




إن فرص التحول الرقمي فى مصر كبيرة ، حيث أن مصر سوق كبير ينمو ويزداد، والدولة تتحرك 
فى مجال الرقمنة بشكل متوازن أن هذا المجال سيحقق كل عناصر النجاح للدولة المصرية، 

ويساعد على تقليل التدخل البشرى فى عمل الحكومة ومكافحة الفساد





إن أهم الملفات التى توليها الحكومية إهتماماً الاسراع فى خطوات ملف التحول الرقمى 
وميكنة الخدمات الحكومية





إن فكرة مراكز التكنولوجيا كان الهدف منها كيفية أبعاد طالب الخدمة عن مؤديها دون إرهاق 
أو تعب أى من الطرفين، وهناك العديد من الخدمات التى يتم تأديتها خلال يوم واحد وأخرى 

تحتاج لعدة أيام حسب نوع الخدمة المقدمة





ــر  ــاز الإداري ونش ــاءة الجه ــع كف ــة رف ــز التكنولوجي ــر المراك ــاء وتطوي ــن إنش ــدف م أن اله
ــك  ــة، وذل ــح الحكومي ــل المصال ــاد داخ ــى الفس ــاء عل ــك القض ــة وكذل ــفافية والعدال الش
ــؤدى  ــن م ــل بي ــن والفص ــة للمواطني ــات المقدم ــع الخدم ــة بجمي ــة نوعي ــق نقل لتحقي
ــلات  ــاء المعام ــرعة إنه ــى س ــة إل ــفافية، بالإضاف ــدأ الش ــق مب ــا وتحقي ــة ومتلقيه الخدم
وتســهيل آداء الخدمــة عبــر شــباك واحــد والتواصــل مــع المواطنيــن بشــكل حضــاري وســريع 
ودعــم متخــذي القــرار بمعلومــات آليــة ودقيقــة ومكافحــة الفســاد الإداري وخلــق بيئــة 

ــتثمار.  ــة للاس صحي



المقدمة

نظراً لاهمية تحديد اطار  عام يحدد من خلاله خطوات ومراحل تنفيذ الخدمات المقدمة , فقد تم  اعداد دليل 
للخدمات التى يتم تقديمها من خلال المراكز التكنولوجية بمحافظة الشرقية  يهدف الى تحديد اطار زمنى 
لانهاء جميع الطلبات فى توقيتات محددة  ورسوم ثابتة ومحددة مسبقا ومستندات موحدة على مستوى 

مراكز المحافظة ,
وتعريف متلقى الخدمة بتسلسل انهاء الطلبات وقنوات الاستعلام عن مراحل الخدمة  .



الفهرس

الاهداف العام للمراكز التكنولوجية
اولًا

1

قيم المتعاملين 
ثانياً

2

تصنيف الخدمات المقدمة
ثالثاً

3

المدد الزمنية للطلبات
رابعاً

4

تسلسل اداء الخدمات
خامسا

5

مستندات ورسوم الخدمات 
سادسا

6

الاستعلام والتنويه عن الخدمات المقدمة
سابعاً

13

المعدين للميثاق
ثامناً

14
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 ما الذى يتوقعه المتعاملون من المراكز التكنولوجية

مانرجوه منكم لتوفير خدمة متميزة لكم

آداب التعامل

المعرفة

السهولة

 الجودة

التعامل مع فريق العمل باحترام وتقدير متبادل

تقديم الوثائق المطلوبة لتسريع الاجراءات

تسخير القنوات المتاحة لايصال كافة الملاحظات والاراء

الاعلان عن اى تغييرات فى البيانات المقدمة

تقديم اجوبة مفصلة لتحسين الخدمات المقدمة لكم

الاستجابة فى الوقت المناسب

التوثيق

 

 

 

 

 

 

نتعامل بطريقة محترمة وودودة ومهذبة.

نهتم بالامور التى تخص الاخرين وناخذ فى الاعتبار اقتراحاتكم وافكاركم.

يتمتع فريق تقديم الخدمات بالمركز التكنولوجى بمعرفة تامة بمطلبات اداء الخدمة.

نحرص على الرد على استفساراتكم والتعامل مع الشكاوى بسرعه تامة.

نقدم الخدمة الاكثر ملاءمه لكم من خلال القنوات المحددة لتلقى الطلبات لتسهيل التواصل قدر الامكان.

