
   ياتالعمل تنفيذموذج ن .1
  الدوائر الحكوميةدليل إجراءات العمل في 

 

Legal Services الخدمات الحقوقية  الوثيقة: اسم 
 MOA-LSرمز الوثيقة: 

 لخدمات المزارعين   ةالعام ةالادار  :الجهة المنشئة وزير الزراعة جهة الاعتماد للوثيقة:

 رقم الإصدار: تاريخ الإصدار:  
 

 (  Purposeالهدف ) .1
   .الحقوقيةت ا الخدمجراءات إب  ةوالمرتبط ةكافة العمليات المتعلق ضبط

 ( Scopeالمجال ) .2

واستكمال الأوراق الثبوتية الصمود    المزارعين وتعزيزصمود  مثل    الخدمات الحقوقيةإجراءات  ب   ةى جميع العمليات المتعلقعل  ات يتم تطبيق هذا الإجراء
 .المسلوبةورفع حقوقهم للمتضررين ومتابعة القضايا 

 : (Responsibilities)المسؤوليات  .3
 مسؤول عن:   وزير الزراعة .3.1

 المتضررين. المزارعين اعتماد قوائم الأسماء  .3.1.1
 . قطاعات الزراعية للتعافيالإقرار المناطق المستهدفة ضمن  .3.1.2
  .برفع الدعوى اعتماد الاليات الخاصة  .3.1.3

 مسؤول عن:خدمات المزارعين لالعامة  مدير عام الإدارة  .3.2
   .الزراعية الأضرارشهادة المصادقة على  .3.2.1
 .المصادقة على قوائم المتضررين في القطاع الزراعي .3.2.2
 . المصادقة على استكمال البيانات مع المديريات .3.2.3
 . ملفات المتضررين ستكمالعلى الإجراءات القانونية لإ موافقة ال .3.2.4
 ة. التنسيق المباشر مع الجهات ذات العلاقة الداعمة وتوحيدها في دعم المناطق والأكثر عرض .3.2.5

   عن: مسؤول دائرة الخدمات الحقوقيةمدير  .3.3
 .ين في المحاكم المدنية الإسرائيليةي سرائيلمحامين الداخل والموكلين برفع القضايا ضد الإمتابعة  .3.3.1
    ة.على القطاع الزراعي والمناطق الأكثر عرض الإحتلالالتي تعكس ممارسات  ةاللازمتجهيز التقارير  .3.3.2
   .كتمالوإعطاء صفة الإ لهم ةبأسماء المتضررين مع الأوراق الثبوتية الداعمقائمة تجهيز  .3.3.3
 .مع تعزيز صمود المزارعين قانونيا   ىالتي تتماش وميدانيا   لها حسب الأصول مركزيا  الإجراءات وتعدي ب  ورفع التوصيات زي تجه .3.3.4
 . رسم الخطط الخاصة بالدعاوى ووضع التصورات المستقبلية ورفعها للمدير المباشر .3.3.5
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  .هلية والدولية ذات العلاقةالمتابعة مع المنظمات الأ .3.3.6
 مسؤول عن:   القضاياقسم رئيس  .3.4

 . الأصولاستلام الاستمارات من المتحقق مدخل البيانات ويتم تسجيلها حسب  .3.4.1
 .خذ صفة الاكتمالأقراءة الملفات الداعمة للاستمارة ومطابقتها مع طبيعة الضرر ولت  .3.4.2
 .عدم الاستكمال مع ذكر السبب وأمع التاريخ مع ذكر الاكتمال  الأضرار حصر  ةع على استمار ي وقالت  .3.4.3
 . متابعة شكوى المتضررين في الميدان ومع المديريات .3.4.4
 . قاموا برفع الدعوى المتابعة مع المتضررين الذين  .3.4.5
 . متابعة الاستكمال مع المديريات .3.4.6
  .قانونيةو ورشات توعوية أدعم ومناصر للمتضررين بالزيارات الميدانية  .3.4.7

 مسؤول عن: الإيرادات والنفقاتقسم رئيس  .3.5
 . التنسيق مع الإدارة العامة للشؤون المالية في الوزارة ووضع الموازنات الخاصة بالدعم المتضررين .3.5.1
  .متابعة الاسترداد المالي مع المزارعين بعد كسب القضية .3.5.2
 .ليات الصرفآمتابعة  .3.5.3

 :مسؤول عن  مديرية الزراعةمدير الخدمات في  .3.6
 . متابعة التقارير الخاصة بقضايا المتضررين .3.6.1
  .يةالمدير متابعة شكوى المتضررين في  .3.6.2
   .جهات ذات العلاقةالمتابعة مع  .3.6.3

 :مسؤول عنالزراعة  مديريةفي  رئيس قسم التوثيق .3.7
 . مناطق التماسرفع تقارير وتيرة الانتهاكات في     .3.7.1
   ة.الأنظمة المستحدث و ليات القانونية الآو  ةليات المستحدث الآكسب القضايا و وضع تصور عام عن   .3.7.2
 ة.قوائم المزارعين المرشحين للاستفاد زي تجه .3.7.3
  ة.اثباتات الملكي المتابعة مع المتضررين لاستكمال ملفاتهم حسب دليل   .3.7.4
 .ارشاديةعمل ورشات توعوية  .3.7.5
 معنوي. عمل زيارات مناصرة ودعم  .3.7.6

 
 :بالعملية المرتبطةالتعريفات والمصطلحات  .4

 التعريف  المصطلح 

 بمتابعة قضايا المتضررين  الدائرة المختصة  الخدمات الحقوقية ة دائر 
 متخصصة بمتابعة القضايا الإسرائيلية من قبل المتضررين   قسم القضايا  
 متخصصة بموازنة القضايا والشكاوي الخاصة بالمتضررين   قسم الايرادات 
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تخطيط العمليات بناء  على المخاطر والفرص  .على مُخرج الدائرة الحكوميةوتؤثر  المخاطر التي قد تحيط بالعملية: ومعالجاتها مخاطر العملية .5

