينب)ي توجةه  ناية ياصرررة إلةها سرررواء ما ناتةة إشامتها أو تنظةم المرور  ا طريتها 

 لي  ملةة الديول والدروج ويجب تدصررررة  أبواب مةررررتتلة  تتى يةررررهل تراسررررتها جةداً والةررررةطرا

 للزائريا .

 ج ــ إقامة أبراج المراقبة: ــ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 -يجب أن يراعي عند إقامة الأبراج الأتى :

 أ  توزع بطريتة تهرل مراشبة المها  اله ما الدايل والدارج. -

 أبيد مةافة ممهنة في جمةع الاتجاهات.أ  تهرل للتائم باليراسة وضوح الرؤية إلي  -

أ  يتم تجهةز الأبراج بجمةع التجهةزات اللازمه مثل  الإضاءا المناسبة ــ وسةلة اتصال ــ أجهزا  -

 ...........( . -إنذار 
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طبةيتها ما  -مها  المنمررأا  -أما  ا  دك الأبراج المطلوب إشامتها فةتم تيديدها تةررب  مةرراته المنمررأه  

 وغةر  لك ما الظروف الايري(. -تةث المناطي الميةطة بها 

 د ــ مراقبة وسائل النقل المختلفة: ــ

دمها المنمرررأا سرررواء نتل يجب وضرررع النظم الهرةلة للةرررةطرا تماماً  لي تيراات وسرررائل النتل التي تةرررتد

المهمات أو الياملةا بها ما موظرةا و مال أو أموال المررررررراه ويتم مرا اه الضرررررروابا المتيلته بيملةه 

التأمةا بمررررهل يهرل اليمايه اللازمه. ولتد تم إنمرررراء شةررررم لتمرررر)ةل الةررررةارات لتهو  مهمته مراشبة تراة 

لةولار  ا طريي المةافات المتطو ة والمدرجة الةةارات  ا طريي أوامر التم)ةل ومراشبة البنزيا وا

بأمر المرر)ل  لي أ  يؤيذ في الا تبار بصرررة  امة  دا الةررماح بديول الةررةارات الداصررة كايل المنمررأا 

إلا بيد اتدا  الإجراءات اللازمة  إسرررررتدراج تصرررررريي بذلك ما إكارا الأما( تال وجوك مها  بالمنمرررررأا 

ت لإتهاا الةرررررةطرا واتدا  اافة الإجراءات الأمنةة أثناء الديول وبالتالي تدصرررررة  مها  لهذه الةرررررةارا

 والدروج .

 هـ ــ مراقبة مأخذ المحطات : ــ
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يجب وضرررع النظم الهرةلة والمناسررربة لتأمةا مأيذ الميطات لأهمةتها التصررروا تةث تيتبر هي المصررردر 

الرئةةررررى الذا يديل  ا طريته المةاه إلي الميطات وياصررررة أ  المأيذ تيتبر نتطة ضرررريف يطةرا جداً 

 فهي مدترشة ما ناتةة نهر النةل والترع وبالتالى يجب : ــــ 

دا الةررماح باشتراب أية شوارب ما ترا أي مأيذ ياصررة شوارب الصررةد ليماية تمررديد اليراسررة  لةها و 

 ممتلهات المراة ولتجنب إلتاء أية مواك ضاره بالمةاه .

 -يتيتم  لةنا التطرق لأنواع اليراسة المدتلرة:

 أولاً: الحراسة التقليدية

الأمنةة لأي منمرررأه لتوفةر التدر الهافي ما هي مجمو ة ما اليناصرررر الأسررراسرررةة التي تتوا  لةها اليملةة 

 اليمايه لهذه المنمأا.

 -وتنتةم اليراسه التتلةديه إلي الاتي:

 حراسة ثابتة  – 1  
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ماا مثل  المدايل   سة الأمااا الثابتة في المن سة بيرا   –المداز  –الأبراج–المدارج  –تدت  هذه اليرا

 ..............الأمااا اليةوية بالمنماا االدزينة ويلافة(. -يزانات المبه  –المبانى الإكاريه  –الينابر 

 حراسة سيارة – 2  

الدايل  مناطي ميدوكا بالمنمرررراا وتراسررررة الأسرررروار ماويدت  هذا النوع ما اليراسررررة بالمرور  لى 

 والدارج.

 حراسة بالسلاح  – 3  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ويتمةز هذا النوع ما اليراسة بالتدرا الرائتة لأفراك اليراسة  لى تمل واستدداا الةلاح

 الناري وتوافر شدر ابةر ما المهارا في استدداا هذا الةلاح ويتولى فرك اليراسة المصرح له 

 بيمل الةلاح مهمة المرور  لى جمةع أمااا المنماا تةب توافر  دك المةليةا بالمنماا.

 تةث يتم الايتةار الدشةي ما شبل أيصائى وتدا الأما ليدك ميةا ما أفراك اليراسة بيد اكني
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 فركيا في ال وركية و لك تةب تجم وأهمةه المنمأه وأيضاً اليدك الذي يوجد بالوركية.

البدنةة تةب التوا الجةمانةةواللةاشة أما  ا شروط إيتةار تراس الأما المرشيةا ليمل الةلاح يهو    

 وضبا النرس .

 

 ثانياً: الحراسة الحديثة  

 م إضافتها ليناصر اليملةة التأمةنةة لزياكاهي مجمو ة الوسائل اليديثة والمتطورا التي يت

 اراءتها وملاتتة واب التطور فى جمةع المؤسةات الأمنةه الميلةه واليالمةه.

 ومن سائل الحراسة الحديثة: ــ

 استخدام الإنذارالكهربائي الصوتي: ــ–أ

 إنذاراالإنذارالههربائةالصوتي تةث يتم تزويد أمااا اليراسة وياصة الأبواب بوسائل 

 لةهولة الةةطرا  لى جمةع أبواب المنماا وأبواب الإكارات والأمااا الهامة االدزينة  

 ويجب تراةب أجهزا الاستميار بمهل فني بالأبواب والمنافذ الميتمل الايتراق  ا طريتها        

 هذه الاجهزه .ويتم التراةب  ا طريي المدتصةا تتى لا يمها ملاتظه        

 ويتم وضع جهاز الإنذار بمها  مرترع بيةث يهو   لي مةمع ما طاشم اليراسة النوبتجي       

 لإمهانةة التيامل مع أي ايتراق في اليال.       

 اما يجب تدريب  أفراك اليراسة  لي استدداا هذه الوسائل وطرق تأمةنها ضد اىيبث       

 أو مياولهاللهتلافها.       

 إستخدام نظام المراقبة التليفزيونية: ــ -ب 
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مواابة التطور الةررريع في ال مجالات الإنتاج والتتدا التهنولوجي لهل  ناصررر اليملةة الإنتاجةة اا  لةتم 

لابد ما البيث  ا الجديد والمتطور في أجهزا اليراسرررررة وبالريل تم إكيال نظاا المراشبة التلةرزيونةة في 

 المواشع ياصه الميطات الإنتاجةة .ميظم 

لما يتمةز هذا النظاا ما تتلةل الجهد وسر ة التيامل مع اليدث فهو نظاا ميهم وسريع ويةتطةع تيويض 

 اليجز في الينصر البمري   أفراك اليراسة ( بأستدداا هذا النظاا .

ا النظاا لتأكية ال)رض الرئةةي ويتم تراةب هذه الهامةرات بالمواشع وفتاً لأسس وشوا د لضما  فا لةة هذ

 منه في تأمةا المنمأا ما الدايل والدارج.

 القواعد الأساسية الواجب إتباعها عند تركيب نظام المراقبة التليفزيونية

 لي رئاسررررة وتدا الأما إ داك كراسررررة ترصررررةلةة  ند تراةب نظاا المراشبة التلةرزيونةة بالموشع رئاسررررته 

 -باللهتباع الأتى :

 ااا تراةب الهامةرات وطرق توزييها كايل الموشع  و لى الأسوار .تيديد أم .1

إيتةار أمااا  ات ارترا ات  الةة وشريبة ما الأسرروار لهمررف أابر مةرراتات ممهنة  والتأاد ما  دا  .2

 وجوك أية  وائي تيوق رؤية الهامةرات مثل الأشجار ويلافة .

 ا الدايل والدارج .تراةز الرؤية لهذه الهامةرات  لي امف ميظم الأسوار م .3

جراج  -مرا اه أ  يتم التراةز  لي امرررررف الأمااا اليةررررراسرررررة بالمواشع مثل   نابر الهلور والمررررربة .4

 غرف التيهم الرئةةةة.......... ألخ ( . -الةةارات 
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تيديد  دك الهامةرات مةرررربتاً وتوزييها توزيياً مناسررررباً لضررررما  ت)طةة الموشع بأامله لضررررما  تأمةنه  .5

 بمهل اامل .

الايتةار المناسب لمها  تراةب الهامةرات بيةث تري ال اامةرا  دك ما الهامةرات الايري لتأمةنها  .6

 ما الةرشة أو اليبث بها .

تأمةا مصررردر التةار الههربي الم)ذي مع مرا اه توفةر مصررردر اهربى بديل واذا تأمةا غرفة التيهم  .7

 الداصة بنظاا المراشبة .

واليرض  غرفه التيهم( بمها  بيةد  ا التجميات و دا الةررماح لأتد تأمةا غرفة أجهزه الاسررتتبال  .8

 بديولها سوي الياملةا بهذا النظاا .

 –تدريب ميظم أفراك الأما  لي الاسرررتدداا الأمثل لهذا النظاا وتوفةر وسرررةلة إنتتال سرررريية  سرررةارا  .9

 شاشة اليرض . كراجه ناريه( للتيامل مع أيه أتداث غةر  اكيه في تةنها تال ظهور  لك  لي

المدص  اا لضما  إستمراريه شةامة بال)رض مرا اه أ  يتم  مل صةانة كورية بمهل كائم لهذا النظ .10

 له .

 

 ر(: ــزوشبكات اللي الوسيلة الجامعة )الأشعة الفوق بنفسجية–ج 

 -ولتد سمةت هذه الوسةلة بالجامية لأنها تجمع بةا اليديد ما طرق التأمةا:      

 الهامة جداً بهذه الوسةلة وياصة الدزينة تةث يتوا المدتصةا تةث يتم تزويد بيض الأمااا

 بتراةب أجهزا تصدر أشية  لي شهل يطوط  موائةة غةر مرئةة تتوا باللهرسال إشارا سريية        

 أجهزا إنذار صوتةة تال الايتراق وملامةة هذه الدطوط لةتوا طاشم اليراسة النوبتجيإلي        

 بالتوجه في اليال إلي مها  الايتراق للتيامل الةريع ويتم تزويد هذا النظاا بهامةرات       

 تلةرزيونةة لرصد أي تيراات غةر مألوفة بجمةع شطا ات المنمأا للةةطرا الأمنةة الهاملة.       

ولةررهولة الةررةطرا  لى جمةع أبواب المنمرراا وأبواب الإكارات والأمااا الهامة االدزينة يتم وضررع جهاز 

لإمهانةة التيامل مع أي ايتراق  الإنذار بمها  مرترع بيةث يهو   لي مةررمع ما طاشم اليراسررة النوبتجي

 في اليال.
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ة يبث أو مياوللوطرق تأمةنها ضرررد ااما يجب تدريب  أفراك اليراسرررة  لي اسرررتدداا هذه الوسرررائل       

 إتلافها    

 -استخدام الكلاب البوليسية:–د

 د الأشهال الأتةه :تةث يتم الاستيانة ببيض الهلاب الداصة المدربة تدريباً كشةتاً والتدريب يهو  بأت  

 إصدار التعليمات بشكل مباشر      .1

 تةث يتم إصدار التيلةمات اللازمة للهلب بملاتتة ما يياول ايتراق المنمأا تال ااتماف          

  لك بمهل مباشر بالمهل الذا تم تدريبه  لةه.           

 من تلقاء نفسه .2

 ويهو   لك أثناء تأمةا أبواب المنمأا تةث يتوا الهلب بري  المترككيا  لي المنمأا ياصة           

 أثناء كيولهم بري  اليتائب الداصة بهم أو الطروك أو اللرائف وأيضاً المرابات لميرفة ما          

 إ ا اا  هناك مواك ضارا يمرع في كيولها إلى الموشع للإضرار به.           

 هذا ويمها اللجوء لليديد ما اليوامل المةا دا في مجال اليراسة اليديثة مثل : ــ 

الميدات( و لك  -المنمرررآت – الياملةا  تهدك سرررلامةيض الأجهزا لدرء أية مداطر ممها أ  الاسرررتيانة بب

 ا طريي التنةررررررةي مع وزارا الدايلةة لما نيهده  نهم ما يبرات متمةزاوطويلة في هذا المجالولتوافر 

ومياولات الإرهاب وياصرررررررة وإ ا اا  هناك تالة ما الانرلات الأمني  اليديد ما الهواكر الرنةة لديهم

 المةتمرا  للإطاتة بمنمآت الدولة ومتدراتها .

 ومن الأجهزة التي يمكن الاستعانة بها 
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 أجهزة الكشف عن الحقائب و الطرود و الحاويات بالأشعة

ويةتددا هذا النوع ما الأجهزه تةث تةتددا هذه الأجهزا  لي منافذ الديول والدروج الداصة بالمنمأا 

 المنمآت للمةا ده فى في  ميتويات المنا واللرائف والطروك ص)ةره اليجم: ــ  لى منافذ 

 

 ( التي توضي ميتويات Xوهذه الأجهزا المدتلرة المبةنة بالصور تيمل جمةياّ بأشية   

 يتم تمريرها ما يلال الجهاز .الطروك واليتائب والياويات التي  

 فتظهر الميتويات  لي شاشة الجهاز الذي يصدر إنذاراً تال وجوك أية مواك أو أجهزا 

 ويلافة كايل الطروك واليتائب والياويات الممنوع كيولها أو يروجها تةب البةانات التي 

 يتم تزويد الجهاز بها وبالتالي يتم  مل اللازا.

