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 الأٔل: انتؼزٚفبد ٔالأحكبو انؼبيخانفصم 

 (: الذذف يٍ انلائحخ1/1الدبدح )
ــٞباهوٚحتِعــٍٚ اهعلاقــٞ بــين    إلىتٔــسه ٓــصٖ اهلا٢شــٞ    وقــا المصــوشٞ   ٗاهعــاًوين بٔــا بمــا   جمعٚٞاهبراـيرٙ

 اهططفين.اهعاًٞ ًٗصوشٞ 

 ( يصبدر إػذاد انلائحخ1/2الدبدح )
( ٗتــاضٙذ 3/51ًــّ ُعــاَ اهعٌــى اهصــازض بالمطغــَ٘ المولــٛ ضقــٍ )   (12ٗضــعه ٓــصٖ اهلا٢شــٞ تِفٚــصاّ لأسلــاَ المــازٝ )  

 ٓـ( بالمٌولٞ اهعطبٚٞ اهػع٘زٙٞ. 23/08/1426)

 (: اطلاع الدٕظف ػهٗ انلائحخ ػُذ انتؼبلذ1/3الدبدح )
الم٘ظــف عِــس اهتعاقــس عوــٟ أسلــاَ ٓــصٖ اهلا٢شــٞ ٗٙــِ  عوــٟ شهــم في عقــس       جمعٚٞاهبراـيرٙــٞباهوٚحتُطِوــع 

أٜ ًػـؤٗهٚٞ ُتٚذـٞ الإٌٓـاي أٗ اهتقصـير في قـطا١ٝ ًٗعطفـٞ ٓـصٖ         جمعٚٞاهبراـيرٙـٞباهوٚح اهعٌى، ٗلا تتشٌـى  

 اهلا٢شٞ. 

 (: طزٚبٌ انلائحخ1/4الدبدح )
غـ٘ا١ّ في اهعٌـى اهـسا٢ٍ أٗ المـ٘سمٛ،      هوٚحٌعٚٞاهبراـيرٙٞباالم٘ظفين ظجمٚع  ٓصٖ اهلا٢شٞ عوٟتػطٜ أسلاَ 

 إلا ًا ٙػتجِٟ في ُ  ٓصٖ اهلا٢شٞ. 

 (: انلائحخ يتًًخ نؼمذ انؼًم.1/5الدبدح )
 تعتبر ٓصٖ اهلا٢شٞ ًتٌٌٞ هعقس اهعٌى. 

 (: انهغخ الدؼتًذح في انلائحخ1/6الدبدح )
عقـ٘ز اهعٌـى ٗغيرٓـا هـا ٓـ٘ ًِصـ٘        اهوغٞ اهعطبٚٞ ٓٛ اه٘ادبٞ الاغتعٌاي في اهبٚاُات ٗاهػذلات ٗالموفات ٗ

 لأسلأًا.  أٗ في أٜ قطاض إزاضٜ ٙصسض تِعٌٚاّ عوٕٚ في اهلا٢شٞ، أٗ في أٜ قطاض صازض تطبٚقاّ لأسلإً، 

 (: انتمٕٚى الدؼتًذ1/7الدبدح)
 ؼػب جمٚع المسز ٗالم٘اعٚس المِص٘  عوٚٔا في ٓصٖ اهلا٢شٞ أٗ عق٘ز اهعٌى باهتقٍ٘ٙ الهذطٜ.
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 (: تحذٚث انلائحخ1/8الدبدح)
 بؿلى زٗضٜ بتط٘ٙط اهلا٢شٞ ٗفقاّ لأٜ ًتغيرات ؼسخ في:  إزاضٝاـسًاتالمػاُسٝتقَ٘ 

 غ٘ق اهعٌى ًٗػت٘ٙات الأد٘ض. .1

 المفآٍٚ اؿسٙجٞ في فاي الم٘اضز اهبؿطٙٞ.  .2

 اهػٚاغات ٗاهو٘ا٢ح ٗاهقطاضات اهتِعٌٚٚٞ اهصازضٝ ًّ ٗظاضٝ اهعٌى. .3

 اهقطاضات ٗاهػٚاغات المطتبطٞ بالم٘اضز اهبؿطٙٞ ٗاهصازضٝ عّ اؾٔٞ المطدعٚٞ هوذٌعٚٞ.  .4

 لاعتٌازٓا.  اهبرباهوٚحلمجوؼ إزاضٝ جمعٚٞتقسٍٙ ًقترسات تعسٙى اهلا٢شٞ  .5

 (: الحبلاد غير الدُصٕص ػهٛٓب في ْذِ انلائحخ1/9الدبدح )
 هٚقطض ًا ٙطاٖ ًِاغباّ فوؼ إزاضٝ اؾٌعٚٞتعطض اؿالات اهتي لم ٙطز في ٓصا اهسهٚى ُ  فٚٔا عوٟ 

 (: انتؼزٚف ثبنؼجبراد انٕاردح في انلائحخ1/11الدبدح)
ــٞ أٌِٙــا ٗضز     المعــاُٛ الم٘ضــشٞ أًاًلــى ًِٔــا عوــٟ اهِشــ٘      ٖ اهلا٢شــٞ في ٓــص تٙقصــس باهعبــاضات ٗالأهفــاظ اهتاهٚ

 اهتاهٛ:

 .جمعٚٞاهبراـيرٙٞباهوٚح اغٍ اؾٔٞ 

إزاضٝ 

 جمعٚٞاهبرباهوٚح

ٗتؿـــــــٌى )ض٢ـــــــٚؼ فوـــــــؼ الإزاضٝ، ُا٢ـــــــب ض٢ـــــــٚؼ المجوـــــــؼ، أًـــــــين المجوـــــــؼ، أعضـــــــا١ المجوـــــــؼ،    

 (.ًسٙطعاًاؾٌعٚٞ

 ٓصٖ اهلا٢شٞ " اهلا٢شٞ اهتِعٌٚٚٞ هوٌ٘اضز اهبؿطٙٞ. اهلا٢شٞ 

 ٓ٘ كى ًا ٙبصي ًّ دٔس فلطٜ أٗ فني أٗ دػٌاُٛ غ٘ا١ كاْ شهم بؿلى زا٢ٍ أٗ ًؤقه. اهعٌى  

 اٗإؾطافٔا ًقابلأدط. ٘ؼه إزاضتٔجمعٚٞاهبرباهوٚجٙعٌى لمصوشٞ ؾد  طبٚعٛ ٓ٘ كى  الم٘ظف 

 عقس اهعٌى 
 جمعٚــٞاهبرباهوٚحعقــس ًــبرَ بــين اؾٌعٚــٞ ٗالم٘ظــف، ٙتعٔــس الأخــير بم٘دبــٕ أْ ٙعٌــى ؼــه إزاضٝ       

 ٗإؾطافٔا ًقابى أدط. 

 الأدط الأغاغٛ
كى ًا ٙعطٟ هوعاًى ًقابى عٌوٕ، بم٘دب عقس عٌى ًلت٘ب أٗ غير ًلت٘ب، ًٌٔا كاْ ُـ٘  الأدـط   

 أٗ ططٙقٞ أزا٢ٕ، ًضافاّ إهٕٚ اهعلاٗات اهسٗضٙٞ. 

 الأدط اهفعوٛ 

الأدط الأغاغٛ ًضافاّ إهٕٚ غا٢ط اهعٙازات المػتشقٞالأخط٠ اهتي تتقطض هوعاًى ًقابى دٔس بصهـٕ في  

أٗ اهتي تتقطض هوعاًى هقا١ اهعٌى بم٘دب عقـس اهعٌـى أٗ    عٌوٕ،ض لها في أزا١أٗ كاطط ٙتعط اهعٌى،

 لا٢شٞ تِعٍٚ اهعٌى
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 ٓـ(. 23/08/1426( ٗتاضٙذ )51ٓ٘ ُعاَ اهعٌى اهػع٘زٜ اهصازض بالمطغَ٘ المولٛ ضقٍ )َ/ ُعاَ اهعٌى:

 اثِا١ عؿط ؾٔطاّ ٓذطٙاّ.  اهػِٞ:

 ثلاثْ٘ ًٙ٘اّ ًا لم ِٙ  عوٟ خلاه شهم في عقس اهعٌى.  اهؿٔط: 

 كى عٌى ٙلوف بٕ الم٘ظف ظٙازٝ عوٟ اهػاعات اهطسمٚٞ المحسزٝ هوعٌى.  اهعٌى الإضافي

 خاضز المقط .  جمعٚٞاهبرباهوٚحٓ٘ أٜ عٌى ٙلوف بٕ الم٘ظف لإتماَ أعٌاي ؽ   الاُتساب

 هوٌ٘ظففٌ٘عٞ المٔاَ ٗاه٘ادبات المػِسٝ  اه٘ظٚفٞ 

 اهػٚاغات 
ٓٛ اهق٘اعس ٗأسلاَ عاًٞ ٙػترؾس بٔا الإزاضْٙ٘ عِس اؽاش قطاضات أٗ ًعاؾـٞ ًؿـللات تصـازفٍٔ في    

 فاي ؾؤْٗ الم٘اضز اهبؿطٙٞ.

 غوػوٞ قسزٝ ًّ اـط٘ات هب اتباعٔا بؿلى قسز هتِفٚص اهػٚاغات. الإدطا١ات

 اهعقس قسز المسٝ
ُٙؿـعط الم٘ظـف باهطغبـٞ في ػسٙـس عقـسٖ         عقس قسز بػِٞ تِتٔٛ بعسٓا علاقٞ الم٘ظف باهعٌـى ًـالم 

 قبى ثلاثْ٘ ًٙ٘اّ ًّ اُتٔا١ ًستٕ . 

قــــسٗز  غــــيراهعقــــس 

 المسٝ
 ٗفا ؾطٗط قسزٝ في ٓصٖ اهلا٢شٞ. إُٔاؤٖعقس ًػتٌط ٙتذسز غِ٘ٙاّ بصفٞ توقا٢ٚٞ ٙتٍ 

ُعــــــــــاَ اهتأًِٚــــــــــات 

 الادتٌاعٚٞ

( ٗتـاضٙذ  33تأًِٚات الادتٌاعٚٞ في المٌولٞ اهعطبٚٞ اهػع٘زٙٞ اهصازض بالمطغـَ٘ المولـٛ ضقـٍ )َ/   ُعاَ اه

 ٓـ(.03/09/1421)

 المػؤٗي الإزاضٜ اهصٜ ٙطتبط بٕ الم٘ظف ًباؾطٝ. المسٙط المباؾط

 ضقٍ ٙ٘ضح عسز اهتعسٙلات اهتي تمه عوٟ اهلا٢شٞ أٗ الإدطا١. ضقٍ الإصساض 

 عباضٝ عّ تاضٙذ اهبس١ اهطسمٛ هتِفٚص ًا ٗضز في إدطا١ اهعٌى.ٓ٘  تاضٙذ الإصساض 

 اهعٌى اهصٜ ٙتٍ في ً٘اغٍ قسزٝ ًتعاضه عوٚٔا. الم٘سمٛ  اهعٌى

 اهترقٚٞ 
تــسضز أٗ إعــازٝ تعــين الم٘ظــف ًــّ زضدتــٕ اه٘ظٚفٚــٞ المعــين عوٚٔــا إلى زضدــٞ ٗظٚفٚــٞ أعوــٟ في اهػــوٍ        

 اه٘ظٚفٛ.

 اهعلاٗٝ 
ــِ٘ٙٞ في الأ  ــازٝ اهػـ ــطاهعٙـ ــوٍ        دـ ــٕ في اهػـ ــلاي تسضدـ ــّ خـ ــا ًـ ــى عوٚٔـ ــتي وصـ ــف اهـ ــٛ هوٌ٘ظـ الأغاغـ

 اه٘ظٚفٛ.

