
 

 

 

 

 

 

  

 

 

 آهٕة كتٓؿ أغظاء اهجًػٕة اهػًٓيٕة
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 أقلال/ آهٕة اهحلسٔى هوػظٓٔة :

 أف ٔحلسـ غاهب اهػظٓٔة ةػوب اٍظًاـ اهى اهجًػٕة غٌ غصٔق جػتئة اظحًارة غوب اهػظٓٔة. .1
يلتٓلال إلا ةصسقر كصار يجوط الإدارة غصض اهػوب على يجوط إدارة اهجًػٕة قلا ٔػحتص اهػوب  .2

ةشهم ، قٔتوّؼ غاهب اهػظٓٔة ةًا ٔلصرُ ا7جوط في شأف غوتِ ، ةاهلتٓؿ أق اهصـض يع ذكص 
 أظتاب اهصـض إف قجسة .

 أف ٔسـع رظٓـ الاشحصاؾ اهعَٓٔة خعب ٍٓع اهػظٓٔة ا7َحًي اهْٕا. .3
 غظٓٔحِ . إطاـة ةٕاٍاة اهػظٓ في ظجلاة اهجًػٕة في خاؿ ا7ٓاـلة على .4
 الإهحضاـ ةلصاراة اهجًػٕة اهػًٓيٕة . .5
 اهحػاقف يع اهجًػٕة هحدلٕق أّساـْا . .6
 إصسار ةػاكة اهػظٓٔة. .4
  

 ثإٍال/ آهٕة إهؾاء اهػظٓٔة :

 جػتئة اهػظٓ لإظحًارة إغحشار غٌ غظٓٔة اهجًػٕة اهػًٓيٕة يع ذكص ا7تصراة اف قجسة . .1
 غصض اهػوب على يجوط إدارة اهجًػٕة. .2
ةٕاٍاة اهػظٓ في ظجلاة اهجًػٕة في خاؿ ا7ٓاـلة على إهؾاء غظٓٔحِ يٌ كتن يجوط خشؼ  .3

 الإدارة.
 إةلاغ اهػظٓ ا7عحتػس ةإٍْاء غظٓٔحِ. .4

  

 ثاهثال/ شصقط اهحلسٔى هػظٓٔة يجوط الإدارة  :

 ٔجب أف جحٓـص في غظٓ اهجًػٕة اهشصقط اهحاهٕة:

 أف ٔكٓف ظػٓدك اهجَعٕة. .1
 غشصة يٌ غًصُ.أف ٔكٓف كس أجى اهثايَة  .2
 أف ٔكٓف كاين الأّوٕة ا7ػحتصة شصغا. .3
 .أف ٔكٓف ؽٕص يدكٓـ غوِٕ ةإداٍة في جصًٔة يزوة ةاهشصؼ أق الأياٍة يا هى ٔكٌ كس رد إهِٕ اغحتارُ .4
 أف ٔكٓف كس ظسد اهدس الأدٍى هلاشحصاؾ اهعَٓك. .5
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 راةػال/ أٍٓاع اهػظٓٔة:

 غظٓ غاين: .1
اهجًػٕة أق اهحدق ةْا ةػس كٕايْا ةَاء على كتٓؿ يجوط الإدارة ّٓ اهػظٓ اهشك شارؾ في جأظٕط 

هػوب اهػظٓٔة ا7لسـ يَِ، قٔكٓف هْشا اهػظٓ خق خظٓر اجحًاغاة اهجًػٕة اهػًٓيٕة قاهحصٓٔث 
على كصاراجْا، قجصشٕح ٍفعِ هػظٓٔة يجوط الإدارة ، قذهم ةػس يظي ظَة على جارٔذ اهحداكِ 

 ( رٔاؿ كدس أدٍى.555ال يلسارُ )ةاهجًػٕة، قٔسـع اشحصاكال ظَٓٔ

 غظٓ يَحعب: .2
ّٓ اهػظٓ اهشك ٔػوب الاٍحعاب إهى غظٓٔة اهجًػٕة قٔلتن ذهم يجوط الإدارة ةػس جدلق اهشصقط 
ا7َصٓص غوْٕا، غسا شصط اهعٌ، قلا ٔدق هِ خظٓر اجحًاغاة اهجًػٕة اهػًٓيٕة قلا اهحصشح 

 ( رٔاؿ كدس أدٍى.255رُ )هػظٓٔة يجوط الإدارة، قٔسـع اشحصاكال ظَٓٔال يلسا

 غظٓ اهشصؼ : .3
ّٓ اهػظٓ اهشك جًَدِ اهجًػٕة غظٓٔحْا ٍظٕص يا كسيِ هْا يٌ رسياة جوٕوة يادٔة كاٍث أـ 
يػَٓٔة ظاغسة اهجًػٕة على جدلٕق اّساـْا ، قهِ اهدق في خظٓر اجحًاغاة اهجًػٕة اهػًٓيٕة 

 شٕح هػظٓٔة يجوط الإدارة .قيَاكشة يا ٔػصح ـْٕا دقف أف ٔكٓف هِ خق اهحصٓٔث أق اهحص

 اهػظٓ اهفزصك: .4

ّٓ اهػظٓ اهشك جًَح اهجًػٕة اهػًٓيٕة هِ اهػظٓٔة اهفزصٔة ةًجوط الإدارة قٔكٓف هِ خق 
 ا7َاكشة في اجحًاغاجْا قهكٌ هٕط هِ خق اهحصٓٔث قلا ٔثتث ةدظٓرُ صدة الاٍػلاد .

