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 : مؼدمي* 

 

 

 

( مةـ كظةوم افعؿةؾ افصةودر بودرشةقم  افثوكقي ظؼةة ( مـ ادودة )١وضعً هذه افلائحي تـػقذ الحؽؿ افػؼرة )

۳وتوريخ ، ( ١١ادؾؽل رؿؿ )م/ ، هة  ١٤/١/١٢٤٢وتوريخ ، ( ٤٢هة ادعدل بودرشقم ادؾؽل رؿؿ )م/ ١٢٤١/۲/۸

٪ وظذ ـؾ صوحى ظؿةؾ إظةداد لائحةي فتـظةقؿ افعؿةؾ مد  هة١/١/١٢٤١وتوريخ ، ( ٢١وادرشقم ادؾؽل رؿؿ )م/

 . مـشلتف وؾؼ هذا افـؿقذج
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 أحؽوم ظومي وتعوريػ:  الأول افػصؾ
 

 : أحؽوم ظومي *

  : (١ادودة )

يقصد بلفظ العامل أينما ورد في هذه و ، : جمعقي ضققف جدة يؼصد بؾػظ الجؿعقي أيـما ورد مد هذه افلائحي

ا عن ولو كان بعود  ، ، أو إشرافها مقابل أجر  : كل شخص طبوعي يعمل لمصلحة هذه الجمعوة وتحت إدارتها اللائحة

 ىظارها.أ

 ( : ۳ادودة )
 . : افتؼقيؿ ادقلادي افتؼقيؿ ادعؿقل بف مد ادـشلة هق

 : (٤ادودة )

 . ، وافػروع افتوبعي لهو تسري أحؽوم هذه افلائحي ظذ جمقع افعومؾغ بودـشلة

افعؿؾ ؾقما لا يتعةورض مةع ، وتعتز هذه افلائحي مؽؿؾي فعؼقد  لا تخؾ أحؽوم هذه افلائحي بولحؼقق ادؽتسبي فؾعمال أ ة

 . هذه الحؼقق

 . ، وتـص ظذ ذفؽ مد ظؼد افعؿؾ تطؾع ادـشلة افعومؾ ظذ هذه افلائحي ظـد افتعوؿدب ة 

 : (٢ادودة )

يجقز فؾجؿعقي إصدار ؿرارات، وشقوشوت خوصي بهو يعطك بؿقجفو افعمال حؼقؿو أؾضؾ ممو هةق وارد مد هةذه 

 . افلائحي

بما لا يـتؼص مـ حؼقق افعةمال ادؽتسةبي بؿقجةى  و إضوؾقيً وأحؽومً   وضؿغ هذه افلائحي ذوضً فؾجؿعقي الحؼ مد تأ ة 

 . ، وافؼرارات افصودرة تـػقذا فف ، ولائحتف افتـػقذيي كظوم افعؿؾ

، وافؼةرارات افصةودرة  ولائحتةف افتـػقذيةي ـؾ كص يتؿ إضوؾتف إػ هذه افلائحي يتعورض مع أحؽوم كظوم افعؿةؾب ة 

 .  ولا يعتد بف٪ يعتز بوضلَا  ا ففتـػقذً 

 ػ :افتقطق* 

 : (١ادودة )

 : مو يع« الجؿعقي»راظك ظـد افتقطقػ مد ٪ وي   ، ومقاصػوت معقـي يقطػ افعمال ظذ وطوئػ ذات مسؿقوت

 . أن يؽقن ضوفى افعؿؾ شعقدي الجـسقيأ ة 

 . فؾقطقػي مـ ؿبؾ ادـشلة، والخزات ادطؾقبي  ا ظذ ادمهلات افعؾؿقيأن يؽقن حوئزً ب ة 

 . ، أو مؼوبلات صخصقي تتطؾبفو افقطقػي مـ اختبورات« الجؿعقي » أن يجتوز بـجوح مو ؿد تؼرره ج ة 

 . و بؿقجى صفودة ضبقي مـ الجفي افتل تحددهو الجؿعقيو ضبقً أن يؽقن لائؼً د ة 
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 ، افثوكقي  افسودشي وافعؼون : ) مد ادقاد و فؾؼوط والأحؽوم افقاردة يجقز اشتثـوء تقطقػ ؽر افسعقدي وؾؼً  هة ة

 . ( مـ كظوم افعؿؾ افثوفثي وافثلاثقن  وافثلاثقن

 : ظؼد افعؿؾ* 

  : (6ادودة )

 و فؾـؿقذج ادقحد ادعد مـ افقزارةيتؿ تقطقػ افعومؾ بؿقجى ظؼد ظؿؾ يحرر مـ كسختغ بوفؾغي افعربقي وؾؼً 

تسؾؿ إحداهمو فؾعومؾ وتقدع الأخرى مد مؾةػ و - كظوم افعؿؾ افسعقديويجقز أن تعد الجؿعقي ظؼد لايتعورض مع  -

، وظـقاكةف  ، وظـقاكف الأصع ، وجـسقتف ، واشؿ افعومؾ ، بحقٌ يتضؿـ افعؼد اشؿ صوحى افعؿؾ خدمتف فدى ادـشلة

، ومةو إذا ـةون افعؼةد ، و أيي امتقوزات أخرى يتػؼ ظؾفو  ، والأجر الأشود ادتػؼ ظؾقف ، ومؽوكف ، وكقع افعؿؾ ادختور

محدد اددة ، أو ؽر محدد اددة ، أو لأداء ظؿؾ معغ ، ومدة افتجربي إذا تؿ الاتػوق ظؾقفو ، وتوريخ مبوذة افعؿةؾ ، وأيةي 

  .بقوكوت ضروريي 

 و .ويجقز تحرير افعؼد بؾغي أخرى إػ جوكى افؾغي افعربقي : ظذ أن يؽقن افـص افعربي هق ادعتؿد دومً 

 : (7)ادودة 

: يحؼ فؾؿـشلة إفغوء ظؼد افعومؾ افةذي لا يبةوذ مفةوم  مع مراظوة افتوريخ ادحدد مد ظؼد افعؿؾ دبوذة افعؿؾ

ظؿؾف دون ظذر مؼوع خلال شبعي أيوم ظؿؾ مـ توريخ افتقؿقع ظذ افعؼةد بةغ افطةرؾغ إذا ـةون افتعوؿةد تةؿ داخةؾ 

 . افتعوؿد تؿ خورج ادؿؾؽي ، أو مـ توريخ ؿدومف إػ ادؿؾؽي إذا ـون ادؿؾؽي

 ( :۸ادودة )
 : كؼؾ أو تؽؾقػ ادقطػ بوفعؿؾ مد مؽون ظؿؾف الأشود

 . مـ مؽون ظؿؾف الأصع إػ مؽون آخر يؼتضي تغر محؾ إؿومتف ةـتوبي  ةلا يجقز فؾجؿعقي كؼؾ افعومؾ دون مقاؾؼتف أ ة 

 و مد افسـي.وددة لا تتجووز ثلاثغ يقمً ، فؾجؿعقي مد حولات افضرورة افتل ؿد تؼتضقفو طروف ظورضي  ب ة 

، ظذ أن تتحؿؾ الجؿعقي تؽوفقػ  تؽؾقػ افعومؾ بعؿؾ مد مؽون يختؾػ ظـ ادؽون ادتػؼ ظؾقف دون اصساط مقاؾؼتف ةج 

 . اكتؼول افعومؾ وإؿومتف خلال تؾؽ اددة

 : الإرـوب* 

  : (٩ادودة )

 : ، أو أؾراد أسرتف وؾؼ افضقابط افتوفقي يتحدد الافتزام بؿصروؾوت إرـوب افعومؾ

 . ، وؾؼ مو يتػؼ ظؾقف مد ظؼد افعؿؾ ظـد بدايي افتعوؿدأ ة 

 . ، وؾؼ مو يتػؼ ظؾقف مد ظؼد افعؿؾ ظـد تمتع افعومؾ بنجوزتف افسـقييب ة 

 . ( مـ كظوم افعؿؾ١):  ( ؾؼرة  الأربعقن لأحؽوم ادودة )و ، ضبؼً  ظـد اكتفوء خدمي افعومؾج ة 

رؽى  إذا  ، أو تؽوفقػ ظقدة افعومؾ إػ بؾده مد حوفي ظدم صلاحقتف فؾعؿؾ خلال ؾسة افتجربي« الجؿعقي » لا تتحؿؾ د ة 

 . ؽؿ ؿضوئل، أو ح ، أو مد حوفي ارتؽوبف مخوفػي أدت إػ ترحقؾف بؿقجى ؿرار إداري مد افعقدة دون شبى مؼوع
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۰ادودة ) ۱: ) 
 ،  يؼتضي تغقر محؾ إؿومتةف كػؼةوت كؼؾةف٪ يستحؼ افعومؾ افذي يتؿ كؼؾف مـ مؽون ظؿؾف الأصع إػ مؽون آخر 

مةو   يؽةـ افـؼةؾ  ، و ممـ يؼقؿقن معف مد توريخ افـؼؾ بما ؾقفو كػؼوت الإرـوب مع كػؼوت كؼؾ أمتعتفؿومـ يعقلهؿ ذظً 

 . بـوء ظذ رؽبي افعومؾ

 : افتدريى وافتلهقؾ *

۰ادودة ) ۰ : ) 

، و إذا ـةون مؽةون  ، أو تةدريى افعةومؾغ افسةعقديغ ـوؾةي افتؽةوفقػ تتحؿؾ الجؿعقي مد حول ؿقومفو بتلهقؾ

 افتلهقؾ أو افتدريى مد ؽر افدائرة ادؽوكقي فؾؿـشلة تممـ تذاـر افسػر مد افذهوب وافعقدة بوفدرجي افتل تحددهو الجؿعقي

، وتسةتؿر مد فف  ، أو تصرف فؾعومؾ بدلا ظـفةو ، وتـؼلات داخؾقي ، ومسؽـ ملـؾ: ، ـما تممـ وشوئؾ ادعقشي مـ 

 . ، وافتدريى أجر افعومؾ ضقال ؾسة افتلهقؾ

۰ادودة ) ۳: ) 

ظةـ الجفةي افتةل ، إذا ثبً مـ افتؼورير افصودرة  افعومؾغ ؽر ، أو افتدريى مـ  يجقز فؾجؿعقي أن تـفل ظؼد افتلهقؾأ ة 

 . ، أو ؿدرتف ظذ إـمال برامٍ افتدريى بصقرة مػقدة ، أو افتلهقؾ ظدم ؿوبؾقتف تتقػ افتدريى

، أو افتلهقةؾ إذا ثبةً مةـ  فؾؿتدرب أو الخوضع فؾتلهقؾ مـ ؽر افعومؾغ أو وفقف أو وصقف الحؼ مد إنهوء افتدريىب ة 

، أو ؿدرتف ظذ إـمال بةرامٍ افتةدريى بصةقرة  أو افتلهقؾ ظدم ؿوبؾقتف ، افتؼورير افصودرة ظـ الجفي افتل تتقػ افتدريى

 . مػقدة

ومد ـؾتو الحوفتغ افسوبؼتغ يجى ظذ افطرف افذي يرؽى مد إنهوء افعؼد إبلاغ افطرف الآخر بذفؽ ؿبؾ أشبقع ظذ ج ة 

 .  الأؿؾ مـ توريخ افتقؿػ ظـ افتدريى وافتلهقؾ

أن يعؿؾ  بعد إـمال مدة افتدريى أو افتلهقؾ ة مـ ؽر افعومؾغ فديف ة فؾجؿعقي أن تؾزم ادتدرب أو الخوضع فؾتلهقؾ د ة 

 . فديهو مدة مموثؾي ددة افتدريى أو افتلهقؾ

تحؿؾتفو و دؾع تؽوفقػ افتدريى أو افتلهقؾ افتل يهفؾجؿعقي أن تؾزم ادتدرب أو الخوضع فؾتلهقؾ مـ ؽر افعومؾغ فدهة ة 

 . و بعضفوأأو بـسبي اددة ادتبؼقي مد حوفي رؾضف افعؿؾ اددة ادماثؾي 

۰ادودة ) ۲: ) 

يجقز فؾجؿعقي أن تشسط ظذ الخوضع فؾتدريى، أو افتلهقؾ مـ افعومؾغ فديهو بعد إـمال مدة افتدريى أو افتلهقؾ أن أ ة 

، إذا ـون ظؼد افعؿؾ ؽةر  تدريى أو افتلهقؾ افذي خضع فف افعومؾيعؿؾ فديهو مدة لا تتجووز اددة ادماثؾي ددة بركومٍ اف

، أو بوؿل مدة افعؼد مد افعؼقد محددة اددة إذا ـوكً اددة ادتبؼقي مـ ظؼد افعؿةؾ أؿةؾ مةـ ادةدة ادماثؾةي دةدة  محددة اددة

 . بركومٍ افتدريى

ؾع تؽوفقػ افتدريى افتل تحؿؾفةو ادـشةلة أو بـسةبي ، مع إفزامف بد يجقز فؾجؿعقي أن تـفل تلهقؾ أو تدريى افعومؾب ة 

 : مـفو وذفؽ مد الحولات افتوفقي
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 . ، أو افتلهقؾ ؿبؾ ادقظد ادحدد فذفؽ دون ظذر مؼوع إذا ؿرر افعومؾ إنهوء افتدريىة 1

( مـفو  ١ افػؼرة ) ( مـ كظوم افعؿؾ ظدا افثماكقن إذا تؿ ؾسخ ظؼد ظؿؾ افعومؾ وؾؼ إحدى الحولات افقاردة مد ادودة )ة 2

 . أثـوء ؾسة افتدريى أو افتلهقؾ

مـ كظوم افعؿؾ أثـوء ؾةسة  ( الحوديي وافثماكقن ، أو ترـف فغر الحولات افقاردة مد ادودة ) إذا اشتؼول افعومؾ مـ افعؿؾة 3

 . افتدريى أو افتلهقؾ

تحؿؾتفو الجؿعقي أو بـسبي مـفو إذا اشتؼول افعومؾ يجقز فؾجؿعقي إفزام افعومؾ بدؾع تؽوفقػ افتدريى أو افتلهقؾ افتل ج ة 

( مـ كظوم افعؿةؾ ؿبةؾ اكتفةوء مةدة افعؿةؾ افتةل  الحوديي وافثماكقن) ، أو ترـف فغر الحولات افقاردة مد ادودة  مـ افعؿؾ

 . بعد اكتفوء افتدريى أو افتلهقؾ« الجؿعقي  » اصسضتفو ظؾقف 

 : الأجقر *

  : (14ادودة )

: تدؾع أجقر افعمال بوفعؿؾةي افرشةؿقي  ، أو ترتقبوت يـص ظؾقفو بركومٍ حمويي الأجقر أي إجراءاتمع مراظوة 

 . ، وتقدع مد حسوبوت افعمال ظـ ضريؼ افبـقك ادعتؿدة مد ادؿؾؽي فؾبلاد مد مقاظقد اشتحؼوؿفو

  : (15ادودة )

 . تؿ ؾقف افتؽؾقػتدؾع أجقر افسوظوت الإضوؾقي ادستحؼي فؾعومؾ مد نهويي افشفر افذي 

 : (16ادودة )

 . ، أو ظطؾي رشؿقي يتؿ افدؾع مد يقم افعؿؾ افسوبؼ إذا واؾؼ يقم دؾع الأجقر يقم افراحي الأشبقظقي

 : تؼورير الأداء* 

۰ادودة ) ۱ : ) 

، مرة ـؾ شـي ظذ الأؿةؾ لجؿقةع افعةومؾغ وؾؼةو فؾةـماذج افتةل  تصدر الجؿعقي تؼورير ظـ الأداء بصػي دوريي

 : ٪ ظذ أن تتضؿـ افعـوف افتوفقي تضعفو فذفؽ

 . ( افؽػوءة ، ودرجي إتؼوكف ) ادؼدرة ظذ افعؿؾأ ة 

 . ، وظؿلاء ادـشلة ، وزملائف ، ومدى تعووكف مع رؤشوئف شؾقك افعومؾب ة 

 . ادقاطبيج ة 

۰ادودة ) ۸ : ) 

 . ظذ أن يتبع مد ذفؽ مؼقوس مـ خمسي مستقيوت:  ؿ أداء افعومؾ مد افتؼرير بوفتؼديرات افتل تحددهو ادـشلةقيؼق

 :  (١٩ادودة )

، ويخطر افعومؾ بصةقرة  ( صوحى افصلاحقي ، ظذ أن يعتؿد مـ ) يعد افتؼرير بؿعرؾي افرئقس ادبوذ فؾعومؾ

 . افلائحيو فؼقاظد افتظؾؿ ادـصقص ظؾقفو مد هذه ، ويحؼ فؾعومؾ أن يتظؾؿ مـ افتؼرير وؾؼً  مـ افتؼرير ؾقر اظتماده

 : افعلاوات* 

۳ادودة ) ۱: ) 
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 . ، يتؿ تحديد كسبتفو بـوء ظذ ضقء ادرـز ادولي فؾؿـشلة يجقز فؾجؿعقي مـح افعومؾغ ظلاوات شـقييأ ة 

 لاشتحؼوق افعلاوة متك حصؾ مد تؼريره افدوري ظذ مستقى متقشط ظذ الأؿؾ مد افـؿةقذج يؽقن افعومؾ ممهلًا ب ة 

  ، أو مـ توريخ حصقفف ظذ افعلاوة افسوبؼي ، وذفؽ بعد مضي شـي ـومؾي مـ توريخ افتحوؿف بوفعؿؾ افذي تضعف الجؿعقي

 . يجقز لإدارة الجؿعقي مـح افعومؾ ظلاوة اشتثـوئقي وؾؼو فؾضقابط افتل تضعفو مد هذا افشلنج ة 

 : افسؿقوت *

۳ادودة ) ۰) :  
 ، مد دفقؾ افتصـقػو دو جوء ومسؿقوت افقطوئػ وؾؼً  و فقطوئػفو تحدد ؾقف ظدد وطقػقً تضع الجؿعقي شؾمًا 

 فؾسؿقي ، ويؽقن افعومؾ ممهلًا  ، وبدايي أجرهو ؾقف ، وذوط صغؾفو ودرجي ـؾ وطقػي، ادفـل افسعقدي  وافتقصقػ

 : ٪ متك تقؾرت افؼوط افتوفقي إػ وطقػي أظذ

 . وجقد افقطقػي افشوؽرة الأظذأ ة 

 . افقطقػي ادرصح فؾسؿقي إفقفوتقاؾر ممهلات صغؾ ب ة 

 . حصقفف ظذ مستقى ؾقق ادتقشط ظذ الأؿؾ مد آخر تؼرير دوريج ة 

 . مقاؾؼي صوحى افصلاحقيد ة 

 . و فؾضقابط افتل تضعفو مد هذا افشلن٪ وؾؼً  مـح افعومؾ ترؿقي اشتثـوئقي« الجؿعقي » يجقز لإدارة هة ة 

۳ادودة ) ۳ : ) 

 : ٪ ؾنن ادػوضؾي فؾسؿقي تؽقن ـولآتي فقطقػي أظذ مد أـثر مـ ظومؾ إذا تقاؾرت ذوط افسؿقي

 . ترصقح صوحى افصلاحقيأ ة 

 . الحوصؾ ظذ تؼدير أظذب ة 

 . ، أو دورات تدريبقي أـثر الحوصؾ ظذ صفودات ظؾؿقي أظذج ة 

 . « الجؿعقي» الأـثر خزة ظؿؾقي بؿجول ظؿؾ د ة 

 . الأؿدمقي مد افعؿؾ بولجؿعقيهة ة 

 : الاكتداب *

۳ادودة ) ۲: )  
 : تؾتزم الجؿعقي بما يع، إذا تؿ اكتداب افعومؾ الأداء ظؿؾ خورج مؼر ظؿؾف 

 . ، مو   يتؿ فف مؼوبؾ لهو بؿقاؾؼتف تممـ فؾعومؾ وشوئؾ افتـؼؾ افلازميأ ة 

 . «الجؿعقي»٪ مو   تممـفو فف  ، ومو إػ ذفؽ ، وافطعوم يصرف فؾعومؾ مؼوبؾ فؾتؽوفقػ افتل يتؽبدهو فؾسؽـب ة 

 . ؿقؿي افبدل افققمل فلاكتداب حسى درجي افعومؾج ة 

،  ، وافضقابط افتل تضعفو الجؿعقةي مد هةذا افشةلن ٪ وؾؼو فؾػئوت ويجى أن تحدد تؾؽ الافتزاموت مد ؿرار الاكتدابد ة 

 مـ الجؿعقي. ادحدد ففاددة ٪وؾؼ  ويؽقن احتسوب تؾؽ افـػؼوت مـ وؿً مغودرة افعومؾ دؼر ظؿؾف إػ وؿً ظقدتف
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 : ادزايو وافبدلات *

  : (٤٢ادودة )

، ويجةقز افةـص  ، وـذفؽ وشقؾي افـؼؾ إذا كص ظذ ذفؽ مد ظؼد افعؿؾ تممـ الجؿعقي فعمالهو افسؽـ ادـوشى

 . ، وبدل كؼؾ ؾقعؼد افعؿؾ ظذ أن تدؾع الجؿعقي فؾعومؾ بدل شؽـ

 : أيوم وشوظوت افعؿؾ* 

 : (25)ادودة 

الجؿعي افراحي الأشبقظقي بلجر ـومؾ لجؿقع  يقم / أيوم(  ، ويؽقن ) أيوم مد الأشبقع( شتي  ١)يؽقن ظدد أيوم افعؿؾ أ ة 

أن تستبدل بهةذا افقةقم فةبعض ظمالهةو أي يةقم مةـ أيةوم  ةبعد إبلاغ مؽتى افعؿؾ ادختص  ة، ويجقز فؾجؿعقي  افعمال

 .  مودييقم افراحي الأشبقظقي بؿؼوبؾ ، ولا يجقز تعقيض  افؼقوم بقاجبوتهؿ افديـقيوظؾقفو أن تمؽـفؿ مـ ،  الأشبقع

و مد صةفر رمضةون ( شةً شةوظوت يقمقًة6خػض إػ )ـتة، وو ثماكقي شوظوت ظؿؾ يقمقً  (8تؽقن شوظوت افعؿؾ )ب ة 

 .  فؾعمال ادسؾؿغ

 : افعؿؾ الإضومد *

 : (26ادودة )

٪ يتؿ ذفؽ بؿقجى تؽؾقػ ـتةوبي ، أو افؽةسوم مقجةف فةف تصةدره الجفةي  الإضومدمد حول تؽؾقػ افعومؾ بوفعؿؾ أ ة 

يبغ ؾقف ظدد افسوظوت الإضوؾقي ادؽؾػ بهو افعومؾ ، و ظدد الأيوم افلازمي فذفؽ ٪ وؾؼ مو كصً « الجؿعقي » ادسئقفي مد 

 ( مـ كظوم افعؿؾ . افسودشي بعد ادوئي) ظؾقف ادودة 

%( مةـ  ۵۱و إفقةف )و يقازي أجر افسةوظي مضةوؾً ا إضوؾقً فؾعومؾ ظـ شوظوت افعؿؾ الإضوؾقي أجرً « الجؿعقي » تدؾع ب ة 

 . أجره الأشود

 

 

 

 : افتػتقش الإداري *

۳ادودة ) ۱: ) 
، وظةذ افعةمال الامتثةول  يؽقن دخقل افعمال إػ مقاؿع ظؿؾفؿ واكصراؾفؿ مـف مـ الأموــ ادخصصي فةذفؽ

 . ؾى مـفؿ ذفؽ( متك ض   افتػتقش الإداري فؾتػتقش )

۳ادودة ) ۸) : 
 . يجقز فؾجؿعقي أن تؾزم افعومؾ بلن يثبً حضقره واكصراؾف بنحدى افقشوئؾ ادعدة لهذا افغرض

 : الإجوزات *

۳ادودة ) ۲ : ) 

، تزاد إػ  ويستحؼ افعومؾ ظـ ـؾ شـي مـ شـقات الخدمي إجوزة شـقيي بلجر ـومؾ مدتهو واحد و ظؼون يقمً 

، وفؾعومؾ بعد مقاؾؼي الجؿعقي الحصقل ظذ جزء مـ إجوزتةف  ، إذا بؾغً خدمتف خمس شـقات متصؾي وثلاثقن يقمً مدة 
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و يجقز الاتػوق مد ظؼد افعؿؾ ظذ أن تؽقن مدة الإجةوزة افسةـقيي  ، افسـقيي بـسبي اددة افتل ؿضوهو مـ افسـي مد افعؿؾ

 . أـثر مـ ذفؽ

۲ادودة ) ۱) :  
 : ٪ وؾؼ مو يع ، وادـوشبوت جوزة بلجر ـومؾ مد الأظقودفؾعومؾ الحؼ مد إ

أربعي أيوم بؿـوشبي ظقد افػطر ادبورك، تبدأ مـ افققم افتولي فؾققم افتوشع وافعؼيـ مـ صفر رمضةون ادبةورك حسةى أ ة 

 .تؼقيؿ أم افؼرى 

  . ، تبدأ مـ يقم افقؿقف بعرؾي أربعي أيوم بؿـوشبي ظقد الأضحك ادبوركب ة 

 ويقم واحد بؿـوشبي يقم افتلشقس.. ( أول ادقزان يقم واحد بؿـوشبي افققم افقضـل فؾؿؿؾؽي )ج ة 

يعقض افعومؾ ظـفو بما يعودلهو ؿبؾ أيوم تؾؽ الإجةوزات أو ، وإذا تداخؾً أيوم هذه الإجوزات مع افراحي الأشبقظقي د ة 

 . بعدهو

 . وزة افققم افقضـل ؾلا يعقض افعومؾ ظـفأمو إذا تداخؾً أيوم إجوزة أحد افعقديـ مع إج هة ة

۲ادودة ) ۰) : 
 : يحؼ فؾعومؾ الحصقل ظذ إجوزة بلجر ـومؾ مد الحولات افتوفقي

 . خمسي أيوم ظـد زواجفة 1

 . ثلاثي أيوم مد حوفي ولادة مقفقد ففب ة 

 . ، أو ؾروظف ، أو أحد أصقفف خمسي أيوم مد حوفي وؾوة زوجي افعومؾج ة 

 حتةك ٪ ولهو الحؼ مد تمديدهو دون أجر إن ـوكً حةوملًا  ، وظؼة أيوم مد حوفي وؾوة زوج افعومؾي ادسؾؿي أصفرأربعي د ة 

 . ، ولا يجقز لهو الاشتػودة مـ بوؿل إجوزة افعدة ادؿـقحي لهو بعد وضع هذا الحؿؾ تضع حمؾفو

لحؼ مد ضؾى افقثةوئؼ ادميةدة فؾحةولات ادشةور وفؾجؿعقي ا، و مد حوفي وؾوة زوج افعومؾي ؽر ادسؾؿي خمسي ظؼ يقمً هة 

 . إفقفو

۲ادودة ) ۳) : 
إجةوزات مرضةقي  ةة ى الجؿعقةيمرضف بشفودة ضبقي صودرة ظـ مرجع ضبل معتؿد فةد افذي يثبً ةيستحؼ افعومؾ أ ة 

، وذفؽ  متؼطعي٪ شقاء أـوكً هذه الإجوزات متصؾي أم  ، وافتل تبدأ مـ توريخ أول إجوزة مرضقي خلال افسـي افقاحدة

 : ظذ افـحق افتولي

 . ، بلجر ـومؾ افثلاثقن يقمو الأوػة 1

 . ، بثلاثي أربوع الأجر و افتوفقيافستقن يقمً ة 2

 . . وفؾعومؾ الحؼ مد وصؾ إجوزتف افسـقيي بودرضقي ، بدون أجر و افتل تع ذفؽافثلاثقن يقمً  -3

 : افرظويي افطبقي *

  : (۳۳ادودة )



 

10 

 

ولائحتف  و دو يؼرره كظوم افتلمغ افصحل افتعووم٪ وؾؼً  وبوفتلمغ ظذ جمقع افعومؾغ فديهو صحقً « عقي ؿالج» تؼقم 

دو و وؾؼً  ـما تؼقم بولاصساك ظـ جمقع افعومؾغ مد ؾرع الأخطور ادفـقي فدى ادمشسي افعومي فؾتلمقـوت الاجتماظقي افتـػقذيي

 . كظومفو يؼرره

 : بقئي افعؿؾ *

 : (٤٢)ادودة 

 : ضقابط ظومية 1

 . لا يتطؾى تشغقؾ افـسوء الحصقل ظذ تصريح مـ وزارة ادقارد افبؼيي وافتـؿقي الاجتماظقي أو مـ أي جفي أخرىأ ة 

 . يؿـع أي تمققز مد الأجقر بغ افعومؾغ وافعوملات ظـ افعؿؾ ذي افؼقؿي ادتسووييب ة 

 . لأداء افصلاة والاشساحي ودورات مقوه تبعد مسوؾي مـوشبي ظذ صوحى افعؿؾ تقؾر مؽون مخصص فؾعوملاتج ة 

 . مد حولات بقئي افعؿؾ ادؽتبقي ظذ صوحى افعؿؾ تقؾر ؽرؾي ذات خصقصقي دؽوتى افعوملاتد ة 

 ، وتهقئي بقئي افعؿؾ ادـوشبي مسموفقي مبوذة ظذ الجؿعقي تعد حمويي افعومؾغ وافعوملات مـ الأخطور ادفـقيهة ة 

 . ظذ صوحى افعؿؾ تقؾر مؼوظد فؾعوملات مد الأموــ افتل يعؿؾـ بهوة و

 . مد الجؿعقوت افـسوئقي ادغؾؼي يجى أن يؽقن افعوملات مـ افـسوء ؾؼطة ز

 . ن يؽقن ؾقفو افعومؾغ مـ افرجول ؾؼطأمد الجؿعقوت افرجوفقي ادخصصي فؾرجول يجى ة س 

 . تستؼبؾ الجؿفقر يجى تعقغ حراشي أمـقي« الجؿعقي » ومد حول ـوكً ، تقؾر كظوم أمـل « الجؿعقي » يجى ظذ ة ح 

