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 5ل.................................................................................................................................ل اتعريلاتلالأ حكامل اعامة:ل الفصل الأول

 5 .............................................................................................................................................................................................. الهذف من اللائحت: (1/1)المادة 

 5 .......................................................................................................................................................................................... مصادر إعذاد اللائحت (1/2)المادة 

 5 .......................................................................................................................................................... اظلاع المىظف على اللائحت عنذ الخعاكذ: (1/3)المادة 

ان اللائحت: (1/4)المادة   5 ..................................................................................................................................................................................................... ضزٍ

 5 ............................................................................................................................................................................... .اللائحت مخممت لعلذ العمل: (1/5)المادة 

 5 ................................................................................................................................................................................... اللؼت المعخمذة في اللائحت: (1/6)المادة 

م المعخمذ: (1/7)المادة  5 ..................................................................................................................................................................................................... الخلىٍ

 5 ..................................................................................................................................................................................................... جحذًث اللائحت: (1/8)المادة

 6 .................................................................................................................................................... الحالاث ػير المنصىص عليها في هذه اللائحت: (1/9)المادة 

ف بالعباراث الىاردة في اللائحت: (1/10)المادة  6 .............................................................................................................................................................. الخعزٍ

ت بالعائف: (1/11)المادة   8 ........................................................................................................................................ واحباث حمعيت الشواج والخنميت الأضزٍ

 8 ................................................................................................................................................................................................ واحباث المىظف: (1/12)المادة 

 10ل.......................................................................................................................................................ل اتوظيف:ل الفصل اثاني

ت بالعائف: (2/1)المادة   10 ...................................................................................................................... شزوط الخىظيف بجمعيت الشواج والخنميت الأضزٍ

 10 ............................................................................................................................................................................................. مطىػاث الخعاكذ: (2/2)المادة 

اث علذ العمل (2/3 )المادة   10 ....................................................................................................................................................................................... محخىٍ

 11 ............................................................................................................................................................................................. جىكيع علذ العمل: (2/4)المادة 

 11 .................................................................................................................................................................................... جىظيف ػير الطعىدًين (2/5)المادة 

 11 .................................................................................................................................................................. العلذ من أحل الليام بعمل معين (2/6)المادة 

 11 ..................................................................................................................................................جىظيف ظلبت الجامعت والمذارص والمخعىعين (2/7)المادة 

ت (2/8)المادة   11 ....................................................................................................................................................... اظلاع المىظف على لائحت المىارد البشزٍ

 11 ....................................................................................................................................................................................................... فترة الخجزبت (2/9)المادة 

خ المباشزة: (2/10)المادة   12 ................................................................................................................................................................................................ :جارٍ

 12 ........................................................................................................................................................................................ فخح ملف للمىظف: (2/11)المادة 

 12 ................................................................................................................................................................................................. تهيئت المىظف: (2/12)المادة 

 12 .................................................................................................................................................................................... عذم الالخحاق بالعمل (2/13)المادة 

 13 .......................................................................................................................................... ابلاغ المىظف بأي حؼييراث في بياهاجه الشخصيت (2/14)المادة 

 14ل..............................................................................................................................................لشاعاتل اعمص:ل الفصل اثااث

 14 ............................................................................................................................................................................. جحذًذ أًام العمل الأضبىعي (3/1)المادة 

 14 .................................................................................................................................................... :جحذًذ ضاعاث العمل الأضبىعيت واليىميت (3/2)المادة 

 14 ........................................................................................................................................................... :ضاعاث العمل في شهز رمضان المبارن (3/3)المادة 

 14 .............................................................................................................................................................................. بذاًت ونهاًت الذوام اليىمي: (3/4)المادة 

 14 ............................................................................................................................................................................. أوكاث الزاحت وأداء الصلاة: (3/5)المادة 

 15 ...................................................................................................................................................................... الاضدئذان خلال ضاعاث العمل: (3/6)المادة 

 16ل................................................................................................................................................ل اعمصلالإضافي:ل الفصل ار بع

 16 ...................................................................................................................................................................... الخيليف بطاعاث عمل إضافيت: (4/1)المادة 

 16 ....................................................................................................................................................................................... اعخماد العمل الإضافي (4/2)المادة 

 16 ........................................................................................................................................................................... حالاث حطاب العمل الإضافي (4/3)المادة 

ض العمل الإضافي: (4/4)المادة   16 .....................................................................................................................................................................................حعىٍ

ت: (5/1)المادة   17 ........................................................................................................................................................................:احدطاب مذة الإحاسة الطنىٍ

ت (5/2)المادة   17 ........................................................................................................................... الحالاث التي لا جحطب في رصيذ احاساث المىظف الطنىٍ

ت : (5/3)المادة   17 ................................................................................................................................................................................ :جنظيم الاحاساث الطنىٍ

 18 ........................................................................................................................................................................ :راجب المىظف عن مذة الإحاسة: (5/4)المادة 

 18 .................................................................................................................................................................................. جأحيل الاحاسة الاعخيادًت: (5/5)المادة 
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 18 .................................................................................................................................................................. إعذاد هشىفاث إحاساث المىظفين: (5/6)المادة 

ت: (5/7)المادة   18 .................................................................................................................................................................................... اعخماد الاحاسة الطنىٍ

 18 ............................................................................................................................................................. الإحاساث الاضخثنائيت مذفىعت الزاجب: (5/8)المادة 

 18 .................................................................................................................................................................................... إحاساث أداء الاخخباراث: (5/9)المادة 

 19 .......................................................................................................................................................................................... الإحاسة بذون راجب: (5/10)المادة 

 19 ........................................................................................................................................................................... :الإحاسة في الحالاث المزضيت: (5/11)المادة 

 19 ............................................................................................................................................................................................ :الععل الزضميت: (5/12)المادة 

 19 ................................................................................................................................. العمل لذي صاحب عمل آخز أثناء الاحاسة الاعخيادًت (5/13)المادة 

 20ل.......................................................................................................................................................ل الأوول:ل الفصل اصادس

 20 .......................................................................................................................................................................................... إعذاد حذول الأحىر  (6/1)المادة 

 20 ................................................................................................................................................................................................ حطاب الزواجب: (6/2)المادة 

 20 .............................................................................................................................................................................................. مىعذ دفع الأحىر : (6/3)المادة 

ت: (6/4)المادة   20 ...................................................................................................................................................................................... صزف الأحىر الشهزٍ

 20 .............................................................................................................................................................................................. الحطم من الأحز: (6/5)المادة 

 22ل.......................................................................................................................................................لالانتد ب:ل الفصل اصابع

 22 ..................................................................................................................................................................................................... بذل الاهخذاب (7/1)المادة 

 22 ........................................................................................................................................................................................ :جمذًذ فترة الاهخذاب: (7/2)المادة 

 23 ....................................................................................................................................................................................................:كزار الاهخذاب: (7/3)المادة 

 23 .................................................................................................................................................................................... :احدطاب أًام الاهخذاب (7/4)المادة 

ف التي ًخىبذها المىظف المنخذب: (7/5)المادة   23 ...................................................................................................................................................... :المصارٍ

 23 ....................................................................................................................................................................................:جىثيم كزاراث الاهخذاب: (7/6)المادة 

 23 .................................................................................................................................................................................................... :درحت الارواب: (7/7)المادة 

ب: (8/1)المادة   24 .............................................................................................................................................................................. جحذًذ احخياحاث الخذرٍ

ب: (8/2)المادة   24 ......................................................................................................................................................... مخصصاث المىظف أثناء فترة الخذرٍ

ب: (8/3)المادة   24 ........................................................................................................................................................ .صزف راجب المىظف أثناء مذة الخذرٍ

ب: (8/4)المادة   24 .......................................................................................................................................................اصعحاب المىظف لعائلخه أثناء الخذرٍ

ب: (8/5)المادة   24 .................................................................................................................................................................................... :كاعذة بياهاث الخذرٍ

 25 ............................................................................................................................................................................................ هذف جلييم الأداء: (9/1)المادة 

 25 ......................................................................................................................................................................................... مىاعيذ جلييم الأداء: (9/2)المادة 

 26ل..........................................................................................................ل اعلاالأ تلالأ اترقياتل اصنويةلالموظلين:ل الفصل اعاشر

ت للمىظفين (10/1)المادة  ز الأداء والعلاواث الطنىٍ  26 .................................................................................................................................................. :جلارٍ

ت (10/2)المادة   26 ............................................................................................................................:المذة التي ًلضيها المىظف ليي ٌطخحم العلاوة الطنىٍ

 26 ....................................................................................................................................................................... :العلاوة الاضخثنائيت للمىظفين (10/3)المادة 

ت لمن حصل على علاوة اضخثنائيت (10/4)المادة   26 ........................................................................................................................................ :العلاوة الطنىٍ

 26 ................................................................................................................................................................................................ :جزكيت المىظف (10/5)المادة 

 26 ................................................................................................................................................................................... :مىاعيذ جزكيت المىظف (10/6)المادة 

 27 .............................................................................................................................................. :المشاًا التي ًحصل عليها المىظف عنذ التركيت (10/7)المادة 

 28ل.........................................................................................................................ل: اتأميناتلالاالأتماعية:ل الفصل لحاديلعشرل

 28 .................................................................................................................................................... :إضافت المىظف إلى الخأميناث الاحخماعيت (11/1)المادة 

 28 ................................................................................................................................................. :الإدارة المطؤولت عن الخأميناث الاحخماعيت (11/2)المادة 

 28 .............................................................................................................................................................. :اضخلعاعاث الخأميناث الاحخماعيت (11/3)المادة 

 28 ................................................................................................................................. :الأحز الذي ٌشترن به المىظف الخأميناث الاحخماعيت (11/4)المادة 

 28 .................................................................................................................... :المىظفين الجذد والذًن لم ٌطبم لهم الخأميناث الاحخماعيت (11/5)المادة 

 29 ........................................................................................................................... :المىظفين الجذد والذًن ضبم لهم الخأميناث الاحخماعيت (11/6)المادة 
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 29 ....................................................................................................................................................... :إنهاء الاشتران في الخأميناث الاحخماعيت (11/7)المادة 

 30ل..............................................................................................................ل حكامل لخاصةلبتشغيصل انصاء:ل الفصل اثانيلعشر

 30 .......................................................................................................................................................................................... مجالاث عمل المزأة (12/1)المادة 

 30 ................................................................................................................................................................................................... إحاسة الىضع (12/3)المادة 

 30 .......................................................................................................................................................................... :إحاسة المزأة التي جىفى سوحها (12/4)المادة 

 31ل...........................................................................................................................ل لمخاالاتلالأل لجز ء ت:ل الفصل اثااثلعشر

 31 ................................................................................................................................................................................. هذف جعبيم العلىباث: (13/1)المادة 

 31 ............................................................................................................................................................................................. :أهىاع الجشاءاث: (13/2)المادة 

 32 ................................................................................................................................................................ :المخالفاث التي حطخىحب الفصل: (13/3)المادة 

 32 ........................................................................................................................................................................ حشذًذ العلىبت على المخالف (13/4)المادة 

 32 ........................................................................................................................................................ هخابت الؼزاماث التي جىكع على المىظف (13/5)المادة 

 33 ......................................................................................................................................................................... حذول المخالفاث والعلىباث: (13/6)المادة 

 35ل..........................................................................................................................................لإنهاءل لخدمة:ل الفصل ار بعلعشر

 35 ......................................................................................................................................................................................حالاث اهتهاء الخذمت: (14/1)المادة 

 35 ....................................................................................................................................................................................... :إشعار نهاًت الخذمت (14/2)المادة 

 35 ................................................................................................................................................................................................. :شهادة الخبرة: (14/3)المادة 

 36 ...................................................................................................................................................................................... ميافأة نهاًت الخذمت: (14/4)المادة 

 36 ........................................................................................................................................................................ حطليم العهذ الماليت والعينيت: (14/5)المادة 
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 انتؼزٚفبد ٔالأحكبو انؼبيخ  : انفصم الأٔل

 الذذف يٍ انلائحخ  : (1/1)الدبدح 
 يحكل  ٚايعاًَين بٗا بماجمع١ٝ ايصٚاز ٚايت١ُٝٓ الأضس١ٜ بايطا٥ـإلى تٓعِٝ ايعلاق١ بين تٗدف ٖرٙ ايلا٥ش١ 

 .ايطسؾينالمصًش١ ايعا١َ َٚصًش١ 

 يصبدر إػذاد انلائحخ  (1/2)الدبدح 
ٚتازٜذ  (3/51)َٔ ْعاّ ايعٌُ ايصادز بالمسضّٛ المًهٞ زقِ  (12)ٚضعت ٖرٙ ايلا٥ش١ تٓؿٝراً لأسهاّ الماد٠ 

 . بالمًُه١ ايعسب١ٝ ايطعٛد١ٜ (ٖـ23/08/1426)

 اطلاع الدٕظف ػهٗ انلائحخ ػُذ انتؼبلذ: (1/3)الدبدح 
 المٛظـ عٓد ايتعاقد ع٢ً أسهاّ ٖرٙ ايلا٥ش١ ٜٚٓص ع٢ً جمع١ٝ ايصٚاز ٚايت١ُٝٓ الأضس١ٜ بايطا٥ـتُطًع 

أٟ َطؤٚي١ٝ ْتٝذ١ الإُٖاٍ أٚ ايتكصير في قسا٠٤ َٚعسؾ١ ٖرٙ َع١ٝ ذيو في عكد ايعٌُ، ٚلا تتشٌُ الج