 اهػوٍ اهصٜ اهػوٍ اه٘ظٚفٛ
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 جمؼٛخانبرالخيرٚخثبنهٛث(: ٔاججبد 1/11الدبدح )
 بما ٙوٛ: جمعٚٞاهبرباهوٚحتوتعَ 

 ـٔـ ًعاًوــًٞ٘ظفٚٔا - ٗالاًتِــا  عــّ كــى قــ٘ي أٗ فعــى    ًٍٗصــاؿٔ ٍبــأس٘اله ابؿــلى لا٢ــا ٙــبرظ آتٌاً

 .ٍأٗ زِٙٔ ٍيمؼ كطاًتٔ

 في ٓصٓاهلا٢شٞ. المِص٘  عوٚٔا  ٍهوٌ٘ظفين اه٘قه اهلاظَ لمٌاضغٞ سق٘قٔ عطٛأْ ٙ -

 في ٓصٖ اهلا٢شٞ. المحسزّٙفي اهعًاْ ٗالملاْ  ٍهوٌ٘ظفين أدطتٔ سفعٙ أْ -

 اهعٌى.إلى أًاكّ  أٗ ُعاًا عاّؾطقع٘ضٝ تؿسٙس المطاقبٞ بعسَ زخ٘ي أٙٞ ًازٝ  اؾٌعٚٞ عوٟ -

 اهتعاَ ًبازئ اهعسي ٗالمػاٗاٝ في اهتعاًى ًع المطؤٗغين . -

 ( ًّ ُعاَ اهعٌى.40أْ تسفع اهطغَ٘ المِص٘  عوٚٔا في المازٝ ) -

 بمقتضٚات اهؿطٙعٞ الإغلاًٚٞ . ٙوتعَتطبٚا أسلاَ اهلا٢شٞ  سعِ -

٘ظفين في أًاكّ اهعٌى ٗت٘فير الإغـعافات  الاهتعاَ بت٘فير اه٘غا٢ى اهلاظًٞ هوٌشافعٞ عوٟ غلاًٞ الم -

 ٗاهطعاٙٞ اهطبٚٞ اهلاظًٞ .

اُتٔاز الأغاهٚب الإزاضٙٞ اؿسٙجـٞ في إعـساز اـطـط ٗاهـبراًر ٗؼسٙـس اهِؿـاطات ٗالمٔـاَ اهـتي ٙلوـف           -

 بٔا الم٘ظف . 

اتاسـٞ اهفطصــٞ هوٌـ٘ظفين هوٌؿــاضكٞ في اؽـاش اهقــطاضات ، ٗإعـساز خطــط اهعٌـى اـاصــٞ ب٘ظــا٢فٍٔ       -

 ٌا أًلّ شهم.كو

 تؿذٚع المبازضات اهفطزٙٞ ٗأنماط اهتفلير الإهابٛ هس٠ الم٘ظفين .  -

الاهتــعاَ باغــتدطاز ضخــ  اهعٌــى ٗالإقاًــات اهِعاًٚــٞ ٗخلافٔــا لم٘ظفٚٔــا غــير اهػــع٘زٙين هتــأًين             -

 اقاًتٍٔ اهِعاًٚٞ في المٌولٞ اهعطبٚٞ اهػع٘زٙٞ.
 

 (: ٔاججبد الدٕظف1/12الدبدح )
 ُبالآتٛ:الم٘ظف٘وتعَ ٙ

 باهعٌى.المتعوقٞ ٗاهتعوٌٚات بالأُعٌٞ ٗاهتقٚس  -

 

 

 

 

 وسز اهسضدات اه٘ظٚفٚٞ ًٗػت٘ٙاتٔا. 
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، إشا لمـٚلّ في ٓـصٖ اهتعوٌٚـات    جمعٚٞاهبرباهوٚحإزاضٝ ِٙذع اهعٌى ٗفقاّ لأص٘ي المِٔٞ ٗٗفا تعوٌٚات  أْ -

ــا ٙعـــــطض هودطـــــط  اهعاًـــــٞ،ًـــــا ىـــــاهف اهعقـــــس أٗ اهِعـــــاَ أٗ الآزاب     .ٗلم ٙلـــــّ فٚتِفٚـــــصٓا ًـــ

 اهعٌى.عوٟ ً٘اعٚس  المحافعٞ

ٙقــسَ كــى عــْ٘ ًٗػــاعسٝ زْٗ أْ ٙؿــترط هــصهم أدــطاّ إضــافٚاّ فٚشــالات اهلــ٘اضخ ٗالأخطــاض اهــتي     أْ -

 .تٔسز غلاًٞ ًلاْ اهعٌى أٗ الأؾدا  اهعاًوين فٕٚ

 تأزٙٞ اهعٌى بإخلا  ٗأًاُٞ ٗعوٟ اه٘دٕ المطو٘ب ٗاغتجٌاض ٗقه اهعٌى لمٌٔات اه٘ظٚفٞ.  -

 اؾٌعٚٞ.هتولات كى عوٟ ، ٗالمحافعٞ ٘ظفينٗالمحافعٞ عوٟ كى ًا ٙ٘ضع ؼه تصطه الم اهعِاٙٞ -

 فطٙا اهعٌى اه٘اسس. طٗح بعػّ اهػيرٝ ٗاهػو٘ن ٗاهعٌى  الاهتعاَ -

 ٌعٚٞاهبرباهوٚحأثِا١ فترات اهعٌى اـاصٞ ظ هاضغٞ أٜ عٌى آخط خاضز ُطاق عٌؤٍ عسَ -

 ـٓـ       الاًتِــا  - ــح أٗ ًِفعــٞ ؾدصــٚٞ لهــٍ أٗ هغير ــٍٔ بغــطض ؼقٚــا ضب ــٟ سػــاب  ٍ عــّ اغــتغلاي عٌو عو

 .جمعٚٞاهبرباهوٚحًصوشٞ 

 ٌالادتٌاعٚٞ.بلى تغٚير ٙططأ عوٟ ساهتٔجمعٚٞاهبرباهوٚجإخطاضإزاضٝ  -

 المٌولٞ.باهتعوٌٚات ٗالأُعٌٞ ٗاهعازات ٗاهتقاهٚس المطعٚٞ في  اهتقٚس -

 اـاصٞ.ًٗعساتٔا في الأغطاض  اهعٌىاغتعٌاي أزٗات  عسَ -
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 انفصم انثبَٙ: انتٕظٛف

 انبرثبنهٛثانتٕظٛف بجًؼٛخ(: شزٔط 2/1الدبدح )
 ًػت٘فٚاّ هوؿطٗط اهعاًٞ اهتاهٚٞ:المتقسَِّ هوعٌى أْ ٙلْ٘ جمعٚٞاهبرباهوٚجهقب٘ي اهت٘ظٚف ٗاهعٌى ترط ـٙؿ

 الأًاُٞ ٗسػّ اـوا.-1

 الاغتقاًٞ ٗاهػٌه اؿػّ.-2

 اهقسضٝ عوٟ اهعٌى ضٌّ فطٙا ٗسػّ اهتصطه ٗاهتعاًى ًع الآخطّٙ.-3

 هو٘ظٚفٞ.اهعوٌٚٞ أٗ اـبرات اهعٌوٚٞ المطو٘بٞ  المؤٓلات-4

 طبٚاّ هو٘ظٚفٞ المطؾح هوتعٚين عوٚٔا.اّ لْ٘ لا٢قأُٚ-5

 أْ هتاظ بِذاح ًا قس ٙتقطض ًّ اًتشاْ أٗ ًقابوٞ ؾدصٚٞ.-6

 (: يظٕغبد انتؼبلذ2/2الدبدح )
ٕ   ٙطوـب ًـّ كـى ؾـد       اهتعاقـس لاغتلٌاي إدـطا١ات   ق صـ٘ضٝ ًـّ اه٘ثـا٢ا    هوٌـطٝ الأٗلى إضفـا   ٙـتٍ اهتعاقـس ًعـ

 اهتاهٚٞ: 

 .، ٗإقاًٞ غاضٙٞ المفع٘ي هغير اهػع٘زٙينأٗ اهبطاقٞ اهعا٢وٚٞ باهِػبٞ هوػع٘زٙين اله٘ٙٞ اه٘طِٚٞ،بطاقٞ  -

 أٗ ص٘ضٝ طبا الأصى. ًع الأصى هوٌطابقٞ اهؿٔازات اهعوٌٚٞ اؿاصى عوٚٔاص٘ضٝ ًّ  -

 ص٘ض ًصسقٞ ًّ ؾٔازات اـبرات اهػابقٞ. -

 .هوٌتقسَ هؿغى اه٘ظٚفٞأضبع ص٘ض ؾدصٚٞ  -

 ضطٗضٝ إضفاقٔا.جمعٚٞاهبرباهوٚجأٙٞ ًػ٘غات أخط٠ تط٠  -

 ( لزتٕٚبد ػمذ انؼًم2/3الدبدح ) 
 اهبٚاُات اهتاهٚٞ:  هب أْ وتٜ٘ عقس اهعٌى بص٘ضٝ أغاغٚٞعوٟ

 ًٗلأُا.  جمعٚٞاهبرباهوٚحاغٍ  -

 الاغٍ اهطباعٛ هوٌ٘ظف ٗدِػٚتٕ.  -

 عاٙا الأخط٠ اهتي ٙػتشقٔا ؾاغى اه٘ظٚفٞ.الأدط المقطض هو٘ظٚفٞ ٗاهبسلات ٗالم -

 ُ٘  اهعٌى ًٗلإُ. -

 اهعٌى.ٝ تاضٙذ ًباؾط -

 ُ٘  اهعقس )قسز أٗ غير قسز المسٝ(. -

 فترٝ اهتذطبٞ.  -
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 (: تٕلٛغ ػمذ انؼًم2/4الدبدح )
ٙــتٍ ت٘ظٚــف الم٘ظــف بم٘دــب عقــس عٌــى وــطض باهوغــٞ اهعطبٚــٞ ًــّ ُػــدتين تػــوٍ إســسآٌا هوٌ٘ظــف ٗتــ٘ز       

 .  إزاضٝاـسًاتالمػاُسًٝوف خسًتٕ ب الأخط٠ في

 ( تٕظٛف غير انظؼٕدٚين2/5الدبدح )
 في ساي ت٘ظٚف غير اهػع٘زٙين هب أْ تتشقا الأً٘ض اهتاهٚٞ: 

٘ضٝ عوــٟ غــير  عــأْ تلــْ٘ المِٔــٞ اهــتي غــ٘ه ٙعــين عوٚٔــا غــير اهػــع٘زٜ هٚػــه ًــّ المٔــّ ٗالأعٌــاي المح       -

 ًّ ُعاَ اهعٌى. (36اهػع٘زٙين الاؾتغاي بٔا ٗشهم ٗفا المازٝ )

 هب أْ ٙلْ٘ اهعقس ًع غير اهػع٘زٜ ًلت٘باّ ٗقسز المسٝ.  -

 عوٟ ضخصٞ عٌى ًّ ًلتب اهعٌى. اؿص٘يلا ه٘ظ أْ يماضؽ غير اهػع٘زٜ إلا بعس  -

 ( انؼمذ يٍ أجم انمٛبو ثؼًم يؼين2/6الدبدح )
 لمتفا عوٕٚ.إشا كاْ اهعقس ًّ أدى اهقٚاَ بعٌى ًعين، فإُٕ ِٙتٔٛ اهعقس بإلاظ اهعٌى ا

 ( تٕظٛف طهجخ الجبيؼخ ٔالدذارص ٔالدتطٕػين2/7الدبدح )
في خسًـــٞ المجتٌــع، فإُــٕ يملــّ لهـــا ت٘ظٚــف طوبــٞ اؾاًعــات أٗ المـــساضؽ        جمعٚــٞاهبرباهوٚح كٌػــآٌٞ ًــّ   

 ( أغابٚع كشس أقصٟ.10اهجاُ٘ٙٞ خلاي فترات الم٘اغٍ ٗتلْ٘ ًسٝ ٓصٖ اهبراًر )

 لائحخ الدٕارد انجشزٚخ( اطلاع الدٕظف ػهٗ 2/8الدبدح )
ــع ًــا ٗضز فٚٔــا ٗٗافــا              ــٟ فٔــٍ جمٚ ــتٍ اطــلا  الم٘ظــف عوــٟ لا٢شــٞ المــ٘اضز اهبؿــطٙٞ ٗاهت٘قٚــع عو ــٟٙ اهعٌــى  عو

 بم٘دبٔا. 

