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 فهــرس المختويات
 

 

 الصفخة الموـوع م

 غ        آلية تقيين المذير التهفيري وشؤونه الوظيفية ط

 غ    التهفيريأولإً/ مهام المذير   ظ

 ؼ ثانياً/ للمذير التهفيري في سبيل انحاز المهام المهاطة به الصلإحيات الآتية ع

 ؼ ثالجاً/ فلإقات القمل غ

 ػ
رابقاً/ الشروط التي يحب أن تتوفر في التقذم لشغل وظيفة المذير 

 التهفيري

 ؽ

 ؽ خامساً/ آلية توظيف المذير التهفيري ؼ

 ؿ المالية للمذيرتخذيذ التقويضات  ؽ

 ؿ أولإً/ الأجور ؾ

 ضط ثانياً/ الرواتب ؿ

 ضط ثالجاً/ القلإوة ضط

 ضط رابقاً/ البذلإت طط

 ضط خامساً/ بذل الإنتذاب ظط

 طط سادساً/ المكافئات عط

 طط سابقاً/ التذريب والتأويل غط

 ظط ثامهاً/ سافات القمل ػط

 غط تاسقاً/ الؤجازات ؼط

 ؽط قوافذ التأديبفاشراً/  ؽط

 ؾط

 

 ؿط الخادي فشر/ مداطر وإصابات القمل والدذمات الصخية والإجتمافية

 ضظ لجاني فشر/ انتهاء فقذ القملا ؿط

 طظ لجالث فشر/ مكافأة نهاية الدذمة:ا ضظ

 ظظ افتماد محلز الؤدارة طظ
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 لإئخة تقيين المذير التهفيري 

  :آلية تقيين المذير التهفيري وشؤونه الوظيفية -
 

 أولإً/ مهام المذير التهفيري: 

 يتولى النذير التوهيرم الأـناؿ الؤدارية كانة كموها ـلى كجه الدضوص: 

رزم ذػع الحنفية كنق مستوياتها انػلإقا مه السيازة الفامة كأىذانها كمتابفة  .ض

 توهيرق بفذ اـتنادىا. 

رزم أزز كمفايير لخوكنة الحنفية لإ تتفارض مق أخلاـ الوظاـ كاللإئخة التوهيرية  .ط

 كىرق اللإئخة كالؤشراؼ ـلى توهيرىا كمراقبة مذل ناـليتها بفذ اـتنادىا. 

إـذاد اللوائد الؤجرائية كالتوظينية اللإزمة التي تظنه قياـ الحنفية بأـنالها كتخقيق  .ظ

 اـتنادىا. أىذانها كمتابفة توهيرىا بفذ 

 توهير أنظنة الحنفية كلوائخها كقراراتها كتفليناتها كتفنينها.  .ع

 تونير اختياجات الحنفية مه البرامح كالنشركـات كالنوارد كالتحهيزات اللإزمة.  .غ

 اقتراح قواـذ ازتجنار الهائط مه أمواؿ الحنفية كآليات تهفيلها.  .ػ

رزم كتوهير الدػع كالبرامح التػويرية كالتذريبية التي توفلز ـلى تخسيه أداء  .ؼ

 موسوبي الحنفية كتػويرىا.  

رزم زيازة ملتوبة توظم الفلإقة مق النستهيذيه مه ذذمات الحنفية كتظنه تقذيم  .ؽ

 الفواية اللإزمة لهم كالؤـلإف ـوها بفذ اـتنادىا.  

ـه الحنفية كنق الوناذج النفتنذة مه الوزارة  تزكيذ الوزرة بالبيانات كالنفلومات .ؾ

كالتفاكف ني إـذاد التقارير التتبفية كالسووية بفذ ـرؿها ـلى محلز الؤدارة 

 كاـتنادىا كتخذيث بيانات الحنفية بضهة دكرية. 

الرنق بترسيد أزناء كبار النوظهيه ني الحنفية لنحلز الؤدارة مق تخذيذ شلإخياتهم  .صض

 اد، كالإرتقاء بدذمات الحنفية.  كمسؤكلياتهم للإـتن

متابفة زير أـناؿ الحنفية ككؿق النؤشرات لقياس الأداء كالإنحازات نيها ـلى  .ضض

مستول الدػع كالنوارد كالتخقق مه اتحاىها نخو الأىذاؼ كمفالحة النشللإت كإيحاد 

 الخلوؿ لها. 

نفية  كنقا للنفايير مشاركته ني إـذاد التقارير النالية كمشركع النوازنة التقذيرية للح .طض

 النفتبرة تنهيذا لإـتنادىا.  
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 إـذاد التقويم الوظيهي للفامليه ني الحنفية كرنفه لإـتنادق.   .ظض

 إشذار التفاميم كالتفلينات الداشة بسير الفنل ني الحنفية.  .عض

تولي أمانة محلز الؤدارة كإـذاد جذكؿ أـناؿ اجتناـاته ككتابة مخاضر الحلسات  .غض

 كالفنل ـلى توهير القرارات الضادرة ـوه. 

 الؤشراؼ ـلى الأنشػة كالنوازبات التي تقوـ بها الحنفية كانة كتقذيم تقارير ـوها.  .ػض

قات كزبل ـلإجها إـذاد التقارير الذكرية لأـناؿ الحنفية كانة توؿد الؤنحازات كالنفو .ؼض

 كتقذينها لنحلز الؤدارة لإـتنادىا. 

