
 

 

 

 
 

 

 لائسخ انًىاسد انجششَخ 

 ثبنجؼبَث  فٍ  خًؼُخ انجش انخُشَخ 

 

 

 

 



 

 

 

 

 كهـــًخ



 

اتذُد لله زب ايعالمين ٚايصلا٠ ٚايطلاّ ع٢ً أغسف الأْبٝا٤ ٚالمسضًين ضٝدْا تسُد ٚع٢ً 

 أما بعد :                     آي٘ ٚصشب٘ أجمعين .. 

ا ٚاعتُادٖبايبعاٜح   تم بؿطٌ الله ٚتٛؾٝك٘ إعداد لا٥ش١ المٛظؿين في  جمع١ٝ ايبر اترير١ٜ 

ؾإٕ أصبٓا ؾبتٛؾٝل َٔ الله تعالى ٚإٕ أخطأْا ؾُٔ أْؿطٓا ٚؾل تسطس الادتُاع المسؾل 

 ٚايػٝطإ ..ضا٥ًين المٛلى ضبشاْ٘ ايعٕٛ ٚايطداد ..

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 انًبدح الأونً : انهذف يٍ انلائسخ  :

تم ٚضع ٖرٙ ايلا٥ش١ ست٢ ٜهٕٛ المٛظـ ع٢ً إلماّ تاّ بهٌ َا ٜتعًل بعًُ٘ في  جمع١ٝ 

ٜٚهٕٛ ايعٌُ ع٢ً أضظ ٚأْع١ُ ٚاضش١ مما ٜتٝح يًُٛظـ ايعٌُ بايبعاٜح  يبر اترير١ٜ ا

 بازتٝاح ٚثك١ تا١َ ..

دارة   رئيس مجلس الإ



 

 يسبوس انلائسخ :

 َظبو انزىظُف انًسىس الأول :

 آنُخ رؼٍُُ انًذَش انزُفُزٌ انًسىس انثبٍَ :

 زمىق وواخجبد انًىظف  انًسىس انثبنث :

 سهى انشوارت  انًسىس انشاثغ :

 الأداء انىظُفٍ . س انخبيس :انًسى

 . انًكبفآد وانزشلُبد انًسىس انسبدس :

 الاخبصاد وانغُبة  انًسىس انسبثغ :

 يكبفبح َهبَخ انخذيخ . انًسىس انثبيٍ :

 أزكبو ػبيخ . انًسىس انزبسغ :

  

 انًبدح انثبَُخ : انًسًُبد وانًصطهسبد

 ٖرٙ ايلا٥ش١ يًدلالات ٚالمعاْٞ تهٕٛ المطُٝات ايٛازد٠ في ايكا١ُ٥ أدْاٙ أُٜٓا ٚزدت في

 ايٛازد٠ إشا٤ نٌ َٓٗا : 

 انذلانخ / انًؼًُ انًمصىد انًسًً / انًصطهر

 ايبعاٜحجمع١ٝ ايبر اترير١ٜ ب اندًؼُخ

 بايبعاٜحز٥ٝظ تزًظ إداز٠ جمع١ٝ ايبر اترير١ٜ  سئُس انًدهس

 ايبعاٜحعطٛ تزًظ الاداز٠ في جمع١ٝ ايبر اترير١ٜ ب ػضى انًدهس

 ٖٛ المطؤٍٚ المباغس َٛظؿٞ َٚٛظؿات اتدُع١ٝ ذَش انزُفُزٌانً



 

 ٖٛ ايُٓٛذز ايرٟ ٜكّٛ المطؤٍٚ المباغس بتكِٝٝ المٛظـ َٔ خلاي٘ ًَىرج الأداء انىظُفٍ

 ضاعات َٜٛٝا 8ٖٛ ايدٚاّ خلاٍ ايّٝٛ ٖٚٛ  انذواو انُىيٍ 

اداش٠ ْٗا١ٜ  ٖٛ ايدٚاّ بعد اْتٗا٤ ضاعات ايعٌُ ايسسم١ٝ أٚ  خلاٍ انذواو الاضبفٍ

 ٖٛ طًب المٛظـ يًدسٚز الاضطسازٟ أثٓا٤ ٚقت ايدٚاّ ايسسمٞ الاسزئزاٌ لإداشات ايسسم١ٝ ا الاضبٛع أٚ خلاٍ 

 ٖٛ تأخير المٛظـ عٔ َٛعد اتذطٛز ايسسمٞ صباساً انزؤخُش

 ٖٛ ايدٚاّ المطا٥ٞ أٚ ايدٚاّ الاضافي خبسج انذواو 

 

 

 

 َظبو انزىظُف : انًسىس الأول :

 دح انثبنثخ :انًب

 باتباع ٚذيو ايتٛظٝـ في ٚالايتصاّ ايدق١بايبعاٜح  جمع١ٝ ايبر اترير١ٜ  تتٛخ٢ .1

 :ايتايٞ

 .ايعٌُ َتطًبات سطب ايعا١ًَ الأٜدٟ َٔ اتدُع١ٝ استٝادات تحدٜد .2

 .ذيو إلى اتذاد١ دعت َا َت٢ اتدُع١ٝ في ايػاغس٠ الاَانٔ عٔ الاعلإ .3

 :يتاي١ٝا ايػسٚط سطب الأنؿا٤ المٛظؿين اختٝاز .4

 ٕاتدٓط١ٝ ضعٛدٟ المتكدّ ٜهٕٛ أ. 

 ٕٚايطًٛى ايطير٠ سطٔ ٜهٕٛ أ. 

 ٕعًٝٗا المتكدّ يًٛظٝؿ١ المٓاضب المؤٌٖ يحٌُ أ . 

 ٕالأَا١ْ أٚ بايػسف تش١ً دسيم١ في بايطذٔ أٚ غسعٞ بحد عًٝ٘ تسهَٛاً ٜهٕٛ لا أ. 

 ٕٚالمؿاض١ً ايػدص١ٝ ٚالمكاب١ً الاختبازات يجتاش أ . 



 

 ايٛشاز٠ َٔ المدع١َٛ ايٛظا٥ـ يخص ؾُٝا تعٝٝٓ٘ ع٢ً الإغساف د١ٗ َٛاؾك١ َٔ بد لا. 

 .عٓٗا المعًٔ يًٛظٝؿ١ المطًٛب١ ايػسٚط ٚؾل ايتعٝين َطٛغات اضتهُاٍ -4

 .يًعٌُ المٓع١ُ ٚايًٛا٥ح ٚالمٗاّ ايٛظٝؿٞ ايٛصـ ع٢ً الاطلاع َٔ اتددٜد المٛظـ يمهين -5

 .ايتدزٜبي استٝاد٘ سطب ١ٝتدزٜب ٚدٚزات بساَر في اتددٜد المٛظـ إدزاز -6

 ايكٝاّ صلاس١ٝ خلالها ٜتكسز أغٗس ثلاث١ عٔ تكٌ لا لمد٠ تجسٜب١ٝ يؿتر٠ اتددٜد المٛظـ اخطاع -7

 .اعؿا٤ٙ أٚ ايعٌُ بمٗاّ

 .اتدُع١ٝ َدٜس قبٌ َٔ دٚزٟ بػهٌ ٚتكُٝٝ٘ المٛظـ َتابع١ ٜتِ -8

 غٗس عٔ ٜكٌ لا َطبل بمٛعد الاداز٠ ابلاؽ بػسط ايعٌُ َٛاص١ً عٔ الاعتراز يًُٛظـ يحل -9

 .خبر٠ بػٗاد٠ تصٜٚدٙ ٚيٝتِ بدٌٜ َٛظـ تعٝين يًذُع١ٝ ٜتط٢ٓ ست٢

 آنُخ رؼٍُُ انًذَش انزُفُزٌ :انثبٍَ انًسىس 

 : انشاثؼخ  انًبدح

 :  ايتٓؿٝرٟ المدٜس في تٛاؾسٖا ايٛادب ايػسٚط

 اتدٓط١ٝ. ضعٛدٟ ٜهٕٛ إٔ -

 . عُسٙ َٔ ٚايعػسٜٔ اتراَط١ أتم قد ٜهٕٛ إٔ  -

 غسعاً. المعتبر٠ الأ١ًٖٝ ناٌَ ٜهٕٛ إٔ  -

 اتدُع١ٝ.  أعُاٍ لإداز٠ َتؿسغا ٜهٕٛ إٔ  -

 . أد٢ْ نشد ايبهايٛزٜٛع غٗاد٠ ع٢ً ٚساصٌ ايعٌُ بٗرا يًكٝاّ َؤٖلا ٜهٕٛ إٔ -

 :  انزُفُزٌ انًذَش وواخجبد يسؤونُبد: انخبيسخ  انًبدح



 

 َٚط٦ٛيٝات٘ صلاسٝات٘ ٚتتشدد َكاَ٘ كّٜٛ َٔ أٚ المجًظ ز٥ٝظ َٔ تعًُٝات٘  ايتٓؿٝرٟ المدٜس ٜتًك٢ 

 : ايتاي١ٝ الأَٛز في

 ٚغير المٓكٛي١ أَٛالها ع٢ً ٚالمحاؾع١ المصًش١ لها يحكل ايرٟ ايٛد٘ ع٢ً اتدُع١ٝ أعُاٍ إداز٠ -

 . المٓكٛي١

 .ٚإداشاتِٗ ٚعلاٚاتِٗ خدَاتِٗ ٚإْٗا٤ تسقٝتِٗ ٚاقتراح اتدُع١ٝ َٛظؿٞ أعُاٍ ٚتٓعِٝ إداز٠ -

