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 يقذيح
اْٗٗبهٍبد اْقبٕخ ثبكاهح ا١ْٗاهك د ٠اعواءاد ٦ُٗٙ ٖٙ فٯْٟب ر١ؽ٧ل ا٣ْ اْز٧ًل ث٧َبٍب هؾب٦خ اْٗو٣ٙ اْٛه٧٧َٙ عٗؿ٧خ رٟلل 

ْٗقزٓم اَْٗز٦١بد ا٬كاه٦خ ٦٠ْغؽ ا١ْٗظه٧ٙ ؾ٣ٓ اْؿّٗ  اٮٍزًواه٦ئك٤ ا٣ْ ر١ن٧و ٖٛبؿ ؾّٗ ٦ؾًى اْجْو٦خ ثبْغٗؿ٧خ، ثُّْ 

ثُهبءح، ٦٠ٚٗٙ ؽ٦١٧زٟٕ ٦٠غلك ؾطبءٕٞ ٦٠َبؾل ؾ٣ٓ عنة أنّٚ اْؿٛبٕو اْجْو٦خ، ٠مٍْ ن٥ اٛبه ٖب ٖٚذ ؾ٧ٓٝ أؽُبٔ ١ٖٚ٠ٓ 

 بٔ اْؿّٗ اَْؿـ١ك٤.ٚػ

 انذنُم يٍ انهذف 
 ا١ْٗظه٧ٙ، ثٗب ن٥ مٍْ ٚٗبمط اْزًبه٦و اَْٗزقلٖخ ٠اْزًبه٦و اَْٗزقوعخ. ثؿّٗر١ص٧ى ا٧َْبٍبد ٠ا٬عواءاد اْٗزؿًٓخ  .1

 ر١ن٧و ا٪ٍبً ْٓزؤَل ٖٙ صجبد رطج٧ى ٧ٍبٍبد ٠اعواءاد ١ٖؽلح ن٥ ٖغبِ اكاهح ا١ْٗاهك اْجْو٦خ. .2

ا٧َْبٍبد ٠ا٬عواءاد اْٗؾلكح ثٟنا اْل٧ّْ ن٥ ظّ رك٧و ا١ْٗظه٧ٙ ثبكاهح اْٗو١اهك اْجْوو٦خ أ٠ رؿ٧و٧ٙ اْزؤَل ٖٙ اٍزٗواه٦خ رطج٧ى  .3

 ١ٖظه٧ٙ علك ثٟب.

اْٗو١اهك اْجْوو٦خ  يَوٕر١ن٧و اهّبكاد رْوك٧ٓ٧خ ٖوعؿ٧وخ ٖوٙ ّوؤٟٚب رٛػو٧ٕ اْؿٯيوـخ ثو٧ٙ اْغٗؿ٧وخ ٠اْٗو١ظه٧ٙ ثٟوب، ٦٠ُٗوٙ ُْوبكه  .4

 اْوع١ؼ ا٧ْٟب ثُّ ١ٍْٟخ.

 ٖؿووبٖٯد٠َٖووبؾلرٟٕ نوو٥ ٍوووؾخ روو١ن٧و اْج٧بٚووبد ٠اْٗؿ١ٖٓووبد اْٗط١ٓثووخ ؾووٙ اْٗوو١اهك اْجْووو٦خ  يَوو٠َٕهووبءح َووبكه  ى٦ووبكح نؿب٧ْووخ .5

 ا١ْٗظه٧ٙ. 

َٖبؾلح ا٬كاهح اْؿ٧ٓب ثبْغٗؿ٧خ ن٥ ٍوؾخ ارقبم اًْواهاد اْٯىٖخ، ٠مٍْ ٖٙ فٯِ ري٦٠لٞب ثزًبه٦و ٠ٖؿ١ٖٓبد ك٠ه٦خ ؾوٙ َبنوخ  .6

 ا١ْٗظه٧ٙ.  ٖؿبٖٯد

 ا١ْٗاهك اْجْو٦خ. ًَْٕاْزؿو٦م ثب١ْاعجبد ٠اَْٗئ٧ْ٠بد اْوئ٧َ٧خ  .7

 رؾل٦ل ا٬عـواءاد ا١ْاعت ؾ٣ٓ َٖزقل٥ٖ اْل٧ّْ رطج٧ًٟب ٠ارجبؾٟب ؾٛل ايزواػ رؾل٦ش أ٠ رك٧٧و ن٥ ا٧َْبٍبد ا١ْاهكح ثبْل٧ّْ. .8

 انتؼزَفاخ
  هؾب٦خ اْٗو٣ٙ اْٛه٧٧َٙ عٗؿ٧خ  اكاهح ٖغٌٓ :يجهس الادارج

 - اْؾَبثبديَٕ  - ٥ٞ اٮكاهح اَْٗئ٠ْخ ؾٙ ا٪يَبٔ اْزْك٧ٓ٧خ )يَٕ ا١ْٗاهك اْجْو٦خ :انًشتزكح انخذياخ إدارج

 .(اْؿبٖخ اْقلٖبديَٕ  - يَٕ ر٧ًٛخ اْٗؿ١ٖٓبد

 .اْغٗؿ٧خ ن٥ ثب١ْٗغه٧ٙ اْٗزؿًٓخ ا٪ؾٗبِ َبنخ ٠ؾٙ ا٬كاه٦خ اْْئ٠٘ ؾٙ ِاَْٗئ٠إًَْ  ٠ٞ :شزَحثان انًىارد قسى

 .ْٓغٗؿ٧خ اْٗب٥ْ ثب١ْٙؽ اْٗزؿًٓخ ا٪ؾٗبِ َبنخ ؾٙ ٠ اْٗب٧ْخ اْْئ٠٘ ؾٙ ِاَْٗئ٠إًَْ  ٠ٞ ٠ :انحساتاخ قسى

 ٠اًْواهاد ٞـ1426 َْٛخ 51/ٔ ٠اْٖبكه ثبْٗو١ٍٔ ا٥ُْٓٗ هيٕ ٚػبٔ اْؿّٗ اْٗؿزٗل ن٥ اُْٗٗٓخ اْؿوث٧خ اَْؿ١ك٦خ :انُظاو

 .ؾ٧ٓٝ اْٖبكهح ٠اْزؿل٦ٯد ،ثٝ اْٗٓؾًخ اْزٛه٧ن٦خ ٠اْٯئؾخ ْٝ رٛه٧ناً اْٖبكهح ا١ْىاه٦خ

 .اَْؿ١ك٦خ اْؿوث٧خ اُْٗٗٓخ ن٥ اٮعزٗبؾ٧خ ٠اْز٧ٗٛخ اْجْو٦خ ا١ْٗاهك ٠ىاهح :انىسارج

  .اَْؿ١ك٦خ اْؿوث٧خ اُْٗٗٓخ ن٥ اْٗؿزٗل اْؿّٗ ٚػبٔ ن٥ اْٗن١َه اْؿبّٖ ٚهَٝ ١ٞ٠ ثبْغٗؿ٧خ ٦ؿّٗ ٖٙ َّ ١ٞ :انًىظف
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 ػايح أحكاو

 :(1يادج )

 ثبْغٗؿ٧خ. ا١ْٗظه٧ٙرَو٤ ا٪ؽُبٔ ٠ا١ْٖٛٓ ا١ْاهكح ن٥ ٞنا اْل٧ّْ ؾ٣ٓ ع٧ٗؽ  

 :(2يادج )

وب، اٮ اما ٚؤ ؾٓو٣ فوٯل  ًٖ اْز٦١ًٕ اْٗؿ١ِٗ ثٝ ن٥ اْغٗؿ٧خ ١ٞ اْز٦١ًٕ ا٧ْٗٯك٤، ٦٠ؿزجو اْْٟو نو٥ رٛه٧ون أؽُوبٔ ٞونا اْول٧ّْ صٯصو٧ٙ ١٦

 مٍْ.

 :(3يادج )

ؾٓو٣  اْغٗؿ٧وخ د٠ أ٦وخ ارهبي٧وخ أفوو٢، أ٠ اؾزوبكا٧ٙ ٖٙ ؽ١ًو ُٖزَجخ ث١ٗعت ؾًل اْؿّٗ ١ْٗٓظهٮ رقّ أؽُبٔ ٞنا اْل٧ّْ ثٗب يل ١ُ٦٘ 

 ٧ٙ ن٥ اكاهح أ٠ اكاهاد ٖؿ٧ٛخ.١ْٗٓظهٖٛؾٟب 

 :(4يادج )

اْٗو١اهك  ًَْو٦ٕؿزجو ٞنا اْل٧ّْ ؾٟلح ؾ٣ٓ ٖلهاء ا٬كاهاد ٠هإٍبء ا٪يَوبٔ ٠َبنوخ اْزٛه٧ون٧٦ٙ اْون٦ٙ اٍوز١ٗٓا َٚوقًب ٖٛوٝ، ٦٠ٓوئ رَو٧ٓٗٝ 

 ؾّٗ اَْٗئ٠ِ اْٗؿ٥ٛ ْل٢ اْغٗؿ٧خ.اْجْو٦خ ؾٛل اٟٚبء أ٠ اٚزٟبء 

 :(5يادج )

يول رُو١٘ ْول٠اؼا يب٧ٚ١ٚوخ أ٠ ًٖزوؽوبد  اْٖوٯؽ٧خ، ٕبؽت ٖٙ ،اْزك٧٧واد ٠اْزؿل٦ٯد ؾ٣ٓ ٞنا اْل٧ّْ ٖٙ ٠يذ ٨فو ٠٪ٍجبة ٖقزٓهخ

 ٠ َٛز٧غخ ْز١ع٧ٟبد اكاه٦خ عل٦لح.ٖٙ اكاهح اْغٗؿ٧خ أ

 (:6يادج )

 اْقولٖبد ٬كاهحب ٮ ٦ؿُزول أ٠ ٦ؿُّٗ ثؤ٤ رك٧٧و أ٠ رؿل٦ّ ؾ٣ٓ أ٤ ٖٙ ا١ْٗاك ٠اْج١ٛك ا١ْاهكح ثٟنا اْل٧ّْ اٮ ثؿل اهٍبِ اًْٗزوؽبد فط٧  

 ،ر١ٛئخً ٮؾزٗبكٞوب ٟٚبئ٧ ًوب ٖوٙ ي جوّ ٖغٓوٌ ا٬كاهح ٠ؾوٟٙب ؾ٣ٓ ْغٛخ اْٗواعؿخ، ٠هنؿٟب ١ْٗانًخ اْٗل٦و اْزٛه٧ن٤ ْٓغٗؿ٧خ، ،اْْٗزوَخ

   .ْ٭كاهاداْغ١كح ر١ىؼ ث١ٗعجٝ اَْٛـ ٠ اْزط٦١و اكاهحصٕ رٖله ثقزٕ ه٥ٍٗ ٖٙ 

 (:7يادج )

ثبْغٗؿ٧خ ١ٞ اَْٗئ٠ِ ؾوٙ ٖواعؿوخ ٠رؿول٦ّ ٞونا اْول٧ّْ، ثٗوب ٦زهوى ٠اْز١ع٧ٟوبد اْؿبٖوخ ْو٭كاهح اْؿ٧ٓوب  ٦ؿزجو ٖل٦و اْقلٖبد اْْٗزوَخ 

 ثبْغٗؿ٧خ، ٠ْٗغٌٓ ا٬كاهح اْؾى ن٥ رؿل٦ّ أ٠ ؽنل أ٠ اٙبنخ أ٤ ثٛل أ٠ ١ٖاك ٦واٞب ٖٛبٍجخ ن٥ أؽُبٔ ١ٖٚ٠ٓ ٞنا اْل٧ّْ. 

