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 القسم الأول :  مسائل عامة:
 
خّؼ١ح اٌثش عّٓ ٘زٖ اٌلائسح ِٛاد شؤْٚ اٌّٛظف١ٓ اٌّؼرّذج ٌذٜ ذر أ.

 .اٌخ١ش٠ح تاٌّشٚج

 تّا ٠ٍٟ: اٌدّؼ١ح٠ٍرضَ خ١ّغ اٌؼا١ٍِٓ ت ب.

 

 ذؼا١ٌُ اٌذ٠ٓ الإعلاِٟ. .1

اٌسررشع ػٍررٝ نذمرراْ اٌؼّررً ٚأدائررٗ تلتعررً رررٛسج ٌرسم١ررك سعرراٌح  .2

 .اٌدّؼ١حٚأ٘ذاف 

 اٌؼًّ.اٌّساتظح ػٍٝ أٚلاخ اٌذٚاَ ٚاعرغلاٌٙا ٌصاٌر  .3

 ٚنعرخذاِٙا تٟ راٌر اٌؼًّ. اٌدّؼ١حاٌّساتظح ػٍٝ ِّرٍىاخ  .4

 اٌخارح ٚػذَ نتشائٙا. اٌدّؼ١حاٌّساتظح ػٍٝ أعشاس  .5

ٚنتشاص٘را تشرىً ٠رذػُ أ٘رذاف ٚأٔشر ح  اٌدّؼ١رحاٌسشع ػٍٝ عرّؼح  .6

 .اٌدّؼ١ح

ٚذغرخ١ش اٌفائرذج ِرٓ  اٌدّؼ١رحظّٙرا زعٛس اٌثرشاِح اٌرذس٠ث١رح اٌررٟ ذٕ .7

 .١حاٌدّؼ رٌه ٌصاٌر أ٘ذاف

 

تذٚاَ ٠رِٟٛ  ٌدّؼ١حاٌّٛظف ٘ٛ ِٓ ٠ؼًّ تّٛخة ػمذ ٚظ١فٟ ِغ ا ج.

 واًِ أٚ خضئٟ ٠ٚذُتغ ٌٗ أخش ِماتً رٌه.

اٌدّؼ١رح ٌرٗ ترلخش ٠ٚىرْٛ ػٍّرٗ تاٌدّؼ١رح ٍررضَ اٌّر ٛع ٘ٛ ِرٓ   ذ د.

 .اٌدّؼ١حعؼٙا ذ ٛػ١اً ظّٓ خ ح ذ

 .اٌدّؼ١حاٌراس٠خ اٌٙدشٞ ٘ٛ اٌّؼرّذ تٟ خ١ّغ أػّاي ٚأٔش ح  ٘ـ.

اٌرٕف١زٞ أْ ٠غرثٕٟ ِٓ أزىاَ اٌلائسح اٌسا خ  اٌدّؼ١ح٠سك ٌّدٍظ  ٚ.

 .ت١ٙا ذسم١ماً ٌّصٍسح اٌؼًّ تاٌدّؼ١ح اٌرٟ ذؼشض ػ١ٍٗ ٠ٚشٜ
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 القسم الثاني :  التوظيف:
 شهاداخ التىظيف :  -1

٠رُ اٌرلوذ ِٓ رسح شرٙاداخ ِٚرؤ٘لاخ اٌّرٛظف١ٓ ٚخثرشاذُٙ اٌؼ١ٍّرح 

 اٌدٙاخ اٌّؼ١ٕح لثً ذمذ٠ُ اٌؼشض اٌٛظ١فٟ ٌُٙ.ٚأٚسالُٙ اٌثثٛذ١ح ِٓ 

 التعييه:  -2
تررٟ  ٌدّؼ١ررحأٚ ِررٓ ١ٕ٠ثررٗ رررلاز١ح ذؼ١رر١ٓ اٌّٛظررف تا ٌرشئ١ظ اٌدّؼ١ررح

 .ٌدّؼ١حخ١ّغ اٌّشاذة ٚتماً ٌٍٕظاَ ٚتؼذ ِٛاتمح اٌّدٍظ اٌرٕف١زٞ تا

 فتشج التجشتح:  -3
أ ت١رٗ ( ٠ِٛراً اتررذام ِرٓ ا١ٌرَٛ ااٚي اٌرزٞ ٠ثرذ99ذىْٛ ترشج اٌردشترح  

، ٠ٚدرٛص أْ ذٕٙرٝ خرذِاخ اٌّٛظرف خرلاي تاٌدّؼ١رح  اٌّٛظف اٌؼًّ

 ٘زٖ اٌفرشج اٞ عثة واْ.

 ملفاخ المىظفيه:  -4
ذسررررفد نداسج اٌشرررؤْٚ الإداس٠رررح تٍّرررف ٌىرررً ِٛظرررف غرررٛي خذِررررٗ 

٠ٚىرْٛ ٘رٛ اٌغردً اٌشعرّٟ ٌخرذِاخ اٌّٛظرف، ٚذسفرد ترٗ  تاٌدّؼ١ح

ٌؼ١ٍّرح ٚاٌّؼٍِٛراخ خ١ّغ اٌٛثرائك اٌّ ٍٛترح واٌشرٙاداخ ٚاٌّرؤ٘لاخ ا

 اٌّرصٍح تٗ عٛام وأد ذغ١شاخ ٚظ١ف١ح أٚ غ١ش رٌه.

