
الدليل التشغيلي لمراكز شمل

مبادرة مراكز تنفيذ أحكام
الرؤية والزيارة والحضانة

إحدى مبادرات وزارة العدل السعودية لبرنامج التحول الوطني





فئات مراكز شمل

الاوصاف الوظيفية

التعريف

الهياكل التنظيمية للمراكز

الملاحق

الملحق الــأول:  إجراءات مراكز شمل
الملحق الثاني:  نماذج شمل

الهوية البصرية

الفهرس



توفير أماكن مخصصة وملائمة للرؤية والزيارة

إيجاد بيئة آمنة وسليمة لتسليم المحضون

تقديم الدعم الاجتماعي والنفسي للأطفال وذويهم

توعية الأبوين بأهمية الاستقرار بعد الانفصال

أهداف
 مبــادرة
شمــــل

 تهــدف المبــادرة لتوفيــر مراكــز لتنفيــذ أحــكام الحضانــة

 والرؤيــة والزيــارة عبــر إيجــاد بيئــة مناســبة مرتكــزة حــول

الطفل وتقديم الخدمات الاجتماعية

مبادرة “شمل“
#مبادرة ـ عدلية



الاطــــــــــــــــــراف
الرئيسية للمبادرة

المستفيد

إحدى مبادرات وزارة العدل السعودية لبرنامج التحول الوطني

مراكز شمل

محاكم التنفيذ



الإلتزام باللوائح والأنظمة الخاصة بالمحاكم ذات العلاقة •

الإلتزام باللوائح والأنظمة لمراكز شمل •

الإلتزام بالجدول الزمني لتنفيذ الزيارات •

 الاستفادة من خدمات مراكز شمل واعتبارها كمرحلة انتقالية إلى ان يتم

التوجيه للتنفيذ المنزلي عند استقرار العلاقة بين جميع الأطراف

المستفيد

يتمثل في الطرف الحاضن وغير الحاضن والمحضون

 أدوارها ومسؤولياتها

إحدى مبادرات وزارة العدل السعودية لبرنامج التحول الوطني

 إحالة تنفيذ أحكام الرؤية والزيارة والحضانة إلى مراكز التنفيذ المعتمدة

باستخدام النظام المطور ومراعاة خطة التوسع والانتشار

الخدمة نجاح  لضمان  لها  والاستجابة  شمل  مراكز  من  الافادات   تلقي 

 ومعالجة معوقات التنفيذ وإيقاع العقوبات، واخذ التعهدات اللازمة على

أطراف التنفيذ

إشعار المراكز بالإحالات إلكترونياً عبر النظام المعتمد•

المشاركة في تقييم الخدمات واستفتاءات قياس الرضا•

  محاكم ودوائر التنفيذ في أنحاء المملكة

 أدوارها ومسؤولياتها

محاكم التنفيذ

.

.

.

.

.



 أدوارها ومسؤولياتها

أحكام لتنفيذ  مراكز  لتوفير  المبادرة    تهدف 

 الرؤية والزيارة والحضانة عبر إيجاد بيئة مناسبة

الخدمات وتقديم  الطفل  حول   مرتكزة 

الاجتماعية

إحدى مبادرات وزارة العدل السعودية لبرنامج التحول الوطني

إحدى مبادرات وزارة العدل السعودية لبرنامج التحول الوطني

المعتمدة مراكز شمل  إلى  والحضانة  والزيارة  الرؤية  أحكام  تنفيذ   إحالة 

باستخدام المنصة ومراعاة خطة التوسع والانتشار

تلقي التقارير من مراكز تنفيذ الخدمة والاستجابة لها لضمان نجاح العمل•

الإلكتروني النظام  عبر  والمعلومات  الإحصائيات  تسجيل  في   الدقة 

للمساندة في تجويد مدخلات اتخاذ القرار مستقبلاً

المشاركة في تقييم الخدمات واستفتاءات قياس الرضا•

تنفيذ خدمات الرؤية والزيارة ونقل الحضانة •

الالتزام بالهوية والمسمى الرسمي لمبادرة شمل •

 استخدام النظام الإلكتروني المعتمد لإدارة استقبال الإحالات والتواصل

مع المحاكم والقضاة

 تحرير المحاضر والإفادات عن حالة تنفيذ الأحكام للقضاة وذلك عبر النظام

المعتمد

 ضمان الوفاء بمتطلبات تقديم الخدمة وتطوير مستوى جودة العمليات

والخدمات

داخل  المقدمة  الخدمات  عن  دورياً  المستفيدين  رضى  قياسات   تنفيذ 

المركز

 أدوارها ومسؤولياتها

الطفل حول  مرتكزة  ببيئة  ومجهز  محايد   مكان 

الرؤية وخدمات  أحكام  بتنفيذ  مختصًا   يكون 

إلى ذلك  يكون  وقد  الحضانة,  ونقل   والزيارة 

جانب خدمات اجتماعية أخرى

مراكز شمل
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 متطلبات تقديم الخدمة
لجميـــع فئــات المراكـــــز

 يلتزم المركز بتوفير الأجهزة والأدوات اللازمة لقيام منسوبيه بالعمل

 يلتـزم المركـز بتوفير التجهيـزات التقنيـة اللازمـة لنجـاح دخولـه عـلى المنصـة الإلكترونيـة المعتمـدة مـن الـوزارة وذلـك

 لإدارة جميـع العمليـات ذات الصلـة باسـتقبال الإحـالات ورفـع المحـاضر والتقاريـر الدوريـة ومعالجة الشكاوى عبر النظام

 المعتمد

 يلتـزم المركـز بسياسـة التنفيـذ والتشـغيل المعتمـدة و هـو مسـؤول عـن توافـق جميـع الأنظمـة والحلـول والأجهـزة 

 التـي يوفرهـا مـع بقيـة الأنظمـة والحلـول والأجهـزة لـدى الـوزارة ذات العلاقـة بالمبـادرة

(المراكــز فئــة  بــكل  الخاصــة  والإداريــة  والمكانيــة  والتنظيميــة  الفنيــة  والاشــتراطات  بالمواصفــات  المركــز   يلتــزم 

 المســتقلة -  المراكــز المرنــة ) حســب مــا ورد في الدليــل

 يلتزم المركز باستخدام المسمى الرسمي (شمل) والهوية البصرية الخاصة بالمبادرة في جميع مخاطبات وأعمال المراكز

الصعوبـات والتحديـات والمقترحـات وأسـباب العمـل و  المتفـق عليهـا عـن سـير  الدوريـة  التقاريـر  المركـز جميـع   يقـدم 

وتوافـر بياناتهـا  دقتهـا وصحـة  بحيـث يضمـن  المعتمـدة  والمنصـة  النمـوذج  وفـق  وذلـك  التعامـل معهـا  وآليـة   التعـثر 

شـواهدها الداعمـة

يلتزم المركز بعدم استقبال طلبات التنفيذ الا عبر النظام المعتمد

يلتزم المركز بإستخدام نموذج الافادة الموحدة المعتمد والالتزام بإجراءات

    يلتزم المركز بتوفير أرقام تواصل معتمدة للتواصل مع مستفيدي شمل

 يكـون لـكل مركـز مديـر سـعودي لا يقـل مؤهلـه عـن الشـهادة الجامعيـة، ولديـه خـبره إداريـة لا تقـل عـن ثـلاث سـنوات،

ولا يتـم تعيينـه إلا بعـد اعتـماد الـوزارة

 يجب أن تكون فرق العمل التي ستتولى العمل في المركز لديها خبرة كافية ومناسبة كل في مجال عمله 

إحدى مبادرات وزارة العدل السعودية لبرنامج التحول الوطني



فئـــــــــات
مراكز شمل

إحدى مبادرات وزارة العدل السعودية لبرنامج التحول الوطني



المراكز الرئيسية

المراكز المرنة

فئـــــــــات
مراكز شمل

المراكز المرنة

الانتشــار واســعة  مرنــة  خدمــة   نقــاط 

بالمــدن المحــدود  الاحتيــاج   لتغطيــة 

التــي النائيــة  والقــرى   والمحافظــات 

 تتواجــد بهــا حــالات قليلــة تتطلــب تنفيـذ

أحـكام نقـل الحضانـة والزيـارة

(الاســتلام والتســليم فقــط)

المراكز الرئيسية

المختصة الخدمات  تنفذ كافة  مراكــز   هــي 

والحضانــة، والزيــارة  الرؤيــة  أحــكام   بتنفيذ 

الجهة هــو  التنظيمــي  مرجعهــا   ويكــون 

المشغلة

مــــــا هي ؟

1
2



الارتبـــاط التنظيمــــــــــــي

الهيكل التنظيمــــــــــــــــي

وقــت العمـــــــــــــل الإداري

الرئيسية

إحدى مبادرات وزارة العدل السعودية لبرنامج التحول الوطني

 المراكز

 تعتبر مراكــز مختصة بتنفيذ أحــكام الرؤيــة والزيــارة والحضانــة، ويكــون

مرجعهــا التنظيمــي هــو الجهة المشغلة

مركز مستقل بهيكل تنظيمي مكتمل

طوال أيام الاسبوع

خدمة: الرؤية - الزيارة - نقل الحضانة - الإرشاد - الاستشاراتنوع الخدمات المقدمـــــــــة

 استخدام النظام الخاص بإدارة الإحالات والمعتمد من وزارة العدل. التقنيــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــة
 نظام إلكتروني لإدارة الحضور والانصراف - نظام للمراسلة وللأرشفة

الإلكترونية

 توفير كاميرات مراقبة تغطي كافة مرافق المركز الداخلية والخارجيةالجانب الأمنـــــــــــــــــــــــــي
 على الا تقل مدة الحفظ عن 30 يوم

تنظيمي

الخدمات والمقـــر

اســــتقبـــــال الإحـــــــــــــــــــالات

العلاقـــة مع القطـــــاع الخــاص

 يستقبل من المحكمة

تشغيل النموذج لتقديم الخدمات - دعم مادي - عقد شراكات

علاقات

(يتم تحديد الإجازة الاسبوعية وإشعار الوزارة بمواعيد الدوام الرسمي)

 تقديم الدعم المالي والعيني مما يعزز استمرار تقديم الخدمات بعدالعلاقة مع الداعمين والمانحين
 التنسيق مع وزارة العدل

جميع أيام الأسبوع + الإجازات والعطلات الرسمية (صباحي + مسائي)وقت تنفيذ الأحكــــــــــــــام



الارتباط التنظيمــــــــــــــي

الهيكل التنظيمــــــــــــــــي

وقت تنفيذ الأحكــــــــــــــام

إحدى مبادرات وزارة العدل السعودية لبرنامج التحول الوطني

 نقاط خدمة مرنة واسعة الانتشار لتغطية الاحتياج المحدود بالمدن
 والمحافظات والقرى النائية لتنفيذ أحكام نقل الحضانة والزيارة

مرتبط بمرجعيته التشغيلية 

حسب الحاجة

تنظيمي

   يستقبل من الفئة التي يتبع لها أو يستقبل من المحكمةاستقبال الإحـــــــــــــــــــالات

علاقات

 المراكز

المرنة

 توفير كاميرات مراقبة تغطي كافة مرافق المركز الداخلية والخارجيةالجانب الأمنـــــــــــــــــــــــــي
 على الا تقل مدة الحفظ عن 30 يوم

يوم واحد في منتصف الأسبوعوقت العمـــــــــــــل الإداري



إدارة الرعاية الوالدية
منسق إداري سكرتير

أخصائي اجتماعي أخصائي نفسي

مشرف التنفيذ استقبال

عامل نظافة الأمن والسلامة

موظفي مراكز شمل

مدير المركز

إحدى مبادرات وزارة العدل السعودية لبرنامج التحول الوطني



الهياكل التنظيمية
للمراكــــــــــــــــــــــــز

إحدى مبادرات وزارة العدل السعودية لبرنامج التحول الوطني



 بإضافة وظائف المدن الكبرى - داوم كامل في مراكز المدن الكبرىداوم كامل لجميع مراكز المدن الصغرى 7 فأكثر

دوام جزئي أو يستغنى عنه يتبعون مقدم الخدمة ( الجهة المنفذة )

