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 تدعيم خدمات المواطنينسياسة  
 

 :  ةالجهات المسئولة عن تنفيذ السياس

 خدمة المواطنين  ادارة .1

 منظومة الشكاوي الحكومية الموحدةو البوابة الإلكترونية .2

 إدارة نظم معلومات البنية التحتية  .3
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 تدعيم خدمات المواطنينسياسة 
 

 

 

 الجهة المسئولة عن تنفيذ السياسة: 

 خدمة المواطنين: ادارة - 1

 مهام الإدارة:  

 امةد)ات / احل امشكااا ك)ا يلي:)ساعدة ام)ااطنيل في امحصال علا 

 الجهات التي يتم التنسيق معها  الخدمة المقدمة للمواطنين / الشكاوي  م

 صنداق الإسكال بام)حافظ  سكني  ملحالات ام)ستحق احدات   1

 )ديري  امقاو امعا)ل  تافير فرص ع)ل 2

 الإجت)اعي)ديري  امتضا)ل   تقديم ام)عاشات ا)ساعدات )امي  3

 سكال اامزراع رؤساء ام)راكز اام)دل ا)ديري  الإ امتصدا محالات امبناء ام)ةامخ 4

5 
تاصئيل )يا  امشئرب اامصئرخ امصئحي مل)ناطق 

 ام)حرا) 
 شرك  )يا  امشرب اامصرخ امصحي اامهي   امقا)ي 

 امعا)  ملطرق اامكبارا)ديري  امطرق اامنقل اامهي     رصخ امطرق ا)داةل امطرق امع)ا)ي  6

 )ديري  ج)ل امشرقي  تقديم ام)ساعدة ملحالات الأ)ني  7

 شرك  امكهرباء )شاكل ام)ااطنيل امةاص  بامكهرباء 8

 الإدارة ام)ركزي  ملرا اام)اارد ام)ا ي  بامشرقي  ر بات ام)ااطنيل في ت طي  امترا اامةلجال 9

10 
سئا قي  )شئاكل ام)ااصئلات ا)نع اسئت لال بعض 

 سيارات الاجرة مرفع تعريف  الاجرة عل ام)قرر
اام)ئدل م)ااقخ ااإدارة   ام)راكز  امسئئئئئادة رؤسئئئئئاء 

 حياءاالأ

11 
ام)سئاعدة مل)ااطنيل محالات امنقل اامندب امداةلي 

 بام)حافظ  اامةارج  إمي ام)حافظات الأةرو
 اام)اارد امبشري  بامدياال امعام  ام)عني امع)ل  جهات  

12 
الاسئئئئئتجئابئ  مطلبئات ام)ااطنيل ام)تعلقئ  بحئالات  

 امفساد الإدارا اام)امي اام)ةامفات
ام)تئابعئ  ام)يئدانيئ    امعئا)ئ  مل)راجعئ     اإدارة  الإدارة 

 بامدياال امعام امداةلي 

13 
حل )شئئئئاكلهم   سئئئئتجاب  مطلبات ام)ااطنيل فيالإ

 اامعلا ام)تعلق  بامصح   
 )ديري  امش ال امصحي  بامشرقي 

14 
ام)سئئئئاعدة مل)ااطنيل في حل سئئئئتجاب  مطلبات  الإ

 )شاكل جبنايم امطلاب
 )ديري  امتربي  اامتعليم

15 
سئئئئتجاب  مطلبات ام)ااطنيل امااردة عل طريق الإ

ر ئاسئئئئئ  امج)هاريئ  ا)جلس امازراء اامازارات  
 الأةرو

 تل  امجهاتامع)ل علي حل امشكااا اامرد علي 
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 :دارةالإالخدمات المقدمة من 

 

 ( فحذ الطلبات المقدمة من المواطنين1-1)

 الْوراق المطلوبة:

 سم )عامي ام)حافظ.رطلب ب -1

 صارة بطاق  امرقم امقا)ي امةاص  م)قدم امطلب. -2

 جرضي(. –رقم امتليفال امةاص بام)ااطل  )ح)ال   -3

 الإجراءات المتبعة:

   -:  طرق  ثلاثيتم استلام الطلب المقدم من المواطنين إلي الإدارة من خلال   .1

تم تسئئئئئجيلئه بئدفتر اميا)يئ  اإعطئاء ام)ااطنيل رقم اتئاريخ تقئديم امطلئب م)راجعئ  اييقئدم امطلئب بئاميئد   -1

 الادارة ا)عرف  )ا تم.

بام)حافظ  متسئئجيله ايتم جيضئئا  تسئئجيله يقدم امطلب عل طريق امبريد إمي اماارد امعام بامدياال امعام   -2

 علي جهاز امحاسب الآمي بالإدارة .

امتنفيئئذ .2 امجهئئاز  ام)ااطنيل علي  ام)قئئد)ئئ  )ل  امطلبئئات  جهئئات يتم عرض  إمي  ملتاجيئئه  بئئام)حئئافظئئ   ا 

 ةتصاص .الإ

( )عت)د )ل امسئئيد امسئئكرتير امعام ملفحص 3رقم  يتم تحرير ةطابات إمي امجهات ام)عني   )رفق ن)اذ  •

 اام)عاين  اامرد علي ام)حافظ  ب)ا تم )ل إجراءات.

 امرد  )رفقعند اراد امرد )ل جهات الأةتصاص علي طلبات ام)ااطنيل يتم إةطار ام)ااطل ب)ض)ال  •

سئئتك)ال الإجراءات املاز)  )ع تل  امجه  ملحصئئال علي ةد)  ))يزة  إ( حتي يتسئئنا مه 4ن)اذ  رقم 

 اسريع 

 :الْسبوعي اللقاء الجماهيري 

يعقد مقاء ج)اييرا كل جسئئباا مل)ااطنيل امرا بيل في )قابل  )عامي ام)حافظ معرض طلباتهم بصئئارة شئئةصئئي  

جراءات املاز)  حيال طلبات ام)ااطنيل ام)قد)  تةاذ الإعلي سئئيادتهد ايتم إسئئتدعاء الأجهزة امتنفيذي  ام)عني  لإ

 ملقااعد املصامه امعام مل)ااطنيل .في املقاء اامع)ل علي حلها افقا   
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(1)رقم نموذج   

 

 معالي السيد محافظ الشرقية

 تحية طيبة وبعد...،

 مسيادتكم / ................................................... )قد)ه

 ..............................................................ام)قيم / 

 اجح)ل بطاق  امرقم امقا)ي/ .......................................

 الموضوع 

ما بامرعاي  في جا )كال بام)حافظ  ميكم تافير احدة سئئكني  ملأسئئر الأابرجاء امتكرم )ل )عا

اذم  بناء  علا ر بتي دال جدنا )سئ امي  علا صئنداق الإسئكال بام)حافظ  افي حام  رفضئي ميس  

 مدا امحق بام)طامب  بأا احدة سكني  في)ا بعد.

 وتفضلوا بقبول فائق الْحترام، 

 المقر بما فيه                                                    

 الْسم:                       

 الرقم القومي:                                

 التليفون:                         
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 (2)رقم نموذج 
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 محافظة الشرقية "2024"إصدار 

 (3)رقم نموذج 
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 (4)رقم نموذج 

 

 

 

 

 

 

 

 

 (5)رقم نموذج 

 



   

  140   
 

 دليل السياسات والإجراءات

 محافظة الشرقية "2024"إصدار 

 ومية الموحدة:كمنظومة الشكاوي الحوالبوابة الإلكترونية  – 2

)نظا)  امشكااا امحكا)ي  ام)احدة بسياس  ام)يكن  اامةد)ات  تم الإشارة إما )هام ا مي  ع)ل  

 84 امذكي  صئئئئ

 ة نظم معلومات البنية التحتية: رإدا – 3

امحفاظ علي امبني  الأسئاسئي  اتأ)يل إسئت)رار ع)لها اترشئيد تكلف  صئيانتها اإصئلاحها اتطايريا عل   السـياسـة:

 .امكشخ عل ام)رافق  تحت سطه الأرضطريق الإستفادة )ل امتقنيات امحديث  في )جال  

 مهام الإدارة:  

 كتشاخ كاف  ام)رافق تحت الأرض بأجهزة كشخ ) ناطيسي )تطارة دال حفر.إ •

( اامتحديث   رق)ي –   ما ةرا ط تفصئئيلي   ارقياتحايل بياناتها إ   إجراء جع)ال )سئئاحي  مل)رافق ام)كتشئئف •

 -ام)ست)ر مها بهدخ:

   م)شئئراعات امبني  بامبيانات امدقيق   امهندسئئي   سئئتشئئاريامقرار اكذا ام)كاتب الإإ)داد )ةططي ا)تةذا  .1

 امتي تعترض )ناطق ع)ل )شراعاتهم.   امتحتي

امتنسئئئيق )ع يي ات / شئئئركات ام)رافق في إكتشئئئاخ الأعطال حام  اقاعهاد اذم  ب رض إسئئئت)رار   .2

 ةد)ات ام)رافق م)ااطني ام)حافظ .

