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ظبْزح  انزغٛت ػٍ انؼًم  :  01انذرس رلى   

 

 

فٟ ٔٙخ٠ش ٘زح حٌذسط، ٠ـذ أْ ٠ىْٛ حٌّظشرض : 01 رلى انٓذف يٍ انذرس

: لخدسح ػٍٝ

 

 طؼش٠ف حٌظغ١ذ ٚ ٠شخض أعزخرٗ؛  -

 حٌظؼشف ػٍٝ ؽشق ل١خط حٌظغ١ذ ٚ حٌلذ ِٕٗ -

 

 

: 01خطخ انذرس رلى 

 

 يمذيخ

  

I-     يفٕٓو انزغٛت 

 

طؼش٠ف حٌظغ١ذ  -1

 حٌفشق ر١ٓ حٌغ١خد ٚ حٌظغ١ذ  -2

 أٔٛحع حٌظغ١ذ ِٓ حٌؼًّ  -3

ِغخٚة حٌغ١خد  -4

 

II-  رشخٛص ظبْزح انزغٛت 

 

 (حلأعزخد حٌشخظ١ش  )حلأعزخد  حٌّظؼٍمش رخٌؼّخي  -1

 (حلأعزخد  ح١ٌّٕٙش )حلأعزخد حٌّظؼٍمش رخٌّئعغش  -2

 (حلأعزخد حلاؿظّخػ١ش  )حلأعزخد حٌخخسؿ١ش ػٓ حٌّئعغش  -3

 

III-  يؼبنجخ ظبْزح انزغٛت 

 

 (ِؼذي حٌظغ١ذ )ل١خط حٌظغ١ذ   -1

   ِؼخٌـش ظخ٘شس حٌظغ١ذ -2
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 :يمذيخ
 

 

 ػش أِٓ ٌٗ ٌّخ حٌّٕظّخص، طٛحؿٗ حٌظٟ حٌّشىلاص أخطش ِٓ حٌظغ١ذ ِئشش ٠ؼظزش

 ٌؼؼف رخٌٕغزش ٚ ؿٙش، ِٓ حٌّئعغش دحخً ٌٍظٕظ١ُ حلاؿظّخػٟ، رخٌٕغزش ٚحػق

 .ؿٙش أخشٜ ِٓ حٌى١ف ٚ حٌىُ ك١غ ِٓ حلإٔظخؿ١ش حٌىفخ٠ش ِغظٜٛ

 

 (أ٠خَ) عخػخص ػذد اٌٝ حٌغ١خد (أ٠خَ) عخػخص رٕغزش حٌغ١خد ِؼذي ػخدس ٠ٚلغذ

ػٓ  حٌّؼذي ٘زح حسطفخع أْ ك١غ ِؼ١ٕش، ص١ِٕش فظشس حٌٕظش٠ش خلاي حٌؼًّ

 ٌـ١ّغ رخٌٕغزش % 04 اٌٝ % 03 ر١ٓ ػخدس ٠ظشحٚف ٚحٌزٞ حٌؼخدٞ، حٌّؼذي

 حٌؼخًِ ٠ظمخع ٌُ ٌٛ كظٝ ٌٍّئعغش طىٍفش ػخ١ٌش ٠شىً رخٌّئعغش، حٌؼخ١ٍِٓ

 ٚطؤخ١ش اٌٝ حسطزخن ٠ئدٞ حٌؼخًِ غ١خد أْ ك١غ غ١خرٗ، ِذس ػٓ أؿشح حٌغخثذ

 ر١ٓ ِذسٚعش غ١ش فٛس٠ش طٕملاص اٌٝ ٠ئدٞ حٌزٞ حلأِش حٌؼًّ، ؿذحٚي فٟ ِؼلا

 ِٓ ٚحٔطلالخ حٌؼّخٌش، ٔمض ٌّٛحؿٙش حٌؼخد٠ش حلأٚلخص غ١ش فٟ حٌؼخ١ٍِٓ، ٚحٌؼًّ

 ا٠ـخر١خ دٚسح طٍؼذ أْ حٌّئعغش ػٍٝ ٠ظؼ١ٓ ٚأخشٜ،  ٌٍغ١خد حٌغٍز١ش ح٢ػخس ٘زٖ

 .ِّىٓ كذ ألً اٌٝ حٌغ١خد ٔغزش ٌظخف١غ
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I- يفٕٓو انزغٛت    : 

 

 :رؼزٚف انزغٛت -1

  

: ٌٍظغ١ذ ػذس طؼخس٠ف ٔزوش ِٕٙخ 

 

:  انزؼزٚف الأٔل

 

٠ؼشف حٌظغ١ذ رؤٔٗ حٌظخ٘شس حٌظٟ ٠شىٍٙخ غ١خد حٌؼخًِ ػٓ ِىخْ حٌؼًّ فٟ 

حٌٛلض حٌزٞ ٠فظشع أْ ٠ىْٛ ِٛؿٛدح رظفش ؽز١ؼ١ش ٌظؤد٠ش حٌّّٙش حٌّٛوٍش ٌٗ 

. فٟ اؽخس ػ١ٍّش حلإٔظخؽ

 

وّخ ٠ؼشفٗ رؤٔٗ ػذَ كؼٛس حٌؼخًِ ١ٌّخسط ػٍّٗ فٟ حٌٛلض حٌّلذد ٌٍؼًّ، ٚ 

حٌّفشٚع أْ ٠ىْٛ ف١ٗ ٠ئدٞ حٌؼًّ ؽزمخ ٌلإٔظخؽ لأعزخد أٚ أػزحس غ١ش 

. ِمزٌٛش

 

  :انزؼزٚف انثبَٙ
 

 حٌؼخثغ حٌظغ١ذ رؤٔٗ حٌٛلض (Sargent florins)فٍٛسٔظ  عخس ؿٕض ٠ؼشف 

أٚ  ٘زح حٌظغ١ذ ٠ّىٓ حؿظٕخرٗ، طغ١ذ حٌؼخ١ٍِٓ، رغزذ حٌظٕخػ١ش حٌّٕشؤس فٟ

 حٌؼخثغ رغزذ  حٌٛلض(حٌظغ١ذ  حٌزٞ لا ٠ّىٓ طـٕزٗ، ٚلا ٠ذخً طغ١زُٙ رغزذ

 أٚ عخػش اٌٝ حٌظؤخش ٌّذس طظً رغزذ أٚ رغزذ اغلاق حٌّئعغش أٚ اػشحد

. (عخػظ١ٓ

 

  :انزؼزٚف انثبنث
 

 حٌّلذد حٌٛلض فٟ ػٍّٗ ١ٌّخسط حٌؼخًِ كؼٛس ػذَ  ٠ؼشف حٌظغ١ذ رؤٔٗ

 غ١ش أػزحس أٚ لأعزخد ٌلإٔظخؽ ؽزمخ ٠ئدٞ حٌؼًّ أْ  ٚحٌّفشٚع ٌٍؼًّ،

.    ِمزٌٛش
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 : انزؼزٚف انزاثغ

 

 ٠مظذ رخٌغ١خد ػذَ كؼٛس حٌؼخًِ فٟ حٌٛلض حٌزٞ ٠ظٛلغ ِٕٗ حٌلؼٛس ف١ٗ     

طٍه حٌلخٌش حٌظٟ طٕشخ ػٓ ، أٞ ٘ٛ ٚ حٌّشخسوش فٟ حلإٔظخؿ١ش ؽزمخ ٌزشٔخِؾ حٌؼًّ

.          ػذَ كؼٛس حٌشخض حٌؼخًِ اٌٝ حٌؼًّ سغُ حٔٗ ِذسؽ فٟ ؿذٚي حلأػّخي

 

:  أْ اٌٝ  ٔخٍض  حٌظؼخس٠ف ِٓ 

 

 

 

 

 
 

 :انفزق ثٍٛ انغٛبة ٔانزغٛت -2
 

:  حٌغ١خد ٔٛػلٗ فٟ حٌـذٚي حٌظخٌٟ ٚ حٌظغ١ذ ِظطٍلٟ ٠ٛؿذ فشق ر١ٓ

 

يفٕٓو انزغٛت 

 

يفٕٓو انغٛبة 

 

 حلإسحدس ِفَٙٛ ٠لظٛٞ طٛف١ش حٌظغ١ذ

 .حٌؼًّ ػٓ حلأمطخع حٌفشد٠ش فٟ

فخٌظغ١ذ فؼً لظذٞ ٠ٍـؤ ا١ٌٗ حٌؼخًِ 

ٌٍظؼز١ش ػٓ ػذَ سػخٖ ػٓ ظشٚف 

حٌؼًّ حٌّخظٍفش ،عٛحء وخٔض ف١ض٠م١ش 

 أٚ حؿظّخػ١ش أٚ حلظظخد٠ش

حٌغ١خد ٘ٛ ِظطٍق ٠لظٛٞ ػٍٝ 

ِؼٕٝ ػذَ حٌلؼٛس اٌٝ حٌؼًّ رغزذ 

خخسؽ ػٓ اسحدس حٌؼخًِ ٚ رٌه  

رخلأمطخع ػٓ حٌؼًّ ٚ حٌظٛلف ػٕٗ 

ٌّذس ص١ِٕش ِؼ١ٕش ٌّشع، أٚ كخدع 

 .أٚ حٌٕفخط رخٌٕغزش ٌٍّشأس حٌؼخٍِش

 

 

 

 

 

 

 

