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 المقدمة : 

إن المبدأ الأساس ا ل جاحسأ أم مأةايت ثل في ال اجلر وا حااظ سل  ال اجء س اف حمن ماة جة ةجدت 

 جلاستف سر ال أكثر الأص ل قج ة ألا حهل الم ارد اجبةاوة . 

حجذجك ثصاااااا   لموسر الم ارد اجبةاااااااوة ا ذي أماااااااي الم م  ن حالا ل سل عم  م  إ ةااااااس     ة   ي 

 ل ا جللك اجق ى اجعسملة . إثحس جة تمدف إلل اجلح  ز المس

 ال ةذي اجع سجة اا جدت حخلن    ة اجع ي الماسسبة جذجك  
ً
 مح روس

ً
حتلعب إدارت الم ارد اجبةاوة دحرا

 . 

حمفي هذه اجسااااااااااجسسااااااااااسف لا  د حأن تي ن ساااااااااالج ة حمل األمة ال  اااااااااا   اج  اااااااااا  اا س  جيي مأةاااااااااايت 

 ال حاجواحف حاجلحاااادثااااسف الاظجرااااةك حلا  ااااد أن تي ن كااااذجااااك  ال  اار  
ً
المعااااسث ر المع  ل عمااااس محلجااااس

 المارقة . 

يماادف هااذا اجاادججااي إلل ات ااس  خر ت إلل الأمااسر   ااأ اا   د المل اصااااااااااااالااة حالمسااااااااااااال ات ج ظ ااسل  ال 

 داخاي اا  عجاة جلحقجن أهاداف حمصااااااااااااااسا  اا  عجاة 
ً
 لاقاة حيجقاة حاااااااااااااا اسماة   ن مل اع ل ن معاس

أن تق ر اا  عجاة  لربجق اس مل أةاي   حكاذجاك تقادث  مفاسل   ال جل  اثاس حاجساااااااااااااجاسسااااااااااااااسف اج ل ثحاب

 اجلحس ن المسل ا جواحف   ي ة ج  الم م  ن جديمس . 

حمل   ن لآخاك قد ثل  تحدثث الم اثس أح اجسااجسسااسف اج اردت ال هذا اجدججي أح ثل  رهج رهس  اسً   ال 

 جة اجسع دثة . الم سرسسف الم اجة دائ ة اجلر ر حمس ثل امن منمس م  يقسمة الا ل   ال الم لءة اجعاب

 أهداف اجدججي :  1 – 1 – 1 – 1

( أهاداف اجادججاي : ت  إصااااااااااااادار هاذا اجادججاي  ها  تحقجن اجةااااااااااااا اسمجاة ال  1الماسدت     1  – 1  – 1  – 2

ة ج  الأم ر حاا  المب اج ل تؤيا  ال اجعلاقسف   ن اا  عجة حالم م  ن حالمسااااسه ة ال اجل مجن   ن  

ه  مل ق  مل إدارت اا  عجاةك حقاد ت  ح ااااااااااااا  هاذا اجادججي  ماس ه  مل ق  مل م م   اا  عجاة م  ماس 

  ها  تحقجن الأهداف اجلسججة : 

تاة ة ملسااااااا ة اا  عجة ح لاقستمس تحسه م م  مس إلل ساااااااجسساااااااسف ح ةاا اف يس لة ححا اااااااظة  .1

 حرة ي : 

 ح   اجسجسسسف اجفس لة حالم  دت حاجعسدجة جل  ارد اجبةاوة .  •

 اجلعسمي م  ة ج  الم م  ن  ة سمجة مرلقة .  •

 اجليكجد حا صاار  ال الاسلقسمة اجش صجة .  •
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 اجليكجد  ال اجل اصي اج عسل حالاتصسل المقترأ   ن ا دارت حالم م  ن .  •

 تف  ن اجع ي  احأ اج اون اج ا د ال تا جذ الأ  سل .  •

 ا جتزار  سجلعلج  حا طلاع حاجلدروب حتر وا اجذاف حباس  ق ى  سملة مؤهلة .  •

 الميسميت  ال الأدا  الم  زت .  •

 رش ج  ا  داع حرحأ الا ليسر .  •

 تحدثد الأهداف  دارت الم ارد اجبةاوة حآججسف تحقجن هذه الأهداف .  •

 د حتاوج  الم سر حالمسؤحججسف اا سصة  إدارت الم ارد اجبةاوة . ت  ج .2

 ااااااااااااا ااسن اجلاايكجااد  ال أن ة ج  اجعااسمل ن ال إدارت الم ارد اجبةااااااااااااااوااة ال اا  عجااة  ال معامااة  .3

حدراثة كسملة  سجسااااجسسااااسف حا ةاا اف حا راااااسداف اا سصااااة  سلم ارد اجبةاااااوة ججل  تربجق س  

  ةيي مالو  . 

سااااااااااااالواااس اف حاجلحااسحأاف ح  رااس  الماحلمااة اجيااسمجااة لمعااسا ااة حماا ااست  اجقاااااااااااااااس   ال مااسهات الا  .4

 خص صجة اا  عجة   كسجبدلاف حاجلع واسف ( دحن اجليي ر  ال اج جيي اجعسر جلسجسسسف . 

ت يجن اجساااااااجسساااااااسف حا ةاا اف اا سصاااااااة  سلم ارد اجبةااااااااوة اج ل تاو  اجعلاقة   ن اا  عجة   .5

 ج
ً
 أسسسجس

ً
 ل  م  ن حاا  عجة . حم م  مسك  حجث تي ن ماةعس

اجقااااااااس   ال مسهات الاةومسداف حاجل سااااااا راف الملعددت حالملااااااااسربة   ن الم م  ن حاا  عجة   .6

 حاا سصة  سلم ارد اجبةاوة جل    ع اج ا د . 

تحسا ن   لجة اجل اصاي   ن الم م  ن حالمساؤحج نك حرشا ج  حتح  ز الم م  ن ج وسدت اج لا   .7

 اا  د حالالملسةجة . ج   عجة حدمع   جبذل الم ود مل 

 مسمى حماةعجة اجدججي :  1 – 1 – 1 – 3

 ( اسمى هذا اجدججي " دججي الم ارد اجبةاوة " .  2المسدت :    1 – 1 – 1 – 4

 ( ت  إ داد هذا اجدججي حمن الماةعجسف اجلسججة :  3المسدت :    1 – 1 – 1 – 5

 لأ يسر المسدت    .1
ً
( مل لموسر اجع ي ال الم لءة اجعابجة اجساااع دثة    12ح ااا  هذا اجدججي تا جذا

 ها .  1426/  8/  23حتسروخ  51رق  ر / 

ة ج  اجساااااااااجسساااااااااسف المقتر ة حاج اردت ال هذا اجدججي مسااااااااال لصاااااااااة مل أمااااااااااي الم سرساااااااااسف  .2

 ( جدى اجةاكسف اجعسملة ال الم لءة اجعابجة اجسع دثة .  Best Practicesحاجلربجقسف   

 اجسلرسف ال اجدججي : مصسدر  1 – 1 – 1 – 6
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 ( : إن مصدر اجسلرسف اجائ سجة ال هذا اجدججي هل اج ج سف اجلسججة :  4المسدت    1 – 1 – 1 – 7

 اا  عجة اجع  مجة .  .1

 محلس ا دارت .  .2

 المدثا اجلا جذم .  .3

 صلا جة مااةعة حا ل سد حت س ر اجدججي حاجلعدثلاف اجلا قة :  1 – 1 – 1 – 8

 ( : ثل  ا ل سد حمااةعة اجدججي ك س ثال :  5المسدت    1 – 1 – 1 – 9

 ثق   ال  ستن الم ارد اجبةاوة مس ثال :  – 1

مساااااااااااااؤحججاة مااةعاة اجادججاي حاجلايكاد مل أن اجساااااااااااااجاسساااااااااااااسف حالأ ياسر اج اردت مجا  تلراس ن م   •

 جق الم ن اجسسروة الم ع ل حم  ت ة سف حر بسف اا  عجة . الألمو ة حا 

 اجل صجة  س ل سد اجدججي .  •

 مااةعة حاجل صجة  س ل سد اجلعدثلاف اجلا قة  ال اجدججي .  •

 صلا جة المدثا اجلا جذم :  – 2

 ا ل سد اجدججي  عد اجل صجة  ذجك مل الم ارد اجبةاوة .  •

 ذجك مل مدثا الم ارد اجبةاوة . ا ل سد اجلعدثلاف اجلا قة  عد اجل صجة   •

 الم امقة  ال ت س ر  ء  أم مسدت أح مقات مل م اد حمقااف اجدججي .  •

 مسؤحججة إدارت الم ارد اجبةاوة حمدثام اج  داف اجلاوج جة ال تربجن اجدججي :  1 – 1 – 1 – 10

 ( ثل  تربجن أ يسر هذا اجدججي حمن اجا ا ط اجلسججة :  6   المسدت : 1 – 1 – 1 – 11

تق  المساااااااااااااؤحججاة اجائ ساااااااااااااجاة مج اس ثلعلن  لربجن أ ياسر هاذا اجادججاي  ال  استن إدارت الم ارد  .1

 اجبةاوة . 

ثاااااااااااااا  ماادثا الم ارد اجبةااااااااااااااوااة حبل  وا مل الماادثا اجلا جااذم مااس ثااه ماااسسااااااااااااابااس مل اجل ائ    .2

 اجلاأمة جلا جذ هذا اجدججي .  حاجقااراف حالأحاما حاجلعلج سف

حمن    –ثح أ لمااادثا الم ارد اجبةااااااااااااااواااة تاوج  ماااس ج  تاو ااا  هاااذه اجساااااااااااااجاااسساااااااااااااااسف مل أ ياااسر   .3

اجااااادججاااااي   اجلاأماااااة ج  ااااااااااااا  هاااااذه   –ا ةاا اف الماصااااااااااااا    ل ماااااس ال هاااااذا  حات اااااس  ا ةاا اف 

 اجسجسسسف حاجقااراف حالأحاما حاجلعلج سف م    اجلا جذ   س ثل ن م  أ يسم س . 
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 ن مدثاح اج  داف اجلاوج جة  ي يسر هذا اجدججي ال رعسمل   م  ماؤحس م  حت ة م   اسلع .4

حملااااس عوم  عماااادف ااظ ااااسل  ال اجاحأ المعا وااااة اجعااااسججااااة حالأدا  اا جااااد حالالماااااااااااااابااااس ك ك ااااس  

 اسلع ن الم م  ن عمس لمعامة  ق ق   ححاةبستم  . 

 ملءجة اجدججي ح  ا ط الاسل دار :  1 – 1 – 1 – 12

( : اعلبر هاااذا اجااادججاااي ملاااك اا  عجاااة اا  رثاااة جلر وا اجع اااي اجلا  م    7الماااسدت      1  –  1  –  1  –  13

 – حء  طبجعة   ل س   – سجاوس ك حول ةب  ال اا  سف اج ل ثل  رسااااالج  س  هاااااخ ما  جلاسااااال دار  

 ماا ست اجا ا ط اجلسججة : 

مس  دا  –دثي لأثة ة ة  ال ةج  الأ  ال لا ثح أ ت م ر  هخ إجءترحلمجة مل اجدججي قس لة جللع .1

جلحاب ت أيع س أح ااظصاااا ل  ل مس مل قبي أ اااا س    ر م  ج ن  ذجك    –المدثا اجلا جذم 

 . 

ثحاب  ال كاي م ما الموماد خادماستا  ال اا  عجاة حبحجاسأتا   هااااااااااااا اة مل هاذا اجادججاي إ اسدتماس  .2

 ج   ة اج ل ت  اسللام س منمس . 

 الا ل سل  أهخ مل اجدججي :  هخ اجدججي حاا  سف اج ل ثحن ج س  1 – 1 – 1 – 14

 ( :  عد ا ل سد اجدججي ثل  إ داد  هخ مل اجدججي ك س ثال :  8المسدت    1 – 1 – 1 – 15

 ( .  Hard Copy هخ مرب  ة    .1

 ( .  Word Document( قس لة جللعدثي    Soft Copy هخ إجءترحلمجة    .2

 ( .  PDF(   ر قس لة جللعدثي    Soft Copy هخ إجءترحلمجة    .3

 اا  سف اج ل ثحن ج س الا ل سل  أهخ مل اجدججي :  1 – 1 – 1 – 16

( :  عد ا ل سد اجدججي حبقاار صاااااااسدر مل المدثا اجلا جذم ثل  ت أي   هاااااااخ مل اجدججي  ال  9المسدت   

 اا  سف اجلسججة : 

 لم  جة اجأه ة  اا  ة

 (  WORDه ة إجءترحلمجة    ه ة مرب  ة / ح  المدثا اجلا جذم 

 PDF ه ة  إدارت الم ارد اجبةاوة

  ه ة مرب  ة  ا دارت المسججة 
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  ه ة مرب  ة  إدارت المااةعة اجداخلجة 

  ه ة مرب  ة  قس  اؤحن الم م  ن 

  ه ة مرب  ة مل الم   ع  ح اجعلاقة اا  سف الأخاى  اف اجعلاقة

 ملا وسف :  

 MSتي ن اجأهاااا ة الا صااااصااااة جل دثا اجعسر هل  هاااا ة قس لة جللعدثي حمرب  ة  برلمسم     •

Word  ح جك  ها   صااا  جسأت اجأهاا ة اجقس لة جللعدثي حكذجك  صااا المسااؤحججة جدى )

 المدثا اجلا جذم مقط . 

 حبعااااد  •
ً
حبها  تحقجن اجةااااااااااااا ااااسمجااااة حا  لار حاجل  اااااااااااااج  جل  م  ن تاوا اا  عجااااة لا قااااس

ججي  سجصاجهة اجنمسئجة  إميسلمجة  ةاا اجساجسساسف حاجا س ى  ال اجةابءة اجداخلجة  ا ل سد اجد

 م مس . 

