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 بجهػيت جهكيٌ اللياداث  الهٓارد البشزيتلائحت 

 للحذريب ْالحأُيل لسٓق الػهل 

  

 اغحهاد نجلس الادارة

الاجحهاع ركو جو اغحهاد لائحت الهٓارد البشزيت بجهػيت جهكيٌ اللياداث للحذريب ْالحأُيل لسٓق الػهل في 

 م02/6/0201َ الهٓافم  02/11/1440( بحاريخ 6)
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 خلاٟظِدء ٧خٗظل١ٌ

 : خٗوُض -1

 رلٌٜ٘ص ٧خٜٗٔظ٥ًًص خٜٗدٍٗ ٗ٘لدٚ خٜٗلظًٜ خ٨ٗؿٌٌٍ رد٥ٌٗٔٙ خٗ٘دهُش خ٨ٗؿدثٍ ١ٛ خٗـٜلٌص كدؿص ًٓ

 خ٨ٜٗؿ١ٌٌ. ؤًظٙ ٧طل١ٌٌ ٧خٓظِؼدذ رةًـدي خٗظ٨ؿٌٍ

 خٗظؼزٌّ : ٛـدٖ -2

 ٨ٓؿٌٌص طـ٥ُ ٧خٗظٍ خٜٗدٍٗ ٗ٘لدٚ خٜٗلظًٜ خ٨ٗؿٌٌٍ رد٥ٌٗٔٙ خٗ٘دهُش خ٨ٗؿدثٍ ؿٌٜم 2-1

 طٌُُص ؤ٧ ِٟٙ ؤ٧ خٓظِدٗص ؤ٧ خٗوًٛص ًٛش خٟظ٥دء ك١ ٟدطـص ؤ٧ خ٥ٌٗٔ٘ص لإكديش ٟظٌـص ؿًًًش

             خٗٔدرّ ٗده٦٘

 خٜٗٔج٨ٌٗص : -3

 خٜٗٔج٨ٌٗص خٗز٠ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــً ٚ

1 
طٌٌِٝ خ٨ٜٗؿ١ٌٌ  –طلًًً خلاكظٌدؿدض ١ٛ خ٨ٗؿدثٍ خٗ٘دهُش 

 خٗـًي

ًًُٛي خلإيخَخض/ 

 خلأُٔدٚ

2 

خلإكلاٞ ك١ خ٨ٗؿدثٍ  -طلًًً ٨ٛخصٌدض ٗدهٙ خ٨ٗؿٌٌص 

خٓظزلدي خٗؼ٘زدض  –خٓظلاٚ ػ٘زدض خٗظ٨ؿٌٍ  –خٗ٘ـدهُش

بيهدٖ رٌدٟدض خ٨ٜٗؿٍ ردٗلدٓس  –خٗوٌُ ٛٔظ٨ًدش ٧ُ٘٘ٗغ 

 ًظم ٍٛ٘ ٧ؿٌٌص –خلآٍٗ 

 ٛٔا٧ٖ خ٨ٜٗخَي خٗزًُ٘ص

3 

 –طلًًً ٌٌٌٓص خلإكلاٞ  –خكظٜدي ٨ٛخصٌدض ٗدهٙ خ٨ٗؿٌٌص 

بٗلدَ  –طلًًً ٛصديَ خٗظ٨ؿٌٍ  –طلًًً ٗـدٞ خلاهظٌدَ 

 خٓظلاٚ كٜٙ

 خًًُٜٗ خٗظ٠ٌٌٍي

4 

 خِٜٗدرلاض خٗ٘وصٌص ٧خٗظٌُٗم . -

خ٨ٜٗخًِص ك٘ى خلإكلاٟدض خٜٗلًش ٨٘٘ٗخهُ خ٨ٗؿٌٌٌص  -

 ٧طًًِٝ خٜٗٔدكًش ك٠ً خٗلدؿص  

خ٨ٜٗخًِص ك٘ى خٜٗلدًٌُ خٜٗلظًٜش ًٍ خٗظٌٌِٝ خلا٧ٗى  -

 ٧طصٌٌص خُٜٗٗل١ٌ .

 ٗـ٠ص خٗظٌُٗم

 خًًُٜٗ خٗظ٠ٌٌٍي طًًِٝ كُض ط٨ؿٌٌٍ 5
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 ًَم خٗظ٨صٌص ردٗظؼزٌع –خكظٜدي خٗظٌُٗم  6

 خكظٜدي خٗظ٨ؿ٦ٌ ردٗظؼزٌع رلً ًظُش خٗظـُرص  7

 

 

  : خٗظلًٌُدض -4

 ؿٜلٌص ط١ٌٜٔ خٌِٗديخض ٗ٘ظًًَس ٧خٗظإ٤ٌٙ ٨َٔٗ خٗلٜٙ خٗـٜلٌص:  4-1

 ؿٜلٌص ط١ٌٜٔ خٌِٗديخض ٗ٘ظًًَس ٧خٗظإ٤ٌٙ ٨َٔٗ خٗلٜٙخ٨ٜٗؿٍ:  4-2

رـٜلٌص ط١ٌٜٔ خٌِٗديخض ٗ٘ظًًَس ػدٗس خ٨ٗؿٌٌص: خٗ٘وص خٍٗي ًظًِٚ ٗ٘لٜٙ ًٍ  4-3

خُٜٗٗم: ٨٤ ػدٗس خٗلٜٙ خٍٗي ٨ًٔٞ ٛا٤لا ِٜٗ٘در٘ص رلً خؿظٌدِ ٧خٗظإ٤ٌٙ ٨َٔٗ خٗلٜٙ 

 ُٛك٘ص خٗظٌٌِٝ خلأ٧ٍٗ ٩ًٗ طٌٌِٝ ػ٘زدض خٗظ٨ؿٌٍ ٧خؿظٌدِ خلاهظزدَخض ر٠ـدق.

خلآظِؼدذ: كٌٜ٘ص ؿٍذ خٜٗظ١ًٌِٛ ٗ٘لٜٙ خِٗدي١ًَ ك٘ى طلٌِّ خ٠ٗظدثف خٜٗؼ٨٘رص ١ٛ  4-4

 ٨ٗؿٌٌص.خ

خلاهظٌدَ: كٌٜ٘ص طٌٌِٝ ٛلاثٜص خٜٗظ١ًٌِٛ ٗلٜٙ ٛل١ٌ ٧طلًًً ؤٓؼُ خٜٗظ١ًٌِٛ ؿًخَش  4-5

 ٧خٓظلِدَ رد٠ٗٔزص بٗى آٌٗص خٗظٌٌِٝ خٜٗٔظوًٛص ٧ٛظؼ٘زدض خٗلٜٙ.

ٗـ٠ص خلاهظٌدَ ٧خٗظل١ٌٌ: ٤ٍ خٗ٘ـ٠ص خٜٗٔا٧ٗص ك١ بؿُخء خِٜٗدرلاض ٧خُٜٗخؿلص خ٥٠ٗدثٌص،  4-6

 ظٌدَ ٧خٗظل١ٌٌ. ٠ٜ٘ٗدصس خٗ٘دهُش ًٍ كٌٜ٘ص خلاه

ٍٛ٘ خ٨ٜٗؿٍ: خٍٜٗ٘ خٍٗي ًلً ٗٔٙ ٨ٛؿٍ، ٧ًظظ١ٜ ٓٙ خ٨ٗػدثّ ٌخض خٗص٘ص  4-7

  ٧خ٠ٜٗدٌؾ، ٤٧ٍ ردلأٓدْ: 

 خٌُٗٔش خٍٗخطٌص ٨ٜ٘ٗؿٍ ٧/ ؤ٧ ٨ٌٜٟؾ ػ٘س خ٨ٗؿٌٌص 

  خٛظلدٟدض خلاهظٌدَ خٜٗإه٨ٌش ٧خ٠ٗظدثف 

 ًِٟٔوص ١ٛ خٗل 

 ٟٔوص ١ٛ ؿ٨خِ خٌُٗٔ / خ٨٥ًٗص  

  خلأٓديًٌٜص ٧/ ؤ٧ خ٥٘ٗديخض ٧خٗٔـلاض خ٠٥ٌٜٗصٟٔوص ١ٛ خ٥٘ٗديخض 

  خٗٔـــٙ خٗؼزــٍ خٗــٍي ً٘ــٜٙ ٟظــدثف خٌٗل٨صــدض خٗؼزٌــص، طًُِــُ ػزــٍ، بصــدردض

 خٗلٜٙ، خٗى... 

  خٗٔـــٙ خٗــ٨ؿٌٌٍ رٜــد ًــٍ ٌٗــٕ خ٠ٜٗــدٌؾ، خٗظــٍ ط٨طــم: خ٠ٜٗصــس ٧خًَٗؿــص

٧خُٗخطــــس ٧خّٜٗخًــــد ٧ٟظــــدثف طٌِــــٌٝ خلأيخء ٧خٗــــ٧ًَخض خٗظًًَزٌــــص خٗظــــٍ كظــــ٤ُد 

 خلإؿدِخض ٧خلإؿُخءخض خٗظإيًزٌص خٗى...خ٨ٜٗؿٍ ٧
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  : خٜٗٔظوًٛص خ٠ٜٗدٌؾ -5

 َُٝ خ٨ٜ٠ٌٗؾ خٓٝ خ٨ٜ٠ٌٗؾ ٚ
ًٛش 

 خٗلٌف
 ٍٛ٘ خٗلٌف

11-11-ٞ-بيخًَص ػ٘س ط٨ؿٌٍ 5-1  

٠ٓص رلً 

طُْ 

 خٗلٜٙ

 ٍٛ٘ خ٨ٜٗؿٍ

12-11-ٞ-بيخًَص طًُُِ ِٛدر٘ص ٗوصٌص 5-2  

13-11-ٞ-بيخًَص كًِ خٗلٜٙ )خٗٔل٨ي١ًٌ( 5-3  

14-11-ٞ-بيخًَص كًِ خٗلٜٙ )هٌُ خٗٔل٨ي١ًٌ( 5-4  

15-11-ٞ-بيخًَص ُُخَ طل١ٌٌ 5-5  

16-11-ٞ-بيخًَص طٌٌِٝ ًظُش خٗظـُرص 5-6  

     

 

 :خًٜٗهلاض -6

 ػ٘زدض خٗظ٨ؿٌٍ. –خ٥ٌٗٔٙ خ٨ٗؿٌٌٍ ٗ٘لدٚ  6-1

 :خٜٗوُؿدض -7

 طؼزٌع خ٨ٜٗؿ١ٌٌ رلً ًظُش خٗظـُرص. 7-1

 كدٚ : خلإؿُخءخض -8

 ٌٓدٓدض كدٛص  8-1

خلأًظٙ خٗزًء ردٓظِؼدذ خ٨ٜٗخَي خٗزًُ٘ص ١ٛ خٜٗصديَ خًٗخهٌ٘ص ٛد ٗٝ طَُِ ١ٛ  8-1-1

خٗ٘ـ٠ص خٗزًء ردلآظِؼدذ خًٗخهٍ٘ ٧خٗودَؿٍ ٛلدً ؤ٧ خٗزًء ٛزدُٗش ردلآظِؼدذ 

 خٗودَؿٍ.
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طِم ٛٔا٧ٌٗص خلاهظٌدَ ٧خٗظل١ٌٌ ك٘ى خٗ٘ـدٞ خٗظٍ ًظٝ ط٥ٌ٘ٔ٘د ٧ًِد ٗٔٙ  8-1-2

 ٛٔظ٩٨ بيخَي 

خلأٓدٍٓ خٍٗي ًظٜدٗى ٛم ٓ٘ٝ خ٧ُٗخطس  ٠ًٜم خ٨ٜٗؿٍ خٗـًًً خُٜٗطس 8-1-3

 ٧خلاٛظٌدِخض ًٍ خٗـٜلٌص.

ك٠ً ط٨ؿٌٍ ؤي ُٛٗم ًٍ خًَٗؿص خٗودٛٔص  ٛـٕ٘ خلايخَشًـس ؤهٍ ٨ٛخًِص  8-1-4

  ٧ٛد ٨ًَ.

 -ًظٝ خٗظلدٛٙ ٛم ؿٌٜم خ٠ٜٗدٌؾ خٜٗظلِ٘ص رلٌٜ٘ص خلآظِؼدذ ٧خلاهظٌدَ ٧خٗظل١ٌٌ  8-1-5

رًَؿص كدٌٗص ١ٛ خًُٗٔص ٧ط٨ٔٞ ٛظدكص ًِؽ  -٧طلًًًخ ٟٜدٌؾ ػ٘س خ٨ٗؿٌٌص 

 ٨ٜ٘ٗخَي خٗزًُ٘ص ٧ٗـ٠ص خلاهظٌدَ ٧خٗظل١ٌٌ ٜٓد طِظظٍ خٗلدؿص. 

ًظٝ ًَم ؿٌٜم خ٨ٗػدثّ ٧خ٠ٜٗدٌؾ خٜٗظلِ٘ص رلٌٜ٘ص خلآظِؼدذ ٧خلاهظٌدَ ٧خٗظل١ٌٌ  8-1-6

 ٧خٜٗلدًـص ك٥ٌ٘د ًٍ ُٔٝ خ٨ٜٗخَي خٗزًُ٘ص. 

 خٗوؼ٨خض 8-2

طِم ٛٔا٧ٌٗص ٛظدرلص بؿُخءخض خٗظل١ٌٌ ك٘ى ٓٙ ١ٛ ؤكظدء ٗـ٠ص خلاهظٌدَ ٧خٗظل١ٌٌ  8-2-1

 ٧ٛٔا٧ٖ خ٨ٜٗخَي خٗزًُ٘ص  ك٘ى خ٠ٗل٨ خٗظدٍٗ:

 ٗـ٠ص خلاهظٌدَ ٧خٗظل١ٌٌ ٧ٛٔا٧ٌٗدض ٧خؿزدض 8-2-2-1

ش ٨٘٘ٗخهُ خ٨ٗؿٌٌٌـص ٧طِـًًٝ خٜٗٔـدكًش ك٠ـً  - ؤ ًّ خ٨ٜٗخًِص ك٘ى خلإكلاٟدض خٜٗل

 خٗلدؿص.

 خ٨ٜٗخًِص ك٘ى خٜٗلدًٌُ خٜٗلظًٜش ًٍ خٗظٌٌِٝ خلأ٧ٍٗ ٧طصٌٌص خُٜٗٗل١ٌ. - ذ

 كٜٙ خِٜٗدرلاض خ٥٠ٗدثٌص ٧خطودٌ خُِٗخَ ر٘إٞ خُٜٗٗل١ٌ، بٛد خِٗز٨ٖ ؤ٧ خًُٗع. - ؾ

 ٛٔا٧ٖ خ٨ٜٗخَي خٗزًُ٘ص٧خؿزدض ٧ٛٔا٧ٌٗدض  8-2-2-2

خٗظلــد٧ٞ ٛــم خٜٗــًًُ خٗظ٠ٌٌــٍي ًــٍ طصــٌٜٝ ٧طؼــ٨ًُ خٓــظُخطٌـٌدض خٗظلٌــ١ٌ رٜــد  - ض

طٜٔـ١ٌ ًظٌّ ٛم خٓظُخطٌـٌص خ٨ٜٗخَي خٗزًُ٘ص ٧خٌٗٔدٓدض خٜٗظزلص ًٍ ؿٜلٌص 

 خٌِٗديخض ٗ٘ظًًَس ٧خٗظإ٤ٌٙ ٨َٔٗ خٗلٜٙ

ــــص رد٠ٗٔــــزص ِٗــــ٨خ١ٌٟ  - غ ــــص خٜٗل٠ٌ ــــص ٛــــم خٜٗآٔــــدض خٗل٨ٌٔٛ خٜٗظدرلــــص خ٧ًًَٗ

 خٗٔل٨يش ٧خٗظلٌٜ٘دض خلأه٩ُ خٜٗظلِ٘ص ردٗظ٨ؿٌٍ.

بكــــلاٚ خٜٗــــًًُ خٗظ٠ٌٌــــٍي ر٨ؿــــ٨ي خٗلدؿــــص ٗظلٌــــ١ٌ ٛــــ٨ؿ١ٌٌ ٧ًِــــدً ٗظوؼــــٌؽ  - ؾ

 خكظٌدؿدض خ٨ٜٗخَي خٗزًُ٘ص. 

ـــص  - ق ـــدَ خٜٗـــ٨خَي خٗز٘ـــًُص ٛـــ١ خٜٗصـــديَ خًٗخهٌ٘ ـــٍ بؿـــُخءخض خٓـــظِؼدذ ٧خهظٌ ط٠ٌٌ

 ٧خٗودَؿٌص.

ظٌٌِٝ خلأ٧ٍٗ ٧يَخٓص ٟٜـدٌؾ خلإكلاٞ ك١ خ٨٘ٗخهُ خ٨ٗؿٌٌٌص ٧خٌِٗدٚ رلٌٜ٘ص خٗ - ن

 ػ٘س خٗظ٨ؿٌٍ.
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ًَم طًُُِ ًًُٜٗ٘ خٗظ٠ٌٌٍي روص٨ص ؤًص ٛ٘ـدٓٙ ؤ٧ ٨ٛخطـٌم طـاػُ ك٘ـى كٌٜ٘ـص  - ي

خلاهظٌدَ ٧خٗظل١ٌٌ ردلإطدًص بٗى خُظـُخق ٧طِـًًٝ خٗظ٨صـٌدض كـ٨ٖ ؤي طوٌٌـُ ك٘ـى 

 كٌٜ٘ص خلاهظٌدَ ٧خٗظل١ٌٌ لأي ٗدهُ ك٠ً خٗلدؿص.

د ٥ًٌـد خٗٔـٌُ خٍٗخطٌـص ٧ٟٜـدٌؾ ػ٘ـس خلاكظٌدؾ رٔـلاض ٧ٌٛ٘دض خُٜٗٗل١ٌ رٜـ -ٌ 

خٗظ٨ؿٌــٍ ٧خٗلــ٧ُض خ٨ٗؿٌٌٌــص ٧ٓــٙ خ٨ٗػــدثّ خلأهــ٩ُ ٌخض خٗللاُــص ردٗ٘ــٔٙ 

 خ٠ٜٗدٓس.

بكلاٚ خًَٜٗخء ٧خ١ًٌُٜ٘ٗ خٜٗل١ٌٌ٠ ر٘ـٔٙ ٛٔـظُٜ رٔـٌُ كٌٜ٘ـص خلآـظِؼدذ  -َ 

 ٧خلاهظٌدَ.

ـــى يَخٓـــدض طوؼـــٌؽ خلاكظٌدؿـــدض ٛـــ١  -ِ  ـــٍي ردلإٗـــُخي ك٘ ًِـــ٨ٚ خٜٗـــًًُ خٗظ٠ٌٌ

 ٧طلًًً خٗلدؿص ٗظل١ٌٌ ٨ٛؿ١ٌٌ ٜٗٙء خ٨٘ٗخهُ. خ٨ٜٗخَي خٗزًُ٘ص

 طُٜ كٌٜ٘ص خلاٟظِدء ٧خٗظل١ٌٌ ردُٜٗخكٙ خلآطٌص  8-3

 طلًًً خٗلٜدٗص / خ٨ٜٗؿ١ٌٌ خٗلاِٛص ٧خٜٗؼ٨٘رص ١ٛ هلاٖ كًش بؿُخءخض : 8-3-1

ًٍ كدٗص ًِديش ؤكٜدٖ خٗـٜلٌص ؤ٧ بطدًص ؤٟ٘ؼص ؿًًًش ؤ٧ كدلاض طُْ خٗلٜٙ  8-3-1-1

٧ٌٓدءط٦ ٧طًًَز٦ ػزٌلص  ، ٧٧ؿ٨ي ٗوص ردٗـٜلٌص طظ٠دٓس ٛا٤لاط٦

خ٨ٗؿٌٌص خٜٗؼ٨٘ذ خٗظل١ٌٌ ك٥ٌ٘د ، ؤ٧ ًٍ كدٗص ٧ؿ٨ي ػ٘زدض طل١ٌٌ لأٗودص 

ٓزّ ؤٞ ط٨ًِٛخ ٗ٘ـٜلٌص ٗؼ٘س ٧ؿدثٍ هدٌٗص ٧طٝ ط٠ٌٌٍ ِٛدر٘ص ٗوصٌص 

ٛل٥ٝ ٨ٗ٧كف ٠ٛدٓزظ٥ٝ ٨ٗؿدثٍ ٛل٠ٌص ردٗـٜلٌص . ط٨ِٚ خلإيخَش خٜٗوظصص 

خ خٗ٘وص ٧طلًًً خُٜٗطس رةهؼدَ خًًُٜٗ خٗظ٠ٌٌٍي رؼ٘ز٥د ٗظل١ٌٌ ٤ٍ

 ٧خكظٜدي٢

ًٍ كدٗص كًٚ ٧ؿ٨ي خٗ٘وص خ٠ٜٗدٓس ٧خلاكظٌدؾ ب٦ٌٗ ١ٛ هدَؾ خٗـٜلٌص ًظٝ  8-3-1-2

خلإكلاٞ ك١ ػ٘س ٧ؿدثٍ ر٨ٌٓ٘ص ٠ٛدٓزص )بكلاٞ يخهٙ خٗـٜلٌص/ؤ٧ بهؼدَ 

خٗلد١ٌ٘ٛ ردٗـٜلٌص بٞ ٓدٞ ٛظ٨خًُخً ٥ًًٗٝ ؤٗودص طظؼدرّ رٌدٟدط٥ٝ ٛم 

 ٠دٓزص....(.ٛظؼ٘زدض خ٨ٗؿٌٌص /ؤ٧ ؤي ٧ٌٓ٘ص ٛ

 

 

 

ًٍ كدٗص ٛد بٌخ ٓدٞ ٌٓظٝ خٗظ٨ؿٌٍ ١ٛ هدَؾ خٗـٜلٌص ٨ًِٚ ٛٔا٧ٖ خ٨ٜٗخَي  8-3-1-3

خٗزًُ٘ص رًَخٓص ُٛؿم ٛصديَ خٗظ٨ؿٌٍ خٜٗوظٌ٘ص ٗظلًًً ٛصديَ خٗظ٨ؿٌٍ 

 ٧ٌٌٌٓص خلإكلاٞ ك١ خ٨ٗؿٌٌص خٜٗؼ٨٘رص .

 -ًـس ؤٞ ًظظ١ٜ خلإكلاٞ خلآطٍ:ك٠ً كٜٙ بكلاٞ ط٨ؿٌٌٍ  8-3-1-4

ٛد ًُطزؽ ر٥د ١ٛ ٛل٨٘ٛدض ٨ُٜٓم ٛلاٛم خ٨ٗؿٌٌص خٜٗل٠٘ص ٧ -

 خٗلٜٙ، ٧كًش خٗلٜٙ...خٗى .
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 خ٥ٜٗدٚ ٧خٜٗٔا٧ٌٗدض خٜٗظلِ٘ص رظٕ٘ خ٨ٗؿٌٌص . -

 خ٨ٜٗخصٌدض ٧خ٥ٜٗدَخض ٧خًَِٗخض خٜٗؼ٨٘رص . -

 ٧ٌٓ٘ص خلاطصدٖ . -

 طٌدصٌٙ ٛظلِ٘ص رلًِ خٗلٜٙ . -

 خٜٗا٤لاض ٧خٗوزُخض خلأٓديًٌٜص ٧خ٠٥ٌٜٗص خٜٗؼ٨٘رص  . -

 ٧ٓدكدض خٗلٜٙ...خٗى ؿ٧ُي خٗلٜٙ، ٓؼزٌلص خٗلٜٙ -

 ًُص خٗظؼ٨َ خ٨ٗؿٌٌٍ ٧ّٛخًد خٗلٜٙ . -

 خهُ ٨ٛكً ٗ٘ظًًِٝ -

-5ًٍ كدٗص طًِٚ خلأٗودص ٨٘ٗؿٌٌص ًظٝ خٓظٌٌدء ٨ٌٜٟؾ ػ٘س ط٨ؿٌٍ )ر٠ً  8-3-1-5

( ٧ًظٝ طٍِ٘ خٗؼ٘زدض ١ٛ خٜٗظ١ًٌِٛ ٧ خٌُٗٔ خٍٗخطٌص، كٌؽ ٨ًِٚ ٛٔا٧ٖ  1

ٛٔظ٨ًدش خ٨ٜٗخَي خٗزًُ٘ص رًَخٓص خٗؼ٘زدض خًِٜٗٛص ٧خٓظزلدي خٗوٌُ 

ٜٗ٘ظؼ٘زدض، ٧كٜٙ ٍٛ٘ هدص رد٨ٗؿٌٌص خٜٗؼ٨٘رص ٧ًَل٦ بٗى خًًُٜٗ 

 خٗظ٠ٌٌٍي ٧خٍٗي ٨ًِٚ رًك٨ش ٗـ٠ص لاهظٌدَ خٜٗظ١ًٌِٛ ٨٘ٗؿٌٌص 

ط٨ِٚ ٗـ٠ص خلاهظٌدَ رًَخٓص ػ٘زدض خٗظ٨ؿٌٍ ٧خٌُٗٔ خٍٗخطٌص ٜٗ٘ظ١ًٌِٛ  8-3-1-6

٧خهظٌدَ ؤٟٔس خُٜٗٗل١ٌ ٗظٕ٘ خ٨ٗؿٌٌص ١ٛ٧ ػٝ خلاطصدٖ ردُٜٗٗل١ٌ 

 ١ًَ ٗظلًًً ٨ٛكً خِٜٗدر٘ص خٗ٘وصٌص .خٜٗوظد

ًظٝ ط٠ٌٌٍ خِٜٗدرلاض خٗ٘وصٌص ًٍ كظ٨َ ًًُٛ خلإيخَش خٜٗوظص ٧خٓظٌٌدء  8-3-1-7

 (2-5طًُُِ خِٜٗدر٘ص خٗ٘وصٌص )ر٠ً

 ط٨ِٚ ٗـ٠ص خلاهظٌدَ رِٜدر٘ص خُٜٗٗل١ٌ ٧خهظٌدَ خلأًظٙ ٥٠ٛٝ ٗ٘وٙ خ٨ٗؿٌٌص . 8-3-2

رةَٓدٖ كُض ط٨ؿٌٍ ٦ٗ ك٠ًٛد ًظٝ خهظٌدَ ؤكً خُٜٗٗل١ٌ ٨ًِٚ ٛٔا٧ٖ خٗظ٨ؿٌٍ  8-3-3

( ًَٗخٓظ٦ ٧ًٍ كدٖ ٨ٛخًِظ٦ ٧ط٦ًِٛ ٗ٘لٜٙ ردٗـٜلٌص ًظٝ ط٨ٌُل٦ ك٘ى كًِ 5-3)

  (4-5خٗلٜٙ  ٨ٌٜٟؾ )

 

 

 

بٌخ ُزٙ خٜٗظُٗم خٗلُض ٨ًِٚ ٛٔا٧ٖ خ٨ٜٗخَي خٗزًُ٘ص رؼ٘س خلا٧َخَ خلاطٌص  )  8-3-4

 -ردٓظؼ٠دء كدٗص خٗظل١ٌٌ خًٗخهٍ٘ ( :

 : ٞكدٗص خ٨ٜٗؿ١ٌٌ خٗٔل٨ي٨ً ًٍ-  

 ١ٛ خ٨٥ًٗص خٗ٘وصٌص . ص٨َش 

 . ص٨َش ٨ٛػِص ١ٛ خٜٗا٤لاض خلآديًٌٜص ٧خٗلٌٜ٘ص 

 . خ٨ٗػدثّ خٜٗظلِ٘ص ردٗلدٗص خلاؿظٜدكٌص 

 : كدٗص خ٨ٜٗؿ١ٌٌ خٗوٌُ خٗٔل٨ي١ًٌ ًٍ- 
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  .  ؿ٨خِ خٌُٗٔ خ٧ ص٨َش ١ٛ ؿ٨خِ خٌُٗٔ بٌخ ٓدٞ ٛظ٨خؿً يخهٙ خٜٜٗ٘ٔص 

 ٜٜٗ٘ٔص رُخءش ٌٛص ١ٛ صدكس خٗلٜٙ خٗٔدرّ بٌخ ٓدٞ ًلٜٙ يخهٙ خ

 ٧هؼدذ كًٚ ٜٛدٟلص ١ٛ خٌٌٗٔٙ  .

 . ص٨َش ١ٛ خٜٗا٤لاض خلآديًٌٜص ٧خٗلٌٜ٘ص 

  ٍخ٨ٗػدثّ خٜٗظلِ٘ص ردٗلدٗص خلاؿظٜدكٌص ٓظص ص٨َ ٗوصٌص ٨ٜ٘ٗؿ

 ٧ؤًُخي كدث٘ظ٦ خ١ٌٌِٜٜٗ ٛل٦ ١ٛ خلإُدٛص .

٨ًِٚ ٛٔا٧ٖ خ٨ٜٗخَي خٗزًُ٘ص رًُم ؤ٧َخَ خٗظل١ٌ ١ٛ خٗلًِ ٧ًُِٛدط٦ ٧ُُخَ خٗظل١ٌٌ  8-3-5

ٗى خًًُٜٗ خٗظ٠ٌٌٍي لاكظٜدي خٗظ٨ؿٌٍ ٧خٗظإًٓ ١ٛ ط٨ٌُم خٗلًِ ١ٛ خٗؼ١ًٌُ ) ( ب5-5)

 خ٨ٜٗؿٍ ٧خٗـٜلٌص ( .

رلً ط٨ٌُم خٗلًِ ٧ُُخَ خٗظل١ٌٌ ٨ًِٚ ٛٔا٧ٖ خ٨ٜٗخَي خٗزًُ٘ص رظ٨ًِم ٟٔوص ١ٛ  8-3-6

خٗ٘ا٧ٞ  -خٗ٘ا٧ٞ خٜٗدٌٗص –بيخَش ط٠ٌِص خٜٗل٨٘ٛدض  -خُِٗخَ بٗى خلإيخَش خٜٗل٠ٌص 

 خلايخًَص

ٛٔا٧ٖ خ٨ٜٗخَي خٗزًُ٘ص رظ٧ًًّ خ٨ٜٗؿ١ٌٌ خٗـًي رٔدًص خٜٗل٨٘ٛدض خٗظ٧ًَُص ٨ًِٚ  8-3-7

خٜٗظلِ٘ص ردٌٗٔدٓدض خٗودصص ردٗـٜلٌص ٧ٟـد٥ٛد خًٗخهٍ٘ ػٝ ٨ًِٚ رظٌٔ٘ٝ خ٨ٜٗؿٍ 

 رؼدُص خ٨ٗصٍ خ٨ٗؿٌٌٍ ٧ط٨ٌُم خ٨ٜٗؿٍ خٗـًًً ردٓظلا٥ٛد .

خٗٔل٨ي١ًٌ  رلً خٓظلاٚ خ٨ٜٗؿٍ ك٦ٜ٘ ًة٦ٟ رٌظُش طـُرص ًٜٗش ػلاػص ؤ٥ُٗ ٗوٌُ  8-3-8

 ٧ٓظص ؤ٥ُٗ ٗ٘ٔل٨ي١ًٌ

 ًظٝ ًظم ٍٛ٘ ٗٔٙ ٨ٛؿٍ ٧ٛظدرلص خلأيخء هلاٖ ًظُش خلاهظزدَ 8-3-9

 ٨ًِٚ ًًُٛ ٓٙ بيخَش رـ:. 8-4

ط٠ٌٌٍ خٗظًًَس ) خًٗخهٍ٘/ خٗودَؿٍ ( خٗلاِٚ ردٗظ٠ٌّٔ ٛم ٛٔج٨ٖ خ٨ٜٗخَي  8-4-1

 خٗزًُ٘ص .

طٌٌِٝ ًدكٌ٘ص خٗظًًَس ٩ًٛ٧ ٌٓدءش خ٨ٜٗؿٍ ٧بهؼدَ ٛٔج٨ٖ خ٨ٜٗخَي خٗزًُ٘ص  8-4-2

ر٠ظٌـص خٗظٌٌِٝ ٧ًٍ كدٗص ُز٦ٗ٨ ًٔظُٜ خ٨ٜٗؿٍ ًٍ ًظُش خلاهظزدَ ك٘ى ؤٞ ًظٝ 

 ٛظدرلظ٦ هلا٥ٗد.

٨ًِٚ ٛٔا٧ٖ خ٨ٜٗخَي خٗزًُ٘ص رؼ٘س طٌٌِٝ  ؤيخء خ٨ٜٗؿٍ ُزٙ ٥ٟدًص ًظُش  8-4-3

 خٗظـُرص ١ٛ خلإيخَش /خِٗٔٝ/خ٨ٗكًش خٗظٍ ًلٜٙ ٥ًًٗد خ٨ٜٗؿٍ رإٓز٨ك١ٌ.

 

ٌٌِٝ ؤيخء خ٨ٜٗؿٍ ٧ًّ خٜٗٔظ٩٨ ٨ًِٚ ٛٔا٧ٖ خ٨ٜٗخَي خٗزًُ٘ص رُٜخؿلص ط 8-4-4

 ( . 6-5خٜٗؼ٨٘ذ ١ٛ خ٥ٜٗدَخض ٧خًَِٗخض ٜٓد ًٍ ٨ٌٜٟؾ طٌٌِٝ ًظُش خٗظـُرص ) 

ًٍ كدٗص كًٚ طـد٢ِ٧ ًظُش خٗظـُرص ر٠ـدق ًظٝ ب٥ٟدء هًٛدط٦ ٧بٌُدٖ ٦ٌ٘ٛ ؤ٧ ًَم  8-4-5

 خٍٜٗ٘ بٗى خًًُٜٗ خٗظ٠ٌٌٍي لاطودٌ خُِٗخَ.

