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 اƃـــفـــهـــʙح
 ثقʤ اʶƃفʲة اʴƃياسة اسʤ  ثقـʤ اʴƃياسة

 3 يل ʗƃاƃقواعʗ اʳƃاصة باƃ  1 ن  - 10 ح- ب م
 7 اƃعʸل أخاɾيات  1 ن  - 12 ح- ب م

 11 معلومات اʸƃواثد اƃبʙʵية  1 ن  -8 ح- ب م
 13 ية ƃɹʸʱ امعلومات  2 ن - 9 ح- ب م
 14 اʸƃظهʙ اƃائق ببيئة اƃعʸل  1 ن - 1 ح- ب م
 16 تعاثش اʶʸƃاƃح  2 ن  13 ح- ب م

 22 و متاف اƃوثائقااحʯفاȋ باƃوثائق   2 ن  - 14 ح- ب م
 25 اʸƃاƃية  داثية و ال  تايحا اʶƃ 2ن -15ح -م ب 

 34 توصيف اƃوʡائف  1 ن- 18 ح  – ب م
 36 اʯƃوʡيف 1 ن - 19 ح  – ب م

 ʯƃ 46عʙيفي ƃلʸوʡف اʗʱƃيʗ امج ااƃبƈʙ 2 ن  - 2 ح  – ب م
 51 فʙʯة اʙʱʯƃبة 1 ن- 20 ح- ب م
 53 ت اʲƃكومية ا عاماʸƃ 1 ن  - 11 ح- ب م

 ʙʶƈ 57اف اʷʲƃوث و اا  3 ن  -3ح -م ب 
 61 اجات ــــ ــــالج  3 ن - 5 ح- ب م

 68 ل  ـــقــʹــــاƃ 1 - ن 22 - ح ب م
 71 ة  ــيــقʙ ــʯــاƃ 1 ن- 23 ح- ب م

 74 جيادة اʗƃثجة  1 ن- 25ح-م ب 
 75 ف ــيــل ـــكـــʯـــاƃ 1 ن- 26 ح- ب م
 78 اط اʗʳƃمة ــه ــʯــاƈ 1 ن- 21 ح- ب م
 ʗʳ 84مة ية اƃ ة ƈهامكافأ  1 ن- 28 ح- ب م

 87 ب ـــتʙواــــاƃ   1 ن- 29ح -م ب 
 92 عʸل الضافي ƃا 1 ن-30ح -م ب 

 95 اʴƃكʥ و بʗل اʴƃكʥ  2 ن- 31 ح- ب م
 97 بʗل اʸƃواصات  1 ن- 32 ح- ب م

 98 ااʗʯƈاب 1 ن-33ح -م ب 
 101 تʘاʙƂ غيʙ اʴƃعودييʥ 1 ن- 34 ح- ب م
 103 اʯƃأميʹات ااجʸʯاعية  1 ن- 36 ح- ب م

 107 تقييʤ اƕداط  1 ن-27ح -م ب 
 ʥ 109 يوʡفاʸƃ يبʗث ت 2 ن - 7 ح- ب م
 113 اʯƃقʗيʙ و اʲʯƃفيʚ  2 ن-3 ح- ب م
 121 و اʚʱƃاطات   اتاʳʸƃاƃف 1 ن-37ح -ب م 

 ʤ 126 ــل ـــظ ـــʯـــاƃ 1 ن- 39 ح- ب م
 128 ية اʳʸƃاƃفيʥحʸاالبان عʥ اʳʸƃاƃفات و  2 ن- 40 ح- ب م
 131 يفي ƃلʸوʡفيʥقʯʰمج اʙʯƃفيهي و اƃاƃبƈʙا 1 ن- 41 ح- ب م

 132 يʥ اʲʶƃي اʯƃأم 1 ن -35ح -م ب 
 135 اʙʸƃاسات  ااتʶاات و 1 ن - 6 ح- ب م

 140 اʸƃاحق  -
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ϡ  Ώ- α10- ϥ1 
 

 Δرقم السياس 
Δبالدليل  القواعد الخاص  Δاسم السياس 

 ϰيمنΒسم المورئيس ق –ومي ال ΔيήشΒال Ωار  Ωاعتما ϭ Ωعدا· 
 ϱنصارϷا ήيΒع–  ήمديΔالمالي  ϭالتشغيل  Ωاعتماϭ Δاجعήم 

10  ήΒيسمΩ2018  تاريخ ااعت Ωآل ما ΔانيΩ مديال  –ا معينή ϱάالتنفي  Δاجعήم Ωاعتماϭ 
 ήالشاع Δهال .Ω–  ار  رئيسنائبΩمجلس اإ Γ  Ωاعتماϭ Δاجعήم 

 
 اسات و الجʙاطات: ش مʥ دƃيل اʴƃيغʙ اƃأوا :  

 واجباتهʤ. الداثية اʯʸƃعلقة باʸƃوʡفيʥ واʯƃي تʹظʤ حقوقهʤ و  تʤ معʗاد هʘا اƃʗƃيل ƃيكون مʙجعا ƃلʴياسات و الجʙاطات  .1

2. ʴة  اعمʗؤساʙƃباʸƃا هƉʘ    اشʙيʥط  تʠبيق  بʙʠيقة    اتسيااʴƃفي   ʥفيʡوʸƃا سليʸة على  و  جʸيع    ةفاف وش  واضʲة   ʥم
 اƃʹواحي.

 
 مʶادث اƃʗƃيل: :  ثاƈيا

 اʶʸƃادث اƕساسية اʗʹʯʴʸƃ مƃيها في معʗاد و مصʗاث سياسات هʘا اƃʗƃيل هي: .1
 . ـ  ه ϭ23 /08  /1426تاريخ  ( 51رقم ) ƈ / ϡظام اƃعʸل اʶƃادث باʙʸƃسوم اʸƃلكي  .أ

 ʸل.ƃعا اƃائʲة اʯƃʹفيʘية ƃʹظام .ب

 اƃعʸل. اƃقʙاثات واƃلوائح اʯƃي يʗʶثها وجيʙ .ت

 ʸاعية.ƈظام اʯƃأميʹات ااجʯ .ث

 اʸʷƃان اʲʶƃي اʯƃعاوƈي.  وائح مʱلʛأƈظʸة و ƃ .ج

 أƈظʸة و قʙاثات مʙكʚ اʸʹʯƃية ااجʸʯاعية. .ح

 ائʲة اƃعʸل اʳƃاصة باɹʸʱƃية .خ

 ا.تهيʸاتعل ʹفيʘية وقʙاثات الداثة اʯƃ .د

 
 ا : اʯƃعʙيفات : hƃ ثا

 :كاʴƃياق خاف تƈ ʞƃي اʸƃكʯوبة أمامها ما ʤƃ يقʸʹʯا وثدت في اƃʗƃيل فهي تعʹي اʸƃعاية أياʯƃ ƃاƃكلʸات ا .1
 .واجب ااتبامعʥ موضوم معيʥص  ومبʗأ هي بيان ثسʸي :ʴƃياسةا .أ

  ʴƃياسة.هي عباثة عʥ مʸʱوعة مʥ اʠʳƃوات توضح كيɽية تʹفيʘ ا :اتالجʙاط  .ب
 .  اƕوƃىɹية اʸʱƃ : ةمɹياƃج .ت
 .   اƃجمɹية إدارة مʱلʛ  : رةادلا مʱلʛاʱʸƃلʛ /  .ث
ظ وتاثيخ 51) م/    مم اƃملكي رɾوسήاƃصادر باƃمص وديةوبية اƃسήɹاɹƃاƃمملكة  في    دام اɹƃمل اƃمɹتمظƈ  :  ام  ظاƈƃ .ج

   لحقة به. اƃمية άاً ƃه واƃائحة اƃتɽƈيάزارية اƃصادرة تɽƈيوارات اήƃواƃقهـ  1426/  08/ 23
 دية.   واƃسɹة بيήارة اɹƃمل في اƃمملكة اɹƃوز ة :جاث اƃو  .ح
 اʳƃاصة بالجمɹية.  ائʲة تʹظيʤ اƃعʸل اƃائحة : .خ

ه اʸʴʸƃى ب اƃعامل  ɽسƈ  ويɹمل في اƃجمɹية بعقʗ عʸل وه  نكل م  وه:  اƃعامليʥ  /  اƃعامل  /ة  ʸƃوʡفف / اوχاƃم .د
ƈ تمظفيɹمƃمل اɹƃمملكفي  دام اƃة اƃاɹήɹسƃدية. وبية ا 

ʯƃي تʠلق عليه ) أياً كاʕƈ اʸʴʯƃية ا  يةɹʸلʱاʸƃكون ʵʯƃƃكيل اʸƃعʗʸʯ في اƃهيكل اʯƃʹظيʸي  ا  هي :يةʯʹظيʸاƃوحʗة اƃ .ت
ʚكʙام  -مʠها –مداثة  -قʙوغي ... ʤʴق . 
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 Δ رقم السياس
 اسم السياسΔ  القواعد الخاصΔ بالدليل تابع 

 عتماΩ ·عداϭ Ω ا رئيس قسم الموارΩ الΒشήيΔ  –منϰ الΒيومي 
 مήاجعϭ ΔاعتماΩ  التشغيلϭ  الماليήΔ ديم  –Ϸنصارή ϱ اعΒي

10  ήΒيسمΩ2018  ريختا  Ωآل معينا  ااعتما ΔانيΩ– ήالمدي ϱάالتنفي  Ωاعتماϭ Δاجعήم 
 ήالشاع Δهال .Ω–  رئيسنائب  ΓارΩمجلس اإ  Ωاعتماϭ Δاجعήم 

 
 ة.ʴياسق اƃبيول عʥ تʝʳʵƃʠ اʴʸƃؤ اʴʸƃؤوƃية اʵʯƃغيلية: يُقʗʶ بها اʱƃهة أو ا .ث

 .ʴƃياسةاƃعامليʥ أو اʸƃوʡفيʥ اʯƃي تʹʠبق عليهʤ ا ةفئاʠʯƃبيق : و هو ʠƈاق  .ج

 كʤ و تʹظʤ عʸلية تʠبيق اʴƃياسة. قواعʗ أو اƕحكام أو اʷƃوابȊ اʯƃي تʲهي مʸʱوعة مʥ اƃاƃقواعʗ اʯƃʹظيʸية :  .ح

 
 : مصʗاث و تعʗيل اʴƃياسات و الجʙاطاتثابعا:        

 اƃبʙʵية ما يلي:  واثد ʤ اʴʸƃق ثئيʛ ق ع على عاتقي .1

و اɹʸʱƃية  اصة باƃعʸل اʳƃ  و في ائʲةليه في ƈظام اƃعʸل  اسات اʸƃكوƈة ƃهʘا اƃʗƃيل وفق اʶʹʸƃوس عيʴƃا  معʗاد .أ
 بʸا يʸʯاشى مع ʟبيعة عʸل اɹʸʱƃية و يʲقق أهʗافها.

 .اهو ااسʸʯاثات اʯƃابعة ƃ اʴƃياساتمعʗاد الجʙاطات اʸƃʹفʘة ʯƃلك  .ب

ƃلʙʸاجعة عʹه    أو مʥ يʹوبʯʹفيȏʘ و ثئيʛ مʱلʛ الداثة  اʗ  ʙƃيو اʸƃ  اʸƃاƃية و اʵʯƃغيل  ةث ادʗيʙ مات ʸƃياساʴƃثفع   .ت
 و ااعʸʯاد.

 ʯعلقة به. اثات الداثية اʸƃاƃʗƃيل و اƃقʵƈ ʙ ʙ .ث

ه وغيʙ و وسائل  همجʙاطات  و  عʙʟ ʥيق مضافة أو حʘف ʸƃواجهة اʯʸƃغيʙات في ʟبيعة اƃعʸل  اƃʗƃيل  تʗʲيʖ وتʠويʙ .ج
 . ƃكت

 كل مʥ مʗيʙ اʵʯƃغيل و اʗʸƃيʙ  اثد اƃبʙʵية و بʙʸاجعة و اعʸʯادقʤʴ اʸƃو   يʛثئتʤʯ عʙʟ ʥيق    ت و اʯƃغييʙاتʯƃعʗياجʸيع ا .2
 ʛ مʱلʛ الداثة. اʯƃʹفيȏʘ و ثئي

ث مداثȏ  في حاƃة اʲƃاجة لجʙاط تعʗيل عاجل و تʹفيʘ فوثƃ ȏه بعʗ مʙاجعʯه مʥ قبل ثئيʛ قʤʴ اʸƃواثد اƃبʙʵيةص يʗʶث بقʙا .3
ʥم  ʙيʗʸƃاƃفياʹʯو ȏʘ ʸʱلƃ ʤʸمصيع ʥى حيƃايع مʗ اث.ثʙقƃوضوم اʸاصة بʳƃة اƃʗعʸƃياسة اʴƃا 

ات اʳƃاس بهاص تاثيخ  مجʙاط اʯƃعʗيل عليهاص ثʤ يكʯب في جʗول اƃبياʥ   ƈ أƈ ȏاحيةص يʤʯحاƃة تعʗيل محȎʗ اʴƃياسات م  يف  .4
 اʗʲʯƃيʖ و ثقʤ اʳʴʹƃة اʸƃعƃʗة.

5. ʱف أو مضعت وجا يʘال أو حʠيل أو مبʗ وافقة بʹود في هو مواد أافة أيةʸة ما بʲائƃا Ɖʘ اسʳشƕكوثياʘʸƃسابقا. ا ʥ 

 .هʘا اƃʗƃيلجʚطاً مʸʸʯاً ɹʸ ƃية اʱƃفي ثات اʯƃي تʗʶث يʸات واƃقʙاتعʯبʙ اʯƃعل .6

اƃقʙاثا  .7 اʸƃعʗʸʯ و  اƃʗƃيل  اʯʸƃاح ʸʱƃي  تيوضع  اʙʯʵʸƃك  الƃكʙʯوƈي   ʗلʱʸƃا في  يʤʯاƃع  الداثية  ƃبʙيʗ  مثساƃها با   ʸوʡفيʥص كʸا 
 لʸʱيع. ƈي ƃكʙʯو ƃال 

 أو قʙاثات وجاثية.  ƈظام اƃعʸل مʯابعة أȏ تعʗيات في ʯأʗƂ مʥا مع اƃئيʴية دوثية مʙة واحʗة سʹويتʤʯ مʙاجعة اƃʗƃيل مʙاجعة ث  .8

ا .9 والجʙاطات  اʴƃياسات  ƃيʴمن  اƃʗƃيل  هʘا  في  وƃكʹها  ƃواثدة  تاتها   ʗح في  هʗفاً   ʕافيلوسʗأه ʲʯƃقيق  وتʹظيʤ   اɹʸʱƃية  ة 
ʠويʙ اʴƃياسات سبة ʯƃاʸƃʹا  ااقʙʯاحات  اʸƃوʡفيʥ على تقʗيʤ  وتʖʲ   تʱʵع  اɹʸʱƃيةوƃهʘا اƃغʙش فإن    صʡفيهاقة مع مو اƃعا

 . ات اƃواثدة فيهوالجʙاط
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 اسΔ السيرقم 
 السياسΔ اسم  القواعد الخاصΔ بالدليل تابع 

 ·عداϭ Ω اعتماΩ  رئيس قسم الموارΩ الΒشήيΔ  –الΒيومي ϰ من
Ϸا ήيΒع ϱنصار –  ήمديΔالمالي  ϭالتشغيل  Ωاعتماϭ Δاجعήم 

10  ήΒيسمΩ2018  تاريخ ااعتم Ωآل معينا  ا ΔانيΩ– ήلا المديϱάتنفي  Ωاعتماϭ Δاجعήم 
 مήاجعϭ ΔاعتماΩ  مجلس اإΩارΓ  رئيسنائب  –اعΩ ή. هالΔ الش

 
 

 

        ʴيا :  خامƃʗƃات اƈل : مكو 

1.   ʥوعة مʸʱم ʥيل مƃʗƃكون اʯياساتيʴƃاف بالض اƃى ة مƃاحق و هياʸ   ياساتص وʴƃبيق اʠمة في تʗʳʯʴʸƃاثات اʸʯااس
ʸʯل اسƂʗخاس بها م ʤها ثقƃ اثة.  أسفل كون في اثةʸʯل اس 

أو .2 اʳʴʹƃة   ʤثق و  ااعʸʯاد  و  الصʗاث  :تاثيخ  به  اʳƃاصة  اʸƃعلومات  على  بʗايʯه  في  اƃʗƃيل   ȏوʯʲي أن  ثقʤ   يʱب 
 الصʗاث.

و مʙاجعة و اعʸʯاد اƃʗƃيلص ضح أسʸاط اƕشʳاس اʸƃعʹييʥ بإعʗاد  يو ا  به   سخاياƈات  ى جʗول بتʯʲوȏ كل سياسة عل .3
 ة و ثقʤ اʴƃياسة. اʴƃياسعʸʯاد اسʤ اʴƃياسة و تاثيخ ا و

4.   : كاʯƃاƃي  يكون  اʴƃياسة   ʤثق  Ώ  ϡ-  α8-  ϥ1    ظص ح اƃبʙʵية  اʸƃواثد  : م ب )  به  اʸƃقʶود  اʴʯƃلʴلي  ʤ  اʙƃق   )ص و 
 اƕوƃى أم اʰƃاƈية ..اƃخ ظ. ة ʳʴاƃʹ هي : هل  ʳʴʹƃة أƃ ȏلʴياسة ظص ن ) ثقʤ ا

اʴƃياس .5 ʸƈوتج  أو  وثقة  كʯابة  اƃمكوƈات  اƃبياƈات  جʗول  هي:  به ة  اƃهʳاس  ʠƈاق  اص  ص  اʵʯƃغيلية  اʴʸƃؤوƃية  ص  ʗف 
ƃبيقص اʠʯƃاطات. اʙيةص و الجʸظيʹʯƃا ʗقواع 

6.  ʙكʘƃات سابقة اƈكوʸƃا ʞف بعʘʲُت ʗباقها ع فيقʠƈم اʗعƃ ياساتʴƃا ʞيع بعʸاالى جʲƃت.ا 

 
 تʠبيق اƃʗƃيل :  : ʠƈاق اسادس               

ت ا تʹʠبق  مʹʴوبي اɹʸʱƃيةص و ƃكʥ بعʞ اʴƃياساعلى جʸيع اƃواثدة في هʘا اƃʗƃيل ʙاطات والج اʴƃياساتيȏʙʴ تʠبيق  .1
ʡل موʰفئات مƃا ʞئي أعلى بعʚʱƃوام اʗƃكغيو في اƃʘƃ كاتصʙʵƃة اƃاʸل عʰية مɹʸʱƃمع ا ʥيʗعاقʯʸƃا ʙ  ʤت ʗتوضيح فقʱال  م

 ة على حȎʗ. اسسياʠʯƃبيق في كل 

 .ƈظامياً و مʲاسبʯه قيق مع اʸƃوʡف اʳʸƃاƃف اʲʯƃيʤʯ و ة في هʘا اƃʗƃيلص اƃواثدʙاطات والج  اʴƃياساتا يʱوج مʳاƃفة  .2

 
 مʴؤوƃية تʠبيق اƃʗƃيل: :  سابعا            

واʯƃعʗيات   اƃʗƃيلاƃواثدة في هʘا  اتياسƃلʴيق فهʤ اʗƃق مʴؤوƃية اƃ جʸيع اʗʸƃثاط و اʙƃؤساط واʙʵʸƃفيʥتق اع لىيقع ع .1
مʲاباةص  ثبات دون تʸييʚ أولى جʸيع اʸƃوʡفيʥ بعʗاƃة و ص وضʸان اسʙʸʯاث تʠبيقها عƃه اʠƃاثئة عليه و اƃقʙاثات اʯƃابعة

 .اƃواثدة فيه اƃقواعʗاح في تʠبيق ʯباƃاʸƃواثد اƃبʙʵية عʹʗ أȏ  قʤʴاسʵʯاثة   ʤوعليه

في تʠبيق  اƃقʗوة اʯƃي يȎʘʯʲ بها مʥ اʸƃوʡفيʥ اآخʙيʥ  وƈوايكأن  ʙƃؤساط واʙʵʸƃفيʥاثاط و  يع اʸʗʸƃجيقع على عاتق  .2
ʗيل قواعƃʗƃا اʘه. 

 لهʤ.يʹʝ عليه مʥ قواعʗ و مجʙاطات تʯعلق بهʤ و بعʸى جʸيع اʸƃوʡفيʥ اتبام هʘا اƃʗƃيل و كل ما لع .3
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 Ώ ϡ- α10- ϥ1 
 

 Δرقم السياس 
 Δ اس السياسم  لدليل القواعد الخاصΔ باتابع 

 ·عداϭ Ω اعتماΩ  رئيس قسم الموارΩ الΒشήيΔ  –منϰ الΒيومي 
Ϸا ήيΒع ϱنصار–  ήمديΔالمالي  ϭ يلالتشغ  Ωاعتماϭ Δاجعήم 

10  ήΒيسمΩ2018  يخ اتار Ωآل معينا  اعتما ΔانيΩ– ήالمدي ϱάالتنفي Δاجعήم ϭتماع Ωا 
 ήالشاع Δهال .Ω–  رئيسنائب  ΓارΩم مجلس اإήاعتϭ Δاجع Ωما 

 
 :اʯƃقويʤ اʯʸƃبع في اƃʗƃيل:   ثامʹا         

1. ʶʹʸƃا ʗواعيʸƃد واʗʸƃب اʴʯʲا اتʘا وس عليها في هʸيل كƃʗƃي:ل ي 

 التقويم المياϱΩ.  .أ

 ( يوماً.  30يعتήΒ الشήϬ في أحϜاϡ هάا الدليل )  .ب

 
 
 :اʯƃي ا يʸʵلها اƃʗƃيل ااسʰʯʹائيةاʲƃاات  ةʱƃمعا:  تاسعا        

ʞ اʲƃاات ي حاƃة وجود بعواʸƃوʡفيʥص وف  اɹʸʱƃيةيع اʸƃواضيع اʳƃاصة باƃعاقة بيʥ اƃʗƃيل تعاƃج جʸا هʘفي   اثدةات اƃو اʴƃياس .1
 Ȋ اʯƃاƃية :ʤʯ معاʯʱƃها وفق اʷƃوابʸʵʸوƃة في هʘا اƃʗƃيل ياƃغيʙ  و ائيةʰʯʹاسا

 سم الموارΩ الΒشήيΔ.نائيΔ لήئيس ق تΜسيتم رفع الΤالΔ اا .أ

ق يتم   .ب من  قس ΩراستϬا  رئيس  القيبواسτ  الΒشήيΔارΩ  الموم  Βل   Δالدليل في   ΓΩالوارϭ  ΏήقϷا  Εالسياسا بعض   ϰعل αا   ϭ  

 أϭ العήف السائد.  ابΔϬ السابقΔالقياα علϰ بعض الΤااΕ المش

 .المقتήحΔ للΤالΔ ااستΜنائيΔالجΔ عمل اد العνή علϰ المديή التنفيϭ ϱάالموافقΔ علϰ فيϬا بع يتم الΒت .ت

 وضح كيفيΔ التعامل مع الΤالΔ ااستΜنائيΔ. الΒند الϱά ي  ΩراϬ  · ϭΝاΔ الخاصΔ بتعديل السياسيتم  .ث

 نوني للجمعيΩ.Δ الΒشήيΔ، يتم عήضϬا علϰ المستشار القاا رئيس قسم الموارالتي يήتΌيϬفي الΤااΕ  .ج

ϯή خاϷظمΔ  اϷنعيϭ Δ  ائΔΤ الجم  ϭينΒغي مήاعاΓ أحϜاϡ نظاϡ العمل    تΜنائيΔساافي جميع اϷحوال ϭعند معالجΔ الΤااΕ   .ح
 مصلΔΤ الموظف. ϭ الجمعيΔالمواίنΔ بين مصلΫ،Δ ϭ  ΔΤاΕ العاق 
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 Δرقم السياس 
 اسم السياسΔ  أخاقياΕ العمل 

 ϰيمنΒومي ال–  ΔيήشΒال Ωرئيس قسم الموار  Ωاعتما ϭ Ωعدا· 
 ϱنصارϷا ήيΒع– ήمدي Δالمالي  ϭالتشغيل  Ωاعتماϭ Δاجعήم 

21  ήتاريخ ااعتما   2018أكتوب Ω  آل معينا ΔانيΩ– ϱάالتنفي ήالمدي  Ωاعتماϭ Δاجعήم 
 مήاجعϭ ΔاعتماΩ  اإΩارΓ رئيس مجلس نائب  –الشاعή الΩ Δ. ه

 
 

 الϬدف :  
 Ȏʗƃ مهʹية ʤيɾيةص وɾأخا ʙسيخ معاييʙتʥفيʡوʸƃفي ا اʱƃɹʸةيʤقيƃوا ʙعاييʸƃا Ɖʘام بهʚʯƃاا ʚيʚافظة عص وتعʲʸلƃ لصʸلى بيئة ع   ʤʴʯت

 وااحʙʯافية اʸƃهʹية.قي ي اƕخاباʙƃق 
 

 : Δالتشغيلي ΔليϭΆالمس 
 ن.اʙƃؤساط اʸƃباشʙو / د اƃبʙʵية قʤʴ اʸƃواث 

 
 اϕ التΒτيق:  τن

 ي اɹʸʱƃية. جʸيع اƃعامليʥ ف 
 

: Δالقواعد التنظيمي 

اʯƃعهʗ  ة مʥ هʘابʹʳʴ حʯفاȋاسة ويʤʯ اا يع تعهʗ يʯعهʗ فيه بااʚʯƃام بهƉʘ اʴƃي اشʙته ƃلعʸل توɾمبل يʱب على كل موʡف وقب .1
 في ملفه اƃوʡيفي. 

و سياسة  ƃʹظام اƃعʸل   بʲقه وفقااطات واƃعقوبات اʯƃأديبية تʤʯ مʴاطʯƃه واتʳات الجʙ  اسةƉ اʴƃياʸƃوʡف قواعʗ هʘمتا خاƃف  .2
 من دعʕ اʲƃاجة ƃʘƃك.  يةقيقات في اʲʯɹʸʱƃاƃو ما تʲكʤ به ʱƃʹة  اʳʸƃاƃفات ص

 بƃʘك.  اʸƃوʡفيʥة اƃعʸلص مع مشعاث ʷيه مʶلʲا تقʯحʴب م بʹود أخȏ Ȏʙ مضافة أ ƃلɹʸʱية .3

 
 ʴؤوƃياته:أوا : واجبات اʸƃوʡف وم 

 
1. ʡوƃهام اʸقيام بƃاȏل يكلف به خاثج يفة وواجباتها وأʸل عʠعƃي وأيام اʸسʙƃوام اʗƃية بكل كفاطة  أوقات اʸسʙƃاط.ماوأاʵƈة وƈ 

 اƃوʡيفة. بواجبات لقيامƃعʸل ʙƃيʛ أوقات اااʚʯƃام اʯƃام باʸƃواعيʗ اʗʲʸƃدة ƃلعʸل وتك .2

 ت اƃوʡيɽية. ة اʴʯƃلʴل الداثȏ في ااتʶااتʹفيʘ أوامʙ ثؤسائه وتعليʸاتهʤ وتوجيهاتهʤ ومʙاعا .3

 بعʸله وعʗم مʳاƃفʯها. ة ʸة واʯƃعليʸات اʯʸƃعلقتʠبيق اƃقواƈيʥ واƈƕظ .4

5. ʸاهʴʸƃفي ة ا ʠتƃ احاتʙʯاق ȏأ ʤيʗيه وتقƃوكل مʸƃل اʸعƃيب اƃأسا ʙوي.Ɖواʯʴفع مʙ 

 اƃقواƈيʥ واƈƕظʸة.بيق  ي تʠأȏ تʱاوج أو مهʸال أو تاعب أو مجʙاط يʙʷ بʶʸلʲة اƃعʸل أو مʳاƃفة ف  يغ عʥاʯƃبل .6

 ʙؤوسيه وأʙʟ ȏف ظخʙ. وم ه ʙʶʯف بأدب واحʙʯام مع ثؤسائƃا .7

 ʟيلة خʗمʯه وبعʗ اʯƈهائها. اʲʸƃافظة على اʙʴƃية اʠʸƃلقة فيʸا يʯعلق باƃعʸل في اɹʸʱƃية وتƃك  .8

9. ʗام أو تم عʗليل ث خʷله. ؤساʸعلقة بعʯمعلومات م ȏمخفاط أ ʥام عʹʯئه واام 

 ƃ .ʤهة حʴʹة اƕداط وأن يكون قʗو  ʤ وتʲفيʚهʤ على تʴʲيʥعʗتهومʴاتʹʸية قʗثات مʙؤوسيه  .10
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 السياسΔ م رق
 اسم السياسΔ  أخاقياΕ العمل تابع 

 اϭ Ω اعتم ·عداΩ   رئيس قسم الموارΩ الΒشήيΔ  –منϰ الΒيومي 
 مήاجعϭ ΔاعتماΩ  التشغيلϭ  الماليή Δديم  –Ϸ ϱنصارعΒيή ا

21  ήااعت تاريخ  2018أكتوب Ωآل معينا  ما ΔانيΩ– لماϱάالتنفي ήدي  Ωاعتماϭ Δاجعήم 
 ήالشاع Δهال .Ω–  نائب ΓارΩرئيس مجلس اإ  Ωاعتماϭ Δاجعήم 

 

 ʸعʙفة فيʸا بيʹهʤ.وƈقل اƃلومات ل اʸƃععهʤ على تبادƈقل اʸƃعʙفة اʳƃبʙات اʯƃي اʴʯƂبها مƃى مʙؤوسيه وتʱʵي .11

 يʸات اɹʸʱƃية.وتعلظʸة فʙس اʗʯƃثيب واʠʯƃويʙ وفقاً ƈƕائهʤ بʸوضوعية واʴƃعي ʯƃوفيʙ الشʙاف على اʙʸƃؤوسيʥ ومʯابعة وتقييʤ أد .12

اʗʶƃاقة  ة أو اƃقʙابات تات صلة بيʚ بʸʹأȎ عʥ أية اعʯباث ʸهʹية عاƃية دون مʲاباة أو تʸيب هʤاحʙʯام حقوق اʙʸƃؤوسيʥ واʯƃعاون مع .13
ʸƃأو ا ʥيʗƃق أو اʙعƃلون أو اƃعلى أساح ا ʚييʸت ȏأ ودون أʵʹلعاقة. أو ا 

أو  خلداعلومات أخȎʙ يعʙفهاص و عʗم الفʶاح عʹها ȏƕ شʝʳ أȏ م أو  صة بعʸل اʸƃوʡفة اʸƃعلومات اʳƃااʲʸƃافظة على سʙي .14
 خاثج اɹʸʱƃية ما بʙʶʯيح ثسʸي.

 أجهʚة اʲƃاسب وعʗم معʠائها ƃغيʙ اʙʶʸƃح ƃهʤ. ميʥ اʳƃاصة بʳʗاʯʴʸƃاʙʴƃ وأسʸاط اʲƃفاȋ على كلʸات  .15
 تʝʳ اɹʸʱƃية.  ʠلب أȏ معلوماتة اʱƃهة اʯƃي تاʯƃأʗƂ مʥ شʶʳي .16
و مʸʯʲل بيʥ مʶاʲƃه اʶʳʵƃية مʥ جهة أ ʵ ȏʙاط مʥ شأƈه أن يؤدȏ مƃى ʵƈوط تʷاثب حقيقي أو ʡاهأƈ ȏام باامʯʹام عʥ اƃقي .17

ƃؤوʴمهامه وم ʥيوبيɽيʡوƃجياته ا ʥة م ʙهة أخ.Ȏ 

 اʶʸƃاƃح.  أن تʹʠوȏ على تعاثش مʲظوث في واʶʲƃول على موافقʯها على أية حاƃة يʸكʥ داثةƃل كʯابيا ʶاح الف  .18

19. ƃظافة اʹƃام باʚʯƃعامةاا ƃواحي واʹƃيع اʸج ʥل مʸعƃائق ببيئة اƃهʹي اʸƃا ʙظهʸ (  ظ ʛص جيʹةص مابʙكاتص شعʙكص حʲص ض ʖيʗح
ƃسواط في داخل ا ʗʹية أو عɹʸʱ يلʰʸت ɹʸʱƃاثجها. ية في خا 

 ااʚʯƃام باʸƃظهʙ اʸƃهʹي اƃائق في مكʯبه.  .20
 . ميةالسا واʯƃعاƃيʤ اʴƃعودȏ باʸʯʱʸƃع ةاʳƃاص واʯƃقاƃيʗ  اƕعʙاف على اʲʸƃافظة .21

 اʚʯƃام اʸƃوʡفة باʱʲƃاب اʙʵƃعي أمام اʙƃجالص و اʯƃعامل باآداب اʙʵƃعية. .22

ƈف ما يلييا ثاʡوʸƃعلى ا ʙظʲي :: 
 

 اسʤ اɹʸʱƃية ʸƃʹفعة تاتية. صاحياته أو مʯʸلكات أو أو ʡيفʯه اسʯغال و  .1

 ة.شʙ باو بʙʠيقة مباشʙة أو غيʙ م ومƈ و أية فوائʗ أخȎʙ مʥ أȏيا أقبول أو ʟلب أȏ هʗا .2
3. ʙغيƃى اƃية مɹʸʱƃل في اʸعƃا ʥمعلومات ع ȏقل أƈ ص ʥابي مʯيح كʙʶأو جهة دون ت ʝʳش ȏاحية.أʶƃاحب ا 

 خال أوقات اƃعʸل. ʡيفʯه في اɹʸʱƃية غيʙ و عʸل  ȏوʡف مʚاوƃة أ يʲظʙ على كل م .4

 اƃʹوم خال ساعات اƃعʸل. .5

 اʶʳʵƃي. ƃعʸل ƃاسʗʳʯامجهʚة اʳƃاصة بادوات واƕل اƕاسʯعʸا .6

 أو اʯƃغيب عʥ اƃعʸل بʗون متن مʥ اʙƃئيʛ اʸƃباشʙ أو عʘث مقبول. ʙ خياʯƃأ .7

 ل.اƃعʸ ساعات خاثجها خال في اɹʸʱƃية أو ʹية أو سياسية ااشʙʯاك في مʹاقʵات دي .8
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 Δرقم السياس 
 اسم السياسΔ  أخاقياΕ العمل تابع 

 ·عداϭ Ω اعتماΩ  ارΩ الΒشήيΔ رئيس قسم المو –ي منϰ الΒيوم
ήيΒا عϷ ϱنصار– ήمدي Δالمالي  ϭالتشغيل  Ωاعتماϭ Δاجعήم 

21  ή2018أكتوب   Ωاني تاريخ ااعتماΩآل Δ  معينا– ήالتنفي المديϱά اήمΔا  جعϭعتم Ωا 
 ήالشاع Δهال .Ω–  نائب ΓارΩرئيس مجلس اإ  Ωاعتماϭ Δاجعήم 

 

ʙة أو غيʙ مباشʙةص ȏƕ موʡف و أȏ شƃ ʝʳه عاقة  اشيʗ أو اʙʳʴƃية أو اƕتȎ بʙʠيقة مبƈوم مʥ الهاƈة أو اʯƃهʗ ه أȏتوجي .9
ɹʸʱƃها.أ يةباƃ ʙو جائ 

اƃقيام بأȏ معاملة تفʷيلية واامʯʹام عʥ  خاثجيص أʙʟ ȏفʡف مʥ تعʙش على اʸƃو قبول أȏ عʙوش غيʙ قاƈوƈية أو غيʙ ثسʸية  .10
 عʙضه عليه. ليه اʙʶʯƃيح ƃلʙئيʛ اʸƃباشʙ بʸا تƃ ʤواسʠة أو اʴʲʸƃوبيةص و يʱب عȏƕ شʝʳ مʥ خال ا

 ɹية في غيʙ اƕغʙاش اʶʶʳʸƃة ƃها. ʸʱاƃاسʗʳʯام اسʤ أو شعاث أو أخʯام أو مʠبوعات  .11

 صة باɹʸʱƃية. ʙʯوƈية خامƃك ʗʹʯʴاتاق أو أȏ مأوث أȏ تʚʸيق أو متاف   .12
 . يههʗ به مƃأو ʤƃ يع ƃيʛ في اخʶʯاصهعʸل  في أȏو دون متن مكʯوب دون وجه حق  ʸوʡفʗخل اƃت .13
اʸʯƃويʹية أو غيʙها دون متن كʯابي مʥ  ادʸو عيʹية أو أموال اʯƃبʙعات أو اƃت اɹʸʱƃية أو موادها اƃأخʘ أȏ شيط مʥ مʯʸلكا   .14

 ة.اʶƃاحيصاحب 
 باسʸها أو بلʗ أو جʸاعة أو غيʙ تƃك.ʸه أو جهة شʝʳ باسȏƕ  لساطةاʯƃعʙش أو ا .15
حكومʯها أو شعبها أو أƈظʯʸها أو عاداتها أو مƃى أȏ ة دياƃعʙبية اʴƃعو  مƃى اʸʸƃلكةʙة بأȏ شكل ة أو غيʙ اʸƃباششʙ الساطة اʸƃبا .16

 ثمʚ فيها.
 ʯʴʸƃفيʗيʥ أو غيʙهʤ.أو اائها ɹʸية أو عʸاʴ ʱƃوبيسلوكا تʱاƉ أȏ شʝʳ مʥ مʹاʙʲʯƃخ اʴʹʱƃي ƃفظا أو   .17
 ʴʸكʙ. اƃحياجة أƈ ȏوم مʥ اʴƃاح أو اʗʳʸƃث أو اȊʵʹʸƃ أو  .18
 ʥ.تهʗيʴƃ ʗامة اƃعاملياƃقيام بأȏ تʙʶف فيه  .19
20.  ƃقيا ȏعامةام بأƃهك اآداب اʯʹفات تʙʶياط. تʲƃخ اʗʳأو ت 
 . لاɹʸʱƃية بʴبب الهʸا مʯʸلكات مʥ أȏ في تلɽيات محʗاث في اʴʯƃبب .21
 كان دون متن مكʯوب مʥ مداثة اɹʸʱƃية. غʙش  ات ȏƕجʸع أȏ تبʙع .22
 اɹʸʱƃية.   مداثةتƃك دون متن ثسʸي مكʯوب مʙ ʥ تʵكيل أʱƃ ȏان أو جʸاعات أو غي .23
 اɹʸʱƃية. ʹʵوثات دون متن ثسʸي مʥ مداثة ʙʵƈ م أوت جʸع توɾيعا .24
 .ضʗها اʙʲʯƃيʞ أو Ɣƃخʙيʥ اʗƃيʹية اʸƃعʯقʗات مƃى الساطة .25

26.  ʙʯʴʯƃىعل ا ȏأ ʥاا مʲƃا تاʴƃبقةا ʘʸƃةكوث ا. 
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 Ώ ϡ- α12- ϥ1 
 

 Δرقم السياس 
 Δ لسياس اسم ا أخاقياΕ العمل تابع 

 ·عداϭ Ω اعتماΩ  الموارΩ الΒشήيΔ قسم  رئيس –ي منϰ الΒيوم
ήيΒا عϷ ϱنصار– ήمدي Δالمالي  ϭالتشغيل  Ωاعتماϭ Δاجعήم 

21  ή2018أكتوب   Ωاني تاريخ ااعتماΩآل Δ  الت –معينا ήالمديϱάنفي  Ωاعتماϭ Δاجعήم 
 ήالشاع Δهال .Ω–  نائب ΓارΩاعتم رئيس مجلس اإϭ Δاجعήم Ωا 

 

 :ثاʰƃا : واجبات اɹʸʱƃية 

 ديʥ أو  ƃون  أو  عʙق  عʥ اƃʹظʙ بغʞ ة ʚƈيه بʙʠيقة اʴʸƃاواة مبʗأ مواتبا تʸييʚص أȏ دون  وإʶƈاف بعʗاƃة اʸƃوʡفيʥ عاملة م  .1

ȏف أʡمو . 

2. ʴʸƃا ʤكافة حقوقه ʥفيʡوʸƃاط اʠمعʯƃ قةʲفي ʤل. هʸعƃا ʗل وعقʸعƃظام اƈ 
 ɹʸية.صة باʱƃات اʳƃاظʸة و اʯƃعليƈʸاʥ ƕ بيتʚويʗ اʸƃوʡف  .3

4. ʥكيʸت ʥفيʡوʸƃا ʥح مʙʟ سئلةƕا ʙعبيʯƃوا ʥع ʤخوف ن ود ظثائه ʥعقاب م  . 

 .بʲقه اتʘʳ خاʟئ قʙاث أȏ مȎ ʥ اʵƃكو  أو  اʯƃظلʤ في اʸƃوʡف حق Ƃفاƃة .5

 .متƈه دون  ʡفباʸƃو  خاصة داث مو  أو مʶادث أو يةشʶʳ معلومات أȏ اسʯغال عʗم .6
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 Ώ ϡ- α8-  ϥ2 
 

 Δ رقم السياس
 ΔيήشΒال Ωالموار Εم اس  معلوما Δالسياس 

 ·عداϭ Ω اعتماΩ  Ω الΒشήيΔ رئيس قسم الموار –منϰ الΒيومي 
 ϱنصارϷا ήيΒال –ع ήغيتش مدي ϭ لΔالمالي  Ωاعتماϭ Δاجعήم 

7 ήديتاريخ   2018 أكتوبΤاني ث التΩآل Δ  ا –معينا ήالمديϱάلتنفي  Ωاعتماϭ Δاجعήم 
 ήالشاع Δهال .Ω–  ئرنائب ΓارΩاعت يس مجلس اإϭ Δاجعήم Ωما 

 
 الϬدف: 

  السياسΔ القواعد المنظمΔ للتعامل مع هϩά   ϩάه  الخاصΔ بقسم الموارΩ الΒشήيΔ بياناΕ سήيϭ ،Δ توضح  ناΕتعتήΒ بياناΕ الموظفين ϭ الΒيا
 اناΕ. الΒي

 
 تشغيليΔ:  الϭΆ Δليالمس

 . ΔرΩ الΒشήيقسم الموا
 

 نτاϕ التΒτيق: 
 .Δجميع منسوبي الجمعي 

 
:Δالقواعد التنظيمي 

 
 أϭ غήفΔ مغلقΔ. قابلΔ للقفل ائن ي خزتخزينϬا ف الموظفين سήيϭ Δيتم ϭ معلوماΕ  Εفاملجميع  .1
علوماΔΌΒ Ε استمارρ( Γلب مبتعή    ϭيΔالموارΩ الΒش  قسمرئيس  خπع لموافقΔ  ي  وظف أϭ أϱ بياناΕ فيهم  أϱملف    ρاع علϰاا .2

.Δموظف( موقع 

جϭ ΔϬبعد بτلب رسمي من ال  لجΔϬ خارجيϷ ΔسΒاΏ أمنيϭ Δتقديم معلوماΕ عن الموظفين  Δ  الموارΩ الΒشήي  لήئيس قسم  يمϜن .3

 وني. انلقموافقΔ المديή التنفيϭ ϱά اعتماΩ المستشار ا

د منسوبي قسم الموارΩ الΒشήيΔ، مήاقΔΒ أح  ήϭاف  تΤت ·شسΒب ϭ  لوظيفي بتوضيح اليΤق للموظف ااρاع فقط علϰ ملفه ا .4

 س مϜاϥ حفظ الملف. نفعلϰ أϥ يϜوΫ ϥلك في 

5.   ϰميقع عل ϭ اعاتق Ωقسم الموار ΓΩكل موظف ·فا ΔليϭΆسϥمن عنوا Δبياناته الشخصي ϰأ علήτي ήتغيي ϱ΄ب ΔيήشΒل    ϭήيد ب

 ϭرقم جوال أ ϭ نيϭήتϜشيءحالته ااجتما·ل ϱأ ϭا Δآخ عي.ή 

 
 
 جήاءاΕ :  إا
 

 وظف علϰ ملفه: ρاع المأϭا : ا
 

 ه مع توضيح السΒب. Ω الΒشήيΔ لاρاع علϰ ملفوار الميϜتب الموظف ρلΒًا لقسم  .6
 لمسϭΆل.ا ورعدا للموظف لمήاجعΔ ملفه بπΤمسϭΆل الموارΩ الΒشήيΔ موفي حالΔ الموافقΔ ، يήتب  .7

أ .8 ϭجد   ϭ لملفه  الموظف   Δاجعήم معلومΔبعد   ϱأ  ϙهنا  ϥ  ت يجب،    صΤيϬΤايجب  مستند   ϭأ   Ωالموار مسϭΆل  يΒلغ  ·ضافته، 
 إكمال الاϡί.الΒشήيΔ بάلك ϭ يقوϡ ب
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 Ώ ϡ- α8-  ϥ2 
 

 Δرقم السياس 
 اسم السياسΔ  معلوماΕ الموارΩ الΒشήيΔ تابع 

 ·عداϭ Ω اعتماή Δ  Ωيرئيس قسم الموارΩ الΒش  –منϰ الΒيومي 
 ϱنصارϷا ήيΒع– ήالمال التش  مدي ϭ غيلΔا يήمΔجع  Ωاعتماϭ 

7 ήديث تاريخ   2018 أكتوبΤآل معينا  الت ΔانيΩ– التن ήالمديϱάفي  Ωاعتماϭ Δاجعήم 
 اعتماΩ مήاجعϭ Δ رئيس مجلس اإΩارΓ نائب  –شاعή لΔ ال Ω. ها

 
 

 Ρحول الموظفينثانيا : اإفصا Εعن معلوما ·ϰل :Δر خارجيΩمصا 
 

 الموارΩ الΒشήيΔ. رئيس قسمجيΔ ·لϰ موظفين من مصاΩر خار لحول ا Τصول علϰ معلوماΕيجب ·حالΔ جميع ρلΒاΕ ال   .1

 .Ω  لتΤديد ΒρيعΔ الήالخاι بالجمعيΔ  القانوني المستشار Τيل الτلب ·لϰيشήيΔ الموارΩ الΒ رئيس .2

 لتنفيΔ .ϱά الτلب ϭ الΩή للمديή اارΩ الΒشήيΔ بإحالموالفي حالΔ موافقΔ المستشار القانوني يقوϡ رئيس قسم  .3

4. Δموافق في حالΔ ϱάالتنفي ήعل  المدي· ϰ ΔيήشΒال Ωقسم الموار ϡيقو ، Εم المبتسليصدار المعلوماϭ ΔϬللج Δلوبτالم Εعلوما 
 توثيق Ϋلك كتابيا ϭ بالتوقيع. 

 
 :ΎلثΎحف اإثΎص  ΕΎومϠόيةالموظفين  حولعن مόلشخص داخل الجم: 

 
وظف(  ب معلوماΕ ماستمارΓ )ρلتقديم  ف،عن موظصول علϰ معلوماΕ اإΩارΓ أϭ رئيس القسم الϱά يήيد الΤ مديή  وϡيق .1

 .ΔيήشΒال Ωلقسم الموار 

 .ΤالΔحسب ال الموارΩ الΒشήيΒρ ΔيعΔ الΩή مرئيس قسΤدΩ ي .2
 استامه.  عدب الموارΩ الΒشήيΔ بمήاجعΔ الملف ϭمΤتوياته منسق قسم وϡيق في حالΔ تقديم ملف الموظف،  .3

 ويή نسخΔ منϬا ϭتسليمϬا لصاحب الτلب. مΜا فيتم تصΔ الάاتيلسيϭ Γή من الملف فقط ا·Ϋا كاϥ المτلوΏ من المعلوماΕ أ .4
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 Ώ ϡ- α9-  ϥ2 
 

 
 Δرقم السياس 

 اسم السياسΔ  لوماΕ الجمعيΔ عم
 ·عداϭ Ω اعتماΩ  رئيس قسم الموارΩ الΒشήيΔ  –منϰ الΒيومي 

Ϸا ήيΒصانع ϱر–  ήمديΔالمالي  ϭاع التشغيلϭ Δاجعήم Ωتما 
9 ήΒيسمΩ 2018  ديث يخ ارتΤآل  الت ΔانيΩ معينا– ϱάالتنفي ήالمدي  Ωاعتماϭ Δاجعήم 

 مήاجعϭ ΔاعتماΩ  ΩارΓ رئيس مجلس اإنائب  –عΔ ή الشاΩ. هال 

 
 الϬدف:  

 مايΔ المعلوماΕ السήيΔ الخاصΔ بالجمعيΔ.الϭήπريΔ لϭ Τضع الπوابط 
 
 مسϭΆليΔ التشغيليΔ: لا

.ΔيήشΒال Ωقسم الموار 
 

 نτاϕ التΒτيق : 
 ϭأعπاءاإΩارΓ،  لسعموميϭ Δأعπاء مجأعπاء الجمعيΔ ال Ϋلك ϭيشمل لصالح الجمعيΔ، يعمل صشخ  كل علϰ السياسΔ هϩά تΒτُق

ΔقΜΒالمن ϥمن اللجا ،ΓارΩمد مجلس اإϭϱήجميع يϭ ،يينάالتنفي Δالجمعي ϭ اϬا.  موظفيϬوعيτمت 
 
 اعد التنظيميΔ :قوال

دمΔ في ·Ωارته أϭ قسمه، لπماϥ التعامل ستخالمالمعلوماΕ السήيΔ  دين تΤدرئيس قسم مسϭΆل عϜوϥ كل مديΩ· ήارΓ أϭ ي .1
 عϬا. السليم م

 ϥϭΩ موافقΔ مسΒقΔ مϜتوبΔ. تابيا ب΄ϱ شϜل ϭ سواء شفϬيا أϭ ك أϱ منتسب للجمعيήΔيΔ من قΒل يΤظή ·فشاء أϱ معلوماΕ س .2
 . كلάلدΓ اسΔ المعتمϭفقا للسي  ϭالوثائق التخلص من السجاϭ Εأ اظااحتف يتم .3

 .ϭ الجمعيή ΔيΔ المعلوماΕ في العملتπمن سϭ الم "االتزاϭϡ تعϬد  ·قήار التوقيع علϰ " يΔجمعلل  المنتسΒينϰ جميع عل يجب .4
 

 :Εاءاήاإج 
 . "االتزاϭϡ تعϬد  ·قήار "ϭ المتτوعين ϭ اϷعπاء  يوقع جميع الموظفين .1

2. πاع يخ ϱάكلموظف الϬد  ينتϬالتع ϭ ارήجزالل اإقΕال ءا Δفق سياسϭمخالفا ϭ ΕΕالجزاءا. 

3. ήع غيπالقاالموظف  يخ Γاίد للمجاϬالتعϭ ارήك اإقϬينت ϱάال .Δنوني 
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 Ώ ϡ- α1-  ϥ1 
 

 
 Δرقم السياس 

 اسم السياسΔ  المظήϬ الائق بΒيΔΌ العمل 
 ·عداϭ Ω اعتماΩ  يΔ رئيس قسم الموارΩ الΒشή –منϰ الΒيومي 

 ϱنصارϷا ήيΒع–  ήالمالي مديΔ  ϭاج لالتشغيήمϭ Δع Ωاعتما 
12  ήΒيسمΩ2018   Ωآل معينا  تاريخ ااعتما ΔانيΩ– الت ήالمديϱάنفي  Ωاعتماϭ Δاجعήم 

 ϭاعتماΩ مήاجعΔ  رئيس مجلس اإΩارΓ نائب  –الشاعή الΩ Δ. ه

 
 :  الϬدف

 
  لمظήϬ   القواعد   اϭ Εواصفالم  Ϭ ϩάا، فقد تم ϭضع هظήϬ يليق باسم الجمعيϭ ΔعملϬا ϭ منسوباتم  ϭ  احتήافيΔحήصا علϰ ·يجاΩ بيΔΌ عمل  

 .وبينالمنس

 
 : التشغيليΔ مسϭΆليΔال

 ء المΒاشΒ .ϥϭήشήيΔ / الή΅ساقسم الموارΩ ال
 

 ϕاτيق نΒτالت : 
Δجميع منسوبي الجمعي Ϭوعيτمت ϭ .ا 

 
:Δالقواعد التنظيمي 

 
 عمل.الائق بمϜاϥ ال Ω ϡائما بالمظήϬ المϬنيزالتعلϰ جميع منسوبي الجمعيΔ اا .1

 ظيفا ϭ مήتΒا. ا ϭ ن ϱ أنيق أϥ يϜوϥ الز .2

 ظΔ علϰ نظافΔ الجسم ϭ الزϭ  ϱ المϜاΤ .ϥاف الم .3

 . تخدمϭ ΔااكسسواراΕجه المس·نما أيπا الشعϭ ή الάΤاء ί ϭينΔ الو يقصد به الزϱ فقط، ϭ لائق االمظήϬ ا .4

5.  ήϬعن المظ Ωاابتعا ϭ Ϋالشا ήاس يبالغ ϭاء أάΤال ϭالمابس أ ϭأ ήها. واء في الشعήغي ϭأ Δلزين 
 الخارΝ.  العمل في الجمعيΔ أϭ عند تمΜيلϬا فيالائق أثناء  بالمظήϬ المϬنيϡ التزايϜوϥ ا .6

7. Ϭبالمظ ϡاالتزا ϯت مد ϰعل ήثΆالائق ي ή.اءΩϷقييم ا 
 الائق تستوجب تΒτيق الجزاء علϰ الموظف.فاΕ المظήϬ مخالفΔ مواص .8

Βيق اإجήاء المخالفاϭ Ε تτم مسϭΆليΔ ضΒط قع عليϬتئق، ϭظفين بالمظήϬ الان الιήΤ علϰ التزاϡ المويالή΅ساء المΒاشϰ ήلع .9
 Ωمع قسم الموار ϡίالا.ΔيήشΒال 
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 Ώ ϡ- α1-  ϥ1 
 

 
 Δرقم السياس 

 اسم السياسΔ  مل تابع المظήϬ الائق بΒيΔΌ الع
 ·عداϭ Ω اعتماή Δ  ΩيΒش رئيس قسم الموارΩ ال –منϰ الΒيومي 

 ϱنصارϷا ήيΒع– Δالمالي ήمدي  ϭتشغيللا  Ωاعتماϭ Δاجعήم 
 مήاجعϭ ΔاعتماΩ  فيήϱά التنالمدي –ΩانيΔ آل معينا  تاريخ ااعتماΩ ήΒ2018   Ωيسم 12

 ήالشاع Δهال .Ω–  نائب ΓارΩاج رئيس مجلس اإήمϭ Δع Ωاعتما 

 
 

 مواصفاΕ الزϱ الائق بΒيΔΌ العمل : .10
 شابϬϬا ( ϭ غيήها ϭ ماالفوسفورϱ ، الفوشي، الήΒتقالي، صفήاϷ، اϷحمή تداء اϷلواϥ الصارخΔ مΜل:را عدϡ .أ

Ώ. ال ϭ نτΒال ϭ ήϬا للظήسات ϱالز ϥوϜي ϥكتاف.أϷاϭ صدر 
Ε.   ي الساقτيغ ϥين. أ 

Ι.   .شفافا ϥوϜا ي ϥأ 
Ν.  .ϡبا أكما ϥوϜا ي ϥأ 

Ρ. .ϡاϜال ϭ الصور ϰعل ϱتوΤا ي ϥأ 
Υ.   ( ه. تييمنع ارتداء الϬما شابϭ ) Εήشي 

Ω. ع ارتداء المابسنيم Βالم ϭأ Δالممزقϭأ Δلك مما المجع قعΫ ήغي ϭأ Γائقا. د ϭ نياϬا مήϬا يعد مظ 
Ϋ. يمنع ارتداء الجينز . 

 ρ الπيق. يمنع ارتداء الΒنτلوϥ المτا  .ر
ί. .يجΒال ϭ بيضϷا ϥلوτنΒيمنع ارتداء ال 

ϰ  فظΔ عل، مع المΤاعملϬم االتزاϡ بالمابس الήسميΔ، نظήا لΒτيعϡΔ يمϜن لموظفي الخدماΕ المساندϭ Γ الήΒنامج الήياضي عد .11
 ϭ المΤتشم.لعمل لمϜاϥ امظήϬ المناسب ال
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 Ώ ϡ- α13  ϥ2 
 

 اسΔ السيرقم 
 سياسΔ اسم ال  تعارν المصالح

 ·عداϭ Ω اعتماΩ  يΔ رئيس قسم الموارΩ الΒشή –منϰ الΒيومي 
 ϱنصارϷا ήيΒع–  ήمديΔامالي  ϭغيل تش ال  Ωاعتماϭ Δاجعήم 

18  ήΒديث تاريخ   2018نوفمΤا التΩآلني Δ نا معي– ϱάالتنفي ήالمدي  Ωاعتماϭ Δاجعήم 
 ήالشاع Δهال .Ω–  مجلس رئيس نائب ΓارΩاإ  Ωاعتماϭ Δاجعήم 

 
 الϬدف:  

 ϭ اϷساليب الصΤيΔΤ للتعامل معϬا.  توضيح حااΕ تπارΏ أϭ تعارν المصالح،
 

 Δ: ليالمسϭΆليΔ التشغي
 / ΓارΩمجلس اإ.ΔيήشΒال Ωقسم الموار 

 
 نτاϕ التΒτيق: 

اإΩارΓ،  موميϭ Δأعπاء مجلسأعπاء الجمعيΔ الع Ϋلك ϭيشمل لصالح الجمعيΔ، ملعي شخص كل علϰ السياسΔ هϩά تΒτُق
ϭاءπأع ΔقΜΒالمن ϥمن اللجا ،ΓارΩمدي مجلس اإϭή جميعϭ ،ϱάالتنفي Δا. الجمعيϬوعيτمتϭ اϬموظفي 
 

 ميΔ :نظيلتا القواعد
 

: Δعام ϡاϜا: أحϭأ 
1.  ُϡήتΤت ϰلϭϷا Δخصوص"  " الجمعي  Δيعمل شخص   كل   ي  ϬΤت عدُ  ا،لصالϭ ما ϡبه من  يقو   Εفاήتص   Νار خارρ· ليس ملالع 

، أنشΔτ   أϱ    ممارسΔ   أثناء  ϬΤا  لصال  يعمل لمن الشخصيΔ المصالح أϥ تϯή معيΔالج  أϥ   ·ا اهتمامϬا، من  Δاجتماعي ϭمالي، أ 
ϭها، قدغ  أήتتداخلُ، ي   Γبصور   ΓήاشΒم ϭأ   ήغي ، ΓήاشΒيته  وضوعم   مع م، ϭائه   أϭ Δقد   مما للجمعي  ُ  تعارν في معه ينش΄

 .المصالح
 
، Β  ΓاΩرϭالم ϭالعنايϭ   Δالعمل الجماعي   النزاهΔ   في Δ  المتمΜل ϭمΒاΩئϬا بقيمϬا Δمعيالج تΆُمن .2  ίاإنجاϭ ت΄تيϭ Δسياس   νتعار

القيم لتعزيز  الجمعيΔ؛ ن ع الصاΩرΓ المصالح أϭ مصلΔΤلا ث Άή ت أϥ لتفاΫϭ ϱΩلك ϭحمايتϬا، تلك   Δالعائل الشخصي،Δي ϭأ 
ΔنيϬالم   ϱϷ   عل لصالح يعمل شخص  Δالجمعيϰ اءΩاته أΒاجϭ ϩتجا ،Δالجمعي ϭأ ϥصل   أ Τ تلك  من يت  علϰ المصالح خال 
 .الجمعيΔ حساΏ علϰ مϜاسب  

 
المعمول Εعاήيالتش في جاء بما اإخال عدϡ مع .3  تعارϜُ  νمΤت التي السعوΩيΔ عήبيΔلا المملΔϜ في بϬا ϭالقوانين 

 استϜمااً  هϩά السياسΔ ت΄تي اϷساسيΔ للجمعيϭ ،ΔالائΔΤ ،جمعياϭ ΕالمΆسساΕ اϷهليϭ ΔائΤته التنفيάيϡΔ الϭنظا المصالح،
 .مΤلϬا تΤل   أϥϭΩ ϥ   لϬا،

 
  وϥ له شخص آخή تϭ Ϝمصالح أϱ  نτاϕ التΒτيق  المάكورين في  م  سϬيشمل تعارν المصالح، ما يتعلق باϷشخاι أنف .4

Δاء ا عاقΆيشمل هϭ ،مϬب Δبناء، الوالدينشخصيϷا ،Δجϭهم منلزήغي ϭشقاء، أϷا ، .Δالعائل Ωاήأف 
 
 ئقثاتلك الو كانت سواء لصالϬΤا  العاملين Ϸشخاι بايΔ  الجمعتήبط   التي الوثائق  من يتجزأُ  ا جزءاً  السياسΔ هϩά  تعُد   .5

Εاراήتعيين ق ϭأ Ωعمل عقو. 
 
ً  أϭ غيήهم، ينالخارجي  مستشاريϬا مع مϬاتήΒ تيال العقوΩ  جمعيΔلا تπُ من .6  مع ق يتف بما تعارν المصالح تنظم  نصوصا

ϡاϜأح ϩάه Δالسياس. 
 

  قد تي  عمل لصالϬΤا من أϱ أشϜال تعارν المصالح السلΒيΔ الϩά السياسΔ ·لϰ حمايΔ الجمعيϭ ΔسمعتϬا ϭمن يف هتϬد .7
 نش΄ بسΒب عدϡ اإفصاΡ. ت
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 Δرقم السياس 
 السياسΔ اسم  لمصالح ارν ابع تعات

 اعتماϭ Ω Ω ·عدا رئيس قسم الموارΩ الΒشήيΔ  –منϰ الΒيومي 
 ϱنصارϷا ήيΒع–  ήمديΔالمالي  ϭالتشغيل  Ωاعتماϭ Δاجعήم 

 مήاجعϭ Δاعتماϱά  Ωفيتنالمديή ال –ΩانيΔ آل معينا  التΤديث تاريخ   2018فمήΒ نو 18
ήالشاع Δهال .Ω –  رئيس مجلنائبΩار س اإ Γ  Δاجعήم Ωاعتماϭ 

 
 
 

  :المصالح تعارν يمتنظ بسياسΔ الخاصΔ التنفيάيϭ ΔاإΩارΓ اإΩارΓ مجلس ϭصاحياΕ مسΌولياΕا : نيثا
 
1.  ήبالنظ  Δالمختص  Δاللجن  ϡتمل من التي المسائل في  تقوΤالم ϥأ  ϱوτتن ϰعل  νمع ح مصال تعار Γاعاήم ΕاΒلτمت 

Δاللجا تلك استقاليϥ. 
 
 أϭ الغيή معΔ  جمعيال تعاماΕ يخص فيما جمعيΔال  ·ΩارΓ مجلس رήق  ·Ϋا ·ا مصالح تعارν لΔاح في صالشخ يϜوϥ ا .2

Εاء تعاماπالمجلس  أع ϭاركΒ يينάال في التنفيΔجمعي ϥأ  ΔالΤنت الτϱو ϰعل  νمصالح تعار، ϥوϜتϭ Δار صاحيήمع الق 
ήلا المديϱάتنفي ιموظفي باقي بخصو Δالجمعي. 

 
ً  اإΩارΓ لمجلس وίيج .3  تعارν دعن ΔالمسΌولي من عفاءاإ – حدΓ علϰ حالΔكل   بش΄ϥ – يقήر أϥ التقديήيΔ لسلτته ϭفقا

ً  ينش΄ قد  الϱά المصالح  عمله سياϕ في ينش΄ قد الϱά أϭ ،المعتاΓΩ راتهήاϭق الشخص نشاρاΕ سياϕ في آخή حين من عήضا
 مع يتوافق بما  ϭجه ملكأ علϰ  التصήف في اجΒهوب  اϡقي ال عن تعيقه لحصا بم أϭ ماليΔ بمصالح يتعلق   ما سواء ،عيΔجمال مع

 .جمعيΔال مصالح
 

 ϭبجميع عهϭض بتصΤيح المتعارضΔ المصلΔΤصاحب    يلتزϡ ،مصالح تعارν الΤالΔ أϥ اإΩارΓ مجلس يقήر عندما .4
Εاءاήرها التي اإجήمجلس يق ΓارΩاع اإΒت·ϭ ااΕاءاήج Δلك المنظمάل. 

 
  ϭ باعتماϭ   Ωفق ائΔΤ المخالفاϭ Ε الجزاءاΕ  ياسΔالس  هϩά مخالفي علϰ اءاΕجزال  عقا·ي صاحيΔجمعيΔ  لا ·ΩارΓ لمجلس .5

 العاقϱϭΫ Δ جميع التزاϡ عدϡ  عن تنجم  قد التي باϷضήار للمτالϭ ΔΒالΤقوقيΔ الجنائيΔ اπايالق  ϭرفع ،القانونيالمستشار  
 . بϬا

 
Δ اϷساسي لائΔΤاϭ الساريΔ اانظمΔ مع Ϋلك  يتعارν ا  أϥ  علϰسياسΔ ال هϩά أحϜاϡ تفسيή في المخول هوارΩ Γاإ مجلس .6

 ΔللجمعيΔأنظمϭ فالήالمش ΕاϬجΔ. 
 

7. ϰمجلس يتول ΓارΩمن دكالت΄ اإ άتنفي ϩάال هΔا سياسϬΒالعمل بموجϭ اءήج·ϭ لاΕتعديا Δمίا الاϬعلي. 
 
 
 : حال مصثالΜا :   حااΕ تعارν ال 
 
 قياϡ بالجمعيΔ،مΒاشή   غيή أϭ مΒاشή بشϜل سواء يتعلق اρنش  ϱأ  في الجمعيΔ لصالح يعمل لشخص مصلϭ   ΔΤجوΩ يعني ا

νفين بين المصالح في تعارήτن قد .الϜلϭ ΄ار تع ينشν لب عندما المصالحτيعمل ممن ي Δلصالح الجمعي ϥأ ϱدΒرأياً، ي ϭأ 
άاراً، يتخήق ϭأ  ϡيقو ΔΤف لمصلήلا بتص،Δجمعي ϥوϜتϭ ا الوقت  نفس في  لديه  مΒاشή غيή  أή  ϭمΒاش لبشϜ تتعلق  ΔمصلΤ  ·م 

يتعلق   الجمعيΔ غيή آخήρ ήف اϩتج التزاϡ لديه يϜوϥ أϭ أϩ ϥ،منه اتخاΫ  المτلوΏ بالتصήف أϭ ·بدا΅ϩ، منه τلوΏبالήأϱ الم
 Τقيق  الΜقϭ ،Δت استعمال ϭ·ساءΓ   للسήيϬ  ϙ ،Δاانت علϰ المصالحتعارν   حااΕ  تنτوΫ· ϱ .التصήف أή ϭارالق أϭ الήأϱ بάϬا

 .للجمعيΔ للواء عΔ  عزίϭ يΔ،شخص لمϜاسب
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 Δرقم السياس 
 اسم السياسΔ  لح تابع تعارν المصا

 ·عداϭ Ω اعتماΩ  رئيس قسم الموارΩ الΒشήيΔ  –ي منϰ الΒيوم
 ϱنصارϷا ήيΒع–  ήمديΔالمالي  ϭاعت التشغيلϭ Δاجعήما م Ω 

18 ήΒديث تاريخ   2018 نوفمΤاني التΩآل Δ  الم –معينا ήتنالديϱάفي  Ωاعتماϭ Δاجعήم 
 ήالشاع Δهال .Ω–  نائب ΓارΩاجع  رئيس مجلس اإήاعمϭ Δ Ωتما 

 
 
  

1. ϩάه Δت السياسπع ΔلΜام  ήلمعايي Δسلوكي Ωاأن ·ا المواقف من لعدϬ  Γرϭήπا بال ϰτالمواقف جميع تغ ϯήخϷتمل اΤالم 
ϭحدϬتم ،اثΤيتϭ ϰكل من يعمل لصالح الجمعي  عل  Δفήمأنفس ءتلقا من التصϬ Γبصور ϰمع  تتماش ϩάسيال ه،Δتجنب اسϭ قد ما 
ϭدΒأنه ي ϙيخالف سلو ϩάسي ال هΔمن اسϭ ΔلΜاام ϰعل Εحاا νيلي ما التعار: 

 
موظفي الجمعيΔ ن  م  أϱو أϱ لجنΔ من لجانه أϭ  الΔ أϥ عπو مجلس اإΩارΓ أϭ عπينش΄ تعارν المصالح مΜاً في ح .أ

أϭ مϬنيΔ في أϱ عمل أϭ نشاρ قد يΆثή بشϜل مصلΔΤ تنظيميΔ    Δ أΔ ϭ شخصيه مصلΔΤ ب΄ϱ نشاρ، أϭ لمشاركاً في أϭ له صل
ήاشΒم  ήق  Δموضوعي ϰعل ήاشΒم  ήغي ϭلأΫ  ΕياراΩ΄ت في  قدراته   ϰعل ϭأ الموظف   ϭأ العπو  ϭ ΔاجΒاته ϭمسΌولياته تجاϩ  ك 

.Δالجمعي 

Ώ.   في νا مصالينش΄ التعارΩو مجلس اإπع ϥأ Δاً في حالπار االح أيΒأحد ك ϭأ Γرάيين يتلتنفي  ϰلق  ϭاأϜم ϰصل علΤسب ي
Βم Δيقήτلك بΫ ϥسواء كا ήف آخήρ ϱمن أ Δمستفيداً  شخصي ΓήاشΒم ήغي ϭأ Γήمشااشϭ Δمن موقع  ϥϭΆش ΓارΩ· ركته في

.Δالجمعي 

Ε. ين القد  من  ش΄   ΔيΩالما  ΓΩااستفا من خال  المصالح  في   νلخاتعار    ϭأ بالΒيع   ΔيΩما  Εمعاما في  أϭ الدخول  الشήاء 
 عيή.Δ للجمالت΄جي

Ι. νا قد ينش΄ التعارπباءفي المصالح من خال   ايήقϷا ϭبناء أϷتعيين ا  Ωتوقيع عقو ϭم.مع في الوظائف أϬ 

Ν. Βفي حال ارت ϥوϜالمصالح ت νصور تعار ϯمن ·حدϥوϜيϭ ϯήأخ ΔϬفي ج Δمن يعمل لصالح الجمعي ρا تع  اϬاامبين  Ε
 .Δمع الجمعي 

Ρ. ا Εامياήاإكϭ داياϬا ع الϬصل عليΤو مجلتي يπسل Δموظف الجمعي ϭأ ΓارΩالمصالح.  اإ νتعار ΔلΜمن أم 

Υ. ΔيϜالمل ϭمار أΜمن  ااست ϭأ ϱتجار ρفي نشاϡتقد Γ΄ش  ΤΒت ϭا Δمن الجمعي Δحالي Εل خدماΒتستق ϭأ Εث عن التعامل خدما
 .Δمع الجمعي 

Ω.      اءτع· ϭار أήسϷا خاصًا للجمعيمع ال·فشاء اϜًمل ήΒالتي تعت Εلع عللوماτالتي يϭ ،ΔΤا بϬم العيϜΔويπ  ϭأ    ،Δالوظيف
 و بعد تήكه الخدمϭ.Δل

Ϋ.    داياϬل ΏقارϷول أحد اΒتتعام  ق ΕاϬج ϭأ ιالموظل مع  من أشخا ϭو أπالع Εفاήتص ϰعل ήدف الت΄ثيϬب Δف  الجمعي
 بالجمعيΔ قد ينتج عنه تعارν المصالح.

ل تلك مΔ بسΒب تعامقي  ΫاΕ   أشياء  الغ أϭته من أϱ جΔϬ لمΒاإΩارΓ أϭ الموظف أϭ أحد أفήاΩ عائلس  جلتسلم عπو م    .ر
 الجΔϬ مع الجمعيΔ أϭ سعيϬا للتعامل معϬا.

ί.     ΔϬج ϱأ ϡتسقيا ϭللتعامل متتعامل أ ϰع Δلوبτم ήفواتي Δبدفع قيم Δعائلته.ع الجمعي Ωاήأحد أف ϭمن الموظف أ 

α. اϜممتلϭ أصول   ϡاستخدا  Ε الال  ΔΤللمصل  Δيُ جمعي   ϥأ ش΄نه  من   Δف شخصي تعارضاً    ήϬ اظ  أϭ    الحلمصي  فعلياً 
كا أϭقاϭΩ Εاϡ  مΤتماً،  أϭ موظفيϬا،  الجمعيΔستغال  لغيή مصالح    اتϬا،أϭ معد،  منافعϬا   ϭأ  ϭأ أهدافϬا،   ϭأ  Δالجمعي  Γساء·

؛ لتΤقياΕ المتΤصلΔ  من خال عاقΔ  الشاستخداϡ  المعلوم  Δق  خص  بالجمعيϜعام ϭأ ،Δاسب شخصي  ϭأ ،ΔنيϬم ϭأ ،Δئلي   ϱأ
 .ϯήمصالح أخ 
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 Δرقم السياس 
 اسم السياسΔ  تابع تعارν المصالح 

 ·عداϭ Ω اعتماΩ  رئيس قسم الموارΩ الΒشήيΔ  – منϰ الΒيومي
 ϱنصارϷا ήيΒع–  ήمديΔالمالي  ϭالتشغيل  Ωاعتماϭ Δاجعήم 

18  ήΒالتاريخ   2018نوفمΤآل معينا  ديث ت ΔانيΩ– ϱάالتنفي ήالمدي  Ωاعتماϭ Δاجعήم 
 مήاجعϭ ΔاعتماΩ  ارΓ لس اإΩرئيس مجنائب  –الشاعή الΩ Δ. ه

 
 

 اΕ :  االتزامرابعا : 
 
1. ϰبكل من يعمل لصالح  عل ϡيلتز ϥأ Δالتاليالجمعي: 

 .يΔمن الجمعيΔ عند اارتΒاρ بالجمع ارν المصالح المعتمدΓاإقήار علϰ سياسΔ تع .أ

Ώ. ا  ϡبقيمالتزا Δالعدال Δالنزاهϭ المϭلϭΆيس  ΔمانϷاϭ Δا  ϡعدϭ ابΤتقدلم  ϭأ  Δτالواس  ϭأ  Γين  اήاآخ  ϭأ النفس   ΔΤيم مصل
 .Δعلϰ مصالح الجمعي

 
 Ε. ΓΩااستفا ϡل  عدϜبش  ήيا نيقانو غيΩما  ϭأ  ً   خال أΩاء عمله لصالح  من ϭمعارفه أهله ϭأصدقائه من أϱ  أϭ هو  معنويا

Δالجمعي . 

Ι. ركتجنب المشا Δفي اتخ Ϋا νلتعار ϱΩΆالتي ت Εاراήالقάتوحي ب ϭلك. مصالح أ 

Ν. تعΌΒ ΝΫنمو Δالمصالح ϥوياسن بيا. 

Ρ. Ρئيسه   اإفصاήل ήاشΒعن الم ϱأ Δحال νامصال تعارρ تعارν مصالح   ΔϬΒش ϭأ أϭ غح   Δمالي كانت  يή  رئΔ سواء 
.Δمالي 

Υ. عن أ ύاإباνتعار Δحال ϱ  ممن يعمل ϩήهن غي ϭح اللصمصالح قد تنتج عنه أ.Δالجمعي 

Ω. ت ما تقديمΒΜاء يϬن· Δالمصالح،تعا حال νحال في ر ،ϩΩجوϭ ϭلب حال في أρ معيالجΔ لكΫ. 

 متτلΒاΕ اإفصاΡ : خامسا : 

1. ϰعل اإΩارΓ    يتعين  مجلس  المسϭΆأعπاء   ϭالموظفين  ل من  ϭغيήهم   ϱάوعين  التنفيτالمتϭ  التاالتقي باإفصاΡ  د   ϡ
انτوΕ علϰ  واء  Δ، ساجحيΜما اقتπت الΤ  ق، ϭالΤصول علϰ موافقتϬا في كل حالΒτ،ΔانللجمعيΔ عن الΤااΕ التاليΔ، حيΜما  

 : أϭ مΤتمل للمصالح أϡ اتعارν فعلي 

ائف أيϭ Δظ اإفصاΡ عن ϭالمتτوعين موظفينغيήهم من الالتنفيϭ ϭ ϱά المديήاإΩارΓ  أعπاء مجلستعين علϰ ي .أ
 ΔسسΆم ϭأ Δم مع جمعيϬشخصي ل ρاΒارت ϭا، أϬرجخايشغلون Ϭخارج ϡأ ΔϜاخل المملΩ سواء كانت ،Δا.  ي 

 
Ώ.  ϰاء معأيتعين علπجلس ا ΓارΩإήالمدي ϭ  التن  ϱάهم من الموظفينفيήغيϭ وعينτالمتϭ عن Ρحصص مل اإفصا Δأي ΔيϜ

 .اΕ الήبΤيΔلϬم في المΆسس
 

Ε.  ϰايتعين علΩاء مجلس اإπأعΓر ϭ مدالήهم من الموظفين يήغيϭ ϱάوعين التنفيτالمتϭ Ρن ع اإفصا Δأي ϭأ Δظيفϭ
Ϝمل Δحص ϭأ Δمالي ΔΤمصلήمن أف ϱتخص أ Δيήأس Ωهما  Νϭالز/Εجاϭالز/Δجϭالزϭفي أي )ΕناΒبناء/الϷاϭ ϭأ Εجمعيا Δ

ΕسساΆي مΤربΔ  ϰتسع ϭأ Δا. تتعامل مع الجمعيϬللتعامل مع 
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 Δرقم السياس 
 اسم السياسΔ  تابع تعارν المصالح 

 ·عداϭ Ω اعتماΩ  قسم الموارΩ الΒشήيΔ  يسرئ –منϰ الΒيومي 
 ϱنصارϷا ήيΒع– ήالما مديΔلي  ϭالتشغيل Δاجعήاعتم مϭ Ωا 

18  ήΒديث تاريخ   2018نوفمΤالت ΔانيΩ عينا آل م– ϱάالتنفي ήالمدي  Ωاعتماϭ Δاجعήم 
 ήالشاع Δهال .Ω–  جلس اإرئيس منائب ΓارΩ  Ωاعتماϭ Δاجعήم 

 
 

Ι.   كل  ϰعل مج يتعين  المديήاإΩارΓ    لسأعπاء   ϭ  هالήغيϭ  ϱάو  ظفينالمومن    متنفيτالمتϭفصاإ  عين Δللجمعي  Ρا
ϰصول علΤالϭ    نϜيم  Δحال Δأي  ϰا علϬتعارموافقت  ϰعل ϱوτتن  ϥالمصالأ في  ϭتخπع جمν مΤظور  يع هϩά  ح. 

مجلس   قΒل  من  ϭالتقييم   Δاجعήللم  ΕااΤالموظ·ال انتقال  عند  Ϋلك.  في  القήار   Ϋاتخاϭ  Δالجمعي  ΓارΩ  ف·  Δظيفϭ  ϰل
·لϭ ϰظ  ϭأ  Δالجمعي في   Δرئاسي ήأخ  ΓارΩ· في   Δأيف  ϯغ ϭ  ήالتي ربي الوظائف  في  Ϋلك من   νتعار  ϰعل ϱوτما تن

ما يوما من تغييή الوظيفΔ. ك  30في غπوϥ    المصالح  اϥبينموΔΌ  ΝΫ  الموظف ·عاΓΩ تعΒ  ح، ربما يتعين علϰالمصال
 تاϡ.   علϰ نΤو النموΝΫن قياϡ الموظف بتعΔΌΒ مد ف مسϭΆليΔ الت΄كتقع علϰ عاتق الήئيس المΒاشή للموظ

 
ν ال .2  ήتقصيع ήالمصالحفي ي ϩάعن ه Ρاإفصا  Δالجمعي Δموافق ϰصول علΤالϭ اϬعليήالتن المدي ϱάمن في ϩήغيϭ

 ΩΔΤيϭ ΔالائتنميΔ ااجتماعيΔ في المملΔϜ العήبيΔ السعولإجήاءاΕ الت΄ΩيΒيΒρ Δقا لنظاϡ العمل ϭال  τوعينϭالمت الموظفين
Δفي الجمعي ΔساسيϷا . 

 
 مصالح:تعارν ال : تقاريή ساΩسا

 
 . المديή التنفيϱάاإΩارΓ لدϯ مجلس أعπاء  اإفصاΡنماΝΫ جميع توΩع  .1
   لدϯ اللجنΔ التنفيάيΔ .الجمعيϭ  Δ متτوعي فصاΡ موظفياإماΝΫ توΩع جميع ن .2
3. ϡاجع يقُدήاب حس مΕا Δاً  الخارجي الجمعيήيήعمال تقϷخاصاً با Ωالعقوϭ لاΒمΔمή لصالح Δالتي الجمعيϭ ϰعل ϱوτتن 

ΔΤمصل ΓήاشΒم ϭأ ήغي ΒاشمΓή وπلب   المجلس، لعρ مجلس رئيس   حال ،ΓارΩمن اإπُيϭ لكΫ ال مع ϩήيήتقϱاء سنوΩϷ 
Δالجمعي ϱάهيقدم ال Δللجمعي Δالعمومي. 

ً  ήاً ήيتق التنفيάيΔ اإΩارΓ تصُدر .4 علϰ   انτوΕ أϭ العقوΩ التيمال عϷا تفاصيل يوُض ح اإΩارΓ علϰ مجلس يعνήُ سنويا
ΔΤوظفيمل مصل Δف  الجمعيϭ ً  .االموΩعΔ لديϬ اإفصاΝΫ Ρمالن  قا

لصالϬΤا، فإنه ا يجوί   العاملين باϷشخاι الجمعيΔ تήبط الوثائق التي نم يتجزأ ا جزءاً  تعُد السياسΔ هϥ· ϩά    حيث .5
  Δا مخالفϬامϜأح Εاالتزاماϭ ΓΩا.  الوارϬب 

 
 Γ في تΤديد تعارν المصالح : ساعد لما الوسائل سابعا :
 

 .  Δ تعارν المصالحن ϭ الجدΩ علϰ سياسيالΤاليجمعيΔ جميع موظفي الع اρا .1
 علϰ السياسΔ. ن ϭ الجدΩ علϰ ·قήار ااρاعتوقيع جميع الموظفين الΤاليي .2
 . سنويا جميعلاتعΔΌΒ نموΝΫ بياϥ المصالح من قΒل  .3
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 Ώ ϡ- α13  ϥ2 
 

 اسΔ السيرقم 
 اسم السياسΔ  عارν المصالح تع تاب

 ·عداϭ Ω اعتماή  ΩيΔ الΒش  لموارΩرئيس قسم ا –ومي منϰ الΒي
 ϱنصارϷا ήيΒع–  ήمديΔالمالي  ϭاج التشغيلήمϭ Δع Ωاعتما 

18  ήΒديث تاريخ   2018نوفمΤآل معينا  الت ΔانيΩ– ϱάالتنفي ήالمدي  Ωاعتماϭ Δاجعήم 
 ήالشاع Δهال .Ω– اإرئيس مجلس  نائبΩ Γار  Ωاعتماϭ Δاجعήم 

 
 

 تعارν المصالح:  ΩارΓعϬا إلواجب اتΒااءاΕ ااإجή ثامنا :
 
القانوني للجمعيΔ للΒت   ك، يتم تΤويل الΤالΔ للمستشارالΔ الϜشف عن تعارν مصالح ϥϭΩ ·فصاΡ الموظف بάلح في .1

 مناسب. فيϬا من حيث الجزاء ال
ح ν  ϭ مصالن تعاربتعΔΌΒ نموΝΫ اإفصاΡ ع يه، يقوϡلدح في حالΔ ·فصاΡ الموظف عن ϭجوΩ حالΔ تعارν مصال .2

 جنΔ التنفيάيΔ.الل لήئيس تسليمه
3. ϡرئي يقوΕجدϭ ϥفإ ، ΔالΤال Δبدراس Δيάالتنفي Δمصالح فعلي  س اللجن νتعار Δا حالϬب  أنΒالس Δالίلب من الموظف بإτي

 عارϥ· ν أمϜن.المϱΩΆ لΤالΔ الت
 . التعارν لΔحايتعين علϰ الموظف تقديم ما يΒΜت ·نϬاء  .4
للجمعيΔ للΒت فيϬا من حيث ήρيقΔ نϬايΔ  المستشار القانوني ·لϰ  الΤالΔرν ، فيتم ·رسال ·ϥ لم يمϜن ·ίالΔ حالΔ التعا .5

 وظف. الخدمΔ للم
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 Ώ ϡ- α14- ϥ3 
 

 Δرقم السياس 
 اسم السياسΔ  ااحتفاظ بالوثائق ϭ ·تاف الوثائق 

 ·عداϭ Ω اعتماΩ  رئيس قسم الموارΩ الΒشήيΔ  –منϰ الΒيومي 
 ϱنصارϷا ήيΒع–  ήمديΔالمالي  ϭالتشغيل  Ωاعتماϭ Δاجعήم 

23  ήديث تاريخ   2020ينايΤآل معينا  الت ΔانيΩ– ϱάالتنفي ήالمدي  Ωاعتماϭ Δاجعήم 
 ήالشاع Δهال .Ω–سرئي  ΓارΩمجلس اإ  Ωاعتماϭ Δاجعήم 

 
 اƃهʗف :

άهΔالسياس ϩ ت ϡقدΔاآلي ϭ وابطπتاف الوثائق الخاص ال·ϭ حفظϭ ΓارΩ· ιبخصو Δا الجمعيϬعΒبالتي تت ΔاϬ . 