 (:8يادج )

ب ْؿًل اْؿّٗ ن٧ٗب ٮ   ًٗ ا١ْاهكح ن٥ اْؿًل، ٦٠جطّ َّ ّوٛ ٦قبْم  ١ْٗٓظم٦زؿبهٗ ٖؽ ا٪ؽُبٔ ٠اْْو٠ٛ ا٪نّٚ ٦ؿزجو ٞنا اْل٧ّْ ٖزٗ

ث١ٗعت ٞونا اْول٧ّْ أصٛوبء ٍوو٦ب٘ ؾًول اْؿٗوّ، ٖوب ْوٕ ٦ُوٙ  ١ْٗٓظمأؽُبٔ ٞنا اْل٧ّْ، ٦٠جطّ َّ اثواء أ٠ ٖٖبْؾخ ؾٙ اْؾ١ًو اْٛبّئخ 

 . ١ْٗٓظمأَضو نبئلح 
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 (:9يادج )

ّ   ا١ْٗظماَْؿ١ك٤، ٦غت ؾ٣ٓ اْغٗؿ٧خ ٠ ( ٖٙ ٚػبٔ اْؿ13ّٗ) ٖبكح٠نى ٚٔ   ٖؿونخ أؽُبٔ ٚػبٔ اْؿّٗ ثغ٧ٗؽ ٖؾز٦١بروٝ  ٧ُْو١٘ َو

ٖٟٛٗب ؾ٣ٓ ث٧ٛخ ٖٙ أٖوٜ. ٦٠غت أ٘ ر١ُ٘ ٞنٜ اْٯئؾخ ّبٖٓخ ١ًْاؾل رٛػو٧ٕ اْؿٗوّ ٠ٖوب ٦زٖوّ ثونٍْ ٖوٙ أؽُوبٔ، ثٗوب نو٥ مْوٍ ا٪ؽُوبٔ 

 ٮ ٦زؿبهٗ ٖؽ أؽُبٔ ٚػبٔ اْؿّٗ. اْزؤك٦ج٧خ، ثٗباْٗزؿًٓخ ثب٧ْٗياد ٠ا٪ؽُبٔ اْقبٕخ ثبْٗقبْهبد ٠اْغياءاد 

 (:11يادج )

٧ٙ ثٟووب اٮ ثؿوول اؾزٗووبكٜ ؽَووت ا٪ٕوو١ِ، ٠ايووواهٜ ٖووٙ ي جووّ ٖغٓووٌ اكاهح اْغٗؿ٧ووخ اْٗوو١ظهٮ ٦ؿزجوو ٞوونا اْوول٧ّْ ٍووبه٦ًب ثؾووى اْغٗؿ٧ووخ ٠ 

ل َبنخ  اْزٛه٧ن٠،٤رؿ٧ٗٗٝ ٖٙ ي جّ اْٗل٦و   .٤ثبْغٗؿ٧خ ؾ٧ٓٝ ث١ٗعت يواه اكاه ا١ْٗظه٧ٙأ٠ ْٚوٜ ثب٧ٍ١ْٓخ اْز٥ رُهّ رؿوُّ

 :(11يادج )

٦ُٗوٙ ر١ى٦وؽ  ٦زٕ اْؿّٗ ثٗؾز٦١بد ٞنا اْل٧ّْ ٠رؾل٦ضبرٝ ٖٙ ربه٦ـ اؾزٗبكٜ ٖٙ ٖغٌٓ اكاهح اْغٗؿ٧خ ٠رؿ٧ٗٗٝ ٖٙ ي جوّ اْٗول٦و اْزٛه٧ون٤.

أعياء ٖٙ ٞنا اْل٧ّْ ؾ٣ٓ َبكه اْٗو١اهك اْجْوو٦خ، ثؾ٧وش ٦ًو١ٔ َوّ ١ٖظوم ثزٛه٧ون عيئ٧وخ أ٠ أَضوو ثوٝ، ٠مْوٍ ْٖوو٠ٛ ثٗواؾوبح ر١ى٦وؽ 

 اٮفزٖبٕبد ث٧ٙ ا١ْظبئم، ٠ؾلٔ ا٬فٯِ ثٗجلأ ؽَٙ ر١ى٦ؽ اْؿّٗ ٠اْهّٖ ث٧ٙ ا١ْظبئم. 

ُٖٗوٯ٘ ْٟوونا اْوول٧ّْ، ٦٠غووت لا عوويءا٘ ، ٠َونٍْ لاَز٧ووت اْٗوو١ظه٧ٙاْجْووو٦خ اْٗوو١اهكرؿزجوو لاٮئؾووخ رٛػوو٧ٕ اْؿٗووّلا اْٗؿزٗولح ٖووٙ ٠ىاهح 

 ا١ْٗاهك اْجْو٦خ.  ٖؿبٖٯداؾلاكٞٗب ٖٙ ي جّ اكاهح اْغٗؿ٧خ ْٓؿّٗ ثٗؾز٦١برٟٗب عٛجًب ا٣ْ عٛت ن٥ رٛه٧ن 
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2018  @ مركز نماء التميز للاستشارت الإداريةاعداد  1هيٕ ا٬ٕلاه:   

 والاستقؽابح ؼايهانانقىي  تخؽُػ
 (:12يادج )

 ا١ْٗاهك اْجْو٦خ ثبؾلاك يبئٗخ ١ْٗٓظه٧ٙ ؾ٣ٓ هأً اْؿّٗ ٖٙ ٠ايؽ ث٧بٚبد اْو٠ارت. افٖبئ١ً٦٥ٔ  .1

ْل٦ٝ ٠نى اٮؽز٧بعبد اْقبٕخ ثبكاهرٝ، ٦٠وٍٟٓب فٯِ اْوثؽ ا٪ف٧و ٖٙ َوّ  اْؿبٖٓخ١ً٦ٔ ٖل٦و َّ اكاهح ثؿّٗ فطخ نوؾ٧خ ٢١ًْٓ  .2

 .اْْٗزوَخ اْقلٖبدؾبٔ ا٣ْ اكاهح 

هووٌ اْوثوؽ ا٪ف٧وو ٖوٙ اْؿوبٔ، ٖٛبيْوبد رهٖوو٧ٓ٧خ ْٓقطوٜ اْهوؾ٧وخ ٖوؽ َوّ اكاهح ؾٓو٣ ؽوولح  ٦غوو٤ يَوٕ اْٗو١اهك اْجْوو٦خ فوٯِ ٚ .3

 .ا٢١ًْ اْؿبٖٓخْٓز١ّٕ ا٣ْ اٮؽز٧بعبد اْهؿ٧ٓخ ْٓغٗؿ٧خ ٖٙ 

٦طُٓووت ٖووٙ َووّ اكاهح اؾوولاك اَْٗوو١كاد ا٪٠ْوو٣ ٠٫ْٕووبل ا١ْظ٧ه٧ووخ ١ْٓظووبئم اَْٗووزؾلصخ، أ٠ هنووؽ ا٪٠ٕووبل ا١ْظ٧ه٧ووخ ا٧ًْبٍوو٧خ  .4

 م ا٬ؽٯِ أ٠ اْزوي٧خ.اْٗؿزٗلح ١ْظبئ

ؾٓو٣ َٖوز٢١ اْغٗؿ٧وخ َُوّ، ٖزٚوًٗٛب فطزوٝ اْهوؾ٧وخ، ٦٠ونؿٟوب  ًْٓو٢١ اْؿبٖٓوخ٦ؿل ٖل٦و اكاهح اْقلٖبد اْْٗوزوَخ اْقطوخ ا٧ُْٓوخ  .5

 ًْٓٛبُ ٖؽ اْٗل٦و اْزٛه٧ن٤.

ْٗغٓوٌ ٦خ، ٠روُنوؽ ٦ؿزٗل اْٗل٦و اْزٛه٧ن٤ اْقطخ فٯِ اْْٟو ا٪ف٧وو ٖوٙ َوّ ٍوٛخ، ٠ٖوٙ صوٕ روُلٖظ ٙوٗٙ اْقطوخ اْزْوك٧ٓ٧خ اَْو١ٛ .6

 ْٯؾزٗبك اْٟٛبئ٥.ا٬كاهح 

 انتىظُف

  :(13يادج )

١ُ٦٘ اْز١ظ٧م ن٥ ا٪ّٕ يبٕوًا ؾ٣ٓ ا١ْٗا٧ٛٛٙ اَْؿ١ك٧٦ٙ، ٦٠غ١ى اٍزضٛبء ر١ظ٧م ق٧و اَْؿ١ك٧٦ٙ ثبْْو٠ٛ ٠ا٪ؽُبٔ اْو١اهكح نو٥ 

 اْزؿ٧ٓٗبد اْٖبكهح ن٥ ٞنا اْْؤ٘.( ٖٙ ٚػبٔ اْؿّٗ اَْؿ١ك٤ 33٠) ٖبكح

 (:14)يادج 

نو٥  اْغٗؿ٧وخ ؽولكرٟبأ٘ ١ُ٦٘ اْٗوّؼ ١ْٓظ٧هخ ؽبئيًا ؾ٣ٓ اْٗئٞٯد اْؿ٧ٗٓخ ٠اْقجواد اْؿ٧ٓٗخ اْٗط١ٓثخ ْٓؿّٗ ن٥ ا١ْظبئم َٗوب  .1

 . ثطبيخ ا١ْٕم ا١ْظ٧ه٥ ١ْٓظ٧هخ

 غٟخ اْطج٧خ اْز٥ رؾلكٞب اْغٗؿ٧خ.أ٘ ١ُ٦٘ ٮئًًب ٛج٧ ًب ْٓؿّٗ اْٗط١ٓة ٠نى رًو٦و ٖٙ اْ .2

 ٖٙ افزجبهاد ر١ظ٧م أ٠ ًٖبثٯد ّق٧ٖخ.أ٘ ٦غزبى ثٛغبػ ٖب يل ٦زًوه  .3

 أ٘ ١ُ٦٘ ؽَٙ ا٧َْوح ٠ا١ٌَْٓ. .4

 (:15يادج )

 ٦غت ؾ٣ٓ ٛبْت اْؿّٗ ثبْغٗؿ٧خ رًل٦ٕ ا١ْصبئى اْزب٧ْخ: 

 ١ٕهح ٖٙ ثطبيخ ا٪ؽ١اِ اْٗل٧ٚخ ا٘ َب٘ ٍؿ١ك٤ اْغ٧َٛخ. .1

 ١ٕهح ٖٙ ع١اى اَْهو ٠ثطبيخ ا٬يبٖخ اْٛػب٧ٖخ ا٘ َب٘ ق٧و ٍؿ١ك٤. .2

 اْٗئٞٯد اْؿ٧ٗٓخ ٠اْقجواد اْؿ٧ٓٗخ اَْبثًخ. ٖٖلهح  اْغٟخ١ٕه ٖٖليخ ٖٙ  .3

 .اْز١ظ٧م ٛٓت ١ٗٚمط رؿجئخ .4
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2018  @ مركز نماء التميز للاستشارت الإداريةاعداد  1هيٕ ا٬ٕلاه:   

 ػقذ انؼًم

 (:16يادج )

 ٠اؾزٗوبكٜغٟوي لاؾووٗ ؾٗوّلا ٦ا١ْٗاهك اْجْو٦خ ثؿول اٍوزُٗبِ َٖو١قبد اْزؿ٧و٧ٙ ٠نوى اْٖوٯؽ٧بد اْٗؾولكح أ٘  ي٦َٕغت ؾ٣ٓ   .1

٠اهٍبْٝ ١ْٗٓظم اْن٤ رٕ افز٧بهٜ ْٓز١ظ٧م. ٦٠ُّْ ؾوٗ اْؿٗوّ ا٪ٍوبً اْون٤ ٍو٧جُٛل٣ ؾ٧ٓوٝ ؾًول اْؿٗوّ اْٟٛوبئ٥ ثو٧ٙ ا١ْٗظوم 

 ٠اْغٗؿ٧خ. 

وب ٠ْو١ َوب٘ ق٧وو ُٖزو١ة. ٠نو٥ ٞونٜ اْؾبْوخ  .2 ًٗ ه ؾًل اْؿّٗ ٖٙ َٚقز٧ٙ أ٧ٕٓز٧ٙ، ٦ؾزهع َّ ٖٙ ٛون٧ٝ ثَٛقخ، ٦٠ؿل اْؿًول يبئ وَّ ٦ؾُل

وب ثزؾو٦وو ؾًول ٠ؽلٜ اصج ا١ْٗظمؾ٣ٓ  ًٗ بد اْؿًل ٠ؽ١ًيٝ اْز٥ ْٚؤد ؾٛٝ ثغ٧ٗوؽ ٛووو ا٬صجوبد. ٠ؾٓو٣ ٛونو٥ اْؿًول اْٗطبْجوخ كائ

 ُٖز١ة.