 أم مهاـ أذرل يللف بها مه قبل محلز الؤدارة ني محاؿ اذتضاشه.  .ؽض

 

 

 

 

 

 ثانياً/ للمذير التهفيري في سبيل انحاز المهام المهاطة به الصلإحيات الآتية: 

أك  لقاءات أك موازبات خظور أك بها ذاشة أـناؿ لؤنهاء الحنفية موسوبي انتذاب .ض

زيارات اك دكرات أك كيرىا كخسب ما تقتظيه مضلخة الفنل كبنا لإ يتحاكز سهرا ني 

 السوة ـلى ألإ تزيذ الأياـ النتضلة ـه ـشرة أياـ. 

 كمتابفة ـقودىم كإـذاد بالحنفية اللإزمة البشرية النوارد تفييه قرارات متابفة .ط

 قبوؿ الإزتقالإت للإـتناد.  ك ائهاكإلل الفقود بتوقيق الؤدارة لنحلز كالرنق أـنالهم

 .  الأداء تقارير اـتناد .ظ

 كنق الحنفية مستول ـلى كالأنشػة البرامح جنيق لتوهير النوظهيه تلليف للنذير .ع

 .  النفتنذة الدػع

 .  الؤدارة محلز موانقة بفذ كانة الحنفية موسوبي إجازات اـتناد .غ

 ه.  ل الننووخة الضلإخيات كنق الأقساـ رؤزاء شلإخيات تهويط .ػ

 . الؤدارة محلز مه النفتنذة بالحنفية الفنل توظيم لإئخة مواد تػبيق .ؼ

 ثالجاً/ فلإقات القمل: 

 مفاملة النذير بشلل لإئق مه قبل محلز إدارة الحنفية.   .ض
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 إـػاء النذير الوقت اللاني اللإزـ لننارزة خقوقه دكف النساس بأجرق.  .ط

 تنليه النذير مه أداء ـنله ني الوقت النخذد كنق ما جاء ني نظاـ الفنل السفودم.   .ظ

يحب ـلى النذير التوهيرم توهير كانة التفلينات كالأكامر الضادرة مه رؤزائه ـلى  .ع

الوجه الأكنل ما لم يله ني ىرق التفلينات ما يدالف الوظاـ أك الفقذ أك الآداب الفامة 

 أك يفرؿه للدػر. 

ـلى النذير التوهيرم اختراـ نظم كمواـيذ الفنل كيقضذ برلك النخانظة ـلى  يحب .غ

 نظم كمواـيذ الفنل الخالية كالنستقبلية. 

يحب ـلى النذير التوهيرم النخانظة ـلى أمواؿ كمنتللات الحنفية كخقوقها لذل  .ػ

 اللير كذاشة تلك النسلنة إليه كالتي يستدذمها ني ـنله. 

بيه الفنل بالحنفية كأم ـنل أذر إلإ بأذف كتابي مه شاخب  لإ يحوز للنذير الحنق .ؼ

 الضلإخية. 

يتفيه ـلى النذير التوهيرم النخانظة ـلى أسرار الفنل كـلى النفلومات التي قذ  .ؽ

تضل إليه بخلم كظيهته ختى بفذ تركه الدذمة، كذاشة تلك التي مه سأنها الؤضرار 

 بنضالد الحنفية.  

هته أك ـلإقاته ني تخقيق أية ملازب سدضية مادية كانت ـلى النذير ألإ يستلل كظي .ؾ

 أـ مفووية. 

 رابقاً/ الشروط التي يحب أن تتوفر في التقذم لشغل وظيفة المذير التهفيري: 

 أف يلوف زفودم الحوسية.  .ض

ا.  .ط  أف يلوف كامل الأىلية النفتبرة شرـ

 ( ـاـ.  غطألإ يقل ـنرق ـه ) .ظ

 ات ني الفنل الؤدارم. ( زوو3أف ينتلك ذبر ة لإ تقل ـه ) .ع

 ألإ تقل سهادته ـه بلالوريوس.  .غ

 أف يلوف متهركان لؤدارة الحنفية بفذ ترسيخه.  .ػ

 خامساً/ آلية توظيف المذير التهفيري: 

تشليل لحوة إـذاد مفايير اذتيار كترسيد مذير الحنفية برئازة رئيز محلز الؤدارة أك  .ض

 مه أـظاء محلز الؤدارة كالإزتفانة بأىل الإذتضاص.  3الأميه الفاـ كـظوية 
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الؤـلإف ـبر كزائل التواشل الإجتناـي الداشة بالحنفية كموقق الحنفية  الإللتركني  .ط

 مق إيظاح الشركط كالنزايا للوظيهة. 

 تخذيذ نترة الؤـلإف زمويان.  .ظ

ذميه كشور ـه ازتقباؿ غلبات التقذـ لوظيهة النذير مرنقان بها السير الراتية للنتق .ع

النؤىلإت الفلنية كالشهادات النهوية كسهادات الدبرة كالوثائق النفززة للنهارات 

 كالقذرات القيادية ـبر الإينيل نقع.  