 
 ΔليϭΆالمسΔالتشغيلي : 

 الή΅ساء ϭ المدراء. 

 
 نτاϕ التΒτيق: 

نوΏ ين ϭ رئيس مجلس اإΩارΓ أϭ من  يجميع من يعمل لصالح الجمعيϭ ΔباϷخص ر΅ساء أقساϡ أΩ· ϭاراΕ الجمعيϭ ΔالمسϭΆلين التنفيάي 
.Δالسياس ϩάفي ه Ωήما ي Δمتابعϭ يقΒτت ΔليϭΆم مسϬعنه، حيث تقع علي 

 
 تنظيميΔ:القواعد ال

 
 أϭا : ·ΩارΓ الوثائق: 

1. Δتفظ الجمعيΤالوثائقجميع ب ت   Δفي القسم التابعΔالجمعي ήو التالي له في مقΤالن ϰعل : 

 ϭ تشمل :  بالجمعيΔالوثائق الήئيسيΔ الخاصΔ  .أ
 .يΔ للجمعيΔئΔΤ اϷساسالا -
- .Δالعمومي Δالجمعي Εسجل اجتماعا 
- .ΓارΩمجلس اإ Εاراήق ϭ Εسجل اجتماعا 
 ياراΕ.سجل الز -
 سجل الصاΩر ϭالوارΩ ) سجل ·لϜتϭήني (  -
- .Δاتيجيήااست Δτالخ 
-  .Δالسنوي Δالتشغيلي Δτالخ 
-  .ήالتقاري 
- .ΔاريΩاإ Εاراήالق 

 
Ώ.  الوثائق: Δالمالي Ωالموار Δتنمي ϭ التواصل ΓارΩبإ Δالخاص 

- ΕعاήΒسجل الت Δني (.  .العينيϭήتϜل· ϭ رقيϭ ( 
- .Εوعاτني ( سجل المتϭήتϜسجل ·ل ( 
- Εو ·صداراΒτم ϭ.Δالجمعي Εعا 
-  Δويπني (.سجل العϭήتϜسجل ·ل ( 
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 Ώ ϡ- α14- ϥ3 
 

 Δرقم السياس 
 السياسΔ اسم  تابع ااحتفاظ بالوثائق ϭ ·تاف الوثائق

 ·عداϭ Ω اعتماΩ  رئيس قسم الموارΩ الΒشήيΔ  –منϰ الΒيومي 
 ϱنصارϷا ήيΒع–  ήمديΔالمالي  ϭالتشغيل  Ωاعتماϭ Δاجعήم 

23  ήديث تاريخ   2020ينايΤآل معينا  الت ΔانيΩ– ϱάالتنفي ήالمدي  Ωاعتماϭ Δاجعήم 
 ήالشاع Δهال .Ω– ΓارΩرئيس مجلس اإ  Δاجعήم Ωاعتماϭ 

 
Ε.  : Δالمالي ΓارΩباإ Δالوثائق الخاص ϭ Εالسجا 

-  .ΔابتΜصول الϷسجل ا 
 سجل القΒض.  -
 سجل الصήف.  -
 سجل حήكΔ الصندϕϭ ) ·لϜتϭήني(. -
 (. سجل العϬد ) ·لϜتϭήني -
 سجل الΒنوϙ ) ·لϜتϭήني (.  -

 

Ι. : ΔيήشΒال Ωبقسم الموار Δالوثائق الخاص ϭ Εالسجا 
 ملفاΕ الموظفين.  -
-  Εاتب.ملفاϭήال Εاήمسي 
 الملفاΕ العامΔ ) المتعلقΔ بإجήاءاΕ شϥϭΆ الموظفين(.  -

 

Ν. : بقسم الدعم ااجتماعي Δالوثائق الخاص 

-     Ϸا Εسجا ήس .Γالمستفيد 
-      .ϡالسجل العا 
-     .ΔاريΩالقسم اإ Εباقي ملفا 
 

 :Γالمساند Εالخدما ϭ Δبقسم التقني Δالوثائق الخاص .Ω 
 خήائط ϭ مخττاΕ المΒني.     -      

 
يجب أϥ تϜوϥ جميع هϩά السجاΕ متوافقΔ قدر اإمϜاϥ مع أϱ نماΝΫ تصدرها ίϭارΓ العمل ϭالتنميΔ ااجتماعيΔ، مع ختمϬا  .2

 ئيسΔ كل قسم مسϭΆليΫ Δلك.ϭتήقيمϬا قΒل الΤفظ ϭ تتولϰ ر

 
 ثانيا : ااحتفاظ بالوثائق : 

 

 القسم نفسه Ϋ ϭلك علϰ النΤو التالي: يتم حفظ ϭثائق كل قسم في  .1
Δبالجمعي Δالخاص Δئيسήائم ( أ. الوثائق الΩ حفظ ( : ΔلϭΆالمس ( Δيάالتنفي ΓارΩاإ ΔتاريήϜس  ) 

Δالمالي Ωالموار Δتنمي ΓارΩبإ Δالوثائق الخاص .Ώ  (ويالعπ ΕعاήΒالت ϭ ، ائمΩ حفظ Δ10  ) Εسنوا  

 ΔلϭΆالمس ( Δتنمي ϭ التواصل ΔمنسقΔالمالي Ωالموار ) 

 .Ε (  Δالمالي ΓارΩباإ Δ10الوثائق الخاص ) Εسنوا  ΔلϭΆالمس (ΔΒاسΤالم ) 

( ΔيήشΒال Ωبقسم الموار Δالوثائق الخاص .Ι 10حفظ Εسنوا)  : ΔلϭΆالمس (ΔيήشΒال Ωالموار Δمنسق ) 
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Ώ ϡ -α 14- ϥ3 
 

 Δرقم السياس 
 السياسΔ اسم  تابع ااحتفاظ بالوثائق ϭ ·تاف الوثائق

 ·عداϭ Ω اعتماΩ  رئيس قسم الموارΩ الΒشήيΔ  –منϰ الΒيومي 
 ϱنصارϷا ήيΒع–  ήمديΔالمالي  ϭالتشغيل  Ωاعتماϭ Δاجعήم 

23  ήديث تاريخ   2020ينايΤآل معينا  الت ΔانيΩ– ϱάالتنفي ήاج المديήمϭ Δع Ωاعتما 
 ήالشاع Δهال .Ω– ΓارΩرئيس مجلس اإ  Δاجعήم Ωاعتماϭ 

 

 

Ν.   ( بقسم الدعم Δالوثائق الخاص  ήسϷا Ε5سجا    Εائم ،باقي الملفاΩ حفظ ϡالسجل العا ، Ε10سنوا  )Εسنوا    : ΔلϭΆالمس (
Δااجتماعي ΔخصائيϷا Γمساعد  .) 

 

ΡΓالمساند Εالخدما ϭ Δبقسم التقني Δائم (  . الوثائق الخاصΩ حفظ (  : ΔلϭΆالمس (Δقسم التقني Δرئيس .) 

 

 ·عداΩ ائΔΤ توضح نوع السجاΕ في كل قسم.  .2
3. ΓΩموجو ΔامϬال الوثائق  الماليΔ    مفتاΡ اϷعمالبήنامج  )  Ϋϭلك من خال    ·لϜتϭήنيا   هناϙ نسخ من  بήنامج الصاΩر    –للوثائق 

 Δسميήالϭ Δئيسيήللوثائق ال Ωالوارϭ– شΒال Ωنامج الموارήب.)Δيή 
 سΤابيΔ. ال ϭ نسخΔالسيήفήاΕ الصلΔΒ نسخΔ علϰ  تΤفظ النسخ اإلϜتϭήنيΔ في مϜاϥ آمن  .4
5.   ΓارΩ· ϭكل قسم أ ϰالتعامل مع الوثائقعل Εاءاήبإج Δخاص ΔΤائ Ωعدا·  ϭ    Δا  آليϬتΩعا·ϭ رشيفϷملف من ا ϱϷ لب الموظفρ

 ϭغيΫ ήلك مما يتعلق بمϜاϥ اϷرشيف ϭتϬيΌته ϭنظامه.
 قΔ منظمΔ حتϰ يسϬل الήجوع للوثائق ϭلπماϥ عدϡ الوقوع في مظنΔ الفقداϥ أϭ السήقΔ أϭ التلف.ق بήτي الوثائتΤفظ  .6

 
 ثالΜا : ·تاف الوثائق : 

 

 " ϭ المϜونΔ من:  تافاإالجϭ Ωή  تاف الوثائق التي انتϬت صاحيتϬا عήΒ لجنΔ "·يتم  .1
- ϱάالتنفي ήالمدي . 
 . مديή الماليϭ Δ التشغيل -
 .2منسقΔ التواصل  -
-  .ΓارΩوتين من مجلس اإπع ϭ 

Βρقاً لنموϷ   ΝΫعلϰ لها تافϬا ·لϰ المديή·الτالΔΒ إتاف الوثائق بήفع ρلب بالوثائق المήاΩ  الوحدΓ التنظيميΔرئيس قوϡ ي .2
 ."استمارΓ ·تاف ϭثائق"

 . ήاجع الτلب تجتمع اللجنϭ Δ ت .3
4.  Ωفي حال ااعتما ϭ Δآمن Δيقήτيتم اإتاف بΔΌيΒبال Γضار ήت غي Δيήكانت س ϥفإ Δكήاع لشΒت Δيήس ήكانت غي ϥ· ϭ ،ϕمز

 .ϕراϭϷا ήيϭتد 
المعنيΔ   Δ، مع تزϭيد الوحدΓ التنظيمي(2لدϯ منسقΔ التواصل )ϭيتم ااحتفاظ به  بجميع بياناΕ اإتافيتم ·عداΩ مήπΤ رسمي  .5

 بنسخΔ منه. 
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 Ώ ϡ- α15- ϥ2 
 

 Δرقم السياس 
 Δالمالي ϭ ΔاريΩاإ Εم اس  الصاحيا Δالسياس 

 ·عداϭ Ω اعتماΩ  رئيس قسم الموارΩ الΒشήيΔ  –منϰ الΒيومي 
 ϱنصارϷا ήيΒع– ήمدي Δالمالي  ϭالتشغيل  Ωاعتماϭ Δاجعήم 

 مήاجعϭ ΔاعتماΩ  المديή التنفيΩ– ϱάانيΔ آل معينا  التΤديث تاريخ   2019 أبήيل 16
 ήالشاع Δهال .Ω–  نائب ΓارΩاعت رئيس مجلس اإϭ Δاجعήم Ωما 

 
 اƃهʗف :

 .Δفي الجمعي ΔاريΩاإ ϭ Δالمالي Εالصاحيا ΏاΤأص ϭ Ωϭحد ϭ ϕاτن Δالسياس ϩάه ΩدΤت 

 
 نτاϕ التΒτيق: 

 الصاحياΕ. شاغلو المسمياΕ الوظيفيΔ المάكورΓ في جداϭل 

 
:Δالقواعد التنظيمي 

 عتمدتϬا. لجΔϬ التي ابقήار من ا الجمعيΔتتم مήاجعΔ الصاحياΕ بشϜل منتظم ϭتΤديϬΜا ϭفقاً لتغيή ظϭήف  .1

 .ا يجوί تعديل أϭ ·بτال أϭ حάف أϭ ·ضافΔ أيΔ مواΩ أϭ بنوΩ في هϩά الائΔΤ ·ا بموافقΔ الجΔϬ التي اعتمدتϬا .2

3.   Εالصاحيا السياسϥ·  (Δ جداϭل   ϩάه للسلτاΕ   تشϜل(  مدرجΔ ضمن  العمل ϭتπع حدΩϭاً   ήلتنظيم سي  Δفعال  ΓاΩأ مجموعϬا  في 

Δكاف ϰيتوجب علϭ ،اϬتدرجϭ  لين فيϭΆالمسΔالجمعي  .Δم الوظيفيϬمختلف مستويات ϰعل Εالصاحيا ϩάϬب ϡاالتزا 

 وί ممارستϬا ·ا من قΒل اϷشخاι المعينين رسمياً في هϩά الوظائف. تήتΒط الصاحياΕ بشϜل مτلق ϭمΒاشή بالوظائف ϭا يج .4

 .حΔ لهيتΤمل صاحب الصاحيΔ اϷصلي كامل المسϭΆليΔ في استخداϡ الصاحياΕ الممنو .5

 ϭ مسمϰ يتم ·ثΒاΕ ممارسΔ الصاحيΔ بالتوقيع الϜامل ϭليس بالت΄شيή، باإضافΔ ·لϭ ϰجوΏ اقتήاϥ التوقيع بااسم الϜامل لصاحΒه   .6

 ϭظيفته ϭتاريخ التوقيع. 

7.  ϭأ الήسمي  عمله   ϭأ اختصاصه   ϕاτن  Νخار  ΔΤالائ  ϩάه  ϰπبمقت له   Δالمخول  Εالصاحيا  Δممارس  Δالصاحي لصاحب  يΤق  ا 

 فعΔ شخصيΔ.لمن

صاحب ا يجوί فصل أϱ بند من بنوΩ ااتفاϕ ·لϰ جزأين أϭ أكήΜ بΤيث يتجاίϭ مجموع هϩά اϷجزاء حد الصاحيΔ التي يتمتع بϬا   .8

 .ϰعلϷا Δالصاحي ΕاΫ ΔϬالج Δموافق ϰصول علΤحوال يجب الϷا ϩάل هΜفي مϭ ،Δالصاحي ϩάه 
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 Ώ ϡ- α15- ϥ2 
 

 Δرقم السياس 
 اسم السياسΔ  صاحياΕ اإΩاريϭ Δ الماليΔل اتابع 

 ·عداϭ Ω اعتماΩ  رئيس قسم الموارΩ الΒشήيΔ  –منϰ الΒيومي 
 ϱنصارϷا ήيΒع– ήمدي Δالمالي  ϭالتشغيل  Ωاعتماϭ Δاجعήم 

 مήاجعϭ ΔاعتماΩ  المديή التنفيΩ– ϱάانيΔ آل معينا  التΤديث تاريخ   2019أبήيل  16
 ήالشاع Δهال .Ω– نائب  ΓارΩرئيس مجلس اإ  Ωاعتماϭ Δاجعήم 

 
 

9.  Δالممنوح Εبموجب الصاحيا Εاراήالق Ϋعند اتخا Δصاحب الصاحي ϰله يجب عل  ρϭήالت΄كد من استيفاء الش 

 ϡا نظاϬالتي ينص علي ϯήخϷوابط اπالϭ Εاءاήاإجϭ القواعدϭΔالجمعي .Δالداخلي Εالتعليماϭ اللوائحϭ Εالسياساϭ 

 قتا أΩ ϭائما، يجب ·صدار تعميم يوضح فيه الصاحيΔ المفوضϭ Δ تاريخϬا  حياΕ سواء تفويπا مΆفي حالΔ تفويض الصا   .10

ϭ .ΔيήشΒال Ωل قسم الموارΒمن ق ϩήثم نش ،Εل الصاحياϭفق جدϭ Ωمن الشخص المخول لاعتما ϩΩاعتماϭ ،جدϭ ϥ· اϬΒΒس 

 تخاΫ القήار. اϰ في للوصول للجΔϬ اϷعلϭالعمل من خالϬا  عند ممارسΔ الصاحيΔ يجب مήاعاΓ التسلسل الوظيفي .11
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 Ώ ϡ- α15- ϥ2 
 

 Δرقم السياس 
Δالمالي ϭ ΔاريΩاإ Εتابع الصاحيا  Δاسم السياس 

 ·عداϭ Ω اعتماΩ  رئيس قسم الموارΩ الΒشήيΔ  –منϰ الΒيومي 
 ϱنصارϷا ήيΒالتشغيل –ع ϭ Δالمالي ήمدي  Ωاعتماϭ Δاجعήم 

 مήاجعϭ ΔاعتماΩ  المديή التنفيΩ– ϱάانيΔ آل معينا  تاريخ التΤديث   2019أبήيل  16
 ήالشاع Δهال .Ω–  ΓارΩنائب رئيس مجلس اإ  Ωاعتماϭ Δاجعήم 

 
(   1 جدول الصاحيΕΎ المΎلية و اإدارية ) رقم  

 
 

                        
         

     
       

        
          

       
       

        

      
       
        

      
    

         

      
      
         

                                       :         
1                                       ✓  ✓  ✓      
2                                   ✓ ✓  ✓     
3                                         ✓  ✓  ✓  ✓     
4                              ✓ ✓  ✓     
5                          :        
 5/1-                             ✓  ✓  ✓  ✓  ✓    
 5/2-                                                                                ✓  ✓  ✓    
 5/3-                                                          :        

    50 000                      ✓  ✓  ✓   
           50 000                  ✓  ✓  ✓  ✓   

 5/4-                                                             :        
    50 000                   ✓  ✓  ✓   
           50 000                  ✓  ✓  ✓  ✓   

 5/5-                                                                           
                       ✓  ✓  ✓    

 

        
1 

                                                      

                           ✓  ✓   ✓  
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 Ώ ϡ- α15- ϥ2 
 

 السياسΔ رقم 
 اسم السياسΔ  الصاحياΕ اإΩاريϭ Δ الماليΔتابع 

 ·عداϭ Ω اعتماΩ  رئيس قسم الموارΩ الΒشήيΔ  –منϰ الΒيومي 
 ϱنصارϷا ήيΒع– ήمدي Δالمالي  ϭالتشغيل  Ωاعتماϭ Δاجعήم 

 مήاجعϭ ΔاعتماΩ  المديή التنفيΩ– ϱάانيΔ آل معينا  التΤديث تاريخ   2019أبήيل  16
 ήالشاع Δهال .Ω–  نائب ΓارΩرئيس مجلس اإ  Ωاعتماϭ Δاجعήم 

 
 

(   ΕΎ 2 المΎلية و اإدارية ) رقملصاحيجدول ا  
 

 
                           

          
      
        

         
           

         
        

         

       
         
         

        
     

          

       
       
          

2                  ̰             ✓  ✓  ✓   ✓   

3                           ̰              ✓  ✓  ✓  ✓   ✓   

     ✓  ✓  ✓             ك    4

        
1 

                                       : 
                                                               

*  ✓  ✓   ✓   

 

2                                             ✓   ✓    

3                                             ✓   ✓    

 ̰                   :        

1               ̰                    ✓  ✓   ✓    

2        ̰             *   ✓   ✓    

 

        

1 

 ( :    Ͱ     ̰)     ك           
                     ͯ   ̰        : 

      ̰            ̱  ه                ك             ̰
                          ✓  ✓  ✓    

 

2        Ͱ                     ك                  ✓  ✓  ✓     

3                      ̰  Ͱ                                   ✓  ✓  ✓     

     ✓  ✓  ✓        Ͱ                                                   ع 4

5                       : 
    ✓  ✓  ✓   أ            -5/1
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 Ώ ϡ- α15- ϥ2 
 

 Δرقم السياس 
 اسم السياسΔ  الصاحياΕ اإΩاريϭ Δ الماليΔتابع 

 ·عداϭ Ω اعتماΩ  رئيس قسم الموارΩ الΒشήيΔ  –منϰ الΒيومي 
 ϱنصارϷا ήيΒع– ήمدي Δالمالي  ϭالتشغيل  Ωاعتماϭ Δاجعήم 

 مήاجعϭ ΔاعتماΩ  المديή التنفيϱά –معينا ΩانيΔ آل  التΤديث تاريخ   2019أبήيل  16
 ήالشاع Δهال .Ω–  نائب ΓارΩرئيس مجلس اإ  Ωاعتماϭ Δاجعήم 

 
 

(   3 جدول الصاحيΕΎ المΎلية و اإدارية ) رقم  
 

 

 
 
 
 
 

                           
          

      
        

         
           

         
        

         

       
         
         

             
          

       
       
          

5 5/2-                Ͱ ك                     ✓  ✓  ✓  
   

  ✓  ✓  ✓         ه      ه             ̰      Ͱ  ̰    ى            6
   

 :    أ    ̱                         

  ✓  ✓   

 

 

1 
                                          ك      % 10         

50,000    

2 
              10 %                                              

50,000      ✓  ✓  ✓  
  

 

        

1 

             : 
                 ض                            ̰/                  

(                             Ͱ                         )  ✓  ✓  ✓   ✓  

 

 

2 

                 ض                            ̰/                  
(                             Ͱ                         )         

                   ى        100,000                  
        . 

  ✓  ✓   ✓  

 

     ✓  ✓  ✓                  ض                   3

4       ̰                            ✓  ✓  ✓   ✓   

5 
      ̰                                    50,000         
   ✓   ✓  ✓        (             ض       )            ى

        

 :               ض            
                                     ض                      

                                      ك                       
         ✓  ✓  ✓    

 

        
1 

                                   : 
              : 

1/1                                                ✓  ✓   ✓  
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 Ώ ϡ- α15- ϥ2 
 

 Δرقم السياس 
 اسم السياسΔ  الصاحياΕ اإΩاريϭ Δ الماليΔتابع 

 ·عداϭ Ω اعتماΩ  رئيس قسم الموارΩ الΒشήيΔ  –منϰ الΒيومي 
 ϱنصارϷا ήيΒع– ήمدي Δالمالي  ϭالتشغيل  Ωاعتماϭ Δاجعήم 

 مήاجعϭ ΔاعتماΩ  المديή التنفيΩ– ϱάانيΔ آل معينا  التΤديث تاريخ   2019أبήيل  16
 ήالشاع Δهال .Ω–  نائب ΓارΩرئيس مجلس اإ ϭ Δاجعήم Ωاعتما 

 
 

 (   4 جدول الصاحيΕΎ المΎلية و اإدارية ) رقم
 
 
 

                          
          

      
        

          
           

                
         

        
        
         

             
          

             
          

1 

1/2         ̰            ✓  ✓  ✓  ✓    

        ̰                    10,000      ✓  ✓    

          ̰                           10,000            50,000 
    ✓  ✓  ✓    

   ✓  ✓  ✓  ✓                     ك   2

 :    ͯ                                    ض                    3
 (       ك             ض3:)                    -3/1

  –                 ✓  ✓  ✓    

 

 
    100,000   

  ✓  ✓     

     ✓  ✓  ✓      ى           -ب 

    100,000     ✓  ✓     

      10000      ✓  ✓   ✓  
 ͞-               ✓  ✓  ✓     

    200,000     ✓  ✓     

 3/2-                     ͯ                   (̰            :) 
  –                

 

✓  
 

✓  ✓    

 

 
    30,000     ✓  ✓  ✓    

     ✓  ✓  ✓      ى           -ب 

 
         30,000     ✓  ✓  ✓    

 ͞-                     

 
        100,000     ✓  ✓  ✓    
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 Ώ ϡ- α15- ϥ2 
 

 Δرقم السياس 
 اسم السياسΔ  الصاحياΕ اإΩاريϭ Δ الماليΔتابع 

 ·عداϭ Ω اعتماΒ  ΩشήيΔ الموارΩ الرئيس قسم  –منϰ الΒيومي 
 ϱنصارϷا ήيΒع– ήمدي Δالمالي  ϭالتشغيل  Ωاعتماϭ Δاجعήم 

 مήاجعϭ ΔاعتماΩ  المديή التنفيΩ– ϱάانيΔ آل معينا  التΤديث تاريخ   2019أبήيل  16
 ήالشاع Δهال .Ω–  نائب ΓارΩرئيس مجلس اإ  Ωاعتماϭ Δاجعήم 

 
(   5 رية ) رقمجدول الصاحيΕΎ المΎلية و اإدا  

 

 
 
 
 
 
 
 
 

                          
          

      
        

          
           

        
        

         

        
        
         

             
          
         

1 

 
 "          ؤ       "                -1/1
  ب                                                    ͝-1/2
 *               ى                  -1/3

 ✓  ✓  ✓   ✓  
 ✓ ✓  ✓   ✓  
  ✓  ✓    

       :                ك  2

    ✓  ✓  ✓            إ                   ك  -2/1 

  ✓  ✓  ✓  ✓                      إ                   ك  -2/2 
3                                               

           ✓  
4                                    ✓    ✓  
5                                  ✓  ✓  ✓  ✓  
                  Ͱ                  ͝         ى                                   ͝ 6

            ✓  ✓  ✓  ✓  
7                            ✓ ✓  ✓   ✓  
  ✓   ✓  ✓ ✓     ك ب              ب      8
9 ͞                  ✓ ✓  ✓   ✓  
10                            ✓    ✓  
11                         ✓    ✓  
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 Ώ ϡ- α15- ϥ2 
 

 Δرقم السياس 
 اسم السياسΔ  الصاحياΕ اإΩاريϭ Δ الماليΔتابع 

 ·عداϭ Ω اعتماΩ  رئيس قسم الموارΩ الΒشήيΔ  –منϰ الΒيومي 
 ϱنصارϷا ήيΒع– ήمدي Δالمالي  ϭالتشغيل ήاجم Ωاعتماϭ Δع 

 مήاجعϭ ΔاعتماΩ  المديή التنفيΩ– ϱάانيΔ آل معينا  التΤديث تاريخ   2019أبήيل  16
 ήالشاع Δهال .Ω–  نائب ΓارΩرئيس مجلس اإ  Ωاعتماϭ Δاجعήم 

 
 

(   6 جدول الصاحيΕΎ المΎلية و اإدارية ) رقم  

 
                                           

          
 

      
          

          
           

        
        

         

        
        
         

             
          
         

12                      (                  )   ✓  ✓  ✓  ✓  
13 

                                          
          ✓  

14                                 ✓   ✓  ✓  
15 

                                              
          ✓  

  ✓    ✓                           /     أ   /                 16
  ✓  ✓                             /     أ   /                  17
18                                   ✓     ✓  
19 

                            ✓   ✓  ✓  
20 

                           ✓    ✓  
21                           ✓  ✓  
22                                         ✓  ✓  ✓  ✓  
23 ̰                                                 ✓    ✓  
24 

̰                               ✓  
25 ̰             Ͱ      ب        –              ض        ✓    ✓  
26 

                                             ͯ    ك  آ     
           ✓  

27 
                                              ͯ                   
  ✓  ✓  ✓  ✓               ب               
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 Ώ ϡ- α15- ϥ2 
 

 Δرقم السياس 
 اسم السياسΔ  الصاحياΕ اإΩاريϭ Δ الماليΔتابع 

 ·عداϭ Ω اعتماΩ  رئيس قسم الموارΩ الΒشήيΔ  –ي منϰ الΒيوم
 ϱنصارϷا ήيΒع– ήمدي Δالمالي  ϭالتشغيل  Ωاعتماϭ Δاجعήم 

 مήاجعϭ ΔاعتماΩ  المديή التنفيΩ– ϱάانيΔ آل معينا  التΤديث تاريخ   2019أبήيل  16
 ήالشاع Δهال .Ω–  نائب ΓارΩرئيس مجلس اإ  Ωاعتماϭ Δاجعήم 

 
(   7 ) رقممΎلية و اإدارية جدول الصاحيΕΎ ال   

 

       
                                    

          
                        

           
                

         
                 

         
             

          
         

28 
  ✓   ✓  ✓  ✓                     كأ       

29 
                         ب

 
       

          ✓  
  ✓  ✓   ✓                        ب                    ب 30
  ✓  ✓   ✓                          ب   ض           31

 
 

32 

                             ب         ͞                       ب               
        :       

31/1-                      
       
          ✓  

 31/2-                  ✓    ✓  
 31/3-                    ✓  ✓  

33                                     ✓  ✓   ✓  
34                                               ✓  ✓   ✓  
35                                 (                                 )  

       
        ✓   ✓  

36                           (                             )   ✓  ✓   ✓  
     ✓  ✓                        ى   ب –      ه      ك                  ̰ 37

38                       ✓  ✓  ✓   ✓  
  ✓    ✓                      ك          39
  ✓    ✓                 ͞              ͞   أ     40
41                                    ✓   ✓  ✓  
42                                            ✓  ✓  ✓  ✓  
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 Ώ ϡ–  α18-ϥ1 

 
 اسΔ رقم السي

 اسم السياسΔ  توصيف الوظائف 
 تماΩ ·عداϭ Ω اع الموارΩ الΒشήيΔ  سمق رئيس –منϰ الΒيومي 
 اعتماΩ مήاجعϭ Δ التشغيلϭ  الماليΔمديή  –ارϱ عΒيή اϷنص

21  ήΒتاريخ ااعتم  2018نوفم Ωا Ωآل معينا ا Δالتنف –ني ήالمديϱάي  Ωاعتماϭ Δاجعήم 
 ήالشاع Δهال .Ω– رئيس مجل نائب ΓارΩس اإ  Ωاعتماϭ Δاجعήم 

 
  اƃهʗف:

ƕ وصف واضح ʙاهتوفيʗيفة  ف و واجبات وʡية. مهام كل وɹʸʱƃفي ا 
 

 ʵʯغيلية: ƃاوƃية اʴʸƃؤ 
 اʙƃؤساط اʸƃباشʙون. قʤʴ اʸƃواثد اƃبʙʵية / 

 
 ʠƈاق اʠʯƃبيق : 

 .ʗيʥ في اɹʸʱƃيةاƃعامليʥ اʯʸƃعاق جʸيع           
 

 اƃقواعʗ اʯƃʹظيʸية:
1.ƃوصف اƃكّ ل اʵُيʘƃساح اƕيفي اʡعليه فيو ʗʸʯيع ȏ يفʡوʯƃو   ا ʗيʗʲاتʴوثاث مʠʯƃ يفيʡوƃداطص اƕا ʤو  صتقيي Ȋيʠʳت

 ف اƃوʡيفي مʙجعا مʹاسبا ƃʘƃك. ص ƃʘƃك ابʗ أن يكون مʯʲوȎ اƃوصʙاʠʯƃوياʗʯƃثيب و 

 .اʯƃʹظيʸي اƃهيكل فياʸƃعʗʸʯة يفي ʸʱƃيع اƃوʡائف اƃوصف اƃوʗʡاد يʤʯ مع.2

 .ʙ على أȏ وʡيفةتغييȏ أ كلʸا ʙʟأ هاƃوʡيفي ƃلوʡائف ويʤʯ تʗʲيʰ ية بƃʗيل اƃوصفاʸƃواثد اƃبʙʵ  قʯʲʤʴفظ  ي.3

4.ʤʴق  ʸƃية    واثداʙʵبƃعاʯƃمبا اʯƃʹظيʸية    ثؤساط  عاون  عʥ  مʴؤوƃواƃوحʗات  ƃكافة  ن  اƃوʡيفي  اƃوصف  ف اƃوʡائوضع 
ƃابعة اʯ .ʤهƃ 

   مʹه.بʹʴخ  هʤتʚويƃʗوʡيفي و ʥ على وصفهʤ اتوɾيع اʸƃوʡفييʱب .5

ا.6 على  اʸƃبايʹبغي   ʛئيʙƃيʸظيʹʯƃا وحʗته  في   ʥعيʸƃا اʸƃوʡف   ʗويʚت  ʙيفة  ببة  شʡلوƃ اƃوʡيفي  اƃوصف  تʠ  ʤاقة  اʯƃي 
 باƃعʸل.  هʲʯƃاق اا فوث تعييʹه فيه

أهʗاف  و   ʹظيʸيوضعها في اƃهيكل اʯƃ  عʸلها و  بيعةوʡيفة يعكƃʟ ʛلواضح    صف اƃوʡيفي مʸʴىيʱب أن يʸʵل اƃو .7
 .ثغل هʘا اʗƃو اʯʸƃعلقة بʵاƃوʡيفة واʸƃهام واʴʸƃئوƃيات 

 اʯƃكامل بيʹها.  ا يʲققوʡائف اƕخȎʙ وبʸاƃع ƃكل وʡيفة بʸا ا يʯعاثش م اʯƃʹظيʸية تʗʲيʗ اƃعاقات الشʙافية و يʱب  .8

بيعة اسʙʸʯاثية  أساسية تات ʟ ييʙاتوث تغاʸƃواثد اƃبʙʵية عʹʗ حʗ قʤʴ تʰʸʯل مʴؤوƃية اƃقʠاعات والداثات واƕقʴام في مبان .9
ا أو فهʗاأهها أو  صاحيات  واʯƃʹظيʸي أ  أو موقعها في اƃهيكل  هامʴؤوƃيات  وأ  هاواجباتمʸʴى اƃوʡيفة أو  ي  وƃيʕʴ مؤقʯة ف 

 .مʠʯلباتها
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 Δرقم السياس 

 اسم السياسΔ  الوظائف  يفتوصتابع 
 ·عداϭ Ω اعتماΩ  رئيس قسم الموارΩ الΒشήيΔ  –ي Βيوممنϰ ال
 مήاجعϭ ΔاعتماΩ  التشغيلϭ  الماليΔمديϷ–  ήنصارή ϱ اعΒي

21  ήΒ2018نوفم  Ωآل معينا  تاريخ ااعتما ΔانيΩ– التنفي ήالمديϱά اجήمϭ Δع Ωاعتما 
 .Ω هال ήالشاع Δ– ا نائبΩرئيس مجلس اإ Γر  Ωاعتماϭ Δاجعήم 

 

 الجʙاطات : 

اƃوʡيفي باʯƃعاون مع ية اʲʯƃليل بإجʙاط عʸل اɹʸʱƃيةاʸƃواثد اƃبʙʵية في  قʤʴقوم يقبلص  عʗم معʗاد تʲليل وʡيفي مʥاƃة في ح .1
و  بياناسʥʯ اƃوʡيفة باسʗʳʯام اومات علواʸƃع ص ويʤʯ جʸع اƃبياƈاتاƃوحʗات اʯƃʹظيʸية اʸƃعʹية ʗ ȏʙياʙƃؤساط اʸƃباشʙيʥ وم

 اʸƃقابلة ʵƃاغلي اƃوʡائف. 

2. ʗاد معƈʸيفي وتجʡوƃوصف اƃا ʴقبل ق ʥواثد مʸƃا ʤʯƃائج اʯƈ ʥويʗيق تʙʟ ʥية عʙʵبƃيفاʡوƃليل اʲك و  يƃʘƃ ʗعʸƃوتج اʸʹƃفي ا
 . ʡيفةʴؤوƃيات اʗʲʸƃدة ƃلو ات واʸƃجب وااʸƃهام واƃ اȏʘƃ يʯʲوȏ على

 ƃلوʡيفة و اʗʸƃيʙ اƕعلى. عʙضها على اʙƃئيʛ اʸƃباشʙببʙʵية اثد اƃيقوم قʤʴ اʸƃو  .3

 .  اƃوʡيفياƃوصف  ʸƈاتجو ثئيʛ قʤʴ اʸƃواثد اƃبʙʵية باعʸʯاد ʡيفة ƃكل و يʙ اƕعلى ʸƃباشʙ و اʗʸƃيʛ ايقوم اʙƃئ .4

   مƃكʙʯوƈية أو وثɾية.و اسʯام ʳʴƈة مʹه سواط  يهعلع و اʯƃوɾي اʸʹƃوتجʟام على يقوم اʸƃوʡف باا .5

ʗʸيʙ  باعʸʯاد هʘا اʯƃغييʙ مʥ اƃشʸƃ ʙباظ في ʟبيعة أȏ وʡيفة ص يقوم اʙƃئيʛ احʗوث أȏ تغييʙ أساسي ) دائʤ اƃة في ح .6
و مجʙاط اʯƃعʗيل  يʗباʯƃأʗƂ مʥ اʯƃغييʙ اʗʱƃاʸƃواثد اƃبʙʵية ص ويقوم قʤʴ بʯبليغ قʤʴ اʸƃواثد اƃبʙʵية اƕعلىص و مʥ ثʤ يقوم 

 .فةباƃوʡيƃوصف اƃوʡيفي اʳƃاس اƃاجم في ا
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 السياسΔ م رق

 سΔ اسم السيا  الـتـوظـيـف 
 ·عداϭ Ω اعتماΩ  وارΩ الΒشήيΔ رئيس قسم الم  –منϰ الΒيومي 

 ϱنصارϷا ήيΒع–  ήالمامديΔلي  ϭالتشغيل  Ωاعتماϭ Δاجعήم 
7  ήΒعتاتاريخ ا 2018نوفم Ωآل معينا  ما ΔانيΩ– لماϱάالتنفي ήاج ديήمϭ Δتماعع Ωا 

 ήالشاع Δهال .Ω– مجلس ا رئيس  نائب ΓارΩإ  Ωاعتماϭ Δاجعήم 

 
 ʗهƃف:ا 

ʲʯقيـق اƕهـʗاف ƃاʯƃʹظيʸـي اʸƃعʸʯـʗ  اʸƃؤهلة علʸياً وعʸلياً ʵƃغل اƃوʡـائف اʵƃـاغʙة باƃهيكـلʙʵية  تعييʥ أفʷل اƃكفاطات اƃب  
 .يةƃلɹʸʱااسʙʯاتيʱية 

 
 اʴʸƃؤوƃية اʵʯƃغيلية: 

 .ساط اʸƃباشʙون ة/اʙƃؤ اƃبʙʵيقʤʴ اʸƃواثد  
 
 ʠƈاق اʠʯƃبيق:  

  ʸائف وفقيع اجʡلوƃ ʥؤهليʸƃاس اʳشƕ ظاƈ ل وʸعƃية سياسةم اɹʸʱƃد سواط ا ʥية أو خاثجهامɹʸʱƃاخل ا. 
   
 اƃـقـواعʗ اʯƃʹظيʸية: 

 اʷƃوابȊ اƃعامة ƃلʯوʡيف :   :أوا
 
1.   ʥفيʡمو ʥع ʖʲبƃا ʤʯم فييƃاʯƃاات اʲƃا Ȏʗية:ح 
 غيƉʙ.أو ƈقل أو  خʗمات مƈهاط اƃة أووث وʡيفة بʴبب اسʯقغش .أ

اس .ب اƃوحʗاʗʲʯاث  ʟلب   Ȏʗمح  ʥم مقʗم  اƃوʡيفة  قʤʴ  و   ʯʹظيʸيةت   ʥم كل   ʥم  ʗʸʯمعƃا اƃبʙʵيةص  اʸƃاƃيص  اʸƃواثد   ʙيʗʸ
 ʛلʱص و مȏʘفيʹʯƃا ʙيʗʸƃالداثة.ا 

 ʗʲاث وʡيفة.سʯباقʙاث مʥ مʱلʛ الداثة أو الداثة اʯƃʹفيʘية  .ت
 : اʯƃاƃيباʙʯƃتيب ة اʯƃوʡيف تكون أوƃوي .2

 ظ  يةʯƃɾʙخل اɹʸʱƃية ) في حاات اƃʹقل و ااʸƃوʡفون اʴƃعوديون اʸƃؤهلون مʥ دا .أ

 ؤهلون مʥ خاثج اɹʸʱƃية. اʸƃواʟʹون اʴƃعوديون اʸƃ .ب

 ɹʸʱية.غيʙ اʴƃعودييʥ اʸƃؤهليʥ مʥ داخل اƃ .ت

 اɹʸʱƃية.  خاثجغيʙ اʴƃعودييʥ اʸƃؤهليʥ مʥ  .ث

ق  وف   تƃك  % مʥ مʸʱوم مʹʴوبيها وʴƈ4بة    عʥ  يقلا  حʯياجات اʳƃاصة بʸا  ɹʸية على توʡيف توȏ ااʱƃا  تʙʲس .3
 ƈظام اƃعʸل.

 ʙة لتاحة اƃفʙصة ʥʸƃ يʙيʗ اʯƃقʗم ƃها.ʡائف اʵƃاغفي اɹʸʱƃية عʥ اƃو  خليايʤʯ العان دا .4

 دƈى مʥ مʠʯلبات اƃوʡيفة.ي أȏ مʙشح اʗʲƃ اƕابʗ مʥ أن يʯوفʙ ف  .5
 .اʸƃاƃيةص أو في قʤʴ واحʗ معا ة واسبʲʸƃاʸƃواثد اƃبʙʵيةص ا ا توʡيف اƕقاثب معا فيامت مʹعايʸʹع  .6
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 Δرقم السياس 

 اسم السياسΔ  ـيـف لـتـوظا بعتا
 ·عداϭ Ω اعتماΩ  رئيس قسم الموارΩ الΒشήيΔ  –الΒيومي ϰ من

ήيΒع Ϸا ϱنصار–  ήمديΔالمالي  ϭالتشغيل  Δاجعήم Ωاعتماϭ 
7  ήΒتاريخ اا 2018نوفم Ωآل معين عتما ΔانيΩ مديال  –اϱάالتنفي ή  Ωاعتماϭ Δاجعήم 

 مήاجعϭ ΔاعتماΩ Γ  Ωار رئيس مجلس اإ نائب –عΔ ή الشاΩ. هال 

 
الشʙاف  بʶوثة تʱعل أحʗهʤ يʸاثح معا أو  اƕقاثب مʥ اʗƃثجة اƕوƃى أو اʰƃاƈية في أȏ وحʗة تʹظيʸيةعييʥ ا يʱوج ت .7

 على اآخʙ.  اʸƃباشʙ ʙيغو اʸƃباشʙ أ
  مʙشح ʙ أو بيʹه و بيʥ أʙȏابة بيʹه و بيʥ أȏ موʡف ظخصلة ق  جود أʙȏيح بو ب على أȏ موʡف اʱʶʯƃي .8

 ʗ.جʗي    

 حاƃة أهليʯه ƃلوʡيفة.أو تʰبيʕ أحʗ اʸƃوʡفيʥ اʸƃؤقʯيʥ في ɾʙʯية أو اƃʹقل اƃعʙʟ ʥيق يكون شغل اƃوʡائف اʵƃاغʙة  .9

         ƃى سياسة اƃجوم مʙƃية ول ʹق) اɾʙʯƃكليفياس و سياسة اʯƃا سة اƈʙا مجو بʴوث ثمʠʯƃيفي ظ اʡوƃا. 
 بة مʥ اƃوسائل اʯƃاƃية:اƃوسيلة اʸƃʹاسʤʯ ااسʯعاƈة بةص تاخل اɹʸʱƃيشاغل ƃلوʡيفة مʥ د في حاƃة تعʘث وجود  .10

 ʟلبات اʯƃوʡيف اʸƃوجودة في اɹʸʱƃية. .أ

 اɹʸʱƃية الƃكʙʯوƈي.عان في موقع لا .ب
 ʝʶʳ مʹها.صة اʯʸƃعي و خاواصل ااجʸʯاʯƃا العان في مواقع .ت
 ف الƃكʙʯوƈية.ʯوʡيع اƃاق مو  .ث

 مكاتب اʯƃوʡيف.  .ج

 سʯقʗام.ة ص يʤʯ اƃبʗط في مجʙاطات ااʸʸلكة تعʘث اʯƃوʡيف مʥ داخل اƃحاƃفي  .11
 

 اʯƃوʡيف مʥ خاثج اʸʸƃلكة ) ااسʯقʗام ظ :  ثاƈيا :
 

 . اسب مʥ داخل اʸʸƃلكةجود شاغل ƃلوʡيفة مʹو  ʗميʤʯ ااسʯقʗام مʥ خاثج اʸʸƃلكة ما بعʗ اʯƃأʗƂ مʥ ع ا .1

2.  ʤʯااتي ʛقبل ثئي ʥام مʗقʯااس ʗفاق على بل ʛئيʙƃية واʙʵبƃواثد اʸƃا ʤʴبقʸƃوالداا ʙية.اشʘفيʹʯƃثة ا 

3.  ʤʯييʯو اخʯƃب اʯؤال و ااث مكʴƃا ʗاث بعʯʳʸƃا ʗبلƃاسب في اʹʸƃيف اʡ.ي عʹهʶقʯƃ 

4.  ʗيف ما بعʡب توʯمك ȏعامل مع أʯƃا ʤʯامعا يʗل معه يʸية عɾقبلد اتفا ʥادها مʗمع ʤʯ اʸƃ اʵʯʴƃية.ث اɹʸʱلƃ يƈوƈقا 

 ʙƃسʸي. ʲة في اʸƃوقع اʸƃوضثة اƃعʸل اشʙوط و مجʙاطات وجايʤʯ ااسʯقʗام وفق  .5

 ʥʸ اʸƃيʚاƈية. ي يʤʯ شغلها بااسʯقʗام يʱب أن تكون معʗʸʯة ضوʡائف اʯƃاƃيف اƃجʸيع تك .6
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 Δرقم السياس 

 سياسΔ اسم ال  ـف ـتـوظـيلا تابع
 ·عداϭ Ω اعتماΩ  قسم الموارΩ الΒشήيΔ يس رئ –ي منϰ الΒيوم

 مήاجعϭ ΔاعتماΩ  التشغيلϭ  ليΔالمامديή  –يή اϷنصارΒ ϱع
7  ήΒتاريخ  2018نوفم Ωآل معينا  ااعتما ΔانيΩ– ϱάالتنفي ήا المديήمΔجع  Ωاعتماϭ 

 ήالشاع Δهال .Ω– نائب Ωار رئيس مجلس اإ Γ  Ωاعتماϭ Δاجعήم 

 
 

 ʡيف : : شʙوط اʯƃو ثاʰƃا
 

1. ʸƃل اʸلعƃ شحʙʸƃف اʡوʸƃا Ȏʗƃ ʙوفʯب أن تʱهاثاتيʸƃات واʙبʳƃؤهات وا ʯƃية :اƃا 

 ʯʸلكها اʙʸƃشح. اʵƃهادات اƃعلʸية واʸƃهʹية اʯƃي يʱب أن يأȏ اسية اʸƃقʙثة ƃلوʡيفة اʸƃؤهات اƃعلʸية اƕس .أ
Ώ. دʗيفة: عʡلوƃ ثةʙقʸƃلية اʸعƃات اʙبʳƃوعيʹس اƈة وʙبʳƃواجبوات اƃات اʙبʳƃتو  ة ا ʙها بف ʙʸƃشح.ا 

Ε. شحʙʸƃا ʥكʸي تʯƃهاثات اʸƃثات واʗقƃلوب اʠʸƃداط اƕقيق اʲت ʥيففي  مʡوƃها.اƃ شحʙʸƃة ا 
 .) من وجʗت ظ خʯباثات واʗƃوثات اʗʯƃثيبية اʸƃقʙثة ƃلوʡيفة بʹʱاحاجʯياج اا .2
3.  .ʙʸعƃا ʥة مʙʵامʹة عʰƃا ʥل سʸƂأ ʗأن يكون ق 
 حʴب اƕصول.  ةا مʗʶق ثاً عʹهƕصلية أو صو اʗʹʯʴʸƃات ا ةɹʸيƃʱلأن يقʗم  .4
 معʗʸʯة.  جهة ʸوجب شهادة ʟبية صادثة مʥأن يكون ائقاً ʟبياً ƃلعʸل ب .5
ʳلة باʙʵƃف او اƕماƈة ما ʤƃ أا يكون قʗ سبق اʲƃكʤ عليه بعقوبة في جʹاية أو جʹʲة م  اʴƃلوك و  وأن يكون حʥʴ اʴƃيʙة   .6

 ة واƃقواƈيʥ اʴƃاثية اʸƃفعول.ƃʸأƈظ ʟ Ɖبقاً مƃيه اعʯباث  ʶʯʳʸة أو ثُدة اƃهʱƃيكʥ قʗ صʗث عفو عʹه مʥ ا

 . اɹʸʱƃيةبʙات في ƈفʛ مʱال عʸل ʯوفʗƃ ʙيهʤ خƃلʙʸشʲيʥ اʘƃيʥ تʲيʥ لة بيʥ اʙʸƃشة عʹʗ اʸƃفاضتعʠى اƕوƃوي .7
8. ʴƃا فʶله مʥ عʸلة   ʤت  ʗق يكون  ا  اا أن  قبل  تأديبية تʯعل  باɹʸʱƃيةʲʯƃاق  ابق  قʷبق  بʴبب مجʙاطات   ʤكʲأو ب ائي اƃعʸل 

 لة باʙʵƃف واƕماƈة. غيʙ مʳجʙيʸة ƈهائي في 

 . ةƃلوʡيفة ʙث ʸقط واʠʯʸƃلبات اƕخȎʙ اƃأن يكون مʯʴوفياً اʙʵƃو  .9
 

 :اƃوʡيɽيةبات اʸƃقا: ʱƃʹة  ثابعا
 

 ظ  ساسيعʷو أ ) ثئيʛ قʤʴ اʸƃواثد اƃبʙʵية أو مʥ يʹوب عʹه -أ

 ظ أساسي  لوʡيفة اʵƃاغʙة ) عʷوƃاʸƃباشʙ  اʙƃئيʛ -ب

 ظ غيʙ دائʤ ) عʷو . ةʙ اʵƃاغʡيفة يʛ اʸƃباشƃ ʙلو يʙ اƕعلى ƃلʙئƃʗʸا -ت
 ظغيʙ دائʤ ) عʷو اʗʸƃيʙ اʯƃʹفيȏʘ  -ث
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 Δرقم السياس 

 اسم السياسΔ  وظـيـف تابع الـت ـ
 اϭ Ω اعتم ·عداΩ   رئيس قسم الموارΩ الΒشήيΔ  –منϰ الΒيومي 

 ϱنصارϷا ήيΒع–  ήمديΔالمالي  ϭالتشغيل ήاجمΔاعتم عϭ Ωا 
7  ήΒتم عخ ااتاري 2018نوفم Ωآل معينا  ا ΔانيΩ– ϱάالتنفي ήالمدي ϭ Δاجعήم Ωاعتما 

 عϭ ΔاعتماΩ اجمή رئيس مجلس اإΩارΓ  نائب – شاعΩή. هالΔ ال 

 
 

 :اʸƃقابات اƃوʡيɽيةاƃقواعʗ اʸƃʹظʸة ƃعʸل ʱƃʹة  : خامʴا
 

1. ʙباشʸƃا ʛئيʙƃية و اʙʵبƃواثد اʸƃا ʤʴق ʛثئي ʙبʯيُع ƃ ي لوʡاغʵƃة فة اʙ وانʷفي أساسيانع ƃقااʸية.باɽيʡوƃت ا 

لب هو تƃكص أو ʟلب  ʙة من ʟ اʸƃباشƃ ʙلوʡيفة اʵƃاغئيʛ  اʗʸƃيʙ اƕعلى ƃلʙ ة  ʵاثك في مجʙاط اʸƃقابات اƃوʡيɽيي .2
 اʗʸƃيʙ اʯƃʹفيȏʘ مʵاثكʯه.

 ة. مقابلة مʙشح ƃوʡائف مشʙافي في ʱƃʹة اʸƃقابات في حاƃةيكون اʗʸƃيʙ اʯƃʹفيȏʘ عʷو  .3

4. ʤʴق  ƃواثداʸ  ʵبƃيةاʙ  ؤول  وهʴʸƃوحي   اƃا  ʗʗب ʘʹيفة مʡلوƃ شحʙʸƃواصل مع اʯƃال و اʶاات ʥيق معه و عʴʹʯƃط ا
 يʹه.تعي حʯى

 . مʯقʗم أو مʙشح ما مʥ قبل قʤʴ اʸƃواثد اƃبʙʵيةعʗ مع أȏ اسʗʯعاط أو تʗʲيʗ مو  عʗم .5

6.  ʥكʸيʷقابات ومضافة عʸƃة اʹʱلƃ ʙاط مقابلة معيʹة  ظخʙا لجʯاعد متامؤق ʕاجʲƃ.ة 

ʱ ɦي .7  مجʙاط اʸƃقابات اƃوʡيɽية.مبادن اعʗ و ʹة ƃقو ب اتبام أعʷاط اƃل

يا مʥ قبل أعʷاط اƃلʱʹة قبل اʸƃقابلة ئʸة كʯابد اƕسئلة اʸƃا اƃوʡيفي و معʗاوصف ʘاتية و اƃاʴƃيʙ اƃ تʤʯ دثاسة .8
 بوقʕ كاف. 

9. ʛئيʙƃباش  اʸƃا  ʙƃ  ةʙاغʵƃيفة اʡقيهو  لوʯƃاثة اʸʯتعبئة اس ʥؤول عʴʸƃاʤا  يʹƃلƃ هائيʸ ʙاوث  شحʵʯƃاقي مع ب  مع ا
 ط اƃلʱʹة.ʷاأع

 اʚʸƃايا. عʥ اʙƃاتب و  مات خباث اʙʸƃشح أȏ معلو قʤʴ اʸƃواثد اƃبʙʵية هو اʴʸƃؤول عʥ م .10

 فقʙ .Ȋشح على موعʗ بʗط مباشʙة اƃعʸل يكون مʥ قبل قʤʴ اʸƃواثد اƃبʙʵيةمع اʸƃ ااتفاق .11

ʙ yشح قبل مجʙ بʠه باʸƃشʶʳية تʙ ة ق عامتا اتʷح ƕحʗ أعʷاط اƃلʱʹة وجود صلة قʙابة أو  .12 ƃحقابلةاط اʶص يُف   

     ʵاط و ا يʷعƕباقي اƃ كƃت ʥقابعʸƃاط اʙك في مجʙʯ.لة 
 اƃلʱʹة تƃك.  ʷو ظخʙ بʗيل عʥ اʲʴʹʸƃبص تقʙثمتا كاʕƈ هʹاك ضʙوثة لضافة ع .13
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 ياسΔ رقم الس 

 اسم السياسΔ  تابع الـتـوظـيـف 
 اϭ Ω اعتم ·عداΩ   الΒشήيΔ  رΩواقسم الم  يسرئ –منϰ الΒيومي 

 ϱنصارϷا ήيΒع–  ήمديΔالمالي  ϭاج التشغيلήمϭ Δع Ωاعتما 
 مήاجعϭ ΔاعتماΩ  المديή التنفيϱά –معينا  ΩانيΔ آل تاريخ ااعتماΩ  2018مήΒ نوف 7

 ήالشاع Δهال .Ω– مجلس ا رئيس  نائب ΓارΩإ  Ωاعتماϭ Δاجعήم 

 
 ة:ɽيت اƃوʡيباقامهام ʱƃʹة اʸƃ: سادسا 

 
1. ƃوƕا ʤقييʯƃيا : 

 ول فيه اʯƃاƃي:ʯʹاو يأو مʥ يʹوب عʹه به ثئيʛ قʤʴ اʸƃواثد اƃبʙʵية  وميق
اƃوʡيʲ  ɽققاʯƃ .أ اʠʯʸƃلبات   ʙتوف ʥمم اƃʹواحي:  مʥ جʸيع  اʙʸƃشح  في  ƃغةص ية  معيʹةص   ʝاخيʙةص تʙيص خبʸؤهل عل

 اتص خʶائʝ شʶʳيةص شʙوط خاصة أو غيʙ تƃك. مهاث 

 و سامة اƃفهʤ. شحʙʸ مظهʙ اƃ بةاساʯƃأʗƂ مʥ مʹ .ب

 مʥ صʲة اʵƃهادات اʸƃقʗمة مʥ قبل اʙʸƃشح. ق ʲقاʯƃ .ت

  مʰل :  وʡيف من وجʗُ فيها أƈ ȏقاط تʯʲاج مƃى توضيحʘاتية و ʟلب اʯƃقة باʴƃيʙة اʯʸƃعلʸʹاسبة اƃسئلة اƃتوجيه اƕ .ث
 ƃكبيʙ عʥ اƃعʸلص ...اƃخ. اƃوʡائفص سبب ااƈقʠام اسبب اʯƃʹقل اʙʸʯʴʸƃ في 

 اصل و اʶƃفات اƃعامة ƃلʶʳʵية.ʯƃو ت ااثامه بة اʯƃي تظهʙاسʸʹسئلة اƃاƕه توجي .ج

 ح . قييʤ اƕوƃي ƃلʙʸشتعبئة اسʸʯاثة اʯƃ .ح
 

 :  اʯƃقييʤ اƃʹهائي ƃلʙʸشح  .2
 ƃوʡيفة و هو كاʯƃاƃي: يʯʹاول فيه اʱƃاƈب اʝʶʳʯʸƃ مʥ اوم به اʙƃئيʛ اʸƃباشƃ ʙلوʡيفة اʵƃاغʙة و قي
 ʙشح.ة في اʡʸƃيفمة ƃلو اƃاج  ʥ توفʙ اƃكفاطاتبيت ة مʹهʱيةيقʙʟ ʙʠح اƕسئلة اʯƃي أعʗها مʴبقا ب .أ

 اجمة من وجʗت.ƃااʶʶʳʯʸƃة  معʗاد ااخʯباثات  .ب

 ʷو اʵʸƃاثك في اʸƃقابلة.ة اƃعاقʵʹم .ت

 اƃوصول مƃى تقييƈ ʤهائي مʙʯʵك مʯفق عليه. .ث

 ƃلʙʸشح.  تعبئة اسʸʯاثة اʯƃقييʤ اƃʹهائي .ج
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 Δرقم السياس 

 سياسΔ ل ا اسم ـيـف وظت ـتابع الـ
 ϰيمنΒي ومال–  ΔيήشΒال Ωرئيس قسم الموار  Ωاعتما ϭ Ωعدا· 

 ήيΒنصعϷا ϱمدي –ار ήماالΔلي  ϭاعتم التشغيلϭ Δاجعήم Ωا 
7  ήΒ2018نوفم  Ωآل معينا  تاريخ ااعتما ΔانيΩ– ϱάالتنفي ήالمدي  Δاجعήم Ωاعتماϭ 

 ήالشاع Δهال .Ω– نائب  ΓارΩرئيس مجلس اإ ήا اجمϭ Δعتمع Ωا 

 
 اƃلʱʹة:ʸل ت ع اطامجʙ سابعا : 

 
 ƃلوʡيفة.يʥ باʸƃʹاس اʙʸƃشʲيʥو اخʯياث تية اʘƃاو اʴƃيʯ  ʙوʡيفʟلبات اʗ ƃثاسةاʸƃواثد اƃبʙʵية ب قʤʴقوم ي .1
2. ʤʴية ب يقوم قʙʵبƃواثد اʸƃاʲشʙʸƃتيب اʙʯ ʥقابايʸلƃهل تƕب اʴكفاحƃقل ية و اƕا ʤفأ ثƂƕطةص ا. 
3. ʤʴب يقوم قƃواثد اʸƃا ʙʵا با يةʶبا ل اتƃʸʥيʲشʙ  ʚهو تʗويʤ  ʥعلومات عʸيةبɹʸʱƃةص اʙاغʵƃيفة اʡلوƃ يفيʡوƃوصف اƃوفي  و ا

 اʯƃاƃي:  ƃلʸقابلة مع ʟلب محʷاث  ƃكل واحʗيʗ موعʗ اʸƃبʗئية على اƃوʡيفة يʤʯ تʯ ʗʲهʤحال موافق
 . ƃغيʙ اʴƃعودȏ قامةو ال بʠاقة اƕحوال ƃلʴعودȏ .أ

 ثخʶة اƃعʸل ƃغيʙ اʴƃعودȏ. .ب
 اƕصلية. بقةت اʴƃااʳƃبʙاشهادات  و ʸيةعليʯƃا اتاʵƃهاد .ت
 .ʳƃبʙةأو شهادات ا مخاط اʙʠƃف مʥ اƃعʸل اʴƃابق .ث
 ʗʸƃثاط اʴƃابقيƃ ʥلʙʸشح. مʥ ا ʹيʥثاأثقام  .ج

 ʸقابلة. بإثسال سيʙ اʙʸƃشʲيƃ ʥلʙئيʛ اʸƃباشƃ ʙاسʯعʗاد ƃل قوم قʤʴ اʸƃواثد اƃبʙʵيةي .4

 ة من ʚƃم. ʱليʚية الƈاخʯباث اƃلغ  و بةʹاسة اƃʸƃيو إعʗاد اƕسئلة اƕ قوم قʤʴ اʸƃواثد اƃبʙʵية بي .5

 .تقييʸهʤو  يʥشʸʲقابلة اʙʸƃ اƃبʙʵية بيقوم قʤʴ اʸƃواثد  .6

 ااخʯباثات.معʗاد ʯƈائج و اʯƃقييʤ اƕوƃي  اسʸʯاثةة م قʤʴ اʸƃواثد اƃبʙʵية بʯعبئو قي .7

 .وƈيƃكʙʯ ال ʗ ص و مثسال ثساƃة اعʘʯاث ƃه باƃبʙييʤʯ اسʯبعادʙʸ Ɖشʲيʥأحʗ اƃمتا ʤƃ يʱƈ ʤʯاح  .8

و تƃك  ʸƃعʹييʥ  شʳاس اƕا  معاʸƃقابلة    اطسب يقوم باسʯكʸال مجʙ أن اʙʸƃشح مʹااʸƃواثد اƃبʙʵية    ʴʤق ل في  وجʗ اʴʸƃؤومتا   .9
 .باƃوʡيفة اʵƃاغʙة  ʯʤهحʴب عاق 

 مʥ أسئلة معʗة مʴبقا. ƃلʙʸشح و ما فيها باسʗʳʯام اسʸʯاثة اʯƃقييʤ اƃʹهائياƃلʱʹة  أعʷاطقوم ي .10

11. ƃاط اʙمج ʤʯقيʸا  عم تاابʸƃشʙ ʥيʲ اباتبام ƃʗعامةو ال  قواعƃها ثشادات اƃ ةʗعʸƃا. 

   ƃكل مʙشح. اʯƃقييʤ اƃʹهائييʛ اʸƃباشʙ ʙئاƃ يʯʴكʸلو مʥ ثƃ  ʤلʱʹةبيʥ اʸا يفعلى حȎʗ مʙشح كل  تʤʯ مʹاقʵة ʯƈائج .12

 قيƃ ʥلʙʸشʲيʥ.باʯƃواصل مع اʸƃعʙفيʥ ) اʗʸƃثاط ظ اʴƃاب ةهƉʘ اʙʸƃحلي ف  يقوم قʤʴ اʸƃواثد اƃبʙʵية .13

لة بيʹهʤ  اʸƃفاض ʤ  تʯص  و اʶʲƃول على ʯƈائج ميʱابية مʥ اʯƃواصل مع اʸƃعʙفيʥ اʴƃابقيʥ  ةقابلƃلʸ  يʥشʲحال اجʯياج اʙʸƃ   يف  .14
 ʸƃباشƃ ʙلوʡيفة اʵƃاغʙة. كون اƃقʙاث اƃʹهائي ƃلʙئيʛ اط اƃلʱʹةص و يفيʸا بيʥ أعʷا

  ʥ موʡف.اسʸʯاثة تعيي  بكʯابةاƃبʙʵية اʸƃواثد  قʤʴيقوم  صʙشح معيʥماخʯياث ال ح في .15

16. ʤʴق تقييʤ    اƃبʙʵية  واثدʸƃا  يقʗم  موʡفو  اʙʸƃشح  اسʸʯاثات   ʥتعيي اƃ  مƃى  اسʸʯاثة  ااسʸʯاʘʸكو اʗʸƃثاط  في   ʥول  ثيʶʲلƃ ثة
 ʠʸلوبة.ااعʸʯادات اƃعلى 
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 Δ رقم السياس

 اسم السياسΔ  تابع الـتـوظـيـف 
 اعتماΩ  ·عداϭ Ω لΒشήيΔ ا م الموارΩ قس س رئي –منϰ الΒيومي 

Ϸا ήيΒع ϱنصار–  ήمديΔالمالي  ϭالتشغيل  Δاجعήم Ωاعتماϭ 
7  ήΒتاريخ ااعت 2018نوفم Ωآل معينا  ما ΔانيΩ– التن ήالمديϱάفي  Ωاعتماϭ Δاجعήم 

 ήالشاع Δهال .Ω– رئيس مجل نائب ΓارΩس اإ  Ωاعتماϭ Δاجعήم 

 

 .1ادة اʠʳƃوات مʥ فقʙة بإع ƃبʙʵيةاʸƃواثد ا قʤʴ  ميقو  ثʤʤ دهعاʯبص يʤʯ اسعʗم اجʯياج اʙʸƃشʲيƃ ʥلʸقابلة في حال .17

 يليه في اʸƃفاضلة.ʙʸʘ ȏشح اƃابقة مع اƃتبام الجʙاطات اʴƃثʤ ايʤʯ اسʯبعادƉص  ʞ تعييʥ اʙʸƃشحصفي حال ثف  .18

يقوم   .19 اʯƃوʡيفص  اعʸʯاد  حال  اƃبʵ  قʤʴفي  بااتʶال  اʸƃواثد  باʸƃوافقة  بʙية   Ɖاثʠمخ و  عʙش اʙʸƃشح  مثسال  ƃه  ƃعا  و  ʸل 
 ƃكʙʯوƈي.يʗ ال باƃبʙ  وتج اʸƃعƃʘƃ ʗكʸاƃʹب

 .يليه ʘȏاʙʸƃشح اʙƃاطات اʴƃابقة مع  الجʯبعادƉ و اتبام في حال عʗم قبول اʙʸƃشح ƃلعʙشص يʤʯ اس .20

 .ةاʸƃعʗʸʯ  اʯƃعييʥفي حال قبول اʙʸƃشح ƃلعʙش تʯʴكʸل مجʙاطات  .21

  .وʡيففي اʯƃا قو اثد اƃبʙʵية بإثسال ثساƃة اعʘʯاث ƃكل مʤƃ ʥ يوف ʤ اʸƃو قوم قʴي .22

 
 :   اƃعʸل : عʙش ثامʹا

 ة :ʯاƃيƈات اʸʵƃل اƃبياعʙش عʸل يƃلʙʸشح ƃلعʸل يقʗم قʤʴ اʸƃواثد اƃبʙʵية  .1
 المسمϰ الوظيفي. .أ

Ώ.  ΔΒتήالمΔالدرج ϭ .Δالوظيفي 

Ε. .العمل ϥاϜم 

Ι.  .نوع العقد 

Ν.  .ϱήϬاتب الشήال 

Ρ.  ϯήخϷالمزايا اϬقΤن التي يستϜبدل الس ( بدل –ا للموظف  Εالتا –المواصاά ήلت΄ما –كϭ يΤين الصήغي Ϋلك  .) 

Υ. .بالعمل ϕاΤلالت ΩدΤالتاريخ الم 

Ω.  .نوع التوظيف 

Ϋ. ا ΓήفتΔبήلتج . 

 . اإجاΓί .ر

 

 المديή التنفيϱά. وارΩ الΒشήيϭ Δ من قΒل قسم الم دامعتم. يجب أϥ يϜوϥ عνή العمل 2

 .ϭظيفΔ أϥ يوافق خτياً علϰ عνή العمل أϱيارϩ لشغل ختا يجب علϰ كل مήشح يتم .3
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 Δرقم السياس 

 اسم السياسΔ  ـيـف ـتـوظبع الات
 اϭ Ω اعتم Ω  دا·ع موارΩ الΒشήيΔ قسم ال رئيس  –منϰ الΒيومي 

 ϱنصارϷا ήيΒع–  ήمديΔالمالي  ϭغيلتش ال ϭ Δاجعήم Ωاعتما 
7  ήΒ2018نوفم  Ωآل معينا  تاريخ ااعتما ΔانيΩ– ϱάالتنفي ήالمدي ήاجم Ωاعتماϭ Δع 

ήالشاع Δهال .Ω – رئيس مجلس ا  نائب ΓارΩإ  Ωاعتماϭ Δاجعήم 

 

العمل بناء يين أϭ عقد  صدار قήار التعقΒل التعيين ·  ϭريΔ لمήحلΔ ماالήπتماϡ اإجήاءاΕ  يجب علϰ قسم الموارΩ الΒشήيΔ بعد · .4
 علϰ عνή العمل الموقع من الήτفين. 

عمل لعνή ا  يϬا فيΓή المنصوι علفتل المل خالعا  ϰ الموظف الϱά يΤصل علϰ عνή عمل من الجمعيΔ مΒاشΓήعل  يجب .5
 νήالع ήΒا اعت·ϭملغيا . 

 .لمϜما لعقد العميعتήΒ عνή العمل  .6

 الوظيفي. الموظف في ملفه ضع عνή العمل الموقع من قΒل وي .7

Γ  حدموار  الموارΩ الΒشήيϭ ΔتϜوϥ عνϭή العمل للموظفين باستمήيتم ·عداϭ Ω·صدار عνϭή العمل للموظفين بواسΔτ قسم   .8
Ϝاالشϭ النل Γاعاήلف في ااختاص مع م .ΔالΤالتوظيف حسب ال ρϭήشϭ مزايا 

 

 اɹʸʱƃية: ʡفيʥ اʴƃابقيʥ فياʸƃو معادة تعييʥ بȊ ضوا:  تاسعا

1. ʱمات  وجيʗك معادة خʙت ʥيةمɹʸʱƃوجب  بʹاط اʸك بƃه وتʯƃقاʯاعلى اس ʥاط مʹʰʯسƃاʗʸȏʘفيʹʯƃا ʙي . 

 .اɹʸʱƃيةوجود وʡيفة شاغʙة في  .2

 ƃها. ƃوʡيفة اʙʸƃشح ا لباتومʠʯط ʙو ش سʯكʸالا .3

 اʲƃاات اʯƃاƃية:   يف ƃه اʴƃابق ʥ اƕجʙ يʱوج تعييʥ اʸƃوʡف اȏʘƃ تʤ معادته ƃلʗʳمة بأجʙ يʚيʗ ع .4

 ختلف عن الوظيفΔ التي كاϥ يشغلϬا . Δ أخϯή ت شغل ϭظيف .أ

Ώ. علمي  ΕهاΆم  ϰعل حصل  قد   ϥوϜي  ϥعمأ  ΕاήΒخ  ϭأ  Δيم  ϥكا لما   Δضافي·  ΔيΒتدري  ΕراϭΩ  ϭأ  ΔليϜانعه  ل   تϬاء ند 
ϭ ،Εخدما ρήيشت  ϥأϜتϥو  Δلوبτالم ΕهاΆا من المϬالتي حصل علي ΕهاΆفعليا   تلك الم .Δللوظيف 

Ε.  ϥوأϜيϭήال ΔجيϬقد تم تعديل من ϥ Ϭتب عليήما يتϭ ااتب  .Δالوظيفي Δمن تعديل نفس الدرج 

 ƃأسباب    هافيʗماتهʤ خʯƈ ʕهامتا   اɹʸʱƃيةفيʥ اʴƃابقيƃ ʥلعʸل في ج معادة اʸƃوʡفي جʸيع اƕحوال ا يʱو  .5
  ʯƃياƃة:ا 

 الفصل الت΄ΩيΒي.  .أ

Ώ. ήغي Δيقήτب Δفي الجمعي Δاء الخدمϬانت . ΔيΩϭ 

Ε. ϱأ Ωجوϭ فΤالمت ϰعل ΕارظاΩل اإΒل وظف من قΒمن ق ϭأ Γارئيسه السابقϬلΤفي م ΕفظاΤتلك الت ϥوϜت ϥأ ϰعل ، . 
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 Ώ ϡ–  α19-  ϥ1 

 
 Δرقم السياس 

 اسم السياسΔ  تابع الـتـوظـيـف 
 ·عداϭ Ω اعتماΩ  يΩή Δ الΒش س قسم الموارئير –ي الΒيوم ϰنم

 ϱنصارϷا ήيΒع–  ήمديΔالمالي ϭ اجع  التشغيلήا مϭ Δ Ωعتما 
7  ήΒتاريخ ا 2018نوفم Ωآل معينا  اعتما ΔانيΩ– ϱάالتنفي ήالمدي  Ωاعتماϭ Δاجعήم 

ήالشاع Δهال .Ω – نائب  ΓارΩرئيس مجلس اإ  Ωاعتماϭ Δاجعήم 

 

 
 :  عقود ام اƈƃو أ : عاشʙا
 اƃي: كاʯƃ هي   اسب حاجة اƃعʸلʗʳʯʴم مʹها اɹʸʱƃية ما يʹو اʯƃي تʗʸة مʥ اƃوجاثة اʸƃعʯاƃعʸل أƈوام عقود  .1

 اʗʸƃة ƃلʴعودييʥ.عقʗ عʸل غيʙ مʗʲد    .أ
 عقʗ عʸل مʗʲد اʗʸƃة ƃلʴعودييʥ. .ب
 ʴعودييʥ. اʗʸƃة ƃغيʙ اƃعقʗ عʸل مʗʲد  .ت

 عقʗ عʸل ƃبعʞ اƃوقƃ ʕلʴعودييʥ )دوام جʚئيظ .ث

 دوام جʚئيظ)دييƃ ʕ ʥغيʙ اʴƃعو وق عʞ اƃعʸل ƃب ʗقع .ج

مما   .ح وهو   :  ʤهʙغي و   ʥعودييʴلƃ  ʕمؤق عʸل   ʗدًاعقʗʲم يكون  بإʱƈابوق   أن  مʗʲداً  أو  عʸلʕص  يبʘات  ج  و  ʗخل ه 
حاƃة تʗʲيʗ اƃوقʕ أو حاƃة   –ʯƃيʥ  لص وبكا اʲƃاʱƈاج هʘا اƃعʸبʠبيعʯه فيʸا يʚاوƃه صاحب اƃعʸلص ويʹʯهي هʘا اƃعقʗ بإ

 ʗيʗʲتƃهاʸ ةʸ– ʯاا يʱا ʗة عقʗل اوج مʸعƃ ʕؤقʸƃيومًا ٩٠. 

ʹفيƉʘ أʙʰƂ مʥ تʴعيʵƈ ʥاʟه اʸƃعʯادص وا يʯʴغʙق ت في هعʯه فيʸا يʚاوƃعقʗ عʸل عʙَضي: وهو اȏʘƃ ا يʗخل بʠبي .خ
 يومًا. 

 يʱب أن يكون عقʗ غيʙ اʴƃعودȏ مʗʲد اʗʸƃة. .2
 اʯƃاƃية: عقʗ عʸل اƃبياƈاتʥʸʷ أȏ ن يʱʯب أي .3

 ʰʸلها. مʥ ي ƈها وواعʹاسʤ اɹʸʱƃية و  .أ
 ʹواƈه و جʹʴيʯه. عوʡف و اسʤ اʸƃ .ب
 بياƈات مثبات اƃهوية. .ت
 ها. علي ʯʸفقت و اʚʸƃايا اƃاƕجʙ و اƃبʗا .ث
 ƈوم اƃعʸل و مكاƈه.  .ج
 تاثيخ ااʲʯƃاق باƃعʸل . و .ح
 ƈوم اƃعقʗ من كان مʗʲد اʗʸƃة أو غيʙ مʗʲد اʗʸƃة. .خ
 .ʙة اʙʱʯƃبةʯف  .د
 ʸل.وجاثة اƃع ʗʸ مʥ ج معʯوتʸƈاƃبʹود الʚƃامية اƃواثدة في كل  و باقي .ت
 ية.ائʯʲه اʯƃʹفيʘ تʷيفها اɹʸʱƃية بʸا ا يʯعاثش مع ƈظام اƃعʸل و  د أخȎʙ أȏ بʹو  .ث

4.  ƕاتج اʸʹƃاد اʸʯاع ʤʯب أن يʱاثيʵʯʴʸƃقبل ا ʥلعقود مƃ ية. صليةɹʸʱلƃ يƈوƈقاƃا 

 صفʲة. في ʙʟف كل  يʱب أن يʤʯ توɾيع عقʗ اƃعʸل .5
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 Ώ ϡ–  α19-  ϥ1 

 
 Δرقم السياس 

 م السياسΔ س ا يـف تـوظـلـا تابع
 ·عداϭ Ω اعتماΩ  رئيس قسم الموارΩ الΒشήيΔ  –مي Βيومنϰ ال

 اعتماΩ مήاجعϭ Δ التشغيلϭ  الماليήΔ مدي –يή اϷنصارΒ ϱع
7  ήΒ2018نوفم  Ωآل معينا  تاريخ ااعتما ΔانيΩ– ϱάالتنفي ήا المديήمΔجع  Ωاعتماϭ 

 ήالشاع Δهال .Ω– نائب Ωار رئيس مجلس اإ Γ  اجعήاعمϭ Δ Ωتما 

 
ʗأح ʙʵعـج: م عʯƃاطات اʙـيـيـ:ʥ 

 
 ها. قʗ اʯʸƃفق عليب ƈوعية اʯƃعاʙʸشح اʸƃقبول حʴباƃ قʗ اƃعʸل اʳƃاسيقوم قʤʴ اʸƃواثد اƃبʙʵية بإعʗاد ع .1

2. .ȏʘفيʹʯƃا ʙيʗʸƃقبل ا ʥم ʗعقƃي اʯʳʴƈ يعɾتو ʤʯي 

 ه.ʯام ʯʳʴƈسʗ وااƃعق يعوɾمʥ قبل قʤʴ اʸƃواثد اƃبʙʵية ʠƃلب اʷʲƃوث ʯƃل باʙʸƃشح يʤʯ ااتʶا .3

4. ʯي ʤيʱʴتʶل ب ʤʴيق مع قʴʹʯƃكص باƃʘاس بʳƃهاج اʱƃف في اʡوʸƃة اʸعلوماʸƃت. تقʹية ا 

ʷʲوث  يوم مباشʙة اƃعʸل في اʸƃوعʗ اʗʲʸƃد و ضʙوثة اƃتʹبيهه بإثبات حʷوثƉ باƃبʸʶة    ʙيف اʸƃوʡف بʙقʸه اƃوʡيفيص وعت .5
 ʗظ.اƃعق يوم توɾيع ƃعʸلته اʙ اشمبƃقʤʴ اʸƃواثد اƃبʙʵية فوث اƃوصول ) في حاƃة عʗم 

اƃعامش .6  ʥعييʯب اʸƃعلومات  تقʹية  اʴʸƃاʗƈة و  اʗʳƃمات   ʤʴق قبث   ʗيʗʱƃا مبʸوʡف  يʯل  حʯى  اƃعʸل  اƃاشʙته   ʚهيʱت  ʤ لباتʠʯʸ
 ɦ ƃا ʥفيʡوʸلƃ يفيʙعʯƃامج اƈʙبƃكوث في سياسة اʘʸƃك وفق اƃاجمة و تƃد. اʗ 

ح عʥ مʶلʲة و ااʟام  افʶلاث امقʙ   ليها و علىيعه عو توɾف  وʸƃʡوʡف تʤʯ تعبئʯه اسʸʯاثة معلومات اʷʸƃوث اعʹʗ ح .7
 توضع كلها في ملفه. مص وʚʯƃاث و تعهʗ اا ʙامق على سياسة تعاثش اʶʸƃاƃح و 

ƈا (ʙل ظ  ظʸعƃيات اɾعلومات و سياسة أخاʸƃية اʙح و سياسة سƃاʶʸƃسياسة تعاثش ا 

8. ʯي ʤاد مʗف ومعʡوʸلƃ ي:  لفƃاʯƃعلى ا ȏوʯʲي 
 اƃعقʗ.       .أ

 . اƃعʸلش عʙ  .ب
 اʘƃاتية. يʙةاʴƃ .ت
 مؤهل دثاسي.  أعلى ثة مʥو ص .ث
 ة.يفوʡاƃمʥ مʠʯلبات  شهادات أخȎʙ  صوث شهادات اʳƃبʙة و أȏ .ج
 اʴƃعودييʥ.أو القامة و اʱƃواج ƃغيʙ صوثة مʥ اƃهوية ƃلʴعودييʥ  .ح
 ʯامها ظ صوثة مʥ بʠاقة اʯƃأميʥ اʲʶƃي. ) عʹʗ اس .خ

 صوثة مʥ ثخʶة عʸل اʸƃوʡف غيʙ اʴƃعودȏ.  .د
 سابقا. حʷوثƉ و كافة القʙاثات اƕخȎʙ اʘʸƃكوثة ʗʹيها عقع علʡف اʯƃي و و اʸƃ اƈاتيب ثةاسʸʯا .ت

1.  ʤʯييʱʴف ف تʡوʸƃل اƃي اʸʯأميʹات ااجʯ اعية ظ اعية .  ) ثاجعʸʯأميʹات ااجʯƃسياسة ا 

 أميʥ اʲʶƃي ظسياسة اʯƃيʤʯ تʱʴيل اʸƃوʡف في اʯƃأميʥ اʲʶƃي.  ) ثاجع   .2

 وƈي. ية الƃكʙʯ اƃبʙʵ واثد ʸƃا مدخال بياƈات اʸƃوʡف في بƈʙامج .3
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ϡ  Ώ–   α2-  ϥ2 

 
 Δرقم السياس 

 اسΔ اسم السي لجديد للموظف ا  التعήيفيالήΒنامج 
 ·عداϭ Ω اعتماΔ  Ω موارΩ الΒشήيرئيس قسم ال  –منϰ الΒيومي 

 ϱنصارϷا ήيΒع– ήمدي Δالمالي  ϭالتشغيل ήاجم Ωاعتماϭ Δع 
26  ήΒ2018نوفم  Ωآ تاريخ ااعتما ΔانيΩ الالمد – ينامعل ήيϱάتنفي ήاجمϭ Δاعتمع Ωا 

 ήالشاع Δهال .Ω– نائب  ΓارΩرئيس مجلس اإ ήاجم Ωاعتماϭ Δع 

 
 ʗف : ـهـاƃـ

ا و مهʹيا عʙʟ ʥيق اجʸʯاعي   ƈفʴيا و  اʗʱƃيʯƃ  ʗهيئة اʸƃوʡف  اʯƃعʙيفيفي اɹʸʱƃية بʠʳوات و مهام اƃبƈʙامج    ةاʱƃهات اʸƃعʹيتعʙيف  
ƃعʸله و    ʗة اʯƃي اʤʷƈ مƃيهاص بالضافة مƃى تʴهيل عʸلية بʗئهʗʱييئة اƃيف مع اƃباʯƃك  ته فيمʴاعʗو  ʥ  باɹʸʱƃية و اʸƃوʡفي   هتعʙيف

 اƃقيام به.ية كيɽ توضيح
 

ʯƃية اƃؤوʴʸƃغيلية: اʵ 

 .ʗʳمات اʴʸƃاʗƈة  مات و اƃة اʸƃعلو لʸوʡف اʗʱƃيʗ / تقʹياʙƃئيʛ اʸƃباشƃ ʙقʤʴ اʸƃواثد اƃبʙʵية / 
 

 ʠƈاق اʠʯƃبيق: 
 ʗʱƃد. ا يʥجʸيع اʸƃوʡف

 
 :ʗ اʯƃʹظيʸيةواعاƃق

1.  ʤʴق  ʸƃاʤاد و تʹظيʗمع ʥؤول عʴʸƃية هو اʙʵبƃب   واثد اƃا اʘامج باهƈʙيقʴʹʯƃ    هات تاتمعʱƃي  اɹʸʱƃعاقة في اƃواثد  اƃة وا
 تكʙها احقا. 

