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 دليل السياسات والإجراءات

 "2019"إصدار 
 محافظة الشرقية

 "عقولٌ مستنيرة وإيدٍ ماهرة"

 

 سياسة التوسع في خدمات العاملين
 

 :الجهات المسئولة عن تنفيذ السياسة
 لجنة العلاقات الإنسانية بإدارة العلاقات العامة .1
  إدارة صندوق الخدمات .2
 لجنة حجز المصايف .3
 بالمحافظةالعيادات الطبية لخدمة العاملين  .4
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 السياسات والإجراءاتدليل 

 "2019"إصدار 
 محافظة الشرقية

 "عقولٌ مستنيرة وإيدٍ ماهرة"

 سياسة التوسع في خدمات العاملين

 

 

 الجهة المسئولة عن تنفيذ السياسة:

 لجنة العلاقات الإنسانية بإدارة العلاقات العامة - 1

 مهام اللجنة

 تقديم سلف شخصية للعاملين بالديوان العام . .1

 -الخاصووة رمرةووية تقوووم اادارة بصوورف إعانوواة ماليووة للعوواملين بالووديوان العووام موون  و  ال ووروف  .2

 مساعداة إجتماعية(.

 .تن يم رحلاة الحج والعمرة للعاملين بالتنسيق مع رإدارة صندوق الخدماة( .3

تقووديم خوودماة مجتمعيووة مروول ميووارة المرةووف بتااووة مستشوويياة المحاا ووة وميووارة بعوو  الم سسوواة  .4

 دار بسمة( و لك اف الأعياد و المناسباة. -دار اايتام  -ااجتماعية مرل ررعاية البنين 

 وووالبف و و  ااحتياجووواة الخاصوووة تأهيووول  %5التواصووول الجمووواهير  لحووول ومسووواعدة المووووا نين ر .5

التو يف بالتواصل مع مديرية القو  العاملة وت لك مديرية التةامن ااجتماعف لصورف معوات تتااول 

 وترامة(.

 الخدمات المقدمة من اللجنة: 

ألوف وخمسوما ة  (1.500رالعوام مون صوندوق الجوماباة بوا وع  بتقديم سلف شخصية للعواملين بالوديوان تقوم اادارة

ما وة وخمسوة وعشورون  (125ر جنيه للمو ف تقس  علف داعاة شهرية لمدة عام موالف بقسو  شوهر  مبلود و ودر 

 من تاريخ صرف السلية ويحق للمو ف  لب سلية جديدة بعد التأتد من سداد  للسلية السابقة. جنيها  

 (1رقم  )نموذج سلف شخصية للعاملين بالديوان العامتقديم ( 1-1)

 :الأوراق المطلوبة

 .تقديم  لب من المو ف بصرف السلية ادارة العلا اة العامة .1

 الإجراءات المتبعة:

 الحساباة(. - ون القانونية الش -علف لجنة متونة من إدارة رالعلا اة العامة يتم عر  ال لب  .1

بعد موااقة اللجنة يتم إعتماد الصرف من حصيلة صندوق الجماباة بودون إةوااة أ  اوا ود علوف المبلود  .2
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 السياسات والإجراءاتدليل 

 "2019"إصدار 
 محافظة الشرقية

 "عقولٌ مستنيرة وإيدٍ ماهرة"

 المنصرف بعد إعتماد  من السل ة المختصة.

 يحصل المتقدم على السلية خلال أسبوع تحد أ صى. .3

 

 (2رقم )نموذجإعانات مالية للعاملين  صرف( 1-2)

 :الأوراق المطلوبة
ماعيوة ( ن ورا  مسواعداة إجت –تقديم  لب إعانة مالية من المو ف ال   لديه  روف خاصوة ر مرةوية  .1

 ل روف صعبة و ار ة.