 ًُم ٗلئيخَش ٗ٘ظؼزٌع.ًٍ كدٗص خؿظٌد٢ِ ًظُش خٗظـُرص ر٠ـدق ًظٝ خٗ 8-4-6
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 طلٌف ؿٌٜم خٗٔـلاض ٧خ٨ٗػدثّ خٗٔدرِص ًٍ ٍٛ٘ خ٨ٜٗؿٍ  8-5

 -: خٗلٌٜ٘دض ٌُدْ  -9

 ٓــٙ خٗظ٨ؿٌٍ ٗ٘لدٚ خٜٗدٍٗ.  9-1

 -: خُٜٗخؿم -11

 خ٥ٌٗٔٙ خٗظ٠ـٌٍٜ ٧خ٨ٗؿٌٌٍ خٜٗلظًٜ ردٌّٜٗخٌٟص ٗ٘لدٚ خٜٗدٍٗ 11-1

 طص٠ٌٍ خٌٜٜٗٔدض خ٨ٗؿٌٌٌص 11-2

 رؼدُص خ٨ٗصٍ خ٨ٗؿٌٌٍ ٗ٘٘دهُ 11-3
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 -خٗظًًّ: هًُؼص -11

        

 

 

                                   

 

 

  

 

                                                                         

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

فحح سجل                                      

 الحٓظيف للػام

 المالي

 الإغلاى غٌ الٓظائف

فزس طلباث الحٓظيف / السيز الذاجيت نٌ 

 كبل نسئٓل الحذريب

جسليو نلف الهٓظف للسو شئٓى الهٓظفيٌ 

 بػذ اغحهاد جثبيحّ غلى الٓظيفت

للػزض غلى الحزشيح للهحلذنيٌ بػذ الفزس 

 اللجًت

الػزض غلى 

 لجًت الهلابلت

الػزض غلى  

 الإدارة الػليا

جٓجيّ الهٓظف لإدارجّ لحهكيًّ نٌ الػهل ْإرسال 

 إشػار نباشزجّ

إخطار نسئٓل الهٓارد بهاشزة الهٓظف ْإدخال 

 بياياجّ غلى الًظام

حفظ نلف الهٓظف 

 نؼ نلفاث الهٓظفيٌ

 بالحػييٌ جٓصي

ي 
ص

تو
لا 

 يػو

 جحذيذ الٓظائف الشاغزة

 جحزيز الػلذ ْجٓكيػّ بيٌ الجهػيت ْالهٓظف
 حفظ الطلب 

فحح نلف للهٓظف الجذيذ لحفظ كانل 

 نسحًذاث جٓظيفّ ْنحابػت جلييو أداءٍ

 جلييو  أداء

 الموظف

ليو غذم جثبيخ الهٓظف ْجس

نلفّ للسو شئٓى الهٓظفيٌ 

 نلفّاء خذناجّ  ْحفظ ِلأي

 لا
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 خٌٗٔــدءش ٧خٗظ٨كٌص ٧خٗظًًَس

 : خٗوُض -12

 ٧ًَُخض ٥ٛ٧دَخض ٧ٛلدَي ٛل٨٘ٛدض ًٍ طؼ٨ًُ بكًخغ بٗى ٥ًًي ٛوؼؽ طًًَزٍ ٟـدٚ ٧طم

 هدصص خٗـ٨يش ك٘ى طاػُ ؤٟ٘ؼص ًٜد٨َٓٞ ٧خ١ًٍٗ كدٛص ردٗـٜلٌص خٗلد١ٌ٘ٛ ٧ؤيخء ٨٘ٓ٧ٌٓدض

 خٗظؼزٌّ : ٛـدٖ -13

             ردٗـٜلٌص خٗلد١ٌ٘ٛ ؿٌٜم 2-2

 خٜٗٔج٨ٌٗص : -14

 خٜٗٔج٨ٌٗص خٗز٠ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــً ٚ

خلأُٔدٚ/ ًًُٛي َئٓدء  طلًًً خلاكظٌدؿدض خٗظًًَزٌص 1

 طٌٌِٝ ًلدٌٗص خٗظًًَس ٨ٜ٘ٗؿٍ 2 خلايخَخض

 خًًُٜٗ خٗظ٠ٌٌٍي خكظٜدي ِٛظُق هؼص خٗظًًَس 3

 َثٌٕ ٛـٕ٘ خلإيخَش خكظٜدي هؼص خٗظًًَس 4

 بكًخي هؼص خٗظًًَس 5

ُٛخؿلص / ط٠ٌٌٍ ٧ٛظدرلص كٌٜ٘ص خٗظًًَس /  طٌٌِٝ ُٛخّٓ  6 ٛٔج٨ٖ خ٨ٜٗخَي خٗزًُ٘ص

 خٗظًًَس

 

 : خٗظلًٌُدض -15

 ١ٛ ٗ٘ـٜلٌص خٜٗظدكص ٧ردلإٛٔدٌٟدض خٗـٜلٌص يخهٙ ًظٝ خٍٗي خٗظًًَس ٨٤ : يخهٍ٘ طًًَس 4-1

 طًًَزٌص. ٧٧ٓدثٙ ؤًُخي

 هدَؿٍ طًًَس ُّٛٓ ١ٛ رًَٜذ ردلآظلدٟص ط٢ٌٌٍ٠ ًظٝ خٍٗي خٗظًًَس ٨٤ : هدَؿٍ طًًَس 4-2

 هدَؿ٥د. ؤ٧ خٗـٜلٌص يخهٙ خٗظًًَس طٝ ٨ٓخء
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  : خٜٗٔظوًٛص خ٠ٜٗدٌؾ -16

 خٗلٌف ٍٛ٘ خٗلٌف ًٛش خ٨ٜ٠ٌٗؾ َُٝ  خ٨ٜ٠ٌٗؾ خٓٝ ٚ

5-1 
 طلًًً خلاكظٌدؿدض خٗظًًَزٌص ٗلئيخَش/ خِٗٔٝ 

11-12 ؤ ٖ ٞ  
 رلً ٠ٓص

 طٌل٦ٌ٘
 خٗظًًَس ٍٛ٘

12-12 ؤ ٖ ٞ هؼص خٗظًًَس خ٨٠ًٔٗص              5-2  ٨٠ٓخض 3 

13-12 ؤ ٖ ٞ ٛظدرلص رُٟدٛف طًًَزٍ 5-3  ٛٔظُٜ 

14-12 ؤ ٖ ٞ طٌٌِٝ رُٟدٛف طًًَزٍ  5-4  ٍٛ٘ خ٨ٜٗؿٍ ٛٔظُٜ 

15-12 ؤ ٖ ٞ طٌٌِٝ ؤيخء ُٛخّٓ خٗظًًَس 5-5  ٍٛ٘ خ٨ٜٗؿٍ ٨٠ٓخض 3 

16-12 ؤ ٖ ٞ طٌٌِٝ ٛظًَذ 5-6  ٛٔظُٜ 
 خٗظًًَس ٍٛ٘

17-12 ؤ ٖ ٞ ٓـٙ خ٧ًَٗخض خٗظًًَزٌص    5-7  ٨٠ٓخض 3 

17-12 ؤ ٖ ٞ ٓـٙ طًًَس ٨ٛؿٍ  5-8  ٍٛ٘ خ٨ٜٗؿٍ ٛٔظُٜ 

 خًٜٗهلاض: -17

 خلاكظٌدؿدض خٗظًًَزٌص ٗٔٙ بيخَش/ ُٔٝ. 6-2

 خٜٗوُؿدض: -18

 هؼص طًًَزٌص ٛلظًٜش ٠ٛ٧ٌٍش. 7-2

 : خلإؿُخءخض -19

 خٗظًًَس: خكظٌدؿدض طلًًً 8-1

 ك٘ى ٧ر٠دءً  خًُِٜٗص خٗظًًّ روًُؼص ٨ٛطم ٨٤ ٜٓد ٗ٘ـٜلٌص خٗظًًَزٌص خلاكظٌدؿدض طًًُِ ًظٝ  8-1-1

 خلآطٌص: خلاكظزدَخض

ُٛخؿلص خٗظؼ٨َخض ٧خٗظ٨ٓلدض خٜٗؼ٨٘ذ طل٥ٌِِد هلاٖ خٌٗظُش خِٗديٛص ٧خلأٟ٘ؼص خٜٗوظٌ٘ص    -ؤ

خُٜٗطزؼص ر٥د ك٘ى ٛٔظ٩٨ خٗـٜلٌص ٧ٛ٘دًَل٥د ٧طلًًً ٛد ١ًٜٔ طل٦ٌِِ ١ٛ ٛظؼ٘زدض ٢ٍ٤ 

 خٗظؼ٨َخض ٧خٗظ٨ٓلدض ردٗظًًَس.

 ًًَس.طٌٌِٝ ؤيخء خٗلد١ٌ٘ٛ ٧طلًًً ٛ٘دٓٙ خلأيخء خٗظٍ ١ًٜٔ ك٥٘د ك١ ػًُّ خٗظ -ذ
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 .طًًَس خٗلد١ٌ٘ٛ خٗـًي -ؿـ

ر٠دءً ك٘ى خلاكظزدَخض خٗٔدرِص ٨ًِٚ ًًُٛ ٓٙ بيخَش/ ُٔٝ رظلًًً خكظٌدؿدض بيخَط٦  8-1-2

( ٨ٛ٧طلدً ردًُّٜٗ خ٧ًَٗخض خٗظٍ ١ًٜٔ 1-5)خٗظًًَزٌص ٛٔظوًٛد خًُّٜٗ خ٨ٜٗطم ردٗز٠ً 

 :هدَؿٌصط٤ٌٌٍ٠د يخهٌ٘دً ر٨خٓؼص خٗـٜلٌص ؤ٧ خ٧ًَٗخض خٗظٍ طلظدؾ بٗى ُٛخّٓ طًًَس 

 

 

 

 

 

 ٗ٘ظًًَس: خ٨٠ًٔٗص خٗوؼص 8-2

 ٧خ٨ٜٗطلص ٗ٘ظًًَس ٨٠ًٓص هؼص رلٜٙ خٗزًُ٘ص خ٨ٜٗخَي ٛٔا٧ٖ ٛٔظس/ ٨ًِٚ 8-2-1

 (.2-1-8) ر٠ً خٗظًًَزٌص خلاكظٌدؿدض ك٘ى ر٠دءً  ٧ٌٕٗ (2-5) ر٠ً ردًُّٜٗ

 ٗلئيخَش خؿظٜدق ؤُُذ ًٛهلاض ط١ٜ ٧بيهد٥ٗد خٗوؼص رُٜخؿلص خٗظ٠ٌٌٍي خًًُٜٗ ٨ًِٚ 8-2-2

 هلاٖ خٗوؼص لاكظٜدي ٧ٌٕٗ ردٗـٜلٌص خٜٗؼزِص خٗـ٨يش ؤٟـٜص ُٜٗخؿلص خٗلٌ٘د

 ًظٝ ١ٔٗ آهُ ٧ُع ؤي ًٍ خكظٜدي٤د ًظٝ ؤ٧ خلإيخَش ُٛخؿلص لإؿُخء ٧ًِدً  خلاؿظٜدق

 خلإيخَش. خؿظٜدق ًٍ خٗظًًَس ٠ٛدُ٘ص

 -: خٗوؼص ط٠ٌٌٍ 8-3

 خًٗخهٍ٘: خٗظًًَس 8-3-1

 خٜٗظًَر١ٌ ٧بكلاٚ ردٗظًًَس ٧خِٗدث١ٌٜ ٧ٛٔدٞ ٧ُع طلًًً ًظٝ ٗ٘ظًًَس خ٨٠ًٔٗص خٗوؼص ك٘ى ر٠دءً     ؤ(

 ٓدًٌص. رٌظُش خٗزُٟدٛف كًِ رًخًص ٧ُزٙ رٍٕٗ ٧خًَٜٗر١ٌ

 خ٨ٜ٠ٌٗؾ ٤ٍخ خٓظٜٔدٖ ٧ًظٝ (3-5) ردٗز٠ً خ٨ٜٗطم خ٨ٜ٠ٌٗؾ ًٍ خٗظًًَزٍ خٗزُٟدٛف رٌدٟدض بػزدض ًظٝ    ذ(

 خٗظًًَزٍ. خٗزُٟدٛف ٥ٟدًص ًٍ ردٗظًًَس خِٗدثٝ ر٨خٓؼص

 خٗودَؿٍ: ًًَسخٗظ 8-3-2

 خٗزُخٛف ر٘إٞ ٛل٥ٝ ٗ٘ظٌد٧ض خٗودَؿٌص خٗظًًَس ؿ٥دض رٜودػزص خٗزًُ٘ص خ٨ٜٗخَي ٛٔا٧ٖ ٨ًِٚ ؤ(

 (4-8) ر٠ً خٗظًًَس ٗـ٥دض خٗـٜلٌص ُزٙ ١ٛ خٗٔدرّ ردٗظٌٌِٝ ٛٔظل٠ٌدً  ردٗوؼص خ٨ٗخَيش خٗودَؿٌص خٗظًًَزٌص

 رٍٕٗ. خٗظًًَس ؿ٥دض ٧بكلاٚ رُٟدٛف رٔٙ خٗودصص خٗظًًَس ؿ٥ص لاهظٌدَ

 خٗظإًٓ رلً ٠ٛدٓزص رٌظُش خ٨ٜٗكً ُزٙ خٜٗظًَر١ٌ بكلاٚ ًظٝ هدَؿٍ طًًَس رُٟدٛف ٨ٛكً ك٨ٖ٘ ك٠ً ذ(

 خٗظًًَس ؿ٥ص ٛم ردٗظ٠ٌّٔ خٗظًًَزٍ خٗزُٟدٛف ٤ٍخ ٌُدٚ ١ٛ

 خٗزُٟدٛف ٧ٟظدثف خٗظًًَس ؿ٥دض طِدًَُ رظٍِ٘ خٗزًُ٘ص خ٨ٜٗخَي ٛٔا٧ٖ ٨ًِٚ خٗظًًَزٍ خٗزُٟدٛف ٥ٟدًص ًٍ   ؿـ(

 (.6-8) خٗز٠ً ًٍ ٜٓد ٧كٌـ٥د

 :خٗظٌٌِٝ 8-4

 : خٗظًًَس ٧ُٛخّٓ خٗظًًَزٍ خٗزُٟدٛف طٌٌِٝ 8-4-1
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 خ٨ٜ٠ٌٗؾ ردٓظوًخٚ خٜٗظًَر١ٌ ؤَخء خٓظؼلاق ر٨خٓؼص خٗظًًَزٌص ٧خٗزُخٛف خٗظًًَس ُٛخّٓ طٌٌِٝ ًظٝ

 (.5-5) ردٗز٠ً خ٨ٜٗطم خ٨ٜ٠ٌٗؾ ًٍ خلآظؼلاق ٟٜدٌؾ ٠ٗظدثف طـٌٜم ٧ًظٝ (4-5) ردٗز٠ً خ٨ٜٗطم

 خٜٗظًَر١ٌ. خلأًُخي ٌٝطٌِ 8-4-2

-5) ردٗز٠ً خ٨ٜٗطم خ٨ٜ٠ٌٗؾ ٧ردٓظوًخٚ ر٥د ًل٨ٜ٘ٞ خٗظٍ بيخَخط٥ٝ ر٨خٓؼص خٜٗظًَر١ٌ خلأًُخي طٌٌِٝ ًظٝ

6) 

 .خٗظًًَزٌص خٗٔـلاض 8-5

 خٗظًًَزٌص خ٧ًَٗخض ٓـٙ 8-5-1

 خ٧ًَٗخض ًوص ٛد ٓٙ ك٘ى ٧ًلظ٩٨ هدَؿٌص ؤٚ يخهٌ٘ص ٓدٟع ٨ٓخء خٗظًًَزٌص ٧ًَ٘ٗخض ٓـٙ بٟ٘دء ًظٝ

 خ٨ٜٗطم خ٨ٜ٠ٌٗؾ ردٓظوًخٚ ٥ًٌ٧ُْ ٧طٌٌِٝ ٧ٟظدثف ٧ٛودػزدض كٌٜ٘ص ٨ٛخي ١ٛ خٗظًًَزٌص ف٧خٗزُخٛ

 (7-5) ر٠ً ردًُّٜٗ

 .ًُي طًًَس ٓـٙ 8-6

 ُزٙ ك٥ٌ٘د كصٙ خٗظٍ خٗظًًَزٌص خ٧ًَٗخض ؿٌٜم طٔـٌٙ ر٦ ًظٝ (8-5 )ر٠ً ًُي ٗٔٙ طًًَزٍ ٓـٙ بٟ٘دء ًظٝ

 ًٍ ر٦ خٗودصص خٗظٌٌِٝ ٧طِدًَُ ك٥ٌ٘د خٗلدصٙ خٗظًًَزٌص خ٥٘ٗديخض بٗى ردلإطدًص ردٗـٜلٌص ك٦ٜ٘ ٧ؤػ٠دء

 (.6-5) ر٠ً خ٨ٜ٠ٌٗؾ

 

 : خلأه٩ُ خٗظٔـٌلاض 8-7

 ؿ٥دض ٧طٌٌِٝ طًًَزٌص خكظٌدؿدض ٧طِدًَُ طًًَزٌص هؼؽ ١ٛ خلأه٩ُ خٗظًًَزٌص ردٗظٔـٌلاض خلاكظٌدؾ ًظٝ

 ٍٕٗٗ. ٛوصصص ٓـلاض ًٍ ٧هلا٦ً خٗظًًَس

 ٧طزؼ٥د كٌـ٥د ًـس ٍٕٗٗ ردٗـٜلٌص خٗـ٨يش طٔـٌلاض ؤكً ٤ٍ خٗظًًَس بؿُخء طٔـٌلاض 8-8

 . خٗـ٨يش ٓـلاض طزؽ لإؿُخء ٧ًِد

   خُٜٗؿلٌص: خ٨ٗػدثّ -21

 ٗ٘ـٜلٌص ٧خٜٗدٌٗص خلإيخًَص خٗلاثلص 9-1

 خٜٗٔظوًٛص: ٧خلأي٧خض خ٨ٜٗخَي -21

 ؤي٧خض ٛٔظزٌص ٧ٌٛ٘دض 11-1

 كدٓس آٍٗ . 11-2
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 خٗظًًّ هًُؼص-22
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 ٛظدرلص ي٧خٚ خ٨ٜٗؿ١ٌٌ

 : خٗوُض -22

 هدَؿ٥د. ؤ٧ خٗلٜٙ ؤ٧ُدض ًٍ ٧خٜٗوديَش خٗلظ٨َ كٌؽ ١ٛ خٜٗل٠ٍ خ٨ٜٗؿٍ ٧ُٛخُزص ٗظ٠ـٌٝ ٟـدٚ ٧طم

 خٗظؼزٌّ : ٛـدٖ -23

             ردٗـٜلٌص خٗلد١ٌ٘ٛ ؿٌٜم 2-3

 خٜٗٔج٨ٌٗص : -24

 خٜٗٔج٨ٌٗص خٗز٠ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــً ٚ

 بصًخَ طلٌٜٝ خ٧ًٗخٚ ٗ٘ـٜلٌص 3-1
 خًًُٜٗ خٗظ٠ٌٌٍي

 ُٛخُزص ٧خكظٜدي كظ٨َ خٗلد١ٌ٘ٛ 3-2

ٛٔا٧ٖ خ٨ٜٗخَي خٗزًُ٘ص /  ٛظدرلص طٔـٌٙ كظ٨َ ٧خٟصُخي خ٨ٜٗؿ١ٌٌ 3-3
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خٓظلاٚ ٧ُٛخؿلص ٓـلاض خٗلظ٨َ خ٥ًُ٘ٗص ٨ٜ٘ٗؿ١ٌٌ  3-4

٧بكًخي هؼدذ صُي خ٧ُٗخطس رلً كٔدذ خٗوص٨ٛدض 

 ٧خٗزًلاض خٗلاِٛص

 ُٓٔطٌُ خٗـٜلٌص

 خٜٗدٌٗصخ٨ٜٗخَي خٗزًُ٘ص/  خٗظ٨صٌص ٧ُٛخؿلص هؼدذ صُي خ٧ُٗخطس ًُِٛدً ردٗظِدًَُ 3-5

 خًًُٜٗ خٗظ٠ٌٌٍي خكظٜدي هؼدذ خٗظ٨صٌص رصُي خ٧ُٗخطس ٧خٗوص٨ٛدض 3-6

 

 

 

 

 

 

 

 ٨ًؿً لا : خٗظلًٌُدض-25

  : خٜٗٔظوًٛص خ٠ٜٗدٌؾ -25

 خٗلٌف ٍٛ٘ خٗلٌف ًٛش خ٨ٜ٠ٌٗؾ َُٝ  خ٨ٜ٠ٌٗؾ خٓٝ ٚ

11-13-ٞ-بيخًَص طٔـٌٙ ٧خكظٜدي خ٧ًٗخٚ خ٨ٌٍٗٛ  5-1  

خ٧ًٗخٚ ٓـلاض ٨٠ٓخض 3  
12-13-ٞ-بيخًَص خ٥ُ٘ٗ ٨ُ٘ٗع خلإطدًٌٍّٛخٌٟص  5-2  

 13-13-ٞ-بيخًَص Gate Passػ٘س ٛوديَش  5-3

 14-13-ٞ-بيخًَص رٌدٞ ي٧خٚ خ٨ٜٗؿ١ٌٌ هلاٖ ٥ُٗ 5-4

 15-13-ٞ-بيخًَص ٛٔدءٗص هٌــدذ 5-5
 ٍٛ٘ خ٨ٜٗؿٍ يخثٝ

 16-13-ٞ-بيخًَص ط٠ز٦ٌ ك١ طإهُ / خٟصُخي 5-6

 

 خًٜٗهلاض: -26

 ٗ٘ـٜلٌص.خ٨٘ٗخثم خًٗخهٌ٘ص  6-3

 طلٌٜ٘دض خ٧ًٗخٚ ٗ٘ـٜلٌص 6-4

 خٜٗوُؿدض: -27

صُي ٧َخطس ٧ٛٔظلِدض   2-7   ٓـلاض ٧طِدًَُ ٛلظًٜش رد٧ًٗخٚ 7-3

 خ٨ٜٗؿ١ٌٌ
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 : خلإؿُخءخض -28

 -ٌٓدٓص ي٧خٚ خ٨ٜٗؿ١ٌٌ : 8-1

ط١ٌٜٔ خٌِٗديخض ٗ٘ظًًَس ٧خٗظإ٤ٌٙ ًٍ ٨َٓ ك٘ى خٗلد١ٌ٘ٛ ًٍ ؿٜلٌص  8-1-1

٨ًٚ ٧خٗٔزع ًٍ خلأٓز٨ق، ٨ًٔ٧ٞ ٨ًٚ خٗـٜلص  هٜٔص ؤًدٚ" خٗلٜٙ  خٗلٜٙ

َخكص ؤٓز٨كٌص. ١ٛ٧ خ١ٜٜٔٗ خلآظلدطص ك١ ٤ٍخ خ٨ٌٗٚ ٗزلع خٗلٜدٖ/ 

خ٨ٜٗؿ١ٌٌ رإي ٨ًٚ ١ٛ ؤًدٚ خلأٓز٨ق ، ٧ط٥٠ٌٜٔٝ ١ٛ ؤيخء ٧خؿزدط٥ٝ خ٠ًًٌٗص 

ًٍ ٤ٍخ خ٨ٌٗٚ ك٠ًٛد ًٔظًكٍ ك٥ٜ٘ٝ ؤٞ ًلٜٙ رلع خ٨ٜٗؿ١ٌٌ ؤًدٚ 

 خٗـٜلص ػزِدً ٨َٗيًدض/ طو٨غ خٗلٜٙ(.

ض ٨ًٌٛدً، كٌؽ لا ًـ٨ِ ؤٞ ًلٜٙ خ٨ٜٗؿٍ لأٓؼُ ١ٛ ٓدكدض خٗلٜٙ ػٜدٍٟ ٓدكد 8-1-2

ػٜدٞ ٓدكدض كٔس ُد٨ٟٞ خٗلٜٙ. ؤٛد هلاٖ ٥ُٗ َٛظدٞ ًةٞ كًي ٓدكدض 

خٗلٜٙ خٌٗلٌ٘ص ١ٌٜٜ٘ٔ٘ٗ ًـس ؤٞ طوٌع بٗى ًٛش ؤُصد٤د ٓع ٓدكدض 

 ٨ًٌٛد.

ًـ٨ِ ؤٞ ط٨ٔٞ طّيخي ٓدكدض خٗلٜٙ بٗى كُ٘ش ٓدكدض ك٘ى ؤٞ ط٨ِٚ خٗـٜلٌص  8-1-3

ٌُٜظ٦ خٗٔدكص رٔدكص ٧ٟصٍ ٧ٌٕٗ رًٖ خٗٔدكظ١ٌ  رظل٨ًع خٗلدٛٙ رٜد

 خلإطدًٌظ١ٌ.

ٓدكدض خٗلٜٙ ٧ًظُخض خُٗخكص هلاٖ خ٨ٌٗٚ َُِٛش ك٘ى ؤٞ لا ًلٜٙ ؤي ٨ٛؿٍ  8-1-4

لأٓؼُ ١ٛ هٜٕ ٓدكدض ٛظظدٌٗص ي٧ٞ خٓظُخكص لا طِٙ ك١ ػلاػ١ٌ يٌُِص ٓٙ 

ُٛش هلاٖ ٛـ٨ٜق ٓدكدض خٗلٜٙ ؤ٧ ٛد ٛـ٨ٜك٦ ٓدكص ٧ٟصٍ خٗٔدكص هلاٖ 

 ٓدكدض خٗلٜٙ ُٗ٘خكص ٧خٗصلاش ٧خٗؼلدٚ.ٛـ٨ٜق 

ك٘ى ؿٌٜم ٨ٛؿٌٍ خٗـٜلٌص طٔـٌٙ ؤ٧ُدض كظ٤َ٨ٝ ٧خٟصُخ٥ًٝ ٧خٗظ٨ٌُم  8-1-5

ًٍ خٗٔـلاض خٜٗٔظوًٛص ًٍ خٗـٜلٌص ٗظٔـٌٙ ؤ٧ُدض خ٨ٗص٨ٖ ٧خٜٗوديَش 

١ٛ ٧بٗى ٛٔدٞ خٗلٜٙ ٧ك٠ً خرظًخء خلآظُخكص ٧خٟظ٥دث٥د. ؤٛد خ٨ٜٗؿ١ٌٌ 

٘ى ٧بطدًص بٗى خٗلد١ٌ٘ٛ خ١ًٍٗ ًل٨ٜ٘ٞ خٜٗص١ٌٌ٠ رُٜطزص ًًُٛ بيخَش ؤ٧ ؤك

 ٧ًّ ٓدكدض كٜٙ ُٟٛص )ٛؼٙ خٗٔدث١ٌِ ٧ٛد ٗدر٥٥ٝ( ًٌظٝ خٓظؼ٠دئ٤ٝ.

 ( لا ط٠ؼزّ ك٘ى خٗلدلاض خٗظدٌٗص: 8/1/6( ٧ )8/1/5خٗز٨٠ي ) 8-1-6

 خلأكٜدٖ خٗظلظًٌُص ؤ٧ خٗظٌٌٜٔ٘ص خٗظٍ ًظل١ٌ خٟـد٤ِد ُزٙ ؤ٧ رلً رًء خٗلٜٙ. -

خٗز٨خر٨ٞ  -  ٧ُي خٗزٌجٌص(.كٜٙ ٛظِؼم رلٔٝ خٗظ٧َُش )ٛؼٙ خٗـ -

 ٧خٗلُخْ.

ًظٝ ٠ٛم ٥ٛ٘ص طإهٌُ هٜٔص كُ٘ يٌُِص ًٍ رًخًص ٨ًٚ خٗلٜٙ ٗـٌٜم  8-1-7

 خ٨ٜٗؿ١ٌٌ .
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بٌخ طإهُ خ٨ٜٗؿٍ ًٍ خٗلظ٨َ ؤ٧ ك٠ً خٜٗوديَش خٜٗزُٔش ١ٛ خٗلٜٙ ك١ ًٛش  8-1-8

خٗظإهٌُ خ٨ٜٜٔٗق ر٥د ًٌظٝ خٗظلدٛٙ ٛل٦ ٧ًِدً ٗلئؿُخءخض خٗظإيًزٌص خٜٗلظًٜش، 

دلاض خٗظإهُ / خلاٟصُخي ًظٝ بصًخَ ط٠ز٦ٌ ٓظدرٍ ٧خطودٌ خلاؿُخءخض ٧بٌخ طَُٔض ك

 ( ػزِدً ٗلاثلص.6-5خٗظإيًزٌص خٗلاِٛص ردٓظوًخٚ خ٨ٜ٠ٌٗؾ )

 لا ًـ٨ِ خٓظوًخٚ ٧ُع ٨ٛكً خٗوًخء ٗ٘ظل٨ًع ك١ خٗظإهُ ًٍ خٗلظ٨َ. 8-1-9

١ٛ ُزٙ خًًُٜٗ  ًظٝ طلًًً ؤ٧ُدض ٗ٘وًخء )ػزِدً ٗؼزٌلص ي٧خٚ خ٨ٜٗؿ١ٌٌ( 8-1-11

 خلاٗظّخٚ ر٥د ١ٛ ٓدًص ؿ٥دض خٗلٜٙ ٧خٗلد١ٌ٘ٛ. خٗظ٠ٌٌٍي ًـس

ًٍ كدٗص كًٚ خٗظّخٚ ؤكً خٗلد١ٌ٘ٛ رإ٧ُدض خُٗخكص خٜٗلًيش ًظٝ بٍٟخ٢َ ٥ٌٌٗدً  8-1-11

 ؤ٧ٖ ُٛش ١ٛ٧ ػٝ بٍٟخ٢َ ٓظدرٌدً ًٍ خُٜٗش خٗؼدٌٟص ١ٛ٧ ػٝ خطودٌ خلإؿُخءخض

 خٗظإيًزٌص خٜٗلظًٜش ًٍ كدٗص طُٔخَ كًٚ خلاٗظّخٚ.

كدض خٗلٜٙ خ٨ٍَٜٓٗش ٌٓ٘دً طلظزُ ١ٛ ٓدكدض خٗٔدكدض خٗظٍ طًًّ ك١ ٓد 8-1-12

خٗلٜٙ خلإطدًٍ، ٧ٍٕٓٗ خلأُٛ رد٠ٗٔزص ٗٔدكدض خٗلٜٙ خ٠ٜٗـّش هلاٖ خٗلؼٙ 

 ٧خلأكٌدي ٛم خكظٜدي خًًُٜٗ خٗظ٠ٌٌٍي

ٓدكدض خٗلٜٙ خلإطدًٌص طِظصُ ك٘ى خٗلدلاض ٧خ٧ُ٘ٗغ خٜٗلًيش ًٍ ُد٨ٟٞ  8-1-13

ًدٚ خٗلٜٙ خلإطدًٌص خٗلٜٙ ٧ًاٌٞ ر٥د خًًُٜٗ خٗظ٠ٌٌٍي ٨ٛطلد كًي ٓدكدض ٧ؤ

 ٓدكص ًٍ خ٠ٔٗص. 241خٜٗؼ٨٘رص رلً ؤُصى 

 خٗـ٧ًٖ ) ؤ (: طلًًً رًٖ خٗٔدكدض خلإطدًٌص

 رًٖ خٗٔدكدض خلإطدًٌص خًَٗؿص خ٨ٗؿٌٌٌص 

 لا ًظٝ طل٨ًظ٥ٝ ك١ ٓدكدض خٗلٜٙ خلاطدًٌص ٛـٕ٘ خلإيخَش ٧خًًُٜٗ خٗظ٠ٌٌٍي

ًًُٛي خلإيخَخض / َئٓدء 

 خلأُٔدٚ
 ٥ًُٗدً ٓدكص  21ًل٨ض رٌِٜص 

 ردٍُ خ٨ٜٗؿ١ٌٌ ٧خٗلٜدٖ
ٓدكص  241% ١ٛ خلأؿُ خلأٓدٍٓ ٗٔٙ ٓدكص بطدًٌص رلً ؤُصى 151

 ٨٠ًٓد

 ٛوديَخض خ٨ٜٗؿٍ ١ٛ خٗلٜٙ. 8-2

ٓٙ ٓدكص ١ٛ ٧ُع خ٧ًٗخٚ خٌٗلٍ٘ ًٔظ٥ٔ٘٥د خ٨ٜٗؿٍ هدَؾ خٗـٜلٌص ًٍ  8-2-1

ٗإٞ هدص ر٦ ٧ٌٕٗ ٗ٘ـٜلٌص طوصٝ ١ٛ خلأؿُ خ٨ٌٍٗٛ ٨ٜ٘ٗؿٍ خٜٗل٠ٍ 

خًًُٜٗ خٜٗزدُٗ ٧خلاكظٜدي ١ٛ / بٌٞ خٜٗوديَش ١ٛ خُٗث٧ًٌٕظل١ٌ خٗلص٨ٖ ك٘ى 

 خًًُٜٗ خٗظ٠ٌٌٍي ٧طٔـٌٙ ٧ُع خٗو٧ُؾ/ خًٜٗش خٜٗٔظوُُص هدَؾ خٗـٜلٌص .

 كظ٨َ خ٨ٜٗؿٍ ُزٙ ؤ٧ رلً ٓدكدض خٗلٜٙ )ٓدكدض خٗلٜٙ خلإطدًٌص( 8-3
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ًٍ كدٗص خٗلدؿص ٗلظ٨َ خٗلدٛٙ / خ٨ٜٗؿٍ ٗٔدكدض كٜٙ بطدًٌص رلً ؤ٧ ُزٙ  8-3-1

ًٌظٝ بهؼدَ ٛٔا٧ٖ خ٨ٜٗخَي خٗزًُ٘ص )ك٠ً خٗلدؿص( ٨ٛطلدً ر٦ ٓدكدض خٗلٜٙ 

 ؤٓزدذ ٧٧ُع ٧ًٛش خٗلٜٙ خلإطدًٍ.

ًٍ كدٗص خٗلدؿص ٗصُي رًٖ ٗٔدكدض خٗلٜٙ خلإطدًٌص )٧ٌٕٗ ًَٗ٘ؿدض  8-3-2

خ٨ٗؿٌٌٌص خٜٗلًيش ردٗـ٧ًٖ ؤكلا٢( ًظٝ ٛلؤ ٨ٌٜٟؾ ػ٘س ٌّٛخٌٟص/ ك٥ًش كٜٙ 

إًٓ ١ٛ ٧ؿ٨ي ٌّٛخٌٟص ٗ٘لٜٙ ( ٧ٌٕٗ ٗ٘ظ4-5( ٨ٌٜٟؾ ر٠ً )Overtimeبطدًٍ )

خلإطدًٍ  ٧طٔـٌٙ كًي خٗٔدكدض خٜٗظ٨ُلص ٥ُ٘٘ٗ ك٘ى ؤٞ ًظٝ ٌٕٗ ُزٙ 

 ٥ٟدًص خ٨ٌٗٚ خٗلدُٗ ١ٛ خ٥ُ٘ٗ ًٍ خٗلدلاض خٗلديًص ٧كًٚ ٧ؿ٨ي ؤًص ػ٨خَت.

رلً خكظٜدي خٗؼ٘زدض ١ٛ خًًُٜٗ خٗظ٠ٌٌٍي ًظٝ بَٓد٥ٗد ِٗٔٝ خٜٗدٌٗص ٗ٘لٌف  8-3-3

 كظى ٥ٟدًص خ٥ُ٘ٗ.

ٔج٨ٖ رُٜخؿلص ٓدكدض خٗلٜٙ خلإطدًٌص خٜٗلظًٜش ٨ًِٚ خٗ٘وص خٜٗ 8-3-4

 ردٌّٜٗخٌٟص ٥ٍٗخ خ٥ُ٘ٗ ُزٙ خكظٜدي ٓـٙ خ٧ًٗخٚ ٗٔٙ ٨ًٚ ٗ٘ظإًٓ ١ٛ طٔـ٥ٌ٘د.

ًٍ كدٗص كًٚ طٔـٌٙ ٓدكدض خٗلٜٙ خلإطدًٍ ٟظٌـص هؼإ ٛد ؤ٧ ػ٨خَت  8-3-5

ٛل٠ٌص ٜٓد ًٍ كدلاض خلإٌُدٖ ٥٠ٗدًص خٗلدٚ ٧كًٚ بٛٔدٌٟص طل٨ًع خ٨ٜٗؿٍ 

ٔدكدض ًٍ خ٥ُ٘ٗ خٗظدٍٗ ًظٝ بكًخي هؼدذ ١ٛ ٛٔا٧ٖ / خٗلدٛٙ ٗظٕ٘ خٗ

خ٨ٜٗخَي خٗزًُ٘ص ٛلظًٜخً ١ٛ خًًُٜٗ خٗظ٠ٌٌٍي ٨ٛؿ٥دً بٗى خلإيخَش خٜٗدٌٗص 

ٗصُي طٕ٘ خٗٔدكدض رص٨َش ٠ٌٛص٘ص ٧ٌٕٗ رلً خٗظإًٓ ١ٛ ؤ٦ٟ ًُ طٝ بكًخي 

 خ٠ٜٗدٌؾ خٗلاِٛص ٧خٗظإًٓ ١ٛ صلظ٥د.

 خٜٗوديَش هلاٖ ٓدكدض خ٧ًٗخٚ: 8-4

خ٨ٜٗؿٍ ردٜٗوديَش هلاٖ ٓدكدض خٗلٜٙ خٌُٜٗٓص )بٛد ٗلٜٙ ًٍ كدٗص َهزص  8-4-1

( ٛلًيخً ر٦ خلآٝ ٧طلًًً 5-5هدص ر٦ ؤ٧ ٗ٘ـٜلٌص( ًظٝ رٜلؤ خ٨ٜ٠ٌٗؾ ر٠ً )

٨ٟق خٗلٜٙ )ٗوصٍ/ ؤٚ ٗ٘ـٜلٌص( ٧ؤٓزدذ خٗو٧ُؾ ٧كًي خٗٔدكدض خٗلاِٛص 

هدَؾ خٗـٜلٌص ٤٧ٙ رٌٔدَش خٗـٜلٌص بٞ ٧ؿً ؤ٧ لا ٧بهؼدَ خُٗثٌٕ خٜٗزدُٗ 

 خؿلص ٧خلاكظٜدي ٧لا ًِزٙ ؤي بيهدٖ بلا ١ٛ هلاٖ ٤ٍخ خ٨ٜ٠ٌٗؾ ًِؽ ..ُٜٗ٘

٨ًِٚ خُٗثٌٕ خٜٗزدُٗ رُٜخؿلص ػ٘س خٗو٧ُؾ  ٧خكظٜدي٢ ك٠ً خ٨ٜٗخًِص رلً  8-4-2

 طٌٌِٝ كـٝ خ٥ٜٗدٚ ٧ػزٌلظ٥د.