رزل لنقذـ الػلب إسفار اللتركني يهيذ كشوؿ غلبه.  .غ ُُ  مُ

 تخذيذ موـذ النقابلة كإجراء الإذتبارات النقووة مه قبل اللحوة النشللة.  .ػ

 نرز الوتائح كإـلإنها.  .ؼ

 اـتناد ترسيخه بقرار إدارم مه محلز إدارة الحنفية.  .ؽ

 رنق مضوكات ترسيخه للوزارة للنوانقة خسب الوظاـ.  .ؾ

تسحيل النذير ني نظاـ التأميوات الإجتناـية بفذ خضوله ـلى موانقة الوزارة ـلى  .صض

 التفييه.  

ر كلإ تختسب موها نترات الؤجازات يدظق النذير التوهيرم لهترة اذتبار مذتها ثلإثة أسه .ضض

نينا ـذا إجازات الأـياد أك أم كياب آذر بازتجواء أياـ الراخة الأزبوـية إذا كقفت ذلإؿ 

نترة الإذتبار كتبذأ مذة الإذتبار مه تارير مباشرة الفنل الهفلية نإذا لم يجبت شلإخية 

حنفية دكف أم تفويط النوظف أثواء ىرق النذة يحوز إنهاء ذذمته ذلإلها مه جانب ال

أك ملانأة ، كـوذ ثبوت شلإخيته للفنل تختسب نترة التحربة ؿنه مذة الدذمة ني 

 الحنفية. 

 

 

  :تخذيذ التقويضات المالية للمذير -

 أولإً/ الأجور: 

يحب دنق أجر النذير التوهيرم ككل مبلم مستخق له بالفنلة السفودية غبقان للأخلاـ  .ض

 الواردة مه نظاـ الفنل السفودم. 

يستخق النذير التوهيرم راتبه اـتباران مه تارير مباشرته الفنل كيُصُرؼ ني نهاية كل  .ط

 سهر ميلإدم. 
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ت تنتللها الحنفية أك ىي ني إذا تسبب النذير التوهيرم  ني نقذ أك إتلإؼ أك تذمير آلإ .ظ

ـهذته ككاف ذلك ناسئان ـه ذػأ موه أك مدالهته تفلينات شاخب الضلإخية كلم يله 

نتيحة لدػأ اللير أك ناسئان ـه قوة قاىرة، جاز للحنفية أف تقتػق مه أجرق كنق ما جاء 

 ني نظاـ الفنل السفودم. 

قوؽ ذاشة دكف موانقة ذػية لإ يحوز خسم أم مبلم مه أجور النذير التوهيرم لقاء خ .ع

 موه ، إلإ ني الخالإت الواردة مه نظاـ الفنل السفودم. 

لإ يحوز )ني جنيق الأخواؿ( أف تزيذ نسبة النبالم النخسومة ـلى نضف أجر النذير  .غ

التوهيرم النستخق، ما لم يجبت لذل ىيئة تسوية الدلإنات الفنالية إملاف الزيادة ني 

يجبت لذيها خاجة النذير التوهيرم إلى أكجر مه نضف أجرق،  الخسم ـلى تلك الوسبة، أك

ـػى النذير التوهيرم أكجر مه ثلإثة أرباع أجرق مهنا كاف  ُُ كني ىرق الخالة الأذيرة لإ مُ

 الأمر. 

يُراـى ـوذ اقتػاع جزء مه أجر النذير التوهيرم بالحنفية ما جاء مه نظاـ الفنل  .ػ

 السفودم. 

 

 

 ثانياً/ الرواتب:   

 .نوفقذة برئازة رئيز محلز الؤدارةالراتب الأزاسي تخذدق اللحوة ال

 ثالجاً/ القلإوة: 

% ( مه الراتب الأزاسي  كيشترط لنود الفلإكة 10يستخق النذير ـلإكة زووية بوسبة  ) • 

 أف يلوف قذ أمطى زوة ـلى تفييوه. 

 رابقاً/ البذلإت: 

    .يصرؼ للنذير بذؿ نقل سهرم .ض

%( 10%( للنتزكج كنسبة) 25ؿ زله بخذ أـلى ثلإثة سهور بوسبة) ينود النذير بذ .ط

 للأـزب ني الفاـ ما لم يونر له السله كيصرؼ ـلى أزاس قسع سهرم مق الراتب. 

 خامساً/ بذل الإنتذاب: 

رياؿ ـه اليوـ الواخذ  250صرؼ للنذير التوهيرم النوتذب داذل الننللة بذؿ انتذاب يُ  .ض

 % مه راتبه الأزاسي الشهرم أيهنا أقل. 5أك 
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 500يُصرؼ للنذير التوهيرم النوتذب ذارج الننللة الفربية السفودية بذؿ انتذاب  .ط

 % مه راتبه الأزاسي الشهرم أيهنا أقل. 10رياؿ ـه اليوـ الواخذ أك 

 كم مه النذيوة التي تقق ني نػاقها الحنفية. 150يحب ألإ تقل مسانة الإنتذاب ـه  .ظ

 ود  للنذير التوهيرم النُوتذب تركرة زهر ذىابان كإيابان ـلى الذرجة السياخية. يُن .ع

ـوذ ـذـ تونر رخلة جوية أك مػار بالنذيوة النوتذب إليها النذير كجب تفويظه ـه  .غ

 تلاليف الوقل بنا يُفادؿ قينة أقرب مػار للنذيوة النُوتذب إليها. 