 . ايلا٥ش١

 طزٚبٌ انلائحخ  : (1/4)الدبدح 
 ضٛا٤ً في ايعٌُ َع١ٝ ايصٚاز ٚايت١ُٝٓ الأضس١ٜ بايطا٥ـبرالمٛظؿين  جمٝع ٖرٙ ايلا٥ش١ ع٢ًتطسٟ أسهاّ 

 . ايدا٥ِ أٚ المٛسمٞ، إلا َا ٜطتج٢ٓ في ْص ٖرٙ ايلا٥ش١

 .انلائحخ يتًًخ نؼمذ انؼًم: (1/5)الدبدح 
 . تعتبر ٖرٙ ايلا٥ش١ َت١ُُ يعكد ايعٌُ

 انهغخ الدؼتًذح في انلائحخ: (1/6)الدبدح 
ايًػ١ ايعسب١ٝ ٖٞ ايٛادب١ الاضتعُاٍ في ايبٝاْات ٚايطذلات ٚالمًؿات ٚعكٛد ايعٌُ ٚغيرٖا مما ٖٛ َٓصٛص 

 .  لأسهاَٗاأٚ في أٟ قساز إدازٟ ٜصدز تٓعُٝاً عًٝ٘ في ايلا٥ش١، أٚ في أٟ قساز صادز تطبٝكاً لأسهاَ٘، 

 انتمٕٚى الدؼتًذ : (1/7)الدبدح
 .بذطب جمٝع المدد ٚالمٛاعٝد المٓصٛص عًٝٗا في ٖرٙ ايلا٥ش١ أٚ عكٛد ايعٌُ بايتكِٜٛ المٝلادٟ

 تحذٚث انلائحخ : (1/8)الدبدح
 :  بػهٌ دٚزٟ بتطٜٛس ايلا٥ش١ ٚؾكاً لأٟ َتػيرات بذدخ فيقطِ ايػؤٕٚ الإداز١ٜ ٚالماي١ٜٝكّٛ 
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 .ضٛم ايعٌُ َٚطتٜٛات الأدٛز .1

 . المؿاِٖٝ ابسدٜج١ في بصاٍ المٛازد ايبػس١ٜ .2

 .ايطٝاضات ٚايًٛا٥ح ٚايكسازات ايتٓع١ُٝٝ ايصادز٠ َٔ ٚشاز٠ ايعٌُ .3

 . ايكسازات ٚايطٝاضات المستبط١ بالمٛازد ايبػس١ٜ ٚايصادز٠ عٔ ابز١ٗ المسدع١ٝ يًذُع١ٝ .4

 .  لاعتُادٖاجمع١ٝ ايصٚاز ٚايت١ُٝٓ الأضس١ٜ بايطا٥ـٚتكدِٜ َكترسات تعدٌٜ ايلا٥ش١ لإداز٠  .5

 الحبلاد غير الدُصٕص ػهٛٓب في ْذِ انلائحخ : (1/9)الدبدح 
  يٝكسز َا ٜساٙ َٓاضباً َدٜس ابزُع١ٝتعسض ابسالات ايتي لم ٜسد في ٖرا ايديٌٝ ْص ؾٝٗا ع٢ً 

 انتؼزٚف ثبنؼجبراد انٕاردح في انلائحخ : (1/10)الدبدح
نٌ َٓٗا ع٢ً ايٓشٛ  المعاْٞ المٛضش١ أَاّٙ ايلا٥ش١  في ٖرتٜكصد بايعبازات ٚالأيؿاظ ايتاي١ٝ أُٜٓا ٚزد

 :ايتايٞ

 .جمع١ٝ ايصٚاز ٚايت١ُٝٓ الأضس١ٜ بايطا٥ـ اضِ ابز١ٗ 

جمع١ٝ ايصٚاز ٚايت١ُٝٓ إداز٠ 

 الأضس١ٜ بايطا٥ـ
 . َدٜس ابزُع١ٝ

 .ايلا٥ش١ ايتٓع١ُٝٝ يًُٛازد ايبػس١ٜ" ٖرٙ ايلا٥ش١  ايلا٥ش١ 

 .ٖٛ نٌ َا ٜبرٍ َٔ دٗد ؾهسٟ أٚ ؾني أٚ دطُاْٞ ضٛا٤ نإ ذيو بػهٌ دا٥ِ أٚ َؤقت ايعٌُ  

 المٛظـ 
ٚبذت  جمع١ٝ ايصٚاز ٚايت١ُٝٓ الأضس١ٜ بايطا٥ـٜعٌُ لمصًش١ غدص طبٝعٞ ٖٛ نٌ 

 . أدس ٚإغساؾٗا َكابٌ اإدازت٘

 عكد ايعٌُ 
جمع١ٝ ايصٚاز عكد َبرّ بين ابزُع١ٝ ٚالمٛظـ، ٜتعٗد الأخير بمٛدب٘ إٔ ٜعٌُ بذت إداز٠ 

 .  ٚإغساؾٗا َكابٌ أدسٚايت١ُٝٓ الأضس١ٜ بايطا٥ـ

 الأدس الأضاضٞ
نٌ َا ٜعط٢ يًعاٌَ َكابٌ عًُ٘، بمٛدب عكد عٌُ َهتٛب أٚ غير َهتٛب، َُٗا نإ 

 . ْٛع الأدس أٚ طسٜك١ أدا٥٘، َطاؾاً إيٝ٘ ايعلاٚات ايدٚز١ٜ

 الأدس ايؿعًٞ 

الأخس٣ ايتي تتكسز يًعاٌَ َكابٌ دٗد  الأدس الأضاضٞ َطاؾاً إيٝ٘ ضا٥س ايصٜادات المطتشك١

 أٚ ايتي تتكسز يًعاٌَ يكا٤ ايعٌُ عًُ٘،  أٚ بطاطس ٜتعسض لها في أدا٤ايعٌُ،بري٘ في 

بمٛدب عكد ايعٌُ أٚ لا٥ش١ تٓعِٝ ايعٌُ 

 . (ٖـ23/08/1426)ٚتازٜذ  (51/ّ)ٖٛ ْعاّ ايعٌُ ايطعٛدٟ ايصادز بالمسضّٛ المًهٞ زقِ  :ْعاّ ايعٌُ

ًٜا :ايط١ٓ  . اث٢ٓ عػس غٗساً َٝلاد
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 . ثلاثٕٛ َٜٛاً َا لم ٜٓص ع٢ً خلاف ذيو في عكد ايعٌُ : ايػٗس

 . نٌ عٌُ ٜهًـ ب٘ المٛظـ شٜاد٠ ع٢ً ايطاعات ايسسم١ٝ المحدد٠ يًعٌُ ايعٌُ الإضافي

 الاْتداب
 جمع١ٝ ايصٚاز ٚايت١ُٝٓ الأضس١ٜ بايطا٥ـٖٛ أٟ عٌُ ٜهًـ ب٘ المٛظـ لإتماّ أعُاٍ برص 

 . خازز المكس 

 بصُٛع١ المٗاّ ٚايٛادبات المطٓد٠ يًُٛظـ ايٛظٝؿ١ 

 ايطٝاضات 
ٖٞ ايكٛاعد ٚأسهاّ عا١َ ٜطترغد بٗا الإدازٜٕٛ عٓد ابراذ قسازات أٚ َعابز١ َػهلات 

 .تصادؾِٗ في بصاٍ غؤٕٚ المٛازد ايبػس١ٜ

 .ضًط١ً بضدد٠ َٔ ابشطٛات يجب اتباعٗا بػهٌ بضدد يتٓؿٝر ايطٝاضات الإدسا٤ات

 ايعكد بضدد المد٠
ُٜػعس المٛظـ بايسغب١ في بددٜد  عكد بضدد بط١ٓ تٓتٗٞ بعدٖا علاق١ المٛظـ بايعٌُ َالم 

 . عكدٙ قبٌ ثلاثٕٛ َٜٛاً َٔ اْتٗا٤ َدت٘ 

 .عكد َطتُس ٜتذدد ضٜٓٛاً بصؿ١ تًكا١ٝ٥ ٜتِ إْٗاؤٙ ٚؾل غسٚط بضدد٠ في ٖرٙ ايلا٥ش١ ايعكد غير بضدٚد المد٠

 ْعاّ ايتأَٝٓات الادتُاع١ٝ
( 33/ّ)ْعاّ ايتأَٝٓات الادتُاع١ٝ في المًُه١ ايعسب١ٝ ايطعٛد١ٜ ايصادز بالمسضّٛ المًهٞ زقِ 

 .(ٖـ03/09/1421)ٚتازٜذ 

 .المطؤٍٚ الإدازٟ ايرٟ ٜستبط ب٘ المٛظـ َباغس٠ المدٜس المباغس

 .زقِ ٜٛضح عدد ايتعدٜلات ايتي تمت ع٢ً ايلا٥ش١ أٚ الإدسا٤ زقِ الإصداز 

 .ٖٛ عباز٠ عٔ تازٜذ ايبد٤ ايسسمٞ يتٓؿٝر َا ٚزد في إدسا٤ ايعٌُ تازٜذ الإصداز 

 .ايعٌُ ايرٟ ٜتِ في َٛاضِ بضدد٠ َتعازف عًٝٗا، أٚ ايرٟ يحدد َٔ قبٌ ابزُع١ٝ ايعٌُ المٛسمٞ 

 ايترق١ٝ 
تدزز أٚ إعاد٠ تعين المٛظـ َٔ دزدت٘ ايٛظٝؿ١ٝ المعين عًٝٗا إلى دزد١ ٚظٝؿ١ٝ أع٢ً في 

 .ايطًِ ايٛظٝؿٞ

 ايعلا٠ٚ 
ايصٜاد٠ ايط١ٜٛٓ في ايساتب الأضاضٞ يًُٛظـ ايتي يحصٌ عًٝٗا َٔ خلاٍ تدزد٘ في ايطًِ 

 .ايٛظٝؿٞ

 .ايطًِ ايرٟ يحدد ايدزدات ايٛظٝؿ١ٝ َٚطتٜٛاتٗا ايطًِ ايٛظٝؿٞ
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 جمؼٛخ انشٔاج ٔانتًُٛخ الأطزٚخ ثبنطبئفٔاججبد : (1/11)الدبدح 
 : بما ًٜٞجمع١ٝ ايصٚاز ٚايت١ُٝٓ الأضس١ٜ بايطا٥ـتًتصّ 

 ٚالاَتٓاع عٔ نٌ قٍٛ أٚ ؾعٌ ّ َٚصابسّ٘ بأسٛاي٘ا بػهٌ لا٥ل ٜبرش اٖتُاََ٘ٛظؿٝٗا َعا١ًَ -

 .ّ أٚ دّٜٓ٘يمظ نساَت٘

 . ايلا٥ش١ في ٖرٙ المٓصٛص عًٝٗا ّيًُٛظؿين ايٛقت ايلاشّ لمُازض١ سكٛق٘ عطٞإٔ ٟ -

 .المحددٜٔ في ٖرٙ ايلا٥ش١ في ايصَإ ٚالمهإ ّيًُٛظؿين أدست٘ دؾعٟ إٔ -

  .ايعٌُ إلى أَانٔ  أٚ ْعاَاغسعاًبضعٛز٠  تػدٜد المساقب١ بعدّ دخٍٛ أ١ٜ َاد٠ ابزُع١ٝ ع٢ً -

 .ايتصاّ َبادئ ايعدٍ ٚالمطاٚا٠ في ايتعاٌَ َع المسؤٚضين  -

 .َٔ ْعاّ ايعٌُ (40)إٔ تدؾع ايسضّٛ المٓصٛص عًٝٗا في الماد٠  -

 .الايتصاّ عٓد تطبٝل أسهاّ ايلا٥ش١ بمكتطٝات ايػسٜع١ الإضلا١َٝ  -

الايتصاّ بتٛؾير ايٛضا٥ٌ ايلاش١َ يًُشاؾع١ ع٢ً ضلا١َ المٛظؿين في أَانٔ ايعٌُ ٚتٛؾير الإضعاؾات  -

 .ٚايسعا١ٜ ايطب١ٝ ايلاش١َ 

اْتٗاز الأضايٝب الإداز١ٜ ابسدٜج١ في إعداد ابشطط ٚايبراَر ٚبذدٜد ايٓػاطات ٚالمٗاّ ايتي ٜهًـ  -

 . بٗا المٛظـ 

اتاس١ ايؿسص١ يًُٛظؿين يًُػازن١ في ابراذ ايكسازات ، ٚإعداد خطط ايعٌُ ابشاص١ بٛظا٥ؿِٗ  -

 .نًُا أَهٔ ذيو

 . تػذٝع المبادزات ايؿسد١ٜ ٚأنماط ايتؿهير الإيجابٞ يد٣ المٛظؿين  -

الايتصاّ باضتدساز زخص ايعٌُ ٚالإقاَات ايٓعا١َٝ ٚخلاؾٗا لمٛظؿٝٗا غير ايطعٛدٜين يتأَين  -

 .اقاَتِٗ ايٓعا١َٝ في المًُه١ ايعسب١ٝ ايطعٛد١ٜ
 

 ٔاججبد الدٕظف: (1/12)الدبدح 
 :بالآتٞ المٛظؿٕٛيتصّ ٟ

 .بايعٌُالمتعًك١ ٚايتعًُٝات بالأْع١ُ ٚايتكٝد  -

، إذا جمع١ٝ ايصٚاز ٚايت١ُٝٓ الأضس١ٜ بايطا٥ـإداز٠  ٜٓذص ايعٌُ ٚؾكاً لأصٍٛ الم١ٓٗ ٚٚؾل تعًُٝات إٔ -

تٓؿٝرٖا َا ٜعسض   ٚلم ٜهٔ فيايعا١َ،ٜهٔ في ٖرٙ ايتعًُٝات َا يخايـ ايعكد أٚ ايٓعاّ أٚ الآداب  لم