 ( فترح انتجزثخ2/9الدبدح )
تبـسأ ًـّ تـاضٙذ ًباؾـطٝ اهعٌـى ٗلا تـسخى        تػعْ٘ ًٙ٘اّىضع الم٘ظف المتعاقس ًعٕ هفترٝ ػطبٞ ًستٔا  -

هتذطبــٞ إدــاظٝ عٚــسٜ اهفطــط ٗالأضــشٟ ٗالإدــاظٝ المطضــٚٞ ٗٙلــْ٘ هلــى ًــّ الم٘ظــف ٗ       في سػــاب فــترٝ ا 

 اؿا في أُا١ اهعقس ًالم ٙتضٌّ اهعقس غير شهم.  جمعٚٞاهبرباهوٚح

 تعتبر فترٝ اهتذطبٞ ًّ ضٌّ خسًٞ الم٘ظف إشا تم تجبٚتٕ في اهعٌى بعس اُتٔا١ فترٝ اهتذطبٞ. -

 (: تبرٚخ الدجبشزح:2/11الدبدح )
 ٓ٘ تاضٙذ ت٘قٚعٕ عوٟ اهعقس. جمعٚٞاهبرباهوٚحتاضٙذ ًباؾطٝ الم٘ظف في  ٙعتبر
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 (: فتح يهف نهًٕظف2/11الدبدح )
 بفتح ًوف هوٌ٘ظف وٜ٘ عوٟ اه٘ثا٢ا اهتاهٚٞ:  المػاُسٝ إزاضٝاـسًاتتقَ٘ 

 .د٘اظ اهػفط اه٘طِٚٞأٗ ص٘ضٝ عّ اله٘ٙٞ -

 .ًصسقٞ ٗالمِٔٚٞ اهؿٔازات اهعوًٌّٚٞ  ُػدٞ ًصسقٞ -

 ًصسقٞ. برٝاـص٘ضٝ عّ ؾٔازات  -

 .ص٘ضٝ عّ ؾٔازات اهسٗضات اهتسضٙبٚٞ -

 عّ اهػيرٝاهصاتٚٞ.ص٘ضٝ  -

 ص٘ضٝ ؾدصٚٞ. -

 أصى اهعقس. -

 (: تٓٛئخ الدٕظف2/12الدبدح )
 بتعٗٙس الم٘ظف، عِس ًباؾطتٕ هوعٌى بالآتٛ: المػاُسٝ إزاضٝاـسًاتتقَ٘ 

 ُػدٞ ً٘قعٕ ٗكتً٘ٞ ًّ عقس اهعٌى. -

 الم٘ظف اهتعطٙفٛ.ُػدٞ ًّ كتٚب  -

 بطاقٞ عٌى. -

 اغٍ ًػتدسَ هوؿبلٞ اهساخوٚٞ. -

 أٜ ٗثٚقٞ أخط٠ تتطوبٔا سادٞ اهعٌى. -

ٗهس٠ ٗص٘ي الم٘ظف الى الإزاضٝ اهتي غـ٘ه ٙعٌـى بٔـا ٙتـ٘لى ًـسٙطٖ المباؾـط اطلاعـٕ عوـٟ طبٚعـٞ الأعٌـاي اهـتي            

٘ظٚفــٞ اهــتي غٚؿــغؤا ٗإعطــا١ٖ  غــ٘ه ت٘كــى إهٚــٕ، بالإضــافٞ الى المٔــاَ ٗالمػــ٣٘هٚات ٗاهصــلاسٚات المِ٘طــٞ باه  

فلطٝ كتصطٝ عّ طبٚعٞ اهعٌى في الإزاضٝ ٗاطلاعـٕ عوـٟ الهٚلـى اهتِعٌٚـٛ هـلإزاضٝ، كٌـا ٙـتعين عوـٟ ًـسٙطٖ          

 المباؾط اطلا  الم٘ظف عوٟ ًعاٙير اهتقٍٚٚ اهتي غ٘ه ىضع لها خلاي فترٝ اهتذطبٞ.

 ( ػذو الانتحبق ثبنؼًم2/13الدبدح )
تعاقس ًعٕ أعٌـاي ٗظٚفتـٕ خـلاي  ػـٞ عؿـط ًٙ٘ـاّ ًـّ تـاضٙذ ت٘قٚعـٕ عقـس اهعٌـى زْٗ            إشا لم ٙباؾط الم٘ظف الم

 ػإٓ. جمعٚٞاهبرباهوٚح; ٙوغٟ عقسٖ بسْٗ أٙٞ اهتعاًات عوٟ جمعٚٞاهبرباهوٚحعصض ًقب٘ي ًّ إزاضٝ 
 

 ( اثلاؽ الدٕظف ثأ٘ تغٛيراد في ثٛبَبتّ انشخصٛخ2/14الدبدح )
بـأٜ تغـٚيرات تطـطأ عوـٟ بٚاُاتـٕ اهؿدصـٚٞ خـلاي أغـب٘  عوـٟ           اتالمػاُسٝإزاضٝاـسًٙت٘دب عوٟ الم٘ظف إبلاغ 

 ٗبصفٞ خاصٞ باهِػبٞ هوٌ٘اضٚع اهتاهٚٞ:  ٗإسضاض ًا ٙجبه شهم الأكجط ًّ تاضٙذ سسٗخ اهتغٚير

 تغٚير قى الإقاًٞ اهسا٢ٍ ٗالمؤقه. -

 تغٚير ضقٍ الهاتف أٗ اؾ٘اي أٗ اهبرٙس الاهلترُٗٚٞ. -
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 اهعٗاز أٗ اهطلاق أٗ الالاب.اؿاهٞ الادتٌاعٚٞ ًجى  -
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 انفصم انثبنث: طبػبد انؼًم

 ( تحذٚذ أٚبو انؼًم الأطجٕػ3/1ٙالدبدح )
 ًّ كى أغب٘ . ٌٚؼٗتِتٔٛ بَٚ٘ اـ الأسسأٙاَ، تبسأ بَٚ٘  غٌػٞؼسز أٙاَ اهعٌى الأغب٘عٛ  -

، سٙطعاًاؾٌعٚٞلمعوٟ إُٔ ه٘ظ  وٌ٘ظفين،هًّ كى أغب٘  إداظٝ أغب٘عٚٞ ٗاهػبه اؾٌعٞ  ٙعتبر َٙ٘ -

أٗ بعضــٍٔ باهعٌــى فٚــٕ، إشا اقتضــه اهضــطٗضٝ شهــم، ٗتع٘ٙضــٍٔ عِٔــا    ٘ظفينالمــأٗ ًــّ ٙف٘ضــٕ تلوٚــف 

 ٗفقاّ هق٘اعس اهعٌى الإضافي، أٗ ًِشٍٔ أٙاَ إداظٝ بسٙوٞ ًػاٗٙٞ ًّ الأغب٘ .

 .أْ تضع ً٘اعٚس اهعٌى الأغب٘عٚٞ ٗفترات اهطاسٞ في ًلاْ ظآطاّ إزاضٝاـسًاتالمػاُسٝعوٟ  -

 تحذٚذ طبػبد انؼًم الأطجٕػٛخ ٔانٕٛيٛخ:( 3/2الدبدح )
غاعٞ عٌى ؾٌٚع أؾٔط اهػِٞ باغـتجِا١ ؾـٔط ضًضـاْ     بأضبعْ٘ؼسز غاعات اهعٌى اهفعوٚٞ الأغب٘عٚٞ  -

 المباضن.

 ؼسز غاعات اهعٌى اهفعوٚٞ اهًٚ٘ٚٞ بجٌاْ غاعات في أٙاَ اهػِٞ، باغتجِا١ أٙاَ ؾٔط ضًضاْ المباضن. -

 طبػبد انؼًم في شٓز ريضبٌ الدجبرن: (3/3الدبدح )
 خلاي ؾٔط ضًضاْ المباضن. عٌى غاعٞ ثلاثينؽفض غاعات اهعٌى اهفعوٚٞ الأغب٘عٚٞ إلى  -

 : عات خلاي أٙاَ ؾٔط ضًضاْ المباضنغا ػهؼسز غاعات اهعٌى اهفعوٚٞ اهًٚ٘ٚٞ ب -

 ظٔطاّ(.  1.00صباساّ( ٗستٟ ) 10.00اهسٗاَ اهصباسٛ: ًّ )-1

 صباساّ(.  1.00ًػا١اّ( ٗستٟ ) 10.00اهسٗاَ المػا٢ٛ: ًّ )-2

 (: ثذاٚخ َٔٓبٚخ انذٔاو انٕٛي3/4ٙالدبدح )
 اهتاهٚٞ:ٙوتعَ جمٚع الم٘ظفين باؿض٘ض في أٗقات اهسٗاَ  -

 ظٔطاّ(.  12.00صباساّ( ٗستٟ ) 8.00اهسٗاَ اهصباسٛ: ًّ )-1

 ًػا١اّ(.  8.30عصطاّ( ٗستٟ ) 4.30اهسٗاَ المػا٢ٛ: ًّ )-2

 جمعٚٞاهبرباهوٚحسػب الآهٚٞ اهتي تضعٔا إزاضٝ  ٙوتعَ كى ً٘ظف بتػذٚى ٗقه سض٘ضٖ ٗاُصطافٕ -

باهتسقٚا بؿـلى زٗضٜ في إثبـات المـ٘ظفين هوشضـ٘ض ٗالاُصـطاه هوتأكـس ًـّ        إزاضٝاـسًاتالمػاُسٝتقَ٘  -

 اهطسمٚٞ.اهتعاَ الم٘ظف بأٗقات اهسٗاَ 

 انصلاح (: أٔلبد انزاحخ ٔأداء3/5الدبدح )
غاعات ًت٘اهٚٞ زٗنما فترٝ هوطاسـٞ ٗاهصـلاٝ ٗاهطعـاَ      ؼأكجط ًّ لا ٙعٌى الم٘ظف أأٗقات اهعٌى ٙطاعٟ في 

 .لاتقى عّ ُصف غاعٞ
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 (: الاطتئذاٌ خلال طبػبد انؼًم3/6الدبدح )
ٗ   الاغــت٣صاْٙلــْ٘  - وــط  خــلاي غــاعات اهعٌــى اهًٚ٘ٚــٞ لأًــط طــاضئ بم٘افقــٞ المــسٙط المباؾــط هوٌ٘ظــف 

 . ٗالاُصطاهفي كؿف اؿض٘ض  ظف عوٟ كتابٞ الاغت٣صاْالم٘

ًـع ٗقـه اثبـات اؿضـ٘ض      اًّ صشٞ بٚاُات الاغت٣صاْ ًٗطابقتٔ اهتأكس أخصا٢ٛ الم٘اضز اهبؿطٙٞعوٟ  -

 أٗ الاُصطاه في اهلؿف. 
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 انفصم انزاثغ: انؼًم الإضبفي

 (: انتكهٛف ثظبػبد ػًم إضبفٛخ4/1الدبدح )
أًطاّ  –الم٘ضشٞ في ٓصٖ اهلا٢شٞ  –ٙعتبر تلوٚف الم٘ظف بػاعات عٌى إضافٚٞ خاضز أٗقات اهعٌى اهطسمٚٞ 

ٗٙلْ٘ اهتلوٚف بػاعات عٌى إضافٚٞ ٗفا  ٗٙلْ٘ الأصى ٓ٘ إلاظ الأعٌاي في أٗقات اهسٗاَ اهطسمٛ اغتجِا٢ٚاّ،

 اهتاهٛ:

ٞ ًسّٙ ًـــاهتلوٚـــف باهعٌــى الإضــافي ًػــبقاّ    قــطاض  هــب أْ ٙصــسض    - بِا١ّ عوــٟ ت٘صــٚٞ ًـــّ   طعاًاؾٌعٚــ

 ًسٙطٜ الإزاضات اهتي ٙقع اهعٌى المطو٘ب ضٌّ اختصاصٔا.

تػتجِٟ ًّ شهم اؿالات اهطاض٢ٞ اهـتي تػـت٘دب إلـاظ عٌـى خـاضز غـاعات اهـسٗاَ اهطسمـٛ ًـع تعـصض            -

 .لاسقاًّسٙطعاًاؾٌعٚٞصسٗض قطاض ًػبا، عوٟ أْ ٙتٍ إقطاض اهعٌى الإضافي ًّ قبى 

ٗزضدات  ، ًٗستٕ ٗعسز اهػاعات المقطضٝ لإلاظٖ، ٗأسما١إلاظٖ اهتلوٚف طبٚعٞ اهعٌى المطو٘بٙبين قطاض  -

 الم٘ظفين الملوفين باهعٌى، ٗؼسٙس كٚفٚٞ تع٘ٙض اهعٌى الإضافي.

