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 دليل السياسات والإجراءات

 "2019"إصدار 
 محافظة الشرقية

 "عقولٌ مستنيرة وإيدٍ ماهرة"

 

 تدعيم خدمات المواطنينسياسة 

 

 :الجهات المسئولة عن تنفيذ السياسة
 خدمة المواطنينالعامة لدارة الإ -1
 البوابة الإلكترونية لمنظومة الشكاوي الحكومية الموحدة -2
 إدارة نظم معلومات البنية التحتية -3
 صندوق الإسكان -4
 مكتبة مصر العامة -5
 مركز التنمية الثقافية والتكنولوجية -6
 مركز تدريب علوم الحاسب -7
 المراكز التكنولوجية -8
 إدارة بناء وتنمية القرية -9

 إدارة صندوق الخدمات -10
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 دليل السياسات والإجراءات

 "2019"إصدار 
 محافظة الشرقية

 "عقولٌ مستنيرة وإيدٍ ماهرة"

 تدعيم خدمات المواطنينسياسة 
 

 

 الجهة المسئولة عن تنفيذ السياسة: 

 المواطنين: خدمةالعامة لدارة الإ - 1

 :الإدارةمهام   

 مساعدة المواطنين في الحصول على الخدمات / وحل الشكاوي كما يلي:

 الجهات التي يتم التنسيق معها الخدمة المقدمة للمواطنين / الشكاوي م

 صندوق الإسكان بالمحافظة سكنية للحالات المستحقةوحدات  1

 مديرية القوى العاملة توفير فرص عمل 2

 مديرية التضامن الإجتماعي تقديم المعاشات ومساعدات مالية 3

 سكان والزراعةرؤساء المراكز والمدن ومديرية الإ التصدي لحالات البناء المخالف 4

5 
توصيل مياه الشرر  والصررف الصرحي للمنراطق 

 المحرومة
 شركة مياه الشر  والصرف الصحي والهيئة القومية

 مديرية الطرق والنقل والهيئة العامة للطرق والكباري العموميةرصف الطرق ومداخل الطرق  6

 مديرية أمن الشرقية تقديم المساعدة للحالات الأمنية 7

 شركة الكهرباء مشاكل المواطنين الخاصة بالكهرباء 8

 الإدارة المركزية للري والموارد المائية بالشرقية رغبات المواطنين في تغطية الترع والخلجان 9

10 
مشاكل المواصرتت ومنرا اسرتغتل بعرئ سرائقي 

 سيارات الاجرة لرفا تعريفة الاجرة عن المقرر
السررررادة رؤسررررراء المراكررررز والمررررردن لمواقررررف واإدارة 
 حياءوالأ

11 
المساعدة للمواطنين لحالات النقل والند  الداخلي 

 بالمحافظة والخارجة إلي المحافظات الأخرى
 والموارد البشرية بالديوان العام المعنيةالعمل جهات 

12 
الاسرررتجابة لطلبرررات المرررواطنين المتعلقرررة بحرررالات 

 الفساد الإداري والمالي والمخالفات
الإدارة العامررررة للمراجعررررة  وإدارة المتابعررررة الميدانيررررة 

 بالديوان العام الداخلية

13 
حررل مشرراكلهم  سررتجابة لطلبررات المررواطنين فرريالإ

 والعتجالمتعلقة بالصحة 
 مديرية الشئون الصحية بالشرقية

14 
المسرراعدة للمررواطنين فرري حررل سررتجابة لطلبررات الإ

 مشاكل أبناهم الطت 
 مديرية التربية والتعليم

15 
ستجابة لطلبرات المرواطنين الرواردة عرن طريرق الإ

رئاسررة الجمهوريررة ومجلررر الرروزراء والرروزارات 
 الأخرى

 الجهات العمل علي حل الشكاوي والرد علي تلك
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 دليل السياسات والإجراءات

 "2019"إصدار 
 محافظة الشرقية

 "عقولٌ مستنيرة وإيدٍ ماهرة"

 :دارةالإالمقدمة من الخدمات 

 

 ( فحص الطلبات المقدمة من المواطنين1-1)

 الأوراق المطلوبة:

 سم معالي المحافظ.رطل  ب 

 . صورة بطاقة الرقم القومي الخاصة لمقدم الطل 

  أرضي(. –رقم التليفون الخاص بالمواطن )محمول 

 الإجراءات المتبعة:

  طرق ثتثيتم استتم الطل  المقدم من المواطنين إلي الإدارة من ختل :-  

تم تسجيله بدفتر اليوميرة وإعطراء المرواطنين رقرم وتراريي تقرديم الطلر  لمراجعرة وييقدم الطل  باليد  .1

 الادارة ومعرفة ما تم.

تلررك الطلبررات الفرراكر الخرراص بالمحافظررة أو مررن خررتل برقيررة تلغرافيررة ويررتم تسررجيل بالطلرر   يرسررل .2

 بالحاس  الآلي للإدارة.

يقدم الطل  عن طريق البريد إلي الوارد العام بالديوان العام بالمحافظة لتسجيله ويرتم أيضرات تسرجيله   .3

 علي جهاز الحاس  الآلي بالإدارة .

  ي بالمحافظررة للتوجيرره إلرري جهرررات يررتم عرررئ الطلبررات المقدمررة مرررن المررواطنين علرري الجهرراز التنفيررر

 .ختصاص الإ

 ( معتمد من السريد السركرتير العرام للفحرص 3رقم  يتم تحرير خطابات إلي الجهات المعنية )مرفق نمو ج

 والمعاينة والرد علي المحافظة بما تم من إجراءات.

  الرررد عنررد ورود الرررد مررن جهررات الأختصرراص علرري طلبررات المررواطنين يررتم إخطررار المررواطن بمضررمون

ستكمال الإجراءات التزمة ما تلرك الجهرة للحصرول علري خدمرة إ( حتي يتسنى له 4نمو ج رقم  )مرفق

 وسريعةمميزة 

 :اللقاء الجماهيري الأسبوعي

 عقد لقاء جماهيري كل أسبوع للمواطنين الرراغبين فري مقابلرة معرالي المحرافظ لعررئ طلبراتهم بصرورة ي

جرراءات التزمرة حيرال طلبرات تخرا  الإستدعاء الأجهرزة التنفي يرة المعنيرة لإإيتم وشخصية علي سيادته، 

 المواطنين المقدمة في اللقاء والعمل علي حلها وفقات للقواعد وللصالح العام للمواطنين .
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 دليل السياسات والإجراءات

 "2019"إصدار 
 محافظة الشرقية

 "عقولٌ مستنيرة وإيدٍ ماهرة"

(1)رقم نموذج   

 معالي السيد محافظ الشرقية

 تحية طيبة وبعد...،

 لسيادتكم / ................................................... مقدمه

 ..............................................................المقيم / 

 وأحمل بطاقة الرقم القومي/ .......................................

 الموضوع

لرى بالرعايرة فري أي مكران بالمحافظرة ليكم توفير وحدة سكنية للأسرر الأوبرجاء التكرم من معا

مسئولية على صندوق الإسركان بالمحافظرة وفري حالرة رفضري لرير و لك بناءت على رغبتي دون أدنى 

 لدي الحق بالمطالبة بأي وحدة سكنية فيما بعد.

