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كيف يمكن أن 
نكون شركاء 

نجاح للعميل؟



تمهيد

 شريك اختيار يعَُد   الشديدة، والمنافسة المتطور الأعمال عالم في

 عن بحثي العميل أن تمامًا ندرك نحن .النجاح لتحقيق حاسمًا  أمراً ناجح

 شركة في نحن لذلك .المضافة القيمة ويقدم التوقعات، يتجاوز شريك

 مجرد لا للعميل، حقيقياً شريكًا نكون أن هو الرئيس هدفنا ضمانة

 ة،ومستدام قوية علاقة لبناء جاهدين نسعى نحن .خدمات مقدمي

 يه الناجحة الشراكة أن نؤمن إننا .والاحترافية الثقة على مبنية

 سننجح يل،العم ينجح فعندما المشترك، النجاح لتحقيق الأمثل الطريقة

 لىإ نهدف بل وخدمات، منتجات مجرد نقدم لا نحن أخرى بعبارة .أيضًا

.احالنج نحو العميل ورحلة استراتيجية من أساسياً جزءًا نكون أن
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؟كيف يمكن أن نكون شركاء نجاح للعميل

 نية تحديد الاحتياجات القانو

للعميلللل ملللن خللللال تحليلللل 

البيانلللللللات والمعلوملللللللات 

المقدمة، وبناء خطلة عملل 

.مخصصة

ق ذله،  بأن نسعى جاهدين إلى أن يكون عملنا مع العميل بمثابة قيمة مضافة له،  سنهنحق

: من خلال ما يلي

املههة بنههاء انههجاتيجية قانونيههة متك

تتضللللمن حلللللولًا مبتكللللرة وفعالللللة 

 للتحللديات التللي تواجللي العميللل، ملل 

ئملة مراعاة أن تكون الاسلتراتيجية ملا 

لأهللللداف العميللللل وتتوافللللق ملللل  

.التشريعات واللوائح ذات الصلة

 ير المتخصصللة وتللوفتقههديا اورههولق القانونيههة

التوجيلللي واللللدعي في جميللل  الجوانللل  القانونيلللة 

يلل المتعلقة بمجالات عمل العميل، سلواء كلان العم

د، في حاجة إلى مساعدة في إعداد وتفسير العقو 

  أو التعامللل ملل  القضللايا ال لليبية، أو التوافللق ملل

.اللوائح البيئية، أو غيرها

،في  تمثيل العميل سالتفاسض نيابهة عنه

عمليللللات التعاقللللد وإبللللرام الاتفاقيللللات 

المهمة، م  مراعاة الحلر  عللى حمايلة 

مصللالح العميللل وضللمان تحقيللق أفضللل 

.الشروط والمزايا

 ،ل في حلتقديا الدعا سالتوجي

 النزاعات بطرق فعالة، م  مراعاة

 دائملًللا تحقيلللق الحللللول الوديلللة

والمرضلللللية لجميللللل  الأ لللللراف 

.المعنية

  ام أمتمثيل العميل

القضللللللاء العللللللام، 

والقضلللللللاء ا دار ، 

واللجللللللللان  للللللللبة 

. القضائية

 ي تزسيد العميل بركل دسل

بكافهههههههههة الت هههههههههولات 

والمسلللللتجدات القانونيلللللة 

والتشرللللليعية ذات الصللللللة 

.بمجال عملي
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آليهههههة تنفيههههه  خدمهههههة . 1