نظم ام)علا)ات     باسئئئئتةدام تقني  -إنشئئئئاء قاعدة بيانات عل)ي  مشئئئئبكات ام)رافق ب)حافظ  امشئئئئرقي   .3

 )ع امتحديث ام)ست)ر مها.  -(  GIS    امج ئرافي

 ح)اي  إستث)ارات امدام  مل)رافق في باطل الأرض بهدخ إست)رار ةد)ات ام)رافق م)ااطني ام)حافظ . .4

)تئابعئ  تنفيئذ إنشئئئئئاءات ام)رافق تحئت الأرض )ل بئدء امع)ئل حتا نهئايتئه اتسئئئئئجيلهئا في قئاعئدة بيئانئات ام)ركز   •

 ب رض تأ)يل )رافق امبني  الأساسي .

 -احساب )كعبات امحفر اامردم ب رض:   امشبكي   تنفيذ جع)ال ام)يزاني •

 حساب حجم ام)ااد ام)حجري  حفاظا  علا )اارد ام)حافظ . -1

 امتةطيط لإقا)  امطرق احساب )نساب الإرتفاا. -2

ستشاري  امهندسي  بأعلا اشركات ام)رافقد اكذا ام)كاتب الإمصامه يي ات     تنفيذ كاف  الأع)ال ام)ساحي -3

 درجات امدق  ام)طلاب .
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 119ام)اقع مقطع الأراضئئي ام)راد ترةيصئئها ملبناء طبقا  مقانال امبناء اامهدم رقم    إصئئدار إسئئتبيال صئئلاحي •

امتي تقع داةل امحيز امع)راني     م)دل اقرو )حافظ  امشئئرقي   اامتةطيطي   م االإشئئتراطات امبنا ي2008مسئئن  

 ام)عت)د.

إصئدار ام)اافقات امفني  لأع)ال امحفر ام)نفذة ب رض تأ)يل باقي )رافق امبني  الأسئاسئي  اذم  )ل ةلال ترسئيم   •

 ام)سار الآ)ل مل)رافق امجديدة ابحيث لا تتعارض )ع باقي ام)رافق ام)اجادة تحت سطه الأرض.

 : دارةالإالخدمات المقدمة من 

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

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

 الْوراق المطلوبة لتقديم الخدمة: 

 .اكي ام)اقع جا ام)سار ام)راد حفر امطلب ام)قدم )ل ام)ااطل جا اماارد )ل امجه  الإداري  )اضحا  به كر .1

 صارة بطاق  امرقم امقا)ي . .2

 صارة امعقد اصارة حكم ام)حك)  امةاص به. .3

 الإجراءات المتبعة:

 )راجع  امطلب. .1

ج)  .2 بئئدار   تكليخ مطئئاقم  ريتم تحرير  امئئذا يقام  ام)يئئداني  امطبيعئئ  ايتم رفع    امع)ئئل  ام)عئئاينئئ  علي  بع)ئئل 

 الإحداثيات املاز)  بأحدث الأجهزة.

  – ب)راجعتها علي امةرا ط ام)عت)دة  الإسئئئتراتيجي    يتم تسئئئليم يذ  الإحداثيات مقسئئئم امنظم امذا يقام بدار  .3

 امتفصيلي( مبيال كاف  ام)علا)ات ام)تافرة عل امقطع .

 ام)اافق  امفني  ام)طلاب  )تض)ن  كاف  ام)علا)ات ام)تافرة عنها.  شهادة الأستبيال جا الإفادة جا يتم طباع  .4

 ها مل)ااطل )ل ةلال )نافذ ةد)  امع)لاء بعد امتأكد )ل سداد امرسام ام)قررة قانانا .)تسلي .5

ــي المراد معرفة وقوعها داخل أم خارج الحيز العمراني  3-2) ــدار إفادات عن قطع الْراضـ ( إصـ
 (4، 3، 1) نماذج رقم

 الْوراق المطلوبة:

 .اكي ام)اقع جا ام)سار ام)راد حفر امطلب ام)قدم )ل ام)ااطل جا اماارد )ل امجه  الإداري  )اضحا  به كر .1

 صارة بطاق  امرقم امقا)ي . .2

 امعقد اصارة حكم ام)حك)  امةاص به.صارة   .3
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 الإجراءات المتبعة:

 )راجع  امطلب. .1

ج)  .2 بئئدار تكليخ مطئئاق  ريتم تحرير  امئئذا يقام  ام)يئئداني  امع)ئئل  ايتم رفع   م  علي امطبيعئئ   ام)عئئاينئئ   بع)ئئل 

 الإحداثيات املاز)  بأحدث الأجهزة.

  – ب)راجعتها علي امةرا ط ام)عت)دة  الإسئئئتراتيجي    يتم تسئئئليم يذ  الإحداثيات مقسئئئم امنظم امذا يقام بدار  .3

 امتفصيلي( مبيال كاف  ام)علا)ات ام)تافرة عل امقطع .

 الإفادة جا ام)اافق  امفني  ام)طلاب  )تض)ن  كاف  ام)علا)ات ام)تافرة عنها.ستبيال جا  يتم طباع  شهادة الإ  .4

 قانانا . عد امتأكد )ل سداد امرسام ام)قررة  ها مل)ااطل )ل ةلال )نافذ ةد)  امع)لاء ب)تسلي .5

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

 الْوراق المطلوبة:

 .اكي ام)اقع جا ام)سار ام)راد حفر ام)قدم )ل ام)ااطل جا اماارد )ل امجه  الإداري  )اضحا  به كرامطلب   .1

 صارة بطاق  امرقم امقا)ي . .2

 صارة امعقد اصارة حكم ام)حك)  امةاص به. .3

 الإجراءات المتبعة:

 )راجع  امطلب. .1

ج)  .2 ايتم رفع   ريتم تحرير  علي امطبيعئئ   ام)عئئاينئئ   بع)ئئل  بئئدارة  امئئذا يقام  ام)يئئداني  امع)ئئل  تكليخ مطئئاقم 

 الإحداثيات املاز)  بأحدث الأجهزة.

  – ب)راجعتها علي امةرا ط ام)عت)دة  الإسئئئتراتيجي    يتم تسئئئليم يذ  الإحداثيات مقسئئئم امنظم امذا يقام بدار  .3

 امتفصيلي( مبيال كاف  ام)علا)ات ام)تافرة عل امقطع .

 ستبيال جا الإفادة جا ام)اافق  امفني  ام)طلاب  )تض)ن  كاف  ام)علا)ات ام)تافرة عنها.ادة الإيتم طباع  شه  .4

 قانانا .عد امتأكد )ل سداد امرسام ام)قررة  ها مل)ااطل )ل ةلال )نافذ ةد)  امع)لاء ب)تسلي .5

 (2)نموذج رقم  ةالشبكي ة( إصدار بيان للميزاني3-4)

 الْوراق المطلوبة لتقديم الخدمة:
 .اكي ام)اقع جا ام)سار ام)راد حفر امطلب ام)قدم )ل ام)ااطل جا اماارد )ل امجه  الإداري  )اضحا  به كر .1

 صارة بطاق  امرقم امقا)ي. .2

 صارة امعقد اصارة حكم ام)حك)  امةاص به. .3

 المتبعة:الإجراءات 
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 )راجع  امطلب. .1

ج)  .2 بئئدار  ريتم تحرير  امئئذا يقام  ام)يئئداني  امع)ئئل  ايتم رفع    تكليخ مطئئاقم  علي امطبيعئئ   ام)عئئاينئئ   بع)ئئل 

 الإحداثيات املاز)  بأحدث الأجهزة.

  –  الإسئئئتراتيجي ب)راجعتها علي امةرا ط ام)عت)دة اثيات مقسئئئم امنظم امذا يقام بدار   يتم تسئئئليم يذ  الإحد  .3

 امتفصيلي( مبيال كاف  ام)علا)ات ام)تافرة عل امقطع .

