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 نيم الدوظفد
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 ومفاهيممصطهحاخ 
 

 

 

 

 

٣وّٞ ع٤ٔغ أُٞظل٤ٖ ثبُزٞه٤غ ك٢ عغَ اُؾؼٞس ٝالاٗظشاف ثبُزٞه٤ذ أُؾذد   

ؼب٤ِٖٓ.ٖٓ اداسح ا٤ٌُِخ ثٌٔزت شئٕٝ اُ
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 إدارج انشؤون الإداريح والدانيح 
شئ٤غ٢ ، كٞظ٤لزٜب ٢ٛ اُؼَٔ ػ٠ِ رٞك٤ش أُٞاسد رؼُذ اداسح اُشئٕٝ الإداس٣خ ػظت ا٤ٌُِخ ٝشش٣بٜٗب اُ 

اُِٞائؼ  ُِٔٞظل٤ٖ ثز٘ل٤زاُؼَٔ أُ٘بعت  الإداس٣خ لأداءثزوذ٣ْ اُخذٓبد  ٝاداسرٜباُجشش٣خ )اُوٟٞ اُؼبِٓخ( 

ٝاُزؼ٤ِٔبد ثبلارظبٍ ٝأُشاعلاد ٓغ الإداساد الأخشٟ ُِو٤بّ ثٞظ٤لزٜب ، ٝا٣ؼبً أُغئُٝخ ػٖ اداسح 

  . الأٛذاف ا٤ٌُِخ أعَ رؾو٤نطٍٞ ٝأُشاكن اُزبثؼخ ُٜب، ٖٓ الأ

 

  مكتة انشؤون الإداريح والدانيح
ٜب ٝرٞظ٤ق أُٞظل٤ٖ الاػٔبٍ ٝالأٗشطخ الإداس٣خ ٝر٘ظ٤ٔ الأ٠ُٝ لإداسحز٘ل٤ز١ ٖٓ اُذسعخ اُٛٞ أُغئٍٝ 

اُغذد ٝاُزٌب٤ُق الأخشٟ اُز٢ روغ ػٖٔ اؽبس ػِٔٚ ًٔغئٍٝ ، ٣ٝششف ػ٠ِ اُؼ٤ِٔبد ا٤ٓٞ٤ُخ ٤ٌُِِخ ٝٛٞ 

ا٣ؼبً أُغئٍٝ ك٢ اُٜ٘ب٣خ ػٖ أدائٜب ٓغ أُذساء ٝاُشإعبء اُز٘ل٤ز٤٣ٖ الأخش٣ٖ ، أ١ ٗظشائٚ ك٢ الإداسح 

الأهغبّ ٝأٌُبرت س٣خ ثبُغبٓؼخ ٣ٝز٠ُٞ الإششاف ػ٢ِ اُؼ٤ِب ، ؽ٤شُ رٌٕٞ رجؼ٤زُٚ ُلإداسح اُشئٕٝ الإدا

  ٝاُٞؽذاد الإداس٣خ ثب٤ٌُِخ.

 

 لسم انشؤون الإداريح والخذماخ
ٝرٌٕٞ ٜٓبٓٚ ػ٠ِ  ٓغ اُٞؽذاد الاداس٣خ اُزبثؼخ ُٚ اُؼَٔ ر٘ظ٤ْ ٝر٘غ٤نٝالاػٔبٍ الإداس٣خ  ٠ ٓزبثؼخ٣زُٞ

 اُ٘ؾٞ اُزب٢ُ:

  ّاُ٘ظْ ٝاُوٞاػذ الاصٓخ ُغ٤ش  ٝاهزشاػاُذساعبد ٝاُجؾٞس أُزؼِوخ ثشئٕٝ أُٞظل٤ٖ  ثبػذاداُو٤ب

  .ثبٗزظبّ ثب٤ٌُِخ ، ٝكوبً ُِغ٤بعخ اُؼبٓخ ُِٔشًض٣خ اُغبٓؼخاُؼَٔ ًؼٔبٕ ع٤ش اُؼَٔ 

  ٝاُٞؽذاد اُزبثؼخ  ٝالاهغبّاؽز٤بعبد ًٝبكخ ٓغزِضٓبد أٌُبرت  ٝرٞك٤ش٣ٜزْ ثبلأششاف ٝأُزبثؼخ

 . ٔشٌلاد ٝؿ٤شٛبا٤ٌُُِِخ ٝؽَ 

 ُ ٤ٌِِخ ثزجؼ٤خ اُغبٓؼخاػذاد أُلاى اُٞظ٤ل٢. 

 اُو٤بّ ثشهبثخ ٝأُزبثؼخ ٗظبّ اُذٝاّ اُشع٢ٔ ٝرطج٤ن ًبكخ الإعشاءاد أُزؼِوخ ثزُي. 

  الإششاف ػ٢ِ اعزؾوبم الإعبصاد ٝسط٤ذٛب ثبُ٘غجخ ٌَُ ٓٞظق ٝٓغ ٓشاػبح رطج٤ن اُِٞائؼ ك٢

 .ٛزا اُخظٞص

  ًَ َاُو٤بّ ثؾلع ِٓلبد ع٤ٔغ أُٞظل٤ٖ ٝاُؼَٔ ػ٠ِ اعزٌٔبٍ ًبكخ الإعشاءاد اُخبطخ ثشـ

 ٝظ٤لخ

  ،ٝخبسع٤بً ٝرٞص٣ؼُٚ داخ٤ِبً ، ٝر٘ظ٤ُٔٚ،اعزلاّ ٝرغغ٤َ اُجش٣ذ اُظبدس ٝاُٞاسد .  

 رغ٤ٜض روبس٣ش ًلبءح أُٞظق اُغ١ٞ٘ .  

 



 
 

5 
 

 الموظفدليل           

 وحذج شؤون انعامهين

  ٝاُزؤ٤ًذ ػ٢ِ عش٣زٜب ٝاعزٌٔبُٜب ثٌبكخ كزؼ أُِلبد اُشخظ٤خ الإداس٣خ ُِؼب٤ِٖٓ ٝالاؽزلبظ ثٜب

 . أُغز٘ذاد أُطِٞثخ ٝرذ٣ٖٝ ٓب ٣غزغذ ٖٓ ث٤بٗبد ػ٢ِ أُٞظل٤ٖ

 ؽظش ٝرؾذ٣ذ الاؽز٤بعبد اُٞظ٤ل٤خ. 

 أُٞظل٤ٖ ك٢ ٓغبٍ اُزؼ٤٤٘بد ٝاُ٘ذة ٝػوٞد الإششاف ػ٢ِ ر٘ل٤ز اُ٘ظْ ٝاُِٞائؼ أُزؼِوخ ثشئ ٕٝ

 .الإػبسح

   ٕٝٓزبثؼخ اُـ٤بة ٝاُؾؼٞس ٝالاٗظشاف ٝالإعبصاد )اُؼشػ٤خ ٝأُشػ٤خ ٝاُغ٣ٞ٘خ ٝالإعبصح د

 .ٓشرت (

  اعزلاّ ع٤ٔغ ؽِجبد أُٞظل٤ٖ ٝرؾ٣ِٜٞب ُغٜخ الاخزظبص ُِ٘ظش ك٤ٜب ُلارخبر الإعشاء أُ٘بعت

 .ثبُخظٞص

  ٖاػذاد اُزوبس٣ش دٝس٣بً ٝع٣ٞ٘بً اُخبطخ ثبُٔٞظل٤. 

 ٖ٣ششف ػ٠ِ رخط٤ؾ ٝر٘ظ٤ْ الاػٔبٍ ٝاُ٘شبؽبد أُ٘بؽخ ثشئٕٝ اُؼب٤ِٓ. 

 . ٖاطذاس روبس٣ش اُذٝاّ اُشع٢ٔ ٝروبس٣ش الإعبصاد ٝاُـ٤بة ٝأرٕ اُخشٝط ُغ٤ٔغ أُٞظل٤ 

 

 وحذج المحفوظاخ

 ُ ٔغئ٢ُٝ ا٤ٌُِخ لاعزخذآٜب ك٢ اُوشاساد أُزؼِوخ ثبُٔٞظل٤ٖ ٝاُؼب٤ِٖٓرٞك٤ش أُؼِٞٓبد. 

  اعزلاّ أُشاعلاد اُظبدسح ٝاُٞاسدح ا٤ُٜب داخ٤ِبً ٝخبسع٤بً ، ٝرغغ٤ِٜب ثغغَ اُٞاسد ٝاُظبدس

 .ؽغت الأؽٞاٍ ٝرٞص٣ؼٜب ٝكن اُزؼ٤ِٔبد اُظبدسح

  ٝٗغخ  ٝاُزش٤ٓض ٝرذ٣ٖٝ اسهبّٓغي اُغغلاد ٝاُذكبرش أُزغِغِخ ثبُشهْ ٝاُزبس٣خ ٝؽلع

 .أُشاعلاد اُظبدسح ٝاُٞاسدح ٝالاعشاء أُزخز ؽ٤بُٜب

 اػذاد اُزٞط٤بد اُلاصٓخ ثشؤٕ اسشلخ أُغز٘ذاد ٝأُِلبد اُز٢ اٗزٜذ اعشاءارٜب. 

 الاػٔبٍ الأخشٟ اُز٢ رزؼِن ثشئٕٝ أُؾلٞظبد ، ٝالاػٔبٍ الأخشٟ اُز٢ رٌِق ثٜب ر٘ل٤ز. 

 

         وحذج الخذماخ وانصياوح

ٜٓبّ اُٞؽذح ػ٠ِ اُ٘ؾٞ اُزب٢ُ: ٕرجؼ٤زٜب ُوغْ اُشئٕٝ الإداس٣خ ٝاُخذٓبد ٝرٌٞ  

  ٖٓ الاششاف ػ٠ِ أُؼبَٓ ٝأػذاد اُزوبس٣ش اُل٤٘خ ػ٠ِ الأعٜضح ٝأُؼذاد ٝرؾذ٣ذ اؽز٤بعبرٜب

 .اُظ٤بٗخ ٝهطغ اُـ٤بس

  اداسح ٝرشـ٤َ اُٞؽذح اُخذ٤ٓخ)أُو٠ٜ، ٓؼَٔ اُؾبعٞة ٝاُل٤ض٣بء ٝالاؽ٤بء، ٝثؼغ اُوبػبد

 .اُذساع٤خ ( ٝرُي ُزؾو٤ن ػبئذ ٓ٘بعت ٤ٌُِِخ
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 الأششاف ػ٠ِ أػٔبٍ اُظ٤بٗخ ُِٔج٠٘ ٝٓشاكن ٝٓؼذاد ا٤ٌُِخ. 