 الإنتذاب النفنوؿ به لذل الحنفية.يحب ـلى النذير ـوذ اُنُتذابه تفبئة ننوذج  .ػ

 

 سادساً/ المكافئات:  

يلوف مود النلانآت ـلى أزاس تقذير محلز الؤدارة لوشاط النذير كجذق ك مواظبته  •

كدرجة إتقانه للفنل النووط به كإنتاجه كتهانيه ني الفنل كذلك بواء ـلى توشية رئيز 

 النحلز أك نائبه. 

  سابقاً/ التذريب والتأويل: 

 تهذؼ زيازة التذريب ني الحنفية بضهه ـامة إلى ما يلي:  .ض

رنق مستول الأداء لذل النذير إلى درجة تنلوه مه أداء كاجبات الفنل ـلى أنظل كجه  .ط

 كرنق كهاءته الوظيهية. 

 تهيئة النذير لأتباع أزلوب جذيذ ني الفنل أك ازتفناؿ آلإت خذيجة.  .ظ

 ب ذاص. موضب النذير يختاج سلله إلى إـذاد ك تذري .ع

 تخسيه كتػوير البيئة الؤدارية ني الحنفية.  .غ

 توغيه التذريب ني النؤزسة مه ذلإؿ تأىيل النذير.  .ػ

يلتزـ النذير أف يفنل لذل الحنفية نترة تفادؿ نترة التذريب أك الإلتزاـ برد كانة ما  .ؼ

صرؼ ـليه كأنهقته الحنفية ـلى تذريبه ذلإؿ نترة التذريب ـه النذة التي لم يقظها 

 بالفنل ني الحنفية بنا لإ يتفارض مق نظاـ الفنل السفودم. 

يفتبر التذريب بالوسبة للنذير مه كاجبات الفنل زواء داذل أك ذارج أكقات الذكاـ  .ؽ

الرزني  كيلوف ذلك ؿنه إغار الدػة النرزومة مه قبل شاخب الضلإخية 

 بالحنفية. 
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نذكات متدضضة أك ـه يلوف التذريب للنذير ـه غريق خظور دكرات تذريبية أك  .ؾ

غريق الفنل بقضذ اكتساب الدبرة بخيث يلوف التذريب ني أخذ الأجهزة النؤىلة زواء 

 ني داذل الننللة أك ذارجها. 

تشحق الحنفية النذير ـلى التخضيل الفلني كالتذريب كتخهزق ـلى ذلك كتتخنل  .صض

 الفنلية التذريبية. الحنفية جنيق النضاريف اللإزمة داذل الننللة أك ذارجها النتفلقة ب

يظق محلز الؤدارة أك مه يهوؿه اللوائد الذاذلية لتذريب النوظهيه كتػوير كهاءتهم  .ضض

 كمضاريف كبذلإت التذريب. 

  ثامهاً/ سافات القمل:   

نينا لإ يتفارض مق أخلاـ نظاـ الفنل السفودم تلوف أياـ الفنل ذنسة أياـ ني  .ض

ـ الراخة الأزبوـية كيلوف الخذ الأدنى الأزبوع كيلوف  يومي الحنفة كالسبت أيا

زاـات يوميان ذلإؿ سهر رمظاف  ػ( زاـة نػي الأزػبوع تُدُهػط إلػى صعلساـات الفنل)

 النبارؾ للنسلنيه. 

مق ـذـ الؤذلإؿ بوظاـ الفنل السفودم يحوز لضاخب الضلإخية تخذيذ أكقات بذاية  .ط

 لحنفية.  كنهاية الذكاـ الرزني كنق ما تقتظيه مضلخة الفنل با

يتفيه ـلى النذير أف يخطر للفنل ني كير زاـات الفنل الرزنية ني خالة الإختياج  .ظ

 إليه خسب خاجة الفنل.  

يحوز التلليف بالفنل ذارج كقت الذكاـ كنقا للإختياجات كنا يحوز التلليف بالفنل ني  .ع

نية ك بواءا أياـ الفػلإت الأزبوـية كالأـياد الرزنية كذلك ؿنه الؤـتنادات ني النيزا

ـلى ما تتػلبه مضلخة الفنل، كيظق رئيز/ نائب الحنفية القواـذ الداشة بشركط 

التلليف بالفنل الؤؿاني كتخذيذ زاـاته كالأياـ اللإزمة لرلك ثم يفرض ـلى محلز 

 الؤدارة لإـتنادق.  

ا زاـات الفنل الؤؿانية : ني أياـ الفنل الرزنية ينود النللهوف بالفنل الؤؿاني أجر  .غ

إؿانيا يفادؿ الراتب الفادم للساـات التي ـنلها ني اياـ الفنل الرزنية كتختسب 

 .240( تقسيم  1قينة أجر الساـة : )الراتب الشهرم * 

يفادؿ)  إؿانيا أجرا الؤؿاني بالفنل النللهوف ينود الأزبوـية الؤجازات أياـ ني ▪

%(مه الراتب الفادم للساـات التي ـنلها كتخسب قينة أجر الساـة )الراتب 5،1

 . 240( تقسيم 50،1الشهرم * 
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 ؿفف يفادؿ إؿانيا أجرا الؤؿاني بالفنل النللهوف ينود الأـياد إجازات أياـ ني ▪

)الراتب الشهرم  الساـة أجر قينة كتختسب ـنلها التي للساـات الفادم الراتب

 . 240( تقسيم  2تقسيم * 

 يحوز لضاخب الضلإخية ـذـ التقيذ بأخلاـ نظاـ الفنل السفودم ني الخالإت الآتية: .ػ

أـناؿ الحرد السووم، كإـذاد النيزانية، كالتضهية، كقهل الخسابات كالإزتفذاد للبيق بأثناف 

 مدهظة كالإزتفذاد للنوزم بشرط ألإ يزيذ ـذد الأياـ التي يشلل نيها النذير التوهيرم

 ـلى ثلإثيه يومان ني السوة.