الانترالات القانونية

نيلة لتقديي استشلارات قانو 

ل بجودة عالية، يراعى العم

:وفقًا للخطوات التالية

الجهههههودق   : ثانيهًهههها

 الآليهههههات التنفي يهههههة

للدههههدمات اوقدمههههة  

: على نبيل اوثال

 المعلومات ذات الصللة بالموضلو جم  . 1

ورة أو القضية التلي يحتلاا العميلل المشل

قللللد تشللللمل هللللذ  . القانونيللللة بشلللل نها

المعلومللللللات الووللللللائق، والشللللللهادات، 

.هامةوالعقود، وأ  تفاصيل أخرى 

 تعيللللؤ المللللؤهلؤ والمختصللللؤ في. 2

يي المجال القانوني المعنلي لضلمان تقلد

ة وفقًلا الاستشارة القانونية بدقة وفعاليل

.دةلأفضل الممارسات وأعلى معايير الجو 

ة دراسللة الأنةمللة ذات الصلللة بالمشللكل. 3

ة المطروحة، واستخدم المصادر الموووقل

مثلللللل القلللللوانؤ والأحكلللللام القضلللللائية 

 والتشريعات المعملول بهلا لفهلي ا  لار

.القانوني المناس 

احللة، تقيلليي الحالللة وتحليللل الأدلللة المت. 4

 فقلللد نحتلللاا إلى تحليلللل الأدللللة الماديلللة

ملول والشهود والتفاصيل القانونيلة المع

بهللللا لتقللللدير قللللوة الحالللللة والمخللللا ر 

.المحتملة

قائ  تكييف الأنةمة ذات الصلة على الو . 5

قانون محل الخلاف، وتوضيح كيف ينطبق ال

.على حالة العميل

قيليي استنادًا إلى التحليلل القلانوني وت. 6

  الحالة، نقدم خيارات ممكنلة للعميلل، مل

مراعللاة شرح ااوللار المحتملللة لكللل خيللار 

لى ونصح العميل بالخطوة الأفضلل بنلاءً عل

.المعلومات المتاحة والأهداف المرجوة

يلللة نقلللوم بتوويلللق الاستشلللارة القانون. 7

 والمشللورة المقدمللة، ملل  مراعللاة توويللق

ي قلدم  التفاصيل الرئيسية والنصلائح التل

قلوق للعميل في وويقة رسمية تحمي ح

.الطرفؤ وتحدد التزامات كل  رف

ارة متابعة العميلل بعلد تقلديي الاستشل. 8

تابعة القانونية، فقد يكون هناك حاجة للم

. فيةأو تقديي المساعدة القانونية ا ضا

خرا تراعى رغبة العميل في تسليي الم. 9

.ةالنهائي باللغة العربية أو ا نجليزي
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آليههههة تنفيههههه  خدمهههههة . 2