 ʗʱيʗ. اƃف ʡاʴʸƃاʗƈة و تقʹية اʸƃعلوماتص و اƃقʤʴ اʯƃابع ƃه اʸƃو يʵاثك في تʹفيʘ هʘا اƃبƈʙامج كل مʥ : قʤʴ اʗʳƃمات    .2

3.   ʯيƃا ʤط في تʹفʗببƃا ʘاميƈʙ .ʗيʗʱƃف اʡوʸƃظة وصول اʲƃ ʘʹج م 

تʹف   .4  ʤʯيƈʙبƃا  ʘوفق  ي اƃال   اƃبʙيʗامج  قƃʴكʙʯوƈي  قبل   ʥم يʙُسل   ȏʘ  ʘفيʹʯƃا أوقات  موضʲا  اƃبʙʵية  اʸƃواثد   ʤ  هاتʱƃا  ʥبي
 . اʸƃعʹية

5.   ʡوʸƃالمتا كان ا ʥم ʗيʗʱƃية مف اɹʸʱƃه في اʯافقʙم ʤʯعليا تƃداثة ا  ʥقبʸƃال ا ʙيʗ أو ȏʘفيʹʯƃ    ʥى    ʹه ع  يʹوبمƃبالضافة م
 ʙيفي معه. حʷوثƉ اƃعʙش اʯƃع

 اʸƃوʡف اʗʱƃيʗ. توجيهيʗ على قائʸة توɾيع اʸƃوʡف اʸʯ ʗʱƃاƃهص يʗʤʯ اƂج و بعاƃبƈʙام في ƈهاية   .6

 اʯƃوʡيف.  ب ƈومجي حʴاث ʳƃاʗƃاخل أو ا  اʗʱƃيʗ بʯعبئة اسʯبيان اƃبƈʙامج اʯƃعʙيفيو في ƈهاية اƃبƈʙامج أيʷا يقوم اʸƃوʡف    .7

 تج اʸƃوقعة في ملف اʸƃوʡف. ʸاƃʹضع اتو    .8
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 Ώ ϡ–   α2-  ϥ2 

 
 اسΔ السيرقم 

 م السياسΔ س ا في للموظف الجديد امج التعήيلήΒن تابع ا
 ·عداϭ Ω اعتماΩ  رئيس قسم الموارΩ الΒشήيΔ  –منϰ الΒيومي 

Βعήي  ϱنصارϷا– ήمدي Δالمالي  ϭالتشغيل  Ωاعتماϭ Δاجعήم 
 مήاجعϭ ΔاعتماΩ  المديή التنفيΔ– ϱά آل معينا نيΩا ماΩ تاريخ ااعت ήΒ2018 نوفم 26

 .Ω هال ήالشاع Δ– نائب  ΓارΩا  رئيس مجلس اإϭ Δاجعήم Ωعتما 

 
 أوا : اƃبƈʙامج اʯƃعʙيفي ƃلʯʸعاقʗيʥ مʥ داخل اʸʸƃلكة: 

 
 اʸƃواثد اƃبʙʵية: ʳƃاصة بقʤʴ الجʙاطات ا

1. ʤيʗف و تقʡوʸƃحيب باʙʯƃا ا ̫ ƃ ه.يافةƃ 

 يʥʸʷʯ اʯƃاƃي: وɹʸʱية اس باʗ ƃيʤ اƃعʙش اʳƃقت .2
 ʯʹظيʸي.فهاص و هيكلها اƃاʯƃها و أهʗاو ثسʠوثهاص ثؤيʯها تعʙيف باɹʸʱƃية : تأسيʴها و ت   .أ

تص اʙƃواتب و اƃبʗاتص اʚʸƃايا و اʗʳƃماتص  تعʙيف بأهʤ سياسات اɹʸʱƃية: ساعات اƃعʸلص اƃغياب و اʯƃأخيʙص الجاجا .ب
 ʯقʗيʙ.امج اƃاƕداطص و بʤ ƈʙتقييويʙص ʠʯاƃاʗʯƃثيب و 

 تʚويʗ اʸƃوʡف مƃكʙʯوƈيا أو وثɾيا باʯƃاƃي:  .3
 وʡف.اʸƃ دƃيل .أ

 وبيʥ و أثقامهʤ اƃهاتɽية. ت اʯƃʹظيʸية و اʴʹʸƃاط اƃوحʗاأسʸ قائʸة .ب

 ل اʴƃياسات بعʗ.أهʤ اƃقʙاثات اʶƃادثة حʗيʰا و اʯƃي ʤƃ يʯʲويها دƃي .ت

4. ʸƃي اƈوʙʯكƃال ʗلʱʸƃف باʡوʸƃيف اʙتعʯʵكʙ  ʥيع بيʸج  ȏʘƃا ʥفيʡوʸƃا ȏوʯʲيʸي  يععلى جʯƃلفات اʸƃعلومات و اʸƃا
 وقʕ مʰل:أʟ  ȏام عليها فييʯʲاجها ويʠʯʴيع اا

 ƈظام اƃعʸل اʴƃعودȏ.  .أ

 ʯƂيب اʰƃقافة اƃعʸاƃية. .ب

 دƃيل سياسات و مجʙاطات اʸƃواثد اƃبʙʵية.  .ت

 ʙʵية. ʸƃواثد اƃباسʸʯاثات ا .ث
 ام في اʱʴƃل اʳƃاس بƃʘك. ʯسباا ɾيعهʯاجها و تو ʯي يʲية اƃاسʟʙتʴليʤ اʸƃوʡف اƕدوات اʸƃكʯبية و اƃق .5

على جʸيع اƕقʴام    ية يʤʯ خاƃها اʯƃعʙفيةص في جوƃة في اɹʸʱƃثد اƃبʸƃ ʙʵواحʗ موʡفي قʤʴ اتʤʯ مʙافقة اʸƃوʡف مʥ قبل أ .6
ʸƃافق اʙʸƃو ا ʥفيʡوʸƃلفة.و الداثات و اʯʳ 

 أو غيʙها.  : اƃكوب و اƃʹوتة ʰلية مʸʲɹʸʱƃل شعاث اʯƃي تʱات اʹʸƃʯة ثمʚية ƃلʸوʡف عباثة عʥ مʸʱوعة مʥ اتقʗيʤ هʗي .7
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 اسΔ السيرقم 

 اسم السياسΔ  تعήيفي للموظف الجديد ήنامج الالΒ تابع
 ·عداϭ Ω اعتماΩ  رئيس قسم الموارΩ الΒشήيΔ  –منϰ الΒيومي 

Βعήي  ϱنصارϷا– ήمدي Δالمالي  ϭالتشغيل  Ωاعتماϭ Δاجعήم 
 مήاجعϭ ΔاعتماΩ  المديή التنفيΩ– ϱάانيΔ آل معينا  عتماΩ تاريخ اا 2018فمήΒ نو 26

 .Ω هال ήالشاع Δ– ئبنا  ΓارΩرئيس مجلس اإ  Δاجعήم Ωاعتماϭ 

 
 

 اʸƃعلومات:الجʙاطات اʳƃاصة بقʤʴ اʗʳƃمات اʴʸƃاʗƈة وتقʹية 
 

 : اƃيʯƃ بافي قʤʴ تقʹية اʸƃعلومات بʯعʙيف اʸƃوʡف اʗʱƃيʴʸƃ  ʗؤوليقوم ا .1
 يه.ك : اسʗʳʯام اƃبʙيʗ اʗƃاخلي و باقي اʚʸƃايا اʸƃوجودة فو ظوت ƃ كʙوسوفʕج مايبƈʙام .أ

Ώ. اتʗلʱʸƃلفاتو ا اʸƃ لʸƃفظ اʲƃ يةƈوʙʯكƃام عالʟاصة و ااʳƃعامة. فات اƃلى ا 

Ε. .ʙويʶʯƃة اƃابعة و ظʠƃهاتف و اƃام اʗʳʯاس 

Ι. ƃا ʙله.بʸعاقة بعƃية تات اƈوʙʯكƃامج ال 

 
ʳƃاطات اʙة اصالجƃبا ʗة اوحƃʯ وʸلƃ يةʸظيʹʱƃف اʡ:ʗيʗ 

 
 اʯƃاƃي:ʸوʡف بف اƃوب عʹه ʯƃعʙييʤʯ بواسʠة اʙƃئيʛ اʸƃباشƃ ʙلʸوʡف اʗʱƃيʗ أو مʥ يʹ .1

 ʸية.اƃوحʗة اʯƃʹظي اʯƃعʙيف بʸوʡفي .أ

 اʯƃعʙيف بʙساƃة اƃوحʗة اʯƃʹظيʸية و أهʗافها. .ب
 ها.ʯها و مجʙاطاتاʯƃعʙيف بأƈظʸ .ت

 اʯƃوصيف اƃوʡيفي. .ث
 ا. اʳƃاس به  اثةسʸʯاا ة وʙبʱʯشʙح تقييʤ فʙʯة اƃ .ج

 ة تقييʤ اƕداط اʴƃʹوȏ.خʠ شʙح .ح

 ة.ظيʸياʯƃ́ اƃوحʗة  مع موʡفي اʠƃعامدعوته ʯƃʹاول  .خ

 ت اƃعاقة بعʸله.و اƃبʙامج الƃكʙʯوƈية تا شʙح كيɽية اسʗʳʯام اƈƕظʸة .د

 ʳƃاس باƃوحʗة اʯƃʹظيʸية.تʴليʸه دƃيل اƈƕظʸة و الجʙاطات ا .ت
 مʹاسبا على أن ا تʯعȎʗ أسبوعيʥ.  يʙاƉ فق ماو م ثة على أياʘʸكو اʙ ƃاتفقاƃ يʸكƃ ʥلʙئيʛ اʸƃباشʙ توجيع   .2

3.  ʸƃا ʛئيʙƃلب اʠي ʥم ʙباش ʤʴقʗʳƃاʴʸƃمات اƃا ʥخ مʴƈ ادʗة معʗƈف.اʡوʸلƃ اجمةƃفاتيح اʸ 

 

 ة: لكخاثج اʯ ʸʸƃعاقʗيʥ مʥلƃʸ ثاƈيا : اƃبƈʙامج اʯƃعʙيفي
 
  ʤʴاصة بقʳƃاطات اʙةالجʗƈاʴʸƃمات اʗʳƃا: 

1.  ʚهيʱف اممكان مق تʡوʸƃامن كان ق ة ا ʤت ʗ ا.ʥسك ʙتفاق معه على توفي 

ود خʠاب اʯƃفويʞ مع اʴƃائق اʴƃعودʥ ȏ وجم ʗƂص و اʯƃأله مƃى مكان مقامʯهتوصياسʯقبال اʸƃوʡف في اʠʸƃاث و اʙʯƃحيب به و  .2
ʯʴسي ȏʘƃفةل قباʡوʸƃا . 
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 Δرقم السياس 
 Δ لسياس اسم ا ي للموظف الجديد تابع الήΒنامج التعήيف

 ·عداϭ Ω اعتماΩ  شήيΔ ارΩ الΒلموا سمس قئير –مي منϰ الΒيو
 ϱنصارϷا ήيΒع– ήالم  مديΔالي  ϭالتشغيل  Δاجعήاعمϭ تما Ω 

26  ήΒ2018نوفم  Ωآل معينا  تاريخ ااعتما ΔانيΩ– ϱάالتنفي ήالمدي  Ωاعتماϭ Δاجعήم 
 ήالشاع Δهال .Ω– رئيس مجلس  نائب ΓارΩاعتما  اإϭ Δاجعήم Ω 

 
 
 ʳƃاطات اʙبق ةاصالج ʤʴ : يةʙʵبƃواثد اʸƃا 

 ƃه. اʙʯƃحيب باʸƃوʡف و تقʗيʤ اʷƃيافة .1

 : و يʥʸʷʯ اʯƃاƃي ʳƃاس باɹʸʱƃيةʙش اتقʗيʤ اƃع .2
مʰل : تاثيʳها و عاداتها و تقاƃيʗهاص    تعʙيف باʸʸƃلكة اƃعʙبية اʴƃعودية : ƈبʘة عʥ تاثيʳها و أهʤ اʸƃعلومات عʹها .ب

 عʸاتها.
 ها و مɽʵʯʴياتها. ص أفʷل و أشهʙ أسواق  اهʚة فيʸʯʸƃياƕماʥƂ ا ʗة :ʹة جيʗʸب تعʙيف .ت
 اص و هيكلها اʯƃʹظيʸي.ؤيʯها و ثساʯƃها و أهʗافهاص ث ʠوثه: تأسيʴها و ت  تعʙيف باɹʸʱƃية .ث

اƃعʸلص اƃغياب .ج اɹʸʱƃية مʰل : ساعات  اƃبʗاتص  تعʙيف بأهʤ سياسات  اʙƃواتب و  اʯƃأخيʙص الجاجاتص     اʚʸƃايا و   و 
 بƈʙامج اʯƃقʗيʙ.داطص و اƕ تقييʤ اʠʯƃويʙص ثيب واʗ ʗʯƃماتصʳƃا

 ي: و وثɾيا باʯƃاƃتʚويʗ اʸƃوʡف مƃكʙʯوƈيا أ  .3
 ة. دƃيل اʸƃوʡف اʳƃاس باɹʸʱƃي  .أ

 ʯƂيب عʥ مʗيʹة جʗة. .ب

 دƃيل اƃوافʗيʥ مƃى اʸʸƃلكة.  .ت

 مهʤ اƃهاتɽية. ظيʸية و اʴʹʸƃوبيʥ و أثقاقائʸة أسʸاط اƃوحʗات اʯƃʹ .ث

 اʴƃياسات بعʗ. يليها دʤƃƃ يʯʲو  و اʯƃي ʗيʰادثة حʶااƃاƃقʙاثات  أهʤ .ج

4 .ʸج ʥك بيʙʯʵʸƃي اƈوʙʯكƃال ʗلʱʸƃف باʡوʸƃيف اʙيع يع اتعʸعلى ج ȏوʯʲي ȏʘƃا ʥفيʡوʸƃاجها اʯʲي يʯƃلفات اʸƃعلومات و اʸƃ
 ʰل:ي أȏ وقʕ مف   هاويʠʯʴيع ااʟام علي

 ƈظام اƃعʸل اʴƃعودȏ.  .أ
 ʯƂيب اʰƃقافة اƃعʸاƃية. .ب

Ε . اطاʙيل سياسات و مجƃدʸƃيةت اʙʵبƃواثد ا . 
 اƃبʙʵية. واثد ات اʸƃاسʸʯاث  .ث
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 Δرقم السياس 

 سΔ اسم السيا  لموظف الجديد ήيفي لتعالج لήΒنامتابع ا
 ·عداϭ Ω اعتماΩ  رئيس قسم الموارΩ الΒشήيΔ  –منϰ الΒيومي 

 ϱنصارϷا ήيΒع– ήمدي Δالمالي  ϭالتشغيل  Ωاعتماϭ Δاجعήم 
26  ήΒااعتتاريخ  2018نوفم Ωاني ماΩآل Δ نا عيم– ϱάالتنفي ήالمدي  Ωاعتماϭ Δاجعήم 

 ήالشاع Δهال .Ω– اس مجرئي نائبΩلس اإ Γر  Ωاعتماϭ Δاجعήم 

 
5 .ƃام في اʯيعه بااسɾاجها و توʯʲي يʯƃاسية اʟʙقƃبية و اʯكʸƃدوات اƕف اʡوʸƃا ʤليʴك. تƃʘاس بʳƃل اʱʴ 

6 .ʴʹم ʗقبل أح ʥف مʡوʸƃافقة اʙم ʤʯق  وبيتʤʴ واثد اʸƃباƃ ʙʵ فييةص ƃة في اƃات جوʗوحƃيع اʸف على جʙعʯƃها اƃخا ʤʯية يɹʸʱ
 اʙʸƃافق اʯʳʸƃلفة. ʡفيʥ وʸو اƃو اʯƃʹظيʸية 

 ا .غيʙه و أو اƃʹوتة عباثة عʥ مʸʱوعة مʥ اʱʯʹʸƃات اʯƃي تʸʲل شعاث اɹʸʱƃية مʰل : اƃكوب تقʗيʤ هʗية ثمʚية ƃلʸوʡف   . 7
 

 ومات :علʸƃقʹية االجʙاطات اʳƃاصة بقʤʴ ت 
 اʸƃعلومات بʯعʙيف اʸƃوʡف اʗʱƃيʗ باʯƃاƃي : تقʹيةول في قʴ ʤʴؤ ʸƃم او يق .1

 ʙاأ. بƈامج ممʗʳʯوك : اسƃ ظوت ʕوسوفʙا ايكʚʸƃاخلي و باقي اʗƃا ʗيʙبƃوجودة فيه.اʸƃيا ا 

Ώ. لفاتʸƃات و اʗلʱʸƃلفات اʸƃفظ اʲƃ يةƈوʙʯكƃع الƃام على اʟاصة و ااʳƃامة. ا 
Ε.  هاتفƃام اʗʳʯااسʠƃة بعو اʯƃة اƃو ظʶ.ʙوي 

 اƃبʙامج الƃكʙʯوƈية تات اƃعاقة بعʸله. .ث

 
 ة ƃلʸوʡف اʗʱƃيʗ:يʸيʯʹظ ƃالجʙاطات اʳƃاصة باƃوحʗة ا

1.  ʙƃبيقوم اʸƃا ʛف ئيʡوʸƃيف اʙعʯيʹوب عʹه ب ʥأو م ʗيʗʱƃف اʡوʸلƃ ʙي:اشƃاʯƃبا 
 اʯƃعʙيف بʸوʡفي اƃوحʗة.  .ج

 ʯعʙيف بʙساƃة اƃوحʗة و أهʗافها.ƃا .ح

 ها.ʯها و مجʙاطاتاʯƃعʙيف بأƈظʸ .خ

 ي.اƃوʡيفʯوصيف ƃا .د

 شʙح خʠة تقييʤ اƕداط.  .ت

 . اƃوحʗةمع موʡفي  اʠƃعامدعوته ʯƃʹاول  .ث

 ƈية تات اƃعاقة بعʸله.بʙامج الƃكʙʯو كيɽية اسʗʳʯام اƈƕظʸة و اƃح شʙ  .ج

 من وجʗ. ة حʗتʴليʸه دƃيل اƃعʸل اʳƃاس باƃو  .ح
1. ʸيʥكوثة على أيام وفق  كʘʸƃات اʙفقƃتوجيع ا ʙباشʸƃا ʛئيʙلƃمʹاسباص عل Ɖاʙأن ا ىما ي ʗعʯأسبوعت Ȏʥي . 

 ʸل. مباشʙته اƃع بلق  مʥ اʸƃفاتيح اƃاجمة ƃلʸوʡفʴƈخ يʠلب اʙƃئيʛ اʸƃباشʙ مʥ قʤʴ اʗʳƃمات اʴʸƃاʗƈة معʗاد  .2
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 Δرقم السياس 
 اسم السياسΓή  Δ التجήبΔ تف

 ·عداϭ Ω اعتماΩ  رئيس قسم الموارΩ الΒشήيΔ  –منϰ الΒيومي 
 ϱنصارϷا ήيΒمد –ع ήالي الم يΔ  ϭالتشغيل  Ωاعتماϭ Δاجعήم 

6  ήΒيسمΩ2018  Ωتاريخ ااعتما  ΔانيΩعينا آل م– ϱάالتنفي ήالمدي ήع اجمΔ  Ωاعتماϭ 
 ήالشاع Δهال .Ω–  ارئيس مجلس اإنائبΩ Γا  رϭ Δاجعήم Ωعتما 

 
 اƃهʗف: 

 ʸƃʹظʸة ƃʘƃك. Ȋ ااʷƃوابتوضح  ص و هƉʘ اʴƃياسةةيفʡيʲق ƃلɹʸʱية وضع اʸƃوʡف تʕʲ اʙʱʯƃبة ƃلʯأʗƂ مʥ أهليʯه ƃلو 
 

 اʴʸƃؤوƃية اʵʯƃغيلية: 
 اʸƃباشʙ   .ʙئيʛاƃبʙʵية/اƃقʤʴ اʸƃواثد 

 
 ʠƈاق اʠʯƃبيق: 

 ʹʴوبي اɹʸʱƃية اʯʸƃعاقʗيʥ.ع مجʸي
 

 اƃقواعʗ اʯƃʹظيʸية:
 يوماًص تʤʯ كʯابʯها في اƃعقƃ90  .ʗفʙʯة تʙʱبة ʗʸƃة ا تʱʯاوج  وʡفيʥ اʗʱƃدʷع كافة اʳʸƃي .1
بيʥ اʸƃوʡف  تفاق ʤ اا يوما أخȎʙص و على أن يʯ 90ف ʗʸƃة أخȎʙ على أن ا تʚيʗ عƃ ʥلʸوʙʱʯʡبة ʙʯة اƃق ƃلɹʸʱية تʗʸيʗ ف ʲي .2

 اƕوƃى.  مايو قبل اƈقʷاط فʙʯة اʴʯƃعيʥ  بʸلʲق عقʗ تƃك كʯابيا لى ة عو الداث 

بʙʵط أن ʲ  ʗق عقلاɹʸʱƃية واʸƃوʡف بʸ  بااتفاق كʯابة بيʥتʕʲ اʙʱʯƃبة أʙʰƂ مʥ مʙة واحʗة    وضع اʸƃوʡف  يʲق ƃلɹʸʱية .3
ʙل ظخʸأو ع Ȏʙتكون في مهʹة أخ . 

 .ʴƃʹوية خال فʙʯة اʙʱʯƃبةته اا يʲق ƃلʸوʡف اʯʸʯƃع بإجاج  .4

 ʙʱʯبة. ل فʙʯة اƃل عليها خا عƃʸلأو أهʗاف  ƃه وضع خʠة عʸلاʙƃئيʛ اʸƃباشƃ ʙلʸوʡف ى عل .5

 لية ƃلʸوʡف.عʴʯاب فʙʯة اʙʱʯƃبة اعʯباثاً مʥ تاثيخ اʸƃباشʙة اƃفيʤʯ اح .6

ية ƈهافي  اسʸʯاثة تقييʤ خاصة بƃʘك    ʯابةأثʹاط فʙʯة اʙʱʯƃبة ƃلʯʸابعة و اʯƃقييʤ مʥ قبل ثئيʴه اʸƃباشʙص ويʤʯ كʸƃوʡف  يʷʳع ا .7
 اته.ʹاط عʥ خʗم ʯغساƃفʙʯةص و على أساسه يʤʯ تʰبيʕ اʸƃوʡف أو اا

 امات. ȏ اʚʯƃ دون مشعاث و دون أ  ةة اɹʸʱƃية مƈهاط اƃعقʗ في أȏ وقʕ خال فʙʯة اʙʱʯƃبيʲق ƃلʸوʡف و لداث  .8

ال .9 و  اƕضʲى  و   ʙʠفƃا  ȏʗعي مجاجة  اʙʱʯƃبة  فʙʯة  حʴاب  في  تʗخل  اʱʯƃ  جاجةا  فʙʯة  أن   ȏأ اƕيام  تʙ  ʸبةاʙʸƃضيةص  بعʗد  ʗد 
ʴʹƃلك الجاجاتص و باʯƃ يةʸسʙƃبةا ƃʗʸت ʥيʗث لعيʗف أ 4د بق ʗكل عيƃ ل.يامʸعƃظام اʹƃ يةʘفيʹʯƃة اʲائƃا وثد في اʸك Ȋق 

ʙʯ ɦة اƃعʯبʙ فتʰبيʕ اʸƃوʡف تاƃة  حفي   .10 ʯ وʸلƃ قاتʲʯʴم ȏب في أʴʲمة و تʗʳƃة اʗم ʥأ مʚʱʯطاً ا يʚبة جʙف كʡ مةʗʳƃهاية اʹ
 . من كاʕƈ مʲʯʴقةʹوية اʴƃجة أو بʗل الجا
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 اسΔ سيال رقم 
 السياسΔ اسم  تجήبΔ تΓή التابع ف

 اϭ Ω اعتم Ω  ·عدا رئيس قسم الموارΩ الΒشήيΔ  –منϰ الΒيومي 
 ήيΒنصعϷراا ϱ–  ήمديΔالمالي  ϭالتشغيل  Ωاعتماϭ Δاجعήم 

6  ήΒيسمΩ2018 عتم تاريخ اا Ωآل معينا  ا ΔانيΩ– ήلتا المديϱάنفي  Ωاعتماϭ Δاجعήم 
 ήالشاع Δهال .Ω– اس ئينائب رΩمجلس اإ Γر  Δاجعήم Ωاعتماϭ 

 

 الجʙاطات: 
 يʤʯ مجʙاط اƃبƈʙامج اʯƃعʙيفي ƃلʸوʡف. .1
 ƃلʸوʡف اʗʱƃيʗ تʸʵل فʙʯة اʙʱʯƃبة.  ʠة عʸلعʗاد خ ʛ اʸƃباشʙ بإاʙƃئيم يقو  .2

3. ʡوʸƃا ʙباشʸƃا ʛئيʙƃف ا ʙيعʸقيام بهف بƃية اɽله و كيʸا.هام ع 

 ي ا يعʙف اƃقيام بها. جʙاطات اʸʯƃهام و الاƃى يقوم اʙƃئيʛ اʸƃباشʙ بالشʙاف على تʗثيب اʸƃوʡف عل .4

 عʹاصʙ اʯƃقييʙʵ  .ʤح ƃهة و ياʙʱʯƃببفʙʯة يʤ اʸƃوʡف اʳƃاصة قييعʙ ف اʙƃئيʛ اʸƃباشʙ اʸƃوʡف باسʸʯاثة ت .5

 مʙ سواط باʯƃعʚيʚ أو اʲʶʯƃيح.ƕ ا اجم بʶʳوس اƕداط كلʸا ʚƃمه اƃيقوم اʙƃئيʛ اʸƃباشʙ بʯقʗيʤ اʯƃوجي .6

 قʙيʙ شهʙيا و مʹاقʯʵه مع اʸƃوʡف. اʯƃ اʟام علىباʙ يقوم اʙƃئيʛ اʸƃباش .7

 ʵه معه. اق و تʹ ʙʱʯƃبةفʙʯة ايʤ اʸƃوʡف اʳƃاس بقييقوم اʙƃئيʛ اʸƃباشʙ بʯعبئة ʸƈوتج ت .8

9.  .ȏʘفيʹʯƃا ʙيʗʸƃقبل ا ʥوتج مʸʹƃيع اɾتو ʤʯي 

 ث اʸƃوʡفص يكʸل ƃه خʠة بقية اƃعام.اyʙ اʙƃئيʛ اʸƃباشʙ باسʯتوصية  ةحاƃفي  .10

ʯوبة في ʸكاƃ  اثص يبلغ اʸƃوʡف بƃʘك بإثسال خʠاب مƈهاط اʗʳƃمات عبʙ جʸيع وسائل اʯƃواصلʗم ااسʙʸʯ بعة  في حاƃة اʯƃوصي .11
 .Ɖʗعق 

 اʸƃواثد اƃبʙʵية لجʙاط اƃاجم لƈهاط اʯƃعاقʗ. قʤʴ  يبلغ ʤث .12
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ϡ  Ώ- α11- ϥ1 

 
 Δرقم السياس 

 اسم السياسΕ  Δ الϜΤوميΔ ا امالمع
 ·عداϭ Ω اعتماή  ΩيΩ Δ الΒش موارال م رئيس قس  –منϰ الΒيومي 

 ϱنصارϷا ήيΒع– Δالمالي ήالتشغيل  مديϭ اعϭ Δاجعήتمم Ωا 
19  ήΒيسمΩ2018 خ ااتاري Ωآل معينا  عتما ΔانيΩ– ϱάالتنفي ήالمدي  Ωاعتماϭ Δاجعήم 

 مήاجعϭ ΔاعتماΓ  Ω ار Ωرئيس مجلس اإ نائب –الشاعή الΩ Δ. ه

 
 اƃهʗف: 

 Ȋوابʷƃوضع اʝخʙƃ عƃلاʸ  كفااوƃقل اƈأشيʯƃاتت واʙ .والقامات 
 

 اʴʸƃؤوƃية اʵʯƃغيلية: 
 . قʤʴ اʸƃواثد اƃبʙʵية

 
ƈʠبيق: ق ااʠʯƃ 

 على كفاƃة اɹʸʱƃية. اʴƃعودييʥ اʘƃيʥ  ʥ غيʸʙوʡفيƃاجʸيع 
 

 اƃقواعʗ اʯƃʹظيʸية:
 

 اʗʱƃيʗ : فʗواʶة اƃعʸل ƃلʸوʡف اƃمصʗاث ثخ:   أوا
1. ʗʱƃا ʗوافƃف اʡوʸلƃ لʸة عʶاث ثخʗمص ʤʯيʗخال موق م ي ʥƃبوابةع وجاثة ا ʙل عبʸية.  عƈوʙʯكƃمات الʗʳƃا 

 
 ʗʱيʗها :ت ثاƈيا : مصʗاث القامة و

اƃيʱب على   .1  ʤʴو قʸهƃوصو ʘʹم ʗيʗʱƃا  ʗوافƃا اʸƃوʡف  مقامة  اƃعʸل على مصʗاث  اƃبʙʵية  و تƃك مʥ خال ƈظام   ʸلكةƃلʸ  اثد 
 لƃكʙʯوƈي.ا ʙʵأب

 ها.ة أو تʗʱيʗامق يʯوƃى قʤʴ اʲʸƃاسبة دفع ثسوم مصʗاث ال .2

 يʱب تʴليʤ اʸƃوʡف القامة اƕصلص و وضع صوثة مʹها في ملفه. .3

4.  ʥلب مʠُيƃاث اʷف محʡوʸʹʯʴʸƃاƃات اʗ .ليةʸعƃام اʸاجمة لت 

 على اʸƃوʡف اƃقيام باƃكʵف اʠƃبي اƃاجم. .5

بʹاط على اƃبʙʵية و   ثدواات و اʙƃخʝ و غيʙها ضʥʸ مواجƈة قʤʴ اʸƃو اʯƃأشيʙ   اتامسوم و تكاƃيف الق ʤ تʸʷيʥ ث ن يʯيʱب أ .6
 ʠة اʯƃوʡيف. خ

7. ʗيʗʱهاط تاثيخ القامة قبل تʯƈم اʗس على عʙʲƃب اʱا هايʙغƃوقوم اƃ مة. مʹعا 

8. ʯي ʤ. ʤظام مقيƈ اطاتʙالقامة وفق مج ʗيʗʱʯƃ اجمةƃاطات اʙاتبام الج 

 ʗ عقʗ .Ɖʗيتʱوضع اʸƃوʡف اƃوافʗ و   ƃلʯأʗƂ مƃʥلداثة مƃكʙʯوƈي  باʠخ القامة ما بعʗ ثفع ʗʱيʤ ʗ تʯي .9

 اɹʸʱƃية. قبلمʥ ها دفعاʙƃسوم اʯƃي تʴ  ʤبب غيʙ مʙʵوم قبل اʯƈهاط اƃعقʗص يʸʲʯل كافةʸƃوʡف اƃعʸل ƃفي حاƃة تʙك ا. 10
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 Ώ ϡ- α11- ϥ1 

 
 Δرقم السياس 

 ΔوميϜΤال Εال  اسم تابع المعاما Δسياس 
 ·عداϭ Ω اعتماΩ  قسم الموارΩ الΒشήيΔ يس رئ –Βيومي منϰ ال

 ϱنصارϷا ήيΒع– Δالمالي ήالتشغيل  مديϭ  Ωاعتماϭ Δاجعήم 
19  ήΒيسمΩ2018  Ωآل تاريخ ااعتما ΔانيΩ  الت –معينا ήالمديϱάنفي ήاجم Ωاعتماϭ Δع 

 ήالشاع Δهال .Ω– نائب  ΓارΩرئيس مجلس اإ ϭ Δاجعήاعتمم Ωا 

 

11 .Ώϭήعن ه ύالعامل يتم اإبا ΕااΤفي ال Δالمختص ΕاϬللج  :Δالتالي 

 عدϡ عوΓΩ الموظف. ϭ Νϭالعوϭή  ΓΩلخانتϬاء ت΄شيΓή ا -أ

Ώ- ( Γمتتالي10تغيب العامل عن العمل لمد ϡأيا )Δ   ϥϭΩليغΒللجم  ت Δعي. 

 . ماتعʥ تʗʱيʗ القا اʴʸƃؤولʸوʡف ƃاأو  اƃوافʗ اʸƃوʡفتʸʲʯل اʱƃهة اʴʯʸƃببة في اʯƃأخيʙ غʙامة اʯƃأخيʙ سواطً . 12

اʴʯʸƃبب   اʝʳʵƃوتʸʲيلها على    اɹʸʱƃية  اʯƃأخيʙ مʥى  علʸƃعاملة وعʗم تأخيʙها يʤʯ دفع اʙƃسوم اʙʯʸƃتبة  ʱƈاج ابغʙش م.  13
 بƃʘك. 

 

 ʙة :ʗاث اʯƃأشيثاʰƃا : مص

1.   ʤʯلب  يʟل  شيتأʸعƃات اʙيةɹʸʱلƃ   ية فيʸظيʹʯƃات اʗوحƃا ʥة مʲثات واضʙبʹاطً على مب  ʱƃياɹʸ ة ا  ةʠʳة بʠتبʙيفومʡوʯƃ   ʥم  
ʤʴق ƃواثد اʸƃية. اʙʵب 

 اثة اƃعʸل. ات موقع وج اط جʙ يʟ ʤʯلب تأشيʙات اƃعʸل مʥ خال اتبام شʙوط و م .2

 اقات.ʴعودة حʴب بƈʙامج ʠƈاʸƃواثد اƃبʙʵية ماحظة ʴƈبة اƃ قʤʴيʱب على  .3

 ية تات اƃعاقة.ت اʸƃعʗʸʯة Ȏʗƃ اʱƃهات اʲƃكومʙاطايʤʯ تقʗيʟ ʤلب اʯƃأشيʙات باʸƃهʥ اʠʸƃلوبة ƃلوحʗات اʯƃʹظيʸية حʴب الج .4

 ʯƃأشيʙة و اسʙʯجام ثسومها. ʸل لƃغاط اع وجاثة اƃعجمة وفق موق ا ƃافي حاƃة عʗم اسʗʳʯام اʯƃأشيʙة يʤʯ اتʳات الجʙاطات  .5

 

 ƈقل اƃكفاƃة :ا : ثابع
 

1. ʤʯقل ك ا يƈ يةɹʸʱƃاج فيها اʯʲائية تʹʰʯية ما في حاات اسɹʸʱلƃ فʡة موƃمافاʗعخʯف ويʡوʸƃة اʙفة و خبʙث  ت و معʘ
ƃها في اʙتوف.ȏعودʴ 

2. ʸƃا ʗية ما بعɹʸʱلƃ فʡمو ȏة أƃقل كفاƈ ʤʯابيةفقواا يʯكƃة ا ƃا ʙيʗʸلƃƃا ʤʴق ʛو ثئي ȏʘفيʹʯ .يةʙʵبƃواثد اʸ 

 ما بعʗ مʙاعاة اƃʹقاط اʯƃاƃية:  ɹʸʱيةƃال في ʸباشʙة اƃعƃʸلʸوʡف با يʸʴح  .3
 Ε الاίمΔ. اإجήاءاإتماϡ  الجمعيΔالموارΩ الΒشήيΔ في  لقسموظف بالمتسليم جواί السفή الخاι       -أ

Ώ- المفعول لم Δساري Δاإقام ϥوϜت ϥأΓد (ور عل3Ϭش ) .قلϷا ϰ 

Ε- بنق Δالخاصϭ Δالنظامي Δسميήال Εاباτار الخπح·  ΔفالϜمن  ل ال ΔفيلموقعϜال  ال ΕاΫ Δسميήال ΕاϬمن الج Δموثقϭ سابق
.Δالعاق 
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 Ώ ϡ- α11- ϥ1 

 
 اسΔ السيرقم 

 ΔوميϜΤال Εتابع المعاما  Δاسم السياس 
 اΩ ·عداϭ Ω اعتم  رئيس قسم الموارΩ الΒشήيΔ  –منϰ الΒيومي 

Ϸا ήيΒع ϱنصار– Δالمالي ήالتشغيل  مديϭ  Ωاعتماϭ Δاجعήم 
 مήاجعϭ ΔاعتماΩ  المديή التنفيΔ– ϱά آل معينا نيΩا ماΩ تاريخ ااعت Ω ήΒ2018يسم 19

 ήالشاع Δهال .Ω– نائب  ΓارΩا  رئيس مجلس اإϭ Δاجعήم Ωعتما 

 
 ة:يʱب مʙاعاة اƃʹقاط اʯƃاƃي ƃلɹʸʱيةأȏ موʡف   كفاƃةƈقل  عʹʟ ʗلب .4

 ήاعاΓ نسΔΒ السعوΓΩ المτلوبΔ في الجمعيΔ. تم مأϥ ي        -أ

Ώ- Ϸا Γاعاήالخم ϡاϜبنقل اح ΔفاااصϜل.Ε 

Ε-  خيصήتϭ Δخيص باإقامήلديه ت ϥوϜي ϥبالعمل. أ 

صوثة مʥ القامة بعʗ اʙʵƃح عليها ƃلʯʹقل بʸوجبها  مة يʴلʤ اʸƃوʡف  لقال اƃكفاƃة وجواج اʴƃفʙ واق ƈقبعʗ اسʯام جʸيع أوثا .5
ʥيʲƃ ƈة. قلƃكفاƃا 

 ة وتʲفظ صوثة بʸلفه.بعʗ ااʯƈهاط مʥ مجʙاطات ƈقل كفاʯƃه يʴلʤ اʸƃوʡف القام .6

7. Ȋح  ضوابƃاʶƃ فʡوʸƃة اƃكفا ʥاجل عʹʯƃا:Ȏʙجهات أخ 
  المديή التنفيϱάإقالΔ( ·ا بموجب موافقΔ من  بااستقالΔ أϭ افين المنتϬيΔ خدماتϬم )سواءً  لموظا تمنح خτاباΕ التناίل ل .أ

 Δ.عيفي الجم

Ώ. تنا تمنح ا Δلجمعي  ϯήأخ ΕاϬج ϯل للعمل لدίا–ϭήف من الظήظ ϱت أΤفت–  Ϭتنت ϱάا سواءً  ته لديي خدماللموظف الϬ
 له من الجمعيΔ .لنزاهϭ Δالتي استوجΒت فصنϭ ΔاϷماباإقالΔ أϭ ااستقالϷ ΔسΒاΏ مخلΔ باآΩاϭ Ώالشήف ϭا

Ε. نق  ϰعل Δالموافقϭ الموظف  Εااستغناء عن خدما  Δلته لصالحاكف ل  في حال  ϯήأخ  ΔϬل    جίالتنا  Εاباτالموظف خ يمنح 
( ΔلϬم ϰτيعϭ3ش )لنقل ا ϰد أقصΤور بϬΔفالϜل . 

 

 خامʴا : مصʗاث تأشيʙة اʙʳƃوج و اƃعودة :

1. ƃ عودةƃوج واʙʳƃة اʙتأشي ʙة:  لةحʗواح 

 .Ɖʙسفمʙة أو أʙʰƂ في اƃعام ʟاʸƃا أن اɹʸʱƃية وافقʕ على  اطسو ƃعودة ƃلʸوʡف تʸʹح تأشيʙة اʙʳƃوج وا -أ

 ته.ʙف ومʹعا ʯƃأخيʙ عوداʠʸƃلوبة مʥ قبل اʸƃوʡف تʴʲبا ʡ ȏƕاʯƃأشيʙة  مʗة ʙ علىيʷُاف شه -ب
 

 شيΓή الخΝϭή النϬائي: ΄ت .2

خʗ -أ مƈهاط   ʤت  ʥيʘƃا  ʥفيʡوʸلƃ اʯƃأشيʙة   Ɖʘه اʤ  ماتهتʸʹح  أو  اʗʳƃمة   ʥم باƃفʶل  سبسواط   ȏƕ مʥ  اسʯقاƃة  ب 
 اƕسباب.

 . أسبوعيʗʸƃ ʥة بʸوجبها ƃلʯʹقل عليها  حʙʵ اƃ بعʗ مʹها يʤʯ اسʯام القامة وتʴليʤ اʸƃوʡف صوثة -ب

اƃاجمة ʤƃ اتʳاائي يʯاƃʹه  تأشيʙة اʙʳƃوج  بعʗ اʶʲƃول على -ت ʗʲʯيʗ موعʗ اʴƃفʙ واʶʲƃول على شهادة  ت اʙʯƃتيبات 
 . ادثةاʸƃغ
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 Ώ ϡ- α11- ϥ1 

 
 سΔ رقم السيا

 اسم السياسΕ  Δ الϜΤوميΔ تابع المعاما 
 ·عداϭ Ω اعتماή  ΩيΔ رΩ الΒش والم رئيس قسم ا –منϰ الΒيومي 

 ϱنصارϷا ήيΒع– Δالمالي ήالتش  مديϭ غيل  Ωاعتماϭ Δاجعήم 
 اΩ اعتممήاجعϭ Δ المديή التنفيΩ– ϱάانيΔ آل معينا  تاريخ ااعتماΩ  2018سمΩ ήΒي 19

 ήالشاع Δهال .Ω– ا نائبΩرئيس مجلس اإ Γر  Ωاعتماϭ Δاجعήم 

 

 : ةات اʲƃكومية في اʸƃعاميɹʸاʱƃاʙƃسوم اʯƃي تʸʲʯلها : سادسا 

1. ʯي ʥيʘƃا ʥفيʡوʸلƃ لʸعƃات اʙاج تأشيʙʳʯخاس ʥم ʤمعه ʗعاقʯƃا ʤƃلكة اثج اʸʸ.يهاʗƃ لʸلعƃ 

2. .ʥفيʡوʸلƃ لʸعƃا ʝاث ثخʗʶʯاس 

 ثخʝ اƃعʸل. عʥ  ثسوم اʸƃقابل اʸƃاƃي .3

 ƃلʸوʡفيʥ. اسʗʶʯاث القامات  .4

5. ʗʶʯاث تأاس ʥعودييʴƃا ʙغي ʥفيʡوʸلƃ عودةƃوج واʙʳƃات اʙشي . 

6. ƃساʙثةʙقʸƃقل كفاا وم اʹƃ داخل ʥم ʤمعه ʗعاقʯƃا ʤʯي ʥيʘƃا ʥفيʡوʸƃلكة. ت اʸʸƃا 

7. ʸƃسوم اʙƃاƃ ثةʙأشقʯل لʸعƃات في ثحات اʙية.يƃوʗƃا 

 . اɹʸʱƃيةفي وʡائف ɾيادة اʴƃياثات في  مليʥاسʗʶʯاث ثخʝ اƃقيادة ƃلʴائقيʥ اƃعا .8

 

 :الήسوϡ التي يتΤملϬا الموظف في المعاماΕ الϜΤوميΔ:  سابعا

 امة وغيʙها.ق الثخʶة  كاʱƃواج وأو بʴببه ƃوثائق اʸƃفقودة بواسʯʠه م اثسو  مʶاثيف و .1

 ثخʶة اƃقيادة اʳƃاصة باʸƃوʡف.يʗ تʗʱ و مصʗاث .2

 مات اʳƃاصة.كومية واƃغʙفة اʱʯƃاثية ƃلʸعااʲƃ اʙƃسوم اʸƃقʙثة ƃلʗʶʯيقات مʥ اʱƃهات .3

4. ƃساʙ .فʡوʸƃاس باʳƃا ʙفʴƃجواج ا ʗيʗʱʯƃ ثةʙقʸƃوم ا 
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ϡ  Ώ- α3-  ϥ2 
 

 Δرقم السياس 
 اسم السياسΔ  الπΤور ϭ اانصήاف 

Βال ϰا رئيس قسم الم  –يومي من Ωوار ΔيήشΒل  Ωاعتما ϭ Ωعدا· 
 ϱنصارϷا ήيΒع– ήمدي Δالمالي  ϭالتشغيل ήاجمΔاعتم عϭ Ωا 

 مήاجعϭ ΔاعتماΩ  المديή التنفيΩ– ϱάانيΔ آل معينا  Ω ااعتما تاريخ   2021يونيو 
 ήالشاع Δهال .Ω–ار رئيس مجلΩس اإ Γ  Ωاعتماϭ Δاجعήم 

 
 الϬدف : 

 يʲقق سيʙ اƃعʸل باʵƃكل اʸƃʹاسب. ابʸ ʸوʡفيʗƃʥوام اƃ معʗاد ظƃية و جʗوƃة
 

 :Δالتشغيلي ΔليϭΆالمس 
 ʙؤساط اʸƃباشʙون.ʙية / اƃبʵاƃقʤʴ اʸƃواثد 

 
 نτاϕ التΒτيق: 

Ɖʘبق هʠʹياسة  تʴƃو  و أحكامهااʗب ʥيʗعاقʯʸƃا ʥعامليƃيع اʸك امعلى جʱƃامل في اƃ ىʯية حɹʸيقʙʟ ʥكة.  و عʙمع ش ʗتعاق 
 

Δالقواعد التنظيمي: 
 

 اانصήاف :  ر ϭ الπΤو أϭا :
 

 مواعيʗ اʷʲƃوث اʙƃسʸي ƃلعʸل تكون وفق اʗʱƃول اʯƃاƃي: .1

 
 ماحظΕΎ لالόم سΎعΕΎ اأيΎم سΎم و الفئΕΎقأا
ااجتمΎعي واإدارة المΎلية و  الدعم  

المحΎسبة و الموارد البشرية و  
التواصل و تنمية الموارد المΎلية و  
السكرتΎرية و الخدمΕΎ المسΎندة و  

 ΕΎومϠόتقنية الم 

 

 من اأحد إلϰ الخميس 

ϳ   في ΎϬمΎظف إتمϭمϠيمكن ل ΕΎعΎس
  Εقϭ ϱأΔجΎح Ώا )حسϭ العمل  ϕΎϔات

 مع الرئيس المبΎشر( 
 ϰ:ϯϬإلϴ  ϰمΎ بين 

 
  ϰϴعند ااحتيΎج لϠمϭظف يعمل  
سΎعΔ أسبϭعيΎ دϭن أجر  

 . إضΎفي

 

 مركز اأميرة فوزية 

 

 من السبΕ إلϰ الخميس 

 

 ليا.  ϵظϬرا إلϰ س    Ϯمن س       

 

  ϰϴعند ااحتيΎج لϠمϭظف يعمل  
سΎعΔ أسبϭعيΎ دϭن أجر  

 . إضΎفي
 

 ΕراΎϬالم 

 

 حد إلϰ الخميس اأمن 
 )ϭقΕ البرامج( مسΎء  ϵظϬرا إلϮ    ϰمن 

 
 )خΎرج البرامج(  ϰ:ϯϬإلϴ  ϰمΎ بين 

 

  ϰϴعند ااحتيΎج لϠمϭظف يعمل  
سΎعΔ أسبϭعيΎ دϭن أجر  

 . إضΎفي
 

 الΎόماΕ الόمΎل و  

 من اأحد إلϰ الخميس 
 

 Εالسب 

 عصرا.  ϯص إلϰ س   ϳمن س  
 

 ظϬرا   ϭص إلϴ   ϰمن س  

 

ϭعيΎ، سΎعΔ أسب  ϰϴمΎ زاد عن  
 ϡالعمل  يت ϡΎفق نظϭ مل معهΎالتع

 اإضΎفي 

 

 السΎئقين 

 
 من اأحد إلϰ الخميس 

 

   
 عصرا.  ϱص إلϰ س   ϴمن س  

 

 
سΎعΔ أسبϭعيϰϴ  ،ΎمΎ زاد عن  

يتϡ التعΎمل معه ϭفق نظϡΎ العمل  
 اإضΎفي 
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ϡ  Ώ- α3-  ϥ2 
 

 اسΔ رقم السي
 اسم السياسΔ  ور ϭ اانصήاف πΤل ا بعتا

 اعتماΩ ·عداϭ Ω  شήيΔ الΒ ئيس قسم الموارΩر –منϰ الΒيومي 
 ήيΒنصعϷا ϱار–  ϭ التشغيل ήمديΔالمالي  Ωاعتماϭ Δاجعήم 

 مήاجعϭ ΔاعتماΩ  فيϱάلتنή االمدي –ا ينΩانيΔ آل مع تاريخ ااعتماΩ  2021يونيو 
 ήالشاع Δهال .Ω–مجلس سرئي Ωاإ Γاجع  ارήمΔ اعتمϭ Ωا 

 

ساعاتص يʸكƃ ʥلʸوʡف اخʯياث وقʯها ما   7ظ    اƃعʸاƃةاɹʸʱƃية ) غيʙ اʴƃائقيʥ و    ساعات اƃعʸل اƃيومية ƃلʸوʡفيʥ في .2
 . على أن يʤʯ تƃك باʴʹʯƃيق مع اʙƃئيʛ اʸƃباشʙ بيʥ اʴƃاعة اʰƃامʹة مƃى اʴƃاعة اʙƃابعة و اʶʹƃف

 . ظ1في فقʙة )) اƃوقʕ باʴʹƃبة ƃقʤʴ اʸƃهاثات و مʙكʚ اƕميʙة فوجية حʴب اʗʱƃول 

  واƃفقʙة   اʸƃائة  بعʗ  واƕوƃى  واʴʯƃعيʥ  اʰƃامʹة  اʸƃواد  بأحكام  اʯƃقيƃ  ʗلɹʸʱية عʗمʴƃعودȏص فإƈه يʱوج  وفقا ƃʹظام اƃعʸل ا .3
(1ʥابعة  ظ مʙƃادة اʸƃا  ʗائة  بعʸƃا  ʥظام  مʹƃغيل في    اʵʯƃا ʥكʸل و يʸعƃاعات اʴƃ علىƕا ʗʲƃاوج اʱت ʥكʸه يƈعʹى أʸب

 -ة: ت اآتيفي اʲƃاايوم اʙƃاحة اƕسبوعية و تأخيʙ وقʕ اʙƃاحة و تƃك 

اʴƃʹة  .أ في  مʳفʷة  بأثʸان  ƃلبيع  وااسʯعʗاد  اʴʲƃابات  وقفل  واɽʶʯƃية  اʸƃيʚاƈيةص  وإعʗاد  اʴƃʹوȏص  اʙʱƃد  ص  أعʸال 
 . ƃلʸواسʤص بʙʵط أا يʚيʗ عʗد اƕيام اʯƃي يʯʵغل فيها اƃعʸال على ثاثيʥ يوماوااسʯعʗاد 

 تافي خʴاثة مʲققة ʸƃواد قابلة ƃلʯلف. متا كان اƃعʸل ʸƃʹع وقوم حادث خʙʠص أو مصاح ما ʵƈأ عʹهص أو .ب

 كاʸƃواسʤ و غيʙها. متا كان اʵʯƃغيل بقʗʶ مواجهة ضغȊ عʸل غيʙ عادȏ .ت

 . ساعة في اƕسبومسʯيʥ أن تʚيʗ ساعات اƃعʸل اƃفعلية على اʘʸƃكوثة اʯʸƃقʗمة ا يʱوج في جʸيع اʲƃاات  .4

ت اƃعʸل اʸƃعʯادةص على أن يʤʯ اƃعʸل بƃʘك وفق يʲق ƃلɹʸʱية بʹاط على ƈظام اƃعʸل تʵغيل أȏ موʡف جيادة عʥ ساعا .5
 ضافي.سياسة اƃعʸل ال

 يʱب على كل موʡف تʱʴيل اʗƃخول و اʙʳƃوج بʱهاج اƃبʸʶة. .6

7.   ʗʲƃول  اʗج وفق  عليه  يʲاسب  بعʗها   ʙتأخي  ȏأ و  اʶʹƃفص  و  اʯƃاسعة  اʴƃاعة  اʶƃباحي  اʷʲƃوث   ʕوقƃ اƕقʶى 
 اʳʸƃاƃفات و اʚʱƃاطات. 

يʲُاسب وفق    دɾيقة  خʴʸة عʙʵدوامه ظ أʙʰƂ مʥ  مواعيʗ  ب  ث عʥ اʸƃوعʗ اʠʸƃلوب ) حʴمتا تأخʙ اʸƃوʡف في اʷʲƃو  .8
 ائʲة اʚʱƃاطات. 

9.   ʥاجعيʙم مʗʳي تʯƃام اʴقƕيع اʸج  ʗف واحʡمو ʗواجʯƃ يقʴʹʯƃاطص عليها اʸأو ع ʥيʗفيʯʴقل    –أو مƕط   –على اʗبƃ  
قادث عل اʸƃوʡف  اʰƃامʹة صباحا على أن يكون تƃك   ʥم ʤʴقƃل في اʸعƃأو ا ʥاخلييʗƃا  ʥيʗفيʯʴʸƃاج معامات اʱƈم ى 

 . يʥاʳƃاثجي

 يكون تعويʞ اʯƃأخيʙ فقȊ في ƈهاية اʗƃوام و ƃيʛ في أوƃه. .10
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ϡ  Ώ- α3-  ϥ2 
 

 Δ ياسس ل م اقر
 اسم السياسϭ  Δ اانصήاف  πورالΤتابع 
 ·عداϭ Ω اعتماΩ  وارΩ الΒشήيΔ رئيس قسم الم  –منϰ الΒيومي 

 ϱنصارϷا ήيΒم  –عήالمال دي ϭ تشغيلΔالي  Ωاعتماϭ Δاجعήم 
 ϭاعتماΩ مήاجعή  Δ التنفيϱάالمدي –ينا ΩانيΔ آل مع اΩ تاريخ ااعتم  2021يونيو 

 ήالشاع Δهال .Ω–جلس ئيس مر ΓارΩاإ  Δاجعήم Ωاعتماϭ 

 
 

 باʴʹƃبة ƃقʤʴ اʸƃهاثات فيكون تعويʞ اʯƃأخيʙ حʴب جʗول اʗƃوام اʯƃابع ƃلبʙامج.  .11

 اʗƃوام اʙƃسʸيص ا يعʹي ممكاƈية خʙوجه مبكʙا في ظخʙ اʗƃوام.  في اʶƃباح قبل موعʗحʷوث اʸƃوʡف مبكʙا  .12

تبليغ   .13 صباحاص  اʷʲƃوث   ʥع  ʙتأخ موʡف   ȏأ ثساƃةعلى  أو  باتʶال  مما   ʙباشʸƃا  ʛئيʙƃتبليغ  ا  ʙباشʸƃا  ʛئيʙƃا على  و  ص 
 اʸƃواثد اƃبʙʵية ببʙيʗ مƃكʙʯوƈي.  

 ʙيʗ الƃكʙʯوƈي.ȏƕ سببص يʤʯ تبليغ قʤʴ اʸƃواثد اƃبʙʵية باƃبفي حاƃة اضʙʠاث أȏ موʡف ʯƃغييʙ مواعيʗ دوامه  .14

 على مʹʴوبي مʙكʚ اƕميʙة فوجية ص و مʸƈا يʠبق عليهʤ اƃقواعʗ اʯƃاƃية في اʯƃأخيʙ:  ظ ا تʹʠبق 9ص  8ص  7 ) اƃفقʙات .15

 يʲاسبوا على تƃك دɾيقة فقȊ مʙتيʥ في اʵƃهʙ بعʘث مقبولص و ا   15يʸكƃ ʥلʸوʡفيʥ اʘʸƃكوثيʥ اʯƃأخʙ في اʷʲƃوث مƃى   .أ
 .ʞعويʯƃا ʤمهʚو ا يل ʙأخيʯƃا 

 ʥ في اʵƃهʙص يʴʲُب تأخيʙ و يʲاسب وفق جʗول اʚʱƃاطات. دɾيقة أʙʰƂ مʥ مʙتي 15اʯƃأخʙ في اʷʲƃوث مƃى  .ب

 دɾيقة في اʷʲƃوثص يʲاسبون وفق جʗول اʚʱƃاطات. 15متا تأخʙ اʸƃوʡفون اʘʸƃكوثون أʙʰƂ مʥ  .ت

 دɾيقة في اʷʲƃوثص يلʚمه اʯƃعويʞ صباحا أو  15خʙ اƃعامل أʙʰƂ مʥ : متا تأاƃʹظافة وعامات باʴʹƃبة ƃعʸال. 17
 ص وإتا ʤƃ يعوش يʲاسب وفق جʗول اʚʱƃاطات. في أȏ يوم خال اʵƃهʡ ʙهʙا     

18 . ʙمتا تأخ :ʥائقيʴلƃ بةʴʹƃوث باʷʲƃىفي اƃيقة  30 مɾل كُلف به  دʸفي ع Ɖاʷق ʕبوق ʙأخيʯƃك اƃت ʞتعوي ʤو ت 
      ʕوق ʗبع ʲدوامه فا ي .ʙأخيʯƃك اƃاسب على ت 

19 ʥم ʙʰƂائق أʴƃا ʙ30. متا تأخ   .ʞتعوي ȏه أƃ بʴʲُاطات وا يʚʱƃة اʲاسب وفق ائʲيقة صباحا يɾد 
20 ʗا بعʸƃ عاماتƃا Ȏʗأو مح ʥائقيʴƃا ʗحƕ ياجʯة ااحƃدوامه. في حا ʕوق ʤʯص يʕبʴƃواثد أو في أيام اʸƃا ʤʴتبليغ ق 

 ص و ا يʴʲُب ƃه أجʙ عʸل مضافي ما متا تʱاوجت  ʴʸاʗƈة قʤʴ اʗʳƃمات اʗƃ الƃكʙʯوƈي مʥ قبل اƃبʙʵية باƃبʙي      
 ساعة. 48ساعات عʸله في اƕسبوم       

 ساعات عʸلهʤ مʥ قبل قʤʴ  تʹʴيق ص يʤʯو في أيام اʗʯƃثيبفي أيام اƃفعاƃيات و عʸل اʸƃوʡفيʥ فيها خاثج اʗƃوام . 21
 .في حيʹه لƃ ʥهʤ عʥ تƃكاʸƃواثد اƃبʙʵية و يع      

 
 

 : ϡاϭأثناء الد Νϭήثانيا : الخ 
 

 ا يʲق ƃلʸوʡف اʙʳƃوج أثʹاط اʗƃوام ما بإتن يقبله ثئيʴه اʸƃباشʙص و مʥ ضʥʸ اƕعʘاث اʸƃقبوƃة مʰل:  .1
 مʙاجعة جهات ثسʸية لƈهاط مجʙاطات معيʹة.  .أ

 موعʟ ʗبيب ا يʸكʥ حƉʚʱ مʴاط. .ب
 ʙʡف ʟاثن ا يʸʯʲل اʯƃأخيʙ.  .ت
 اʙʸƃش.  .ث
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ϡ  Ώ- α3-  ϥ2 
 

 اسΔ رقم السي
 م السياسΔ س ا نصήاف ϭ اا الπΤورتابع 
 ·عداϭ Ω اعتماΩ  رΩ الΒشήيΔ والم رئيس قسم ا –منϰ الΒيومي 

 ϱنصارϷا ήيΒع– Δالمالي ϭ التشغيل ήمدي  Ωاعتماϭ Δاجعήم 
 ϭاعتماΩ مήاجعΔ  يή التنفيϱάالمد –نا آل معيΩانيΔ  تاريخ ااعتماΩ  2021يونيو 

 .Ω هال ήالشاع Δ–رئي ΓارΩاع س مجلس اإϭ Δاجعήتما م Ω 

 
متا اضʙʠ اʸƃوʡف ƃلʙʳوج أثʹاط اʗƃوام وجب عليه أوا مثسال بʙيʗ مƃكʙʯوƈي ʙƃئيʴه اʸƃباشʙ موضʲا سبب ااسʯئʘان   .2

ل )باƃقبوو أخʘ اʸƃوافقةص وعلى اʙƃئيʛ اʸƃباشʙ مثسال ثدƉ على ʟلب اʙʳƃوج    -من أمكʥ    -وإحʷاث ما يʰبʯه ʙƃئيʴه  
ƃيوم. أو اƃا ʛفƈ ية فيʙʵبƃواثد اʸƃا ʤʴى قƃظ مʞفʙ 

 يʱب على اʸƃوʡف اȏʘƃ يʙيʗ ااسʯئʘان ƃلʙʳوج أثʹاط اʗƃوام أن يʱʴل خʙوجه و عودته باʱƃهاج. .3
 اسʯئʘان اʸƃوʡف ƃلʙʳوج أثʹاط اʗƃوام ا يʯʴوجب عليه تعويʞ وقʯه. .4
 ʷوثاص وخʙوجه يʴʲب اسʯئʘاƈا.اƃيوم حƃه هʘا متا حʙʷ اʸƃوʡف ƃلعʸل واضƃ ʙʠلʙʳوج بʴبب قاهʙ ص يʴʲب   .5
متا خʙج اʸƃوʡف مʥ اƃعʸل ʴƃبب غيʙ مقبول و بʗون موافقة اʙƃئيʛ اʸƃباشʙص فيʴʲب خʙوجا بغيʙ عʘثص و يʲاسب  .6

 عليه وفق جʗول اʚʱƃاطات. 

7.   ʤʴق  ʛثئي يقوم  مقبولص   ʙغي ʴƃبب  ƃلʸوʡف  اسʯئʘان  اƃبʙʵية  اʸƃواثد   ʤʴق ماحظة  حاƃة  بʙ في  اƃبʙʵية  فع  اʸƃواثد 
  ʛئيʙلƃ اثʴفʯة ماحظة اسƃك في حاƃʘعلىص و كƕا ʙيʗʸلƃ وضومʸƃثفع ا ʤʯي ʙيʴفʯƃم وضوح اʗص و في حال عʙباشʸƃا

 تكʙاث اسʯئʘان اʸƃوʡف ʴƃبب أيʷا غيʙ مقبول. 

 

 
 : Δضاعήال Δا : ساعΜثال 

ʗʱƃيʗ ساعة واحʗة ƃلʙضاعة يʲق ƃلʸوʡفة عʹʗما تعود ʚʸƃاوƃة عʸلها بعʗ مجاجة اƃوادة أن تأخʘ بقʗʶ مثضام موƃودها ا .1
شهʙا مʥ تاثيخ اƃوضعص دون   24ص و تƃك ʗʸƃة  اƃعʸل  ةمما في أول اʗƃوام أو في ظخƉʙ بʸا يʯʹاسب مع مʶلʲيوميا  

 .ʙأجƃ ʞيɽʳت 

2. ƃساعة ا ʥʸضاعة ضʙƃة اʙʯف ʙبʯا تُع .ʥعامليƃيع اʸʱƃ ةʶʶʳʸƃاحة اʙ 
اʸƃوا .3  ʤʴقƃ تقʗم  أن  اʙƃضاعة  ساعة  تʠلب  اʯƃي  اʸƃوʡفة  فʙʯة على  لثبات  اʠƃفل  وادة  تاثيخ   ʕبʰي ما  اƃبʙʵية  ثد 

 .اعة اʠƃبيɹية ʗʸƃة عاميʥاʙƃض
موضʲا فيه لي  على اʸƃوʡفة اʙƃاɺبة في أخʘ ساعة اʙƃضاعة تقʗيʟ ʤلب ƃقʤʴ اʸƃواثد اƃبʙʵية باƃبʙيʗ الƃكʙʯوƈي اʗƃاخ .4

 ظ ƃلʙئيʛ اʸƃباشcc.ʙمع ʳʴƈة )اƃفʙʯة اʠʸƃلوبة ʴƃاعة اʙƃضاعةص 
 

 Δ :  تΓή الήاحرابعا : ف
يʲق ƃلʸوʡف ʶƈف ساعة ƃلʠعام و اʙƃاحة و اʶƃاة خال اƃيومص على أن يʤʯ تƃك باʴʹʯƃيق مع اʙƃئيʛ اʸƃباشʙص و   .1

 اʯƃي تʗʳم مʙاجعيʥ أو مʯʴفيʗيʥ.عʗم تʙك اƃقʤʴ أو الداثة دون وجود موʡف في اƕقʴام 
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 Δرقم السياس 

 Εاίاإجــــا  Δاسم السياس 
ϰيومي ال منΒ–  ا رئيس قسم الم Ωوار ΔيήشΒا ل ϭ Ωعدا· Ωعتما 

 اϭ Ωاعتم مήاجعΔ التشغيلϭ  الماليΔمديή  –ارϱ عΒيή اϷنص
 مήاجعϭ ΔاعتماΩ  المديή التنفيϱά –آل معينا يΩ Δان ااعتماΩ يخ تار 2021يوليو  1

 .Ωل ها ήالشاع Δ– ΓارΩرئيس مجلس اإ  Ωاعتماϭ Δاجعήم 

 
 الϬدف : 

ه اʴƃتوضح   Ɖʘ ʙغي اƃغياب  توضيح  مƃى  بالضافة  تʲكʸهاص  اʯƃي   Ȋوابʷƃا و  ƃلʸوʡف  اʲʯʴʸƃقة  الجاجات  أƈوام  ياسة 
في ƈظام اƃعʸل و  اʯʸƃعلقة باʸƃوضوم ااعʯباث جʸيع اƃبʹود و اƕحكامص مع اƕخʘ بعʥ ظأو بʗون متن بʗون عʘث ) اʙʵʸƃوم

 ائʯʲه اʯƃʹفيʘية. 

 
ΔليϭΆالمس Δالتشغيلي : 

 ʤʴواقʸƃاƃون.ثد اʙباشʸƃؤساط اʙƃية /اʙʵب 
 

 :    نτاϕ التΒτيق
 .) دوام جʚئيظ أو عقƃ ʗبعʞ اƃوقʕ صجʸيع اʸƃوʡفيʥ اʯʸƃعاقʗيʥ في اɹʸʱƃية سواط عقʗ مʗʲد اʗʸƃة أو غيʙ مʗʲد اʗʸƃة

 
 Δ:ظيميالتن القواعد 

 
 Δ :اΓί السنويأϭا. اإج

 
 ي عقƉʗ. يʲق ƃلʸوʡف مجاجة سʹوية مʗفوعة اƕجʙ مʗتها حʴب اʘʸƃكوث ف  .1

 أسبوعية. الجاجة اʴƃʹوية في اɹʸʱƃية هي تقويʸيةص أȏ أƈها تʴʲب بعʗد اƕيام اʯʸʯʸƃع بها حʯى ƃو تʳللʯها أيام ثاحة  .2

3. .ȏʗعاقʯƃب عامه اʴف حʡوʸلƃ ويةʹʴƃالجاجة ا ʗب ثصيʴʲُي 

ص أȏ بʸا ا  أيام اƃعʸلقʷى مʥ  بʹʴبة ما ما إجاجته اʴƃʹوية قبل اʯƈهاط اƃفʙʯة اʙʱʯƃيبيةب اʗʱʯʴʸƃ اʯʸʯƃعا يʲق ƃلʸوʡف  .4
 أيام في اʰƃاثة أشهʙ. ثʸاƈيةيʱʯاوج 

 اʴƃʹوية بʸقابل أو بʗون مقابل.ا يʲق ƃلʸوʡف اʯƃʹاجل عʥ مجاجته  .5

6. .Ȏʙى أخƃسʹة م ʥوية مʹʴƃمجاجته ا ʥيوم م ȏحيل أʙف تʡوʸلƃ قʲا ي 

قʷʯيات اƃعʸلص أو تʲʹʸها باʯƃʹاوبص و ا ʸƃوفق حʴب ƈظام اƃعʸلص فإن ƃلɹʸʱية اʲƃق في تʗʲيʗ مواعيʗ مجاجات اʸƃوʡف .7
 .بوقʕ كاف ا يقل عʥ ثاثيʥ يوماƃلʯʸʯع بإجاجته  باʸƃيعاد اʗʲʸƃد عليها مشعاث اʸƃوʡف

8.  ʥع ʗيʚة ا تʗʸƃ كƃل تʸعƃوف اʙʡ ʕʷʯي متا اقƃاʯƃلعام اƃ فʡوʸƃية تأجيل مجاجة اɹʸʱƃق لداثة اʲل يʸعƃظام اƈ بʴ90ح 
 ʙʡ ʕʷʯلوف ايوماص و متا اقʸعƃ  هايةƈ أجيلʯƃا Ȏʗعʯابيا على أا يʯف كʡوʸƃول على موافقة اʶʲƃأجيلص وجب اʯƃاث اʙʸʯاس

 اʴƃʹة اʯƃاƃية ʴƃʹة اسʲʯقاق الجاجة. 
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 السياسΔ رقم 

 اسم السياسΔ  ــاίاΕ جــاإتابع 
ϰيومي ال منΒ–  قسم ال رئيس ΔيήشΒال Ωموار  Ωاعتما ϭ Ωعدا· 

 ϱنصارϷا ήيΒع–  ήمديΔالمالي  ϭاجع  التشغيلήاعمϭ Δ Ωتما 
 ϭاعتماΩ مήاجعϱά  Δفيتنالمديή ال –ΩانيΔ آل معينا  تاريخ ااعتماΩ  2021يوليو  1

 ήالشاع Δهال .Ω– ارΩرئيس مجلس اإ Γ  Ωاعتماϭ Δاجعήم 

 
9.   ʕʷʯاق ما  مʯى  اʴƃʹوية  مجاجته   ʥم اʸƃوʡف  اسʗʯعاط  في  اʲƃق  اƃعʸل تƃكص علىƃلɹʸʱية  مʥ   مʶلʲة   ʥَكʸي أن 

 بʸا تبقى مʹها في أقʙب وقʕ مʸكʥ. اʯʸʯƃع 
ƃلʸوʡف اʲƃق في اʶʲƃول على أجƉʙ عʥ أيام الجاجة اʲʯʴʸƃقة متا تʙك اƃعʸل قبل اسʯعʸاƃه ƃها وتƃك باʴʹƃبة مƃى  .  10

 .اƃعʸلاʴƃʹة بʹʴبة ما قʷاƉ مʹها في اʗʸƃة اʯƃي ʤƃ يʶʲل على مجاجته عʹهاص كʸا يʲʯʴق أجʙة الجاجة عʥ أجʚاط 
 الجاجة حق ƃلʸوʡف ƃلʯʸʯع بها و اʙƃاحة مʥ اƃعʸلص ƃʘƃك يʱب عʗم ااتʶال به خاƃها ما في اʲƃاات اʠƃاثئة.. 11

12  .  ʛفƈ  ʥم  ʥفيʡوʸƃا  ʥم  ʥاثʹي ɺياب  اʯƃʹظيʸيةيʸʹع  على    اƃوحʗة   ʙباشʸƃا  ʛئيʙƃا وافق  متا  ما  اƃفʙʯة   ʛفƈ في 
 مʴؤوƃيʯه. 

ل يوم اƕحʗص ا تʤʶʳ أيام اʙƃاحة اƕسبوعية مʥ مجاجتهص  ʡف يوم اʸʳƃيʛص و باشʙ اƃعʸمتا صادف اʯƈهاط مجاجة اʸƃو .  13
 ƃʘƂك متا كان ظخʙ دوام ƃه اʸʳƃيʛ و مجاجته تبʗأ اƕحʗص فا تʤʶʳ أيام اʙƃاحة اƕسبوعية مʥ مجاجته.

تʚيʗ عʥ يوميʥ في اʵƃهʙص   يʸكƃ ʥلʸوʡف أن يʯʸʯع بإجاجته اʴƃʹوية على أجʚاط خال اƃعام اʯƃعاقȏʗص على أن ا.  14
 : باʷƃوابȊ اʯƃاƃيةوتƃك 

اʯƃقʗيʤ على مجاجته اʴƃʹوية مʴبقا حʯى ƃو كان اʠƃلب ƃغياب يوم واحʗ فقȊص و من ʤƃ يʸكʹه تƃك   يʱب على اʸƃوʡفأ.  
 ʥم ʗاب ȏʙبب قهʴƃʛئيʙƃية  تبليغ اʙʵبƃواثد اʸƃو ا ʙباشʸƃال مʹاسبة. اʶوسيلة ات ȏبأ 

ʡوʸƃا ʤيʗتق ʤʯلب الجاجة قبل أسب. أن يʠƃ ة أيامص وأمافʴʸالجاجة خ ʕƈالجاجة من كا ʗموع ʥم ʥبوعي    ʙʰƂأ ʕƈمن كا
ƃا ʛئيʙƃوافقة اʸائية مفاجئة بʹʰʯما في حاات اس(.ʙهʵب ʗوعʸƃقبل ا ʤيʗقʯƃا ʤʯك فيƃت ʥظ.مʙباشʸ 

.ʙباشʸƃه اʴوافقة ثئيʸك و بƃʘح بʸʴل تʸعƃوف اʙʡ ج. أن تكون 
15 .ƃيع اʸب على جʱثاط و ثؤساط ايʗʸفيهʡوʸو ب ʤاصة بهʳƃوجيع الجاجات اʯƃ ولʗاد جʗام معʴقƕ ʤ عامƃخال ا 

وجه  على  الجاجة    و   ʙأشه و  اƃعام  مʹʶʯف  كإجاجة  الجاجات   ʤمواس بالجاجات  اʶƃيɽيةصاʶʳƃوس  اʯʸʯƃع   ʤظيʹʯƃ   دون
 اʯƃأثيʙ على اƃعʸل.

16 . ʤعقودهƃ عʷʳت ʥميʗقʯʴʸƃا ʥفيʡوʸƃمجاجات ا . 
 تʗاخلʕ أيام مجاجات اƕعياد مع أيام الجاجة اʴƃʹويةص ا تʴʲُب ضʥʸ الجاجة اʴƃʹوية. تا . م17

 
 : Δاريήτااض Γίثانيا. اإجا 

 
1ʙباشʸƃه اʴثئي ʥوبة مʯوافقة مكʸف بʡوʸلƃ قʲلب الجاجة  . يʟ اثةʸʯعلى اس    ʗيʚة ا تʗʸƃ اثيةʙʠول على مجاجة اضʶʲƃا

ʗعاقʯƃة اʹʴƃة أيـام خال اʙʵع ʥوية.عʹʴƃمجاجته ا ʗثصي ʥم ʤʶʳص وا تʙجƕفوعة اʗم ʙعةظ غيʠقʯلة أو مʶʯية )م 
 .   مʥ اƕعʘاث اʯƃي تُقبل اسʲʯقاق الجاجة ااضʙʠاثية: 2

 ااʯƈقال مƃى مʴكʥ ظخʙ.  -أ           
 بʗون وجود تقʙيʟ ʙبي. اʙʸƃش  -ب          

 ا.Ɖʗʱ اʙƃئيʛ اʸƃباشʙ مقبو يأو أȏ عʘث ظخʙ  -ج           
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 Δرقم السياس 

 اسΔ اسم السي اΕ ـــاίاإجـ تابع
 اعتماΩ ·عداϭ Ω  الΒشήيΔ رئيس قسم الموارΩ  –منϰ الΒيومي 

 ϱنصارϷا ήيΒمد –ع ήيΔالمالي  ϭ لشغيالت  Ωاعتماϭ Δاجعήم 
 مήاجعϭ ΔاعتماΩ  المديή التنفيΔ – ϱά آل معينانيΩا تاريخ ااعتماΩ  2021يوليو  1

 مήاجعϭ ΔاعتماΩ  ΩارΓ رئيس مجلس اإ–عΩ ή. هالΔ الشا

 
3.Ȏʙى أخƃسʹة م ʥاثية مʙʠحيل الجاجة ااضʙف تʡوʸلƃ قʲا ي  . 
 .  ا تʴʲب أيام اʙƃاحة اƕسبوعية ضʥʸ الجاجة ااضʙʠاثية. 4
 .  يʲق ƃلʸوʡف مجاجة اضʙʠاثية أثʹاط اƃفʙʯة اʙʱʯƃيبية متا أبȎʗ سببا مقʹعا.  5
6ʸلƃ ʥكʸف أن يوصل .  يʡل.  وʸعƃوف اʙʡ ʕʲʸو س ʙباشʸƃه اʴك ثئيƃاثية متا وافق على تʙʠوية بااضʹʴƃمجاجته ا 
 متا وصل اʸƃوʡف الجاجة ااضʙʠاثية باʴƃʹوية و صʗف وقوم أيام اʙƃاحة اƕسبوعية بيʥ الجاجة ااضʙʠاثية و   .7

 ʤʶ مʹها.  فإن أيام اʙƃاحة اƕسبوعية تʳ يةالجاجة اʴƃʹو       
 

 : Δضيήالم Γίا. اإجاΜثال 
 

تʸʹح مداثة اɹʸʱƃية اʸƃوʡف اȏʘƃ ثبʕ مʙضه بʸوجب شهادة ʟبية مجاجة مʙضية خال اʴƃʹة اƃواحʗة وفق ما وثد   .1
 ظ في ƈظام اƃعʸل على اʲʹƃو اʯƃاƃي: 117في اʸƃادة )

 . خال اʴƃʹة اƃواحʗة اʰƃاثون يوماً اƕوƃى بأجʙ كامل .أ
Ώ.  اثةʰية بƃاʯƃيوماً ا ʥيʯʴƃاʙجƕو  أثبام اƃة اʹʴƃةخال اʗاح. 

Ε. ة  وʗواحƃة اʹʴƃك خال اƃي تلي تʯƃيوما ا ʥاثيʰلƃ ʙدون أج   ʗʶعةص و يقʠقʯلة أم مʶʯتلك الجاجات م ʕƈسواط كا
 باʴƃʹة اƃواحʗة : اʴƃʹة اʯƃي تبʗأ مʥ تاثيخ أول مجاجة مʙضية. 

 ا تʙحل هƉʘ الجاجة اʙʸƃضية مʥ سʹة مƃى أخȎʙ مʥ سʹوات اʗʳƃمة.   .2

ʗ أن يباشʙ عʸله ما متا قʙثت اʱƃهة اʲʶƃية بʯقʙيʟ ʙبي أƈه شفي مʹه و أƈه أصبح  ـعا يʸʴُح ƃلʸوʡف اʙʸƃيʞ بʙʸش مُ  .3
 قادثا على مباشʙة عʸله و أƈه ا ضʙث مʹه على مʳاʠƃة جمائه في اƃعʸل. 

 مجاجته اʙʸƃضية بإجاجته اʴƃʹوية. يʲق ƃلʸوʡف أن يوصل  .4
أيام مجاجات اƕعياد .5  ʕاخلʗمتا ت  ʡوʸلƃ ضيةʙʸƃا أيام الجاجة  أيام مجاجات اƕعياد بغʞ مع   ʥا كاما عʙق أجʲʯʴه يƈفإ فص 

 اƃʹظʙ عʥ أجƉʙ اʲʯʴʸƃق في الجاجة اʙʸƃضية.

6.  ́ʴƃف الجاجة اɾويةص توʹʴƃضية أثʹاط الجاجة اʙʸƃأيام الجاجة ا ʕف  متا وقعƈأʯʴت ʤضيةص ثʙʸƃهاط الجاجة اʯƈا ʥى حيƃوية م
 اʗʸƃة بعʗ تƃك. 

 ا وقعʕ أيام اʙƃاحة اƕسبوعية أثʹاط الجاجة اʙʸƃضية فا يعوش عʹها اʸƃوʡف.تم .7

 
 : ΓΩالواϭ ملΤال Γίرابعا. ·جا 

 
تʵاط  ƃلʸوʡفة .1 كيف  توجعها  أسابيع  عʙʵة  ʗʸƃة  كامل   ʙبأج وضع  مجاجة  في  تʚيʗص  اʲƃق  ا  بʗʸة  قبل   تبʗأ  أسابيع  أثبعة   ʥع

 اʯƃاثيخ اʙʸƃجح ƃلوادة.
 خال اʯʴƃة أسابيع اʯƃاƃية ƃوادتها.  ʡفةاʸƃو ا يʱوج تʵغيل  .2
 شهʙاً دون أجʙ.  يʲق ƃلʙʸأة اƃعاملة بعʗ اʯƈهاط مʗة اƃعʙʵة أسابيع أن تʠلب تʗʸيʗ مʗة الجاجة .3
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 Δ رقم السياس

 Δ اس سيال  ماس  اإجــــاίاΕ تابع 
 اعتماΩ ·عداϭ Ω  رΩ الΒشήيΔ رئيس قسم الموا –مي منϰ الΒيو
 ماΩ مήاجعϭ Δاعت لشغيالت ϭ  الماليΔمديϱ–  ή ارϷنصعΒيή ا

 مήاجعϭ Δاعتماϱά  Ωديή التنفيلما –ΩانيΔ آل معينا  تاريخ ااعتماΩ  2021يوليو  1
 ήالشاع Δهال .Ω–جلس اإرئيس م ΓارΩ اعϭ Δاجعήتم Ωما 

 
 

ƃها اʲƃق ص و  اʲʶƃية مʙافقاً ƃه  ʯƃهفي حاƃة متا أʱƈبʕ اʙʸƃأة اƃعاملة ʟفا مʙيʞ أو مʥ توȏ ااحʯياجات اʳƃاصة وتʠʯلب حا .1
ʙة شهʗʸƃ الجاجة ʗيʗʸلب تʠكامل أن ت ʙصبأج ʗق بعʲƃها اƃ ا أنʸك  .ʙدون أج ʙة شهʗʸƃ هاʗيʗʸلب تʠالجاجة أن ت Ɖʘهاط هʯƈا 

 معʗʸʯة.  اʯƃاثيخ اʙʸƃجح ƃلوادة يʗʲد بواسʠة شهادة ʟبية مʗʶقه مʥ جهة صʲية  .2
 
 
 

 Δ : غيή المدفوعΔ استΜنائيإجاΓί اخامسا. ا      
 

وافق عليها اʗʸƃيʙ اʯƃʹفيȏʘ في حال اʯƈهاط  يئية  ʹافي حاات اسʰʯ  غيʙ مʗفوعة مااسʰʯʹائية  اجة  ا يʲق ƃلʸوʡف مج.  1
  ʗثصيƃو اʸالج ʥف مʡ وʹʴƃاجات ا  ʗاثيةص و يعʙʠل موقوفا  ية وااضʸعƃا ʗعقʥيوميثاث  في حال جيادتها ع ʥمتا    ا ما
 ʕف اتفقʡوʸƃابياعلالداثة و اʯك كƃت ʙى غي . 

 
 

 صΔ : جاίاΕ الخاساΩسا. اإ     
 

 ي اʲƃاات اʯƃاƃية: امل ف جʙ كفي مجاجة بأ ƃلʸوʡف اʲƃق  .1
y خʴʸة أيام ʚƃواجهص على أن ي .أ ʯعʯ  يومبها خال ʥيʯʴƃتاثيخ جواجه. ا ا ʥم 

 ل. اثيخ وادة اʠƃفت  مʥا ا خال اʯʴƃيʥ يومأن يʯʸʯع بهعلى  بʠفلص ق ʗة ثاثة أيام متا ثُجƃلʸوʡف اʙƃجل مجاجة ʸƃ .ب
 د.فاحʚƃوجة ص اʗʱƃص اʗʱƃةص اابʥص اابʹةص اƕخص اƕخʕص اʥƕ: اƕبص اƕمص ااƕقاثب اʯƃاƃي حاƃة وفاة أحʗخʴʸة أيام في  .ت
Ι. ةيام في ثاثة أʸعƃو ا ʤعƃة وفاة اƃةص و حاƃاʳƃال و اʳƃخ و أبʹاط  و اƕأبʹاط اƕص واʕخ ʗƃوج و و واʚƃا ȏ.وجةʚƃا ȏʗƃا 

Ν.  وʸلƃفʡوف   ةʯي يʯƃة اʸلʴʸƃق في  اʲƃة ا  مجى جوجها اʗʸƃ كامل ʙة بأجʗاجة عʥة أأثبعة أشه  تقل عʙʵوع ʙ  تاثيخ ʥيام م
ʸق في تʲƃها اƃ ا أنʸوفاةص كƃياʗ  ʗ الجاج Ɖʘه  ʙمنة دون أج    ʕƈع  كاʷى تʯة حʙʯفƃا Ɖʘلهاحاماً خال هʸص أو أن تعود  ح

اƃʹ  -اʸʸƃʹوحة ƃها    ةاƃعʗمʥ باقي مجاجة    دة ج ƃها ااسʯفايʱو   وا  في تƃكصثغبʕ  ا من  هƃعʸل بعʗ وضع   -ظام  بʸوجب هʘا 
 حʸلها. 