إذا كاف الفنل لنوق كقوع خادث ذػر، أك إشلإح ما نشأ ـوه، أك تلإني ذسارة مخققة  - أ

 لنواد قابلة للتلف.

 إذا كاف التشليل بقضذ مواجهة ؿلع ـنل كير ـادم. - ب

الأـياد كالنوازم كالنوازبات الأذرل كالأـناؿ النوزنية التي تخذد بقرار مه محلز  - ت

 الؤدارة.

لإ يحوز ني جنيق الخالإت النتقذمة أف تزيذ زاـات الفنل الهفلية ـلى ـشر ك - ث

 زاـات ني اليوـ، أك زتيه زاـة ني الأزبوع. 

  

 تاسقاً/ الؤجازات: 

يستخق النذير التوهيرم ـه كل ـاـ إجازة زووية ميلإدية مذتها ثلإثوف يومان كتلوف  .ض

لضلإخية تحزئة رشيذ إجازته إلى الؤجازة مذنوـة الأجر كيحوز له بفذ موانقة شاخب ا

ثلإث مرات ذلإؿ الفاـ الواخذ بخيث لإ تقل مذة كل إجازة ـه ذنسة أياـ متضلة كنا 

يحوز له الخضوؿ ـلى إجازة ـرؿية متقػفة لإ تزيذ مذتها ـه ذنسة أياـ ني السوة 

 ـلى أف تختسب مه رشيذ إجازته السووية كلإ يخق له التنتق بإجازته السووية إذا لم

 يلنل زتة أسهر متواشلة مه تارير مباشرته الفنل لذل الحنفية. 

يحب أف يتنتق النذير التوهيرم بإجازته ني زوة ازتخقاقها كلإ يحوز الوزكؿ ـوها أك أف  .ط

 يتقاضى بذلإن نقذيان ـوؿان ـه الخضوؿ ـليها أثواء ذذمته. 

ة أك أيامان موها إلى للنذير التوهيرم بنوانقة شاخب الضلإخية أف يؤجل إجازته السووي .ظ

 السوة التالية. 
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لضاخب الضلإخية خق تأجيل إجازة النذير التوهيرم بفذ نهاية زوة إزتخقاقها إذا  .ع

اقتظت ظركؼ الفنل ذلك لنذة لإ تزيذ ـلى تسفيه يومان نإذا اقتظت ظركؼ الفنل 

ل ازتنرار التأجيل كجب الخضوؿ ـلى موانقة  النذير التوهيرم كتابة ـلى ألإ يتفذ

 التأجيل نهاية السوة لتالية لسوة ازتخقاؽ الؤجازة. 

للنذير التوهيرم الخق ني الخضوؿ ـلى أجرة ـه أياـ الؤجازة النستخقة إذا ترؾ الفنل  .غ

قبل إزتفناله لها كذلك بالوسبة إلى النذة التي لم يخضل ـلى إجازته ـوها كنا 

 ني الفنل .  يستخق أجرة الؤجازة ـه أجزاء السوة بوسبة ما قظاق موها

 كيختسب الأجر ـلى أزاس أذر أجر كاف يتقاؿاق النذير ـوذ ترؾ الفنل.  .ػ

للنذير التوهيرم الخق ني إجازة بأجر كامل ني الأـياد كالنوازبات التي يخذدىا محلز  .ؼ

 الؤدارة.  

للنذير التوهيرم الخق ني إجازة بأجر لنذة ثلإثة أياـ  ني خالة كلإدة مولود له كذنسة  .ؽ

قذـ  ُُ أياـ لنوازبة زكاجه ، أك ني خالة كناة زكجه أك أخذ أشوله أك نركـه ـلى أف تُ

 الوثائق النؤيذة للخالإت النشار إليها.  

ا ـه ـشرة أياـ كلإ تزيذ للنذير التوهيرم الخق ني الخضوؿ ـلى إجازة بأجر لإ تقل مذته .ؾ

ـلى ذنسة ـشر يومان بنا نيها إجازة ـيذ الأؿخى كذلك لأداء نريظة الخح لنرة كاخذة 

سترط لإزتخقاؽ ىرق الؤجازة أف يلوف  ُُ غواؿ مذة ذذمته إذا لم يله أداىا مه قبل كمُ

 النذير قذ أمطى ني الفنل لذل شاخب الفنل زوتيه متضلتيه ـلى الأقل.   

