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 : ةعامقوإعد -1
سيعةررو  سيتيةس ررام ساعتةاعسررا  ظررا  لأح ررا   سية ظةررا   سعرر سي هرر ا سياسااررام ة ةلررا يل رر س س     تعتبرر  :حــدودإلبيبي   1/1

  ه س سي يسو : ص فيي  س   بشي ه    و ةافى  اح اً  سيتى تص   ة ةلا  سضاً ي افا سي  س سم  سي  س س  
سيررررررر سلةس ت سيةنبترررررررس  ةررررررر     سية ضررررررر عس  تحرررررررم  عةعسررررررراتاررررررر    ح رررررررا  هررررررر ا سياساارررررررام علرررررررى عةسررررررر  ةررررررر ظ ي سي (  

سية ظف بةع   تعسس ره ةللعراً علرى  افرا ب ر    ف ر سم هر ا سياساارام  مرابمً بعةسر  ةرا       سعتب  تساختبا )سيتع با(
 ي تص   ت  س سً ي ا.فس ا ة   ص ص  خاضعاً يلتعلسةام  سي  سع  سيت

يل سررا  بيعةرراو  ة ةررام ةومتررا    ع ضررسا     عةعسررا ظ    سيتررهرر ا سياسااررام علررى سلأشررخاص سيرر س  ا تلبررأ  ح ررا   ( ب
 .حاب سيحايا سيعةوست  تح س  ش  ل  ة اةسا  ايخب سء  سيةاتشا س  سيةومتس  حسث

سرر     تح سرر    ستررب   تعس ةرر   احسررا ظس    سيشرر  ل سيرر س    فرري ع رر   ترر تلبررأ علررى سيةرر ظ س  سيعرراةلس  بع رر   خاصرراً  ( م
عرراتست    س   سيشرر  ل سيخاصررا ب سعبررام  عةعسررااررت اات    س   رراء خرر ةات  ت  ةررا تلبررأ علررس   لسلررا ةرر   عةل رر  فرري سي س 

سيةتعل را بعممرام سيعةرو بة عرب هر س سير يسوت   يك ة  سلأة   سية ظ س   سيتعلسةام سيتي سص  ها إيس    وااوه   غس 
 ة  ش  ل ت ظس   . تعا ض ص سحاً  سيتي ا ت

بشي  ة ظ س ا عرتءسً ةتةةراً يلع ر  سير   سبر   برس   عةعساه ا سياسااام  تع سمت ا  سي  س سم سيتي تص  ها إ س   سي تعتب  ( ث
  سية ظف. عةعساسي

 ا.تلغى عةس  سلأح ا   سي  س سم  سيتعلسةام سيةخاي ا ي  ا سياسااامت ةا ي  ت   صا    ع  سياللام سيح  ةس ( ج
 .ه ا سياسااام بعةس  ح  م   سية تابا بتا سخ إم س  عةعساسيعةو في سي  س سحت ظ سية ظ    سي الة   على  ( ح
  سيةلح ا ب  ا سياسااام. عةعساسخض  سية ظ    لأح ا  الحا سيةخاي ام  سيعتسءسم سيةعة و ب ا في سي ( خ
ياسااام  سشةو  يك سلإضافا  سلإيغاء لأ  سا تع سمم على  ص ص ه ا س في     مم إ خاو  عةعساسحأ لإ س   سي (  

  ضة  سي  س س   سلأ ظةا سيح  ةسا سياا سا . عةعسا  ظةا سي سيح  أ سي س    فس ا حاب تل   ة  سيب       سية اف    
 
 إلبيبي  : يةمسئول 1/2
ع سءسم  ةعلس سلإ س   بع  سعتةا   (    .عةعسا تعلسةام سي   ظةا ه س عتءسً ة  سية س   سيبش ساسصبح  يسو اسااام  س 
ع سءسم ع سو على اسااام سيتة ةا  ةعلس سلإ س   بت ال  ( ب  .سية س   سيبش سا س 
سيةرر س   ةررا    إحرر ئ ةاررل يسام  عةعسرراهرر ا سياسااررام  سيعةررو بة   ة ررا  سعررب علررى  افررا سيعرراةلس  فرري سي إ  سحترر س  ( م

 .هي سيتي   ة  سحت س  عةس  سية ظ س  ي  ا سياسااام سيعا 
بيح را  هر ا سياساارام فري تعراةل   ةر  ة و ارس    تر عس     ةترابعت   ب ر ف سيح راظ  عةعسرال ي   في سيساتعس  سيةا ( ث

 على سي  ح سيةع  سا سيعايسا  سلأ سء سيعس   سا ضبالت  ةا ساتعس  سيعاةل   ب ا يةع فا ح  م     سعبات  .
 ياسااام  س    م س ا في  يك   الساً. ف    ة  ب     ف  سم ه ا س ح      ب      بت اس  سية س  سيعا سختص  ( ج
 ةرا ساررتع   يمتةراةرا سر سا ة اارباً ةر  سيلر سلح  سي ر س سم  سلأ سةر   سيتعلسةرام سةعلرس سلإ س    إيرى  سيةر س  سيعرا س صري  ( ح

يره  سضرا سيت صرسا إيرى  بة امشرت ا  سعتةا هرات  ةرا سعر تةعلرس سلإ س     ر   سيت  سر  هر ا سياساارام حسرث  ة  اسااام
ة امشررت ا  سعتةا هررا تح س رراً بةعلررس سلإ س    رر   س ظةرره هرر ا سياسااررام ةرر   ح ررا  حسررث يت ظررس  ةررا يرر  تسلإ س    ةعلررس 
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 سيتعلسةرام ة ضر  سيت  سر  بةرا ست رأ ةر   لأغ سض ا  ستخا  سلإع سءسم سيمتةا ي ض  هر ا سياساارام  سي ر س سم  سلأ سةر 
 . ح اة ا

ست رامض ا  ةر  خا ع را    عةعسراب    ة سع  ساتشا سا ما   سا ة   سخو سي سية س  سيعا    ةعلس سلإ س   إ  ساتعا ا  ( خ
إ  إحايرررا فررر ررر يك   بة عرررب هررر ا سيب ررر  .  عررراتأ  رررو ةررر    سيةارررل يسام سيةل رررا  علرررى    ةررر  سيصرررمحسام سيةخ يرررا ي ررر 

سيت صرسام   فر س  ةر  سيةع سرس     ةر      ساختصراص  ت لرس    ب ضر  سياسااام سي اةا مبرو سعتةا هرا إيرى يعرا    
 سار و  صر  تسين ا باية   سم سيتي  بو سعتت سية س  سيعا    ةعلس سلإ س   ستعا ض ة  صمحسا    ة   سية اابا ا

 ت  س  تلك سية   سم.
ه ا سياسااام علرى تلبسأ ةال يسا  – سية س  سيعا ة    سة     سيتشا   - سلأماا  سيتابعا ي   ة  سء سا س سم ستحةو  (  

 .لة س  سيعا يلأ  ة  ا  سي  الي  سلأخس  سيخاصا حسث س ع  سيت اس     ة  سيحاام
                  

 قوإعدإلبوظيف: -2
  :إلسياسات  2/1
 عةعسرررراباي سيت ظسرررف يلةرررر ظ س  سيعررر   يضررررةا  سيتحررراأ سيعرررراةلس      سي  ررراءسم سيعايسررررا  علرررى ةعرررراسس  عةعسرررراتتبررر  سي (  

 .لى  حا   عهي سعبات   سي ظس سا ع   سل    ا ساتة س ه  فس 
ت فإ س ي  تتر ف  فري    ةر  سيةت ر ةس  يشرغو سي ظس را سيةروهمم ااع  س  اء   سيخب   سيتعلى سلأفضلسا في سيت ظسف يل ( ب

 . سيع بسا    سلأع بساسيةلل با ست  حس ل  سيت ظسف ة  سيةت  ةس  ة  سيع اسام 
 : عةعساسشت ل في  و لايب  ظس ا في سي ( م

ت يشرغو سي ظس را عةعسراحر  ها سيتسيتري  سيخبر سم سيعةلسرا  سيشر  ل سيمتةراسيعلةسرا    على سيةروهمم    س    حالتسً  .1
 .سيةتبعا سيةات  سم سلأصلسا    ص  سً ع  ا ةص ما حاب سلأص و عةعساسية شح ي ات     س    يل

علرى ة   تره   سلأةر سض سيارا سا  سيعاهررام سيتري مر  ترون    س    ال اً لبساً يشغو سي ظس ا سية شح ي ا  خايساً ة  .2
 . عةعساسيعةلسا في سي سا  ب سعباته سي ظس سا   يك بة عب ت  س  لبي ةعت ف به ة  مبو سي

سلأةا ررات  ع سةررا ةخلررا بايشرر ف    س رر   مرر  ارربأ سيح رر  علسرره فرري ع اسرررا       س رر   حارر  سياررس    سياررل ك   ا .3
 سيع رامس ا سينمنرا  شر  ت صرا   عر  ستعر ئ ترا سخ إصر    يك بة عب  اخا ع  سيارعو سيعر يي   ةرا سعا يره ا

 .سيةختصا
ببلامررا سلأحرر سو سية  سررا    بعرر ست سيارر   سيارر   سنبررم علرري    ت   س رر   مرر    ةررو ارر  سيناة ررا عشرر   ةرر  سيعةرر  .4

  عاةرراً  ساررتن ى ةررا سرر سا سيةرر س  سيعررا  ةرر   صررحاب سيخبرر سم علررى    سعتةرر  ةرر  س س رر   سيتعامرر  سيررى ارر  سياررت
 ةعلس سلإ س  .

  افا سلإع سءسم  سلتت  ب افا سي  سع   سيش  ل سيتي ت   ها سلأ ظةا  سي  س س  سيح  ةسا.    س عت .5
 لأاباب ع ه سا . عةعسا افا للبام سي ظالف سية  ةا ةة  ت  ص ف   ة  سي عةعسا فض سيت .6
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 :إلقوي إلعاملة إلبخييي لاحبياجات  -3
 إلسياســات : 3/1
 .ما       س  إيخلل سيت ظسف سيةعتة   ي و  ست  ت ظسف  افا سية ظ س  سيع    ف اً  (  
ةر  ةعلرس  ت سعر نر  سيةع ري  سلإ س   ةر س ةر  مبرو س  مار    س  إفري  رو سي    سيعاةلا ست  تحضس  خلا سحتساعام  ( ب

سيعاةلرات بةرا فس را سمت سحرام  سي ر ئ افرا خلرل سحتساعرام حسرث ترت    سارا ت سية ست رام سيت  س سرا ضة  إلرا  تسلإ س  
 عتة ها.س ة  ن   ع ي ا إ س يت  سلأة سفس ا    ب     سهسو  سيت مسا  س   اء سيخ ةامت   ي  سيت ظسف  س

سيةع ري  ةر  نر  سرت   فعره  سلإ س   ةر س  و تع سو علرى خلررل سيت ظسرف خرمو سيار ا سعرب    سرت  سمت سحره ةر  مبرو  ( م
 معتةا .لة سععا   فعه يةعلس سلإ س   يي لة س  سيعا ي
 ستح رأ ةر  سايترتس  سي ر   سيعاةلرا حتساعرام عةلسرا ت  سر  سيخلرل سية ض عررا لإ  س ساسلإايسا   سية سيشل   ة س س سمب  ( ث

 .عةعساس  في سيسيةال يب ا ة  مبو  افا 
هس رو سيت ظرس  سلإ س   سيت صرسلي يل حر سم سلإ س سرا   صرف سي ظرالف سيةشرة يا  عةعسراسح    يسو سيت ظس  سلإ س   يل ( ج

سام  ررو  ظس را  سيشرر  ل سيرمت  ت سف هررا فرسة  سشررغل ا ةارل ي يررك تح سر   سعبررام    سشرةوت فري هس رو سيت ظررس  سلإ س  
 ة  ةوهمم علةسا  عةلسا  ة ا سم ف سا  س  س سا .

 سي تب سي ظس سااتح سث  ظس ا ع س     ض   صف سي ظس ا سيخاص ب ا  سمت سح تص س  ا ضة  ال  إ/ مت سح إست   ( ح
اعتةرا  سارتح سث لة سععرا   فعره يةعلرس سلإ س   ي سيةر س  سيعرا علرى  سيةع ي  ست  ع ض  يرك سلإ س  ة س  ة  مبو 

 سي ظس ا سيع س   .
عا   تص س  ا ضرة   ( خ سيةع ري  سلإ س   ةر س ةر  مبرو  سي ترب سي ظس سراارل  ست  سمت سح تع سو  صف سي ظالف سيحايسا  س 

 يمعتةا .   لة س  سيعا ي ة  ن  
 
 :إلقوي إلعاملة من  ةجمعيإجرإءإت بخييي وبحديد إحبياجات إل 3/2
  : ة س  سيشل   سيةايسا  سا س سا  3/2/1

 ةرر س إيررى  ت ارروا  ت صررسلي يلعرراةلس " بسرر" ه" اررعمم سيةرر ظ س " سيةح  ظررا ي سرر ي ررو مارر  علررى حرر  ت  ةرر   سمرر  سعرر 
 سيةع ي.   سي ا   سلإ س  

   :) و سلإ س سم(  سا س   ة س  3/2/2
يلار ا سيةايسرا  سية ست رام سيت  س سراإع سءسم إع س   ابعس  يكت  ضة  إلا حلو بايتعا   ة   وااء سلأماا  سيتس (  

 .سي ا ةات سي ض  سيحايي يلعاةلس  في  و ما  ة  سلأماا 
سيعاةلات بع  تب سب سيعاةلس  حارب  سي  ئسحتساعام  ت  س ام ع  سي ض  سيحايي يلعاةلس  في لخص سيةعل ةس ( ب

 ا .سي ظالف  حاب عمما  ت سبل سي ظالف ببعض 
  س سيتلررر  سم سية ت برررا فررري  شرررالام سلأمارررا  خرررمو سياررر ا سي ا ةرررا  ةررر ئ ترررينس   يرررك علرررى عررر    ةارررت ئ سررر ( م

 سيعاةلس  في تلك سلأماا ت على    سشةو  يك   ساا :
 هس و سيت ظس  سلإ س   . سيتغس سم في 
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 يتشغسوسيتغس سم في حع  سيعةو  س . 
  سلأ ظةا  سلأاايسب . سيتغس سم سي اتعا ع  تل س 

    سي تررالع علررى ت  سرر  سحتساعررام سررعرر    ةاررت ئ سيعرراةلس  ي ررو  ظس رررا ةرر  سي ظررالفت    فرريحرر   سيتغسرر سم س ( ث
سي  رروت  سيرر  ص فرري عرر   سيعرراةلس  )سيت ظسررفت سيعاةلررات ةرر  تح سرر  سلأاررل ب سية ترر ح يتح سررأ سيتسررا      سي رر ئ

 .سيت مسات إ  اء سيخ ةام(
 .س  سيشل   سيةايسا  سا س سا ة إيى سي    سيعاةلا سحتساعام   او ت  س س ( ج

 
 :  ة س  سيشل   سيةايسا  سا س سا  3/2/3

 س سم سلإتي ر  ةر  سيترتس  س   عةعسراسي س سم  سمارا  إسيةارتلةا ةر  ةختلرف سي    سيعاةلا حتساعام إ  سع  ت ا س س (  
 يلا ا سي ا ةا فسةا ستعلأ بايعاةلس . عةعسابيه سف سي

 ام ست رررسيةاارررت ةاو  ضررر   سامارررا  واررراء  سا س سم س   س  إيرررى ةرررلرررا سي ررر   سيعاةسحتساعرررام    ت رررا س سرررعس ( ب
 .با س ست  سيت  س سا سيخاصا 

 
 :) و سا س سم( سا س   س  ة 3/2/4

 . اية ست ام سيت  س ساإيى سيع س و سلأخ ئ سيخاصا بسي    سيعاةلا سحتساعام  ضُ  ت  س س (  
يلة امشررا  سيةرر س  سيعررا إيررى  سية ست ررام سيت  س سررا و ضررة  ةعة عررا عرر سسي رر   سيعاةلررا سحتساعررام   فرر  ت  سرر س ( ب

  ساعتةا .
 .ساتح سث  ظالف ع س   تاب  إع سءسم سفي حايا ساتح سث  ظالف ع س    ( م

 
 :سية س  سيعا  3/2/5

سايتررتس  باياسااررام سيعاةررا  تي رر  ةرر س   ساماررا  سا س سم س ةرر  ةرر  سء سي رر   سيعاةلررا سحتساعررام   ررامت ت  سرر س (  
   س سم سيةتعل ا باات ستسعسا سيعةو يلا ا سي ا ةا. سي عةعسايل

 سيعاةلا. سي  ئسحتساعام  س خو سيتع سمم سيمتةا على ت  س  ( ب
ةباشر   بةرا فرري  يرك ساحتساعرام إيرى ت ظسرف    ررو  هيل ظررالف سيتري تتبعر سي ر   سيعاةلرا سحتساعرام  ت  سر سعر   ( م

 . ساماا  سا س سم ال يي ت مسا ة
 .ة س  سيشل   سيةايسا  سا س سا ال ا إيى س  سي    سيعاةلا م سحتساعا عتة  ت ا س س ( ث

 
  :ة س  سيشل   سيةايسا  سا س سا  3/2/6

 : تس  اخ " سي  الي ة سي  ئ سيعاةلاسحتساعام  " ت  س سع  
  سيةع ي سي ا  س  سلإ س   ة س إيى  ال ت : اخا. 
 سلأماا  سيتابعا ي ا س سم سلإسيعاةلرا " حاب  في " ةلف خلل سي     ظتح:   اخا . 
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 سا س    ة س  3/2/7
" ة ف رراً ب ررا " سيبسررا  سيت صررسلي يلعرراةلس  " فرري "ةلررف خلررا سي رر   سيعاةلررا ةرر  " ت  سرر  سحتساعررام   اررخاح ررظ س (  

 " يل ع ع إيسه ع   سيحاعا إيى تعسس  ة ظ س  ع   .سي  ئ سيعاةلاسحتساعام 
 

أ  اررخا ةرر  ت  سرر  سحتساعررام سي رر   سيعاةلررا بعرر  و ت رر س سم  فررس   سية ست ررام سيت  س سررااررت ةو إعرر س  عرر س و س ( ب
 سي  ستب  سلأع  .

 
 إجرإءإت إسبحدإث وظيفة جديدة : 3/3
 سي ا    سا س    ة س  3/3/1

  .لإعا   ت تس  سيعةو على سي ظالف سيحايسا ي ظالف ع س      هاعام سي ح سم سلإ س سا سيتابعا يح   سحتسس (  
 و ي و  ظس ا ةاتح نا. سيةباش " صف  ظس ا " ة ص سيةال و بايتعا   ة سع   ( ب
 .ة س  سيشل   سيةايسا  سا س سا  صف سي ظس ا إيى  س او ( م

 

 ة س  سيشل   سيةايسا  سا س سا  3/3/2
  صف سي ظالف. ة  ج في  ةعتة  ة  ساتخ س  سلأال ب سيسي    سيعاةلا سايتتس  بخلا سحتساعام  تي   ة س (  
علررى ت سررس  ة سصرر ام  ةتللبررام  ب رراءً  ترر ح ة ح ررا يشرراغل ا سسي ستررب  سيةتسسررا سيترري   ررا  ةاررت ئسي ظس  تبرراحرر   س ( ب

 تررر ح س رررا  ةارررت ئ سي سترررب  سيةتسسرررا سيتررري سي ظس  تبررراحررر   سسامت ةارررل يسي ظس رررا ةررر  ةررروهمم  خبررر    ة رررا سم   
 .ة ح ا يشاغل ا

 سيةع ي . سي ا   س سلإ س   ة س  امت سيت سس  ة  س ( م
  .ي ظس ا على  صف س ه    ةمحظاتس ( ث
 .سية س  سيعا  او  صف سي ظس ا إيى س ( ج

 

 سيعا  سية س  3/3/3
 .ة س  سيشل   سيةايسا  سا س ساسيةع ي  ة   سي ا  س  سلإ س   ة س بحث  صف سي ظس ا ة  س (  
 .  سيةتسسا سية ت حا ي ا  تبا سي ظس ساسي  خو سيتع سمم سيض   سا على  صف سي ظس ا   س ( ب
 .ة س  سيشل   سيةايسا  سا س ساإيى   الهسعتة   صف سي ظس ا   س ( م

 

 ة س  سيشل   سيةايسا  سا س سا  3/3/4
  صف سي ظس ا في ش له سي  الي .سع   (  
 خو  سررا تعرر سمم فرري  صررف سي ظررالف سررت   رر يك عةعسررا خو  صررف سي ظس ررا فرري  يسررو سيت ظررس  سلإ س   يلسرر ( ب

 . هس و سيت ظس  سلإ س    سيتي  عةم ع  ساتح سث سي ظس ا سلأخ ئ   
 ةرر س إيررى  عةعسررا اررو  اررخا ةرر   صررف سي ظس ررا  سيصرر حام سيةع يررا سلأخرر ئ فرري  يسررو سيت ظررس  سلإ س   يلس ( م

يى  افا  س  سي ا  سلإ س    س  سي س  ي س    اخا ة   يسو سيت ظس  سلإ س   .سيةال يسيةع ي  س 
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 : يلب إلبعيين  -4
 إلسياسـات : 4/1

س  سيةباشرر س  ) وارراء سلأماررا   ةررا فرر أ(   يررك  ف رراً سيةاررل ي افررا للبررام تعسررس  ةرر ظ س  عرر  ت ةرر  مبررو  تصرر   (  
 . سي    سيعاةلاسعتةا ها ضة  خلا سحتساعام  يخلل سيت ظسف سيتي ت 

يلتح رأ ةر  سايترتس  بخلرل سيت ظسررف  ةرر س  سيشرل   سيةايسرا  سا س سرا تُ ارو  افرا للبرام تعسرس  ةر ظ س  عر   إيرى  ( ب
 سيةعتة   .

 

 إلإجــرإءإت: 4/2
 سيةباش   ةال وسي 4/2/1

سيعراةلس   سيت مسرا    يتسرا   عر   ع   سيحاعا إيى تعسس  ة ظف ع س  إةا يشغو  ظس ا شغ م بابب س ت اء سيخ ةا   
) ةر  ج للرب تعسرس  ة ظرف "  "سعر   ةاتسيم شراغ   سي    سيعاةلا يشغو  ظس ا ساتح نم ضة  خلا سحتساعام    

 لأعلى .س سيةال و اله إيى سة  نمث  اخ   (  1 م  
 سلأعلى سيةال و 4/2/2

 تي   ة  ت ف    سعي سيتعسس  .س  س للب سيتعسس ت   س (  
 .سيةباش  يلةال و  للب سيتعسس  سعسسف ا في حايا ع   سية   ( ب
  تع سي اخ على سي حر  سيترايي :س م  " للب تعسس  ة ظف "   سفي حايرا سية سف ا  ( م

o  سا ة س  سيشل   سيةايسا  سا س ال ا إيى س:  1سي اخا . 
o  سيةباش  يلةتابعا. سيةال و ال ا إيى س:  2سي اخا 
o  سي    سيعاةلا في "ةلف خلا سحتساعام  ح ظت: 3سي اخا. " 

 ة س  سيشل   سيةايسا  سا س سا  4/2/3
سلأعلررى  ةرر     خلررل سيت ظسررف مرر  شررةلم سي ظس ررا  سيةاررل وتي رر  ةرر   عرر   ة سف ررا سللرر  علررى للررب سيتعسررس ت   س (  

 سيةع سا في سيللب.
  ح    سي ستب  سيةتسسا سلأخ ئ يل ظس ا على للب سيتعس .  تبا سي ظس سا    سيس صف سي ظس ا سيةع سات     سع س ( ب
 .عةعساإة ا سا  ع   ة ظف ة ااب ي  ا سي ظس ا ة   سخو سي عةعساس  في سيسيةال يبحث ة  س ( م
ت مسررا سية ظررف سية ااررب يشررغو  تبرر  سلإعرر سءسم سيمتةررا ي  رررو   ست عةعسرراا  عرر   ة ظررف ة ااررب  سخررو سيفرري حايررر ( ث

 ( .في ه س سي يسو سي س    اح اً    . إع سءسم سي  و - . إع سءسم سيت مسا خمو سيا ا -ع   سسسي ظس ا )
 إع سءسم سلإعم  ع  سي ظالف سيشاغ   . باش ست عةعسافي حايا ع    ع   ة ظف ة ااب ة   سخو سي ( ج
ى    ت ت ري  افرا سيلايبرا   يرك إير اا س  تعسس  مس  سيةتابعا " برة  للب سيتعسس  في " ةلف للبام سيح ظ سي اخا س ( ح

 .إع سءسم سيتعسس 
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جرإءإت إلإعلان عن إلوظائف إلشاغرة: بحديد مصادر -5  إلبوظيف وإ 
 : إلسياســة 5/1

ة مر  إيرى  إيرى  خر ئ    س س  عر  ل سرأ سي  ررو ةر   عةعسراسلأ ي سا في شرغو سي ظرالف سيشراغ   ةر   سخرو سي ت    (  
ساررتخ س     ةرر  هرر ا  سيةرر ظ س  سيةررومتس   فرري حايررا تعرر   عرر  ل سررأ تنبسررم  حرر  عرر  ل سررأ سيت مسررات       آخرر 

 سيخا عسا . سيةصا   سي االو ست  سيلع ء إيى
 سيةر ظ س  سيمتةرس  يشرغو سي ظرالف سيشراغ   ةر  خرا ج سيلع ء إيى    ة  سلأاايسب سيتايسرا اختسرا  عةعساسة   يل ( ب

 :عةعساسي
 بااررتخ س   خ س  سيةوااررام سيةتخصصررا ي عررم  س صررحف سيةحلسررا  سيعايةسررا إةررا ةباشرر     بااررتسلإعررم  فرري سي

 سا ت  م. شب ا سيةعل ةام سيعايةسا س  ش  ام سيت ظسف
  ت عةعسراحتاع را سيتساتصاو ةباش   بخ سعي سيعاةعام سيحاصلس  على سيةوهمم سيعلةسا في سيتخصصام سيتري

 سي لسام في سيعاةعام. ة اتب سيتاعسو     سة      ست   يك بايت اسأ ة 
  عةعساسابا ع  سيسلأ يي باي  ةوااام سيت ظسف سيةتخصصا سيتي تت يى عةلسا سلإعم   سي  تسيلع ء إيى. 

ت   يرك ب ر ف إعلراء سيةر س  سيعرا ست  ت ارسأ  ت ةرسل  افرا سلإعم رام عر  سي ظرالف سيشراغ    صراً  شر مً بة سف را  ( م
 . عةعساص    حا ا ع  سي

سررت  تحضررس   ررص سلإعررم  عرر  للررب ةرر ظ س   ف رراً يلرر ص  سلأاررل ب سيةعتةرر  يرر يك  بااررتخ س   صررف سي ظس ررا  ( ث
 . عةعساسيةعتة  ضة   يسو سيت ظس  سلإ س   يل

 سيةاب ا . سية س  سيعا في  ص  /    ش و سلإعم  سي ةلي سعب    ست  بة سف ا  إ     تغسس  ( ج
 سيةع ي على  ص سلإعم  ع  سي ظالف سيشاغ  . سيةال ولى ة سف ا عة س  سيشل   سيةايسا  سا س سا سحصو  ( ح
 ي شرر شرر  ام سيت ظسررف    سلإعررم   شرر  ام    ة ةررا ساتصرراو بايصررحف ةرر س  سيشررل   سيةايسررا  سا س سررا سترر يى  ( خ

 سي سا  بتلك سية ةا ةباش  . عةعساسي س  سلآخ س  فيسيةال يسحأ لأ  ة   سلإعم  في سية سعس  سية      ا
ت  ساتصرراو بخ سعرري سيعاةعررام  سيةعاهرر   ة ررابلت   بايت اررسأ ةرر  ة اتررب سيتاررعسو فرري هرر ا سيعاةعررام  سيةعاهرر  سرر (  

 .عةعساسي في ة س  سيشل   سيةايسا  سا س ساسيةع ي    سيةال و  بحض  
 . ة س  سيشل   سيةايسا  سا س سا ة اتب سيت ظسف  سات اأ ةع ا على سيش  ل ة  مبو بست  ساتصاو  (  

   سيخ ةام سا س سا بة ةا تصةس  ساعم ام علي شب ا سيةعل ةام سي  يسا علي س  سرت  سعتةرا  سيتصرةس  ةر  ت  (  
 . ش سيمبو  سية س  سيعا 
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  إجرإءإت إلإعلان عن إلوظائف إلشاغرة 5/2
  ة س  سيشل   سيةايسا  سا س سا  5/2/1

 سيح سنرررا سيع ررر   سيتررري ت اارررب ة سصررر ام سي ظس رررا  سعررر  " ةلرررف للبرررام سي ظرررالف " اارررتخ سج سيللبرررام سيةتررر ف   س (  
 سيشاغ  .

يةتابعرا إعر سءسم سيت ظسرف  سيةباشر  سيةارل و ال ا إيرى سم ة اابا في ةلف للبام سي ظالفت للبا في حايا ت ف  ( ب
 (.م تح س  سية شحس  سي س    اح اً ع سءس ف اً لإ)

سيةباشر   سيةارل و ارله إيرى س  للب ة ظ س     ص سلإعم  عسع     ة  سيللبام سية اابات  في حايا ع   ت ف  ( م
 عتةا .سلأعلى ي  سيةال ويلة سف ا  ة  ن  إيى 

 سيةباش  سيةال و 5/2/2
 تي   ة  ةلاب ته احتساعام سيت ظسف.س سع  سلإعم    س (  

 سلأعلى سيةال و 5/2/3
  ام.بشي   ص  ش و سلإعم عةعساسيةتب  في سي ظا تي   ة  سيت سّ  باي س سع  سلإعم    س (  
 سلإعم   صاً  ش مً.ظا   سها ض   سا يت حس   سعم  بع  إ خاو سيتع سمم سيتي عتة  سلإس ( ب
 .ة س  سيشل   سيةايسا  سا س سا سلإعم  إيى   سعس ( م

 ة س  سيشل   سيةايسا  سا س سا  5/2/4
  عرر   ةرر سم   سررا   اررو ي ررا  ررص سلإعررم  ةرر  تح سررس ع بسررا    تصررو ب اررسلا سلإعررم  سية اارربات ع سلرر  ةحلسررا   س (  

 سي ش .
 تصو ب  اام سلإعم     ة اتب سيت ظسف إ س  عم سيحاعا.س ( ب
 .سلإعم  في سلأ مام سيةح     حاب سي ص سيةعتة  تي   ة   ش س ( م
 .سيةتابعا" ة  للب سيتعسس  سيةختصح ظ  اخ سلإعم ام في "ةلف للبام سيتعسس  مس  س ( ث
 .و إيس ا ت  س  للب سيتعسس ية سحو سيتي  صسيةباش  با سيةال وعل  ش  ساً   اً بي و س ( ج

 
 إسبلام وفحص يلبات إلبوظيف: 6
  إلسياســة 6/1

للررب  ظس ررا علررى سي ةرر  ج سيخرراص س رر   بتعبلررا     عةعسرراست عررب علررى  ررو ةت رر   يشررغو     ظس ررا شرراغ   فرري سي (  
   ف اً يلش  ل سية ض عا على سي ة  ج . عةعساباي

ةرر  س تةرراو للبررام سي ظررالف  ةرر  ةلاب ررا ةرروهمم  خبرر سم  ة سصرر ام  س سررا ةرر س  سيشررل   سيةايسررا  سا ستح ررأ  ( ب
 سيةت    يشغو سي ظس ا ي افا سيش  ل سية ص ص علس ا في سلإعم   في للب تعسس  ة ظف ع س  .

سختسرررا  سية شرررحس  سيررر س  سررر ئ صرررمحست   لإعررر سء سية ابلرررا ةع ررر ت  فررري حايرررا  غبرررا  حررر   يع رررا سيت ظسرررف تررر يىت ( م
بلرا  حر  سيةت رر ةس  يشرغو سي ظس را  سير   ا سترر ف  فسره سيحر  سلأ  رى ةرر  سية سصر ام سيةلل برات سعررب س  ة اسيةارل ي
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عررا   ت سررس  سي ظس ررا سيحايسررا     للررب إعررا   سي ظرر  علسرره   اً  اررتح سث إفرري سية سصرر ام سيترري تتللب ررا سي ظس ررات  س 
  ف اً يلصمحسام سية     ي يك .  ظس ا ع س   بة سص ام ع س    سيحص و على سية سف ا على ه ا سيتع سمم

 عةعسرا يرك باربب سيت ايسررف سيتري سة ر     تت ترب علرى سي  فري حايرا تعر   عةعسراسية ابمم في ة اتب سي تت   افا ( ث
ةرر  عرر سء سارررت  س  سية شررحس  ةررر  سيخررا ج لإعررر سء سية ابلررا    باررربب تعرر   سيحصررر و علررى تيشرررس    خرر و يلة شرررح 

سيةع سرس     ب سارلا ة اترب ت ظسرف  سيخرا ج  ةرا ةباشر   ةر  مبرو سيةشر فس م فري سيةع ي سة   إع سء هر ا سية رابم
 .سية س  سيعا ةتخصصا   يك بع  سيحص و على ة سف ا 

سيةصرا سف سيةتعل را  عةعسراتتحةرو سي عةعسرافي حايا سات عاء  ح  سية شحس  لإعر سء سية رابمم ةعره فري ة اترب سي ( ج
 با  ا  سيتي ت حص  في :

   يى سية ا  سي   م   ة ه  اساحسا ت     ا  .سية شحة   س 
  ةصا سف سي   أ  سيلعا . 
  ( .عةعسا االو سا ت او ة  مبو سي ةصا سف سيت  مم سي سخلسا ) ةا ي  ست  ت فس 

ةةر  تر  سختسرا ه  لإعر سء سية ابلرا ةع ر  يمختبرا سم سيخلسرا  سيعةلسرا  عةعسراسي سخض  عةس  سية شحس  ي ظس را فري ( ح
 تح أ ة  ة ئ ة   ت      اءت   يل سا  بة ا  سي ظس ا سية شحس  ي ا . سي  سا سيمتةا يل

سيةع ري سارتن اء  سيةارل وسعب تيةس    س ش  ل ساختبا  يعةس  سية شحس  يشغو  ظس را ةعس ررا  فري حراو س تريئ  ( خ
 بعض ساختبا سم ست عب تلبسأ ه س سااتن اء على  افا سية شحس  .

ة  سلإلمع علرى  ارللا  بياللا ساختبا سم  سة   ة عاً باتاً    شخص آخ   سا ة س  سيشل   سيةايسا  سا سسحت ظ  (  
 . سية س  سيعا ساحت اظ ب ا     سية سف ا سيةاب ا ة   ساختبا سم   

ةر س  سيشرل   سيةايسرا ست  تصحسح  افا إعابام ساختبا سم سيخلسا  ت سس   تالع ساختبا سم سيعةلسررا  سي  سرا ةر  مبرو  (  
 سيةع ي . سيةال وس  سي  سس  حاب سيحاعا  بايت اسأ ة  سيةال ي سعا  ه في  يك  ح    سا س سا

 يل ظس را سي سحر   سة ر  سيلعر ء إيرى ة رابمم  خر ئ اح را      نر  بس  ة شرحس  سن رس     في حايا تي عح ساختسا  (  
 إيى سختبا سم إضافسات   يك ب  ف سيتة   ة  سختسا  سية شح سلأصلح .

ساتصاو بشخصس  على سلأمو سع فا  عر  سية شرح  ةعا  سهع  ل سأ  س  سيشل   سيةايسا  سا س سا ةست عب على  ( ت
 .ع س ت   يك مبو إص س  ع  ض سيعةوسي
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 إلإجــرإءإت  6/2
 سية ظ س  شل   6/2/1

  اررو   تت   عةعسررالأ   ظس ررا  خرر ئ فرري سي اررتل  سيللبررام  ساات اررا سم ةرر  سيةت رر ةس  يل ظس ررا سيشرراغ     ت (  
للررب ةرر    تعبلترره  رراةمً  ف رراً يلشرر  ل سيةبس ررا علسرره ت  ( 2) ةرر  ج  مرر  ل  يةرر  س ااررب ةرر    "للررب  ظس ررا" اررت

عا ته يل  . عةعسا س 
 اتل  للبام سي ظس ا سية تةلا  سيةات  سم سينب تسا سية ف ا ب ا.ت ( ب
ا  ةررر   تي ررر  ةررر     سيةت ررر ةس  يشرررغو سي ظس رررا مررر  مررر ة س  افرررا سيةعل ةرررام  سيةارررت  سم سيةلل برررا تت ( م للرررب ت س 

     اسلا ستصاو ا س . إتةاة ا ة  مبل  ت بةا فسه  م  سي اتف   
صر ف سيللبرام ت   حو   ا بي و ة   سم  للبام سي ظالف سيةعل ةام سيمتةا إيى "ارعو للبرام سي ظرالف " ت ( ث

 حاب سي ظس ا سيةلل با.
  .  س ة ئ ةلاب ا سيةت  ةس  يلش  ل  سية سص ام سيةلل بات ( ج
 بلا    ة  سيةت  ةس  بللب  ظس ا يلتح أ ة  ةلاب ت   يلش  ل  سية سص ام سيةلل با.للب ة ات ( ح
   ت سيللبام حاب سيتص سف سيتايي :ت ( خ

   للبام ة ف ضا يع   ةلاب ت ا يش  ل سيتعسس. 
   للبام غس  ةلاب ا يةتللبام سي ظس ا سيشاغ.  
 .   للبام ة ب يا  ةملةا يل ظس ا سيشاغ 
 سيللب في سية ا  سيةخصص ي يك .على   اض  ةمحظاتت

 
 إلمرشح إلأنسب  إلمرشحين وإخبيارإجرإءإت بحديد  6/3
 ة ظ س سي شل  ةال و  6/3/1

مالةا سية شحس  يشغو  ظس ا تشةو سيت اصسو ع  سية شحس  سي س  م ة س للبام ةملةا يل ظس ا سيشراغ   سع   (  
 سلإعم .    ةة  م ة س للبام  تسعاا سء  ا  س ةة  ساتخ عم للبات   ة  ةلف للبام سي ظالف 

سيةباشر   سيةارل و او مالةا سية شحس  ة ف اً ب ا  افا سيللبرام سية ب يرا  سيةارت  سم سينب تسرا سيعالر   ي را إيرى س ( ب
 )سيلايب(.