 وتفضلوا بقبول فائق الأحترام،

 المقر بما فيه                                                    

 الأسم:                       

 الرقم القومي:                               

 التليفون:                        
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 دليل السياسات والإجراءات

 "2019"إصدار 
 محافظة الشرقية

 "عقولٌ مستنيرة وإيدٍ ماهرة"

 (2)رقم نموذج 
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 دليل السياسات والإجراءات

 "2019"إصدار 
 محافظة الشرقية

 "عقولٌ مستنيرة وإيدٍ ماهرة"

 (3)رقم نموذج 
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 دليل السياسات والإجراءات

 "2019"إصدار 
 محافظة الشرقية

 "عقولٌ مستنيرة وإيدٍ ماهرة"

 (4)رقم نموذج 

 

 

 (5)رقم نموذج 

 



   

  8   
 

 دليل السياسات والإجراءات

 "2019"إصدار 
 محافظة الشرقية

 "عقولٌ مستنيرة وإيدٍ ماهرة"

 ومية الموحدة:كالبوابة الإلكترونية لمنظومة الشكاوي الح – 2

ترررم الإشرررارة إلرررى مهرررام ووليرررة عمرررل منظومرررة الشررركاوي الحكوميرررة الموحررردة بسياسرررة الميكنرررة 

 84 والخدمات ال كية صــــ

 ة نظم معلومات البنية التحتية:رإدا – 3

الحفاظ علي البنية الأساسية وتأمين إستمرار عملها وترشيد تكلفة صريانتها وإصرتحها وتطويرهرا عرن  السياسة:

 .طريق الإستفادة من التقنيات الحديثة في مجال الكشف عن المرافق  تحت سطح الأرئ

 :الإدارةمهام   

 كتشاف كافة المرافق تحت الأرئ بأجهزة كشف مغناطيسي متطورة دون حفر.إ 

 ( والتحررديث ةرقميرر –ة لررى خرررائط تفصرريلية )ورقيرروتحويررل بياناتهررا إ ةإجررراء أعمررال مسرراحية للمرافررق المكتشررف

 -المستمر لها بهدف:

 ةلمشرروعات البنير ةبالبيانرات الدقيقر ةالهندسري ةستشاريإمداد مخططي ومتخ ي القرار وك ا المكات  الإ .1

 التي تعترئ مناطق عمل مشروعاتهم. ةالتحتي

التنسرريق مررا هيئررات / شررركات المرافررق فرري إكتشرراف الأعطررال حالررة وقوعهررا، و لررك بغرررئ إسررتمرار  .2

 خدمات المرافق لمواطني المحافظة.

 نظررم المعلومررات ةباسررتخدام تقنيرر -إنشرراء قاعرردة بيانررات علميررة لشرربكات المرافررق بمحافظررة الشرررقية  .3

 ما التحديث المستمر لها. -( GIS)ة الجغـرافي

حمايرررة إسرررتثمارات الدولرررة للمرافرررق فررري بررراطن الأرئ بهررردف إسرررتمرار خررردمات المرافرررق لمرررواطني  .4

 المحافظة.

  متابعرة تنفير  إنشراءات المرافررق تحرت الأرئ مرن بردء العمررل حترى نهايتره وتسرجيلها فرري قاعردة بيانرات المركررز

 ساسية.بغرئ تأمين مرافق البنية الأ

 وحسا  مكعبات الحفر والردم بغرئ: ةالشبكي ةتنفي  أعمال الميزاني- 

 حسا  حجم المواد المحجرية حفاظات على موارد المحافظة. .1

 التخطيط لإقامة الطرق وحسا  منسو  الإرتفاع. .2

ستشررارية الهندسررية وشررركات المرافررق، وكرر ا المكاترر  الإلصررالح هيئررات  ةتنفيرر  كافررة الأعمررال المسرراحي .3

 بأعلى درجات الدقة المطلوبة.
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 دليل السياسات والإجراءات

 "2019"إصدار 
 محافظة الشرقية

 "عقولٌ مستنيرة وإيدٍ ماهرة"

 119الموقا لقطرا الأراضري المرراد ترخيصرها للبنراء طبقرات لقرانون البنراء والهردم رقرم  ةإصدار إستبيان صتحي 

التري تقرا داخرل الحيرز العمرانري  ةلمدن وقرى محافظة الشرقي ةوالتخطيطية م والإشتراطات البنائي2008لسنة 

 المعتمد.

 عمال الحفر المنف ة بغرئ تأمين باقي مرافق البنية الأساسية و لك من خرتل ترسريم إصدار الموافقات الفنية لأ

 المسار الآمن للمرافق الجديدة وبحيث لا تتعارئ ما باقي المرافق الموجودة تحت سطح الأرئ.

 :دارةالإالخدمات المقدمة من 

( إستخراج شهادة صلاحية الموقع لقطع الأراضي المراد ترخيصها للبناء دون حفر لمعرفة 3-1)

 (5، 3، 1نماذج رقم )الإشتراطات البيئية واالتخطيطية لمدن وقري المحافظة 

 الأوراق المطلوبة لتقديم الخدمة:

 الموقا أو المسار المراد حفرهوكي الطل  المقدم من المواطن أو الوارد من الجهة الإدارية موضحات به كر. 

 . صورة بطاقة الرقم القومي 

 .صورة العقد وصورة حكم المحكمة الخاص به 

 الإجراءات المتبعة:

 . مراجعة الطل 

  بعمررل المعاينررة علرري الطبيعررة ويررتم رفررا  العمررل الميررداني الرر ي يقرروم برردوره تكليررف لطرراقم ريررتم تحريررر أمرر

 الإحداثيات التزمة بأحدث الأجهزة.

  بمراجعتهرا علري الخررائط المعتمردة )الإسرتراتيجيه يتم تسليم ه ه الإحداثيات لقسم الرنظم الر ي يقروم بردور– 

 التفصيلي( لبيان كافة المعلومات المتوفرة عن القطعة.

  الموافقة الفنية المطلوبة متضمنة كافة المعلومات المتوفرة عنها.ة شهادة الأستبيان أو الإفادة أو يتم طباع 

 ها للمواطن من ختل مناف  خدمة العمتء بعد التأكد من سداد الرسوم المقررة قانونات.متسلي 

( إصدار إفادات عن قطع الأراضي المرراد معرفرة وقوعهرا داخرل ام خرارج الحيرر العمرانري  3-2)
 (4، 3، 1) نماذج رقم

 الأوراق المطلوبة:

  وكي الموقا أو المسار المراد حفرهالإدارية موضحات به كرالطل  المقدم من المواطن أو الوارد من الجهة. 

 . صورة بطاقة الرقم القومي 

 .صورة العقد وصورة حكم المحكمة الخاص به 
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 دليل السياسات والإجراءات

 "2019"إصدار 
 محافظة الشرقية

 "عقولٌ مستنيرة وإيدٍ ماهرة"

 الإجراءات المتبعة:

 . مراجعة الطل 

  بعمررل المعاينررة علرري الطبيعررة ويررتم رفررا  م العمررل الميررداني الرر ي يقرروم برردورهتكليررف لطرراق ريررتم تحريررر أمرر

 الإحداثيات التزمة بأحدث الأجهزة.

  بمراجعتهرا علري الخررائط المعتمردة )الإسرتراتيجي هيتم تسليم ه ه الإحداثيات لقسم الرنظم الر ي يقروم بردور– 

 التفصيلي( لبيان كافة المعلومات المتوفرة عن القطعة.

  أو الموافقة الفنية المطلوبة متضمنة كافة المعلومات المتوفرة عنها. ستبيان أو الإفادةيتم طباعة شهادة الإ 

 قانونات. عد التأكد من سداد الرسوم المقررة ها للمواطن من ختل مناف  خدمة العمتء بمتسلي 

 (6، 3، 2)نماذج رقم ( إصدار موافقات فنية لأعمال الحفر 3-3)

 الأوراق المطلوبة:

  وكي الموقا أو المسار المراد حفرهأو الوارد من الجهة الإدارية موضحات به كرالطل  المقدم من المواطن. 

 . صورة بطاقة الرقم القومي 

 .صورة العقد وصورة حكم المحكمة الخاص به 

 الإجراءات المتبعة:

 . مراجعة الطل 

  ة ويررتم رفررا تكليررف لطرراقم العمررل الميررداني الرر ي يقرروم برردورة بعمررل المعاينررة علرري الطبيعرر ريررتم تحريررر أمرر

 الإحداثيات التزمة بأحدث الأجهزة.

  بمراجعتهرا علري الخررائط المعتمردة )الإسرتراتيجي هيتم تسليم ه ه الإحداثيات لقسم الرنظم الر ي يقروم بردور– 

 التفصيلي( لبيان كافة المعلومات المتوفرة عن القطعة.

  المطلوبة متضمنة كافة المعلومات المتوفرة عنها.ستبيان أو الإفادة أو الموافقة الفنية ادة الإيتم طباعة شه 

 قانونات.عد التأكد من سداد الرسوم المقررة ها للمواطن من ختل مناف  خدمة العمتء بمتسلي 

 (2)نموذج رقم  ةالشبكي ة( إصدار بيان للميراني3-4)

 الأوراق المطلوبة لتقديم الخدمة:
  وكي الموقا أو المسار المراد حفرهالجهة الإدارية موضحات به كرالطل  المقدم من المواطن أو الوارد من. 