الدلانهههههههات سالبحهههههههو  

القانونية 

ات لتقديي البحلو  والدراسل

 القانونيلللة بجلللودة عاليلللة،

يراعللللللى العمللللللل وفقًللللللا 

:للخطوات التالية

الجهههههودق   : ثانيههههها

 الآليهههههات التنفي يهههههة

للدههههدمات اوقدمههههة  

: على نبيل اوثال

ة عنللد اختيللار العميللل موضللوعًا للبحللث أو الدراسلل. 1

ؤ في القانونيللة، يللتي تعيللؤ المللؤهلؤ والمختصلل

ث أو المجال القانوني المعني لضلمان تقلديي البحل

أعللى الدراسة القانونية وفقًا لأفضل الممارسلات و 

.معايير الجودة

العميلل  بعد تحديد المس لة القانونية التي يرغ . 2

في بحثهللا أو دراسللتها، يللتي البحللث عللن المصللادر 

ت القانونيلللة الموووقلللة والمراجللل  الأكاد يلللة ذا

الصلللة بموضللو  البحللث أو الدراسللة، ملل  مراعللاة 

حكملة، الاستفادة من المجلات والكت  القانونيلة الم

لمواقل  والأحكام القضائية، والتقارير الحكوميلة، وا

.ا لكترونية الرسمية

للة قبل كتابلة البحلث أو الدراسلة، يلتي إعلداد هيك. 3

البحلللث أو الدراسلللة، وتحلللدد المقدملللة والمشلللكلة 

القانونيلللة والأهلللداف والمنهجيلللة المسلللتخدمة، 

م ويقسّللي البحللث أو الدراسللة إلى فصللول أو أقسللا

.منطقية، وتتاب  منطقي

نهجية يكت  البحث وفقًا للهيكل والم. 4

المحللددة، ملل  مراعللاة اسللتخدم لغللة 

يلق واضحة وموضوعية وقانونيلة، وتوو

هلا المصادر المستخدمة والاستشلهاد ب

عتمدة بشكل صحيح وفقًا للمنهجية الم

. ذات الصلة

 بعللد الانتهللاء مللن كتابللة البحللث، تللتي. 5

ملن  مراجعتي وتحرير  بعناية، والتحقلق

يلل  الأخطللاء النحويللة وا ملائيللة والترت

والت كلللد ملللن كتابلللة الحجللل  . اللفةلللي

. ديللةالقانونيللة بتجللرد وموضللوعية وحيا

ر ومن وي مراجعة البحث من متخصص آخ

ذو خلل ة في مجللال موضللو  البحللث أو 

ء الدراسللة للتحكلليي والحصللول علللى آرا

.وتعليقات بناءة

قبلللل تقلللديي البحلللث أو الدراسلللة، . 6

ة يت كللد مللن تنسلليق البحللث أو الدراسلل

وفقًللللا للمعللللايير المعتمللللدة، مثللللل 

اسللتخدم هللواما مناسللبة وأ للاط 

. الخللللم المناسلللبة ورقلللي الصلللفحات

ونيللة والت كللد مللن اتبللا  المعللايير القان

دم المعترف بها في المجال الذ  يق

.فيي البحث أو الدراسة

يقلللدم البحلللث أو الدراسلللة بشلللكل . 7

احللترافي وجللذا  مللن خلللال اسللتخدم 

رغبللة تصللميمًا ملائملًلا يلاقللي ذوق و 

 العميل، مل  مراعلاة شرح المفلاهيي

وملة والنتائ  بطريقة مبسلطة ومفه

.للجمهور المستهدف
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ودآلية تنفي  خدمة العق. 3