ُْٓٗٗٓوخ  ا١ْٗظم٦ؿزجو ؾًل اْؿّٗ ٚبننًا ٖٙ ربه٦ـ ثلا٦خ اْٗجبّوح اْهؿ٧ٓخ ْٓؿّٗ، اما َب٘ اْزؿبيل رٕ ٖٙ اْلافّ، ٠ٖٙ ربه٦ـ ١ٕ٠ِ  .3

ب ٖٙ اْقبهط، ّو٦طخ أ٘ ٦ٚؽ ٚهَٝ رؾذ رٖول اْغٗؿ٧خ ن١ه ١ٕ٠ْٝ ُْٓٗٗٓخ. ًٖ  اما َب٘ َٖزًل

ٖؿ٧ًٛب رؾذ اٮفزجبه، ٦٠ُٛلٔ ؾ٣ٓ مٍْ ن٥ ؾًل اْؿّٗ، ٦٠زؿ٧ٙ رؾل٦ل نزوح اٮفزجبه ن٥ اْؿًل ثُّْ ٠اٙوؼ، ثؾ٧وش  ا١ْٗظم٦ؿزجو  .4

ب ثبَْٛجخ ْن٤٠ ا٪عو١ه اْْوٟو٦خ، ًٖ ٦٠ؾوى ْٓغٗؿ٧وخ رٗل٦ول نزووح اٮفزجوبه ٠نًوبً  ٠ّوٟوًا ٠اؽولًا ثبَْٛوجخ ْك٧ووٕٞ ٮ رزغب٠ى رَؿ٧ٙ ١٦

٪َضو ٖٙ ٚهٌ ا١ْظ٧هخ  ن٥رؾذ اٮفزجبه  ا١ْٗظم. ٠رجلأ نزوح اٮفزجبه ٖٙ ربه٦ـ اْٗجبّوح اْهؿ٧ٓخ، ٠ٮ ٦غ١ى رؿ٧٧ٙ ْٛػبٔ اْؿّٗ

 .َزبث٧بً  اْطون٧ٙ ث١ٗانًخ٦٠ُٗٙ مٍْ ن٥ ٠ظ٧هخ أفو٢  ،٠اؽلح أصٛبء ٖلح فلٖزٝ ثبْغٗؿ٧خ ٖوح

ثؿّٗ ٦قزٓم افزٯنًب ع١ٞو٦ ًب ؾٙ اْؿّٗ اْٗزهى ؾ٧ٓٝ ثك٧و ١ٖانًزٝ اُْزبث٧خ اٮ ن٥ ؽبٮد اْٚوو٠هح ٠ٖوب  ا١ْٗظمٮ ٦غ١ى ر٧ُٓم  .5

ب ن٥ اَْٛخ. ًٖ  رًز٧ٚٝ ظو٠ل ؾبهٙخ، ٠ْٗلح ٮ رزغب٠ى صٯص٧ٙ ١٦

ا١ْٕووم اْوو١ظ٧ه٥  ؽَووتورجٜ ن٧ٟووب ك٠هٜ ثووؤك٠اه أفووو٢، ٦وو٠ؾٟٗٓووب ٠ا٧ُْه٧ووخ اْزوو٥  اْغٗؿ٧ووخؾووٙ  اْغل٦وول ا١ْٗظووم٦ووزٕ افطووبه  .6

 اْهؿوبِ ٠اْز١إوّ اَْوٯٖخ ٖزطٓجوبد ؾوٙ أفوو٢ثٗؿ١ٖٓوبد  ك٠اْٖٯؽ٧بد ا١ْٛٗٗؽخ ١ْٓظ٧هخ ٦٠َزٕٓ ا١ْٕم ا١ْظ٧ه٥ َٗوب ٦وي٠

 .ؾٗٓٝ ن٥ ٠اْهبؾ٧ٓخ ٠اُْهبءح

 اما اٍزٗو اْطونب٘ ثؿل مٍْ ن٥ رٛه٧نٜ.  ٖٗبصٓخ٦ٛز٥ٟ ؾًل اْؿّٗ اْٗؾلك اْٗلح ثبًٚٚبء ٖلرٝ، ٦٠ؿزجو اْؿًل ٖغلكًا ْٗلح  .3

ٍّّ ٖٙ اْطون٧ٙ نَقٝ ثٛبءً ؾ٣ٓ ٍجت ْٖو٠ؼ ثؿول افطوبه اْطوول ا٨فوو َزبثوخً يجوّ اْهَوـ  .8 اما َب٘ ؾًل اْؿّٗ ٖؾلك اْٗلح عبى ُْ

ب. 32ضٯص٧ٙ )ث ًٖ ١٦ ) 

طوبه اْطوول ا٨فوو َزبثوخً يجوّ اما َب٘ ؾًل اْؿّٗ ق٧و ٖؾلك اْٗلح عبى ُّْ ٖٙ اْطون٧ٙ نَوقٝ ثٛوبءً ؾٓو٣ ٍوجت ْٖوو٠ؼ ثؿول اف .9

ب.  (62) ثَز٧ٙاْهَـ  ًٖ ١٦ 
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2018  @ مركز نماء التميز للاستشارت الإداريةاعداد  1هيٕ ا٬ٕلاه:   

 الأخزي وانًشاَا وانثذلاخ الأجىر

 (: 17يادج )

 ؾ٣ٓ اٮعو اْٗزهى ؾ٧ٓٝ ن٥ ؾًل اْؿّٗ. ا١ْٗظمؾ٣ٓ ٠ظبئم ماد ٧َٖٗبد ١ٖ٠إهبد ٖؿ٧ٛخ ٦٠ؾّٖ  ١٘ا١ْٗظه ٦ؿ٧ٙ

 (:18يادج )

ثبْؿٗٓخ اْوٍو٧ٗخ ْٓوجٯك ٦٠وزٕ كنؿٟوب فوٯِ ٍوبؾبد اْؿٗوّ اْوٍو٧ٗخ ٠نو٥ ُٖبٚوٝ أ٠ رو١كؼ نو٥ ؽَوبثٝ اْجُٛو٥ ٠نًوبً  ا١ْٗظه٧ٙرلنؽ أع١ه 

 ٫ْؽُبٔ اْزب٧ْخ:

 م٠ ا٪عو اْْٟو٤ ٦ٖول أعوٜ ن٥ ٟٚب٦خ اْْٟو. ا١ْٗظم .1
 ثب٧ٖ١٧ْخ أ٠ ثبًْطؿخ ٦ٖول أعوٜ ن٥ ٟٚب٦خ ا٪ٍج١ؼ. ا١ْٗظم .2

 . أ٦بٔ 7 فٯِ ٦ٝلنؽ أعوٜ ٠َبنخ َٖزؾًبر اْن٤ ر٥ٟٛ اْغٗؿ٧خ فلٖزٝ، ا١ْٗظم .3

ٖوٙ روبه٦ـ رووٌ  ١٦ٖوبً  ؾْوو ثؿوخأهاْن٤ ٦زوٌ اْؿّٗ ٖٙ رًٓبء ٚهَوٝ ٦ولنؽ أعووٜ ٠َبنوخ َٖوزؾًبرٝ فوٯِ ٖولح ٮ رزغوب٠ى  ا١ْٗظم .4
 اْؿّٗ.

 .١ْٗٓظمٖؽ ا٪عو اْؿبك٤  أع١ه اَْبؾبد ا٬ٙبن٧خ رلنؽ .5

 (: 19يادج )

 ٦زٕ اْلنؽ ن٥ ١٦ٔ اْؿّٗ اَْبثى. ا٪ٍج١ؾ٧خ أ٠ ؾطٓخ ه٧ٍٗخاما ٕبكل ١٦ٔ اْلنؽ ١٦ٔ اْواؽخ 

 (: 21يادج )

 اْج٥ُٛ ؽَبثٝ ن٥ ا٦لاؾٟب ٦زٕ ْٕ ٖب ،٦ٖبِ أ٠ اَْغّ اْٗؿل ْٟنا اْكوٗؾٛل اٍزٯٔ أعوٜ أ٠ أ٤ ٖجٓف َٖزؾى ْٝ ؾ٣ٓ ا٬ ا١ْٗظم١٦يؽ 

 (: 21يادج )

١ٖيؽ ٖٛٝ ٠ٖٖلو ؾ٧ٓوٝ ٖوٙ يجوّ أ٘ ١٦َّ ٖٙ ٦واٜ ٖٛبٍجب ًْج٘ أعوٜ أ٠ َٖزؾًبرٝ ث١ٗعت ٠َبْخ ّوؾ٧خ أ٠ ره٦١٘ َزبث٥  ١ْٗٓظم

 .اْزٛه٧ن٤ اْٗل٦و

 :(22يادج )

 .اْغٗؿ٧خ ن٥ اْٗؿزٗل اْو٠ارت ٦َْٕٓقٚؽ ٍٕٓ ه٠ارت ١ٖظه٥ اْغٗؿ٧خ ٠اْلهعبد ا١ْظ٧ه٧خ ٠ر٧َُٙ ا١ْظبئم 
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2018  @ مركز نماء التميز للاستشارت الإداريةاعداد  1هيٕ ا٬ٕلاه:   

 وانًكافآخ انتزقُاخ

 انتزقُاخ

 :(23يادج )

ول نًوٜ ث١اٍوطخ ٕوبؽت اْٖوٯؽ٧خ   لٗ ٦زٕ ايزواػ اْزوي٧خ ٖٙ ي جّ اْوئ٧ٌ اْٗجبّو، ٠رزٕ اْز٧ٕ١خ ثٟب ٖٙ ي جّ ٖل٦و ا٬كاهح اْٗؿ٥ٛ، ٠رؿُز

 اْٖٯؽ٧بد.٠ اْز١إّ ل٧ّْثاْٟٛبئ٧خ ثبْغٗؿ٧خ ؽَت ا١ْظ٧هخ ٠كهعزٟب، ٠٠نًًب ْٖٓٯؽ٧بد اْٗؾلكح 

 :(24يادج )

 ١ٖظم ٖٙ كهعخ ا٣ْ اْلهعخ ا٪ؾ٣ٓ ٖجبّوحً اما ر١نود اْْو٠ٛ اْزب٧ْخ:٦زٕ روي٧خ 

٠عو١ك ٠ظ٧هوخ يبئٗوخ ّوبقوح أ٠ ٠ظ٧هوخ عل٦ولح َٖوزؾلصخ ثب٧ُْٟوّ اْزٛػ٧ٗو٥ ْٓغٗؿ٧وخ ٦ُٗوٙ أ٘ رطووأ فوٯِ اَْوٛخ )اْلهعوخ اْٗووواك  .1

 اْزوي٧خ ْٟب(. 

٥ آفوو رًو٦وو أكاء ٍو٤١ٛ، أ٠ أظٟوو اْز٧ًو٧ٕ أ٘ أ٘ ١ُ٦٘ ا١ْٗظم اْٗوّؼ يل أصجذ علاهرٝ ٠ؽّٖ ؾ٣ٓ كهعخ أؾ٣ٓ ٖٙ لاع٧للا نو .2

 ١ْٗٓظم ًٖلهح ٠اٙؾخ ؾ٣ٓ رؾّٗ َٖئ٧ْ٠بد أَجو. 