الهياكل التنظيمية
للمراكــــــــــــــــــــــــز

إدارة الشؤون الادارية والمالية

 قسم التطوع والدعم

الشؤون الإدارية والمالية والتقنية *

 العلاقات العامة والاعلام

تنمية الموارد المالية

إدارة المركز

السكرتارية

إدارة الرعاية الوالدية

 منسق اداري

 الأخصائي النفسي

 وحدة التنفيذ

 الأمن والسلامة

 استقبال

 الأخصائي القانوني

الجهة  المشغلة
لمراكــــز شمــــل

 الأخصائي الاجتماعي



مدير المركز

أخصائي اجتماعي

أخصائية اجتماعية

 منسق إداري  

 منسقة إدارية 

 موظف استقبال

 موظفة استقبال

 مشرف التنفيذ

مشرفة التنفيذ

أخصائي قانوني

 أخصائي نفسي 

 الأمن والسلامة

الأمن والسلامة

عامل النظافة

 الشؤون الإدارية والمالية والتقنية

 العلاقات العامة والاعلام والتصميم 

تنمية الموارد المالية 

إحدى مبادرات وزارة العدل السعودية لبرنامج التحول الوطني

إدارة الرعاية الوالدية، يكون أحد الأخصائيين مدير للرعاية الوالدية

إدارة الشؤون المالية والإدارية

وحدة الإسناد

مسمى الوظيفة

دوام ثابت

دوام ثابت

دوام ثابت

دوام ثابت

دوام ثابت

دوام ثابت

دوام ثابت

دوام ثابت

دوام جزئي

دوام ثابت

تعهيد خارجي

دوام ثابت

دوام ثابت

دوام ثابت

وظائف الجهة الحاضنة

وظائف الجهة الحاضنة

وظائف الجهة الحاضنة

نوع الوظيفة

بكالوريوس إدارة/علم اجتماع

بكالوريوس علم اجتماع

بكالوريوس علم اجتماع

بكالوريوس إدارة/إحصاء

بكالوريوس إدارة/إحصاء

دبلوم سكرتارية

دبلوم سكرتارية

بكالوريوس علم اجتماع

بكالوريوس علم اجتماع

بكالوريوس قانون

بكالوريوس علم نفس

لايشترط

لايشترط

لايشترط

بكالوريوس إدارة/محاسبة

بكالوريوس علاقات عامة

بكالوريوس إدارة

المؤهلات

لايشترط

القسم الرجالي

القسم النسائي

القسم الرجالي

القسم النسائي

القسم الرجالي

القسم النسائي

القسم الرجالي

القسم النسائي

لايشترط

لايشترط

القسم الرجالي

القسم النسائي

لايشترط

لايشترط

لايشترط

لايشترط

أساسية/مكملة

أساسية

أساسية

أساسية

أساسية

أساسية

أساسية

أساسية

أساسية

أساسية

مكمل

مكمل

أساسية

أساسية

أساسية

اساسي

اساسي

اساسي

موقع الوظيفة

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

الحد الأدنى

 المؤهلات والخبرات المطلوبة
لفريق العمل في فئة المراكز الرئيسية



مدير المركز

أخصائي اجتماعي

أخصائية اجتماعية

 منسق إداري  

 منسقة إدارية 

 موظف استقبال

 موظفة استقبال

 مشرف التنفيذ

مشرفة التنفيذ

أخصائي قانوني

 أخصائي نفسي 

 الأمن والسلامة

الأمن والسلامة

عامل النظافة

 الشؤون الإدارية والمالية والتقنية

 العلاقات العامة والاعلام والتصميم 

تنمية الموارد المالية 

إحدى مبادرات وزارة العدل السعودية لبرنامج التحول الوطني

إدارة الرعاية الوالدية، يكون أحد الأخصائيين مدير للرعاية الوالدية

إدارة الشؤون المالية والإدارية

وحدة الإسناد

مسمى الوظيفة

دوام ثابت

دوام ثابت

دوام ثابت

دوام ثابت

دوام ثابت

دوام ثابت

دوام ثابت

دوام جزئي

دوام جزئي

دوام ثابت

تعهيد خارجي

دوام ثابت

دوام ثابت

دوام ثابت

وظائف الجهة الحاضنة

وظائف الجهة الحاضنة

وظائف الجهة الحاضنة

نوع الوظيفة

بكالوريوس إدارة/علم اجتماع

بكالوريوس علم اجتماع

بكالوريوس علم اجتماع

بكالوريوس إدارة/إحصاء

بكالوريوس إدارة/إحصاء

دبلوم سكرتارية

دبلوم سكرتارية

بكالوريوس علم اجتماع

بكالوريوس علم اجتماع

بكالوريوس قانون

بكالوريوس علم نفس

لايشترط

لايشترط

لايشترط

بكالوريوس إدارة/محاسبة

بكالوريوس علاقات عامة

بكالوريوس إدارة

المؤهلات

لايشترط

القسم الرجالي

القسم النسائي

القسم الرجالي

القسم النسائي

القسم الرجالي

القسم النسائي

القسم الرجالي

القسم النسائي

لايشترط

لايشترط

القسم الرجالي

القسم النسائي

لايشترط

لايشترط

لايشترط

لايشترط

أساسية/مكملة

أساسية

أساسية

أساسية

أساسية

أساسية

أساسية

أساسية

أساسية

أساسية

مكمل

مكمل

أساسية

أساسية

أساسية

اساسي

اساسي

اساسي

موقع الوظيفة

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

الحد الأدنى

 المؤهلات والخبرات المطلوبة لفريق العمل
في المراكز المرنة



الهوية
البصرية

إحدى مبادرات وزارة العدل السعودية لبرنامج التحول الوطني



أفراد الأسرة
حرف - ش

شمل

 يلتزم المتعاقد باستخدام المسمى الرسمي (شمل) والهوية البصرية الخاصة بالمبادرة في

جميع مخاطبات وأعمال المراكز الاسم الرسمي للمبادرة : شمل الشعار الرسمي للمبادرة

الهوية والشعار لمبادرة شمل

 يعبّر الاسم المختصر شمل عن طبيعة أعمال هذه المراكز التي تسعى إلى احتضان الأسر

المتنازعة لتساهم في لم شمل الأسرة

فلسفة الشعار

إحدى مبادرات وزارة العدل السعودية لبرنامج التحول الوطني

x x x x x x

إحدى مبادرات وزارة العدل السعودية لبرنامج التحول الوطني



C
M
Y
K

75
25
65
10

إحدى مبادرات وزارة العدل السعودية لبرنامج التحول الوطني

إحدى مبادرات وزارة العدل السعودية لبرنامج التحول الوطني

ألوان الهوية البصرية



C
M
Y
K

10
20
70
00

إحدى مبادرات وزارة العدل السعودية لبرنامج التحول الوطني

ألوان الهوية البصرية



C
M
Y
K

00
00
00
80

إحدى مبادرات وزارة العدل السعودية لبرنامج التحول الوطني

ألوان الهوية البصرية



إحدى مبادرات وزارة العدل السعودية لبرنامج التحول الوطني

إحدى مبادرات وزارة العدل السعودية لبرنامج التحول الوطني

إحدى مبادرات وزارة العدل السعودية لبرنامج التحول الوطني



الأوصاف
الوظيفية

إحدى مبادرات وزارة العدل السعودية لبرنامج التحول الوطني



نوع التوظيف
دوام ثابت

الكود الوظيفية
002

المؤهلات المطلوبة
 شهادة جامعية في مجال علم

الاجتماع أو ادارة

موظفي مراكز شمل

إحدى مبادرات وزارة العدل السعودية لبرنامج التحول الوطني

موقع الوظيفية
 دوام موقع الجهة نفسها

مسمى الوظيفية الأخرى
أخصائي اجتماعي

المهارات والمتطلبات الأخرى
 خبرة لاتقل عن ٣ سنوات في مجال

التخصص

 خبرة في العمل الإداري وإدارة فرق

العمل

 دورات تدريبية في مجالات الإدارة

مدير مركز شمل



إحدى مبادرات وزارة العدل السعودية لبرنامج التحول الوطني

 المهام والمسؤوليات

مدير مركز شمل

عمل نموذج  تنفيذ  على   الإشراف 
والزيارة الرؤية  أحكام  تنفيذ   مراكز 
والحضانة المعتمد من وزارة العدل

وقياسها  الأداء  مؤشرات   متابعة 
وإعادة دورياً  اللازم  التقييم   وتنفيذ 

تطويرها حسب ما يطلبه العمل

جميـــع على  المباشر   الإشراف 
أحـــكام تنفيـــذ  وخدمـــات   أعمال 
والحضانـــة، والزيـــارة   الرؤيـــة 
جميـــع استكمال  مـــن   والتحقـــق 
والقانونيـــة الاجتماعية   الإجراءات 
الإجراءات وفـــق  لتنفيذهـــا   اللازمة 

المعتمدة

والقرارات  اللوائح  تنفيذ  من   التأكد 
الإدارية الخاصة بسير عمل المركز

البشرية من الموارد  تقديرات   إعداد 
 الموظفين الإداريين والمتخصصين،

واستكمال إجراءات توظيفهم

تكليــف بشــأن  التوصيــة   تقديــم 
والأقسام الإدارات  مديــري   وإعفــاء 
المهنية المعايير  وفــق  المركز   في 
 والمؤهلات الخبرات العمليــة ورفعهــا

إلى مجلــس الإدارة لاعتمادها

التطوعية  الفرق  على   الإشراف 
المساندة للعاملين في المركز

 التأكــد مــن مســتوى التقــدم في 
بصــورة المعتمدة  الأداء   مؤشرات 
عــن التقاريــر  وتقديــم   دوريــة 
ورفعهــا التنفيــذ  تقــديم   مــدى 

إلى مجلــس الإدارة

 التواصــل مــع وزارة العــدل والمحاكم 
 المختصة والقيام بمتطلباتها والالتزام
منهــا الصــادرة  واللوائــح   بالأنظمة 

حســب الاختصاص

الغير مع  علاقته  في  المركز   تمثيل 
للصلاحيات وفقاً  المملكة   داخل 

التي يفوضها له مجلس الإدارة

الالكتروني البريد  على   الإشراف 
الرسمي للمركز

 الإشراف على منصة خدمات التنفيذ
استقبال على  والعمل   الالكترونية، 

 الإحالات، والطلبات الأخرى

والاستشاريين  الخبراء  مع   التعاون 
ذات المتخصصة  المجالات   في 

العلاقة بأعمال المركز

سير عن  الدورية  التقارير   إعداد 
 العمل في المركز



إحدى مبادرات وزارة العدل السعودية لبرنامج التحول الوطني

 المهام والمسؤوليات

مدير مركز شمل

 اجراء الاتصالات واعطاء المعلومات
في حالات الطوارئ

والمالية الإدارية  الخطط   إعداد 
 والتشغيلية للمركز و الإشراف على

تنفيذها

المركز في  العاملين  التزام   مراقبة 
 بأوقات العمل الرسمي

ثم ومن  الصادرة  الإفادات   مراجعة 
منصة في  رفعها  و   اعتمادها 

مقدمي خدمات التنفيذ

إلى تصل  التي  الشكاوى   دراسة 
 المركز ورفع التقارير حولها إلى مجلس

الإدارة

الإدارات في  العمل  سير   مراقبة 
 للتأكد من الالتزام بتعليمات ولوائح

المركز

العلاقة اللجان ذات   المشاركة  في 
بأعمال المركز

مستوى  تحسين  مقترحات   دراسة 
 الأداء ورفع الكفاية الإنتاجية والرفع

بها لمجلس الإدارة

 حل المشكلات السلوكية للعاملين 
 في المركز، واتخاذ القرارات بشأنها

واللوائـح الأنظمة  كافـة   تطبيـق 
 الإدارية والمالية في الجمعيـة أو تلـك
مـن والصـادرة  بنشـاطاتها   المتعلقة 
المملكة في  العلاقـة  ذات   الجهـات 
مــن والتأكــد  الســعودية   العربيــة 

أدائهــا بكفــاءة وفعاليــة

تنفيـــذ ومتابعـــة   تخطيـــط 
التغيير إدارة  خطـــة   وتقويـــم 
كأعمال للمبـــادرة   والانتقال 
 الخطـــة الإعلامية وخطـــة الاتصال

وخطـــة إدارة المقاومة والتدريـــب

على  والفنـــي  الإداري   الإشراف 
الإدارية الوحـــدات   مديـــري 
وتنظيـــم المركز،  في   والعاملين 
حســـب بينهـــم  العمـــل   وتوزيـــع 
وتخصصـــات المركز   احتياجـــات 

وخـــبرات العاملين فيـــه



نوع التوظيف
دوام ثابت

الكود الوظيفية
003

المؤهلات المطلوبة
 شهادة دبلوم في مجال الإدارة

 أو السكرتارية التنفيذية

موظفي مراكز شمل

إحدى مبادرات وزارة العدل السعودية لبرنامج التحول الوطني

موقع الوظيفية
المركز بالمدن الكبرى

السكرتير

المهارات والمتطلبات الأخرى
خبرة لاتقل عن سنة واحدة

 مهارات السكرتارية

 مهارات استخدام الحاسب الآلي والتقنية

المكتبية بكفاءة عالية

 دورات تدريبية في مجالات السكرتارية

والإدارة



إحدى مبادرات وزارة العدل السعودية لبرنامج التحول الوطني

 المهام والمسؤوليات

السكرتير

بالعمل الخاصة  الاتصالات   إجراء 
المكالمات جميع  على   والرد 

الهاتفية والاستفسارات

الخاصة والتقارير  المراسلات   طباعة 
بالمدير

الهاتفية المكالمات  أن  من   التحقق 
المحولة والواردة قد تم الرد عليها

من والتأكد  الداخلية  المذكرات   متابعة 
تحضير كافة البيانات والتقارير

 حفظ المراسلات والتقارير وأرشفتها
تنظيم حسب  وورقياً   إلكترونيا 

العمل داخل الجمعية

 استقبال زوار مكتب المدير وتنسيق
والوحدات الإدارات  مع   الاتصال 

التنظيمية ذات العالقة

ومتابعة والتقارير  المحاضر   تدقيق 
تنفيذها

العادي البريد   استقبال 
والإلكتروني وعرضه على المدير

مدير مكتب  أعمال  على   الإشراف 
من إليه  يحتاج  ما  كل  وتوفير   المركز 
مع والتنسيق  واحتياجات   خدمات 

الجهات الأخرى المعنية

شمل برنامج  مدير  مواعيد   تنظيم 
الداخلية والخارجية

 إعداد التقارير والمراسلات المختلفة
وفق وتوزيعها   واعتمادها 

التعليمات

 تنسـيق الاجتماعات وتحضـير أجنـدة
 العمـل والتحقـق مـن اكتمال ودقـة
وإعـداد لهـا،  اللازمة   المستندات 
ومتابعتهـا الاجتماعات   محاضر 

وأرشـفتها

الخارجيـــة الجهــات  مـــع   التنســـيق 
داخـــل التنظيميـــة   والوحــدات 
يحتاجـــه مـــا  بخصـــوص   المركز 
 مديـــر المركز مــن تقاريـــر ووثائـــق،
متطلبـــات تنفيـــذ   ومتابعـــة 

العمـــل المشترك

ذات أخرى  أعمال  من  به  يكلف   ما 
علاقه من قبل مديره المباشر



نوع التوظيف
دوام كامل

الكود الوظيفية
004

المؤهلات المطلوبة
 بكالوريوس علم نفس / خدمة

إجتماعية

إحدى مبادرات وزارة العدل السعودية لبرنامج التحول الوطني

موقع الوظيفية
جميع المراكز

المهارات والمتطلبات الأخرى
خبرة في الإسناد

 خبرة في استخدام التقنية المكتبية

والبرامج والأنظمة الالكترونية

 دورات تدريبية تخصصية في مجالات

 ذات العلاقة

 خبرة لاتقل عن 5 سنوات في وظائف

 مشابهة

موظفي مراكز شمل

مدير إدارة
الرعاية الوالدية



إحدى مبادرات وزارة العدل السعودية لبرنامج التحول الوطني

الإجراءات تنفيذ  على   الاشراف 
والعمليات وطرق تقديم الخدمة

على المبدئي  الحالة  كشف   إجراء 
الحالات

 تذليل العقبات التي تواجهها الإدارة

من والتأكد  الداخلية  المذكرات   متابعة 
تحضير كافة البيانات والتقارير

الخدمة تقديم  في  الجودة   تحقيق 
الإيجابي النفسي  الأثر   بتحقيق 

بشكل عام

المرشد إلى  الحالات   تحويل 
المختص في تقديم التهيئة

وضع في  الجمعية  إدارة   مشاركة 
الأهداف والخطط الخاصة بالجمعية

من والتأكد  الإدارة  أعمال   متابعة 
إنجازها

أجل  من  الموظفين  بين   التنسيق 
تقديم الخدمة وأوقاتها

والتنظيم والتطوير   التخطيط 
المستمر للإدارة

الموظفين التزام  من   التأكد 
الوجه على  لهم  الموكلة   بالأعمال 

المطلوب

 المهام والمسؤوليات

مدير إدارة
الرعاية الوالدية



نوع التوظيف
دوام كامل

الكود الوظيفية
005

المؤهلات المطلوبة
 شهادة جامعية في مجال علم

  الاجتماع

إحدى مبادرات وزارة العدل السعودية لبرنامج التحول الوطني

موقع الوظيفية
جميع المراكز

المهارات والمتطلبات الأخرى
 خبرة لا تقل عن سنتين في تقديم

 الخدمات الاستشارية الأسرية

 دورات تدريبية في مجال التخصص

موظفي مراكز شمل

أخصائي / أخصائية
اجتمــــــــــــــاعــــــــي



إحدى مبادرات وزارة العدل السعودية لبرنامج التحول الوطني

 المهام والمسؤوليات

 تهيئة المحضون لتقبل تنفيذ الرؤية
أو الزيارة أو نقل الحضانة

إفادة وكتابة  الطارئة  المشكلات   حل 
وخطوات المشكلة  بطبيعة   وافية 
الإجراءات الاجتماعية التي تم اتخاذها