٠ٚرٍرف ٍِرف اٌّٛظرف اٌرزٞ ٠ ررٜٛ ل١رذٖ أٚ ِعرٝ عرٕر١ٓ ِرٓ ذرراس٠خ 

 غٟ اٌم١ذ.

 التأشيشاخ والشخص والإلاماخ:  -5
تّراتؼررررح نٔدرررراص اٌّؼرررراِلاخ اٌخارررررح ترررراٌّٛظف١ٓ  اٌدّؼ١ررررحمررررَٛ ذ أ.

اٌّرؼالذ٠ٓ  غ١ش اٌغؼٛد١٠ٓ( ِٚشاخؼح اٌدٙاخ اٌشع١ّح ت١ّرا ٠خر  

 ا٢ذٟ:

 اٌّش١ٌّٛٓ تاٌؼمذ. اٌّؼا١ٌٓاعرمذاَ  .1

 تمػ. اٌدّؼ١حسخصح اٌم١ادج ٌٍغائم١ٓ اٌّٛظف١ٓ ت .2

 الإلاِح ٚسخ  اٌؼًّ. .3

أٚ ذدذ٠رذ خ١ّرغ ٠ٚرسًّ اٌّٛظف واتح اٌرىا١ٌف اٌّرشذثح ػٍٝ نرذاس 

 اٌرلش١شاخ أٚ اٌشخ  أٚ ٔسٖٛ تّا تٟ رٌه اٌغشاِاخ ٚٔسٛ٘ا.

  

ت الرررراخ شخصرررر١ح ٌد١ّررررغ اٌّررررٛظف١ٓ لإثثرررراخ  اٌدّؼ١ررررحصررررذس ذ .ب

 شخص١اذُٙ ٚذسذ٠ذ ِغّٝ اٌٛظ١فح اٌرٟ ٠ّاسعْٛ ِٙاِٙا.

6 
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اٌّرازررح ٌذ٠ررٗ  خالإِىا١ٔرراالإعررىاْ ٌٍّررٛظف١ٓ زغررة  اٌدّؼ١ررحٛتش ذرر

ٚذرررٌٛٝ نداسج اٌخررذِاخ اٌّغررأذج ذٛص٠ررغ الإعررىاْ ٚالإشررشاف ػ١ٍررٗ 

ِٚراتؼرررح ذ ث١رررك اٌغررراو١ٕٓ ٌلٔظّرررح ٚاٌٍرررٛائر اٌررررٟ ذصرررذس٘ا نداسج 

 ٚوزٌه ِشاػاج ٚعائً اٌغلاِح. اٌدّؼ١ح

ٌٍّٛظف تذي عرىٓ ٠ؼرادي اٌشاذرة اٌدّؼ١ح ذتغ ٚنرا ٌُ ٠رٛتش اٌغىٓ تر

أٚ  ػٍررٝ اٌٛظررغ اٌؼررائٍٟ ٌّررٓ ٘ررٛ ااعاعررٟ ٌثلاثررح شررٙٛس تررٟ اٌغررٕح

ٚساذررة شررٙش  ااػررضب اٌررزٞ ٠ؼ١ررً أٍ٘ررٗ تّٛخررة ررره نػاٌررح شررشػٟ

ٌٍثررذي  ح٠ٚىررْٛ اٌررذتغ تؼررذ ِعررٟ اٌّررذج اٌّغرررسم ٚٔصررف ٌلػررضب 

عرشداد خضم ِٓ تذي اٌغىٓ اٌّرذتٛع ٌٍّٛظرف ػرٓ اٌفررشج ا ٌٍدّؼ١حٚ

تغررثة  اٌدّؼ١ررحٔرٙررام ػلالررح اٌّٛظررف تااٌّرثم١ررح ِررٓ اٌغررٕح تررٟ زاٌررح 

 أٚ اٌفصً اٌرلد٠ثٟ. عرماٌحا 

 تزاكش الغفش:  -7
اٌّٛظررف غ١ررش اٌغررؼٛدٞ ػررٓ ذررزوشج اٌمررذَٚ اٚي ِررشج اٌدّؼ١ررح  ؼررٛضذ أ.

 تشاص وؼة اٌرزوشج.نشش٠ ح 

غ١رررش  ٠رررؤِٓ اٌّىررررة ذرررزوشج ر٘ررراب ٚػرررٛدج تاٌذسخرررح اٌغررر١از١ح ٌٍّٛظرررف ب.

ِررٓ تذا٠ررح اٌخذِررح اٌفؼ١ٍررح  وررً عررٕحنٌررٝ ألررشب ِ رراس دٌٚررٟ تثٍررذٖ  اٌغررؼٛدٞ

ِٚررٓ تررٟ  ٚاٌغررائم١ٓ اٌؼّررايِررا ػررذا  ٚػٍررٝ اٌخ ررٛغ اٌرررٟ ٠شا٘ررا اٌّىرررة

 .ت١صشف ٌُٙ ٔصف ذزوشج ع٠ٕٛاً  زىُّٙ

 ت١ؼ ٝ ذزوشج ر٘اب تمػ. اٌدّؼ١حنرا واْ ػمذ اٌّٛظف ِٕر١ٙاً ِغ  ج.