 ومعالجة هذه المخاطر.   التي قد تحيط بها. )التفكير المبني على المخاطر(
 

 
 
   ونسب أتمتة كل عملية: (Processes)العمليات  .6

 .%50 الأتمتةنسبة و ، المزارعين على رفع القضايا ضد الانتهاكات الإسرائيلية ورصد الموازنة الخاصة به ندةمسا .01
ونسبة  ،لمناهضة اعتداءات المستوطنين بحق شعبنا وأرضه ومقدساته  الانتهاكات الاسرائيلية وتيرةضد زيادة مناصرة شعبية   .02

  %.50الأتمتة 
 %.50، ونسبة الأتمتة صفة الاكتمال للاستمارة مع الأوراق الثبوتية للضرر طاءاع .03

 
 
 
 
 

 الخطروصف   معالجة المخطر أو تقليل أثر المخطر

تحميل جميع الملفات إلكترونيا  وربطها مع السيرفر الحكومي 
 الرئيسي 

الادارة العامة مما يؤدي لخسارة  حريق داخل المبنى أو داخل 
 جميع ملفات وإستمارات المزارعين الموجودة داخل الإدارة العامة 

التواصل مع الجهات المختصة لتأمين وصول الموثقين إلى  
 المناطق المقصودة 

التي قد يتعرض لها موثقين وزارة الزراعة خلال   الإعتداءات
زيارتهم الميدانية لمكان الضرر من قبل جيش الإحتلال أو  
 المستوطنين منها حجزهم أو منع وصولهم لمنطقة المطلوبة 

التواصل مع الجهات المختصة لتأمين وصول الموثقين إلى  
 المناطق المقصودة 

ل الضرر حسب  عدم الوصول للضرر يضطر الموثق إلى تسجي 
شهادة المجلس لضرر وعدم أخد إجراءات اللازمة لتوثيق الضرر  

 بشكل الصحيح منها أخذ الصور التي توثق الضرر 

زيادة الزيارات وزيادة عمليات التوعية للمزارعين بأهمية عمليات 
 التوثيق  

عدم تعاون المزارع بعملية إثبات وتوثيق ضرره بسبب تزعزع الثقة  
والوزارة، وعدم تواجده في مكان ضرره عند توثيقه   بين المزارعين

 مما يؤدي إلى شح البيانات لدى وزارة الزراعة  
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 ت الرسم الانسيابي للعملياالمسار التدفقي للعمليات:  .7

 

 

 

ور ة عمل توعوية 

اعتماد جهة قانونية م  موازنة  اصة 
لرف  القضايا

عمل يوم تطوعي لللمناصرة ومؤازة المتضررين

المصادقة عل  تقرير رف  القضايا

            
               

زراعة رئيس قسم التوثيق في مديرية ال

مديرعام  دمات المزارعين                               

نعم

مديرعام  دمات المزارعين

وزارة الزراعة 
جهات ذات ع قة 

نعم

لا
اعتماد ملفات المتضررين  مدير الخدمات في المديرية 

رف  القضايا  د الانتها ات الإسرائيلية ورصد الموازنة الخاصة ب     01

تسلسل العملية النماذج والوثائق المستخدمةالمسؤوليات

والايرادات والنفقات   قسم القضايا 

نعم

الاجتما  بالمتضررين تجهيز ملفات المتضررين لرف  القضايا 

نعم

مدير عام المديرية

لا

نعم
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مناطق متضررة 

اعتماد  رنام  مساعدة وزيارت 
ميدانية واع مية

زمة لعمل يوم تطوعي للمناصرة ومؤازة المتضررين اعداد التوصيات ال 

مؤازة ومناصرة  ع ية 

            
               

زراعة رئيس قسم التوثيق في مديرية ال

مدير دائرة الخدمات الحقوقية                                          

لا

نعم

مديرعام  دمات المزارعين

نعم

لا اعتماد   طة التنفيذ وعمل دعوات 
للمساند  

مدير عام مديرية الزراعة 
مدير عام  دمات المزارعين

 لمنا ضة اعتداءات المستوطنين بحق  ع نا وأر   ومقدسات  الانتها ات الاسرائيلية وتيرة د زيادة مناصرة  ع ية    02

تسلسل العملية النماذج والوثائق المستخدمةالمسؤوليات

والايرادات والنفقات   قسم القضايا 

لا

الاجتما  بالمتضررين تجهيز ملفات المتضررين 

مدير عام المديرية               

            
            

        

           
               

مدير دائرة الخدمات الحقوقية
مدير الخدمات في المديرية 

نعم

نعم

نعم
مدير عام مديرية الزراعة 
مدير عام  دمات المزارعين

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



        

صفحة                            2022تشرين الثاني  – صادر عن الأمانة العامة /نموذج معتمد من مجلس الوزراء  | 5  

 

استمارة  صر الا رار م  الأورا  الث وتية للضرر

اعتماد الاست م للوثائق

تحويل الاستمار  ل د ال والتحقق الفني والتدقيق القانوني والتدقيق 
الاجرائي 

              

              
               

زراعة رئيس قسم التوثيق في مديرية ال

مراسلة الجهات ذات الع قة

مدير دائرة الخدمات الحقوقية

لا

نعم

مدير عام  دمات المزارعين

نعم

لا

                   

مدير دائرة التوثيق 
المدقق الاجرائي

 اعتماد صفة الا تمال ل ستمارة م  الأورا  الث وتية للضرر   03

تسلسل العملية النماذج والوثائق المستخدمةالمسؤوليات

قسم القضايا 
قسم المابعة الفنية

نعم

إعطاء تقرير فني وادار  بالاستمار 

است مال الأورا  الث وتية

مدير عام المديرية

            
            

        