 : ضقابط ظؿؾ ادرأة مد الجؿعقوت افـسوئقي ؾؼطأ ة 

 . وممـقع دخقل افرجول، تقضح أن الجؿعقي خوص بوفـسوء ، يجى وضع فقحي إرصوديي مد مؽون بورز ة 1

 . طيجى أن يؽقن افعوملات مـ افـسوء ؾؼة 2

« الجؿعقي »   يقؾرهو صوحى ادرـز افتجوري مد حول وجقد  حراشي أمـقي أو كظوم أمـل مو« الجؿعقي » يجى أن تقؾر ة 3

 .مد مرـز تجوري 

 مد حول تؿ وضع كظوم أمـل يجى ظذ صوحى ادـشلة وضع فقحي إرصوديي أن الجؿعقي خوضعي فؾؿراؿبي الأمـقي.ة 4

  : (35مودة )

، بحقةٌ تبةدأ بحةد  بلجر ـومؾ ددة ظؼة أشوبقع تقزظفو ـقػ تشوء( إجوزة وضع ) فؾؿرأة افعومؾي الحؼ مد 

،  « الجؿعقةي» ٪ ويحدد هذا افتوريخ بقاشطي الجفي افطبقي ادعتؿدة فةدى  بلربعي أشوبقع ؿبؾ افتوريخ ادرجح فؾقضع أؿصى

 . ادرأة افعومؾي خلال الأشوبقع افسـي افتوفقي فقضعفو ، ولا يجقز تشغقؾ أو بشفودة ضبقي مصدؿي مـ جفي صحقي

٪ ؾؾؾعومؾي الحؼ مد إجوزة بةلجر ـومةؾ دةدة  ، أو مـ ذوي الاحتقوجوت الخوصي ومد حوفي إكجوب ضػؾ مريض

 . ٪ ولهو تمديد الإجوزة ددة صفر دون أجر صفر واحد بعد اكؼضوء إجوزة افقضع

  : (36ادودة )
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ظـدمو تعقد إػ مزاوفي ظؿؾفو بعد إجةوزة افقضةع أن تلخةذ بؼصةد إرضةوع « الجؿعقي » يحؼ فؾؿرأة افعومؾي مد 

، و ذفؽ ظلاوة ظذ ؾسات افراحةي  ، لا تزيد مد مجؿقظفو ظذ افسوظي مد افققم افقاحد  ، أو ؾسات اشساحي مقفقدهو ؾسة

ا ، و ذفؽ ددة أربعي وظؼيـ صفرً  افػعؾقي ، أو افػسات مـ شوظوت افعؿؾ ، و تحسى هذه افػسة ادؿـقحي لجؿقع افعمال

يجى ظذ ادرأة افعومؾي بعد ظقدتهو مـ إجوزة افقضع إصةعور  يستى ظذ ذفؽ تخػقض الأجر ، و، ولا توريخ افقضع مـ

، أو  ، وتحةدد ؾةسة مو يطرأ ظذ ذفؽ افقؿً مـ تعديؾ، و ، أو ؾسات تؾؽ الاشساحي صوحى افعؿؾ ـتوبي بقؿً ؾسة

 . افرضوظي ظذ ضقء ذفؽ بحسى مو ورد مد افلائحي افتـػقذيي فـظوم افعؿؾؾسات 

 

 

 

 : الخدموت الاجتماظقي *

۲ادودة ) ۱: )  
 : تؾتزم الجؿعقي بتؼديؿ الخدموت الاجتماظقي افتوفقي

 . إظداد مؽون لأداء افصلاةأ ة 

 . إظداد مؽون فتـوول افطعومب ة 

وادراؾؼ افتقسريي افضروريي فؾعمال مةـ ذوي الاظوؿةي افتةل تمؽةـفؿ مةـ أداء  تقؾر الجؿعقي ادتطؾبوت، والخدموت،ج ة 

 . أظمالهؿ بحسى الاصساضوت ادـصقص ظؾقفو مد افلائحي افتـػقذيي فـظوم افعؿؾ

 : ضقابط شؾقـقوت افعؿؾ *

۲ادودة ) ۸: ) 

يراظك مد أي زي بوفـسةبي فؾرجةول  ، ومد ـؾ الأحقال أو بعض افعومؾغ بورتداء زي مقحد يجقز فؾجؿعقي إفزام ـؾأ ة 

 . ، وؽر صػوف و، وؾضػوضً  ، وبوفـسبي فؾـسوء أن يؽقن محتشمًا  ملائؿتف فؾذوق افعوم

مد ، ظذ جمقع افعومؾغ بولجؿعقي الافتزام بؿؼتضةقوت أحؽةوم افؼةيعي الإشةلامقي والأظةراف الاجتماظقةي ادرظقةي ب ة 

 . افتعومؾ مع الآخريـ

أن تتخذ ـةؾ افتةدابر افتةل تمـةع الخؾةقة بةغ « الجؿعقي » ، وظذ  افعومؾغ الخؾقة مع الجـس الآخريؿتـع ظذ جمقع ج ة 

 .«  الجؿعقي» الجـسغ داخؾ 

،  ، أو الإيحوئقي ، أو افؼقفقي ، أو الإشوءة الجسدييالإيذاء ظذ جمقع افعومؾغ الامتـوع ظـ افؼقوم بلي صؽؾ مـ أصؽول د ة 

، أو إجبةور أي  ، أو يؼصد مـف اشةتدراج ، أو الحريي ، أو افسؿعي ، أو يـول مـ افؽرامي يخدش الحقوءأو بوتخوذ أي مقؿػ 

، أو بةلي وشةقؾي  ، وذفؽ ظـةد افتقاصةؾ ادبةوذ ٪ حتك فق ـون ذفؽ ظذ شبقؾ ادزاح صخص إػ ظلاؿي ؽر مؼوظي

 . ، وافلازمي فتبؾقغ جمقع افعومؾغ بذفؽ ي، والإجراءات افضروري ، وفؾجؿعقي أن تتخذ ـؾ افستقبوت تقاصؾ أخرى

۲ادودة ) ۲: ) 
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أو   ، أو الإؽةراء ، أو الابتةزاز ، وجمقةع أصةؽول الاشةتغلال ، جمقع ممورشوت الإشوءة افسؾبقيالإيذاء يعتز مـ ؿبقؾ أ ة 

،  وافتل تؼع مد مؽون افعؿؾ مـ ؿبؾ صوحى افعؿؾ ظذ افعومؾ ، ، أو جـسقي ، أو كػسقي ٪ شقاء أـوكً جسديي افتفديد

، وتعتز  مؽون افعؿؾ ، أو ظذ أي صخص مقجقد مد ، أو مـ ؿبؾ ظومؾ ظذ أخر أو مـ ؿبؾ افعومؾ ظذ صوحى افعؿؾ

 . ، وافتسس ظذ ذفؽ مد حؽؿ الإيذاء ادسوظدة

،  مو يؼع بوشتخدام أيي وشقؾي مـ وشوئؾ الاتصول شقاء بةوفؼقل،  ادؼصقد مد افػؼرة افسوبؼي الإيذاءيعتز مـ ؿبقؾ ب ة 

، أو بلي صؽؾ  ، أو بوفقشوئؾ الإفؽسوكقي الأخرى ، أو بوشتخدام الهوتػ ، أو افرشؿ ، أو الإيحوءالإصورة ، أو  أو افؽتوبي

 . مـ أصؽول افسؾقك افذي يدل ظذ ذفؽ

 

 : (٢٤ادودة )

، يحةؼ لهةو  الإيذاء مد مؽون افعؿؾ مـ الافتجوء إػ الجفوت الحؽقمقةي ادختصةي مع ظدم الإخلال بحؼ مـ وؿع ظؾقف أ ة

، ويجقز فؽؾ مـ صوهد أو اضؾع ظذ  افتؼدم بشؽقاه فؾجؿعقي خلال مدة أؿصوهو خمسي أيوم ظؿؾ مـ وؿقع الإيذاء ظؾقف

 ، أو مـ أظذ شؾطي ؾقفو حى الجؿعقيأمو إذا ـون الإيذاء ؿد وؿع مـ ؿبؾ صو ، ، افتؼدم ببلاغ فؾؿـشلة بذفؽ واؿعي إيذاء

 . ؾقؽقن افتؼدم بوفشؽقى فؾجفي الحؽقمقي ادختصي ،

، تؽةقن مفؿتفةو افتحؼقةؼ مد  ، تشؽقؾ لجـي بؼرار مةـ ادسةئقل ادخةتص أو بلاغ ظذ الجؿعقي ظـد تؼديؿ صؽقىب ة 

، وذفةؽ خةلال  ـوشى ظذ مـ ثبتةً إداكتةف، وافتقصقي بنيؼوع الجزاء افتلديبل اد ، والاضلاع ظذ الأدفي حولات الإيذاء

 . أو افبلاغ خمسي أيوم ظؿؾ مـ تؾؼقفو افشؽقى

 : (٢١ادودة )

 تقؿع مـ الأضراف ، وتدون ـؾ مو يجري مد محوضر ، وافشفقد مع مراظوة مبدأ افسريي تستؿع افؾجـي لجؿقع الأضرافأ ة 

 . ـؾ صػحي ، ثؿ تقؿع مـ أظضوء افؾجـي مد نهويي ، وافشفقد ظذ أؿقالهؿ

، وظذ مـ تؿ اشتدظوؤه ادثةقل  ، والاشتماع إػ أؿقافف فؾجـي حؼ اشتدظوء مـ ترى ضرورة اشتجقابف مـ افعومؾغب ة 

 . حتك لا يؼع تحً ضوئؾي ادسموفقي ، أموم افؾجـي

 فتحؼقؼ.يجقز فؾجـي أن ترؾع تقصقي لإدارة الجؿعقي بوفتػريؼ بغ افشوـل وادشؽق مد حؼف أثـوء ؾسة اج ة 

تقصي افؾجـةي بولأؽؾبقةي إيؼةوع الجةزاء افتةلديبل ،  مد حول ثبقت واؿعي الإيذاء بلي ضريؼي مـ ضرق الإثبوت ادعتزةد ة 

 . ادـوشى ظذ ادعتدي

فتبؾقةغ الجفةوت  سةمول افتـؼقةذي افؾجـةي رؾةع افشةؽقى فؾؿ، وجى ظذ إذا ـون الاظتداء يشؽؾ جريؿي جـوئقيهة ة 

 .الحؽقمقي ادختصي بذفؽ 

، تقصي افؾجـي بنيؼوع ظؼقبي تلديبقي ظذ ادبؾغ إذا تبغ لهةو أن افشةؽقى أو افةبلاغ  مد حول ظدم ثبقت واؿعي الإيذاءو ة 

  ـقدي
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ت الحؽقمقةي مـ حؼ ادعتدى ظؾقف افؾجةقء فؾجفةو٪ أن لا يؿـع الجزاء افتلديبل ادقؿع مـ ؿبؾ الجؿعقي ظذ ادعتدي ز ة 

 . ادختصي

 . و ظؾقف، مـ تقؿقع الجؿعقي جزاء تلديبقً  لا يؿـع تقؿقع ظؼقبي ذظقي أو كظومقي أخرى ظذ ادعتديح ة 

 : ادخوفػوت والجزاءات * 

 : ادخوفػي هل ـؾ ؾعؾ مـ الأؾعول افتل يرتؽبفو افعومؾ، وتستقجى أيو مـ الجزاءات افتوفقي (:٢٤ادودة )

، مةع فػةً كظةره إػ  و بف كقع ادخوفػي افتةل ارتؽبفةو: وهق ـتوب تقجفف الجؿعقي إػ افعومؾ مقضحً  افؽتوبيالإكذار أ ة 

 . ، أو افعقدة إػ مثؾفو مستؼبلًا  ، مد حوفي اشتؿرار ادخوفػي إمؽون تعرضف إػ جزاء أصد

الحسؿ مـ الأجر بما يساوح بغ أجر ، أو  : وهل حسؿ كسبي مـ الأجر مد حدود جزء مـ الأجر افققمل ؽرامي موفقيب ة 

 . ، وخمسي أيوم مد افشفر افقاحد ـحد أؿصى يقم

، مع حرموكف مـ أجره خلال هذه  الإيؼوف ظـ افعؿؾ بدون أجر: وهق مـع افعومؾ مـ مزاوفي ظؿؾف خلال ؾسة معقـيج ة 

 . ، ظذ أن لا تتجووز ؾسة الإيؼوف خمسي أيوم مد افشفر افقاحد افػسة

 . اشتحؼوؿفو ددة أؿصوهو شـي واحدة مـ توريخ وذفؽ ، ، أو افعلاوة افدوريي لحرمون مـ افسؿقياد ة 

لارتؽوبف ادخوفػي مع ظدم ادسوس بحؼف  ٪ : وهق ؾصؾ افعومؾ بـوء ظذ شبى مؼوع افػصؾ مـ الخدمي مع ادؽوؾلةهة  ة 

 . مد مؽوؾلة نهويي الخدمي

أي  لارتؽوبةف٪ ، أو تعةقيض  ، أو إصعور وهق ؾسخ ظؼد ظؿؾ افعومؾ دون مؽوؾلة : افػصؾ مـ الخدمي بدون مؽوؾلةو ة 

، ويجى أن يتـوشى الجزاء ادػروض ظذ افعومةؾ مةع  ( مـ كظوم افعؿؾ افثماكقن مـ الحولات ادـصقص ظؾقفو مد ادودة )

 . ، ومدى جسومي ادخوفػي ادرتؽبي مـ ؿبؾف  كقع

 : (43ادودة )

ادؾحؼ بهذه افلائحةي يعوؿةى  ة، والجزاءات  مـ ادخوفػوت افقاردة مد جداول ادخوفػوت ـؾ ظومؾ يرتؽى أيو

 . بولجزاء ادقضح ؿريـ ادخوفػي افتل ارتؽبفو

 : (44ادودة )

، أو  ، مـ ؿبؾ صوحى افصةلاحقي بولجؿعقةي تؽقن صلاحقي تقؿقع الجزاءات ادـصقص ظؾقفو مد هذه افلائحي

 . دال الجزاء ادؼرر لأيي مخوفػي بجزاء أخػ٪ ويجقز فف اشتب مـ يػقضف

 : (45ادودة )

، وتعد  ا، ؾنكف لا يعتز ظوئدً  و ظذ شبؼ ارتؽوبهومد حول ارتؽوب افعومؾ ذات ادخوفػي بعد مضي موئي وثماكغ يقمً 

 . ، وـلنهو ارتؽبً فؾؿرة الأوػ مخوفػي

 : (46ادودة )

يؽتػل بتقؿقع الجزاء الأصد مةـ بةغ الجةزاءات ادؼةررة مد هةذه  ، ظـد تعدد ادخوفػوت افـوصئي ظـ ؾعؾ واحد

 . افلائحي
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  : (47ادودة )

ع ظذ افعومةؾ ظةـ قؿَ ، ـما لا يجقز أن ي   ع ظذ افعومؾ ظـ ادخوفػي افقاحدة أـثر مـ جزاء واحدقؿَ لا يجقز أن ي  

مـ أجره أـثةر مةـ أجةر خمسةي أيةوم مد افشةفر  ؼتطع، ولا أن ي   ادخوفػي افقاحدة ؽرامي تزيد ؿقؿتفو ظذ أجر خمسي أيوم

 . ع ظؾقفقؿَ افقاحد وؾوء فؾغراموت افتل ت  

 : (48ادودة )

، إلا بعةد إبةلاغ افعومةؾ ـتوبةي  ع ادـشلة أيو مـ الجزاءات افتل تتجووز ظؼقبتفو ؽرامي أجةر يةقم واحةدقؿ  لا ت  

 . ؽ بؿقجى محضر يقدع بؿؾػف الخوص، وذف ، وتحؼقؼ دؾوظف ، وشماع أؿقافف بودخوفػوت ادـسقبي إفقف

 

  : (49ادودة )

لا يجقز فؾجؿعقي تقؿقع أي جزاء ظذ افعومؾ لأمر ارتؽبف خورج مؽون افعؿةؾ إلا إذا ـةون فةف ظلاؿةي مبةوذة 

 . ( مـ كظوم افعؿؾ افثماكقن ، وذفؽ دون الإخلال بحؽؿ ادودة ) بطبقعي ظؿؾف أو بولجؿعقي أو بؿديرهو ادسئقل

 : (50)ادودة 

  و مـ توريخ ظؾؿ ادـشلة بؿرتؽبفوو ظـ مخوفػي مه ظذ ـشػفو أـثر مـ ثلاثغ يقمً لا يجقز مسوءفي افعومؾ تلديبقً 

 . دون أن تؼقم بوتخوذ أي مـ إجراءات افتحؼقؼ بشلنهو

 : (51ادودة )

 . وظذ افعومؾ إذا مه ظذ توريخ ثبقت ادخوفػي أـثر مـ ثلاثغ يقمً  لا يجقز فؾجؿعقي تقؿقع أي جزاء  

 : (52ادودة )

، والجةزاء افةذي شةقف  ، ومؼةدارهو ، وكقظفةو تؾتزم الجؿعقي بنبلاغ افعومؾ ـتوبي بما أوؿع ظؾقف مـ جزاءات

  . مد حوفي تؽرار ادخوفػي يتعرض فف

٪ يرشؾ إفقةف بوفزيةد ادسةجؾ  و، أو ـون ؽوئبً  ض افتقؿقع بوفعؾؿ، أو رؾ وإذا امتـع افعومؾ ظـ اشتلام الإخطور

، أو ادعتؿةد فةدى  ، أو بوفزيد الافؽةسوم افشخ ة افثوبةً بعؼةد افعؿةؾ ظذ ظـقاكف ادختور افثوبً مد مؾػ خدمتف

 . ثور افؼوكقكقيويستى ظذ افتبؾقغ بلي مـ هذه افقشوئؾ جمقع الآ ، الجؿعقي

  : (53ادودة )

، والجزاء ادقؿع  ، وتوريخ وؿقظفو دون ؾقفو كقع ادخوفػي افتل ارتؽبفو، ي   فؽؾ ظومؾ صحقػي جزاءات يخصص

 . ػظ هذه افصحقػي مد مؾػ خدمي افعومؾوتح   ، ظؾقف

 : (54ادودة )

،  ( مةـ كظةوم افعؿةؾ افثوفثي وافسةبعقن) ؼقد افغراموت ادقؿعي ظذ افعمال مد شجؾ خوص وؾؼ أحؽوم ادودة ت  

ومد حوفي ظةدم وجةقد لجـةي ظمافقةي ،  ويؽقن افتصرف ؾقفو بما يعقد بوفـػع ظذ افعمال مـ ؿبؾ افؾجـي افعمافقي مد الجؿعقي

 . ي مجؾسولإدارةف مد افغراموت بؿقاؾؼيؽقن افتصر

 : افتظؾؿ *
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  : (١١ادودة )

٪ يحةؼ  ، أو الهقئةوت ادختصةي، أو افؼضةوئقي  مع ظدم الإخلال بحؼ افعومؾ مد الافتجوء إػ الجفةوت الإداريةي

، ويؼدم افتظؾؿ إػ إدارة  ، أو جزاء يتخذ مد حؼف مـ ؿبؾفو ، أو إجراء تظؾؿ إػ إدارة الجؿعقي مـ أي تصرفي فؾعومؾ أن

، ولا يضةور افعومةؾ مةـ تؼةديؿ  ، أو الإجراء ادتظؾؿ مـةف خلال ثلاثي أيوم ظؿؾ مـ توريخ افعؾؿ بوفتصرف« الجؿعقي » 

 . مد مقعود لا يتجووز خمسي أيوم ظؿؾ مـ توريخ تؼديؿف افتظؾؿ طر افعومؾ بـتقجي افبً مد تظؾؿف، ويخ تظؾؿف

 : أحؽوم ختومقي *

  : (١١ادودة )

ظةذ أن تسرةي مد حةؼ افعةمال  ، ا مـ توريخ إبلاؽفو بوظتمادهوتـػذ أحؽوم هذه افلائحي مد حؼ الجؿعقي اظتبورً 

 . اظتبور مـ افققم افتولي لإظلانهو

 
 جداول ادخوفػوت والجزاءات

 
 : مخوفػوت تتعؾؼ بؿقاظقد افعؿؾ : أولًا 
 

 كقع ادخوفػي م
 ، مـ الأجر افققمل( الجزاء )افـسبي ادحسقمي

 ابعيافر ثوفثياف يقثوكاف وػلأا

1 
( دؿقؼي دون إذن، أو ظذر ١١افتلخر ظـ مقاظقد الحضقر فؾعؿؾ فغويي )

 تعطقؾ ظؿؾ لآخريـ.مؼبقل إذا   يستى ظذ ذفؽ 

 إكذار

 ـتوبي
١% %۰ ۱ %۳ ٤ 

2 
( دؿقؼي دون إذن، أو ظذر ١١افتلخر ظـ مقاظقد الحضقر فؾعؿؾ فغويي )

 مؼبقل إذا ترتى ظذ ذفؽ تعطقؾ ظمال آخريـ.
۳% %١۵ إكذار ـتوبي ۵ %١٤ 

3 
۲( دؿقؼي افغويي )١١افتلخر ظـ مقاظقد الحضقر فؾعؿؾ أـثر مـ ) ( دؿقؼي ۱

 ظذر مؼبقل: إذا   يستى ظذ ذفؽ تعطقؾ ظمال آخريـدون إذن، أو 
%١٤% ٤١% ١١% ١٤ 

4 
۲( دؿقؼي افغويي )١١افتلخر ظـ مقاظقد الحضقر فؾعؿؾ أـثر مـ ) ( دؿقؼي ۱

 دون إذن، أو ظذر مؼبقل: إذا ترتى ظذ ذفؽ تعطقؾ ظمال آخريـ.
 يقم ٥١% ١٤% ٤١%

5 
۲افتلخر ظـ مقاظقد الحضقر فؾعؿؾ أـثر مـ ) ( دؿقؼي ١٤دؿقؼي افغويي )( ۱

 دون إذن، أو ظذر مؼبقل: إذا   يستى ظذ ذفؽ تعطقؾ ظمال آخريـ.
 يقم ٥١% ١٤% ٤١%

6 
۲افتلخر ظـ مقاظقد الحضقر فؾعؿؾ أـثر مـ ) ( ١٤( دؿقؼي يقم افغويي )۱

 دؿقؼي دون إذن، أو ظذر مؼبقل إذا ترتى ظذ ذفؽ تعطقؾ ظمال آخريـ.

 يقمون يقم ١٤% ٤٤%

 بولإضوؾي إػ حسؿ أجر دؿوئؼ افتلخر

7 
افتلخر ظـ مقاظقد الحضقر فؾعؿؾ ددة تزيد ظذ شوظي دون إذن، أو ظذر 

 مؼبقل شقاء ترتى، أو   يستى ظذ ذفؽ تعطقؾ ظمال آخريـ.

 ثلاثي أيوم يقمون يقم إكذار ـتوبي

 بولإضوؾي إػ حسؿ أجر شوظوت افتلخر

 يقم ٤١% ١٤% إكذار ـتوبيادقعود دون إذن، أو ظذر مؼبقل بما لا  ترك افعؿؾ، أو الاكصراف ؿبؾ 8
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 بولإضوؾي إػ حسؿ أجر مدة ترك افعؿؾ ( دؿقؼي.١١يتجووز )

9 
ترك افعؿؾ، أو الاكصراف ؿبؾ ادقعود دون إذن، أو ظذر مؼبقل بما يتجووز 

 ( دؿقؼي.١١)

 يقم ١٤% ٤١% ١٤%

 بولإضوؾي إػ حسؿ أجر مدة ترك افعؿؾ

10 
افبؼوء مد أموــ افعؿؾ، أو افعقدة إفقفو بعد اكتفوء مقاظقد افعؿؾ دون إذن 

 مسبؼ
 يقم ٤١% ١٤% إكذار ـتوبي

 
  



 

17 

 

 

11 
افغقوب دون إذن ـتوبي، أو ظذر مؼبقل 

 ددة يقم، خلال افسـي افعؼديي افقاحدة.
 أربعي أيوم ثلاثي أيوم يقمون

الحرمون مـ افسؿقوت، أو افعلاوات 

 واحدةدرة 

12 

افغقوب ادتصؾ دون إذن ـتوبي، أو ظذر 

مؼبقل مـ يقمغ إػ شتي أيوم، خلال 

 افسـي افعؼديي افقاحدة.

 أربعي أيوم ثلاثي أيوم يقمون
الحرمون مـ افسؿقوت، أو افعلاوات 

 درة واحدة

 بولإضوؾي إػ حسؿ أجر مدة افغقوب

13 

افغقوب ادتصؾ دون إذن ـتوبي، أو ظذر 

مـ شبعي أيوم إػ ظؼة أيوم، مؼبقل 

 خلال افسـي افعؼديي افقاحدة.

 خمسي أيوم أربعي أيوم

الحرمون مـ 

 افسؿقوت،

أو افعلاوات 

 درة واحدة

ؾصؾ مـ الخدمي مع ادؽوؾلة: إذا   

۲يتجووز مجؿقع افغقوب )  ( يقم۱

 بولإضوؾي إػ حسؿ أجر مدة افغقوب

14 

ظذر افغقوب ادتصؾ دون إذن ـتوبي، أو 

مؼبقل مـ أحد ظؼ يقمو إػ أربعي ظؼ 

 يقمو، خلال افسـي افعؼديي افقاحدة

 خمسي أيوم

الحرمون مـ افسؿقوت، أو 

افعلاوات درة واحدة، مع 

تقجقف إكذار بوفػصؾ ضبؼو 

فؾمادة )افثماكقن( مـ كظوم 

 افعؿؾ

ؾصؾ مـ الخدمي 

ضبؼو فؾمادة 

)افثماكقن(مـ كظوم 

 افعؿؾ

------- 

 إػ حسؿ أجر مدة افغقوب بولإضوؾي

15 

الاكؼطوع ظـ افعؿؾ دون شبى مؼوع 

مدة تزيد ظذ خمسي ظؼ يقمو متصؾي، 

 خلال افسـي افعؼديي افقاحدة.

افػصؾ دون مؽوؾلة، أو تعقيض، ظذ أن يسبؼف إكذار ـتوبي بعد افغقوب مدة ظؼة أيوم، مد 

 كطوق حؽؿ ادودة )افثماكقن( مـ كظوم افعؿؾ

16 

ادتؼطع دون شبى مؼوع مددا افغقوب 

تزيد مد مجؿقظفو ظذ ثلاثغ يقمو خلال 

 افسـي افعؼديي افقاحدة.

افػصؾ دون مؽوؾلة، أو تعقيض، ظذ أن يسبؼف إكذار ـتوبي بعد افغقوب مدة ظؼيـ يقمو، 

 مد كطوق حؽؿ ادودة )افثماكقن( مـ كظوم افعؿؾ
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 : مخوفػوت تتعؾؼ بتـظقؿ افعؿؾ : وثوكقً 

 اظتماد مجؾس الإدارة
 ( مد دورتف افثوفٌ ادقارد افبؼيي لجؿعقي ضققف جدة مد الاجتماع )تؿ اظتماد لائحي 
 م19/08/2024ادقاؾؼ ، هة 15/02/1446( بتوريخ  وػالأ )

 

 الجزاء )افـسبي ادحسقمي هل كسبي مـ الأجر افققمل(
 م كقع ادخوفػي

 أول مرة ثوم مرة ثوفٌ مرة رابع مرة

 ١٤% ٤١% ١٤% يقم
افتقاجد دون مزر مد ؽر مؽون افعؿؾ ادخصص فؾعومؾ أثـوء 

 وؿً افدوام.
١ 

 إكذار ـتوبي ١٤% ١١% ٤١%
أموــ افعؿؾ، اشتؼبول زائريـ مد ؽر أمقر ظؿؾ الجؿعقي مد 

 دون إذن مـ الإدارة
٤ 

 إكذار ـتوبي ١٤% ٤١% ١٤%
اشتعمال آلات، ومعدات، وأدوات الجؿعقي لأؽراض خوصي، 

 دون إذن.
٤ 

 ١٤% يقم يقمون ثلاثي أيوم
تدخؾ افعومؾ، دون وجف حؼ مد أي ظؿؾ فقس مد اختصوصف 

 أو   يعفد بف إفقف.
٢ 

 ١ افدخقل مـ ؽر ادؽون ادخصص فذفؽ.الخروج، أو  إكذار ـتوبي ١٤% ١١% ٤١%

 ١٤% يقم يقمون ثلاثي أيوم
الإهمول مد تـظقػ الآلات، وصقوكتفو، أو ظدم افعـويي بهو، أو 

 ظدم افتبؾقغ ظـ مو بهو مـ خؾؾ.
١ 

 إكذار ـتوبي ٤١% ١٤% يقم
ظدم وضع أدوات الإصلاح، وافصقوكي، وافؾقازم الأخرى مد 

 الاكتفوء مـ افعؿؾ.الأموــ ادخصصي لهو، بعد 
٥ 

 ٨ تمزيؼ، أو إتلاف إظلاكوت، أو بلاؽوت إدارة ادـشلة. يقمون ثلاثي أيوم خمسي أيوم ؾصؾ مع ادؽوؾلة

 يقمون ثلاثي أيوم خمسي أيوم ؾصؾ مع ادؽوؾلة
 الإهمول مد افعفد افتل بحقزتف، مثول:

 )شقورات، آلات، أجفزة، معدات، أدوات، ..... افخ(.
٩ 

 إكذار ـتوبي ١٤% ١١% ٤١%
الأـؾ مد مؽون افعؿؾ، أو ؽر ادؽون ادعد فف، أو مد ؽر أوؿوت 

 افراحي.
١٤ 

 ١١ افـقم أثـوء افعؿؾ. إكذار ـتوبي ١٤% ٤١% ١٤%

 ١٤ افـقم مد الحولات افتل تستدظل يؼظي مستؿرة. ١٤% يقم يقمون ثلاثي أيوم

 ١٤% ٤١% ١٤% يقم
مؽون ظؿؾف، أثـوء شوظوت افتسؽع، أو وجقد افعومؾ مد ؽر 

 افعؿؾ.
١٤ 

 ١٢ تؼديؿ بلاغ، أو صؽقى ـقديي. ثلاثي أيوم خمسي أيوم ؾصؾ مـ الخدمي مع ادؽوؾلة ------

الخدمي  ؾصؾ مـ

 مع ادؽوؾلة
 ١١ ظدم الامتثول فطؾى لجـي افتحؼقؼ بولحضقر. يقمون ثلاثي أيوم خمسي أيوم
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  المجموعة الأولى : النماذج الإدارية العامة 

 

  انقشاس الإداسٌ ثبػزًبد انًىسىػخ /  دنُم انًىاسد انجششَخ  

 

______________ رقع القخار:    

: خالتاريػ   ______________   

: قالسػافػ   ______________   

خئيذ التشفيحؼإف ال  

 بشاءاً عمى الرلبحيات السخػلة لو

 وعمى مقتزيات السرمحة العامة ومتصمبات العسل 

 ولغايات وأىجاؼ تشطيسية 

 وبشاءاً عمى ما تع عخضو عميشا بخرػص دليل سياسات وإجخاءات السػارد البذخية 

  
 

 يقخر ما يمي

 

 يعتسج الجليل السخفق ويدسى دليل سياسات وإجخاءات السػارد البذخية .   ..11

يفػض مجيخ السػارد البذخية بالرلبحيات اللبزمة لػضع دليل سياسات وإجخاءات السػارد البذخية مػضع    ..22
 التشفيح.
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يصمب مغ مجيخ السػارد البذخية في الذخكة إتخاذ الإجخاءات العسمية واللبزمة لمتحػؿ مغ الػضع الحالي    ..33
 لمسػارد البذخية إلى الػضع الحؼ يتساشى مع ما ورد في ىحا الجليل.

