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 دليل السياسات والإجراءات

 محافظة الشرقية "2024"إصدار 

 
 

 سياسة التوسع في خدمات العاملين

 
 المسئولة عن تنفيذ السياسة: الجهات 

 لجنة العلاقات الإنسانية بإدارة العلاقات العامة .1

   إدارة صندوق الخدمات .2

 لجنة حجز المصايف .3

 العيادات الطبية لخدمة العاملين بالمحافظة  .4
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 دليل السياسات والإجراءات

 محافظة الشرقية "2024"إصدار 

 سياسة التوسع في خدمات العاملين 

 

 

 

 الجهة المسئولة عن تنفيذ السياسة:

 لجنة العلاقات الإنسانية بإدارة العلاقات العامة - 1

 مهام اللجنة

 تقديم سلخ شةصي  ملعا)ليل بامدياال امعام . .1

  -ملعا)ليل بامدياال امعام )ل ذاا امظراخ امةاصئئئئ   )رضئئئئي   تقام الإدارة بصئئئئرخ إعانات )امي    .2

 )ساعدات إجت)اعي (.

 .تنظيم رحلات امحج اامع)رة ملعا)ليل بامتنسيق )ع  إدارة صنداق امةد)ات( .3

تقديم ةد)ات )جت)عي  )ثل زيارة ام)رضئئئي بكاف  )سئئئتشئئئفيات ام)حافظ  ازيارة بعض ام)ؤسئئئسئئئات   .4

 دار بس) ( اذم  في الأعياد ا ام)ناسبات.  -دار الإيتام    -الإجت)اعي  )ثل  رعاي  امبنيل 

طامبي امتاظيخ  اذاا الإحتياجات امةاصئ  تأييل   %5امتااصئل امج)اييرا محل ا)سئاعدة ام)ااطنيل   .5

 بامتااصل )ع )ديري  امقاا امعا)ل  اكذم  )ديري  امتضا)ل الإجت)اعي مصرخ )عاش تكافل اكرا) (.

 الخدمات المقدمة من اللجنة: 

جمخ اة)سئئ)ا      (1.500 امعام )ل صئئنداق امجزاءات بااقع   تقام الإدارة بتقديم سئئلخ شئئةصئئي  ملعا)ليل بامدياال

)ا   اة)سئ  اعشئرال   (125  جنيه مل)اظخ تقسئط علي دفعات شئهري  م)دة عام )امي بقسئط شئهرا )بلغ اقدر 

 )ل تاريخ صرخ امسلف  ايحق مل)اظخ طلب سلف  جديدة بعد امتأكد )ل سداد  ملسلف  امسابق .  جنيها  

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

 :الْوراق المطلوبة
 . تقديم طلب )ل ام)اظخ بصرخ امسلف  لإدارة امعلاقات امعا)  •

 الإجراءات المتبعة:

 امحسابات(. -امقاناني    ال  امش -يتم عرض امطلب علي مجن  )كان  )ل إدارة  امعلاقات امعا)    .1

بعد )اافق  املجن  يتم إعت)اد امصئرخ )ل حصئيل  صئنداق امجزاءات بدال إضئاف  جا فاا د علي ام)بلغ   .2

 ام)نصرخ بعد إعت)اد  )ل امسلط  ام)ةتص .

 يحصل ام)تقدم علا امسلف  ةلال جسباا كحد جقصا. .3

 (2رقم )نموذجإعانات مالية للعاملين  صرف (  1-2)
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 محافظة الشرقية "2024"إصدار 

 : الْوراق المطلوبة

)اعي  ( نظرا   )سئاعدات إجت  –تقديم طلب إعان  )امي  )ل ام)اظخ امذا مديه ظراخ ةاصئ    )رضئي    •

 مظراخ صعب  اطار  .

