
                                                                                                                                                                                             

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 دليل الموظف

ٖ ش٘جً ٔ هحوذ جلغ ف / خل٘  ئػذجد 
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ن  ذسن جلله جلشحوي جلشح٘

ُ عَملََكُ ))   وَستََُُدُّونَ  مْ ورََسىُلُهُ وَالُْْؤْمِنُىنَ وَقلُِ اعْملَىُا فَسيََََي اللَّه
ب فيَنُبَِّئُكُم وَالشههَبدَةِ  الْغيَْبِ  عَبلِِ  إِلَى    )) تَعْملَىُنَ  كنُتُمْ  بَِِ

 طذق جلله جلؼظ٘ن 
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 ٔ  همذه

 

ٍطحرِ  آلٔ ٍػلىس٘ذًح هحوذ  ػلى لامٓ ٍجلسظلاًسحى هح لن ٗؼلن، ٍجللإجلحوذ لله جلزٕ ػّلن ج

 أروؼ٘ي.

 ذ:أهح ذؼ

تسؼى ئلى ػرؾ هٌظَهٔ جلؼول دجخل ول٘حتْح هي أرل تزَٗذ  هظشجتِئى ئدجسٓ رحهؼٔ 

ؿلرٔ ٍهَظف٘ي ٍئدجسٗ٘ي ٍأػؼحء ّ٘ثٔ تذسٗس هي رْ٘ح تس، ٍأى ٗتؼحٍى رو٘غ هٌجلوٌظَهٔ جلإدجسٗٔ

 . هخشرحت جلزحهؼٔ ػلى سجحٔ جلزو٘غ هوح ٌٗؼىس ئٗزحذ٘حًػلى ٍل٘حدجت، ٍرله للؼول 

جلؼَجذؾ ٍجللَجتح ٍجلمَجً٘ي جلتٖ تٌظن جلؼول ذ٘ي جلوَظف ٍجلوإسسٔ فٖ دل٘ل  ػغلزج جستأٌٗح ٍ

 ٍهحلِ هيئسشحدٕ هي شأًِ تخم٘ف جلوَظف ذـر٘ؼٔ جلَظ٘فٔ ٍجلؼَجذؾ جلتٌظ٘و٘ٔ جلوتؼلمٔ ذْح 

 هي ٍجررحت.   ٍهح ػلِ٘حمَق 

 ؿد ٍرشجحٔ جلفن ولٌ٘ٔفؼـٔ لزو٘غ هَظفٖ لوجًٍسـأل جلله سـرححًِ أى ٗزؼـل ّـزج جلذل٘ـل ف٘ـِ  

 .حىوْن ٖفٍهي ٍجلأسٌحى 

دجخل رحهؼٔ  ظـلححت جلَظ٘فـ٘ٔ جلتٖ ٗتشدد روشّح فـٖ ًظحم جلؼوللوٌّحله جلؼذٗذ هي ج

ظـلححت ٍهح ٗتؼلك ذْح هي جلتضجهحت رشى لوت تله جلادسجٗٔ تحهٔ ذوذلَ ػلىَظف و، ٍل٘ىَى جلهظشجتٔ

 ٙتٖ: ججلتؼشٗف ػٌْح ٍفك 
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جلحم٘مٖ جلزٕ ٗؼٌى ذأدجٓ ًظحه٘ٔ هي رْٔ هختظٔ ٍفك ششٍؽ ًظحم جلشخض َّ  جلوَظف

، ئػحفٔ ئلى هح ٗمشسُ هحذدجً هحذد ل٘مَم ذَجررحت ٍهسإٍل٘حت ٍظ٘فٔ هؼٌ٘ٔ. ٍٗؼـى همحذل رله سجترحً

 .شوَل ذِ هي حمَق ٍهضجٗحلوجلٌظحم ج

ذجف حذدٓ ٍفك جختظحطحت ٍهْحم ٍأّجلوسإٍل٘حت لوّٖ هزوَػٔ هي جلَجررحت ٍج جلَظ٘فٔ

ذظفٔ دجتؤ أٍ هإلتٔ ٍفك أًظؤ دجخل٘ٔ ٍلَجتح تٌف٘زٗٔ لمحء  َظفٔ؛ ل٘مَم ذْح هَظف هحلوجلزْٔ ج