 .صورة بطاقة الرقم القومي 

 .صورة العقد وصورة حكم المحكمة الخاص به 
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 دليل السياسات والإجراءات

 "2019"إصدار 
 محافظة الشرقية

 "عقولٌ مستنيرة وإيدٍ ماهرة"

 الإجراءات المتبعة:

 . مراجعة الطل 

  بعمررل المعاينررة علرري الطبيعررة ويررتم رفررا  هتكليررف لطرراقم العمررل الميررداني الرر ي يقرروم برردور ريررتم تحريررر أمرر

 الإحداثيات التزمة بأحدث الأجهزة.

  بمراجعتهرا علري الخررائط المعتمردة )الإسرتراتيجياثيات لقسم الرنظم الر ي يقروم بردوره يتم تسليم ه ه الإحد– 

 التفصيلي( لبيان كافة المعلومات المتوفرة عن القطعة.

  أو الموافقة الفنية المطلوبة متضمنة كافة المعلومات المتوفرة عنها. ستبيان أو الإفادةيتم طباعة شهادة الإ 

  ها للمواطن من ختل مناف  خدمة العمتء بعد التأكد من سداد الرسوم المقررة قانونات.متسلي 

 على الخرائط العسكرية ة( إصدار بيان لمواقع مساحي3-5)

 الأوراق المطلوبة:

  ره.الوارد من الجهة الإدارية موضحات به كروكي الموقا أو المسار المراد حفالطل  المقدم من المواطن أو 

 . صورة بطاقة الرقم القومي 

 .صورة العقد وصورة حكم المحكمة الخاص به 

 الإجراءات المتبعة:

 . مراجعة الطل 

  بعمررل المعاينررة علرري الطبيعررة ويررتم رفررا  م العمررل الميررداني الرر ي يقرروم برردورهتكليررف لطرراق ريررتم تحريررر أمرر

 الإحداثيات التزمة بأحدث الأجهزة.

  بمراجعتهرا علري الخررائط المعتمردة )الإسرتراتيجي هيتم تسليم ه ه الإحداثيات لقسم الرنظم الر ي يقروم بردور– 

 التفصيلي( لبيان كافة المعلومات المتوفرة عن القطعة.

  أو الموافقة الفنية المطلوبة متضمنة كافة المعلومات المتوفرة عنها. ستبيان أو الإفادةيتم طباعة شهادة الإ 

  ها للمواطن من ختل مناف  خدمة العمتء بعد التأكد من سداد الرسوم المقررة قانونات.متسلي 
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 (1)رقم نموذج 
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 (2)رقم نموذج 
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 (4)رقم نموذج 
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 (5) رقم نموذج
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 دليل السياسات والإجراءات

 "2019"إصدار 
 محافظة الشرقية

 "عقولٌ مستنيرة وإيدٍ ماهرة"

 صندوق الإسكان: – 4

 :الإدارةمهام   

 نرواعأو ةللمحافظر ةالتابعر والقررىوالمردن  المراكرز كرل فرى ةللمحافظ ةالتابع ةالسكني الوحدات تخصيصالقيام ب 

 .(احتياجات  واكثر بالرعايه ولىأ وحدات – يستثمارإ وحدات – يقوم مشروع وحدات)  الوحدات ه ه

 شررئون ومجلررر المررواطنين خدمررةالعامررة ل دارةالإو ةالحكوميرر الشرركاوى بوابررة مررن ةالرروارد الشرركاوى علررى الرررد 

  .والمدن المراكز رؤساء ومخاطبة والطرق سكانالإ مديرية من ةالوارد والخطابات النوا 

 وفى حالة الأسرتحقاق يرتم  عدمه من المستحقين ةومعرف يجتماعالإ التضامن مديرية من ةالقادم بحاثالأ فحص

 تخصيص الوحده حال توافر وحدات سكنية بالمركز أو أقر  مركز يتوافر فيه وحدات سكنية. 

 2018 لسنه 9848 رقم للقرار طبقات  ةبالرعاي ولىالأ سرللأ الطبيعه على ةالسكني الوحدات حصر. 

 وترميم التالف فى وحردات الأولرى  يتم بناء مشروعات استثمارية والعائد لدعم حصيلة الصندوق و لك لأصتح

 عماره سلمنت مركز بلبير" .  2 –القمح  بالرعاية بالمراكز المختلفة مثل " سنهوا بمركز منيا

 قامرة عمرارات سركنية عليهرا بعرد موافقرة السرلطة قررار تخصريص لإ أيستصردار التنسيق ما الجهرات المعنيرة لإ

   .المختصة

 و لرك لمردة  يلتسرويق الوحردات والمحرتت الشراغرة بالصرندوق برالمزاد العلنرختيار خبير عمل مناقصة عامة لإ

 ي.عام مال

 .تسويق الوحدات الإستثمارية في مزاد علني 

 .عمل صيانة للوحدات الأولى بالرعاية 

 (1( توفير وحدات سكنية من وحدات الأسر الأولى بالرعاية نموذج رقم )4-1)

 الأوراق المطلوبة:

   للإدارة العامة لخدمة المواطنينتقدم المواطن بطل . 

 الإجراءات المتبعة:

 جتماعية بحاث الألعمل الأ يجتماعيتم مخاطبة مديرية التضامن الإ ةولى بالرعايأ ةطل  المواطن وحد ةحال يف

 .حقيته من عدمهألمعرفة  هعلي

 ه.باق الشروط الوزارية علينطإومعرفة مدى  مراجعتهلينا يتم إ يجتماعبعد ورود البحث الأ 

دراجه فى كشف المستحقين لحين عمل قرعة على الوحردات السركنية الشراغرة بمراكرز إحقية المواطن يتم أحال  يف

 .ومدن المحافظة
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 دليل السياسات والإجراءات

 "2019"إصدار 
 محافظة الشرقية

 "عقولٌ مستنيرة وإيدٍ ماهرة"

 (2( توفير وحدات سكنية من الوحدات الإستثمارية بالمراد العلني نموذج رقم )4-2)

 ة الشروط.يتم شراء كراس 

 المرفق بكراسة الشروط، وه ا يعتبر عقد بين المشتري والمحافظة.قرار الإ المواطن على توقيا 

 ي قبل حضور المزاد.بتدائدفا التأمين الأ 

حسرر  الشررروط  ةويررتم تكملرره ثمررن الوحررد %10 ةيررتم دفررا نسررب ةوعنررد رسررو الوحررد يالمررزاد العلنرر جلسررة حضررور 

 الشروط. ةالمنصوص بكراس

 (3ي( نموذج رقم )تأمين مراد ابتدائ -محل  –وحدة سكنية مقدم حجر ) سترداد( إ4-3)

 الأوراق المطلوبة:

 .التوجه إلى صندوق الإسكان لتقديم طل  إسترداد 

  مقدم الحجزإيصال حضار أصل إ. 

  يصورة من بطاقة الرقم القوم . 

   فى البنك هالخاص بالمواطن لكى يتسنى لنا تحويل المبلغ على حسابالبنكي رقم الحسا. 

 الإجراءات المتبعة:

 ( وتعتمد من قبل المختصين.50في حالة إستيفاء المواطن بجميا الأوراق المطلوبة يتم عمل إستمارة ) 

 يتم عمل أمر دفا على حسا  المواطن في البنك.

 ( مناقصة عامة لإختيار خبير مثمن لتسويق الوحدات4-4)

 فى المزاد العلني و لك لطرحها إستثماري لزيادة دعم الصندوق. يتم تحديد عدد الوحدات التى يتم طرحها 

  إعررداد مرر كرة عرررئ علررى السررلطة المختصررة لتحديررد اللجرران الخاصررة بالمناقصررة وإعررداد كراسررة الشررروط

 والإعتن عن المناقصة فى الجرائد الرسمية لميعاد تقديم الأوراق. 

 ف المالية وأخ  أكبر نسبة متنرازل عنهرا الخبيرر مرن بيرا تحديد يوم فتح المظاريف الفنية ويليها فتح المظاري

 الوحدات لصالح صندوق الإسكان ثم إعتن إسم الخبير للتعاقد معه لمده عام مالي.