 إج امجة تربجن اجدججي :  1 – 1 – 1 – 17

 ( ثل  ا جتزار عمذا اجدججي حمن اجا ا ط اجلسججة :  10المسدت    1 – 1 – 1 – 18

إن ا ترار اجساااااااااااجسساااااااااااسف اج اردت ال هذا اجدججي حاجع ي    ةجمس حتربجق س حاةب  ال ة ج   .1

 الم م  ن . 

ثق   ال  ستن المدثاول حالمسااااااااؤحج ن أن ثي لم ا اجقدحت اج ل ثحلذى عمس مل الم م  ن الآخاول   .2

 ال تربجن أ يسر هذا اجدججي . 

ساااااااااااااؤحج ن هل اجلااايكاااد مل ا ترار إن إ ااادى مساااااااااااااؤحججاااسف ا دارت اجعلجاااس حة ج  المااادثاول حالم .3

 اا  ج  جلسجسسسف اج اردت مج  . 

 رعلبر إدارت الم ارد اجبةاوة المس  جة  ل ااأ حت س ر  ا د اجدججي .  .4

 تحسحأ أ يسر اجدججي :  1 – 1 – 1 – 19

 ( : ث ءل تحسحأ الأ يسر اج اردت ال هذا اجدججي حمن اجا ا ط اجلسججة :  11المسدت    1 – 1 – 1 – 20

 ال  سلاف اجااحرت حاجواحف اجرسرئة حالاسلواسئجة ح  ا مس ترلبد المص ظة اجعسمة  جك .  .1

 حة د مبرراف كسمجة حمعق جة حمقب جة تبرر اجلحسحأ حالاسلواس  .  .2

 ج   ة صس بة اجصلا جة أح مل ت    س ااظن  سجلحسحأ حالاسلواس  مل أ يسر اجدججي .  .3

  داد اجدججي : اجلهة المسل دمة ال إ  1 – 1 – 1 – 21



 

  

 6 
 

 ( ت  إ داد هذا اجدججي ك س ثال :  12المسدت    1 – 1 – 1 – 22

 اجأه ة الأصلجة  سجلهة اجعابجة .  .1

 اجلق و  الملب  ال أ يسر اجدججي :  1 – 1 – 1 – 23

 ( تحتسب المدد حالم ا جد الماص    ل مس ال هذا اجدججي ك س ثال :  13المسدت    1 – 1 – 1 – 24

 اجلق و  المجلادم .  .1

 .  30اعلبر اجة ا ال أ يسر هذا اجدججي    .2
ً
 ( ث مس

 معسا ة ااظسلاف الاسلواسئجة اج ل لا اة ل س اجدججي :  1 – 1 – 1 – 25

( إن اجسااجسسااسف اج اردت ال هذا اجدججي رعساي ة ج  الم ا ااج  اا سصااة  14المسدت     1 – 1  – 1 –  26

 سجعلاقة   ن اا  عجة حالم م  نك حال  سجة حة د  عا ااظسلاف الاساااااااااالواسئجة حاجه ر مةاااااااااا  جة ال 

 هذا اجدججي ثل  معسا ومس حمن اجا ا ط اجلسججة : 

    اسرة اجقجسس  ال  عا اجسجسسسف الأقاي حاج اردت ال اجدججي . .1

 اجقجسس  ال  عا ااظسلاف المةسعمة اجسس قة .  .2

 اجعداجة حا لمصسف حاجة سمجة .  .3

 اجعاف اجسسئد ال مارقة   ي اا  عجة .  .4

 ال ة ج  الأ  ال ح اد معسا ة ااظسلاف الاسلواسئجة ثأبغل ماا ست مس ثال :  .5

 ماا ست أ يسر لموسر اجع ي حالألمو ة الأخاى  اف اجعلاقة .  •
ً
 ثااعل دائ س

 ألمة   ن مص ظة اا  عجة حمص ظة الم ما . الم ا  •

 م امقة اا  ة صس بة اجصلا جة  ال المعسا ة الاسلواسئجة المقتر ة ج ظسجة .  •

 اجصجسلمة اجدحروة جلدججي :  1 – 1 – 1 – 27

( : ثقصاد  سجصاجسلمة اجدحروة جلدججي تحدثف  حتر واه  ل طاون إ اسمة  15المسدت     1 – 1  – 1 –  28

سساااااااااااااسف حا ةاا اف حاجا اس ى اج اردت ال اجادججاي لم اة اة المله راف ال طبجعاة  أح  اذف  عا اجساااااااااااااجا 

 اجع يك إةاا اف اجع يك اجلقاجة المسل دمة ال اجع ي حخلاف  جك . 

( : ثق   ال  اااستن مااادثا إدارت الم ارد اجبةااااااااااااااواااة مساااااااااااااؤحججاااة المااةعاااة   16الماااسدت      1  –  1  –  1  –  29

ة ج  المعاج ن خلال المااةعاة  ال أن تل  المااةعاة   اجادحرواة جلادججاي حتحادثفا ك ح ااااااااااااا اسن مةاااااااااااااسركاة

  ال الأقي . 
ً
 حاجلحدثث مات حا دت سا وس

 ( ثل  اجلعدثي ال اجدججي حمن اجا ا ط اجلسججة :  17المسدت    1 – 1 – 1 – 30
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 ال  د  اتمس حجءنمس حساااااااجلة   .1
ً
إن اجساااااااجسساااااااسف حا ةاا اف اج اردت ال هذا اجدججي ج ساااااااد هدمس

اا  عجة حتاوج  اجعلاقة م  م م  مسك حج ذا جها  مإن اا  عجة رشاااااا    جلحقجن أهداف  

حتحث الم م  ن  ال تقدث  الاقترا سف الماسساااااااابة جلر وا اجسااااااااجسسااااااااسف حا ةاا اف اج اردت  

 مج  حمن المعسث ر اجلسججة : 

 عمدف اجلحس ن حاجلر وا حاج ص ل إلل لملسئ  أماي .  •
ً
 أن تي ن الاقترا سف دائ س

أن تي ن الاقترا سف عمدف رساا جي ات س  اجقااراف اج ل رسااس د ال تحقجن أهداف اا  عجة   •

 . 

 أن تي ن الاقترا سف عمدف تاوج  حم اة ة أثة مسلحداف مسلقبلجة ال اا  عجة .  •

•  . 
ً
 أن تي ن الاقترا سف  ثحسد حسسئي تربجقجة أماي مل الملبعة  سججس

ثحااب ألا تلعااسر  اجلعاادثلاف حا  ااااااااااااااسمااسف حالاظااذحمااسف ال هااذا اجاادججااي م  اجساااااااااااااجااسسااااااااااااااسف   .2

 حا ةاا اف الأخاى المربقة ال اا  عجة . 

  يجن أثة رعدثلاف أح إ سمسف ال اجدججي  عد اجلعدثي . ثحب ت .3

 حول سشا ى م  الألمو ة حاجق الم ن ااظي مجة الملبعة ال الم لءة   .4
ً
ثحب أن ثي ن اجلعدثي قسلم لمجس

 اجعابجة اجسع دثة . 

ثل  إ ل سد أثة رعدثلاف أح إ اااسمسف أح  ذف ال هذا اجدججي مل اا  ة صاااس بة اجصااالا جة   .5

 ال اا  عجة . 

 لجغ اا  سف  اف اجعلاقة  سجلعدثلاف اج ل تراأ  ال اجدججي جلع ي    ةجمس . ثحب تب .6

 تيسمي اجدججي م  لموسر اجع ي :  1 – 1 – 1 – 31

( رعلبر الأ يسر حاجسجسسسف اج اردت ال هذا اجدججي مء لة لأ يسر لموسر    18المسدت      1  –  1  –  1  –  32

لم لءة اجعابجة اجسااااااااااااع دثةك حال  سجة حة د أم اجع ي حجيسمة اجقااراف حاجق الم ن  اف اجصاااااااااااالة ال ا 

اخللاف   ن هذه الأ يسر حاجساااااجسساااااسف حأ يسر لموسر اجع ي حاجق الم ن اجساااااسروة ثربن لموسر اجع ي 

 حاجق الم ن اجسسروة . 

 لمرسق تربجن أ يسر اجدججي :  1 – 1 – 1 – 33

جقااراف حاجلعلج سف المع  ل ( : اسال ا اجع ي  يي الألمو ة حالأحاما حا  19المسدت     1 – 1  – 1 –  34

 عمس  اد ا ل سد هذا اجدججي   ى ثل  رعدثل س   س ثل ن مع  . 
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( : رسام أ يسر هذه اجسجسسسف  ال ة ج  م م   اا  عجة اجدائ  ن   20المسدت      1  –  1  –  1  –  35

 ا د  المفبل ن منم  حاجاااذثل ماااس أاج ا تحاااد اجلحاباااة حيعلبر الم ما   حاد رعج اااا  مرلعاااس  ال كاااسماااة  

  ح ج  مس حرد م مس مل لمصاااااا   حخس ااااااعس جللعلج سف حاجق ا د اج ل  
ً
حمقااف هذه اجسااااااجسسااااااة حقس لا

 ج س . 
ً
 تصدر تا جذا

 ( : لا رسام أ يسر هذا اجدججي  ال اج  سف اجلسججة :  21المسدت   

 أمااد أسات اجعسمل ن ال اا  عجةك حه  أحةسف حأص ج   حماح    .  .1

 لعدثي ال أ يسر اجدججي :   ا ط اج 1 – 1 – 1 – 36

( : ثحن ج   ااة صااااااااااااااس بااة اجصااااااااااااالا جااة رعاادثااي الأ يااسر اج اردت ال هااذا   22المااسدت      1  –  1  –  1  –  37

 اجدججي حمن اجا ا ط اجلسججة : 

 اة ي اجلعدثيك اجلعدثي  ال اجاص   حالأ يسر أح ا  سمة أح ا جهس  .  .1

 ثحب ماا ست المص ظة اجعسمة ج   عجة حالم م  ن حالم األمة  جنم س  اد اجلعدثي .  .2

 أن ثي ن اجلعدثي   س لا ثلعسر  م  اجق الم ن حالألمو ة ااظي مجة اجسسروة .  .3
ً
 ثااعل دائ س

 لائحة تاوج  اجع ي حلائحة الميسمآف اا  ا اف :  1 – 1 – 1 – 38

  عجااة لائحااة جلاوج  اجع ااي حلائحااة ج   ا اف حالميااسمااآف ( تاااااااااااااا  اا  23المااسدت      1  –  1  –  1  –  39

 حمن اجا ا ط اجلسججة : 

 لأ يسر الم اد    .1
ً
( مل لموسر اجع ي اجصااااااااااااسدر  سلماساااااااااااا ر الملي    13  – 12تي ن اجلائحة تا جذا

ها  1434/   5/  12هاااااااااااااااااااااااااا حاجلعادثلاف اجلا قاة  لجا   لاسروخ    1426/  8/   23حتاسروخ  51رق  ر / 

 ها .  1436/  6/  5حتسروخ 

 ثل  ماسقةة حا ل سد اجلائحل ن مل حأارت اجع ي حوي ن الا ل سد    ةب قاار حأارم .  .2

ثل  ا  لان  ل اجلائحل ن  عاد ا ل اسده اس ال مياسن  اسرأ ال اا  عجاة  طلاع الم م  ن  ل م اس   .3

 . 

 ثل  تح  ز  هخ مل اجلائحل ن س ا  مرب  ة أح إجءترحلمجة حت أيع س  ال الم م  ن .  .4
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 لم   ى / اجقاار ا دارم اجعسر : 

  ال مقلااااااااااااااجااسف المصااااااااااااا ظااة اجعااسماة  
ً
  ال اجصااااااااااااالا جااسف الا  جااة جاا  حباااس ا

ً
إن الماادثا اجلا جااذم  اااس ا

 حملرلبسف اجع ي . 

 ثقار مس ثال : 

  1  ) 

  2  ) 

  3  ) 

  4  ) 

  5  ) 

  6  ) 

  7  ) 

 

 

 المدثا اجلا جذم 
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  ه ة : 

  ه ة : 

  ه ة : جل لا اجعسر 

 

 1رق  اجا   ى : 

 

 

 

 

 

 اجقاار ا دارم  س ل سد اجدججي : 

 
ً
 ال اجصاااالا جسف الا  جة ج  ح ال مقلاااااجسف المصاااا ظة اجعسمة حملرلبسف    إن المدثا اجلا جذم  اس ا

  ال ماس ت   ا اااااااااااااا   لجااس   صااااااااااااا   دججاي ساااااااااااااجاسسااااااااااااااسف  
ً
اجع اي حجهاسثاسف حأهاداف تاوج جاة حبااس ا

 ح ةاا اف الم ارد اجبةاوة . 

 ثقار مس ثال : 

 اعل د اجدججي المامن حيسمى دججي سجسسسف ح ةاا اف الم ارد اجبةاوة .  .1

ت ر اا  عجة  سجصااااااااالا جسف اجلاأمة ج  ااااااااا  دججي ساااااااااجسساااااااااسف ح ةاا اف الم ارد ث    ساااااااااءا  .2

 اجبةاوة م    اجلا جذ . 

ثرلب مل سااااااااااءات ر اا  عجة ات س  ا ةاا اف اجع لجة حاجلاأمة جللح ل مل اج  اااااااااا  ااظسلل  .3

 جل  ارد اجبةاوة إلل اج    اجذم ثل سش ى م  مس حرد ال هذا اجدججي . 

قااراف اجسااااااااس قة حاا سصااااااااة  سلم ارد اجبةاااااااااوة حوحي محل س ال كسمة ثلغل هذا اجقاار ة ج  اج .4

 الم ا ج  الملعلقة عمس . 