السػاضيع الستعمقة يمغي ىحا القخار جسيع القخارات الدابقة والخاصة بالسػارد البذخية ويحل محميا في كافة    ..44
 بيا .

 يػضع ىحا القخار مػضع التشفيح إعتباراً مغ تاريخ تػؾيع القخار.   ..55

 يبمغ ىحا القخار لكل مغ يمدـ لتشفيحة.   ..66

 

 

 

خئيذ التشفيحؼال                                      

 

 

 

 

   ((  11) )  رقع الشسػذج: 
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  ًَىرج / انقشاس الإداسٌ انؼبو 

 

 

القخار:رقع     

خ:التاريػػ    

ق:السػافػػ    

 

 

خئيذ التشفيحؼ إف ال  

 بشاءاً عمى الرلبحيات السخػلة لو

 وبشاءاً عمى مقتزيات السرمحة العامة ومتصمبات العسل 
 

  يقخر ما يمي 

 

1.   

2.   

3.   

4.   

5.   

6.   

7.   

8.   
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9.   

11.   

 

 

 

 

 

 

خئيذ التشفيحؼال    

 ندخة: 

 ندخة: 

العاـندخة:  لمسمف   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   ((  22) )  رقع الشسػذج: 
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  ًَىرج / إقشاس اسزلاو دنُم انًىاسد انجششَخ 

 

 السػافق:      /       / التاريخ:      /       /

 

 إقخار وتعيج

 

أقخ وأتعيج أنا السػقع أدناه والسرخح لي بإستخجاـ الشدخة رقع   )________( مغ دليل السػارد البذخية السعتسج 
 لمذخكة بأف أحافع عمى ىحا الجليل كسا يمي: 

أقخ أنو لا يحق لي إعادة شبع أو ترػيخ أو تخجسة أو إقتباس أؼ جدء مغ ىحا الجليل، أو حفطة في أؼ  .1
ت وإستخجاعيا، أو نقمة بأؼ وسيمة سػاء كانت إلكتخونية أو شخائط مسغشصة أو ميكانيكية نطاـ لخدف السعمػما

 لمذخكة.خئيذ التشفيحؼ أو غيخىا، إلا بإذف خصي مغ ال
أقخ أنو لا يحق لي إشلبع أؼ جية سػاء كانت مغ داخل الذخكة ) وغيخ مرخح ليا بالإشلبع ( أو مغ  .2

 .خئيذ التشفيحؼمغ ال خارجيا عمى ىحا الجليل إلا بإذف كتابي
 أتعيج بإعادة ىحه الشدخة إلى إدارة السػارد البذخية فػر انتياء خجماتي بالذخكة. .3
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:الإسع   

  التػؾيع:

  التاريخ:

 

   ((  33) )  رقع الشسػذج: 
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  ًَىرج / إقشاس اسزلاو لائذخ انؼًم وانؼًبل انُظبيُخ ولائذخ انًكبفآد وانجضاءاد 

 

/       /التاريخ:        السػافق:      /       / 

 

 إقخار إستلام  

 

 

أقخ أنا السػقع أدناه : ______________________________________________ والحؼ أعسل 
 بػضيفة :___________________ بإدارة / قدع :_________________

والجداءات السعتسجة مغ وزارة العسل والسعسػؿ بيا أنشي قج استمست لائحة العسل والعساؿ الشطامية ولائحة السكافآت 
 في الذخكة للئشلبع عمييا والعسل بسػجبيا.
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:الإسع   

  التػؾيع:

  التاريخ:

 

 رقع الشسػذج: 
 ( (44  ))   
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  ًَىرج / سجم رىصَغ دنُم انًىاسد انجششَخ ورؼذَلاره 

 

:الإسع  الػضيفة: 

( استلام الشدخة الأصمية 1)   

الشدخة: رقع  

 تاريخ التدميع:

( استلام التعجيلات 2)   

 التػؾيع بالاستلبـ تاريخ التػزيع أرقاـ الرفحات السعجلة تاريخ التدميع رقع التعجيل
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   ((  55) )  رقع الشسػذج: 
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  ًَىرج / يقزشدبد رؼذَم ورطىَش دنُم انًىاسد انجششَخ ونىائخ انؼًم 

 

( البيانات العامة 1)   

:الإسع   رقع السػضف:  

  الػحجة التشطيسية:  الػضيفة:

( الؾضع الحالي 2)   

 

 

 

 

 

( الؾضع السقتخح 3)   

 

 

 

 

 

:الإسع  التاريخ: التػؾيع:  

( ملاحغات وتؾصيات الخئيذ السباشخ 4)   
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:الإسع  التاريخ: التػؾيع:  

( ملاحغات وتؾصيات إدارة السؾارد البذخية 5)   

 

 

 

 

:الإسع  التاريخ: التػؾيع:  

خئيذ التشفيحي( ملاحغات ال 6)   

 

 

 

 

 

 

   ((  66) )  رقع الشسػذج: 
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انًىظفٍُ انؼبيخًَىرج / يقزشدبد     

 

( البيانات العامة 1)   

:الإسع  رقع السػضف: 

 الػضيفة: الػحجة التشطيسية:

( الاقتخاح 2)   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

( الشتائج والفؾائج الستؾقعة مؽ الاقتخاح 3)   
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___________________________________________________________________________________السخفقات:

_______ 

: الإسع  التاريخ:      /        / التػؾيع: 
 

   ((  77) )  رقع الشسػذج: 
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  ًَىرج /  ثطبقخ هىَخ يىظف 

 

 بصاقة ىػية مػضف

 الخقع الػضيفي      )        (

  شخز آخخ غيخ صاحبيا.ىحه البصاقة شخرية ولا يجػز استعساليا مغ قبل أؼ 
 .يجب إضيار ىحه البصاقة لأؼ مغ السدؤوليغ عشج الصمب 

 

  

:الإسع   

 صػرة شخرية

 

 الػضيفة رقع السػضف:

 القدع: الإدارة:

 صالحة لغاية: التاريخ:

  

  التػؾيع:

 

 الجدء الخمفي مؽ البظاقة
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 شخكة __________________

 ضاىخ أثشاء تػاجج السػضف في الذخكة.يتع حسل ىحة اليػية بذكل  .1

 ىحة اليػية ىي ممظ لذخكة ___________ ويجب إعادتيا لمذخكة عشج إنتياء الخجمات. .2

 في حالة فقجاف البصاقة يجب إبلبغ إدارة السػارد البذخية فػراً لإتخاذ الإجخاءات اللبزمة. .3

 _______________يخجى مسغ يعثخ عمييا الإتراؿ بإدارة الذخكة عمى العشػاف _____ .4

 بتػجب عمى السػضف إبخاز ىحة البصاقة عشج الصمب مشة ذلظ لأية جية لإثبات إنتدابة لمذخكة. .5
 

   ((  88) )  رقع الشسػذج: 
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  ًَىرج /  ثطبقخ انضائش 

 

  

 
 شخكة

 

 

 بظاقة زائخ

 

 الخقع السدمدل

  

 

 بظاقة زائخ

 .ىحه البصاقة ممظ لمذخكة 
  ىحه البصاقة في مكاف بارز أثشاء الديارة.يخجى مغ الدائخ وضع 

 .يخجى مغ الدائخ إعادتيا عشج انتياء الديارة 
 

 

   ((  99) )  رقع الشسػذج: 
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  ًَىرج /  خطبة ركشَى انًىظف 

 

 

 

 شــيادة تقجيخ

 

بسشاسبة مخور ) ______ ( سشػات عمى خجمتكع بالذخكة، يدخنا أف نعبخ لكع عغ اعتدازنا وثقتشا بكع، ونػد أف 
 نعبخ لكع بيحة السشاسبة عغ تقجيخنا لكع ولجيػدكع في خجمة الذخكة.

 

 متسشيغ لكع مديجاً مغ التقجـ والازدىار. 

 

 

خئيذ التشفيحؼال  
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   ((  1111) )  رقع الشسػذج: 
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  ًَىرج / غهت انذصىل ػهً انًسبػذاد انزؼهًُُخ 

 

 السػافق: التاريخ:

( البيانات العامة 1)   

:الإسع   الػضيفة:  

  تاريخ الالتحاؽ بالعسل:  الػحجة التشطيسية:

  السؤىل العمسي الأخيخ:  مجة الخجمة بالذخكة:

  مكاف وتاريخ التخخج:  التخرز:

( البيانات الخاصة بالجامعة / السعيج / الجسعية 2)   

  الجامعة / السعيج / الجسعية:

  السجيشة / الجولة:

  التخرز:

الجراسة:عجد سشػات    

  الخسػـ الدشػية السقخرة:

  التاريخ التقخيبي الدشػؼ للبختبارات:

( ملاحغات الخئيذ السباشخ  3)  ( ملاحغات مجيخ الؾحجة التشغيسية 4)    
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 التػؾيع: التػؾيع:

:الإسع  التاريخ: التػؾيع:  

( ملاحغات الجية صاحبة الرلاحية 5)   

 

 

 

 

 

:الإسع  التاريخ: التػؾيع:  
 

   ((  1111) )  رقع الشسػذج: 
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  ًَىرج / خطبة انزظهى 

 

( البيانات العامة 1)   

:الإسع  رقع السػضف: 

 مدسى الػضيفة: الػحجة التشطيسية:

 التخرز: الخئيذ السباشخ:

  الخصاب الأخيخ  الخصاب الثاني  الخصاب الأوؿ

الزخورة (( وصف التغمؼ ) يخفق صفحات إضافية إذا دعت  2)   
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: الإسع  التاريخ:      /        / التػؾيع: 

( الإجابة عمى طمب التغمؼ 3)   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

: الإسع  التاريخ:      /        / التػؾيع: 
 

   ((  1212) )  رقع الشسػذج: 
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  ًَىرج / خطبة رؼشَف ثبنًىظف 

 

: الإسع  Name: 

  #.Employee I.D رقع البصاقة: 

 

                          :Citizen Of مػػغ مػػػػػاششػػي:

   :Contract Start Date تػػػاريػػخ بجايػػة العػػػقج:  

        :Contract End Date تػػػاريخ نػػػياية العػػػقج:  

  :Current Job Title مدسى الػضيفة الحػػػالػػي: 

)ر.س( : الخاتب الأساسي الذيخؼ   Monthly Basic Salary S.R.:  

  :.Monthly Housing Allow S.R بجؿ الدكغ الذيخؼ )ر.س(:

  :.Monthly Transp. Allow S.R بجؿ السػاصلبت الذيخؼ )ر.س( :

 

  :.Yearly Edu. Asst S.R بجؿ تعميع الدشػؼ )ر.س(: 

السػضف السحكػر أعلبه عسل لجػ الذخكة حدب 
السبيشة أعلبه.السعمػمات   

The Above-Mentioned Employee Worked For 

As Stated Above.  

أصجرت لو ىحه الذيادة بشاء عمى شمبو ، دوف أدنى 
 مدؤولية مالية أو قانػنية أو خلبفيا عمى الذخكة.

This Certificate Has Been Issued Upon The 

Employee’s Request Without Any 

Responsibility Financial, Legal Or Otherwise, 

On The Company Part.  

 And This Certificate Is Valid Only When Theوىحه الذيادة صالحة للبستعساؿ شالسا أف التػؾيع 

Signature And The Official Stamp Are 

Affixed.  
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 والختع الخسسي ضاىخيغ عمييا.

 

   ((  1313) )  رقع الشسػذج: 
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داخهُخًَىرج / يزكشح     

 

 مغ:

 إلى:

 التاريخ:

 السػضػع:

 

   لمسػافقة  للئحالة  لمسلبحطة  لمسقابمة 

 

 

   لمتعميق  للئعادة  لمتػجيو   للئشلبع

 

 

 

   لمتػؾيع  لإجخاء اللبزـ  لمسمف  لمستابعة

 

 

 

 

 

 



 

45 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   ((  1414) )  رقع الشسػذج: 
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  ًَىرج / رفىَط انصلادُبد 

 

 البيانات العامة  ((  11) ) 

  : إلى

  : مغ
  

 لقج تع بسػجبة تفػيزكع ب : صلبحية كاممة
  

   

 صلبحية جدئية

  

  

    

  

 لترخيف مياـ وضيفة : 

 : ___________ بجاية فتخة التفػيس : اليػـ : ___________ التاريخ : __________ السػافق

 : ___________ نياية فتخة التفػيس : اليػـ : ___________ التاريخ : __________ السػافق
 

 تعميسات خاصة بالتفؾيض  ((  22) ) 

 

 

 

 

 

 التؾقيع الخسسي بالتفؾيض  ((  33) ) 

 السفػض لة الرلبحية مفػض الرلبحية 

   الإسع

   الػضيفة

   التػؾيع
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   التاريخ

 

 التاريخ الفعمي لسسارسة التفؾيض   ((  44) ) 

  اليػـ : _______ التاريخ : _________ السػافق:_______ التاريخ الفعمي لبجاية لتفػيس

_________ السػافق:_______اليػـ : _______ التاريخ :  التاريخ الفعمي لشياية لتفػيس   

 ملاحغات مفؾض الرلاحية والسفؾض لة الرلاحية   ((  55) ) 

 السفػض لة الرلبحية مفػض الرلبحية
  

  

  

  

 

   ((  1515) )  رقع الشسػذج: 
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  ًَىرج / غهت ػهذح يؤقزخ لإَجبص انًؼبيلاد انذكىيُخ 

 

( البيانات العامة 1)    

:الإسع  رقع السػضف: 

التشطيسية:الػحجة  الػضيفة:   

 مبمغ العيجة السصمػبة )_________( رياؿ سعػدؼ، فقط _________________________

: الإسع  التاريخ:      /        / التػؾيع: 

( السعاملات التي سيتؼ إنجازىا وتكمفتيا التقخيبية 2)    

 التكمفة التقخيبية نؾعية السعاممة م

   

   

   

   

   

   

   

   

( السلاحغات 3)    
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 الإعتساد مجيخ الذؤوف السالية مجيخ السػارد البذخية 

:الإسع     

    التػؾيع:

    التاريخ:

 

   ((  1616) )  رقع الشسػذج: 
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  ًَىرج / كشف انًصبسَف الإداسَخ 

 

 تدجل عمى حداب نػع السعاممة الإسع السبمغ ـ
 لاستعساؿ إدارة الذؤوف السالية 

 رقع الحداب اسع الحداب
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 الإجسالي: 

البذخيةمجيخ السػارد  حخرىا   الإعتساد 

:الإسع     

    التػؾيع:

    التاريخ:

 

   ((  1717) )  رقع الشسػذج: 
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  ًَىرج /  رذذَش ثُبَبد انًىظف 

 

 البيانات العامة (1)

  الجشدية  الإسع

  الػضيفة  الػحجة التشطيسية

  الياتف الجػاؿ  ىاتف السشدؿ

  عشػاف الدكغ

 بيانات الأقارب (2)

  صمة القخابة  الإسع

  الياتف   العشػاف

 بيانات الأصجقاء (3)

  الياتف  الإسع

  العشػاف

 العشؾان في السؾطؽ الأصمي (4)

 

 

 

 

 السلاحغات العامة (5)
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 السقخ بسا فيو

:الإسع   

  التػؾيع:

  التاريخ:

 

   ((  1818) )  رقع الشسػذج: 
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  ًَىرج /  ثلاؽ هشوة ػبيم 

 

( بيانات السؾعف 1)   

  الجشدية  الإسع

  الػضيفة  الػحجة التشطيسية

  داخل السسمكة / خارج السسمكة ) عجـ العػدة مغ الدفخ (  نػعية اليخوب

  عشػاف الدكغ

بيانات اليخوب والتغيب عؽ مكان العسل ( 2)   

  تاريخ اليخوب بالتقػيع السيلبدؼ  تاريخ اليخوب بالتقػيع اليجخؼ 

الدفخالتاريخ السفتخض لمعػدة مغ    

ملاحغات الخئيذ السباشخ ( 3)   

 

 

 

 

 

 

:الإسع  التاريخ: التػؾيع: 

ملاحغات السؾارد البذخية ( 4)   
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:الإسع  التاريخ: التػؾيع: 

الإجخاء السقتخح ( 5)   

 

 

 

 

 

 

 

:الإسع  التاريخ: التػؾيع: 

 

   ((  1919) )  رقع الشسػذج: 
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ن المجموعة الثانية : التخطيط   ن وإختيار المرشحي  للإحتياجات من الموظفي    

 

  ًَىرج / كشف انزقذَش انؼبو نلادزُبجبد يٍ انًىاسد انجششَخ نهششكخ 

 

 العجد الحالي الػحجة التشطيسية ـ

 العجد الشيائي السقتخح الشقراف السقتخح الديادة السقتخحة

 تخؾية نقل إنياء خجمة تخؾية نقل تػضيف
تػضي

 ؼ
 تخؾية نقل
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          الإجسالي

 الاعتساد السػارد البذخية    إعجاد 

:الإسع     

    التػؾيع:

    التاريخ:

 

   ((  2121) )  رقع الشسػذج: 
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انىدذاد انزُظًُُخًَىرج / كشف رقذَش الإدزُبجبد يٍ انًىاسد انجششَخ فٍ     

 

التشطيسية:الػحجة  الدشة: التاريخ:            /         /      

( لاستخجاـ إدارة السػارد البذخية  1)  ( لاستخجاـ الػحجة التشطيسية 2)    

 الإسع ـ
 الػضيفة

 الحالية

 السختبة

 والجرجة

 مجة

الخجمة   

العجد 
 السصمػب

 الشقز الديادة

تػضي
 ؼ

إنياء  تخؾية نقل
 خجمة

 تخؾية نقل
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 مجيخ الػحجة التشطيسية مجيخ السػارد البذخية إعجاد 

:الإسع     

    التػؾيع:

    التاريخ:

 

   ((  2121) )  رقع الشسػذج: 
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  ًَىرج / غهت اسزذذاس وظُفخ جذَذح 

 

( بيانات الؾعيفة 1)    

 الػحجة التشطيسية: الػضيفة السقتخح استحجاثيا:

السقتخح للبختيار:السرجر   تػضيف مغ الخارج  تكميف  نقل  تخؾية  

 التاريخ الستػقع لسباشخة العسل:

 حجود الخاتب السقتخح: الجرجة والسختبة السقتخحة: 

( وصف مخترخ لسيام وواجبات الؾعيفة 2)    

 

 

 

 

( مبخرات استحجاث الؾعيفة 3)    

 

 

 

 

 

 التاريخ: التػؾيع: الإسع:
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( ملاحغات السؾارد البذخية    4)   

 

 

 

 

 

 التاريخ: التػؾيع: الإسع::

( ملاحغات الجية صاحبة الرلاحية  5)    

 

 

 

 التاريخ: التػؾيع: الإسع:

 

   ((  2222) )  رقع الشسػذج: 
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  ًَىرج / غهت رؼٍُُ يىظف 

 

( بيانات الؾعيفة السظمؾبة 1)    

:الػحجة التشطيسية الػضيفة:  

 ليحل محل:  استبجاؿ   وضيفة شاغخة   وضيفة مدتحجثة  نػعية التػضيف السصمػبة 

 تػضيف مغ الخارج  تكميف  نقل  تخؾية السرجر السقتخح للبختيار:

 السختبة:  تاريخ السباشخة الستػقع:

 الخاتب السقتخح: الجرجة: 

السعتسجة:______________________________ ىل الػضيفة السصمػبة مجرجة ضسغ السػازنة 
______________________________________________________________ 

( ملاحغات السجيخ السختص  2)   

 

 

 

 

 

 

 التاريخ: التػؾيع: الإسع:

( ملاحغات السؾارد البذخية    3)   

 



 

63 

 

 

 

 

 التاريخ: التػؾيع: الإسع:

( ملاحغات الجية صاحبة الرلاحية  4)    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 التاريخ: التػؾيع: الإسع:

 

   ((  2323) )  رقع الشسػذج: 
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  ًَىرج / الإػلاٌ ػٍ انىظبئف انشبغشح 

 

 السػافق: التاريخ:

 إعلبف عغ وضائف شاغخة

 نبحة مخترخة عغ الذخكة والػضيفة:

 

 

 

 ممخز لمسياـ والػاجبات:

 

 

 

 السؤىلبت العمسية السصمػبة لمػضيفة:

 

 

 

 الخبخات العسمية السصمػبة لمػضيفة:

 

 



 

65 

 

 

 السيارات والمغات والرفات الذخرية السصمػبة لمػضيفة:

 

 

 

 العشػاف الحؼ سيتع إرساؿ الصمبات إلية:

  عشاية / مجيخ السػارد البذخية 
 رقع صشجوؽ البخيج 

 الخمد البخيجؼ 
 رقع الفاكذ 

  البخيج الإلكتخوني 
 

 

   ((  2424) )  رقع الشسػذج: 
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  ًَىرج / غهت ػًم 

 

 

 

 

الخحسغ الخحيع بدع الله  
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 طمب عســـــــل
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 يجب الإجابة عمى جسيع الأسئمة بجوف استثشاء وبجقة وذلظ حتى نتسكغ مغ تقييع شمبظ.  ..11
 في حالة عجـ مصابقة أؼ سؤاؿ عمى وضع شالب العسل السخجػ كتابة ) لا يشصبق (.  ..22

 يجب ملبحطة أف تكػف الرػرة الذخرية حجيثة وممػنة.  ..33
 تامة.سػؼ تعامل جسيع السعمػمات الػاردة بيحا الصمب بدخية   ..44

 يجب الإجابة بخط واضح.  ..55

 

 الجدء الأول:  السعمؾمات الذخرية 

 السعمػمات الذخرية: (1)

 اسع العائمة:_____ اسع الجج:____________ اسع الأب:___________ الإسع الأوؿ:_________ 
_____________:_البخيج الإلكتخوني رقع الفاكذ:_________ رقع الياتف:_________ الجػاؿ:   

 العشػاف البخيجؼ: ______________________________________________________________________

مكاف وتاريخ الػلادة:    

 الجولة  السجيشة  الدشة  الذيخ  اليػـ

_________  _________  __________  ___________
_ 

 ________ 

الجيانة: ___________________   بالػلادة:__________________الجشدية    الجشدية الحالية:__________ 
 أخخػ: ____________________________  أعدب  متدوج  الحالة الاجتساعية:

عجد أفخاد الأسخة: الدوجة + عجد الأولاد ) _____ (.    رقع الاشتخاؾ في التأميشات الإجتساعية)___________( 

 معمػمات بصاقة الأحػاؿ السجنية / جػاز الدفخ / الإقامة: (2)

 _____________________ مكاف الإصجار:  ______________________ رقع البصاقة / الجػاز: 

 _____________________ تاريخ الانتياء:  ______________________ الإصجار:تاريخ  

 _____________ اسع الكفيل ) لغيخ الدعػدؼ( : ______________________ رقع الإقامة: 

 تاريخ الانتياء: ______  تاريخ الإصجار: ___________________  مكاف الإصجار: _____________ 

 والثقافي واليػايات :الشذاط الاجتساعي  (3)

ما ىػ ؟   لا  نعع ىل لجيظ أؼ نذاط اجتساعي أو ثقافي ؟ 
_______________________________ 

ػًمػًمغهت غهت     

  صؾرةصؾرة

  شخريةشخرية
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 __________________________________________________________
__ 

_______________________________________________________________ أذكخ ىػاياتظ بالتختيب: 
___ 

 _______________________________________________________________
___ 

 _______________________________________________________________
___ 

 في حالة الصػارغ سػاء داخل السسمكة أو خارجيا.أذكخ اسع الذخز / الأشخاص الحيغ يسكغ الخجػع إلييع  (4)

 _____________________________ العشػاف:  ___________________________ الإسع: 

 _____ رقع الفاكذ:  __________________ رقع الجػاؿ ________________ رقع الياتف: 

 ______________________________ العشػاف:  ___________________________ الإسع: 

 ____ رقع الفاكذ:  __________________ رقع الجػاؿ ________________ رقع الياتف: 

 ______________________________ العشػاف:  ___________________________ الإسع: 

 ____ رقع الفاكذ:  _________________ رقع الجػاؿ ________________ رقع الياتف: 
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 معمػمات رخرة الؿيادة: (5)

 _______________ لا    _____________________ نعع  ىل لجيظ رخرة ؾيادة سارية السفعػؿ ؟ 

 تاريخ الخخرة: _________________  رقع الخخرة:________________________________ 

 ________________تاريخ الإصجار:   مكاف الإصجار: _______________________________ 

 أخخػ)حجد نػعيا(:___ نقل:________ عسػمي:____________ خرػصي:___________ نػع الخخرة: 

 معمػمات تتعمق بشقل الكفالة وعجـ السسانعة " لغيخ الدعػدييغ  ؟ (6)

لا:  نعع : _________________ ىل يسكغ نقل كفالتظ مغ كفيمظ الحالي ؟ 
_________ 

لا:  نعع : _________________ مسانعة بالعػدة لمسسمكة مغ كفيمظ الدابق ؟ىل لجيظ خصاب عجـ  
_________ 

لا:  نعع : _________________ ىل ىشاؾ أية عػائق تسشع التحاقظ بالعسل ؟ 
_________ 

 الجدء الثاني: السعمؾمات الخاصة بالؾعيفة الستقجم ليا 

 مدسى الػضيفة الستقجـ ليا: 

 الػضيفة:كيف عمست بيحه  

 الخاتب والسدايا الستػقعة: 

 متى تدتصيع الالتحاؽ بالعسل: 

 ما ىي الػضائف الأخخػ التي تخغب بالالتحاؽ بيا وتعتقج أنظ مؤىل ليا عجا الػضيفة الستقجـ ليا ؟ 

 ما ىػ أقل دخل شيخؼ يسكشظ العسل بة شاملًب جسيع البجلات ؟ 
  

 بالسؤىلات العمسيةالجدء الثالث: السعمؾمات الخاصة  

 السؤىل العمسي
 الفتخة الدمشية

 سشة التخخج نػع الذيادة الجولة اسع السجرسة/الجامعة/السعيج
السعجؿ 

 السئػؼ 
 التخرز

 إلى مغ

         الثانػية العامة

         السعاىج والكميات

         الجامعي
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         دراسات عميا

         دراسات أخخػ 

 الجدء الخابع: السعمؾمات الخاصة بالجورات التجريبية والجراسات السيشية 

 نػع الجورة / الجراسة
 الفتخة الدمشية

الجية السشفحة لمجورة/الجراسة   نػع الذيادة الجولة 
عجد 

 الداعات
السعجؿ 

 السئػؼ 
 التخرز

 إلى مغ

         

         

         

         

         

         

 الجدء الخامذ: السعمؾمات الخاصة بالحاسب الآلي والإنتخنت 

لا:______ نعع:____________ ىل تجيج استخجامات الإنتخنت والبخيج الإلكتخوني ؟ 
_ 

لا:______ نعع:____________ ىل تدتصيع استخجاـ الحاسب الآلي ؟ 
_ 

إذا كاف الجػاب نعع ، ما ىي البخامج التي تدتصيع  
 استخجاميا؟______________________________________________________
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 الجدء الدادس: السعمؾمات الخاصة بالخبخات العسمية 

  …..نأمل ذكخ الخبخات العسمية الأخيخة مبتجأً بالػضيفة الأخيخة ثع التي قبميا 

  (1  ) والسدؤولياتوصف مخترخ لمسياـ والػاجبات   اسع وعشػاف السشذأة   

  

  

  السجة مدسيات الػضائف التي شغمتيا

  

  

  تاريخ انتياء الخجمات تاريخ الالتحاؽ بالعسل

   

 رقع الياتف اسع الخئيذ السباشخ الخاتب الذيخؼ عشج انتياء الخجمات الخاتب الذيخؼ عشج التػضيف

    

والدؤاؿ عشظ ؟ ىل يسكششا الاتراؿ بخؤسائظ العلبوات الأخخػ بالتفريل:  

  

  أسباب انتياء الخجمات:

  

  (2  )  وصف مخترخ لمسياـ والػاجبات والسدؤوليات اسع وعشػاف السشذأة 

  

  