وهيرم الخاشل ـلى موانقة شاخب الضلإخية لؤكناؿ درازته بالؤنتساب الخق للنذير الت .صض

ـادة تخذد مذتها بفذد أياـ  ُُ ُـ ني إجازة بأجر كامل لتأدية الؤمتخاف ـه زوة كير 

الؤمتخاف الهفلية إما إذا كاف الؤمتخاف ـه زوة مفادة نيلوف للنذير التوهيرم  الخق ني 

لضاخب الضلإخية أف يػلب مه النوظف تقذيم إجازة دكف أجر لأداء الؤمتخاف ، ك

 الوثائق النؤيذة لػلب الؤجازة ككرلك ما يذؿ ـلى أدائه للؤمتخاف كـلى النذير 

التوهيرم أف يتقذـ بػلب الؤجازة قبل موـذىا بدنسة ـشر يومان ـلى الأقل ، كيُخُرـ   .ضض

 بالنسائلة التأديبية.  مه أجر ىرق الؤجازة إذا ثبت أنه لم يُؤُد الؤمتخاف مق ـذـ الؤذلإؿ 

للنذير التوهيرم الرم يجبت مرؿه الخق ني إجازة مرؿية بأجر ـه الجلإثيه يومان الأكلى  .طض

كبجلإثة أرباع الأجر ـه الستيه يومان التالية كدكف أجر للجلإثيه يومان التي تلي ذلك ذلإؿ 
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ة الواخذة  السوة الواخذة زواءن كانت ىرق الؤجازة متضلة أـ متقػفة كيُقُضذ بالسو

 السوة التي تبذأ مه تارير أكؿ إجازة مرؿية. 

للنذير الخق ني إجازة غارئة مذنوـة الأجر لهترة لإ تتحاكز ذنسة أياـ ني السوة تبذأ  .ظض

ببذاية الفاـ النيلإدم كتسقع جنيفا أك ما تبقى موها بوهاية الفاـ كذلك نظرا للظركؼ 

ك الؤجازة ـه ثلإثة أياـ ني النرة الواخذة التي يقذرىا الرئيز النباشر ـلى ألإ تزيذ تل

 كـلى النذير تقذيم ما يجبت خاجته إلى تلك الؤجازة ـوذ ـودته. 

يحوز ني خالإت الطركرة قػق إجازة النذير ـلى ألإ يدل ذلك بخقه ني تأجيل الأياـ  .عض

 النتبقية مه إجازته للسوة التالية نقع. 

وص ـليها أف يفنل لذل شاخب ـنل آذر نإذا لإ يحوز للنذير أثواء تنتفه بإجازته النوض .غض

 ثبت  أف النذير قذ ذالف ذلك يتم تػبيق ما يوص ـليه نظاـ الفنل بهرا الدضوص.  

 يستخق النوظف خسب ما يوص ـليه نظاـ الفنل إجازة مرؿيه ـلى الوجه التالي:  .ػض

 الجلإثوف يوما الأكلى : بأجر كامل.  ▪

 أجر.  الستوف يوما التالية : ثلإثة أرباع ال ▪

كبفذ ذلك توظر الؤدارة ني إختناؿ إزتنرار النوظف أك انهاء ذذماته بفذ إزتوهاذ  ▪

 كامل رشيذق مه الؤجازات الفادية. 

يفتنذ الرئيز اك نائبه الؤجازة النرؿية بواءا ـلى تقرير مه الحهة الػبية الندتضة  ▪

ير مه التي تخذدىا الحنفية بفذ توقيق اللشف الػبي ـلى النريط كإخظار تقر 

 الػبيب الندتص . 

  

   

   

 

 فاشراً/ قوافذ التأديب: 

الحزاءات التأديبية التي يحوز لضاخب الضلإخية بالحنفية توقيفها ـلى النذير التوهيرم  .ض

 ـلى أف تلوف كنق التسلسل التالي: 

التوبيه: كىو تركير سههي يوجه إلى النذير مه قبل رئيسه يشار نيه إلى الندالهة التي  .ط

 إرتلبها النذير كيػلب موه التقيذ بالوظاـ كالقياـ بواجباته ـلى كجه شخيد. 
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الؤنرار اللتابي : كىو كتاب يوجه إلى النذير ني خالة إرتلابه مدالهة متظنه لهت نظرق  .ظ

 تفرؿه لحزاء أسذ ني خالة إزتنرار الندالهة أك تلرارىا.  إلى الندالهة كإلى إملاف

اللرامة: كتلوف بخسم جزء مه أجر النذير يتراكح بيه اجر يوـ كامل كأجر ذنسة أياـ ـه  .ع

 الندالهة الواخذة.  

الؤيقاؼ ـه الفنل دكف أجر : كىو موق النذير مه منارزة ـنله مذة مه الزمه دكف أف  .غ

 يتقاضى ـوها أجر أك تفويط كيهرض ىرا الحزاء مه يوـ إلى ذنسة أياـ. 

الخرماف مه الفلإكة أك تأجيلها لنذة لإ تزيذ ـلى زوة متى كانت مقررة مه شاخب  .ػ

 الضلإخية. 

 زوة متى كانت مقررة مه شاخب الضلإخية.  تأجيل الترقية مذة لإ تزيذ ـلى .ؼ

الؤيقاؼ ـه الفنل مق الخرماف مه الأجر كىو موق النذير مه منارزة ـنله مذة مه  .ؽ

 الزمه دكف أف يتقاضى ـوها أجر أك تفويط كيهرض ىرا الحزاء مه يوـ إلى ذنسة أياـ.  