 

جهاز الكشف عن الأجسام جهاز الكشف عن الأجسام 
 اليدوي اليدويالمعدنيةالمعدنية

وابات واباتب  الكشف عن الأجسام المعدنية الكشف عن الأجسام المعدنيةب

أجهزة الكشف عن المعادن 
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تةث تةتددا هذه الأجهزا أيضاً  لي منافذ الديول والدروج الداصة بالمنمأا و لك لإتباط أية مياولات 

 لديول أية مهمات ما شأنها الإضرار بالمنمأا مثل الأسلية ويلافة : ــ 

 وهذه الأجهزا المدتلرة المبةنة بالصور منها: ــ

 أجهزة يدوية : 

اغب في الديول إلي  لي المررررررد  الر المدرب باللهمةررررررراك الجهاز  وتمريرها تةث يتوا رجل الأم     

 يه أية مهمات ما شررأنها الإضرررارما بصرريبته ما مهمات للتأاد ما أ  هذا المررد  لةس م المنمررأا  أو

 بالمنمأا مثل الأسلية ويلافة.

 

 أجهزة ألية :

 نمررأا أوماغب في الديول إلي المالمررد  الرا ةث يتوا رجل الأما المدرب بتوجةه بارا  ا بوابة ت    

 بصيبته ما مهمات بالمرور ما يلال هذه البوابة للتأاد  ما أ  هذا المد  لةس ميه أية مهمات  

 ما شأنها الإضرار بالمنمأا مثل الأسلية ويلافة.   
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تةث تةتددا هذه الأجهزا أيضاً  لي 

 منافذ الديول والدروج الداصة بالمنمأا و لك لإتباط 

 أية مياولات لديول أية مهمات ما شأنها الإضرار بالمنمأا مثل المترجرات ويلافة: ــ 

 

 

 

أجهزة فحص السيارات و الأشياء المخبأة

 

أجهزة فحص السيارات و الأشياء المخبأة
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 وهذه الأجهزا المدتلرة المبةنة بالصور هي ياصة بترتةش الةةارات ومنها: ـــ

 أجهزة يدوية : 

ةةارا أو كايلها أوتةث يتوا رجل الأما المدرب باللهمةاك الجهاز وتمرير سرل ال يارجها للتأاد ما  ه ما أ

 أ  هذه الةةارا يالةة ما أية مهمات ما شأنها الإضرار بالمنمأا.      

 وأجهزة أخري :

يتم وضرررررريها  لي الارض تةث يتوا رجل الآما المدرب بتمرير الةررررررةارا ما أ لاها للتأاد ما أ  هذه 

 الةةارا لةس بها أية مهمات ما شأنها الإضرار بالمنمأا.

 

 

 

 

 

أجهزة الكشف عن المفرقعات و المخدرات
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المؤشر

حامل المؤشر

جسم الجهاز

حافظة الشريحة 

الإلكترونية

(REDE-1)المفرقعات و المخدرات طراز جهاز الكشف عن     
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 تةث تةتددا هذه الأجهزا أيضاً  لي منافذ الديول والدروج الداصة بالمنمأا و لك لإتباط 

 أية مياولات لديول أية مهمات ما شأنها الإضرار بالمنمأا مثل المررشيات ويلافة : ــ 

 ــوهذه الأجهزا المدتلرة المبةنة بالصور هي ياصة بترتةش الأشداص والةةارات ومنها : ـ

 أجهزة يدوية:

يعمل منفرداً للكشف عن الحالات

يتم توصيله بالحاسب الآلى لتبادل

 المعلومات وعمل التقارير الإحصائية

رئيسية للجهاز الملامح ال

(REDE-1)المفرقعات و المخدرات طراز جهاز الكشف عن  

رقعات التي يتم الكشف عنها المف

TNT

PETN

Dynamite

Ammonium nitrate

C4

RDX

Semtex

Octogene

Nitro-based powders

Detonated & fuse cordite

 
إمكانية إنتاج أجهزة كشف عن أي نوع من -

المفرقعات يراد الكشف عنه 
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ةةارا المطلوب كيولها إليتةث يتوا رجل الأما المدرب باللهمةاك الجهاز وتمريره نيو المد        أو ال

 المنمأا للتأاد ما أ  هذه الةةارا يالةة ما أية مهمات ما شأنها الإضرار بالمنمأا.    

 أجهزة أخري ثابتة :

للتأاد ما أ  هذا المررد  ةررةارا ما يلال الجهازتةث يتوا رجل الأما المدرب بتوجةه المررد  أو ال  

 هذه الةةارا لةس بها أية مهمات ما شأنها الإضرار بالمنمأاأو

لابد ما توفةر الينصرررررر البمررررررا المدرب تةث أ  الينصرررررر البمررررررا هو  هذا ولنجاح هذا النظاا الأما

بالمنمرررراا  لى اراءا أفراكالأمنري تمل الأسرررراسررررري تأمةا وسررررلامة المنمرررراا وتيتمد سررررائر إجراءاتالأما 

واسرررتدداا أية أجهزا أو أكوات لذا يجب توضرررةي الصررررات الواجب توافرها في فرك اليراسرررة والواجبات 

 -التى يتيتم  لى تارس الأما  فرك اليراسه(التةاا بها:

 أولاً:الصفات الواجب توافرها في فرد الحراسة : ــ

 تتدا ى الياجة أتةاناً ما بذل مجهوك فوق الياكي.أ  يتمتع بصية جةدا لما  .1

 ترهمه لطبةية  ملة وهذا ما يلال الدورات التدريبةة المةتمرا. .2

 اللةاشة الأيلاشةة والينهةفي مياملة ال)ةر. .3

التدرا في اليهم  لى ال)ةر وهذا لا يأتةاللهلا بالتدريبات المةرررررتمرا و تد الندوات والدوراتالتدريبةة التي  .4

 ذهاليواس.تنمى فةهمه

 سر ة التصرف إيذاء المماال مع الياملةا بيضهم البيض ويلافةأو ال ما ييهر الصرو الياا. .5

اليهمه والتصرررررررف بهدوء  ند وشوع أي تاكث وإتدا  الإجراءات اللأمنةه الصرررررريةيه والإيطار  .6

 الرورا  نها.

 ثانياً: الواجبات التي يتحتم على الحارس القيام بها  : ــ

 واجبات ومةئولةات تارس الأما ترصةلةاً بمهل مةتتل بدوره منرركه سوف يتم تناول

  كوره تيةةا أكاء تارس الأما(

 

 



 

 

 اخصائى امن
 تحسين اداء اخصائى امن

 

37 

 

أساسي

ات 

 الاداره العامه للمسار الوظيفي بالشركة القابضة لمياه الشرب والصرف الصحي

 الفصل الثانى
 أمن الأفراد

 

 أولاً : مفهوم أمن الأفراد

ييتبر الررك هو الهدف الرئةةررى في  ملةة التجةررس والتدريب بدايل المنمررأا ولذلك يجب تماية  الأفراك  

مما شد يتيرضررررررو  له ما أية مياولات لتجنةدهم و لك لليصررررررول  لي أية ميلومات أو الاندسرررررراس بةا 

 صروفهم .

 ـأجهزا ياصة بالدول المياكية: ةوهناك بيض التيلةمات التى يجب إتبا ها ليماية أفراك الأما ما تأثةر أي

 مل سرجل يدت  بيصرر الأجانب الياملةا بالمنمرأا أو المةرتمراريا الذيا يتم الاسرتيانة بهم في   -

 تةةةر الأ مال بالمنمأا .

 تو ةة الياملةا بيدا التيدث مع ال)ةر في موضو ات شد تمس أما المنماا أو الياملةا بها. -

 ةا لإمهانةة مياسبة المتصر.تيديد المةئولةات الداصة باليامل -

تيرا الدشة  ند ايتةار الياملةا للمرااز التةاكية اليةرررررراسررررررة واذا المدتصررررررةا بهتابة التتارير  -

 والبةانات الةرية.

ملاتظة اليرص المرررررررديد في تداول هذه البةانات والتتارير والتأاد ما إ داا ال الأكوات التي  -

 ...... ( بيد الانتهاء ما إتماا الأ مال.ترتبا بهذا ال)رض   المةوكات ـ الهربو  ـ 

 ملاتظة أ  تهو  الهتابةفي اشصر اليدوك. -

 متابية الأفراك وملاتظة أي ت)ةرات شد  تطرأ  لي سلواهم . -

تنمةة شدرات الأفراك باسررررررتمرار  ا طريي الدورات التدريبةة للتو ةة وإطلا هم  لي ال ما يتم   -

 إستيداثة ما أسالةب متطورا.

بالدارج بتيلةمات الأما وتلتةنهم بمياولات الأجهزا المياكية تيصررررررةا الي - املةا المةرررررررافريا 

 لليصول  لى ميلومات أو ميرفة طبةية  ملهم.

  مل برامج لتو ةة الياملةا  لى جمةع مةتوياتهم لتتوية الميور الأمنى  ندهم  . -
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 ثانياً: تعليمات أمن الأفراد )مبدأ المعرفة علي قدر الحاجة( 

 التيدث  ا ال ما يد  اليمل أماا غةر المدتصةا. دا  .1

 إتباع نظم وإجراءات الآما بهل كشة. .2

  دا التيدث مع الأسرا أو الأصدشاء في أية موضو ات تد  اليمل. .3

  دا سؤال الزملاء  ا أسرار  ملهم . .4

  دا التيدث أماا أية جهات إ لامةة وياصة  الجهات الأجنبةة(  ا أي شئ يد  اليمل .   .5

الإتتراس ما الانزلاق في اليديث والاكلاء بميلومات نتةجة لنجاح شررررررد  أير في إثارتك لميرفة  .6

 ما يريد ما ميلومات.

منمررررررأا إلا بيد إتباع ييذر الرك  لي الهةئات الاجنبةة التي تطلب البةانات الاتصررررررائةة  ا نمرررررراط ال .7

 الإجراءات الأمنةة بتيويل طلب هذه الهةئات إلي الاكارا اليامة للاما .

 الاتتراس ما الأشداص الذيا يتتربو  منك بطريتة غةر مألوفةوإيطارالرئاسة المباشرا فوراّ . .8

تة مرا اا  دا الإتصررررررال أو التركك  لى الةرررررررارات الأجنبةة أو تضررررررور أيه مناسررررررباتاللهلا بيد مواف .9

 إكاراالأما وفي تالة الموافتة  لى  لك يرا ى الاتى : ــ

 بأي ميلومات أو بةانات.  دا الإكلاء –أ

 التي توجه إلةه وال)رض منها. التيرف  لى الأسئلة –ب

 إكاراالأما  تب تضور هذه المناسبه بما تم فةها. تتديم تترير إلى –ج

 

 لىاللهكاراالأما لتلتى التيلةمات اللازمةشبل الةرر .يتيةا  لى المبيوثةا والموفديا للدارج التوجه إ .10

 إبلاغاللهكاراالأما فوراً  ا : ــمرا اه  .11

 أو تيلةمات الأما. أا يرق لتوا د الإجراءات أ ـ

 دوا ي اليمل.غة أا تجاوز ما أا ما الأجانب الياملةا بالمنماا أو الاتصال بالياملةا في ب ـ

 بالمنمأه.ه سةاسةة مياكية وأي مياولة لبث أنمطه هدامج ـ  ند اليثور  لى اا منمورات 

 

  دا وضع منمورات أو ملصتات كايل الموشع إلا بيد استدراج التصاريي اللازمة . .12

  ند اليثور  لى أجةاا غريبة يرا ى  دا اليبث بها وإيطارالرئاسة المباشرا . .13

  والمراات أو الهةئات الأجنبةة.يرا ى إستطلاع رأىاللهكاراالأما شبل التيامل مع الأفراك  .14
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 الخلاصة :

سةة أ  إكارا الأما تيمل بصرة أصلةة سا سلامتهم و لى ال  امل  في يدمة الياملةا والميافظة  لى وأ

الأما  ا اا شررهوك  غةور  لى صررالي بلده أمةا  لى سررلامة المنمررأه التى ييمل بها مباكراً باللهبلاغ إكارا

أو اا مداطر يتيرض لها الررك نرةرررره أو تهدك وجوكه أو  داصتةرررراور نرةرررره نيو تصرررررفات اتد الأشرررر

 وظةرته بأي شهل ما الأشهال.
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 الفصل الثالث
 أمن المعلومات

 

 أولاً : مفهوم أمن المعلومات

المتصوك بأما الميلومات أنها مجمو ة ما الإجراءات يتم إتدا ها للميافظة  لي جمةع الأسرار التي يتم 

تداولها كايل مواشع اليمل وتد  اليمل و لك ليدا وصررررررول هذه الميلومات للمتربصررررررةا بأما المها  

وأيضاّ بالدولة وما الميلومات الهامة لهم  هي طبةيه الموشع وأهم التتةةمات به ومواطا التصور بالموشع 

ه مما يجيل البةانات المتيلتة وياصررررة المواشع الإنتاجةه مثل ميطات المةاه لما لها ما أهمةة في إنتاج المةا

 بها ياصة التى تد  الميدات والدامات والتم)ةل  ات أهمةة ياصة لليدو .