حٌزٞ ٠ـذ أْ  حٌٛلض فٟ ػٍّٗ ِٕظذ اٌٟ حٌؼخًِ كؼٛس ػذ ٘ٛ التغيب

 .٠ىْٛ ف١ٗ
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 :إَٔاع انزغٛت ػٍ انؼًم -3

 

: ػذ٠ذس، ٠ّىٓ ط١١ّض٘خ ف١ّخ ٠ٍٟ (أشىخلا)حٌظغ١ذ ٠ؤخز أٔٛحػخ 

 

 خلاي ٠َٛ أٚ فظشس ِؼ١ٕش  ٘ٛ ٔٛع حٌظغ١ذ  ػٓ حٌؼًّ:  انزغٛت الإراد٘ -1.3

لأْ ٌُٙ ِٛحٔغ ِٛػٛػ١ش ِؼً حٌّشع أٚ حٌلٛحدع أٚ اؿخصحص سع١ّش ِؼً 

ٚ ٠مظذ . ٌىٓ حعظـخرش لأعزخد ألً طلاكّخ ٚ ألً طؼم١ذح... حلأِِٛش أٚ حٌشخض

رخلأعزخد حٌّؼمذس حٌلخلاص حٌٕفغ١ش حٌظٟ طٕشؤ ِٓ حٌّشخوً حلاؿظّخػ١ش            

ٚ حلإس٘خق حٌّٕٟٙ حٌظٟ طىْٛ فٟ ٔفظ حٌؼخًِ ٚ حٌشغزش فٟ حلارظؼخد ػٓ ؿٛ 

حٌؼًّ، ٠ؼظزش ٘زح حٌٕٛع ِٓ حٌظغ١ذ غ١ش حٌّزشس وظظشف ِمظٛد ١ٌظ ٌٗ 

فخٌظغ١ذ حلإسحدٞ ٘ٛ حٌظغ١ذ . أعزخد ِششٚػش ِؼً حٌّشع أٚ كٛحدع حٌؼًّ

حٌزٞ لا ٠ٕظؾ ػٓ ِشع ٚ لا ػٓ ٚلادس ٚ لا ػٓ كخدع ػًّ ٚلا ػٓ 

حلإؿخصحص حٌّغّٛف رٙخ ِٓ ؽشف حٌّئعغش فٟ رؼغ حٌّئعغخص، ٚ ٠ؼظزش 

وّـخصفش ٠مَٛ رٙخ حٌؼخًِ ٚ سد فؼً ػٍٝ كخٌش حٌؼًّ حٌظٟ ٠ؼًّ رٙخ ٚ حٌّظّؼٍش 

 .  فٟ  حٌؼًّ حًٌّّ ٚ حٌّظؼذ ٚ حلأؿش غ١ش حٌّٕخعذ

 

ٚ ٘زح حٌشىً ِٓ حٌظغ١ذ ٌٗ أعزخد ِٛػٛػ١ش ٚ ِششٚػ١ش طؼظشف رٙخ 

حٌّئعغش ٚ طظزق كمخ ٌٍؼخًِ، فلا ٠ؼخلذ ػ١ٍٙخ ٚ طىْٛ ٘زٖ حلأعزخد اِخ 

حؿظّخػ١ش وخٌظضحِخص ػخث١ٍش ٚ حٌلخؿخص حلإدحس٠ش ٚ حٌّشع ٚ ػطً حلأِِٛش، 

ٚ ٠ىْٛ . ٚ اِخ ِشطزطش رخٌّئعغش ِؼً كٛحدع حٌؼًّ ٚ حلأِشحع ح١ٌّٕٙش

. ِؼذي ٘زح حٌشىً ِٓ حٌظغ١ذ ِٕخفؼخ ػخدس

 

 اْ حٌظغ١ذ لا ٠ؼٕٟ دحثّخ حٌظغ١ذ حٌـغذٞ :(انحضٕر٘)انزغٛت انًمُغ  -2.3

ػٓ ِىخْ حٌؼًّ، رً ٘ٛ أ٠ؼخ حٌظغ١ذ حٌزٕٟ٘ فٟ كخي ػذَ ِشخسوش حٌؼخًِ فٟ 

حٌؼًّ أٚ ػذَ حٔـخص حٌّّٙخص حٌّٕظظشس ِٕٗ، ٚ ٘زح حٌشىً ِٓ حٌظغ١ذ أطؼذ 

ٚػٛكخ لأْ حٌؼخًِ كخػش اع١ّخ ٚ غخثذ فؼ١ٍخ، وّخ أٔٗ ٠ؼظزش ِٓ أخطش 

أٔٛحع حٌظغ١ذ ٌّخ ٠غززٗ ِٓ حٔخفخع ؿٛدس أدحء حٌؼخًِ ٚ ٠ظؼذ ػذَ حٌمذسس 

ػٍٝ ل١خعٗ ٚ أّخ ٠ّىٓ ل١خط آػخسٖ رخٌّمخسٔش ر١ٓ حٌؼًّ حٌّٕـض ٚ حٌؼًّ 

 .                 حٌٛحؿذ حٔـخصٖ
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 : يضبٔئ انزغٛت -4
 

طئدٞ ص٠خدس حٌغ١خد ػٓ حٌؼًّ اٌٝ ِشىلاص ِظؼذدس ٌلإدحسس  ٚ ص٠خدس  -

حٌظىخ١ٌف، وّخ أْ حسطفخع ِؼذي حٌغ١خد لذ ٠ش١ش اٌٝ ٚؿٛد  ظشٚف ػًّ 

غ١ش ِٕخعزش فٟ حٌّئعغش وّخ لذ ٠ؼىظ حٌغ١خد ػٓ حٌؼًّ لاطـخ٘خص 

:  ٚ ِٓ ِغخٚة حٌغ١خد. حٌؼخ١ٍِٓ حٌغٍز١ش ٔلٛ حٌّئعغش ٚ ٔظّٙخ ٚ ع١خعخطٙخ

طئدٞ ص٠خدس  حٌغ١خد  اٌٟ ص٠خدس حٌظىخ١ٌف فٟ حلأؿٛس حٌّزخششس ٚ ػٕخطش  -

حٌظىخ١ٌف  غ١ش حٌّزخششس  ٚ لذ  ٚؿذ أْ  وؼ١شح ِٓ حٌّئعغخص طغظخذَ ػذد 

ِٓ حٌؼخ١ٍِٓ صحثذ ػٓ  كخؿش حٌؼًّ  ٚ طً اٌٝ حٌؼٍغ  فٟ رؼغ حلأكٛحي 

.                                                                                                       ٚ رٌه ِٓ حؿً  ِٛحؿٙش حٌظغ١ذ  ػٓ حٌؼًّ 

٠ئدٞ حٌظغ١ذ اٌٝ حػطشحد  ػًّ حٌّششف١ٓ ، ار ٠ئػش  ػٍٝ ؿ١ّغ ٚظخثف  -

حلإدحسس ِٓ طخط١ؾ ٚ طٕظ١ُ  ٚ طٛؿ١ٗ ٚ طٕغ١ك ٚ سلخرش ،  ار ٠ـذ ِشحؿؼش  

رشحِؾ حٌؼًّ  ح١ِٛ١ٌش ٌّٛحؿٙش حٌٕمض فٟ حلأ٠ذٞ حٌؼخٍِش ٚ طخظ١ض 

وّخ ٠ئدٞ اٌٝ لإطذحس  طؼ١ٍّخص اػخف١ش، . ٚحؿزخص اػخف١ش ٌزؼغ حٌؼخ١ٍِٓ

.        وزحٌه  لا رذ ِٓ فلض ٚ ِشحؿؼش ٌلأػّخي 

٠ئدٞ ٔمض حٌؼخ١ٍِٓ غ١ش حٌّظٛلغ اٌٝ اػخلش حلإٔظخؽ، ار أْ ح٢لاص  طزمٝ   -

.                                                                                                                        ِظؼطٍش ػٓ حٌؼًّ  دْٚ أْ  طغظغً  فٟ ػ١ٍّخص حلإٔظخؽ

 

وؼشس حٌغ١خرخص ر١ٓ حٌؼخ١ٍِٓ طئدٞ اٌٝ طخف١غ حٌشٚف  حٌّؼ٠ٕٛش، ار أْ   -

حلأفشحد حٌز٠ٓ ٠ظُ طى١ٍفُٙ رؤػّخي اػخف١ش  لا ٠ظمزٍْٛ رغٌٙٛش  حٌم١خَ رؤػزخء 

 .ح٢خش٠ٓ

 

II- رشخٛص ظبْزح انزغٛت: 

 

: ٠ّىٓ طمغ١ُ ِؼظُ حلأعزخد اٌٝ ػلاع فجخص سث١غ١ش ٟ٘

 

 ؛(حلأعزخد حٌشخظ١ش  )حلأعزخد  حٌّظؼٍمش رخٌؼّخي -

 ؛(حلأعزخد  ح١ٌّٕٙش )حلأعزخد حٌّظؼٍمش رخٌّئعغش  -

 .(حلأعزخد حلاؿظّخػ١ش  )حلأعزخد حٌخخسؿ١ش ػٓ حٌّئعغش  -
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 :(الأصجبة انشخصٛخ  )الأصجبة  انًزؼهمخ ثبنؼًبل  -1

 

 : (صٍ انؼبيم)انضٍ  -1.1

 