هنلللاك العديلللد ملللن أنلللوا  

لفة، العقود القانونية المخت

 مثللل عقللد الاسللتثمار وعقللد

اء العمل وعقد البيل  والشرل 

ة وعقد ا يجار وعقد الشراك

 ولتقلللديي. وعقلللد التللل مؤ

خدمة إعداد العقود بجلودة 

ا عالية، يراعلى العملل وفقًل

:للخطوات التالية

الجهههههودق   : ثانيهًهههها

 الآليهههههات التنفي يهههههة

للدههههدمات اوقدمههههة  

: على نبيل اوثال

ا قبل البلدء في إعلداد العقلد، يحلدد بدقلة احتيلا. 1

العميلللل وأهدافلللي ملللن العقلللد، وتحديلللد الشرلللوط 

ا والأحكلللام الأساسلللية التلللي يرغللل  في تضلللمينه

راف والمخا ر التي يرغ  في تجنبها، وتحديلد الأ ل

.المعنية وحقوقهي والتزاماتهي المتوقعة

وبلة تجم  المعلومات ال لورية والوولائق المطل. 2

مات  كن أن تشمل هذ  المعلو . ذات الصلة بالعقد

اصلليل البيانللات الشخصللية لف للراف المعنيللة، والتف

عمللول الماليللة والتجاريللة، والمعللايير القانونيللة الم

.بها

 تحليلللل المخلللا ر المحتمللللة المرتبطلللة بالعقلللد. 3

ملة وتحديد نقاط القوة والضعف والمساحات المحت

بحسللل  رغبلللة  –يلللتي إجلللراء مفاوضلللات . للتفلللاو 

اق م  الأ راف المعنيلة للوصلول إلى اتفل -العميل 

.بش ن الشروط والأحكام المطلوبة

تكييلللف العقلللد وإعلللداد المسلللودة . 4

الأوليلللللة اسلللللتنادًا إلى المعلوملللللات 

 والمفاوضللات ذات الصلللة، والت كللد مللن

اللازملة  تضمؤ جمي  التفاصليل الفنيلة

في العقلللللد، مللللل  مراعلللللاة احتلللللواء 

ام المسودة على جمي  الشروط والأحك

حقوق المطلوبة، والتفاصيل المتعلقة ب

.والتزامات الأ راف

نلي يراج  العقد بعنايلة للتحقلق ملن أ . 5

ات يلبلللي جميللل  الاحتياجلللات والمتطلبللل

المحددة، والت كد ملن أن اللغلة واضلحة 

ومفهومة وأن جميل  الشرلوط قلد تلي 

عيللد تضللمينها بشللكل صللحيح مثللل الموا

 الزمنيلللة، والمسلللؤوليات، وا جلللراءات،

تي وآليات تسوية النزاعات، وعدم مخالف

.لفنةمة الحاكمة ذات الصلة

 بنللاءً علللى المراجعللة، يللتي تعللديل. 6

لتصلللحيح أ   -عنلللد الحاجلللة  –العقلللد 

. يأخطللاء أو عيللو  أو لتحسللؤ صللياغت

  ومن وي يعر  عللى الأ لراف للا للا 

والمراجعلللة، وتقلللديي أ  تعللللديلات 

.إضافية قبل المضي قدمًا

ة بمجرد الوصلول إلى نسلخة نهائيل. 7

لى مقبولة من العقد، يتي الحصول عل

راف الموافقة النهائية من جمي  الأ 

خة ويلللتي تسلللليي النسللل. المعنيلللؤ

. النهائية للعميل
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آليههههة تنفيهههه  خدمههههة . 4

الاتفاقيات الدسلية

ت تعتملللد نوعيلللة الاتفاقيلللا

على المجلال اللذ  تغطيلي 

وأهللدافها المحللددة، فقللد 

يللة تشللمل الاتفاقيللات الدول

ت على سلبيل المثلال، مجلالا 

مثللللل النقللللل، والاتصللللالات، 

والثقافللللللللة، والعلللللللللوم، 

ي ولتقلللللدي. والتكنولوجيلللللا

خدمللللة إعللللداد اتفاقيللللات 

ى دولية بجودة عالية، يراعل

العمللللل وفقًللللا للخطللللوات 

:التالية

الجهههههودق   : ثانيهًهههها

 الآليهههههات التنفي يهههههة

للدههههدمات اوقدمههههة  

: على نبيل اوثال

  قبللل البللدء في إعللداد الاتفاقيللة الدوليللة، يجلل. 1

جل  أن تحديد الأهداف والمبادئ التوجيهية التلي ي

ق يجلل  تحديللد الحقللو . تللتمام معهللا الاتفاقيللة

والالتزاملللات المتوقعلللة لجميللل  الأ لللراف وضلللمان 

.تحقيق المصلحة المشتركة

يللة يجلل  مراجعللة التشرلليعات والمعللايير القانون. 2

 المعملللول بهلللا في اللللدول المعنيلللة بالاتفاقيلللة،

ملن  والتحقق من صلحة الشرلوط القانونيلة، والت كلد

.قانونية وإلزامية الاتفاقية

هلي يج  دراسة الأ لراف المعنيلة بالاتفاقيلة وف. 3

احتياجاتهللا وأهللدافها ومصللالحها، لضللمان تللوازن 

.الاتفاقية وتلبية احتياجات جمي  الأ راف

غة يج  استخدام لغة واضلحة ودقيقلة في صليا. 4

لتفسير الاتفاقية، وتجن  اللغة الغامضة أو القابلة ل

بطللرق مختلفللة، ملل  مراعللاة اسللتخدام مصللطلحات 

 قانونيللة محللددة وتعريفللات واضللحة للمصللطلحات

.الرئيسية

يجلللل  الت كللللد مللللن تضللللمؤ جميلللل  . 5

فاقيلة، التفاصيل الفنية اللازملة في الات

يات، مثل المواعيلد الزمنيلة، والمسلؤول

.توا جراءات، وآليات التسوية للنزاعا

ملن  إجراء تلدقيق قلانوني للاتفاقيلة. 6

ق قبللل خلل اء مختصللؤ لضللمان التوافلل

القلللللانوني وعلللللدم تعارضلللللها مللللل  

الاتفاقيللللات الدوليللللة المنةمللللة لهللللا 

.المملكة العربية السعودية

ة يج  إجراء مراجعة  لاملة للاتفاقيل. 7

وط للتحقق من أن جمي  الأحكام والشرل 

ة مفهومة ومناسلبة ومتسلقة وملائمل

.لفغرا  المقصودة

ل يجلل  التواصللل المسللتمر والفعّللا. 8

ملل  الأ للراف المعنيللة أونللاء عمليللة 

صللللياغة الاتفاقيللللة لضللللمان تفهللللي 

متبللللادل وتوافللللق علللللى الأحكللللام 

.والشروط

يلة، بعد الانتهاء من صلياغة الاتفاق. 9

يجللللل  توويقهلللللا بشلللللكل قلللللانوني 

. ةوتوقيعها من قبل الأ راف المعني

شلاء بعد توقي  الاتفاقيلة، يجل  إن. 10

ن تنفيلذ آلية للمتابعة والتقييي لضلما

ق الالتزامللات المتفللق عليهللا وتحقيلل

.الأهداف المرجوة
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يس آلية تنفي  خدمة تأن. 5