 مل تسروخ ت قج  اجقاار .  .5
ً
 ث    هذا اجقاار م    اجلا جذ إ لبسرا

 ثبلغ هذا اجقاار جيي مل ثل ر جلا جذه .  .6

 

 المدثا اجلا جذم 
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 لم   ى / إقاار إسللار دججي الم ارد اجبةاوة 

 الم امن :       /         / اجلسروخ :       /         /

 إقاار حرع د 

( مل دججي الم ارد اجبةااوة    1أقا حأرع د ألمس الم ق  أدلمسه حالمصااأ لل  سسال دار اجأها ة رق    

 المعل د ج   عجة  ين أ سمظ  ال هذا اجدججي ك س ثال : 

أقا ألماا  لا ثحن لل إ ااسدت طب  أح تصااااااااااااا وا أح تاة ااة أح اقلبااسس أم ة   مل هااذا اجاادججاايك أح  

  وة ال أم لموسر ا  ن المعل مسف حاسااااااترةس  سك أح لمقلة  يم حسااااااجلة ساااااا ا  كسلمد إجءترحلمجة  

 أح مجيسلمجءجة أح   رهسك إلا  إ ن خر  مل المدثا اجلا جذم جلةاكة .  أح ااائط م هارة

أقا ألم  لا ثحن لل إطلاع أم ة ة سااااا ا  كسلمد مل داخي اا  عجة   ح  ر مصااااااأ ج س  س طلاع ( 

 أح مل خسرة س  ال هذا اجدججي إلا  إ ن كلسب  مل المدثا اجلا جذم . 

 اجبةاوة م ر المومس  خدمسر   سا  عجة . أرع د  إ سدت هذه اجأه ة إلل إدارت الم ارد

  الاس  : 

  اجل قج  : 
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  اجلسروخ : 

 

  3رق  اجا   ى : 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 لم   ى / إقاار اسللار لائحة اجع ي حاجع سل اجاوسمجة حلائحة الميسمآف حاا  ا اف 

 الم امن :       /         / اجلسروخ :       /         /

 إقاار اسللار 

 أقا ألمس الم ق  أدلمسه : ...........................................................................................

 حاجذم أ  ي   مج ة : ................................

ل ادت مل ألمنل قاد اسااااااااااااالل اد لائحاة اجع اي حاجع اسل اجاواسمجاة حلائحاة المياسماآف حاا  ا اف المع

حأارت اجع اااي حاجلا جاااة الاةل اااس جاااة ال الم لءاااة اجعابجاااة اجساااااااااااااع دثاااة حالمع  ل عماااس ال اا  عجاااة  

 جلاطلاع  ل مس حاجع ي    ةجمس . 

  الاس  : 

  اجل قج  : 
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  اجلسروخ : 

 

 4رق  اجا   ى : 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 لم   ى / س ي ت أي  دججي الم ارد اجبةاوة حرعدثلات  

 اج مج ة :  الاس  : 

 ( اسللار اجأه ة الأصلجة  1  

 رق  اجأه ة : 

 تسروخ اجتسلج  : 

 ( اسللار اجلعدثلاف  2  

 اجل قج   سلاسللار  تسروخ اجل أي   أرقسر اجص حسف المعدجة  تسروخ اجتسلج   رق  اجلعدثي 
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  5رق  اجا   ى : 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 لم   ى / مقتر سف رعدثي حتر وا دججي الم ارد اجبةاوة حج ائ  اجع ي 

 ( اجبجسلمسف اجعسمة : 1  

  اج مج ة :   الاس  : 

 ( اج    ااظسلل : 2  
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 ( اج    المقترأ : 3  

 

 

 اجلسروخ :  اجل قج  :   الاس  : 

 ( ملا وسف حت صجسف اجائ س المبساا :  4  

 

 

 اجلسروخ :  اجل قج  :   الاس  : 

 ( ملا وسف حت صجسف إدارت الم ارد اجبةاوة :   5  

 

 

 اجلسروخ :  اجل قج  :   الاس  : 

 ( ملا وسف المدثا اجلا جذم :    6  
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   6رق  اجا   ى : 

 

 

 لم   ى / مقتر سف الم م  ن اجعسمة 

 ( اجبجسلمسف اجعسمة : 1  

  اج مج ة :   الاس  : 

 ( الاقتراأ :  2  

 

 

 

 

 

 ( اجالسئ  حاج  ائد المل قعة مل الاقتراأ :  3  
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 المامقسف : 

 اجلسروخ :  اجل قج  :   الاس  : 

 

 

   7رق  اجا   ى : 

 

 

 

 

 

 لم   ى /  رسقة ه وة م ما  1 – 1 – 2

  رسقة ه وة م ما

 (   اجاق  اج مج     

 هذه اجبرسقة   صجة حلا ثح أ اسلع سج س مل قبي أم   ص آخا   ر صس جمس .  •

 ثحب إم سر هذه اجبرسقة لأم مل المسؤحج ن  اد اجرلب .  •

  الاس  : 

  

 ص رت   صجة 

 

 

 

  اج مج ة :   رق  الم ما 
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  اجقس  :   ا دارت : 

  صساظة جهسثة :   اجلسروخ : 

  اجل قج  : 

 اا    اا ل   مل اجبرسقة 

 ااكة .................................

 ثل    ي هذه اج  وة  ةيي مسها أياس  ت اةد الم ما ال اا  عجة .  .1

 هذه اج  وة هل ملك جةاكة .................. حوحب إ سدتمس جلةاكة  اد المومس  اا دمسف .  .2

 لات س  ا ةاا اف اجلاأمة. .3
ً
 ال  سجة مقدان اجبرسقة ثحب إ لاغ إدارت الم ارد اجبةاوة م را

 ثاجل م ل اعثر  ل مس الاتصسل  إدارت اا  عجة  ال اجعا ان .......................... .  .4

ثل ةاب  ال الم ما إ ااأ هاذه اجبراسقاة  ااد اجرلاب ماا   جاك لأثاة ة اة  يباسف المتسااااااااااااااس ا    .5

 جلةاكة . 

 

  8رق  اجا   ى : 

 

 لم   ى / خرسي تءاو  الم ما  1 – 1 – 3

 ا سدت اءا حتقدثا 

 اجسجد / ....................................................................... الاظترر 

 ة : .................................................................. اج مج 

 اجسلار  لجء  حر  ة الله حباكست ككك 

 الم   ع : اءا حتقدثا 

 اسالمس أن لملقدر جء   ح وي اجةءا  ال ..................................................................................... حجقد

 ا خلا  حاجل اااس   حا ةاااسدت ال إلمحاااسأ ماااس تيل  ن  ااا  مل أ  اااسلك   ى صاااااااااااااات  
ً
  ااادلماااس مجء  دحماااس

 ثحلذى    ال اا  عجة . 
ً
 لم   ةس

 سااااااااااااااايل الله اجعال اجقااادثا أن ث مقء  دائ اااس حول  ء  اجل ا ااااااااااااا  اا  جااايك م  أطجاااب ت اجاااستااااس جء   

  سلمسلقبي المةاق حاجبسها . 
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 مل اجلقدر ح 
ً
 ا أدهسر . مل ا ن جء  م ودا

 

 المدثا اجلا جذم 

 

  9رق  اجا   ى : 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 لم   ى / خرسي اجلول   1 – 1 – 4

 ( اجبجسلمسف اجعسمة  1  

 مسمى اج مج ة :  الاس  : 

 حصا اجلول    ثامن ص حسف إ سمجة إ ا د د اجااحرت ( 
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 اجلسروخ :  اجل قج  :  الاس  : 

 ا ةس ة  ال طلب اجلول  : 

 

 

 

 

 

 اجلسروخ :  اجل قج  :  الاس  : 

 

  1رق  اجا   ى : 

 

 

 

 

 

 لم   ى / خرسي رعاوا  سلم ما  1 – 1 – 1

 الاس  : 

 رق  اجبرسقة : 

 تسروخ  داثة اجعقد : 
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 تسروخ نمسثة اجعقد : 

 مسمى اج مج ة ااظسلل : 

 اجااتب الأسس  ل اجة ام   ر.س ( : 

  دل اجسءل اجة ام   ر.س ( : 

  دل الم اصلاف اجة ام   ر.س ( : 

  دل رعلج  اجسا م   ر.س ( : 

 الم ما المذك ر أ لاه   ي جدى اا  عجة  سب المعل مسف المب اة أ لاه . 

جاة أح خلام اس  ال أصااااااااااااادرف جا  هاذه اجةااااااااااااا اسدت  ااس   ال طلبا ك دحن أد   مساااااااااااااؤحججاة ماسججاة أح قاسلم لم

 اا  عجة . 

 حهذه اجة سدت صساظة جلاسلع سل طسلمس أن اجل قج  حاا ل  اجاسمل مسهاول  ل مس . 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 لم   ى / مذكات داخلجة  1 – 1 – 5

 مل : 

 إلل : 

 اجلسروخ : 
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 الم   ع : 

  جل  امقة  جللإ سجة   جل لا وة   جل قس لة 

  جللعلجن   جلإ سدت   جلل ةج    جلاطلاع 

  جلل قج     ةاا  اجلاأر   جل لا   جل لس عة

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  2رق  اجا   ى : 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 لم   ى / ت  وا اجصلا جسف 1 – 1 – 6
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 ( اجبجسلمسف اجعسمة  1  

 إلل : 

 مل : 

 صلا جة كسملة                      صلا جة ة ئجة  جقد ت     ةبة ت   جء   ا :

 جلصاوا م سر حمج ة : 

  داثة مترت اجل  وا : اجج ر : ...................... اجلسروخ : ...................... الم امن : ...................

 ................ الم امن : ...................نمسثة مترت اجل  وا : اجج ر : ...................... اجلسروخ : ......

 

 ( رعلج سف خسصة  سجل  وا  2  

 

 

 

 

 

 ( اجل قج  اجاسمل  سجل  وا  3  

 الم    ج  اجصلا جة م    اجصلا جة 

   الاس 

   اج مج ة
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   اجل قج 

   اجلسروخ 

 

 

 

 

 ( اجلسروخ اج عال لم سرسة اجل  وا 4  

 اجج ر : ................. اجلسروخ : .................. اجلسروخ اج عال جبداثة اجل  وا

 اجج ر : ................. اجلسروخ : .................. اجلسروخ اج عال جنمسثة اجل  وا

 ( ملا وسف م    اجصلا جة حالم    ج  اجصلا جة  5  

 الم    ج  اجصلا جة م    اجصلا جة 

  

  

  

  

  

 

 

 

  3رق  اجا   ى : 
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 لم   ى / طلب   دت مؤقلة  لمحسأ المعسملاف ااظي مجة  1 – 1 – 7

 ( اجبجسلمسف اجعسمة  1  

 اج مج ة :  الاس 

 مبلغ اجع دت المرل بة   ............................ ( روسل سع دمك مقط 

 اجلسروخ :   اجل قج  :  الاس  : 

 ( المعسملاف اج ل س ل  إلمحسأهس حتيل ومس اجلقاوبجة  2  

 اجليل ة اجلقاوبجة  لم  جة المعسملة  ر
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 ( الملا وسف  3  

 

 

 

 

 الا ل سد  مدثا اجةؤحن المسججة  الم ارد اجبةاوة مدثا  

    الاس  

    اجل قج  

    اجلسروخ  

 

  1رق  اجا   ى : 

 

 لم   ى / كةا المصسروا ا داروة  1 – 1 – 8

 الاس   المبلغ  ر
لم ع 

 المعسملة

لاسلع سل إدارت اجةؤحن 

 المسججة 
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ره ي  

 ال 

  سسي

اس   

 ااظسسي 

رق  

 ااظسسي 

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

  ا ة سلل 

 الا ل سد  مدثا الم ارد اجبةاوة   ارهس  

    الاس  
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    اجل قج  

    اجلسروخ 

 

  2رق  اجا   ى : 

 

 

 لم   ى / تحدثث  جسلمسف الم ما  1 – 1 – 9

 ( اجبجسلمسف اجعسمة 1  

  اا أسجة  الاس 

  اج مج ة  اج  دت اجلاوج جة

  اا  ال  هستا المنزل 

   ا ان اجسءل

 (  جسلمسف الأقسري 2  

  صلة اجقاا ة  الاس 

  اج ستا  اجعا ان

 (  جسلمسف الأصدقس  3  

  اج ستا  الاس 

  اجعا ان  

 ( اجعا ان ال الم طل الأصال 4  
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 ( الملا وسف اجعسمة  5  

 

 

 المقا   س مج  

  الاس  :

  اجل قج  :

  اجلسروخ :

 

  3رق  اجا   ى : 

 

 لم   ى /  لاغ هاحي  سمي  1 – 1 – 10

 (  جسلمسف الم ما 1  

  اج مج ة   الاس 

 داخي الم لءة / خسرى الم لءة    در اجع دت مل اجس ا (  لم  جة اج احي

   ا ان اجسءل 

 (  جسلمسف اج احي حاجلهجب  ل ميسن اجع ي  2  
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  تسروخ اج احي المجلادم   تسروخ اج احي اجة ام 

  اجلسروخ الم تر  جلع دت مل اجس ا

 ( ملا وسف اجائ س المبساا  3  

 

 

 اجلسروخ :  اجل قج  :  الاس  : 

 ( ملا وسف الم ارد اجبةاوة  4  

 

 

 اجلسروخ :  اجل قج  :   الاس  : 

 ( ا ةاا  المقترأ 5  

 

 

 اجلسروخ :  اجل قج  :   الاس  : 

 

  4رق  اجا   ى : 
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 اجل رجط جلا لجسةسف مل الم م  ن حاخلجسر الما ظ ن  الا    ة اجفسلمجة : 1 – 2

 لم   ى / كةا اجلقدثا اجعسر جلا لجسةسف مل الم ارد اجبةاوة جلةاكة  1 – 2 – 1

 ر
اج  دت  

 اجلاوج جة 

اجعدد 

 ااظسلل

 اجعدد اجنمسئ  المقترأ  اجاقصسن المقترأ اج وسدت المقتر ة

 تاقجة  لمقي ت مجا 
إنمس   

 خدمة
 تاقجة  لمقي ت مجا  تاقجة  لمقي

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

          ا ة سلل 

 الا ل سد  الم ارد اجبةاوة إ داد  
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    الاس  

    اجل قج  

    اجلسروخ 

 

  5اجا   ى : رق  

 

 لم   ى / كةا تقدثا الا لجسةسف مل الم ارد اجبةاوة ال اج  داف اجلاوج جة 1 – 2 – 2

 اج  دت اجلاوج جة :  اجساة :  اجلسروخ : 