 . اختصاص٘ ضُٔ تدخٌ ايتي طتٓداتالم ع٢ً ايتٛقٝع -

 . الإداز٠ تزًظ قبٌ َٔ بٗا المؿٛض بالأعُاٍ ايكٝاّ -

 . ذيو َٓ٘ طًب َا َت٢ الإداز٠ تزًظ ادتُاعات سطٛز -

 . المجًظ َع َٚٓاقػتٗا اتدُع١ٝ أعُاٍ ضير نٝؿ١ٝ عٔ ايدٚز١ٜ ايتكازٜس تكدِٜ -

 . عُٓٗا المٓبجك١ ايًذإ أٚ ز٠الإدا تزًظ أٚ ايع١َُٝٛ اتدُع١ٝ عٔ ايصادز٠ ايكسازات تٓؿٝر -

 يًعاّ ايتكدٜس١ٜ َٚٝصاْٝتٗا ٚبساتزٗا اتدُع١ٝ أْػط١ عٔ ايطٟٓٛ ايتكسٜس إعداد في المػازن١ -

 . اتددٜد المايٞ

 َٔ ممهٔ عدد أنبر َٚطا١ُٖ دٗٛد َٔ يلاضتؿاد٠ باتدُع١ٝ ايعط١ٜٛ يت١ُٝٓ ايطعٞ -

 .الأعطا٤

 . الإداز٠ ًظتز قبٌ َٔ بٗا ٜهًـ أخس٣ أعُاٍ بأ١ٜ ايكٝاّ  -

 عٔ ٚقؿ٘ صلاس١ٝ يًُذًظ ٜٚهٕٛ الاداز٠، تزًظ زقاب١ تحت أعُاي٘ اتدُع١ٝ َدٜس ٜؤدٟ  -

 .ذيو ٜبرز قٝاَ٘ َا عٓد خدَت٘ إْٗا٤ أٚ ايعٌُ

 انسبدسخ : انًبدح

 الإداز٠ ؾًُذًظ لأعُالها َتؿسؽ َدٜس تعٝين َٔ الأضباب َٔ ضبب لأٟ اتدُع١ٝ تتُهٔ لم إذا

 سطٛز في سك٘ المهًـ ايعطٛ ٜؿكد لا اتذاي١ ٖرٙ ٚفي ايعٌُ، ٖرا ٛلىيٝت أعطا٥٘ أسد تهًٝـ

 .قسازات٘ ع٢ً ٚايتصٜٛت ؾٝ٘ ٚالمٓاقػ١ المجًظ ادتُاعات



 

 زمىق وواخجبد انًىظف: انثبنث انًسىس 

 انًىظف انًبدح انسبثؼخ : زمىق:

 ايتعاٌَ بهٌ استراّ ٚتكدٜس .. -1

 اتذصٍٛ ع٢ً المستب ٜػهٌ غٗسٟ َٓتعِ . -2

 ظـ عٔ أٟ ضسز ًٜشل ب٘ .تعٜٛض المٛ -3

سصٍٛ المٛظـ ع٢ً اداشات٘ نا١ًَ ضٜٓٛاً سطب َا ضٝتِ تٛضٝش٘ في الماد٠ ايجا١َٓ  -4

 عػس .

 انًبدح انثبيُخ : واخجبد انًىظف :

 يتايٞ :اب ايكٝاّ تتًدص ٚادبات المٛظـ في

 تأد١ٜ ايعٌُ بٓؿط٘ . -1

 ٚقت ايعٌُ لأدا٤ ايعٌُ المهًـ بإتصاشٙ. تخصٝص -2

 ايدق١َّ ايلاش١َ َٚٛدبات سطٔ ايعٌُ في سدٚد اختصاص٘. َُساعا٠ -3

 َُساعا٠ َٛاعٝد ايدٚاّ ايسسم١َّ. -4

5- .١َّ ١َّ ٚالمصًش١ ايعا  اضتٗداف أدا٤ اترد١َ ايعا

ِّ ايعٌُ أٚ  -6 ُّ بػسف ايٛظٝؿ١ ٚايهسا١َ، ضٛا٤ نإ ذيو في تس ِّ َا يخ ْٕ ٜستؿع عٔ ن أ

 .خازد٘

ْٕ ٜساعٞ آداب ايً -7  .ٚزؤضا٥٘ َٚسؤٚضِٝ٘  طتٗدؾينات٘ َع الماق١ في تصسُّؾبأ

 أٚاَس ايسؤضا٤ .طاع١  -8

 سهى انشوارت: انشاثغ انًسىس 

 ثبنجؼبَث  خًؼُخ انجش انخُشَخ  سوارت سهى: انزبسؼخ انًبدح



 

 انذسخخ        

 انًسزىي

 انذسخخ

 الأونً

 انذسخخ

 انثبَُخ

 انذسخخ

 انثبنثخ

 انذسخخ

 انشاثؼخ

 انذسخخ

 انخبيسخ

 انذسخخ

 انسبدسخ

 نذسخخا

 انسبثؼخ

 انذسخخ

 انثبيُخ

 انذسخخ

 انزبسؼخ

 انذسخخ

 انؼبششح
 انؼلاوح

المطت٣ٛ 

 الأٍٚ
00111 00511 05111 05511 00111 00511 00111 00511 00111 00511 511 

 المطت٣ٛ

 ايجاْٞ
5111 5011 5011 5011 5011 0111 0011 0011 0011 0011 011 

 المطت٣ٛ

 ايجايح
0511 0001 0001 0101 0001 0051 0501 0061 0001 0101 001 

 المطت٣ٛ

 ايسابع
0111 0005 0001 0015 0501 0005 0001 0605 0101 0005 005 

 المطت٣ٛ

 اتراَظ
0511 0011 0011 0011 0611 0111 0011 0011 0011 0011 011 

 

 : اندًؼُخ سوارت سهى رفسُش: انؼبششح انًبدح

 الأٍٚ تذ١ًُ غٗاد٠ المادطتير  المطت٣ٛ -

 تذ١ًُ غٗاد٠ ايبهايسٜٛع . جاْٞاي ٣ٛالمطت -

 تذ١ًُ غٗاد٠ ايدبًّٛ . ايجايحالمطت٣ٛ  -

 تذ١ًُ ايػٗاد٠ ايجا١ْٜٛ. ايسابعالمطت٣ٛ  -

 تذ١ًُ غٗاد٠ المسس١ً المتٛضط١ ؾُا دٕٚ . اتراَظالمطت٣ٛ  -

 أَا ايدزد١ ؾتعني سصٍٛ المٛظـ ع٢ً ايعلا٠ٚ  ٖٚٞ َػسٚط١ بحصٛي٘ ع٢ً تكدٜس ممتاش .



 

  انشوارت سهى رطجُك ضىاثط: خ ػشش انسبدَ انًبدح

 لا يًذُع١ٝ ضٟٓٛ عا٥د  ٚدٛد بعد إلا ايتاضع١  الماد٠ ايسٚاتب المرنٛز في ضًِ تطبٝل ٜتِ لا -

 .. زٜاٍ ًَٕٝٛ عٔ ٜكٌ

 في عًٝ٘ الاتؿام تم نُا تبك٢ ٚالمٛظؿات المٛظؿين ؾسٚاتب يًذُع١ٝ عا٥د ٚدٛد عدّ ساي١ في -

 . ايعٌُ عكد

 اْتكاٍ ٜتِ ض١ٓ ؾُا ؾٛم لأٍٚ  ضٜٓٛاً زٜاٍ ًَٕٝٛ ٜطاٟٚ يًذُع١ٝ َادٟ عا٥د ٚدٛد بعد -

ايدزد١ ايجا١ْٝ بدٕٚ أثس زدعٞ ٚبػهٌ تًكا٥ٞ ٚيًط١ٓ الأٚلى  إلى الأٚلى ايدزد١ َٔ المٛظـ

 . ؾكط

ٜتِ اْتكاٍ المٛظـ َٔ دزد١ إلى ايدزد١ ايتي تًٝٗا في ساي١ سصٛي٘ ع٢ً أدا٤ ٚظٝؿٞ بتكدٜس  -

 )ممتاش(.

ٛظـ ع٢ً أدا٤ ٚظٝؿٞ بتكدٜس ) دٝد دداً أٚ دٝد ( ٜبك٢ في دزدت٘ ٚلا ٜٓتكٌ عٓد سصٍٛ الم -

 يًدزد١ اتددٜد٠ ٚبريو لا يحصٌ ع٢ً ايعلا٠ٚ .

عٓد سصٍٛ المٛظـ ع٢ً أدا٤ ٚظٝؿٞ بتكدٜس ) َكبٍٛ ( ٚ في ساٍ إٔ  ايتٓبٝٗات ٚالمحاضس  -

 َٔ عًُ٘ .  ٚالازغادات لم تؿٞ بايػسض المساد بتشطين َطت٣ٛ المٛظـ ؾٝتِ إعؿا٤ٙ

في ساٍ إٔ المٛظـ أنٌُ تعًُٝ٘ ؾٝٓتكٌ َٔ َطتٛاٙ اتذايٞ إلى المطت٣ٛ المٓاضب يػٗادت٘  -

اتددٜد٠ ٚيهٔ ايدزد١ ايتي ضٝشصٌ عًٝٗا تكٌ عٔ دزدت٘ اتذاي١ٝ بدزدتين ٚذيو إذا تكدّ 

في دزدات َطتٛاٙ اتذايٞ أَا إذا نإ في ايدزد١ الأٚلى ؾٝتِ تسقٝت٘ يًُطت٣ٛ المٓاضب 

 زد١ الأٚلى أٜطاً.يًد

 ٜتِ صدٚز قساز إدازٟ في ْٗا١ٜ نٌ عاّ َٝلادٟ ٜٛضح  َطتٜٛات المٛظؿين ٚ دزداتِٗ . -

 

 



 

 الاداء انىظُفٍ: انخبيس انًسىس 

 الأداء انىظُفٍ : :  انًؼٍُُُ فٍ ػشش َُخانًبدح انثب 

 ِٖ َٛظؿٞ َٚٛظؿات جمع١ٝ أَا١ْ المػُٛيين بايٛظا٥ـ الاداز١ٜ ايتاي١ٝ : 

الاعُاٍ الماي١ٝ  –غؤٕٚ المٛظؿين  –ايعلاقات ايعا١َ  –ايبشح الادتُاعٞ  –ايتٓؿٝرٟ المدٜس 

 ٚالمحاضب١ٝ ٚالمطتٛدعات ٚالمػترٜات ٚايتطٜٛل ٚالاعُاٍ الأخس٣ ذات ايعلاق١ بٗرٙ المجالات . 