الشركات

لتقللللديي خدمللللة ت سلللليس 

الشرللللكات بجللللودة عاليللللة، 

يراعللللللى العمللللللل وفقًللللللا 

:للخطوات التالية

الجهههههودق   : ثانيهًهههها

 الآليهههههات التنفي يهههههة

للدههههدمات اوقدمههههة  

: على نبيل اوثال

ف تحديد نشلاط الشرلكة الملراد ت سيسلها، والهلد. 1

.الرئيسي لها، ورؤيتها على المدى البعيد

 يراعللى دراسللة الأنةمللة المحليللة والمتطلبللات.  2

كات، التنةيميلة المتعلقللة بكلل نللو  ملن أنللوا  الشرلل 

و  با ضافة إلى رغبلة العميلل، وملن ولي اختيلار النل

ة ذات الأنس  لاحتياجات وظروف العميل، مثل الشرك

. المسؤولية المحدودة، أو الشركة المساهمة

ء علللى اختيللار اسللمًا مناسللبًا وفريللدًا للشرللكة بنللا. 3

رغبللة العميللل، والت كللد مللن عللدم تعللار  الاسللي 

 المختللار ملل  الشرللكات الأخللرى والعلامللات التجاريللة

.المسجلة

إعللللداد ووللللائق الت سلللليس اللازمللللة . 4

كة للشرللكة، مثللل النةللام الأسللا  للشرلل 

لللكة مسللللاهمة) ، وأ  (إذا كانلللل  الشرل

.ووائق أخرى مطلوبة

جهلات تقدم الووائق القانونية إلى ال. 5

المختصللللة لتسللللجيل الشرللللكة، ودفلللل  

.الرسوم المطلوبة للتسجيل

لبلات الت كد من الامتثال لجميل  المتط. 6

الشركة،  القانونية ا ضافية بعد ت سيس

.وريةمثل تقديي التقارير المالية الد
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جيل آلية تنفي  خدمة تس. 6

الأنهههههههلاء سالعلامهههههههات 

التجالية

لتقللللديي خدمللللة تسللللجيل 

ة العلامات والأسماء التجاريل

( ةحقللوق الملكيللة الفكريلل)