 ( لاسل دار اج  دت اجلاوج جة 2   ( لاسل دار إدارت الم ارد اجبةاوة 1  

 الاس   ر
اج مج ة  

 ااظسججة 

الماتبة  

 حاجدرةة

مدت 

 اا دمة

اجعدد 

 المرل ي 

 اجاقص اج وسدت 

 تاقجة  لمقي ت مجا 
إنمس   

 خدمة
 تاقجة  لمقي
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 اجلاوج جة مدثا اج  دت  مدثا الم ارد اجبةاوة  إ داد  

    الاس  

    اجل قج  

    اجلسروخ 

 

  6رق  اجا   ى : 

 

 

 

 لم   ى / طلب اسلحداث حمج ة ةدثدت  1 – 2 – 3

    (  جسلمسف اج مج ة  1  

 اج  دت اجلاوج جة : اج مج ة المقترأ اسلحداثمس :

المصدر  

المقترأ  

 جلاخلجسر

  تيلجا   لمقي  تاقجة 
ت مجا  

 مل اا سرى 

 
 اجلسروخ المل ق  لمبساات اجع ي : 

  دحد اجااتب المقترأ :  اجدرةة حالماتبة المقتر ة : 
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 ( حصا م لصا لم سر ححاةبسف اج مج ة : 2  

 

 

 ( مبرراف اسلحداث اج مج ة :  3  

 

 

 اجلسروخ :  اجل قج  :  الاس  : 

 ( ملا وسف الم ارد اجبةاوة :   4  

 

 

 اجلسروخ :  اجل قج  :  الاس  : 

 ( ملا وة اا  ة صس بة اجصلا جة :    5  

 

 

 اجلسروخ :  اجل قج  :  الاس  : 

 

  7رق  اجا   ى : 

 لم   ى / طلب رعج ن م ما  1 – 2 – 4
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  (  جسلمسف اج مج ة المرل بة  1  

 اجلاوج جة : اج  دت   اج مج ة : 

لم  جة  

اجل مجا  

 المرل بة

حمج ة  

 مسلحدية

حمج ة   

 اس ات

 ججحي محي   استبدال  

المصدر 

المقترأ 

 جلاخلجسر

ت مجا مل    تيلجا   لمقي   تاقجة

 اا سرى

 
 الماتبة :  تسروخ المبساات المل ق  : 

 اجااتب المقترأ :  اجدرةة : 

 هي اج مج ة المرل بة مدرةة   ل الم األمة المعل د : 

 

 ( ملا وسف المدثا الا لص :  2  

 

 

 اجلسروخ :  اجل قج  :  الاس  : 

 ( ملا وسف الم ارد اجبةاوة :   3  
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 اجلسروخ :  اجل قج  :  الاس  : 

 ( ملا وسف اا  ة صس بة اجصلا جة :    4  

 

 

 اجلسروخ :  اجل قج  :  الاس  : 

 

  8رق  اجا   ى : 

 لم   ى / ا  لان  ل اج مسئا اجةس ات  1 – 2 – 5

 الم امن :  اجلسروخ : 

 إ لان  ل حمسئا اس ات 

 لمبذت م لصات  ل اا  عجة حاج مج ة : 

 

 م  ص جل  سر حاج اةبسف : 

 

 

 المؤهلاف اجعل جة المرل بة جل مج ة : 
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 اا براف اجع لجة المرل بة جل مج ة : 

 

 

 الم سراف حاجلهسف حاجص سف اجش صجة المرل بة جل مج ة : 

 

 

 اجعا ان اجذم س ل  إرسسل اجرلبسف إجج  : 

  اسثة / مدثا الم ارد اجبةاوة .  •

 رق  صادحق اجبرثد .  •

 اجام  اجبرثدم .  •

 رق  اج سكس .  •

 اجبرثد ا جءترح   .  •

  9رق  اجا   ى : 

 لم   ى / اجلقجج  المبدئ  جرلب اجع ي  1 – 2 – 6

 ( اجبجسلمسف اجعسمة  1  

 اج  دت اجلاوج جة :  اجاق  اج مج   :  اج مج ة : 

 اا أسجة :  اجع ا :  اس  الما   : 

 اجلهسف  المؤهي اجعلمل :  ااظسجة ا ةل س جة : 

 ( تقجج  اجس رت اجذاتجة :  2  
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 ( ملا وسف اجلقجج  حاجل صجسف :  3  

 

 

 ( اج مج ة الماسسبة :  4  

 

 

  الاس  : 

  اجل قج  : 

  اج مج ة : 

  اجلسروخ : 

 

 10رق  اجا   ى : 

 

 

 

 

 

 لم   ى / كةا الما ظ ن جل قس لاف  1 – 2 – 7
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 اس  اج مج ة :  رق  اج مج ة : 

 ر
تسروخ  

 اجرلب
 اجع ا  اا أسجة  الاس  

ااظسجة  

 ا ةل س جة

المؤهلاف  

 اجعل جة 

اا برت 

 اجع لجة 
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 11رق  اجا   ى : 

 

 

 لم   ى /  المسم  المقس لاف  1 – 2 – 8

رق   ر

 اج مج ة 

رق  

 الما   

اس   

 الما   

اج مج ة  

المقتر ة  

 جل قس لة 

  المسم  المقس لاف 

 اج قد اجلسروخ  الميسن
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  12رق  اجا   ى : 

 

 

 

 لم   ى / خرسي الا لذار جرسجب اج مج ة  1 – 2 – 9

 الم امن :  اجلسروخ : 

 اجسجد / ................................................................................. الاظترر 

 الم   ع : الا لذار  ل طلب حمج ة 

 اجسلار  لجء  حر  ة الله حباكست 

  س اسرت إلل طلب اجل مجا المقدر ماء  جةهي حمج ة .......................  لسروخ 
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  ةاااااااااااااءا جء  اهل
ً
 ااسمء   ااسجع ااي معاااسك حلم د إ لامء   ااإن إدارت الم ارد اجبةااااااااااااااوااة تق ر  ااسججااس

 دراسااااااااااة اجرلبسف اج ل ت  اساااااااااالقبسج س حساااااااااا ف لمق ر خلال أسااااااااااب   ن  سلاتصااااااااااسل  ي ااااااااااظسي  

اجرلباااسف الملائ اااة جل ماااسئا المل مات جااادثااااسك ح  ا ج  ثل  الاتصااااااااااااااااسل  ء  خلال هاااذه اج ترتك  

 . مس ف لمحل ظ  رلبء  جدثاس ال ملا ط
ً
 لبسف اجع ي جلاة ع إجج  مسلقبلا

 مل ا ن جء  اجل مجن ال  حفء   ل حمج ة ةدثدت . 

 حت ال ا  قب ل مسئن الا ترار حاجلقدثا ككك 

 

 

 

  13رق  اجا   ى : 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 لم   ى / اسل سرت المقس لة اجش صجة 

(  جاااااسلماااااسف الما ااااااااااااا    1   

 جل مج ة : 

   

    الاس  : 
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  ميسن اج لادت :   تسروخ المجلاد : 

  لم ع اا  اأ :   اا أسجة : 

   دد الأط سل :   اج    الاةل سعل : 

  اجبرثد ا جءترح    رق  اج ستا :   اجعا ان : 

  لم ع اجاخصة   لا   ع   هي جدثك رخصة قجسدت سسروة الم ع ل ؟

 

  لم   س  لا   ع   هي جدث  أثة مةسكي  ظجة ؟

 

  لم ع اجع لجة   لا   ع   هي أةاود ج  أثة   لجسف ةاا جة ؟ 

 

اجاااادحل اج ل أارهااااس خلال اجساااااااااااااا اف اا  سااااااااااااااااة  

 الأخ رت : 

 

 ؟ 
ً
  لم ع اجع ي   لا   ع     جه ر اجسع دث ن ( هي   ي  سلم لءة سس قس

 

اجسااااااااااااع دث ن ( هي ث ءل ااظصاااااااااااا ل  ال     جه ر

 اجلاسأل ؟ 

  اس  اجء جي   لا   ع  

 

 ( المؤهلاف اجعل جة  2  

 الملا وسف  اجبجسن
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 ( اا براف اجع لجة المرل بة جل مج ة :   3  

 الملا وسف  اجبجسن

   

   

   

   

 ( اجدحراف اجلدروبجة المرل بة جل مج ة :   4  

 الملا وسف  اجبجسن

   

   

   

   

 ( لملسئ  ا خلبسر اجع ال :  5  
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 (  اسصا اجلقجج  :  6   

اجدرةة   اسصا اجلقجج   ر

 المرل بة 

 اجدرةسف

10 9 8 7 6 5 4 3 2 1 

            الالمربسع الأحلل  

            المو ا اجش ص ل  

            ق ت اجش صجة  

            اجفقة اجش صجة  

            اجفقة  سجا س  

            المؤهلاف اجعل جة 

            اا براف اجع لجة  

            اجدحراف اجلدروبجة 

            المعامة  سجلهة اجعابجة 
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 رق  اجا   ى : 

            ا لمحل زثةالمعامة  سجلهة  

            المعامة  سجلهسف الأخاى   

            المعامة  ساظسسب الآلل  

            اجقدرت  ال الاظسدية  

            اجقدرت  ال اجقجسدت   

            اجقدرت  ال ا  داع  

            اجقدرت  ال تح ي  ه   اجع ي 

            اج حص اجع ال  

            أخاى                   (  

            أخاى                   (  

            الا   ع

 ملا وسف مف رت جلاهل سر أح لا تأس ى  كاهس الما   : 

 

 

 ( اجل  جسف :   7  

 

 

 ( اجقاار اجنمسئ  :   8  

 

 

 اجلسروخ :   اجل قج  :   الاس  
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 لم   ى /  ا  اجع ي 

 الم امن :  اجلسروخ : 

 اجسجد : ............................................................. الاظترر 

 اجسلار  لجء  حر  ة الله حباكست  ك 

إاسرت إلل طلب اجل مجا المقدر ماء  جلع ي جدثاس اسالمس إ لامء     امقلاس  ال رعج اء  ح جك حمن اجةاح  

 اجلسججة : 

 اج مج ة : ................................................

 الميسن : ......................................................

 ......................... ( مقط ........................................... روسل سع دم اجااتب الأسس  ل :   .....

 اجسءل : ثحن جك سءل أح  دل سءل : ..................................  سب اجاوسر . 

 الم اصلاف : ثحن جك م اصلاف أح  دل م اصلاف  سب اجاوسر .

 س ا ......................................  سب اجاوسر .    تذاكا س ا : ثحن جك تذكات / تذاكا

 مدت اجعقد اجذم سج ق   جأاس : مدت هذا اجعقد   ...................... ( ساة / سا اف . 

 مل تسروخ مبسااتك اجع ي . 
ً
 مترت اجلحابة : تي ن تحد اجلحابة لمدت   يلاية ا  ر ( إ لبسرا

 ةسأت سا وة مدتمس   ............................ ( ث ر . ا ةسأت اجسا وة : ثحن جك إ

مادت اجعا  : هاذ اجعا  سااااااااااااااسرم لمادت   ............... ( أثاسر مل تاسروخ اساااااااااااااللاما  ثل ةاب اجاد  اسجقب ل أح الا لااذار 

 خلاج س .  

 اجلسروخ المل ق  جل بساات  سجع ي : ..............................  

 .................................  ااح  أخاى : .......

 لا ثلح أ مل  قد اجع ي اجذم سج ق   جأاس  عد مبساات اجع ي . 
ً
 اعلبر هذا اجعا  ة  ا
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 ال  سجة قب جء    س حرد أ لاه ك لميمي ت قج  اجأه ة اجفسلمجة ح  سدتمس إججاس . 

 حت ال ا  قب ل مسئن الا ترار حاجلقدثا ككك

 المدثا اجلا جذم 

 الاسللار حاجقب ل  سجعا  

 اجقب ل اجعا   الاسللار  

   الاس  :  

   اجل قج  : 

   اجلسروخ :

 رق  اجا   ى : 

  قد   ي  

 الم امن  اجلسروخ :  اجج ر : 

 

 اجراف الأحل : حبجسلمست  ك س ثال : 

 الاس  اجلحسرم : 

   ( تسروخ :   ( مصدره :   ( حو فل  ال هذا  رق  اجه ي اجلحسرم :

 اجعقد ...........................................................................

 

 اجراف اجفس   : حبجسلمست  ك س ثال : 

 ......................... اجسجد : ..................................... اا أسجة :
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 رق  ة اأ اجس ا / ا قسمة /  رسقة الأ  ال المدلمجة : 

 تسروخ ا صدار : ............................ ميسن ا صدار : ............................

 ...رق  اج ستا : ........................... اجبرثد ا جءترح   : ...........................

 اجعا ان اجبرثدم : ......................................

 

 جااااث اجلقااااد إرادت اجرام ن ال اجع ااااي حاجلعااااسحن  جنم ااااسك ت  ا ثحااااسي حاجقب ل حات قااااس حه ااااس 

  يسمي الأحصسف المعلبر اا س  ال اجلسلل : 

 ( :  جسلمسف اج مج ة  1المسدت   

 لأحل ك س ثال : ثلتزر اجراف اجفس    ين اع ي جدى اجراف ا 

 اج مج ة : ....................................

 اج  دت اجلاوج جة : ....................................

 اج اع : ....................................

 المدثاة : ....................................

 

 

 ( : مدت اجعقد  2المسدت   

ات ن اجرامسن  ال أن هذا اجعقد  حء  اجعلاقة   ن كي منم س لمدت   ........... ( ساااااة / سااااا اف 

 اسجلق و  المجلادم تبادأ مل تاسروخ مباسااااااااااااااات اجراف اجفاس   اجع اي جادى اجراف الأحلك حلا اعلبر  

 هذا اجعقد سسرم الم ع ل إلا  عد مبساات اجراف اجفس   اجع ي ال م اق  اجراف الأحل . 