 سيةباش  سيةال و 6/3/2
  سع  للبام سي ظالف  سيةات  سم سينب تسا سيعال   ي ا .س (  
ب يرررا  ف ررراً ي الةرررا سية شرررحس  تررروة  سيحررر  سلأ  رررى ةررر  سية سصررر ام سيةلل برررا إ س  ا رررم سيللبرررام سية  تي ررر  ةةررراس ( ب

  ظس ا سيشاغ   .يل
 ع   سية شحس  يلة ابلا   يك يع ا سختسا    تص سف للبام سي ظالف إ س يت  سلأة ت على  ااس سختصا سعس ( م

 ا .على مالةا سية شحس   على للب سي ظس  هض  ةمحظاتسسلأفضو إ س  ا  سيع    بس سً ت 
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ة س  سيشرل   للب سيحص و على للبام سي ظالف سلأخ ئ سيتي ساتن اها سفي حايا ع     اسا ع   سيللبامت  ( ث
ضافا ةا سلت  ة  ا على مالةا سيةايسا  سا س سا   سية شحس  . ي  سات ا  س 

شررل   سيةايسررا ةرر س  سي اررو مالةررا سية شررحس  ة ف رراً ب ررا  افررا سيللبررام ةرر  سيةاررت  سم سينب تسررا سيعالرر   ي ررا إيررى س ( ج
 . سا س سا 

 ة س  سيشل   سيةايسا  سا س سا  6/3/3
 فررض فرري سياررابأ يلة شررح  خلررابعلرر   صررحاب سيللبررام سية ف ضررا برر فض للبررات   ةررا يرر  س رر  مرر    اررو س (  

 إع سءسم إعم   صحاب سيللبام سية ف ضا(.   ف اً يةا ه   س   فيسيةع ي )
 سيةارت  سم سينب تسرا  ض  فسه للب سي ظس ا   افرا سلأ  سأست  تح " ةلف ة شح" ي و ة شح ة ب و على ح   س ( ب

 .سيعال   يه
 
 إلمقابلات وبحديـد موإعيدها  -7
 إلمقابلات : إجرإءإت بحديد موإعيد 7/1
  ة س  سيشل   سيةايسا  سا س سا  7/1/1

 سي ح  سيتايي : ص ف ةل ام سية شحس  علىس (  
  ة شح   ة سة    سخو سيةةل ا 
    في سيخا جة شح   ة سة 

  سع  ةل ام سية شحس  سية سةس  في سيخا ج.س ( ب
 في سيخا ج( .   س ة  سيةال و سيةباش  ةاييا ة ا  ة ابلا هواء سية شحس  )في سيةةل ا   س ( م
 بشي  ة ا  سية ابلا . سية س  سيعا حصو على ة سف ا س ( ث
 يلة ابمم  سخو سيبل   آخ  يلة ابمم في سيخا ج . اً عاة اً ب  اةع سع  ( ج
 أ ة  سيةال و سيةع ي باية ابمم على سيب  اةع سيعا  يلة ابمم .ت س ( ح
ت أ ةع ر  علرى سيت مسرم سيةحر   يلة ابلرا ضرة  سيب  راةع سيعرا  سبلغ   ة ا   تةا  سية ابمم   ستصو باية شحس    س ( خ

 عرررو  سرررا  ارررسلا اررر سعا يمتصررراو ةررر   (   e-mailسلإي ت   ررري ) سي رررا س    سيب سررر  ارررتخ   سي ررراتف   سسية ررر  ت 
 . مم  تيةس  ا عا سيحص و على سي  سي سختصا 

 رر  بعةررو سيت تسبررام سيمتةررا ست سية ررابمم ةع رر  فرري  سخررو سيةةل ررا سية شررحس  ةرر  سيخررا ج لإعرر سء فرري حايرررا إحضررا  (  
يى سيةلا    سخو سيبل ( . ماةا سية شح )سيتيشس   ت ت     سيا   ت سلإماةا في سي   أت سيت  و ة   س   سيةتعل ا با    س 

تراب  إعر سء ت تسبرام سيا  )سيتيشرس   إيرى سيبلر  سية ابلرا سية شرحس  فري سيخرا ج ت  عةعسراةال يس  ة  سي في حايا ار   (  
 سلأع بي ت ت س   سيا  ت حعت سي  ا أ(.
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 إجرإءإت إلمقابلات : 7/2
  ة س  سيشل   سيةايسا  سا س سا  7/2/1

 اررختس  إضررافستس  ةرر  مالةررا   رر  بتصرر س س  ةاررو يس  ةرر  مبررو عرر     ةررا  فرري حايررا إعرر سء سية ررابمم فرري عرر     ( أ
 سي ح  سيتايي :  تع سي اخ علىسسية شحس    

 ح ظ ا ة  للب تعسس  ة ظف في " ةلف للبام سيتعسس  مس  سيةتابعا " سي اخا سلأصلسا سسلأصلسا :  سي اخا 
     ف  ا ة  ةل ام سية شحس  سي س  اتت  ة ابلت    سخو سيةةل ا.س:  1سيص  
   ف  ا ة  ةل ام سية شحس  سي س  اتت  ة ابلت   في سيخا ج.س:  2   سيص  

تّ   سيةال و سيةع ي بإع سء سية ابلا ) حاب الحا سيصرمحسام سيةعتةر  ( ب الةرا سية شرحس   ةل رات  ت ةر   ارخا س ( ب
 . ئي و ة شح على ح (  3)  ة  ج  م  ة  "ت  س  ت سس  ة شح" 

 ا  سية ابمم سيةعتة  ت على    سشةو  يك :سية ابلا ة  سية شح  ف اً ي ظ  ع  س ( م
 عةعساإعلاء سية شح ص    عاةا ع   ه سف  اسااام سي . 
 حص سيةعل ةام سي  سا يلة شح ت  ة ئ ت ااب ةوهمته  خب سته سيااب را ة  ةتللبام سي ظس ا .س  
 ه  حررص شخصررسا سية شررح ةرر  حسررث   عررا   الرره  م  ترره علررى سي سررا    ةرر ئ حةاارره يلعةررو  م  تررس

 على سيتعاةو ة  سلآخ س  .
 ش ح ةتللبام سي ظس ا .س 
    عةعساسي ستب   سيةتسسا     سا اسااام  خ ئ يل سلإعابا بش و عا  على  سا  اللا تتعلأ باي ظس ا. 

حرر   ةعررراام سي رر    ةعرراام سيضررعف يررر ئ س(ت   3 ةرر  ج  مرر  ة ابلرررا )ت سررس  ة شرررح ع رر    اسررا  ررو   ةررو ت  سرر س ( ث
  خ ئ ع ئ بحن ا ة  سية شح في سيخا ا سيةخصصا ي يك.  ة   ةمحظام     ّ    ساسسية شحت   

  يك في خا ا " ةمحظام  خ ئ". س  جحاعا لإع سء ة ابلا نا سا ةعه   ك    باي ابا ي و ة شح إ س  ا  ه ا س ( ج
 سيةال و سيةع ي 7/2/2

 بلا إيرى :صّ رف سية شحس   ف اً ي تالع سية اسبع  سا ت راء ة  إعر سء سية ابمم ت  (  
 . ة شح صايح ةب لساً يل ظس ا 
  صايح يل ظس ا . ة شح غس 

 في سية ا  سيةخصص ي يك .  مّ  سيت  سر ست سس  ة شحت    بشي  صمحسا سية شح على ت  س  ه ّ   ت صستس ( ب
 .ة س  سيشل   سيةايسا  سا س ساسيت سسر  إيى  ر  ةل ام سية شحس  ة ف اً ب ا ت ا سر سعس ( م

 

 ل   سيةايسا  سا س سا ة س  سيش 7/2/3
 ت سس  ة شح إيى " مالةا سية شحس  يشغو  ظس ا في خا ا "  تسعا سية ابلا ".   و عمةرا سيتص سف ة  ت  س س (  
 ف راً   بالإع سءسم سيمتةا يت  سر   يرك )   سةال و سيةع ى إع سء ة ابلا إضافسا ة   ح  سية شحس  سيفي حايا سمت سح  ( ب

 إع سءسم تح س  ة سعسر  سية ابمم  ةا بع ها ة  إع سءسم(. ص بر :يةا ه   س   في سيب   سيخا
 ." ت سس  ة شح في " ةلف ة شح ح ظ ت  س س ( م
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  ف ررراً يةرررا هررر   س   فرري سيب ررر  سيخررراص برررر:عررر   صمحست رررر  يل ظس ررررا ب فررررض للبررات   ) علرر  سية شرررحس  سيررر س  ت ررر  س ( ث
 إع سءسم إعم   صحاب سيللبام سية ف ضا( .

 شرررحس  سيررر س  ت ررر  م صرررمحست   سيةب لسرررا يل ظس رررا إيرررى حرررس  سا ت ررراء ةررر  ساختبرررا سم سيخلسرررا ح رررظ ةل رررام سيةس ( ج
  سيعةلسا.

 
 إلاخببارإت إلخيية وإلعملية : 7/3
 ة س  سيشل   سيةايسا  سا س سا  7/3/1

 سيع    إيى سيةال و سيةع ي ة سعس  إع سء ساختبا سم سيخلسا  سيعةلسا. حّ   بع س (  
 ساختبا سم. علة   بة ع سساختبا سم سيخلسا  سيعةلسا    سات عاوه  لإع سء ي س  ت   تصو باية شحس  سس ( ب
 حضّ   اخاً ة  سلأاللا سيتي ت  سات اأ ة  ةال و سيةع ي على ل ح ا على سية شحس  .س ( م
 ش ف على إعابا سية شحس  على  اللا ساختبا سم سيخلسا .س ( ث
س  سي  سرررس  ع ررر  ةارررل و سيةع ررري  بااارررتعا ا بررري  ةررر  سيةارررل يصرررحّح سلإعابرررام علرررى ساختبرررا سم سيخلسرررا ةررر  سيس ( ج

 .سيحاعا
 
 سيةال و سيةع ي 7/3/2

 . ساة س  سيشل   سيةايسا  سا سالّ  سي تالع إيى سساختبا سم سيعةلسا  سي  سا سيمتةا يلة شحس       بإع سء   س (  
 

 ة س  سيشل   سيةايسا  سا س سا  7/3/3
 ا  سيعةلسرا على مالةا سية شحس  يشغو  ظس ا.  و  تسعا ساختبا سم سيخلسرس (  
 ض     سأ سلإعابام على ساختبا سم سيخلسا في "ةلف ة شح".س ( ب

 

 إجرإءإت إلاخببار  7/4
 ة س  سيشل   سيةايسا  سا س سا  7/4/1

سرره عرر  ل سررأ ةعا  تصررو سسا ت رراء ةرر  إعرر سء سية ررابمم  خررمو ة حلررا إعرر سء ساختبررا سم سيخلسررا  سيعةلسررا ت  فرر   (  
( سيةح ر ظ فري 3 ةر  ج  مر  ضر  ت سسة ةرا علرى "ت  سر  ت سرس  ة شرح" )سعلى سلأمو بشخصس  سع فا  ع  سية شح   

 "ةلف ة شح".
ت ة عره إيررى شر  تس     ةوااررتس  ةر  تلررك سيترري تس ةر   اررخ (4 ةر  ج  مرر  ) حضر   رر يك  " خلراب سات اررا " س ( ب

 يي : تع سي اخ على سي ح  سيتاسعةو فس ا سية شح في سياابأت   
  سيتي  ررا  سعةو ي س ا سية شح في سياابأ . سيع ا ال ا إيى س: 1سي اخا 
  سيع ا    تلكي ةلف سية شح إيى حس  ساتم  ح ظ ا فس: 2سي اخا . 

 ضةه إيى ةلف سية شح.سعلى خلاب ساات اا   سي  ساتم   ع   ( م
 ةباش . ال ا ة  مالةا سية شحس  إيى سيةال و سيسسات ةاو ةل ام سية شحس   ف   ( ث
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 سيةال و سيةباش  7/4/2
 صّ ف سية شحس ت ب اءً على  تالع سية ابمم  ساختبا سم سيخلسا  سيعةلسا  ت سس  سيةعّ فس  على سي ح  سيتايي :س (  

  ت ح سختسا ا .سة شح  
    ن  . ة شح ب سو   
   ت ح  فض   .سة شحس  

 ض  سيتص سف سي  الي على مالةا سية شحس  .س ( ب
سي  رررالي حارررب الحرررا  إيرررى سيةارررل و سيةع ررري  سيررر   يررره صرررمحسا ساختسرررا  هحس  ةررر  ت صرررسات ارررو ةل رررام سية شرررس ( م

 سيصمحسام سيةعتة   .
 سيةال و سيةع ي 7/4/3

 سيةاررل و سيرر   ترر يى إعرر سء سية ررابمم  ساختبررا سم إ س  عرررم  يةاررل و سيةباشرر س امشرر ا ةرر  س  س سيت صررسامت   سرر (  
   الي .بشي  ساختسا  سي ه  س  ب سسيحاعا ي يك   

 ح    ف اً يل تالع سية شح سية ضو  ة شح ب سو /      ن  .س ( ب
 ب سو.سية شح  سيعلةه باا  سية شح سي   ت  سختسا ا س   ة س  سيشل   سيةايسا  سا س سا او ةل ام سية شحس  إيى س ( م

 ة س  سيشل   سيةايسا  سا س سا  7/4/4
  ف رراً يةررا هرر   س   فرري سيب رر  سيخرراص بررر :فض للبررات   )عرر   صمحست ررر  يل ظس رررا برر   علرر  سية شررحس  سيرر س  ت رر  س (  

 إع سءسم إعم   صحاب سيللبام سية ف ضا( .
 حت ظ بةلف سية شح سيب سو يلع    إيسه ع   سيحاعا.س ( ب
   ةلف سية شح سية ضو إيى سيةال و سيةباش  ة ف اً به  اخا ة   صف سي ظس ا .سعس ( م

 

 إجرإءإت ببليغ أصحاب إليلبات إلمرفوضة: 7/5
 ة س  سيشل   سيةايسا  سا س سا  7/5/1

  برري و مالةررا بياةررراء  ع ررا س   صررحاب للبررام سي ظررالف سيرر س  يرر  سررت  سختسررا ه  يشررغو سي ظس رررا ارر سء يعرر    اً سعرر   (  
ساختبا سم سيخلسا  سيعةلسررا     لأ  ابب  خ   تسعا سية ابمم    ل ظس ا سيشاغ     ساتس ال   سيش  ل سيةلل با ي

 .سيتي عةو فس ا ااب اً  سيع امع  سية شح ة  سيةع فس      عةعسايةعل ةام سيتي حصلم علس ا سي تسعرا س
ةررر   ارررختس  ة عررره إيرررى ة ررر ةي سيللبرررام سيررر س   فضرررم  ( 5 ةررر  ج  مررر  )" خلررراب  فرررض للرررب  ظس رررا "   سعررر  ( ب

 سيتايي:  تع ا على سي ح سللبات   لإعمة   بع   ساتس ال   يش  ل سي ظس ا ت   
  ال ا يلةت    بللب  ظس ا .س:  1سي اخا  
  ح ظ ا ة  للب سي ظس ا  سيةات  سم سلأخ ئ في"ةلف ة شح".س:  2سي اخا 

 إيى ةلف للبام سي ظالف.   و  افا ةحت سام ةل ام سية شحس  سي س   فضم للبات  س ( م
ي ظرالف" يلعر    ح      ساً بايتعا   ة  سيةال و سيةع ي ةا هي سيللبام سيتري سعرب    تح رظ فري "ةلرف للبرام سس ( ث

 إيس ا ع   سيحاعا ت  ةا هي سيللبام سيتي سعب سيتخلص ة  ا.
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 إجرإءإت عروض إلعمل 7/6
 ة س  سيشل   سيةايسا  سا س سا  7/6/1

 :ة  نمث  اخ ة عه إيى سية شح سي   ت  سختسا ا يشغو سي ظس ا ( 6 ة  ج  م  )"خلاب ع ض عةو" سع   (  
 عا ت ا  2لب ة ه ت مس  سي اخا لسشح سيةع ي   إيى سية   ت او: 2 سي اخا 1سي اخا  .ةح    خمو ة   عةعسالي س 
  ح ظ في "ةلف ة شح" .ت:  3سي اخا 
سيةارل و سيةباشر  ةرا إ س  را  سية شرح سيةع ري مر   سبلغع  ةا سصو    سية شح    ع  ةا ت ت ي سية   سيةح    يل  ت  ( ب

 مبو سيع ض     فضه.
 ارررو خلابررراً ي رررو ة شرررح بررر سو بعررر   مب يررره  ف ررراً سإعررر سءسم سيت ظسرررفت    تررراب سفررري حايررررا مبررر و سية شرررح يلعررر ضت  ( م

 إع سءسم إعم   صحاب سيللبام سية ف ضا( . –ي ع سءسم سيةعة و ب ا )  سع  
 علرى    تلرك سي تسعرا علرى للرب سي ظس را  ّ ترفي حايرا  فض سية شح يلع ض    ع   إعابتره خرمو سيةر   سيةحر     ( ث

 .ع ض سيعةو خلاب
 ةال و سيةباش .سي ام سيتي تحةو ص ا ة شح ب سو إيى  او سيةلت ( ج

 

 سيةال و سيةباش  7/6/2
تررراب  سلإعررر سءسم سبتررر سء ةررر  س  سية شرررح سيب سررررو سية اارررب سيررر   تتررر ف  فسررره  حاررر  سيةررروهمم يشرررغو سي ظس رررا   اخترررس (  

  سي ستب  سيةتسسا سلأخ ئ .  تبا سي ظس ساإع سءسم تح س  سي
 ّ    س سا ةتابعا عةلسا سيت ظسف س  س سي ضر    سلى ة سف ا  ح  سية شحس ت في حايا ع   سيتة   ة  سيحص و ع ( ب

 بإيغاء عةلسا سيت ظسف  لساً.  خ ئ     ةا بتغسس  ش  ل سيتعسس     بالإعم  ة   نا سا    بايلع ء إيى ةصا  
 

 إجرإءإت إلفحص إليبي  7/7
 ة س  سيشل   سيةايسا  سا س سا  7/7/1

 سيع را سيلبسرا   سخو سيةةل ا بع  سية سف ا على سيعر ضت ب عر ب سيخضر ع ي حرص لبري ير ئ سية شح سيةت سعبلّغ س (  
 . عةعساسي ة  مبو  سيةعتة 

 ة  نمث  اخ:( 7) ة  ج  م  " للب ةعاس ا لبسا" سع  ( ب
  ال ةا ة  سية شح إيى سيلبسب لإع سء سي ح ص سيلبسا سيمتةا.س: 2 سي اخا  1سي اخا  
  ( ة  سيلبسب.1ومم إيى حس  ساتم  سي اخا )ح ظ في ةلف ةت:  3سي اخا 

بلّغ سية شح سية ع   خا ج سيبل  )بع  سية سف ا على سيع ض( ب ع ب سيخض ع في بل  إماةتره ي حرص لبري  س  اراو س ( م
في  م ب  مم في حرس  سرت  إ فراأ سلأصرو يلار ا   سيارع  سا فري بلر ا لإتةرا   عةعسا  سيت  س  سيلبي إيى سيةص    

شررس    ةررا سررت  تبلسغرره ب عرر ب سيخضرر ع ي حررص لبرري آخرر   سخررو سيةةل ررا حسررث ساررت ا  ةرر  ت  سرر  عةلسررا ةرر ح سيتي
 سي حص اات ةاو ةعاةلا سلإماةا .

 ة س  سيشل   سيةايسا  سا س سا  7/7/2
 سيلبي(.  )   سيت  س  سيع ا سيلبسا سيةعتة  ( ة  " للب ةعاس ا لبسا " ة  1اتل  سي اخا )س (  
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سيت  سرر  سيلبرري( فرري "ةلررف  ( ةرر  " للررب ةعاس ررا لبسررا" )  1ح ررظ سي اررخا )سبرري ت نرر   سعرر    تررالع سي حررص سيلس ( ب
 ة شح".

 تاب  إعر سءسم سيتعسسر .سفي حاو صمحسّا سية شح ة  سي احسا سيصحسرا  ( م
اتخرا  سيتر سبس  سيمتةرا  ةتابعرا  عل  سيةال و سيةباش  برالأة سسية شح ة  سي احسا سيصحسا صمحسّا في حاو ع    ( ث

 م سيت ظسف يلة شح سيب سو .إع سءس
 إع سءسم إعم   صحاب سيللبام سية ف ضا( . -عل  سية شح غس  سيملأ صحساً ب فض للبه ) سع  س ( ج

 

 إلبعيين وإلالبحا  بالعمـل  -8
 إلسياسـات : 8/1

ت ب سارلا خلراب  ةلري ة حر  سيشر و عةعسرا افا ع  ض سيعةو يلة شحس  سي س  ت  سختسا ه  يلعةو فري سي تص   (  
بةرا فس را  عةعسراي صت سو   بي  ع ض سيعةو سصبح اغساً إ س ير  سرت  سايترتس  بايةتللبرام سيح  ةسرا  ةتللبرام سي س

 إ س ي  ستةت  سية شح سيةع ي بايلساما سيصحسا سيةلل با. ت  س   افا سي نالأ  سيةات  سم سيض   سا   
 سي ستب  سيةتسسا سلأخ ئ سيتري ارست  ة ح را  ظس سا تبا سي  سح   سيةال و سيةع ي حاب الحا سيصمحسام سيةعتة   سي ( ب

 يلة شح   يك  ف اً يلاسااام سيةح    في ما  سي  ستب  سيةتسسا سي   سا  سيعس سا سلأخ ئ .
  افساً يةتابعا عةلسا سيت ظسف . عةعساسعتب  ت مس  سية شح باي ب و على خلاب ع ض سيعةو  ساتمةه ة  مبو سي ( م
اارررت ةاو  عةعسرررا ررر س   افرررا سيةعل ةرررام  سيةارررت  سم سينب تسرررا سيتررري تحتاع رررا سيست عرررب علرررى  رررو ة ظرررف ع سررر  ت ( ث

 إع سءسم تعسس ه  سيتح أ ة   ما سيةعل ةام سيتي م ة ا في للب سي ظس ا.
بسا ام    ش ا سم    إم س سم غس  صحسحات     خ ى ع  را بسا رام صرحسحا س ارخ سيع ر   عةعسا و ة ظف مّ   يل ( ج

 س .ةعه  ب    تع سض    إ  
 عةعسراعتةر ها سيتعس  را   ت را سيلبسرا سيتري سخض   و ة ظف ع س   مبو سيتحامره بايعةرو ي حرص لبري ةر  مبرو سيع ( ح

   يك يتي س  صمحسته ة  سي احسا سيصحسا يلعةو .
سح   ترا سخ سيتعسرس ت سير   س رر   عرا   هر   (8 ة  ج  م  ) ست  إنبام تعسس  سية ظف سيع س  بة عب خلاب تعسس  ( خ

تحرراأ سي علرري بايعةررو       تررا سخ آخرر  سعرر ئ سات رراأ علسرره ةاررب اً فرري عرر ض سيعةررو    فرري سية ساررمم تررا سخ ساي
 سيمح ا .

   سلإعرر سءسم سيح  ةسررا  عةعسررافرري حايررا ترريخ  سية ظررف سيع سرر  عرر  سايتحرراأ بايعةررو  تسعررا لأاررباب تعرر   إيررى سي (  
ةرر  سي ستررب سلأااارري سيةت ررأ علسرره  يةرر   ا % 50سيةحلسررا فررا  سي ستررب سيرر   سرر ف  يرره خررمو ةرر   سيترريخس  سعررا و 

س اف سي ستب  لساً. عةعساتتع ئ نمنا  ش   سحأ بع ها يل  إيغاء سات اأ ة  سية ظف  س 
 .ة سةس عات  ا تيةس   افا تيشس سم سي خ و  تصا سح سيعةو  سلإماةا يعةس  سية ظ س  سي على عةعسايخ  سيت (  
  يررك بعرر     س رر   سية ظررف سيةع رري مرر   ترر  ب عرراح فترر    ة سةررس س  سيسررت  ترريةس  تصررا سح سلإماةررا يعررالمم سيةرر ظ  (  

ترريةس  تصررر سح سلإماةرررا  سيةرر س  سيعرررا بعررر  سيحصررر و علررى ة سف رررا  ساختبررا  سيةت رررأ علس ررا فررري ع رر  سيعةرررو.  سعرر ت
 يعالمم سية ظ س  مبو س ت اء فت   ساختبا  .
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يعةرررو حارررب ةررراه   س   فررري ب ررر  "تررر س    ةصرررا سف ةصرررا سف س ت ررراو سية ظرررف سلأع بررري يميتحررراأ با عةعسررراتحةرررو سيت ( ت
 سيا  "

 سر  عشر  خةارا إ  راء  افرا سيةعراةمم سيح  ةسرا خرمو ةر    مصراها  عةعسراست عب على  و ة ظف ع سر  فري سي ( س
 ة  س   سيتحامه بايعةو .

 

 إجرإءإت إلبعيين  8/2
 ة س  سيشل   سيةايسا  سا س سا  8/2/1

عر س (    ةرر  ج  مرر  تعسرس " ) " خلررابسعر  ءسم سي حررص سيلبرري  سلإعر سءسم سيح  ةسررات بعر  ساررت ةاو  افرا سيةاررت  سم  س 
 .ة  نمث  اخ (8

سية ظرف سلأع بري إ س ساررت عم  ع رر  سيعةرو فري تلررك سية حلرا  س  ارايه إيررى  ةرا سة ر   سضراً ت  سرر  إعر سءسم تحضرس  ( ب
 ع    سيعةو(. إع سءسم تحضس  - يك سلإع سءسم سيح  ةسا سيةحلسا    في بل  سية ظف سلأع بي ) سع 

  او سيخلاب يلت مس  ة  سيع ا سيةع سا  ف اً يملحا سيصمحسام سيةعتة  .س ( م
سير   ترر  سيتعسررس  علررى  اااره  سيةاررت  سم سية ف ررا برره ةر  "ةلررف للبررام سيتعسررس  مسرر   ارحب " للررب تعسررس  ة ظررفس ( ث

 سيةتابعا " .
 شاغ   على للب سيتعسس  .    سيةعل ةام سيةتعل ا بتعسس  سية ظف سيع س   بإشغاو سي ظس ا سيس ( ج
  تع  اخ " خلاب تعسس " على سي ح  سيتايي :س ( ح

  إيى سية ظف سيع س  . ت او:  1سي اخا 
  في " ةلف ة شح "  تح ظ:  2سي اخا 
  مالةا سية شحس  يشغو  ظس ا  ة  "للب تعسس  ة ظف "   ت فأ:  3سي اخا. 

 بام سيتعسس  سية     " ح ظ للب سيتعسس    افا سيةات  سم سية ف ا به في " ةلف للس ( خ
بايت تسبررام سيمتةررا يتحضررس  تيشررس    خرر و / عةررو يلة ظررف سلأع برري   رر يك ااررت بايه  تع سررت ة ررا  ارر  ه  س رر   (  

 .سي سل  سيةومم   
 

 بعيين إلموظفين إلمؤقبين  8/3
 سياسااررا  8/3/1

سيرر   س ظررف يل سررا   س     سيرر   س ظررف يل سررا  بعةررو ت تضرري لبسعررا إ عرراتا ةرر   ةحرر     مصرر سية ظررف سيةومررم هرر  (  
 بعةو ةح   غس  ةاتة   لا ئ  س ت ي ت ظس ه با ت اء ه س سيعةو .

ا  عب سعتبا     سيح  سلأمصى يلت ظسف سيةومم سعب  ا ستع ئ فت   نةا سا  ش   ( ب  سية ظف  ة ظف  سل  .  س 
يرره سعتبررا    ارره " تحررم  سحرر   سات رراأ ةرر  سية ظررف سيةومررم  رر ع سيعةررو سيرر   اررس    برره  ة ترره  بايتررايي ا سحررأ ( م

 سحتو بع ها  ظس ا  سلةا.   ه س ضي فت   سختبا  سيت  سب"   
ي  ساررا ةرر ئ سايتررتس  بخلررل  ةرر س  سيشررل   سيةايسررا  سا س سررا ت اررو  افررا للبررام ت ظسررف سيةرر ظ س  سيةررومتس  إيررى  ( ث

ة ا سررا سااررت ا   ةرر  سيلامررام سيةترر ف   فرري سي ى سيةاررل و سيةع رري يلة سف ررا ت  ةرر  نرر  إيررعةعسرراسيت ظسررف سيةعتةرر    س 
 حاب الحا سيصمحسام سيةعتة   .



 

 

 

  

 البشرية الموارد دليل سياسات واجراءات
 

19 

 

Independent Member Firm of 

سح   سات اأ    سيع   سية م  ة  سية ظف سيةومرم سي سترب    سلأتعراب  سيةتسسرا سلأخر ئ سيتري اسحصرو علس را خرمو  ( ج
 س  ه ا سي ظس ا ةومتا . ع    سيةومتس  ةا سشس  فيعلي س  س     سضحا  عةعسافت   عةله سيةومتا في سي

سحأ يلة ظ س  سيةومتس  ساات ا   ةر  سيةتسسرا سيةة  حرا يلةر ظ س  سير سلةس   ايار    سيبر ام سلأخر ئ  سية افر م  ا ( ح
 ابساً في سات اأ سية م  ةع   . ت غس ها بااتن اء ةا ست  تح س ا 

برر   فس ررا عرر  ت  تحارر  ةرر    ستررب   عةسرر  سلأسررا  سيترري ستغسمتس  سيتةترر  بالإعرراتسم سيارر  ساا سحررأ يلةرر ظ س  سيةررو  ( خ
سيعةررروت باارررتن اء  سرررا  سيعللرررا سلأارررب عسا   سيعلرررمم سي ارررةسا   سرررا  سلإعررراتسم سية ضرررسا  سيلا لرررا  سيةعتةررر   ةررر  

 سيةال و سيةباش . 
 

 إجرإءإت بعيين إلموظفين إلمؤقبين 8/4
 سيةال و سيةباش  8/4/1

سيلرا ئ فري سيةر ظ س  سير سلةس ت يتعر سض سيععرت    عسس  ة ظف ةومم إةا يتغلسا ضغل عةرو ع   سيحاعا إيى ت (  
 "للب تعسس  ة ظف" ة  نمث  اخ ة  تح س     سيللب ه  ية ظف ةومم في سيخا ا سيةخصصا ي يك. سع 

 حصو على ة سف ا سيةال و سلأعلى على سيللب .س ( ب
  تع  اخ سيللب على سي ح  سيتايي :س ( م

  ة س  سيشل   سيةايسا  سا س سا إيى  ت او : 1سي اخا . 
  في ةلف خاص يلةتابعا .تح ظ :  2سي اخا 
  سيعاةلا". سي  ئةال و سلأعلى يح ظ ا في "ةلف خلا سحتساعام سيإيى  ت او:  3سي اخا 

 ة س  سيشل   سيةايسا  سا س سا  8/4/2
ة   ع   سية سف ا سيةاب ا سيمتةا  تي   ة   ع   سعتةا سم ةخصصا ي  س سيغ ض   سلّل  على للب سيتعسس ت   س (  

  ي يك.
 سية سف ا سيةاب ا سيمتةا. ساعتةا سم    في حايا ع   ت ف    سيللب إيى سيةال و سيةباش سعس ( ب
 سع  "ةلف للبام سي ظرالف" اارتخ سج سيللبرام سيةتر ف    سيح سنرا سسية سف ا سيةاب ا  ساعتةا سم    في حايا ت ف  ( م

  سيتي ت ااب ة سص ام سي ظس ا سيشاغ   .
 سيةال و سيةباش  يةتابعا إع سءسم سيت ظسف.  ال ا إيىسةلف للبام سي ظالف  في حايا ت ف  للبام ة اابا في ( ث
تصرو بة اترب سيت ظسرف س علر  عر  سي ظس را سيشراغ   فري سيصرحف سيةحلسرا   سفي حايا ع   ت ف  للبرام ة ااربات  ( ج

 بللبام سي ظالف سية اابا . عةعساسيةتخصصا يتت س  سي
 تعبلا "للب  ظس ا".للب ة    سب على سات اا سم سيةت  ةس    سعس ( ح
صرر ف سيللبررام ستح ررأ ةرر  ةلاب ررا سيةت رر ةس  يلشرر  ل  سية سصرر ام سيةلل بررا   س سعرر  للبررام سي ظررالف سية  ةررا   س ( خ

 إيى :
 .   للبام ة ف ضا يع   ةلاب ت ا يش  ل سيتعسس     يةتللبام سي ظس ا سيشاغ 
 .   للبام ة ب يا  ةملةا يل ظس ا سيشاغ 
 ةال و سيةباش  .سييى  او  افا للبام سي ظالف إس
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 سيةال و سيةباش  8/4/3
 ة ابلت   . سيةلل بحّ   سية شحس  س سع  للبام سي ظالف   س (  
 يلتحضس  يلة ابمم ة  سية شحس  سية ب يس  . ة س  سيشل   سيةايسا  سا س سا  للبام سي ظالف إيى سعس  ( ب

 ة س  سيشل   سيةايسا  سا س سا  8/4/4
 ات ساً إ س  ة  ( يتح س  ة سعس  سية ابمم .بااتصاو باية شحس )ه س    (  
  او للبام سي ظالفت بع  تح س  ة سعسر  سية ابمم علس ا إيى سيةال و سيةباش  .س ( ب

 سيةال و سيةباش  8/4/5
 على للب سي ظس ا في سية ا  سيةخصص ي يك . هاعو ةمحظاتسسية ابلا ة  سية شحس    سع    (  
  سي  سا ي حص سية شحس  إ س يت  سلأة . بااختبا سم سيخلابسا  سيعةلساس     ( ب
 سية شح سلأ اب يشغو سي ظس ا سيشاغ   . سختا  ( م
  ت حه  ف اً يمعتةا سم سية     ي يك .سة     تح    تسعا سية ابمم  سية شح سي   ت  سختسا ا  سي ستب سي   سع   ( ث
 رو . س  ساحت راظ ب ا يل ع ع إيس ا في سيةات بسحر   للبام سي ظالرف سيتي س ( ج
 . ة س  سيشل   سيةايسا  سا س سا  او سية     ة  للبام سي ظالف إيى س ( ح

 ة س  سيشل   سيةايسا  سا س سا  8/4/6
 رامت سلأةر  ةر  سيةارل و س   تسا ته ع  ساعتةا سم سية      عةعسافي حايا سختمف سي ستب سية ت ح ع  اساارا سي (  

 الحا سيصمحسام سيةعتة  .حصو على ة سف ا سيةال و سيةع ي حاب سسيةباش    
للب ة ره سيحضر   اارتم  سيعةرو فري سعل  سية شح سي   ت  سختسا ا ب ب و تعسس ه يشغو سي ظس ا سيةومتا سيشاغ     س ( ب

 سيس   سيةح   ي يك .
 تصو هات ساً باية شحس  سية ف ضس  لإعمة   ب فض للبات  .س ( م
"ةلف  ح ظ ا فيساعل ا في "اعو للبام سي ظالف" ن  سب ا    مّ  سيللبام سيتي سمت ح سيةال و سيةباش  ساحت اظ س ( ث

 للبام سي ظالف " .
 تلف سيللبام سية ف ضا سيتي ي  سللب سيةال و سيةع ي ساحت اظ ب ا .س ( ج
 احب " للب تعسس  ة ظف"  سي   ت  سيتعسس  على  اااه ة  "ةلف للبام سيتعسس  مس  سيةتابعا".س ( ح
 ية ظف سيع س   بإشغاو سي ظس ا سيشاغ   على للب سيتعسس  . ّ   سيةعل ةام سيةتعل ا بتعسس  سس ( خ
  او سيص    إيى سيةال و سيةباش  .سصّ   للب سيتعسس    س (  
 ح ظ للب سيتعسس  في "ةلف للبام سيتعسس  سية    .س (  
 إع سءسم سايتحاأ بايعةرو  سلإع سءسم سيمح ا(. -يعةو ) سع  سايتحاأ باتاب  إع سءسم س (  

 

 وظفين من إلمؤسسات إلأخرى إسبعارة إلم 8/5
 سياسااررا : 8/5/1

يى سي (      يك حاب سيحاعا . عةعساسة   إعا    ساتعا   سية ظ س  ة   س 
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بعرر  سيتح ررأ ةرر   سيةرر س  سيعررا سيةع رري  سررت  سعتةا هررا ةرر   سي ارر    سا س    تصرر   للبررام سااررتعا   ةرر  مبررو ةرر س  ( ب
 سيعاةلا سيةعتة   . سي  ئسايتتس  بخلل سحتساعام 

 سعب    ستةت  سية ظ    سيةاتعا    بايح    سي  سا يةتللبام سي ظس ا سيتي اسعةل   فس ا . ( م
 ست  سات اأ ة  ةاً ة  سيع ا سيةعس   على سي ستب  سيةتسسا سلأخ ئ سيتي اسحصو علس ا سية ظف سيةاتعا  . ( ث
 . عةعساسخض  سية ظف سيةاتعا  خمو ة   إعا ته ي افا   ظةا  تعلسةام  اسااام سي ( ج
حارررب  ةررر س  سيشرررل   سيةايسرررا  سا س سرررا ترررت    ساررررا للبرررام سلإعرررا   ةررر  مبرررو ةررر س  سا س   سيةع ررري  بايت ارررسأ ةررر   ( ح

 . سية س  سيعا ت  ة  ن  ست  سعتةا ها ة  سيةع يسي ا     سلإ س   ةو في سحتساعام  ضغل سيع
 عةعسراعلس را خرمو عةلره فري سي سية ظف سيةعا  في سيحصر و علرى   رس سي سترب  سيةتسسرا سيتري  را  سحصرو ساتة  ( خ

علررى سية ظررف  عةعسررات برر ها سيتسو  س سررا ساررت  س  سيت ررايسف سيترري  سعرر   سات رراأ ةرر  سيع ررا سيةاررتعس   علررى ت اصرر
 .سيةعا 

 

 إجرإءإت إسبعارة إلموظفين : 8/6
 سا س   سيةع ي  ة س  8/6/1

إةرا يتغلسرا  سيع رامظ س  سيعراةلس  فري إحر ئ إيرى سارتعا    حر  سيةر   هع   حاعا إح ئ سي ح سم سلإ س سرا سيتابعرا ير (  
ةترر ف   فرري سيةرر ظ س  سيحررايسس   ي مرررم  يترر فس  خبرر   غسرر  يتع سرررض ععررت لررا ئ فرري سيةرر ظ س     ضررغل سيعةررو   

يخر ةام سية ظرف  عةعسراحضّ "للب تعسس  ة ظف" ة  نمث  اخ ةر  تح سر  سيةر   سيتري ارتحتاج فس را سيسةح  ت 
 سيةعس   إ س  ا ا ةع  فس ( .  سيع ا ت ح سات  سةه ة ه )تاةسا سية ظف سية سيةاتعا   تح س  سيةص  

  تع  اخ للب سيتعسس  على سي ح  سيتايي :س ( ب
  ة س  سيشل   سيةايسا  سا س سا إيى  ت او:  1سي اخا . 
  سي   اسش ف على عةو سية ظف سيةاتعا  . إيى سيةال و سيةباش  ت او:  2سي اخا 
  سيعاةلا" .  سي  ئخلا سحتساعام  في "ةلف تح ظ:  3سي اخا 

 ة س  سيشل   سيةايسا  سا س سا  8/6/2
سيعاةلا  ة ست ا  سي  ئساعتةا سم سيةخصصا ي يك في خلا سحتساعام  تي   ة   ع  سلل  على للب سيتعسس ت   س (  

 سا س   سيلايبا.
 سا س  . ة س سيللب إيى  سعس ساعتةا سمت  في حايا ع   ت ف  ( ب
لةر س  يسا س   يس    بايت صسا سيمتةا ح يه  ة  ن   فعره   س ة او للب سيتعسس  إيى سساعتةا سم في حايا ت ف   ( م

 يمعتةا  . سيعا 
 سية س  سيعا  8/6/3

 ع   سعتةا  للب سيتعسس  .     سعتةا    ستي   ة    سعي سااتعا     س (  
 . ة س  سيشل   سيةايسا  سا س سا للب سيتعسس  إيى  سعس  ( ب

 س  سيشل   سيةايسا  سا س سا ة  8/6/4
 ".ةلف للبام سيتعسس  مس  سيةتابعا" ح ظ للب سيتعسس  فيس (  
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   بااتصاام سيمتةا ة  سيع ا سيةعس   يل سا  بايت تسبام سيمتةا ي  و سية ظف سيةلل ب.   س ( ب
ةلرف للبرام اررحب  ارخا للرب سيتعسرس  ةر  " سي ئ سيت صو إيى ست راأ ةر  سيع را سيةعسر   بشري  س تر سب سية ظرف  ( م

  تب  تسعا سات اأ علسه .سسيتعسس  مس  سيةتابعا "   
 سا س   يلعل  . ة س  ال ا إيى  س اخا ة  للب سيتعسس   ص  س ( ث
 ح رظ  اخرا للرب سيتعسس  في " ةلف للبرام سيتعسس  سية  ر  ".س ( ج
عر سءسم سيمتةررا ير ف  ةاررتح ام  اررو  اخررا ةرر  سات راأ سيةع رر   ةر  سيع را سيةعسرر   إيرى سا س   سيةايسررا لإتخرا  سلإس ( ح

 سية ظف  سيع ا سيةعس   حاب سات اأ .
 