مدير دائرة الخدمات الحقوقية
مدير دائرة التوثيق  صر الا رار 

الزرا ية

            
نعم      

لا

نعم

لا

نعم

مدير عام  دمات المزارعين
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 ( Performance Indicators مؤ رات الأداء) .8

 دورية قياس المؤ ر  المعادلة الحسا ية للمؤ ر  المؤ ر 
 سنويا     ل العام  التي رفعها عدد القضايا مجمو   التي رفعها القضايا عدد 

الانتها ات الاسرائيلية  مناصرة  ع ية  د زيادة وتيرة ل   الزياراتعدد 
التي   بحق  ع نا وأر   ومقدسات  لمنا ضة اعتداءات المستوطنين

 تم تنفيذ ا

مناصرة  ع ية  د  ل  الزياراتمجمو  عدد 
زيادة وتيرة الانتها ات الاسرائيلية بحق 

 ع نا وأر   ومقدسات  لمنا ضة اعتداءات  
   ل العام  التي تم تنفيذ ا المستوطنين

 سنويا 

صفة الا تمال ل ستمارة م  الأورا   عدد الإستمارات التي أ ذت 
 الث وتية للضرر.

عدد الإستمارات التي أ ذت صفة  مجمو  
الا تمال ل ستمارة م  الأورا  الث وتية 

   ل العام  للضرر 

 سنويا 

 
 ( Related Documentsالمراج  والوثائق ذات الصلة ) .9

 .نسانلحقوق الإ المواثيق الدولية -
  2014الزراعية  الأضراردليل توثيق  -
لتنفيذ برنامج    ،20221/ 28/3بتاريخ   ENI/2020/024-362 برقمالإداري والقانوني  الاطاري  -اتفاقية مجلس الوزراء -

 المساعدة الزراعي 
 
 

 (Documentation Requirementsمتطلبات التوثيق  ) .10

أو النموذج المرتبط بالعمليات   اسم السجل الرمز  /الرقم    مدة الحفظ 
  )سنوات(

 الشخص المسؤول  مكان الحفظ 

 الخدمات الحقوقية دائرة مدير  الخدمات الحقوقية دائرة  MOA-LS-F01 5 قائمة التحقق 

 

 ،،انته ،،

 



   ياتالعمل تنفيذموذج ن .1
  الدوائر الحكوميةدليل إجراءات العمل في 

 

Agricultural Damage Documentation :الزراعية الأضرارتوثيق  اسم الوثيقة 
 MOA-ADDرمز الوثيقة: 

 لخدمات المزارعين   الاداره العامه :الجهة المنشئة وزير الزراعة جهة الاعتماد للوثيقة:
 رقم الإصدار: تاريخ الإصدار:  

 

 (  Purposeالهدف ) .1
  الزراعية. الأضرارجراءات توثيق إب  ةوالمرتبط ةكافة العمليات المتعلق ضبط

 ( Scopeالمجال ) .2

من الانتهاكات    و أطبيعية    الزراعية سواء    الأضرارحصر  الزراعية مثل    الأضرارتوثيق  إجراءات  ب   ةى جميع العمليات المتعلقعل  اتيتم تطبيق هذا الإجراء
الاستجابة  ، وكذلك  (dad)  الزراعية  الأضرارعلى نظام حصر    ةالزراعية ومسجل  الأضرارالإسرائيلية على القطاع الزراعي من خلال استمارة حصر  

 .السريعة بالمساعدات الاغاثية او التنموية

 : (Responsibilities)المسؤوليات  .3
 مسؤول عن:  الزراعةوزير  .3.1

 المتضررين . المزارعين اعتماد قوائم الأسماء  .3.1.1
 .)تخمين اضرار جميع المدخلات الزراعية(إقرار الخسائر الاقتصادية على القطاع الزراعي  .3.1.2
 . قطاعات الزراعية للتعافيالإقرار المناطق المستهدفة ضمن  .3.1.3
  .اعتماد موازنة المساعدات التنموية في القطاع الزراعي .3.1.4

 مسؤول عن:خدمات المزارعين العامة  ر عام الإدارةمدي  .3.2
   .الزراعية الأضرارشهادة المصادقة على  .3.2.1
  .المصادقة على قوائم المتضررين في القطاع الزراعي .3.2.2
 . الزراعية الأضرارالمصادقة على سجل الأرشيف لحصر  .3.2.3
 . المصادقة على استكمال البيانات مع المديريات .3.2.4
 . ستكمال ملفات المتضرررين على الإجراءات الفنية والقانونية لإموافقة ال .3.2.5
 . المصادقة على المزارعين المرشحين للاستفادة ضمن برنامج متخصص للتنمية .3.2.6
 . على ميزانية المساعدات للمتضريين حسب حجم الخسائر الزراعية ةالمصادق .3.2.7
 ة. والأكثر عرض ةالمناطق المهمشالتنسيق المباشر مع الجهات ذات العلاقة الداعمة وتوحيدها في دعم  .3.2.8

 



        

صفحة                            2022تشرين الثاني  – صادر عن الأمانة العامة /نموذج معتمد من مجلس الوزراء  | 1  

 

   عن: مسؤول الزراعية الأضرارتوثيق دائرة مدير  .3.3
 .الزراعية في المحافظات الشمالية والجنوبية الأضرارمتابعة حصر  .3.3.1
   ة.على القطاع الزراعي والمناطق الأكثر عرض الإحتلالالتي تعكس ممارسات  ةتجهيز التقارير اللازم .3.3.2
  .و الطبيعيةأتجهز تقارير تختص بحجم وخسائر القطاع الزراعي نتيجة الانتهاكات الإسرائيلية  .3.3.3
  .لهم ةبأسماء المتضررين مع الأوراق الثبوتية الداعمقائمة تجهيز  .3.3.4
 . الزراعية وتطويره الأضرارالاهتمام بنظام حصر  .3.3.5
 . للأوراق الثبوتية في المحافظات الشمالية والجنوبية ةستكمال الأوراق الداعمإمتابعة  .3.3.6
 الإحتلال بوضع تصور عام عن استهداف المستوطنين وجيش  لازمةمساعدة أصحاب القرار بوضع الاستراتيجات ال .3.3.7