 ئرا لضى المىظف ئجاصتً داخل المملكح فلا يغتذك تزكشج ولا تعىيضاً عىها. د.

ف ل١ّرح اٌررزوشج ػٍرٝ نرا عاتش اٌّٛظف تٛع١ٍح غ١ش اٌ رائشج ت١ؼرٛض ٔصر ٘ـ.

 .اٌدّؼ١حشا٘ا اٌخ ٛغ اٌرٟ ذ

 المىاصلاخ:  -8
ِرا  ٚع١ٍح إٌمرً ٌٍّٛظرف ت١رذتغ ترذي إٌمرً زغرة اٌدّؼ١حٛتش نرا ٌُ ذ

 .اٌؼمذ٘ٛ ِسذد تٟ 

 تمىيم الأداء الىظيفي:
سئ١غٗ اٌّثاشش ٠ٚؼرّذ ِرٓ اٌّٛظف ٠ؼذٖ  ٠رُ نػذاد ذم٠ُٛ عٕٛٞ ادام - أ

اٌؼلاٚج اٌغ٠ٕٛح  ٠ٚؼرثش ٘ٛ ااعاط ٌرسذ٠ذٌٙا  غِذ٠ش الإداسج اٌرٟ ٠رث

 ٚوزٌه اٌرشل١ح .

 ٠ؼذ ذم٠ّٛاً شٙش٠اً ػٓ أدام اٌّٛظف خلاي ترشج اٌردشتح.  . ب

 
 

 العمل:القسم الثالث:ساعات 



 

 6 

 

، ٠ٚىررْٛ أ٠رراَ تررٟ ااعررثٛع خّغررحاٌّٛظررف : ٠ؼّررً  العماال أيااا  (1 

ٌٍّررٛظف١ٓ، ٚ  ٠دررٛص ذد١ّررغ الإخرراصاخ ااعررثٛػ١ح  نخرراصج ٠ٓ١ررِٛ

 أٞ أٔٙا غ١ش ذشاو١ّح.

 ثّراْ عراػاخٌٍّٛظف١ٓ ذىْٛ عاػاخ اٌؼًّ :  العمل عذد عاعاخ (2 

ػرررذا اٌغرررائم١ٓ ٚػّررراي إٌظاترررح ٚاٌعررر١اتح ٚاٌصررر١أح  ١ِٛ٠ررراً ِرررا

 ػشش عاػاخ .ٚاٌسشاعح ذىْٛ 

ي   ٠سك ازذ ذى١ٍف أٞ ِٛظف تاٌؼًّ الإظاتٟ ن  تؼذ اٌسصرٛ (3 

ِرا أٚ ِٓ ١ٕ٠ثٗ ، ٠ٚىْٛ اٌرؼ٠ٛط ػٕٗ ن اٌدّؼ١حػٍٝ ِٛاتمح ِذ٠ش 

 . اٌدّؼ١حشاٖ ِاد٠اً أٚ تل٠اَ سازح زغة ِا ذ

عرد عراػاخ ٠ٚررُ  ذىْٛ عاػاخ اٌؼًّ تٟ شٙش سِعاْ اٌّثاسن (4 

 زغة ِصٍسح اٌؼًّ . ذٛص٠ؼٙا

اٌرٕف١زٞ ذغ١١ش عاػاخ اٌؼًّ ٌد١ّرغ اٌّرٛظف١ٓ أٚ  اٌدّؼ١حٌّدٍظ  (5 

 تؼعُٙ تّا ٠سمك اٌّصٍسح.

  ٠سرغرررة ترررذي اٌؼّرررً الإظررراتٟ ٌلٚلررراخ اٌررررٟ ذر ٍثٙرررا ِٙررراَ  (6 

 اٌٛظ١فح. 
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 جازات:لإا  الرابع:القسم 
خّغرح  ِذذٙاالإخاصج ا ػر١اد٠ح : ٠غرسك اٌّٛظف نخاصج اػر١اد٠ح  (1 

تشرشغ ِعرٟ أزرذ ػشرش  ثلاثْٛ ٠ِٛاً ِذتٛػح ااخرش ػرٓ اٌغرٕحٚ

خراصاخ اٌّرشاوّرح لإِٓ ذاس٠خ ا عرسماق، ٠ٚررُ اٌرؼر٠ٛط ٌشٙشاً 

ٌٍّٛظف تسذ ألصرٝ ذغرؼْٛ ٠ِٛراً ٌٍّرٛظف١ٓ اٌغرؼٛد١٠ٓ ٚثلاثرْٛ 

اٌرررٟ ٌررُ  ٗنخاصاذرر٠ِٛرراً ٌغ١ررش اٌغررؼٛد١٠ٓ، ٠ٚؼررٛض اٌّٛظررف ػررٓ 

٠رّرررغ تٙررا ػٕررذ أرٙررام ػمررذٖ، ٠ٚدررٛص ذلخ١ررً الإخرراصج ِررشج ٚازررذج 

ٌّصرٍسح اٌؼّرً، وّرا ٠درٛص ذدضئررح الإخراصج ا ػر١اد٠رح تسرذ أدٔررٝ 

وّا أٔٗ ٌٓ ذسرغة ِثاششج أٞ ِٛظف لثرً  ػششج أ٠اَ تٟ وً ِشج

 .ِٛػذ٘ا اٌّسذد ن  تؼذ ِٛاتمح اٌّذ٠ش اٌؼاَ خ ١اً 

 