 بعيين إلمبـدربين :  8/7
 سياسااررا :  8/7/1

ف صرررا تررر  سب سيةررر سل س  فررري سي ظرررالف سي  سرررا  سلإ س سرررا حارررب ب  ررراةع ارررر    سررر خو ضرررة  خلرررا  عةعسرررا ف  سيتررر (  
 سيعاةلا . سي  ئسحتساعام 

سي سترررب سيةللررر ب  فعررره يلةتررر  ب ) ف ررراً يةارررت ئ   ب  ررراةع سيتررر  سب  سية افررري     سرررت  سمتررر سح سي ظس رررا  ةررر   سيتررر  سب ( ب
 . سية س  سيعا سا س   سيةع ي  تخض  سية ت حام اعتةا   ة س سيةت  ب    ع سيت  سب( ة  مبو 

علرى  ست  ت مس  ع   ة  سيةت  ب سحر   سي سترب   سيةتسسرا سلأخر ئ سيتري اسحصرو علس را سيةتر  ب خرمو فتر   سيتر  سب ( م
 ي ستب سي ظس ا سية شح ي ا .  ستب ست اضاا  ن اء فت   سيت  سب سيح  سلأ  ى سية     ا ستعا ت آخ 

 عر  سيةتر  ب بالإضرافا إيرى سيت را س  ست  ةتابعا  ت سس  ت    سيةت  ب بة عب ت ا س     سا س  ة ا سيةارل و سيةباشر  ( ث
 ة  سيت  سب ة  ةمحظاته .  ب  سيا  سا سيتي س  ة ا سيةت  ب   اه ع  ة ئ سات ا ته

 .عةعساي ت   ا ت و ع  ضعف سية   سيتي ت  ب فس ا في سي عةعساسلتت  سيةت  ب بايعةو في سي ( ج
 تلبأ  افا سياسااام سلأخ ئ سيةتعل ا بشل   سية ظ س   ايتعسس   سي  س   سلإعاتسم  س ت اء سيخ ةا على سيةت  بس .  ( ح
 

 :إع سءسم تعسس  سيةت  بس  8/7/2
 سا س   ة س  8/7/2/1

 . عةعساح   ف ص تعسس   شخاص لإيحام   باي شال سيتاب  يك  ةت  بس   ف اً يخلل  اسااام سيس (  
 يلةت  ب. ا س ا ت ح  ه سف  ة      ع سيت  سب  سية افي     سي ستب سية    س ( ب
 يمعتةا  . سيعا  يلة س     ة     ت صسلسا س ( م
إعر سءسم  - رس سلإعر سءسم سية ضر عا يتعسرس  سيةر ظ س  سيةرومتس  )  سعر      إع سءسم سيتعسرس  يلةتر  بس  باتبراع  س ( ث

 تعسس  سية ظ س  سيةومتس ( .
 ة س  سيشل   سيةايسا  سا س سا  8/7/2/2

    إع سءسم سختسا   تعسس  سيةت  بس   ف اً ي ع سءسم سيةتبعا يتعسس  سية ظ س  سيةرومتس  بالإضرافا إيرى سلإعر سءسم س (  
 سيتايسا :
  م  سي اختس  .س   ت  سب "  ة   اختس   صلستس  ن  " ع سع  
 حصو على ت مس  سيةت  ب على  اختي ع   سيت  سب .س 
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 ( ة  ع   سيت  سب .1ال  سيةت  ب سي اخا )س 
 ( ة  ع   سيت  سب ة  ب سا سيةات  سم في "ةلف ةت  ب" .2ح ظ سي اخا )س 

 سيةال و سيةباش  8/7/2/3
 تح س  ا ة  سيةت  ب خمو فت   سيت  سب سية     . لل بماً ة  سلأه سف سيةحضّ  ب  اةع ت  سب ة صو س لمس (  
  تع على سي ح  سيتايي :ت يه سف سيت  سب ة  نمث  اخب ع  ة    س ( ب

  ة س  سيشل   سيةايسا  سا س سا إيى  ت او: 1سي اخا. 
  ال  يلةت  ب.ت: 2سي اخا 
  ح ظ في " ةلف ةتابعرا تل سر  سلأ سء ".ت: 3سي اخا 

 ة س  سيشل   سيةايسا  سا س سا  8/7/2/4
 في ةلف سيةت  ب . ه سف سيت  سب  ة    ة   2ح ظ سي اخا س (  
 مررو حاررب فترر   سيترر  سب ( بضررر     ت سررس    سء سيةترر  ب   يررك برري   سيةاررل و سيةباشرر   ررو نمنررا  شرر   )     ّ  سرر ( ب

 .(9) ة  ج  م   او يه  اخا غس  ةاتعةلا ة  " ت  س  ت سس  سلأ سء" س
  سيةال و سيةباش   8/7/2/5

  س    سء سيةت  ب باية ا  ا ة  سيخلا سية ض عا.س (  
 .يت سس  سلأ سء سيعا  يلةت  ب( 9) ة  ج  م  "ت  س  ت سس  سلأ سء" ع  س ( ب
  امت ةعه ةا ت  تح س ه  ةا سعب تحاس ه ة    ال ضعف في سلأ سء.سلل  سيةت  ب على  تالع سيت سس    س ( م
 . ة س  سيشل   سيةايسا  سا س سا بع  سات ةاي ا إيى  او ةات  سم سيت سس  س ( ث
ت صرسام باي اربا إيرى إة ا سرا سيت سرس  سيعرا  يلةتر  ب بالإضرافا إيرى سيحضّرر  ةر     تشرةو سي ئ س ت اء فت   سيت  سب  ( ج

 . عةعساتعسس   تنبسم سيةت  ب  ة ظف  سلر  في سي
 ة س  سيشل   سيةايسا  سا س سا  8/7/2/6

  سس  سلأ سء في ةلف سيةت  ب .ح ظ ةات  سم تس (  
سءسم سيتعسرررس  باشررر  إعررر  س ة ظرررف  سلررر   عةعسرررافررري حايرررا سمتررر سح سيةارررل و سيةباشررر  تنبسرررم سيةتررر  ب يلعةرررو فررري سي ( ب

 .يلة ظ س  سي سلةس 
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 وإلرإبب وإلمزإيا إلأخرى  رببة إلوظيفيةإجرإءإت بحديد إل 9
 إلمسئول إلمباشر 9/1

سية شرح سيبر سو فرري  ةلرف سية شررح سير   تر  سختسرا ا )سية شررح سية ضرو    س سرا ةر س  سيشررل   سيةايسرا  سا ارتل  ةر  س (  
 لأ  ابب ة  سلأاباب(. عةعساحايا ع   تة   سية شح سية ضو ة  سايتحاأ باي

 لّل  على  صف سي ظس ا سيتي اسشغل ا سية شح.س ( ب
سية ر     سية ضرحا علرى  صرف  سي سترب  سيةتسسرا سلأخر ئ سيتري ارتة ح يلة شرح ضرة  سيحر      تبا سي ظس سراحّ   سيس ( م

  ّ   ا على " للب سي ظس ا " سيةح  ظ في ةلف سية شح في خا ا سيةمحظام.سسي ظس ات   
   ةرر  سيةتسسررا سلأخرر ئ عرر  تلررك سيةحرر    علررى  صررف  سي ستررب سلأااارري        تبررا سي ظس سررافرري حايررا سخررتمف سي ( ث

  سيحر  سلأ  رى سيةللر ب     تسعرا سية امشرام سيتري سي ظس ات ا سء  تسعا تةت  سية شح بةوهمم      اءسم تتس  عر
  ّ   سلأاباب في خا ا سيةمحظام على للب سي ظس ا .سع م ةعه ب  س سيشي  خمو سية ابلات 

 . ة س  سيشل   سيةايسا  سا س سا   ةلف سية شح إيى سعس ( ج
 مدير إلشئون إلمالية وإلادإرية  9/2

 سي ستررب  سيةتسسررا سلأخرر ئ سيترري اسحصررو علس ررا   تبررا سي ظس سرراتح سرر  سي بشرري  عةعسرراتح ررأ ةرر  سايتررتس  باسااررام سيس (  
 سية ظف سيع س .

سي ستب  سيةتسسا سية ت حا يلة ظف سيع س  ع  تلك سيةحر    فري اساارام شرل        تبا سي ظس سافي حايا سختمف سي ( ب
حررّ و سيةلررف إيررى س  نرر  علررى للررب سي ظس ررات  ةرر ه ّ   ةمحظاتررسرر   ةرر  سيةاررل و سيةباشرر  بحررث سلأةرر سسيةرر ظ س  
 يلبم في سية ض ع . سية س  سيعا 

 إلمدير إلعام 9/3
  سع  ةلف سية شح .س (  
 يبحث سية ض ع . إ س يت  سلأة  تصو بايةال و سيةباش س ( ب
 ّ  رره علررى للررب س سي ستررب  سيةتسسررا سلأخرر ئ سية ت حررا يلة ظررف سيع سرر      تبررا سي ظس سرراتخرر  سي رر س  سية ااررب بشرري  سيس ( م

  ا سيةمحظام .سي ظس ا في خا
 . ة س  سيشل   سيةايسا  سا س سا   سيةلف إيى سعس ( ث
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 مزإولة إلعمل وفبرة إلاخببار)إلبجربة( 10
 إلسياســة  10/1

إلرررمع سية ظرررف سيع سررر  علرررى اساارررام شرررو   سيةررر ظ س   علرررى سيلررر سلح  ةررر س  سيشرررل   سيةايسرررا  سا س سرررا ستررر يى  (  
 عةعسررررات بالإضررررافا إيررررى إعلالرررره ف رررر   عاةرررررا عرررر  سيعةعسررررافرررري سي  سلأ ظةررررا  سيتعلسةررررام سي سخلسررررا سيةعةرررر و ب ررررا

 .  ا  شالات 
ست يى سي لسس سيةباش  يلة ظف سيع س  تع س ه باية ظ س  سير س  ارسعةو ةع ر   سللعره علرى سلأعةراو سيتري ارست يى  ( ب

 سي سا  ب ا  ةاو يسام  صمحسام  ظس ته.
س  سيت سرس  سيتري ار ف سخضر  ي را خرمو فتر   ساختبرا  ست يى  ر يك سير لسس سيةباشر  تع سرف سية ظرف سيع سر  بةعراس ( م

 )سيتع با( .
سرت  تر  سب سية ظرف سيع سر  علرى  عةراو  ظس تره سيع سرر   بإشر سف سير لسس سيةباشر ت  ةرا ستبر  سية ظرف سيع سر   سررا  ( ث

 ب سةع ت  سبسا ة     ي ظس ته  عةله.
خمي ررا صررمحسته يل سررا   مرره بايعةرروت تت ر  ةر  تررا سخ سيتحا سخضر  سية ظررف سيع سرر  ي ترر   سختبرا  يةرر   نمنررا  شرر   ( ج

 ب عاح ش لاً  اااساً يتنبسته في سيخ ةا. سية ظف فت   ساختبا  بايعةو سية  و إيسهت حسث سعتب  سعتسات
سع ت ساتعابا ية تضسام سيعةو  فري ظر  ف سارتن السات  بعر  سيحصر و علرى ة سف را سيةر س  سيعرا ت إع راء    ةر   ( ح

 عتلساً     لساً . فت   ساختبا  سية شحس  ي ظالف علسا ة 
سعررر ت تة سررر  فتررر   ساختبرررا  يةررر   نمنرررا  شررر    خررر ئ  حررر  سمصرررى يلرررتة   ةررر  سيح ررر  سيارررلس  علرررى ة ررر       ررراء   ( خ

  يك . سية ظف سيع س ت   يك بع  سيحص و على ة سف ا سية س  سيعا  سيةاب ا على
سا س   سيةع ري تنبسرم سية ظرف خرمو فترر    ةر  ةر س سعر ت يلةر س  سيعرا  فري حراام سارتن السا  ب راءسً علررى ت صرسا  (  

 ساختبا    يك مبو س ت اء سية   سي ا   سا سيةح    .
سا س   سيةع ي ب اءسً على ت  س  س  ةه سير لسس سيةباشر  يلة ظرفت للرب إ  راء خر ةام سية ظرف تحرم  سع ت ية س  (  

 ساختبا ت مبو س ت اء سية   سيةح    يمختبا  .
يررى    فامشرر ل    ستحةررو عةسرر  ةصرر ك سيخ ةررا فرري     مررم خررمو فترر   ساختبررا يلة ظررف ترر   سعرر ت (   ارر  ا ةرر   س 

 . اإماةته سلأصلس ع ا
 بإ  اء خ ةاته.  تاباً سعتب  سية ظف ةنبتاً بايخ ةا إ س س  ضم فت   ساختبا   ي  سخل   ( ت
 و علرى ت مسعرره علرى خلررابت  سررت  سيحصر   تابراً عر   تنبسرم سية ظررف فري سيخ ةررا سرت  تبلسغره برر يك  فري حايررا مرر س  ( س

 سيتبلسغ.  سحأ يلة ظف في ه ا سيحايا إب سء   سه  ساات  ا  ع   اباب ع   تنبسته في سيخ ةا.
ة   فت   ساختبرا  عتءسً  ا سحأ يلة ظف سيتةت  بإعات  ا  سا خمو فت   ساختبرا ت  في حايا تنبسته بايخ ةا تعتب  ( ت

 ات  سيا  سرا سيةاتح را يه .ة  ة   سيخ ةا لأغ سض سحتااب ة   سلإع
في حايا ع   تنبسم  ح  سيةر ظ س  سيةعس رس  عر  ل سرأ ة اترب سيت ظسرف سرت  إعرم  ة ترب سيت ظسرف سيةع ري فر  سً  ( ص

 سية ظف  ساتب سيره ب خ . سي   ستحةو في ه ا سيحايا  افا سلأعباء سيةا سا سي اتعا ع  تا س   ه 
و إع سءسم ت حسله ع  سيبم  بة عب سلأ ظةا  سلإع سءسم سيح  ةسا في حايا ع   تنبسم سية ظف سلأع بيت تات ة ( ض

 سية     ي يك .
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 إجرإءإت مزإولة إلعمل -11
 إجرإءإت إلالبحا  بالعمل  11/1
  ة س  سيشل   سيةايسا  سا س سا  11/1/1

سيخاصرا  خصص ي و ة ظف ع س   مةاً ةةستسًت  س ضو إعلاء  م  خاص باية ظف   يك باي ع ع إيى سيصر حاس (  
باي ا  سي   ارسعةو فسره سية ظرف فري" ارعو ح  را سيةر ظ س "  سارتعةو   و  مر  ةتالارو بعر  آخر   مر  فري هر س 

 سي ا . 
 ض   م  سية ظف علسه.سحّ و  افا ةحت سام " ةلف ة شح " سيخاص باية ظف سيع س  إيى "ةلف سية ظف" ت   س ( ب
الإضرافا إيرى  افرا سيةعل ةرام  سيبسا رام سلأااارسا اعو علسه  م  سية ظف  سا  سية ظف بس"اعو سية ظف"    ع س ( م

 سيخاصا باية ظف سيع س  ة   سمر  " للب سي ظس ا"   سيةح  ظ في "ةلف سية ظف".
ارعو علسره  مر  سية ظرف  سار  سية ظرف بالإضرافا إيرى  افرا سيةعل ةرام سيخاصرا س" اعو إعاتسم سية ظرف"    ع س ( ث

ضررافا إيررى ترر س   سيارر   يرره  يعاللترره يلرر هاب فرري سلإعررات  بةاررتح ام سية ظررف ةرر  ةختلررف   رر سع سلإعرراتسم بالإ
  "خلاب ع ض عةو" سيةح  ظ في"ةلف سية ظف". عةعساسيا  سا حاب   ظةا سي

 تب  سيخل سم سيةح    يلتح أ ة  صحا سع سءسم سيتعسس    يك ف   سيتحاأ سية ظف بايعةو.س ( ج
 إع سءسم تحضس  ع    سيعةو (. -" ع   عةو " ) سع  سع  ( ح
 إع سءسم إص س  " بلاما ه سا ة ظف"(. –بلاما ه سا" سية ظف )  سع  "سع   ( خ
 .ح يه بايت صسو ح  مه   سعباتهش  سلل  سية ظف سيع س  على اسااام شو   سية ظ س    س (  
 تي   ة  س تةاو سيةات  سم في ةلف سية ظف ت  ة  سحت سله  افا سيةات  سم سيتايسا :س (  

   2شخصسا ع    ص . 
     ع ست ا   .ةص   
   سيخب    ش ا سم سيةوهمم ة ص  . 
 . سيت  س  سيلبي 

  ص و سية ظف سيةات    ة  سيخا جت سلإع سءسم  ساتصاام سيمتةا لإع س  ةا سلي : باش  ف  س (  
 . خصا ) تص سح ( سلإماةا  
 . خصا ) تص سح ( سيعةو  
 . خصا مسا   اسا   إ س  ا م لبسعا عةله تات عي  يك  

اررتل  ة رره سيةاررت  سم س خرر ئ  ي سرره إماةررا مابلررا يلتح سررو  ع ررا ع برري  ررا  سعةررو يرر ئ  ع رر  سعتةررا  تعسررس  ة ظررف ( ت
 سينب تسا سيتي تاةح ب  و   ايته .

 ة    و سي  ايا.ستح أ     للب   و   ايا إيى سية سع  سيح  ةسا سيةع سات   س ( س
شررت سك فرري سيتيةس ررام ا رر   سيةعل ةررام سيضرر   سا يةوااررا سيتيةس ررام ساعتةاعسررا عرر   ررو ة ظررف يرر  سارربأ يرره سس ( ت

  .ساعتةاعسا
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سيارر  ت  خصررا سلإماةررات  خصررا ع  ررا )عرر ست  ساررتم  سلأ  سأ سي اررةسا يلة ظررف    صرر   اررعو   اً برري و  فرر  س ( ص
 (  افا سيبسا ام سيمتةا على "اعو سية ظف".ت .....سيعةو

اأ"  فرري سيصرر حا سيترري سيارر    سيرر خص  غس هررا ةرر  سيةاررت  سم سيح  ةسررا فرري "اررعو سااررتح  اررعو بسا ررام عرر ستس ( ض
 تحةو تا سخ ساتح اأ تع س   و ة  ا.

 خو ة ع  تحضس  ت  س  ت سس    سء سية ظف خمو فت   سيتع با فري "ارعو ساارتح اأ" فري سيصر حا سيتري تحةرو س ( ل
 تا سخ ب ء عةلسا سيت سس  .

اررعو تلررك س  للررب ةرر  سية ظررف سارر   ع رر س    مرر  هرراتف سيشررخص سيرر   سة رر  ساتصرراو برره فرري حايررا سيلرر س ئ س ( ظ
 سيبسا ام على " اعو سية ظف" .

  تع ا ف   ساتمة ا على سي ح  سيتايي :سإع س  " بسا  سيحااب سيةص في" ة  نمث  اخ   ب س    ( ع
  إيى ما  سيةحاابا . ت او:  1سي اخا 
  في "ةلف سية ظف " . تح ظ :  2سي اخا 
  ال  يلة ظف .ت:  3سي اخا 

سرر  سيرر خص  سااررتح امام سلأخرر ئ سيترري اررس ت ي ة ع ي ررا فرري تررا سخ م سررب  سعرر     سرراً " اررعو سااررتح اأ" يتح س ( غ
  سي سا  ةاب اً بايمت  يتع س ها  ية سع ا سااتح امام في ة سعس ها.

 " بع  س تةاي ا في " ةلف سية ظف " . (10) ة  ج  م   ة ظف ع س  ح ظ "مالةا تح أس ( ف
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 إلعمل عقـود بحضير 12
 إلسياســـة  12/1

سرر  سيةر ظ س  سيعرر   ت مسرر  ع ر  عةررو  ةرر  عي  ة حر  يعةسرر  سيعرراةلس ت   يرك فرر   سيتحررام   بايعةررو سللرب ةرر  عة (  
ع ض سيعةو  خلاب سيتعسس  ة ةلس  يع   سيعةو ةا ي  سر ص ع ر  سيعةرو   س تةاو  افا إع سءسم سيتعسس .  سعتب 

 غس   يك . ص سحا على
 تس  س مرر  علس ةررا  ررو ةرر  سيةاررل و سيةخرر و صررمحسا ع رر  سيعةرروت بايلغررا سيع بسررا ةرر   اررختس  ةتلرراب سررت  تح سرر  ( ب

 سيت مسرر  حاررب الحررا سيصررمحسام سيةعتةرر    سية ظررفت  سحررت ظ  ررو لرر ف ب اررخا. سعتبرر  ت مسرر  سية ظررف علررى
عر سءسم  سيع    ساتمةه سيعةو مبر اً ة ره  سيتتسةرا ب رو ةرا     فري شر  ل سيع ر   ةرا فري هر س سير يسو ةر  اساارام  س 

   ح ا  .
 تعةاو يغا  ع بسا في سيع   إيى عا ب سيلغا سيع بسات ست   سلةاً سعتةا  سي ص سيع بي .في حاو سا ( م
س ص ع   سيعةو على    ساتة س  سية ظف بايخ ةا ة ه   باات ةاو  افا ة سحو  ةات  سم سيتعسس   سعتساتا فت    ( ث

 ساختبا  ب عاح .
شررو   سيةرر ظ س      سية ظررف مرر  ف رر   سية ظررف علررى اسااررام مسللعرر عةعسررا ةررا سرر ص ع رر  سيعةررو علررى    سي ( ج

علررى  سررا  سيرر   ةرر س  سيشررل   سيةايسررا  سا س سررا . يررر س ست عررب علررى ا  سفررأ علررى سيعةررو بة عب رر اعةسرر  ةررا     فس رر
  اللا سل ح ا سية ظف في ه س سيشي .

 

 إجرإءإت بحضير عقود إلعمل  12/2
  ة س  سيشل   سيةايسا  سا س سا  12/2/1

 حضّ "ع   عةو" ة   اختس   صلستس .سض عةو"  "خلاب تعسس " ة   سم  " خلاب ع   (  
  او  اختي ع   سيعةو يلت مس  ة  سيةال و سيةع ي حاب الحا سيصمحسام سيةعتة  .س ( ب

 

 سيةال و سيةع ي 12/2/2
 ةحت سا . مأ س سع  " ع   سيعةو"ت   س (  
 ع و ع   سيعةو في حايا  ع    سا ةمحظا تات عي  يك .س ( ب
    عةو" . م   اختي " عس ( م
 للب ة  سية ظف ت مس   اختي ع   سيعةو .س ( ث
ارعو سارتح اأ ة سععرا ع ر  سيعةرو فري " ارعو ساارتح اأ" فري صر حا سيترا سخ سفي حايرا سيع ر   سيةحر    سيةر   ت  ( ج

 سي   تاتحأ فسه ة سععا تع س  ع   سيعةو    إ  اله .
  تع  اختي ع   سيعةو على سي ح  سيتايي :س ( ح

  ة ظف .ال  يلت:    1سي اخا 
  ح ظ في " ةلف سية ظف " .ت:   2سي اخا 
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 إجرإءإت إصدإر"بياقة هوية موظف"  12/3
  ة س  سيشل   سيةايسا  سا س سا  12/3/1

سية ظف  حضّ " بلاما ه سا ة ظف " ة   سم  سيةعل ةام سية   ا على "اعو ة ظف"   بااتخ س  إح ئ ص  س (  
 سيشخصسا. 

 ة ظف علس ا في سية ا  سيةخصص ي يك.حصو على ت مس  سيس م  سيبلاما   س ( ب
  خو سيةعل ةام ة   سم  " بلاما ه سا ة ظف" في" اعو بلامام ه سا سية ظ س ".س ( م
 اعو بسا ام سيبلاما في" اعو سااتح اأ "ت على سيص حا سيتي تحةو تا سخ ساتح اأ تع س  سيبلاما .س ( ث
حصو على ت مسعه في سية ا  سيةخصص س    علس ات    ّ  ا بيهةسا سيتعلسةام سي سسالّ  سيبلاما يلة ظف سيةع ي   س ( ج

 " اعو بلامام ه سا سية ظ س ". فيي يك 
 سية ظررف  12/3/2

 لل  عس سً على سيتعلسةام سي س    بشي  ساتخ س  سيبلاما.س (  
  يك . ه  ة ا يلةاو يس  ع  ةا سللب ة س      س س ةا  هحت ظ بايبلاما  سلةاً ةعس ( ب
 يس    بابمغ سيشل   سا س سا . اباً  تسيةباش   ه لسا بلغسفي حايا ف  س  سيبلاما  ( م

  ة س  سيشل   سيةايسا  سا س سا  12/3/3
  سع     ساً "اعو سااتح اأ" يتع س  سيبلامام سيتي ما ب س ت اء ة ع ي ا.س (  
  را علس را ع ر  سيحاعرا إيرى تغسسر     ةر  سيبسا رام سية  ع   س ت راء ة عر و سيبلامرا سيتري سحةل را  حر  سيةر ظ س     ( ب

 بلاما ع س   يلة ظف.  حضّ سة م  عةو سية ظف     ظس ته   تسعا تغسس 
 خو سيةعل ةررام عرر  سيبلامررا سيع سرر   فرري "اررعو بلامررام ه سررا سرر خو سيبسا ررام سيمتةررا لإيغرراء سيبلامررا سي  سةررا   سرر ( م

 سية ظ س ".
 خ ساتح اأ تع س  سيبلاما.اعو بسا ام سيبلاما سيع س   في اعو سااتح اأ على سيص حا سيتي تحةو تا سس ( ث
 حصو على ت مسعه.سالةه سيبلاما سيع س     سللب ة  سية ظف إعا   سيبلاما سيتي س ت ى ة ع ي ا   س ( ج

 

 إجرإءإت إلبوجيه  12/4
  ة س  سيشل   سيةايسا  سا س سا  12/4/1

 .ا  شالات  عةعساتّ   سية ظف سيع س  بايةعل ةام  سي تسبام سيتي تع ض تا سخ سيس (  
   سية ظف سلأع بي سي   سيتي يلة   سلأ يى إيى سيةةل ا بايةعل ةام سيض   سا ع  سيةةل ا  عا ست ا  ت ايس ها.ت ّ س ( ب
 سيبل .    عةعساب على  اللا  سات اا سم سية ظف سيع س  سيتي سل ح ا ح و سيسعس ( م
   تعلسةررام    إعرر سءسم للرر  سية ظررف سيع سرر  علررى سيلرر سلح  سلأ ظةررا سلإ س سررا سي سخلسررا   سررا   ظةررا    اسااررام س ( ث

 .عةعسا خ ئ ةعة و ب ا في سي
عرر ف سية ظررف سيع سرر  علررى سيةاررل يس  فرري سلإ س سم س  س تا ة شرر ت  عةعسرراعرر ف سية ظررف سيع سرر  علررى ة سمرر  سيس ( ج

 ساماا  إ س  ا  اسشغو ة صباً ةال اً.
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 سي لسس سيةباشر  12/4/2
  س   / سي ا .يلة ظف سيع س  يةحا عاةا ع  ل س ا سيعةو في سا يعلس (  
 لل  سية ظف سيع س  على هس و سيت ظس  سلإ س     افا سيةات سام سلإ س سا ضة  سا س   سيتي اسعةو فس ا.س ( ب
     سية ظف سيع س  إيى  افا ة ظ ي سا س   / سي ا .س ( م
 ت  ا ب اخرا ع   صف  ظس ته. سبش و ة صو   مسأ ة اةه سي ظس سا    ش ح يلة ظف سيع س س ( ث
 سي ظالف ضة  سا س    ةاهي  هةسا  ظس ته بش و عا . ما سيعةلسا بس   ظس ته  اال بس  يه سيعمس ( ج
 تّ   سية ظف سيع س  ب افا سيةعل ةام  سية سع   سلأ يا  سيتعلسةام سيتي تااع ا على ت  س   عةايه با  يا.س ( ح
 سي ظس سا على  حا   عه.تي   ة  تيةس   افا سيل ست  سيض   سا يلة ظف سيع س  يتة س ه ة  سي سا  بيعةايه س ( خ
للعره علرى سعل  سية ظف سيع س  ع    ه است  ت سسةه خرمو فتر   سيتع برا  ف راً يل  رال سير س    علرى  ةر  ج سيت سرس    س (  

  ة  ج سيت سس   على سي  ال سيتي است  ت سسةه ب اءً علس ا.
   عةراو  ظس تره  ري ستار ى يره سيتعلسةام يلة ظ س  سلآخ س  يتا سو  ت فس  سيةعل ةام يلة ظف سيع سر  عر يعلس (  

 سي بل سيعةلي بس  ة ا   ظس ته  سي ظالف سلأخ ئ.
بت عسه  ت  سب سية ظرف سيع سر   هب  ا     سسية ظف سي فء يت عسه سية ظف سيع س  خمو عةله سيس ةي      اختس (  

 على سي سا  بة اةه سي ظس سا.
 شع  سية ظف سيع س  على ل ح سلأاللا  ساات  ا .س ( ت
عرا سم  محظ را   سصحح يه  سا  خلاء سةاً عةو سية ظف سيع س  يل م ف على ة ئ ت  ةه في سيعةوت   تاب   سلس ( س

 صحسحا   ج على إتباع ا في ت  س  سلأعةاو. غس 
 

 إجرإءإت فبرة إلاخببار)إلبجربة( 12/5
   ة س  سيشل   سيةايسا  سا س سا  12/5/1

 ية ظ س  سي س  ات ت ي فت   سختبا ه  خمو ه س سيش  . سع  في   و  و ش   " اعو سااتح اأ " يتح س  سس (  
 ي و ة  سية ظ س  سي س  اسع   ت سسة   خمو سيش   . (9 ة  ج  م  )" عّ ت" ت  س  ت سس  سلأ سءس ( ب
فترررر   ساختبررررا  " فرررري سية ررررا   - حّررررو سيةعل ةررررام سيةلل بررررا ةرررر   سمرررر  " اررررعو ة ظررررف" إيررررى ت  سرررر  ت سررررس  سلأ سء س ( م

 سيةخصص ي يك .
 فت   ساختبرا " إيى سي لسس سيةباش  يلة ظف . –" ت  س  ت سسر  سلأ سء   اروس ( ث

 سي لسس سيةباش  12/5/2
فترر   ساختبررا "  ف رراً لأحرر  سيت رر س سم  - ررسّ    سء سية ظررف سيةع رري  ف رراً يلع اصرر  سيرر س    علررى ت  سرر " ت سررس  سلأ سء س (  

 سيتايسا :
 .)ةةتات) س  أ ةتللبام سي ظس ا 
 ام سي ظس ا بش و ة ضي(.عس  ) سلبي ةتللب 
 .)  ال ) س ااب ةتللبام سي ظس ا  سحتاج إيى تحاس  
 .)ضعسف ) ا س ااب ةتللبام سي ظس ا 
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 ض  في خا ا سيةمحظامت سيتعلسأ سي   سعبّ  ع  سيت  س سم ة   صف  سضح ع   ض  سية ظف سيعةلي.س ( ب
 ةاام سيتايسا :ضة   ح  ساحت هح   ت صستسبشي  سيت سس  سيعا  يلة ظف   ه   سسب    ( م

 . ةو سية ظف فت   ساختبا  ب عاح  ست عب تنبسته   
 . سحتاج سية ظف إيى ة    خ ئ لإنبام   اءته  سعب تع س  فت   ساختبا 
 .ي  سات ف سية ظف ةتللبام سي ظس ا  سعب إ  اء خ ةاته 

 يى سيةال و سلأعلى . اله إسفت   ساختبا " في سية ا  سيةخصص ي يك ن   - مّ  " ت  س  ت سس  سلأ سءس ( ث
 سيةال و سلأعلى 12/5/3

  مأ في سيةعل ةام سيتي ستضة  ا .سفت   ساختبا "    - سع  " ت  س  ت سس  سلأ سء س (  
  امت ةعه ةحت ئ سيت  س  .سسي لسس سيةباش  يلة ظف    يات عس ( ب
 ت أ ةعه على  سا تع سمم سعب إ خاي ا على سيت سس     سيت صسام .س ( م
 فت   ساختبا " في سية ا  سيةخصص ي يك . -س  سلأ سء  مّ  " ت  س  ت سس ( ث
 الّ  سيت  س  ي لسس سية ظف سيةباش  .س ( ج
 سي لسس سيةباش  12/5/4

 ش ح يلة ظف سيةع ي سلأاس سيتي ت  سيت سس  على  ااا ا .س (  
  ع اص  سيت سس  بش و ة صو .  امت ةعه ةحت ئ سيت  س س ( ب
 ه .اتع ض ةعه   ال سيضعف    ال سي    في   سلس ( م
 . ة س  سيشل   سيةايسا  سا س سا فت   ساختبا  " إيى  - او" ت  س  ت سس  سلأ سء س ( ث

  ة س  سيشل   سيةايسا  سا س سا  12/5/5
 تي   ة  س تةاو  افا سيةعل ةام سيةلل با.سفت   ساختبا  "ت    - سع  " ت  س  ت سس  سلأ سء س (  
 ظف.تي   ة   ع    افا ت سمس  سيةع سس  بت سس  سية   ( ب
 تة س  فت   ساختبا . إ  اء خ ةاته    تي   ة   ع   سيت صسام سي  السا بشي  تنبسم سية ظف   س ( م
إ  راء     إمر س  إيى سيةر س  سيعرا  اعتةرا  تة سر  فتر   ساختبرا   ف  سيت  س سفي حايا سيت صسا بتة س  فت   ساختبا ت  ( ث

   ت سس  سلأ سء في" اعو سااتح اأ". خو ة ع  تحضسسفي حايا تة س  فت   ساختبا ت  تخ ةاسي
 إع سءسم سيةخايصا( . -تاب  إع سءسم سيةخايصا )  سع  سفي حايا إم س  إ  اء خ ةام سية ظف  ( ج
 إع سءسم سيتنبسم (. -تاب  إع سءسم سيتنبسم )  سع  سفي حايا إم س  تنبسم سية ظف في سيخ ةا  ( ح
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 إجرإءإت إلبثبيت : 12/6
  سا  سا س سا ة س  سيشل   سيةاي 12/6/1

حرررر    رررر ع سلإعرررر سء " تنبسررررم " فرررري سيخا ررررا سةرررر    برررر   اررررخ    (11 ةرررر  ج  مرررر  )حضّرررر " إعرررر سء شررررو   ةرررر ظ س " س (  
 سيةخصصا ي يك .

