
 ملفات دائرة الشؤون الفلسطینیة 

 (استرشادي)  تصنیف البیانات

مستوى تصنیف  فئة المستوى #
 التعریف  فئة البیانات   الأثر البیانات 

بیانات غیر   1
 متاحة

سري (مستوى عالي  
 من الضوابط الأمنیة)

أثر اختراق ھذه البیانات كبیر وھائل 
على أصول الدولة وممتلكاتھا او الامن 

الوطني او الصحة العامة او حیاة 
 المواطنین

 بيانات �حظية 

Real-Time Data 

ھي بیانات یتم تولیھا بشكل فوري من خلال  
حساسات اومن تحلیل لبیانات یتم إدخالھا بشكل  

فوري على نظام معین، في الغالب تكون ھذه من  
 خلال أنظمة الكترونیة 

  (مستوىحساس 
من  متوسط مرتفع 

 )الضوابط الأمنیة

أثر اختراق ھذه البیانات جسیم على  
المصلحة العامة للدولة او مصالح  

 الافراد 

 بيانات مرجعية 

Reference Data 

ھي البیانات او الوثائق التي یتم الرجوع لھا عند  
   اجراء أي عملیة داخل المؤسسة 

السیاسات   – الإجراءات المؤسسیة  – نماذج العمل 
قانون   – نظام التنظیم الإداري للمؤسسة  – الداخلیة 

 المؤسسة.. الخ 

مستوى  ( خاص
من الضوابط  متوسط

 ) الأمنیة

أثر اختراق ھذه البیانات او خروجھا 
خارج نطاق الجھات الصرح لھا بضرر  
محدود على الدولة او العامة بینما یكون 
الضرر الأكبر على مصالح الافراد في  

 حال تعرضت بیاناتھم للخرق

 بيانات مجمعة

Aggregated Data 

من مصدر ویمكن   أكثرھي بیانات یتم تجمیعھا من 
 ان یكون التجمیع من خلال أنظمة الإلكترونیة

اكسل یبین مخرجات   – نظام إدارة شؤون الموظفین 
عمل المؤسسة. ملفات اكسل تحتوي معاملات منجزة  

خلال فترة والاضافة على الملف مستمرة.. ملف  
 انجازات شعبة معینھ. الخ 

 بیانات متاحة  2
عادي (مستوى 

طبیعي لحفظ البیانات  
 من الضیاع)

الإفصاح عن ھذه البیانات لیس لھ أثر  
 سلبي

 بيانات �شغيلية 

Operational Data 

ھي بیانات یتم التعامل معھا بشكل دوري من قبل  
المؤسسة والتي تكون مستنده على مخرجات العمل  

 المرجعیة من البیانات 
تقاریر مخرجات   - أعمال الأقسام المختلفة الیومیة 

الخطة   – تقریر إنجازات المؤسسة  –اعمال اللجان 
 الاستراتیجیة

    
 بيانات الاستبيانات 

Survey Data 

 ھي البیانات التي تم تجمیعھا من خلال استبیانات
استبیانات تحلیل نقاط القوة   – استبیانات الرضى 

 الخ والضعف ... 
 



 وحدة الرقابة الداخلية   
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 المحتوى  البیانات  

  البیانات فئة نوع ملف البیانات 
 القسم
 المعني

 البیانات  تصنیف مستوى المستوى فئة
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میزانیات  ≠ 1
 اللجان 

ملف  13
یتضمن 
میزانیات 
اللجان من  

لغایة  98عام 
2017 

¿    ¿    
الرقابة  
الإداریة  
 والمالیة

¿     ¿ 

2 ≠ 
عقود  

موظفي 
 اللجان 

ملفات   4
تتضمن عقود  

موظفي 
اللجان من  

  2015عام 
 2018الى 

¿      ¿  
الرقابة  
الإداریة  
 والمالیة

¿     ¿ 

3 ≠ 
الانظمة  

والتعلیمات  
 والقوانین 

القوانین  
والانظمة  
المالیة 

والاداریة  
والتعلیمات  
الخاصة  
 باللجان 

¿    ¿    
الرقابة  
الإداریة  
 والمالیة

¿     ¿ 
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 المحتوى  البیانات  

  البیانات فئة نوع ملف البیانات 
 القسم
 المعني

 البیانات  تصنیف مستوى المستوى فئة

ئق
وثا

ات 
ملف

و
   

 