 ( : مترت اجلحابة  3المسدت   
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( يلايااة اااااااااااااا  ر تباادأ مل تااسروخ مبااساااااااااااااااتاا  اجع ااي   3ثي ن اجراف اجفااس   تحااد اجلحابااة لماادت    

اج عال حجلراف الأحل ااظن ال مهاااااااااااااخ اجعقااااد خلال مترت اجلحابااااة دحن إ لان أح ميااااسماااايت أح  

 رع وا ح جك    ةب لموسر اجع ي . 

 ت اجع ي ( : اجلسروخ الاظدد لمبساا  4المسدت   

ثلتزر اجراف اجفاس   مباسااااااااااااااات اجع اي خلال مترت أقصااااااااااااااسهاس : ................. ث ماس ا لباسرا مل تاسروخ  

 ت قج  هذا اجعقد حألا أ لبر هذا اجعقد م س خس مل ةسلمب  . 

 ( : الأةا اجة ام  5المسدت   

 مقداره   ........
ً
 اااا اوس

ً
.......... ( روسل ساااع دمك  ثلتزر اجراف الأحل  ين ثدم  جلراف اجفس   أةاا

  اسجع لاة الاظلجاة جل  لءاة اجعابجاة اجساااااااااااااع دثاة ال 
ً
مقط ..................................... رواسلا ساااااااااااااع دثاس

نمسثة كي اااااااااااااا ا ح جك مقس ي اجتزامست  الاظددت ال هذا اجعقد حاجاوسر حاجل ائ  اج ل ثصااااااااااااادرهس 

 اجراف الأحل . 

 الأخاى ( : الم اثس اجعجأجة  6المسدت   

  ل الأةا الاظادد ال اجبااد اجساااااااااااااس ن أن ثؤدم جلراف اجفاس   الم اثاس 
ً
ثلتزر اجراف الأحل ماااااااااااااالا

 اجاقدثة حاجعجأجة اجلسججة : 

 اجسءل :  1

 الم اصلاف :  2

 تذاكا اجس ا  س ةسأت اجسا وة :  3

 اجليم ن اجصحل :  4

 

 

 ( : ا ةسأت اجسا وة  7المسدت   
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 ثحن جلراف اجفس   إةسأت سا وة حمن اجةاح  اجلسججة : 

 مل اا ادماة  1
ً
  عاد إمااااااااااااااسئا   اسماس كاسملا

ً
اةاسأت ساااااااااااااا واة قادرهاس   .................... ( ث ماس

 المسل ات . 

ثل لل اجراف الأحل تحاادثااد تااسروخ  ااداثااة ا ةااسأت حنمااسثومااس حمن مااس رسااااااااااااا    اا  ماحف   2

اجع يك حال ة ج  الأ  ال ثل ةب  ال اجراف اجفس   اجل ل   إةسأت  اجساااااااااااا وة ال 

الم  د اجذم ثحدده اجراف الأحل حج س ج  الا لحسى  ال  جكك م  ماا ست أ يسر 

 لموسر اجع ي . 

اجراف الأحل أن ثؤةي جلسااااااااة اجلسججة إةسأت  اجساااااااا وة أح  جلراف اجفس      امقة  3

 منمسك حج س ج  اجلاسأل  نمس . 
ً
 أثسمس

 ( : اجعري اجاس جة حا ةسأاف الأخاى  8المسدت   

جل  ما ااظن  سجل ل   إةسأت  يةا كسمي ال  جدم اج را حالأ ااااااحل حاجج ر اج طنل لا  1

 اجساة  سب لموسر اجع ي .  ت ود ال مح    س  ل   .......... ( أثسر ال

 اسلحن الم ما إةسأت  يةا كسمي  ال اجاح  اجلسلل :  2

 يلاية أثسر ال  سجة أحاة  .  •

 يلاية أثسر ال  سجة حمست أ د ماح   أح أص ج  .  •

 ث ر حا د ال  سجة حلادت م ج د ج  .  •

اعر  اجراف اجفاس   إ ا يباد ما ااااااااااااا     ةاب تقاوا ط ل صاااااااااااااسدر مل اا  اة المعل ادت  3

 الأحللك حبفلايااة أربااسع  
ً
جاادى اجراف الأحل إةااسأت ما اااااااااااااجااة  اايةا كااسمااي  ل اجفلاي ن ث مااس

 اجلسججة خلال اجساة اج ا دتك حال ة ج  الأ  ال ثح أ جلراف  
ً
الأةا  ل اجسل ن ث مس

ر ل المقدر ح ةاا  اج ح صااااااااسف اجربجة اج ل ثااهس الأحل اجلحقن مل  ااااااااظة اجلقاوا اج

  يبسف اجلجسقة اجربجة جلراف اجفس   . 
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ثح أ جلراف اجفس   ااظصاااااا ل  ال إةسأت  دحن أةا لا ت ود  ل  ةااااااات أثسر ال اجساااااااة   4

  ةا  م امقة اجراف الأحل . 

 

 ( : اجع ي ا  سال  9المسدت   

جلةاااااااكة ااظن ال رةااااااهجي مل ثل ر مل م م  مس خلال أثسر اجعرلاف اجاساااااا جة  ال  1

 أن تدم  ج  أةاا إ سمجس طبقس لأ يسر لموسر اجع ي . 

2  
ً
 إ اااسمجس

ً
ال  سجة تيلجا الم ما  سجع ي خسرى أحقسف اجع ي اجاسااامل اسااالحن أةاا

 جك  % ال اجسااااااااااااس ة  س  ااااااااااااسمة إلل أةات  ل كي سااااااااااااس ة   ي إ ااااااااااااسال ح  50مقداره  

  سب لموسر اجع ي . 

لا ثحن جلراف اجفس   المرسجبة  يةا  ل سااااااااااس سف اجع ي ا  ااااااااااسمجة إلا إ ا كسن قد   3

  سجع ي ا  سال مل قبي اجراف الأحل 
ً
حمل خ ج  هذه اجصلا جة حلا  –كلا رس جس

 اعلد  ه ر هذا اجليلا اجاسمل كدججي  ال  جك اجع ي ا  سال . 

  ي ( : سس سف اجع 10المسدت   

( ساااااااااااااااااس اااااة   48ثلتزر اجراف اجفاااااس    اااااين اع اااااي ال خااااادماااااة اجراف الأحل   عااااادل     1

ك حلا ثدخي ال  ساسي ساس سف اجع ي اجج مجة اج علجة اج تراف الا صاصاة 
ً
أساب  جس

جلاا ة حاجصااااالات حاجرعسرك حيعلبر ث ر اا  عة را ة أساااااب  جة جلراف اجفس    يةا 

 كسمي . 

ام   سااب اجراوقة اج ل ثحددهس اجراف الأحل ثفبد اجراف اجفس    ااا ره حالمصااا  2

 لملس عة سس سف اجدحار حكذجك  لج  الاملفسل جلل ل ش م ى طلب ما   جك . 

 ( : ااح   سمة  11المسدت   



 

  

 54 
 

ثي ن لموسر اجع ي اجساااااااااااسرم الم ع ل ال الم لءة اجعابجة اجساااااااااااع دثة اجاوسر اج  جد  1

دك حكااي لم اع ثأةااااااااااااااي   صااااااااااااا    اجااذم ثاة  إججاا  ال كااي مااس ثاد  اا  لمص ال هااذا اجعقاا 

 جاوسر اجع ي . 
ً
 ت س ر هذا اجعقد ثي ن اج صي مج  ج   ة اجقاسئجة حمقس

ثلتزر اجراف اجفاس    قب ل اجع اي اجاذم ث كلا  إججا  اجراف الأحل ال أم مياسن داخاي  2

 الم لءة اجعابجة اجسع دثة . 

ثلتزر اجراف اجفااااس    ااااسجع ااااي ال أم حمج ااااة أخاى لا ث للا اجع ااااي م مااااس اخللامااااس  3

  ل   ل  الأصال . 
ً
 ة هاوس

ثلتزر اجراف اجفاس    ايدا  اجع اي اجاذم ثيل ا   ا  اجراف الأحل  ا سااااااااااااا  حلا ثح أ جا    4

 ا لمس ة ال أدا  اجع ي جش ص آخا أح أن اساده إلل   ره حج  كسن تحد إااام  . 

الاخترا اسف اج ل يملادم إج ماس اجراف اجفاس   خلال سااااااااااااااواسن هاذا اجعقاد م اس ثلصااااااااااااااي   5

 ل .  ي  سل حمج ل  تي ن  قس جلراف الأح 

ثلتزر اجراف اجفاااس    ااايدا  اجع اااي طبقاااس ج صااااااااااااا ل اجعل جاااة حاج اجاااة حق ا اااد الم ااااة   6

 حاجل ة مسف اج ل ثصدرهس إجج  اجراف الأحل . 

ثلتزر اجراف اجفااااس    ااااسجل ائ  حاجق ا ااااد حاجلعلج ااااسف اج ل ثصاااااااااااااااادرهااااس اجراف الأحل  7

 ااست اجلعلج ااسف  حاج اةبااسف حالاظو راف الماصااااااااااااا    ل مااس ال اجاوااسر حاجعقاادك حماا 

 حاجق ا د حا ةاا اف اا سصة  سجسلامة اج قسئجة لأمسكل حأدحاف حآلاف اجع ي . 

ثلتزر اجراف اجفاس    اسلاظاسمواة م للياسف اا  عجاة ح ادر اجسااااااااااااا اسأ  اسجلاااااااااااااااسري ال  8

 المصسا    ا  حبجنمس . 
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ثلتزر اجراف اجفااااس    ااااسجل ائ  حاجق ا ااااد حاجلعلج ااااسف اج ل ثصاااااااااااااااادرهااااس اجراف الأحل  9

حاج اةبااسف حالاظو راف الماصااااااااااااا    ل مااس ال اجاوااسر حاجعقاادك حكااذجااك اجل ائ  اج ل  

 ثصدرهس اجراف الأحل . 

ثلتزر اجراف اجفس     اا ست اجلعلج سف حاجق ا د حا ةاا اف اا سصاااااااااااااة  سجسااااااااااااالامة   10

 كل حأدحاف حآلاف اجع ي . اج قسئجة لأمس

ثلتزر اجراف اجفاااس     اا اااستااا  اجق الم ن حاجعاااسداف حاجلقاااسججاااد اجساااااااااااااااسرواااة ال الم لءاااة   11

 مساااااااؤحججة كسملة  ل سااااااال ك  حسااااااال    سئلل   
ً
اجعابجة اجساااااااع دثةك حوي ن مساااااااؤحلا

 ح جك   س ثل سا ى م  هذه اجق الم ن حالأ ااف . 

اجلاأماة  سااااااااااااال ااى رخصاااااااااااااة ا قاسماة حاجع اي  ثلتزر اجراف الأحل  است اس  ا ةاا اف   12

 جلاو  حاجق ا د المع  ل عمس ال الم لءة . 
ً
 جلراف اجفس   طبقس

لا ثح أ  سااااااااااا  أم مبلغ مل أةا اجراف اجفس   جقس   ق ق خسصاااااااااااة إلا ال ااظسلاف   13

 اجلسججة : 

 ااتراكسف اجليمجاسف الاةل س جة المسلحقة  ال الم ما .  •

اج ل ت ق   ا • اج ل  اجهاامااااااسف  اجاوااااااسر  سااااااااااااابااااااب الا ااااااسج ااااااسف  الم ما حمن  ل 

 ثاتءجمسك حكذجك المبلغ اج ل تقلر  ما  مقس ي مس أتل   . 

اساااااااااااااترداد اجقاح  أح مااس دم  إلل الم ما أوااسدت  ل  قاا   ةاااااااااااااا  ألا ث وااد   •

 % ( مل أةاه اجة ام .  10مقدار هذا ااظس   ل   

 لأم  ء  قاسئ  .  •
ً
 كي دثل اسل ال إلم س ا

ثلتزر اجراف اجفس    سلاظسموة  ال أساااااااااااااار اجع ي ساااااااااااا ا  أياس  مترت خدمل  أح  عد   14

المومااسامااس حلا ثحن جاا  خلال سااااااااااااااوااسن هااذا اجعقااد أن اع ااي جاادى اجه ر  اايةا أح  اادحن  

أةاك حسااااااااااااا ا  كاسن  جاك خلال أح خاسرى أحقاسف اجادحار اجاسااااااااااااامل جلراف الأحلك حأن  

در إلل تقادث  اجع ن حالمسااااااااااااااس ادت ثءاس حقاد اجع اي اجاسااااااااااااامل لأدا    لا ك حأن ثباس
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 إ اااااسمجس أح ميسميت خسصاااااةك حقد ات ن 
ً
ج ملائ  ال اجع ي دحن أن اةاااااتر  جذجك أةاا

اجرامااااسن  ال أن اعلبر إخلال اجراف اجفااااس   عمااااذا الاجتزار إخلالا  ااااإجتزار ة هام 

  عقد اجع ي الم ق   جنم س . 

 ( : تحدثد حمهخ اجعقد حنمسثة اا دمة  12المسدت   

ثلحادد هاذا اجعقاد   ن اجرام ن  عاد الموماس  مادتا  الأصااااااااااااالجاة لمادت أخاى م اسيلاةك حال  1

 اااسجاااة اسااااااااااااال اار اجرام ن ال تا جاااذ هاااذا اجعقاااد  عاااد اجلحااادثاااد الأحل اعلبر اجعقاااد  

 ج ترت   ر محددت . 
ً
 محددا

ال ة ج  الأ  ال حال  اااسجاااة ر باااة أ اااد اجرام ن  عااادر تحااادثاااد اجعقاااد ثل ةاااب  ال  2

اجراف اجذم ثا ب ال إنمس  اجعقد إ رس  اجراف الآخا مترت إلمذار لا تقي مدتمس  ل 

 ( يلاي ن ث مس حوحب أن ثي ن ا خرسر كلس جس حيسل  إلل اجراف الم ة  إجج  .  30  

ميسميت أح سااااااااابن إ لان أح رع وا اح تح ي   ثحن جلراف الأحل مهاااااااااخ اجعقد  دحن  3

 ( اجع ي حاجع سلك حهل  ال اجاح  اجلسلل :  80لم قسف ال ااظسلاف اج اردت ال المسدت   

إ ا حق  مل اجراف اجفاااس   أم ا لااادا   ال اجراف الأحل أح مل ث فلااا  أيااااس    •

 اجع ي أح  سبب  . 