 أ٘ رز١نو ْل٢ ا١ْٗظم اْٗوّؼ ْٓزوي٧خ اْٗئٞٯد اْؿ٧ٗٓخ ٠اْقجواد اْؿ٧ٓٗخ اْٗؾلكح ثٗزطٓجبد ّكّ ا١ْظ٧هخ.  .3

 ث١اعجبد ا١ْظ٧هخ اًْٗزوؽخ. أ٘ رز١نو ْل٢ ا١ْٗظم اْٗوّؼ ْٓزوي٧خ اُْهبءح اْه٧ٛخ ٠اًْٗلهح ؾ٣ٓ ا٧ًْبٔ  .4

 ؾ٣ٓ ا٪يّ. فلٔ ن٥ ٠ظ٧هزٝ اْؾب٧ْخ ٖلح ؾبٔ أ٘ ١ُ٦٘ ا١ْٗظم اْٗوّؼ ْٓزوي٧خ .5

أ٘ ٦ق١ٓ ٖٓم ا١ْٗظم ٖٙ أ٦خ ؾ١ًثبد أ٠ أ٤ يواه ٥ًٚ٦ ثؾوٖبٚٝ ٖٙ اْزوي٧خ، ٠ؾلٔ ر١ي٧ؽ أ٤ٍّ ٖٙ اْغياءاد اْْول٦لح نو٥ اَْوٛخ  .6

 َبثًخ ْزبه٦ـ ٕل٠ه يواه اْزوي٧خ.اْ

 ٕبؽت اْٖٯؽ٧خ ثؿل رو٧ّؼ اْوئ٧ٌ اْٗجبّو ْٝ.١ٖانًخ  .7

 :(25دج )يا

٢ روي٧زٝ ٠نًًب ْْٓو٠ٛ اَْبثى مَوٞب.   اما ؽّٖ ا١ْٗظم ؾ٣ٓ ٖئّٞ ؾ٥ٗٓ عل٦ل ٦ئٞٓٝ ْٓزوي٧خ ا٣ْ كهعخ أؾ٣ٓ، رغُول

 :(26يادج )

ّ ا٪يلٔ ن٥  ١ٖظم،٧خ ١ْظ٧هخ أؾ٣ٓ ٪َضو ٖٙ اما ر١نود ّو٠ٛ اْزوي َّٚ ٦زٕ افز٧به ا٪ؾ٣ٓ ن٥ كهعخ اْزًل٦و، نبما رَب٢٠ اْزًل٦و ٦هُ

ي٣َّ ا٪َجو ٍٛ ًب.  ا١ْظ٧هخ، نبما رَب٠د ا٪يل٧ٖخ ٦وُل

 انًكافآخ

 :(27يادج )

ل اُْٗبنؤح ا٦١َْٛخ ثٛبءً ؾ٣ٓ ١ٖانًخ ٖغٌٓ اكاهح اْغٗؿ٧خ ؾ٣ٓ ٖقٖٖبد ا٧ْٗيا٧ٚخ اْقبٕخ ثبُْٗبنآد. ٦٠ز٣ْ١    اْزٛه٧ن٤ اْٗل٦ورُٖول

 ٧ّ اُْٗبنؤح ن٥ ؽ٧ٟٛب ٖٙ َّ ؾبٔ.ْٓغٗؿ٧خ ا٬ؾٯ٘ ؾٙ رهبٕ
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 :(28يادج )

ٖٙ ٍجزٗجو ٖٙ اَْٛخ، نبٚٝ ٦ؾى ْٝ اْؾ١ِٖ ؾ٣ٓ اُْٗبنؤح ا٦١َْٛخ رٛبٍج٧ ًب. ٠ن٥  32اما اْزؾى ا١ْٗظم ثبْؿّٗ ْل٢ اْغٗؿ٧خ يجّ ربه٦ـ 

 نبٚٝ ٮ ٦َزؾى اْؾ١ِٖ ؾ٣ٓ اُْٗبنؤح اْقبٕخ ثزٍٓ اَْٛخ.ٖٙ ك٦َٗجو،  31ؽبْخ روٌ ا١ْٗظم اْؿّٗ ثبْغٗؿ٧خ يجّ 

 :(29يادج )

رًوه اكاهح اْغٗؿ٧خ ن٥ ٟٚب٦خ َّ ٍٛخ ٖٛؼ اْؿٯ٠ح اْل٠ه٦خ ؾ٣ٓ ١ٙء ا١ْٙؽ اْٗب٥ْ ْٓغٗؿ٧خ. ٠ر١ُ٘ اْؿوٯ٠ح نو٥ ّوُّ َٚوجخ ٖؾولكح  

ؼ ؾ٣ٓ ا١ْٗظه٧ٙ اْن٦ٙ رز١انو ن٧ ىَّ ٟٕ ّو٠ٛ اٍزؾًبيٟب ثَٛت ٖزهب٠رخ ؾ٣ٓ ١ٙء رًوبه٦و ٖٙ ٖغ١ٗؼ اْو٠ارت ا٪ٍب٧ٍخ ثبْغٗؿ٧خ، ٠ر١ُل

 ا٪كاء َْٓٛخ اْٗؿ٧ٛخ اْز٥ رًوه ٖٛؼ اْؿٯ٠ح ن٧ٟب.

 :(31يادج )

١ُ٦٘ ا١ْٗظم أٞٯً ْٓؾ١ِٖ ؾ٣ٓ اْؿٯ٠ح اْل٠ه٦خ ٖز٣ ؽّٖ ن٥ اْزًو٦و اًْٗلٔ ؾٛٝ ن٥ اَْٛخ ا٪ف٧وح ؾ٣ٓ كهعوخ ع٧ول ؾٓو٣ ا٪يوّ،  

 ٠أ٣ٖٚ ٍٛخ َبٖٓخ ن٥ اْؿّٗ، أ٠ ٖٙ ربه٦ـ ؽ١ْٖٝ ؾ٣ٓ اْؿٯ٠ح اَْبثًخ.
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 انؼًم ساػاخ

 أَاو وساػاخ انؼًم وانزاحح الأسثىػُح:

   : (31يادج )

هاؽخ أٍج١ؾ٧خ ثؤعو َبّٖ ْغ٧ٗؽ  خ، ١ُ٦٠٘ ١٦ٔ اْغٗؿخ ١٦ٔ( ٍبؾ48هثؿ١٘ )٠أ صٗب٘( أ٦بٔ ن٥ ا٪ٍج١ؼ ثؿلك اعٗب٥ْ 6) ٍزخأ٦بٔ اْؿّٗ 

ْجؿ٘ ١ٖظه٧ٟب ٠نًًب ًْٗز٧ٚبد اْؿّٗ، ثؿل اْؾ١ِٖ  ٞنا ا١٧ْٔ ث١٧ٔ افواْن٦ٙ ٦ؿ١ٓٗ٘ ثؤعو ّٟو٤. ٦٠غ١ى ْٓغٗؿ٧خ أ٘ رَزجلِ  ا١ْٗظه٧ٙ

 ٖٙ أكاء ٠اعجبرٟٕ اْل٧ٛ٦خ ن٥ أ٠يبرٟب. ا١ْٗظه٧ٙؾ٣ٓ ١ٖانًخ ُٖزت اْؿّٗ اْٗقزٔ، ٖؽ ر٧ُٗٙ 

ا٘  ا١ْٗظمٮ ٦غ١ى رْك٧ّ  .1  رْك٧ٯً نؿ٧ٓ ًب أَضو ٖٙ صٗب٥ٚ ٍبؾبد ن٥ ا١٧ْٔ ا١ْاؽل، اما اؾزٗلد اْغٗؿ٧خ اْٗؿ٧به ا٥ٖ١٧ْ، أ٠ أَضو ٖٙ صٗب

ثؾ٧وش ٮ ري٦ول ؾوٙ  هٖٚوب٘،٠أهثؿ٧ٙ ٍبؾخ ن٥ ا٪ٍج١ؼ، اما اؾزٗلد اْٗؿ٧به ا٪ٍج١ؾ٥. ٠رقه٘ ٍبؾبد اْؿّٗ اْهؿ٧ٓخ فٯِ ّٟو 

 ( ٍبؾبد ن٥ ا١٧ْٔ أ٤ صٯص٧ٙ ٍبؾخ ن٥ ا٪ٍج١ؼ. 6ٍذ )

 ٧خ. ٪ٖبَٙ ؾٟٕٗٓ ٠اٖٚوانٟٕ ٖٟٛب ن٥ ا١ْٗاؾ٧ل اْٗؾلكح اْز٥ رًوهٞب ٠رؾلكٞب اْغٗؿ ا١ْٗظه١ُ٦ٙ٧٘ ؽ١ٚه  .2

أَضو ٖٙ فٌٗ ٍوبؾبد ٖززب٧ْوخ ك٠٘ نزوواد ْٓواؽوخ ٠اْٖوٯح  ا١ْٗظمرٛػٕ ٍبؾبد اْؿّٗ ٠نزواد اْواؽخ فٯِ ا١٧ْٔ ثؾ٧ش ٮ ٦ؿّٗ  .3

نو٥ ُٖوب٘ اْؿٗوّ أَضوو ٖوٙ  ا١ْٗظوم٠اْطؿبٔ ٮ رًّ ؾٙ ٖٚم ٍبؾخ ن٥ اْٗوح ا١ْاؽلح فٯِ ٖغ١ٗؼ ٍبؾبد اْؿّٗ، ٠ثؾ٧ش ٮ ٦جًو٣ 

 ١ٔ ا١ْاؽل. اؽل٢ ؾْوح ٍبؾخ ٖزٖٓخ ن٥ ا٧ْ

 ٦غ١ى ْٓغٗؿ٧خ ؾلٔ اْز٧ًل ثبَْبؾبد اْٗؾلكح ن٥ اْهًواد اَْبثًخ ن٥ اْؾبٮد اْزب٧ْخ: .4

١٘ ا١ْٗظهوأؾٗبِ اْغوك ا٤١َْٛ ٠اؾلاك ا٧ْٗيا٧ٚخ ٠اْزٖه٧خ ٠يهوّ اْؾَوبثبد، ثْووٛ أٮ ٦ي٦ول ؾولك ا٪٦وبٔ اْزو٥ ٦ْوزكّ ن٧ٟوب  - أ

ب ن٥  ًٖ  اَْٛخ.أَضو ٖٙ اْٗلح اًْٗوهح ْٓؿّٗ ا٥ٖ١٧ْ ؾٙ صٯص٧ٙ ١٦

 ْٚؤ ؾٛٝ أ٠ ْزٯن٥ فَبهح ٖؾًًخ. اما َب٘ اْؿّٗ ْٗٛؽ ٠ي١ؼ ؽبكس فطو أ٠ إٯػ ٖب - ة

 اما َب٘ اْؿّٗ ثًٖل ١ٖاعٟخ ٙكٜ ق٧و ؾبك٤ ن٥ اْؿّٗ. - د

 ا٪ؾ٧بك ٠ا١ْٗإٍ ٠اْٗٛبٍجبد ا٪فو٢ ٠ا٪ؾٗبِ ا٧ٍٗ١ْٗخ اْز٥ رؾلك ثًواه ٖٙ ا١ْى٦و.  - س
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 قىاػذ انحعىر والاَصزاف

 :(32يادج )

اٮْزويأ اُْبٖوّ ثَوبؾبد اْؿٗوّ ٠اْول٠أ ؽَوت اْٛػوبٔ ا١ْٗٙو١ؼ، ٠أ٘ أ٤ روؤف٧و أ٠ رًٖو٧و نو٥ اْز٧ًول ثؤٚػٗوخ  اْٗو١ظه٧ٙؾ٣ٓ ع٧ٗوؽ  .1

 ٍبؾبد اْؿّٗ ٠اْل٠أ ٦ؿُوِّٗ ٕبؽجٝ ْٓؿ١ًثبد ا١ْٖٛٗٓ ؾ٧ٟٓب ن٥ ٮئؾخ اْٗقبْهبد ٠اْغياءاد.

ٝ، أ٠ اْو٣ اْك٧وبة ١ْيوذ يٖو٧و فوٯِ اْول٠أ، ٠عوت ؾ٧ٓوٝ اؾوٯٔ ا٣ْ اْزؤفو نو٥ اْؾٚو١ه اْو٣ ُٖوب٘ ؾٗٓو ا١ْٗظمن٥ ؽبْخ اٙطواه  .2

هئ٧َٝ اْٗجبّو َٖجًًب ثب٪ٖو، ٦٠ؿ١ك ْٓوئ٧ٌ اْٗجبّو اْؾى ن٥ يج١ِ أ٠ هن٘ اْطٓت، ٠مٍْ ٠نًًب ًْٗزٚو٧بد اْؿٗوّ ٠ٖٛط٧ًوخ ا٪ٍوجبة 

 اْٗؿ٥ٛ. ا١ْٗظماْز٥ ٦ؿوٟٙب 

ّ ًٖبثٟٓوب رؤفوٞب أ٠ قبة ن٧ٟب، ثبْؿٗوّ َْوبؾبد اٙوبن٧خ ٮ ٦ؾٖو رؿ٦١٘ اَْبؾبد اْز٥ ا١ْٗظم٦ؾى ْٓوئ٧ٌ اْٗجبّو أ٘ ٦طٓت ٖٙ  .3

 ؾ٣ٓ ثلِ ٍبؾبد اٙبن٧خ.