ـرررررررـررررررر  فةجب الميافظة  لي بةانات المواشع مهما اانت بةررةطة ويرا متداولها أنها  ديمة التةمة  -

 ئج يطةره .أمااليدو فةتوا بربا هذه البةانات والميلومات ويتوا بتيلةلها  والوصول إلى نتا

ـرررررـررررر  ويجب تماية الوثائي الداصة بالمنمأا فأي وثةتة تيتوي  لى أي ميلومات ياصة بالمنمأا  -

 مثل :

توك التي تبرمها المراة مع  امةة المواك الداا الواركا للمنمأا ـررررررر  دك الأفراك بهل وركية ـررررررر الي -

 أطراف

 أيرا ( .

ةتلزا تيديد كرجات ـرررررررـررررررر  ويجب وضع شةوك  لي تراة المةتندات والوثائي ليم  - ايتها وهذا ي

 المةتندات والوثائيالةرية لهذه

 

 ثانياً : تصنيف المستندات والوثائق إلي درجات السرية   

 أ ــ سري للغاية : ــ

 هي الوثائي التي تيتوي  لي ميلومات تتيلي بدطا تطوير مةتتبلةة للمنمأا . .1

  الوشوك ـررـرر الهلور اك الداا المةتددمة بالمنمأا مثلبالموهي الوثائتالتي تيتوي  لةالبةانات التي تتيلي  .2

 ..ــ المبة ــ

ثائي  .3 ةاه  التي تيتوي  لي هي الو مااا يطوط الم الرسررررررومات والدرائا والمطبو ات التي تبةا أ

 الرئةةةة . ياصة 

 ــ هي الوثائي التي تيتوي  لي البةانات الداصة بالطوارئ والآما . 4 .4
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 ب ــ سري جداً : ــ

 هي الوثائي التي توضي تنرةذ الدطا التي تم إ داكها ما شبل . .1

 . ــ هي الوثائي التي توضي موشع الوتدات كايل المنمأا وياصة الميطات 2

 ــ هي الوثائي التي توضي أمااا البلوف والميابس. 3

 ــ هي الوثائي التي توضي أمااا ت)ذية المةاه مثل مأيذ الميطات . 4

 لتي توضي أمااا ت)ذية مصاكر الطاشة    نابر الديزل و نابر الميولات ( .ــ هي الوثائي ا 5

 جـ  ــ سري: ــ

   هي الوثائي التي تتل أهمةتها  ا ما تم  اره بةري جداّ ( مثل : ــ

 الملرات الداصة بالياملةا . .1

 الملرات الداصة بالمدالرات والنزا ات وما تدصه ما تيتةتات.  .2

 د  ــ محظور : ــ

   هي الوثائي التي تتل أهمةتها  ا ما تم  اره بةري ( 

 وضع درجات السرية  : ــ

 يتوا بوضع كرجات الةرية رئةس الموشع المةئول  ا اراية الموضوع ولةس اا شد  يلافه

 و لةه يجبمرا اا الاتى : ـــ 

ل)لاف لاوأسرررررررتدو  كرجات الةرررررررية للمهاتبات والمذارات المجلدا بالدرجات المناسرررررربة لها فةأ لى .1

 وصرية الينوا  والصريتةا الأولىوالأيةرا و لى ظهر ال)لاف ما الدارج  .

 

الأوراق الةرررررية ال)ةر مجمية االمذارات والمهاتبات والتتارير تدو  كرجة الةرررررية أ لىوأسرررررل ال  .2

 ظاهرا  . صرية بطريتة

 تدو  نرس كرجة الةرية  لى جمةع النةخ المةتدرجة ما الأصل. .3
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 وأسرل ال صورا أوارواةأويريطة .  تدو  كرجة الةرية أ لى .4

 تداول المكاتبات السرية : ــ

 عند تداول الوثائق السرية يجب مراعاة الاتى  : ــ

الةرررية بمهتب سررهرتارية رئاسررة الموشع أ  تتوا رئاسررة الموشع بتيديد المةررئول  ا ترظ الميلومات  .1

 مع إيطار مهتب الأما باسمه أو اا ت)ةةر شد ييدث بالنةبة له.

وبالتالي ميظور توريد اا مهاتبات سررررية أوإرسرررالهاإلا  ا طريي مةرررئول الةرررهرتارية الذي تم             .2

 تيديده رسمةاّ ما شبل رئةس الموشع .

ية إلى اتد الياملةا كو  توثةي أو توشةع المةررئولالمدت  بيرظ يمنع منيا باتا تةررلةم اا مهاتبات سررر .3

 هذه المهاتبات.

 يتوا رئةس الموشع باللهتالة الموضو ات  ات الدرجات الةرية إلىالمد  المةئول ميدكاّ أسمة. .4

  دا الةماح لأتد الياملةا بالاطلاع  لى الموضو ات الةرية إلا بتصريي اتابي منرئةس الموشع  .5

متتضرررى إيصرررالموضرررياّ  لةه رشم المهاتبة واسرررم الراسرررل والمرسرررل إلةه وجمةع البةانات يتم التةرررلةم ب .6

 اللازمة.

  

 ثالثاً : الخطوات الواجب إتباعها عند تسليم المكاتبات

 يرا ي  ند طبع المةتندات أ  يهو  اليدك بتدر الاتتةاج إلةة فتا .  .1

 م المنمأا .يتم وضع مةلةل  متتابع   ترشةم  المةتندات ( وتدتم بدت  .2

 يتم تداول المهاتبات  ا طريي  مالة موثوق فةهم .  .3

 إتهاا  ملةة تداول المهاتبات بألا تهو  مهموفة لأتد ويرضل وضيها بمظاريف ميهمة ال)لي .  .4

وسررا ة   ند تةررلةم المهاتبات يتوا المةررتلم بالتوشةع بما يرةد إسررتلامة لها موضررياّ جمةع بةاناته وتاريخ  .5

 الاستلاا 

 إ ا تدا ت الضرورا لإ اكا نةخ مةتندات يتم  لك بتدر الاتتةاج بيد موافتة رئةس المنمأا .  .6

 * إجراءات السيطرة على المكاتبات السرية

 ة الصاكر للمهاتبات الةرية مايلىيرا ى في ترا
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 يتوا مةئول الةهرتاريةبالتأاد ما استةراء إجراءات التأمةا الةابتة.

 الةهرتاريةباللهرسال المهاتبة مع إيصال ما أصل و صورتةا.يتوا مةئول 

 الداصبموضو ها. وتيرظ الصورا بالمل وبيد تماا تةلةمه المهاتبة يتم التةديد في سجل التةد الةري

 تراة الوارك مايلى : ــ فييرا ى 

 ايتوا مةئول الةهرتارية بالاستلاا بيد التأاد ما  ملةة تأمةا المهاتبات الةرية وإتها  -

 غلتها شبل الاستلاا .   

 يتوا مةئول الةهرتارية بتةجةل الوارك في الدفاتر الداصة بذلك وتةب ضوابا التةجةل -

 المتيارف  نها .

طرق تأمةنالمهاتبات رئةس الموشي يتوا مةررئول الةررهرتارية بتيويل المهاتبات الةرررية م)لتة إلى  -

 الةرية

 طلاع ما شبل ال)ةر .يرا ى كشة ترظ المةتندات و دا تراها  رضة للا -

 يرا ى  دا ترك المهاتبات مرتوتة  ند الدروج ما اليجرا أو ترك أية مهاتبات  لى المهتب. -

 يرا ى التأاد ما ترظ المهاتبات وشرل الدوالةب والمانونات والدزائا شبل الانصراف.  -

 مل والتي يرا ى التأاد ما فصل التةار  ا مها  اليمل واذا جمةع الأجهزا المتيلتة بالي  -

 لا تةتددا بيد انتهاء موا ةد اليمل .    

 التخلص من الأوراق السرية وإعدامها 

مهةل لجنة لإ داا هذه  ةرية منتهةاً وطلبت الجهات المدتصة إ داا الوثةتة يتم ت إ اأصبي اليمل بالوثةتة ال

 ي هذه الوثائي  لي أ  يهو  رئةس وتدا الأما أتد أ ضائها أو ما ينوبة ثم يتم  تمزي

الوثائتاللهلىأجزاء صرر)ةرا أو باسررتدداا مااةنة فرا المةررتندات ثم يتم وضرريهافةأاةاسررويتم إ دامها  ا طريي 

 اليريي بميرفة اللجنة الممهلة.

 وتنطبي هذه الطريتة بهافة تراصةلها  لي مةوكات المذارات وأوراق الهربو  والأصول المةتددمة 

 في الطبع وأوراق الاستنةل وال ما له  لاشة بهذه الوثائي .

 توصيات الأمن الوطني لتأمين وحماية المعلومات والوثائق 
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  دا الإفصاح  ا أية ميلومات تتيلي باليمل مع مرا اا التوانةا واللوائي المنظمة لها بالدولة    .1

 والتي توضي الجهات التي لديها تي الاطلاع أو اليصول  لي أية مةتندات إلا بيد تتديم يطاب   

 الجهات  رسمي إلةها  لي أ  يتم إرسال تلك الميلومات ما يلال التراسل الرسمي الميتمد بةا 

 اليهومةة وين  في الدطاب  لي كرجة سرية الميلومات طبتاّ لمةتوي الميلومات المتداولة  لي   

 كرجة سرية الميلومات طبتاّ لمةتوي الميلومات المتداولة.  

باع تيلةمات     .2 ها فتا مع مرا اا إت له تي الاطلاع  لة تداول الميلومات في ال جهة إلا لما  تظر 

 ة في هذا المأ  .الآما المةتديم

 تظر تداول ميلومات أو بةانات ما يلال وسائل الاتصال لأي موضو ات تتيلي باليمل.  .3

مرا اا شصرررررر التيامل  لي الأشرررررداص الذيا يمثلو  الأجهزا الرسرررررمةة المتيارف  لةها فتطأو ما  .4

 .يلالهم

  -توصيات الأمن الوطني بشأن إعدام الوثائق السرية فهي كما يلي:

 ئي المراك إ دامها مع ال ما له  لاشة بها ما مةوكات أو اربو  أو صور ويلافة ثم جمع الوثا

 يتم وضيها بمااةنة الررا التي تتوا بررا الأوراق ثم يتم وضع ميالةل اةماوية ياصة  لي 

 ما نتج ما مااةنة الررا لإزالة جمةع الآثار التي تد  هذه الوثائي ثم جميها وإتراشها تيت

 يتم تمهةلها لهذا ال)رض مع تواجد  ضو ما الأما وما الدفاع المدني لتأمةنمها  الإ داا.إشراف لجنة 
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 الفصل الرابع
 

 أمن الوثائق والمستندات والاتصالات والمؤتمرات واللجان
 

 

 أولاً : أمن الوثائق والمستندات

 تعريفها

ترظ وتداول الوثائي والمةتندات وتدزينها هي مجمو ة ما الإجراءات والاتتةاطات الواجب إتبا ها  ند 

 بالطرق اليلمةة الةلةمة ولتيتةي  لك يجب إتباع مجمو ة ما التيلةمات

تتمثل في الاتي : ــ    

 أ  تصنف المةتندات والوثائي وترتب وفهرستها وفتا لأتدث الطرق المةتددمة في هذا المجال . .1

 الإلماا التاا بطريتة ترظ الوثائي والمةتندات الهامة تةب كرجة سريها.  .2

وفي أشل أو مةررتند في سررهولة ويةرررترظ الوثائي والمةررتندات بمررهل يةررهل بة الرجوع إلي أي وثةتة  .3

 وشت ممها.

 أ  يتم ترظ الوثائي والمةتندات في مها  أما ما أي مداطر ييتمل تدوثها   تلف ـررررر تريي ـررررر .....     .4

 ويلافة (.

 . دا الةماح ل)ةر المدتصةا بالاطلاع  لى الوثائي والمةتندات .5

 يجب تةا ايتةار الأفراك الذيا يتياملو  مع الوثائي والمةتندات. .6

 

 حالات النصب باستخدام الوثائق والمستندات:

ي تالات ند  هنا بالذار بيض النما ج والمةررتندات  ات الأهمةة الداصررة والتي تم اسررتددامها بالريل ف

نصررب متيدكا بةرربب شصررور فةنظاا التأمةا الداص بتداول هذه الوثائي والمةررتندات بةا مةررتددمةها مما 

 مها النصاب ما الاستةلاء  لةها واستددامها في تالات النصب.

 أولاً :  كيفية حصول النصاب على الوثائق والمستندات : ــ

 بمةا دا بيض الياملةا بنرس المنمأا .  .1
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  لةها أثناء ترككه  لي المنمأا نتةجة الأهمال و دا اليرص في اليرظ.    الاستةلاء .2

 اليثور  لةها نتةجة  دا إتباع الأسالةب المنوط بها للتدل  ما المةتندات والوثائي تال  .3

 صدور تيلةمات بيدا استددامها أو بانتهاء مدا ترظها.      

 ثانياً : كيفية حصول النصاب على المعلومات : ــ

 مةا دا بيض الياملةا بنرس المنمأا .ب  .1

 ما يلال مهاتب يدمة اليملاء أو شبابةك التيصةل بأ  يتوا النصاب بطلب ميرفة .2

 مديونةة أتد اليتارات منتيلاّ شدصةة صاتب اليتار . 

 حالات النصب باستخدام المعلومات وبعض النماذج والوثائق :

 .بيضالنما ج الداصة باللهكاراالاشترااات واليداكات والتيصةلإ  ميظم تالات النصب تتم باستدداا 

تةث يتوا النصاب باليصول  لي هذه النما ج اما  ارنا  بمةا دا بيض الياملةا بنرس المنمأا أو أثناء  

هذا وما يلال تيرض بيض  ما ج. هذه الن تأمةا  ترككه  لي بيض الرروع لوجوك بيض التصررررررور في 

ا تالات النصب باستدداا  هذه النما ج مع إيتلافها ما شراه لأيرا فةجب الممتراةا لأنواع متيدكا م

الوشوف  ا اةرةة ومجال اسرررتدداا هذه النما ج في التنوات الممررررو ة والجهات التي تصررردرها وطريتة 

 تداولها.