 .سإٍل٘حت فـٖ تله جلَظ٘فٔلوٍجسجتد هحذد فـٖ ػَء هستَى جلظؼَذٔ 

دٕ ًظ٘ش هح ٗإدٕ هي ػول لاَظف فـٖ ًْحٗٔ ول شْش ه٘لومحذل جلزٕ ٗتمحػحُ جلوَّ ج جلشجتد

 . َظفلوترٔ جلتٖ ٗشغلْح جلوشجلشجتد حسد جلسلن جلخحص ذحلشٍجتد ٍج أحٌحء خذهتِ. ٍٗتحذد

َظف حسد هشترتِ ذظفٔ دٍسٗٔ ٍتحسد لولٖ جلزٕ ٗؼحف ئلى سجتد جلوحلغ جّٖ جلور جلؼلاٍجت

 جلأسحسٖوزضء هي جلشجتد 

ٍجلتٖ تظذس ذؼذ جلمحًَى ٍجلذستَس، ٍتمغ ػلى دسرٔ  جلمحػذٓ جلتفظ٘ل٘ٔ للٌظحمّٖ  جللَجتح

جلزٕ ٗظذس جللاتحٔ، ح٘ج لا ٗزَص أى تخحلف جلمحًَى ٍجلزٕ ٗزد أى تـرك ػلى رو٘غ  أدًى هي

جلأشخحص جلوتَجرذٗي فٖ ًفس جلوىحى، ٍتشرِ جللاتحٔ ذحلمحًَى ٍّٖ تؼن لَجػذ ػحهٔ هزشد ٍجلتٖ 

تىَى هلضهٔ ػلى جلزو٘غ هغ تحذٗذ تفحط٘ل جلؼمَذحت جلتٖ ٗتن تَل٘ؼْح ػلى ول هي ٗخحلف ذٌَد 

 .ٍلىي تختلف ػي جلمحًَى، ح٘ج لا تظذس ػي ّ٘ثٔ تششٗؼ٘ٔ، ٍلىي تظذس هي رْٔ تٌف٘زٗٔ جللاتحٔ،
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 ٍجررحت جلوَظف

ذشأى ئطذجس  2212( لسٌٔ 12سلن )دجخل جلىل٘ٔ ٍفك هح رحء فٖ لحًَى جلؼول  ػلى جلوَظف زدٗ

 ذحٙتٖ:  جلتٌف٘زٗٔ أى ٗمَم ٍلاتحتِلحًَى ػلالحت جلؼول 

  جلىل٘ٔ. ٍأّذجف فٖ تحم٘ك سؤٗٔ ٍسسحلٔجلوَظف جلإسْحم ٗزد ػلى 

 ٗ أى ٗإدٕ جلؼول جلوٌَؽ ذِ ذٌفسِ ذذلٔ ٍأهحًٔ ٍ ى ٗلتضم ذم٘ن جلوإسسٔأزد ػلى جلوَظف

 .ٍأى ٗخظض ٍلت جلؼول جلشسوٖ لأدجء ٍجررحت ٍظ٘فتِ

 ٔ٘أى ٗححفظ ػلى جلاًتظحم فٖ جلؼول ٍجحتشجم هَجػ٘ذُ جلشسو.  

 ٍػلِ٘ أى ٗشجػٖ أحىحم جلمَجً٘ي ٍجلٌظن ، ٔ جلَظ٘فٔأى ٗسله فٖ تظشفحتِ هسلىحً ٗتفك ٍوشجه

 .ءٍجللَجتح ٍتَرْ٘حت جلشؤسح

  ّٖ أهحًٔ  ٗزد ػلى جلوَظف ئدسجن أى تَلٖ هسثَل٘ٔ جلوٌحطد جلإدجسٗٔ دجخل جلىل٘ٔ ئًوح

 شخظ٘ٔ. ٍهسإٍل٘ٔ تْذف ئلى ط٘حًٔ جستملال٘ٔ جلىل٘ٔ ٍتحم٘ك أّذجفْح ٍل٘س لإٔ غحٗٔ

 ػي  حلأخلاق جلحو٘ذٓ ٍحسي جلسلَن دجخل همش جلَظ٘فٔ ٍجلاذتؼحدٗزد ػلى جلوَظف جلتحلٖ ذ

 ى ْٗتن ذم٘حفتِ ٍأى ٗحشص ػلى جلظَْس ذوظْش لاتكىل٘ٔ ٍأجلسلَو٘حت جلتٖ تسٖء لسوؼٔ جل

 ذَظ٘فتِ.