ًظٝ ٛلؤ ٨ٌٜٟؾ ُزٙ ػلاغ ٓدكدض ك٘ى خلأُٙ ١ٛ خٜٗوديَش، ؤٛد خٜٗوديَش  8-4-3

ى ١ٛ ٤ٍخ خُٗ٘غ، ٧طلدٗف ٧ًِد خٜٗؼ٨٘رص رٔزس خٗـ٧ُي خٗؼدَثص طٔظؼ٠

 ٗظًًُِ خٜٗٔا٧ٖ خٜٗزدُٗ.
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ك٠ًٛد ًل٨ي خ٨ٜٗؿٍ بٗى خٗـٜلٌص، ٨ًِٚ رظٔـٌٙ ٧ُع َؿ٨ك٦ بٗى خٗلٜٙ  8-4-4

 ؤ٧ ؤٞ ٨ًِٚ خُٗثٌٕ خٜٗزدُٗ/ خٗ٘وص خٜٗوظص رظٔـٌٙ ٧ُع خًٗه٨ٖ.

٨ًِٚ خ٨ٜٗؿٍ خٜٗوظص ًٍ ٥ٟدًص ٓٙ ٥ُٗ رظـٌٜم ػ٘زدض خٜٗوديَش هلاٖ  8-4-5

١ ٧ِٛدَٟظ٥د رظِدًَُ خٗلظ٨َ خ٥ُ٘ٗي ٥ٗٝ ، ٧ًظٝ ٓدكدض خ٧ًٗخٚ ٨ٜ٘ٗؿٌٌ

هصٝ ًِٛخَ خٜٗوديَش ٗلٜٙ ٗوصٍ ١ٛ خلأؿُ خ٥ُ٘ٗي ٨ٜ٘ٗؿٍ ١ٛ ػزِدً 

 ٗؼ٘س خٗو٧ُؾ خٜٗلظًٜ.

ًظٝ خلاكظٌدؾ رٔـلاض خٜٗوديَش خ٨ٌٌٗٛص ٨ٜ٘ٗؿٍ رص٨َش ٥ٓ٘ص خُٗؿ٨ق ب٥ٌٗد  8-4-6

 ك٠ً خٗلدؿص.

 

 طٔـٌٙ ي٧خٚ خ٨ٜٗؿ١ٌٌ: 8-5

خ٨ٜٗؿ١ٌٌ ٧خٗلٜدٗص رظٔـٌٙ كظ٤َ٨ٝ ًٍ ٓـٙ ًٍ رًخًص ٨ًٚ خٗلٜٙ ٨ًِٚ  8-5-1

 خٗلظ٨َ ٛلًي١ً ٧ُع خ٨ٗص٨ٖ.

٨ًِٚ خٗ٘وص خٜٗٔج٨ٖ رٜظدرلص خٗظٔـٌٙ خ٨ٌٍٗٛ ٧ٓدكدض خٗلٜٙ خلإطدًٌص  8-5-2

ٗ٘لٜدٗص ٧خ٨ٜٗؿ١ٌٌ ٗ٘ظإًٓ ١ٛ خٗظٔـٌٙ خٌٗلٍ٘ ٧خ٨ٌٍٗٛ ٧ًٗخ٥ٛٝ ٗظٜدٞ 

 كًٚ طٔـٌٙ هٌدذ ؤكً خ٨ٜٗؿ١ٌٌ ؤ٧ خٗلد١ٌ٘ٛ رؼًُّ خٗوؼإ.

ٗظإًٓ ١ٛ هٌدذ ؤكً خ٨ٜٗؿ١ٌٌ ًظٝ بهؼدَ ٛٔا٧ٖ خ٨ٜٗخَي خٗزًُ٘ص ًٍ كدٗص خ 8-5-3

 رٍٕٗ ٧خٗظإًٓ ١ٛ طٔـٌٙ خٗوٌدذ.

ًٍ كدٗص خٗظإًٓ ١ٛ ي٧خٚ خ٨ٜٗؿٍ/ خٗلدٛٙ ١ٔٗ ٗٝ ًظٝ طٔـ٦ٌ٘ ٗٔزس ٛد  -

ًظٝ ؤكديش طٔـ٦ٌ٘ ٛلًيخً ٓزس كًٚ طٔـٌٙ خ٧ًٗخٚ ًٍ خ٨ُٗع خٜٗلًي 

 ٧ٛلظًٜ ١ٛ ًًُٛ خلإيخَش/ خُٗثٌٕ خٜٗزدُٗ 

 3كدٗص ٌٟٔدٞ خ٨ٜٗؿٍ خٗظ٨ٌُم ٠ًٜم خ٨ٜٗؿٍ ؤ٧ خٗلدٛٙ ًُصص  ًٍ -

ُٛخض ًِؽ ٨٠ًٓدً ًظًِٚ هلا٥ٗد رؼ٘س طٔـٌٙ خ٧ًٗخٚ ًظٝ خكظٜدي٢ ١ٛ 

 خًًُٜٗ خٗظ٠ٌٌٍي رل٤ًد ًظٝ خطودٌ خلاؿُخءخض خٗلاِٛص ػزِدً ٨٘ٗخثم خٗـٜلٌص.

ٓدكص( ك٘ى خ٨ٌٗٚ خٗوٌُ ٛٔـٙ  48لارً ؤٞ لا ًظل٩ً خٗؼ٘س ًظُش ١ٌٛ٨ً)  8-5-4

 ٧خ٦ٛ ٧ٌٕٗ ًٍ خٗـ٧ُي خٗلديًص.ي

٨ًِٚ طدرؽ خ٨ٜٗخَي خٗزًُ٘ص رظـٌٜم ٓدكدض خٗظإهٌُ خ٨ٌٌٗٛص ٧هص٥ٜد ١ٛ  8-5-5

 بؿٜدٍٗ خ٧ًٗخٚ خ٨ٌٍٗٛ/ خ٥ُ٘ٗي رًِٜخَ ٌٟٕ ٌُٜص خٗٔدكص/ خ٨ٌٗٚ 

٨ًِٚ ٛٔا٧ٖ خ٨ٜٗخَي خٗزًُ٘ص رظـٌٜم ؤًدٚ خٗلظ٨َ ٧خٗوٌدذ ٧ٓدكدض خٗظإهُ  8-5-6

خلإطدًٌص ٧خلإؿدِخض ... لإكًخي طًُُِ  ٧خلاٟصُخي لأكٜدٖ هدصص ٧ٓدكدض خٗلٜٙ
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١ٛ خ٥ُ٘ٗ خٗلدٍٗ ١ٛ٧ ػٝ طل٦ً٘٨  24خ٧ًٗخٚ خ٥ُ٘ٗي ٧ٌٕٗ ُزٙ ٥ٟدًص ٨ًٚ 

ٗلئيخَش خٜٗدٌٗص ُٜٗ٘خؿلص ٧بكًخي ٌُٛٔ خ٧ُٗخطس ػزِدً ٗظًُُِ خ٨ٜٗخَي خٗزًُ٘ص 

١ٛ٧ ػٝ بًَدَ خٗظ١ًًُُِ ٧بَٓد٥ٜٗد ٛم ؤًص ٛلاكـدض بطدًٌص بٗى خًًُٜٗ 

 خؿلص ٧خلاكظٜديخٗظ٠ٌٌٍي ُٜٗ٘

ًٍ كدٖ هٌدذ خ٨ٜٗؿٍ ًٛش ٛٔظُٜش ًلدُس ك٥ٌ٘د ػزِدً ٗلاثلص خًٗخهٌ٘ص  8-5-7

( 5-٧5خٗـٜلٌص ؤ٧ ػزِدً ِٗد٨ٟٞ خٗلٜٙ ًظٝ خَٓدٖ ٛٔدءٗص هٌدذ )٨ٌٜٟؾ 

 ٜٗلًُص ؤٓزدذ خٗوٌدذ ٧طلًًً ٛد ًّ٘ٚ ١ٛ بؿُخءخض.

 

 

 ُٛخؿلص طِدًَُ خ٧ًٗخٚ ر٨خٓؼص خلإيخَش خٜٗدٌٗص: 8-6

 خٜٗوظص :٨ًِٚ خٜٗلدٓس  8-6-1

رُٜخؿلص خٗظِدًَُ خ٥ًُ٘ٗص ٧خٗظ٠ٌّٔ ر٥٠ٌد ٧ر١ٌ ٓـلاض خ٧ًٗخٚ ٧خ٧ُٗخطس  -

خٜٗلظًٜش ٧ٓدكدض خٗلٜٙ خلإطدًٌص ٧ٓدكدض خٗوصٌٜدض ٟظٌـص طإهُ ؤ٧ 

هٌدذ ؤ٧ ه٧ُؾ ٗلٜٙ هدص ًٍ كدٗص ٧ؿ٨ي ؤًص ٛ٘دٓٙ ؤ٧ ِٟدغ هٌُ ٧خطلص 

ِدًَُ ًٍ ي٧خٚ خٗلٜدٗص ٧خ٨ٜٗؿ١ٌٌ ٗظٜدٞ صلص خٗزٌدٟدض خ٨ٜٗؿ٨يش رظ

 خٗلظ٨َ ٧طلاًٍ ؤًص خهؼدء.

 خٗظإًٓ ١ٛ ٧ؿ٨ي/ كًٚ ٧ؿ٨ي ٓدكدض كٜٙ بطدًٌص -

خٗظإًٓ ١ٛ ٧ؿ٨ي / كًٚ ٧ؿ٨ي ؤًص هص٨ٛدض ؤه٩ُ ٟظٌـص خٗو٧ُؾ ًٍ كٜٙ  -

َض ك٦ٌ٘. ُِ  هدص هلاٖ ٓدكدض خ٧ًٗخٚ خٍُٜٗٓ ؤ٧ ؤًص بؿُخءخض طإيًزٌص كُ

ًَُ خٗلظ٨َ رلً خٗظإًٓ ١ٛ ٓدًص رٌدٟدض خ٧ًٗخٚ ٧خٗوص٨ٛدض ًظٝ طـٌٜم طِد -

خ٥ًُ٘ٗص ٧بَٓد٥ٗد بٗى خٜٗلدٓس خٗلدٚ ردلإيخَش خٜٗدٌٗص ًُِٛص روؼدذ 

 خٗظ٨صٌص رصُي خ٧ُٗخطس ٧خٗوص٨ٛدض خٗلاِٛص

ًٍ كدٗص ك٧ًغ ؤًص هص٨ٛدض / ؤ٧ ٓدكدض كٜٙ بطدًٌص رلً خكظٜدي ٧صُي  8-6-2

١ٛ خ٥ُ٘ٗ خٗلدٍٗ( ًظٝ طٔـ٥ٌ٘د ٧بكًخي طًُُِ ٗدٛٙ  25خ٧ُٗخطس )رلً ٨ًٚ 

ٓؼص خ٨ٜٗخَي خٗزًُ٘ص ٧طل٥ً٘٨د ٗلئيخَش خٜٗدٌٗص ُزٙ ٨ًٚ ٧ٌٛصٙ ر٥د ر٨خ

خٗلدُٗ ١ٛ خ٥ُ٘ٗ خٗظدٍٗ ٌٗظٝ طٔـ٥ٌ٘د ٧ُٛخكدط٥د ًٍ هصٌٜدض ٧ؤ٧ُدض 

 خٗلٜٙ خلإطدًٍ ٥ُ٘٘ٗ خٗظدٍٗ.

٧خٚ ٧ٓدكدض خٗلٜٙ \ًظٝ كٌف ؿٌٜم خٗٔـلاض ٧خٗوؼدردض ٌخض خٗص٘ص ردٖ 8-6-3

٨ٔٞ ٥ٓ٘ص خُِٗخءش خلإطدًٌص ؤ٧ خٗوصٝ ٥٠ٛد ًٍ خٌٜٗ٘دض ٌخض خٗص٘ص رلٌؽ ط

 ٧خُٗؿ٨ق ب٥ٌٗد ك٠ً خٗلدؿص
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 : خٗلٌٜ٘دض ٌُدْ -29

١ٛ خ٥ُ٘ٗ ي٧ٞ طإهٌُ ؤ٧  28خٓظلاٚ خٗلد١ٌ٘ٛ ٧ُٗخطز٥ٝ ٧ٛٔظلِدط٥ٝ ٗٔٙ ٥ُٗ ُزٙ ٨ًٚ  9-1

 ؤهؼدء.

٧بَٓد٥ٗد بٗى خلإيخَش خٜٗدٌٗص  25رلً ٨ًٚ  بكًخي طًُُِ رإ٧ُدض خٗلٜٙ خلإطدًٍ / خٗوصٌٜدض 9-2

 ُزٙ ٨ًٚ خٗلدُٗ ١ٛ خ٥ُ٘ٗ خٗظدٍٗ.

 : خُٜٗخؿم -31

 ُد٨ٟٞ خٗلٜٙ خٗٔل٨يي . 11-1

 خٗلاثلص خًٗخهٌ٘ص ٗ٘ـٜلٌص . 11-2

 خٗظًًّ: هًُؼص -31

 

                                           

 

 

                                  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

تعمٌم بتعلٌمات 

 

 تسجٌل الحضور والانصراف

 متابعة تسجٌل الدوام

تسجيل أوقات العمل الإضافي 

 العمل/ الخروج خلال أوقات 

صرف الرواتب 

الاعتماد النهائً لتقرٌر الدوام  والمستحقات

 الشهري

مراجعة التقرٌر بواسطة 

 مسؤول الموارد البشرٌة
مراجعة التقرٌر وخصم/ 

 إضافة ما ٌلزم من ساعات

إرسال خطابات صرف 

الرواتب مرفقا بالتقارٌر إلى 

 الإدارة المالٌة
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 كًِ خٗلٜٙ ٧خ٥ٟدء هًٛص ٨ٛؿٍ

 : خٗوُض -32

 خٗلٜٙ ٨َٔٗ ٧خٗظإ٤ٌٙ ٗ٘ظًًَس خٌِٗديخض ط١ٌٜٔ ٗـٜلٌص خٌٗٔدٓدض ط٨ًٌُ ٨٤ خلإؿُخء ٤ٍخ ١ٛ خ٥ًٗي بٞ

 خ٨ٜٗؿ١ٌٌ ؿٌٜم ٛم خٗظلدٛٙ ًظٝ ؤ٦ٟ ك٘ى خٗلُص بٗى ردلإطدًص خٗوًٛص، ٧ب٥ٟدء خٗلٜٙ رلًِ خٜٗظلِ٘ص

 خٓظزلدي ٗظ٠ـٌٝ ٟـدٚ ٧٧طم ٤ٍخ ٧خلإؿُخءخض خٌٗٔدٓدض ٧يٌٗٙ خٗٔل٨يي خٗلٜٙ ُد٨ٟٞ ٛم ردٗظ٨خًّ

 خٗلٜٙ. ٛص٘لص طِظظ٦ٌ ٜٗد خٗوًٛص ١ٛ ٨ٛؿٍ

 خٗظؼزٌّ : ٛـدٖ -33

            ردٗـٜلٌص خٗلد١ٌ٘ٛ ؿٌٜم ىك٘ خلإؿُخء ٤ٍخ طؼزٌّ ًظٝ

 خٜٗٔج٨ٌٗص : -34

 خٜٗٔج٨ٌٗص خٗز٠ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــً ٚ

 ٛـٕ٘ خلايخَش خكظٜدي ُُخَ ًصٙ ١ٛ خٗوًٛص. 3-1

 خًًُٜٗ خٗظ٠ٌٌٍي خًُٗم ردٗظ٨صٌص ٗ٘ـ٠ص خٗظ٠ًٌٌٍص ًصٙ ٨ٛؿٍ ١ٛ خٗوًٛص. 3-2

 .بكًخي ٧طـ٥ٌّ خٜٗٔظلِدض خٜٗدٌٗص ٥٠ٗدًص خٗوًٛص ٗ٘لدٛٙ رلً خٓظلاٚ بهلاء ػ٦ًُ  3-3

 خٗلـّ ٧بصًخَ طٍخُٓ خٌُٗٔ ٗوٌُ خٗٔل٨ي١ًٌ .

 بكًخي ٛودٗصص ٥ٟدًص خٗوًٛص ٧ب٥ٟدء٢ ١ٛ ٛٔظس خٗلٜٙ ٗوٌُ خٗٔل٨ي١ًٌ .

 طـ٥ٌّ ٛٔظ٠ًخض طإٌُٗش خٗو٧ُؾ خ٥٠ٗدثٍ ٗوٌُ خٗٔل٨ي١ًٌ .

٨٠ٓخض  11ػ٘س خٗٔدكص لأٓؼُ ١ٛ  –٥ديش كًٚ ٜٛدٟلص ٗ –طـ٥ٌّ ٥ٗديش هًٛص 

 .  ردٗـٜلٌص

 ًصٙ خٗلدٛٙ ١ٛ خٗظإ٠ٌٛدض خلاؿظٜدكٌص ٧خٗظإ١ٌٛ خٗؼزٍ

 خٗ٘ا٧ٞ خلإيخًَص

 خٗ٘ا٧ٞ خٜٗدٌٗص صُي خٜٗٔظلِدض خٜٗدٌٗص ٥٠ٗدًص هًٛص خٗلدٛٙ . 3-4

 ب٥ٟدء بؿُخءخض خٗلدٛٙ روص٨ص طإٌُٗش خٗو٧ُؾ خ٥٠ٗدثٍ ٩ًٗ ٛٔظس خٗلٜٙ 3-5

 خٗ٘ا٧ٞ خلإيخًَص ٧خٗـ٨خِخض ٗ٘لدٛٙ خٗوٌُ ٓل٨يي .

ط٨صٌٙ خٗلدٛٙ ٜٗ٘ؼدَ رلً خٓظلا٥ٛٝ ٗـ٨خِ ٧بُدٛص خٗلدٛٙ ؤ٧ خ٨ٜٗؿٍ خ٥٠ٜٗدش  3-6
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 هًٛدط٦ رظإٌُٗش ه٧ُؾ ٥ٟدثٍ ١ٛ خٜٜٗ٘ٔص .

 

  : خٗظلًٌُدض -35

 .ؿٜلٌص ط١ٌٜٔ خٌِٗديخض ٗ٘ظًًَس ٧خٗظإ٤ٌٙ ًٍ ٨َٓ خٗلٜٙخٗـٜلٌص:  4-1

 ط١ٌٜٔ خٌِٗديخض ٗ٘ظًًَس ٧خٗظإ٤ٌٙ ًٍ ٨َٓ خٗلٜٙؿٜلٌص خ٨ٜٗؿٍ:  4-2

 

 

 

 ًلًي ٧خٍٗي خ٨ٜٗؿٍ طل١ٌٌ ك٠ً ًظٝ ٧خٗـٜلٌص خ٨ٜٗؿٍ ر١ٌ كًِ ٨٤ خٗلٜٙ: كًِ 4-3

 خٗلٜٙ ِٛدرٙ خ٨ٜٗؿٍ ٌٓظِدطد٢ خٍٗي خلأؿُ ردلأهص ر٥٠ٌٝ، خٗلٜٙ كلاُص ٛلدٗٝ

 ٠ٌٓـ٢ّ. خٍٗي خٜٗل١ٌ

 بٛد ر٥د ًزدُٗ ٧خٗظٍ ٧خٗـٜلٌص خ٨ٜٗؿٍ ر١ٌ خٗلٜٙ كلاُص ب٥ٟدء كٌٜ٘ص ٨٤ خٗوًٛص: ب٥ٟدء 4-4

 خٗـٜلٌص. ؤ٧ خ٨ٜٗؿٍ

 

 

 

 

 

  : خٜٗٔظوًٛص خ٠ٜٗدٌؾ -36

 خٗلٌف ٍٛ٘ خٗلٌف ًٛش خ٨ٜ٠ٌٗؾ َُٝ  خ٨ٜ٠ٌٗؾ خٓٝ ٚ

13-18 -ٞ-بيخًَص )خ٥ٟدء كٜٙ(٨ٌٜٟؾ بهلاء ػُي  5-2  خٟظ٥دء رلً ٠ٓص 

 خ٨ٜٗؿٍ هًٛص

ٌٛ٘دض 

12-15 -ٞ-بيخًَص خٜٗودٗصص خ٥٠ٗدثٌص 3-5 خ٨ٜٗؿ١ٌٌ  

 خًٜٗهلاض: -37

 خٗلاثلص ٧خٌٗٔدٓدض خلإيخًَص ٗ٘ـٜلٌص. 6-5

 كًِ خٗلٜٙ:  6-2-1

 ًـس ؤٞ ًلظ٨ي كًِ خٗلٜٙ ر١ٌ خ٨ٜٗؿٍ ٧خٗـٜلٌص ك٘ى خٜٗل٨٘ٛدض خٗظدٌٗص: 6-2-1-1

 خٓٝ خٗـٜلٌص ٧ٛٔد٥ٟد 

 خٓٝ خ٨ٜٗؿٍ ٧خٗـ٠ٌٔص ٧ٛل٨٘ٛدض خٗظلًٍُ خٗ٘وصٌص 
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 ػزٌلص ٨ٛ٧ُم خٗلٜٙ ٧خُٗخطس خٜٗظٌّ ك٦ٌ٘ 

  ًِطدًَى خٗظل١ٌٌ ٧ًٛش خٗل 

 ًـس كٌف  ٟٔوص ١ٛ كًِ خٗلٜٙ ًٍ كٌدِش ٓٙ ١ٛ خ٨ٜٗؿٍ ٧خٗـٜلٌص.   6-2-1-2

 خلإ٥ٟدء ١ٛ ُزٙ خٗـٜلٌص 6-2-2

 ًلّ ٗ٘ـٜلٌص ؤٞ ط٥٠ٍ خٗلًِ ٛم خ٨ٜٗؿٍ ١ٛ ي٧ٞ بٗلدَ ؤ٧ ٛٔدًإش ًٍ خٗلدلاض خٗظدٌٗص: 6-2-2-1

o ًخء ك٥ٌ٘ٝ بٌخ ُدٚ خ٨ٜٗؿٍ رة٤دٟص ؤكً ًَٛخث٦ ؤ٧ َئٓدث٦ ؤ٧ خلاكظ

 ؿًًٔدً رٔزس ٛٔدثٙ ٛظلِ٘ص ردٗلٜٙ.

o .بٌخ ُدٚ خ٨ٜٗؿٍ رةً٘دء ؤُٓخَ خٗـٜلٌص ؤ٧ ؤي ٧ػدثّ ًُٓص 

o  ًَبٌخ ُدٚ خ٨ٜٗؿٍ ردَطٔدذ ًلٙ ١ٌ٘ٛ ١ٛ ٗإ٦ٟ ؤٞ ًلُض خٗص

 ٧خلأٛدٟص.

o .َبٌخ ً٘ٙ خ٨ٜٗؿٍ ًٍ خؿظٌدِ ًظُش خلاهظزد 

o  ٧خ٨ٍَٜٓٗش بٌخ ً٘ٙ خ٨ٜٗؿٍ ًٍ بٟـدِ خٗظّخٛدض ٧ؿٌٌظ٦ خلأٓدٌٓص

ًٍ كًِ خٗلٜٙ ؤ٧ بٌخ ُدٚ رظلًُع ٓلاٛص خٗلٜٙ ٧خ٨ٜٗؿ١ٌٌ 

 كًٜخً.

o .بٌخ ُدٚ خ٨ٜٗؿٍ ردٓظلٜدٖ ٠ٛصز٦ ؤ٧ ٓ٘ؼظ٦ ٜٗ٘ص٘لص خٗ٘وصٌص 

o  ٌُبٌخ ُدٚ خ٨ٜٗؿٍ ردَطٔدذ خٗظ٧ًُّ ؤ٧ ُدٚ رظ٧ًًّ خٗـٜلٌص ر٨ػدثّ ه

 صلٌلص ١ٛ ؤؿٙ خٗلص٨ٖ ك٘ى خٗلٜٙ.

o  ًٍلٜٙ ٩ًٗ ؿٜلٌص ؤه٩ُ ؤػ٠دء بٌخ كُ٘ٝ ٧ردًٌٗٗٙ خِٗدػم ؤٞ خ٨ٜٗؿ

 هًٛظ٦ ٛم خٗـٜلٌص.

o .ٍبٌخ طٝ خٗلؼ٨َ ك٘ى ٨ٛخي ٨٠ٜٛكص ًٍ ك٨ِش خ٨ٜٗؿ 

o  بٌخ هدذ خ٨ٜٗؿٍ ك١ خٗلٜٙ ٗل١ًُ٘ ٨ًٛدً ٛظِؼلص ًٍ خ٠ٔٗص ١ٛ

ي٧ٞ كٍَ ِٛز٨ٖ ؤ٧ كُ٘ش ؤًدٚ ٛظظدرلص ك٘ى ؤٞ ًظٝ برلان خ٨ٜٗؿٍ 

 ُزٙ ب٥ٟدء خٗوًٛص.

o ٍٛم كص٦ٗ٨ ك٘ى ٓدٛٙ  ٗ٘ـٜلٌص خٗلّ ًٍ ب٥ٟدء هًٛص خ٨ٜٗؿ

 ٛٔدًإط٦ ٧ٛٔظلِدط٦ ًٍ كدٗص ك٧ًغ خٗلدلاض خٗظدٌٗص:

بٌخ ٗٝ ًِٝ خ٨ٜٗؿٍ رإيخء ٧خؿزدط٦ ردٜٗٔظ٩٨ خٜٗؼ٨٘ذ ٧خٗٔدًٍ،  -

ك٤ً٠د ٨ًٔٞ خ٨ٜٗؿٍ كُطص لإ٥ٟدء خٗوًٛص ٗ٘ظِصٌُ ًٍ ؤيخء 

٧خؿزدط٦ خلأٓدٌٓص، ٧بٌخ ٓدٞ ٩ًٗ خٗـٜلٌص خ٠ِٗدكص رإٞ خ٨ٜٗؿٍ 
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دِ خٗلٜٙ، ك٢ً٠ ًظٝ ب٥ٟدء هًٛص خ٨ٜٗؿٍ ُدٚ رإُصى ٛـ٨٥ي لإٟـ

 ٛم ؤهٍ خٜٗٔدًإش خٜٗٔظلِص.

بٌخ ٧صٙ خ٨ٜٗؿٍ بٗى كُٜ خٗظِدكً ٧ٗٝ طـً خٗـٜلٌص كدؿص  -

 ٗظـًًً خٗلًِ ٛم خ٨ٜٗؿٍ خٜٗل٠ٍ.

 خلإ٥ٟدء ١ٛ ُزٙ خ٨ٜٗؿٍ 6-2-3

٩ًٗ خ٨ٜٗؿٍ خٗلّ ًٍ ب٥ٟدء كًِ خٗلٜٙ ٧ٌٕٗ ردٗظ٨خًّ ٛم ُد٨ٟٞ  6-2-3-1

دَ خٗـٜلٌص ُزٙ خلآظِدٗص رؼلاػ١ٌ خٗلٜٙ، ك٘ى ؤٞ ٨ًِٚ خ٨ٜٗؿٍ رةٗل

.ٚ٨ً 

بٌخ كٜٙ خ٨ٜٗؿٍ هلاٖ ٥ُٗ خلإٍٟخَ، ك٤ً٠د ٨ًٔٞ ب٥ٟدء خٗوًٛص ًدكلًا  6-2-3-2

 خكظزدَخً ١ٛ خ٨ٌٗٚ خلأهٌُ ١ٛ ٥ُٗ خلإٍٟخَ.

بٌخ ُدٛع بيخَش خٗـٜلٌص ردٗؼ٘س ١ٛ خ٨ٜٗؿٍ رلًٚ خٗلٜٙ هلاٖ ٥ُٗ  6-2-3-3

ًى طًًِٝ بٍٟخَ طُْ خلإٍٟخَ، ك٤ً٠د ٨ًٔٞ ب٥ٟدء خٗوًٛص ًدكلًا خرظًخء ١ٛ طدَ

 خٗلٜٙ.

 

 

بٌخ ُدٛع خٗـٜلٌص ردٗؼ٘س ١ٛ خ٨ٜٗؿٍ خٗلٜٙ هلاٖ ًظُش خلإٍٟخَ ٧ٗٝ  6-2-3-4

ًٔظؼم خ٨ٜٗؿٍ خٗلٜٙ ًظُش خلإٍٟخَ ٓدٛ٘ص، ك٤ً٠د ٨ًٔٞ ب٥ٟدء خٗوًٛص 

 ًدكلًا خرظًخء ١ٛ ؤهُ ٨ًٚ كٜٙ ًٍ ًظُش خلإٍٟخَ.

ك٤ً٠د بٌخ خٓظِدٖ خ٨ٜٗؿٍ رلً بٛظدء كدٚ ٧خكً ؤ٧ ؤٓؼُ ٛم خٗـٜلٌص  6-2-3-5

ًٔظلّ خ٨ٜٗؿٍ ٛٔدًإش ٥ٟدًص خٗوًٛص ك١ ٓٙ ٠ٓص ١ٛ خٗلٜٙ ٛم 

 خٗـٜلٌص.

٨ٜ٘ٗؿٍ خٗلّ ًٍ ب٥ٟدء كًِ خٗلٜٙ ٛم خٗـٜلٌص ١ٛ ي٧ٞ بٗلدَ ؤ٧  6-2-3-6

 بٍٟخَ ٛٔزّ، ًٍ خٗلدلاض خٗظدٌٗص:  

  ًِبٌخ ٗٝ طِٝ خٗـٜلٌص رظ٘زٌص خلاٗظّخٛدض ٧خ٧ُ٘ٗغ خ٨ٍَٜٓٗش ردٗل

 ٧خٗظٍ طٝ خ٨ٜٗخًِص ك٥ٌ٘د.

 خ٨ٜٗؿٍ ٗلاكظًخء ؤ٧ خلإ٤دٟص ١ٛ ًَٛخث٦ ؤ٧ َئٓدث٦،  بٌخ طلُض

 ك٤ً٠د ًةٞ ٨ٜ٘ٗؿٍ خٗلّ ًٍ ب٥ٟدء خٗلًِ ٛم خٗـٜلٌص.

بٌخ ٓدٞ خ٨ٜٗؿٍ ًٍ ًظُش خلاهظزدَ ًةٞ ٗٔلا خٗؼ١ًٌُ خٗلّ ًٍ ب٥ٟدء  6-2-3-7

 خٗلًِ ردٗظ٨خًّ

 خٜٗوُؿدض: -38
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 خٗٔل٨يي.بصًخَ ُُخَ ٥ٟدًص خٗوًٛص ٧طٌٔ٘ٝ خ٨ٜٗؿٍ ٛٔظلِدط٦ ػزِدً ِٗد٨ٟٞ خٗلٜٙ  7-4

 : خلإؿُخءخض -39

 -خلأٓزدذ خٜٗايًص لإصًخَ خٗـٜلٌص ُُخَ رٌصٙ خ٨ٜٗؿٍ: 8-7

 ًٍ كدٗص ػ٘س خ٨ٜٗؿٍ ب٥ٟدء خٗلًِ )خلآظِدٗص(: 8-1-14

٨ًِٚ خ٨ٜٗؿٍ رظًًِٝ ػ٘س خٓظِدٗص ُٗث٦ٌٔ خٜٗزدُٗ ًٍ خٗلٜٙ ١ٛ٧ ػٝ   8-1-15

 ًَل٥د ًًُٜٗ٘ خٗظ٠ٌٌٍي لاكظٜدي٤د.

طًًُِ ؤيخء "طلٌٍ"  ًٍ كدٗص طلٍ طٌٌِٝ خلأيخء: بٌخ كصٙ خ٨ٜٗؿٍ  ك٘ى 8-1-16

لآهُ ٠ٓظ١ٌ ًظٝ ب٥ٟدء ك٢ًِ ك٘ى ؤٞ ٨ًٔٞ ًُ طٝ طزٌ٘ى خ٨ٜٗؿٍ رظ٧َُش 

 طل١ٌٔ ؤيخئ٢ ك١ خٗلدٚ خٗٔدرّ ٧ٗٝ ًظٝ طل١ٌٔ خلأيخء.

ًٍ كدٗص خٗوٌدذ ر٧ًٞ كٍَ: بٌخ طَُٔ هٌدذ خ٨ٜٗؿٍ ر٧ًٞ كٍَ ًٜٗش طًًّ ك١  8-1-17

٦ ٗ٘لٜٙ ٨ًٚ ٛظِؼلص ًٍ خ٠ٔٗص ؤ٧ كًٚ ٛزدُٗط 21ؤًدٚ ٛظ٨خص٘ص ؤ٧  11

 رلً ؤؿدِط٦ خٜٗلظًٜش.

ًٍ كدٗص كًٚ خٌٗ٘دُص خٗؼزٌص: بٌخ ػزع ر٨ٜؿس طًُُِ ػزٍ ١ٛ ؿ٥ص ٛلظًٜش  8-1-18

 رلًٚ خٌٗ٘دُص خٗؼزٌص ٨ٜ٘ٗؿٍ خٗظٍ طاػُ ك٘ى ؤيخث٦ ردٗلٜٙ .

ًٍ كدٗص كًٚ طـًًً َهصص خٗلٜٙ ٨ٜ٘ٗؿٍ )هٌُ خٗٔل٨يي( ١ٛ ُزٙ  8-1-19

 خٗـ٥ص خٗل٨ٌٔٛص

د١ٌٟ ١ٛ ٟـدٚ خٗلٜٙ خٗودص رة٥ٟدء ًٍ خٗلدلاض خ٨ٍَٜٓٗش ًٍ خٗز٠ً خٗؼٜ 8-1-21

 خٗوًٛص ي٧ٞ بٗلدَ خ٨ٜٗؿٍ ٧ُزٙ ٥ٟدًص خٗلًِ )ي٧ٞ ٛٔظلِدض( ـ

  خٗوًٛدض ب٥ٟدء هؼ٨خض 8-8

٨ًِٚ ُٔٝ خ٨ٜٗخَي خٗزًُ٘ص رةكًخي هؼدذ رُِخَ ًصٙ خٗلدٛٙ ٧خكظٜدي٢ ١ٛ  8-2-1

١ٛ٧ ػٝ بَٓد٦ٗ لإيخَش خ٨ٜٗؿٍ ٨ٛطلد ر٦ ٓزس خٌٗصٙ  ٛـٕ٘ خلايخَش

٧طلًًً طدًَى ب٥ٟدء هًٛدط٦ . ٧ًّ٧ي ص٨َش ١ٛ خٗوؼدذ ٗ٘ـ٥دض: )خلإيخَش 

خ٨ٜٗؿٍ خٜٗوظص ردٗلـّ   –خ٨ٜٗؿٍ خٜٗوظص ردٗظإ٠ٌٛدض خلاؿظٜدكٌص  –خٜٗدٌٗص

 –خ٨ٜٗؿٍ خٜٗوظص رةؿُخءخض خٜٗظدرلص ٛم خٗللاُدض خٗل٨ٌٔٛص –٧طٍخُٓ خٌُٗٔ 

خيخَش  ––خ٨ٜٗؿٍ خٜٗوظص ردٗـ٨خِخض  -ؿٍ خٜٗوظص ردٗظإ١ٌٛ خٗؼزٍخ٨ٜٗ

 خ٨ٜٗؿٍ(. -ط٠ٌِص خٜٗل٨٘ٛدض

 - خٗٔل٨يي(: )هٌُ ٗ٘لدٛٙ ٥ٟدثٍ ه٧ُؾ طإٌُٗش خٓظوُخؾ 8-9

( خًدٚ ١ٛ طدًَى ٥ٟدًص هًٛص خٗلدٛٙ )٢ٍ٤ خٗوؼ٨ش ٗوٌُ 11رـ) خ٨ٜٗك٧ًطظٝ ُزٙ  8-3-1

 خٗٔل٨ي١ًٌ ًِؽ(
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 - : ردطزدق ٗ٘لدٛٙ خ٥٠ٗدثٍ خٗو٧ُؾ ُشطإٌٗ ٗلٜٙ خٜٗؼ٨٘رص خٜٗٔظ٠ًخض طـ٥ٌّ 8-11

طلزجص رٌدٟـدض خٓـظٜدَش خٜٗودٗصـص خ٥٠ٗدثٌـص خٗودصـص رٜٔظـس خٗلٜـٙ ٗ٘لدٛـٙ ٧ط٨ٌُـم  8-4-1

 خٗلدٛٙ ك٘ى خلآظٜدَش 

ؤصـٙ  -ًل٨ٖ خٗلدٛٙ ٛم خٓظٜدَش خٜٗودٗصص خ٥٠ٗدثٌص )ؤصٙ ؿ٨خِ خٗٔـٌُ ٗ٘لدٛـٙ  8-4-2

بؿــُخءخض طإٗــٌُش خلإُدٛــص ٗ٘لدٛــٙ( بٗــى طــدرؽ " خٗللاُــدض خٗل٨ٌٔٛــص " لإ٥ٟــدء 

 خٗو٧ُؾ خ٥٠ٗدثٍ ٗ٘لدٛٙ ١ٛ ٛٔظس خٗلٜٙ ٧خٗـ٨خِخض".