 خّغررحلررذس٘ا  حاٌّٛظررف نخرراصج ػشظرر١: ٠ّررٕر حالإخرراصج اٌؼشظرر١ (2 

، ٚ٘رٟ ١ٌغرد زمراً ِىرغرثاً ٠ٚخعرغ  أ٠اَ تٟ اٌغٕح ِذتٛػرح ااخرش

اٌرّرغ تٙا نٌٝ اٌّٛاتمرح اٌّغرثمح ِرٓ ررازة اٌصرلاز١ح ٚ  ذؼرثرش 

ذشاو١ّح، وّا   ٠دٛص ٚرٍٙا أٚ خرضم ِٕٙرا تالإخراصج ا ػر١اد٠رح، 

 ٚ  تإخاصج ااػ١اد عٛام خامخ لثٍٙا أٚ تؼذ٘ا.

 

اصج ا عرررثٕائ١ح: ٠دررٛص ٌصررازة اٌصررلاز١ح نػ ررام اٌّٛظررف الإخرر (3 

نخرراصج اعرررثٕائ١ح تسررذ ألصررٝ ثلاثررح أشررٙش وررً عررٕر١ٓ تؼررذ ا لرٕرراع 

ترراٌّثشساخ اٌرررٟ ٠مررذِٙا، ٚ٘ررٟ غ١ررش ِذتٛػررح ااخررش ٚ  ذسرغررة 

٠ٚرسّررً اٌّٛظررف لغررػ اٌرل١ِٕرراخ  اٌرشل١ررح،اغررشاض اٌخذِررح أٚ 

 واِلاً خلا٘ا.

 

خراصج اٌّشظر١ح ٌٍّٛظرف أثٕرام غ١اترٗ ذّٕر الإ  اٌّشظ١ح:الإخاصج  (4 

ػررٓ اٌؼّررً إٌرراذح ػررٓ ِررشض أٚ أٞ ػدررض خغررّٟ  خررش، ٚذىررْٛ 

تىاِررً ااخررش ػررٓ اٌثلاثرر١ٓ ٠ِٛرراً ااٌٚررٝ ٚتٕصررف اٌشاذررة ػررٓ 

اٌثلاثررر١ٓ ٠ِٛررراً اٌرا١ٌرررح ٚتشترررغ اٌشاذرررة ػرررٓ اٌثلاثررر١ٓ ٠ِٛررراً اٌررررٟ 

تؼذ٘ا،ٚتررذْٚ ساذررة ٌٍغررر١ٓ ٠ِٛررا اٌرررٟ تؼررذ٘ا، ٚتؼررذ رٌرره ٠مررشس 

 اٌرٕف١زٞ ِا ٠شاٖ تسك اٌّٛظف ٠ٚؼرثش اٌمشاس ٔاتزاً.اٌّدٍظ 
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نخاصج ا خرثاس : ٠دٛص ِرٕر اٌّٛظرف نخراصج اخرثاسِرذتٛع ااخرش  (5 

تٕام ػٍٝ غٍة ِٕٗ ٠مذَ ٌشئ١غٗ اٌّثاشش، ٚذسذد ِرذج ٘رزٖ الإخراصج 

تٕررام ػٍررٝ خررذٚي ا خرثرراساخ اٌصررادس ِررٓ اٌدٙررح اٌرؼ١ّ١ٍررح اٌرررٟ 

مة    لمادة الخامسة  شرة ة د ةلم اةا ة     ل ٚذخعرغ ٠ذسط تٙا اٌّٛظف

 .(نظام ال مل الس ودي

 

٠غرررسك اٌّٛظررف ػ ٍررح ٌٍؼ١ررذ٠ٓ  ػ١ررذ اٌف ررش  اٌشعرر١ّح:اٌؼ ررلاخ  (6 

أ٠راَ ذثرذأ لثرً ٠رَٛ اٌؼ١رذ تثلاثرح أ٠راَ،  ػششجٚػ١ذ ااظسٝ( ٌّٚذج 

اٌسك تٟ نٌضاَ اٌّٛظف١ٓ أٚ تؼعُٙ تاٌؼًّ خلاي نخراصج  ٌٍدّؼ١حٚ

اخرح نٌرٝ رٌره ػٍرٝ أْ ذؼرٛض ٘رزٖ اٌؼ١ذ٠ٓ أٚ خرضم ِٕٙرا ػٕرذ اٌس

 اا٠اَ أٚ اٌغاػاخ تلزذ اٌ شق اٌرا١ٌح:

ذؼرر٠ٛط ِرراٌٟ ٠ٚىررْٛ أخررش اٌغرراػح تررٟ أ٠رراَ اٌؼّررً تررٟ اٌؼ١ررذ٠ٓ ٘ررٛ  -أ

 ظؼف أخش اٌغاػح اٌؼاد٠ح.

 ٚلد اعرفادج اٌّٛظف ِٕٙا. اٌدّؼ١حسذد ذؼٛض تل٠اَ سازح، ٚذ ب.