  حشص ٍأى ٗٗتسن ذأسلَخ حسي فٖ جلتؼحهل هغ رو٘غ هٌتسرٖ جلىل٘ٔ ٗزد ػلى جلوَظف أى

 جلَلت جلوحذد ٍػلى أوول ٍرِ هح أهىي رله.ػلى جًزحص أػوحلِ جلوىلف ذْح فٖ 

 جلزوحػٖ ٍجلحشص  ٗزد ػلى جلوَظف جلتؼحٍى هغ صهلاتِ فٖ جلؼول ٍئروحء سٍح جلفشٗك ٍجلؼول

 جلزو٘غ.ػلى تٌو٘ٔ جلؼلالحت جلإًسحً٘ٔ ٍجلارتوحػ٘ٔ ذ٘ي 

 هح تسلوِ ئلِ٘ ٗزد ػلى جلوَظف جلوححفظٔ ػلى جلأهَجل ٍجلووتلىحت جلؼحهٔ ٍأى ٗححفظ ػلى 

ٍأى ٗحشص ػلى  رْٔ جلؼول هي أدٍجت أٍ أرْضٓ أٍ هستٌذجت أٍ أٗٔ أش٘حء تتؼلك ذحلؼول،

 هٌِ. جلاًتْحءجستؼوحلْح فٖ جلؼول جلوىلف ذِ، ٍٗلتضم ذشدّح ذؼذ 

  جلوؼلَهحت أى ٗشجػٖ سشٗٔ جلؼول ٍخظَط٘تِ هي ح٘ج جلوححفظٔ ػلى ٗزد ػلى جلوَظف

جلتسلسل جلإدجسٕ فٖ جتظحلاتِ ٍتٌف٘ز هح ٗترغ  . ٍأىٍجلَححتك جلتٖ ٗـلغ ػلْ٘ح ذحىن ٍظ٘فتِ

 هي أٍجهش ٍتؼل٘وحت فٖ حذٍد جلمَجً٘ي ٍجللَجتح جلٌحفزٓ. ٗظذس ئلِ٘
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سَجت   جلوحظ

ذشأى ئطذجس  2212( لسٌٔ 12سلن )دجخل جلىل٘ٔ ٍفك هح رحء فٖ لحًَى جلؼول  ٗحظش ػلى جلوَظف

 ذحٙتٖ:  جلتٌف٘زٗٔ أى ٗمَم ٍلاتحتِلحًَى ػلالحت جلؼول 

 ل٘ٔ. جلم٘حم ذحلؼول لذى جلغ٘ش سَجء ذومحذل أٍ ذذًٍِ، دٍى جلحظَل ػلى ئرى هي رْٔ ػولِ جلأط 

 ِلرَل ّذجٗح أٍ غ٘شّح ذأٗٔ طفٔ وحًت لمحء ل٘حهِ ذَجررحت. 

 ى ٗشتىد إٔ فؼل هي أفؼحل جلَسحؿٔ ٍجلوحسَذ٘ٔ أٍ ٗستغل ٍظ٘فتِ للحظَل ػلى هٌفؼٔ لِ أ

 .أٍ لغ٘شُ هرحششٓ أٍ غ٘ش هرحشش

 ٗ جلشخظ٘ٔستغل ٍسحتل جلؼول ٍهؼذجتِ لوظلحتِ أى. 