 المؤقت١ .  ـأٚ ٚظا٥ـ المطتددَين ٚبٓد ايطاعات ٚايٛظا٥ 

 الأداء انىظُفٍ : إسشبداد ًَىرج :  انًبدح انثبنثخ ػشش

ٜعبأ نمٛذز الأدا٤ ايٛظٝؿٞ ) ًَشل  أ  خاص بايٛظا٥ـ الاداز١ٜ  (  ) ًَٚشل ب خاص بٛظا٥ـ  .1

المطتددَين ٚبٓد ايطاعات ٚايٛظا٥ـ المؤقت١ ( َٔ قبٌ المدٜس ايتٓؿٝرٟ  ٜٚتِ اعتُادٙ َٔ ز٥ٝظ 

 تزًظ الإداز٠   سطب ايصلاسٝات المحدد٠ .

ايتكسٜس بإعطا٤ ايدزد١ المٓاضب١ يهٌ عٓصس ٚؾكاً يتكدٜسٙ ، بعد ايسدٛع ٜعد المدٜس ايتٓؿٝرٟ   .2

 لمصادز ايتكِٜٛ المتاس١ ٚالمٛضش١ أدْاٙ.

ٜتِ تطذٌٝ ايدزد١ في اتذكٌ المدصص يريو أَاّ نٌ عٓصس َٔ عٓاصس ايتكِٜٛ ، َع  .3

ٓصس ، ٚأ١ُٖٝ َساعا٠ ألا تصٜد ايدزد١ المعطا٠ عٔ اتذد الأع٢ً يدزدات ايتكِٜٛ المحدد٠ يهٌ ع

 ايسدٛع إلى غسح َؿسدات ايعٓاصس ٚأضظ ايتشكل َٓٗا.

بايٓطب١ يُٓٛذز الأدا٤ ايٛظٝؿٞ ًَشل )  أ ( في سكٌ المًشٛظات ايعا١َ يحدد َعد ايتكسٜس  .4

َٛاطٔ ايك٠ٛ َٚٛاطٔ ايطعـ سطب زأٜ٘ ) إٕ ٚددت( ٖٚٞ عٓاصس تسدٝش١ٝ تؤخر بعين الاعتباز 

 ع٢ً دزدات َتطا١ٜٚ. لأغساض ايتُٝٝص بين اتذاصًين

 ع٢ً َعد ايتكسٜس إٔ ٜٛضح زأٜ٘ بػإٔ المعد عٓ٘ ايتكسٜس في اتذكٌ المدصص يريو . .5

 بعد اعتُاد ايتكسٜس َٔ قبٌ ز٥ٝظ المجًظ  ٜتِ إطلاع المٛظـ المعد عٓ٘ ايتكسٜس عًٝ٘. .6



 

  انًبدح انشاثؼخ ػشش  : يصبدس رمىَى الأداء انىظُفٍ :

 ضذٌ تدٜٚٔ ًَشٛظات ايس٥ٝظ المباغس. .2                                      ًَـ المٛظـ . .1

 ضذٌ ايدٚاّ ايسسمٞ . .4                         ًَـ  إتصاشات المٛظـ . .3

  أٟ َصادز أخس٣ تطاعد في دق١ ايتكِٜٛ . .5

 

 

 
ًبدح ان ُهبداسَخ  وأسس انزسمك يالإششذ يفشداد ػُبصش انزمىَى نهىظبئف انزُفُزَخ )

 انخبيسخ ػشش :  

 

 انؼُصش انششذ أسس انزسمك يٍ انؼُصش

 ا٢ساء اٌّطشٚؽخ ٌزط٠ٛش  اٌؼًّ -

ّٔبرط اٌؼًّ اٌّمزشؽخ ٌزط٠ٛش اٌؼًّ  -

 ٚرغ١ًٙ ئعشاءارٗ

اٌمذسح ػٍٝ اثزىبس طشق عذ٠ذح رإدٞ 

ئٌٝ رجغ١ظ الإعشاءاد ٚرؾغ١ٓ ِغزٜٛ 

 الأداء ٚاٌغشػخ فٟ ئٔغبص الأػّبي

أعب١ٌت  اٌمذسح ػٍٝ  رط٠ٛش

 اٌؼًّ

 ػ١ٍّبد اٌزذس٠ت اٌزٟ لبَ ثزٕف١ز٘ب  . -

اٌزطٛس فٟ أداء اٌؼب١ٍِٓ ٔز١غخ  -

 ٌٍزذس٠ت

أْ ٠زّىٓ ِٓ رط٠ٛش ِغزٜٛ أداء غ١شٖ 

 ِٓ اٌؼب١ٍِٓ ػٓ طش٠ك اٌزذس٠ت .

اٌمذسح ػٍٝ رذس٠ت غ١شٖ ِٓ 

 اٌؼب١ٍِٓ

ئٔغبص اٌؼًّ فٟ ضٛء اٌّٛاسد اٌزٟ رُ  -

 رؾذ٠ذ٘ب.

١خ ٚاٌجشش٠خ اٌلاصِخ رؾذ٠ذ اٌّٛاسد اٌفٕ

 لإٔغبص اٌؼًّ ٚرٛظ١فٙب ثشىً فبػً.

اٌمذسح ػٍٝ رؾذ٠ذ ِزطٍجبد 

 ئٔغبص اٌؼًّ

 ٔٛػ١خ اٌؼًّ إٌّغض-

 ئٔغبصٖ ٚفك ِب ؽذد ٌٗ ِٓ ئعشاءاد -

رٕف١ز اٌؼًّ ثشىً ع١ٍُ ٚفك ِب ؽذد ٌٗ 

 ِٓ ئعشاءاد
 اٌّٙبسح فٟ اٌزٕف١ز

 ّٔبرط ِٓ اٌؼًّ -

 رمبس٠ش الإٔغبصاد-

اد اٌؼًّ ٚاٌجشٔبِظ اٌضِٕٟ رؾذ٠ذ خطٛ

ػٍٝ ٔؾٛ  ٠شاػٟ أ٠ٌٛٚخ اٌزٕف١ز ثّب 

٠ّىٓ ِٓ رؾم١ك الأ٘ذاف ثىفبءح ٚفبػ١ٍخ 

. 

اٌمذسح ػٍٝ رؾذ٠ذ خطٛاد 

 اٌؼًّ ٚاٌجشٔبِظ اٌضِٕٟ

الاٌزضاَ ثبٌؾضٛس ٚالأظشاف فٟ  -

 اٌّٛاػ١ذ اٌّؾذدح .

اٌزم١ذ ثبٌفزشح اٌّخظظخ ٌغبػبد  -

ِٙبَ اٌؼًّ ٚ اعزضّبس٘ب فٟ ئٔغبص 

الاٌزضاَ ٚالأضجبط ثّٛاػ١ذ اٌؼًّ 

اٌّؾذدح فٟ اٌؾضٛس ٚالأظشاف ٚػذَ 

 ِغبدسح ِمش اٌؼًّ دْٚ ئرْ ِغجك .

 اٌّؾبفظخ ػٍٝ أٚلبد اٌؼًّ



 

 انؼُصش انششذ أسس انزسمك يٍ انؼُصش

 اٌؼًّ .

ّٔبرط ِٓ اٌّشبوً اٌزٟ ٚاعٙذ  -

الإداسح ٚالأعب١ٌت ٚاٌطشق اٌّزخزح 

 ٌّؼبٌغزٙب .

لذسح اٌّٛظف ػٍٝ ِؼبٌغخ ِشبوً 

اٌطبسئخ ثشىً ع١ٍُ اٌؼًّ ا١ِٛ١ٌخ ٚ

 ِٚٛضٛػٟ.

زغٍت ػٍٝ  اٌمذسح ػٍٝ اٌ

 طؼٛثبد اٌؼًّ

ئٔغبص اٌؼًّ ٚفك الأطٛي ا١ٌّٕٙخ  -

 اٌّزؼبسف ػ١ٍٙب .

ئٌّبِٗ ثبٌّؼبسف الأعبع١خ فٟ ِغبي 

رخظظٗ ٚ اٌزخظظبد الأخشٜ راد 

اٌؼلالخ عٛاء وبٔذ ٔظش٠خ أٚ ػ١ٍّخ ثّب 

٠ّىٕٗ ِٓ ِّبسعخ ػٍّٗ ػٍٝ إٌؾٛ 

 اٌّطٍٛة .