ِررذذٙا  نخرراصج اٌٛظررغ ٌٍّٛظفرراخ : ذغرررسك اٌّٛظفررح نخرراصج ٚظررغ (7 

( ٠ِٛرراً ِذتٛػررح ااخررش، ٠ٚدررٛص أْ ذثررذأ نخرراصج اٌٛظررغ لثررً 69 

اٌٛظغ تلعرثٛػ١ٓ، ػٍرٝ أْ ٠ىرْٛ ذراس٠خ اٌٛظرغ اٌرمش٠ثرٟ ِسرذد 

 ِٓ لثً خٙح غث١ح ِؼرّذج.

نخرراصج ػررذج اٌٛترراج ٌٍّٛظفرراخ : ذغرررسك اٌّٛظفررح اٌغررؼٛد٠ح نخرراصج  (8 

 ػذج اٌٛتاج اٌششػ١ح ِذتٛػح ااخش.

غ١ة ت١ٗ اٌّٛظف ػٓ ػٍّٗ لثً أٚ ٠سغُ أخش ١ِٛ٠ٓ ػٓ وً ٠َٛ ٠ (9 

 ٔٛػٙا نرا ٌُ ٠مذَ ػزسا ِمثٛ ً. أ٠ا واْتؼذ الإخاصج 

 

 

 

 

 

 

 

 :حالغىىيالخامظ:العلاوج المغم
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% ِررٓ اٌشاذررة اٌررزٞ ٠رماظرراٖ  5لررذس٘ا ٠غرررسك اٌّٛظررف ػررلاٚج عرر٠ٕٛح 

  -ٛاتػ اٌرا١ٌح:عٚذسغة زغة اٌ

  199 ٟاٌؼلاٚج اٌغ٠ٕٛح ٌّٓ ٠سصً ػٍٝ ذمذ٠ش ِّرراص تر ِٓ %

 ذم٠ُٛ اادام اٌٛظ١فٟ.

  75 ٟاٌؼلاٚج اٌغ٠ٕٛح ٌّٓ ٠سصً ػٍٝ ذمذ٠ش خ١ذ خذاً تر ِٓ %

 ذم٠ُٛ اادام اٌٛظ١فٟ .

  59 ِٟررٓ اٌؼررلاٚج اٌغرر٠ٕٛح ٌّررٓ ٠سصررً ػٍررٝ ذمررذ٠ش خ١ررذ ترر %

 ذم٠ُٛ اادام اٌٛظ١فٟ. 

ف تٟ شرٙش ِسرشَ أٚي اٌؼراَ اٌٙدرشٞ اٌرزٞ ــ ٚذّٕر اٌؼلاٚج اٌغ٠ٕٛح ٌٍّٛظ

 .  ح٠ٍٟ ِعٟ عرح أشٙش تلوثش ػٍٝ ذؼ١١ٕٗ ٚتؼذ رٌه وً عٕح ٘دش٠

 : التشلياخ : الغادطالمغم 

٠شرشغ ٌىٟ ٠رشلرٝ اٌّٛظرف نٌرٝ ِشذثرح أػٍرٝ ِرٓ ِشذثررٗ اٌسا١ٌرح اٌشرشٚغ 

 : اٌرا١ٌح

 أْ ٠ّعٟ اٌّٛظف أستغ عٕٛاخ تٟ ِشذثرٗ اٌسا١ٌح . -1

ظرررف شرررشٚغ شرررغً اٌٛظ١فرررح وررراٌّؤ٘لاخ أْ ذررررٛتش ترررٟ اٌّٛ -2

 ٚاٌخثشاخ ٚٔسٛ٘ا.

أْ ٠ىْٛ اٌّٛظف لرذ زصرً ػٍرٝ ذمرذ٠ش   ٠مرً ػرٓ خ١رذ خرذاً  -3

 تٟ  خش ذم٠ُٛ أػُذ ػٕٗ .

٠ؼ ٝ اٌّٛظف ساذة اٌذسخح ترٟ اٌّشذثرح اٌّشلرٝ ػ١ٍٙرا اٌررٟ  -4

 ذٍٟ ساذثٗ اٌساٌٟ .

 . اٌدّؼ١ح٠صذس ترشل١ح اٌّٛظف لشاس ِٓ ِذ٠ش   -5
 

 : حجتماعيلا: التأميىاخ ا الغاتعالمغم 

 حخرّاػ١ر ترٟ ٔظراَ اٌرل١ِٕراخ ا تا شررشان٠ٍُضَ خ١ّغ اٌّٛظف١ٓ اٌغرؼٛد١٠ٓ 

ٌٍرل١ِٕراخ  اٌؼاِرح ٌٍّؤعغرحػٕرٗ  تا١ٌٕاترحِٓ ساذثٗ ٠ٚشترغ  ا شرشان٠ٚخُصُ 

زغررة إٌغررة اٌرررٟ ٠سررذد٘ا اٌدّؼ١ررح  ّ٘حاتالإظرراتح نٌررٝ ِغرر حخرّاػ١رر ا

 إٌظاَ.
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 : الاوتذاب:  الثامهالمغم 

تلدام ِّٙرح  اٌدّؼ١حػٕذِا ٠ىٍف ِٓ  ح٠ؼرثش اٌّٛظف تٟ ِّٙح سع١ّ - أ

 ِرشاً.( و١ٍٛ  89خاسج ِمش ػٍّٗ ٌّغاتح ذض٠ذ ػٓ   

 ب.اٌرؼ٠ٛعاخ:    

