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 المقدمة 
 عامة   أحكام

 :الدليل  استعمال  هدف *

دددددددف  .١ دددددد   الهد دددددد ا  مد دددددددليل  هد ددددددد  الد ددددددا   تحديد دددددد ا ا   سياسد ددددد ا    وإجد د دددددد  ة  المد ددددد   البشد د دددددد   والتد دددددا  ا  مد د ددددددي   شد ددددددة   تنظد ددددددة  علاقد ددددددام     الجمعيد دددددا   بالعد د ب د

ددددد  د دددددام    ع د د ددددد  العد د دددددة جميد د دددددام   معام د د ددددد  تد د دددددا ة   د د ددددد     با يد د ددددد  ال د د دددددل مد د ددددد ا لد د دددددا  وحقد د دددددية واج د د دددددد وت يد د ددددد  تحديد د ددددد  ض  د د دددددي عد د قددددددددددم  وذلد

 المساواة

ددددد ا  2 دد د ددددددم اق د دد د ددددد  أ  يقد دد د دددددة يم د دد د دددددعول بالجمعيد دد د دددداة أ .   أي مسد د دد د ددددددليل و م اعد دد د ددددد ا الد دد د ددددد   هد دد د ددددد  محتد دد د دددددديلا  ع د دد د ددددد ت أي ذعد دد د ددددديا  بعدد دد د   وت صد

دددددد  دددددد    تمد ددددددا   هد دددددديا   الاق  احد ددددددع  ا  والت صد دددددا  صد د ددددددل  و قد ددددد   ل هيكد د ددددددد  التنظيمد دددددة  المعتمد د ددددددة  ل د اسد ا قد دددددد   :والم  دددددد   ومد ددددددت   ثد دددددا   يد د   الن دددددددا    ا عتمد

 الجمعية     ا ة  مج س  م  لها

دددددم    .٣ د دددددجل يد د ددددددليل ذ د د ددددد ا الد د ددددد  هد د ددددد ة مد د ددددددي    ا ة   د د دددددل مد د دددددد لد د ددددد   عند د دددددتعا   اي د د ددددد      اسد د ددددد  المد د ددددد  لجميد د دددددا و م د د ددددد  ل عن د د دددددد المسد د  العهد

 وإعا   ا 

 :الدليل  ت  ي   حدو  *
 .العمل  وزا ة  في  به  المعم ل  العمل  نظام  لأحكام  م م ة  الدليل ه ا  في  ال ا  ة  و الاج ا ا     السياسا   ذعتب   .١

 .بالجمعية  الدائم     العام      جمي   ع     الدليل  ه ا  أحكام  ذس ي   .2

   .ومهام معقتة أو ع ييه أو م سميه  ت   ه  الجمعية ل قيام بأعمال   العام    ال ي   ت    أحكام ه ا الدليل ع  لا    .٣

ددددام     .٤ د دددد    العد د ددددة بعقد د دددد  خاصد د دد    ي  د دد د دددد و  ع د د دددد ا  ة  الشد د ددي  الد دد د دددد   فد د دددد  ي ه  عقد د دد  تد دد د دددد   والتد د ددن   تتع د دد د ددددد بتعيد د دد    وتحديد دد د ددازا      واتد دد د ددددددتقالا   وإجد د  و  سد

ددددددا   د ددددددا وإ  د د دددددددم     مد د دددددد   خد د دددددد    ت  د د دددددددة ع د د ددددددة مد د دددددد  ضي د د دددددد و   عم هد د ددددددا  الشد د ددددددة ب اج د د ددددددام    ال اصد د ددددددا  العد د دددد     والتع يمد دد د ددددددد ها  لد د دددد  يدد دد د التد

   .ت  ي ه   ش و    م    ؤسائ   وغ   ذلي م  الام   المتع قة بعلاقا  العمل بم جب ه ا الدليل والت  لا تتعا ض ص احة

دددددد   .٥ د ددددددا  ذعتبد د دددددد ا ا  السياسد د دددددد  والاجد د ددددددي و    التد د دددددد ا فد د دددددددليل هد د دددددددي ها الد د دددددد ا ا  وذعد د دددددد  والقد د ددددددد ها التد د ددددددة   ا ة تدد د ددددددأ  الجمعيد د ددام     بشد دد د   العد

 .ب ا   والعام     الجمعية  ب   يب م  ال ي  ل عقد  حتميا   جز ا 

يحدددددد    ا ة الجمعيدددددددة فدددددددي أي وقددددددع   خدددددددال مدددددددا تدددددد ا  مددددددد  ذعدددددددديلا  ع دددددد  ندددددددد ت هددددددد ا الدددددددليل الايدددددددا ة  أو الال دددددددا  لأي مددددددد    .٦

ددددد   د دد د ددددده وفد د دد د ددددد ا  ة  يد د دد د ددددد ا الد د دد د دددددا   أو ال قد د دد د ددددد   أو المند د دد د دددددةال ند د دد د دددددة  ال   ميد د دد د دددددالق ان   و الانظمد د دد د دددددل بد د دد د دددددا لا يعد د دد د دددددة و مد د دد د دددددام الجمعيد د دد د ددددد   نظد د دد د ددددد   ت د د دد د  يد

 .المنظمة 

 :الدليل  ت  ي   مس  لية *              

 .الجمعية  وذع يما   أنظمة  م  جز ا    العمل  وإج ا ا   سياسا    ليل  يعتب   -١

 .الدليل  ه ا   ع    ذعديل  أي  اعتما   صلاحية   وحد   الا ا ة   لمج س  يج ز   -2

   .والاج ا ا   والعمل في ي ئ ا  لا ة العام    بالجمعية سياسا  اح  ام ه   السياسا   ع  يجب    -٣

دددتع     -٤ د دد د دددة  يسد د دد د ددد  ل    لا د د دد د دددة  المسد د دد د دددام  بالجمعيد د دد د ددد ا   بأحكد د دد د ددددليل  هد د دد د دددي   الد د دد د ددداملا     فد د دد د ددد   ذعد د دد د ددد     مد د دد د ددد ج  ه   م ؤوسد د دد د دددابع     وتد د دد د ددددف  ومتد د دد د دددا   ب د د دد د دددددد   ال  د دد د ع د
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 لمع  ة حق قه  وواج ا     به  الاستعانهيت      ما  ال و  المعن  ة و الا ا  الجيد والانض ا  

للللل   -٥  للللل  ا  يتحمل للللل   المل للللل    و ؤسل للللل      الاقسل للللل   مسل للللل ا تطب ل للللل     هل للللل   ا ل للللل    الإدا ة فل للللل  والاقسل للللل  ا ت بعل للللل    هل للللل  ويجل للللل   إطلاعهل   حلللللل ود  علل

 .الخ ص   الح لات  من أي  عل   و الاجرا ات   ا س  س ت  ه ه  تطب   ومج لات

 تع يط الق ة العام ة والاختيا  والتعي   والنقل والانتداب  :ال دل الأول 

 تخط ط ا ق ة ا ع مل  )١(الم دة 

 :الأهداف  )١- ١(

 اقتراح ومت بع  إع اد ا ه ك  ا تنظ مي  لجمع   

 وضع خط  ا عم     لجمع   وا عم  عل  تطب قه  ف  ا ت ا يخ المح دة  تنف  ه   .٢ 

 تح ي  الميزان   ا تق يري  ا سن ي  المتعلق  ب لمرتب ت والمزاي  ا نق ي  وا ع ن    لع ملين ب لجمع   .٣

 

 :ا ج ا ا  )2- ١(

  ج    لجمع  . تعتم  إجرا ات تخط ط الم ا د ا بشري  عل  أس س الاه اف  الاسترات١

تقلللللللللل   إدا ة ا شلللللللللل  ن الإدا يلللللللللل   بلللللللللل قتراح ا ه كلللللللللل  ا تنظ مللللللللللي  لجمع لللللللللل  بملللللللللل  ي  لللللللللل  ا علاقلللللللللل  بللللللللللين    لللللللللل  الاقسلللللللللل    ويللللللللللت   .٢ 

 عرضه  عل  مجلس الادا ة لاعتم ده 

تقلللللللللللللل   إدا ة ا شلللللللللللللل  ن الإدا يلللللللللللللل  بف سلللللللللللللل د نملللللللللللللل    ا تقسلللللللللللللل   ا لللللللللللللل اخل   لللللللللللللل دا ات إ لللللللللللللل     لللللللللللللل   ؤسلللللللللللللل   وملللللللللللللل  ا  الادا ات   .٣

 المختصين ف  الجمع   وا  ا دة ب  ه ك  ا تنظ مي المعتم 

فلللللللل  اوسللللللللب ر اوود مللللللللن تللللللللهر محللللللللر  مللللللللن  لللللللل  علللللللل    جللللللللري تقلللللللل   إدا ة ا شلللللللل ون الإدا يلللللللل   بف سلللللللل د نملللللللل    خطلللللللل  ا عملللللللل   .٤ 

ب لإضلللللللل    إ لللللللل  ظشللللللللع م  لللللللل    للللللللا ا   لللللللل  ع المت قللللللللع إتلللللللل   ه  ن  جلللللللل  لإ  لللللللل   خلللللللل م ت  .إ لللللللل     لللللللل  ملللللللل  ا  الإدا ات ا سللللللللن ي 

 ).الانت اب –ا نق   –ا ترق   -انت    عق  ا عم  المح د الم ة -بل غ سن ا تق ع  (ت غلي   وي سب  

ثلللللللل  تح يلللللللل  ا علللللللل د المطللللللللل ب  .ا ت بعلللللللل   للللللللايقلللللللل   ملللللللل ير الإدا ة المتخصلللللللل  ب  اسلللللللل  وتحل لللللللل  ا ت يللللللللرات المرتقبلللللللل  فلللللللل  الإدا ة  .٥

وإعلللللللل دة ا نملللللللل    إ لللللللل   )أ بللللللللع  تللللللللرات و لللللللل   تللللللللرة تم لللللللل  ثلللللللللا  أتللللللللهر(مللللللللن ا عم  لللللللل  م ععلللللللل  عللللللللل   تللللللللرات ا علللللللل   ا  جللللللللري ا قلللللللل د  

إدا ة ا شللللللل  ن الإدا يلللللللل  م عملللللللا بلللللللل لم ر ات المن سلللللللب  و  للللللللم فلللللللل  م عللللللل  أق لللللللل   اوسلللللللب ر اوود مللللللللن تلللللللهر  و ا قعلللللللل ة مللللللللن  ات 

  .ا  جري 

تقلللللللللللل   إدا ة ا شلللللللللللل  ن الإدا يلللللللللللل  ب  اسلللللللللللل  خطللللللللللللط ا عملللللللللللل  وا ت يللللللللللللرات فلللللللللللل  اوقسلللللللللللل   فلللللللللللل  ضلللللللللللل   ا ب  نلللللللللللل ت المق ملللللللللللل  إ ي لللللللللللل   .٦

 ويت  عرضه  عل  إدا ة الجمع    لم ا ق  و الاعتم د  والاه اف الاسترات ج     لجمع  

بنللللللللللل   علللللللللللل  خطلللللللللللط ا عمللللللللللل  تقللللللللللل   إدا ة ا شللللللللللل  ن الإدا يللللللللللل   بفصللللللللللل ا  خطللللللللللل  ا عمللللللللللل  ا سلللللللللللن ي  وا  لللللللللللي تت لللللللللللمن الميزان للللللللللل   .٧ 

ا تق يريلللللللللللل  ا سلللللللللللللن ي  المتعلقللللللللللللل  ب لمرتبللللللللللللل ت والمزايللللللللللللل  ا نق يللللللللللللل  وا ع ن لللللللللللل   لعم  للللللللللللل  الج يللللللللللللل ة وعرضللللللللللللله  علللللللللللللل  إدا ة الجمع للللللللللللل  
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ويخ للللللللع أي تعلللللللل ي  عللللللللل  خطلللللللل  ا عملللللللل   . ا قلللللللل  والاعتملللللللل د  فلللللللل  م علللللللل  أق لللللللل   تللللللللهر  و ا قعلللللللل ة مللللللللن  ات ا علللللللل   ا  جللللللللري  لم

  .ا سن ي  المعتم ة    اس  م ير ادا ة ا ش  ن الإدا ي   واعتم د إدا ة الجمع  

الإدا ة المخللللللللت  يقلللللللل     لللللللل س  .عنلللللللل  وجلللللللل د ضللللللللرو ة إ لللللللل  ط  لللللللل  عم  لللللللل  غيللللللللر وا دة فلللللللل  خطلللللللل  ا عم  لللللللل  ا سللللللللن ي  المعتملللللللل ة .٨

 بللللللللل لم ر ات المن سلللللللللب  و مللللللللل ة لا تقللللللللل  علللللللللن 
 
بتحريلللللللللر نمللللللللل    طلللللللللل  احت  جللللللللل ت و  ف للللللللل  وإ سللللللللل  ا إ للللللللل  إدا ة الجمع للللللللل  مللللللللل عم 

تلللللللللهر ملللللللللن ا تللللللللل  يخ المطلللللللللل ب  شللللللللل   ا    فللللللللل   وا  لللللللللي تقللللللللل   ب  اسللللللللل  ا طلللللللللل  وعرضلللللللللا واعتمللللللللل ده ويلللللللللت  إد اجلللللللللا بللللللللل  تقرير 

 .الخ ص ب نف   خط  ا عم  ا سن ي 

 :ختيا  والتعي   الا   )2(الما ة 

 :الأهداف  )١- 2(

إ للللللللللللل  وضلللللللللللللع ا نظللللللللللللل   وإصللللللللللللل ا  ا تعل مللللللللللللل ت وتح يللللللللللللل  المسللللللللللللل     ت  للللللللللللل ع  الجمع للللللللللللل   ت للللللللللللل ف س  سللللللللللللل  الاخت للللللللللللل    وا تع لللللللللللللين

ب  عن صلللللللللر ا بشلللللللللري  الم هلللللللللل  علم للللللللل  وعمل للللللللل   شللللللللل   ا   للللللللل  ع ا شللللللللل غرة ب  ه كللللللللل  ا تنظ ملللللللللي المعتمللللللللل  و  لللللللللم  تطللللللللل ير اودا  

 .وتحق   اوه اف الإسترات ج    لجمع  
 

 :مجال الت  ي   )2- 2(

 ين  لعم  ب لجمع   وعل       المست ي ت ا    ف   تطب  ه ه ا س  س  عل  جم ع المتق م
 

 :المسعولية   )  ٣- 2 (

تك ن إدا ة الجمع   ب  تنس   مع إدا ة ا ش  ن الإدا ي   هم  المس  لان  عن إص ا  أو تع ي  أو تنف   أسل ب الاخت     