 التي تسببها حالات النصب الأضرار

يتع  لي الممترك تال تيرضه لاشك ما وشوع ضرر مزكوج يتمثل في ضرر يتع  لي المراة وضرر 

 لاا تالة ما تالات النصب و لك بالمهل الأتي: ــ

 أولاً : الضرر الواقع علي الشركة ويتلخص في الآتي: ــ

للةررررداك تال تيتات تتةتةة في الموا ةد المترر دا إمهانةة شةاا الممررررترك ما سررررداك ما  لةة ما مةرررر .1

 اب( . تيرضه لدفيها مةبتاّ إلي جهة غةر ممرو ة  النص

 ا شرينها ما المراات الميترمة الإساءا إلي شهل المراة أما .2

امل فهم أصبيوا التيالتيامل مع الجمهور ما صيوبة فة ما سوف يواجهه الياملةا بالمراة المنوط بهم .3

 ميل شك باستمرار 
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 ثانياً : الضرر الواقع علي المشترك ويتلخص في الاتي: ــ

 بالغ مالةة كو  أي متابل. ضرر ماكي( يتلد  فةما كفية ما م .1

  ضرر مينوي( يتلد  في إتةاسه بأنة تم يدا ة. .2

 

 التدابير الوقائية والاحترازية التي تقوم بها الشركة حيال عمليات النصب

 أولاً: التدابير المتبعة لحماية المشتركين : ـ

 ــ إيصالاتالتنويه المةتمر بالوسائل المدتلرة ما   وسائل إ لامةة مترؤا ــ تلةرزيونةة 

 سداك استهلاك المةاه ــ تدصة  موشع إلهتروني ياص بالمراة لتتديم جمةع الددمات الممهنة

 وتماية الممتراةا ــ تدصة  رشم يا سايا للوصول الةريع ( لتيذير الممتراةا ما الوشوع 

 في شباك النصابةا بأ  يتم إتباع الآتي : ــ

أ  يتوا الممررررترك بالتأاد ما شرررردصررررةة المطالب له بأي اسررررتيتاشات مالةة بأسررررمالمررررراة ما يلال   .1

 الاطلاع  لي تيتةي المدصةة   الرشم التومي ( الداص به .

أ  يتوا الممرررترك بالتأاد ما مةرررتندات المرررراة بأنها صررراكرا ما المرررراة ومثبتيلةها يتم المرررراة   .2

 بوضوح .

 عة لحماية معلومات ونماذج ووثائق الشركة : ــثانياً : التدابير المتب

 أ  يتم ايتةار الياملةا بالمجالات المالةة والتي تتدا ي طبةية  ملهم بالتيامل مع المةتندات  -

 والوثائي المتيلتة باستيتاشات الممتراةا بيناية فائتة  لي أ  يتوافر به الأمانة ويتم   

 وضيهم تيت الايتبار ما تةا لآير .  

 

   يتم ترظ الميلومات بمها   ما لايطلع  لةه إلا المد  المدت .أ  -

 

 أ  يتم ترظ النما ج والوثائي الميدا لليمل سواء للتيصةل أو اليداكات أوالاشترااات  -

 أو ييتمل استددامها في  ملةات النصب بمها  اما وأ  يتم يضو ها ليملةة التةلةم 

 والتةلم تةب ما تترره لوائي اليمل لضمانة اليراظ  لةها وتيديد المةئولةة. 
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التدل  منها  التانونةة أو وجوك هالك منها يتمتال انتهاء مده اليرظ الداصرررررة بالنما ج والوثائي   -

 تترره اللوائي والتوانةا المتررا في هذا المأ  .بطرق أمنة تةب ما 

 

يتم طبا ة أرشاا مةلةلة  لي جمةع نما ج ووثائي المراة لإتهاا الةةطرا  لةهل وثةتة أو نمو ج  -

 ( تتى أير الهمةة المطبو ة مع تةجةل  دك  1أثناء تداوله تبدأ برشم   

 ستلاا لها.النما ج والوثائي التي بيوزا ال موظف مع توشةيه بالا    

 

 لي أية  ء بيدا الةرررررماح لأي  مةل باليصرررررولتمرررررديد الجهات المدتصرررررة بمتابية يدمة اليملا -

 ميلومات إلا بيد التيتي ما شدصةته.

 

تماية أجهزه تةرررجةل جمةع البةانات ما أجهزا تاسرررب ألي ويلافة ما مياوله ايتراشهاأو نةرررخ  -

 البةانات المةجلة  لةها. 

 

 تصالثانياً : أمن وسائل الا

 تعريفها : ــ

 هي مجمو ة الإجراءاتوالأسالةبالتي يتم ما يلالها تيتةي اتصال وتباكل للميلومات بطريتة  منه.

 يقصد بأمن وسائل الاتصال :  

جمةع الإجراءات الوشائةة لتأمةا هذه الوسائل تجنباّ ليصول الأ داء  لى أية ميلومات ياصة باليمل  ا 

 وسائل الاتصال المةتددمة.طريي أية ث)رات في 

 أنواع وسائل الاتصال وطرق تأمينها : ــ

 ـ التليفون الارضى والمحمول : ــ 1
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 هي وسةلة اتصال سميةة لذا يجب تأمةا يطوط الاتصال الداصة بها ليدا ايتراشها .

 وليماية الميلومات الهامة يجب  دا تداولها  ا طريي هذه الوسةلة .

 تالة الضرورا يتم استدداا شررات يتم الاتراق  لةها مةبتاّ .وفي 

 ـ الفاكس : ــ 2

هي وسرررةلة اتصرررال مترؤا وهى أاثر أماناً ما اسرررتدداا التلةرو  وهذا لا يمنع ما اليمل  لي تمايتها ما 

 الايتراق .

 ـ البريد العادي : ــ 3

مازال تتى الآ   يياول البيض اسرررررتدداا هذه الوسرررررةلة التتلةدية رغم الطررا المليوظة في تتدا وسرررررائل 

الاتصررال المدتلرة .لذا لا يرضررل إرسررال أية مةررتندات لها كرجة ما كرجات الةرررية  ا طريي البريد لما 

 ( .               0000000000تيف هذه الوسةلة ما مداطر متنو ة مثل   الرتد ـ الةرشة ـ فتي الدطابات ـ 

 ـ شبكة النت : ــ 4

 لى الرغم ما أ  هذه الوسررررررةلة تيد ما الوسررررررائل المتتدمة إلا أنة يمها لاا جهة مياكية ايتراق الموشع 

الالهتروني المةررررتددا للاتصررررال فةجب اسررررتددامها في اليالات التي لا تيوك بالضرررررر  لي المررررراة أو 

 الممترك .

 ـ المؤتمرات : ــ 5

أتةاناّ تتدا ي الياجة إلى  تد بيض المؤتمرات لتوضررررررةي بيض الأمور المتيلتة باليمل أو تيديل بيض 

ناء هذه المؤتمرات يجب إبلاغ الجهة الأمنةة  ناوله ما ميلومات أث الدطا والاتجاهات وليماية ما يتم ت

سماء المصرح لهم باليضور و ةلةمها اموف بأ مأا بمو د هذه المؤتمرات وت بالتالي منع كيول أي بالمن

شررد  أو جهة غةر مصرررح لها بالديول وأيضرراً اتدا  اافة الإجراءات الأمنةة ما منع كيول أي أجهزا 

 للتةجةل أو التصوير أو أي جهات إ لامةة إلا لما مصرح له فتا .
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 ـ أجهزة اللاسلكي : ــ 6

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

للتواصرررل بةا الموشع ورئاسرررته و لك ليةرررا سرررةر اليمل وإنتظامة نظراّ لتوافرها ببيض مواشع المرررراة 

 ولةر ة اتدا  الترار .

إلا أ  هذه الوسةلة غةر مؤمنة بمهل اافي لتداول أية ميلومات هامة لانتمار هذه الأجهزا بهثرا ولةهولة 

 ايتراق الموجة الداصة بالمراة .

 ـ التسليم اليدوي : ــ 7

ةا الممررهوك له بالاسررتتامة والأمانة لةهو  مةررئول  ا  ملةة تةررلةم وتةررلم ويتم  لك بتدصررة  أتد اليامل

 المةتندات و لك بيد توفةر وسةلة مواصلات مؤمنة ليمايتها ولةر ة التةلةم والتةلم .

وهذه الوسررةلة هي أفضررل وأما وسررائل الاتصررال المةررتددمة إ  تةررا ايتةار المررد  المهلف بهذا اليمل 

 ا تم  اره سلراً.وتم استددامها طبتاً لم

 ثالثاً : أمن المؤتمرات واللجان
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 تعريفها  : 

 سلامة انيتاك المؤتمرات واللجا  هي مجمو ة الإجراءاتوالأسالةبالتي يتم اتدا ها لليراظ  لى أما و

 تعليمات تأمين المؤتمرات واللجان :

 أجهزا التصنت.التأاد ما يلو أمااا المؤتمرات واللجا  ما  .1

  دا الةماح بديول أي شد  غةر مدو  بالهمف المدرج به أسماء المصرح لهم بالديول.  .2

ي تصررريجب دا الةررماح للمصرررح لهم بالديول للتا ة باصررطياب أجهزا تصرروير أو تةررجةل إلا بمو .3

 رسمي ما الإكارا اليامة للأما 

لتا ة أو مياولة الاسررررررتماع ما ا دا الةررررررماح لاا شررررررد  غةر مصرررررررح له بالديول بالاشتراب   .4

 التلص   ما يدور كايل هذه التا ات.أو

 دا الةرررماح لاا جهة إ لامةة بالديول لهذه التا ات إلا بموجب تصرررريي رسرررمي ما الإكارا اليامة  .5

 للأما .

ترتةش وفي  المها  بيد انتهاء المؤتمر اللجنةللتأاد ما  دا وجوك مةررتندات أوأوراشتدل  لى ما تم   .6

 ؤتمر.بهذا الم
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 الباب الثالث

 
 المهام التي يتولى رئيس وحدة الأمن )أخصائي الأمن(

 

 

 مسئولية تنفيذها : ــ

 أولاً  : إنشاء أرشيف خاص بمكتب الأمن 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

يتوا رئةس وتدا الأما باللهنمراء أرشرةف بمهتب وتدا الآما بطريتة ممنهجة ومةرلةرلة بيةث يتم الوصول 

 إلى اا ملف أو مةتند في سهولة ويةر وفى أسرع وشت وتد ةم  لك برهرس مةلةل . 

 -وفةما يلى سوف يتم التطرق إلى بيض الملرات التى يتم تداوالها فى اليديد ما المراات التابيه:
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 ف لحفظ صور كشوف الساعات الشهرية : ــمل  .1

تةث ييرظ بالملف صرررور امررروف الةرررا ات الإضرررافةة التي أسرررتيتها جمةع الياملةا بوتدا الأما        

 شهرياّ بيد تةلةم أصل هذه الهموف إلي الرئاسه المباشره . 

 

 ملف لحفظ صور كشوف الحوافز الشهرية : ــ  .2

 لةا بوتدا الأماتةث ييرظ بالملف صور اموف اليوافز المهرية التي أستيتها جمةع اليام       

 شهرياّ بيد تةلةم أصل هذه الهموف إلي الرئاسه المباشره .          

 

 ملف لحفظ صور كشوف نسبة التحصيل الشهرية : ــ .3

 تةث ييرظ بالملف صور اموف نةبة التيصةل التي تم إ داكها لجمةع الياملةا بوتدا الأما       

 شهرياّ بيد تةلةم أصل هذه الهموف  إلي الرئاسه المباشره.        

 

 ملف لحفظ صور كشوف النوبتجيات والراحات الشهرية : ــ  .4

 ضورها أياا الجمع واليطلات الرسمةة تةث ييرظ بالملف صور اموف النوبتجةات المطلوب ت       

 يلال ال شهر واذا الراتات  ا هذه الأياا والتي تم إ داكها لجمةع الياملةا بوتدا الأما شهرياً        

 بيد تةلةم أصل هذه الهموف إلي الرئاسه المباشره.        
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 ملف السلاح : ــ  .5

تةث ييرظ بالملف بةا  لجمةع أفراك الأما المصرررح لهم بيمل الةررلاح  لي أ  يتضررما الملف وثةتة      

تيارف لهل فرك تمررررمل  صررررورا شرررردصررررةة للررك ـررررررررر صرررروره ما ريصررررة الةررررلاح ـررررررررر  دك الذيةرا 

 الموجوكابيةازته ـ بةا  بالذيةرا التي تم صرفها ـ صورا ما مذارات الاستهلاك ( . 

 الخارجية : ــملف العمالة   .6

شداص ا تباريةا أو طبةيةةا تم التي  سواء بطريتة التياشد  واليمالة الدارجةة هم أ شر أو  اشد ميهم   المبا

 ما  الباطا ( لإنهاء بيض الأ مال بالموشع  لى أ  يممل ملف لهل شد   لى 

الصاكر ما  نائةة ( وتصريي الديول  صورا شدصةة ـررررررر صورا  الرشم التومي ـررررررر صيةرة اليالة الج 

 الإكارا اليامة للأما .         

 ملف المنشورات والقرارات الفنية الخاصة بالإدارة العامة للأمن  : ــ  .7

 ويممل جمةع التيلةمات الأمنةة الصاكرا ما الإكارا اليامة للأما ليةا سةر اليمل وإنتظامة .          