شفخ ثبلأعظ ٚاٌّفب١ُ٘ اٌّؼ

 اٌف١ٕخ اٌّزؼٍمخ ثبٌؼًّ

ئٔغبص اٌؼًّ ٚفك اٌمٛاػذ إٌظب١ِخ  -

 ٚالإعشائ١خ  اٌّؼّٛي ثٙب.

 ؽغُ اٌّخبٌفبد إٌظب١ِخ ٚالإعشائ١خ .  -

اٌّؼشفخ ثبلأٔظّخ ٚاٌٍٛائؼ ٚالإعشاءاد 

اٌخبطخ ثبٌؼًّ ِٚذٜ ِزبثؼخ ِزغ١شارٙب 

 ٚالإٌّبَ ثٙب .

اٌّؼشفخ  ثٕظُ اٌؼًّ 

 اءارٗٚئعش

 رؼبٍِٗ ِغ الأفىبس اٌغذ٠ذح .  -

ؽّبعٗ ٌلاٌزؾبق ثبٌٕذٚاد ٚاٌجشاِظ   -

 اٌزذس٠ج١خ فٟ ِغبي ػٍّٗ .

اٌؾشص ػٍٝ ِزبثؼخ ِب ٠ؾذس ِٓ 

ِزغ١شاد فٟ ِغبي اٌؼًّ ِٚؾبٌٚخ 

 الإٌّبَ ثٗ ٚرٛظ١فٗ ٌخذِخ اٌؼًّ .

اٌّزبثؼخ ٌّب ٠غزغذ فٟ ِغبي 

 اٌؼًّ

 انزُفُزَخ )إداسَخ  وأسس انزسمك يُهب ششذ يفشداد ػُبصش انزمىَى نهىظبئف

 انؼُصش انششذ أسس انزسمك يٍ انؼُصش

 أعٍٛثٗ فٟ إٌّبلشخ خلاي  الاعزّبػبد. -

 اٌّمزشؽبد ٚالأفىبس اٌزٟ ٠طشؽٙب -

 رمجً آساء ا٢خش٠ٓ ِٕٚبلشزٙب - -

اٌّغبّ٘خ الإ٠غبث١خ فٟ ثؾش 

اٌّٛضٛػبد اٌزٟ رطشػ فٟ ِذاٚلاد 

 عزّبع الاعزّبع ٚرٛع١ٙٙب ٔؾٛ ٘ذف الا

اٌّشبسوخ اٌفؼبٌخ فٟ 

 الاعزّبػبد

 انزؼبوٌ وانزفبػم ثشكم إَدبثٍ يغ اِخشٍَ  -

ٔٛػ١خ اٌؼلالبد اٌزٟ رشثطٗ ثب٢خش٠ٓ   -

 ٚأؼىبعٙب ػٍٝ الأداء .

ٚعٛد اٌؼلالبد الإ٠غبث١خ ٚاٌفبػٍخ ِغ 
 اِخشٍَ وانمذسح ػهً رطىَؼهب نخذيخ انؼًم .

اٌمذسح ػٍٝ ئلبِخ  ارظبلاد 

 ِغ ا٢خش٠ٓ ػًّ فؼبٌخ

 وفبءرٗ ف١ّب ٠ٛوً ئ١ٌٗ ِٓ ِٙبَ ئضبف١خ  -

 ئٔغبصارٗ فٟ ِغبي ػٍّٗ. -

 

إيكبَُخ ركهُف انًىظف ثؤػًبل ويهبو رزطهت 

رفىق يسزىي وظُفزه انسبنُخ فٍ انصؼىثخ 

 وانًسئىنُخ ورزطهت لذساد ويهبساد أػهً.
 إيكبَُخ رسًم يسئىنُبد أػهً

َسى  ػهً ًؼُخ فهى الأهذاف انؼبيخ نهد  -

َزشرت ػهً رنك يٍ أهذاف  واضر ، ويب

 . يزُىػخ  فشػُخ وثشايح ػًم

انًؼشفخ ثًزطهجبد إَدبص الأهذاف سىاء   -

 فُُخ أو يشرجطخ ثبنمىي انؼبيهخ كبَذ َظبيُخ،

أْ ٠ىْٛ ٌذ٠ٗ ِؼشفخ ٚاعز١ؼبة ٌلأ٘ذاف 

 . بِٚٙبِٙ ّؼ١خ اٌؼبِخ ٌٍغ

اٌّؼشفخ ثأ٘ذاف ِٚٙبَ 

 ّؼ١خاٌغ

اٌؾشص ػٍٝ طشػ الأفىبس ٚاٌّمزشؽبد  ؽخ ٌزط٠ٛش اٌؼًّ .ا٢ساء  اٌّطشٚ -  رمذ٠ُ الأفىبس ٚاٌّمزشؽبد



 

 انؼُصش انششذ أسس انزسمك يٍ انؼُصش

 ّٔبرط ِٓ الالزشاؽبد  . -

 

اٌزٟ رخذَ اٌؼًّ، ٚاثزىبس طشق عذ٠ذح 

رإدٞ ئٌٝ رجغ١ظ الإعشاءاد ٚرؾغ١ٓ 

ِغزٜٛ الأداء ٚاٌغشػخ فٟ ئٔغبص 

 الأػّبي .

 

 

 ػذَ رأخ١ش الأػّبي . -

 ٍٛثخ .ئٔغبص٘ب ثبٌغشػخ اٌّط -

ئٔٙبء الأػّبي اٌّٛوٍخ ٌٗ ٚفك ِب ؽذد ٌٙب 

 ِٓ ٚلذ .

ئٔغبص اٌؼًّ فٟ اٌٛلذ 

 اٌّؾذد

 علاِخ اٌؼًّ ِٓ الأخطبء  -

 ئٔغبصٖ ٚفك اٌزؼ١ٍّبد  -

ِشاعؼخ اٌؼًّ ثشىً ٔٙبئٟ ٌٍزأوذ ِٓ 

ئٔغبصٖ ٚفك اٌزؼ١ٍّبد اٌّؾذدح ٚخٍٖٛ 

 ِٓ الأخطبء.

اٌمذسح ػٍٝ اٌّشاعؼخ 

 ٚاٌزذل١ك

فىبس ٚاٌّمزشؽبد ٚسثطٙب ػشع الأ  -

 ثبٌشٛا٘ذ اٌّإ٠ذح .

اٌّشبسوخ الإ٠غبث١خ فٟ إٌذٚاد   -

 ٚالاعزّبػبد .

اٌمذسح ػٍٝ ػشع الأفىبس ٚاٌّمزشؽبد 

ٚرجغ١ظ ػ١ٍّخ ئ٠ظبٌٙب ٌّزٍم١ٙب ثشىً 

ِٕظُ ٚٚاضؼ ، ٚاٌزؼبًِ ِغ آساء 

. ْٞ  ا٢خش٠ٓ ثأعٍٛة ٘بد

اٌمذسح ػٍٝ اٌؾٛاس ٚػشع 

 اٌشأٞ

 

 صش انزمىَى نهىظبئف انزُفُزَخ )إداسَخ  وأسس انزسمك يُهبششذ يفشداد ػُب

 انؼُصش انششذ أسس انزسمك يٍ انؼُصش

ؽّبعٗ ٚعذ٠زٗ فٟ رأد٠خ ِب ٠ٛوً ٌٗ   -

 ِٓ ِٙبَ ٚشؼٛسٖ  ثأ١ّ٘خ رٌه .

اٌّؾبفظخ ػٍٟ الأعٙضح ٚاٌّٛاد اٌزٟ   -

 ٠زؼبًِ ِؼٙب.

اٌزؼبًِ ثغذ٠خ ِغ ِغئ١ٌٛبد ػٍّٗ 

داء ِب ٠ٛوً ٌٗ ٚٚاعجبرٗ ٚؽّبعٗ فٟ أ

ِٓ ِٙبَ ،ٚاٌشؼٛس ثأ١ّ٘خ اٌؼًّ اٌزٞ 

 ٠مَٛ ثٗ.

 رمذ٠ش اٌّغئ١ٌٛخ

ِشب٘ذاد ِٓ اٌزؼبًِ فٟ اٌّٛالف   -

اٌّخزٍفخ ِغ اٌشؤعبء ، اٌضِلاء 

 ٚاٌّشؤٚع١ٓ.

ثؼذ إٌظش فٟ اٌزؼبًِ ِغ ِخزٍف   -

 الأِٛس.

اٌزؼبًِ ثؾىّخ ٚارضاْ ِغ اٌّٛالف 

اٌؾشعخ  –اٌّفبعئخ  –اٌّخزٍفخ ) اٌطبسئخ 

 ( ٚثؼذ إٌظش ٌذ٠ٗ .

 ؽغٓ اٌزظشف

الاعزغبثخ ٌٍزٛع١ٙبد ٚاٌّجبدسح ئٌٝ  -

 رٕف١ز٘ب .

ّٔبرط ِّب طذس ٌٗ ِٓ رٛع١ٙبد ِٚب  -

 ٔفزٖ ِٕٙب .

الأخز ثزٛع١ٙبد سؤعبئٗ ٚاٌؾشص ػٍٝ 

 اٌؼًّ ٚفمبً ٌٙب ٚاٌزؼبًِ ِؼٙب ثا٠غبث١خ .

رمجً اٌزٛع١ٙبد  ٚالاعزؼذاد 

 ٌزٕف١ز٘ب

ٙٛس ثبٌّظٙش اٌؾغٓ ِٓ اٌؼٕب٠خ ثبٌظ -

 ؽ١ش اٌشىً .

اٌؾشص ػٍٝ إٌظبفخ ) اٌؼٕب٠خ  -

 اٌشخظ١خ(.