 خٗٔل٨ي١ًٌ ٧هٌُ )ٗ٘ٔل٨ي١ًٌ ٗ٘لدٛٙ خٗوًٛص ٥٠ٗدًص خٜٗدٌٗص خٜٗٔظلِدض ٧صُي طصٌٌص

بهـلاء ػـُي خٗلدٛـٙ ٛـ١ بيخَش خ٨ٜٗؿـٍ ُزـٙ ٨ٛكـً طـدًَى ٥ٟدًـص هًٛـص  ًؼ٘س 8-4-3

ــ٧ًخ ٚ( ٜٗ٘ــ٨خَي خٗلدٛــٙ رإٓــز٨ق ك٘ــى خلأُــٙ ٧ًٔــ٘ٝ )بهــلاء خٗؼــُي  ٓــُض خٗ

 خٗزًُ٘ص لإؿُخء : 

ــى خٜٗودٗصــص  - بكــًخي ٛٔــظلِدض ٥ٟدًــص خٗوًٛــص ٨ٜ٘ٗؿــٍ ٧ط٨ٌُــم خٗلدٛــٙ ك٘

 خ٥٠ٗدثٌص .

ط٨ٌُم خلإيخَش خٜٗدٌٗص رلً ُٛخؿلص رٌدٟدض خٜٗودٗصص ٧خٗظإًٓ ٛـ١ خٓـظٌٌدث٥د  -

 خلإؿُخءخض خ٠ٗـدٌٛص ٧خًُٗم ًًُٜٗ٘ خٗظ٠ٌٌٍي ٗلاكظٜدي .

 

 

 

خٗؼــُي   ٓـدَض خٗــ٧ًخٚ ( ٗـلئيخَش خٜٗدٌٗــص طٔـٌ٘ٝ )ؤصـٙ خٜٗودٗصــص   بهـلاء   -

ٗصُي ٛٔظلِدض ٥ٟدًص خٗوًٛص ٗ٘لدٛـٙ ٧كٌـف صـ٨َش ٛـ١ خٜٗلدٛ٘ـص  ًـٍ 

 ٍٛ٘ خٗلدٛٙ رِٔٝ ط٠ٌٜص خ٨ٜٗخَي خٗزًُ٘ص.

٨ًِٚ طدرؽ خ٨ٜٗخَي خٗزًُ٘ص رةصًخَ طـٍُٓش ٓـٌُ خ٨ٜٗؿـٍ  ٧كٜـٙ ٗـ٥ديش  -

 ٥ٗديش كًٚ ٜٛدٟلص –هزُش ٨ٜ٘ٗؿٍ 

  ؤصــٙ طــٍُٓش خٗٔــٌُ   طإٗــٌُش خٗوــ٧ُؾ طٔــٌ٘ٝ خ٨ٜٗؿــٍ )ؤصــٙ ؿــ٨خِ ٓــٌُ  -

 خ٥٠ٗدثٍ( ١ٛ٧ ػٝ ط٨صٌٙ خ٨ٜٗؿٍ ٜٗ٘ؼدَ )ٗوٌُ خٗٔل٨ي١ًٌ(

 : خٗلٌٜ٘دض ٌُدْ   -41

هٌُ  –ب٥ٟدء بؿُخءخض ٥ٟدًص خٗوًٛص ٨ٜ٘ٗؿٍ ًٍ خٗظ٨ٌُظدض خٜٗلًيش ) خٗٔل٨ي١ًٌ  7-1

 خٗٔل٨ي١ًٌ 

 كص٨ٖ خ٨ٜٗؿٍ ك٘ى خٓظلِدُدط٦ ٓدٛ٘ص ػزِد ٠ٗـدٚ خٗلٜٙ ًٍ خٗظ٨ٌُع خٜٗلًي 7-2

 خلاكظٌدؾ رٔـٙ )ٍٛ٘( ب٥ٟدء هًٛص ٨ٛؿٍ ٓدٛلا ػزِد لإؿُخء طزؽ خٗٔـلاض 7-3

 : خُٜٗخؿم -41
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 ُد٨ٟٞ خٗلٜٙ خٗٔل٨يي . 11-1

 خٗلاثلص خًٗخهٌ٘ص ٗ٘ـٜلٌص . 11-2

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 خٗظًًّ: هًُؼص

 

                                           

 

 

                                  

 

فتح سجل )ملف( انهاء خدمة 

 موظف 

 إشعار الإدارة المعنٌة بقرار الفصل للموظف

توفر أحد الأسباب المؤدٌة إلى إنهاء 

 الجمعٌة لخدمات الموظف  
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 خ

 

 

 خٗودَؿٍ( ٨ٜ٘ٗؿٍ -لاٟظًخذ )خًٗخهٍ٘ 

 : خٗوُض -42

خ٥ًٗي ١ٛ ٢ٍ٤ خ٨ٗػٌِص ٨٤ ط٨ًٌُ خلإؿُخءخض خٗلاِٛص ٜٗلدٗـص ٛظؼ٘زدض خ٨ٜٗؿ١ٌٌ  -

 ك٠ً ط٥ٌ٘ٓ٨ٝ ردلأكٜدٖ خٗظٍ طظؼ٘س خٌُٗٔ
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 خلاٟظًخذ ٗزًٖ خ٨ٜٗؿٍ ٛٔظلِدض ٧خكظٜدي خٗظٍخُٓ بصًخَ ١ٛ خلاٟظًخذ هؼ٨خض ط٠ٌٌٍ -

 هدَؿٍ. ؤ٧ يخهٍ٘ خلاٟظًخذ ٓدٞ ٨ٓخء خ٨ٜٗؿٍ ٍٛ٘ ًٍ خلاٟظًخذ طًُُِ ٧كٌف

 خٗظؼزٌّ : ٛـدٖ -43

خ٨ٜٗؿٍ خٍٜٗٔ٘ ١ٛ ُزٙ بيخَش خٗـٜلٌص ؤ٧ َث٦ٌٔ خٜٗزدُٗ رةٟـدِ خ٧ ب٥ٟدء كٜٙ ًوص خٗـٜلٌص هدَؾ 

 ٠ص ك٦ٜ٘ٛٔدٞ ًًٛ

 خٜٗٔج٨ٌٗص : -44

 خٜٗٔج٨ٌٗص خٗز٠ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــً ٚ

 خٗـ٥ص خٗؼدٗزص ًَم ٨ٌٜٟؾ خلاٟظًخذ خٜٗلظًٜ بٗى بيخَش خ٨ٜٗخَي خٗزًُ٘ص  3-1

 بكدٗص ٨ٌٜٟؾ طلًٌٜ خلاٟظًخذ ًًُٜٗ٘ خٗظ٠ٌٌٍي 3-2
 طدرؽ خ٨ٜٗخَي خٗزًُ٘ص

 خٌُٗٔ ٠ٜ٘ٗظًذ .خٗلـّ ٧بصًخَ طٍخُٓ  3-3

بكًخي طًُُِ خلاٟظًخذ ٧كُط٦ ك٘ى خًًُٜٗ خٗظ٠ٌٌٍي ُٜٗ٘خؿلص  3-4

 ٧خلاكظٜدي
 خ٨ٜٗؿٍ خ٠ٜٗظًذ

خكظٜدي ٌُٜص  رًٖ خلاٟظًخذ خٜٗٔظلّ ٠ٜ٘ٗظًذ ر٨ٜ٠ٌؾ  3-5

 خلاٟظًخذ.
 خًًُٜٗ خٗظ٠ٌٌٍي

ًَم ٨ٌٜٟؾ خلاٟظًخذ رلً خٟظ٥دء خٜٗإ٨ًَٛص بٗى خلإيخَش  3-6

 خ٨ٜٗخَي خٗزًُ٘صطدرؽ  خٜٗدٌٗص

 كٌف طًُُِ خلاٟظًخذ رٍٜ٘ خ٨ٜٗؿٍ خ٠ٜٗظًذ 3-7

 خلايخَش خٜٗدٌٗص صُي رًٖ خلاٟظًخذ ٠ٜ٘ٗظًذ . 3-8

 

 

 

 

 

 

 

  : خٗظلًٌُدض -45

 خٟظًخذ يخهٍ٘ : طٌٍٔ٘ ٨ٛؿٍ رةٟـدِ ٥ٜٛص كٜٙ يخهٙ خٜٜٗ٘ٔص خٗلُرٌص خٗٔل٨يًص 4-1

 خٜٜٗ٘ٔص خٗلُرٌص خٗٔل٨يًصخٟظًخذ هدَؿٍ: طٌٍٔ٘ ٨ٛؿٍ رةٟـدِ كٜٙ هدَؾ  4-2

 خٗزًٖ خٜٗدٍٗ خ٨ٌٍٗٛ خٍٗي ًصُي ٨ٜ٘ٗؿٍ خ٠ٜٗظًذ ػزِدً ٗلاثلص خٗزًلاض  : ٌُٜص خلاٟظًخذ خ٨ٌٍٗٛ 4-3

  : خٜٗٔظوًٛص خ٠ٜٗدٌؾ -46
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 خٗلٌف ٍٛ٘ خٗلٌف ًٛش خ٨ٜ٠ٌٗؾ َُٝ  خ٨ٜ٠ٌٗؾ خٓٝ ٚ

11-16-ٞ-بيخًَص ٨ٌٜٟؾ خٗظٌٍٔ٘ ر٥ٜدٚ خٟظًخذ 5-1  رلً ٠ٓص 

 هًٛص خٟظ٥دء

 خ٨ٜٗؿٍ

 ٍٛ٘ خ٨ٜٗؿٍ
 12-16-ٞ-بيخًَص ٨ٌٜٟؾ ػ٘س صُي ٌُٜص خٟظًخذ 5-2

 خًٜٗهلاض: -47

 ٧ؿ٨ي ٥ٜٛص كٜٙ طلظدؾ ٗظٌٍٔ٘ ؤكً ٨ٛؿٌٍ خٗـٜلٌص. 6-6

 خٜٗوُؿدض: -48

 طًُُِ خلاٟظًخذ ٧صُي ٛٔظلِدض خ٨ٜٗؿٍ ١ٛ رًلاض خلاٟظًخذ 7-5

 : خلإؿُخءخض -49

  خلاٟظًخذ ٌٓدٓص 8-1

 خٗظ٠ٌٌٍي ٗ٘ـٜلٌص.ط٨ٌٓٙ خلأكٜدٖ ٨ًٔٞ ّٛ٘ٛدً ر٨ٜخًِص خًًُٜٗ  -

ـــؽ خٗؼٌـــُخٞ ٧خلإُدٛـــص ٧خٗظـــٍخُٓ  - ًــــس ؤٞ طظٌـــّ طُطٌزـــدض خٗٔـــٌُ/ خلاٛظٌـــدِخض ٛـــ١ كٌ

 ٧خٗزًلاض خ٨ٌٌٗٛص ٛم ٌٓدٓدض ٟـدٚ خ٧ُٗخطس ٧خلاٛظٌدِخض.

ًــظٝ طِــًًٝ خٗزــًلاض خ٨ٌٌٗٛــص ًِــؽ ٗ٘ــُكلاض خ٧ًٌٗٗــص، كٌــؽ ًــظٝ خٗظلدٛــٙ ٛــم خٗــُكلاض  -

 خ٨ٗػ٠ٌص  كٔس خ٨ٌٗخطٌُ خًِٜٗٛص.

 ٗزًلاض خ٨ٌٌٗٛص ٗ٘لد١ٌ٘ٛ ًٍ خٗـٜلٌص ٛٔزِد ُزٙ خٌُٗٔ.ًظٝ صُي خ -

ًًِٚ خ٨ٜٗؿٍ ػ٘س ٌِٟدض خٌُٗٔ ًٍ هظ٨ٞ ؤٓز٨ق ٧خكً ١ٛ طدًَى خٓظج٠دي كٜ٘ـ٦  -

 رلً خٌُٗٔ.

 

 

 

   خٌُٗٔ ُزٙ 8-2

 ًٍ٘: ٛد طلًًً ٛم ردٌُٗٔ خٗظٌٍٔ٘ ٨ٌٜٟؾ رٜٙء خ٨ٜٗؿٍ ٨ًِٚ  8-2-1

 .هُض خلإكدٗص 

 .)خِٜٗصً )خ٨ٗؿ٥ص 

  ٍ٠ًزوٍ ًِدَط٥د.خٗـ٥دض ؤ٧ خلأػُخي خٗظ 

 ٥ٜٜ٘ٗص خٌٗظُش خ٠ٌّٛٗص. 

  خٜٗؼ٨٘رص. خ٨ٜٗخًِص ك٘ى خٗلص٨ٖ ؤؿٙ ١ٛ ردٌُٗٔ خٗظٌٍٔ٘ ٨ٌٜٟؾ  خ٨ٜٗؿٍ ًًُم 8-2-2
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 خ٨ٜٗخَي بيخَش ط٨ِٚ خٗٔل٨يًص، خٗلُرٌص خٜٜٗ٘ٔص هدَؾ خٌُٗٔ بٗى خٗلدؿص كدٖ ًٍ 8-2-3

 ؾخٗو٧ُ طإٌُٗش ٧ط٨ًٌُ ٧ًُٓد٦ٟ خ٨ٜٗؿٍ ٌُٓ ؿ٨خِ صلص ١ٛ ردٗظإًٓ ٜٛؼ٘ص خٗزًُ٘ص

 خ٨ٜٗؿٍ ٛم ٧خلاطصدٖ رٍٕٗ. خٜٗظلِ٘ص خٗظُطٌزدض ١ٛ ردلاٟظ٥دء ٧خٗظزٌ٘ى ٧خٗل٨يش

 رً٘ بٗى يه٨ٖ طإٌُٗش لإصًخَ خٜٗؼ٨٘رص ٧خ٨ٗػدثّ ردٜٗل٨٘ٛدض ط٢ًً٧ّ ؤؿٙ ١ٛ

 خلأُٛ(. ّٗٚ )بٌخ خِٜٗصً

كٜٙ بؿُخءخض خٗلـّ ٌُٗ٘ٔ كٔس ؿ٥ص خلاٟظًخذ بٌخ ٓدٟع طظؼ٘س خ٠ِٗٙ ؿ٨خ )  8-2-4

  -يَؿدض خُٗٓدذ ردٗؼدثُش كٔس خلآطٍ :  ٤ٌدذ ٧ك٨يش ( ٧ط٨ٔٞ

خًًُٜٗ خٗظ٠ٌٌٍي   –ؤكظدء خٗ٘ـ٠ص خٗظ٠ًٌٌٍص   –ؤكظدء ٛـٕ٘ خلإيخَش  -

 ٧خُٜٗخ١ًٌِ ًٍ ٌٟٕ ٥ٜٛص خٗلٜٙ ٧كٍ٘ ٌٟٕ خُٗك٘ص )ردًَٗؿص خلأ٧ٗى ( .  

 ؿٌٜم خ٨ٜٗؿ١ٌٌ  )خًَٗؿص خٌٗٔدكٌص(. –ٛدكًخ ٌٕٗ  -

  : ًٍ٘ رٜد خ٨ٜٗؿٍ رظ٧ًًّ خٗزًُ٘ص خ٨ٜٗخَي بيخَش ط٨ِٚ 8-2-5

 .)ُٛؿ٨خِ ٌُٓ ٛم بؿُخءخض خٗو٧ُؾ ٧خٗل٨يش ٧خٗظإٌُٗش )بٌخ خُظظى خلأ 

  خٓظلاٚ طٍُٓش خٌُٗٔ ٧ط٥ٌٜ٘ٔد ٨ٜ٘ٗؿٍ خ٠ٜٗظـًذ ُزـٙ ٨ٛكـً ٓـ٢ٌُ

 .. ٥ٗد ردٓظلا٦ٛ ٨ُٛلص ٥٠ٛد ص٨َش ر١ٌٛ٨ٌ ك٘ى خلاُٙ ٛم كٌف

 ك١ خلإُدٛص )خ٠ٌٗديَ ٧٧ٓدثٙ خ٠ِٗٙ... خٗى(. ٛل٨٘ٛدض 

ًظٝ طٌٔ٘ٝ ٨ٌٜٟؾ خٗظٌٍٔ٘ ردٌُٗٔ بٗى خ٨ٜٗؿٍ ٧خٍٗي ٦ًٜ٘ٔ ر٢َ٧ً بٗى خٜٗدٌٗص  8-2-6

خٗظٍ طلٔس ٨ٜ٘ٗؿٍ رًٖ خٌُٗٔ ٧خ٠ٌِٗدض ًِٛٛدً كٔس ٌٓدٓدض خٗـٜلٌص 

 ٌخض خٗص٘ص ٧ط٨ِٚ رلٌف ٨ٌٜٟؾ خٗظٌٍٔ٘ ردٌُٗٔ ًٍ خٌٜٗ٘دض.

 خ٨ٜٗؿٍ ك٨يش رلً لآظٜٔد٦ٗ خلاٟظًخردض ٍ٘رٜ خلاٟظًخذ ٨ٌٜٟؾ كٌف ًظٝ 8-2-7

 خ٠ٜٗظًذ

 خٌُٗٔ ؤػ٠دء 8-3

ًٔدًُ خ٨ٜٗؿٍ ٧ًِد ٜٗـ٨ٜكص خٗظُطٌزدض خ٨ٜٗط٨كص ٠ً٧ـّ خلأكٜدٖ خ٨ٜٗٓ٘ص  8-3-1

 ب٦ٌٗ.

٨ًِٚ خ٨ٜٗؿٍ ردلاكظٌدؾ رـٌٜم خ٨ٗص٨لاض ردٜٗصدًٍَ خٗظٍ طلظزُ ٌخض خٗص٘ص  8-3-2

 ردٗلٜٙ، ٧ردٗظدٍٗ ط٨ِٚ خٗـٜلٌص رظ٤ًًًٔد.

 

 

 خٗل٨يش رلً 8-4

٨ٚ خ٨ٜٗؿٍ رةهؼدَ خ٨ٜٗخَي خٗزًُ٘ص رد٨ُٗع خٌٗلٍ٘ خٍٗي خٓظإٍٟ خ٨ٜٗؿٍ ًِ 8-4-1

 ٦ًٌ ك٦ٜ٘ رلً ك٨يط٦ ١ٛ خلاٟظًخذ. 

( ٧ًًُّ ٛل٦ 2-٨ًِ5ٚ خ٨ٜٗؿٍ رٜٙء ٨ٌٜٟؾ ػ٘س صُي ٌُٜص خٟظًخذ َُٝ ) 8-4-2

 طًُُِ خلاٟظًخذ ٧خًُِٜٗدض ٧خكظٜدي٤ٜد ١ٛ خًًُٜٗ خٗظ٠ٌٌٍي ٜٓد ًٍ٘.
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خٌُٗٔ ٧خٗزًٖ خ٨ٌٍٗٛ ٨ٛطلدً خٌٗظُش  ٨ًِٚ خ٨ٜٗؿٍ رظلزجص ٨ٌٜٟؾ ٌِٟدض 8-4-3

خٌٗلٌ٘ص ٌُٗ٘ٔ ٧خٗزًٖ خ٨ٌٍٗٛ خٍٗي طٝ بكؼدئ٢ ؤصلًا ٧خ٠ٌِٗدض ؤػ٠دء خٌُٗٔ ًٍ 

كدٖ ٓدٟع خ٨ٌٗخطٌُ ُدر٘ص ٗ٘ظًًًٔ ؤ٧ بٌخ ُدٚ خ٨ٜٗؿٍ رًًم ؤي ٛزدٗى بطدًٌص 

ؤػ٠دء خٌُٗٔ، كٌؽ ًظٝ ط٨طٌم خٗوُض ١ٛ ٓٙ ٌِٟدض خٌُٗٔ ًٍ خٜٗؼدٗزص ًٛك٨ٛدً 

 طٌُ.رد٨ٌٗخ

٨ًِٚ خ٨ٜٗؿٍ رًُم ٨ٌٜٟؾ ٌِٟدض خٌُٗٔ ٧خٗزًٖ خ٨ٌٍٗٛ بٗى خلإيخَش خٜٗل٠ٌص  8-4-4

ٗظٜدٞ ط٨خ٥ًِد ٛم ٌٓدٓدض خ٠ٌِٗدض ٧خٗزًٖ خ٨ٌٍٗٛ، ٧رلً ٌٕٗ ًُٓٙ خ٨ٜ٠ٌٗؾ 

 بٗى خ٨ٜٗخَي خٗزًُ٘ص لإُُخ٢َ.

( ٧ 2-5ط٨ِٚ خ٨ٜٗخَي خٗزًُ٘ص ردٓظلُخض ٨ٌٜٟؾ ػ٘س صُي ٌُٜص خٟظًخذ َُٝ ) 8-4-5

ٟظًخذ خٜٗلظًٜ ١ٛ خًًُٜٗ خٗظ٠ٌٌٍي ٧خٗظإًٓ ١ٛ خٌٗظُش خٗظٍ ص٨َش ١ٛ طًُُِ خلا

ُظد٤د خ٨ٜٗؿٍ ًٍ خٌُٗٔ ٧خٗزًٖ خ٨ٌٍٗٛ خٜٗلظٔس ٧ؿٌٜم خ٠ٌِٗدض ٌخض 

 ٨ًِٚ ردلآطٍ: خٗص٘ص، ػٝ

  خٗظإًٓ ١ٛ بيَخؾ خًُِٜٗدض خٗلاِٛص ٧خ٨ٜٗطلص ر٨ٜ٠ٌؾ خلاٟظًخذ )٤٧ٍ ٓلس

 خذ(طٍُٓش خٌُٗٔ ٧رؼدُص صل٨ي خٗؼدثُش ٛم طًُُِ خلاٟظً

 ًًًر٨ٜ٠ٌؾ خٜٗلظًٜ خلاٟظًخذ ؤًدٚ رلًي ٠ٜ٘ٗظًذ خلاٟظًخذ رًٖ ٌُٜص طل 

 ٗ٘ـٜلٌص ٧خٜٗٔدًأض ٧خٗـّخءخض خٗلٜٙ ٗظ٠ـٌٝ خلإيخًَص ٗلاثلص ػزِدً  خلاٟظًخذ

 ٌٝ٘ٔخلاكظٌدؾ ٛم ، خٗصُي بؿُخءخض ٗظ٠ٌٌٍ خٜٗدٌٗص خلإيخَش خلاٟظًخذ ٨ٌٜٟؾ ؤصٙ ط 

  خ٨ٜٗؿٍ ٍٛ٘ ًٍ ٦٠ٛ رص٨َش

ردٓظلُخض خ٨ٜ٠ٌٗؾ، ٧كٔدذ خٗزًلاض خ٨ٌٌٗٛص خٌٗلٌ٘ص كٔس ًٛش ط٨ِٚ خٜٗدٌٗص  8-4-6

خٌُٗٔ خٌٗلٌ٘ص ٧/ ؤ٧ ُٛخؿلص خ٠ٌِٗدض خ٨ٗخَيش ًٍ خ٨ٜ٠ٌٗؾ، ٧ط٨ِٚ رلٔدذ خٜٗز٘ى 

 خٍٗي ًصُي بٗى خ٨ٜٗؿٍ رلً هصٝ خٜٗز٘ى خٍٗي طٝ بكؼدئ٢ ٛٔزِد.

 ط٨ِٚ خٜٗدٌٗص ردلاكظٌدؾ ر٠ٔوص ١ٛ ٨ٌٜٟؾ ٌِٟدض خٌُٗٔ ٧خٗزًلاض خ٨ٌٌٗٛص. 8-4-7

رـٜلٌص ط١ٌٜٔ خٌِٗديخض ًٌٜد ًٍ٘ خٗزًلاض خ٨ٌٌٗٛص خٜٗلًيش ٗٔٙ يَؿص ٧ؿٌٌٌص  8-4-8

 يخهٙ ٧هدَؾ خٜٜٗ٘ٔص خٗلُرٌص خٗٔل٨يًص. ٗ٘ظًًَس ٧خٗظإ٤ٌٙ ًٍ ٨َٓ خٗلٜٙ

 

 

 

 

 خٗـ٧ًٖ ) ؤ (: خٗزًلاض خ٨ٌٌٗٛص ٨ٜ٘ٗؿ١ٌٌ

 خٗزًلاض خ٨ٌٌٗٛص هدَؾ خٜٜٗ٘ٔص خٗزًلاض خ٨ٌٌٗٛص يخهٙ خٜٜٗ٘ٔص خًَٗؿص خ٨ٗؿٌٌٌص

 1111 511 خًًُٜٗ خٗظ٠ٌٌٍي
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 ر٨ٜ٠ٌؾ خٜٗلًيش خٌٗظُش/خٗظٔدٌٍٗ ك١ طٔد٦ٌٌٗ ؤ٧ خلاٟظًخذ ؤًدٚ كًي ًِديش كدٗص ًٍ 8-5

 خّٗخثًش خلأًدٚ/خٗظٔدٌٍٗ كًي ر٦ ٨ٛطلدً  ؿًًً خٟظًخذ ٨ٌٜٟؾ بكًخي ًظٝ خٜٗلظًٜ خلاٟظًخذ

 خٗٔدرِص خٗوؼ٨خض ٧ط٠ٌٌٍ خٗٔدرّ( رد٨ٜ٠ٌٗؾ خٜٗلظًٜش خلأًدٚ ك١ )٠ٌٛص٘ص ًِؽ

   خّٗخثًش خلأًدٚ/خٗظٔدٌٍٗ ٗلًي خلاٟظًخذ رًٖ ًَُ ٧صُي ٗظلًًً ؿًًًش ٜٓلدٛ٘ص

 ٍٛ٘ ًٍ خٗظًُُِ ٛم خلاٟظًخذ ٨ٌٜٟؾ ١ٛ ص٨َش رلٌف خٗزًُ٘ص خ٨ٜٗخَي طدرؽ ٨ًِٚ 8-6

 خ٠ٜٗظًذ خ٨ٜٗؿٍ ٍٛ٘ ًٍ ؤه٩ُ ٧ص٨َش خلإٟظًخردض

 : خٗلٌٜ٘دض ٌُدْ  -51

 . خلأُٙ ك٘ى ر١ٌٛ٨ٌ ٢ٌُٓ ُزٙ خٌُٗٔ طٍخُٓ خ٠ٜٗظًذ خ٨ٜٗؿٍ خٓظلاٚ 9-1

 ٨ٌٜٟؾ خٓظلاٚ ١ٛ ١ٌٛ٨ً هلاٖ خٜٗلدٓزص( )ُٔٝ خٜٗدٌٗص ٗلئيخَش لِدضردٜٗٔظ خًُٗم 9-2

 خًُِٜٗدض ٛٔظٜٙ خلاٟظًخذ

  خٓظلا٦ٛ ٨ًَ خ٨ٜٗؿٍ ٍٛ٘ ًٍ خلاٟظًخذ طًُُِ كٌف 9-3

 : خُٜٗخؿم -1

 ُد٨ٟٞ خٗلٜٙ خٗٔل٨يي . 11-3

 خٗلاثلص خًٗخهٌ٘ص ٗ٘ـٜلٌص . 11-4

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 611 311 ٨ٛؿٌٍ خٗـٜلٌص
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 خٗظًًّ: هًُؼص

 

                                           

 

 

                                  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

حجز تذاكر السفر وتسلٌمها للموظف المنتدب وتوقٌعه على صورة منها 

 بالاستلام  

استلام نموذج طلب صرف قٌمة إنتداب  وتقرٌر الانتداب من الموظف 

 المنتدب

 التدقٌق وتحدٌد قٌمة بدل الانتداب للمنتدب

إرسال نموذج الانتداب للإدارة المالٌة  لصرف قٌمة بدل الانتداب 

 للمنتدب

استٌفاء بٌانات نموذج الانتداب والمٌزانٌة من 

 الموظف المنتدب عند تكلٌفه بالانتداب

حفظ نموذج الانتداب بملف الانتدابات لحٌن عودة المنتدب من مهمته 

 واستكمال إجراءات صرف بدل الانتداب

 تقرٌر الانتداب 

 التأكد من استكمال المرفقات اللازمة والمحددة بنموذج الانتداب

 إخطار الجهة الطالبة
 اعتماد نموذج الانتداب من مدٌر الإدارة التابع لها

رفع طلب الانتداب ونموذج المٌزانٌة المعتمد إلى إدارة الموارد 

 البشرٌة

الإدارة  اعتماد نموذج المٌزانٌة من رئٌسه المباشر ومن ثم من

 المالٌة

 لا

 نعم
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 خلإؿــــدِخض

 : خٗوُض -51

ؿٜلٌص ط١ٌٜٔ خٌِٗديخض خ٥ًٗي ١ٛ ٢ٍ٤ خ٨ٗػٌِص ٨٤ ط٨ًٌُ ٟـدٚ ُٗصً ٧ُٛخُزص بؿدِخض خ٨ٜٗؿ١ٌٌ ًٍ 

 رؼًُِص طظ١ٜ خٓظًخٛص خٟـدِ خٗلٜٙ ٧خلأٟ٘ؼص خٜٗوظٌ٘صٗ٘ظًًَس ٧خٗظإ٤ٌٙ ًٍ ٨َٓ خٗلٜٙ 

 خٗظؼزٌّ : ٛـدٖ -52

 ٤ٍخ خلإؿُخء ًؼزّ ك٘ى ؿٌٜم خ٨ٜٗؿ١ٌٌ خٜٗٔظل١ٌِ ٗلئؿدِش 

 خٜٗٔج٨ٌٗص : -53

 خٜٗٔج٨ٌٗص خٗز٠ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــً ٚ

طًٌُّ رٌدٟدض خلاؿدِش ٧خكٌِص خ٨ٜٗؿٍ ٗلئؿدِش ٧ًِد  

 ٠٘ٗـدٚ
 طدرؽ ٗج٨ٞ خ٨ٜٗؿ١ٌٌ

خلاكظٜدي خلا٧ٍٗ ٗلئؿدِخض ُزٙ ًَل٥د ًًُٜٗ خيخَش  

 خ٨ٜٗخَي خٗزًُ٘ص ٧خٗوًٛدض
 َثٌٕ ٗج٨ٞ خ٨ٜٗؿ١ٌٌ

 
 خلاكظٜدي خ٥٠ٗدثٍ ٗـٌٜم خلاؿدِخض

ًًُٛ خيخَش خ٨ٜٗخَي خٗزًُ٘ص 

 ٧خٗوًٛدض
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  : خٗظلًٌُدض -54

 بؿدِش ٨ًًٛكص خلأؿُ ٛٔظلِص ٠ٛ٧ص٨ص ك٥ٌ٘د رلًِ خٗلٜٙ . خلإؿدِش خ٨٠ًٔٗص ) ٨ًًٛكص خلأؿُ( 4-1

خلإؿدِش خٗوٌُ ٨ًًٛكص خلآؿُ) ر٧ًٞ  4-2

 َخطس(

بؿدِش هٌُ ٨ًًٛكص خلآؿُ ٧طوصٝ ١ٛ ٛٔظلِدض ٥ٟدًص خٗوًٛص 

 ؤًدٚ ٛظظدٌٗص هلاٖ خ٠ٔٗص ٧11ًٛط٥د طًًّ ك١ 

 خلإؿدِش خٗوٌُ ٨ًًٛكص خلآؿُ ) 4-3

 خطؼُخًَص(

( ؤًدٚ هلاٖ خ٠ٔٗص خٜٗدٌٗص لا 7بؿدِش هٌُ ٨ًًٛكص خلأؿُ ًٛط٥د )

 طوصٝ ١ٛ ٛٔظلِدض ٥ٟدًص خٗوًٛص .

ط٠ٜم رُِخَ خلإيخَش خٗلدٛص ، ٨ًًٛكص خلأؿُ ًَٜٗخء خلإيخَخض ٧َئٓدء خلأُٔدٚ  بؿدِش ٠ٛلص خٗـٜلٌص 4-4

 رًٖ خٗلٜٙ خلإطدًٍ ٛم خلإؿدِخض خ٨٠ًٔٗص ًِؽ .

( ؤًدٚ 3بؿدِش ٨ًًٛكص خلأؿُ ط٠ٜل٥د خٗـٜلٌص ك٠ً ٧ِخؾ خ٨ٜٗؿٍ ٧ًٛط٥د ) خ٧ّٗخؾبؿدِش  4-5

 )كٔس ٟـدٚ خٗلٜٙ خٗٔل٨يي (

ٗ٘لدٛٙ خٍٗي ًؼزع ُٛط٦ ر٥٘ديش ػزٌص ٛلظًٜش بؿدِش ُٛطٌص ٨ًًٛكص  خلإؿدِش خُٜٗطٌص 4-6

 خلأؿُ ٧ًظٝ خكظٜدي٤د ٧طٔـ٥ٌ٘د ١ٛ خٗؼزٌس ٧خًًُٜٗ خٗظ٠ٌٌٍي 

ٗ٘لدٛٙ خٜٗٔ٘ٝ بؿدِش كف ك٠ً ٌُدٛص رإيخء ًًُظص خٗلف بؿدِش ٨ًًٛكص خلآؿُ  بؿدِش خٗلف 4-7

( ٨ًٛدُ رٜد ٥ًٌد بؿدِش كًٌ خلأطلى 15( ؤًدٚ ٧لا طًًّ ك١ )11لا طِٙ ك١ )

)كٔس ٟـدٚ خٗلٜٙ خٗٔل٨يي( ٧ُٜٗش ٧خكًش ػٌ٘ص هًٛص خٗلدٛٙ ردٗـٜلٌص 

 ًُٗؼص  ٧َُٛ كد١ٌٛ ١ٛ ٛزدُٗط٦ خٗلٜٙ .

 

 

( ؤًدٚ ٨ًًٛكص خلأؿُ )كٔس ٟـدٚ خٗلٜٙ خٗٔل٨يي ( 3ٗ٘لدٛٙ بؿدِش ٧ًد٢ ) خ٨ًٗدشبؿدِش  4-8

ر٨ٜؿس ٥ٗديش خ٨ًٗد٢ خ٧ ص٨َط٥د ًٍ كدٗص ٧ًدش ؤكً خلأص٨ٖ ؤ٧ خ٧ٌُٗق ؤ٧ 

 خ٧ّٗؿص .