 ستبيال جا الإفادة جا ام)اافق  امفني  ام)طلاب  )تض)ن  كاف  ام)علا)ات ام)تافرة عنها.يتم طباع  شهادة الإ  .4

 ها مل)ااطل )ل ةلال )نافذ ةد)  امع)لاء بعد امتأكد )ل سداد امرسام ام)قررة قانانا .)تسلي  .5

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

 الْوراق المطلوبة:

 ر .امطلب ام)قدم )ل ام)ااطل جا اماارد )ل امجه  الإداري  )اضحا  به كراكي ام)اقع جا ام)سار ام)راد حف .1

 صارة بطاق  امرقم امقا)ي . .2

 صارة امعقد اصارة حكم ام)حك)  امةاص به. .3

 المتبعة:الإجراءات 

 )راجع  امطلب. .1

ج)  .2 بئئدار تكليخ مطئئاق  ريتم تحرير  امئئذا يقام  ام)يئئداني  امع)ئئل  ايتم رفع   م  علي امطبيعئئ   ام)عئئاينئئ   بع)ئئل 

 الإحداثيات املاز)  بأحدث الأجهزة.

  – ب)راجعتها علي امةرا ط ام)عت)دة  الإسئئئتراتيجي    يتم تسئئئليم يذ  الإحداثيات مقسئئئم امنظم امذا يقام بدار  .3

 امتفصيلي( مبيال كاف  ام)علا)ات ام)تافرة عل امقطع .

 ستبيال جا الإفادة جا ام)اافق  امفني  ام)طلاب  )تض)ن  كاف  ام)علا)ات ام)تافرة عنها.يتم طباع  شهادة الإ  .4

 ها مل)ااطل )ل ةلال )نافذ ةد)  امع)لاء بعد امتأكد )ل سداد امرسام ام)قررة قانانا .)تسلي  .5
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 (4)رقم نموذج 
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 صندوق الإسكان: – 4

 مهام الإدارة:  

  ناااجا  مل)حافظ   امتابع  اامقرواام)دل   ام)راكز  كل فا  مل)حافظ   امتابع   امسئئئئكني  اماحدات  تةصئئئئيصامقيام ب •

 .(احتياجا    ااكثر  بامرعايه  اماج احدات  –  استث)ارإ  احدات –  يقا) )شراا  احدات    اماحدات  يذ 

  امنااب  ش ال ا)جلس ام)ااطنيل ةد) امعا)  م  دارةالإا  امحكا)ي  امشكااو بااب  )ل  ةاماارد  امشكااو علا امرد •

   .اام)دل  ام)راكز  رؤساء  ا)ةاطب   اامطرق سكالالإ  )ديري  )ل  ةاماارد  اامةطابات

افا حام  الأسئتحقاق يتم    عد)ه )ل  ام)سئتحقيل  ا)عرف  يجت)اعالإ  امتضئا)ل  )ديري  )ل  امقاد)  بحاثالأ فحص •

 تةصيص اماحد  حال تاافر احدات سكني  بام)ركز جا جقرب )ركز يتاافر فيه احدات سكني .  

 .2018 مسنه 9848 رقم  ملقرار  طبقا     بامرعاي  اماالأ  سرملأ امطبيعه  علا  امسكني  اماحدات  حصر •

يتم بناء )شئراعات اسئتث)اري  اامعا د مدعم حصئيل  امصئنداق اذم  لأصئلاح اتر)يم امتامخ فا احدات الأاما   •

 ع)ار  سل)نت )ركز بلبيس" .   2 –امق)ه    بامرعاي  بام)راكز ام)ةتلف  )ثل " سنهاا ب)ركز )نيا

قا)  ع)ارات سئئكني  عليها بعد )اافق  امسئئلط   قرار تةصئئيص لإ جاسئئتصئئدار  امتنسئئيق )ع امجهات ام)عني  لإ •

   .ام)ةتص 

اذم  م)دة عام   يمتسايق اماحدات اام)حلات امشا رة بامصنداق بام)زاد امعلنةتيار ةبير  ع)ل )ناقص  عا)  لإ •

 ي.)ام

 تسايق اماحدات الإستث)اري  في )زاد علني. •

 ع)ل صيان  ملاحدات الأاما بامرعاي . •

 (1( توفير وحدات سكنية من وحدات الْسر الْولى بالرعاية نموذج رقم )4-1)

 الْوراق المطلوبة:

 .  ملإدارة امعا)  مةد)  ام)ااطنيلتقدم ام)ااطل بطلب  •

 الإجراءات المتبعة:

بحئاث  مع)ئل الأ  يجت)ئاعيتم )ةئاطبئ  )ئديريئ  امتضئئئئئا)ل الإ   اما بئامرعئايئج  ةطلئب ام)ااطل احئد   حئامئ  يف .1

 .حقيته )ل عد)هجم)عرف    هجت)اعي  عليالأ

 ه.نطباق امشراط امازاري  عليإا)عرف  )دو   )راجعتهمينا يتم إ  يجت)اعبعد اراد امبحث الأ .2

دراجه فا كشخ ام)ستحقيل محيل ع)ل قرع  علا اماحدات امسكني  امشا رة ب)راكز  إحقي  ام)ااطل يتم  جحال   يف

 .ا)دل ام)حافظ 
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 (2( توفير وحدات سكنية من الوحدات الإستثمارية بالمزاد العلني نموذج رقم )4-2)

 امشراط.   يتم شراء كراس .1

 ام)رفق بكراس  امشراطد ايذا يعتبر عقد بيل ام)شترا اام)حافظ .قرار  الإ ام)ااطل علا  تاقيع .2

 ي قبل حضار ام)زاد.بتدا دفع امتأ)يل الأ .3

حسئئب امشئئراط    ةايتم تك)له ث)ل اماحد  %10   يتم دفع نسئئب  ةاعند رسئئا اماحد  يام)زاد امعلن  جلسئئ   حضئئار 

 امشراط.   ام)نصاص بكراس

 (3ي( نموذج رقم )تأمين مزاد أبتدائ -محل  –وحدة سكنية مقدم حجز ) سترداد( إ4-3)

 الْوراق المطلوبة:

 امتاجه إما صنداق الإسكال متقديم طلب إسترداد. .1

 .)قدم امحجزإيصال  حضار جصل  إ  .2

 .  يصارة )ل بطاق  امرقم امقا)  .3

 .فا امبن   هتحايل ام)بلغ علا حسابامةاص بام)ااطل مكا يتسنا منا امبنكي  رقم امحساب   .4

 الإجراءات المتبعة:

 ( اتعت)د )ل قبل ام)ةتصيل.50في حام  إستيفاء ام)ااطل بج)يع الأاراق ام)طلاب  يتم ع)ل إست)ارة   •

 يتم ع)ل ج)ر دفع علا حساب ام)ااطل في امبن .

 ( مناقصة عامة لإختيار خبير مثمن لتسويق الوحدات4-4)

مزيئادة دعم  يتم تحئديئد   .1 عئدد اماحئدات امتا يتم طرحهئا فا ام)زاد امعلني اذمئ  مطرحهئا إسئئئئئتث)ئارا 

 امصنداق.

إعداد )ذكرة عرض علا امسئئلط  ام)ةتصئئ  متحديد املجال امةاصئئ  بام)ناقصئئ  اإعداد كراسئئ  امشئئراط  .2

 االإعلال عل ام)ناقص  فا امجرا د امرس)ي  م)يعاد تقديم الأاراق.  

تحديد يام فته ام)ظاريخ امفني  ايليها فته ام)ظاريخ ام)امي  اجةذ جكبر نسئب  )تنازل عنها امةبير )ل بيع  .3

 اماحدات مصامه صنداق الإسكال ثم إعلال إسم امةبير ملتعاقد )عه م)د  عام )امي.

بعد إةتيار امةبير يتم ع)ل )ذكرة عرض علا امسئلط  ام)ةتصئ  باملجال امةاصئ  بام)زاد امعلني متسئايق  .4

اماحدات الإسئتث)اري  امتي تم بنا ها )ل حسئابات امصئنداق اجيضئا اماحدات ام)تبقي  )ل ام)زادات امسئابق   

 -:علا امنحا امتامي  

 اامتي يكتب بها امشراط بيل ام)حافظ  اام)شترا.   لجنة إعداد كراسة الشروط الخاصة بالمزاد  -
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فا حامه طلب ام)ااطل كراسئئ  امشئئراط مشئئراء احدة سئئكني  إسئئتث)اري  يتم شئئراء امكراسئئ  اتاقيع  

  %10الإقرار ادفع امتأ)يل الإبتدا ي احضئئئئار يام ام)زاد امعلني اعند رسئئئئا اماحدة يتم دفع نسئئئئبه 

اتك)له ث)ل اماحدة حسئئب امشئئراط ام)نصئئاص بكراسئئ  امشئئراط ايتم الإعلال عل طرح كراسئئ   

مل)تزايديل عل طريق امجرا د امرسئئ)ي  االإعلال علا امبااب  الإمكتراني  مل)حافظ  اإيضئئا   امشئئراط  

 الإعلانات ااملافتات في امشاارا اام)ياديل اامتي يقام بدفع تكلفتها امةبير ام)ث)ل. 