إ ا ج  ثق  اجراف اجفاااس    لااايدثاااة الاجتزاماااسف اا  هاواااة المترتباااة  لجااا  أح ج   •

اجلعلج اااااسف المبلغ عماااااس مل قبااااي   المةااااااااااااااح اااااةك أح ج  ثااع   ااااادا  ثر  الأحاما 

 رؤسسئ  . 

أمشااا ى الأسااااار اا سصاااة  سجراف الأحل أح  ع لائ     إ ا يبد أن اجراف اجفس   •

 . 

 إ ا ارتءب اجراف اجفس   أمش ى الأساار اا سصة  سجراف الأحل أح  ع لائ  .  •

إ ا ارتءب اجراف اجفس   خري   دا  قصاااااااااد ااظسق خساااااااااسرت مسدث   سجراف   •

 الأحل . 
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إ ا رهجب اجراف اجفس   دحن سااااااااااابب مةااااااااااااحع أكثر مل  ةااااااااااااول ث مس خلال  •

 ج ا دت أح أكثر مل  ةا أثسر مللسججة . اجساة ا 

 ا    اجراف اجفس   إلل اجتزحوا ج ظص ل  ال اجع ي .  •

اسااااااااااااالحن الم ما ميسميت نمسثة اا دمة  ساااااااااااااب لموسر اجع ي حول  ا تساااااااااااااسعمس  ال  4

أسسس اجااتب الأسس  ل  س  سمة جلبدلاف اجاوسمجة الماص    ل مس ال  قد اجع ي 

ااظ ام  حاجع  لاف حاجأساااااااب مل أي سن المبجعسف حاج ل حلا ثدخي ال  جك الميسمآف ح 

 تي ن  ربجعومس قس لة جل وسدت أح اجاقصسن . 

 ( : ا طلاع  ال اجلائحة اجداخلجة  13المسدت   

ثقا اجراف اجفااااس    اااايلماااا  قااااد اطل   ال لائحااااة اجع ااااي حاجع ااااسل اجاوااااسمجااااة حلائحااااة الميااااسمااااآف 

 ت اجع ي . حاا  ا اف جلراف الأحل حالمعل دت مل حأار 

 (  دد  هخ اجعقد  14المسدت   

ت  تحاوا هذا اجعقد   دثاة .................. ال ث ر .......... الم امن ...... / ........ / ........ مل  ه ل ن  

 جيي منم س لم س اجق ت حالأيا حوحل ظ كي طاف  أه ة جلع ي    ةجمس حاجلقجد  ي يسم س . 

 

 

 

 اجراف اجفس    اجراف الأحل 

 الاس  :  الاس  : 

 اجل قج  :  اجل قج  : 

 اجلسروخ :  اجلسروخ : 

 الميسن :  الميسن : 
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  14رق  اجا   ى : 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 لم   ى / خرسي ت ةج  الم ما لاسللار اجع ي  1 – 2 – 10

  جسلمسف الم ما 

 الاس  : 

 اا أسجة : 
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 المؤهي اجعلمل حاا برت اجع لجة : 

 مسمى اج مج ة : 

 رق  حتسروخ اجقاار ا دارم اا س   سجل مجا : 

 اجلسروخ الاظدد جل بساات : 

 ................................................................................ الاظترر  اجسجد :

 مدثا : .................................................................................

 اجسلار  لجء  حر  ة الله ك 

إلل اجقاار ا دارم حاا اااااس   لعج ن الم ما الم   ااااااااااااا   جاااااسلماااااستااااا  أ لاهك ثاجل ات اااااس  إااااااااااااااااااسرت 

ا ةاا اف حاجترت باسف اجلاأماة جل ءجاا  مل م اسرساااااااااااااة حمج لا  حأدا  الم اسر حاج اةباسف المرل بة  

 ما  . 

 حتقبل ا تحجستاس ككك 

  الاس  :

  اجل قج  : 

  اجلسروخ : 

 

  15رق  اجا   ى : 
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 لم   ى / إ لاغ  ل تاسري ال المصسا   1 – 2 – 11

 ( اجسجسسة اجعسمة جلةاكة جللاسري ال المصسا   1  

تقلضا ل ساجسساسف اا  عجة مل م م  مس اجلصااو   ل أم  ةاس  أح مصا ظة أح م قا اةايي  

 ال المصااااااااااااااسا    ن الم ما حاا  عجاةك ح ال الم ما أن ثقادر  
ً
أح ثحل اي أن اةاااااااااااااياي تاااااااااااااااسرباس

 لاغ هذا إلل إدارت الم ارد اجبةاااااااااااااوة   ى ح ن كسن الأما ثقلصااااااااااااا  ال  ةاااااااااااايي رساااااااااااامل تقاوا ا  

اجةااااااك ال حة د تاااااااسري ال المصااااااسا  ح لج  أن ثتر  جلةاااااااكة أما تحدثد مس إ ا كسن مفي هذا 

 أر لا . 
ً
 اجلاسري م ة دا

 (  جسلمسف الم ما  2  

 رق  الم ما :  الاس  : 

 تسروخ مبساات اجع ي :  اج مج ة : 

 ميسن اجع ي :  اج  دت اجلاوج جة : 

 (  جسلمسف اجأةس  اا س   سلم ما  3  

أح   ةس  اا  عجة اس  ح ا ان اا  عجة الماا مااا  ماالااءااجاااااااة 

  سئلل  

المةااااااااااااااااااااسركااااااااة    ماااااااادى 

 اجأسبة / ااظصص ( 

    

    

    

 اجلسروخ :  اجل قج  :  الاس  : 
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 ( إةاا اف اا  عجة  4  

 

 

 

 اجلسروخ :  اجل قج  :  الاس  : 

 رق  اجا   ى : 

 

 لم   ى / تقجج  الأدا  خلال مترت اجلحابة  1 – 2 – 12

 (  جسلمسف الم ما  1  

 إلل :  تقجج  الأدا   ل اج ترت مل : 

 اج مج ة :  الاس  : 

 اج  دت اجلاوج جة :  تسروخ مبساات اجع ي : 

 اجااتب اجة ام :  الماتبة / اجدرةة : 

 ( درةسف تقجج  الأدا  :  2  

  50 عجا  

 ميقي

  – 50مل سط  

69 

  – 70ةجد  

79 

  80ةجد ةدا  

– 89 

  – 90م لسأ  

 م س م ق 
 

 
 ( تقجج  الأدا   3  

 درةة اجلقجج   اسصا اجلقجج  ر

  ا لملسةجة 1
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  ا جتزار  يحقسف حسس سف اجع ي  2

  المعامة    لرلبسف اج مج ة  3

  اجلعب ر اجءلسب   4

  اجلعب ر اجة هل  5

  ا  داد حالملس عة  6

  الأميسر حالم سهج  اا دثدت  7

   ي المسسئي  8

  ات س  اجقااراف   9

  اجعلاقسف م  الم م  ن  10

  اجعلاقسف  سلمةام ن الآخاول   11

  اا برت اجسس قة ال محسل اجع ي  12

  اجسل   تحسه اجع ي  13

  اجا بة ال اجلعلج   14

مااا   ااا ااا اااااااة   15 اجااالاااءاااجاااا  اجاااقااااااادرت  ااااااال 

 اجع ي 

 

  اجقدرت  ال ا  سمة جل مج ة  16

  إة سلل أدا  اج مج ة 
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 ( الملا وسف حاجل صجسف  4  

تفبجد    لم ص ل

 الم ما 

 در تفبجد   

 الم ما 

 أخاى  

 
مدثا اج  دت   اجائ س المبساا  

 اجلاوج جة 

 الا ل سد 

    الاس  : 

    اجل قج  : 

    اجلسروخ : 

 

  17رق  اجا   ى : 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 لم   ى / خرسي اجل مجا 
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 اجلسروخ :  رق  اا رسي : 

 اجسجد / ......................................................................الاظترر 

 اجسلار  لجء  حر  ة الله حباكست  ك 

إااااااااااسرت جرلب اجل مجا المقدر ماء  جلع ي جدثاس / اساااااااااالمس إ لامء   قاارلمس  لعج اء  جلع ي  

 جدثاس   مج ة ......................... 

 جلةااااااااااااااح  الماذك رت ال  قاد اجع اي الم ق   جأااس  لاسروخ : ........ / ....... / ......... ك لمايماي 
ً
ح جاك حمقاس

 ماء  ماا ست اجاقس  اجلسججة : 

ثي ن تسروخ مبساااااااااااتء  جلع ي جدثاس ه  اجلسروخ اج عال لمبسااااااااااات اجع ي حاجذم سااااااااا ل  سااااااااا ف  

 ا تسسي رحاتبء   ال أسسس  . 

 لميمي  در اجل لا  ل ا جلحسق  سجع ي  ل تسروخ :........... / ....... / ....... 

 ق  ال  اااسجاااة ت ل ء   ل اجع اااي  ل اجلاااسروخ الماااذك ر ال هاااذا اا راااسي اعلبر  قاااد اجع اااي الم

 . 
ً
  جأاس لا جس

 لميمي مااةعة إدارت الم ارد اجبةاوة جتس جي م  ة اجلحسقء   سجع ي . 

 

 المدثا اجلا جذم 
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 رق  اجا   ى : 

 

 

 

 

 لم   ى / إاعسر مبساات اجع ي 

 ( اجبجسلمسف اجعسمة  1  

  الاس  : 

  اجاق  اج مج   : 

  اج  دت اجلاوج جة : 

  رق  كلسي / خرسي اجل مجا : 

  تسروخ كلسي / خرسي اجل مجا : 

  مسمى اج مج ة : 

  اجلسروخ اج عال جل بساات : 

 ت قج  اجائ س المبساا ت قج  الم ما 

   الاس  : 

   اجل قج  : 

   اجلسروخ : 

 ( إةاا اف الم ارد اجبةاوة  2  
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  تسروخ ا  سمة جه ي اجاحاتب حالأة ر 

 ملا وسف : 

 

 

 

 مدثا الم ارد اجبةاوة مسؤحل اجاحاتب حالأة ر  

   الاس  : 

   اجل قج  : 

   اجلسروخ : 

 رق  اجا   ى : 

 

 لم   ى / إاعسر مااةعة  قد اجع ي 

 الم امن :  اجلسروخ : 

 (  جسلمسف الم ما :  1  

 اجاق  اج مج   :  الاس  : 

  دد مااف اجلحدثد اجسس قة :   دد سا اف اا دمة : 

 اجااتب الأسس  ل :  تسروخ المومس  اجعقد : 

 اج  دت اجلاوج جة :  اج مج ة : 
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 الم اثس الأخاى :  الماتبة / اجدرةة : 

 (  جسلمسف اج  دت اجلاوج جة :  2  

تحدثد اجعقد لمدت     در تحدثد اجعقد  لم ص ل  ا

 جلةاح  
ً
  ( حمقس

 اجلسججة : 

 
 ااح  اجلحدثد : 

 

 ملا وسف مدثا اج  دت اجلاوج جة : 

 

 اجلسروخ :  اجل قج  :  الاس 

 ( م امقة الم ما  ال اجلحدثد :  3  

 در تحدثد    تحدثد اجعقد  أحامن  ال 

 اجعقد

تحدثد اجعقد   

 لمدت   ( 

 
 اجلسروخ :  اجل قج  :  الاس 

 

 

 

 

 

 ( ملا وسف الم ارد اجبةاوة  4  
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 اجلسروخ :  اجل قج  :  الاس 

 ( ملا وسف ا دارت اجعلجس  5  

   در تحدثد اجعقد   تحدثد اجعقد لم امن  ال : 

 

 اجلسروخ :  اجل قج  :  الاس 

 

 رق  اجا   ى : 
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 لم   ى / ات سقجة تحدثد اجعقد 

 الم امن :  اجلسروخ : 

 اجراف الأحل : 

 اجراف اجفس   : 

 ات ن اجرامسن  ال مس ثال : 

ثل  تحادثاد اجعقاد الم ق    ن اجرام ن لمادت   .................... ( ساااااااااااااااة / ساااااااااااااا اف تبادأ مل اجج ر  

 اجعقد الأصال الم ق    ن اجرام ن  لسروخ : ....... / ........... / .......... اجلسلل  لمومس 

 تبق  ة ج  اجةاح  اج اردت ال اجعقد الأصال الم ق    ن اجرام ن ك س هل  دحن رعدثي . 

 ت  إ داد هذا اا رسي مل  ه ل ن أصلجل نك اسلل  كي طاف  ه ة أصلجة منمس . 

