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 . مقدمة: 1
 

 ،المجتمع القرآن الكريم من خلال بيئة جاذبةفئات وتعليم  تحفيظتنص رسالة جمعية تحفيظ القرآن الكريم بوادي ليه على )

يث،  (وخدمات متميزةة  ،وجودة عالية اث  اث    ةحيث  تخث ر اعيع اثال  لثداق  ب لمثة اين اث ااتاا لل ل قث يم  اثا لد جميث  اااات

عثثةل  يثثة ايندنو لثث اات الدعليي يثثة  بالإضثثا ةالاسثثتاتياياو لا يثثة لالإدار لخثث ااو الفن بثثة الأاثثر ل إلى ا بثثة  ا  يثثم بي تثثو ر  حدثثى 

  فظ اينقررة.لعيلية الدعليم لإتمام اناهت الحلمحفزة 

يثة احديا ثثاتام  اثال لتعيثت علثى تللم بثثة عيثت محفثزة لليخثدفي ي  ب دثو م بي يثه ب بثوادي ل قثرآن الكثريم  يثة تحفثيظ ال اثدم جمع ت

قث يم اث ااو  لث  تجثا  علثى الإبث الا لالابدكثار لالعيثت اعثاد لد لتواعاتام لتو م اللميبة اينكانية لالخلوكية اينناسلمة لا

يثثت  ولذلك تحرص اعيعية على تلقي ااتاحا  او  ودة عالية يم؛ يثثعل لالع سثثداا بجثثكت دا اينخدفي ي  لدرا

 على الدواصت اللمناء ا  صاحب اينقتح المجاز لدلمني اقتحه لتق يم الحوا ز اينناسلمة له.

 

 الأهمية: -2

 أهيية هذه ايننااية في:تكي  

 صناعة القراراو. لالعيت على إشراكام في اينخدفي ي  لاينخدفي اوسمالا آراء  -1

 تحخ  بيبة العيت.  -2

 تكوي  بنك ا  الأ كار الإب اعية في اعيعية. -4

 زيادة للاء اينخدفي ي  لاينخدفي او للايعية. -5

 تكريم اينلمادري  لاينلمادراو. -6

  نجر ثقا ة الداخ  اينخدير. -7

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 . التعريفات:3

 

 المقصود بها العبارة

 جمعية تحفيظ القرآن الكريم بوادي ليًه. اعيعية

 كت رأي اق م ا  اينخدفي ي /او باعيعية؛ لداخ  أداء اعيعية. اينقتح

 كت ا  يحصت على ا ااو اعيعية ا  غم اينوارد اللمجرية. اينخدفي 

 لجنة دراسة المقترحات. اللانة

 اوظف/ة اخؤل  ع  اينقتحاو. اينوظف اين دص

 صن لق اينقتحاو. الصن لق

 –رام  ثوا   –هو الوسائت ال  تح دها اعيعية لاسدقلما  اينقتحاو اثت ال ي  الإلكتلني  لسائت الدواصت



 

 اواا  اعيعية على براات الدواصت.

 

 . المجال:4

 

  الكريم بوادي ليه.ت لمع هذه ايننااية على جمي  اقتحاو اينخدفي ي /او داات ن اق جمعية تحفيظ القرآن 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 . الأدوار والمسؤوليات:5 

 

 

 الدور المطلوب المسؤول المهمة م

 اينوظف/ة اين دص/ة اسدقلما  اينقتحاو 1
تخايت ل تصنيف اينقتحاو 

 لعرضاا على اللانة .

اينقتحاو لعرضاا على تصنيف  اينوظف/ة اين دص/ة دح الصن لق لادابعة لسائت  3



 

 اللانة الدواصت الخاصة باينقتحاو

 اللانة اين دصة دراسة اينقتح 4
دراسة اينقتح لمخاالمة الإداراو 

 ال  يخصاا اينقتح

 رئيس اللانة ر   تقرير للي ير العام 5
ر   تقرير بالحلو  اينيكنة 

 لالدوصياو اينقتحة للي ير العام

 اتحا  القرار اينناسب اين ير العام اتخا  القرار 6

 تنفيذ لادابعة القرار الإدارة اين دصة تنفيذ القرار 7



 

 

 . خطوات التعامل مع مقترحات المستفيدين/ات6

 