نقلل عدد الاجراءات لتسريع وتبسيط انجاز المعاملات والخدمات.

نعمل بجهد دؤوب لتوفير خدمة متميزة .

نلبى توقعات العملاء للحصول على خدمات عالية الجودة .

تم تخصيص حساب على facebook  لتلقى المقترحات والشكاوى خاص بكل مركز على حدى  .

تم تخصيص رقم تليفون ارضى للرد والاستفسار عن موقف الخدمة الخاص بسيادتكم بكل مركز .

الاستعلام عن موقف  المعاملة باستخدام خاصية  QR  بمرحلة الاستلام الطلب.

نعمل بطريقة منظمة وفق اليات تحديد مهام كل فرد بالمنظومة   .

يتم تقديم خدمة فعالة وفق قاعدة بيانات مؤمنه ومستمرة للاستعانة بالبيانات وقت الحاجة.

يتم العمل وفق قواعد التحول الرقمى والارشفة الالكترونية مع المحافظة على النظام الحكومى .
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طلب رخصة اشغالطلب بيان صلاحية موقع

طلب سداد مديونيات

طلب رخصة محل

الخدمةالخدمة

الخدمة

الخدمة

المدةالمدة

المدة

المدة

فئات المتعاملينفئات المتعاملين

فئات المتعاملين

فئات المتعاملين

15 يوم15 يوم

1 يوم

15 يوم

 طالبى رخص
 البناء والانشاءات

 والتعديلات  وتوصيل
 المرافق  والهدم

 طالب رخص اشغال
 والتجديدات والتصالح
عن مخالفات الاشغال

 طالبى سداد اقساط
 وايجارات ومديونيات

 طلبات خاصة باصحاب
  المحال

15 يوم30 يوم

1 يوم

15 يوم

7 ايام

20 يوم 

1 يوم 

10 ايام 

30 يوم

15 يوم

1 يوم

7 ايام

12  يوم

10  يوم

10  يوم

14  يوم

7  يوم

 7 ايام

 4  ايام

 15 يوم

 4 ايام

  15 يوم

طلب تجديد رخصة اشغالطلب ترخيص/تعديل  بناء

طلب سداد اقساط

طلب تجديد رخصة محل مؤقت

طلب تنازل عن رخصة بناء

طلب رخصة اعلان

طلب سداد عام

طلب بدل فاقد لرخصة محل

 طلب رخصة هدم

 طلب تجديد رخصة اعلان

 طلب سداد مديونيات دورية

نقل رخصة محل لوفات المالك

طلب تغيير رخصة محل -نشاط

طلب رخصة شخصية لمحل -مدير..

طلب بدل تالف رخصة محل

طلب التنازل عن رخصة محل

طلب الغاء  رخصة محل

 طلب معاينة

طلب استرداد مضبوطات

طلب توصيل مرافق دائم

 طلب تصالح عن محضر

طلب توصيل مرافق مؤقت
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 تم تقسيم العمل داخل المراكز التكنولوجية  وتحديداسلوب وطبيعه  وعمل كل موظف  . ب

يت��م  تخصي��ص اكث��ر العامل��ين دراية بالخدم��ات المقدمة بش��باك الاس��تعلامات لتس��هيل وارش��اد العميل 
للخطوات المطلوبه  والمس��تندات الخاصة بكل طلب , وتم اعطائة صلاحيات الاس��تعلام عن موقف الطلبات 
م��ن حي��ث الاجراء وتقري��ر الطلبات , كما يتم  تخصيص موظف مختص بطلبات كل ادارة لتيس��ير العمل 

المطل��وب وس��رعه الانج��از وتاتى مرحلة الفحص للطلب��ات المقدمة من قبل منادي��ب الادارات المختصة  .
وف��ور الانته��اء م��ن الفحص الاولى وس��داد الرس��وم الاولية يتم تحوي��ل الطل��ب الى الادارة المختصة للب��ت وانهاء 