  تع  اخ " إع سء شو   ة ظ س  " على سي ح  سيتايي :س ( ب
  ال  يلة ظف.ت:    1سي اخا 
  او إيى ما  سيةحاابا .ت:    2سي اخا  
  ةلف سية ظف" . ح ظ في "ت:    3سي اخا 
  ح ظ في " ةلف إعر سء شرو   ة ظ س  " .ت:    4سي اخا 

 إع سءسم بلامام سيتع سف( . –ة ظف ) سع  سي  بالإع سءسم سيمتةا لإع س  " بلامام سيتع سف " باا     رس ( م
 

 بجديد وبعديل عقود إلعمل  12/7
 سياسااررا : 12/7/1

يةر   سيةحر    بة عبرهت    ع ر  س ت راب سية ظرف إحر ئ سيةخاي رام ة ع و سيع ر  سيةحر   سيةر   ع ر  س  ضراء س  ت يس (  
 سلأ ظةا سيح  ةسا سيةعة و ب ا    ه ا سياسااام.  سيتي س ص علس ا ما    سيعةو   

سررت  تع سرر  سيع رر  بة سف ررا ل فسرره  باعتةررا  سيةاررل و سيةخرر و حاررب الحررا سيصررمحسام سيةعتةرر  ت   يررك مبررو س ت رراء  ( ب
  حابةا س ص علسه سيع   سية م  ة  سية ظفت على    ست  سعتةا  تا سخ ا سا  سيتع س  سية   بش    اةو      ن

 في سيس   سيتايي ا ت اء ة   سيع   سيعا   .
سي ا   سررا سيةت ررأ علس ررا فرري  فرري حرراو عرر    غبررا  حرر  ل فرري سيع رر  فرري سيتع سرر ت ست عررب علسرره إعلرراء ة لررا سلإ رر س  ( م

 سيع  .
ع   سيعةو سلأاااي سعرب    سرت  ب سالررا ع ر  ع سر  سشرس  إيرى سيع ر  سيارابأ  سرت  إ     تع سو سل   اح اً على  ( ث

 ت مسعه ة  سيةال و سيةخ و بايت مس  حاب الحا سيصمحسام سيةعتة    ة  سية ظف سيةع ي.
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 إلربب إلوظيفية وإلمربباتسلم   12/8
 سياسااررا  12/8/1

 .سي تب سي ظس سا( الّ ) ةا ه  ة ضح ت صسمً ب تب  ظس سا   نةا ساةويف ة    تب  ظس ساالّ   عةعساعتة  سيت (  
 ف راً  سي ترب سي ظس سرا  سية تبرامسيةحر    فري ارل   سي تربضرة   عةعسراست  تص سف عةسر  سيةر ظ س  سير سلةس  فري سي ( ب

 . خب ست   يل ظس ا سيتي سشغل ا  و ة     تبعاً يةوهمت    م  ست  
سية ااربا يل ظرالف سيتري سرت  تعسسر    فس را شر ل سايترتس  بايحر   سي ظس سرا سي تربست  تعسرس   افرا سيةر ظ س  سيعر   فري  ( م

 . تبا سي ظس ساي و  سلأ  ى يلةوهمم  سيخب   سية   
" سيتي س تاب   إيس ا ) ةا بس  سيح  سلأ  ى يل سترب   تبا سي ظس ساست  تح س    ستب سية ظ س  ضة  " ة ئ ة ب ل سي ( ث

 (  ف اً يال  سي  ستب.تبا سي ظس سا   سيح  سلأمصى يل ستب سية    ي و 
 تع   سااتعا ا باي  سع  سيتايسا يتح س  ة م  سي ستب سلأاااي يلة ظف ضة  ال  سي  ستب  هي  ةا سلي : ( ج

سيحرر  سية رر   يلة ظررف سيرر   ستةترر  بررايةوهمم  ت هرر ة برر لسي   ب سسررا  سي تبررا سي ظس سرراسلأ  ررى ي ستررب  سيحرر  .1
 م  ة ه سي سا  باية ا   سيةال يسام سلأاااسا يل ظس را.سي  سا سيةلل با في سي ظس ا  ست  

"ت سلبرأ علرى سيةر ظ س  سير س  ستةتعر   برايةوهمم سيةلل برا  سي تبرا سي ظس سراسينلث سلأ و " ية ئ ة ب ل  .2
يل ظس ا  سيةعس س  فس ا    سية   يس  إيس ا ح سناً  سي س      س فت   ساختبا  ب عاح   بر  س خبر      راء  عسر   

 ةعاو سيعةو. في
"ت سلبررأ علررى   يلررك سيةرر ظ س  سيةرروهلس  تةاةرراً لأ سء سيعةررو سي تبررا سي ظس سرراسينلررث سينررا ي " يةرر ئ ة برر ل  .3

هرر س سيةر ئ  حرر   مصررى ي  سترب سيةرر ظ س  سيعرر    سيةللر ب ةرر     س  ةرر   بره ب  رراء  تاةررا. سعرب سعتبررا 
 سي س      س ب عاح فت   ساختبا .

" سلبررأ علررى   يلررك سيةرر ظ س  سيرر س  سررو    عةل رر  ب  رراء    تبررا سي ظس سرراسي سينلررث سلأخسرر  " يةرر ئ ة برر ل .4
 ساتن السا ت  أ سيةتللبام سلأاااسا يل ظس ا.

ة بر ل  هر  سيحر  سير   ا سعرب    ستعر سا  سترب سية ظرف سي     اسرا  سي تبا سي ظس سراسيح  سلأمصى ي ستب  .5
 .س سا تبا سي ظسي   سعةو في  ظس ا ةعس ا  ةح    ضة  ه ا سي

سيترري سعس رر   فس ررا  سعرر ت  سي تبررا سي ظس سرراتحرر     ستررب سيةرر ظ س  سيعرر   مسرر  ساختبررا   ف رراً يب سسررا ة برر ل  .6
سا س   سيةع رري سية سف ررا علررى تعسررس  ة ظررف  فرري حرراام خاصررا  ب رراءً علررى ت صررسا يةرر س  يلةرر س  سيعررا 

 تعسس ه فس ا. سيتي ت  سي تبا سي ظس ساع س  مس  ساختبا  ب ستب س  أ ب سسا ة ب ل 
 ةا سحأ يلة س  سيعا ت  ب اء على  تالع ت  سر  سيت سرس  فري   اسرا فتر   ساختبرا  سية سف را علرى سمتر سح ةر س   .7

 سا س   سيةع ي بتع سو   ضاع  ستب سية ظف سي      ى فت   ساختبا  ب عاح.
 سرررس  سيةاتشرررا س    سعررر ت يلةررر س  سيعرررا  فررري حررراام خاصرررا  ب ررراءسً علرررى ت صرررسام ةررر  سا س   سيعلسرررا تع .8

ي ترر   ةحرر     عةعسرراسيةرروهمم سااررتن السا  سيرر س  تحترراع   سي ساختصاصررسس         سيخبرر   سيخاصررا   
 باي ستب سي    سي تب سي ظس ساخاصا خا ج ال    تبا   يك سية سف ا على سيتعام  ة  هواء سية ظ س  في 
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ه س سي ستب ة  سي  ستب سيةة  حرا فري سيار أ يةر  ست  سات اأ علسه خا ج ال  سي  ستب ش سلا    ست ااب 
 ه  في   س ةات ئ سيةوهمم  سي  اء   سيخب  .

    ترررت  ة سععررررا ارررلّ  سي  ستررررب    سررراً يلتي رررر  ةرررر  ة سعاتررره يةعرررر ام سي  سترررب سياررررال   فررري سيارررر أ. غسرررر  .9
ظ س  حسرث سرت  تعر سو سيتع سمم سيتي تل   على ال  سي  ستب ا تع ي سيتسا   سلآيسرا  سي   سرا ي  سترب سيةر  

  ستب سية ظ س  ع     اسا سيا ا ضة  عةلسا تسا   سي  ستب  ب اء على ت سس    سء سية ظ س . 
تةرر ح سيتسررا سم سي   سررا ف ررلت   تسعررا ية سععررا اررل  سي  سترربت يلةرر ظ س  سيرر س  ت رر     ستررب   بتررا سخ إمرر س   .10

سيتري س تةر   إيس رات علرى  ا تتعر ئ   سترب    سرايل تبرا سي ظس سيال  سيةع و    ى ة  ب سسرا سية بر ل سيع سر  
 .يل تباسيع س   ب سسا سية ب ل سيةعتة  

 
 إلرإبـب إلأساسي 12/9
 سياسااررا  12/9/1

ت ة ةررا  ررا   رر ع هرر س سلأعرر     ل س ررا عةعسرراسيرر   سعلرري يلة ظررف ة ابررو عةلرره فرري سي سي ستررب سلأااارري هرر سلأع  (  
 افر م   غس هرا  مبرو  سرا خصر ةام ةر  ابرو اراعام إضرافسا    ة سحتاابهت  ب     سا إضرافام ةر  بر ام    ة

 تيةس ام    غس ها.
 ف اً يارل  سي  ستربت   سعر   تع سلره فسةرا بعر   عةعساست  تح س  سي ستب سلأاااي يلة ظف ع   سيتحامه بايعةو في سي ( ب

 .ةاو يساته      سله ض  سية ظف    تسعا تع سو ال  سي  ستب     تسعا    تغسس  في   
سررت  سحتارراب سي  ستررب سيةاررتح ا يلةرر ظ س   تارر س ها شرر  ساً بعرر  إضررافا سيبرر ام سي   سررا سية رر     بعرر  خصرر   افررا  ( م

 ساات لاعام سي ا   سا  سيالف  سي   ض سيةاتح ا .
   فرري حايررا س ت رراء خ ةتررره مبررو   اسررا سيشرر   سحتاررب سي ستررب  فرري حايررا سيتحرراأ سية ظررف بايعةررو بعرر  ب سسررا سيشرر   ( ث

ش   ب ابا ع   سلأسرا  سيتري ةرا س فس را سية ظرف سيعةرو ) بةرا فري  يرك  سرا  سيعلرو سي ارةسا  علرو   اسرا ي يك سي
سلأاررب ع سيترري ت رر  خررمو  سررا  سيعةررو سيعا سررا( إيررى إعةررايي عرر    سررا  سيشرر   بااررتن اء س ت رراء سيخ ةررا  تسعررا سي فررا  

 فسا    ستب سيش    اةمً ي  نا سيةت فى سيش عسس .
  عررر  عةلررره بررر    إ   ةاررربأت    ا سباشررر ا فررر   س  ضررراء ةررر   إعاتتررره س  رررر  ح رررره فررري سي سترررب  رررو ة ظرررف س  لررر ( ج

 سيبررر ام عررر  ةررر   غسابررره غسررر  سيشررر عيت إ  سعتبررر  هررر س سيغسررراب بةنابرررا إعرررات  بررر     سترررب فضرررمً عررر  سيتررر سبس  
 سي سعبرررام سي ظس سرررا - سيع  برررام سيتي سبسرررا سيتررري سة ررر  ستخا هرررا بح رررره  فررررأ  ح رررا  هررر ا سياساارررام )  سعررر  ب ررر  

الحررا سيةخاي ررام  سيعررتسءسم(. ساررتن ى ةرر   يررك سية ظررف سيرر   س رر   تب سرر سً ة  عرراً ي لسارره  - سلإعرر سءسم سيتي سبسررا 
لأاررباب س  لاعرره عرر  سيعةررو    ترريخ ا حسررث سعرر ت فرري هرر ا سيحايررا يلرر لسس سيةباشرر  مبرر و خصرر  ةرر    سيةباشرر 

 .(إ   ع )سيغساب ة   صس  إعاتسته سيا  سا 



 

 

 

  

 البشرية الموارد دليل سياسات واجراءات
 

35 

 

Independent Member Firm of 

 
  ستب سية ظف سية م ف ع  سيعةو سعتبا سً ة  تا سخ ت مس ه حسث ست  سيتص ف فسه على سي ح  سيتايي : سحعت ( ح

إ س  عس  سية ظف سية م ف ع  سيعةو إيى  ظس ته بع  نب م ب سءتره ةر  سي ع را سيارل  سا ست اضرى  اةرو  .1
   ستبه سعتبا سً ة  تا سخ ت مس ه .

بعر  ةعامبترره بإحر ئ سيع  برام سيخ س را ست اضررى   ستبره  اةلرا بعرر   إ س  عسر  سية ظرف سية مر ف عرر  سيعةرو .2
 تلبسأ سيع  با بح ه .

سياررللا سيترري   معررم سيع  بررا ةررا ستبرر  فرري شرري  صرر ف سي ستررب  إ س ع مررب سية ظررف ينبرر م إ س تررهت ت رر   .3
 سية م ف ص فهت فإ س  ا م سيع  با ) سي صو( س ت م خ ةته ة  تا سخ  م ه . 

ترري س رر   فس ررا ت مسررف سية ظررف عرر  سيعةررو ب رراء علررى س عرراء شخصرري  يعرر   غسرر  فرري عةسرر  سلأحرر سو سي .4
 اشئ ع  سي ظس ا ا سحأ يه بع  ساتل اف سيعةرو ت اضري   ستبره  ب اتره  تع سضراته عر  ةر    م ره عر  

 سيعةو ة ةا ت    تسعا سيح   سي ضالي سيصا   بح ه .
 سيب    سيتايسا : فأ  عةعساساتن ي ة  ةا ابأ سية ظف سي   ت ت ي خ ةاته في سي ( خ

سية ظف سي   س ت ى ع   عةله سيةح   سية   ة  سيس   سيتايي يتا سخ س ت اء سيع      ة  س   س  لاعه ع   .1
 سيعةو  س ةا  م ب.

 تا سخ س  لاعه ع  سيعةو  س ةا  م ب . سية ظف سيةات سو ة  سيس   سيتايي يتا سخ س ت اء ة   سلإ  س     .2
  اع ت ة  سيس   سيتايي يتا سخ س  لاعه ع  سيعةو.سية ظف سي   بلغ ا  سيت .3
سية ظف سية او بابب ع   سيلساما سيصحسا ة  سيسر   سيترايي يترا سخ مر س  إ  راء سيخ ةرا  بعر  سارت  ا  ح ره  .4

 في سلإعاتسم سية ضسا سية ف عا سلأع  .
   سي ا   سا. سية ظف سية او لأاباب  خ ئت سعتبا سً ة  سيس   سيتايي يتا سخ س ت اء ة   سلإ  س .5
 سية ظف سيةت فىت سعتبا سً ة  ةلل  سيش   سي   سلي تا سخ  فاته . .6
سي صررو    سيت مسررف عرر  سيعةررو  س ةررا  سية ظررف سية صرر و ت سعتبررا سً ةرر  سيسرر   سيتررايي يتررا سخ صرر    مرر س  .7

 سم ب .
الي    نبر م سير س  علرى  سترب سية ظرف ي راء سير س   سيخا عسرا سيةت تبرا علسره إا بح ر  مضر حعرتسيا سع ت ت مسر   (  

 علسه بة عب تح سأ سع سه سية ع  سيةختص .
 ست  سيخص  ة    ستب سية ظ س  مبو  فع ا في سيحاام سيتايسا : (  

 سيال ا.  ب سةا سي ال سيةاتحأ ة  سي  ض    عةعساإ س  ا  سية ظف ة س اً يل .1
  فام سي علسا.سية  ةا ي   ام سيعةو ع  سيةص   سيع   إ س  ا  سية ظف ة س اً بابب تسا    .2
 إ س  ا  سية ظف ةلتتةاً بت  س  ح   مضالي با س   س      ف     ا . .3
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بإارتن اء شر    ةضرا  سرت  سيصر ف سر    ة   و ش   هعر   29س   ست  ص ف سي  ستب سيةاتح ا يلة ظ س  في  (  

 بااتن اء سيحاام سيتايسا : 20
ع فسرت  صر ف سي  سترب فري آخر  سر   عةرو س   عللا  اةسا    عللرا   اسرا سلأارب   س   سيص فإ س  سفأ  .1

 سابأ سيعللا .
إ س تررر ك سية ظرررف سيعةرررو مبرررو   اسرررا سيشررر  ت إ  سصررر ف يررره  ستبررره سيةارررتحأ بالإضرررافا إيرررى سيةارررتح ام  .2

 سلأخ ئ  الإعاتسم  سيااعام سلإضافسا  سيب ام  غس ها ع   تص سا ح  مه.
 مبو ة ع  ص ف سي  ستب  ت ت ي بع ا .إ س  ا  سية ظف ة ل اً بة ةا خا ج ة   عةله  تب   ة ةته  .3
إ س  ا  سية ظف م  ة ح إعات ت   را  ترا سخ بر ء هر ا سلإعرات  مبرو ة عر  صر ف سي  سترب  ترا سخ س ت ال را  .4

 بع ا.
 لأ  ابب س سا سية س  سيعا  ض   ساً يص ف سي ستب مبو ساتح امه . .5
علرى للبره  اً ةر  سية ظرف سلأع بريت  ب راءً ابسر تسات راأ  ست  تا س  سي  ستب بايعةلا سيةحلسرات إا   ره سعر ت .6

تار س   ستبره بايعةلرا سلأع بسررا بة عرب ارع  تح سرو نابرم ساررتة   عةعسراع ر  سيتعسرس ت علرى    ت  رو يرره سي
 ل سو ة   سيع   سية م  ةعه.

 ست  تا س  سي  ستب يعةس  سية ظ س  بل س ا سيتح سو إيى حااب سيب ك سي   سختا ا سية ظف.  .7
ةاررتح اته إ س ترر ف م سلأاررباب سي سعسررا يرر يك  و ةرر  س رر ب ع رره فرري ساررتم   ستبرره   سحررأ يلة ظررف ت  سرر .8

  ضة  سيش  ل سيتايسا :
 عترر ف ب ررا سالسا     اررةسا ةعترر ف بشرر عست ات   سعررب    س رر   سيت  سررو ةصرر ماً علسرره ةرر  ع ررا مضرر

 .عةعساسي
 سيش   ب يك.خلساً  مبو   اسا  عةعسافي حاو  غبا سية ظف إيغاء سيت  سوت علسه إعم  سي 
 او يسا ع  ةمباام عةلسا سيت  سو سا ة عةعساا تتحةو سي. 
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 بدل ساعات إلعمل إلإضافي  12/10
 سياسرررااررا  12/10/1

سياررراعام  –بررر و سياررراعام سلإضرررافسا سي علسرررا سيتررري عةل رررا سية ظ ررر    ف ررراً يل  سعررر  سيةشرررة يا فررري )ب ررر   اررر س سرررت   (  
 ابسراً  بعر  سعتةرا  ةر س  تسف بايعةو سلإضافي ة  سي لسس سيةباش  ةاب اً   سلإضافسا( ش سلا    س    م  ت  سيت ل

 سا س   سيةع ي.
س س    ةررا فرر أ علررى برر و ارراعام إضررافسات حسررث سررت  تع سضرر   عرر  سيعةررو  ا سحصررو سية ظ رر   ةرر    عررا ةرر س  ( ب

 سلإضافي سي   س  ة   به ع   ة ح سية اف م سيا  سا .
 ما ستللب ة سف ا سية س  سيعا  سيخلسا  سيةاب ا .   ساتن اء يل  سع  سية       ع ( م
   يك على سي ح  سيتايي : ست  سحتااب ب و سيااعام سلإضافسا يلة ظ س  يةا       عا ة س  ( ث

  سا  سيعةو سيعا سا : .1
  ع   ااعام سيعةو سلإضافي .% × 150×  ع  سية ظف في سيااعا 

 سي اةسا : سيعلمم  سا  سلأعسا      سا  سي سحا سلأاب عسا    .2
  سلإضافسا. ع   ااعام سيعةو سيعا سا   % × 200×سية ظف في سيااعا   ع 

 ااعام( 8 ÷س    30 ÷سيااعا = سلأع  سيش    سلأاااي  سية ظف في  ع )
 ررو ة ظررف سع رر  إيسرره بالإضررافا إيررى عةلرره ت سي سررا  بيعةرراو ة ظررف آخرر   مرررم سيرر  س  سيعررا   علسرره    س رر   ب رر س  ( ج

 سلأ ةو ت  يسس يه    سلايب بيع  إضافي ة ابو  يك.سيعةو على سي عه 
 ست   ف  ب و سيااعام سلإضافسا في   اسا سيش   سي   سلي ش   ت  س  سيعةو سلإضافي. ( ح

 
 إلمكافآت وإلحوإفز 12/11
 سياسااررا  12/11/1

 س  سيارر  سا  سيت ررا س  ت سررس  سيةرر ظ سا س   سيةع رري  ساررت ا سً علررى ت ررا س  علررى سمترر سح ةرر س  سحررأ يلةرر س  سيعررا  ب رراءً  (  
ةررر ح ة افررري  تشرررعسعسا  سلأخررر ئ سيةتعل رررا بررري سء سيةررر ظ س ت  فررري حررر    سيةبلرررغ سيةخصرررص يررر يك اررر  ساً    س ررر  

 يلة ظ س  سي س  حصل س على ت  س  عا  ةةتات في ت  س  سيت سس  سيا    . 
 تحاررس  سلأ سء ب رر ف  فرر    عةسرر  سيةرر ظ س  علررى ت رر س  سامت سحررام  سلأبحرراث  سي  ساررام يتلرر س عةعسرراشررع  سيت ( ب

  م سي  فس  ةعاً .   اء  سيتشغسو    خ ض سيت ايسف   
سحررأ ي ررو سيةرر ظ س  ت رر س  سامت سحررام بشرري  تلرر س  تحاررس  اررس  سيعةررو ارر سء فرري سا س   سيترري سعةررو فس ررا    فرري  ( م

ت ر س  سامت سحرام  عةعسرا  روت  سارتن ى ةر   يرك سيةر ظ س  سير س  تتللرب لبسعرا عةل ر    ظس رت   فري سي عةعساسي
  سلأبحاث  سي  ساام.

ة افررر م ةا سرررا تت اارررب ةررر   هةسرررا  عررر سلت  ةتسرررا    عةعسررراسةررر ح ة ررر ة س سامت سحرررام سيتررري تررر  مب ي رررا ةررر  مبرررو سي ( ث
 على خ ض سيت ايسف. سامت سحام سية  ةا ة  مبل    ة  ة ئ تينس ها على  ف  سي  اء    
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ة  ة ظف  سح ت ت ا  سية افي  فسةا بسر      عما   ن  س ها ةةا    إ س سشت ك في ت  س  سيخ ةام   سلأعةاو    غ ( ج
 ب ابا سيع   سي   ب يه  و ة    .

 ا سحأ يلة ظف    سحصو على   ن  ة  ة افي   سح   ع  سيعةو سي سح . ( ح
صرررا  يرر  تررتح ي رر  ف    تبررا سي ظس سرراة سضرراً ة افرر م يلةرر ظ س  سيرر س  بلغررم   ستررب     اسررا ة برر ل سي عةعسررا ف  سيترر ( خ

فري ت را س  سيت سرس  علرى سلأمرو  علىت  حصل س في   س سي مم على ت ر س  عرا  عسر  عر سً   تبا  ظس ساةسيت مي إيى 
 .ةعلس سلإ س   على    تعتة  ة   لسس  ش  س سيا  سا  ت    سية افي  في ح     ستب ة  ش   سيي 

ارربام خاصررا س عر  تعسس  ررا يرره   يررك فرري ةر ح ة افرر م عاةررا يلةرر ظ س    يرك فرري ة ا    س رر   سة ر  يلةرر س  سيعررا  (  
 .عةعساح    سيةبلغ سيةخصص ي يك ا  ساً في سية ست ا سيت  س سا يل

 
 بدل إلسكن 12/12
 إلسياســة  12/12/1

 .ش    بح     ى سن ى عش  سيف  سراو  ح   مصى س بع   سيف  سراو 3ب و سيا    ستب  (  
 .عه ع  اترا  ش    ح   مصى ة  ةاً  فسية س  سيعا  ة سف ا ب و سيا   ش  ساً ة  سي ستب سلأاااي  سع ت ب ا  س ( ب
 
 بذإكر ومصروفات إلسفر 12/13
 سياسااررا  12/13/1

 عالمت   ت س   سيا   يميتحراأ بايعةرو  ةغا  تره ع ر  س ت راء سيخ ةرا بالإضرافا  ة سةس ية ظ س ا سي عةعساوة  سيت (  
 إيى سي هاب في سلإعات  سيا  سا .

ع برري سيع سرر  إحضررا  عاللترره إيررى سيةةل ررا مبررو إتةررا  فترر   سيتع بررا ب عرراح  تنبسترره فرري سيخ ةررا ا سحررأ يلة ظررف سلأ ( ب
 علي ة سف ا سية س  سيعا .   سة   سااتن اء ب اءً 

 ع   سيعةو سيبل  سي   سحأ يلة ظف سلأع بي سيا   إيسه ) بل  سية شي( ع   ساتح امه ت     سيا  . سح   ( م
 حر  سمصري  حارب  شر  سً  24س   12 ع ر  إتةاةره سيحص و على ت     ا   إا ا سحأ يلة ظف سلأع بي سيع س  ( ث

 ش  ل تعام ه  . 
 . عةعساسحصو سية ظف سلأع بي على ت س   ا   يه  يت عته  لأن س  ة   ب اءا على    ا سي ( ج
ةر   سحأ يلة ظف سلأع بي    ست عه خمو ا  ا في سلإعات  سيار  سا إيرى    بلر  سشراء شر ل  ا ستسر  هر س سيتغسسر  ( ح

  في حايا سيتسا   في سيت ايسف ستحةو ه س سي  أ سية ظف سيةع ي شخصساً . تت ايسف ت     سيا  
علرى تر     ار    سحر   يلعر    إيرى  سحصو سية ظف سلأع بي   و ة  ت عته   ن س  ة   ب اءا ع   س ت اء خ ةاتره ( خ

 بل  سية شي حتى  ي  ي  سات   ااب اً ة  ت     ا   سلإعات  سيا  سا .
لأفر س  عاللتره يلر هاب فري سلإعرات  سيار  سا   ر سً  مسةا ت     سيار   سيةارتح ا يره    سيحص و علىا سحأ يلة ظف  (  

 . تيةس  ش سء ت س   سيا    بي  ى اع  ةة   عةعسابو تت يى سي
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 إلرعاية إليبية  12/14
 سياساارررا  12/14/1

 لرر سو ةرر   خ ةترره بة عررب  عةعسرراةعا رراً ي ررو ة ظررف  ة رر  سيسرر   سلأ و ايتحامرره بايسي عاسررا سيلبسررا  عةعسررا رر   سيت (  
 س ةررا  سيعةرروعاةرراً     23 ت عترره   ب رراءا سيرر     حتررى ارر  ب يسصررا سيترريةس  سيلبرري   يررك علرري سارراس سية ظررف 

  س ةا   اً. سيعةوا سيب ام حتى سيت سج      اًت   ب اء
س سعي  ت اء خ ةات  س  ت   يك لإع سء سي حص سيلبي ع   تعسس  سية ظ س  س ة  ةاتش ي س    ن  عةعساتعام  سيت ( ب

 ةع ام سلأتعاب . ع   سختسا  سيةاتش ي اةعت ا سية  سا  م ب ة مع ا ة  ة سم  سيعةو  ةات ئ   
سا س    ةرا ف مره  سي  عرا سينا سرا  لإماةا في سيةاتش سام في غر ف سي  عرا سا يري يةر س تعتة  في  افا سيحاامت س ( م

 يلع ا سيلبسا سيةع سا. اً  تابإسضاح  يك  ة س  سيشل   سيةايسا  سا س سا يبامي سية ظ س ت  ست عب على 
 سيارعمم  سيبسا رام  يت را س عةس  ة ا   ةارو يسام ةتابعرا  ةمح را  ح رظ س ة س  سيشل   سيةايسا  سا س سا ت ال ب ( ث

 .ةخاي ام    تعا تسم في ه س سيشي ع   سا  عةعساسيلبسا سيعال   يلة ظ س ت   ف  سيت ا س  يلة سع  سيةع سا في سي
ختس را يلةر س  سيلبسرا فري  رو ة مر  عةرو تحتر   علرى ةر س   سيعةو علرى تر فس  ة س  سيشل   سيةايسا  سا س سا على  ( ج

 سم  ضةا سم لبسا  خمفه . سلإاعاف سلأ يي ة  ةل   
 

 إلإنبدإب 12/15
 سياساارررا  12/15/1

سا ترر سب هرر  ارر   سية ظررف ةرر  ة رر  عةلرره إيررى ع ررا  خرر ئ ارر سءً  سخررو سيةةل ررا    خا ع ررا   يررك لإ عررات ة ةررا  (  
 .عةعساخاصا باي ةح   

 س    سعتةررا  سيةرر س  ةرر س  سلإسررت  سمترر سح س ترر سب سية ظررف فرري ة ةررا  اررةسا بت صررسا ةرر  سيرر لسس سيةباشرر   ة سف ررا  ( ب
 .سيعا 

بةرررا س  ررري لإ عرررات ة ةرررا سرررت  تح سررر  سيةررر   سية ااررربا ت   سرررت  تح سررر   هررر سف سية ةرررا سية لرررف ب رررا سية ظرررف ب ضررر ح ( م
 سا ت سب بة ض عسا.

 . إيى س   ع  ته يلع ا سية ت ب سيس است  سحتااب ة   سا ت سب ة  س   ةغا    سية ظف  ( ث
 سررا  سلإ ترر سب سي علسررا سية رر   ت بارربب عرر    عرر   حعررت    لأسررا  اررباب فرري حايررا سضررل س  سية ظررف يلترريخ  عرر   ( ج

 .سية س  سيعا  خ ئت تضاف ه ا سلأسا  إيى  سا  سا ت سبت   يك بع  سيحص و على سية سف ا سي تابسا ة  
  اسرا  ة افري ا ت خو سيةبايغ سيتي سحصو علس ا سية ظف  ب و س ت سب ضة  سي ستب سلأاااي لأغر سض سحتاراب  ( ح

 سيخ ةا    غس ها ة  سية اف م    سيتع سضام.
علرى سية ظرف   سعرب تعرات  ة ضرسات  سصر ف يره بر و سا تر سب سية ر   تعتب  إ س ة ض سية ظف  ن اء سا ت سب  ( خ

 إحضا  سيةات  سم سيةوس   يلة ض.
 ترر سب ت رر   سيارل ا فرري حر    برر و سا  فري سية ةررا سية تر ب سعر ت يلة ظررف سيحصر و علررى ارل ا ةومتررا مبرو ارر  ا  (  

علرى سية ظرف تار سا سيارل ا خرمو  ارب ع علرى سلأ نر  ةر  ترا سخ ت  سعرب ةاتحأ  حاب ة   سا ت سب سية    سي
 سيش    يلش   سي   ت  فسه سا ت سب. سي ستبع  ته  في حايا ع   تا ست ا ست  حاة ا ة  
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ةر  عةرو ة عر   مصراا نمنرا  سرا  إ س ت  تيعسو سا ت سب    إيغالهت فسعب على سية ظف إعا   ارل ا سا تر سب فري  (  
 تا سخ إيغاء سا ت سب.

بع  ع    سية ظرف سية تر ب ةر  ة ةرا سا تر سب سية لرف ب را ست عرب علرى سية ظرف  فر  ت  سر  يلع را سيتري  سف رم  (  
  على س ت سبهت     سشتةو سيت  س  على ةا سلي:

   م ت سب.يسي علسا  سية 
   اً )إ   ع م(.سية سفأ علس ا ةاب سية   اباب سيتيخس  ع  
 .ةلخص سية ةا سية لف ب ا 
    سيت صسام.سي تالع 

سي ار    سشرةو  يرك ت رايسف  تسيخاصا باا ت سب ا سء  سخو سيةةل ا    خا ع راسيةص  فام عةس   عةعساوة  سيت ( ت
و:  سيةصررررا سف سلأخرررر ئ سيخاصررررا بايعةررررو )ةنرررر سية سصررررمم إيررررى سيةلررررا سم  ترررر س   سيارررر    سيتيشررررس سم سيمتةررررا 

 ش سلا ت  س  سيةات  سم سيةوس   ي يك. (سيخت  مت سيض سلبت  ا   سيةلا سم..سي ا ست سي اتفت سا  ةص  فام
  ةا سلي:يلة ةام سي سخلسا  سيخا عسا   سلإماةا سيا  ت س    ةات سامتح    ( س

 مسبويات إلسفر باليائرة إلمرببة إلوظيفية

   عا   يى  سيناة ا سياابعا

   عا  عةاو  سياا اا

   عا اساحسا   ةا     ا  ةااسيخا
 

 تص ف ب ام سلإ ت سب يلة ظف  ف اً يلع  و سيتايي: ( ت
 

 إلإنبدإب بدل إلمنيقة

 اور س 800  مصى ح   او ر س 500بح     ىت سلأاااي سيش   سلأع  ة % 10  سخو سيةةل ا 

  سراو 1200 مصى   سراو  ح  800سلأااايت بح     ى سيش   سلأع  % ة 15   سيع بسا سي  و

  سراو 1500 مصى   سراو  ح  1000 سلأااايت بح     ى سيش   سلأع  % ة 20 بامي   و سيعاي 

  ست  سحتااب سي ستب سيش    يب و سا ت سب  ةا سلي : ( ص
ست  سحتااب ب و سلإ ت سب على سي ستب سيش    سلأاااي ف ل     ةا سلحأ به ة  ب ام  ب و سيا    ب و  .1

 يك.سية سصمم  خمف  
في حايا  ا  سي ستب سي   ست اضاا سية ظف  ستب إعةايي )ب    ت صسو يلب ام سلأخ ئ( فست  سحتااب  .2

 % ة  سي ستب سلإعةايي سي   ست اضاا سية ظف.65ب و سا ت سب على  ااس  حااب بغ ضسي ستب سلأاااي 
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 ست    ب و سا ت سب ة  سيع اص  سيتايسا: ( ض
  و سية    يم ت سب.% ة  سيب50ةصا سف سيا  :  ابا  
  ة  سيب و سية    يم ت سب.20ةصا سف سيةعسشا ) سيلعا  (:  ابا % 
  ة  سيب و سية    يم ت سب. 10ةصا سف سية سصمم :  ابا % 
  :   ة  سيب و سية    ي  ت سب. 20عم   سيا % 

 

صررر  ةررر  ع اصررر  بررر و فررري حايرررا تررر فس     ع   تررريةس  سياررر      ةصرررا سف سيةعسشرررا     لس ةرررا  عةعسررراسعررر ت يل ( ل
سيةتعلرأ ب را ةر  سيبر و  تعاةو ةع ا سا ل حأ سية ظف في سيعرتءس    سا ع ام  خ ئ  عةعساسيسا ت سب ب سالا 

 . عما سية     حاب سي اب
 

 إلبأمينات إلاجبماعية 12/16
 سياساارررا  12/16/1

 .اً ظاةس ام ساعتةاعسا سيةعة و به  ي ظا  سيتية عةعساسخض  عةس  سية ظ س  في سي (  
سرررت  تاررر س   افرررا ساشرررت س ام سيشررر  سا خرررمو سيخةارررا عشررر  س ةررراً سلأ يرررى ةررر  سيشررر   سيررر   سلررري شررر   سارررتح اأ  ( ب

 ساشت س ام .
    سيتيةس ام ساعتةاعسا .لة س  سيشل   سيةايسا  سا س سا ةاو اً ع   افا ةعاةمم  شس     ( م

 
 نهاية إلخدمة مكافأة 12/17
 سياساارررا  12/17/1

  اسرا  ة افري ت علرى سلأمروار ا  عةعسرات  سي     ةو في خ ةا سيعةعسا ظف سي   س ت م خ ةاته في سيسة ح سية (  
الحرا سيةخاي رام   ف راً لأح را   ظرا  سيعةرو  /    ة افي سي اك ةا   ما   ي سح ةه ة  ه سيخ ةا ةا ي  س   ه ا

  سيعتسءسم .
ة   بع  إتةا  سيةر   سيةحر    فري ع ر  سيعةرو   ر يك  فرر    اسا سيخ ةا ية ظ ي سيع    سيةح    سي ة افي ست   فر   ( ب

سيةحرر    سيةرر    تسعررا فاررخ سيع رر     إ  رراء سيخ ةررا  غسرر    اسررا سيخ ةررا يةرر ظ ي سيع رر   سيةحر    سيةرر      ة افري 
ت   يرك علرى سي حر  ف لأاباب مراه   خا عرا عر  إ س ترره    تسعا إ  اء سيخ ةا ة  مبو سية ظ عةعساة  مبو سي

 :ييسيتا
 ع   و ا ا خ ةا ة  سيا  سم سيخةس سلأ يى .  ستب  صف ش   .1
 خةس ا  سم .سي ستب ش    اةو ع   و ا ا خ ةا تتس  على  .2

إ س ت  إ  اء سيخ ةا    فاخ ع   سيعةو   يك باات ايا سية ظف مبو س ت اء سية   سيةح    في سيع   سيةح   سية    ( م
 يتايي:  اسا سيخ ةا على سي ح  س ة افي فإ ه ساتحأ 

 .ستس   ا تتس  ع  خةس ا  سم ايا ت و ا تس  ةتتخ ةا  سية افي  بع نلث  .1



 

 

 

  

 البشرية الموارد دليل سياسات واجراءات
 

42 

 

Independent Member Firm of 

 .خةس ا  سم ةتتايسا  ي  تبلغ عش  ا  سم علىسية افي  إ س تس م خ ةته نلني  .2
 . في ن  ا  سم عش بلغم خ ةته ساتحأ سية افي   اةلا إ س  .3

 مضاا ة  ا في سيعةو.   اسا سيخ ةا ع   ا   سيا ا ب ابا ةا ة افي ساتحأ سية ظف  ( ث
 ستررب  ااارري ت اضرراا سية ظررف ةضررافاً إيسرره برر و سيارر      اسررا سيخ ةررا علررى  ارراس آخرر  ة افرري سررت  سحتارراب  ( ج

 عتءسً ة  سي ستب سلإعةايي.  سيتي تش و  ظاةاً  سيش  سا  سيب ام  سيعم سم سي   سا سلأخ ئ
اف إيررى سي ستررب سلأااارري ع رر  سحتارراب سضرر عةعسررا ف هررا سيتاةررا سية ظررف فرري  حرر  سيةاررا   سيترري فرري حايررا إم ( ح

سعا و ةا  ا  سة      ست اضاا ه س سية ظف  ب و ا   ي  ي  ساتعةو ةاا   ب و ا     اسا سيخ ةا  ة افي 
 . عةعساسي

 
 بيوير وبقييم إلأدإء   -13
 إلسياســة 13/1

ارالو ي فر  سلإ تاعسرا  تسعرا    ت سس  سلأ سء ةر  خرمو خلرا  سضرحا يتلر س  سلأ سء هر  ةر   هر  سي   عةعساعتب  سيت (  
ت ةرا عر س سيةر س  سيعرا ت ي ظرا  عةعسراسااتخ س  سلأةنو يلة س   سيبش سا سيةت ف  . يرر س سخض  عةس  سية ظ س  في سي

تخلررسل  ت سررس  سلأ سء بصرر       سررات  ةررا تاررتعةو ت ررا س  سلأ سء  ة ت ررت  ااارري يلت مسررام  تح سرر  تسررا   سي  ستررب 
 إيى ستخا  م س سم تعةس  تسا   سي  ستب  سيت مسا  س   اء سيخ ةا .  ة ح سية اف م بالإضافا

إ   تسا س سم تحضرس  خلررل تلر س  سلأ سء سيارر  سا يعةسر  سيعرراةلس  تحرم إشرر سف    س امشر   ا ةع رر  ةرر س  ستر يى  ( ب
 يررك  إحرر ئ سية ررا  سي لساررسا يل وارراء سيةباشرر س  شرر ح  ظررا  تلرر س   ت سررس  سلأ سء يلعرراةلس  تحررم إشرر سف    سشررةو

 . سلأةنوت ضسح  ه سف سي ظا    س سا تلبس ه  ساتعةايه  سي  سل  سيتي سة      تتح رأ ة  ساتخ سةه سااتخ س  
ت ضرررح خلررررل تلرررر س  سلأ سء سلأهررر سف  سيةاررررل يسام  سلأعةرررراو سيةحررر    سيترررري ست مرررر  سيةارررل و تح س  ررررا ةرررر  مبررررو  ( م

 سية ظف سيتاب  يه خمو فت   تة سا ةعس ا .
سي ارر   سيعاةررا  سيخلرررل سيخاصررا برراا س   س  عةعسرراسلأ سء س لممرراً ةرر   هرر سف  خلررل سي ل سررر سررت   ضرر  خلررل  ت ( ث

 عات ه . سيةع يت  ب اء على مابلسا سية ظف  ساتع س ا يت  س  سية ا  سيةل ا  على
ة  ست  تع سو خلا تل س    سء سية ظف ع  ةا تتغس  ة سص ام  ظس تهت    ست م  تغس ها في سيةات بو سي  سرب ضر ( ج

 سي ت   سيتي تغلس ا سيخلا .
 