 :المطلوبةالإجراءات 

 –ش ون مالية  –عمل بحث إجتماعف  لتلك الحالاة والعر  علف لجنة ااعاناة رش ون  انونية  .1

 .علا اة عامة(

 موااقة السل ة التنيي ية المختصة. .2

 موااقة من السيد المحاا  و لك لمساعدتهم اف  رواهم الخاصة. .3

 ى .على حدعليه يتم صرف مبلد معين اى أسرع مدة ممتنة  بقا  لما ترا  اللجنة مناسبا  لتل حالة  بناب   .4

 ( تنظيم رحلات الحج والعمرة للعاملين 1-3)

 .الموارد البشرية( بمتابعة تقديم الخدمة للعاملين –صندوق الخدماة  –تختص إداراة رالعلا اة العامة  .1

 :التقديم شروط

 عاما . 45يقل سن المتقدم عن  لاأ .1

 أن يتون المتقدم من العاملين المتميمين والمتمتعين بالسمعه ال يبة ولم يصدر ةد  أحتام أو جماباة. .2

 لم يسبق له التقدم للحج أو العمرة خلال العشر سنواة الأخيرة.  .3

 .اية بدرجة إمتيام خلال أخر عامينأن يتون حاصل على تقارير تي .4

 الإجراءات / الآليات :

 يقدم المو ف  لب ادارة الموارد البشرية بالديوان العام. .1

 .السالف  ترهايتم ااختيار من خلال مجموعة من الشرو  والةواب  والمعايير  .2

 متقدمين لةمان الحيادية والشيااية.علنية على مرأى ومسمع من جميع ال  رعةإجراب  .3
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  (1نموذج رقم )

 طلب سلفة

 محافظة الالسيد سكرتير عام 

 تحية طيبة و بعد ،،،

 مقدمه لسيادتتم / 

( جنيوه 1500رألتمس من سيادتتم التترم بالموااقة على منحف سلية من صندوق الجماباة بمبلود 

 .على أن تخصم على أ سا  شهرية و لك ن را  ل روف خاصة

 وتفضلوا بقبول وافر الإحترام والتقدير،،،

 مقدمه لسيادتكم
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 ( 2نموذج رقم ) 

 إعانة مالية  طلب

 محافظة السكرتير عام  السيد

 تحية طيبة و بعد ،،،

 مقدمه لسيادتتم / 

منحف إعانة مالية بمبلد ر....( جنيه و لك ن را  ل وروف  ألتمس من سيادتتم التترم بالموااقة على

 خاصة.

 وتفضلوا بقبول وافر الإحترام والتقدير،،،

 مقدمه لسيادتكم
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 رحلات الحج والعمرة للعاملين بالمحافظة
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 إدارة صندوق الخدمات - 2

 مهام الإدارة:

  تواير وسا ل النقل للعاملين بالديوان العام 

 المقدمة من الإدارة:الخدمات 

يووتم ادارتهووا بمعراووة صووندوق الخوودماة بنوواب علووى موااقووة  (مينووف بوواص 15رعوودد يمتلووك صووندوق الخوودماة  -

 1.5بسعر جنية واحد اق  لل لبة وبسوعر معالف المحاا  ويتم تسيير السياراة بأسعار رممية لخدمة ال لبة 

 بالمدينة الى مو ف شيبة.جنية للموا نين ويتم تسيير الخ و  من الموا ف الر يسية 

 .(  هابا  وإيابا  رمميةرشتراتاة شهرية إحياب بالديوان العام والأ خ و  لمو يف 7ر عدد يتم تسيي -

  

 (1)نموذج رقم  ائل نقل للعاملين بالديوان العام توفير وس( 2-1)

 الأوراق المطلوبة:
 تقديم  لب إشتراك من العاملين بالديوان  .1

 موااقة المو ف على خصم  يمة ااشتراك من راتبه.يوةح ب لب ااشتراك  .2

 :الإجراءات المتبعة

 شتراك.الأ ب ا ةستخراج إيتم  .1

شوتراك روم ادارة صندوق الخدماة الغاب الأ شتراته يقوم بتقديم  لبإلغاب إاى حالة رغبة المو ف اف  .2