 وا تع ين 
 

 :ش و  التعي    )٤- 2 (

 : يشترط ف     متق    ش   و  ف  ب لجمع   م  يل 

عن  ع   ت  ر مرش  سع دي  ل   ف  ا ش غرة و نفس مزاي ه  المعتم ة يج ع  لجمع   ت   ع غير ا سع ديين و     .١

 .ا طرق ا نظ م   المعتم ة 

  ل صع ا    في المعتم   ل   ف   .٢
 
 .إن يك ن ح  ز عل  الم هلات  ا علم   والخ رات المطل     لعم  طبق 

   .قر ه الجمع   من اختب  ات أو مق بلات  شخص   تتطلب   ا    ف  .أن يجت ع بنج ح م  ق  ت٣

ويك ن إثب ت   أن يك ن حسن ا سيرة وا سل ك وألا يك ن ق  سب  الحك  عل   ف  جن ي  أو جريم  مخل  ب  شرف واوم ن  .٤

 .  م بم ج  وث ق   سم   لا يتع ى ت  يخ إص ا ه  عن ثلاث   أتهر 

 .أن يك ن لا ق  طب   بم ج  ته دة طب   من الجه  ا  ي تح ده  الجمع    .٥
 

 .الجمع   إعف   ط  بي ا عم  ا سع ديين من ترط او أظثر من ه ه ا شروط  ويج ع لإدا ة
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 :مدا   التعي    )  ٥- 2 (

 :تك ن أو  ي  ت   ا     ع ا ش غرة و ق   لترت   الآتي

 .عن طري  ا ترق   أو ا نق  من إدا ة وخرى عن طري  الإع  ة من إح ى الجمع  ت ١

 غرة فللللللللللل    حللللللللللل ت الإعلانللللللللللل ت ا  اخل للللللللللل  ب لجمع للللللللللل  و  لللللللللللم لإعطللللللللللل   ا فرصللللللللللل  ا   للللللللللل  ع ا شللللللللللل /االاعللللللللللللان علللللللللللن ا    فللللللللللل   ..٢

 ا     ع المطل    / لم  فين ب لجمع    تق ي  ا    ف  

 ا     ع ا ش غرة/ا بحث ف  طلب ت ا عم  ا س بق  لاحتم د وج د طلب ت ت ن س  مع م اصف ت ا    ف   .٣

 رنت أو ا  س    الإعلان   اوخرى .عن طري  الإعلان ف  إح ى م اقع ا ت   ع عل  تبك  الانت٤

 عن طري  ترظ  ت   ع ويراع  الحص د عل  اعتم د إدا ة الجمع  . .٥

 عن طري  الاتص لات ا شخص   .٦

 :المقابلا  الش دية  ) ٦- 2 (

 :بالنس ة ل متقدم   م   اخل الجمعية  ) ١-٦-2 (

يخ لللللللللللع الم  لللللللللللع المتقللللللللللل    شللللللللللل   ا    فللللللللللل  ا شللللللللللل غرة  ك  للللللللللل  الاختبللللللللللل  ات والمقللللللللللل بلات ا شخصللللللللللل    تح يللللللللللل  مللللللللللل ى من سلللللللللللبتا  شللللللللللل   ا    فللللللللللل  

 .المتق    ه   

تقللللللللل   إدا ة ا شللللللللل  ن الإدا يللللللللل  ب تخللللللللل   الإجلللللللللرا ات ادلاعمللللللللل   نقللللللللل  أو .فللللللللل  ح  للللللللل  ثبللللللللل ت من سلللللللللب  الم  لللللللللع المتقللللللللل    شللللللللل   ا    فللللللللل  المنللللللللل ه ع  للللللللل  

  فللللللللل  ا شللللللللل غرة و  لللللللللم ب سللللللللل  ف   ا ب  نللللللللل ت ا للللللللل ا دة ملللللللللن نمللللللللل    إجلللللللللرا  ت  يلللللللللر و  فلللللللللي وم ا قللللللللل   للللللللل  ملللللللللن ا لللللللللر  س المب تلللللللللر ترق للللللللل  الم  لللللللللع  ل  

 . لم  ع الح    والج ي  وم ا ق  م ير إدا ة ا ش  ن الإدا ي  وإدا ة الجمع   

 :ب  نسب   لمتق مين من خ    الجمع      )٢-٦-٢)

 -استلا  وتصن ع طلب ت ا عم :

 . ة ا ش  ن الإدا ي  بف ستلا       طلب ت ا عم  ا  ا دة وتسج له  ف  ا سجلات أو ف  نظ   الح س  الآ   تق   إدا  .١

 :تق   إدا ة ا ش  ن الإدا ي  بتق    طلب ت ا عم  مق  ن  ب   صع ا    في المعتم  و رعه  عل  ا نح  ا ت      .٢

 .دنى من تروط ت   ا    ف  وه  ا طلب ت ا  ي ينطب  علي   الح  الا  :طلب ت مقب      -أ

 وه  ا طلب ت ا  ي لا ينطب  علي   الح  الادنى من تروط ت   ا    ف  :طلب ت مر  ض    -ب 

 

 : ج ا ا  عقد المقابلا  الش دية والاخت ا ا    )  ٣-٦-2 (

بف سلللللللللللل د طلبلللللللللللل ت ا عملللللللللللل  المقب  لللللللللللل  إ لللللللللللل  ملللللللللللل ير الإدا ة المخللللللللللللت  لمراجعت لللللللللللل  وتح يلللللللللللل  ملللللللللللل ى  تقلللللللللللل   إدا ة ا شلللللللللللل  ن الإدا يلللللللللللل 

 مط بق  الخ رات والم هلات ف  المتق مين مق  ن  بمتطلب ت ا    ف  المطل ب ت له 

المخلللللللللللللللت  بفعللللللللللللللل اد ظشلللللللللللللللع بيسلللللللللللللللم   المرشلللللللللللللللحين المطلللللللللللللللل ب اسلللللللللللللللت ع      لمقللللللللللللللل بلات ا شخصللللللللللللللل    يقللللللللللللللل   مللللللللللللللل ير الإدا ة .٢

 .والاختب  ات ا فن   وإ س  ا لم ير إدا ة ا ش  ن  الإدا ي   تح ي  الم اع   المن سب   لمق بلات والاختب  ات ا فن   

  مللللللللللن خلللللللللللاد سلللللللللليره  ا  ات لللللللللل  تقلللللللللل   إدا ة ا شلللللللللل  ن الإدا يلللللللللل  ب سلللللللللل  ف   ب  نلللللللللل ت المرشللللللللللحين لإجللللللللللرا  المقلللللللللل بلات ا شخصلللللللللل  .٣

 وإع اده   لمق بلات ا شخص   و ق   لم ع  المح د  ك  مرش 

 :يت  تشك   لجن  المق بلات  ا شخص   وا  ي تت من ظلا من .٤

 م ير الإدا ة ا ط  ب  -
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 م ير إدا ة ا ش  ن الإدا ي  -

 .قرير المق بل  ا شخص   يلز  عل  أع    لجن  المق بلات  ا شخص   تق    المرشحين ب ستخ ا  نم    ت

يللللللللللت  تجم للللللللللع نتلللللللللل  و تقلللللللللل  ير المق بللللللللللل  ا شخصلللللللللل   فلللللللللل  نملللللللللل    تقريللللللللللر لجنلللللللللل  المق بللللللللللل  ا شخصلللللللللل   وا لللللللللل ي ي  لللللللللل  ترت لللللللللل   .٥

 المرشحين وت ص   ا لجن  

تقللللللللللللل   إدا ة ا شللللللللللللل  ن الإدا يللللللللللللل  بف سللللللللللللل د خط بللللللللللللل ت تلللللللللللللكر  لعن صلللللللللللللر المر  ضللللللللللللل  بنللللللللللللل   علللللللللللللل  ن  جللللللللللللل  لجنللللللللللللل  المقللللللللللللل بلات  .٦

 . ا  ا  س ل  المن سب  ظرس    الج اد أو ا  ري  الا كتروني أو عن طري  الاتص د ا ه تفي ا شخص   و  م ب ستخ

 :مس غا  التع    )  ٧-2 (

 ص  ة من بط ق  ا ه ي  ا  طن   إ ا   ن سع دي الجنس   

 .ص  ة مص ق  من الم هلات ا علم   والخ رات ا عمل   ٣ .و خص  ا عم  وج اع ا سفر إن   ن غير سع دي ص  ة من  خص  الإق م  .٢ 

 ته دة طب   ت بت    قتا ا طب   من جه  تح ده  الجمع    .٤

 ص  ة شخص   ح ي    ) ٤ (ع د  .٥

 ص   من ته دات ا  و ات ا ت  يب   إن وج ت  .٦

  ع وتحفظ ه ه الملف ت ف  ملع خ م  الم  

 :خ اب ع ض العمل  )  ٨-2 (

 المرشحين المطل ب تع     لإدا ة الجمع    لاعتم د ا    ئي /يت    ع ن  ج  المق بلات  ا شخص   وظ  م عروض ا عم   لمرش  

 ع ن   ا  ي  المرشحين  لعم  تق   إدا ة ا ش  ن الإدا ي  بتح ي  المرتب ت والمزاي  ا نق ي  وا /بع  تح ي  الاخت    ا    ئي  لمرش    .٢ 

 .س ف يت  منحه  و  م طبق   سل  ا روات  المعتم  مع مراع ة الا تزا  بميزان   ا روات  ا سن ي  

   .يلز  الحص د عل  اعتم د إدا ة الجمع   ف  ح    تح ي  مرت  يتج وع الح  اوعل   لمرت  الم     ف  سل  ا روات   .٣ 

 .ع الم  ع.يت  الاحتف ظ بنسخ  من خط ب عرض ا عم  ف  مل ٤

 :ال شف ال ب   )  ٩-2 (

 .تق   إدا ة ا ش  ن الادا ي   بتح ي  المرش   ش   و  ف  ت غرة إ   ا فح  ا طبي  ١

وف  ح    ع   ثب ت ا صلاح   يت   ,ت سل  إدا ة ا ش  ن الادا ي   نت  و ا فح  ا طبي  لمرش  وا  ي تقر  م ى صلاح تا  لعم      .٢

 المرشحين  لب   ف  الاخت    من ب     وف  ح    ثب ت صلاح   المرش  يت  استكم د ب ق  اجرا ات ا تع ين. ا ع دة إ   ق  م  

 :(عقد العمل ١0-2(

يللللللللت  ا ت   للللللللع بم جلللللللل  عقلللللللل  عملللللللل  يحللللللللر  مللللللللن نسللللللللختين ب   لللللللل  ا عر  لللللللل  تسللللللللل  إحلللللللل اهم   لم  للللللللع وا نسللللللللخ  الاخللللللللرى فلللللللل  ملللللللللع خ متللللللللا  لللللللل ى 

الجمع لللللللل    ويت للللللللمن ا عقلللللللل  ب  نلللللللل  بطب علللللللل  ا عملللللللل  و الاجللللللللر المتفلللللللل  عل لللللللل  وملللللللل  إ ا  لللللللل ن ا عقلللللللل  محلللللللل د الملللللللل ة أو غيللللللللر محلللللللل د الملللللللل ة أو ودا  عملللللللل  

  .يج ع تحرير ا عق  بل   أخرى إ   ج ن  ا ل   ا عر    عل  إن يك ن ا ن  ا عربي ه  المعتم  دوم  و  ,معين وأي  ب  ن ت ضرو ي   

ي ملللللللل  مللللللللن تلللللللل  يخ ا عقلللللللل  بللللللللين ا طللللللللر ين  ) ٥١ (يحلللللللل  لإدا ة  الجمع لللللللل  إ  لللللللل   عقلللللللل  الم  للللللللع ا لللللللل ي لا يب تللللللللر مهلللللللل   عمللللللللل  دون علللللللل   مشللللللللرور خلللللللللاد 

ع نفسلللللللا تحلللللللت تصلللللللرف إدا ة الجمع للللللل   للللللل   وصللللللل     لمملكللللللل  إ ا  للللللل ن متع قللللللل  معلللللللا ملللللللن إ ا  للللللل ن متع قللللللل  معلللللللا ملللللللن داخللللللل  المملكللللللل  وإ ا  للللللل  ي للللللل 

  .خ    المملك   
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عل للللللللل  ملللللللللن تللللللللل  يخ مب تلللللللللرة الم  لللللللللع  عل للللللللل   لعمللللللللل  و لا تللللللللل خ  فللللللللل  حسللللللللل ب  تلللللللللرة  يعت لللللللللر عقللللللللل  ا عمللللللللل  سللللللللل  ي  ومنتجللللللللل  لجم لللللللللع الاثللللللللل    المترتبللللللللل   .٣

  .ا تجر   إج عة ع  ي ا فطر والاضح  والاج عة  المرض   

لا يعت لللللللر الم  لللللللع ا للللللل ي يعمللللللل   للللللل ى الجمع للللللل  و قللللللل   لمللللللل اد ا سللللللل بق  تحلللللللت ا تجر للللللل  مللللللل   للللللل  يلللللللن  فللللللل  عقللللللل ة صلللللللراح  وظت بللللللل  علللللللل  أنلللللللا معلللللللين   .٤

ة ا تجر للللللل  فللللللل  عقللللللل  عملللللللل  بصللللللل  ة وا لللللللح  بشلللللللرط الا  تتجللللللل وع تسلللللللعين ي مللللللل  ويجللللللل ع وضلللللللع الم  لللللللع تحلللللللت ا تجر للللللل  وتحللللللل د مللللللل  ,تحلللللللت ا تجر للللللل  

مللللللرة أخلللللللرى  للللللل ى الجمع للللللل  ب لاتفللللللل ق  ملللللللع الم  لللللللع و  لللللللم  فتلللللللرة تجر للللللل  ث ن للللللل  لمللللللل ة لا تزيللللللل  علللللللن تسلللللللعين ي مللللللل  بشلللللللرط أن تكللللللل ن فللللللل  مهنللللللل  أخلللللللرى أو 

 عم  آخر 

تللللللللرة ا تجر للللللل  ب  ق لللللللل   ب جبللللللل ت ا عملللللللل  المتفللللللل  عل لللللللل  يحللللللل  لإدا ة  الجمع لللللللل   سللللللل  عقلللللللل  ا عملللللللل  دون إ ا  للللللل  ت بللللللللت صللللللللاح   الم  للللللللع خللللللللاد     .٥