 ٙؿترط ٗد٘ز سادٞ ًاغٞ لإلاظ اهعٌى، ٗعسَ إًلاُٚٞ إلاظٖ أثِا١ غاعات اهسٗاَ اهطسمٚٞ. -

- ٙ  ٞ بمتابعـٞ زٗاَ المـ٘ظفين الملوفـين باهعٌـى الإضـافي ٗتقـسٍٙ تقطٙـط في ُٔاٙـٞ          لوف ًـسٙطٗ الإزاضات المعِٚـ

 المسٝ المحسزٝ ٙبين ًا تم إلاظٖ ًّ عٌى، ًٗس٠ اهتعاَ الملوفين بأٗقات اهعٌى الإضافي.
 

 ( اػتًبد انؼًم الإضبفي4/2الدبدح )
ً٘ظــف ًٌٔــا كاُــه زضدتــٕ    ٗلا هــ٘ظ لأٜ إزاضٝاـسًاتالمػــاُسٝٙلــْ٘ اعتٌــاز اهعٌــى الإضــافي ًــّ صــلاسٚٞ    

 اه٘ظٚفٚٞ ٗؼه أٜ ظطه أْ ٙعتٌس هِفػٕ عٌلّا إضافٚاّ. 
 

 ( حبلاد حظبة انؼًم الإضبفي4/3الدبدح )
 ٙعتبر عٌلّا إضافٚاّ كى عٌى ٙلوف بٕ الم٘ظف في اؿالات اهتاهٚٞ: 

 بعس غاعات اهسٗاَ اهطسمٛ. -

 في أٗقات اهطاسٞ الأغب٘عٚٞ.  -

 عٚاز.  في أٙاَ اهعطلات اهطسمٚٞ ٗالا -

 (: تؼٕٚض انؼًم الإضبفي4/4الدبدح )
%( ًّ أدطٖ 50ٙسفع هوٌ٘ظف أدطاّ إضافٚاّ عّ غاعات اهعٌى الإضافٚٞ ٙ٘اظٜ أدط اهػاعٞ ًضافاّ إهٕٚ )

 الأغاغٛ.
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 انفصم الخبيض: الإجبساد

 احتظبة يذح الإجبسح انظُٕٚخ:(: 5/1الدبدح )
 أدطعــّ كــى غــِٞ ًــّ غــِ٘ات اـسًــٞ ب ــ اعتٚازٙــاّ ٘ظــف إدــاظٝ غــِ٘ٙٞ ًــستٔا ثلاثــْ٘ ًٙ٘ــاّ   المٙػــتشا  -

 تقاضاٖ الم٘ظف. أدطكاًى سػب آخط 

ٙبسأ استػاب ًسٝ الإداظٝ اهتي ٙػتشقٔا الم٘ظف اؾسٙس اعتباضاّ ًّ تاضٙذ ًباؾـطتٕ هوعٌـى، ٗوتػـب     -

ٗٙتلـْ٘ ضصـٚس الإدـاظٝ عػـب اـسًـٞ أٜ       هلى ؾٔط خسًٞ ُصٚب ًّ ًـسٝ الإدـاظٝ اهػـِ٘ٙٞ هوٌ٘ظـف    

 .ٚس ًٙ٘ين ُٗصف اهَٚ٘ عّ كى ؾٔطٙضاه هوطص

تعتــــــبر ًــــــسٝ اهتذطبــــــٞ هوٌ٘ظــــــف اؾسٙــــــس في ساهــــــٞ تجبٚتــــــٕ في اـسًــــــٞ دــــــع١اّ ًــــــّ خسًتــــــٕ في   -

 ، ٗٙػتشا ًّ هتاظٓا بِذاح إداظٝ غِ٘ٙٞ تػاٜٗ ُصٚب ًستٔا.جمعٚٞاهبرباهوٚح

-           ّ ــٞ إدــــــاظٝ غــــــِ٘ٙٞ عــــــ ــبب كــــــاْ أثِــــــا١ فــــــترٝ اهتذطبــــ ــتشا ًــــــّ تِٔــــــٟ خسًتــــــٕ لأٜ غــــ  لا ٙػــــ

 اهفترٝ.توم 

هب أْ ٙتٌتع الم٘ظـف بإداظتـٕ في غـِٞ اغـتشقاقٔا، ٗلا هـ٘ظ اهِـعٗي عِٔـا أٗ أْ ٙتقاضـٟ بـسلّا ُقـسٙاّ            -

 ع٘ضاّ عّ اؿص٘ي عوٚٔا أثِا١ خسًتٕ. 

 في رصٛذ اجبساد الدٕظف انظُٕٚخ ت( الحبلاد انتٙ لا تحظ5/2الدبدح )
 اهتاهٚٞ:لا ٙػتشا الم٘ظف إداظٝ غِ٘ٙٞ عّ المسز 

 .أدطاظٝ بسْٗ فترٝ الإد -

 فترٝ اهعق٘بٞ بالإٙقاه عّ اهعٌى في ساهٞ الإزاُٞ. -

 فترٝ غٚاب الم٘ظف عّ عٌوٕ بسْٗ عصض ًؿطٗ . -

فترٝ غذّ الم٘ظف ؿلٍ صـازض عقـٕ إشا اغـت٘دبه اهفصـى ًـّ اـسًـٞ، أًـا إشا لم تػـت٘دب اهفصـى           -

 ب ًّ الم٘ظف.فٚذ٘ظ اعتباض ًسٝ اهػذّ، أٗ بعضٔا كذع١ ًّ الإداظٝ اهػِ٘ٙٞ بِا١ّ عوٟ طو

 فترٝ الابتعاخ هوسضاغٞ غ٘ا١ّ زاخى المٌولٞ أٗ خاضدٔا. -

 أؾٔط. ثلاثٞفترٝ اهتسضٙب اهتي تعٙس عّ  -

 :(: تُظٛى الاجبساد انظُٕٚخ 5/3الدبدح )
هوٌـ٘ظفين في كـى   اهتي تعٙس عّ  ػٞ أٙاَ عٌـى  اهػِ٘ٙٞ  الإداظاتدسٗهٞ ،الماهٚٞ بساٙٞ اهػِٞفي ٙتٍ  -

ٗشهم تِعٌٚاّ ه٘قه سص٘لهٍ عوٟ إداظاتٍٔ، عوٟ أْ ٙتٍ ًطاعاٝ ًصـوشٞ اهعٌـى ٗضغبـٞ الم٘ظـف      ،إزاضٝ

 في دسٗهٞ الإداظات ًا أًلّ شهم.

تِعٍ كٚفٚٞ تمتع الم٘ظفين بإداظتٍٔ اهػِ٘ٙٞ ٗػع٢تٔا، ٗسالات  تعوٌٚات إزاضٝاـسًاتالمػاُسٝتضع  -

 تأدٚؤا ٗقطعٔا.
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 قى ًّ  ػٞ أٙاَ.لا وا هوٌ٘ظف طوب إداظٝ اعتٚازٙٞ أ -

 قبى أغب٘  ًّ تاضىٔا. طوب الإداظٝ  تقسٍٙ ٙلْ٘ -

 الدٕظف ػٍ يذح الإجبسح: أجز(: 5/4الدبدح )
، هلإداظات اهتي تعٙس عّ ًسٝ الإداظٝ اهػِ٘ٙٞ ًقسًاّ، ٗقبى أغب٘  ًّ تاضٙذ بس١ الإداظٝ دطه٘ظ صطه الأ

 ًستٔا عّ ثلاثْ٘ ًٙ٘ا اعتٚازٙاّ.

 الاجبسح الاػتٛبدٚخ(: تأجٛم 5/5الدبدح )
أٗ أٙاًاّ ًِٔا إلى اهػِٞ  إداظتٕ الاعتٚازٙٞأْ ٙؤدى  جمعٚٞاهبرباهوٚحهوٌ٘ظف ٗبعس ً٘افقٞ وا  -

 ضصٚس اداظٝ غِتين(.عٚح لا ٙعٙس تطاكٍ اهطصٚس عّ ) اهتاهٚٞ 

وا هوذٌعٚٞ تأدٚى إداظٝ الم٘ظف بعس ُٔاٙٞ غِٞ اغتشقاقٔا إشا اقتضه ظطٗه اهعٌى شهم لمسٝ لا  -

عٙس عوٟ تػعين ًٙ٘اّ. فإشا اقتضه ظطٗه اهعٌى اغتٌطاض اهتأدٚى ٗدب اؿص٘ي عوٟ ً٘افقٞ ت

 الم٘ظف كتابٞ، عوٟ ألا ٙتعس٠ اهتأدٚى ُٔاٙٞ اهػِٞ اهتاهٚٞ هػِٞ اغتشقاق الإداظٝ. 

 (: إػذاد كشٕفبد إجبساد الدٕظفين5/6الدبدح )
الماضٚٞ ٗتطسَّى أضصسٝ الم٘ظفين ضٌّ كؿف  كؿ٘فات إداظات الم٘ظفين هوػِٞإزاضٝاـسًاتالمػاُسٝقفى ت

 اهػِٞ اؾسٙسٝ.

 (: اػتًبد الاجبسح انظُٕٚخ5/7الدبدح )
 . إزاضٝاـسًاتالمػاُسٝلا وا هوٌ٘ظف اهتٌتع بإداظتٕ اهػِ٘ٙٞ إلا بعس صسٗض إؾعاض بالم٘افقٞ عوٟ شهم ًّ 

 جزالإجبساد الاطتثُبئٛخ يذفٕػخ الأ(: 5/8الدبدح )
 :الآتٚٞفي المِاغبات ٗاؿالات  فقط دطاؿص٘ي عوٟ إداظٝ اغتجِا٢ٚٞ ًسف٘عٞ الأوٌ٘ظف هوا 

 هٕ. ً٘ه٘زعِس ٗلازٝ  ثلاثٞ أٙاَ -

 أٙاَ في ساهٞ ٗفاٝ ظٗدٕ أٗ أسس أص٘هٕ أٗ فطٗعٕ.  ػٞ -

 ( ِ٘االأص٘ي  (الأب، ٗاؾس، ٗالأَ، ٗاؾسٝ ٗإْ عَوَ

 (  ٗٗاسُعُاهبِين ٗإْ بَالأبِا١، ٗاهبِات، ٗأبِا١ اهبِين، ٗبِات اهفط) 

 ثلاثٞ أٙاَ ه٘فاٝ الأر أٗ الأخه. -

 .ذٌعٚٞاهبرباهوٚحبــ أٙاَ هوعٗاز ٗلمطٝ ٗاسسٝ ط٘اي ًسٝ خسًتٕ  ػٞ -

 .هػِٞ غير ًعازٝ زا١ الاًتشاُات اهسضاغٚٞالأٙاَ اهفعوٚٞ لأ -
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 (: إجبساد أداء الاختجبراد5/9الدبدح )
هوٌ٘ظف المِتػب إلى ًؤغػٞ تعوٌٕٚٚ اؿا في إداظٝ بأدط كاًى هتأزٙٞ الاًتشاْ عّ غِٞ غير ًعازٝ ؼسز 

ًستٔا بعسز أٙاَ الاًتشاْ اهفعوٛ، أًا إشا كاْ الاًتشاْ عّ غِٞ ًعازٝ فٚلْ٘ هوٌ٘ظف اؿا في إداظٝ بسْٗ 

ٙطوب اه٘ثا٢ا المؤٙسٝ هطوب الاداظٝ، ٗعوٟ  أدط لأزا١ الاًتشاْ، ٗه٘سسٝ اهؿؤْٗ الإزاضٙٞ ٗاهبؿطٙٞ اؿا في أْ

 الم٘ظف أْ ٙتقسَ بطوب الاداظٝ قبى ً٘عسٓا غٌػٞ عؿط ًٙ٘اُ عوٟ الأقى. 

 أجز(: الإجبسح ثذٌٔ 5/11الدبدح )
إلا في أضٚا اؿالات عِس ُفاز ضصٚس الم٘ظف ًّ الإداظٝ الاعتٚازٙٞ ًع سادتٕ  أدطلا تعطٟ إداظٝ بسْٗ 

اهعٌى  سٗؼسٙس ًستٕ، ٗٙعس عق جمعٚٞاهبرباهوٚحفوؼ إزاضٝ الماغٞ لأخص الإداظٝ بؿطط أخص ً٘افقٞ 

 ً٘ق٘فاّ خلاي ًسٝ الاداظٝ فٌٚا ظاز عوٟ عؿطّٙ ًٙ٘اّ ًالم ٙتٍ الاتفاق عوٟ خلاه شهم. 