 : المطلوبةالإجراءات 

علاقات    –ش ال )امي     – ع)ل بحث إجت)اعي  متل  امحالات اامعرض علي مجن  الإعانات  ش ال قاناني    .1

 . عا) (

 )اافق  امسلط  امتنفيذي  ام)ةتص .  .2

 )اافق  )ل امسيد ام)حافظ اذم  م)ساعدتهم في ظرافهم امةاص .  .3

 و . علا حدعليه يتم صرخ )بلغ )عيل فا جسرا )دة ))كن  طبقا  م)ا ترا  املجن  )ناسبا  مكل حام   بناء   .4

 ( تنظيم رحلات الحج والعمرة للعاملين  1-3)

 .ام)اارد امبشري ( ب)تابع  تقديم امةد)  ملعا)ليل  – صنداق امةد)ات   –تةتص إدارات  امعلاقات امعا)   •

 :التقديم شروط

 عا)ا . 45يقل سل ام)تقدم عل  لاج .1

 ام)ت)يزيل اام)ت)تعيل بامس)عه امطيب  امم يصدر ضد  جحكام جا جزاءات.جل يكال ام)تقدم )ل امعا)ليل  .2

 مم يسبق مه امتقدم ملحج جا امع)رة ةلال امعشر سناات الأةيرة.   .3

 .اي  بدرج  إ)تياز ةلال جةر عا)يلجل يكال حاصل علا تقارير كف .4

 الإجراءات / الآليات : 

 بامدياال امعام.يقدم ام)اظخ طلب لإدارة ام)اارد امبشري    .1

 .امسامخ ذكريايتم الإةتيار )ل ةلال )ج)اع  )ل امشراط اامضاابط اام)عايير   .2

 )تقد)يل مض)ال امحيادي  اامشفافي .علني  علا )رجو ا)س)ع )ل ج)يع ام قرع إجراء   .3
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 دليل السياسات والإجراءات

 محافظة الشرقية "2024"إصدار 

   (1نموذج رقم )

 طلب سلفة 

 

 محافظة الالسيد سكرتير عام 

 تحية طيبة و بعد ،،، 

 

 )قد)ه مسيادتكم / 

( جنيه  1500جمت)س )ل سئيادتكم امتكرم بام)اافق  علا )نحي سئلف  )ل صئنداق امجزاءات ب)بلغ  

 .علا جل تةصم علا جقساط شهري  اذم  نظرا  مظراخ ةاص 

 

 وتفضلوا بقبول وافر الإحترام والتقدير،،،

 مقدمه لسيادتكم 
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 دليل السياسات والإجراءات

 محافظة الشرقية "2024"إصدار 

 (  2نموذج رقم ) 

 إعانة مالية   طلب

 

 محافظة السكرتير عام  السيد

 تحية طيبة و بعد ،،، 

 

 )قد)ه مسيادتكم / 

 

جمت)س )ل سئيادتكم امتكرم بام)اافق  علا )نحي إعان  )امي  ب)بلغ  ....( جنيه اذم  نظرا  مظراخ  

 ةاص .

 

 وتفضلوا بقبول وافر الإحترام والتقدير،،،

 

 مقدمه لسيادتكم 
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 محافظة الشرقية "2024"إصدار 

 بالمحافظة رحلات الحج والعمرة للعاملين 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



   

  52   
 

 دليل السياسات والإجراءات

 محافظة الشرقية "2024"إصدار 

 إدارة صندوق الخدمات - 2

 مهام الإدارة:

 تافير اسا ل امنقل ملعا)ليل بامدياال امعام   •

 الخدمات المقدمة من الإدارة:

يتم ادارتهئا ب)عرفئ  صئئئئئنئداق امةئد)ئات بنئاء علا )اافقئ     ()يني بئاص 15 عئدد  ي)تلئ  صئئئئئنئداق امةئد)ئات   -

  1.5بسئعر جني  ااحد فقط ملطلب  ابسئعر  )عامي ام)حافظ ايتم تسئيير امسئيارات بأسئعار ر)زي  مةد)  امطلب   

 جني  مل)ااطنيل ايتم تسيير امةطاط )ل ام)ااقخ امر يسي  بام)دين  اما )اقخ شيب .

 .( ذيابا  اإيابا  ر)زي  شتراكات شهري   إحياء بامدياال امعام االأ ةطاط م)اظفي 7ر عدد يتم تسيي -

  

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

 الْوراق المطلوبة: 
 تقديم طلب إشترا  )ل امعا)ليل بامدياال   .1

 ياضه بطلب الإشترا  )اافق  ام)اظخ علا ةصم قي)  الإشترا  )ل راتبه.  .2

 :الإجراءات المتبعة

 شترا .الأ بطاق ستةرا   إيتم  .1

شئترا  ثم لإدارة صئنداق امةد)ات لإم اء الأ  شئتراكه يقام بتقديم طلبإم اء إفا حام  ر ب  ام)اظخ في  .2