٠ؼظزش حٌغٓ أكذ حٌؼٛحًِ حٌٙخِش حٌظٟ طذفغ حٌؼخًِ اٌٝ حٌظغ١ذ فبرح وزش عٓ  

حٌؼخًِ صحد طذ٘ٛس كخٌظٗ حٌظل١ش ٚ حٌٕفغ١ش ػّٓ ظشٚف حٌؼًّ غ١ش ِلاثّش 

.     خخطش ٚ رخٌظخٌٟ ٠ىْٛ أوؼش طغ١زخ ٚ ِٕٗ فخٌؼلالش ؽشد٠ش ر١ٓ حٌغٓ ٚ حٌظغ١ذ

 ٕ٘خن ػلالش ٚؽ١ذس ر١ٓ عٓ حٌؼخًِ ٚ غ١خرٗ ػٓ حٌؼًّ، ك١غ أػزظض ٚ

حٌذسحعخص أْ ٔغزش حٌشزخد أوؼش طغ١زخ ِٓ غ١شُ٘ ٚ ٘زح ٔخطؾ ػٓ ػذَ حٌشؼٛس  

رخٌّغئ١ٌٚش حٌؼخث١ٍش ٚ ح١ٌّٕٙش ِٓ ؿٙش، ٚ ِٓ ؿٙش أخشٜ فخْ حٌؼخًِ وز١ش 

حٌغٓ لذ ٠ظغ١ذ وؼ١شح ٔظشح ٌظذ٘ٛس كخٌظٗ حٌظل١ش، ٌزح فخْ ٔغزش حٌلؼٛس 

.  عٕش 45 ٚ 25طغظمش ٌذٜ  فجش حٌؼّخي حٌظٟ طظشحٚف أػّخسُ٘ ِخ ر١ٓ 

 

 : انجُش -2.1
 

أػزظض حٌزلٛع ٚ حٌذسحعخص أْ حٌشؿً ألً طغ١زخ ِٓ حٌّشأس حٌؼخٍِش ٌىْٛ ٘زٖ 

حلأخ١شس لا طٛحفك ر١ٓ حٌؼًّ فٟ حٌّئعغش ٚ حٌؼًّ حٌّٕضٌٟ فٟ أغٍذ حلأك١خْ، 

فّؼذي حٌغ١خد ر١ٓ حٌغ١ذحص أوؼش ِٕٗ ر١ٓ حٌشؿخي رغزذ طى٠ُٕٛٙ حٌف١ض٠ٌٛٛؿٟ 

وّخ ٌٛكع أْ حٌّشأس . ٚ ِغئ١ٌٚخطٙٓ حٌّظؼذدس ٔلٛ أصٚحؿٙٓ ٚ أؽفخٌٙٓ

حٌّظضٚؿش طظغ١ذ أوؼش ِٓ حٌشؿً حٌّظضٚؽ فٟ ك١ٓ أْ حٌؼخًِ حٌغ١ش ِظضٚؽ 

٠ظغ١ذ أوؼش ِٓ حٌؼخًِ حٌّظضٚؽ، ٚ ِخ ٠غظٕظؾ ِٓ رٌه أْ حٌلخٌش حٌضٚؿ١ش ٌٙخ 

. طؤػ١ش فٟ طغ١ذ حٌؼّخي

 

   :انحبنخ انصحٛخ نهؼبيم -3.1
 

فٍٍّشع ٠فشع ػٍٝ حٌؼخًِ حٌظغ١ذ ِٓ حؿً حٌؼلاؽ ٚ حعظشؿخع لٛحٖ حٌزذ١ٔش   

.     ٚ حٌفىش٠ش حٌلاصِش لأدحء ِٙخِٗ ٠شًّ حٌّشع حٌٕفغٟ أٚ حٌـغّٟ، أٚ و١ٍّٙخ

ٚ ٠ّؼً عزذ حٌلخٌش حٌظل١ش أوؼش ِٓ ٔظف أعزخد حٌظغ١ذ،  اْ حٌغزذ 

حٌشث١غٟ ٌض٠خدس ِؼذي حٌظغ١ذ ٠شؿغ اٌٝ حٌلٛحدع ٚ حلأِشحع غ١ش ح١ٌّٕٙش 

.   ١ٍ٠ٙخ رؼذ رٌه فٟ أ١ّ٘ش حلأعزخد حٌشخظ١ش ػُ حٌلٛحدع ٚ حلأِشحع ح١ٌّٕٙش
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 : انؼجز -4.1
 

٠ؼظزش حٌؼـض ِٓ حلأعزخد حٌظٟ طئدٞ رخٌؼخًِ اٌٝ حٌظغ١ذ ٚ حٌزٞ ٠ىْٛ حغٍزٗ 

ػٓ طؼشع حٌؼخًِ اٌٝ حٌلٛحدع أػٕخء طؤد٠ظٗ ٌّٙخِٗ فٟ ١ِذحْ ػٍّٗ، ِّخ 

٠ظطٍذ ِٕٗ حٌٍـٛء اٌٝ حٌغ١خد ػٓ حٌؼًّ أٚ حلأمطخع ٌفظشس ِؼ١ٕش ٌظٍمٟ حٌؼلاؽ 

.   كظٝ ٠ظؼخفٝ ِٓ حلإطخرخص حٌٕخطـش ػٓ حٌلخدع

                                                                               

 : انحبنخ انًذَٛخ ٔ الانززايبد انؼبئهٛخ -5.1
 

ٔمظذ رخٌلخٌش حٌّذ١ٔش أكٛحي حٌؼخًِ حٌشخظ١ش أٞ ً٘ ٘ٛ ِظضٚؽ، أػضد، 

ٚ ٌٙزح حٌؼخًِ حسطزخؽ وز١ش رؼخًِ حلأػزخء حٌؼخث١ٍش فؼخدس ِخ ...... أسًِ، ِطٍك

٠ىْٛ حٌّظضٚؿْٛ حلً طغ١زخ ِٓ حٌؼضحد، ٚ ٠شؿغ رٌه ٌلخؿخطُٙ حٌٍّلش ٌٍّخي 

ٌىٓ ٠لاكع حٌؼىظ رخٌٕغزش ٌٍٕغخء ك١غ أْ حٌّشأس .  لاْ ٌُٙ أػزخء ِٕض١ٌش

حٌّظضٚؿش حٌظٟ ٌٙخ أؽفخي طظغ١ذ أوؼش ِٓ حٌؼخص٠خص ٚ ٘زح لأٔٙخ طمَٛ رؼًّ ػخْ 

. ٚ ٘ٛ طشر١ش حلأؽفخي حٌز٠ٓ ُ٘ رلخؿش اٌٝ سػخ٠ش اػخفش اٌٝ حٌؼطً حلأِِٛش

 

حلألذ١ِش فٟ حٌّئعغش ٟ٘ ٔظ١ـش ٌّغخس حٔظمخء : الألذيٛخ فٙ انًئصضخ -6.1

فخٌؼّخي حٌز٠ٓ ِىؼٛح فٟ ِئعغخطُٙ ٠ذي ٚحلؼُٙ ٘زح ػٍٝ أُٔٙ حٔظمٍٛح ٌٍؼًّ فٟ 

٘زٖ حٌّئعغش لأُٔٙ ٚؿذٚح ػّلا ٠شػ١ُٙ ،  فخلألذ١ِش ِشطزطش ٚ رذسؿش وز١شس 

ٚ ٟ٘ ١ٌغض خخط١ش فشد٠ش فمؾ ٌؼخًِ رً ٠ظٙش " حلأِخْ فٟ حٌؼًّ"رٛؿٛد 

.                                                                                                          طؤػ١ش٘خ فٟ اؽخس حٌّئعغش حٌظٟ طؼطٟ ٔٛػخ ِٓ حٌفخش ٚ حٌٕفٛر لأطلخرٙخ

وّخ أٔٙخ طؼطٟ ٚ طّٕق ٌٍؼخًِ رؼغ حلاِظ١خصحص ٚ حٌلمٛق حٌّلذدس، وّخ أْ ٌٙخ 

ػلالش ِزخششس رخٌظٛظ١ف ك١غ ٔـذ أْ حٌؼّخي حٌـذد ٠خخفْٛ ِٓ ٘خؿظ 

 .حٌظغ١١ذ أِخ حٌز٠ٓ ٠ظّظؼْٛ رخلألذ١ِش فلا ٠ؼ١شْٚ رٌه ح٘ظّخِخ

 

٠ئػش حٌظؼذ ػٓ حٌؼًّ ٚؿٛدطٗ رً ٚ كظٝ ػٍٝ حٌلٛحدع :  انزؼت ٔ انًهم -7.1

ٚ حٌظغ١ذ حٌؼّخي ، ٠ٚمغُ حٌزؼغ حٌظؼذ اٌٝ ف١ض٠ٌٛٛؿٟ ٚ حٌزٞ ٠ظٙش فٟ 

حٌؼؼف حٌلشوٟ ِّخ ٠ئػش ػٍٝ ِؼذي حلإٔظخؽ، ٚطؼذ ٔفغٟ ٚ ٠ظٙش فٟ 

. حٔخفخع حٌشٚف حٌّؼ٠ٕٛش ٌٍؼخًِ ٚ اسحدطٗ حطـخٖ حٌؼًّ
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  :(الأصجبة  انًُٓٛخ )الأصجبة انًزؼهمخ ثبنًئصضخ  -2
 