اامتي تقام بتحديد امسئعر الأسئاسئي ملاحدة امسئكني  ايتم اضئعها فا )ظاريخ    لجنة السـعر الْسـاسـي  -

 الا يتم فتحها إلا )ل ةلال )فاض امدام  يام ام)زاد امعلني.

ايا املجن  امتي تقام بامتنسئئيق )ع امةبير متحديد )كال ام)زاد اكيفي  تأ)يل ام)زاد اتقام  لجنه البيع -

بترصئيد امبيع يام امجلسئ  اإ)ضئاء ام)تزايديل بعد دفع قي)  امتأ)يل الإبتدا ا اشئراء امكراسئ  ايذا 

نتهاء  يكال قبل عقد ام)زاد اتقام املجن  إيضئئئا بع)ل )حاضئئئر جلسئئئ  ام)زاد عل كل جسئئئباا حتا إ

ام)زاد اإعت)اديا )ل امسئلط  ام)ةتصئ  اامسئيد ام)سئتشئار/ )فاض امدام  اامذا يتطلب حضئار  فا 

كل جلسئئ  )ل امجلسئئات اذم  مفته ام)ظاريخ االإشئئراخ علا ام)زاد ميظهر بشئئفافي  كا)ل  دال جا 

 تلاعب.
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 (1) نموذج رقم

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

 ............................................................. )قدم م)عاميكم /    

 ........................................................................ ام)قيم / 

 ............................................................. / يبطاق  رقم قا)

)كئال بئام)حئافظئ  اذمئ  بنئاء علا   ااما بئامرعئايئ  فا جسئئئئئر الأسئئئئئكنيئ  ملأة  عئاميكم بتافير احئدبرجئاء امتكرم )ل )

احدة   اميس مدو امحق بام)طامب  بأ  يالاسئكال بام)حافظ  افا حام  رفضئ  دال جدنا )سئ امي  علا صئنداق  ير بت

 .سكني  في)ا بعد

 وتفضلوا بقبول فائق الاحترام..،            

 
 المقر بمافيه                                                                     

 سم/ الْ                                      

 / يالرقم القوم                                              

 التليفون/                                         
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(2)نموذج رقم   

 ي ستثمار خاذ بوحدات الإ  يقرار شخصإ

 ...................................................................جقر جنا / 

 ........................................................بطاق  رقم قا)ا / 

 ................................................................/  يام)قيم ف

 ..............................................................رقم امتليفال /

قد عاينت  ي  اامشئئئئراط امااردة بها بامكا)ل اجننطلعت علا ج)يع بناد امكراسئئئئ جقد    يجقر بأنن  أولا :

ل امبيع بئامعيل كاحئدة ااحئدة  جامعيل ام)طراحئ  ملبيع ام)عئاينئ  امتئا)ئ  امنئافيئ  مكئل جهئامئ  اعلا امطبيعئ  ا

  .امعيل ام)باع  بحامتها امرايناميس بام)ساح  جاام)تر اسيتم تسليم 

احدات صئئنداق الإسئئكال  احدة سئئكني  )ل  اا تةصئئيص ججسئئتفادة  جقر بأنني مم يسئئبق مي الأ  :ثانيا  

 بام)حافظ .

سئئاسئئها تم  جعلا   راطات امااردة بكراسئئ  امشئئراط امتيشئئت)يع امبناد االإ)لتزم بج  جقر بأنني  ثالثا :

يكال )ل حق امااردة بئامكراسئئئئئ  )ل سئئئئئداد اةلافئه  بنئد )ل امبناد    إةلامي بئأاامتزايئد افا حئامئ   

 بأل ج)يع يضئئا  جقر  جإجراءات قاناني  ا  جا جا دال تقاضئئي )نيام)حافظ  )صئئادرة ام)بامغ ام)سئئددة  

  .امشةصي  اعلا )س اميتي صحيح  ام)ذكارة بعاميه  بياناتي

 المقر بما فية                                                                            

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

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

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

 السيــد / السكرتير العام 

 تحية طيبة وبعد....، 

علا   بئئئام)اافقئئئ   سئئئئئيئئئادتكم  )ل  امتفضئئئئئئل  )بلغ  ...................( )قئئئدم حجز                    إجرجا  سئئئئئترداد 

 ب)ركز ................... د بالإيصال رقم ................د بتاريخ.....................   

 سترداد ام)بلغ.إفا  ياذم  مر بت  

   وتفضلوا بقبول وافر الاحترام،  

 
 مقدمه لسيادتكم                                                        

 الأسم/                                 

 الرقم القومي/                                    

 رقم التليفون/                                   
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 مكتبة مصر العامة: – 5

 :المكتبةمهام   

 . بام)كتب  امثقافي  ام)ااد )ل االإستفادة امقراءة  إعادة  تن)ي   علا الأع)ار كاف  )ل الأفراد تشجيع •

   امذاتي. امتعلم علا تساعد تثقيفي  اسا ل  تافير •

 . بام)كتب   امثقافي  ام)ااد إستةدام اتنشط تدعم افعاميات جنشط  تافير •

 . ام)جت)ع فا  ارسامتها ام)كتب   قي)  إعلاء إما يهدخ )ا كل  إتباا •

 تدريب اتأييل امشباب مساق امع)ل.  •

 امشراك  )ع امجهات ام)ةتلف  ا)نظ)ات ام)جت)ع ام)دني منشر امثقاف  في ام)جت)ع.  •

 امةاص . ةد)ات ذاا الإحتياجات  •

 الخدمات المقدمة من المكتبة:

 ( العضوية في المكتبة 5-1)

 الْوراق المطلوبة: 

 صارة شةصي .  .1

 صارة بطاق .  .2

 صارة شهادة ام)يلاد.  .3

 ست)ارة عضاي . إ .4

 الإجراءات المتبعة:

 . محصال عليها )ل ام)اقع الإمكترانييتم سحب إست)ارة إشترا  )ل ام)كتب  جا ا .1

 شةصي . إحضار صارة تحقيق  .2

 إحضار صارة شةصي  جا امتصاير ام)باشر فا ام)كتب  جثناء ع)ل الإشترا .  .3

 صارة شهادة )يلاد ملطفل.  .4

 دفع رسام الإشترا  حسب امسل.  .5

 تسليم الأاراق فا  قسم الإشتراكات.  .6

 امعضاي  بعد تقديم الأاراق )باشرة.  بطاق إستلام  .7
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 ( الإشتراك فى الْنشطة والدورات 5-2)

 : الْوراق المطلوبة

 امعضاي .  بطاق  •

 الإجراءات المتبعة:

داةئل ام)كتبئ  اعلا ام)اقع الإمكت .1 ا)ااقع امتااصئئئئئل الإجت)ئاعي   رانيع)ئل إعلال مج)يع امفعئاميئات 

 ااتس  ب ...(.  –تايتر    – فيسبا   

 .ب)ااعيد الأنشط  اامدارات بامتاريخ ااماقت اامعدد ام)طلاب ارسام الإشترا   إتاح  جدال تفصيلي .2

 ادفع رسام الإشترا  فا امةزين .  بام)كتب تسجيل امعضا   .3

 حضار امعضا امنشاط فا ام)اعد ام)حدد. .4

 امدارات امتدريبي .  تفيد حضارإستلام امعضا شهادة   .5

 ( خدمة الإطلاع داخل القاعات5-3)

 الْوراق المطلوبة:

 امعضاي . بطاق  •

 الإجراءات المتبعة:

 دةال امعضا ملقاع  امةاص  بامف   امع)ري  ام)ناسب  مه. .1

 امعضاي  م)س ال امقاع . بطاق إبراز   .2

 .علا )اقع ام)كتب  عل طريق  ام)ؤمخ جا امعناال جا ام)اضاا .. إمخ( إ)كاني  امبحث الآمي .3

د يسئهل اماصئال مها عل  مقاعات افقا  متصئنيخ دياو امعشئروامكتب )صئنف  ا)رتب  علا امرفاخ داةل ا •

 .)ساعدة جةصا ا ام)كتب برؤاس ام)اضاعات جاطريق امبحث الآما بأرقام امتصنيخ جا 

 ( خدمة الإعارة الخارجية5-4)