الا٘زّبَ ثبٌٍجبط ِٓ ؽ١ش اٌشىً 

ٚإٌظبفخ ) اٌؼٕب٠خ اٌشخظ١خ ( ثّب ٠زفك 

ِغ اٌؼبداد ٚاٌزمب١ٌذ ، ٚالا٘زّبَ ثزشر١ت 

 ٚٔظبفخ اٌّىزت.

 الا٘زّبَ ثبٌّظٙش



 

 انؼُصش انششذ أسس انزسمك يٍ انؼُصش

 رشر١ت ٚٔظبفخ اٌّىزت. -

 

لإ٠غبث١خ اٌزٟ رخذَ ٚعٛد اٌؼلالخ ا   -

 اٌؼًّ.

 الاؽزشاَ اٌّزجبدي .  -

اٌمذسح ػٍٝ ئلبِخ ػلالبد ئ٠غبث١خ 

ٌّظٍؾخ اٌؼًّ ِغ اٌشؤعبء ٚرز١ًٌ 

 ِؼٛلبد اٌؼًّ فٟ الإداسح .

 اٌؼلالبد ِغ اٌشؤعبء

ٚعٛد اٌؼلالبد الإ٠غبث١خ اٌزٟ رخذَ   -

 اٌؼًّ .

اٌزؼبْٚ اٌّغزّش  ٚ الاؽزشاَ اٌّزجبدي  -

. 

ئلبِخ ػلالبد ئ٠غبث١خ اٌمذسح ػٍٝ 

ٌّظٍؾخ اٌؼًّ ِغ صِلائٗ ، ٚالاعزفبدح 

 ِٓ رجبدي اٌخجشاد ٚاٌزغبسة.

 اٌؼلالبد ِغ اٌضِلاء

لٍخ اٌززِش ٚاٌشىبٚٞ ث١ٕٗ ٚث١ٓ    -

 اٌّشاعؼ١ٓ ٚاٌغّؼخ اٌط١جخ.

 اٌزؼبًِ الإ٠غبثٟ ِؼُٙ   -

اٌمذسح ػٍٝ ئلبِخ ػلالبد ئ٠غبث١خ 

 ٌّظٍؾخ اٌؼًّ ِغ اٌّشاعؼ١ٓ .

 لبد ِغ اٌّشاعؼ١ٓاٌؼلا

 

 

 

 

 

 انًكبفآد وانزشلُبد: انسبدس  انًسىس 

 انًبدح انسبدسخ ػشش : انًكبفآد :

 ٜتِ استطاب المهاؾآت سطب َا ٜساٙ تزًظ الاداز٠ ٚسطب المٗاّ ٚالاتصاشات .

 انًبدح انسبثؼخ ػشش: انزشلُبد :

 د٠ اتذاد١ٜ عػس . ٜتِ تسق١ٝ المٛظـ سطب ضًِ ايسٚاتب المرنٛز في المحٛز ايسابع  ٚالما

 

 َظبو الاخبصاد وانغُبة: انسبثغ انًسىس 



 

 انًبدح انثبيُخ ػشش : أَىاع الاخبصاد : 

 إداش٠ ايّٝٛ ايٛطني ) ٖٚٞ الأٍٚ َٔ بسز المٝصإ ( . -

 إداش٠ الأعٝاد ) ٜصدز بٗا قساز إدازٟ يحدد بداٜتٗا ْٚٗاٜتٗا بما تكتطٝ٘ المصًش١ ايعا١َ ( . -

 في اتدُع١ٝ(  ضت١ أغٗس َٔ تازٜذ تعٝٝٓ٘ ثلاثٕٛ َٜٛاً  بعد إنُاٍ  إداش٠ اعتٝاد١ٜ ) َدتٗا -

 إداش٠ اضطساز١ٜ ) َدتٗا خمط١ أٜاّ في ايعاّ المٝلادٟ ايٛاسد ( -

 إداش٠ َساؾل َع َسٜض في المطتػؿ٢ ) ع٢ً إٔ لا تصٜد عٔ خمط١ أٜاّ ( -

 إداش٠ َسض١ٝ ) تمجٌ الإقا١َ في المطتػؿ٢ يعسٚف صش١ٝ ؾكط ( -

 َدتٗا أزبعٕٛ َٜٛاً ؾكط َٔ تازٜذ تبًٝؼ ايٛلاد٠ ( إداش٠ ٚضع )  -

 اداش٠ ْدب خازز المحاؾع١ ) ّٜٛ قبٌ ايبرْاَر ّٜٚٛ بعدٙ (  -

ؾُٝا عدا الاداشات المرنٛز٠ أعلاٙ ٜعتبر غٝاب المٛظـ بدٕٚ عرز ٚ ٜترتب عًٝ٘ خصِ المستب  -

 يريو ايّٝٛ   .

 لابد َٔ تطذٌٝ ْٛع ايػٝاب في ضذٌ اتذطٛز ٚالاْصساف . -

 ؿغ في ًَـ المٛظـ صٛز٠ َٔ اداشات٘ ٚتكازٜسٙ بحٝح تهٕٛ الأصٍٛ في ًَـ ايػٝاب .يح -

يحل يًُدٜس ايتٓؿٝرٟ قبٍٛ أٚ زؾض الاداشات المسض١ٝ ٚإداشات المساؾل بعد ايٓعس في  -

 َصداقٝتٗا َٚصداق١ٝ المٛظـ .

 بأْٛاعٗا سطب َاتكتطٝ٘ َصًش١ ايعٌُ . يحل يًُدٜس ايتٓؿٝرٟ قبٍٛ أٚ زؾض الاداشات -

 

 انًبدح انزبسؼخ ػشش  : انذواو الإضبفٍ و انًسبئٍ :

يحل يًُٛظـ ايرٟ ٜكّٛ بعًُ٘ خازز الأٚقات ايسسم١ٝ ضٛا٤ دٚاّ إضافي أٚ دٚاّ َطا٥ٞ   

ايتُتع  بإداش٠ تعادٍ ٖرا ايدٚاّ ضٛا٤ َٔ سٝح ايطاعات أٚ الأٜاّ ٜٚتِ تطذٌٝ ذيو في ضذٌ 

ز ٚالاْصساف ، ٜٚطتج٢ٓ َٔ ذيو ايدٚاّ خلاٍ ؾتر٠ الأعٝاد ؾٝتِ استطاب نٌ ّٜٛ اتذطٛ

 بَٝٛين إداش٠  ٜتُتع بٗا خلاٍ ايعاّ المٝلادٟ .



 

 

 انًبدح انؼششوٌ : رؼهًُبد الاخبصاد وانغُبة :

 : ع٢ً المدٜس ايتٓؿٝرٟ تعب١٦ ايُٓاذز ايتاي١ٝ 

 يػٗسٟ ٚزؾع٘ يس٥ٝظ المجًظنمٛذز سصس الاداشات ٚايػٝاب ٚالاضت٦رإ ٚايتأخير ا -

 َٔ نٌ غٗس َٝلادٟ  23) َٔ باب ايعًِ ؾكط َٚتابع١ َد٣ اْطباط ايعٌُ ( في ّٜٛ  

 ) ًَشل ز (

 نمٛذز سصس ٚطًب الاداشات الاعتٝاد١ٜ  يًُٛظـ ) ًَشل د ( . -

 نمٛذز سصس ٚطًب الاداشات الاضطساز١ٜ يًُٛظـ ) ًَشل ٖـ ( . -

ظـ في اتذصٍٛ ع٢ً إداش٠ اعتٝاد١ٜ أٚ اضتجٓا١ٝ٥ أٚ نمٛذز طًب إداش٠  عٓد زغب١ أٟ َٛ   -

 اخس٣   ) ًَشل ٚ ( .

 ) ًَشل ش ( . نمٛذز تسص١ً ايػٝاب يًُٛظـ  -

 نمٛذز صسف َهاؾ١٦ ) ًَشل ط (  -

 .( ٟنمٛذز قساز سطِ ايػٝاب بدٕٚ عرز ) ًَشل  -

  ِيهٌ َٛظـ  ) ًَشل ش (تعب١٦ نمٛذز  تسص١ً ايػٝاب في ْٗا١ٜ نٌ ض١ٓ َٝلاد١ٜ ٜت

 ؤند ْٚ

 ع٢ً َا ًٜٞ  :

تدٜٚٔ الاداشات الاعتٝاد١ٜ ٚالاضطساز١ٜ ٚالمسض١ٝ ٚأٟ إداش٠ تم اعتُادٖا َٔ قبٌ ز٥ٝظ  -

 المجًظ في اتددٍٚ الأع٢ً  َٔ ) ًَشل ش ( .

استطاب عدد أٜاّ ايػٝاب بدٕٚ عرز َٚطابكتٗا َع عدد أٜاّ خازز ايدٚاّ عٔ بعد ذيو ٜتِ  -

ايط١ٓ  َٔ الأٍٚ ايػٝاب بدٕٚ عرز  يحطِ َٔ ايساتب ؾإٕ شادت أٜاّ  ددٍٚ المطابك١  طسٜل

ٚإٕ شادت أٜاّ خازز ايدٚاّ ؾٝتِ دؾع َهاؾ١٦ َاي١ٝ تعادٍ زاتب المٛظـ اتددٜد٠ ،   ٝلاد١ٜالم

 .لهرٙ الأٜاّ 



 

ٜسضٌ المدٜس ايتٓؿٝرٟ خطاباً يس٥ٝظ المجًظ بػإٔ تسص١ً ايػٝاب يًعاّ المٝلادٟ الماضٞ قبٌ  -

في ايط١ٓ اتددٜد٠  َسؾل ب٘ ) ًَشل ش (  بحٝح ٜهٕٛ يهٌ َٛظـ َٔ ايػٗس الأٍٚ  22ّٜٛ 

َٚٛظؿ١ نمٛذز َطتكٌ ٚبٓا٤ ع٢ً ذيو ٜصدز ز٥ٝظ المجًظ قساز اتذطِ ) ًَشل ٟ (  أٚ قساز 

 صسف المهاؾ١٦ ) ًَشل ط ( .