 .مك  آت أو إن ا  أو تع يض بشرط أن تت ح  ا ا فرص   كي يب ى أسب ب مع  ضتا  لفس  

 قتللللللللا ا كت ب لللللللل  الا  فلللللللل  حلللللللل لات  لا يحللللللل  لإدا ة  الجمعلللللللل  تكل للللللللع الم  للللللللع بعمللللللل  يختلللللللللع اختلا لللللللل   ج هريلللللللل  علللللللن ا عملللللللل  المتفلللللللل  عل لللللللل  ب يلللللللر م ا  .٦

ا  للللللللللرو ة و ملللللللللل  تقت لللللللللل ا طب علللللللللل  ا عملللللللللل  عللللللللللل  أن يكلللللللللل ن   للللللللللم بصللللللللللف  م قتلللللللللل  لا تتجلللللللللل وع ثلاثللللللللللين  ي ملللللللللل  فلللللللللل  ا سللللللللللن  وعللللللللللل  أن تتخلللللللللل  الاجللللللللللرا ات  

 ا لاعم   ف  ت ن ت ير المهن  ف   خص  ا عم  حين يقتض   الامر    م ب  نسب   لم  ع غير ا سع د

 :العمل و   ة الاخت ا   التعي   وم اش ة ) ١١-2 (

تقلللللللللل   إدا ة ا شلللللللللل  ن  الادا يلللللللللل  بتحريللللللللللر نملللللللللل    بط قلللللللللل  تعلللللللللل  ف وتعل قللللللللللا عللللللللللل    حلللللللللل ت الاعلانلللللللللل ت  ا  اخل لللللللللل  ب لجمع لللللللللل  لملللللللللل ة  .١

 خمس عشر ي م  ح   يت  ا تعريع ب لم  فين الج د  ك    اوقس  

ي     فتلللللللللا للللللللللللللل ملللللللللن د  للللللللل  ا س  سللللللللل ت       ا  صلللللللللع ا للللللللل   ف(تقللللللللل   إدا ة ا شللللللللل  ن الادا يللللللللل  ب سلللللللللل   الم  لللللللللع الج يللللللللل  نسلللللللللخ  ملللللللللن  .٢

 والاجرا ات(  تعريف  بك    ا س  س ت والانظم   ا  اخل   المعم د ب   ف  الجمع  

يتللللللللللللل    ا لللللللللللللر  س المب تلللللللللللللر  لم  لللللللللللللع الج يللللللللللللل  تعريفللللللللللللل  بللللللللللللل لم  فين ا للللللللللللل ي سللللللللللللل عم  معهللللللللللللل  وتعريفللللللللللللل  ب لخطللللللللللللل  الاسلللللللللللللترات ج     . .٣

و يطلعلللللللللللا علللللللللللل  الاعمللللللللللل د  ا  لللللللللللي سللللللللللل ت    ا ق للللللللللل   ب للللللللللل  ومسللللللللللل و   ت و صللللللللللللاح  ت  وا تنف  يللللللللللل  ا سلللللللللللن ي  ومهللللللللللل   إدا ات الجمع للللللللللل  

 و  فتا وظ  م تعريف  بمع يير ا تق    ا  ي س ف يخ ع  ه 

يخ للللللع الم  للللللع الج يلللللل  بمجللللللرد اسللللللتلاما  لعملللللل   فتللللللرة اختبلللللل   لملللللل ة ثلللللللا   أتللللللهر ملللللل   لللللل  يللللللن  عللللللل  غيللللللر   للللللم فلللللل  عقلللللل  ا عملللللل   .٤

    إ    خلاد  ه ه ا فترة و ق   نظ   تق    اودا وتقر  صلاح  تا   لق    ب  عم  الم  

 يعت ر الم  ع م بت  ب لخ م  إ ا انق ت  ترة الاختب    و   يخطر ظت ب  بف     خ متا . .٥

 :ب اقا  التع  ف  ) ١2-2 (

 بط ق ت تعريع  لم  فين ف  بعض ا     ع ا  ي تتطل  الاتص د ب   ير  تق   إدا ة ا ش  ن الادا ي   بطب ع 
 

 :الم      المعقت     ) ١٣-2 (

يجللللللللللل ع لم اجهللللللللللل  إعمللللللللللل د ط   للللللللللل  أو ع  ضللللللللللل  الاسلللللللللللتع ن  بعللللللللللل د ملللللللللللن المللللللللللل  فين المللللللللللل قتين لإ  للللللللللل   هللللللللللل ه الاعمللللللللللل د  علللللللللللل  أن تقللللللللللل   إدا ة 

 ا ش  ن 

 الحص د عل  م ا ق  إدا ة الجمع  الإدا ي   بت ض ح   م  لم  ع قب  الاستع ن   با و 
 

 النقل والانتداب )٣(الما ة 
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 :النقل  ) ١-٣ (

الجمع للللللللل  او  روعهللللللللل  علللللللللل  أن لا يترتللللللللل  علللللللللل  هللللللللل ا ا نقللللللللل  أي  يمكلللللللللن نقللللللللل  الم  لللللللللع بنللللللللل   علللللللللل  طلبللللللللل  ملللللللللن إدا ة وخلللللللللرى  داخللللللللل   .١     

 .ضر  بمصلح  ا عم  وان تت  الم ا ق  عل  طلب  من قب   ؤس  ه ب   سلس   

لا يجلللللل ع نقلللللل  الم  للللللع مللللللن مقللللللر عمللللللل  اوصلللللللل   إ لللللل  مكلللللل ن آخللللللر يقتضلللللل   ت يللللللر محللللللل  إق متللللللا إ ا  لللللل ن مللللللن تلللللل ن هلللللل ا ا نقللللللل  أن  .٢      

 . ا سب  مشرور تقت  ا طب ع  وح ج  ا عم   يلح  با ضر ا جس م  و   يكن  

يسلللللللتح  الم  لللللللع المنقللللللل د نفقللللللل ت نقلللللللل  وملللللللن يع  لللللللا تلللللللرع  ممللللللل  يق مللللللل ن معلللللللا فللللللل  تللللللل  يخ ا نقللللللل  ملللللللن نفقللللللل ت نقللللللل  أمتعلللللللت   مللللللل   .٣       

 .   يكن بن   عل   غب  الم  ع  

 

 :ا ج ا ا   ) 2-٣ (

   .انت اب  /يطل  نق  الم  ع إ    بتحرير نم    طل  نق   . يق   م ير الإدا ة  ا  ي ١

لإدا ة  ا ش  ن الإدا ي  وتت  مراجع  ا طل  المق   ف    )المق د إ ي   والمنق د م     (. يت  إ س د طل  ا نق  المعتم  من ظلا الجهتين ٢

   .  ض   ا ه ك  ا تنظ مي  لجمع   وم ى ا تيثير الايج بي  المت قع عل  مصلح  ا عم 

 تق   إدا ة ا ش  ن الادا ي   بتحرير نم    إجرا  ت ير و  في و  ع   لعرض عل  إدا ة الجمع    لم ا ق  والاعتم د   .٣ 

 ث  تق   ب سل   الم  ع ص  ه من الإجرا ات  وظ  م م ا  ة      اوقس     ات ا صل  بص  ة من الإجرا   ,

 

 :الندب /الانتداب  )  ٣-٣ (

 لللللللع إ للللللل  و  فللللللل  أخلللللللرى فللللللل  نفلللللللس المسلللللللت ى أو مسلللللللت ى اعلللللللل  مب تلللللللرة داخللللللل  الجمع للللللل  أو خ  جهللللللل   لق للللللل   بمهللللللل   . يجللللللل ع نللللللل ب الم  ١

  .مع ن  أو تكل ف ت مح دة وتك ن م ة ا ن ب سن  واح ة ق بل   لتج ي   

ع و الاقسلللللللل   تقلللللللل   إدا ة ا شلللللللل  ن الإدا يلللللللل   بمت بعلللللللل  م اع لللللللل  بلللللللل   ا نلللللللل ب وظلللللللل  م م اع لللللللل  انت لللللللل    تللللللللرة ا نلللللللل ب لإخطلللللللل    الم  لللللللل  .٢

 المعن   ب نت    الم ة لإع دة الم  ع لمك ن عمل  الاصل   أو مراع ة ا تج ي  إ ا  ز  اومر
 

 :ا ج ا ا   )  ٤-٣ (

انتللللللللل اب وت جي لللللللللا لمللللللللل ير الإدا ة المنتللللللللل ب  /تقللللللللل   الجهللللللللل  أو الإدا ة ا  لللللللللي تطلللللللللل  انتللللللللل اب الم  لللللللللع إ ي للللللللل  بتحريلللللللللر نمللللللللل    طلللللللللل  نقللللللللل  

 م    الم  ع وخ  الم ا ق  عل  الإنت اب  

وا  لللللللللي ,   لإدا ة  ا شللللللللل ون الإدا يللللللللل  )المنتللللللللل ب إ ي للللللللل  والمنتللللللللل ب م  للللللللل  (يلللللللللت  إ سللللللللل د طلللللللللل  الانتللللللللل اب المعتمللللللللل  ملللللللللن  للللللللل  ملللللللللن الجهتلللللللللين  .٢ 

  .تق   بمراجع  ا طل  المق   ف  ض   ا ه ك  ا تنظ مي  لجمع   وم ى ا تيثير الايج بي  المت قع عل  مصلح  ا عم   

تقللللللللللل   إدا ة ا شللللللللللل  ن الإدا يللللللللللل   بللللللللللل  عرض علللللللللللل  إدا ة الجمع للللللللللل   لم ا قللللللللللل  والاعتمللللللللللل د  ثللللللللللل  يقللللللللللل   ب سلللللللللللل   الم  لللللللللللع صللللللللللل  ه ملللللللللللن  .٣

 . ات ا صل  بص  ة من الاجرا     الاجرا   وظ  م م ا  ة      الجه ت

 

 ال واتب والمزايا العينية الأخ   :ال دل الثا   
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 ال واتب )١(الما ة 

 :س   ال واتب  )  ١-١ (

يللللللت  تعلللللللين    لللللل  المللللللل  فين الجلللللل د فللللللل  ا لللللل  ج ت ا    ف للللللل  المن سللللللب   ل  للللللل  ع ا  للللللي يلللللللت  تع  لللللل     ي للللللل  والم  للللللح  بجللللللل ود سلللللللل   .١

 بشرط الإ تزا   ب لح  اودنى   لم هلات  والخ رة المقر ة  ك  د ج  ,ا   ج ت  

رواتللللللللللل  بح لللللللللللث يتصلللللللللللف ن تقللللللللللل   إدا ة ا شللللللللللل  ن الإدا يللللللللللل   بتحللللللللللل يث جللللللللللل ود سلللللللللللل  ا رواتللللللللللل  وظللللللللللل  م جللللللللللل ود تفصللللللللللل   سلللللللللللل  ا   .٢

ثللللللل  يلللللللت  عرضللللللله  علللللللل  ,ب لمرونللللللل  وا تن  سللللللل   ملللللللع الجمع للللللل ت المم ثلللللللل  وملللللللع المسلللللللت ى ا عللللللل    لرواتللللللل  فللللللل  سللللللل ق ا عمللللللل  ا سلللللللع دي 

 إدا ة الجمع    لم ا ق  و الاعتم د

 الح  اودنى   رات  ا   ج  ه  الح  المقر   لم  ع ا  ي يتمتع ب لم هلات  ا  ن   المطل    ف  ا    ف    .٣

الحللللللل  اوق لللللللل     راتلللللللل  ا   جلللللللل  هلللللللل  الحللللللل  ا لللللللل ي لا يجلللللللل  أن يتعلللللللل اه  اتلللللللل  الم  للللللللع ا للللللل ي يعملللللللل  فلللللللل  و  فلللللللل  مع نلللللللل  ومحلللللللل دة  .٤

 ضمن ه ه ا   ج 

 

 :ال اتب الأساس    )  2-١ (

 ت  . ا رات  اوس س ي  ه  اوجر ا  ي يعطى  لم  ع مق ب  عمل  ف  الجمع   مهم    ن ه ا اوجر أو طريق  اح س با و  ون أي إض  ١

 .من ب لات أو مق ب  س ع ت إض     أو مك  آت أو غيره  وقب  أي  خص م ت من ضرا   أو تيم ن ت أو غيره  

يت  تح ي  ا رات  اوس س ي   لم  ع عن  ا تح قا ب  عم  ف  الجمع   و ق   سل  ا روات  المعتم  ويجري تع يلا   م  بع  ن  ج    .٢ 

 .ف  وضع الم  ع أو مس و   تا أو أدا ا تع ي  سل  ا روات  أو ن  ج  أي ت  ير 

 المزايا العينية الأخ    )2(الما ة 

ا ز الشه  ة  )  ١-2 (  :المكا آ  السن  ة وال  

 نظ   الح ا ز  لم  فين ويت  عرض  عل  إدا ة الجمع    لم ا ق  و الاعتم د    . تق   إدا ة ا ش  ن الإدا ي   ب ضع١

٪ عللللللللللل  ٠٢و  )مللللللللللن خلللللللللللاد  تقلللللللللل  ير تق لللللللللل   الادا   (٪ عللللللللللل  الادا   ا شخ لللللللللل ي ٠٨يللللللللللت  صللللللللللرف الحلللللللللل ا ز ا سللللللللللن ي   لملللللللللل  فين بنسللللللللللب   .٢

   ويت    م    ست  أتهر  ,تحق   الخط  ا سن ي   لجمع     )مرتين ف  ا سنا ا  اح ة  (

 

 :المكا آ  الاستثنائية  ) 2-2) 

. يجللللللللللل ع لمللللللللللل ير الإدا ة  المخلللللللللللت  اسللللللللللل ن د علللللللللللل  تقللللللللللل  ير تقللللللللللل   أدا  المللللللللللل  فين ا سلللللللللللن ي  ومللللللللللل ى ا تفللللللللللل ني فللللللللللل  ا عمللللللللللل  أن يطلللللللللللل  ملللللللللللنح ١

  .مك  ية تشج ع    لم  فين ا ت بعين  ا 

 سللللللللللللب ت خ صلللللللللللل  يرجللللللللللللع تع   لللللللللللل  لإدا ة يحللللللللللل  لإدا ة  الجمع لللللللللللل  أن تقللللللللللللر  مللللللللللللنح مك  للللللللللللآت ع ملللللللللللل   لملللللللللللل  فين ب لجمع لللللللللللل  و  للللللللللللم فلللللللللللل  من  .٢

 الجمع    

 

 :ا ج ا ا   ) ٣-2 (
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يلللللللللللت  ملللللللللللنح مك  لللللللللللية تشلللللللللللج ع    لم  لللللللللللع بنللللللللللل     علللللللللللل  اقتلللللللللللراح ا لللللللللللر  س المب تلللللللللللر والمقللللللللللل   لإدا ة  ا شللللللللللل ون الإدا يللللللللللل   وا للللللللللل ي يقللللللللللل    .١