  السجة مدسيات الػضائف التي شغمتيا
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  تاريخ انتياء الخجمات تاريخ الالتحاؽ بالعسل

   

عشج انتياء الخجماتالخاتب الذيخؼ  الخاتب الذيخؼ عشج التػضيف  رقع الياتف اسع الخئيذ السباشخ 

    

 ىل يسكششا الاتراؿ بخؤسائظ والدؤاؿ عشظ ؟ العلبوات الأخخػ بالتفريل:

  

  أسباب انتياء الخجمات:

  

  (3  )  وصف مخترخ لمسياـ والػاجبات والسدؤوليات اسع وعشػاف السشذأة 

  

  

  

  السجة مدسيات الػضائف التي شغمتيا

  

  

  

  

  

  تاريخ انتياء الخجمات تاريخ الالتحاؽ بالعسل

   

 رقع الياتف اسع الخئيذ السباشخ الخاتب الذيخؼ عشج انتياء الخجمات الخاتب الذيخؼ عشج التػضيف
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 ىل يسكششا الاتراؿ بخؤسائظ والدؤاؿ عشظ ؟ العلبوات الأخخػ بالتفريل:

  

  

الخجمات:أسباب انتياء    
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  (4  )  وصف مخترخ لمسياـ والػاجبات والسدؤوليات اسع وعشػاف السشذأة 

  

  

  السجة مدسيات الػضائف التي شغمتيا

  

  

  

  

  

  تاريخ انتياء الخجمات تاريخ الالتحاؽ بالعسل

   

السباشخاسع الخئيذ  الخاتب الذيخؼ عشج انتياء الخجمات الخاتب الذيخؼ عشج التػضيف  رقع الياتف 

    

 ىل يسكششا الاتراؿ بخؤسائظ والدؤاؿ عشظ ؟ العلبوات الأخخػ بالتفريل:

  

  أسباب انتياء الخجمات:

  

 

  (5  )  وصف مخترخ لمسياـ والػاجبات والسدؤوليات اسع وعشػاف السشذأة 

  

  

  

  السجة مدسيات الػضائف التي شغمتيا



 

77 

 

  

  

  

الالتحاؽ بالعسلتاريخ    تاريخ انتياء الخجمات 

   

 رقع الياتف اسع الخئيذ السباشخ الخاتب الذيخؼ عشج انتياء الخجمات الخاتب الذيخؼ عشج التػضيف

    

 ىل يسكششا الاتراؿ بخؤسائظ والدؤاؿ عشظ ؟ العلبوات الأخخػ بالتفريل:

  

  أسباب انتياء الخجمات:

  

  

  (6  ) السشذأة اسع وعشػاف   وصف مخترخ لمسياـ والػاجبات والسدؤوليات 

  

  

  

  السجة مدسيات الػضائف التي شغمتيا

  

  

  

  تاريخ انتياء الخجمات تاريخ الالتحاؽ بالعسل

   

 رقع الياتف اسع الخئيذ السباشخ الخاتب الذيخؼ عشج انتياء الخجمات الخاتب الذيخؼ عشج التػضيف
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الأخخػ بالتفريل:العلبوات   ىل يسكششا الاتراؿ بخؤسائظ والدؤاؿ عشظ ؟ 

  

  

  أسباب انتياء الخجمات:
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 الجدء الدابع: أسئمة عامة 

 لا أدخغ  الذيذة  الدجائخ ىل تجخغ؟  

 لا أشخب  وسط  كثيخاً  ىل تحب الذاؼ والقيػة كثيخاً ؟  

 لا  نعع ىل تستمظ سيارة خاصة بظ؟  

  لا  نعع يحافطػف عمى الرلبة؟ىل أنت مسغ  

 لا  نعع ىل تحب العسل في شخكة مشطسة إدارياً أو شخكة غيخ مشطسة وتداىع في تشطيسيا؟  

إذا كاف الجػاب لا يخجى تػضيح الأسباب :           

  لا  نعع ىل تقبل إذا شمب مشظ الدكغ مع أحج الدملبء في سكغ واحج؟  

إذا كاف الجػاب لا يخجى تػضيح الأسباب :           

  لا  نعع ىل تقبل الأوامخ والتعميسات مغ رئيدظ السباشخ إذا كاف أصغخ سشاً مشظ؟  

إذا كاف الجػاب لا يخجى تػضيح الأسباب :           

 لا  نعع ىل تقبل الأوامخ والتعميسات مغ رئيدظ السباشخ إذا كاف أقل خبخة مشظ ؟  

إذا كاف الجػاب لا يخجى تػضيح الأسباب :           

 لا  نعع ىل تقبل الشرح والإرشاد ولػ كاف قاسياً قميلًب في حالة تقريخؾ بعسمظ ؟  

إذا كاف الجػاب لا يخجى تػضيح الأسباب :           

 دائساً عمى  كيف تشطخ لعسيل الذخكة ؟
 حق

  لا أدرؼ   أحياناً عمى حق  كثيخاً عمى حق 

لساذا :           

 أحياناً   لا  نعع ىل سبق وكانت شبيعة عسمظ تتصمب التعامل مع العسلبء ؟  

لساذا :           
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 لػ وججت أحج زملبؤؾ يقػـ بعساؿ خاشئ يزخ بسرمحة الذخكة فيل؟ 
  تقػـ بتشبييو

الإبلبغ 
 عشة

  لا تتجخل 

لساذا :           

  يزخ بسرمحة الذخكة فيل؟لػ وججت أحج أقاربظ يقػـ بعساؿ خاشئ 
  تقػـ بتشبييو

الإبلبغ 
 عشة

  لا تتجخل 

 لا ييع  لا تقبل  تتزايق  تقبل لػ تأخخ دفع راتبظ يػميغ أو ثلبثة ؟  

 مستاز  جيج  مقبػؿ  ضعيف ما ىػ تقييسظ لشفدظ في إتقاف المغة الإنجميدية ؟  

يخجى التػضيح :           

  إستخجاـ  الحاسب الآلي ما ىػ تقييسظ لشفدظ في إتقاف
 ؟

  مستاز  جيج  مقبػؿ  ضعيف

يخجى التػضيح :           

 ليذ الآف  لا  نعع ىل تخغب في الحرػؿ عمى دورات تجريبية في الذخكة ؟  

 لا  نعع ىل سبق وتع علبجظ مغ الإدماف عمى السخجرات ؟  

يخجى التػضيح :           

  لا  نعع الػقت الحاضخ ؟ىل لجيظ مذاكل مادية أو ديػف في  

يخجى التػضيح :           

 لا  نعع ىل تعاني مغ أية مذاكل صحية أو نفدية ؟  

 لا  نعع ىل تعاني مغ أية أمخاض وراثية ؟  

يخجى التػضيح :           

 لا  نعع ىل أجخيت لظ أية عسميات جخاحية ؟  

يخجى التػضيح :           

  لا  نعع مغ أية مذاكل صحية أو أمخاض مدمشة ؟ىل يعاني أحج أفخاد أسختظ  
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يخجى التػضيح :           
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 الجدء الثامؽ : الإنجازات 

 أذكخ في ىحا الجدء بإخترار أية إنجازات قست بإنجازىا خلبؿ تاريخظ السيشي

 English المغة العخبية

  

  

  

  

  

 الجدء التاسع: السعخفة بالمغات 

 المغة
 الكتابة القخاءة السحادثة

 ضعيف مقبػؿ جيج جيج ججاً  مستاز ضعيف مقبػؿ جيج جيج ججاً  مستاز ضعيف مقبػؿ جيج جيج ججاً  مستاز

                المغة العخبية

                المغة الإنجميدية

                المغة الفخندية

                لغة أخخػ )      (

) ىل سبق وتقجمت لامتحاف المغة الإنجميدية  TOEFL ؟ (    السعجؿ السئػؼ:  لا  نعع 

  السعجؿ السئػؼ:  لا  نعع ……ىل سبق وتقجمت لأؼ امتحاف آخخ بالمغة الإنجميدية

  السعجؿ السئػؼ:  لا  نعع …………ىل سبق وتقجمت لأؼ امتحاف آخخ بمغة أخخػ ؟

  

 أذكخ ثلاثة أشخاص يعخفؾنػ معخفة جيجة ندتظيع الخجؾع إلييؼالجدء العاشخ: في ىحا الجدء  

 رقع الياتف العشػاف الإسع
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 الجدء الحادي عذخ: إقخار وتعيج برحة السعمؾمات والبيانات الؾاردة بيحا الظمب 

 إقخار

أقخ أنا السؾقع أدناه أن جسيع السعمؾمات السحكؾرة بيحا الظمب حدب معخفتي واعتقادي صحيحة مؽ جسيع أقخ أنا السؾقع أدناه أن جسيع السعمؾمات السحكؾرة بيحا الظمب حدب معخفتي واعتقادي صحيحة مؽ جسيع 
الؾجؾه، وإنيا متظابقة تساماً مع مؤىلاتي وخبخاتي ومع السعمؾمات الذخرية عشي، وأن أي معمؾمات غيخ الؾجؾه، وإنيا متظابقة تساماً مع مؤىلاتي وخبخاتي ومع السعمؾمات الذخرية عشي، وأن أي معمؾمات غيخ 

ة، كسا أفؾض الذخكة ة، كسا أفؾض الذخكة صحيحة في ىحا الظمب تكؾن سبباً كافياً لإنياء خجماتي حدب الأنغسة السخعيصحيحة في ىحا الظمب تكؾن سبباً كافياً لإنياء خجماتي حدب الأنغسة السخعي
بالإستفدار شفؾياً أو كتابياً عشي لأي جية محكؾرة في الظمب لمتأكج مؽ صحة السعمؾمات الؾاردة فية أو لظمب بالإستفدار شفؾياً أو كتابياً عشي لأي جية محكؾرة في الظمب لمتأكج مؽ صحة السعمؾمات الؾاردة فية أو لظمب 
 أية معمؾمات إضافية عشي .  أية معمؾمات إضافية عشي .  

:الإسع  التاريخ: التػؾيع: 

 

   ((  2525) )  رقع الشسػذج: 
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  ًَىرج / انزقُُى انًجذئٍ نطهت انؼًم 

 

البيانات العامة(  1)   

 الػحجة التشطيسية: الخقع الػضيفي: الػضيفة:

 الجشدية: العسخ: اسع السخشح:

 المغات: السؤىل العمسي: الحالة الاجتساعية:

( تقييع الديخة الحاتية 2)   

 

 

 

 

 

 

( ملبحطات التقييع والتػصيات 3)   
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( الػضيفة السشاسبة 4)   

 

 

 

 

 

 

 

  الإسع:

  التػؾيع:

  الػضيفة:

  التاريخ:

 

   ((  2626) )  رقع الشسػذج: 
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  ًَىرج / كشف انًششذٍُ نهًقبثلاد 

 

 اسع الػضيفة: رقع الػضيفة:

 العسخ الجشدية الإسع تاريخ الصمب ـ
الحالة 

 الاجتساعية
السؤىلبت 

 العمسية
 الخبخة العسمية
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   ((  2727) )  رقع الشسػذج: 
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انًقبثلادًَىرج / ثشَبيج     

 

 الػضيفة السقتخحة لمسقابمة اسع السخشح رقع السخشح رقع الػضيفة ـ
 بخنامج السقابلبت

 الػقت التاريخ السكاف
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   ((  2828) )  رقع الشسػذج: 
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  ًَىرج / خطبة الاسزفسبس ػٍ انًششخ نهؼًم 

 

 التاريخ: رقع الخصاب:           

 

 الدادة / شخكة ________________________________  السحتخميغ 

خئيذ التشفيحؼال  

 

 الدلبـ عميكع ورحسة الله وبخكاتو،،،

السخشح لمعسل لجيشا. -السػضػع: الاستفدار عغ الديج / ________________________________    

ؿ الفتخة الساضية.لقج تقجـ السحكػر لمعسل لجيشا، وأفادنا أنو كاف يعسل لجيكع خلب  

 يخجى التكخـ بتدويجنا بالسعمػمات السػضحة أدناه لسداعجتشا في تقييع شمبة لمعسل لجيشا بصخيقة أفزل.

 مؤكجيغ لكع أف ىحه السعمػمات سيتع التعامل معيا بدخية تامة. 

                               
                               
                               

مجيخ السػارد                    
 البذخية

  مدسى الػضيفة الأخيخة التي كاف يذغميا لجيكع:

  الػضائف الأخخػ التي عسل بيا أثشاء فتخة خجمتو لجيكع:
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الحؼ كاف يتقاضاه:الخاتب الذيخؼ الأخيخ    

  السدايا الأخخػ التي كاف يحرل عمييا:

مدتػػ الكفاءة في أداءه العسل          
                             

   ضعيف  متػسط  جيج  جيج ججاً   مستاز

امة وحدغ التعامل مع الذخرية الع
 الآخخيغ                 

   ضعيف  متػسط  جيج  جيج ججاً   مستاز

القجرات السيشية والفشية اللبزمة لأداء 
 العسل   

   ضعيف  متػسط  جيج  جيج ججاً   مستاز

الالتداـ بأنطسة وتعميسات السشذأة        
                             

   ضعيف  متػسط  جيج  جيج ججاً   مستاز

مى العسل بخوح الفخيق           القجرة ع
                             

   ضعيف  متػسط  جيج  جيج ججاً   مستاز

   ضعيف  متػسط  جيج  جيج ججاً   مستاز التقجيخ والسدتػػ العاـ     

  ملبحطات:

 

 

 

 

 

 

   ((  2929) )  رقع الشسػذج: 
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  ًَىرج / خطبة الاػززاس نطبنت انىظُفخ 

 

 السػافق:  التاريخ:

 
 

السحتخـ _________________________________________ الديج /   

  

 السػضػع: الاعتحار عغ شمب وضيفة

 

 الدلبـ عميكع ورحسة الله وبخكاتو ،،،

بتاريخ       /       /          _____________بالإشارة إلى شمب التػضيف السقجـ مشكع لذغل وضيفة    

نذكخ لكع إىتسامكع بالعسل معشا، ونػد إعلبمكع بإف إدارة السػارد البذخية تقػـ حالياً بجراسة الصمبات التي تع 
السلبئسة لمػضائف الستػفخة لجيشا ، وإذا لع يتع  إستؿباليا وسػؼ نقػـ خلبؿ أسبػعيغ بالإتراؿ بأصحاب الصمبات

 الإتراؿ بكع خلبؿ ىحة الفتخة ، فدػؼ نحتفع بصمبكع لجيشا في ممف شمبات العسل لمخجػع إليو مدتؿبلًب.

 متسشيغ لكع التػفيق في بحثكع عغ وضيفة ججيجة .

 

 وتفزمػا بقبػؿ فائق الاحتخاـ والتقجيخ،،،
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   ((  3131) )  رقع الشسػذج: 
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  ًَىرج / اسزًبسح انًقبثهخ انشخصُخ 

 

( بيانات السخشح لمؾعيفة 1)   

  الإسع:

  مكاف الػلادة:  تاريخ السيلبد:

  نػع الجػاز:  الجشدية:

  عجد الأشفاؿ:  الػضع الاجتساعي:

  البخيج الإلكتخوني  رقع الياتف:  العشػاف:

  نػع الخخرة:  لا  نعع ىل لجيو رخرة ؾيادة سارية السفعػؿ  ؟

ا:يػػنػع  لا  نعع ىل لجيو أية مذاكل صحية ؟   

ة:ػنػع العسمي  لا  نعع ىل أجخيت لو أية عسميات جخاحية ؟   

  الجوؿ التي زارىا خلبؿ الدشػات الخسدة الأخيخة:

  نػع العسل:  لا  نعع ) لغيخ الدعػدييغ ( ىل عسل بالسسمكة سابقاً ؟ 

يسكغ الحرػؿ عمى التشازؿ؟) لغيخ الدعػدييغ ( ىل    اسع الكفيل:  لا  نعع 

  

( السؤىلات العمسية السظمؾبة لمؾعيفة ومجى تؾفخىا في السخشح لمؾعيفة 2)   

 السلبحطات   البياف 

1.    

2.    

3.    
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4.    

( الخبخات العسمية السظمؾبة لمؾعيفة 3)   

 السلبحطات  البياف

1.    

2.    

3.    

4.    

التجريبية السظمؾبة لمؾعيفة( الجورات  4)   

 السلبحطات  البياف

1.    

2.    

3.    

4.    

( نتائج الإختبار العسمي 5)   
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( عشاصخ التقييؼ 6)    

 عشاصخ التقييع ـ
الجرجة 

 السصمػبة

 الجرجات

01 9 8 7 6 5 4 3 2 0 

نصباع الأوليالا   ..  11             

            السطيخ الذخري   ..  22

            قػة الذخرية   ..  33

            الثقة بالشفذ   ..  44

            السؤىلبت العمسية   ..  55

            الخبخات العسمية   ..  66

            الجورات التجريبية   ..  77

            السعخفة بالمغة العخبية   ..  88

            السعخفة بالمغة الإنجميدية   ..  99

            السعخفة بالمغات الأخخػ    ..  1111

            السعخفة بالحاسب الآلي   ..  1111

            القجرة عمى السحادثة   ..  1212

            القجرة عمى الؿيادة   ..  1313

            القجرة عمى الإبجاع   ..  1414

            القجرة عمى تحسل ضغػط العسل   ..  1515

            الفحز العسمي   ..  1616
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____()______أخخػ    ..  1717             

_____(أخخػ )_____   ..  1818             

           السجسػع

 ملبحطات مثيخة للبىتساـ أو لا تشدى ذكخىا السخشح:

 

 

 

التؾصيات ( 7)    

 

 

 

القخار الشيائي ( 8)    

 

 

 

 التاريخ:  التػؾيع:  الإسع: 

 

   ((  3131) )  رقع الشسػذج: 
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نشغم انىظُفخًَىرج / كشف انًششذٍُ     

 

 مدسى الػضيفة: رقع الػضيفة:

 ملبحطات نتيجة السقابمة نتيجة الاختبار  الػقت مكاف السقابمة الإسع التاريخ  ـ
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   ((  3232) )  رقع الشسػذج: 
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  ًَىرج / رذىَم إنً انطجُت نهفذص انطجٍ ػُذ انزىظُف 

 

 السػافق: التاريخ:

 الجشدية: الإسع:

:الػحجة التشطيسية  مدسى الػضيفة: 

 

 الدادة / ______________________________________________  السحتخميغ

 الدلبـ عميكع ورحسة الله وبخكاتة ،،،

يخجى إجخاء الفحز الصبي الذامل لمسػضف السػضحة بياناتو أعلبه وذلظ بغخض بياف أىمية السحكػر الرحية 
الػضيفة السعيغ عمييا في الذخكة.لمعسل في   

 ومػافاتشا بالتقخيخ الصبي.

 

شاكخيغ لكع حدغ تعاونكع،،،   

 

 التػؾيع السفػض

  الإسع:

  التػؾيع:

  التاريخ:
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 التػصيات

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   ((  3333) )  رقع الشسػذج: 
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  المجموعة الثالثة : التوظيف والتعاقد  

 

انًقزشدخ نهًششخ نهؼًمًَىرج / ثُبٌ انًضاَب     

 

 السػافق: التاريخ:

( البيانات العامة 1)   

: الإسع   

  مدسى الػضيفة: 

  رقع الػضيفة:

  الػحجة التشطيسية:

( المزايا المقترحة 2)   

  الخاتب الأساسي: 

:السختبة / الجرجة   

  بجؿ الدكغ: 

  بجؿ السػاصلبت: 

  تحاكخ الدفخ: 

:مجة العقج   

  نػعية العقج:

:مجة فتخة التجخبة   
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  مجة الإجازة الدشػية:

( 1)  السدايا الأخخػ:    

 (2 )   

 (3 )   

 (4 )   

  ملبحطات:

 

الموافقة على العرض ( 3)   

 الإعتساد مجيخ السػارد البذخية مدؤوؿ التػضيف 

:الإسع     

    التػؾيع:

    التاريخ:

 

   ((  3434) )  رقع الشسػذج: 
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  ًَىرج / ػشض انؼًم 

 

 السػافق: التاريخ:

__________________________________________________الديج /  السحتخـ    

 الدلبـ عميكع ورحسة الله وبخكاتة ،،،

 إشارة إلى شمب التػضيف السقجـ مشكع لمعسل لجيشا يدخنا إعلبمكع بسػافقتشا عمى تعييشكع وذلظ وفق الذخوط التالية:

  :الػضيفة________________________________________________________ 
  :السكاف________________________________________________________ 
  ( :فقط  _________الخاتب الأساسي )__________________________ .رياؿ سعػدؼ 
  :حدب الشطاـ.______________________________الدكغ: يحق لظ سكغ أو بجؿ سكغ 

 .السػاصلبت: يحق لظ مػاصلبت أو بجؿ مػاصلبت حدب الشطاـ 
 حدب الشطاـ. ____________ - _____________تحاكخ سفخ: يحق لظ تحكخة / تحاكخ سفخ 

  ( سشة / سشػات. ___________مجة العقج الحؼ سيػقع بيششا : مجة ىحا العقج ) 
 ثلبثة شيػر ( إعتباراً مغ تاريخ مباشختظ العسل. فتخة التجخبة: تكػف تحت التجخبة لسجة ( 

 ( يػـ.___________الإجازة الدشػية: يحق لظ إجازة سشػية مجتيا ) 
  .مجة العخض: ىحا العخض سارؼ لسجة ) _____ ( أياـ مغ تاريخ إستلبمة يتػجب الخد بالقبػؿ أو الإعتحار خلبليا 

  : التاريخ الستػقع لمسباشخة بالعسل___________________________________ 
  :شخوط أخخػ

____________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________
________________________________________________              

 .يعتبخ ىحا العخض جدءاً لا يتجدأ مغ عقج العسل الحؼ سيػقع بيششا بعج مباشخة العسل 
 .في حالة قبػلكع بسا ورد أعلبه، نأمل تػؾيع الشدخة الثانية وإعادتيا إليشا 

خاـ والتقجيخ،،،وتفزمػا بقبػؿ فائق الاحت                                                              
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خئيذ التشفيحؼال                                                            

 الإستلبـ والقبػؿ بالعخض

 القبػؿ العخض الإستلبـ 

   الإسع

   التػؾيع

   التاريخ

 

   ((  3535) )  رقع الشسػذج: 
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  ًَىرج / ػقذ انؼًم  

 

 

 

 

 بدع المة الخحسغ الخحيع

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 عقج عسل
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 لاستعساؿ إدارة السػارد البذخية 

:الإسع  

 الخقع الػضيفي:

 الػضيفة:

 الػحجة التشطيسية:

 تاريخ مباشخة العسل:
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  عقج عسل 

 

 

 السػافق:______________ التاريخ:______________ اليػـ: ______________ 
 

 الظخف الأول: وبياناتو كسا يمي:

التجارؼ: __________________________________________________،  رقع الدجل التجارؼ: )  الإسع
(   تاريخ : )                (   ، مػػرػػجره : )                   (   .                     

 ويسثمو في ىحا العقج________________________________________________

 

 الظخف الثاني: وبياناتو كسا يمي:

 الديج: ________________________ مغ الجشدية:_______________________________

 رقع جػاز الدفخ/ الإقامة/ بصاقة الأحػاؿ السجنية:_____________________________________

______تاريخ الاصجار: ___________________ مكاف الاصجار: _____________________  

 : ___________________E-Mailرقع الياتف: _______________________البخيج الإلكتخوني 

 العشػاف البخيجؼ : ________________________________________________________
 

صاؼ السعتبخة شخعا عمى حيث التقت إرادة الصخفيغ في العسل والتعاوف بيشيسا، تع الإيجاب والقبػؿ واتفقا وىسا بكامل الأو 
 التالي:

 

  بيانات الؾعيفة ( :  1)  السادة 
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 يمتدـ الصخؼ الثاني بأف يعسل لجػ الصخؼ الأوؿ كسا يمي : 

 الػضيفة: ______________________________________________________________

 الػحجة التشطيسية: ________________________________________________________

 الفخع: _______________________________________________________________

 السجيشة: ______________________________________________________________

 

  مجة العقج ( :  2)  السادة 

 

السيلبدؼ تبجأ مغ تاريخ اتفق الصخفاف عمى أف ىحا العقج يحكع العلبقة بيغ كل مشيسا لسجة) ____ ( سشة / سشػات بالتقػيع 
مباشخة الصخؼ الثاني العسل لجػ الصخؼ الأوؿ، ولا يعتبخ ىحا العقج سارؼ السفعػؿ إلا بعج مباشخة الصخؼ الثاني العسل في 

 مػاقع الصخؼ الأوؿ .

 

  فتخة التجخبة ( :  3)  السادة 

 

ثلبثة شيػر تبجأ مغ تاريخ مباشختو العسل الفعمي ولمصخؼ الأوؿ الحق  (3)يكػف الصخؼ الثاني تحت التجخبة لسجة 
 في فدخ العقج خلبؿ فتخة التجخبة دوف إعلبف أو مكافأة أو تعػيس وذلظ بسػجب نطاـ العسل .

 

  التاريخ السحجد لسباشخة العسل ( :  4)  السادة 
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مغ تاريخ تػؾيع ىحا العقج وألا أعتبخ  يمتدـ الصخؼ الثاني مباشخة العسل خلبؿ فتخة أقراىا: _______ يػما اعتبارا
 ىحا العقج مفدػخا مغ جانبو.

 

  الأجخ الذيخي  ( :  5)  السادة 

 

يمتدـ الصخؼ الأوؿ بأف يجفع لمصخؼ الثاني أجخاً شيخياً مقجاره ) ________ ( رياؿ سعػدؼ، فقط  
الدعػدية في نياية كل ____________________________ريالًا سعػدياً بالعسمة السحمية لمسسمكة العخبية 

 شيخ وذلظ مقابل التداماتو السحجدة في ىحا العقج والشطاـ والمػائح التي يرجرىا الصخؼ الأوؿ .

 

  السدايا العيشية الأخخى  ( :  6)  السادة 

 

 يمتدـ الصخؼ الأوؿ فزلًب عغ الأجخ السحجد في البشج الدابق أف يؤدؼ لمصخؼ الثاني السدايا الشقجية والعيشية التالية:

 الدكغ:  .1

 السػاصلبت:  .2

 تحاكخ الدفخ بالإجازة الدشػية:  .3

 التأميغ الرحي :  .4

5.   

6.   

7.   

8.   
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  الإجازة الدشؾية  ( :  7)  السادة 

 

 يحق لمصخؼ الثاني إجازة سشػية وفق الذخوط التالية:

 أجازة سشػية قجرىا ) ________ ( يػماً بعج إمزائو عاما كاملب مغ الخجمة السدتسخة .  .1

الأوؿ تحجيج تاريخ بجاية الإجازة ونيايتيا وفق ما تدسح بو ضخوؼ العسل ، وفي جسيع الأحػاؿ يتػجب يتػلى الصخؼ   .2
عمى الصخؼ الثاني التستع بأجازتو الدشػية في السػعج الحؼ يحجده الصخؼ الأوؿ وليذ لو الاحتجاج عمى ذلظ، مع 

 مخاعاة أحكاـ نطاـ العسل .

ف يؤجل لمدشة التالية أجازتو الدشػية أو أياماً مشيا، وليذ لو التشازؿ عشيا.لمصخؼ الثاني بسػافقة الصخؼ الأوؿ أ  .3  
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  العظل الخسسية والإجازات الأخخى  ( :  8)  السادة 

 

لمسػضف الحق بالتستع بإجازة بأجخ كامل في عيجؼ الفصخ والأضحى واليػـ الػششي لا تديج في مجسػعيا عغ   .1
 )____( أياـ في الدشة حدب نطاـ العسل .

السػضف إجازة بأجخ كامل عمى الشحػ التالي: يدتحق  .2  

 ثلبثة أياـ في حالة زواجو. 
 ثلبثة أياـ في حالة وفاة أحج فخوعو أو أصػلو. 

 يػـ واحج في حالة ولادة مػلػد لو. 
يعصى الصخؼ الثاني إذا ثبت مخضو بسػجب تقخيخ شبي صادر مغ الجية السعتسجة لجػ الصخؼ الأوؿ إجازة مخضية   .3

عغ الثلبثيغ يػماً الأولى، وبثلبثة أرباع الأجخ عغ الدتيغ يػماً التالية خلبؿ الدشة الػاحجة، وفي جسيع بأجخ كامل 
الأحػاؿ يجػز لمصخؼ الأوؿ التحقق مغ صحة التقخيخ الصبي السقجـ وإجخاء الفحػصات الصبية التي يخاىا لإثبات 

 المياقة الصبية لمصخؼ الثاني.

عمى إجازة بجوف أجخ لا تديج عغ عذخة أياـ في الدشة بذخط مػافقة الصخؼ الأوؿ.يجػز لمصخؼ الثاني الحرػؿ   .4  
 

  العسل الإضافي ( :  9)  السادة 

 

لمذخكة الحق في تذغيل مغ يمدـ مغ مػضفييا خلبؿ أياـ العصلبت الخسسية عمى أف تجفع لو أجخا إضاؼيا شبقا   .1
 لأحكاـ نطاـ العسل .

% في الداعة بالإضافة 55العسل الخسسي يدتحق أجخاً إضاؼياً مقجاره في حالة تكميف السػضف بالعسل خارج أوقات   .2
 إلى أجخة عغ كل ساعة عسل إضافي وذلظ حدب نطاـ العسل .

لا يحق لمصخؼ الثاني السصالبة بأجخ عغ ساعات العسل الإضاؼية إلا إذا كاف قج كمف رسسياً بالعسل الإضافي مغ   .3
الرلبحية ولا يعتج بغيخ ىحا التكمف الخسسي كجليل عمى ذلظ العسل الإضافي.قبل الصخؼ الأوؿ ػػ ومغ خػلو ىحه   
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  ساعات العسل ( :  11)  السادة 

 

( ساعة أسبػعياً، ولا يجخل في حداب ساعات  44يمتدـ الصخؼ الثاني بأف يعسل في خجمة الصخؼ الأوؿ بسعجؿ )   .1
ويعتبخ يػـ الجسعة راحة أسبػعية لمصخؼ الثاني العسل اليػمية الفعمية الفتخات السخررة لمخاحة والرلبة والصعاـ، 

 بأجخ كامل.