  
 رايعال/ ـلساف اهػظٓٔة:

 اهحاهٕة:ٔحى ـلساف اهػظٓٔة في اهدالاة 

 اهٓـاة. .1
 الاٍعداب يٌ اهجًػٕة ةػوب كحاةي. .2
 إذا أهدق ةاهجًػٕة أطصارال ظٓاء كاٍث يادٔة أق يػَٓٔة غٌ غًس، قٔػٓد جلسٔص ذهم 7جوط الإدارة. .3
 إذا ـلس شصغال يٌ شصقط اهػظٓٔة اهٓاردة في شصقط اهػظٓٔة. .4
ا7اهٕة هوجًػٕة ةػس إرػارُ إذا جأرص غٌ جعسٔس الاشحصاؾ 7سة ظحة أشْص يٌ ةسأة اهعَة  .5

 ةزػاب على غَٓاٍِ ا7سقف هسْٔا ، ٔصسر ةفلساف اهػظٓٔة كصار يٌ يجوط الإدارة.
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 ظادظال/ إغادة اهػظٓٔة 7ٌ ـلسّا:

ٔجٓز 7جوط الإدارة إغادة اهػظٓٔة 7ٌ ـلسّا ةعتب غسـ جعسٔسُ هلاشحصاؾ اهعَٓك في خاؿ 
هوػظٓ أق هٓ رثحِ أق 7ٌ ـلس غظٓٔحِ اظحصداد يا جى دـػِ أدائِ ا7توؼ ا7عحدق غوِٕ، قلا ٔجٓز 

 هوجًػٕة يٌ اشحصاكاة أق جتصغاة أق ّتاة ظٓاء كاف ذهم ٍلسٔال أق غَٕٕال قيًْا كاٍث الأظتاب.

 ظاةػال / اهحضاياة اهػظٓٔة

 ٔوحضـ غظٓ اهجًػٕة ةًا ٔوي:

ةاهٓاجتاة ا7َصٓص غوْٕا في ّشا . اهٓـاء ةالاهحضاياة ا7حصجتة على غظٓٔحِ ةاهجًػٕة قاهلٕاـ 1
 اهَظاـ قاهوٓائح اهساروٕة هوجًػٕة.

 . اهحلٕس ةلصاراة اهجًػٕة اهػًٓيٕة قةلصاراة يجوط الإدارة.2

 . إةلاغ اهجًػٕة كحاةٕال ةًا ٔػصأ يٌ جػسٔلاة على غَٓاٍِ ا7سقف هسْٔا.3
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 اظحًارة غوب غظٓٔة                                               

 يكاف الإكاية:                              الاظى اهصةاغي :                        

 اهتصٔس الإهكحصقٍي:                             ركى اهجٓاؿ:                              

 اهصيض اهتصٔسك:                        صَسقؽ اهتصٔس:                               

 اهٓظٕفة:                      ا7ؤّن اهػوًي :                             

 ّاجؿ اهػًن:                                غَٓاف اهػًن:                         

 7اذا جصؽب ةالاٍظًاـ هوجًػٕة؟
 

 
 

 ٍٓع اهػظٓٔة:
O غاين 
O يَحعب 

ا7صـلة  الاظحًارةهػظٓٔة اهجًػٕة اهػًٓيٕة قجػتئة  الاٍظًاـهلس أغّوػث على طٓاةع قهٓائح 
 )اظحًارة غوب غظٓٔة( ّي جأكٕس ةإغّلاغي قيٓاـلحي على اهشصقط قاهوٓائح .

 اهحٓكٕع                                                                                  
 

 

 اهجًػٕة ـلع : لاظحزساـ

 كصر يجوط الإدارة ةجوعحِ ركى...  ةحارٔذ : ....../....... /.........

O  ...../ .......... /..... كتٓؿ غظٓٔحِ ةصكى ).... ( يٌ جارٔذ 

O .......................................... :غسـ كتٓؿ اهػظٓٔة قذهم هلأظتاب اهحاهٕة 

 جٓكٕع رئٕط يجوط الإدارة                                                                               
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 الإدارة اغحًاد يجوط                                        

(  ّػشُ اهعٕاظػة   الأقهػى ( في دقرجػِ ) 165اغحًس يجوط إدارة اهجًػٕة في الاجحًػاع ) 
) آهٕة كتٓؿ أغظاء  يدن جًٕع ظٕاظاة اهعٕاظةقجدن ّشُ  ـ  2521/  11/  16ةحارٔذ   

 ا7ٓطٓغة ظاةلال. اهجًػٕة اهػًٓيٕة (

 
 جٓكٕع أغظاء ا7جوط على ا7ٓاـلة على ّشُ اهعٕاظة             

 