  .يًدطس

 .ايعٌُ ع٢ً َٛاعٝد المحاؾع١

سالات ايهٛازخ ٚالأخطاز ايتي   ٜكدّ نٌ عٕٛ َٚطاعد٠ دٕٚ إٔ ٜػترط يريو أدساً إضاؾٝاً فيإٔ -

 .تٗدد ضلا١َ َهإ ايعٌُ أٚ الأغداص ايعاًَين ؾٝ٘

 . تأد١ٜ ايعٌُ بإخلاص ٚأَا١ْ ٚع٢ً ايٛد٘ المطًٛب ٚاضتجُاز ٚقت ايعٌُ لمُٗات ايٛظٝؿ١ -

جمع١ٝ ايصٚاز ٚايت١ُٝٓ الأضس١ٜ  بهٌ َا ٜٛضع بذت تصسؾِٗ ٚالمحاؾع١ عًٝٗا ٚع٢ً ممتًهات ايعٓا١ٜ -

 .بايطا٥ـ
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 . ؾسٜل ايعٌُ ايٛاسدزٚح ب بحطٔ ايطير٠ ٚايطًٛى ٚايعٌُ الايتصاّ -

َع١ٝ ايصٚاز ٚايت١ُٝٓ  أثٓا٤ ؾترات ايعٌُ ابشاص١ بر ممازض١ أٟ عٌُ آخس خازز ْطام عًُِٗعدّ -

   الأضس١ٜ بايطا٥ـ

ع٢ً سطاب ّ  عٔ اضتػلاٍ عًُِٗ بػسض بذكٝل زبح أٚ َٓؿع١ غدص١ٝ لهِ أٚ يػيرٙالاَتٓاع -

. جمع١ٝ ايصٚاز ٚايت١ُٝٓ الأضس١ٜ بايطا٥ـَصًش١ 

 .الادتُاع١ٝ ّبهٌ تػٝير ٜطسأ ع٢ً سايت٘ جمع١ٝ ايصٚاز ٚايت١ُٝٓ الأضس١ٜ بايطا٥ـإداز٠  إخطاز -

 .المًُه١ بايتعًُٝات ٚالأْع١ُ ٚايعادات ٚايتكايٝد المسع١ٝ في ايتكٝد -

 .ابشاص١ َٚعداتٗا في الأغساض ايعٌُ اضتعُاٍ أدٚات عدّ -
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 انتٕظٛف: انفصم انثبَٙ

 بجًؼٛخ انشٔاج ٔانتًُٛخ الأطزٚخ ثبنطبئفشزٔط انتٕظٛف : (2/1)الدبدح 
َطتٛؾٝاً المتكدِّّ يًعٌُ إٔ ٜهٕٛ  جمع١ٝ ايصٚاز ٚايت١ُٝٓ الأضس١ٜ بايطا٥ـيكبٍٛ ايتٛظٝـ ٚايعٌُ تسط ـٜؼ

: يًػسٚط ايعا١َ ايتاي١ٝ

/ ضعٛدٟ ) إٔ ٜهٕٛ -1 ابزٓط١ٝ  (غير ضعٛدٟ  

 .الأَا١ْ ٚسطٔ ابشًل ٚالاْطباط-2

 .الاضتكا١َ ٚايطُت ابسطٔ-3

 .ايكدز٠ ع٢ً ايعٌُ ضُٔ ؾسٜل ٚسطٔ ايتصسف ٚايتعاٌَ َع الآخسٜٔ-4

 .يًٛظٝؿ١ ايع١ًُٝ أٚ ابشبرات ايع١ًُٝ المطًٛب١ المؤٖلات-5

 .طبٝاً يًٛظٝؿ١ المسغح يًتعٝين عًٝٗااً نٕٛ لا٥لٟ إٔ-6

 .إٔ يجتاش بٓذاح َا قد ٜتكسز َٔ اَتشإ أٚ َكاب١ً غدص١ٝ-7

 .يمتًو خبر٠ َٓاضب١ في ايعٌُ ابشيرٟ ٚالادتُاعٞإٔ -8

 

 يظٕغبد انتؼبلذ: (2/2)الدبدح 
 يًُس٠ الأٚلى إزؾام صٛز٠ َٔ ايٛثا٥ل ٜتِ ايتعاقد َع٘ ٜطًب َٔ نٌ غدص ايتعاقدلاضتهُاٍ إدسا٤ات 

 : ايتاي١ٝ

. ، ٚإقا١َ ضاز١ٜ المؿعٍٛ يػير ايطعٛدٜين أٚ ايبطاق١ ايعا١ًٝ٥ بايٓطب١ يًطعٛدٜيناله١ٜٛ ايٛط١ٝٓ،بطاق١  -

 . َع الأصٌ يًُطابك١، أٚ صٛز٠ طبل الأصٌايػٗادات ايع١ًُٝ ابساصٌ عًٝٗاصٛز٠ َٔ  -

 .صٛز َصدق١ َٔ غٗادات ابشبرات ايطابك١ -

 .يًُتكدّ يػػٌ ايٛظٝؿ١أزبع صٛز غدص١ٝ  -

. ضسٚز٠ إزؾاقٗا جمع١ٝ ايصٚاز ٚايت١ُٝٓ الأضس١ٜ بايطا٥ـأ١ٜ َطٛغات أخس٣ تس٣  -

 لزتٕٚبد ػمذ انؼًم (2/3 )الدبدح 
 :  ايبٝاْات ايتاي١ٝع٢ً يجب إٔ يحتٟٛ عكد ايعٌُ بصٛز٠ أضاض١ٝ

 .  َٚهاْٗاجمع١ٝ ايصٚاز ٚايت١ُٝٓ الأضس١ٜ بايطا٥ـاضِ  -

 . الاضِ ايسباعٞ يًُٛظـ ٚدٓطٝت٘ -

 .الأدس المكسز يًٛظٝؿ١ ٚايبدلات ٚالمصاٜا الأخس٣ ايتي ٜطتشكٗا غاغٌ ايٛظٝؿ١ -

 .ْٛع ايعٌُ َٚهاْ٘ -

 .تازٜذ المباغس٠ بايعٌُ -

 .(بضدد أٚ غير بضدد المد٠)ْٛع ايعكد  -

 . ؾتر٠ ايتذسب١ -
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 .ابشدَات ايصش١ٝ المكد١َ يًُٛظـ ٚأؾساد أضست٘ -

 .الاداشات ايسسم١ٝ ٚالاعتٝاد١ٜ يًُٛظـ -

 

 تٕلٛغ ػمذ انؼًم: (2/4)الدبدح 
ٜتِ تٛظٝـ المٛظـ بمٛدب عكد عٌُ يحسز بايًػ١ ايعسب١ٝ َٔ ْطدتين تطًِ إسداُٖا يًُٛظـ ٚتٛدع 

 .  قطِ ايػؤٕٚ الإداز١ٜ ٚالماي١ٝالأخس٣ في ًَـ خدَت٘ ب

 

 تٕظٛف غير انظؼٕدٚين (2/5)الدبدح 
 : في ساٍ تٛظٝـ غير ايطعٛدٜين يجب إٔ تتشكل الأَٛز ايتاي١ٝ

إٔ تهٕٛ الم١ٓٗ ايتي ضٛف ٜعين عًٝٗا غير ايطعٛدٟ يٝطت َٔ المٗٔ ٚالأعُاٍ المحعٛز٠ ع٢ً غير  -

 .َٔ ْعاّ ايعٌُ (36)ايطعٛدٜين الاغتػاٍ بٗا ٚذيو ٚؾل الماد٠ 

 . يجب إٔ ٜهٕٛ ايعكد َع غير ايطعٛدٟ َهتٛباً ٚبضدد المد٠ -

 .لا يجٛش إٔ يمازع غير ايطعٛدٟ ايعٌُ إلا بعد ابسصٍٛ ع٢ً زخص١ عٌُ َٔ َهتب ايعٌُ -

 انؼمذ يٍ أجم انمٛبو ثؼًم يؼين  (2/6)الدبدح 
 .إذا نإ ايعكد َٔ أدٌ ايكٝاّ بعٌُ َعين، ؾإْ٘ ٜٓتٗٞ ايعكد بإبظاش ايعٌُ المتؿل عًٝ٘

 تٕظٛف طهجخ الجبيؼخ ٔالدذارص ٔالدتطٕػين  (2/7)الدبدح 
 في خد١َ المجتُع، ؾإْ٘ يمهٔ لها تٛظٝـ طًب١ جمع١ٝ ايصٚاز ٚايت١ُٝٓ الأضس١ٜ بايطا٥ـنُطا١ُٖ َٔ 

 .أضابٝع نشد أقص٢ (10)ابزاَعات أٚ المدازع ايجا١ْٜٛ خلاٍ ؾترات المٛاضِ ٚتهٕٛ َد٠ ٖرٙ ايبراَر 

 اطلاع الدٕظف ػهٗ لائحخ الدٕارد انجشزٚخ  (2/8)الدبدح 
ٜتِ اطلاع المٛظـ ع٢ً لا٥ش١ المٛازد ايبػس١ٜ ٚايتٛقٝع ع٢ً ؾِٗ جمٝع َا ٚزد ؾٝٗا ٚٚاؾل ع٢ً ايعٌُ 

 . بمٛدبٗا

 فترح انتجزثخ (2/9)الدبدح 
يخطع المٛظـ المتعاقد َع٘ يؿتر٠ بدسب١ َدتٗا ضت١ غٗٛز تبدأ َٔ تازٜذ َباغس٠ ايعٌُ ٚلا تدخٌ في  -

جمع١ٝ سطاب ؾتر٠ ايتذسب١ إداش٠ عٝدٟ ايؿطس ٚالأضش٢ ٚالإداش٠ المسض١ٝ ٜٚهٕٛ يهٌ َٔ المٛظـ ٚ

 .  ابسل في اْٗا٤ ايعكد َالم ٜتطُٔ ايعكد غير ذيوايصٚاز ٚايت١ُٝٓ الأضس١ٜ بايطا٥ـ

 .تعتبر ؾتر٠ ايتذسب١ َٔ ضُٔ خد١َ المٛظـ إذا تم تجبٝت٘ في ايعٌُ بعد اْتٗا٤ ؾتر٠ ايتذسب١ -
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 :تبرٚخ الدجبشزح: (2/10)الدبدح 
 . ٖٛ تازٜذ تٛقٝع٘ ع٢ً ايعكدجمع١ٝ ايصٚاز ٚايت١ُٝٓ الأضس١ٜ بايطا٥ـٜعتبر تازٜذ َباغس٠ المٛظـ في 

 

 فتح يهف نهًٕظف: (2/11)الدبدح 
 :  بؿتح ًَـ يًُٛظـ يحٟٛ ع٢ً ايٛثا٥ل ايتاي١ٝقطِ ايػؤٕٚ الإداز١ٜ ٚالماي١ٜٝكّٛ 

 . دٛاش ايطؿسأٚ  ايٛط١ٝٓصٛز٠ عٔ اله١ٜٛ -

  . َصدق١ ٚالم١ٝٓٗايػٗادات ايع١ًُٝ َٔ ْطد١ َصدق١ -

 . َصدق١بس٠الخصٛز٠ عٔ غٗادات  -

 .صٛز٠ عٔ غٗادات ايدٚزات ايتدزٜب١ٝ -

 .ايرات١ٝ عٔ ايطير٠صٛز٠  -

 .صٛز٠ غدص١ٝ سدٜج١ -

 أصٌ ايعكد  -

 .أصٌ ايٛصـ ايٛظٝؿٞ -

 تٓٛئخ الدٕظف: (2/12)الدبدح 
 : بتصٜٚد المٛظـ، عٓد َباغست٘ يًعٌُ بالآتٞقطِ ايػؤٕٚ الإداز١ٜ ٚالماي١ٜٝكّٛ 

 .ْطد١ َٛقع٘ ٚبطت١َٛ َٔ عكد ايعٌُ -

 .ْطد١ َٔ نتٝب المٛظـ ايتعسٜؿٞ -

 .بطاق١ عٌُ -

 .اضِ َطتددّ يًػبه١ ايداخ١ًٝ -

 .أٟ ٚثٝك١ أخس٣ تتطًبٗا ساد١ ايعٌُ -

ٚيد٣ ٚصٍٛ المٛظـ الى الإداز٠ ايتي ضٛف ٜعٌُ بٗا ٜتٛلى َدٜسٙ المباغس اطلاع٘ ع٢ً طبٝع١ الأعُاٍ ايتي 

ضٛف تٛنٌ إيٝ٘، بالإضاؾ١ الى المٗاّ ٚالمط٦ٛيٝات ٚايصلاسٝات المٓٛط١ بايٛظٝؿ١ ايتي ضٝػػًٗا ٚإعطا٤ٙ 

ؾهس٠ بطتصس٠ عٔ طبٝع١ ايعٌُ في الإداز٠ ٚاطلاع٘ ع٢ً الهٝهٌ ايتٓعُٝٞ يلإداز٠، نُا ٜتعين ع٢ً َدٜسٙ 

 .المباغس اطلاع المٛظـ ع٢ً َعاٜير ايتكِٝٝ ايتي ضٛف يخطع لها خلاٍ ؾتر٠ ايتذسب١

 

 ػذو الانتحبق ثبنؼًم (2/13)الدبدح 
إذا لم ٜباغس المٛظـ المتعاقد َع٘ أعُاٍ ٚظٝؿت٘ خلاٍ خمط١ عػس َٜٛاً َٔ تازٜذ تٛقٝع٘ عكد ايعٌُ دٕٚ 