يثبت الصخؼ الثاني حزػره وانرخافو حدب الصخيقة التي يحجدىا الصخؼ الأوؿ لستابعة ساعات الجواـ وكحلظ عميو   .2
 الامتثاؿ لمتفتير متى شمب مشو ذلظ.

 

 

  شخوط عامة ( :  11)  السادة 

 

العخبية الدعػدية الشطاـ الػحيج الحؼ يخجع إليو في كل ما يخد بو نز في ىحا يكػف نطاـ العسل الدارؼ السفعػؿ في السسمكة   .1
 العقج، وكل نداع يشذأ بخرػص تفديخ ىحا العقج يكػف الفرل ؼيو لمجية القزائية وفقاً لشطاـ العسل .

العخبية الدعػدية.يمتدـ الصخؼ الثاني بقبػؿ العسل الحؼ يػكمو إليو الصخؼ الأوؿ في أؼ مكاف داخل السسمكة   .2  

 يمتدـ الصخؼ الثاني بالعسل في أؼ وضيفة أخخػ لا يختمف العسل فييا اختلبفا جػىخيًا عغ عسمو الأصمي.  .3

يمتدـ الصخؼ الثاني بأداء العسل الحؼ يكمفو بو الصخؼ الأوؿ بشفدو ولا يجػز لو الإنابة في أداء العسل لذخز آخخ أو أف   .4
إشخافو.يدشجه إلى غيخه ولػ كاف تحت   

 الاختخاعات التي ييتجؼ إلييا الصخؼ الثاني خلبؿ سخياف ىحا العقج مسا يترل بأعساؿ وضيفتو تكػف حقا لمصخؼ الأوؿ.  .5

 يمتدـ الصخؼ الثاني بأداء العسل شبقا للؤصػؿ العمسية والفشية وقػاعج السيشة والتػجييات التي يرجرىا إليو الصخؼ الأوؿ.  .6

بالمػائح والقػاعج والتعميسات التي يرجرىا الصخؼ الأوؿ والػاجبات والسحطػرات السشرػص عمييا في يمتدـ الصخؼ الثاني   .7
 الشطاـ والعقج، ومخاعاة التعميسات والقػاعج والإجخاءات الخاصة بالدلبمة الػقائية لأماكغ وأدوات وآلات العسل.

لتزارب في السرالح بيشة وبيشيا. يمتدـ الصخؼ الثاني بالسحافطة مستمكات الذخكة وعجـ الدساح با  .8  
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يمتدـ الصخؼ الثاني بالمػائح والقػاعج والتعميسات التي يرجرىا الصخؼ الأوؿ والػاجبات والسحطػرات السشرػص عمييا في   .9
 الشطاـ والعقج، وكحلظ المػائح التي يرجرىا الصخؼ الأوؿ.

الخاصة بالدلبمة الػقائية لأماكغ وأدوات وآلات العسل. يمتدـ الصخؼ الثاني بسخاعاة التعميسات والقػاعج والإجخاءات  .11  

يمتدـ الصخؼ الثاني بسخاعاتو القػانيغ والعادات والتقاليج الدارية في السسمكة العخبية الدعػدية، ويكػف مدؤولا مدؤولية كاممة عغ   .11
 سمػكو وسمػؾ عائمتو وذلظ بسا يتساشى مع ىحه القػانيغ والأعخاؼ.

الأوؿ باتخاذ الإجخاءات اللبزمة لاستخخاج رخرة الإقامة والعسل لمصخؼ الثاني شبقا لمشطع والقػاعج السعسػؿ بيا يمتدـ الصخؼ   .12
 في السسمكة.

 لا يجػز حدع أؼ مبمغ مغ أجخ الصخؼ الثاني لقاء حقػؽ خاصة إلا في الحالات التالية:  .13

 اشتخاكات التأميشات الاجتساعية السدتحقة عل السػضف. 
التي تػقع عمى السػضف وفق الشطاـ بدبب السخالفات التي يختكبيا، وكحلظ السبمغ التي تقتصع مشو  الغخامات 

 مقابل ما أتمفو.
%( مغ 15استخداد القخوض أو ما دفع إلى السػضف زيادة عغ حقو بذخط أف لا يديج مقجار ىحا الحدع عغ ) 

 أجخه الذيخؼ.
 كل ديغ يدتػفى إنفاذاً لأؼ حكع قزائي. 

الصخؼ الثاني بالسحافطة عمى أسخار العسل سػاء أثشاء فتخة خجمتو أو بعج انتيائيا ولا يحق لو خلبؿ سخياف ىحا العقج أف  يمتد ـ .14
يعسل لجػ الغيخ بأجخ أو بجوف أجخ، وسػاء كاف ذلظ خلبؿ أو خارج أوقات الجواـ الخسسي لمصخؼ الأوؿ، وأف يكخس وقت 

ى تقجيع العػف والسداعجة لدملبئو في العسل دوف أف يذتخط لحلظ أجخا إضاؼيا أو العسل الخسسي لأداء عسمو، وأف يبادر إل
مكافأة خاصة، وقج اتفق الصخفاف عمى أف يعتبخ إخلبؿ الصخؼ الثاني بيحا الالتداـ إخلبلا بالتداـ جػىخؼ بعقج العسل السػقع 

 بيشيسا.
 

تججيج وفدخ العقج ونياية  ( :  12)  السادة 
 الخجمة

 

 

الصخفيغ بعج انتياء مجتو الأصمية لسجة أخخػ مساثمة ، وفي حالة إستسخار الصخفيغ في تشفيح ىحا يتججد ىحا العقج بيغ   .1
 العقج بعج التججيج الأوؿ يعتبخ العقج مججداً لفتخة غيخ محجدة.
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في جسيع الأحػاؿ وفي حالة رغبة أحج الصخفيغ بعجـ تججيج العقج يتػجب عمى الصخؼ الحؼ يخغب في إنياء العقج   .2
( ثلبثػف يػما ويجب أف يكػف الإخصار كتابيا ويدمع إلى  35الصخؼ الآخخ فتخة إنحار لا تقل مجتيا عغ )  إعصاء

 الصخؼ السػجو إليو.

يحق لمصخؼ الأوؿ فدخ العقج بجوف مكافأة أو سبق إعلبف أو تعػيس أو تحسل نفقات في الحالات الػارده في السادة   .3
التالي:( العسل والعساؿ؛ وىي عمى الشحػ 45)  

 إذا وقع مغ الصخؼ الثاني أؼ اعتجاء عمى الصخؼ الأوؿ أو مغ يسثمو أثشاء العسل أو بدببة. 

لع  وإذا لع يقع الصخؼ الثاني بتأدية الالتدامات الجػىخية الستختبة عميو،أو لع يصع الأوامخ السذخوعة، أ 
 يخاع عسجا التعميسات السبمغ بيا مغ قبل رؤسائو.

 ثاني أفذى الأسخار الخاصة بالصخؼ الأوؿ أو بعسلبئة.إذا ثبت أف الصخؼ ال 

 إذا ارتكب الصخؼ الثاني خصأ عسجا بقرج الحاؽ خدارة ماديو بالصخؼ الأوؿ. 

إذا تغيب الصخؼ الثاني دوف سبب مذخوع أكثخ مغ عذخيغ يػما خلبؿ الدشة الػاحجة أو أكثخ مغ  
 عذخ أياـ متتالية.

 لمحرػؿ عمى العسل.لجػء الصخؼ الثاني إلى التدويخ  
يدتحق السػضف مكافأة نياية الخجمة حدب نطاـ العسل ويتع إحتدابيا عمى أساس الخاتب الأساسي بالإضافة   .4

والعسػلات والشدب مغ أثساف ولا يجخل في ذلظ السكافآت والحػافد  لمبجلات الشطامية السشرػص عمييا في عقج العسل
الشقراف .والتي تكػف بصبيعتيا قابمة لمديادة أو السبيعات   

 

الإطلاع عمى اللائحة  ( :  13)  السادة 
 الجاخمية

 

 

يقخ الصخؼ الثاني بأنو قج اشمع عمى لائحة العسل والعساؿ الشطامية ولائحة السكافآت والجداءات لمصخؼ الأوؿ 
 والسعتسجة مغ وزارة العسل.

 

 

  عجد ندخ العقج ( :  14)  السادة 
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بسجيشة_____ في يػـ ______ السػافق: __ / ___ / ___ مغ ندختيغ لكل مشيسا نفذ القػة والأثخ ويحتفع كل شخؼ تع تحخيخ ىحا العقج 
 بشدخة لمعسل بسػجبيا والتقيج بأحكاميا.

 

 الظخف الثاني  الظخف الأول

 الإسع:  الإسع:

 التػؾيع:  التػؾيع:

 التاريخ:  التاريخ:

 السكاف:  السكاف:
 

الشسػذج:رقع     ( (3636  ))   
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ًَىرج / إقشاس ثئسزلاو لائذخ انًذظىساد وانًذبفظخ ػهً أسشاس  

 ويًزهكبد انششكخ وانزؼبسض فٍ  انًصبنخ

 

 

 السػافق:      /       / التاريخ:      /       /

 

 إقخار استلام وتعيج

 

أقخ وأتعيج أنا السػقع أدناه بالإلتداـ بالؿياـ بػاجباتي في الذخكة والسحافطة عمى مستمكاتيا وأسخارىا وعجـ الدساح 
 بالتزارب في السرالح معيا وأقخ بسا يمي: 

إف ىحة المػائح تبيغ بذكل واضح السػاضيع التي يتػجب عمي الإلتداـ بيا والسػاضيع التي يتػجب  .أ 
 تجشبيا.

 بعجـ السعخفة أو الجيل بسحتػيات ىحه المػائح لا يعفيشي مغ السدؤولية وىػ مبخر غيخ مقبػؿ.إف التحرع  .ب 
إف الإتياف بأؼ مغ ىحة السػاضيع التي يتػجب تجشبيا سػؼ يعخضشي لمسدائمة القانػنية وتصبيق لائحة  .ج 

 السكافآت والجداءات التأديبية في الذخكة بحقي.  
 تداماً تاماً والعسل بسػجبيا وأتعيج بسا يمي:أتعيج بالالتداـ بيحه المػائح ال .د 

العسل بكل جيج وإخلبص وأف أكػف عشرخاً فاعلًب في السذاركة في تحقيق أىجاؼ الذخكة ورعاية  . 1
 مرالحيا.

 أف أترخؼ وفي جسيع الأوقات بصخيقة تتػافق مع أفزل السرالح لمذخكة . . 2

 أف ألتدـ بسػاعيج العسل السقخرة في الذخكة. . 3

عمى جسيع أسخار الذخكة ، وأف لا أفذي ىحة الأسخار لمغيخ  وأف يطل ىحا الالتداـ قائساً وحتى أف أحافع  . 4
 بعج تخكي لمخجمة في الذخكة.

أف أخرز كامل وقت العسل لأداء الػاجبات والسياـ السصمػبة مشي، وأف أنجد العسل السصمػب مشي بجقة  . 5
عمى أفزل وجو تحت إشخاؼ رؤسائي في العسل  وأمانة وإخلبص، وأف أقػـ بأداء واجبات وضيفتي بشفدي
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 ووفق تعميسات الذخكة.

أف أعتشي عشاية كاؼية بالآلات والسعجات والأدوات والأجيدة السػضػعة تحت ترخفي وبعيجتي وأف أعيجىا  . 6
 إلى الذخكة في حاؿ انتياء خجماتي بحالة جيجة.

حافطتي عمى أمػالي الخاصة وعجـ استعساليا أف أحافع عمى أمػاؿ الذخكة ومستمكاتيا وأدواتيا وأوراقيا كس . 7
 في غيخ ما خررت لو .

أف أحتفع بالجفاتخ والسدتشجات والأوراؽ والأدوات داخل الأماكغ السخررة ليا قبل الانرخاؼ، وأف   . 8
 ألتدـ بعجـ وضع أؼ مدتشجات بذكل ضاىخ يسكغ ؼيو لمغيخ ملبحطتيا ورؤيتيا.

ط لحلظ أجخاً إضاؼياً في حالات الكػارث والأخصار التي تيجد أف أقجـ كل عػف أو مداعجة دوف أف أشتخ  . 9
 سلبمة مشذآت ومستمكات الذخكة أو السػضفيغ العامميغ فييا.

 أف أنفح الأنطسة والتعميسات والقخارات التي ترجرىا الذخكة والخؤساء والعسل بسػجبيا.  . 11

 غ الانتطاـ ورفع الإنتاجية .أف أتعاوف مع زملبئي في العسل، وأعسل معيع كفخيق واحج وذلظ لتأمي . 11

أف أحافع عمى مطيخؼ وكخامتي وسمػكي وسسعتي والتعامل مع زملبئي ورؤسائي وجسيع مغ أتعامل  . 12
 معيع بالذخكة باحتخاـ تاـ.

أف أقػـ بإبلبغ رؤسائي عغ أؼّ تقريخ أو تجاوز أو مخالفة في تصبيق الأنطسة والتعميسات الخاصة  . 13
 بالعسل.

 عسلبء الذخكة وإنجاز أعساليع عمى أكسل وجو.أف أبحؿ جيجؼ في خجمة  . 14

 أف أتقيج بالإرشادات الرحية وتعميسات الأمغ والدلبمة السيشية التي تزعيا الذخكة. . 15

أف أقػـ بإبلبغ إدارة السػارد البذخية بأؼ مخالفة أو مذكمة تحجث معي وتتعمق بالشطاـ العاـ في السسمكة  . 16
 ما عجا السخالفات السخورية البديصة.  

أف ألتدـ أنا وأفخاد أسختي السؿيسيغ معي بالقػانيغ والأعخاؼ والتقاليج السخعية في السسمكة العخبية الدعػدية،  . 17
 وكحلكظ الالتداـ بتشفيح كل ما يرجر عشيا مغ أنطسة أو تعميسات أو قخارات.

بػع مغ تاريخ أف أقػـ بإبلبغ إدارة السػارد البذخية بأؼ تغييخات تصخأ عمى بياناتي الذخرية خلبؿ أس . 18
 حجوث التغييخ وبرفة خاصة بالشدبة للؤمػر التالية:

 تغييخ محل الإقامة العادؼ والجائع. 
 تغييخ رقع الياتف أو الجػاؿ أو البخيج الإلكتخوني. 
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 تغييخ الحالة الاجتساعية مثل الدواج أو الصلبؽ أو الإنجاب وخلبفو. 
 تغييخ الجشدية أو اكتداب جشدية ججيجة. 

أية معمػمات سخّية خاصة بالذخكة مع الآخخيغ وسػاء كانػا مغ داخل الذخكة أو خارجيا،  أف لا أناقر . 19
 إلا في الحالات التي تدتجعييا شبيعة العسل.

 أف أقػـ بإعلبـ الخئيذ السباشخ فػر فقجاف أو ضياع أؼ مدتشجات سخّية. . 21

ات والسعمػمات الدخّية في إدارتي أف أقػـ بػضع وإيجاد التختيبات اللبزمة والزخورية لحساية كافة السدتشج . 21
 ، وأف أتأكج مغ التداـ السػضفيغ بيحه التختيبات.

أف أقػـ  عشج إتلبؼ أؼ مدتشجات بالتأكج أولًا مغ أف الذخكة لع تعج بحاجة إلييا وبعجـ تخؾ أؼ أثخ  . 22
 لمسعمػمات السػجػدة في ىحه السدتشجات أثشاء عسمية الإتلبؼ. 

 السدايا التي أحرل عمييا مغ الذخكة. أف أحافع عمى سخية الخاتب و  . 23

أف أتحسل السدؤولية الذخرية عغ أؼ مخالفة خاصة بسػجػدات ومستمكات الذخكة والسػجػدة بعيجتي ،  . 24
 وكحلظ الحيمػلة دوف حرػؿ أؼ ىجر أو سػء استخجاـ ليا.

مغ  -جة ميسا كانت زىي -أقخ بعمسي أف الذخكة تعتبخ سخقة أو اختلبس أمػاؿ أو مػجػدات الذخكة  . 25
 الأمػر التي تسذ جسيع السػضفيغ في الذخكة وعميو ، فديتع السحاسبة عمييا بكل ججية وصخامة.

أقخ بعمسي أنة لا يحق لأؼ مػضف استخجاـ أؼ مغ مػجػدات الذخكة لأغخاض شخرية، وأف استخجاـ  . 26
وأنة يدسح الأجيدة السكتبية كالياتف والفاكذ وآلات الصباعة والترػيخ ىػ لأغخاض العسل فقط، 

لمسػضف وفي الحالات الاضصخارية فقط بصباعة أو ترػيخ مدتشجات شخرية ، وذلظ بعج الحرػؿ عمى 
 مػافقة السدؤوؿ السعشي.

أقخ بعمسي أنة يحق لإدارة الذخكة تفتير وفحز أؼ مغ السػجػدات السسمػكة ليا ، وذلظ في أؼ وقت  . 27
 وغيخىا.كاف، ويذسل ذلظ الخدائغ والسكاتب والرشاديق 

أقخ بعمسي أف الإىساؿ أو التخخيب الستعسج لسستمكات الذخكة يعتبخ مغ السخالفات الذجيجة الخصػرة  . 28
 والزخر لسرالح الذخكة، وسيتع السحاسبة عمييا بكل ججية وصخامة.

أقخ بعمسي أف يجب مخاعاة اخترار شػؿ السكالسات الياتؽية  قجر الإمكاف لزساف عجـ انذغاؿ  . 29
 ة استخجاـ ىحه الػسائل بكفاءة لمغخض الحؼ وججت مغ أجمو وبأقل التكاليف.الخصػط، وإتاح

أتعيج بعجـ استخجاـ صلبحياتي في الذخكة لمحرػؿ عمى وعج أو عصية أو ىجية لشفدي أو لغيخؼ، بقرج  . 31
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 أداء عسل أو الامتشاع عغ عسل بغخض تدييل ميسة الغيخ لجػ الذخكة.

 أتػسط لأداء عسل أو للبمتشاع عغ عسل يخل بػاجباتي الػضيؽية. ألتدـ وأتعيج بأف لا أرجػ أو أوصي أو . 31

أتعيج أف لا استعسل نفػذؼ الحؿيقي لسحاولة الحرػؿ مغ أية سمصة بالذخكة عمى عسل أو قخار أو التداـ  . 32
 أو اتفاؽ تػريج أو خجمة أو لمحرػؿ عمى مدية مغ أؼ نػع لي أو لغيخؼ تكػف مخالفة لأنطسة الذخكة.

أستخجـ القػة أو العشف أو التيجيج ضج أؼ مػضف آخخ لإجباره عمى قزاء أمخ غيخ مذخوع أتعيج أف لا  . 33
 أو لحسمو عمى عجـ الؿياـ بعسل مغ الأعساؿ السكمف بيا.

 أتعيج أف لا أقػـ بالجسع بيغ عسمي في الذخكة وأؼ عسل آخخ ولػ في غيخ أوقات العسل الخسسية. . 34

خ غيخ حؿيؿية عغ عسمي في الذخكة بغخض تحقيق مكاسب أتعيج أف لا استخجاـ مشربي بتقجيع تقاري . 35
 شخرية. 

أتعيج أف لا أقػـ باستخجاـ الجراسات والبحػث والتقاريخ ونتائج الاستذارات التي تسمكيا الذخكة وكحلظ أية  . 36
 معمػمات عغ الذخكة لسرمحتي الذخرية.

في الذخكة لتحقيق  أتعيج أف لا أقػـ باستخجاـ أؼ معمػمات سخية حرمت عمييا عغ شخيق عسمي . 37
 مرمحة لي أو لمغيخ.

أتعيج بعجـ الؿياـ بأؼ نذاط لسرمحة أؼ مؤسدات أو ىيئات مشافدة لمذخكة أو مػردة ليا أو مذتخية  . 38
 مشيا. 

أتعيج بعجـ الاشتخاؾ بذكل مباشخ أو غيخ مدبق،في تقجيع عصاءات أو مشاقرات أو مدايجات أو تػؾيع  . 39
تأثيخ عمى قخار بيع أو شخاء خجمات أو مشتجات مغ شخكة لي فييا عقػد مع الذخكة أو الاشتخاؾ أو ال

مرالح مادية مباشخة أو غيخ مباشخة أو يكػف لي أو لعائمتي مرمحة في شيء مغ ذلظ يتعارض مع 
 مرالح الذخكة.

أتعيج بعجـ الاشتخاؾ في تأسيذ مشذآت تسارس نفذ نذاط الذخكة أو يكػف لي نذاط مغ أؼ نػع في  . 41
 ساؿ.مثل ىحه الأع

أتعيج بعجـ الاشتخاؾ في عسل أؼ مشطسة اجتساعية أو ما شابييا إذا كاف اشتخاكي فييا يؤثخ عمى عسمي  . 41
 فى الذخكة.

أتعيج بعجـ التغيب عغ العسل أو مغادرة مقخ عسمي في أثشاء ساعات العسل أو الانرخاؼ قبل السػاعيج  . 42
 السقخرة إلا لعحر مذخوع وبأمخ كتابي مغ الخئيذ السختز.



 

122 

 

عيج بعجـ الانقصاع عغ العسل بجوف إذف مدبق ، أو التأخخ عغ العػدة إلى العسل بعج انتياء مجة أت . 43
 الإجازة السرخح لي بيا.

 أتعيج بعجـ الجخػؿ إلى أؼ مكتب في الذخكة غيخ مكتبي إلّا بحزػر السػضف شاغل السكتب فقط. . 44

 ؿ ساعات العسل.أتعيج بعجـ قخاءة الجخائج والسجلبت وتشاوؿ الصعاـ أو الشػـ خلب . 45

 أتعيج بعجـ الحزػر إلى مكاف العسل خارج أوقات الجواـ، ما لع يكغ لجؼ ترخيح خصي بحلظ. . 46

أتعيج بعجـ الاحتفاظ لشفدي بأصل أؼ ورقة مغ الأوراؽ الخاصة بالعسل، أو الإحتفاظ برػرة مغ أؼ ورقة  . 47
 خاصة بالعسل مسا يشبغى أف تطل سخية بصبيعتيا أو بسقتزى التعميسات. 

 أتعيج بعجـ نقل مدتشجات أو سجلبت أو أوراؽ خاصة بالذخكة لخارجيا دوف إذف الخئيذ السختز. . 48

أتعيج بعجـ استخجاـ القخشاسية والأوراؽ والسصبػعات الخاصة بالذخكة وكحلظ أجيدتيا وأدواتيا لغيخ  . 49
 الأغخاض السخررة ليا.

 ليدت مغ شأني واختراصي.أتعيج بعجـ الإشلبع عمى السدتشجات والأوراؽ والدجلبت التي  . 51

أتعيج بعجـ ترػيخ أو شباعة أؼ مدتشج  ليذ  لو علبقة بإنجاز أعسالي ، وذلظ دوف الحرػؿ عمى إذف  . 51
 مدبق مغ رئيدي السباشخ.

 أتعيج بعجـ الاحتفاظ بحػزتي الذخرية بأؼ مدتشجات تخز الذخكة أو بشُدخ مشيا. . 52

 ا أو سياساتيا إلى الجيات الخارجية أياً كاف نػعيا.أتعيج بعجـ نقل أؼ معمػمات عغ الذخكة أو معاملبتي . 53

أتعيج بعجـ قبػؿ أؼ مكافأة أو ىجية أو عسػلة مغ أؼ نػع مغ أؼ شخز يتعامل مع الذخكة، ما عجا  . 54
 اليجايا الجعائية لمذخكات.

 أتعيج بعجـ الإقخاض أو الإقتخاض مغ عسلبء الذخكة أو مغ ليع مرمحة بشذاشيا. . 55

 ػرات أو جسع تػؾيعات داخل الذخكة.أتعيج بعجـ تػزيع مشذ . 56

أتعيج بعجـ جسع أؼ أمػاؿ داخل الذخكة لسرمحة أؼ شخز أو ىيئة إلا بعج الحرػؿ عمى إذف كتابي  . 57
 لمذخكة. خئيذ التشفيحؼ مدبق مغ ال

أتعيج بعجـ الإفزاء بأؼ ترخيح أو بياف مغ أؼ نػع كاف عغ أعساؿ وضيفتي أو عغ الذخكة أو مػضفييا  . 58
 لمذخكة.  خئيذ التشفيحؼ ف أو غيخ ذلظ مغ شخؽ الشذخ إلا بإذف كتابي مغ العغ شخيق الرح

 أتعيج بعجـ تعاشي السدكخات أو السخجرات أو القسار بأؼ شكل مغ الأشكاؿ. . 59

 أتعيج بعجـ التجخل في السشاقذات الجيشية أو الدياسية خلبؿ أوقات العسل الخسسية أو في مكاف العسل. . 61
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 تدئ إلى التقاليج والأعخاؼ السخعية في السسمكة. أتعيج بعجـ الترخؼ بصخيقة . 61

أتعيج بعجـ الإدلاء بأؼ شيادة أو تقجيع أؼ إرشادات أو خبخة ؼيسا يتعمق بأعساؿ ونذاشات الذخكة  . 62
 للآخخيغ إلا إذا كانت شبيعة العسل تتصمب ذلظ وبعمع ومػافقة الخئيذ السباشخ.

ة سػاء مع آخخيغ أو زملبئي في العسل وذلظ في أتعيج بعجـ الاشتخاؾ بسشاقذة مػاضيع خاصة بالذخك . 63
 المقاءات والسشاسبات الاجتساعية التي احزخىا.

:الإسع   

  التػؾيع:

  التاريخ:

 

   ((  3737) )  رقع الشسػذج: 
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  ًَىرج / خطبة رىجُخ انًىظف لاسزلاو انؼًم 

 

 بيانات السؾعف

:الإسع  

 الجشدية:

 السؤىل العمسي والخبخة العسمية:

الػضيفة:مدسى   

 رقع وتاريخ القخار الإدارؼ الخاص بالتػضيف:

 التاريخ السحجد لمسباشخة:

 

 الديج / ______________________________________             السحتخـ 

 مجيخ /  ______________________________________

 الدلبـ عميكع ورحسة الله وبخكاتو ،،،

 

والخاص بتعييغ السػضف السػضح بياناتو أعلبه، يخجى اتخاذ الإجخاءات والتختيبات اللبزمة  إشارة إلى القخار الإدارؼ 
 لتسكيشو مغ مسارسة وضيفتو وأداء السياـ والػاجبات السصمػبة مشو.

 

 وتقبمػا تحياتشا،،، 
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:الإسع   

  التػؾيع:

  التاريخ:

 

   ((  3838) )  رقع الشسػذج: 
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انًصبنخًَىرج / إثلاؽ ػٍ رعبسة فٍ     

 

الدياسة العامة لمذخكة لمتزارب في السرالح ( 1)   

تقتزي سياسات الذخكة مغ مػضفييا الترخيح عغ أؼ نذاط أو مرمحة أو مػقف يذكل أو يحتسل أف يذكل 
تزارباً في السرالح بيغ السػضف والذخكة ، وعمى السػضف أف يقجـ بذكل رسسي تقخيخ الإبلبغ ىحا إلى إدارة 

الح وعمية أف يتخؾ لمذخكة أمخ السػارد البذخيةحتى وإف كاف الأمخ يقترخ عمى الذظ في وجػد تزارب في السر
 تحجيج ما إذا كاف مثل ىحا التزارب مػجػداً أـ لا . 

بيانات السؾعف ( 2)   

: الإسع  رقع السػضف: 

 تاريخ مباشخة العسل:  الػضيفة: 

 مكاف العسل:  الػحجة التشطيسية: 

بيانات الشذاط الخاص بالسؾعف ( 3)   

السشذأة  نذاط إسؼ وعشؾان السشذأة  مجى السذاركة  ممكية السؾعف أو عائمتة 
 )الشدبة/الحرص(
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: الإسع  التاريخ:      /        / التػؾيع: 

إجخاءات الذخكة(  4)   

 

 

 

 

 

 

 

: الإسع  التاريخ:      /        / التػؾيع: 
 

   ((  3939) )  رقع الشسػذج: 
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  ًَىرج / رقُُى الأداء خلال فزشح انزجشثخ 

 

بيانات السؾعف ( 1)   

تقييع الأداء عغ الفتخة مغ:        /        /                         
              

 إلى:        /        /                                      

 الػضيفة:  الإسع: 

 الػحجة التشطيسية:  تاريخ مباشخة العسل: 

 الخاتب الذيخؼ:  السختبة/الجرجة: 

درجات تقييؼ الأداء ( 2)    

فأقل - 51ضعيف = ( 1)  69 – 51متػسط =  (2)   79 – 71=جيج  ( 3)   89 – 81 جيج ججاً = (4)   فسا فػؽ  – 91 مستاز =( 5)    

تقييؼ الأداء ( 3)    

 درجة التقييؼ عشاصخ التقييؼ م

1.  
  الإنتاجية

2.  
  الإلتداـ بأوقات وساعات العسل

3.  
  السعخفة بستصمبات الػضيفة

4.  
  التعبيخ الكتابي

5.  
  التعبيخ الذفيي

6.  
  الإعجاد والستابعة

7.  
  الأفكار والسفاـيع الججيجة

8.  
  حل السدائل 

9.  
  تخاذ القخارات
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11.  
  العلبقات مع السػضفيغ

11.  
  العلبقات بالسذخفيغ الآخخيغ

12.  
  الخبخة الدابقة في مجاؿ العسل

13.  
العسل تجاهالدمػؾ    

14.  
  الخغبة في التعمع والتصػيخ

15.  
  القجرة عمى التكيف مع بيئة العسل

16.  
  القجرة عمى الإضافة لمػضيفة

  إجسالي أداء الػضيفة

( السلبحطات والتػصيات 4)    

 أخخػ:  عجـ تثبيت السػضف  تثبيت السػضف  نػصي:

 الإعتساد مجيخ الػحجة التشطيسية الخئيذ السباشخ 

:الإسع     

    التػؾيع:

    التاريخ:

 

   ((  4141) )  رقع الشسػذج: 
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  ًَىرج / خطبة انزىظُف 

 

 التاريخ: رقع الخصاب:           
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 الديج / _____________________________________________ السحتخـ 

 الدلبـ عميكع ورحسة الله وبخكاتو ،،،

إشارة لصمب التػضيف السقجـ مشكع لمعسل لجيشا / يدخنا إعلبمكع بقخارنا بتعييشكع لمعسل لجيشا  
 بػضيفة:_____________________________________________________

 وذلظ وفقاً لمذخوط السحكػرة في عقج العسل السػقع بيششا بتاريخ:        /           /             ، نأمل مشكع 
 مخاعاة الشقاط التالية:

  سػؼ يكػف تاريخ مباشختكع لمعسل لجيشا ىػ التاريخ الفعمي لسباشخة العسل والحؼ سيتع احتداب رواتبكع
 عمى أساسو. 