  بعد إختيار الخبير يتم عمل م كرة عرئ على السرلطة المختصرة باللجران الخاصرة برالمزاد العلنري لتسرويق

حسابات الصرندوق وأيضرا الوحردات المتبقيرة مرن المرزادات السرابقة الوحدات الإستثمارية التي تم بنائها من 

 -:على النحو التالي 

 والتي يكت  بها الشروط بين المحافظة والمشتري.  لجنة إعداد كراسة الشروط الخاصة بالمزاد  -

فى حاله طل  المواطن كراسة الشروط لشراء وحدة سكنية إستثمارية يتم شراء الكراسة وتوقيا الإقررار 
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 محافظة الشرقية

 "عقولٌ مستنيرة وإيدٍ ماهرة"

وتكملره ثمرن  %10ودفا التأمين الإبتدائي وحضور يوم المزاد العلني وعند رسرو الوحردة يرتم دفرا نسربه 

الوحدة حس  الشروط المنصوص بكراسة الشروط ويتم الإعتن عن طررح كراسرة الشرروط للمتزايردين 

ت والتفتات فري عن طريق الجرائد الرسمية والإعتن على البوابة الإلكترونية للمحافظة وإيضات الإعتنا

 الشوارع والميادين والتي يقوم بدفا تكلفتها الخبير المثمن. 

والتي تقوم بتحديد السعر الأساسي للوحدة السركنية ويرتم وضرعها فرى مظراريف ولا  لجنة السعر الأساسي -

 يتم فتحها إلا من ختل مفوئ الدولة يوم المزاد العلني.

ق مرا الخبيرر لتحديرد مكران المرزاد وكيفيرة ترأمين المرزاد وتقروم وهى اللجنة التي تقوم بالتنسي لجنه البيا -

بترصيد البيا يروم الجلسرة وإمضراء المتزايردين بعرد دفرا قيمرة الترأمين الإبتردائى وشرراء الكراسرة وهر ا 

يكون قبل عقد المزاد وتقوم اللجنة إيضا بعمل محاضر جلسة المزاد عن كل أسبوع حتى إنتهاء المرزاد 

لطة المختصة والسيد المستشار/ مفوئ الدولة وال ي يتطل  حضوره فى كرل جلسرة وإعتمادها من الس

 من الجلسات و لك لفتح المظاريف والإشراف على المزاد ليظهر بشفافية كاملة دون أي تتع .
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 دليل السياسات والإجراءات

 "2019"إصدار 
 محافظة الشرقية

 "عقولٌ مستنيرة وإيدٍ ماهرة"

 (1) نموذج رقم

 معالي السيد / محافظ الشرقية
 ......،تحيه طيبه وبعد                                

 .............................................................مقدم لمعاليكم /   

 ........................................................................المقيم / 

 ............................................................./ يبطاقة رقم قوم

مكران بالمحافظرة و لرك بنراء علرى  يولرى بالرعايرة فرى أسرر الأسركنية للأة عراليكم بتروفير وحردمبرجاء التكرم مرن 

وحدة  يلير لدى الحق بالمطالبة بأ يالاسكان بالمحافظة وفى حالة رفض دون أدنى مسئولية على صندوق يرغبت

 .سكنية فيما بعد

 وتفضلوا بقبول فائق الاحترام..،           

 المقر بمافيه                                                                     

 سم/الأ                                      

 /يالرقم القوم                                              

 التليفون/                                        
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 محافظة الشرقية
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(2)نموذج رقم   

 يستثمارخاص بوحدات الإ يقرار شخصإ

 ...................................................................أقر أنا / 

 ........................................................بطاقة رقم قومى / 

 ................................................................/  يالمقيم ف

 ..............................................................رقم التليفون /

قرد عاينرت  ية والشرروط الرواردة بهرا بالكامرل وأننرطلعت على جميرا بنرود الكراسرأقد  يأقر بأنن اولاً:

ن البيرا برالعين كوحردة واحردة أمعاينة التامة النافية لكل جهالة وعلى الطبيعة والعين المطروحة للبيا ال

 ة.العين المباعة بحالتها الراهنولير بالمساحة أوالمتر وسيتم تسليم 

وحردات صرندوق الإسركان  وحردة سركنية مرن يو تخصريص أأسرتفادة أقر برأنني لرم يسربق لري الأ :ثانياً 

 بالمحافظة.

ساسررها تررم أعلررى  راطات الررواردة بكراسررة الشررروط الترريشررتميررا البنررود والإملتررزم بج أقررر بررأنني ثالثرراً:

يكررون مررن حررق الررواردة بالكراسررة مررن سررداد وختفرره بنررد مررن البنررود  إختلرري بررأيالتزايررد وفررى حالررة 

 برأن جميرا يضرات أقرر أإجرراءات قانونيرة و أو أي دون تقاضري منريالمحافظة مصادرة المبالغ المسرددة 

  .الشخصية وعلى مسئوليتي صحيحة م كورة بعاليهال بياناتي

 المقر بما فية                                                                            

 .......................................الاسم :                                                            

 ................................ الرقم القومى :                                                          

........................................ توقيع :                                                            
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 (3) نموذج رقم

 السيــد / السكرتير العام

 تحية طيبة وبعد....،

سرررررترداد مبلرررررغ )...................( مقررررردم حجرررررز                    إأرجرررررو التفضرررررل مرررررن سررررريادتكم بالموافقرررررة علرررررى 

 بمركز ................... ، بالإيصال رقم ................، بتاريي.....................   

 سترداد المبلغ.إفى  يو لك لرغبت  

   بقبول وافر الاحترام،وتفضلوا  

 مقدمه لسيادتكم                                                       

 الأسم/                                 

 الرقم القومي/                                    

 رقم التليفون/                                   
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 دليل السياسات والإجراءات
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 مكتبة مصر العامة: – 5

 :المكتبةمهام   

 بالمكتبة الثقافية المواد من والإستفادة القراءة إعادة تنمية على الأعمار كافة من الأفراد تشجيا. 

 ال اتي. التعلم على تساعد تثقيفية وسائل توفير  

 بالمكتبة الثقافية المواد إستخدام وتنشط تدعم وفعاليات أنشطة توفير. 

 المجتما فى ورسالتها المكتبة قيمة إعتء إلى يهدف ما كل إتباع. 

 .تدري  وتأهيل الشبا  لسوق العمل 

 .الشراكة ما الجهات المختلفة ومنظمات المجتما المدني لنشر الثقافة في المجتما 

 .خدمات  وي الإحتياجات الخاصة 

 الخدمات المقدمة من المكتبة:

 ( العضوية في المكتبة5-1)

 الأوراق المطلوبة:

 .صورة شخصية 

  بطاقة.صورة 

 .صورة شهادة الميتد 

 ستمارة عضوية.إ 

 الإجراءات المتبعة:

 لحصول عليها من الموقا الإلكترونييتم سح  إستمارة إشتراك من المكتبة أو ا. 

 .إحضار صورة تحقيق شخصية 

 .إحضار صورة شخصية أو التصوير المباشر فى المكتبة أثناء عمل الإشتراك 

 .صورة شهادة ميتد للطفل 

  رسوم الإشتراك حس  السن.دفا 

 .تسليم الأوراق فى  قسم الإشتراكات 

  العضوية بعد تقديم الأوراق مباشرة. بطاقةإستتم 
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 ( الإشتراك فى الأنشطة والدورات5-2)

 :الأوراق المطلوبة

 العضوية. بطاقة 

 الإجراءات المتبعة:

 ومواقررا التواصررل الإجتمرراعي  رونرريعمررل إعررتن لجميررا الفعاليررات داخررل المكتبررة وعلررى الموقررا الإلكت

 واتر و  ...(. –تويتر  –)فيسبوك 

 بمواعيد الأنشطة والدورات بالتاريي والوقت والعدد المطلو  ورسوم الإشتراك إتاحة جدول تفصيلي. 