 إجرإءإت بيوير وبقييـم إلأدإء 13/2
 سلأ سء إع سءسم إع س  خلل تل س  13/2/1
 سية س  سيعا  13/2/1/1

علرى سلأمرو سيخلرا سيعاةرا يت ةسرا سيةر س   سيبشر سا فري  ض  بااشت سك ة  ة س   سا س سم  مبو   اسا سيار ا بشر  س (  
ةحررر    سللرررب تح س  رررا عررر  ل سرررأ ت نسرررف ةع ررر  سم سيعررراةلس     تلررر س   فررري ضررر ء  هررر سف تشرررغسلسا عةعسررراسي

 ةع ام   سل  .
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ةباشر   ت  سرر  سيب  راةع سيارر    ي ضر  خلرا تلرر س  سلأ سءت بايتعرا   ةرر    سلإ س سرا يشرل   سيةايسرراس ةرر س للرب ةر  س ( ب
سلأ سء بشرر و   عا يتلرر س  ةرر  سايتررتس  بايخلررا سيعاةررا يت ةسررا سيةرر س   سيبشرر سا  سلأهرر سف سية ضرر  س   سلإ س سمةرر

 .عا 
  سلإ س سا يشل   سيةايساس ة س  13/2/1/2

حصرو س   فس را ت مسرم  ضر  خلرل سلأ سءت   سحرسلأ سء    لخرص فس را سلأهر سف  سيخلرل سيعاةرا يتلر س سةر      سع  (  
 على ت مس  سية س  سيعا  علس ا.

 .سي ةا ج لئةي  س سمة  سء سلإةاتعةلا إيى سلأ سء غس    او سية     ة   ةا ج خلا تل س س ( ب
 

 ة س  سا س   13/2/1/3
 ح   سلأه سف  سيخلل سيت صسلسا يم س   . س (  
 .هسا س   ة  سيعاةلس  سيتابعس  ي  امت  ه سف  خللس ( ب
 للب ة    تعبلت ا ي و ة  سية ظ س  سيتابعس  ي  .س   خلا تل س  سلأ سء" على سيعاةلس   تع  ةا ج "س ( م
 " خلا تل س  سلأ سء" باتباع   س سيخل سم سيةح    اح اً يل لسس سيةباش  . هيي و ة  سيعاةلس  سيتابعس  سع   ( ث

 
 سي لسس سيةباش  13/2/4

ت  علررى سيخلررل عةعسرراي ررو ة ظررف علررى حرر   " خلررا تلرر س  سلأ سء" ب رراءسً علررى سلأهرر سف  سيخلررل سيعاةررا يل سعرر  (  
ة ا ساتررره بشررر و خررراصت  علرررى  صرررف سي ظس رررا سي ه صرررسلسا يرررم س    سي شرررال سيتررراب  يرررسيت تررري س ررر   ب رررا سية ظرررف  س 

 سيشخصسا .
تشرةو  هر سف ةحر     سار و ت سسة را فري ةعراام ةحر    تتعلرأ ب  عسررا     ساة     خلا تل س  سلأ سء سيتح أ س ( ب

 خ ض سيت ايسف .     ةسا سيعةو    ة   إ عاتا   
  سء بةرا فري  يرك سمتر سح حضر  سلأ حّ   سيخل سم سيت  س سرا سي سعرب ستباع را يتح سرأ  رو ةر   هر سف خلررا تلر س س ( م

 إع سءسم سيبعنام  سي   سم سيت  سبسا( . -سية ظف لأ  ة  سي   سم سيت  سبسرا )  سع  
تي رر  ةرر  ترر ف  سيع اصرر  سيضرر   سا يلة ظررف يتة س رره ةرر  تح سررأ  هرر سف سيخلررا بةررا فرري  يررك سيت عسرره سيةباشرر  س ( ث

 خا ع ا.    عةعسا سيت  سب ا سء  سخو سي
 خو سيتعر سمم علرى سيخلرا إ س يرت  سري رو ة ظرف ةر  سية ظرف سيةع ري    سي   ساسيتل س    امت خلاساتع ض   س ( ج

 سلأة  .
 ة  سيةال و سلأعلى .  امت  افا خلل سيتل س ساتع ض   س ( ح
علرر  سية ظررف بيسررا تعرر سمم لرر  م س خو سيتعرر سمم سيضرر   سا علررى سيخلررل  ف رراً امت سحررام سيةاررل و سلأعلررى   سرر ( خ

 على سيخلا سيخاصا به .
 للب ة  سية ظف سيةع ي    س م  علس ا  سضاً .سسلأ سء "    م  على " خلا تل س   س (  
  تع سي اخ على سي ح  سيتايي :سصّ    اختس  إضافستس  ة  " خلا تل س  سلأ سء"  سية تةلا   س (  

  : ح ظ ا في"ةلف ةتابعا تل س  سلأ سء" ةتابعا   سء سية ظ س  سيتابعس  يك .سسي اخا سلأصلسا 
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      الة ا يلة ظف سيةع ي .س:   1سيص 
      ة س  سيشل   سيةايسا  سا س سا  ال ا إيى س:   2سيص. 

 ة س  سيشل   سيةايسا  سا س سا  13/2/6
 تي   ة  س تةاي ا.سة " خلا تل س  سلأ سء" ت    2اتل  سيص    س (  
 "./ ما  على ح   في "ةلف خلل تل س  سلأ سء س س  سلأ سء سيخاصا ب و  ح ظ خلل تل س س ( ب

 
 

 إجرإءإت مبابعة بنفيذ خيي بيوير إلأدإء 13/3
 سي لرسس سيةباشر  13/3/1

تاب  خمو سيا ا   سء  و ة  سية ظ س  سيتابعس  يك على ح  ت   يك باي عر ع إيى خلل تل س  سلأ سء سيةح  ظا س (  
 في "ةلف ةتابعا تل س  سلأ سء". هي س

  و ة ظف .  ا   سلأ سء سي علي بايخلل سية ض عا يتل س    سءس ( ب
تي رر     سرراً ةرر  ةنرراب    ررو ة ظررف علررى ت  سرر  خلررل تلرر س  سلأ سء سيخاصررا برره ت  ةرر  إ عررات سيخلرر سم سيت  س سررا س ( م

 سية ض عا يتح سأ  ه سف سيخلا .
حضرر      سم ت  سبسررا    سلرره ةنررو إس ررا ا فرري بعنررا      ررر   سررا إعرر سءسم ضرر   سا يةارراع   سية ظررف فرري تلرر س س ( ث

 ام  سي   سم سيت  سبسا( . إع سءسم سيبعن –) سع  
 سلأ سء سيةح    يه. في ت  س  خلل تل س  شع  سية ظف سي   ساس  في ساتعاا سيالس  على سااتة س س ( ج
 ح    سا س ح سفام    ةعاام ضعف في   سء سية ظف .س ( ح
 حا و تصحسح سا ح سفام  ةااع   سية ظف سيةع ي على تحاس    سله . س ( خ
ةررا سيعةررو  سلإعرر سءسم سي سخلسررا يترريةس  تح سررأ سلأهرر سف  سيخلررل سيعاةررا سية ضرر عا سررا تعرر سمم علررى   ظ  ترر ح س (  

 يل شال سيتاب  يك بش و عا  .
 سلأ سء إ س ةا ب تم ةوش سم عةلسا تات عي تغسس  سيخلا .  ت ح تع سو خلل تل س س (  
 سية ظررف  13/3/2

  سلأه سف سيةح    في سيخلا. عاسس تي   ة  سايتتس  بايةست   هتاب  ت  س  خلا تل س  سلأ سء سيخاصا بس (  
 في حايا ع   إة ا  تح سأ    ة  سلأه سف سيةح    في سيخلا. سيةباش  هللب ةااع    لساس ( ب
  ت ح تع سو سيخلا إ س سمتضى سلأة .س ( م
 في تح سأ سيخلا سية ض عا. ه ت ح حض    سا    سم ت  سبسا يةااع تس ( ث
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 بقييم إلأدإء 14
 إلسيـاســة 14/1

ا ت سرررس  سلأ سء إيرررى ة ا  رررا سلأ سء سي علررري  سا تاعسرررا سي علسرررا  ةرررا تررر  تح س ررره ةررر   ترررالع بخلرررل سلأ سء ت ررر ف عةلسررر (  
 سية ض عا ي يك  سيتي تبس  ةا  ا  ست م  إ عاتا ة  مبو سية ظف.

 ة  اتا  ش  .   ن  عةعساسخض  ي ظا  ت ا س  ت سس  سلأ سء عةس  سية ظ س  سي س  ةضى على خ ةت   في سي ( ب
سلأخسرر  ةرر  سيارر ا   يررك علررى  ارراس خلررا ت سررس  سلأ سء  س  سية ظررف ةرر  مبررو  لسارره سيةباشرر  فرري سيشرر  سررت  ت سرر ( م

 سيا  سا سية ض عا يلة ظف في ب سسا سيا ا حسث سحصو سية ظف على  ح  سيت  س سم سيعاةا سيتايسا :
  سعب إ  اء خ ةاته . عةعسا  عا  سعتب  غس  صايح يلعةو في سي 24   ء  :  مو ة   .1
 ةوهو يتلبسا ةتللبام سي ظس ا . غس   سعتب    عا 39 -25ة   ف :ضعس .2
  سعتب      ةتللبام سي ظس ا  سحتاج إيى  ف  ةات ئ   سله.   عا 54-40ة   ةت ال : .3
 ةلاب اً يةتللبام سي ظس ا .  سعتب    عا 74 -55ة   عس     : .4
 ي ظس ا سلأاااسا . سعتب  ةتةتعاً بةات ئ س  أ ةتللبام س   عا 89 -75ة   عس ع سً : .5
 ةتةتعاً بةات ئ عاو ع سً  س  أ إيى ح   بس  ةتللبام سي ظس ا.  سعتب    عا 100 -90ة   ةةتات  : .6

  

بر سء   سره سيت سرس  سيتري تخصره ةر   لساره سيةباشر  سحأ ي رو ة ظرف سالرمع علرى  ة امشرا ت را س  ( ث ب افررا سي  رال   س 
 ي  ال  ةا ت   ضع ا ة  مبو سي لسس سيةباش .ه ا س ا سع ي  يك ض     تغسس    تسي س    فس ا

ست  سيت  سره براية ظف سير   ح رأ ةارت ئ عراو ةر  سلأ سءت  ةرا ترت  ة افيترره باارتخ س   حر  سلأارايسب سيةتر ف   ير يك  ( ج
 سيت مسا  تسا   سي  ستب(. -سية اف م    يك ما   -) سع  ب   

عراام ت صرس ا  سللرب ة ره تمفري سيت صرس   تحارس  ست  ت بسه سية ظف سي       ع ه ت  س  ب  عا ةت ارل إيرى ة ( ح
 عةله خمو فت   ةح   .

سرت  إ  رراء خرر ةام سية ظررف سيرر   سحصررو علررى ت رر س  ضررعسف     مررو خررمو ارر تس  ةتتررايستس     ت رر س     ء فرري  ( خ
 ا ا  سح  .

سم سيت  سبسررا يلةرر ظ س  سي اررالو سيضرر   سا ي فرر  ةاررت ئ   سل رر   سشررةو  يررك إس ررا ه  يحضرر   سيرر     عةعسررا ف  سيترر (  
عا    ت تس  سيعةو علس   لإعلال   سي  صا لإنبام م  ست   .   سيبعنام  س 

 ت سس  سلأ سء سيا  سا ة  سيةال و سلأعلى مبو تح سل ا إيى سيشل   سا س سا.  ست  سعتةا  ت ا س  (  
 

 إجرإءإت بقييم إلأدإء 14/2
 ة س  سيشل   سيةايسا  سا س سا  14/2/1

ب ع ب سي سا  بإع سءسم ت سس   عةعساص   ة     لإعم   افا سيةال يس  في سيس  على سلأموت مبو   اسا سيا ا بش  (  
   سء سية ظ س  سيتابعس  ي   .

 ةر  ج  مر  ) ة ف اً ب را  ارخ غسر  ةارتعةلا ةر  "ت  سر  ت سرس  سلأ سء" عةعسا تع سية     على  افا سيةال يس  في سيس ( ب
 ي و سية ظ س  سيتابعس  ي  . (13
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 سي لسرس سيةباشر  14/2/2
 سلأ سء". احب  اخ " خلا تل س  سلأ سء "ة  "ةلف ةتابعا تل س س (  
 را   سي تالررع سيتري ح   را  رو ة ظرف خرمو سسلأ سء    سلأ سء يلةر ظ س  سيةع سرس  بخلرل تلر س   سع  خلا تلر س س ( ب

 سي ت   سيةاضسا ة  سلأه سف سية ض عا يه في خلا تل س  سلأ سء .
ح  رره سية ظررف ي ررو  شررال ةاررت  ف علررى حرر   علررى "خلررا تلرر س  سلأ سء"ت فرري سيخا ررا  بشرري  ةررا هضرر  ةمحظاتررس ( م

 سيخاصا بةتابعا سيخلا.
 ررسّ    سء  ررو ة ظررف ساررت ا سً علررى ةررا ح  رره خررمو سيارر ات برراي ع ع إيررى سيخا ررا سيخاصررا بايةتابعررا علررى " خلررا س ( ث

ت  سر  ت سرس   "  ا سيةخصصا ي يك علرىض    ال سيت سس  ي و ع ص  ة  ع اص  سيت سس  في سيخاستل س  سلأ سء"ت 
 سلأ سء" 

 ت سس  سلأ سء . اعله على ت  س سحتاب سيت سس  سيعا  لأ سء سية ظف   س ( ج
 بشي  سيت مسا  /    تسا   سي ستب  /    سية افري  إ   ع م . هض  ت صساتس ( ح
  امت ةعه ةا سعب تحاس ه ة    ال ضعف.سلل  سية ظف سيةع ي على  تالع سيت سس    س ( خ
تراب  إعر سءسم إ  راء سحايا ساتة س    سء سية ظف     سيةات ئ سيةلل ب ية   ل سلا  ع   تة  ه ةر  تحارس ه في  (  

 إع سءسم إ  اء سيخ ةا بابب س خ اض ةات ئ سلأ سء( . -سيخ ةا )  سع  
  او  افا سي ةا ج بع  سات ةاي ا إيى سيةال و سلأعلى .س (  
 سيةال و سلأعلى 14/2/3

 تل س  سلأ سء"  " ت  س  ت سس  سلأ سء " سيةات ةلا . لل  على  ةا ج "خللس (  
 تي   ة     عةلسا سيت سس  م  تةم  ف اً يلتعلسةام سيصا    ي يك سيغ ض.س ( ب
    ةا ج سيت سس  إيى سي لسس سيةباش  في حاو ع   إتباعه سيتعلسةام سيصا   .سعس ( م
  امت  تالع سيت سس  ة  سي لسس سيةباش  إ س  عم سيحاعا ي يك.س ( ث
 ت ح ع   سمتضاء سلأة  إ خاو سيتع سمم على سيت سس  سيةع  ة  مبو سي لسس سيةباش . س ( ج
 -تررراب  إعررر سءسم سيت مسرررا  تسرررا   سي  سترررب )  سعررر  ستسرررا   سي سترررب إ   عررر م    بشررري  سيت مسرررا  /    هضررر  ت صرررساتس ( ح

 إع سءسم سيت مسا   /    تسا   سي  ستب  /    سية اف م في   اسا سيا ا(.
 .ة س  سيشل   سيةايسا  سا س سا  ج إيى  او سي ةاس ( خ
 ة س  سيشل   سيةايسا  سا س سا  14/2/4

تررراب  إعررر سءسم سيت مسرررا  تسررررا   سي  سترررب )  سعررر  ماررر  إعررر سءسم سيت مسرررا  تسرررا   سي  ستررررب سعلرررى  ترررالع سيت سرررس   ب ررراءً  (  
ت سرررس  عرررا  " ضرررعسف"  سية افررر م(    إعررر سءسم   اسرررا سيخ ةرررا إ س حصرررو سية ظرررف علرررى ت سرررس  عرررا  "    ء "    

 إع سءسم إ  اء سيخ ةا بابب س خ اض ةات ئ سلأ سء( . -يا تس  ةتتايستس  ) سع  
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 سياسة إلدورإت إلبدريبية 15
ت رر ف سيرر   سم سيت  سبسررا إيررى ت ةسررا   رراءسم سيةرر ظ س   ترر عس  خبرر ست    ت سلررت   يل سررا  ب سعبررات   سي ظس سررا علرررى  (  

 سية ض عا ي و ة    . سلأ سء  حا   عه  ف اً يخلل تل س 
ة  سيةش ف   سيتابعس  يه خلا إس ا  سية ظ س  يحض      سم ت  سبسا ا سء  سض  ة س   و س س   س  ما  بايتشا   ( ب

ةعلرس  سية ست ا سية ض عا ي يك  سيةعتة   ةر  مبرو  عةعسا سخو سيبل     خا ع ات   يك ضة  سياسااا سيعاةا يل
 . سلإ س   

 ة سف را سيةارل و سيةع رري  شرت سك فري سير   سم سيت  سبسرا ب راء علرى ت صرسا سير لسس سيةباشر سيةر ظ س  يم سرت  سختسرا  ( م
 حاب الحا سيصمحسام سيةعتة   .

 ترت ت عةعسرافي حاو للب  ح  سية ظ س  ساشت سك في إح ئ سي   سم سيتي ي  ست  سختسرا ا يمشرت سك ب را ةر  مبرو سي ( ث
    علررى  اةررو    ترره سيخاصررا ةرر  ساررتة س   فرر   ستبرره خررمو فترر   علررى حضرر  ا يلرر سيةرر س  سيعررا  سية سف ررا ةرر  مبررو 

 ة   س  لاعه ع  سيعةو سيخةاا عش  س ةاً في سيا ا . سي    .  سعب في ه ا سيحايا  ا تتعا ت
 س بغي    تت ف  في سية ظف سية ت ح إس ا ا يلت  ب في سيخا ج سيش  ل سيتايسا : ( ج

ت  سحررأ يلةرر س  سيعررا     ساررتن ى بعررض ارر تس ت ررو عرر   ةرر   ا عةعسررا   س رر   مرر   ةضررى فرري خ ةررا سي .1
 سية ظ س  ة   ح ا  ه ا سي     إ س سمتضم ةصلحا سيعةو  يك.

ت  سرر   فرري آخرر علررى سلأمررو    س رر   حارر  سياررس    سلأخررمأ  حاصررمً علررى ت رر س  ةةتررات    عسرر  عرر سً  .2
 ا   .

    س    ةلةاً بايلغا سيتي اسعلي ب ا ب  اةع سيت  سب. .3
    تتعا ت ه ا سية   سياتا  ش  . إس را  سية ظف سية   سيمتةا لإ عات ب  اةع سيت  سبت  ا سع ت م س ح   في س ( ح
بعر  س ت راء سيتر  سب ةر   ا ت رو عر  نمنرا  ةنراو سيةر   سيتري  عةعساستع   سية ظف سية ف  يلت  سب بي  سعةو في سي ( خ

 يررك سي ارر  ةرر  سي  ستررب  سيبرر ام  عةعسرراسعسرر  يل ت   إا ت عررب علسرره    بررضرراها فرري سيترر  سب    ارر ا  س ةررا   م
بشي  سيت  سبت سي   ست ااب ةر  ةرا تب رى ةر  سيةر   سيتري  را  علسره    سعةل را  عةعسا سيةصا سف سيتي ت ب ت ا سي

 .عةعسافي سي
فرري  فرر   افررا ةاررتح ام سية ظررف سية فرر  يلترر  سب ةرر    ستررب  برر ام  غس هررا ةرر  سيةتسسررا سي   سررا  عةعسررااررتة  سيت (  

 يعس سا. س
س اف تر  سب  س ّ   (   سيةال و سيةع ي حاب الحا سيصمحسام سيةعتة  ت ب اء على ت صسا سي لسس سيةباش ت إ  اء  س 

 في ةتابعته ب  اةع سي     .    ة ظف ا سلتت  بي ظةا سي     سية ف  إيس ا    س ص 
 

 إجرإءإت إلبعثات وإلدورإت إلبدريبية  15/1
 سي لسس سيةباش  15/1/1

شرررةلم خلرررا تلررر س  سلأ سء    بعنرررام    بررر سةع ت  سبسرررا لأحررر  سيةررر ظ س     ع ررر ةا تررر ع  سيحاعرررا  ةتللبرررام إ س  (  
  س سيشر  ل سيتري سعرب    تتر ف  فري سية ظرف سير   اس ارو إيرى سيبعنرا    سير     سرسيعةو إيى ت  سب ة ظ س ت 

 سيت  سبسا .
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 فعره إيرى سيةارل و سيةع ري سعلرى حر  ت نر  ة   اختس ت ي رو ة ظرف  (14 ة  ج  م  )"للب ت  سب ة ظف"  سع  ( ب
 يلة سف ا حاب الحا سيصمحسام سيةعتة  .

 سيةال و سيةع ي 15/1/2
ص    ة  ت  س   سلأ سء سلأخس س  يلة ظف  ة  خلا تلر س  سلأ سء إ   ة س  سيشل   سيةايسا  سا س سا للب ة  س (  

  ع م.
 سارت ا سً إيرى سيت سرس   عةعسرا فض ب راءً علرى سحتساعرام سيسير علسره بشري  سية سف را    هبس  ةمحظاتس  س سيللبت   س ( ب

 سي   حصو علسه سية ظف في ت  س   سلأ سء يلا تس  سيااب تس  .
   سيللب إيى سي لسس سيةباش  .سعسفي حايا سي فض  ( م
 .ة س  سيشل   سيةايسا  سا س سا  او  اختي سيللب إيى سفي حايا سية سف ا  ( ث

 ا س سا ة س  سيشل   سيةايسا  س 15/1/3
 سيةعل ةام سيمتةا في "اعو سيت  سب" . عو ة   سم  " للب ت  سب ة ظف" اس (  
   سرا  ة صرلا عر    سء سيةر ظ س   للب ةر  سيةارل و عر  سيتر  سب ت را س س عةعساسي  سخوفي حايا     سيت  سب  ( ب

 سيةشت  س  في سي     .
 عةعسررايترر  سب ت ررا س     سررا عرر  ةرر ظ ي سيللررب ةرر  سيع ررا سيترري ت رر   سست عةعسررافرري حايررا  رر   سيترر  سب خررا ج سي ( م

 سيخاضعس  يل     سيت  سبسا .
 

 سيةال و ع  سيت  سب 15/1/4
 . ه  س  ت سس  يعةس  سية ظ س  سي س  ت  ت  سب   تحم إش سفسع  ت ( ث
 . ة س  سيشل   سيةايسا  سا س سا  او ص    ة  ت  س  سيت سس  سيي س ( ج
 سية ظررف 15/1/5

 ضرح فسره سي  رال سحاب ة   سيبعنرا    سير     سيت  سبسرا ت …( ب عساً ت  صف ش    ت ش  ساً ت  س سً    ساً )  ا سع  (  
 سيتايسا :
 . شالام سيبعنا    سي     سيت  سبسا  
 . سيخب سم سيع س   سية تابا 
 ح و سيبعنا    سي     . هةمحظات 
 .   ةا ت  تح س ه خمو سي ت 
 س سا ة س  سيشل   سيةايسا  ساإيى   او سيت  س س . 

 ة س  سيشل   سيةايسا  سا س سا  15/1/6
  سع  ت  س  سية ظف سي     .ساتل    س (  
 اتل  ت  س  سيةال و ع  سيت  سب    ت  س  سيع ا سيتي تت يى سيت  سب .س ( ب
  او  افا سيت ا س  سيةاتلةا إيى سيةال و سيةباش  .س ( م
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 سيةال و سيةباش  15/1/7
  ا سء ة  سية ظف    ة  سيع ا سيتي تت يى سيت  سب    ة  سيةال و ع  سيتر  سب اتل   افا ت ا س  سيت سس  سي س  س (  

 . عةعسافي سي
 علس ا . هةمحظات سض     سع  سيت ا س س ( ب
للب ة  سيةال و سيةع ي بة عرب الحرا سيصرمحسام سيةعتةر   سية سف را علرى إ  راء تر  سب    ة ظرف إ س  عرم س ( م

 سيحاعا إيى  يك .
 .  سيشل   سيةايسا  سا س سا ة س او سيت ا س  إيى س ( ث
 سرر     إ  رراء ع ترر ح سي سررا  بررالإع سءسم سية اارربا ) تسعلررى  تررالع سيبعنررا    سيرر     سيت  سبسررا  ة تضررسام سيعةرروت  ب رراءً  ( ج

 (.....سيخ  ت   و    ت مسا سية ظف سيبعنا    سي   
 ة س  سيشل   سيةايسا  سا س سا  15/1/8

 سيت  سب . ح ظ ص    ة  ت  س  سية ظف في ةلفس (  
 ح ظ ت  س  سيع ا سية ّ با  سيةال و ع  سيت  سب ة   صو ت  سر  سية ظف في "ةلف سية ظف" .س ( ب

 
 

 إلبرقية وزيادة إلرإبب وإلمكافآت 15/2
 سياسة إلبرقية   15/2/1

ا سء فري  على   تبا  ظس ساسيحايسا إيى   تبته سي ظس ساتع ي سيت مسا  ف اً لأح ا  ه ا سياسااامت   و سية ظف ة   (  
 سي  و(. –      سي ا  سي   سعةو فسه    بع    له إيى س س   س  مار  آخر )  سع  ب    س  س سلإ

حارررب سيةررروهمم سيعلةسرررا  سيخبررر    سي تررربسي ظرررالف  ت تسع رررا علرررى ةختلرررف  سي ترررب سي ظس سرررا  سية تبرررامسحررر   ارررل   ( ب
 .عةلسا سيةلل با يشغو ه ا سي ظالفسي

عر  ل سرأ ت مسرا سيةر ظ س  سيةروهلس  إيرى تلرك سي ظرالف  عةعساظالف سيشاغ   في سياسااا يشغو سي   عةعساتب  سيت ( م
 . عةعساة   سخو سي

 سلأعلى ةباش   إ س ت ف م سيش  ل سيتايسا ةعتةعا :  تبا سي ظس ساإيى سي  تبا  ظس ساتت  ت مسا ة ظف ة   ( ث
 تةا  ةايي ةخصص ي يك.سلأعلى   ع   سع  تبا سي ظس ساساتح سث  ظس ا في سي  ع    ظس ا شاغ      .1
 . ا ت و ع  ا تس    س    سية ظف م  خ   في   عته سيحايسا ة    .2
   س    سية ظف م   نبم ع س ته في عةله سياابأ بش ا    لساه سيةباش ت بة عب ت  سر  ت سرس  سلأ سء سيار     .3

 ت  م  حصو على ت  س  عا  ةةتات خمو سيا ا سيااب ا .
 سية ت ح ت مسته إيس ا.  تبا سي ظس ساهمم  سيخب سم سيةح     ةتللبام باي ابا إيى سي   تت ف  ي ئ سية ظف سيةو  .4
    تت ف  ي ئ سية ظف سي  اء   سلإ تاعسا  سية     على سي سا  بةتللبام  ظس ته سيع س   . .5
    سخل  ةلف سية ظف ة   سا ع  بام       م س  س ضي بح ةا ه ة  سيت مسا. .6

ف سيةحاو يلتح سأ بشي  ش  ئ ض ا ي  ستخ  م س  بشي  ا إيى حس  ستخا  سي  س ت  في حايا ست  إس اف ت مسا سية ظ ( ج
 تب لته ست  ت مسته سعتبا سً ة  سيتا سخ سي   ساتحأ فسه سيت مسا .
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  تبرا سي ظس سرا على تع   ت مستره إيرى سي  تبا  ظس ساإ س حصو سية ظف على ةوهو علةي ع س  سوهله يلت مسا إيى  ( ح
سيتررري سارررتح  ا   تبرررا سي ظس سرررا ا  فرررأ سيشررر  ل سيةررر       عرررمات  س  س يررر  تتررر ف   ظس رررا شررراغ   فررري سيسيتررري سارررتح 

 سيتي سشغل ا.  تبا سي ظس ساسية ظف ستس   ستبه إيى  على ة ب ل سي
سررت  سمترر سح سيت مسررا ةرر  مبررو سيرر لسس سيةباشرر   سررت  سعتةا هررا ةرر  مبررو سيةاررل و سيةع رري حاررب الحررا سيصررمحسام  ( خ

 .سيةعتة   
 س تاررا م إإ س تاررا م ت سعررى   رراءت   فررءست  ت ت سعرري ةروهمت   سيعلةسررات ع ر  تعرر   سية شررحس  يلت مسررا  تاررا     ررا (  

 . ا اً   ب  س تاا م سلعي يلأإف  تبا سي ظس ساسلعي يمم ةسا    سية   سيتي  ةض ها في   س سي
إا   ه في حايا شغ   ة صرب خرمو سيار ا  تع ئ سيت مسام في ب سسا سيا ا ة  خمو إع سءسم ت ا س  ت سس  سلأ سء (  

ست  ت مسا سية ظف سية ااب إيى سية صب سيع س  بص ا "سي  ايا"   يك حتى ب سسا سيا ا سيتايسا حسث سع   تنبستره 
 في سية صب .

 عةعسا  يك في حايا شغ   ة صب  ع    ع      ة  سية ظ س  سيةوهلس  تةاةاً يشغو ه س سية صب ة   سخو سي (  
ت سررت  سختسررا   صررلح سيةرر ظ س  يل سررا  بة ررا  سية صررب سيشرراغ  عةعسرراتعسررس   حرر  سلأشررخاص ةرر  خررا ج سي صررع با 

  ت مسته إيى  يك سية صب بص ا "سي  ايا"   يك إيى حس  إسعا  سيشخص سية ااب .
 تبرا سي يسس ش لاً    ت سفأ سيت مسا تسا   في  ستب سية ظف ةا ير  س ر   ستبره سيحرايي س رو عر  سيحر  سلأ  رى ية بر ل ( ت

 سية مى إيس ا.  تبا سي ظس ساسيتي  مي إيس ات ع  ل  ستس   ستبه حتةاً يست ااب ة  ب سسا ة ب ل سي سي ظس سا
سيتري تةرم ت مستره إيس را سعتبرا سً ةر  ترا سخ   تبرا سي ظس سرا على عةس  ةتسسا سي  ظس سا  تباسة ح سية ظف سية مى إيى  ( س

 سيت مسا.
 

 سياسات زيادة إلروإبب  15/2/2
 اسااا سية سععا سيا  سا ي  ستب سية ظ س   ية    سح   في   و  و ا ا ةايسا . عةعساتب  سيت (  
سيةراييت سي اربا سلإعةايسرا يلتسرا سم  سيحر  سلأعلرى ي اربا سيتسرا   لأ   عةعساس    سية س  سيعا  ا  ساًت  ف اً ي ض  سي ( ب

 ة ظف.
 شر   ةر  مبرو سير لسس  تارعاا سي علسرا ةرا ا س رو عر  سرت  سمتر سح تسرا   سي  سترب يلةر ظ س  سير س   ةضر س فري سيخ ةرر ( م

سيةباش  سات ا سً إيى ت ا س  ت سس  سلأ سء سيا  سات  ت ف  سيتسا سم سية ت حا ية سف ا سي لسس سلأعلى  ةر  نر  اعتةرا  
 . ا سشت ل سيتسا   سيا  سا ةا ي  س ص علس ا بايع   سية م  ة  سية ظف سية س  سيعا 

سةرا سيتسررا   سيار  سا سيعا سرا  سيتري تشر و سيحر  سلأمصرى يلتسرا   سيعا سرا سيتري سة ر     سحصرو سح   ال  سي  سترب م ( ث
 علس ا    ة ظف في ا ا  سح  .

تة ح سيتسا سم سيا  سا ) سيعم سم( يلة ظ س  سي س  حصل س على ت  س  عا  عس  على سلأمو في ت ا س  ت سس  سلأ سء  ( ج
 سيا  سات  بة عب سي اب سيتايسا :

 ة  سيتسا   سيعا سا يلة ظف سي   حصو على ت  س  عا  ةةتات. 100% (1
 %   ة  سيتسا   سيعا سا يلة ظف سي   حصو على ت  س  عا  عس  ع سً.75 (2
 %   ة  سيتسا   سيعا سا يلة ظف سي   حصو على ت  س  عا  عس .50 (3
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تررات سيرر   سبرر   عرر س   فرري عةلرره علررى سمترر سح ةرر س  سا س   سيةع رري    سةرر ح سية ظررف سيةة لةرر س  سيعررا  ب رراءً يسعر ت  ( ح
 سيرر       ع رره ت  سرر س  ارر  سا  ةتتايسررا  بت رر س  عررا  ةةتررات )تسررا   عررر س  ( بالإضررافا إيررى سيتسررا   سيارر  سا سيعا سررا 

 . تبا سي ظس سابح   مصى سعا و مسةا سيتسا   سيا  سا سيعا سا سية     يل
تسعررا    سم ت  سبسررا      ساررام خاصررات سة رر    عةعسرراإ س حصررو سية ظررف علررى خبرر سم ع سرر   تتصررو بيعةرراو سي ( خ

سا س   سيةع ي ة حه تسا   إضافسا بالإضافا إيى تسا تره سيار  سا سيعا سرا  بحر   لة س  سيعا  ب اء على سمت سح ة س ي
  مصى ا ستعا ت مسةا سيتسا   سيا  سا سيعا سا سية     ي  عته .