                    /      /       :نأمل عجـ التخمف عغ الالتحاؽ بالعسل عغ تاريخ 
 حا الخصاب يعتبخ عقج العسل السػقع بيششا لاغياً.في حالة تخمفكع عغ العسل عغ التاريخ السحكػر في ى 

  .نأمل مخاجعة إدارة السػارد البذخية لتدييل ميسة التحاقكع بالعسل 
 

 

 

خئيذ التشفيحؼال                                                                                         
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   ((  4141) )  رقع الشسػذج: 
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إشؼبس يجبششح انؼًم ًَىرج /    

 

( البيانات العامة 1)   

  الإسع:

  الخقع الػضيفي:

  الػحجة التشطيسية:

  رقع كتاب / خصاب التػضيف: 

  تاريخ كتاب / خصاب التػضيف:

  مدسى الػضيفة:

  التاريخ الفعمي لمسباشخة:

 تػؾيع الخئيذ السباشخ تػؾيع السػضف 

   الإسع:

   التػؾيع:

   التاريخ:

إجخاءات السؾارد البذخية    ( 2)   

  تاريخ الإضافة لدجل الخواتب والأجػر 

 ملبحطات



 

134 

 

 

 

 

 

 

 

 

 مجيخ السػارد البذخية مدؤوؿ الخواتب والأجػر 

   الإسع:

   التػؾيع:

   التاريخ:

 

   ((  4242) )  رقع الشسػذج: 
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  ًَىرج / إشؼبس يشاجؼخ ػقذ انؼًم 

 

 السػافق:  التاريخ:

بيانات السؾعف ( 1)    

 الخقع الػضيفي: الإسع: 

 عجد مخات التججيج الدابقة: عجد سشػات الخجمة:

 الخاتب الأساسي: تاريخ انتياء العقج:

:الػحجة التشطيسية الػضيفة:  

 السدايا الأخخػ: السختبة / الجرجة:

بيانات الؾحجة التشغيسية  ( 2)    

العقجعجـ تججيج   نػصي ب:  تججيج العقج لسجة )             ( وفقاً لمذخوط التالية:  

 شخوط التججيج: 

 

 ملبحطات مجيخ الػحجة التشطيسية: 

 

 التاريخ:      /        / التػؾيع: الإسع: 

(  مؾافقة السؾعف عمى التججيج 3)    
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           تججيج العقج لسجة )    عجـ تججيج العقج  تججيج العقج  أوافق عمى:
.) 

 التاريخ:      /        / التػؾيع: الإسع: 

ملاحغات السؾارد البذخية   ( 4)    

 

 

 التاريخ:      /        / التػؾيع: الإسع: 

ملاحغات الإدارة العميا   ( 5)    

   عجـ تججيج العقج  تججيج العقج نػافق عمى:

 التاريخ:      /        / التػؾيع: الإسع: 
 

   ((  4343) )  رقع الشسػذج: 
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  ًَىرج / ارفبقُخ رجذَذ انؼقذ 

 

 السػافق:  التاريخ:

 الصخؼ الأوؿ: 

 الصخؼ الثاني: 
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 اتفق الصخفاف عمى ما يمي:

 

يتع تججيج العقج السػقع بيغ الصخفيغ لسجة ) ______________ ( سشة / سشػات تبجأ مغ اليػـ التالي لانتياء   ..11
 بيغ الصخفيغ بتاريخ:     /         /العقج الأصمي السػقع 

 تبقى جسيع الذخوط الػاردة في العقج الأصمي السػقع بيغ الصخفيغ كسا ىي بجوف تعجيل   ..22
 تع إعجاد ىحا الخصاب مغ ندختيغ أصميتيغ، استمع كل شخؼ ندخة أصمية مشيا.   ..33

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الصخؼ الثاني الصخؼ الأوؿ 
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   الإسع:

   التػؾيع:

   التاريخ:

 

   ((  4444) )  رقع الشسػذج: 
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  ًَىرج / رخصُص سقى انًىظف 

 

 السػافق: التاريخ:

بيانات الموظف ( 1)   

 

 الإسع:

 الجشدية:

 الػحجة التشطيسية:

 الػضيفة:

 تاريخ مباشخة العسل:

( الرقم الوظيفي المخصص للموظف 2)   

 

( ملاحظات 3)   
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 مجيخ السػارد البذخية  إعجاد 

   الإسع:

   التػؾيع:

   التاريخ:

 

   ((  4545) )  رقع الشسػذج: 
  



 

142 

 

ن والدوام الرسم      المجموعة الرابعة : ملفات وسجلات الموظفي 

 

  ًَىرج / ًَىرج اسزكًبل يهف انًىظف 

 

 رقع السػضف: الإسع:

 رقع السمف: الػحجة التشطيسية:

التػضيفشمب العسل وتقاريخ السقابلبت واعتساد    

  صػر شيادات السؤىلبت العمسية والخبخات العسمية

  عقج العسل الأصمي

  تقخيخ الفحز الصبي

  سجل السػضف 

  نسػذج مباشخة العسل 

  صػرة بصاقة الأحػاؿ السجنية ) الدعػدؼ ( 

  صػرة جػاز الدفخ) غيخ الدعػدؼ ( 

الإقامةصػرة رخرة    

  صػرة رخرة العسل 

  صػرة رخرة الؿيادة 

  بصاقة الاشتخاؾ في التأميشات الاجتساعية
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  بصاقة التأميغ الصبي

  شمبات الإجازات الدشػية 

  

  

  

  

  

  

  الإسع:

  التػؾيع:

  التاريخ:

 

   ((  4646) )  رقع الشسػذج: 
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  ًَىرج / غهت يؼهىيبد ػٍ انًىظف 

 

السػضف:رقع  الإسع:  

 التاريخ: الػحجة التشطيسية:

البيانات العامة ( 1)   

 

 السحتخـ  الديج / مجيخ السػارد البذخية 

،،،الدلبـ عميكع ورحسة الله وبخكاتة   

 يخجى تدويجؼ بالسعمػمات / صػر مغ السدتشجات التالية، والستعمقة بالسػضف أعلبه:

 

 

 

 

 

 الأسباب:
 

 

 

 

 التاريخ: التػؾيع: الإسع:
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ملبحطات السػارد البذخية    ( 2)   

 

 

 

 

 

 

 

 التػؾيع بالاستلبـ مجيخ السػارد البذخية 

ع:ػالإس    

   التػؾيع:

   التاريخ:

 

   ((  4747) )  رقع الشسػذج: 
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  ًَىرج / إشؼبس اسزلاو وصُقخ صجىرُخ 

 

البيانات العامة(  1)   

  الإسع:

  الجشدية:

  الػحجة التشطيسية:

  الػضيفة:

بيانات الؾثيقة(  2)   

  نػعية الػثيقة:

  رقع الػثيقة:

  تاريخ الإصجار:

  مكاف الرجور:

  تاريخ استلبـ الػثيقة:

ملاحغات(  3)   
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 مجيخ السػارد البذخية السدتمع 

   الإسع:

   التػؾيع:

   التاريخ:

 

   ((  4848) )  رقع الشسػذج: 
  



 

148 

 

غهت اسزلاو وصُقخ صجىرُخًَىرج /     

 

( البيانات العامة 1)   

  الجشدية:  الإسع:

  الػضيفة:  الػحجة التشطيسية:

  رقع الػثيقة:  نػعية الػثيقة:

 السجة السصمػب استلبـ الػثيقة خلبليا: _____________________________________

( الأسباب والسبخرات 2)   

 

 

السباشخالخئيذ  السػضف   مجيخ الػحجة التشطيسية 

    الإسع:

    التػؾيع:

    التاريخ:

( السػافقة عمى التدميع 3)   

 التاريخ:      /        / التػؾيع: الإسع: 

( بيانات التدميع والاستلبـ 4)   
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  تاريخ الاستلبـ:

  التاريخ الستػقع للئعادة:

  التاريخ الفعمي للئعادة:

الإعادة: مجة التأخيخ في   

( ملبحطات 5)   

 

 

 التػؾيع بالاستلبـ السػارد البذخية    

   الإسع:

   التػؾيع:

   التاريخ:

 

   ((  4949) )  رقع الشسػذج: 
  



 

150 

 

  ًَىرج / غهت غجبػخ كشود انزؼشَف نهًىظف 

 

 السػافق: التاريخ:

( بيانات السػضف 1)   

  الإسع:

  الػضيفة الحالية:

التعخيف:الػضيفة في كخت    

  عجد الكخوت السصمػبة:

  الشسػذج ) مخفق(:

  التكاليف تحسل عمى:

 التاريخ:      /        / التػؾيع: الإسع: 

( ملبحطات إدارة السػارد البذخية  2)   

 تع إعجاد البصاقات بتاريخ:

 تع تدميع البصاقات بتاريخ:

 

 

 

 



 

151 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 التػؾيع بالاستلبـ مجيخ السػارد البذخية 

   الإسع:

   التػؾيع:

   التاريخ:

 

   ((  5151) )  رقع الشسػذج: 
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  ًَىرج / انسجم انؼبو نهًىظف 

 

( البيانات الذخرية 1)   

 رقع السػضف:  اسع السػضف: 

 تاريخ ومكاف الػلادة:  الجشدية: 

 تاريخ مباشخة السػضف:  الحالة الاجتساعية: 

: الػحجة التشطيسية  السؤىل العمسي:  

 الخبخات العسمية: 

 العشػاف الجائع: 

( أسساء السخافقيغ 2)   

 تاريخ السيلبد الجشذ الإسع ـ تاريخ السيلبد الجشذ الإسع ـ

        

        

        

        

( الػثائق الثبػتية 3)   

 تاريخ الانتياء مكاف الإصجار تاريخ الإصجار الخقع الػثيقة

الأحػاؿ السجنية بصاقة      
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     جػاز الدفخ

     الإقامة

     رخرة العسل

  العشػاف الجائع

( التػضيف والتعاقج 4)   

  تاريخ العقج:  نػعية العقج: 

:التػضيفمرجر   مجة العقج:   

( ملبحطات 5)   

 

 

 

 

   ((  5151) )  رقع الشسػذج: 
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  ًَىرج / سجم انغُبة نهًىظف 

 

السػضف( بيانات  1)   

 السػافق:  التاريخ: 

 رقع السػضف:  إسع السػضف: 

: الػحجة التشطيسية الػضيفة:   

( بيانات الػياب 2)   

 الإجخاء الإدارؼ  الأسباب تاريخ الػياب عجد أياـ الػياب ـ
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   ((  5252) )  رقع الشسػذج: 
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  ًَىرج / سجم رقُُى الأداء نهًىظف 

 

 الػحجة التشطيسية: الإسع :

 درجة التقجيخ الرفة الػضيؽية مدؤوؿ التقييع سشة التقييع تاريخ التقييع
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   ((  5353) )  رقع الشسػذج: 
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  ًَىرج / سجم انذوساد انزذسَجُخ نهًىظف 

 

 السػافق:      التاريخ:        

 الجشدية:  الػضيفة:  الػحجة التشطيسية:  الإسع: 

 مكاف الجورة نػعية الجورة التجريبية م
إجسالي  الفتخة الدمشية

 السراريف 
 ملبحطات

 عجد الأياـ إلى مغ
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   ((  5454) )  رقع الشسػذج: 
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  ًَىرج / سجم ثذل انسكٍ نهًىظف 

 

 الػحجة التشطيسية: الخقع الػضيفي: الإسع:

 تاريخ الاستحقاؽ: الخاتب الأساسي: الػضيفة:

 شخيقة الجفع: تاريخ الاستحقاؽ: بجؿ الدكغ الدشػؼ:

 ملبحطات الفتخة السجفػع عشيا البجؿ تاريخ الرخؼ البجؿ السجفػع ـ
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   ((  5555) )  رقع الشسػذج: 
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  ًَىرج / سجم إصبثبد انؼًم نهًىظف 

 

 الجشدية: الػضيفة : رقع السػضف: الإسع:

 الإجخاء ممخز الإصابة مكاف الإصابة تاريخ الإصابة ـ
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   ((  5656) )  رقع الشسػذج: 
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  ًَىرج / سجم الإجبصاد انسُىَخ نهًىظف 

 

 الجشدية: الػضيفة : رقع السػضف: الإسع:

الإجازة الدشػية السدتحقةعجد أياـ   عجد التحاكخ السدتحقة نػعية التحاكخ 

   

 بيانات الإجازات الدشػية

 الخصيج الستبقي عجد التحاكخ السرخوفة عجد الأياـ السدتخجمة عجد الأياـ السدتحقة تاريخ الإجازة ـ

      الإجازة الأولى

      الإجازة الثانية

.............      

.............      

.............      

.............      

.............      
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   ((  5757) )  رقع الشسػذج: 
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نهًىظفًَىرج / سجم الإجبصاد انًشظُخ     

 

 الجشدية: الػضيفة : رقع السػضف: الإسع:

 الخصيج الإجازة السدتخجمة الإجازة السدتحقة ممخز أسباب الإجازة التاريخ الدشة
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   ((  5858) )  رقع الشسػذج: 
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  ًَىرج / سجم الإجبصاد انطبسئخ وإجبصح انذج نهًىظف 

 

 الجشدية: الػضيفة : رقع السػضف: الإسع:

 إجازة الحج  الإجازة الصارئة 

 مجة الإجازة التاريخ الخصيج السدتخجمة السدتحقة التاريخ الدشة

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       



 

169 

 

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

 

   ((  5959) )  رقع الشسػذج: 
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  ًَىرج / سجم انذوساد انزذسَجُخ نهًىظف 

 

 الجشدية: الػضيفة : رقع السػضف: الإسع:

 مكاف الجورة مػضػع الجورة الإسع ـ
إجسالي  الفتخة الدمشية

 التكمفة
 ملبحطات

 عجد الأياـ إلى مغ
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   ((  6161) )  رقع الشسػذج: 
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  ًَىرج / سجم انجضاءاد والإجشاءاد انزؤدَجُخ نهًىظف 

 

 الجشدية: الػضيفة : رقع السػضف: الإسع:

 نػعية الجداء الحؼ تع إتخاذة  نػع السخالفة التاريخ
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   ((  6161) )  رقع الشسػذج: 
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  ًَىرج / سجم يقزشدبد انًىظفٍُ 

 

 ملبحطات ممخز الإجخاء والتػصيات  ممخز السقتخح الػحجة التشطيسية إسع السػضف التاريخ ـ
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   ((  6262) )  رقع الشسػذج: 
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نهًىظفًٍَُىرج / سجم ثطبقبد انهىَخ     

 

 رقع السػضف إسع السػضف رقع البصاقة
الػحجة 

 التشطيسية
تاريخ 

 الإصجار
التػؾيع 

 بالاستلبـ
 تاريخ الإعادة
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   ((  6363) )  رقع الشسػذج: 
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  ًَىرج / سجم انجضاءاد والإجشاءاد انزؤدَجُخ نهًىظفٍُ 

 

 ممخز الجداء  ممخز السخالفة الػحجة التشطيسية إسع السػضف التاريخ
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   ((  6464) )  رقع الشسػذج: 
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  ًَىرج / سجم انىصبئق انًسهًخ نهزؼقُت 

 

السػضفإسع  ـ  تاريخ الإعادة التػؾيع تاريخ الإستلبـ بياف العسل السصمػب نػعية الػثيقة/السدتشج 
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   ((  6565) )  رقع الشسػذج: 
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  ًَىرج / سجم إصبثبد انؼًم نهًىظفٍُ 

 

 إسع السػضف  التاريخ
الخقع 

 الػضيفي
الػحجة 

 التشطيسية
مكاف 

 الإصابة
ممخز 
 الإصابة

 الإجخاء
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   ((  6666) )  رقع الشسػذج: 
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  ًَىرج / سجم صواس انششكخ 

 

 ملبحطات أىجاؼ الديارة وقت الخخوج وقت الجخػؿ الجية الإسع التاريخ ـ
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   ((  6767) )  رقع الشسػذج: 
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  ًَىرج / ثطبقخ انذواو 

 

 الإسع:  الإسع:
 رقع السػضف: رقع السػضف:

:الػحجة التشطيسية :التشطيسيةالػحجة    
 الدشة: الذيخ: الدشة: الذيخ:

داعات عجد ال
ضاؼيةالإ  

داعات عجد ال التاريخ صباحاً  بعج الطيخ
ضاؼيةالإ  

 التاريخ صباحاً  بعج الطيخ
 دخػؿ خخوج دخػؿ خخوج دخػؿ خخوج دخػؿ خخوج

     11        1616   

     22        1717   

     33        1818   

     44        1919   

     55        2121   

     66        2121   

     77        2222   

     88        2323   

     99        2424   

     1111        2525   

     1111        2626   

     1212        2727   

     1313        2828   

     1414        2929   

     1515        3131   

   3131       مجيخ شؤوف السػضفيغ مخاقب الجواـ

 مجسػع الداعات الإضاؼية  

  
 

   ((  6868) )  رقع الشسػذج: 

 

 ملبحطات الإستخجاـ :

 يسكغ الإستعاضة عغ ىحة البصاقة بسخاؾبة الجواـ بإحجػ الصخؽ التالية: .1
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 البصاقة الإلكتخونية. .1-1

 .البرسة .1-2

 .أية تقشيات حجيثة مدتؿبلبً  .1-3

يسكغ إستخجاـ البصاقة في الفخوع الأخخػ إذا ما تع إستخجاـ إحجػ الػسائل السحكػرة سابقاً في السخاكد  .2
 الخئيدي. 

 

 

  ًَىرج / رؼهًُبد انذواو انشسًٍ نهًىظف 

 

( البيانات العامة 1)    

 الخقع الػضيفي: الإسع:

 الػحجة التشطيسية: الػضيفة:

( طخيقة إثبات الجوام الخسسي 2)    

البرسة (-البصاقة–ساعة الجواـ -في ىحا الجدء يتع تػضيح شخيقة الجواـ السعتسجة في الذخكة سػاء كانت ) سجلبت  

 

 

 

( التعميسات الخاصة بالجوام 3)    

الخاص بةفي ىحا الجدء يتع تػضيح الإجخاءات التي يتػجب عمى السػضف إتباعيا لإثبات الجواـ   

1.   



 

188 

 

2.   

3.   

4.   

5.   

6.   

( ملاحغات  4)    

 

 

 

 التػؾيع بالإستلبـ مجيخ السػارد البذخية مدؤوؿ الجواـ 

    الإسع:

    التػؾيع:

    التاريخ:

 

   ((  6969) )  رقع الشسػذج: 
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  ًَىرج / كشف انغُبة انُىيٍ 

 

( البيانات العامة 1)    

 السػافق: التاريخ:

 التاريخ: الػحجة التشطيسية:

( بيانات الغياب 2)    

 ملبحطات أسباب الػياب الإسع

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

( الإجخاءات السؾصى بإتخاذىا 3)    
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 الإعتساد مجيخ السػارد البذخية مدؤوؿ الجواـ 

    الإسع:

    التػؾيع:

    التاريخ:

 

   ((  7171) )  رقع الشسػذج: 
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  ًَىرج / كشف انغُبة انشهشٌ 

 

( البيانات العامة 1)    

 الذيخ : 

( بيانات الغياب 2)    

 الإجخاءات عجد أياـ الػياب الػحجة التشطيسية الإسع ـ
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 الإعتساد مجيخ السػارد البذخية مدؤوؿ الجواـ 

    الإسع:

    التػؾيع:

    التاريخ:

 

   ((  7171) )  رقع الشسػذج: 
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  ًَىرج / كشف انزؤخُش انُىيٍ 

 

( البيانات العامة 1)   

 السػافق: التاريخ:

ساعات التأخيخإجسالي  عجد أياـ التأخيخ الػحجة التشطيسية الإسع رقع الكارت  الإجخاء الإدارؼ  
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 الإعتساد مجيخ السػارد البذخية مدؤوؿ الجواـ 

    الإسع:

    التػؾيع:

    التاريخ:

 

   ((  7272) )  رقع الشسػذج: 

 
   



 

195 

 

  ًَىرج / كشف انزؤخُش انشهشٌ 

 

( البيانات العامة 1)   

 الذيخ : 

 الإجخاء الإدارؼ  إجسالي ساعات التأخيخ عجد أياـ التأخيخ الػحجة التشطيسية الإسع رقع الكارت
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 الإعتساد مجيخ السػارد البذخية مدؤوؿ الجواـ 

    الإسع:

    التػؾيع:

    التاريخ:

 

   ((  7373) )  رقع الشسػذج: 
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انذخىل إنً انًكبرت خبسج وقذ انذواو انشسًًٍَىرج / رصشَخ     

 

( البيانات العامة 1)    

 السػافق: التاريخ:

 الديج / ______________________________________________ السحتخـ

،،،الدلبـ عميكع ورحسة الله وبخكاتة   

ىػ مػضح أدناه. أرجػ السػافقة عمى عػدتي إلى مكاف عسمي نطخاً لإحتياجات العسل وذلظ كسا  

:  التاريخ: اليػـ

 الأسباب:

 السجة السصمػبة:                            

 إلى الداعة: مغ الداعة:

 الإعتساد الخئيذ السباشخ السػضف 

    الإسع:

    التػؾيع:

    التاريخ:

( بيانات الجخؾل الفعمية 2)   

:  التاريخ: اليػـ
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الخخوج الفعمي:وقت  وقت الجخػؿ الفعمي:  عجد ساعات العسل الفعمية: 

 ملبحطات: ) يتع مقارنة معمػمات الترخيح ببصاقة الجواـ (

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 التاريخ:      /        / التػؾيع: الإسع: 
 

   ((  7474) )  رقع الشسػذج: 
  



 

199 

 

  والقروض والكفالات  
  المجموعة الخامسة : الرواتب والأجور والعمل الإضافن

 

  ًَىرج / رؼذَم دبنخ يىظف 

 

( بيانات السؾعف 1)   

 رقع السػضف: الإسع:

 التاريخ: الػحجة التشطيسية:

 تاريخ التػضيف:       /        / الجشدية:

( بيانات الؾضع الحالي والسقتخح 2)    

 الػضع السقتخح الػضع الحالي البشج

   مدسى الػضيفة 

   الػحجة التشطيسية

   نػع العقج 

   أياـ الإجازة الدشػية 

   الخاتب الأساسي 

   بجؿ الدكغ 

   بجؿ السػاصلبت 

 ملبحطات التعجيل:
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 أسباب التعجيل:

 

 

 

 

 

 يبجأ التعجيل إعتباراً مغ:      /     /                          

 الإعتساد مجيخ السػارد البذخية مدؤوؿ الخواتب والأجػر 

    الإسع:

    التػؾيع:

    التاريخ:

 

   ((  7575) )  رقع الشسػذج: 
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  ًَىرج / كشف انشوارت والأجىس انؼبو 

 

 رقع الرفحة:   )         ( التاريخ:      /      / السػافق:      /      /      

 الإسع ـ
الػحجة 

 التشطيسية

 الخرػمات الإيخادات الستغيخة الإيخادات الذيخية الثابتة

السبمغ 
 الرافي

الخاتب 
 الأساسي

بجؿ 
 أخخػ  سمف غياب أخخػ  إضافي بجؿ الدكغ السػاصلبت
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   ((  7676) )  رقع الشسػذج: 
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  ًَىرج / ثُبٌ انًسزذقبد 

 

 نػعية السدتحقات:   التاريخ:

( البيانات العامة 1)   

  الإسع:

  الػحجة التشطيسية:

  الػضيفة:

  الخاتب الحؼ تع عمى أساسو احتداب السدتحقات الػاردة في ىحا البياف

( بيان السدتحقات 2)   

 ريال بيان الخرؾمات ريال بيان الإيخادات

، الأجخ الذيخؼ عغ الفتخة مغ   ..11  )          ( يػـ

/      /    إلى       /     /            

  التأميشات الاجتساعية    ..11 

، بجؿ مػاصلبت عغ الفتخة مغ      )       ..22 ( يػـ  

/      /    إلى       /     /            

  حدسيات   ..22 

، بجؿ سكغ عغ الفتخة مغ   ..33  )               ( يػـ

/      /    إلى       /     /            

 33..     

، راتب إجازة عغ الفتخة مغ   ..44  )             ( يػـ

/      /       إلى       /       /       

 44..     
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)        ( تحاكخ، بجؿ تحاكخ بخط سيخ عغ الدشة    ..55
 السشتيية في:       /      /

 55..     

  مدتحقات نياية الخجمة حدب الكذف السخفق   ..66
66..     

    ______    )        ( مدتحقات أخخػ    ..77
77..   

  

  السجسػع  السجسػع

( رياؿ فقط : ____________________________________________________  ______________ السبمغ الرافي لمجفع )
 رياؿ.

 

 الإعتساد السجيخ السالي السجيخ الإدارؼ  إعجاد 

     الإسع:

     التػؾيع:

     التاريخ:

( السلبحطات والإقخار بالاستلبـ 3)   

 

 التاريخ:      /        / التػؾيع: الإسع: 
 

   ((  7777) )  رقع الشسػذج: 
  



 

205 

 

  ًَىرج / ثُبٌ انذسبة انًصشفٍ 

 

( البيانات العامة 1)   

 رقع السػضف: الإسع: 

 الػحجة التشطيسية: الػضيفة:

( بيانات البشػ والحداب 2)   

 اسع البشظ:

 رقع الفخع: إسع الفخع:

 رقع الياتف : عشػاف البشظ 

 رقع الحداب:

 نػعية الحداب:

وتفؾيض وتعيج ( إقخار 3)   
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_________________________________ أقخ أنا السػقع أدناه أنشي فػضت إدارة السػارد البذخية  
بالذخكة بتحػيل مدتحقاتي مغ رواتب وخلبؼ ذلظ إلى حدابي السبيغ تفاصيمو أعلبه، كسا وأنشي أقخ أف أية 

  استلبـ مغ قبمي بالسبالغ السػدعة.مدتشجات بشكية رسسية يتع بيا الإيجاع في حدابي تعتبخ إقخار 

وأتعيج بإبلبغ إدارة السػارد البذخية عغ أية تغييخات تصخأعمى حدابي لجػ البشظ.   

 

 

 

 

 

 

  الإسع: 

  التػؾيع:

  التاريخ:

 

   ((  7878) )  رقع الشسػذج: 
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  ًَىرج / ثُبٌ انزكهُف ثبنؼًم الإظبفٍ 

 

( السؾعفيؽ السكمفيؽ بالعسل الإضافي 1)    

 الداعات السقجرة لمعسل الإضافي الػحجة التشطيسية الإسع ـ

    

    

    

    

    

    

  الإجسالي

( ممخص الأعسال السظمؾب إنجازىا 2)    

  

  

  

( تؾصيات الخئيذ السباشخ 3)   
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 التاريخ:      /        / التػؾيع: الإسع: 

( السؾافقة والاعتساد 4)    

 

 

 

 التاريخ:      /        / التػؾيع: الإسع: 

( ساعات العسل الإضافي الفعمية 5)    

 تػؾيع الخئيذ السباشخ عجد الداعات الإسع ـ

    

   

   

  الإجسالي

 

   ((  7979) )  رقع الشسػذج: 
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  ًَىرج /  كشف سبػبد انؼًم الإظبفٍ 

 

 الػحجة التشطيسية: التاريخ: 

_____ إلى تاريخ:___________________عغ الفتخة مغ تاريخ: _______ي ساعات العسل الإضاف  

 ملبحطات السبمغ السدتحق معجؿ الأجخ عجد الداعات الإسع رقع السػضف
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 مجيخ السػارد البذخية مجيخ الػحجة التشطيسية الخئيذ السباشخ 

    الإسع:

    التػؾيع:

    التاريخ:

 

   ((  8181) )  رقع الشسػذج: 
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  ًَىرج /  غهت صشف انسهفخ انخبصخ 

 

( البيانات العامة 1)    

 رقع السػضف: الإسع:

 تاريخ التػضيف: الػضيفة:

 الخاتب الأساسي: الػحجة التشطيسية:

 شخيقة الدجاد: مقجار الدمفة السصمػبة:

 التاريخ:      /        / التػؾيع: الإسع: 

( مبخرات طمب الدمفة 2)   

 

 

 

 

 

 

( بياف الدمف والجيػف السدتحقة3)   

الأقداط الستبؿيةعجد  ؾيسة القدط الستبقي السدتقصع ؾيسة القخض بياف  

      سمفة شخرية

       أخخػ )            (

       أخخػ )            (
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      أخخػ )            (

( الكفالة4)   

أنا السػقع أدناه: ____________________________________بسػجب تػؾيعي أدناه أكفل 
في ىحا الصمب ، وأقبل خرسيا مغ مدتحقاتي عشج انتياء خجماتو وعجـ الديج:__________________ بالدمفة السبيغ تفاصيميا 

                                                           كفاية مدتحقاتو لمدجاد.