  ودفا رسوم الإشتراك فى الخزينة. بالمكتبةتسجيل العضو 

 .حضور العضو النشاط فى الموعد المحدد 

  الدورات التدريبية. تفيد حضورإستتم العضو شهادة 

 ( خدمة الإطلاع داخل القاعات5-3)

 الأوراق المطلوبة:

 العضوية. بطاقة 

 الإجراءات المتبعة:

 .دخول العضو للقاعة الخاصة بالفئة العمرية المناسبة له 

  العضوية لمسئول القاعة. بطاقةإبراز 

 على موقا المكتبة عن طريق )المؤلف أو العنوان أو الموضوع .. إلي( إمكانية البحث الآلي. 

 يسهل الوصول لها عن لقاعات وفقات لتصنيف ديوى العشرىالكت  مصنفة ومرتبة على الرفوف داخل ا ،

 .مساعدة أخصائى المكتبةبرؤور الموضوعات أوطريق البحث الآلى بأرقام التصنيف أو 

 الخارجية( خدمة الإعارة 5-4)

 الأوراق المطلوبة:

 العضوية. بطاقة 

 الإجراءات المتبعة:

 العضوية على النظام الآلي بطاقة تسجيل. 

 يومات. 14كت  لمدة  (5)أقصي  بحد لتى يتم إعارتها على النظام الآليتسجيل الكت  ا 

  الكتا .ختم الكت  من الخلف بتاريي رد الكتا  للتسهيل علي العضو معرفة تاريي رد 

 ترنت.نتصال التليفوني أو الإت  عن طريق الحضور للمكتبة أو الإتجديد إعارة الك 

 ستتم الكت  من العضو وردها علي النظام الألي.إ 

  لكل كتا  عن كل يوم تأخير.مالية في حالة التأخير يتم دفا غرامة 
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 ( خدمة الإعارة الجماعية5-5)

 المطلوبة: الأوراق

   إعارة جماعية.إستمارة طل 

 .صورة بطاقة الشخص 

 .صورة شخصية 

 الإجراءات المتبعة:

 .تقديم طل  من الجهة التي ترغ  بعمل إعارة جماعية لها سواء كانت مدرسة أو مؤسسة أو هيئة 

 .تفويئ مسئول من قبل الجهة لإختيار الكت  وإستتمها وإرفاق صورة بطاقة الشخص 

  المختلفة وتسجيلها علي النظام الآلي.كتا  في المجالات  100إختيار عدد 

 ستتم الشخص الكت  ما التعهد بردها سليمة في الوقت المحدد.إ 

 ( خدمة تأجير القاعات5-6)

 المطلوبة: الأوراق

 .طل  تأجير قاعة 

 .صورة بطاقة شخصية الشخص المفوئ 

 .أوراق إعتماد الجهة 

 .إستمارة عقد إيجار 

 الإجراءات المتبعة:

  الجهة الراغبة في تأجير القاعات لإقامة فعالية معينة.طل  من 

 .تفويئ شخص من قبل الجهة بالتعاقد ما المكتبة 

  .عمل عقد إيجار لمدة يوم واحد شامتت التفاصيل والتكلفة 

 . دفا قيمة الإيجار والحصول علي إيصال بقيمة المبلغ المطلو 
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 دليل السياسات والإجراءات

 "2019"إصدار 
 محافظة الشرقية

 "عقولٌ مستنيرة وإيدٍ ماهرة"

 (1)رقم نموذج 
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 دليل السياسات والإجراءات

 "2019"إصدار 
 محافظة الشرقية

 "عقولٌ مستنيرة وإيدٍ ماهرة"

 (2)رقم موذج ن
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 دليل السياسات والإجراءات

 "2019"إصدار 
 محافظة الشرقية

 "عقولٌ مستنيرة وإيدٍ ماهرة"

  (3)رقم موذج ن

 (4)رقم موذج ن 
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 دليل السياسات والإجراءات

 "2019"إصدار 
 محافظة الشرقية

 "عقولٌ مستنيرة وإيدٍ ماهرة"

 مركر التنمية الثقافية والتكنولوجية: -6

 مركز خدمي / ثقافي / تنموي يقدم خدمات لمختلف الأعمار. السياسة:

 المركر: مهام

  اللغة الفرنسية(. – يةنجليز)اللغة الأدورات لغات 

  ليحاس  الآالدورات. 

 .دورات تنمية بشرية 

 (.العام لعمل لقاءات بقاعة النـــدوات )مجانات ستضافة بعئ إدارات الديوان إ 

 يورد لحسا  المركز بصندوق الخدمات. ييتم إيجار قاعة الندوات والمؤتمرات بمقابل ماد 

 ستضافة الزيارات المدرسية.إ 

 ستفادة من أنشطة المركزستضافة الأطفال فى الأجازة الصيفية للأإ. 

  ظةللعاملين وأبنائهم بالمحافمن قيمة الدورات التدريبية  %30عمل خصم 

 (.( )مجانات يلالحاس  الآ – )اللغة الانجليزيةدورات حتياجات الخاصة على الإ يتدري   و 

 مركر:الالمقدمة من المهام /الخدمات  

 اللغة الفرنسية( – يةنجلير)اللغة الأدورات لغات تقديم  (6-1)

 الأوراق المطلوبة:

 القومي. الرقم بطاقة صوره 

 (ةالدور بحجز الخاص النمو ج مرفق)ة الدور حجز إقرار. 

 للتواصل ومحمول رضيأ التليفونات أرقام. 

 نجليزيةالإ اللغة لدوره بالنسبة مستوى قيار ختبارإ إجراء . 

 الإجراءات المتبعة:

 المركز زوار بدفتر بياناته بتسجيل الخدمة طال  يقوم. 

 المطلوبة. وراقالأ عن ستعتمللإ للسكرتارية التوجه يتم 

 الخدمة. طل  نمو ج ستيفاءإ يتم 

 الخدمة. قيمة لسداد المالي للمسئول التوجه يتم 

 الدورة بميعاد لإبتغه تليفونيات  به تصالالإ ويتم ،العدد كتمالإ لحين نتظارالإ بقائمة التسجيل. 
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 دليل السياسات والإجراءات

 "2019"إصدار 
 محافظة الشرقية

 "عقولٌ مستنيرة وإيدٍ ماهرة"

 ليدورات حاسب الآتقديم ( 6-2)
 الأوراق المطلوبة:

 القومي. الرقم بطاقة صوره 

 الأرضي و المحمول للتواصل. التليفونات أرقام 

 الدورة. حجز إقرار 

 الإجراءات المتبعة:

 المركز. زوار بدفتر بياناته بتسجيل الخدمة طال  يقوم 

 المطلوبة الأوراق عن للإستعتم للسكرتارية التوجه يتم. 

 الخدمة. طل  نمو ج إستيفاء يتم 

 الخدمة. قيمة لسداد المالي للمسئول التوجه يتم 

 الدورة. بميعاد لإبتغه تليفونيات  به تصالالإ ويتم العدد، إكتمال لحين نتظارالإ بقائمه التسجيل 

 دورات تنمية بشريةتقديم ( 6-3)
 الأوراق المطلوبة:

 القومي. الرقم بطاقة صوره 

 الأرضي و المحمول للتواصل. التليفونات أرقام 

 الدورة. حجز إقرار 

 الإجراءات المتبعة:

 المركز زوار بدفتر بياناته بتسجيل الخدمة طال  يقوم. 

 ة.المطلوب وراقالأ عن ستعتمللإ للسكرتارية التوجه يتم 

 ة.الخدم طل  نمو ج ستيفاءإ يتم 

 ة.الخدمة قيم لسداد المالي للمسئول التوجه يتم 

 ة.الدور بميعاد لإبتغه تليفونيات  به تصالالإ ويتم، العدد كتمالإ لحين نتظارالإ بقائمه التسجيل 

 ()مجانات ستضافة بعض إدارات الديوان العام لعمل لقاءات بقاعة النـــدوات إ( 6-4)
 المطلوبة: الأوراق

  (  مسراعد عرام سركرتير/  عرام سركرتيرالمحرافظ / ) المحافظرة عرام ديروان قيرادات حردأ مرن موقرا خطا

 .الزيارات بدفتر الحضور بيانات تسجيل و ةالثقافي التنمية بمركز اللقاء إجراء على بالموافقة

 الإجراءات المتبعة:

 الوارد. بدفتر الموافقة تسجيل 

 الحضور. ستقباللإ القاعة تجهيز 
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 دليل السياسات والإجراءات

 "2019"إصدار 
 محافظة الشرقية

 "عقولٌ مستنيرة وإيدٍ ماهرة"

 

 ستفادة من انشطة المركرستضافة الأطفال فى الأجارة الصيفية للإإ( 6-5)

 المطلوبة: الأوراق

 (صورة مرفق)عضوية  ستمارةإ ءمل. 