 ــالتعليمات الصادرة من قطاع الموارد البشرية  :  ملف .8

 ويممل جمةع التيلةمات الإكارية الصاكرا ما شطاع الموارك البمرية مثل : ــ       

 المهرية ـ ضوابا نةبة التيصةل    ضوابا إ داك الةا ات الإضافةة ـ ضوابا إ داك توافز  

 ضوابا اتتةاب الأجازات بجمةع أنوا ها ـ .....................  ألخ ( .   

 ملف التعديات : ــ .9

ويمرررمل جمةع المداطبات التي تمت بمرررأ  أية تيديات  لي الموشع وصرررور مياضرررر المررررطة التي        

 تيريرها في هذا المأ  واذا صور مذارات اليي .تم
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 ملف الزيارات : ــ  .10

ةماح بديول بيض الأشداص ويممل جمةع أصول التصاريي الصاكرا ما الإكارا اليامة للآ          ما لل

للتدريب  لإنهاء بيض الأ مال  أو متياشديا الا تباريةا أو الطبةيةةا سررررواء اانوا متياشديا مع المررررراة 

 واذا أصول التصاريي المؤشتة لديول ميدات هذه المراات .

 املين بالموقع : ـــ  ملف لجميع الع .11

 يتم  مل بةا  ترصةلي لجمةع الإكارات الموجوكا بالموشع يممل البةانات الآتةة   الاسم بالهامل ـ       

 (  لتومي ـ صورا شدصةة تديثة للياملالمؤسةة ـ الوظةرة ـ تاريخ التيةا ـ الينوا  ـ الرشم ا       

 ير .  لي أ  يتم استيداث هذا البةا  ما تةا لآ      

 ملف لتصاريح دخول السيارات الملاكي : ــ .12

 ا  ما الإكارا اليامة للآما بناءاّ  ويمررررمل جمةع أصررررول تصرررراريي كيول الةررررةارات الملااي الصرررراكر  

موافتة مدير الموشع ورئةس وتدا الآما ومدير  اا الاما ( مع مرا اا تجديد هذه التصاريي في  الموا ةد 

 المتررا .

 التابعة للشركة )مواقع أخري( : السيارات  ملف لتصاريح مبيت  .13

ويمرررمل جمةع أصرررول تصررراريي مبةت الةرررةارات التابية للمرررراة بمواشع أيري والصررراكر ما الإكارا      

 اليامة لتم)ةل الةةارات .

 ملف وثائق التعارف للعاملين بوحدة الأمن : ــ   .14

 تممل الوثةتة البةانات الاتةة : ويممل وثةتة لهل شد  مثبت  لةها صورا شدصةة تديثة و       

   الاسم بالهامل ـ المؤسةة ـ الوظةرة ـ تاريخ التيةا ـ الينوا  ـ الرشم التومي ـ تاريخ إلتياشة   

 بوتدا الآما ـ وتدات المنتول منها (         
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 ملف صادر ووارد لرئاسة قطاع الأمن : ــ .15

المهاتبات  اسرررررة التطاع التابية له واذا جمةعويمرررررمل جمةع المهاتبات الصررررراكرا ما وتدا الآما إلي رئ 

 والواركا ما  ات التطاع  ( .

 ملف صادر ووارد لرئاسة الموقع  : ــ   .16

 ويممل جمةع المهاتبات الصاكرا ما وتدا الآما إلي رئاسة الموشع التابية له واذا جمةع        

 هاتبات والواركا ما رئاسة الموشع (.الم       

 ملف صادر ووارد لإدارات أخري بنفس الموقع  : ــ  .17

 لي أية إكارات أيري بذات الموشع ويممل جمةع المهاتبات الصاكرا والواركا ما  وإلي وتدا الآما إ    

 ـ  ملف موافقة السهر للعاملين بالموقع  : ــ .18

  لةالآتيويممل جمةع أصول موافتات الةهر للياملةا بالموشع تةث تن  تيلةمات الآما المةتديمة  

  0أ  يتم الةهر لليمالة الرنةة التابية للموشع بناءاّ  لي موافتة يومةة ما رئاسة الموشع    -

كات ـ تيصررررةل ـرررررررررر اليداأ  يتم الةررررهر للياملةا بالإكارات الايري الموجوكا بنرس الموشع   ال  

 بناءاّ  لي موافتة شهرية ما رئاسة هذه الإكارات ......... ( 

 ملف بيان السائقين  : ــ   .19

ويممل جمةع صور البةا  المهري   كيول ـررررررر يروج ( والذي يتم إصدارا ما وتدا الاما إلي رئاسة    

 التطاع والداص بالةائتةا المترككيا  لي الموشع والتابيةا لمواشع أيري .

 ملف الجرد  : ــ   .20

تد   ملةة  ويمررمل بةا  بأسررماء جمةع لجا  الجرك  لي الموشع واذا صررور ما جمةع المهاتبات التي    

 الجرك سنوياً .

 ملف خاص بقرارات النقل وإستلام العمل  : ـــ   .21
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 ويممل جمةع صور شرارات النتل الصاكرا ما الإكارا اليامة للاما وتد  أياّ ما الياملةا بوتدا  

 الآما سواء : ــ      

 مل وصرررررورا ما إيلاء الطرف إ  اا  منتول منها ويرفي لهل شرررررد  صرررررورا ما  ير يوا  -

 المنتول بوظةرة   أيصائي أما أو مةئول أما أو ااتب استيلامات ( .اان

 يوا  مل وصورا ما رصةد أجازاته  أو اا  منتول إلةها ويرفي لهل شد  صورا ما  ير -

 ملف خاص بأي تكليفات أو ندب : ــ  .22

لآما أو إلةها ا  الندب ما وتدا اويممل جمةع صور شرارات أي ندب للياملةا بوتدا الآما سواء ا       

 واذا جمةع التهلةرات التي يتم صدورها لصالي اليمل .

 ملف خاص العهد الشخصية .   .23

   لةا بوتدا الآما واذا صررور أ وناتويمررمل جمةع اسررتمارات الجرك الةررنوي الداصررة بجمةع اليام       

تال هدا ميةنة أوتتةاج إلي ما صاتب  الصرف واذا صور أ ونات الارتجاع لبةا  جمةع اليهد تال الا

 الياجة لتةلةم شد   هدا ميةنة 

 ثانياً : متابعة إنشاء أرشيف خاص بوحدة الأمن  

يتوا رئةس وتدا الأما بمتابية اتبة الاسررررررتيلامات أو المهلرةا بالأ مال الأكاريه بوتده الأما باللهنمرررررراء 

أرشرررةف بوتدا الأما بطريتة ممنهجة ومةرررلةرررلة بيةث يتم الوصرررول إلى اا ملف  أو مةرررتند في سرررهولة 

 ةة : ــ ويةر وفى أسرع وشت  وتد ةم  لك برهرس مةلةل  لي أ  يتضما الأرشةف الملرات الآت

 ملف لحفظ تصاريح خروج المهمات : ــ .1

وبالنةبة لوتدات  بيد تدوينها بدفاتر وتدا الآما تةث ييرظ بالملف أصل تصاريي يروج المهمات       

 0اليداكات  ضل إنماء ملف مةتتل لتصاريي يروجالآما التابية للمبهات ير

 ملف لحفظ تصاريح خروج العاملين الشخصية : ــ .2

 0رظ بالملف صورا ما تصاريي يروج الياملةا المدصةة بيد تدوينها بدفاتر وتدا الآما تةث يي    
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 ملف لحفظ مأموريات العاملين : ــ   .3

 0تةث ييرظ بالملف صورا ما مأموريات يروج الياملةا بيد تدوينها بدفاتر وتدا الآما        

 ملف إستثناءات مواعيد العمل الرسميه: ــ   .4

بةا  صررررررراكر ما وتدا المررررررئو  الإكارية بالياملةا الذيا تصررررررلوا  لي موافتات   تةث ييرظ بالملف 

 ـ  % متابل التجاوز ـ الرضا ة12دصم باستثنائهم ما موا ةد اليضور أو الانصراف   موافتة ب

 ـا ة بيد الظهر  2.00المياشةا ـ ظروف إنةانةة ـ ....... ( واذا الياملةا الذيا ينصرفو  الةـ    

 .لا ييصلو   لي سا ات إضافةة نهارية ( لما يتيلي  لك بيملةة التدويا بالدفاتر          

 : ــ ملف لتصاريح دخول السيارات الملاكي  .5

 ويممل جمةع صور تصاريي كيول الةةارات الملااي الصاكر ما الإكارا اليامة للآما بناءاّ  ا        

 موافتة مدير الموشع ورئةس وتدا الآما ومدير  اا الاما ( مع مرا اا تجديد هذه التصاريي في        

  .الموا ةد المتررا       

 مواقع أخري( : ــملف لتصاريح مبيت السيارات التابعة للشركة )  .6

 ويممل جمةع صور تصاريي مبةت الةةارات التابية للمراة بمواشع أيري والصاكر ما الإكارا        

 اليامة لتم)ةل الةةارات       

 ملف موافقة السهر للعاملين بالموقع : ــ   .7

 ةتديمة  لي   ويممل جمةع صور موافتات الةهر للياملةا بالموشع تةث تن  تيلةمات الآما الم       

  0أ  يتم الةهر لليمالة الرنةة التابية للموشع بناءاّ  لي موافتة يومةة ما رئاسة الموشع   -

....... أ  يتم الةهر للياملةا بالإكارات الايري الموجوكا بنرس الموشع   التيصةل ـ اليداكات ـ ..  -

  0بناءاّ  لي موافتة شهرية ما رئاسة هذه الإكارات ( 
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 الزيارات : ــملف   .8

لآما للةررررماح بديول بيض الأشررررداص ويمررررمل جمةع صررررور التصرررراريي الصرررراكرا ما الإكارا اليامة ل

 0للتدريب   ض الأ مال أومتياشدياالا تباريةا أو الطبةيةةا سواء اانوا متياشديا مع المراة لإنهاء بي

 

المنتهةة  لي تدا مرتب بمهل تصا دي ما تةث  لي أ  يتم مرا اا ترظ ال نوع ما كفاتر وتدا الأما 

 التواريخ ومدو   لي ال كفتر ما الدارج بمهل واضي مدا الدفتر

   يبدأ ما تاريخ .......... وينتهي إلي تاريخ ..........  ( .

 

 مع إ داك فهرس يوضي بةا  هذه الدفاتر لإمهانةة الوصول لأي كفتر في سهولة ويةر .

 

 ع التعديات الواقعة علي الموقع رئاستهثالثاً : التعامل م

 في ظل تالة الانرلات الأمني التي مرت بها البلاك مؤيراّ تزايد شةاا اليديد ما الدارجةا  ا 

 التانو  بالتيدي  لي اليديد ما ممتلهات المراة .

 وصور هذا التيدي  لى سبةل المثال لا اليصر اما يلى: ـــ

 بالإستةلاء  لى أراضي مملواة للمراة غةر شاغرا .التيدي بمهل مباشر  .1

 التيدي بالبناء  لي أراضي مملواة للمراة غةر شاغرا .  .2

 التيدي بمهل مباشر بالبناء بيرا بيض مواشع المراة كو  ترك المةافات التانونةة المتررا  . .3

 التيدي باللهنماء بيض الميال والأاماك بجوار أسوار بيض المواشع . .4

 )لال ترا الموشع باللهستددامه اجراج للةةارات .التيدي باللهست .5

6.  
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 الأضرار التي تسببها هذه التعديات : ـ

 مياولة الميتدي سلب ممتلهات المراة. .1

تيريض مواشع المرررراة للايتراق بهمرررف أسررررارها تال إ  اانت التيديات أ لي ما أسررروار الموشع   .2

 أ  يهو  التيدا  باره  ا فتي –مثل  أ  يهو  التيدا  باره  ا إنمرررررراء مبنى أ لى ما الأسررررررور 

 شباك أو بلهونه بأتد اليتارات المجاوره للموشع كو  ترك ترا(.

 ل استدداا هذا التيديات لتةلي الأسوار. تيريض مواشع المراة للةرشة تا .3

تمررويه شررهل الموشع الواشع  لةة أي تيدي لاسررتدداا المتيدي مواك بدائةة وشةامة باللهنمرراءالتيدي بمررهل   .4

 غةر منظم   موائي(.

 الإجراءات الواجب إتباعها حال وجود أياً من أنواع التعدي : ـــ

 لصور موضي بها التيدي الواشع  لي شةاا رئاسة الأما بتيرير مذارا مرصلة ومد مة با -

 يامة للأما تةث يتم إتالتها إلىالموشع رئاسته موجهة إلي الرئاسه المباشره لرفيها إلي الإكارا ال 

 الإكارا اليامة للأملاك.  
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 إ داك ترويض رسمي ميتمد ما الإكارا اليامة للأما بأسم رئةس وتده أما الموشع الواشع   -

 شةم المرطة التابع إلةة الموشع لإثبات تالة التيدي.  لةة التيديموجهاً إلي

 متابية شةاا شةم المرطة بتيرير مذارا مرفي بها ميضر إثبات اليالة إلي رئاسة اليي  -

 التابع له الموشع الواشع  لةة التيدي لاتدا  شئونه نيو التيدا.

 شةاا رئاسة الأما بتيرير مذارا مرصلة بهل ما تم إتدا ا ما إجراءات مد مة بالمةتندات  -

 الدالة إلي الرئاسه المباشره لإتدا  شئونها.      