ٚ طظّؼً فٟ ظشٚف حٌؼًّ حٌظٟ لذ طىْٛ عززخ فٟ طغ١ذ حٌؼّخي ػٓ ػٍُّٙ 

:  ٘شٚرخ ِٕٙخ، ٚ ٟ٘ ػذ٠ذس عٕلخٚي ػشع أّ٘ٙخ ف١ّخ ٠ٍٟ
 

طٛؿذ ػلالش ر١ٓ ٔٛع حٌؼًّ ٚ حٌظغ١ذ فىٍّخ وخْ حٌؼًّ :  َٕع انؼًم -1.2

شخلخ  أٚ خط١شح أٚ ِّلا وٍّخ طغ١ذ حٌؼخًِ ػٓ ػٍّٗ أوؼش ٚ ٠مٛي رش٠ف١ٍذ 

اْ حلإٔغخْ ١ّ٠ً ٌلأغلخد ِٓ حٌّٛحلف غ١ش " وشٚو١ض فٟ ٘زح حٌخظٛص 

حٌغخسس ٚ حٌظشٚف حٌظٟ ٠ىش٘ٙخ، ٚ٘زح ِخ ٠فغش ٌٕخ ِٛلف حٌؼّخي حٌز٠ٓ طشطفغ 

". ِؼذلاص غ١خرُٙ ٚ طٕخفغ أظخؿُٙ 
 

ٕ٘خن ػلالش ر١ٓ حٌم١خدس ٚ حٌلؼٛس اٌٝ : ًَظ انمٛبدح أٔ َٕع انضهطخ -2.2

حٌؼًّ، فٕٛػ١ش حٌؼلالش ر١ٓ حٌؼّخي ٚ ل١خدحص حٌّٕظّش ٟ٘ ِٓ ػّٓ حٌؼٛحًِ 

فبرح وخٔض حٌغٍطش طؼغف١ش ٚ حٌّغظغٍش طئدٞ اٌٝ طى٠ٛٓ ِل١ؾ ٠ظ١ّض . حٌّلفضس

رخٔؼذحَ حٌظغز٠ش حٌؼىغ١ش فخْ حٌؼّخي ٠ٍـئْٚ اٌٝ وً حٌّلخٚلاص ٌٍشد ػٍٝ ٘زح 

حٌىُ ِٓ حٌؼغؾ ف١ؼّذْٚ اٌٝ حلإّ٘خي ٚ حٌظلخ٠ً فٟ حٌؼًّ لظذ حٌٙشٚد لذس 

حلإِىخْ حٌؼًّ، ٚلذ ٠غؼٝ حٌؼّخي اٌٝ كّخ٠ش أٔفغُٙ ٚ حلاطفخق ػٍٝ حلإػشحد 

أٚ حٌٍـٛء حٌؼخًِ اٌٝ حٌظغ١ذ وشد فشدٞ رؼذ فشً حٌشد حٌـّخػٟ ٚ لذ ٠ئدٞ 

حعظؼّخي حلإدحسس ٌغٍطظٙخ فٟ فشع حٌؼمٛرخص اٌٝ خٍك ؿٛ ِٓ حٌؼذحٚس ٚ 

  .حٌشلٕخء ٌذٜ حٌؼّخي طـخ٘ٙخ
 

اْ ِٛحل١ض حٌؼًّ طئػش فٟ حٌظغ١ذ ػٍٝ : يٕالٛذ انؼًم انغٛز يُبصجخ -3.2

ِغظ١٠ٛٓ، ففٟ حلأٚي ٔـذ أْ حٌظغ١ذ ٠ضدحد ِغ عخػخص حٌؼًّ حٌّطٍٛرش أِخ 

حٌؼخٟٔ ف١ضدحد طغ١زٗ ِغ ِٛحل١ض حٌؼًّ حٌّضػـش ٚ حٌّظؼزش، فؼٕذ حٌظؼشع 

ٌذسحعش حٌظغ١ذ ِغ ِٛحل١ض حٌؼًّ ِٓ حٌزذ٠ٟٙ أْ ٔلخٚي ِمخسٔش حٌؼّخي كغذ 

ػّخْ عخػخص فٟ ح١ٌَٛ " ٔظخَ طٛل١ض حٌؼًّ حٌزٞ ٠شظغٍْٛ رٗ رخٌظٛل١ض حٌؼخدٞ 

ك١غ أْ ِغخس حٌؼًّ ٠ئػش ػٍٝ طلش حٌؼخًِ ٚ ػٍٝ ك١خطٗ حٌؼخث١ٍش ِّخ لذ " 

٠ٕـُ ػٕٗ حٌظغ١ذ ِٓ حؿً حٌشحكش ػٍٝ عز١ً حٌّؼخي أٚ ٌلؼٛس كفً ِذسعٟ 

حٌخ  ....... ِٓ حؿً حلأؽفخي 

 

طؼظزش حٌؼلالخص دحخً حٌّئعغش حكذ : انؼلالبد الإَضبَٛخ داخم انًئصضخ  -4.2

حٌؼٛحًِ حٌظٟ طذفغ حٌؼّخي اٌٝ حٌظغ١ذ أٚ طلفضٖ ػٍٝ أدحء حٌؼًّ رلّخط حوزش ، 

ك١غ أْ حٌؼخًِ فٟ حٌّئعغش ٠ؼًّ ٚعؾ ؿّخػش ٚ٘ٛ ؿضء لا ٠ظـضأ ِٕٙخ 

فخٌؼلالش حٌغ١جش فزّخ ر١ُٕٙ ِٓ ؿٙش ٚ ر١ٓ حٌّششف١ٓ ٚ حٌؼّخي ِٓ ؿٙش أخشٜ 
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كذ ػٛحًِ ػذَ حٌشػخ ػٓ حٌؼًّ ، لاْ حٌغٍٛن حلاعظزذحدٞ ٠ئدٞ اٌٝ أٟ٘ 

فٙزٖ حٌلخي حٌغ١جش . ػذحء ِظزخدي ٚ ٠خٍك طشحػخ عٍز١خ ر١ٓ حٌّششف ٚ حٌّٕفز 

طئدٞ رخٌؼخًِ اٌٝ حٌظغ١ذ وظؼز١ش ِٕٗ ػذَ حٌشػخ طـخٖ ٘زٖ حٌّؼخٍِش ، أِخ 

حٌغٍٛن حٌذ٠ّمشحؽٟ فٙٛ ٠ئدٞ اٌٝ حٌظذحلش ٚ رخٌظخٌٟ طؼ١ُّ ؿٛ حؿظّخػٟ ؿ١ذ 

٠ٚذفغ اٌٝ حٌظمذَ فٟ حٌؼًّ ٚسفغ حٌمذسس حلإٔظخؿ١ش ٚ حٌظم١ًٍ ِٓ حٌظغ١ذ ػٓ 

.  حٌؼًّ 
 

ٌٙخ دٚس فٟ طغ١ذ حٌؼّخي وُٛٔٙ ٠ظؤػشْٚ رٙزٖ حٌظشٚف : ظزٔف انؼًم -5.2

رخلإػخفش حٌىخف١ش ٚ حٌّٕخعزش لا رذ ِٓ طٛحفش٘خ فٟ ر١جش حٌؼًّ وششؽ أعخعٟ 

ٌّىخْ حٌؼًّ ٚ حلإٔظخؽ، رٌه أْ حٌشإ٠ش ػٕظش أعخعٟ ِٓ ػٕخطش حلإدسحن 

حٌلاصَ ٌٍظؼخًِ حٌىفء ِغ حٌز١جش حٌخخسؿ١ش ِغ ػذَ اّ٘خي ػخًِ طـخٔظ طٛص٠غ 

.  حٌؼٛء
 

 حٔخفخع حلأؿٛس ِٓ حلأعزخد حٌظٟ طذفغ اْ: الأجٕر ٔ حجى انًكبفآد -6.2

حٌؼخًِ اٌٝ حٌظشخإَ ٚ حٌظغ١ذ ِّخ ٠ئدٞ اٌٝ طذ٘ٛس ٚ ػؼف ِشد ٚد٠ش ِّخ 

٠ـؼٍٗ ٠فىش فٟ طشن حٌٛظ١فش ٚ حٌزلغ ػٓ ػًّ أخش ٠ظمخػٝ ف١ٗ أؿشح ِشطفؼخ 

أِخ رخٌٕغزش ٌٍّىخفآص فخْ ٌٙخ طؤػ١ش ػٍٝ سػخ حٌؼخًِ حسطفخػٙخ ػخِلا ِلفضح 

ػٍٝ ص٠خدس حٔؼزخؽ حٌؼخًِ ٚ ِٛحظزظٗ  ػٍٝ حٌلؼٛس ٚ ػٍٝ حٌؼىظ ِٓ رٌه 

حٌّغظٜٛ حٌؼؼ١ف ٌٍّىخفآص ِشطزؾ رظغ١ذ حٌؼخًِ ك١غ حٔٗ ٠ؼؼٙخ ػّٓ أُ٘ 

  .أ٠ٌٛٚخطٗ

  :(الأصجبة الاجزًبػٛخ  )الأصجبة انخبرجٛخ ػٍ انًئصضخ  -3
 

٠ّىٓ ط١١ّض ػٕظش٠ٓ أعخع١ٓ ف١ّخ ٠ظؼٍك رخٌؼٛحًِ حٌخخسؿ١ش ػٓ حٌّئعغش، 

: ّٚ٘خ

 