 الأمر. لولي القومي الرقم بطاقة صوره 

 المركز. لدخول ةخاص بطاقة لعمل المشترك للطفل شخصية صوره 

 الإجراءات المتبعة:

 الطفل. هوايات على للتعرف الأمر ولي ما مقابله عمل 

 المركز. أنشطة من للإستفادة السنوي الإشتراك قيمة سداد 

 للمشترك. بالصورة ةخاص بطاقة عمل 
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 دليل السياسات والإجراءات

 "2019"إصدار 
 محافظة الشرقية

 "عقولٌ مستنيرة وإيدٍ ماهرة"

 (1)رقم نموذج 

 عضويةإستمارة 
 

 .................................................................................. سم :الأ

20/                                / تاريخ الميلاد :  

 .................................................................................. :السن

 .................................................................................. :عنوان السكن

 .................................................................................. :المدرسة

.................................................................................. :بوظيفة الأ  

 .................................................................................. :موظيفة الأ

 .................................................................................. :رقم التليفون

 .................................................................................. :الهوايات المفضلة

 

 055/ 2360094: ستعلامالإ                                                                                     
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 دليل السياسات والإجراءات

 "2019"إصدار 
 محافظة الشرقية

 "عقولٌ مستنيرة وإيدٍ ماهرة"

 (2)رقم نموذج 

 اقـرار حجر دورة

 ................................................................................أقر أنا المتدر  / 

/ ............................................ أن أحترررررم النظررررام الإداري للمركررررز  بطاقررررة رقررررم قررررومي

 -والإلتزام والموافقة على شروط الدورة التدريبية وهى :

 محمول (. والتليفون ) أرضينوان تسجيل الأسم والع / 

 .صورة بطاقة الرقم القومي 

  ( فقط خمسون جنيهات.50دفا جدية حجز لا تقل عن ) ج 

 .لا يحق للمتدر  حضور الدورة إلا بعد إستكمال باقي قيمة الدورة كاملة قبل بداية إنعقاد الدورة التدريبية 

 ر  لك لا يحق لة سح  جدية الحجز.يحق للمتدر  سح  قيمة جدية الحجز قبل الدورة بإسبوع وغي 

  ويسمح بالتأخير )  دقائق فقط مرتين طوال مدة الدورة. 10الألتزام بميعاد الدورة سواء )صباحات أو مساءت

  75الألتزام بنسبة حضور لا تقل% . 

 بها أجهزة حاس (. يستخدم المحافظة على أجهزة الحاس  الآلي )بالنسبة للدورات التي 

 فة المكان .المحافظة على نظا 

 . عدم إصطحا  مرافقين داخل التدري 

 التوقيع                                                                                     

  /الأسم                                                                     

 /الرقم القومي                                                                    
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 دليل السياسات والإجراءات

 "2019"إصدار 
 محافظة الشرقية

 "عقولٌ مستنيرة وإيدٍ ماهرة"

 (3)رقم نموذج 

 إقرار خاص بتأجير قاعة الندوات

 ............................................................. /الندوات قاعة مستأجر أنا قرأ

 لتررزاموالإ للمركررز يدارالإ النظررام حترررمإ أن.........................................  /قررومي رقررم بطاقررة

 -: وهى بالإيجار الخاصة المركز شروطب

 الإيجار. من والغرئ( محمول /أرضي) والتليفون والعنوان سمالأ تسجيل 

 توجد إن العلمية المادة من نسخة ترك. 

 المكان نظافة على المحافظة. 

 اللقاء المركز موظفي السادة احد حضور. 

 يالقوم الرقم بطاقات صور +  الحضور بأسماء كشف تسليم. 

 ل عرن أي ئوعدم أفتعرال أوالتسرب  فري حردوث أي مشراكل مرن السرادة الحضرور حيرث ان المركرز غيرر مسر

 تجاوزات.

 بذلك منى إقرار وهذا                                                           

 ................................. /التوقيع                                                               

 ................................... /الاسم                                                        

 .........................../يالقوم الرقم                                                               
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 دليل السياسات والإجراءات

 "2019"إصدار 
 محافظة الشرقية

 "عقولٌ مستنيرة وإيدٍ ماهرة"

 (4)رقم نموذج 

 إقرار سحب جدية حجر

ستلمت مبلغ جـــديـــة أبأنني  ........................................................... /ناأقر أ

 ج (..............)  ه( وقــــدر .................................)  الـــحـــجـــز لــــدورة

 .الخاصة يلظروف ( و لك نظرات .........................................)فقط 

 .بذلك يقرار منإوهذا 

    المقر بما فية                                                                               

 .................................. /سمالأ                                                      

 .................................. /بطاقة                                                       

 20التاريخ /      /       /                                                                     
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 دليل السياسات والإجراءات

 "2019"إصدار 
 محافظة الشرقية

 "عقولٌ مستنيرة وإيدٍ ماهرة"

 (5)رقم نموذج 

 إستطلاع راى متدرب

اسم المدرب /                   20الى      /      /      20من     /     /       

 دورة : ــــــــــــــــــــــ

: المادة العلمية اولاً   لا ادرى لا نعم 

    هل المادة العلمية كافية  1

لمدة كافية لعرئ المادة العلمية هل ا 2     

مية كافية وتغطى كل ما هل طريقة عرئ المادة العل 3
 تحتاج اليه

   

: المدرب ثانياً      

    هل كان المدر  متفاعتت  1

للمادة المدر  قام بشرح وافي 2     

ستعتم والفهمالمدر  أعطى الفرصة للإ 3     

إضافات ضروريةالمادة العلمية تحتاج إلى  4     

: مكان التدريب ثالثاً      

    مكان التدري  مناس  1

لى جيدوجود مساعدات تكنولوجية وحاس  و 2     

ة والتهوية جيدةالإضاء 3     

 ملاحظات يجب مراعاتها فى الدورات القادمة

1  

2  

3  

 مقترحات تطوير يمكن الأخذ بها

1  

2  

3  

 ممتار متوسط ضعيف 

    تقييم عام للدورة
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 دليل السياسات والإجراءات

 "2019"إصدار 
 محافظة الشرقية

 "عقولٌ مستنيرة وإيدٍ ماهرة"

 مركر تدريب علوم الحاسب: –7 

تم الإشارة إلى مهام ووليرة عمرل مركرز تردري  علروم الحاسر  بسياسرة تنميرة المروارد البشررية 

 43 صــــ

 المراكر التكنولوجية: -8 

بسياسررة الميكنررة والخرردمات ال كيررة  المراكررز التكنولوجيررةتررم الإشررارة إلررى مهررام ووليررة عمررل 

 93صــــ

 إدارة بناء وتنمية القرية: -9

 مهام الإدارة:

 شرر   اسرية ومسرتوى الخردمات العامرة )ميراهمرن تحسرين خردمات البنيرة الأس القررىحتياجرات الوقوف على إ– 

 –مراكرز شربا   –وحردات صرحة  –مردارر  -سركان  إ  -نظافرة وبيئرة  –كهربراء  –طررق  –صرف صحى 

 وغيرها(.

   رفا المستوى المعيشي للأسرة وتحسين مستوى الدخول وتدعيم مؤسسات المشاركة الشعبية من خرتل إعطراء

 قروئ متناهية الصغر عن طريق صندوق التنمية المحلية التابا لوزارة التنمية المحلية. 

  المواطنين بعد عن طريق الجهات أومن خدمة إلى الإدارة من أهالى القرى والتي ترد  شكاوي المواطنينفحص

النزول إلى مكان الشكوى والفحص على الطبيعة أو مخاطبة الجهة التابا لها الشكوى والرد على جهة و تحويلها

 الوارد منها الشكوى أو خدمة المواطنين.