عد  
قوا

ات 
یان

ب
 

ات 
یان

ب
یة 

راف
جغ

 

 

یة 
حظ

ل
یة 

جع
مر

عة  
جم

م
یة 

غیل
تش

ات  
یان

ستب
ا

 

اح
مت

 

یر
غ

 
اح

مت
  

ري 
س

س  
سا

ح
ص  

خا
دي  

عا
 

محاضر   ≠ 4
 الشراء

محاضر  
الشراء 
الخاصة  

باللجان منذ  
  2016عام 
 2018الى 

¿      ¿  
الرقابة  

الإداریة  
 والمالیة

¿     ¿ 

5 ≠ 
كشوفات  
اجارات 
لجان  

 الخدمات 

كشوفات  
الاجارات من 

ولغایة   2015
2018 

¿    ¿ ¿   
الرقابة  
الإداریة  
 ¿     ¿ والمالیة

6 ≠ 
ملف 
خاص  
بلجان  
 الخدمات 

جمیع 
القرارات 
ومحاضر  

 خاصة باللجان 

¿    ¿ ¿   
الرقابة  
الإداریة  
 ¿     ¿ والمالیة

7 ≠ 
الكشوفات  
الشھریة 
للجان  
 الخدمات 

الكشوفات  
الشھریة 

للجان خدمات  
 المخیمات

¿      ¿  
الرقابة  
الإداریة  
 ¿     ¿ والمالیة

الامور   ≠ 8
 الاداریة 

القرارات 
 الإداریة 

 

 

¿    ¿    

الرقابة  
الإداریة  
 ¿     ¿ والمالیة
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 المحتوى  البیانات  

  البیانات فئة نوع ملف البیانات 
 القسم
 المعني

 البیانات  تصنیف مستوى المستوى فئة

ئق
وثا

ات 
ملف

و
   

 

عد  
قوا

ات 
یان

ب
 

ات 
یان

ب
یة 

راف
جغ

 

 

یة 
حظ

ل
یة 

جع
مر

عة  
جم

م
یة 

غیل
تش

ات  
یان

ستب
ا

 

اح
مت

 

یر
غ

 
اح

مت
  

ري 
س

س  
سا

ح
ص  

خا
دي  

عا
 

الاشتراك   ≠ 9
 في اللجان 

الكتب الخاصة  
بالاشتراك في 

 اللجان 
¿    ¿  ¿  

الرقابة  
الإداریة  
 والمالیة

¿     ¿ 

10 ≠ 
الموقف 
المالي 
 الشھري 

الموقف 
المالي 

الشھري  
 للدائرة 

 ¿   ¿  ¿  

الرقابة  
الإداریة  
 والمالیة

 ¿   ¿  

11 ≠ 
تقاریر  
سیارات 
 اللجان 

تقاریر حركة  
 السیارات

¿    ¿  ¿  
الرقابة  
الإداریة  
 والمالیة

¿     ¿ 

تقاریر   ≠ 12
 التدقیق 

تقاریر خاصة 
 بوحدة الرقابة

¿    ¿  ¿  
الرقابة  
الإداریة  
 والمالیة

 ¿   ¿  

ملف  ≠ 13
 الشكاوى 

الشكاوى  
الموجودة في  
 برید الشكاوى 

 ¿   ¿    
الرقابة  
الإداریة  
 والمالیة

 ¿   ¿  

كفالات  ≠ 14
 اللجان 

الكفالات  
الخاصة  
بموظفي 

 اللجان 

¿    ¿    

الرقابة  
الإداریة  
 والمالیة

¿     ¿ 
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 المحتوى  البیانات  

  البیانات فئة نوع ملف البیانات 
 القسم
 المعني

 البیانات  تصنیف مستوى المستوى فئة

ئق
وثا

ات 
ملف

و
   

 