 التاريخ:      /        / التػؾيع: الإسع: 

( التؾصيات5)   

بسشحو سمفة قجرىا )/ عجـ مشحوب نػصي عمى )     ( أقداط إعتباراً مغ تاريخ    /    /( رياؿ تقدط         

 التاريخ:      /        / التػؾيع: الإسع: 

( الاعتساد6)   

 التاريخ:      /        / التػؾيع: الإسع: 
 

   ((  8181) )  رقع الشسػذج: 
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  ًَىرج /  غهت انكفبنخ انًبنُخ 

 

( البيانات العامة 1)    

 رقع السػضف: الإسع:

 تاريخ التػضيف: الػضيفة:

 الخاتب الأساسي: الػحجة التشطيسية:

 جية الكفالة: مقجار الكفالة السصمػبة:

 التاريخ:      /        / التػؾيع: الإسع: 

( مبخرات الكفالة والالتدامات الستختبة عمى الذخكة2)   

 

 

 

 

 

( بيان الدمف والكفالات الدابقة3)   

بيافال  عجد الأقداط الستبؿية ؾيسة القدط الستبقي السدتقصع ؾيسة القخض 

كة       سلف للشر

       كفالات أخخػ )      (

      كفالات أخخػ )      (

( الكفالة4)   
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أنا السػقع أدناه:                     بسػجب تػؾيعي أدناه أكفل الديج:                                   بالكفالة 
        في ىحا الصمب ، وأقبل خرسيا مغ مدتحقاتي عشج انتياء خجماتو أو عجده عغ الػفاء بياالسبيغ تفاصيميا 

                                                 

 التاريخ:      /        / التػؾيع: الإسع: 

( التؾصيات5)   

 عجـ كفالتو  بكفالتو  نػصي

/     التاريخ:      /    التػؾيع: الإسع:   

( الاعتساد6)   

  الإسم: 

  التوقيع: 

  التاري    خ: 
 

   ((  8282) )  رقع الشسػذج: 
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  ًَىرج /  كفبنخ انغشو والأداء 

 

 السػافق: التاريخ:

 

أقخ أنا السػقع أدناه: ________________ / _____________________ الجشدية والحؼ أعسل 
رقع____________ وإقامة رقع________________ بػضيفة_______________ وأحسل جػاز سفخ 

أنشي أكفل الديج / _______________ /___________ الجشدية والحؼ يعسل  في الذخكة 
رقع____________ وإقامة رقع____________.  _______بػضيفة________ ويحسل جػاز سفخ  

ولًا مدؤولية كاممة تجاه الذخكة وتجاه الغيخ عشجما أقخر أنشي أكفل السحكػر كفالة غخـ وأداء وأتعيج بأف أكػف مدؤ 
يصمب مشي ذلظ وفي حالة عجـ قجرة السكفػؿ عمى الػفاء بالتداماتو أتعيج بأف أدفع كل ما عميو مغ التدامات مادية 

 أو عيشية.

 

 والله السػفق ،،،

 

 السقخ بسا ؼيو

  الإسع:

  التػؾيع:

  التاريخ:

الثانيالذاىج  الذاىج الأوؿ   
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  الإسع:

  التػؾيع:

  التاريخ:

 الاعتساد وقبػؿ الكفالة

  الإسع:

  التػؾيع:

  التاريخ:

 

   ((  8383) )  رقع الشسػذج: 
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  المجموعة السادسة : التدريب والإنتداب 

 

  ًَىرج / رششُخ انًىظف نهذوسح انزذسَجُخ 

 

البيانات العامة ( 1)    

التشطيسية:الػحجة  رقع السػضف: الإسع:  

 الجشدية: السختبة/الجرجة: الػضيفة:

 السؤىل العمسي: عجد سشػات الخبخة خارج الذخكة: عجد سشػات الخبخة في الذخكة:

الجورات التجريبية الدابقة التي حرل عمييا السؾعف ( 2)   

 مجتيا تاريخ انعقادىا مكاف إقامة الجورة اسع الجورة

    

    

    

السيام والؾاجبات الخئيدية لمؾعيفة الحالية  ( 3)    

  

  

السعارف والسيارات والاتجاىات السظمؾبة لمؾعيفة التي يقؾم بيا السؾعف ( 4)   

فزلًب ضع علبمة )  ( أماـ " السعارؼ والسيارات والاتجاىات " التي يحتاجيا السػضف   

 الاتجاىات السيارات السعارؼ

  الػعي الكامل بأىجاؼ الذخكة   القجرة عمى تشفيح التعميسات  
 الػلاء لمذخكة  
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 الإلساـ بالأنطسة  
 الكفاءة الإنتاجية  

 الخغبة في تشفيح السياـ  

  المغة والكتابة   مدتػػ الأداء  
 شاعة الخئيذ  

 الاىتساـ بالحقائق والأرقاـ  
 الجقة في العسل  

 التعاوف مع الدملبء  

  بالأساليب العمسيةالإحاشة  
 السذاركة في صشع القخار  

 الحخص عمى تصبيق الأنطسة والمػائح  

 الثقافة العامة  
 السبادرة باتخاذ القخار  

 الاىتساـ بالؿيع وأخلبؾيات العسل  

 المغة الإنجميدية  
 إستخجامات تقشية السعمػمات في العسل  

 الاىتساـ بسػاعيج الاجتساعات  

  ( 5 الجورات السقتخحة (   

 اسع الجورة العجد
 مكاف انعقاد الجورة

 مجة الجورة
 خارج السسمكة داخل السسمكة داخل الذخكة

      

      

 الإعتساد مجيخ الػحجة التشطيسية الخئيذ السباشخ 

    الإسع:

    التػؾيع:

    التاريخ:

 

   ((  8484) )  رقع الشسػذج: 
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نهذوسح انزذسَجُخًَىرج / كشف انذعىس وانغُبة     

 

:  التاريخ:  اليػـ

 
 الػحجة التشطيسية الإسع

 وقت الحزػر

 ملبحطات التأخيخ
 ساعة دؾيقة
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  الإسع:

  التػؾيع:

  التاريخ:

 

   ((  8585) )  رقع الشسػذج: 
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  ًَىرج /  رقُُى انذوسح انزذسَجُخ 

 

 مكاف الجورة:  اسع الجورة:

الجورة: )          (  يػـ، مغ تاريخ:    /   /           حتى تاريخ:   /   /      مجة   

    ( حتى الداعة: )       ( أوقات الجورة : مغ الداعة: )    

(. %      ما ىي ندبة الفائجة التي حرمت عمييا مغ الجورة التجريبية في تصػيخ مياراتظ في أداء عسمظ: )    ..11  

ما رأيكع في السػاضيع التالية : ضع علبمة )    ..22 ( في السكاف السشاسب:   

 ضعيف متػسط جيج مستاز البياف 

  قاعة التجريب     

  الإضاءة والتيػية     

   السداعجات التجريبية( Tools )     

  مػعج الجورة     

   السجربػف     

  السذخفػف عمى الجورة     

 ما ىي أفزل السػضػعات التجريبية التي أخحتيا في ىحه الجورة:   ..33
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تخفع ندبة الفائجة مغ الجورة ؟ ما ىي العػامل التي تعتقج أنيا إذا تػفخت، فإنيا سػؼ   ..44  

 

 

 ما ىي السػضػعات التجريبية التي تعتقج أنو يسكغ إضافتيا مدتؿبلًب ؟   ..55

 

 

 

 ما ىي السػضػعات التجريبية التي تعتقج أنو يسكغ ححفيا مدتؿبلًب ؟   ..66

 

 

في بخنامج الجورة ؟ –برػرة عامة  –ما ىػ رأيظ    ..77  

 

 

 

   ((  8686) )  رقع الشسػذج: 
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/ رقشَش انذوسح انزذسَجُخًَىرج     

 

 السػافق: التاريخ:

 عجد أياـ الجورة:  مكاف الجورة: اسع الجورة:

( التقخيخ 1)   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

( ممخص الفؾائج السكتدبة مؽ الجورة 2)   
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  الإسع:

  التػؾيع:

  التاريخ:

 

   ((  8787) )  رقع الشسػذج: 
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ثُبٌ انزكهُف ثبلاَزذاةًَىرج /     

 

( البيانات العامة 1)    

 الػضيفة: الإسع:

 التاريخ: الػحجة التشطيسية:

( بيانات ميسة الانتجاب 2)    

  أىجاؼ الانتجاب:

 السجيشة: بمج الانتجاب:

 خصة سيخ الخحمة:

 التأشيخات السصمػبة:

يػـ مغ     /           /       إلى      /         /   عجد أياـ الانتجاب الستػقعة: )                 (      

 الإعتساد الخئيذ السباشخ السػضف 

    الإسع:

    التػؾيع:

    التاريخ:

( بيانات العؾدة مؽ ميسة الانتجاب3)  

/  عجد أياـ الانتجاب الفعمية: )               (     يػـ مغ        /      /      إلى      /         
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( ملاحغات4)  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 التاريخ:      /       / تػؾيع السػضف السشتجب: 

 التاريخ:      /       / تػؾيع الخئيذ السباشخ: 
 

   ((  8888) )  رقع الشسػذج: 
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  ًَىرج / غهت صشف انسهفخ انخبصخ ثبلاَزذاة 

 

( البيانات العامة 1)    

 رقع السػضف: الإسع:

التشطيسية:الػحجة   الػضيفة: 

 مجة الانتجاب الستػقعة: مكاف الانتجاب:

( بيانات الدمفة  2)    

  مقجار الدمفة السصمػبة:

  مقجار البجؿ السقخر التقخيبي:

( ملاحغات  3)    
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 الإعتساد مجيخ السػارد البذخية تػؾيع السػضف 

    الإسع::

    التػؾيع:

    التاريخ:

 

   ((  8989) )  رقع الشسػذج: 
  



 

229 

 

  ًَىرج /  غهت صشف ثذل الاَزذاة 

 

( البيانات العامة 1)    

 رقع السػضف: الإسع:

 الػضيفة: الػحجة التشطيسية:

 مجة الانتجاب الفعمية: مكاف الانتجاب:

 مبمغ الدمفة السرخوفة قبل الانتجاب:

( بيان السدتحقات  2)    

 البياف السبمغ

  

  

  

  

 إجسالي السراريف 

بجؿ الانتجاب اليػمي (× إجسالي بجؿ الانتجاب ) عجد الأياـ    

 الرافي السدتحق بعج خرع الدمفة 

( السلاحغات  3)    
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 الإعتساد مجيخ السػارد البذخية تػؾيع السػضف 

    الإسع:

    التػؾيع:

    التاريخ:

 

   ((  9191) )  رقع الشسػذج: 
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  ًَىرج / رقشَش الاَزذاة 

 

 السػافق: التاريخ:

 اسع الجية التي تع الانتجاب إلييا:
( ممخص السيسة التي تؼ التكميف بالانتجاب لإنجازىا 1)   

 

 

 

 

 

 عجد أياـ الانتجاب: مكاف الانتجاب: 
( التقخيخ التفريمي  2)   

 

 

 

 

 

 

( ممخص الشتائج والسيام 3)   
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  الإسع:

  التػؾيع:

  التاريخ:

 

   ((  9191) )  رقع الشسػذج: 
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  المجموعة السابعة : الإنتقال والسكن والمواصلات 

 

  ًَىرج / خطبة الاَزقبل ثٍُ انفشوع 

 

( البيانات العامة 1)   

  الإسع:

  الخقع الػضيفي:

  الػضيفة:

  الجرجة / السختبة:

  الػحجة التشطيسية:

  تاريخ التػضيف:

  الخاتب الأساسي:

    السدايا الأخخػ:
   
   

  التاريخ السحجد لسباشخة العسل لجيكع:

  اليػـ الأخيخ لمجواـ لجيشا:

  السخفقات:

( السلاحغات  2)   
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  الإسع:

  التػؾيع:

  التاريخ:

 

   ((  9292) )  رقع الشسػذج: 
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  ًَىرج / إَزقبل داخهٍ 

 

( بيانات السؾعف 1)    

 الخقع الػضيفي: الإسع:

 الػحجة التشطيسية: الػضيفة:

( ملاحغات ومبخرات الجية الظالبة للإنتقال 2)    

 

 

 

 

 

 

( ملاحغات الجية الحالية التي يعسل بيا السؾعف 3)    
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( شيؾر 6( ملاحغات تقييؼ الأداء بعج مخور )  4)    

 

 

 

 

 

( الإعتساد 5)    

 الإعتساد إعجاد 

   الإسع: 

   التػؾيع: 

   التاريخ: 

 

   ((  9393) )  رقع الشسػذج: 
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  ًَىرج / اسزلاو سكٍ ػٍُُ 

 

( البيانات العامة 1)    

 الخقع الػضيفي: الإسع:

 الػحجة التشطيسية: الػضيفة:

( بيانات الدكؽ العيشي 2)   

 مالظ الدكغ وعشػانة:

 

 

الدكغ:نػع   رقع الدكغ: 

 رقع الياتف: عشػاف الدكغ:

 مػاصفات الدكغ:

 

 

 

 

 

( تجييدات الدكؽ ) السفخوشات ( 3)   
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( بيانات الاستلام 4)   

 تاريخ استلبـ الدكغ:

  ملبحطات الاستلبـ:

 

 

 

 

 التاريخ:      /        / التػؾيع: الإسع: 
 

   ((  9494) )  رقع الشسػذج: 
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/ غهت ثذل انسكًٍَىرج     

 

( البيانات العامة 1)    

 الػضيفة: الإسع:

 التاريخ: الػحجة التشطيسية:

 الخاتب الأساسي: تاريخ التػضيف:

 التاريخ:      /        / التػؾيع: الإسع: 

( ملاحغات الخئيذ السباشخ 2)   

 

 

 

 

 التاريخ:      /        / التػؾيع: الإسع: 

( بيان السدتحقات وملاحغات السؾارد البذخية    3)   

 نػع الدكغ:

 الخاتب الحؼ يتع احتداب بجؿ الدكغ عمى أساسو:

 عغ الفتخة مغ: )                              ( ولغاية )                                     (

سعػدؼ )                                   (مبمغ بجؿ الدكغ السدتحق: )                       ( رياؿ   
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 السلبحطات:

 

 التاريخ:      /        / التػؾيع: الإسع: 

( بيانات الرخف 4)   

بتاريخ:      /      / تع الرخؼ لو كسا ىػ مػضح أعلبه  

  السلبحطات:

 

 

 

 التاريخ:      /        / التػؾيع:  الإسع: 
 

   ((  9595) )  رقع الشسػذج: 
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  ًَىرج /  اسزًبسح اسزئجبس يجًُ 

 

:الخقع السدمدل السػافق: التاريخ:  

(   البيانات العامة 1)   

 الغخض مغ الاستئجار : رقع السبشى:

 عشػاف السبشى مكاف السبشى:

 عشػاف السالظ: اسع السالظ:

 اسع السكتب العقارؼ: تميفػف السالظ:

العقج:تاريخ بجاية  تميفػف السكتب العقارؼ:  

 مجة الإنحار لإخلبء العقار: تاريخ الانتياء:

 شخيقة الجفع: ؾيسة الإيجار الدشػية:

  شخوط العقج:

 

 

(   تججيج العقج 2)   

 ملبحطات إلى تاريخ مغ تاريخ ؾيسة الإيجار رقع التججيج
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  ملبحطات عامة:

 

 

(   التدجيجات 3)   

الجفعةرقع   المبلغ تاريخ الدفع 

 عن الفترة

 ملاحظات

 إلى مغ

      

      

      

  ملبحطات عامة:

 

 

 

   ((  9696) )  رقع الشسػذج: 
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  ًَىرج / إقشاس ثبسزلاو سُبسح 

 

 السػافق: التاريخ:

( البيانات العامة 1)    

 الػضيفة: الإسع:

 تاريخ التػضيف: الػحجة التشطيسية:

( بيانات الديارة 2)   

 السػديل: نػع الديارة:

 رقع الييكل: رقع المػحة:

 رقع الخخرة: لػف الديارة:

 تاريخ الانتياء: تاريخ الإصجار:

 تاريخ بػليرة التأميغ: رقع بػليرة التأميغ:

( بيانات حالة الديارة 3)   

 حالة الديارة مغ الجاخل: عجد الكيمػ متخات:

الخارج:حالة الديارة مغ   الرجمات: 

 الغجد والكفخ الإحتياشي:

 ملبحطات عامة:
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(   ملاحغات الذؤون السالية 4)   

 

 

(   ملاحغات السؾارد البذخية    5)   

 

 التاريخ: التػؾيع: الإسع: 

 الحية السدتمع مشيا الديارة مدتمع الديارة 

   الإسع:

   التػؾيع:

   التاريخ:

 

   ((  9797) )  رقع الشسػذج: 
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  ًَىرج / غهت رؤيٍُ انسُبسح 

 

 السػافق: التاريخ:

(   البيانات العامة 1)   

يخجى السػافقة عمى تأميغ الديارة السبيشة مػاصفاتيا أدناه وذلظ حدب الشطاـ السعسػؿ بو ، وحدب شخوط الإتفاؽ 
 مع شخكة التأميغ. 

 الػحجة التشطيسية: اسع الدائق: 

 نػع الديارة: الػضيفة:

 رقع الديارة : مػديل الديارة :

 لػف الديارة: ؾيسة الديارة:

(   السلاحغات العامة 2)   

 

 

 

 

 

 مجيخ الػحجة التشطيسية السػضف 

  الإسع:
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  التػؾيع:

  التاريخ:

(  ملاحغات السؾارد البذخية قبل التأميؽ 3)   

 

 

 

 التاريخ: التػؾيع: الإسع: 

البذخية بعج التأميؽ (  ملاحغات السؾارد 4)   

 

 

 

 التاريخ: التػؾيع: الإسع: 
 

   ((  9898) )  رقع الشسػذج: 
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  ًَىرج / سجم ثىانص انزؤيٍُ 

 

 ـ
 الػحجة التشطيسية

 نػع 

 السخكبة

 رقع ا

 لسخكبة

 شخكة

التأميغ   

رقع 
 البػليرة

 مجة 

 التأميغ

تاريخ 
 بجايةالتأميغ

تاريخ 
 الإنتياء
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   ((  9999) )  رقع الشسػذج: 
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  المجموعة الثامنة : الإجازات وتذاكر السفر 

 

  ًَىرج /  كشف الإجبصاد انسُىَخ انًسزذقخ 

 

 الػضيفة الإسع
 تاريخ 

 الالتحاؽ  بالعسل

 تاريخ استحقاؽ 

 الإجازة
أياـ الإجازة السدتحقة حتى 

__تاريخ ________  
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 مجيخ السػارد البذخية مدؤوؿ الإجازات 

   الإسع:

   التػؾيع:

   التاريخ:

 

   ((  111111) )  رقع الشسػذج: 
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  ًَىرج /  يخطػ الإجبصاد انسُىَخ انًقزشدخ 

 

 الدشة: الػحجة التشطيسية: 

 الػضيفة اسع السػضف ـ
 عجد

 أياـ الإجازة

 تاريخ

 الاستحقاؽ

 الذيخ
 ملبحطات

1

1 

1

2 

1

3 

1

4 

1

5 

1

6 

1

7 

1

8 

1

9 

1

1 

1

1 

1

2 
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 التاريخ: التػؾيع: الإسع: مجيخ الػحجة التشطيسية:

البذخية:مجيخ السػارد   التاريخ: التػؾيع: الإسع: 
 

   ((  111111) )  رقع الشسػذج: 
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  ًَىرج /  غهت الإجبصح 

 

( البيانات الذخرية1)  

 الػحجة التشطيسية الػضيفة الإسع

   

( بيانات الإجازة2)  

 نياية الإجازة بجاية الإجازة مجة الإجازة جية الدفخ

    

 العشػاف خلبؿ الإجازة:

/          /         التاريخ:  التػؾيع:  

( بيانات السؾعف البجيل خلال فتخة الإجازة3)  

 اعتساد الخئيذ السباشخ التػؾيع الإسع

   

( ملاحغات الخئيذ السباشخ4)  

 

 

( ملاحغات السؾارد البذخية    5)  

 الفتخة السدتحق عشيا الإجازة عجد أياـ الإجازة السدتحقة تاريخ التػضيف
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الدفخ السدتحقةعجد تحاكخ   خط الديخ نػعية التحاكخ السدتحقة 

   

 ملبحطات:

( تفاصيل الإجازة السصمػبة 6)  

 عجد أياـ الإجازة السصمػبة أخخػ  عجد أياـ الإجازة بجوف راتب عجد أياـ الإجازة السدتحقة

    

 الإعتساد مجيخ السػارد البذخية إعجاد 

    الإسع:

    التػؾيع:

    التاريخ:

 

   ((  112112) )  رقع الشسػذج: 
  



 

255 

 

  ًَىرج /  إقشاس انؼىدح يٍ الإجبصح 

 

( البيانات الخاصة بالعؾدة مؽ الإجازة1)  

  الإسع

  الػضيفة

  الػحجة التشطيسية

  تاريخ بجاية الإجازة السرخح بيا

  تاريخ إنتياء الإجازة السرخح بيا

  عجد أياـ التأخيخ

 أسباب التأخيخ:
 

 

 

 التاريخ: التػؾيع: الإسع:

( ملاحغات الخئيذ السباشخ2)  
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 التاريخ: التػؾيع: الإسع:

( ملاحغات وإجخاءات إدارة السؾارد البذخية2)  

 

 

 

 

 

 

 التاريخ: التػؾيع: الإسع:
 

   ((  113113) )  رقع الشسػذج: 
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  ًَىرج /  غهت الإجبصح لأداء فشَعخ انذج 

 

( البيانات العامة 1)   

  الإسع:

  الػضيفة

  الػحجة التشطيسية

  ملبحطات

  

  

التاريخ:          /          /                         
      

 التػؾيع:

( ملاحغات السؾارد البذخية    2)    

 تاريخ الإلتحاؽ بالعسل:
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 الإعتساد مجيخ السػارد البذخية إعجاد 

    الإسع:

    التػؾيع:

    التاريخ:

 

   ((  114114) )  رقع الشسػذج: 
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  ًَىرج /  غهت الإجبصاد الأخشي 

 

   نؾع الإجازة:

( الإسؼ1) ( الؾعيفة2)  ( الؾحجة التشغيسية3)  ( جية الدفخ4)   

    

( مجة الإجازة5) ( بجاية الإجازة6)  ( نياية الإجازة7)   

   

( العشؾان خلال الإجازة8)  

 

 

 

 

 

( التاريخ:          /          /9) ( التؾقيع:11)   

( السؾعف البجيل: 11)   

  تػؾيع السػضف البجيل: 

  اعتساد مجيخ الػحجة التشطيسية: 

( ملاحغات السؾارد البذخية   12)  
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 الإعتساد مجيخ السػارد البذخية إعجاد 

    الإسع:

    التػؾيع:

    التاريخ:

 

   ((  115115) )  رقع الشسػذج: 
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  ًَىرج /  غهت إجبصح يسزؼجهخ 

 

( البيانات العامة 1)    

 الػحجة التشطيسية: الإسع:

 السػافق: التاريخ:

 مغ: إلى :

 أرجػ السػافقة عمى مشحي إجازة مدتعجمة كسا ىػ مػضح أدناه:

 إلى الداعة: مغ الداعة :

( أسباب الإجازة 2)    

 ملبحطات:  خاصة:

 ملبحطات:  شارئة:

 ملبحطات:  بجوف راتب:

 ملبحطات:  أخخػ:

 التاريخ:      /        / التػؾيع: الإسع: 

 السػافقة

 التاريخ:      /        / التػؾيع: الإسع: 
 

   ((  116116) )  رقع الشسػذج: 
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  ًَىرج /  غهت صشف ثذل رزاكش سفش 

 

البيانات العامة ( 1)    

 الػضيفة: الإسع:

 التاريخ: الػحجة التشطيسية:

 أسباب شمب صخؼ بجؿ التحاكخ:

 التاريخ:      /        / التػؾيع: الإسع: 

( ملبحطات الخئيذ السباشخ 2)   

 

 

 

 

 

 

 التاريخ:      /        / التػؾيع: الإسع: 

( بياف السدتحقات وملبحطات السػارد البذخية    3)   

السدتحقة :عجد التحاكخ   الفتخة التي تدتحق عشيا التحاكخ : 

 خط الديخ :
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 إجسالي ؾيسة التحاكخ : ؾيسة التحكخة :

 السبمغ السدتحق: الشدبة السدتحقة مغ التحاكخ:

 السلبحطات:

 

 التاريخ:      /        / التػؾيع: الإسع: 

( بيانات الرخؼ 4)   

__________بتاريخ:      /      /تع الرخؼ كسا ىػ مػضح أعلبه بسػجب:   

    ملبحطات:

 

 

 التاريخ:      /        / التػؾيع: الإسع: 
 

   ((  117117) )  رقع الشسػذج: 
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  ًَىرج /  أيش إصذاس رزاكش سفش 

 

 السػافق: التاريخ:

 

 الدادة مكتب _____________________________________   السحتخميغ

وبخكاتو ،،،الدلبـ عميكع ورحسة الله   

 يخجى إصجار تحاكخ الدفخ السػضحة أدناه ، ومػافاتشا بالفاتػرة لتدجيجىا.

 
شاكرين لكم حسن تعاونكم.     

 

 نػعية التحكخة الجرجة خط الديخ الإسع ـ

     

     

     

     

     

     

     

 ملبحطات
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 التػؾيع السفػض

 الإعتساد إعجاد 

   الإسع: 

   التػؾيع: 

   التاريخ: 

 

   ((  118118) )  رقع الشسػذج: 
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  ًَىرج /  كشف رزاكش انسفش انصبدسح 

 

 الفتخة الدمشية التي يذسميا ىحا الكذف مغ:          /     /       ولغاية:       /         /

 اسع السكتب:

 التحاكخ الرادرة

 ـ
 اسع 

 السدافخ

 خط 

 الديخ
 غخض الدفخ

رقع 
 التعسيج

التحكخة  ؾيسة
 الأساسية

 الرافي الخرع
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    الإجسالي

 مجيخ الذؤوف السالية مجيخ السػارد البذخية مدؤوؿ التحاكخ والدفخ 

    الإسع:

    التػؾيع:

    التاريخ:

 

   ((  119119) )  رقع الشسػذج: 
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  ًَىرج /  كشف رزاكش انسفش انًشرجؼخ 

 

 السػافق: التاريخ:

 الفتخة الدمشية التي يذسميا ىحا الكذف:

 اسع السكتب:

،،،الدلبـ عميكع ورحسة الله وبخكاتة   

تع شخاء تحاكخ سفخ لمسػضفيغ لجيشا بػاسصة مكتبكع ، ونطخاً لعجـ حاجتشا إلييا في الػقت الحاضخ،  حيث سبق وأف
 لحا يخجى التفزل بإعادتيا وتدجيل ؾيستيا لحدابشا لجيكع ، عمساً بأف بياف التحاكخ السختجعة كسا يمي:

 

 الؿيسة خط الديخ تاريخ الذخاء رقع التحكخة الإسع ـ
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  الإجسالي

 التاريخ:      /        / التػؾيع: الإسع: 
 

   ((  111111) )  رقع الشسػذج: 
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  المجموعة التاسعة : الرعاية الطبية 

 

كشف انًىظفٍُ انًشًىنٍُ ثبنشػبَخ انطجُخ  ًَىرج /      

 

 صمة القخابة أسساء أفخاد العائمة الػحجة التشطيسية الػضيفة الإسع ـ
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   ((  111111) )  رقع الشسػذج: 
  



 

272 

 

  ًَىرج /  اسزلاو ثطبقخ انزؤيٍُ  انطجٍ 

 

 السػافق: التاريخ:

بيانات السؾعف ( 1)   

  :الإسع

  :الػضيفة

  :الػحجة التشطيسية

  :الإسع

بيانات البظاقة ( 2)   

التأميغشخكة  :  

  :رقع البصاقة

  :تاريخ البصاقة

  :فتخة التغصية

الأفخاد السذسؾليؽ بالبظاقة ( 3)   
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( إستلام البظاقة 4)   

  :الإسع

  :التػؾيع

  :التاريخ

 

   ((  112112) )  رقع الشسػذج: 
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  ًَىرج /  خطبة إَقبف انًؼبنجخ انطجُخ نهًىظف   

 

 السػافق: التاريخ:

 الإسع:

 الخقع الػضيفي :

 الػضيفة:

 الػحجة التشطيسية:

 عجد السذسػليغ بالبصاقة الصبية: رقع البصاقة الصبية:

 أسباب إيقاؼ السعالجة الصبية:

 الدادة / _______________________________________________ السحتخميغ

،،،الدلبـ عميكع ورحسة الله وبخكاتة   

 يخجى إيقاؼ السعالجة الصبية لمسػضف / وعائمتو السػضحة بياناتو أعلبه إعتباراً مغ تاريخ:    /     / 

 

                                                                                                               
                                                                             

شاكخيغ لكع حدغ تعاونكع ،،،    

 

 أسساء أفخاد العائمة  
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   

   

   

   

   

   

   

   

 التػؾيع السفػض

  الإسع:

  التػؾيع:

  التاريخ:

 

   ((  113113) )  رقع الشسػذج: 
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  ًَىرج /  رذىَم إنً انطجُت 

 

 السػافق: التاريخ:

 رقع السػضف: الإسع:

التشطيسية:الػحجة   مدسى الػضيفة: 

 

 الدادة / ________________________________________________ السحتخميغ

 

 الدلبـ عميكع ورحسة الله وبخكاتة ،،،

 

 يخجى إجخاء الفحز الصبي اللبزـ لمديج / ________________________________

والسػضحة بياناتو بعاليةمغ الجشدية _____________________________________    

 وذلظ بعيادة: ____________________________________________________

 وإجخاء اللبزـ لعلبجة، ومػافاتشا بالفاتػرة لتدجيجىا.