 :الخدمات المقدمة من تنمية القرية 

 تطوير القرية المصريةخدمات ( 9-1) 

 :المهمةالأوراق المطلوبة لتقديم الخدمة / 

 ( مررن القرررى الأقررل فرري 5عرردد ) خطررا  مررن السرريد وزيررر التنميررة المحليررة الرري السرريد المحررافظ  بترشرريح

 .الخدمات
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 دليل السياسات والإجراءات

 "2019"إصدار 
 محافظة الشرقية

 "عقولٌ مستنيرة وإيدٍ ماهرة"

 الإجراءات المتبعة:

  من ختل السادة رؤساء المراكز والمدن بالتنسيق ما السادة أعضاء مجلر النوا   ( قرى 5)يتم ترشيح

للسادة رؤساء   السكرتير العامخطا  من السيد و لك من ختل  محددةبالمحافظة و لك من ختل معايير 

 -والمتمثلة في : ختيارالمراكز بمعايير الإ

 –شرر   هميرا –نرارة إكهربراء و –انخفائ البنية الأساسية المنفر ة  بالقريرة مرن )رصرف طررق  -

 إلي(. –صرف صحي 

 إلي......خفائ عدد الخدمات الحكومية من وحدة صحية ومركز شبا  ومدارر إن -

نخفائ نصي  إ –نخفائ مؤشر الرعاية الصحية إ –رتفاع نسبة الأمية إ –نسبة البطالة إرتفاع  -

نفيرر  تقامررة وإترروفير أراضرري يمكررن  –الفرررد مررن موازنررة الدولررة خررتل السررنوات العشررر الأخيرررة 

 المشروعات عليها.

 من السرادة رؤسراء المراكرز والمردن والسرادة  هختل المحاور المشار اليها عالي يتم تحديد الإحتياجات من

 رؤساء الوحدات المحلية وترسل للإدارة وترسل من الإدارة للوزارة برسم السيد السكرتير العام. 

  تشكيل لجنرة مرن وزارة التنميرة المحليرة وجهراز تعميرر سريناء ) المشررف علرى تنفير  المشرروعات (  يتم

علرري الإحتياجررات  الفعليررة بررالنزول لتلررك القرررى وإعررداد تقريررر وادارة تنميررة القريررة بالمحافظررة للوقرروف 

 حتياجات.بالإ

  مرن الروزارة للقرري لعمرل مقايسرات برالمطلو   هرسال ماتم اعتمادوإالتواصل ما جهاز تعمير سيناء يتم

 وبالإعتمادات المخصصة.

  رؤسراء المراكرز القيرادات التنفي يرة مرا عمل عردة اجتماعرات برئاسرة السريد السركرتير العرام  والسرادة يتم

والوحرردات المحليررة التررابا لهررا تلررك القرررى و لررك لحررث أهررالى تلررك القرررى علررى زيررادة المشرراركة الشررعبية 

  .ات المراد إقامتهالإنجاح المشروع

 :نموذج مشاركة

 من تطوير نادى ختيارها  من ختل جامعة الزقازيق وما تم بها إتم  يمتابعة تطوير قرية تل روزن والتى

شرربا  القريررة بالرردهانات للسررور وعمررل شرربكة مررن أعلررى السررور وعمررل قوافررل طبيررة مختلفررة فررى كافررة 

التخصصرات وامرررائ العصرر وقوافررل بيطريررة أيضرا للنهرروئ بررالثروة الحيوانيرة والداجنررة ومررؤتمرات 

 تثقيفية أخرى من تعليم الشبا  على الحرف اليدوية ودورات كمبيوتر الي.

 يقة بمردخل القريرة علرى الترعرة المغطراة بالقريرة وزراعتهرا بالأشرجار وأخررى بعزبرة الحنراوى نشاء حدإ

بجوار مركرز  يالتوتطهير الترعة المؤدية للقرية بواسطة رى القليوبية وعمل صيانة لحمامات المدرسة 

ريررق شررركة ميرراه الشررر  والصرررف الشرربا  وتطهيررر الشرربكة الأهليررة للصرررف الصررحى بالقريررة عررن ط

 ماكينات.( 5)نشاء مشغل حياكة بعزبة الحناوى مدعم بـإو يصحال
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 دليل السياسات والإجراءات

 "2019"إصدار 
 محافظة الشرقية

 "عقولٌ مستنيرة وإيدٍ ماهرة"

  خدمة محو الأمية بالإشتراك مع الهيئة العامة لتعليم الكبار بالشرقية( 9-2)
  الأوراق المطلوبة لتقديم الخدمة / المهمة:

 .م كرة لمعالي المحافظ من فرع الهيئة 
 :المتبعةالإجراءات 

  معالي المحافظالتعامل من ختل  توجيهات.  

   الجهرات الشرريكة( مرا ة رؤساء المراكز والمردن والسرادة مرديري مرديريات الخردمات جتماع للسادإعقد(

الهيئة فى المشروع  والمساعدة فى عمليرة الحصرر للأميرين مرن خرتل مروظفي مراكرز معلومرات التنميرة 

لهيئة تعلرريم الكبررار بالشرررقية أو لمرردن والوحرردات المحليررة التابعررة وإرسررال  لررك الحصرررالمحليررة بمراكررز ا

 .ميةوضعه بمراكز المعلومات ودعم اتخا  القرار بالمركز والمدينة والمتابعة ما مسئولي محو الأ

 ( مشاركة المجلس القومي للمراة بالشرقية في  تنفيذ خطة المجلس9-3)

 :الأوراق المطلوبة لتقديم الخدمة / المهمة

  مقررة المجلر فرع الشرقية /ةالسيدم كرة لمعالي المحافظ من. 

 :المتبعةالإجراءات 

  المحافظ.توجيهات معالي 

حملرة طررق الأبروا  تحرت المشاركة في الحمتت والمبادرات التي يقوم بتنفي ها المجلر القومي للمرأة مثل 

قررام بتنفيرر ها المجلررر بواسررطة الرائرردات الريفيررات مررن مديريررة الصررحة  يحميهررا مررن الخترران( والتررإعنرروان )

قبررل برردء   28/7/2019والأحررد  27/7/2019بترردريبهن يررومي السرربت  تالترري قامرر يوالتضررامن الإجتمرراع

وقريررة البيرروم  29/7/2019ثنررين ريررة الإالحملررة والترري برردأت  بقريررة المحموديررة مركررز ههيررا بمضرريفة الق

و قريررة الحلرروات مركررز الإبراهيميررة الأربعرراء الموافررق   30/7/2019قريررة الثتثرراء بالزقررازيق بمضرريفة ال

 المحافظ  والتوجية بالمتابعة من الإدارة. على الم كرة المقدمة من المجلر لمعالي و لك بناءت 31/7/219

 ( مشاركة المجلس القومي للسكان فى تنفيذ الإستراتيجية القومية للسكان والتنمية9-4)
  :الأوراق المطلوبة لتقديم الخدمة / المهمة

 من المجلر القومي للسكان. م كرة لمعالي المحافظ 

 المتبعة:الإجراءات 

 توجيهات معالي المحافظ 

للخطة يتم عمل ندوات توعوية لطالبات المراحل النهائية بالمدارر الثانوية الفنيرة والثانويرة العامرة لتوعيرة  تنفي ات 

للسركان  يومالطالبات بالصحة الإنجابية وخطورة الزواج المبكر والزواج العرفي من ختل مشاركة المجلرر القر

دارة إيريرة التربيرة والتعلريم )دومديريرة الصرحة ومبراز دور الردين فري  لرك المجلر القومي للمرأة والأوقاف لإو

دارة بنراء وتنميرة إالتربية البيئية والسركانية بالمديريرة( بعرد تحديرد المردارر التري يرتم زيارتهرا بمعرفرة المديريرة و

 .ما بدء العام الدراسي القرية بالمحافظة ويكون  لك سنويات 
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 إدارة صندوق الخدمات: -10

 تدعيم الموارد ال اتيةبسياسة  إدارة صندوق الخدماتوولية عمل تم الإشارة إلى مهام 

 75 صــــ 

 :دارةالإالخدمات المقدمة من 
 

 توفير مركبات لرحلات المواطنين بأسعار مخفضة لجميع المدن والمحافظات المختلفة( 10-1)