جمع١ٝ ; ًٜػ٢ عكدٙ بدٕٚ أ١ٜ ايتصاَات ع٢ً جمع١ٝ ايصٚاز ٚايت١ُٝٓ الأضس١ٜ بايطا٥ـعرز َكبٍٛ َٔ إداز٠ 

 . بداٖ٘ايصٚاز ٚايت١ُٝٓ الأضس١ٜ بايطا٥ـ
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 اثلاؽ الدٕظف ثأ٘ تغٛيراد في ثٛبَبتّ انشخصٛخ  (2/14)الدبدح 
 بأٟ تػٝيرات تطسأ ع٢ً بٝاْات٘ ايػدص١ٝ خلاٍ أضبٛع قطِ ايػؤٕٚ الإداز١ٜ ٚالماي١ٜٝتٛدب ع٢ً المٛظـ إبلاؽ 

 : ع٢ً الأنجس َٔ تازٜذ سدٚخ ايتػٝير ٚإسطاز َا ٜجبت ذيو ٚبصؿ١ خاص١ بايٓطب١ يًُٛاضٝع ايتاي١ٝ

 .تػٝير بضٌ الإقا١َ ايدا٥ِ ٚالمؤقت -

 .تػٝير زقِ الهاتـ أٚ ابزٛاٍ أٚ ايبرٜد الايهتر١ْٝٚ -

 .ابساي١ الادتُاع١ٝ َجٌ ايصٚاز أٚ ايطلام أٚ الابظاب -
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 طبػبد انؼًم: انفصم انثبنث

 تحذٚذ أٚبو انؼًم الأطجٕػٙ (3/1)الدبدح 
.  َٔ نٌ أضبٛعَٝظ ٚتٓتٗٞ بّٝٛ الخالأسد أٜاّ، تبدأ بّٝٛ بخُط١بذدد أٜاّ ايعٌُ الأضبٛعٞ  -

أٚ  لمدٜس ابزُع١ٝ ع٢ً أْ٘ يجٛش يًُٛظؿين،َٔ نٌ أضبٛع إداش٠ أضبٛع١ٝ  ابزُع١ ٚايطبت ٜعتبر ّٜٛ -

، إذا اقتطت ايطسٚز٠ ذيو، ٚتعٜٛطِٗ  ّٜٛ ايطبتأٚ بعطِٗ بايعٌُ في ٚظؿينالمَٔ ٜؿٛض٘ تهًٝـ 

 .عٓٗا ٚؾكاً يكٛاعد ايعٌُ الإضافي، أٚ َٓشِٗ أٜاّ إداش٠ بد١ًٜ َطا١ٜٚ َٔ الأضبٛع

 . إٔ تطع َٛاعٝد ايعٌُ الأضبٛع١ٝ ٚؾترات ايساس١ في َهإ ظاٖساًقطِ ايػؤٕٚ الإداز١ٜ ٚالماي١ٝع٢ً  -

: تحذٚذ طبػبد انؼًم الأطجٕػٛخ ٔانٕٛيٛخ( 3/2)الدبدح 
زبعين ضاع١ عٌُ بزُٝع أغٗس ايط١ٓ باضتجٓا٤ غٗس زَطإ بأبذدد ضاعات ايعٌُ ايؿع١ًٝ الأضبٛع١ٝ  -

 .المبازى

 .بذدد ضاعات ايعٌُ ايؿع١ًٝ اي١َٝٛٝ بجُإ ضاعات في أٜاّ ايط١ٓ، باضتجٓا٤ أٜاّ غٗس زَطإ المبازى -

: طبػبد انؼًم في شٓز ريضبٌ الدجبرن( 3/3)الدبدح 
.  خلاٍ غٗس زَطإ المبازى عٌُ ضاع١ثلاثينبرؿض ضاعات ايعٌُ ايؿع١ًٝ الأضبٛع١ٝ إلى  -

 . ضاعات خلاٍ أٜاّ غٗس زَطإ المبازىضتبذدد ضاعات ايعٌُ ايؿع١ًٝ اي١َٝٛٝ ب -
 

 ثذاٚخ َٔٓبٚخ انذٔاو انٕٛيٙ : (3/4)الدبدح 
  :ايتاي١ًٜٝتصّ جمٝع المٛظؿين بابسطٛز في أٚقات ايدٚاّ  -

 . ( ظٗسا12.00ً)ٚست٢  ( صباسا8.00ً)َٔ : ايدٚاّ ايصباسٞ-1

 . ( َطا٤ا9.00ً)ٚست٢  ( عصسا5.00ً)َٔ : ايدٚاّ المطا٥ٞ-2

جمع١ٝ ايصٚاز  سطب الآي١ٝ ايتي تطعٗا إداز٠ ًٜتصّ نٌ َٛظـ بتطذٌٝ ٚقت سطٛزٙ ٚاْصساؾ٘ -

 ٚايت١ُٝٓ الأضس١ٜ بايطا٥ـ

بايتدقٝل بػهٌ دٚزٟ في إثبات المٛظؿين يًشطٛز ٚالاْصساف  قطِ ايػؤٕٚ الإداز١ٜ ٚالماي١ٜٝكّٛ  -

 .ايسسم١ٝيًتأند َٔ ايتصاّ المٛظـ بأٚقات ايدٚاّ 

 أٔلبد انزاحخ ٔأداء انصلاح: (3/5)الدبدح 
 ضاعات َتٛاي١ٝ دٚنما ؾتر٠ يًساس١ ٚايصلا٠ ٚايطعاّ خمظأنجس َٔ لا ٜعٌُ المٛظـ أأٚقات ايعٌُ ٜساع٢ في 

 .تكٌ عٔ ْصـ ضاع١ لا
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 الاطتئذاٌ خلال طبػبد انؼًم : (3/6)الدبدح 
يحسص ٜهٕٛ الاضت٦رإ خلاٍ ضاعات ايعٌُ اي١َٝٛٝ لأَس طازئ بمٛاؾك١ المدٜس المباغس يًُٛظـ ٚ -

 .  في نػـ ابسطٛز ٚالاْصسافالمٛظـ ع٢ً نتاب١ الاضت٦رإ

 َع ٚقت ا َٔ صش١ بٝاْات الاضت٦رإ َٚطابكتَ٘ٓطل ٚسد٠ ايػؤٕٚ الإداز١ٜ ٚايبػس١ٜ ايتأندع٢ً  -

 . اثبات ابسطٛز أٚ الاْصساف في ايهػـ
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 انؼًم الإضبفي: انفصم انزاثغ

 انتكهٛف ثظبػبد ػًم إضبفٛخ : (4/1)الدبدح 
 أَساً – المٛضش١ في ٖرٙ ايلا٥ش١ –ٜعتبر تهًٝـ المٛظـ بطاعات عٌُ إضاؾ١ٝ خازز أٚقات ايعٌُ ايسسم١ٝ 

 ٜٚهٕٛ ايتهًٝـ بطاعات عٌُ إضاؾ١ٝ ٚؾل  ٜٚهٕٛ الأصٌ ٖٛ إبظاش الأعُاٍ في أٚقات ايدٚاّ ايسسمٞاضتجٓا٥ٝاً،

  :ايتايٞ

بٓا٤ً ع٢ً تٛص١ٝ َٔ َدٜسٟ  َدٜس ابزُع١ٕٝ ّايتهًٝـ بايعٌُ الإضافي َطبكاً قساز يجب إٔ ٜصدز  -

 .الإدازات ايتي ٜكع ايعٌُ المطًٛب ضُٔ اختصاصٗا

تطتج٢ٓ َٔ ذيو ابسالات ايطاز١٥ ايتي تطتٛدب إبظاش عٌُ خازز ضاعات ايدٚاّ ايسسمٞ َع تعرز  -

 .لاسكاً َدٜس ابزُع١ٝصدٚز قساز َطبل، ع٢ً إٔ ٜتِ إقساز ايعٌُ الإضافي َٔ قبٌ 

 ٚدزدات ، َٚدت٘ ٚعدد ايطاعات المكسز٠ لإبظاشٙ، ٚأسما٤ إبظاشٙايتهًٝـ طبٝع١ ايعٌُ المطًٛبٜبين قساز  -

. المٛظؿين المهًؿين بايعٌُ، ٚبذدٜد نٝؿ١ٝ تعٜٛض ايعٌُ الإضافي

 .ٜػترط ٚدٛد ساد١ َاض١ لإبظاش ايعٌُ، ٚعدّ إَها١ْٝ إبظاشٙ أثٓا٤ ضاعات ايدٚاّ ايسسم١ٝ -

نًـ َدٜسٚ الإدازات المع١ٝٓ بمتابع١ دٚاّ المٛظؿين المهًؿين بايعٌُ الإضافي ٚتكدِٜ تكسٜس في ْٗا١ٜ ٟ -

 .المد٠ المحدد٠ ٜبين َا تم إبظاشٙ َٔ عٌُ، َٚد٣ ايتصاّ المهًؿين بأٚقات ايعٌُ الإضافي
 

 اػتًبد انؼًم الإضبفي  (4/2)الدبدح 
 ٚلا يجٛش لأٟ َٛظـ َُٗا ناْت قطِ ايػؤٕٚ الإداز١ٜ ٚالماي١ٜٝهٕٛ اعتُاد ايعٌُ الإضافي َٔ صلاس١ٝ 

 . دزدت٘ ايٛظٝؿ١ٝ ٚبذت أٟ ظسف إٔ ٜعتُد يٓؿط٘ عُلًا إضاؾٝاً
 

 حبلاد حظبة انؼًم الإضبفي  (4/3)الدبدح 
 : ٜعتبر عُلًا إضاؾٝاً نٌ عٌُ ٜهًـ ب٘ المٛظـ في ابسالات ايتاي١ٝ

 .بعد ضاعات ايدٚاّ ايسسمٞ -

 . في أٚقات ايساس١ الأضبٛع١ٝ -

 .  في أٜاّ ايعطلات ايسسم١ٝ ٚالاعٝاد -

 تؼٕٚض انؼًم الإضبفي: (4/4)الدبدح 
َٔ أدسٙ  (%50)ٜدؾع يًُٛظـ أدساً إضاؾٝاً عٔ ضاعات ايعٌُ الإضاؾ١ٝ ٜٛاشٟ أدس ايطاع١ َطاؾاً إيٝ٘ 

 .الأضاضٞ
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 الإجبساد: انفصم الخبيض

: احتظبة يذح الإجبسح انظُٕٚخ(: 5/1)الدبدح 
عٔ نٌ ض١ٓ َٔ ضٓٛات ابشد١َ بساتب اعتٝادٜاً ٚظـ إداش٠ ض١ٜٛٓ َدتٗا ثلاثٕٛ َٜٛاً المٜطتشل  -

. ناٌَ سطب آخس زاتب تكاضاٙ المٛظـ

ٜبدأ استطاب َد٠ الإداش٠ ايتي ٜطتشكٗا المٛظـ ابزدٜد اعتبازاً َٔ تازٜذ َباغست٘ يًعٌُ، ٚيحتطب  -

 ٜٚتهٕٛ زصٝد الإداش٠ بحطب ابشد١َ أٟ يهٌ غٗس خد١َ ْصٝب َٔ َد٠ الإداش٠ ايط١ٜٛٓ يًُٛظـ

. ٜطاف يًسصٝد َٜٛين ْٚصـ ايّٝٛ عٔ نٌ غٗس

جمع١ٝ ايصٚاز تعتبر َد٠ ايتذسب١ يًُٛظـ ابزدٜد في ساي١ تجبٝت٘ في ابشد١َ دص٤اً َٔ خدَت٘ في  -

. ، ٜٚطتشل َٔ يجتاشٖا بٓذاح إداش٠ ض١ٜٛٓ تطاٟٚ ْصٝب َدتٗا ٚايت١ُٝٓ الأضس١ٜ بايطا٥ـ

لا ٜطتشل َٔ ت٢ٗٓ خدَت٘ لأٟ ضبب نإ أثٓا٤ ؾتر٠ ايتذسب١ إداش٠ ض١ٜٛٓ عٔ  -

 .تًو ايؿتر٠

يجب إٔ ٜتُتع المٛظـ بإداشت٘ في ض١ٓ اضتشكاقٗا، ٚلا يجٛش ايٓصٍٚ عٓٗا أٚ إٔ ٜتكاض٢ بدلًا ْكدٜاً  -

 . عٛضاً عٔ ابسصٍٛ عًٝٗا أثٓا٤ خدَت٘

  في رصٛذ اجبساد الدٕظف انظُٕٚخةالحبلاد انتٙ لا تحض (5/2)الدبدح 
 :ايتاي١ٝلا ٜطتشل المٛظـ إداش٠ ض١ٜٛٓ عٔ المدد 

 .ؾتر٠ الإداش٠ بدٕٚ زاتب -

 .ؾتر٠ ايعكٛب١ بالإٜكاف عٔ ايعٌُ في ساي١ الإدا١ْ -

 .ؾتر٠ غٝاب المٛظـ عٔ عًُ٘ بدٕٚ عرز َػسٚع -

ؾتر٠ ضذٔ المٛظـ بسهِ صادز بحك٘ إذا اضتٛدبت ايؿصٌ َٔ ابشد١َ، أَا إذا لم تطتٛدب ايؿصٌ  -

. ؾٝذٛش اعتباز َد٠ ايطذٔ، أٚ بعطٗا نذص٤ َٔ الإداش٠ ايط١ٜٛٓ بٓا٤ً ع٢ً طًب َٔ المٛظـ