 (2من المو ف. رنمو ج ر م  الب ا ةيتم سحب 
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 خطوط المينى باص

 السير خط الخط

 1خ  ر م 
مو ف 
 المنصورة

 صباحا
ت اللواب ←  مو ف المنصورة← ت الغشام  ← المنشيةت ← الجراج 

 .المحاا ة← عبد العميم على  /

 مسابا
ت  ←مو ف المنصورة ← ت اللواب / عبد العميم على ← المحاا ة 
 .الجراج←  المنشيةت ← الغشام 

 2خ  ر م 
 الجامعة

 صباحا
الجامعة ← مو ف مية غمر ← شيبة ← النتارية ← الجراج 

 .لمحاا ةا←

 مسابا
النتارية ← شيبة ← مو ف مية غمر ← الجامعة ← المحاا ة 

 .الجراج←

 3خ  ر م 
 مو ف الاحرار

 صباحا
أسيل ←  ينيةالحس← المعهد الدينى ←  الريتنيق أبو ← الجراج 

← المح ة ← النيق ←  أبو حسين← الاحرار ← توبرى الصدر 
 .المحاا ة

 مسابا
أسيل ←  ينيةالحس ← المعهد الدينى ← أبو الريت نيق ← المحاا ة 

 .الجراج←  أبو حسين← الاحرار ← توبرى الصدر 

 4خ  ر م 
 هرية

 صباحا
← الصاغة ← التوبرى الجديد ←  ريق هرية القديم ← الجراج 
 .المحاا ة← المح ة 

 مسابا
← مستشيى الرمد ← ت الحمام ← القن رة ← الصاغة ← المحاا ة 
 .الجراج← هرية 

 5خ  ر م 
 ت ااروق

 صباحا
← التأميناة ← ت الورت ← توبرى الممر ← المح ة ← الجراج 

 .المحاا ة←  ينيةالحس ← سوق الجملة 

 مسابا
← التأميناة ← ت الورت ← توبرى الممر ← المح ة ← المحاا ة 

 .الجراج←  ينيةالحس ← سوق الجملة 

 6خ  ر م 
 المراعة

 صباحا
← مو ف أبو حماد ← المراعة ← سوق الجملة ← التجنيد ← الجراج 
 .المحاا ة← الصاغة 

 مسابا
سوق الجملة ← مو ف أبو حماد ← المراعة ← الصاغة ← المحاا ة 

 .الجراج←  ينيةالحس مملقان ← 

 7خ  ر م 
مو ف 
 الابراهيمية

 صباحا
← الصاغة ← مو ف الابراهيمية الجديد ← بنايوس ← الجراج 
 .المحاا ة

 مسابا
ت أبو نةارة ← ااشارة ← ت اللواب / عبد العميم على ← المحاا ة 

  .الجراج← بنايوس ← مو ف الابراهيمية الجديد ← النجدة ← 
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 السياسات والإجراءاتدليل 

 "2019"إصدار 
 محافظة الشرقية

 "عقولٌ مستنيرة وإيدٍ ماهرة"

 ( 1نموذج رقم )

 طلب اشتراك

 المحافظة سكرتير عامالسيد / 

 ،،،تحية طيبة

برجواب مون سوويادتتم التتورم بالموااقوة علووى اشوتراتى اوف من ومووة المينوى بواص التابعووة ادارة 

صندوق الخدماة لتوصويل العواملين بالوديوان و لوك علوى خو  ر وم .......  وأوااوق علوى خصوم مبلود 

  هوابوعوودة /  شوتراتف اوف الخدموة ر هابوا  إ....... اق  .......................من راتبف شهريا  ن يور 

 تخصم لمرة واحدة اق .ب ا ة ستة جنيهاة ن ير إستخراج  6( وت لك مبلد اق   / عودة اق 

 وتفضلوا بقبول وافر الاحترام،،

 مقدمه لسيادتكم
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 السياسات والإجراءاتدليل 