  بس  تسا   سيع س      سيتسا   سلإضافسا في ا ا  سح  . على   تبا  ظس ساا سع ت سيعة  بس  سيت مسا إيى  (  
سحصو سية ظف سي    ةضى في سيخ ةا سي علسا فت   ت و ع  ا ا  اةلا على عرتء ةر  سيتسرا   ست اارب ةر  سيةر    (  

 سيتي مضاها في سيخ ةا .
سيتررري س تةررري إيس رررا  ا تبرررا سي ظس سرررسعرررب  ا ستعررر ئ سي سترررب سيع سررر ت بعررر  إضرررافا سيتسرررا   سية ت حرررات   اسرررا ة بررر ل سي (  

سيتري س تةري إيس رات   تبرا سي ظس سراسية ظف.  في حاو تبس      ستب سية ظف سيةع ي ا ف ستع ئ   اسرا ة بر ل سي
 عب ت مسف  ستبه ع   هر س سيحر ت  فري هر ا سيحايرا سة ر  ي ر س سية ظرف ساارت ا   ةر  سية افري  سلإضافسررا )  سعر  

 سية اف م(. –ب   
 
 

 رقية  و/أو زيادة إلروإبب و/أو إلمكافآت إجرإءإت إلب 15/2/4
 سيةال و سلأعلى 15/2/4/1

 إع سءسم ت سس  سلأ سء( .  -)  سع  ب    هسلأ سء  سيت سس  سيعا  يلة ظ س  سيتابعس  ي  سع  خلل تل س س (  
 سيةاتح نا سيتي سلت  ت مسا ة ظف إيس ا . ح   سي ظالف سيشاغ     س سع  خلل سيت ظسف   س ( ب
 ت مسام سيتي تةم خمو سيا ا    يك  ض   افا سية ظ س  سي س  سحةل    ي اب  ظس سا " باي  ايا ". سع   افا سيس ( م
 .هح   إة ا سام ت مسا    ة  سية ظ س  ب اء على تحلسو  ض  سي شال سيتاب  يس ( ث
 سلأ سء" .بشي  سيت مسا / تنبسم سيت مسا  /    تسا   سي ستب   /    سية افي  على "ت  س  ت سس   هض  ت صساتس ( ج
 . ة س  سيشل   سيةايسا  سا س سا  او  افا  ةا ج خلل تل س  سلأ سء  ت ا س  ت سس  سلأ سء بع  سات ةاي ا إيى س ( ح
 ة س  سيشل   سيةايسا  سا س سا  15/2/4/2

  سع  ةا     فس ا .س   لل  على  ةا ج " خلا تل س  سلأ سء"  " ت  س  ت سس  سلأ سء"س (  
 يةعل ةام  ف اً ي ع سءسم سية ض عا. تي   ة  س تةاو  افا سس ( ب
 تي   ة   ع   ت سمس   افا سلأل سف سيةع سا.س ( م
عر سءسم س ( ث تي   ة     سمت سحام سيت مسا    سيتسا   م  تةم  ف اً يل  سعر  سيةتعرا ف علس را فري  ح را   يسرو اساارام  س 

 شل   سية ظ س .
 تبرا بعر  ةر ح سيتسرا  ت ا ستعر ئ آخر  ة بر ل سي سع  سي  ستب سية ت حرا ي رو ة ظرف  تي ر  ةر      سترب سية ظرف س ( ج

 ةا ي  ت   ه اك ت مسا ة ت حا يلة ظف. سي ظس سا
   سي ةا ج غس  سية تةلا إيى سيةال و سلأعلى .سعس ( ح
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مسررا  تسررا   سي  ستررب  سية افرر م " ةرر   سمع ررا " مالةررا سمت سحررام سيت  سعرر  ع رر  س تةرراو  افررا  ةررا ج ت ررا س  ت سررس  سلأ سء  ( خ
 . ة س   سلإ س سممالةا ةات لا تشةو  سع   يك  تح   ي و س س   على

  و على مالةا سامت سحام سيخاصرا با س ته . ة س   سلإ س سمحصو على ت مس  س (  
 ت سس  سلأ سء إيى سية س  سيعا  . " ة ف اً ب ا ت ا سر  مالةا سمت سحام سيت مسا  تسا   سي  ستب  سية اف م  او "س (  
 سية س  سيعا  15/2/4/3

 ت "مالةا سمت سحام سيت مسا  تسا   سي  ستب  سية اف م" ة  ة س  سا س   سيةع ي. امس (  
 .ة س  سيشل   سيةايسا  سا س سا للب إ س سمتضى سلأة   يك ةل ام سية ظ س  ة  س ( ب
 تي   ة     خلا سيت ظسف م  شةلم سي ظالف سيشاغ   ة ض ع سيت مسا       ه ا سي ظالف شغ م خمو سيا ا.س ( م
   سية ظ س  سية ت ح ت مست   ستةتع   بايح  سلأ  ى سيةلل ب ةر  سيخبر    سيةروهمم سيمتةرا يل سرا  بة را   تي   ة س ( ث

 سي ظالف سية ت ح ت مست   إيس ا.
   و. عةعساتسا سم سي  ستب يليتح أ ة  سايتتس  بالإلا  سيعا  س ( ج
 . خو سيتع سمم على سيت مسام  تسا   سي  ستب إ س  عم سيحاعا إيى  يكس ( ح
ح   مسةت ا يلة ظ س  سي س  حصل س على ت  س  ةةتات في ت  سر  ت سرس  سلأ سء إ س ير  س ر  ةر  س    ة ح سية اف م   س ( خ

 .  تبا سي ظس ساسيةاتلاع ة ح   تسا   ا  سا  ظ سً ي ص ي   إيى سيح  سلأمصى ي ستب سي
 عتة  "مالةا سمت سحام سيت مسا  تسا   سي  ستب  سية اف م".س (  
 .ة س  سيشل   سيةايسا  سا س سا   افا سيةات  سم سية ف ا إيى   او سي الةاس (  
 ة س  سيشل   سيةايسا  سا س سا  15/2/4/3

حصو على ت مس  ةر س  سا س   سيةع ري س"مالةا سمت سحام سيت مسا  تسا   سي  ستب  سية اف م" في ش ل ا سي  الي   سع   (  
  سية س  سيعا  علس ا.

   " ت  س  ت سس  سلأ سء " في" ةلف سية ظف" ي و ة ظف على ح   .ح رظ "خلرا تل سر  سلأ سء" س ( ب
 ة   سم  " مالةا سمت سحام سيت مسا  تسا   سي  ستب"ت " إع سء شل   ة ظ س " ي و ة ظف على ح   . سع  ( م
ح     ع سلإع سء " ت مسا"  /   تسا    سترب "  /    " ة افري  " فري سيخا رام سيةخصصرا ير يك علرى " إعر سء شرل   س ( ث

 ة ظ س ".
  تع  اخ "إع سء شل   ة ظ س  " على سي ح  سيتايي :س ( ج

  ال ا إيى سية ظف .س:  1سي اخا  
  ال ا إيى ما  سيةحاابا .س:  2سي اخا  
  ح ظ ا في " ةلف سية ظف".س:  3سي اخا 
  ح ظ ا في "ةلف إع سء شل   ة ظ س ".س:  4سي اخا 

ب  سية افررر م " فررري "ةلرررف سمت سحرررام سيت مسرررا  تسرررا   سي  سترررب ح رررظ  ارررخا " مالةرررا سمت سحرررام سيت مسرررا  تسرررا   سي  سترررس ( ح
  سية اف م ".

   بإع سءسم إع س  " بلامام سيتع سف" إ س  ا م  ظس ا سية ظف سيع س   تات عي  يك.   س ( خ
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 إلدوإم وإلحضور وإلانصرإف  16
 إلسياســة  16/1
  ة سعس  ب ء  س ت اء ااعام ستح (  ست  سلأاب ع )ة  سلأح  إيى سيخةسس سا  في  خةاا عةعساباي سا  سيعةو  (  

يعةو  سي  س  حاب على عةس  سية ظ س  سايتتس  سي اةو بااعام سب  س  صا   ة  سية س  سيعا    سيعةو سي اةسا 
ت     تيخس     ت صس  في ستباع   ظةرا ااعام سيعةو  سي  س  سع ض صاحبه يلع  برام سي ظا  سية ض ع

سيةخاي ام  سيعرتسءسم  في الحا( عةعساسيعتسءسم على ةخاي ا اسااام    ظةا سي –سية ص ص علس ا في )سيب  
 بالإضافا إيى إة ا  تينس   يك على تسا    ستبه  ت مسته .

إيى سيغساب ي مم مصس  خمو سي  س   سية ظف إيى سيتيخ  ع  سيحض   إيى ة ا  عةله    في حايا سضل س  ( ب
سيحأ في مب و     فض سيللب   يك  ف اً  بالأة   سع   يل لسس سيةباش  ةاب اً   عب علسه إعم   لساه سيةباش 

 ية تضسام سيعةو   عاها سلأاباب سيتي سع ض ا سية ظف سيةع ي .
   سللب ة  سية ظف تع سض سيااعام سيتي تيخ ها   غاب فس ا بايعةو يااعام إضافسا  سحأ يل لسس سيةباش  ( م

 .ا سحصو ة ابل ا على ب و ااعام إضافسا 
يةخصصا ي يك  في سلأ مام عةل    خ  ع   ة ه ع  ل سأ سلأةا   س ة  تس     خ و سية ظ س  إيى  ( ث

 .سيةح   
عةل    س ص سف   ة ه شخصساً  عةعساعلى عةس  سية ظ س  ة    عا  لسس ما   ةا     ا إنبام حض  ه  إيى  ( ج

 .ب سالا بلاما سي  س  سيخاصا ب و ة ظف
س ص سف    ة ظف آخ  ة ةا  ا م     ظفت  تحم لاللا سيع  بات إنبام حض  سة   ة عاً باتاً على    ة   ( ح

 سلأاباب.
سلأ يى  ةا ف أت  سرو    سيخةاا عش   مس اسيعةو سعتبا سً ة   ة  تع  ة ع  سي خ و إيى  ست  سحتااب سيتيخس  ( خ

ا سيةخاي ام إيى ف ض سيعتسء على سية ظف عةمً بيح ا  الح ع  ة سعس  سيحض   ظاه   سيتيخ  ت  س 
  سيعتسءسم .

سعتب  سا ص سف مبو   اسا سي  س      إ   ةابأ ةخاي ا تع ض صاحب ا في حايا سيت  س  يلعتسء عةمً بيح ا   (  
 الحا سيةخاي ام  سيعتسءسم .

ة ع  ب ء سي  س     سا ص سف مبو في  ع  سيحض   سيحأ سي اةوت في حايا ت  س  ةخاي ا سيتيخ  عةعساسع   يل (  
 سي  س  سحتااب ة   سيغساب ه ا خصةاً ة  إعات  سية ظف سيا  سا .   اسا

   ب اوه  فس ات خا ج   مام سي  س ت إا ب اءسً على إ   خلي ةعتة   عةعسا خ و سية ظ س  إيى ة سم  سي ا سع ت (  
 ة  مبو  لساه سيةباش  .

 ج سية ظ س   ب اء سية ظ س  في ست عب على سيحا س سي سا  ب اةو  سعباته سي ظس سا بشي  ة سمبا  خ و  خ   ( ت
 ة سم  سيعةو خا ج   مام سي  س  سي اةسا  ع   سيت ا   بي  ة  ا.
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 إجرإءإت مرإقبة إلحضور وإلانصرإف 16/2
 سية ظررف 16/2/1

  مم سا ص سف ع   س ت اء سي  س  على "بلاما سي  س  " سيخاصا  هاعو  مم سيحض   في سيصباح إيى ة م  عةلس (  
 . )   ساتخ س   ظا  سيبصةا( ااعا سي  س  بااتعةاو هب

اعو سن   حصو على ة سف ا سي لسس سيةباش سإيى ةغا    ة م  سيعةو خمو سي  س ت  : في حايا ساضل س  ملاحظة
 .ه  م  سي اتف سي   سة   ساتصاو بت م   مم سيخ  ج   مم سيع    سية

 سي لسس سيةباش  16/2/2
 تي   ة  مسا  سية ظ س  بتحضس  للبام سلإعات  ع   سا  سيغساب.سظ س "    سع     ساً "ةلف إعاتسم سية  س (  
 ةش  ع. سلإع سءسم سية اابا بحأ سية ظ س  سي س  تغسب س     ع   تخ س ( ب
للب ة ه سيعةو يااعام إضافسا غس  ة ف عا سلأعر  سفي حايا ةغا    سية ظف ية ا  سيعةو ي ت   ل سلا  ( م

 رات  " ) سع  سيب    سيخاصا بإع سءسم سلإعاتسم( ." للب إع إع س يتع سض سيغساب    
  معه .س   هسي  س  يلة ظ س  سيتابعس  يت  س   سع  سفي   اسا سيش    ( ث
 .ة س  سيشل   سيةايسا  سا س سا سي  س  إيى ت  س   او س ( ج
 حت ظ ب ا في " ةلف سلإعاتسم" حتى   اسا سيش   .ساتل    اً بي و "إشعا سم سيغساب"   س ( ح
  س  سيشل   سيةايسا  سا س سا ة 16/2/3

 . ت ا س  سي  س  سيش  سافي   اسا سيش    سلب  (  
 سي  س . ت  س اعو سيةعل ةام سيمتةا على س  "  ت  س  سي  س  ا   "   سة  سيت لسف بعةو إضافي" ة  " س ( ب
اعو سيةعل ةام س    ت ا س  سي  س ا   "للبام سلإعات " ة  "إشعا سم سيغساب" سيةح  ظا في " ةلف سلإعاتسم"  ة  س ( م

 سي  س . ت  س سيمتةا على 
  تع ا على سي ح  سيتايي :س" ) و  ح   إ س سا على ح  (    اسي  س  سيش  س ت ا س " ة    اختس   سع  ( ث

  ال ا إيى سي لسس سيةباش  .س:  1سي اخا  
  ح ظ ا في ةلف سي  س .س:  2سي اخا 

 إلإجـازإت إلسنويـة 17
 إلسياســة 17/1

 . شال    ةةا اا عةل   ب  اء  يساتعس  سعلى إعاتسم ا  سا  اة ظ س   هةسا حص و على ساعةعو   سيت (  
ةاي   عةعساسحأ يلة ظف إعات  ا  سا ة ف عا سلأع  ة ت ا نمن   س ةاً ع   و ا ا ة  ا  سم خ ةته في سي ( ب

 ست أ في ع   سيعةو على خمف  يك في ح     ح ا   ظا  سيعةو.
 .فعلسا ا ت و ع  سن ي عش  ش  سً  خ ةرا عةعساسيا  سا    س    سية ظف م  عةو في سيسشت ل في ة ح سلإعات   ( م
 إ س تخللم إعات  سية ظف سيا  سا علمم  اةسات ا تحتاب  سا  ه ا سيعلمم ة  ضة  سلإعات  سيا  سا . ( ث
ه  ةت أ علسه في سيع   يةا ا   يه  يعاللته  ف اً  سحصو سية ظف سلأع بي ع   مساةه بإعاتته سيا  سا على ت س   ( ج

 .سيةب   ةعه
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سلإعاتسم سيةاتح ا سي   تع ا سيشل   سا س سا ب  اةعاً  على ت  س  ما  في ب سسا  و ا ا ب اءً  تض   و س س   س  ( ح
تح   فسه ة   سلإعات  ي و ة ظف  تا سرخ ساتح ام ا   يك بع  سي م ف على     سية ظ س  سيةع سس  في سا س   

 س  سي ا .
ع    ض  ب  اةع سلإعاتسم سيا  سا ضغل سيعةو  س تظاةه  ساتة س ا ي س سعب    ت صو بس  ع    ة ظف س سعى  ( خ

في  ظس ا ةعس ا ة  إعاتته  بس   هاب ة ظف آخ  سعةو في   س سي ظس ا ي ضاء سلإعات  سيا  سا ة    اب ع 
 على سلأمو .

سي هاب في إعات  ةا ي  س   سي صس  ا سحأ يلة ظف سيحص و على إعات  ا  سا ةاب ات    ا سحأ يه  (  
 .يه ساةح ب يك سيةاتحأ

سحأ يلة ظف  بش و ساتن الي ساحت اظ ب صس  إعاتته سيا  سا سيةاتح ا يلا ا سيتايسا ب اء على للب  اةي  (  
س سفأ علسه  لساه سيةباش   بش ل  ا ستس  ةعة ع سي صس  سيةاتحأ يلة ظف في     مم ع  ةعة ع ةاتح ام 

 ت  بايتايي س    ح ه في  سا  سلإعات  سيةت س ةا سيتي تتس  ع  ه س سيح .منمث ا  س
سحأ يلة ظف للب سيحص و على إعاتته سيا  سا في     ممت إا    سية سف ا علس ا سعب    تت  ة   لساه  (  

اً مبو  هابه في سلإعات   ف اً يلب  اةع سية ض ع ي يك  على  ااس سي صس  سيةاتحأ يلة ظف  ف  سيةباش 
 يلةعل ةام سيةت ف   ي ئ سيشل   سا س سا.

سع ت يلة ظف    ستةت  ب صس  إعاتته سيةاتح ا على  فعتس       ن ت    ض  ه س سي صس     عتء ة ه إيى  ( ت
ح ه  ت ش ل ة سف ا  لساه سيةباش .  على    ا سضسف ه س إيى تسا  عةعساإح ئ سيعلمم سي اةسا سيةعتة   يل

 في ت س   سيا  .
حايا تعا ض ت مسم للبام سية ظ س  يلحص و على سلإعات  سيا  سا ة  سحتساعام سيعةو تعلى سلأ ي سا في في  ( س

 سية سف ا على سلإعات  سيا  سا ية  سللب ا ة  سية ظ س  حاب سيتالاو سيتايي :
 يلة ظف سي   ست أ للبه ة  سيب  اةع سية ض ع ةاب اً . .1
 سلإعات  على سا ت اء .ن  يلة ظف سي   ما بم صمحسا حص يه على  .2
 ن  يلة ظف سي   ابأ  فض للبه    تيعسو ة ع  إعاتته لأاباب تتعلأ بايعةو . .3
 ن  يلة ظف سي   م   للبه   اً . .4

في حايا ع   سياةاح يلة ظف سي سا  بإعاتته سيا  سا خمو ا ا ةات بابب ضغل سيعةو    لبسعته  ب اء على  ( ت
سيةع يت سحأ يه سيتةت  ب ا في سيا ا سيتايسا بالإضافا إيى إعات  تلك سيا ات  سا س   ة س للب ة   لساه  ة سف ا 

 ةا سحأ يه في حايا ساتح امه يت     ا  ت  ع   تة  ه ة  ساتخ سة ا  تسعا ي يكت مبض ب و ت     سيا      سً 
 بة عب سلأاعا  سياال   . 

عاتته سيا  سا في سيخا ج مبو تيةس  حعت سيع    ا سع ت يلة ظف بي  حاو ة  سلأح سو ةغا    سيبم  ي ضاء إ ( ص
 إيى سيبم .

 .ي ئ سيغس  ا سع ت يلة ظف خمو فت   إعاتته    سعةو بيع     ب     ع  ( ض
 يكت  عةعساسيحأ في مل  سلإعات  سيا  سا سيةة  حا يلة ظف  سات عاله يلعةوت إ س سمتضم ةصلحا سي عةعسايل ( ل

سايتحاأ بعةله في سيتا سخ سي   سح  ا للب ساات عاء بش ل تة س ه ة   على سية ظف ساةتناو ي  س سيللب   
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يا ا    في ساتعةاو سي صس  سيةتب ي يه ة  إعاتته بع  ت سو سلأاباب سيتي سات عي ة   عل ا ا سء في   س س
تته   ف اً في ه ا سيحايا سي   ام سيتي ت ب ها سية ظف  تسعا ع  ته ة  إعا عةعساحةو سيتتسيا ا سيتي تلس ات   

 يةا س سا سية س  سيعا  ة ااباً.
يه ت  س     تيخس     إيغراء     سعب    ست سع  سية ظف في عةله في سية ع  سيةح   ي  اسا سلإعات   ا سع ت ( ظ

  حاب ةا تاةح به ظ  ف سيعةو .    مل  سلإعات  سية سفأ علس ا إا بع  ة سف ا  لساه سيةباشر  ت صس 
    على سية ظف سي ع ع في سي مم سيةح   على للب سلإعات  إبمغ  لساه سيةباشر  ب مساً  سعب في حايا سيتع   ( ع

 . عةعسا بو ب ا سيتباي ا س    بيسا  اسلا  خ ئ 
 ةا سلي:سيةات        سً بااتن اء     ست  تا س  مسةا  سا  سلإعات  سيا  سا سيةاتح ا يلة ظف  غس  عةعسا بو سيتا  ( غ

ات  سيا  سا بابب ضغل سيعةو  ت س   سلإعاتسم إيى سيح  سي   سصعب ع  ا ح ةا  سية ظف ة  سلإع .1
سا س   س  سي ا  سيةع ي بااشت سك ة    س يلة ظف ساات ا   ة  تلك سلإعاتسم   يك بللب ة  ة

 سيشل   سا س سا  سعتةا  سية س  سيعا .
  ت   به بع  .س ت اء خ ةام سية ظف ة   ع    صس  ةاتحأ ع  سلإعاتسم سيا  سا ي  س .2

 تحتاب مسةا سلإعات  سيا  سا ع   سياةاح ب فع ا    سً  ف اً يل     سيااب ا على  ااس سي ستب سلأاااي ف ل . ( ف
 ة ف عا سي ستب.سيس   سي ل ي يلةةل ا بيعاتسم  سا  سيعلمم سي اةسا يل  يا   ستةت  عةس  سية ظ س   ( أ
 بع ة    مصاها خةاا  سا  خمو سيا ا سي سح   ي  ستبسيحص و على  عات  سضل س سا ة ف عا سيسع ت يلة ظف  ( ك

 .ة س  سلإ س   سيتاب  ي ا سية ظفة سف ا 
 

 إجرإءإت إلبخييي للإجازإت إلسنوية  17/2
 ة س  سيشل   سيةايسا  سا س سا  17/2/1

ة    اسم  اعمم سية ظ س   شف سلإعاتسم سيا  سا سيةاتحللب ة  سية ظف سيةال و في ب سسا  و ا ا ة    س (  
 ع    سا  سلإعات  سيا  سا سيةاتح ا ي و ة ظف حاب سا س سم  سلأماا .  اختس  سظ  

  تع  اخ " شف سلإعاتسم سيا  سا سيةاتح ا" على سي ح  سيتايي :س ( ب
  سا س سم سيةع سس  . ة س    ال ا إيى س: 1سي اخا 
  ح ظ ا في "ةلف تخلسل سلإعاتسم سيا  سا.س: 2سي اخا 

سي ا  على إعاتست   سيا  سا  ف اً يضغل سيعةو سيةت م   ة اابا يحص و سية ظ س  في سا س   س ح   سلأ مام سيس ( م
 .بايت اسأ ة  سيةع سس  سي ا  ي شال سا س   س 

 سا س   سيةع ي  س  ة 17/2/2
 بحث ة سعس  سلإعاتسم ة  سية ظ س   سات اأ على سيت مسم سيت  سبي هللب ة   وااء سلأماا  سيتابعس  يس (  

 يلحص و علس ا ضة  سلأ مام سيتي ت  سعتةا ها .
 "  شف سلإعاتسم سيا  سا سيةاتح ا" سيخاص به. ه و ة   وااء سلأماا  سيتابعس  ي ال س ( ب
 بع    سا  سلإعاتسم سيا  سا سيةاتح ا ي و ة    . هعل  سية ظ س  سيتابعس  يس ( م
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  لسس سي ا  سيةع ي 17/2/3
 يك سات ةاو بسا   فضلسا ت مسم سلإعات  سيا  سا . للب ة   و ة  سية ظ س  سيتابعس س (  
 سية ظف 17/2/4

   سيحص و فس ا على سلإعات  سيا  سا  سي ت سم سيب سلا في حايا ع   سح    ف اً يت عس ام  لسس سي ا  سي ت   سيتي س (  
 سعتةا  سي ت   سية ت حات   يك بااتعةاو بسا   فضلسا ت مسم سلإعات  سيا  سا .

 سا  سيت ضسو إيى  لسس سي ا  . ال  بس م    س ( ب
  لسس سي ا  17/2/5

بااتخ س  سلأفضلسا  على ةخلل سلإعاتسم سيا  سا هسيةاتلةا ة  سية ظ س  سيتابعس  ي ّ غ بسا ام سيت ضسو س (  
 سلأ يى سيةلل با ة  سية ظف   ا  خل سح   ة   سلإعات   تا سخ ب ل ا  س ت ال ا ة ابو سا   و ة ظف.

 سيعا  يت مسم سيحص و على سلإعاتسم  ة سعاته يضغل سيعةو.تي   ة  سيت ست  س ( ب
 ع و ت مسم إعاتسم سية ظ س  يتح سأ سيت ست  بااتخ س  سلأفضلسام سلأخ ئ سية ت حا ة  سية ظ س  .س ( م
  معه .سحضّ  "ةخلل سلإعاتسم سيا  سا" سي  الي   س ( ث
  معه .سيت ضسو   حّ   سيت مسم سيةعتة  ي عات  سيا  سا ي و ة  سية ظ س  على بسا  سس ( ج
 .ه  سات يعةس  سية ظ س  سيتابعس  يع  ةخلل سلإعاتسم سيا  سا سي  الي  بسا   فضلسا ت مسم سلإعات  سياس ( ح
 سا س  . ة س  او  صو ةخلل سلإعاتسم سيا  سا إيى س ( خ
 سا س   ة س   17/2/6

 ح ظ ص    ةخلل سلإعات  سيا  سا في ةلف إعراتسم سية ظ س  يلةتابعا .س (  
 .هةخلل سلإعاتسم سيا  سا ة   وااء سلأماا  سيتابعس  ي اتل س  ( ب
 تح أ ة  سايتتس  بايخلا سيعاةا سية ض عا يم س   .س ( م
تب    س سلإع سءسم سيتي ما  ب ا  لسس سي ا  يتحضس  ةخلل سلإعاتسم سيا  سا يم س    سي   سشةو تخلسل س ( ث

 سلإعاتسم سيا  سا ي وااء سلأماا  .
 .ة س  سيشل   سيةايسا  سا س سا إيى   ال اس م  سيةخللام   س ( ج
 ة س  سيشل   سيةايسا  سا س سا  17/2/7

 اتل  " ةخلل سلإعاتسم سيا  سا " ة  ة  سء سا س سم .س (  
 تح أ ة   ما ت تس   سا  سلإعاتسم سيةاتح ا ي و ة  سية ظ س .س ( ب
 ا" .ح ظ ةخللام سلإعاتسم سيا  سا ة  ة ف ات ا في "ةلف تخلسل سلإعاتسم سيا  سس ( م
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 إجرإءإت إلحصول على إلإجازة إلسنوية  17/3
 سية ظرف 17/3/1

 ة ع  ب ء سلإعات   س ت ال ا . سيةباش  ه امت ة   لساسمبو ة ع  ساتح اأ سلإعات  سيا  سا بياب عس  على سلأمو  (  
 .(15 ة  ج  م  ) "للب إعات " سع  ( ب
 ح     ع سلإعات  " ا  سا" في سيخا ا سيةخصصا ي يك .س ( م
 . هخمو فت   سلإعات   سيةال و  ن اء غساب ها سخ ب ء  س ت اء سلإعات   ة ت ا  ع  س ح   تس ( ث
 سيةباش . هالةه ي لساس م  سيللب ن  س ( ج
 سي لسس سيةباش  17/3/2
تي   ة  سيتتس  سية ظف بايت مسم سية    ةاب اً ي عات  سيا  سا باي ع ع إيى ةخلل سلإعاتسم سيا  سا في " ةلف س (  

  س ".إعاتسم سية ظ
 تي   ة  ع    ع   ظ  ف ةاتع   تة   مسا  سية ظف بالإعات  سيا  سا في ة ع ها سية    .س ( ب
 .ه  للب سلإعات  إيى سية ظف ة  ةمحظاتسعسفي حايا ع   سية سف ا  ( م
 . ة س  سيشل   سيةايسا  سا س سا  اله إيى س م  للب سلإعات    سفي حايا سية سف ا  ( ث
  سا س سا ة س  سيشل   سيةايسا  17/3/3

 تي   ة   ع   سية سف ا سيمتةا على سيللب.س"للب إعات "  هع   ساتمة (  
ضع ا على للب س سع  ة   سم "اعو إعاتسم سية ظف" سيشخصي ع    سا  سلإعات  سيةاتح ا يلة ظف   س ( ب

 سلإعات .
ح ا ساةح يه   للب سلإعات  إيى سي لسس سيةباش  يلة ظف إ س ي  س   يلة ظف  صس  إعاتسم ا  سا ةاتسعس ( م

 بايحص و على سلإعات  سيةلل با ة  ت ضسح سلأاباب سيتي  عم إيى إعا   سيللب.
حتاب  سا  سلإعات  سيةتب سا يلة ظف بع  خص   سا  سلإعات  سيةلل با سفي حايا  ع    صس   اف يلة ظفت  ( ث

     ا على للب سلإعات .س  
  ةات سها. تح أ ة  ساتح اأ سية ظف سلأع بي  عاللته يت س   سيا  س ( ج
اعو على للب سلإعات   اةاء سلأشخاص سي س  ست عب ش سء ت س   ا   ي    ةات ئ   عا سيا   سيةلل با س ( ح

  تا سخ سيحعت يل هاب  سيع   .
 

 سي لسس سيةباش    17/3/4
ح ظ  اخا "للب إعات " في " ةلف إعاتسم سية ظ س " ااتعةاي ا ع   سيحاعا ت ةنو ساتصاو باية ظف خمو س (  

 عاتته سيا  سات  اات ةاو بسا ام سيع    ة  سلإعات  .إ
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 إلوإجبات إلوظيفية وإلإجرإءإت إلبأديبية  18
 إلوإجبات إلوظيفية: 18/1
فرري حرر    صررمحسام تع رر  بايعةررو بةررا ساررعه ةرر  سيع رر    سي عةعسرراست تررب علررى تعسررس  سية ظررف فرري إحرر ئ  ظررالف سي (  

  افررا سيةاررت  سم  ا  ارر س ه ا ةةتل ات رر ا سيةحافظررا علررى  ة سي رر اح   عاسررا ةصرراي عةعسرراسي  هرر سف ظس ترره علررى تح سررأ 
 سي نرالأ سيخاصرا بعةلره  سلتررت  سية ظرف ب عره عررا  بري سء  سعباتره سي ظس سررا  ساةت راع عر  سلأعةرراو سيةحظر    فري سيب رر  

ا تع ض يلةال يسا سيتي سبساسيمح  .أ  س 
ت فإ ره  سعرب  رو ئسيةال يسام سيخاصا بعةو  رو ة ظرف علرى حر ة  ة سعا  سي سعبام سي ظس سا سيةت تبا على سية ا     ( ب

 ة ظف ب عه عا     سلتت  بةا سيتي :
 عةعساسيةحافظا على ة سعس  سيعةو سية     في سي . 
 .خمص  تخصسص  اةو   مام سيعةو لأ سء  سعباته سي ظس سا  تي سا سيعةو سية  ل به ب ما   ةا ا  س 
 سيتي تص   ع   وااله في سيعةو  تع رب ةخاي ت را   حراً  عةعساص  ها سيتم سيتي  ظةا  سيتعلسةام  سي  س ست  س  سلأ 

   صاً.
   ع  اللات ا ة    ظةا  ي سلح    تعلسةام  ة سعا  سيت ايس   سيع ف سيعا  .  و ةا سص  سي  يا  سايتتس  ب  ظةا سحت س 
 عةعسرراتعاةررو ةع رر  سيسله  عةسرر  ةرر  صرر ف ةرر  تةملرره   واررا سيت عةعسرراسيةحافظررا علررى   سةررا سي ظس ررا  اررةعا سي 

 باحت س  تا  .
 ب عه عا . عةعساسيةحافظا على سيا سا سيتاةا فسةا ستعلأ بعةله    عةو سي 
 س تظا  اس  سيعةو. ت  سيعةو علىعةعساسي ه سف   ة  تةمله بايعةو يتح سأ  سيتعا 
 علسةام.إبمغ  وااله ع     ت صس     تعا ت    ةخاي ا في تلبسأ سلأ ظةا  سيت 
 لأغ سض سيةخصصرا ي يك .في س ع   ساتعةاي ا إا  ا ةةتل ات  عةعساسيةحافظرا على  ة سو  ح  أ سي 

 إلأعمال إلمحظورة : 18/2
  ي   ا   يك في   مام غسر     ب     ع  ة ابو  ع  عةعساعلى سية ظف ةتس يا    عةو غس   ظس ته في سي سحظ  (  

 .  مام سيعةو سي اةسا
غسرر  ةباشرر   فرري ست امسررام    ة امصررام    ع رر   خا عسررا  ف    ت رر   يرره ةصررلحا شخصررسا ةباشرر     يلة ظرر ا سعرر ت ( ب

 . عةعساتتصو بيعةاو سي
ف ل ا سيحصر ت   يرك تحرم لاللرا سيع  برا  ف راً  سيةناوسة   سية ظف ة عاً باتاً ة  سلأة   سيتايسا  سية      على ابسو  ( م

 يملحا سيةخاي ام  سيعتسءسم :
 في    ة ا  .  سيةخ  سم بي  ش و  ا     سم   تعالي سيةا 
 سلإتسا  بي  عةو    ةظ   ة  شي ه سيتش سك بالأخمأ سيعاةا .    سي ةا  يعب 
 . ساشت سك في ة امشام اسااسا خمو ااعام سيعةو 
 . م سء  سيع سل   سيةعمم  ت ا و سيلعا     سي    خمو ااعام سيعةو 
 و على إ   ةابأ ة   لساه سيةباش ي  ت   تات عي  يك لبسعا عةله  بع  سيحص    ن اء سي  س  ةا عةعساةغا    سي. 
 .  سا  لاع ع  سيعةو ب    إ   ةابأ    سيتيخ  في سيع    إيى سيعةو بع  س ت اء ة   سلإعات 
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 . سيحض   إيى ة ا  سيعةو خا ج   مام سي  س  ةا ي  س   ي سا تص سح خلي ب يك 
 ة تبرره ةررا ير  س رر  ي خ يره عممررا ةباشرر   بايعةرو  علررى    سررت   يرك فرري حضرر   غسر  عةعسرراسير خ و إيررى    ة ترب فرري سي 

 سية ظف شاغو سية تب ف ل .
 اي  ايغس  سيغ ض سيةخصص عةعساساتعةاو م لااسا   ع ت      سم سي . 
 . سالمع على سيةات  سم  سلأ  سأ  سياعمم سيتي يسام ة  شي ه  سختصاصه 
  و على إ   ةابأ ة   لساه سيةباش  عةايه إا بع  سيحص         ص يسس يه عمما بإ عاتلباعا    ةات     تص س. 
  ب اررخ ع  رررا    عةعسررا اررايا خاصرررا باي     نس ررا    ساحت رراظ بح تترره سيشخصررسا بيصرررو    ارر      ةاررت      ت  سررر    

 علس ا     إ   ة   لساه سيةباش  . عةعساسلمع     ا  ة  خا ج سي
 سيشررر  ام ة سمررر  سيت سصرررو ساعتةررراعي     إيرررى سيصرررحف    ااساارررات     اةعاةمت ررر    عةعسرررا ةرررام عررر  سي  رررو  سرررا ةعل

 سلأف س  ا سء في سي سخو    في سيخا ج إا بإ   خلي ةابأ ة  سية س  سيعا .  سيةوااام سلأخ ئ   
    إا بإ   خلري ةاربأ ةر  سيةر س   عةعساخب   فسةا ستعلأ بيعةاو   شالام سي سلإ اء بيسا ش ا      ت  س   سا إ شا سم

 سيعا .
 ت  فري سيحراام سيلا لرا سعرب سيحصر و علرى سلإ   عةعسراسات باو سيتسلر س  سيشخصرسس  خرمو    بعر  سير  س  فري ة اترب سي

 سيةابأ ة   لساه سيةباش  .
 اعةعسيغس ا على حااب ةصلحا سي ف سل  شخصسا يه    يتح سأ   باح    عةعساساتغمو عةله في سي. 