 تكليف عنة دراسة اينقتحاو. -1

 نجر انااية اينقتحاو لتعريف جمي  اينخدفي ي /او باا. -2

 اقتحاتام لتجيت:تجايز لتو م الوسائت ال  يخد  ااا اينخدفي لن/او لدق يم  -3

 صن لق اينقتحاو )اسديارة اقتح(. -أ

 بري  الكتلني ااص باينقتحاو. -ب

 رام هاتف ااص باينقتحاو. -و

 أيقونة في اواا  الدواصت الدابعة للايعية ااصة باينقتحاو. -ث

يث ة  ة/يقوم اينوظثف -4 بثالاا لا علثى الوسثائت اينعد اتصثالاو( ينعر ثة  –رسثائت  – صثن لق) لليقتحثاواين ثدص يوايثا 

 لإع م رئيس اللانة. اقتحل ود 

 يدضي : لليقتحاوفي سات ااص  اقتحاواين دص بدخايت اا يرد ا   ة/يقوم اينوظف -5

 اسم اق م اينقتح. •

 ال ص اينقتح. •

 لسيلة تق يم اينقتح. •

 اللانة ل  ديالا بنفس اليوم أل اليوم الذي يليه.دعوة  •

 ل أي اريقة اعدي ة.أع  اريع الصن لق  اينقتحاوتقوم اللانة باسد م  -6

 تقوم اللانة ب راسة اينقتحل لتحويلاا إلى الإدارة اينعنية باينقتحل لال لب اناا الرد ا   لات مح د. -7

 او.تر   اعاة الإ ادة إلى عنة اينقتح -8

 تقوم اللانة ب راسة الرد لتض  توصياتاا. -9

 ير العام ا   يوا  ا  الا ديالا.ي لل تشاا تقوم اللانة بر   تقرير -10

 اعدياد الإ ادة ا  اين ير العام في نفس اليوم الذي لرد إليه الداويت. -11



 

 .اين دص بدخايت القرار في الخات ة/يقوم اينوظف-12

 قتح.الدواصت ا  صاحب اين -13

 الدأك  ا  تنفيذ اينقتح ع  اريع اللانة. -14

 نجر اينقتح في اعيعية باسم صاحب اينقتح. -15

 حفظ اينعاالة بملف اينقتحاو.-16

 

 

 

 

 . التقييم والمتابعة:7

 

 يدم ارا عة هذه ايننااية ب اية كت عام اي دي. 

 

 . النماذج:8

 

.نمو ج اقتح -1  

اينقتح.نمو ج الدعاات ا   -2  

 اينقتحاو.نمو ج محضر ا ديالا عنة  -3

 اسم اق م/ة اينقتح  رام ب ااة ايوية/ الإاااة 

 يوم تق يم اينقتح  تاريخ اينقتح 

 

 

 

 نص اينقتح



 

 

 الدواي  

 

 

 

 
 

 
 

 التعامل مع مقترحنموذج 
 
 14/   /         لتاريخ ا.................. اليوم ...................................................... المقترح  ة/اسم مقدم*
 

 ...................   المقترحرقم 
 
 : المقترحوسيلة تقديم *
 

 مواقع الجمعية  -4بريد إلكتروني                  -3اتصال هاتفي             -2        المقترحات صندوق  -1
 
 
 المقترح موضوع *

 ............................................................................................................................. 
 
 المقترح محتوى *

................................................................................................. ............................ 
 ............................................................................................................................ 

 ...................................................................................................... ...................... 
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 ............................................................................................................ ................ 
 ............................................................................................................................ 

 
 دعوة للاجتماع في يوم              تاريخ  

 
 التوقيع                      اسم الموظف المختص                                                      
                            ......................................................... 

  



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 المقترحات نموذج محضر اجتماع لجنة 
 

 . .......................... الوقت 14/      / التاريخ      .....................  اليوم             
 ................................................................................... المقترحعنوان             
 ..................................................................................... المقترح ة/مقدم            

 : المقترحرأي اللجنة في 
............................................................................................................................. .....................................................

 .............................................................................. .................................................................................................... 
........................................................................................................................................................... ....................... 
 .............................................................................................................................  .....................................................

..................................................... ............................................................................................................................. 
 

 : التوصيات
....................................................................................................................... ........................................................... 

............................................................................................................................. ..................................................... 

................. ............................................................................................................................. .................................... 

 : الأعضاء الحاضرون
 .................. .......... التوقيع.................................................... الاسم-1
 ............................. التوقيع.................................................. الاسم  -2
 ............................. التوقيع .................................................. الاسم  -3
 ............................. التوقيع .................................................. الاسم  -4

 

 : رأي المدير العام
.................................................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................. .....................................................

 المدير العام         رئيس اللجنة  
 .................................... الاسم      .... ....................................... الاسم

 التوقيع          التوقيع 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 