ابه مدالهة مه الهضل مه الدذمة مق النلانأة : كيفتبر إنهاء ذذمة النذير بسبب ارتل .ؾ

الندالهات النوضوص ـليها لإ تنوق صرؼ كامل النلانأة النستخقة ـه مذة ذذمته 

 خسب نظاـ الفنل.  

لإ يحوز لضاخب الضلإخية أف يوقق ـلى النذير التوهيرم جزاءن كير كارد ني ىرا اللإئخة  .صض

 أك ني نظاـ الفنل.  

قذ انقطى ـلى الندالهة السابقة  لإ يحوز تشذيذ الحزاء ني خالة تلرار الندالهة إذا كاف .ضض

 مائة كثنانوف يوما مه تارير إبلإغ النذير التوهيرم بتوقيق الحزاء ـليه ـه تلك الندالهة.  

لإ يحوز توقيق جزاء تأديبي ـلى النذير التوهيرم لأمر ارتلبه ذارج موشآت الحنفية ما لم  .طض

ز أف يوقق ـلى النذير يله متضلإن بالحنفية أك بأشخاب الضلإخية نيها. كنا لإ يحو

التوهيرم ـه الندالهة الواخذة كرامة تزيذ قينتها ـه أجرة ذنسة أياـ. كلإ توقيق أكجر 

مه جزاء كاخذ ـلى الندالهة الواخذة، كلإ أف تقتػق مه أجرق كناءن لللرامات التي توقق 

نل دكف ـليه أكجر مه أجر ذنسة أياـ ني الشهر الواخذ، كلإ أف تزيذ مذة إيقانه ـه الف

 أجر ـلى ذنسة أياـ ني الشهر. 

لإ يحوز توقيق جزاء تأديبي ـلى النذير التوهيرم إلإ بفذ إبلإكه كتابة بنا نسب إليه  .ظض

كازتحوابه كتخقيق دناـه كإثبات ذلك ني مخطر يودع ني ملهه الداص. كيحوز أف 

ض ـلى يلوف الإزتحواب سهاىه ني الندالهات البسيػة التي لإ يتفذل الحزاء النهرك
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مرتلبها الؤنرار أك اللرامة باقتػاع ما لإ يزيذ ـلى أجر يوـ كاخذ ، ـلى أف يجبت ذلك ني 

 النخطر.  

يحب أف يبلم النذير التوهيرم بقرار توقيق الحزاء ـليه كتابة ، نإذا امتوق ـه الإزتلإـ أك  .عض

وقيق كاف كائبان نيرزل البلإغ بلتاب مسحل ـلى ـووانه النبيه ني ملهه  اك اذر ت

ساىذيه ـه امتواع الإزتلإـ، ك للنذير التوهيرم  خق الإـتراض ـلى القرار الداص 

بتوقيق الحزاء ـليه ذلإؿ ذنسة ـشر يومان )ـذا أياـ الفػل الرزنية( مه تارير  إبلإكه 

بالقرار الوهائي بإيقاع الحزاء ـليه، كيقذـ الإـتراض إلى ىيئة تسويق الدلإنات الفنالية 

 وظاـ الفنل السفودم. . كنا جاء ب

 يحب أف يتوازب الحزاء النوقق ـلى النذير مق  خحم الندالهة النرتلبة.  .غض

 لإ يفتذ بالحزاء ما لم يتم اـتنادق مه قبل محلز الؤدارة ـذا التوبيه الشههي.  .ػض

إذا كاف الهفل الرم أرتلبه النذير يشلل أكجر مه مدالهة نيلتهي بتوقيق الفقوبة الأسذ  .ؼض

 بات النقررة لها. مه بيه الفقو

يحب كتابة اللرامات التي توقق ـلى النذير التوهيرم ني زحل ذاص مق بياف أزنه  .ؽض

 كمقذار أجرق كمقذار اللرامة كزبب توقيفها كتارير ذلك. 

يفتبر مدالهة تأديبية تستوجب الحزاء ارتلاب النذير لهفل مه الأنفاؿ الواردة بحذكؿ  .ؾض

 الحزاءات النرنق. 

 .النرنق للحذكؿ كنقا الحزاءات تستخق التي هاتالندال تخذد. صط

 الخادي فشر/ مداطر وإصابات القمل والدذمات الصخية والإجتمافية: 

 . الفنل ـلى كمخهزة آموة بيئة تونير الحنفية ـلى .ض

بات الفنل كالؤمراض النوهية أخلاـ نرع إشا سأف ني التوهيرم النذير بخق يػبق .ط

 الأذػار النهوية مه نظاـ التأميوات الإجتناـية . 

  

    

 

 

 الجاني فشر/ انتهاء فقذ القمل: 

 يوتهي ـقذ الفنل ني أم مه الأخوؿ النوضوص ـليها مه نظاـ الفنل السفودم.  .ض
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إذا كاف الفقذ كير مخذد النذة جاز لأم مه غرنيه إنهاؤق بواءن ـلى زبب مشركع يحب  .ط

بيانه بنوجب إسفار يوجه إلى الػرؼ الآذر كتابة قبل الؤنهاء بنذة لإ تقل ـه ثلإثيه 

يومان إذا كاف أجر النذير التوهيرم يذنق سهريان ، كلإ يقل ـه ذنسة ـشر يومان بالوسبة 

 إلى كيرق. 