 .أى ٗذػى ذحلتأح٘ش 

  أى ٗحتفظ لٌفسِ دٍى ٍرِ حك ذأٗٔ ٍسلٔ هي جلأٍسجق جلشسو٘ٔ جٍ ٌٗتضع ٍسلٔ هي جلولفحت

 جلوخظظٔ لحفظْح أٍ أى ٌٗمل ٍححتك أٍ هلفحت خحسد همش جلؼول هح لن ذىي هأرًٍح لِ ذزله.

 ؼل ٗؼذ هي لر٘ل أفؼحل جلتحشش جلزٌسٖ.جلم٘حم أٍ جلتحشٗغ ػلى جلم٘حم ذإٔ ف 

 .أى ٗخحلف ئرشجءجت جلأهي جلظٌحػٖ ٍجلسلاهٔ جلؼحهٔ دجخل رْٔ جلؼول 

  أى ٗمَم ذاػذجد أٍ ًشش أٍ تَصٗغ همحلات أٍ هٌشَسجت رجت طرغٔ س٘حس٘ٔ هٌحّؼٔ لأّذجف

 ّزُ جلاهَس.جلذٍلٔ أٍ جلورحدب جلأسحس٘ٔ جلتٖ ٗمَم ػلْ٘ح جلوزتوغ، أٍ أى ٗخ٘ش جلٌحس ذأهش هي 

 

ي شإٍى لاتحٔ  جلؼحهل٘

 لسٌٔ 1275 سلن جلمشجس ٍذحسد جلتٌف٘زٗٔ، ٍلاتحتِ 2212 لؼحم 12 سلن جلؼول ػلالحت لحًَى ذحسد

ٗىَى جلتؼ٘٘ي لأٍل هشٓ ذحلزْحت جلخحػؼٔ لأحىحم لشجس جلتؼ٘٘ي  ػٌذ جلَظ٘ف٘ٔ ذحلذسرحت جلخحص 1981

 جلذسرحت جلتحل٘ٔ:ذحسد  1981لؼحم 1341 جللزٌٔ جلشؼر٘ٔ جلؼحهٔ سلن

ٔ جلأٍلى  : جلؼحهلَى جلؼحدَٗى هي غ٘ش حولٔ جلوإّلات جلؼلو٘ٔجلذسر
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:ٔ ً٘ جلخح  ٔ  جلذسر

 جلىتحذ٘ٔ حولٔ شْحدٓ ئتوحم جلتؼل٘ن جلأسحسٖ ػلى أى ٗمتظش جلتؼ٘٘ي ػلى غ٘ش جلأػوحل -

 ٖجلأسحس خشٗزَ دٍسجت جلـرحػٔ ٍأهحًٔ جلسش هوي لا ٗحولَى شْحدٓ ئتوحم هشحلٔ جلتؼل٘ن -

خشٗزَ دٍسجت سػحٗٔ جلوىفَف٘ي هي غ٘ش حولٔ شْحدٓ ئتوحم جلتؼل٘ن جلأسحسٖ لوذٓ لا تمل ػي  -

 سٌٔ

 جلؼحهلَى جلحشفَ٘ى ٍجلوٌَْ٘ى هي غ٘ش حولٔ جلوإّلات جلؼلو٘ٔ -

ٗحولَى شْحدٓ  خشٗزَ دٍسجت جلتذسٗد أحٌحء جلؼول هوي لا تمل فتشٓ تذسٗرْن ػي سٌٔ ٍلا -

 ئتوحم هشحلٔ جلتؼل٘ن جلأسحسٖ

ٔ جل ٔ:ذسر  جلخحلخ

جلتؼل٘ن  حولٔ شْحدٓ جلتذسٗد جلوٌْٖ ًظحم سٌٔ ٍجحذٓ هوي لا ٗحولَى شْحدٓ ئتوحم هشحلٔ -

 جلأسحسٖ، ٍتوٌح ػلآٍ سٌَٗٔ ٍجحذٓ ػي ول سٌٔ تذسٗر٘ٔ تضٗذ ػلى رله

ئتوحم هشحلٔ  خشٗزَ دٍسجت جلـرحػٔ ٍأهحًٔ جلسش هي هشجوض جلتذسٗد جلححطلَى ػلى شْحدٓ -