معايير ثابتة لاداء الخدمات وجودة وحسن الاداء  

فحص اولى للملف مشرف النظاممدير المركز

دفع الرسوم توزيع الطبات 
استلام الطلب الاستعلامات

  تصميم وادارة الخدمات - تسلسل اداء الخدمات

يت��م تقدي��م الطل��ب بواس��طة المواط��ن 
بالمرك��ز التكنولوج��ى دون الدخ��ول الى 
اى ادارة م��ن ادارات المجل��س ويتم اس��تقبال 
الطلب والبت في��ة بصفة مبدائية من خلال 
قسم الاس��تلام بالمركز وعند قبول الطلب 
يت��م توجي��ة م��ن خ��لال الحاس��ب ل��لادارات 
المعني��ة والتى تقوم بال��رد بصفة آليه على 
الطل��ب م��ن خ��لال الموظ��ف المخت��ص بذل��ك 
ويت��م تس��ليم المواط��ن ال��رد وانه��اء الطل��ب 
بمعرف��ة قس��م التس��ليم بالمرك��ز عل��ى 
المنظوم��ة دون اى تعام��ل ب��ين المواط��ن واى 
موظ��ف بالمجل��س ويمن��ع دخ��ول اى عميل 
الى داخل دي��وان المجلس او اى ادارة داخلية 
لانهاء اى طل��ب وبذلك يكون قد تم فصل 

مق��دم الطلب ع��ن  مق��دم الخدمة.

الطلب 
- كم��ا يت��م المتابع��ه  المس��تمرة من 
قب��ل مكت��ب الاش��راف بدي��وان عام 
المحافظ��ة   وتحدي��د اوج��ة القص��ور 
لتلافيه��ا وامكاني��ة عق��د دورات 
تدريبي��ة للعاملين لرف��ع الكفاءة .



06

20
20

س
ـط
ــــ
ســ

اغ

المراكز التكنولوجية بالشرقية دليل الخدمات المقدمة 

ن
ملي

عا
مت

ة ال
م
خد

ق 
ميثا

c
u
s
t
o
m

e
r
  

c
h
a
r
t
e
r

t
e
c
h
n
o
l
o
g
y
 d

e
v
e
l
o
p
m

e
n
t
 c

e
n
t
e
r

تقرير فنى + نوتة حسابية

3 نسخ من الرسم الهندسى معمارى + انشائى معتمد

وثيقة تامين مرفق بها نسخة من الرسومات الانشائيةمعتمدة

براءة  الزمة المالية

اجبارىصورة عقد الملكية  + اصل بيان الصلاحية

اجبارى

اجبارى

اجبارى

اجبارى

اجبارى

طلب بيان صلاحية موقع 
كود رقم 1

طلب ترخيص اعمال بناء 
كود رقم 2

المستندات المطلوبة 

المستندات المطلوبة 

الرسوم المقررة 

الرسوم المقررة 

المدة الزمنية

المدة الزمنية

اولاً

اولاً

ثانياً

ثانياً

ثالثاً

ثالثاً

صورة الرقم القومى مع الاطلاع  على الاصل 

ضريبة دمغه

دمغه نوعية

رسم بيان صلاحية

جنية0.9

جنية

جنية

30

اسبوع من تاريخ تقديم الطلب 

30 يوم من تاريخ استيفاء المستندات

0.4

60

77.25

0.1

رسم كروكى للموقع 

صورة الرقم القومى مع الاطلاع  على الاصل

ضريبة نوعية على رخصة البناء بالقرى

ضريبة نوعية على رخصة البناء بالمدن

رسم تنمية موارد

التقديم

تحديد المعاينة

استلام وتسليم

تحصيل رسوم اولية

الرد النهائى

التقديم

تحديد المعاينة

استلام وتسليم

تحصيل رسوم اولية

تحصيل رسوم نهائية

اصدار الترخيص

جنية

جنية

جنية
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شهادة من مامورية الضرائب العقارية بعدم وجود رهونات 