 (2)ل ام)اظخ.  ن)اذ  رقم  امبطاق يتم سحب  
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 خطوط الميني باذ 

 خط السير  الخط

 1خط رقم 
موقف  
 المنصورة

 صباحا 
← ش املااء    )اقخ ام)نصارة← ش ام شام  ← ام)نشي امجرا  ← ش 

 . عبد امعزيز علا ← ام)حافظ  /

 )ساءا
ش   ام)حافظ  ← ش املااء / عبد امعزيز علا ← )اقخ ام)نصارة ←

 . ← امجرا  ام)نشي ← ش ام شام 

 2خط رقم 
 الجامعة

 صباحا 
امجا)ع  امجرا  ← امنكاري  ← شيب  ← )اقخ )يت  )ر ←  

 .م)حافظ ا←

 )ساءا
ام)حافظ  ← امجا)ع  ← )اقخ )يت  )ر ← شيب  ← امنكاري   

 . ←امجرا 

 3خط رقم 
 موقف الاحرار 

 صباحا 
← جسفل   يني ← ام)عهد امدينا ← امحس امريشامجرا  ← نفق جبا 

← امنفق ← ام)حط  ←   جبا حسيلكابرو امصدر ← الاحرار ← 
 .ام)حافظ 

 )ساءا
← جسفل   يني امحس ← ام)عهد امدينا ← جبا امريش ام)حافظ  ← نفق 

 . ← امجرا  جبا حسيلكابرو امصدر ← الاحرار ← 

 4خط رقم 
 هرية 

 صباحا 
امجرا  ← طريق يري  امقديم ← امكابرو امجديد ← امصا   ←  

 . ام)حط  ← ام)حافظ 

 )ساءا
ام)حافظ  ← امصا   ← امقنطرة ← ش امح)ام ← )ستشفا امر)د ←  

 . يري  ← امجرا 

 5خط رقم 
 ش فاروق

 صباحا 
امجرا  ← ام)حط  ← كابرو ام))ر ← ش امارش ← امتأ)ينات ←  

 . ← ام)حافظ  يني امحس ساق امج)ل  ← 

 )ساءا
ام)حافظ  ← ام)حط  ← كابرو ام))ر ← ش امارش ← امتأ)ينات ←  

 . ← امجرا  يني امحس ساق امج)ل  ← 

 6خط رقم 
 الزراعة

 صباحا 
امجرا  ← امتجنيد ← ساق امج)ل  ← امزراع  ← )اقخ جبا ح)اد ←  

 .امصا   ← ام)حافظ 

 )ساءا
ام)حافظ  ← امصا   ← امزراع  ← )اقخ جبا ح)اد ← ساق امج)ل   

 . ← امجرا  يني امحس ← )زمقال 

 7خط رقم 
موقف  

 الابراهيمية

 صباحا 
امجرا  ← بناياس ← )اقخ الابرايي)ي  امجديد ← امصا   ←  

 .ام)حافظ 

 )ساءا
ام)حافظ  ← ش املااء / عبد امعزيز علا ← الإشارة ← ش جبا نضارة  

 . امنجدة ← )اقخ الابرايي)ي  امجديد ← بناياس ← امجرا ← 
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 محافظة الشرقية "2024"إصدار 

 (  1نموذج رقم )

 طلب اشتراك

 
 المحافظة  سكرتير عامالسيد / 

 ، ،،تحية طيبة

برجاء )ل سئئئئيادتكم امتكرم بام)اافق  علا اشئئئئتراكا في )نظا)  ام)ينا باص امتابع  لإدارة  

صئئئنداق امةد)ات متاصئئئيل امعا)ليل بامدياال اذم  علا ةط رقم .......  اجاافق علا ةصئئئم )بلغ 

  اعادة / ذياب شئئئتراكي في امةد)   ذيابا  إ....... فقط .......................)ل راتبي شئئئهريا  نظير  

 تةصم م)رة ااحدة فقط.بطاق  ست  جنيهات نظير إستةرا   6( اكذم  )بلغ فقط  / عادة فقط

 وتفضلوا بقبول وافر الاحترام،،

 مقدمه لسيادتكم 
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 دليل السياسات والإجراءات

 محافظة الشرقية "2024"إصدار 

 (  2نموذج رقم )