Ρ. فةʡوʸلƃ غʙكامل ي ʙق في مجاجة بأجʲƃوفى جوجها اʯي يʯƃة اʸلʴʸƃا ƃʗʸʙʵة عʴʸيوماً  ة خ. 
 لجاجة. با عها ثʹاط تʯʸغيʙ أȏʗ اƃƃأن تʸاثح أȏ عʸل   ص ح ظ) ج  في اʲƃاʯƃيʥ اʴƃابقʯيʥ وʡفةƃلʸا يʲق  .2
3.  ɹʸʱلƃق في يةʲƃا ʸƃبة اƃاʠوثامƃا ʤيʗقʯف بʡي تؤيوʯƃاث ئق اʵʸƃاات اʲƃا ʗ .يهاƃم 

 
 ήافقΔ مήيض: ·جاΓί مسابعا. 

 
أيام في    ʗʸƃ ʙ10ة  ظص ƃلʸوʡف اʲƃق في مجاجة مʗفوعة اƕجأو اʚƃوجة  ʚƃوجبʹاط أو ااƕو  في حاƃة مʙافقة مʙيʞ )اƃواʗƃان أ .1

ʹʴƃع  ةاʯƃياʗلةاقʶʯة سواط م  ʲعةص ا تʠقʯبأو مʴ  اʙƃها أيام اʹʸض ʥسبوعيةص و  مƕالجحة ا Ɖʘح هʹʸة اجة ما في حا تƃا
 ʟبي خاس باƃقʙيب اʙʸƃيʙ .ʞ  تقʗيʤ تقʙي

2ʥالجاجة م Ɖʘحل هʙةس  .   ا تʹ  Ȏʙى أخƃسم ʥمة.مʗʳƃوات اʹ 
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 Δ س ا السي اسم اإجــــاίاΕ تابع 
 عتماΩ ·عداϭ Ω ا ήيΔ لΒش Ω ا رئيس قسم الموار –ي منϰ الΒيوم
Ϸا ήيΒع ϱنصار–  ήمديΔالمالي  ϭ اعتم غيلالتشϭ Δاجعήم Ωا 

 مήاجعϭ Δاعتماϱ  Ωيή التنفيάمدال  –ΩانيΔ آل معينا  تاريخ ااعتماΩ  2021يوليو  1
 ήالشاع Δهال .Ω–رئيس مجΩلس اإ Γاعت ارϭ Δاجعήمم Ωا 

 
 

 يΔ :متΤاناΕ الدراسثامنا. ·جاΓί اا
 
 

للʸو ʡف مذا و افقت الʸʱعية   على  اƈتʴابه ملى مؤسʴة تعليʸية أو قبلت استʙʸارƉ  فيها الʲق في مجاجة بأجʙ كامل لتأدية     .1
المتʲان عʥ سʹة غيʙ  معادة تʗʲد مʗتها بعʗد أيام الʸتʲان الفعلية. أما مذا كان ال متʲان عʥ  سʹة معادة فيكون للʸوʡف  

 . الʲق في مجاجة دون أجʙ بعʗ أيام اإجاجة الفعلية
 اته تأديبيا. وƃلɹʸʱية اʲƃق في مʱاج اامʲʯانص  ʤ يؤدأƈه ƃ الʸوʡف  مʥ أجʙ اإجاجة مذا ثبتيʙʲُم .  2
3.  ʤل ان يʶʲل   مذا  فله  تعليʸية  مؤسʴة  ملى  اƈتʴابه  على  الʸʱعية  مواف قة  ʯƃأدية    علىʶلʲي الʸوʡف  على  مجاجة 
على    يʶʲل  بعʗد أيام المتʲان الفعلية تʲتʴب مʥ مجاجته الʴʹوية ف ي حال توافʙها، وعʹʗ تعʘر ذلك فللʸوʡف أننمʲʯااا

 .مجاجة دون أجʙ بعʗد أيام المتʲان الفعلية
 .بʠلب اإجاجة قبل مو عʗها بʴʸʳة عʙʵ يوماً على اأقل  مقʗيʯ  على الʸوʡف أن .4
 ان.مʲʯاا للʸʱعية أن تʠلب مʥ الʸوʡف تقʗيʤ الوثائق الʸؤيʗة لʠلب اإجاجة وكʘلك ما يʗل على أداط .5
 
 

 ·جاίاΕ اϷعياϭ ΩالمناسΒاΕ :تاسعا. 
 
1.   ƃيع اʸع جʯʸʯيɹʸʱƃفي ا ʥكامل:عاملي ʙية بأجƃاʯƃعياد اƕية بإجاجة ا  
  تقل عʥ أثبعة أيام.تبʗأ وفق اʯƃواثيخ اʯƃي يُعلʥ عʹها و افʙʠ اʸƃباثك مجاجة عيʗ اƃ .أ

Ώ. ة عاج جم ʗباث يʸƃى اʲضƕواثيخاʯƃأ وفق اʗك تب ʥي يُعلʯƃأثبعة أعʹها وا ا ʥيام.  تقل ع 

Ε.  يʹʟوƃيوم اƃلكة )أاʸʸلƃانʚيʸƃكول اƃواف  ظ وتʸƃا Ȏʙقƃأم ا ʤب تقويʴص فإتا وافق 23ق حʙبʸʯسب  ʘاه 

 و بعʗها.اʙƃاحة اƕسبوعيةص فيعوش عʹه بيوم قبل الجاجة أ وماƃيوم ي      

  م اƃعʠل اʘʸƃكوثة اʲƃاجة خال أيا  متا دعʕ   مʥ اƃعامليʥغيل مʥ يلʚم  ƃعʸل تƈʵظام ا  على   بʹاط  ɹʸʱية ƃيʲق لداثة ا  .2
  حʴب اƃʹظام اʯʸƃبع.مضافياً ƃه أجʙاً  لى أن تʗفعع
 عʗ تلك الجاجات. ا اʸƃوʡف بʸا يعادƃها قبل أو بيعوش عʹهة اƕسبوعية ع أيام اʙƃاح م  متا تʗاخلʕ أيام هƉʘ الجاجات   .3
 ل.عʸتƃك وفق ƈظام اƃ ش عʹها اʸƃوʡفص وو فا يع اƃوʟʹيصيوم ة اƃاƃعيʗيʥ مع مجاج أيام مجاجة أحʗ  ʗاخلʕتمتا   .4

 
 

 Γί الΤج : . ·جاعاشήا
 

1. ʥة ا تقل عʗʸƃ ʙول على مجاجة بأجʶʲƃق في اʲƃف اʡوʸلƃ  ة أيام و اعʙʵ   ا فيهاʸيوما ب ʙʵة عʴʸخ ʥع ʗيʚت
اƕضʲى  ʗعي اʲƃج  مجاجة  فʙيʷة  ƕداط  خ  واحʗةʙʸƃة    وتƃك  مʗة  قʟ  ʗوال   ʥيك  ʤƃ متا  مʥ  أدʗمʯه  يʙʯʵط   لصقباها  و 

Ȏʗƃ لهʸى في عʷأم ʗف قʡوʸƃالجاجة أن يكون ا Ɖʘقاق هʲʯية   اسɹʸʱلƃ قلص وƕعلى ا ʥيʯلʶʯم ʥيʯʹية سɹʸʱƃا
 اʲƃق في تʗʲيʗ عʗد اʸƃوʡفيʥ اʘƃيʥ يʲʹʸون هƉʘ الجاجة سʹويا حʴب مقʷʯيات اƃعʸل.
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 سΔ اسم السيا  اإجــــاίاΕ تابع 
 ·عداϭ Ω اعتماΩ  رئيس قسم الموارΩ الΒشήيΔ  –ي منϰ الΒيوم

ήيΒنصارا عϷ ϱ– مد ήيΔالمالي  ϭالتشغيل  Ωاعتماϭ Δاجعήم 
 اΩ مήاجعϭ Δاعتم تنفيϱάالمديή ال –عينا آل م ΩΔاني تاريخ ااعتماΩ  2021يوليو  1

 مήاجعϭ ΔاعتماΩ  ارΓ لس اإΩرئيس مج–Ω ή. هالΔ الشاع

 

 
 
 
 :   لم·جاΓί العϱΩ عشή : اح
 
1. ƃم اʸƃوʡفي حال  اɹʸʱƃية بʲʗاق  اʗʯƈابه    أو مهʸة عʸل  ʗةتʗثيبية في ج وثة  ف مʥ قبل  تʯʴلʚم ɺيابه عʥ اƃعʸل أو 
ب مجاجة يɺ  ʴʲُيابه  ʷا ɺيابه عʥ اƃعʸلص فإنو أȏ مهʸة أخȎʙ تʯʴلʚم أيʗوة أو مؤتʙʸ أجʗة ʷʲƃوث ƈخاثج مʗيʹة    ةلʙƃح

 اƕجʙ.  ةمʗفوع عʸل

 ياسة اʗʯƃثيب. تؤخʘ بعيʥ ااعʯباث س ʗʯƃثيبصاجة عʸل بغʙش اجمɺياب اʸƃوʡف في اƃة في ح .2

 ب.اسة ااʗʯƈاي س حاƃة ɺياب اʸƃوʡف في مجاجة عʸل خاثج جʗةص يʤʯ اتبام يف  .3

 
 

 : ήع (:   ثاني عشϭήالمش ήر )غيάع ήبغي Ώالغيا 
 
1.    ʙʵف عʡوʸƃل    أيام  ةمتا غاب اʸية خا عƃاʯʯية دمʗعاقʯƃة اʹʴƃل  ل اʶʲومص يʙʵابي  لعون سبب مʯاث كʘƈل  ى مʶفƃبا

ʗʸة  ةص و تلك اƃأف اه دون مشعاث أو تعويʞ أو مكʗʸة اʯƃي تʱيƃ ʚلɹʸʱية فʶلʱاوج اƃاثف على تبأƈه قʗ ش  يهيʥʸʷʯ تʹب
 مʯʯاƃية.   عʙʵ يوما  هي خʴʸة 

2. ʵف عʡوʸƃيمتا غاب اʙ عة خاʠقʯل مʸيوم ع ʥل  ʹʴƃاʯƃية دون  ة اʗه  عاقƃ ومص يوجهʙʵل  سبب مʶفƃابي باʯاث كʘƈم
فʶله دون مشعاث أو تعويʞ أو مكافأةص و تلك اʗʸƃة  ƃ ʚلɹʸʱية  ʯي تʱيʗʸة اƃاوج اƃه قʗ شاثف على تʥʸʷʱ تʹبيها بأʯƈي

   يوما مʯقʠعة. 30هي 
3. ʵع ʥيقل ع ȏʘƃث مقبول و اʘون عʗي بƃاʯʯʸƃغياب اƃة اʙ  ʯʸƃغياب اƃق أيامص و اʗع بʠʘون ع ƃث مقبول وا  ʥيقل ع ȏʘ

 اʚʱƃاطات.عليه وفق جʗول  فاص تʤʯ مʲاسبة اʸƃوʡعʙʵيʥ يوم
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 اسم السياسΔ  اإجــــاίاΕ بع ات
 ·عداϭ Ω اعتماΒ Δ  ΩشήيموارΩ الال م قس رئيس  –منϰ الΒيومي 

 ϱنصارϷا ήيΒع–  ήالمامديΔلي  ϭالتشغيل ϭ Δاجعήا م Ωعتما 
 تماϭ Δ Ωاعمήاجع  فيϱάالتن ήالمدي –آل معينا يΩ Δان تاريخ ااعتماΩ  2021يوليو  1

 ήالشاع Δهال .Ω–رئيس مجلس  ΓارΩاإ  Ωاعتماϭ Δاجعήم 

 
 

 عشή : أحϜاϡ عامΔ : لثثا
 

م  يʶح  ا .1  ȏƕ وʡ ث  ʥم اʸƃوافقة   ʗبع ما  بالجاجة  ƃلʯʸʯع  اʸƃغادثة  اʸƃف   ʤʴق و   ʙباشʸƃا او ئيʴه  على  ƃبʙʵي اثد  ة 
 ثة ʟلب الجاجة. اسʸʯا

اخʙو  .2 قبج  اʸƃواʸƃوʡف ƃلجاجة  ثʤ ث هافقة عليل  يعʯبɺ ʙص  الجاجة  اƃعʸلص وفʟ ʞلب   ʥاط    يابا عʚʱƃا يʠبق بʲقه 
ʸƃول اʗوس عليه في جʶʹʸƃأديبي اʯƃاʳا ƃ فات ʚʱƃات.طاو ا 

شيط قʗ    فاتيح أو أȏأو م  أوثاق  ʙ أȏتʴليʤ ثئيʴه اʸƃباش  -و ƃو ƃيوم واحʗ    -يʱب على اʸƃوʡف قبل ɺيابه   .3
ʸعƃلبه اʠʯيابه. ) ا ليɺ بق   أثʹاطʠʹي ƃا باʘبهʠ فظعʡوʸلƃ فاجئʸƃغياب اƃعلى ا . 

4. ʡب على كل موʱاث يʸʯاس ʤليʴية مباشف تʙʵبƃواثد اʸƃا ʤʴقƃ ةات الجاجاتʙ  أون  د ʙو تأجيلتأخي   ʤيهʗƃ يلهاʱʴʯƃ
وʡف غائبا و ب اʸƃاحʴʯاʴليʸه ƃها يʤʯ  في حاƃة عʗم ت  و  واتبصʙ لية اƃدƃ ȏعʗم تعʠيل عʸمʥ اʵƃهʙ اʸƃيا  23قبل يوم  

ʳي ʙأج ʤʶ .يومƃا 

ال  تʶا ʱب عليه ايʯʸعه بها وعʗم عودته ƃلعʸلص مجاجته أثʹاط تضʙʠاثʗʸʯƃ Ɖيʗ ا ال اضʙʠاث اʸƃوʡف ƃلغياب أوح في .5
 .اثد اƃبʙʵية بƃʘك و ثئيʴه اʸƃباشʙ معاʸو قʤʴ اƃ و تبليغ

عʸلهم  Ƃل .6 مƃى  يعود  ا  بعʗمباشʙ   وʡف  مجا  ة  و جته  اʯƈهاط  ƈوعها  كان  يأيا  بƃʘكص  يبلغ  متغائبا    عʯبʙا    نصبʗون 
وو  اʚʱƃاطاتص  جʗول  وفق  مي  يʲاسب   ʥم بقʙاث  عʱوج  اɹʸʱƃية  مقبواداثة  عʘثا   Ȏʗأب متا  اʸƃوʡف  مʱاجاة  أ علص  ʗم  ن  ى 

غيʙ مʗفوعة  تعʯبʙ مجاجة  إاƃʘك و بيʸʴح    متا كان ƃه ثصيƃ  ʗغياب مʥ ثصيʗ مجاجته اʴƃʹوية أو ااضʙʠاثيةأيام ا  تʴʯʲب
ƕا.ʙج 
 
 
·Εاءاήج Γίلب ·جاρ   : 
 
اثة ʟلب مجاجةص و يوقعها مʥ اʚƃميل اȏʘƃ سيʲل يقوم بʯعبئة اسʶʸʯول على مجاجةص اʸƃوʡف في اʲƃثɺبة اƃة في ح .1

 بإثساƃها ƃقʤʴ اʸƃواثد اƃبʙʵية. شʙ ثʤ يقومئيʴه اʸƃباث   مʥمʲله و 

2. ʴوايقوم قʸƃا ʤʯƃية باʙʵبƃأثد اʥم ʗƂ ʲʯف اسʡوʸƃلجاجة و قاق اƃياسةʴƃقا ص و في حالفق اʲʯوافقة وقعق يااسʸƃبا 
 ʸƃواثد اƃبʙʵية. إدثاجها في بƈʙامج او يقوم ب

مثسال  اʸƃوافقة على ااسʸʯاثة ص و وɾيع بعʗم بʙʵية باʯƃاƃد في حاƃة عʗم اسʲʯقاق اʸƃوʡف ƃلجاجةص يقوم قʤʴ اʸƃواث  .3
 سببه. يʗ باʙƃفʞ وشʙ يفاʸƃبا ʡف و ثئيʴه ƃكʙʯوƈي ƃلʸو بʙيʗ م

4. ɺʙƃة اƃلب مجفي حاʟ بة فيʯااجة اسʹʰ ئية ʙفوعغيʗمʤʴقƃ فعʙُي ةص يʙʵبƃواثد اʸƃلبة اʟ اثةʸʯاب  الجاجة مع اسʠخ
 . و اʗʸƃيʙ اʯƃʹفيȏʘ يʛ اʸƃباشʙاʙƃئاʠʳƃاب ثد يُكʯب على و ب اʙƃئيʛ اʸƃباشʙ يʙʵح فيه اʴƃبموجه مƃى 
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 Δ رقم السياس

 اسΔ اسم السي ــل نــقالــ
 اعتماΩ ·عداϭ Ω  شήيΔ الΒرئيس قسم الموارΩ  –منϰ الΒيومي 

 ϱنصارϷا ήيΒمد –ع ήيΔالمالي  ϭ لشغيالت  Ωاعتماϭ Δاجعήم 
21  ήΒ2018نوفم  Ωا تاريخ ااعتماΩآل معيناني Δ – ϱάالتنفي ήالمدي  Ωاعتماϭ Δاجعήم 

 مήاجعϭ ΔاعتماΩ  ΩارΓ رئيس مجلس اإنائب  –عΩ ή. هالΔ الشا

 
 الϬدف : 

 . خʗ Ȏʙة تʹظيʸية ƕمʥ وحوʡف اƈ ʸƃقلƃعʸلية  ةابȊ اʸƃʹظʸتوضيح اʷƃو 
 

 : التشغيليΔ  ΔالمسϭΆلي
ʤʴق .ʙباشʸƃا ʛئيʙƃية / اʙʵبƃواثد اʸƃا 

 
 نτاϕ التΒτيق :  

 ʗيʥ مع اɹʸʱƃية.اʯʸƃعاق  اʸƃوʡفيʥيع ʸج
 

 التنظيميΔ:القواعد 
 

  موظف:لنقل بناء علρ ϰلب ا: الأϭا
 

̫ ʸية مƃى أخȎʙ يظʗة تʹب اƃʹقل مʥ وحيʲق ƃلʸوʡف ʟل .1 ƃوابص باƃا Ȋيƃاʯ :ة 

 شاغʙ وʡيفي معʗʸʯ. ودوج .أ

 عʸل.لʲة اƃيʙʷ مƃʶʹقل كون اا ي أن .ب

اʸƃباشƃ ʙلʸوافقة على شغ .ت  ʛئيʙلƃ ثʙوثوجود مب   ̡ ƃا ماƃوʡيفة  ما لƃغائها أو ʵƃغلها بʸوʡف اƃية 
ʙظخ. 

ثئي .ث اʸƃباشʙموافقة  مو   ʴه  و  اااʲƃاƃي  ƃل  ʙƃئيʛفقة   ʙباشʸƃقواʹʸƃا مƃيهاوʡيفة  اʗʸƃيʙ وموافق  ل  ة 
ʯƃفياʹ .ȏʘ 

 جʚاط تأديبي.ʟاƃب اƃʹقل في فʙʯة ن اʸƃوʡف أن ا يكو .ج

 ؤهات اƃوʡيفة اʵƃاغʙة في اʸƃوʡف. ʙ متوف  .ح

 .  ʸوʡفأو ثاتب اƃ تبة أو دثجةʙ م عʗم حʗوث ثفع في .خ

ية  ʙʵ قوم قʤʴ اʸƃواثد اƃبية معيʹةص يتʹظيʸوحʗة    ن تʗʲيʗ وʡيفة معيʹة أومتا كان ʟلب اʸƃوʡف ƃلʹقل عام دو .2
 ʹها وفق الجʙاطات اƃاجمة. واخʯياث اʴƈƕب مبʸؤهات اʸƃوʡف   ة و مقاثʯƈهاʲƃاƃي ʙة اʵƃاغف اƃوʡائبʙʸاجعة ا

 ة اƃعʸل.ب حʴب مʶلʠʲلاƃأو ثفʞ  قبوليʲق ƃلɹʸʱية  .3
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 Δرقم السياس 

 اسم السياسΔ  ـل ــنــقـتابع ال
 ·عداϭ Ω اعتماΔ  Ω موارΩ الΒشήيقسم ال  رئيس –الΒيومي ϰ من

 اعتماΩ عϭ Δمήاج التشغيلϭ  الماليΔمديή  –صارϷ ϱنή اعΒي
 ϭاعتماΩ مήاجعϱά  Δفيتنالمديή ال –ΩانيΔ آل معينا  تاريخ ااعتماΩ  2018فمήΒ نو 21

 ήالشاع Δهال .Ω–  ار نائبΩرئيس مجلس اإ Γ  Ωاعتماϭ Δاجعήم 

 
 

 Ε:  اءجήاإا
 

1. ʡوʸƃفيقوم ا ʯعبئة اسʯلبʟ اثةʸ قل وƈ بʴئيʙƃ هاʸيʗبه اتقʸƃ ʙاش. 

 ʟلب اƃʹقل.  ون تƃك في اسʸʯاثةاʙƃئيʛ اʸƃباشʙ اʠƃلبص يʗثفʞ متا  .2

 و ملفه اƃوʡيفي مع اʗʸƃيʙ اƕعلى و  لب اʸƃوʡف م بʗثاسة ʟقو ي متا كان اʙƃئيʛ اʸƃباشʙ غيʙ ثافʞ مبʗئياص .3

 ثد اƃبʙʵية.او ة و ثئيʛ اʠʸƃلوباʸƃ فةاʙƃئيʛ اʸƃباشƃ ʙلوʡي      

حا .4 اƃفي  اʗʯƃاولƃة   ʗبع  ʞفʙي تƃكتʗو ʤʯ  ص   ʥاث   يʸʯاس صو في   ʤليʴت و  اʠƃلب  وة  ƃلʸوʡفص  مʹها  وضع    ثة 
 اƕصلية  

 في ملفه.      

 وʡف و اʙƃئيʸ  ʛواثد اƃبʙʵية بʗʲʯيʗ موعʗ مقابلة مع اʸƃقوم قʤʴ اƃاʗʯƃاولص يʗ بعفي حاƃة اƃقبول اʸƃبʗئي  .5

 اƃʹقل مƃيها.  ƃلوʡيفة اʠʸƃلوب  ʙباشƃʸا      

 لب. ة اʠƃكʸال اسʸʯاث ل ʟلبه و اسʤʯʯ قبوص ياح بʹʸƃʱوʡف اʸƃقابلة ʯاج امن اج .6

 ʗيʗ اʯƃاثيخ.اƃʹقل و تʙʲاط عʸلية جل اʴʹʯƃيق بيʥ اƃوحʗتيʥ اʯƃʹظيʸية اʸƃعʹيةاثد اƃبʙʵية بيقوم قʤʴ اʸƃو  .7

   ƃبياƈاتل اها في ملفهص و مدخا عتوɾيعها ووض " و ʡيفيو  ʯعبئة اسʸʯاثة " مجʙاط يقوم قʤʴ اʸƃواثد اƃبʙʵية ب .8

      ʱƃاʗيʗ ƃ و ةʸف في لʡواʸƃامج اƈʙية. بʙʵبƃثد ا 

اƃبʵ  قʤʴ  يقوم .9 الاʸƃواثد  اƃقʙاث  بكʯابة  توɾيعʙية  و  اʸƃوʡف  بʹقل  اʳƃاس   ȏه  داث ʥالدا  م اʯƃʹفيʘقبل  ية ثة 
 وتعʸيʸه. 

 ƃقʙاثات الداثية.  امʹه في ملف  صوثةص و ʡفضع اƃقʙاث في ملف اʸƃو يقوم قʤʴ اʸƃواثد اƃبʙʵية بو  .10

 يʸه صوثة مʹهاص و سʸʯاثة و تʴلي ااƃك ف لبه بʗʯويʥ تص يʤʯ ثفʸ ʟ ʞقابلةƃل  وʡفاʸƃفي حاƃة عʗم اجʯياج  .11

 وضعها في ملفه اƃوʡيفي.      

 
 
 : يΔقΒل الجمع  : النقل منا  نيثا
 

 اʯƃاƃية: ات اʲƃاي ظيʸية مƃى وحʗة أخȎʙ فيʲق ƃلɹʸʱية ƈقل موʡفيها مʥ وحʗة ت́  .1

 اغʙ وʡيفي. د شو وج .أ

 كفاطات أدƈى.  ƃوʡيفة تʠʯلبʸƃوʡف ل اƈق ƈيةوȎ اƕداط و ممكامʯʴ تƈʗي .ب

2. ʲق يʡقل موƈ يةɹʸʱلƃيʸة تʹظيʗوح ʥافيها مʯƃا Ȋوابʷƃوفق ا Ȏʙة أخʗى وحƃية مƃ :ة 
 حاʯƃيʥ: في ما  وا ثاتبه و ا مʚاياƉ ل خفʗƃ ʞثجة اʸƃوʡفعلى اƃʹق أا يʙʯتب .أ

 اʳƃفʞ اƃوʡيفيظ  ق سياسةة تʠبيʲاƃاƃ هƉʘباʯƃاƃي يʤʯ في  ة. )ʯابيفقة اʸƃوʡف اƃكاك بʹاط على مو تƃ يكون ن أ 1أ.
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 سياسΔ رقم ال 

 اسم السياسΔ  تابع الــنــقــل 
 ·عداϭ Ω اعتماΔ  Ω ارΩ الΒشήيس قسم الموئير –منϰ الΒيومي 

 ϱنصارϷا ήيΒمدي –ع ήΔالمالي  ϭم التشغيلήΔاجع  Ωاعتماϭ 
 مήاجعϭ Δاعتماϱ  Ωلتنفيήά امديال  –ΩانيΔ آل معينا  ماΩ تاريخ ااعت Β ή2018نوفم 21

 Δهال .Ω ήرئيس منائب  –الشاع ΓارΩجلس اإ  Ωاعتماϭ Δاجعήم 

 
 فاطات  بʸعʹى أن يƈ ʤʯقل اʸƃوʡف ƃوʡيفة تʠʯلب ك  تƈʗي مʯʴوȎ اƃكفاطاتصʴبب أن يكون اƃʹقل ب 2أ.

 و ثفع اʯʴʸƃوȎ. يʠʯʙو فة اʲʸƃاوات معه ƃلʤ مجʙاط كان قʗ تأن يكو ص علىأقل      
 اʯƃي سيʹقل مƃيها اʸƃوʡف غيʙ مʯوفʙة  اƃقʗثات ظثات و اʸƃهاص ) اʸƃؤهات ات اƃوʡيفةون مʠʯلبكت أا .ب

 مما على ثأح بƈʙامج تʗثيبي متا كان هʹاك جاƈب بʴيȊ مفقود يʸكʥ تغʠيʯه ب  ماقول اʸƃʹ في اʸƃوʡف     
      ƃل أو عاʸامجƈʙب   .ʙظخ 

 تʠبق سياسة ƃة تكون تɾʙية و ففي هƉʘ اʲƃااياƉص مʚ  أو  تبهأو ثا ʗƃثجة اʸƃوʡف عثف يʙʯتب على اƃʹقل  أا .ت

 اɾʙʯƃية.     
3.   ʤʯب أن يʱقل  يʹƃل ومواف   بʹاطاʸعƃة اʲلʶثاط  ث قة  على مʗعʹية  ؤساط أو مʸƃية اʸظيʹʯƃات اʗوحƃاʸʯادو اع    ʙيʗʸƃا

ȏʘفيʹʯƃيةفي  اɹʸʱƃا. 

 
 

 اΕ: إجήاءا
 

 .ة اɾʙʯƃيةɹʸʱƃيةص سياسداخل امʥ يف ʯوƃʡبام سياسة كل مʥ : اد شاغʙ وʡيفي يʤʯ اتفي حاƃة وجو  .1

: ثئيʛ اʸƃوʡف اʲƃاƃيص  ل مƃʥوʡيفة تʠʯلب مʯʴوȎ أبȊʴ مʥ اƃكفاطاتص يʤʯ اʵʯƃاوث بيʥ كل اʸƃوʡف  ƃة ƈقفي حا .2
 . ƃبʙʵيةاʗʸƃيʙ اƕعلىص و ثئيʛ قʤʴ اʸƃواثد ثئيʛ اƃوʡيفة اʵƃاغʙة و ا

3. ʸʯتعبئة اس ʤʯيفي بكايʡاط وʙاماثة مجʟات و اƈبياƃفة ا ʸƃفاʡيعه على ميها و عل وɾا جاط فيها.تو 

4.  ʤʯاثة وضع يʸʯف.ااسʡوʸƃفي ملف ا 

 اشʙة اʸƃوʡف فيها.ʗ مبيʤʯ مشعاث اƃوحʗة اʯƃʹظيʸية اʗʱƃيʗة بʸوع .5

 ية. اƃبʙʵ  دفي بياƈات اʸƃوʡف في بƈʙامج اʸƃواث يʤʯ مدثاج اʯƃعʗيات اʗʱƃيʗة  .6

7.   ʛئيʙƃا اʸƃʹقيقوم  ƃلʸوʡف   ʗيʗʱƃوحاƃا خʠة  بʴʯليʸه  و ʗول  اƕدشʙامؤ   ة  معʗاد  ت  و  توجياطص  تعبƈʙامج  ƃه  ʙيفي  هي 
ʡوʸƃاƂ.ʗيʗʱƃف ا 

8.  ʤʯقلص يʹƃف اʡوʸƃا ʞة ثفƃلفي حاƃ ʙمƕويل اʲتʵʯʴʸ .يةɹʸʱلƃ يƈوƈقاƃاث ا 
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 السياسΔ  رقم

Δقــيـήالـتـ  Δاسم السياس 
ϰيومي ال منΒ–  رئيس ΔيήشΒال Ωقسم الموار  Ωاعتما ϭ Ωعدا· 
 تماϭ Δ Ωاعمήاجع  التشغيلϭ  الماليΔمديή  –ارϱ نصاΒ Ϸيήع

5 Ω ήΒ2018يسم  Ωآل معينا  تاريخ ااعتما ΔانيΩ– التن ήالمديϱάفي  Ωاعتماϭ Δاجعήم 
 ήالشاع Δهال .Ω–  رئيس نائب ΓارΩمجلس اإ  Ωاعتماϭ Δاجعήم 

 
Ϭف : دال 

 .ظيʸيكل اʯƃ́ في اƃهية اغʙ شى وʡيفة مƃى وʡيفة أعل ة اʯƈقال اʸƃوʡف مʥاƃقواعʗ اʸƃʹظʸع وض
 

ΔليϭΆالتش المس Δغيلي : 
 ʛئيʙƃية . اʙʵبƃواثد اʸƃا ʤʴق /ʙباشʸƃا 

 
 نτاϕ التΒτيق :  

 .فيʥ اʯʸƃعاقʗيʥ مع اɹʸʱƃية بʗوام كاملʸƃوʡجʸيع ا
 

 التنظيميΔ: القواعد

 .ظيʸيʯƃʹل اهيكفي اƃ غل وʡائف شاغʙةيʸية ƃلɹʸʱية بهʗف شلبات اʯƃʹظاʠʯʸƃ اط علىʹا تʤʯ اɾʙʯƃيات ما ب .1

 عʯباثات:ااƃوʡيفة بʹاطً على عʗة  Ɖث هʘفي حال شغو على تʤʯ تɾʙية اʸƃوʡف مƃى وʡيفة أ  .2
.ظخʙ تقييʤ أداطكʗʲ أدƈى في  ظ أو ما يʴاوȏ ) اʱƃيʗ جʗا ظ ʗ (4.6يʙ حʶوƃه على تق أ.   

اƃوʡيفة.جمة ʵƃغل ات اƃا اƃكفاط توفʙ اʸƃؤهل و ب.   

 .يفةƃوʡاƃفعلي ʵƃغل هƉʘ ااج حʯياا ت. 
اɹʸʱƃية.   في ميʚاƈيةغʙة اʵƃاماƃي معƃ ʗʸʯلوʡيفة  بʹʗ وجودث.   

بة  ص بʲيʖ يوضع اʸƃوʡف على أول دثجة في اʙʸƃتʙƃواتبلʤ ايʶاحب اɾʙʯƃية جيادة في اʙƃاتب بʹاط على س . 4
 اʯƃي

      ʙʵيها بƃه مʯقيʙت ʕʸثاتبهون أعلأن تك طت ʥيص فإن  ى مƃاʲƃتاʘك ʥكص يكƃƃه مʯثفع دثج ʤʯبى أʙجة  دث  ق
ʙأƂب  

.مʥ ثاتبه اʲƃاƃي        

. اƃوʡيفة اʙʸƃقى مƃيها اعʯباثاً مʥ تاثيخ شغلها أجʙ  اʸƃوʡفʹح ʸي. 5  

ص  بʙʵية ƃثئيʛ قʤʴ اʸƃواثد اȏص اʯƃʹفيʗʸʙ  ʘياƃ: اɾʙʯƃيات يكون مʥ خال ʱƃʹة اɾʙʯƃيات وتʕ  ʤʷ في.  اƃب6  

  غʙة.اʵƃاƃلوʡيفة  ʸƃباشʙاʙƃئيʛ ا      

7 .ƃا ʕƈيمتا كاʡفة وʵƃة فاʙائف الاغʡوƃافية يكون ااي اʙياث فيها بʹاشʯافية و خʙكفاطات الشƃياح اɾ طً على 

 الʱƈاجات اʴƃابقة.   

يʥ مؤهليʥ  سعودي   ث وجودʘ دييʥ ما في حاات اسʰʯʹائية من تعتكون اɾʙʯƃية ƃلʴعودييʥ فقȊ وا تʸʹح ƃغيʙ اʴƃعو .  8
 ها. خاثج داخل اɹʸʱƃية و

9  .ƃا ʗيʗʲت ʤʯشيʙʸʲʥية    يɾʙʯلƃ  ʥيفمʡوƃاث اʴʸƃامج اƈʙمن كان موجود  يخال ب  ʤʯفي ʗيوج ʤƃ اص و من ʥالعان ع
   اƃوʡيفة داخل اɹʸʱƃية.

 عʹها.  لʸوʡف اʯƃقʗم ƃلɾʙʯية فقȊ في حال العانƃ يʲق. 10
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 Δرقم السياس 

 السياسΔ اسم  ــيـΔلـتـήقتابع ا
 اعتماϭ Ω Ω ·عدا Δ شήيالΒرΩ رئيس قسم الموا –ومي منϰ الΒي

 ϱنصارϷا ήيΒع–  ήمديΔالمالي  ϭالتشغيل  Ωاعتماϭ Δاجعήم 
5  ήΒيسمΩ2018 تاريخ ااعتما Ω اΩ آل معينا Δني– ϱάالتنفي ήالمدي  Ωاعتماϭ Δاجعήم 

 ήالشاع Δهال .Ω–  ا سرئيس مجلنائبΩاإ Γاعتما  رϭ Δاجعήم Ω 

 

11 .ʸƃحق ا Ȋقʴف في يʡيةوɾʙʯƃا ƃاافي اʲ تʯƃيةاƃا : 

 .في اƃعام اʴƃابق ƃلɾʙʯية أو اƃعام اʲƃاƃي اɾʙʯƃية ها باʙʲƃمان مʥمتا اثتكب أȏ مʳاƃفة عوقب علي  .أ

 . ماƈةƕموث مʳلة باʙʵƃف أو اأي  ʲقيق معه ف اȏ ʯƃ أو مʲااً ƃلʲʸاʸƂة أو يʙʱ  موقوفا عʥ اƃعʸلكان تا م .ب

وضعه  باشƃ ʙه و مʹاقʵةم ƃلʙئيʛ اʸƃاʙƃجو   يʤʯʹي  ʸƃعااب بغيʙ عʘث ƃلʸوʡف  ود أȏ مʘƈاثات أو ɺيفي حاƃة وج  .  12
 معه.  

13 .ƃة اʹʴƃة خال اʗة واحʙم ʥم ʙʰƂف أʡوʸƃية اɾʙوج تʱيا يƃاʸ .ةʗواحƃة ا 

 ƈفʛ اƃعام اȏʘƃ تʕʸ خالƕداط قييʤ اخال ت متا كان مʲʯʴقا ƃها مʥ يادة اʗƃثجةج ا تʴُقȊ اɾʙʯƃية حق اʸƃوʡف في . 14
 .تʙقيʯه فيه

15  .ʸƂال  مʸƃشحاʙ  ɾʙʯلƃʥيʯʹة سʗقـل في ا  ية مƕعلى اʵي يʯƃتبة اʙʸƃ  اطʷʯط اقʙʵƃا اʘه ʥم Ɖاؤʹʰʯاس ʤʯي ʤƃ غلهاص ما
ƃة اʲلʶʸƃ لʸه عʯهليƕ و ʥاث مʙبقʙيʗʸƃا  .ȏʘفيʹʯƃا 

  اؤʰʯ Ɖ́ اس  ʤح ƃلɾʙʯيةص ما ʤƃ يʯة اʯƃي يʵغلها اʙʸƃشـʙة ƃلوʡيفة مباشاʯƃاƃي  ن اƃوʡيفة اʙʸƃقى مƃيها هي اƃوʡيفةأن تكو.  16
ʘه ʥمʷʯط اقʙʵƃل ا اʸعƃة اʲلʶʸƃ ه اطʯهليƕ اوʙبق ʙيʗʸƃا ʥث م .ȏʘفيʹʯƃا 

ى اʗƃثجة اƕعلى في تقʙيʙ اʲƃائʚ عل  اʸƃوʡفيʤʯ اخʯياث    موʡفلى في أʙʰƂ مʥ  ة أعمتا توفʙت شʙوط اɾʙʯƃية ƃوʡيف.  17
̡  قʗم فياʷƕل يف تفإتا تʴاوت اʸƃؤها اƕعلى في مؤهاتهص  ʯقʗيʙ يفʷلاوȎ اƃإتا تʴف اƕداطص  ƃيفة اʡوƃيةاƃا . 

 
Εاءاήاإج : 

 
  مʴاث تʠوث وʡيفي :ال وجود في ح أوا :

 اʵƃاغʙة مʥ خال اƃبƈʙامج.اƃوʡيفة مƃى يʤʯ تʗʲيʗ اʙʸƃشʲيƃ ʥلɾʙʯية  .1
2. ƃة اʹʱƃ و تقومʸƃثاسة ملفات اʗكوثة بʘʸƃيات اɾʙʯʡƃا ʥفيʥيʲشʙʸ   ةƈؤهات و مقاثʸƃبا ʤيفةمؤهاتهʡلوƃ لوبةʠʸƃا. 

3. ʯمي ʤاʗقاباد اعʸƃباʯاجمة وفق ت و ااخƃثات اʗʲت ʤʯي ʗقابلة. مواعيʸƃبا ʥعʹييʸلƃ و ʥيʲشʙʸلƃ ها و تبليغهاʗي 

 أم ا.  ʙشʲيʥقييʤص يʤʯ اتʳات اƃقʙاث بأهلية اʸƃط مʥ اʯƈʯƃهابعʗ اا  .4

 اʯƃوʡيف.  حʴب سياسةفة ʯʳلفي اƃوسائل اʵʸƃاغʙة عان عʥ اƃوʡيفة اƃو مʥ ثʤ الƃهʤص  عʘʯاثامن كاƈوا غيʙ مؤهليʥ يʤʯ ا .5

 ʙʯة مʗʲدة عليها. فه ف اتʳات أحʗ اƃقʙاثيʥ مما أن يʰبʕ على اƃوʡيفة أو يʤʯ تكليʥ مؤها ص يʤʯ من كان أحʗ اʙʸƃشʲي .6

7. ʯك ʤʯه تʯبيʰʯاث بʙقƃة اƃبفي حاƃواثد اʸƃا ʤʴقبل ق ʥاث مʙقƃابة ا ɻ ية وʙب Ɖʙʵƈƃا ʙون تكʗ .اتبʙƃثجة و اʗ 

 ƃلداثة اʸƃاƃية.  ط اƃوʡيفي الجʙاثة ʸʯااس اʸƃواثد اƃبʙʵية قʤʴ يʙسل .8

9.  ƈيل بياʗتع ʤʯية. يʙʵبƃواثد اʸƃامج اƈʙف في بʡوʸƃات ا 

10. ʯاث بʙقƃة اƃكليف. كليففي حاʯƃاتبام سياسة ا ʤʯفص يʡوʸƃا 
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Δقــيـήسم الس ا تابع الـتـ Δياس 
 ماΩ اعت·عداϭ Ω  ارΩ الΒشήيΔ رئيس قسم المو –ومي منϰ الΒي
 ήيΒنصعϷا ϱار–  ήمديΔالمالي  ϭغيلتش ال ϭ Δاجعήم Ωاعتما 

5  ήΒيسمΩ2018  Ωآل معينا  تاريخ ااعتما ΔانيΩ– المدϱάالتنفي ήي  Ωاعتماϭ Δاجعήم 
 ήالشاع Δهال .Ω–  نائب ΓارΩا  رئيس مجلس اإϭ Δاجعήعم Ωتما 

 

 
 ث وʡيفي : ة عʗم وجود مʴاث تʠو في حاƃثاƈيا : 
 ɹʸية. ʵاغʙة في اʱƃيفة اƃƃوʥʡ ان عيʤʯ العا  .1
 يفة.و مقاثƈة مؤهات اʯʸƃقʗميʥ باʸƃؤهات اʠʸƃلوبة ƃلوʡ سʯهادثا اʠƃلبات و يʤʯ اسʯام .2

 ظ. 10) ىظ مʘʸƃ3 ƃكوثة في )أواظ مʥ بʹʗ ) في حاƃة توافʙ اʸƃؤهاتص يʤʯ اتبام الجʙاطات ا .3

 .سياسة اʯƃوʡيف  ائل اʯʳʸƃلفة حʴباغʙة في اƃوسفة اʵƃوʡياƃ عʥ ناɹʸʱƃيةص يʤʯ العا ʙ اʸƃؤهات في داخل في حاƃة عʗم توف  .4
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ί Δالــدرجــ ΓΩيـــا  Δاسم السياس 
 ·عداϭ Ω اعتماΩ  رئيس قسم الموارΩ الΒشήيΔ  –ومي لΒيمنϰ ا

 ήيΒع ϱنصارϷا–  ήمديΔالمالي  ϭالتشغيل  Ωاعتماϭ Δاجعήم 
 مήاجعϭ ΔاعتماΩ  لتنفيήϱά امديال  –ΩانيΔ آل معينا  اΩ ااعتم تاريخ  ήΒ 2018مس Ωي 9

Δهال .Ω  ήرئيس مجلنائب  –الشاع ΓارΩا  س اإϭ Δاجعήم Ωعتما 

 
 اƃهʗف:
 .  ʠʯƃويʙ اƕداطتʱʵيعا  ʤ اʙƃواتبفي سل اʴƃياسة اƃقواعʗ اʸƃʹظʸة ʸƃʹح اʸƃوʡفيʥ دثجة أعلى هƉʘتوضح 

 
 : اʵʯƃغيلية اʴʸƃؤوƃية

ʤʴب قƃواثد اʸƃيةاʙʵ . 
 

 اʠʯƃبيق: ʠƈاق 
ƃيع اʸجʥفيʡوʸ وام كاملʗية بɹʸʱƃمع ا ʥيʗعاقʯʸƃا. 

 
 :اƃقواعʗ اʯƃʹظيʸية

 ʸا هو مʘكوث في سياسة تقييʤ اƕداط. ط كوفقاً ʯƃقييʤ اƕداة اʗƃثجʸƃوʡف اʤʯ مʹح ي .1
 فأعلى.  4.6في حاƃة حʶوƃه على معʗل تقييʸ ʤوʡف لƃ اʗƃثجةتʸʹح  .2

3.  ȏوج بأʱا أن لحاا يʙƃاوج اʱʯيƃ ساسيƕتب ا ʗف بعʡوʸيادلʚƃه دثجة في أعلى ةاʯتبʙية مɽيʡوƃا ا ʤفي سلƃواتبʙ . 

4.  ʙبʯيادةتعʚƃفعول س  اʸƃباث ااثية اʯعʥادهااتاثيخ  اً مʸʯك في  ما عƃعلى خاف ت ʝʹي ʤƃ ȏاث الداثʙقƃا. 

5. ʸʯاع ʤʯثجة  اد مʹحيʗƃيادة في اʚƃاʤيʸعʯا بʸل أسʸʵي ȏʘفيʹʯƃا ʙيʗʸƃا ʥطم ʸج ʥفيʡوʸƃيع ا .ʥقيʲʯʴʸƃا 

 :اʗƃثجة في اʲƃاات اʯƃاƃية جيادة يʴقȊ حق اʸƃوʡف في .6

 .ʚياداتƃاعليها باʙʲƃمان مʥ اثتكب أȏ مʳاƃفة عوقب   امتأ. 

 . اƕماƈةموث مʳلة باʙʵƃف أو أ  يمعه ف اʲʯƃقيق  ȏ أو مʲااً ƃلʲʸاʸƂة أو يʙʱ  وفا عʥ اƃعʸلموق تا كان م ب.

قʤʴ اʸƃواثد اƃبʙʵية بʘʯكيʙ يقوم    ماƈه مʥ اʚƃيادةصوʡف اقʷʯى حʙ وقع على أȏ مي  بيفي حاƃة وجود أȏ جʚاط تأد .7
ʙئيʛ اʸƃباشʙ بʗʯويʥ تƃك في اسʸʯاثة اƃ  متقييʤ اƕداطص و يقو ثسʸي عʹʗ بʗط عʸلية  ʸƃباشʙ ببʙيʗ مƃكʙʯوƈي  اثئيʴه  

 وʡف. اʳʸƃ ʸƃاƃفة و عقوبʯها أيا كاʕƈ دثجة اʯƃقييʤ اʯƃي حʶل عليهامƃى ا اʯƃقييʤ مʵيʙا

 

 ʙاطات: ــــالج
 ƃبʙʵية. اʸƃواثد ا قʤʴمƃى  اƃهاسمث   ثʤتقييʤ اƕداطص  اسʸʯاثات ʸƂال بإ ون ʙ اʸƃباش اʙƃؤساط يقوم .1
2. ƃا ʤʴيقوم ق ʙʵبƃواثد اʸاجع يةʙʸهابʯ  كان هʹاك وإتاȏأ ʗƃول على اʶʲلƃ ʤموصى به ʥفيʡوصية  ثجة و موʯƃة اʗʸʯمع

 فيƃ ȏʘاعʸʯاد. ʙ اʤ ́ʯƃ و مثساƃه ƃلʗʸييʸʵل أسʸائه بكʯابة تعʸيʤ ةيʙ يقوم قʤʴ اʸƃواثد اƃبʵص مʥ اʗʸƃيʙ اƕعلى

 ƃبʙʵية بʹʙʵ اʯƃعʸيʤ.ايقوم قʤʴ اʸƃواثد   .3

 .اط وʡيفي ظفي اسʸʯاثة ) مجʙ   ادةبʯوثيق تلك اʚƃيʙʵية قوم قʤʴ اʸƃواثد اƃبي .4
5. ƃواثد اʸƃا ʤʴية يقوم قʙʵيفيبʡوƃاط اʙاثة الجʸʯاس ʥاسبة صوثة مʲʸƃا ʤʴق ʤليʴʯصل في مل وضع ص وبƕف  ا

 اʸƃوʡف.

 ʸواثد اƃبʙʵية. ʯƃعʗيل بياƈات اʙƃاتب في بƈʙامج اب ƃبʙʵيةيقوم قʤʴ اʸƃواثد ا .6
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 السياسΔ  اسم الـــتــϜــلــيــف
 اϭ Ω اعتماΩ ·عد يΔ رئيس قسم الموارΩ الΒشή –منϰ الΒيومي 

 ϱنصارϷا ήيΒع–  ήمديΔالمالي  ϭم التشغيلήاج Ωاعتماϭ Δع 
17  ήΒيسمΩ2018 تاريخ ااعتما Ω انيΩ آل معينا Δ– ϱάالتنفي ήاج المديήع م Ωاعتماϭ Δ 

 ماΩ اعتمήاجعΩ ϭ ΔارΓ جلس اإرئيس منائب  –لشاعΩ ή. هالΔ ا

 
 الــϬــدف :

في  كو تƃ بʗوƈها أو هبʸهام وʡيفʯباƃقيام بأعʸال وʡيفة معيʹة مƃى جاƈب اƃقيام ʸƃوʡف تكليف اتʹظʤ هƉʘ اʴƃياسة عʸلية 
ʗقواعƃظ حاات معيʹة وفق اʹʯƃة. اʲوضʸƃية اʸي 

 
 : ΔالمسϭΆليΔ التشغيلي

 . قʤʴ اʸƃواثد اƃبʙʵية 
 

 نτاϕ التΒτيق: 
ʸيعج ʗعاقʯʸƃا ʥعامليƃا  ʥية. يɹʸʱƃفي ا 

 
 

:Δالقواعد التنظيمي 
 

 ƃʹقل أو اɾʙʯƃية: بهʗف اأوا. اʯƃكليف 
 
شا .1 وʡيفة  وجود   ʗʹع ما  اʯƃكليف   ʤʯي اʲƃاجة  ʙ غا   ʗʹع و أو  اسʗʲʯاث  الة   ʗيʙت و  شʡيفةص  مʹʴوبي غلها  داثة   ʗبأح

 تʙʱبة أو تأهيل. ʙة اʯƃكليف بʰʸابة فʙʯةʯاɹʸʱƃيةص فʯكون ف 
 ʵʯاوث بيʥ كل مʥ: اʤʯ ƃ اʯƃكليف ما بعʗي ا .2

 اʗʸƃيʙ اʯƃʹفيȏʘ.  .أ

 ʙقيʯه.ف اʙʸƃاد ƈقله أو تƃلʸوʡ اʙƃئيʛ اʸƃباشʙ .ب

 .ةاʙƃئيʛ اʸƃباشƃ ʙلوʡيفة اʵƃاغʙ  .ت

 اثد اƃبʙʵية. ئيʛ قʤʴ اʸƃو ث  .ث
 مʙتبة وʡيفʯه. كلف بها اʸƃوʡف في ƈفʸ ʛتɾʙية ابʗ مʥ أن تكون اƃوʡيفة اƃ قȊ دون في حاƃة اƃʹقل ف .3

 اɾʙʯƃية. ث سياسة اعʯباص وتؤخʘ بعيʥ افʙ شʙوط و مؤهات اƃوʡيفة في اʸƃوʡفتواɾʙʯيةص ابʗ مƃ ʥة اƃفي حا .4
ʗ أعلى في اƃوʡائف هʙ كʲشأ  6فʙʯة اʯƃكليف  ɾʙʯية فʯكون  ا في حاƃة اƃأم  صأشهʙ في حاƃة اƃʹقل  3تكون مʗة اʯƃكليف   .5

 اƃوʡائف الشʙافية. ʗʸƃة عام كʗʲ أعلى في  وغيʙ الشʙافيةص 
 تكليفه.فʙʯة  اف و مؤشʙات أداطص و يʷʳع ƃلʯʸابعة و اʯƃقييʤ خالأهʗتوضع ƃلʸوʡف اʸƃكلف   .6
7. ʯƃقل و اʹƃاطات اʙباث سياسة و مجʯااع ʥبعي ʘتؤخ ʙɾية . 

8. ʸلƃ قʲف اا يʗكلف بهƃية اɾʙʯƃقل أو اʹƃول عʶʲ.ل تكليفʗلى ب 
 



ة النسΎئية الΨيرية اأϭلϰ عيالجم ةواέد الθΒري مال ϭ ΕΎ·جراءاΕيΎسل سدلي                             
 

 
 
 76 

 
 Ώ ϡ-α21 -ϥ1 

 
 السياسΔ  رقم

Ϝاسم السيا  ــلــيــف تابع الـــتــ Δس 
 ·عداϭ Ω اعتماΩ  رئيس قسم الموارΩ الΒشήيΔ  –منϰ الΒيومي 

Ϸا ήيΒع ϱنصار–  ήمديΔالمالي  ϭالتشغيل  Ωاعتماϭ Δاجعήم 
17  ήΒيسمΩ2018 تا Ωآل معينا  ريخ ااعتما ΔانيΩ– الت ήالمديϱάنفي  Ωاعتماϭ Δاجعήم 

 ήالشاع Δهال .Ω–  ار نائبΩرئيس مجلس اإ Γ  Ωاعتماϭ Δاجعήم 

 

 
  : Εاءاήاإج 

 
ويʱب أن ه مʥ قبله و مʥ قبل اʗʸƃيʙ اʯƃʹفيȏʘص  قع علياʸƃواثد اƃبʙʵية بكʯابة خʠاب اʯƃكليف ƃلʸوʡف و يو   قʤʴيقوم   .1

 سي ما يلي:أسا يʥʸʷʯ بʵكل

 غʙش مʥ اʯƃكليف.ƃا .أ
 يف وƈهايʯه. اʯƃكل تاثيخ بʗاية .ب
   ظ) من وجʗت  وʡف اʸƃكلف.ʸاʶƃاحيات اʸʸƃʹوحة ƃل .ت

 . اʗʸƃيʙ اʯƃʹفيƃ ȏʘقʙاث و يعʤʸ بعʗ اعʸʯادƉ مʝʥ اكʯابة ƈاثد اƃبʙʵية بيقوم قʤʴ اʸƃو . 2
 ʤƃ تʰبʕ تʤʯ داثȏص و متا  ʡيفة بقʙاث ماƃو  ʕʯ كفاطة اʸƃوʡف بعʗ اʯƈهاط فʙʯة اʯƃكليف يʤʯ تʰبيʯه علىمتا ثب. 3

 ʙاث مداثȏ. خال ق أيʷا مʥ ص كʙ على جهودƉشه ƃوʡيفʯه اƕساسية مع توجيه خʠاب معادت    
 ملف اʸƃوʡف.   في توضع ʳʴƈة مʥ اƃقʙاث .4
 

 
 :Δـابـاإنثانيا : 

 
1ƃا اʘق هʲكليف . يʯعه بالجاجةʯʸة تƃفي حا ȏʘفيʹʯƃا ʙيʗʸلƃ . 
 .Ɖبʷʲوث  اʗʸƃيʙ فقȊص و تʹʯهي ɺيابʙʯة ʯكليف خال ف اƃ اهʘ. تكون مʗة 2
3 .ƃا ʙتوف ʥم ʗƂأʯƃب اʱا كفاطاتي Ȏʗƃ يفةʡلوƃ لوبةʠʸƃاد اʙʸƃف اʡوʸƃتكليفه. 
 حيات اʸƃعʗʸʯة في اʶƃا اʶƃاحيات اʸʸƃʹوحة ƃلʸوʡف اʸƃكلف وفق ائʲة عʯباثااتؤخʘ بعيʥ ابʗ أن  .3

 اɹʸʱƃية.     
4.  ʗʹغل و  تكليفعʵƃ فʡوʸƃاʡ ابة فةيƈهما بالƃ وجʱلق  ص ا يƃ ʙغيƃا ʞى مهام يام بعتفويƃوʯساسيص بل يƕله اʸ 

 ʯيʥ معا. فاƃوʡي
 ى بʗل تكليف.  بالƈابة اʶʲƃول عل ا يʲق ƃلʸكلف .5
6. ƃ ʥكʸييʲوحص بʯابة مفƈاث تكليف بالʙابة قʯك ȏʘفيʹʯƃا ʙيʗʸيوضحل ʖ   تكليف ʤʯي ʕوق ȏيابه في أɺ ه في حالƈأ

فʙʯة اʯƃكليف اʠʸƃلوبة يʤʯ تكليف  ʡف في ƃة ɺياب هʘا اʸƃو ي ظص و في حامʸʴاƉ اƃوʡيفه  y ساʸƃوʡف ) ويكʯب ا
 ʸاƉ اƃوʡيفيظ. مʴ  و ف ) ويكʯب اسʸهʸوƃʡا
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 ϡ Ώ-α21 -ϥ1 

 
 سΔ رقم السيا

 اسم السياسΔ  تابع الـــتــϜــلــيــف 
 ·عداϭ Ω اعتماΩ  ئيس قسم الموارΩ الΒشήيΔ ر –ومي منϰ الΒي

 مήاجعϭ ΔاعتماΩ  التشغيلΔ  ϭالمالي مديϱ–  ή عΒيή اϷنصار
 مήاجعϭ ΔاعتماΩ  المديή التنفيϱά –ينا عΩانيΔ آل م تاريخ ااعتماΩ ήΒ2018  Ωيسم 17

 مήاجعϭ ΔاعتماΩ  رئيس مجلس اإΩارΓ  نائب –لΔ الشاعΩ ή. ها

 

 
  : Εاءاήاإج 

 
ويʱب  ʙ اʯƃʹفيȏʘص  ʥ قبل اʗʸƃيمʥ قبله و مليه  ʤʴ اʸƃواثد اƃبʙʵية بكʯابة خʠاب اʯƃكليف ƃلʸوʡف و يوقع عق يقوم   .1

ʯأن يʸʷ:كل أساسي ما يليʵب ʥ 

 ليف.كاƃغʙش مʥ اʯƃ .أ
 ليف وƈهايʯه تاثيخ بʗاية اʯƃك .ب
   ) من وجʗت ظ ف.ʸكلʹوحة ƃلʸوʡف اƃات اʸʸƃاʶƃاحي .ت

 اʗʸƃيʙ اʯƃʹفيʙ  .ȏʘاث و يعʤʸ بعʗ اعʸʯادƉ مʥقʝƈ اƃ قʤʴ اʸƃواثد اƃبʙʵية بكʯابة يقوم .2
 اʸƃوʡف.  قʙاث في ملف ʥ اƃتوضع ʳʴƈة م .3

 
 

 ؤقـʕ: يـف اʸƃثاʰƃا : اƃـʯـكـل ـ
 

1.   ʙيʗʸƃب اʶʹة شغوث مƃيةافي حاɹʸʱƃفي ا ȏʘفيʹʯƃ  ʯثاط ا يʗم ʗتكليف أح ʤثةʗق ʙʰƂƕيفة لى  ع  لداثات اʡوƃي مهام اƃتو
لʛ الداثة ʛ مʱاʯƃكليف مʥ قبل ثئيص و تƃك بإصʗاث خʠاب  هاثات و اƕقʗميةʸة و اƃمʥ حيʖ اʸƃؤهل و اʳƃبʙ   )مؤقʯاظ

 ʥ تعييʥ مʗيʙ تʹفيȏʘ. يمƃى ح ) اʗʸƃيʙ اʯƃʹفيȏʘ اʸƃكلف ظ اʸƃكلف ص و يʸʴى اʝʳʵƃعʹهأو مʥ يʹوب 

كليف ʯاʠƃاب  إصʗاث خص و تƃك بثئيʛ قʤʴ اʲʸƃاسبة  يʤʯ تكليف ص  يلʵʯغاʸƃاƃية و اƃ  يʙ مداثةشغوث مʹʶب مʗفي حال   .2
اʯƃʹفيȏʘمʥ قبل    ʙيʗʸƃيʹوب عʹه  ا ʥى    وص  أو مʸʴيʵƃاا  ʝʳ  كلفʸƃʙيʗغيل    )مʵʯƃا  ى حيʥ مƃص  اʸƃكلفظاʸƃاƃية و 

 تعييʥ مʗيʙ ماƃية.

مهام عʸلهص يʯوƃى مهام   اƈبج  ة اʵƃاغʙة مؤقʯا مƃىʹه توƃي مهام اƃوʡيفد موʡف في اɹʸʱƃية يʸكو حاƃة عʗم وجفي   .3
 ȏʘفيʹʯƃا ʙيʗʸƃيفة اʡوƃى حي اƃمʥ  .يفʡوʯƃشح خاثجي وفق سياسة اʙʸيفة بʡوƃشغل ا 

 اʸʱƃيع.اƃقʙاث على ثد اƃبʙʵية ʸƃوايعʤʸ قʤʴ ا .4

فʙʯة اʯƃكليف   لخا ʸƃكلف بهاص و تƃك اƕساسي ƃلوʡيفة ا اتبʙ % مʥ اʴƈ20 ƃبʯه تكليف  على بʗللف ʸƃكʡف ااʸƃو ʶʲل ي .5
 قȊ. ف 

6. ʤʴʲƃا ʤʯكليف  يʯƃل اʗب ʥغياب مƃب في حاات اʴيحƃاآʸƃة اʯواتببʙƃية اʸك علƃعة في ت . 
 و مشعاث قʤʴ اʲʸƃاسبة. بياƈاتهʸوʡف و مدخاƃه في ف اʳƃاس باƃبʗل اʯƃكلي ʴʲابيقوم قʤʴ اʸƃواثد اƃبʙʵية ب . 7

8 .ʴƈ توضعʳ ʙقƃا ʥة مƃف. اث في ملف اʡوʸ 
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 Δرقم السياس 

 اسم السياسΔ  Δ ـدمـخـاء الـϬـتـان
 ·عداϭ Ω اعتماΩ  رΩ الΒشήيΔ ام المورئيس قس  –منϰ الΒيومي 

 ϱنصارϷا ήيΒع–  ήالمامديΔلي  ϭم التشغيلή Ωاعتماϭ Δاجع 
2  ήΒيسمΩ2018  تاريخ Ωآل معينا  ااعتما ΔانيΩ–  ήاالمديϱάاعتما  لتنفيϭ Δاجعήم Ω 

ήالشاع Δهال .Ω –  رئيس مجلس اإنائب ΓارΩ  Ωاعتماϭ Δاجعήم 

 :اƃهʗف
   ʡوʸلƃ ية وɹʸʱلƃ قʲهايƈطف م ƃا ʥم بيʙبʸƃا ʗعقƃل و وفق اʸعƃظام اƈ ل وفقʸعƃعاقة اʱيةɹʸ ف وʡوʸƃو ا   ʥʸض

 اʸƃʹظʸة ƃʘƃك. اʴƃياسة اƃقواعʗ  وضح هƉʘات اʸƃعʗʸʯة ص و تاʴƃياس

ƃاʸيةƃؤوʴ غيليةʵʯƃا : 
 . قʤʴ اʸƃواثد اƃبʙʵية   

 ʠƈاق اʠʯƃبيق: 
 ʯʸعاقʗيʥ.مʹʴوبي اɹʸʱƃية اƃجʸيع 

 :اƃقواعʗ اʯƃʹظيʸية
   -في أȏ مʥ اƕحوال اآتية:  اʸƃوʡف تماي خʗتʹʯه .1

 ة.كʯابيافقة اƃعامل أن تكون مو  ƈهائهص بʙʵطلى معمتا اتفق اʙʠƃفان  .أ

 له. ض فيʙʸʯʴ مƃى أجʸلاƃع ƈظامʙاحة وفق أحكام ʤ يكʥ اƃعقʗ قʗ تʗʱد صƃاʯƈهʕ اʗʸƃة اʗʲʸƃدة في اƃعقʗص ما متا  .ب

م اʥ ظ مƈ ʥظواʴƃبعي ʗةص وفقاً ʸƃا وثد في اʸƃادة )اʳƃامʴةʗʸدة اƃعلى مثادة أحʗ اʙʠƃفيʥ في اƃعقود غيʙ اʲʸƃ بʹاط  .ت
ƃل.اʸع   

اʙʠƃفان على  ق ʤ يʯفƃما  -ʸال وخʛʸ وخʴʸون سʹة ƃلعاماتسʹة ƃلعوهي سʯون -ل سʥ اʯƃقاعʗ اƃعامبلون  .ث
ئʲة تʹظيʤ  ه في ا يʞ سʥ اʯƃقاعʗ في حاات اʯƃقاعʗ اʸƃبكʙ اȏʘƃ يʹʝ عليويʱوج تɽʳ صʗ هƉʘ اʥʴƃسʙʸʯاث في اƃعʸل بعاا

 اƃعʸل.  

اƃة يʹʯهي اƃعقʗ باʯƈهاط هƉʘ اʲƃسʥ اʯƃقاعʗض ففي  ما بعʗ بلونه تʗʯʸ مƃى  مʗت ʕمʗʲد اʗʸƃةص وكاƈ وإتا كان عقʗ اƃعʸل .ج
 مʗته. 

 ة اƃقاهʙة. و اƃق .ح

 ا.ƈهائي ɹيةاʸʱƃمغاق  .خ

 ماʤƃ يʯُفق على غيʙ تƃك. ƃعاملص ȏʘƃ يعʸل فيه اʵʹƃاط امƈهاط ا .د

 . ضɹيف أو غيʙ مʙضي "ʸوʡف على تقييʤ أداط " مƈʗʯي أو ʶʲƃول اتƈʗي مʯʴوȎ اƕداط ب .ت

 ظ. )اʙƃابعة واʴʸʳƃون  و واʴʸʳƃونظظام ƃلʸادتيʥ )اʰƃاʰƃة في اƃʹ مع مʙاعاة ما وثد  ʙʱʯبة بʹʱاحياج فʙʯة اƃاجʯ معʗ .ث

 اʴƃلʠات أوامʙ تʗʱيʗها أو مبعادƉ عʥ اƃباد بʹاطً علىʴعودȏ أو عʗم اƃالقامة ƃلʸوʡف غيƃ ʙغاط ثخʶة اƃعʸل أو  م .ج
 .اʶʯʳʸƃة

 :ƃيةاعʗم اƃلياقة اʲʶƃية في اʲƃاات اʯƃح. 

 .تقʙيʟ ʙبي معʗʸʯ ʹاط علىاƃعʚʱ اƃكلي عʥ أداط اƃعʸل ب 1ح.       

مʙاعاة  مع    ʹفʶلةم  أوة  يوماً مʶʯل ʥ120عفي مʸʱوعها    ة تʚيʗاƃعʸل بʴبب اʙʸƃش ʥ  ʗʸƃااƈقʠام ع  2ح. 
 ʙة بعʗ اʸƃائةظ و )اʴƃادسة واʴʸʳƃون بعʗ اʸƃائةظ.ʵع ابعة)اʴƃفي ƈظام اƃعʸل ƃلʸادتيʥ   دما وث 

 .وفاةƃا 3ح.

 .ليها ƈظام ظخʙخȎʙ يʹʝ عأȏ حاƃة أ .ح
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 Δرقم السياس 

 اسم السياسΔ  Δ تابع انتϬاء الخدم
 ϭ اعتماΩ ·عداή   ΩيΔ لموارΩ الΒش رئيس قسم ا –لΒيومي منϰ ا

 ϱنصارϷا ήيΒع–  ήمديΔالمالي  ϭالتشغيل Δاجعήم  Ωاعتماϭ 
2  ήΒيسمΩ2018  Ωآل معينا تاريخ ااعتما ΔانيΩ –  الάالتنفي ήمديϱ  Ωاعتماϭ Δاجعήم 

 Δهال .Ωήنائب  – الشاع ΓارΩرئيس مجلس اإ  Δاجعήمϭ Ωاعتما 

 

y  مƈهاط اʗʳƃمات بʸوجبأن يكون يʱب  .2 ʯي معʠي خʸاب ثسʠخ ʗ ʥمȏʘفيʹʯƃا ʙيʗʸƃية و اʙʵبƃواثد اʸƃا ʤʴق ʛثئي. 

 .اʠʳƃاب ƃلʸوʡف ويوقع عليه بʸا يفيʗ ااسʯام وتاثيʳه ʤتʴلييʱب  .3

اʱʴʸƃلة Ȏʗƃ    عʹاويʹه  جʸيعɾيع يʙسل مƃيه بʠʳاب مʱʴل على  ه اʯƃو خʠاث أو ثفʷم الوʡف عʥ اسʯاة امʯʹام اʸƃحاƃ  في .4
 ملفه. فيي بياƈاته اʸƃوجودة ɹʸʱƃية في اƃعقʗ و ف ا

ʥ أو ثʸاƈي ساعات أثʹاط اƕسبومص وتƃك ƃلبʖʲ عي اƕسبوم  ما ف اكأن يʯغيب خال مهلة الشعاث يوما    ƃلʸوʡفʲق  ي .5
ص  بفي اƃيوم اʴƃابق ƃلغيا  بƃʘك  اʙƃئيʛ اʸƃباشʙ  يبلغبʙʵط أن    اƃغياباƃيوم أو ساعات    اقه ƕجʙ هʘاظخʙ مع اسʲʯقل  ʸع

ƃف اʡوʸلƃ ق فيو يكونʲ غياƃيوم ا ʗيʗʲب وساعاتهت . 

6. ƃ  ʥكʸيةيɹʸʱفعفي  تأن    لʡوʸƃأثʹ  ا اƃعʸل   ʥهاط  اط مهلمʯƈا  ʥى حيƃة مʙʸʯʴه مʯمʗة خʗاب مʴʯك تلة الشعاث مع اح  
ƃااʚʯƃهلةص واʸ ية مɹʸʱƃك  اƃتب على تʙʯا يʸظثاب ʥمم ʥع Ɖʙعامل أجƃقاق اʲʯاصة اسʳلة الشعاث.هث وب 

مبلغا  اآخʙ    اʗʲʸƃدة ƃلشعاث فإƈه يلʚʯم بأن يʗفع ƃلʙʠفة اʸƃهلة  ʗʸاƃعقʗ غيʙ اʗʲʸƃد اƃام اʙʠƃف اȏʘƃ أƈهى  تا ʤƃ يʙ م .7
 ك.ى أʙʰƂ مʥ تƃق اʙʠƃفان عليʯف ʤƃمʴاوياً ƕجʙ اƃعامل عʥ مهلة الشعاث ƈفʴهاص ما 

 بȊ اʯƃاƃية عʹʗ اسʯقاƃة اʸƃوʡف:اʷƃوا  يʱب أن تʙُاعى .8

و    ʙʯة مشعاث ا تقل عʥ شهʙيʥ ص اɹʸʱƃية ف ط  قʕ مع اʚʯƃامه بإعʠاʴƃبب مʙʵوم في أȏ و   وʡف اʲƃق في ااسʯقاƃةƃʸل .أ
ʙʠƃفان  ما ʤƃ يʯفق اشعاث ƈفʴهاص  ال  لةيكون ملʚما بأن يʗفع ƃلɹʸʱية مبلغا مʴاويا ƕجƉʙ عʥ مهبها ف  متا ʤƃ يلʚʯم
 ʙʰƂكعلى أƃت ʥم. 

 .عʸلادة بإƈهاط عاقة اƃاسʸʯاثة مف  خال تعبئة مʥ ااسʯقاƃة مكʯوبة يʱب أن تكون  .ب

 .هʯقاʯƃباʸƃوافقة على اس اɹʸʱƃيةʸوʡف ما باƃقʙاث اʶƃادث عʥ ا تʹʯهي خʗمة اƃ .ت

على   مقبوƃةʸها وإا اعʯبʙت  سبوم مʥ تقʗيف بها خال أوƃʸ ʡاتʳات قʙاثها بʵأن ااسʯقاƃة وإبان ا  اɹʸʱƃيةيʱب على   .ث
 .ثالشعايʥ اƈقʷاط فʙʯة حيʙʸʯʴ اʸƃوʡف في عʸله مƃى  أن

 ة: الشعاث مʥ قبل اʙʠƃفيʥ و في جʸيع حاات اʯƈهاط اʗʳƃمفʙʯة بȊ اʯƃاƃية خال يʱب مʙاعاة اʷƃوا .9

 .ةسʯقاȎƃ اƕداط قبل تقʗيʤ اا ʯʴʸƃو ته ʟبقاً اباجو أن يقوم بʯʹفيʘ مهامه و الشعاث جب على اʸƃوʡف ʟوال فʙʯةو يʯ .أ

Ώ. خال اƃعʸل  مʙاعاة  عʗم  حاƃة  حʤʴ    الشعاثفʙʯة    في   ʤʯتغيي اʯƃي  اƕيام   ʙاأج  ʥع اʸƃوʡف  بها  سياسة  ƃعب  وفق  ʸل 
 .و ائʲة اʳʸƃاƃفات اƃغياب 

Ε.   قʲيةيɹʸʱلƃ  ة    بʹاطʙʯف  ʝتقلي اʸƃوʡف  ʟلب  و   الشعاثعلى  ااسʯقاƃة  قبول   ʗإبعƈفي  ها خʗماته  شʙيʠة ط   ʕوق  ȏأ  
اʯʸƃبقية مʥ مʙʴاتاƃ  حʤʴ  موافقʯه على اʗʸƃة   ʥق عʲʯʴʸƃا اʲƃاƃة  ʯب   Ɖʘقاته وفي هʲةʗʸƃا  Ɖʘه ʙبʯة    ا تعʗم ʥʸض ʥم
 .ʡفخʗمات اʸƃو 

Ι.  ةʙʯل خال فʸعƃف اʡوʸƃوجب على اʯا الشعاثيʠعʸƃه اƃ مة ʥ .يةɹʸʱƃا 

Ν. يةɹʸʱلƃ  اجʹʯƃق في اʲƃة  اʙʯف ʥالشعاثل ع  ʸʸƃف في    ʹوحةاʡوʸلƃهاطƈة مƃحا  ʗجمخ ʥف مʡوʸƃب  ات اƈاʱƃيةاɹʸ 
 .متا تʠلبʕ مʶلʲة اƃعʸل تƃك الشعاثال فʙʯة اƃعʸل خ يااسʙʸʯاث ف  واʠƃلب مʹه عʗم

Ρ.   فʡوʸƃق اʲʯʴة  يʙʯه خال فƃ وحةʹʸʸƃات اʗبƃيع اʸل    الشعاثجʗب(ʥكʴƃصا  ʸƃب   واصاتص الجاجات وخافهاظاʴʯʲوت
 .الشعاث حʯى ƈهاية فʙʯة ɹʸʱيةباƃمʗة خʗمʯه 
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 اسΔ السيرقم 

 سم السياسΔ ا مΔ تابع انتϬاء الخد
 ·عداϭ Ω اعتماΩ  لΒشήيΔ رئيس قسم الموارΩ ا  –منϰ الΒيومي 

Ϸا ήيΒنع ϱصار–  ήمديΔالمالي ϭ اع التشغيلϭ Δاجعήم Ωتما 
 اΩ تممήاجعϭ Δاع ϱάالمديή التنفي –انيΔ آل معينا Ω اريخ ااعتماΩ ت 2018 سمΩήΒي 2

 ήالشاع Δهال .Ω–  نائب ΓارΩرئيس مجلس اإ Δاجعήاع مϭ Ωتما 

  

10. ʗʹب    عʱف يʡوʸƃف اʙʟ يعمخاطʸف جʡوʸƃا ʤلʴأن ي  ƕوا ʗَعُهƃدواتا  ʯƃهات تات  اʱƃى اƃوجته مʲعاقةي بƃية   اɹʸʱƃفي ا
 :تʸʵل  واʯƃي مʹهاصʯلʸها اʯƃي اس

 .ب واƕدثاج و غيʙهامفاتيح اʸƃكʯ -أ

 جʗظوياته ) من و مفʯاحه و مʯʲو  ʥاʴƃك -ب

 .ظʗتوج من اʴƃياثة ) -ت

 .اƃعʸل اʙƃسʸيةبʠاقة  -ث

 .(Business Cards)  من وجʗتظ  )اƃعʸلʙƂوت  -ج

 .اʲʶƃييʥ بʠاقة اʯƃأم -ح

 .وجʗتظʙʵعية )من اƃوكاات اƃ -خ

 .ظ تاʙƃسʸية )من وجʗ ويʷاتاʯƃف -د

 .يةʸɹأȏ جهة في اʱƃت أو أدوات أو معʗات أخȎʙ أعʠيƃ ʕه مʥ قبل اʗمʯʴʹأية  -ت

ƃ ʙلʙئيʛ اʸƃباش  خʠياً ʙوƈية و اƃوثɾية  ʯو اʱʸƃلʗات و اʸƃلفات الƃك بة مʹه  اʠʸƃلو ع اʸƃهام واƕعʸال  تʴليʤ جʸي  على اʸƃوʡف .11
ʲʸبʴت ʙʷامʯواس ʤلي. 

ʙʟف    على .12 مخاط  على  اʶʲƃول  تاموقع  اʸƃوʡف  اʱƃهات  جʸيع   ʥعمƃا )اʸƃاƃيةات  اʰʸƃال  سبيل  على  وهي  اʸƃواثد  –قة 
 .ظʸعلوماتة اƃتقʹي –ʴʸƃاʗƈةا تااʗʳƃم–اƃبʙʵية

اƕحوا .13 جʸيع  تفي  ا  بعʗ    مʲʯʴقات  ʙʶفل  ما  اʗʳƃمة  موقعتƈهاية  اʙʠƃف  مخاط   ʤيʗاً  قʗʲʸƃا اƕقʴام   ʥاثة  مʸʯاس في  دة 
 .ʙʠƃفاط امخ

اƃبʙʵية أن    قʤʴعلى   .14 اʳƃاصة بƃʘكبƃعʸل  تʙك اȏʙʱ مقابلة  يُ اʸƃواثد   م ʗمع كل موʡف يʯʴقيل مʥ عʸله أو يʯق  ااسʸʯاثة 
حل سبب   و ممكاƈيةهƉʘ اƕسباب  اƕسباب اʲƃقيقية ƃاسʯقاƃة وتʲليلمعʙفة وتƃك بهʗف  اɹʸʱƃيةʗ عقƉʗ مع ʠلب عʗم تʗʱيب

واʸƃعلو ااسʯقاƃةص   اƃبياƈات  اʯʸƃبعة وجʸع  اƃعʸل  أƈظʸة  في  اʸʯʲʸƃلة  اɹʷƃف  ƈقاط   ʥع وجهم-مات   ʥة  ʥفيʡوʸƃا  ʙظƈ–
ʥيʴʲʯƃ اتƈبياƃا Ɖʘه ʥفادة مʯة ااسƃاوʲوم ʴƃاʸƃياسات أو ا ƕاثسات أو اʸةʸظƈ  لياʸعƃقبلت في اأو اʯʴʸƃ. 
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 سΔ ارقم السي

 اسم السياسΔ  انتϬاء الخدمΔ تابع 
ϰيومي ال منΒ– رئيس قسم ا ΔيήشΒال Ωلموار  Ωاعتما ϭ Ωعدا· 

 ϱنصارϷا ήيΒمد –ع ήم اليΔالي  ϭالتشغيل  Ωاعتماϭ Δاجعήم 
2  ήΒيسمΩ2018 ماتعتاريخ اا Ω آل م ΔانيΩ عينا– ϱάالتنفي ήاجع  المديήاعمϭ Δت Ωما 

 ήالشاع Δهال .Ω–  رئيسنائب  ΓارΩمجلس اإ ϭ Δاجعήم Ωاعتما 

15  .ʗمص  ʤʯشهادي )ƃلʸوʡ  اʳƃبʙة ة  اث  اʸƃادة  بʸــوجب  مقابل  وبʗون  ʟلبه  على  بʹاطً  م64ʥف  تʸʵل اƈƃظام    ظ   ʖيʲب عʸلص 
 :اƃبياƈات اʯƃاƃية

 .باɹʸʱƃيةلها شغ ياƃوʡيفة اƕخيʙة اʯƃ -أ

 .ʗʳمةاƃوʡائف اƕخȎʙ خال مʗة اƃ -ب

  ƃغيʙ اʴƃعودȏ. اʴƃفʙ جواجأو  ثقʤ بʠاقة اƕحوال اƈʗʸƃية -ت

 .باɹʸʱƃيةتاثيخ بʗاية اʗʳƃمة  -ث

 .باɹʸʱƃيةاʗʳƃمة في  تاثيخ ƈهاية -ج

 ظخʙ ثاتب كان يʯقاضاƉ اʸƃوʡف. -ح

 .اɹʸʱƃيةباƃعʸل في  عʹʗ اʲʯƃاقه هامʗوثائق ق أȏ وثائق أصلية ƃلʸوʡف بʹاطً على ʟلبه  ɹيةاʗʸʱƃ تعي. 16

 .ƃعʸل أمامه مʥ فʙس اأو يقلل  اʸƃوʡفسʸعة   ىتʸʷيʥ اʵƃهادة ما قʗ يʴيط مɹʸʱƃية ƃلوج ʱيا . 17

 .اʗʸƃيʙ اʯƃʹفيʗʸƃ ȏʘيʙ اƕعلى ود اʸʯاباعما أو تʚكية  ʡفيʥ اʯʹʸƃهية خʗماتهʤ خʠابات توصية  ا يʱوج مʹح اʸƃو . 18

اʱƃهة.  19 ثɺبة  حاƃة  ʗƃيهاʯƃ   في  سيعʸل  اʸƃي  اʸƃوʡف  في  ا  خʗماته  يʤʯ ااسʯفʹʯهية  ا  عʹه  اʸƃعلومات   ʞبع  ʥع ʴاث 
عليهʤ وفق سياسة ويʤʯ اʙƃد    اɹʸʱƃية ƃبʙʵية في  اʸƃواثد ا  ƃقʤʴموجه    ʤبلهمʥ ق   ب خʠاب ثسʸيʙʶʯيح عʥ تƃك ما بʸوجƃا

 ثد اƃبʙʵية. اʸƃوا معلومات

 
 ʙاطات : الج 

 
Δاء الخدمϬانت Δا : في حالϭيق الموظف عن  أήρ : 

 
 يʥبʵهʙ قبل موعʗ اʸƃغادثة  اɺʙƃبة في تʗʱيʗ اƃعقʗ أو عʗمبقʙاث ااسʯقاƃة  كʯابيا اشʙاʸƃبه ثئيʴمبان  يʱب على اʸƃوʡف .1

ʯʴقلص مƕمعلى اʗʳاثة  "  اʸʯمةاسʗʳƃهاط اƈمفادة بإ   . " 

ɾيعات  ال كافة اʯƃو ʸلص مع اسʯكʸع مو و تاثيʳه و تاثيخ ظخʙ ي تʙك اƃعʸل سبب اموضʲ ااسʸʯاثةة بʯعبئ وم اʸƃوʡفيق .2
 اʠʸƃلوبة.