لمدير والملاحظات  التوصيات   رفع 
حدوث حال  معه  والتواصل   المركز 

أي مشكلة تستلزم تدخلها

على تطرأ  التي  التطورات   متابعة 
والقرارات واللوائح   المنظمة 

والتعاميم ذات الصلة بعمل المركز

لتقريب  المستفيدين  مع   التفاوض 
 وجهات النظر والصلح بينهما بما يحقق

مصلحة المحضونين

المركز عمل  اوقات  في   المناوبة 
لإجراءات وفقاً  الزيارات  تنفيذ   أثناء 

تنظيم وتوزيع العمل في المركز

بين والتوفيق  التنسيق   محاولة 
 الأطراف وتقريب وجهات النظر لنقل
المتابعة مع  المنزل  عبر   الزيارات 
على دوري  بشكل   الاشرافية 
الإشكالات وحل  التنفيذ   مجريات 

التي تعيق ذلك

المستفيدين وتوجيـــه   إرشـــاد 
بفعاليـــة للتعامـــل   والمستفيدات 
التـــي والخلافات  المشكلات   مـــع 
مصلحـــة يحقـــق  بما   يواجهونها 

المحضونين

 إعداد خطة الأنشطة وبرامج المركز
والإشراف والتدريبية   التوعوية 

والمتابعة على تنفيذها

خلال من  الزيارة  مجريات   مراجعة 
تسجيل وحفظ  المراقبة؛   كاميرات 

الوقائع ورفع التقارير اللازمة

المتعلق القـرار  لتنفيـذ  الآباء   تهيئـة 
 بالرؤية أو الزيـارة أو الحضانـة وذلـك
– المثال  سـبيل  على   – خلال   مـن 
إجـراءات القـرار،  تفاصيـل   شرح 
المركز مـع  التعامـل  آليـات   تنفيـذه، 
في حـال وجـود طلبـات أو شـكاوى

 تنسيق وتسهيل إجراءات العمل مع 
ضمان الالتزام بالجودة

ذات والأنشطة  باللجان   المشاركة 
العلاقة بأعمال المركز

بمجريات المتعلقة  التقارير   كتابة 
الجلسات مع الأطراف

أخصائي / أخصائية
اجتمــــــــــــــاعــــــــي



إحدى مبادرات وزارة العدل السعودية لبرنامج التحول الوطني

 المهام والمسؤوليات

الخطط وضع  في   المشاركة 
 السنوية للمركز و توفير المعلومات

التقارير إعداد  في   المشاركة 
الشهرية والدورية

للحالات  التغيير  قصص   توثيق 
المركز لمدير  ورفعها   المستفيدة 

لاعتمادها والتوجيه بشأنها

وفريق القانوني  الباحث   مشاركة 
القضية دراسة  خطة  لتنفيذ   العمل 

محل طلب الإفادة

 ترشيح المستشارين المتعاونين مع
دراسة لفريق  للانضمام   المشروع 

القضية

العمـل فريـق  مـع   التنسـيق 
مناقشة والقانوني   الاجتماعي 
الخاصـة والبيانـات   المعلومات 
الاعتماد يتـم  والتـي   بالمستفيدين 
البرامج تصميـم  في   عليهـا 
والتدريبيـة، التوعويـة   والأنشطة 
الأدلة تحديـد  إلى   بالإضافة 
يلـزم التـي  التوعويـة   والنشرات 

إعدادهـا

موضــوع لدراســة  خطــة   وضــع 
مــن المحال  الإفادة   طلــب 
ســبيل -على  تتضمــن   المحكمة، 
المطلوب الجلســات  عــدد   المثال- 
إجرائهــا مــع كل طـــرف وأهدافهـــا

 مراقبـــة الحالات أثنـــاء المناوبة في
وتوجيـــه الزيـــارة  تنفيـــذ   أيـــام 
أيـــة هناك  كان  إذا   الحالات 
مـــع والتعامـــل   ملاحظات، 
 الشـــكاوى والطلبـــات التـــي تثـــار
تنفيـــذ أثنـــاء  الأطراف   مـــن 

الزيـــارات

أخصائي / أخصائية
اجتمــــــــــــــاعــــــــي



نوع التوظيف
دوام جزئي

الكود الوظيفية
006

المؤهلات المطلوبة
 شهادة جامعية في مجال علم

النفس

إحدى مبادرات وزارة العدل السعودية لبرنامج التحول الوطني

موقع الوظيفية
لايشترط

المهارات والمتطلبات الأخرى
 خبرة لا تقل عن سنتين في تقديم

 الخدمات الاستشارية الأسرية

 دورات تدريبية في مجال التخصص

موظفي مراكز شمل

 أخصائي نفسي



إحدى مبادرات وزارة العدل السعودية لبرنامج التحول الوطني

 المهام والمسؤوليات

 أخصائي نفسي

ومقاومة الممانعة  معدل   خفض 
السلوك وممارسة  الأحكام   تنفيذ 
نهائيا عليه  القضاء  أو  المرغوب   غير 

لدى المحضون و أسرهم

إلى  تهدف  تربوية  برامج   تطبيق 
سلوكاً أسرته  و  المحضون   إكساب 

إيجابيا

إفادة وكتابة  الطارئة  المشكلات   حل 
وخطوات المشكلة  بطبيعة   وافية 

الإجراءات النفسية التي تم اتخاذها

 العمل على التوعية الوقائية السليمة
النفسية الصحية  الجوانب   في 
 والتربوية والجامعية لدى المحضونين

وذويهم

لمدير والملاحظات  التوصيات   رفع 
حدوث حال  معه  والتواصل   المركز 
التدخل. تستلزم  مشكلة   أي 
بها يكلفه  أخرى  مهام  بأية   والقيام 
ضمن وتقع  المباشر   مديره 

اختصاصه

والإرشاد  التوجيـــه  برامـــج   تنفيـــذ 
والوقائيـــة الإنمائية   وخدماتـــه 
مراحـــل تشـــمل  والتـــي   والعلاجية 
وعلاج الحالـــة  ودراســـة   التهيئـــة 
اســـتقرار ومتابعـــة   الصدمـــات 
الحضانـــة إلى  الانتقال  ثـــم   التنفيـــذ 

المنزلية المشتركة

المشكلات اكتشـــاف  على   العمـــل 
حالتهم ودراسة  الســـلوك   وتحليـــل 
قبـــل مبكـــر  وقـــت  في   النفســـية 
 البـــدء في تنفيـــذ الأحكام للمحضون

 و أسرته واتخاذ الإجراء الملائم

تنفيــذ أثنــاء  الحالات   مراقبــة 
وتوجيــه المنسقين  مــع   الزيــارة 
أيــة هناك  كان  إذا   الحالات 
مــع والتعامــل   ملاحظات، 
تثــار التــي  والطلبــات   الشــكاوى 
مــن الأطراف أثنــاء تنفيــذ الزيــارات



نوع التوظيف
دوام كامل

الكود الوظيفية
007

المؤهلات المطلوبة
 شهادة جامعية في مجال

القانون

إحدى مبادرات وزارة العدل السعودية لبرنامج التحول الوطني

موقع الوظيفية
المراكز بالمدن الكبرى

المهارات والمتطلبات الأخرى
 خبرة لاتقل عن سنتين في تقديم

الخدمات القانونية

دورات تدريبية في مجال التخصص

   بالإمكان عقد شراكات مع مكاتب المحاماة كمسؤولية اجتماعية

موظفي مراكز شمل

أخصائي قانوني



إحدى مبادرات وزارة العدل السعودية لبرنامج التحول الوطني

 المهام والمسؤوليات

أخصائي قانوني

المركز  الحرجة في  القضايا   متابعة 
ورفع الإدارة  مدير  مع   بالتنسيق 
حدوث عند  والملاحظات   التوصيات 

اي مشكلة

القانوني  الدعم  ومتابعة   التنسيق 
وضمان ذلك  تتطلب  التي   للقضايا 
الباحث مع  للقضايا  دورية   مناقشة 

الاجتماعي

بشكل  المتوقفة  الزيارات   متابعة 
مؤقت او نهائي والبت بشأنها

على تطرأ  التي  التطورات   متابعة 
والقرارات واللوائح   الأنظمة 

والتعاميم ذات الصلة بعمل المركز

سير وتقييم  القائمة  القضايا   مراجعة 
توثيق مع  دوري  بشكل  فيها   العمل 

المستجدات

الى  تهدف  التي  التقارير   كتابة 
 إفادة المحكمة بمجريات تنفيذ القرار

ورفعها للإدارة لمراجعته واعتماده

بعد  الأرشيف  إلى  الملفات   تحويل 
بشكل إيقافها  أو  الخدمة   اكتمال 

نهائي

المستفيدين وتوعيــة   إرشــاد 
القــرار بتفاصيــل   والمستفيدات 
يتــم التــي  والعقوبــات   القضائي، 
او يقــاوم  مــن  كل  بحــق   اقرارهــا 

يعطــل او يتهــرب مــن تنفيــذ القــرار

 إصدار وثيقة صلح بين الطرفين في
بينهما والاصلاح  التوفيق  نجح   حال 

ورفع تقرير بهذه الحالة للإدارة

المركز عمل  اوقات  في   المناوبة 
لإجراءات وفقاً  الزيارات  تنفيذ   أثناء 

تنظيم وتوزيع العمل في المركز

ذات والأنشطة  باللجان   المشاركة 
العلاقة بأعمال المركز

والملاحظات الشكاوى  مع   التعامل 
التوصيات يبديها الأطراف ورفع   التي 
واصدار معها  للتعامل   للإدارة 

التوجيهات بشأنها



إحدى مبادرات وزارة العدل السعودية لبرنامج التحول الوطني

المناوبة  أثنـــاء  الحالات   مراقبـــة 
 في أيـــام تنفيـــذ الزيـــارة وتوجيـــه
أيـــة هنالـــك  كان  إذا   الحالات 
مـــع والتعامـــل   ملاحظات، 
 الشـــكاوى والطلبـــات التـــي تثـــار
تنفيـــذ أثنـــاء  الأطراف   مـــن 

الزيـــارات

وكتابة  الطارئة  المشكلات   حل 
المشكلة بطبيعة  وافية   إفادة 
التي القانونية  الإجراءات   وخطوات 

تم اتخاذها

 المشاركة في وضع الخطط السنوية
للمركز

في  والمشاركة  المعلومات   توفير 
إعداد التقارير الشهرية والدورية

لمدير  والملاحظات  التوصيات   رفع 
حدوث حال  معه  والتواصل   المركز 

أي مشكلة تستلزم تدخله

 تنسيق وتسهيل إجراءات العمل مع
ضمان الالتزام بالجودة

 المهام والمسؤوليات

أخصائي قانوني



نوع التوظيف
دوام جزئي

الكود الوظيفية
008

المؤهلات المطلوبة
 شهادة جامعية في مجال علم

 الاجتماع

إحدى مبادرات وزارة العدل السعودية لبرنامج التحول الوطني

موقع الوظيفية
لا يشترط

المهارات والمتطلبات الأخرى
 خبرة لاتقل عن سنتين في تقديم

الخدمات الاستشارات الأسرية

دورات تدريبية في مجال التخصص

موظفي مراكز شمل

مشرف / مشرفة
التنــــــفيــــــــــــــذ



إحدى مبادرات وزارة العدل السعودية لبرنامج التحول الوطني

 المهام والمسؤوليات

مشرف / مشرفة
التنــــــفيـــــــــــــذ

للحالات التغيير  قصص   توثيق 
المركز لمدير  ورفعها   المستفيدة 

لاعتمادها والتوجيه بشأنها

المركز عمل  اوقات  في   المناوبة 
لإجراءات وفقاً  الزيارات  تنفيذ   أثناء 

تنظيم وتوزيع العمل في المركز

لمدير  والملاحظات  التوصيات   رفع 
 المركز والتواصل معه حال حدوث أي

مشكلة تستلزم تدخله

لتقريب المستفيدين  مع   التفاوض 
 وجهات النظر والصلح بينهما بما يحقق

مصلحة المحضونين

(يشمل الزيارات  تقارير  ورفع   كتابة 
الإشكاليات الحضور،   أوقات 
الملاحظات، حلها،   وطريقة 

التوصيات

في  والمشاركة  المعلومات   توفير 
إعداد التقارير الشهرية والدورية

 تنسيق وتسهيل إجراءات العمل مع
 ضمــــــــــــان الالتـــــــزام بالجــــــودة
 وإرشـــاد وتوجيــــه المستفيـــــدين
 للتعامـــل بفاعلية مـــع المشكـــلات
 والخلافـــات التـــــــــي يواجهونهــــــا

بما يحقـــق مصلحــــــة المحضونين

 تنفيذ الزيارات
 (الرؤية – الاصطحاب – المبيت)

ذات والأنشطة  باللجان   المشاركة 
العلاقة بعمل المركز

المستفيدين استفسارات  على   الرد 
وتوجيههم

تنفيــذ أثنــاء  الحالات   مراقبــة 
كان إذا  الحالات  وتوجيــه   الزيــارة 
والتعامــل ملاحظات،  أيــة   هناك 
التــي والطلبــات  الشــكاوى   مــع 
تنفيــذ أثنــاء  الأطراف  مــن   تثــار 

الزيــارات

المتعلق القـرار  لتنفيـذ  الآباء   تهيئـة 
 بالزيـارة أو الحضانـة وذلـك مـن خلال
تفاصيـل شرح  المثال  سـبيل   على 
آليـات تنفيـذه،  إجـراءات   القـرار، 
 التعامـل مـع المركز في حـال وجـود

طلبـات أو شـكاوى



نوع التوظيف
دوام ثابت

الكود الوظيفية
009

المؤهلات المطلوبة
 شهادة جامعية في مجال

الإدارة / إحصاء

إحدى مبادرات وزارة العدل السعودية لبرنامج التحول الوطني

موقع الوظيفية
جميع المراكز

المهارات والمتطلبات الأخرى
 خبرة لاتقل عن سنه في تقديم العمل

الاداري

دورات تدريبية في مجال التخصص

موظفي مراكز شمل

منسق / منسقة
إداري



إحدى مبادرات وزارة العدل السعودية لبرنامج التحول الوطني

 المهام والمسؤوليات

منسق / منسقة
إداري

الإجابة و  المستفيدين  مع   التواصل 
على استفساراتهم

المركز عمل  اوقات  في   المناوبة 
لإجراءات وفقاً  الزيارات  تنفيذ   أثناء 

تنظيم وتوزيع العمل في المركز

 إدخال بيانات الطلبات المقيدة إلى 
الإلكترونية البيانات   قاعدة 
وتحديثها المركز،  في   المعتمدة 

بشكل مستمر

اسبوعية وإحصائيات  تقارير   إعداد 
والمتعطلة المنفذة  الزيارات   بجميع 

ورفعها لمدير المركز

الكاملة والمساندة  الدعم   تقديم 
لفريق الأخصائيين بالمركز

للأخصائي التنفيذ  طلبات   تحويل 
لاستكمال النفسي   /  الاجتماعي 

اجراءات تنفيذ الخدمة

 مساندة الفريق في تنظيم ملفات 
بشكل بياناتها  وتحديث   القضايا 
 دوري يضمن استيفاء كافة الاوراق