 .ب  اس  الإقتراح  من خلا د تق  ير تق    اودا  ا سن ي   لم  ع  

و  عللللللللا لإدا ة الجمع لللللللل   لم ا قلللللللل  والاعتملللللللل د   ثلللللللل  ترسلللللللل  نسللللللللخ   "إجللللللللرا  مك  للللللللية  "تقلللللللل   إدا ة ا شلللللللل ون الإدا يلللللللل  بتحريللللللللر نملللللللل     .٢

 .إ      من المشرف الم    وملع الم  ع  

 

 :السيا ا  و دل الانتقال  )  ٤-2 (

 للللللللللل ين تتطلللللللللللل  طب عللللللللللل  أعمللللللللللل  ه  . تللللللللللل  ر إدا ة الجمع للللللللللل  سللللللللللل   ات خ صللللللللللل   لللللللللللبعض المللللللللللل  فين حسللللللللللل  ا   جللللللللللل  ا    ف للللللللللل  أو ملللللللللللن ا١

    .ا تنق  المستمر  

فللللللل  ح  للللللل  عللللللل   تمكلللللللن إدا ة الجمع للللللل  ملللللللن تللللللل  ير وسللللللل ل  انتقللللللل د  لمللللللل  فين ا للللللل ين يحللللللل   هللللللل    لللللللم   يحصللللللل  هللللللل لا  المللللللل  فين علللللللل   .٢

 .ب د انتق د والم    بج ود ا ب لات المعتم   

  علللللللللللل  أي تللللللللللللع أو حللللللللللل د  نلللللللللللتو علللللللللللن سللللللللللل   اسلللللللللللتعم د . يتحمللللللللللل  الم  لللللللللللع ا للللللللللل ي يسلللللللللللتعم  سللللللللللل   ة الجمع للللللللللل     للللللللللل  ا نتللللللللللل  و المترتبللللللللللل ٣

 ا س   ة بم  ف    م المبلغ ا  ي تخصصا ترظ  ا تيمين قب  د ع ا تع ي  ت

 

 :الهاتف و دل الهاتف  )  ٥-2 (

. تللللللللل  ر إدا ة الجمع للللللللل  وسللللللللل ل  اتصللللللللل د  لللللللللبعض المللللللللل  فين ا للللللللل ين تتطلللللللللل  طب عللللللللل  أعمللللللللل  ه  الاسلللللللللتخ ا   المك لللللللللع   سللللللللل    الاتصللللللللل د  ١

 .     ت  ة ا ه تع إ   ا رات  ا شهري  لم  ع    ويت  إض 

يحصلللللللل  هلللللللل لا   الملللللللل  فين  .فلللللللل  ح  لللللللل  علللللللل   تمكللللللللن إدا ة الجمع لللللللل  مللللللللن تلللللللل  ير وسلللللللل ل  اتصلللللللل د   لملللللللل  فين ا لللللللل ين يحلللللللل   هلللللللل    للللللللم  .٢ 

 .عل  ب د ه تع والم    بج ود ا ب لات المعتم   

 

 :ذع  ض   اية ال دمة  )  ٦-2 (

يملللللللنح الم  لللللللع ا للللللل ي انت لللللللت خ م تلللللللا فللللللل  الجمع للللللل  وا للللللل ي أظمللللللل  فللللللل  ا عمللللللل  سلللللللن   للللللليظثر تعللللللل يض    يللللللل  الخ مللللللل  مللللللل    يكلللللللن هنللللللل ك  .١

  نظ   ا عم  المتبع أو لا ح   المخ  ف ت والجزا ات  
 
 .م نع ق ن ني يحرما من ه ا ا تع يض و ق 

يلللللللت  اح سللللللل ب تعللللللل يض    يللللللل   .٣ . ه م  للللللل  فللللللل  ا عمللللللل  يسلللللللتح  الم  لللللللع تعللللللل يض    يللللللل  الخ مللللللل  علللللللن ظسللللللل   ا سلللللللن  بنسلللللللب  مللللللل  ق للللللل  .٢

 عللللللللن  لللللللل  سللللللللن  مللللللللن ا سللللللللن ات الخمللللللللس الاو لللللللل   و أجللللللللر تللللللللهر عللللللللن  لللللللل  سللللللللن  مللللللللن ا سللللللللن ات ا ت   لللللللل  
 
الخ ملللللللل  أجللللللللر خمسلللللللل  عشللللللللر ي ملللللللل 

 وتحس  المك  ية عل  أس س اوجر اوخير 

 :استحقاقا  الم  ف المت ف   )  ٧-2 (

   )ریال  ٣٠٠٠ ( ملللللللللل   اتلللللللللل  تللللللللللهرين  لللللللللل ملين لم اجهلللللللللل  نفقلللللللللل ت الجنلللللللللل عة بحلللللللللل  أدنللللللللللى تسللللللللللتح  أسللللللللللرة الم  للللللللللع ا لللللللللل ي تلللللللللل ف  أثنلللللللللل   الخ .١

ظملللللل  تتحملللللل  الجمع لللللل  نفقللللللل ت  .ب لإضلللللل    إ لللللل  منحلللللل  تعلللللل دد أجللللللر الم  للللللع  لللللل ملا عللللللن ا شللللللهر ا للللللل ي تلللللل ف    للللللا وا شللللللهريين ا تلللللل   ين  للللللا 

 .تجهيز ونق  الج م ن إ   بل  المت ف   
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 ال دل الثالث  ال  قيا  وز ا ة ال واتب 

 ال  قيا   )١(ا ة الم

تعنللللللللل  ا ترق للللللللل  نقللللللللل  الم  لللللللللع ملللللللللن د جتلللللللللا ا    ف للللللللل  الح   للللللللل  ا للللللللل  د جللللللللل  أعلللللللللل  فللللللللل  نفلللللللللس الإدا ة ا  لللللللللي يعمللللللللل  ب للللللللل  أو نقلللللللللل  إ للللللللل  إدا ة  .١

 .أخرى 

 :تت  ترق   الم  ع من د ج  إ   ا   ج  اوعل  إ ا ت  رت ا شروط ا ت       .٢

 و  ف  ت غرة و وج د اعتم د م    مخص     م  وج د  -أ

 أن يك ن الم  ع ق  عم  ف  و  فتا الح     م ة سنتين عل  اوق     -ب

و م جلللللللللل  تقريللللللللللر تق لللللللللل   اودا  ا سللللللللللن ي  ,أن يكلللللللللل ن الم  للللللللللع قلللللللللل  اثبللللللللللت ج ا تللللللللللا فلللللللللل  عمللللللللللل  ا سلللللللللل ب  بشلللللللللله دة ا للللللللللر  س المب تللللللللللر   -ت  

 .ير ج   ج ا أو ممت ع خلاد  ا سن  ا س بق  ا  ي يشترط أن يك ن الم  ع ق  حص    ا عل  تق 

 أن تت  ر   ى الم  ع الم هلات والخ رات المح دة ظمتطلب ت ب  نسب  إ   ا   ج  المقترح   ترق تا  ه     -  

أن يخللللللللل  ملللللللللع الم  للللللللع مللللللللن عق  لللللللل ت   -أن تتلللللللل  ر  لللللللل ى الم  للللللللع ا كفلللللللل  ة والمقلللللللل  ة عللللللللل  ا ق لللللللل   بمتطلبلللللللل ت و  فتللللللللا الج يلللللللل ة ح - 

 قرا  يقض   بحرم نا من ا ترق  أو أي  

وفلللللللل  ح  لللللللل   ,يللللللللت  إيقلللللللل ف ترق لللللللل  الم  للللللللع المحلللللللل د  لتحق لللللللل  بشلللللللل ن تللللللللك ى ضلللللللل ه  لللللللل  يتخلللللللل  قللللللللرا  بشللللللللي    إ لللللللل  حللللللللين اتخلللللللل   ا قللللللللرا    -خ

 .ت ر تا يت  ترق تا اعتب  ا من ا ت  يخ ا  ي استح    ا ا ترق    

 لم  ع ث  ترس  لإدا ة ا ش  ن الإدا ي   ل  اس  وتق   ا ت ص  تيت  اقتراح ا ترق   من قب  ا ر  س المب تر ا ت بع  ا ا  -د 

 .وتحرير نم    إجرا  ت ير و  في و  ع  لإدا ة الجمع    لم ا ق  والاعتم د  

عنللللللل  تعللللللل د المرشلللللللحين  لترق للللللل  وتسللللللل وى ظفللللللل  ت   تراعللللللل  مللللللل هلات   ا علم للللللل   لللللللف ا تسللللللل وى تراعللللللل  أقللللللل م ت   أي المللللللل ة ا  لللللللي أم للللللل ه    - 

 .وإ ا تس وى يرق  اوظ ر سن    ف  نفس ا   ج 

تجلللللللرى ا ترق للللللل ت فللللللل  ب ايللللللل  ا سلللللللن  ا  جريللللللل  ملللللللن خلاد إجلللللللرا ات تقللللللل  ير تق للللللل   اودا  إلا أنلللللللا فللللللل  ح  للللللل  تللللللل ا ر و  فللللللل  تللللللل غرة خللللللللاد  -  

ا سلللللللللن  يلللللللللت  ترق للللللللل  الم  لللللللللع المن سللللللللل  إ للللللللل  ا    فللللللللل  ا شللللللللل غرة بصلللللللللف  الانتللللللللل اب ح للللللللل  ب ايللللللللل  ا سلللللللللن  ا  جريللللللللل  ا ت   للللللللل  ح لللللللللث يجلللللللللرى 

 ا    ف  ت ب تا ف 

 يمنح الم  ع المرق  إ   د ج  اعل  جم ع مزاي  ا   ج  ا  ي تمت ترق تا إ ي   اعتب  ا من ت  يخ ا ترق   أو الانت اب   -ع 

 ز ا ة ال واتب )2(الما ة 

ب اسط  إدا ة ا ش  ن    )أود محر  (ت بع إدا ة الجمع   س  س  المراجع  ا سن ي   روات  الم  فين ولمرة واح ة ف  أود    سن  م     

  .الإدا ي  

 تقر  إدا ة الجمع   سن ي  و ق    ضع الجمع   الم    ا نسب  الاجم       لزي دات والح  اوعل   نسب  ا زي دة وي م  ع  .٢

 .ل  ا روات  وتفص لا      ا زي دة ا سن ي  ا ع دي  ا  ي يمكن إن يحص  علي   أي م  ع يح د س .٣

 

ا   الجمعية :ال دل ال اب     م  ا  الم      والتأمينا  الاجتماعية وم 

 م  ا  وسجلا  الم       )١(الما ة 
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وهللللللل ا ا لللللللرق  يلللللللت   . لللللللرق  ا للللللل   في تخصللللللل  إدا ة ا شللللللل  ن الاد يللللللل    كللللللل  م  لللللللع فللللللل  الجمع للللللل  مللللللللع ييخللللللل   قمللللللل  خ صللللللل  يسلللللللم  ا .١

 .استعم  ا ف       الإجرا ات ظمرجع    س ي   م  يتعل  بش ون الم  ع المعن   

 :تك ن إدا ة ا ش  ن الادا ي   مس     عن استكم د ملع الم  ع بح ث يشتم  عل  م  يل    .٢

 مس غ ت ا تعين -أ

 ته دة ا   ق  ا طب   المعتم ة   -ب

 نم    تق   المرش   –طل  ا عم    -ت

 نسخ  أصل   من عق  ا عم  م قع  من الم  ع بم  يف   استلاما  نسخ  منا - 

 .إقرا  استلا   ا عم  م قع  من الم  ع    - 

 نسخ  من استم  ة الاد ا   ف  نظ   ا تيم ن ت الاجتم ع    -ح

 ال  ..عق   ت  .ا ترق  ت    ,ا ت  ي     ,خط ب ت ا شكر    ,الاج عات  ,   م  يستج  وف  ح نا ف  سيرتا المهن      -خ

 تحتفظ إدا ة ا ش  ن الادا ي   بيسم   جم ع الم  فين ب لجمع   من خلاد ب  ن أسم   الم  فين ويت  عم  مراجع  ٠

 دو ي   ه ا ا ب  ن

 التأمينا  الاجتماعية )2(الما ة 

 خ ع جم ع الم  فين ف  الجمع    نظ   ا تيم ن ت الاجتم ع   المعم د با .ي  .١

يقللللللللللل   إدا ة ا شللللللللللل  ن الادا يللللللللللل   بلللللللللللفد ا  الم  لللللللللللع الج يللللللللللل  فللللللللللل  نظللللللللللل   ا تيم نللللللللللل ت الاجتم ع للللللللللل  ملللللللللللن خللللللللللللاد الم قلللللللللللع الا كترونلللللللللللي  .٢

 . لتيم ن ت     ت ق عا عل  عق  ا عم  وإقرا  استلا  ا عم   

بفيقلللللللللللل ف الم  لللللللللللع المنت  لللللللللللل  خ متلللللللللللا ب لجمع لللللللللللل  ملللللللللللن نظلللللللللللل   ا تيم نللللللللللل ت الاجتم ع لللللللللللل  ملللللللللللن خلللللللللللللاد  تقللللللللللل   إدا ة ا شلللللللللللل  ن الإدا يللللللللللل   .٣ 

 الم قع الا كتروني  لتيم ن ت الاجتم ع  

ا   الجمعية  )٣(الما ة   م 

 :ممت كا  الجمعية  )  ١-٣ (

.يتحم  شخص      م  ع من الم  فين ا  ين يحتفظ ن ف  عه ت   بيم اد أو م ج دات ممل ظ   لجمع   مس      ه ه ا عه ة  ١

   .وسلامت   

 .يح  لادا ة  الجمع   تفت ش و ح  أي من الم ج دات الممل ظ   ه  وف  أي وقت   ن ويشم    م الخزا ن والمك ت  وغيره   .٢ 

 .ستعم د إي من م ج دات الجمع   وغراض شخص   أو لا تتعل  ب  عم  لا يح  وي م  ع ا .٣ 

 :الملابس والمظه  العام  )  2-٣ (

يج  عل  جم ع الم  فين ا تنبا إ   أ    يم ل ن الجمع   أم   ا  ير وأن مظهره  وتصر  ت   خلاد س ع ت ا عم  ت ثر إ   ح  ظبير عل   

 .ا لا    نظرة ا  ير  لجمع      م يج  ا تمسم ب  زى 

 

 :استعمال الهاتف وال ا س والان  نع  ) ٣-٣ (

 يك ن استعم د ا ه تع وا ف ظس ف  الجمع   وغراض ا عم   قط .١
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 :لا ح  ا ق اع  ا سل ظ   الخ ص  ب ستخ ا  الانترنت داخ  الجمع    .٢