 اػذاد اُذساعبد اُل٤٘خ أُزؼِوخ ثبُٔشبس٣غ أُغزوج٤ِخ ٤ٌُِِخ. 

 

 الدستىذاخ انشخصيح 
 شٜبدح ٤ٓلاد ٓلظِخ ٖٓ اُغغَ أُذ٢ٗ.1 

  .(2) شخظ٤خ اُؼذدطٞس .2 

  . اُٞظ٤ل٤خاُجطبهخ طٞسح ٖٓ .3 

  . الاعزٔبػ٤خاُٞػغ .4 

  . طٞس ٖٓ ًز٤ت اُؼبئِخ.5 

  . اُٞػغ اُؼبئ٢ِ.6 

  . أعْ أُظشف ٝسهْ اُؾغبة.7 

 . عٞاص اُغلش ( ًٝأ٣ؼبطٞسح ٖٓ ثطبهخ اُزؼش٣ق اُشخظ٢ ) اُجطبهخ اُشخظ٤خ .8 

  . طٞسح اُجطبهخ اُؼٔب٤ٗخ.9 

 

   الدستىذاخ انوظيفيح
 . ٗغخخ ٖٓ هشاس اُزؼ٤٤ٖ-1 

  . ٗغخخ ٖٓ أخطبس آخش رشه٤خ-2 

  أُئَٛ اُؼ٢ِٔ اُز١ ٣ج٤ٖ اُزخظض-3 

  . ٓجبششح اُؼَٔ-4 

 .سعبُخ ر٤ٌِلُٚ ثبُٞظ٤لخ-5 

 

 حموق الدوظف
 : حمىق أساسٍح

 .اُؾن ك٢ اُؼَٔ : ؽن ًَ ٓٞظق ك٢ اُؼَٔ اُوبدس ػ٤ِٚ ٝاُشاؿت ك٤ٚ ٓغ ٓظِؾخ ا٤ٌُِخ .1

الاطَ الاعزٔبػ٢ أٝ  اُؼشم،أٝ  اُغ٘ظ،أُغبٝاح ك٢ الاعزخذاّ : ٣ؾظش اُز٤٤ٔض ك٢ اُؼَٔ ثغجت  .2

 .أٝ لأ١ عجت آخش،

الأعش اُؼبدٍ : ٣ؾن ُِٔٞظق اُؾظٍٞ ػ٠ِ اعش ػبدٍ ٓوبثَ ػِٔٚ ، لا ٣وِلا ػٖ اُؾذ لأد٠ٗ  .3

 .ُلأعٞس أُؾذد هبٗٞٗبً 

عبػخ ك٢ الأعجٞع ، ٣ؾن ُِٔٞظق ػ٠ِ  48عبػبد اُؼَٔ ٝاُشاؽخ: لا ٣ض٣ذ عبػبد اُؼَٔ ػ٠ِ  .4

 .كزشاد ساؽخ خلاٍ عبػبد اُؼَٔ

 



 
 

7 
 

 الموظفدليل           

 حموق الدوظف في انوظيفح
ّ ثشؤٕ هبٕٗٞ ػلاهبد 2010( ُغ٘خ ٣12زٔزغ أُٞظق ثٌبكخ اُؾوٞم أُوشسح ُٚ ثٔٞعت أؽٌبّ اُلبٕٗٞ )

اُؼَٔ ٝاُِٞائؼ اُظبدسح ثٔوزؼبٙ ، ٝلا ٣غٞص ا٣وبكٜب أٝ خلؼٜب أٝ ؽشٓبٗٚ ٜٓ٘ب الا ٝكوبً ُِوبٕٗٞ ، ٣ٝزجغ 

 : رُي ك٢ الإعشاءاد

  اُزشه٤خ ا٢ُ ٝظ٤لخ أػ٢ِ ٝكوبً ُششٝؽ الأ٤ِٛخ ٝاٌُلبءح ٝالأهذ٤ٓخاُزشه٤خ : ٣ؾن ُِٔٞظق  •

اُؼلاٝاد ٝاُؾٞاكض : ٣غزؾن أُٞظق ػلاٝح ع٣ٞ٘خ ، ٝهذ ٣غزؾن ػلاٝاد ٌٝٓبكآد أخشٟ ٝكوبً  •

 .ُِذاء أُز٤ٔض

ص اػبسح أٝ ٗذة أُٞظق ُِؼَٔ ك٢ عٜخ أخشٟ ٓغ الاؽزلبظ ثٞظ٤لزٚ الإػبسح ٝاُ٘ذة : ٣غٞ •

  .الأط٤ِخ ٝؽوٞهٚ

اُزؤد٣ت: لا ٣غٞص رٞه٤غ ػوٞثخ رؤد٣ج٤خ ػ٢ِ أُٞظق الا ثؼذ اُزؾو٤ن ٓؼٚ ٝاػطبئٚ كشطخ ُِذكبع  •

 .ػٖ ٗلغٚ

 

 واجثاخ الدوظف
  ّ ،ُو٤بّ ثٜٔبّ ػِٔٚ 2010ُغ٘خ  ٣12غت ػ٠ِ أُٞظق ر٘ل٤ز ٝاعجبرُٚ ٝكوبً ُوبٕٗٞ اُؼَٔ سهْ  

اُؼَٔ ، ٝإٔ ٣خظض ٝهذ  ٝاروبٕ: ٣غت ػ٠ِ أُٞظق إ ٣ئد١ ػِٔٚ ثٌَ عذ  إذماٌ انعًم.1 

اُشع٢ٔ لأداء ٜٓبٓٚ ، ٝإٔ ٣ِزضّ ثبُؼَٔ ك٢ ؿ٤ش أٝهبد اُؼَٔ اُشع٤ٔخ ث٘بءً ػ٢ِ ر٤ٌِق ٖٓ عٜخ 

 . اُؼَٔ ، ارا اهزؼذ ٓظِؾخ اُؼَٔ رُي

: ٣غت ػ٠ِ أُٞظق ر٘ل٤ذ ع٤ٔغ أؽٌبّ اُوٞا٤ٖٗ ٝاُِٞائؼ ٝاُزؼ٤ِٔبد عٜخ ػِٔٚ ،  ذُفٍذ انرعهًٍاخ.2 

 . رٌٖ ٓخبُلخ ٝالاُزضاّ ثؤٝآش سإعبئٚ ٓب ُْ

أٝ  أدٝاد،: ٣غت ػ٠ِ أُٞظق اُؾلبظ ػ٠ِ ٓب رغِٔٚ ٖٓ  انحفاظ عهى يًرهكاخ خهح انعًم.3 

أٝ أ١ أش٤بء رزؼِن ثبُؼَٔ ، ٝإٔ ٣ؾشص ػ٠ِ اعزؼٔبُٜب ك٢ اُؼَٔ أٌُِق  ٓغز٘ذاد،أٝ  أعٜضح،

 .ثٚ ، ٣ِٝزضّ ثشدٛب ثؼذ الاٗزٜبء ٓ٘ٚ

: ٣غت ػ٠ِ أُٞظق إٔ ٣ؾبكع ششف أُٜ٘خ ًٝشآزٜب ٣ِٝزضّ  الانرضاو تأخلالٍاخ انًهُح.4 

 .سإعبءٙ ٝصٓلاءٙ ك٢ اُؼَٔ ٣ٝزؼبٕٝ ٓؼْٜثؤخلاه٤برٜب ، ٝإٔ ٣ؾزشّ 

: ٣غت ػ٢ِ أُٞظق إٔ ٣ؾغٖ ٓؼبِٓخ اُغٜٔٞس ، ٝإٔ ٣٘غض ٓؼبٓلارْٜ  حسٍ يعايهح اندًهىس.5 

 .ك٢ اُٞهذ أُؾذد

: ٣غت ػ٠ِ أُٞظق إٔ ٣ؾؼش اُزذس٣ت اُز١ رٞكشٙ ُٚ عٜخ اُؼَٔ ، ٝإٔ  انرذسٌة وذطىٌش انزاخ.6 

 .ًٝلبءرٚ اُؼ٤ِٔخ أٝ ا٤ُٜ٘ٔخ٣ؼَٔ ػ٠ِ ر٤ٔ٘خ هذسارٚ 

: ٣غت ػ٠ِ أُٞظق إٔ ٣شاػ٢ اُ٘ظْ اُخبطخ ثغلآخ عٜخ  الانرضاو تانسلايح وانصحح انًهٍُح.7 

اُؼَٔ ٝأٜٓ٘ب ، ٝإٔ ٣٘لز اُزؼ٤ِٔبد أُٞػٞػخ ُِٔؾبكظخ ػ٠ِ طؾخ اُؼب٤ِٖٓ ٝٝهب٣زْٜ ٖٓ 

 .الإطبثبد
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٣جِؾ عٜخ ػِٔٚ ثؤٕ رـ٤٤ش ٣طشأ ػ٢ِ ػ٘ٞإ عٌ٘ٚ  : ٣غت ػ٠ِ أُٞظق إٔ الإتلاغ عٍ انرغٍشاخ.8 

 . أٝ اُؾبُخ الاعزٔبػ٤خ ٝاُؼبئ٤ِخ سهْ اُؾغبة أٝ أ١ رـ٤شاد رخظٚ

: ٣غت ػ٠ِ أُٞظق إٔ ٣وذّ ًَ ػٕٞ ٝٓغبػذح ك٢ ؽبلاد  انًساعذج فً حالاخ انطىاسا.9 

 .اٌُٞاسس ٝالأخطبس اُز٢ رٜذد ٌٓبٕ اُؼَٔ ٝالاشخبص اُؼب٤ِٖٓ ك٤ٚ

 