والوثائق المطلوبة

وتوثيـــق حفـــظ  على   العمـــل 
الخاصـــة والمعاملات   السجلات 
المراسلات ورصـــد   بالمستفيدين، 
للمركـــز والـــواردة   الصـــادرة 
ومتابعـــة الإجراءات اللازمة لتوزيعهـــا

والإشعارات البلاغات   إرسال 
أو التنفيذ  بمواعيد   المتعلقة 
على ونحوها  الإرشادية   الجلسات 

عناوين المستفيدين

 تنظيم مواعيد المقابلات الأوليــــــة
 والجلسات الإرشادية التي يجريهــــا
 الأخصائــــــــــي الاجتماعـــــــــــي أو
 المستشــــــــــــــارين المتعاونيــــــــن

للمستفيدين

وإعــداد الخدمــة  طلبــات   تســجيل 
الورقيــة الملفات   وتنظيــم 
بالمستفيدين الخاصــة   والإلكترونية 
كافــة اســتيفاء  مــن  التأكــد   بعــد 

البيانات والوثائــق المطلوبة



نوع التوظيف
دوام كامل

الكود الوظيفية
010

المؤهلات المطلوبة
 شهادة دبلوم في مجال الإدارة

أو السكرتارية التنفيذية

إحدى مبادرات وزارة العدل السعودية لبرنامج التحول الوطني

موقع الوظيفية
المراكز بالمدن الكبرى

موظفي مراكز شمل

موظف / موظفة
استقبال

المهارات والمتطلبات الأخرى
خبرة إدارية لاتقل عن سنه واحدة

مهارات السكرتارية

 مهارات استخدام الحاسب الآلي والتقنية

 المكتبية بكفاءة عالية

 دورات تدريبية في مجالات السكرتارية

والإدارة



إحدى مبادرات وزارة العدل السعودية لبرنامج التحول الوطني

والسلامة الأمن  مراكز  مع   التعاون 
والخاصة العاملة   والمنظمات 

والتنسيق المستمر في ذلك

الأمن وسيدات  رجال  على   الإشراف 
الأعمال لإنجاز  وتوجيههم   والسلامة 

والمهام المكلفين بها

 استقبال زوار مكتب المدير وتنسيق
والوحدات الإدارات  مع   الاتصال 

 التنظيمية ذات العلاقة

 إجراء الاتصالات الخاصة بالعمل والرد
الهاتفيــــــــــــة المكالمـــــات   علــــــــى 

والاستفسارات

المستفيدين مع  الفعال   التواصل 
الإجراءات حسب   وتوجيههم 

المعتمدة في المركز

 استقبال المستفيدين والتحقق من
حضور وقت  وتوثيق   هوياتهم 
بأهداف التعريف  و   المستفيد 

وخدمات المركز

المتصلين استفسارات  على   الرد 
الحصول إجراءات  بخصوص   والزوار 

على خدمات المركز

المفوضين من  التحقق  و   التأكد 
والمرافقين

تنفيذ في  العمل  فريق   مساعدة 
المستفيدين تنظيم  و   الزيارات 

بحسب أوقات الزيارة

 المهام والمسؤوليات

موظف / موظفة
استقبال



نوع التوظيف
دوام كامل

الكود الوظيفية
011

المؤهلات المطلوبة
درجة بكالوريوس في الإدارة

إحدى مبادرات وزارة العدل السعودية لبرنامج التحول الوطني

موقع الوظيفية
جميع المراكز

موظفي مراكز شمل

مدير إدارة الإسناد

المهارات والمتطلبات الأخرى
 خبرة لاتقل عن 5 أعوام في مجال الدعم

والإسناد

 إلمام جيد بتطبيق الوسائل العلمية

 لاستقطاب المتبرعين وتأمين موارد ثابتة

 للمركز



إحدى مبادرات وزارة العدل السعودية لبرنامج التحول الوطني

 المهام والمسؤوليات

مدير إدارة الإسناد

لجميــع والإسنـــاد  الدعــم   تقديــم 
بمهامها للقيام  بالمركز   الوحدات 

على الوجه الأكمل

 دعم ومساندة تنفيذ برامج العمــل 
المركز أهداف  ضوء  في   بالمركز 
الموضوعة واللوائح  للنظم   ووفقاً 

في هذا الشأن

وكافة  المركز  بين  التنسيق   دعــم 
 الأجهـــزة الحكــوميــة الأخــرى فــــي

المسائل المشتركة



نوع التوظيف
دوام جزئي

الكود الوظيفية
012

المؤهلات المطلوبة
الشهادة الثانوية العامة

إحدى مبادرات وزارة العدل السعودية لبرنامج التحول الوطني

موقع الوظيفية
لا يشترط

موظفي مراكز شمل

حارس أمن

المهارات والمتطلبات الأخرى
 يفضل شغل الوظيفة بالعسكريين

 المتقاعدين مع الأخذ في الاعتبار أن

 لايزيد العمر عن 55 سنة

 حضور دورات تدريبية في مجال الاشراف

 وأعمال الامن والسلامة

 معرفة الاسس المفاهيم الاساسية

  المتعلقة بأعمال الامن والسلامة



إحدى مبادرات وزارة العدل السعودية لبرنامج التحول الوطني

 المهام والمسؤوليات

حارس أمن

 المساهمة في تطوير تدابير الأمن
تم التي  او  الموضوعة   والسلامة 
درجات اقصى  لتحقيق   تطبيقها 

الامن والسلامة

العلاقة ذات  الأخرى  بالأعمال   القيام 
إدارة توجيهات  حسب  العمل   بمجال 

المركز

المستفيدين وخروج  دخول   تنظيم 
 من المركز  وفق الإجراءات المعتمدة

  في دليل الإجراءات

والزوار المستفيدين   مساعدة 
ذوي او  السن  كبار   وخاصة 
الاحتياجات وتوفير سبل الراحة لهم

سلامة على   المحافظة 
أوقات اثناء  وأمنهم   المستفيدين 

الزيارة

 المحافظة على امـن وسـلامة المركز
الـزوار شـخصيات  مـن   والتأكـد 
مـن التـي  الوسـائل  كافـة   واتخـاذ 
والمنشآت المباني  حماية   شـانها 
 ومحتوياتهـا والتأكـد مـن توفـر عناصر

الامن  والسلامة

المراقبة اجهــزة  على   العمــل 
ومتابعــة المساعدة   التلفزيونيــة 
فيهــم يشــتبه  الذين   الاشخاص 
 وعــدم السماح بخــروج أي اثــاث او
طريــق عــن  الا  خلافة  او   آجهزة 

تصريح رســمي

الســـيارات مواقـــف   تنظيـــم 
المكاتب وتفقـــد   للمســـتفيدين، 
خـــروج بعـــد  عامـــة   بصفـــة 
الـــدوام انتهـــاء  بعـــد   الموظفين 
اطفـــاء مـــن  والتأكـــد   الرســـمي 
او المياه  تـــرسب  او   الانوار 

المكيفات او وجـــود اشـــخاص

خروج بعد  النظافة  عمال   مراقبة 
هويتهم من  والتأكد   الموظفين 
التي التصريح  بطاقات   وحملهم 

يدخلون بها



نوع التوظيف
دوام كامل

الكود الوظيفية
013

المؤهلات المطلوبة
 بكالوريوس إدارة أو خدمة

 اجتماعية أو في العلاقات

العامة والإعلام

إحدى مبادرات وزارة العدل السعودية لبرنامج التحول الوطني

موقع الوظيفية
جميع المراكز

موظفي مراكز شمل

رئيس قسم
التطوع والدعم

المهارات والمتطلبات الأخرى
 خبرة في إدارة الأنشطة المجتمعية

 والموارد البشرية

 خبرة سابقة في مجال التطوع

 المجتمعي

 القدرة على إدارة الفعاليات والجمعيات

 والمؤسسات

 القدرة على تحفيز الآخرين وقيادة فرق

 العمل وتكوين علاقات فعالة

   والإفادة منها



إحدى مبادرات وزارة العدل السعودية لبرنامج التحول الوطني

 المهام والمسؤوليات

رئيس قسم
التطوع والدعم

التعريفي البرنامج  وتنفيذ   ترتيب 
للمتطوعين الجدد

وإجراء المتطوعين   استقبال 
معهم الشخصية   المقابلات 

وتوجيههم

 التخطيط والإعداد لكافة الفعاليات
الزمني الجدول  ووضع   التطوعية 

لها

وفقاً التطوعية  الفرص   تسويق 
الأدوات عبر  المستهدفة   للشريحة 

الإعلانية المناسبة

السياسات مراجعة  على   الإشراف 
التطوع بإدارة  الخاصة   والإجراءات 

بشكل دوري

والمسؤوليات الأدوار   تحديـــد 
بـــإدارة الخاصـــة   والأهداف 
شـــمل مركـــز  في   التطـــوع 
المركز مديـــر  مـــع   والتنســـيق 

والجهـــة الحاضنـــة في ذلـــك

لتحقيق  الضرورية  الموارد   تحديد 
وإعداد التطوع  إدارة   أهداف 

الموازنة السنوية

بيانات قاعدة  وإدارة   تأسيس 
المتطوعين وتحديثها بشكل دوري

للفــرص المتطوعين  تنفيــذ   توثيــق 
 التطوعيــة وحســاب عــدد الســاعات
رســمية وثيقــة  وإعــداد   التطوعيــة 
 تســلم للمتطــوع عنــد انتهــاءه مــن

مهامــه التطوعيــة

الالكترونية الحسابات   إدارة 
والإعلانات الخاصة بإدارة التطوع

جميـــع توفـــر  مـــن   التأكـــد 
اللازمة القانونيـــة   الإجراءات 
للمتطوعين والأذونات   والتراخيص 
التطوعيـــة مهامهـــم   لتأديـــة 
 بشـــكل صحيـــح وذلـــك بالتنســـيق
ذوي والأطراف  الجهـــات   مـــع 

العالقـــة بالمركز أو بالـــوزارة

مـــع المتطوعين  عـــدد   زيـــادة 
عـــدد زيـــادة  خلال  مـــن   المركز 
في المتاحة  التطوعيـــة   الفـــرص 
الفـــروع في  أو  الرئيسي   المقر 

والمراكز المرنة الأخرى



إحدى مبادرات وزارة العدل السعودية لبرنامج التحول الوطني

عن الجمعية  في  العاملين   تثقيف 
التطوع

بالمتطوعين  الاحتفاظ  نسبة   زيادة 
    من خلال التركيز على

التدريب - التطوير – التقييم 

إعداد التقارير الخاصة بإدارة التطوع

الفعاليات كافة  على   الإشراف 
بين المهام  وتوزيع   التطوعية 

المتطوعين

التكريم برامج  على   الإشراف 
بالفعاليات الخاصة   والتحفيز 

التطوعية

 المهام والمسؤوليات

رئيس قسم
التطوع والدعم

:



نوع التوظيف
وظائف الجهة الخاضعة

الكود الوظيفية
014

المؤهلات المطلوبة
 بكالوريوس محاسبة / علوم

إدارية

إحدى مبادرات وزارة العدل السعودية لبرنامج التحول الوطني

موقع الوظيفية
لايشترط

موظفي مراكز شمل

مدير الشؤون المالية
والإدارية والتقنية

المهارات والمتطلبات الأخرى
درجة بكالوريوس في الإدارة المالية

 أو المحاسبة وخبرة لاتقل ٥ سنوات في

 مجال الإدارة المالية والمحاسبة

 القدرة على الإدارة والإشراف على

 الحسابات والتقارير والموازنات والشؤون

 المالية والإدارية للمركز

مهارات تحليل وإدارة المخاطر

مهارات التنظيم والتخطيط

مهارات التخطيط الإستراتيجي

القدرة على تحقيق أهداف المركز

   



إحدى مبادرات وزارة العدل السعودية لبرنامج التحول الوطني

 الإشراف على توفير البنية التحتية 
المعلومات لتقنية  الفني   والدعم 

في المركز

أعمال عن  دورية  تقارير   إعداد 
مقترحات وإعداد  الإدارة   ونشاطات 
للمدير ورفعها  بها،  العمل   تطوير 

التنفيذي

الدعـــم  خدمـــات   تقديـــم 
الفنيـــة والصيانـــة   والمساندة 
ومســـتخدمي الإدارية،   للوحـــدات 
المركز، في  الآلي   الحاســـب 

وتقديـــم التدريـــب التقنـــي لهـــم

تطويــر  خطــط  على   الإشراف 
وزارة مــع  الالكترونية   التعاملات 
البوابــة  العــدل، وتشــغيل ومتابعــة 
وتقديــم للمركــز   الإلكترونية 

الخدمــات الإلكترونية

على والفنـــي  الإداري   الإشراف 
البشرية، الموارد   أقســـام: 
والمشتريات، المالية،   والشـــئون 
والاتصالات العامـــة،   والخدمـــات 
والتنســـيق والمستودع،   الإدارية، 
بما الأقسام  هـــذه  أعمال   بين 

يضمـــن حســـن أداءهـــا

 الإشراف على خدمات الدعم الفني 
الآلي الحاسب  وتجهيزات   لأنظمة 

في المركز

 العمل على تبسيط الإجراءات المالية
للأنظمة وفقاً  المركز  في   والإدارية 

واللوائح ذات العالقة

 تقويم برامج العمل المختلفة للمركز 
بالنواحي المتعلقة  الجوانب   في 

الإدارية والمالية

العمل  برامج  تنفيذ  على   الإشراف 
أهداف ضوء  في  والمالية   الإدارية 
واللوائح للنظم  ووفقاً   المركز 

الموضوعة في هذا الشأن

مـن  اللازم  المستوى   تحقيـق 
الأجهزة وكافـة  المركز  بين   التنسـيق 
المسائل في  الأخرى   الحكوميـة 
بالشـئون يتعلـق  فيما   المشتركة 
العمـل كـوزارة  والمالية   الإدارية 
العـدل، ووزارة  الاجتماعية،   والتنميـة 
للتأمينـات العامـة   والمؤسسة 

الاجتماعية

كافة  تطبيق  على   الإشراف 
والمالية الإدارية  واللوائح   الأنظمة 
أدائها من  والتأكد  بالمركز   الخاصة 

بكفاءة وفعالية

المركز  ميزانية  مشروع   إعداد 
الإدارية، الوحدات  مع   بالتنسيق 
التنفيذي، المدير  مع   ومناقشتها 

لرفعها لمجلس الإدارة لاعتمادها

 المهام والمسؤوليات

مدير الشؤون المالية
والإدارية والتقنية



نوع التوظيف
وظائف الجهة الحاضنة

الكود الوظيفية
015

المؤهلات المطلوبة
دبلوم مع خبرة لاتقل عن 4

 سنوات في مجال العمل أو

 بكالوريوس مع خبرة سنتين

في المجال

إحدى مبادرات وزارة العدل السعودية لبرنامج التحول الوطني

موقع الوظيفية
لايشترط

موظفي مراكز شمل

منسق علاقات عامة

المهارات والمتطلبات الأخرى
 دورات تدريبية في مجال التخصص

 القدرة على التعامل مع الحاسب الآلي

 ووسائل التواصل الاجتماعي المختلفة

 اللباقة وسرعة البديهة والقدرة على

 الاتصال

المظهر الحسن والبشاشة

   