حٌغىٓ ٠ئدٞ رخٌؼخًِ اٌٝ حٌظغ١ذ ٚ٘زح ِخ : انًٕلغ انجغزافٙ نهضكٍ -1.3

٠ـؼً رؼغ حٌّٕظّخص طٙظُ رظٛف١ش حٌغىٓ حٌمش٠ذ ِٓ حٌؼًّ ٌّٛظف١ٙخ، 

فخٌؼخًِ حٌزٞ لا ٠ظٛفش ٌذ٠ٗ ِغىٓ لش٠زخ وخْ أٚ رؼ١ذح  ػٓ ِمش ػٍّٗ ٠ظؼذ لزً 

حٌٛطٛي اٌٝ ػٍّٗ، فىً ٘زٖ حلأعزخد طئػش ػٍٝ ِؼ٠ٕٛخص حٌؼّخي ف١ظزلْٛ 

غ١ش لخدس٠ٓ ػٍٝ أدحء ػٍُّٙ رخٌفؼخ١ٌش حٌلاصِش ِّخ ٠ذفؼُٙ اٌٝ حٌظغ١ذ، وّخ أْ 

ٌظشٚف حٌغىٓ دٚس حسطفخع أٚ حٔخفخع ٔغذ حٌظغ١ذ ٚ حٌّمظٛد رخٌظشٚف 

ِذٜ ِغخػذطٙخ ٌٍؼخًِ فٟ حعظؼخدس لٛطٗ فؼّخْ عخػخص ػًّ وخف١ش لاعظٙلان 

.      فٙٛ ٠خشؽ ِٕٙه حٌمٜٛ ٚشزٗ ػخؿض. ؽخلش حٌؼخًِ
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وّخ أْ ٌٍّٛلغ حٌـغشحفٟ ٌٍغىٓ ٌٗ طؤػ١ش ػٍٝ حٌؼخًِ ِٚؼخي رٌه حٌؼّخي حٌز٠ٓ 

٠غىٕٛح رؼ١ذح ػٓ ِمش ػٍُّٙ فُٙ ٠ظغ١زْٛ أوؼش ِٓ ٔظشحثُٙ حٌغخو١ٕٓ رمشد 

ِمش حٌؼًّ ٚ رٌه سحؿغ اٌٝ رؼذ حٌّغخفش ٚلٍش حٌّٛحطلاص ٚ أ٠ؼخ حٌظؼذ ٚ 

حٌزٞ ٠ٕـُ ػٓ حٌظٕمً ِٓ حٌز١ض اٌٝ حٌؼًّ ٚ وزح ِشمش سوٛد حٌّٛحطلاص 

. خخطش فٟ حلأكٛحي حٌـ٠ٛش حٌغ١جش 
 

٠ؼظزش حٌٕمً ٚع١ٍش ٌٍؼّخي خخطش فٟ حٌّذْ حٌىزشٜ حٌظٟ : ٔصبئم انُمم -2.3

طظطٍذ فٟ غخٌذ حلأك١خْ ِخ ر١ٓ عخػش ٚ ػلاع عخػخص ٌٍظٕمً ِٓ حٌز١ض اٌٝ 

ِمش حٌؼًّ ، ٚطىْٛ حٌٛعخثً حٌّغظؼٍّش رىؼشس  حٌٕمً حٌؼِّٟٛ ٚ حٌٛعخثً 

حٌخخطش رخٌؼّخي وخٌغ١خسحص  ٌٚٙزح حٌٛلض حٌط٠ًٛ أػشٖ ػٍٝ حٌؼخًِ حٌزٞ 

٠ظزق غخثزخ ٔفغ١خ  سغُ كؼٛسٖ حٌـغذٞ ٚ وزٌه دفؼٗ اٌٝ حٌظؤخش حٌؼّذٞ 

ِٓ ؿٙش أخشٜ، وً ٘زٖ حٌؼٛحًِ طئدٞ اٌٝ حػطشحد ٔفغ١ش حٌؼّخي ٚ طٛطش 

. أػظخرُٙ ٚ حٌظٟ طىْٛ ٌٙخ ؿٛحٔذ عٍز١ش دحخً حٌّئعغش ِؼً كٛحدع حٌؼّخي
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III-  يؼبنجخ ظبْزح انزغٛت: 
  

 :(يؼذل انزغٛت)لٛبس انزغٛت  -1

   

  :ٟ٘ (ِمخ١٠ظ  )ٌم١خط حٌظغ١ذ ٔغظؼًّ ػلاػش ؽشق 
 

حٌظؼذد ػذد ِشحص غ١خد حٌؼخ١ٍِٓ فٟ فظشس ِؼ١ٕش وٕغزش  (ؽشق)ِمخ١٠ظ  -

 ػخًِ؛ ِج٠ٛش ٌىً ِجش
 

 ِمخ١٠ظ حٌشذس فظم١ظ حٌٛلض حٌؼخثغ فٟ وً غ١خد؛ -
 

ِم١خط ٔغزش حٌٛلض حٌؼخثغ رغزذ حٌغ١خد اٌٝ حٌٛلض حٌّخطؾ طخظ١ظٗ  -

 .ٌٍؼًّ
 

 ٠ٙذف ٘زح حٌّؼذي اٌٝ ل١خط ِظٛعؾ ػذ ِشحص  :يؼذل رؼذد انغٛبة -1.1

غ١خد حلأفشحد ِٓ ِـّٛػش ِؼ١ٕش أٚ فٟ لغُ ِٓ حلألغخَ أٚ فٟ حٌّئعغش وٍٙخ 

 :  ٠ّٚىٓ حعظخشحؽ ٘زح حٌّؼذي كغذ حٌّؼخدٌش ح٢ط١ش.فٟ فظشس ِؼ١ٕش

 

 

 

 

 

 

 

 
 

٠ئخز ػٍٝ ٘زح حٌّؼذي اغفخٌٗ ؽٛي فظشس حٌغ١خد فٟ وً ِشس، ٌٚزح طمَٛ رؼغ 

 : وخ٢طٟحٌّئعغخص رظؼذ٠ً حٌّؼخدٌش حٌغخرمش

 

 

 

 

 

 

 

 

                             

 

 

 

     = معدل تعدد الغياب

  عدد مرات الغياب في الإدارة أو القسم خلال

      X  100فترة زمنية  معينة         

 متوسط عدد العاملين في الإدارة

 

                             

 

 

 

     = معدل تعدد الغياب

 ×مرة أو أكثر   عدد العاملين الذين تغيبوا 

      ×  100 متوسط عدد مرات الغياب للعاملين

 متوسط عدد العاملين في الإدارة أو القسم
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ك١غ طمَٛ رخشظشحن ػذد  (حٌظؼذد )ٕٚ٘خن ؽش٠مش أخشٜ ٌم١خط ٔغزش حٌظىشحس

حلأشخخص حٌز٠ٓ ٠ظغ١زْٛ خلاي ِذس اصحء ح١ٌذ حٌؼخٍِش حٌّظٛعطش حٌظٟ ططخرك 

 .ٔغزش حٌّشخسوش

 

 

 

 

 

 

 

 

 :يؼذل شذح انغٛبة -2.1
  

٠م١ظ ٘زح حٌّؼذي ِذٜ حٌؼشس حٌٕخشت ػٓ حٌغ١خد، ار لا ٠ىفٟ أْ ٠ؼشف ػذد 

ِشحص حٌغ١خد، ٚأّخ ٠ـذ أْ ٠ئخز فٟ حلاػظزخس ؽٛي فظشس حٌغ١خد فٟ وً 

 .ِشس، ١ٌٚظ حٌّمظٛد ٕ٘خ شذس حٌغ١خد فٟ حٌّٕشؤس وىً، ٌٚىٓ شذس وً غ١خد

 :ٌٍّؼخدٌش ح٢ط١ش ٠ٚغظخشؽ ٘زح حٌّؼذي ؽزمخاً 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 :يؼذل صبػبد انؼًم انضبئؼخ  -3.1

  

٠ؼظزش ٘زح حٌّؼذي أوؼش حٌّؼذلاص حٔظشخسحاً ٌم١خط حٌغ١خد، ٌٚزٌه ٠طٍك ػ١ٍٗ فٟ 

. وؼ١ش ِٓ حلأكٛحي ِؼذي حٌغ١خد، ٚوؤٔٗ لا ٠ٛؿذ ِؼذي غ١شٖ ٌم١خط حٌغ١خد

٠ٚز١ٓ ٘زح حٌّؼذي ٔغزش عخػخص حٌؼًّ حٌّفمٛدس اٌٝ ِـّٛع عخػخص حٌؼًّ 

حٌّخطؾ ٌٍؼًّ ف١ٙخ، ٚٔظشحاً لأْ عخػخص حٌؼًّ حٌّفمٛدس حٌٕخطـش ػٓ ا٠مخف 

 

                             

 

 

 

     = شدة الغيابمعدل 

أيام العمل المفقود بسبب الغياب في  فترة عدد 

      X  100زمنية  معينة    
 

 عدد مرات الغياب في الفترة

 

 

  = َضجخ انزكزار

 ػذد حلأشخخص حٌزٞ ٠ظغ١زْٛ خلاي حٌغٕش

 ح١ٌذ حٌؼخٍِش حٌّظٛعطش خلاي حٌّذس 
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رؼغ حٌؼخ١ٍِٓ ػٓ حٌؼًّ ٠ـذ ألا طلظغذ ػّٓ عخػخص حٌغ١خد، فبٔٙخ طٕضي 

ِٓ عخػخص حٌؼًّ حٌّفمٛدس، وّخ طؼخف اٌٝ عخػخص حٌؼًّ، عخػخص حٌؼًّ 

حٌؼًّ حٌّفمٛدس ِٕٙخ  حلإػخف١ش، ٚطٛؿذ ؽشق ػذس لاعظخشحؽ ِؼذي عخػخص

 :حٌّؼخدٌش حٌشخثؼش حٌظخ١ٌش

 