)أ٠ اَْغّ اْٗؿل ْٟنا اْكووٗ(، أ٠  اْجٖٗخ ٟيحأعاصجبد ؽ١ٚهٕٞ ا٣ْ ؾٟٕٗٓ ٠اٖٚوانٟٕ ٖٛٝ ّق٧ٖ ًب ث١اٍطخ  ا١ْٗظه٧ٙؾ٣ٓ ع٧ٗؽ  .4

 أ٦خ ٛو٦ًخ أفو٢ رطجًٟب اْغٗؿ٧خ ٬صجبد اْل٠أ.

آفو ٖٟٗب َبٚذ ا٪ٍجبة، ٠اما صجذ ي٧بٖٝ ثنٍْ ن١ُ٧َ٘ ؾوٙوخ  ١ٖظماصجبد ؽ١ٚه أ٠ اٖٚوال أ٤  ١ٖظم٦ُٗٛؽ ٖٛؿًب ثبرًب ؾ٣ٓ أ٤  .5

 ْٓؿًبة ا١ْٖٛٗٓ ؾ٧ٓٝ ن٥ ٮئؾخ اْٗقبْهبد ٠اْغياءاد. 

ك٤ رُوواه ظوبٞوح اْزوؤفو ؾوٙ ا٪٣ْ٠ ٠ٖب نو١و، ٦٠وئ كي٧ًخ ؾْو اْق٦ٌٗزٕ اؽزَبة اْزؤف٧و ؾٙ ١ٖؾل اْلف١ِ ا٣ْ اْؿّٗ اؾزجبهًا ٖٙ  .6

 ؾٗٯً ثؤؽُبٔ ٮئؾخ اْٗقبْهبد ٠اْغياءاد.  ا١ْٗظم١ٖاؾ٧ل اْؾ١ٚه ا٣ْ نوٗ اْغياء ؾ٣ٓ 

 ٦ؿزجو اٮٖٚوال يجّ ٟٚب٦خ اْل٠أ ك٠٘ ام٘ َٖجى ٖقبْهخ رؿُوِّٗ ٕبؽجٟب ْٓغياء ؾٗٯً ثؤؽُبٔ ٮئؾخ اْٗقبْهبد ٠اْغياءاد.  .7

اْوو٣ ١ٖايووؽ اْغٗؿ٧ووخ أ٠ ثًووبإٜ ن٧ٟووب فووبهط أ٠يووبد اْوول٠أ اٮ اما ايزٚووذ ٖٖووٓؾخ اْؿٗووّ مْووٍ ٠ثؿٓووٕ اْوووئ٧ٌ  ا١ْٗظوومٮ ٦غوو١ى كفوو١ِ  .8

 اْٗجبّو. 

 اٮٖزضبِ ْٓزهز٧ِ ٖز٣ ٛـُٓت ٖٛٝ مٍْ. ا١ْٗظمؾ٣ٓ  .9

 انؼـًم الإظافٍ

 (:33يادج )

ٖوٙ ره١ٙوٝ اكاهح اْغٗؿ٧وخ نو٥ ٞونا اْْوؤ٘، ٦٠جو٧ٙ ن٧وٝ ٦ٖله اْز٧ُٓم ْٓؿّٗ ا٬ٙبن٥ َزبثخً ٖٙ ٖلهاء ا٬كاهاد ث١ٗانًخ اْٗل٦و اْزٛه٧ن٤ أ٠ 

لَت ا٪عو ا٬ٙبن٥ ٠نًًب ْٛػبٔ اْؿّٗ اَْؿ١ك  ٤.ؾلك ٍبؾبد اْؿّٗ ا٬ٙبن٧خ اْز٥ ٦ؿٟٗٓب ا١ْٗظم اُْٗٓم ٠ؾلك ا٪٦بٔ اْٯىٖخ ْنٍْ، ٦٠ؾُزل
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 والإجاساخ انزسًُح، انؼؽلاخ

 انًزظُح وانزاحح انسُىَح،

 انؼؽلاخ انزسًُح

 :(34يادج )

، ٠اْز٥ ٦ؾلك اْجْو٦خ ا١ْٗاهكاْؾى ن٥ اعبىح ثؤعو َبّٖ ن٥ ا٪ؾ٧بك ٠اْٗٛبٍجبد اْز٥ ٦ٖله ثزؾل٦لٞب يواه ٖٙ ٠ى٦و  ١ٖظمُّْ 

 ْٓغٗؿ٧خ.  اْزٛه٧ن٤ اْٗل٦و١ٖاؾ٧ل ثلئٟب ٠اٚزٟبئٟب 

 ِ ٞنٜ اْؿطّ. اْلائ٧ٗٙ ٠اْٗئيز٧ٙ اْن٦ٙ ٦زٕ كنؽ ه٠ارجٟٕ ّٟو٦ ًب ٍبه٦خ اْٗهؿ١ِ فٯ ا١ْٗظه٧ٙرج٣ً ه٠ارت ٠ثلٮد  .1

 ٦زٕ ا٬ؾٯ٘ ؾٙ أ٦بٔ اْؿطّ ٠ا٪ؾ٧بك اْو٧ٍٗخ يجّ ؽ١ِٓ ١ٖؾلٞب ثؿلح أ٦بٔ.  .2

 الإجاساخ انسُىَح

 :(35)يادج 

ؤ،( 21) ٖلرٟباعبىح ٦١ٍٛخ أ٠ِ فٌٗ ١ٍٛاد ْٟٕ  ن١٥٘ ثبْغٗؿ٧خ ا١ْٗظه٦َزؾى  .1 ًٖ  ا٦١َْٛخ اٮعبىح ر١ُ٘ اَْبكٍخ اَْٛخ ٠ٖٙ ١٦

 ١ٍٛاد اْقلٖخ ثؤعو َبّٖ ؽَت ا٧َْبٍبد اْٗزجؿخ. ؾٙ َّ ٍٛخ ٖٙ ١٦ٖبً ( 32) ْٗلح

اْٗو١اهك اْجْوو٦خ ثوٚبٖغًوب رؾولك ن٧وٝ ٖولح  يَوٕرٚؽ َّ اكاهح ن٥ ثلا٦خ َّ ٍوٛخ ثٛوبءً ؾٓو٣ رًو٦وو ا٬عوبىاد اَْٗوزؾًخ اْون٤ رؿولٜ  .2

ؾوى ٬كاهح اْغٗؿ٧وخ اْٗؿ٧ٛو٧ٙ نو٥ ٞونٜ ا٬كاهح. ٦٠ اْٗو١ظه٠ٙ٧ربه٦ـ اٍزؾًبيٟب، ٠مٍْ ثؿل ا١ْي١ل ؾ٣ٓ هأ٤  ١ٖظما٬عبىح ُّْ 

ب أ٠ رؤف٧وًا ٛجًًب ًْٗز٧ٚبد ٠ٖٖٓؾخ اْؿّٗ.  ١ْٗٓظمأ٘ رك٧و ١ٖؾل ا٬عبىح اَْٗزؾًخ  ًٗ  رًل٦

أ٘ ٦زٛبىِ ؾٙ اعبىرٝ ا٦١َْٛخ ثًٗبثّ أ٠ ثول٠٘ ًٖبثوّ، ٦٠غوت أ٘ ٦زٗزوؽ ثٟوب فوٯِ ٍوٛخ اٍوزؾًبيٟب، ٦٠غو١ى ْوٝ  ١ْٗٓظمٮ ٦غ١ى  .3

 ث١ٗانًخ اكاهح اْغٗؿ٧خ رؤع٧ّ اعبىرٝ ا٦١َْٛخ أ٠ أ٦بٔ ٖٟٛب َْٓٛخ اْزب٧ْخ نًٜ.

عويء ٖٛوٝ اْو٣ اؽول٢ اْؿطوٯد أ٘ ٦زٗزؽ ثو٧ٕل اعبىرٝ اَْٗزؾًخ ؾ٣ٓ كنؿزو٧ٙ أ٠ أَضوو، أ٠ ٙوٕ ٞونا اْوٕو٧ل أ٠  ١ْٗٓظم٦غ١ى  .4

 اْو٧ٍٗخ اْٗؿزٗلح ْٓغٗؿ٧خ، ّوٛ ١ٖانًخ هئ٧َٝ اْٗجبّو ٠اؾزٗبك اْٗل٦و اْزٛه٧ن٤. 

 ؾٛل ي٧بٖٝ ثب٬عبىح ايواهًا ١٦ٙؼ ن٧ٝ ربه٦ـ ثلء ا٬عبىح ٠ؾ١ٛا٘ اُْٗب٘ اْن٤ ٥ًٚ٦ ن٧ٝ اعبىرٝ. ا١ْٗظم١ُ٦يؽ  .5

ب ١ْٗٓظمرلنؽ اْغٗؿ٧خ  .6 ًٖ  ا٧ًْبٔ ثٟب ٠نى آفو أعو ٦زًبٙبٜ.ؾٛل  أعوٜ ٖلح ا٬عبىح ا٦١َْٛخ ًٖل

ا٧ًْبٔ ثبعبىرٝ ا٦١َْٛخ فٯِ ٍٛخا ٖب ثَجت ٙكٜ اْؿٗوّ أ٠ ٛج٧ؿزوٝ، ٠ثٛوبءً ؾٓو٣ ٛٓوت ٖوٙ هئ٧َوٝ  ١ْٗٓظمن٥ ؽبْخ ؾلٔ اَْٗبػ  .7

٥ ؽبْخ اٍزؾًبيٝ ن ١ْٗٓظم١ٖ٠انًخ اْٗل٦و اْزٛه٧ن٤، ٦ؾى ْٝ اْزٗزؽ ثٟب ن٥ اَْٛخ اْزب٧ْخ، ثب٬ٙبنخ ا٣ْ اعبىح رٍٓ اَْٛخ. َٗب ٦ؾى 

 ٦زؿبهٗ ٮ ثٗب ،زٟبْزنَوح ٍهو، ٠ؾلٔ رُٗٛٝ ٖٙ اٍزقلاٖٟب ٚز٧غخ ْنٍْ، اٍزٯٔ ثلِ ًٚل٤ ْزنَوح اَْهو ؽَت ا٪ٍؿبه اَْبئلح ٠ي

 .اَْؿ١ك٤ اْؿّٗ ٚػبٔ ٖؽ

 ا١ْٗظوم٠اٍوزلؾبئٝ ْٓؿٗوّ، اما ايزٚوذ ٖٖوٓؾخ اْؿٗوّ مْوٍ. ٠ؾٓو٣  ١ْٗٓظومْٓغٗؿ٧خ اْؾى ن٥ يطؽ ا٬عبىح ا٦١َْٛخ ا١ْٛٗٗؽخ  .8

اٮٖزضبِ ْٟنا اْطٓت ٠اٮْزؾبو ثؿٗٓٝ ن٥ اْزبه٦ـ اْن٤ ٦ؾلكٜ ٛٓت اٮٍزلؾبء، ثْوٛ ر٧ُٗٛٝ ٖٙ اٍزؿٗبِ اْو٧ٕل اْٗزجًو٥ ْوٝ ٖوٙ 

ٍُزلؾ٥ ٖٙ أعٟٓب ن٥ ٚهٌ اَْٛخ أ٠ ن٥ اَْٛخ اْز٥ ر٧ٟٓب. ٠رزؾّٗ اْغٗؿ٧خ ن٥ ٞونٜ اْؾبْوخ اْٛهًوبد  اعبىرٝ ثؿل ى٠اِ ا٪ٍجبة اْز٥ ا

 ٚز٧غخ ؾ١كرٝ ٖٙ اعبىرٝ ٠٠نًًب ْٗب رواٜ ا٬كاهح اْزٛه٧ن٦خ ْٓغٗؿ٧خ.  ا١ْٗظماْز٥ ٦زُجلٞب 

ن٥ ؾٗٓٝ ن٥ ا١ْٗؾل اْٗؾولك ْٟٛب٦وخ ا٬عوبىح، ٠ٮ ٦غو١ى ْوٝ رًول٦ٕ أ٠ روؤف٧و أ٠ اْكوبء أ٠ رًٖو٧و أ٠ يطوؽ  ا١ْٗظم٦غت أ٘ ٦ز١اعل  .9

 ٧ٟب اٮ ثؿل ١ٖانًخ هئ٧َٝ اْٗجبّو ٠ؽَت ٖب رَٗؼ ثٝ ظو٠ل اْؿّٗ. ا٬عبىح ا١ْٗانى ؾٓ

، نو٥ ؽبْوخ ؾولٔ اْوزُٗٙ ٖوٙ اْؿو١كح نو٥ ا١ْيوذ اْٗؾولك، اثوٯـ هئ٧َوٝ اْٗجبّوو ثبْٟوبرم أ٠ اْهوبٌَ أ٠ اْجو٦ول ا١ْٗظوم٦غت ؾٓو٣  .12

 ا٬ُْزو٥ٚ٠ أ٠ أ٦خ ٧ٍ٠ٓخ أفو٢ ٖٛبٍجخ رًجّ ثٟب اكاهح اْغٗؿ٧خ. 