إحدى مبادرات وزارة العدل السعودية لبرنامج التحول الوطني

 المهام والمسؤوليات

 منسق
علاقات عامة

وتنفيذ  إقرار  ومتابعة   اقتراح 
الإعلامية الجمعية   سياسة 

وتماشيها مع سياسة الوزارة

معه تتعامل  الذي  الجمهور   تصنيف 
قنوات وتخصيص  وتحديد   الجمعية 
اتصال مناسبة وملائمة بكل شريحة

 متابعة وسائل التواصل الاجتماعي
 وتغذية المحتوى الإلكتروني والرد
ومراسلات استفسارات   على 

الجمهور

الخاصة التعريفية  الأدلة   إصدار 
بالجمعية وأنشطتها

لتعزيز عامة  علاقات  برامج   تخطيط 
للجمهور المركز  سمعة   وتنمية 

الداخلي والخارجي

 تخطيط وتنظيم الحملات الإعلامية
في والمشاركة  التبرعات   وجمع 
والمؤتمرات الخيرية   البازارات 

 والمعارض

مثل  التشريفات  بأعمال   القيام 
واستضافتهم الضيوف   استقبال 

وجدولة زياراتهم وتوديعهم

 تقويم برامج العلاقات العامة بصفة 
مستمرة

 توفــــــر التغطيــــــة الإعلاميــــة عـــــن
مع بالتنسيق  الجمعية   نشاطات 

الإدارات المعنية

التعريفية البرامج  وتنفيذ   تنظيم 
وإعداد الجدد  الجمعية   لموظفي 

جداول خاصة بذلك

 تنفيذ خطط إدارة التغيير والانتقال 
وخطط المركز  بأعمال   المرتبطة 

الاتصال وإدارة المقاومة

الجمهور  وتوعية   إعلام 
 والمستفيدين من خدمات مركز شمل
عن وخارجها  الجمعية  داخل   من 

أهداف وأنشطة المركز



إحدى مبادرات وزارة العدل السعودية لبرنامج التحول الوطني

 إصدار وتحديث دليل بأرقام الهواتف
العالقة ذات  والأجهزة   الداخلية 

بأنشطة الجمعية

الهامة  المناسبات  وحفظ   تسجيل 
للجمعية تلفزيونيا أو إذاعياً

الأداء  تقارير  على  الفني   الإشراف 
 التي تصدرها الجمعية بما في ذلك

التقرير السنوي

الاجتماعات  قاعة  على   الإشراف 
وتنظيم الجمعية  مبقر   المتوفرة 

استخدامها وتهيئتها حسب الحاجة

بطاقات  وكروت  خطابات   إعداد 
 الدعوات والتهاني والتعازي وما في
الهدايا واختيار  تصميم  مع   حكمها 
باللجان المشاركة  والجوائز.   والدروع 
والأنشطة ذات العالقة بأعمال المركز

تتضمن  والتي  دورية  نشرة   إصدار 
أخبار ونشاطات الجمعية

الصحفية الحملات   تخطيط 
والتحضري والإعلانية   الإعلامية 

للمؤتمرات

 المهام والمسؤوليات

 منسق
علاقات عامة



إحدى مبادرات وزارة العدل السعودية لبرنامج التحول الوطني

موظفي مراكز شمل

مدير تنمية
الموارد المالية

نوع التوظيف
وظائف الجهة الحاضنة

الكود الوظيفية
016

المؤهلات المطلوبة
دبلوم مع خبرة لاتقل عن 5

 سنوات في مجال التنمية

 المالية

 إلمام جيد بتطبيق الوسائل

 العلمية باستقطاب المتبرعين

وتأمين موارد ثابتة

موقع الوظيفية
لايشترط

المهارات والمتطلبات الأخرى
 إجادة التعامل مع عمليات الحوسبة

 السحابية

 معرفة عمليات حماية البيانات

 والتشريعات القانونية

 المهارات القيادية والتنظيمية والقدرة

 على ادارة المشاريع متعددة

 القدرة على تقديم حلول مختلفة

للمشكلات

   



إحدى مبادرات وزارة العدل السعودية لبرنامج التحول الوطني

 المهام والمسؤوليات

مدير تنمية
الموارد المالية

الجهات مع  التواصل  ومتابعة   إدارة 
الداعمة للحصول على التمويل

إدارات  مع  العلاقات  وتطوير   بناء 
 المسؤولية الاجتماعية لدى الشركات

والمؤسسات

والعلاقات التسويق  جهود   دعم 
وتحليل البحث  خلال  من   العامة 

البيانات

الموارد تنمية  استراتيجيات   قيادة 
الخطط ودعم  المركز  في   المالية 
 والفعاليات التنفيذية لتنمية الموارد

المالية للمركز

 عقـد شراكات جديـدة لدعـم المركز 
والتواصـل التعـاون  فـرص   وتفعيـل 
الحالية الداعمـة  الجهـات  مـع   البنـاء 
 عبر جميـع الوسـائل المتاحة للحفـاظ

على اسـتدامة العلاقات معهـم

استراتيجيات وتنفيذ   تطوير 
 تستهدف استقطاب الجهات الداعمة

على المستوى الفردي

الآخرين  وتحفيز  حث  على   القدرة 
مهارات للمراكز،  الدعم  تقديم   على 

التفاوض

 القيام بأي مهام وواجبات يكلف بها 
من قبل المدير المباشر



إحدى مبادرات وزارة العدل السعودية لبرنامج التحول الوطني

الملاحق



إحدى مبادرات وزارة العدل السعودية لبرنامج التحول الوطني

الملحــــــق
الــــــــــأول
إجــــراءات
مراكز شمل
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 مراكز شمل .2.1

 
 الاحالاتاستقبال وتقييد طلبات  .2.1.1

 بطاقة الإجراء .2.1.1.1
 

  الإصدار 01 -خ ا  -م ش  رقم الإجراء

 استقبال وتقييد طلبات الاحالات اسم الإجراء

 مبادرة شمل  المستوى الإداري الأول 

 مركز شمل  المستوى الإداري الثا�ي

إحالة الطلبات من دوائر التنفيذ إ�� مراكز شمل, والتحقق من اكتمال  يصف �ذا الإجراء الوصف ا��تصر
� البيانات و��ت�� بتقييد�ا �� قواعد المعلومات ,ثم إحال��ا ا�� الاخصا�ي الاجتما��/النف��

 للدراسة.

� ��دف �ذا الاجراء ا�� بيان الية استقبال وتقييد طلبات الاحالات من قبل دوائر التنفيذ ا� ال�دف
 ز شمل .مراك

� �يبدأ �ذا الإجراء بإحالة الطلب من دوائر التنفيذ إ�� مراكز شمل,  ,و��ت�� بتقييد الطلب  نطاق الإجراء
 للدراسة.قواعد البيانات ثم إحالتھ للأخصا�ي الاجتما�� 
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  المدخلات

  ا��رجات

  الت�املات

 الأ�مية :  �ل أسبوع 12 التكرار/الف��ة/الأ�مية

 دقيقة (دقائق) 35 المستغرق الوقت 

 رامج اوف�سب-رنامج داخ�� للمركز ب -منصة مقدمي خدمات التنفيذ  التطبيقات الداعمة

  النماذج المستخدمة

  اللوائح والأنظمة

 يتم احالة الطلبات من دوائر التنفيذ إ�� مراكز شمل �� حال لم يكن �نالك طاقة لا - ملاحظات
 اس�يعابية.

  السابقالإجراء 

  رقم الإجراء السابق

 آلية التواصل وابلاغ المستفيدين الإجراء اللاحق

 02 -خ ا  -م ش  رقم الإجراء اللاحق

 
 



 

 

 الدلیل الإجرائي 48من  9الصفحة 

 نموذج الإجراء .2.1.1.2

 
 

 خطوات الإجراء .2.1.1.3

 النماذج المسؤول ا��طوة الرقم
الوقت 

 المستغرق 
 ال��امج و الاج�زة

الموظف ا��تص �� دائرة  احالة الطلب ا�� مركز شمل  01
 المتخصصةالتنفيذ 

منصة مقدمي خدمات   
- برامج اوف�س -التنفيذ 

 برنامج داخ�� للمركز

استلام الاحالة والتحقق من بيانات  02
 المستفيدين 

منصة مقدمي خدمات    مدير مركز شمل 
- برامج اوف�س -التنفيذ 

 برنامج داخ�� للمركز

طلب استكمال البيانات من ا��كمة  03
  المنصةعن طر�ق 

منصة مقدمي خدمات    مدير مركز شمل 
رنامج داخ�� ب -التنفيذ 
 للمركز

برنامج -برامج اوف�س     مساعد اداري  تقييد الاحالة �� قواعد البيانات  04
 داخ�� للمركز

إحالة الطلب ا�� الأخصا�ي الاجتما��  05
 للدراسة

برنامج -برامج اوف�س     مساعد اداري 
 داخ�� للمركز
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 آلية التواصل وابلاغ المستفيدين .2.1.2

 بطاقة الإجراء .2.1.2.1
 

  الإصدار 02 -خ ا  -م ش  رقم الإجراء

 آلية التواصل وابلاغ المستفيدين اسم الإجراء

 مبادرة شمل المستوى الإداري الأول 

 مركز شمل المستوى الإداري الثا�ي

يصف �ذا الإجراء آلية التواصل مع المستفيدين لإبلاغ�م بمواعيد التنفيذ وتحديد موعد  الوصف ا��تصر
 لدراسة ا��الة، وقد يتم �عديل موعد التنفيذ �� حال الاتفاق و��ت�� بالاتفاق مع المستفيد

 للمحكمة. بإفادةع�� ا��ضور �� الموعد أو التعديل بوثيقة الص�� أو الرفع 

الاجراء ا�� التواصل مع المستفيدين لإبلاغ�م بمواعيد التنفيذ وتحديد موعد ��دف �ذا  ال�دف
 لدراسة ا��الة .

يبدأ �ذا الإجراء بالتواصل مع المستفيدين لإبلاغ�م بمواعيد التنفيذ وتحديد موعد لدراسة  نطاق الإجراء
يقة الص�� أو ا��الة، و��ت�� بالاتفاق مع المستفيد ع�� ا��ضور �� الموعد أو التعديل بوث

 للمحكمة. بإفادةالرفع 

  المدخلات

  ا��رجات

  الت�املات

 الأ�مية :  �ل أسبوع 18 التكرار/الف��ة/الأ�مية

 ساعة (ساعات) 1 الوقت المستغرق 

 عتمدةوسائل التواصل الم-منصة ترا���  التطبيقات الداعمة

  النماذج المستخدمة

  اللوائح والأنظمة

 المواعيد:أنواع  ملاحظات
 ابلاغ بموعد الرؤ�ة الداخلية -
 إبلاغ بموعد الز�ارة ا��ارجية أو المب�ت -
 إبلاغ بموعد نقل حضانة -
  

عند عدم الرد من قبل أحد المستفيدين والرفع بتقر�ر بذلك لدائرة التنفيذ يجب ارفاق 
 اثباتات بمواعيد وعدد الاتصالات ال�� تمت.
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 وتقييد طلبات الاحالاتاستقبال  الإجراء السابق

 01 -خ ا  -م ش  رقم الإجراء السابق

 دراسة ا��الة الإجراء اللاحق

 03 -خ ا  -م ش  رقم الإجراء اللاحق

 
 

 نموذج الإجراء .2.1.2.2

 
 

 خطوات الإجراء .2.1.2.3

 النماذج المسؤول ا��طوة الرقم
الوقت 

 المستغرق 
 ال��امج و الاج�زة

 للإبلاغالتواصل مع المستفيدين  01
 بمواعيد التنفيذ ونوع�ا

وسائل التواصل    مساعد اداري 
 المعتمدة 

رفع إفادة ا�� دائرة التنفيذ المصدرة  02
 للقرار

وسائل  -منصة مقدم    مدير مركز شمل 
 التواصل المعتمدة

يتم عرض الاق��اح �� حال �عديل  03
 موعد التنفيذ من قبل المستفيد

وسائل التواصل    اخصا�ي قانو�ي 
 المعتمدة

�غي�� الموعد حسب الاتفاق الم��م ب�ن  04
 الطرف�ن

وسائل التواصل    مساعد اداري 
 المعتمدة 

     اصدار وثيقة ص�� 05

يتم الرجوع  للموعد الأسا��� ��  06
 ا��كم 

وسائل  -منصة مقدم    اخصا�ي قانو�ي 
 التواصل المعتمدة
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 النماذج المسؤول ا��طوة الرقم
الوقت 

 المستغرق 
 ال��امج و الاج�زة

تحديد موعد دراسة ا��الة مع  07
 المستفيدين

وسائل  -منصة مقدم    اخصا�ي قانو�ي 
 التواصل المعتمدة
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 دراسة ا��الة  .2.1.3

 بطاقة الإجراء .2.1.3.1
 

  الإصدار 03 -خ ا  -م ش  رقم الإجراء

 دراسة ا��الة  اسم الإجراء

 مبادرة شمل المستوى الإداري الأول 

 مركز شمل  المستوى الإداري الثا�ي

المستفيدين �� الموعد ا��دد و البدء بدراسة ا��الة باتباع يصف �ذا الإجراء استقبال  الوصف ا��تصر
النموذج، ثم إعداد خطة ال��يئة إن لزم الأمر، ثم تحديد موعد لتنفيذ ا��كم وارسال خطة 

 ال��يئة للمحكمة للمراجعة والافادة.

 . الغرض م��ا��دف �ذا الاجراء ا�� بيان الآلية ال�� تتم خلال�ا  دراسة ا��الة للمستفيدين و  ال�دف

د يبدأ �ذا الاجراء عند مطابقة البيانات الأولية للمستفيد و��ت�� الاجراء عند منع المستفي نطاق الإجراء
من الدخول نظراً لعدم مطابقة البيانات، أو عند عدم وجود حاجة لإعداد خطة ال��يئة 

 للمستفيد أو عند اثبات ا��روج للمستفيد

  المدخلات

  ا��رجات

  الت�املات

 الأ�مية :  �ل أسبوع 46 التكرار/الف��ة/الأ�مية

 ساعة (ساعات) 2 الوقت المستغرق 

 سائل التواصل المعتمدةو  -منصة مقدمي خدمات التنفيذ  التطبيقات الداعمة

  النماذج المستخدمة

  اللوائح والأنظمة

المستفيد وكيل يجب التحقق من يجب ع�� المستفيد ابراز ال�و�ة الوطنية و�� حال �ان  ملاحظات
 الو�الة

�� حال �عذر المركز من استقبال المستفيدين حضور�اً يتم تنفيذ الإجراء عن طر�ق التواصل  
 مع المستفيدين عن �عد

  الإجراء السابق

  رقم الإجراء السابق

 الرؤ�ة الداخلية والز�ارة ا��ارجية الإجراء اللاحق
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 04 -ا  خ -م ش  رقم الإجراء اللاحق

 
 

 نموذج الإجراء .2.1.3.2

 
 

 خطوات الإجراء .2.1.3.3

 النماذج المسؤول ا��طوة الرقم
الوقت 

 المستغرق 
 ال��امج و الاج�زة

مطابقة اولية للبيانات والتحقق من  01
 موعد التنفيذ

 برنامج داخ�� للمركز    موظف الاستقبال

 برنامج داخ�� للمركز   موظف الاستقبال يمنع من الدخول   02

 برنامج داخ�� للمركز   موظف الاستقبال ���يل البيانات والدخول  03
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 النماذج المسؤول ا��طوة الرقم
الوقت 

 المستغرق 
 ال��امج و الاج�زة

    مشرف الز�ارة البدء ب�نفيذ ا��دمة المطلو�ة 04

تقديم الإرشادات القانونية حول  05
خدمات المركز و الغرض من دراسة 

 ا��الة قبل البدء ��ا. 