ٗ٘لدٛٙ بؿدِش ٨ٗ٨ٛي ٨ًٚ ٧خكً ٨ًًٛكص خلأؿُ ر٨ٜؿس ٥ٗديش خٌٜٗلاي )كٔس  بؿدِش ٨ٗ٨ٛي 4-9

 ٟـدٚ خٗلٜٙ خٗٔل٨يي (

4-

11 

بؿدِش 

 خلاهظزدَخض

ٗ٘لدٛٙ خٗٔل٨يي خ٨ٜٗخصٙ ًَٗخٓظ٦ بؿدِش خهظزدَخض طلٔس ) ًٛش خلاهظزدَ 

خٌٗلٌ٘ص   خٗؼلاػص ؤًدٚ خٗظٍ طٔزّ ٨ٛكً رًء خلاهظزدَ ( ٨ًًٛكص خلأؿُ) كٔس 

 ٟـدٚ خٗلٜٙ خٗٔل٨يي (

4-

11 

ٜٜٗ٘٘ٔص خٗلُرٌص (  ١ٛ ٓٙ كدٚ ٌٛلايي ًصديي خ٨ٌٗٚ خ٨ٗػ٠ٍ 9/ 23طدًَى ) خ٨ٌٗٚ خ٨ٗػ٠ٍ

خٗٔل٨يًص ٧ًلٔس ٤ٍخ خ٨ٌٗٚ بؿدِش ٨ًًٛكص خلأؿُ ٗـٌٜم خٗلد١ٌ٘ٛ )كٔس 

 ٟـدٚ خٗلٜٙ خٗٔل٨يي (
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 -: خٜٗٔظوًٛص خ٠ٜٗدٌؾ  -55

 

 ٍٛ٘ خٗلٌف ًٛش خٗلٌف َُٝ خ٨ٜ٠ٌٗؾ خٓٝ خ٨ٜ٠ٌٗؾ ٚ

11-17-ٞ-بيخًَص ٨ٌٜٟؾ بؿدِش  5-1  

٠ٓص رلً خٟظ٥دء 

 هًٛص خ٨ٜٗؿٍ
 ٍٛ٘ خ٨ٜٗؿٍ

12-17-ٞ-بيخًَص بهلاء ػُي ٨ٛؿٍ ١ٛ ؤؿٙ خلإؿدِش٨ٌٜٟؾ  5-2  

5-3 
٨ٌٜٟؾ بهلاء ػُي ٨ٛؿٍ خ٥ٟدء كلاُص 

 خٗلٜٙ
13-17-ٞ-بيخًَص  

 :خًٜٗهلاض -56

 كًِ خٗلٜٙ. 6-7

 ٧ِخؾ. ٌُٜٔص ، ٌٛلاي/٧ًدش ٥ٗديخض ، ُٛطٌص ٥ٗديخض 6-8

 خٜٗوُؿدض: -57

 خٗٔل٨يي.ط٠ٌٌٍ خلإؿدِخض ًٍ خلأ٧ُدض خ٠ٜٗدٓزص ٨ٜ٘ٗؿٍ ٧ٗ٘ـٜلٌص كٔس ُد٨ٟٞ خٗلٜٙ  7-6

 

 

 

 : خلإؿُخءخض -58

  خ٨٠ًٔٗص خلإؿدِش 8-1

  خلإؿدِش. ٨ٛكً ١ٛ خلأُٙ ك٘ى ٥ُٗ ُزٙ خ٨٠ًٔٗص خلإؿدِخض ػ٘زدض ؿٌٜم طًًِٝ ًـس 8-1-1

 ًٛش طِٙ لا ؤٞ ًُٗؼص خٗلًِ ًٛش خٟظ٥دء رلً بلا ٨٠ًٓص بؿدِش ػ٘س ٨ٜ٘ٗؿ١ٌٌ ًلّ لا 8-1-2

   ؤًدٚ. ٓزلص ك١ خلإؿدِش

 كّ طلظُٚ ؤٞ ك٘ى خٗلٜٙ، ظؼ٘زدضٛ كٔس خلإؿدِخض ط٠ـٌٝ ًٍ خٗلّ خٗـٜلٌص ٩ًٗ 8-1-3

 خٗلٜٙ ُد٨ٟٞ رز٨٠ي خلإهلاٖ ي٧ٞ خ٨٠ًٔٗص. بؿدِخط٥ٝ ٨ٛكً طلًًً ًٍ ٨ٛؿ٥ٌٌد

 خٗٔل٨يي

 خٗودصص خلاٛظٌدِخض ٌٗٔدٓدض ٧ًِد خ٨٠ًٔٗص خ٨ٜٗؿ١ٌٌ بؿدِخض ؤًدٚ طلًًً ًظٝ 8-1-4

 ؤ٧ ٧/ ٛلاكّ ؤي ٌٕٗ ًٍ رٜد ٧خ٨ٜٗؿٍ، خٗـٜلٌص ر١ٌ خ٨ُٜٗم ٧خٗلًِ ردٗـٜلٌص

 طلًًلاض.
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 بٌخ بلا خٜٗظُخٜٓص، خ٨٠ًٔٗص خلإؿدِخض ك١ ٛديي طل٨ًع ؤي ؤهٍ ٨ٜ٘ٗؿ١ٌٌ ًلّ لا 8-1-5

   خٗظ٠ٌٌٍي. خًًُٜٗ ١ٛ ٧رؼ٘س خٗل٧ًي رإطٌّ ٧ط٨ٔٞ ٌٕٗ خٗلٜٙ ٛص٘لص خُظظع

 خ٠ٜٗدٓزدض ؤ٧ خلأكٌدي ١ٛ ؤي طظٝ خلإؿدِش ٓدٟع بٌخ خ٨٠ًٔٗص خلإؿدِخض طًًًٜ ًظٝ 8-1-6

 خ٨ٜٗؿٍ. ػ٘س ك٘ى ر٠دء دِشخلإؿ طًًًٜ ١ًٜٔ لا خ٦ٟ ك١ٌ ًٍ خٌُٜٗٓص،

  خلأؿُ. ٨ًًٛكص هٌُ بؿدِش ك٥ٌ٘د خ٨ٜٗخًّ خلإؿدِش رلً خٗلٜٙ ٛزدُٗش ًٍ خٗظإهُ ًلظزُ  8-1-7

 خٗؼدَثص خلإؿدِخض 8-2

 ٧خٟـدِ ٗظ٥ٌٔٙ خِٗص٩٨ خلأ٨ٗ٧ًص ًلؼى ػدَت لأي خلإؿدِش ًؼ٘س خٍٗي خ٨ٜٗؿٍ 8-2-1

 ِص٧رؼًُ خ٠ٜٗدٓس خ٨ُٗع ًٍ خلإؿُخء ٤ٍخ ك٥ٌ٘د ٠ًؼ٨ي خٗظٍ خٗوؼ٨خض ؿٌٜم

  ًُٛلص.

 هٌُ بؿدِش بٗى كدؿص ًٍ خٍٗي خ٨ٜٗؿٍ َصًٌ ٨ًٔٞ ٧ك٠ًٛد خٗؼدَثص، خٗلدلاض ًٍ 8-2-2

 خلأؿُ ٨ًًٛكص هٌُ ػدَثص بؿدِش خ٨ٜٗؿٍ ٠ٛم كّ ٦ٗ خٗظ٠ٌٌٍي خًًُٜٗ ًةٞ ٓدي،

 ؤ٧ طٔزّ ٧لا ٛظِؼلص ؤ٧ ٛظ٨خص٘ص ؤًدٚ 7 خٗلؼ٘ص ؤًدٚ ٛـ٨ٜق ًظـد٧ِ لا ؤٞ ًُٗؼص

  ٨٠ًٓص. كؼ٘ص طٍ٘

 خُٜٗض رٔزس خٗوٌدذ 8-3

 ػزٌص ؿ٥ص ١ٛ ػزٌدً  طًُُِخً  ًًِٚ ؤٞ خ٨ٜٗؿٍ ك٘ى خُٜٗض رٔزس خٗوٌدذ كدٖ ًٍ 8-3-1

  خٗـٜلٌص. ١ٛ ٛلظًٜش

 كٜٙ ٨ًٚ طظـد٧ِ ؤٞ ًـ٨ِ لا ًة٦ٟ ٛٔزِدً، ك٥٠د ًز٘ى ٗٝ كدٖ ًٍ خُٜٗطٌص، خلإؿدِخض 8-3-2

 كٍ٘ ر٠دء خٗظ٠ٌٌٍي خًًُٜٗ ٢ًَُِ خٍٗي خًًًٗ٘ خُٜٗض خٗؼدَثص/ خٗلدلاض ًٍ بلا ٧خكً،

 خٜٗل٠ٌص. خٗؼزٌص خٗـ٥ص ١ٛ صَٓدٗ

 ٛظِؼلص ٨ًٛد 121ؤ٧ ٛظ٨خص٘ص ٨ًٛد 91 ك١ خُٜٗطٌص خلإؿدِخض ٛـ٨ٜق طًًّ ؤٞ ًـ٨ِ لا 8-3-3

  خ٨ٗخكًش. خ٠ٔٗص ًٍ

 

 

 ًـس خٗٔل٨يي، خٗلٜٙ ِٗد٨ٟٞ ٧٧ًِد خُٜٗطٌص، خلإؿدِخض ؤصلدذ ٗ٘لد١ٌ٘ٛ رد٠ٗٔزص 8-3-4

 : خٗظدٍٗ خ٠ٗل٨ ك٘ى ٨ٜ٘ٗؿٍ خٗظل٨ًع ٨ًٔٞ ؤٞ

  ٖخ٥ُ٘ٗ خلأ٧ٖ ١ٛ خٗلؼ٘ص.َخطس ٓدٛٙ هلا 

 75 .١ٛ خُٗخطس ك١ خ١ًُ٥٘ٗ خٗظد١ٌٌٗ ٪ 

 .لا ًلصٙ ك٘ى ؤي َخطس ١ٛ خ٥ُ٘ٗ خُٗخرم ٧ٛد ٦ًٌ٘ 

 ؤٞ طـ٥ُ ػزٌص طِدًَُ ٧رظ٨ًُ ٨ًَ، ٧ٛد ؤ٥ُٗ ٓظص ٌٗظُش خُٜٗطٌص خلإؿدِش خٛظًض بٌخ 8-3-5

ُٛض ١ّٛٛ كٌؽ ؤٞ خٌٗ٘دء ٌٓٔظوَُ ٧ُظد ػ٨ًلًا، ًةٞ  ١ٛ ًلدٍٟ خ٨ٜٗؿٍ
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لّ ًٍ ب٥ٟدء هًٛص خ٨ٜٗؿٍ ر٨ٜؿس خلأكٔدٚ خٜٗظلِ٘ص ردٗلـّ ٧خُٜٗض ٗ٘ـٜلٌص خٗ

 ٧كٔس ُد٨ٟٞ خٗلٜٙ.

 خٌُٜٗٓص خٗلؼلاض 8-4

 خ٠ٗل٨ ك٘ى ٧خ٠ٜٗدٓزدض خلأكٌدي ًٍ ردٗٔدٛٙ ٨ًًٛكص بؿدِش خٗلد١ٌ٘ٛ ٗـٌٜم ًلّ 8-4-1

 خٗظدٍٗ:

 .ٞؤَرلص ؤًدٚ كًٌ خٌٗؼُ خرظًخء ١ٛ خٗظدٓم ٧خٗل١ًُ٘ ١ٛ ٥ُٗ َٛظد 

  .هٜٔص ؤًدٚ كًٌ خلأطلى خرظًخء ١ٛ خ٨ٌٗٚ خٗظدٓم ١ٛ ٌي خٗلـص 

  ؤَرلــص ؤًــدٚ كؼ٘ــص بطــدًٌص )ًــٍ خٗٔــدرم ٧خٗؼــد١ٛ ٧خٗؼدٗــؽ ك٘ــُ ٧خُٗخرــم

كُ٘ ١ٛ ٌي خٗلـص( لأيخء ٠ٛدٕٓ خٗلف، كٌؽ ط٠ٜم ٢ٍ٤ خلإؿـدِش ٛـُش 

ـــى ًٔـــ٨ٞ خ٨ٜٗؿـــٍ ٛـــا٤لا ٥ٗـــ٢ٍ  ـــدء خٗوًٛـــص، ٧كظ ٧خكـــًش ًِـــؽ ؤػ٠

ؤٛظــى ك٘ـى خلأُــٙ ٓــ٠ظ١ٌ ٛظظــدٌٗظ١ٌ ًــٍ خٗلؼ٘ـص، كٌ٘ــ٦ ؤٞ ًٔــ٨ٞ ُــً 

 خٗـٜلٌص ١ٛ طدًَى خٗلًِ خلأ٧ٖ. 

 .خٗلًٌ خ٨ٗػ٠ٍ ٜٜٗ٘٘ٔص خٗلُرٌص خٗٔل٨يًص 

 ٧بٌخ ٧خكً، ٨ًٚ خلإؿدِش طًًًٜ ًظٝ ٌَٜٓص، كؼ٘ص ط١ٜ ًِم خٗـٜلص ٨ًٚ ٓدٞ بٌخ 8-4-2

 خٗـٜلص. ٨ًٚ ٥ٟدًص كظى خٗلؼ٘ص طًًًٜ ًظٝ خٗلؼ٘ص، رلً خٗوٌٜٕ ٨ًٚ صديي

 ؤ٦ٟ كٌؽ خٌُٜٗٓص، خٗلؼٙ هلاٖ خٗلٜٙ خٗلد١ٌ٘ٛ رلع ١ٛ طؼ٘س ؤٞ ٗ٘ـٜلٌص ١ًٜٔ 8-4-3

 ٢ٍ٤ ًلديٖ ٛد بطدًص ًظٝ ؤ٧ خٗلؼٙ َصًٌ بٗى ٧ٟصٍ ٨ًٚ ًظدي كٜٙ ٨ًٚ ٗٔٙ

 خٌُٜٗٓص. خٗلؼٙ ؤػ٠دء كٜٙ ٨ًٚ ٓٙ ك١ خلأٓدٍٓ خُٗخطس بٗى ًِٟخً  خلأًدٚ

 

 

 

 

 

 خٗ٘وصٌص خٜٗوديَخض 8-5

 خ٧ّٗخؾ كدٗص ًٍ ؤًدٚ ٧3 خ٨ٗلايش، كدٗص ًٍ خلأؿُ ٨ًًٛكص بؿدِش ٨ًٚ ٨ٜ٘ٗؿ١ٌٌ ًلّ 8-5-1

 خٗلّ ٨ٜ٘ٗؿٍ ٧ٍٕٓٗ خلأص٨ٖ، ؤ٧ خ٧ٌُٗق ؤكً ؤ٧ خ٧ّٗؿص ٧ًدش كدٗص ًٍ ؤًدٚ ٧3

 ٨ًٔٞ ك٠ًٛد ٧ٌٕٗ خلاٛظلدٞ ك٠ً خلأؿُ ٨ًًٛكص ٓدٛ٘ص بؿدِش ك٘ى ردٗلص٨ٖ

 طؼ٘س ؤٞ ٗ٘ـٜلٌص ١ًٜٔ ٜٓد خٗظلٌٌٜ٘ص، خٜٗآٔدض بك٩ً ًٍ ٠ٛظٔزدً  خ٨ٜٗؿٍ

 ١ٛ  خلاُظؼدق كًٚ ًٍ ؤًظد خٗلّ ٥ٗ٧د ب٥ٌٗد، خٜٗ٘دَ ٗ٘لدلاض شخٜٗاًً خ٨ٗػدثّ

 ٧ؤيخث٦. خلإًـدرٍ خ٨ٜٗؿٍ ٨ْ٘ٓ ؤٓدْ ك٘ى خ٨ٜٗؿٍ بؿدِخض َصًٌ
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 خ٠ًِٗي ٧خٗزًٖ خٗظٍخُٓ 8-6

  خٗلًِ. ٥ٟدًص رل٨ٖ٘ ٠ًًٛظ٦ ؤ٧ ر٢ً٘ بٗى ٧بًدردً  ٤ٌدردً  ٌُٓ طٍُٓش ٨ٜ٘ٗؿٍ ًلّ 8-6-1

 ٨٥َٗ 3 ك١ ًًًّ لا رٜد ٜٗلًيخ خ٨ٜٗكً ُزٙ خٗظٍخُٓ ك٘ى خٗلص٨ٖ ٨ٜ٘ٗؿٍ ١ًٜٔ 8-6-2

 خٜٗدٌٗص خ٨ًًٜٗكدض ٗظوؼٌص طٌٍٔ خٗـٜلٌص ًٍ ٦ٗ ٧ٛد ك٦ُ٨ِ ط٨ٔٞ ؤٞ ك٘ى

  ٗ٘لٜٙ. ك٨يط٦ كًٚ كدٖ ًٍ خٜٗظزٌِص ٌٗ٘ظُش

 خٟظ٥دء طدًَى ١ٛ ؤ٥ُٗ 6 طظـد٧ِ لا ًٜٗش خٗظٍُٓش ك٘ى خ٨ٜٗؿٍ كص٨ٖ طإؿٌٙ ١ًٜٔ 8-6-3

 ٍُٓش.خٗظ ك٘ى خٗلص٨ٖ ًٍ خ٨ٜٗؿٍ كّ ًِٔؽ ٌٕٗ ٧رلً خٗلًِ؛

 ر٧ًٞ خلأُٓش طٍخُٓ ك٘ى خٗلص٨ٖ خ٨ٜٗؿٍ ًٔظؼٌم خٗلدثٌ٘ص خٗل٨ِي كدٗص ًٍ 8-6-4

 ؤي بٗى طٍخُٓ طوصٌص ١ًٜٔ ٧لا خٜٗلًي، خ٨ٜٗكً ًٍ ر٦ خٗودصص خٌُٗٔ طٍُٓش

   ٗلؤُٓش. خٜٗوصصص طٕ٘ هٌُ ٗوص

 ٨٤ ٧ٜٓد خ٨ٜٗؿٍ ٛم ٧خٗظلدًُ خلاطٌدَ كٔس ًظلًي خًِٜٗٛص خٗظٍخُٓ كًي 8-6-5

 خٗظٍخُٓ. ٌُٜص ك١ خ٠ٗـُ روع ٧خلاٛظٌدِخض، ٧ُٗخطسخ ٟـدٚ ًٍ ك٦ٌ٘ ٠ٛص٨ص

 طوصٌص كّ ٨ٜ٘ٗؿٍ ًلؼٍ خٗٔل٨يًص خٗلُرٌص خٜٜٗ٘ٔص ًٍ كدٛ٘ص ٧ِؿص ٧ؿ٨ي 8-6-6

 خٗلُرٌص خٜٜٗ٘ٔص ًٍ ًل٨ٌ٘ٞ خ١ًٍٗ خلأُٓش ؤًُخي ١ٛ ٛلًي ٌُٗي طٍُٓط٥د

 خٗٔل٨يًص.

 ًٞخٜٗ ؤ٧ خٗزً٘خٞ بٗى خٌُٗٔ ًلظ٨ّٛٞ خ١ًٍٗ ٨ٜٗؿ٥ٌٌد خٗـٜلٌص ط٨ًُ ؤٞ ١ًٜٔ 8-6-7

 ٗ٘ظٍخُٓ. طل٨ًظدً  طلظزُ خٗزًخثٙ ٢ٍ٤ ردٗلًِ؛ خلاطٌدَ كٔس ًًِٟد   رًلًا  خٜٗـد٧َش

 رًُص ك٧ًي ٥ٗد خٗظٍ ٗ٘زً٘خٞ رد٠ٗٔزص ًَدٖ 1511 بٗى ٛل٧ًي ًِٟي رًٖ بكؼدء ًظٝ 8-6-8

 ٠ٛص٨ص ٓل٨يي ًَدٖ 311 ٢ًَُ بطدًٍ ٧ٛز٘ى خٗٔل٨يًص خٗلُرٌص خٜٜٗ٘ٔص ٛم

 خ٨ٜٗؿٍ. خؿظد٤ِد ك٧ًي ٗٔٙ

 خ٠ٜٗص٨ص خ٠ًِٗي خٗزًٖ ًٔظلّ لا ًد٦ٟ خ٨٠ًٔٗص بؿدِط٦ خ٨ٜٗؿٍ ًإهٍ لا ك٠ًٛد 8-6-9

 خٗلدٗص. ٢ٍ٤ ًٍ ك٦ٌ٘

 

 

 

 كدٚ 8-7

 ي٧ٞ ٌٕٗ ٓدٞ بٌخ هٌدردً  ًلظزُ خٜٗؼ٨٘رص خلإؿُخءخض خطزدق ر٧ًٞ بؿدِش ؤي ك٘ى خٗلص٨ٖ 8-7-1

  خلاُظظدء. كٔس خٗظإيًزٌص خلإؿُخءخض خطودٌ ًظٝ ٧ك٤ً٠د ٍَٜٓ، ٓزس ؤي ٧ؿ٨ي

  ٧خلإؿدِخض. خٗلؼٙ ؤػ٠دء آهُ كٜٙ صدكس ٛم خٗلٜٙ ٨ٜ٘ٗؿٍ ًـ٨ِ لا 8-7-2

 ١ٛ ٍُٛٓش طصًَ ٗٝ ٛد بؿدِخط٥ٝ خٟظ٥دء ُزٙ خٗلٜٙ بٗى ردٗل٨يش ٗ٘لد١ٌ٘ٛ ًٜٔم لا 8-7-3

 خلإؿدِش طلظزُ خٗظإهُ كدٗص ٧ًٍ خٗزًُ٘ص، خ٨ٜٗخَي بٗى ٧خٗظ٧َُش خٗٔزس طٍُٓ خًًُٜٗ

 خلأؿُ. ٨ًًٛكص هٌُ
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 ِٗـد٨ٟٞ ٧ًِـد خٗز٘ـًُص خٜٗـ٨خَي ػًُـّ كـ١ ٧طلًًـ٤ًد ٠ٛدُ٘ـظ٥د ًـظٝ ٤ٌُٓـد ًـُي ٗـٝ ؤه٩ُ ٛٔدثٙ ؤي 8-7-4

 خٗلٜٙ.

 رإ٨٘ٓذ ٗ٘لد١ٌ٘ٛ خ٨٠ًٔٗص خلإؿدِخض هؼؽ بكًخي ك١ خٜٗٔا٧ٖ ٨٤ خٜٗزدُٗ خٜٗٔا٧ٖ 8-8

 خ٥ٜٗدٚ. ٧بٟـدِ خلإٟظدؿٌص ٛٔظ٨ًدض ًلٌف

 ٧َصًٌ خ٨ٜٗخكًٌ ٛم خطٔد٥ُد ٧طٜدٞ خٗوؼؽ يَخٓص ك١ خٜٗٔا٧ٗص ٤ٍ خٗزًُ٘ص خ٨ٜٗخَي 8-9

 خلأُٙ ك٘ى ٥ُٗ ُزٙ ٧خلإؿدِخض خٗلؼٙ روؼؽ خٜٗل٠ٌص خلإيخَخض ط٧ًًّ ك١ ًظلا خلإؿدِخض،

  رًخًظ٥د. ١ٛ

  ك٥ًط٥ٝ ًٍ ٛد طٌٔ٘ٝ ك١ ٛٔا٨ٗ٧ٞ خٜٗؼ٨٘رص خلإؿدِخض ؤصلدذ خٗـٜلٌص ٨ٛؿ٨ٌ 8-11

 خٜٗـدِ ٨ٜ٘ٗؿٍ رًًٙ بًـدي ط٧َُش ر٘إٞ خُِٗخَ خطودٌ ك١ خٜٗٔا٧ٖ ٨٤ خٜٗزدُٗ خٜٗٔا٧ٖ 8-11

 خٗزًًٙ. ٥ٍٗخ خ٥ٜٗدٚ ٧ب٠ٓدي

 خلإؿُخء. ٤ٍخ ط٠ٌٌٍ ك٘ى خلإُٗخي ك١ خٜٗٔا٧ٗص ٤ٍ خٗزًُ٘ص َيخ٨ٜٗخ 8-12

 خِٗٔٝ ًٍ ٌٛص٘ص ؤه٩ُ ٛٔا٧ٌٗدض 8-13

ـــص خٗٔـــ٠ص خٜٗدٌٗـــص ًِـــ٨ٚ خٜٗ٘ـــ٨ًُٞ رةكـــًخي خٗوؼـــؽ خٗظـــٍ طلـــًي بؿـــدِخض  8-13-1 ًـــٍ رًخً

ــدَ ٛظؼ٘زــدض خٗلٜــٙ ٧طٌظــٌٙ خٗلٜــدٖ  خٜٗــ٨ؿ١ٌٌ خٗٔــ٨٠ًص )ٛــم خلأهــٍ ًــٍ خلاكظز

 ٨خَي خٗزًُ٘ص.ٗظدًَى خٗلؼ٘ص( ١ٛ٧ ػٝ ط٦ًًِٜ بٗى خٜٗ

طظِ٘ـــى بيخَش خٜٗــــ٨خَي خٗز٘ــــًُص خٗوؼــــؽ ٧طِــــ٨ٚ رًَخٓــــظ٥د، ٧طــــٜدٞ خطٔــــد٥ُد ٛــــم  8-13-2

ٛظؼ٘زــدض خٗلِــ٨ي ٧َصــًٌ خلإؿــدِخض خٜٗظدكــص، ٧ٛــ١ ػــٝ طٔــ٨ٞ ٛٔــا٧ٗص كــ١ ط٧ًّــً 

ؿٌٜم خلإيخَخض خٗلدٛص/ خلإيخَخض/ خلأُٔدٚ/ خ٨ٗكًخض ردٗوؼؽ خ٥٠ٗدثٌص ُزـٙ ٗـ٥ُ 

   ١ٛ رًء ط٨خًَى خٗلؼٙ.

خ٨ٜٗؿـٍ ػ٘ـس بؿـدِش ٓـ٨٠ًص، ًدٟـ٦ ًٜـلؤ ٟٜـ٨ٌؾ ػ٘ـس بؿـدِش، ٧ًًُلـ٦ ك٠ًٛد ًلظّٚ  8-13-3

 بٗى َث٦ٌٔ خٜٗزدُٗ.

٨ًِٚ خٜٗٔا٧ٖ خٜٗزدُٗ رًَخٓص ػ٘س بؿدِش خ٨ٜٗؿٍ رد٠ٗٔـزص بٗـى ٛلاثٜـص خ٨ُٗـع  8-13-4

 ٧طلًًً ٩ًٛ خٗلدؿص بٗى رًًٙ ٨ٜ٘ٗؿٍ.

 

 

ًِــ٨ٚ خٜٗٔــا٧ٖ خٜٗزدٗــُ ردلاؿظٜــدق ٛــم خ٨ٜٗؿــٍ ٧رًً٘ــ٦ )بٌخ ٓــدٞ ٠٤ــدْ كدؿــص(  8-13-5

ٗظـٜدٞ ٓـلاٛص طٔـٌ٘ٝ خ٥ٜٗـدٚ ٧خ٨ٗخؿزـدض خٗظــٍ ًظلـ١ٌ طوؼٌظ٥ـد هـلاٖ ًظـُش بؿــدِش 

 خ٨ٜٗؿٍ.
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ًٍ كدٖ خلاطٌدَ ر١ٌ ؤػُخي خِٗ٘دء، ًٜٔٙ خٜٗٔا٧ٖ خٜٗزدُٗ خلأؿّخء ٌخض خٗص٘ص ١ٛ  8-13-6

ػ٘ــس بؿــدِش خ٨ٜٗؿــٍ ٧ًًُــم خٗؼ٘ــس ٨ٜ٘ٗخًِــص كٌ٘ــ٦ ٧بُــُخ٢َ ٛــ١ ٛــًًُ خلإيخَش/ 

 خِٗؼدق.

 خٜٗلظًٜ بٗى بيخَش خ٨ٜٗخَي خٗزًُ٘ص، كٌؽ:ًظٝ بَٓدٖ ػ٘س بؿدِش خ٨ٜٗؿٍ  8-13-7

ًظٝ خٗظًٌُّ ك٘ى ٛد ًـٍ ك٥ـًش خ٨ٜٗؿـٍ ُزـٙ ؤٓـز٨ق ك٘ـى خلأُـٙ ٛـ١ رًخًـص  -

 خٗلؼ٘ص.

ًــظٝ خٗظإٓــً ٛــ١ ٌٓدًــص َصــًٌ ؤًــدٚ كؼ٘ــص خ٨ٜٗؿــٍ ٧ًــظٝ طلــًًٙ خُٗصــًٌ ػزِــد  -

ٗ٘لؼ٘ـص خٜٗــإه٨ٌش ؤ٧ ًــظٝ هصــ٥ٜد ٛــ١ َخطــس خ٨ٜٗؿــٍ، ٛــم طــ٨ًٌُ خ٨ٜٗخًِــدض 

 ٌدٓص خٗـٜلٌص ًٍ ٤ٍخ خٗصًي.خٜٗؼ٨٘رص ٧ًِد ٗٔ

ـــــظٝ بؿـــــُخءخض طُطٌزـــــدض خٜٗوـــــديَش ٧خٗلـــــ٨يش ٧خٗظإٗـــــٌُخض ٧خلإُدٛـــــص )ٗوٌـــــُ  - ط

خٗٔــل٨ي١ًٌ( ٧طــٍُٓش خٗٔــٌُ )بٌخ ٓــدٞ خ٨ٜٗؿــٍ ٛــا٤لا ٥ٗــد( ٧طٔــٌ٘ٝ خٗـــ٨خِ 

٨ٜ٘ٗؿٍ ُزٙ ١ٌٛ٨ً ك٘ـى خلأُـٙ ًـٍ كدٗـص طـُْ خٜٗـ٨ؿ١ٌٌ ٜٜٗ٘٘ٔـص خٗلُرٌـص 

 خٗٔل٨يًص لإؿدِش.

صـًخَ خٜٗٔـظلِدض خٜٗدٌٗـص ٨ٜ٘ٗؿـٍ ُزـٙ ًـ١ٌٛ٨ ك٘ـى خلأُـٙ ط٨ِٚ ُؼدق خٜٗدٌٗص رة 8-13-8

ٛــ١ رــًء بؿدِطــ٦، ٧ًــٍ كــدٖ ٛوديَطــ٦ خٜٜٗ٘ٔــص خٗلُرٌــص خٗٔــل٨يًص، ًــظٝ ِٟــٙ ػ٘ــس 

بؿــــدِش خ٨ٜٗؿــــٍ ٗــــلئيخَش خٗلدٛــــص ٜٗ٘دٌٗــــص، كٌــــؽ ًــــظٝ ٨ٛخِٟــــص خٗلٔــــدذ خٜٗــــدٍٗ 

 ٨ٜ٘ٗؿٍ.

٦ بٗــى بٌخ ٓــدٞ خٗــ١ًً خٜٗــدٍٗ ٨ٜ٘ٗؿــٍ ًظـــد٧ِ ٛــد ٗــ٦، ك٘ــى خ٨ٜٗؿــٍ طوؼٌــص ي٨ًٟــ 8-13-9

  خٗـٜلٌص ُزٙ ؤٞ ط٨ِٚ ُؼدق خٜٗدٌٗص رظ٢ًً٧ّ ردٜٗودٗصص خٗلاِٛص. 

 ًظٝ كٌف ػ٘س خلإؿدِش ًٍ ٍٛ٘ خ٨ٜٗؿٍ.   8-13-11

ك٠ًٛد ًل٨ي خ٨ٜٗؿٍ ١ٛ خٗلؼ٘ص ٧ًزدُٗ ك٦ٜ٘ ١ٛ ؿًًـً، ًـةٞ خٜٗٔـا٧ٖ خٜٗزدٗـُ   8-13-11

ــ٦ بهؼــدَ خٜٗــ٨خَي خٗز٘ــًُص رٜزدٗــُش كٜــٙ خ٨ٜٗؿــٍ لاػلاك٥ــٝ ك٘ــى خ٨ُٗــع  كٌ٘

 خٌٗلٍ٘ لآظج٠دي خ٨ٜٗؿٍ ك٦ٜ٘، ٌِٗ٘دٚ ردلإؿُخءخض خٜٗظلِ٘ص. 

 خٗؼدَثص خلإؿدِش 8-14

خٜٗـًًُ خٗظ٠ٌٌـٍي كٌـؽ ك٠ً خٗلدؿص خٗؼدَثص لإؿدِش ًًِٚ خ٨ٜٗؿٍ ػ٘س بؿدِش بٗى   8-14-1

ًلًِ ٛل٦ ِٗدءً ُصٌُخً ٛم خ٨ٜٗؿٍ ٠ٜٗدُ٘ـص ؤٓـزدذ خٗلؼ٘ـص ٧خ٨ٗٓـٌ٘ص ٗظوؼٌـص 

 ٥ٛدٚ ٧٧خؿزدض خ٨ٜٗؿٍ ٩ًٗ هٌدر٦، ػٝ ٨ًِٚ خ٨ٜٗؿٍ رظ٨ٌُم ػ٘س خلإؿدِش.

 .11-13-8بٗى  7-13-8طظَُٔ خٗوؼ٨خض ١ٛ  8-14-2
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 خُٜٗض ٔزسر خٗوٌدذ 8-15

هدثزدً رٔزس خٜٗـُض، ٠ًزوـٍ كٌ٘ـ٦ خلاطصـدٖ ٛـم خٜٗٔـا٧ٖ  خ٨ٜٗؿٍك٠ًٛد ٨ًٔٞ  8-15-1

 خٜٗزدُٗ ًٍ ؤُُذ ٧ُع ١ٜٔٛ ٧طزٌ٘و٦ رٜد ًٍ٘:

  ػزٌلص خُٜٗض 

  خٌٗظُش خ٠ٌّٛٗص خٜٗؼ٨٘رص ٗ٘للاؾ 

  )ّٖٛٔدٞ خٗللاؾ )ٛٔظٌ٘ى/ خ٠ٜٗ 

 ٝٓخٜٗآٔص خٗؼزٌص )خٜٗٔظٌٌ٘دض، ػزٌس خٗلٌديش... خٗى(  خ 

ك٠ًٛد ًٔظإٍٟ خ٨ٜٗؿٍ ك٦ٜ٘ ًد٦ٟ ًٜلؤ ٨ٌٜٟؾ ػ٘س بؿدِش، ٧ًًُّ طًُُِ ػزـٍ  8-15-2

١ٛ خٗـ٥ـص خٗؼزٌـص خٗظـٍ ؤُُط٥ـد خٗـٜلٌـص ٧ًًِٛـ٦ بٗـى خٜٗـًًُ خٗظ٠ٌٌـٍي ، ؤٛـد بٌخ 

صــًَ خٗظًُِــُ خٗؼزــٍ ٛــ١ ؿ٥ــص ػزٌــص هٌــُ ٛلظٜــًش ًةٟــ٦ ًظ٨ؿــس ك٘ــى خ٨ٜٗؿــٍ 

 ط٨ًٌُ ؤٓزدذ ٛزَُش ٍٕٗٗ. 

  ٨خَي خٗزًُ٘ص.ًظٝ ِٟٙ ػ٘س خلإؿدِش بٗى خٜٗ 8-15-3

ًــٍ كــدٖ ٧ؿــ٨ي طًُِــُ ػزــٍ صــديَ ٛــ١ ؿ٥ــص ػزٌــص هٌــُ ٛلظٜــًش ٧رٔــزس ٠ِٛــم،  8-15-4

ًظِـــ٨ٚ خٜٗـــ٨خَي خٗز٘ـــًُص بٛـــد رةَٓـــدٖ خٗظًُِـــُ بٗـــى ٧خكـــً ٛـــ١ خلأػـــُخي خٗؼزٌـــص 

خٜٗلظٜـــًش ٜٗ٘صـــديُص ؤ٧ رؼ٘ـــس خٜٗصـــديُص ٛـــ١ خٗـ٥ـــص خٗؼزٌـــص خٗظـــٍ ؤصـــًَض 

 خٗظًُُِ.

ك٠ً خٗظلِّ ١ٛ ػ٘س بؿدِش خ٨ٜٗؿٍ ٧خٗظًُُِ خٗؼزٍ خًُّٜٗ، ًظٝ طلًًٙ ٓـٙ  8-15-5

 ؤًدٚ هٌدذ خ٨ٜٗؿٍ خُٜٗطٌص ١ٛ٧ ػٝ ًظٝ كٌف خٗؼ٘س ًٍ ٍٛ٘ خ٨ٜٗؿٍ. 

ًـــٍ كـــدٖ كـــًٚ صـــلص خٗظًُِـــُ خٗؼزـــٍ خِٜٗـــًٚ، ًـــظٝ خطوـــدٌ خلإؿـــُخءخض خٗظإيًزٌـــص  8-15-6

  خ٠ٜٗدٓزص ٨ٜ٘ٗؿٍ ٧ًِد ٗلئؿُخءخض خٗظإيًزٌص. 

 خلآطٍ رظـ٥ٌّ خ٨ٜٗؿ١ٌٌ ٗج٨ٞ ُٔٝ ٨ًِٚ )ؤٓز٨ق( ٓدًٍ ر٨ُع ٨ٜؿٍخٗ ٌُٓ ٨ٛكً ُزٙ 8-16

 -خٜٗـدِ: ٨ٜ٘ٗؿٍ

خٓظلاٚ بهلاء خٗؼُي ٛـ١ خ٨ٜٗؿـٍ خٜٗــدِ ػـٝ كٜـٙ طإٗـٌُش خٗوـ٧ُؾ ٧خٗلـ٨يش    8-16-1

 طٍُٓش خٌُٗٔ ) ٗوٌُ خٗٔل٨ي١ًٌ( ٧ط٥ٌٜ٘ٔد ٨ٜ٘ٗؿٍ كٜٙ.

ي رلـً بًَدَ ص٨َش ١ٛ طإٌُٗش خٗو٧ُؾ ٧خٗل٨يش   طٍُٓش خٗٔـٌُ ٛـم بهـلاء خٗؼـُ 8-16-2

خٓظلا٦ٛ ١ٛ ُزٙ خ٨ٜٗؿٍ خٜٗـدِ ٧ػزدكص طًُُِ خلإؿدِش ٧ًَل٥د ٗـلئيخَش خٜٗدٌٗـص 

 لإ٥ٟدء بؿُخءخض صُي ٛٔظلِدض خلإؿدِش 

 طـ٥ٌّ ٧ٌٓ٘ص ِٟٙ ٦ٗ ١ٛ ٨ُٛم خٗلٜٙ ٜٗ٘ؼدَ. 8-16-3
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 -خ٨٠ًٔٗص: خلإؿدِش ُٗصًٌ خ٠ًِٗي خٗظل٨ًع 8-17

كـــدٖ خٓـــظلاٚ ُٔـــٝ ٗـــج٨ٞ خٜٗـــ٨ؿ١ٌٌ ػ٘ـــس خ٨ٜٗؿـــٍ )ٛصـــًَ ٛـــ١ َثٌٔـــ٦  8-17-1

 -خٜٗزدُٗ ك٘ى كدؿص خٗلٜٙ خٜٗدٓص ب٦ٌٗ( طظٝ خلإؿُخءخض خلآطٌص:

 خٗظإًٓ ١ٛ َصًٌ خلإؿدِخض خ٨٠ًٔٗص ٨ٜ٘ٗؿٍ كظى طدًَى ٥ٟدًص خٗلًِ خ٠ٜٗظ٥ٍ . 8-17-2

ًَــم خٗؼ٘ــس ٜٗ٘ــًًُ خٗظ٠ٌٌــٍي ٗلاكظٜــدي ٧خٗظ٨صــٌص ٧خ٨ٜٗخًِــص ك٘ــى خٗظلــ٨ًع  8-17-3

 خ٠ًِٗي ُٗصًٌ خلإؿدِش خ٨٠ًٔٗص.