 :الإجراءات المتبعة

  سعارها.وأار عن الرحتت ستفسالمواطن لإدارة صندوق الخدمات للإتوجه 

 .في حالة رغبته في حجز أحد الرحتت يقوم بسداد قيمة الرحلة بالخزينة عن طريق حافظة توريد 

 .نمو ج )عقد إتفاق الرحلة(. تحرير عقد للرحلة موضحات به كافة التفاصيل والشروط 

 .يتم الإعتن عن الرحتت وأسعارها على البوابة الإلكترونية لمحافظة الشرقية 
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 (1رقم )نموذج 

 عقد إتفاق رحلة

 .وبمقر ديوان عام بمحافظة الشرقية 20  أنه في يوم   /   /
 تم الاتفاق بين كت من :

 إدارة صندوق الخدمات ممثت عنها: ............................................................... طرف اول -1

 الجهة: ............................................. طرف ثانىالسيد: .......................................  -2

 عنوانه: .................................... رقم التليفون: ........................................... -3
        20بطاقة ش/ع رقم: .............................. صادره من: ............................. بتاريي    /    /     

 على مايلى:
محافظرة راك  وهى احدى سيارات الــــديوان العام لل 29ان يؤجر الطرف الاول للطرف الثاني سيارة مينى باص 

لررررررررى: ................ بررررررررأجر قرررررررردرة: .................... فقررررررررط إ......برحلررررررررة مررررررررن: ....... للقيررررررررامو لررررررررك 
 ...................................................... طبقا لتئحة المنظمة له ا الغرئ

 و لك لمدة ............ يوم عن المدة من ..../..../........ الى ..../..../........ الموافق ..............   
 نتظار: ................................ الساعة: ................. ص/م الإن يكون مكان أعلى  

 على ان يلترم الطرف الثاني بما يلى:

 الأجر المتفق عليه كامت قبل قيام الرحلة وه ا الأجر مقابل ال ها  والعودة. ين يدفا الطرف الثانأ -1

جرة عن أراك  وفى حالة زيادة العدد يتم تحصيل  29بعدد الركا  المحدد للسيارة وهو  ييلتزم الطرف الثان -2
 العدد الزائد حس  قيمة الرحلة.

 حتى الساعة الثامنة مساء من يوم الرحلة. ه ا العقد من الساعة السادسة صباحات  ييسر -3

من خارج مدينرة الزقرازيق يحصرل  الأسعار المحددة بالرحتت تبدأ من مدينة الزقازيق وفي حالة قيام الرحلة -4
 جنيه لكل كيلو متر  ها  وعودة إ ا تعارئ ما مسار الرحلة . 10على قيمة فرق الرحلة مسافة 

 جنيه للساعة . 100جنيه للساعة وك لك الخروج مبكرات  100يتم المحاسبة على ساعة التأخير  -5

و حس  أمساءات  8الزقازيق والعودة الساعة  صباحات من مدينة 6جميا الرحتت المتفق عليها تبدأ من الساعة  -6
 ساعة. 14رغبة العميل في تحديد ميعاد بدء الرحلة والعودة فيما لا يتجاوز 

 أضرار تحدث للسيارة من الإفراد المشتركين في الـرحلة لحين عودتهم. يمسئولية أ ييــتحمل الطرف الثان -7

 ظار دون أدنى مسئولية على الطرف الأول.نتقيمة رسوم المناف  وأماكن الإ ييتحمل الطرف الثان -8

 للرحلة يدفا مقدمات. يفي حالة مبيت السيارة بالرحلة يضاف نصف أجر يوم -9

جرر من الأ %10ول خصم ساعة يحق للطرف الأ 24 ـلغاء الرحلة قبل موعدها بإ يإ ا طل  الطرف الثان -10
 المدفوع للرحلة.

تخرا  إفي حالة مخالفة الطرف الثاني ]المستأجر[ أي بند من البنرود السرابقة يحرق للطررف الأول ]المرؤجر[   -11
 الإجراءات القانونية التزمة.

 المختص    الطرف الثاني ) المستأجر(   الطرف الاول) المؤجر (       مدير عام الشئون المالية والإدارية 

 مدير إدارة صندوق الخدمات                                                              
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 (2نموذج رقم )

 لائحة أسعار الرحلات
 لرحلات اليوم الواحد 2019طبقاً لأسعار

 الأسعار القديمة جهة الرحلة م
بعد تخفيض  الأسعار الجديدة

10% 

 1485 1650 القاهرة)المزارت( 1
 1170 1300 القاهرة 2
 990 1100 مطار القاهرة 3
 990 1100 العاصمة الإدارية الجديدة 4
 1620 1800 )الجيزة( أكتوبر 6 5
 1620 1800 الفيوم 6
 1710 1900 الإسكندرية 7
 2070 2300 برج العر  8
 3150 3500 مرسي مطروح 9
 1350 1500 الإسماعلية 10
 1350 1500 يداف 11
 1350 1500 القنطرة 12
 1620 1800 بورسعيد 13
 1620 1800 السوير 14
 1620 1800 ةالعين الساخن 15
 1800 2000 رأر سدر 16
 720 800 مرغميت  17
 900 1000 المنصورة 18
 900 1000 طنطا 19
 900 1000 المحلة الكبرى 20
 1485 1650 دمياط 21
 1485 1650 رأر البر 22
 1485 1650 ةجمص 23
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 الشروط المكملة

 راك . 29لا يزيد عدد الركا  عن  .1

الأسعار المحددة بالجدول للرحتت تبدأ من مدينه الزقازيق وفى حالة قيام الرحلة من خارج المدينة الزقازيق يحصل على قيمة  .2

 .جنية لكل كيلو متر  ها  وعودة إ ا تعارئ ما مسار الرحلة10الرحلة فرق مسافة 

 جنية للساعة. 100جنية للساعة وك لك الخروج مبكرا  100 في العودة يتم المحاسبة على ساعة التأخير .3

 فقط. المنظومةوقود السيارة اليوم الأول والعودة على جان   .4

 الرسوم والكارتات واى مصاريف أخرى على جان  المستأجر. .5

بة العميل فى او حس  رغ مساءا 8صباحا من مدينه الزقازيق والعودة الساعة  6جميا الرحتت المتفق عليها تبدأ من الساعة  .6

 .ساعة 14تحديد ميعاد بدء الرحلة والعودة فيما لا يتجاوز 

و اتفاقات خاصة يتم الاتفاق عليها ما مدير إدارة صندوق الخدمات أالمدن التى لم يرد  كرها فى جدول الرحتت او اى شروط  .7

 او من يفوضه.

المتفق عليه كامت قبل قيام الرحلة وفى حالة إلغاء الرحلة يتم ما سداد قيمة الرحلة  للرحلةحجز الرحتت قبل الميعاد المحدد  ميت .8

غرامة على المستأجر ك %10 خصمساعة يتم  24ساعة وإ ا تم الإلغاء قبل ميعاد الرحلة  48الإلغاء قبل الموعد المحدد للرحلة بـ

 من قيمه الرحلة.

 720 800 بنها 24
 540 600 ههيا 25
 540 600 منيا القمح 26
 540 600 أبو حماد 27
 540 600 دير  نجم 28
 540 600 الإبراهيمية 29
 540 600 بلبير 30
 585 650 القرين 31
 540 600 أبو كبير 32
 585 650 مشتول السوق 33
 585 650 قوراف 34
 585 650 المنير 35
 810 900 العاشر من رمضان 36
 720 800 الحسنية 37
 720 800 الصالحية 38
 765 850 صان الحجر 39
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 .طة المختصةلالس اعتمادتئحة غير قابلة للتخفيئ إلا ببالجميا الأسعار الموضحة  .9

 جنيها. 600ساعات مبلغ  6من الممكن حجز سيارة داخل مدينة الزقازيق حد أقصى  .10

 حالة زيادة أسعار الوقود وقطا الغيار. ىجميا أسعار الرحتت و لك ف ىعادة النظر فإيتم  .11

 يعتمد.،                     مدير عام الشئون المالية والإدارية  مدير إدارة صندوق الخدمات

      –ول الوزارة أوكيل                          
 السكرتير العام                                                                                                                            

 