. ؾتر٠ الابتعاخ يًدزاض١ ضٛا٤ً داخٌ المًُه١ أٚ خازدٗا -

.  أغٗسثلاث١ؾتر٠ ايتدزٜب ايتي تصٜد عٔ  -

: تُظٛى الاجبساد انظُٕٚخ : (5/3)الدبدح 
ايتي تصٜد عٔ خمط١   الماي١ٝ ايط١ٜٛٓ يًُٛظؿين في نٌ إداز٠ َٓر بدا١ٜ ايط١ٓالإداشاتٜتِ ددٚي١  -

ٚذيو تٓعُٝاً يٛقت سصٛلهِ ع٢ً إداشاتِٗ، ع٢ً إٔ ٜتِ َساعا٠ َصًش١ ايعٌُ ٚزغب١ أٜاّ عٌُ 

 .المٛظـ في ددٚي١ الإداشات َا أَهٔ ذيو

 تٓعِ نٝؿ١ٝ تمتع المٛظؿين بإداشتِٗ ايط١ٜٛٓ ٚبدص٥تٗا،  تعًُٝاتقطِ ايػؤٕٚ الإداز١ٜ ٚالماي١ٝضع ٟ -

 .ٚسالات تأدًٝٗا ٚقطعٗا
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: راتت الدٕظف ػٍ يذح الإجبسح(: 5/4)الدبدح 
، يلإداشات ايتي لا تصٜد يجٛش صسف ايساتب عٔ َد٠ الإداش٠ ايط١ٜٛٓ َكدَاً، ٚقبٌ أضبٛع َٔ تازٜذ بد٤ الإداش٠

 .َدتٗا عٔ ثلاثٕٛ َٜٛا اعتٝادٜاً

 تأجٛم الاجبسح الاػتٛبدٚخ : (5/5)الدبدح 
 أٚ إداشت٘ الاعتٝاد١ٜ إٔ ٜؤدٌ جمع١ٝ ايصٚاز ٚايت١ُٝٓ الأضس١ٜ بايطا٥ـيًُٛظـ ٚبعد َٛاؾك١ يحل  -

 .(زصٝد اداش٠ ضٓتين) بحٝح لا ٜصٜد تسانِ ايسصٝد عٔ أٜاَاً َٓٗا إلى ايط١ٓ ايتاي١ٝ

يحل يًذُع١ٝ تأدٌٝ إداش٠ المٛظـ بعد ْٗا١ٜ ض١ٓ اضتشكاقٗا إذا اقتطت ظسٚف ايعٌُ ذيو لمد٠ لا  -

ؾإذا اقتطت ظسٚف ايعٌُ اضتُساز ايتأدٌٝ ٚدب ابسصٍٛ ع٢ً َٛاؾك١ . تصٜد ع٢ً تطعين َٜٛاً

 . المٛظـ نتاب١، ع٢ً ألا ٜتعد٣ ايتأدٌٝ ْٗا١ٜ ايط١ٓ ايتاي١ٝ يط١ٓ اضتشكام الإداش٠

 إػذاد كشٕفبد إجبساد الدٕظفين: (5/6)الدبدح 
نػٛؾات إداشات المٛظؿين يًط١ٓ الماض١ٝ ٚتسسٌَّ أزصد٠ المٛظؿين ضُٔ  قطِ ايػؤٕٚ الإداز١ٜ ٚالماي١ٝقؿٌ ٟ

. نػـ ايط١ٓ ابزدٜد٠

 اػتًبد الاجبسح انظُٕٚخ : (5/7)الدبدح 
قطِ ايػؤٕٚ الإداز١ٜ لا يحل يًُٛظـ ايتُتع بإداشت٘ ايط١ٜٛٓ إلا بعد صدٚز إغعاز بالمٛاؾك١ ع٢ً ذيو َٔ 

 . ٚالماي١ٝ

  الإجبساد الاطتثُبئٛخ يذفٕػخ انزاتت(: 5/8)الدبدح 
: الآت١ٝ في المٓاضبات ٚابسالات  ؾكطلمٛظـ ابسصٍٛ ع٢ً إداش٠ اضتجٓا١ٝ٥ َدؾٛع١ ايساتبٍيحل 

.  يَ٘ٛيٛد عٓد ٚلاد٠ ثلاث١ أٜاّ -

 . أٜاّ في ساي١ ٚؾا٠ شٚد٘ أٚ أسد أصٛي٘ أٚ ؾسٚع٘خمط١ -

 .ثلاث١ أٜاّ في ساي١ ٚؾا٠ َٛيٛد -

 .جمع١ٝ ايصٚاز ٚايت١ُٝٓ الأضس١ٜ بايطا٥ـ بــ أٜاّ يًصٚاز ٚلمس٠ ٚاسد٠ طٛاٍ َد٠ خدَت٘خمط١ -

 . يط١ٓ غير َعاد٠دا٤ الاَتشاْات ايدزاض١ٝالأٜاّ ايؿع١ًٝ لأ -

 إجبساد أداء الاختجبراد: (5/9)الدبدح 
يًُٛظـ المٓتطب إلى َؤضط١ تعًُٝٝ٘ ابسل في إداش٠ بأدس ناٌَ يتأد١ٜ الاَتشإ عٔ ض١ٓ غير َعاد٠ بذدد 

َدتٗا بعدد أٜاّ الاَتشإ ايؿعًٞ، أَا إذا نإ الاَتشإ عٔ ض١ٓ َعاد٠ ؾٝهٕٛ يًُٛظـ ابسل في إداش٠ بدٕٚ 

ابسل في إٔ ٜطًب ايٛثا٥ل المؤٜد٠ يطًب الاداش٠، ٚع٢ً  قطِ ايػؤٕٚ الإداز١ٜ ٚالماي١ٝأدس لأدا٤ الاَتشإ، ٍٚ

 . المٛظـ إٔ ٜتكدّ بطًب الاداش٠ قبٌ َٛعدٖا بخُط١ عػس َٜٛاُ ع٢ً الأقٌ
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 الإجبسح ثذٌٔ راتت: (5/10)الدبدح 
لا تعط٢ إداش٠ بدٕٚ زاتب إلا في أضٝل ابسالات عٓد ْؿاد زصٝد المٛظـ َٔ الإداش٠ الاعتٝاد١ٜ َع سادت٘ 

 ٚبذدٜد َدت٘، ٜٚعد عكد جمع١ٝ ايصٚاز ٚايت١ُٝٓ الأضس١ٜ بايطا٥ـالماض١ لأخر الإداش٠ بػسط أخر َٛاؾك١ 

 . ايعٌُ َٛقٛؾاً خلاٍ َد٠ الاداش٠ ؾُٝا شاد ع٢ً عػسٜٔ َٜٛاً َالم ٜتِ الاتؿام ع٢ً خلاف ذيو

  : الدزضٛخفي الحبلاد الإجبسح (: 5/11)الدبدح 
 في ْعاّ ايعٌُ دإذا ثبت َسض٘ سطب َا ٚزيًُٛظـ ابسل في ابسصٍٛ ع٢ً إداش٠ َسض١ٝ  -

 .ايطعٛدٟ

بذطب الاداش٠ المسض١ٝ خلاٍ ايط١ٓ ايٛاسد٠ ضٛا٤ أناْت الإداشات َتص١ً أّ َتكطع١، ٜٚكصد  -

:   ٚؾكاً يلآتٞايط١ٓ ايتي تبدأ َٔ تازٜذ أٍٚ إداش٠ َسض١ٝ،: بايط١ٓ ايٛاسد٠

o ًبساتب ناٌَثلاثٕٛ َٜٛا  .

o ًايساتببجلاث١ أزباع ضتٕٛ َٜٛا  . 

o ًبدٕٚ زاتبتطعٕٛ َٜٛا . 

: انؼطم انزسمٛخ(: 5/12)الدبدح 
ْعاّ ايعٌُ ايطعٛدٟ، بذدد  سطب  ٚايّٝٛ ايٛطنيالأضش٢ٚ ايؿطس ٟعٝدٍٚظؿين إداش٠ المٜطتشل  -

 . َدٜس ابزُع١ٝبداٜتٗا ْٚٗاٜتٗا بكساز َٔ 

إداش٠  جمع١ٝ ايصٚاز ٚايت١ُٝٓ الأضس١ٜ بايطا٥ـإداز٠ تعتبر جمٝع أٜاّ ايعطٌ ايسسم١ٝ ايتي بذددٖا  -

 .َٛظؿينٍَدؾٛع١ ايساتب ٍ

 انؼًم نذٖ صبحت ػًم آخز أثُبء الاجبسح الاػتٛبدٚخ  (5/13)الدبدح 
لا يجٛش يًُٛظـ أثٓا٤ تمتع٘ بأٟ َٔ اداشت٘ المٓصٛص عًٝٗا في ٖرا ايؿصٌ إٔ ٜعٌُ يد٣ صاسب عٌُ آخس، 

 إذا ثبت ذيو إٔ بذسّ المٛظـ َٔ أدسٙ َد٠ الاداش٠ أٚ َع١ٝ ايصٚاز ٚايت١ُٝٓ الأضس١ٜ بايطا٥ـٚيحل لج

 . ٜطترد َا ضبل إٔ أداٙ إيٝ٘ َٔ ذيو الأدس
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 الأجٕر: انفصم انظبدص

 إػذاد جذٔل الأجٕر  (6/1)الدبدح 
 . إعداد دداٍٚ الأدٛز ٚايعلاٚات ايط١ٜٛٓ ٚايبدلات يًُٛظؿينقطِ ايػؤٕٚ الإداز١ٜ ٚالماي١ٜٝتٛلى 

 حظبة انزٔاتت : (6/2)الدبدح 
 َٔ نٌ غٗس َٝلادٟ; سٝح ٜتِ سطاب دٚاّ المٛظؿين بٓا٤ً ع٢ً 20ٜبدأ سطاب دٚاّ المٛظؿين قبٌ ّٜٛ 

 . نػٛؾات ابسطٛز ٚالاْصساف، ثِ ٜتِ تؿسٜػٗا في نمٛذز صسف الأدس يهٌ َٛظـ

 يٕػذ دفغ الأجٕر: (6/3)الدبدح 
 َٚهاْ٘ طبكاً يلأسهاّ الآت١ٝ ع٢ً إٔ  بايسٜاٍ ايطعٛدٟ ٜٚتِ دؾعٗا خلاٍ ضاعات ايعٌُالمٛظؿينتدؾع أدٛز 

 : ٜتِ بذدٜد تازٜذ المباغس٠ في عكد ايعٌُ

 . تصسف أدٛزِٖ َس٠ في الأضبٛع: المٛظؿٕٛ باي١َٝٛٝ أٚ المتعاقدٕٚ يعٌُ َؤقت -

المٛظؿٕٛ ذٚٚ الأدٛز ايػٗس١ٜ تصسف أدٛزِٖ في ايّٝٛ ايطادع ٚايعػسٕٚ َٔ نٌ غٗس َٝلادٟ  -

 .ع٢ً ألا تتأخس عٔ ايّٝٛ ايجلاثين إلا يعسٚفٍ خازد١ٍ عٔ الإزاد٠

 .ٚفي غير َا ذنس تؤد٣ إلى المٛظؿين أدٛزِٖ َس٠ نٌ أضبٛع ع٢ً الأقٌ -

إذا صادف ايّٝٛ المحدد يدؾع الأدٛز ّٜٛ ايساس١ الأضبٛعٞ أٚ ّٜٛ عط١ً زسم١ٝ ؾٝتِ ايصسف في ّٜٛ  -

 .ايعٌُ ايطابل ي٘

 صزف الأجٕر انشٓزٚخ: (6/4)الدبدح 
تصسف ايسٚاتب ٚالمهاؾآت المطتشك١ يًُٛظـ بعد تٛقٝع٘ ع٢ً نمٛذز صسف ايسٚاتب أٚ ايطذلات المعد٠ لهرا 

 ٚضع أٟ ْعاّ ٜطٌٗ إدسا٤ات ايصسف َجٌ جمع١ٝ ايصٚاز ٚايت١ُٝٓ الأضس١ٜ بايطا٥ـايػسض، ٚيحل لإداز٠ 

 . ايتشٌٜٛ ايبٓهٞ المباغس في سطاب المٛظـ

 الحظى يٍ الأجز: (6/5)الدبدح 
 : لا يحل سطِ أٟ َبًؼ َٔ أدس المٛظـ يكا٤ سكٛم خاص١ دٕٚ َٛاؾك١ خط١ٝ َٓ٘، إلا في ابسالات الآت١ٝ

، بػسط ألا ٜصٜد َا يحطِ َٓ٘ ع٢ً   جمع١ٝ ايصٚاز ٚايت١ُٝٓ الأضس١ٜ بايطا٥ـاضترداد قسٚض َٔ  -

33 %  . َٔ أدسٙ ايػٗسٟ 

 لمٛظؿٝٗا أٚ أٟ َصاٜا أخس٣ جمع١ٝ ايصٚاز ٚايت١ُٝٓ الأضس١ٜ بايطا٥ـأقطاط أٟ َػسٚع تكّٛ ب٘  -

 . ٚاؾل عًٝٗا المٛظـ

ايػساَات ايتي تكع ع٢ً المٛظـ بطبب المدايؿات ايتي ٜستهبٗا، ٚنريو المبًؼ ايرٟ ٜكتطع َٓ٘  -

 . َكابٌ َا أتًؿ٘
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اضتٝؿا٤ دٜٔ إْؿاذاً لأٟ سهِ قطا٥ٞ، ع٢ً ألا ٜصٜد َا يحطِ َٓ٘ غٗسٜاً يكا٤ ذيو ع٢ً زبع الأدس  -

المطتشل يًُٛظـ َا لم ٜتطُٔ ابسهِ خلاف ذيو، ٜٚطتٛؾ٢ دٜٔ ايٓؿك١ أٚلًا ثِ دٜٔ المأنٌ 