اْؿّٗ يجّ اٍزؿٗبْٝ ْو٧ٕل اعبىرٝ اَْٗزؾًخ، ٦ؾى ْوٝ اْؾٖو١ِ ؾٓو٣ أعوو ٞونٜ ا٬عوبىح ا٠ أعوو ا٬عوبىح  ا١ْٗظمن٥ ؽبْخ روٌ  .11

 ؾٙ أعياء اَْٛخ ثَٛجخ ٖب يٚبٜ ٖٟٛب ن٥ اْؿّٗ.
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 الإجاساخ انًزظُح

 :(36يادج )

ؾٙ ؾٗٓٝ أ٠ ؾلٔ يلهرٝ ؾ٣ٓ ٖيا٠ْخ اْؿّٗ ثَجت ٖوٙٝ أ٠ إبثزٝ ثؾبكس ّق٧ٖ ًب. أٖوب  ا١ْٗظمرؿ٥ٛ ا٬عبىح اْٗو٧ٙخ ق٧بة  .1

 ن٥ اْؾ١ِٖ ؾ٣ٓ اعبىح ٖو٧ٙخ.  ١ْٗٓظمنٯ ٦زورت ؾ٧ٓٝ أ٤ ؽى  ا١ْٗظمٖوٗ أؽل أنواك ؾبئٓخ 

اثٯـ هئ٧َٝ اْٗجبّو ن٥ أيوة ٠يذ ُٖٗٙ ؾٙ أ٤ ؾبهٗ ٕؾ٥ ٦ٗٛؿٝ ٖٙ ٖٗبهٍوخ ؾٗٓوٝ أ٠ ٦وئصو ؾٓو٣ ٍوٯٖخ  ا١ْٗظمؾ٣ٓ  .2

 ٙ ؽبعزٝ ْٓؾ١ِٖ ؾ٣ٓ اعبىح ٖو٧ٙخ.أكائٝ، ٠ؾ

 اْن٤ ٦ضجذ ٖوٙٝ اْؾ١ِٖ ؾ٣ٓ اعبىح ٖو٧ٙخ ٖزٖٓخ فٯِ اَْٛخ ا١ْاؽلح ؾ٣ٓ اْٛؾ١ اْزب٥ْ:  ا١ْٗظم٦َزؾى  .3

ب ا٪٣ْ٠ ثؤعو َ - أ ًٖ  بّٖ.اْضٯص١٘ ١٦

ب اْزب٧ْخ ثضٯصخ أهثبؼ ا٪عو.  - ة ًٖ  اَْز١٘ ١٦

ب اْز٥ ر٥ٓ مٍْ ثل٠٘ أعو.  ا - د ًٖ  ْضٯص١٘ ١٦

ب ١ْٗٓظماما اٍزٗود ا٬عبىح اْٗو٧ٙخ  .4 ًٖ ك٠٘ ّهبئٝ ثزٖو٦ؼ ٖٙ اْغٟخ اْطج٧خ اْٗؿزٗلح  ٖزٖٓخ أ٠ ٖزًطؿخ ٖلح ٖبئخ ٠ؾْو٦ٙ ١٦

 . اْغٗؿ٧خ ٠نى اْٛػبٔ ٖٙ اْغٗؿ٧خ نبٚٝ ٦زٕ اٟٚبء فلٖزٝ ٖٙ

٦ؾى ْٗٙ ٦ٖبة ثَجت اْؿّٗ ٠ن٥ أصٛبئٝ اْؾ١ِٖ ؾ٣ٓ اعبىح ٖو٧ٙخ ثؤعو َبّٖ ١ٛاِ نزوح اْؿٯط اْزو٥ ٦ؾولكٞب اْطج٧وت. نوبما  .5

 ٕ ّهبإٜ أ٠ رضجذ ؾبٞزٝ أ٠ ٦ز١ن٣.ىاكد نزوح اْؿٯط ؾٙ ٍزخ أّٟو ٦لُنؽ ْٝ ٖٚم ا٪عو نًٜ ؽز٣ ٦ز

لَت أ٦بٔ ا٬عبىاد ثب١٧ْٔ اْز٥ٗ٦١ً ٧ْ٠ٌ ثؤ٦بٔ اْؿّٗ .6 ٟٚب٦خ ا٪ٍج١ؼ اْز٥ رًؽ فٯِ نزوح ا٬عبىح اْٗوٙو٧خ عويءًا  أ٦بٔ، ٠رؿزجو رؾُزل

 ٖٙ ا٬عبىح.

اْغٗؿ٧خ. ٠رؿزجو ا٬عوبىح اْٗوٙو٧خ  اْٖؾ٥ ْل٢أ٠ اْٗوعؽ اصجبد ٖوٙٝ ث١ٗعت رًو٦و ٛج٥ ٖٙ اْطج٧ت اْٗؿزٗل  ا١ْٗظمؾ٣ٓ  .7

ق٧و اْٗلؾ١ٖخ ثزًو٦و ٛج٥ ٖؿزول ثٝ اعبىح ق٧وو ٖلن١ؾوخ ا٪عوو. ٦٠ُٗوٙ ٠نًًوب ْزًول٦و اَْٗوئ٧ْ٠ٙ نو٥ اْغٗؿ٧وخ اؾزجبهٞوب ق٧بثًوب 

 ٖزؿٗلًا، ٠ارقبم ا٬عواءاد اْزؤك٦ج٧خ اْٗٛبٍجخ ٠نًًب ْٗب رًز٧ٚٝ أؽُبٔ ٮئؾخ اْٗقبْهبد ٠اْغياءاد. 

ًبؾلح أؾٯٜ ؽبٮد اْك٧بة اْقبٕوخ اْٛبرغوخ ؾوٙ اْٗووٗ اْجَو٧ٜ أ٠ ا٬عٟوبك، ٠اْزو٥ ٦ًوٞوب َٖوجًًب اْووئ٧ٌ اْٗجبّوو ٦َُزضٛل٣ ٖٙ اْ .8

 ، ؾ٣ٓ أٮ ٦زؿل٢ مٍْ اْك٧بة ٖلح ١٦ٔ ؾّٗ ٠اؽل ن٥ اْٗوح ا١ْاؽلح. ١ْٗٓظم

 اْٗؿ٥ٛ.  ا١ْٗظمرؾُهلع َبنخ اْزًبه٦و ٠اْْٟبكاد اْطج٧خ ثُّ ٍو٦خ ن٥ ٖٓم  .9

وه٥ ٖوٙ ٖوٙوٝ ٠إٔوجؼ  ١ْٗٓظمٮ ٦َُٗؼ  .12 ُّ اْٗو٦٘ أ٘ ٦جبّو ؾٗٓٝ اٮ اما يوه ٛج٧ت اْغٗؿ٧خ أ٠ اْٗوعؽ اْٖؾ٥ اْٗؿزٗول أٚوٝ 

 يبكهًا ؾ٣ٓ ٖجبّوح ؾٗٓٝ، ٠أٚٝ ٮ فطو ؾ٧ٓٝ ٖٙ أكاء اْؿّٗ ٠ٮ ٙوه ٖٛٝ ؾ٣ٓ ٖقبْطخ ىٖٯئٝ ن٥ اْؿّٗ.

 الإجاساخ انخاصح

 :(37يادج )

 اْؾ١ِٖ ؾ٣ٓ اعبىح ثؤعو َبّٖ ن٥ اْؾبٮد اْزب٧ْخ: ١ْٗٓظم٦ؾى 

 أ٦بٔ ؾٛل ى٠اعٝ. فَٗخ .1

 صٯصخ أ٦بٔ ن٥ ؽبْخ ٠ٮكح ١ْ١ٖك ْٝ. .2

  فَٗخ أ٦بٔ ن٥ ؽبْخ ٠نبح ى٠عزٝ أ٠ أؽل أ١ْٕٝ أ٠ نو٠ؾٝ. ٠ْٓغٗؿ٧خ اْؾى ن٥ ٛٓت ا١ْصبئى اْز٥ رئ٦ل ٞنٜ اْؾبٮد. .3

 الإجاسج الاظؽزارَح

 :(38يادج )

ث١ٗانًخ اكاهح اْغٗؿ٧خ اْؾ١ِٖ ؾ٣ٓ اعبىح ثل٠٘ أعو ٦٠زهى اْطونب٘ ؾ٣ٓ رؾل٦ل ٖلرٟب. ٦٠ؿل ؾًل اْؿّٗ  ١ْٗٓظم٦غ١ى  .1

ب، ٖب ْٕ ٦زهى اْطونب٘ ؾ٣ٓ فٯل مٍْ.  ًٖ  ١ٖي١نًب فٯِ ٖلح ا٬عبىح ن٧ٗب ىاك ؾٙ ؾْو٦ٙ ١٦

 ،ٓخ ٠ن٥ أيوة ٠يذ ُٖٗٙاْٗزك٧ت َْجت ٛبهة اثٯـ هئ٧َٝ اْٗجبّو ؾٙ ٍجت ق٧بثٝ، ٠مٍْ ثؤٍوؼ ٧ٍ٠ ا١ْٗظمؾ٣ٓ  .2

 ت ٠ؽبْذ ك٠٘ ؽ١ْٖٝ ؾ٣ٓ ام٘ َٖجى.٦٠ٛجك٥ أ٘ ٦زٚٗٙ ا٬ثٯـ ّوؽًب ٫ٍْجبة اْز٥ اٙطورٝ ا٣ْ اْزك٧
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2018  @ مركز نماء التميز للاستشارت الإداريةاعداد  1هيٕ ا٬ٕلاه:   

 الإجاسج انذراسُح

 :(39يادج )

اْن٤ ٦زبثؽ رله٦جٝ أ٠ رؾ٧ٖٓٝ اْؿ٥ٗٓ اعبىح ثؤعو َبّٖ ١ٛاِ ٖلح اٮٖزؾبٚبد، ٠مٍْ ٠نى  ا١ْٗظم٦غ١ى ْٓغٗؿ٧خ أ٘ رٗٛؼ  .1
 اْْو٠ٛ اْزب٧ْخ: 

 ثبْٗئٍَخ اْزؿ٧ٗ٧ٓخ أ٠ اْزله٦ج٧خ ث١ٗانًخ اكاهح اْغٗؿ٧خ. ا١ْٗظمأ٘ ١ُ٦٘ اْزؾبو  - أ

ٖٙ اْٗئٍَخ اْزؿ٧ٗ٧ٓخ اْٗؿ٧ٛخ ٦ه٧ل ٖب ٦ه٧ل اٚزَبثٝ ٪ؽل اْٗؿبٞل أ٠ اْغبٖؿبد، ٠عل٠ٮً ه٧ٍٗ بً ٖٖليًب  ا١ْٗظمأ٘ ٦ًلٔ  - ة
 ؾٙ أ٦بٔ ١ٖ٠اؾ٧ل اٮٖزؾبٚبد.