    اخصا�ي قانو�ي

    ف��� ن -اخصا�ي اجتما�� البدء بدراسة ا��الة باتباع النموذج،  06

تحديد موعد التنفيذ كما �و محدد   07
 �� صك ا��كم

    ف��� ن -اخصا�ي اجتما�� 

    ف��� ن -اخصا�ي اجتما��  اعداد خطة ال��يئة 08

ال��يئة وانتظار  الدائرة بخطةاشعار  09
�� حال لم يتضمن  التوجيھ ف��ا

القرار القضا�ي السماح للمركز 
 بال��يئة

    مدير مركز شمل

منصة مقدمي خدمات    موظف الاستقبال  اثبات ا��روج من المركز  10
وسائل  -التنفيذ 

 التواصل المعتمدة
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 مب�ت ) -تنفيذ الرؤ�ة الداخلية و الز�ارة ا��ارجية (اصطحاب .2.1.4

 بطاقة الإجراء .2.1.4.1
 

  الإصدار 04 -خ ا  -م ش  رقم الإجراء

 ب�ت )م -الداخلية و الز�ارة ا��ارجية (اصطحابتنفيذ الرؤ�ة  اسم الإجراء

 مبادرة شمل  المستوى الإداري الأول 

 مركز شمل  المستوى الإداري الثا�ي

يصف �ذا الإجراء استقبال المستفيدين �� الوقت ا��دد والبدء بمطابقة البيانات ثم البدء  الوصف ا��تصر
ب�نفيذ ا��دمة المطلو�ة باستلام ا��ضون�ن من المنفذ ضده و�سليم�م لطالب التنفيذ، ثم 

توثيق الاستلام و��ت�� بإعادة �سليم ا��ضون�ن إ�� المنفذ ضده وكتابة تقر�ر بم��ص 
 عھ للمحكمة �� حال س�� الز�ارة بطر�قة غ�� سليمھ فقط .  الز�ارة ورف

 ��دف �ذا الإجراء ا�� توضيح آلية تنفيذ الرؤ�ة الداخلية والز�ارة ا��ارجية  ال�دف

 يبدأ �ذا الاجراء باستقبال المستفيدين �� الموعد ا��دد والبدء بمطابقة البيانات و��ت�� نطاق الإجراء
 ذ ورفعھ للمحكمة �� حال س�� الز�ارة بطر�قة غ�� سليمة.بكتابة تقر�ر عن التنفي

  المدخلات

  ا��رجات

  الت�املات

 الأ�مية :  �ل أسبوع 430 التكرار/الف��ة/الأ�مية

 ساعة (ساعات) 3 الوقت المستغرق 

 رامج التواصل المعتمدة ب -رنامج داخ�� للمركز ب -منصة مقدمي خدمات التنفيذ  التطبيقات الداعمة

  النماذج المستخدمة

  اللوائح والأنظمة

لمستفيد وكيل يجب التحقق من الو�الة وأن ت�ون ضمن ا�� حال �ان  -ال�و�ة الرسمية   ملاحظات
 كما �و مو�� الرا�عةدرجة القرابھ من الأو�� إ�� 

 درجات القرابة:          ●   
   o         الدرجة الأو�� / الأب/الأم/الابن/الزوجة/الزوج 
   o         الدرجة الثانية/ ا��د/ا��دة/ الأخ/ الأخت 
   o         الدرجة الثالثة / العم/العمة/ا��ال/ا��الة 
   o         الدرجة الرا�عة / ابن العم/ابن العمة/ابن ا��ال/ابن ا��الة 
 و�� حال رغب أحد الأطراف بإحضار مرافق�ن للز�ارة فلھ ذلك �شروط :           -
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، ذكر أسماء المرافق�ن، أن  2( تقديم طلب للمركز قبل يوم�ن �شرط ألا يز�د العدد عن 
 ت�ون درجة القرابة من الدرجة الأو�� إ�� الرا�عة كما �و مو�� 

فقط عند حدوث أي أمر �� الز�ارة يمنع من  ي�ون  الز�ارة بم��ص تقر�ر كتابة         ●   
 س���ا بطر�قة ��يحھ 

     التعو�ضية والسياسة الاعتذار لإجراء الانتقال يتم الاعتذار حال ��        ●   
 �عد التنفيذ موعد عن دقيقة 30 من أك�� الأطراف أحد تأخر أو التغيب حال ��        ●   

     لاغية الز�ارة
رشفة ن متتالية يتم إيقاف الز�ارة وأ�حال انقطاع الأطراف عن التنفيذ لمدة ش�ر  ��        ●   

 الملف وترفع إفادة للمحكمة �� حال حصول أحد ا��الات السابقة.   

  الإجراء السابق

  رقم الإجراء السابق

  الإجراء اللاحق

  رقم الإجراء اللاحق

 
 

 نموذج الإجراء .2.1.4.2

 
 

 خطوات الإجراء .2.1.4.3

 النماذج المسؤول ا��طوة الرقم
الوقت 

 المستغرق 
 ال��امج و الاج�زة

مطابقة اولية للبيانات والتحقق من  01
 موعد التنفيذ

 برنامج داخ�� للمركز    موظف الاستقبال

 برنامج داخ�� للمركز   موظف الاستقبال يمنع من الدخول   02

 داخ�� للمركزبرنامج    موظف الاستقبال ���يل البيانات والدخول  03
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 النماذج المسؤول ا��طوة الرقم
الوقت 

 المستغرق 
 ال��امج و الاج�زة

تنفيذ الز�ارة �� غرفة الرؤ�ة  04
 والإشراف عل��ا 

    مشرف الز�ارة

منصة مقدمي خدمات    مشرف الز�ارة �سليم ا��ضون لطالب التنفيذ 05
� برنامج داخ� -التنفيذ 
وسائل  -للمركز 

 التواصل المعتمدة

مقدمي خدمات  منصة   مشرف الز�ارة توثيق ال�سليم �� المنصة الإلك��ونية 06
 التنفيذ

التواصل مع طالب التنفيذ لتحديد  07
 أقرب موعد لإعادة الطفل  

وسائل التواصل    مدير مركز شمل 
 المعتمدة

منصة مقدمي خدمات    مدير مركز شمل  رفع إفادة للقا��� مباشرة   08
 التنفيذ 

مقدمي خدمات منصة    مشرف الز�ارة توثيق الاستلام �� المنصة الإلك��ونية 09
 التنفيذ

مقدمي خدمات  منصة   مشرف الز�ارة �سليم ا��ضون ل��اضن وتوثيقھ 10
 التنفيذ

منصة مقدمي خدمات    مشرف الز�ارة كتابة تقر�ر بم��ص الز�ارة 11
 التنفيذ

منصة مقدمي خدمات    مدير مركز شمل  رفع افادة للمحكمة بتقر�ر الز�ارة 12
 التنفيذ
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 نقل حضانة .2.1.5

 بطاقة الإجراء .2.1.5.1
 

  الإصدار 05 -خ ا  -م ش  رقم الإجراء

 نقل حضانة اسم الإجراء

 مبادرة شمل  المستوى الإداري الأول 

 مركز شمل  المستوى الإداري الثا�ي

يصف �ذا الإجراء استقبال المستفيدين �� الموعد ا��دد و البدء بمطابقة البيانات، ثم  الوصف ا��تصر
ا��ضانة باستلام ا��ضون�ن من المنفذ ضده و�سليم�م لطالب التنفيذ ومن ثم البدء بنقل 

 اعداد تقر�ر عن التنفيذ.

 ��دف �ذا الاجراء ا�� بيان الية نقل ا��ضانة لمستفيدي مراكز شمل ال�دف

� و��ت� يبدأ �ذا الاجراء باستقبال المستفيدين �� الموعد ا��دد و البدء بمطابقة البيانات، نطاق الإجراء
 عند منع المستفيد من الدخول أو عند ���يل خروج المستفيد

  المدخلات

  ا��رجات

  الت�املات

 الأ�مية :  �ل أسبوع 26 التكرار/الف��ة/الأ�مية

 ساعة (ساعات) 2 الوقت المستغرق 

 رامج التواصل المعتمدة ب -رنامج داخ�� للمركز ب -منصة مقدمي خدمات التنفيذ  التطبيقات الداعمة

  النماذج المستخدمة

  اللوائح والأنظمة

ن ت�ون �� حال �ان المستفيد وكيل يجب التحقق من الو�الة وأ -الرسمية  ال�و�ة        ● ملاحظات
 كما �و مو�� الرا�عةمن الأو�� إ��  القرابةضمن درجة 

 : القرابة درجات        ●   
   o        الدرجة الأو�� / الأب/الأم/الابن/الزوجة/الزوج 
   o        الدرجة الثانية/ ا��د/ا��دة/ الأخ/ الأخت 
   o        الدرجة الثالثة / العم/العمة/ا��ال/ا��الة 
   o        الدرجة الرا�عة / ابن العم/ابن العمة/ابن ا��ال/ابن ا��الة 
  

 ( و�� حال رغب أحد الأطراف بإحضار مرافق�ن للز�ارة فلھ ذلك �شروط :
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، ذكر أسماء المرافق�ن، أن  2( تقديم طلب للمركز قبل يوم�ن �شرط ألا يز�د العدد عن  
 �عة كما �و مو�� ).ت�ون درجة القرابة من الدرجة الأو�� إ�� الرا

  
       o       طر�ق  �� حال �عذر المركز �� استقبال المستفيدين حضور�اً يتم تنفيذ الإجراء عن

 التواصل مع المستفيدين عن �عد  
       o         . لابد أن يرسل طالب التنفيذ ما يث�ت ال�سليم للطفل 

 الاعتذار والسياسة التعو�ضية    لإجراء الانتقال يتم الاعتذار حال ��        ●   
 �عد التنفيذ موعد عن دقيقة 30 من أك�� الأطراف أحد تأخر أو التغيب حال ��        ●   

    لاغية الز�ارة
رشفة ن متتالية يتم إيقاف الز�ارة وأ�عن التنفيذ لمدة ش�ر  انقطاع الأطراف حال ��        ●   

 ول أحد ا��الات السابقة.  الملف وترفع إفادة للمحكمة �� حال حص
     

 نقل حضانة  الإجراء السابق

  رقم الإجراء السابق

 ال��يئة  الإجراء اللاحق

  رقم الإجراء اللاحق
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 نموذج الإجراء .2.1.5.2

 
 

 خطوات الإجراء .2.1.5.3

 النماذج المسؤول ا��طوة الرقم
الوقت 

 المستغرق 
 ال��امج و الاج�زة

من مطابقة اولية للبيانات والتحقق  01
 موعد التنفيذ

 برنامج داخ�� للمركز    موظف الاستقبال

 برنامج داخ�� للمركز   موظف الاستقبال يمنع من الدخول   02

 برنامج داخ�� للمركز   موظف الاستقبال ���يل البيانات والدخول  03

    مشرف الز�ارة البدء ب�نفيذ ا��دمة المطلو�ة 04

     ا��الةدراسة  05

ا��ضون من المنفذ ضده استلام  06
والتوثيق ع�� منصة مقدمي خدمات 

 التنفيذ

منصة مقدمي خدمات    ف��� ن -الأخصا�ي اجتما��
 التنفيذ
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 النماذج المسؤول ا��طوة الرقم
الوقت 

 المستغرق 
 ال��امج و الاج�زة

�سليم ا��ضون ا�� طالب التنفيذ  07
والتوثيق ع�� منصة مقدمي خدمات 

 التنفيذ

منصة مقدمي خدمات    ف��� ن -الأخصا�ي اجتما��
 التنفيذ

استلام التقر�ر و إعداد إفادة  ورفع�ا  08
 الدائرة 

منصة مقدمي خدمات    مدير مركز شمل 
 التنفيذ

 برنامج داخ�� للمركز   موظف الاستقبال  اثبات خروج المستفيد من المركز  09
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 تنفيذ خطة ال��يئة .2.1.6

 بطاقة الإجراء .2.1.6.1
 

  الإصدار 06 -خ ا  -م ش  رقم الإجراء

 ال��يئةتنفيذ خطة  اسم الإجراء

 مبادرة شمل  المستوى الإداري الأول 

 مركز شمل  المستوى الإداري الثا�ي

يصف �ذا الإجراء آلية التعامل مع امتناع ا��ضون عن التنفيذ وذلك  �عد ورود التوجيھ  الوصف ا��تصر
المباشر من الدائرة بال��يئة, ثم تحديد موعد جلسة ل��يئة ا��ضون، و�تم حضور المستفيد 

وا��ضون �� الموعد ا��دد ثم مطابقة البيانات عند الدخول، ثم البدء ب�نفيذ ال��يئة 
فذ ضده بالتعليمات ثم مقابلة ا��ضون من قِبل الأخصا�ي النف���/الاجتما�� و�قرار المن

 والاستمرار �� ال��يئة، ومن ثم تنفيذ ا��كم القضا�ي . 

 ��دف �ذا الاجراء ا�� بيان الية التعامل مع امتناع ا��ضون عن التنفيذ. ال�دف

لدائرة بال��يئة للتواصل مع ا��اضن وتحديد يبدأ �ذا الإجراء بورود التوجيھ المباشر من ا نطاق الإجراء
موعد جلسة لل��يئة و��ت�� الإجراء عند منع المستفيد من الدخول لعدم المطابقة أو عند 

 ���يل خروج المستفيد �عد تنفيذ ا��كم القضا�ي بالتنفيذ.