 .ٚالمًبظ ٚالمطهٔ قبٌ ايدٜٕٛ الأخس٣

 . ايتأَٝٓات الادتُاع١ٝ ٚأٟ اغترانات أخس٣ َطتشك١ ع٢ً المٛظـ ْعاَاًتاغترانا -
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 الاَتذاة: انفصم انظبثغ

 ثذل الاَتذاة  (7/1)الدبدح 
 ٚايتػر١ٜ (ايٛقٛد، ايجاز المسنب١ ٚتأَٝٓٗا)ٜػٌُ ايطهٔ ٚالمٛاصلات  بدلًا ْكدٜاً  يًُٛظـ المٓتدبدؾعٟ

 : سطب ابسالات ايتاي١ٝدا٤ ١َُٗ زسم١ٝلأ المٓتدبيًُٛظـ 

 َكس عًُ٘;َد١ٜٓ خازز ٜتطُٔ المبٝت ي١ًًٝ ع٢ً الأقٌ  ّٜٛ  أنجس َٔ تتطًب قطا٤إذا ناْت الم١ُٗ-

  :ٚؾكاً يًذدٍٚ ايتايٞ

 

ايٛظٝؿ١ 

ق١ُٝ ايبدٍ ايٓكدٟ 

زٜاٍ /داخٌ المًُه١ 

ضعٛدٟ 

ق١ُٝ ايبدٍ ايٓكدٟ 

زٜاٍ /خازز المًُه١

ضعٛدٟ 

 450 350 َدٜس ابزُع١ٝ

 350 300 َدزا٤ الإدازات

 300 300 باقٞ المٛظؿين

 

بدٍ ٜػٌُ   المٓتدبؾٝصسف يًُٛظـ ٚايعٛد٠ في ْؿظ ايّٜٝٛتِ ابظاشٖا بايرٖاب  إذا ناْت الم١ُٗ- 

  :ٚايتػر١ٜ سطب ابزدٍٚ ايتايٞ (ايٛقٛد، ايجاز المسنب١ ٚتأَٝٓٗا)المٛاصلات 
  

ايٛظٝؿ١ 
ق١ُٝ ايبدٍ ايٓكدٟ داخٌ المًُه١ 

زٜاٍ ضعٛدٟ /

 250 َدٜس ابزُع١ٝ

 200 َدزا٤ الإدازات

 200 باقٞ المٛظؿين

 

:  فترح الاَتذاةتمذٚذ: (7/2)الدبدح 
لا يجٛش تمدٜد ؾتر٠ الاْتداب إلا بمبرزات َكٓع١، ٚفي ساي١ تكصير المٛظـ المٓتدب في إبظاش الم١ُٗ المهًـ 

. بٗا في ايٛقت المحدد، ؾلا ٜصسف ي٘ أٟ بدٍ عٔ المد٠ ايصا٥د٠ عٔ المكسز
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: لزار الاَتذاة: (7/3)الدبدح 
ٜػترط صدٚز قساز َطبل بالاْتداب، ٚبذدد ؾٝ٘ الم١ُٗ المطًٛب١ َٚد٠ الاْتداب، ٜٚطتج٢ٓ َٔ ذيو 

. ابسالات ايتي تطتدعٞ َعابز١ َطتعذ١ً، ع٢ً إٔ ٜصدز ايكساز في ٚقت لاسل

:  أٚبو الاَتذاةاحتظبة (7/4)الدبدح 
بذتطب أٜاّ الإداش٠ الأضبٛع١ٝ ٚايعطٌ ايسسم١ٝ ايتي تتدًٌ الاْتداب ضُٔ الأٜاّ ايتي ٜصسف  -

. عٓٗا ايبدٍ

يحتطب بدٍ الاْتداب عٔ أٜاّ الإداش٠ المسض١ٝ عٓدَا ٜهٕٛ المسض طاز٥اً أثٓا٤ الاْتداب، ٚإٔ تجبت  -

تكازٜس طب١ٝ َعتُد٠ إٔ ساي١ المٛظـ تطتًصّ ايعلاز، ٚإٔ يخطس المٛظـ َدٜسٙ المباغس بمسض٘، 

.  َد٠ الاْتدابثًح تصٜد َد٠ المسض المحتطب١ في الاْتداب عٔ ألاٜٚػترط في ٖرٙ ابساي١ 

: الدصبرٚف انتٙ ٚتكجذْب الدٕظف الدُتذة: (7/5)الدبدح 
ٜعٛض المٛظـ عٔ أ١ٜ َصازٜـ إضاؾ١ٝ ذات علاق١ بتٓؿٝر الم١ُٗ المٓتدب َٔ أدًٗا نالمهالمات الهاتؿ١ٝ، 

ٚإزضاٍ ايؿانظ ٚايبرٜد الإيهترْٚٞ، ٚزضّٛ َػادز٠ المطازات ٚبصُعات ايٓكٌ، ٚتهايٝـ غشٔ المعدات 

. ٚالأَتع١ ابشاص١ بالم١ُٗ، َٚا غاب٘ ذيو، ع٢ً إٔ ٜكدّ ٚثا٥ل زسم١ٝ تجبت ذيو

: تٕثٛك لزاراد الاَتذاة: (7/6)الدبدح 
بذؿغ ْطد١ َٔ قساز الاْتداب َعصش٠ بالمطتٓدات ٚايٛثا٥ل ابشاص١ بمعاَلات صسف بدٍ الاْتداب يد٣ 

 .إداز٠ المٛازد ايبػس١ٜ

 :درجخ الاركبة: (7/7)الدبدح 
 عٓد تهًٝؿِٗ بمٗاّ زسم١ٝ خازز َكس عًُِٗ المٛظؿٝ٘ جمع١ٝ ايصٚاز ٚايت١ُٝٓ الأضس١ٜ بايطا٥ـٚؾس ت

 ترانس ضؿس إلى أقسب َطاز لمهإ أدا٤ الم١ُٗ، ٚؾكاً يًدزدات المعٝٓين عًٝٗا، ٚبمٛدب المًُه١;داخٌ ٚخازز 

 :ابزدٍٚ ايتايٞ

دزد١ ايطؿس  ايٛظٝؿ١ٝ ْٛع 

 دزد١ ايطٝاؾ١ َدٜس ابزُع١ٝ

 دزد١ ايطٝاؾ١ َدزا٤ الإدازات ٚالمٛظؿين
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 انتذرٚت ٔانتطٕٚز انٕظٛفٙ: انفصم انثبيٍ

 تحذٚذ احتٛبجبد انتذرٚت : (8/1)الدبدح 
 يًُٛظؿين  سطب خط١ ايتدزٜب ايٛظٝؿٞالاستٝادات يًبراَر ايتدزٜب١ٝ قطِ ايػؤٕٚ الإداز١ٜ ٚالماي١ٝ ددٜح

  َدٜس ابزُع١ٝ ٜٚتِ اعتُادٖا بعد تسجمتٗا بشط١ تدزٜب١ٝ َٔ َٔ خلاٍ ايسؤضا٤ المباغسٜٔ َٚدٜسٟ الإدازاتٚ

 

 لسصصبد الدٕظف أثُبء فترح انتذرٚت : (8/2)الدبدح 
ٜعاٌَ المٛظـ عٓد ايتشاق٘ ببرْاَر تدزٜبي في داخٌ أٚ خازز المًُه١ َٔ سٝح المدصصات ٚالمصاٜا الأخس٣ 

 . بٓؿظ بطصصات الاْتداب المٛضش١ في ٖرٙ ايلا٥ش١

 .صزف راتت الدٕظف أثُبء يذح انتذرٚت: (8/3)الدبدح 
 . ٜطتُس صسف زاتب المٛظـ طٛاٍ َد٠ ايتدزٜب ٜٚػٌُ ايبدلات ٚالمصاٜا طٛاٍ ؾتر٠ ايتدزٜب

 اصطحبة الدٕظف نؼبئهتّ أثُبء انتذرٚت: (8/4)الدبدح 
إذا زغب المٛظـ المًتشل بدٚز٠ تدزٜب١ٝ اصطشاب عا٥ًت٘ َع٘ ؾٝتشٌُ تهايٝـ ايطؿس ٚالإقا١َ ٚايتأغيرات 

 . ابشاص١ بعا٥ًت٘

: لبػذح ثٛبَبد انتذرٚت(: 8/5)الدبدح 
بتصُِٝ ٚإْػا٤ قاعد٠ بٝاْات يًتدزٜب، تتطُٔ َعًَٛات ٚاؾ١ٝ عٔ  قطِ ايػؤٕٚ الإداز١ٜ ٚالماي١ٝقّٛ ٟ

. ، َٚعًَٛات تتعًل بابزٗات المٓؿر٠ يتًو ايبراَرالمدزبينايبراَر ايتدزٜب١ٝ ٚأسما٤ المٛظؿين 
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 تمٛٛى الأداء: انفصم انتبطغ

  ْذف تمٛٛى الأداء(: 9/1)الدبدح 

ٜٗدف تكِٝٝ الأدا٤ إلى ايٛقٛف ع٢ً َد٣ قدز٠ المٛظؿين ع٢ً ايكٝاّ بالمٗاّ ٚايٛادبات المٛن١ً إيِٝٗ، َٚد٣ 

 ٚبذدٜد ،جمع١ٝ ايصٚاز ٚايت١ُٝٓ الأضس١ٜ بايطا٥ـاضتعدادِٖ يًُٓٛ ايٛظٝؿٞ، ٚبذكٝكِٗ لأٖداف 

استٝاداتِٗ ايتدزٜب١ٝ َٔ خلاٍ إتباع أضًٛب َٛضٛعٞ ٜعتُد ع٢ً أضظ َٚعاٜير يكٝاع َطت٣ٛ الأدا٤ 

َطؤٍٚ َطؤٚي١ٝ َباغس٠ عٔ تكِٝٝ المٛظؿين المٛظـ، ٜٚعتبر المدٜس المباغس يًُٛظـ ٚالمٗازات ايتي ٜتُتع بٗا 

 .َدٜس ابزُع١ٝ ٜٚعتُد ايتكِٝٝ بإدازت٘،

 يٕاػٛذ تمٛٛى الأداء : (9/2)الدبدح 
 :ايتاي١ٜٝتِ اضتدداّ نمٛذز تكِٝٝ الأدا٤ ايٛظٝؿٞ في ابسالات 

 .عٓد اْتٗا٤ ايؿتر٠ ايتذسٜب١ٝ يًُٛظؿين ابزدد لاضتهُاٍ ايترضِٝ -

 . (دٜطُبرَٓتصـ غٗس ) المٝلادٟقبٌ اْتٗا٤ ايعاّ  -
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  انؼلأاد ٔانترلٛبد انظُٕٚخ نهًٕظفين: انفصم انؼبشز

 :تمبرٚز الأداء ٔانؼلأاد انظُٕٚخ نهًٕظفين (10/1)الدبدح 
 .جمع١ٝ ايصٚاز ٚايت١ُٝٓ الأضس١ٜ بايطا٥ـتمٓح ايعلاٚات ايط١ٜٛٓ سطب تكازٜس الأدا٤ المعتُد٠ في 

 :الدذح انتٙ ٚمضٛٓب الدٕظف نكٙ ٚظتحك انؼلأح انظُٕٚخ (10/2)الدبدح 
 .ٜػترط َٓح ايعلا٠ٚ ايط١ٜٛٓ إٔ ٜهٕٛ المٛظـ قد َط٢ ع٢ً ايتشاق٘ بابزُع١ٝ عاّ ناٌَ ع٢ً الأقٌ

 :انؼلأح الاطتثُبئٛخ نهًٕظفين (10/3)الدبدح 
 َٓح علا٠ٚ اضتجٓا١ٝ٥ تػذٝع١ٝ ت ٚبٓا٤ ع٢ً ايتٛصٝات المكد١َ ي٘ َٔ َدٜسٟ الإدازاابزُع١ٝدٜس لميحل 

 :يبعض المٛظؿين ٚؾل ايػسٚط ايتاي١ٝ

 .المٛظؿٕٛ ايرٜٔ يحصًٕٛ ع٢ً تكدٜس عاّ ممتاش في تكازٜس الأدا٤ يجلاخ ضٓٛات َتتاي١ٝ -

 .المٛظؿٕٛ ايرٜٔ قدَٛا خدَات ٚأعُاٍ ممٝص٠ -

 :انؼلأح انظُٕٚخ لدٍ حصم ػهٗ ػلأح اطتثُبئٛخ (10/4)الدبدح 
 .لا يخٌ سصٍٛ المٛظـ ع٢ً علا٠ٚ اضتجٓا١ٝ٥ بحك٘ في ايعلا٠ٚ ايط١ٜٛٓ إذا اضتٛؾ٢ غسٚط اضتشكاقٗا

 :تزلٛخ الدٕظف (10/5)الدبدح 
 :ٜهٕٛ المٛظـ أٖلا يًترق١ٝ إلى ٚظٝؿ١ أع٢ً َت٢ تٛؾست ايػسٚط ايتاي١ٝ

 .ٚدٛد غاغس في ايٛظٝؿ١ الأع٢ً -

 .تٛؾس المؤٖلات ٚابشبرات ايلاش١َ يدٜ٘ يػػٌ ايٛظٝؿ١ الأع٢ً -

 .سصٛي٘ ع٢ً دزد١ دٝد دداً ع٢ً الأقٌ في آخس تكسٜس دٚزٟ -

إذا تٛاؾست غسٚط ايترق١ٝ يٛظٝؿ١ أع٢ً في أنجس َٔ َٛظـ ٜتِ المؿاض١ً بِٝٓٗ ٚإعطا٤ الأٚي١ٜٛ  -

 :نُا ًٜٞ 

 المٛظـ الأنجس نؿا٠٤ ٚالأع٢ً تكدٜسات تكِٝٝ الأدا٤. 