عد  
قوا

ات 
یان

ب
 

ات 
یان

ب
یة 

راف
جغ

 

 

یة 
حظ

ل
یة 

جع
مر

عة  
جم

م
یة 

غیل
تش

ات  
یان

ستب
ا

 

اح
مت

 

یر
غ

 
اح

مت
  

ري 
س

س  
سا

ح
ص  

خا
دي  

عا
 

15 ≠ 
تقاریر  
رواتب 
 اللجان 

  ¿  ¿   ¿  رواتب اللجان 
الرقابة  
الإداریة  
 والمالیة

 ¿   ¿  

16≠  
حركة 

سیارات 
 الدائرة 

اوامر الحركة 
لسیارات  

 الدائرة 
¿    ¿    

الرقابة  
الإداریة  
 والمالیة

¿     ¿ 

17 ≠ 

دوام 
العاملین  
في لجان  
 الخدمات 

   ¿ ¿   ¿  تقریر الدوام  

الرقابة  
الإداریة  
 والمالیة

¿     ¿ 

18 ≠ 
مكافآت  
موظفي 
 اللجان 

اسماء  
الموظفین  
وعلاواتھم 
 والاسباب

¿    ¿    

الرقابة  
الإداریة  
 والمالیة

 ¿   ¿  

الضمان  ≠ 19
 الاجتماعي

كشوفات  
تسویة لجان  
الخدمات مع 

الضمان 
 الاجتماعي

¿    ¿    

الرقابة  
الإداریة  
  ¿   ¿  والمالیة

 



 الشؤون المالية   مديرية  

قم 
الر

 

 المحتوى  البیانات  

 البیانات  تصنیف مستوى المستوى فئة المعني القسم  البیانات فئة نوع ملف البیانات 
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1 ≠ 
مستندات 
 الصرف