 الدزضٛخ:في الحبلاد الإجبسح (: 5/11الدبدح )
ــٚٞ     - ــاظٝ ًطضـ ــٟ إدـ ــ٘ي عوـ ــا في اؿصـ ــف اؿـ ــا ٗض  هوٌ٘ظـ ــب ًـ ــٕ سػـ ــه ًطضـ ــى   زإشا ثبـ ــاَ اهعٌـ في ُعـ

 اهػع٘زٜ.

ؼػـب الادــاظٝ المطضــٚٞ خــلاي اهػــِٞ اه٘اســسٝ غـ٘ا١ أكاُــه الإدــاظات ًتصــوٞ أَ ًتقطعــٞ، ٗٙقصــس    -

 ٗفقاّ هلآتٛ:  ًطضٚٞ،باهػِٞ اه٘اسسٝ: اهػِٞ اهتي تبسأ ًّ تاضٙذ أٗي إداظٝ 

o ّكاًى. أدطب ثلاثْ٘ ًٙ٘ا 

o  دطالأ غتْ٘ ًٙ٘اّبجلاثٞ أضبا . 

o ّأدطبسْٗ  ثلاثْ٘ ًٙ٘ا. 

 انؼطم انزسمٛخ:(: 5/12الدبدح )
ُعــاَ اهعٌــى اهػــع٘زٜ، ؼــسز بــساٙتٔا      الأضــشٟ سػــب   ٗاهفطــط   ٜعٚــس هإدــاظٝ   ٘ظفينالم ــٙػــتشا  -

 ُٗٔاٙتٔا بقطاض ًّ المسٙط اهعاَ. 

 دــــطإداظٝ ًسف٘عــــٞ الأجمعٚــــٞاهبرباهوٚجإزاضٝ اهعطــــى اهطسمٚــــٞ اهــــتي ؼــــسزٓا تعتــــبر جمٚــــع أٙــــاَ  -

 ٌ٘ظفينوه

 ( انؼًم نذٖ صبحت ػًم آخز أثُبء الاجبسح الاػتٛبدٚخ5/13الدبدح )
لا ه٘ظ هوٌ٘ظف أثِا١ تمتعٕ بأٜ ًّ اداظتٕ المِص٘  عوٚٔا في ٓصا اهفصى أْ ٙعٌى هس٠ صاسب عٌـى آخـط،   

إشا ثبه شهم أْ ؼطَ الم٘ظف ًّ أدطٝ لمسٝ الاداظٝ أٗ ٙػترز ًا غبا أْ أزاٖ إهٚـٕ ًـّ    جمعٚٞاهبرباهوٚحٗوا 

 شهم الأدط. 
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 انفصم انظبدص: الأجٕر

 الأجٕر( إػذاد جذٔل 6/1الدبدح )
 ٗاهعلاٗات اهػِ٘ٙٞ ٗاهبسلات هوٌ٘ظفين. الأد٘ضإعساز دساٗي  إزاضٝاـسًاتالمػاُسٝتت٘لى 

 الأجٕر(: حظبة 6/2الدبدح )
ًــّ كــى ؾــٔط ٓذــطٜ; سٚــح ٙــتٍ سػــاب زٗاَ المــ٘ظفين بِــا١ّ عوــٟ           21ٙبــسأ سػــاب زٗاَ المــ٘ظفين قبــى ٙــَ٘     

 هلى ً٘ظف.  أدطكؿ٘فات اؿض٘ض ٗالاُصطاه، ثٍ ٙتٍ تفطٙغٔا في نم٘شز صطه 

 الأجٕر(: يٕػذ دفغ 6/3الدبدح )
طبقاّ هلأسلاَ الآتٚٞ عوٟ أْ  ًٗلإُ باهطٙاي اهػع٘زٜ ٗٙتٍ زفعٔا خلاي غاعات اهعٌى الم٘ظفينتسفع أد٘ض 

 ٙتٍ ؼسٙس تاضٙذ المباؾطٝ في عقس اهعٌى: 

 الم٘ظفْ٘ باهًٚ٘ٚٞ أٗ المتعاقسْٗ هعٌى ًؤقه: تصطه أد٘ضٍٓ ًطٝ في الأغب٘ .  -

ٗاهعؿــطّٙ ًــّ كــى ؾــٔط ٓذــطٜ   اـــاًؼالم٘ظفــْ٘ شٗٗ الأدــ٘ض اهؿــٔطٙٞ تصــطه أدــ٘ضٍٓ في اهٚــَ٘   -

ٍٞ عّ الإضازٝ. عوٟ ألا تتأخط عّ اهَٚ٘ اهجلاثين إلا  هعطٗهٍ خاضد

 ٗفي غير ًا شكط تؤز٠ إلى الم٘ظفين أد٘ضٍٓ ًطٝ كى أغب٘  عوٟ الأقى. -

إشا صازه اهَٚ٘ المحسز هسفع الأد٘ض َٙ٘ اهطاسٞ الأغب٘عٛ أٗ َٙ٘ عطوٞ ضسمٚـٞ فٚـتٍ اهصـطه في ٙـَ٘      -

 اهعٌى اهػابا هٕ.

 انشٓزٚخ الأجٕر(: صزف 6/4الدبدح )
أٗ اهػذلات المعسٝ لهصا  الأد٘ضػتشقٞ هوٌ٘ظف بعس ت٘قٚعٕ عوٟ نم٘شز صطه ٗالملافآت الم الأد٘ضتصطه 

ٗضع أٜ ُعاَ ٙػٔى إدطا١ات اهصطه ًجى اهتش٘ٙى اهبِلٛ المباؾط في  جمعٚٞاهبرباهوٚحاهغطض، ٗوا لإزاضٝ 

 سػاب الم٘ظف. 

 جز(: الحظى يٍ الأ6/5الدبدح )
 لا وا سػٍ أٜ ًبوغ ًّ أدط الم٘ظف هقا١ سق٘ق خاصٞ زْٗ ً٘افقٞ خطٚٞ ًِٕ، إلا في اؿالات الآتٚٞ: 

 % ًّ أدطٖ اهؿٔطٜ.  10، بؿطط ألا ٙعٙس ًا وػٍ ًِٕ عوٟ جمعٚٞاهبرباهوٚحاغترزاز قطٗض  -

 ف. لم٘ظفٚٔا أٗ أٜ ًعاٙا أخط٠ ٗافا عوٚٔا الم٘ظ جمعٚٞاهبرباهوٚحأقػاط أٜ ًؿطٗ  تقَ٘ بٕ  -

عوـٟ الم٘ظـف بػـبب المداهفـات اهـتي ٙطتلبٔـا، ٗكـصهم المبوـغ اهـصٜ ٙقتطـع ًِـٕ             تقعاهغطاًات اهتي  -

 ًقابى ًا أتوفٕ. 
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اغتٚفا١ زّٙ إُفاشاّ لأٜ سلٍ قضا٢ٛ، عوٟ ألا ٙعٙس ًا وػٍ ًِٕ ؾٔطٙاّ هقا١ شهم عوٟ ضبع الأدط  -

قٞ أٗلّا ثٍ زّٙ المأكى المػتشا هوٌ٘ظف ًا لم ٙتضٌّ اؿلٍ خلاه شهم، ٗٙػت٘فٟ زّٙ اهِف

 ٗالموبؼ ٗالمػلّ قبى اهسْٙ٘ الأخط٠.

 اهتأًِٚات الادتٌاعٚٞ ٗأٜ اؾتراكات أخط٠ ًػتشقٞ عوٟ الم٘ظف ُعاًاّ. تاؾتراكا -
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 انفصم انظبثغ: الاَتذاة

 ( ثذل الاَتذاة7/1الدبدح )
ٞ   ٙؿـٌى اهػـلّ ٗالم٘اصـلات )اه٘قـ٘ز، اهـاض      بـسلّا ُقـسٙاّ    هوٌ٘ظف المِتـسب  سفعٙ  المطكبـٞ ٗتأًِٚٔـا( ٗاهتغصٙـ

 سػب اؿالات اهتاهٚٞ: زا١ ًٌٔٞ ضسمٚٞالمِتسبلأهوٌ٘ظف 

ّ  تتطوب قضا١ إشا كاُه المٌٔٞ- ًقـط عٌوـٕ   ًسِٙـٞ  خـاضز  ٙتضـٌّ المبٚـه هوٚوـٞ عوـٟ الأقـى      ٙـَ٘   أكجط ًـ

 :بؿطط

 .غلّ المِتسب ًّ كٍ عّ ًقط اهعٌى ٗهٚؼ 100المػافٞ أكجط ًّ أْ تلْ٘  -

 الإزاضٝ عوٟ قطاض الاُتساب.ً٘افقٞ فوؼ -

 ٗفقاّ هوذسٗي اهتاهٛ:

 اه٘ظٚفٞ
 قٌٚٞ اهبسي اهِقسٜ 

 ػع٘زٜاهطٙاي باه

 1000 المسٙط اهعاَ

 800 ًسضا١ الإزاضات

 800 باقٛ الم٘ظفين

 

المِتسببـــسي ٙؿـــٌى  ٗاهعـــ٘زٝ في ُفـــؼ اهًٚ٘فٚصـــطه هوٌ٘ظـــفإشا كاُـــه المٌٔـــٞٙتٍ الاظٓـــا باهـــصٓاب  -

 الم٘اصلات )اه٘ق٘ز، اهاض المطكبٞ ٗتأًِٚٔا( ٗاهتغصٙٞ سػب اؾسٗي اهتاهٛ:

  

 اه٘ظٚفٞ
قٌٚٞ اهبسي اهِقسٜ زاخى المٌولٞ 

 /ضٙاي غع٘زٜ

 250 المسٙط اهعاَ

 200 ًسضا١ الإزاضات

 200 باقٛ الم٘ظفين
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 فترح الاَتذاة: (: تمذٚذ7/2الدبدح )
الاُتساب إلا بمبرضات ًقِعٞ، ٗفي ساهٞ تقصـير الم٘ظـف المِتـسب في إلـاظ المٌٔـٞ الملوـف بٔـا         لا ه٘ظ تمسٙس فترٝ

 ض.في اه٘قه المحسز، فلا ٙصطه هٕ أٜ بسي عّ المسٝ اهعا٢سٝ عّ المقط

 : لزار الاَتذاة:(7/3الدبدح )
ٗٙػـتجِٟ ًـّ شهـم اؿـالات     ٙؿترط صسٗض قطاض ًػبا بالاُتساب، ٗؼسز فٕٚ المٌٔـٞ المطو٘بـٞ ًٗـسٝ الاُتـساب،     

 اهتي تػتسعٛ ًعاؾٞ ًػتعذوٞ، عوٟ أْ ٙصسض اهقطاض في ٗقه لاسا.

 أٚبو الاَتذاة: ( احتظبة7/4الدبدح )
ؼتػـب أٙــاَ الإدــاظٝ الأغــب٘عٚٞ ٗاهعطـى اهطسمٚــٞ اهــتي تتدوــى الاُتـساب ضــٌّ الأٙــاَ اهــتي ٙصــطه     -

 عِٔا اهبسي.

وتػب بسي الاُتساب عّ أٙاَ الإداظٝ المطضـٚٞ عِـسًا ٙلـْ٘ المـطض طاض٢ـاّ أثِـا١ الاُتـساب، ٗأْ تجبـه          -

تقــاضٙط طبٚــٞ ًعتٌــسٝ أْ ساهــٞ الم٘ظــف تػــتوعَ اهعــلاز، ٗأْ ىطــط الم٘ظــف ًــسٙطٖ المباؾــط بمطضــٕ،      

 اب.ًسٝ الاُتس ثوحتعٙس ًسٝ المطض المحتػبٞ في الاُتساب عّ  ألاٗٙؿترط في ٓصٖ اؿاهٞ 

 : الدصبرٚف انتٙ ٚتكجذْب الدٕظف الدُتذة:(7/5الدبدح )
ٙع٘ض الم٘ظف عّ أٙٞ ًصاضٙف إضافٚٞ شات علاقٞ بتِفٚص المٌٔٞ المِتسب ًّ أدؤا كالملالمات الهاتفٚٞ، 

ٗإضغاي اهفاكؼ ٗاهبرٙس الإهلترُٗٛ، ٗضغَ٘ ًغازضٝ المطاضات ٗفٌعات اهِقى، ٗتلاهٚف ؾشّ المعسات 

 ٞ بالمٌٔٞ، ًٗا ؾابٕ شهم، عوٟ أْ ٙقسَ ٗثا٢ا ضسمٚٞ تجبه شهم.ٗالأًتعٞ اـاص

 : تٕثٛك لزاراد الاَتذاة:(7/6الدبدح )
إزاضٝ ؼفغ ُػدٞ ًّ قطاض الاُتساب ًععظٝ بالمػتِسات ٗاه٘ثا٢ا اـاصٞ بمعاًلات صطه بسي الاُتساب هس٠ 

 الم٘اضز اهبؿطٙٞ.