 إذا تطاٚت تكدٜسات تكِٝٝ الأدا٤ ؾتعط٢ المٛظـ الأقدّ في ابشد١َ. 

 إذا تطاٚت ايتكدٜسات ٚالأقد١َٝ ؾتعط٢ لمٔ سطس دٚزات تدزٜب١ٝ أنجس. 

 :يٕاػٛذ تزلٛخ الدٕظف (10/6)الدبدح 
 .لا تستبط ايترق١ٝ بمٛعد بددٜد عكد المٛظـ
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 :الدشاٚب انتٙ يحصم ػهٛٓب الدٕظف ػُذ انترلٛخ (10/7)الدبدح 
يمٓح المٛظـ ايرٟ ضٝتِ تسقٝت٘ يًُستب١ ٚايٛظٝؿ١ الأع٢ً جمٝع َصاٜا ايٛظٝؿ١ ايتي تمت تسقٝت٘ إيٝٗا 

 .اعتبازا َٔ تازٜذ ايترق١ٝ
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 :انتأيُٛبد الاجتًبػٛخ: انفصم الحبد٘ ػشز 
 

 :إضبفخ الدٕظف إلى انتأيُٛبد الاجتًبػٛخ (11/1)الدبدح 
 :يخطع جمٝع المٛظؿين يٓعاّ ايتأَٝٓات الادتُاع١ٝ المعٍُٛ ب٘ في المًُه١ نُا ًٜٞ

 (ؾسع المعاغات ٚالأخطاز الم١ٝٓٗ)المٛظؿٕٛ ايطعٛدٜٕٛ ْعاّ ايتأَٝٓات الادتُاع١ٝ  -

 .(ْعاّ الأخطاز الم١ٝٓٗ ؾكط)المٛظؿٕٛ غير ايطعٛدٜين ْعاّ ايتأَٝٓات الادتُاع١ٝ  -

 :الإدارح الدظؤٔنخ ػٍ انتأيُٛبد الاجتًبػٛخ (11/2)الدبدح 
 .قطِ ايػؤٕٚ الإداز١ٜ ٚالماي١ٝتكع َطؤٚي١ٝ إبظاش َعاَلات ايتأَٝٓات الادتُاع١ٝ ع٢ً عاتل 

 :اطتمطبػبد انتأيُٛبد الاجتًبػٛخ (11/3)الدبدح 
 :تتشٌُ ابزُع١ٝ ٚالمٛظـ ايٓطب١ المكسز٠ يلاضتكطاع طبكاً يٓعاّ ايتأَٝٓات الادتُاع١ٝ نُا ًٜٞ

 2 %يؿسع الأخطاز الم١ٝٓٗ تدؾع َٔ قبٌ ابزُع١ٝ عٔ جمٝع َٛظؿٝٗا ايطعٛدٜين ٚغير ايطعٛدٜين. 

 1 % تدؾع َٔ قبٌ ابزُع١ٝ عٔ جمٝع َٛظؿٝٗا ايطعٛدٜين ٚغير  (ضاْد  )يؿسع الأخطاز الم١ٝٓٗ

 .ايطعٛدٜين

 10 %يؿسع المعاغات تدؾع َٔ قبٌ ابزُع١ٝ عٔ جمٝع َٛظؿٝٗا ايطعٛدٜين. 

  ٕٜٛأدٛزِٖ ٖٚٞ تمجٌ سصتِٗ يًُػازن١ في بسْاَر ؾسع  (10%)ٜدؾع المٛظؿٕٛ ايطعٛد َٔ

 .المعاغات

 ٜتِ تػٝير ايٓطب المٛضش١ أعلاٙ في ساي١ ايتػٝيرات ايتي تطسأ ع٢ً ْعاّ ايتأَٝٓات الادتُاع١ٝ. 

 :الأجز انذ٘ ٚشترن ثّ الدٕظف انتأيُٛبد الاجتًبػٛخ (11/4)الدبدح 
 :ٜتِ استطاب الأدس ايرٟ ٜػترى ب٘ المٛظـ في ايتأَٝٓات الادتُاع١ٝ ع٢ً أضاع

 .الأدس الأضاضٞ -

 .َطاؾاً إيٝ٘ َعدٍ بدٍ ايطهٔ ايػٗسٟ -

 :الدٕظفين الجذد ٔانذٍٚ لم ٚظجك لذى انتأيُٛبد الاجتًبػٛخ (11/5)الدبدح 
جمٝع المٛظؿين ايطعٛدٜين المعٓٝين سدٜجاً ايرٜٔ لم ٜطبل لهِ الاغتراى في ْعاّ ايتأَٝٓات الادتُاع١ٝ، 

قطِ ايػؤٕٚ الإداز١ٜ يجب إٔ ٜتِ اغترانِٗ بٗرا ايٓعاّ ٚسطِ سصتِٗ في ايتأَٝٓات الادتُاع١ٝ، ٚع٢ً 

 إبلاؽ ايتأَٝٓات الادتُاع١ٝ في سٝٓ٘ باغتراى المٛظـ ابزدٜد في ايتأَٝٓات الادتُاع١ٝ ٚتأَين بطاق١ ٚالماي١ٝ

 .الاغتراى ابشاص١ ب٘
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 :الدٕظفين الجذد ٔانذٍٚ طجك لذى انتأيُٛبد الاجتًبػٛخ (11/6)الدبدح 
ٜتعين ع٢ً جمٝع المٛظؿين ايطعٛدٜين المعٝٓين سدٜجا ايرٜٔ ضبل لهِ الاغتراى في ايتأَٝٓات الادتُاع١ٝ 

تكدِٜ صٛز٠ َٔ بطاق١ ايتأَٝٓات ايصادز٠ َٔ ايتأَٝٓات الادتُاع١ٝ عٔ َد٠ خدَتِٗ ايطابك١ قبٌ تعِٝٝٓٗ 

 إبلاؽ ايتأَٝٓات الادتُاع١ٝ بتذدٜد الاغتراى ع٢ً زقُِٗ قطِ ايػؤٕٚ الإداز١ٜ ٚالماي١ٝفي ابزُع١ٝ ٚع٢ً 

 .ايطابل اعتباز َٔ تازٜذ تعِٝٝٓٗ

 :إَٓبء الاشتران في انتأيُٛبد الاجتًبػٛخ (11/7)الدبدح 
المٛظـ ايرٟ تٓتٗٞ خدَات٘ ٜتِ إٜكاف اغتران٘ في ايتأَٝٓات الادتُاع١ٝ ٜٚتِ إبلاؽ ايتأَٝٓات الادتُاع١ٝ 

 .بريو ؾٛز اْتٗا٤ خدَات٘
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  انُظبءالأحكبو الخبصخ ثتشغٛم: انفصم انثبَٙ ػشز
 

 لربلاد ػًم الدزأح  (12/1)الدبدح 
 جمع١ٝ ايصٚاز ٚايت١ُٝٓ الأضس١ٜ بايطا٥ـٜتِ تٛؾير ايٛظا٥ـ الملا١ُ٥ يطبٝع١ عٌُ المسأ٠ في 

 
  تشغٛم الدزأح أثُبء فترح يٍ انهٛم (12/2 )الدبدح

 .َطا٤ عػس٠ ابساد١ٜ إلى َد٠ تتذاٚش ايطاع١لا يجٛش تػػٌٝ ايٓطا٤ أثٓا٤ ؾتر٠ ايًٌٝ 

 إجبسح انٕضغ  (12/3 )الدبدح
ٚضع بأدس ناٌَ لمد٠ الأضابٝع الأزبع١ ايطابك١ ع٢ً ايتازٜذ المحتٌُ  ش٠ ابسل في إداالمٛظؿ١يًُسأ٠  -

أٚ ٜتِ تكطُٝٗا ع٢ً سطب َا ٜتٛاؾل َع المٛظؿ١ بػسط ألا  ي٘،ايلاسك١   ٚالأضابٝع ايطت١يًٛضع،

  .صش١ٝطب١ٝ َصدق١ َٔ د١ٗ  ٚيحدد ايتازٜذ المسدح يًٛضع بمٛدب غٗاد٠تصٜد عٔ عػس٠ أضابٝع، 

نإ   أثٓا٤ اْكطاعٗا عٔ عًُٗا في إداش٠ ايٛضع َا ٜعادٍ ْصـ أدسٖا، إذاالمٛظؿ١المسأ٠  ٜدؾع إلى -

، ٚالأدس٠ نا١ًَ إذا بًػت َد٠ جمع١ٝ ايصٚاز ٚايت١ُٝٓ الأضس١ٜ بايطا٥ـلها خد١َ ض١ٓ ؾأنجس يد٣ 

 . الإداش٠ضٓٛات ؾأنجس ّٜٛ بد٤  خدَتٗا ثلاخ

إٔ تأخر بكصد إزضاع َٛيٛدٖا   عٓدَا تعٛد إلى َصاٚي١ عًُٗا بعد إداش٠ ايٛضعالمٛظؿ١يحل يًُسأ٠  -

 ٚذيو علا٠ٚ ع٢ً ؾترات ايٛاسد،في ايّٝٛ  ؾتر٠ أٚ ؾترات يلاضتراس١ لا تصٜد في بصُٛعٗا ع٢ً ايطاع١

ايؿتر٠ أٚ ايؿترات َٔ ضاعات ايعٌُ ايؿع١ًٝ، ٚلا   ٚبذطب ٖرٙالمٛظؿين،ايساس١ المُٓٛس١ بزُٝع 

 .ٜترتب عًٝٗا برؿٝض الأدس

عًُت يد٣ صاسب عٌُ آخس أثٓا٤   إذاايؿصٌ ؾُٝا تطتشك٘ ٚؾكاً لأسهاّ ٖرا المٛظؿ١ٜطكط سل  -

 أٚ إٔ الإداش٠،زَٗا َٔ أدسٖا عٔ َد٠ تح إٔ-ابساي١   ٖرٙفي-جمع١ٝ ٚيٌ بٗا،َد٠ إداشتٗا المصسح 

 .لها ت٘ضترد َا أدت

، ٜٚجبت المسض بػٗاد٠ طب١ٝ ايٛضع أثٓا٤ ؾتر٠ َسضٗا ايٓاتر عٔ ابسٌُ أٚ المٛظؿ١لا يجٛش ؾصٌ  -

 .َٜٛاً ع٢ً ألا تتذاٚش َد٠ غٝابٗا َا١٥ ٚثماْين َعتُد٠،

  :إجبسح الدزأح انتٙ تٕفٗ سٔجٓب (12/4 )الدبدح
 َٔ تازٜذ ايٛؾا٠أزبع١ أغٗس ٚعػس٠ أٜاّ بأدس ناٌَ َد٠   ايتي ٜتٛؾ٢ شٚدٗا ابسل في إداش٠المٛظؿ١يًُسأ٠ 
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 الدخبنفبد ٔ الجشاءاد: انفصم انثبنث ػشز

 ْذف تطجٛك انؼمٕثبد : (13/1)الدبدح 
 ٚٚدٛد أٟ إدسا٤ دصا٥ٞ أٚ إْرازات المٛظؿين،تعتبر ايعكٛبات سالات اضتجٓا١ٝ٥ ٚيٝطت الأصٌ في ايتعاٌَ َع 

تسقٝات أٚ علاٚات سصٛلهِ ع٢ً   تكِٝٝ أدا٥ِٗ ٚبايتايٞ قد ٜؤثس ع٢ًفي ًَـ المٛظـ ٜؤثس ع٢ً سصٛلهِ ع٢ً

. أٚ سٛاؾص ٚبعٖٛا

: إَٔاع الجشاءاد(: 13/2)الدبدح 
 : ايتاي١ٝ  ابزصا٤اتجمع١ٝ ايصٚاز ٚايت١ُٝٓ الأضس١ٜ بايطا٥ـتطبل في 

 :يؿت ايٓعس -

ٚيحدد . ٜٚعاقب ب٘ المٛظـ عٓد ازتهاب٘ بطايؿ١ يًُس٠ الأٚلى، أٚ في ساي١ ازتهاب٘ بطايؿات غير خطس٠

. يؿت ايٓعسددٍٚ ابزصا٤ات ايٛازد في ٖرا ايؿصٌ ابسالات ايتي ٜطتددّ ؾٝٗا 

: الإْراز ايهتابٞ -

           إذا لم ٜستدع المٛظـ ايرٟ ازتهب بطايؿ١ ضًٛن١ٝ َٔ خلاٍ يؿت ايٓعس، ٚتهسز ازتهاب٘ يًُدايؿ١،

أٚ ازتهب بطايؿ١ أنجس خطٛز٠ َٔ ايتي ٜهتؿ٢ بًؿت ايٓعس بػأْٗا; نابسالات المٛضش١ في ددٍٚ 

. ابزصا٤ات، ؾٝتِ ايًذ٤ٛ إلى إْراز المٛظـ خطٝاً بطسٚز٠ ايتٛقـ عٔ ازتهاب المدايؿ١

: ابسطِ َٔ ايساتب -

إذا تهسز ازتهاب المٛظـ يًُدايؿات ايتي أْرز بطببٗا، أٚ ازتهب بطايؿات أنجس خطٛز٠ َٔ ايتي ٜهتؿ٢ 

بالإْراز بػأْٗا ٚؾكاً لما ٜٛضش٘ ددٍٚ ابزصا٤ات، ٜتِ ايًذ٤ٛ إلى إٜكاع دصا٤ بحطِ َبًؼ ٜتراٚح َا بين 