ٜهٕٛ اتذطِ ٚالمهاؾ١٦ َٔ ايساتب الأٍٚ َٔ ايط١ٓ المٝلاد١ٜ اتددٜد٠ بحٝح تهٕٛ  -

 المٝلاد١ٜ الماض١ٝ بدٕٚ استطاب أٟ ّٜٛ َٔ ايط١ٓ اتددٜد٠ .المحاضب١ عٔ ايط١ٓ 

 عٓد اضتكاي١ أٟ َٛظـ ٖٚٛ لم ٜهٌُ ايط١ٓ المٝلاد١ٜ ؾٝعاٌَ َعا١ًَ َٔ ٜهٌُ ايط١ٓ   -

سطاب عدد أٜاّ ايػٝاب بدٕٚ  بتعب١٦ نمٛذز ) ًَشل ش (  ٚ استطاب الاداشات ايسسم١ٝ  ثِ 

ٖرٙ ثِ اتذطِ أٚ المهاؾ١٦ نُا ذنس في عرز َٚطابكتٗا بعدد أٜاّ خازز ايدٚاّ َٚٔ 

   الماد٠

 

 انًبدح انىازذ وانؼششوٌ  : رؼهًُبد انزؤخُش والاسزئزاٌ :

 أٜاّ في ايػٗس . 3الاضت٦رإ عٔ ٚ ٜتذاٚش عدد أٜاّ ايتأخير لا -

ضاعات ٜتِ  6ٜتِ سصس دقا٥ل ايتأخير ٚالاضت٦رإ غٗسٜاً ٚجمعٗا بحٝح إذا أنًُت  -

 . استطابٗا غٝاب بدٕٚ عرز

 انًبدح انثبَُخ وانؼششوٌ : إَهبء خذيبد انًىظف :

 ٜتِ إْٗا٤ خدَات المٛظـ في اتذالات ايتاي١ٝ :

 إذا تجاٚشت َد٠ ايػٝاب  بدٕٚ عرز خمط١ عػس َٜٛاً َتص١ً . -

 إذا تجاٚشت َد٠ ايػٝاب بدٕٚ عرز ثلاثٕٛ َٜٛاً َٓؿص١ً خلاٍ ايعاّ المٝلادٟ . -

 

 يخيكبفؤح َهبَخ انخذ: انثبيٍ انًسىس 



 

 انخذيخ َهبَخ يكبفؤح رؼشَف انثبنثخ وانؼششوٌ : انًبدح

ٚ  خدَت٘ َدٙ اْتٗا٤ عٓد يًُٛظـ  الاداز٠ بدؾع٘ ًٜتصّ تزًظ الماٍ َٔ َبًؼ اْٗا ع٢ً تعسٜؿٗا يمهٔ 

 .تتطح في المٛاد ايتاي١ٝ  لأضظ ٚؾكاً الأخير أدسٙ أضاع ع٢ً تحطب

  انخذيخ َهبَخ يكبفؤح انشاثؼخ وانؼششوٌ :أسبسُبد انًبدح

 .ايص١َٝٓ المد٠ ٚايجاْٞ المستب ٖٚٛ الأٍٚ طسٜكُٗا عٔ تحطب أضاضٝين اترد١َ ْٗا١ٜ لمهاؾأ٠

 . خدَت٘ َد٠ اْتٗا٤ قبٌ المٛظـ ٜتكاضاٙ نإ غٗس أخس َستب  ٖٚٛ المستب      -

 ازٜذت َٔ المد٠ ٖرٙ ٚتبدأ في اتدُع١ٝ  ايعٌُ في المٛظـ قطاٖا ايتي المد٠ تًو ٖٚٞ ايص١َٝٓ المد٠ -

 ٚايعطلات ايط١ٜٛٓ ٚالاداشات المسض١ٝ الاداشات المد٠ ٖرٙ في ٜٚدخٌ اترد١َ اْتٗا٤ تازٜذ الى ايتعٝين

 ٜطتشل المٛظـ إٔ نُا ، اترد١َ المٛظـ بعدٖا انٌُ إذا ايتذسب١ َد٠ أٜطاً ٚنريو، ايسسم١ٝ

 . ايعٌُ في َٓٗا قطاٙ َا بٓطب١ ايط١ٓ أدصا٤ عٔ اترد١َ ْٗا١ٜ َهاؾأ٠

   انخذيخ َهبَخ يكبفؤح اسزسمبق انخبيسخ وانؼششوٌ :زبلاد انًبدح

 عكد نإ اتدُع١ٝ ضٛا٤ ٚبين بٝٓ٘ ايتعاقد١ٜ ايعلاق١ بٓٗا١ٜ اترد١َ ْٗا١ٜ َهاؾأ٠ المٛظـ ٜطتشل    

 يًُٛظـ ايٓؿاذ ٚادب َايٞ سل ٖٞ اترد١َ ْٗا١ٜ ؾُهاؾأ٠.  المد٠ تسدد غير أٚ المد٠ تسدد ايعٌُ

 ايتي اترد١َ ْٗا١ٜ َهاؾأ٠ ٚاتدُع١ٝ َٚكداز المٛظـ بين ايتعاقد١ٜ ايعلاق١ ٤اْتٗا سالات ًٜٞ ٚؾُٝا

 .  ساي١ نٌ في المٛظـ ٜطتشكٗا

 الاسزمبنخ ::  أولاا 

 تحطب خدَت٘ َد٠ اترد١َ ْٗا١ٜ َهاؾا٠ ٜطتشل ؾاْ٘ ايعٌُ َٔ باضتكايت٘ المٛظـ تكدّ إذا      -

 ض١ٓ نٌ عٔ غٗس َٚستب ، الأٚلى ظاترُ ايطٓٛات َٔ ض١ٓ نٌ عٔ غٗس ْصـ َستب أضاع ع٢ً

 . ايتاي١ٝ ايطٓٛات َٔ

ا   انؼًم ػمذ اَزهبء:  ثبَُب



 

 ع٢ً تحطب خدَت٘ َد٠ عٔ َهاؾأ٠ المٛظـ إلى تدؾع اتدُع١ٝ إٔ ع٢ً ٚدب ايعٌُ علاق١ اْتٗت اذا

 َٔ ض١ٓ نٌ عٔ غٗس َٚستب ، الأٚلى اترُظ ايطٓٛات َٔ ض١ٓ نٌ عٔ غٗس ْصـ َستب أضاع

 . ايتاي١ٝ ايطٓٛات

 :. اِرُخ الأزىال يٍ كلاا  فٍ انؼًم ػمذ وَُزهٍ

 .نتاب١ٝ المٛظـ َٛاؾك١ تهٕٛ إٔ بػسط إْٗا٥٘، ع٢ً ايطسؾإ اتؿل إذا -1

 ايعكد. في المحدد٠ المد٠ اْتٗت إذا-2

 .المد٠ المحدد٠ غير ايعكٛد في ايطسؾين أسد إزاد٠ ع٢ً بٓا٤ً -3 

 ٜتؿل لم َا يًٓطا٤  ض١ٓ ٚخمطٕٛ ٚخمظ ، يًسداٍ ض١ٓ ضتٕٛ ٖٚٛ ايتكاعد ضٔ المٛظـ بًٛؽ .1

 . ايطٔ ٖرٙ بعد ايعٌُ في الاضتُساز ع٢ً ايطسؾإ

 ٖرٙ ؾؿٞ ايتكاعد ضٔ بًٛؽ بعد َا إلى تمتد َدت٘ ٚناْت المد٠، تسدد ايعٌُ عكد نإ إذا .2

 .َدت٘ باْتٗا٤ ايعكد ٜٓتٗٞ اتذاي١

ايعذص ايطبي أٚ  بببط ايعٌُ تسى إذا نا١ًَ اترد١َ ْٗا١ٜ َهاؾأ٠ المٛظـ ٜطتشل - 6 .3

 .اعتُاداً ع٢ً َد٠ اترد١َ  تٛؾس ايتكسٜس ايطبي أٚ غٗاد٠ ايٛؾا٠  بطبب ايٛؾا٠  بػسط

  انخذيخ َهبَخ نًكبفؤح انًىظف اسزسمبق ػذو انسبدسخ وانؼششوٌ :زبلاد انًبدح

 أسد أٚ المطؤٍٚ المدٜس أٚ أٟ عطٛ ممٔ أعطا٤ المجًظ ع٢ً اعتدا٤ المٛظـ َٔ ٚقع إذا -1

 بطبب٘. أٚ ايعٌُ أثٓا٤ ٘زؤضا٥

 المػسٚع١ الأٚاَس ٜطع لم أٚ ايعٌُ عكد ع٢ً المترتب١ اتدٖٛس١ٜ ايتصاَات٘ المٛظـ ٜؤد لم إذا -2

 .نتابٝاً إْرازٙ زغِ اتدُع١ٝ قبٌ َٔ ظاٖس َهإ في عٓٗا المعًٔ ايتعًُٝات عُداً ٜساع لم أٚ

 .الأَا١ْ أٚ ايػسفب تشلًا عُلًا ازتهاب٘ أٚ ض٦ٝاً ضًٛناً إتباع٘ ثبت إذا -3



 

 ع٢ً باتدُع١ٝ  َاد١ٜ خطاز٠ إتذام ب٘ ٜكصد تكصير أٚ ؾعٌ أٟ عُداً المٛظـ َٔ ٚقع إذا -4

 ٚقت َٔ ضاع١ ٚعػسٜٔ أزبع خلاٍ باتذادخ المدتص١ اتدٗات المدٜس ايتٓؿٝرٟ  ٜبًؼ إٔ غسط

 .بٛقٛع٘ عًُ٘

 ايعٌُ . ع٢ً يٝشصٌ ايتصٜٚس إلى تدأ المٛظـ إٔ ثبت إذا  -5

 .الاختباز تحت َعٝٓاً المٛظـ نإ اإذ -6

 ايط١ٓ َتص١ً خلاٍ  َٜٛاً حمط١ عػس  َٔ أنجس َػسٚع ضبب دٕٚ المٛظـ تػٝب إذا - 7

َٔ المطؤٍٚ  نتابٞ إْراز ايؿصٌ ٜطبل إٔ ع٢ً ، ثلاثٕٛ َٜٛاً َٓؿص١ً  َٔ أنجس أٚ ايٛاسد٠

 .المباغس 

 َٚهاضب ْتا٥ر ع٢ً يًشصٍٛ َػسٚع١ غير بطسٜك١ ايٛظٝؿٞ َسنصٙ اضتػٌ أْ٘ ثبت إذا -8

 غدص١ٝ.