 

  جمعيةإلجزإءإت على مخالفة سياسات وأنظمة إل 18/3
 سياسراارررا  18/3/1
  ظةرا    مر س سم    تعلسةرامت  ةر  ير سلح ت  س سرا    عةعسرا و ة ظف سخايف  ح ا  ه ا سياسااام  ةا تص  ا إ س   سي (  

 تتخ  بشي ه سلإعر سءسم سيتي سبسرا   على سلأخص فسةا ستعلأ باي سعبام سي ظس سا  سلأعةاو سيةحظ    س    ةال اً تي سبساً 
سية اابا.  ا ستعا ض  يك ة  ةا م  سع   بشي ه ة  تح سأ    ةحا ةا  ةا  إح ئ سي سلام سي ضالسا إ س ةا سمت ف ةا 

ح ر  مضرالي  إيى حس  ص    عةعساس ع  ي يكت على   ه سلت  في ه ا سيحايا إس اف اس  سلإع سءسم سيتي سبسا  سخو سي
 بح ظ سيتح سأت ن  تتخ  سلإع سءسم سيتي سبسا بع   يك حاب ظ  ف  و حايا . م س      الي    ص 

 سيعتسءسم سيتي سبسا سيتي سة   ت مسع ا على سية ظف سيةخايف هي : ( ب
يرى ضر     تع رب ت  س هرا سعررب فري هر ا سيحايرا  .1 ي م سي ظ :  ه  ت بسه سية ظف ش  ساً إيى سيةخاي را سيتري س ت ب را  س 

   في ةلف سية ظف يغ ض ةحاابته في حايا سيت  س  .إنبام ي م سي ظ
)سيخلري( :  سرت  بت عسره خلراب إ ر س  إيرى سية ظرف سبرس  سيةخاي را سية ت برا ةر  مبلره  سل رم  ظر ا  سيخلابي سلإ  س  .2

 فسه إيى  ع ب تمفي ت  س  سيةخاي ا في سيةات بو  ست  ت  س ا بايع  با سلأش  .
 سيخص  سيخةاا  سا  في سيش   .سيخص  ة  سي ستب : على  ا ستع ئ  .3
مو هر ا سيةر   إ س سيت مسف ع  سيعةو :   يك ية    مصاها خةاا  سا  في سيش   على    ست  ح ةا ه ة  سي سترب خر .4

 .نبتم ةال يسته
 .ية   ا تتس  ع  سيا اسيح ةا  ة  سيتسا   سيا  سا  .5
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 سيح ةا  ة  سيت مسا ية   ا تتس  ع  سيا ا . .6
   اسا سيخ ةا . ة افي سيخ ةا ة  ح ظ ح ه في سي صو   الساً ة   .7
 .ة افي سي صو   الساً ة  سيخ ةا      .8

 ست  ت مس   ح  سيعتسءسم  عما ع   س ت اب سية ظف    فعو ة  سلأفعاو سي س    في الحا سيةخاي ام  سيعتسءسم . ( م
ت تسررب: سيرر لسس سيةباشرر ت  لررسس ) هرر  باي عةعسرراإ  ةاررل يسا تلبسررأ اسااررا سيعررتسءسم ت رر  علررى عرراتأ سيةشرر فس  فرري سي ( ث

 سي ا  سيةع ي ت ة س   سا س سمت سية س  سيعا ( سي س  علس   مبو ستخا     إع سء تي سب ة سعا  ةا سلي :
  ح ا  الحا سيةخاي ام  سيعتسءسم . .1
 تع ض سية ظف يعتسءسم ااب ا . .2
 ة ئ ع سيا سيعتسء باي ابا ي  سحا سيةخاي ا سية ت با . .3
 سيعتسءسم ة  سية ظ س  سلآخ س  .سيةاا س  في ف ض  .4

 

 إجرإءإت إلجزإءإت  18/4
 سي لسس سيةباش : 18/4/1
حرررّ   ةررر ئ ف سحرررا سع ررر  س ت ررراب  حررر  سيةررر ظ س     ةخاي رررا ةررر  سيةخاي رررام سيررر س    فررري الحرررا سيةخاي رررام  سيعرررتسءسمت  (  

 سيةخاي ا  ةا إ س  ا م تات عي ستخا  إع سء عتسلي في ح ه.
 بشي  سيةخاي ا  ة ئ  هةست ا    ع  ةات ئ سيعتسء سي   سعب تلبس ه. ايسا  سا س سا ة س  سيشل   سية  ساتشس ( ب
 ايةخاي ام سيااب ا سيتي س ت ب ا سية ظف سيةع ي خمو سيا ا سيااب ا.بسا  بة س  سيشل   سيةايسا  سا س سا للب ة  س ( م
 : ة س  سيشل   سيةايسا  سا س سا  18/4/2
 الة ا يل لسس سيةباش  .سسا سيتي ص  م بحأ سية ظف سيةع ي   صّ    ةا ج سلإع سءسم سيعتسلس (  

 سي لسس سيةباش : 18/4/3
   س سيةخاي ام سيااب ا يلة ظف  سيعتسءسم سيتي لب م بح ه .س (  
 حّ   "ت  س سً" ب يك.ساة   م سيه   فاعه   سعلةه بايةخاي ا سيتي س ت ب ا   سسية ظف سيةع ي    يات عس ( ب
 تخا ا بحأ سية ظف سيةخايف ب اء على ةا سلي :ح     ع سيعتسء سي   سعب سس ( م

 .ع سءسم شل   سية ظ س   الحا سيةخاي ام  سيعتسءسم  عااةا سيخلري   يك بايع    إيى  يسو اسااام  س 
  ع  سيةخاي ام  سيعتسءسم سيااب اسيخلي   يك بايع    إيى سيةعل ةام سيةاتلةا  ت  س. 
   ة ئ تعة  سيةخاي ا    ا ء سي سا    سي ص. 
 ح   على سي ة  ج   ع سيةخاي ا  ة ئ ت  س ها .س   (16 ة  ج  م  )حضّ   ة  ج "إع سء عتسلي" س ( ث
 فعره يلة سف را سي  السرا ةر  مبرو س فأ به سيت  سر  سيةحضر  خرمو ساعتةراع براية ظف ت نر  س م   ة  ج "إع سء عتسلي"   س ( ج

 سيةال و سيةع ي  ف اً يملحا سيصمحسام سيةعتة   .
إ س ت ر  م سيةخاي رام ب  عررا تارت عي تح سررو   رراب سية ظرف يةخاي ررا تارت عي إحايتره إيررى يع را تي سررب   فري حايرا س ت ( ح

علةره س   ة س  سيشرل   سيةايسرا  سا س سرا  او " إع سء عتسلي"   افا سيةات  سم سية ف ا إيى سسية ظف إيى يع ا تي سب ت 
 بض     إحايرا سية ظف إيى يع ا تي سب .
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 ع ي :سيةال و سية 18/4/4
 لّل  على  ة  ج "إع سء عتسلي"  على سيت  س  سية فأ به .س (  
  امت سلإع سء سيعتسلي ة  سي لسس سيةباش  .س ( ب
 ت  س سً ب يك .سع  سيتح سأ ة  سية ظف إ س يت  سلأة ت     ع  س ( م
  معه .سسي  الي على  ة  ج "إع سء عتسلي"    ااعو م س  س ( ث
ةرر س  إ   عرر  إيررى  هسيةعرر  ةرر  مبلرر سيةعرر  ةرر  سيرر لسس سيةباشرر   سيت  سرر   اررو  ةرر  ج "إعرر سء عتسلرري"ت ة ف رراً برره سيت  سرر س ( ج

 . سيشل   سيةايسا  سا س سا 
 ة س  سيشل   سيةايسا  سا س سا  18/4/5
 سية فأ به . اتل  "إع سء عتسلي"  ة  سيت  س س (  
م  حارب الحرا سيصرمحسام تي   ة      ر ع  ةات ئ سيعتسء سية   ض م  ت   ف اً لأح ا  الحرا سيةخاي رام  سيعرتسءسس ( ب

 . عةعساسيةعتة   في سي
 ة  سيةال و سيةع ي .  امت سلأة سفي حايا ةخاي ا  ح ا  الحا سيةخاي ام  سيعتسءسم  ( م
 ع ت "خلاب إ  س  " ة عه إيى سية ظف ة   اختس .سفي حايا  ا  سيعتسء سية م  على سية ظف ه  "إ  س  خلابي"  ( ث
 ى " خلاب إ  س ".حصو على ت مس  سيةال و سيةع ي علس ( ج
 (.2للب ة ه ت مس  سي اخا )س( ة  "خلاب إ  س " إيى سية ظف   1ال  سي اخا )س ( ح
 ارررو خلررراب سلإ ررر س  إيرررى سية ظرررف بايب سررر  سيةارررعو ةررر  إشرررعا  سفررري حررراو سةت ررراع سية ظرررف عررر  ساارررتم   سيت مسررر   ( خ

 باااتم .
  سيعتسء على "اعو سية ظف".اعو ة   سم   ة  ج "إع سء عتسلي" سيةعل ةام سيةتعل ا بايةخاي ا س (  
 اعو   يك ة   سم   ة  ج "إع سء عتسلي" سيةعل ةام سيةتعل ا بايةخاي ا  سيعرتسء على" اعو سيةخاي ام  سيعتسءسم" .س (  
  تع  اخ "إع سء عتسلي" على سي ح  سيتايي :س (  

  ة   2ت  ة  سي اخا   سا ت ا س  تح سأ  خ ئ ح ظ ا ة   اخا سيت  س  سيةع  ة  سي لسس سيةباش س:  1سي اخا
 "ةلف سية ظف"  . خلاب سلإ  س  إ   ع ت في

  ال ا إيى ما  سيةحاابا سيةايسا ع  ةا سات عب سلإع سء سامتلاع ة  سي ستب.  ةا في سيحاام س:  2سي اخا 
 ( ة  سيت  س  في " ةلف سية ظف".1ح ظ ا ة  سي اخا )سسلأخ ئ 

  ا بايع  با سلأش  سيتي ات م  سإيى ض     ع   ت  س  سيةخاي ا    ل م  ظ اسالة ا يلة ظف سيةع ي   س:  3سي اخا   
 علسه ع   سيت  س  .

إعر سءسم سي صرو ةر   -) سعر  ب ر   ظرفتاب  إع سءسم إ  راء خ ةرا سيةسفي حايا     سلإع سء سيعتسلي فصو سية ظفت  ( ت
 .سيخ ةا(

 عل  سي  سل  سيح  ةسا سيةختصا إ س يت  سلأة  .س ( س
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 نبهاء مدة إلعقد إبسبب إنبهاء إلخدمة  19
 إلسياســة  19/1
ت ت ي خ ةا سية ظرف سيةعرس  بة عرب ع ر  ةحر   سيةر   با ت راء سيةر   سية صر ص علس را بايع ر  )ةرا ير  سرت  تع سر ا ب راء  (  

ع   ت  س   ح  سيل فس  يلآخ  إ  س سً ب ع ب إ  اء سيعةو مبو س ت اء  (    ح  سيل فس   ة سف ا سيل ف سلآخ على  غبا 
    سيةح    في سيع   .سية

 سية ظررف( ع رر  ت مسرر  سيع رر  علررى تح سرر  ةرر   إ رر س  س ت رراء سيخ ةرررا مبررو   اسررا ةرر    عةعسرراسررت  سات رراأ بررس  سيلرر فس  )سي ( ب
 سيع  .

 ع    غبا  ح  سيل فس  في إ  اء سيع   ة  سيل ف سينا ي " مبو س ت اء ة   سيع   " سعب ة سعا  ةا سلي : ( م
    س    سلإ  س  خلساً . .1
    سال  خمو فت   سلإ  س  سية ص ص ع  ا في سيع   حاب سي     سيااب ا . .2
    ست  تالس  سلإ  س  في ة   سيعةو  س م  سيةاتل  على  يك ة  ت ضسح تا سخ سااتم  .  .3
 .يب س  سيةاعو على ع  س ه سيةع  فات مسعره ست  إ اايه إيسه ب  ع  إ س سةت   سيل ف سيةع ي ع  ساتم  سلإ  س  .4

 إجرإءإت إنهاء إلخدمة عند إنقضاء مدة إلعقد : 19/2
 :ة س  سيشل   سيةايسا  سا س سا  19/2/1
 ةر  ج  مر  )ية سععرا ع ر  عةرو" علرى "إشرعا  سيةارل و سيةع ري بشري  عر   تع سر  ع ر  سيعةرو  سيظراه  لّل  علرى مر س س (  

17) . 
 و" ة   اختس  .على ه س سلأااس  ي و ة ظف على ح   " خلاب ع   تع س  ع   عةسع   ( ب
ية سععرا ع ر  عةرو" إيرى سيةارل و سيةع ري يلت مسر  حارب   او  اخ "خلراب عر   تع سر  ع ر  عةرو" ة ف راً ب را "إشرعا س ( م

 الحا سيصمحسام سيةعتة  .
 سيةال و سيةع ي : 19/2/2
م فسةررا تي رر  ةرر  ةلاب ررا سيةعل ةرراسلّلرر  علررى " خلرراب عرر   تع سرر  ع رر  عةررو"  علررى " إشررعا  ية سععررا ع رر  عةررو"   س (  

 بس  ةا.
  م  "خلاب ع   تع س  ع   عةو" في سية ا  سيةخصص ي يك .س ( ب
 . ة س  سيشل   سيةايسا  سا س سا    افا سيةات  سم إيى سعس ( م
 :ة س  سيشل   سيةايسا  سا س سا  19/2/3
 للب ة  سية ظف سيت مس  على"خلاب ع   تع س  ع   عةو" في سية ا  سيةخصص ي يك .س -  
 تع س  ع   عةو" على سي ح  سيتايي : تع " خلاب ع   س - ب

  الة ا يلة ظف.س:  1سي اخا 
  ح ظ ا ة   اخا "إشعا  ة سععا ع   عةو" في "ةلف سية ظف".س:  2سي اخا 

 باش  بتلبسأ إع سءسم سيةخايصا .س - م
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 إنبهاء إلخدمة بسبب إسبقالة إلموظف: 20
 إلسياســة: 20/1
 ايا خلسا ت ص على  يك .سعتب  سية ظف ةات سمً ع   ت  سةه ل عساً  ا (  
ة تبلرا برري  مسر    شررر ل فررإ س ير  سبررم بية هرا خررمو  اررب عس  ةر  تررا سخ ت رر سة ا  سعرب    ت رر   سارت ايا سية ظررف غسرر  ( ب

باي ارربا يلةرر ظ س  ةرر    عررا  لررسس مارر   ةررا فرر أ سعتبرر م   خررمو شرر   مارر   عررا  لررسس ةررا     باي ارربا يلةرر ظ س  
 ا ت    ة ب يا   اف   إا بتح سرأ  يك سيش ل .ة ب يات  ةا إ س سمت  م بش ل فإ  ا 

   سعلرري إ رر س سً خلسرراً سعرر ض فسرره  اررباب  عةعسرراست عررب علررى سية ظرررف سيرر   س رر   ت رر س  ساررت ايته ةرر  سيعةررو فرري سي ( م
 سات ايته  تا سخ فعايست ا   يك مبو ة    افسرا  ةرا هر   س   فري ع ر  سيعةرو  س  س ير  سشر  سيع ر  إيرى فتر   سلإ ر س  فست عرب

 ب غبته في ساات ايا مبو ت ك سيعةو بنمنس  س ةاً .  تاباً  عةعساعلى سية ظف تبلسغ سي
سحررأ يلة ظررف سيةرر تبل بع رر  غسرر  ةحرر   سيةرر   سااررت ايا ةرر  سيعةررو فرري     مررم سشرراء بشرر ل    سلتررت  ب ترر   سلإ رر س   ( ث

   سيعةو إيى فت   سلإ  س  .ع  سيةت أ علس ا في ع   سيعةو    تلك سيةح    في سي     سيااب ا إ س ي  سش 
في حايا مب و سات ايا سية ظف على سية ظف خمو فت   سلإ  س     س    بت  س  عةس   عةايه سيس ةسرا علرى  حار   عره  ( ج

   ةا  ا م مبو ت  سةه ساات ايا .
  س  .سلإع اء ة  ت  س  فت   سلإ  سة   يلة ظف للب ساات ا   ة   صس  سلإعات  سيا  سا سيةاتح ا يه    ( ح
 ةا سعا و مسةا  ستبه ع   سا  سلإ  س  . عةعسا و ة ظف س فض سي سا  بت  س   عةايه سيس ةسا خمو فت   سلإ  س ت س ف  يل ( خ
سحأ يلة س  سيعا  ب اءسً على سمت سح ة س  سا س   سيةع ي إع اء سية ظف سيةات سو ة  فت   سلإ ر س    فر   ستبره  راةمً إ س  (  

 . عةعساسي ع   يك ض   ساً يةصلحا 
 

 إجرإءإت إنهاء إلخدمة بسبب إسبقالة إلموظف : 20/2
 سية ظررف 20/2/1
خلراب سعر  فري عر   تع سر  سيع ر  سيةحر   سيةر  ت  ه   في حايا  غبتر عةعسافي ع   ةتابعا سيعةو في سي هفي حايا  غبت (  

ب  س سيص   إ س  عةعساام سيخلاب سيتعسس ت    حاب  ص اساا سات ايا   يك ضة  ة   سلإ  س  سيةح    في سيع     
 ي  س   في سيع       ةّ   ةحّ    ي   س  .

 سيةباش . ه    خلاب ساات ايا إيى  لساس ( ب
 سي لسس سيةباش  20/2/2
  سع  خلاب ساات ايا سية    ة  سية ظف.س (  
  امت ةعه  اباب ت  س  ساات ايا.سسية ظف    يات عس ( ب
 سات ايا سية ظف .  او يه خلابس   عل  سيةال و سلأعلى بالأة س ( م
 سيةال و سلأعلى  20/2/3
 ساات ايا ة  سي لسس سيةباش  يلة ظف سيةات سو .  امت  ة س (  
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حا و إم اع سية ظف يلع    ع  سات ايته  س ضرو سيلة ظف  س ت اع ةات ئ سيت سس  سيعا  لأ سله  عةعسافي حايا حاعا سي ( ب
 سي لسس سيةباش  يلة ظف .    ست   يك بحض  

   خلراب ساارت ايا يلة ظرف عر  ل سرأ  لساره سرعلر   لساره سيةباشر ت   س اع سية ظف بايع    ع  سارت ايته في حايا سمت ( م
 سيةباش  .

بضر     سيةحافظررا علرى سية ظرف ضرة   ه سمت اعر في حايا     ابب ساارت ايا سخرتمف سية ظرف ةر   لساره سيةباشر  ( ث
 . خ  ما يلعةو في سيت تسبام سيمتةا ي  و سية ظف   ع  ست عةعساسيعاةلس  في سي

علرى خلراب ساارت ايا  ه ّ   ةمحظاترسرعل   لساه سيةباش  ب يكت   سفي حايا ع   سمت اع سية ظف بايع    ع  سات ايته  ( ج
 . ة س  سيشل   سيةايسا  سا س سا  اله إيى س معه ب ب و ساات ايرات   س  

 : ة س  سيشل   سيةايسا  سا س سا  20/2/4
 ا سية    ة  سية ظف  على ةمحظام سيةال و سلأعلرى .لل  على خلاب ساات ايرس (  
 على ه س سلأااس"خلاب ة سف ا على ساات ايا" ة   اختس  .سع   ( ب
  او  اخ " خلاب ة سف ا على ساات ايا" ة ف اً ب ا خلاب ساات ايا إيى سيةال و سلأعلى يلت مس  .س ( م
 سيةال و سلأعلى  20/2/5
 هتي ر  ةر  ةلاب را سيةعل ةرام سير س    فسره ةر  خلراب ساارت ايا  ةمحظاترسايا"   لل  على" خلراب ة سف را علرى ساارت س (  

 ب  س سيشي  .
  م  "خلاب ة سف ا على ساات ايا" في سية ا  سيةخصص ي يك .س ( ب
 . ة س  سيشل   سيةايسا  سا س سا    افا سيةات  سم إيى سعس ( م
 باش  بت  س  إع سءسم ة ابلا   اسا سيخ ةا.س ( ث
  ل   سيةايسا  سا س سا ة س  سيش 20/2/6
 ة " خلاب ة سف ا على ساات ايا". 1ال  سية ظف سي اخا س (  
 ة  "خلاب ة سف ا على ساات ايا " ة  خلاب ساات ايا في "ةلف سية ظف"  . 2ح ظ سي اخا س ( ب
 باش  بتلبسأ إع سءسم سيةخايصا.س ( م

 
 إجرإءإت إنهاء إلخدمة بسبب إنخفاض مسبوى إلأدإء   20/3
 سس سيةباش سي ل 20/3/1
فترر   ساختبررا  "  -بررس   يررك علررى " ت  سرر  ت سررس  سفرري حايررا حصرر و سية ظرررف علررى ت رر س  ضررعسف خررمو فترر   ساختبرررا   (  

 . سمت سح إ  اء خ ةاته 
عل  سيةال و سلأعلى بي    سء سية ظف  ا   ي  ستو     سفي حايا س خ اض ةات ئ   سء سية ظف سيةنبم في سيخ ةات  ( ب

 سيةات ئ سيةلل ب.
 ئ إتاحت را يلة ظرف سيةع ري سرعلى ض ء سية امشرا ةعره فتر   سي  صرا سيتري   ّ  س امت سية ض ع ة  سيةال و سلأعلى   س ( م

 يتحاس    سله.
  ضح ةا سلي :سة      سخلسا ة صلا ة ع ا إيى سية ظف سيةع ي ة  نمث  ارخ سع   ( ث
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 . سحي سيضعف في سلأ سء   
 سي ت   سي ا ةا . ةات ئ سلأ سء سيةت م  ة  سية ظف سيةع ي خمو 
 . سية   سيتي سعب على سية ظف    سحاّ  خمي ا ةات ئ   سله 
 ست مف على   عسا  ةات ئ   سله خمو سي ت   سيةح   . عةعساإشا    سضحا إيى    ةات بو سية ظف في سي 

سحي سيضرعف  ضرح يره بايت صرسو  ر  سشر ح يره سلأارباب سيتري  عرم إيرى إعر س  سيةر       سال  سية ظف  صرو سيةر       س ( ج
 سيتي سعب    ستغلب علس ا  سية   سيةتاحا يه يتحاس    سله .

 حصو على ت مس  سية ظف على سي اختس  سينا سا  سيناينا .س ( ح
 ( ة  سية     يةتابعا   سء سية ظف خمو سي ت   سيةتاحا .2حت ظ باي اخا )س ( خ
 . ة س  سيشل   سيةايسا  سا س سا ( ة  سية     إيى 3 او سي اخا )س (  

 : ة س  سيشل   سيةايسا  سا س سا  20/3/2
 تي   ة  سيت سمس  سيمتةا علس ا .س سع  سية       س (  
 تي   ة   ض ح سيتعلسةام سي س    فس ا .س ( ب
 ح ظ سية     في " ةلف سية ظف" .س ( م
 سي لسس سيةباش : 20/3/2
 في سية     سية ع ا يه.   سء سية ظف خمو سي ت   سيةتاحا يه يتحاس    سله  سيةح    تاب  بش و ةباش س (  
 لل  سيةال و سلأعلى   اً بي و على ت      سء سية ظف خمو سي ت   سيةتاحا .س ( ب
  ضح فس ا إح ئ سي تسعتس  :سة      سخلسا ة ع ا إيى سيةال و سلأعلى ح و   سء سية ظف خمو ه ا سي ت     سع   ( م

 . ي   تحا  ةات ئ سلأ سء بش و ةلح ظ 
 سعب بايتايي إ  اء خ ةام سية ظف . ي  ستحا  ةات ئ سلأ سء  

 سيةال و سلأعلى : 20/3/3
  امت ة  سي لسس سيةباش  ت صساته بشي   س سا سيتص ف ة  سية ظف .س (  
 تخ  سي  س  سي  الي بشي  سية ظف .س ( ب
 . ة س  سيشل   سيةايسا  سا س سا  ال ا إيى س م  سية       س ( م
 :ة س  سيشل   سيةايسا  سا س سا  20/3/4
  ا   ا باية     سيااب ا سيتي حّ  م فت    ه ف تحاس    سء سية ظف سيةع ي . س  سية       اتلس (  
 " خلاب إ  اء خ ةا بابب س خ اض ةات ئ سلأ سء" ة   اختس  .سع  إ  اء خ ةام سية ظفت  في حايا إم س  ( ب
  او خلاب إ  اء سيخ ةا ة  سية     إيى سيةال و سلأعلى يلت مس  .س ( م
 سلأعلى : سيةال و 20/3/5
  ا  ه باية     .سلّل  على خلاب إ  اء سيخ ةا   س (  
  م  خلاب إ  اء سيخ ةا في سية ا  سيةخصص ي يك .س ( ب
 إ  اء سيخ ةا . شر ح يه  ارباب ستخا  م س س( ة  خلاب إ  اء سيخ ةا   1الّ  سية ظف سي اخا )س ( م
 . سيشل   سيةايسا  سا س سا  ة س ( ة  خلاب إ  اء سيخ ةا ة ف اً ب ا سية     إيى 2  سي اخا )سعس ( ث
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 : ة س  سيشل   سيةايسا  سا س سا  20/3/6
 ( ة  خلاب إ  اء سيخ ةرا  ة ف ات ا في" ةلف سية ظف "  .2ح ظ سي اخا )س (  
 .  سيةخايصاسأ إع سءسم باش  تلبس ( ب

 

 إلبسوية )إلمخالصة( إلنهائيـة : 21
 إلسياسـة : 21/1
 ر س  سية ظرف اارت ايته س ضرو إعر سء ة ابلرا ةعره يل مر ف علرى سلأارباب سيتري في حاو تةم   اسا سيخ ةا ب راءسً علرى ت (  

 . عةعسا فعته يت ك سيعةو في سي
على سية ظف تالس  عةس  سيةع سم  سلأ  سم    سيع   سيةختل ا سيتي بح تته بةا فس ا سيةا    سياسا    علرى سيةارل يس   ( ب

 ةت ا .فحص ا يلتح أ ة  س تةاي ا  ام عةعساسيةع سس  في سي
ساتصرراو بررراية   س   عةعسررراإ س  ررا  سية ظررف سيررر   س ت ررم خ ةترره ةررر  ةررية    سيشرر سء    سيةحصرررلس  ست عررب علررى سي ( م

  بايعةمء ةباش   لإعمة   بت ك سية ظف يلخ ةا .
 .)إ س يت  سلأة ( عةعساست  سلإعم  بايصحف سيةحلسا ع  ت ك سية ظف سلأع بي سيخ ةا في سي ( ث
  اسرررا خ ةرررا مبرررو إ عرررات  افرررا سيةعررراةمم سيض   سررررا لإ  ررراء خرررر ةام  ة افررري ة ظرررف    ا تصررر ف    ةارررتح ام يل ( ج

سية ظررف سيةع رري. بةررا فس ررا ساررت ةاو  افررا سلإعرر سءسم سيةتعل ررا برراية ظف سلأع برري ةرر  ساررت  س  سيرر خص   سررا ةاررت  سم 
 .   بابب سيعةو فسه عةعسا خ ئ  علسم يه ب  ايا سي

 رراءسً علررى للبرره سيخرراصت شرر ا   خ ةررات   يررك بعرر  إتةررا   افررا إعرر سءسم   اسررا سعلررى سية ظررف سيرر   س ت ررم خ ةاترره  ب ( ح
 . عةعساسيخ ةا. تح   ه ا سيش ا   ة   سيخ ةا  آخ   ظس ا عةو فس ا في سي

 .اةات  ةاً ب سالت     ا  ا  على   ايت  عةعساي و ة ظف  ع بي س ت م خ ةاته ة  سي   اليست  إع س  تيشس   خ  ج  ( خ
 

 إلمخالصة : إجرإءإت 21/2
 : ة س  سيشل   سيةايسا  سا س سا  21/2/1
 إ  اء سيخ ةا مالةا تا سا س ت اء سيخ ةا " ة   اختس  . ب اءسً على"م س سع   (  
اررعل ا سسلإعرراتسم سيارر  سا سيةاررتح ا يلة ظررف      حررس"اررعو إعرراتسم سية ظررف" سيخرراص برراية ظف سيةع رري علررى ب رراءسً  ( ب

 ة ظف في"ةلف سية ظف" .ح ظ اعو إعاتسم سيسعلى سي الةا ن  
  سا ااعام إضافسا ةاتح ا يه حتى تا سخه. سح   ( م
 حاب سيتالاو سيتايي : عةعسا( ة  "مالةا تا سا س ت اء سيخ ةا" إيى سيةال يس  في سي1 او سي اخا )س ( ث

 ع رر     ةل ررام    اررعمم   يلة ظررفت ااررتم  ةررا فرري حرر ت  سية ظررف ةرر  ةعرر سم   سيرر لسس سيةباشرر  إيررى :  ا   
 .س هاغ

 :ًعةعساسيى سيةال و ع  سيةاا   ااتم  سيةا    ةحت ساته إ س  ا  سية ظف س ل  في ةاا   سي نا سا. 
  اتخرررا   افرررا سلإعررر سءسم سيمتةرررا ي مرررف  فررر  سي سترررب إيرررى ةرررا بعررر  س ت ررراء سيتاررر سا  ماررر  سيحارررابام سيةايسررراناينررراً: سيرررى

  احتااب ةاتح ام سية ظف.
 ( ة "مالةا تا سا س ت اء سيخ ةا " .2نبم   اً بي و ةا ت  ت  س ا ة  ا على سي اخا )ستاب  سلإع سءسم سيتايسات   س ( ج
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 علة   فس ا ع  س ت اء خ ةرا سية ظف سيةع ي .س عةعسا او ة     إيى  افا س  سم سيس 
 صرر سا علرر  فرري إحرر ئ سيع سلرر  سيةحلسررا عرر  ترر ك سية ظررف سيةع رري سيعةررو  /    ةغا  ترره سيرربم    يررك مبررو  اررب ع ةرر  تس

 .)إ س يت  سلأة (ح  مه 
 عةعساسلإع سءسم سيح  ةسا يشلب سا  سية ظف ة  سي  سل   سياعمم سيخاصا بايباش  س . 
 

 : ة س  سيشل   سيةايسا  سا س سا  21/2/2
 للب ة  سية ظف    سعس  سيةات  سم سيتايسا :س (  

 . خصا سلإماةا  
 . بلاما ه سا ة ظف 
 عةعسا سا ةات  سم  خ ئ تخص سي . 

 

 ح ظ سي خص  بلاما ه سا ة ظف في "ةلف سية ظف" .س ( ب
 سي لسس سيةباش : 21/2/3
 سيع     سا ع   ة ع    في ح ت  سية ظف . سيةع سم    سعاس ي ئ ساتم  " مالةا تا سا س ت اء سيخ ةا   (  
مة ا للررب ةرر  سيةاررل و سيةخررتص سيحضرر   ااررتس اررتلة ا ةرر  سية ظررف   ستي رر  ةرر   ع  هررا  ل ررا  بحايررا ة ب يررا   س ( ب

  سيت مس  على سي الةا في سية ا  سيةخصص ي يك .
  مع ا في سية ا  سيةخصص ي يكسب  س سيشي  على  مالةا تا سا س ت اء سيخ ةا "    هض  ةمحظاتس ( م
 . ة س  سيشل   سيةايسا  سا س سا   سي الةا إيى سعس ( ث
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 سياسـات وإجراءات أخـرى : 22

 إلموظفين : سجلات وملفات 22/1
 افا سلإع سءسم  سيةعاةمم  ة ع   لساي   مةاً خاصاً به ست  ساتعةايه في عةعساسي ة ظف فيي و  سخصص (  

 فسةا ستعلأ بشل   سية ظف سيةع ي .
باعو  ةلف خاص ي و ة ظف تح ظ فسه  افا سيةات  سم  سي نالأ سينب تسا  سية سامم  تحت ظ سيشل   سا س سا ( ب

  سيةات  سم سيا سا  سيتي ا سع ت سالمع علس ا     خ  سيعال   يلة ظفت  سعتب  اعو  ةلف سية ظف ة
ع سءسمص   ة  ا إا بإ   ة  سية س  سيعا ت بااتن اء سيحاام سيتي  سيشل    ت ص علس ا ص سحا اسااام  س 

 سيةعتة   . سا س سا
  اةلا يح ظ ةل ام عةعساحتاع ا سيتيةعل ةام سي اةلا  سيصحسحا سيتي س سعب على عةس  سية ظ س  ت فس  ( م

ت ةا ت عه  في ه ا سيةعل ةام  بي  ةخاي ا      تغسس يب ف  سً  ت  ةا سعب علس   إعم  سيشل   سا س سايلة ظ س 
سيةح ةا   غس ها ة  سيةمح ام سي ا   سا  سي ضالسرا بااتن اء ةا ستعلأ ة  ا بح س ث  إيى للب يلحض   إيس     

 سياس  سيباسلا .
  :سجل يلبات إلوظائف  22/2

حاب سيتالاو سيتا سخي يت  سة ات  بايتايي تا سو  عةعسا افا للبام سي ظالف سيتي م ةم يل س  ف إيى حص 
سي ع ع إيى    ة  ا ع   ةع فا سيتا سخ سيت  سبي يت  سة ات خاصا     سيةل ام سيتي تح ئ ه ا سيللبام سع   تص س  ا 

 حاب سي ظالف .
 :سجل إلموظف  22/3

حسث سض  سياعرو خمصا سيةعل ةام سيتي تتعلأ  م سيتي سحت ظ ب ا سيشل   سا س سا ه  سياعم  ه  سعتب  (  
سي لساي يلةعل ةام  سيبسا ام   حتى س ت اء خ ةاتهت  ه  سش و سيةص   عةعساباية ظف ة   سيتحامه باي

سيةعل ةام سيض   سا يتحضس  ةعظ  ت ا س  سيشل   سا س سا بالإضافا إيى    ه سية ع  سيا س  يلحص و على 
  سيبسا ام سيتي سحتاع ا سيةال ي   في  عةاي   سيس ةسا سيتي تتعلأ بايشل   سا س سا. 

 ست  سي س  في ه س سياعو ة   سم  سيةصا   سي لساسا سيتايسا : ( ب
 للب  ظس ا بالإضافا إيى سيةات  سم سينب تسا سلأخ ئت   يك ي افا سيبسا ام سيشخصسا يلة ظف . .1
ة   سيتحامه  حتى  عةعسا  يك ي افا سيبسا ام سيةتعل ا ب ض  سية ظف في سي إع سء شل   ة ظ س  ت .2

 س ت اء خ ةاته ) سيت مسات تسا   سي ستبت سي  وت سيب امت  غس ها( .
اعو إعاتسم سية ظفت   يك يتلخسص ع    سا  سلإعاتسم سيتي حصو علس ا سية ظف خمو  و ا ات  .3

 . عةعساتلك سلإعاتسم لسلا ة   عةله في سي علسه سشةو اعو سية ظف سيةلخص سيا    ي
 . عةعسات  س  ت سس  سلأ سءت   يك يتاعسو  تسعا سيت سس  سيا    يلة ظف ل سو ة   عةله في سي .4
 ة  ج إع سء عتسليت   يك يتاعسو  افا سلإع سءسم سيعتسلسا سيتي  معم على سية ظف إف س ساً ل سو ة    .5

 . عةعساعةله في سي
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 سيتي ست  إع س ها ع  ح  ا سيعاةلس  في سلأاااي يلةعل ةام لأه  سيت ا س  يةص  سش و اعو سية ظف س ( م
سلأاااي يلةعل ةام يةعظ  سيت ا س  سيتي  ت  ه " سيبسا  سيت صسلي يلعاةلس "  سي   سش و ب   ا سيةص  عةعساسي

 .عةعساع  سيعاةلس  في سي تع ها سيشل   سا س سا
يا سا سي ص ئ  ا سع ت بي  حاو ة  سلأح سو سلمع    ة  سعتب  اعو سية ظف ة  سياعمم  سم س ( ث

 سيةاو يس  علسه     سية سف ا سيخلسا ة  سية س  سيعا  . سية ظ س    
"ةلف سية ظف" سي   ست  تح سله في سي  اسا إيى " ةلف  ي ئ س ت اء خ ةام سية ظف سح ظ ه س سياعو في ( ج

 ة ظف اابأ " .
 سجل إلاسبحقا   22/4

بة اةه على سي عه سلأ ةو حسث سش و سية     سي سلةا  سياعمم سلأاااسا ي سا   لسس سيشل   سا س سا  ه   سضاً ة 
)ةنو ة سعس  تع س  ع     يت  س ا بة سعس  ساتح اأ    ة  سلإع سءسم سي سعب ستخا ها فسةا ستعلأ بايشل   سا س سا

يعةوت ة سعس  تحضس  ت ا س  ت سس  سلأ سء خمو فت   سيعةو سيةح    سية  ت ة سعس  تع س  ةات  سم سلإماةا   خص س
 سيتع با  غس ها( بااتن اء تلك سلإع سءسم سيتي ي ا ة سعس  ةح     تحضس  سيت ا س  سيش  سا  سيا  سا .

 ه س سياعو يتح س  سااتح امام  ةتابعا ت  س ها في ة سعس ها .    ساً  بش و ةاتة  س سع   لسس سيشل   سا س سا (  
 جل إلبدريب  :س 22/5

سيحص  سيتا سخي ي افا سي   سم سيت  سبسا  سيبعنام سيتي ست  إس ا  سية ظ س  إيس ا بالإضافرا إيى ةتابعا  تالع  س  ف إيى
 ه ا سي   سم  سيبعنام .