 جلتؼل٘ن جلأسحسٖ

 شٗزَ دٍسٓ جلححسَخ هوي ٗحولَى شْحدٓ ئتوحم هشحلٔ جلتؼل٘ن جلأسحسٖخ -

 جلأسحسٖ جلححطلات ػلى شْحدٓ تذسٗد جلوشأٓ هوي ٗحولي شْحدٓ ئتوحم هشحلٔ جلتؼل٘ن -

 جلححطلَى ػلى شْحدٓ جلتذسٗد أحٌحء جلؼول شْحدٓ ئتوحم هشحلٔ جلتؼل٘ن جلأسحسٖ -

:ٔ جلشجذؼ  ٔ  جلذسر

هشحلٔ جلتؼل٘ن  ًظحم سٌٔ ٍجحذٓ ذؼذ جلحظَل ػلى شْحدٓ ئتوحمحولٔ شْحدٓ جلتذسٗد جلوٌْٖ  -

 ػلى رله جلأسحسٖ، ٍتوٌح ػلآٍ سٌَٗٔ ٍجحذٓ ػي ول سٌٔ تذسٗر٘ٔ تضٗذ

 .سحتمَ جلشححٌحت ٍجلال٘حت جلخم٘لٔ ٍس٘حسجت جلٌمل جلؼحم ٍجلإسؼحف -

:ٔ ٔ جلخحهس  جلذسر

 .حولٔ جلشْحدٓ جلخحًَٗٔ جلؼحهٔ أٍ هح ٗؼحدلْح -

ػولْن ػي  شْحدٓ جلتذسٗد أحٌحء جلؼول جلزٗي لا تمل فتشٓ تذسٗرْن فٖ هزحلجلححطلَى ػلى  -

 .سٌت٘ي هوي ٗحولَى شْحدٓ ئتوحم هشحلٔ جلتؼل٘ن جلأسحس
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:ٔ ٔ جلسحدس  جلذسر

 .حولٔ جلشْحدٓ جلخحًَٗٔ جلتخظظ٘ٔ جلفٌ٘ٔ ٍجلتمٌ٘ٔ ٍححًَٗٔ جلؼلَم جلأسحس٘ٔ -

 .حولٔ جلذذلَم جلوٌْٖ جلوتَسؾ -

ٔ جلسحذؼٔ:   جلذسر

ٍتوٌح ػلآٍ سٌَٗٔ ٍجحذٓ ػي  حولٔ جلشْحدٓ هي جلوؼحّذ جلؼل٘ح هي غ٘ش جلوؼحّذ جلؼلو٘ٔ أٍ جلتـر٘م٘ٔ

 .فْ٘ح هذٓ جلذسجسٔ أٍ جلتذسٗد ػلى حلاث سٌَجت ول سٌٔ تذسٗر٘ٔ أٍ دسجس٘ٔ فٖ جلتخظظحت جلتٖ تضٗذ

جلخحهٌٔ  ٔ   :جلذسر

و٘ٔ أٍ جلتـر٘م٘ٔ جلتٖ توٌح شْحدٓ تَجصٕ حولٔ جلشْحدٓ جلزحهؼ٘ٔ هي جلزحهؼحت ٍجلوؼحّذ جلؼل٘ح جلؼل

تذسٗر٘ٔ أٍ دسجس٘ٔ فٖ جلتخظظحت جلتٖ  جلشْحدٓ جلزحهؼ٘ٔ، ٍتوٌح ػلآٍ سٌَٗٔ ٍجحذٓ ػي ول سٌٔ

 .حولٔ شْحدٓ حفظ جلمشجى جلىشٗن أسذغ سٌَجت تضٗذ فْ٘ح هذٓ جلذسجسٔ أٍ جلتذسٗد ػلى

جلتحسؼٔ:  ٔ  ش.حولٔ دسرٔ جلإرحصٓ جلؼحل٘ٔ جلوحرست٘ جلذسر

:ٓ جلؼحشش  ٔ  .حولٔ دسرٔ جلإرحصٓ جلذل٘مٔ جلذوتَسجُ جلذسر

 

٘٘ن جلأدجء  تم

لأسس حً ٗمظذ ذتم٘٘ن وفحءٓ جلأدجء تشخ٘ض لذسجت ٍؿحلحت ٍسلَن جلوَظف٘ي جلوشجد تم٘٘وْن ٍفم

ٍٗخؼغ لْزج جلٌظحم ول جلوَظف٘ي ػذج جلوَظف٘ي تحت جلاخترحس، ف٘ىَى تم٘٘ن  ٍهؼحٗ٘ش هَػَػ٘ٔ.