 الإجازاخ
 : ٣ٔ٘ؼ ُِٔٞظق ؽوٚ ٖٓ الإعبصاد ٢ٛٝ ًبُزب٢ُ

 : اولاً : إخاصج تًشذة وذشًم

( ع٘خ أٝ 50(٣ٞٓبً ُٖٔ ثِؾ عٖ )45(  ٣ٞٓبً ك٢ اُغ٘خ ٝ )30: رٔ٘ؼ ُِٔٞظق ) الإخاصج انسُىٌح •

 :( ػبٓبً، ؽ٤شً ٣ؾن ك٤ٜب ُِٔٞظق ا٥ر20٢رغبٝصد ٓذح خذٓزٚ )

 ٣غزؾن ٓشرجٚ ًبٓلاً ؽ٤ِخ كزشح الإعبصح .1

 .الأخش٣ٟغٞص ُِٔٞظق أٝ اُؼبَٓ إٔ ٣غٔغ ث٤ٖ اعبصرٚ اُغ٣ٞ٘خ ٝؿ٤شٛب ٖٓ الإعبصاد  .2

 . لا رؾغت أ٣بّ اُؼطَ اُشع٤ٔخ أٝ الأعجٞػ٤خ ػٖٔ ٓذح الإعبصح أُٔ٘ٞؽخ ُٚ ارا ٝهؼذ خلاُٜب .3

: لا رٔ٘ؼ ُِٔٞظق الا ث٘بءً ػ٢ِ روش٣ش ؽج٢ ٓؼزٔذح ٖٓ ؽج٤ت ٓخزض ٖٓ  شضٍحالإخاصج انً •

٣ٞٓبً ٓزوطؼخ ك٢ اُغ٘خ ، ٝك٢ ؽبُخ  (60( ٣ٞٓبً ٓزظِخ أٝ )45أؽذٟ أُشبك٢ ، ٝ ٓذرٜب لا رض٣ذ  ػ٢ِ )

رغبٝصد ٓذح الإعبصاد أُشػ٤خ .أُشبس ا٤ُٜب ٣زؼ٤ٖ ػشػٚ ػ٠ِ اُِؾ٘خ اُطج٤خ ثلشع اُؼٔبٕ الاعزٔبػ٢ 

( ٣ٞٓبً خلاٍ 90أُخزض ُزوذ٣ش ٗغجخ اُؼغض اُطج٢ ػٖ اُؼَٔ أٝ ػذٓٚ ٝك٢ ع٤ٔغ الأؽٞاٍ الا رض٣ذ ٓذرٜب )

 . اُغ٘خ اُٞاؽذح

( أ٣بّ ك٢ 3: ٣غزؾن أُٞظق اعبصح ؽبسئخ ٣٥خ ٓجشساد اعزض٘بئ٤خ ٝلا رزغبٝص ) الإخاصج انطاسئح •

 .  ك٢ اُغ٘خ ٝلا رٔ٘ؼ الاثؼذ صلاس اُشٜٞس الأ٢ُٝ ٖٓ اُغ٘خ ( 12ّٞ٣أُشح اُٞاؽذح ٝلا رزؾبٝص )

  :الار٢ ك٤ٜب ُِٔٞظلخ٣ؾن  : إخاصج الايىيح •

( ٣ٞٓبً ٝلا رٔ٘ؼ الا ث٘بءً ػ٠ِ روش٣ش ؽج٢ أٝ شٜبدح ؽج٤خ ٖٓ ؽج٤ت أُخزض 104٘ؼ أُٞظلخ )رٔ .1

 .٣ؾذد ك٤ٜب ربس٣خ اُٞلادح ، ٝرٔزذ اعبصح الآٞٓخ ا٠ُ عزخ ػشش اعجٞػبً ارا أٗغجذ أًضش ٖٓ ؽلَ

زشح رٞهق ل٣ٌٕٞ ُِٔٞظلخ ك٢ خلاٍ اُضٔب٤ٗخ ػشش شٜشاً اُزب٤ُخ ُزبس٣خ اُٞػغ اُؾن ك٢ اُزٔزغ ث .2

 . ٓغٔٞػٜب ػٖ عبػخ ٝاؽذح ٖٓ أعَ أسػبع ؽلِٜب روَ ك٢ػٖ اُؼَٔ خلاٍ عبػبد اُؼَٔ لا 

لا ٣غٞص اٜٗبء ػَٔ أُٞظلخ أص٘بء ؽِٜٔب أٝ أص٘بء رـ٤جٜب ك٢ اعبصح أٓٞٓخ الا لأعجبة ٓجشسح لا  .3

 .رٔذ ثظِخ ا٠ُ اُؾَٔ أٝ اُٞلادح ٝٓؼبػلبرٜب أٝ الإسػبع

 ٣ٔ٘ؼ ُِٔٞظق ؽوٚ ٜٓ٘ب ٢ٛٝ ًبُزب٢ُ الإخاصج انخاصح : : 

( ٣ٞٓبً كوؾ ٝلا رٔ٘ؼ عٞء ٓشح 14: رٔ٘ؼ ُِٔٞظق ُـشع اُضٝاط ٝرٌٕٞ ٓذرٜب ) إخاصج انضواج .1

 . ٝاؽذح ؽ٤ِخ اُخذٓخ ٓغ دكغ ٓشرجٚ ٓذح اعبصرٚ

( ٣ٞٓبً كوؾ ٝلا رٔ٘ؼ 20ٌٕٞ ٓذرٜب ): رٔ٘ؼ ُِٔٞظق ُـشع أداء كش٣ؼخ اُؾظ ٝر إخاصج انحح .2

( ٣ٞٓبً ٖٓ اٗزٜبء اعبصرٚ روذ٣ْ 30عٞء ٓشح ٝاؽذح ؽ٤ِخ ٓذح اُخذٓخ ًٔب ٣زؼ٤ٖ ػ٠ِ أُٞظق خلاٍ ٓذح )

 . طٞسح ٖٓ اُزؤش٤شح ثغٞاص اُغلش أٝ ٝص٤وخ اُؾظ
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( أشٜش ٝ 4ٜب ): رٔ٘ؼ الإعبصح ُِٔٞظلخ ػ٘ذ ٝكبح صٝعٜب ٝرٌٕٞ ٓذر إخاصج انعذج نىفاج انضوج .3

( أ٣بّ ًٔب رغزؾن ُِٔٞظلخ طشف ٓشرجٜب ًبٓلاً ؽ٤ِخ كزشح اعبصرٜب ، ٣ٝزؼ٤ٖ ػ٤ِٜب خلاٍ ٓذح لا 10)

 . ( ٣ٞٓبً ٖٓ اٜٗبء أعبصرٜب روذ٣ْ طٞسح ٖٓ ٓغزخشط شٜبدح اُٞكبح اُضٝط30رزغبٝص )

 .: ٝرٌٕٞ ُِٔذح أُوشسح لأداء الآزؾبٕ إخاصج لأداء الايرحاَاخ .4

أٝ  ؽبسئخ،أٝ  ع٣ٞ٘خ،ك٢ ع٤ٔغ اُؾبلاد ٣وّٞ أُٞظق ثزوذ٣ْ ٗٔٞرط خبص ثبلإعبصاد عٞاء ًبٗذ 

أٝ ُـشع اُضٝاط ، ُِشئ٤ظ أُجبشش ُٚ ، ٝك٢ ؽبُخ رٔذ أُٞاكوخ ػ٤ِٜب ٣زْ اؽبُزٜب ٌُٔزت  ٓشػ٤خ،

اُشئٕٝ الإداس٣خ ٢ٌُ ٣زْ رؼجئزٜب ٝاؽبُخ هغ٤ٔخ ُِغٜخ اُزبثغ ُٜب ، ٢ٌُ ٣زْ ٓؼشكخ اُشط٤ذ أُزجو٢ ٖٓ 

   .لبد ُؾلظٜب ك٢ ِٓق أُؼ٢٘الإعبصاد ٝا٣ذاع طٞسح ٜٓ٘ب ُوغْ أُِ

 

٣ٔ٘ؼ أُٞظق اعبصح ثذٕٝ ٓشرت ٖٓ ػِٔٚ ، ك٢ اُؾبلاد ٝثبُششٝؽ اُز٢ رؾذدٛب اُلائؾخ اُز٘ل٤ز٣خ  .1

٣ٖ ٝلا رزغبٝص اُغ٘خ ، ٓب ُْ رٌٖ ٓٔ٘ٞؽخ ُـشع اُذساعخ أٝ اُؼَٔ ػ٘ذٛب رٌٕٞ ٝٓذرٜب لا روَ ػٖ شٜش

 .هبثِخ ُِزغذ٣ذ

ٛزٙ الإعبصح ك٢ اؽزغبة أُذح ُـشػ٢ اُزشه٤خ ٝاُؼلاٝح اُغ٣ٞ٘خ ، لا ٣ذخَ ٓب رغبٝص اُغ٘ز٤ٖ ٖٓ  .2

ؽ٤شً ٣وّٞ أُٞظق ثزوذ٣ْ ؽِت ُِشئ٤ظ أُجبشش ٣ششػ ك٤ٚ عجت الإعبصح ٝأُذح أُؾذدح ُٚ ٝك٢ ؽبٍ رٔذ 

كوخ أُٞاكوخ ٣زْ اؽبُزٜب ٌُٔزت اُشئٕٝ الإداس٣خ ٢ٌُ ٣زْ اؽبُزٜب ُِغ٤ذ اٌُبرت اُؼبّ ثبُغبٓؼخ ٝك٢ ؽبُخ أُٞا

٣زْ اطذاس هشاس ثٔ٘ؼ أُٞظق اعبصح ثذٕٝ ٓشرت ٝأُذح أُؾذدح ُٚ ، ٝثؼذ رُي ٣زْ ٓشاعِخ ٌٓزت شئٕٝ 

ع٤ٔغ اُؾبلاد ثؼذ اٗزٜبء الاعبصاد عٞاء ثٔشرت أٝ ثذٕٝ ٓشرت ٣زْ رؼجئخ  ٝك٢، أُب٤ُخ لإ٣وبف أُشرت

ٗٔٞرط خبص ٖٓ هجَ أُٞظق ثٔجبششح ػِٔٚ ثؼذ اٗزٜبء ٖٓ الإعبصح أُٔ٘ٞؽخ ُٚ ، لإؽبُزٜب ٌُٔزت 