عملیات جمیع 
الصرف التي تتم  

 خلال العام 

¿     ¿ 
W��U� 

 
¿   ¿  

قرارات الزیادة   قرارات الزیادة  ≠ 2
 والترفیع للموظفین 

 ¿   ¿  W��U� ¿     ¿ 

3 ≠ 
حركات  
 الرواتب

التغییرات  
والاقتطاعات على  
 رواتب الموظفین 

 ¿   ¿  
W��U� 

¿ 
    ¿ 

4 ≠ 
الضمان 
 الاجتماعي

اشتراكات متابعة 
الموظفین في  

 الضمان

 ¿    ¿ 
W��U� 

¿ 
    ¿ 

5 ≠ 
خلاصة 
 الحسابات 

التسویات البنكیة  
والحسابات  

 الختامیة

 ¿    ¿ 
W��U� 

¿ 
    ¿ 

6 ≠ 

السقوف 
 المالیة

مبلغ شھري یتم  
تحریره مسبقا  
للصرف على  

 المواد

 ¿    ¿ 
W��U� 

 
¿   ¿  



الحوالات  ≠ 7
 المالیة

مبالغ مالیة 
لمواجھة 
الالتزامات 

 الشھریة

 ¿    ¿ W��U�  ¿   ¿  

خطة الدائرة   الموازنة  ≠ 8
 المالیة لسنة قادمة

¿     ¿ W��U� ¿     ¿ 

سجل  ≠ 12
 الایجارات

یبین قیمة 
 لآراضيالایجارات 

 المخیمات

¿     ¿ W��U� ¿     ¿ 

مراقبة حركات   سجل الامانات ≠ 13
قبض   –الامانات 

 او صرف

¿     ¿ W��U� ¿     ¿ 

ادخال المواد   مستند ادخال  ≠ 14
 المستلمة 

*     ¿ Â“«uK�«  ¿   ¿  

اخراج المواد   مستند اخراج ≠ 15
 المسلمة 

*     ¿ Â“«uK�«  ¿   ¿  

طلب شراء  ≠ 16
 محلي

  ¿   ¿  »�Â“«uK ¿     * شراء مباشر

»�WM'´Â“«uK  ¿     * استلام اللوازم ضبط الاستلام ≠ 17

Âö��ô« 

    ¿  

اثاث ولوازم   سجل العھدة   ≠18
 الدائرة 

*     ¿ Â“«uK�«     ¿  



العھدة الشخصیة   بطاقات عھدة  ≠ 19
 للموظفین 

*     ¿ Â“«uK�«     ¿  

المواد المستلمة   سجلات المواد ≠ 20
 والمسلمة 

*      Â“«uK�«     ¿  

 

 

 



 مديرية التخطيط والمشاريع 
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 المحتوى  البیانات  

 القسم  البیانات فئة نوع ملف البیانات 
 البیانات  تصنیف مستوى المستوى فئة المعني

ئق
وثا

ات 
ملف

و
   

 

عد  
قوا

ات 
یان

ب
 

ات 
یان

ب
یة 

راف
جغ

 

 

یة 
حظ

ل
یة 

جع
مر

عة  
جم

م
 

 

اح
مت

 

یر
غ

 
اح

مت
  

ري 
س

س  
سا

ح
ص  

خا
دي  

عا
 

عطاءات لجان    .1
 المخیمات

العطاءات التي تم طرحھا  
من مخصصات لجان  

ئق خدمات المخیمات 
وثا

ات 
ملف

و
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عطاءات   .2
 مساكن الفقراء 

العطاءات التي تم طرحھا  
من مخصصات مشروع 

ترمیم مساكن الاسر الفقیرة  
 في المخیمات
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3.  

ملفات  
المنتفعین من 

مشروع 
 مساكن الفقراء 

ملفات تحتوي على الأوراق  
  للاعتماد علىالمطلوبة 

 مشروع المساكن

ئق
وثا

 
ات

ملف
و

   

     

عة 
جم

م
 

یر  
غ

 
اح

مت
  

  

ص 
خا

 

 

4.  

عطاءات 
مشروع 

توسعة الطرق  
 في مخیم البقعة

العطاءات التي تم طرحھا  
من مخصصات مشروع 
توسعة الطرق في مخیم  

 البقعة
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ات
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و
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5.  
عطاءات 
المبادرات 

 الملكیة

العطاءات التي تم طرحھا  
من مخصصات المبادرات  

ئق الملكیة في المخیمات
وثا

ات 
ملف

و
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6.  

عطاءات 
مشاریع البنیة 
التحتیة في  
 المخیمات

التحتیة في  مشاریع البنیة 
المخیمات (مشروع حزمة 

الامان الاجتماعي)  
بالتنسیق مع مؤسسة  

 الاسكان والتطویر الحضري 
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7.  

ملف تعامیم 
 وزارة الاشغال

التعامیم الصادرة عن وزارة  
الاشغال العامة والاسكان  

 الخاصة بـ : 

تمدید مدة  -1
 العطاءات

 فروقات الاسعار  -2
تصنیف وحرمان   -3

 المقاولین 
تعدیلات عقد المقاولة 

 الموحد

ئق
وثا

 
ات

ملف
و
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8.  
ملف كفالات 

 المقاولین 

كفالات دخول   -1
 العطاء 

 كفالات حسن تنفیذ  -2
 كفالات صیانة  -3
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ملف محاضر   .9
 اللجان 

اللجان الخاصة قرارات 
ئق بالمشاریع 
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ملف مخاطبات    .10
 الدیوان الملكي