  المدخلات

  ا��رجات

  الت�املات

 الأ�مية :  �ل أسبوع 12 التكرار/الف��ة/الأ�مية

 ساعة (ساعات) 3 الوقت المستغرق 

 رامج التواصل المعتمدة ب -رنامج داخ�� للمركز ب -منصة مقدمي خدمات التنفيذ  التطبيقات الداعمة

  النماذج المستخدمة

  اللوائح والأنظمة

  التعو�ضية والسياسة الاعتذار لإجراء الانتقال يتم الاعتذار حال ��        ● ملاحظات
 �عد التنفيذ موعد عن دقيقة 30 من أك�� الأطراف أحد تأخر أو التغيب حال ��        ●   

  لاغية الز�ارة
اف ن متتالية فإنھ نظاماً يتم إيق�ش�ر  لمدة التنفيذ عن الأطراف  انقطاع حال ��        ●   

 ة.الز�ارة وأرشفة الملف وترفع إفادة للمحكمة �� حال حصول أحد ا��الات السابق
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 أو ضده المنفذ من التأث�� بوادر وجود �س�ب ا��ضون  امتناع س�ب �ان حال ��        ●   
 الأو��. و�� حال استمرار الامتناع �س�ب للمرة والارشاد التوجيھ يتم الأو�� الدرجة أقارب

 ةمالثانية يتم اعداد تقر�ر من قبل الاخصا�ي وارسال الافادة إ�� ا��ك للمرةبوادر التأث�� 

  الإجراء السابق

  رقم الإجراء السابق

  الإجراء اللاحق

  رقم الإجراء اللاحق
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 نموذج الإجراء .2.1.6.2

 
 

 خطوات الإجراء .2.1.6.3

 النماذج المسؤول ا��طوة الرقم
الوقت 

 المستغرق 
 ال��امج و الاج�زة

التواصل مع ا��اضن لتحديد موعد  01
 جلسة ال��يئة 

وسائل التواصل    مساعد اداري 
 المعتمدة 

استقبال المستفيد عند البوابة  02
 ا��ارجية 

    موظف الامن
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 النماذج المسؤول ا��طوة الرقم
الوقت 

 المستغرق 
 ال��امج و الاج�زة

مطابقة اولية للبيانات والتحقق من  03
 موعد التنفيذ

 برنامج داخ�� للمركز    موظف الاستقبال

 برنامج داخ�� للمركز   موظف الاستقبال يمنع من الدخول   04

 برنامج داخ�� للمركز   موظف الاستقبال ���يل البيانات والدخول  05

إقرار المنفذ ضده بالاطلاع ع��  06
 �عليمات ال��يئة والال��ام ��ا 

    اخصا�ي قانو�ي 

مقابلة الطفل مع حضور طالب  07
 التنفيذ 

    ف��� ن -اخصا�ي اجتما�� 

    ف���ن -اخصا�ي اجتما��  متا�عة تنفيذ خطة ال��يئة  08

يتم الرفع بذلك للقا��� لأخذ  09
 التوجيھ المناسب منھ 

منصة مقدمي خدمات    مدير مركز شمل 
 التنفيذ

    ف���ن -اخصا�ي اجتما��  البدء ب�نفيذ ا��كم القضا�ي  10

    موظف الاستقبال اثبات ا��روج من المركز  11
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 طلب اس�شارة خاصة بمركز شمل .2.1.7

 بطاقة الإجراء .2.1.7.1
 

  الإصدار 07 -ا  خ -م ش  رقم الإجراء

 طلب اس�شارة خاصة بمركز شمل اسم الإجراء

 مبادرة شمل المستوى الإداري الأول 

 مركز شمل  المستوى الإداري الثا�ي

 ا��الةيصف �ذا الاجراء آلية تقديم أحد المستفيدين طلب اس�شارة من المركز (�� حدود  الوصف ا��تصر
ز المتعلقة بمحل التنفيذ) ومن ثم استلام الطلب ومراجعتھ ثم  تدو�نھ �� قاعدة بيانات المرك
وجدولتھ، ح�� يتم إحالتھ إ�� الاخصا�ي ا��تص، ثم يتم التواصل مع المستفيد �� الموعد 

 لتقديم الاس�شارة، ومن ثم تدو�ن الاس�شارة �� قاعدة البيانات.

 بيان  آلية طلب اس�شارة من قبل مستفيد شمل . ��دف �ذا الاجراء ا�� ال�دف

يبدأ �ذا الاجراء بتقديم أحد المستفيدين طلب اس�شارة من المركز و��ت�� الإجراء عند  نطاق الإجراء
رفض الطلب واشعار المستفيد أو عند تقييد الاس�شارة وعكس مخرجات الاس�شار�ة �� 

 قاعدة البيانات

  المدخلات

  ا��رجات

  الت�املات

 الأ�مية :  مره �� الاسبوع  18 التكرار/الف��ة/الأ�مية

 ساعة (ساعات) 1 الوقت المستغرق 

 سائل التواصل المعتمدة و  -برنامج داخ�� للمركز  التطبيقات الداعمة

  النماذج المستخدمة

  اللوائح والأنظمة

  ملاحظات

  الإجراء السابق

  رقم الإجراء السابق

  اللاحق الإجراء

  رقم الإجراء اللاحق
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 نموذج الإجراء .2.1.7.2

 
 

 خطوات الإجراء .2.1.7.3

 النماذج المسؤول ا��طوة الرقم
الوقت 

 المستغرق 
 ال��امج و الاج�زة

وسائل التواصل     المستفيد تقديم طلب اس�شارة  01
 المعتمدة

مراجعة الطلب والتأكد من  02
 الاختصاص

    مساعد اداري 

وسائل التواصل    مساعد اداري  المستفيدرفض واشعار  03
 المعتمدة

تدو�ن الطلب �� قاعدة بيانات المركز  04
 وجدولتھ 

 برنامج داخ�� للمركز    مساعد اداري 

إحالة الطلب للأخصا�ي مع تحديد  05
 نوع الاس�شارة

    مساعد اداري 

التواصل مع المستفيد لتحديد موعد  06
 تقديم الاس�شارة

    مساعد اداري 

تقييد الاس�شارة وعكس مخرجات  07
 الاس�شار�ة �� قاعدة البيانات

 برنامج داخ�� للمركز   مساعد اداري 
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 التحو�ل الم���� .2.1.8

 بطاقة الإجراء .2.1.8.1
 

  الإصدار 08 -خ ا  -م ش  رقم الإجراء

 التحو�ل الم���� اسم الإجراء

 مبادرة شمل  المستوى الإداري الأول 

 مركز شمل  المستوى الإداري الثا�ي

� �يصف �ذا الاجراء آلية إبلاغ المستفيدين بإجراءات التحو�ل الم���� ثم طلب تنفيذ الز�ارة  الوصف ا��تصر
أش�ر ومن ثم  3حال الموافقة ع�� التحو�ل، والإشراف عل��ا من قبل المركز لمدة لا تتجاوز 

 بكتابة تقر�ر عن الز�ارة �� حال وجود معوقات ورفعھ للمحكمة .

 ��دف �ذا الاجراء ا�� بيان الية تحو�ل الز�ارة من مركز شمل ا�� الم��ل  ال�دف

يبدأ �ذا الاجراء بإبلاغ المستفيدين بإجراءات التحو�ل الم���� و��ت�� عند رفض الطلب من  نطاق الإجراء
 قبل المستفيد أو عند اعتماد تقر�ر الز�ارة الاشرافية من قبل مدير المركز.

  المدخلات

  ا��رجات

  الت�املات

 الأ�مية :  �ل أسبوع 2 التكرار/الف��ة/الأ�مية

 ساعة (ساعات) 1 الوقت المستغرق 

 سائل التواصل المعتمدة و  -منصة مقدمي خدمات التنفيذ  التطبيقات الداعمة

  النماذج المستخدمة

  اللوائح والأنظمة

  ملاحظات

  الإجراء السابق

  رقم الإجراء السابق

  الإجراء اللاحق

  رقم الإجراء اللاحق
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 نموذج الإجراء .2.1.8.2

 
 

 خطوات الإجراء .2.1.8.3

 النماذج المسؤول ا��طوة الرقم
الوقت 

 المستغرق 
 ال��امج و الاج�زة

إبلاغ المستفيدين بإجراءات التحو�ل  01
 الم���� 

وسائل التواصل    ف��� ن -اخصا�ي اجتما�� 
 المعتمدة

وسائل التواصل    ف���ن -اخصا�ي اجتما��  يبقى ع�� الأصل �� ا��كم الصادر  02
 المعتمدة

     اصدار وثيقة ص�� 03



 

 

 الدلیل الإجرائي 48من  31الصفحة 

 النماذج المسؤول ا��طوة الرقم
الوقت 

 المستغرق 
 ال��امج و الاج�زة

وسائل التواصل    المستفيد طلب تنفيذ الز�ارة  04
 المعتمدة

الاشراف ع�� الز�ارات الم��لية واعداد  05
 تقر�ر �� حال وجود ملاحظات

وسائل التواصل  (أش�ر)ش�ر  3  ف���ن -اخصا�ي اجتما�� 
 المعتمدة

وسائل التواصل    اخصا�ي قانو�ي  مراجعة واعتماد التقر�ر 06
 المعتمدة

منصة مقدمي خدمات    مدير مركز شمل  الاعتماد ال��ا�ي 07
 التنفيذ 
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 اصدار وثيقة ص�� .2.1.9

 بطاقة الإجراء .2.1.9.1
 

  الإصدار 09 -خ ا  -م ش  رقم الإجراء

 ص��اصدار وثيقة  اسم الإجراء

 مبادرة شمل  المستوى الإداري الأول 

 مركز شمل  المستوى الإداري الثا�ي

يصف �ذا الاجراء اتفاق المستفيدين ع�� �غي�� تفاصيل حكم التنفيذ, ثم يقوم موظف  الوصف ا��تصر
شمل ا��ول بالدخول ا�� منصة ترا��� التا�عة لمركز المصا��ة و�تم تحر�ر وثيقة ص�� 

وكتابة البنود ا��ديدة ��كم التنفيذ ثم يتم اعتماد الوثيقة من قبل مركز المصا��ة و�تم 
سلام��ا وتحال للمصادقة عل��ا لتصدير�ا �ش�ل ��ا�ي كسند تنفيذي  مراجع��ا والتحقق من

 .التنفيذومن ثم إبلاغ القا��� بتغي�� حكم 

��دف �ذا الاجراء ا�� بيان الية اصدار وثيقة ص�� لمستفيدي مراكز شمل وذلك لتغي��  ال�دف
من المركز ا�� ز�ارة تحو�ل ال-دينة التنفيذم-�ان التنفيذم-تفاصيل ا��كم (موعد التنفيذ

 الم��ل) .

يبدأ �ذا الاجراء عند اتفاق المستفيدين ع�� �غي�� تفاصيل حكم التنفيذ و��ت�� عند اشعار  نطاق الإجراء
 قا��� التنفيذ بتغي�� تفاصيل حكم التنفيذ 

  المدخلات

  ا��رجات

  الت�املات

 الأ�مية :  مرات �� الأسبوع 3 التكرار/الف��ة/الأ�مية

 يوم (أيام) 15 المستغرق الوقت 

 سائل التواصل المعتمدة و  -نصة ترا��� م -منصة مقدمي خدمات التنفيذ  التطبيقات الداعمة

  النماذج المستخدمة

  اللوائح والأنظمة

م�ان -تضمن اتفاق المستفيدين ع�� �غي�� تفاصيل القرار القضا�ي (موعد التنفيذي - ملاحظات
 ة من المركز ا�� الم��ل)تحو�ل الز�ار -التنفيذمدينة -التنفيذ

  الإجراء السابق

  رقم الإجراء السابق
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  الإجراء اللاحق

  رقم الإجراء اللاحق

 
 

 نموذج الإجراء .2.1.9.2

 
 

 خطوات الإجراء .2.1.9.3

 النماذج المسؤول ا��طوة الرقم
الوقت 

 المستغرق 
 ال��امج و الاج�زة

اتفاق المستفيدين ع�� �غي�� تفاصيل  01
 القرار القضا�ي 

 منصة ترا���   المص�� الاجتما�� 

تحر�ر وثيقة الص�� �� منصة ترا���  02
مع البنود المتفق عل��ا، ورقم صك 

 ا��كم

 منصة ترا���   المص�� الاجتما��
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 النماذج المسؤول ا��طوة الرقم
الوقت 

 المستغرق 
 ال��امج و الاج�زة

ارسال الوثيقة ا�� مركز المصا��ة  03
 بمنصة ترا���

 ترا��� منصة   المص�� الاجتما��

 منصة ترا���   المعتمد �� مركز المصا��ة  تدقيق ومراجعة وثيقة الص��  04

�� حال وجود ملاحظات ع�� الوثيقة،  05
 يتم كتابة الملاحظات واعاد��ا للتعديل

 منصة ترا���   المص�� الاجتما��

 منصة ترا���   المعتمد �� مركز المصا��ة اعتماد الوثيقة  06

ا�� الأطراف برسالة  ارسال الوثيقة 07
 نصية تحتوي ع�� رابط وثيقة الص��

وسائل  -منصة ترا���    المعتمد �� مركز المصا��ة
 التواصل المعتمدة 

المصادقة ع�� الوثيقة  لصدور�ا من  08
خلال الرسالة النصية او منصة 

 ترا���

 منصة ترا���   المستفيد

اشعار قا��� التنفيذ بتغي�� تفاصيل  09
 حكم التنفيذ 

منصة مقدمي خدمات    مدير مركز شمل 
 نصة ترا���م -التنفيذ 
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 معا��ة ش�اوى واستفسارات المستفيدين   .2.1.10

 بطاقة الإجراء .2.1.10.1
 

  الإصدار 10 -خ ا  -م ش  رقم الإجراء

 معا��ة ش�اوى واستفسارات المستفيدين   اسم الإجراء

 مبادرة شمل  الإداري الأول المستوى 

 مركز شمل  المستوى الإداري الثا�ي

وطلب  بالمعا��ةالمعنية  ا���ةوالتحقق م��ا وتحديد  التذكرةيصف �ذا الاجراء استلام  الوصف ا��تصر
 با��ل. التذكرةو�غلاق  المعا��ةالمعنية والتحقق م��ا ثم تتم  ا���ةمن  إفادة

 بيان الية التعامل مع الش�اوى والاستفسارات المقدمة ع�� المركز ��دف �ذا الاجراء ا�� ال�دف

 والتحقق م��ا و��ت�� عند إغلاق التذكرة با��ل. التذكرةيبدأ �ذا الاجراء عند استلام  نطاق الإجراء

  المدخلات

  ا��رجات

  الت�املات

 الأ�مية :  �ل أسبوع 81 التكرار/الف��ة/الأ�مية

 دقيقة (دقائق) 45 الوقت المستغرق 

 CRM التطبيقات الداعمة

  النماذج المستخدمة

  اللوائح والأنظمة

  ملاحظات

  الإجراء السابق

  رقم الإجراء السابق

  الإجراء اللاحق

  رقم الإجراء اللاحق
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 نموذج الإجراء .2.1.10.2

 
 

 خطوات الإجراء .2.1.10.3

 النماذج المسؤول ا��طوة الرقم
الوقت 

 المستغرق 
 الاج�زةال��امج و 

استلام التذكرة والتحقق وتحديد  01
 ا���ة المعنية بالمعا��ة

 crm   فر�ق شمل 

وتحو�ل  بالإفادةاشعار ا���ة المعنية  02
 التذكرة ل�ا

 crm   فر�ق شمل

 crm   ا���ة المعنية  استلام التذكرة والرد عل��ا 03

استلام الإفادة من ا���ة المعنية   04
 ومعا����اوالتحقق م��ا 

 crm   فر�ق شمل

 crm   فر�ق شمل إغلاق التذكرة با��ل  05
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 اعداد افادة  .2.1.11

 بطاقة الإجراء .2.1.11.1
 

  الإصدار 11 -خ ا  -م ش  رقم الإجراء

 اعداد افادة  اسم الإجراء

 مبادرة شمل  المستوى الإداري الأول 

 مركز شمل  المستوى الإداري الثا�ي

استلام تقر�ر مجر�ات التنفيذ من الاخصا�ي و �عبئة نموذج الإفادة  يصف �ذا الإجراء الوصف ا��تصر
� حال الموحدة ثم مراجع��ا والتوقيع عل��ا من قبل مدير المركز ثم ارسال�ا ا�� بر�د المبادرة �

اختيار خانة أخرى لمراجع��ا و توقيع�ا من قبل أ��اب الصلاحية �� المبادرة ثم إعادة 
 � المركز و��ت��  برفع�ا من قبل مدير المركز ا�� ا��كمةارسال�ا �عد الاعتماد ا�

 ��دف �ذا الاجراء ا�� توضيح آلية أعداد افادة موحدة ال�دف

النف��� \يبدأ �ذا الإجراء عند استلام تقر�ر مجر�ات التنفيذ من الاخصا�ي الاجتما�� نطاق الإجراء
 و��ت��  عند رفع الافادة إ�� ا��كمة.