 . ؾٝ٘ ٜعٌُ ايرٟ بايعٌُ اتراص١ الأضساز أؾػ٢ المٛظـ إٔ ثبت إذا - 9

 المٛظـ إٔ أٟ ايعٌُ زأع ع٢ً بكا٥٘ عًٞ ضٓتإ يمس إٔ قبٌ لاضتكايت٘ المٛظـ تكدِٜ  - 12

 . اترد١َ ْٗا١ٜ َهاؾا٠ ٜطتشل لا ؾٗٛ باضتكايت٘ ٚتكدّ ضٓتإ ٜهٌُ لم ايرٟ

 أزكبو ػبيخ: انزبسغ انًسىس 

 انًبدح انسبثؼخ وانؼششوٌ  : أزكبو ػبيخ 

 تعتبر ٖرٙ ايلا٥ش١ ضاز١ٜ المؿعٍٛ بعد إقسازٖا َٔ تزًظ الإداز٠  .  -1

المجًظ ٖٛ المدٍٛ في تؿطير ٖرٙ ايلا٥ش١ ٚالادسا٤ات المسؾك١ ع٢ً ألا ٜتعازض ذيو َع  -2

 يعٌُ .ايٓعاّ الأضاضٞ ٚايًٛا٥ح المٓع١ُ يعٌُ اتدُعٝات  ْٚعاّ ا

يجٛش لأعطا٤ المجًظ إعاد٠ ايٓعس في قٛاعد ٚادسا٤ات ٚنماذز ٖرٙ ايلا٥ش١ في ظٌ  -3

ايتػٝيرات ايتي تحدخ في طبٝع١ ْػاطات اتدُع١ٝ ٚأٖداؾٗا ، ٚطسم ٚأضايٝب تٓؿٝر الأعُاٍ 



 

ؾٝٗا ، ٚتطٛز ايٛضا٥ٌ ٚايتك١ٝٓ المطتدد١َ في ايعٌُ ، ع٢ً إٔ ٜتِ اعتُاد ايتعدٜلات َٔ 

 ٠ ٚبإغعاز َٚٛاؾك١ اتدٗات المع١ٝٓ .تزًظ الإداز

 ٜهٕٛ تؿطير َٛاد ٖرٙ ايلا٥ش١ أٚ ايتعدٌٜ باتذرف ٚالاضاؾ١ َٔ صلاس١ٝ تزًظ الإداز٠ . -4

ٚؾل تسطس الادتُاع   ٚقد أقس تزًظ الإداز٠ في جمع١ٝ ايبر اترير١ٜ  بايبعاٜح ٖرٙ ايطٝاض١

سناتايطلاّ عًٝهِ ٚزحم١ الله ٚب ٚع٢ً ذيو دس٣ ايتٛقٝع  ٚ المسؾل  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 لملاسلا

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 ٍِؾك ) أ ( رم٠ُٛ الأداء اٌٛظ١فٟ ٌشبغٍٟ اٌٛظبئف اٌزٕف١ز٠خ)ئداس٠خ(
 الأٚي : ِؼٍِٛبد ػبِخ

 اٌّذ٠ٕخ  إٌّطمخ اٌغّؼ١خ

   
 

 

 ثذا٠خ اٌخذِخ اٌذسعخ اٌّشرجخ ِغّٝ اٌٛظ١فخ الاعُ سثبػ١ب

     
 

 

 ٔز١غخ آخش رمش٠ش أداء ؽظً ػ١ٍٗ آخش ثشٔبِظ رذس٠جٟ اٌزخظض آخش ِإً٘ ػٍّٟ 

   

  

  ربس٠خ الاػذاد  اٌذسعخ 
 

 ٌضبٟٔ : ػٕبطش اٌزم٠ُٛا

 

ؾذ الأػٍٝ  اٌؼٕظش  اٌ
 ٌٍذسعبد    

 اٌذسعخ اٌّؼطبح

ٟ
١ف

ظ
ٌٛ

 ا
اء

لأد
ا

 

  5 اٌمذسح ػٍٝ  رط٠ٛش أعب١ٌت اٌؼًّ
  5 اٌمذسح ػٍٝ رذس٠ت غ١شٖ ِٓ اٌؼب١ٍِٓ

  6 اٌؼًّ ػٍىبٌٕؾٛاٌّطٍٛةاٌمذسح ػٍٝ رؾذ٠ذ  ِزطٍجبد ئٔغبص 
  6 اٌّٙبسح فٟ اٌزٕف١ز

  5 اٌمذسح ػٍٝ رؾذ٠ذخطٛاد اٌؼًّ ٚاٌجشٔبِظ اٌضِٕٟ
  5 اٌّؾبفظخ ػٍٝ أٚلبد اٌؼًّ

  5 اٌمذسح ػٍٝ اٌزغٍت ػٍٝ طؼٛثبد اٌؼًّ
  4 اٌّؼشفخ ثبلأعظ ٚاٌّفب١ُ٘ اٌف١ٕخ اٌّزؼٍمخ ثبٌؼًّ

  4 اٌّؼشفخ ثٕظُ اٌؼًّ ٚئعشاءارٗ
  4 ٌؼًّ اٌّزبثؼخ ٌّب ٠غزغذ فٟ ِغبي 

  4 اٌّشبسوخ اٌفؼبٌخ فٟ الاعزّبػبد
  4 اٌمذسح ػٍٝ ئلبِخ ارظبلاد ػًّ فؼبٌخ ِغ ا٢خش٠ٓ

  3 ئِىب١ٔخ رؾًّ ِغئ١ٌٛبد أػٍٝ
  3 اٌّؼشفخ ثأ٘ذاف ِٚٙبَ اٌغّؼ١خ

  3 رمذ٠ُ الأفىبس ٚاٌّمزشؽبد
  3 ئٔغبص اٌؼًّ فٟ اٌٛلذ اٌّؾذد
  3 اٌمذسح ػٍٝ اٌّشاعؼخ ٚاٌزذل١ك

  27 اٌّغّٛع   
 

١خ
ظ

خ
ش

 اٌ
د

فب
ظ

اٌ
 

  4 اٌمذسح ػٍٝ اٌؾٛاس ٚػشع اٌشأٞ
  4 رمذ٠ش اٌّغئ١ٌٛخ 
  4 ؽغٓ اٌزظشف 

  4 رمجً اٌزٛع١ٙبد ٚالاعزؼذاد ٌزٕف١ز٘ب
  3 الا٘زّبَ ثبٌّظٙش 

  91 اٌّغّٛع         
 



 

ِغ
د 

لب
لا

ٌؼ
ا

 

  3 اٌشؤعبء 
  3  اٌضِلاء

  3 اٌّشاعؼ١ٓ
  1 اٌّغّٛع 

 

 
 

 

 اٌضبٌش : ِغّٛع اٌذسعبد ٚاٌزمذ٠ش

ذٌسعخ  ٟ )ا ٍـ ىـ غّٛع اٌ اٌّ
بٙئ١خ( ٌٕ  ا

ــبد ــ ــلال ــ ؼـ ــبد اٌ ــ ــ ــ ــ ــخ دسعـ ١ـ ــشــخـظـ ـٟـ دسعبد اٌظفبد اٌ ــفـ ــ١ـ ــ ٛظ  دسعبد الأداء اٌ

    

 

 غ١ش ِشضٟ
(66)الً ِٓ  

 ِشضٟ
(66-61)  

 ع١ذ
(26-21)  

عذا ع١ذ   
(06-01)  

 ِّزبص
(16-966)  

 

 

   
 

 اٌشاثغ : ٍِؾٛظبد ػبِخ

 ِٛاطٓ لٛح ِٚٛاطٓ ضؼف رشٜ أ١ّ٘خ ئضبفزٙب

غبصاد أٚ ٔشبطبد أخ اٛطٓ اٌمٛح : )ئٔ ١ٍٙبِ ٌُٚ رشزًّ ػ ١ّض ثٙب  غبثمخ( شٜ ٠ز  اٌؼٕبطش اٌ

…………………………………………………………….…………………………………………………………………

……………………………………………….……………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………….…………………………………………………………………