ل بجودة عالية، يراعى العم

:وفقًا للخطوات التالية

الجهههههودق   : ثانيهًهههها

 الآليهههههات التنفي يهههههة

للدههههدمات اوقدمههههة  

: على نبيل اوثال

ار  قبل تسلجيل العلاملة التجاريلة أو الاسلي التجل. 1

 كلد المقترح من العميل، يلتي إجلراء بحلث  لامل للت

 من توافر الاسي وعدم تعارضي م  اسي تجلار ، أو

.علامة تجارية أخرى مسجلة

ل دراسلللة الأنةملللة المحليلللة المتعلقلللة بتسلللجي. 2

ق ملن العلامات التجارية والأسماء التجارية، والتحقل

باعهلا، المتطلبات وا جراءات القانونية التي يجل  ات

مثلللل اللللنماذا المطلوبلللة والرسلللوم والمواعيلللد 

.النهائية

إعلللداد الوولللائق المطلوبلللة لتسلللجيل العلاملللة . 3

ل، التجاريللة أو الاسللي التجللار ، مثللل  للل  التسللجي

ة والت كللد مللن تقللديي جميلل  المعلومللات المطلوبلل

.بشكل صحيح ودقيق

ات الصلة تقديي  ل  التسجيل مشفوعًا بالووائق ذ. 4

. إلى الجهة المختصة، ودف  الرسوم المطلوبة

 مراجعة  لل  التسلجيل ملن قبلل الجهلة المختصلة. 5

بلل  إذا  لُ. للتحقللق مللن اسللتيفاء جميلل  المتطلبللات

ات معلومللات إضللافية أو تعللديلات، يعمللل بالتوجيهلل

  المقدمة، وتقدم المعلوملات المطلوبلة في الوقل

، وفي حالة وجلود أ  اعلترا  عللى الطلل ، .المحدد

للدفا  قد يتطل  ذلك تقديي ووائق أو أدللة إضلافية ل

علللن العلاملللة التجاريلللة أو الاسلللي التجلللار  الخلللا  

.بالعميل

هائيلة بعد استيفاء جمي  المتطلبات والمراجعة الن. 6

علامة والتدقيق، يتي الحصول على  هادة تسجيل ال

.التجارية أو الاسي التجار 
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آليهههههة تنفيههههه  خدمهههههة . 7

اورافعههههههة سالتمثيههههههل 

القضائي

لتقلللديي خدملللة المرافعلللة 

ودة والتمثيللل القضللائي بجلل

ا عالية، يراعلى العملل وفقًل

:للخطوات التالية

الجهههههودق   : ثانيهًهههها

 الآليهههههات التنفي يهههههة

للدههههدمات اوقدمههههة  

: على نبيل اوثال

ة الاسللتعداد والتحضللير مللن خلللال دراسللة القضللي. 1

جمل  بعناية وفهي جوانبها القانونية والواقعية، و 

لهلللا، الأدللللة والوولللائق ذات الصللللة بالقضلللية وتحلي

وإجلللراء البحلللو  اللازملللة للللدعي موقلللف العميلللل 

.القانوني

صلللة تحليللل الأنةمللة والسللوابق القضللائية ذات ال. 2

للمرافعة  بالنزا ، وتطوير أفضل استراتيجية قانونية

.والمدافعة

ات، إعداد الووائق اللازمة للمرافعلة، مثلل الملذكر . 3

وقلة والت كد من تقلديي حجل  منطقيلة قويلة وموو

.لةومدعمة بالأدلة والسوابق القضائية ذات الص

إعلللداد جلللدول زمنلللي لمواعيلللد الجلسلللات القضلللائية . 4

والمواعيلللد الهاملللة ذات الصللللة، والتحضلللير للمرافعلللة 

ملة محك)الشفهية من خلال إجراء الممارسلات واللتمارين 

(.صورية

الترافللل  الشلللفهي ب مانلللة ووقلللة، والمحافةلللة عللللى . 5

شلكل احترام القاضي والخصي، والت كد من تقديي الحج  ب

 مللنةي وواضللح، والاسللتجابة لأسللئلة القللاضي والأ للراف

.الأخرين بشكل لبق ومنطقي

ي متابعللة وتقيللليي تطلللورات القضلللية وتحركلللات الخصللل. 6

الوقل   بعناية، والت كد من تقديي الووائق المطلوبلة في

.المحدد، واتخاذ ا جراءات المناسبة عند الحاجة
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يا آلية تنفي  خدمة تقهد. 8

ائي طلب تنفي  الحكا القض

سمتابعت،

ذ لتقللديي خدمللة  للل  تنفيلل

تللي، الحكللي القضللائي ومتابع

يراعللللللى العمللللللل وفقًللللللا 

:للخطوات التالية

الجهههههودق   : ثانيهًهههها

 الآليهههههات التنفي يهههههة

للدههههدمات اوقدمههههة  

: على نبيل اوثال

وا ، دراسة الحكلي القضلائي بعنايلة وتحليلل محتل. 1

 والت كد ملن فهلي الالتزاملات المحلددة في الحكلي

.وا جراءات المطلوبة لتنفيذ 

للل  إعللداد الووللائق القانونيللة اللازمللة وتقللديي  . 2

التنفيلللذ، مللل  مراعلللاة الت كلللد ملللن تلللوفير جميللل  

.المستندات ال ورية اللازمة للتنفيذ

جهلة متابعة تنفيذ الحكي من خلال التواصل م  ال. 3

التي  المختصة للاستفسار عن حالة الطل  والمراحل

.تمر بي

اتخاذ  في حال وجود ت خير في تنفيذ الحكي، يتي.  4

. يذا جراءات القانونية المناسبة لتعجيل التنف

. يالمتابعة المستمرة حتى يتي تنفيذ الحك. 5
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د آلية تنفيه  خدمهة إعهدا. 9