المخاطبات الخاصة  
ئق بمشاریع المبادرات 
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ملف مخاطبات    .11
وزارة التخطیط  

والتعاون  
 الدولي 

المخاطبات الخاصة  
الممولة من بالمشاریع 

وزارة التخطیط والتعاون  
 الدولي 
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ات
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اراضي   .12
 المخیمات

قائمة الاراضي التي تقع 
ات   ضمن حدود المخیم 
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معاملات   .13
خدمات  

 المواطنین 

اذونات الاشغال وتصاریح  
والتوسع في  البناء 

 المخیمات
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تقاریر    .14
المشاریع 

 المنفذة 

التقاریر السنویة للمشاریع  
 المنفذة في المخیمات 
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 مديرية الشؤون الإدارية
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 المحتوى  البیانات  

 القسم  البیانات فئة نوع ملف البیانات 
 البیانات  تصنیف مستوى المستوى فئة المعني
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دمج في ملف   تدریبیة احتیاجات   .1
واحد بعنوان  

 التدریب  

كل ما یتعلق  
بالتدریب من 

عروض وخطط  
وكتب موجھة 

بأسماء 
 المرشحین 

         الموارد
 البشریة

        

تقاریر التدریب    .2
 والتطویر 

 برامج تدریبیة  .3

 عروض تدریبیة  .4

بعثات ومنح   .5
 دراسیة 

  –مذكرات داخلیة   .6
 محاضر اجتماعات 

لا یوجد حفظ   
للمذكرات لأنھا  
الكترونیة یوجد  

محاضر ملف 
اجتماع موارد 

 بشریة 

                 

كتب العقوبات  و   والشكر   العقوبات  .7
 الشكر الصادرة  

                 



كافة التعامیم   تعامیم  .8
الصادرة والواردة  
 من كافة الشركاء  

                 

ملف شؤون    .9
 الموظفین 

 1ش م /

كل ما یتعلق  
شریة  ببالموارد ال
 ككل 

 (إجراءات،
حسومات  تعامیم،

..... ( 

                 

الاوصاف  الوصف الوظیفي   .10
الوظیفیة لكافة  

 الوظائف  

                 

جمیع القرارات  قرارات اداریة  .11
الإداریة الخاصة 

 بالموظفین  

                

 البراءات  .12

 4ش م /

براءات التي یتم 
اعدادھا للموظف  
حسب تعلیمات  

  براءة( النظام 
 سنویة،زیادة 

براءة ترفیع  
 (.....، 

                

المخاطبات   الھیكلة  .13
بتغییر  المتعلقة 

الھیكل التنظیمي  

                



والتعدیلات التي  
 تمت 

جائزة الموظف    .14
 المثالي

المخاطبات  
والتعامیم المتعلقة  
بالترشح للموظف  

 المثالي

                 

بلاغات رئاسة    .15
 الوزراء

جمیع 
البلاغات  
التي 
تصدر  
من 
 الرئاسة

                 

جمیع المخاطبات   HRMISملفات   .16
التي تصل من 

الدیوان لحوسبة  
معلومات 
 الموظفین  

                  

جمیع المخاطبات   الاقتصاد الرقمي   .17
التي تصل من 
الوزارة لتنظیم  
بیانات التامین  

 الصحي

                  

 

 

 



    مديرية تكنولوجيا المعلومات  

قم 
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 المحتوى  البیانات  

 نوع قاعدة البیانات المستخدمة لتخزین الملف   مكان تخزین الملفات  
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1 ≠ 

الجرد  
 السنوي  

الجرد  
السنوي  
للبنیة  
التحتیة 

 التكنولوجیة 

¿    ¿ 

¿  

الحكومة 
 الالكترونیة 

¿ 

    ¿ 

     

 

 

 

 

 

 



 

 

 الاونروا والمنظمات الدولية  مديرية  

قم 
الر

 