 الْوراق المطلوبة:

 امعضاي . بطاق  •

 الإجراءات المتبعة:

 .امعضاي  علا امنظام الآمي بطاق   تسجيل .1

 يا)ا . 14كتب م)دة   (5 جقصي   بحد متا يتم إعارتها علا امنظام الآميتسجيل امكتب ا .2

 امكتاب.ةتم امكتب )ل امةلخ بتاريخ رد امكتاب ملتسهيل علي امعضا )عرف  تاريخ رد  .3

 ترنت.نتصال امتليفاني جا الإتب عل طريق امحضار مل)كتب  جا الإتجديد إعارة امك .4

 ستلام امكتب )ل امعضا ارديا علي امنظام الأمي.إ .5

 مكل كتاب عل كل يام تأةير.)امي  في حام  امتأةير يتم دفع  را)   .6

 ( خدمة الإعارة الجماعية5-5)
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 دليل السياسات والإجراءات

 محافظة الشرقية "2024"إصدار 

 المطلوبة: الْوراق

 إعارة ج)اعي .إست)ارة طلب   -1

 صارة بطاق  امشةص. -2

 صارة شةصي . -3

 الإجراءات المتبعة:

 تقديم طلب )ل امجه  امتي تر ب بع)ل إعارة ج)اعي  مها سااء كانت )درس  جا )ؤسس  جا يي  . -1

 تفايض )س ال )ل قبل امجه  لإةتيار امكتب اإستلا)ها اإرفاق صارة بطاق  امشةص. -2

 ام)جالات ام)ةتلف  اتسجيلها علي امنظام الآمي.كتاب في  100إةتيار عدد  -3

 ستلام امشةص امكتب )ع امتعهد برديا سلي)  في اماقت ام)حدد.إ -4

 ( خدمة تأجير القاعات5-6)

 المطلوبة: الْوراق

 طلب تأجير قاع . -1

 صارة بطاق  شةصي  امشةص ام)فاض. -2

 جاراق إعت)اد امجه . -3

 إست)ارة عقد إيجار. -4

 المتبعة:الإجراءات 

 طلب )ل امجه  امرا ب  في تأجير امقاعات لإقا)  فعامي  )عين . -1

 تفايض شةص )ل قبل امجه  بامتعاقد )ع ام)كتب . -2

 ع)ل عقد إيجار م)دة يام ااحد شا)لا  امتفاصيل اامتكلف .   -3

 دفع قي)  الإيجار اامحصال علي إيصال بقي)  ام)بلغ ام)طلاب. -4

 

  



   

  159   
 

 دليل السياسات والإجراءات

 محافظة الشرقية "2024"إصدار 

 (1)رقم نموذج 
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 دليل السياسات والإجراءات

 محافظة الشرقية "2024"إصدار 

 (2)رقم موذج ن
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 دليل السياسات والإجراءات

 محافظة الشرقية "2024"إصدار 

  (3)رقم موذج ن

 (4)رقم موذج ن 
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 دليل السياسات والإجراءات

 محافظة الشرقية "2024"إصدار 

 مركز التنمية الثقافية والتكنولوجية:  -6

 )ركز ةد)ي / ثقافي / تن)اا يقدم ةد)ات م)ةتلخ الأع)ار. السياسة:

 المركز: مهام

 امل   امفرنسي (.  –  ي نجليز امل   الأدارات م ات   •

 .ميحاسب الآامدارات   •

 دارات تن)ي  بشري . •

 (.ستضاف  بعض إدارات امدياال امعام مع)ل مقاءات بقاع  امنئئئداات  )جانا  إ •

 يارد محساب ام)ركز بصنداق امةد)ات. ايتم إيجار قاع  امنداات اام)ؤت)رات ب)قابل )اد •

 ستضاف  امزيارات ام)درسي .إ •

 .ستفادة )ل جنشط  ام)ركزستضاف  الأطفال فا الأجازة امصيفي  ملأإ •

 ظ )ل قي)  امدارات امتدريبي  ملعا)ليل اجبنا هم بام)حاف %30ع)ل ةصم   •

 (.(  )جانا  يمامحاسب الآ –   امل   الانجليزي دارات  حتياجات امةاص  علا  الإ  اتدريب ذا •

 مركز:الالمقدمة من المهام /الخدمات  

 الللة الفرنسية( – يةنجليز)الللة الْدورات للات تقديم  (6-1)

 الْوراق المطلوبة:

 امقا)ي.  امرقم بطاق  صار  -1

 . (ةامدار  بحجز  امةاص امن)اذ  )رفق ة امدار  حجز إقرار -2

 . ملتااصل ا)ح)ال  رضي ج  امتليفانات جرقام -3

 . نجليزي الإ امل   مدار  بامنسب  )ستاو  قياس ةتبارإ إجراء -4

 الإجراءات المتبعة:

 .ام)ركز  زاار بدفتر  بياناته  بتسجيل امةد)   طامب  يقام -1

 ام)طلاب . اراقالأ عل ستعلامملإ  ملسكرتاري   امتاجه يتم -2

 امةد) .  طلب ن)اذ   ستيفاءإ يتم -3

 امةد) . قي)  مسداد  ام)امي  مل)س ال  امتاجه يتم -4

 .امدارة  ب)يعاد لإبلا ه  تليفانيا   به  تصالالإ ايتم  د امعدد  كت)الإ محيل  نتظارالإ  بقا )   امتسجيل -5

 ليدورات حاسب الآتقديم ( 6-2)
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 دليل السياسات والإجراءات

 محافظة الشرقية "2024"إصدار 

  

 المطلوبة: الْوراق 

 امقا)ي.  امرقم بطاق  صار  -1

 الأرضي ا ام)ح)ال ملتااصل.  امتليفانات جرقام -2

 امدارة.   حجز إقرار -3

 الإجراءات المتبعة:

 ام)ركز.  زاار  بدفتر بياناته بتسجيل امةد)  طامب يقام -1

 . ام)طلاب   الأاراق عل ملإستعلام ملسكرتاري  امتاجه يتم -2

 امةد) .  طلب ن)اذ  إستيفاء يتم -3

 امةد) .  قي)  مسداد ام)امي مل)س ال امتاجه يتم -4

 امدارة.  ب)يعاد لإبلا ه تليفانيا   به تصالالإ ايتم امعددد إكت)ال محيل نتظارالإ  بقا )ه امتسجيل -5

 دورات تنمية بشريةتقديم ( 6-3)
 الْوراق المطلوبة:

 امقا)ي.  امرقم بطاق  صار  -1

 ام)ح)ال ملتااصل. الأرضي ا  امتليفانات جرقام -2

 امدارة. حجز  إقرار -3

 الإجراءات المتبعة:

 . ام)ركز زاار  بدفتر بياناته بتسجيل امةد)  طامب يقام -1

  . ام)طلاب  اراقالأ عل ستعلامملإ ملسكرتاري  امتاجه يتم -2

  . امةد) طلب ن)اذ  ستيفاءإ يتم -3

  . امةد)  قي) مسداد ام)امي مل)س ال امتاجه يتم -4

 ة.امدار  ب)يعاد لإبلا ه  تليفانيا   به  تصالالإ ايتمد  امعدد  كت)الإ محيل  نتظارالإ  بقا )ه  امتسجيل -5

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

(  )سئئئئاعد عام  سئئئئكرتير/  عام  سئئئئكرتيرام)حافظ /   ام)حافظ  عام دياال  قيادات حدج )ل )اقع  ةطاب •

 .امزيارات بدفتر  امحضار  بيانات  تسجيل   اامثقافي  امتن)ي   ب)ركز  املقاء  إجراء علا  بام)اافق 

 الإجراءات المتبعة:

 اماارد.  بدفتر  ام)اافق  تسجيل -1

 امحضار.  ستقباللإ امقاع  تجهيز -2
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 دليل السياسات والإجراءات

 محافظة الشرقية "2024"إصدار 

 

 ستفادة من أنشطة المركزستضافة الْطفال فى الْجازة الصيفية للإإ( 6-5)

 المطلوبة: الْوراق

 .(صارة  )رفق عضاي    ست)ارةإ  ء)ل -1

 الأ)ر.  مامي  امقا)ي امرقم بطاق   صار  -2

 ام)ركز.  مدةال   ةاص بطاق   مع)ل  ام)شتر   ملطفل شةصي   صار  -3

 الإجراءات المتبعة:

 امطفل.  ياايات  علا  ملتعرخ الأ)ر  امي  )ع  )قابله ع)ل -1

 ام)ركز. جنشط  )ل  ملإستفادة  امسناا الإشترا  قي)  سداد -2

 مل)شتر .  بامصارة  ةاص  بطاق  ع)ل -3
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 دليل السياسات والإجراءات

 محافظة الشرقية "2024"إصدار 

 (1)رقم نموذج 

 إستمارة عضوية
 

 ..................................................................................  سم : الْ

20/                                / تاريخ الميلاد :   

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

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

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

 ..................................................................................  : بوظيفة الْ

 ..................................................................................  : موظيفة الْ

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

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

 

 055/ 2360094: ستعلام الإ                                                                                     
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 دليل السياسات والإجراءات

 محافظة الشرقية "2024"إصدار 

 (2)رقم نموذج 

 اقـرار حجز دورة

 

 ................................................................................جقر جنا ام)تدرب / 

/ ............................................ جل جحترم امنظام الإدارا مل)ركز االإمتزام    بطاق  رقم قا)ي

 -اام)اافق  علا شراط امدارة امتدريبي  ايا :

 / )ح)ال (.  ناال اامتليفال   جرضيتسجيل الأسم اامع •

 صارة بطاق  امرقم امقا)ي. •

   ( فقط ة)سال جنيها .50دفع جدي  حجز لا تقل عل     •

 لا يحق مل)تدرب حضار امدارة إلا بعد إستك)ال باقي قي)  امدارة كا)ل  قبل بداي  إنعقاد امدارة امتدريبي . •

 يحق مل)تدرب سحب قي)  جدي  امحجز قبل امدارة بإسباا ا ير ذم  لا يحق م  سحب جدي  امحجز. •

 دقا ق فقط )رتيل طاال )دة امدارة. 10الأمتزام ب)يعاد امدارة سااء  صباحا  جا )ساء ( ايس)ه بامتأةير   •

 . %75الأمتزام بنسب  حضار لا تقل   •

 بها ججهزة حاسب(. يستةدم  ام)حافظ  علا ججهزة امحاسب الآمي  بامنسب  ملدارات امتي •

 ام)حافظ  علا نظاف  ام)كال . •

 عدم إصطحاب )رافقيل داةل امتدريب. •

 التوقيع                                                                                     

  /الْسم                                                                     

 /الرقم القومي                                                                    
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 دليل السياسات والإجراءات

 محافظة الشرقية "2024"إصدار 

 (3)رقم نموذج 

 إقرار خاذ بتأجير قاعة الندوات 
 

 ............................................................. /امنداات قاع  )ستأجر جنا قرج

  متزاماالإ  مل)ركز  ادارالإ  امنظئام  حترمإ  جل.........................................   /قا)ي  رقم  بطئاقئ 

 -: ايا بالإيجار امةاص  ام)ركز شراطب

 الإيجار. )ل  اام رض(  )ح)ال  /جرضي   اامتليفال اامعناال سمالأ  تسجيل •

 .تاجد إل امعل)ي   ام)ادة )ل نسة   تر  •

 .ام)كال  نظاف  علا ام)حافظ  •

 .املقاء  ام)ركز  )اظفي  امسادة احد  حضار •

 .يامقا) امرقم  بطاقات  صار      امحضار  بأس)اء  كشخ تسليم •

ل عل جا   اعدم جفتعال جاامتسئئبب في حداث جا )شئئاكل )ل امسئئادة امحضئئار حيث ال ام)ركز  ير )سئئ •

 تجاازات.

 بذلك  منى  إقرار وهذا                                                            

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

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

 ........................... /ي القوم  الرقم                                                                 
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 دليل السياسات والإجراءات

 محافظة الشرقية "2024"إصدار 

 (4)رقم نموذج 

 إقرار سحب جدية حجز 

جئئئديئئئ   جبأنني    ...........................................................  /ناجقر  ج )بلغ  ستل)ت 

   ( ..............      ( اقئئئئدر .................................    امئئئحئئئجئئئز مئئئئدارة

 . امةاص   يمظراف ( اذم  نظرا  ......................................... فقط  

 . بذلك  ي قرار منإوهذا 

     المقر بما فية                                                                                

 ..................................  / سمالْ                                                       

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

 20التاريخ /      /       /                                                                       
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 دليل السياسات والإجراءات

 محافظة الشرقية "2024"إصدار 

 (5)رقم نموذج 

 متدرب إستطلاع رأى 

 

اسم المدرب /                    20الى      /      /      20من     /     /       

 دورة : ــــــــــــــــــــــ

: المادة العلمية  أولا    لا ادرى  لا  نعم 
    يل ام)ادة امعل)ي  كافي    1

م)دة كافي  معرض ام)ادة امعل)ي   يل ا 2     

)ي  كافي  ات طا كل )ا امعليل طريق  عرض ام)ادة  3
 تحتا  اميه

   

: المدرب  ثانيا       

    يل كال ام)درب )تفاعلا   1

مل)ادة   ام)درب قام بشرح اافي 2     
ستعلام اامفهم ام)درب جعطا امفرص  ملإ  3     

    ام)ادة امعل)ي  تحتا  إما إضافات ضراري  4

: مكان التدريب  ثالثا       

امتدريب )ناسب )كال  1     
ما جيد اجاد )ساعدات تكناماجي  احاسب   2     

ة اامتهاي  جيدة الإضاء 3     

 ملاحظات يجب مراعاتها فى الدورات القادمة 

1  
2  

3  

 مقترحات تطوير يمكن الْخذ بها 

1  
2  

3  

 ممتاز  )تاسط  ضعيخ 

    تقييم عام للدورة 
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 دليل السياسات والإجراءات

 محافظة الشرقية "2024"إصدار 

 :وتنمية الموارد البشريةمركز التدريب  –7 

تم الإشئئارة إما )هام ا مي  ع)ل )ركز تدريب علام امحاسئئب بسئئياسئئ  تن)ي  ام)اارد امبشئئري   

 43 صئئئئ

 المراكز التكنولوجية:  -8 

بسئئئئئيئاسئئئئئ  ام)يكنئ  اامةئد)ئات امئذكيئ    ام)راكز امتكناماجيئ تم الإشئئئئئارة إما )هئام ا ميئ  ع)ئل 

 93صئئئئ

 إدارة بناء وتنمية القرية:  -9

 مهام الإدارة:

  –شئئرب    اسئئي  ا)سئئتاو امةد)ات امعا)   )يا )ل تحسئئيل ةد)ات امبني  الأسئئ  امقروحتياجات  اماقاخ علا إ •

  –)راكز شئئباب    –احدات صئئح    –)دارس   -سئئكال  إ  -نظاف  ابي     –كهرباء   –طرق    –صئئرخ صئئحا  

 ا يريا(.

رفع ام)سئتاو ام)عيشئي ملأسئرة اتحسئيل )سئتاو امدةال اتدعيم )ؤسئسئات ام)شئارك  امشئعبي  )ل ةلال إعطاء    •

 قراض )تنايي  امص ر عل طريق صنداق امتن)ي  ام)حلي  امتابع مازارة امتن)ي  ام)حلي .  

عل طريق امجهات جا)ل ةد)  ام)ااطنيل بعد  إما الإدارة )ل جياما امقرو اامتي ترد   شئكااا ام)ااطنيلفحص  •

امنزال إما )كال امشكاو اامفحص علا امطبيع  جا )ةاطب  امجه  امتابع مها امشكاو اامرد علا جه  ا  تحايلها

 اماارد )نها امشكاو جا ةد)  ام)ااطنيل.

 :الخدمات المقدمة من تنمية القرية 

 تطوير القرية المصرية خدمات ( 9-1) 

 :الْوراق المطلوبة لتقديم الخدمة / المهمة

( )ل امقرو الأقئل في 5عئدد    ةطئاب )ل امسئئئئئيئد ازير امتن)يئ  ام)حليئ  امي امسئئئئئيئد ام)حئافظ  بترشئئئئئيه •

 .امةد)ات
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 دليل السياسات والإجراءات

 محافظة الشرقية "2024"إصدار 

 الإجراءات المتبعة:

)ل ةلال امسئادة رؤسئاء ام)راكز اام)دل بامتنسئيق )ع امسئادة جعضئاء )جلس امنااب   ( قرو 5 يتم ترشئيه   •

ملسادة رؤساء    امسكرتير امعامةطاب )ل امسيد اذم  )ل ةلال   )حددةبام)حافظ  اذم  )ل ةلال )عايير  

 -اام)ت)ثل  في :  ةتيارام)راكز ب)عايير الإ

صئئرخ    –شئئرب     )يا –نارة  إكهرباء ا –انةفاض امبني  الأسئئاسئئي  ام)نفذة  بامقري  )ل  رصئئخ طرق   -

 إمخ(. –صحي  

 إمخ......ةفاض عدد امةد)ات امحكا)ي  )ل احدة صحي  ا)ركز شباب ا)دارس إن -

نةفاض نصئيب امفرد إ –نةفاض )ؤشئر امرعاي  امصئحي   إ  –رتفاا نسئب  الأ)ي  إ  –نسئب  امبطام   إرتفاا   -

 نفيذ ام)شراعات عليها.تقا)  اإتافير جراضي ي)كل    –)ل )اازن  امدام  ةلال امسناات امعشر الأةيرة  

)ل امسئئادة رؤسئئاء ام)راكز اام)دل اامسئئادة  هةلال ام)حاار ام)شئئار اميها عامي يتم تحديد الإحتياجات )ل •

 رؤساء اماحدات ام)حلي  اترسل ملإدارة اترسل )ل الإدارة ملازارة برسم امسيد امسكرتير امعام.  