 . اُشئٕٝ الإداس٣خ ٤ُزْ ؽلظٜب ك٢ أُِق أُؼ٢٘

: رٞك٤ش اُشػب٣خ اُظؾ٤خ ٝاُؾٔب٣خ الاعزٔبػ٤خ اُلاصٓخ ُِٔٞظق،  انشعاٌح انصحٍح والاخرًاعٍح •

 .اٌُشق اُطج٢ هجَ الاُزؾبم ثبُؼَٔ ٝاُلؾٞطبد اُذٝس٣خ ، اُزؤ٤ٖٓ ػذ أٓشاع ٝأخطبس أُٜ٘خ

 .: ٣ؾن ُِٔٞظق اُؾظٍٞ ػ٠ِ اُزذس٣ت ٝاُزط٣ٞش ا٢ُٜ٘ٔ ك٢ ٓغبٍ ػِٔٚ انرذسٌة •

اُؾٔب٣خ ٖٓ اُلظَ اُزؼغل٢ : لا ٣غٞص كظَ أُٞظق رؼغل٤بً ٣ٝغت إٔ ٣ٌٕٞ اُلظَ ٓجشساً    •

 ثؤعجبة هب٤ٗٞٗخ

  اُزظِْ ٝاُشٌٟٞ :  ٣ؾن ُِٔٞظق •

 

 المحظوراخ عهى الدوظف
: لا ٣غٞص ُِٔٞظق اُو٤بّ ثبُؼَٔ ُذٟ اُـ٤ش عٞاء ثٔوبثَ أٝ ثذٝٗٚ ، دٕٝ  انعًم نذي انغٍش •

 .اُؾظٍٞ ػ٠ِ ارٕ ٖٓ عٜخ اُؼَٔ الأط٤ِخ

 .: لا ٣غٞص ُِٔٞظق هجٍٞ ٛذا٣ب أٝ ؿ٤شٛب ثؤ٣خ طلخ ًبٗذ ُوبء ه٤بٓٚ ثٞاعجبرٚ لثىل انهذاٌا •

: ٣ؾظش أُٞظق اسرٌبة أ١ كؼَ ٖٓ أكؼبٍ اُٞعبؽخ ٝأُؾغٞث٤خ أٝ  انىساطح وانًحسىتٍح •

 .اعزـلاٍ ٝظ٤لزٚ ُِؾظٍٞ ػ٠ِ ٓ٘لؼخ ُٚ أٝ ُـ٤شٙ
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: ٣ؾظش ػ٠ِ أُٞظق ٓضاُٝخ أ٣خ أػٔبٍ رغبس٣خ اٝ إٔ رٌٕٞ ُٚ ٓظِؾخ ك٢  انمٍاو تأعًال ذداسٌح •

 .ٓ٘بهظبد أٝ ٓضا٣ذاد أٝ ٓوبٝلاد أٝ ػوٞد ٓٔب ٣زظَ ثٜٔبّ ػِٔٚ

 .اكشبء أعشاس اُؼَٔ : ٣ؾظش ػ٠ِ أُٞظق اكشبء الأعشاس اُخبطخ ثؼِٔٚ •

: ٣ؾظش ػ٠ِ أُٞظق اُو٤بّ أٝ اُزؾش٣غ ػ٢ِ اُو٤بّ ثؤ١ كؼَ ٣ؼذ ٖٓ هج٤َ  انرحشش اندُسً •

 .أكؼبٍ اُزؾشػ اُغ٘غ٢

: ٣ؾظش ػ٢ِ أُٞظق ٓخبُلخ اعشاءاد الأٖٓ اُظ٘بػ٢ ٝاُغلآخ اُؼٔخ  هًٍاخ انسلايحيخانفح ذع •

 .داخَ عٜخ اُؼَٔ

 الإجراءاخ الخاصح تانعموتاخ الإداريح
٣ؾن ُِشئ٤ظ أُجبشش اعشاء ثؼغ اُؼوٞثبد الإداس٣خ اُظبسٓخ ارغبٙ أُٞظق اُزبثغ ُٚ ك٢ ؽبُخ ػذّ 

 :٘ل٤ز رؼ٤ِٔبرٚ ٝأُزٔضِخ ك٢ ا٥ر٢اُزضآٚ ثبُؼَٔ أٌُِق ُٚ ٝػذّ ر

 .: ٣ؾن ُِشئ٤ظ ثبُز٘ج٤ٚ شل٣ٞبً ُِٔٞظق ُٔشح ٝاؽذح كوؾ انرُثٍه انشفىي •

 .: ٣ِلذ ٗظش أُٞظق ك٢ ؽبُخ ػذّ الاُزضاّ أٝ ر٘ل٤ز ػِٔٚ أٌُِق ثٚ ٖٓ هجِٚ ش الأولنفد انُظ •

( اشٜش ٖٓ ُلذ ٗظش 4: ٣ِلذ ٗظش أُٞظق ُِٔشح اُضب٤ٗخ ك٢ ٓذح لا روَ ػٖ )نفد انُظش انثاًَ •

 .الأٍٝ ، ٝك٢ ع٤ٔغ الأؽٍٞ ٣زْ اؽبُخ طٞسح ٌُٔزت اُشئٕٝ الإداس٣خ ُؾلظٜب ثِٔق أُؼ٢٘

: ٣ؾن ُِشئ٤ظ أُجبشش ٓخبؽجخ ٌٓزت اُشئٕٝ الإداس٣خ ثبعشاء خظْ ُِٔٞظق ٓذح لا  انخصى •

 .( أ٣بّ ٓذح خظْ ًؼوٞثخ ُٚ ٝاُز٢ رزْ ػٖ ؽش٣ن ٓشاعِخ ٌٓزت اُشئٕٝ أُب٤ُخ ُلإعشاء3رزغبٝص )

: ٣ؾن ُِشئ٤ظ أُجبشش ا٣وبف ٓشرت أُٞظق ٝرُي ك٢ ؽبُخ اٗوطبػٚ ػٖ اُؼٔبٍ  إٌماف انًشذة •

ط ػٖ ٓشرجٚ الا ك٢ ؽبُخ ( ٣ٞٓبً ٓزٞاطِخ ثٔشاعِخ ٌٓزت اُشئٕٝ الإداس٣خ ٝلا ٣زْ الإكشا15ك٢ ٓذح )

 .اؽؼبس ٓجشس ػٖ عجت اٗوطبػٚ

اٗوطبػٚ ػٖ : ٣ؾن ُِشئ٤ظ أُجبشش اٜٗبء خذٓبد ٓٞظق أٝ ٓٞظلخ ك٢ ؽبُخ  إَهاء انخذياخ •

( ٣ّٞ خلاٍ اُغ٘خ ػٖ ؽش٣ن ٓشاعِخ ٌٓزت اُشئٕٝ الإداس٣خ 30( ٣ٞٓب ٓزظِخ أٝ ؿ٤بثٚ )30اُؼَٔ ٓذح )

( ٣ٞٓبً  ٖٝٓ رْ ٓخبؽجخ ٌٓزت ٣ٝ180وّٞ أٌُزت ثزظل٤خ ٓغزؾوبرٚ ٖٓ الإعبصح ثؾ٤ش لا رض٣ذ ػٖ )

 .اُشئٕٝ أُب٤ُخ ثظشف أُغزؾوبد ٝشطت أعٔٚ ٖٓ اُوٞائْ أُب٤ُخ

 

 إجراءاخ الحصول عهى وظيفح تالجامعح
٣زْ ٓخبؽجخ اُشئٕٝ الإداس٣خ ثٔذٟ اؽز٤بعبد ا٤ٌُِخ ٖٓ اٌُبدس اُٞظ٤ل٢ ٖٓ ع٤ٔغ اُغٜبد  •

 . الإداس٣خ داخَ اُغبٓؼخ

 .٣زْ روذ٣ْ ؽِت ًزبث٢ ُزٞظ٤ق ٖٓ ه٤َ أُزوذ٤ٖٓ اُطِت ُِٞظ٤لخ •

 .رؾذ٣ذ ٓٞػذ آزؾبٕ أُوبثِخ ُِزٞظ٤ق •

اؽبُخ اُ٘زبئظ آزؾبٗبد ٓوبثِخ اُزٞظ٤ق ثبُغٜبد الإداس٣خ ا٢ُ ٌٓزت اُشئٕٝ الإداس٣خ ا٢ُ سئ٤ظ  •

 .٤ِٜب ، ٖٝٓ صْ اؽبُزٜب ٌُٔزت اُشئٕٝ الإداس٣خ لإرٔبّ اعشاءاد الإداس٣خاُغبٓؼخ ُِٔٞاكوخ ػ



 
 

11 
 

 الموظفدليل           

 إجراءاخ لثول الدوظفين الجذد
 . رغ٤ٜض ِٓق ٝظ٤ل٢ ؽغت أُغز٘ذاد أُطِٞثخ ، ٓغ رؾذ٣ذ أُذح ُزغ٤ٜض أُغز٘ذاد •

ٗٞاهض ٣زْ ٓخبؽجخ ٣زْ ٓشاعؼخ ِٓق أُؼ٢٘ ٖٓ هجَ أُٞظق أُخزض ثزُي ، ٝك٢ ؽبُخ ٝعٞد  •

 .أُؼ٢٘ أٝ اُغٜخ أُ٘غت ا٤ُٜب

ثؼذ ارٔبّ ع٤ٔغ أُغز٘ذاد اُزٞظ٤ق ، ٣زْ اػذاد ٓشاعِخ ر٘غ٤ت ُِٔٞظق ٝٓشاعِخ اُغٜخ أُ٘غت  •

 . ا٤ُٜب لإكبدح ثزبس٣خ ٓجبششح ػَٔ أُؼ٢٘ ٖٓ ػذٜٓب

 . ق لأٍٝ ٓشح ٖٓ ربس٣خ أُجبششحٓٞاكبح ٌٓزت اُشئٕٝ الإداس٣خ ثبلإكبدح ُٔجبششح ػَٔ أُٞظ •

 . رغ٤ٜض ػوذ ع١ٞ٘ ُِٔٞظق ٣ٝزْ رٞه٤ؼٚ ٖٓ هجَ أُٞظق لإؽبُزٚ ُِغ٤ذ سئ٤ظ اُغبٓؼخ ُلاػزٔبد •