 ( ٖٙ ٚػبٔ اْؿّٗ. 115) ٖبكحبٔ أ٘ ١ُ٦٘ أكاء اٮٖزؾب٘ ؾٙ ٍٛخ ق٧و ٖؿبكح ٠نى أؽُ - د

اْن٤ ٦و٦ل ٖزبثؿخ كهاٍزٝ ٠اْك٧بة ْٗلح ٦١ٛٓخ ٮ ري٦ل ؾٙ ٍٛز٧ٙ اْؾ١ِٖ ؾ٣ٓ اعبىح كها٧ٍخ ك٠٘  ا١ْٗظم٦ُٗٙ أ٘ ٦طٓت  .2
 ثز٧ٕ١خ ٖٙ هئ٧َٝ اْٗجبّو ١ٖ٠انًخ ا٬كاهح اْزٛه٧ن٦خ ْٓغٗؿ٧خ.  هارت، ٠مٍْ

 إجاسج انحج

 :(41يادج )

ب، ثٗب ن٧ٟب اعبىح ؾ٧ل  ١ْٗٓظم .1 ًٖ اْؾى ن٥ اْؾ١ِٖ ؾ٣ٓ اعبىح ثؤعو ٮ رًّ ٖلرٟب ؾٙ ؾْوح أ٦بٔ ٠ٮ ري٦ل ؾٙ فَٗخ ؾْو ١٦
 ، ٠مٍْ ٪كاء نو٦ٚخ اْؾظ ْٗوح ٠اؽلح ١ٛاِ ٖلح فلٖزٝ ثبْغٗؿ٧خ. ٣ا٪ٙؾ

 يل أ٣ٖٚ ن٥ اْؿّٗ ْل٢ اْغٗؿ٧خ ٍٛز٧ٙ ٖزٖٓز٧ٙ ؾ٣ٓ ا٪يّ. ا١ْٗظم٦ْزوٛ ٮٍزؾًبو ٞنٜ ا٬عبىح أ٘ ١ُ٦٘  .2

 ٞنٜ ا٬عبىح ٦١ٍٛ ًب. اْن٦ٙ ٦ُٗٛؾ١٘  ا١ْٗظه٧ْٙٓغٗؿ٧خ ؽى رٛػ٧ٕ ٖٛؼ ٞنٜ ا٬عبىح ثٗب ٮ ٦قّ ثبٚزػبٔ ٧ٍو اْؿّٗ، ٠رؾل٦ل أٍٗبء  .3

 ٦وقت ن٥ أكاء نو٦ٚخ اْؾظ رًل٦ٕ ٛٓجٝ اْقبٓ ثنٍْ ْوئ٧َٝ اْٗجبّو يجّ ّٟو ٖٙ ثلا٦خ اْؾظ.  ١ٖظم٦ز١عت ؾ٣ٓ َّ  .4

 الإجاساخ أحكاو ػايح فٍ

 (:41يادج )

ن٥ ٞنا اْهّٖ، ١ٍاء َب٘ مٍْ ثؤعو  ؾ٧ٟٓباعبىح ٖٙ ا٬عبىاد ا١ْٖٛٗٓ أ٘ ٦ؿّٗ ْل٢ أ٦خ عٟخ أصٛبء رٗزؿٝ ثؤ٦خ  ١ْٗٓظمٮ ٦َُٗؼ 

اْؾى ن٥ ؽوٖبٚٝ ٖٙ أعوٜ ؾٙ ٖلح ا٬عبىح، أ٠ أ٘ رَزوك ٖٛٝ ٖب كنؿزٝ فبْم مٍْ ١ُ٦٘ ْٓغٗؿ٧خ  ا١ْٗظمأ٘ أ٠ ثل٠٘ أعو، نبما صجذ 

 ْٝ ًْبء مٍْ.
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 نهًىظفٍُ انسُىٌ الأداء تقُُى
 :(42يادج )

١ٞ ؾ٧ٓٗخ كهاٍخ أكاء ا١ْٗظوم ٠ٍو١َٓٝ، ثٟولل ي٧وبً ٖول٢ ٕوٯؽ٧زٝ ْٟٓٛو١ٗ ثؤؾجوبء ا١ْظ٧هوخ  يفهىو تقُُى الأداء:

اْؾب٧ْخ، ٠رًل٦و ٖٯءٖزٝ ْْكّ ٠ظبئم أفو٢. ٦٠ٖٛت ر٧٧ًٕ ا٪كاء ؾ٣ٓ ٖب ١ً٦ٔ ثٝ ا١ْٗظم ٖٙ ٠اعجبد ٠ٖٟبٔ ن٥ ١ٙء اْٖٯؽ٧بد 

اْؿ١اّٖ اْز٥ رَبؾل ؾ٣ٓ رؾ٧ًى أٞلال اْغٗؿ٧خ، ٦٠ٛوزظ ؾٛوٝ فٓوى ٠آَْطبد ا١ْٛٗٗؽخ ْٝ. ٠رُٗٙ أ٧ٗٞخ ر٧٧ًٕ ا٪كاء ن٥ ١َٚٝ ٖٙ إٔٞ 

ُِّٙ ٖٙ ٖؿونخ ع١اٚت اًْو١ح ْول٢ ا١ْٗظوم ْز٧ٗٛزٟوب  اْػو٠ل اْٗٯئٗخ ٮعزناة ا١ْٗظه٧ٙ ا٪َهبء ٠اٮؽزهبظ ثٟٕ. َٗب أ٘ ر٧٧ًٕ ا٪كاء ٦ُٗ

ب ْٗٛؼ اْؿٯ٠اد ٠اُْٗبنآد ٠ ًٍ اْزوي٧بد، ٠ْزؾل٦ل ٖل٢ ؽبعخ ا١ْٗظم اْو٣ روله٦ت ٠ٖؿونخ ع١اٚت اْٚؿم ْٗؿبْغزٟب، ْنٍْ ٦ؿزجو أٍب

 ٖؿ٧ٙ ْزؾ٧َٙ أكائٝ ن٥ اَْٗزًجّ، ٠ٖٙ صٕ هنؽ أكاء اْغٗؿ٧خ َُّ. 

 : (43يادج )

 اْل٠ه٤ ؾٙ ا١ْٗظم ن٥ ٟٚب٦خ َّ ٍٛخ ٖزًٚٗٛب اْؿٛبٕو اْزب٧ْخ:  ا٪كاء٦زٕ اؾلاك رًو٦و 

 اًْٗلهح ؾ٣ٓ اْؿّٗ )اُْهبءح ن٥ اْؿّٗ(. .1

 .ا٦١َْٛخ ا٪ٞلال رؾ٧ًى .2
 ٖؽ هإٍبئٝ ٠ىٖٯئٝ. ٠رؿب١ٌٍٖٓٝٓ ا١ْٗظم  .2

 ا١ْٗاظجخ ٠ٖل٢ اْزياٖٝ ث١ٗاؾ٧ل اْؿّٗ ٠ي١اؾلٜ. .3

 ٖل٢ رؾٗٓٝ ٠رًل٦وٜ َْٓٗئ٧ْ٠خ. .4

  :(44يادج )

 ٦ًُل٧َّٕ أكاء ا١ْٗظم ن٥ اْزًو٦و ثؤؽل اْزًل٦واد أ٠ اْٗؿلٮد ا٨ر٧خ: 

 ا٦٬ٚبػ اْلهعخ اْزًل٦و

 ٦ؿزجو ٖزٗزؿًب ثَٗز٢١ ٦ه١و ٖزطٓجبد ا١ْظ٧هخ ا٪ٍب٧ٍخ. نٗب ن١و 91 ٖٗزبى )ٖزه١و(

ا )عل٦و ثبْضٛبء(  ٦ي٦ل أكاء ا١ْٗظم ؾٙ ٖزطٓجبد ا١ْظ٧هخ ثٖهخ ؾبٖخ. 91 ٖٙ أيّا٣ْ  81 ع٧ل عل ً

 ٦ؿزجو ٖطبثًبً ْٗزطٓجبد ا١ْظ٧هخ. 81 ٖٙ أيّا٣ْ  66 ع٧ل )ؽًى اْٟلل(

 ِ ا٣ْ ؽلٍّ ٖب ٦٠ؾزبط ا٣ْ رله٦ت.ًٖج١ 66ا٣ْ أيّ 51 )يبثّ ْٓزؾ٧َٙ( ًٖج١ِ

 ق٧و ٕبْؼ ْٓؿّٗ ن٥ اْغٗؿ٧خ ٠رُٟٛل٣ فلٖبرٝ. 51ايّ ٖٙ  ٙؿ٧م )ق٧و ٖو٥ٙ(

 :(45)يادج 

٦ؿُوول اْزًو٦ووو ثٗؿونووخ اْوووئ٧ٌ اْٗجبّووو ١ْٗٓظووم، ٦٠ؿُزٗوول ٖووٙ اَْووٓطخ ٕووبؽجخ اْٖووٯؽ٧خ أ٠ ٖووٙ ٦ه١ٙووٝ نوو٥ مْووٍ ١٦٠ٙووؽ نوو٥ ٖٓووم 

 ا١ْٗظم.

 :(46يادج )

ب ٖٙ ربه٦ـ ٠ٙؿٝ ثٗٓم فلٖزٝ، ٦٠ؾى ١ْٗٓظم أ٘ ٦وزػٕٓ ٖوٙ   ًٖ ٦قطو ا١ْٗظم ث١ٖهح ٖٙ اْزًو٦و ن٥ ٧ٖؿبك أيٖبٜ فَٗخ ؾْو ١٦

 ٕٓ ا١ْٖٛٗٓ ؾ٧ٟٓب ن٥ ٞنا اْل٧ّْ.اْزًو٦و ٠نًًب ١ًْاؾل اْزػ
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 :(47يادج )

ث١اٍوطخ ّوقٔ رؾولكٜ ا٬كاهح ٦ُو١٘ ١ٞ ا١ْٗظم اْن٤ ٦زٕ رؾل٦ول أكائوٝ ثٛوبءً ؾٓو٣ رًو٦وو ر٧ًو٧ٕ  انًىظف قُذ انتقُُى:

 ؾبكحً هئ٧َٝ اْٗجبّو، ٦٠ّْٗ مٍْ َٯً ٖٙ ا١ْٗظه٧ٙ رؾذ اٮفزجبه ٠ا١ْٗظه٧ٙ اْٗضجز٧ٙ ثبْغٗؿ٧خ.

  :(48يادج )

ر٧٧ًٕ اْٗوإ٠ً ١ُ٦٘ ٖٙ ؽى هئ٧َوٝ اْٗجبّوو نًوٜ، اٮ نو٥ ؽبْوخ ٕول٠ه يوواه ثقوٯل مْوٍ، ؾٓو٣ أ٘  :تانتقُُىانقائى 

١ً٧ٍٔ ثبْز٧٧ًٕ. ٦٠ؾزهع اًْبئٕ ثبْز٧٧ًٕ ثَغّ فبٓ ٦ل٠٘ ن٧ٝ ٖٯؽػبرٝ اْٟبٖخ ؽ١ِ أكاء ا١ْٗظم ٧ٛٓخ ٍٛخ  ٦ؾلك اًْواه ا١ْٗظم اْن٤

 أ٠ نزوح اْز٧٧ًٕ  ٥ُْ ٦َزؿ٧ٙ ثٝ ؾٛل اْز٧٧ًٕ ٠ؽز٣ ٦ؤر٥ ر٧٧ًٗٝ كي٧ًًب ٠ّبٖٯً ١ٙ١ٖ٠ؾ٧ ًب.

 :(49يادج )

حً اْٗول٦و ا٪ؾٓو٣ ثوب٬كاهح اْزو٥ ٦زجوؽ ْٟوب ا١ْٗظوم ي٧ول ٞو١ اْووئ٧ٌ اْٗجبّوو ْْٓوقٔ اًْوبئٕ ثوبْز٧٧ًٕ )ؾوبك يزاجغ انتقُُى:

 اْز٧٧ًٕ(. ٠ٮ ٦ؾُؤ ٖٙ ؽى اْٗواعؿخ اٮ ن٥ ؽبْخ ٕل٠ه يواه ثنٍْ، ؾ٣ٓ أ٘ ٦ؾلك اًْواه اْْقٔ اْن٤ ١ً٧ٍٔ ثبْٗواعؿخ.