ُُ  .ظ نهي الفقذ لسبب كير مشركع كاف للػرؼ الرم أشابه ضرر مه ىرا الؤنهاء الخق إذا أُ

ني تفويط تقذرق ىيئة تسوية الدلإنات الفنالية، يراـى نيه ما لخقه مه أضرار مادية 

 كأدبية خالة كاختنالية كظركؼ الؤنهاء. 

نضل مه ـنله بلير زبب مشركع أف يػلب إـادته  .ع ُُ إلى يحوز للنذير التوهيرم اذا مُ

الفنل كيوظر ني ىرق الػلبات كنق أخلاـ نظاـ الفنل كلإئخة النرانفات أماـ ىيئات 

 تسوية الدلإنات الفنالية.  

لإ يوقطي ـقذ الفنل بوناة شاخب الضلإخية ، ما لم تله سدضيته قذ ركـيت ني إبراـ  .غ

ب الفقذ كللوه يوتهي بوناة النذير التوهيرم أك بفحزق ـه أداء ـنله ، كذلك بنوج

سهادة غبية مفتنذة مه الحهات الضخية الندولة أك مه الػبيب الندوؿ الرم يفيوه 

 شاخب الضلإخية.  

لإ يحوز لضاخب الضلإخية نسر الفقذ دكف ملانأة أك إسفار النذير التوهيرم أك  .ػ

( مه نظاـ الفنل شريػة أف تتاح الهرشة   80تفويظه إلإ ني الخالإت الواردة بالنادة ) 

 وهيرم للي يبذم أزباب مفارؿته للهسر. للنذير الت

يخق  للنذير التوهيرم أف يترؾ الفنل دكف إسفار ، مق اختهاظه بخقوقه الوظامية كلها  .ؼ

 (مه نظاـ الفنل.   81ني أم مه الخالإت الواردة بالنادة ) 

لإ يحوز لضاخب الضلإخية إنهاء ذذمة النذير التوهيرم  بسبب النرض ، قبل ازتوهاذق  .ؽ

لنخذدة للؤجازة النوضوص ـليها ني نظاـ الفنل كللنذير التوهيرم الخق ني النذد ا

 أف يػلب كشل إجازته السووية بالنرؿية. 

 الخلم ـلى النوظف نهائيا بفقوبة ـه جرينة مدلة بالشرؼ أك الأمانة.    .ؾ

أف يتم تسليم الؤذػار  للنذير ني مقر الفنل كيوقق النرزل إليه بإزتلإمه مق توؿيد  .صض

الإزتلإـ كني خالة إمتواع النذير ـه الإزتلإـ مق إثبات الواقفة ني مخطر  تارير

 رزني يوقق ـليه اثواف مه زملإئه ني الفنل. 
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يسلم للنذير ـوذ انهاء ذذمته سهادة مه كاقق ملف ذذمته مبيوا بها تارير التخاقه  .ضض

له كذلك ني بالفنل كتارير إنتهاء ـنله كمسنى الوظيهة كالأجر كالؤمتيازات الننووخة 

 ميفاد أقضاق أزبوع مه تارير غلبه لها )ـنل ننوذج سهادة ذذمة(. 

 الجالث فشر/ مكافأة نهاية الدذمة:  

إذا انتهت ـلإقة الفنل كجب ـلى الحنفية أف تذنق إلى للنذير التوهيرم ملانأة ـه  .ض

مذة ذذمته تخسب ـلى أزاس أجر نضف سهر ـه كل زوة مه السووات الدنز 

الأكلى، كأجر سهر ـه كل زوة مه السووات التالية ، كيتدر الأجر الأذير أزازان لخساب 

أة ـه أجزاء السوة بوسبة ما قظاق موها ني النلانأة، كيستخق النذير التوهيرم ملان

 الفنل. 

إذا كاف انتهاء ـلإقة الفنل بسبب ازتقالة النذير التوهيرم يستخق ني ىرق الخالة ثلث  .ط

النلانأة بفذ ذذمة لإ تقل مذتها ـه زوتيه متتاليتيه، كلإ تزيذ ـه ذنز زووات، 

كلم تبلم ـشر زووات  كيستخق ثلجيها إذا زادت مذة ذذمته ـلى ذنز زووات متتالية

 كيستخق النلانأة كاملة إذا بللت مذة ذذمته ـشر زووات نأكجر. 

يستخق النذير التوهيرم النلانأة كاملة ني خالة تركه للفنل نتيحة لقوة قاىرة ذارجه  .ظ

 ـه إرادته. 

إذا انتهت ذذمة  النذير التوهيرم كجب ـلى الحنفية دنق أجرق كتضهية خقوقه ذلإؿ  .ع

مه تارير انتهاء الفلإقة الفقذية ، أما إذا كاف النذير التوهيرم   –الأكجر  ـلى –أزبوع 

ىو الرم أنهى الفقذ ، كجب ـلى الحنفية تضهية خقوقه كاملة ذلإؿ مذة لإ تزيذ ـلى 

أزبوـيه، كلضاخب الضلإخية أف يخسم أم ديه مستخق له بسبب الفنل مه النبالم 

 النستخقة للنوظف. 

 ةافتماد محلز الؤدار 

اـتنذ محلز إدارة الحنفية ني الإجتناع )      ( ني دكرته )      (  ىرق السيازة ني      

. ....... /....... /....... 
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