 داخ  الجمع   يج  أن يح د ا ه ف من ا  خ د عل  الانترنت  عن  طل  الم  ع استخ ا  الانترنت -أ

أن يكللللللللل ن هنللللللللل ك ح جللللللللل   عل للللللللل  لاسلللللللللتعم د الم  لللللللللع   نترنلللللللللت وان تكللللللللل ن مجللللللللل لات ا للللللللل خ د علللللللللل  الانترنلللللللللت  لم  لللللللللع بحسللللللللل  مللللللللل   -ب

 .يقت  ا عمل  ف  الجمع   ولا ي ن س  مع ط بعه  الإسلامي والاجتم ع   

 .يج  أن تك ن جم ع عمل  ت الاتص د ب لإنترنت وسب ب مهن   تق ي   ح ج  ا عم    -ت

 ع   استخ ا  الانترنت ف  م قع ا عم  وغراض شخص   - 

ألا ي سللللللللب  اسللللللللتخ ا  الانترنللللللللت فلللللللل  انخفلللللللل ض الإنت ج لللللللل  وعيلللللللل دة اوخطلللللللل   فلللللللل  ا عملللللللل  وانخفلللللللل ض مسللللللللت ى ا تف علللللللل  مللللللللع ا للللللللز لا  فلللللللل    - 

 .ا عم  والإ ه ق المستمر وطل  الإج عات المرض   وا تيخر عن م اع   ا عم     وقل  تحم   روف المك ن.ا عم   

ظمللللللل  أنلللللللا   للللللل س  لللللللا  ,الم  لللللللع مسللللللل ود علللللللن  للللللل  المللللللل اد ا  لللللللي يقللللللل   بف سللللللل  ه  أو نشلللللللره  علللللللل  الانترنلللللللت ملللللللن  سللللللل    وصللللللل   وغيلللللللر   لللللللم  -ح

 . ون الإدا ي  الح  ف  تحم   برامو من الانترنت وإ ا  غ  ف  برن مو معين عل   مراجع  إدا ة ا ش

 . لجمع   الح  ف  مراجع  ا رس    والم اد الم ج دة عل  جه ع ا كمب  تر    -خ

 .إ ا تبين  لادا ة المس و   س   استعم د  لانترنت  من قب  الم  ع  له  الح  ف  اتخ   الإجرا ات ا  ي تراه  من سب     -د

 .ا سك ي بي وم  ت ب    م  يج  ع   استخ ا  برامو المح دث  م   برن مو الم سنجر أو   - 

 ساعا  العمل وا جازا  و حلا  العمل  :ال دل ال امس  

 ساعا  العمل  )١(الما ة 

 :أيام وساعا  العمل    )  ١-١ (

بللللللللل جر   مللللللللل  لجم لللللللللع  تكلللللللل ن أيللللللللل   ا عمللللللللل  خملللللللللس أيللللللللل   فللللللللل  اوسلللللللللب ر ويكللللللللل ن ي مللللللللل  الجمعلللللللل  وا سلللللللللبت همللللللللل  يللللللللل مي ا راحللللللللل  اوسلللللللللب ع   .١

ا عللللللل ملين ويجللللللل ع  لجمع للللللل  أن تسللللللل ب د هللللللل ا ا  للللللل    لللللللبعض ا عللللللل ملين ب للللللل  بللللللليي يللللللل مين ملللللللن أيللللللل   اوسلللللللب ر وعلي للللللل  أن تمكللللللل    ملللللللن ا ق للللللل   

 .ب اجب ت   ا  ين   ويج ع تع يض ي   ا راح  اوسب ع   بمق ب  م دي 

   أسب ع   يس  ن  من ا ق اع  ا  ا دة أعلاه( س ع٤٠ي بع جم ع الم  فين س ع ت ا عم  اوسب ع   المقر ة وه ) .٢

 ا ع ملين المس و ين عن ا نظ    ويصرف  ه  ب د س ع ت عم  إض ف  ث بت ي ن س  مع ع د ا س ع ت الإض     ا شهري #

.فللللللل  ح  لللللللل  ق لللللللل   احلللللللل  الملللللللل  فين بلللللللل لخرو  ملللللللن مكلللللللل ن ا عملللللللل   ق لللللللل   ح جلللللللل  شخصلللللللل   أو فللللللل  ح  لللللللل  طللللللللل  ا تلللللللليخير عللللللللن الح لللللللل   فلللللللل  ٣

واعتمللللللللللل ده ملللللللللللن ا لللللللللللر  س المب تلللللللللللر وإدا ة ا شللللللللللل ون  )إ ن غ للللللللللل ب   تللللللللللليخير   م للللللللللل د ة  ( عمللللللللللل  المقلللللللللللر ة يقللللللللللل   بتحريلللللللللللر نمللللللللللل    سللللللللللل ع ت ا

  .الإدا ي  ويخص  من أجره ا شهري دون عق    أو إن ا  إلا إ ا   ن ب ير إ ن   خص  مع ا عق    او الان ا  أو  لي م  مع  

صلللللللرا ه  م  للللللل  فللللللل  الم اع للللللل  المحللللللل دة و للللللل  الجللللللل اود ا  لللللللي يتعلللللللين إرلا  للللللل  ب ضلللللللعه  فللللللل  يكللللللل ن ح للللللل   المللللللل  فين إ للللللل  أمللللللل ظن ا عمللللللل  وان  .٤

أملللللللل ظن بلللللللل  عه فلللللللل  م اقللللللللع ا عملللللللل  ويجلللللللل  أن تت للللللللمن هلللللللل ه الجلللللللل اود م علللللللل  بلللللللل   سلللللللل ع ت ا عملللللللل  وانت    لللللللل  وإ ا  لللللللل ن ا عملللللللل  يللللللللت  عللللللللل  

 .طري  من و  ت وج  ب  ن بم ع  ب   وانت    س ع ت عم     ن     

الم  لللللللع أظثلللللللر ملللللللن خملللللللس سللللللل ع ت مت اصلللللللل  دون  تلللللللرة  لراحللللللل  وا للللللل لاة وا طعللللللل   لا تقللللللل  علللللللن نصلللللللع سللللللل ع  فللللللل   يراعللللللل  أن يعمللللللل   .٥ 

 .   مرة عل  أن لا يبقى ا ع م  ف  مك ن ا عم  أظثر من اح  عشر ة س ع  ف  ا     ا  اح  

 :ساعا  العمل ا يا ية  )  2-١ (
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 رو ة و   شروط واووض ر المح دة بنظ   ا عم  و  م عل  ا نح   يج ع تش    الم  فين ف  غير أوق ت ا عم  ا رسم   ف  ح لات ا 

 :ا ت    

   م   مع ب  ن اوعم د المطل ب انج عه  وع د ا س ع ت ادلاعم  )تش    س ع ت إض      (يق   ا ر  س المب تر بتحرير نم     .١

وع د أسم   الم  فين المطل ب تش  له  ث  يق   بف س د ا نم    لإدا ة ا ش ون الإدا ي  قب  الم ع  المح د  ل ش    لاعتم ده وإ س د  

 نسخ  من  إ   المشرف الم     

    عم  يكلع با الم  ع من س ع ت ا  وا  ا ع دي  أو ف  أي   اوع  د وا عطلات ا رسم    .٢
 
 .يعت ر ع لا إض    

يت  تكل ع الم  ع ب  عم  الإض ف  بن   عل  أمر ظت بي تص  ه الجه  المس و   ف  الجمع   يبين   ا ع د ا س ع ت الإض     ا  ي   .٣

 يعمله  الم  ع المكلع وع د اوي   ادلاعم     م وتسل   لم  ع ص  ة خط   من ا تكل ع ا كت بي 

 إض     بم  يع دد ت  ع الجمع    لم  فين عن س ع ت ا عم  الإض     أ .٤
 
 من اوجر ا ع دي .  ٪١٥جرا

 ا جازا   )2(الما ة 

 يستح       الم  فين إج عة ب جر   م  ف  ا عطلات واوع  د ا رسم   

 يج ع لإدا ة الجمع   إعط   إج عة  لم  فين إ ا وقع ي   عم  بين عطل   سم   وعطل     ي  اوسب ر  .٢

 :ا جازة الم يية  ) 2-١ (

 يت  تح ي  واعتم د الإج عات المرض   من الجه ت ا طب   المعتم ة   ى الجمع    .١

   .يق   الم  ع بفخط   إدا ة ا ش ون الإدا ي  ب لإج عات المرض       اعتم ده  

 طبي و   ن  يت  الاحتف ظ ببط ق  ا سج  ا طبي  ك  م  ع ب لجمع   مب ن  ب  ه ا بط ق  ب  ن ت الم  ع وت  يخ تردده عل  ا كشع ا  .٣

 .المرض وتحفظ ه ه ا بط ق  ب لملع الخ ص ب لم  ع 

 : لم  ع ا  ي ي بت مرضا الح  ف  إج عة مرض      سن  يق ي   ف  الخ م  عل  ا نح  ا ت     .٤

 بيجر   م       )ي م ٣٠(/تهر ١

 من اوجر % ٥٧ )ي م   ٦٠(/أتهر  ٢ 

  ٠٩ (أتهر  ٣ 
 
 ب ون أجر  )ي م 

 اد الإج عة المرض   إ   سن ي  إ ا   ن  ص  ه من اوخيرة يسمح ب  م و ا أن يس نف  متجم  إج عتا  لم  ع أن يطل  اس ب  .١

 .ا سن ي  إ   ج ن  م  يستحقا من إج عة مرض   

 : جازة ل   اح  م  الأقا ب   ) ٤-١ (

 ا زو  –اوبن    –اوخ ات الإخ ة و  –إلا  -اوب (عن  ح و  ح    و  ة لا ق   الله  فرد من إ راد ا ع  ل  المب ترة   .١

 .يت  منح الم  ع خمس  أي   متصل  م   ر اوجر   )أو ا زوج  

 .يت  منح الم  ع ي   واح  إج عة م   ع  اوجر و  م لح    جن عة اوق  ب المت  ين من ا   ج  ا   ن    .٢

  حلا  العمل  )٣(الما ة 

 : ح ة عمل خا جية  ) ١-١ (
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ب اسط  ا ر  س المب تر    ) حل  عم   (ف  ح    تكل ع الم  ع ب  ق    برحل  عم  خ    المملك  ا عر    ا سع دي  يت  تحرير نم    

   . لم ا ق  المب     ويت  تسل   ا نم    لإدا ة ا ش ون الإدا ي  لمراجعت   و  عه  لإدا ة الجمع    لم ا ق  و الاعتم د 

يت  إ س د نسخ  إ   المشرف الم    لاتخ   ا لاع  نح  صرف ا سلع تحت حس ب  حلات عم  ف  حين يسل  اوص   لق    برحل    .٢

 .ا عم    تحفظ با لحين انت     حل  ا عم  

  .رات يت  اتخ   ا ترت ب ت المب     ب اسط  إدا ة ا علاق ت ا ع م  م   إع اد الخط ب ت ا لاعم   لحص د عل  ا تيتي .٣

 .بع  إتم    حل  ا عم  يق   ا ق    برحل  ا عم  بتحرير الجز  الخ ص بب  ن إتم    حل  ا عم  ويعتم ه من ا ر  س المب تر  ٤

يسل  اوص  مرة أخرى إ   إدا ة ا ش ون الإدا ي  لإ     حس ب ت ا ب لات المستحق  عن  حلات ا عم  ومن ث  يرس  اوص  إ     .٥

 ا  س ي ت الم     الخ ص  برحل  ا عم المس ود الم    لإ     

 : ح ة عمل  اخ ية   )  2-١ (

 :يج ع تكل ع الم  ع ب  ق    بمهم  مح دة داخ  المملك  ا عر    ا سع دي  و ق  لمقت   ت ا عم  و ن   عل    م   .١

  ..يعت ر ا ق    برحل  ا عم  ف  الخ م  خلاد م ة  حل  ا عم  ويصرف  اتبا ب  ك م  ٢

و  لللللللللم قبللللللللل  ق للللللللل   الم  لللللللللع برحلللللللللل  ا عمللللللللل  بثلاثللللللللل  أيللللللللل   علللللللللل  اوقللللللللل  ويلللللللللت  تسلللللللللل    ) حلللللللللل  عمللللللللل   (ا لللللللللر  س المب تلللللللللر بتحريلللللللللر نمللللللللل     يقللللللللل   .٣

 ا نم    لإدا ة ا ش ون الإدا ي  لمراجعت   ث  إ س د نسخ  إ   المشرف الم   

 ن المختلفلللللل  وفلللللل  حلللللل د علللللل   ت عيعهلللللل  يصللللللرف ا بلللللل د .إ ا   نللللللت  حللللللل  ا عملللللل  تشللللللم  عيلللللل  ة أظثللللللر مللللللن م ينلللللل  يجلللللل  أن تلللللل عر الملللللل ة ب ويلللللل   عللللللل  الملللللل ٤

 )أص ر مس     (عل  اقرب م ين  

يمللللللللنح    لللللللل  الملللللللل  فين ا لللللللل ين يللللللللت  تكللللللللل فه   لق لللللللل   بيعملللللللل د أو مهملللللللل ت تسللللللللت ع  خللللللللروجه  خلللللللل    م ينلللللللل  عملهلللللللل  اوصللللللللل   بلللللللل لات ومصلللللللل  يع  .٥

  .ا سفر 

. يلللللللللت  تللللللللل  ير وسللللللللل ل  ا سلللللللللفر ملللللللللن و إ للللللللل  مكللللللللل ن ا عمللللللللل  اوصلللللللللل  سللللللللل ا    نلللللللللت سللللللللل   ات ا شلللللللللرظ  أو أي تللللللللل اظر سلللللللللفر وإ ا  للللللللل  يلللللللللت  تللللللللل  ير تللللللللل اظر ٦

ت يصللللللللرف  لم  لللللللللع مقلللللللل م  المبلللللللللغ المحللللللللل د المق بلللللللل    سلللللللل ل  ا سلللللللللفر حسلللللللل  مسللللللللت اه الإدا ي وفللللللللل  ح  لللللللل  اسلللللللللتعم د ا سللللللللفر نظللللللللرا   للللللللل   ا  قلللللللل 

 ا س   ة ا شخص   ف  ا سفر يصرف  لم  ع م  يع دد المبلغ المح د   س ل  ا سفر حس  مست اه الإدا ي 

  .   والمب ت ويت  د ع ه ا ا ب لات  لم  ع . ت طى ب لات ا سفر      المص  يع ا   م   المتعلق  ب لانتق لات ا  اخل   وا طع٧

 ت ط للللللل  مصللللللل  يع ونفقللللللل ت ا سلللللللفر المتعلقللللللل  برحلللللللل   )سللللللللفا م قتللللللل   (.قبللللللل  ق للللللل   الم  لللللللع برحلللللللل  ا عمللللللل  يمكلللللللن أن تصلللللللرف  لللللللا د عللللللل  نق يللللللل  ٨

 :ا عم  م   

 مص  يع انتق  ا من وا   مك ن وج د وس ل  ا سفر  - 

 نتظ    أجرة وق ف ا س   ة ف  اوم ظن المخصص   لا  -

 مص  يع ا       والإظرام  ت  لاخرين   -

 مك لم ت ا تلف ن المتعلق  ب  عم  -

 تص ير المس ن ات  ال   -

ويسلللللللل ى هلللللللل ا ا كشللللللللع ويصللللللللرف  عللللللللل  أن يقلللللللل    لللللللل   ع دتللللللللا ظشللللللللع مسللللللللتق  ب لللللللل ه المصلللللللل  يع  لاعتملللللللل د مللللللللن إدا ة ا شلللللللل  ن الإدا يلللللللل 

 ف  خلاد ثلا  أي   من ت  يخ تق يما
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عللللللللل  أن يقلللللللل    لللللللل   ع دتللللللللا ظشللللللللع مسللللللللتق  ب لللللللل ه المصلللللللل  يع  لاعتملللللللل د مللللللللن إدا ة ا شلللللللل  ن الإدا يلللللللل  ويسلللللللل ى هلللللللل ا ا كشللللللللع ويصللللللللرف 

 ف 

 خلاد ثلا  أي   من ت  يخ تق يما

ن يحللللللل   تللللللليخير فللللللل  ا عللللللل دة أو ا عللللللل دة المبكلللللللرة يلللللللت  عنللللللل  عللللللل دة الم  لللللللع ملللللللن  حلللللللل  ا عمللللللل  وفللللللل  ح  للللللل  اخلللللللتلاف ا تللللللل ا يخ المحللللللل دة بلللللللي

 تس ي    م من خلاد المشرف الم    .