السيانات سنمهاذ  محهار

الاجتلاعات 

لتقلللللديي خدملللللة إعلللللداد 

 السياسللات و للاذا محللار

الاجتماعللات، يراعللى العمللل 

:وفقًا للخطوات التالية

الجهههههودق   : ثانيهًهههها

 الآليهههههات التنفي يهههههة

للدههههدمات اوقدمههههة  

: على نبيل اوثال

ة أو تحديد الهدف والنتلائ  المرجلوة ملن السياسل. 1

 ار  اذا محار الاجتماعات، وتحديد المنهجية وا  

.الزمني  عداد السياسة أو  اذا المحار

و  جم  المعلومات والبيانات ذات الصللة بالموضل. 2

ة المعني بالسياسلة أو  لاذا المحلار، مل  مراعلا

حصلائية الاستفادة من الأبحا  السلابقة والبيانلات ا  

أو  اذا  والتقارير المتاحة لتوجيي صياغة السياسة

.المحار

 صللياغة السياسللة أو  للاذا محللار الاجتماعللات. 3

ام بشكل واضح وموجز ومنةي، والت كلد ملن اسلتخد

لغللللة قانونيللللة واضللللحة ومفهومللللة، واسللللتخدم 

فقلرات التنسيق الملائي م  اسلتخدام العنلاوين وال

.والقوائي عند الحاجة

 مراجعة السياسة أو  اذا محلار الاجتماعلات. 4

، بعنايللة للت كللد مللن دقللة المعلومللات والأسلللو 

ار والتحقق من توافق السياسة أو  لاذا المحل

مللل  الأهلللداف المحلللددة والمعلللايير القانونيلللة 

ى ، ويراعل(العميلل)والقواعد الداخليلة للمنةملة 

ي أن تكللون المراجعللة مللن خلل اء مختصللؤ للتحكللي

.والحصول على آراء وتعليقات قيمة

 -عنللللد الحاجللللة  –توعيللللة الأفللللراد المعنيللللؤ . 5

.علقةبالسياسة وتوضيح الأهداف وا جراءات المت

ات تحديث السياسلة أو  لاذا محلار الاجتماعل. 6

انونية أو عند الحاجة وفقًا للتغيرات في البيئة الق

.المؤسسية
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اد آلية تنفي  خدمة إعهد. 10