صورة من عقد الملكية ) الاصل للاطلاع (

كشف من الضرائب العقارية يفيد بعدم وجود مستأجرين 

صورة من الحكم بصحة التوقيع

رسم مبسط للموقع المطلوب هدمه من مهندس نقابى

توكيل فى حالة الوكيل

تقرير هندسى بمشتملات واسلوب الهدم

عقد مسجل يثبت ملكية الطالب للمبنى المطلوب هدمه

كشف مشتملات

اجبارى

اجبارى

اجبارى

اجبارى

اجبارى

اجبارى

اختيارى

اختيارى

اجبارى

اجبارى

اجبارى

طلب رخصة هدم
كود رقم 10

طلب معاينة
كود رقم 12

المستندات المطلوبة 

المستندات المطلوبة 

الرسوم المقررة 

الرسوم المقررة 

المدة الزمنية

المدة الزمنية

اولاً

اولاً

ثانياً

ثانياً

ثالثاً

ثالثاً

100

4.75

30 يوم من تاريخ استيفاء المستندات

30 يوم من تاريخ استيفاء المستندات

3

0.1

صورة الرقم القومى مع الاطلاع على الاصل

صورة الرقم القومى مع الاطلاع على الاصل

رسم معاينة - حتى 400 م

رسم معاينة

ضريبة نوعية

رسم تنمية موارد

التقديم

تحديد المعاينة

استلام وتسليم

تحصيل رسوم اولية

تحصيل رسوم نهائية

اصدار الترخيص

التقديم

تحديد المعاينة

استلام وتسليم

تحصيل رسوم اولية

الرد النهائى

جنية

جنية

جنية

جنية
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صورة رخصة المبانى + الاصل للاطلاع 

صورة رخصة المبانى + الاصل للاطلاع 

شهاده صلاحيه المبنى من مهندس استشارى

شهاده صلاحيه المبنى من مهندس استشارى

شهادة اشراف من مهندس معتمد من النقابه

شهادة اشراف من مهندس معتمد من النقابه

اجبارى

اجبارى

اختيارى

اختيارى

اختيارى

اختيارى

اجبارى

اجبارى

طلب توصيل مرافق دائم
كود رقم 15

طلب توصيل مرافق مؤقت
كود رقم 16

المستندات المطلوبة 

المستندات المطلوبة 

الرسوم المقررة 

الرسوم المقررة 

اولاً

اولاً

ثانياً

ثانياً

2

2

0.9

0.9

0.1

0.1

صورة الرقم القومى مع الاطلاع على الاصل

صورة الرقم القومى مع الاطلاع على الاصل

رسم اصدار مرافق

رسم اصدار مرافق

دمغه  نوعية

دمغه  نوعية

رسم تنمية موارد

رسم تنمية موارد

التقديم

التقديم

تحديد المعاينة

تحديد المعاينة

استلام وتسليم

استلام وتسليم

تحصيل رسوم اولية

تحصيل رسوم اولية

تسجيل المعاينة

تسجيل المعاينة

الرد النهائى

الرد النهائى

المدة الزمنية

المدة الزمنية

ثالثاً

ثالثاً

15 يوم من تاريخ استيفاء المستندات

15 يوم من تاريخ استيفاء المستندات

جنية

جنية

جنية

جنية

جنية

جنية
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رسم هندسى او كروكى لموقع الاشغال

رسم هندسى او كروكى لموقع الاشغال

صورة الرخصة 

الايصال الدال على سداد رسوم النظر

الايصال الدال على سداد رسوم النظر

اجبارى

اجبارى

اجبارى

 اختيارى

 اختيارى

اجبارى

اجبارى

طلب رخصة اشغال طريق
كود رقم 42

طلب تجديد رخصة اشغال طريق
كود رقم 43

المستندات المطلوبة 

المستندات المطلوبة 

الرسوم المقررة 

الرسوم المقررة 

المدة الزمنية

المدة الزمنية

اولاً

اولاً

ثانياً

ثانياً

ثالثاً

ثالثاً

3.10

3.10

15 يوم من تاريخ تقديم الطلب

15 يوم من تاريخ تقديم الطلب

0.1

0.1

 

صورة الرقم القومى مع الاطلاع على الاصل

صورة الرقم القومى مع الاطلاع على الاصل

ضريبة نوعية ورسم تنمية موارد 

ضريبة نوعية ورسم تنمية موارد 

ثمن نموذج الترخيص	

ثمن نموذج الترخيص	

بالاضافة الى المبالغ المقررة لنوع الاشغال

بالاضافة الى المبالغ المقررة لنوع الاشغال

التقديم

تحديد المعاينة

استلام وتسليم

تحصيل رسوم اولية

تسجيل نتيجة المعاينة

تحصيل رسوم نهائية

اصدار الترخيص

التقديم

تحديد المعاينة

استلام وتسليم

تحصيل رسوم اولية

تسجيل نتيجة المعاينة

تحصيل رسوم نهائية

اصدار الترخيص

جنية

جنية

جنية

جنية
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2 رسم هندسى  موضح به ابعاد الاعلان 