تشئئكيل مجن  )ل ازارة امتن)ي  ام)حلي  اجهاز تع)ير سئئيناء   ام)شئئرخ علا تنفيذ ام)شئئراعات (   يتم  •

متلئ  امقرو اإعئداد تقرير   اادارة تن)يئ  امقريئ  بئام)حئافظئ  ملاقاخ علي الإحتيئاجئات  امفعليئ  بئامنزال 

 حتياجات.بالإ

)ل امازارة ملقرا مع)ل )قايسئئات بام)طلاب     رسئئال )اتم اعت)اداإامتااصئئل )ع جهاز تع)ير سئئيناء  يتم  •

 ابالإعت)ادات ام)ةصص .

رؤسئئاء ام)راكز  امقيادات امتنفيذي  )ع ع)ل عدة اجت)اعات بر اسئئ  امسئئيد امسئئكرتير امعام  اامسئئادة  يتم  •

زيادة ام)شارك  امشعبي  لإنجاح ااماحدات ام)حلي  امتابع مها تل  امقرو اذم  محث جياما تل  امقرو علا 

   .ات ام)راد إقا)تهاام)شراع

 : نموذج مشاركة

ةتيئاريا  )ل ةلال جا)عئ  امزقازيق ا)ا تم بهئا )ل تطاير نادو  إتم   ي)تئابعئ  تطاير قري  تل رازل اامت  •

شئئئئباب امقري  بامديانات ملسئئئئار اع)ل شئئئئبك  )ل جعلا امسئئئئار اع)ل قاافل طبي  )ةتلف  فا كاف  

امتةصئئصئئات اا)راض امعصئئر اقاافل بيطري  جيضئئا ملنهاض بامثراة امحيااني  اامداجن  ا)ؤت)رات  

 تثقيفي  جةرو )ل تعليم امشباب علا امحرخ اميداي  ادارات ك)بياتر امخ.

نشئئئئئاء حديق  ب)دةل امقري  علا امترع  ام) طاة بامقري  ازراعتها بالأشئئئئئجار اجةرو بعزب  امحنااو  إ •

بجاار )ركز    يامتاتطهير امترع  ام)ؤدي  ملقري  بااسئط  رو امقليابي  اع)ل صئيان  مح)ا)ات ام)درسئ  

ريق شئئرك  )يا  امشئئرب اامصئئرخ  امشئئباب اتطهير امشئئبك  الأيلي  ملصئئرخ امصئئحا بامقري  عل ط

 )اكينات.( 5 نشاء )ش ل حياك  بعزب  امحنااو )دعم بئإا  يامصح
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 دليل السياسات والإجراءات

 محافظة الشرقية "2024"إصدار 

  بالإشتراك مع الهيئة العامة لتعليم الكبار بالشرقيةخدمة محو الْمية ( 9-2)
  الْوراق المطلوبة لتقديم الخدمة / المهمة:

 )ذكرة م)عامي ام)حافظ )ل فرا امهي  . •
 :المتبعةالإجراءات 

  .امتعا)ل )ل ةلال  تاجيهات )عامي ام)حافظ •

 امجهات امشئئريك ( )ع ة رؤسئئاء ام)راكز اام)دل اامسئئادة )ديرا )ديريات امةد)ات  جت)اا ملسئئادإعقد   •

امهي   فا ام)شئئئراا  اام)سئئئاعدة فا ع)لي  امحصئئئر ملأ)ييل )ل ةلال )اظفي )راكز )علا)ات امتن)ي  

مهي   تعليم امكبار بامشئئئئرقي  جا م)دل ااماحدات ام)حلي  امتابع  اإرسئئئئال ذم  امحصئئئئرام)حلي  ب)راكز ا

 .)ي اضعه ب)راكز ام)علا)ات ادعم اتةاذ امقرار بام)ركز اام)دين  اام)تابع  )ع )س امي )حا الأ

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

 :الْوراق المطلوبة لتقديم الخدمة / المهمة

 .امشرقي )قررة ام)جلس فرا   /ة)ذكرة م)عامي ام)حافظ )ل امسيد •

 :المتبعةالإجراءات 

 ام)حافظ. تاجيهات )عامي  •

ح)ل  طرق الأبااب تحت  ام)شئئئئارك  في امح)لات اام)بادرات امتي يقام بتنفيذيا ام)جلس امقا)ي مل)رجة )ثل  

قئام بتنفيئذيئا ام)جلس بااسئئئئئطئ  امرا ئدات امريفيئات )ل )ئديريئ  امصئئئئئحئ     يح)يهئا )ل امةتئال( اامتإعناال  

قبل بدء امح)ل     28/7/2019االأحد   27/7/2019بتدريبهل يا)ي امسبت    تامتي قا)  ياامتضا)ل الإجت)اع

اقريئ  امبيام بئامزقئازيق   29/7/2019ثنيل  ريئ  الإاامتي بئدجت  بقريئ  ام)ح)اديئ  )ركز يهيئا ب)ضئئئئئيفئ  امق

اذم   31/7/219ا قري  امحلاات )ركز الإبرايي)ي  الأربعاء ام)اافق    30/7/2019ب)ضئيف  امقري  امثلاثاء  

 ام)حافظ  اامتاجي  بام)تابع  )ل الإدارة.  علا ام)ذكرة ام)قد)  )ل ام)جلس م)عامي  بناء  

 والتنمية ( مشاركة المجلس القومي للسكان فى تنفيذ الإستراتيجية القومية للسكان 9-4)
   :الْوراق المطلوبة لتقديم الخدمة / المهمة

 )ل ام)جلس امقا)ي ملسكال.  )ذكرة م)عامي ام)حافظ •

 المتبعة:الإجراءات 

 تاجيهات )عامي ام)حافظ  •

ملةطئ  يتم ع)ئل نئداات تاعايئ  مطئامبئات ام)راحئل امنهئا يئ  بئام)ئدارس امثئانايئ  امفنيئ  اامثئانايئ  امعئا)ئ  متاعيئ    تنفيئذا  

ملسئكال    يا)امطامبات بامصئح  الإنجابي  اةطارة امزاا  ام)بكر اامزاا  امعرفي )ل ةلال )شئارك  ام)جلس امق

دارة  إيريئ  امتربيئ  اامتعليم  دذمئ  ا)ئديريئ  امصئئئئئحئ  ا)ئبراز دار امئديل في ام)جلس امقا)ي مل)رجة االأاقئاخ لإا

دارة بنئاء اتن)يئ  إامتربيئ  امبي يئ  اامسئئئئئكئانيئ  بئام)ئديريئ ( بعئد تحئديئد ام)ئدارس امتي يتم زيئارتهئا ب)عرفئ  ام)ئديريئ  ا

 .)ع بدء امعام امدراسي  امقري  بام)حافظ  ايكال ذم  سنايا  
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 دليل السياسات والإجراءات

 محافظة الشرقية "2024"إصدار 

 إدارة صندوق الخدمات:  -10

 تدعيم ام)اارد امذاتي بسياس   إدارة صنداق امةد)اتتم الإشارة إما )هام ا مي  ع)ل 

 75 صئئئئ 

 

 : دارةالإ الخدمات المقدمة من 
 

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

 :الإجراءات المتبعة

 سعاريا.امرحلات اجار عل ستفسام)ااطل لإدارة صنداق امةد)ات ملإتاجه  •

 في حام  ر بته في حجز جحد امرحلات يقام بسداد قي)  امرحل  بامةزين  عل طريق حافظ  تاريد. •

 ن)اذ   عقد إتفاق امرحل (.  تحرير عقد ملرحل  )اضحا  به كاف  امتفاصيل اامشراط. •

 امشرقي .يتم الإعلال عل امرحلات اجسعاريا علا امبااب  الإمكتراني  م)حافظ   •
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 دليل السياسات والإجراءات

 محافظة الشرقية "2024"إصدار 

 (1نموذج رقم )

 عقد إتفاق رحلة

 .اب)قر دياال عام ب)حافظ  امشرقي  20  جنه في يام   /   /
 تم الاتفاق بيل كلا )ل :

 ............................................................... طرخ االإدارة صنداق امةد)ات ))ثلا عنها:   -1

امجه : ............................................. طرخ ثانا -2  امسيد: ....................................... 