اػذاد سعبُخ ثلزؼ ؽغبة ُِٔٞظق ثٔشاعِخ أُظشف أُشاد رؾ٣َٞ ٓشرجبد أُٞظق ، ٤ُزْ اخز  •

 .ت اُشئٕٝ أُب٤ُخ لإرٔبّ ثبه٢ اعشاءارٚ أُب٤ُخطٞسح ٖٓ اُظي أٝ اُجطبهخ أُظشك٤خ ، ٝاؽبُخ ٌُٔز

 .اؽبُخ ٓجبششح ػَٔ ٝاُؼوذ , هغ٤ٔخ ا٣ذاع ُِٔٞظق •

ك٢ ؽبُخ رـ٤٤ش أُٞظق ُؾغبثٚ لاثذ ٖٓ اؽؼبس ػذّ اُزضاّ ٓب٢ُ ٤ُزْ ٓخبؽجخ ٌٓزت اُشئٕٝ  •

 .أُب٤ُخ ثزُي

  ٓخبؽجخ أُٞظق ثٔشاعِخ ُز٤ٌِلٚ ٝاعزلاّ ػِٔٚ ُٜزٙ اُٞظ٤لخ •

 .  رغ٤ٜض ثطبهخ اُزؼش٣ق ُِٔٞظق •

 

 الألذميح في انوظيفح
 .( ُؼلاهبد اُؼ12َٔ( ك٢ هبٕٗٞ )136رجذأ الأهذ٤ٓخ ك٢ اُٞظ٤لخ ٖٓ ربس٣خ شـِٜب ٝكوبً ُِٔبدح )

 .ارا ًبٕ شـَ اُٞظ٤لخ لأٍٝ ٓشح ٗز٤غخ آزؾبٕ ، رؾذد الأهذ٤ٓخ ػ٠ِ أعبعٜب •

ارا ًبٕ شـَ اُٞظ٤لخ لأٍٝ ٓشح دٕٝ اعشاء آزؾبٕ ، كزؾذد الأهذ٤ٓخ ػ٠ِ أعبط الأػ٠ِ ٓئٛلاً  •

 .كبلأهذّ رخشعبً كبلأًجش ع٘بً 

 . ًبٗذ ُِٔٞظق خذٓخ عبثوخ ؽغجذ ُٚ أهذ٤ٓخ اػزجبس٣خ ك٢ اُٞظ٤لخ ارا •

، كبرا ؽغجذ ُٚ أهذ٤ٓخ  ٣غزؾن أُٞظق ربس٣خ ٓجبششرٚ ُِؼَٔ ثزؾذ٣ذ أٍٝ ٓشثٞؽ اُٞظ٤لخ •

اػزجبس٣خ ٣ضاد ٓشرجٚ ثٔب ٣ؼبدٍ ػلاٝح ػٖ ًَ ع٘خ، ٝرُي ثبطذاس هشاس ٖٓ اُغ٤ذ سئ٤ظ اُغبٓؼخ  ُزغ٣ٞخ 

 .ٝػغ ٓٞظق

 

 ترليح الدوظفين
ك٢ ؽبُخ اُزشه٤خ ٣ٔ٘ؼ أُٞظق ػ٘ذ رشه٤زٚ أٍٝ ٓشثٞؽ اُٞظ٤لخ أُشه٢ ا٤ُٜب ٝأخش ٓشرت روبػبٙ  •

ك٢ ٝظ٤لزٚ اُغبثوخ ٓؼبكبً ا٤ُٚ ػلاٝح ٖٓ ػلاٝاد اُٞظ٤لخ أُشه٢ ا٤ُٜب أ٣ٜٔب أًجش، ٣ٝغزؾن أُشرت 

ه٤خ ، ارا ٝهؼذ اُزشه٤خ ك٢ ا٤ُّٞ الأٍٝ ٖٓ اُشٜش اعزؾن اُغذ٣ذ ٖٓ أٍٝ اُشٜش اُزب٢ُ ُظذٝس اُوشاس ثبُزش

 .أُشرت ٖٓ ا٤ُّٞ أُزًٞس
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( ُؼلاهبد اُؼَٔ الا ا٢ُ ٝظ٤لخ شبؿشح ر٢ِ اُٞظ٤لخ اُز٢ 12( ُِوبٕٗٞ )137لا رغٞص ٝكوبً ُِٔبدح ) •

خ اُز٢ ر٘ذسط ك٤ٜب ًبٕ ٣شـِٜب ٓجبششح ك٢ ٓلاى اُٞؽذح الإداس٣خ اُزبثغ ُٜب ٝك٢ راد أُغٔٞػخ اُٞظ٤ل٤

 .ٝظ٤لزٚ

( ُؼلاهبد اُؼَٔ ٓغ ٓشاػبح أؽٌبّ أُٞاد 12( ُِوبٕٗٞ )٣138شزشؽ ُزشه٤خ أُٞظق ٝكوبً ُِٔبدح ) •

 :( ٖٓ ٗلظ اُوبٕٗٞ 137،139،140٢ٛٝ)

 .إٔ ٣ٌٕٞ ٓغزٞك٤بً ُِششٝؽ اُلاصّ رٞكشاٛب ُشـَ اُٞظ٤لخ أُشاد رشه٤زٚ ا٤ُٜب .1

إٔ ٣ٌٕٞ هذ أٓؼ٠ أُذح أُوشسح ًؾذ أد٢ٗ ُِزشه٤خ ٝلا ٣زشرت ػ٠ِ اٗوؼبء اُؾذ الأد٠ٗ أ١ اُزضاّ  .2

 .ثبُزشه٤خ

 . ه٤خ ٖٓٔ ُٚ طلاؽ٤خ اطذاس هشاس شـَ اُٞظ٤لخ أُشه٢ ا٤ُٜبإٔ ٣زْ اُزش .3

 . إٔ ٣غزبص الآزؾبٕ أُوشس ُِزشه٤خ ث٘غبػ .4

 .إٔ ٣ؾظَ أُٞظق ػ٠ِ روذ٣ش ًلبءح )ع٤ذ عذاً( كٔب كٞم لأخش صلاس ع٘ٞاد .5

 

رت ٝظ٤ل٤ٚ اُؾب٤ُخ ٓز٠ رٞاكشد ك٤ٚ ششٝؽ ٝرزْ رشه٤خ أُٞظق ارا ٝطَ ٓشرجٚ ا٠ُ ٜٗب٣خ ٓشثٞؽ ٓش

( ك٢ اُوبٕٗٞ 140رشه٤خ أُٞظق رشه٤خ رشغ٤ؼ٤خ ٝكوبً ُِٔبدح ) رشه٤خ ٣ٝغٞصاُزشه٤خ ٝرُي ػ٘ذ أٍٝ ؽشًخ 

( ُؼلاهبد اُؼَٔ ارا أٓؼ٠ ٗظق اُؾذ الأد٠ٗ أُوشس ُِزشه٤خ ك٢ اُٞظ٤لخ اُز٢ ٣شـِٜب ٝرُي ك٢ اؽذٟ 12)

 : اُؾبلاد اُزب٤ُخ

 .ارا هبّ ثؤػٔبٍ رشرت ػ٤ِٜب أُؾبكظخ ػ٠ِ ؽٔب٣خ اُج٤ئخ ٝأُٞؽٖ ٖٓ اُزِٞس ٝالأٓشاع .1

 .ارا ؽظَ ػ٠ِ روش٣ش ًلب٣خ ثذسعخ ٓٔزبص ك٢ صلاس ع٘ٞاد الأخ٤شح .2

ارا هذّ ثؾٞصبً ٓٞػٞػ٤خ ُزؾغ٤ٖ ٝرط٣ٞش أداء اُغٜبص الإداس١ دٕٝ اػبكخ أػجبء ٓب٤ُخ أٝ ؽون  .3

 .ٝكشاً ك٢ أُظشٝكبد

  .ارا هبّ ثبخزشاع أٝ اثزٌبس أٝ رط٣ٞش ٝعبئَ ُض٣بدح الإٗزبط .4

ك٢ ع٤ٔغ الأؽٞاٍ لا ٣غٞص إٔ ٣ؾظَ أُٞظق ػ٠ِ أًضش ٖٓ رشه٤ز٤ٖ رشغ٤ؼ٤ز٤ٖ ؽٍٞ ٓذح  .5

%( ٖٓ ٓغٔٞع ػذد 5خذٓزٚ اُٞظ٤ل٤خ ، ًٔب لا ٣غٞص إٔ ٣ض٣ذ ػذد أُشه٤ٖ ٝكوبً ُؾٌبّ ٛزٙ أُبدح ػ٠ِ )

 .أُٞظل٤ٖ أُشه٤ٖ ك٢ اُٞؽذح الإداس٣خ

ارا صاد ػذد أُششؾ٤ٖ ُِزشه٤خ ك٢ اُٞؽذح الإداس٣خ ػٖ اُٞظبئق اُشبؿشح ك٢ ٓلاًٜب أُؼزٔذ ؽذدد 

 :الأعجو٤خ ٝكن ا٥ر٢

ُِزشه٤خ كزٌٕٞ الأ٣ُٞٝخ ػ٠ِ أعبط ٗز٤غخ الآزؾبٕ  الآزؾبٕ أُوشسارا ًبٗذ اُزشه٤خ ٗز٤غخ اعز٤بص  .1

أعبط الأهذ٤ٓخ اُغبثوخ ٝكوبً ُِوٞاػذ كبٕ رغبٝد رٌٕٞ ػ٠ِ أعبط روبس٣ش اٌُلب٣خ كبٕ رغبٝد رٌٕٞ ػ٠ِ 

 .( ُؼلاهبد اُؼ12َٔ( ك٢ اُوبٕٗٞ سهْ)136اُز٢ ٗظذ ػ٤ِٜب أُبدح )

ثذٕٝ آزؾبٕ كزٌٕٞ الأ٣ُٞٝخ ػ٠ِ أعبط روبس٣ش اٌُلب٣خ كبٕ رغبٝد رٌٕٞ ػ٠ِ ارا ًبٗذ اُزشه٤خ  .2

أعبط الأهذ٤ٓخ ك٢ اُٞظ٤لخ اُغبثوخ ٝكوبً ُؾٌبّ اُلوشح اُغبثوخ ٓغ الأخز ك٢ الاػزجبس ٓب ٗظذ ػ٤ِٚ اُلوشح 