 : سجل إجازإت إلموظف  22/6
سه مسر   افا سلإعاتسم س  ف إيى ةتابعا سلإعاتسم    ص ت ا خمو سيا ا ي افا سيعاةلس .  ه  اعو  اسل ست  ف (  

 سيتي سحصو علس ا  و ة ظف إف س ساً تة س سً يتعةسع ا في   اسا سيا ا في ال   سح  في اعو ة ظف" . 
ي ئ س ت اء خ ةام سية ظف سح ظ ه س سياعو في" ةلف سية ظف" سي   ست  تح سله في سي  اسا إيى "ةلف ة ظف  ( ب

 اابأ". 
 سجل إصابة إلعمل : 22/7

 سة      س    ه اك اعو خاص ي و ة م  ة   عةعساافا إصابام سيعةو سيتي تح ث في سيس  ف إيى حص   
 .  عةعساة سم  سيعةو في سي

 
 سجل إلمخالفات وإلجزإءإت :  22/8

بش و تا سخي يغ ض ت  س     ة   عةعسا افا إع سءسم سيعتسءسم سيتي  معم على سيعاةلس  في سي س  ف إيى حص 
 سيتي م  تللب ا سلإ س   . يى سي  سل  سيح  ةسا بالإضافا إيى تحضس     ة  سيت ا سر سيةعل ةام ب  س سيشي  إ
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 :ألقاب إلوظائف وبياقات إلبعريف  22/9

  ي ب  ظس ته . ة  تاتص  " سع سءسم شل   ة ظ س " ع  سيشل   سا س سات  ي و ة ظف على حر   ت ت ضح  (  
 سام  س    في  ة  ج " إع سء شل    ة ظ س  " .ا سحرأ يلة ظرف    ساتعةو  ي ابراً  ظس سرا ي ( ب
ست  لباعا بلامرام تع سف يلة ظ س  ة    عرا  لسس ما   ةا ف أ ت  يشاغلي بعض سي ظالرف سيتي تتللب  ( م

 سلأخ ئ   يك بع  سيحص و على ة سف را سية س  سيعا . سي تب سي ظس ساساتصراو بايغس  ة  
 

 : بياقة هوية إلموظف 22/10
ت    بةنابا ةات    ة س  سيشل   سيةايسا  سا س سا  س مع ا  عةعساسي  ظف" بلاما ه سا " تص  هاسال   و ة (  

  اةي سع ف ع ه.
سيشل    ا  ست عب علسه ف   ف  س  ا إبمغسعب على  و ة ظف    سحةو  سلةاً بلامته ةعه  سحافظ علس  ( ب

 سا س سا.
إعا ت ا إيى سيغس .  علسه فإ ه سة   ة عاً باتاً سيتمعب     تعتب  بلاما سي  سا بلاما شخصسا ا سة   تعسس ها    ( م

 في ه ا سيبلاما . سيتع سو    سيتغسس 
 ع   س ت اء خ ةاته . عةعساست عب على  و ة ظف    سعس  بلامته إيى سي ( ث

 
 : ضمان وكفالة إلموظفين 22/11

 .اا ام      اام ةايسا ع  ة ظ س  سا ضة عةعسا    سيت ا (  
ا يةات  ةس  ة  سيخا ج على   ايت سيخاصا  خصتي إماةا  عةو سية ظ س  س اعلى   ايت  اعةعسضة  سيت ( ب

 بالإضافا إيى  خصا مسا   سياسا  .
 

 : جمعيةممبلكات إل 22/12
ةاو يسا ه ا  عةعساة ع  سم ةةل  ا يل ستحةو شخصساً  و ة  سية ظ س  سي س  سحت ظ   في ع  ت   بية سو    (  

 سيع    امةت ا .
ت تست  فحص    ة  سية ع  سم سيةةل  ا ة  ا  في     مم  ا   سشةو  يك سيختسل   عةعسالإ س   سيسحأ  ( ب

  سية اتب  سيص ا سأ  غس ها .
سيتي تةس عةس  سيعاةلس  في  ة ةا  ا  تهس سً ة  سلأة   عةعساة ع  سم سي تعتب  سيا ما  ساختمس لأة سو    ( م

 ع سا  ص سةا .  علسه فاست  سيةحاابا علس ا ب و عةعساسي
ة  سيةخاي ام سلأش  خل     ض  سً يةصايح  سعتب  عةعساسيتخ سب سيةتعة  يةةتل ام سي   يك فإ  سلإهةاو    ( ث

 . عةعساسي
 ة افي إ  سلإتسا  بي  ة  سلأفعاو سية       عما تع ض صاحب ا يل صو سي         إ  س ت ة   مف ص ف  ( ج

   اسا سيخ ةا  ةمح ته عتسلساً .



 

 

 

  

 البشرية الموارد دليل سياسات واجراءات
 

72 

 

Independent Member Firm of 

  ا ء ساتعةاو في ة ع  سم   ةةتل ام  سيس ظا سيتاةا لأ  ه   عةعسا ه   سعبام عةس  سيعاةلس  في سي إ   ح  ( ح
ت  ست م  ة    سلإبمغ سي     ع   ةمحظا    ةخاي ا في هر س سيةعاو إيى سيةال و سيةباش     إيى    عةعساسي

 . عةعسااللا  على في سي
إيى خا ج ة ا  سيعةو     إ   خلي ةابأ ة  سي لسس  عةعسايا سحأ لأ  ة ظف إخ سج    ة  ة ع  سم س ( خ

 سيةباش .
 لأغ سض شخصسا    ا تتعلأ بايعةو . عةعساا سحأ لأ  ة ظرف ساتعةاو    ة  ة عر  سم سي (  

 
 : إلملابس وإلمظهر إلشخصي 22/13

 فات   خمو ااعام  ةا  سيغس ت     ةظ  ه   تص عةعساسعب على عةس  سيعاةلس  سيت به إيى      سةنل   سي (  
بايتايي حأ تح س    ع  عةعساسيعةو بش و عا .  يل ت  على ع عةعساعلى  ظ   سيغس  يل سيعةو تون  إيى ح   بس 

  ةات ئ سيةمبس سيتي توة  امةا سي  أ  تا سو سيح  ا في   س سي مم ي و فلا ة  فلام سية ظ س  .
ت  ةا سعب  عةعساي سلبا ا سيعاةل   خمو عةل   في سيسعب ة سعا  ع ص  سيامةا ع   سختسا  سيةمبس سيت ( ب

 سايتتس  بي ظةا سي ماسرا سيتي ت  ض ا لبسعا سيعةو في بعض ة سم  سيعةو.
 

 :لوحـة إلإعلانات 22/14
على ي حا سلإعم ام سية ض عرا على ة خو  عةعساسي إ س   سلإشعا سم  سية   سم سيعاةا سيتي تص  ها ست   ش  (  

 . عةعساة اتب سي
ا سحأ يلة ظ س  تعلسأ    ةات      إشعا  خاص على ي حا سلإعم ام إا بع  سيحص و على ة سف ا سية س   ( ب

 سيعا   ست  تح س  تا سخ إتسيت ا ع  سيل حا ع   ة ح سية سف ا .
 

 : جمعيةزوإر إل 22/15
 . عةعساس ال باية س  سيعا   ة س   سا س سم ةال يسا ضسافا تسل   سي (  
سيضسافا بةا في  يك ةصا سف  عةعساا   ع  سية س  سيعا  تح س  فلا سيتسل س  سي س  ت    ي   سيست  ب  س  ص ( ب

 سلإماةا  سيلعا   غس ها .
   ةصا سف ضسافا    عممام  عةعسا   تحةسو سي عةعساتعاةو ةع   سيتا سحأ لأ  ة ظف ساتضافا ة   ( م

 ةع ي حاب الحا سيصمحسام سيةعتة   .عاةا ةا ي  ست  سعتةا   يك ةاب اً بت لسف ة  سيةال و سي
 ما ب   في  ةا   سيعةو   يك يع   تعلسو سيعةو  سيةحافظا على  سحظ  على سيعاةلس  سات باو  ص مال      ( ث

 . عةعساةةتل ام سي
  يك غس  ةصح ب بيح  سية ظ س   عةعسابايتع و في ةة سم  ة اتب سي عةعسا ةا ا ساةح لأ  ة  ت س  سي ( ج

 إ باك يلعةو .  على ةةتل ات ا  ية      تعلسو    عةعساا سا عةلسام سي يلةحافظا على
على سية ظ س  سي س  يسس ي   عةو     عةعساسي سحر   سية س  سيعا  سية الأ سيتي سحظ   خ ي ا ملعساً على ت س  ( ح

 ( .ب سلآييت .....حااسيةح  ظام )سا شسف( ت سي ةباش  في تلك سية الأ )سيةحاابات
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باتاً    شخص    ة ظف ة  سي خ و إيى    غ فا ة تب تخص  ح  ة س   سا س سم    سية س  سيعا   سة   ةتعاً  ( خ
 خمو غساب سيةال و ع  سيغ فا .

إيى ة اتب     عةعساسحظ  ملعساً سات باو    سياةاح ب خ و    ة  سية ظ س  سيااب س  سي س  ت   س سيعةو في سي (  
 سيعا  سيةاب ا .     ة سف ا سية س  عةعساة سم  عةو سي

 
 :سفاكإسبعمال إلهابف وإل 22/16

 لأغ سض سيعةو ف ل . عةعسافي سي  سي ا سس    ساتعةاو سي اتف  (  
ساةح بااتعةاو سي اتف لأغ سض شخصسا في سيحاام ساضل س سا ف ل  في سلأ مام سيةخصصا يل سحا على  ( ب

 يبل  .   ست  تحةسو سية ظف بت ل ا ه ا ساتصاام إ س  ا م ة  خا ج س
تاحا ساتعةاو ه ا سي االو  سعب ة سعا  سختصا  ل و سيةخاب   م   ( م سلإة ا  يضةا  ع   س شغاو سيخل ل  س 

 ب  اء  يلغ ض سي    ع م ة   عله  بيمو سيت ايسف .
 

 : إلاسبعلام عن إلموظفين إلسابقين 22/17
على سيشل   سا س سا   ب اء على  عةعسات تص  صمحسا إعلاء ةعل ةام ع  سية ظ س  سي س  ت   س سيعةو في سي (  

 سي   سحتاج إيى ه ا سيةعل ةام . عةعساللبام خلسا ة   ح  سيةال يس  في سي
 ت حص  سيةعل ةام سيتي سة   ت  سة ا يلغس  ع  سية ظف سي   ت ك سيعةو على ةا سلي: ( ب

 .عةعساتا سخ ب له سيعةو في سي .1
 عةعساتا سخ س ت اء خ ةته في سي .2
 .عةعسا ا سية ظف في سيآخ   ظس ا  ا  سشغل .3
 سيت سس  سيعا  لأ سء سية ظف     إعلاء ت اصسو ع   سا   سمص    ةخاي ام. .4
  تسعا ه ا سيةعل ةام. تعاا سيغس  عةعساست  سيتي س  ع  ع   ةاو يسا سي .5
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 .لفة من المخالفات الواردة فيهاالذين يرتكبون مخا جمعيةبال العاملينتسري أحكام هذه اللائحة على 
 . يقوم المدير العام أو من يفوضه بتوقيع الجزاء طبقاً لأحكام هذه اللائحة 

 العلاقككات العامككةمككدير مككدير الشككئون الماليككة وا داريككة   و ه وعضككوية يشكككم مجلككد ت ديككس برئاسككة المككدير العككام أو مككن ي ككوس ع كك  
قا و ي  ويكون المجلد قا و ياً بحضور أغلبية الأعضكاء ويجوز لهذا المجلد الاستعا ة بمستشار  عاملينإضافكة إلى رئيد شئون ال

 .ع د تساوي الدرجات درجة ولأقدمهم  فإذا تغيس الرئيد أو من ي وس ع ه كا ت الرئاسكة لأعلى الأعضاء 

  تكككون قككرارات مجلككد الت ديككس ب غلبيككة عككدد الحاضككرين وع ككد التسككاوي يعطككى الككرئيد قككوتاً ترجيحيككاً  وتكككون قككرارات المجلككد واجبككة
 الت فيذ من تاريخ قدورها .

 لجكزاء مكع ذككر ا لا يجوز توقيكع جكزاء علكى الموإك  إلا بعكد التحقيكو معكه وسكماع دفاعكه علكى أن يابكت مضكمون التحقيكو فكي قكرار
 عليها . الأسباس التي ب ي

  يتم التحقيو فكي المخالفكات مكن قبكم الكرئيد المباشكر للموإك  المخكال . وتكتم إحالكة الموإك  إلكى السكلطة الأعلكى ذللتحقيكو واتخكاذ
 القرار ال هائي( ع د تجاوز الجزاء خقم راتس يوم كامم  وذلك على ال حو التالي :

 راتس الااة أيام.تى حخقم   :  مدير ا دارة المع ي -

 راتس خمسة أيام.حتى و الااة أيام أكار من خقم   :  بالاشتراك مع المستشار القا و ي مدير ا دارة المع ي -

 .مان من الزيادة الس وية والترقيةا يقا  عن العمم أو الحر   :  المدير العام -

 الفقم من الخدمة.  :  مجلد الت ديس -

 توقيع بقرار العامم يبلغ أن   ويجسيكون غيابياً إذا ت خر المخال  رغم سبو إعلامه بالحضور يكون التحقيو حضورياً   ويجوز أن 
 .  ملفه في المبين ع وا ه على مسجم بكتاس البلاغ فيرسم غائباً  كان أو الاستلام عن امت ع فإذا   عليه كتابةً  الجزاء

  رئيسه فإن ذلك يككون مكن أسكباس إعفائكه مكن المسكوولية ويككون إذا وقعت مخالفة من الموإ  ت فيذاً لأمر كتابي قريح قادر عن
 الرئيد الذي أقدر الأمر مسوولًا بهذا الش ن .

 . إذا  ش  عن الفعم الواحد أكار من مخالفة يكتفي بتوقيع الجزاء الأشد من بين الجزاءات المقررة لهذه المخالفكة 

 أجكر مكن اركأ عليه توقع التي للغرامات وفاءً  أجره من تقُتطع أن ولاحد لا يجوز أن يفرض على المخالفة الواحدة أكار من جزاء وا 
 . الشهر في أيام خمسة على أجر دون العمم عن إيقافه مدة تزيد أن ولا   الواحد الشهر في أيام خمسة

 جمعيةبال لا يجوز توقيع جزاء على الموإ  لأمر ارتكبه خارج مكان العمم  إلا إذا كان له علاقة مباشرة بالعمم أو . 

 جمعيكةقكوم التباتخاذ إجراء ت ديبي بحو الموإ  بعكد مضكي خمسكة عشكر يومكاً علكى اكتشكا  المخالفكة دون أن  جمعيةيسقط حو ال 
 .إجراء من إجراءات التحقيو بش  هاباتخاذ أي 

 يومكاً أو أكار المخالفة الااكونتوقيع الجزاءات الواردة بهذه اللائحة إذا مضى على تاريخ ابوت  جمعيةلا يجوز لل. 
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 العامم إبلاغ تاريخ من يوماً  واما ون مائة السابقة المخالفة على ا قضى قد انك إذا المخالفة تكرار حالة في الجزاء تشديد يجوز لا 
 . المخالفة تلك عن عليه الجزاء بتوقيع

 لمسجم على ع وا ه المبين من ملفكه   كما يجوز يرسم إليه بالبريد ا لمم ا خطار أو رفض التوقيع بالعإذا امت ع الموإك  عن اسكتلا
 إابكات التبليغ عن طريو شهود أو ب ي الوسائم المقبولة عرفاً أو قا و اً .

  للمخال  الذي يقع عليه جزاء يتجاوز خقم راتس الااة أيكام حكو الكتإلم خكلام سكبعة أيكام مكن تكاريخ إخطكاره. ويككون الكتإلم بمكذكرة
رفع دراسة التإلم إلى المدير العام خلام أسبوع من تاريخ استلامه  فإذا يبدوره  لل إر في جديته  وهذا ع يمدير ا دارة المتقدم إلى 

 . م إلى مجلد الت ديس  عادة ال إراتفو الجميع على جدية الاعتراض يحا

 ك  اشكئاً عكن خطك ه يسكتقطع وككان ذلك جمعيةقت يه التآلات أو م تجات أو غير ذلك مما  كم من يتسبس في فقد أو إتلا  مهمات أو
بما لا يزيد عن وذلك  جمعيةم ه المبلغ اللازم  قلاحها أو استبدالها طبقاً لما تحدده الجهة المخولة قلاحيكة التحقيو والقرار في ال

 كم شهر. في أجر خمسة أيام

  يوماً وأن اليوم اما ي ساعات عمم . 30لغايات تطبيو هذه اللائحة يعتبر أن الشهر هو 
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 :مخالفات تتعلق بمواعيد العمل :أولاا 

 المخالفـــــــة
 الجــــــــــزاء

 ما فوق للمرة الرابعة للمرة الثالثة للمرة الثانية للمرة الأولى
دقيقة  15الت خر عن مواعيد الحضور للعمم لغاية  -

 دون إذن أو عذر مقبوم.
 

خقم  خقم ساعة إ ذار كتابي لفت  إر
 ينساعت

إحالة إلى المرجع 
 المع ي لفرض الجزاء

الت خر عن مواعيد الحضور للعمم لمدة أكار من  -
دقيقة دون إذن أو عذر  30دقيقة ولغاية  15

مقبوم إذا لم يترتس على ذلك تعطيم عمم 
 الآخرين.

 

خقم  إ ذار كتابي لفت  إر
 ساعتين

خقم 
  ق  يوم

إحالة إلى المرجع 
 المع ي لفرض الجزاء

عن مواعيد الحضور للعمم لمدة أكار من  الت خر -
دقيقة دون إذن أو عذر  30دقيقة ولغاية  15

 مقبوم إذا ترتس على ذلك تعطيم عمم الآخرين .
 

خقم  إ ذار كتابي
 ساعتين

خقم  ق  
 يوم

خقم يوم 
 كامم

إحالة إلى المرجع 
 المع ي لفرض الجزاء

الت خر عن مواعيد الحضور للعمم لمدة أكار من  -
دقيقة دون إذن أو عذر  60ة ولغاية دقيق 30

مقبوم إذا لم يترتس على ذلك تعطيم عمم 
 الآخرين.

 

خقم 
 ساعتين

خقم  ق  
 يوم

خقم يوم 
 كامم

خقم 
 يومين

إحالة إلى المرجع 
 المع ي لفرض الجزاء

الت خر عن مواعيد الحضور للعمم لمدة أكار من  -
دقيقة دون إذن أو عذر  60دقيقة ولغاية  30

 .ترتس على ذلك تعطيم عمم الآخرين مقبوم إذا
 

خقم  ق  
 يوم
 

خقم يوم 
 كامم

 3خقم  خقم يومين
 أيام

إحالة إلى المرجع 
 المع ي لفرض الجزاء

الت خر عن مواعيد الحضور للعمم لمدة أكار من  -
ساعة دون إذن أو عذر مقبوم سواء ترتس أو لم 

 يترتس على ذلك تعطيم عمم الآخرين.

خقم  ق  
 يوم

خقم يوم 
 اممك

 3خقم  خقم يومين
 أيام

إحالة إلى المرجع 
 المع ي لفرض الجزاء

 با ضافة إلى خقم راتس ساعات الت خير
ترك العمم خلام أوقات الدوام أو الا قرا  قبم  -

الميعاد دون إذن من الرئيد المباشر أو عذر 
 مقبوم.

خقم  إ ذار كتابي
 ساعتين

خقم  ق  
 يوم

خقم يوم 
 كامم

 إحالة إلى المرجع
 المع ي لفرض الجزاء

 با ضافة إلى خقم راتس مدة ترك العمم
خقم يوم  .لعمم دون إذن كتابي أو عذر مقبومالغياس عن ا -

 كامم
أيام  5خقم  أيام 3خقم  خقم يومين

وا  ذار كتابي 
 بالفقم

إحالة إلى المرجع 
 المع ي لفرض الجزاء

 با ضافة إلى خقم راتس مدة الغياس
م دون سبس مشروع مدة تزيد الا قطاع عن العم -

ذيتم إ ذاره كتابةً بعد  عشرة أيام متتاليةخمسة على 
 . أيام الأولى(العشرة 

فقم مع 
 تعويض

    

 با ضافة إلى خقم راتس مدة الغياس
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 المخالفـــــــة
 الجــــــــــزاء

 ما فوق للمرة الرابعة للمرة الثالثة للمرة الثانية للمرة الأولى
س المتقطع دون مبرر مدداً تزيد في مجموعها الغيا -

ذيتم إ ذاره كتابةً يوماً في الس ة الواحدة  الااينعلى 
 .الأولى( يوماً  ينبعد العشر 

فقم مع 
 تعويض

    

 با ضافة إلى خقم راتس مدة الغياس
ت خير البدء في العمم أو إيقافه قبم الميعاد دون  -

 مبرر.
خقم 
 ساعتين

خقم  ق  
 يوم

م خقم يو 
 كامم

خقم 
 يومين

إحالة إلى المرجع 
 المع ي لفرض الجزاء

البقاء في أماكن العمم أو العودة إليه بعد ا تهاء 
 المواعيد دون مبرر

 

خقم  ق   إ ذار كتابي
 يوم

خقم يوم 
 كامم

خقم 
 يومين

إحالة إلى المرجع 
 المع ي لفرض الجزاء

 في مكان العمم خارج الدوام ويجوز الفقم دون تعويض إذا ابت سوء الققد من التواجد

الجهة المخولة سلطة فرض الجزاء حسس مستوى العقوبة وفقاً للائحة المخالفات والجزاءات ذ الرئيد المباشر   مدير  المرجع المعني
   المدير العام   مجلد الت ديس(. ا دارة

 ليد تعويضاً عن عقوبة أو جزاء القر  من الخدمة.هو مكاف ة  هاية الخدمة التي تستحو للموإ  حسس مدة الخدمة  و  التعويض  
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 :مخالفات تتعلق بتنظيم العمل :ثانياا  

 المخالفـــــــة
 الجــــــــــزاء

 ما فوق للمرة الرابعة للمرة الثالثة للمرة الثانية للمرة الأولى
 ق  خقم  إ ذار كتابي لفت  إر استقبام الزوار في أماكن العمم دون إذن ا دارة. -

 يوم
خقم يوم 

 كامم
إحالكككككككة إلكككككككى المرجكككككككع 
المع كككككككككككككككككي لفكككككككككككككككككرض 

 الجزاء.
الأككككم فكككي غيكككر المكككككان المعكككد أو الميعكككاد المحككككدد  -

 لذلك.
خقم  ق   إ ذار كتابي لفت  إر

 يوم
خقم يوم 

 كامم
إحالكككككككة إلكككككككى المرجكككككككع 
المع كككككككككككككككككي لفكككككككككككككككككرض 

 الجزاء.
خقم  إ ذار كتابي ال وم أو التراخي أا اء العمم . -

 ساعتين
خقم  ق  

 ميو 
خقم يوم 

 كامم
إحالكككككككة إلكككككككى المرجكككككككع 
المع كككككككككككككككككي لفكككككككككككككككككرض 

 الجزاء.
خقم يوم  ال وم في الحالات التي تستدعي يقإة مستمرة -

 كامم
أيام  3خقم  خقم يومين

مع إ ذار 
كتابي 
 بالفقم

فقم مع 
 تعويض

 

خقم  ق   إ ذار كتابي لفت  إر التسكع أو التواجد في غير محم العمم أا اء الدوام -
 يوم

خقم يوم 
 كامم

إحالكككككككة إلكككككككى المرجكككككككع 
المع كككككككككككككككككي لفكككككككككككككككككرض 

 الجزاء.
خقم يوم  إ ذار كتابي مخالفة التعليمات القحية المتعلقة بمواقع العمم -

 كامم
 5خقم  أيام 3خقم 

 أيام
إحالكككككككة إلكككككككى المرجكككككككع 
المع كككككككككككككككككي لفكككككككككككككككككرض 

 الجزاء.
الحرمان من  أيام 3خقم  خقم يومين التدخين في الأماكن المحإورة -

الزيادة 
ة مع الس وي

إ ذار كتابي 
 بالفقم

فقم مع 
 التعويض

 

 ويجوز الفقم دون تعويض إذا  ش  عن المخالفة ضرر جسيم أو اقترن ذلك بالعمد
ا همككام أو التهككاون الككذي قككد ي شكك  ع ككه ضككرر فككي  -

 العككاملينالمككواد أو المعككدات أو فككي قككحة وسككلامة 
 أو تعطيم العمم.

الحرمان من  أيام 3خقم  خقم يومين
 الزيادة

الس وية مع 
كتاس إ ذار 
 بالفقم

فقم مع 
 التعويض

 

 ويجوز الفقم دون تعويض إذا  ش  عن المخالفة ضرر جسيم أو اقترن ذلك بالعمد
خقم  خقم ساعة إ ذار كتابي استعمام الهات  لأغراض خاقة دون إذن ا دارة. -

 ساعتين
خقم 

  ق  يككوم
إحالكككككككة إلكككككككى المرجكككككككع 
المع كككككككككككككككككي لفكككككككككككككككككرض 

 الجزاء.
 ة إلى تحميم الموإ  قيمة المخابرةبا ضاف

خقم  التلاعس في إابات الحضور والا قرا . -
 ساعتين

خقم  ق  
 يككوم

خقم يوم 
 كامككم

خقم 
يومين مع 
إ ذار كتابي 

 بالفقم

إحالكككككككة إلكككككككى مجلكككككككد 
الت ديككككككككككككككككس لفككككككككككككككككرض 

 الجزاء.

 با ضافة إلى خقم راتس مدة الغياس
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 المخالفـــــــة
 الجــــــــــزاء

 ما فوق للمرة الرابعة للمرة الثالثة للمرة الثانية الأولىللمرة 
التوقيكع علكى سكجلات الحضككور عكن الغيكر بمكا يفيككد  -

 الحضور  بققد التضليم.
خقم يوم  إ ذار كتابي

 كامم
خقم يومين 
مع إ ذار 
كتابي 
 بالفقم

فقم مع 
 تعويض.

 

مككن غيكككر  جمعيككةالككدخوم أو الخككروج إلككى مكاتكككس ال -
 ون ققد ج ائي.المدخم المعد لذلك د

خقم  ق   إ ذار كتابي
 يككوم

خقم يوم 
 كامككم

 3خقم 
 أيام

إحالكككككككة إلكككككككى المرجكككككككع 
المع كككككككككككككككككي لفكككككككككككككككككرض 

 الجزاء.
استعمام تقريح الدخوم الخاص بالغير أو السماح  -

 .الخاص بالموإ للغير باستعمام تقريح الدخوم 
خقم يوم  إ ذار كتابي

 كامم
أيام  3خقم 

مع إ ذار 
كتابي 
 بالفقم

فقم مع 
 تعويض

 

 ويجوز الفقم دون تعويض في حالة توفر الققد الج ائي
عككككدم إطاعككككة الأوامككككر أو ت فيككككذ التعليمككككات المتعلقككككة  -

 بالعمم.
خقم يوم  إ ذار كتابي

 كامم
 3خقم  خقم يومين

أيام مع 
إ ذار كتابي 

 بالفقم

إحالكككككككة إلكككككككى مجلكككككككد 
الت ديككككككككككككككككس لفككككككككككككككككرض 

 الجزاء.

ون الامت ككاع عككن العمككم لأي سككبس وفككي أي وقككت د -
 تقريح من المسئوم المختص .

 

خقم يوم  إ ذار كتابي
 كامم

 3خقم  خقم يومين
أيام مع 

إ ذار كتابي 
 بالفقم

إحالكككككككة إلكككككككى مجلكككككككد 
الت ديككككككككككككككككس لفككككككككككككككككرض 

 الجزاء.

 با ضافة إلى خقم راتس فترة الامت اع عن العمم
الحرمان من  أيام 3خقم  خقم يومين تمزيو أو إتلا  تعليمات أو بلاغات ا دارة. -

الزيادة 
الس وية مع 
كتاس إ ذار 
 بالفقم

فقم مع 
 التعويض

 

وضككع أي إعككلان أو بيككان علككى لوحككة التعليمككات أو  -
 أي من أماكن العمم دون موافقة المسوولين

الحرمان من  أيام 3خقم  خقم يومين
الزيادة 

الس وية مع 
كتاس إ ذار 
 بالفقم

فقم مع 
 التعويض

 

مكات الخاقكة التحريض على مخالفة الأوامكر والتعلي -
 بالعمم

الحرمان من  أيام 3خقم  خقم يومين
الزيادة 

الس وية مع 
كتاس إ ذار 
 بالفقم

فقم مع 
 التعويض

 

 إساءة استعمام السلطة المم وحة له. -
 

الحرمان من  أيام 3خقم  خقم يومين
الزيادة 

الس وية مع 
كتاس إ ذار 
 بالفقم

فقم مع 
 التعويض

 

عن إساءة استعمام السلطة أضرار جسيمة ويجوز الفقم دون تعويض إذا  ش  
 أو العاملين فيها . جمعيةبال
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 المخالفـــــــة
 الجــــــــــزاء

 ما فوق للمرة الرابعة للمرة الثالثة للمرة الثانية للمرة الأولى
 جمعيكككككككةحتاجهكككككككا الترفكككككككض تقكككككككديم أيكككككككة معلومكككككككات  -

 للأغراض ا دارية والقا و ية
خقم يوم 

 كامم
أيام  3م خق خقم يومين

مع إ ذار 
كتابي 
 بالفقم

فقم مع 
 التعويض

 

تبديم أو تشويه أو محو أي معلومات علكى البطاقكة  -
 .جمعيةالمم وحة له من ال

خقم يومين 
مع إ ذار 
كتابي 
 بالفقم

الفقم مع 
 التعويض

   

جمككككع إعا ككككات أو تبرعككككات أو توقيعككككات أو مككككا إلككككى  -
 ذلك دون تقريح من ا دارة.

  خقم  ق إ ذار كتابي
 يوم

خقم يوم 
 كامم

خقم 
 يومين

إحالكككككككة إلكككككككى المرجكككككككع 
المع كككككككككككككككككي لفكككككككككككككككككرض 

 الجزاء.
خقم يوم  إ ذار كتابي محاولة إقلاح الآلات من قبم غير المختص. -

 كامم
 3خقم  خقم يومين

أيام مع 
إ ذار كتابي 

 بالفقم

إحالكككككككة إلكككككككى مجلكككككككد 
الت ديككككككككككككككككس لفككككككككككككككككرض 

 الجزاء.

دون المهمككككككات ا سككككككرا  فككككككي اسككككككتعمام المككككككواد أو  -
 .مبرر

خقم يوم  إ ذار كتابي لفت  إر
 كامم

خقم 
 يومين

إحالكككككككة إلكككككككى مجلكككككككد 
الت ديككككككككككككككككس لفككككككككككككككككرض 

 الجزاء.
اسكككككككتعمام الأدوات أو الآلات أو المكككككككواد  غكككككككراض  -

 خاقة.
خقم يوم  إ ذار كتابي

 كامم
 3خقم  خقم يومين

أيام مع 
إ ذار كتابي 

 بالفقم

إحالكككككككة إلكككككككى مجلكككككككد 
الت ديككككككككككككككككس لفككككككككككككككككرض 

 الجزاء.

ح والقككككككيا ة واللككككككوازم عككككككدم وضككككككع أدوات ا قككككككلا -
الأخككرى فككي الأمككاكن المخققككة لهككا بعككد الا تهككاء 

 من العمم.

خقم  ق   يإ ذار كتاب لفت  إر
 يوم

خقم يوم 
 كامم

إحالكككككككة إلكككككككى المرجكككككككع 
المع كككككككككككككككككي لفكككككككككككككككككرض 

 الجزاء.
 المهمككاتالاحتفككاإ الشخقككي أو إخفككاء الأدوات أو  -

باسككككككككتا اء تلككككككككك  جمعيككككككككةأو أي مككككككككن موجككككككككودات ال
 الشخقي للموإ .المخققة للاستعمام 

 

إ ذار كتابي 
 بالفقم

فقم مع 
 تعويض

   

 ويجوز الفقم دون تعويض في حالة توفر الققد الج ائي

فكككي  جمعيكككةعكككدم تسكككليم ال قكككود المحقكككلة لحسكككاس ال -
 المواعيد المحددة دون مبرر ودون ققد ج ائي.

الحرمان من  أيام 3خقم  خقم يومين
الزيادة 

الس وية مع 
كتاس إ ذار 
 بالفقم

فقم مع 
 التعويض
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 المخالفـــــــة
 الجــــــــــزاء

 ما فوق للمرة الرابعة للمرة الثالثة للمرة الثانية للمرة الأولى
قبكوم مكافك ة أو هديكة أو عمولكة مكن أحكد عمكلاء أو  -

 .جمعيةموردي ال
الحرمان من  خقم يومين إ ذار كتابي

الزيادة 
الس وية مع 
كتاس إ ذار 
 بالفقم

فقم مع 
 تعويضال

 

  ويجوز الفقم دون تعويض في حالة خطورة جمعيةمع تسليم المكاف ة أو العمولة لل
 ال تائج المترتبة عن قبولها

فقم دون  بققد ج ائي. جمعيةالتزوير في سجلات ال -
تعويض أو 

 إ ذار
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 :مخالفات تتعلق بسلوك الموظف :ثالثاا 

 المخالفـــــــة
 الجــــــــــزاء

 ما فوق للمرة الرابعة للمرة الثالثة للمرة الثانية الأولىللمرة 
عككككدم الاهتمككككام بملابسككككه أو مإهككككره الشخقككككي بمككككا  -

 . جمعيةسمعة أو مإهر اليوار على 
خقم يوم  إ ذار كتابي لفت  إر

 كامم
خقم 
 يومين

إحالكككككككة إلكككككككى المرجكككككككع 
 المع ي لفرض الجزاء

خقم يوم  التمككككارض -
 كامم

أيام  3خقم  خقم يومين
مع إ ذار 
كتابي 
 بالفقم

فقم مع 
 تعويض

 

 با ضافة إلى خقم راتس مدة الغياس
الامت كككككاع عكككككن إجكككككراء الكشككككك  الطبكككككي ع كككككد طلكككككس  -

 جمعيةالمسوولين في ال
خقم يوم 

 كامم
 5خقم  أيام 3خقم  خقم يومين

 أيام
إحالكككككككة إلكككككككى المرجكككككككع 
المع كككككككككككككككككي لفكككككككككككككككككرض 

 الجزاء.
ودي ا دعككاء كككذباً علككى الروسككاء أو الككزملاء ممككا يكك -

 إلى تعطيم العمم.
خقم يوم  إ ذار كتابي

 كامم
 5خقم  خقم يومين

 أيام
إحالكككككككة إلكككككككى المرجكككككككع 
المع كككككككككككككككككي لفكككككككككككككككككرض 

 الجزاء.
فقم مع  أيام 5وق   أيام 3وق   إ ذار كتابي في أماكن العمم. سياسيةالدخوم في م اقشات  -

 تعويض
إحالكككككككة إلكككككككى المرجكككككككع 
المع كككككككككككككككككي لفكككككككككككككككككرض 

 الجزاء.
اث شكككغس فكككي أمكككاكن التشكككاجر مكككع الكككزملاء أو إحكككد -

 العمم.
وق  يوم 
 كامم

أيام  3وق   وق  يومين
مع إ ذار 
كتابي 
 بالفقم

فقم مع 
 تعويض

 

أيام  5وق   أيام 3وق   المشاجرة التي ي جم ع ها ضرس أو جرح -
مع إ ذار 
كتابي 
 بالفقم

فقم مع 
 تعويض

  

 مع إبلاغ السلطات المختقة في الحالة التي تستدعي ذلك
الككككككزملاء أو الروسككككككاء أو عمككككككلاء  إها ككككككة أو تهديككككككد -

 جمعيةال
فقككككككككككككم دون  أيام  5وق   أيام  3وق  

تعككككككككككويض أو 
 إ ذار

فقككككككم مككككككع 
 التعويض

 

حمككم المسكككرات أو التواجككد بحالككة السكككر فككي مكككان  -
 العمم.

أيام  5وق  
وا  ذار كتابي 

 بالفقم

فقم مع 
 تعويض

   

ا دمكككان علكككى المخكككدرات أو القمكككار أو المشكككروبات  -
 الكحولية.

م مع فق
 تعويض

    

حمككم سككلاح أو مجككلات خليعككة أو أفككلام خليعككة فككي  -
 .جمعيةمكاتس ال

فقم مع 
 تعويض

    

القيكككام بفعكككم م كككافي للأخكككلاو أو الشكككر  فكككي مككككان  -
 العمم

فقم دون 
تعويض أو 

 إ ذار
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 المخالفـــــــة
 الجــــــــــزاء

 ما فوق ابعةللمرة الر  للمرة الثالثة للمرة الثانية للمرة الأولى
أو اسككككككتبدالها  جمعيككككككةسككككككرقة ممتلكككككككات أو أمككككككوام ال -

 بغيرها.
فقم دون 
تعويض أو 

 إ ذار

    

الاشكككككتراك أو التحكككككريض أو التسكككككتر عكككككن سكككككرقة أو  -
 .جمعيةتهريس ممتلكات أو أموام ال

فقم دون 
تعويض أو 

 إ ذار

    

أو  جمعيكةا تيان عن ققكد بعمكم يضكر بمقكالح ال -
 .اأقوله

فقم دون 
أو  تعويض
 إ ذار

    

قبككوم رشككوة للقيككام بعمككم أو   هككاء عمككم أو للتوسككط  -
 .جمعيةفي أمر يتعلو ب عمام ال

فقم دون 
تعويض أو 

 إ ذار

    

الحكككككم علككككى الموإكككك  بجريمككككة ماسككككة بالشككككر  أو  -
 الأما ة أو الأخلاو.

فقم دون 
تعويض أو 

 إ ذار

    

ا دعككككاء بج سككككية كاذبككككة أو هويككككة كاذبككككة أو الغكككك   -
 لى العمم.للحقوم ع

فقم دون 
تعويض أو 

 إ ذار

    

ا خلام ب ي من الالتزامات المفروضة عليكه حسكس  -
  قوص عقد العمم .

فقم دون 
تعويض أو 

 إ ذار
 
 

    

 