 المحتوى  البیانات  

 البیانات  تصنیف مستوى المستوى فئة المعني القسم  البیانات فئة نوع ملف البیانات 

ئق
وثا

ات 
ملف

و
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قوا
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ب
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یان

ب
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جغ
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1 ≠ 
ADCOM  اللجنة الاستشاریة

للاونروا التي تعقد  
 مرتین سنویا 

*      ¿ 
 الاونروا

 
* *    

2 ≠ 

SUB-
COM 

اجتماعات اللجنة 
 للاونرواالفرعیة 

التي تعقد اربع  
 مرات سنویا

¿       

 الاونروا

 
¿ ¿    

3 ≠ 
مراسلات بین 

الوكالة  
 والدائرة 

مراسلات مع  
الوكالة بعدة  

 مواضیع 

¿ ¿   ¿  ¿ 
 الاونروا

 
¿ ¿    

4 ≠ 
JOCV   طلبات ومخاطبات

تتعلق بالمتطوعین  
 الیابانیین 

 ¿     ¿ 
 المنظمات الدولیة 

 
¿   ¿  

اجتماعات   ≠ 7
 الوكالة 

محاضر  
الاجتماعات 

الدوریة للدائرة  

    ¿ ¿  الاونروا   ¿    ¿



قم 
الر

 

 المحتوى  البیانات  

 البیانات  تصنیف مستوى المستوى فئة المعني القسم  البیانات فئة نوع ملف البیانات 

ئق
وثا

ات 
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مع مدیر عملیات 
 الوكالة 

  ¿   ¿  الاونروا  ¿     ¿ تقاریر  -مراسلات  ترجمات  ≠ 8

مراسلات تتعلق  اراضي الوكالة ≠ 11
بالاراضي التي 

خصصتھا  
الحكومة للوكالة 
لاقامة منشآت  

 علیھا 

  ¿   ¿  الاونروا ¿      ¿

ملف  ≠ 12
الاعفاءات 
 الجمركیة

مخاطبات الدائرة  
لدائرة الجمارك  

لاعفاء مستوردات 
 الوكالة  

  ¿   ¿  الاونروا ¿      ¿

ملف تعیینات   ≠ 13
 الوكالة  

مخاطبات الدائرة  
للحصول على  
 موافقة تعیینات 

  ¿   ¿  الاونروا ¿      ¿

ملف مراكز   ≠ 16
  التاھیل

والبرامج 
 النسائیة

مخاطبات البنوك  
لاعتماد تواقیع  

  بنكیة

  ¿   ¿  الاونروا ¿      ¿



قم 
الر

 

 المحتوى  البیانات  

 البیانات  تصنیف مستوى المستوى فئة المعني القسم  البیانات فئة نوع ملف البیانات 

ئق
وثا

ات 
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ملف مخاطبات   ≠ 17
المنظمات 

 الدولیة 

مراسلات مع  
 المنظمات الدولیة 

¿      ¿   ¿   ¿  

ملف مخاطبات   ≠ 26
الدوائر  

 الحكومیة 

مراسلات مع  
الدوائر الحكومیة 

 المختلفة 

  ¿   ¿  الاونروا ¿      ¿

ملفات اندیة   ≠ 27
 الابداع

أنشطة اندیة  
الابداع 

والمخاطبات  
 المتعلقة بھا 

 ¿    ¿  التطویر المؤسسي ¿      ¿

الخطط   ≠ 28
التشغیلیة 
 للمدریات 

الخطط التشغیلیة  
 للمدریات

 ¿    ¿  التطویر المؤسسي ¿  ¿    ¿

وثائق جائزة   29
الملك عبدالله  

 للتمیز 

 ¿    ¿  التطویر المؤسسي  ¿ ¿    ¿ 

ملفات   30
المسؤولیة 
 المجتمعیة  

أنشطة ومبادرات 
المسؤولیة 
 المجتمعیة 

 ¿    ¿  التطویر المؤسسي ¿      ¿

 

 