 .( ُؼلاهبد اُؼ12َٔ( ك٢ اُوبٕٗٞ سهْ)140الأخ٤شح ٖٓ أُبدح )
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٣غزؾن أُٞظق ٖٓ ربس٣خ اعزؾوبم اُزشه٤خ أٍٝ ٓشثٞؽ اُٞظ٤لخ أُشه٢ ا٤ُٜب أٝ ػلاٝح ٖٓ  .3

 .ػلاٝاد ٛزٙ اُٞظ٤لخ ٓؼبكخ ا٠ُ ٓشرجٚ الأط٢ِ . أ٣ٜٔب أًجش

 

 إجراءاخ انعلاواخ وانترلياخ
 .٣ٔ٘ؼ ٌَُ ٓٞظق ػلاٝح ك٢ اُغ٘خ ثؼذ ٓشٝس ع٘خ ًبِٓخ ٖٓ ربس٣خ ٓجبششح ػِٔٚ .1

 .٣ٔ٘ؼ رشه٤خ ُِٔٞظق أُظ٘ق ثؼذ ٓشٝس أسثؼخ ع٘ٞاد ٖٓ اُذسعخ اُٞظ٤ل٤خ الأ٠ُٝ .2

٣ٔ٘ؼ أُٞظق رشه٤خ ثؼذ ٓشٝس أسثؼخ ع٘ٞاد خٔغخ ، ك٢ ؽبُخ ؽظُٞٚ ػ٠ِ دسعخ أػ٠ِ ٖٓ  .3

اطذاس هشاس ٖٓ هجَ ٓزٞعؾ ك٢ ٗٔٞرط روش٣ش اٌُلبءح ٖٓ اعزؾوبهٚ ُِؼلاٝح ، ٣ٝزْ ٓ٘ؾٚ ُِزشه٤خ ػٖ ؽش٣ن 

 .اُغ٤ذ/ سئ٤ظ اُغبٓؼخ

 .٣ٔ٘ؼ رشه٤خ ُِٔٞظق أُظ٘ق ًَ خٔغخ ع٘ٞاد ك٢ اُذسعخ اُؾبد٣خ ػشش .4

لا ٣غٞص رشه٤خ ٓٞظق أُؾبٍ ا٠ُ أُؾبًٔخ اُزؤد٣ج٤خ أٝ اُغ٘بئ٤خ أٝ أُٞهٞف ػٖ اُؼَٔ خلاٍ ٓذح  .5

ُٔذح ع٘خ ٖٓ ربس٣خ الإ٣وبف أٝ الإؽبُخ ا٠ُ إٔ ٣جذ ك٢ اُذػٟٞ الإؽبُخ أٝ الإ٣وبف ػ٠ِ إٔ رؾغض ٝظ٤ل٤زٚ 

 .أ٣ٜٔب أعجن

  انىمم وانىذب والإعارج
٣غٞص ُٔوزؼ٤بد أُظِؾخ اُؼبٓخ ٗوَ أُٞظق ا٠ُ ٝظ٤لخ شبؿشح داخَ اُٞؽذح الإداس٣خ أٝ ك٢ أ١  •

  : ٝؽذح اداس٣خ أخش١ ٝرُي ثبُششٝؽ اُزب٤ُخ

 . إٔ ٣ٌٕٞ ٓغزٞك٤بً ُِششٝؽ اُلاصّ رٞاكشٛب ُشـَ اُٞظ٤لخ أُ٘وٍٞ ا٤ُٜب .1

اُٞظ٤ل٤خ اُ٘ٞػ٤خ اُٞاؽذح ، ٝإٔ رٌٕٞ دسعخ أُ٘وَ ا٤ُٜب ٖٓ راد  إٔ ٣ٌٕٞ اُ٘وَ داخَ أُغٔٞػخ .2

 .دسعخ اُٞظ٤لخ أُ٘وٍٞ ٜٓ٘ب

ُزشه٤خ خلاٍ اُغ٘خ ٖٓ ربس٣خ اُ٘وَ ، ٓب ُْ ٣ٌٖ اُ٘وَ ث٘بءً ػ٠ِ ؽِجٚ أٝ ألا ٣لٞد اُ٘وَ ػ٤ِٚ كشطخ ا .3

 .ثغجت اُـبء ٝظ٤لزٚ

٣ٌٕٞ اُ٘وَ ٖٓ ٝؽذح اداس٣خ ا٢ُ ٝؽذ اداس٣خ أخشٟ ثوشاس ٖٓ عٜخ أُ٘وٍٞ ا٤ُٜب ثؼذ ٓٞاكوخ اُغٜخ  •

 .أُ٘وٍٞ ٜٓ٘ب

 .٣غٞص ٗوَ أُٞظل٤ٖ ثبُٞؽذاد الإداس٣خ ا٠ُ اُششًبد اُؼبٓخ •

٣غٞص ػ٘ذ الاهزؼبء أُٞظق ُِو٤بّ ٓئهزبً ثؼَٔ ٝظ٤لخ أخشٟ ك٢ راد اُٞؽذح الإداس٣خ أٝ ك٢ أ٣خ  •

 :ػبكخ ا٠ُ ػِٔٚ الأط٢ِ ، ٝرُي ثبُششٝؽ الار٤خٝؽذح اداس٣خ أخشٟ ػ٠ِ عج٤َ اُزلشؽ أٝ ثبلإ

 .هذ ٓؼ٠ ػ٠ِ رؼ٤٤٘ٚ لأٍٝ ٓشح ٓذح لا روَ ػٖ ع٘خ إٔ ٣ٌٕٞ .1

 .ٕ رغٔؼ ؽبُخ اُؼَٔ ك٢ ٝظ٤لخ الأط٤ِخ ثٜزا اُ٘ذةأ .2

 .ألا ٣٘ذة ا٠ُ أًضش ٖٓ ٝظ٤لخ ٝاؽذح .3

الا رض٣ذ ٓذح اُ٘ذة ػ٠ِ ع٘خ رغذد ث٘بء ػ٠ِ ؽِت اُغٜخ أُ٘زذثخ ا٤ُٜب ٝٓٞاكوخ اُغٜخ أُ٘زذة  .4

 .ٜٓ٘ب

 .ألا رض٣ذ دسعخ اُ٘ذة ا٠ُ اُٞظ٤لخ أُ٘زذة ا٤ُٜب ػ٠ِ دسعز٤ٖ .5
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٣ٝظذس هشاس اُ٘ذة ٖٓ اُغٜخ أُ٘زذة ا٤ُٜب ثؼذ ٓٞاكوخ اُغٜخ أُ٘زذة ٜٓ٘ب ، ٝلا ٣غٞص ك٢ ًَ  .6

الأؽٞاٍ إٔ رض٣ذ ٓذح اُ٘ذة ثبلإػبكخ ا٠ُ اُؼَٔ الأط٢ِ ػٖ عزخ أشٜش ٝالا رض٣ذ ػ٠ِ عج٤َ اُزلشؽ ػ٢ِ 

 .أسثغ ع٘ٞاد

غب١ٝ اُلشم ث٤ٖ ٓشرجٚ ٝث٤ٖ أٍٝ ٓشثٞؽ ٣ٔ٘ؼ أُٞظق أُ٘زذة ػ٠ِ عج٤َ اُزلشؽ ػلاٝح اُ٘ذة ر •

%( ٖٓ ٓشرجٚ أ٣ٜٔب أًجش ، ًٔب ٣ٔ٘ؼ أُضا٣ب أُب٤ُخ الأخشٟ أُوشسح 10ٓشرت اُٞظ٤لخ أُ٘زذة ا٤ُٜب ، أٝ )

 .ُِٞظ٤لخ أُ٘زذة ا٤ُٜب

أٓب ارا ًبٕ اُ٘ذة ثبلإػبكخ ا٠ُ اُؼَٔ الأط٢ِ ك٤ٔ٘ؼ أُٞظق ػلاٝح ٗذة رغب١ٝ سثغ ٓشرجٚ  •

ش١ ، ٝرزؾَٔ اُٞؽذح أُ٘زذة ا٤ُٜب أُٞظق ػ٠ِ عج٤َ اُزلشع ٓشرجٚ ٝعبئش اُؼلاٝاد ٝأُضا٣ب اُشٜ

الأخشٟ ، أٓب ارا ًبٕ اُ٘ذة ثبلإػبكخ ا٠ُ اُؼَٔ الأط٢ِ كلا رزؾَٔ اُٞؽذح الإداس٣خ أُ٘زذة ا٤ُٜب الا 

 .ػلاٝح اُ٘ذة

 : ا٠ُ اُغٜبد اُزب٤ُخ٣غٞص ثوشاس ٖٓ اُغٜخ أُخزظخ ثبُزؼ٤٤ٖ اػبسح أُٞظق  •

 .الأشخبص الاػزجبس٣خ اُؼبرٔخ اُز٢ رغش١ ػ٠ِ اُؼب٤ِٖٓ ثٜب هٞا٤ٖٗ خبطخ .1

 .الأشخبص الاػزجبس٣خ اُخبطخ .2

 

 الدخانفاخ انتأديثيح
ػ٠ِ عج٤َ أُضَ لا  رؾذ٣ذ اُلائؾخ اُز٘ل٤ز٣خ أُخبُلبد اُزؤد٣ج٤خ اُز٢ ٣غٞص رٞه٤غ عضاءاد ػ٤ِٜب ، ٝرشَٔ

 : اُؾظش

 الإخلاٍ ثٞاعجبد اُٞظ٤ل٤خ . 

 ػذّ ر٘ل٤ذ أٝآش اُشإعبء أُششٝػخ. 

 َٔاكشبء اعشاس اُؼ.  

 ٍٞاُزـ٤ت ػٖ اُؼَٔ ثذٕٝ أرٕ اٝ ػزس ٓوج. 

 اعبءح ٓؼبِٓخ اُغٜٔٞس أٝ اُضٓلاء. 

 اسرٌبة أ١ كؼَ ٖٓ أكؼبٍ اُزؾشػ اُغ٘غ٢. 

 ٓخبُلخ رؼ٤ِٔبد اُغلآخ ٝاُظؾخ ا٤ُٜ٘ٔخ. 

: 

 الإٗزاس. 

 اُخظْ ٖٓ اُشارت. 