 اجراف اجفس   اجراف الأحل  

   الاس  : 

   اجل قج  : 

   اجلسروخ : 

 

 رق  اجا   ى : 
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 لم   ى / ت صجص رق  الم ما 

 الم امن :  اجلسروخ : 

 (  جسلمسف الم ما :  1  

 الاس  : 

 اا أسجة : 

 اج  دت اجلاوج جة : 

 اج مج ة : 

 تسروخ مبساات اجع ي : 

 ( اجاق  اج مج   الا صص جل  ما  2  

 

 ( ملا وسف  3  
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 مدثا الم ارد اجبةاوة  إ داد 

   الاس  : 

   اجل قج  : 

   اجلسروخ : 

 

 رق  اجا   ى : 
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 المجموعة الرابعة 1 – 3

 ملفات وسجلات الموظفين والدوام الرسمي 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 لم   ى / لم   ى اسلء سل ملا الم ما 

 رق  الم ما :  الاس  : 

 طلب اجع ي حتقسروا المقس لاف حا ل سد اجل مجا 

 ص ر ا سداف المؤهلاف اجعل جة حاا براف اجع لجة 

  قد اجع ي الأصال 

 تقاوا اج حص اجر ل

 س ي الم ما 
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 لم   ى مبساات اجع ي 

 ص رت  رسقة الأ  ال المدلمجة   اجسع دم ( 

 ص رت ة اأ اجس ا     ر اجسع دم ( 

 ص رت رخصة اجع ي 

 ص رت رخصة اجقجسدت

  رسقة الااترا  ال اجليمجاسف الاةل س جة

  رسقة اجليم ن اجر ل

 طلبسف ا ةسأاف اجسا وة 

  الاس  : 

  اجل قج  : 

  اجلسروخ : 

 

 رق  اجا   ى : 

 

 

 

 

 

 لم   ى / طلب معل مسف  ل الم ما 

 رق  الم ما :  الاس  : 
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 اجلسروخ :  اج  دت اجلاوج جة : 

 ( اجبجسلمسف اجعسمة  1  

 اجسجد / مدثا الم ارد اجبةاوة        الاظترر 

 اجسلار  لجء  حر  ة الله حباكست  كك 

 ثاجل ت حودم  سلمعل مسف / ص ر مل المستاداف اجلسججةك حالملعلقة  سلم ما أ لاه : 

 

 

 

 الأسبسي : 

 

 

 

 اجلسروخ :  اجل قج  :  الاس 

 ( ملا وسف الم ارد اجبةاوة  2  
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 اجل قج   سلاسللار مدثا الم ارد اجبةاوة 

   الاس  : 

   اجل قج  : 

   اجلسروخ : 

 اجا   ى : رق  

 

 لم   ى / إاعسر اسللار حيجقة يب تجة 

 ( اجبجسلمسف اجعسمة  1  

  الاس  : 

  اا أسجة : 

  اج  دت اجلاوج جة : 

  اج مج ة : 

 (  جسلمسف اج يجقة :  2  

  لم  جة اج يجقة : 

  رق  اج يجقة : 

  تسروخ ا صدار : 

  ميسن اجصدحر : 

  تسروخ اسللار اج يجقة : 
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 ( ملا وسف :  3  

 

 

 مدثا الم ارد اجبةاوة  المسلل   

   الاس  : 

   اجل قج  : 

   اجلسروخ : 

 

 رق  اجا   ى : 

 

 

 

 

 لم   ى / طلب اسللار حيجقة يب تجة 

 ( اجبجسلمسف اجعسمة 1  

  اا أسجة :   الاس  : 

  اج مج ة :   اج  دت اجلاوج جة : 

  اج يجقة : رق    لم  جة اج يجقة : 

 المدت المرل ي اسللار اج يجقة خلاج س : 
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 ( الأسبسي حالمبرراف :  2  

 

 مدثا اج  دت اجلاوج جة اجائ س المبساا الم ما 

    الاس  : 

 ( الم امقة  ال اجتسلج  :  3  

 اجلسروخ :  اجل قج  :   الاس  : 

 (  جسلمسف اجتسلج  حالاسللار :  4  

  تسروخ ا سللار : 

  اجلسروخ المل ق  جلإ سدت : 

  اجلسروخ اج عال جلإ سدت : 

  مدت اجليخ ر ال ا  سدت : 

 ( ملا وسف :  5  

 

 اجل قج   سلاسللار  الم ارد اجبةاوة 

   الاس  : 

   اجل قج  : 

   اجلسروخ : 
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 رق  اجا   ى : 

 

 لم   ى / طلب طبس ة كاحف اجلعاوا جل  ما 

 الم امن :  اجلسروخ : 

 (  جسلمسف الم ما :  1  

  الاس  : 

  اج مج ة ااظسججة : 

  اج مج ة ال كاف اجلعاوا : 

   دد اجءاحف المرل بة : 

  اجا   ى   مامن ( : 

  اجليسججا تح ي  ال : 

 اجلسروخ :  اجل قج  :  الاس  : 

 ( ملا وسف إدارت الم ارد اجبةاوة :  2  

 ت  إ داد اجبرسقسف  لسروخ : 

 ت  رسلج  اجبرسقسف  لسروخ : 

 

 

 اجل قج   سلاسللار  مدثا الم ارد اجبةاوة 
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   الاس  : 

   اجل قج  : 

   اجلسروخ : 

 

 رق  اجا   ى : 

 

 

 

 

 لم   ى / اجه ي اجعسر جل  ما 

  ( اجبجسلمسف اجش صجة :  1  

 رق  الم ما :  اس  الم ما : 

 تسروخ حميسن اج لادت :  اا أسجة : 

 تسروخ مبساات الم ما :  ااظسجة ا ةل س جة : 

 المؤهي اجعلمل :  اج  دت اجلاوج جة : 

 اا براف اجع لجة : 

 اجعا ان اجدائ  : 

 ( أس س  الماامق ن :  2  

تااااااااااااااااسروااااااااااااااااخ   اا أس الاس  ر

 المجلاد

تااااااااااااااااسروااااااااااااااااخ   اا أس الاس   ر

 المجلاد
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 ( اج يسئن اجفب تجة :  3  

 تسروخ ا لمومس  ميسن ا صدار تسروخ ا صدار اجاق  اج يجقة 

      رسقة الأ  ال المدلمجة 

     ة اأ اجس ا

     ا قسمة

     رخصة اجع ي 

     اجعا ان اجدائ  

 
 ( اجل مجا حاجلعسقد :  4  

  تسروخ اجعقد :   لم  جة اجعقد : 

  مصدر اجل مجا :   مدت اجعقد :

 رق  اجا   ى : 

 

 لم   ى / س ي اجهجسي جل  ما 

 (  جسلمسف الم ما :  1  

 الم امن :  اجلسروخ : 

 رق  الم ما :  اس  الم ما : 
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 اج  دت اجلاوج جة :  اج مج ة : 

 (  جسلمسف اجهجسي :  2  

 ا ةاا  ا دارم  الأسبسي  تسروخ اجهجسي   دد اجهجسي ر

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

 
 

 رق  اجا   ى : 
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 لم   ى / س ي تقجج  الأدا  جل  ما 

 اج  دت اجلاوج جة :  الاس  : 

مسؤحل  ساة اجلقجج   تسروخ اجلقجج 

 اجلقجج  

اجص ة 

 اج مج جة 

 درةة اجلقدثا 
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 رق  اجا   ى : 

 

 

 

 لم   ى / س ي اجدحراف اجلدروبجة جل  ما 

 الم امن :  اجلسروخ : 

 اا أسجة :  اج مج ة :  الاس  : 

لم  جة   ر

اجدحرت 

 اجلدروبجة 

ميسن 

 اجدحرت 

إة سلل   اج ترت اج ماجة 

 المصسروا

 ملا وسف

 دد  إلل مل

 الأثسر
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 رق  اجا   ى : 

 

 

 

 لم   ى / س ي ا ةسأاف اجسا وة جل  ما 

 اا أسجة :  اج مج ة :  رق  الم ما :  الاس  : 

  دد اجلذاكا المسلحقة  لم  جة اجلذاكا   دد أثسر ا ةسأت اجسا وة المسلحقة  

   

  جسلمسف ا ةسأاف اجسا وة : 

الأثااااااااسر  تسروخ ا ةسأت ر  اااااااادد 

 المسلحقة

الأثااااااااسر   اااااااادد 

 المسل دمة

اجلذاكا   دد 

 المصاحمة

اجااااااااااصاااااااااااااااااااااجاااااااااد 

 الملبق 
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      ا ةسأت الأحلل

ا ةاااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااسأت  

 اجفسلمجة

     

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

 
 

 رق  اجا   ى : 

 

 

 

 لم   ى / س ي ا ةسأاف الما جة جل  ما 
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 اا أسجة :  اج مج ة :  الاس  : 

ماااااااااااااا اااااااااااااا ااااااااااااااص  اجلسروخ اجساة

أساااااااااااااااااااااااااااابااااااااااااااااسي  

 ا ةسأت

ا ةاااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااسأت  

 المسلحقة

 اجاصجد المسل دمة
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 رق  اجا   ى : 

 

 

 

 

 لم   ى / س ي ا ةسأاف اجرسرئة ح ةسأت ااحي جل  ما 

 اا أسجة :  اج مج ة :  رق  الم ما :  الاس  :

 إةسأت ااحي :  ا ةسأت اجرسرئة : 

مااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااادت  اجلسروخ اجاصجد المسل دمة  المسلحقة اجلسروخ اجساة

 ا ةسأت
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 رق  اجا   ى : 

 

 

 

 

 لم   ى / س ي اجدحراف اجلدروبجة جل  ما 

 اا أسجة :  اج مج ة :  الاس  : 

م  ا ع  الاس  ر

 اجدحرت 

ماااااااااايااااااااااسن 

 اجدحرت

 ملا وسف اجليل ة اج ترت اج ماجة 

 ااااااااااااااااااااادد  إلل  مل 

 الأثسر
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 رق  اجا   ى : 

 

 

 

 

 لم   ى / س ي  رسقسف اج  وة جل  م  ن 

رقاااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااا  

 اجبرسقة

اساااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااا  

 الم ما

رقاااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااا  

 الم ما

اجاااااااااااااا  اااااااااااااادت 

 اجلاوج جة

تاااااااااااااااااااااااسرواااااااااااااااااااااااخ  

 ا صدار

اجااااااالااااااا قاااااااجااااااا   

  سلاسللار

تاااااااااااااااااااااااسرواااااااااااااااااااااااخ 

 ا  سدت  



 

  

 90 
 

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

 

 رق  اجا   ى : 
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 لم   ى / س ي أحار اا  عجة 

حقااااااااااااااااااااااااااااااااااد  اا  ة  الاس  اجلسروخ ر

 اجدخ ل 

حقااااااااااااااااااااااااااااااااااد 

 اا احى

أهااااااااااااااااداف  

 اج وسرت

 ملا وسف
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 رق  اجا   ى : 

 

 

 

 لم   ى / رعلج سف اجدحار اجاسمل جل  ما 

 ( اجبجسلمسف اجعسمة  1  

 اجاق  اج مج   :  الاس  : 

 اج  دت اجلاوج جة :  اج مج ة : 

 ( طاوقة إيبسف اجدحار اجاسمل  2  

ساس ة   –ال هذا اا    ثل  ت  اج  طاوقة اجدحار المعل دت ال اا  عجة سا ا  كسلمد   سا لاف  

 جبص ة ( ا  –اجبرسقة  –اجدحار 
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 ( اجلعلج سف اا سصة  سجدحار  3  

ال هذا اا    ثل  ت  ج  ا ةاا اف اج ل ثل ةب  ال الم ما إتبس  س  يبسف اجدحار اا س  

    

  

  

  

 ( ملا وسف :  4  

 

 

 اجل قج   سلاسللار مدثا الم ارد اجبةاوة مسؤحل اجدحار  

    الاس  : 

    اجل قج  : 

    اجلسروخ : 

 

 رق  اجا   ى : 

 

 لم   ى / كةا اجهجسي اجة ام 

 ( اجبجسلمسف اجعسمة  1  

 اجة ا : 
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 (  جسلمسف اجهجسي  2  

اجااااااااااااااااااااااااااااااا  ااااااااااااااااااااااااااااااادت  الاس  ر

 اجلاوج جة

أثاااااااااااااااااااسر    ااااااااااااااااااادد 

 اجهجسي

 ا ةاا اف  

     

     

     

     

     

     

     

     

     

 
 الا ل سد الم ارد اجبةاوةمدثا  مسؤحل اجدحار  

    الاس  : 

    اجل قج  : 

    اجلسروخ : 

 

 رق  اجا   ى : 
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 لم   ى / كةا اجليخ ر اجة ام 

 ( اجبجسلمسف اجعسمة  1  

 اجة ا : 

اجاااااااااااااااااااا  اااااااااااااااااااادت  الاس  رق  اجيسرف

 اجلاوج جة

أثاااااااااااسر   ااااااااااادد 

 اجليخ ر

إةااااااااااااااا اااااااااااااااسلاااااااااااااااال  

سااااااااااااااااااااااااااس ااااااااااااااسف  

 اجليخ ر

ا ةاااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااا   

 ا دارم 
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 الا ل سد مدثا الم ارد اجبةاوة مسؤحل اجدحار  

    الاس  : 

    اجل قج  : 

    اجلسروخ : 

 

 رق  اجا   ى : 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 المجموعة الخامسة 

 الرواتب والأجور والعمل الإضافي والقروض والكفالات 
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 لم   ى / رعدثي  سجة م ما 

  (  جسلمسف الم ما  1  

 رق  الم ما :  الاس  : 

 اجلسروخ :  اج  دت اجلاوج جة : 

 تسروخ اجل مجا :  اا أسجة : 

  (  جسلمسف اج    ااظسلل حالمقترأ  2  

 اج    المقترأ اج    ااظسلل اجباد

   مسمى اج مج ة

   اج  دت اجلاوج جة

   لم ع اجعقد 

   أثسر ا ةسأت اجسا وة
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   اجااتب الأسس  ل

    دل اجسءل 

    دل الم اصلاف 

 ملا وسف اجلعدثي : 

 أسبسي اجلعدثي : 

 

 

 مل : 
ً
 ثبدأ اجلعدثي ا لبسرا

 الا ل سد مدثا الم ارد اجبةاوة مسؤحل اجاحاتب حالأة ر  

    الاس  : 

    اجل قج  : 

    اجلسروخ : 

 رق  اجا   ى : 

 

 لم   ى / كةا اجاحاتب حالأة ر اجعسر 

 رق  اجص حة :  اجلسروخ :  الم امن : 

 الاس  ر
اج  دت  

 اجلاوج جة 
 اا ص مسف ا ثااداف المله رت  ا ثااداف اجة اوة اجفس لة 

المبلغ 

 اجصسال



 

  

 99 
 

اجااتب 

 الأسس  ل

 دل  

 الم اصلاف

 دل  

 اجسءل
  أخاى  سلا  جسي أخاى  إ سال
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 رق  اجا   ى : 

 

 

 لم   ى /  جسن ااظسسي المصاال 

 ( اجبجسلمسف اجعسمة  1  

 رق  الم ما :  الاس  : 

 اج  دت اجلاوج جة :  اج مج ة : 

 (  جسلمسف اجباك حااظسسي  2  

 اس  اجباك 

 رق  اج اع :  اس  اج اع : 

 رق  اج ستا :   ا ان اجباك : 

 رق  ااظسسي : 

 ااظسسي : لم  جة 

 ( إقاار حت  وا حرع د :  3  

أقا ألمس الم ق  أدلمسه ............................................... ألمنل م  د إدارت الم ارد اجبةاوة  سا  عجة  

 لح وي مساااالحقسر  مل رحاتب حخلاف  جك إلل  سااااسب  المب ن ت سصااااجل  أ لاهك ك س حألمنل أقا 

ة ثل  عمس ا ثداع ال  سسب  رعلبر إقاار اسللار مل قبال  سلمبسجغ  أن أثة مستاداف  اءجة رس ج

 الم د ة . 
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 حأرع د  إ لاغ إدارت الم ارد اجبةاوة  ل أثة رهج راف تراأ  ال  سسب  جدى اجباك . 