 

                                                                                                               
شاكخيغ لكع حدغ تعاونكع ،،،                                                                                
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 التػؾيع السفػض

  الإسع:

  التػؾيع:

  التاريخ:

 التػصيات

 

 

 

 

 

 

 

   ((  114114) )  رقع الشسػذج: 
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  ًَىرج /  رذىَم إنً انًسزشفً 

 

 السػافق: التاريخ:

السػضف: رقع الإسع:  

 مدسى الػضيفة: الػحجة التشطيسية:

 

 الدادة / _____________________________________________ السحتخميغ

 

 الدلبـ عميكع ورحسة الله وبخكاتة ،،،

 

 يخجى إجخاء الفحز الصبي اللبزـ وتقجيع الخجمات الصبية اللبزمة لمديج / _______________

____________________________________  والسػضحة بياناتو بعاليةمغ الجشدية   

 وذلظ بعيادة: ____________________________________________________

 وإجخاء اللبزـ لعلبجة، ومػافاتشا بالفاتػرة لتدجيجىا.

 

                                                                                                               
شاكخيغ لكع حدغ تعاونكع ،،،                                                                                
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 التػؾيع السفػض

  الإسع:

  التػؾيع:

  التاريخ:

 التػصيات

 

 

 

 

 

 

 

   ((  115115) )  رقع الشسػذج: 
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انًؼبنجخ انطجُخ ًَىرج /  غهت صشف يصبسَف    

 

 السػافق: التاريخ:

 الديج:  __________________________________________  السحتخـ

 الدلبـ عميكع ورحسة الله وبخكاتة ،،،

أرجػ السػافقة عمى صخؼ الفػاتيخ السخفقة وذلظ ؾيسة السعالجة الصبية والتي تع صخفيا بسػجب كذف الصبيب 
لعائمتي وىي كسا يمي :ووصفتو الصبية لي /   

 

 الرافي السدتحق ؾيسة الخرع مبمغ الدشج ندبة الخرع رقع السدتشج البياف ـ

       

       

       

       

       

       

    الإجسالي

 التاريخ:      /        / التػؾيع: الإسع: 

 ملبحطات السػارد البذخية   
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 التاريخ:      /        / التػؾيع: الإسع: 

 الاستلبـ

 استمست السبمغ السػضح أعلبه.

 التاريخ:      /        / التػؾيع: الإسع: 
 

   ((  116116) )  رقع الشسػذج: 
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  ًَىرج / رقشَش إصبثخ انؼًم 

 

( بيانات السؾعف  1)   

 رقع السػضف: الإسع:

 التاريخ: الػحجة التشطيسية:

الإصابة: وقت تاريخ الإصابة:  

( أسباب وأعخاض الإصابة 2)   

 

 

 

 

 

 

( الإجخاءات التي تؼ إتخاذىا 3)   

 

 

 

( الذيؾد عمى الإصابة 4)   

 الإفادة أسساء الذيػد
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ية إعداد   مدير الموارد البشر

   الإسع:

   التػؾيع:

   التاريخ:

 

   ((  117117) )  رقع الشسػذج: 
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ة : الإجراءات التأديبية وإنهاء الخدماتالمجموعة   العاشر   

 

  ًَىرج /  يذعش انزذقُق الإداسٌ 

 

 السػافق: التاريخ:

 بتاريخ: فتح السحزخ بتاريخو أعلبه الداعة:

 بسعخفتشا نحغ :

11..    

22..    

33..    

التالي أُثبِت  وقج  
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 الشتائج والتػصيات

 

 

 

 

 

 

 

 

   ((  118118) )  رقع الشسػذج: 
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  ًَىرج /  خطبة الإَزاس 

 

 السػافق: التاريخ:

 رقع السػضف : الإسع:

 إشارة إلى السخالفة التي إرتكبتيا والسػضحة أدناة:

 التأخخ في الحزػر لمعسل حدب الأوقات الخسسية السقخرة لسجة:_______________________________.    

إذف لسجة:_____________________________________________.الخخوج مغ مكاف العسل بجوف       

 مغادرة مكاف العسل قبل نياية الجواـ الخسسي بسجة:_____________________________________.    

 الػياب عغ العسل بجوف مػافقة السدؤوؿ.    

 إدعاء السخض بقرج الػياب عغ العسل.    

انتياء الجواـ بجوف الحرػؿ عمى مػافقة كتابية.العػدة إلى مكاف العسل بعج       

 التدكع في السكاتب بقرج إضاعة الػقت.    

 استؿباؿ الدوار خلبؿ ساعات العسل الخسسية مخالفاً أنطسة وتعميسات الذخكة.    

 الأكل في مكاف العسل خلبؿ الجواـ.    

 مصالعة الجخائج والسجلبت أثشاء الجواـ الخسسي.    

الأماكغ السحطػرة.التجخيغ في       

 استخجاـ ىاتف الذخكة للؤغخاض الذخرية.    

 التػؾيع نيابة عغ الآخخيغ في سجل الجواـ.    

 التدويخ في سجل الجواـ لإثبات مػاعيج حزػرؾ.    

 إعصاء ترخيح الجخػؿ السخرز لظ لسػضف آخخ لاستعسالو .    

 الإىساؿ الستعسج في استعساؿ السػاد بغخض إيقاع الزخر.    

 تعخيس مكاف العسل ومستمكات الذخكة لمخصخ نتيجة للئىساؿ الستعسج في العسل.    
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 استخجامظ مستمكات الذخكة لأغخاض خاصة.    

 الخػض في أحاديث تتعمق بالدياسة خلبؿ أوقات الجواـ.    

 عجـ إشاعة تعميسات وتػجييات السجيخ السدؤوؿ.    

 الامتشاع عغ العسل بجوف مبخر.    

لػحة الإعلبنات بالذخكة بجوف مػافقة السجيخ السدؤوؿ.استخجاـ       

 تحخيس السػضفيغ عمى الفػضى ومخالفة أنطسة العسل.    

 اختلبؽ السذاجخات والشداعات مع السػضفيغ خلبؿ أوقات العسل.    

 تجاوزؾ لمرلبحيات السسشػحة لظ.    

 إخفاء معمػمات خاصة بالذخكة بقرج الإضخار بسرمحة العسل.    

 التدويخ في بصاقة اليػية.    

____________ حدب أنطسة الذخكة ولائحة السكافآت  والجداءات / السخالفات فدػؼ يتع _______ وعميو في حالة تكخار ىحه السخالفة
 السعسػؿ بيا.

 التاريخ:       التػؾيع: الإسع: 

 التػؾيع بالاستلبـ

  الإسع:

  التػؾيع:

  التاريخ:

 

 

الشسػذج:رقع     ( (119119  ))   
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  ًَىرج / الإجشاء انجضائٍ 

 

( البيانات العامة 1)   

 رقع السػضف: الإسع:

 الخئيذ السباشخ: الػحجة التشطيسية:

 الػضيفة:

( السخالفة التي تؼ ارتكابيا 2)  ( الدياسة السعتسجة لمسخالفة 3)    

  

  

  

  

( السخالفة الدابقة 4)   

السخالفةنػعية  تاريخ السخالفة ـ  الإجخاء الجدائي 
    

    

    

    

    

( الإجخاء الجدائي السقتخح 5)   
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 التاريخ: التػؾيع: الإسع:

( إعتساد الجداء  6)   

 يعتسج السػارد البذخية    الخئيذ السباشخ 

    الإسع:

    التػؾيع:

    التاريخ:

 إقخار السػضف بالاستلبـ

 التاريخ: التػؾيع: الإسع:
 

   ((  121121) )  رقع الشسػذج: 
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  ًَىرج /  خطبة إَهبء انخذيبد ثسجت ػذو اجزُبص فزشح انزجشثخ ثُجبح  

 

 السػافق: التاريخ:

 

 الديج / ________________________________________________السحتخـ 

 

 

 الدلبـ عميكع ورحسة الله وبخكاتو ،،،

 

معكع، واشارة إلى تقخيخ تقييع الأداء الخاص بكع خلبؿ فتخة التجخبة، وحيث أنكع بالإشارة إلى عقج العسل السػقع 
 لع تتسكشػا مغ اجتياز ىحة الفتخة بشجاح.

 يؤسفشا إبلبغكع بقخار الذخكة إنياء خجماتكع وذلظ إعتباراً مغ تاريخ:           /     /               
 

 نأمل مخاجعة إدارة السػارد البذخية بالذخكة لستابعة إجخاءات السخالرة الشطامية.  
 

 وتقبمػا تحياتشا ،،، 

 

 
 



 

291 

 

 

 

 

 

 

 التػؾيع بالاستلبـ

  الإسم: 
  التوقيع: 
  التاري    خ: 

 

   ((  121121) )  رقع الشسػذج: 
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  ًَىرج /  خطبة إَهبء انخذيبد ثسجت رقذَى ثُبَبد غُش صذُذخ فٍ غهت انؼًم 

 

 السػافق: التاريخ:

 

 الديج / _______________________________________________السحتخـ 

 

 

 الدلبـ عميكع ورحسة الله وبخكاتو ،،،

 

بالإشارة إلى شمب العسل السقجـ مشكع بتاريخ:     /     /        وإشارة إلى البيانات غيخ الرحيحة السحكػرة  في 
 الصمب والستسثمة ؼيسا يمي:

______________________________________________________________________
______________________________________________________________________
______________________________________________________________________

______________________________________________________________________
_________________________________________________________________  

وذلظ إعتباراً مغ تاريخ:    /   نطاـ العسل مغ  ( 81) يؤسفشا إبلبغكع بقخار  الذخكة إنياء خجماتكع بسػجب السادة 
                 /  

ميع ما بعيجتكع، ومخاجعة إدارة السػارد البذخية بالذخكة لستابعة إجخاءات نأمل مشكع التشديق مع الخئيذ السباشخ لتد
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 السخالرة الشطامية.  

 

 وتقبمػا تحياتشا ،،، 

 

 

 التػؾيع بالاستلبـ

  الإسم: 
  التوقيع: 
  التاري    خ: 

 

   ((  122122) )  رقع الشسػذج: 
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  ًَىرج / خطبة إَهبء انخذيبد ثسجت إجشاء جضائٍ 

 

 السػافق: التاريخ:

 

 الديج / _______________________________________________السحتخـ 

 

 الدلبـ عميكع ورحسة الله وبخكاتو ،،،

 

بالإشارة إلى الإجػخاء الجدائي الحؼ تع إتخاذة بحقكع بتاريخ:              /             /              وإلى عقج 
، يؤسفشا إبلبغكع بقخارنا إنياء خجماتكع في الذخكة ودلظ         العسل السػقع معكع بتاريخ :        /      /  

 إعتباراً مغ تاريخ:      /    /          السػافق:      /     /          

 نأمل مخاجعة إدارة السػارد البذخية بالذخكة لستابعة إجخاءات السخالرة الشطامية.  

 

 وتقبمػا تحياتشا ،،، 
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بالاستلبـالتػؾيع   

  الإسم: 
  التوقيع: 
  التاري    خ: 

 

   ((  123123) )  رقع الشسػذج: 
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  ًَىرج /  خطبة إَهبء انخذيبد ثسجت ظشوف وادزُبجبد انؼًم  

 

 السػافق: التاريخ:

 

 الديج / _______________________________________________السحتخـ 

 

 الدلبـ عميكع ورحسة الله وبخكاتو ،،،

 

بالإشارة إلى عقج العسل السػقع معكع بتاريخ :     /      /          ، يؤسفشا إبلبغكع بقخارنا إنياء خجماتكع في 
الذخكة إعتباراً مغ تاريخ:      /         /         السػافق:       /         /                  ، واعتبار الفتخة 

وحتى تاريخ :      /      /       فتخة الإنحار الشطامية.                   مغ تاريخ:      /                   /
  

 نأمل مخاجعة إدارة السػارد البذخية بالذخكة لستابعة إجخاءات السخالرة الشطامية.  

 

 وتقبمػا تحياتشا ،،، 
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 التػؾيع بالاستلبـ

  الإسم: 
  التوقيع: 
  التاري    خ: 

 

   ((  124124) )  رقع الشسػذج: 
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  ًَىرج / خطبة إَهبء انخذيبد ثسجت اَخفبض يسزىي الأداء 

 

 السػافق: التاريخ:

 

 السحتخـ  الديج / _______________________________________________

 

 الدلبـ عميكع ورحسة الله وبخكاتو ،،،

 

بالخجػع إلى سجلبت أدائكع وإلى السحاولات التي بحلت مغ قبل رؤسائكع لتصػيخ ذلظ الأداء والتي لع تدفخ عغ 
 الشتيجة السخجػة، لحا نفيجكع بقخارنا إنياء خجماتكع بالذخكة إعتباراً مغ تاريخ:    /    /     السػافق:   /    /   

 
 ستابعة إجخاءات السخالرة الشطامية.نأمل مخاجعة إدارة السػارد البذخية بالذخكة ل

 

 وتقبمػا تحياتشا ، 
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 التػؾيع بالاستلبـ

  الإسم: 
  التوقيع: 
  التاري    خ: 

 

   ((  125125) )  رقع الشسػذج: 
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  ًَىرج /  خطبة إَهبء انخذيبد ثسجت إَزهبء يذح انؼقذ انًذذد انًذح  

 

 السػافق: التاريخ:

 

_______________________________________________الديج /   السحتخـ  

 

 الدلبـ عميكع ورحسة الله وبخكاتو ،،،

 

بالإشارة إلى عقج العسل السػقع معكع بتاريخ:         /       /       السػافق:        /     /      يؤسفشا 
 إبلبغكع  بعجـ رغبة الذخكة في تججيجه.

 الذخكة شػاؿ الفتخة الساضية، ومتسشيغ لكع دواـ التػفيق.شاكخيغ لكع خجمتكع في 
 
 نأمل مخاجعة إدارة السػارد البذخية بالذخكة لستابعة إجخاءات السخالرة الشطامية.

 

 وتقبمػا تحياتشا ، 
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 التػؾيع بالاستلبـ

  الإسم: 
  التوقيع: 
  التاري    خ: 

 

   ((  126126) )  رقع الشسػذج: 
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انخذيبد ثسجت ثهىؽ سٍ انزقبػذًَىرج / خطبة إَهبء     

 

 السػافق: التاريخ:

 

 السحتخـ  الديج / ______________________________________________

 

 الدلبـ عميكع ورحسة الله وبخكاتو ،،،

 

بالإشارة إلى بمػغكع سغ التقاعج بتاريخ:    /    /     السػافق:   /    /       وبالإشارة إلى السادة رقع )    ( 
مغ سياسات السػارد البذخية السعتسجة في الذخكة، يؤسفشا إبلبغكع بإنياء خجماتكع إعتباراً مغ تاريخ:    /    /     

 السػافق:   /    /   
 في الذخكة. شاكخيغ لكع خجمتكع

 
 نأمل مخاجعة إدارة السػارد البذخية بالذخكة لستابعة إجخاءات السخالرة الشطامية.

 

 وتقبمػا تحياتشا ، 
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 التػؾيع بالاستلبـ

  الإسم: 
  التوقيع: 
  التاري    خ: 

 

   ((  127127) )  رقع الشسػذج: 
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  ًَىرج / خطبة رًذَذ انخذيخ ثؼذ ثهىؽ سٍ انزقبػذ 

 

 السػافق: التاريخ:

 

 السحتخـ  الديج / ______________________________________________

 

 الدلبـ عميكع ورحسة الله وبخكاتو ،،،

بالإشارة إلى بمػغكع سغ التقاعج بتاريخ:    /    /         السػافق:   /    /       وبالإشارة إلى السادة رقع )      
( مغ سياسات السػارد البذخية السعتسجة في الذخكة، يدخنا إبلبغكع بقخار الذخكة تسجيج خجمتكع لسجة )        ( 

 ق:   /    /       إعتباراً مغ تاريخ:    /    /     السػاف
 مع تسشياتشا لكع بجواـ الرحة والعاؼية.

 
 

 وتقبمػا تحياتشا ، 
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 التػؾيع بالاستلبـ

  الإسم: 
  التوقيع: 
  التاري    خ: 

 

   ((  128128) )  رقع الشسػذج: 
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يٍ َظبو انؼًم  ( 08) ًَىرج / خطبة انفصم يٍ انخذيخ ثًىجت انًبدح     

 

 السػافق: التاريخ:

 

______________________________________________الديج /   السحتخـ  

 

 الدلبـ عميكع ورحسة الله وبخكاتو ،،،

مغ نطاـ العسل ، نفيجكع  بقخارنا فرمكع مغ الخجمة للؤسباب التالية  (81)بالإشارة إلى السادة 
_______________________________________________________: 

تاريخ:    /     /               وذلظ إعتباراً مغ   

نأمل مشكع التشديق مع الخئيذ السباشخ لتدميع ما بعيجتكع، ومخاجعة إدارة السػارد البذخية بالذخكة لستابعة إجخاءات 
 السخالرة الشطامية.  

 

 وتقبمػا تحياتشا ،،، 
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 التػؾيع بالاستلبـ

  الإسم: 
  التوقيع: 
  التاري    خ: 

 

الشسػذج:رقع     ( (129129  ))   
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  ًَىرج / خطبة إَهبء انخذيبد ثسجت ػذو انهُبقخ انصذُخ 

 

 السػافق: التاريخ:

 

 الديج / ______________________________________________السحتخـ 

 

 الدلبـ عميكع ورحسة الله وبخكاتو ،،،

 

بالإشارة إلى سجل غيابكع بدبب الإجازات السخضية ، وبسػجب إستذارة الصبيب ، يؤسفشا إبلبغكع بإنياء خجماتكع 
 إعتباراً مغ تاريخ:     /    /         السػافق:      /    /      

 

 نأمل مخاجعة إدارة السػارد البذخية بالذخكة لستابعة إجخاءات السخالرة الشطامية.  

 

تحياتشا ،،، وتقبمػا   
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 التػؾيع بالاستلبـ

  الإسم: 
  التوقيع: 
  التاري    خ: 

 

   ((  131131) )  رقع الشسػذج: 
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  ًَىرج / خطبة إخلاء انطشف نهًىظف 

 

 البيانات العامة  ((  11) ) 

 السػافق: التاريخ:       

:الإسع  الػحجة التشطيسية: رقع السػضف: 

الستػقع:تاريخ السغادرة  الجشدية: مدسى الػضيفة:  

 رقع الياتف: العشػاف

 أسباب إخلاء الظخف  ((  22) ) 

 

 

 إخلاء الظخف  ((  33) ) 

يقخ جسيع السػقعيغ كل ؼيسا يخرو أف السػضف السحكػر خالي الصخؼ مغ أؼ عيج مالية أو عيشية أو أؼ حق مغ 
 حقػؽ الذخكة

 السلاحغات التاريخ التؾقيع اسؼ السدؤول الؾحجة التشغيسية
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 ملاحغات السؾارد البذخية     ((  44) ) 

 

 

 

 

 

 

   ((  131131) )  رقع الشسػذج: 
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  ًَىرج / خطبة قجىل الاسزقبنخ 

 

 السػافق: التاريخ:       

 

 

 الديج/  _____________________________________ السحتخـ

 الدلبـ عميكع ورحسة الله وبخكاتة،،،

بالإشارة إلى خصاب الاستقالة السقجـ مشكع بتاريخ:     /      /        السػافق:    /       /        وبعج 
مخاجعة مبخرات استقالتكع، نفيجكع بسػافقتشا عمييا وذلظ إعتباراً مغ تاريخ:      /        /        السػافق:    /       

              / 
  ذخية بالذخكة لإستكساؿ الإجخاءات اللبزمةنأمل مخاجعة السػارد الب

 
 

 وتقبمػا تحياتشا ،،،
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   ((  132132) )  رقع الشسػذج: 
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  ًَىرج / رقشَش ػٍ وفبح يىظف 

 

( البيانات العامة 1)   

 السػافق: التاريخ:       

 الػحجة التشطيسية: رقع السػضف: الإسع:

التػضيف:تاريخ   مكاف العسل: مدسى الػضيفة:  

 الجشذ: العسخ: الجشدية:

 مكاف الإصجار: تاريخ الإصجار: رقع البصاقة/الجػاز:

( بيانات الؾفاة 2)   

 مكاف الػفاة: ساعة الػفاة: تاريخ الػفاة:

 أسباب الػفاة:

 

 

 الأشخاص الآخخيغ ذوؼ العلبقة بالػفاة:

 

 

شمب العسل؟ىل تع إبلبغ أقارب الستػفي عمى العشػاف السبيغ في   

 ىل تع إبلبغ سفارة بمج الستػفي ؟

 إذكخ أسساء الأشخاؼ الأخخػ التي تع إبلبغيا بالػفاة:

1.  

2.  
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3.  

4.  

 إذكخ التختيبات التي أجخيت لعسمية الجفغ / شحغ الجثة ؟

 

 

( السلاحغات العامة 2)   

 

 

 مجيخ السػارد البذخية    مخاجعة إعجاد  

    الإسع:

    التػؾيع:

    التاريخ:

 

   ((  133133) )  رقع الشسػذج: 
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  ًَىرج / كشف َهبَخ انخذيخ 

 

( البيانات العامة 1)   

 السػافق: التاريخ:       

 الػحجة التشطيسية: رقع السػضف: الإسع:

 تاريخ التػضيف: الجشدية: مدسى الػضيفة:

 سبب انتياء الخجمة: نػع ومجة العقج: تاريخ انتياء الخجمة:

مدتبعجة: فتخات خجمة  

 مجة الخجمة الكمية :        )                   (  يػـ   )                (  شيخ )                      (  سشة

 الأجخ الحؼ سيتع احتداب مكافأة نياية الخجمة  عمى أساسو   )                                 ( رياؿ سعػدؼ 

( السدتحقات 2)    

 البياف رياؿ سعػدؼ

 )       ( يػـ الأجخ لغاية      /      /       أياـ عسل: ____________________     

 )       ( يػـ بجؿ إجازات مدتحقة عغ الفتخة مغ:    /     /       ولغاية:   /    /           

 )       ( يػـ بجؿ إنحار _________________________________________  

 )       ( يػـ مكافأة نياية الخجمة___________________________________ 

فقط____________________________  –إجسالي الاستحقاقات    رياؿ سعػدؼ. 

( الخرؾمات ) مؽ السؾارد البذخية (  3)   

فقط   –إجسالي الخرػمات   اؿ سعػدؼ.ري    
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( رصيج الحداب في الإدارة السالية  4)   

 رياؿ سعػدؼ. رصيج حدب سجلبت السحاسبة ) دائغ / مجيغ ( فقط    

( صافي السدتحقات 5)   

 رياؿ سعػدؼ. الخصيج الشيائي ) مجيغ/دائغ ( فقط  

 الإعتساد مجيخ السػارد البذخية إعجاد 

    الإسع:

    التػؾيع:

    التاريخ:

( مؾافقة السؾعف عمى صحة احتداب السدتحقات 6)   

  الإسع:

  التػؾيع:

  التاريخ:

 

 

 

   ((  134134) )  رقع الشسػذج: 
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  ًَىرج / إقشاس انًخبنصخ انُهبئُخ 

 

 

أقخ أنا السػقع أدناه: ______________________ / ________________ الجشدية والحؼ أعسل  في 
شخكة _________________________________________ 

بػضيفة:______________________________ أنشي قج استمست كافة حقػقي وكامل مدتحقاتي مغ 
الذخكة وذلظ حتى تاريخ      /      /          شبقاً لشطاـ العسل ولػائح الذخكة وعقج العسل السحخر بيشي وبيغ 

 الذخكة وذلظ بسشاسبة انتياء رابصة العسل بيششا.

شخؼ الذخكة خالراً وليذ لي أية حقػؽ لجييا ، كسا وأنشي قج استمست كافة الأوراؽ  وبسػجب ىحا الإقخار أصبح
والذيادات التي  سبق أف قجمتيا لمذخكة عشج التػضيف أو أثشاء خجمتي ، وبيحا أكػف قج أبخأت ذمة الذخكة مغ 

الذخكة بذيء والسصالبة أية حقػؽ بخاءة تامة ومصمقة، وبسػجب ىحا الإقخار ليذ لي الحق نيائياً بالخجػع عمى 
 بأية حقػؽ.وأقخ بأنشي قج وقعت ىحا الإقخار وأنا بكامل الحالة السعتبخة شخعاً.

 وىحا إقخار مخالرة مشي بحلظ.

 والله السػفق ،،،
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 السقخ بسا ؼيو

  الإسع:

  التػؾيع:

  التاريخ:

 الذاىج الثاني الذاىج الأوؿ 

  الإسع:

  التػؾيع:

  التاريخ:

 

   ((  135135) )  رقع الشسػذج: 
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  ( Exit Interview )ًَىرج / يقبثهخ يغبدسح يىظف  

 

( البيانات العامة 1)   

 رقع السػضف: مدسى الػضيفة: الإسع:

 تاريخ انتياء الخجمة: تاريخ التػضيف: الجشدية:

 إسع الخئيذ السباشخ: الػحجة التشطيسية: مجة الخجمة:

 أسباب إنتياء فتخة الخجمة:

( بيانات السقابمة  2)   

خكة تؤكج وتمتدم الذخكة لجسيع السؾعفيؽ الحيؽ يقؾمؾن بتعبئة ىحا الشسؾذج بأنة لؽ يزار أحج ميسا كانت السعمؾمات التي يتؼ ذكخىا وأن الذ
رمد التقييؼ أدناة بالإجابة التي تشغخ بتقجيخ عالي لأبشاؤىا الحيؽ إنتيت خجماتيؼ بالذخكة وقامؾا بتعبئة ىحا الشسؾذج بسؾضؾعية، السخجؾ تعبئة 

 تعتقج أنيا مشاسبة

 درجات التقييؼ السؾضؾع م
1 2 3 4 5 6 7 8 9 11 

           ما ىػ تقييسظ العاـ لمذخكة كسكاف ومحل عسل ؟  .0

           ما ىػ تقييسظ العاـ لدياسات وإجخاءات الذخكة ؟  .2

ىػ تقييسظ لسكاف العسل ولمسخافق  ولطخوؼ العسل الرحية ؟ ما  .3            

           ما ىػ تقييسظ لمسدايا التي تسشحيا الذخكة لسػضفييا مقارنةً بالذخكات السساثمة ؟  .4

ىػ تقييسظ لسدتػػ الخواتب بالذخكة بذكل عاـ مقارنةً بالذخكات السساثمة ؟ ما  .5            

ىػ تقييسظ لسدتػػ إىتساـ الذخكة بسػضفييا ؟ ما  .6            

ىػ تقييسظ لخغبة الػحجة التشطيسية في التغييخ والترحيح والتعجيل ؟ ما  .7            

ىػ مقجار التجريب الحؼ تع تػفيخة لظ عشج التػضيف ؟ ما  .8            

           ما ىػ السجػ الحؼ كاف مغ السسكغ لمتجريب أف يؤىمظ لمؿياـ بػضيفة أعمى وزيادة في الخاتب ؟  .9
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ىػ فيسظ خلبؿ فتخة خجمتظ بالذخكة لػاجبات ومدؤوليات وضيفتظ ؟ ما  .01            

ىػ فيسظ خلبؿ فتخة خجمتظ بالذخكة لسعاييخ وأىجاؼ الأداء السصمػب مشظ تحؿيقيا ؟ ما  .00            

           ما ىػ فيسظ خلبؿ فتخة خجمتظ بالذخكة لسا يجخؼ بالذخكة ككل ؟  .02

ىػ تقييسظ لمتقجيخ الحؼ كشت تتمقاة مغ الذخكة عشجما كشت تؤدؼ عسلًب بذكل جيج ؟ ما  .03            

           ما ىػ تقييسظ لخغبة الخئيذ السباشخ في الإستساع والإصغاء والخغبة في السداعجة ؟  .04

ىػ مجػ تذجيع رئيدظ السباشخ لظ في تقجيع الإقتخاحات والتحديشات في أساليب العسل ؟ ما  .05            

           ما ىػ تقييسظ لفخص التخؾية وزيادة الخاتب والتصػر الػضيفي في الذخكة ؟  .06

ىػ تقييسظ لسدتػػ التعاوف بيغ الدملبء في الػحجة التشطيسية التي كشت تعسل بيا ؟ ما  .07            

 الحؼ أعجبظ أكثخ في العسل في الذخكة؟ ما  .08
_______________________________________________________________  

 ما الحؼ لع يعجبظ في العسل في الذخكة؟  .09
_________________________________________________________________  

 التي كشت تعسل فييا؟ ما ىي إقتخاحاتظ لتحديغ العسل في الػحجة التشطيسية  .21
____________________________________________  

 ما ىي إقتخاحاتظ لتحديغ العسل في الذخكة ككل؟  .20
___________________________________________________________  

بخأيظ ما ىػ الدبب الحؿيقي لإنتياء خجماتظ   .22
__________________________________________؟_______________بالذخكة  

( ما ىي الإقتخاحات والسلاحغات التي تعتقج أن مؽ شأنيا العؾدة بالشفع عمى الذخكة ) يسكؽ إستخجام أوراق إضافية ( 3)   

 

 

:الػحجة التشطيسية الإسع   التاريخ: التػؾيع: 
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   ((  136136) )  رقع الشسػذج: 
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  ًَىرج /  شهبدح انخذيخ 

 

 السػافق: التاريخ:       
 

 بيحا تذيج شخكة / ______________________________________________ 

بأف الديج / ___________________________مغ الجشدية / _______________ كاف يعسل لجيشا 
 وفق البيانات السػضحة تالياً :

 

  : الػضيفة الأخيخة التي شغميا بالذخكة

  : الػضائف الأخخػ خلبؿ مجة الخجمة 

  : رقع بصاقة الأحػاؿ السجنية / جػاز الدفخ

بجاية الخجمة بالذخكةتاريخ   :  

نياية الخجمة في الذخكةتاريخ   :  

  : الخاتب الذيخؼ الأخيخ في الذخكة

الدشػؼ  بجؿ الدكغ  :  

  : بجؿ السػاصلبت الذيخؼ 

  : بجلات أخخػ 

في الذخكةأسباب تخؾ الخجمة   :  

  :  ملبحطات أخخػ 
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غ نطاـ العسل في السسمكة العخبية م (64)وقج حخرت لة ىحة الذيادة بشاءاً عمى شمبة ، وبسػجب السادة 
 الدعػدية .

 

 

 

 مجيخ السػارد البذخية

 

 

   ((  137137) )  رقع الشسػذج: 
 

 

 


