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دليل إجراءات العمل الداخلي
Internal Work Procedures Manual
بيانات التحكم في الوثيقة / Document Control
	رمز الوثيقة / Document Code
	INT-HR-010
	الإصدار / Version
	1.0

	القسم / Department
	الإدارة والموارد البشرية / Administration and Human Resources
	المستوى / Level
	داخلي / Internal

	مالك الوثيقة / Document Owner
	Administration and Human Resources
	تاريخ الإصدار / Issue Date
	2026-06-10

	مستوى السرية / Confidentiality
	سري داخلي / Internal Confidential
	تاريخ المراجعة / Review Date
	____ / ____ / ______


الغرض / Purpose
توضح هذه الوثيقة كيفية تسجيل وتنفيذ دليل إجراءات العمل الداخلية في اي اس اس للحلول الذكية، وبالتالي دعم العمليات الخاضعة للرقابة في قرية الإمارات العالمية للقدرة.

This document outlines how to record and execute the Internal Work Procedures Manual in EIEV Smart Solution, thereby supporting controlled operations at the Emirates International Endurance Village.
النطاق / Scope
ينطبق هذا القالب على قسم الإدارة والموارد البشرية ويستخدم داخلياً للإدارة والموظفين.
This template applies to the Administration and Human Resources department and is used internally by management and employees.
مبادئ العمل / Operating Principles
· الالتزام بقنوات التواصل الرسمية وسلاسل الاعتماد المحددة لكل إجراء.
• Use official communication channels and approval chains defined for each procedure.
· الالتزام بالسلامة الرقمية مثل كلمات المرور القوية وعدم مشاركة الحسابات.
• Follow digital safety practices such as strong passwords and no-account sharing.
· الالتزام بالسلامة الفيزيائية في مناطق المعدات وغرف الخوادم ومواقع السباقات.
• Follow physical safety rules in equipment areas, server rooms, and race sites.
إجراءات العمل / Work Procedures
	العملية
Process
	الخطوة
Step
	المسؤول
Owner
	النظام/الأداة
System/Tool
	السجل الناتج
Output Record

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 









قائمة التحقق / Checklist
	م
No.
	البند
Item
	الحالة
Status
	ملاحظات
Notes

	1
	تم الاطلاع على دليل الإجراءات
Procedure manual acknowledged
	☐ نعم/Yes  ☐ لا/No  ☐ لا ينطبق/N.A.
	 

	2
	تم فهم قواعد السلامة الرقمية
Digital safety rules understood
	☐ نعم/Yes  ☐ لا/No  ☐ لا ينطبق/N.A.
	 

	3
	تم فهم قواعد السلامة الفيزيائية
Physical safety rules understood
	☐ نعم/Yes  ☐ لا/No  ☐ لا ينطبق/N.A.
	 



الاعتماد والتوقيع / Approval and Sign-off
	الدور
Role
	الاسم
Name
	التوقيع
Signature
	التاريخ
Date

	أعده / Prepared by
	________________
	________________
	________________

	راجعه / Reviewed by
	________________
	________________
	________________

	اعتمده / Approved by
	________________
	________________
	________________



سجل المراجعات / Revision History
	الإصدار
Version
	التاريخ
Date
	وصف التغيير
Change Description
	المعتمد
Approved By

	1.0
	2026-06-10
	إصدار أولي / Initial issue
	________________


ملاحظة ختامية / Final Note
هذا القالب قابل للتخصيص حسب إجراءات الشركة ومتطلبات القرية والجهات المنظمة قبل اعتماده للاستخدام الرسمي.
This template can be tailored to company procedures and the requirements of the village and event authorities before official adoption.
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