  .للممتلكات الفلسطينية   
 .مع تعزيز صمود المزارعين  وفنيا   قانونيا   ىالتي تتماش وميدانيا   مركزيا  لها حسب الأصول الإجراءات وتعدي ب  ورفع التوصيات تجهز .3.3.8
  ة.و الاستجابة السريعأمن المشاريع التنموية  ةللاستفاد حةرفع الأسماء المرش .3.3.9

 . من برامج المساعدات الزراعية ةعمل معايير أهلية للمتضررين لتضمن حقهم بالاستفاد .3.3.10
 وتحديد ةمع المؤسسات الدولية والمحلية لعدم الازدواجية وتضارب المنفعالأمد  ةعمل خطة تنفيذ طويلة الأمد وقصير  .3.3.11
 . الاحتياجات للمتضررين بالاستفادة من مشاريع تتوائم مع استراتيجية وزارة الزراعة   
  ةمبوب  المياه(ت الزراعية ومصادر آالمدخلات الزراعية )النباتي والحيواني والمنشوتخمين أسعار جميع  منهجيةز ي تجه .3.3.12

 (DAD)لرفعها على نظام 

 مسؤول عن:  فنيال قسم التحققرئيس  .3.4
 . استلام الاستمارات من المتحقق مدخل البيانات ويتم تسجيلها حسب الأصول .3.4.1
 . خذ صفة الاكتمالأومطابقتها مع طبيعة الضرر ولت  قراءة الملفات الداعمة للاستمارة فنيا   .3.4.2
 .عدم الاستكمال مع ذكر السبب وأمع التاريخ مع ذكر الاكتمال الفني   الأضرار حصر  ةع على استمار ي وقالت  .3.4.3
 . متابعة شكوى المتضررين في الميدان ومع المديريات .3.4.4
 . الجنوبية ومتابعتهاو  الشمالية عمل قوائم بالاستكمال للمديريات في المحافظات .3.4.5
 . قييم تخمين الضررت متبعة تبويب  .3.4.6
 . متابعة الاستكمال مع المديريات .3.4.7

 قانوني مسؤول عن:ال قسم التحققرئيس  .3.5
 . استلام الاستمارات من المتحقق الفني ويتم تسجيلها حسب الأصول .3.5.1
  .خذ صفة الاكتمال من أوراق ثبوتية تدعم طبيعة الضررأولت  قراءة الملفات الداعمة للاستمارة قانونيا   .3.5.2
 .عدم الاستكمال مع ذكر السبب وأمع التاريخ مع ذكر الاكتمال القانوني  ةعلى الاستمار  التوقيع .3.5.3
 .متابعة شكوى المتضررين في الميدان .3.5.4
   .والمحافظات الجنوبية المحافظات الشماليةعمل قوائم بالاستكمال للمديريات في  .3.5.5
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 متابعة الاستكمال مع المديريات .3.5.6
 مسؤول عن: الزراعية الأضرارالادخال على نظام حصر  رئيس قسم .3.6

 .من مديريات الزراعةالزراعية  الأضراراستمارة إستلام  .3.6.1
  .ولي الرسميةتسجيل الاستمارة ضمن سجلات الاستلام الأ .3.6.2
 . إدخالها على نظام مؤتمت لحفظ اسم المتضرر وتخمين ضرره .3.6.3
   .المرفقات بعدها على كمبيوتر المدخل وتوثيقهاكيد أوت  ةللاستمار الداعمة  ملفاتالمراجعة  .3.6.4
 ة. رشفخال مع التاريخ  وتحول للأدبعد الإة التوقيع على الاستمار  .3.6.5
 ة.ضمن سجلات الإدارة العام استلام الأوراق الخاصة بمعززات الصرف .3.6.6
 . الزراعية الأضرارعلى نظام حصر لطبيعة المساعدة الخارجية الأوراق الداعمة إدخال  .3.6.7

 مسؤول عن:ة الارشف قسمرئيس  .3.7
 . الزراعية الأضرارعلى نظام حصر مرفقات وتسجيلها المع  الإستمارةاستلام  .3.7.1
 .الزراعية الأضرارنظام حصر وادخالها على  لإستمارةعمل مسح ضوئي ل .3.7.2
 . على الاستمارة ربع خانات له دلائلأمتسلسل من الرقم مطابقة ال .3.7.3
  ة.رشفأضمن سجلات  الإستمارةحفظ  .3.7.4
  .جرائيلى التدقيق الإإوتحول  ةرشفنتهاء من الأمع التاريخ عند الإ الإستمارةعلى  التوقيع .3.7.5
 . رشفة الأوراق الخاصة بمعززات الصرفأ .3.7.6

 مسؤول عن:قسم التدقيق الاجرائي  .3.8
 . ويتم تسجيلها حسب الأصول ةرشفاستلام الاستمارات من الأ .3.8.1
   .عيةالزرا  الأضرارمطابقة صفة الاكتمال النهائية وربطها بنظام حصر  .3.8.2
 . اعيةالزر  الأضراروأسماء المزارعين المتضررين من نظام حصر  ةقوائم المكتملالعداد إ  .3.8.3
   .خذ صفة الاكتمالأ ولت  على النظام وقانونيا   فنيا  الملفات الداعمة للاستمارة مطابقة الأوراق و  .3.8.4
 . على النظامالملاحظات  و الفني مع ادراجأمع التاريخ مع ذكر الاكتمال القانوني  الإستمارةعلى  التوقيع .3.8.5
 .متابعة شكوى المتضررين في الميدان .3.8.6
   .بشكل نهائيوالمحافظات الجنوبية  المحافظات الشماليةقوائم بالاستكمال للمديريات في  اعداد .3.8.7
   .زراعيةضرار أشهادة  عدادإ  .3.8.8
 ة.ستفادين للإ حعداد قوائم المزارعيين المرشإ  .3.8.9