 اُؾشٓبٕ ٖٓ اُؼلاٝح اُغ٣ٞ٘خ. 

 اُؾشٓبٕ ٖٓ اُزشه٤خ . 

 خلغ اُذسعخ اُٞظ٤ل٤خ . 

 اُؼضٍ ٖٓ اُخذٓخ. 
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 إجراءاخ انتأدية
 ٣غت اعشاء رؾو٤ن ًزبث٢ ٓغ أُٞظق أُزْٜ ثٔخبُلخ رؤد٣ج٤خ ، ٝعٔبع أهٞاُٚ ٝرؾو٤ن  انرحمٍك :

 . دكبػٚ

 ٣ظذس هشاس اُزؤد٣ت ٖٓ اُغٜخ أُخزظخ ، ٣ٝغت إٔ ٣ٌٕٞ ٓغججبً  لشاس انرأدٌة :. 

 ً٣غٞص ا٣وبف أُٞظق ػٖ اُؼَٔ اؽز٤بؽ٤بً أص٘بء اُزؾو٤ن ٓؼٚ ، ٝك٢ ٛزٙ  الإٌماف الاحرٍاط :

 .اُؾبُخ ٣ظشف ُٚ ٗظق سارجٚ

 ٣ؾن ُِٔٞظق اُزظِْ ٖٓ هشاس اُزؤد٣ت أٓبّ ُغ٘خ شئٕٝ أُٞظل٤ انرظهى :ٖ . 

 ٞػٚ سئ٤غبً اٌُبرت اُؼبّ ُِوطبع أٝ ٖٓ ٣ل. 

  ًٓذ٣ش اُشئٕٝ الاداس٣خ ثبُٞؽذح الاداس٣خ أٝ ٖٓ ٣لٞػٚ ػؼٞا. 

 ػؼٞ هب٢ٗٞٗ. 

 : 

 لا ٣غٞص رٞه٤غ أًضش ٖٓ عضاء ٝاؽذ ػ٠ِ أُٞظق ػٖ أُخبُلخ اُٞاؽذح . 

 ٚلا ٣غٞص رٞه٤غ عضاء ػ٠ِ أُٞظق الا ثؼذ اُزؾو٤ن ٓؼٚ ٝاػطبئٚ كشطخ ُِذكبع ػٖ ٗلغ. 

 ٖ٣ؾن ُِٔٞظق اُزظِْ ٖٓ هشاس اُزؤد٣ت أٓبّ ُغ٘خ شئٕٝ أُٞظل٤ . 

 ُع٘ٞاد ٖٓ ربس٣خ ٝهٞع أُخبُلخ ، الا ارا ًبٕ اُلؼَ ٣شٌَ عش٣ْ  3ذػٟٞ اُزؤد٣ج٤خ ثبٗوؼبء رغوؾ ا

 .ع٘بئ٤خ

 مىازعاخ انعمم وانتوفيك وانتحكيم
ٝاُؼبَٓ أٝ ث٤ٖ  اُؼَٔ ث٤ٖ طبؽترؼُذ ٓ٘بصػبد اُؼَٔ عضءاً ؽج٤ؼ٤بً ٖٓ ػلاهبد اُؼَٔ ، ٝهذ ر٘شؤ 

ّ ٝلائؾخ اُز٘ل٤ز٣خ 2010ُغ٘خ  12اُؼَٔ، ٣ٝ٘ظْ هبٕٗٞ ػلاهبد اُؼَٔ سهْ ٓغٔٞػخ ٖٓ اُؼب٤ِٖٓ ٝطبؽت 

٣ٌٕٞ ، ٝ ك٢ ث٤ئخ اُؼَٔ الاعزوشاس ٝرؾو٤نآ٤ُبد رغ٣ٞخ ٛزٙ أُ٘بصػبد ثٜذف اُٞطٍٞ ا٠ُ ؽٍِٞ ػبدُخ 

رج٤ٖ ُِؼب٤ِٖٓ ؽن اُزظِْ أٝ اُطؼٖ ك٢ الاعشاءاد أُزخزح ػذْٛ أٓبّ اُغٜبد اُشهبث٤خ ٝاُوؼبئ٤خ ، 

  .اُلائؾخ اُز٘ل٤ز٣خ الاعشاءاد ٝاُششٝؽ اُخبطخ ثبعزؼٔبٍ ٛزٙ اُؾن

رؾُذد ٓٞاػ٤ذ اُؾؼٞس ٝالاٗظشاف ُٔٞظل٤ٖ ا٤ٌُِخ ثٔٞاػ٤ذ اُذٝاّ اُشع٢ٔ ُِؼب٤ِٖٓ ثبُغٜبص الإداس١ ، 

  . ( عبػبد ك٢ ا8ّٞ٤ُ( ك٢ الأعجٞع ثٞاهغ )48) ثؾ٤شُ لا رض٣ذ كزشح اُؼَٔ ػٖ

  ( طجبؽبً ، 8:00: ٣لزؼ اُغغَ ه٤ذ اُؾؼٞس ٝالاٗظشاف ػ٠ِ رٔبّ اُغبػخ )انفرشج انصثاحٍح

 .(8:30) ٣ٝولَ ػ٠ِ رٔبّ اُغبػخ

  ( 2:30: ٣لزؼ اُغغَ ٣لزؼ اُغغَ ه٤ذ اُؾؼٞس ٝالاٗظشاف ػ٠ِ رٔبّ اُغبػخ )انفرشج انًسائٍح

 .(3:00) ٜشاً ، ٣ٝولَ ػ٠ِ رٔبّ اُغبػخظ
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 ٣ٔ٘ؼ ُِٔٞظق أٝ اُؼبَٓ كزشح لا روَ ػٖ عبػخ ٝاؽذح  فرشج انشاحح :

ُـشع اُشاؽخ ٝر٘بٍٝ اُطؼبّ ، ٝرٔ٘ؼ ث٘ظبّ اُغذُٝخ ث٤ٖ أُٞظل٤ٖ ، 

 . ك٢ ًَ ٝؽذح ُِؾلبظ ػ٠ِ ع٤ش اُؼَٔ ٝػذّ رؼط٤ِٚ

  ً٣ؾن ر٤ٌِق أُٞظل٤ٖ ثؼَٔ ُغبٗت ػِْٜٔ أُ٘غٞة انعًم الإضاف :

( ٖٓ ٓغٔٞع اُؼب٤ِٖٓ ثبُٞؽذاد 2 ٣زغبٝص ػذد أُٞظل٤ٖ أٌُِل٤ٖ ثبُؼَٔ ٗغجخ )%ا٤ُْٜ ثؾ٤ش لا

 .( عبػبد ٤ٓٞ٣بً 3رض٣ذ عبػبد اُؼَٔ الإػبك٢ ػٖ ) ألاالإداس٣خ ك٢ اُشٜش اُٞاؽذ ، ػ٠ِ 

ٝػشٝسح اُلظَ ث٤ٖ اُؼَٔ اُلؼ٢ِ ٝاُؼَٔ الإػبك٢ ثشاؽخ لا روَ ػٖ عبػخ ٝاؽذح ، ٣ٝزْ ٓزبثؼخ اُؼَٔ 

الإػبك٢ ٖٓ هجَ اُِغ٘خ أٌُِلخ ٖٓ هجَ اُغ٤ذ اُؼ٤ٔذ ، ٝك٢ ؽبُخ اُـ٤بة أُٞظق ٣زْ ٓخبؽجخ ٌٓزت 

 .ُٔشاعِخ ٌٓزت اُشئٕٝ أُب٤ُخ ُلإعشاء اُشئٕٝ الإداس٣خ ثٔذح ؿ٤بة أُٞظق

٣زْ ػبدح سكغ اُـ٤بة ػٖ اُؼَٔ أٝلاً ثؤٍٝ ٖٓ ٓذ٣ش ٌٓزت اُشئٕٝ الإداس٣خ ثب٤ٌُِخ ا٢ُ ٓذ٣ش ٌٓزت  •

 . ثبُغبٓؼخاُشئٕٝ الإداس٣خ 

  .٣زْ خظْ أعش ٣ّٞ ٝرؾ٣ِٞٚ ا٠ُ اُوغْ أُب٤ُخ ثبُغبٓؼخ ُز٘ل٤ز رُي •

 .٣زْ اثلاؽ أُٞظق ثبُخظْ •

 .ُي رطج٤ن اُلائؾخ ، ًبػذاد خطبة ر٘ج٤ٚ صْ اٗزاسبُخ رٌشاس رؽ٣ٌٖٔ ك٢  •

 

 

 

 الخاتمح
د اُز٢ رخض أُٞظق ثب٤ٌُِخ، ٝاُز٢ رؼزٔذ ػ٠ِ اُِٞائؼ ٣ؾز١ٞ ٛز اُذ٤َُ ػ٢ِ اٌُض٤ش ٖٓ أُؼِٞٓب

 .اُز٘ل٤ز٣خ ٝهبٕٗٞ ػلاهبد اُؼَٔ ، ٝاُغ٤بعبد اُز٢ رزجؼٜب اُغبٓؼخ

ٝثٜزا ٣ؼُذ ٛزا اُذ٤َُ ٝاُز١ ٣شَٔ أْٛ أُؼِٞٓبد أُزؼِوخ ثبُٔٞظل٤ٖ ، ٝاُز٢ رغبػذ ػ٢ِ ٓؼشكخ ٜٓبْٜٓ 

ٝالاعشاءاد أُزجؼخ ٖٓ أعَ سكغ ٓغزٟٞ اُٞػ٢ ٝؽوٞهْٜ ٝٝاعجبرْٜ ثبلإػبكخ ا٠ُ ثؼغ اُؼٞاثؾ 

 . ٝاُزؼبَٓ ك٤ٔب ٣خض ٓؼبٓلارْٜ ٝاعشاءارْٜ الإداس٣خ ٝأُب٤ُخ ثب٤ٌُِخ
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 نهموظفالديثاق الأخلالي 

دة اُغب٤ٓخ  ٝاُو٤ْ اُؼ٤ِب اُز٢ رؾٌــْ هٞاػذ اُؼـــَٔ ٣ـُـؼذ أُـــ٤ضبم الأخلاه٢ ٓغٔٞػخ ٖٓ ا٥داة ٝأُجب