 

 طلب إللاء إشتراك

 

 سكرتير عام المحافظة السيد / 

 

 تحية طيبة وبعد ،،،

 
 شترا  امباص امةاص بامسيد /إ اء إمامرجاء امتكرم بام)اافق  علا 

 .20عتبارا  )ل   /   /    إعلا طلبي  [ ةط رقم ]   [ بناء    دارة إ] 

 

 وتفضلوا بقبول فائق الاحترام والتقدير ،،، 

 

 مقدمه لسيادتكم  
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 محافظة الشرقية "2024"إصدار 

 لجنة حجز المصايف – 3

 :اللجنةمهام 

 .بامدياال امعام ا)جامس ام)دل ا الأحياءحجز )صيخ ملعا)ليل   •

 

 

 العيادات الطبية لخدمة العاملين بالمحافظة - 4

 مهام العيادات:

ارات امتابع  مدياال عام دمج)يع )اظفي امدياال االإ  امصئئيدمي (  - امعيادات  تقديم امةد)ات امصئئحي  اامعلاجي   

 ام)حافظ .

 حجز المصايف ( 3-1)

 :الإجراءات المتبعة

 عداد )ذكرة ملعرض علا )عامي ام)حافظ  مل)اافق  علا تشكيل مجن  ملتعاقد احجز ام)صيخ.يتم إ .1

ب)عاين  امشئئقق ام)صئئيفي   إشئئراخ ام)سئئتشئئار ام)امي بام)حافظ  تقام املجن  ام)شئئكل  اببعد )اافق  )عاميه   .2

 يها.اامتعاقد عل

 يتم عرض ام)اضاا علا ام)جلس امتنفيذا بام)حافظ . .3

 )ل قي)  حجز جسباا ام)صيخ. %50بعد )اافق  ام)جلس علا امحجز يتم دعم امعا)ليل بقي)    .4

 علال عل برنا)ج امرحلات الأسباعي فا امدياال امعام ا )جامس ام)دل االأحياء ا امحجز بالأسبقي .الإ .5

 ( العيادات 4-1)

في كل  )كافح  امعداو )ع )عايير امجادة اامصئئئح  اتطبيق قااعد   اتت)اشئئئماإعادة تشئئئ يلها    امعياداتتم تجديد 

 امتةصصات ام)لحق  بها.

 : التخصصات التالية طول ايام الاسبوعتوفر العيادات 

 اامقلب.امباطن    •

 عصاب.ام)خ االأ •

 امعظام. •

 امجلدي . •

 الخدمات المقدمة من اللجنة: 
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 محافظة الشرقية "2024"إصدار 

 

  

 سنال.)راض املث  االأج •

 .ام))ارس  امعا)  •

)راض ام)ز)ن  )ل ضئ ط اسئكر اقلب مزيادة اماعي امصئحي مدا ع)ل )حاضئرات تثقيفي  م)رضئي الأ •

 ام)رضي.

 يقدم امةد)  امعلاجي  الإستشاريال / الإةصا يال / ام))ارسال امعا)ال. •

 :وراق المطلوبةالْ

 دارة ام)اارد امبشري .إةطاب ملكشخ اصرخ امعلا  )ل  •

 :الاجراءت المتبعة

 ستقبال ام)ريض اع)ل امفحاصات املاز)  مه.إ .1

 ذا دعت امحام  مذم .إشعات اامتحاميل املاز)  مه تحايل ام)ريض مع)ل الأ .2

 امي  ملحالات امبسيط  )ل جراح سطحي  ا يريا.سعافات الأيتم ع)ل الأ .3

 .طبقا  ملإ)كانيات ام)تاح يتم امتعا)ل )ع امحالات امطار     .4

 .قياس ض ط امدم مل)رضا امذيل يعانال )ل إرتفاعهيتم  .5

 .سنالسنال داةل  رف  عيادة الأيتم استقبال حالات الأ .6

 الصيدلية( 4-2)

 :المهام المقدمة

)ل دياال عام   ا يقام ام)ريض بصئرخ امراشئت في امعيادات  داي  مكل امتةصئصئات ام)اجادة  تافير الأ •

 .ام)حافظ  بدلا  )ل امتاجه م)ستشفيات امتأ)يل امصحي
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 العيادات الطبية والصيدلية لخدمة العاملين بالمحافظة 

 

  