٠فصً تٟ ا ٔرذاب ت١ٓ ِٓ ٠ٛتش ٌٗ اٌّٛارلاخ أٚ اٌغىٓ أٚ الإػاشح أٚ 

 –نػاشح  – خ١ّؼٙا أٚ  ِٓ   ٠ٛتش ٌٗ شٟم تٕٙان ثلاثح أش١ام: عىٓ

ِٛارلاخ ، ثُ نٔٙا ذىْٛ تٕاماً ػٍٝ اٌشاذة ااعاعٟ ٌٍّٛظف زغة اٌدذٚي 

 :اٌراٌٟ
 

 الفئة الرابعة الفئة الثالثة الفئة الثانية الفئة الأولى الفئة
 من لم يوفر له أي ذيء من وفر له ذيء واحد فقط من وفر له ذيئين فقط من وفر له الثلاث أذياء الوصف

 % من الراتب الأدادي7 % من الراتب الأدادي6 % من الراتب الأدادي5 % من الراتب الأدادي4 الداخليالانتداب 

 % من الراتب الأدادي9 % من الراتب الأدادي8 % من الراتب الأدادي7 % من الراتب الأدادي6 الانتداب الخارجي

 

 ٚتذي اٌؼًّ الإظاتٟ . ا ٔرذاب  ٠دٛص اٌدّغ ت١ٓ  -1

ٚوزٌه اٌؼ لاخ  حػٓ أ٠اَ اٌؼًّ ااعاع١ ا ٔرذاب٠رُ ستغ أ٠اَ  -2

 . ا ٔرذاباٌشع١ّح نرا دخٍد ظّٓ ترشج 

ٌٍّٛظررف اٌدّؼ١ررح سررذدٖ زغررة ِررا ذ ٚالإػاشررح ٚإٌمررًاٌغررىٓ  -3

 . إٌّرذب

( عررر١ٓ ٠ِٛرراً تررٟ  69اٌّٛظررف أوثررش ِررٓ    أرررذاب  ٠دررٛص   -4

 اٌغٕح . 

ِرٓ  ا عررفادجٛ٘را اٌّّاثٍرح أٚ ٔس دّؼ١راختٟ زاٌح غٍة أزرذ اٌ -5

 ذىرا١ٌف حتررسّرً اٌدٙرح اٌ اٌثر اٌدّؼ١حخذِاخ أزذ اٌّٛظف١ٓ ت

تصررشف أٞ اٌدّؼ١ررح  ٌررضَعررىٓ اٌّٛظررف ٚنػاشرررٗ ٚذٕمٍررٗ ٚ  

 ِثاٌغ ِا١ٌح ٌٍّٛظف ِماتً ذؼاٚٔٗ . 

ِا ِاد٠اً أٚ تل٠اَ سازح زغرة ِرا ٠ىْٛ اٌرؼ٠ٛط ػٓ الإٔرذاب ن -6

 . اٌدّؼ١حشاٖ ذ
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 : الجضاءاخ : تاععالمغم ال

 :ح  أ (  ششٚغ ػاِ

  ذٛلررغ أ٠ررح ػمٛتررح ػٍررٝ اٌّٛظررف لثررً نخ رراسٖ تاٌرمصرر١ش أٚ  .1

  اٌخ ل اٌٛالغ ِٕٗ ٠ٚىْٛ رٌه وراتحً ، ٠ّٕٚر اٌفشرح اٌىات١ح

٠دررة ذغررد١ً ذٍرره اٌث١أرراخ اٌرررٟ ٌٙررا ػلالررح ٚ،ٌٍررذتاع ػررٓ ٔفغررٗ 

 تااِش .

  ٠دٛص اٌسغــُ ِٓ ساذة اٌّٛظف ٌّذج ذض٠ذ ػرٓ خّغرح أ٠راَ  .2

 تٟ اٌشٙش اٌٛازذ . 

   ب (   ذؼاس٠ف : 

  الإٔزاس اٌىراتٟ : ٘ٛ نٔزاس ِىرٛب ٠ٛخٗ ٌٍّٛظف تٙرذف

ذىررشس  نران٠عرراذ أٔررٗ عرر١ىْٛ ػشظررح ٌؼمرراب أوثررش شررذج 

 ِٕٗ ِثً ذٍه اٌّخاٌفح.

  ْٚاٌفصً ترذْٚ ِضا٠را : ٘رٛ نٔٙرام خرذِاخ اٌّٛظرف ترذ

 رسماخ ٌمام ترشج خذِرٗ .ِغ

  ٝذٍىررؤٖ ػررٓ اٌؼّررً : ٘ررٛ وثررشج اٌرررلخش ػررٓ اٌسعررٛس نٌرر

ااػررزاس ٌرثش٠ررش ذررذٟٔ  اخرررلاق ٚاٌؼّررً تررذْٚ ِثررشس ، أ

 ٔغثح الإٔداص ، أٚ اٌرلخ١ش تٟ اٌؼًّ ٚٔسٛ رٌه .   
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   ج (  خذٚي اٌدضاماخ :

  

 

 اٌشلُ

 

 اٌّخاٌفح           

 

 اٌّشج ااٌٚٝ  

 

 اٌّشج اٌثا١ٔح  

 

 اٌّشج اٌثاٌثح  

 

1- 

 

 حعذ  الطاع 

 

 ئوزاس كتاتي 

 

 ( أيا  5-1دغم مه )

 

 ئوهاء الخذمح تذون مضايا

 

2- 

 