 ال اج ا  ال  ي ية والم ال ا  ا  ا  ة والجزا ا  التأ يبية   :ل دل السا س 

 ال اج ا  ال  ي ية )١(الما ة 

يترت  عل  تعين الم  ع ف  إح ى ا     ع ب لجمع   ا تعه  ب  عم  بم  يسعا من جه  وف  ح ود صلاح  ت و  فتا عل  تحق    

ويلتز    , أه اف الجمع   و ع ي  مص لحه  والمح  ظ  ع  أم ا ه  وممتلك ت   وأسرا ه  و     المس ن ات وا  ث    الخ ص  بعمل 

 .ا ا    ف   والامتن ر عن اوعم د المحظ  ة وألا يتعرض  لمس      ا تيديب   الم  ع ب جا ع   بيدا  واجب ت 

 الم ال ا  ا  ا  ة )2(الما ة 

أو بم  لا   ,.يقص  ب لمخ  ف ت الإدا ي  أي مخ  ف ت يق   ب   الم  ع بم  لا يتف  مع ا ل ا ح ا تنظ م   ا  اخل   المعتم ة  لجمع   ١

ويشترط  ت ق ع جزا  عل  الم  ع أن يت  إجرا  ,أن تك ن المخ  ف  ومر  ات صل  ب  عم   يتف  مع نظ   ا عم  المعم د با بشرط

تحق   إدا ي بمعر   لجن  ا تحق   المخ د  ه  من إدا ة الجمع   و  م بم ج  مح ر ي بت   ا أق ا ا خلاد سبع أي   من ت  يخ  

  .المخ  ف  

لخص  من ا رات  ا  ي لا يزي  مق ا ه عن ي   واح  أن يك ن ا تحق   تف ه   .يج ع ف  المخ  ف ت ا  ي يع ق  علي   ب لإن ا  أو ا٢

ظم  لا يج ع ت ق ع الخص  من ا رات  عل  المخ  ف  ا  اح ة بم  يزي  عن   .ب ون مح ر عل  أن ت بت المخ  ف  ف  قرا  ت ق ع الجزا  

 .اجر خمس  أي   ف  ا شهر ا  اح  وتح س  عل  اوجر اوس س ي  لم  ع 

يج ع ت ق ع أظثر من جزا  عن مخ  ف  واح ة ولإدا ة الجمع   أن ت قع الم  ع عن ا عم  لم ة لا تزي  عن ست ن ي م  مع  لا  .٣ 

 صرف  ات  الم  ع م   اقت ت مصلح  ا تحق     م  

 الجزا ا  التأ يبية  )٣(الما ة 

 :التأ يبية الت  يج ز ت قيعها ع   الم  ف في حالة معال ة ال  ائة التنظيمية الداخ ية آو نظام العمل   الجزا ا  ) ١-١ (

 .الإن ا ٢ . فت ا نظر .١

 .الخص  من ا رات  ٣

 تيج   م ع  استحق ق ا علاوة ا سن ي  لم ة لا تتج وع  لاث  أتهر  ٤

 الحرم ن من جز  من ا علاوة ا سن ي  بم  لا يج وع ا نصع  .٥

 تيج   ا ترق   عن  استحق قه  بم  لا يزي  عن سن   .٦

 خفض ا رات  بمق ا  علاوة عل  اوظثر  .٧

 ا فص  من الخ م  و ق  لاتتراط ت وإحك   نظ   ا عم  .٩الخفض     ف  إ   ا   ج  اودنى مع ع   الإخلاد بق م  ا رات   .٨

 :الجسيمة الت  تدل عق    ا ل  دل  الم ال ا  ) 2-١)
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 ا تك ب الم  ع خط  جس م  نشي عن  أضرا  جس م  لممتلك ت الجمع   أو ا ع ملين ب    

 ت    الم  ع ب ون سب  مشرور أظثر من عشرون ي م  متقطع  خلاد ا ع   أو أظثر من عشر أي   متصل  خلاد ا ع   .٢

 ر مس ن ات انتح د الم  ع شخص   غير صح ح  أو تزوي .٣ 

 .إ ش   أسرا  ا عم  مم  ي دى إ   إلح ق ا  ر  با   ٤

 الاعت ا  عل  ا زملا  أو ا رؤس   أثن   ا عم  أو بسببا   .٥ 

 تع طي المخ  ات والمشرو  ت ا كح     أثن   ا عم  .٦

 ت عيع منش  ات أو جمع أم اد دون م ا ق  إدا ة الجمع    .٧ 

 أص د الجمع   وغراض شخص     قب د ه اي  أو  ت وى أو استخ ا  .٨

 ص و  أحك   ق      ض  الم  ع ف  أم   مخل  ب  شرف واوم ن  والآداب ا ع م  .٩

 الإس  ة وح  المستف  ين من خ م ت الجمع   أو ا  اعمين  ه  بم  يخ  ع ق   الجمع   المعلن   .١٠

 : ج ا ا  ت قي  الجزا  ا  ا ي  ) ٣-١ (

   الجزا  الإدا ي عن  فت نظر   إن ا    خص  ي   واح  من ا رات  ف  الح لات ا  ي لا يزي   ي   .١

 يق   ا ر  س المب تر  لم  ع المخ  ع بر ع م ظرة لإدا ة الجمع   ي    ب   المخ  ف  وا  لابس ت والجزا  المقترح   -أ

 إدا ة الجمع   بفع اد الم ظرة وتح ي  الجز  وت ض ح الجزا  المقترح بم  لا يج وع  فت ا نظر   إن ا    خص  تق    -ب

 .ي م  واح  من ا رات  

 تح د الم ظرة إ   ا ش ون الإدا ي  لمراجعت   حس  نظ   ا عم  المعم د با وتحرير نم    إجرا  جزائي ويت    ع    -ت

 .عتم د لإدا ة الجمع    لم ا ق  والا 

 .تق   إدا ة ا ش ون الإدا ي  بت ق ع الجزا  والاحتف ظ بنسخ  من الإجرا  الجزائي بملع الم  ع   - 

 :ف  الح لات ا  ي يزي   ي   الجزا  الإدا ي عن  فت نظر   إن ا    خص  ي   واح  من ا رات   .٢

  ع م  ح  ب   أسب ب ا تحق   والمخ  ف يق   ا ر  س المب تر  لم  ع المخ  ع بتحرير م ظرة طل  تحق   مع الم    -أ

 و  عه  لإدا ة الجمع   وا  ي تعتم  تح يلا  لتحق   الإدا ي  
 
 .تفص ل  

ف  خلاد خمس  عشر   ويت  ا تحق   ف  ا  اقع  من خلاد لجن  ا تحق   الإدا ي  ,تح د الم ظرة لم ير ا ش ون الإدا ي  لمراجعت     -ب

   .ي م  ظح  أق    من ت  يخ م ظرة المخ  ف  

تق   لجن  ا تحق   بع  إجرا  ا تحق   وسم ر أق اد المخ  ع وا شه د وتحرير مح ر ب  م بر ع ت ص ت   ب لمخ  ع والجزا    -ت 

 .المقترح 

 ت ص  ت لجن  ا تحق    يق   م ير إدا ة ا ش ون الإدا ي  بتحرير إجرا  جزائي بن     عل    -         

 .يت    ع الإجرا  الجزائي لإدا ة الجمع    لم ا ق  والاعتم د   -          

 .تق   إدا ة ا ش ون الإدا ي  بت ق ع الجزا  والاحتف ظ بنسخ  من الإجرا  الجزائي بملع الم  ع     -ح         

 ج ود المخ  ف ت والجزا ات )٤(الم دة 

 :ا عم  مخ  ف ت تتعل  بم اع    ) ١-١ (
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 الجزا 

 )ا نسب  المحس م  ه  نسب  من اوجر ا   مي(

 

 ن ر المخ  ف 

 

  

 أود مرة  ث ني مرة  ث  ث مرة   ابع مرة 

 

٢٠ ٪ 

 

١٠ ٪ 

 

٥٪ 

دق ق  دون إ ن   ٥١ا تيخر عن م اع   الح     لعم     ي   إن ا  ظت بي 

 أو ع   مقب د إ ا    يترت  عل    م 

 تعط   عم د آخرين 

 

١ 

 

٥٠ ٪ 

 

٢٥ ٪ 

 

١٥ ٪ 

دق ق  دون إ ن   ٥١ا تيخر عن م اع   الح     لعم     ي   إن ا  ظت بي 

 أو ع   مقب د إ ا ترت  عل    م تعط  

 عم د آخرين 

 

٢ 

 

٥٠ ٪ 

 

٢٥ ٪ 

 

١٥ ٪ 

 

١٠ ٪ 

دق ق     ي    ٥١ا تيخر عن م اع   الح     لعم  أظثر من 

دق ق  دون إ ن أو ع   مقب  إ ا    يترت  عل    م   ٠٣

 تعط   عم د آخرين 

 

٣ 

 

 ي  

 

٧٥ ٪ 

 

٥٠ ٪ 

 

٢٥ ٪ 

دق ق     ي    ٥١ا تيخر عن م اع   الح     لعم  أظثر من 

دق ق  دون إ ن أو ع   مقب د إ ا ترت  عل    م تعط     ٠٣

 عم د آخرين 

 

٤ 

 

 ي  

 

٧٥ ٪ 

 

٥٠ ٪ 

 

٢٥ ٪ 

دق ق     ي   ٠٣ا تيخر عن م اع   الح     لعم  أظثر من 

 دق ق  دون إ ن أو ع   مقب د إ ا    يترت   ٠٦

 عم د آخرين عل    م تعط    

 

٥ 

 

 ي م ن 

 

 ي  

 

٥٠ ٪ 

 

٣٠ ٪ 

دق ق     ي    ٠٣ا تيخر عن م اع   الح     لعم  أظثر من 

دق ق  دون إ ن أو ع   مقب د إ ا ترت  عل    م تعط     ٠٦

 عم د آخرين 

 

٦ 

ا تيخر عن م اع   الح     لعم  لم ة تزي  عل  س ع  دون   إن ا  ظت بي  ي   ي م ن  ثلاث  أي   

إ ن أو ع   مقب د س ا  ترت  أو    يترت  عل    م تعط    

 عم د آخرين 

 

٧ 

 ب لإض    إ   حس  أجر س ع ت ا تيخر
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 )مخ  ف ت تتعل  بترك ا عم  (ت بع 

 الجزا 

 )ا نسب  المحس م  ه  نسب  من اوجر ا   مي(

 

 المخ  ف ن ر 

 

  

 أود مرة  ث ني مرة  ث  ث مرة   ابع مرة 

 ترك ا عم  أو الانصراف قب  الم ع د دون إ ن أو ع   مقب د  إن ا  ظت بي  ٪ ١٠ ٪ ٢٥ ي  

 دق ق   ١٥بم  لا يتج وع 

٨ 

 ب لإض     إ   حس  أجر م ة ترك ا عم 

 قب  الم ع د دون إ ن أو ع   مقب د  ترك ا عم  أو الانصراف ٪ ١٠ ٪ ٢٥ ٪ ٥٠ ي  

 دق ق  ١٥بم  يتج وع 

٩ 

 ب لإض     إ   حس  أجر م ة ترك ا عم 

 ا بق   ف  أم ظن ا عم  أو ا ع دة إ ي   بع  انت    م اع   ا عم  إن ا  ظت بي  ٪ ١٠ ٪ ٢٥ ي  

 دون م ر  

٠١ 

 ١١ مقب د من ي   إ   ثلاث  أي   ا    ب دون إ ن ظت بي أو ع    ي   ي م ن  ثلاث  أي    أ بع  أي  

 ب لإض    إ   حس  أجر م ة ا    ب

 ص  مع  

 المك  ية 

 ا    ب دون إ ن ظت بي أو ع   مقب د من أ بع  أي   إ   ست  ي م ن  ثلاث  أي    أ بع  أي  

 أي  

 

٢١ 

 ب لإض    إ   حس  أجر م ة ا    ب

 ا    ب دون إ ن ظت بي أو ع   مقب د من سبع  أي   إ    أ بع  أي   خمس  أي    ص  مع المك  ية 

 عشرة أي  

٣١ 

 ب لإض    إ   حس  أجر م ة ا    ب

ا فص  دون مك  ية أو تع يض عل  أن يسبقا إن ا   

 ظت بي بع  ا    ب م ة خمس  أي   ف  نط ق حك 

 (من نظ   ا عم ٨٠( الم دة 

 عن ا عم  دون سب  مشرور م ة تزي  عل  عشرة  الإنقط ر

 أي   متصل 

 

٤١ 

ا فص  دون مك  ية أو تع يض عل  أن يسبقا إن ا   

 ظت بي بع  ا    ب م ة عشرة أي   ف  نط ق حك  

 ( من نظ   ا عم ٨٠(الم دة

 تزي  ف  مجم عه  
 
 ا    ب المتقطع دون سب  مشرور م دا

 ف  ا سن  
 
 ا  اح ة عل  عشرين ي م 

 