………….………………………………………………………………………….………………..............................…  

غبثمخ( بٕطش اٌ ؼٍ بٕن رىشاس ٌ   ْ٘ ْ ٠ىٛ ْ أ ٗ دٚ ٍّ ٝ ػ رٚإصش ػٍ بٙ  ت عج١ٍخ ٠زظف ث أٛ ٓ اٌضؼف: ) ع اٛط ِ 

……………………………………………………………………………………………………….………………………

……………………………………………………………………………………………………………….……………… 

…………………………………………………………….…………………………………………………………………

………….………………………………………………………………………….………………..............................…  

 اٌزٛع١ٙبد ٚاٌزٛط١بد اٌؼبِخ ٌزط٠ٛش لذسارٗ :)ئْ ٚعذد(

…………………………………………………………….…………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………….……………… 

…………………………………………………………….…………………………………………………………………

………….………………………………………………………………………….………………..............................…  

 سأٞ ِؼذ اٌزمش٠ش

 

                                                                               ُ: الاع اٌٛظ١فخ: 

 اٌزٛل١غ: اٌزبس٠خ : 

 ٍِؾٛظبد ِؼزّذ اٌزمش٠ش  

…………………………………………………………….…………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………….……………… 

….……………………………………………………………………………………………………………………………

………….………………………………………………………………………….………………..............................… 

 الاعُ:  اٌٛظ١فخ:  

 اٌزٛل١غ: اٌزبس٠خ : 



 

 

 

 

 
 

 

 

  

 ًَشل ) ب ( 

 نمٛذز تكِٜٛ الأدا٤ ايٛظٝؿٞ

 

 

   . المطتددَين 

   .  المعٝٓين ع٢ً بٓد ايطاعات 

   ا٥ـ المؤقت١ .المعٝٓين ع٢ً ايٛظ 

 

 

 

 

 

 

 



 

 أٚلًا :

 المحاؾع١ اتدُع١ٝ

  
 

 بدا١ٜ اترد١َ ايدزد١ المطت٣ٛ َط٢ُ ايٛظٝؿ١ الاضِ زباعٝاً

     
 

 آخر تمرٌر أداء موضوع آخر دورة تدرٌبٌة أكملت بنجاح المؤهل العلمً
 التمدٌر التارٌخ

    
 

الدرجة التً  التمدٌـــــــر ثانٌاً :

غٌر  عناصر التموٌم لٌهاحصل ع

 مرضً

 ممتاز جٌد جداً  جٌد مرضً
1 2 3 4 5 6 

        مستوى أداء العمل
        المحافظة على أولات الدوام

        تمبل التوجٌه
        الرؤساء – 1التعامل مع :  

        الزملاء – 2
        المراجعٌن - 3
  المجموع     
 

 التقدٌر النهائً إلى -من  ة للتقٌٌمالدرجة النهائٌ
  16 – 13 الذي ٌحصل على مجموع الدرجات ممتاز

  13 - 55 الذي ٌحصل على مجموع الدرجات (5جٌد جداً ) 

  54 – 31 الذي ٌحصل على مجموع الدرجات ( 4جٌد جداً ) 
  31 – 31 الذي ٌحصل على مجموع الدرجات جٌد

  35 - 7 جاتالذي ٌحصل على مجموع الدر مرضً
  فأقل 6 الذي ٌحصل على مجموع الدرجات غٌر مرضً

 

 ممدار التحسن الذي طرأ منذ آخر تمرٌر
 ضعٌف   متوسط                                جٌد                                     

 التوصٌات العامة لتطوٌر المدرات ) إن وجدت (
 

 

  وظٌفته /                                                                           اسم معد التمرٌر

 التارٌخ   /   /                                                                                  تولٌعه / 

         وظٌفته /   اسم معتمد التمرٌر /  

 /    التارٌخ   /        تولٌعه /

 



 

 

 حصر الاجازات والغٌاب والاستئذان والتأخٌر لشهر .........................ملحك  ) ج ( 

 

 الوظٌفة الاسم
الغٌاب بدون 

 عذر

عدد  الغٌاب بعذر

دلائك 

 التأخٌر

عدد دلائك 

 الاستئذان

خارج 

 دوام

تولٌع 

 نوع الغٌاب الأٌام الموظف

         

         

         

         

         

         

         

 

 رئٌس مجلس الادارة أمٌن الصندوق المدٌر التنفٌذى

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

لعام ...............         الاعتٌادٌة للموظفــ  : .وطلب الإجازات حصر ملحك ) د ( 

............... 

 

 مدة الإجازة الاعتٌادٌة الطلب
 تولٌع الموظف لمتبمًالرصٌد ا عدد الأٌام

تولٌع المدٌر 

 التنفٌذي
 إلى ٌوم وتارٌخ من ٌوم وتارٌخ التارٌخ الٌوم

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 لعام ............   وطلب الإجازات الاضطرارٌة للموظفــ  : .........      حصر ملحك  ) هـ ( 

 

تولٌع  الإجازة الاضطرارٌة  الطلب  

 الموظف

تولٌع المدٌر 

 التنفٌذي

 ملاحظات 

 التارٌخ الٌوم التارٌخ الٌوم

       

       

       

       

       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 ملحك ) و (  نموذج طلب إجازة

 وفقها الله         بالبعاٌث  ة إلى المكرم / المدٌر التنفٌذي ب جمعٌة البر الخٌرٌ

.......... نوع الوظٌفة : .رقم : .........) إقامة ( .سجل مدنً .........أنا ..................

................... . 

 أخرى□ استثنائٌة   □ اعتٌادٌة   □    نأمل التكرم بالموافقة على إجازة : 

الموافق ..............إلى ٌوم .............. الموافق ومقدارها ..........من ٌوم .............

.................. 

 .......................................................وذلك للأسباب التالٌة :........................

 مقدم الاجازة الاسم :...............................التوقٌع :....................

 حفظها الله                   بالبعاٌث  إلى سعادة / رئٌس مجلس  جمعٌة البر الخٌرٌة  

 تجدون بعالٌه طلب الموظف..................................................ونفٌدكم ٌالتالً :

 ...............تالٌة : عدم الموافقة على الاجازة للأسباب ال□              موافقتنا على الاجازة .□ 

 هذا والرأي لكم ,, 

 المدٌر التنفٌذي :................................التوقٌع :................... 

 وفمها الله         بالبعاٌث  إلى المكرم / المدٌر التنفٌذي ب جمعٌة البر الخٌرٌة 

 نفٌدكم بـ : بعد الاطلاع على الطلب أعلاه 

عدم الموافقة على الاجازة للأسباب التالٌة : □      زة .موافقتنا على الاجا□ 

                                                                                       ......................................                                   

 رئٌس مجلس إدارة                                                                                     

 بالبعاٌثجمعٌة الخٌرٌة                                                                                      

     

 

 



 

 ملحك  ) ز (  محصلة الغٌاب للموظف ..................  ) الوظٌفة : .....( لعام ...

 الاجازات  الاضطرارٌة الاجازة الاعتٌادٌة الاجازات المرضٌة جازات المعتمدة من رئٌس المجلسالإ

 الٌوم التارٌخ من الى الٌوم التارٌخ نوع الاجازة من إلى

         

         

         

         
         

 جـــــــدول المطابمة 

 الغٌاب بدون عذر خارج الدوام

 الٌوم التارٌخ مالٌو التارٌخ

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

  

 عدد أٌام الحسم  عدد أٌام المكافئة 

 

 

 المدٌر التنفٌذي

 

 

 

 



 

 ملحك ) ط ( لرار صرف مكافئة

 

ستناداً بناء على الصلاحٌات الممنوحة له نظاماً وا بالبعاٌث  إن رئٌس مجلس إدارة  جمعٌة البر الخٌرٌة 

للمادة العشرون من لائحة الموارد البشرٌة  وإشارة إلى خطاب المدٌر التنفٌذي رقم 

وتارٌخ ................................ المتضمن زٌادة عدد أٌام خارج   .................................

اب لعام ................ الدوام عن عدد أٌام الغٌاب بدون عذر وبعد الاطلاع على نموذج محصلة الغٌ

 :تقرر ماٌلً 

   -صرف مكافئة مالٌة للموظفــ   / ..........................................  -

   المثبت على وظٌفة .............................

 الراتب................................

 ......................رٌالاً مقابل دوام )     ( ٌوم / أٌام  تقدر قٌمتها  بــــ....

   -ٌبلغ هذا القرار لمن ٌلزم لا نفاذة    -

-  

 رئٌس مجلس إدارة                                                                                                       

 جمعٌة البر الخٌرٌة بالبعاٌث                                                                                                    

                                                                                                

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 ملحك ) ي ( فرار حسم بسبب الغٌاب بدون عذر

 

ناء على الصلاحٌات الممنوحة له نظاماً واستناداً ب بالبعاٌث  إن رئٌس مجلس إدارة  جمعٌة البر الخٌرٌة 

 مـــــــــــللمادة العشرون من لائحة الموارد البشرٌة  وإشارة إلى خطاب المدٌر التنفٌذي رق

........................ 

 لً :وتارٌخ ................................ المتضمن  تغٌب الموظفـــ    الموضح اسمه أدناه .. ٌقرر ماٌ

   -ٌحسم من راتب الموظفــ   / ............................................................. 

 المثبت على وظٌفة .............................

 ....الراتب.................................................الدرجة............................. المستوى

 ه ...................... مقابل غٌاب .............ٌوم / أٌام مبلغ وقدر

 

   -ٌبلغ هذا القرار لمن ٌلزم لا نفاذة   

 رئٌس مجلس إدارة                                                                          

 بالبعاٌث  جمعٌة البر الخٌرٌة                                                                     

  

 