 تلكإي عه العمل 

 

 ئوزاس كتاتي 

  

 ( أيا  5-1دغم مه )

 

 ئوهاء الخذمح مع المضايا

 

3- 

 

عذ   عمذيش مالتلفع على صميل أو 

الجغااماوي أاىاااء العماال  الادتكااان

 أو تغثثً

 

 ئوزاس كتاتي

 

 ( أيا  5-1دغم مه )

 

 ئوهاء الخذمح تذون مضايا

 

4- 

 

 جغماوي مه ادتكان الاعتذاء

 أاىاء العمل أو تغثثً

 

ئوهااااااء الخذماااااح تاااااذون 

 مضايا

 

 

 

 

5- 

 

ئيماع الضشس عاه لداذ تممتلكااخ 

 المكتة أو ئتلافها

 

( أياااا   5-1دغااام ماااه )

 مع ئصلاح التلف

 

ئوهاااااء الخذمااااح تااااذون 

 مضايا

 

 

6- 

 

الغاااااالىن الم اااااايه أو الأعمااااااا  

 والأماوحالمخلح تال شف 

 

ئوهااااااء الخذماااااح تاااااذون 

 مضايا

  

 

7- 

 

 التضويش في الأوساق الشعميح

  

ئوهاااااء الخذمااااح تااااذون  

 مضايا

  

ئف اااااااء الأعااااااشاس التااااااي تضااااااش  -8

 ٌدّؼ١حتا

ئوهااااااء الخذماااااح تاااااذون 

 مضايا

  

 

9- 

التأخش عاه مىاعياذ الذضاىس ئلاى 

دليمااح  15العماال لمااذج أكثااش مااه 

 دليمً تذون عزس ممثى  66ئلى 

 

 ئوزاس كتاتي      

% مااااااااه  56دغااااااام 

 أجشاليى 

 

 دغم أجش يى  كامل

 

19-  

مىاعياذ الذضاىس ئلاى  هالتأخش عا

تاذون  حعااعالعمل لمذج تضيذ عاه 

 عزس ممثى 

      

 ئوزاس كتاتي      

 

 دغم أجش يى  كامل  

 

 دغم أجش يىميه 

 

11- 

لثااال  الاوداااشافتاااشن العمااال أو  

ستااع  هيضيااذ عااوهايااح الااذوا  تمااا 

 تذون ئرن أو عزس ممثى  عاعح

% ماه أجاش  16دغام  ئوزاس كتاتي       

 اليى 

% مااااه أجااااش  25دغاااام 

 اليى 

 ( أيا  3دغم أجش )   دغم أجش يىميه   ئوزاس كتاتي       التماسض  -12
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 ذاتغ خذٚي اٌدضاماخ :

 

 

 اٌشلُ

 

 اٌّخاٌفح           

 

 اٌّشج ااٌٚٝ  

 

 اٌّشج اٌثا١ٔح  

 

 اٌّشج اٌثاٌثح  

الإدعاء كزتاً على الشؤعااء أو   -13

الضملاء مماا ياإدإ ئلاى تعطيال 

 العمل

 

 ئوزاس كتاتي 

 

% ماااااااااااه  56دغااااااااااام 

 أجشاليى 

 

 دغم أجش يى  كامل

 

14-  

 

عااتهلان المااىاد االإعااشاف فااي 

 تذون تثشيش ممثى 

  ئوزاس كتاتي

% ماااااااااااه  56دغااااااااااام 

 أجشاليى 

 

 دغم أجش يى  كامل

 

15- 

تااذون  متتاليااحيااى   15غياااب 

 .الغىحعزس ممثى  خلا  

 

 . اومطاعًتذون مضايا ششيطح تغليمً الإوزاس تعذ خمغح أيا  مه  الخذمحئوهاء 

 

16- 

 

تااذون  متفشلااحيااى   26غياااب 

 عزس  ممثى  خلا  الغىح.

 

 . اومطاعًتذون مضايا ششيطح تغليمً الإوزاس تعذ ع شج أيا  مه  الخذمحئوهاء 

 

17- 

 

  

أإ عاالىن رخااش يضااش تمدااالخ 

المكتاااة أو مخاااالف للى اااا  أو 

 يضش تالضملاء في العمل

 

  

 دغة المىلف ، أو تتشاوح العمىتح مه ئوزاس كتاتي ئلى ئوهاء الخذمح

 . ما يمشسي المجلظ التىفيزإ للجمعيحتذون مضايا دغث

      

 : ئوهاء الخذمح : العاششالمغم  

٠ثٍُغ أزرذ اٌ رشت١ٓ  أِْذذٗ شش٠ ح  تأرٙام٠ٕرٟٙ ػمذ اٌّٛظف  - أ

ا٢خش تؼذَ سغثرٗ تٟ ذدذ٠ذ اٌؼمرذ لثرً ثلاثر١ٓ ٠ِٛرا ِرٓ ذراس٠خ 

، تإرا أخً أزذ اٌ شت١ٓ تزٌه ت١ذتغ ساذة شٙش ٌٍ شف  أرٙائٗ

 ا٢خش .