 درجخ الاركبة:: (7/7الدبدح )
تصاكط  المٌولٞ;وٌ٘ظفٚٔا عِس تلوٚفٍٔ بمٔاَ ضسمٚٞ خاضز ًقط عٌؤٍ زاخى ٗخاضز جمعٚٞاهبرباهوٚجت٘فط 

 غفط إلى أقطب ًطاض لملاْ أزا١ المٌٔٞ، ٗفقاّ هوسضدات المعِٚين عوٚٔا، ٗبم٘دب اؾسٗي اهتاهٛ: 

 

 زضدٞ اهػفط  اه٘ظٚفُٚٞ٘  

 اهضٚافٞ المسٙط اهعاَ

 اهضٚافٞ ًسضا١ الإزاضات ٗالم٘ظفين
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 انفصم انثبيٍ: انتذرٚت ٔانتطٕٚز انٕظٛفٙ

 (: تحذٚذ احتٛبجبد انتذرٚت8/1الدبدح )
ًّ خلاي سػب خطٞ اهتسضٙب اه٘ظٚفٚووٌ٘ظفِٚ٘ الاستٚادات هوبراًر اهتسضٙبٚٞإزاضٝاـسًاتالمػاُسٝؼسز

 ًسٙطعاًاؾٌعٚٞٗٙتٍ اعتٌازٓا بعس تطجمتٔا ـطٞ تسضٙبٚٞ ًّ  اهطؤغا١ المباؾطّٙ ًٗسٙطٜ الإزاضات

 (: لسصصبد الدٕظف أثُبء فترح انتذرٚت8/2الدبدح )
ٙعاًى الم٘ظف عِس اهتشاقٕ ببرُاًر تسضٙبي في زاخى أٗ خاضز المٌولٞ ًّ سٚح المدصصات ٗالمعاٙا الأخط٠ 

 بِفؼ كصصات الاُتساب الم٘ضشٞ في ٓصٖ اهلا٢شٞ. 

 الدٕظف أثُبء يذح انتذرٚت. أجز(: صزف 8/3الدبدح )
 الم٘ظف ط٘اي ًسٝ اهتسضٙب ٗٙؿٌى اهبسلات ٗالمعاٙا ط٘اي فترٝ اهتسضٙب.  أدطٙػتٌط صطه 

 (: اصطحبة الدٕظف نؼبئهتّ أثُبء انتذرٚت8/4الدبدح )
إشا ضغب الم٘ظف الموتشا بسٗضٝ تسضٙبٚٞ اصطشاب عا٢وتٕ ًعٕ فٚتشٌى تلاهٚف اهػفط ٗالإقاًٞ ٗاهتأؾيرات 

 اـاصٞ بعا٢وتٕ. 

 لبػذح ثٛبَبد انتذرٚت: (:8/5الدبدح )
بتصٌٍٚ ٗإُؿا١ قاعسٝ بٚاُات هوتسضٙب، تتضٌّ ًعوً٘ات ٗافٚٞ عّ اهبراًر إزاضٝاـسًاتالمػاُسٝتقَ٘ 

 ، ًٗعوً٘ات تتعوا باؾٔات المِفصٝ هتوم اهبراًر.المسضبيناهتسضٙبٚٞ ٗأسما١ الم٘ظفين 
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 انفصم انتبطغ: تمٛٛى الأداء

 ْذف تمٛٛى الأداء(: 9/1الدبدح )

ٙٔسه تقٍٚٚ الأزا١ إلى اه٘ق٘ه عوٟ ًس٠ قسضٝ الم٘ظفين عوٟ اهقٚاَ بالمٔاَ ٗاه٘ادبات الم٘كوٞ إهٍٚٔ، ًٗس٠ 

ٗؼسٙس استٚاداتٍٔ اهتسضٙبٚٞ ًّ خلاي  ،جمعٚٞاهبرباهوٚحاغتعسازٍٓ هوٌِ٘ اه٘ظٚفٛ، ٗؼقٚقٍٔ لأٓساه 

الم٘ظف، المٔاضات اهتي ٙتٌتع بٔا إتبا  أغو٘ب ً٘ض٘عٛ ٙعتٌس عوٟ أغؼ ًٗعاٙير هقٚاؽ ًػت٠٘ الأزا١ ٗ

بإزاضتٕ،ٗٙعتٌس ًػؤٗي ًػؤٗهٚٞ ًباؾطٝ عّ تقٍٚٚ الم٘ظفين ٗٙعتبر المسٙط المباؾط هوٌ٘ظف 

 .ٌسٙطعاًاؾٌعٚٞاهتقٌٚٚ

 (: يٕاػٛذ تمٛٛى الأداء9/2الدبدح )
 اهتاهٚٞ:ٙتٍ اغتدساَ نم٘شز تقٍٚٚ الأزا١ اه٘ظٚفٛ في اؿالات 

 اهتذطٙبٚٞ هوٌ٘ظفين اؾسز لاغتلٌاي اهترغٍٚ.عِس اُتٔا١ اهفترٝ  -

 كى أضبعٞ أؾٔط هلاغتفازٝ ًِٕ في اهتقٍٚٚ اهػِٜ٘ هوٌ٘ظف. -

 (. قبى اُتٔا١ اهعاَ الهذطٜ )ًِتصف ؾٔط شٜ اهقعسٝ -
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 انؼلأاد ٔانترلٛبد انظُٕٚخ نهًٕظفينانفصم انؼبشز: 
 

 ( تمبرٚز الأداء ٔانؼلأاد انظُٕٚخ نهًٕظفين:11/1الدبدح )
عٚح لا ٙقى  اؾٌعٚٞسػب تقاضٙط الأزا١ المعتٌسٝ في بساٙٞ كى غِٞ ٓذطٙٞ ٗشهم  تمِح اهعلاٗات اهػِ٘ٙٞ 

 .%(60ًػت٠٘ أزا١ الم٘ظف عّ )

 ( الدذح انتٙ ٚمضٛٓب الدٕظف نكٙ ٚظتحك انؼلأح انظُٕٚخ:11/2الدبدح )
 عوٟ الأقى.عٚٞ غِٞ باؾٌٙؿترط ًِح اهعلاٗٝ اهػِ٘ٙٞ أْ ٙلْ٘ الم٘ظف قس ًضٟ عوٟ اهتشاقٕ  -

 ٙعتٌس عوٟ اهعلاٗٝ اهػِ٘ٙٞ اهتي ٙقطٓا المجوؼ في سين زخ٘ي الم٘ظف هوذٌعٚٞ. -

 ( انؼلأح الاطتثُبئٛخ نهًٕظفين:11/3الدبدح )
ٞ ٗبِا١ عوٟ اهت٘صٚات المقسًٞ هٕ ًّ  ؾٌعٚٞهط٢ٚؼ فوؼ إزاضٝ اوا  اهتِعٌٚٚـٞ ًـِح عـلاٗٝ     ًسٙط اؾٌعٚـ

 اغتجِا٢ٚٞ تؿذٚعٚٞ هبعض الم٘ظفين ٗفا اهؿطٗط اهتاهٚٞ:

 الم٘ظفْ٘ اهصّٙ وصوْ٘ عوٟ تقسٙط عاَ هتاظ في تقاضٙط الأزا١. -

 .هوذٌعٚٞالم٘ظفْ٘ اهصّٙ قسً٘ا خسًات ٗأعٌاي هٚعٝ  -

 ( انؼلأح انظُٕٚخ لدٍ حصم ػهٗ ػلأح اطتثُبئٛخ:11/4الدبدح )
 الم٘ظف عوٟ علاٗٝ اغتجِا٢ٚٞ عقٕ في اهعلاٗٝ اهػِ٘ٙٞ إشا اغت٘فٟ ؾطٗط اغتشقاقٔا.لا ىى سص٘ي 

 ( تزلٛخ الدٕظف:11/5الدبدح )
 ٙلْ٘ الم٘ظف أٓلا هوترقٚٞ إلى ٗظٚفٞ أعوٟ ًتٟ ت٘فطت اهؿطٗط اهتاهٚٞ:

 ٗد٘ز ؾاغط في اه٘ظٚفٞ الأعوٟ. -

 .ت٘فط المؤٓلات ٗاـبرات اهلاظًٞ هسٕٙ هؿغى اه٘ظٚفٞ الأعوٟ -

 سص٘هٕ عوٟ زضدٞ دٚس دساّ عوٟ الأقى في آخط تقطٙط زٗضٜ. -

إشا ت٘افطت ؾطٗط اهترقٚٞ ه٘ظٚفٞ أعوٟ في أكجط ًّ ً٘ظف ٙتٍ المفاضوٞ بٍِٚٔ ٗإعطا١ الأٗه٘ٙٞ  -

 كٌا ٙوٛ :

 .الم٘ظف الأكجط كفا١ٝ ٗالأعوٟ تقسٙطات تقٍٚٚ الأزا١ 

  اـسًٞ.إشا تػاٗت تقسٙطات تقٍٚٚ الأزا١ فتعطٟ الم٘ظف الأقسَ في 

 .إشا تػاٗت اهتقسٙطات ٗالأقسًٚٞ فتعطٟ لمّ سضط زٗضات تسضٙبٚٞ أكجط 
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 ( يٕاػٛذ تزلٛخ الدٕظف:11/6الدبدح )
 لا تطتبط اهترقٚٞ بم٘عس ػسٙس عقس الم٘ظف.

 ( الدشاٚب انتٙ يحصم ػهٛٓب الدٕظف ػُذ انترلٛخ:11/7الدبدح )
وــٟ جمٚــع ًعاٙــا اه٘ظٚفــٞ اهــتي تمــه تطقٚتــٕ إهٚٔــا    يمــِح الم٘ظــف اهــصٜ غــٚتٍ تطقٚتــٕ هوٌطتبــٞ ٗاه٘ظٚفــٞ الأع  

 اعتباضا ًّ تاضٙذ اهترقٚٞ.
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 انفصم الحبد٘ ػشز : انتأيُٛبد الاجتًبػٛخ:
 

 ( إضبفخ الدٕظف إلى انتأيُٛبد الاجتًبػٛخ:11/1الدبدح )
 ىضع جمٚع الم٘ظفين هِعاَ اهتأًِٚات الادتٌاعٚٞ المعٌ٘ي بٕ في المٌولٞ كٌا ٙوٛ:

 اهػع٘زْٙ٘ ُعاَ اهتأًِٚات الادتٌاعٚٞ )فط  المعاؾات ٗالأخطاض المِٔٚٞ(الم٘ظفْ٘  -

 الم٘ظفْ٘ غير اهػع٘زٙين ُعاَ اهتأًِٚات الادتٌاعٚٞ )ُعاَ الأخطاض المِٔٚٞ فقط(. -

 ( الإدارح الدظؤٔنخ ػٍ انتأيُٛبد الاجتًبػٛخ:11/2الدبدح )
 إزاضٝ الم٘اضز اهبؿطٙٞ. تقع ًػؤٗهٚٞ إلاظ ًعاًلات اهتأًِٚات الادتٌاعٚٞ عوٟ عاتا

 ( اطتمطبػبد انتأيُٛبد الاجتًبػٛخ:11/3الدبدح )
 ٗالم٘ظف اهِػبٞ المقطضٝ هلاغتقطا  طبقاّ هِعاَ اهتأًِٚات الادتٌاعٚٞ كٌا ٙوٛ: اؾٌعٚٞتتشٌى 

 2 عّ جمٚع ً٘ظفٚٔا اهػع٘زٙين ٗغير اهػع٘زٙين. اؾٌعٚٞ% هفط  الأخطاض المِٔٚٞ تسفع ًّ قبى 