.  خمط١ أٜاّأدس ّٜٛ ٚاسد إلى أدس
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:  الدخبنفبد انتٙ تظتٕجت انفصم(:13/3)الدبدح 
 . ايتػٗيرأٚبايطسب أٚ ايتشكير أٚ الإٖا١ْ أٚ ايعُلا٤  أٚ ايصَلا٤ المدزا٤ ع٢ً أسد الاعتدا٤ -

 .إذا سهِ عًٝ٘ بحد غسعٞ أٚ بايكصاص، أٚ سهِ عًٝ٘ بايطذٔ في دسيم١ بط١ً بايػسف ٚالأَا١ْ -

اضتدداّ ٚثا٥ل َصٚز٠ أٚ غير صشٝش١ يًشصٍٛ ع٢ً ايعٌُ، أٚ ايترق١ٝ، أٚ ايبعجات ايع١ًُٝ  -

. ٚايتدزٜب١ٝ

.  في ايعًُٝات ايتدسٜب١ٝ، ٚايٓػاطات ايطٝاض١ٝ ايتي تطس بأَٔ ٚاضتكساز المًُه١الاغتراى -

 .  بطايؿ١ ايكسازات الإداز١ٜ ٚتعًُٝات ايعٌُ المعًٔ عٓٗا أٚ ايتشسٜض ع٢ًتعُداٍ -

 .إؾػا٤ الأضساز ابشاص١ بايعٌُ -

ايتكصير المتعُد ٚالمتهسز في أدا٤ المٗاّ المطًٛب١ َٓ٘، بما ٜؤدٟ يلإخلاٍ بٛادبات٘ ٚايتصاَات٘  -

 .ايٛظٝؿ١ٝ

أٜاّ َتتاي١ٝ دٕٚ عرز  (15)َٜٛاً َتكطع١ خلاٍ ايط١ٓ، أٚ  (30)ايتػٝب عٔ ايعٌُ َد٠ تصٜد عٔ  -

، ع٢ً إٔ ٜطبل ايؿصٌ إْراز نتابٞ يًعاٌَ بعد غٝاب٘ عػس٠ أٜاّ في ابساي١ الأٚلى ٚاْكطاع٘ َػسٚع

 .خمط١ أٜاّ َتتاي١ٝ في ابساي١ ايجا١ْٝ

 .الأٖدافبذكٝل ٚعٌُ اٍ الإداز٠ خطٛزتٗا بطبب آثازٖا ايطًب١ٝ ع٢ً تس٣المدايؿات ايطًٛن١ٝ ايتي  -

 تشذٚذ انؼمٕثخ ػهٗ الدخبنف  (13/4)الدبدح 
لا يجٛش تػدٜد ابزصا٤ في ساي١ تهساز المدايؿ١ إذا نإ قد اْكط٢ ع٢ً المدايؿ١ ايطابك١ َا١٥ ٚثمإْٛ َٜٛاً 

 . َٔ تازٜذ ابلاؽ المٛظـ بتٛقٝع ابزصا٤ عًٝ٘ عٔ تًو المدايؿ١

 كتبثخ انغزايبد انتٙ تٕلغ ػهٗ الدٕظف  (13/5)الدبدح 
يجب نتاب١ ايػساَات ايتي تٛقع ع٢ً المٛظـ في ضذٌ خاص َع بٝإ اضِ المٛظـ َٚكداز أدسٙ َٚكداز 

 . ايػسا١َ ٚضبب تٛقٝعٗا ٚتازٜذ ذيو
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 جذٔل الدخبنفبد ٔانؼمٕثبد : (13/6)الدبدح 
 :بداٙ َٔ ٜكّٛ بالمدايؿ١ؾُٝا ًٜٞ ددٍٚ ٜٛضح ابزصا٤ات المتبع١ 

المدايؿ١ ايسقِ 

 ايعكٛب١
َٔ ايساتب ايَٝٛٞ  (%) ْطب١ ابسطِ

المس٠ ايجا١ْٝ المس٠ الأٚلى 
المس٠ 

ايجايج١ 
المس٠ ايسابع١ 

1 
لمد٠ تصٜد عٔ ايتأخس عٔ َٛعد ابسطٛز 

 بدٕٚ إذٕ أٚ عرز َكبٍٛ دقا٥ل( 10)
 يؿت ْعس

إْراز 

نتابٞ 
25 % 50 % 

2 

تسى ايعٌُ أٚ المػادز٠ قبٌ اْتٗا٤ ٚقت ايدٚاّ 

دقٝك١ بدٕٚ اضت٦رإ أٚ  (15)بمد٠ تصٜد عٔ 

عرز َكبٍٛ 

 يؿت ْعس
إْراز 

نتابٞ 
25 % 50 % 

3 
ايػٝاب بدٕٚ إذٕ أٚ عرز َكبٍٛ عٔ ايعٌُ 

 طٛاٍ ايّٝٛ
 ّٜٛ ناٌَ % 50 % 25إْراز نتابٞ 

 ّٜٛ ناٌَ % 50 % 25إْراز نتابٞ  ابشسٚز َٔ ايعٌُ أثٓا٤ ايدٚاّ بػير اضت٦رإ 4

5 
ايػٝاب بدٕٚ إذٕ أٚ عرز َكبٍٛ عٔ ايعٌُ 

 طٛاٍ ايّٝٛ خلاٍ ؾتر٠ ايتذسب١
 ايتذسب١ ؾتر٠ َٔ ايّٝٛ يحتطب لا+ سطِ ّٜٛ ناٌَ 
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: المدايؿات المتعًك١ بتٓعِٝ ايعٌُ: 2/6/2

المدايؿ١ ايسقِ 

 ايعكٛب١
َٔ ايساتب ايَٝٛٞ  (%) ْطب١ ابسطِ

المس٠ ايسابع١ المس٠ ايجايج١ المس٠ ايجا١ْٝ المس٠ الأٚلى 

1 
 أٚ ايعُلا٤ايتعاٌَ بطسٜك١ غير لا٥ك١ َع 

 شَلا٤ ايعٌُ
  %50  %25  %10 يؿت ْعس

2 

 قطا٤ ٚقت ايدٚاّ في أعُاٍ لا بردّ

 َصًش١ ايعٌُ نكسا٠٤ ايصشـ ٚالمجلات

 َٚا في سهُٗا ٚتصؿح الإْترْت

  %50  %25  %10 يؿت ْعس

3 
اضتعُاٍ الهاتـ لأغساض خاص١ دٕٚ إذٕ 

 َطبل

  %50  %25  %10 يؿت ْعس

 ٜتشٌُ المٛظـ ق١ُٝ المهالم١ ايػدص١ٝ

 يؿت ْعس أثٓا٤ ٚقت ايدٚاّ  المتعُدايّٓٛ 4
إْراز 

نتابٞ 
25 % 50 % 

5 
أٚقات ابسطٛز إثبات ايتلاعب في 

ٚالاْصساف 
ّٜٛ ناٌَ  % 50 % 25 يؿت ْعس

6 

أدا٤ ايعٌُ دٕٚ المطت٣ٛ المطًٛب أٚ الإُٖاٍ 

في الأعُاٍ المٛن١ً أٚ تهساز ازتهاب 

 الأخطا٤ أثٓا٤ أدا٥ٗا

 يؿت ْعس
إْراز 

نتابٞ 
25 % 50 % 

7 

الإُٖاٍ المتعُد أٚ ايتٗإٚ في ايعٌُ بما 

 ايعٌُ أٚقد ًٜشل ايطسز بمصًش١ 

المٛظؿين 

خمط١ أٜاّ ثلاث١ أٜاّ َٜٛإ 

ايؿصٌ َٔ 

ابشد١َ َع 

المهاؾأ٠ 

8 
ايتدخين في المهاتب ٚالأَانٔ المحعٛز 

ؾٝٗا ايتدخين 
ثلاث١ أٜاّ َٜٛإ ّٜٛ ناٌَ 

سذب 

ايعلا٠ٚ 

: َلاسعات

في ساي١ ازتهاب المٛظـ لمدايؿ١ لم تسد في ٖر ايديٌٝ يجب ع٢ً بز١ٓ ايتشكٝل ايتي تػهٌ يًٓعس في 

 .المدايؿ١ إٔ تٛصٞ بابزصا٤ المٓاضب يًُٛظـ ايرٟ ازتهبٗا
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 إَٓبء الخذيخ: انفصم انزاثغ ػشز

 حبلاد اَتٓبء الخذيخ : (14/1)الدبدح 
:  خد١َ المٛظـ ٚؾكاً لإسد٣ ابسالات الآت١ٝاْتٗا٤ٜتِ 

. عدّ ادتٝاش ؾتر٠ ايتذسب١ بٓذاح -

 .ايعكدَد٠  اْتٗا٤ -

.  المٛظـ َٔ ايعٌُاضتكاي١ -

. في تكسٜس تكِٝٝ الأدا٤ ايطٟٓٛ لمد٠ ضٓتين َتتاي١ٝ" غير َسضٍ"سصٍٛ المٛظـ ع٢ً تكدٜس  -

 .إيػا٤ ٚظٝؿ١ المٛظـ ٚعدّ ٚدٛد ٚظٝؿ١ غاغس٠ تٓاضب َؤٖلات٘ -

ابسهِ ع٢ً المٛظـ بحد غسعٞ أٚ بايكصاص أٚ في دسيم١ بط١ً بايػسف ٚالأَا١ْ، أٚ بعكٛب١  -

. ابسبظ في دٓا١ٜ أٚ دسيم١

َٔ ْعاّ ايعٌُ ٚايتي تكطٞ بإْٗا٤ خدَات المٛظـ دٕٚ  (80)تٛؾس الأضباب المٛضش١ في الماد٠  -

 . َهاؾأ٠ أٚ تعٜٛض أٚ إغعاز

 .عذص المٛظـ عٔ ايعٌُ -

 عدّ تمهٔ المهتب ٚلأضباب ْعا١َٝ َٔ بددٜد إقا١َ المٛظـ غير ايطعٛدٟ  -

. عٓد بًٛؽ ايطٔ ايٓعا١َٝ المٓصٛص عًٝٗا في ْعاّ ايتأَٝٓات الادتُاع١ٝ -

 .ٚؾا٠ المٛظـ -

 .ع٢ً إْٗا٤ ايعكدايطسؾين الاتؿام بين  -

 .عٌُاٍإذا اقتطت المصًش١ ايعا١َ لأَٛز تتعًل بطبٝع١ ٚسطاض١ٝ  -

: إشؼبر َٓبٚخ الخذيخ( 14/2)الدبدح 
خدَت٘ قبٌ َد٠ لا تكٌ عٔ إغعاز المٛظـ ايرٟ تكسز الاضتػٓا٤ عٔ  قطِ ايػؤٕٚ الإداز١ٜ ٚالماي١ٝيجب ع٢ً 

 تازٜذ إْٗا٤ ابشد١َ، إذا لم ٜتِ إغعاز المٛظـ ايرٟ تكسز إْٗا٤ خدَت٘ ٚؾكاً يًبٓد ايطابل ؾٝتِ  َٜٛاً 30َٔ

. تعٜٛط٘ بساتب غٗس بدٍ الإغعاز

: شٓبدح الخبرح: (14/3)الدبدح 
قطِ ايػؤٕٚ قّٛ  ٟجمع١ٝ ايصٚاز ٚايت١ُٝٓ الأضس١ٜ بايطا٥ـبٓا٤ً ع٢ً طًب المٛظـ المٓت١ٝٗ خدَت٘ في 

 : ًٜٞ بػٗاد٠ خبر٠ تٛضح َا  بتصٜٚدٙالإداز١ٜ ٚالماي١ٝ

 .تازٜذ ايتشاق٘ بايعٌُ -

 .ايٛظا٥ـ ايتي غػًٗا أثٓا٤ خدَت٘ -

 .تازٜذ ٚأضباب إْٗا٤ خدَت٘ -
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. ايساتب ايػٗسٟ الأخير ايرٟ نإ ٜتكاضاٙ -

َع١ٝ ايصٚاز ٚايت١ُٝٓ الأضس١ٜ لجتعاد يًُٛظـ جمٝع ايٛثا٥ل ٚايػٗادات الأص١ًٝ ايتي قدَٗا  -

. عٓد تعٝٝٓ٘، ٚبذؿغ ْطد١ َٓٗا في ًَؿ٘ بايطا٥ـ

يكبفأح َٓبٚخ الخذيخ (: 14/4)الدبدح 
ٜطتشل المٛظـ َهاؾأ٠ ْٗا١ٜ خد١َ إذا اْتٗت خدَت٘ بػـير الأضباب ايتي لا يجاش٣ عًٝٗا بايؿصٌ لأضباب 

 .ْعاّ ايعٌُ ايطعٛدٟتأدٜبـ١ٝ بدٕٚ َهاؾأ٠ أٚ تعٜٛض ٚؾل أسهاّ 

 تظهٛى انؼٓذ الدبنٛخ ٔانؼُٛٛخ : (14/5)الدبدح 
          ٜتِ إخلا٤ طسف المٛظـ بتطًِٝ َا يدٜ٘ َٔ عٗد َاي١ٝ أٚ ع١ٝٓٝ أٚ بطاق١ عط١ٜٛ أٚ َطتشكات َاي١ٝ

لإنُاٍ باقٞ الإدسا٤ات َع  قطِ ايػؤٕٚ الإداز١ٜ ٚالماي١ٝ  إلىأٚ َٗاّ ٚظٝؿ١ٝ، ٜٚتِ تٛثٝل ذيو ٚتطًُٝ٘

. ذٟٚ ايعلاق١

 