 :مسؤول عن  مديرية الزراعةمدير الخدمات في  .3.9
 . الزراعية الأضرارضمن استمارة حصر  الأضرارالتوجه لمكان الضرر لتسجيل  .3.9.1
  .الإستمارةكد من طبيعة الضرر المسجل على أمطابقة والت  .3.9.2
   .الأضراراعتماد والتوقيع على استمارة حصر  .3.9.3
  .الأضرارالتأكد من صور  .3.9.4
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 . الزراعية الأضراروأسماء المزارعين المتضررين من نظام حصر  ةقوائم المكتملالعداد إ  .3.9.5
   .دارة المركزية في الوزارةلإرسالها لإقبل  وقانونيا   مطابقة الأوراق والملفات الداعمة للاستمارة فنيا   .3.9.6
  .يةالمدير متابعة شكوى المتضررين في  .3.9.7
 .بشكل شهري  لخدمات المزارعين ة العامةترسل للادار  ةضمن تقارير رسمي بأسماء المزارعين المتضررين قوائم  اعتماد .3.9.8
 ة. تتوائم مع طبيعة احتياجات المنطق ة وأنهاطبيعة المشاريع المنفذمتابعة واعتماد  .3.9.9

    .للمستفيديناعتماد صرف الدفعات  .3.9.10
 ة.ستفادين للإ حعداد قوائم المزارعيين المرشإ  .3.9.11
  ة.حسب دليل اثباتات الملكي المتابعة مع المتضررين لاستكمال ملفاتهم  .3.9.12

 :مسؤول عنالزراعة  مديريةفي  رئيس قسم التوثيق .3.10
 . الزراعية الأضرارضمن استمارة حصر  الأضرار لحصرالتوجه لمكان الضرر   .3.10.1
 .المتضررين لحصر اضرارهم واستلام الوثائق الداعمة لهمالمتابعة مع   .3.10.2
  .من طبيعة الضرر المسجل الإستمارةوتجهيز  عدادإ   .3.10.3
 . الأضراراعتماد والتوقيع على استمارة حصر   .3.10.4
 .الأضرارالتأكد من صور   .3.10.5
 . الزراعية الأضراروأسماء المزارعين المتضررين من نظام حصر  ةقوائم المكتملالاعداد   .3.10.6
   .المركزية في الوزارة العامة دارةلا رسالها لإ لقبل وقانونيا   الأوراق والملفات الداعمة للاستمارة فنيا   تجهيز  .3.10.7
 . متابعة شكوى المتضررين في المحافظة  .3.10.8
 .لخدمات المزارعين بشكل شهري  ة العامةترسل للادار  ةتقارير رسمي اعداد قوائم بأسماء المزارعين المتضررين ضمن   .3.10.9

 ة. تتوائم مع طبيعة احتياجات المنطق والتيطلب المساعدة وخطة التطويرية وخطة صرف الدفعات  عدادإ  .3.10.10
   .صرف الدفعات للمستفيدين تجهيز .3.10.11
 ة.قوائم المزارعيين المرشحين للاستفاد زي تجه .3.10.12
  ة.المتضررين لاستكمال ملفاتهم حسب دليل اثباتات الملكي المتابعة مع  .3.10.13
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 :بالعملية المرتبطةالتعريفات والمصطلحات  .4
 

 التعريف  المصطلح 

 الدائرة المختصة بتوثيق الإنتهاكات في الإدارة العامة  دائرة التوثيق 
 موظف الوزارة )مثبت أو غير مثبت( المكلف بتوثيق الإنتهاكات الإسرائيلية الموثق 
 كل شخص فلسطيني طبيعي أو معنوي يملك أو يدير حيازة زراعية  المزارع 
ية بحق  الإحتلال هو عدوان على أملاك المزارعين الفلسطينيين بما في ذلك القرارات التي تصدر عن الجهات الرسمية  الإنتهاك 

 المزارعين
 تسجيل وأرشفة الإنتهاك من قبل الموثق التوثيق 
 إستمارة التوثيق التي يقوم الموثق بتعبئتها لتسجيل الإنتهاك  الإستمارة 
 %  لباقي القطاعات الزراعية للحدث 100% بالنسبة للإنتاج النباتي و 60تسبب بنسبة أكثر من هو الضرر الذي ي  كلي الالضرر 

 % بالنسبة للحدث 60هو الضرر الذي يتسبب بنسبة أقل من  الضرر الجزئي 
 هي كل شجرة يأكل الإنسان ثمارها الأشجار المثمرة 

 جدران استنادية وإزالتها من مكانها كشط سطح التربة الزراعية بما عليها من نباتات أو  التجريف 
 إشعال النار بالأشجار أو بالمراعي أو بالمحاصيل الحقلية إثر إستخدام مواد حارقة أو مبيدات كيماوية  الحرق 
 انتزاع الأشجار من جذورها  القلع 
 تحطيم أو إسقاط البناء )الخيم أو البيوت البلاستيكية( وتدميرها  الهدم 

كل ما يصدر من مخلفات المصانع أو المستوطنات سواء سائلة )مياه عادمة، مياه كيماوية من المصانع( أو صلبة   المخلفات والنفايات 
 أراضي المزارعين مما يسبب ضرر  بالتربة ومكرهة صحية  ىوإلقاءها عل

 :الآتية الحالات إحدى وتكون  المختلفة، للأغراض الأسرة قبل من استخدام ا الأكثر المصدر وهو مصادر المياه 
 توزيع لغرض السكاني التجمع في تنتشر والفرعية الرئيسية الأنابيب من شبكة هي :محلية عامة مياه شبكة •

 .فلسطينية محلية سلطة عليها وتشرف التجمع، إلى  للشرب الصالحة المياه وتوصيل
 لغرض السكاني التجمع في تنتشر والفرعية الرئيسية الأنابيب من شبكة هي :(ميكروت) إسرائيلية مياه شركة •