 

 ومن الأشكال الأخري للتعدي علي ممتلكات الشركة : ــ

 التعدي علي خطوط المياه

ريي تراةب وصرررلات يلةرررة لاسرررتدداماتهم تةث يتوا بيض المواطنةا بالتيدي  لي يطوط المةاه  ا ط

المرردصررةة سررواء  منازل ـررررررر أغراض تجارية( كو  الرجوع إلي المررراة مما يةرربب اليديد ما الأضرررار 

 المتمثلة في الآتي : ــ

ضررةاع تي المررراة في تيصررةل المبالغ المةررتيتة نظةر توصررةل المةاه وبالتالي ما يتبع  لك ما شةمة     .1

 ية.إستيتاق الاستهلاك المهر

تيريض يطوط المةاه  المواسررةر( الواشع  لةها التيدي لليديد ما المداطر   التةررريب ـرررررررر الانرجار (  .2

نظراً للتيامل ميها كو  المدتصررررررةا واذا اسررررررتيمال مهمات غةر مطابتة للمواصرررررررات الرنةة ليدا 

 يضو ها للرشابة اللازمة اما هو متبع أثناء تراةب مهمات ما طرف المراة.

 

 رابعاً : المتابعة الكاملة لجميع مهام العاملين بوحدة الأمن

 كتبة الاستعلامات أو القائمين بأعمال القيد بالدفاتر: ــمأولاً  :  بالنسبة ل

متابية شةاا اتبة الاسررررررتيلامات والمهلرةا بأ مالهم بتنرةذ مهاا وظةرتهم  لى النيو الذا تناولته بطاشة  

الوصررررف الوظةري واذا الدورات التدريبةه التي تصررررلوا  لةها فى مجال  ملهم سررررواء اانت أااكيمةه أو 

 تتلةه.

 وهذه المهام علي سبيل المثال لا الحصر كما يلي : ــــ 
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  ملةة التةلةم والتةلم بالنةبة لجمةع كفاتر وتدا الأما .متابية   .1

 متابية  ملةة التةد بجمةع كفاتر وتدا الأما والتنظةر بذلك في نهاية ال وركية أو بنهاية ال يوا . .2

متابية  ملةة اليرظ بأرشررررةف وتدا الأما بمررررهل كوري ومنتظم طبتا الضرررروابا الداصرررره فى هذا  .3

 المأ  

 البةانات التي يتم استدراجها ما كفاتر وتدا الأما لجهات أيري .متابية ومراجية جمةع  .4

 ثانياً :  بالنسبة لمشرفي الأمن ورؤساء الورادي: ــ

 متابية شةامهم بتنرةذ مهاا وظةرتهم  لي أامل وجه و لي سبةل المثال لا اليصر اما يلي : ــــ

 للتأاد ما تواجدهم الدائم  متابية  ملةة إشرافهم  لي أفراك الأما والمرور الدوري  لةهم -

 .  بدراات تراستهم  والةتظة الهاملة

 متابية  ملةة توزييهم لدراات اليراسة  لي أفراك الاما . -

 متابية شةامهم بتنرةذ  ملةة التةلةم والتةلم بالنةبة لدراات اليراسة .  -

 متابيه التزاا الياملةا بوتده الأما بأرتداء الزا الرسمي الداص بهم .  -

 

 ثالثاً : بالنسبة لحراس الأمن : ــ

 متابية شةامهم بتنرةذ مهاا وظةرتهم  لي أامل وجه و لي سبةل المثال لا اليصر اما يلي : ــــ 

 ا  لي تيرااتهم  مرا اه تنرةذ التيتي ما شدصةة المترككيا  لي المنمأا وإتهاا الةةطر -

 كايلها .

 ترتةش الةةارات كيولاً ويروجاً واذا الطروك واليتائب واللرائف .  -

 دا التيدث  ا أية موضو ات تد  اليمل واليراظ  لي سرية الميلومات لةلامة أما الموشع   -

. 

 اليمل  لي تةا سةر اليمل وانتظامه بمأ  الإتزاا بارتداء الزا الرسمي الداص بهم .  -

 رور الدائم  لي الأسوار الدارجةة للموشع وتال مماهدا أجةاا غريبة يتم إيطار الرئاسة الم  -

 المباشرا فورا واذا اليماية المدنةة .

 وغرف واشع مثل   نابر الهلور والمبةالمرور الدائم  لي الأمااا  ات اليةاسةة الداصة بالم -

 التيهم الرئةةةة ـ ............ ( .
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 تأمةا مصدر الطاشة الرئةةي بالموشع .  -

 ترتةش الأمااا اليةوية كايل الموشع ما تةا لأير تجنباً ما وضع أية مواك ضارا . -

 التواصل مع الياملةا بالموشع رئاسته لإمهانةة التيرف  لي أي إشا ات ولميرفة مصدرها   -

 للمةا دا  لي مهافيتها .

 ئاسه المباشره    خامساً: تواصل رئاسة وحدة الأمن مع الر

يجب  لي رئاسرررررة وتدا  أما المواشع المدتلرة ضررررررورا الإبلاغ الروري وفى اليال  ا أية أتداث تؤثر 

 بالةلب  لى تأمةا المواشع التي ييملو  بها و لك  لى سبةل المثال لا اليصر

 اما يلي : ــ

 افع والتي تؤثر بالةلب  لى ت)ذية  ـررررر  الأتداث التي ترتبا بالتصور في التم)ةل الرني بالميطات والرو 1

 المناطي التابية لموشع اليمل .

سةر التي تؤثر  لى ت)ذية مناطي هامة وتؤثر  لى تراة  2 ـررررررر   الأتداث التي ترتبا بيالات اةر الموا

 المرور   في الموارع الرئةةةة .

 تراة الإنتاج بالمراة . ـ   الانتماءات الةةاسةة التي تضر بمصالي الدولة والتي تؤثر بالةلب  لى 3

 ـ  الوشائع التي تتمثل في أي إهدار لأموال وممتلهات المراة وتيديد المتةبب فةها . 4

 ـ  الإشا ات الم)رضة والهدامة . 5

 ـ  النزا ات والانمتاشات الدايلةة بةا  الياملةا ما جهة والياملةا والجمهور ما جهة أيرا والتي  6

 ةا سةر اليمل وإنتظامة .تؤثر بالةلب  لى ت       

 ـ  الإبلاغ  ا أية تهلةرات لأيصائي ومةئول أما المواشع ما شبل أية جهه كايلةه للتنةةي بةا  7

 همة  لى الوجه الأمثل مع الإفاكاالرئاسرره المباشررره و الجهه الصرراكر منها التهلةف لضررما  تنرةذ الم       

 بتماا التنرةذ .

  إلا بيد الرجوع للرئاسه المباشره ـررر   دا تصول أي جهة  لي أية بةانات ما وتدا أما الموشع مباشرا  8

 لليصول  لي الموافتة اللازمة .

 ـ   دا الةماح بديول أية زيارات للمواشع  إلا بيد الرجوع للرئاسه المباشره لليصول  لي  9
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 الموافتة والتصاريي اللازمة .       

ا الةماح للزيارات المصرح لها بالديول إلي مواشع المراة بالتصوير إلا بيد الرجوع للرئاسه ـررررر   د 10

 المباشره لليصول  لي الموافتة اللازمة وإتباع تيلةمات الأما المةتديمة الداصة بذلك ما 

 مرافتة الزيارا إلي تيديد زوايا التصوير ويلافة.          

 ةت أية سةارا تابية للمراة ومصرح لها بالمبةت بالموشع رئاسته  لي ـ  الإبلاغ فوراً  ا  دا مب 11

 لمباشره باتدا  شئونها تةال  لك اليد الاشصي صباح الةوا التالي لتتوا الرئاسه ا          

 سادساً : تواصل رئاسة وحدة الأمن مع رئاسة الموقع

لما ييوك بالإيجاب  لي منظومه  يجب أ  يهو  هناك تواصرررررل بةا رئاسرررررة وتدا الأما ورئاسرررررة الموشع

 اليمل بالموشع بأامله وهناك اليديد ما اليالات وهي  لي سبةل المثال لا اليصر اما يلي : ـــ 

يدث ع مما يةهل التيامل الةريع مع أيالتيرف  لي جمةع الميلومات التي ما شأنها الإضرار بالموش .1

 لك الموشع ما اليديد ما المداطر شبل وشو ه مما يتي  

ميرفة جمةع تالات اةررررررر المواسررررررةر التي تؤثر  لى ت)ذية المناطي الهامة والتي تؤثر  لى تراة  .2

ة وميداتها التي سوف يتم استددامها المرور في الموارع الرئةةةة لتأمةا مها  الهةر ومهمات المرا

تزاا الياملةا ما  ي الذي يتوا بالتأاد ما المع التنةررةي مع مةررئول الأما الصررنالإصررلاح هذا الهةررر 

 اكية و مل اركو  تول مها  الهةرالواشةة ووضع اللافتات الإرش ارتداء الملابس

اليمل  لي تةرررررا سرررررةر اليمل وانتظامه بمرررررأ  التزاا الياملةا بالموشع بما تن   لةة شوانةا اليمل  .3

بأ  يتو بة  لديول والدروج ما البوا با ية المتيلترة  مدير الموشع ا رئةس أما الالإكار موشع بمدراطبرة 

له وتدا الأما رئاسررررررته يومةاّ ببةا  موضررررررياً به جمةع الياملةا الذيا يرجوا ما البوابة أثناء التابع 

موا ةد اليمل الرسررررمةة ما واشع كفتر تيراات الياملةا سررررواء اا  يروجهم بمأمورية أو بتصررررريي  

دو  مأمورية أو تصررررررريي لاتدا  الإجراء الإكاري الذي لمداطبة وتدا المررررررئو  الإكارية بذلك أو ب

 يتناسب مع ال تالة   لي أ  يتم التةلةم  لي الةراي الداص بذلك( .

مندوب مع رئةس الررع لتوفةر سررةارا لنتل في تاله أ  تهو  وتدا الأما رئاسررته بمرربهة يتم التنةررةي   .4

 للازا لهذه الةةارا .الدزينة لتةلةم النتدية الميصلة إلي البنك مع التأمةا ا

 التياو   لى توفةر ال ما يتيلي بنظافه الموشع وإضاءته . .5

 مع  دا الإيلال بالتواصل مع رئاسة شطاع الأما التابع لها رئةس وتدا الأما
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ات 

 الاداره العامه للمسار الوظيفي بالشركة القابضة لمياه الشرب والصرف الصحي

 الباب الرابع

 
 طريقة تأمين المواقع

 

 أولاً : طريقة إعداد خطة أمن الموقع

 رئةس وتدا الأما هو المةئول  ا إ داك يطة تأمةا الموشع ضد أي مداطر ويجب    

 الدايل وتدوكه ما الدارج .لي اامل للموشع بجمةع مهوناته منأ  تتضما هذه الدطة وصف ترصة   

 وجمةع التدابةر الاتترازية التي تم إ داكها للاستيداك لمواجهة أية مداطر ييتمل  -

  يمترك جمةع الياملةا بوتدا الأما بتنرةذ هذه الدطة بيد  توضةي كور الا منهم تدوثها  لى أ      

 واليمل  لي تثتةرهم  أمنةاً لةهونوا  لي مةتوي الدور الهاا الذي يتوا به الاً منهم .

 لـــــــذا

لموشع يجب أ  تتناول يطة الأما المراهةم الأمنةة بصورا  امة ثم توضةي اامل لرؤية رئاسة وتدا أما ا

 في اةرةة تأمةا الموشع رئاسته تال تيرضه لأياً ما أنواع المداطر الميتمل تدوثها.

 إعداد الخطة 

 يجب أن تتضمن خطة الأمن المفاهيم الآتية : ــ

 توضةي اامل لمرهوا أما المنمأا وأما الأفراك .   .1

ـررـ    التجةس ـررـرر التدريب ـررـرر الةرشة هدك أما وسلامة المنمأا مثل : ـررـررصور لبيض الأيطار التي ت   .2

 الهوارث ............. (     

 لتأمةا وتماية ميلومات المنمأا  التدابةر والاتتةاطات الواجب اتدا ها .3

 الطرق المدتلرة في تأمةا المنمأا ما الدايل وما الدارج مثل : ــ  .4

 الضوابا المتبية أثناء كيول ويروج الياملةا . -

 اء كيول ويروج الزائريةا .الضوابا المتبية أثن -

 الضوابا المتبية أثناء كيول ويروج المرابات . -

 التدابةر الاتترازية المتبية تال وجوك تجمهر أو تظاهر كايل الموشع .  -
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 التدابةر الاتترازية المتبية تال إجراء انتدابات كايل الموشع . -

 اةرةة تأمةا الأفراك .    .5

 الياجة (  مبدأ الميرفة  لي شدر 

 اةرةة تأمةا الميلومات .   .6

 تصنةف المةتندات والوثائي بدرجات سرية تةب طبةيتها .  -

 الدطوات الواجب إتبا ها  ند تةلةم وتةلم المهاتبات الةرية .  -

 اةرةة تأمةا الوثائي والمةتندات .   .7

 اةرةة تأمةا وسائل الاتصال .   .8

 تأمةا المؤتمرات واللجا  . اةرةة .9

 لأساسية الخاصة بتأمين الموقع نفسهإدراج الخطة ا

إكراج وصف ترصةلي للمنمأا مد م بالرسومات اللازمة  لى أ  تهو  هذه الرسومات  بمتةاس رسم   .1

 ( لإمهانةة التدطةا للتيامل مع أي يطر  وشت الضرورا بهل كشة .