 

 

 

 

 

 

 

 

: وّخ ٠لغذ ِؼذي حٌظغ١ذ ِٓ حٌؼلالش حٌظخ١ٌش

 

 

 

 

 

 

 

 

 : حلأطٟ فٟ حٌغ١خد ِؼذي ٠غظخذَ

 

 

 حٌغ١خد ِؼذي حسطفغ فىٍّخ حٌّؼ٠ٕٛش، حٌشٚف حٔخفخع ِذٜ ػٍٝ حٌظؼشف -

 . حٌّؼ٠ٕٛش حٌشٚف ٚ حٌشػخ حٔخفخع ِئشش ػٍٝ ٘زح وخْ وٍّخ

 

 . حٌمخدِش حٌفظشس خلاي حٌغ١خد أ٠خَ رؼذد حٌظٕزئ -

  .حٌّلظًّ حٌغ١خد ٌّٛحؿٙش حٌّطٍٛر١ٓ حٌؼخ١ٍِٓ ػذد ػٍٝ حٌظؼشف فٟ حٌظٕزئ -

 

 

 

 

                             

 

 

 

 معدل ساعات العمل

      = لضائعة         ا

 الفقد نتيجة لإيقاف– ساعات العمل المفقودة 

       X  100عن العمل     
 

مجموع +  ساعات العمل العادية جموعم

ساعات العمل الإضافية 

 

 

  × 100= يؼذل انغٛبة 

 ػذد أ٠خَ حٌغ١خد فٟ حٌغٕش

 ػذد أ٠خَ حٌؼًّ ٌىً حٌؼخ١ٍِٓ
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: يثبل رطجٛمٙ
  

فٟ حكذ ٜ حٌّٕظّخص، وخْ  (ِٚظٛعؾ ػذد أ٠خَ حٌغ١خد )أكغذ ِؼذي حٌغ١خد 

٠َٛ ٚوخْ ػذد 150 ػخًِ، ٚػذد أ٠خَ حٌغ١خد حلإؿّخ١ٌش 30ِظٛعؾ ػذد حٌؼّخي 

.  ٠َٛ ػًّ ٌىً ػخ250ًِأ٠خَ حٌؼًّ حٌشع١ّش 

 

: انحم
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
                         

 

 

 

 

 

 

                             

 

 

 

 

 

 

 

 

 = يؼذل انغٛبة 

 ػذد أ٠خَ حٌغ١خد فٟ حٌغٕش

 ػذد أ٠خَ حٌؼًّ ٌىً حٌؼخ١ٍِٓ

100 × 150 

30 × 250 

= 2 % 

 

  = يزٕصظ ػذد أٚبو انغٛبة

 ػذد أ٠خَ حٌغ١خد فٟ حٌغٕش

 ِظٛعؾ ػذد حٌؼخ١ٍِٓ فٟ حٌمغُ

 

 = أٚبو نكم ػبو 5

150 

30 
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 : يؼبنجخ ظبْزح انزغٛت -2
 

اْ ٌظخ٘شس حٌظغ١ذ ػٓ حٌؼًّ ػٛحلذ ٚخ١ّش ٚعٍز١ش ١ٌظ ػٍٝ فمؾ ػٍٝ ِشد 

ٚد٠ش حلإٔظخؽ ٚ أّخ وزٌه ػٍٝ عّؼش حٌّٕظّش حٌظٟ طظزق غ١ش لخدسس ػٍٝ 

حلاٌظضحَ رٛػٛد٘خ اصحء ػّلاثٙخ ٌٚزٌه طغظخذَ ػذس ؽشق ِخظٍفش ٌظم١ٍض ٔغزش 

: حٌظغ١ذ ِٓ ر١ٕٙخ
 

اْ أعٍٛد حلإششحف غ١ش حٌّٕخعذ ٠ئػش طؤػ١شحاً وز١شحاً : رذرٚت انًشزفٍٛ -1.2

فٟ سفغ ِؼذي حٌغ١خد، ٚػٍٝ حٌؼىظ فبْ سػخء حلأفشحد ػٓ أعٍٛد حٌّششف 

ٚطمزٍُٙ ٌٗ ٠غخػذ فٟ ص٠خدس حٌّٛحظزش ٚرخٌظخٌٟ حٌلذ ِٓ حٌغ١خد، ٚرّؼٕٝ آخش 

ػٍٝ حوظغخرُٙ  فبْ طذس٠ذ حٌّششف١ٓ ػٍٝ أعخ١ٌذ حلإششحف حٌغ١ٍّش ٚحٌؼًّ

  .                                                                                                                          ٌّٙخسحص حٌؼلالخص حلإٔغخ١ٔش حٌظل١لش طغخػذ فٟ خفغ حٌغ١خد
 

ٚ٘زح ٠شؿغ اٌٝ ٔظخَ حطظخي :  الارصبل يغ الأطزاف انًضججخ نهغٛبة -2.2

ع١ٍُ ِٓ حؿً ِلخٌٚش حٌظؼشف ػٍٝ أعزخد طغ١زُٙ ِٓ حؿً ِؼخٌـظٙخ ِٓ 

. ؿزٚس٘خ

 

رخػظزخس أْ حلأِشحع حٌّضِٕش ٚ حٌّئلظش : انًزالجخ انطجٛخ انًضزًزح -3.2

طؼظزش ِٓ أُ٘ أعزخد حٌظغ١ذ، فخْ حٌّشحلزش حٌطز١ش حٌّغظّشس ِٓ خلاي ؽذ 

حٌؼًّ طٕزٗ ِخظٍف حٌّخخؽش ٚ حٌظغ١شحص حٌظل١ش حٌظٟ ططشأ ػٍٝ حٌؼخًِ ػزش 

ٚ طـٕذ طمذ٠ُ شٙخدحص " حٌٛلخ٠ش خ١ش ِٓ حٌؼلاؽ" حٌغٕٛحص ططز١مخ ٌغ١خعش 

. ؽٍزش ِضٚسس 

 

 ٠ٍـؤ وؼ١ش ِٓ حٌّٕشآص اٌٝ حعظخذحَ : اصزخذاو انؼمبة نهحذ يٍ انغٛبة -4.2

ٚلذ ٠ىْٛ حٌؼمخد ِؼ٠ٕٛخاً أٚ أدر١خاً ِؼً . حٌؼمخد ٚرطشق ِخظٍفش ٌٍلذ ِٓ حٌغ١خد

ٚػغ رطخلش ِٓ ٌْٛ ِؼ١ٓ، ِٚخظٍف ػٓ ٌْٛ رطخلخص رم١ش حٌؼخ١ٍِٓ، ٌٍؼخًِ 

حٌزٞ ٠ظغ١ذ وؼ١شحاً ١ٌٛلغ ػ١ٍٙخ ػٕذ كؼٛسٖ اٌٝ حٌؼًّ ِّخ ٠ٍفض ٔظش صِلاثٗ 

اٌٝ أٔٗ وؼ١ش حٌظغ١ذ، أٚ أْ ٠ظُ ٔشش أعّخء حٌؼخ١ٍِٓ حٌز٠ٓ ٠ظغ١زْٛ وؼ١شحاً فٟ 

وّخ لذ ٠ىْٛ حٌؼمخد ِخد٠خاً . ٌٛكش حلإػلأخص فٟ حٌّٕشؤس ٚرٌه ٌفظشس ِؼ١ٕش

ولشِخْ حٌؼخًِ ِٓ حٌؼلاٚحص ٚكشِخٔٗ ِٓ حلأؿش حلإػخفٟ ٚحٌّىخفآص 

حٌظشـ١ؼ١ش حٌظٟ ٠لظً ػ١ٍٙخ صِلاإٖ، وّخ لذ ٠ذخً ػخًِ حٌّٛحظزش ػّٓ 

ػٛحًِ طم١١ُ أدحء حٌؼخ١ٍِٓ، ٚرزٌه ٠ظؤػش حٌظمذ٠ش حٌزٞ ٠لظً ػ١ٍٗ حٌؼخًِ، 

٠ٚئػش ٘زح حٌظمذ٠ش رذٚسٖ فٟ طشل١ش حٌفشد ٚػلاٚحطٗ، وّخ لذ طلغُ حلأ٠خَ حٌظٟ 

أٚ لذ طلغُ ِٓ أؿشٖ أٚ سحطزٗ أؿشس طٍه ، طغ١ذ ف١ٙخ حٌؼخًِ ِٓ اؿخصطٗ حٌغ٠ٕٛش
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ٚفٟ حٌلخلاص حٌمظٜٛ لذ طٍـؤ حٌّٕشؤس اٌٝ فظً حٌؼخًِ . حلأ٠خَ حٌظٟ طغ١ذ ف١ٙخ

 حٌّخظٍفش لزً حٌم١خَ رفظٍٗ، وؤْ ِٓ حٌؼًّ، رؼذ أْ طىْٛ لذ حعظٕفزص حٌؼمٛرخص

طٛؿٗ ٌٗ طٕز١ٙخ، ػُ أزحسحاً ػُ طمَٛ رب٠مخفٗ ػٓ حٌؼًّ ٌّذس ِلذٚدس، فبرح ٌُ ٠شطذع 

  حٌؼخًِ ٚحعظّش فٟ طغ١زٗ لخِض حٌّٕشؤس رفظٍٗ ٔٙخث١خاً ِٕٙخ

 