3. ƃل ص يفي حاʸلعƃ فʡوʸƃك اʙاة قبول ت ʗƂأʯƃʛئيʙ  ʤليʴت ʥم ʙباشʸƃف  اʡوʸƃكافة ملفات  اƃ  ل و ماʸعƃم  ا ʥيه مʗƃ  علقاتʯ و
 و تƃك بʸوجب مʙʷʲ تʴليʤ و اسʯام. اج اʲƃاسب أو أدواتظفي جه ) سواط كاʕƈ وثɾية أو مƃكʙʯوƈية عهʗ و خافه 

اƃ  قʤʴم  و قي .4 بتقʹية  اʸʸƃعلومات  تʠابق   ʥم  ʗƂأʯƃاا ف لفات  موجود  ماهو  مع   ʙʷʲʸƃا في  و    يʸƃوجودة  اʲƃاسب  قوم  يجهاج 
 بʲفظه.ʸƃ ʝʯʳʸوʡف اƃا

 تʙكه.بʗيل ƃه قبل  خʙوʡف اʯʴʸƃقيل آمȎʗ اʲƃاجة ʗʯƃثيب اʸƃاʸƃباشʙ  اʙƃئيʗʲʛد ي .5

   .تʙك اƃعʸلة لبʸوعʗ مجʙاط مقاباʸƃواثد اƃبʙʵية بإبان اʸƃوʡف  قʤʴقوم ي .6

بʯبليغ    قʤʴ اʸƃواثد اƃبʙʵيةاʙʠƃف مʯʴوفاةص يقوم    طاسʸʯاثة مخا  ƈهاية اʗʳƃمة و تʴليʤقابلة  بعʗ اʯƈهاط اʸƃوʡف مʥ مجʙاط م .7
اʲʸƃاسب  ʤʴة  قʴها حƃ مʲʯʴقا  من كان  اʸƃاƃية  مʲʯʴقاته  اʸƃوʡف   ʤليʴʯظامبƈ ا    ب مʗة  في   ʤليʴʯƃا  ʤʯي أن  اƃعʸلص على 

.ʥاوج أسبوعيʱʯت 

 ʙʯوƈي.كƃيʤʯ حʘف بʙيƉʗ الƃبʙʳوج اʸƃوʡف  علوماتيغ قʤʴ تقʹية اʸƃاƃبʙʵية بʯبلقʤʴ اʸƃواثد م و قي .8
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 Δرقم السياس 

 اسΔ اسم السي الخدمΔ نتϬاء  تابع ا
 ماΩ تϭ اع  ·عداΩ رئيس قسم الموارΩ الΒشήيΔ  –منϰ الΒيومي 

 ϱنصارϷا ήيΒع–  ήمديΔالمالي  ϭالتشغيل ϭ Δاجعήتمعا م Ωا 
2 ΩήΒ2018 يسم  Ωآ تاريخ ااعتما ΔانيΩا ل معين– ϱάالتنفي ήاعتما  المديϭ Δاجعήم Ω 

 ήالشاع Δهال .Ω–  نائبΩرئيس مجلس اإ Γار  Ωاعتماϭ Δاجعήم 

 
 في حالΔ انتϬاء الخدمΔ من قΒل الجمعيΔ:  ثانيا:

ʯيح ƃه اƃفʙصة ƃكي  تأن وبʙʵط كافأة م ن وعويʞ و ديʱوج ƃلɹʸʱية فʴخ عقʗ اʸƃوʡف دون مشعاث و دون ت ت اʯƃياʲƃاا .1
 عاثضʯه ƃلفʴخ: سباب ميبȏʗ أ

 ه أثʹاط اƃعʸل أو بʴببه. ؤوسي أحʗ ثؤسائه أو مʙ  اʗʸƃيʙ اʴʸƃؤول أوو ʗʯاط على صاحب اƃعʸل أعا اʸƃوʡفمتا وقع مʥ  .أ
ʯƃي اʯƃعليʸات ا  ʤ يʙام عʗʸاً ƃ  و أʙʵʸƃوعة  ʙية اʙʯʸƃتبة على عقʗ اƃعʸل أو ʤƃ يʠع اƕوامʙ ااʱƃوه  اʚʯƃاماته   اʸƃوʡفمتا ʤƃ يؤد   .ب

 كʯابةً.Ɖ ثغʤ مʘƈاث  و اʸƃوʡفيʥ  لاʳƃاصة بʴامة اƃعʸ -في مكان ʡاهɹʸʱƃ ʙيةأعلʹʕ عʹها ا
 ئاً أو اثتكابه عʸاً مʳاً باʙʵƃف أو اƕماƈة. سلوكاً سي اʸƃوʡفتبام متا ثبʕ ا .ت
اʱƃهات تبلغ اɹʸʱƃية  ʙʵط أن  ʶاحب اƃعʸل بب  ةيعʗʸاً أȏ فعلٍ أو تقʶيʙٍ يقʗʶ به مʲƃاق خʴاثة ماد  اʸƃوʡفمʥ    قعو   متا .ث

 وقʕ علʸه بوقوعه. باʲƃادث خال أثبع وعʙʵيʥ ساعة مʶʯʳʸƃ ʥةا
 اƃعʸل.ʚويƃ ʙيʶʲل على ƃى اʱƃʯƃأ م اʸƃوʡف ثبʕ أن متا  .ج

 معيʹاً تʕʲ ااخʯباث.  اʸƃوʡفمتا كان  .ح
تغ .خ اƃعقʗي  فاʸƃوʡ  يبمتا  اʴƃʹة  خال  يوماً   ʥثاثي  ʥم  ʙʰƂأ مʙʵوم  سبب  أʰƂاƃ  ةدون  أو  عʵواحʗة  خʴʸة   ʥم  ʙ ًيوما ʙة 

عʙʵة   عهʲƃاƃة اƕوƃى واƈقʠابه عʙʵيʥ يوماً في اƃلعامل بعɺ ʗيا  ɹʸʱƃية اأن يʴبق اƃفʶل مʘƈاثاً كʯابياً مʥ  ص على  مʯʯاƃية
 أيام في اʲƃاƃة اʰƃاƈية.

 .يةƉʳʶ اƃوʡيفي بʙʠيقة غيʙ مʙʵوعة ƃلʶʲول على ʯƈائج ومكاسب شʚ مʙك غلسʯا اʸƃوʡف متا ثبʕ أن  .د
 ه. يʱʯƃاثية اʳƃاصة باƃعʸل اȏʘƃ يعʸل فة أو اأفʵى اƕسʙاث اʶƃʹاعي اʸƃوʡف  متا ثبʕ أن .ت

 
 :Εاءاήاإج 

 
 .ƃى اʵʯʴʸƃاث اƃقاƈوƈي ƃلɹʸʱيةم بإحاƃة حاƃة اʸƃوʡف قʤʴ اʸƃواثد اƃبʙʵيةيقوم  .1

ق  .2  ʥم فيها   ʕبƃا  ʗبل  بعʸƃاʵʯʴم كʯابة خʠاب   ʤʯي اʸƃوʡفص   ʗخ عقʴمفادته بف اƃقاƈوƈي و  ƃلʸوʡف  اʗʳƃمة و يʴ  اطهƈ اث   ʤل
 ʯوɾيع عليه. ƃل

Ȏ عʹاويʹه اʱʴʸƃلة ʗƃ  يع جʸه بʠʳاب مʱʴل على  ثفʷه اʯƃوɾيع يʙسل مƃي  خʠاث أومʯʹام اʸƃوʡف عʥ اسʯام الة احاƃفي    .3
 .ه اʸƃوجودة في ملفهاɹʸʱƃية في اƃعقʗ و في بياƈات

ة أو )سواط كاʕƈ وثɾي   عهʗ و خافه  ومʥ مʯعلقات  ه  يƃʗكافة ملفات اƃعʸل و ما ƃ  اʸƃباشʙ مʥ تʴليʤ اʸƃوʡف  ʙئيʯƃʛأʗƂ اي .4
 بʙʷʲʸ تʴليʤ و اسʯام. ƃكʙʯوƈية في جهاج اʲƃاسب أو أدواتظم

 ظ.ɹ  (serverيةʸʱƃبا جهاج اʳƃادم اʳƃاس ʸوʡف الƃكʙʯوƈية و مʗʹʯʴاته فيمʱلʗات اƃ ظ علومات بʲف تقʹية اʸƃ قʤʴقوم ي .5

6 .ʸƃا ʤʴية بإفادة قʙʵبƃواثد اʸƃا ʤʴيقوم قʲمسباʗهاط خƈة بإʗف وعʡوʸƃمكة ا ȏقاقه أʲʯافأة أم اس ʞو تعوي 
7 . ʙʵبƃواثد اʸƃا ʤʴييقوم قƃتقʹية ا ʤʴبليغ قʯة بʡوʸƃوج اʙʳعلومات بʸ ال Ɖʗيʙف بʘح ʤʯيƃ ف ƃ.يƈوʙʯك 
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 السياسΔ رقم 
 سم السياسΔ ا خدمΔ تابع انتϬاء ال

 ϭ اعتماΩ   اΩدع· رئيس قسم الموارΩ الΒشήيΔ  –منϰ الΒيومي 
 ϱنصارϷا ήيΒع–  ήالمالي مديΔ  ϭتشغيلال  Ωاعتماϭ Δاجعήم 

2  ήΒيسمΩ2018  Ωاني تاريخ ااعتماΩ آل معينا Δ– ήالتنفي المديϱά اعتϭ Δاجعήم Ωما 
 ήالشاع Δهال .Ω–  نائب ΓارΩاج رئيس مجلس اإήاعمϭ Δع Ωتما 

 
 
 

 ة الشعاث :ʙʯ ف  اʲƃاات اʯƃي تʹʯهي فيها خʗمات اʸƃوʡف مع مʹʲه .2

 
 اƃعقود مʗʲدة اʗʸƃة.  ƃك فيعʗم اɺʙƃبة في تʗʱيʗ اƃعقʗ وت .أ

ʸادة )اʳƃامʴة واʴƃبعونظ اƃمʙاعاة ما ʕʶƈ عليه غيʙ مʗʲدة اʗʸƃة مع مʙʵوم وتƃك في اƃعقود  بʹاط على سبب .ب
 مƈ ʥظام اƃعʸل.

 
 

: Εاءاήاإج   
 

ʗʸʯ  ʥ مʙ اʯƃʹفيȏʘ و معبʙʵية و اʗʸƃيʤʴ اʸƃواثد اƃق  يʛثئمʥ   وقعخʠاب ثسʸي خʠي مقʤʴ اʸƃواثد اƃبʙʵية بكʯابة  مو يق .1
 اʵʯʴʸƃاث اƃقاƈوƈي ƃلɹʸʱية.

2. ʤلʴف ويوقع ع  يʡوʸلƃ ابʠʳƃااʯااس ʗا يفيʸهليه بʳم وتاثي . 

جʸيع عʹاويʹه اʱʴʸƃلة ʠ  Ȏʗƃاب مʱʴل على  ʳبƃيه مخʠاث أو ثفʷه اʯƃوɾيع يʙسل مʯʹام اʸƃوʡف عʥ اسʯام الحاƃة افي  .3
 فه.ʸƃوجودة في ملفي بياƈاته ا و قʗاɹʸʱƃية في اƃع

مʗ    ʥيهاƃعʸل و ما ƃƃكافة ملفات  اʸƃوʡفاʸƃباشʙ مʥ تʴليʤ  ئيʯ ʙʛأʗƂ اƃالشعاث بأسبوم على اƕقل يفʙʯة قبل اʯƈهاط  .4
ʯو خافه علقات م ʗية ف و عهƈوʙʯكƃية أو مɾوث ʕƈام. ججها  ي) سواط كاʯو اس ʤليʴت ʙʷʲʸاسب أو أدواتظ بʲƃا 

 ظ.server)  اته في جهاج اʳƃادم اʳƃاس باɹʸʱƃيةمʗʹʯʴمʱلʗات اʸƃوʡف الƃكʙʯوƈية و  ʸعلومات بʲفظ اƃة تقʹي قʤʴقوم ي .5

 ةخʗم ةƃلفادة عʥ كون اʸƃوʡف مʲʯʴقا ʸƃكافأة ƈهايية مʲʯʴقات تɽʶثة اʲʸƃاسبة اسʸʯا ʸƃواثد اƃبʙʵية ƃقʤʴيʙسل قʤʴ ا .6
 أم ا. 

يʤ اʸƃوʡف  بʴʯل يغ قʤʴ اʲʸƃاسبةاƃبʙʵية بʯبل م قʤʴ اʸƃواثدقو ي بعʗ تʴليʤ اʸƃوʡف اسʸʯاثة مخاط اʙʠƃف مʯʴوفاةص .7
 ج أسبوم.تʱʯاو  ʴʯليʤ في مʗة اƃعʸلص على أن يʤʯ اƃمʲʯʴقا ƃها حʴب ƈظام ا مʲʯʴقاته اʸƃاƃية من كان

 ت بʙʳوج اʸƃوʡف ƃيʤʯ حʘف بʙيƉʗ الƃكʙʯوƈي.امʸعلو ƃيقوم قʤʴ اʸƃواثد اƃبʙʵية بʯبليغ قʤʴ تقʹية ا .6
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 السياسΔ م رق

 السياسΔ  اسم Δ مϜاف΄Γ نϬايΔ الخدم
 ϭ Ω اعتماΩ ·عدا الموارΩ الΒشήيΔ  مرئيس قس  –منϰ الΒيومي 

 ήيΒنصعϷا ϱار–  ήالمالمديΔي  ϭالتشغيل  Ωاعتماϭ Δاجعήم 
 ϭاعتماΩ مήاجعΔ  المديή التنفيϱά – انل معيΩانيΔ آ تاريخ ااعتماΩ  2019أبήيل  18

 مήاجعϭ ΔاعتماΩ  اإΩارΓ رئيس مجلس ئب نا –الشاعή الΩ Δ. ه

 
Ϭدف ال : 

 ية. ɹʸاʯƈهاط اƃعʸل في اʱƃة ƈهاية اʗʳƃمة عʹʗ ف في اʶʲƃول على مكافأ ʡتوضح هƉʘ اʴƃياسة ضوابȊ أحقية اʸƃو 

 
ΔليϭΆالمس  Δالتشغيلي : 

 ʤʴيةقʙʵبƃواثد اʸƃا  ʤʴا/ قʲʸƃة.بسا 
 

ϕاτيق:   نΒτالت 
ʗعاقʯʸƃا ʥفيʡوʸƃيع اʸجɹʸʱƃفي ا ʥوام كامل.ية بيʗ 

 
 التنظيميΔ:قواعد لا
 

1 .ƈا ʗʹهاط عʯƃف و اʡوʸƃا ʥية بيʗعاقʯƃعاقة اƃاʱه مكافأƃ بʴʲيةص تُـɹʸ مة علىʗʳƃهاية اƈ ي:ةƃاʯƃو اʲʹƃا 
 

Ε  ف΄ة  الخدمة مدةΎالمك 

 سʹة خʗمةعʥ كل   ʶƈʙف أجʙ شه ة مʥ سʹة مƃى خʛʸ سʹوات مʶʯل أ.

ات اʗʳƃمة اʛʸʳƃ  ة تʚيʗ عʥ سʹو عʥ كل سʹة خʗمامل أجʙ شهʙ ك ة أʙʰƂ مʥ خʛʸ سʹوات مʶʯل ب.
 ƃى. اƕو 

 
 ʗمة وفقا ƃلʗʱول اʯƃاƃي:ʳƃص فإƈه يʲʯʴق اʶʲƃول على مكافأة ƈهاية ال بʴبب اسʯقاƃة اʸƃوʡفʸمتا كان اʯƈهاط عاقة اƃع. 2

 
Ε  ف΄ مدة الخدمةΎة المك 

 اية خʗمة ا يʲʯʴق مكافأة ƈه سʹʯيʥ كاملʯيʥ و مʶʯلʯيʥ  أقل مʥ أ.

و  ʛ سʹوات كاملة سʹʯيʥ مƃى خʸ مʥ .ب
 مʶʯلة 

 ) أ ظ 1في اƃفقʙة   قʗاث مكافأة ƈهاية اʗʳƃمة اʴʲʸƃوبةيʲʯʴق ثلʖ م

مʥ أʙʰƂ مʥ خʛʸ سʹوات مƃى أقل مʥ  ج.
 ات كاملة و مʶʯلة عʙʵ سʹو 

 ) بظ  1ي اƃفقʙة  ف يʲʯʴق ثلʰا اʸƃكافأة اʴʲʸƃوبة

 )بظ  1وفقا ƃلفقʙة  اʗʳƃمة كاملة  هايةمكافأة ʲƈق يʯʴ عʙʵ سʹوات فأʙʰƂ كاملة و مʶʯلة  د.
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 Δرقم السياس 

 Δ السياس اسم  ايΔ الخدمϬ Δ تابع مϜاف΄Γ ن
 ·عداϭ Ω اعتماή  ΩيΔ رئيس قسم الموارΩ الΒش  –منϰ الΒيومي 

 ϱنصارϷا ήيΒع–  ήماالمديΔلي  ϭ ليغ التش  Ωاعتماϭ Δاجعήم 
 عϭ ΔاعتماΩ اجمή ή التنفيϱάلمديا –ΩانيΔ آل معينا  عتماΩ تاريخ اا 2019أبήيل  18

 ήالشاع Δهال .Ω–  نائب ΓارΩاع رئيس مجلس اإϭ Δاجعήتم Ωما 

 
 

3 . ʤʯاد يʸʯكافأة.اعʸƃاب اʴʲƃ كأساح ʙخيƕا ʙجƕة اʸيɾ 

 ا. صʙف مكافأة ƈهاية اʗʳƃمة عʹه قبʙات اʯƃي س ʗʳƃمة ɾيʸة اƃفʯيʤʶʳ مʥ مجʸاƃي مكافأة ƈهاية ا. 4
 ى تاثيخ ظخʙ يوم في اƃعʸل. ʯي عʸلها اʸƃوʡف و حʯكافة اʗʸƃة اƃهاية اʗʳƃمة ƃأة ƈيʤʯ حʴاب ɾيʸة مكاف . 5

 افأة ƈهاية اʗʳƃمة اƕخيʙة.ʗمة مʥ قبل ƃلʸوʡف فإƈها تʤʶʳُ مɾ ʥيʸة مكƃة صʙف مكافأة ƈهاية خافي ح. 6

ة خال  لها مع اɹʸʱƃيʗ عʸفة اʯƃي أƈهʕ عقƃʘك اʸƃوʡقوة قاهʙة خاثجة عʥ مثادته و ك  ƃعʸل ʯƈيʱةك اʸƃوʡف اƃة تʙ في حا .7
 . 1اʗʳƃمة كاملة وفقا ƃلفقʙة ة يʲʯʴقان اʸƃكافأة ƈهايفها أو ثاثة أشهʙ مʥ تاثيخ وضعهاصهʙ مʥ تاثيخ عقʗ جواجسʯة أش

 ي:كافأة ƈهاية اʗʳƃمة بʹاط على ما يليʤʯ حʴاب م .8
 ʗمʯه. ʸوʡف اȏʘƃ يʯقاضاƉ وقƈ ʕهاية خلƃسي اʵƃهȏʙ اƕجʙ اƕسا .أ

Ώ.  ȏʙهʵƃا ʥكʴƃل اʗبȏʘƃا  ʕوق Ɖقاضاʯه.يʯمʗهاية خƈ 
Ε.  ȏʙهʵƃواصات اʸƃل اʗه.  بʯمʗهاية خƈ ʕوق Ɖقاضاʯي ȏʘƃا 
Ι. ʗق  لبʯي ȏʘƃل اʸعƃبيعة اʟ.هʯمʗهاية خƈ ʕوق Ɖاضا 

ʴابه بقʸʴة اƕجʙ اƕساسي  ʯحʗʳمة يʤʯ اكʥ في ƈهاية اƃفي سكʥ تابع ƃلɹʸʱيةص فإن بʗل اʴƃ  في حاƃة سكʥ اʸƃوʡف .9
 ا. على اثʹي عʙʵ شهʙ  شهʙيʗʸƃ ʥة

10.  ʡوʸƃع بإجمتا كان اʯʸت ʗون أف قʗائية بʹʰʯيةص فإناجة اسɹʸʱƃله في اʸة عʙʯخال ف ʙج  ʗت ʥƃ الجاجة Ɖʘة هʗخل في م
ماعʗا ثا  اʗʳƃمةص  ƈهاية  مكافأة  تعاقʗية  حʴاب  مʥ كل سʹة  مʹها  متاثيʥ يوما  ما  بيʥ  تاكان هʹاك    واحʗةص  كʯابي  فاق 

 ف تƃك.على خاالداثة و بيʹه 

عʥ سʯيʥ يوما قبل    لة بʙغبʯه في مƈهاط عقƉʗ بʗʸة ا تقيلʚʯم بإشعاث اɹʸʱƃي  ʗد اʗʸƃة فإƈهاʸƃوʡف غيʙ مʲعقʗ  متا كان    .11
مʲʯʴقاته   قي مʹها مʥيوما أو اʯʸƃب  ظ   60يعادل أجƉʙ عʥ مهلة الشعاث )  ƈهاطص فإتا ʤƃ يʙام تƃك فإƈه سيʤʯ خʤʶ ما  ال 

 اʗʳƃمة. عʹʗ حʴاب مكافأة ƈهاية

 .م اʯƃام بأحكام ƈظام اƃعʸل اʴƃعودƉȏ اʴƃياسة مع ااʚʯƃاʸوʡف وفقا ƃهʘاية اʗʳƃمة ƃلة ƈهʙف مكافأيʤʯ ص  .12

  ااسʯقاƃة قبل   اƃعʸل أو متا تʙك اƃعʸل باƃفʶل أو  عʥ أيام الجاجة اʲʯʴʸƃقة عʹʗ اʯƈهاط عقʗ  يʲʯʴق اʸƃوʡف تعويʷا  .13
 ʥكʹه مʸاتƃ.ع بهاʯʸʯ 

اʸƃوʡف أجʙ ال .14 اƃعʸلص وفقما قʷاƉ مʹها  ʴبة  ة بʹجاجة عʥ أجʚاط اʴƃʹيʲʯʴق  اʸƃوʡف ا آخʙ أجʙ كان يʯقاضفي   Ɖا
ع بإجاجته و ʤƃ يʹفʘ تƃكص ن كان قʗ تʤ توجيهه مʥ قبل الداثة باʯʸʯƃاما اƃبʗاتص و ƃكʥ مشأساسا قبل اʯƈهاط خʗمʯه  

 يʴقȊ.  في بʗل الجاجةفإن حقه 

مʥ مʲʯʴقاته عʹʗ   اʲƃقوق تʯʴوفىɹيةص فإن تلك  ƃلʸʱما عليه مʥ حقوق ماƃية    هʕ خʗمات اʸƃوʡف قبل اسʯيفاطاʯƈ  متا .15
 ت اʶʯʳʸƃة باʗƃوƃة. أو عʙʟ ʥيق اʱƃهاعʸلص ƃبʸا ا يʯعاثش مع ƈظام اية اʗʳƃمة ƈها

ما متا كان اʸƃوʡف هو اȏʘƃ أ  صلƃعʸعاقة اتاثيخ اʯƈهاط    اʸƃاƃية خال أسبوم على اʙʰƂƕ مʥ   يʯʴلʤ اʸƃوʡف مʲʯʴقاته .16
 عيʥ.تʚيʗ عʥ أسبو  ه خال مʗة احقوق ƈهى اƃعقʗص فيʤʯ تʴليʸه أ
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 السياسΔ رقم 
 Γ΄افϜتابع م ΔايϬا ن Δلخدم  Δاسم السياس 

 عداϭ Ω اعتماΩ · رئيس قسم الموارΩ الΒشήيΔ  –منϰ الΒيومي 
 ϱنصارϷا ήيΒع–  ήمديΔالمالي ϭ ام التشغيلή Ωاعتماϭ Δجع 

 مήاجعϭ ΔاعتماΩ  نفيϱάالت المديΩ– ήانيΔ آل معينا  خ ااعتماΩ ريتا 2019أبήيل  18
 ήالشاع Δهال .Ω–  نائب ΓارΩا  رئيس مجلس اإϭ Δاجعήم Ωعتما 

 

 
 
 

 ήاءاΕ: ــاإج
 

اسʲʯقاقيقو  .1  ʥم باʲʯƃقق  اƃبʙʵية  اʸƃواثد   ʤʴق ƈهاي  م  ʸƃكافأة  ومʙ اʸƃوʡف  عʗمه   ʥم اʗʳƃمة  كاة  اƕموث  اجعة  اʸƃاƃية  فة 
اقة و وفقا  ثة في هƉʘ اʴƃياسة أو أȏ سياسة أخȎʙ تات عاʘʸƃكو كام  على اƃقواعʗ و اƕحمات و غيʙها. بʹاط  اƕخȎʙ غʙا

 ƃʹظام اƃعʸل . 

تɽʶية  ƃك في اسʸʯاثة  ماƃه مʥ مʲʯʴقات و ت  ابة بياƈات اʸƃوʡف و ما عليه مʥ تأخيʙات و بكʯاʸƃواثد اƃبʙʵية  ʴ  ʤيقوم ق  .2
 ʸها ƃقʤʴ اʲʸƃاسبة.و تʴلي صاتاʲʯʴʸƃق

عليها و مʥ ثʤ اʯƃوɾيع عليها ʯكʸال اسʸʯاثة تɽʶية اʲʯʴʸƃقات و اʯƃوɾيع  ية واسʸƃاƃيقوم قʤʴ اʲʸƃاسبة باسʯكʸال اƕموث ا .3
 مʙاجعʯها. عʗ اʸƃواثد اƃبʙʵية ب لمʥ قب
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 Δرقم السياس 

 اسم السياسΔ  ب  ـــالϭήات
 ·عداϭ Ω اعتماΩ  شήيΔ يس قسم الموارΩ الΒرئ –Βيومي منϰ ال

 مήاجعϭ ΔاعتماΩ  التشغيلϭ  ماليΔالديή م  –رϱ عΒيή اϷنصا
 اΩ مήاجعϭ Δاعتم التنفيϱά المديΩ– ήانيΔ آل معينا  ااعتماΩ  تاريخ 2019

 ήالشاع Δهال .Ω–  رئيس مجلس اإنائب ΓارΩ  Ωاعتماϭ Δاجعήم 

 
 الϬدف : 

ʸظʹʸƃا Ȋوابʷƃليةوضع اʸعƃ واتب ا  ةʙƃ وʴʲƃماتو ا. 
 

ΔليϭΆالمس  Δالتشغيلي : 
 ʤʴواثدقʸƃب اƃا ʙʵ اسبة .ية / قʲʸƃا ʤʴ 

 
 نτاϕ التΒτيق :  

ƃيع اʸية . جɹʸʱƃمع ا ʥيʗعاقʯʸƃا ʥفيʡوʸ 
 
 التنظيميΔ:قواعد لا
 

 في اɹʸʱƃية.  مقابل عʸله ي مʥ أجʙ ماƃما يʗُفع ƃلʸوʡف اتب : و ʗʶ باʙƃ يُق .1

2. ʸʸƃايا اʚʸƃاتب واʙƃمن اʸلƃ وحةʹʡفة  ف في مفهوم وفلوʴ يةɹʸʱƃكفا  اƃية واƃؤوʴʸƃدثجة ا ʛطة و يعكƃأهيل  اʯ ليʸعƃي واʸعلƃا
 .ام بواجباته اƃوʡيɽية على أʸƂل وجهƃلʸوʡف واʯƃي تؤهله ƃلقي

يʯقاض  يʸʵلاʙƃاتب   .3 أȏ    اʸƃوʡفاƉ  ما  تƃك  في  بʸا  عʸله  تقأو    بʗاتمقابل  اʙƃواتب    سلʤوفق    اɹʸʱƃيةʙثها  جيادات 
 .  سةظ)مʙفق في اʴƃيا ʗت اʸƃعʸʯواʗƃثجا

ب اʲƃاجة اʯƃʹظيʸية ƃʘƃكص اʙƃواتب واʗƃثجاتص حʴ  سلʤʤ أȏ تعʗيل في  ʥ تقييع  ʴئولاʸƃواثد اƃبʙʵية هو اʸƃ  قʤʴعʯبʙ  ي .4
 اʲʸƃلي واعʸʯاد صاحب اʶƃاحية. ئية ƃلʴوق دثاسات محʶا ىعل وبʹاط

5. ʤوا سلʙƃثجات ااʗƃتب وا ʗيʗʲبه في ت ʗʯيع ȏʘƃهو ا ʗʸʯعʸƃ ʙʸƃتبة و اƃث اʗلƃ يةɽيʡوƃف وثاتبه. جة اʡوʸ 

 . ة اʯƃي يʵغلهافي سلʤ اʙƃواتب ƃلʙʸتبظخʙ دثجة وʡيɽية  وʡف عƃʸʥاتب ثاتʯعȎʗ جيادة ن ا يʱوج أ .6

7. ʸاتب الجʙƃكون اʯي ايƃيƃاʯƃا ʥف مʡوʸلƃ: 
 الήاتب اϷساسي.  .أ

Ώ.  .نϜبدل الس 

Ε. Εبدل المواصا. 

Ι.   ΔيعΒρ العمل. بدل 

8. ƃ ʥكʸيةيɹʸʱفي همعادة    ل ʙظʹƃيكلة  ا ʙƃخ  تبوااƕ ةʙʯف ʥوحامʴب مʴح Ȏʙ  اتʟاʵƈ بيعةʟواتب وʙƃت اƃياɹʸʱ وعي  و  ةƈ ة و  
 ʟبيعة اƃوʡائف. 

تع  اɹʸʱƃيةتʙʲس   .9 اʙʸƃشح  على   ʥغلييʵƃ و ا  اʸƃؤهل  تعييʹه  أƃوʡيفةص   ʗʹع ƃه   ʝʶʳي مʙتبة  دثجةأول  ن  اƃوʡيفة    في 
 ʙاتب أساسي. اʙʸƃشح عليها ك
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 Ώ ϡ- α30-ϥ1 

 
 Δرقم السياس 

 ϭήسما ب  ــاتتابع ال  Δالسياس 
 Ω اعتما ϭ  عداΩ· رئيس قسم الموارΩ الΒشήيΔ  –الΒيومي ϰ من

 ϱنصارϷا ήيΒع–  ήمديΔالمالي  ϭتشغيلال  Ωاعتماϭ Δاجعήم 
 مήاجعϭ ΔاعتماΩ  المديή التنفيΩ– ϱάانيΔ آل معينا  ماΩ تتاريخ ااع 2019

 مήاجعϭ ΔاعتماΩ  رئيس مجلس اإΩارΓ ئب نا –Δ الشاعΩ ή. هال 

 

 مʹها:معيʹة  ت حاامʥ أول اʗƃثجة كʙاتب أساسي ƃلʙʸشح في أعلى  تʶʳيɹʸ ʝيةلƃʱيʱوج  .10
 .ƃها يʱاد مʙشح مʹاسبيʶعب مʕ مʠʯلبات اƃوʡيفة متا كاƈ  .أ

Ώ.  متاʕاثتفع ɾيʤƃوق وʴƃيفة باʡوƃة اʸ ابʘʯواتب على اجʙƃا ʤسل ʗاعʴشح.  يʙʸƃا 
ص يʤʯ  هفي ااسʯفادة مʹ  اɹʸʱƃيةوتʙغب  و    ي مʱاƃهف   أو مʸʯيʚو خبيʙ  فʹية مʯقʗمة  ƃوʡيفة ɾيادية أو    ا كان اʙʸƃشح مت .11

ʗيʗʲي تʚƃة اداʗيةبإحƃاʯƃا ʥيʯيقʙʠƃا Ȏ: 
 اتب و بيʥ ما يʠلبهد ƃلوʡيفة في سلʤ اʙƃو ƃʗلʙاتب تغʠي اƃفʙق بيʥ اʙƃاتب اʲʸƃمضافة ʴƈبة معʹية  .أ

 بعʗ اʚƃيادة ضɹف اʙƃاتب اƕصلي. يʱʯاوج اʙƃاتب اʙʸƃشحص على أن ا   

 اʙƃواتب.  ح خاثج سلʤيقʗم ƃلʙʸشب ʗ أȏ ثاتتʗʲي .ب
ɦ اتب  أȏ تعʗيل في هيكلة اʙƃو  .12 ʥ مʛ مʱلʛ الداثة أو  يʙ اʯƃʹفيȏʘ و ثئعʗʸʯ مʥ مʗيʙ اʸƃاƃية و اʵʯƃغيل و اʗʸƃيب أن يي

 يʹوب عʹه.

ه  قʤʴعʯبʙ  ي .13 اƃبʙʵية  م  و اʸƃواثد   ʥع اʴʸƃؤوƃة  اعاʱƃهة  مʴيʙات  واʗاد  واʚƃيادات  اʴʲƃومات  فيها  بʸا  ƃعʸل  ʙƃواتب 
̡ اون مع ص باʯƃعفيضاال ƃليات اʸعƃيقوم با ȏʘƃاسبة اʲʸƃا ʤʴابيقʴ ويلةʲلبʹك. وتƃ ʙيʴʸƃا 

ي .14  ȏʘƃا اʸƃوʡف  تعييʹه  يʯوجب على   ʤʯيةɹʸʱƃا في    في  مأفʯح حʴاب  اʯʳʸƃاثة  اƃبʹـوك   ʗح  ʥ يةɹʸʱƃها   اƃ يʴʯʹى  حʯى 
ي اƃبʹك كʗʹʴ اʸƃوʡف ف   مƃى حʴاب  ʡفاʸƃو   اتبث قوق أخʴʲƃ Ȏʙابهص ويعʯبʙ مشعاث تʲويل  هȏʙ أو أية حاʵƃ  اʙƃاتبتʲويل  
 اسʯام.

  وفق اʷƃوابȊ اʯƃاƃية:وʡفيʥ لƃʸ تباʙƃواʤʯ صʙف ي .15
 أسΒوع.فتΓή كافيΔ ا تقل عن بمسيήاΕ الϭήاتب قΒل نϬايΔ كل شήϬ  يجب أϥ يتم ·عداΩ .أ

Ώ. با Δاتب الموظفين في الجمعيϭتدفع ر Ωيال السعوήالموظفيل ΕساباΤويل لΤا بالتϬفعΩ يتمϭ ϱΒنون في ال  ϙ 

     ϭلΫ .العمل ϡفق نظاϭ ك 

Ε.  راتب الموظف ϥياήدأ سΒالفالملت يدالجدي ΓήاشΒمن تاريخ الم Δالجمعي Δق بخدمΤϕاΤالت Δفي حال Δالموظف بالعمل  علي 

      ήϬالش Δبعد بداي ήϬالش ΔايϬل نΒاء خدمته قϬانت Δفي حال ϭق الموظ  أΤيستϩήا ف  ف أجϬمن ϩاπما ق ΔΒبنس ϡياϷي العمل.عن ا 

Ι. ق بتوكيل لΤلك بموجلموظف الΫϭ ϩήأج ϡمي تعترسكيل ب تومن يشاء استا.Δالجمعي ϩمد 

  ƃ ȏلʸوʡف وفق اʷƃوابȊ اʯƃاƃية:اʵƃهʙ   اʙƃاتبʤʯ اʤʴʲƃ مʥ ي .16

ا يʱوج    في .أ اƕحوال  أججʸيع  اʴʲʸƃومة على ʶƈف  اʸƃباƃغ  تʚيʴƈ ʗبة  اʸƃأن  اʸƃوʡف   ʙ  قصʲʯʴ  بʯمك  Ȏʗƃ  ʕبʰي  ʤƃ ما 
ƈل ممكاʸعƃيااʚƃدةية ا  ʤʴʲƃف م  في اʡوʸƃيه حاجة اʗƃ ʕبʰبةص أو يʴʹƃى أعلى تلك اƃʰƂƈ ʥم ʙ ةƃاʲƃا Ɖʘص وفي هƉʙف أجʶ

ʠة ا يعʙخيƕاƉʙثاثة أثبام أج ʥم ʙʰƂف أʡوʸƃصى ا  .ʙمƕا كان اʸمه 
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 ϡ Ώ- α30-ϥ1 

 
 Δرقم السياس 

 اسم السياسΔ  ب  ــتابع الϭήات
 ϭ اعتماΩ   اΩ·عد شήيΔ رئيس قسم الموارΩ الΒ –منϰ الΒيومي 

 ϱنصارϷا ήيΒع–  ήمديΔالمالي  ϭاج التشغيلήمΔاعتم عϭ Ωا 
2019  Ωآل معينا  تاريخ ااعتما ΔانيΩ– اϱάالتنفي ήلمدي  Δاجعήم Ωاعتماϭ 

Ω ήالشاع Δنائب  –. هال ΓارΩرئيس مجلس اإ  Ωاعتماϭ Δاجعήم 

 

Ώ. ʱمبا ي ȏأ ʤʴية مʹهصوج حʠف دون موافقة خʡوʸƃا ʙأج ʥقاط  لغ مƃية:  وق حقƃاʯƃاات اʲƃخاصة ما في ا 
 Ώ1 السل ΩاΩήاست .ϭف ما  ف أΩسم من ع ·ليهΤأا يزيد ما ي ρήعن حقه بش ΓΩياί  10الموظف عن.ϱήϬالش ήجϷمن ا % 

Ώ 2 . Τالمست Εاكاήااشتήأخ Εاكاήاشت ϱأϭ Δااجتماعي Εللت΄مينا Δقϰعل ΔقΤمست ϯ  .ًنظاما Γرήمقϭ الموظف 

 Ώ3 Εاماήلك ال قعتوالتي  . الغάكϭ اϬΒϜالتي ارت Εب المخالفاΒالموظف بس ϰالعلΒع  تيغ المτمنه مقابل ما أتلفه. تقت 

  Ώ4  ينΩ استيفاء  أا     .   ϰائي، علπق حϜم   ϱϷ لق   زيدي·نفاΫاً  يΤسم شήϬياً  لما  ما  للموظف  المستΤق   ήجϷا ربع   ϰلك علΫ م اء 
ϜΤمن الπاً يتϭأ Δين النفقΩ ϰيستوفϭ ،لكΫ ينم خافΩ لما ثمϯήخϷا ϥل الديوΒن قϜالمسϭ سΒالملϭ كل΄. 

Ε.  ϡالجما تلتزΔبد عيΔفع أي  ϩίاحتجا ϭا تم توقيفه أΫ· عمال أجور للموظفϷ Δا عاق Δايا شخصيπمعيجالفي قΔ  .اϬب 

Ι.  توق Δفي حال Δسميήال ΕاϬالج ϯلد ϩίاحتجا ϭايا تتصيف الموظف أπل ب΄عمال في قΔف أج الجمعيήا يتم صϬΒΒبس ϭف أϭ ϩق  ور

  لتاليπ:Δوابط اال

  Ι1    .  ήتستمΔفع    الجمعيΩ ال% من أج50في ήموϰظف حت  ( Γلك لمدΫϭ Δيπيوماً  180يفصل في الق )  ،من تاريخ التوقيف
 دΓ. تدفع الجمعيΔ له أϱ أجί ήياΓΩ عن تلك الم ϭا للموظف بانقπائϬا عϭيتم ايقاف الدف 

  Ι2    .Ϋ·  ϭالموظف مما نسب ·ليه، أ Γاءήتت بΒقيق معلتا  تم حفظا ثΤب  ·ليه أ  Δعيالجمϭ لعدϡ صΤته تدفع  ه لعدϡ ثΒوΕ ما نسُ 
 ظف المΒالغ التي تم اقتτاعϬا منه.للمو

 Ι3 . الموظف مما نسب ·لي ΔانΩ· ا تمتΫ·ف  هήما تم ص Ωلك. فا يستعاΫ م بخافϜΤال ϰπا قΫ· ه له ·ا 
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 ϡΏ - α30-ϥ1 

 
 Δرقم السياس 

 اسΔ السياسم    تابع الϭήاتــب
 اΩ ·عداϭ Ω اعتم  رئيس قسم الموارΩ الΒشήيϰ–  Δ الΒيومي من

 تماή Ωاجعϭ Δاعم التشغيلϭ  الماليΔمديή–  ή اϷنصارϱ عΒي
2019  Ωآل مع تاريخ ااعتما ΔانيΩالمدي –نا يϱάالتنفي ή  Ωاعتماϭ Δاجعήم 

 ήالشاع Δهال .Ω–  رنائب ΓارΩئيس مجلس اإ  Ωاعتماϭ Δاجعήم 

 

 
    

     
 ΔΒتήالم 

 
 التقسيم 

 
  Δالدرج 
 ϰلϭϷا 

 
 Δالدرج 
 ΔانيΜال 

 
 Δالدرج 
 ΔΜالΜال 

 
 Δالدرج 
 Δابعήال 

 
  Δالدرج 
 Δالخامس 

 
 Δالدرج 

  ΔسΩالسا 

 
 Δالدرج 

  Δالسابع 

 
 Δالدرج 
 ΔامنΜال 

 
  Δالدرج 
 Δالتاسع 

 
  Δالدرج 
 Γήالعاش 

 
 بدل 

 Εالمواصا 
 

 بدل 
  ΔيعΒρ
 العمل 

 
 ΓΩالزيا 

 
 اƕوƃى 

 6250 اƕساسي 
1250 

6500 
1300 

6750 
1350 

7000 
1400 

7250 
1450 

7500 
1500 

7750 
1550 

8000 
1600 

8250 
1650 

8500 
1700 

 
 800 

 
1700   

 
300  ʥكʴƃل اʗب 

 8750 اƕساسي 
1750 

9000 
1800 

9250 
1850 

9500 
1900 

9750 
1950 

10000 
2000 

10250 
2050 

10500 
2100 

10750 
2150 

11000 
 اʴƃكʥ بʗل  2200

 
 اʰƃاƈية 

 3750 اƕساسي 
750 

3937 
788 

4125 
825 

4312 
863 

4500 
900 

4687 
938 

4875 
975 

5062 
1013 

5250 
1050 

5437 
1088 

 
800 

 

 
1200   

 

 
225   

 
 ʥكʴƃل اʗب 

 5625 ي اƕساس 
1125 

5812 
1163 

6000 
1200 

6187 
1238 

6375 
1275 

6562 
1313 

6750 
1350 

6937 
1388 

7125 
1425 

7312 
1463 

 ʥكʴƃل اʗب 
 

 اʰƃاʰƃة  
 2917 اƕساسي 

583 
3083 
617 

3250 
650 

3417 
683 

3583 
717 

3750 
750 

3917 
783 

4083 
817 

4250 
850 

4417 
883 

 
800 

 

 
700 

  

 
200 

 
 ʥكʴƃل اʗب 

 4583 ي اس اƕس
917 

4750 
950 

4917 
983 

5083 
1017 

5250 
1050 

5417 
1083 

5583 
1117 

5750 
1150 

5917 
1183 

6083 
1217  ʥكʴƃل اʗب 

 2500 اƕساسي  اʙƃابعة  
500 

2646 
529 

2792 
558 

2937 
588 

3083 
617 

3229 
646 

3375 
675 

3521 
704 

3667 
733 

3812 
763 

 
300   

 
200   

 
175 

 ʥكʴƃل اʗب 
 1833 ي اƕساس  اʳƃامʴة  

367 
1971 
394 

2108 
422 

2246 
449 

2383 
477 

2521 
504 

2658 
532 

2771 
554 

2933 
587 

3071 
614 

 
800 

----  
165   

 ʥكʴƃل اʗب 
 1667 اƕساسي  اʴƃادسة 

333 
1792 
358 

1917 
383 

2042 
408 

2167 
433 

2292 
458 

2417 
483 

2542 
508 

2667 
533 

2792 
558 

-- --  
150   ʗب ʥكʴƃل ا 
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 ϡ Ώ- α30-ϥ1 
 
 سياسΔ رقم ال 

 اسم السياسΔ  تابع الϭήاتــب  
 ·عداϭ Ω اعتماΩ  رئيس قسم الموارΩ الΒشήيϰ–  Δ الΒيومي من

 تماή Ωاجعϭ Δاعم التشغيلϭ  الماليΔمديή  –اϷنصارή ϱ عΒي
 مήاجعϭ ΔاعتماΩ  التنفيϱά المديή –نا يΩانيΔ آل مع اΩ تاريخ ااعتم  2019

 ήالشاع Δهال .Ω–  نائب ΓارΩرئيس مجلس اإ Δاجعήم  Ωاعتماϭ 

 
 
 
 

 المرتبة
 ϰالحد اأدن

 لϠراتΏ اأسΎسي
اأعϰϠ  الحد 

  ΏراتϠل
 اأسΎسي 

 المسمϰ الوظيفي

 أولϰ ا
 

7,500 
 

 
13200 

 

 ΔليΎارد المϭالم Δامديرة إدارة تنميϭالت ϭ مديرة إدارة  – صلϭ ΔليΎالتشغيلالم –  
 المشΎريع  البرامج ϭ مديرة إدارة 

 الثΎنية 
 

4,500 
 

ϴϳϳϱ رئيس ϡقس Δ Δارد البشريϭالم–  ΔسبΎالمح ϡقس Δرئيس–   ϡقس Δالرئيس  ΔنيϘت  ΕΎالخدم ϭ
 رئيسΔ مركز اأميرة فϭزيΔ   – جتمΎعياا  عϡ المΎدϭ ϱ رئيسΔ مشرϭع الد – المسΎندة

 الثΎلثة 
 

3,500 
 7300 

ϭ Δيذيϔس اإدارة جسكرتيرة مسكرتيرة تنϠ–   ΔليΎارد المϭالم Δتنمي ΔϘاصل منسϭالت ϭ  
– ΔϘا  منس ϡقس Δارد البشريϭلم–  ΔϘندة  منسΎالمس ΕΎالخدم–   ΕΎمϭϠالمع ΔنيϘت ΔϘمنس
– ΔئيΎأخص ϡسϘا بϭ ϱدΎالم ϡعي الدعΎاجتم– ΔسبΎمح–   ΔأمينΔخزن   

 الرابόة 
 

3000 ϰϱϳϱ  مس –سكرتيرةΔعدة صحيΎ –  ΔϘزاأ بمركزمنسϭي ميرة ف Δ–  Δاأميرة   بمركزمدرب
 Δزيϭف–  ΔحΎذة سبϘاأميرة  بمركزمن  Δزيϭف 

 الخΎمسة 
 

2,200 
 

3685 Δلϭ΅عد –سنترال   مسΎمسΔئيΎة أخص  ϡسϘب  ϭ ϱدΎالم ϡعي   اا  الدعΎجتم 

 ة السΎدس
 

2,000 3350  ΕماΎين  –عϘئΎس  
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 Ώ ϡ- α31-ϥ2 

 
 اسΔ السيرقم 

 اسΔ اسم السي العمل اإضافي 
 ϭ Ω اعتماΩ ا·عد رئيس قسم الموارΩ الΒشήيΔ  –مي الΒيو ϰمن

ήيΒنص عϷا ϱار–  ήمديΔالمالي  ϭالتشغيل ϭ Δاجعήم Ωاعتما 
 مήاجعϭ ΔاعتماΩ  مديή التنفيϱάل ا –ΩانيΔ آل معينا  ااعتماΩ تاريخ  2019 أغسτس 21

 ήالشاع Δهال .Ω–  مجلس رئيسنائب  ΓارΩاإ  Δاجعήم Ωاعتماϭ 

 
 الϬدف:  

 لية اʸƃقʙثةاƃعʸل ʴƃاعات تʚيʗ عʥ ساعات عʸلهʤ اƃفعبيها بة اƃعʸل تكليف مʹʴو جظام اƃعʸل فإƈه يʲق ƃلɹʸʱية عʹʗ حافقا ƃʹو 
 ʷوابȊ اʸƃوضʲة.ƃوفق ا و مقابل أجʙ مضافي ص و تƃكفي ƈظام اƃعʸل

 
 :  التشغيليΔ مسϭΆليΔال

 ʸواثد اƃبʙʵية. ʤʴ اƃن/ ق اʙƃؤساط اʸƃباشʙو
 

ϕاτن τيق: التΒ 
  مʗʲد اʗʸƃة واƃعقʗ اƃعʙضي و اʸƃوسʸي و و غيʙة بعقʗ مʗʲد اʗʸƃة يʴƃياسة على جʸيع اƃعامليʥ في اɹʸʱƃهƉʘ ا تʹʠبق

 .ʕؤقʸƃا 
 

:Δالقواعد التنظيمي 
عات اʗƃوام أو عʗم ممكاƈية  خال سا ئهعʗم ممكاƈية أدابا يʤʯ اʯƃكليف بعʸل خاثج ساعات اʗƃوام اƃفعلية ما ʲƃاات اʙʷƃوثة  .1

 ƃليوم أو اƕيام اƃاحقة.ئه تأجيل أدا

2.  ʥعادية 48ما جاد عƃيام اƕل أسبوعية في اʸانظساعة عʷخاثج ثم( ʥ36ص و ما جاد ع  ʙبʯانص يعʷساعة أسبوعية في ثم
.ʥعامليƃيع فئات اʸʱƃ ا مضافياʸع 

يʱʯاوج اʸƃوʡف ال  حʯى ƃو ʤƃ صامضافي اƃوʟʹي يعʯبʙ عʸابه اʸƃوʡف في أيام اʸʱƃعة و اƕعياد و اƃيوم أȏ عʸل يكلف  .3
48 ƕسبوعية. ساعة ا 

 يʙʯʵط ƃلقيام باƃعʸل الضافي ما يلي: .4
 أϥ يϜوϥ هناϙ تϜليف كتابي مسΒق صاΩر من الήئيس المΒاشή.  .أ

Ώ.   .Δالعمل الفعلي Εساعا Νا العمل خارάاء هΩϷ Δكافي ΕراήΒم ϙهنا ϥوϜت ϥأ 
Ε. سا Ωليف عدϜين في التΒي ϥأ ίالا ϡياϷا Ωعدϭ العمل اإضافي Εلك.عاάل Δم 

5.  ʛل الضافيص يقوم ثئيʸلعƃ مقʹع ʙيʙم وجود تبʗل الضافي أو عʸعƃكليف باʯƃلبات اʟ اثʙة تكƃية  في حاʙʵبƃواثد اʸƃا ʤʴق
 باʟام اʗʸƃيʙ اƕعلى عليها ƃلʙʸاجعة واʯƃوجيه.

  بعʗ واƕوƃى واʴʯƃعيʥ مʹةاʰƃا اʸƃواد بأحكام اʯƃقيʗ عʗم اƃعʸل ʶƃاحب يʱوجوفقا ƃʹظام اƃعʸل اʴƃعودȏص فإƈه يʱوج ƃلɹʸʱية  .6
 ʴƃاعات اƃعʸل و يʸكʥ تʱاوج اʗʲƃ اƕعلى بʸعʹى أƈه يʸكʥ اƃʹظام مʥ  اʸƃائة بعʗ اʸƃادة اʙƃابعة ظ مʥ 1 ) واƃفقʙة اʸƃائة

 -في اʲƃاات اآتية: اʵʯƃغيل في يوم اʙƃاحة اƕسبوعية و تأخيʙ وقʕ اʙƃاحة و تƃك 

وااسʯعʗاد  ص  وااسʯعʗاد ƃلبيع بأثʸان مʳفʷة في اʴƃʹةواɽʶʯƃية وقفل اʴʲƃابات    ʸال اʙʱƃد اʴƃʹوȏص وإعʗاد اʸƃيʚاƈيةصأعأ.  
 .ƃلʸواسʤص بʙʵط أا يʚيʗ عʗد اƕيام اʯƃي يʯʵغل فيها اƃعʸال على ثاثيʥ يوما

 مʲققة ʸƃواد قابلة ƃلʯلف.  متا كان اƃعʸل ʸƃʹع وقوم حادث خʙʠص أو مصاح ما ʵƈأ عʹهص أو تافي خʴاثةب. 

 كاʸƃواسʤ و غيʙها. عʸل غيʙ عادȏن اʵʯƃغيل بقʗʶ مواجهة ضغȊ متا كات. 
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 Ώ ϡ- α31-ϥ2 

 
 Δرقم السياس 

 اسم السياسΔ  العمل اإضافي تابع 
 ·عداϭ Ω اعتماΩ  رئيس قسم الموارΩ الΒشήيΒ–  Δيومي لمنϰ ا
 اعتماϭ Ω مήاجعΔ لϭ التشغي مديή الماليΔ –نصارή ϱ اϷعΒي

 ϭاعتماή ΩاجعΔ م المديή التنفيΩ– ϱάانيΔ آل معينا  ماΩ ااعتتاريخ  2019 أغسτس 21
 ήالشاع Δهال .Ω– نائب رئيس  ΓارΩمجلس اإ  Ωاعتماϭ Δاجعήم 

 

 .ساعة في اƕسبومسʯيʥ أن تʚيʗ ساعات اƃعʸل اƃفعلية على اʘʸƃكوثة ا يʱوج في جʸيع اʲƃاات اʯʸƃقʗمة . 7

8 . ʤʯااا يʲƃكوثة في اʘʸƃال اʸعƕكليف باʯƃا .ȏʘفيʹʯƃا ʙيʗʸƃا ʥاد مʸʯأص بص ت ظ ما باع ( Ɖت أعا 
% 50تʗفع اɹʸʱƃية ƃلʸوʡف أجʙا عʥ ساعات اƃعʸل الضافية يواجȏ أجʙ ساعʯه مʥ كامل اƕجʙ الجʸاƃي ومʷافا مƃيه  .  9

 مʥ أجʙ اʴƃاعة مʥ أجƉʙ اƕساسي. 

 . ساعات عʸل مضافية 8ل ʤʯ دفع أجʙ مضافي ƃهʤ مائة ثيال عʥ كباʴʹƃبة ƃلعʸاƃة اʯʴʸƃأجʙة ي. 10
 مجاجة أو ساعات ثاحة عوضا عʥ اƕجʙ اƃʹقƃ ȏʗلعʸل الضافي. ا يʱوج تعويʞ اʸƃوʡف بيوم . 11

 .على بʗل اʗʯƈاب عʸل مضافي عʹʗ سفƉʙ في مهʸة ثسʸية وحʶوƃه أجʙا يʱوج ƃلʸوʡف اʶʲƃول على . 12

 اƃوʡيɽية أن يعƃ ʗʸʯʹفʴه عʸاً مضافياً.مʥ اƃظʙوف ȏƕ موʡف مهʸا كاʕƈ دثجʯه ا يʱوج تʕʲ أʙʡ ȏف . 13

 ʸƃوʡف اʸƃكلف بعʸل مضافي داخل اɹʸʱƃية أن يʰبʕ حʷوثƉ و خʙوجه بʱهاج اƃبʸʶة. يʱب على ا. 14

  ʸكʥ دفعها في تʗُفع أجوث اʴƃاعات الضافية ƃلʸوʡف في ƈهاية اʵƃهʙ اʯƃاƃي ƃلʵهʙ اȏʘƃ تʤ فيه اʯƃكليفص متا ʤƃ ي. 15
 اʵƃهƈ ʙفʴه.      

اʗƃوامص  .16 ساعات  خاثج  تʗثيبية  بʗوثة  ثسʸيا  اʸƃوʡف  مʲƃاق   ʤت تʱاوجت    متا  من   Ȋفق مضافية  عʸل  ساعات  ƃه  تʴʲب 
 ساعة في اƕسبوم.  48ساعات عʸل اʸƃوʡف اƃفعلية مع ساعات اʗʯƃثيب 

17 . ʥف عʡوʸلƃ ل الضافيةʸعƃساعات ا ʗيʚوج أن تʱساعة  720ا يƃف على تʡوʸƃعام ما متا وافق اƃك. في ا 

 ضافي: مأجʲ  ʙق ƃلفئات اʯƃاƃية اʶʲƃول علىا ي. 18

 اʗʸƃيʙ اʯƃʹفيȏʘ.  .أ

 من وجʗت. اƃفʙوم  ثاطمʗ .ب

 . مʗثاط اƃقʠاعات و الداثات  .ت
 
 

 :Εاءاήاإج 
 

اʸƃوʡف به خاثج فيه اƃعʸل اʠʸƃلوب تكليف    ʙيʗ مƃكʙʯوƈي ثسʸي ƃلʗʸيʙ اƕعلى موضʲاثسال باʙƃئيʛ اʸƃباشʙ بإ  ميقو  .1
 ʸوʡف و مبʙثات اʯƃكليف و أيامه و ساعاته اʠʸƃلوبة.اʤ ƃساعات اƃعʸل و اس

 . اʸƃعʹي اʸƃباشƃ ʙلʸوʡف كليف مʥ قبل اʙƃئيʛ ال اʯƃىص يʤʯ مثسʗيʙ اƕعلة اعʸʯاد اʠƃلب مʥ اʸƃحاƃ في .2

3. ʡوʸƃيقوم ا ʙƃف با .ʘفيʹʯƃو ا ʤعلƃد با 

 ƈي ƃقʤʴ اʸƃواثد اƃبʙʵية ƃلعلʤ .شʙ بإثسال اƃبʙيʗ الƃكʙʯو يقوم اʙƃئيʛ اʸƃبا .4

5. ʗع  بعƃد ساعات اʗيل عʱʴʯف بʡوʸƃل يقوم اʸعƃا ʥهاط مʯƈل اااʸفعليةƃي ع  لضافي اʯƃلها  اʸو في بʙʯكƃم ʗيʙ yي ثسƈ  ي
ʙباشʸƃه اʴئيʙƃ  ʙمعلومات أخ ȏو أ Ȏ ʙمƕعلق باʯهامة ت  ɹ ƈ ة )  معʳCC علىƕا ʙيʗʸلƃ ظ. 
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 Ώ ϡ- α31-ϥ2 
 

 Δرقم السياس 
 اسم السياسΔ  مل اإضافي العتابع 

 ·عداϭ Ω اعتماΩ  رئيس قسم الموارΩ الΒشήيΔ  –مي Βيولمنϰ ا
 اعتماΩ مήاجعϭ Δ لϭ التشغي مديή الماليΔ –نصارή ϱ اϷعΒي

 ϭاعتماή ΩاجعΔ م المديή التنفيΩ– ϱάانيΔ آل معينا  ااعتماΩ تاريخ  2019 أغسτس 21
 ήالشاع Δهال .Ω– ار  نائب رئيسΩمجلس اإ Γ  Ωاعتماϭ Δاجعήم 

 

ƃها  اسʯكʸاƃعʸل الضافي و  ثة ائة اسʸʯاو يقوم بʯعبساعات مضافية    هاات اʯƃي سيʤʯ احʴʯابعاشʙ اʴƃايʗʲد اʙƃئيʛ اʸƃب .6
 د اƃبʙʵية. اʸƃواث اƃها ƃقʤʴ و مثس

7.  ʙʵبƃواثد اʸƃا ʤʴادة بييقوم قʸʯاع ʙأج ʸعƃاسبةل الضاʲʸƃا ʤʴقƃ سلهʙااس افي و ي ʛفƈ اثة.فيʸʯ 

8. ƃلفي حاʠƃمثجام ا ʤʯكليف يʯƃظامية اƈ مʗة عʛئيʙلƃ ه.  بƃ سبابƕكل ف و توضيح اʸƃا ʙباشʸƃا 
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 Ώ ϡ- α32-ϥ1 

 
 لسياسΔ رقم ا

 اسم السياسΔ  السϜن سϜن ϭ بدل  ال
 ϭ Ω اعتماΩ ·عدا Δ قسم الموارΩ الΒشήي رئيس –منϰ الΒيومي 

 ϱنصارϷا ήيΒع–  ήالمديΔمالي  ϭالتشغيل  Ωاعتماϭ Δاجعήم 
21  ήΒعخ ااتاري 2018نوفم Ωآل معينا  تما ΔانيΩ– ϱάالتنفي ήالمدي  Ωاعتماϭ Δاجعήم 

.Ω  ήالشاع Δئيس مجلس رنائب  –هال ΓارΩاإ ήمϭ Δاجع Ωاعتما 

 
 الϬدف :  

ʥ اʸƃغʙʯبيʥ. في اɹʸʱƃية ص و ضوابȊ سكʥ اʸƃوʡفي ʡفيƃʥلʸو  ةاʸʸƃʹوح اʴƃكʥ اتƃʗب اʷƃوابȊ وضع  

 

 :  التشغيليΔ مسϭΆليΔال
 اʴʸƃاʗƈة. اʗʳƃمات  / ʙʵية قʤʴ اʸƃواثد اƃب

 
 

ϕاτيق:  نΒτالت 
 Ɖʘبق هʠʹياسة عتʴƃلى جاʗعاقʯʸƃا ʥعامليƃيع اʸ وامʗب ʥيƃيةكامل في اɹʸʱ يةʸظيʹʯƃا ʗقواعƃوضح في اʸƃوفق ا . 

 
Δالقواعد التنظيمي: 

 
  : السϜن :أϭا

 
 ʸبʙم بيʹه و بيʥ اɹʸʱƃية.  ƃلعقʗ اƃمʥ عʗمه يʷʳع تأميʥ اʴƃكƃ ʥلʸوʡف  .1

2. ʸʱƃا ʥية تؤمɹƃملʗقʯʴʸƃف اʡوʸ قظʲʯʴʸƃا(  ʥسكʖفي   مؤثƃكʹية اʴƃات اʗوحƃابعاʯهاƃ ةةƃاʲƃا Ɖʘق ص وفي هʲʯʴا ي 
ʗف بʡوʸƃاʥل سك. 

 .ʙاث اʴƃكʥـيلʚʯم اʸƃوʡف بʯوɾيع مق  .3

ʗيها قائʸة بʸʱيع مʯʲويات يʱب أن يكون ƃو  صتʱهيʚ سكʥ اʸƃوʡف هي اʗʳƃمات اʴʸƃاʗƈةثيʖ و اʱƃهة اʶʯʳʸƃة بʯأ .4
 .ʤʯ اʙʱƃد على أساسها قبل دخول اʸƃوʡف ƃلʴكʥي كʹيةاʴƃاƃوحʗة 

ʲƃاƃة يʸʲʯل اتʱة عʥ الهʸال مʥ اʸƃوʡف وفي هƈ Ɖʘا ʯلفاƃكʥ يʴʸ  ʤƃاʥƂص ماافة مʶاثيف اʶƃياƈة ƃلك يةاɹʸʱƃتʸʲʯل  .5
 ف الصاح باʤʴʲƃ مʥ ثاتبه. مʶاثي اʸƃوʡف

ʯعلقة بʯʹظيʤ اƃعʸل وحʙماƈه مʥ اʴƃكʥ في حال ʸات اƃ أو مʘƈاث ƃلʸوʡف ʟبقاً ʗʱƃول اʚʱƃاط توجيه أȏ تʹبيه ةƃلɹʸʱييʲق  .6
 ت اʳƃاصة. ƃفة اƈƕظʸة واʯƃعليʸامʳا اسʙʸʯاثƉ في

 ʸʸʹوحة ƃه مʥ اʗƃاخل واʳƃاثجص ومʥ تƃك:ʹية اƃقياسية ƃلوحʗة اʴƃكƃف اʲʸƃافظة اʯƃامة على اʸƃواصفات ااʸƃوʡ يʯوجب على .7
 .التصميم الفني للوحدΓالتغييή في  عدϡ .أ

Ώ.  ϡعدϷا ήتغيي ϥل لواάالنوافϭ ΏبواϷاϭ ϥلجدرا. 

Ε.  ϡال قنوا عدΒاستق ϕاΒρكيب أήتπف Εا Γح الوحدτس ϕفو ΔائيΔنيϜلس. 

Ι. ع ϡدϡاء  استخداήغΒل مϜاميك بشήح السيτس ϕاالموكيت فوήش. 
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 Ώ ϡ- α32-ϥ1 

 
 السياسΔ  رقم

 لسياسΔ اسم ا تابع السϜن ϭ بدل السϜن 
 اعتماΩ  داϭ Ω·ع رئيس قسم الموارΩ الΒشήيΒ–  Δيومي منϰ ال

 ϱنصارϷا ήيΒع–  ήمديΔالمالي  ϭاجع  التشغيلήا مϭ Δ Ωعتما 
21  ήΒتاريخ اا 2018نوفم Ωان عتماΩ آل Δمعينا ي– ϱάالتنفي ήا  المديϭ Δاجعήعم Ωتما 

 Ω مήاجعϭ Δاعتما  رئيس مجلس اإΩارΓ نائب  –شاعΩ ή. هالΔ ال 
 

 .ʗة اʴƃكʹيةحʛ اƃو ʡف اʴƃاʥƂ اƃقيام بʴʯكيʙʟ ʥف ظخʙ بʹفا يʲق ƃلʸو  .8

 .سʗʳʯامهااƃʚية وحʥʴ اʸƃʹاʲʸƃافظة على جʸيع اƕصول اʰƃابʯة واƕجهʚة  .9

 .تʗʶم اʗʱƃثان وخاف تƃكʸياƉ و ب اƃحظها مʰل تʙʴياعʥ أȏ أعʠال فʹية ياƃكʯابي اƃفوثʯ ȏبليغ اʸƃوʡف اƃ يʯوجب على .10

 .واʠƃاقة اƃكهʙبائية ʗʳʯام مياƉ اʙʵƃب اʙʯƃشيʗ في اس .11

 .بي اʙʱƃد واʶƃياƈة مƃى اƃوحʗة اʴƃكʹية ƕداط أعʸاƃهʤو ل مʹʗتʴهيل مهʸة دخو .12

13. ʗع ʙات داخل م تƈيواʲƃو  أوبية اƃكʹيخاثج اʴƃة اʗةح. 

 
 نيا : بدل السϜن : ثا

 : اʸƃعادƃة اʯƃاƃية و هو اƃقيʸة اƃʹاتʱة عʥ ʹي ƃه بʗل سكʥʥ اƃعيا يʤʯ تأميʥ اʴƃك ȏاʸƃوʡف اʘƃ يʸʹح .1

   .2×  12÷  اʙƃاتب الجʸاƃي

 .يةمʴʯاو  ات ʙƃاتب اʵƃهȏʙ وعلى دفعمع ا)اʗƃائʸيʥ وتʕʲ اʙʱʯƃبةظ شهʙياً  اɹʸʱƃيةكƃ ʥلʸوʡفيʥ في ʗʴل اƃيʙʶف ب .2

 .يخ اʚƃيادة أو اɾʙʯƃية مʥ تاث و تʙقيʯه اعʯباثاً أفʙق بʗل اʴƃكʥ متا تʤ جيادة أجƉʙ  اʸƃوʡفيʲʯʴق  .3

 ʗل سكʥ مقʗم.ʟلب اʶʲƃول على با يʲق ƃلʸوʡف  .4
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 Ώ ϡ- α33-ϥ1 
 

 قم السياسΔ ر
 Εبدل المواصا  Δاسم السياس 

 عتماΩ ·عداϭ Ω ا قسم الموارΩ الΒشήيΔ  رئيس –منϰ الΒيومي 
 اجعϭ Δاعتماή Ωم التشغيلϭ  الماليΔمديή  –نصارΒ ϱيή اϷع

 مήاجعϭ Δاعتماϱ  Ωالمديή التنفيΩ– άانيΔ آل معينا  عتماΩ يخ ااتار 2020
 ήالشاع Δهال .Ω–  رئيس نائبΩامجلس اإ Γر  Ωاعتماϭ Δاجعήم 

 
 الϬدف :  

وʡفيʥ.اƃ ʸƃبʗل مواصات اʷƃوابȊ وضع  

 

 :  شغيليΔالت مسϭΆليΔال
 قʤʴ اʗʳƃمات اʴʸƃاʗƈة. /ʙيةد اƃبʵقʤʴ اʸƃواث 

 
 

ϕاτيق:  نΒτالت 
Ɖʘبق هʠʹيا تʴƃسة على اƃفي ا ʥيʗعاقʯʸƃا ʥعامليƃيع اʸية.جɹʸʱ   

 
 التنظيميΔ: القواعد

1.  ʙيةتوفɹʸʱƃياث  اʴƃاƃت ا باصات وا Ȋوابʷƃل وفق اʸعƃاش اʙغƕ  اطاتʙو الجʯƃا ʤʴعها قʷي يʗʳƃة. اʗƈاʴʸƃمات ا 

 ثيال. 800و قʗثʸ  Ɖيع اʸƃوʡفيʥقƈʱƃ ȏʗمواصات   بʗل ɹʸʱيةاƃتʸʹح  .2

3.  ʙʶواصات مع   فيʸƃل اʗب ʙجƕا.ȏʙهʵƃا 

اʸƃواصات    .4 بʗل  خيʙʶُف  بالجاƃلʸوʡف  تʯʸعه  و  ال  اʙʸƃضية  الجاجة  و  اʴƃʹوية  سياسة  االجاجات  جة  في  اƃواثدة  ʳƃاصة 
ʗƃات اƈاʲʯثاسيالجاجات و مجاجة اامƃات اʠعƃية و اة و مجاجات اʸسʙعياد و مƕل و جاجة اʸʲƃو مجاجة ا ʞيʙافقة مʙج و مʲƃ 

 اƃوادة ƃلʴيʗات. 
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 Ώ ϡ- α34-ϥ2 

 
 Δرقم السياس 

 Ώاسم اانتدا  Δالسياس 
 ·عداϭ Ω اعتماΩ  الΒشήيΩ Δ ررئيس قسم الموا –منϰ الΒيومي 

 ϱنصارϷا ήيΒع–  ήالمالمديΔي ϭ اعتم التشغيلϭ Δاجعήم Ωا 
 تماΩ مήاجعϭ Δاع لتنفيϱάاالمديΩ–  ήانيΔ آل معينا  ااعتماΩ تاريخ  2021يوليو  4

 ήالشاع Δهال .Ω–رئيس مجلس اإ ΓارΩ اعتϭ Δاجعήم Ωما 

 
 الϬدف : 

 ʗʯاب ƃلʸوʡفيʥ. اƈتوضيح اƃقواعʗ اʸƃʹظʸة ʙƃحات اƃعʸل وا
 يΔ: المسϭΆل

 ʤʴقƃواثد اʸ ʛئيʙƃية / اʙʵبƃا.ʙباشʸƃا 
 

 تΒτيق :  لنτاϕ ا
 ʯʸƃعاقʗيʥ مع اɹʸʱƃية . ʡفيʥ اجʸيع اʸƃو 

 
 يميΔ:التنظالقواعد 

 
   اΕ العمل :أϭا : رح

 
 ب. يʲق ƃلɹʸʱية أن تʠلب مʥ اʸƃوʡف اʴƃفʙ مƃى خاثج مقʙ عʸلهص ƃلقيام بʸهام ʶʸƃلʲة اƃعʸل أو ƃلʗʯثي .1

 .  ƃلʙʷوثة اʸʯʲƃيةما  ا يʶح اʗʯƈاب موʡف أثʹاط فʙʯة اʙʱʯƃبة .2

3. ʙباشʸƃا ʛئيʙƃقبل ا ʥاب مʗʯƈاƃ بʴƈƕف اʡوʸƃياث اʯاخ ʤʯلوبة يʠʸƃة اʸهʸƃب اʴح . 

4. .ʤاثهʯʳي ʥʸƃ اسبةʲʸƃة و اƃاطʴʸƃائلة اʟ ʕʲفعليةص و تƃاجة اʲƃاب بʹاط على اʗʯƈاƃ ʥفيʡوʸƃد اʗياث عʯاخ ʤʯي 

قبل .5 موʡف    تكليف  يʱب   ȏّابأʗʯƈباا    ʗيʗʲلتʸعƃب  ا بʗئه  إʱƈاجƉاʸƃكلَف  وتاثيخ  اʴʸƃاطƃة  اʯƈهائهو  ص  ʟائلة   ʕʲت و  ص 
 عʥ تƃك. واʲʸƃاسبة ƃلʝʳʵ اʴʸƃؤول 

و تʴليʸها ƃقʤʴ اʸƃواثد اƃبʙʵية قبل اʙƃحلة بʰاثة أيام على مʥ قبل اʙƃئيʛ اʸƃباشʙ  يʱب تعبئة اسʸʯاثة ثحلة اƃعʸل   .6
 اƕقل.

7. ʯاع ʤʯب أن يʱي .ȏʘفيʹʯƃا ʙيʗʸƃقبل ا ʥة مʗثيب خاثج جʗاب أو تʗʯƈا ȏاد أʸ 

 ʙحلة بعʗ عودته.اƃاʸƃباشʙ عʥ  ه مƃى ثئيʴثسʸي  تقʙيʱ ʙب على كل موʡف مʹʗʯب تقʗيʤ ي .8

yَل   .9 ʲʯيةتɹʸʱƃيَة    اʸسʙƃل اʸعƃة اʸة مهʗيلة مʟ واصاتʸƃل واƂأʸƃفقات اƈفʡوʸلƃابʗʯƈل ااʗولوفقاً    ص فيكون بʗʱلƃ   ʤثق
 .   ظ1)

ي حاƃة وجود مفʠاث في اƃفʹʗق مʸʵول في اʴƃعʙ و وجود وجبات في اʗʯƃثيب أو اʸƃؤتʙʸ أو غيƉʙ فيʤʶʳ ثʸʹها مʥ  ف  .10
 ااʗʯƈاب تقʗيʙيا. بʗل 

ااʗʯƈاب   .11 بʗل   ʥم اʸƃواصات   ʥʸث ʤʶʳف فيʡوʸƃا مقامة  في ƈفʛ مكان   Ɖʙأو غي  ʙʸؤتʸƃا أو  اʗʯƃثيب   ʤتʹظي في حاƃة 
 تقʗيʙيا. 
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 Ώ ϡ- α34-ϥ2 

 
 لسياسΔ ارقم 

 سياسΔ اسم ال  اانتداΏ تابع 
 ·عداϭ Ω اعتماΩ  لΒشήيΔ ا رئيس قسم الموارΩ  –منϰ الΒيومي 

 ϱنصارϷا ήيΒع–  ήمديΔالمالي  ϭتشغيلال  Ωاعتماϭ Δاجعήم 
 Ω مήاجعϭ Δاعتما  فيϱάنالمديή الت –ΩانيΔ آل معينا  عتماΩ يخ ااتار 2021يوليو  4

Ω ήالشاع Δار رئيس مجلس اإ–. هالΩ Γ  Ωاعتماϭ Δاجعήم 

 
واحʗةص باʯƃاƃي يʤʶʳُ أيʷا ثʥʸ اʸƃواصات مʥ  متا كان سيʴافʙ موʡفان مʰا أو أʙʰƂ فʴيʵʯاثكون وسيلة مواصات   .12

 بʗل ااʗʯƈاب تقʗيʙيا. 

سʸʲʯʯل ƈفقات اʠƃعام واʸƃواصات فيكون بʗل ااʗʯƈاب    أو اʱƃهة اʗƃاعʸة  متا كاʕƈ اʱƃهة اʯƃي سيʴافƃ ʙها اʸƃوʡف .13
 .ظƃ(2لʗʱول ثقʤ   وفقا

 واʶʳʵƃية أ واʶʸƃاثيف اʠƃعام واʸƃواصاتكاʕƈ اʱƃهة اʯƃي سيʴافƃ ʙها اʸƃوʡف سʸʲʯʯل ƈفقات  متا . 14
 مʶاثيف اʱƃيب فا يʙʶُف ƃلʸوʡف بʗل اʗʯƈاب.       

 ه.يʴʲُب بʗل ااʗʯƈاب ƃلʸوʡف بعʗد اƃلياƃي اʯƃي سيقʷيها في اʙƃحلة مʹʘ يوم مغادثته و حʯى يوم عودت. 15

يʗخل ضʥʸ    و ا  ص  و يʴʲُب مجاجة عʸل  عودته  يʶʲل عليه بعʗ  يوما ƃلʙاحة يʲʯʴق اʸƃوʡف اʗʯʹʸƃب خاثج اʸʸƃلكة  .  16
 . بʗل ااʗʯƈاب

 وا  ƃلʸʹاʟق اʱʸƃاوثة ʸƃقʙ اƃعʸل واʯƃي ا تʠʯلب اʴƃفʙ جوا ا يʙʶُف بʗل اʗʯƈاب ƃلʸوʡف في حال اʗʯƈابه. 17
       ʸƃفي مكان ا ʕبيʸƃلب اʠʯةتʸه . 

18 .ʗʯƈية امتا كان اɹʸʱƃا Ȋل فقʸʲʯا تʸƈابص و مʗʯƈل اʗه بƃ فʙʶُيومص ا يƃا ʛفƈ عودة فيƃوا ʙفʴƃف باʡوʸƃب ا 
 حʴب ااحʯياج مʥ فʹʗق و مواصات و ʟعام. ƈفقات اʙƃحلة      

 ƕية أسباب  اƃفعلية اʸƃقʙثةص بʴبب عʗم وجود حʚʱ أو  ااʗʯƈابفي حاƃة اضʙʠاث اʸƃوʡف ƃلʯأخʙ عʥ أيام . 19
       Ȏʙمثادته أخ ʥخاثجة ع  ʥابية مʯكƃوافقة اʸƃول على اʶʲƃا ʗك بعƃابص وتʗʯƈى أيام ااƃيام مƕا Ɖʘاف هʷص ت 
 . اʗʸƃيʙ اƕعلى و ثئيʛ اʸƃواثد اƃبʙʵية      

 يكون  متا تʥʸʷ اʗʯƈاب موʡفيʥ اʸƃبيʕص يʤʯ حʚʱ غʙفة ثʹائية ƃهʸا معاص وإتا أثاد اʸƃوʡف غʙفة مʯʴقلة ف. 20
 على حʴابه اʶʳʵƃي.        

 :متا مʙش اʸƃوʡف أثʹاط ااʗʯƈاب يʙʶف ƃه بʗل ااʗʯƈاب حʴب اʷƃوابȊ اʯƃاƃية. 21

 عʥ ص ويʙʶف ƃه بʗل ااʗʯƈاب بعʗد اƕيام اʘʸƃكوثة في اʯƃقʙيʙ اʠƃبي مجاجة مʙضية  تعʯبʙ مʗة مʙضه .أ

 تلك اƕيام.        
 . ƃلʙʸش ʯةاʰʸƃبيʯوجب على اʸƃوʡف محʷاث اʗʹʯʴʸƃات  .ب

 يʱوج ƃلʸوʡف بʸوافقة ثئيʴه اʸƃباشʙ اʸʱƃع بيʥ الجاجة اʴƃʹوية وفʙʯة ااʗʯƈاب سواط كاʕƈ داخل اʸʸƃلكة أو  . 22
 خاثجها شʙيʠة أا يʯعاثش تƃك مع مʶلʲة اɹʸʱƃية و بʸوافقة ثئيʴه اʸƃباشʙ كʯابيا على ʟلب الجاجة.        

 ة اʴƃياحية على أȏ خʠوط ʟيʙان سعودية.اʗƃثج على ʹʗʯباƃ ʸƃلʸوʡف ʴƃفʙتؤمʥ اɹʸʱƃية تʘاʙƂ ا. 23
 اصʲʠاب عائلʯه عʹʗ اʴƃفʙ بʸهʸة عʸل ثسʸية يكون سفʙهʤ على حʴابه اʳƃاس. ثɺبة اʸƃوʡف في حاƃة . 24

 ا تʸʲʯل اɹʸʱƃية أȏ غʙامات أو جʚاطات تʹʵأ عʥ تأخيʙ اʸƃوʡف عʥ موعʗ اʙƃحلةص بل يʸʲʯلها هو ما متا  . 25
      ƃبب كان اʴب ʙأخيʯ.ȏʙقه 
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 Ώ ϡ- α34-ϥ2 

 
 السياسΔ رقم 

 اسم السياسΔ  اانتداΏ  تابع
 ·عداϭ Ω اعتماΩ  رئيس قسم الموارΩ الΒشήيΔ  –ي ممنϰ الΒيو
Ϸا ήيΒنصاع ϱر–  ήمديΔالمالي  ϭلتشغيلا ήاعتممϭ Δاجع Ωا 

 اعتماΩ مήاجعϱά ϭ Δالتنفيالمديή  –آل معينا  ΩانيΔ تاريخ ااعتماΩ  2021يوليو  4
 ήالشاع Δهال .Ω– رئيس مجلس ΓارΩاإ  Ωاعتماϭ Δاجعήم 

 

 
 (   1جدϭل رقم ) 

 خاثج اʸʸƃلكة 
 /  اʙʵƃق اƕوسȊ  داخل اʸʸƃلكة 

 ʁ  ʙيقيافم / ىاʙʵƃق اƕق
 /  أمʙيكا اʸʵƃاƃية

 كوثيا /  أوثوبا 
 ƃيابان ا

 تيال 600 تيال 400 تيال 300  تيال 300
 
 
 
 

 (   2)   جدϭل رقم

 خاثج اʸʸƃلكة 
 /  وسȊ اʙʵƃق اƕ  اخل اʸʸƃلكة د

 ƕق اʙʵƃىاʶيقيام / قʙف 
 /  أمʙيكا اʸʵƃاƃية

 ثيا وك/  أوثوبا 
 اƃيابان 

 تيال 450 تيال 250 تيال 150  تيال 100
 
 
 

 ήاءاΕ: اإج
 

  ج مع توضيح مبʙثات اʸʹƃوتʸادات اʠʸƃلوبة في  ʯت اƃعʸل واسʯيفاط اʯƃوɾيعات وااعثة ثحاعبئة اسʸʯاʸƃباشʙ بʯيقوم اʙƃئيʛ ا .1
 ƕاب و مثفاق اʗʯƈاجمة منااƃت.   وثاق اʗوج 

 بʙʵية اسʯكʸال الجʙاطات. ƃيʤʯ تʴليʤ اʸʹƃوتج ƃقʤʴ اʸƃواثد ا .2

3. ʸية بعʙʵبƃواثد اʸƃا ʤʴاطات اسل مجيقوم قʙ ʙأشيʯƃاج اʙʳʯ فʡوʸلƃ ةƃا ʕƈحلة خمن كاʙ .ةʙلب تأشيʠʯلكة وتʸʸƃاثج ا 

ثة ثحات اƃعʸلص بعʗ اƃعʰوث على  اʗʲʸƃدة في اسʸʯالقامة وفق اʯƃواثيخ  ʱوجات اʘʯƃاʙƂ و ابعʸل حʤ اʸƃواثد اƃبʙʵية  ʴيقوم ق  .4
 اƕسعاث اʯʸƃاحة و وفق اʸƃواجƈة اʸƃعʗʸʯة. أفʷل عʙوش

 ʗʯƈاب.حلة ƃلداثة اʸƃاƃية مʸʷʯʹة بʗل اا ة باʸ ʙƃاƃي اʳƃاصاʙʶƃف اƃ اƃبʙʵية  بإثسال ʟلباتاثد يقوم قʤʴ اʸƃو  .5

6. ƃا ʤʴواثد يقوم قʸ يقʴʹʯƃية باʙʵبƃوسيا ʙوفيʯƃ قʗʹفƃل́ مع اƃ واصاتʸƃلة ا .ʛعكƃق و اʗʹفƃى اƃاث مʠʸƃا ʥقل م 

7. ʴيقوم قʤ  و الق ʙƂاʘʯƃفقات اʙات و مƈية بإثسال بياʙʵبƃواثد اʸƃباشامة اʸƃه اʴف و ثئيʡوʸلƃʗيʙبƃبا ʙ ƈوʙʯكƃي.ال 

8. ʗا بع ʛئيʙƃا ʤليʴʯف يقوم بʡوʸƃعودة اƃأ ʙباشʸمض ʙفواتي ȏعافية تƃاجة اʲƃ دفعها ʤ.لʸ 

 ا و اسʲʯقاق اʸƃوʡف ƃلʸال. هاتيʙ و اعʸʯادها في حاƃة اʯƃأʗƂ مƈ ʥظاميʯاشʙ بʙʸاجعة اƃفو يقوم اʙƃئيʛ اʸƃب .9

 ƃي. ʟلب صʙف ماʲاسبة مع تيʙ اʸƃعʗʸʯة ƃقʤʴ اƃʸƃفوايقوم اʙƃئيʛ اʸƃباشʙ بإثسال ا .10
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 Ώ ϡ- α42-ϥ1 

 
 Δرقم السياس 

 سياسΔ اسم ال  تάاكή غيή السعوΩيين 
 ϭ اعتماΩ   ·عداΩ ارΩ الΒشήيΔ رئيس قسم المو –منϰ الΒيومي 

 ϱنصارϷا ήيΒع–  ήي المالمديΔ  ϭالتشغيل  Ωاعتماϭ Δاجعήم 
 Ω اعتما مήاجعϱ ϭ Δيή التنفيάالمد –ΩانيΔ آل معينا  ماΩ تاريخ ااعت 2021يوليو  4

 ήالشاع Δهال .Ω–جرئيس م ΓارΩلس اإ ϭ Δاجعήم Ωاعتما 

 
 

 الϬدف : 
ʸƃا ʗقواعƃية.توضيح اɹʸʱƃة اƃعلى كفا ʥيʘƃا ʥعودييʴƃا ʙغي ʥفيʡوʸلƃ ʙفʴƃا ʙƂاʘح تʹʸƃ ةʸظʹ 

 
 :ΔليϭΆالمس 

 ʤʴية. قʙʵبƃواثد اʸƃا 
 

 نτاϕ التΒτيق :  
 ʥفيʡوʸƃيع اʸج ʥعودييʴƃا ʙية غيɹʸʱƃمع ا ʥيʗعاقʯʸƃهااʯƃو على كفا . 