2 رسم هندسى  موضح به ابعاد الاعلان 

2 رسم هندسى  موضح به التوصيلات الكهربائية فى حالة المضئ

2 رسم هندسى  موضح به التوصيلات الكهربائية فى حالة المضئ

2 صورة فوتوغرافية للاعلان مقاس 20  - 20 سم 

2 صورة فوتوغرافية للاعلان مقاس 20  - 20 سم 

عقد الملكية او مايثبت 

عقد الملكية او مايثبت 

اجبارى

اجبارى

اجبارى

اجبارى

اختيارى

اختيارى

اجبارى

اجبارى

اجبارى

اجبارى

طلب ترخيص اعلان 
كود رقم 60

طلب تجديد ترخيص اعلان 
كود رقم 61

المستندات المطلوبة 

المستندات المطلوبة 

الرسوم المقررة 

الرسوم المقررة 

المدة الزمنية

المدة الزمنية

اولاً

اولاً

ثانياً

ثانياً

ثالثاً

ثالثاً

100

100

15 يوم من تاريخ تقديم الطلب

15 يوم من تاريخ تقديم الطلب

 

 

%50 

%50 

صورة الرقم القومى مع الاطلاع على الاصل

صورة الرقم القومى مع الاطلاع على الاصل

خدمات فحص اعلان - رسوم اولية

خدمات فحص اعلان - رسوم اولية 

خدمات مباشرة الاعلان - حسب الاعلان 

خدمات مباشرة الاعلان - تحدد حسب الاعلان 

خدمات تامين الاعلان - من  خدمة مباشرة الاعلان

خدمات تامين الاعلان - من  خدمة مباشرة الاعلان

التقديم

التقديم

تحديد المعاينة

تحديد المعاينة

استلام وتسليم

استلام وتسليم

تحصيل رسوم اولية

تحصيل رسوم اولية

تحصيل رسوم نهائية

تسجيل نتيجة المعاينة

تحصيل رسوم نهائية

اصدار الترخيص

اصدار الترخيص

جنية

من القيمة

جنية

من القيمة
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فيش وتشبية + شهادة صحية

صورة من عقدالملكية او الايجار مؤثق

اصل خطاب التامينات 

اصل خطاب التامينات + اصل كشف رسمى من الضرائب العقارية

2 صورة شخصية +براءة الذمة المالية

اصل الخريطة المساحية+براءة الذمة المالية

اصل الرخصة السابقة

صورة البطاقة الضربية 

اجبارى

اجبارى

اختيارى

اجبارى

اجبارى

اجبارى

اجبارى

اجبارى

اجبارى

اجبارى

طلب رخصة شخصى لمحل
كود رقم 26

طلب رخصة محل صناعى أو تجارى 
كود رقم 28

المستندات المطلوبة 

المستندات المطلوبة 

المدة الزمنية

المدة الزمنية

اولاً

اولاً

ثالثاً

ثالثاً

اسبوع  من تاريخ تقديم الطلب

90 يوم   من تاريخ تقديم الطلب

صورة الرقم القومى مع الاتصلاع على الاصل

صورة الرقم القومى مع الاتصلاع على الاصل

التقديم

التقديم

تحديد المعاينة

استلام وتسليم

استلام وتسليم

تحصيل رسوم اولية

تحصيل رسوم اولية

فحص نهائى

تسجيل نتيجة المعاينة

تحصيل رسوم نهائية

اصدار الترخيص

اصدار الترخيص



12

20
20

س
ـط
ــــ
ســ

اغ

المراكز التكنولوجية بالشرقية دليل الخدمات المقدمة 
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طلبات التحصيل الفورى 
 

صورة الرقم القومى+ طلب +براءة الذمة المالية

صورة الرقم القومى+ طلب +صورة المحضر + صورة التوكيل فى حالة الوكيل

صورة الرقم القومى + طلب موضح به نوع السداد+براءة الذمة المالية

صورة الرقم القومى+براءة الذمة المالية +حسب نوع الطلب

صورة الرقم القومى+ صورة ترخيص العقار + طلب بنوع الاستغلال+براءة الذمة المالية

 الطلب + بطاقة الرقم القومى

صورة الرقم القومى+ خطاب الجهه الطالبه بالحفر +براءة الذمة المالية

صورة الرقم القومى+براءة الذمة المالية

صورة الرقم القومى+براءة الذمة المالية

صورة الرقم القومى+براءة الذمة المالية

صورة الرقم القومى+براءة الذمة المالية

صورة الرقم القومى+براءة الذمة المالية

40

49

وفق الرسوم 

4,75

56

58

59

64

69

75

76

101

542

575

2,5

2,5

 