 فٟ حٌّظخٔغ حٌىز١شس وؼ١ش ِخ لا ٠ٌٛٝ : ٔجٕد َظبو ضجظ ٔلٛبس دلٛك  -5.2

ِٛػٛع حٌظغ١ذ ػٕخ٠ش حلإدحسس حٌىخف١ش ٔظ١ـشاً ٌؼذَ ٚؿٛد ِٕظِٛش طمخس٠ش ٔخؿؼش 

طؼّٓ حٌّغخثٍش حٌّٕخعزش ٚحلإؿشحءحص حٌّؼظخدس ِؼً طٕض٠ً سط١ذ حلإؿخصحص آٚ 

  ..اؿشحء حٌخظِٛخص حٌمخ١ٔٛٔش أٚ طٛؿ١ٗ ٌفض ٔظش حٌخ

 
 

ٍٙ ٔشٓز٘، ٔيمبرَزٓب يغ   -6.2  انؼًم ػهٗ رحهٛم أصجبة انغٛبة ثشكمٍ ٕٚي

ٚرٌه ِٓ أؿً ِلاكظش : فززاد أخزٖ يثم انشٓز َفضّ يٍ انؼبو انفبئذ

ِّخ ٠غخػذ ػٍٝ . حطـخ٘خص حٌٕغذ حٌّج٠ٛش ٌٍغ١خد، ٚحلأعزخد حٌّئد٠ش اٌٝ رٌه

 .الشحس ع١خعخص، ٚحطخخر خطٛحص طلذ ِٓ حعظفلخي حٌّشىٍش

 

  اْ ٚؿٛد حٌٛػٟ رخلأػشحس حٌٕخؿّش ػٓ :َشز ٔػٙ ثؤضزار انغٛبة  -7.2

ٚ خظٛطخاً فٟ حٌّشخس٠غ حٌظٕخػ١ش، . حٌغ١خد ٠خفف ِٓ أػذحد كخلاص حٌغ١خد

ٚخظٛطخاً فٟ طٕخػش حلأٌزغش، ك١غ ٠ظُ حٌؼًّ فٟ خطٛؽ أظخؽ طظىْٛ ِٓ 

ِشحكً ِٚلطخص، فؤْ حٌؼشس حٌٕخؿُ لذ ٠ىْٛ أػؼخف حٌٕغزش حٌفؼ١ٍش ٌٍغ١خد، 

٠ٚىْٛ طشحؿغ حلإٔظخؽ % 10رّؼٕٝ لذ طىْٛ ٔغزش حٌغ١خد فٟ خؾ حلإٔظخؽ 

  .أٚ أوؼش% 30رٕغزش 

 

ِٚٓ أفؼً ؽشق حٌظٛػ١ش ٟ٘ طل٠ًٛ حٌغخػخص حٌؼخثؼش، ٔظ١ـشاً ٌٍغ١خد، اٌٝ 

ؽخلش أظخؿ١ش ِٙذٚسس أٞ أظخؽ ػخثغ ٚرخٌظخٌٟ حكظغخد ٘زح حٌفخلذ ٌّذس شٙش 

ًٍ ػخَ ٚػٍٝ حٌؼخ١ٍِٓ وؤفشحد ٚػٍٝ دخٍُٙ  – ِؼلااً ٚأػش رٌه ػٍٝ حٌّظٕغ رشى

  حٌخ...كٛحفضُ٘ أٚ ِىخفجخطُٙ

 

 أٞ :ٔجٕد َظبو حٕافز يزرجظ ثبلإَزبج ٔرثظ خفض الإَزبج ثبنغٛبة  -8.2

طل٠ًٛ عخػخص ٚأ٠خَ حٌغ١خد ٚوزٌه حٌظؤخ١ش ٚحٌٛلض حٌّٙذٚس أػٕخء حٌؼًّ اٌٝ 

 .و١ّخص أظخؽ ػخثغ ٚطؤػ١ش رٌه ػٍٝ كٛحفض وً فشد
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 ػخدساً ِخ ٔظىٍُ ػٓ حٌذحفؼ١ش لإٔظخؽ أػٍٝ أٚ ؿٛدس أفؼً، :اٚجبد دافؼٛخ -9.2

ٚرخلإِىخْ خٍك دحفؼ١ش ٌٍؼخًِ ػٍٝ ِذحِٚش حٌلؼٛس ػٍٝ حٌؼًّ دْٚ 

ٚ٘زح ٠ظُ رخٌظٛػ١ش ِٚٓ أؿً حٌلظٛي ػٍٝ شت أٚ ػذَ فمذ .  حٔمطخع

ِؼً حٌلظٛي ػٍٝ ِىخفجش خخطش ٌؼذَ حٌغ١خد أٚ حٌلظٛي ػٍٝ كٛحفض .  شٟء

أٚ حٌلشِخْ ِٓ ٘زٖ .. ِخد٠ش ِؼ١ٕش ِشطزطش رخٌذٚحَ رخلإػخفش اٌٝ أِٛس أخشٜ

  .حٌّىخفجخص أٚ حٌلٛحفض ػّٓ ػٛحرؾ ٚٔظُ ٚحػلش ِٚؼشٚفش ٌٍـ١ّغ
 

 ٠ؼطٟ لخْٔٛ حٌؼًّ :ٔجٕد َظبو يحبصجخ فؼبل ٔٚطجك ػهٗ انجًٛغ -10.2

حٌلك ٌلإدحسس حٌلك رب٠مخع ٔٛػخاً ِٓ حٌؼمٛرش فٟ كك حٌّظغ١ذ ػّٓ أعظ 

ٚفٟ حٌششوش ٠ـذ أْ ٠ىْٛ ٕ٘خن ٔظخَ دحخٍٟ ِؼظّذ سع١ّخاً، .  ٚػٛحرؾ ِؼ١ٕش

 .٠ششف رخٌظفظ١ً ٘زح حٌمخْٔٛ، آخزحاً رؼ١ٓ حلاػظزخس خظٛط١خص حٌششوش
 

  لا شه أْ ر١جش حٌؼًّ حٌّئط١ش طشـغ حلإلزخي ػٍٝ : رحضٍٛ ثٛئخ انؼًم -11.2

ر١ّٕخ طغزذ حٌز١جش حٌغ١جش ٔفٛسحاً ٚسغزش حلً فٟ حٌز٘خد .  حٌؼًّ ٚحٌّذحِٚش ػ١ٍٗ

ٚػٕخطش حٌز١جش وّخ ٘ٛ ِؼشٚف أّ٘ٙخ حٌٕظخفش ٚحٌظ٠ٛٙش .  اٌٝ حٌؼًّ وً طزخف

ٚحٌظذفجش أٚ حٌظى١١ف ٚحلإٔخسس ٚحٌٙذٚء -  حٔؼذحَ حٌشٚحثق ٚحٌغزخس– ٚٔمخء حٌٙٛحء 

ًٍ وخفٍ .  أٞ ِغظٜٛ ػـ١ؾ ِمزٛي–  اػخفش اٌٝ طٛفش حٌّشحفك حٌؼخِش رشى

   .ِٚش٠ق ٚطلٟ
 

 

 ٚ٘زح ػخدساً ِخ :حضٍ انًؼبيهخ ٔخهك جٕ أصُز٘ فٙ خطٕط الإَزبج -12.2

٠ٕـُ ػٕٗ كخٌش طٛق ٌٍمذَٚ اٌٝ حٌؼًّ وً طزخف طظؼخءي أِخِٙخ وؼ١شٌ ِٓ 

 .أعزخد حٌظغ١ذ
 

  لٍّخ ٠ذسن حٌمخثّْٛ ػٍٝ خطٛؽ :انمضبء ػهٗ انزربثخ فٙ انؼًم -13.2

  فخٌؼًّ ٠ِٛخاً طٍٛ آخش ٠زذٚ .حلإٔظخؽ أػش كخٌش حًٌٍّ حٌٕخؿُ ػٓ سطخرش حٌؼًّ

ؽز١ؼ١خاً، ٌٚىٕٗ ٠ظشن أػشحاً عٍز١خاً ػٍٝ حٔذفخع حٌؼخ١ٍِٓ ٚطلّغُٙ ٌٗ، وّخ ٠ئػش 

وّخ ٠ئػش وزٌه ػٍٝ الزخي حٌؼخ١ٍِٓ ػٍٝ .  عٍزخاً ػٍٝ سٚف حلارظىخس ٚحٌظـذ٠ذ

ًٍ عٍزٟ ٌٍٚلذ ِٓ آػخس ٚػغ وٙزح، وؼ١شحاً  ِخ ٠ٍـؤ .  حٌؼًّ ٠ِٛخاً رؼذ ٠َٛ رشى

رؼغ حلإدحس٠ْٛ حٌز٠ٓ ٠ذسوْٛ أ١ّ٘ش حٌـٛحٔذ حٌٕفغ١ش ٠ٚٙظّْٛ رٙخ، اٌٝ 

سٚط١ٓ حٌؼًّ ح١ٌِٟٛ ٚطؼ١ف " طىغش"رؼغ حلإؿشحءحص ٚحٌٕشخؽخص حٌظٟ 

ِخ أٚ اؿشحء ِغخرمش أٚ ٔٛع ِٓ ٞء ِؼً حلاكظفخي رش.  اٌٝ سطخرش حٌؼًّ" ٌٛٔخاً "