مراليع الأنظمة

لتقلللللديي خدملللللة إعلللللداد 

مشلللاري  الأنةملللة بجلللودة 

ا عالية، يراعلى العملل وفقًل

:للخطوات التالية

الجهههههودق   : ثانيهًهههها

 الآليهههههات التنفي يهههههة

للدههههدمات اوقدمههههة  

: على نبيل اوثال

دراسللة الوضلل  الللراهن لمشرللو  النةللام بشللكل . 1

د خلللا ، والبيئلللة التنةيميلللة بشلللكل علللام، وتحديللل

. المتطلبات والأهداف المحددة لمشرو  النةام

دراسلللة التجلللار  الو نيلللة السلللابقة، والتجلللار  . 2

فادة الدوليللة المماولللة لاسللتخلا  الللدرو  المسللت

. والوصول لأفضل الممارسات

ولر ، ودراسلة الأ (النةلام)تحديد العلامة المرجعية . 3

. الاقتصاد  والاجتماعي لمشرو  النةام

.تحديد عناوين فصول وأبوا  مشرو  النةام. 4

تحديللد مضللامؤ مشرللو  النةللام، ملل  مراعللاة . 5

و الخل ة الاستعانة بالخ اء المحليؤ واللدوليؤ ذ

 وعملل. في المجال الموضوعي لمشرو  النةام

جلسللات اسللتما  ملل  الجهللات أصللحا  المصلللحة 

.لضمان التكامل

كتابللللة مضللللامؤ مشرللللو  النةللللام وإعللللداد . 6

المسللودة الأولى لمشرللو  النةللام، ملل  مراعللاة 

.عاتالاستعانة بالمختصؤ في صياغة التشري

التعللديل وفقًللا لملاحةللات العميللل والجهللات . 7

. أصحا  المصلحة

يلل، إعداد المسلودة النهائيلة وتسلليمها للعم. 8

دوليؤ م  مراعاة الاستعانة بالخ اء المحليؤ وال

ذو الخللل ة في المجلللال الموضلللوعي لمشللللرو  

.النةام
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قبل اعهتلاد أي مدهر    

 شهههكل، النههههائي  نهههيتا

عرضههههه، عهههههلى أ هههههحا  

لان اوصلحة اوعنيين  لض

: تحقيق ما يلي

اءق الجودق سالكفه: ثالثاً

   التنسهههيق اردالي

مع العميل

تحسللؤ جللودة المخللرا النهللائي، حيللث  كللن أن يقللدم أصللحا  . 1

 المنت  أو المصلحة المعنيؤ رؤى قيمة ونصائح تساعد على تحسؤ

.الخدمة وتلبية احتياجات العميل بشكل أفضل

مشلاركة التنسيق م  أصحا  المصللحة المعنيلؤ،  لنح الفرصلة لل.2

بحيلللث  كلللن لهلللي تقلللديي . والتفاعلللل في عمليلللة اتخلللاذ القلللرار

خلرا الملاحةات والاقتراحات والمخاوف التي  كن أن تلؤور عللى الم

تعزيلز وهذا التفاعل  كن أن يؤد  إلى تحسؤ القرارات و . النهائي

.قبول المخرا النهائي

  عنللدما يشللارك أصللحا  المصلللحة المعنيللؤ، فانللي  كللن تفللاد. 3

التعلرف  الصراعات والمشكلات المحتملة في وق  لاحق، بحيث  كن

لتل وير على الاحتجاجات المحتملة ومعالجتها مسبقًا، ملما يقللل ملن ا

راف السلبي على المشرو  ويحافظ على العلاقلات الجيلدة مل  الأ ل

.المعنية
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 تضههع شركههة ضههلانة آليههات

ية لتقليههل اودههاطر السههلب

يه  التي قد تنرهأ أثنهاء تنف

الددمههههة للعميههههل  مههههن 

:  أهمها

ق الجودق سالكفاء: لابعًا

  إدالق اودههههههههاطر 

السلبية

التطورات  التدري  والتحديث المهني المستمر لفريق العمل، والا لا  الدائي على أحد أحد . 1

أفضل  مما يساعد على تقديي خدمات. والاتجاهات في مجالات عمل الخدمة المقدمة للعميل

.عملية مخا روتجن  الأخطاء الشائعة التي قد تؤد  إلى 

اة التواصللل الفعّللال ملل  العميللل والاسللتما  إلى احتياجاتللي ومخاوفللي وتوقعاتللي، ملل  مراعلل. 2

اتصلال  وتلوفير قنلوات. تزويد  بشلكل دور  بالتحلديثات حلول المشرلو  والمخلا ر المحتمللة

تحديلد  مفتوحة وواضحة  كن للعميلل اسلتخدامها للتواصلل مل  الشرلكة، ملما سيسلاعد في

.قد تنش  مخا رومعالجة أ  

ديلد استخدم أفضل ممارسات إدارة المشاري  لتحقيق أهلداف المشرلو  بنجلاح ملن خللال تح. 3

مللة المهام والمسؤوليات وجدولة العمل بشلكل مناسل ، ومراقبلة التقلدم والمخلا ر المحت

.بانتةام وتحديث الخطلم عند ال ورة

إجراءات مراجعة وتحديث إجراءات الأمان الخاصة بالشركة بانتةام، وإعداد ووائق وسياسات و . 4

.والأمان واضحة لحماية المعلومات السرية للعميل، وضمان الامتثال لمتطلبات الخصوصية

ن إجراء مراجعات دوريلة لأداء الأعلمال والمخلا ر المحتمللة، لتحليلل الأخطلاء والاسلتفادة مل. 5

. التجار  السابقة لتحسؤ العمليات وتجن  المخا ر المستقبلية
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