  المدخلات

  ا��رجات

  الت�املات

 الأ�مية :  �ل أسبوع 20 التكرار/الف��ة/الأ�مية

 ساعة (ساعات) 5 الوقت المستغرق 

 برامج اوف�س  - التنفيذمنصة مقدمي خدمات  التطبيقات الداعمة

  النماذج المستخدمة

  اللوائح والأنظمة

  ملاحظات

  الإجراء السابق

  رقم الإجراء السابق

  اللاحقالإجراء 

  رقم الإجراء اللاحق
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 نموذج الإجراء .2.1.11.2

 
 

 خطوات الإجراء .2.1.11.3

 النماذج المسؤول ا��طوة الرقم
الوقت 

 المستغرق 
 ال��امج و الاج�زة

استلام تقر�ر مجر�ات التنفيذ من  01
 لنف���ا\الاخصا�ي الاجتما��

 ال��يد   مدير مركز شمل 

منصة مقدمي خدمات    باحث قانو�ي  �عبئة نموذج الإفادة الموحدة  02
   التنفيذ

مراجعة واعتماد الإفادة وارسال�ا ا��  03
 بر�د المبادرة

منصة مقدمي خدمات    مدير مركز شمل
   التنفيذ

 ال��يد   مبادرة شمل  استلام ال��يد من مدير مركز شمل  04

استلام الافادة بالملاحظات لتعديل�ا  05
 ثم ارسال�ا للمبادرة 

 ال��يد   مركز شمل 

اعتماد الافادة وارسال�ا ا�� مركز  06
 شمل  

منصة مقدمي خدمات    مبادرة شمل
   التنفيذ

 ال��يد   مركز شمل  استلام الافادة �عد اعتماد المبادرة  07

منصة مقدمي خدمات    مدير مركز شمل رفع الإفادة ا�� ا��كمة 08
   التنفيذ

/
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 اعداد افادة حول حالة عنف او تحرش .2.1.12

 بطاقة الإجراء .2.1.12.1
 

  الإصدار 12 -خ ا  -م ش  رقم الإجراء

 اعداد افادة حول حالة عنف او تحرش اسم الإجراء

 مبادرة شمل  المستوى الإداري الأول 

 مركز شمل  المستوى الإداري الثا�ي

يصف �ذا الإجراء استلام تقر�ر مجر�ات التنفيذ من الاخصا�ي و �عبئة نموذج إفادة (اثبات  الوصف ا��تصر
تم واقعة) ثم مراجع��ا والتوقيع عل��ا من قبل مدير المركز ثم ارسال�ا ا�� بر�د المبادرة لي

� �عكتابة وتوضيح مرئيات المبادرة وثم إحال��ا ا�� مالك ا��فظة لمراجع��ا والرد بالموافقة 
ع ا�� مركز ا��ماية ع�� ال��يد و وض زمدير المركال��يد ا�� المبادرة ومن ثم رفع�ا من قبل 

يذ) ومباشرة ا��الة من قبل مركز ا��ماية و اعداد و�الة التنف -���ة ا�� (الدائرة القضائية
ا�� الدائرة القضائية ثم تقوم الدائرة القضائية  أرسالھتقر�ر ورفعة لمركز شمل ليتم 

 راجعھ التقر�ر واتخاذ اللازم.بم

 ��دف �ذا الإجراء لتوضيح آلية اعداد افادة حولة عنف او تحرش ال�دف

النف��� \يبدأ �ذا الإجراء عند استلام تقر�ر مجر�ات التنفيذ من الاخصا�ي الاجتما�� نطاق الإجراء
ة يذ قرار الدائر و��ت�� الإجراء عند �� حال ان القرار الرفض يتم اغلاق الإفادة أو عند تنف

 القضائية.

  المدخلات

  ا��رجات

  الت�املات

 الأ�مية :  �ل أسبوع 1 التكرار/الف��ة/الأ�مية

 يوم (أيام) 9 الوقت المستغرق 

 برامج اوف�س  التطبيقات الداعمة

  النماذج المستخدمة

  اللوائح والأنظمة

  ملاحظات

  الإجراء السابق

  رقم الإجراء السابق
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  الإجراء اللاحق

  رقم الإجراء اللاحق

 
 

 نموذج الإجراء .2.1.12.2
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 خطوات الإجراء .2.1.12.3

 النماذج المسؤول ا��طوة الرقم
الوقت 

 المستغرق 
 ال��امج و الاج�زة

استلام تقر�ر مجر�ات التنفيذ من  01
 لنف���ا\الاخصا�ي الاجتما��

 برامج اوف�س    مدير مركز شمل 

 برامج اوف�س    ف��� ن -اخصا�ي اجتما��  واقعة�عبئة خانات نموذج اثبات  02

مراجعة وتوقيع الإفادة وارسال�ا ا��  03
 بر�د المبادرة 

 برامج اوف�س    مدير مركز شمل

كتابة المرئيات و�حالة الإفادة ا��  04
 مالك ا��فظة للاعتماد

 برامج اوف�س    فر�ق شمل 

 برامج اوف�س    مالك ا��فظة  استلام ومراجعة الافادة والرد بالقرار 05

استلام القرار ع�� الإفادة و ارسالھ   06
 ا�� مدير المركز

 برامج اوف�س    فر�ق شمل 

 برامج اوف�س    مدير مركز شمل استلام القرار  07

�� حال ان القرار الرفض يتم اغلاق  08
 الإفادة 

 برامج اوف�س    مدير مركز شمل

�� حال ان القرار الموافقة يتم رفع  09
 الإفادة بال��يد ا�� مركز ا��ماية 

 برامج اوف�س    مدير مركز شمل

مباشرة ا��الة واعداد تقر�ر لمركز  10
 شمل 

 برامج اوف�س    مركز ا��ماية 

استلام تقر�ر مركز ا��ماية و�رسالھ  11
 إ�� الدائرة القضائية المعنية 

 برامج اوف�س    مركز شمل 

مراجعة التقر�ر واتخاذ اللازم وارسالھ  12
 ا�� مركز شمل

 برامج اوف�س    الدائرة القضائية 

 برامج اوف�س    ف��� ن -اخصا�ي اجتما��  تنفيذ قرار الدائرة القضائية  13

/
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 الاعتذار عن التنفيذ والز�ارة التعو�ضية .2.1.13

 بطاقة الإجراء .2.1.13.1
 

  الإصدار 13 -خ ا  -م ش  رقم الإجراء

 الاعتذار عن التنفيذ والز�ارة التعو�ضية اسم الإجراء

 مبادرة شمل  المستوى الإداري الأول 

 مركز شمل  المستوى الإداري الثا�ي

يصف �ذا الإجراء تواصل أحد أطراف التنفيذ مع المركز للاعتذار عن ا��ضور للتنفيذ قبل  الوصف ا��تصر
باعتذار الطرف الأول  و�بلاغھأيام، ثم يقوم المركز بالتواصل مع الطرف الآخر  3ب الموعد 

وطرح المواعيد المق��حة للتعو�ض ليتم اختيار موعد الز�ارة التعو�ضية او اق��اح موعد 
و�بلاغھ جديد مناسب، ومن ثم تث�يت الموعد من قبل المركز والتواصل مع الطرف الأول 

و�� حال لم يتم الوصل إ�� اتفاق ب�ن الطرف�ن يتم الرجوع ل��كم  ا��ديد المق��ح بالموعد
 الأص��.

 ��دف �ذا الإجراء ا�� توضيح آلية الاعتذار عن التنفيذ والز�ارة التعو�ضية. ال�دف

ن عيبدأ �ذا الإجراء عند تواصل  أحد الأطراف مع المركز بالرقم الموحد  لإشعار�م بالاعتذار  نطاق الإجراء
ر قبل الموعد بثلاث أيام عمل و��ت�� الإجراء عند تث�يت الموعد و�شعار الطرف الآخ التنفيذ 

 بذلك أو عند إعداد الافادة ورفع�ا للدائرة.

  المدخلات

  ا��رجات

  الت�املات

 الأ�مية :  �ل أسبوع 6 التكرار/الف��ة/الأ�مية

 ساعة (ساعات) 1 الوقت المستغرق 

 سائل التواصل المعتمدة و  -رامج اوف�س ب -منصة مقدمي خدمات التنفيذ  التطبيقات الداعمة

  النماذج المستخدمة

  اللوائح والأنظمة

  ملاحظات

  الإجراء السابق

  رقم الإجراء السابق

  الإجراء اللاحق
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  رقم الإجراء اللاحق

 
 

 نموذج الإجراء .2.1.13.2

 
 

 خطوات الإجراء .2.1.13.3

 النماذج المسؤول ا��طوة الرقم
الوقت 

 المستغرق 
 ال��امج و الاج�زة

تواصل  أحد الأطراف مع المركز  01
بالرقم الموحد  لإشعار�م بالاعتذار 
عن التنفيذ  قبل الموعد بثلاث أيام 

 عمل

وسائل التواصل    المستفيد
 المعتمدة

اشعار الطرف الآخر باعتذار الطرف  02
الأول وطرح سياسة الز�ارة 

 التعو�ضية

وسائل التواصل    مساعد اداري 
 المعتمدة

اق��اح ع�� الطرف الآخر  بالمواعيد  03
المق��حة او اق��اح موعد مق��ح جديد 

من قبلة لتث�يتھ  و�شعار الطرف 
 الأول بذلك 

وسائل التواصل    مساعد اداري 
 المعتمدة
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 النماذج المسؤول ا��طوة الرقم
الوقت 

 المستغرق 
 ال��امج و الاج�زة

تواصل مركز شمل مع الطرف الأول  04
وابلاغھ بالموعد ا��ديد المق��ح من 

 الآخرقبل الطرف 

وسائل التواصل    مساعد اداري 
 المعتمدة

تث�يت الموعد و�شعار الطرف الآخر   05
 بذلك

وسائل التواصل    مساعد اداري 
 المعتمدة

اعداد تقر�ر ورفعھ لمدير المركز  06
 واشعار الطالب �عدم �غي�� الموعد

 ال��يد   مساعد اداري 

منصة مقدمي خدمات    مدير مركز شمل  إعداد الافادة ورفع�ا للدائرة 07
 التنفيذ
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 التعامل مع حالات التعدي وال�س�� ع�� ومن الموظف�ن .2.1.14

 بطاقة الإجراء .2.1.14.1
 

  الإصدار 14 -خ ا  -م ش  رقم الإجراء

 التعامل مع حالات التعدي وال�س�� ع�� ومن الموظف�ن اسم الإجراء

 مبادرة شمل  المستوى الإداري الأول 

 مركز شمل  الإداري الثا�يالمستوى 

و�رسالھ ��فظة ا��دمات الاجتماعية، ثم  الواقعةيصف �ذا الإجراء بإعداد محضر إثبات  الوصف ا��تصر
، و�عداد خطاب لو�الة الأنظمة والتعاون الدو�� تطلب للإحاطةإرسال ���ھ منھ للدائره 

و�عداد خطاب موجھ للنيابة فيھ اتخاذ الإجراءات النظامية للواقعة ثم دراسة الموضوع 
�د العامة يطلب فيھ مباشرة ا��الة وعند ورود رد من النيابة العامة تقوم و�الة الأنظمة ب��و 
محفظة ا��دمات الاجتماعية والدائرة ب���ة من الرد للإحاطة و��ت�� بتواصل محفظة 

 ةا��دمات الاجتماعية مع المركز و�بلاغ�م بما ورد �� إفادة النيابة العام

 التعامل مع حالات التعدي ع�� الموظف�ن  آلية��دف �ذا الإجراء إ�� بيان  ال�دف

يبدأ �ذا الإجراء عند إعداد محضر إثبات الواقعة حسب النموذج و��ت�� الإجراء عند  نطاق الإجراء
 التواصل مع المركز و�بلاغ�م بما ورد �� إفادة النيابة العامة.

  المدخلات

  ا��رجات

  الت�املات

 الأ�مية :   التكرار/الف��ة/الأ�مية

 ساعة (ساعات) 1 الوقت المستغرق 

 سائل التواصل المعتمدة و  -رامج اوف�س ب -منصة مقدمي خدمات التنفيذ  التطبيقات الداعمة

  النماذج المستخدمة

  اللوائح والأنظمة

  ملاحظات

  الإجراء السابق

  رقم الإجراء السابق

  الإجراء اللاحق

  رقم الإجراء اللاحق
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 نموذج الإجراء .2.1.14.2

 
 

 خطوات الإجراء .2.1.14.3

 النماذج المسؤول ا��طوة الرقم
الوقت 

 المستغرق 
 ال��امج و الاج�زة

إعداد محضر إثبات الواقعة حسب  01
 النموذج

وسائل التواصل   دقيقة (دقائق) 5  اخصا�ي اجتما�� 
 المعتمدة

إرسال محضر إثبات الواقعة ��فظة  02
 ا��دمات الاجتماعية وللدائرة 

وسائل التواصل  دقيقة (دقائق) 5  مدير مركز شمل 
 المعتمدة

إعداد خطاب لو�الة الأنظمة  03
والتعاون الدو�� لاتخاذ الإجراءات 

 النظامية للواقعة

محفظة ا��دمات 
 الاجتماعية 

وسائل التواصل   
 المعتمدة

الموضوع و�عداد خطاب موجھ  دراسة 04
للنيابة العامة يطلب فيھ مباشرة 

 ا��الة واتخاذ الإجراءات النظامية

و�الة الانظمة والتعاون 
 الدو��

وسائل التواصل   
 المعتمدة

ارسال ��فظة ا��دمات الاجتماعية  05
 ب���ة من الرد

و�الة الانظمة والتعاون 
 الدو�� 

وسائل التواصل   
 المعتمدة

تزو�د الدائرة ب���ة من رد النيابة  06
العامة للاطلاع واتخاذ ما تراه مناسبا 

 حسب الاختصاص

محفظة ا��دمات 
 الاجتماعية

منصة مقدمي خدمات   
 التنفيذ
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 الاجتماعية

وسائل التواصل   
 المعتمدة
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