 حلأشخخص أٚ حلإػلاْ ػٓ ٔظخثؾ ِؼ١ٕش أٚ خزش عؼ١ذ أٚحٌّٕخفغش ر١ٓ حٌخطٛؽ 

  ..حٌخ

 



 الانقطاع عن العمل  -1

مً معبم بمبادسجه الصخصُت ورلً دون إرن أو جشخُص حعمذ االإىظف جشن الىظُفت الاهلطاع عً العمل             

ت التي لها الحم في العماح له بمغادسة الؤداسة؛   العلطت الؤداسٍ

ًخعشض االإىظف الزي اهلطع عً عمله بذون مبرس للحزف مً الأظلان بعذ اظدىفار حمُع الظماهاث     -

 . اللاهىهُت االإمىىحت له

  الأشاس القانوني

 االإىظف الزي ًخعمذ الاهلطاع عً عمله ٌعخبر في حالت جشن الىظُفت 

ــثــىـــاء الحــالاث الم - ــُــهــا صشاحت في الأمـش ــبـــاظــخـ   لا ًمىً للمىظف مهما جىً سجبخه أن 06/03هــصـــىص عــلـ

  .ًخلاض ى ساجبا عً فترة لم ٌعمل خلالها 

 الحدبير الواجب اثخاذه -2

  جىحُه الؤهزاس

ـُش مبـشس عً الـعمل بـخصم مً الـشاجب ًخـىاظب مع مـذة الغـُاب -  ـٌعاكب عـلى ول غـُاب غـ

ًخم الاكخطاع بعذ أن جلىم الؤداسة بخىحُه اظخفعاس هخابي للمىظف أو العىن حىٌ أظباب حغُبه عً  -

  “العمل

جباشش الاكخطاعاث بمىحب أمش ًبين االإذة الجاسي عليها الاكخطاع ًىحهه سئِغ الؤداسة االإعىُت   -

  مباششة إلى االإصالح االإيلفت بؤداء الأحىس وحعلم للمعني بالأمش وسخت مىه

 فُه ًٌىحه سئِغ الؤداسة إلى االإىظف االإؤاخز بترن الىظُفت ، إهزاسا الإطالبخه باظخئىاف عمله ًحُط” -

  “ًخعشض لها في حالت سفظه اظخئىاف عملهطعلما بالإحشاءاث التي 

 جىكُع االإىظف على الؤشعاس بدعلم سظالت الؤهزاس : الحالة الأولى  

راس إلى االإىظف بآخش عىىان شخص ي له مصشح به للإداسة ورلً بىاظطت سظالت مظمىهت عًىحه َزا الؤ

خ حعلم الؤ راس ولم ٌعخؤهف االإعني بالأمش  عالىصىٌ بئشعاس بالدعلم،وإرا اهصشم أحل ظبعت أًام عً جاسٍ



لم ٌعخؤهف االإعني بالأمش  عمله فلشئِغ الؤداسة صلاحُت إرا إلى االإىظف ، و الثاوي راس ععمله ًىحه َزا الؤ

 “إصذاس علىبت العضٌ ورلً مباششة وبذون ظابم اظدشاسة المجلغ الخؤدًبي

 حعزس جبلُغ االإىظف  سظالت الؤهزاس : الحالة الثانية  

راس أمش سئِغ الؤداسة فىسا بئًلاف أحشة االإىظف االإؤاخز بترن الىظُفت ،إرا لم ٌعخؤهف عإرا حعزس جبلُغ الؤ”

خ اجخار كشاس إًلاف الأحشة وحب جطبُم العلىبت  َزا الأخير عمله داخل أحل ظخين ًىما ابخذاء مً جاسٍ

االإىصىص عليها في الفلشة الثالثت أعلاٍ،وفي حالت ما إرا اظخؤهف االإىظف عمله داخل الأحل االإزوىس عشض 

 “ملفه على المجلغ الخؤدًبي

 وجصسي عقوبة العزل في الحالات المنصوص عليها في هرا الفصل ابحداء من ثازيخ ثسك الوظيفة“ 

 خ جشن الىظُفت ان علىبت العضٌ َى جاسٍ خ ظشٍ  . جاسٍ

  زخص الغياب المصموح بها -3

ـٍطت جـلذًــم مبــشس مــعــبــم الاظــخــفــــادة مـً سخــص للــخـغــُــب دون فــلــذان الشاجــب في  - ًمىـً للمىظــف شـش

 :الحالاث الآجُت

ــخـــمــاشـى مع طــشوساث  (4)مخابعت دساظـاث جشجبط بيشـاطاجه االإماسظت في حـذود أسبع  - ظــاعـاث فـي الأظــبىع جـ

 .صــلــحـت أو للــمــشـاسهــت في الامــخــحــاهـاث أو االإعابلاث لفترة حعاوي الفترة التي حعخغشكهاــالم

 .لـللُام بمهام الخـذسَغ حعب الشـشوط االإىصىص عليها في الخىظُم االإعمىٌ به  -

ـُها عهذة اهخخابُت إرا لم ًىً في وطعُت اهخذاب -  .للـمشـاسهـت في دوساث المجالغ الـتي ًمـاسط ف

ع االإعمىٌ به - ً الـىـلـابي طـبـلـا لـلـدـشـشَ  .لأداء مـــهـام مشجبطت بالخمثُل الىلابي أو االإشاسهت في دوساث لـلـخـىـىٍ

اطـُت أو الثلافُت  - ـُت الـشٍ  . للـمـشاسهـت في الخـظـاَشاث الـذول

ــخــفـادة مً جــشاخــُص لـلغـُــاب دون فــلــذان الـشاجـب لـلــمــشــاسهـت في االإؤجمشاث  - ًمىً للمىظف أًــظـا الاظــ

. واالإلـخـلـُـاث راث الــطـابع الـىطـني أو الـذولي التي لها علاكت بيشاطاجه االإهىُت

ًىما   (30)للمـىظف الحم مشة واحـذة خلاٌ معاسٍ االإهني فـي عـطـلـت خــاصـت مـذفـىعــت الأحـش مذة ثلاثـين  -

 .مخخالُت لأداء مىاظً الحج في البلاع االإلذظت 

ـٍــت لـلعـفـش إلى فخـشاث جـشاخُص الـغـُابـاث الم - ــخــــشاث الــــظــــشوس ــفــ ــافــــت الــ ـُهاـًمـىـً إطــ  .هصـىص عـل



هــاظــبـاث العائلُت ـأًــام هــامــلــت فـي إحــذي الم (3)لـلمـىظف الحم في غُـاب خاص مــذفىع الأحــش مـذجـه ثلاثـت  -

 :الآجُت 

 .صواج االإىظف •

 .اصدًاد طفل للمىظف •

 . خخان ابً االإىظف •

 . صواج أحذ فشوع االإىظف •

 .وفاة صوج االإىظف •

 .وفـاة أحــذ الـفـــشوع أو الأصـىٌ أو الحـىاش ي االإباششة للمىظف أو صوحه  •

ع االإعـمىٌ به  -  .حعخفُذ االإشأة االإىظفت خلاٌ فـــخــشة الحمل والـىلادة مً عـطلـت أمىمـت وفـلا لـلدـشـشَ

خ اهــخـهــاء عــطــلـت الأمــىمــت ولم - دة ظـىــت  في الــخــغـُب ظـاعـخين ــلــلـــمـــىظـــفــت االإشطعت الحـم ابــخـــذاء مً جــاسٍ

ـًىم خـلاٌ الـعـخت  ـًىم خلاٌ  العخت  (6)مـذفـىعـتي الأحش ول  أشـهش الأولى وظـاعت واحـذة مذفىعـت الأحش ول 

 .االإىالُت (06)الأشهش 

ـُــىم حعبما ًىاظب االإىظفت - ـَع َــــزٍ الــغــُـــاباث عــلى مــــذاس الــ  .ًمــىــً جــىص

ـًــعــخــفــُــذ الم ـُت للغُاب غير مذفىعت الأحش لأظباب الظشوسة الـلـصـىي ــًمـىً أن  وظف مً سخص اظخثىائ

. أًام في العىت  (10)بشسة لا ًمـىً أن جـخـجـاوص مذجـهـا عـششة ـالم

 

  المشاكل المطسوحة -4

 الخؤخير في الؤخباس بالاهلطاع عً العمل  

  معطشة جشن الىظُفت ومعطشة الشخص االإشطُت،معطشة جشن )جطبُم معطشجين في ان واحذ

  (...الىظُفت ومعطشة العماح باظخئىاف العمل

  الاهلطاع بعبب الاهخلاٌ، هدُجت الاظدُذاع،الىفاة أو )الخلط بين حالاث الاهلطاع عً العمل

 ؛الخلاعذ ، أو بعبب الاعخلاٌ أو االإخابعت اللظائُت

  ت الإعشفت أظباب حغُبه اث الأولُت الظشوٍ جطبُم معطشة جشن الىظُفت دون كُام الؤداسة بالخحشٍ

حادثت،مشض عللي،مفلىد أو )والتي ًمىً أن جيىن خاسحت عً إسادجه أو ساحعت لظشوف كاَشة 

  ؛(....مخغُب عً أَله



  ت حُث أن كُام الؤداسة بخىحُه إهزاس للمعني بالأمش ًخم بعذ مشوس مذة جفىق بطء االإعاطش الؤداسٍ

 ظاعت ، مما ًترن المجاٌ للمىظف باظخئىاف عمله والؤدلاء بشىاَذ طبُت جحذ 48بىثير أحل 

عت عذم الخىصل بشظالت الؤهزاس   .رسَ

 