٥١ 

) 
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 :مخ  ف ت تتعل  ب نظ   ا عم  ) ٢-١ 

 الجزا 

 )ا نسب  المحس م  ه  نسب  من اوجر ا   مي(

 

 ن ر المخ  ف 

 

  

 أود مرة  ث ني مرة  ث  ث مرة   ابع مرة 

 ١ ا ت اج  دون م ر  ف  غير مك ن ا عم  أثن   وقت ا  وا   ٪ ١٠ ٪ ٢٥ ٪ ٥٠ ي  

 

٢٥ ٪ 

 

١٥ ٪ 

 

١٠ ٪ 

استقب د عا رين من غير م  في المنشية أو عملا  المنشية أو م  دي   ف    ظت بي إن ا  

 أم ظن ا عم  دون إ ن من الإدا ة

 

٢ 

 ٣ ا ن   أثن   ا عم  وف  الح لات ا  ي تست ع  يقظ  مستمرة  ٪ ٥٠ ي   ي م ن  ثلاث  أي   

 ٤ ا عم ا  سكع أو وج د ا عم د ف  غير محله  أثن   س ع ت  ٪ ١٠ ٪ ٢٥ ٪ ٥٠ ي  

 ٥ ا تلاع  ف  إثب ت الح    والانصراف ٪ ٢٥ ٪ ٥٠ ي   ي م ن 

 

 ي م ن 

 

 ي  

 

٥٠ ٪ 

 

٢٥ ٪ 

ا ع دي  الخ ص  ب  عم  أو ع   تنف   ا تعل م ت   ع   إط ع  اووامر

 الخ ص  ب  عم  والمعلق  ف  مك ن   هر 

 

٦ 

 ا تحريض عل  مخ  ف  اووامر وا تعل م ت الخط    ي م ن  ثلاث  أي    خمس  أي    ص   مع المك  ية 

 الخ ص  ب  عم 

٧ 

 ا عم  والمعلن ع     لمح  ظ  عل  ا ت خين ف  أم ظن  ي م ن  ثلاث  أي    خمس  أي    ص   مع المك  ية 

 سلام  ا عم د والمنشية 

٨ 

 

  ص   مع المك  ية 

 

 خمس  أي  

 

 ثلاث  أي   

 

 ي م ن 

أو ا ت  ون ف  ا عم  ا  ي ق  ينشي عنا ضر  ف  صح  ا عم د أو   الإهم د

 سلامت   أو ف  الم اد أو اودوات واوجهزة 

 

٩ 

 استعم د آلات ومع ات وأدوات المنشية وغراض  إن ا  ظت بي  ٪ ١٠ ٪ ٢٥ ٪ ٥٠

 خ ص  دون إ ن 

٠١ 

 ت خ  ا ع م  دون وجا ح  ف  أي عم    س ف   ٪ ٥٠ ي   ي م ن  ثلاث  أي   

 اختص صا أو    يعه  با إ  ا 

١١ 
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 )مخ  ف ت تتعل  ب نظ   ا عم  (ت بع 

 الجزا 

 )ا نسب  المحس م  ه  نسب  من اوجر ا   مي(

 

 ن ر المخ  ف 

 

  

 أود مرة  ث ني مرة  ث  ث مرة   ابع مرة 

 ٢١ الخرو  أو ا  خ د من غير المك ن المخص     م  إن ا  ظت بي  ٪ ١٠ ٪ ١٥ ٪ ٢٥

الإهم د ف  تنظ ع الآلات وص  نت   أو ع   ا عن ي  ب   أو ع     ٪ ٥٠ ي   ي م ن  ثلاث  أي   

 ا تبل غ عن م  ب   من خل 

٣١ 

 

 ي  

 

٠٥ ٪ 

 

٥٢ ٪ 

ع   وضع أدوات الاصلاح وا ص  ن  وا ل اع  اوخرى ف  اوم ظن   إن ا  ظت بي 

 المخصص   ه  بع  الانت    من 

 ا عم 

 

٤١ 

 ص   مع  

 المك  ية 

 ٥١ تمزي  أو إتلاف إعلان ت أو بلاغ ت إدا ة المنشية  ي م ن   لاث  أي    أي  خمس  

  

 :مخ  ف ت تتعل  بسل ك ا ع م   ) ٣-

 الجزا 

 )ا نسب  المحس م  ه  نسب  من اوجر ا   مي(

 

 ن ر المخ  ف 

 

  

 أود مرة  ث ني مرة  ث  ث مرة   ابع مرة 

 ا  ش جر مع ا زملا  أو إح ا  مش غب ت ف  مح  ي   ي م ن  ثلاث  أي    خمس  أي  

 ا عم 

١ 

 أنا أص   أثن   ا عم  ي   ي م ن  ثلاث  أي    خمس  أي  
 
 ا تم  ض أو إدع   ا ع م  ظ ب 

 أو بسببا

٢ 

 ٣ مخ  ف  ا تعل م ت ا صح   المعلق  بيمكن  ا عم  ٪ ٥٠ ي   ي م ن  خمس  أي  

 ٤ ظت ب  عب  ة عل  الج  ان أو  ص  إعلان ت  إن ا  ظت بي  ٪ ١٠ ٪ ٢٥ ٪ ٥٠

 ص   مع  

 المك  ية 

 ع   تسل   ا نق د المحصل  لحس ب المنشية ف   ي م ن  ثلاث  أي    خمس  أي  

 الم اع   المح دة دون ت رير مقب د 

٥ 

 ٦ المقر ة  لعم  الامتن ر عن ا ت ا  الملابس واوجهزة إن ا  ظت بي  ي   ي م ن  خمس  أي  
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 ال دل الساب  تقيي  أ ا  الم      

 م ه م النظام )١(الما ة 

 .ه  ا نظ   ا  ي يتعل  ب  ك ف   ا  ي يت  ب   تق   اودا  والمع ير الح ظم     م  

   :يعتم  عل  عمل   تق   اودا  ف  غرضين    سين هم  

ترتبط عمل   ا تق    بق  س م ى مس هم  الم  ع ف  تحق   أه اف الجمع   عن طري  ا ق    بمه ما ا    ف   لخ م     :ا تق    .١

 ظم  أن عمل   ا تق    تق   المعل م ت ا لاعم  لاتخ   ا قرا ات المتعلق  ب  ترق   وإ     الخ م  .خط  الإدا ة

   .وظ  م ف  ا تحفيز وتح ي  المق ب  الم دي  لادا  

يت   ي   الاعتم د عل  تق    اودا  ف  تح ي  اتج ه ت إع اد الم  فين ب لجمع     طلار بمه   ومس و   ت أوسع   ظم     :ا تط ير .٢

تس ه  المعل م ت ا ن تج  عن عمل   ا تق    ف  عمل   تخط ط ا ق ى ا ع مل  ن  ج   ه   ا فج ات الإدا ي  وا تنظ م   ا  ي تحت    

 إ     ع د ج  وع  الم  فين ب وه اف المراد تحق قه  من خلاد الاتص د ا فع د بين المق    وف  نفس  ,علا   
 
ا  قت  ف    ت دى أي  

 والم  ع المراد تق  ما 
 

 الأهداف  )2(الما ة 

 :ي  ف نظ   تق    اودا   لم  فين ب لجمع   بم  يل  

 .تح ي  الإحت  ج ت ا ت  يب    .١

 . )ال   ....ا نق    ا ترق     إ     الخ م  (ا ع مل   تخط ط ا ق ى  .٢

 .تح ي  المزاي  الم     الم عع  عل  الم  فين والمك  آت ا سن ي  وا زي دة ا سن ي   لروات   .٣

را  ا تعين  و  م لاتخ   ق ,تح ي  م ى نج ح الم  ع الج ي  ف   ه  المه   المطل    من  .٥ .تح ي  م ى إمك ن   تج ي  عق د ا عم   .٤

 .ا    ئي قب  انت     ترة الاختب   
 

 نظام تقيي  أ ا  الم      ق ل ان  ا     ة الاخت ا   )٣(الما ة 

 :الهدف  ) ١-١ (

 من ت  يخ   ,والمقر  م ت   ثلاث  أتهر ف  نظ   ا عم  المعم د با    ي  ف نظ   تق    اودا   لم  فين قب  انت    م ة الاختب  
 
تب أ اعتب  ا

أود ي   عم   عل  إ   تح ي  م ى نج ح الم  ع الج ي  ف   ه  المه   المطل    من  وإ   تح ي  م ى ا تحق   المنش د من  و  م لاتخ    

 قرا  ا تعين ا    ئي 

 :ا ج ا ا   ) 2-١ (

بع  إتم   إجرا ات تع ين الم  ع الج ي  يت  تعريف  بمه   و  فتا ومس و   تا ب اسط  بط ق  ا صع ا    في عن طري  إدا ة   .١

ويق   ا ر  س المب تر ف  أود أسب ر عم  بعق  اجتم ر مع الم  ع لمعر   ظم   حج  المعل م ت ا  ي است عب   وإ ا  ,ا ش ون الإدا ي   

 .س ل  والاستفس  ات أو ا نق ط ا  ير وا ح    ن هن ك المزي  من او 

   ..يت  إ س د نم    ا تق    إ   ا ر  س المب تر و  م ف  أود ي   لمب ترة الم  ع الج ي   عملا ٢

يق   ا ر  س المب تر بمت بع  اودا   لم  ع المعني بصف  تهري  ث  تقرير م ى من سب  الم  ع  لت ب ت ف  و  فتا من ع ما   .٣

 . نم    إ   إدا ة ا ش ون الإدا ي  قب  انت     ترة اختب   الم  ع مح  ا تق    بم ة أسب ر واح  عل  اوق  وإع دة ا
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فللللللل  ح  للللللل  تقلللللللر   .٥ .يلللللللت  إ سللللللل د نسلللللللخ  ملللللللن نمللللللل    تقريلللللللر صلاح للللللل  الم  لللللللع إ للللللل  إدا ة تللللللل ون الإدا يللللللل   لحفلللللللظ فللللللل  مللللللللع الم  لللللللع  .٤

فللللللل  ح  للللللل   . ب ت ب لللللللت الم  لللللللع وإ سللللللل  ا إ للللللل  الم  لللللللع المعنلللللللي بعللللللل  اعتمللللللل ده ت ب لللللللت الم  لللللللع تقللللللل   إدا ة ا شللللللل ون الإدا يللللللل  بف سللللللل د خطللللللل 

تقللللللللر  علللللللل   من سللللللللب  الم  للللللللع  لت ب للللللللت فلللللللل  و  فتللللللللا تقلللللللل   إدا ة ا شلللللللل ون الإدا يلللللللل  بف سلللللللل د خطلللللللل ب إ  لللللللل   خ ملللللللل  م  للللللللع خلاد  تللللللللرة 

  لنظ   المع
 
 م د با ف  ه ا ا شينالاختب   بع  اعتم ده وا ت ق ع عل  اوص  من الم  ع المعني وتس ي  مستحق تا طبق 

 

 نظام تقيي  أ ا  الم      الدو ي  )٤(الما ة 

 :الهدف  ) ١-١ (

يت  استخ ا  نم    تق   اودا   عم  تق   أدا  الم  فين وإ     اعتم ده ف  اوسب ر اوود من ا شهر اوخير من ا سن  ا  جري  لإعط    

ف  تح ي  اوه اف والاحت  ج ت ا ت  يب   ادلاعم   تحق     )أه اف ا تق    (نم    يت  الانت    من إع اد  .وقت   ف  زي دة ا رات  

 .اوه اف ف  اوسب ر اوود من ا شهر اوخير من ا سن  ا  جري  

 

 :ا ج ا ا   ) 2-١ (

المب تر  كي  يب د  الم  ع ب ضع تص    لأه اف ا سن ي  ف  ب اي  ا ع   عل  ض   ت ص ع ا    ف  ا  ي يش له  ويق ما  لر  س   .١

 .يعتم ه 

  .يراجع ا ر  س المب تر مع الم  ع تلم اوه اف وين قشه  ويتيظ  من أن    اوه اف يمكن تحق قه    .٢

  لح ا  المستمر ويع   ضبط اوه اف٣ 
 

   .بشك  مستمر ويجرى مراجع ت  لأدا  حس  الح ج    .يفتح ا ر  س المب تر مع م  فا مج لا

  لاجتم ر مع    س  المب تر لمراجع   .٤
 
يب د  الم  ع بشك  مب ئي بم   نم    تق    أدا  الم  ع ف     ي   ترة ا تق    ويح د م ع ا

 .أدا  الم  ع 

ا ه مع تق ي  براهين ث بت  بخص ص    تق ير    ين قش ا ر  س المب تر مع الم  ع أد ,أثن   اجتم ر مراجع  تق    اودا   .٥

 .مستخ مين د    تق يرات مع يير اودا  الح سم  وق  م  اوه اف ا سن ي  

ي ع ا ر  س المب تر ب  تع ون مع أخص ئي الم اد ا بشري  خط  تعل  وتط ير الم  ع ف  نم    الخط   لت ل  عل  أوجا ا قص   ف    .٦ 

 .اودا  

ث  ير عا لإدا ة    ,بع  انت    جلس  ا تق    يسج  الم  ع ا تق يرات ا        ف  نم    ا تق    وي قع عل   ه  وا ر  س المب تر  .٧

 .لإدا ي  لاتخ   الإجرا ات ا  لا م  ا ش ون ا

تق   إدا ة ا ش ون الإدا ي  بف س د خط ب تج ي  عق  عم  وإ س  ا ا      ,ف  ح    تقر  تج ي  عق  عم  مح د الم ة  لم  ع   .٨ 

 .الم  ع المعني بع  اعتم ده من إدا ة الجمع   

 ة ا ش ون الإدا ي  بف س د خط ب ع   تج ي  عق  عم  بع   تق   إدا  ,ف  ح    تقر  ع   تج ي  عق  ا عم  مح د الم ة  لم  ع   .٩

  لنظ    
 
اعتم ده من    س إدا ة ا ش ون الإدا ي  وإدا ة الجمع   وا ت ق ع عل  اوص  من الم  ع المعني وتس ي  مستحق تا طبق 

 .المعم د با ف  ه ا ا شين 

 :  شا ا  عامة ل م  يّ   ) ٣-١ (

 بج ن  واح  من ج ان  ا تق    تجن  منح تق يرات أعل  أو أق  .١
 
م   منح      ا عن صر بيق    (   ك  عنصر من عن صر ا تق    تيثرا

 )مم  يج  تيثرا ب     ب المستمر  لم  ع ب  رغ  من أن ب ق  ا عن صر اوخرى تستح  تق يرات أعل 
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ن أو  ع   ا رغب  ف  إ ه   الج ان  ا سلب    .تجن  ا لج    ل س ه  ف  عمل   ا تق    ب رض الحف ظ عل  رلاق ت ط ب  مع الم  في٢