 .إسرائيلية سلطة عليها وتشرف التجمع، إلى للشرب الصالحة المياه وتوصيل توزيع
 .فيها الأمطار مياه وتخزين  تجميع بغرض وتبطينها حفرها يتم التي الآبار هي :الأمطار مياه جمع آبار •
 الأرض، سطح مع للماء الحاملة الطبقة التقاء عند الجوفية المياه مسارب أحد من متدفق ماء هو الينبوع :ينابيع •

 .فقط الشتاء فصل في تنفجر حيث موسمية وأخرى  السنة، مدار على تدفقها يستمر التدفق دائمة ينابيع وهناك
 .المياه نقل سيارات خلال من المياه  استخدام :(تنكات) صهاريج •
 . أعلاه ذكر ما غير للمياه الرئيسي المصدر كان إذا :أخرى  •

 بها تزويدها يتم التي المياه على رئيسي بشكل وتعتمد الأمطار مياه غير بمياه قصد عن تزود التي المساحة هي الزراعات المروية
 الإنتاج  لتحسين
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  وتعمر قطاف، موسم كل بعد زراعتها لإعادة تحتاج لا والتي واحدة، سنة عن نموها دورة تزداد التي المحاصيل هي الشجرية  البستنة
  المحاصيل زراعة الممكن ومن .اللوزيات وأشجار الحمضيات، وأشجار الزيتون، أشجار ذلك ومثال .سنوات لعدة

 بالطريقتين  المزروعة المحاصيل تشمل والمساحة المبعثرة، الزراعة أو المكثفة الزراعة بطريقة الدائمة
 تخزين المياه وذات طبيعة مفتوحة أو  المكان المخصص لجمع بركة

 هي الزراعات التي تعتمد على مياه الامطار في نموها الزراعات البعلية 
 الضأن) والأغنام الأبقار وتشمل زراعية لأغراض رئيسي بشكل والمرباة بها المحتفظ الحيوانات جميع تشمل الثروة الحيوانية 

 والفر والحبش، والبياض، اللحم كالدجاج المزرعة وطيور والخنازير، والجمال والحمير والبغال والخيول(والماعز
 الخ،والنحل...

 أثناء المحاصيل وخدمة الزراعي، الإنتاج في كمدخلات المستخدمة والأدوات والمعدات الآلات جميع تغطيهي  معدات وآليات 
 مثل المعقدة الآلات إلى الفأس مثل البسيطة اليدوية الأدوات من شيء كل يشمل وهذا الحصاد، الزراعةوبعد
 الحصادات 

مكان مخصص للأعمال الزراعية ويتوفر به المعدات) بيت بلاستيكي، بيت زراعي، خيم شعر، بركسات  منشآت زراعية 
 تربية..........( 

 هي شبكات الأنابيب المستخدمة لنقل المياه لري المزروعات  شبكة الري 
 هو الضرر الذي يتسبب بخلل في التوازن البيئي  ة البيئي الأضرار
  لأغراض تستخدم التي المواد من غيرها أو البلاستيك الزجاج، من سقف مع الدائمة الإنشاءات تحت الزراعات هي محمي

  محاصيل لزراعة الإنشاءات هذه مثل تستخدم أن ويمكن والأمراض، والآفات الجوية الأحوال ضد المحاصيل حماية
 للحماية البلاستيك مثل الأجل، قصيرة الحماية أما .الزجاجية البيوت باسم معروفة المنشات وهذه .دائمة أو مؤقتة

 المحمية الزراعة ضمن تدرج أن ينبغي لا والمشاتل الأخرى، الحيوانات أو الحشرات من للوقاية والشباك ضدالصقيع،
 ية على أراضي المزارعينالإحتلالوضع يد من قبل الجهات الرسمية  مصادرة الأراضي 

 وضع يد على أراضي المزارعين من قبل المستوطنين الاستيلاء 
 والفول كالحمص البقولية والمحاصيل والشعير كالقمح الحبوب محاصيل وتشمل المؤقتة  المحاصيل من مجموعة هي الحقلية  المحاصيل

 والأبصال، البطاطا، مثل الدرنية والمحاصيل العبيد، وفستق والسمسم الشمس عباد مثل الزيتية والمحاصيل اليابس،
 مثل  العلفية والمحاصيل والقزحة، الكمون  مثل التوابل ومحاصيل والنعناع والميرمية اليانسون  مثل الطبية والمحاصيل

 والبيقيا  والفصة البرسيم
 

 
 
 
 

 
 
 



        

صفحة                            2022تشرين الثاني  – صادر عن الأمانة العامة /نموذج معتمد من مجلس الوزراء  | 6  

 

تخطيط العمليات بناء  على المخاطر والفرص  .على مُخرج الدائرة الحكوميةوتؤثر  المخاطر التي قد تحيط بالعملية: ومعالجاتها مخاطر العملية .5
 ومعالجة هذه المخاطر.   التي قد تحيط بها. )التفكير المبني على المخاطر(

 

 
 

   ونسب أتمتة كل عملية: (Processes)العمليات  .6
 % 70 ةتمت، ونسبة الأالزراعية للمزارعين الأضرارحصر  استمارة على ةلمصادقا .01
 %95 ةتمت ونسبة الأ ،المزارعيين المتضررينتنفيذ وإدارة مشاريع لوخطة تطويرية وخطة الصرف اصدار طلب مساعدة  .02
 % 90 ةتمت ونسبة الأ ،شهادة اضرارإصدار  .03
 % 90 ةتمت ونسبة الأ ، مزارعين المتضررينالمالية لل دفعاتالصرف  .04

 
 
 
 
 
 

 الخطر وصف  ثر المخطر أمعالجة المخطر أو تقليل 

إلكترونيا  وربطها مع السيرفر الحكومي تحميل جميع الملفات 
 الرئيسي 

حريق داخل المبنى أو داخل الادارة العامة مما يؤدي لخسارة  
 جميع ملفات وإستمارات المزارعين الموجودة داخل الإدارة العامة 