 0,7

وفق الحاله

وفق الحاله

وفق الحاله

وفق الحاله

وفق الحاله

وفق الحاله

طلب سداد رسوم نظافة

طلب 6 مراسلات

طلب شهادة سداد

طلب عام

طلب اخطار بتغيير نوع الاستغلال للعقار

طلب تعليق لوحة ارشادية بالطرق

طلب تصريح حفر اهالى - شركات

طلب سداد اقساط ايجار

طلب سداد مديونيات

طلب سداد مديونيات دورية

طلب سداد اقساط 

طلب سداد عام 

اسم الطلب مستندات الطلبالرسوم بالجنيةكود الطلب

اجمالى الطلبات المتعامل عليها
 

اسم الطلبالكود
طلب بيان صلاحية موقع1
طلب ترخيص اعمال بناء2
طلب تجديد ترخيص اعمال بناء3
طلب بدل فاقد رخصة بناء / صورة طبق الاصل 6
طلب رخصة هدم10
طلب معاينة12
طلب سداد غرامة مخالفة13
طلب رخصة محطة تقوية محمول14
طلب توصيل مرافق دائمة)15
طلب توصيل مرافق مؤقتة) كهرباء - مياه (16
طلب رخصة مذياع وتليفزيون25
طلب رخصه شخصية لمحل ) مدير ، مشرف (26
طلب رخصة محل صناعى أو تجارى اكبر من مليون28
طلب تجديد رخصة تشغيل مؤقتة محل29
طلب بدل فاقد رخصة محل 30
طلب بدل تالف رخصة محل31
طلب نقل رخصة محل لوفاة المرخص له36
طلب تعديل رخصة محل )تغير او اضافة نشاط (37
طلب الغـــــــاء رخــصه محل38
طلب التنازل عن رخصة محل39

اسم الطلبالكود
طلب سداد رسوم نظافة40
طلب رخصة أشغال42
طلب تجديد رخصة اشغال43
طلب استرداد اشغالات48
طلب شهادة 6 ث مراسلات49
طلب عام53
طلب ترخيص اعــلان60
طلب تجديد رخصة اعلان61
طلب تعليق لوحة ارشادية بالطرق63
طلب رخصة مصعد جديد65
طلب تجديد رخصة مصعد66
طلب تصريح حفر اهالى - شركات68
طلب سداد اقساط ايجار75
طلب سداد مديونيات76
طلب سداد مديونيات دورية101
طلب موجه للجهات الخارجية102
طلب التصالح عن اعمال بناء مخالفة108
طلب موافقة على مشروعات تقسيم116

طلب سداد عام575
طلب الحصول علي صورة طبق الاصل من المستندات 591
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الاستعلام والتنويه عن الخدمات المقدمة
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المعدين للخطة الاستراتيجية

الديوان العام 

مراجع الخطة الاستراتيجية 

بلبيسمركز الزقازيق 

القناياتالقرين

ابوحماد منيا القمحابوكبير

حى اول

ا. احمد شريف

د. ناهد محمد مصطفى على

مستشار المحافظة للتخطيط الاستراتيجي وتنمية الموارد البشرية

ا. احمد مصلحى

ا. هناء خميس حسينا. منى  فاروق ابراهيم

م. محمد عبدالمنعم محمدا.احمد فؤاد رمضان

م.عمرو صلاح الدين فؤاد ا. اشرف محمد عبدالخالقا. عبير الحسينى عبدالله

ا. وفاء وجدى علىا. شيرين السيد حامد

ا. عبدالله فوزى عبدالله ا. احمد ابراهيم احمد مصطفى

ا. محمد السيد عبدالغنى ا. ام محمد هاشم طه العربىا. احمد محمد ابراهيم المالكى

ا. احلام  مرسى مرسى

ا. انهى محمد كامل