منح      الم  فين تق يرات م س وي  وب ض ا نظر عن       أعل    (م    .المتعلق  ب لمرؤوسين وب ض ا نظر عن الم ض ع   ف  ا تق    

   )أو اق  مم  يستحق ن  

 أو ممت ع (تجن  ا لج   إ   ا تق ير المت سط  لتق    تجنب   ل ق ر ف  الخطي ف  ح    منح تق يرات طر      .٣
 
تجنب    ) ضع ع ج ا

 م   منح      الم  فين تق يرات تتراوح بين ج   وج   ج ا(. ( . لمس     من ا  ير س ا  الم  ع أو ا رؤس   

 لحللللللللل و  خطلللللللللي  (طللللللللل  بللللللللليدا  الم  لللللللللع     فتلللللللللا تجنللللللللل  ا تللللللللليثر ب وحللللللللل ا  الح   للللللللل  المرتب  .٤
 
 نظلللللللللرا

 
ملللللللللنح الم  لللللللللع تقللللللللل ير ضلللللللللع ع جللللللللل ا

 )ح    من ج ن  الم  ع وب ض ا نظر عن أدا  الم  ع ط د  ترة ا تق     

. تجنللللللللل  ملللللللللنح تقللللللللل ير مم ثللللللللل   لمسلللللللللت ى ا شللللللللل ئع لمجم عللللللللل  ا عمللللللللل  ا  لللللللللي تت للللللللل  الم  لللللللللع وب لللللللللض ا نظلللللللللر علللللللللن أدا  الم  لللللللللع نفسلللللللللا ٥

 ون مجم عللللللللل  ا عمللللللللل  ا  لللللللللي ت لللللللللما محققللللللللل  تقللللللللل يرات ع   للللللللل  وب لللللللللض ا نظلللللللللر علللللللللن أدا  م للللللللل  ملللللللللنح الم  لللللللللع تقللللللللل ير (
 
 نظلللللللللرا

 
ا ج للللللللل  جللللللللل ا

 )الم  ع نفسا 

 التد  ب والت      :ال دل الثام  

 ا ت  ي   )١(الم دة 

 :الأهداف  ) ١-١ (

 :ي  ف نظ   ا ت  ي   لم  فين ب لجمع   إ   م  يل   .١

 .إ ه   نق ط ا ق ه وا  عع   ى الم  فين  لعم  عل  تط ير وتحسين اودا   .٢

 .تيه   الم  فين الج د  لتك ع مع  روف ا عم  ب لجمع    .٣

   ..ت ض ح إمك ن   ا ترت ح  ش   و  ف  أعل  ٤

  تح آ  ق ج ي ة أم   الم  فين  لتفكير ا عمل  ا بن    .٥

 .لخ ص  بنش ط الجمع   تعريع الم  فين بيح   ا تط  ات ا .٦
 

 :تحديد الاحتياجا  التد  بية  ) 2-١ (

تق   إدا ة ا ش ون الإدا ي  ف  تهر  و ا قع ة من    ع   بمخ طب   ؤس   اوقس   المختصين  تح ي  الاحت  ج ت ا ت  يب     

 ج ت من ا ت  ي  والمه  ات   لم  فين بفستخ ا  نم    تح   الاحت  ج ت ا ت  يب   و  ا يق   ا ر  س المب تر بتح ي  الاحت  

وا تعل   المطل ب  ا و لم  فين ا ت بعين  ا ويت  مراجع  الاحت  ج ت ا س بق  بمعر   إدا ة ا ش ون الإدا ي   لتحق  من م ى  

   .من سب  الاحت  ج ت  طب ع  ا عم  وم ى احت    ا عم   ه  ومط بقت   مع أه اف الج دة   دا ة واوه اف ا ر  س    لجمع   

 .يق   م  ا  الإدا ات بف س د ه ه الاحت  ج ت إ   إدا ة ا ش ون الإدا ي  ف  م ع  أقص ه أسب عين من ت  يخ استلامه    .٢

ا ط  ب  من ح ث تكرا ي  الم ض ع ت المطل    واوع اد   تق   إدا ة ا ش ون الإدا ي  ب  اس  الاحت  ج ت ا ت  يب   دلأقس     .٣  

المرشح   لت  ي    وإمك ن   ا ت  ي  ا  اخل  وا تكلف  ا تق يري  وإع اد الميزان   الخ ص  بت  ي  الم  فين لاعتم ده  من قب  إدا ة  

 .الجمع   ويت  تح ي  جه ت ا ت  ي  المقترح  طبق  لجه ت ا ت  ي  المعتم ة   ى الجمع   

 : صدا  ال  ة التد  بية السن  ة  ) ٣-١ (

 تق   إدا ة ا ش ون الإدا ي  بفص ا  الخط  ا ت  يب   ا سن ي  ويت  عرضه  عل  إدا ة   ,بن   عل  د اس  الاحت  ج ت ا ت  يب   
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 .الجمع    لم ا ق  والاعتم د ث  يت  إخط   اوقس   ب لخطط ا ت  يب   المعتم ة  ه  

 

 :التد  ب  عتما  جها   ) ٤-١ (

تق   إدا ة ا ش ون الإدا ي  ب خت    الجه ت ا ت  يب   بع  تق مه  بفستخ ا  نم    تق    جه  ت  ي  ويت  إتخ   ا قرا  عل  ا نح   

 :ا ت    

 أو إمت  ع ف  ا تق    يت  الاستع ن  ب   ظجه  ت  ي  معتم ة   ى الجمع    .١
 
 جه ت ا ت  ي  ا  ي تحص  عل  تق    ج   ج ا

 .جه ت ا ت  ي  ا  ي تحص  عل  تق    ج   يت  إع دة تق مه   .٢

 .جه ت ا ت  ي  ا  ي تحص  عل  تق    ضع ع أو مقب د لا يت  الاستع ن  ب    .٣
 

 تقيي   و ة تد  بية  ) ٥-١ (

و  م لمعر   م ى ت ا ر الج دة المطل    ف  ا عمل   ا ت  يب   ب ستخ ا   ,يق   المت  ب بع  انت    ا  و ة ا ت  يب   بتق    ا  و ة  

 نم    تق    دو ة ت  يب   وإ س  ا إ      س  المب تر عل  أن يت  إع دة ا تق    إ   إدا ة ا ش ون الإدا ي  خلاد  ترة لا تتع ى 

 أسب ر من ت  يخ انت    ا  و ة ا ت  يب   

 :تقيي  متد ب  ) ٦-١ (

بتق    المت  ب ب ستخ ا  نم    تق    مت  ب  ل ق ف عل  م ى تف ع  الم  ع مع ا  و ة ا ت  يب     )المح ضر ( ق    ب  ت  ي  يق   ا 

عل  أن يت  إ س  ا إ      س الم  ع المب تر وبع    م إ   م ير ا ش ون الإدا ي   لاحتف ظ ب  ا ا تق    ف  الملع ا ت  يبي الخ ص  

 .ا شه دة ا  ي يحص  علي   من جه  ا ت  ي  ب لم  ع مع ص  ة من 

 :التقيي  الدو ي لجها  التد  ب  ) ٧-١ (

  تق   إدا ة ا ش ون الإدا ي  بمت بع  الجه ت ا ت  يب   وا تحق  من ق  مه  بيدا  الخ م ت ا ت  يب   بف عل   ب اسط  ا تق  م ت المق م 

   .بع  الانت    من    دو ة ت  يب    )ا تق    ا  و ي ( من الم  فين المت   ين وتحرير نم    تق    جه  ت  ي 

 أو إمت  ع يستمر الم  ع معه  س ا  أثن   تنف   الخط  ا ت  يب   الح     أو الخط    .٢
 
جه ت ا ت  ي  ا  ي تحص  عل  تق    ج   ج ا

 .ا ت  يب   ا ق دم  

 .جه ت ا ت  ي  ا  ي تحص  عل  تق    ج   يت  إع دة تق  مه  بع  دو ة ت  يب   ث ن   وخ  قرا  بشي     .٣ 

 جه ت ا ت  ي  ا  ي تحص  عل  تق    ضع ع أو مقب د يت  إ     ا تع ق  معه    .٤  

 ال قاية والسلامة وال عاية ال  ية ومست  ا  ا سعاف ال ب    :ال دل التاس  

 ل قاية والسلامةا )١(الما ة 

 لحم ي  الم  فين من اوخط   واومراض ا ن جم  عن ا عم  تتخ  الجمع   ا ت ابير ا ت      .١
 
 :سع  

 .الإعلان ف  أم ظن   هرة عن مخ طر ا عم  ووس    ا  ق ي  م    وا تعل م ت ا لاع  إتب عه   .٢

 حظر ا ت خين ف       أم ظن ا عم  .٣

 .ت مين أجهزة لإطف   الحري  وإع اد من     لنج ة ف  ح لات ا ط ا ئ  .٤

 .إبق   أم ظن ا عم  ف  ح    نظ    ت م  مع ت  ير المطهرات  .٥
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 .ت  ير الم   ا ص لح   لشرب والاغ س د  .٦

 .ت  ير دو ات الم  ه ب لمست ى ا صح  المطل ب  .٧

 .ت  ي  الم  فين عل  استخ ا  وس    ا سلام  وأدوات ا  ق ي  ا  ي ت م    الجمع    .٨

 :بمس ود يخت  ب  ت     تستعين إدا ة ا ش ون الإدا ي  .٩

 تنم   ا  ع  ا  ق ئي   ى الم  فين   -أ

   .ا تفت ش ا  و ي   رض ا تيظ  من سلام  اوجهزة وحسن استعم د وس    ا  ق ي  وا سلام   -ب

 مع ين  الح اد  وتسج له  وإع اد تق  ير ع    تت من ا  س    والاحت  ط ت ا كف ل  بتلاف  تكرا ه    -ت

  اع  ا  ق ي  وا سلام مراقب  تنف   ق - 

 مست  ا  ا سعاف ال ب  )2(الما ة 

ت من إدا ة ا ش ون الإدا ي  ف     مك ن يعم    ا اق  من خمسين م  ف  خزان    سع   ت ا طب   تحت ى عل  ظم  ت       من  

   .  فين المص بين اودوي  واو  ط  والمطهرات وغير   م ويعه  إ   م  ع م  ب أو أظثر بفجرا  الإسع   ت ا لاعم   لم

تع  إدا ة ا ش ون الإدا ي  ف     مك ن يعم  با أظثر من خمسين م  ف  غر     سع   ت ا طب   تت ا ر  ي   ا شروط المنص ص   .٢

 .ويعه  إ   ممرض مرخ   ا بفجرا  الإسع   ت ا لاعم  لم  فين تحت إتراف طب    ,علي   ف  ا نظ   المعم د ب   ف  ه ا ا شين  

 ال عاية ال  ية  )٣(الما ة 

  نظ   ا تيمين ا صح  ا تع وني
 
 ت  ر الجمع   ا تيمين ا طبي  ك    الم  فين و ق 

 

  صابا  العمل والأم اض المهنية )٤(الما ة 

 عل  الم  ع ا  ي يص ب بفص ب  عم  أو بمرض مهني أن يبلغ    س  المب تر أو الإدا ة     إستط عتا و ا مراجع  .١

 .ا طب   مب ترة م   إست عت ح  تا   م 

عل  ا طب   المخت  بعلا  الم  فين أن يب د  بفبلاغ الإدا ة عن أي    اهر تشير إ    ه   أي مرض مهني أو و  ئي ف  صف ف   . ٢

 .  فين الم 

 .تق   الجمع   ب لإتتراك عن جم ع الم  فين ف   رر اوخط   المهن   ب  تيم ن ت الاجتم ع    .٣

 .يطب  ف  تين إص ب ت ا عم  واومراض المهن   أحك    رر اوخط   المهن   من نظ   ا تيم ن ت الاجتم ع    .٤

 

 ال دل العاش   ج ا ا  ذش يل النسا  

 :تتم   ا ق اع  ا تنظ م   الخ ص  ب ش    ا نس   ف  اوتي 

   .تتحم  الجمع   مص  يع ا فح  ا طبي ونفق ت ا علا  وا  لادة  لم  ف ت ا لاتي اجتزن  ترة ا تجر   

أس ب ع قب    الم  ف ت ب لجمع    هن الح  ف  إج عة وضع بيجر   م  لم ة عشرة أس ب ع ت ععه  ظ ع تش     تب أ بح  أق    بي بع  .٢

 عل  ته دة طب   مص ق  من جه  صح   معتم ة من وعا ة ا صح    
 
 ا ت  يخ المرج   ل ضع   ويح د ا ت  يخ المرج   ل ضع بن  ا

 .ا سن ي  ا ع دي  عن نفس ا سن  الم  ف  ا  ي إستف دت من إج عة وضع اجر   م  لا يح   ه  المط  ب  بيجر الإج عة  .٣
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  .عل  الم  ف  ف  ا شه   اوو    لحم  أن تب د  بفخط   إدا ة الجمع   لإجرا  ا فح  ا طبي ا  و ي علي   وتقرير ا علا  ا لاع    وتح ي ٤

   .ا ت  يخ المرج   ل لادة 

   .ل  الم  ف  ا تق   ب لج ود المنظ     م وع ,تراع  الجمع   ف  تح ي   ترة الإ ض ر  غب  و روف الم  ف  م  أمكن   م  .٥

 .تع  إدا ة الجمع   أم ظن  راح  الم  ف ت بمعزد عن ا رج د وعل  ا نس   ا ع ملات ضرو ة الإح ش   ف  الملبس ٦ 

 .والمظهر وا تق   ب  ع دات المرع   ف  ا بلاد 

 .م  ي بعا من مرا   وغيره  لا يج ع ف  ح د من اوح اد إختلاط ا نس   ب  رج د ف  أم ظن ا عم  و  .٧  

 

(   ١٠) قللللللللللل   مجللللللللللللس إدا ة جمع للللللللللل  اضلللللللللللطراب ط لللللللللللع ا ت حللللللللللل  ب لمنطقللللللللللل  ا شلللللللللللرق   فللللللللللل  اجتمللللللللللل راعتمللللللللللل  ت ملللللللللللن 

  ٢٠٢٢/     ٣/    ٢٠بت  يخ   

 

                                                     

  ئيس مج س   ا ة جمعية اي  اب ضيف الت حد بالمن قة الش قية                                                                        

   ت  / مند   ب  حس   الجب ا                                                                             
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