 عناانه: .................................... رقم امتليفال: ........................................... -3
        20بطاق  ش/ا رقم: .............................. صادر  )ل: ............................. بتاريخ    /    /     

 علا )ايلا:
)حافظ   راكب ايا احدو سيارات امئئئئئئئئدياال امعام مل  29ال يؤجر امطرخ الاال ملطرخ امثاني سيارة )ينا باص  

.............  مئئئلئئئقئئئيئئئاماذمئئئ    )ئئئل:  فئئئقئئئط  إبئئئرحئئئلئئئ    .................... قئئئدرة:  بئئئأجئئئر   ................ مئئئا: 
 ...................................................... طبقا ملا ح  ام)نظ)  مهذا ام رض

 اذم  م)دة ............ يام عل ام)دة )ل ..../..../........ اما ..../..../........ ام)اافق ..............    
امساع : ................. ص/م الإل يكال )كال جعلا    نتظار: ................................ 

 على ان يلتزم الطرف الثاني بما يلى:

 الأجر ام)تفق عليه كا)لا قبل قيام امرحل  ايذا الأجر )قابل امذياب اامعادة.  يل يدفع امطرخ امثانج -1

جرة عل جراكب افا حام  زيادة امعدد يتم تحصيل   29بعدد امركاب ام)حدد ملسيارة ايا    ييلتزم امطرخ امثان -2
 امعدد امزا د حسب قي)  امرحل .

 حتا امساع  امثا)ن  )ساء )ل يام امرحل .  يذا امعقد )ل امساع  امسادس  صباحا    ايسر -3

الأسئئعار ام)حددة بامرحلات تبدج )ل )دين  امزقازيق افي حام  قيام امرحل  )ل ةار  )دين  امزقازيق يحصئئل   -4
 جنيه مكل كيلا )تر ذياب اعادة إذا تعارض )ع )سار امرحل  . 10علا قي)  فرق امرحل  )ساف  

 جنيه ملساع  . 100ملساع  اكذم  امةرا  )بكرا   جنيه  100يتم ام)حاسب  علا ساع  امتأةير   -5

ا حسئب  ج)سئاءا    8صئباحا  )ل )دين  امزقازيق اامعادة امسئاع   6ج)يع امرحلات ام)تفق عليها تبدج )ل امسئاع   -6
 ساع . 14ر ب  امع)يل في تحديد )يعاد بدء امرحل  اامعادة في)ا لا يتجااز  

 جضرار تحدث ملسيارة )ل الإفراد ام)شتركيل في امئرحل  محيل عادتهم.  ا)س امي  ج  ييئئتح)ل امطرخ امثان -7

 نتظار دال جدنا )س امي  علا امطرخ الأال.قي)  رسام ام)نافذ اج)اكل الإ  ييتح)ل امطرخ امثان -8

 ملرحل  يدفع )قد)ا .  يفي حام  )بيت امسيارة بامرحل  يضاخ نصخ ججر يا) -9

جر  )ل الأ  %10ال ةصم ساع  يحق ملطرخ الأ 24 ئئئئئ)اعديا بم اء امرحل  قبل إ  يإذا طلب امطرخ امثان -10
 ام)دفاا ملرحل .

تةاذ  إفي حام  )ةامف  امطرخ امثاني ]ام)سئئئتأجر[ جا بند )ل امبناد امسئئئابق  يحق ملطرخ الأال ]ام)ؤجر[    -11
 الإجراءات امقاناني  املاز) .

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

 مدير إدارة صندوق الخدمات                                                               
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 دليل السياسات والإجراءات

 محافظة الشرقية "2024"إصدار 

 (2نموذج رقم )
 لائحة أسعار الرحلات 

 لرحلات اليوم الواحد 2019طبقا  لْسعار
 % 10بعد تخفيض  الْسعار الجديدة الْسعار القديمة  جهة الرحلة  م

 1485 1650 امقايرة ام)زارت( 1
 1170 1300 امقايرة  2
 990 1100 )طار امقايرة  3
 990 1100 امعاص)  الإداري  امجديدة  4
 1620 1800  امجيزة(  جكتابر 6 5
 1620 1800 امفيام  6
 1710 1900 الإسكندري  7
 2070 2300 بر  امعرب 8
 3150 3500 )رسي )طراح 9

 1350 1500 الإس)اعلي   10
 1350 1500 يد ا ف 11
 1350 1500 امقنطرة  12
 1620 1800 بارسعيد 13
 1620 1800 امسايس 14
 1620 1800   امعيل امساةن 15
 1800 2000 رجس سدر  16
 720 800 )ر )يت  17
 900 1000 ام)نصارة  18
 900 1000 طنطا 19
 900 1000 ام)حل  امكبرو  20
 1485 1650 د)ياط 21
 1485 1650 رجس امبر  22
 1485 1650  ج)ص 23
 720 800 بنها 24
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 دليل السياسات والإجراءات

 محافظة الشرقية "2024"إصدار 

 

 الشروط المكملة 

 راكب.   29لا يزيد عدد امركاب عل  .1

جني   10)ساف   الأسعار ام)حددة بامجدال ملرحلات تبدج )ل )دينه امزقازيق افا حام  قيام امرحل  )ل ةار  ام)دين  امزقازيق يحصل علا قي)  امرحل  فرق .2

 . مكل كيلا )تر ذياب اعادة إذا تعارض )ع )سار امرحل 

 جني  ملساع .  100جني  ملساع  اكذم  امةرا  )بكرا  100 في امعادة يتم ام)حاسب  علا ساع  امتأةير  .3

 فقط.  ام)نظا) اقاد امسيارة اميام الأال اامعادة علا جانب  .4

 امرسام اامكارتات ااو )صاريخ جةرو علا جانب ام)ستأجر.  .5

اا حسب ر ب  امع)يل فا تحديد )يعاد بدء امرحل  اامعادة    )ساءا  8صباحا )ل )دينه امزقازيق اامعادة امساع     6ج)يع امرحلات ام)تفق عليها تبدج )ل امساع    .6

 . ساع   14في)ا لا يتجااز 

 ا اتفاقات ةاص  يتم الاتفاق عليها )ع )دير إدارة صنداق امةد)ات اا )ل يفاضه. جام)دل امتا مم يرد ذكريا فا جدال امرحلات اا او شراط  .7

)ع سداد قي)  امرحل  ام)تفق عليه كا)لا قبل قيام امرحل  افا حام  إم اء امرحل  يتم الإم اء قبل ام)اعد ام)حدد   ملرحل  حجز امرحلات قبل ام)يعاد ام)حدد   ميت .8

  را)  علا ام)ستأجر )ل قي)ه امرحل . ك  %10 ةصمساع  يتم  24ساع  اإذا تم الإم اء قبل )يعاد امرحل    48ملرحل  بئ

 . لط  ام)ةتص  امس اعت)اد لا ح   ير قابل  ملتةفيض إلا ببامج)يع الأسعار ام)اضح   .9

 جنيها.   600ساعات )بلغ  6)ل ام))كل حجز سيارة داةل )دين  امزقازيق حد جقصا  .10

 حام  زيادة جسعار اماقاد اقطع ام يار.  ا ج)يع جسعار امرحلات اذم  ف ا عادة امنظر فإيتم  .11

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

       – ول الوزارة أوكيل                           
 السكرتير العام                                                                                                                             

 540 600 يهيا  25
 540 600 )نيا امق)ه  26
 540 600 جبا ح)اد  27
 540 600 ديرب نجم  28
 540 600 الإبرايي)ي  29
 540 600 بلبيس  30
 585 650 امقريل  31
 540 600 جبا كبير  32
 585 650 )شتال امساق  33
 585 650 قاس ا ف 34
 585 650 ام)نير  35
 810 900 امعاشر )ل ر)ضال  36
 720 800 امحسني   37
 720 800 امصامحي  38
 765 850 صال امحجر  39