 9عّ جمٚع ً٘ظفٚٔا اهػع٘زٙين. اؾٌعٚٞعاؾات تسفع ًّ قبى % هفط  الم 

 ( ْ٘ٙأد٘ضٍٓ ٗٓٛ تمجى سصتٍٔ هوٌؿاضكٞ في بطُاًر فط  المعاؾات.9ٙسفع الم٘ظفْ٘ اهػع٘ز ًّ )% 

 .ٞٚٙتٍ تغٚير اهِػب الم٘ضشٞ أعلاٖ في ساهٞ اهتغٚيرات اهتي تططأ عوٟ ُعاَ اهتأًِٚات الادتٌاع 

 ٚشترن ثّ الدٕظف انتأيُٛبد الاجتًبػٛخ:( الأجز انذ٘ 11/4الدبدح )
 ٙتٍ استػاب الأدط اهصٜ ٙؿترن بٕ الم٘ظف في اهتأًِٚات الادتٌاعٚٞ عوٟ أغاؽ:

 الأدط الأغاغٛ. -

 ًضافاّ إهٕٚ ًعسي بسي اهػلّ اهؿٔطٜ. -

 ( الدٕظفين الجذد ٔانذٍٚ لم ٚظجك لذى انتأيُٛبد الاجتًبػٛخ:11/5الدبدح )
جمٚــع المــ٘ظفين اهػــع٘زٙين المعِــٚين ســسٙجاّ اهــصّٙ لم ٙػــبا لهــٍ الاؾــتران في ُعــاَ اهتأًِٚــات الادتٌاعٚــٞ،     

 إزاضٝاـسًاتالمػــاُسٝهـب أْ ٙــتٍ اؾــتراكٍٔ بٔــصا اهِعــاَ ٗسػـٍ سصــتٍٔ في اهتأًِٚــات الادتٌاعٚــٞ، ٗعوــٟ   

 ً ِٚـــات الادتٌاعٚـــٞ ٗتـــأًين بطاقـــٞ إبـــلاغ اهتأًِٚـــات الادتٌاعٚـــٞ في سِٚـــٕ باؾـــتران الم٘ظـــف اؾسٙـــس في اهتأ

 الاؾتران اـاصٞ بٕ.
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 ( الدٕظفين الجذد ٔانذٍٚ طجك لذى انتأيُٛبد الاجتًبػٛخ:11/6الدبدح )
ٙــتعين عوــٟ جمٚــع المــ٘ظفين اهػــع٘زٙين المعٚــِين ســسٙجا اهــصٜ غــبا لهــٍ الاؾــتران في اهتأًِٚــات الادتٌاعٚــٞ   

ِٚات الادتٌاعٚٞ عّ ًسٝ خسًتٍٔ اهػابقٞ قبـى تعٚٚـٍِٔ   تقسٍٙ ص٘ضٝ ًّ بطاقٞ اهتأًِٚات اهصازضٝ ًّ اهتأً

إبــلاغ اهتأًِٚــات الادتٌاعٚــٞ بتذسٙــس الاؾــتران عوــٟ ضقٌٔــٍ اهػــابا   إزاضٝاـسًاتالمػــاُسٝٗعوــٟ  اؾٌعٚــٞفي 

 اعتباض ًّ تاضٙذ تعٍِٚٚٔ.

 ( إَٓبء الاشتران في انتأيُٛبد الاجتًبػٛخ:11/7الدبدح )
ٙقاه اؾتراكٕ في اهتأًِٚات الادتٌاعٚٞ ٗٙتٍ إبلاغ اهتأًِٚات الادتٌاعٚٞ الم٘ظف اهصٜ تِتٔٛ خسًاتٕ ٙتٍ إ

 بصهم ف٘ض اُتٔا١ خسًاتٕ.
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 انُظبء انفصم انثبَٙ ػشز: الأحكبو الخبصخ ثتشغٛم
 

 ( لربلاد ػًم الدزأح12/1الدبدح )
 .جمعٚٞاهبرباهوٚحٙتٍ ت٘فير اه٘ظا٢ف الملا٢ٌٞ هطبٚعٞ عٌى المطأٝ في 

  
 ( تشغٛم الدزأح أثُبء فترح يٍ انهٛم12/2) الدبدح

 ٙت٘قف عٌى المطأٝ في اهفترٝ المػا٢ٚٞ إشا بقٛ عوٟ طو٘  اهفذط إسس٠ عؿط غاعٞ .

   ( إجبسح انٕضغ12/3) الدبدح
هوٌطأٝ اهعاًوٞ اؿا في ت٘ظٙع إداظٝ "اه٘ضع" بأدط كاًى كٚف تؿا١ تبسأ، عس أقصٟ، بأضبعٞ  -

هو٘ضع، ٗلها اؿا كصهم في تمسٙسٓا هؿٔط ًّ زْٗ أدط ٗشهم ًّ زْٗ أغابٚع قبى اهتاضٙذ المطدح 

ٗوسز اهتاضٙذ المطدح هو٘ضع بم٘دب ؾٔازٝطبٚٞ  ،المػاؽ باغتشقاق أٗ أدط الإداظٝ اهػِ٘ٙٞ

  .صشًٚٞصسقٞ ًّ دٔٞ 

أثِا١ اُقطاعٔا عّ عٌؤا في إداظٝ اه٘ضع ًا ٙعازي ُصف أدطٓا، إشاكاْ لها  الم٘ظفٞوٌطأٝ هٙسفع  -

، ٗالأدطٝ كاًوٞ إشا بوغه ًسٝ خسًتٔا ثلاثػِ٘ات فأكجط جمعٚٞاهبرباهوٚحخسًٞ غِٞ فأكجط هس٠ 

 الإداظٝ. َٙ٘ بس١ 

ً٘ه٘زٓا عِسًا تع٘ز إلى ًعاٗهٞ عٌؤا بعس إداظٝ اه٘ضعأْ تأخص بقصس إضضا   الم٘ظفٞوا هوٌطأٝ  -

ٗشهم علاٗٝ عوٟ فترات  اه٘اسس،فترٝ أٗ فترات هلاغتراسٞ لا تعٙس في فٌ٘عٔا عوٟ اهػاعٞفي اهَٚ٘ 

ٗؼػب ٓصٓاهفترٝ أٗ اهفترات ًّ غاعات اهعٌى اهفعوٚٞ، ٗلا  الم٘ظفين،اهطاسٞ المٌِ٘سٞ ؾٌٚع 

 .ٙترتب عوٚٔا ؽفٚض الأدط

إشاعٌوه هس٠ صاسب عٌى آخط أثِا١ ًسٝ  اهفصىٙػقط سا اهعاًوٞ فٌٚا تػتشقٕ ٗفقاّ لأسلاَ ٓصا  -

أٗ  الإداظٝ،شطًٔا ًّ أدطٓا عّ ًسٝ تأُ-ٓصٓاؿاهٞ  في-ٌعٚٞاهبرباهوٚحٗؾبٔا،إداظتٔا المصطح 

 .ؤاأزتًٔا اؾٌعٚٞ ػترز تأْ 

، ٗٙجبه المطض بؿٔازٝ طبٚٞ اه٘ضعلا ه٘ظ فصى اهعاًوٞ أثِا١ فترٝ ًطضٔا اهِاتر عّ اؿٌى أٗ  -

 ًٙ٘اّ.ألا تتذاٗظ ًسٝ غٚابٔا ًا٢ٞ ٗثماُين  عوٟ ًعتٌسٝ،

 :( إجبسح الدزأح انتٙ تٕفٗ سٔجٓب12/4) الدبدح
 .ًّ تاضٙذ اه٘فاٝأضبعٞ أؾٔط ٗعؿطٝ أٙاَ اهتي ٙت٘فٟ ظٗدٔا اؿا في إداظٝبأدط كاًى ًسٝ  الم٘ظفٞهوٌطأٝ 
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 انفصم انثبنث ػشز: الدخبنفبد ٔ الجشاءاد

 انؼمٕثبد(: ْذف تطجٛك 13/1الدبدح )
ٗٗد٘ز أٜ إدطا١ دعا٢ٛ أٗ إُصاضات  الم٘ظفين،تعتبر اهعق٘بات سالات اغتجِا٢ٚٞ ٗهٚػه الأصى في اهتعاًى ًع 

تطقٚات أٗ علاٗات تقٍٚٚ أزا٢ٍٔ ٗباهتاهٛ قس ٙؤثط عو٠شص٘لهٍ عوٟ  في ًوف الم٘ظف ٙؤثط عوٟ سص٘لهٍ عوٟ

 أٗ س٘افع ٗم٘ٓا.

 إَٔاع الجشاءاد:(: 13/2الدبدح )
 اؾعا١اتاهتاهٚٞ: جمعٚٞاهبرباهوٚجتطبا في 

 هفه اهِعط: -

    .ٝٗٙعاقــب بــٕ الم٘ظــف عِــس اضتلابــٕ كاهفــٞ هوٌــطٝ الأٗلى، أٗ في ساهــٞ اضتلابــٕ كاهفــات غــير خطــط

 .هفه اهِعطٗوسز دسٗي اؾعا١ات اه٘اضز في ٓصا اهفصى اؿالات اهتي ٙػتدسَ فٚٔا 

 الإُصاض اهلتابٛ: -

   ٜ اضتلـــب كاهفـــٞ غـــو٘كٚٞ ًـــّ خـــلاي هفـــه اهِعـــط، ٗتلـــطض اضتلابـــٕ          إشا لم ٙطتـــس  الم٘ظـــف اهـــص

هوٌداهفــٞ، أٗ اضتلــب كاهفــٞ أكجــط خطــ٘ضٝ ًــّ اهــتي ٙلتفــٟ بوفــه اهِعــط بؿــأُٔا; كاؿــالات         

الم٘ضــشٞ في دــسٗي اؾــعا١ات، فٚــتٍ اهوذــ١٘ إلى إُــصاض الم٘ظــف خطٚــاّ بضــطٗضٝ اهت٘قــف عــّ اضتلــاب  

 المداهفٞ.

 :دطاؿػٍ ًّ الأ -

           إشا تلطض اضتلاب الم٘ظف هوٌداهفات اهـتي أُـصض بػـببٔا، أٗ اضتلـب كاهفـات أكجـط خطـ٘ضٝ ًـّ اهـتي

ٙلتفٟ بالإُصاض بؿأُٔا ٗفقاّ لما ٙ٘ضشٕ دسٗي اؾعا١ات، ٙتٍ اهوذـ١٘ إلى إٙقـا  دـعا١ عػـٍ ًبوـغ      

  ػٞ أٙاَ. أدطَٙ٘ ٗاسس إلى  أدطٙتراٗح ًا بين 

 كاُه المداهفٞ تؤثط عوٟ غٚاغٞ ٗسمعٞ اؾٌعٚٞ ٗعٌؤا. وا إزاضٝ اؾٌعٚٞ اهبس١ باؿػٍ إشا 
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 الدخبنفبد انتٙ تظتٕجت انفصم: (:13/3الدبدح )
 .باهضطب أٗ اهتشقير أٗ الإٓاُٞ اٗ اهتؿٔيرأٗ اهعٌلا١ أٗ اهعًلا١  المسضا١عوٟ أسس  الاعتسا١ -

 .باهؿطه ٗالأًاُٞإشا سلٍ عوٕٚ عس ؾطعٛ أٗ باهقصا ، أٗ سلٍ عوٕٚ باهػذّ في دطيمٞ كوٞ  -

اغــــتدساَ ٗثــــا٢ا ًــــعٗضٝ أٗ غــــير صــــشٚشٞ هوشصــــ٘ي عوــــٟ اهعٌــــى، أٗ اهترقٚــــٞ، أٗ اهبعجــــات اهعوٌٚــــٞ     -

 ٗاهتسضٙبٚٞ.