ٜدٌٗــص لإؿــُخء خٗصــُي خ٠ِٗــًي ُٗصــًٌ خلإؿــدِش ًــظٝ طل٨ًــٙ خٗؼ٘ــس بٗــى خلإيخَش خٗ 8-17-4

٧بٓـِدغ خُٗصـًٌ ٛــ١ ٓ٘ـٍ خلإؿــدِخض ٗ٘لدٛـٙ ٛـ١ خٗلدٓــس خلآٗـٍ ٧بٗــلدَ بيخَش 

 خٗلدٛٙ رٍٕٗ.

 كٌف ص٨َش ١ٛ خٜٗلدٛ٘ص رٍٜ٘ خٗلدٛٙ. 8-17-5

 كف(: - خهظزدَخض – ٧ًد٢ – ٨ٗ٨ٛي – ٧ِخؾ ) خلأه٩ُ خلإؿدِخض 8-18

د ًؼزـع ٓـزس خٗؼ٘ـس ًلزح ٨ٌٜٟؾ ػ٘س خلإؿدِش ١ٛ ُزٙ خ٨ٜٗؿٍ ٧ًًُـّ رـ٦ ٛـ 8-18-1

 ٧ط٨ُم ١ٛ َثٌٕ خِٗٔٝ ٧ًًُٛ خلإيخَش خٗظدرم ب٥ٌٗد خ٨ٜٗؿٍ. 

بؿــــدِش خلاهظزــــدَخض طلــــًي ٛــــًش خلإؿــــدِش كٔــــس ؿــــ٧ًٖ خلاهظزــــدَخض ) ٨ٜ٘ٗؿــــٍ  8-18-2

 خٗٔل٨يي ًِؽ( . 

 ٨ًِٚ ٗج٨ٞ خ٨ٜٗؿ١ٌٌ رةيهدٖ خلإؿدِش ًٍ ٓـٙ خ٨ٜٗؿٍ. 8-18-3

٧طلٌـف ؤصـٙ ٟٜـ٨ٌؾ ٗـلئيخَش خٜٗدٌٗـص  –طٔ٘ٝ ص٨َش ١ٛ خلإؿدِش لإيخَش خ٨ٜٗؿٍ  8-18-4

 خلإؿدِش رٍٜ٘ خ٨ٜٗؿٍ

 -: خٗلٌٜ٘دض ٌُدْ -59

 خٗظإًٓ ١ٛ رٌدٟدض خلإؿدِش خًٜٗه٘ص ك٘ى ٟـدٚ خ٨ٜٗخَي خٗزًُ٘ص ٧خٓظلِدَ خ٨ٜٗؿٍ ٗلئؿدِش. 9-1

 خٗظإًٓ ١ٛ كٜٙ طإٌُٗش ه٧ُؾ ٧ك٨يش ٨ٜ٘ٗؿٍ خٜٗـدِ. 9-2

 خٗظإًٓ ١ٛ كٜٙ كـّ ٧طٍخُٓ ٌُٓ ٨ٜ٘ٗؿٍ خٜٗـدِ. 9-3

 ٛٔظلِدض خلإؿدِش ٨ٜ٘ٗؿٍ خٜٗـدِ.خٗظإًٓ ١ٛ بهلاء ػُي ٧صُي  9-4
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 خٗظًًّ: هًُؼص

 

                                           

 

 

                                  

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 تقدٌم طلب الإجازة بالمرفقات اللازمة

 بٌانات العقد ومدة الخدمة -شهادات

 ٌقوم قسم شئون الموظفٌن التأكد من بٌانات الاجازة للموظف 

 اعتماد اجازة الموظف وعمل حجز وتذاكر سفر + تأشٌرة خروج وعودة للموظف )غٌر السعودي(

 طرف الموظف المجاز وتسلٌمة للإدارة المالٌة لصرف مستحقات الموظف المجازاخلاء 

 تنفٌذ وتسجٌل وحفظ بٌانات الإجازة
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 خلاؿُخءخض خٗظإيًزٌص

 : خٗوُض -61

ؿٜلٌص ط١ٌٜٔ خٌِٗديخض ٗ٘ظًًَس خٗوُض ١ٛ ٤ٍخ خلإؿُخء ٨٤ طٜدٞ خٗظّخٚ ٧طًٌِ ؿٌٜم خٗلد١ٌ٘ٛ 

 رد٨ِٗخ١ٌٟ ٧خٌٗٔدٓدض خًٗخهٌ٘ص ٗ٘ـٜلٌص ٧خٗظإ٤ٌٙ ًٍ ٨َٓ خٗلٜٙ

 خٗظؼزٌّ : ٛـدٖ -61

            ؿٌٜم خٗلد١ٌ٘ٛ ًٍ خٗـٜلٌص

 خٜٗٔج٨ٌٗص : -62

 خٜٗٔج٨ٌٗص خٗز٠ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــً ٚ

برلان خ٨ٜٗؿ١ٌٌ ك١ خٌٗٔدٓدض خًٗخهٌ٘ص ٧خلأٟـٜص  3-1

ردلإطدًص بٗى خلإؿُخءخض خٗظإيًزٌص خٜٗظلِ٘ص ردٟظ٥دْ ٢ٍ٤ 

 خٌٗٔدٓدض 

 ؿٌٜم بيخَخض خٗـٜلٌص

 

  : خٗظلًٌُدض -63

طً خ٨ٜٗؿٍ ك٠ً خٟظ٥دْ خ٨٘ٗخثم خًٗخهٌ٘ص خلإؿُخء خٜٗظوٍ  -خلاؿُخءخض خٗظإيًزٌص  : 4-1

 ٧ٌٓدٓدض خٗـٜلٌص ،رًءخ ١ٛ ط٨ؿ٦ٌ ط٠ز٦ٌ ٌٗـٍ / ٓظدرٍ بٗى كً ب٥ٟدء خٗوًٛص .

ط٠ز٦ٌ : ٨٤ بٗلدَ هؼى ًصًَ ١ٛ بيخَش خٗـٜلٌص بٗى خ٨ٜٗؿٍ ٨ٛطلدً خٜٗودٌٗص خٗظٍ  4-2

 طٝ خَطٔدر٥د ٨ٛ٧طلدً ط٧َُش خلاٗظّخٚ رد٨ِٗخكً ٧خلأٟـٜص خٗودصص ردٗـٜلٌص 

بٍٟخَ : بٍٟخَ هؼى صديَ ١ٛ خ٨ٜٗخَي خٗزًُ٘ص بٗى خ٨ٜٗؿٍ ًٌُ٘ بٗى ٨ٟق خٜٗودٌٗص خٗظٍ  4-3

طٝ خَطٔدر٥د ، ٛم خلإٗدَش بٗى خٗل٨ِرص خٜٗظلِ٘ص ر٢ٍ٥ خٜٗودٌٗص ًٍ كدٖ رِدث٥د 

 ؤ٧ طُٔخ٤َد .

خٗوصٝ ١ٛ خُٗخطس : خُظؼدق ٟٔزص ١ٛ خلأؿُ خ٨ٌٍٗٛ ؤ٧ هصٝ ًٛش ؤُصد٤د ١ٛ ٨ًٚ بٗى  4-4

 ُٗخطس ٥ًُٗد ،٤٧ٍخ ًظ٨ٍُ ك٘ى خٜٗودٌٗص خٗظٍ طٝ خَطٔدر٥د .هٜٔص ؤًدٚ ١ٛ خ
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  : خٜٗٔظوًٛص خ٠ٜٗدٌؾ -64

 خٗلٌف ٍٛ٘ خٗلٌف ًٛش خ٨ٜ٠ٌٗؾ َُٝ  خ٨ٜ٠ٌٗؾ خٓٝ ٚ

 ٍٛ٘ خ٨ٜٗؿٍ يخثٝ 11-19ٞ ٖ ؤ  ٨ٌٜٟؾ خٜٗودٌٗص 5-1

 خًٜٗهلاض: -65

 خ٨ٗػدثّ ٌخض خٗص٘ص ر٠ـدٚ بيخَش خٗـ٨يش خٗوٌُ ٛلظًٜش. 6-9

 خٜٗوُؿدض: -66

 يَخٓص خٜٗودٌٗص ٧خطودٌ خلاؿُخءخض خٗلاِٛص روص٨ص٥د. 7-7

 : خلإؿُخءخض -67

 ر٥د ُدٚ ٛودٌٗص ردَطٔدذ بكلا٦ٛ طٝ بٌخ ؤ٧ خٟظ٥دٓدً  خٜٗزدُٗ خٜٗٔج٨ٖ ًلاكف ك٠ًٛد 8-1

 ٓدٛٙ ٥ًٝ بٗى خ٨ٗص٨ٖ ؤؿٙ ١ٛ خ٨ٜٗؿٍ ٛم ِٗدء رةؿُخء خٜٗٔج٨ٖ ٨ًِٚ ك٤ً٠د خ٨ٜٗؿٍ،

 خٜٗ٘ظز٥ص خٜٗودٌٗص ؿ٨خٟس ١ٛ ٧خٗظلِّ

 خلاؿظٜدق، خٟظ٥دء رلً ٜٗ٘ودٌٗص خ٨ٜٗؿٍ خَطٔدذ ١ٛ ١ًٌِ ك٘ى خٜٗزدُٗ خٜٗٔج٨ٖ ٓدٞ بٌخ 8-2

 ٛودٌٗص ٨ٌٜٟؾ ًٜلؤ ًة٦ٟ خ٨ٜٗؿٍ، كّ ًٍ طإيًزٌص بؿُخءخض خطودٌ بٗى رلدؿص ؤ٦ٟ ٧ًلظًِ

 خِٜٗظُق خٗظإيًزٍ ٧خلإؿُخء خٗظدًَى كٌؽ ١ٛ خُٜٗطٔزص خٜٗودٌٗص ًٌصٙ خٍٗي (1-5) خ٨ٜ٠ٌٗؾ

 ٧خٜٗدٌٗص. خٗزًُ٘ص خ٨ٜٗخَي ٛم ردٗظ٠ٌّٔ

 ط٧َُش ر٘إٞ ُُخَ ًظوٍ خٍٗي خٗظ٠ٌٌٍي خًًُٜٗ بٗى خٜٗودٌٗص ٨ٌٜٟؾ خٜٗزدُٗ خٜٗٔج٨ٖ ًًُم 8-3

 كدؿص ٧ؿ٨ي كدٗص ًٍ خٗزًُ٘ص خ٨ٜٗخَي بٗى خٗظِدًَُ رةَٓدٖ ٨ًِ٧ٚ طإيًزٌص، بؿُخءخض خطودٌ

 طإيًزٌص لإؿُخءخض

 ٧خٗلدؿص خلاٟظ٥دْ ٧ًغك ١ٛ ٗ٘ظإًٓ خٜٗودٌٗص ٨ٌٜٟؾ ردٓظلُخض خٗزًُ٘ص خ٨ٜٗخَي ٨ًِٚ 8-4

 . طإيًزٌص بؿُخءخض لاطودٌ

 خ٠ٜٗدٓزص خٗظإيًزٌص، خلإؿُخءخض بُُخَ ًظٝ طإيًزٌص، بؿُخءخض لاطودٌ خٗلدؿص ١ٛ خٗظلِّ كدٖ ًٍ 8-5

 خٗـٜلٌص ٌٓدٓدض كٔس خٗلاِٛص خ٨ٜٗخًِدض ؿٌٜم ٧طلصٌٙ خٗظ٠ٌٌٍي خًًُٜٗ ١ٛ رةُٗخي

 . خٗظدٌٗص خٗـّخءخض ٗلاثلص ٧ػزِد
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 (: لاثلص خٗـّخءخض1خٗـ٧ًٖ)

 ٨ٟق خٜٗودٌٗص خُُٗٝ

خٜٗودٌٗص 

ُٜٗ٘ش 

 خلأ٧ٗى

خٜٗودٌٗص 

 ُٜٗ٘ش

 خٗؼدٌٟص

خٜٗودٌٗص 

ُٜٗ٘ش 

 خٗؼدٗؼص

خٜٗودٌٗص 

 ُٜٗ٘ش

 خُٗخرلص

1 

يٌُِص  31بٗى  15خٗظإهُ ك١ خٗلٜٙ ١ٛ 

ي٧ٞ بٌٞ ؤ٧ كٍَ ٍَٜٓ ١ٛ ي٧ٞ 

 طلؼٌٙ خ٨ٜٗؿ١ٌٌ خلآه١ًُ ك١ خٗلٜٙ

 %51 %25 بٍٟخَ هؼٍ ط٠ز٦ٌ هؼٍ

2 

يٌُِص  31بٗى  15خٗظإهُ ك١ خٗلٜٙ ١ٛ 

ي٧ٞ بٌٞ ؤ٧ كٍَ ٍَٜٓ ٧طلؼٌٙ 

 خ٨ٜٗؿ١ٌٌ خلآه١ًُ ك١ خٗلٜٙ

 ٨ًٚ ٧خكً %51 %25 بٍٟخَ هؼٍ

3 

يٌُِص  61بٗى  31خٗظإهُ ك١ خٗلٜٙ ١ٛ 

ي٧ٞ بٌٞ ؤ٧ كٍَ ُد٨ٍٟٟ ي٧ٞ طلؼٌٙ 

 خ٨ٜٗؿ١ٌٌ خلآه١ًُ ك١ خٗلٜٙ

بٍٟخَ هؼٍ 

 ؤ٧ٖ

بٍٟخَ هؼٍ 

 ػدٍٟ

 

51% 
 ٧خكً ٨ًٚ

4 

يٌُِص  61بٗى  31خٗظإهُ ك١ خٗلٜٙ ١ٛ 

ي٧ٞ بٌٞ ؤ٧ كٍَ ٍَٜٓ ٧طلؼٌٙ 

 خ٨ٜٗؿ١ٌٌ خلآه١ًُ ك١ خٗلٜٙ

 ٨ًٛدٞ ٨ًٚ ٧خكً %51 بٍٟخَ هؼٍ

5 

يٌُِص  61خٗظإهُ ك١ خٗلٜٙ لأٓؼُ ١ٛ 

ي٧ٞ بٌٞ ؤ٧ كٍَ ٍَٜٓ ٧ر٧ًٞ 

 طلؼٌٙ خ٨ٜٗؿ١ٌٌ خلآه١ًُ ك١ خٗلٜٙ

 ػلاػص ؤًدٚ ٨ًٛدٞ ٨ًٚ ٧خكً بٍٟخَ هؼٍ

6 
يٌُِص ١ٛ ٧ُع  15طُْ خٗلٜٙ ُزٙ 

 خٜٗوديَش ي٧ٞ بٌٞ ؤ٧ كٍَ ٍَٜٓ
 %51 %25 بٍٟخَ هؼٍ ط٠ز٦ٌ هؼٍ

7 
طُْ خٗلٜٙ ُزٙ ٧ُع خٜٗوديَش رإٓؼُ 

 يٌُِص ي٧ٞ بٌٞ ؤ٧ كٍَ ٍَٜٓ ١ٛ15 
 ٨ًٚ ٧خكً %51 %25 بٍٟخَ هؼٍ

 ؤَرلص ؤًدٚ ػلاػص ؤًدٚ ٨ًٛدٞ ٨ًٚ ٧خكًخٗوٌدذ ي٧ٞ بٌٞ ؤ٧ كٍَ ِٛز٨ٖ ١ٛ  8
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 ٨ًٚ بٗى ػلاػص ؤًدٚ

9 
خٗوٌدذ ي٧ٞ بٌٞ ؤ٧ كٍَ ِٛز٨ٖ ١ٛ 

 ؤَرلص ؤًدٚ بٗى ٓظص ؤًدٚ
 ٨ًٛدٞ

 

 ػلاػص ؤًدٚ
 ؤَرلص ؤًدٚ

خٗصُي ١ٛ 

خٗلٜٙ ٛم 

خهٍ 

 خٜٗٔدًإش

11 
خٗوٌدذ ي٧ٞ بٌٞ ؤ٧ كٍَ ِٛز٨ٖ ١ٛ 

 ٓزلص ؤًدٚ بٗى كُ٘ش ؤًدٚ
 هٜٔص ؤًدٚ ؤَرلص ؤًدٚ

خٗصُي ١ٛ 

خٗلٜٙ ٛم 

خهٍ 

 خٜٗٔدًإش

 

 

 

 

 طدرم لاثلص خٗـّخءخض

 ٨ٟق خٜٗودٌٗص خُُٗٝ

خٜٗودٌٗص 

ُٜٗ٘ش 

 خلأ٧ٗى

خٜٗودٌٗص 

 ُٜٗ٘ش

 خٗؼدٌٟص

خٜٗودٌٗص 

ُٜٗ٘ش 

 خٗؼدٗؼص

خٜٗودٌٗص 

 ُٜٗ٘ش

 خُٗخرلص

11 
هٌدذ ك١ خٗلٜٙ ر٧ًٞ كٍَ ِٛز٨ٖ 

 ؤًدٚ ٛظظدٌٗص  11ًٜٗش طًًّ ك١ 

خٌٗصٙ ١ٛ خٗوًٛص ر٧ًٞ ٛٔدًإش ٥ٟدًص خٗوًٛص ؤ٧ 

ًٔز٦ِ بٍٟخَ ٓظدرٍ رلً خٗوٌدذ رؤٜص خٗظل٨ًع ك٘ى ؤٞ 

 ( ١ٛ ُد٨ٟٞ خٗل81ٜٙؤًدٚ ٧ًِد ٜٗ٘ديش )

12 

هٌدذ ك١ خٗلٜٙ ر٧ًٞ كٍَ ِٛز٨ٖ 

٨ًٛد ٛظِؼلص ًٍ  21ًٜٗش طًًّ ك١ 

 خ٠ٔٗص

خٌٗصٙ ١ٛ خٗوًٛص ر٧ًٞ ٛٔدًإش ٥ٟدًص خٗوًٛص ؤ٧ 

خٗظل٨ًع ك٘ى ؤٞ ًٔز٦ِ بٍٟخَ ٓظدرٍ رلً خٗوٌدذ رلُ٘ش 

 ( ١ٛ ُد٨ٟٞ خٗل81ٜٙ)ؤًدٚ ٧ًِد ٜٗ٘ديش 

 %75 %51 %25 بٍٟخَ هؼٍ طإهٌُ ؤ٧ بًِدي خٗلٜٙ ر٧ًٞ بٌٞ  13

14 
خٓظِزدٖ خ٧ّٗخَ ًٍ ٛٔدٞ خٗلٜٙ ي٧ٞ 

 بٌٞ 

بٍٟخَ هؼٍ 

 ؤ٧ٖ

بٍٟخَ هؼٍ 

 ػدٍٟ
11% 15% 

15 
خلأٓٙ ًٍ ٛٔدٞ هٌُ ٛصُق ر٦ ؤ٧ ٧ُع 

 هٌُ ٛصُق ر٦ 

بٍٟخَ هؼٍ 

 ؤ٧ٖ

بٍٟخَ هؼٍ 

 ػدٍٟ
11% 15% 

 %25 %11 بٍٟخَ هؼٍ ط٠ز٦ٌ هؼٍ خ٨٠ٗٚ ؤػ٠دء ٓدكدض خٗلٜٙ  16

17 

خ٨٠ٗٚ ًٍ خٗلدلاض خٗظٍ طٔظًكٍ 

 خلآظٌِدؾ ٧خلاٟظزد٢

 

 ٨ًٛدٞ ٨ًٚ ٧خكً %51 بٍٟخَ هؼٍ
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 ٨ٟق خٜٗودٌٗص خُُٗٝ

خٜٗودٌٗص 

ُٜٗ٘ش 

 خلأ٧ٗى

خٜٗودٌٗص 

 ُٜٗ٘ش

 خٗؼدٌٟص

خٜٗودٌٗص 

ُٜٗ٘ش 

 خٗؼدٗؼص

خٜٗودٌٗص 

 ُٜٗ٘ش

 خُٗخرلص

18 
خ٨ٗؿ٨ي ًٍ ؤٛد١ٓ هٌُ ٛصُق خ٨ٗؿ٨ي 

 ٥ًٌد 

بٍٟخَ هؼٍ 

 ؤ٧ٖ

بٍٟخَ هؼٍ 

 ػدٍٟ
11% 25% 

19 
خٓظوًخٚ ٨٤خطٍ ٧ؤؿ٥ّش خٗـٜلٌص 

 لأهُخض ٗوصٌص ي٧ٞ بٌٞ 
 ط٠ز٦ٌ ؤ٧ٖ  

بٍٟخَ هؼٍ 

 ؤ٧ٖ

بٍٟخَ هؼٍ 

 ػدٍٟ
11% 

21 
خٗظلاكس ًٍ ؤ٧ُدض خ٨ٗص٨ٖ 

 ٧خٜٗوديَش 
 %51 %25 %11 بٍٟخَ هؼٍ

 كصٌدٞ خلأ٧خُٛ خٜٗظلِ٘ص ردٗلٜٙ 21
بٍٟخَ هؼٍ 

 ؤ٧ٖ

بٍٟخَ هؼٍ 

 ػدٍٟ
25% 51% 

22 

ٛودٌٗص طلٌٜ٘دض طظلّ٘ ردٗلٜٙ 

ًُٗؼص ؤٞ ط٨ٔٞ ٨ٛط٨كص ًٍ ٛٔدٞ 

 ؿد٤ُ ًٍ ٛٔدٞ خٗلٜٙ 

 ٨ًٚ ٧خكً %51 %25 بٍٟخَ هؼٍ

23 
طلًُع خلآه١ًُ ك٘ى كصٌدٞ خلأ٧خُٛ 

 ٧خٗظلٌٜ٘دض ٌخض خٗص٘ص ردلأكٜدٖ 
 هٜٔص ؤًدٚ ػلاػص ؤًدٚ ٨ًٛدٞ ٨ًٚ ٧خكً

24 

خلإ٤ٜدٖ ٧خٗلاٛزدلاش ًٍ ؤيخء خٗلٜٙ 

ك٘ى ٓلاٛص ٧ؤ١ٛ خٜٗلًخض ٧خٗظإػٌُ 

 ٨ًٛدٞ ٨ًٚ ٧خكً ٧خلآلاض ٧خ٨ٜٗؿ١ٌٌ

 

 ػلاػص ؤًدٚ

 

 هٜٔص ؤًدٚ

 

 

 

 

 %75 %51 %25 بٍٟخَ هؼٍ ؿٜم خٗظزُكدض ر٧ًٞ طُهٌص  25

26 
ٛلد٧ٗص بصلاق خلآلاض ٧خٜٗلًخض ي٧ٞ 

 خٓظ٘دَش خهظصدص١ٌٌ 
 ٨ًٛدٞ ٨ًٚ ٧خكً 75% 25%

27 
٨ٓء خٓظولاٖ خ٨ٜٗخي ٧خلآلاض 

 ٧خٜٗلًخض

بٍٟخَ هؼٍ 

 ؤ٧ٖ

بٍٟخَ هؼٍ 

 ػدٍٟ
 ٨ًٚ ٧خكً 51%

28 
خٓظوًخٚ خ٨ٜٗخي ٧خلآلاض ٧خٜٗلًخض 

 ١ٛ ؤؿٙ ٛصدٗم ٗوصٌص 
 ػلاػص ؤًدٚ ٨ًٛدٞ ٨ًٚ ٧خكً بٍٟخَ هؼٍ

29 
خٗظًه١ٌ ًٍ ؤٛد١ٓ كًٚ خٗظًه١ٌ 

 ٗلٜدًص خٗـٜلٌص ٧ٓلاٛص ٨ٛؿ٥ٌٌد 
 ٨ًٛدٞ ٨ًٚ ٧خكً بٍٟخَ هؼٍ ط٠ز٦ٌ هؼٍ

 ٨ًٛدٞ ٨ًٚ ٧خكً %51 ط٠ز٦ٌ هؼٍخٗظًهٙ ًٍ ؤًص ُظٌص هدَؾ خهظصدص  31
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 ٨ٟق خٜٗودٌٗص خُُٗٝ

خٜٗودٌٗص 

ُٜٗ٘ش 

 خلأ٧ٗى

خٜٗودٌٗص 

 ُٜٗ٘ش

 خٗؼدٌٟص

خٜٗودٌٗص 

ُٜٗ٘ش 

 خٗؼدٗؼص

خٜٗودٌٗص 

 ُٜٗ٘ش

 خُٗخرلص

 خ٨ٜٗؿٍ ٧ٌٕٗ ٦ٗ كّ ًٍ ٌٕٗ 

31 

خلإ٤ٜدٖ ًٍ صٌدٟص ؤ٧ ط٠ـٌٍ 

خٜٗلًخض ؤ٧ خلآلاض ؤ٧ كًٚ خلإرلان ك١ 

 طلؼ٥٘د ؤ٧ ط٥ٌ٘د 

 ٨ًٛدٞ ٨ًٚ ٧خكً %51 بٍٟخَ هؼٍ

32 
كًٚ ٧طم ٛلًخض خٗصٌدٟص ٧خ٨ٜٗخي 

 خلأه٩ُ ًٍ ٛٔد٥ٟد خٜٗوصص 
 %51 %25 بٍٟخَ هؼٍ ط٠ز٦ٌ هؼٍ

33 

ُــــُخءش خٗصــــلٍ ٧خٜٗـــــلاض ٧خٜٗــــ٨خي 

خٜٗؼز٨كــص خلأهــ٩ُ ًــٍ ٛٔــدٞ خٗلٜــٙ 

ـــــٕ ر٨ٜؿـــــس  بٌخ ٓـــــدٞ لا ًلـــــّ ٗـــــ٦ ٌٗ

 ػزٌلص خٗلٜٙ 

 %51 %21 بٍٟخَ هؼٍ ط٠ز٦ٌ هؼٍ

34 
ط٦ً٨٘ خٗظلٌٜ٘دض خلإيخًَـص ٧خلإكلاٟـدض 

 خ٨٘٠َٜٗش ًٍ ٨ُٛم خٗلٜٙ
 ػلاػص ؤًدٚ ٨ًٛدٞ ٨ًٚ ٧خكً 51%

 خَطٔز٥د خٗظٍ ردٜٗودٌٗص خ٨ٜٗؿٍ رةهؼدَ ٌَٜٓد خ٨ٜٗؿ١ٌٌ ٗا٧ٞ ُٔٝ َثٌٕ ٨ًِٚ 8-6

 خٜٗودٌٗص ٨ٌٜٟؾ خٓظوًخٚ هلاٖ ١ٛ ط٢ً خطوٍض خٗظٍ خٗظإيًزٌص خلإؿُخءخض ٛم ردٗظٌصٌٙ

(5-1)  

 ٧ًِد طـ٘ٝ طًًِٝ ٦٠ًٜٔ ط٢ً، خٜٗظوٍش خٗظإيًزٌص خلإؿُخءخض ١ٛ ردٗـ٘ٝ خ٨ٜٗؿٍ ٗلُ بٌخ 8-7

 . ٓظج٠دي٧خلا خٗظـ٘ٝ لإؿُخءخض

 خلاطٌص خٌٗٔدٓدض رةطزدق خٗـٜلٌص ط٨ِٚ ٧ّٟخ٤ص رٌ٘دًٌص خٗظإيًزٌص خلاؿُخءخض كٌٜ٘ص طظٝ ٗٔى 8-8

:- 

 ٛودٌٗص خَطٔدذ ك١ ٛٔا٧ٌٗدط٥ٝ طؼزع خ١ًٍٗ خ٨ٜٗؿ١ٌٌ ٛم ردٗظلدٛٙ خٗـٜلٌص ط٨ِٚ 8-8-1

 ، 5-6 ر٠ً (1) خٗـ٧ًٖ ًٍ خ٨ٗخَي ٗ٘ظٔ٘ٔٙ ٧ًِد خٗظإيًزٌص خٗل٨ِردض ١ٛ ٗٔٙ ؤي ك٘ى

ٞ   ؤ٧ )ؤ٧ٖ هؼٍ بٍٟخَ ؤ٧ ط٠ز٦ٌ بصًخَ ًظٝ كٌؽ  ٛج٨ًص ٟٔزص هصٝ ًظٝ ػٝ ٧خكً(، بٍٟخَ ؤ٧ ػد

 . ك٧ًػ٥د ك٠ً خٗوٌدذ ؤ٧ خٗظإهٌُ هص٨ٛدض بٗى ردلإطدًص خ٨ٌٍٗٛ خلأؿُ ١ٛ

 خًٗخهٌ٘ص خلأٟـٜص ًٍ ًلًغ طلًًؽ ؿًًً/ ٓٙ ك٨ٖ ردٓظُٜخَ خٗلد١ٌ٘ٛ برلان ًـس 8-8-2

 . خلأٟـٜص ٢ٍ٤ دٟظ٥دْر خٜٗظلِ٘ص خٗظإيًزٌص ٧خلإؿُخءخض ٧خٌٗٔدٓدض

 خًٗخهٍ٘ خ٠ٗـدٚ ٛم ٛظ٨خًِص خٗـٜلٌص ًٍ خٜٗظزلص خٗظإيًزٌص خلإؿُخءخض ط٨ٔٞ ؤٞ ًـس 8-8-3

 خٗٔل٨يي. خٗلٜٙ ٧ُد٨ٟٞ ٗ٘ـٜلٌص

 ٨ًٛد 15 ًظُش هظ٨ٞ ًٍ خ٨ٜٗؿٍ خَطٔز٥د خٗظٍ خٜٗودٌٗص ر٘إٞ خٗظلٌِّ ًزًؤ ؤٞ ًـس 8-8-4

 خُٜٗطٔزص. خٜٗودٌٗص طدًَى ١ٛ
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 رإُصى ٛلدُزظ٦ ًـس ٦ٌٟٔ، خ٨ُٗع ًٍ  ٛودٌٗص ١ٛ ؤٓؼُ خ٨ٜٗؿٍ خَطٔدذ ك٠ً 8-8-5

 خُٜٗطٔزص. ٜٗ٘ودٌٗدض خٗظإيًزٌص خلإؿُخءخض ك٨ِردض

 بطدًٌص، ؤه٩ُ ك٨ِردض بطدًص ١ًٜٔ لا ٜٓد ٛودٌٗص ٗٔٙ ك٨ِرص ١ٛ ؤٓؼُ بكؼدء ًـ٨ِ لا 8-8-6

 خ٨ٜٗؿٍ. َخطس ١ٛ هصٝ ٟٔزص بطدًص خٜٗؼدٖ ٓزٌٙ ك٘ى

 ٧خٓظـ٨خر٦ ب٦ٌٗ ٟٔس رٜد ٓظدرص برلاه٦ ًرل بلا خٗلدٛٙ ك٘ى طإيًزٍ ؿّخء بًِدق ًـ٨ِ لا 8-8-7

 ٨ًٔٞ ؤٞ ٧ًـ٨ِ خٗودص ٦ٌ٘ٛ ًٍ ٨ًطم ٛلظُ ًٍ ٌٕٗ ٧بػزدض يًدك٦ ٧طلٌِّ

 ك٘ى خ٧ٌُٜٗض خٗـّخء ًظل٩ً لا خٗظٍ خٗزٌٔؼص خٜٗودٌٗدض ًٍ ٌٗد٤ص خلآظـ٨خذ

 ٌٕٗ ًؼزع ؤٞ ك٘ى ٧خكً، ٨ًٚ ؤؿُ ك٘ى ًًًّ لا ٛد ردُظؼدق خٗوُخٛص ؤ٧ خلإٍٟخَ ُٛطٔز٥د

 خٜٗلظُ. ًٍ

 ٧طٜدٞ خَطٔز٦، خٍٗي خلاٟظ٥دْ ك١ خٜٗل٠ٍ خ٨ٜٗؿٍ برلان رلً بلا خٗل٨ِردض ط٠ٌٍ لا 8-8-8

 خ٨ٜٗؿٍ ًَع كدٗص ٧ًٍ ٨ٌٓخؿ٥٥د، خٗظٍ خٗل٨ِرص ط٨طم ٛٔظ٨رص ٧ػٌِص ك٘ى كص٦ٗ٨

 بٗى بَٓد٥ٗد ٧ًظٝ خلإػزدض ٨٥ٗي ط٨ٌُم ؤهٍ ًظٝ ك٥ٌ٘د، خٗظ٨ٌُم ؤ٧ خ٨ٗػٌِص خٓظلاٚ

 رظ٨ٌُم خٗودص خلاكظُخض كّ ٧ٗ٘لدٛٙ ٤ٍخ ٦ٌ٘ٛ ًٍ ٨ٜطمخٗ ٨ٜ٘ٗؿٍ خًٗخثٝ خٗل٨٠خٞ

 ردُِٗخَ برلاه٦ طدًَى ١ٛ – خٌُٜٗٓص خٗلؼٙ ؤًدٚ كًخ ٨ًٛدً  كُ٘ هٜٔص هلاٖ ك٦ٌ٘ خٗـّخء

 خٗلٜدٌٗص، خٗولاًدض ط٨ًٔص ٤ٌجص بٗى خلاكظُخض ٧ًًِٚ ك٦ٌ٘ خٗـّخء رةًِدق خ٥٠ٗدثٍ

 ك٥ٌ٘د. خلاكظُخض طٔـٌٙ ًَىطد ١ٛ ٨ًٛدً  ػلاػ١ٌ هلاٖ ُُخ٤َد طصًَ ؤٞ ك٥ٌ٘د ٧ًـس

 ؤًص بؿُخء خٗلٜٙ ٗصدكس ًـ٨ِ لا خٗٔل٨يي، خٗلٜٙ ُد٨ٟٞ ١ٛ (71) ردٜٗديش ًظلّ٘ ًٌٜد 8-8-9

 ٛزدُٗش ًظصٙ خلأُٛ ٓدٞ بٌخ بلا خٗلٜٙ ٛٔدٞ هدَؾ خُٜٗطٔزص ردلاٟظ٥دٓدض هدصص ك٨ِردض

 ودٌٗصخٜٗ ك١ خٗلدٛٙ ك٘ى ٨ًُم ؤٞ ًـ٨ِ لا ٜٓد ًَٛخث٥د، ؤ٧ خٗـٜلٌص ؤ٧ خٗلٜٙ رؼزٌلص

 ك٘ى ٧خكً ؿّخء ١ٛ ؤٓؼُ ط٨ٌُم ٧لا ؤًدٚ هٜٔص َخطس ك٘ى ٌُٜظ٥د طًًّ هُخٛص خ٨ٗخكًش

 ؤؿُ ١ٛ ؤٓؼُ ك٦ٌ٘ ط٨ُم خٗظٍ ٗ٘وُخٛدض ٧ًدءً  ؤؿ٢ُ ١ٛ طِظؼم ؤٞ ٧لا خ٨ٗخكًش خٜٗودٌٗص

 هٜٔص ك٘ى ؤؿُ ي٧ٞ خٗلٜٙ ك١ بًِد٦ً ًٛش طًًّ ؤٞ ٧لا خ٨ٗخكً خ٥ُ٘ٗ ًٍ ؤًدٚ هٜٔص

 خ٥ُ٘ٗ. ًٍ ؤًدٚ

 ك١ خٍٗٔ٘ ١ٛ ٨ًٛد 31 ٧َُٛ رلً صلاكٌظ٥د طًٌِ خٗظإيًزٌص خلإؿُخءخض صٓدً 8-8-11

 ٌٕٗ. ًٍ ٗ٘ظلٌِّ بؿُخءخض ؤًص خطودٌ ٧كًٚ خٜٗودٌٗص

 خ٨ٜٗخًِص ًظٝ ؤٞ ًـس خٗـٜلٌص ٨ٛؿٌٍ ك٘ى طؼز٥ٌِد ًظٝ خٗظٍ خٗظإيًزٌص خلإؿُخءخض 8-8-11