 

ِٓ ػٍّٗ خلاي ِذج اٌؼمذ شرش٠ ح أْ  حعرماٌ ٠سك ٌٍّٛظف ا -ب 

اٌرزٞ ٠شغرة ذمذَ ِىرٛتح لثً ثلاث١ٓ ٠ِٛاً ػٍرٝ االرً ِرٓ اٌرراس٠خ 

 جِرشج ٚازرذ حعررماٌ اٌسرك ترٟ ذلخ١رً ا ت١ٗ ذشن اٌؼّرً، ٌٍٚدّؼ١رح

 ٌّٚذج ثلاثح أشٙش تسذ ألصٝ ٌّصٍسح اٌؼًّ ، ٚنرا أخً اٌّٛظف 

اٌسررك تّ اٌثرررٗ  اٌرررٟ ِررذذٙا ثلاثرر١ٓ ٠ِٛرراً تٍٍدّؼ١ررح تفرررشج الإخ رراس

 تذتغ ذؼ٠ٛط ٠ؼادي ساذة شٙش ٚازذ . 
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اٌرٕف١رزٞ نٔٙرام خرذِاخ اٌّٛظرف خرلاي اٌدّؼ١رح  ٠سك ٌّدٍرظ -ج

 : اٌرا١ٌحترشج اٌؼمذ تٟ اٌسا خ 

 

 ٚاٌرؼ١ٍّاخ اٌّؼّٛي تٙا . اٌدّؼ١حِخاٌفرٗ أٔظّح   (1

نرا أخفك اٌّٛظف تٟ أدام ػٍّرٗ نٌرٝ زرذ   غ١رش ِرشض  (   (2

ٚتك ذمش٠ش ٠ؼذٖ ػٕٗ سئ١غٗ اٌّثاشرش ٠ٚؼرّرذٖ ِرذ٠ش الإداسج 

 اٌراتغ ٌٙا.

 ػذَ ذمثٍٗ أٚ ذٕف١زٖ ٌٍرٛخ١ٙاخ اٌرٟ ٠رٍما٘ا ِٓ سؤعائٗ. (3

نرا زصررً اٌّٛظررف ػٍررٝ ذمش٠ررش ألررً ِررٓ خ١ررذ تررٟ عررٕر١ٓ  (4

 ِررا١ٌر١ٓ.

ىٕرٗ ِرٓ ِّاسعرح اٌؼّرً تٟ زاٌح اٌؼدض اٌصسٟ اٌرزٞ   ٠ّ (5

 اٌٛخٗ اٌصس١ر. ٝػٍ

 

 : حِىاتلج ٔٙا٠ح اٌخذِ -د

 :  اٌرا١ٌحٛاتػ عٚتك اٌ ح٠ّٕر اٌّٛظف ِىاتلج ٔٙا٠ح اٌخذِ

 

  ساذررة ٔصررف شررٙش ػررٓ وررً عررٕٗ ِررٓ اٌغررٕٛاخ اٌخّررظ

ااٌٚٝ ، ٚساذة شٙشػٓ وً عٕح ِٓ اٌغٕٛاخ اٌرٟ ذٍرٟ 

رٌررره، ٠ٚرخرررز ااخرررش ااخ١رررش أعاعررراً ٌسغررراب اٌّىاترررلج 

٠ٚغرسك اٌؼاًِ ِىاتلج ػٓ أخضام اٌغٕح تٕغرثح ِرا لعراٖ 

 ِٓ اٌؼًّ.

  نرا واْ أرٙام ػلالح اٌؼًّ تغثة اعرماٌح اٌؼاًِ ٠غررسك

تٟ ٘زٖ اٌساٌح ثٍث اٌّىاتلج تؼرذ خذِرح   ذمرً ِرذذٙا ػرٓ 

عٕر١ٓ ِررا١ٌر١ٓ، ٚ  ذض٠ذ ػرٓ خّرظ عرٕٛاخ، ٠ٚغررسك 

١ح ٌُٚ ثٍث١ٙا نرا صادخ ِذج خذِرٗ ػٓ خّظ عٕٛاخ ِرراٌ

ذثٍررغ ػشررش عررٕٛاخ ، ٠ٚغرررسك اٌّىاتررلج واٍِررح نرا  تٍغررد 

 ِذج خذِرٗ ػشش عٕٛاخ تلوثش.
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 : الىفاج:  الذادإ ع شالمغم 

تصرشف ِغررسماخ  اٌدّؼ١رحٍرضَ ذٛتٟ اٌّٛظف أثٕام ترشج اٌؼمذ تر نرا .1

 اٌّٛظف زغة إٌظاَ.

ترشذ١ررة دتررٓ اٌدثررح داخررً اٌٍّّىررح اٌؼشت١ررح اٌغررؼٛد٠ح ،  اٌدّؼ١ررحمررَٛ ذ .2

رسًّ اٌدثّاْ ن١ٌُٙ ت١رُ رٌه دْٚ أْ ذ ٚتٟ زاٌح ِ اٌثح ر٠ٚٗ تإسعاي

 أٞ ذىا١ٌف ِاد٠ح. اٌدّؼ١ح

نٌررٝ ٔم ررح اٌمررذَٚ ٌلشررخاع  ا ٔرمررايتٕصررف ذىررا١ٌف  اٌدّؼ١ررحغررُٙ ذ .3

ِرغ اٌز٠ٓ وأٛا ٠م١ّْٛ ِغ اٌّٛظف ِّٓ ٠ؼٌُٛٙ تّٛخة اٌؼمذ اٌّثشَ 

 اٌّىرة.
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