 
 التنظيميΔ:القواعد 

 
 دƃ ȏلقʗوم مƃى اʸʸƃلكة و مقʙ اƃعʸل في حاƃة ااسʯقʗامص ما  تلʚʯم اɹʸʱƃية بʯوفيʙ تʘكʙة سفƃ ʙلʸوʡف غيʙ اʴƃعو  .1

  .متا ʝƈ عقʗ اƃعʸل على خاف تƃك      
2.   ʝƈ ل ما متاʸعƃهاط عاقة اʯƈا ʗه بعʹʟى وƃلعودة مƃ ȏعودʴƃا ʙف غيʡوʸلƃ ʙة سفʙكʘت ʙوفيʯية بɹʸʱƃم اʚʯتل 

      ʗعقƃك اƃعلى خاف ت. 
 ƃ ʙلʸوʡف غيʙ اʴƃعودȏ مʙة كل عاميƃ ʥلʴفƃ ʙقʷاط مجاجته في وʟʹه ما متا ʝƈ  تلʚʯم اɹʸʱƃية بʯوفيʙ تʘكʙة سف .3

 .عقʗ عʸله على غيʙ تƃك     
 تلʚʯم اɹʸʱƃية بʯوفيʙ تʘكʙة سفƃ ʙلʸوʡف في حاƃة اسʗʯعائه مʥ مجاجته اʴƃʹوية وʟُلب مʹه اƃعودة تلبية ʲƃاجة  .4

 .اƃعʸل      
5. ƈا سواط كاʙقل سعƕة اʙكʘʯƃا ʚʱح ʤʯوية يʱƃوط اʠʳƃا ʥم ʕلكةʸʸلƃ فʡوʸƃا ʗبلƃ ويةʱƃوط اʠʳƃأو ا. 
 ʸƃوʡف اʘƃهاب مƃيها في بلƉʗص وجهة واحʗة فقȊ. اʗʸƃيʹة اʯƃي يʙيʗ ايʤʯ حʚʱ تʘكʙة اʴƃفʙ مƃى  .6
7. Ɖʙم سفʗة عƃفي حا ʙفʴƃة اʙكʘʯƃ ȏʗقʹƃا ʥʸʰƃول على اʶʲƃف اʡوʸلƃ قʲا ي. 
 و بʙʲاص يʤʯ حʚʱ تʘكʙة ƃه على وسيلة اʸƃواصات اʯƃي يʙيʗها بʙا أو بʙʲا  في حاƃة ثɺبة اʸƃوʡف في اʴƃفʙ بʙا أ .8

  .بʗا مʥ تʘكʙة اʴƃفʙ اʱƃوية      
 متا ʤƃ يʸʯكʥ اʸƃوʡف مʥ اʴƃفʙ في أحʗ اƕعوام و ʤƃ يʗʳʯʴم تʘكʙته اʸƃقʗمة مʥ اɹʸʱƃية في تƃك اƃعامص فيʸكʹه  .9

      ʘيص وا يعʹي هƃاʯƃعام اƃامها في اʗʳʯاسʥتيʙكʘʯƃ قاʲʯʴف مʡوʸƃا أن يكون ا.  
 .تغييʙ تاثيخ سفƉʙ أو غيʙ تƃكا تʸʲʯل اɹʸʱƃية أȏ غʙامات أو جʚاطات تʹʵأ عʥ تأخيʙ اʸƃوʡف أو  .10
 .تʸُʹح تʘكʙة اʴƃفƃ ʙلʸوʡف اʸƃعʹي فقȊص و ا تʸُʹح ȏƕ شʝʳ مʥ عائلʯه .11
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 Δرقم السياس 

 اسم السياسΔ  تابع تάاكή غيή السعوΩيين 
 ·عداϭ Ω اعتماΩ  رئيس قسم الموارΩ الΒشήيΔ  –منϰ الΒيومي 

 ϱنصارϷا ήيΒع–  ήمديΔالمالي  ϭالتشغيل  Ωاعتماϭ Δاجعήم 
 مήاجعϭ ΔاعتماΩ  المديή التنفيΩ– ϱάانيΔ آل معينا  تاريخ ااعتماΩ  2021يوليو  4

 ήالشاع Δهال .Ω– ΓارΩرئيس مجلس اإ  Ωاعتماϭ Δاجعήم 

 
 

Εاءاήاإج :  
 

 في حاƃة اقʙʯاب موعʗ اʯƈهاط مقامة اʸƃوʡف اʙƃاغب في اʴƃفʙص يʤʯ أوا اƃقيام بإجʙاطات تʗʱيʗ ثخʶة اƃعʸل و القامة   .1
 .وفقا ƃلجʙاطات اʘʸƃكوثة في ثخʝ اƃعʸل و القامات في سياسة ) اʸƃعامات اʲƃكومية ظ      

  .ةتʗʴيɾ ʗيʸة اʯƃأشيʙ  مثسال بʙيʗ مƃكʙʯوƈي ƃقʤʴ اʲʸƃاسبة بʠلب .2
 .يʤʯ اʗƃخول على بƈʙامج مقيʤ و معʗاد تأشيʙة خʙوج وعودة ƃلʸوʡف اʴʸƃافʙ حʴب مʗة مجاجته .3
 .حʚʱ تʘكʙة سفʙ اʸƃوʡف وفق اƃقواعʗ اʯƃʹظيʸيةص و باƃبʖʲ عʥ اʠʳƃوط اƕقل سعʙا .4
 .هيقوم اʸƃوʡف بʴʯليʤ مقامʯه ƃقʤʴ اʸƃواثد اƃبʙʵية و يʤʯ تʴليʸه تʘكʙت .5
 . توصيلها ƃلʠʸاث و اسʯامها مʹهاتبام أƈظʸة اʱƃواجات ) من وجʗت ظ بʶʳوس فيʤʯ متا كاʕƈ اʴʸƃافʙة موʡفة  .6
 يʤʯ تʴليʤ اʸƃوʡف مقامʯه عʹʗ وصوƃه. .7
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 Δرقم السياس 

 اسم السياسΔ  ااجتماعيΔ  ΄ميناΕ الت
 ·عداϭ Ω اعتماΩ  شήيΔ وارΩ الΒرئيس قسم الم  –مي منϰ الΒيو
Ϸا ήيΒنع ϱصار–  ήمديΔالمالي  ϭالتشغيل  Ωاعتماϭ Δاجعήم 

8 ήΒ2018 نوفم  Ωاني تاريخ ااعتماΩآل معينا Δ –  ήالتنفالمديϱάي  Ωاعتماϭ Δاجعήم 
 مήاجعϭ ΔاعتماΩ  رΓ اإΩا رئيس مجلسنائب  –عή اΩ. هالΔ الش

 
 

 الϬدف :  

في اʯƃأميʹات ااجʸʯاعية. ʡفيʸƃʥو ا   ʙاكاشʯ ضوابȊ عʸليةح توضي   

 :  التشغيليΔ مسϭΆليΔلا
 قʤʴ اʸƃواثد اƃبʙʵية. 

 
ϕاτيق  نΒτالت : 

 ي اɹʸʱƃية بʸʱيع أƈوام اʯƃعاقʗ.ʗيʥ ف يʥ اʯʸƃعاق اƃعاملʸيع ʠبق هƉʘ اʴƃياسة على جتʹ
 
 قواعد التنظيميΔ:لا
 
 سة :تعʙيف ƃلʠʶʸلʲات اƃواثدة في هƉʘ اʴƃياوا : أ

 . اةʙ اʸƃهʹي ص واʵƃيʳوخة ص واƃوف يفي حاات اƃعʚʱ غ ƃلʸواʥʟ عويʷاتقʗيʤ اʯƃتاʸƃعاشات :  .أ

  وون أȏ تʸييʚ في اʛʹʱƃ أو اʴʹʱƃية أد عʸلمصابات اƃ في حاات  ƃʥلʸوʡفي ʗيʤ اʯƃعويʷاتل تقيكف :اƕخʠاث اʸƃهʹية  .ب
ʥʴƃا. 

 تيا ƈقʗية كاʸƃعاشاكاʕƈ تلك اʚʸƃاص سواط ةʯأميʹات ااجʸʯاعياƃ ا اʯƃي يوفʙها كل فʙم مʥ فʙوم ƈظاماʚʸƃاياʯƃعويʷات :  .ت
 . واƃعائʗات واƃبʗاتص أم خʗمات كاƃعاج وما يʯبعه

 . اƕمʙاش اʸƃهʹية  و بʴببه وعʸل أع أثʹاط اƃاʯƃي تق دثمصابات اƃعʸل : اʲƃوا ة أومصاب .ث

يʥ اʳƃاضعون ة واʴʸʳƃييʥ دون سʥ اʯƃاسعل عʥ اƃعʸل اȏʘƃ يʠبق على جʸيع اʴƃعوداʯƃعʠ اʯƃأميʥ ضʗهو ƈظام  :ساʗƈ  .ج
  له عʥ عʸلهوأسʙته خال فʙʯة تعʠ  عودȏاʴƃ اʸƃوʡفƈظام اʯƃأميʹات ااجʸʯاعية مت يقوم على ثعاية  ƃفʙم اʸƃعاشات بʸوجب

ƃاجم  كʙيʸاً بالضافة اƃى توفيʙ اʗʯƃثيب ا عيʵاً  ƃه وƕسʙتهخل ƃيوفʗ ʙمثادته وتƃك بʯوفيʙ حʗ أدƈى مʥ اƃ جه عƃʥظʙوف خاث 
  .ʥ عʸل ظخʙاƃبʖʲ ع ومʴاعʗته في

 ʸƃؤسʴة اƃعامة ƃلʯأميʹات ااجʸʯاعية ʚʸƃيʗ مʥ اʯƃفاصيلظ ا)يʙُجى مʙاجعة موقع 
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 سياسΔ رقم ال 

 اسم السياسΔ  تماعيΔ ااجالت΄ميناΕ تابع 
 ·عداϭ Ω اعتماΩ  لΒشήيΔ رئيس قسم الموارΩ ا  – منϰ الΒيومي

 ϱنصارϷا ήيΒع–  ήمديΔالمالي  ϭ ا شغيلالتήم Ωاعتماϭ Δجع 
8  ήΒيتار 2018نوفم Ωآل معينا  خ ااعتما ΔانيΩ– ϱάالتنفي ήاع المديϭ Δاجعήم Ωتما 

 ήالشاع Δهال .Ω–  ار رئيس منائبΩجلس اإ Γ ήم Ωاعتماϭ Δاجع 

 

  اʸƃعاشات : ثاƈيا :

  يلي: يʤʯ كʸا ʹʵآت و اʸƃوʡفيʥص وااجʸʯاعية هو اشʙʯاك مʚƃامي على اʸƃميʹات ااشʙʯاك في اʯƃأ. 1

 اϷخτار المϬنيΔ . فήع  شتήاϙ في فήع المعاشاϭ Εالموظفوϥ السعوΩيوϥ : اا .أ
Ώ. ϥالموظفو ήيين : غيΩالسعو ϙاήااشت Ϸع اήنفي فϬار المτف خ Δقط . ي 

2. ƃلوائح واƃوا ʤظʹƃكافة ا ȏʙʴتʯثها اʗʶي تʯƃيات اʗةعʴؤسʸƃ ا يʸاعية فيʸʯأميʹات ااجʯلƃ عامةƃظاماʹƃايا اʚʸعلق بʯ يʸع على ج
 .اɹʸʱƃيةاʸƃوʡفيʥ في 

 في اɹʸʱƃية.  ƃه عʸل ة اʸƃوʡف اʗʱƃيʗ في ƈظام اʯƃأميʹات اجʸʯاعية مʹʘ أول يومف تʤʯ مضا .3

ʙص و يʴʲُب ƃه تƃك اʵƃهʙ ي اʵƃهف  ʤ29 تعييʹه بʯاثيخ تك في اʯƃأميʹات ااجʸʯاعية حʯى ƃو شʙʯاف ʴƈبة ااʠع مʥ اʸƃوʡيʯʴُق .4
 ʙʯاك اʯƃأميʹات.Ƃاما في اش

تا أتʸه كاما  ا ميوم مʥ أيام شهʙ معيʥص فا يʴʲُب ƃه اشʙʯاك تƃك اʵƃهʙ م ȏهاط عاقة اʸƃوʡف باɹʸʱƃية في أحال اʯƈ في .5
 كاما. ه ʴƈبة كاملة و شهʙا ƃƃعʸل و غادث في ƈفʛ اʵƃهʙص فيʴʲُب ʡف اباشʙ اʸƃو  مة ص أما ƃواʗʳƃ في

  .ƃي آخʙ يوم عʸل ƃهافي اƃيوم اʯƃأميʹات ااجʸʯاعية ه في اʯƃيقاف اشʙʯاƂميʤʯ  ةفي اɹʸʱƃي اʸƃوʡف اȏʘƃ تʹʯهي خʗماته .6

 يلي: كʸا ااجʸʯاعيةاʯƃأميʹات  ƃʹظام ƃاسʯقʠام ʟبقاً ʙثة واʸƃوʡف اʴʹƃبة اʸƃق اɹʸʱƃيةتʸʲʯل  .7

 موظفيϬا السعوΩيين ϭغيή السعوΩيين.جميع  فع من قΒل الجمعيΔ عند % لفήع اϷخτار المϬنيΔ: تُ 2 .أ

Ώ.  9 :Εع المعاشاήا ا تدفع من % لفϬعن جميع موظفي Δل الجمعيΒيين. لقΩسعو 

Ε. ( ϥيوΩالسعو ϥهي تم9يدفع الموظفوϭ من أجورهم )%ل حΜ مϬناصتήفي ب Δع المعللمشاركήمج ف.Εاشا 

Ι. الموظف  كل    يدفعϭ Δالجمعي كقيمΔ اشتήاϙ في بήنامج  وظفجή الم%( من أ2) ما مجموعه مناصفΔً السعوϱΩ  من 
 . التعτل  بήنامج الت΄مين ضد ϭهو ساند

مبلغ ƃية ص وبʸا ا يʱʯاوج اʯƃااʙʯʵʸƃك ƈظيʙ عʸله مʸا يʹʗثج تʕʲ أȏ مʥ اƃعʹاصʙ  اʸƃوʡف Ɖيʷʳع ʤʴʲƃ ااشʙʯاك ما يʯقاضا .8
 : اƃف ثيال شهʙيا بعيʥظ خʴʸة وأث 45000)

 اإنتاΝ. مقدار أϭ ل عʸلاƃ بالنسΒـΔ لساعاϷΕسΒوع ، أϭ باليوϡ أϭ بالقτعـΔ ،أϭ أϭ با اء كاϥ يصήف بالشήϬ ،واϷجή اϷساسي س .أ

 .Ώ ن اϜين  لبدل السήϬلش αااسا ήجϷعن ا Δفي حال قلت تلك القيم ϭ ، ϱع فتقد نقدπسر قيمته التي تخΤمل  ϙاήااشت ϱϭبما يسا 

 .اϷجή اϷساα عن شήϬين     

 .Ν  تقدر قيابدلϭ ن العينيϜامته اللس ϱϭبما يســا ϙاήسم ااشتΤع لπساستي تخϷاتـب اήينعن  يلήϬش . 
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 Δرقم السياس 

 اسم السياسΔ  ع الت΄ميناΕ ااجتماعيΔ بتا
 Ω داϭ Ω اعتما·ع سم الموارΩ الΒشήيΔ يس قرئ –منϰ الΒيومي 

 ήيΒنعϷا ϱصار–  ήمديΔالمالي  ϭا التشغيلήجم Ωاعتماϭ Δع 
8 ήΒ2018 نوفم  Ωآل معينا  تاريخ ااعتما ΔانيΩ– المϱάالتنفي ήاجع  ديήاعتما مϭ Δ Ω 

 ήالشاع Δهال .Ω–  سرئينائب  ΓارΩمجلس اإ  Ωاعتماϭ Δاجعήم 

اسʯقʠاعات تȎʙʱ عليه مʰل اʙʷƃائب  أية قبل حʤʴ   ااʸƃبيʥ سابقأميʹات مʥ أجʙ اʸƃوʡف اʯƃ  يʤʯ حʴƈ ʤʴبة ااشʙʯاك في .9
 . ب بʗون أجʙام اƃغياخʤʶ اʯƃأخيʙ أو أي ات أواط أو اʚʱƃاط الداثȏ أو اƃغʙاماƕقʴ اʙƃسوم أو اʗƃيون أو وأ

10. ƕم اʙبيق فʠف تɾلكةص واخيوʸʸƃا ʤفي حال مغادثته ʥكيʙʯʵʸƃهʹية على اʸƃاث اʠ ؤدت ȏيةɹʸʱƃا ʘات هƂاʙʯاش  ʥم عʙفƃا ا
بʗʴاد   اɹʸʱƃيةا اƃفʙم واʚʯƃام بيق هʘخ سفʙهـʤص ويʯʴأƈف تʠياعʯباثا مʥ أول اʵƃهʙ اʯƃاƃي ʯƃاث  ʡفيʥاʸƃو هؤاط 

ʯااشʙهʵƃأول ا ʥات مƂاʙ يع ȏʘƃلكةاʸʸلƃ هƃودون خا.  

11. ƈ عʠقʯʴُتʴ  اكʙʯف في بة اشʡوʸƃثاتبا ʥاعية مʸʯأميʹات ااجʯƃي هاʙا. شه 

جة ƃلʸوʡفص ماعʗا الجا ةع أƈوام الجاجات اƃʹظامية اʸʸƃʹوحجʸي ميʹات خالƂات في اʯƃأʙʸʯʴ حʴƈ ʤʴبة ااشʙʯاي .12
 بيا. الداثة و اʸƃوʡف على غيʙ تƃك كʯاتفقʕ ا اثيʥ يوما ما متا سʰʯʹائية غيʙ اʗʸƃفوعة متا جادت عʥ ثاا

 حكʤ في اɹʸʱƃية ؤديها عʹه تاʯƃي ʯه ʙاكص تعʯبʙ حʶاشʯ ا ʯه فييكفي ʗʴƃاد حʶ ا اʸƃوʡف كان أجʙفي أȏ حاƃة  .13
 .ƃعʸلƈظام اام اʶʹʸƃوس عليها في كاƃقʙشص ويكون اƃوفاط به ʟبقا ƃأح

 اƕخʠاث اʸƃهʹية :ثاʰƃا : 

 ة ƃلʯأميʹات ااجʸʯاعية: مابة علʤ وفق ƃوائح اʸƃؤسʴة اƃعاتعʯبʙ مصع اʲƃاات اʯƃاƃية جʸي .1

 .ء العمل أϭ بسΒΒهاأثن الΤاΙΩ الϱά يقع للمشتϙή   .أ 

Ώ. ي ال ϱάال ΙΩاΤϙήبأثن  قع للمشتϭ ل عملهΤم ϰنه ·لϜيقه من مسήρ يقهااءήρ أثناء ϭس، أϜلع Τمن م ϰل عمله ·ل
ρ ل فيهϭيتنا ϱάال ϥاϜفيه الم ϱΩΆي ϭبعامه، أϭ سصاتهϜالع. 

Ε. ϙήيقع للمشت ϱάال ΙΩاΤا  الϬب ϡا صاأثناء تنقاته التي يقوϬكلفه ب ΔمϬاء مΩعمللحب ابقصد أ. 

Ι.  من ϱ΄ب Δالتاإصاب νاήمϷا ϥت أΒΜي يϬΒΒا العملس . 

Ν. ا νاήمϷمن ا ϱ΄ب ΔالاإصابήمϷل اϭفي جد ΓΩدΤمϬالم νΔني. 

2. ϥعنه أ Ώمن ينو ϭأ Ώالمصا ϡلغ  يلتزΒيΔأي خال الجمعي ΔعΒاس ϭأ Δقوع اإصابϭ من تاريخ ϡاكتشاف اا ϭأ Δاعفπالم ϭأ ΔاسϜنت

 .   بάلكالته تسمح متϰ كانت ح  أΩاء عمله، يستمήار ف ن ااالمϭ ،νήلو لم يمنعه Ϋلك ع 

3.  Ώلغ المصاΒا لم يΫ·Δا  عن الجمعيτق له المΤلك فا يΫبص ΔΒعليه في الفل ιدل اليومي المنصوΒف الή( Γή1ق ΓΩمن الما )(30  )
 اجتماعيΔ.ا نظاϡ المΆسسΔ العامΔ للت΄ميناΕمن 

4.  Ωالميعا Εبعد فوا Δعن اإصاب ύا تم ااباΫ· فا Βبال ΔΒالτق له المΤيΓع دل عن المد Δا السابق ϰاإبال ϡعد ϥا كاΫ· ا· ،ύأ إبا ύϭ 

 . اΏ مήΒرΓ يقΒلϬا مديή المϜتب المختصعن أسΒالت΄خيή فيه ناتجاً 

أياϡ  اثΔخال ث ي تϜفي لϬا اإسعافاΕ الΒτيΔ اϭϷليΫϭ ،Δلك ف  ي اتلمϜتب المختص عن ·صاباΕ العمل اإباύ الب الجمعيΔلتزϡ ت  .5
 .Δ قوع اإصابأϭ علمه بو من تاريخ ·باغه
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 Δرقم السياس 

 ياسΔ سم الس ا ت΄ميناΕ ااجتماعيΔ ل تابع ا
 ϭ اعتماΩ ·عداΩ   ارΩ الΒشήيΔ رئيس قسم المو –منϰ الΒيومي 

 ϱنصارϷا ήيΒع–  ήي المالمديΔ  ϭالتشغيل  Ωاعتماϭ Δاجعήم 
8  ήΒتاريخ ااعتم  2018نوفم Ωا Ω آل معينا Δالمدي –انيϱάالتنفي ή  اϭ Δاجعήعم Ωتما 

 ήالشاع Δهال .Ω–  لرئيس مجنائب ΓارΩاع س اإϭ Δاجعήم Ωتما 

 

6. ήا ت΄خΫ·Δالجمعي Ε  Ω ύععن اإبا ϥϭϜالم ήله مديΒر يقά جعήتب تΔسسΆللت عليه الم Δينم΄العام ΕااΔدل  اجتماعيΒال Δبقيم

ته للمϜتب من جΔϬ العاΝ ، أϭ  صور اإصابΔ أϭϭرΩϭ باΔ   ύ علϰ اإباϭ ،ύيعد  قلساباليومي المستΤق للمصاΏ عن المدΓ ا
Ωϭرϭ  Δاإصاب ΙϭدΤشعار ب· ϱمن أύم اإباϜفي ح ΔوميϜح ΔϬج. 

 . ح اʸƃؤسʴة اƃعامة ƃلʯأميʹات ااجʸʯاعيةئى أȏ تغييʙ يʙʠأ على ƈظام و ƃوابʹاط عل ʹود أعاƉ قʗ تʯغيʙجʸيع اƃب .7

 اʯƃفاصيلظ مʥ  اعية ʚʸƃيʗيʹات ااجʸʯاʸƃؤسʴة اƃعامة ƃلʯأم موقع)يʙُجى مʙاجعة   
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ϡ  Ώ- α27-ϥ1 
 

 اسΔ رقم السي
 اسم السياسΔ  قـييـم اΩϷاء تـ

 ·عداϭ Ω اعتماΩ  لΒشήيΔ لموارΩ ا رئيس قسم ا –Βيومي منϰ ال
 ήيΒاع ϱنصارϷ–  ήمديΔالمالي  ϭالتشغيل  Ωاعتماϭ Δاجعήم 

 αخ ااتاري 2019مار Ωآل معينا عتما ΔانيΩ – ا ήالمديϱάلتنفي ήمΔاجع  Ωاعتماϭ 
 ήالشاع Δهال .Ω– نائب  ΓارΩرئيس مجلس اإ ήمϭ Δاجع Ωاعتما 

 
 

 الϬدف :  

 ƃا ʗقواعƃليوضع اʸاط عʙة لجʸظʹʸة .ʥفيʡوʸƃأداط ا ʤتقيي  

 
 :  ليΔيالتشغ مسϭΆليΔال

 قʤʴ اʸƃواثد اƃبʙʵية. 
 

ϕاτيق:  نΒτالت 
ƃا Ɖʘبق هʠʹياستʴ ة ʥعامليƃيع اʸف اعلى ج ʥيʗعاقʯʸƃ .يةɹʸʱƃي ا 

 
 التنظيميΔ:قواعد ال
 
1.   ʛئيʙƃب على اʱام مع اايʸʯااج ʙباشʸƃ ؤوحʙʸƃ  عامƃة اʠوضع خƃ كل عام ʥم ʙبʸʴافه    في ديʗوأه ʗيʗʱƃاجعة    و اʙم

 و ظƃية تقييʤ اƕداط من ʚƃم اƕمʙ  .ʙعʹاص مؤشʙات اƕداط و معاييʙها و

  كʯابيا  ƃʹواحي اليʱابيةص و تقʗيʤ اʯƃوجيهيʚ اعامص و تعʚ وʡف ʟوال اƃمʯابعة مʯʴوȎ أداط اʸƃاشʙ  يʱب على اʙƃئيʛ اʸƃب .2
 .ʯي تʯʲاج مƃى تʴʲيʥاحي اƃفيʸا يʝʳ اƃʹو 

3.   ʛئيʙƃا بايʱب على  اƃقيام   ʙباشʸƃف  ااʡوʸƃا أداط  ʯʸƃابعة   ȏسʹو اʶʹƃف  قبل  بجʸʯام   ʥم ƃʘƃك  اʸƃعʗة  ااسʸʯاثة  ʯعبئة 
 هʙ يوƈيو.اƕخيʙ مʥ شاƕسبوم  بʗاية تƃك فيص و قʤʴ اʸƃواثد اƃبʙʵية

اƕ  يقوم .4  ʤتقيي باجʸʯام   ʙباشʸƃا  ʛئيʙƃف  داʶʯʹم في  اƃʹهائي  ƈو اط   ʙاثةشهʸʯاس بʯعبئة  وتƃك  عامص  كل   ʥم  ʙبʸف   ʤتقيي
 يفة. ƃوʡائف غيʙ الشʙافية تبعا ƃفئة اƃوʡااʳƃاصة باƃوʡائف الشʙافية أو اʳƃاصة ب  طاƕداط سوا

5. ƃا ʛئيʙƃباشعلى اʸ كامل وƃام اʟاا ʙƃياƃعلى د ʗيʱƕا ʤيكون  داطل تقييƃ   .ليةʸعƃا Ɖʘه في هƃ جعاʙم 

 يكون مʲʯʴقا ʚƃيادة دثجة. ص5مƃى  4.51مʥ يʸƃ ʤوʡف اʲƃاصل على تقيا .6

اʲƃاصل   .7 تقييʤلعاʸƃوʡف  ʚƃ   ص   5أʙʰƂ مʥ    عام  ى  مكافأة  يادة ديكون مʲʯʴقا  )ستعادل ʶƈف ثاتب شهʙثجة و  ياسة  . 
 اʸƃكافآتظ

  ʯفاصيلʸƃعʙفة جʸيع اƃ  ةاʸƃعʗ مʥ قبل قʤʴ اʸƃواثد اƃبʙʵي  ظʤ اƕداط  دƃيل تقيي  على )  جʸيع اʸƃوʡفيʥ ااʟامعلى  يʱب   .8
 و اʷƃوابȊ اʯʸƃعلقة بʯقييʤ اƕداط.

و تʤ اʯƃأʗƂ مʥ سامة اʯƃقييʤ و تقʙيʙ  مʙضي"  " غيʙ  ف على تقʗيʙ أداط "مƈʗʯي" أو "ضɹيف" أو  ƃʡة حʶول اʸƃو في حا .9
 يʤʯ مƈهاط خʗماته.لʯʴʸوȎ اʠʸƃلوب Ȏ أدائه ʸƃوʡف ʯʴʸƃو ثفع اƃو ثبوت عʗم ʶʹƃف سʹوʡ ȏف امʯابعة اʸƃو 

ها تƃك بʯعبئة اسʸʯاثة تقʗيʤ تظلʤ و تقʗيʸ  وʴه اʸƃباشʙص  متا ʤƃ يقʯʹع باʸƃʹاقʵة مع ثئيقييʤ أدائه  ʤ مʥ تʲق ƃلʸوʡف اʯƃظلي .10
ʸلƃ علىƕا ʙيʗʙباشʸƃا ʛئيʙلƃ   اث  3خالʠمخ ʥأيام مƉ ةبʱيʯʹ  ʯƃا .ʤقيي 
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 لسياسΔ رقم ا

 السياسΔ اسم  م اΩϷاء ع تـقـييـتاب
 ·عداϭ Ω اعتماΩ  الΒشήيΔ موارΩ رئيس قسم ال  –ي ممنϰ الΒيو

 ϱنصارϷا ήيΒع–  ήي المالمديΔ  ϭالتشغيل  Ωاعتماϭ Δاجعήم 
 αتاريخ اا 2019مار Ωآل معينا  عتما ΔانيΩ– ϱάالتنفي ήالمدي  Ωاعتماϭ Δاجعήم 

 .ΩΔهال  ήجلس اإرئيس منائب  –الشاع ΓارΩ اجήاعتما مϭ Δع Ω 

 ήاءاΕ : ــاإج
يل و اʠʳƃوات اʯʸƃعلقة Ȋ و اʯƃفاصʷوابʯكامل مثشادʯƃ ȏقييʤ اƕداط يوضح كافة اƃدƃيل ماƃبʙʵية بإعʗاد  ديقوم قʤʴ اʸƃواث  .1

 .فيʥ ووضعه في اʱʸƃلʗ اʙʯʵʸƃك اʯʸƃاح ƃلʸʱيع اʸƃوʡ به و ʸʱƃ Ɖʙʵƈيع

 ʥ. ية اƕداط ƃلʸوʡفو بʠلب مجʙاط مʯابعشهʙ يوƈياƕخيʙ مƕ  ʥسبوم ثد اƃبʙʵية في بʗاية ا ʸƃوايقوم قʤʴ ا .2

3. ʸام جʯاس ʤʯي ʯها و وضعها يع اسʯاجعʙداط و مƕابعة اʯاثات مʸفي مʡوʸƃلفات ا .ʥفي 

يʠلب فيه    ʗʸثاط و اƃ بوم اʰƃاƈي مʥ شهƈ ʙوفʸبʙ بإثسال بʙيʗ مƃكʙʯوƈي ƃلʙؤساط  ي اƕسيقوم قʤʴ اʸƃواثد اƃبʙʵية سʹويا ف  .4
 .هائياƃʹ داطد تقييʤ اƕفي معʗااƃبʗط 

 ة.كل اسʸʯاث  ʯامقʤʴ اʸƃواثد اƃبʙʵيةص و تʗويʥ مواعيʗ اس مʥ قبلو مʙاجعʯها  ط داƕيʤʯ اسʯام اسʸʯاثات تقييʤ ا .5

ييʤ كاملة اʯƃق  ʯائجبʹ  حʙʶبإعʗاد  قʤʴ اʸƃواثد اƃبʙʵية  وجود أȏ تظلʸاتص يقوم  و عʗم  بعʗ اʯƃأʗƂ مʥ اعʸʯاد كافة اʯʹƃائج   .6
ʸو قائʴʸƃياة باʚƃ ʥقيʲʯثجʗƃكافأة. دة اʸلƃ ʥقيʲʯʴʸƃة و ا 

 . آت ظʸكاف مجʙاطات ) سياسة جيادة اʗƃثجة و سياسة اƃاتبام بʸƃواثد اƃبʙʵية اقʤʴ يقوم  .7

 افأة.ƃلʸكقʤʴ اʲʸƃاسبة مʸʷʯʹا كʵف اʲʯʴʸƃقيƃ ʥلʚيادة و اʲʯʴʸƃقيʙ ʥوƈي ƃبإثسال بʙيʗ مƃكʯقʤʴ اʸƃواثد اƃبʙʵية  يقوم .8

 وʡف في ملفه. ييʤ كل مبوضع تقية د اƃبʙʵ قʤʴ اʸƃواث يقوم  .9

 :تقييʤ اƕداط يʤʯ اتبام اʠʳƃوات اʯƃاƃية بʶʳوس ʤ مʥ قبل اʸƃوʡف لفي حاƃة وجود حاƃة تظ  .10
بʯعبئة اسʸʯاثة تقʗيʤ    و تƃكمخʠاثƉ باʯƃقييʤ  تاثيخ    مʥ  أيام  3ل  خا   ثئيʛ اʙƃئيʛ اʸƃباشʙتظلʤ كʯابي مƃى  ʯقʗيʤ  ب  وميق .أ

ʤتظل  ʷʯمʹʸقاط    ةʹƃا أو  عليااƃʹقʠة  وجهʸƃعʙʯش  توضيح  و  يقوم    ها  و  اʸƃباشʙااعʙʯاشص   ʛئيʙƃا  ʛب  ثئيʗ  Ɖوث
ʵاقʹʸابʹʸƃاث اʙقƃا ʘʳʯف و يʡوʸƃا ʛمع ثئي ʤظلʯƃك. علسب بʹاط ة اƃى ت 

بقʙ   .ب اʸƃوʡف  اقʯʹام  عʗم  حاƃة  اʸƃباشʙاث  في   ʛئيʙƃا  ʛت  ثئي  Ɖʘه في   ʕبƃبا اʳƃاصة  اƃلʱʹة  مƃى   ʤظلʯƃا محاƃة   ʤʯ
 د اƃبʙʵية. ʸواث ƃاثئيʛ قʤʴ و  اʗʸƃيʙ اʯƃʹفيȏʘ  ة مʥاƃʹهائي وهƉʘ اƃلʱʹة مكوɽʤ ƈيʶل واʲƃكʯكون هي اƃت وساʳƃافا

اʯƃي    ƈفʛ اسʸʯاثة تقʗيʤ اʯƃظلʤد ثسʸيا عبʙ اƃبʙيʗ الƃكʙʯوƈي في  اʙƃ   ثʤ يʙسل ƃهمعهص    يبلغ اƃقʙاث ƃلʸوʡف و يʹاقʜ .ت
 اʯƃظلʤ.  هاثيخ تقʗيʸأيام مʥ ت اثةقʗمها و مʙفق معها تقييʤ أدائه في مʗة ا تʱʯاوج ث

 تفاق عليه.ʤʯ اا ي اʯʸƃظلʤ مʹها يʤʯ اسʯبʗاƃه بعʷو ظخʙ قييƃʯʤط اƃلʱʹة هو ʙʟف مʥ أʙʟاف عʸلية امتا كان أحʗ أعʷا .ث
 ƈي.  هية وعبʙ اƃبʙيʗ الƃكʙʯو شفا غ اʸƃوʡف بقʙاث اƃلʱʹة اƃʹهائييبل .ج
اʙƃئيʛ  مع تʸʲل اʙƃئيʛ اʸƃباشʙ ثئيʸʛباشʙ اʙƃئيʛ اƃ وɾيعفي حاƃة ثفʞ اʸƃوʡف اʯƃوɾيع يʤʯ اعʸʯاد اʸʹƃوتج بʯ  .ح

 ʙباشʸƃة مااʲص ʥية عƃؤوʴʸƃيوثد ف  ا  .ʤقييʯƃا 

 الجʙاطات اʯƃاƃية:ف" أو " غيʙ مʙضي" يʤʯ اتʳات " أو "ضɹيداط "مƈʗʯيفي حاƃة حʶول اʸƃوʡف على تقʗيʙ أ  .11
معʗاد خʠاب ʗمةص يʤʯ  اط اʳƃاعʸʯاد مƈهحاƃة  في    على تقاثيʙ تقييʤ اʸƃوʡف واʵʯʴʸƃاث اƃقاƈوƈي ƃلɹʸʱية  م  اʟايʤʯ  .أ  

 قʤʴ اʸƃواثد اƃبʙʵية و اʗʸƃيʙ اʯƃʹفيȏʘ.  ل ثئيʛو يوقع مʥ قب هخʗمات مʥ قبل مƈهاط

 بʹʯيʱة تقييʤ أدائه.قʤʴ اʸƃواثد اƃبʙʵية و مخʠاثƉ مʥ قبل ثئيʴه اʸƃباشʙ و ثئيʛ ط اʸƃوʡف يʤʯ اسʗʯعاب. 

خʠاب  يʤʯ  ت.   اʗʳƃماتتوجيه  اƃقʤʴ    قبل  مʥ  مƈهاط  بʙيʗ  بʙʵيةصاʸƃواثد  بʙيƉʗ الƃكʙʯو   اʸƃوʡف  على  و  اʶʳʵƃي  ƈي 
ƈوʙʯكƃي في االƃيةɹʸʱ لة في ملʱʴʸƃواصل معه اʯƃق اʙʟ يعʸو ج .Ɖʗفه وعق 

 ʗمة.اʯƈهاط اʳƃ مجʙاطات سياسةبام يʤʯ اتث. 
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 Δ رقم السياس

 اسم السياسΔ  تدريب الموظفين 
 اعتماΩ داϭ Ω ·ع الΒشήيΔ وارΩ الم  رئيس قسم –منϰ الΒيومي 

 ϱنصارϷا ήيΒع–  ήمديΔالمالي  ϭا التشغيلήا مϭ Δعجع Ωتما 
21  ήديثتاريخ  2018أكتوبΤآ الت ΔانيΩ ال –ل معينا ήالمديϱάتنفي  Ωاعتماϭ Δاجعήم 

 .Ω ήالشاع Δرئيس مجلس نائب  –هال ΓارΩاإ  Ωاعتماϭ Δاجعήم 

 
 

 الϬدف : 
 ʸلية. سة اƃقواعʗ اʸƃʹظʸة ƃهƉʘ اƃعاƕداطص و تقʗم هƉʘ اʴƃيا تʠويʗʯ ʙثيب بهʗفʙس اƃها ف توفʙ اɹʸʱƃية ʴʹʸƃوبي

 
 :ΔليϭΆالمس  

 ʤʴؤساط قʙƃية /اʙʵبƃواثد اʸƃون.ااʙباشʸƃ 
 

 Βτيق :  مجال الت
 قʗيʥ في اɹʸʱƃية.جʸيع اʸƃوʡفيʥ اʯʸƃعا

 
 التنظيميΔ:د القواع     

 
 ا يلي: بناء علϰ مظفين المويΤدΩ قسم الموارΩ الΒشήيΔ احتياجاΕ تدريب  .1

 . لموظفيننتائج تقييم اΩϷاء ل  .أ

 .Ώاتήط ااستτاالخ Δليجي Γمعتمد.Δللجمعي 

 .Ετالم ΕولياΌالمسϭ ϡاϬالم Δظيمن شالوبϭ غل كلΔا فϬتصنيفϭ ارϬم ϭ معارف ϰل·.Εسلوكيا ϭ Εا 

Ι. نتائج ااستقصاء ϰعل Δعίالمو Εين. اήاشΒساء الم΅ήال 

Ν. اتينتائج التقييم الά وظف للم. 

Ρ. التاريخ اΒي السابق للموظفلتدري. 

 ʯʹفيȏʘ. اʗʸƃيʙ اʙƃ اʸƃاƃي و اʗʸƃيقبل قʤʴ اʸƃواثد اƃبʙʵية و معʗʸʯة مʥ  ʥمعʗة موفق خʠة تʗثيبية  يʥب اʸƃوʡفيʤʯ تʗثي .2

 ل فيص و ا يʲق ȏƕ موʡف أو جهة مجʙاط أȏ تعʗيʠʳƃة اʗʯƃثيبيةهو اʴʸƃؤول عʥ تʹʴيق و تʹفيʘ اقʤʴ اʸƃواثد اƃبʙʵية  .3
 . د اƃبʙʵيةجوم أوا ʙƃئيʛ قʤʴ اʸƃواث ون اʙƃ اƈب فيها دأȏ ج

 .ʱهات اʳƃاثجيةتقʗمها اƃوثات اʯƃي ب واʠʯƃويƃ ʙلʗوثات اʯƃي تعقʗ داخليا ثʤ اʗƃياʗʯƃث  تكون اƕوƃوية في .4

حʴب  ʗوا ظن وج) ماʴƃعودييʥ لعʗادهʤ مهʹيا ƃلʲلول مʲل غيʙ اʴƃعودييƈʙ  ʥامʱا ʗʯƃثيب وتʠويʙ اʸƃوʡفيʥب اɹʸʱƃيةتʷع  .5
 اɹʸʱƃية. اʸƃعʗʸʯة في  لحالخʠة ا

6. ʠثيبيى تعʗʯƃامج اʙلبƃ ويةƃوƕياʯƃخاث  ة ا ʗي تعقʯƃامج اʙبƃا ʤلكة ثʸʸƃداخل ا ʗلكةتعقʸʸƃمن د صج ا Ȋاسة  فقʸƃاجة اʲƃا ʕع
 مƃيها. 

اʗʯƃثيب واʠʯƃويʙ    يقوم .7 اʱƃمʙʵف  اʸƃʹاسبة وفق    ɹʸيةفي  اʗʯƃثيبية واʠʯƃويʙية  اƃبʙامج   ʤيʸʶʯلبʷأف   hƂفاوأ اʴƃبل   ʙ علية
 اʱƃودة ظ مʥ حيʖ اƃوقʕص اʯƃكاƃيفص و )

  ʗʯƃثيب فقȊ متا كاʕƈ في خʠة ا ʹʶوس عليهاʗƃوثة تʗثيبية غيʙ اʗƃوثات اʸƃ يه مʙؤوس أحʗ حتʙشي ʙيʱوج ƃلʙئيʛ اʸƃباش .8

 مل.باƃكا ي و معʗʸʯةتʗثيبامج على أن يʤʯ تقʗيʤ اسʸʯاثة اʲʯƃاق ببƈʙتƃك ظ  م ما أو غيʙبʙثة ) مʰل تكليف اʸƃوʡف بʙʵʸو م      

 ʙƃسوم ص  أو متا ثغب هو في دفع امʱاƈيا مʯاحا و ʷʲوث ƃكان ا ي اʠʳƃة حʷوث دوثة معيʹة متايʱوج ʸƃوʡف غيʙ مʗثج ف  .9

 ʙاث بʴيʙ اƃعʸل. بل اʙƃئيʛ اʸƃباشʙ مع عʗم الضموافقا عليه مʥ ق  تا كان ʟلبهم  و       
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 Ώ ϡ- α7-ϥ2 
 

 Δرقم السياس 
 Δ اسم السياس  ظفين الموتابع تدريب 

 ·عداϭ Ω اعتماΩ  وارΩ الΒشήيΔ رئيس قسم الم  –نϰ الΒيومي م
Βيع ϱنصارϷا ή–  ήمديΔالمالي  ϭالتشغيل Δاجعήم  Ωاعتماϭ 

21 ήديثتاريخ  2018 أكتوبΤآل الت ΔانيΩ  معينا– ϱάالتنفي ήاج المديήم Ωاعتماϭ Δع 
 ήالشاع Δهال .Ω–  نائب ΓارΩاج رئيس مجلس اإήا مϭ Δع Ωعتما 

 

 ببياƈات اʗʯƃثيب.  يʥبث اʗʯʸƃ يʥواʸƃوʡف يʥاʸƃباشʙ  ؤساطاʤ ʙƃ اʸƃواثد اƃبʙʵية بإبان م قʴقو ي  .10

 ʸʷام ʗƃوثة تʗثيبية.في حاƃة ʟلب ااƈي تʗثيبƈامج ʲʯƃاق ببʙ ااسʸʯاثة  يʱب على اʸƃوʡف تعبئة  .11

 ʹح اʸƃوʡف أجʙ م يʤʯ عياص حيʹهاأسبو  ساعة 48ج عʗد اʴƃاعات اʗʯƃثيبية مع عʗد ساعات اƃعʸل اƃفعلية متا تʱاو   .12

 . اʗʯƃثيب مقʗما ثسʸيا ƃلʸوʡف مʥ قبل اɹʸʱƃية نمتا كاي عʥ ساعات اʗʯƃثيب اʚƃائʗة مضاف       

13.  ƈوثة متا كاʗƃا ʕ لصʸعƃساعات ا ʗثيبية بعʗʯƃا هو مع ممكياʸف كʡوʸƃبقى دوام ا  ʥيʯساع ʙأخʯʸƃوث اʷʲلƃ انʘئʯية ااسƈا 

 عʸل بƃʘك.ʙʡƃوف اʙ بʴاعʯيʥ مʥ اƃعʸل من سʕʲʸ أو ااسʯئʘان ƃلʙʳوج اʸƃبكاحا ظ اʗʯƃثيب صبكان  حاƃةصباحا ) في      
 ب.و ااʗʯƈا الثكابو مجʙاطات  بام سياسةʗةص يʤʯ اتفي حال كان اʗʯƃثيب خاثج مʗيʹة ج  .14

15.  ʤʯي ƃوثات اʗƃا ʗوعق ʘثيبية وتʹفيʗʯ  :يةƃاʯƃق اʙʠƃا Ȏʗية وفق محʙويʠʯƃا 

 Ϝن. ·ϥ أم الجمعيΔخل من Ωابين بواسΔτ مدر .أ

Ώ.  التعاقد مع Δτالمدربين المتخصصين.  حدأبواس 

Ε. Δτق التعا بواسΔيΒاكز التدريήالم ϯد مع ·حد. 

16.   ʙʲƃا ʥم ʗأ س على ابʗمب ƃتكافؤ اʥفيʡوʸƃكل اƃ ثيبيةʗʯƃس اʙف. 

 :اʸƃوʡف اʗʯʸƃثب  واجبات .17

 المΤتوياΕ التفصيليΔ للدϭرΓ عند اإعاϥ عنϬا.  قήاءΓ .أ

Ώ. ΔΒالمواظ ϰعل πΤل موعد بدءت المنور في الوقالΒق ( ًائماΩ اسب Γرϭق  الدϷا ϰقائق علΩ ήلبعش  )ϭ ،   ϡعد 

 انتϬائϬا. المغاΩرΓ ·ا بعد      

Ε. اΤالالم ϰعل Δالفظ ϭ ήϬاخل الجمعيمظΩ الائق سواء ϙا. سلوϬخارج ϭأ Δ 

Ι.  ϭ Δكيز ا الجديήتΔالفاعل Δالمشاركϭ Γرϭد في الدϬلج. 

Ν. اآراءϭ ارϜفϷل اΒالج تق Γديد . 

Ρ. τوين خϜعمل ت Δ عليه Ώيق ما تم التدرΒτللعمللت ΓΩحين العو. 

Υ. يق المΒτلعارف/اتΕاراϬم/ Εا في العم التي تم ا السلوكياϬلكتساب. 

Ω. اع اρئيس الماήل ϰعل ήاشΒالفوائد Τالتي تم الΒنامج التدريήΒا من الϬصول علي  ϥبياϭ ϱήويτالتϭ ي 

 لب منه Ϋلك. ήيή عن الήΒنامج في حال ρُ ابΔ تقلعمل، ϭ كتفي ا نافعخΔτ العمل لاستفاΓΩ من هϩά الم     

Ϋ. الزماء Δين مشاركάا في المفاهيم الϭήπΤالفوائد ا  لم يϭ ارϜفϷاϭالتي تم تعلϬم . 

 نامج التدريΒي بعد اانتϬاء. ϭ Δ تسليم استمارΓ تقييم الήΒ تعΌΒ .ر
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 Ώ ϡ- α7-ϥ2 
 

 Δرقم السياس 
 Δ سياس اسم ال  تابع تدريب الموظفين 

 داϭ Ω اعتماΩ ·ع يس قسم الموارΩ الΒشήيΔ رئ –ي منϰ الΒيوم
 مήاجعϭ ΔاعتماΩ  التشغيلϭ  الماليΔيή دم  –رϱ عΒيή اϷنصا

 مήاجعϭ ΔاعتماΩ  التنفيϱά المديΩ– ήانيΔ آل معينا  Τديثالتتاريخ  2018توبή أك 21
Ω ήالشاع Δنائب  –. هال ΓارΩرئيس مجلس اإ  Ωاعتماϭ Δاجعήم 

 
 

ءاΕ التاليϭ ،Δ يقήر الجزاء ϭفق  اد الجز΄ϱ من ϭاجΒاته، يΒτق عليه أحظف في الήΒنامج التدريΒي بϡ الموعدϡ التزا ي حالف  .18
ΔالΤل رئيس قسمن ق  الΒΩم الموار   ϭ ،ήاشΒئيس المήالϭ ΔيήشΒئيس قسم  الήل ήخيϷار اήالق ϥوϜي: ΔيήشΒال Ωالموار 

 

 يه.الϱά قصή ف ريΒي التد·يقاف الموظف عن حπور بقيΔ الήΒنامج  .أ

Ώ. نامج االήΒال ΓΩاϬمن ش ϥماήΤ.يΒلتدري 

Ε.  ϥماήΤالϱور أπنام  من حήجب   .ϡالعا Δي بقيΒتدري 

Ι.  ϡفع رسوΩفي حا ΓΩاϬل كانت الجالشΩ قد ΔمعيήπΤا مقدما، ثم لم يϬنامج.  فعت رسومήΒالموظف ال 

Ν. ال ϡفع رسوΩ.يΒنامج التدريήΒ 
 

19. : ʙباشʸƃا ʛئيʙƃواجبات ا 
 ه.Δ ملموسΩϷ Δاء ϭأعمال موظفيϭالتτويήيΔ التي تπيف قيم دريΒيΔلدϭراΕ التر اياختا أϥ يتم   أ. 

 .Ώ    ρϭήالموظف مستوفي لش ϥاالت΄كد من أΒلτمتϭΓرϭالد Ε. 

.Ε    الفوائد المناϭ Γرϭأهداف الد Δاء قشΩأ ϰها علήأثϭ Δالموظفمتوقع  .Γرϭل بدء الدΒق 

 .Ι    ϡعدΝعاί· Ώالموظف المتدر ΕاΒلτا·ا في ح لالعم تخص ب Δلال .Δالعاجل Γرϭήπ 

 .Ν    ίأعمال الموظتو ϡاϬالتتف المخيع / تفويض م Γήفت Δيلρ ينήمائه اآخί ϰل· Γرϭار للدτالتϭ دريبήوي . 

Ρ. تشجϭديث عن الدΤال ϰارايع الموظف علϬالمϭ المفاهيم ϡاستخداϭ Γالقيارϭ Γرϭا في الدϬالتي تعلم ΕϬبتوجي ϡ أثناء  ه
 .كلϷمτΫ ήلب اما تالعمل كل

Υ. لب مτعي ήيήتق Δحن ان الموظف كتاب ϭ ،لكΫ Δأهمي ϯرأ ϥ· Γرϭا.وسب موضلدϬمدت ϭ Γرϭع الد 

Ω.  تقييمήأث αقيا ϭ ήΒيمناالΒو ج التدريτالت ϭأϱήالموظف   ي ϰيق ماحظعلήρ عنΔ: 

 Ω1  Εفاήالتصϭ ϙالسلو. 

 Ω2  الجديد ΕاراϜاابتϭ ΕراΩاΒالمΓ. 

 Ω3   ήنقل المع Εاρنشا Δاخل الولزما لفΩ الء Γحد .Δتنظيمي 

 Ω4  اϬالم ϯاء .مستوΩϷاϭ Γر 

Ϋ.   لمسالتنسيق معϭΆ بمتال Δالخاص ήالتقاري ϡفي اتما Γالمساعدϭ فاعليدريب ϯالتدريبستو Δ  لموظفي ϩήأث αقياϭ
 .لتدريبتنظيميΔ المشاركين في نشاρاΕ االوحدΓ ال

 .άا الجانبفي ه يήτأيب ϭالتτويή في أϱ موضوع التدر مسϭΆلالتواصل مع  .ر
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 Ώ ϡ- α7-ϥ2 

 
 Δرقم السياس 

 ياسΔ اسم الس  تابع تدريب الموظفين 
 اΩ داϭ Ω اعتم ·ع رئيس قسم الموارΩ الΒشήيΔ  –منϰ الΒيومي 

 مήاجعϭ ΔاعتماΩ  التشغيلϭ  الماليΔمديή–  ή اϷنصارϱ عΒي
 ϭاعتماΩ  عήΔاجم ϱάالمديή التنفي –ΩانيΔ آل معينا  التΤديثتاريخ  2018توبή أك 21

 مήاجعϭ ΔاعتماΩ  لس اإΩارΓ رئيس مجنائب  –الΔ الشاعΩ ή. ه

 

ήااإج  : Εءا 

 
1. ʠاد خʗية بإعʙʵبƃواثد اʸƃا ʤʴثيب يقوم قʗʯƃفية ا ʙو  ظخƈؤساط و اʙƃيق مع اʴʹʯƃبا ʙبʸثاط. فʗʸƃ 
2. ʵبƃواثد اʸƃا ʤʴيقوم قʯƃا ʙيʗʸƃغيل و اʵʯƃية و اƃاʸƃا ʙيʗة على مʠʳƃش اʙية بعʙ ʘاعʹفي ȏ.ادهاʸʯ 
مʥ كل    قبل وقʕ كاف  اƃبƈʙامجؤسائهʤ ببياƈات  ث ثيب و  ليغ اʸƃوʡفيʥ اʸƃعʹييʥ باʗʯƃواثد اƃبʙʵية بʯبم قʤʴ اʸƃيقو      .3

 بƈʙامج.
4.     ƃيةفي حاɹʸʱƃثيب داخل اʗʯƃا ʤة تʹظي  ƃية باʙʵبƃواثد اʸƃا ʤʴمكانيقوم ق ʤظيʹʯƃ ةʗƈاʴʸƃمات اʗʳƃا ʤʴيق مع قʴʹʯ 

 . جمة ياجات اƃا ااحʯفيʙ اʗʯƃثيب و تو 
 ʙʵية باʯƃواصل و اʴʹʯƃيق مع اʱƃهة اʸƃʹظʸة. باثد اƃ خاثج اɹʸʱƃية يقوم قʤʴ اʸƃو  ƃة تʹظيʤ اʗʯƃثيبفي حا  . 5
 مع قʤʴ اʗʳƃمات اʴʸƃاʗƈة  اʴʹʯƃيق ʤ اʸƃواثد اƃبʙʵية باʯƃواصل و  اʗʯƃثيب خاثج اɹʸʱƃية يقوم قƃʴة تʹظيʤ  في حا   .  6

ʗʯʸلƃ واصاتʸƃا ʙوفيʯƃʥثيمتا  ثبيʗʯƃب خالكان ا  ƃوام.ساعات اʗ 
 ة.اثة اʸƃاƃيالدمƃى   اʙʶƃف اʸƃاƃياʸƃواثد اƃبʙʵية ʟلب  ʤقʙʴسل ان اʗʯƃثيب ƃه ثسوم معيʹةص يمتا ك  . 7
و تقʗيʸه ƃقʤʴ    صث اʗʯʸƃثبيƃ ʥلʗʸثب ʯƃعبئʯه يومياة سيʙ اʗʯƃثيبص و يقʗم كʵف حʷو م قʤʴ اʸƃواثد اƃبʙʵية بʯʸابع. يقو 8

 . بʵكل يومي بʙʵيةاƃ داʸƃواث 
 .ʸواثد بʠباعʯها وتوɾيعها مʥ الداثة و خʸʯهاƃقʤʴ ا دات اʗʯƃثيب ƃلʗʯʸثبيʥص يقومتا كاʕƈ اɹʸʱƃية سʯقʗم شها. م9

اʗʯƃثيب سʯقʗم مʥ قبل جهة  شهاد  كاʕƈمتا  .  10 اƃبʵات  اʸƃواثد   ʤʴخاثجيةص يقوم قʗقبل ب ʥثبيʗʯʸƃا ط  ʙية بإثسال أسʸاط 
 اƃبƈʙامجي

 قʗيƃ ʙه. تشكʙ و ʸواثد اƃبʙʵية بʯقʗيʤ شهادة ʱاƈا ƃلɹʸʱيةص يقوم قʤʴ اʗƃثيب مسيقʗم اʗʸƃ ʯƃثبان ا. متا ك11
 ƃلʲفظ في ملفه. ية دة اʗʯƃثيب مƃى اʸƃواثد اƃبʙʵ شهاʳ ʥة مʴƈاʸƃوʡف  قʗميبعʗ ااʯƈهاط مʥ اʗʯƃثيبص . 12
 ʙʵية. ثد اƃباʸƃوا قʤʴ مƃى هيقʗمو  تقييʤ اʗʯƃثيب ʸاثةاسʸ ʯأ اʸƃوʡف يʯƈهاط مʥ اʗʯƃثيبص بعʗ اا  .13
14  .ʥهاط مʯƈاا ʗواثد ا  بعʸƃا ʤʴلب قʠثيب يʗʯƃيةاʙʵبƃ    ʥثبيʗʯʸƃا ʥفيʡوʸلƃ ʥيʙباشʸƃؤساط اʙƃا ʥتقم  ʤييʤوث   أدائهʙم ʗبع  

3  ʙأشه  ƃاسبة اʹʸƃيقة اʙʠƃباȏʘƃثيب اʗʯƃوضوم اʸƃ هاƈوʙي يʯ  Ɖادص و  تلقوʸʯاع    ʤقييʯƃاا ʥي مʗʸƃ واثʸƃا ʤʴعلى و قƕا ʙ  د
ƃيةاʙʵب . 
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 Δرقم السياس 

 اسم السياسΔ  ديϭ ή التΤفيز التق 
 ϰيومي امنΒل–  ΔيήشΒال Ωا رئيس قسم الموار ϭ Ωعدا· Ωعتما 
 مήاجعϭ ΔاعتماΩ  لالتشغيϭ  الماليΔمديή  –صارΒ ϱيή اϷنع

 مήاجعϭ ΔاعتماΩ  المديή التنفيΩ– ϱάانيΔ آل معينا  تماΩ تاريخ ااع 2021يوليو 
.Ω  Δهال ήر–الشاع ΓارΩئيس مجلس اإ ϭ Δاجعήم Ωاعتما 

 
 الــϬــدف :

تكʙ تقʗيʙا   اʯƃʹاف يو  اƃعʠاط و تʱʵيعا ʙƃوح  ƃلʸʯيʚ و  اʸ ƃا   ʛاʗمع  ʤت  ʗفق ص  ʯƃقʗيʙʵ  ʙيف  اʴƃياسة   Ɖʘد هʚفيʲف   و تʡوʸƃاʥص ي
يʚص و مʹاسبا اʯʳ  ʸʯƃلف أʸƈاطما ʸƃن شاʥ حيʖ مʱال اʯƃقʗيƈ ʙفʴه ص و مʥ حيƈ ʖوعية اʲƃوافʚص ƃيكو اʯƃʹوم م  اثوعي فيه

ʸƃيات اʶʳʵلƃ .لفةʯʳ 
 

 :Δالتشغيلي ΔليϭΆالمس 
 ʤʴون اقʙباشʸƃؤساط اʙƃية / اʙʵبƃواثد اʸƃ/ ʸƃاȏʘفيʹʯƃا ʙيʗ . 

 
 لتΒτيق: نτاϕ ا
 ليʥ اʯʸƃعاقʗيʥ في اɹʸʱƃية. اƃعامجʸيع 

 
 

 التنظيميΔ العامΔ:القواعد 
 يʙʵف على هʘا اƃبƈʙامج قʤʴ اʸƃواثد اƃبʙʵية.  .1

2.   ʤكʲƃاول و اʗʯƃية أو  يكون اʙʵبƃواثد اʸƃا ʤʴق ʛغيلص و ثئيʵʯƃية واƃاʸƃا ʙيʗص مȏʘفيʹʯƃا ʙيʗʸƃلها اʰʸص و يʙيʗقʯƃة اʹʱلƃ
 ʹوب عʹه في حال ɺيابه.مʥ ي

3.  ʙيʗʸƃات مع اʲشيʙʯƃة اʵاقʹʸة بʹʱلƃتقوم ا.ʙمباش ʛكل ثئيƃ علىƕا 

4. ʲشʙم ȏبعاد أʯة قبول أو اسʹʱلƃ قʲيʥي . 
 يʲق ƃلʱʹة اʯƃقʗيʙ و باعʸʯاد اʗʸƃيʙ اʯƃʹفيȏʘ أن تȏʙʱ أȏ تغييʙ في هʘا اƃبƈʙامج على أن يʤʯ العان عʹه ƃلʸʱيع.  .5
اʶʹƃف   اʙʯƃشيحص و يʤʯ ص و بإعان مʥ قʤʴ اʸƃواثد اƃبʙʵية أو أول يوƃيو ƈهاية يوƈيوفي  اʶʹƃف سʹوȏ  اʙʯƃشيح ʤʯي .6

 في ƈهاية اƃعام.  سʹوȏ اʰƃاƈي

في ƈفʛ   أيام الجاجات اʸʸƃʹوحة كʱائʚة ƃلفائʚيʥص ا تʙحل مƃى اƃعام اʯƃاƃيص وتʴقȊ في حاƃة عʗم تʯʸع اʸƃوʡف بها .7
 . اƃعام

 
 :ʚفيʲʯƃو ا ʙيʗقʯƃاات اʱم 

 
 :  الموظف المتميز لنصف العاϡ: أϭا 

 
1.  ʤيʙكʯƃا اʘه ʤʯتان سʹويايʙفي :  مƉʙعام و في ظخƃف اʶʯʹداط.  مƕا ʤاطات تقييʙمج ʥهاط مʯƈاا ʗبع 

2.  .ʙباشʸƃه اʴقبل ثئي ʥف مʡوʸƃشيح اʙت ʤʯي 
 فقȊ عʹʗ ااسʲʯقاق اƃفعلي. ثئيʛ مباشʙ تʙشيح موʡفص بل كل ا يʯوجب على  .3
 . ʙ على اʙʸƃشحيʱب أن تʹʠبق جʸيع اʸƃعايي .4

 يʤʯ اخʯياث اʸƃوʡف بʹاط على اʸƃعاييʙ اʯƃاƃية: .5
 عʗم وجود ɺياب بʗون عʘث.  .أ

  اƃقيام بʸʱيع مهامه و أعʸاƃه اʸƃوكلة مƃيه على اƃوجه اʠʸƃلوب و في اƕوقات اʗʲʸƃدة. .ب
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 لسياسΔ رقم ا

 لسياسΔ ا اسم تابع التقديϭ ή التΤفيز 
 ماΩ ·عداϭ Ω اعت ΒشήيΔ ارΩ الرئيس قسم المو –منϰ الΒيومي 

 ماΩ مήاجعϭ Δاعت التشغيلϭ  الماليΔمديή  –صارϱ عΒيή اϷن
 ماΩ عϭ Δاعتمήاج المديή التنفيΩ– ϱάانيΔ آل معينا  تاريخ ااعتماΩ  2021يوليو 

 .ΩΔهال  ήرئيس مجلس –الشاع ΓارΩاإ  Ωاعتماϭ Δاجعήم 

 
 ɹʸية.جائȏʙ اʱƃحʥʴ اʯƃعامل مع مʹʴوبي و مʯʴفيȏʗ و  .ت
 و أʠʵƈة اɹʸʱƃية.  فعاƃيات اʵʸƃاثكة في ʯƃعاون و ا .ث

 اʠʵƈƕة.  ااʚʯƃام بʸواعيʗ حʷوث ااجʸʯاعات و .ج

حʶوƃه على مʘƈاثات شفوية أو كʯابية أو خʶومات تʯعلق بʴلوكيات  و عʗم    وجود أȏ ماحظات بʶʳوس سلوكهعʗم   .ح
 أȏ مʳاƃفات. أخاɾية أو تقʶيʙ في اƕداط أو  

 .في وحʗته اʯƃʹظʸية أو غيʙها عʹʗ اʲƃاجة و عʹʗ المكاƈية ʸاعياʯƃعاون و اƃعʸل اʱƃ .خ

 ااʚʯƃام باʸƃظهʙ اƃائق ببيئة اƃعʸل.   .د

 .يʛ اʸƃباشʙاʙƃئ تعليʸاتااʚʯƃام بأƈظʸة اɹʸʱƃية و  .ت

 .أو قʸʴه  اابʯكاث و تʠويʙ عʸله .ث

 ال.اʸƃبادثة بʯقʗيʤ أو تʹفيʘ أفـكـاث و مقʙʯحات ʠʯƃويʙ اɹʸʱƃية أو مفادتها في أȏ مʱ .ج

 : ʶʹƃف اƃعام اʸʯʸƃيʚاʱƃوائʚ اʸƃقʗمة ƃلʸوʡف  .6

 شهادة تقʗيʙ.  .أ
 . يوم مجاجة .ب

 . عيʹية جائʚة  .ت
 

 
 :   لنصف العاϡ المتميز·جήاءاΕ انتخاΏ الموظف 

 
يʠلب ثئيʛ قʤʴ اʸƃواثد اƃبʙʵية مʥ اʙƃؤساط و اʗʸƃثاط أسʸاط مʙشʲيهʤ )من وجʗتظ مع تقʗيʤ اʯƃبʙيʙات واƕوثاق اƃاجمة   .1

ʲʯاس ʕبʰي تʯƃشح.اʙʸƃقاق ا 
2.  ʥم ʥيʲشʙʸƃأهلية ا ʥقق مʲʯƃية باʙʵبƃواثد اʸƃا ʤʴها. يقوم قʙاثات و غيʘƈغياب والƃا ʖحي ʥم ʤخال ملفاته 

 تقوم اƃلʱʹة بʗثاسة اسʲʯقاق اʙʸƃشʲيʥ و اعʸʯاد تʙشيʲهʤ مʥ عʗمه.  .3

 يʤʯ اسʯبعاد أȏ مʙشح متا اتفقʕ اƃلʱʹة على عʗم اسʲʯقاقه. .4

 ʥ أسʸاط اƃفائʚيʥ في حʷوث مʹʴوبي اɹʸʱƃية. علʥ قʤʴ اʸƃواثد اƃبʙʵية عي .5

 ƃلفائʚيʥ.   واʱƃوائʚ بʯقʗيʤ اʵƃهاداتيقوم قʤʴ اʸƃواثد اƃبʙʵية  .6

7.  .ʤيʙكʯƃوحة اƃ في ʥيʚفائƃاط اʸعليق أسʯية بʙʵبƃواثد اʸƃا ʤʴيقوم ق 
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 السياسΔ رقم 

 ϭ ήفتابع التقديΤيز الت  Δاسم السياس 
 ·عداϭ Ω اعتماΩ  الموارΩ الΒشήيΔ  رئيس قسم – منϰ الΒيومي

Ϸا ήيΒنصارع ϱ– مدي ήΔالمالي  ϭتشغيلال  Ωاعتماϭ Δاجعήم 
 اΩ مήاجعϭ Δاعتم ή التنفيϱάيدالم –ΩانيΔ آل معينا  ريخ ااعتماΩ تا 2021يوليو 

 ήالشاع Δهال .Ω–رئيس مجلس  ΓارΩاإ  Ωاعتماϭ Δاجعήم 

 
 

 للعاϡ:  المتميزالموظف ثانيا : 
      
1. ʯف  يʡياث موʯاخ ʤʚيʸʯية  مɹʸʱƃا اʸʯʸƃيʶʹƃ ʚف واحƃ ʗلعام في  اʸƃوʡف  اƃلʘيʥ تʤ فوجهʸا بلقب   ʥفيʡوʸƃا  ʗص و يكون أح

  اƃعام.
2.  ʤʯيʙباشʸƃه اʴقبل ثئي ʥف مʡوʸƃشيح اʙعلى.تƕا ʙيʗʸƃشيح اʙʯƃا ʗʸʯص و يع 
 يʱب أن تʹʠبق جʸيع اʸƃعاييʙ على اʙʸƃشح ʟوال اƃعام. .3

 بʹاط على اʸƃعاييʙ اʯƃاƃية:يʤʯ اخʯياث هʘا اʸƃوʡف   .4
 .مقبول عʗم وجود أɺ ȏياب بʗون عʘث  .أ

 و أʠʵƈة اɹʸʱƃية.  فعاƃياتاʵʸƃاثكة في  .ب

 اʸƃهام أو اʯƃكاƃيف اʠʸƃلوبة مʥ اƕقʴام اƕخȎʙ في اƕوقات اʗʲʸƃدة و باʵƃكل اʠʸƃلوب. تʴليʤ  .ت

 . اʸʱƃيعحʥʴ اʯƃواصل مع  .ث

 ʠʯƃويʙ اɹʸʱƃية أو مفادتها في أȏ مʱال.اث و مقʙʯحات  ـكـاʸƃبادثة بʯقʗيʤ و / أو تʹفيʘ أف  .ج

 ʟوال اƃعام تʯعلق بʴلوكيات   جʚاطات عʗم حʶوƃه على أȏ  ص وعʗم وجود أȏ ماحظات بʶʳوس سلوكه .ح

 . أخاɾية أو تقʶيʙ في اƕداط أو أȏ مʳاƃفات                

 اابʯكاث و تʠويʙ عʸله.خ. 

 ااʚʯƃام بʸواعيʗ حʷوث ااجʸʯاعات و اʠʵƈƕة. د. 

 ااʚʯƃام بأƈظʸة اɹʸʱƃية و تعليʸات اʙƃئيʛ اʸƃباشʙ.ت. 

 اƕداط.  معاييʙمʱƈاج اƕهʗاف و اʸƃهام اʠʸƃلوبة وفق ث. 

 ااʚʯƃام باʸƃظهʙ اƃائق ببيئة اƃعʸل.  ج. 

 .اʲƃاجة و عʹʗ المكاƈيةاʸʱƃاعي في وحʗته اʯƃʹظʸية أو غيʙها عʹʗ اʯƃعاون و اƃعʸل ح. 

 .4.85ا يقل عʤ ʥ أداط يكون حاصا على تقيي أن  خ. 

 :من تʴاوȎ اʸƃوʡفان في جʸيع اʸƃعاييʙ ص تʤʯ اʸƃفاضلة بيʹهʸا وفق اƃعʹاصʙ اآتية. 5
 .أ. مȎʗ و حʤʱ اʠʯƃويʙ و اابʯكاث في عʸله أو قʸʴه 

 .ب. اʸƃبادثات في مʱال تʠويʙ اɹʸʱƃية
 ʙويʠʯƃاتي.ج. اʘƃا 
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 Δرقم السياس 

 اسΔ اسم السي تΤفيز التقديϭ ή البع تا
 اΩ اعتم ·عداϭ Ω  رئيس قسم الموارΩ الΒشήيΔ  –منϰ الΒيومي 

 ήاجعϭ ΔاعتماΩ م التشغيلϭ  الماليΔمديή  –رΒ ϱيή اϷنصاع
 مήاجعϭ ΔاعتماΩ  المديή التنفيΔ– ϱά آل معينا ينΩا Ω تاريخ ااعتما 2021يوليو 

 اή Ωاجعϭ Δاعتمم اإΩارΓ رئيس مجلس –Ω ή. هالΔ الشاع

 
 

 للعاϡ:  المتميز·جήاءاΕ انتخاΏ الموظف 
 

1.   ʙبʸʴدي  ʙشه اƃبʙʵية    يʠلبفي  اʸƃواثد   ʤʴلفوجقƃ  ʥيʲشʙʸƃا أسʸاط   ʥيʙباشʸƃا اʙƃؤساط  جʸيع   ʥثات    مʙبʸƃا مبʗاط  مع 
 .مكʯوبة

 ƃلʶʲول على اƃلقب. ʤو أهليʯه  يʸƃʥوʡفا كʵف مʳاƃفاتقوم قʤʴ اʸƃواثد اƃبʙʵية باʯƃأʗƂ مʥ ي .2
 اسة اƕسʸاط اʙʸƃشʲة و مȎʗ اʠƈباق اʸƃعاييʙ عليهʤص ثʤ تقوم بعʸلية ااخʯياث. تقوم اƃلʱʹة بʗث  .3

4.  .ʙمƕم اʚƃ يا منʗوا بʷع ȏʘفيʹʯƃا ʙيʗʸƃاث اʯʳأن ي ʥكʸب و يʲʴʹص يʥيʲشʙʸƃا ʥʸة ضʹʱلƃاط اʷأع ʗمتا كان أح 

 .اʲƃفل اƃʹهائيفي و تكʙيʸه اƃفائʚ  اسʤعʥ  اʗʸƃيʙ اʯƃʹفيȏʘعلʥ ي .5

 ƃلعام:  اʸʯʸƃيʸʚوʡف اʱƃوائʚ اʸƃقʗمة ƃل .6

 شهادة تقʗيʙ.  .أ

Ώ.  .يوم مجاجة 
Ε. .جʹيه تهب 

 . في ƃوحة اʯƃكʙيʤ اسʤ اƃفائʚ بوضع يقوم قʤʴ اʸƃواثد اƃبʙʵية  .7
 
 

 ʚيʸʯʸƃا ʤʴقƃا : اʰƃلعامثاƃ:   
 

 .يʤʯ اخʯياث قʤʴ مʸʯيʚ واحƃ ʗلعام في اɹʸʱƃية  .1
 :يʤʯ اخʯياث هʘا اƃقʤʴ بʹاط على اʸƃعاييʙ اʯƃاƃية .2

 .ثئيʛ اƃقʗƃ ʤʴيه خʠة سʹوية مʗʲدة و واضʲة ƃقʸʴه و مهام موجعة على موɽʡيه أن يكون  .أ
 اʯƃعاون و اʯƃوافق بيʥ موʡفي اƃقʤʴ.  .ب

 بʴلوكيات أخاɾية أو تقʶيʟ ʙوال اƃعام تʯعلق أو مʳاƃفات  جʚاطات عʗم حʶول ثئيʛ اƃقʤʴ وموɽʡيه على أȏ ت. 
 . في اƕداط    

 اɹʸʱƃية.  و أʠʵƈة فعاƃياتاʵʸƃاثكة في . ث

 اʯƃعاون مع اƕقʴام اƕخȎʙ من دعʕ اʙʷƃوثة ƃʘƃك. . ج
 . اʸʱƃيعحʥʴ اʯƃواصل مع . ح

 باʸƃظهʙ اƃائق ببيئة اƃعʸل.اʚʯƃام اʸƃوʡفيʥ . خ

 ااʚʯƃام بأƈظʸة اɹʸʱƃية و اƃقʙاثات الداثية. . د

 ااʚʯƃام بʸواعيʗ حʷوث ااجʸʯاعات و اʠʵƈƕة. . ت

  . 3.71عʥ ط اʸƃوʡفيʥ في تƃك اƃعام أن ا يقل معʗل تقييʤ أدا. ث

 اƕداط. معاييʙو تʲقيق أهʗافها وفق  مؤشʙاتهاتʹفيʘ اʠʳƃة اʴƃʹوية اʸƃوضوعة و متʸام  . ج
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 Δرقم السياس 

 اسم السياسΔ  يϭ ή التΤفيز د قالت تابع
 ·عداϭ Ω اعتماΩ  لΒشήيΔ الموارΩ ا  رئيس قسم –منϰ الΒيومي 

 مήاجعϭ ΔاعتماΩ  لتشغيلاϭ  الماليΔمديή–  ή اϷنصارϱ عΒي
 ϭاعتماΩ جعΔ مήا تنفيϱάمديή الال  –ΩانيΔ آل معينا  تاريخ ااعتماΩ  2021يوليو 

ήالشاع Δهال .Ω – ΓارΩا رئيس مجلس اإήم Δجعϭ عتما Ωا 

 
 محʗاث تʠويʙ و ابʯكاث في اƃقʤʴ خال اƃعام. . ح

 اƕخȎʙ في اƕوقات اʗʲʸƃدة و باʵƃكل اʠʸƃلوب. اتاʱƃهتʴليʤ اʸƃهام أو اʯƃكاƃيف اʠʸƃلوبة مʥ . خ

3 . ʤʯي ʙعاييʸƃيع اʸفي ج ʥيʸʴق ȏاوʴة تƃا في حاʸفاضلة بيʹهʸƃاآتية: ا ʙعʹاصƃوفق ا 
 .اƃقʤʴ  أ. مȎʗ و حʤʱ اʠʯƃويʙ و اابʯكاث في      
 .ب. اʸƃبادثات في مʱال تʠويʙ اɹʸʱƃية     
 .ʸƃوʡفي اƃقʤʴ ج. اʠʯƃويʙ اʘƃاتي      

 
 :مجʙاطات اʳʯƈاب اƃقʤʴ اʸʯʸƃيƃ ʚلعام

 
    شهʙ ديʸʴبʙ يʠلب قʤʴ اʸƃواثد اƃبʙʵية مʥ كل ثئيʛ و مʗيʙ تʙشيح اƃقʤʴ اʸʯʸƃيʚ مع مبʗاط اʸƃبʙثاتƈهاية في  .1

 . مكʯوبة      
 .اƃلʱʹة باʗʯƃاول حول اƕقʴام اʙʸƃشʲة وفق اʸƃعاييʙتقوم  .2
 .اʳʸƃاƃفات ʸƃوʡفي اƃقʤʴ و أهليʯهƃ ʤلʶʲول على اƃلقب  يقوم قʤʴ اʸƃواثد اƃبʙʵية باʯƃأʗƂ مʥ كʵف .3
 .يعلʥ اʗʸƃيʙ اʯƃʹفيȏʘ عʥ اسʤ اƃقʤʴ اƃفائʚ و تقʗيʤ اʱƃوائƃ ʚلفائʚيʥ في حفل مʹاسب .4
5. ʯʸƃا ʤʴلقƃ مةʗقʸƃا ʚوائʱƃاʚيʸ : 

 .يوم مجاجة ƃكل موʡف يʤʯ اʯʸʯƃع به باʴʹʯƃيق و اʯƃبادل بيʹهʤ .أ
 .ʤʴ اƃفائʚدثم تكʙيʸي باسʤ اƃق .ب

6. .ʤيʙكʯƃوحة اƃ في ʤʴقƃا ʤية بوضع اسʙʵبƃواثد اʸƃا ʤʴيقوم ق 
 
 

 : اʸƃبادثة:  ثابعا
 

مبادثة كبيʙة قام بها أو عʗة مبادثات صغيʙةص أو تعاون كبيʙ مع قʤʴ ظخʙ على أن ا   ƈظيƃʙلʸوʡف  اʸƃبادثةتʸُʹح شهادة  .1
 يكون تƃك أثʙَ سلبا على أدائه و عʸله. 

اʙʯƃشيح ƃه   .2  ʤʯي  ʥأسبوم م ʙفي ظخ ʥيʙباشʸƃا اʙƃؤساط  اƃبʙʵية عʥ تƃكص بʠلب يوƈيومʥ قبل  اʸƃواثد   ʤʴق ʥما يعلʗʹص ع
ʤيʗتظ مع تقʗمن وج( ʥيʲشʙʸƃاط اʸف. أسʡوʸƃقاق اʲʯاس ʕبʰي تʯƃاجمة اƃوثاق اƕات واʙيʙبʯƃا 

3.  .ʙيʗح شهادة تقʹʸُة يʚائʱƃا Ɖʘبه ʚفائƃا 

 اƃفائʚيʥ في ƃوحة اʯƃكʙيʤ.يقوم قʤʴ اʸƃواثد اƃبʙʵية بʯعليق أسʸاط  .4
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ήالشاع Δهال .Ω – ΓارΩا رئيس مجلس اإήم Δجعϭ عتما Ωا 

 
 

 : خامʴا : اʸƃوʡف اƃودود
 

 مʴابقة يعلʥ عʹها قʤʴ اʸƃواثد اƃبʙʵية في ƈهاية كل عام ميادȏص بأن يʙسل كل موʡف اسʤ جميل يʙشʲه ƃيʹال  .1
 .و حʥʴ تعامله و سؤاƃه عʹهʤ شهادة اʸƃوʡف اƃودود مʥ حيʖ: ابʴʯامʯه و تعاوƈه    

 .ة تامة و دون تكʙ أسʸاطيʤʯ اسʯام اʙʯƃشيʲات عبʙ اƃبʙيʗ الƃكʙʯوƈي Ȏʗƃ ثئيʛ قʤʴ اʸƃواثد اƃبʙʵية بʙʴي .2
 .يفوج صاحب أƂبʙ عʗد مʥ اƕصوات و يعلʥ عʹه ƃلʸʱيع .3
 .في حاƃة تʴاوȏ اƕصوات بيʥ مʙشʲيʥ ص يʤʯ مʹʲهʤ اʵƃهادة جʸيعا .4
5. ʴيقوم ق.ʤيʙكʯƃوحة اƃ في ʥيʚفائƃاط اʸعليق أسʯية بʙʵبƃواثد اʸƃا ʤ 
 

 : تكʙيʤ خاس ƃقʗامى موʡفي اɹʸʱƃية: سادسا
 

 . اʯƃكʙيʤ سʹوات فأʙʰƂ بʲʹʸهʤ دثم تكʙيʸي ضʥʸ حفل 10تكʙيʤ مʥ أʸƂلوا في اɹʸʱƃية   .1
2.  .ʥب تاثيخ أول تعييʴʲب ʤهʯمʗة خʗاب مʴح ʤʯي 

 يʤʯ هʘا اʯƃكʙيʤ سʹويا. .3
 
 

 يح موʡف ƃلʯقʗيʙ: تʙش:  سابعا
 

 ʴʸƃاعʗة كبيʙة قʗمها ƃه أو موɾف جʸيل قام به و يʵُاد به.  جمائهتقʗيʤ اʵʯƃكʙ و اʯƃقʗيƕ ʙحʗ يʲق ƃلʸوʡف  .1

 ديʸʴبʙ. شهʙ يʤʯ هʘا اʙʯƃشيح فقȊ في شهʙ يوƈيو و في .2

 اʙʯƃشيح.  يʤʯ هʘا اʙʯƃشيح بإثسال بʙيʗ مƃكʙʯوƈي ƃقʤʴ اʸƃواثد اƃبʙʵية يʥʸʷʯ اسʤ اʙʸƃشَح و توضيح سبب .3

 عان عʥ اƃفائʚ من وجʗ في حفل اʯƃكʙيʤ. تقوم ʱƃʹة بƈʙامج اʯƃقʗيʙ بʙʸاجعة اʙʯƃشيح ثʤ ال .4
 

 ثامʹا : سعيʗ اʲƃظ : 
 

1.  ʥوم مƈ وثمهوʙʴƃدخال ا  ʥفيʡوʸƃةعلى اʚائʱب ʚفائƃيكون اƃ عةʙقƃوائيا باʵف عʡمو ʤياث اسʯية باخʚعيʹية ثم . 

2.  ʤʯيʥتيʙة  مʙعام و مƃف اʶʯʹة في مʙعام.ص مƃهاية اƈ في 

 
 : تاسعا: وقʕ اƃفʙح

مʥ باب مدخال اʙʴƃوث و اƃفʙح أيʷا على قلوب اʸƃوʡفيʥص و مضافة عʹʙʶ اʵʯƃويق كʲافʚ في بيئة اƃعʸلص يقوم قʤʴ اʸƃواثد 
 .بʯوجيع شيط على اʸƃوʡفيʥ مما ظيʛ كʙيʤ أو شوكواتة أو عʶيʟ ʙاجج أو هʗية ثمʚيةاƃبʙʵية دوثيا 
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 اسم السياسΔ  يϭ ή التΤفيز د قالت تابع
 ·عداϭ Ω اعتماΩ  لΒشήيΔ الموارΩ ا  رئيس قسم –منϰ الΒيومي 

 مήاجعϭ ΔاعتماΩ  لتشغيلاϭ  الماليΔمديή–  ή اϷنصارϱ عΒي
 ϭاعتماΩ جعΔ مήا تنفيϱάمديή الال  –ΩانيΔ آل معينا  تاريخ ااعتماΩ  2021يوليو 
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 عاشʙا : هʗية ثفع اʸƃعʹوية : 
. تقʗم هƉʘ اƃهʗية ʸƃوʡف يكون قʗ مʙ بفʙʯة صɹبة تعʙش فيها ʷƃغȊ عʸل غيʙ اعʯيادȏص و تكون اƃهʗية مʹاسبة  فإما أن تكون 1

 Ƃوبون ƃعʸل تƃʗيك أو ما شابه تƃك. 
ط اʸƃباشʙيʙʸƃ ʥؤوسه مʥ خال اƃبʙيʗ الƃكʙʯوƈي اʸƃوجه ƃقʤʴ اʸƃواثد اƃبʙʵية  يʤʯ تقʗيʤ هƉʘ اƃهʗية مʥ خال تʙشيح أحʗ اʙƃؤسا  .2

 مع تقʗيʤ سبب اʙʯƃشيح بʵكل واضح.
 . يʸكʥ تقʗيʤ هʘا اʙʯƃشيح في أȏ وقʕ خال اƃعام. 3
 . يʲق ƃلʱʹة اʯƃقʗيʙ قبول اʙʯƃشيح أو ثفʷه. 4
 
 ʗأحʙʵـكـاث ::  عʯاابـ 

1.  ʙʯم اقʗف قʡمو ȏƕ ʤيʙكʯƃا اʘم هʗال.يقʱم ȏية في أɹʸʱƃفع على اʹƃة تعود باʙاحا أو فك 
 يʹال اʸƃوʡف اƃفائʚ بأفʷل فكʙة شهادة و جائʚة . .2

 يʙʯʵط اسʲʯقاق اʱƃائʚة اʸƃاƃية مثبات ممكاƈية تʹفيʘ اƃفكʙة و تʲقيقها اƃʹفع اʸƃاƃي ƃلɹʸʱية. .3

عال مʥ اƕداط أو الʯƈاجية أو حل مʵكلة    اʱƃائʚة اƃعيʹية أن تʲقق اƃفكʙة ƈفعا ƃلɹʸʱية مʰل : تʲقيق مʯʴوȎ يʙʯʵط ƃʹيل   .4
 معيʹة أو مʴاهʸة في اʠʯƃويʙ أو غيʙ تƃك. 