 خٜٗل٠ٍ. خِٗؼدق َثٌٕ ًًُٛ/ ١ٛ ك٥ٌ٘د

 ًُطٔس خ٨ٜٗؿٍ ؤٞ ًلظزُ ك٤ً٠د ؤ٥ُٗ، ٓظص زُٙ خَطٔدر٥د طٝ ٛودٌٗص طُٔخَ كدٖ ًٍ 8-8-12

 خلأ٧ٗى. ُٜٗ٘ش خٜٗودٌٗص ٢ٍ٤

 خ٨ٜٗؿ١ٌٌ، ٗا٧ٞ ُٔٝ ًٍ خ٨ٜٗؿ١ٌٌ ٛودٌٗدض ٗـٌٜم رٔـٙ خلاكظٌدؾ ًظٝ 8-8-13

 . ر٥د خٜٗظلِ٘ص ٧خٗل٨ِردض خٜٗودٌٗدض خَطٔدذ ٧طدًَى خٜٗودٌٗدض ٨ٟق ًظظ١ٜ
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 ٥ٌٟٔد خٜٗديش ١ٛ ُٛخض ؤَرم ١ٛ لأٓؼُ خٜٗودٌٗص ٌٟٕ ردَطٔدذ خ٨ٜٗؿٍ ُدٚ بٌخ 8-8-14

 ًظٝ ٛظَُٔخً، ٟٜؼدً  خلاٟظ٥دْ ؤصزم ٧بٌخ ٓدًَص، طزِى خُٗخرلص خٜٗودٌٗص ك٨ِرص ًةٞ

 ٗا٧ٞ ُٔٝ ٧َثٌٕ خِٗؼدق ٧َثٌٕ خٜٗزدُٗ خٜٗٔا٧ٖ ١ٛ ٨ٟٔٛص ٗـ٠ص طٌ٘ٔٙ

 ٌٓدٓدض ٛم ًظٌّ رٜد خ٠ٜٗدٓزص خٗظإيًزٌص خلإؿُخءخض ر٘إٞ ُُخَ لاطودٌ خ٨ٜٗؿ١ٌٌ،

 هًٛص ب٥ٟدء ًٍ خٗلّ ٗ٘ـٜلٌص ؤٞ خلاكظزدَ ًٍ ٍخلأه ٛم خٗـٜلٌص؛ ٧بؿُخءخض

 بٍٟخ٢َ. رلً خ٨ٜٗؿٍ

 ي٧ٞ خٗلًِ ًٔى ٗ٘ـٜلٌص ًـ٨ِ لا خٗلٜٙ ُد٨ٟٞ ١ٛ (81) ردٜٗديش ًظلّ٘ ًٌٜد 8-8-15

 ٦ٗ ًظٌم ؤٞ ٧رُ٘غ خلآطٌص خٗلدلاض ًٍ بلا طل٨ًظ٦ ؤ٧ خٗلدٛٙ بٗلدَ ؤ٧ ٛٔدًإش

 ٌٗ٘ٔى: ٛلدَطظ٦ ؤٓزدذ ًزًي ٍٗٔ خٌُٗصص

 رٔزز٦ ؤ٧ خٗلٜٙ ؤػ٠دء َئٓدث٦ ؤكً ؤ٧ خٜٗٔا٧ٖ خًًُٜٗ ك٘ى خكظًخء ٛٙخٗلد ١ٛ ٧ُم بٌخ 8-9

 خلأ٧خُٛ ًؼم ٗٝ ؤ٧ خٗلٜٙ كًِ ك٘ى خٜٗظُطزص خٗـ٤٨ًُص خٗظّخٛدط٦ خٗلدٛٙ ًايي ٗٝ بٌخ 8-11

 – خٗـٜلٌص ُزٙ ١ٛ ؿد٤ُ ٛٔدٞ ًٍ ك٥٠د خٜٗل١٘ -خٗظلٌٜ٘دض كًٜخً  ًُخق ٗٝ ؤ٧ خ٧ُٜ٘ٗكص

 ٓظدرٌدً. بٍٟخ٢َ َهٝ ٧خٗلٜدٖ خٗلٜٙ رٔلاٛص خٗودصص

 خلأٛدٟص. ؤ٧ ردُٗ٘ي ٛولًا  كٜلًا  خَطٔدر٦ ؤ٧ ٌٓجدً  ٨٘ٓٓدً  بطزدك٦ ػزع بٌخ -ؤ

 ؤٞ ُٗغ ك٘ى ردٗـٜلٌص ٛديًص هٔدَش بٗلدَ ر٦ ًِصً طِصٌُ ؤ٧ ًلٙ ؤي كًٜخً  خٗلدٛٙ ١ٛ ٧ُم بٌخ -ذ

 ر٨ُ٨ك٦. ك٥ٜ٘د ٧ُع ١ٛ ٓدكص ٧ك١ًُ٘ ؤَرم هلاٖ ردٗلديغ خٜٗوظصص خٗـ٥دض خٗـٜلٌص طز٘ى

 خٗلٜٙ. ك٘ى ٌٗلصٙ خٗظ٧ًُّ بٗى ٗـإ خٗلدٛٙ ؤٞ ػزع بٌخ - ؾ

 خلاهظزدَ. طلع ٛل٠ٌدً  خٗلدٛٙ ٓدٞ بٌخ - ي

 ؤًدٚ كُ٘ش ١ٛ ؤٓؼُ ؤ٧ خ٨ٗخكًش خ٠ٔٗص هلاٖ ٨ًٛدً  ك١ًُ٘ ١ٛ ؤٓؼُ ٧ُ٘ٛق ٓزس ي٧ٞ خٗلدٛٙ طوٌس بٌخ - ٌ

 خلأ٧ٗى خٗلدٗص ١ٛ ؤًدٚ كُ٘ش هٌدر٦ رلً ٗ٘لدٛٙ خٗـٜلٌص ١ٛ ٓظدرٍ بٍٟخَ خٌٗصٙ ًٔزّ ؤٞ ك٘ى ٛظظدٌٗص

 خٗؼدٌٟص. خٗلدٗص ًٍ ؤًدٚ هٜٔص ٧خِٟؼدك٦

 ٗوصٌص. ٧ٛٔدٓس ٟظدثف ك٘ى ٗ٘لص٨ٖ ٧ُ٘ٛكص هٌُ رؼًُِص خ٨ٗؿٌٌٍ ٢ُّٓٛ خٓظوٙ ؤ٦ٟ ػزع بٌخ - ْ

 ٦ًٌ. ًلٜٙ خٍٗي ردٗلٜٙ خٗودصص خٗظـدًَص ؤ٧ خٗص٠دكٌص خلأُٓخَ ؤً٘ى خٗلدٛٙ ؤٞ ػزع بٌخ - ٖ

 خُٜٗض، رٔزس خٗلدٛٙ هًٛص ب٥ٟدء ٗ٘ـٜلٌص ًلّ لا خٗلٜٙ ُد٨ٟٞ ١ٛ (82) ٜٗ٘ديش ػزِدً 6 8-11

 ٧ٗ٘لدٛٙ خٗـٜلٌص، ٧ٌٓدٓدض خٗلٜٙ ٠ٗـدٚ ػزِدً  ٗلئؿدِش خٜٗلًيش خًٜٗي خٓظ٠ٌد٢ٌ ُزٙ

 ردُٜٗطٌص. خ٨٠ًٔٗص بؿدِط٦ ٧صٙ ًؼ٘س ؤٞ ًٍ خٗلّ

 

 

 

 

 -: خٗلٌٜ٘ص ؤيخء ٌُدْ -68
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 ٛــم ٛظ٨خًــّ ًٔــ٨ٞ كظــى ًصــًَ طــإيًزٍ ُــُخَ ٓــٙ لــص٧ُٛخؿ رــدٗـّخءخض خٗودصــص خٗلاثلــص طؼزٌــّ ٛــ١ خٗظإٓــً 9-1

  خٗلاثلص

 خٗظًًّ: هًُؼص  -69

 

                                           

 

 

                                  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 حفظ جمٌع المستندات فً ملف الموظف

 

 فى حال التأكد من إرتكاب الموظف للمخالفة ٌتم عمل نموذج مخالفة وتحوٌله للموارد البشرٌة للتحقٌق فً المخالفة .

 ارتكاب الموظف الخالفة 

 اجتماع المسئول المباشر مع الموظف للتأكد من ارتكابه للمخالفة 

 التحقٌق فً المخالفة واتخاذ الاجراء التأدٌبى طبقا للائحة المطبقة بالجمعٌة
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 خلأؿ٨َ ٧خٜٗٔدًأض ٧خٗللا٧خض خ٧ًًَٗص

 : خٗوُض -71

ــص  ــً ٌٓدٓــدض خلأؿــ٨َ ٧خٜٗٔدًــأض ٧خٗلــلا٧ش خٗٔــ٨٠ًص ٜٗ٘ــ٨ؿ١ٌٌ يخهــٙ ؿٜلٌ ــًًَس طلًً ــديخض ٗ٘ظ طٜٔــ١ٌ خٌِٗ

 ٧خٗظإ٤ٌٙ ٨َٔٗ خٗلٜٙ

 خٗظؼزٌّ : ٛـدٖ -71

، ٧ًظٝ طؼزٌّ ٤ٍخ ؿٜلٌص ط١ٌٜٔ خٌِٗديخض ٗ٘ظًًَس ٧خٗظإ٤ٌٙ ًٍ ٨َٓ خٗلٜٙ ًوؼٍ ٤ٍخ خلإؿُخء ٟـدٚ 

            خٗـٜلٌصخلإؿُخء ك٘ى ؿٌٜم خ٨ٜٗؿ١ٌٌ خًٗخث١ٌٜ ًٍ 

 خٜٗٔج٨ٌٗص : -72

 خٜٗٔج٨ٌٗص خٗز٠ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــً ٚ

 ٛـٕ٘ خلإيخَش خكظٜدي لاثلص خ٧ُٗخطس ٧خلاٛظٌدِخض 3-1

3-2 
 ًلظًٜ ٠ٛم خ٧ كٌف خٗللا٧ش . 

ٛـٕ٘  خًًُٜٗ خٗظ٠ٌٌٍي /

 خلإيخَش

خًُٗم ًًُٜٗ٘ خٗظ٠ٌٌٍي ٗلاكظٜدي ٗؼ٘زدض خًّٗديش  3-3

 خٜٗٔظ٨ًٌص خ٧ُ٘ٗغ 
 خ٨ٜٗخَي خٗزًُ٘ص / خٜٗدٌٗص

 خ٨ٜٗخَي خٗزًُ٘ص كٌف ػ٘زدض خًّٗديش خٗوٌُ ٛٔظ٨ًٌص خ٧ُ٘ٗغ . 3-4

بكًخي خٗظًُُِ خ٥ُ٘ٗي ٗ٘لد١ٌ٘ٛ خٗظٍ ط٠ظ٥ٍ ك٨ِي٤ٝ  3-5

 .ُ٥ٗ ٙٓ 

 ػزدكص ٨ٌٜٟؾ ًِديش ٨ٛؿٍ.

 بيهدٖ خٗظلًًلاض ٧ُ٘ٗخطس ردٗلدٓس خلآٍٗ .

 بكًخي رلاهدض ٗلئيخَخض/ خ٨ٜٗؿ١ٌٌ ردًّٗديش ٧خٗلٌف . 

 خ٨ٜٗخَي خٗزًُ٘ص

 خٜٗدٌٗص
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 لا ٨ًؿً : خٗظلًٌُدض -73

  : خٜٗٔظوًٛص خ٠ٜٗدٌؾ -74

 خٗلٌف ٍٛ٘ خٗلٌف ًٛش خ٨ٜ٠ٌٗؾ َُٝ  خ٨ٜ٠ٌٗؾ خٓٝ ٚ

5-1 
٨ٌٜٟؾ طًُُِ ًِديش خ٧ُٗخطس 

 ٨ٜ٘ٗؿ١ٌٌ
 11-11-ٞ-بيخًَص

٠ٓص رلً خٟظ٥دء هًٛص 

 خ٨ٜٗؿٍ
 ٍٛ٘ خ٨ٜٗؿٍ

 ٌٓدٓدض خلأؿ٨َ ٧خٜٗٔدًأض. :خًٜٗهلاض -75

ًوؼٍ ٟـدٚ خٗـٜلٌص ٗلؤؿ٨َ ٧خٜٗٔدًأض ؿٌٜم ٨ٛؿٌٍ خٗـٜلٌص ٧طوظٍ٘ خ٧ُٗخطس   6-1

كٔس خٗـ٠ٌٔص؛ ؿٜلٌص ط١ٌٜٔ خٌِٗديخض ٗ٘ظًًَس ٧خٗظإ٤ٌٙ ًٍ ٨َٓ خٗلٜٙ ًٍ 

كٌؽ طًًم خٗـٜلٌص ٗ٘لد١ٌ٘ٛ خٗٔل٨ي١ًٌ ؤٓؼُ ١ٛ خٗلد١ٌ٘ٛ هٌُ خٗٔل٨ي١ًٌ، هدصص 

 ًٍ خًَٗؿدض خ٨ٗؿٌٌٌص خًٌٟٗد. 

 ًظٝ ط٨ًِم خًّٗديش خ٨٠ًٔٗص )ك٠ً طٌٌِٝ خلأيخء خ٨٠ٔٗي(، ٧ًِد ٗلآطٍ: 6-2

 

 خٗـ٧ًٖ ) ؤ (:  ًِديش خ٧ُٗخطس خ٨٠ًٔٗص

 خٜٗٔظلِصٟٔزص خًّٗديش  ٟظٌـص خٗظٌٌِٝ خٗظص٠ٌٍ

 %111 111-91 ٜٛظدِ

 %75 89-81 ؿًٌ ؿًخً 

 %51 79-71 ؿًٌ

 صٌُ% 69-61 ِٛز٨ٖ

 صٌُ% 61خُٙ ١ٛ  طلٌٍ

 

ًلّ ٨ٜ٘ٗؿٍ بؿدِش ٨ًًٛكص خلأؿُ ًٍ خلأكٌدي ٧خ٠ٜٗدٓزدض خٌُٜٗٓص، رٜد ًٍ ٌٕٗ  6-3

ؤَرلص ؤًدٚ ٗلًٌ خٌٗؼُ ٧هٜٔص ؤًدٚ ٗلًٌ خلأطلى ٧ؤَرلص ؤًدٚ كؼ٘ص بطدًٌص لأيخء 

٠ٛدٕٓ خٗلف ٧خٗظٍ ًٔظل٥ِد خ٨ٜٗؿٍ ُٛش ٧خكًش هلاٖ ًٛش هًٛظ٦ بٌخ ٗٝ ًِٝ 

لا ٢ٍ٥ٗ خلإؿدِش ًة٦ٟ ًـس ؤٞ ر٢ٍ٥ خًٌُٗظص ١ٛ ُزٙ، ٧ٍٗٔ ٨ًٔٞ خ٨ٜٗؿٍ ٛا٤

٨ًٔٞ ًُ ؤٛظى ٠ٓظ١ٌ ٛظظدٌٗظ١ٌ ك٘ى خلأُٙ ٛظظدٌٗظ١ٌ ١ٛ خٗوًٛص ٛم خٗـٜلٌص، 
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٧ٗ٘ـٜلٌص خٗلّ ًٍ طلًًً كًي خ٨ٜٗؿ١ٌٌ خ١ًٍٗ طًًُ ٠ٛل٥ٝ ٢ٍ٤ خلإؿدِش ٨٠ًٓد 

 ٧ًِد ٜٗظؼ٘زدض خٗلٜٙ.

 

 

ًٍ  ًلّ ٗٔٙ ٨ٛؿٍ بؿدِش ٨ًًٛكص ردٗٔدٛٙ ًٍ خلأكٌدي ٧خ٠ٜٗدٓزدض خٜٗلًيش 6-4

 خلأٟـٜص.

ًٍ كدٗص بًـدي ٌٜٛٔدض ٧ؿٌٌٌص ؿًًًش، ًة٦ٟ ًـس طص٠ٌٍ خ٨ٗؿٌٌص ٧ًِدً  6-5

ٌٜٜٗ٘ٔدض خ٨ٗؿٌٌٌص خ٨ٜٗؿ٨يش ًٍ خٗـٜلٌص ٧ردٗظدٍٗ ًظٝ طلًًً يَؿص خ٨ٗؿٌٌص 

 ٧خُٗخطس.

ًظٝ يًم خ٧ُٗخطس ردٗلٜ٘ص خٌُٜٗٓص ٧ً٘ٗٗص ٧ط١ٜ ٓدكدض خٗلٜٙ خٌُٜٗٓص ٧ًٍ ٛٔدٞ  6-6

رةًًخق خُٗخطس ٛزدُٗش ًٍ كٔدذ خ٨ٜٗؿٍ خٜٗصًٍُ،  خٗلٜٙ ٧بلا ًةٞ خٗـٜلٌص ط٨ِٚ

  ٧ًِد ٨ِ٘ٗخكً خٗظدٌٗص:

 ًظٝ يًم خلأؿُ خ٥ُ٘ٗي ٗ٘لد١ٌ٘ٛ ك٘ى ؤٓدْ ٥ُٗي ًٍ ٥ٟدًص ٓٙ ٥ُٗ. 6-7-1

ًظٝ يًم خلأؿُ خ٨ٌٍٗٛ ٗ٘لد١ٌ٘ٛ ك٘ى ؤٓدْ ٨ًٍٛ ًٍ ٥ٟدًص ٓٙ ؤٓز٨ق، ٛد ٗٝ  6-7-2

 ١ًٔ كًي ؤًدٚ كٜٙ خ٨ٜٗؿٍ خُٙ ١ٛ ؤٓز٨ق. 

لؼى ؿٌٜم خلآظلِدُدض خٗودصص ر٦ خ٨ٜٗؿٍ خٍٗي ط٥٠ٍ خ 6-7-3 ًُ ٗـٜلٌص هًٛدط٦ 

 ٨ًَخ كٔس ُد٨ٟٞ خٗلٜٙ خٗٔل٨يي.

ًظٝ يًم ؿٌٜم خٓظلِدُدض خ٨ٜٗؿٍ خٍٗي ًظُْ ٧ؿٌٌظ٦ ًٍ هظ٨ٞ ؤٓز٨ق  6-7-4

 ٧خكً ١ٛ آهُ ٨ًٚ ١ٛ ك٦ٜ٘.

ًظٝ طًًًٔ رًٖ خٗلٜٙ خلإطدًٍ ًٍ هظ٨ٞ ػلاػص ؤًدٚ ك٘ى خلأٓؼُ ١ٛ خلاٟظ٥دء ١ٛ  6-7-5

 ًظٝ بطدًظ٥د بٗى خُٗخطس خلأصٍ٘ ٨ٜ٘ٗؿٍ.  خٗلٜٙ خلإطدًٍ، ٛد ٗٝ

طظصٙ هؼص ٨ًخثً خٗـٜلٌص ٛم يَؿدض ٓ٘ٝ خ٧ُٗخطس ًٍ خٗـٜلٌص، )خٜٗ٘لّ ٣( ًٍ  6-7

 ٟـدٚ خ٧ُٗخطس ٧خلاٛظٌدِخض، ٧ًظظ١ٜ خّٜٗخًد خٗظدٌٗص:

 

خ١ٔٔٗ: خٍٗي ًلدٗف ٛٔإٗص ط٨ًٌُ خلإُدٛص ٨ٜ٘ٗؿٍ، بٛد رظ٨ًٌُ ٛٔدٞ ١ٔٔ٘ٗ ؤ٧  6-8-1

 ٛل١ٌ ١ٛ خ٧ُٗخطس خ٥ًُ٘ٗص ٨٠ًٓدً.رًٖ ًِٟي ًظٝ كٔدر٦ ٓلًي 

خ٠ِٗٙ: ٧ًٜ٘ٙ ٤ٍخ خٗلٜٙ ط٠ِٙ خ٨ٜٗؿ١ٌٌ ٗ٘لٜٙ، ٜٓد ط٨ًُ خٗـٜلٌص ٧ٓدثٙ  6-8-2

 ِٟٙ )ٌٓدَخض خٗـٜلٌص( ؤ٧ ٛص٧ًُدض ٦ًُ٥ٗ؛ ٠ٓٔز٦ ٛج٨ًص ١ٛ خُٗخطس خ٥ُ٘ٗي.

طُطٌزدض خلإؿدِخض: كًي ؤًدٚ خٗلؼ٘ص خ٨٠ًٔٗص خ٨ٜٜٔٗق ر٥د ١ٛ خٗـٜلٌص ٧كًي  6-8-3

 ص )ٜٗ٘وظُر١ٌ(.طٍخُٓ خٌُٗٔ خًِٜٗٛ

طُطٌزدض ٌُٓ خلأكٜدٖ )خلاٟظًخذ(: ١ٛ كٌؽ طٍخُٓ خٌُٗٔ )يَؿص َؿدٖ خلأكٜدٖ ؤ٧  6-8-4

 خًَٗؿص خلاُظصديًص( ٧ٍٕٓٗ ٛٔظ٩٨ خ٠ٌٗديَ هلاٖ خٌٗظُش ٓدًُ. 
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خٗظإ١ٌٛ خٗصلٍ: ًظز١ٌ ١ٛ هلاٖ ٛٔظ٩٨ خٗظإ١ٌٛ خٗصلٍ ٍٗي ًظٝ ط٢ًٌُ٨  6-8-5

 ٨ٜ٘ٗؿ١ٌٌ، ٧ًٍ رلع خٗلدلاض لأ٤ُٓٝ ؤًظد.

  (: ٗـٌٜم خ٨ٜٗخػ١ٌ٠ خٗٔل٨ي١ًٌ.٠GOSIدض خلاؿظٜدكٌص )خٗظـإٌٛ 6-8-6

ؤي خٓظؼ٠دء ١ٛ خٌٗٔدٓدض خ٨ٍَٜٓٗش ؤكلا٢ ٨ًٔٞ ًٌِٛخ ر٨ٜخًِص خًًُٜٗ  6-8-7

 خٗظ٠ٌٌٍي/ ٛـٕ٘ خلإيخَش.

 :خٜٗوُؿدض -76

 ط٠ٌٌٍ خٗللا٧خض خ٧ًًَٗص ًٍ ؤ٧ُدط٥د خٜٗلًيش. 7-8

 : خلإؿُخءخض -77

 رًٖ خ١ٔٔٗ:  8-1

ــظٝ ٛــ٠م ٤ــ٢ٍ خٌٜٗــّش ٜٗــ٨ؿٌٍ خٗـٜلٌــص   8-1-1 ــًٖ خٗٔــ١ٔ،  ٛــ١ هــلاٖ خكــً ً خٜٗــا١ٌ٘٤ ٗز

 خٗوٌدَخض خٗظدٌٗص:

 ط٨ًٌُ رًٖ ١ٔٓ ٌُٜظ٦ طلديٖ َخطس ١ًُ٥ٗ ؤٓد١ٌٌٓ. 8-1-2

طــ٨ًٌُ ٛٔــدٞ خٗٔــ١ٔ، ٛــ١ هــلاٖ طــ٨ًٌُ خلإُدٛــص ٗٔزــدَ خٗ٘وصــٌدض ٧ؤكظــدء خلإيخَش خٗلٌ٘ــد  8-1-3

 ٓإكً هٌدَخض خ١ٔٔٗ. 

 ط٨ًٌُ ٛٔدٞ خ١ٔٔٗ، ١ٛ هلاٖ ط٨ًٌُ ؤٛد١ٓ خلإُدٛص خٜٗلظديش. 8-1-4

 ِٖ خ٠ٌٔٔٗص ًٍ خٗـٜلٌص، ٧ٌٕٗ ٨ٜ٘ٗؿ١ٌٌ ًٍ خًَٗؿدض خًٌٟٗد )خٗؼد٠ٛص ٧ٛد ي٧ٞ(.خ٠ٜٗد 8-1-5

 خ٨ٜٗخصلاض: 8-2

ًـــظٝ ٛـــ٠م ٤ـــ٢ٍ خٌٜٗـــّش ٜٗـــ٨ؿٌٍ خٗـٜلٌـــص خٜٗـــا١ٌ٘٤ ٥ٗـــٍخ خلآـــظلِدَ، ٛـــ١ كٌـــؽ  8-2-1

 خُٜٗٓزدض خ٨ٜٜ٘ٗٓص ٗ٘ـٜلٌص ؤ٧ رًٖ خ٨ٜٗخصلاض.

د٠ٛص ٧ٛـد ًـ٨َ(.خُٜٗٓزدض خ٨ٜٜ٘ٗٓص ٗ٘ـٜلٌص؛ ٧خٗظٍ ًظٝ ٠ٛل٥د ٨ٜٗؿٌٍ خًَٗؿص )خٗؼ 8-2-2

  

لا ًــظٝ ٛــ٠م خٜٗــ٨ؿ١ٌٌ خٗــ١ًٍ ًــظٝ صــُي ٓــٌدَخض ٥ٗــٝ ٛــ١ خٗـٜلٌــص رــًٖ ٨ٛخصــلاض  8-2-3

ــٝ ًــظٝ صــُي ٓــٌدَخض  ــًٖ ٨ٛخصــلاض ٜٗ٘ــ٨ؿ١ٌٌ خٗــ١ًٍ ٗ بطــدًٍ، ر٠ٌٜــد ًــظٝ صــُي ر

ًَـدٖ ٓلـً ؤيٟـى ٧كـً ؤك٘ـى لا ًظــد٧ِ  311ؿٜلٌص ٥ٗـٝ، ٧طظـُخ٧ق ٌُٜـص ٤ـٍخ خٗزـًٖ رـ١ٌ 

 ًَدٖ ٓل٨يي. 2111

١ٌ خٗــ١ًٍ طظؼ٘ــس ٧ؿــدث٥ٌٝ ٓؼــُش خٗظ٠ِــٙ ٧ رــةُُخَ ٛــ١ خٜٗــًًُ خٜٗل٠ــٍ، رد٠ٗٔــزص ٗ٘لــدٛ٘ 8-2-4

  ًظٝ ط٤ًً٧ّٝ رُٜٓزدض هدصص ٗ٘ـٜلٌص لأهُخض خٗلٜٙ، ٥٠ٛ٧ٝ: 

٨ٛؿٌٍ خٜٗزٌلدض؛ ٛؼٙ ٧ً٠ٛرٍ ٧ٛـًًُي خٜٗزٌلـدض، ٧خٗـ١ًٍ ًـظٝ ط٧ًّـ٤ًٝ رُٜٓزـدض  8-2-5

  صوٌُش خٗلـٝ ؤ٧ خٗ٘دك٠دض خٜٗوِ٘ص، كٔس خٗلدؿص.

 خٜٗٔدًٟش؛ خ١ًٍٗ طًِٚ ٥ٗٝ خٌٗٔدَخض صوٌُش خٗلـٝ.٨ٛؿ٨ٌ خٗوًٛدض  8-2-6
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 خٗظإ١ٌٛ خٗصلٍ:  8-3

طٌٔـٙ خٗـٜلٌــص خُٗكدًــص خٗؼزٌــص ٨ٜٗؿ٥ٌٌــد ٛـ١ هــلاٖ خلاطٌدُــدض خٜٗزُٛــص ٛــم ٛوظ٘ــٍ  8-3-1

  خٜٗآٔدض خٗؼزٌص ٗللاؾ ٨ٛؿٌٍ خٗـٜلٌص كٌؽ طظٌٔٙ خٗـٜلٌص رٌٔ٘ص كلاؿ٥ٝ. 

 ػلاػص ٛٔظ٨ًدض، ٤٧ٍ: ٜٓد ط٨ًُ خٗـٜلٌص ٨ٜٗؿ٥ٌٌد خٗظإ١ٌٛ خٗؼزٍ ط١ٜ  8-3-2

خٜٗٔظ٩٨ ) ؤ (: ٨ًٔٞ خ٨ٜٗؿٌـ٨ٞ ًـٍ ٤ـٍخ خٜٗٔـظ٩٨ ٛا٤٘ـ٨ٞ ُٗ٘كدًـص خٗؼزٌـص ًـٍ ؤي ٛآٔـص ػزٌـص، 

 ٛم ط٨ٍٗ خٗـٜلٌص طًًًٔ ؿٌٜم خ٠ٌِٗدض خٗؼزٌص.

خٜٗٔظ٩٨ ) ذ (: ٨ًٔٞ خ٨ٜٗؿ٨ٌٞ ًٍ ٤ٍخ خٜٗٔظ٩٨ ٛا٤٘ـ٨ٞ ُٗ٘كدًـص خٗؼزٌـص ًـٍ ؿٌٜـم خٜٗآٔـدض 

  خلآظ٘دًَص ٛم ط٧َُش ط٨ًٌُ خ٨ٌٗخطٌُ ردٗللاؾ خٜٗـإه٨ٌ.  خٗؼزٌص، ردٓظؼ٠دء خٗلٌديخض

خٜٗٔـــظ٩٨ ) ؾ (: ًٔـــ٨ٞ خ٨ٜٗؿٌـــ٨ٞ ًـــٍ ٤ـــٍخ خٜٗٔـــظ٩٨ ٛا٤٘ـــ٨ٞ ٗظِ٘ـــٍ خٗلـــلاؾ ًـــٍ خٜٗٔظ٘ـــٌٌدض 

 ٧خٜٗٔظ٨صٌدض خ٨ٍَٜٓٗش ١ٛ ُزٙ خٗـٜلٌص. 

 ًظٝ طص٠ٌٍ خ٨ٜٗؿ١ٌٌ، ١ٛ كٌؽ ٛٔظ٩٨ خٗظإ١ٌٛ خٗؼزٍ بٗى ٛد ًٍ٘:  8-3-3

 خٗظإ١ٌٛ خٗصلٍ ِٛدرٙ خٜٜٗٔى خ٨ٗؿٌٌٍخٗـ٧ًٖ ) ؤ (: يَؿص 

 يَؿص خٗظإ١ٌٛ خٗصلٍ خًَٗؿص خ٨ٗؿٌٌٌص

 َثٌٕ ٛـٕ٘ خلإيخَش
 ؤ

 خًًُٜٗ خٗظ٠ٌٌٍي

 ًًُٛي خلإيخَخض
 ذ

 َئٓدء خلأُٔدٚ

 ؾ خٗلٜدٖ

  خلإؿدِش ٨ًًٛكص خلأؿُ: 8-4

( ٨ًٛد ٧ٌٕٗ كٔس ٟــدٚ 21ًظٝ ٠ٛم ٨ٛؿٌٍ خٗـٜلٌص كًيخ ١ٛ ؤًدٚ خٗلؼ٘ص خٗظٍ ًـس ؤٞ لا طِٙ ك١ )

ــ٨خثم  ــ٠ص ٗ ــً، كٌــؽ ط ــى طــ٨ًٌُ ) ٧ِخَش خٗلٜــٙ خٗٔــل٨يًصخٗلٜــٙ خٗـًً ــ٨ٚ بؿــدِش ٨ًًٛكــص خلأؿــُ 21ك٘ ً )

ٗ٘لد١ٌ٘ٛ ًـٍ خٗـًَؿدض خٗـًٌٟد )خٗـًَؿدض خٗلديًـص ك٘ـُش ٧خٗؼدٌٟـص ك٘ـُش( خٗـ١ًٍ ًـظٝ خٗظلدُـً ٛل٥ـٝ ٜٗـًش 
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٠ٓظ١ٌ، ر٠ٌٜد ًظٝ ٠ٛم خ٨ٜٗؿ١ٌٌ ًٍ خًَٗؿدض خلأك٘ى بؿدِخض ٨٠ًٓص طظُخ٧ق ر١ٌ ػلاػ١ٌ ٧هٜٔص ٧ػلاػـ١ٌ 

 دِخض. ٨ًٛد؛ ٜٓد ٨٤ ٛز١ٌ ًٍ ؿ٧ًٖ خلإٛظٌ

 طٍخُٓ خلإؿدِخض:  8-5

ًــظٝ ط٧ًّــً خٜٗــ٨ؿ١ٌٌ ًــٍ خٗــًَؿدض خٗــًٌٟد )خٗــًَؿدض خٗلديًــص ك٘ــُش ٧خٗؼدٌٟــص ك٘ــُش( رظــٍُٓش ٧خكــًش ًــٍ 

 ٥ٟدًص ًٛش كًِ خ٠ٔٗظ١ٌ. ٧ؤٛد خ٨ٜٗؿ١ٌٌ ًٍ خًَٗؿدض خلأك٘ى ًٌظٝ ط٤ًً٧ّٝ رظٍُٓش ٨٠ًٓص. 

 

 

 

٧ٗى كظى خٗؼدٗؼـص( ٗـ٦ خٗلـّ ًـٍ طـٍخُٓ رٜد ًوص طٍخُٓ خٌُٗٔ خٗلدثٌ٘ص ًةٞ ٓٙ ٨ٛؿٍ ط١ٜ خًَٗؿدض )خلأ

ٗـٌٜــم ؤًــُخي خلأٓــُش، ٧بٌخ ٓــدٞ خ٨ٜٗؿــٍ رــ١ٌ خٗــًَؿدض )خٗؼد٠ٛــص ٧خُٗخرلــص( ًٌــظٝ ط٧ًّــ٢ً رظــٍُٓش ٧خكــًش 

٧ّٗؿظ٦ ٧ طٍُٓط١ٌ ٗلؤػٌدٖ، ٧ؤٛد بٌخ ٓدٞ خ٨ٜٗؿٍ ط١ٜ خًَٗؿدض)خٗظدٓلص ٧خٗلدُٗش( ًظٝ طِـًًٝ طـٍُٓش 

 ٧خكًش ٧ّٗؿظ٦.

 طٍخُٓ خٗلٜٙ:  8-6

             خٌُٗٔ ٧خلإُدٛص ًٍ خ٠ٌٗديَ، ٥ًٍ ٨ٛطلص كٔس خًَٗؿدض خ٨ٗؿٌٌٌص ًٍ خٗـ٧ًٖ خٗظدٍٗ:٧رٜد ًوص 

 خٗـ٧ًٖ )ذ(: خٛظٌدِخض خٌُٗٔ كٔس خًَٗؿدض خ٨ٗؿٌٌٌص

 خًَٗؿص خ٨ٗؿٌٌٌص
 خٛظٌدِخض خٌُٗٔ

 خ٠ٌٗديَ خٌُٗٔ خ٧ًٍٗٗ خٌُٗٔ خٜٗلٍ٘

 هٜٕ ٟـ٨ٚ يَؿص ؤ٧ٗى يَؿص ؤ٧ٗى خًًُٜٗ خٗظ٠ٌٌٍي

 هٜٕ ٟـ٨ٚ يَؿص خلأكٜدٖ يَؿص خلأكٜدٖ خلإيخَخضًًُٛي 

 ؤَرم ٟـ٨ٚ خًَٗؿص خلاُظصديًص خًَٗؿص خلاُظصديًص َئٓدء خلأُٔدٚ

 لا ٠ًؼزّ لا ٠ًؼزّ لا ٠ًؼزّ خٗلٜــدٖ

 خٗللا٧خض خ٨٠ًٔٗص  8-7

 -خكًخي خٗظًُُِ خ٥ُ٘ٗي ٨ٜ٘ٗؿ١ٌٌ خٗظٍ ط٠ظ٥ٍ ك٨ِي٤ٝ ٛلٙ خًَٗخٓص : 8-7-1

خٗز٘ـًُص رؼزدكـص ٓ٘ـٍ رـد٨ٜٗؿ١ٌٌ خٗـ١ًٍ ط٠ظ٥ــٍ رًخًـص ٓـٙ ٗـ٥ُ ًِـ٨ٚ طـدرؽ خٜٗــ٨خَي  8-7-2

 ك٨ِي٤ٝ ٥ُ٘٘ٗ خِٗديٚ ٧ط٦ٌٜ٘ٔ ًًُٜٗ٘ خٗظ٠ٌٌٍي ٗ٘ـٜلٌص .

ـــٍي رًَخٓـــص خٗٔ٘ـــٍ ٧خٓـــظلِدَ ٓـــٙ ٨ٛؿـــٍ ٗ٘لـــلا٧ش ٧٧طـــم  8-7-3 ًِـــ٨ٚ خٜٗـــًًُ خٗظ٠ٌٌ

ط٨صــٌدط٦ ٜٗ٘ٔـــظل١ٌِ خٗلـــلا٧ش ٧ًِـــدً لأٓـــٕ ٧طـــ٨خرؽ ٟــــدٚ خٗللا٧خض)لاثلـــص ؤٓـــٕ 

 ٨خَي خٗزًُ٘صخٗللا٧خض خ٧ًًَٗص( ٧بكديط٦ ٜٗ٘

٨ًِٚ طدرؽ خ٨ٜٗخَي خٗزًُ٘ص رةكًخي ٨ٌٜٟؾ ًِديش َخطس ٜٗ٘ٔظل١ٌِ خٗللا٧ش ٧ًلظًٜ ١ٛ  8-7-4

 خًًُٜٗ خٗظ٠ٌٌٍي .