 - لى أ  يتم تيديد الأتى:           

 اسم ال مها   لى الرسم . -

 مةاته هذا المها  . -

 أمااا الديول والدروج . -

 سوار .أمااا الأ -

 أمااا أجهزا الإطراء. -

 اليدزك الج)رافةه للموشع. -

 أمااا أبراج اليراسه. -

 يرضل أ  يرمز لهل مها  برمز أو برشم اوك  مراتةي لوتة الرسم( ثم يتم اتابة هذه المراتةي            

 ويرمزللامااا ماا ال مرتاح بةانات هذا المها اللوتة وأ أسرل
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ات 

 الاداره العامه للمسار الوظيفي بالشركة القابضة لمياه الشرب والصرف الصحي

 إكراج بةا  ترصةلي بجمةع الجهات اليهومةة التي يتع الموشع المراك تأمةنه بدائرتها والتي   .2

 ستيانة بها وشت اللزوا مثل: ــ       يمها الا       

 إكراج بةا  ترصةلي بيدك الياملةا  لي شوا الموشع.  .3

 إكراج بةا  ترصةلي بيدك المرابات وأنوا ها  سةارات ـ ترارات ـ لواكر ـ اةارات ....(.   .4

 إكراج بةا  ترصةلي بالمناطي التابية ج)رافةاً للموشع  في تالة أ  هذا الموشع شبهة(.   .5

 (.الموشع شبهة ة التابية للموشع  في تالة أ  هذراج بةا  ترصةلي بأهم يطوط المواسةر الرئةةةإك .6

 إكراج بةا  ترصةلي بالروافع التابية للموشع  في تالة أ  يهو  هذا الموشع ميطة(.   .7

 إكراج بةا  ترصةلي بوسائل الدفاع المدني المتوفرا بالموشع.   .8

إكراج بةررا  ترصررررررةلي بررالأمررااا اليةويررة واليةرررررررراسررررررررة بررالمنمررررررررأا والتي يؤثر توشرهررا  لي     .9

 أمااا الت)ذية الرئةةةة للههرباء بالمنماا ـرررررر أمااا الت)ذية بالموشع و لي سبةل المثال استمراريةاليمل

 المئايذ ـ ............ (.الرئةةةة للمةاه ـ 

 . بالموشعياولة  رشلة أو إيتاف تراة اليمل إكراج الدطا البديلة التي يتم اللجوء إلةها تال م  .10

 ات بتهثةف هذه اليراسرررة  لي الأمااا  تتةرررةم الموشع إلي كراات تراسرررة مع الوضرررع في الا تبار  .11

 اليةاسةة اليالةة والتي تؤثر  لي استمرارية اليمل.

 اشتراتات رئاسة وتدا الأما المتيلتة بالموشع والتي تةا د في كرء أية مداطر ييتمل تدوثها. إكراج .12

 

 ثانياً : طريقة إعداد خطة الدفاع المدني والحريق لتأمين الموقع

 يتم التنةةي مع مةئول الدفاع المدني التابع للموشع المراك تأمةنه نيو إ داك يطة كفاع مدني وتريي.

المدني هو أتد الراائز الهامة ليماية المنمررررأا واسررررتمرارية اليمل بها لي أ  تمررررمل هذه  تةث أ  الدفاع

 الدطة الآتي : ــــ

 وضع يطة تياو   للتنةةي بةا يدمات الطوارئ بالموشع والةلطات الميلةة.  -

 إنماء يريطة يوضي  لةها اافة المباني والمنمآت والينابر وطبةية اليمل بها.  -

 ع اليمالة الموجوكا بالموشع.تصر شامل لجمة   -

 تيديد الأفراك المةئولةا  ا تنرةذ الدطة.   -

 وضع برنامج لتدريب هؤلاء الأفراك  لي ال ما يتيلي بأ مال الدفاع المدني.   -
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 الاداره العامه للمسار الوظيفي بالشركة القابضة لمياه الشرب والصرف الصحي

 التو ةة الماملة للتتلةل ما فرص التيرض للمداطر.   -

 مرا اا توزيع أجهزا الإطراء  لي الأمااا تةب نو ةة اليرائي الميتمل تدوثها.   -

مرا رراا  نررد تدزيا أيررة مهمررات أ  يرا ي التجررانس والتصررررررنةف للمهمررات وترك ممرات بةا   -

 الأصناف لإمهانةة التيامل وشت اللزوا.

ات التي شد تةرربب همات والميديرا ي وضررع لافتات تيذيرية وإرشرراكية  ند التيامل مع بيض الم -

 اليريي مثل   ورش اللياا ـ واليداكا ـ ...................... (.مداطر 

 مرا اا تواجد مدتصةا  لي مدار الةوا بالثلاث وراكي . -

 التأاد ما صلاتةة أجهزا الإطراء بيمل برامج للصةانة الوشائةة والدورية بمهل منتظم . -

المرور  لي مصاكر المةاه الداصة بالإطراء للتأاد ما صلاتةتها واذا تنرةات اليريي ويراطةم  -

 اليريي وجمةع ممتملاتها. 

 مرا اا وضع أجهزا الإطراء في أمااا يةهل الوصول إلةها . -

 ضرورا تريةل أجهزا إنذار اليرائي والتأاد ما سلامتها بمهل منتظم .  -

 ي أو  نبر بالمنمأا والأمااا التي سوف يتم توجةه اليمالة إلةها تيديد مةالك الهروب لهل مبن -

 ليمايتهم ما مداطر اليريي وشت اللزوا .

 ضرورا توفةر أشنية واشةة اافةة وصالية لاستيمالها وشت الضرورا . -

 

 

 ثالثاً : طريقة إعداد خطة الإخلاء 

 

إيلاء سررررررنوياً لهل موشع ما مواشع  يتم إ داك يطة 1981لةررررررنة  1395إيماء إلي الترار الوزاري رشم 

 المراة.

 تعريف خطة الإخلاء : ــ

هي إتدا الوسائل الهامة لاشتراطات اليماية المدنةة التي تهدف إلي تتلةل الدةائر البمرية باللهبياك جموع 

 الياملةا  ا المباني أو المناطي الميرضة للدطر.
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 ويجب أن تتضمن خطة الإخلاء الآتي

  نوا  الموشع أو المنمأا التي هي ميل إ داك يطة الإيلاء .   .1

 نوع نماط المنمأا: ــ    .2

 إ  اانت المنمأه ميطة فةهو  نماطها هو إنتاج المةاه .   -

 إ  اانت المنمأه شبهة فةهو  نماطها هو صةانة وإصلاح الأ طال وتوزيع المةاه .  -

 إ  اانت المنمأه رافع فةهو  نماطها هو رفع المةاه للمناطي اليالةة والبيةدا .   -

 أسم مالك المنمأا : ــ   .3

   أسم المراه التى ييمل بها أيصائى الأما ( .  -

  نو ةة شاغلي الموشع أو المنمأا : ــ  .4

 إ  اانت المنمأه ميطة فةهو  شاغلها إكاريةا ـ فنةةا ـ  مال ـ سائتةا.  -

 إ  اانت المنمأه شبهة فةهو  شاغلها إكاريةا ـ فنةةا ـ  مال ـ سائتةا ـ جمهور .  -

 إكراج أسماء مةئولي الأما بالموشع المدربةا  لي أ مال الإنتا  ومهافية اليرائي .   .5

 إكراج مةاتة الموشع .   .6

 جمةع المنمات بالموشع ونو ةة المباني و دك الطوابي .إكراج  .7

 إكراج مةالك الهروب بالموشع التي تم تدصةصها لمواجهة أية طوارئ .   .8

  سلالم يلرةة ـ بوابات جانبةة ـ ........... (.  

 إكراج المناطي الآمنة التي سوف يلجأ إلةها الياملةا بيد  بورهم مةالك الهروب .  .9

 بوابات جانبةة ـ ........... ( . سلالم يلرةة ـ 

 إكراج مصاكر الدطورا الموجوكا بالموشع : ــ   .10

  اهرباء ـ غاز طبةيي ـ بوتاجاز ـ مداز  ـ مواك  ات طبةية ياصة (.  -
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 الاداره العامه للمسار الوظيفي بالشركة القابضة لمياه الشرب والصرف الصحي

 إكراج وسائل الإنذار المتوفرا بالموشع  : ــ  .11

  نظاا إنذار يدوي  ا طريي الض)ا  لي الزر ـ نظاا إنذار تلتائي يتصل بلوتة توضةيةة   -

 ( . v 220بميرفة مةئول الآما ـ سرينة اهربةة 

 إكراج الزما الذي تم تيديده ليملةة الإيلاء : ــ   .12

 إكراج التجهةزات التي تم إ داكها والداصة بالإطراء : ــ   .13

 تم الاتصال بها في تالة الطوارئ لتي سوف يإكراج أرشاا التلةرونات ا   .14

 إكراج أشرب نتطة إطراء ما الموشع . .15

 إكراج أشرب نتطة إسياف ما الموشع .  .16

 إكراج أشرب شةم شرطة ما الموشع .   .17

 إكراج الإجراءات التي سوف يتم إتبا ها وشت الضرورا .  .18

 إيطار الرئاسة المباشرا .   -

 إبلاغ مةئول الدفاع المدني . -

 إبلاغ مةئول الةلامة والصية المهنةة .  -

 استيمال وسةلة الإنذار المتاتة .  -

 الإشراف  لي إيلاء الياملةا والمترككيا  لي الموشع بنظاا .  -

 تال أ  يهو  الدطر هو نموب تريي يتم  زل المنطتة التي بها اليريي.  -

 التيامل مع اليريي تةب الضوابا والتوا د المنظمة .  -

 تطة إطراء ما الموشع .إيطار أشرب ن -

 ويرفق بالخطة صورة من إثبات الشخصية )الرقم القومي( لكل من: ــ

 مدير الموشع .  -

 مةئول الدفاع المدني .  -

 مةئول الةلامة والصية المهنةة .  -

 رئةس وتدا الأما .  -
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ات 
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 لي أ  يتم يتم ال صررررية بالدطة بداتم الموشع الميد  نة الدطة ثم يتم إرسرررالها لرئاسرررة شطاع الأما ثم 

إلي الإكارا اليامة للأما ثم إلي الإكارا اليامة للأملاك لتتوا با تماكها ما إكارا اليماية المدنةة التابية 

 لوزارا الدايلةة 

 خطة الإخلاء الآتي: ــ هذا وتتعهد الجهة المنوط بها إعداد وتنفيذ

 تدريب جمةع اليناصر الممتراة في تنرةذ يطة الإيلاء بمهل مةتمر . .1

 وضع الملصتات والإ لانات التي توجه الياملةا بالموشع بما يتم فيلة وشت الضرورا .  .2

 إيطار إكارا اليماية المدنةة بأي تيديل أو ت)ةةر يطرأ  لي الدطة .  .3
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أساسي

ات 

 الاداره العامه للمسار الوظيفي بالشركة القابضة لمياه الشرب والصرف الصحي

 الخامسالباب 

 
 نبذه عن بعض اللوائح والقرارات الإدارية

 الخاصه بالعاملين بالشركات التابعه

 

يجب  لي رئاسرررررررة وتدا الأما بجمةع المواشع أ  تهو   لي  لم اامل بجمةع النواتي الإكارية المنظمة 

المنمررررررورات والترارات لليمل و لك ما يلال الاطلاع  لي اللائية التنرةذية الداصررررررة بالمررررررراة واذا 

 والتيلةمات الصاكرا ما شطاع الموارك البمرية فى هذا المأ  .

 -ونذكر على سبيل المثال لا الحصر ما يلي:

 أولاً: بعض الضوابط المتعلقة بمواعيد العمل: ــ

 موا ةد اليضور والانصراف أياا اليمل الياكية : ــ   .1

 موا ةد اليضور  والانصراف أياا الجمع واليطلات الرسمةة والأ ةاك : ــ   .2

 ثانياً  :  بعض الضوابط المتعلقة بطريقة التشغيل : ــ

وما المهاا الأساسةة لرئاسة وتدا الأما هي تطبةي طريتة التم)ةل المثلي وتوزيع اليراسة الأمنةة بمهل 

نظاا ع شوانةا المررررررراة بيدا انتهاج أي نظاا  مل يدالف يهرل تأمةا المنمررررررأا  لي ألا يتيارض  لك م

 . الثلاث وراكي

 مع اليرص با  يمرف رئةس وتدا الأما بنرةه  لي  ملةة التةلةم والتةلم .

هذا ويمها لرئةس وتدا أما أ  يروض بيض أيتصررررراصررررراتة إلي بيض ممررررررفي الأما تال وجوك هذه 

ه أو إلي بيض تراس الأما لليمل ارئةس وركية و لك الوظةرة ضررررما شوه الياملةا بوتدا الأما رئاسررررت

 ليةا سةر اليمل وإنتظامة ياصة  ا الوراكي ال)ةر متواجد بها .

 ــ ويهو  الايتةار مما تتوافر فةهم المروط الآتةة : ـــ

 إجاكته للتراءا والهتابة . .1

  لمه بجمةع الياملةا بالموشع . .2



 

 

 اخصائى امن
 تحسين اداء اخصائى امن

 

73 
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 وتةا الإكارا لليمل . أ  يهو  ما الياملةا الممهوك لهم بالدبرا  .3

  لمه بمهاا ومةئولةات وظةرة رئةس الأما والذي هو مهلف  نها .  .4

   لي أ  يتم إثبات  لك بدفتر أتوال اليراسة (

مع الوضع في الا تبار تال استيداث أو ت)ةةر لبيض الضوابا التي تم التطرق إلةها سلراً تةب ما تترره 

 ل وإنتظامة بأ  يتم تطبةي ما تم أستيداثة الجهات المينةة تبا اً ليةا سةر اليم

 ثالثاً: بعض الضوابط المتعلقة باعتماد الأجازات : ــ

 و لك تةب اللوائي والتوانةا المنظمة للأجازات مع مرا اا ما يتم إستيداثة مةتتبلاً  : ــ     

 الأجازا الةنوي     .1

 الأجازا اليارضة   .2

 الأجازا المرضــي    .3

 

 رابعاً :  بعض الضوابط المتعلقة بإعداد كشوف الحوافز الشهرية: ــ

 

 خامساً : بعض الضوابط المتعلقة بإعداد كشوف الساعات الإضافية الشهرية : ــ

 

 الشهرية : ــ سادساً : بعض الضوابط المتعلقة بإعداد كشوف مكافأة التحصيل

 

 المتعلقة بإعداد كشوف النوبتجيات والراحات الشهرية : ــسابعاً : بعض الضوابط 

  ويتم ذلك في نطاق اللوائح والقوانين المنظمة لها : ــ 

التاكا للإيطار  امروف النوبتجةات والراتات المرهرية يتم إرسرالها للرئاسره المباشرره شرهرياً  ا المرهر  

التاكا واذا أسرماء الراتات  ا يطلات الرسرمةة التي تتدلل المرهربأسرماء المهلرةا بالتواجد أياا الجمع وال

 هذه الأياا تتى يتةنى لرئاسة التطاع التواصل  ميهم .
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ات 
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رئاسته   ل يتواءا مع طبةية اليمل بالموشعس وتدا الأما هو المهلف بأ داك هذه الهموف بمهورئة        

 وبمهل يهرل تأمةا الموشع  ا هذه الأياا .