ٝاُغِٞى أُزجغ ك٢ أداء ػَٔ أ١ ٤ًِخ ، ٝٛٞ ٣ٔضَ اُ٘ظبّ اُذاخ٢ِ ٤ٌُِِخ ٝاُز١ ٣ئد١ ا٠ُ اؽشاص اُزوذّ ك٢ 

  ٚ  .الأداء ٝرؾو٤ن اُـب٣بد ٝالأٛذاف ارا ٓب رْ اؽزشآُٚ ٝالاُزضاّ ث

 

رغز٘ذ ك٢ أداء سعبُزٜب ، ٝثِٞؽ ؿب٣برٜب ٝرؾو٤ن أٛذاكٜب أ٢ُ ٤ٓضبم  ؽـ٤شُ إٔ ا٤ٌُِخ ٓئعغخ رؼ٤ٔ٤ِخ، لاثذ إٔ

أخلاه٢ رزغغذ ك٤ٚ اُغ٤ًِٞبد ٝاُزٞعٜبد  الأخلاه٤خ اُز٢ ٣زؼ٤ٖ ػ٠ِ أُٞظق اُزؾ٢ِ ثٜب كٌشًا ٝػٔلاً 

 . ٝعًِٞبً 

 

ٚ  ٝعِْ  ))   الإٓبّ ٓبُي ك٢ سٝاٙ  اٗٔب ثؼُضذ لأرْٔ ٌٓبسّ الأخلام(ٝاعز٘بداً ا٢ُ ؽذ٣ش اُ٘ج٢ ط٠ِ الله ػ٤ِ

 (.1614أُٞؽؤ ، سهْ اُؾذ٣ش )

 

ٗطلاهبً ٖٓ أ٤ٔٛخ ػ٤ِٔبد اُزؤ٤َٛ ٝاُزذس٣ت ك٢ أُغبٍ اُٞظ٤ل٢، ٝاسرجبؽبً ثبُو٤ْ ٝاُؾوٞم ٝالاُزضآبد ٝا

 .اُغب٤ٓخ ُِٞظ٤لخ، ٝٓب ٤ُِٔ٣ٚ اُؾن ٝاُؼذٍ ٝاُٞاعت

ٗؼِٖ ٗؾٖ أُٞظل٢ ٤ًِخ اُزشث٤خ اُزضآ٘ب  ثؤؽٌبّ ٛزا ا٤ُٔضبم، ٝٗزؼٜذ ثبؽزشآُٚ ٝرطج٤وُٚ ٗظبً ٝسٝؽبً، 

هبً ُ٘ب ثٜذف رؾذ٣ذ ٓؼبُْ اُطش٣ن اُز١ ٣ظَ ثٞظ٤لز٘ب ك٢ ٓغبٍ اُزؼ٤ِْ ا٠ُ ٓغز٣ٞبد أكؼَ ٖٓ ٝٗؼذُٙ ٤ٓضب

أُٜبساد ٝأُؼبسف ٝاُلْٜ ُٝ٘جِؾ أع٠ٔ ٓشارت اُشه٢ ٝاُشكؼخ ُغٞدح ٓخشعبد ٤ًِز٘ب ، ُٝؼ٠ِ ٖٓ أْٛ 

 : اُشًبئض اُز٢ ٣غز٘ذ ػ٤ِٜب ٤ٓضبه٘ب الاخلاه٢ ٓب ٣ؤر٢

 

 

اُٞظ٤ل٢ ، ٝالاُزضاّ ثبُوٞا٤ٖٗ ٝاُِٞائؼ أُؼٍٔٞ ثٜب ثبُؼَٔ الاداس١ اؽزشاّ هٞاػذ اُغِٞى  .1

ًِٞخ ا٤ُ٘ب ُزؾو٤ن سعبُخ ٝسإ٣خ ٝاٛذاف ا٤ٌُِخ ُٔ   ٝاُٞظ٤ل٢، ٝالاُزضاّ ثز٘ل٤ز أُٜبّ ٝاُٞاعجبد اُ

 الاُزضاّ ثؤخلاه٤بد أُٜ٘خ ،ٝأُضبثشح ٝالاعزٜبد ك٢ اُؼَٔ ٝاُشؼٞس ثبُٔغئ٤ُٝخ  ٝاُزؾ٢ِ ثبُ٘ضاٛخ ، .2

ٝاُشلبك٤خ ك٢ عًِٞ٘ب ٝرظشكبر٘ب ، ٝالاثزؼبد ػٖ أُٔبسعبد ٝالارغبٛبد اُز٢ ٖٓ شؤٜٗب الإػشاس ثو٤ْ 

 .اُٞظ٤لخ

اُؾشص ػ٢ِ ؽؼٞس ع٤ٔغ الاعزٔبػبد ٝٝسػ اُؼَٔ اُز٢ رو٤ٜٔب ا٤ٌُِخ ٝاُز٢ ٖٓ شؤٜٗب إٔ  .3

 .رغبْٛ ك٢ سكغ ًلبءح اُؼب٤ِٖٓ ثب٤ٌُِخ

ٝالاٗظشاف ك٢ اُضٖٓ أُؾذد ُِؼَٔ ٝاُؾشص ػ٠ِ أٝهبد اُؼَٔ، الاُزضاّ ثٔٞاػ٤ذ اُؾؼٞس  .4

 .ٝرخظ٤ض اُٞهذ لأداء اُٞاعجبد اُٞظ٤ل٤خ

ٗـذسى إٔ ر٢ُٞ أُ٘بطت الإداس٣خ داخَ ا٤ٌُِخ ٛٞ أٓبٗخ، ٝٓغئ٤ُٝخ  ِٗزضّ ثزؤد٣زٜب  ُجِٞؽ ؿب٣بد  .5

 . ا٤ٌُِخ ٝرؾو٤ن أٛذاكٜب، ٤ُٝظ لأعَ رؾو٤ن أ١ ؿب٣بد شخظ٤خ

بدة اؽزشاّ اُوبٕٗٞ ٝاُِٞائؼ ٝد٣ٔوشاؽ٤خ اُؼَٔ الإداس١ ٝأُئعغ٢ ٝالاثزؼبد ػٖ اػزٔبد ٓج .6

 .اُشخظ٘خ ك٢ ٓغز٣ٞبد اُؼَٔ ًبكخ
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الاُزضاّ ثبُذهخ ٝاُغشػخ ك٢ اٗغبص الأػٔبٍ، ٝأُؼبٓلاد ، ٝػذّ اُزجبؽئ  .7

  .ٝاُزؤخ٤ش ك٢ اٗغبصٛب

ّ اٌُبَٓ ثبُٜٔبّ أروبٕ اُؼَٔ ، ٝعذُٝزٚ ، ٝرؾذ٣ذ الأ٣ُٞٝبد ، ٓغ الاُزضا .8

ٝأُغئ٤ُٝبد أُزؼِوخ ثبُٞظ٤لخ، ٝرخظ٤ض اُٞهذ اُلاصّ ُٜب ، ٝالاٛزٔبّ 

 .أُغزٔش ثز٤ٔ٘خ اُوذساد ٝرط٣ٞشٛب، ٝٓٞاًجخ اُزطٞساد اُؼ٤ِٔخ ٝاُزٌُ٘ٞٞع٤خ

اُزؾ٢ِ ثبُو٤ْ اُ٘ج٤ِخ ًبلأٓبٗخ ٝاُظذم، ٝاٗزٜبط أُٞػٞػ٤خ ، ٝػذّ اعزـلاٍ اُٞظ٤لخ  ٝاُؾشص  .9

 .اُؼبّ، ٝسكغ طٞس اُلغبد ثٌبكخ اشٌبُُٚ  ػ٠ِ أُبٍ

اُزؼبٕٝ ، ٝاُؼَٔ ثشٝػ اُلش٣ن، ٖٓ خلاٍ اُزش٤ًض ػ٠ِ أ٤ٔٛخ اُؼَٔ اُغٔبػ٢  ٝرـ٤ِت أُظِؾخ  .10

 .اُؼبٓخ

 .أُؾبكظخ ػ٠ِ أٌُبرت الإداس٣خ، ٝالأصبس، ٝأُؼذاد، اُز٢ رغُْٜ ك٢ اٗغبص اُؼَٔ ػ٢ِ أًَٔ ٝعٚ .11

 .٠ اُ٘ظبّ، ٝاُزو٤ذ ثؾَٔ اُجطبهخ اُخبطخ داخَ أُئعغخالاُزضاّ ثبُٔؾبكظخ ػِ .12

اُٞلاء ٝالاٗزٔبء ، ٝاُٞكبء ُِٔئعغخ، ٖٓ خلاٍ رؼض٣ض ٝرط٣ٞش أُٔبسعبد اُغ٤ذح  اُز٢ رؾ٢ٔ  .13

 .ٝرشكغ ٖٓ عٔؼخ ا٤ٌُِخ ٌٝٓبٗزٜب ثٔب ٣زلن ٓغ الأخلاه٤بد اُؼبٓخ ٝٓظِؾخ اُؼَٔ

ٝالأخٞح ٝالاؽزشاّ ٝاُز٘بكظ اُشش٣ق ػ٘ذ اُزؼبَٓ ٓغ اُؾشص ػ٠ِ إٔ رغٞد أعٞاء أُؾجخ  .14

  اُضٓلاء ؽشطبً ػ٠ِ أُظِؾخ اُؼَٔ

رشع٤خ صوبكخ اُؾٞاس، ػ٠ِ إٔ رٌٕٞ اُؼلاهخ اُوبئٔخ ٓغ سإعبء اُؼَٔ ٝاُضٓلاء ٓزَّغٔخ ثبلاؽزشاّ  .15

 .أُزجبدٍ، ٝرزغغذ ػ٤ِٔبً ٖٓ خلاٍ هجٍٞ اُشأ١ ٝاُشأ١ ا٥خش

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  الدرجعيح
 .2010ُّغ٘خ  12هبٕٗٞ ػلاهبد اُؼَٔ سهْ  .1

   .اُؼَٔ ثبُغبٓؼخ ث٘ـبص١ اُز٘ل٤ز٣خ ُوبٕٗٞاُلائؾخ  .2

 اُ٘ج١ٞ، ًزبة اُغبٓغ ، ثبة اُوٍٞ ك٢ ؽغٖ الأخلام.اُؾذ٣ش  .3
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