 ًًُم خٗظًُُِ ٜٗ٘ٔظل١ٌِ ٗ٘للا٧ش ٜٗـٕ٘ خلإيخَش بٌخ ّٗٚ خلأُٛ ٗلاكظٜدي خ٥٠ٗدثٍ . 8-7-5
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ٗلدٛــٙ رلــً خلاكظٜــدي خ٥٠ٗــدثٍ ًــظٝ بيهــدٖ رٌدٟــدض خٗظلــًًٙ ُٗ٘خطــس  ًــٍ ٓـــٙ رٌدٟــدض خ 8-7-6

 رزُٟدٛف خ٨ٜٗخَي خٗزًُ٘ص .

 ًظٝ برلان خ٨ٜٗؿٍ رُِخَ خلإيخَش ) كٌف ػ٘س خٗللا٧ش خ٧ ٠ٛم خٗللا٧ش ( 8-7-7

ًــظٝ طٔــٌ٘ٝ صــ٨َش ٛــ١ خكظٜــدي خٜٗــًًُ خٗظ٠ٌٌــٍي ٗــلئيخَش خٜٗدٌٗــص ، ٧كٌــف خصــٙ خ٠ٜٗــ٨ٌؾ  8-7-8

 رٍٜ٘ خ٨ٜٗؿٍ.

 

 

 -ٌُدْ ؤيخء خٗلٌٜ٘ص : -78

 ردلآظلِدَ ٧ًِد ٠ٗـدٚ خًّٗديخض .خٗظإًٌٓ رًَخٓص ٍٓ٘ خٍٗي ط٠ظ٥ٍ ك٨ِي٤ٝ ٧خٗظ٨صٌص  9-1

 خٗظإًٌٓ ١ٛ بيهدٖ طلًًلاض خًّٗديخض رزُٟدٛف خ٨ٜٗخَي خٗزًُ٘ص. 9-2

 - خُٜٗخؿم : -79

 ُد٨ٟٞ خٗلٜٙ خٗٔل٨يي . 11-5

 خٗلاثلص خلإيخًَص ٗ٘ـٜلٌص . 11-6

 ٟـدٚ خ٧ُٗخطس خلاٛظٌدِخض    11-7
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 خٗظًًّ: هًُؼص

 

                                           

 

 

                                  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

الدراسة ووضع التوصٌة 

للعلاوة ورفع التقرٌر 

 لرئٌس مجلس الادارة

قرار 

رئٌس 

 للحفظ ٌعتمد

بلاغ الإدارة بطلب 

بلاغ الإدارة بالموافقة لطلب الزٌادة وإدخال  حفظ الزٌادة

التعدٌل للراتب بالحاسب الآلً وتزوٌد الادارة 

المالٌة بصورة من التعدٌل وحفظ المعاملة 

 بملف الموظف

طلب الإدارة 

بإعادة دراسة 

 الزٌادة

طباعة التقرٌر 

الشهري وتسلٌمه 

 لرئٌس القسم
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 بيخَش خلأيخء

 : خٗوُض -81

بٞ خ٥ٗـــًي ٛـــ١ ٤ـــٍخ خلإؿـــُخء ٤ـــ٨ ٛلًُـــص ٛـــ٩ً ُـــًَش ٧ٌٓـــدءش خ٨ٜٗؿـــٍ ك٘ـــى ؤيخء ٧خؿزدطـــ٦ ٥ٛ٧دٛـــ٦ 

ؿٜلٌـص طٜٔـ١ٌ ٧ٛٔا٧ٌٗدط٦؛ كٌؽ ًظٝ ًٍ ٤ٍخ خلإؿُخء ط٨طٌم ٛد ًـس كٜ٘ـ٦ ٗظلٔـ١ٌ خلأيخء خٗلـدٚ ًـٍ 

 خٌِٗديخض ٗ٘ظًًَس ٧خٗظإ٤ٌٙ ًٍ ٨َٓ خٗلٜٙ 

 خٗظؼزٌّ : ٛـدٖ

 ط١ٌٜٔ خٌِٗديخض ٗ٘ظًًَس ٧خٗظإ٤ٌٙ ٨َٔٗ خٗلٜٙؿٌٍ ؿٜلٌص ًظٝ طؼزٌّ ٤ٍخ خلإؿُخء ك٘ى ؿٌٜم ٨ٛ

  : خٜٗٔج٨ٌٗص -81

 خٜٗٔج٨ٌٗص خٗز٠ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــً ٚ

ُٛخُزص ٧ط٠ٌٌٍ ٟـدٚ طٌٌِٝ خلأيخء ٧طٜدٞ كٌٜ٘ص طؼ٨ًُ  3-1

 خ٠ٗـدٚ ٧ُٛخؿلص خلإؿُخءخض خٗلاِٛص ٗظ٢ٌٌٍ٠
 بيخَش خ٨ٜٗخَي خٗزًُ٘ص

خُٗصً ٧خٜٗظدرلص خ٨ٌٌٗٛص لأيخء خُٜٗئ١ٌٓ٧؛ كزُ طًًِٝ  3-2

خلاُظُخكدض ٧خٗظ٨ؿ٥ٌدض خٜٗظلِ٘ص رِص٨َ خلأيخء ك٠ً 

 ك٧ًػ٦، ٗظ٥ًٌٜ خٗؼًُّ ٗظل١ٌٔ خلأيخء ٧خٗظؼ٨ًُ

خٜٗٔا٧ٖ خٜٗزدُٗ ك٘ى 

 خ٨ٜٗؿٍ

خٓظلُخض ؿٌٜم ٟٜدٌؾ ٧ٌٓدٓدض ٧بؿُخءخض بيخَش خلأيخء  3-3

ظُٜ ٧خُظُخق ؤي ٛم خٗظإًٓ ١ٛ طلًًؼ٥ٝ ر٘ٔٙ ٛٔ

 طلًًلاض ؤ٧ طوٌٌُخض ك٘ى خ٠ٗـدٚ

 خ٨ٜٗخَي خٗزًُ٘ص

  : خٗظلًٌُدض -82

  خٗلٜٙ ٨َٓ ًٍ ٧خٗظإ٤ٌٙ ٗ٘ظًًَس خٌِٗديخض ط١ٌٜٔ ؿٜلٌص خٗـٜلٌص:  4-1

  خٗلٜٙ ٨َٓ ًٍ ٧خٗظإ٤ٌٙ ٗ٘ظًًَس خٌِٗديخض ط١ٌٜٔ ؿٜلٌص خ٨ٜٗؿٍ: 4-2

 ك١ خٗلدٚ ًٍ ُٛش بؿُخئ٢ ًظٝ ٧خٍٗي خ٨ٜٗؿٍ، ؤيخء طٌٌِٝ ُٛخؿلص كٌٜ٘ص ٨٤ خلأيخء: طٌٌِٝ 4-3

 خ٨ٜٗؿٍ. ك٘ى خٜٗزدُٗ خٜٗٔا٧ٖ ؤ٧ ٧خًًُٜٗ خ٨ٜٗؿٍ ر١ٌ خلأيخء طٌٌِٝ ِٛدر٘ص ػًُّ
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 خ٨ٜٗؿ١ٌٌ ؤيخء طٌٌِٝ ك٘ى ًلظًٜ خٍٗي خلأيخء طٌٌِٝ ؤٓدٌٗس ؤكً ٨٤ ردٗل٨خٛٙ: خٗظٌٌِٝ 4-4

 ١ٛ ٛـ٨ٜكص ك٘ى خ٨ِٜٗكص ردٗلٜٙ خٜٗظص٘ص خٗل٨خٛٙ ٜٗوظٍ٘ ٧ًِد

 كدٛٙ. ٗٔٙ ؤَرلص ٧كظى ٧خكً ١ٛ خرظًخء خٜٗٔظ٨ًدض

 طٌٌِٝ بٗى ط٥ًي ٧خٗظٍ خلأيخء طٌٌِٝ ؤٓدٌٗس ١ٛ ٧خكًش (:MBO) ٧خ٠ٗظدثف ردلأ٤ًخي خلإيخَش 4-5

 ٛـ٨ٜكص ك٘ى خكظٜديخ خٗظٌٌِٝ ًظُش هلاٖ لاٟـدِخط٥ٝ ٧ًِد خ٨ٜٗؿ١ٌٌ

 ؤٓدْ ك٘ى خ٨ٜٗؿ١ٌٌ طٌٌِٝ ًظٝ كٌؽ ٗ٘ظلٌِّ، خِٗدر٘ص خلأ٤ًخي ١ٛ

 ط٨كص.خ٨ٜٗ ٗلؤ٤ًخي خلاٟـدِ ٟٔزص

 -: خٜٗٔظوًٛص خ٠ٜٗدٌؾ -83

 ٍٛ٘ خٗلٌف ًٛش خٗلٌف َُٝ خ٨ٜ٠ٌٗؾ خٓٝ خ٨ٜ٠ٌٗؾ ٚ

 11-12-ٞ-بيخًَص ٨ٌٜٟؾ طٌٌِٝ ؤيخء خًًُٜٗ خٗظ٠ٌٌٍي 5-1

٠ٓص رلً خٟظ٥دء 

 هًٛص خ٨ٜٗؿٍ
 ٍٛ٘ خ٨ٜٗؿٍ

 12-12-ٞ-بيخًَص ٨ٌٜٟؾ طٌٌِٝ ؤيخء ًًُٛي خلإيخَخض 5-2

5-3 
٨ٌٜٟؾ طٌٌِٝ ؤيخء خ٨ٗؿدثٍ 

 خلإُٗخًٌص
 13-12-ٞ-بيخًَص

5-4 
٨ٌٜٟؾ طٌٌِٝ ؤيخء خ٨ٗؿدثٍ 

 خٜٗوظصص
 14-12-ٞ-بيخًَص

 15-12-ٞ-بيخًَص ٨ٌٜٟؾ طٌٌِٝ ؤيخء خٗلٜدٗص خٜٗد٤ُش 5-5

 :خًٜٗهلاض -84

 ٌٓدٓدض بيخَش خلأيخء ردٗـٜلٌص

ًـــس ؤٞ طــظٝ كٌٜ٘ــص طٌِــٌٝ خلأيخء ك٘ــى ؤٓــدْ ٓــ٨٠ي ًــٍ ٗــ٥ُ ئًــٜزُ ٛــ١ ٓــٙ كــدٚ  6-1

 خٜٗل١ٌٌ٠ ًٍ خٗـٜلٌص ٧ٌٕٗ ر٨ٜخًِص خًًُٜٗ خٗظ٠ٌٌٍي.٨ٜ٘ٗؿ١ٌٌ 

طٌِــٌٝ خ٨ٜٗؿــٍ ك٘ــى كــدٚ  ٌٝ ٓدٛــٙ ًظــُش خٗظٌِــٌٝ، ٤٧ــٍخ ًل٠ــ٠ًٍزوــٍ ؤٞ ً٘ــٜٙ خٗظٌِــ 6-2

ٓدٛـٙ ٧ٗـٌٕ ك٘ـى ؿـّء ٛـ١ خٗلـدٚ ٛـم خٗظٌُٓـّ ك٘ـى خلأيخء ٧خلاٟــدِ ٧ٗـٌٕ ك٘ـى ٗوصـٌص 

 خ٨ٜٗؿٍ.

ًظُش خلاهظزـدَ ٧ٌٗـٕ لاطوـدٌ  ًـس بؿُخء طٌٌِٝ خلأيخء ٨ٜٗؿٌٍ خٗـٜلٌص رلً خلاٟظ٥دء ١ٛ 6-3

 خُِٗخَ ر٘إٞ طل١ٌٌ خ٨ٜٗؿٍ خٗـًًً.

 

 

 



 
 

 

 

 

  ٨َٔٗ خٗلٜٙ ٧خٗظإ٤ٌٙ ؿٜلٌص ط١ٌٜٔ خٌِٗديخض ٗ٘ظًًَس

Tamkeen Association of Leaders Training & Qualification 

 
 

 33من  68الصفحة 
 

 هـ 14/            /       

 م20      /           /    

 الرقم:

 

نًطلت الحذْد الشهاليت | نحافظت 

 رفحاء

ْسارة الهٓارد البشزيت نسجلت في 

 1614 ْالحًهيت الاجحهاغيت بزكو/

بٌخ ٓدٞ ؤيخء خ٨ٜٗؿٍ ي٧ٞ خٜٗٔظ٩٨ خٜٗؼ٘ـ٨ذ ًـٍ كدٛـٙ ٛلـ١ٌ ٛـ١ ك٨خٛـٙ خٗظٌِـٌٝ،  6-4

ك٤ً٠د لا رً ١ٛ ُٗق خلأٓزدذ ٧٧طم هؼص ط٥ًي بٗى طلٔـ١ٌ خلأيخء ًـٍ ٤ـٍخ خٗـدٟـس 

 ردٍٗخض. 

ٌٝ خلأيخء ٛـ١ ُزـٙ ؤصـلدذ خٜٗٔـٌٜدض ًـس بؿُخء ٧ُٛخؿلص ٧خ٨ٜٗخًِص ك٘ـى كٌٜ٘ـص طٌِـ 6-5

 خ٨ٗؿٌٌٌص خ٨ٍَٜٓٗش ًٍ خٗـ٧ًٖ خٗظدٍٗ:

 خٗـ٧ًٖ)ؤ(: ٗـ٠ص خٗظٌٌِٝ ٧خٌٗجدض خ٨ٗؿٌٌٌص

 

 خ٨ٜٗخًِص خُٜٗخؿلص خٗظٌٌِٝ ٗـ٠ص خٜٗٔظ٩٨

 َثٌٕ ٛـٕ٘ خلإيخَش خًًُٜٗ خٗظ٠ٌٌٍي

 خًًُٜٗ خٗظ٠ٌٌٍي ًَٛخء خلإيخَخض

 ًًُٛي خلإيخَخض َئٓدء خلأُٔدٚ

 خلأه٩ُخ٨ٗؿدثٍ 
خٜٗٔا٧ٖ خٜٗزدُٗ/ ًًُٛ 

 خلإيخَش
 خًًُٜٗ خٗظ٠ٌٌٍي

طٌٌِٝ خلأيخء ًٍ خٗـٜلٌص ك٘ى خٗظٌٌِٝ ردٗل٨خٛٙ ٧خٍٗي ًظٝ  ٟـدًٚٔظ٠ً   6-5-1

 ك٨خٛٙ طٌٌِٝ خلأيخء خٗظدٌٗص :

٨ٟكٌص خٗلٜٙ: خًَِٗش ك٘ى طلٌِّ خ٠ٗظدثف خُٜٗؿ٨ش ٛم خٗلً خلأيٟى ١ٛ خٗوؼإ  -

 ٧خٜٗ٘دٓٙ خٗظٍ ١ٛ خ١ٜٜٔٗ طـ٠ز٥د.

خلإٟظدؿٌص: ًظدرم خ٨ٜٗؿٍ بٟـدِ خلأكٜدٖ خ٠ًٜٔٗش ب٦ٌٗ ٧ً٘ظّٚ رد٨ٜٗخكًٌ خ٥٠ٗدثٌص  -

ٗ٘لٜٙ، ٨ًِ٧ٚ رةٟظدؾ خٜٗوُؿدض خ٠ٜٗدٓزص ٧ًِد لأ٤ًخي خلإٟظدؾ، ٨ًِ٧ٚ 

 ردٓظوًخٚ خ٨ُٗع ٧خ٨ٜٗخَي ر٘ٔٙ ًلدٖ.

خٜٗلًُص رٜـدٖ خٗـٜلٌدض خٗوًٌُص ٧ٌٌٌٓص خٗظ٠دًٕ ًٌٜد ر٥٠ٌد: ًٌِٕ ٤ٍخ  -

خٗلدٛٙ ٧كٍ ٧ٛل٦ًُ خ٨ٜٗؿٍ رإٟ٘ؼص ٧ًلدٌٗدض خٗـٜلٌدض خ٠ٜٗدًٔص ٩ًٛ٧ 

ًَُط٦ ك٘ى بًصدٖ ٢ٍ٤ خٜٗلًُص ٛم خٗظ٨صٌدض خ٠ٜٗدٓزص خٗظٍ طصس ًٍ ٛص٘لص 

ٌُش خٗظوؼٌؽ ٧خٗظ٠ـٌٝ: خًَِٗش ك٘ى ٧طم خلأ٤ًخي ٧خٗوؼؽ ُص ؿٜلٌص. 

خلأؿٙ ٧ػ٨ً٘ص خلأؿٙ، ردلإطدًص بٗى ط٠ـٌٝ خلأ٨ٗ٧ًدض ١ٛ خؿٙ ط٘زٌص خ٠ٗظدثف 

 خٜٗظ٨ُلص.

خ٨ٜٗػ٨ٌُص ٧خلاٗظّخٚ: خًَِٗش ك٘ى ؤيخء خ٥ٜٗدٚ خٜٗؼ٨٘رص رٌٔدءش طزلدً ٗلئؿُخءخض  -

٧خٜٜٗدَٓدض خٗظ٠ٌِص ٧ٍٕٓٗ خًَِٗش ك٘ى ٛلدٗـص خٜٗٔا٧ٌٗدض خ٠ًٜٔٗش ر٘ٔٙ 

 ٛٔظِٙ.
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٨ؿٍ ٗلآظـدرص خًُٗٔلص ًٍ ؤيخء خ٥ٜٗدٚ، بطدًص بٗى خلآظـدرص: خٓظلًخي خٜٗ -

ُٓكص خلآظـدرص ١ٛ هلاٖ َي٧ي خٌٗلٙ خ٠ٜٗدٓزص خطـد٢ خٗظوٌٌُخض ًٍ هؼؽ 

 خٗلٜٙ. 

خلإرًخق ٧خلارظٔدَ: ًٌِٕ ٤ٍخ خٗلدٛٙ خًَِٗش ك٘ى ٛظدرلص ؤكًغ خٗظؼ٨َخض  -

 خٗظ٠ٌِص ردلإطدًص بٗى ػُق ػَُ ؿًًًش ؤ٧ ٌٛد٤ٌٝ ؤ٧ ؤٓدٌٗس ؤ٧ كٌٜ٘دض ؤ٧

 خلأٓدٌٗس خٗظ٨ٗ٨٠ٔؿٌص ؤ٧ خلأٟـٜص ٧طز٠ٍ ٧طؼزٌّ خلأٓدٌٗس خٗـًًًش رٌدكٌ٘ص.

كٙ خٜٗ٘دٓٙ: خًَِٗش ك٘ى طؼ٨ًُ خٗل٨ٖ٘ خًُٗٔلص ٧خٜٗؼ٘ى ٜٗ٘٘دٓٙ خٜٗوظٌ٘ص  -

  رلً طلٌ٘ٙ خلأٓزدذ ٧خلأٟٜدغ خٗٔدثًش.

٥ٛدَخض خلاطصدٖ ٧خٗظلدٛٙ ٛم خلآه١ًُ: ًٌِٕ ٤ٍخ خٗلدٛٙ ًَُش خ٨ٜٗؿٍ ك٘ى  -

كلاُدض خًـدرٌص ٠ٛ٧ظـص ٛم خّٗٛلاء ٧خُٜٗئ١ٌٓ٧ ٧خ١ًٌُٜ٘ٗ،  بٟ٘دء ٧كٌف

 ٧خًَِٗش ك٘ى خٗظلدٛٙ ٛل٥ٝ رؼًُِص ًلدٗص طظ١ٜ ٓلآص خٟـدِ خٗلٜٙ.

كٜٙ خًٌُّٗ: خًَِٗش ك٘ى ؤيخء خ٥ٜٗدٚ ردٗظلد٧ٞ ٛم خّٗٛلاء ًٍ طلٌِّ خلأ٤ًخي  -

 خٜٗ٘ظُٓص رؼًُِص ؤٓؼُ ٌٓدءش.

خًَِٗش ك٘ى طٌٌِٝ خٗزًخثٙ ٧خهظٌدَ خلأٟٔس خطودٌ خُِٗخَخض )خ٨ٗؿدثٍ خلإُٗخًٌص(:  -

ٖ  ١ٛ خُٗٔكص ٧خًُٗص.  ٧خلأٓؼُ ًدكٌ٘ص ك٘ى ٛٔظ٩٨ كد

خ٥ٜٗدَخض خلإُٗخًٌص )خ٨ٗؿدثٍ خلإُٗخًٌص(: ًَُش خ٨ٜٗؿٍ ك٘ى خلإُٗخي  -

٧طوصٌص خ٥ٜٗدٚ ُٜٗ٘ئ١ٌٓ٧ ك٘ى ٟل٨ ١ٛ ٗإ٦ٟ ؤٞ ًظ١ٜ خلأٟـدٚ ٧خٗظّخ١ٛ 

 ٙ.خًٗخهٍ٘، ٗظٜدٞ ٓلآص طًًّ بؿُخءخض خٗلٜ

خٓظوًخٚ خ٨ٜٗخَي: خًَِٗش ك٘ى خٓظوًخٚ خ٨ٜٗخَي خٜٗظلًيش رؼًُِص ٠ٛظـص  -

 ٧ًلدٗص.

خلاٗظّخٚ رٌٔدٓدض/ بؿُخءخض خٗـٜلٌص: ًٌِٕ ٤ٍخ خٗلدٛٙ ٧كٍ ٧خٓظلًخي  -

  خ٨ٜٗؿٍ ٗ٘ظًٌِ ردٌٗٔدٓدض ٧خ٨ِٗخ١ٌٟ ٧خلأٟـٜص ٧خٜٜٗدَٓدض.

 ؿٍذ خٗلٜلاء ٧خٜٗٔظ١ًًٌٌ ٧خٗلٌدؾ ك٥ٌ٘ٝ : ًَُش خ٨ٜٗؿٍ ك٘ى ؿٍذ -

كٜلاء ٧ٛٔظ١ًًٌٌ ؿًي ٧خلاكظٌدؾ ردٜٗٔظ١ًًٌٌ خٜٗـ٨ي١ً ؤصلًا ٧ك١ٔ 

 خٗظلدٛٙ ٛل٥ٝ.

خ٨ْ٘ٔٗ: ًٌِٕ ٤ٍخ خٗلدٛٙ خًَٗؿص خٗظٍ ًظصُي ر٥د خ٨ٜٗؿٍ رةًـدرٌص ٟل٨  -

ِٛلاث٦ ٧ُٛئ٦ٌٓ٧ ٧خ١ًٌُٜ٘ٗ ك٦ٌ٘، ًظلا ك١ خًَٗؿص خٗظٍ ًلظُٚ ٧ًظزم ر٥د 

 خ٨ٜٗؿٍ بؿُخءخض ؿٜلٌص ٠ً٧وُغ ًٍ ػِدًظ٥د.

خٗللاُدض ٛم خٗلٜلاء: ٤٧ٍ ًَُش خ٨ٜٗؿٍ ك٘ى بٟ٘دء ٧كٌف كلاُدض  بيخَش -

 ػ٨ً٘ص خلأًٛ ٧ُٛرل٦ ٛم خٗلٜلاء ٧خٜٗٔظ١ًًٌٌ.
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خ٨ٗكٍ ردٗظٌٔ٘ص ٧خ٨٠ٗكٌص: ٤٧ٍ خًَٗؿص خٗظٍ ًٔظؼٌم خ٨ٜٗؿٍ ٥ًٌد خٗلٌدؾ  -

 ك٘ى خ٨ٗكٍ ردٌٗٔ٘ص ٧خٗـ٨يش ؤػ٠دء ؤيخء ٥ٛد٦ٛ. 

دٛٙ خًَِٗش ك٘ى ط٘زٌص خ٨ٜٗخكًٌ خلاٗظّخٚ رد٨ٜٗخكًٌ خ٥٠ٗدثٌص: ًٌِٕ ٤ٍخ خٗل -

 خٜٗلًيش ٛٔزِدً ٥ٜ٘ٗدٚ/ خٜٗ٘دًَم ٧خلأٟ٘ؼص ٛم ٛٔظ٩٨ خ٨٠ٗكٌص خٜٗظ٨ُم.

٥ٛدَخض خٗظٌد٧ض: ًٌِٕ ٤ٍخ خٗلدٛٙ ٥ٛدَش ٨ٛؿٍ خٜٗ٘ظًُدض/ خٗوًٛدض ًٍ  -

خٗظٌد٧ض ٛم خ٨َٜٗي١ً/ خٜٗٔظ١ًًٌٌ ١ٛ هلاٖ كٌٜ٘ص خُٗ٘خء / طًًِٝ 

 طٜدٚ صٌِص خُٗ٘خء.خٗوًٛدض، ردلإطدًص بٗى ًَُط٦ ك٘ى ب

ـــٌٝ ؤيخء خٜٗـــ٨ؿ١ٌٌ ٧ًِـــد  6-5-2 ـــى ٟظٌــــص طٌِ ـــظٝ طصـــ٠ٌٍ خٜٗـــ٨ؿ١ٌٌ ردلاكظٜـــدي ك٘ ً

 ٜٗ٘لدًٌُ خٗظدٌٗص:

 خٗـ٧ًٖ)ذ(: خٗظص٠ٌٍ ر٠دء ك٘ى ٟظٌـص طٌٌِٝ خلأيخء

 ٟظٌـص طٌٌِٝ خلأيخء خٗظص٠ٌٍ

 111-91 ٜٛظدِ

 89-81 ؿًٌ ؿًخً 

 79-71 ؿًٌ

 69-61 ِٛز٨ٖ

 61ؤُٙ ١ٛ  طلٌٍ

خلإؿُخءخض خٜٗظوـٍش ٛـم خ٨ٜٗؿـٍ طلظٜـً ك٘ـى ٟظـدثف طٌِـٌٝ خلأيخء، ٜٓـد ٤ـ٨ ٨ٛطـم ًـٍ  6-5-3

 خٗـ٧ًٖ خٗظدٍٗ: 

 خٗـ٧ًٖ)ؾ(: خلإؿُخءخض ر٠دء ك٘ى طص٠ٌٍ خ٨ٜٗؿ١ٌٌ

 خلإؿُخء خٗظص٠ٌٍ

 طٌُُص ٛزدُٗش ًٍ كدٖ ط٨ًُ ٗدهُ ٧/ؤ٧ ًِديش ٨٠ًٓص ٜٛظدِ

 طٌُُص هلاٖ ٠ٓص ٧/ؤ٧ ًِديش ٨٠ًٓص ؿًٌ ؿًخً 

 ٨٠ٓخض ٧/ؤ٧ ًِديش ٨٠ًٓص  3بٗى  2طٌُُص هلاٖ  ؿًٌ

 ِٛز٨ٖ
لا طوٌٌــُ ًــٍ خ٨ٗطــم خٗــ٨ؿٌٌٍ ٨ٜ٘ٗؿــٍ ٛــم بكؼــدء خٗظــًًَس ٨ٜ٘ٗؿــٍ ٗظلٔــ١ٌ 

 ٛٔظ٩٨ خٌٗٔدءش ٧خًَِٗش

 طلٌٍ
ًظٝ بكؼدء خ٨ٜٗؿـٍ بٟـٍخَ هؼـٍ ٗظلٔـ١ٌ ٛٔـظ٩٨ ؤيخثـ٦، ٧بٌخ ٛـد طلصـٙ خ٨ٜٗؿـٍ 

 ًٍ خ٠ٔٗص خٗظدٌٗص ك٘ى يَؿص طلٌٍ ًٍ طٌٌِٝ خلأيخء، ًظٝ طًُٔل٦.   

 :خٜٗوُؿدض -85

 خٜٗوظٌ٘ص ٨٘ٗؿدثٍ ٥٠ٛ٧ـٍ كٍٜ٘ طٌٌِٝ ط٨ًٌُط٠ٌٌٍ كٌٜ٘دض طٌٌِٝ خلأيخء رٜد ًظ١ٜ  7-9

 ٥ٛ٧د٦ٛ ٧ٛٔا٧ٌٗدط٦ ًَم ًَُش ٧ٌٓدءش خ٨ٜٗؿٍ ك٘ى ؤيخء ٧خؿزدط٦ 7-11
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 : خلإؿُخءخض -86

 طٌٌِٝ خلأيخء. ِٜٗدر٘صخٗظلظٌُ  8-1

طٜٔـ١ٌ خٌِٗــديخض ٗ٘ظـًًَس ٧خٗظإ٤ٌــٙ ٗٔــ٨َ طِـ٨ٚ ٧ؿٌٌــص خٜٗـ٨خَي خٗز٘ــًُص يخهـٙ ؿٜلٌــص  8-1-1

رـ٧ًٗص ِٛدرلاض طٌٌِٝ خلأيخء ٧طلًًـً خلأػـُ خ٠ٌّٛٗـص، ٧ًـظٝ بؿـُخء خِٜٗدر٘ـص خلأ٧ٗـى  خٗلٜٙ

ــظٝ بؿــُخء طٌِــٌٝ خلأيخء ك٘ــى ؤٓــدْ ٓــ٨٠ي ٗـٌٜــم  ًــٍ ٥ٟدًــص ًظــُش خلاهظزــدَ، رلــً ٌٗــٕ ً

خٜٗـ٨ؿ١ٌٌ، ٧طـظٝ كٌٜ٘ـص بكـديش خٗظٌِـٌٝ ك٠ـً خٗظـ٧َُش ٧ًـظٝ طلًًـ٤ًد ٛـ١ ُزـٙ خٜٗٔـا٧ٖ 

 خٜٗزدُٗ.

ٜٗزدُٗ ر٠ٔوص ١ٛ خ٨ٗصٍ خ٨ٗؿٌٌٍ ٧ٟظدثف طٌٌِٝ خلأيخء خٗٔـدرِص ًـس ط٨ًٌُ خٜٗٔا٧ٖ خ 8-1-2

 ٧ٌٕٗ ك٠ً بؿُخء خِٜٗدر٘ص.

ًـــس طإٌٓــً خِٜٗــدرلاض ُزــٙ ًــ١ٌٛ٨ ك٘ــى خلأُــٙ ٛــ١ خ٨ٜٗكــً، كٌــؽ ًــظٝ بَٓــدٖ ٓــٙ ٛــ١  8-1-3

ٍُٛٓش طٌٌِٝ خلأيخء ٧رؼدُص خ٨ٗصٍ خٗـ٨ؿٌٌٍ بٗـى خ٨ٜٗؿـٍ خٜٗل٠ـٍ ٛـ١ هـلاٖ خٜٗـ٨خَي 

 ٔا٧ٖ خٜٗزدُٗ طلزجص ٨ٌٜٟؾ طٌٌِٝ خلأيخء.خٗزًُ٘ص يخهٙ ؿٜلٌص. ٧ك٘ى خٜٗ

 طٌٌِٝ ؤيخء خ٨ٜٗؿ١ٌٌ ردٓظوًخٚ ػًُِص خٗظٌٌِٝ ردٗل٨خٛٙ. 8-2

ًِـــ٨ٚ خٜٗٔـــا٧ٖ كـــ١ خٗظٌِـــٌٝ ردٓـــظلُخض ٟٜـــ٨ٌؾ طٌِـــٌٝ خلأيخء ٗظـــٜدٞ خ٥ٌٗـــٝ خٗٔدٛـــٙ  8-2-1

ٗل٨خٛٙ طٌٌِٝ خلأيخء خٜٗـ٨ٍَٓش، ٧ًـٍ كدٗـص ٧ؿـ٨ي ؤي خٓظٌٔـدَخض طظل٘ـّ رـد٨ٜ٠ٌٗؾ، ًـظٝ 

 خ٨ٜٗخَي خٗزًُ٘ص.خُٗؿ٨ق بٗى 

ًــظٝ خُٗؿــ٨ق بٗــى خ٨ٗػــدثّ ٧خ٨ُٗــدثم خٗظــٍ طــٝ ؿٜل٥ــد ٧خٗظــٍ طوــص خ٨ٜٗؿــٍ ٌُــً خٗظٌِــٌٝ  8-2-2

 هلاٖ ًظُش خٗظٌٌِٝ ٧طٌٌِٝ خ٨ٜٗؿٍ ر٠دء ك٘ى ك٨خٛٙ طٌٌِٝ خلأيخء ٧طلزجص خ٠ٜٗدٌؾ 

ًـس ك٘ى خِٗدثٝ ردٗظٌٌِٝ ؤٞ ٨ًٔٞ ٛٔظلًخ ًًٗ٘دق ك١ ؤي كلاٛدض طٝ ٧طل٥د ٨ٜ٘ٗؿٍ  8-2-3

 خٗل٨خٛٙ، ردلإطدًص بٗى ُٗق ٟظدثف طٌٌِٝ خ٨ٜٗؿٍ. ًٍ ؤي كدٛٙ ١ٛ

رلً بؿُخء كٌٜ٘ص خٗظٌٌِٝ، ًظٝ يَخٓص ٧خُظُخق خلإؿُخءخض خ٠ٜٗدٓزص خٗظٍ ًـس بطزدك٥د كٔس  8-2-4

 بؿُخءخض ؿٜلٌص خٜٗظلِ٘ص ر٥ٍخ خ٨ٜٗط٨ق.

ًــظٝ خٗلصــ٨ٖ ك٘ــى خٜٗلاكـــدض خٜٗؼ٨٘رــص ٧خ٨ٜٗخًِــص ٧ًــظٝ بَٓــدٖ خ٠ٜٗــدٌؾ بٗــى خٜٗــ٨خَي  8-2-5

 خلإؿُخءخض خ٠ٜٗدٓزص. خٗزًُ٘ص لاطودٌ

طِم ٛٔا٧ٌٗص طـٜدٞ طؼـدرّ خلإؿـُخءخض خٜٗظوـٍش خطــد٢ خٜٗـ٨ؿ١ٌٌ ٛـم ٌٓدٓـدض ؿٜلٌـص  8-2-6

 ردلإطدًص بٗى ط٨ؿ٦ٌ ط٠ٌٌٍ ٢ٍ٤ خلإؿُخءخض.

 ٨ًِٚ خٜٗٔا٧ٖ خٜٗزدُٗ رةرلان خ٨ٜٗؿٍ ٌَٜٓدً ردلإؿُخءخض خٜٗظُطزص ك٘ى ٟظدثف خٗظٌٌِٝ. 8-2-7
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 33من  32الصفحة 
 

 هـ 14/            /       

 م20      /           /    

 الرقم:

 

نًطلت الحذْد الشهاليت | نحافظت 

 رفحاء

ْسارة الهٓارد البشزيت نسجلت في 

 1614 ْالحًهيت الاجحهاغيت بزكو/

ؤيخء خ٨ٜٗؿٍ ًٍ خٍٜٗ٘ خٗ٘وصٍ ٗـ٦.  ٨ًِٚ طدرؽ خ٨ٜٗخَي خٗزًُ٘ص ر٨طم ٨ٌٜٟؾ طٌٌِٝ 8-2-8

ــم خ٠ٜٗــدٌؾ ر٘ــٔٙ صــلٌم ٧ؤ٥ٟــد طظــٝ  ــص ؿٌٜ كٌــؽ ًٔــ٨ٞ ٤ــ٨ خٜٗٔــا٧ٖ كــ١ طــٜدٞ طلزج

 خٜٗلاكـدض ٧خٗظ٨خٌُم خٜٗؼ٨٘رص.

ًلٜٙ خًًُٜٗ خٗظ٠ٌٌٍي ك٘ـى طـٜدٞ طلٌِـّ ؤ٤ـًخي ٟــدٚ طٌِـٌٝ خلأيخء ٜٓـد ٤ـ٨ ٛؼ٘ـ٨ذ  8-2-9

 ٧ٛظ٨ُم.

 -: خٗلٌٜ٘دض ٌُدْ -87

 خٗـٜلٌص ٌٗٔدٓدض ػزِدً  خلأيخء طٌٌِٝ ط٠ٌٌٍ 9-1

 -: خُٜٗخؿم  -88

 خٗلاثلص خلإيخًَص ردٗـٜلٌص .
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 -خٗظًًّ: هًُؼص -89

 

 

 

 

 

 

                                  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 اكمال الموظف مدة خدمته عام 

 إعداد السجلات اللازمة لمقابلة تقٌٌم الأداء وتحدٌد موعد المقابلة

 تنفٌذ عملٌة التقٌٌم وإخطار الموظف بنتائج التقٌٌم لتوضٌح ملاحظاته

 رد المسؤول المباشر على ملاحظات الموظف قبل تحول النموذج للموارد البشرٌة

 اعتماد التقٌٌم وتسجٌل الملاحظات واتخاذ ما ٌلزم من إجراءات مناسبة

 إخطار الموظف والجهات ذات الصلة بالإجراءات المتخذة