جلتٌف٘زٗٔ.  ٍلاتحتِ 2212 للؼحم 12 سلن جلؼول ػلالحت لحًَى هي لاتحٔ 124دٓ للوح أدجتْن ؿرمحً

هشٓ ػلى جلألل فٖ جلسٌٔ  دجخل جلىل٘ٔ تمحسٗش تم٘٘ن وفحءٓ جلأدجء جلَظ٘فٖ لزو٘غ جلوَظف٘ي ٍتؼذ

 . ٍْٗذفذوح ٗتلاءم ٍؿر٘ؼٔ ػول هَظفْ٘ح ٍٍظحتفْن زحهؼٔللٌوحرد جلتٖ تؼذّح جل ٍفمحً ٍرله

 :جلأدجء ئلى هح ٗلٖ  تم٘٘ن وفحءٓ

جلتو٘٘ض ذٌْ٘ن  ذ٘حى رَجًد جلمَٓ ٍجلؼؼف فٖ أدجء جلوَظف٘ي ذح٘ج ٗوىي جلاػتوحد ػلِ٘ فٖ -

 . أدجء ٍسلَوح ذذلٔ ٍهَػَػ٘ٔ
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جلىشف ػي رَجًد جلتمظ٘ش فٖ أسلَخ جلؼول ٍهتـلرحتِ هوح ْٗ٘ة جلَحذٓ جلإدجسٗٔ لَػغ  -

 جلإًتحر٘ٔ.ذشجهزْح لتحس٘ي هستَى جلأدجء ٍسفغ 

 . ٍتـَٗش ذحلزَجًد جلسلَو٘ٔ جلتٖ تحتحد ئلى تحس٘يٍشفحّ٘حً  وتحذ٘حترظ٘ش جلوَظف  -

 جلَظحتف تحس٘ي أسلَخ جخترحس جلوَظف٘ي ذوح ٗحمك جلولاءهٔ ذ٘ي لذسجتْن ٍهتـلرحت شغل -

جخترحس  جلاستششحد ذٌتحتذ تم٘٘ن جلأدجء فٖ جلىشف ػي جلظفحت جلإٗزحذ٘ٔ جلتٖ تسحػذ ػلى

 . ٍجلتذسٗد أػلى أٍ جلاخت٘حس لغشع جلإٗفحد للذسجسٔ جلوَظف٘ي لشغل ٍظحتف

ٍجتخحر جلمشجسجت  سفغ فؼحل٘ٔ جلإششجف ٍجلشلحذٔ ٍتٌو٘ٔ هْحسٓ جلشؤسحء فٖ شإٍى جلم٘حدٓ ٍجلتحل٘ل -

 ػٌذ تم٘٘ن جلأدجء.

تظذس ذأدجٓ ألل فـٖ جلـشٗمٔ هوح ٗظذس ذِ جلٌظحم ٍرله هي لرل جلزْٔ جلتٖ أٍول ئلْ٘ح جلٌظحم 

هح ٗمؼى  ذمَجػذ خلافللَجتح جل تؼذل أٍ تلغٖ إٔ هحدٓ فـٖ جلٌظحم، ووح جل ٗزَص أى تأتٖ ئطذجسّح، ٍج

، فَْ جلوذً٘ٔذً٘ٔ هي لرل هزلس جلخذهٔ لوًظؤ جلخذهٔ ججلأذِ. ٍتظذس جللَجتح فـٖ جلغحلد ذحلٌسرٔ 

ؼٌ٘ٔ حك جلزْٔ جلتٖ حذد لِ ًظحهِ ئطذجس هخل ّزُ جللَجتح، هح لن ٗىي جلٌظحم لذ أٍول ئلى رْٔ ه

 .ٔجللاتحئطذجس 

 