5.  .ȏادʸƃا ʗعائƃقيق اʲة و تʙفكƃا ʘتʹفي ʗية ما بعƃاʸƃة اʚائʱƃف اʡوʸƃح اʹʸُا ي 

 ʸƃعƃʘƃ ʗك مʥ قبل قʤʴ اʸƃواثد اƃبʙʵية. يʤʯ تقʗيʤ اƃفكʙة مʥ خال تعبئة اʸʹƃوتج ا .6

 كʙته سʙا و يقʗمها في ʙʡف مغلق عليه اسʸه و يʷعه في صʹʗوق ااقʙʯاحات.يʱب أن يʯʲفظ كل موʡف بف .7

8.  .ȏʘفيʹʯƃا ʙيʗʸƃقبل ا ʥاحات ما مʙʯوق ااقʗʹح صʯف ʤʯا ي 

و   .9 اƕفكاث  على   ʤكʲƃا ايكون   ʙيʗʸƃا  (  ʙيʗقʯƃا ʱƃʹة  قبل   ʥم  ʥيʚفائƃا اʸƃواثد  اخʯياث   ʤʴق  ʛثئي اʸƃاƃيص   ʙيʗʸƃا ʯƃʹفيȏʘص 
 اƃبʙʵية ظ. 
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 ʙاطات اابʯكاث: ـمج
 ظ اقʙʯاحاسʸʯاثة تقʗيʤ  يقʗم اʸƃوʡف اقʙʯاحه باسʗʳʯام اʸʹƃوتج اʸƃعʗ مʥ قʤʴ اʸƃواثد اƃبʙʵية. ) .1
 ثقʤ بʠاقة اƕحوال أو مقامʯه. يكʯب اʸƃوʡف اسʸه و توɾيعه و  .2
 قوقهظ و يʷع اʸʹƃوتج في صʹʗوق ااقʙʯاحات.بʙʴية )حفظا ʲƃ بااقʙʯاحيʯʲفظ اʸƃوʡف  .3
)من وجʗت   ااقʙʯاح اƃقʤʴ اʸƃعʹي بʸوضوم  ثئيʗʛثح بʵʸاثكة  يʲقق ƈفعا ماƃيا ƃلɹʸʱيةص يقʗ   ااقʙʯاحمتا وجʗت اƃلʱʹة أن  .4

 اʲƃاجة ƃʘƃكظ. 
اʝʯʳʸƃ لعʗاد دثاسة جʗوȎ  بʯكليف اʙƃئيʛ  -من ʚƃم اƕمʙ  –ص يقوم اʗʸƃيʙ اʯƃʹفيƃ ȏʘاقʙʯاحʗوȎ متا ʤƃ تكʥ هʹاك دثاسة ج .5

 . هعʹها و تقʗيʤ تقʙيʙ مكʯوب يفيʗ بȎʗʸ ممكاƈية تʠبيقه و اƃعائʗ مʹ
6.  ʘية تʹفيƈة ممكاʹʱلƃاحمتا ثأت اʙʯاد. ااقʸʯاعƃ الداثة ʛلʱʸƃ كƃʘة بʙكʘفع مʙص ت 

 ية.اƕخȎʙ تات اƃʹفع غيʙ اʸƃادȏص فʗʯثسها اƃلʱʹة و تقʙث اƃفائʚ باʱƃائʚة اƃعيʹ ااقʙʯاحاتأما  .7

 يʤʯ تكʙيʤ اƃفائʚيʥ و توجيع اʱƃوائʚ في حفل يعلʥ عʹه قʤʴ اʸƃواثد اƃبʙʵية.  .8
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 Εالجزاءا ϭ Εالمخالفا  Δاسم السياس 
 اϭ Ω اعتماΩ ·عد شήيΔ لΒرئيس قسم الموارΩ ا  –مي منϰ الΒيو

Βع ϱنصارϷا ήي–  ήمديΔالمالي  ϭ اج يلغ التشήمϭ Δتما اعع Ω 
 ϭاعتماΩ مήاجعΔ  تنفيϱάالمديή ال –ΩانيΔ آل معينا  تاريخ ااعتماΩ  2019أغسτس  27

ήالشاع Δهال .Ω –  رئيس مجلس نائب ΓارΩاإ  Ωاعتماϭ Δاجعήم 

 
 الϬدف : 

 . اʳاƃف و الجʙاطات اʯʸƃبعة ʠʯƃبيقهʘʳʯ ضʗ اʸƃوʡف اʸƃة اʯƃي تبياʚʱƃاطات اʯƃأديت و اƃفااʳʸƃتʗʲد هƉʘ اʴƃياسة 
 
 : لتشغيليΔ ا ϭليΔلمسΆ ا

 ʤʴق ʙƃية /اʙʵبƃواثد اʸƃؤساطا  ʙباشʸƃون ا. 
 

   نτاϕ التΒτيق: 
 ʥفيʡوʸƃيع اʸعاجʯʸƃية.ق اɹʸʱƃمع ا ʥيʗ 

 
 التنظيميΔ:القواعد 

1.   Ɖʘه في  عليه  اʶʹʸƃوس  اʚʱƃاط  توɾيع  تʯʴوجب  مʳاƃفة   ʙبʯياسةيعʴƃفاثتكاب    اʡوʸƃواثدة   اƃا اƕفعال   ʥم فعل   ȏأ
 .ʚاطات واȏʘƃ يعʯبʙ جʚطاً ا يʚʱʯأ مʹهااʱƃو اʳʸƃاƃفات بʗʱول 

 وجاثة اƃعʸل. اʚʱƃاطات اʯƃأديبية وفقا ƕحكام ائʲة تʹظيʤ اƃعʸل في اɹʸʱƃية اʸƃعʗʸʯة مʥ  يʤʯ تʠبيق أحكام  .2

 تعʙيفات ʠʶʸƃلʲات واثدة في اʴƃياسة: .3

   ت اʗʲʸƃدة في جʗول اʳʸƃاƃفات ʳاƃفااʳʸƃاƃفة هي : مخال اʸƃوʡف بواجبات وʡيفʯه أو اʚʯƃاماته أو اثتكابه أيا مʥ اʸƃ .أ

 واʚʱƃاطات مʳاƃفة تʯʴوجب اʚʱƃاط اʶʹʸƃوس عليه في اʗʱƃول.   
 ʸƃوʡف اʳʸƃاƃف بها. بااʵʯƂاف اʳʸƃاƃفة اʸƃعاقب عليها ƈظاميا و مشعاث اʙƃئيʛ اʸƃباشʙ  ضبȊ اʳʸƃاƃفة يعʹي : .ب

 اʳʸƃاƃف.  ƃلʸوʡف يʛ اʸƃباشʙاʙƃئ مʳاƃفة أيا كان ƈوعها مع مشعاثأȏ ضبȊ يʲق ƃقʤʴ اʸƃواثد اƃبʙʵية  .4

اƃعʸلص على أن ا يʱʯاوج    يʱب على جʸيع الداثات و اƕقʴام .5  ʥف عʡمو ȏام أʠقƈا ʥية عʙʵبƃواثد اʸƃا ʤʴمبان ق
.ʛامʳƃيوم اƃالبان في ا ʤʯاعه يʠقƈاث اʙʸʯة اسƃاعهص و في حاʠقƈي اƈاʰƃيوم اƃتاثيخ البان ا 

اƃواثدة   .6 اʚʱƃاطات  اسʯʹفاد   ʗʹفي  عƃفي  ا اƃعʸل   ʗواعيʸب اʳƃاس  يʤʯ    اʳʸƃاƃفات  جʗولʚʱط  ات  اʚʱƃاط   ʠبيقتواʚʱƃاطاتص 
 ( ʗʹبƃواثدة في اƃفاتظ  4اƃاʳʸƃول اʗج ʥم. 

اʚʱƃاط أو ثفع اƕمƃ ʙلʵʯʴʸاث  .7  ʗيʗʵمما ت  ʤʯلص يʸعƃا  ʗمواعي ʙغي Ȏʙخƕفات اƃاʳʸƃا اƃواثدة في  اʚʱƃاطات  عʹʗ اسʯʹفاد 
 اƃفة. اʳʸƃ  اƃقاƈوƈي و تƃك حʴب اʲƃاƃة و

 مجʙاطات تʠبيقها بʵكل دوثȏ. يʝʯʳ قʤʴ اʸƃواثد اƃبʙʵية بʯفʴيʙ أحكام هƉʘ اʴƃياسة و مʙاجعة .8

ثفعها .9  ʤʯي اʳʸƃاƃفاتص  جʗول  في  عليها  مʹʶوس   ʙغي مʳاƃفة  اʸƃوʡف  اثتكب  ƃلʸوʡف    متا   ʙباشʸƃا  ʛئيʙƃا قبل   ʥم
 اʸƃوجودة في جʗول اʳʸƃاƃفات. ƃفات مƃى ثئيʛ قʤʴ اʸƃواثد اƃبʙʵية ʯƃكييفها على أƈوام اʳʸƃا اʳʸƃاƃف
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 اسم السياسΔ  اϭ Ε الجزاءاΕ تابع المخالف
 ϰيومي امنΒل–  ΔيήشΒال Ωرئيس قسم الموار  Ωاعتما ϭ Ωعدا· 

 تماΩ عمήاجعϭ Δا  التشغيلϭ  الماليΔمديή  –صارϱ عΒيή اϷن
 مήاجعϭ ΔاعتماΩ  المديή التنفيϱά –نا معي آل ΩانيΔ تماΩ تاريخ ااع 2019أغسτس  27

.Ω الشا Δهال ήرائب ن –ع ΓارΩئيس مجلس اإ ϭ Δاجعήم Ωاعتما 

 

 اʚʱƃاطات اʯƃي يʱوج توɾيعها على اʸƃوʡف:  .10

  وم اʳʸƃاƃفة اʯƃي اثتكبها مع ƃفƈ ʕظƉʙ مƃى ممكان تعʙضه مƃى ƈموضʲا فيه  خʠاب يوجه ƃلʸوʡف  :  اƃكʯابي  الʘƈاث .أ
ا  حاƃة  في   ʗأش مʰلها  سʙʸʯاجʚاط  مƃى  اƃعودة  أو  اʳʸƃاƃفة  مʥص  مʯʴقباث  اʠʳƃاب  يوجه  أن   ʥكʸي ثئيʛ    و  قبل 

ʙباشʸƃف اʡوʸƃية اʙʵبƃواثد اʸƃا ʤʴق ʛثئي ʥم ʗʸʯة. و يعʙية مباشʙʵبƃواثد اʸƃا ʛثئي ʥص أو يوجه م 

 ʥ جʚط مʥ  وح بيحʴƈ ʤʴبة مʥ اƕجʙ : اʤʴʲƃ مʥ أجʙ اʸƃوʡف بʸا يʯʹاسب مع اʳʸƃاƃفة اʴʹʸƃوبة مƃيه بʸا يʙʯا .ب

 . م في اʵƃهʙ اƃواحʗ كʗʲ أقʶىأجƉʙ اƃيومي و خʴʸة أيا    

 اليقاف عʥ اƃعʸل بʗون أجʙ: و هو مʹع اʸƃوʡف مʥ مʚاوƃة عʸله خال فʙʯة معيʹة مع حʙماƈه مʥ أجƉʙ خال تلك  .ت

       .ʗواحƃا ʙهʵƃة أيام في اʴʸة اليقاف خʗاوج مʱʯة على أن ا تʙʯفƃا 

 ادة أو اʸƃكافأة ʗʸƃة أقʶاها سʹة واحʗة مʥ تاثيخ  اʗƃثجة أو اʸƃكافأة : تأجيل اɾʙʯƃية أو اʚƃية أو اʙʲƃمان مʥ اɾʙʯƃي .ث

 اسʲʯقاقها أو اʶʲƃول عليها.     

 اƃفʶل مʥ اʗʳƃمة مع عʗم حʙماƈه مʥ مكافأة ƈهاية اʗʳƃمة: فʴخ عقʗ اʸƃوʡف ʴƃبب مʙʵوم ʟبقا ƕحكام اʸƃادة  .ج

    (75ʗلص مع عʸعƃظام اƈ ʥظ مʸƃمة.م اʗʳƃهاية اƈ قه في مكافأةʲاح بʴ 

 اƃفʶل مʥ اʗʳƃمة بʗون مكافأة: فʴخ عقʗ اʸƃوʡف دون مكافأة أو تعويʞ اثتكابه أيا مʥ اʳʸƃاƃفات اʶʹʸƃوس   .ح

 ظ مƈ ʥظام اƃعʸلص أو ائʲة تʹظيʤ اƃعʸل في اɹʸʱƃية.  80عليها في اʸƃادة )    
وضح مقابل اʳʸƃاƃفة اʳʸƃاƃفات واʚʱƃاطات يعاقب باʚʱƃاط اʸƃ  جʗول  كل موʡف يʙتكب مʳاƃفة مʥ اʳʸƃاƃفات اƃواثدة في  .11

اʯƃي اثتكبهاص و يʱب أن يʯʹاسب اʚʱƃاط اʸƃفʙوش على اʸƃوʡف مع ƈوم و مȎʗ جʴامة اʳʸƃاƃفة اʙʸƃتكبة مʥ قبلهص 
 مع مʙاعاة اƃظʙوف اʳʸƃففة و اʗʵʸƃدةص و يعʗ مʥ اƃظʙوف اʗʵʸƃدة اʲƃاات اʯƃاƃية:

 نسوبيϬا أϭ عمائϬا أϭ مستفيديϬا أϭ غيήهم. يتήتب عليϬا ·لΤاϕ الήπر بالجمعيΔ أϭ م ، ك΄ϥجسامΔ المخالفΔ  .أ

Ώ.  بموجب Δللعقوب ϰقصϷد اΤالموظف ال ίϭمع تجا ،ήϬأش Δخال ست Γالواحد Δار المخالفήϜل تϭجد   ϭ Εالمخالفا 

      .Εالجزاءا 

Ε. .ήϬأش Δخال ست Δلوائح الجمعي ϭ ΔنظمϷ الموظف Εمخالفا Ωتعد 

Ι. أهمي.Δالوظيف Δحساسي ϭ Δ 

Ν.  فήبالش Δمخل Δالمخالف ϥكو .ΔمانϷا ϭأ 
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12. ʥيƈاʸي مائة و ثʷم ʗفة بعƃاʳʸƃا ʛفƈ فʡوʸƃة اثتكاب اƃفي حا    ʗاص و تعʗعائ ʙبʯه ا يعƈيوما على سبق اثتكابها فإ

 ة اƕوƃى.ƃلʙʸ  اثتكبʕ اʳʸƃاƃفة وكأƈها

 جʸيع الجʙاطات اʯʸƃعلقة باʚʱƃاطات اʯƃأديبية تعʯبʙ أموثا سʙية و تعامل على هʘا اƕساحص و يʲاسب مʥ يفʵيها.  .13

 اʳʸƃاƃفات. جʗول عʹʗ تعʗد اʳʸƃاƃفات اƃʹاشئة عʥ فعل واحʗ يكʯفى بʯوɾيع اʚʱƃاط اƕشʗ مʥ بيʥ اʚʱƃاطات اʸƃقʙثة في  .14

على اʸƃوʡف بقʙاث مʥ ثئيʴه اʸƃباشʙ و قʤʴ اʸƃواثد في هƉʘ اʴƃياسة    10  فقʙة  مʥ اƃب ظ    صأ    (يʤʯ توɾيع اʚʱƃاطات   .15
 . اƃبʙʵية 

بقʙاث مʥ اʗʸƃيʙ اʯƃʹفيȏʘ أو مʥ في هƉʘ اʴƃياسة    10اƃواثدة في اƃفقʙة  ظ    ت ص ث ص ج ص  حيʤʯ توɾيع اʚʱƃاطات )   .16
 ظ مʥ هƉʘ اʴƃياسة. 11) اƃفقʙة ص و تƃك في اƃظʙوف اʗʵʸƃدة و اʸƃوضʲة في في حال ɺيابه يفوضه

ا يʱوج توɾيع جʚاط تأديبي على اʸƃوʡف ما بعʗ مباغه كʯابة بʸا ʴƈب مƃيه واʲʯƃقيق معه و تʱʴيل دفاعه و مثبات  .17
 تƃك في مʙʷʲ يودم في ملفه اƃوʡيفي. 

18. ʘƈتكبها الʙوش على مʙفʸƃاط اʚʱƃا Ȏʗعʯي ا يʯƃة اʠيʴبƃفة اƃاʳʸƃقيق شفهيا في اʲʯƃوج أن يكون اʱاث أوي  

 .  ʸƈوتج مفادة اƃغياب و اʯƃأخيʙاʤʴʲƃ باقʠʯام ما ا يʚيʗ على أجʙ يوم واحʗص على أن يʰبʕ تƃك في 

تاثيخ  .19  ʗبع تأديبي  مʥ ثاثيʥ يوماص وا يʱوج توɾيع جʚاط   ʙʰƂأ اʵʯƂافها  مʷى على  اʸƃوʡف بʳʸاƃفة  اتهام  ا يʱوج 
 ثاثيʥ يوما.ʙʰƂ ʥ م اʯƈهاط اʲʯƃقيق في اʳʸƃاƃفة و ثبوتها في حق اʸƃوʡف بأ

ظ مƈ ʥظام اƃعʸلص ا يʱوج ƃلɹʸʱية توɾيع أȏ جʚاط على اʸƃوʡف ƕمʙ اثتكبه خاثج 80مع عʗم الخال بʲكʤ اʸƃادة ) .20
 مكان عʸله ماʤƃ يكʥ مʶʯا باƃعʸل أو باɹʸʱƃية أو اʗʸƃيʙ اʴʸƃؤول.

21. ƃ ʥوا فيهاص مʷه أو أن يكون عʯʹʱƃ أحʙقيق أو أن يʲʯƃى اƃوʯوج أن يʱقيق  ق   ه صلةا يʲʯƃاد اʙʸƃف اʡوʸƃابة مع اʙ
  معهص وا يʱوج أن يكون ثئيʛ اƃلʱʹة بʗثجة وʡيɽية أدƈى مʥ دثجة اʸƃوʡف اʲʸƃقق معه متا كاʕƈ اʳʸƃاƃفة مهʹية

 .مʶʶʳʯة

في حال ثفʞ اʙƃئيʛ اʸƃباشʙ توɾيع جʚاط على اʸƃوʡف في مʳاƃفة مʰبʯة عليه دون وجود مبʙثات مقʹعة ʗƃيهص يʙفع   .22
 ʛثئيƃواثداʸ  .علىƕا ʙيʗʸƃى اƃم ʙمƕية اʙʵبƃا 

 يʱب أن يوقع على مʙʷʲ اʲʯƃقيق كل مʥ شاثك فيه و كل اʵƃهود من وجʗوا.  .23

 ثفʞ اʸƃوʡف اʳʸƃاƃف الجابة عʥ اƕسئلة في اʲʯƃقيقص قʗ يُعʗ قʙيʹة على ااعʙʯاف باʳʸƃاƃفة اʴʹʸƃوبة مƃيه.  .24
اƃهي .25 أمام  ااعʙʯاش  في  اʸƃوʡف  بʲق  الخال  عʗم  اƃعئامع  )ت  اʸƃادة   ʝʹƃ وفقا  يʱوج ʸ72اƃية  اƃعʸلص  ƈظام   ʥم ظ 

ʤظلʯƃياسة اʴƃ اط يوقع عليه وفقاʚج ȏأ ʥم ʤظلʯف أن يʡوʸلƃ . 

26.  ( ʥادتيʸƃحكام اƕ ل وفقاʸعƃا ʗخ عقʴية في فɹʸʱƃق اʲابقة بʴƃواثد اʸƃل أحكام اʳل ظ 80ص  75ا تʸعƃظام اƈ ʥم . 

ص وا يʱوج أن يʰبʕ باʙʷʲʸƃ أن اʲʸƃقق سأل اʸƃوʡف أو  ʲقيقي اʯƃف   يʹبغي مثبات ʝƈ اʴƃؤال اʸƃوجه مƃى اʸƃوʡف .27
 .اʵƃاهʗ عʥ كʘاص كʸا يʱب أن تʰبʕ الجابة بɹباثاتها دون تغييʯƃ ʙكون حʱة ƃلʸوʡف سواطً ƃه أو عليه
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ج اʴʸƃح أو اʠʵƃب أو اʯƃعʗيل أو مƃغاط أȏ صفʲة مʥ صفʲات  يʱو يʹبغي أن يكون تʗويʥ اʙʷʲʸƃ بȊʳ واضح وا .28

اʙʷʲʸƃ وفي حال اʠʳƃأ يوضع في عباثة بيʥ قوسيʥ ) ظ وُيكʯب بʱاƈب اƃقوح اƕخيʙ عباثة )ملغيظ ويوقع اʲʸƃقق 
 .أمام اʯƃعʗيل

 .وةاية أو عʗايʹبغي أا يكون اʲʯƃقيق قائʸاً على شبهة أو ƈك .29

هة اʳʸƃاƃف ƃهʤ متا ثأȎ اʲʸƃقق ضʙوثة ƃهƉʘ اʸƃواجهة وإثبات كل تƃك في مʲاضʙ  ومواجيʱوج سʸام شهود الثبات  .30
 ʙʠʴƃقيق عباثة )مواجهةظ وفي اʲʯƃا ʙʷʲم ʥقل مʯʴم ʙʠفي س ʕبʰاط مواجهة يʙمج ʙمƕى اʷʯقيق. وإتا اقʲʯƃا

ويوقع أمامها مʥ أجʙيʕ  جهةظ ʹها يكʯب في سʙʠ مʯʴقل عباثة )تʕʸ اʸƃوااʯƃاƃي مباشʙة يȏʙʱ مثباتها وبعʗ ااʯƈهاط م
 .بيʹهʤ اʸƃواجهة واʲʸƃقق وكاتب اʲʯƃقيق

في حاƃة ااʯƈقال ƃلʸعايʹةص يʱب عʸل مʙʷʲ يʘكʙ فيه وقʕ ااʯƈقال وعʗد اʙʸƃافقيʥ وسبب ااʯƈقال وكل ما شاهʗوƉ أو  .31
 .وجʗوƉ في اʸƃكان

32.   ʥف مʡوʸƃأن اا يعفى ا ʕه ما متا أثبʴثئي ʙى أمƃاداً مʹʯاط اسʚʱƃوب صادث  ثتكاباʯمك ʙمƕ ًاʘفة كان تʹفيƃاʳʸلƃ ه
مƃيه مʥ هʘا اʙƃئيʛ وفي هƉʘ اʲƃاƃة تكون اʴʸƃئوƃية على مʗʶث اƕمʙص وفي كل اƕحوال ا يʱوج تʹفيʘ أوامʙ اʙƃؤساط 

 .متا كان تʹفيʘها يʵكل جʙيʸة جʹائية

  مʳاƃفات اʸƃوʡف.  سʱلاʸƃوقعة على اʸƃوʡف في ت يʤʯ تʱʴيل كافة اʚʱƃاطا .33

34. ʯمجات ʤ  يةʙʵبƃواثد اʸƃا ʥلب مʟ فعʙك بƃص و تƉوثʗعلى ص ʥكاملي ʥوث عاميʙم ʗف بعʡوʸƃملف ا ʥأديبي مʯƃاط اʚʱƃة اƃ
Ɖادʸʯاع ȏʘفيʹʯƃا ʙيʗʸلƃ  .اطʚʱƃفة موضوم اƃاʳʸƃا ʛفʹƃ Ɖاثʙف او تكʡوʸƃاثية اʙʸʯة اسƃا في حاʗص ما ع 

 
 

   ήاءاΕ : ــــاإج            
 

 اʯƃاƃية: الجʙاطات يʤʯ اتبامفي هƉʘ اʴƃياسة  10أ أو ب ظ مʥ اƃفقʙة    (ʚاطات اʗ ʱƃأحفي حال تʠبيق . 1    
اʳʸƃاƃف حيال اʳʸƃاƃفة اʙʸƃتكبة وتƃك بكʯابة  باʲʯƃقيق مع اʸƃوʡف  و ثئيʛ اʸƃواثد اƃبʙʵية  يقوم اʙƃئيʛ اʸƃباشʙ   .أ

 مʙʷʲ اʲʯƃقيق. 
ʗʱƃول اʳʸƃاƃفات و اʸƃʹاسب ʯƃلك اʳʸƃاƃفة وفقا    ʚʱƃاطباتʳات او ثئيʛ اʸƃواثد اƃبʙʵية    اʙƃئيʛ اʸƃباشʙ  كل مʥ  يقوم .ب

 .اʸƃوʡفص وفي حال عʗم اتʳات أȏ جʚاط يʤʯ حفظ اʙʷʲʸƃ في ملف ƃقواعʗ هƉʘ اʴƃياسة

في مʙʷʲ  بإثبات تƃك  ثئيʛ اʸƃواثد اƃبʙʵية  على مʙʷʲ اʲʯƃقيقص وفي حال ثفʷه اʯƃوɾيع يقوم    اʸƃوʡف  توɾيعʤʯ  ي .ت
Ȋفة ضبƃاʳفظ ف مʲُص ويƃف.ي ملف اʡوʸ 

باƃبʙيʗ   مثساƃهو يʤʯ  تʤʯ صياغة اƃقʙاث اʯƃأديبي على أن يʝƈ ʥʸʷʯ اʳʸƃاƃفة وتاثيʳها و مكاƈها و اʚʱƃاط اʲʯʴʸƃق   .ث
  في ملفه اƃوʡيفي. وضع اƕصلاʙƃسʸي و 

 في حاƃة اƃعقوبات اʯƃي تʗʯʴعي تƃك. بإجʙاط اƃاجم في اʤʴʲƃ مʥ اʙƃاتباʸƃواثد اƃبʙʵية  قʤʴقوم ي .ج

اʸƃوا .ح  ʤʴق اƃيقوم  في ثد  اʳʸƃاƃفة  تلك   ʗتقيي مع  اʸƃوʡف  ملف  في  اʙʸƃفقات  مع  اʲʯƃقيق   ʙʷʲم أصل  بʲفظ  بʙʵية 
 اʳƃاصة باʸƃوʡف. اʳʸƃاƃفات سʱل
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 Δرقم السياس 

 سΔ اسم السيا  اϭ Ε الجزاءاΕ فتابع المخال 
 ϰيومي منΒا  –ال Ωرئيس قسم الموار ΔيήشΒل  Ωاعتما ϭ Ωعدا· 

 ήيΒنصاعϷا ϱم  –ر ήاديΔلمالي  ϭلتشغيلا Δاجعήم  Ωاعتماϭ 
 ϭاعتماΩ مήاجعΔ  مديή التنفيϱάال  –ΩانيΔ آل معينا  تاريخ ااعتماΩ  2019أغسτس  27

ήالشاع Δهال .Ω –  نائب ΓارΩرئيس مجلس اإ  Δاجعήمϭ Ωاعتما 

 

 
يʤʯ اتبام  ʴياسة  Ɖʘ اƃفي ه  10ص ث ص ج ص  ح ظ اƃواثدة في اƃفقʙة    ) تƕحʗ اʚʱƃاطات    اʸƃوʡففي حال اسʲʯقاق   .1

 الجʙاطات اʯƃاƃية:
ا تʚيʗ    ة اʚʱƃاطات اʘʸƃكوثة في مʗباسʲʯقاقه أحʗ    ثئيʛ قʤʴ اʸƃواثد اƃبʙʵيةاʳʸƃاƃف بإشعاث    اʸƃوʡف  قʤʴقوم  ي .أ

اʳʸƃاƃفة اʵʯƂاف  تاثيخ   ʥم أيام  ثاثة   ʥع  ʥم  ʤه اʳʸƃاƃف  ƃلʸوʡف  اƕعلى   ʙيʗʸƃا أو   ʙباشʸƃا  ʛئيʙƃا كان  من  ص 
 ƃفة. اʵʯƂفوا اʳʸƃا

 في حال اʵʯƂاف قʤʴ اʸƃواثد اƃبʙʵية اʳʸƃاƃفةص يقوم هو بإشعاث اʙƃئيʛ اʸƃباشƃ ʙلʸوʡف اʳʸƃاƃف. .ب
و ثفعه مع اʙƃئيʛ اʸƃباشʙ و اʗʸƃيʙ اƕعلى و اʗʸƃيʙ اʯƃʹفيʸ  ȏʘوضوم  بʗثاسة اƃ  ثئيʛ قʤʴ اʸƃواثد اƃبʙʵيةيقوم   .ت

 ƃلʵʯʴʸاث اƃقاƈوƈي ƃلɹʸʱية.

 توصيات اʵʯʴʸƃاث اƃقاƈوƈي ƃلʗʸيʙ اʯƃʹفيȏʘ اعʸʯادها. بʙفع ثئيʛ قʤʴ اʸƃواثد اƃبʙʵية يقوم  .ث

مع مشعاث اʙƃئيʛ اʸƃباشʙ و اʗʸƃيʙ اƕعلى اʸƃواثد اƃبʙʵية بʯʹفيʘ اƃقʙاث اʶƃادث مʥ اʗʸƃيʙ اʯƃʹفيȏʘ    قʤʴقوم  يج.  
 . ƃلʸوʡف اʳʸƃاƃف

Ɖ اʙƃسʸي في اɹʸʱƃية و بʙيƉʗ بʙيʗ ح. يʤʯ تبلغ اʸƃوʡف كʯابيا باʳʸƃاƃفة و اƃقʙاث اʶƃادث بʵأƈه و تƃك بإثساƃه مƃى
 .ʗيʙبƃوق اʗʹي و صʶʳʵƃا 

 قʤʴ اʲʸƃاسبة باʚʱƃاط اʸƃوقع على اʸƃوʡف.  . يʤʯ مشعاثخ
 . في حاƃة توɾيع جʚاط اƃفʶل ص يʤʯ اتبام الجʙاطات اƃواثدة في سياسة ƈهاية اʗʳƃمة. د
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 ياسΔ رقم الس 

 سΔ اسم السيا  الــتــظــلــم
 ·عداϭ Ω اعتماΩ  شήيΔ لموارΩ الΒرئيس قسم ا –منϰ الΒيومي 

 عϭ ΔاعتماΩ جامή غيلالتش ϭ  الماليΔمديή–  ή اϷنصارϱ عΒي
 ήاجعϭ ΔاعتماΩ م ϱάالمديή التنفي –ΩانيΔ آل معينا  ااعتماΩ تاريخ  2018مήΒ نوف 7

 مήاجعϭ ΔاعتماΩ  لس اإΩارΓ رئيس مجنائب  –الΔ الشاعΩ ή. ه

 
 : فلϬدا

  ȋفاʲلƃ و  ƃلعʗاƃة  مʯʴوياتʲقيقا  اƃعʸل  على  عاقات   ʥم جيʗة  اʴƃياسةتهʗت   Ɖʘه ƃ  ف  اƃفʙصة  متاحة  ممƃى  وبي  ʸʱʹʴيع 
ʗقʯƃ يةɹʸʱƃيا ʤأو تظل Ȏشكو ʤلظƃ شʙه تعƈف أʡوʸƃفيه ا ʗقʯوضع يع ȏأ ʥمم ʤاط في لʙأو مج ʝʳش ȏأ ʥ .لʸعƃا 

 
 يΔ:  المسϭΆليΔ التشغيل

ʤظلʯƃيه اƃم مʗقʸƃا ʝʳʵƃق/  اʴ .يةʙʵبƃواثد اʸƃا ʤ 
 

 ϕاτيق: نΒτالت 
 ʸيع مʹʴوبي اɹʸʱƃية. ج

 
 التنظيميΔ:عد القوا

 
 . ي حل اʵʸƃاƂل بʙʠق ودية وغيʙ ثسʸية ʡفيʥ اʴʸƃاعʗة فط اʸƃباشʙيʥ واʸƃو اسʥ اʙƃؤ م اɹʸʱƃيةتʯوقع    .1

2.   ʲليƃ ق ʙʶت ȏأ ʥم ʤظلʯƃف اʡوʸʶفي حقه ب ʘʳاط اتʙة.ف أو مجƃعاد ʙفة أو غيʲʱوثة م 
 ʯʸƃظلʤ مʹه. اƃعلʤ باʙʶʯƃف أو الجʙاط امʥ تاثيخ  ʡف اʯƃظلʤ خال ثاثة أيامو ƃʸل يʲق   .3
 ʸه. و عقوبة ʯƈيʱة تظلأ أȏ ضʙثا يقع على اʸƃوʡف     .4
 مʹه.  هو اʯʸƃظلʤ من ʤƃ يكʲʥقائق والفادةصʴه اʸƃباشʙʸƃ ʙاجعة اƃثئي مƃىباʗʲʯƃث صثسʸياوʡف قبل تقʗيʤ اʯƃظلʤ ح اʶʸƃيُʹ   .5

6.   ʯاي ʤيʗتق ʤƃظلʯ ʤاثة تʸʯعبئة ) اسʯابيا بʯك ʤتظل ʤيʗق ʛئيʙƃى اƃم مʗف.ظص و تقʡوʸلƃ ʙباشʸƃا 
 داثȏ.الل ʴلʴوفق اʯƃ لʤ اʸƃكʯوب ƃلʗʸيʙ اƕعلى مʹه مʹهص يقʗم اʯƃظ وʡف هو اʯʸƃظلƃʤلʸ شʙمن كان اʙƃئيʛ اʸƃبا   .7

8.   ʯƃفع اʙُا يʯƃلداثة اƃ Ȏكوʵƃأو ا ʤفادظلʹʯاس ʗية ما بعʘق   ʹفيʙʠƃيع اʸج  ʸƃااʯ  ب دثجاتʴلحة حʴلʴʯƃالد  اʸʯعʸƃا ȏاث  ʗ
 ƃلداثة اʯƃʹفيʘية. مباشʙةأو شكواʡ Ɖف ʙƃفع تظلʸه ʸƃو اʤƃ ʙ تكʥ هʹاك اعʯباثات خاصة و جادة تʠʷ ماصوحʗة تʹظيʸية ƃكل

 ʸه اʯƃظلʤ. ثاثة أيام مʥ تاثيخ تقʗي لʸه في موعʗ ا يʱʯاوجة تظʯيʙʠʳʱ اʸƃوʡف بʹيُ   .9

10.  ƃ ʥكʸاي ʙباشʸƃا ʛئيʙاسلʵʯية ثةʙʵبƃواثد اʸƃا ʤʴق ʛثئي  .ʙمƕفي ا 
 لʸه في اɹʸʱƃية. يقʯʹع بʹʯيʱة تظʶʯʳʸةص متا ʤƃ اƃ ةئيأو اƃقʷاخاثج اɹʸʱƃية ƃلʱهات الداثية يʲق ƃلʸوʡف اƃلʱوط    .11
12.  ʟƕيع اʸب تعامل جʱافيʙ    ية تا  موضوممعʙʴب ʤظلʯƃمعلا ȏي أʵف يفʡمو ȏوفق  مةص و أ Ȏاجʱوضوم يʸƃعلق باʯومة ت

 اƃفات واʚʱƃاطات.ʳʸاƃ ةسياس
13.  ʸلƃ قʲئيʯف ااسʡان وʘ لʸعƃا ʥوج مʙʳلƃƃʴʲة دون أن يʶʯʳʸƃهات اʱلƃ هʸتظل ʤيʗقʯ ʤث م ʥ .اتبه 
 ʥ شʙوط عقƃ .Ɖʗلʸوʡف اʯƃظلʤ ما يʲق   .14
 اʶʳʵƃية بيʥ اʸƃوʡفيʥ.ات ʵʸكاʴƃ ƃياسةا ʸʵƉل هʘتا   .15
 . يʥمʗʲد تʛʸ شʶʳا أو أشʳاصا وا ɾيعو اʯƃي ا تʸʲل اسʸا أو ت  اʸƃقʗمة و ا يʹظƃ ʙلʵكاوȎ اƃكيʗية  .16
 .ʚاطاتاʳʸƃاƃفات و اʱƃسياسة وفق بʯه عاق مو  تقʗيʤ شكوȎ كيʗيةص ضʗ ثؤسائه أو جمائهمʥ يʰبʕ عليه  ƃلʲʯقيقيʲال   .17

ɻ ـل مƈ ʥفـمتا تكʙث اƃفع   .18 ƃا ʛصʝʳ  اʲقيق مع أو تʲʯƃى  ل أوثاق اƃىص مƃوƕابقة اʴƃثاقه ا ʤث ʥة ومʶʯʳʸƃائية اʷقƃهة اʱƃا
ʳاسب بʹاطً لت اااتʹʸƃاط اʙج ƃادثعلى اʶƃا ʤكʲ  .Ɖʗض 
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 Δرقم السياس 

 ياسΔ الس  سما الــتــظــلــمع ــابــت
 ·عداϭ Ω اعتماΩ  م الموارΩ الΒشήيΔ رئيس قس  –Βيومي منϰ ال
 مήاجعϭ ΔاعتماΩ  التشغيلϭ  الماليΔمديή  –نصارή ϱ اϷعΒي

7  ήΒ2018نوفم  Ωا تاريخ ااعتماΩن Δالتنفي –معينا  آلي ήالمديϱά اعϭ Δاجعήم Ωتما 
 Ω ا تممήاجعϭ Δاع رئيس مجلس اإΩارΓ نائب  –Ω ή. هالΔ الشاع

 
 

  : Εاءاήاإج 
 

 ت معها.يʸكʹه مثفاق أȏ مʗʹʯʴاك و ʯقʗيʤ تظلʸه بʯعبئة ااسʸʯاثة اʳƃاصة بƃʘيقوم اʸƃوʡف ب .1

2.  ʙƃ اثةʸʯم ااسʗه يقʴئي ( ʙباشʸƃعلى  اƕا ʙيʗʸلƃ انا كتمأو  ʤَظلʯʸƃا ʙباشʸƃا ʛئيʙƃمʹهظ. ا 

 . ʸوضوم اʯƃظلʤة بتات اƃعاق  ʱهةƃا  ة اʯƃظلʤ جيʗا و مʹاقʯʵه مع اʸƃوʡف ومعاʙƃئيʛ اʸƃباشʙ بʗثاس يقوم .3

اʸƃباشʙ  ي .4  ʛئيʙƃا اʯƃظلʤ  اʙƃد  بقوم  اʸƃوʡف  امجʸʯبااعلى  اʯƃفاه  مع  اʙƃد    معه و يقوم  ʤو  ابكʯابة  ʯƃظلʤ في ƈفʛ  على 
 . ااسʸʯاثة

  و يʲق ƃلʸوʡف اʶʲƃول على ص  ي ملف اʸƃوʡفواثد اƃبʙʵية ƃوضعها ف ة ƃقʤʴ اʛʸƃ اʸƃباشʙ بʯقʗيʤ ااسʸʯاث ئياʙƃ   يقوم .5
ƈʴ ةʳ  .مʹها 
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 Ώ ϡ- α40-ϥ2 
 

 Δرقم السياس 
 اسم السياسΔ  لغين خـالـفـاϭ ΕحمايΔ المΒالم  اإباύ عن

 ϭ اعتماΩ   اΩ·عد رئيس قسم الموارΩ الΒشήيΔ  –لΒيومي منϰ ا
 عϭ ΔاعتماΩ مήاج التشغيلϭ  لماليΔامديϱ–  ή عΒيή اϷنصار

18  ήΒاتم تاريخ ااع 2018نوفم Ω Ω آل معينا Δالتنفي –اني ήالمديϱά  Ωاعتماϭ Δاجعήم 
 ήالشاع Δهال .Ω– ائب ن ΓارΩا رئيس مجلس اإήم Ωاعتماϭ Δجع 

 
 الϬدف : 

ʗفته Ɖʘياسة هʴƃىم اƃ  يعʱʵت ʸيع ʥل مƂل  ʶƃƃية  اɹʸʱƃلبانح اƃ ʥأية ع ʙʟاʳفاتم أو مƃاʳ ʤهʯƈأʸʟى وƃقيام نأ اƃا اʘبه 

ʙمƕا ʥو يʹ وا  ومقبول ظمʠ ȏ ىعل ȏية أƃؤوʴم. 
 

 غيليΔ : المسϭΆليΔ التش
/ ȏʘفيʹʯƃا ʙيʗʸƃال ا ʛلʱم ʛقيقات.  / داثةثئيʲʯƃة اʹʱƃ 

 
 τاϕ التΒτيق : ن

أو ʥ تʹفيʘييʥ أو موʡفيʥ  أو مʴؤوƃي اط كاƈوا أعʷاط مʱلʛ مداثةسو ية  ɹمʥ يعʸل ʶƃاƃح اʸʱƃ جʸيع على ʴياسةاƃ هƉʘ تʠبق
مʥ أصʲاب اʶʸƃلʲة  ȏƕ أيʷا يʸكʥ و   .طاسʰʯʹا أȏ وبʗون  صɹʸʱيةاƃ في ʤصبهامʹ عʥ اƃʹظʙ بʙʶف  مʵʯʴاثيʥمʠʯوعيʥ أو  

 .مʳاƃفات أو ʙʟمʳا أية عʥ البان وغيʙهʗʤيʥ وماʲƈيʥ ومʯبʙعيʯʴ ʥفيمʥ م

 
Δالقواعد التنظيمي : 

 
 اʳʸƃاƃفات :  :اأو 

مʥ   عاƃية ʙبʸعايي اʚʯƃاما ةيɹʸواʴʸƃؤول اʯƃʹفيȏʘ وموʡفي ومʠʯوعي اʱƃ  أعʷاط مʱلʛ الداثة لىع ʴياسةاƃ  هƉʘب  توج .1
 .ʴؤوƃياتهʤ وم ʤواجباته ومʸاثسة اƃعʸل أثʹاط اʶʳʵƃية اقاƕخ

2. ʥʸʷت Ɖʘياسةا هʴƃ أن ʤʯفي البان ي ʕوق ʙمبك ʥع ȏفة أƃاʳأو م ʙʠخ ȏʗف  وطس وأ جʙʶل  تʸʯʲم ʗشت قʙعʯ هƃ 

 .مʹاسب بʵكل تƃك ومعاʱƃة ʯفيʗيʥأصʲاب اʶʸƃلʲة أو اɹʸʴʸƃية أو  ʱƃا

 اƃقواƈيʥ بكافة وااʚʯƃام اتهʤؤوƃيمʴ أداط أثʹاط واʚʹƃاهة اʗʶƃق قواعʗ اعاةمʶ ʙاƃح اɹʸʱƃية  مʥ يعʸل Ƃ  ƃافة لىع بيʸƂʱا   .3

 .بها اʸƃعʸول واƃلوائح

 تʹظيʸية مʠʯلبات أو  ɹيةتʙʵي أو  قاƈوƈية ʚاماتاʯƃ بأȏ لالخا  أو ماƃية أو جʹائية اتاƃفʳم  أȏ اʳƃاʟئة اʸʸƃاثسات  تʸʵل .4

 سبيل على عʹهاص بانال يʯوجب اʯƃي اʳʸƃاƃفات وتʸʵلص  اƃبيئة أو ةاʴƃام أو اʲʶƃة على خʙʠاً  ʵكلت يʯاƃ  تلك أو داخلية

 :يلي ما اʙʶʲƃص ا ʰʸƃالا

 .فاʙʶʯƃ  سوط أو ظاƃفʴاد أو ةشو اʙƃ  تƃك في  بʸا) اƃقاƈوƈي غيʴ ʙلوك. اƃأ

ال أو دعʤ  ليات غʴيل اƕمو ص عʸاƃقيʸة ياطƕشا ماسʗʳʯا مساطة ص اƃكاتبة اƃʹفقات ادعاط كتƃ في بʸا) اʸƃاƃي ʙʶفاʯƃسوط  .ب
 ʱƃهات مʵبوهةظ.

 حمʶاƃ  أو اʳƃاصة مʶاʲƃه ʯƃعʚيɹʸ ʚية اʱƃ في  مʹʶبه شʝʳ اسʗʳʯام اʶʸƃاƃح )مʰل تعاثش تحاا عʥ الفʶاح عʗم .ت
 ʙيʥ فوق مʶلʲة اɹʸʱƃيةظ.خاآ
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 Ώ ϡ- α40-ϥ2 

 
 Δرقم السياس 

 اسم السياسΔ  اإباύ عن المخـالـفـاΕ  تابع
ϰيومي  منΒا رئي –ال Ωس قسم الموار ΔيήشΒل  Ωاعتما ϭ Ωعدا· 

 ϱنصارϷا ήيΒمد –ع ήيΔالمالي  ϭالتشغيل  Ωاعتماϭ Δاجعήم 
18 ήΒ2018 نوفم  Ωآل معي تاريخ ااعتما ΔانيΩا –ا نϱάالتنفي ήاع لمديϭ Δاجعήم Ωتما 

.Ω  ήالشاع Δرنائب  –هال ΓارΩئيس مجلس اإ  Ωاعتماϭ Δاجعήم 

 

 ظ. اʙƃسʸية اƃوثائق متاف أو فاطمخ مضاعةص تƃك يف  بʸال )احʯياا ةياƈممك .ث

 .ƈوعها Ƃان أيا اثتكابها ʸʯʲلي اʯƃي أو اثتكابهاص يʤʯ ياʯƃ أو  اʙʸƃتكبةص ائيةاʱƃʹ اʙʱƃائʤ .ج

 .صʲيʲة غيʶ ʙوثةب تʠبيقها أو اʗƃاخلية اʙƃقابة ʗوقواع وأƈظʸة باʴƃياسات امʚʯ اƃا عʗم .ح

 .مبʙثة غيʙ تفʷيلية معاملة اʱƃهة تلك ʸƃʹح خاثجية جهة مʥ مʲʯʴقة غيʙ آتف كام أو مʹافع على اʶʲƃول .خ

 .قاƈوƈية غيʙ يقةبʙʠ  سʙية  معلومات عʥ حفʶاال .د

 .اʲʸƃاسبية باƃبياƈات اʯƃاعب .ت

 .وسامʯهʤ يʥوʡفʸاƃ صʲة تهʗيʗ .ث

 .اƕخاقي ʹي واʸƃه ʴƃلوكا قواعʗ اʯƈهاك .ج

 . اƃقاƈوƈية اʴƃلʠات أو اʶƃاحيات ʗʳʯاماس سوط .ح

 ثة أعاƉ. اʘʸƃكو  ʴʸائلاƃ مʥ بأȏ  يʯعلق فيʸا واƃʕʸʶ ʙʯʴʯƃا .خ
 

 : ثاƈيا : اʸʷƃاƈات

 ƃاʯƈقام تعʙضهʤ عʗم انوضʸ اʳʸƃاƃفات عƃ ʥلبان ʶاƃح اɹʸʱƃيةƃكل مʥ يعʸل ƃ اƃفʙصة تاحةم مƃى اʴƃياسة هƉʘ هʗفت .1

  .ƃʘƃك ʱةʯƈي ليʘاطا أو

2. ʥʸʷياس تʴƃم ةاʗش عʙبان تعƃم اʗمق ʙʠʳƃ انʗي  فقʡوʯأو هف  ƈبه أو مكاʶʹاعية ف مʸʯه ااجʯ  يةɹʸʱƃي اȏƕشكل و ʥم 

قʗم م Ȏʗƃ تʯوفʙ وأن ƈية  بʥʴʲ اʳʸƃاƃفة عʥ  نالبا يʤʯ أن شʙيʠة ص  ʳاƃفةم أية عʥ بالبان امه ɾي ةʯƈيʱ اƃعقاب أشكال
 .مʠʳئ بأƈه تƃك بعʗ اتʷح متا  يهʤ وا وƃةصومعق صادقة اشʯباƉ معʠيات اƃبان

3.  ʥف عʵكƃم اʗع ʥʸʷبان عʹية  و ه  تƃم اʗه في  مقʯم ثغبʗع ʗكƃما صت ʤƃ ʝʹون  يƈقاƃك خاف على اƃس. و تʤʯل يʘل بƂ 

ʗجه ʥكʸافظة بومʹاس مʲʸلƃ ان علىʸʯƂ يʙبان    هوية ةوسƃم اʗمقʥع ȏفة أƃاʳو   .مʥكƃ  وجب معيʹةص حاات يفʯع  يʯلƃ امل 
  .ʶʯʳةم مʲكʸة أȏ أمام اƃهوية ʵƂف ثةضʙو  الاʰʸƃ سبيل على ومʹها صمقʗم اƃبان هوية عʥ  اƃكʵف يʤʯ أن بان أȏ مع

 
   ة :ثاʰƃا: مجʙاطات البان عʥ مʳاƃف

 
 خʙ.ظ شʝʳ أو ʡفو م ʵƂ ȏƕفه وعʗم قبله مʥ اʸƃقʗم ناƃبا سʙية على اʲʸƃافظة نمقʗم اƃبا على يʯوجب .1

 . اƃبان لحو بʹفʴه تʲقيقات أية مجʙاط عʗم أيʷا عليه يʯوجب .2

ʁ  اʳʸƃاƃفة عʥ البان يفʷل .3  .في حيʹه ʸʹاسباƃ  الجʙاط تʳاتاحʯى يʴهل  كʙةمب ةوث ب
 ʴʲʥب ناƃبا  قʗم أƈه مثبات على قادثاً  كون ي أن يʱب  هأƈ  ما  اƃبانص صʲة  مثبات مقʗم اƃبان مʥ  يʠلب ا  أƈه  مʥ  اʙƃغʤ على .4

 .ƈية

5. ʤʯي ʤيʗبان تقƃيا وفقخ  اʠ ا(ʸƃا ʥبليغ عʯƃاثة اʸʯى  سƃفاتظ مƃاʳȏʘفيʹʯƃا ʙيʗʸƃا ʥيق عʙʟ باƃ ʙ ʗي ʙƃي اƈوʙʯكƃي  الʸس
 .ضƉʗ اƃبان موجها  ص متا ʤƃ يكƃ .org.saoulaceo@ ʥلɹʸʱية

 ƃ asg.mona@oula.orبʙʵية اʸƃواثد ا تقʗيʤ اƃبان مƃى ثئيʛ قʤʤʴ يʯ صن اƃبان موجها ضʗ اʗʸƃيʙ اʯƃʹفيȏʘمتا كا .6

mailto:ceo@oula.org.sa
mailto:mona@oula.org.sa
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 Ώ ϡ- α40-ϥ2 

 
 Δرقم السياس 

 سΔ اسم السيا  المخـالـفـاΕ تابع اإباύ عن 
 ϭ اعتماΩ   ·عداΩ قسم الموارΩ الΒشήيΔ رئيس  –منϰ الΒيومي 

 ϱنصارϷا ήيΒع– ήالالم  مديΔي  ϭاعتم التشغيلϭ Δاجعήم Ωا 
 ϭاعتماΩ عΔ جήام المديή التنفيΩ– ϱάانيΔ آل معينا  اΩ تاريخ ااعتم  2018مήΒ نوف 18

 .Ω ήالشاع Δرئيس مجلس ائب ن –هال ΓارΩاإ  Ωاعتماϭ Δاجعήم 

 
 

 قبل اɹʸʱƃية:  عا : معاʱƃة اƃبان مʥثاب

 
1. ƃمتا كان اȏʘفيʹʯƃا ʙيʗʸƃى اƃأُثسل م ʗالد وميق صبان ق ʛلʱم ʛضه على ثئيʙبع ʥون  علىيʹوب عʹه اثة أو مʸʷم ƃبانا 

 . اƃبان اسʯام مʥأيام  3ل خا 

و اʗʸƃيʙ  ه أو مʥ يʹوب عʹ الداثة ʱلʛم ثئيʛ باʟام قوميقʤʴ اʸƃواثد اƃبʙʵيةص قʗيʸه مƃى ثئيʛ اƃبان قʗ تʤ تان كا مت .2
ȏʘفيʹʯƃا ɹʸʱلƃية )متا ʤƃ ʥبان يكƃموجها ا ʗض ƕاʙون  علىظ خيʸʷبان مƃيام أ 3ل خا  اʥم ʯبان اماسƃا. 

3. ʤʯاط يʙاجعة  مجʙية مƃقبل   أو ʥالداث م ʛلʱم ʛيʹوب عʹه و او مأة ثئي ʥʙيʗʸƃ  ȏʘفيʹʯƃية اʙʵبƃواثد اʸƃا ʤʴق ʛو ثئي 

ʗيʗʲʯƃ ا امت ماƂوجب نʯاط يʙقيق مجʲكلو  تʵƃا ȏʘƃب اʱأن ي Ɖʘʳʯص يʥكʸحل وي ʞباغات  بعƃون  اʗاجة بʲƃالج اʙط 
 .تʲقيق

4. ʤʯي ʗويʚم تʗبانا مقƃ ام بإشعاثأيام  3 خالʯبان اسƃو ا ʤواصل هاتف ثقʯلƃ . 

 يʤƃ ʤʯ ما اƃʹظʙ لعادة قابل وغيƈ ʙهائيا اƃقʙاث هʘا ويكون  .مضافي تʲقيق ȏأ مجʙاط يʤʯ فلʥ مبʙثص غيʙ اناƃب أن تبيʥ تام .5

ʤيʗوس  فيةمضا مثباتات تقʶʳبان بƃا. 

بل ʱƃʹة اʲʯƃقيقات و هي ثئيʛ قʤʴ مʥ ق  اƃبان في ʲʯƃقيقيʤʯ ا ʙثةصومب معقوƃة معʠيات اƃى ʗʹʯيʴ نااƃب أن تبيʥ متا .6
 .ا يعʸل تʕʲ مداثتها اʯʸƃهʤ في اƃبان  ʗ الداثات اʯƃيʙʵية و مʗيʙ أحاƃب ثداʸƃوا

 ʵʯʴʸاث اƃقاƈوƈي ƃلɹʸʱية.ʴيʸةص يʤʯ تʲويل اƃبان ƃلان اƃبان عʥ مʳاƃفة جمن ك .7

 . ƃهاخʯياث بʗيل  يʤʯ و ʲبʹʴي صكوثيʥاƕشʳاس اʘʸƃأحʗ  ضʗ مقʗما نباƃا Ƃان من .8

 .ناƃبا حاƃةم تاثيخ مʥ عʸل أيام عʙʵة خال اʯƃوصية وإصʗاث اƃبان في قيقʲʯƃا ʥم ااʯƈهاط ʱƃʹة اʲʯƃقيقات على ʱبي .9

 .داااعʸʯ و ƃلʶʸادقة اʱʸƃلʛ ثئيȏ ʛ واʗʸƃيʙ اʯƃʹفيƃ  ʘىم صياتهاتو  ʱƃʹة اʲʯƃقيقات فعʙ ت .10

11. ʯيʤ ʗيʗʲاطات تʙأديب الجʯƃتب يةاʙʯʸƃفة على ةاƃاʳʸƃفات وسي وفق اƃاʳʸƃاطات  اسة اʚʱƃظامو اƈ لʸعƃا ƃاʴ ȏفعول اثʸƃا. 

 بأȏ اƃبان مقʗم عامم  جيʱو  ا تƃك ومعص جʙاؤƉم ʤʯي تʲقيق  أȏ عʥ بʸعʠيات اƃبان مقʗم تʚويʗ مʸكʹاص تƃك Ƃان مʯى .12

 .ظخʙ  شʱ ʝʳاƉت اʙʴƃية تباʚʯƃاما اɹʸʱƃية مخال يهعل تبʙ يʯ قʗ مʸا غيʙها أو تأديبية جʙاطاتم

 اƃبان معاʱƃة ʙʟيقة تʹʤʱʴ أن ʥʸʷت ا وƃكʹها بةصومʹاس عادƃة  قةʙʠيب ةمʳاƃف أȏ عʥ البان مع باʯƃعامل ɹʸʱيةاƃ تلʚʯم .13

 .اƃبان قʗمم اتثɺب مع
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 Ώ ϡ- α41-ϥ1 
 

 سΔ رقم السيا
 اسم السياسΔ  ن فيموظلالήΒنامج التΜقيفي ϭ التήفيϬي ل

 ·عداϭ Ω اعتماΩ  قسم الموارΩ الΒشήيΔ  رئيس –ومي منϰ الΒي
 ϱنصارϷا ήيΒمدي –ع ήلمااΔلي  ϭالتشغيل  Ωاعتماϭ Δاجعήم 

26  ήΒ2018نوفم  Ωآل تاريخ ااعتما ΔانيΩ نا معي– ϱάالتنفي ήالمدي  Ωاعتماϭ Δاجعήم 
Δهال .Ω  ήنائب  –الشاع ΓارΩاجم رئيس مجلس اإήΔع  Ωاعتماϭ 

 
 الϬدف : 

اƃعامص  ل دوثȏ على مʗاثʸاعية يʹفʘ بʵكاجʯو ص تʰقيɽية صʥ اʠʵƈƕة اʯʳʸƃلفة : تʙفيهيةيʯʲوȏ على عʗد موʡفيƃ ʥلʸبƈʙامج معʗاد 
 و يهʗف مƃى :

 ʙƃوح اʸƃعʹوية.فع اتʲفيʚ اʸƃوʡفيʥ و ث  .1
ɦ تʹʸية  .2  ɹʸية. ثوح اƃواط و ااʸʯƈاط ƃل

 .لداثةʸوʡفيʥ و ابعʷهʤ اƃبعʞ و بيʥ اʡ ƃفيʸʥو اʥ ƃتقوية اʙƃوابȊ و اƃعاقات بي  .3

 
 تشغيليΔ : المسϭΆليΔ ال

 قʤʴ اʸƃواثد اƃبʙʵية. 
 

 ϕاτيت النΒτ :ق 
 اɹʸʱƃية.  يʥ فياʸƃوʡفجʸيع 

 
 التنظيميΔ :القواعد 

 ʹفيʘ هʘا اƃبƈʙامج.اʴʸƃؤول عʥ معʗاد و ت ة هو قʤʴ اʸƃواثد اƃبʙʵي .1

ل جهات مʵاثكات مʱاƈية مʥ قب على توفيʸ ʙاƃية ƃلعʸل بقʗث اʠʯʴʸƃاماƃثد ا سʯعاƈة بقʤʴ اʯƃواصل و تʹʸية اʸƃو تʤʯ اا .2
ʡوʸƃة اʠʵƈة في أʸاهʴʸلƃ لفةʯʳتفام . 

 .واʸƃيول اʠʵƈƕة لثضاط مʯʳلف اɺʙƃباتاƃبƈʙامج تʹوم   ʙاعى في تʸʶيʤيُ  .3

 بʹي اقʙʯاحات اʸƃوʡفيʥ.ى في تʸʶيʤ اƃبƈʙامج تʙاعيُ  .4

5. ʯاط يʵƈ ʘتʹفي ʤكل ثبع  ƈأد ʗʲىك. 

6.  ʙُام م فيعى ايʙʯاط اتبام و احʵƈ كلʥيʗƃبادن ا ƃا ʗيƃية. السامي و تقاɹʸʱƃة اʸظƈلكة و أʸʸ 

 
 :Εاءاήاإج 

 بʶʳوس اʠʵƈƕة.تهʙ ʤية مʥ اʸƃوʡفيʥ تقʗيʤ اقʙʯاحاتهʤ و ثɺباʤʴ اʸƃواثد اƃبʵكل عام يʠلب ق  ايةهƈ في .1

 و ممكاƈية تʹفيʘها. ا بيهغʗثاسة ااقʙʯاحات اʸƃقʗمة و عʗد ثائيʛ قʤʴ اʸƃواثد اƃبʙʵية بيقوم ث  .2

واʸƃواعيʗ   - من وجʗت -لفʯه تك وه كلفه بʸʶʯيʤ اƃبƈʙامج و تʗʲيʗ احʯياجاتʸواثد اƃبʙʵية أو مʥ يئيʛ قʤʴ اƃيقوم ث  .3
ƃا.ʤʴقƃة اƈيʹها في مواجʸʷه وتƃ يبيةʙقʯ 

4.  ʙاعى يƈƕا ʗمواعي ʗيʗʲت ʗʹيعɹʸʱƃيات اƃفعا ʗة مواعيʠʵ الداث ʛلʱاعات مʸʯساسية و اجƕة ة ا. 

 ثجها من دعʕ اʲƃاجة ƃʘƃك. اط داخل اɹʸʱƃية أو خااʸƃعʹية سو اʴʹʯƃيق ƃلʹʵاط مع اʱƃهة  ʤʯي .5

 ƃي بها ƃلداثة اʸƃاƃية. قʗيʟ ʤلب صʙف ماف ماƃيةص يʤʯ تاثيʶم في حاƃة وجود .6

7. ʱƃ العان ʤʯيع يʸ اط قʵƈ كل ʥع ʥفيʡوʸƃكاف.ا ʕبوق Ɖʗبل موع 
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 Ώ ϡ- α35-ϥ1 
 

 Δرقم السياس 
 اسم السياسΔ  ي صΤالت΄مين ال 

 ·عداϭ Ω اعتماΩ  سم الموارΩ الΒشήيΔ رئيس ق –ي منϰ الΒيوم
 ϱنصارϷا ήيΒع–  ήالي الم مديΔ  ϭالتشغيل  Ωاعتماϭ Δاجعήم 

  Ωآل معينا  تاريخ ااعتما ΔانيΩ– ϱάالتنفي ήالمدي  Ωاعتماϭ Δاجعήم 
 ήالشاع Δهال .Ω–  نائب ΓارΩرئيس مجلس اإ  Ωاعتماϭ Δاجعήم 

 
 :   دفلϬا

. ƃلʸوʡفيʥ اʲʶƃيةة اʙƃعاية اʷƃوابƃ Ȋعʸليتوضيح    

 
 :  التشغيليΔ مسϭΆليΔال

 ة. قʤʴ اʸƃواثد اƃبʙʵي
 

τنϕيق:  اΒτالت 
  اʯƃعاقʗ.اƃعامليʥ اʯʸƃعاقʗيʥ في اɹʸʱƃية بʸʱيع أƈوام على جʸيع  تʹʠبق هƉʘ اʴƃياسة

 
:Δالقواعد التنظيمي 

على أساح  امبʹي اʲʶƃي اʯƃأميʥمʗة خʗمʯه  وʟوال  باɹʸʱƃيةاʲʯƃاقه  ولƕ مʹʘ اƃيوم ا مʱاƈا ƃكل موʡف و اɹʸʱƃيةتقʗم  .1
 هـ واƃلوائح اʯƃʹفيʘية اʶƃادثة. 01/05/1420وتاثيخ ʶ10ادثة باʙʸƃسوم اʸƃلكي ثقʤ م/اƃ وƈيوثيقة مʱلʛ اʸʷƃان اʲʶƃي اʯƃعا

 . تكاƃيف اʙƃعاية اʲʶƃية حʴب وثيقة اʯƃأميʥ اʲʶƃي اʯʸƃعاقʗ عليها اɹʸʱƃيةتʸʲʯل  .2

3. ʯيʶƃا ʥأميʯƃاد وثيقة اʗمع ʤيʗʱي أو تʲها سʹويا قبل ثاثيʗ.هائهاʯƈا ʗموع ʥيوما م ʥ 

 ƃفئات اʯƃاƃية مʥ اʸƃوʡفيʥ:ي اʲʶƃيʸʵل اʯƃأميʥ ا .4

اʲƃاصليʥ على ثخʶة مقامة في   أبʹاؤƉو و جوجʯه ʸوʡف ) اʘƃكʙ ظ غيʙ اʴƃعودȏ اȏʘƃ على كفاƃة اɹʸʱƃية هو اƃ .أ
 عاملة ظ. مʚʯوجة و غيʙ ʙ غي ʕاƃبʹ وسʥ اʳƃامʴة واƃعʙʵيʥ سʹة  ون د ) على أن يكون اƃوʗƃ اʸʸƃلكة

  و أبʹائهʸا يعʸلص فيʸʵله اʯƃأميʥ هو ɹية مʚʯوجة مʥ ثجل تابع ƃها واʸʱƃة ااʸƃوʡفة غيʙ اʴƃعودية اʯƃي على كفاƃ .ب
( ʗƃوƃبʹدون على أن يكون اƃسʹة وا ʥيʙʵعƃة واʴامʳƃا ʥسʕ  ʙعاملة ظ. غي ʙوجة و غيʚʯم 

سʥ اʳƃامʴة  دون ) على أن يكون اƃوʗƃ  أبʹاطƉو  تهاʲي جوجʯƃأميʥ اʶƃظ سعودȏص يʸʵل ا وʡف ) تكʸƃʙا متا كان .ت
   ملة ظ.غيʙ مʚʯوجة و غيʙ عا ʕʹة واƃبʹʥ سʙʵيواƃع

Ι.  ا كانتΫ·Δالموظف  ϭ ΔيΩسعوΔجϭا متزϬجϭί يΤيشمل الت΄مين الص ، :Δالتالي ΕااΤفي ال 
 Ι1  .Μومي مستϜاع حτيعمل في ق ϥا كاΫ·ϰي اإم نΤوع للت΄مين الصπلزامين الخ . 
 Ι2  .ا ϥكا ϭيعمل. أ 

Ν. ، ا يعمل ΔيΩالسعو Δالموظف Νϭί ϥا كاΫ·  الت΄مين الص جب  في ήتوفي Δالجمعي ϰي له  علΤ  ϭبنائهϷ    الولد ϥوϜي ϥأ ϰعل(ϥϭΩ    سن
  غيή متزϭجϭ Δ غيή عاملΔ (. تالخامسϭ Δالعشήين سنϭ ΔالΒن
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 Δرقم السياس 

 سΔ اسم السيا  ع الت΄مين الصΤي ابت
 ϰيومي منΒال–  ΔيήشΒال Ωرئيس قسم الموار  Ωاعتما ϭ Ωعدا· 

 ήيΒعϷنصاا ϱر–  ήمديΔالمالي  ϭم التشغيل Ωاعتماϭ Δاجعή 
  Ωآل معينا  تاريخ ااعتما ΔانيΩ– ϱάالتنفي ήالمدي  Ωاعتماϭ Δاجعήم 

 ήالشاع Δهال .Ω–  نائب ΓارΩرئيس مجلس اإ ήاجمΔع  Ωاعتماϭ 

 

Ρ. الموظ كانت  Ϋ·ϭا   Δأرمل  Δي    فΤالص الت΄مين  يشمل   ، أبناء  الول  أبناءهالϬا   ϥوϜي  ϥأ  ϰعل الخامسΩϥϭ   Δد  )  سن 
   غيή متزϭجϭ Δ غيή عاملΔ (. تϭالعشήين سنϭ ΔالΒن

Υ.   ΔالموظفΔيΩكانت    السعو كفالتϬا  ها΅أبناϭ  مτلقΫ·  Δا   ϰيشملعل الولد  أبناءهاالت΄مين    ،   ϥوϜي  ϥأ  ϰعل (  Ωϥϭ    سن
 Δين سنήالعشϭ ΔنالخامسΒالϭت ήغي .) Δعامل ήغي ϭ Δجϭمتز  

Ω. م Δجϭمتز ΔيΩالسعو  Δالموظف كانت  ت΄مسعوϱΩ  يή  ن غ·Ϋا  لديه  أϭ ليس  يعمل  فيشمله ين  ا  تϜفله،   Δجϭالز كانت   ϭ
 Δ(ملعاغيή متزϭجϭ Δ غيή  تسن الخامسϭ Δالعشήين سنϭ ΔالΒن ϥϭΩ)علϰ أϥ يϜوϥ الولد    أبنائϬماϭ مين هو ΄الت

5.   ʗيƃواʸƃية اʠيف تغƃد على  تكاʗʱƃى  اʶأق ʗʲم وبƕفعة  30وثيقة اʹʸƃا ʗʲوادة )وبƃتاثيخ ا ʥيوم م  ƕاʶلوثيقةقƃ ى ظ  ىʯح
 .اƃوثيقة بأثʙ ثجعي مʥ تاثيخ اƃوادة سواط كاʕƈ اƕم موʡفة أو مُعاƃة ىمʤʯƃ مضافʯهʤ ت

 :وʡيɽيةاƃت وفق اƃفئا اʲʶƃياʯƃأميʥ بʠاقة ƃ مʗʯثجة يʤʯ تʗʲيʗ مʯʴويات .6

 . المديή التنفيϱά   .أ

Ώ. Ϸالمدراءر΅ساء ا ϭ ϡقسا . 

Ε.  الموظفينباقي . 

Ι. العاملين . 

7.    ʥكʸفيʡوʸلƃ  ɾʙية  دثجية  تʲʶƃا ʥأميʯƃثجة أعلى بʹ  اʗƃلبه وʟ اس  اطً علىʳƃابه اʴك قبل   على حƃت ʤʯعلى أن ي
.ʙبʸʴدي ʙك قبل شهƃوثيقة و تƃاث اʗمص 

8.  Δعايήمن ال ϰنΜيستΔيΤالص  ΕااΤكالάورالم Γ .يΤالت΄مين الص Δثيقϭ في 

ستήجاع علϰ مΒلغ اا ، ϭ يعتمدήكΔ الت΄مينلش τيΔخارΝ نτاϕ شΔϜΒ التغالϱά تم  المτالΔΒ بمصاريف العاΝ الΒτي  مϜن للموظفي .9
 Δيتم تقديم الموظف للوثائق التالي ϥأ ϰيب، علΒτال ΔΌف ϭ ا الموظفϬالتي تعامل مع ΔيΒτال ΔϬالج ΔΌيفήشΒال Ωلقسم الموارΔ:   

 
 Δ.الفاتورΓ اϷصليΔ المدفوع .أ

Ώ. من Γت΄مين الموظف. صور Δاقτب 
Ε.  .يΒτال ήيήالتق 
Ι.  ( ΔصليϷيب اΒτال Δصفϭήشت الϭ) Δ 
Ν. ال Δالموافق Γصورϰعل ΔقΒمس .Νالعا 
Ρ.  .Δالمفصل Δالصيدلي Γفاتور 
Υ.  .اليلΤالت ϭأ ΔشعϷا Δنتيج 
Ω. .ي للموظفϜنΒال ΏساΤرقم ال 

10.  ʥغيب عʯʸƃف اʡوʸƃا ʥغاط تأميƃوج مʱا يƃاʸه معʯهاط عاقʯƈا ʗية. ل ما بعɹʸʱƃع ا 

 كة. ʸʸلاƃ اʸƃوʡف اʯʴʸƃقʗم يʱب توفيʙ اʯƃأميʥ اʲʶƃي ƃه مʥ تاثيخ وصوƃه .11

 ة اʯƃأميʥ اʳƃاصة به ƃلʸواثد اƃبʙʵية في حاƃة اʯƈهاط عاقة اƃعʸل مع اɹʸʱƃية. اʸƃوʡف تʴليʤ بʠاق يʱب على  .12
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 السياسΔ رقم 

 لسياسΔ ا سما تابع الت΄مين الصΤي 
 ·عداϭ Ω اعتماΩ  موارΩ الΒشήيΔ ئيس قسم ال ر –منϰ الΒيومي 

 ϱنصارϷا ήيΒع–  ήالمالمديΔي  ϭلتشغيلا  Ωاعتماϭ Δاجعήم 
 مήاجعϭ ΔاعتماΩ  المديή التنفيΩ– ϱάانيΔ آل معينا  ااعتماΩ  تاريخ 

 ήالشاع Δهال .Ω–  رئيس مجلس نائب ΓارΩاإ  Ωاعتماϭ Δاجعήم 

 
 : Ε ءااإجήا

 
 Δكήا: التعاقد مع شϭي: الت΄مين ال أΤص 

ية و دثجة  ƃعʙوش بʹاط على اʸƃواجƈة و ƈوعح ايʗث شʙكات و  يʠلب قʤʴ اʸƃواثد اƃبʙʵية ثاثة عʙوش مʥ ثاثة  .1
ʥفيʡوʸلƃ لوبةʠʸƃمات اʗʳƃوثيقة اƃا ʗيʗʱت ʤʯيةص يɹʸʱƃة معها اʗعاقʯʸƃا ʥأميʯƃكة اʙش ʙبة في تغييɺʙƃم اʗة عƃص و في حا

 باشʙة.م هامع

 اʯƃعاوƈي.أميʥ مʥ خال موقع مʱلʛ اʸʷƃان اʲʶƃي ة شʙكة اʯƃيʤʯ اʯƃأʗƂ مʥ أهلي .2

مʥ قبل ثئيʛ قʤʴ اʸƃواثد اƃبʙʵية ʸƃʹاقʵة اʗʳƃمات اʠʸƃلوبة و يʤʯ اʯƃواصل و ااجʸʯام معهʤ   كةصʙʵƃ بعʗ اخʯياث ا .3
 اƕسعاث.

 ة ʱʴʯƃيل اʸƃوʡفيʙ .ʥكʵƃيقʗم قʤʴ اʸƃواثد اƃبʙʵية اʸƃعلومات اƃاجمة اʯƃي تʠلبها ا .4

 ة اƃوثيقة ƃلɹʸʱية ƃلʙʸاجعة. ʙʵƃكة مʴودتقʗم ا .5
 بل اʙʠƃفيʥ ص و يʶʲل كل ʙʟف على ʯʳʴƈه. اʸƃواثد اƃبʙʵية وتوɾيعها مʥ ق ʤʴ ل ق تʤʯ مʙاجعة مʴودة اƃوثيقة مʥ قب .6

7. .ʥأميʯƃفع ثسوم اʗƃ يةƃاʸƃلداثة اƃ يƃف ماʙلب صʟ ʤيʗقʯية بʙʵبƃواثد اʸƃا ʤʴيقوم ق 

 تʴليʸها ƃهʤ واʯƃوɾيع على تƃك و بعʗ تʶويʳʴƈ ʙة مʥ كل بʠاقة ʸƃوʡفيʥص وبʠاقات اʯƃأميʥ اʳƃاصة با مʯايʤʯ اس .8
 يف اƃعاج.ʗامها وقʕ مʠاƃبة اʸƃوʡف ʶʸƃاث سʳʯا

 
 :ƃوثيقة اʯƃأميʥ اʲʶƃي موʡفأو حʘف ثاƈيا : مضافة 

ليʤ اƃيʗوȏ أو  ƈي أو اʴʯƃأميʥ مما باƃبʙيʗ الƃكʙʯو ʯƃا  يقوم قʤʴ اʸƃواثد اƃبʙʵية بإجʙاطات الضافة و اʘʲƃف وفق سياسة شʙكة .1
 عبʙ اʸƃوقع الƃكʙʯوƈي ƃلʙʵكة.

 يʗ ثسوم مضافة اʸƃوʡف عʹʗ وصول اƃفاتوثة مʥ اʙʵƃكة.  ʙʵية بʯبليغ قʤʴ اʲʸƃاسبة ʗʴʯƃاƃبثد يقوم قʤʴ اʸƃوا .2

 
 مʠاƃبات اʶʸƃاثيف اƃعاجية::  ثاʰƃا

 مʥ اƃقواعʗ اʯƃʹظيʸية. ʤ10 اƃفقʙة ثق  مة ƃلʠʸاƃبة و اʘʸƃكوثة فيج ƃا يقʗم اʸƃوʡف ƃلʸواثد اƃبʙʵية اƃوثائق ا .1

2. ʯʳʸƃف اʡوʸƃو يقوم اʸʹƃعبئة اʯب ʝ تجʳƃقبل ا ʥم ʗعʸƃبات و اƃاʠʸƃاس با.ʥأميʯƃكة اʙش 

3.   ʥأميʯƃكة اʙʵƃ وثائقƃوتج مع اʸʹƃسل اʙكة.  يʙʵƃا Ȏʗƃ بعةʯʸƃيقة اʙʠƃب اʴح 

 اʸƃوʡف. ابحʴتقوم اʙʵƃكة بإيʗام اʸƃبلغ اʙʯʴʸƃجع في  .4

 اʸƃواثد اƃبʙʵية في حاƃة عʗم اليʗام. يʗامص و تبليغة علʸية العلى اʸƃوʡف مʯابع .5
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 Δرقم السياس 
 اسم السياسϭ Ε  Δ المήاساΕ ااتصاا

 ·عداϭ Ω اعتماΩ  رئيس قسم الموارΩ الΒشήيΔ  –منϰ الΒيومي 
 ϱنصارϷا ήيΒع–  ήمديΔالمالي  ϭام التشغيلή Ωاعتماϭ Δجع 

17  ήΒيسمΩ2018 تاريخ ا Ωآل معينا  اعتما ΔانيΩ– ϱάالتنفي ήالمدي  Ωاعتماϭ Δاجعήم 
.Ω ها ήالشاع Δرئيس مجلس اإنائب  –ل ΓارΩ  Ωاعتماϭ Δاجعήم 

 
 الϬدف : 

 و اʳƃاثجية . اʗƃاخلية ااتʶاات  اʳʸƃاʟبات وو  تʹظيʤ اʙʸƃاسات      
 

 : Δالتشغيلي ΔليϭΆالمس 
  ʸوʡفيʥ.اƃع جʸي

 
 نτاϕ التΒτيق : 

ʴʹʸƃيع اʸوبجʥي. 
 

 التنظيميΔ:القواعد 
 أوا:  اƃبʙيʗ الƃكʙʯوƈي:     

 
1. ʤʯاس  يʸي في جƈوʙʯكƃال ʗيʙبƃام اʗʳʯ  وثق ما فيƃام اʗʳʯم اسʗاثجيةص و عʳƃاخلية و اʗƃابات سواط اʠʳƃاسات و اʙʸƃيع ا

 ة.يʸات اʱƃهات اʲƃكوميƈظʸة و تعلʙوƈيص وبʸا ا يʯعاثش مع أكƃʯأضيق اʗʲƃود اʯƃي ا يʸكʥ معها اسʗʳʯام اƃبʙيʗ ال 

2. ʯكƃال ʗيʙبƃام اʗʳʯع مʹعا باتا اسʹʸيƈوʙƃ ي.يʸسʙƃام اʗʳʯااس ʙغي 

 م بʴياسة و قواعʗ اسʗʳʯام اƃبʙيʗ الƃكʙʯوƈي اʶƃادث مʥ قʤʴ تقʹية اʸƃعلومات.ااʚʯƃا .3
 

 : ʛƂفاƃهاتف و اƃيا : اƈثا 
 

 .ƃأغʙاش اʶʳʵƃيةامهʸا سʱʗʳʯوج ا ا ي ƕغʙاش اƃعʸل فقȊ وʛ  اƃƂفو ايʤʯ اسʗʳʯام اƃهاتف  .1

ƃ ʝʳʵل  اɹʸʱƃيةʸƃات باʙʯƃحيب واʯƃعʙيف باسʤ  اʙƃسʸية واʙƃد على كافة اʸƃكا  عʸلاƃ  اʙʯʹʴƃال ااʚʯƃام بʸواعيʗ  مʴؤولعلى   .2
مباشʙة هواتف  أثقام   ʤيهʗƃ  ʗتوج  ʥيʘƃا  ʥفيʡوʸلƃ باʴʹƃبة  اʲƃال  وكƃʘك  تلقيه   اʶʯʸƃلص   ʗʹع  ʤيقومون مك خاثجية  اʸƃات 

 ʙʯƃبا ʙحيب و تك.ʤاصة بهʳƃية اʸظيʹʯƃة اʗوحƃا ʤاس 

اات  .3 في  موʡف  ثɺبة  حاƃة  اƃعʸلص  حʗ  بأ  ʶالفي  ʗƃواعي  مخʠاث  فعلى  اʱƃهات  أو    مʴؤولاʸƃوʡف  اʱƃهة   ʤباس اʙʯʹʴƃال 
ʝʳʵƃال به ويقوم    اʶاد ااتʙʸƃؤولاʴم   ʁ ي سʱل خاس باʸƃكاʸƃات  ف   الاʙʯʹʴƃال بʲʯويل اʙƃقʤ عليه وتʱʴيل بياƈات اات

 ʸية. اʙƃس

ʙ في اƃهاتف  و مدخال اʶƃفأليها بʱهاج جوال  شاغيʗ  اʶƃفʙص يʤʯ تʚو ئف اʯƃي تʠʯلب اƃكʰيʙ مʥ ااتʶاات و اسʗʳʯام  اƃوʡا .4
ʤيهʗƃ ʕابʰƃعلى. اƕا ʙيʗʸƃة و اʗلوحƃ ʙباشʸƃا ʛئيʙƃا ʥاد مʸʯباع 

ك في ƈهاية اƃعام قبل  أن يʤʯ تƃ  يʱبص  ƕحʗ موʡفيها  أو جوال  ʗʗي مدخال خȊ هاتف ج  مƃىفي حال احʯياج أȏ وحʗة تʹظيʸية   .5
اح كافة   ʙʶʲب  ʙبʸʴدي  ʙاط  شهʙʵƃا بʸبثئيمʯ  ʥياجات  مʗعومة  اʯƃʹظيʸية  اƃوحʗة   ʛ  ياجʯااح قʙ ʤʴثات  مƃى  مثساƃها  و 

 اʯƃقʹية و اʗʳƃمات اʴʸƃاʗƈة. 
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 Δرقم السياس 

 Εاساήالم ϭ Εاسم السيا  تابع ااتصاا Δس 
 ·عداϭ Ω اعتماΒ  ΩشήيΔ الموارΩ الرئيس قسم  –منϰ الΒيومي 

 ϱنصارϷا ήيΒع–  ήمديΔالمالي  ϭ م لشغيالت Ωاعتماϭ Δاجعή 
17  ήΒيسمΩ2018  Ωآل معينا  تاريخ ااعتما ΔانيΩ– ϱάالتنفي ήالمدي  Ωاعتماϭ Δاجعήم 

 ήالشاع Δهال .Ω–  نائب ΓارΩرئيس مجلس اإ  Ωاعتماϭ Δاجعήم 

 

 ل اƃعامص يʱب تعبئة ʸƈوتج ʟلب شʙاط مʥ الداثة اʸƃاƃية.أو جوال خا اƃة ʡهوث احʯياج Ȋʳƃ هاتف ح في .6

 ʱƃواات كعهʗة ʗƃيهʤص و تƃك مʥ قبل قʤʴ اʗʳƃمات اʴʸƃاʗƈة وتقʹية اʸƃعلومات.ʤ توɾيع اʸƃوʡفيʥ على اسʯام ايʯ أن يʱب .7

أثقامها و أسʸاط   اɹʸʱƃية و  ى تʗʲيʖ قائʸة أسʸاط وحʗاتعل ل  اʸƃعلومات اƃعʸ  يʱب على قʤʴ اʗʳƃمات اʴʸƃاʗƈة و تقʹية .8
 ʥفيʡوʸƃا ʗويʚاجة و تʲƃا ʕا دعʸفيها كلʡبهامو . 

تكون ي .9 أن  اƃفاʱ  ʛƂب  ظا  )  مʙاسات  اɹʸʱƃية    ʙƃسʸية  مʠبوعات  على  احʯفاȋ  أيʷا  اʙƃساƃة  اʸƃوʡف  مع  بأصل  اʙʸƃسل 
ʛƂفاƃبعها اʠي يʯƃتوماتيكية اƕيل ك اƃʗسʙƃام اʯعلى اسƃيه. ة اƃسل مʙʸƃا ʥم 

أثسل   .10 باƃمتا  ثقʤاʠʳƃاب   ʙتك مع  اʠʳƃاب  صفʲات   ʤيɾʙت فيʱب  اʶƃفʲات  مʯعʗد  وكان   ʛƂفا  ƃفاʲʶ  اتʲفʶƃا وعʗد  ة 
 .أما متا كان اʠʳƃاب يʯكون مʥ صفʲة واحʗة فا داعي ƃكʯابة أثقام اʶƃفʲات ..اƃخص   4مʥ   1صفʲة الجʸاƃي مʰل  

 
 : كʯابة اʯƃاثيخ : ثاʰƃا

 
1. ƃب ااʱي ʚʯواثيخ على  امʯƃابة اʯبكʠʳƃاʸسʙƃي: يةابات اƃاʯƃو اʲʹƃعلى ا 

 ظ.هـ1439 مʙʲم 1اʸƃوافق  مʸʯʙ 2017بسب 21 :اʴƃʹة. )مʰال-اʵƃهʙ-اƃيوم          

2.  ʤقويʯƃاثيخ باʯƃب اʯيكȏيادʸƃو أواً  ا Ɖʗبع  ʤقويʯƃوافق باʸƃاثيخ اʯƃا ȏʙʱهƃا . 