التواصل مع الجهات المختصة لتأمين وصول الموثقين إلى  
 المناطق المقصودة 

ها موثقين وزارة الزراعة خلال  الإعتداءات التي قد يتعرض ل
زيارتهم الميدانية لمكان الضرر من قبل جيش الإحتلال أو  
 المستوطنين منها حجزهم أو منع وصولهم لمنطقة المطلوبة 

التواصل مع الجهات المختصة لتأمين وصول الموثقين إلى  
 المناطق المقصودة 

عدم الوصول للضرر يضطر الموثق إلى تسجيل الضرر حسب  
شهادة المجلس لضرر وعدم أخد إجراءات اللازمة لتوثيق الضرر  

 بشكل الصحيح منها أخذ الصور التي توثق الضرر 

بأهمية عمليات زيادة الزيارات وزيادة عمليات التوعية للمزارعين 
 التوثيق  

عدم تعاون المزارع بعملية إثبات وتوثيق ضرره بسبب تزعزع الثقة  
بين المزارعين والوزارة، وعدم تواجده في مكان ضرره عند توثيقه  

 مما يؤدي إلى شح البيانات لدى وزارة الزراعة  
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 ت الرسم الانسيابي للعملياالمسار التدفقي للعمليات:  .7
 

استلام بلا  بالضرر الزراعية

      الو     ال اع   ل  زار  ال   رر و را      

و   ي   

إعتماد 

ال     ال     

ارشفة الملفات على نظام حصر الاضرار الزراعية

تدقيق الإجراءات ومطابقتها على النظام

المصادقة على استمارة حصر الأضرار الزراعية

نعم

زراعة رئيس قسم التوثيق في مديرية ال

زي ر   و   ال رر و   ي    ي ة ال رر
زراعة رئيس قسم التوثيق في مديرية ال
مدير دائرة الخدمات في مديرية الزراعة

لا

نعم
زراعة رئيس قسم التوثيق في مديرية ال
مدير دائرة الخدمات في مديرية الزراعة

نعم

لا

زراعة رئيس قسم التوثيق في مديرية ال
مدير دائرة الخدمات في مديرية الزراعة

مدير عام مديرية الزراعة 

رئيس قسم التوثيق الفني 

ال     ال   و    

نعم

لا

رئيس قسم التحقق القانوني

ا     ال ي     ع          ر ا  رار الزراعية رئيس قسم الادخال البيانات

لا

رئيس قسم الأرشفة

رئيس قسم تدقق الاجراءات

   

إعتماد 

نعم

مدير دائرة توثيق 

مدير عام خدمات المزارعين

 الزراعية ل  زارعي  ا  رار  ر  ا    ر  ال     ة ع    01

تسلسل العملية النماذج والوثائق المستخدمةالمسؤوليات

لا

  و   ا    ر    ر 
ال ي  ية ا  رار الزراعية

  و   ا    ر    ر 

ال  ي ية ا  رار الزراعية

لا

لا
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استلام قائمة ب سماء المستفيدين 

      الو     ال اع ة    ي ة ا        و را      و   ي    

إعتماد اولي 

التدقيق الفني  التحقق القانوني  إدخال على النظام  أرشفة

الاتفا ية المالية 

طلب الدفعات المالية 

إصدار طلب المساعدة

      و   
ال   ع   الزراعية

نعم

زراعة رئيس قسم التوثيق في مديرية ال

زي ر   و   ال  رو  و   و     ي ة ا       
    ة   رير الزي ر  وال  ة ال  ويرية وال   و    ا    ية و  ي ة  ر   

 ال     

زراعة رئيس قسم التوثيق في مديرية ال
مدير دائرة الخدمات في مديرية الزراعة

لا

نعم

زراعة رئيس قسم التوثيق في مديرية ال
مدير دائرة الخدمات في مديرية الزراعة

نعم

لا

زراعة رئيس قسم التوثيق في مديرية ال
مدير دائرة الخدمات في مديرية الزراعة

مدير عام مديرية الزراعة 

الفريق الإداري والإداري مركزي 

مصادقة لجنة إدارة البرنامج

نعم

لا

رئيس لجنة إدارة البرنامج

مصادقة لجنة عليا وزير الزراعة رئيس اللجنة العليا للبرنامج

اللجنة الادارية

مو ف مالي 

   

إعتماد بدء تنفيذ المشاريع   مدير تنفيذي للبرنامج 

 ل   ي  و  ار     ري  ال زارعيي  ال   رري   ا  ار        ع   و  ة   ويرية و  ة ال ر   02

تسلسل العملية النماذج والوثائق المستخدمةالمسؤوليات

  رير   و   
الزي ر  ال ي ا ية

إعتماد المشروع  مدير تنفيذي للبرنامج 

لا
ا     ية   و   

ال  لية

نعم

نعم

لا

لا

لا

وزير الزراعة رئيس اللجنة العليا للبرنامج
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استلام استدعاء من المتضرر 

إعتماد ومراسة الإدارة العامة 

التدقيق الفني  التحقق القانوني  إدخال على النظام  أرشفة

ال     ة ع   ال     

  و         
ا  رار الزراعية

زراعة رئيس قسم التوثيق في مديرية ال

 ي      رر     ل            رار زراعية
زراعة رئيس قسم التوثيق في مديرية ال
مدير دائرة الخدمات في مديرية الزراعة

لا

نعم
زراعة رئيس قسم التوثيق في مديرية ال
مدير دائرة الخدمات في مديرية الزراعة

زراعة  مديرعام مديرية ال

متحقق فني وقانوني في الإدارة العامة

مصادقة شهادة الضرر

نعم

لا

   