مع الوضع في الا تبار تال استيداث أو ت)ةةر لبيض الضوابا التي تم التطرق إلةها سلراً تةب ما تترره 

 وإنتظامة بأ  يتم تطبةي ما تم أستيداثة .الجهات المينةة تبا اً ليةا سةر اليمل 

 

 ـالتقارير السرية( :  داد تقارير كفاية الأداء السنويةثامناً : بعض الضوابط المتعلقة بإع

 وهناك بيض التوا د التي يجب الاسترشاك بها  ند استةراء تتارير اراية الأكاء الةنوية وهي اما يلي ـ

 سنوي   ما بداية شهر يناير تتى نهاية شهر كيةمبر( .ييرر لهل  امل تترير مةتوي شامل  .1

 يتم استةراء بةانات تترير الهراية ما الرئةس المباشر ثم الرئةس الا لي. .2

ليناصر      وميدكاً وتال تتةةم مرتبة تترير الهراية بمرتبة  ممتاز أو ضيةف( يجب أ  يهو   لك مةبباً  

 .  التمةز او الضيف التي أكت إلي هذا التتةةم

ة لذلك وعلي سبيل المؤدي ير الكفاية مستمدة من العناصريتعين أن يكون أسباب التميز عند وضع تقر  

 المثال: ــ    

 ا المطلوبة وفي التوشةت المناسب الإنجازات أو الأ مال التي تجاوزت ميدلات أكاء اليمل وبالجوك .1

تلول ي الإسهاا في  لاجها أو اشتراح مدالجهد الملموس في تيديد الممهلات التي تيوق سةر اليمل و .2

  ملةة لها بما يةةر أكاء الددمات للمواطنةا .

 تدرةض نرتاتهظمة اليمل وأسالةبه وإجراءاته أوالإسهامات التي تتتها اليامل وأكت إلي التطوير في أن .3

 . 

التيامل ةة في الوظةرة وسرررلواةاته الايجاب أ  تبرز إنجازات وإسرررهامات اليامل شدراته الرائتة في مجال .4

 مع الرؤساء والمرؤوسةا والمتياملةا مع الوتدا .

 مدي الانتظاا في اليمل و دا توشةع أية جزاءات تأكيبةة تروق  توبة الإنذار .  .5

 ــ ولا يعتبر من قبيل الأسباب المحددة للامتياز ذكر بعض العبارات العامة مثل : ــ       

 لم يوقع علية جزاءات () متفاني في عملة ـ قيادته فعاله ـ 
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أساسي

ات 

 الاداره العامه للمسار الوظيفي بالشركة القابضة لمياه الشرب والصرف الصحي

اق الرسمةة ويهو  إنما يتيةا أ  تهو  أسباب التمةزمةتمدا ما وشائع ثابتة ما واشع ملرات الددمة والأور

بهل ةتيي  نها اليامل تترير الامتةازوالرئةس الا لي مةئول  ا توضةي الأ مال التي ي الرئةس المباشر

 كشة .

 

يتيةا أ  يهو  أسرررباب الضررريف  ند وضرررع تترير الهراية مةرررتمدا ما اليناصرررر المؤكية لذلك و لي       

 سبةل المثال: ــ      

أ  يهو  إنجاز أو إنتاج اليامل كو  المةررررررتوي أو الميدل الياكي للأكاء طبتاً لميدلات الأكاء الميدكا  .1

 ميدكا .وأ  يهو  ميتاك التأيةر في الانجاز  ا التوشةتات ال

 أ  يهو  أكاء اليامل مموباً بالأيطاء والتجاوزات رغم تنبةهه إلي  لك .  .2

 ما يثبت ما ملاتظات الرؤساء أو شهاوي الزملاء والمرؤوسةا والمتياملةا مع الوتدا .  .3

 الجزاءات التأكيبةة الموشية   .4

 أحد الأسباب الآتية : ـــلا يجوز تقدير مرتبة كفاية العامل بمرتبة ممتاز إذا توافرت خلال التقرير 

 بنجاح .   ذر متبول أو لم يجتاز التدريباليامل الذي أتةيت له فرصة التدريب وتدلف  نها كو  .5

 اليامل الذي وشع  لةة جزاء تأكيبي تجاوز  توبة الإنذار .  .6

فالله  اا  تيدك مرتبة اراءا اليامل المجند أو المةررتد ي للاتتةاط أو المةررتبتي بمرتبة  جةد جداً(تهماً   .7

  ير تترير تصل  لةة شبل تجنةده بمرتبة  ممتاز( شدرت ارائتة بذات المرتبة .

تيدك مرتبة اراءا اليامل  ضرررررو التنظةم النتابي أو  ضرررررو مجلس الإكارا والمنتدب بما لا يتل  ا    .8

 تترير اراية الةنة الةابتة  لي إنتدابة بالتنظةم الانتدابي أو مجلس الإكارا .

ا مرض اليامل  ا ثمانةة أشررررهر تيدك اراءته بمرتبة  جةد جداً( تهماً وإ ا اانت اراءته إ ا زاكت مد  .9

 في الياا الةابي بمرتبة أابر شدرت اراءته بذات المرتبة .

المدا الأابر يامل الجهة التي شضررري فةها اليامل في تالة النتل تدت  بوضرررع تترير الهراءا النهائي لل .10

  ا اليامل .وييتد بالتتريريا الةابي وضع  تترير الهراءا  نهاما الةنة التي يوضع 

في تالة الأجازا الداصررررة أياّ اا  نو ها ييتد بأير تتريريا متدمةا  ا اليامل إ ا اانت مدا الأجازا  .11

 أابر ما مدا  ملة في هذه الةنة .

ه النت  في الأكاء في تالة إ ا شل مةررررررتوي أكاء اليامل  ا مةررررررتوي الأكاء الياكي يتم إيطاره بأوج .12

 طبتاّ لنتةجة التةاس الدوري للأكاء ال ثلاثة شهور . 
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 تحدد مراتب كفاية الأداء علي النحو التالي : ـــ 

 ( تيدك مرتبة مةتوي الأكاء _____________________   ضيةف (  50أشل ما    .1

 ( تيدك مرتبة مةتوي الأكاء __________   متوسا (  65( إلي أشل ما    50ما    .2

 ( تيدك مرتبة مةتوي الأكاء __________   جةـــــــد (  80( إلي أشل ما    65ما    .3

 ( تيدك مرتبة مةتوي الأكاء __________   جةد جداً (  90( إلي أشل ما    80ما    .4

 تبة مةتوي الأكاء __________________   ممتـــــــاز ( ( فأاـــثر تيدك مر 90ما    .5

 

مع الوضع في الا تبار تال استيداث أو ت)ةةر لبيض الضوابا التي تم التطرق إلةها سلراً تةب ما تترره 

 0الجهات المينةة تبا اً ليةا سةر اليمل وإنتظامة بأ  يتم تطبةي ما تم أستيداثة  
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ات 

 الاداره العامه للمسار الوظيفي بالشركة القابضة لمياه الشرب والصرف الصحي

 السادسالباب 

 تعليمات أمنيه

 

 ــ  الإجراءات الأمنية والتدابير الاحترازية الواجب إتباعها حال وجود تجمهر أوتظاهر داخل الموقع: ــ

لتواصل رئاسة الأما مع الإكارات والأشةاا والياملةا بالموشع رئاسته أهمةة بال)ة في وصول الميلومات 

تجمهر أو تظاهر بيض الياملةا بالموشع للضرررر)ا  لي التي تةررررا د  لي كرء أي مياولة أو شررررروع في 

شةاكات المرررررراة للوصرررررول إلي نتائج ميةنة كو  إتباع الطرق التانونةة الممررررررو ة لطرح أراء ميةنة  أو 

المطالبة ببيض المطالب مما ييطي الررصررررررة لبيض اليناصررررررر الهدامة لتيتةي أهدافهم ما الإضرررررررار 

 لأتي : ــبالمراة وتال تدوث  لك يجب إتباع ا

 التواصل مع رئاسة شطاع الأما وإبلاغهم فوراّ  ا هذه اليالة . .1

  مل وأنتظامه مثل   مصررراكر الطاشة تأمةا الأمااا اليةوية واليةررراسرررة المؤثرا   لى تةرررا سرررةر الي .2

 ......... ( . - نابر المبة والهلور -الرئةةةة والاتتةاطةة

اندسرررراس بيض اليناصررررر المدربة ما اسررررت)لال هذا التأمةا الهامل للأسرررروار والبوابات ترصرررراً ما  .3

 الموشف لإيتاع أية أضرار لي المنمأا .

 مياوله تهدئة الياملةا منياً ما إست)لال بيض اليناصر تماسهم للوصول إلي غاية ميةنة .  .4

 تيديد اليناصر المتز مة لهذا الإضراب أو هذا التظاهر و مل التيريات اللازمة  نهم . .5

 كايل الموشع : زياراالإجراءات الأمنةة والتدابةر الاتترازية الواجب إتبا ها تال وجوكــ  

 المقصود بالزائر : ــ

 لةس المتصوك به أنة شد  تضر لزيارا  ير ييمل بالمراة لأ  هذا غةر مةموح مطلتاً  تةث أ    

 نما هو شد  لا ييمل  شوانةا المراة لا تةمي بالزيارات المدصةة كايل مواشع اليمل( وإ      

 بالمراة مطلتاً .      

ولليلم فأنه لا يةررمي لأا شررد  بالديول إلى أي موشع ما مواشع المررراة إلا بيد تصرروله  لى تصررريي 

 ما الإكارا اليامة للأما بيد تتديمه لجمةع المةتندات المطلوبة موضي بها سبب الزيارا .
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 من الأسباب الآتية : ـحضور الزائر لاى من مواقع الشركة يكون لاى 

مع شراتنا اات ـ جاميات ـ مصانع ـ .......(تياشد الجهة التي ييمل بها الزائر  ميلةة أو أجنبةة(  شر  .1

 لرغبتهم في اليصول  لى بيض الدورات التدريبةه في مجالات ميةنة .

لبيض الإتلال والتجديدل الإنمررررررائةة أو تياشد الجهة التي ييمل بها الزائر مع شررررررراتنا لبيض الأ ما .2

 الميدات أو الينابر  ......... ويلافة ( . 

 

هذا ولإتهاا  ملةة تركك الزائريا  لى بيض مواشع المررررراة لابد ما إتباع تيلةمات الأما المةررررتديمة في 

ال ما يد   أا زيارا تةث جرا اليرف الأمنى بجمةع الأجهزا الأمنةة بالدولة إلى تتةررررررةم أي موشع 

تيدكا بيةث يرمز لهل شطاع برمز أو رشم اوكي ميةا ويتم وضررررررع هذه هذا الرمز أو الرشم لتطا ات م

الهوكي  لى اارت يةمى بهارت الزيارا مزوك بوسةلة لتثبةته ويتم إ طاؤه للزائر تةث يتوا بتثبةته بمها  

 واضي بملابةة أثناء زيارته ويتوا بتةلةم الهارت بيد انتهاء الزيارا  .

 -عى الالتزام الكامل بالضوابط التي تتلخص فى الأتى :وبالتالى يرا

التأاد ما إثبات المدصةة الداص بالزائر ومطابتته  لى تصريي الديول الصاكر ما الإكارا اليامة  .1

 للأما.

 التأاد ما شةاا الزائر باللهرتداء اارت الزيارا والموضي به التطاع المراك زيارته. .2

 ما الزائريا بالديول إلى أا مها  يارج نطاق الزيارا .متابية الزيارا و دا الةماح لأياً  .3

متابية الزيارا و دا الةماح لأياً ما الزائريا بالديول وميه أية أجهزا تصوير أو تةجةل إلا بموجب  .4

 تصريي رسمى صاكر ما الإكارا اليامة للأما.

الأما بتيديد زوايا متابية الزيارا وفى تال وجوك تصررررريي يةررررمي للزائريا بالتصرررروير يتوا تارس  .5

التصرروير و دا الةررماح بظهور أية ميدات أو أجهزا أو  نابر ويلافه يارج نطاق التطاع المصرررح 

 بزيارته والمصرح بالتصوير به .

الميافظة  لي سررررررلامة الزائريا و لك  ا طريي إلزامهم باللهرتداء جمةع أكوات الةررررررلامة والصررررررية  .6

 -ح بزيارته مثل:المهنةة والتي ييدكها نو ةة التطاع المصر

 ............(.  -الجاونتي -تذاء الةرتي -البالطو - الدو ا
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أساسي

ات 

 الاداره العامه للمسار الوظيفي بالشركة القابضة لمياه الشرب والصرف الصحي

 قام بإعداد الإصدار الثانى من هذا البرنامج:
 

 القاهرة شركة مياه رمضان محمد رمضان رجب

 شركة المنوفية يرعأحمد فتحى ش

 

 

 

 

 

 

 