  الاس  : 

  اجل قج  : 

  اجلسروخ : 

 

 

 رق  اجا   ى : 

 

 

 

 لم   ى / طلب صاف اجسل ة اا سصة 

 ( اجبجسلمسف اجعسمة  1  

 رق  الم ما :  الاس  : 

 تسروخ اجل مجا :  اج مج ة : 

 اجااتب الأسس  ل :  اج  دت اجلاوج جة : 

 طاوقة اجسداد :  مقدار اجسل ة المرل بة : 

 اجلسروخ :  اجل قج  :  الاس  : 

 ( مبرراف طلب اجسل ة :  2  
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 (  جسن اجسلا حاجدث ن المسلحقة :  3  

قااااااااااااااااااااجااااااااااااااااااا اااااااااااااااااااة    جسن

 اجقا 

قااااااااااااااااااااجااااااااااااااااااا اااااااااااااااااااة   الملبق  المسلقر 

 اجقسط

 اااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااادد  

الأقساااااااااااااااااااااااااااس  

 الملبقجة

ساااااااااااااااااااااااااالاااااااااااااا ااااااااااااااة 

   صجة

     

      أخاى   ( 

      أخاى   ( 

      أخاى   ( 

 
 ( اجء سجة :  4  

: أك اااااي اجساااااااااااااجاااااد    ألماااااس الم ق  أدلماااااسه  ......................................................    ةاااااب ت قجنل أدلماااااسه 

...............................  سجساااال ة المب ن ت سصااااجل س ال هذا اجرلبك حأقبي خصاااا  س مل مساااالحقسر   

  اد المومس  خدمست  ح در ك سثة مسلحقست  جلسداد . 

 

 

 ( اجل صجسف :  5  

 مل تسروخ : لم ص ل  
ً
 عدر ماح  /   اح  سل ة قدرهس   روسل تقسط  ال   ( أقسس  ا لبسرا

 اجلسروخ :  اجل قج  :  الاس  : 
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 ( الا ل سد  6  

 اجلسروخ :  اجل قج  :  الاس  : 

 

 رق  اجا   ى : 
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 المجموعة السادسة 

 التدريب والانتداب
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 تااجخ الم ما جلدحرت اجلدروبجة لم   ى / 

 ( اجبجسلمسف اجعسمة  1  

 اج  دت اجلاوج جة :  رق  الم ما :  الاس  : 
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 اا أسجة :  الماتبة / اجدرةة :  اج مج ة : 

 ااااادد ساااااااااااااا اف اا برت خاااااسرى   دد سا اف اا برت ال اا  عجة : 

 اا  عجة : 

 المؤهي اجعلمل : 

 ( اجدحراف اجلدروبجة اجسس قة اج ل  صي  ل مس الم ما  2  

 مدتمس تسروخ ا عقسدهس  ميسن إقسمة اجدحرت اس  اجدحرت 

    

    

    

    

 ( الم سر حاج اةبسف اجائ سجة جل مج ة ااظسججة :  3  

 

 

 ( المعسرف حالم سراف حالاتحسهسف المرل بة جل مج ة اج ل ثق ر عمس الم ما :  4  

 مالا     لامة      ( أمسر " المعسرف حالم سراف حالاتحسهسف " اج ل ثحلسة س الم ما 

 الاتحسهسف الم سراف المعسرف

  اج لا  جلةاكة    اجقدرت  ال تا جذ اجلعلج سف    اج عل اجيسمي  يهداف اا  عجة  

  اجامهبة ال تا جذ الم سر    اجء س ت ا لملسةجة    ا لمسر  سلألمو ة  

  طس ة اجائ س  مسل ى الأدا   اجلهة حاجءلس ة
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  اجلعسحن م  اج ملا   اجدقة ال اجع ي    الاهل سر  ساظقسئن حالأرقسر

  ااظا   ال تربجن الألمو ة حاجل ائ   المةسركة ال صا  اجقاار    سلأسسججب اجعل جة ا خسطة

  الاهلسر  سجقج  حأخلاقجسف اجع ي    المبسدرت  ست س  اجقاار  اجفقسمة اجعسمة 

  الاهل سر    ا جد الاةل س سف    اسل دامسف تقاجة المعل مسف ال اجع ي   اجلهة ا لمحل زثة

 

 

 ( اجدحراف المقتر ة :  5  

 اس  اجدحرت  اجعدد
 ميسن ا عقسد اجدحرت 

 مدت اجدحرت 
 خسرى الم لءة داخي الم لءة داخي اا  عجة

      

      

 
 الا ل سد  مدثا اج  دت اجلاوج جة  اجائ س المبساا  

    الاس  : 

    اجل قج  : 

    اجلسروخ : 

 

 رق  اجا   ى : 
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 لم   ى / كةا ااظا ر حاجهجسي جلدحرت اجلدروبجة 

 اجلسروخ :  اجج ر : 

 الاس  
 حقد ااظا ر 

 ملا وسف اجليخ ر 
 سس ة دقجقة 
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  الاس  : 

  اجل قج  :  

  اجلسروخ :  

 

 رق  اجا   ى : 

 

 

 

 لم   ى / تقجج  اجدحرت اجلدروبجة 

 ميسن اجدحرت :  اس  اجدحرت : 

   ( ث رك مل تسروخ :         /         /                          ى تسروخ :       /             / مدت اجدحرت :

 أحقسف اجدحرت : مل اجسس ة :   (   ى اجسس ة :   ( 
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مس هل  سااااابة اج سئدت اج ل  صااااالد  ل مس مل اجدحرت اجلدروبجة ال تر وا م سراتك ال أدا    لك 

 . ) %   

 الم ا ج  اجلسججة :     لامة      ( ال الميسن الماسسب : مس رأثء  ال 

  عجا مل سط ةجد م لسأ اجبجسن

     قس ة اجلدروب

     ا  س ت حاجوم وة

     Toolsالمسس داف اجلدروبجة 

     م  د اجدحرت

     المدرب ن 

     المةام ن  ال اجدحرت

 مسهل أماي الم    سف اجلدروبجة اج ل أخذتمس ال هذه اجدحرت : 

 

 مسا هل اجع امي اج ل رعلقد أنمس إ ا ت مافك مإنمس س ف تام   سبة اج سئدت مل اجدحرت ؟ 

 

 ؟ 
ً
 مس هل الم    سف اجلدروبجة اج ل رعلقد ألم  ث ءل إ سمومس مسلقبلا

 

 ؟  مس هل الم    سف اجلدروببجة
ً
 اج ل رعلقد ألم  ث ءل  ذم س مسلقبلا
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 ال  المسم  اجدحرت ؟  – ص رت  سمة  –مس ه  رأثك 

 

 رق  اجا   ى : 

 لم   ى / تقاوا اجدحرت اجلدروبجة 

 الم امن :  اجلسروخ : 

  دد أثسر اجدحرت :  ميسن اجدحرت :  اس  اجدحرت : 

 ( اجلقاوا :  1  

 

 

 

 

 ( م  ص اج  ائد المءتسبة مل اجدحرت :  2  
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  الاس  : 

  اجل قج  : 

  اجلسروخ : 

 

 رق  اجا   ى : 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 المجموعة السابعة 

 الإجازات وتذاكر السفر 
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 لم   ى / كةا ا ةسأاف اجسا وة المسلحقة 

تااااااسروخ الاجلحااااااسق  اج مج ة الاس 

  سجع ي

اسااااااالحقسق تسروخ  

 ا ةسأت

ا ةااااااااااااااسأت   أثااااااااااااااسر 

المسااااااااااااالحقاة   ى 

 تسروخ
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 مدثا الم ارد اجبةاوة مسؤحل ا ةسأاف 

   الاس  : 

   اجل قج  : 

   اجلسروخ : 

 

 رق  اجا   ى : 

 

 

 

 لم   ى / طلب ا ةسأت 

 ( اجبجسلمسف اجش صجة 1  

 اج  دت اجلاوج جة اج مج ة الاس 
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 (  جسلمسف ا ةسأت  2  

 نمسثة ا ةسأت    داثة ا ةسأت مدت ا ةسأت   ة ة اجس ا

    

 اجعا ان خلال ا ةسأت : 

 اجلسروخ :  اجل قج  : 

 (  جسلمسف الم ما اجبدثي خلال مترت ا ةسأت  3  

 ا ل سد اجائ س المبساا :  اجل قج  :  الاس  : 

 ( ملا وسف اجائ س المبساا :  4  

 

 ( ملا وسف الم ارد اجبةاوة :  5  

 اج ترت المسلحن  نمس ا ةسأت    دد أثسر ا ةسأت المسلحقة تسروخ اجل مجا 

   

 خط اجس ر  لم  جة اجلذاكا المسلحقة المسلحقة دد تذاكا اجس ا 

   

 ملا وسف : 

 ( ت سصجي ا ةسأت المرل بة :  6  
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ا ةاااااااااااااسأت   أثاااااااااااااسر   ااااااااااااادد 

 المسلحقة

ا ةااااااااسأت   أثااااااااسر   اااااااادد 

  دحن راتب 

ا ةاااااااااسأت   أخاى  أثاااااااااسر   ااااااااادد 

 المرل بة 

    

 

 

 الا ل سد مدثا الم ارد اجبةاوة إ داد   

    الاس  : 

    اجل قج  : 

    اجلسروخ : 

 

 

 رق  اجا   ى : 
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 لم   ى / طلب إةسأت مسلع لة 

 ( اجبجسلمسف اجعسمة  1  

 اج  دت اجلاوج جة :  الاس  : 

 الم امن :  اجلسروخ : 

 مل :  إلل : 

 أرة  الم امقة  ال ماحل إةسأت مسلع لة ك س ه  م    أدلمسه : 

 إلل اجسس ة :  مل اجسس ة : 

 ( أسبسي ا ةسأت :  2  

 ملا وسف :   خسصة : 

 ملا وسف :   طسرئة : 

 ملا وسف :    دحن راتب : 

 ملا وسف :   أخاى : 

 اجلسروخ :  اجل قج  :  الاس  : 
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 الم امقة : 

 اجلسروخ :  اجل قج  :  الاس  : 

 

 رق  اجا   ى : 

 

 

 

 

 

 

 

 

 لم   ى / طلب صاف  دل تذاكا س ا 

 ( اجبجسلمسف اجعسمة  1  

 اج مج ة :  الاس  : 

 اجلسروخ :  اج  دت اجلاوج جة : 

 أسبسي طلب صاف  دل اجلذاكا : 

 اجلسروخ :  اجل قج  :  الاس  : 

 ( ملا وسف اجائ س المبساا :  2  
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 اجلسروخ :  اجل قج  :  الاس  : 

 (  جسن المسلحقسف حملا وسف الم ارد اجبةاوة :  3  

 اج ترت اج ل رسلحن  نمس اجلذاكا :   دد اجلذاكا المسلحقة : 

 خط اجس ر : 

 إة سلل قج ة اجلذاكا :  قج ة اجلذكات : 

 المبلغ المسلحن :  اجأسبة المسلحقة مل اجلذاكا : 

 الملا وسف : 

 

 اجلسروخ :  اجل قج  :  الاس  : 

 (  جسلمسف اجصاف :  4  

 ت  اجصاف ك س ه  م    أ لاه     ب ...........................  لسروخ : 

 ملا وسف : 

 

 اجلسروخ :  اجل قج  :  الاس  : 

 رق  اجا   ى : 
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 نماذج 

 العمل للموارد البشرية 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 اجقاار ا دارم  س ل سد اجا س ى ا داروة  سا  عجة اا  رثة جلر وا اجع ي اجلا  م 

  ال اجصاااالا جسف الا  جة ج  ح ال مقلاااااجسف المصاااا ظة اجعسمة حملرلبسف  
ً
إن المدثا اجلا جذم  اس ا

  ال مااس ت   ا ااااااااااااااا 
ً
 لجاااس   صااااااااااااا   اجا ااس ى ا داروااة   اجع ااي حجهااسثااسف حأهااداف تاوج جااة حباااس ا

  سا عجة ثقار مس ثال : 



120

 .  ة عج  اجا س   اجربجعج اعل د اجدججي المامن حيسمى دججي اجا س ى ا داروة  •

ث    ساااااااااءات ر اا  عجة  سجصااااااااالا جسف اجلاأمة ج  ااااااااا  دججي ساااااااااجسساااااااااسف ح ةاا اف الم ارد  •

 اجبةاوة م    اجلا جذ . 

ثرلاااب مل ساااااااااااااءات ر اا  عجاااة ال اا  عجاااة ات اااس  ا ةاا اف اجع لجاااة حاجلاأماااة جللح ل مل   •

 اج    ااظسلل جل  ارد اجبةاوة إلل اج    اجذم ثل سش ى م  مس حرد ال هذا اجدججي . 

هذا اجقاار ة ج  اجقااراف اجسااااااااس قة حاا سصااااااااة  سلم ارد اجبةاااااااااوة حوحي محل س ال كسمة   ثلغل •

 الم ا ج  الملعلقة عمس .

 مل تسروخ ت قج  اجقاار .  •
ً
 ث    هذا اجقاار م    اجلا جذ إ لبسرا

 ثبلغ هذا اجقاار جيي مل ثل ر جلا جذه .  •

المدثا اجلا جذم 

 1رق  اجا   ى : 