إعتماد الشهادة  

نعم

مدير عام خدمات المزارعيين

 رار     ار         03

تسلسل العملية النماذج والوثائق المستخدمةالمسؤوليات

    زراع  

مدير دائرة توثيق الأضرار الزراعية

لا

نعم

استصدار الشهادة

مدير دائرة توثيق الأضرار الزراعية

نعم

مدير عام خدمات المزارعيين

لا

لا
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استلام نهائي للمشاريع المنفذه  

  ززا  ال ر        

إعتماد طلب الدفعة 

     ة 

وع    را  ة      ال   ة ل   لية

التحقق من الحسابات المالية 

 ر  ال      ال  لية ل  زارعي  ال   رري  

  و       ال   ة

نعم

خبير فني زراعي مركزي 
مسؤول الموقع
منسق المنطقة

تجهيز طلب الدفعة  IMD   مسؤول النظام

لا

نعم

الطاقم المالي 

نعم

لا

مدير تنفيذي للبرنامج 
رئيس لجنة إدارة البرنامج

وزير الزراعة

  وي  ال      ل زي ة وزار  ال  لية

نعم

الاتحاد الأورو ي 

وزارة المالية  مراقب مالي    ي    ل  وا ار  

   

إعتماد طلبات الدفعة 

نعم

وزارة المالية 
الإدارة العامه للعلاقات الدولية

 ا  ار  ر  ال      ال  لية ل  زارعي  ال   رري     04

تسلسل العملية النماذج والوثائق المستخدمةالمسؤوليات

  و   ا      
ال     

إعتماد وزير المالية

       ير ا    ز

وزارة المالية  مدقق حسابات 

لا

نعم

وزارة المالية

لا

لا

لا
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 ( Performance Indicators مؤشرات الأداء) .8

 دورية  ياس المؤشر  المعادلة الحسابية للمؤشر  المؤشر 

 اصدارها التي    الأضرارات الاستمار عدد 
خلال  اصدارها التي تم   الأضرارالاستمارات مجموع عدد  

 سنويا   العام 

 المزارعين المتضررين المكتمله ملفاتهم عدد 
 المكتمله ملفاتهم  المتضررين المزارعينمجموع عدد  

 سنويا   خلال العام 

 على القطاع الزراعي  الاقتصادية حجم الخسائر 
  حجم الخسائر الاقتصادية على القطاع الزراعيمجموع 

 سنويا   خلال العام 

التي تم    طلبات المساعدة الزراعيةمجموع عدد  للاستفاده التي تم استهدافهم  المساعدة الزراعيةطلبات عدد 
 خلال العام  استهدافهم

 سنويا  

محموع عدد المزارعين الذين تحسنت  روفهم  عدد المزارعين الذين تحسنت  روفهم المعيشية  
 سنوات  3خلال المعيشية 

 سنوات  3كل 

 
 ( Related Documentsالمراجع والوثائق ذات الصلة ) .9

 حصر الأضرار وآلية التوثيق. بنظام   2017( لسنة /م.و/د.ج17/ 11/162قرار مجلس الوزراء رقم ) -
  2012الزراعية  الأضراردليل توثيق  -
    7/4/2021دليل إدارة وتنفيذ المشاريع الزراعية   -
، لتنفيذ برنامج  20221/ 28/3بتاريخ   ENI/2020/024-362الاطاري الإداري والقانوني برقم  -اتفاقية مجلس الوزراء -

 المساعدة الزراعي.
   .صادر من الدائرة القانونية بالمصادقة على الاثباتات الملكية  21/12/2018بتاريخ  قرار الوزير  -
 قرارات وزير الزراعة بتشكيل اللجان المختصة لمتابعة الاضرار وتنفيذ المشاريع.  -
 . الزراعية واقسامها الأضرارخدمات المزارعين و دائرة توثيق بطاقات الوصف والتوصيف الوظيفي الخاصة بمدير عام  -
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 (Documentation Requirementsمتطلبات التوثيق  ) .10

أو النموذج المرتبط بالعمليات   اسم السجل الرمز  /الرقم    مدة الحفظ 
  )سنوات(

 الشخص المسؤول  مكان الحفظ 

 ة رشف قسم الأ رئيس  الزراعية   الأضرارتوثيق دائرة  MOA-ADD- F01 10 الزراعية/السياسية الأضراراستمارة حصر  نموذج 

 ة رشف قسم الأ رئيس  الزراعية   الأضرارتوثيق دائرة  MOA- ADD - F02 5 الزراعية/الطبيعية  الأضراراستمارة حصر  نموذج 
 الأضرار بعة قسم المتارئيس  الزراعية   الأضرارتوثيق دائرة  MOA- ADD - F03 5 الزراعية  الأضرارشهادة  نموذج 

 الأضرار قسم المتابعة رئيس  الزراعية   الأضرارتوثيق دائرة  MOA- ADD - F04 5 المتضررين  لمزارعينااسماء نموذج قائمة
 رئيس تنفيذ وإدارة تنفيذ المشاريع  الزراعية   الأضرارتوثيق دائرة  MOA- ADD - F05 5 المستفيدين أسماء المزارعين  نموذج قائمة

 الخدمات دائرة مدير  في المحافظة  مديريات الزراعة MOA- ADD - F06 2 نموذج طلب المساعدة  
 مدير دائرة الخدمات  في المحافظة  مديريات الزراعة MOA-ADD- F07 2 نماذج استلام المشاريع 

 رئيس قسم التوثيق في المحافظة  مديريات الزراعة MOA- ADD - F08 2 نماذج إجراءات التدقيق الفني والقانوني  
 رئيس قسم التوثيق في المحافظة  مديريات الزراعة MOA- ADD - F09 2 الزيارة الميدانية نماذج تقرير 

 رئيس قسم التوثيق في المحافظة  مديريات الزراعة MOA- ADD – F10 2 نماذج صرف الدفعات للمستفيدين 
 رئيس قسم المتابعة الميدانية   دائرة توثيق الاضرار الزراعية  MOA-ADD-F11 5 نماذج الكشف الزراعي 

 

   انتهى  
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