 "2019"إصدار 
 محافظة الشرقية

 "عقولٌ مستنيرة وإيدٍ ماهرة"

 ( 2نموذج رقم )

 طلب إلغاء إشتراك

 سكرتير عام المحافظةالسيد / 

 تحية طيبة وبعد ،،،

 الباص الخاص بالسيد /شتراك إغاب إلالرجاب التترم بالموااقة على 

 .20عتبارا  من   /   /    إعلى  لبف  [ خ  ر م ]   [ بناب    دارة إ] 

 وتفضلوا بقبول فائق الاحترام والتقدير ،،،

 مقدمه لسيادتكم 
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 لجنة حجز المصايف – 3

 :اللجنةمهام 

 حجم مصيف للعاملين بالديوان العام ومجالس المدن و الأحياب. 

 

 

 الطبية لخدمة العاملين بالمحافظةالعيادات  - 4

 مهام العيادات:

اراة التابعوة لوديوان عوام دلجميوع موو يف الوديوان واا الصيدلية( -رالعياداة تقديم الخدماة الصحية والعلاجية 

 المحاا ة.

 حجز المصايف( 3-1)

 :الإجراءات المتبعة

 عداد م ترة للعر  على معالف المحاا   للموااقة على تشتيل لجنة للتعا د وحجم المصيف.يتم إ .1

بمعاينوة الشوقق المصوييية إشوراف المستشوار الموالف بالمحاا وة تقووم اللجنوة المشوتلة وببعد موااقة معاليوه  .2

 يها.والتعا د عل

 يتم عر  الموةوع على المجلس التنيي   بالمحاا ة. .3

 من  يمة حجم أسبوع المصيف. %50بعد موااقة المجلس على الحجم يتم دعم العاملين بقيمة  .4

 علان عن برنامج الرحلاة الأسبوعف اى الديوان العام و مجالس المدن والأحياب و الحجم بالأسبقية.اا .5

 ( العيادات4-1)

اوف تول متااحوة العودوى موع معوايير الجوودة والصوحة وت بيوق  واعود  ىتتماشولوإعادة تشغيلها  العياداةتم تجديد 

 التخصصاة الملحقة بها.

 :التخصصات التالية طول ايام الاسبوعتوفر العيادات 

  والقلب.البا نة 

 عصاب.المخ والأ 

 الخدمات المقدمة من اللجنة: 
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 .الع ام 

 .الجلدية 

 سنان.مرا  اللرة والأأ 

 الممارسة العامة. 

 الصوحف لود  مرا  المممنة من ةغ  وستر و لب لميوادة الووعف عمل محاةراة ترقييية لمرةف الأ

 المرةف.

 .يقدم الخدمة العلاجية ااستشاريون / ااخصا يون / الممارسون العامون 

 :وراق المطلوبةالأ

  دارة الموارد البشرية.إخ اب للتشف وصرف العلاج من 

 :الاجراءت المتبعة

 ستقبال المري  وعمل اليحوصاة اللاممة له.إ .1

  ا دعة الحالة ل لك.إشعاة والتحاليل اللاممة له تحويل المري  لعمل الأ .2

 ولية للحالاة البسي ة من جروح س حية وغيرها.سعاااة الأيتم عمل الأ .3

 . بقا  للإمتانياة المتاحةيتم التعامل مع الحالاة ال ار ة  .4

 . ياس ةغ  الدم للمرةى ال ين يعانون من إرتياعهيتم  .5

 .سنانادة الأسنان داخل غراة عييتم استقبال حالاة الأ .6

 الصيدلية( 4-2)

 :المهام المقدمة

 من ديووان عوام  و يقوم المري  بصرف الروشتةاف العياداة دوية لتل التخصصاة الموجودة تواير الأ

 .المحاا ة بدلا  من التوجه لمستشيياة التأمين الصحف
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 العيادات الطبية والصيدلية لخدمة العاملين بالمحافظة

 

 