 في اهعٌوٚات اهتدطٙبٚٞ، ٗاهِؿاطات اهػٚاغٚٞ اهتي تضط بأًّ ٗاغتقطاض المٌولٞ. الاؾتران -

 . المعوّ عِٔاكاهفٞ اهقطاضات الإزاضٙٞ ٗتعوٌٚات اهعٌى  أٗ اهتشطٙض عوٟ تعٌساه -

 الأغطاض اـاصٞ باهعٌى.إفؿا١  -

 .اهتقصير المتعٌس ٗالمتلطض في أزا١ المٔاَ المطو٘بٞ ًِٕ، بما ٙؤزٜ هلإخلاي ب٘ادباتٕ ٗاهتعاًاتٕ اه٘ظٚفٚٞ -

، ( أٙاَ ًتتاهٚٞ زْٗ عصض ًؿطٗ 10( ًٙ٘اّ ًتقطعٞ خلاي اهػِٞ، أٗ )20اهتغٚب عّ اهعٌى ًسٝ تعٙس عّ ) -

إُـصاض كتـابٛ هوعاًـى بعـس غٚابـٕ عؿـطٝ أٙـاَ في اؿاهـٞ الأٗلى ٗاُقطاعـٕ  ػـٞ           عوٟ أْ ٙػـبا اهفصـى   

 .أٙاَ ًتتاهٚٞ في اؿاهٞ اهجاُٚٞ

 .الأٓساهؼقٚا ٗعٌى اهالإزاضٝ خط٘ضتٔا بػبب آثاضٓا اهػوبٚٞ عوٟ  تط٠المداهفات اهػو٘كٚٞ اهتي  -

 ( تشذٚذ انؼمٕثخ ػهٗ الدخبنف13/4الدبدح )
لا ه٘ظ تؿسٙس اؾعا١ في ساهٞ تلطاض المداهفٞ إشا كاْ قـس اُقضـٟ عوـٟ المداهفـٞ اهػـابقٞ ًا٢ـٞ ٗثمـاُْ٘ ًٙ٘ـاّ         

 ًّ تاضٙذ ابلاغ الم٘ظف بت٘قٚع اؾعا١ عوٕٚ عّ توم المداهفٞ. 

 ( كتبثخ انغزايبد انتٙ تٕلغ ػهٗ الدٕظف13/5الدبدح )
خــا  ًــع بٚــاْ اغــٍ الم٘ظــف ًٗقــساض أدــطٖ ًٗقــساض    هــب كتابــٞ اهغطاًــات اهــتي ت٘قــع عوــٟ الم٘ظــف في غــذى  

 اهغطاًٞ ٗغبب ت٘قٚعٔا ٗتاضٙذ شهم. 
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 (: جذٔل الدخبنفبد ٔانؼمٕثبد13/6الدبدح )
 ػاٖ ًّ ٙقَ٘ بالمداهفٞ:فٌٚا ٙوٛ دسٗي ٙ٘ضح اؾعا١ات المتبعٞ 

 المداهفٞ اهطقٍ

 اهعق٘بٞ

 اهًٚ٘ٛ دطُػبٞ اؿػٍ)%( ًّ الأ

 المطٝ اهطابعٞ المطٝ اهجاهجٞ اهجاُٚٞالمطٝ  المطٝ الأٗلى

1 
 زقــا٢ا ( 10لمــسٝ تعٙــس عــّ )  اهتــأخط عــّ ً٘عــس اؿضــ٘ض    

 بسْٗ إشْ أٗ عصض ًقب٘ي
 % 50 % 25 إُصاض كتابٛ هفه ُعط

2 
تطن اهعٌى أٗ المغازضٝ قبى اُتٔا١ ٗقه اهـسٗاَ بمـسٝ تعٙـس    

 ( زقٚقٞ بسْٗ اغت٣صاْ أٗ عصض ًقب٘ي15عّ )
 % 50 % 25 إُصاض كتابٛ هفه ُعط

 َٙ٘ كاًى % 50 % 25 ٛإُصاض كتاب اـطٗز ًّ اهعٌى أثِا١ اهسٗاَ بسْٗ إشْ 3

 َٙ٘ كاًى اهغٚاب بسْٗ إشْ أٗ عصض ًقب٘ي عّ اهعٌى ط٘اي اهَٚ٘ 4

5 
اهغٚاب بـسْٗ إشْ أٗ عـصض ًقبـ٘ي عـّ اهعٌـى طـ٘اي اهٚـَ٘        

 خلاي فترٝ اهتذطبٞ
 سػٍ َٙ٘ كاًى + لاوتػباهٚ٘هِفترٝاهتذطبٞ
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 : المداهفات المتعوقٞ بتِعٍٚ اهعٌى:2/6/2

 ًلاسعات:

لمداهفٞ لم تطز في ٓص اهسهٚى هب عوٟ ؾِٞ اهتشقٚا اهتي تؿلى هوِعط في في ساهٞ اضتلاب الم٘ظف  -

 المداهفٞ أْ ت٘صٛ باؾعا١ المِاغب هوٌ٘ظف اهصٜ اضتلبٔا.

إلى اهعق٘بٞ أٗ تلطاضٓا زْٗ الاهتعاَ باهتػوػى، ٗشهم سػب ًا تطاٖ وا لإزاضٝ اؾٌعٚٞ الاُتقاي  -

 ًِاغباّ.

 

  

 المداهفٞ اهطقٍ

 اهعق٘بٞ

 اهًٚ٘ٛ دطُػبٞ اؿػٍ)%( ًّ الأ

 المطٝ اهطابعٞ المطٝ اهجاهجٞ المطٝ اهجاُٚٞ المطٝ الأٗلى

1 
ظًلا١ أٗ  اهعٌلا١اهتعاًى بططٙقٞ غير لا٢قٞ ًع 

 اهعٌى
 % 50 % 25 % 10 هفه ُعط

2 

لا ؽسهصوشٞ اهعٌى قضا١ ٗقه اهسٗاَ في أعٌاي 

ًٗا في  ٗتصفح الإُترُه كقطا١ٝ اهصشف ٗالمجلات

 سلٌٔا

 % 50 % 25 % 10 هفه ُعط

 اغتعٌاي الهاتف لأغطاض خاصٞ زْٗ إشْ ًػبا 3
 % 50 % 25 % 10 هفه ُعط

 ٙتشٌى الم٘ظف قٌٚٞ الملالمٞ اهؿدصٚٞ

 % 50 % 25 إُصاض كتابٛ هفه ُعط أثِا١ ٗقه اهسٗاَ المتعٌس اهَِ٘ 4

 َٙ٘ كاًى % 50 % 25 هفه ُعط أٗقات اؿض٘ض ٗالاُصطاهإثبات اهتلاعب في  5

6 
أزا١ اهعٌى زْٗ المػت٠٘ المطو٘ب أٗ الإٌٓاي في 

 الأعٌاي الم٘كوٞ أٗ تلطاض اضتلاب الأخطا١ أثِا١ أزا٢ٔا
 % 50 % 25 إُصاض كتابٛ هفه ُعط

7 
الإٌٓاي المتعٌس أٗ اهتٔاْٗ في اهعٌى بما قس ٙوشا 

 الم٘ظفين اهعٌى أٗاهضطض بمصوشٞ 
  ػٞ أٙاَ ثلاثٞ أٙاَ ًٙ٘اْ

اهفصى ًّ 

اـسًٞ ًع 

 الملافأٝ

 سذب اهعلاٗٝ ثلاثٞ أٙاَ ًٙ٘اْ َٙ٘ كاًى اهتسخين في الملاتب ٗالأًاكّ المحع٘ض فٚٔا اهتسخين 8
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 انفصم انزاثغ ػشز: إَٓبء الخذيخ

 (: حبلاد اَتٓبء الخذيخ14/1الدبدح )
 خسًٞ الم٘ظف ٗفقاّ لإسس٠ اؿالات الآتٚٞ: اُتٔا١ٙتٍ 

 عسَ ادتٚاظ فترٝ اهتذطبٞ بِذاح. -

 اهعقس.اُتٔا١ًسٝ  -

 الم٘ظف ًّ اهعٌى. اغتقاهٞ -

 " في تقطٙط تقٍٚٚ الأزا١ اهػِٜ٘.% فأقى60سص٘ي الم٘ظف عوٟ تقسٙط " -

 ؾاغطٝ تِاغب ًؤٓلاتٕ. إهغا١ ٗظٚفٞ الم٘ظف ٗعسَ ٗد٘ز ٗظٚفٞ -

اؿلـــٍ عوـــٟ الم٘ظـــف عـــس ؾـــطعٛ أٗ باهقصـــا  أٗ في دطيمـــٞ كوـــٞ باهؿـــطه ٗالأًاُـــٞ، أٗ بعق٘بـــٞ   -

 اؿبؼ في دِاٙٞ أٗ دطيمٞ.

ــ٘فط الأغــباب الم٘ضــشٞ في المــازٝ )    - ( ًــّ ُعــاَ اهعٌــى ٗاهــتي تقضــٛ بإُٔــا١ خــسًات الم٘ظــف زْٗ        80ت

 ًلافأٝ أٗ تع٘ٙض أٗ إؾعاض. 

 عٌى.عذع الم٘ظف عّ اه -

 عسَ تملّ الملتب ٗلأغباب ُعاًٚٞ ًّ ػسٙس إقاًٞ الم٘ظف غير اهػع٘زٜ  -

 عِس بو٘غ اهػّ اهِعاًٚٞ المِص٘  عوٚٔا في ُعاَ اهتأًِٚات الادتٌاعٚٞ. -

 ٗفاٝ الم٘ظف. -

 عوٟ إُٔا١ اهعقس.اهططفين الاتفاق بين  -

 بأدط كاًى. خاضز اؾٌعٚٞ إشا سصى ً٘ظف الأدط اهلاًى عوٟ ٗظٚفٞ أخط٠ -

 عٌى.اهإشا اقتضه المصوشٞ اهعاًٞ لأً٘ض تتعوا بطبٚعٞ ٗسػاغٚٞ  -

 إشؼبر َٓبٚخ الخذيخ:( 14/2الدبدح )
ًٙ٘اّ  30خسًتٕ قبى ًسٝ لا تقى عّ إؾعاض الم٘ظف اهصٜ تقطض الاغتغِا١ عّ إزاضٝاـسًاتالمػاُسٝهب عوٟ 

ً        ًــّ ــتٍ إؾــعاض الم٘ظــف اهــصٜ تقــطض إُٔــا١ خس ــاضٙذ إُٔــا١ اـسًــٞ، إشا لم ٙ ــس اهػــابا فٚــتٍ     ت ــٕ ٗفقــاّ هوبِ ت

 ؾٔط بسي الإؾعاض. أدطتع٘ٙضٕ ب

 : شٓبدح الخبرح:(14/3الدبدح )
بؿٔازٝ  بتعٗٙسٖ إزاضٝاـسًاتالمػاُسٝتقَ٘ جمعٚٞاهبرباهوٚجبِا١ّ عوٟ طوب الم٘ظف المِتٔٚٞ خسًتٕ في 

 ٙوٛ: خبرٝ ت٘ضح ًا 

 تاضٙذ اهتشاقٕ باهعٌى. -

 اه٘ظا٢ف اهتي ؾغؤا أثِا١ خسًتٕ. -
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 تاضٙذ ٗأغباب إُٔا١ خسًتٕ. -

 اهؿٔطٜ الأخير اهصٜ كاْ ٙتقاضاٖ. دطالأ -

عِـس تعِٚٚـٕ، ٗؼفـغ    جمعٚٞاهبرباهوٚجتعاز هوٌ٘ظف جمٚع اه٘ثا٢ا ٗاهؿٔازات الأصوٚٞ اهتي قسًٔا  -

 ُػدٞ ًِٔا في ًوفٕ.

 يكبفأح َٓبٚخ الخذيخ(: 14/4الدبدح )
ًلافأٝ ُٔاٙٞ خسًٞ إشا اُتٔه خسًتٕ بغـير الأغباب اهتي لا هاظ٠ عوٚٔا  ً٘ظف٘ الأدط اهلاًى فقطٙػتشا 

 ُعاَ اهعٌى اهػع٘زٜ.باهفصى لأغباب تأزٙبـٚٞ بسْٗ ًلافأٝ أٗ تع٘ٙض ٗفا أسلاَ 

 (: تظهٛى انؼٓذ الدبنٛخ ٔانؼُٛٛخ14/5الدبدح )
٘ٙٞ أٗ ًػتشقات ًاهٚٞ أٗ ٙتٍ إخلا١ ططه الم٘ظف بتػوٍٚ ًا هسٕٙ ًّ عٔس ًاهٚٞ أٗ عِٚٚٞ أٗ بطاقٞ عض

 .الإدطا١ات ًع شٜٗ اهعلاقٞلإكٌاي باقٛ إزاضٝاـسًاتالمػاُسٝإه٠ ًٔاَ ٗظٚفٚٞ، ٗٙتٍ ت٘ثٚا شهم ٗتػوٌٕٚ

 

 