 ب باʙƃقʤ. ص و ا يكʙʲʯوفاƃص و ا يُكʯفى ببعʞ دȏايʯʴعʸل ااسʤ اƃكامل ƃلʵهʙ اƃهȏʙʱ واʵƃهʙ اʸƃي .3
 

 اƃـʯـعـامـيـʤ:اƃقʙاثات و :   ثابـعــا
 

 اʸƃوʡفيʥ: عاميʤ اʳƃاصة بأƈظʸة و مجʙاطاتاʯƃو   اƃقʙاثات .1
 

 أȏ مʹهʸاص مʥ قبل أو تعʗيل في  باʸƃوʡفيʥيʝʯʳ مداثȏ  أو مجʙاط تʤʯ صياغة و مصʗاث أȏ سياسة .أ

    ʵبƃواثد اʸƃا ʤʴق ʛيثئيʙ ك ةصƃب و تʴح Ɖادʸʯاع ʗبع ʥاحيات مʶƃا. 
 ƃبʙʵية باƃبʙيʗ الƃكʙʯوƈي.د اواث جʸيع اʴʹʸƃوبيʥ مʥ قبل ثئيʛ قʤʴ اʸƃ مثسال اʯƃعʸيʤ مƃىيʤʯ  .ب

 
 اʳƃاصة بالداثة اʯƃʹفيʘية : ƃقʙاثات و اʯƃعاميʤا .2

 
 . ȏʘاʯƃʹفياʯƃعاميʤ مʥ قبل سكʙتاثية مكʯب اʗʸƃيʙ اƃقʙاثات و تʤʯ صياغة و مصʗاث هƉʘ  .أ

Ώ. ʡوʸƃات و اʗوحƃا ʗيʗʲت ʤʯي ʥيʘƃا ʥفي ʤهƃ ʙʵʹاث أو يʙقƃا ʙيʗʸƃا ʗيʗʲبʹاط على موضوعه و ت ʤيʸعʯƃاʯƃفي اʹ .ȏʘ 

Ε.   اثات وʙقƃاصاʳƃا ʤعاميʯƃا ʤاطاتهʙو مج ʥفيʡوʸƃة ة باʙفقƃب اʴح ʤʯا.  1تʴخام ʥم 
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 Δرقم السياس 

 Εاساήالم ϭ Εتابع ااتصاا  Δاسم السياس 
ϰا منΒا  –يومي ل Ωرئيس قسم الموار ΔيήشΒعد ل· Ωاعتما ϭ Ωا 

 ϱنصارϷا ήيΒع–  ήمديΔالمالي  ϭاج التشغيلήمΔاع عϭ Ωتما 
17  ήΒيسمΩ2018 تاريخ ا Ωآل معينا  اعتما ΔانيΩ– ϱάالتنفي ήالمدي  Ωاعتماϭ Δاجعήم 

 ήالشاع Δهال .Ω–  نائب ΓارΩرئيس مجلس اإ  Ωاعتماϭ Δاجعήم 

 
 يʹة : ʯعاميʤ اʯʸƃعلقة بإداثة معاƃو  اƃقʙاثات  .3

 
 و مجʙاطاتها اʸƃعʗʸʯة. اتهااساʯƃأʗƂ اʯƃام مʥ عʗم معاثضة أȏ تعʸيʤ مع ائʲة اɹʸʱƃية و سي يʱب .أ

 ياغة و مصʗاث هƉʘ اʯƃعاميʤ مʥ قبل مʗيʙ الداثة اʸƃعʹية بʸوضوم اʯƃعʸيʤص و تƃك بعʗ اعʸʯاد تʤʯ ص .ب

     .ȏʘفيʹʯƃا ʙيʗʸƃا 

 ظ ƃلʗʸيʙ اʯƃʹفيcc .ȏʘموجهة )ʳة ص مع ʴƈداثة اʸƃعʹية باʯƃعʸيʤ فقȊلا يʤʯ مشعاث مʹʴوبي .ت

 
 : اʙʸƃاسات اʗƃاخلية : خامʴا

 
 ɹʸʱƃية هو وسيلة ااتʶال و العام و العان اʙƃسʸي اʗƃاخلي في اɹʸʱƃية.ʗ اʙƃسʸي الƃكʙʯوƈي اʳƃاس باƃبʙيا .1
و اƃعʸل بʸا فيه  اʙƃد عليه  ص و اʙƃد على ما يʱب  يومي  كلبʵو    على كل موʡف مʯابعة اƃبʙيʗ الƃكʙʯوƈي خال اƃيومʱب  ي .2

  .ʙأو تأخي ʙيʶدون تق 

 ɹʸʱية. اƃبʙيʗ الƃكʙʯوƈي اʙƃسʸي ƃل خال ʥ تكون جʸيع اʙʸƃاسات م .3

 اƃوʡيفة عʹʗ اʯƃوɾيع مƃى حيʥ اʯƈهاط اʯƃكليف. على اʸƃوʡف اʸƃكلف بالƈابةص توضيح تƃك دائʸا بʱاƈب مʸʴى  .4

ʸباشʙ في أموث اƃعʸل واʳʸƃاʟبات ما في حاƃة تقʗيʤ  ي ثئيʴه اʴʯƃƃلʴل الداثȏص و عʗم تʠʳا  امعلى اʸƃوʡف احʙʯ يʱب   .5
 .ʤتظل 

أو على اʙʸƃسل    اɹʸʱƃيةاƈوƈية على اسʯام اʙƃساƃة سواطً على اʸƃوʡف أو على  ت اʯƃي يʙʯتب فيها أية حقوق ق ʲاااƃفي   .6
 ه ƃلʙساƃة.ƃيم يʤʯ ااحʯفاȋ بƃʗيل على اسʯام اʙʸƃسل –مƃيه أو اʙʸƃسل 

يوقع على   سȏʙص و  عليهب  ʙية اʳƃاصة باʸƃوʡفيʥص يʱب أن توضع في ʙʡف أو ملف مغلق و يكƃʯوثɾية اʴƃفي اʙʸƃاسات ا .7
 ʥامه مʯاس  .ʤلʯʴʸƃقبل ا 

 
 

 : اʙʸƃاسات اʳƃاثجية: سادسا
 

 ƃيʛ باʸƃوʡفيʥ.  فقȊ و باɹʸʱƃيةجʸيع مʙاسات اƃبʙيʗ يʱب أن تكون خاصة  .1

وتوضع في أʙʡف مʠبوعاً    ƃلɹʸʱيةعلى اʠʸƃبوعات اʙƃسʸية  دث اʙƃسʸي  اʶƃا  ياƃوثق ʙاسات اƃبʙيʗ  م  يع تʗʶث جʸيʱب أن   .2
 .اɹʸʱƃيةʹوان ʤ وعاسعليها 

3.   ʤʯي أن  و  يلتʱʴيʱب   ʕي  وقʗيʙبƃا اʙʸƃاسات  وإصʗاث  اسʯام  بها  سʱلفي  اƃوثɾية  ة  يوم  قبل    خاس   ʥمات مʗʳƃا  ʤʴق
 في اɹʸʱƃية. اʴʸƃاʗƈة

4.  ʗʹب عʱاسلةيʙا  مʱƃهاʗقيʯƃية اʸسʙƃكومية اʲƃا ت اʸعليʯƃادثةباʶƃت ا ʤقبله ʥأن مʵƃا اʘت. في هʗمن وج 

 اʙʸƃسل مƃيه قبل اʯƃواصل.اƃوʡيفي ƃلʝʳʵ  كامل و اʸʴʸƃىʤ اƃساʯƃأʗƂ جيʗا مʥ اا  .5
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 Δرقم السياس 
 Εاساήالم ϭ Εتابع ااتصاا  Δاسم السياس 

 ·عداϭ Ω اعتماΩ  شήيΔ لΒا  رئيس قسم الموارΩ –منϰ الΒيومي 
ΒنصارعϷا ήي ϱ–  ήمديΔالمالي  ϭالتشغيل  Ωاعتماϭ Δاجعήم 

17  ήΒيسمΩ2018 ريخ تا Ωآل معينا  ااعتما ΔانيΩ–  الϱάالتنفي ήمدي  Ωاعتماϭ Δاجعήم 
 ήالشاع Δهال .Ω–  نائب ΓارΩرئيس مجلس اإ  Ωاعتماϭ Δاجعήم 

 

وصول اʠʳƃاب مƃى  مغلق واʯƃأʗƂ مʥاخل مظʙوف يʱب وضع اʳʴʹƃة اƕصلية د ʗضƃيمتا أثسل اʠʳƃاب مع اʴƃائق ʴʯƃليʸه با .6
 .على صوثة اʠʳƃاب مʥ اʯʴʸƃلʤ اʯƃوɾيع بااسʯامائق ʴƃاʱƃهة اʙʸƃسل مƃيها ويʠلب ا

ل في ʙʟ م  أو اʸʯʲʸƃل  من كان اʠʸƃلوب .7 ف  عادة اƃبʙيƃ ʗلɹʸʱية احقاص فيʱب كʯابة اسʤ و وʡيفة اʸƃوʡف أو اƃقʤʴ اʙʸƃ س 
ƃف.اʙظ 

أو على اʙʸƃسل    ɹʸيةʱƃاحقوق قاƈوƈية على اسʯام اʙƃساƃة سواطً على اʸƃوʡف أو على    ب فيها أيةي اʲƃاات اʯƃي يʙʯتف  .8
ص سواط باʯƃوɾيع من كاʕƈ اʙʸƃاسلة وثɾيةص أو بʯفعيل يʤʯ ااحʯفاȋ بƃʗيل على اسʯام اʙʸƃسل مƃيه ƃلʙساƃة  –ل  مƃيه أو اʙʸƃس

Ƃة تأƃام ثساʯخاصية اسʗا يʗيʙبƃوجودة في اʸƃلثسال ا ƈوʙʯكƃيال. 
9. ʸƃا اʙƃسʸية  مƃ وجهة ƃلʸوʡف و  اʠʳƃابات  اƃبʙيʗية    يʹبغي أن تʙسل مʥ خال  هن سكʹعʹواى  اʯƃي يʹبغي مثساƃها  اʗʳƃمات 

 على عʹواƈه اʱʴʸƃل في عقƉʗ و في ملفه اƃوʡيفيص و باسʗʳʯام اʠʸƃبوعات اʙƃسʸية. 

 .ƃبʙيʗساƃه مƃى اʯƃأʗƂ مʥ متʸام اجʙاطات مث ا ʱبمتا أثسل اʠʳƃاب عʙʟ ʥيق اƃبʙيʗ ي .10

مʥ مثسال جʸيع اʸƃعامات  أوثاق معاملة واحʗةص وا بأح سال مث بغʙش  Clip يʗʳʯʴم اʗʯƃبيʛ وا يʗʳʯʴم اʵʸƃبك اʸƃفʯوح .11
 .في ʙʡف واحƃ ʗلʝʳʵ اʠʸƃلوب مع تʗبيʛ كل معاملة على حʗة

خاثجهاص و وجوب  ɹʸʱƃية أو  ʝ اʸƃوʡفيʥ مƃى شʝʳ داخل اr تو  يʱب اʙʲƃس اʯƃام على عʗم مثسال أȏ معلومات سʙية أ .12
 اʸƃواثد اƃبʙʵية.  لومات اɹʸʱƃيةص سياسة معلوماتة معاساʙƃجوم في تƃك مƃى سياسة خʶوصية اƃبياƈاتص سي

 أو اʗʸƃيʙ اʯƃʹفيȏʘ.  اʯʴʸƃويات اƃعليا في اʸʯʱʸƃع بʹاط على توجيهات مʗيʙ اʯƃواصل مʳاʟبة و مʙاسلة تكون  .13
 

 :  لــكـʯـابـةوابȊ اƃعامة ʷƃƃا : سابعا
 

1. ƃاساتيكون اʙʸƃم في اʗʳʯʴʸƃا Ȋʳ اثجيةʳƃا  ȊʳبHacen Casablanca ʤʱسود. و  14 حƕلون اƃبا 

2.  ȏوʯʲب أن يʱل و موثق.  يʴلʴʯو تاثيخ م ʤية على ثقɹʸʱƃي صادث خاثج اʸاب ثسʠكل خ 

 .تأʗƂ تام مʥ صʯʲهكان هʹاك ن م اʸʴʸƃى اƃوʡيفي ص و يكʯبيُكʯب اسʤ اʝʳʵƃ ثʹائيا على اƕقليʱب أن  .3

 اƃخ.ة ..اداة كʯابة اƃƕقاب اʯʸƃعاثف عليها حʴب كل مʹʶب مʰل: معاƃيص سعيʱب مʙاع .4

5. ʯʯية اافʲʯƃب مدثاج اʱا يلي: يʸاب كʠاحية بكل خ 
 تكون اʲʯƃية اافʯʯاحية ƃلʴʸلʸيʥ "اʴƃام عليكʤ وثحʸة ه وبʙكاته" . أ

Ώ. " ʥيʸلʴʸƃا ʙغيƃ " أو "ʗيبة وبعʟ يةʲبعت ʗ ."يةʲʯƃا 
Ε. ية اʲʯƃا Ȋاحية يكون خʯʯيه. أافƃسل مʙʸƃا ʤاس Ȋخ ʥقليا م ʙصغ 

 . ʙƃساƃةم وأن يكون معبʙاً عʥ مʯʲوȎ اموضو ى ن يʯʲوȏ كل خʠاب عل أ يفʷل .6
 . يʱب أن يʯʲوȏ اʠʳƃاب على تʲية خʯامية  .7
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 Δرقم السياس 

 اسم السياسϭ  Δ المήاساΕ   ااتصااΕتابع 
 عتماΩ ·عداϭ Ω ا رئيس قسم الموارΩ الΒشήيΔ  – ميمنϰ الΒيو

 ϱنصارϷا ήيΒالتشغيل –ع ϭ Δالمالي ήاع مديϭ Δاجعήتمم Ωا 
17  ήΒيسمΩ2018 تاريخ ااعتما Ω  آل معينا ΔانيΩ– ϱάالتنفي ήالمدي  Ωاعتماϭ Δاجعήم 

 ήالشاع Δهال .Ω–  ΓارΩنائب رئيس مجلس اإ  Ωاعتماϭ Δاجعήم 

 
 ب على :ʠاخ  يʱب أن يʯʲوȏ كل .8

 توقيع المήسل.  . أ

Ώ. اسم τسل الخήمϭ ظيفتهϭ ϭ Ώالتاريخ.  ا 

Ε. Ϸالجانب ا ϰالتوقيع عل ϥوϜي ϥأ ϰاعήميي ήس .Ώاτن الخ 

 " مشاثة مƃى خʠابكʤ ثقʤ ... وتاثيخ ...". : ب يʱب تكʙ ثقʤ وتاثيخ اʠʳƃاب مʰاعʹʗ اʙƃد على اʠʳƃا .9

10. ƃا Ɖاʸʴه و مʸسل باسʙʸƃا ʥاب مʠʳƃيع اɾتو ʤʯب أن يʱيʡيع.يفوɾوʯƃي و تاثيخ ا 

ي ظ و يكʯب اسʸه و مʸʴاƉ اƃوʡيفʹها ع أو ه كʯابة كلʸة ) عʹهʹساسي غيʙ موجودص فعلى مʥ يوقع بʗا ماʙʸƃسل اƃ ƕو كان .11
 و اʯƃاثيخ.

12.  ʥم ʥʸيƕف اʙʠƃيع في اɾوʯƃك باƃه و تʯابʯقام بك ʥاب مʠʳƃعلى ا ʙاب يؤشʠʳƃه.  صوثة اʸاس ʥى مƃوƕف اʙحƕابة اʯمع ك 

 اسʤ اʸƃوʡف و مʸʴاƉ اƃوʡيفي و توɾيعه و اʯƃاثيخ.  يعʗʸʯ ظ و ƃاعʸʯاد يكʯب ) اʯƃوɾيعت احافي  .13

14. ʵƃا ʗʹح عʙعلƃااسى ا ʙب تكʱص يʗيƃبا Ȋʳاب بʠʳ .اثيخʯƃيع واɾوʯƃمع ا ʤ 
 اكʤʘ عʹʗ اʙƃد على اʠʳƃاب يʱب تكʙ ثقʤ وتاثيخ اʠʳƃاب ويʵاث مƃى تƃك في موضوم اʠʳƃاب مʰا " مشاثة مƃى خʠابكʤ ثق  .15

 كʘا بʵأن كʘا. وتاثيخ

16. ʱيȋفاʯية سواط  ب ااحɹʸʱƃسل خاثج اʙاب مʠكل خ ʥة مʳʴʹي أو وثقي. بƈوʙʯكƃم 
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 ق اʸƃاح
 

 (ƃاثات اʸʯاتج وااسʸʹ 
 ظ و جʗول اʳʸƃاƃفات و اʚʱƃاطات
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 إقــــرار و تـόـϬـد
 

 :  Ϡي مΎ يبأنΎ الموظف الموقع أدنΎه  أتϬόد
 

1-   ϭغ ألن أفشي أ ϭشر أΎبشكل مب ϡستخدϭϠمع ϱشر، أΎير مب  ΕΎمΔعمل الجمعي ϭي أϠق بعمϠيكن هذا    تتع ϡل Ύم ،
كتΎبيΎ بإفشΎئه أϭ  منحي إذنΎ  تϡ  قد  أن يكϭن  أϭ    ،  رة عمϠي في الجمعيϭΔ خال فت  لضمن مϡΎϬ عم  اإفشΎء

 .  استخدامه من اإدارة
 

مΎ لΔ    ϡ،أϭ أجϬزة الجمعي ل  من أمΎكن العم  أϭ مΕΎϔϠ بيΎنΕΎ    أϭ   اϭϕرأ   أϱأϭ أحذف أϭ أخϔي أϭ أتϠف  لن أزيل   -2
 Ύًصريح ΎًبيΎكت Ύًمنحي إذن ϡيت . 

 
 

العمل ماعند   -3  Δء عاقΎϬع  نتΔد أ   الجمعيϬدة   تعΎبإع   ϭ تيحΎϔالم الت΄مين    لϠكمبيϭتر   الدخϭل   رمϭز   جميع   ΔقΎبطϭ
 خر بحϭزتي ϭ يكϭن مϠكΎ لϠجمعيΔ.  آϱ شيء أ ϭ   الصحي

 
 اϡ بΎϬ. تعϬد بΎالتزأϭ Δ ي عϰϠ أخاقيΕΎ العمل الخΎصΔ بΎلجمعي ع طاأقر عϰϠ ا -4

 
5- ϙأعاه أن    أدر ذكر   Ύم كل   ΔϔلΎمخ   ϱي΅د ت΄  قد  إجراء  اتخΎذ   ϰي  بي  دي إلϘد  قبح  ϰإل أϭ  يصل   Δالخدم إنΎϬء 

 . الϔصل
 
 
 
 

 .......................................................سϡ المϭظف: ا

 .......................................................  :  عـيϭقـــتــــال

 ....................................... .................خ : ـΎريـــتـــال
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 المصΎلح  تعΎرض  عدϡ إقرار
 
 
 

 .......................... .. .. ......................  بصϔتي ............................................ ϭ  أنϭ  ΎأتعϬد  أقر
 عدϡد بϭأتعϬ  فيΎϬ  بمϭ Ύألتزϡ  أقرϭ أϭافق عϠيه ϭبنΎء  بΎلجمعيΔ، الخΎصΔ  المصΎلح تعΎرض  سيΎسΔ  عϰϠ اطϠعΕ  قد  ب΄نني

 أϭ  إدارة مجϠس  كعضϭ  مϭقعي   من  مستϔيدا  أϭ مبΎشرة  مبΎشرة  بطريΔϘ  شخصيΔ أربΎح  أϭ مكΎسΏ  أϱ  عϰϠ  الحصϭل 
أϭ  تخص  معϭϠمΕΎ  أϡ  ϱ داتخاس ϭبعدϡ  الجمعيΔ  في  مϭظف   Δالجمعي  ΎϬلϭأص  ϭأ Ύاردهϭأغراض م Δالشخصي أϭ    ي 

 .منϔعΔ أخرى أϱ استغالΎϬ أϭ أقΎربي أϭ أصدقΎئي
 

 

.. ...................................م :  .ااس     

 التوقيع :  .....................................  

....... ....التΎريخ :  ..........................   
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ΓέΎاستم ΡΎμحة  عن ·فϠμم 

 
α1 :  سسة هلΆم ϭجمعية أ ّ ϱليةً في أΎحةً مϠμم ϱّك أϠمل مع التمΎبحية تتعέية؟ جمع 
 ا   □             نعم □
 

α2 :  ϱك أϠمل مع الجمعيةهل يمΎبحية تتعέ سسةΆم ϭجمعية أ ّ ϱليةً في أΎحةً مϠμم ϱّتك أϠئΎ؟  فردٍ من أفراد ع 
 ا □              عمن □
 

Ύاإج ΔلΎمنفي ح ϱأ ϰϠع ϡبنع Δب ϔح عن التΎاإفص ϙيϠع Ώف΄نه يج ،ΔϘبΎالس ΔϠاأسئ ϙϠبتم ΔصΎصيل الخΎ   ϱرأΎعمل تج   ϱ
Ύأعم   ϱفي أ ΔليΎم ΔحϠد مصϭجϭ ϭأ.ϙتϠئΎمن أفراد ع   ϱمن قبل أ ϭأ ϙϠمن قب ΔريΎل تج 

 
  ϱجرϬريخ اإصدار الΎريخ اإصدار  تΎامي الت ϱد  

  ϡاس
 النشΎط  

نϭع  
 النشΎط 

Δالمدين   ϡرق
السجل  

  ϭأ
Δ  رخص 
 العمل

ϡϭر   اليϬالش  Δالسن ϡϭر   اليϬالش  Δه السن  ΕϠل حص
  ΔϘافϭم ϰϠع

 معيΔ؟ الج

بط  رت هل ت 
  Δالشرك
  Δبعاق

عمل مع  
 الجمعيΔ؟ 

  ΔحϠالمص
  ΔليΎالم

 ΔليΎاإجم 

 )%( 

             
 

α3 : ب عضو فيμل منΜم( ΎًΒμد منϠϘسهل تتϠدا· مجϙέΎθت ϭأ )ϯة أخرϬج ϱأ ϭلجنة أ ϭأ Γέ τθأن ϭأ ϝΎفي أعم ϭة أ
 ؟ لديك عضوية لدϯ أϱّ  جϬة أخرϯ غير الجمعية

 ا □              نعم□
 

α4 :  يت هل/ϥمن أفراد أسرتك )الوالدا ϱد أϠϘ ب عضو فيμل منΜم( ΎًΒμمن )ΕΎنΒالϭ ءΎاأبن/Νϭΰال/ΕΎجϭΰجة/الϭΰال
  جϬة أخرϯ غير الجمعية؟ لديه عضوية في أϱّ  خرϯ( أϭ يϙέΎθ في أعمϝΎ أϭ أنτθة أϭ أ Ϭةأϭ أϱ ج مجϠس ·داΓέ أϭ لجنة 

   ا  □               نعم□
 

ΔبΎاإج ΔلΎبن في ح ϱأ ϰϠع ϡمنع  ϙيϠع Ώف΄نه يج ،ΔϘبΎالس ΔϠاأسئ / ϭ Ώمنص ϱبشغل أ ΔصΎصيل الخΎϔح عن التΎاإفص
من أفراد  ϙ أϭ من قبل أϱ   يΔ، الحكϭمΔ أϭ الϘطΎع الخΎص( من قبϠمعلجخΎرجيΔ )مع شركΎء اأϭ المشΎركΔ في أϱ   أعمΎل 

 .ϙتϠئΎع 
 
 

  ΔϬالج ϡاس  ΔϬع الجϭن Δهل ترتبط ال  المدين  ΔϬج
Δ عمل مع  اقبع
 معيΔ؟ لجا

  ΕϠهل حص
  ΔϘافϭم ϰϠع

Δ؟ الجمعي 

  ΏحΎص
  Ώالمنص 

 Ώالمنص   ϰϠهل تتحصل ع
مكΎسΏ مΎليΔ نظير  

 منصΏ؟ تϭليϙ هذا ال
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α5 : تك هدية متقد هلϠئΎأحد من أفراد ع ϱأ ϭة خ لك أϬر من جΜأك ϭية  أϠΒϘمست ϭلية أΎة حϠص ΎϬلϭ الجمعية ΝέΎ
 ΎϬϠΒ؟ تϘ أم لم سواء قϠΒتΎϬ بΎلجمعية

 ا  □                  نعم□
 

ن قبل أϱ   م أϭتΎϔصيل الϬديΔ عند قبϭلΎϬ من قبϙϠ جΎبΔ بنعϡ عϰϠ الس΅ال السΎبق، فإنه يجΏ عϠيϙ اإفصΎح عن في حΎلΔ اإ 
.ϙتϠئΎمن أفراد ع 

 
تϘديϡ الϬديΔ  تΎريخ 

Ϭال ϱجر 
 ΔديϬال ϡديϘريخ تΎت

ϱالمياد 
 

  ϡاس
 ϡدϘم

 يΔالϬد

 ΔϬالي  الجϡϭ رالشϬ  Δالسن ϭاليϡ رϬالش  Δهل السن 

  ΕϠقب
 الϬديΔ؟ 

رتبط الجΔϬ  هل ت 
بعاقΔ عمل مع  

 الجمعيΔ؟ 

 ΔديϬع الϭن  Δقيم  ΔديϬال
 ΎديريϘت 

            
 
 

Ύأعاه ملما أقر أن ΕΎمϭϠه أن جميع المعΎقع أدنϭ Ύمتمϭ Δصحيحϭ Δلح المعتمدة من  حدثΎرض المصΎتع ΔسΎمع سي Δشي
.Δالجمعي 

 
:ϡااس 

 ϔي:ϭظي سمϰ الالم
 خ:التΎري

 التϭقيع 
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ΓέΎاستم ΡΎμلح   عن ·فΎμم νέΎتع 

 

  : ϡااســـــــــــــــــــ ........................................... .... ............... 

 .. ............................................................:   الســجـــل الــمدني 

 ................ ..............................................  يΔ :الصΔϔ في الجمع

 
 

 : ΔحϠع المصϭن 
 

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

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

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

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

 
 : مΎل تعΎرض المصΎلحاحت

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

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

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

 
Ϙطري Δ جد: معϭ رض إنΎالتع ΔلجΎ 

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

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

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

 
 ........ .... ............................. التΎريخ:

 
 ........ .................................: التϭقيع
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 لجدΩا ينعήيفي للموظفاستمارΓ استΒياϥ عن الήΒنامج الت
ι( ينتعاقدبالم )الجزء الخاΔϜاخل المملΩ من 

 
 
 

تسΎعدنΎ عϰϠ تτوير هάا الΒرنΎمج بمΎ س  تكϥ· ،Ύ ·جΎبالتحΎقك بΎلعمل معنΎ  لك عند الϱά أجرϱ    التعريفيΒرنΎمج  الϥ تعرف έأيك في  أنΎ  يسعد
 مستΒϘا.  ينالΎϘدم خريناآ ينة الموυفيΨدم مϠμحتك ϭمϠμح

ΓدΎع· ϰيرج  ϥΎيΒسمااستϘرية بالموا لθΒد الέء عد انΎϬمج التعريفيتΎرنΒسيتم ال ϱάتك.في  الέدا· ϭقسمك أ 
 شΎكرين لك حسن تعϭΎنك . 

__________________________________________________________________________________ 
 
  
 

ل قΒو م ضعيف  يد ـج  دا ج جيد    ίا  ممتاπالتاليا مـي  ــقف ρلنقا : Δ 
 لمواέد الθΒرية. ϝϭΆ ابك من قΒل مس رحيب . الت 1     

     2 .ϭ ΏوϠأس ΓءΎمج التعريفي.  كفΎرنΒال ϰϠئمين عΎϘال  

ϭ اأنψمة.)الΒوέ بوينت( ة عي العرν التϘديمي الιΎΨ بΎلتعريف بΎلجم. 3       

     4Ϙرن . تΒϠمل لΎθمج التعريفي ييمك الΎ  بϜθ.مΎل ع  

       
                                                                                                                                                      

 يد.لϠموυف الجد عريفيالΒرنΎمج التمن شأنΎϬ تτوير ϭتحسين  ΕΎاحأϱ اقتر  فأض* فضا  
 
 

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

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

 

 * تعϠيق عΎم: 

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

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

 

 

 التوقيع:               لتاريخ: ا     اسم الموظف :
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 Εبيانا Γموظف استمار  

 
 

كΎماا  ااسم   

 الرقم الوظيفي  

 مϠόومΕΎ ااتصΎل  

المنزل  هΎتف   

 جوال 

 
إلكتروني  ا يدالبر 

 الخΎص 
 عنوان المنزل  

فΎكس ال   

 Ώ.ص 
 البريد 

 الرمز البريدي  

Ύل ب ـتصأرجو اا ىءفي حΎلة الطوار   

 ااسم 

لقرابة صϠة ا   

 Ϭتف الΎ  

 الجوال  

 الموارد البشرية في حΎلة تغييرهΎ.   قسمليتي الكΎمϠة عن إعام ونة أعاه، وبمس΅أقر بصحة المϠόومΕΎ المدو 

 ااسم

وقيعلتا  

 التΎريخ 
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 أسماء الموظفاΕ المτلوبΔ معلوماتϬن اسم / 

 

………………………………………………………………………………………………………………………… 
 

………………………………………………………………………………………………………………………… 
 

 Δلوبτالم Εالمعلوما 
 

………………………………………………………………………………………………………………………… 
 

………………………………………………………………………………………………………………………… 
 

………………………………………………………………………………………………………………………… 
 

 اΏ ــــΒـــاϷس
 

………………………………………………………………………………………………………………………… 
 

………………………………………………………………………………………………………………………… 
 

………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

…………..………………..………………    Δϔظيϭال 

التέΎيخ           ………………..………………..…….……  
   

…………..………………..………………    ϡااس 

يعالتوق    ..……………………………………………             

 

 

 □    مقبول  □غيή مقΒول

 

 Εماحظا 

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

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

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

 

…………..………………..………………    Δϔظيϭال …………..………………..………………    ϡااس 

 التΎريخ    ………………..………………..…………                     تϭقيع ال   .……………………………………………

 

 

 Γلب معلوماستمارρموظف Εا   

 رΩ الΒشήيΔ فقط استخداϡ قسم الموا
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ل ـمـع  νήـع                       
 

               /ΓΫستاϷا ΔمήϜالم 
 

                                                                           واصفات و الʺʜايا الʱالية:                      بالʺبʳدة  اأولى الʻسائية الخيʛيةالʳʺعية لدى العʺل  ك  ليʛض عنعيسʛنا أن           

                                                      معلوماΕ عνή العمل    

                                          الوظيفΔ                            مϰمس 
 Δالتنظيمي Γالوحد 
 لمήتΔΒ / الدرجΔا 
 عاΕ العمل ϭ ϡ ساأيا 
 Γήفت  Δبήالتج 

 اϷساسي  الήاتب 
 السϜن بدل  
 Εبدل المواصا 
 بدل ΒρيعΔ العمل  
  ϱήϬالش ήجϷجمالي ا· 
 الصΤي الت΄مين  

 ت΄ميناΕ ااجتماعيΔال 
                                                   Δ                اإجاΓί السنوي 
 نوع التوظيف  

 ــزايـــاالـــم 
 ـوافــزϭ الΤـ

 

 التوقيع عϠيه في مϜتΒنΎ عند حضوέكم.م تي، ϭ س...................................عΒر الΒريد اإلϜترϭني في موعد أقϩΎμ ا عϰϠ عرضنΎ هά  الردنرجو 
 ... ....................................  :عتέΎΒاً منستϜوϥ مΎΒشرΓ العمل ا في حΎلة الموافϘة 

 
 

 
 
 
 
 

 
ϰافق علϭلعا  □    أ     νή                                                                   □      νήالع ϰافق علϭا أ 

 
 
 
 

.... ................. ................................... ......ااسم         ........................ ............... ...... .......................التوقيع      .............. .. .. ...... ....................  التΎريخ      

 
 

 

لمديΓή التنفيάيΔ ا  
 
 

  ΩانيΔ آل معينا           

يسΔ قسم الموارΩ الΒشήيΔرئ  
 

 
منϰ عΒد ه الΒيومي         
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 ( استمارΓ تقييم أϭلي للمήشح (
 

قΒل الموارΩ الΒشήيΔ  تعΒ΄ من  
المقابلΔ تاريخ  اسم   

لمήشحا  
 الجنسيΔ  المΆهل الدراسي 

 Δالتنظيمي Γالوحد   Δالوظيف 

 

 الـــتــقــييـــم 
 Ε5 ماحظا 

 ίممتا 
4 

 جيد جدا 
3 
يد ج  

2 
 مقΒول 

1 
 ضعيف 

 ήالـــعـــنـــاصـــ 

      ʙظهʸال 
  المابس ،  النΎψفةالجسم ،  كΕΎحر  

      Δالشخصي 
، الخ أدΏ ، الجدية، النضج ا  

عقليϭ Δ الجسديΔالقدرΓ ال         
 τالن ، ΏΎالخ ق ااستيع ،  

 مϬاراΕ التواصل      
الحديث، ااستمΎع، اابتسΎم، بنΎء األفة  

 الخ
      Δاإنجليزي Δاللغ 

لمτلوΏالمΆهل العلمي ا    

   ΓήΒالعالخΔلوبτالم Δملي  

 
 
 
 
 

 
 
 

 .................................................... التوقيع : .................... .............................................  الوظيفΔ : ..... ............................. .................. ........ااسم 
 
 
 
 
 

 Εالتوصيا  
 

 

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

 

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

 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
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       Γائي قييمت استمارϬشح نήللم    
 

       ل الرئيس المبΎشر لϭϠظيΏΔϔ من قبتكت
 

 
 ..................... ....... ........................................................ Δ ـــيــســـنــج ــالـ   ........................... ........................... ............ حــــــشاسϡ المر  

. ............................................................................... ..... ΎبΔϠ ـمϘـخ الــΎريـت  ......................................................... ........  الم΅هل الدراسي 
..................................... ............ ......... ........... ............... ϭحدة التنظيميΔ ال   ................................................ ................  الϭظيΔϔ الشΎغرة 

                                                               

 
………...…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 1س   

 
...……...…….………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… Ύماحظ Ε  

 
ϭ   ضعيف Ϯ مقبول ϯ  جيد  ϰ جيد جدا  ϱ  زΎممت  

     
 

………...…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 2س   
 

...……...…….………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… ΕΎماحظ 
 

ϭ   ضعيف Ϯ مقبول ϯ  جيد  ϰ جيد جدا  ϱ  زΎممت  
     

 
………...…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 3س   

 
...……...…….………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… ΕΎماحظ 

 
ϭ   ضعيف Ϯ مقبول ϯ  جيد  ϰ جيد جدا  ϱ ز ممتΎ  

     
 

………...…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 4س   
 

...……...…….………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… حظΕΎ ام   
 

ϭ   ضعيف Ϯ مقبول ϯ  جيد  ϰ  جداجيد  ϱ ز مΎمت  
     

 
………...…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 5س   

 
...……...…….………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… ΕΎماحظ 

ϭ   ضعيف Ϯ مقبول ϯ  جيد  ϰ جيد جدا  ϱ  زΎممت  
     

 
………...…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 6س   

 
...……...…….………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… ΕΎماحظ 

 
ϭ   ضعيف Ϯ مقبول ϯ  جيد  ϰ جيد جدا  ϱ  زΎممت  

     
 

………...…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 7س   
 

...……...…….………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… ΕΎماحظ 
 

ϭ   فضعي  Ϯ مقبول ϯ  جيد  ϰ جدا جيد  ϱ  زΎممت  
     

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ــح بــــيــــΎنــΕΎ الــمــرش  

   لϠوظيفة   المطϠوبة Ε ءافΎالكاأسئϠة الموجϬة لϠمرشح بخصوص 



ة النسΎئية الΨيرية اأϭلϰ عيالجم ةواέد الθΒري مال ϭ ΕΎ·جراءاΕيΎسل سدلي                             
 

 
 
 152 

 

 :   لϠمرشح  ئينΎϬ تقييم استمΎرة – تΎبع 
 
 

………...…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 8س   
 

...……...…….………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… ΕΎماحظ 
 

ϭ   ضعيف Ϯ قبولم  ϯ  جيد  ϰ جيد جدا  ϱ  زΎممت  
     

 
………...…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 9س   

 
...……...…….………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… ΕΎماحظ 

 
ϭ   يفضع  Ϯ مقبول ϯ  جيد  ϰ جيد جدا  ϱ  زΎممت  

     
 

………...………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 10س   
 

...……...…….………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… ΕΎماحظ 
 

ϭ   ضعيف Ϯ مقبول ϯ يد ج  ϰ جيد جدا  ϱ  زΎممت  
     

 
………...………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 11س   

 
...……...…….………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… ΕΎماحظ 

 
ϭ   ضعيف Ϯ مقبول ϯ  جيد  ϰ جيد جدا  ϱ  زΎممت  

     
 

………...………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 12س   
 

...……...…….………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… ΕΎماحظ 
 

ϭ   ضعيف Ϯ مقبول ϯ  جيد  ϰ جيد جدا  ϱ  زΎممت  
     

 
 

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

 

احظΕΎ م ة الدرج  لتقييمر اعنΎص   Ε 
) المابس، حركΔ الجسϡ ، النظΎفΔ ( المظϬر    1 
، النضج ( ، الجديΔ  ) اأدΏ صيةالشخ    2 
اϡ( األΔϔ ،الك ) اابتسϡΎ، ااستمΎع، بنΎء مΎϬراΕ التواصل     3 
  ΕءاΎوظيفة  الكفϠوبة لϠالمط  4 
ية يزجϠدرجة اختبΎر الϠغة اإن    5 
لΎόم التقييم ا    

 
1. ϡعد ΔلΎج أحد الاح في حΎضع دتيϭا تϭ ) ا ينطبق ( Ώيك˵ت ،Δϔظيϭصر في هذه الΎعن.Δرج 

2. ΕءاΎϔالك ΔنΎعدد  في خ ϰϠع ϡييϘالت ΕΎع درجϭمجم Δعن قسم ΔتجΎالن Δضع الدرجϭتΔϠاأسئ Εالتي ط˵رح . 
3. Ύعدده ϰϠع ϡسϘت ϡصر ثΎالعن ΕΎتج˵مع درج   ϡييϘضع التϭي ϡالثΎع .ϡ 

 
 

........... ... ...... ............ ....  التوقيع ............... ............ .................................. الوظيفة  .................. .................. ـدادإع   

 
 
 
 
 
 
 

ـيــق عــــΎمتــόــϠـ  



ة النسΎئية الΨيرية اأϭلϰ عيالجم ةواέد الθΒري مال ϭ ΕΎ·جراءاΕيΎسل سدلي                             
 

 
 
 153 

 

موافق غير  □                                                   موافق Ϡمرشح الرئيس المبΎشر ل                                              □     
 
 

 

 

 
 ااسم  ريخ تالا التوقيع 

 

 

موافق غير  □                                                   موافق ية ئيس قسم الموارد البشرر                                              □     

 

 

 

 
 ااسم  يخ تارال ع التوقي

 

 

موافق غير  □                                               موافق    □                                                 لمدير المΎلية و التشغي  

 

 

 
 ااسم  تاريخ ال التوقيع 

 
 

موافق غير  □                                                   موافق التنفيذي المدير        □        
 

 

 
 

 

 توقيع ال
 

 تاريخ ال
 

 ااسم 

 

 
 
 
 
 
 
 

موظف تـόـيـيـن استمΎرة  

................................................................................... ة  ــيـــس ــنــــجـال .......................................................................................  مرشح ـم ال ـــــاس
......................................................................................  ΓغرΎθيفة الυالو ...................................................................................  المΆهل الدέاسي 

................................................................................... الدέجة  / المرتΒة ....................................................................................... Γي الوحدψمية التن 
 الراتب اإجمΎلي ................................................................................... رϯ ـΎ أخ ـــΰايــم .......................................................................................

.........................................................................................................  ΕΎومϠـخأمع ϯيفــتـــنوع ال ................................................................................... رυو 
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ل إضΎفي تكϠيف بόم  استمΎرة  
 

  اسم الموظف 

  القسم   الوظيفة 

 

  الόمل خΎرج الدوام  أيΎم
 

 

  عدد سΎعΕΎ الόمل 
 

 

  موقع الόمل 

 
 مبرراΕ الόمل اإضΎفي 

 

 
 

 

............................ ..............أعϰϠ: المدير ا                                          ... ............ ........................... :رلمبΎش ا يسالرئ  

 ــتــــال  ــتـــال                                             .........................................:    خــــΎريــ ... ........... ...........................خ:   ـــΎريـ  

 ــتــال ....... ................................... ع :ــيــوق ــتــال                                            .........................................  ع:ـــي ــــوق ــ  

 
ية شرالبستخدام الموارد ا  

 

د  ـم ـتـόـي  ا   □ دـم  ـتـόـي  □         

: ΕΎماحظ .......... ............................................................... ............................................................................. 

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

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

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

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

......................... ...................................اأجر اإجمΎلي لϠموظف:    .........................................سΎسي لϠموظف: اأجر اأ   

 ا  ............................... ......... ΕΎ الόمل اإضΎفي المذكور:Ύعس  إجمΎلي أجر
 

 ــإع ........ ..................................     داد:ــ  

 ..........................................    التوقيع :

 ..........................................  خ:  ـتΎريـال
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 مستΤقاϭ Ε مخالصΔ نϬائيΔ يΔصفت
العمل بدء تέΎيخ     υف اسم المو  

نتΎϬء العملتέΎيخ ا   الوυيفة   

 الوحدΓ اإداέية   سΒب ترϙ العمل  

Γ الΨدمة مد   الراتب اإجمΎلي   
 

                                                                                                                                                   

       Εالخصوما                              

 الـــمــΒــلـــغ 
 

 التفصيل 
 

ϥالــΒــيــا  هـــلــلـــΔ  ريــــــال  

    νقر 

   ΏΎغي 

غرامة جΰاء /      

                   :ϯأخر  

 ·جمالي الخصم    
                ΕقاΤالمست                     

  ــغ ــΒــلـالـــم

 التفصيل 

 

يــاϥالــΒــ  
 هـــلــلـــΔ  ــــال ريــ

    

 

 

 

 ΓفأΎϜدمة مΨية الΎϬن  
 

 

 

 

   
 
 

 
 

ϯأخر                :  

 
 

 صافي المستΤق    

                        ΕاΩاعـتما  

 ΔيήشΒال Ωرئيس الموار                         ήالي لما المدي 

 

ب ـاسـمΤ  ـال  

 
Ωأنا الموقع أ ،ϩب΄نني استلمت نا ήق   أقΤالمخالصجميع مست ϩάϬبϭ ،Δخدمتي كامل ΔايϬنϭ أاتيήقد ب Δالجمعي ϥوϜت Δ ϰقعت علϭ ب΄نني قد ήأقϭ ،لي ΔΒالτم Δا من أيϬمتΫ Ε

 هϩά المخالصϥϭΩ Δ ·كήاϩ أϭ ضغط. 
            ΕقاΤالمست ϡبن               (             يك رقم )          ش    □نقدا               □تم استا ϰ(                                                               ك  )       عل 

 
 
 

.................................................  التاريخ ...... .... .........................................................التوقيع  ..................... ............................. ..................اسم الموظف  
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بإنΎϬء عاقة الόمل ة إفΎد  

 اسم الموظف :                                                       المسمϰ الوظيفي:
 الـرقــم الوظيفي :                      :                             وحدة التنظيميةالــ

 )فقط لϠموظف غير السόودي( الόقد م الرغبة في تجديد عد                   استقΎلة                                إنΎϬء عاقة الόمل : كيفية

 : Ώالسب 

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

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

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

 .................... .................. ...............ر :    اإشΎόمدة    ............................ .. .......................ر يوم عمل :   تΎريخ آخ

 ..................................................... تΎريخ اإفΎدة :    ..................................................... :    تــوقـيـع الـمـوظــف

 

    □   موافق ة                   □  غير موافقة                                                       رئيسة المبΎشرة : ال
 

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

 ااسم        تاريخ   ال                    يعالتوق        
 

             : ϰϠموافقة                   □  غير موافقة                            المديرة اأع   □                                                                       
                                      

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

 

 ااسم    اريخ   تال                    التوقيع        

 
قة□  غير مواف           موافقة                                     المديرة التنفيذية   □   
 
 

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

 ااسم    تاريخ   لا                    وقيعالت        
 
 
 
 

 قسم الموارد البشرية
 

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

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

 ااسم    تاريخ   ال                    التوقيع        
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   طΏϠ إجΎزة  استمΎرة
 

وذج ات قبل تعبئة الʻʺجاث جعة نظام اإمʛا يʛُجى  

 : ة التنظيميةالوحد  اسم الموظف:

 : أثنΎء اإجΎزة جوال الموظف : الرقم الوظيفي

 
الميادي  التΎريخ نوع اإجΎزة   المدة 

           إلى                 من       سʻوية     
      إلى                      من       أمومة     

  إلى                              من اضطʛاتية     
  إلى                               من  )حدد(خاصة     
  إلى                  من            اسʻʲʱائية غيʛ مدفوعة     

  لى     إ                  من       أخʛى )حدد(    
 ماحظات 

  
يلة اʸƃوʡفة اƃبʗ توɾيع اʸƃوʡفة   اʙƃئيʴة اʸƃباشʙة  

 

:الʱوقيع   

:الʱاتيخ  

 

 

 

 

 

ʱوقيع  ال  

مʛفوض                   مقبول           
 

:الʱوقيع   

:الʱاتيخ  

 

 

 هʘا اʚʱƃط خاس بقʤʴ اʸƃواثد اƃبʙʵية 

الطلب مقبول  الطب مʛفوض                    

 

: ات ماحظ  

 

 

  

 

 
 
 
 
 
 
 
 



ة النسΎئية الΨيرية اأϭلϰ عيالجم ةواέد الθΒري مال ϭ ΕΎ·جراءاΕيΎسل سدلي                             
 

 
 
 158 

 ل ـق ـΏϠ نـط استمΎرة  
 
 
 

  
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 بيΎنΕΎ الموظف 
  التنظيميΔ الϭحدة    اسϡ المϭظف  
  لمرتبϭ ΔالدرجΔ ا  تΎريخ التعيين  

  الراتΏ الحΎلي    الϭظيϔي ϡ رقال
 الوظيفة المرغوبة  الوظيفة الحΎلية 

     المسمϰ الϭظيϔي
   المϭقع  

  Δحدة التنظيميϭال   
 سبΏ النقل : 

 
 

  توقيع الموظف     يخΎرالت

Ύرأي المدير ا شر رأي الرئيس المب ϰϠأع 
    افقϭأ 

 
 

   افقϭأ 

    افقϭا أ 
 

  افق ا أϭ 
 
 

  Ύريخ الت  التΎريخ  

  التوقيع   التوقيع  

 إفΎدة قسم الموارد البشرية 
 
 
 
 

  التوقيع   التΎريخ 
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العمل  ترϙمΎϘبΔϠ   استمΎرة  
 

   المسمϰ الϭظيϔي:          :اسϡ المϭظف

          ظيميΔ :  الϭحدة التن

Ύريخ بدء العمل :  ت   Ύالعت ϙمل :  ريخ تر 

 :  Ώ الرئيسي لترϙ العمل السب

 

 

ϙييمϘت ϭه Ύل م :Δفي الجمعي ϙϠخال فترة عم ΔليΎامل التϭعϠ 
 
 

يدـج ممتΎز  العنΎصر  ضعيف 
    سΎعΕΎ العمل . أ

Ώ.  Δاأنظم    
Ε. Ώالرات    

    المبΎشرس ئيالر .ث

    التدريΏ .ج

    الزمياΕ  .ح

    بيئΔ العمل .خ

    رةاإدا .د

    التϘدير .ذ

    يمΎن الϭظيϔاأ .ر
    لعمل حجϡ ا .ز

 
 

 ا        نع  ϡ ؟  ين Ϭل سبق أن عبرΕ عن شكϭاϙ أحد المس΅ϭلΏ ترϙ العمل ϭجϭد شكϭى فإذا كΎن سب
 ا        نعϭ                                    ϡاϙ ؟شكϭ إن كΎنΕ اإجΎبΔ بنعϡ ، فϬل تمΕ ااستجΎبΔ لطϠبϙ أ

 أϭ شكϭاϙ ؟  عبر عن رأيϙفϠمΎذا لϡ تإذا كΎنΕ اإجΎبΔ ا، 
 
 

 
 

 لديϙ أϱ تعϠيق إضΎفي ؟ هل 

 

  Ύريخ : لتا                                                                                              تϭقيع المϭظف :

 

 ماحظΕΎ المΎϘبل: 

 : التϭقيع
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... ...................عΎم   ...................................................................... .............. :  ة/سجل مخΎلفΕΎ الموظف  
  

 Ε  لفةΎنوع المخ  ΎϬريخ وقوعΎالجزاء ت 
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استمارΓ رحلΔ عمل         
 

 

 معلوماΕ الموظف 
فيالوυيرقم ال   اسم الموυف     

دΓ التنψيمية الوح   المسمϰ الوυيفي   
 
 

 معلوماΕ رحلΔ العمل 
 □   ( ) تάكر أخرϯ □عمل            ةέϭش □                      دΓέϭ □مΆتمر           

  ϥالعنوا 

 اسم الجϬة   

ΰمنيةالمدΓ ال       

□           ϱدϘيداع         · □ن□   Γمدفوعةدعو  الرسوم       

  ΏΎقم الحسέ 

  
اΕ ـΒـل ـτ  ـتـم ـال  

تάكرρ Γيراϥ □ الدϭلة:  المدينة              

  :Γيخ العودέΎيخ السفر      تέΎت    

شيرΓ خرΝϭتأ □Γ دخوϝ                          يرأشت   □    

فندϕ    □ اسم الفندϕ:  عدد الϠيΎلي        

   : ϰن م ·ل  :     Εمواصا □ 

 اΕ :ماحظ

 

 
 

 
 ..................... ................................... .... .............. Δ :  ـيفـالوظ     .................................. ..............................:  مـقـدϡ الـτـلـبم  ـــاس 

 
 ................... ................ .......................................خ:  ـ ـاريـتــال     ............ .................................................. : عـــــيــــوق ـــــــ ـتـــــال

 
 

التنفيήϱά ديالم    ϰعلϷا ήا  المديΒئيس المήال ήش  
 غير موافق    □     موافق                     □
 
 اسم : ا
 

 يع: وق الت
 

 التέΎيخ: 

 غير موافق    □افق                      مو    □
 

 ااسم : 
 

 التوقيع: 
 

 التέΎيخ: 

 غير موافق    □موافق                          □
 

   ااسم :
 

 ع: التوقي
 

 التέΎيخ: 
 
 

 ΔيήشΒال Ωقسم الموار 
 

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

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

       .................................. ..............التاريخ :    ................................... .............التوقيع :      ........ ........................................ ااسم :
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جراء وظيفي إاستمΎرة   

 
 

. ............. ...................... ....الجنسيΔ: ..              ........................    ............. .......      اسϡ المϭظف: .   
 

.............. . .................. .........   الϭظيΔϔ:              ........ ......... ............ ..... الم΅هل الدراسي: ...........  
 
 

 نوع اإجراء الوظيفي: 

□                    Δترقي□                    Ώدة راتΎض □زيϔخ ϭيظيϔ                □ ـنϘل ـ 

 

                       □                          □                                 □                                □ 
 

 التوضيح: 
............................................................................................................................................................................ ...........

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

 

 الوضع بόد اإجراء الوضع قبل اإجراء البيΎن 
   القسم 

   الوظيفة 

   المرتبة 

   الدرجة 

أسΎسي ا  اأجر    

الόمل  بدل طبيόة    

   بدل السكن 

   اأجر اإجمΎلي 

 
 

................ :  Δارد البشريϭالم ϡقيع: ...... ............قسϭريخ: ......... ..........................  التΎالت  ............. ...................... 

ΔليΎالتشغيل: .......... مدير المϭ ......... ..................... ................ :قيعϭريخ:    ......... ..............  التΎالت .................. ...... 

 
 ص بي: خΎال أنΎ المϭظف أدنΎه اطϠعΕ عϰϠ اإجراء الϭظيϔي 

 
    ........... ...................  يخ:التΎر ............. .. ... ...... . التϭقيع: .........  ..............  ..... .............. . اسϡ المϭظف: ...............
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 عن مخΎلفة  إباύ  استمΎرة
 

 الباύ بكشف هويته(م قدمϠόومΕΎ مقدم الباύ )يمكن عدم تόبئة هذا الجزء إذا لم يرغΏ م
ϡااس  

ϰي المسمϔظيϭال  
Δحدة التنظيميϭال   

 ϡرقϭال الج  
  ي البريد اإلكترϭن

  لبريددϕϭ اصن
 ΕΎومϠόلفةمΎالمخ Ώمرتك 

ϡااس  
ϰي المسمϔظيϭال  

Δحدة التنظيميϭال   
 ϡال رقϭالج  

  البريد اإلكترϭني 
 Ύهد( ورقة إضΎفية في حΎلة وجود أكثر من ش ϕΎرف مϠόومΕΎ الشϬود )إن وجدوا. وبΎإمكΎن إ

ϡااس  
ϰي المسمϔظيϭال  
   التنظيميΔالϭحدة 

 ϡرقϭال الج  
  اإلكترϭني  لبريدا
 تفΎصيل ال

  المخΎلΔϔطبيعϭ Δنϭع 
 
 

 ϡϠريخ العΎتϭ ΔϔلΎالمخ ΏΎريخ ارتكΎت
 ΎϬب 

 
 

 ΔϔلΎث المخϭن حدΎمك  
 

 ΏΎارتك Εتثب Εمستندا ϭأ ΕΎنΎبي
Ύالمخϔل Δ 

 
 
 

أسمΎء أشخΎص آخرين اشتركϭا في  
 تكΏΎ المخΎلΔϔار

 
 
 

  ل أخرىأيΔ معϭϠمΕΎ أϭ تΎϔصي
 
 

 
 

 ..... ............................................ التوقيع:   ...................................  التΎريخ: ................................. ......................:  ظفاسم المو
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      ʙʟ اثة مخاطʸʯفاس 
 

  

   .............................. ʡـيـفـة  :و اƃ  ..............................   اسʤ اʸƃوʡف:             
 

   ....................... تاثيخ مخاط اʙʠƃف :   ............................ : اƃوحʗة اʯƃʹظيʸية            
 

 : ابع ƃها اƃوحʗة اʯƃʹظيʸية اʯƃة ʗ ــهع .1

 

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

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

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

                                                                         ʛيع ثئيɾو  توƃةح اʗ:   

 
2.  ʤʴق ƃواثد اʸƃية اʙʵب : 

 

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

          توɾيع قʤʴ اʸƃواثد اƃبʙʵية :            
       

 :  ةقʤʴ اʲʸƃاسب  .3

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

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

................................ ........................................ ...... 
 ̡ ʸƃا ʤʴيع قɾسبة :  اتو 

 

 

    4  . ʤʴةقʗƈاʴʸƃمات اʗʳƃقʹية و اʯƃا : 
 .............................................................................. 

........................ .. ........................ ..................... ....... 
 ʤʴيع قɾماتتوʗʳƃقʹية و اʯƃا    :          

 امــــديــرة التنفيــذيـــة                                                                                                              بشرية اموارد ال   رئيسة قسم 
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 بήنامج تدريΒي تقييم  Γاراستم
 

 اسم الموظف   مدΓ التدريب  

  Γ/Ώاسم المدر   Δالوظيف 

ب جΔϬ التدري   Δ الوحدΓ التنظيمي    

رΓ اΩ الدϭ تاريخ انعق   الدϭرΓ  موضوع    

 
 متΎز = م  5جدا                    = جيد4= جيد                  3=مقبول                2= ضόيف                 1

 
  

 م έ الدΓέϭ في جϬة خΝέΎ الجمعية ( ) في حΎلة حضو  تنظيم الήΒنامج 1 2 3 4 5
     ϭالد Γمد Γέ  1 

المسΎحة، دέجة الحراΓέ، الϭΎτاϭ Ε المΎϘعد(الμوΕ، )الضوء،   يبتدέقΎعة ال          2  

      νئل العرΎسϭ 3 

   4 الτعΎم      

     Γέϭرفة الدθ5    م 

5 4 3 2 1  Ȏوʯʲʸƃعل  اƃي اʸ م 
     έالتد ΓدΎالم ϯيق محتوϘتح ϯمد Γέϭية أهداف الدΒي  1 

 2 المάكرΓ التدέيΒية      

      ΓدΎالم Γمية العجودϠ  3 

 م اƃـــــʸــʗثب  1 2 3 4 5
 1 أسϠوΏ اإلΎϘء      

 2 الϘدΓέ عϰϠ ·يϝΎμ المعϠومة      

 3 تمϜنه من المΎدΓ العϠمية      

      ϭ ة التواصلϘريρΎبم ملالتعέين ع المتد  4 

 5 ·داΓέ الوقت      

 6 تنوع أسΎليب التدέيب      

5 4 3 2 1 ƃـا ʸـʯــ ʗم ة ـثب 
      ϯستمدΎمعن Γέϭا  ب الد ϙέϭيفي دυلو  1 

      ΎϬيϠت  عϠμالتي ح ΕاέΎϬالم ϭ έΎϜ2 اأف 

 3 ·مΎϜنية تΒτيق مΎ تدέبت  عϠيه في عمϠك      

 
  :ϡتعـليق عـا 

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

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

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

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

 ........................................  التوقيع:                          ............................................  اسم الموظف :
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 التأخراب و الفات الغيادة خموذج إف
 

 المسمϰ الوυيفي:  اسم الموυف: 

 :  الوحدΓ التنψيمية رتΒة: ــالم

 : خاϝ العΎم التعΎقدϱ عدد المΎΨلفΕΎ ين: ي تέΎيخ التع

 
 : فΔ نوع المخال

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

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

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

 بμΨوι المΎΨلفة المάكوΓέ أعاϩ :  سΆاϝ الموυف المάكوέ اسمه، تم               /       /          .......  ....... ..............انه في يوم 
 

Ύم /α بΒهو س........................................................................................ ..................................... ............................................................ 

..................................................................../Ν.. ........................................................................................................... ................ ........

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

 (  المستنداΕ المϘدمة ϭترفق بعد التوقيع عϠيΎϬفي اإفΎدΓ ؟ ) يΒΜت  Ϋكرته ΒΜت صحة مΒΎرέ يمα/ هل لديك           
 

.............................................................../Ν............................................................ ................................................. ........... ..... .............

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

α/ هل لديك أΎض· ϱ أخفةϯ؟ ر 

/Ν.... ............................................................................................................................................................................... ...................... 

 
 ϰϠعت عϠρدتي اΎف·ϭيه أϠعϭقع . 

 

 : يخΎέالت : وقيعتال : لموυفاسم ا

 : έΎيخالت : وقيعالت : موυف المواέد الθΒرية

 
 
 

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

 ................................. لϠمرΓ .......... ....................... ...........................ة ........الجΰاء المϘرέ لϠمΎΨلفة الحΎلي

 

 /        /       يخ التέΎ  ......... ........... ................... التوقيع ................................................................................ έئيسة المواέد الθΒرية : 
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 ΝΫقيق نموΤت   
 

 اسم الموظف  المسمϰ الوظيفي 

 الήئيس المΒاشή  المسمϰ الوظيفي 

 Δقت المخالفϭ  تاريخ Δالمخالف 

 المخالفΔ مϜاϥ  تاريخ التΤقيق 

 
  

 :Δصف المخالفϭ 

_______________________________________________________________
_______________________________________________________________
_______________________________________________________________
_______________________________________________________________
_______________________________________________________________ 

______________________________________________________________ 
 

 ϰعل ΩوϬأقوال الشΔا( ·) المخالفϭجدϭ ϥ 

______________________________________________________________ 

______________________________________________________________ 

______________________________________________________________ 

______________________________________________________________ 

______________________________________________________________ 

______________________________________________________________ 

______________________________________________________________ 
 

 ___________________ التوقيع ____________________________الوظيفΔ  ____________________________ ااسم
 

 ___________________ التوقيع ____________________________الوظيفΔ  ____________________________ ااسم
 
 فاΓΩ الموظف ·

_______________________________________________________________
_______________________________________________________________
_______________________________________________________________
_______________________________________________________________
_______________________________________________________________
_______________________________________________________________
_______________________________________________________________
_______________________________________________________________ 
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______________________________________________________________ 

______________________________________________________________ 

______________________________________________________________ 

______________________________________________________________ 

 
 اإجήاء المقήر

____________________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________________ 

 
 

 : أعπاء لجنΔ التΤقيق
 

 ___________________ التوقيع ____________________________Δ الوظيف  ____________________________ ااسم
 

 ___________________ التوقيع _______________ _____________الوظيفΔ  ____________________________ ااسم
 

 ___________ ________ التوقيع ____________________________الوظيفΔ  ____________________________ ااسم

_____________________________________________________________ 
 
 

 ·قήار الموظف: 
 

 ϰاني موافق علϭ قΒما س Εأήب΄ني ق ήاء فيهج ماأق. 
 
 

 يخ التار        الموظف توقيع 

_______________________________   _________________ 
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  تراحاقتقديم  تمΎرةاس
الموظف  سما   

  الوظيفة 

  الوحدة التنظيمية 

     :ااقتراحموضوع  • 

 

................................................................. .......................................................................................     
 
 :قتراحاا ئد من تنفيذ أو الΎόالفΎئدة  • 

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

 :  ااقتراحشرح  • 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ... .............................................  : أو إقΎمته رقم بطΎقته          .......................................: .........          توقيع الموظف
 
 
 
 
 

 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 ) يمكن إرفϕΎ دراسΔ جدϭى أϭ تϘرير مϔصل(
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تـقـيـيـʤ اƕداط اسʸʯاثة  

 تاثيخ اʯƃعييʥ      سʤ اʸƃوʡفا
 مƃى                               فʙʯة اʯƃقييʤ : مʥ    اʸʴʸƃى اƃوʡيفي

ƃة اʗوحƃاʯيةʸية   ʹظيƃاʲƃيفة اʡوƃل في اʸعƃة اʗم 
 

 الشʙافية ظ) اƃكفاطات اʸƃظللة ƃلوʡائف   اطات : ـفـكـʤ اƃ ـييـق ـأوا : ت

 الـــϜـــفـــاءاΕ   رجΔـدال
 1 ( لϭجه الصحيحاحرص عϰϠ جϭدة الخدمϭ Δاأداء، تسϠيϡ العمل في الϭقΕ المحدد ϭ عϰϠ   )ودة ـجـال 

 2 (  مϭاكبΔ المستجداΕالعمل، استثمΎر الϔرص، حϭϠل لمشكاΕ  ، تϘديϡح أفكΎر لتطϭير الجمعيΔ طر ) بΎدرةمال 

  ΕراΎϬالتواصلم (  ظيϔϠالتعبير ال  ϭال  ،ΏسΎالمن ϱار، تجسدϭالح Ώة آداΎديثمراعΎل اأحϘن ϡلطف، عد ϭ ϡحتراΎمل بΎع  ) 3 

 4 (  يϡϭϘ بΎلمϭ ϡΎϬفق مس΅ϭليΎته ، يعمل دϭن الحΎجΔ إلϰ إشرافاحتراϡ المϭاعيد ، ااعتراف بΎلخط΄،   التعϠيمϭ،ΕΎيد بΎأنظمΔ ـϘـت ـال ) المس΅وليةاالتزام و  

 5 اأفكΎر(  احتراϡ اختاف الرأϱ، تكيف مع المتغيراΕ، تبني الجديد ϭالمنΎسΏ من لضغϭط، تϘبل النϘد البن˴Ύء ϭالتϭجيه،ا  مل) تح فـيـكـتـوالالمرونة  

 6 (في الϭقΕ المحددأϱ جΔϬ المϡΎϬ المطϭϠبΔ من  ϡسϠيفي اأنشطΔ المختΔϔϠ، يسΎعد قدر المستطΎع في قسمه أϭ قسϡ آخر،  مشΎركΔال ) ــΎونόالــتــ 

 7 (  كΎر في أداء العمل قدر الممكن، البحث عن الجديد، تبسيط اإجراءاΕالمستمر، ابت التحسين ) اابتكΎرر و ويتطال 

 8 ( ضمΎن تنظيϡ العمل خال اإجΎزةالϭقΕ،  إدارةاأϭلϭيΕΎ،  تنظيϡمتΎبعΔ سير العمل، لتحϘيق أهداف المنش΄ة ،    التخطيط ) مالتخطيط و التنظي 

 9 لمنΎسΏ، الـمـشϭرة(  ايل المϭاقف، ϭضع الحϭϠل ϭ البدائل، اتخΎذ الϘرار السϠيϭ ϡفي الϭقΕ عن المعϭϠمΕΎ، تحϠ ) البحث القراراΎ Εذتخحل المشكاΕ وا 

   10 (متΎبعϭ ΔتϘييϡ اأداء، يϘدر ϭيعزز اإيجΎبيΕΎ، يشجع عϰϠ التطϭير ،عΎمل بΎحتراϭ ϡلطفي، ينمر΅ϭسϭ يحΎسΏ ال رشد ي) المر΅وسينطوير دعم و ت 
 طات اـفـ ـكــʤ اƃـيي ـقـمʸʱوم دثجات ت 

 ب في اƃعʸلية اʴʲƃابية.و ا تʴʲُ صياص اتوضع ƃها دثجة ئمتا كاʕƈ محȎʗ اƃـكـفـاطات ا تʹʠبق على ʟبيعة عʸل اʸƃوʡف ƈها
 

      :مؤشʙات اƕداطʤ ـييـق ـثاƈيا : ت

ʗثجة ـاƃ مؤشʙات اƕداط   

1 
  

2 
  

3 
  

4 
  

5 
  

6 
  

7 
  

8 
  

9 
  

10 
  

ت اƕداط مؤشʙاقييʤ  ـات تــدثجمʸʱوم    

  .ييʙاʸƃعاعلى  طبʹاأو تʱاوجا  ʙʲƈافااتʸُʹح دثجة تـقييʤ اʸƃؤشʙ بʹاط على ʴƈبة تʲقيقه من كان 
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فقƃ Ȋلوʡائف الشʙافية ظ  ) :    ) من وجʗت ظ ثاʰƃا : تــقـييــʤ اƕهــʗاف   

 
 اʗƃثجة اϷهـــــداف 

1 
 

 

 

2 
 

 

 

3 
 

 

 

اƕهـــʗاف ييʤ ـق ـدثجـات توم ʸʱم   

 
ʸƃهائي اʹƃل اʗلعƃاطات ـفــكـ=  

%  Ύ × 40ءاΕـϔ ـكـعدد ال÷ ΎءاΕ ـϔ ـكـϡ اليمجمϭع درجΕΎ تϘي  
 

=و اƕهʗاف ʙات اƕداط ʸؤشƃƃʹهائي ʗل ااʸƃع  

+ مجمϭع درجΕΎ تϘييϡ اأهداف م΅شراΕ اأداء ϡ يمجمϭع درجΕΎ تϘي  
%   ϭ × 60 اأهداف م΅شراΕ العدد   ÷  

 

=  قييʤـعʗل اƃʹهائي ƃلʸƃʯا  

ف ϭاأهدا اأداءم΅شراΕ ل المعدل النΎϬئينΎتج  + ΎءاΕ ـϔـكـلϠالنΎϬئي  المعدلنΎتج   
امـعـييʤ اƃـق ـʯـƃا    

 .فقȊيʴʲب اʸƃعʗل اƃʹهائي ʸƃؤشʙات اƕداط وجود أهʗافص ي حاƃة عʗم ف
 

ʯʴـم ƃـويات اʯـق ـ ʤــعـــام ييƃا: 
    يفضɹمƈʗʯي /     ظ  2.50   –    0أ.  ) 
       مقبول         ظ   3    -    2.51ب. ) 

 ظ   جيʗ  3.50 – 3.01)  ج.  
 ظ   جيʗ جʗا  4.50 – 3.51د.  )  

 ʯاج مʸ   ظ    5    –   4.51 .  )هـ

 
 

 
 : حظات و توصيات عامةما

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

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

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

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

 :اʸƃوʡف تعليق
............................................................................................ .................... ....................... ........... ..... 

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

 
  ʤيع  ااسɾوʯƃاثيخ   اʯƃا 

 ʙباشʸƃا ʛئيʙƃا    

 ʛثئيʙباشʸƃا ʛئيʙƃا  
   

    اʸƃوʡف

 
 
 

مـόـدل الــتـجـΎوز      
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 المخالفاϭ ΕالجزاءاΕ  جدϭل
 

 ل (   مخالفاΕ تتعلق بمواعيد العمأϭا)
 

 الجزاء 
 Ε نوع المخالفΔ  )النسΔΒ المΤسومΔ هي نسΔΒ من اϷجή اليومي( 

 Γήرابع م  Γήثالث م  Γήثاني م Γήل مϭأ 

 ·نάار كتابي  5% 10% % 20
ΩقيقΔ أكήΜ   15لغايΔ عمل للر  الت΄خή عن مواعيد الπΤو

 1 الشήϬ ) فقط منسوباΕ الناϱΩ(  من مήتين في

 ·نάار كتابي  15% 25% 50%

ΩقيقΫ· ،Δا  15لغايΔ مواعيد الπΤور للعمل  الت΄خή عن
   Εين ) فقط منسوباήيل موظفين آخτلك تعΫ ϰتب علήت

 ) ϱΩالنا 
2 

50% 20% 15 % 10 % 
ΩقيقΔ ·لϰ   15ن م أكήΜ الت΄خή عن مواعيد الπΤور للعمل

 Ω 3قيقϥϭΩ ،Δ تعويض.  30

ϡ25 % 50 % 75 يو % 

قΔ ·لΩ  ϰقي 15أكήΜ من الت΄خή عن مواعيد الπΤور للعمل 

ΩقيقϥϭΩ ،Δ تعويض ، ·Ϋا تήتب علΫ ϰلك تعτيل   30
 موظفين آخήين. 

4 

ϡ25 % 50 % 75 يو % 
ΩقيقΔ ·لϰ   30أكήΜ من الت΄خή عن مواعيد الπΤور للعمل 

60  ΔقيقΩ 5 

ΩقيقΔ ·لϰ   30أكήΜ من πور للعمل الت΄خή عن مواعيد الΤ % 30 % 50 يوϡ اϥومي

 6 ظفين آخήين. ΩقيقΫ·،Δا تήتب علΫ ϰلك تعτيل مو 60
 ήقائق الت΄خيΩ ήخصم أج ϰل· Δباإضاف 

Δثاث ϥيوما ϡار كتابي  يوάن· 
 7 أكήΜ من ساعΔ الت΄خή عن مواعيد الπΤور للعمل 

 لت΄خيή ا ئقباإضافΔ ·لϰ خصم أجΩ ήقا 
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 : مخالفاΕ تتعلق بمواعيد العمل)أϭا(تابع 
 

 الجزاء 
 Ε نوع المخالفΔ  اϷجή اليومي(  )النسΔΒ المΤسومΔ هي نسΔΒ من

 Γήرابع م  Γήثالث م  Γήثاني م Γήل مϭأ 

ϡار كتابي  %10 %20 يوάن· ϭالعمل أ ϙήت Ωل الميعاΒاف قήاانص  ίϭ10بما ا يتجا  
 مدΓ تϙή العملضافΔ ·لϰ خصم أجή اإب Ω 1قائق 

ϡ10 %25 %50 يو% ϭالعمل أ ϙήت Ωل الميعاΒاف قήاانص  ίϭ10بما يتجا  
Ω العمل 2 قائق ϙήت Γمد ήخصم أج ϰل· Δباإضاف 

ϡار كتابي  % 10 %  20 يوάاء مواعيد  ·نϬا بعد انتϬلي· ΓΩالعو ϭقاء في أماكن العمل أΒال
 3 العمل ϥΫ· ϥϭΩ مسΒق

من  اήϥمح
 ϭ Δقيήالت  Γϭالعا

 Γاحدϭ Γήلم 
يوϡ خال  أϭ عάر مقΒول لمدΓ الغياϥΫ· ϥϭΩ Ώ كتابي  يوماϥ ثاثΔ أياϡ بعΔ أياϡأر

 Γالواحد Δالعقدي Δ4 السن 

حήماϥ من 
  Γϭالعا ϭ Δقيήالت

 Γاحدϭ Γήلم 
ϡأيا Δأربع ϡأيا Δثاث ϥول من يومين   يوماΒر مقάع ϭكتابي أ ϥΫ· ϥϭΩ المتصل Ώالغيا

 5 السنΔ العقديΔ الواحدΔ Γ أياϡ في ستϰ ·ل
Ώالغيا Γمد ήخصم أج ϰل· Δباإضاف 

فصل من الخدمΔ مع  
لم  المϜاف΄Ϋ· Γا 

يتجاίϭ مجموع  
 Ώيوما  30الغيا 

حήماϥ من 
  ϭ Δقيήالت

  Γήلم Γϭالعا
 Γاحدϭ 

ϡأيا Δخمس ϡأيا Δأربع  ΔعΒول من سΒر مقάع ϭكتابي أ ϥΫ· ϥϭΩ المتصل Ώالغيا
Γήعش ϰل· ϡفي ياأ أيا ϡ Γالواحد Δالعقدي Δ6 السن 

 افΔ ·لϰ خصم أجή مدΓ الغياΏباإض

فصل من  _
Δالخدم 

حήماϥ من  
 ϭ Δقيήالت  Γϭالعا

 Γاحدϭ Γήلم 
مع توجيه ·نάار  

 بالفصل 

ϡأيا Δول من أحد   خمسΒر مقάع ϭكتابي أ ϥΫ· ϥϭΩ المتصل Ώالغيا
 Δالعقدي Δيوما في السن ήعش Δأربع ϰيوما ·ل ήعش

 Γالواحد 
7 

 اإضافΔ ·لϰ خصم أجή مدΓ الغياΏب

لفصل ϥϭΩ مϜاف΄Γ أϭ تعويض علϰ أϥ يسΒقه ·نάار كتابي بعد الغياΏ ا
 ΓمدΓήعش ( ΓΩم الماϜح ϕاτفي ن ϡالعمل 80أيا ϡمن نظا ) 

ϰتزيد عل Γع مدϭήب مشΒس ϥϭΩ اع عن العملτاانق  
 8 خال السنΔ العقديΔ الواحدΓ  متصلΔخمسΔ عشή يوما 

ϥϭΩ ا م الفصلϜ ار كتاάقه ·نΒيس ϥأ ϰتعويض عل ϭأ Γ΄ف Ώبي بعد الغيا
 Γين يومامدήعش ( ΓΩم الماϜح ϕاτالعم80في ن ϡمن نظا ) ل 

الغياΏ المتقτع ϥϭΩ سΒب مشϭήع مدΩاً تزيد في  
 ϰا علϬثاثينمجموع  Δيوماً في السن Δالعقدي Γ9 الواحد 
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 ( مخالفاΕ تتعلق بتنظيم العمل  ثانيا)
 

 ء زاالج
 ليومي( )النسΔΒ المΤسومΔ هي نسΔΒ من اϷجή ا

 
 Δنوع المخالف Ε 

 Γήرابع م  Γήثالث م  Γήثاني م Γήل مϭأ  

ϡ10 %25 %50 يو%  ϥاϜم ήر في غيήΒم ϥϭΩ العمل المخصص التواجد
ϡاϭقت الدϭ 10   للموظف أثناء 

 ملίائήين في مϜاϥ العمل في غيή أمور العاستقΒال  ·نάار كتابي  10% 15% 25%
ΩΓارΩمن اإ ϥΫ· ϥϭ 11 

 12 النوϡ أثناء العمل  نάار كتابي · 10% 25% 50%

ϡأيا Δثاث ϥيوما ϡ50 يو %  ϡالنوΓήمستم Δالتي تستدعي يقظ ΕااΤ13  في ال 

ϡعمله أثناء  %10 %25 %50 يو ϥاϜم ήتواجد العامل في غي ϭع أϜالتس
 14 ساعاΕ العمل 

فصل مع 
 Γ΄افϜالم 

حήماϥ من 
ϭ Δقيήالت  

اΓϭ لمΓή  لعا
 Γاحدϭ 

ϥيوما ϡافالتاعب ف  يوήاانصϭ ورπΤال ΕاΒ15 ي ·ث 

ϥيوما ϡ25 %50 يو % ήامϭϷا Δاعρ· ϡعد   άتنفي ϡعد ϭبالعمل أ Δالخاص
 16 التعليماΕ الخاصΔ بالعمل 

فصل مع 
 Γ΄افϜالم ϡأيا Δخمس ϡأيا Δثاث ϥيوما  Εالتعليماϭ ήامϭϷا Δمخالف ϰيض علήΤالتΔتوبϜالم 

Δ17 عملالب الخاص 

فصل مع 
 Γ΄افϜالم ϡأيا Δث خمسϡأيا Δاث ϥ18 التدخين   يوما 

فصل مع 
 Γ΄افϜالم ϡأيا Δخمس ϡأيا Δثاث ϥيوما 

اإهمال أϭ التϬاϥϭ في العمل الϱά قد ينش΄ عنه ضήر  
أϭ في المواΩ أϭ   مأϭ سامتϬ موظفينفي صΔΤ ال

ΓزϬجϷاϭ ΕاϭΩϷا 
19 
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 اΕ تتعلق بتنظيم العمللفخاتابع )ثانيا( م
 
 

 الجزاء 
 سΔΒ المΤسومΔ هي نسΔΒ من اϷجή اليومي( )الن

 
 Δنوع المخالف Ε 

 Γήث رابع م Γήالث م  Γήثاني م Γήل مϭأ  

 ·نάار كتابي  10% 25% 50%
  ΕاϭΩأϭ Εمعداϭ Εاستعمال آاΔالجمعي  νاήغϷ
 ϥΫ· ϥϭΩ Δخاص 

20 

ϡأيا Δثاث ϥيوما ϡ50 يو % 
في  ϥΫ· ϥϭΩ ϭ مϜتوΏ حق  جهϥϭΩ  ϭموظف تدخل ال

 ي اختصاصه أϭ لم يعϬد به ·ليهأϱ عمل ليس ف 
21 

 ϭ 22 الدخول من غيή المϜاϥ المخصص لάلك الخΝϭή أ ·نάار كتابي  10% 15% 25%

 Δثاثϡأيا ϥيوما ϡ50 يو% 
  Δالعناي ϡعدϭ اϬصيانت ϭ Εاإهمال في تنظيف اآا

 بϬا، أϭ عدϡ التΒليغ عما بϬا من خلل. 
23 

 ·نάار كتابي  %25 %50 وϡي
صاϭ Ρالصيانϭ Δاللواϡί اϷخϯή  عدϭ ϡضع أϭΩاΕ اإ

 ء من العملفي اϷماكن المخصصΔ لϬا بعد اانتϬا
24 

 Γ΄افϜفصل مع الم ϡأيا Δخمس ϡأيا Δثاث ϥيوما  Εباغا ϭأ Εتاف ·عانا· ϭتمزيق أΔالجمعي ΓارΩ· 25 

 Γ΄افϜفصل مع الم ϡأيا Δخمس ϡأيا Δثاث ϥيوما 
،سياراΕ، مال في العϬد التي بΤوίته مΜل ) آاΕهاإ

 أϭΩاΕ، أجϬزΓ ..الخ ( 
26 

 ·نάار كتابي  % 10 % 15 % 25
المعد له أϭ في ل في مϜاϥ العمل غيή مϜاϥ المϜاϥ اϷك

Δاحήال Εقاϭأ ήغي 
27 
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 بالسلوϙ( مخالفاΕ تتعلق ثالΜا)
 
 

 الجزاء 
Βهي نس ΔسومΤالم ΔΒالنس(  Δمن  )اليومي ήجϷا 

 
 Δنوع المخالف Ε 

  أϭل مΓή ثاني مΓή  ثالث مΓή  ع مΓή راب

ϡأيا Δخمس ϡأيا Δثاث ϥيوما ϡمع الزم يو ήالتشاج ήمع الغي ϭاء أ Ιحدا· ϭأ
 العمل  ϜاϥمشاغΒاΕ في م

1 

ϡأيا Δخمس ϡأيا Δثاث ϥيوما ϡيو  ϭأ νعاء الاالتمارΩباً أنه موظفάأصيب   ك
 ΒهسΒأثناء العمل أϭ ب

2 

ϡأيا Δخمس ϡأيا Δثاث ϥيوما ϡيو   ϭأ Γ΄لب المنشρ ي عندΒτشف الϜاامتناع عن ال
 العاΒτΝيΔ أثناء رفض اتΒاع التعليماΕ ال 

3 

ϡأيا Δخمس ϥيوما ϡب΄م % 50 يو Δالمعلق ΔيΤالص Εالتعليما Δ4 العمل اكنمخالف 

  ناΕعا· أϭ لصق الجمعيΔ جدراϜϰ  ϥتابΔ علال ·نάار كتابي  10% % 25 % 50
 عليϬا 

5 

ϥيوما ϡف ض التفتيشرف  % 25 %50 يوήعند اانص ϱارΩ6  اإ 

ϡأيا Δخمس ϥيوما ϡار كتابي  يوάن·   Γرήالمق ΓزϬجϷا ϭ اامتناع عن ارتداء المابس
Δالسام ϭ Δللوقاي 

7 

 Γ΄افϜفصل مع الم ϡأيا Δخمس ϡأيا Δثاث ϥفي أماكن العمل  يوما ήمع الجنس اآخ Γ8 تعمد الخلو 

 9 اإيΤاء ل϶خήين بما يخدε الΤياء قوا أϭ فعا  يوماϥ ثاثΔ أياϡ خمسΔ أياϡ صل مع المϜاف΄Γ ف 

 يوماϥ ثاثΔ أياϡ خمسΔ أياϜ ϡاف΄Γ المفصل مع 
 ϭأ Γاإشار ϭالزماء بالقول أ ϰااعتداء عل

  ϭبالشتم أ ΔنيϭήتϜسائل ااتصال اإلϭ باستعمال
 ήقيΤالت 

10 

 ϭتعويض أ ϥϭالفصل بدϜافم ΓΩشعار بموجب الما· ϭأ Γ΄80 ااعتدا  ϭماء العمل أί ϰعل ϱاء الجسدάء  باإي
  Δباحي· Δيقήτهم بήغي 

11 
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 بالسلوϙ ( مخالفاΕ تتعلق ثالΜا)تابع 
 
 
 

 الجزاء 
 )النسΔΒ المΤسومΔ هي نسΔΒ من اϷجή اليومي( 

 
 Δنوع المخالف 

 
Ε 

 Γήرابع م  Γήثالث م  Γήثاني م Γήل مϭأ 

 80موجب الماΓΩ بفصل بدϥϭ تعويض أϭ مϜاف΄Γ أϭ ·شعار ال

ااعتداء الجسدϱ أϭ القولي أϭ ب΄ϭ ϱسيلΔ من  
تصال اإلϜتϭήنيΔ علϰ صاحب العمل  ϭسائل اا

م΄ϭ المديή المسϭΆل أϭ أحد الή΅ساء أثناء 
 العمل أϭ بسΒΒه 

12 

فصل مع  _
 Γ΄افϜالم ϡأيا Δخمس ϡأيا Δكي ثاث ϯوϜش ϭأ ύديتقديم با Δ 13 

 Γ΄افϜفصل مع الم ϡأيا Δخمس Δثاث ϡأيا ϥيوما   ϭور أπΤقيق بالΤالت Δلب لجنτال لΜاامت ϡعد
Ϸاء باΩاإ ΓΩاϬالش ϭقوال أ 

14 

 Γ΄افϜفصل مع الم ϡأيا Δخمس ϡأيا Δثاث ϥتسليم  يوما ϡموالعدϷا  ΏساΤل ΔصلΤالمΔالجمعي 
 في المواعيد المΤدϥϭΩ ΓΩ تήΒيή مقΒول

15 

 