 :(51يادج )

ٖووإ٠ً ١ٞ ١ٗٚمط ٦ؾزو٤١ ؾٓو٣ ثٛو١ك ر١ٙوؼ ع١اٚوت ٦غوت ي٧بٍوٟب نو٥ أكاء  انتقزَز انسُىٌ نتقُُى الأداء:

ل ٖٙ اْٗواعؽ. ٠رؾلك ُّْ ثٛل ٖوٙ اْجٛو١ك ي٧ٗوخ ٖؿ٧ لٗ ؽ ٦٠ؿُز يَّؽ ٖٛٝ، ٦٠وُاعل ٛوخ رؾولك ٖؿ٧ٙ، ٠ٞنا ا١ْٗٛمط ٫ُٗ٦ ث١اٍطخ اًْبئٕ ثبْز٧٧ًٕ ١ُ٦٠ل

٦َوزؾًٝ ن٥ ١ٙئٟب ٖل٢ اْلهعخ اْز٥ ٦َزؾًٟب اْٗوإ٠ً ثبَْٛجخ ْٓجٛل، ٠رؾلك ن٥ ٟٚب٦خ اْزًو٦و اْلهعخ ا٧ُْٓوخ أ٠ اْزًول٦و اْٟٛوبئ٥ اْون٤ 

 ا١ْٗظم اْن٤ ١٦ٙؽ ؾٛٝ اْزًو٦و.

 ػُاصز تقُُى الأداء

 :(51يادج )

٦زؤصو أكاء ا١ْٗظه٧ٙ ثبْؿل٦ل ٖٙ اْؿٛبٕو ا١ْٛؾ٧خ ٠ا٧ُْٗخ اْز٥ ٦ٓئ رؾل٦ولٞب  ؽزو٣ ٦زَو٣ٛ ر٧ًو٧ٕ أكاء اْٗو١ظه٧ٙ ؾٓو٣ أنٚوّ ٠عوٝ ٖوٙ 

اْٖوؿ١ثبد، ٠مْوٍ ُْضووح اْؿٛبٕوو ا١ْٛؾ٧وخ )ٕوؿجخ ا٧ًْوبً( اْليخ ٠اْهبؾ٧ٓخ. ١٦٠اعوٝ ٖوٙ ٦ًو١ٔ ثزؾل٦ول ٞونٜ اْؿٛبٕوو ؾوبكحً َض٧وو ٖوٙ 

اْٗئصوح ؾ٣ٓ ا١ْٗظم ؾٛل ي٧بٖٝ ثبٚغبى اَْٗئ٧ْ٠بد اْٗٛبٛخ ثٝ، ٠هقٕ اٮرهبو اْؿبٔ ؾ٣ٓ أ٘ اْز٧٧ًٕ اْٗضب٥ْ ٮ ٦ُٗوٙ أ٘ ٦زؾًوى  ٚػووًا 

٧هخ ٪فو٢ ٠نًًب ْٗزطٓجبد ا١ْظ٧هخ، نب٘ ر٧٧ًٕ ْٖؿ١ثخ ي٧بً اْؿٛبٕو ا١ْٛؾ٧خ، ٠افزٯل ا٪٧ٗٞخ اَْٛج٧خ ْؿٛبٕو اْز٧٧ًٕ ا٧ُْٗخ ٖٙ ٠ظ

ا٪كاء ٦ج٣ً ٙو٠ه٦ ًب ٬ؾطبء ٖئّو ؾبٔ ؾٙ أكاء ا١ْٗظم ْؿلٔ ٠ع١ك ثل٦ّ أنّٚ ٖٛٝ، ٠ٖٗب ٦غؿّ اْز٧٧ًٕ أيوة ٖب ١ُ٦٘ ١ْٓايؽ ٠أفن 

٧وبك ٠اْجؿُول ؾوٙ ا٧ْٗو١ِ ٠اٮٚطجبؾوبد ؾٛبٕو اْز٧٧ًٕ ا١ْٛؾ٧خ ٠ا٧ُْٗخ اْٗٯئٗخ ن٥ اٮؾزجبه، ٠أ٘ ر١ُ٘ َٖوبؾلًا ًْٓوبئٕ ثوبْز٧٧ًٕ ؾٓو٣ اْؾ

 اْْق٧ٖخ ٖب أُٖٙ، ٠رزٓقٔ إٔٞ ؾٛبٕو ر٧٧ًٕ أكاء ا١ْٗظه٧ٙ ن٧ٗب ٥ٓ٦:

 ا٪كاء اْه٥ٛ )اْقجوح اْه٧ٛخ ن٥ ٖغبِ اْزقٖٔ(. .1

 اًْٗلهح ؾ٣ٓ اْؿّٗ.  .2

 ١ٌٍٓ ا١ْٗظم.  .3

 . ٠اُْبه٦يٖب اْْق٧ٖخ .4

 اًْلهح ا٬كاه٦خ  .5

 . (نًٜ ا٧ًْبك٦خ)١ْٓظبئم  ا٧ًْبكح .6
 .اْٗغزٗؿ٧خ اْْٗبهَخ .7

 انًسؤول ػٍ اػتًاد انتقُُى

 :(52يادج )

 ٦ز٣ْ١ ٕبؽت اْٖٯؽ٧خ ا٪ؾ٣ٓ ْٓوئ٧ٌ اْٗجبّو أ٠ ٖٙ ٦ه١ٙٝ اٮؾزٗبك اْٟٛبئ٥ ْز٧٧ًٕ ا٪كاء ٠اٍزقلأ ٚزبئغٝ، ٠ٖٙ ٠اعجبرٝ ٖب ٥ٓ٦: 

 اؾزٗبك رًبه٦و ر٧٧ًٕ ا٪كاء. .1

 زوي٧خ ا١ْٗظه٧ٙ ْٖٗٛت أؾ٣ٓ.ث اْز٧ٕ١خ .2

 اؾزٗبك فطخ رؾ٧َٙ أكاء ا١ْٗظه٧ٙ.  .3

 اْهّٖ ن٥ رػٓٗبد ا١ْٗظه٧ٙ ٖؾّ اْز٧٧ًٕ. .4
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 انًسؤول ػٍ يتاتؼح َتائج انتقُُى

 (: 53) يادج

ّ  ٖٙ اًْبئ٧ٗٙ ثبْز٧٧ًٕ ثٗزبثؿخ رٛه٧ن اًْواهاد اْز٥ رٖله ؾٙ ٕوبؽت اْٖوٯؽ٧خ ثبؾزٗوبك ٚزوبئظ اْز٧ًو٧ٕ اَْوبثى مَوٞوب، ثٗوب نو٥  َ ٔ١ً٦

 مٍْ: 

 ٦زبثؽ َّ يبئٕ ثبْز٧٧ًٕ ٖب ارقنٜ ٕبؽت اْٖٯؽ٧خ ن٥ اؾزٗبك رًبه٦و اْز٧٧ًٕ ٖٙ يواهاد ثْؤ٘ ا١ْٗظه٧ٙ اَْٗئ٧ْ٠ٙ أٖبٖٝ.  .1

 أكاء ا١ْٗظه٧ٙ اَْٗئ٧ْ٠ٙ أٖبٖٝ. ٦زبثؽ َّ يبئٕ ثبْز٧٧ًٕ رٛه٧ن فطٜ رؾ٧َٙ  .2

 يتاتؼح انجىاَة الإجزائُح نُتائج انتقُُى

 : (54) يادج

ا١ْٗاهك اْجْو٦خ رٛػ٧ٕ ؾ٧ٓٗخ رغ٧ٗؽ رًبه٦و ر٧٧ًٕ ا٪كاء، ٠ر١ى٦ؿٟب ؾ٣ٓ ا٪ٛوال اْٗؿ٧ٛخ، ٠ؽهػٟب ن٥ ٖٓهبد  افٖبئ٦٥زبثؽ 

 ا١ْٗظه٧ٙ، ٠ٖزبثؿخ اْغ١اٚت ا٬عوائ٧خ اْٗزؿًٓخ ثبْز٧٧ًٕ، ٠نًًب ْٗب ٥ٓ٦: 

 اٖلاك ا٬كاهاد ٠ا٪يَبٔ ثٛٗبمط رًبه٦و ر٧٧ًٕ ا٪كاء اْل٠ه٦خ ثب٪ؾلاك اْٗٛبٍجخ.  .1

 ِ ٖنَوح ك٠ه٦خ ن٥ ١ٖاؾ٧ل ٖٛبٍجخ َْٓٗئ٧ْ٠ٙ ن٥ رٍٓ اْغٟبد ثْؤ٘ رؾل٦ل ١ٖاؾ٧ل اؾلاك ٠ر٧َٕٓ اْزًبه٦و اْل٠ه٦خ. اهٍب .2

٦زٕ رغ٧ٗؽ اْزًبه٦و اْوثؽ ٠اْٖٛم ٦١ٍٛخ، ر٧ٟٗلًا ٬ؾلاك اْزًبه٦و ا٦١َْٛخ اْز٥ ٦زٕ اؾلاكٞب ؽَت ٖز١ٍطبد اْزًبه٦و ٖٚم  .3

 ا٦١َْٛخ. 

 ا١ْٗاهك اْجْو٦خ.  ي٣َْٕ اْٗواعؿ٧ٙ ْٓٗواعؿخ، صٕ رؿُزٗل ٖٙ اَْٗئ٠ِ اْٗه١ٗ ثنٍْ، ٠رؿُبك ا٣ْ ٦زٕ اهٍبِ اْزًبه٦و ا٦١َْٛخ ا .4

٦زؿ٧ٙ ؾ٣ٓ اكاهح اْقلٖبد اْْٗزوَخ ؾلٔ اَْٗبػ ثبٮٛٯؼ ؾ٣ٓ ٖؾز٦١بد رًو٦و ا٪كاء ا٤١َْٛ ٪٤ ١ٖظم اٮ ثبم٘ َزبث٥ ٖٙ  .5

 ا١ْٗاهك اْجْو٦خ. يَٕ
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2018  @ مركز نماء التميز للاستشارت الإداريةاعداد  1هيٕ ا٬ٕلاه:   

 وانتؽىَز وانتذرَة انتؤهُم

 :(55) يادج

٠نًوب ْول٧ّْ اٮؽز٧بعوبد اْزله٦ج٧وخ كاف٧ٓوبً ٠فبهع٧وبً ثٟولل رطو٦١و َهوبءارٟٕ ٠ٖٟوبهارٟٕ ٠ٖؿوبهنٟٕ  ا١ْٗظه٧ٙؿل اْغٗؿ٧خ ثوٚبٖغبً ْزله٦ت ر

 ٠ر٧ٟئزٟٕ ْزؾّٗ َٖئ٧ْ٠بد أَجو ٠ر٥ْ١ اْٗٛبٕت ا٧ًْبك٦خ ٠ر٧ًل أٍٗبء ٖٙ ٦زٕ رله٦جٟٕ ن٥ اَْغّ اْٗؿل ْٟنا اْكوٗ.

 :(56يادج )

٦ْزّٗ ثوٚبٖظ اْزله٦ت ؾ٣ٓ ا١ًْاؾل ٠اْْو٠ٛ اْز٥ رزجؽ ن٥ اْزله٦ت، ٠ؾ٣ٓ ٖلرٝ ٠ؾلك ٍبؾبرٝ ٠ا١ُْٗٚبد اْزله٦ج٧وخ اْٛػو٦وخ ٠اْؿ٧ٓٗوخ،  

 ٠ٛو٦ًخ اٮفزجبه ٠اْْٟبكاد اْز٥ رٗٛؼ ن٥ ٞنا اْْؤ٘. 

 :(57يادج )

رؿل ن٥ ٞنا اْٖلك ثٟلل رغل٦ل ٠رطو٦١و ٖٟوبهارٟٕ ٠ٖهوب٧ٟٕٞٗ  ٦زٕ رله٦ت ا١ْٗظه٧ٙ رله٦جبً ك٠ه٦بً ن٥ اْلافّ أ٠ اْقبهط ٠نى اْجواٖظ اْز٥

 ٠ر٧ٟئزٟٕ ْز٥ْ١ اْٗٛبٕت ا٧ًْبك٦خ. 

 :(58يادج )

 .أعو ا١ْٗظم ١ٛاِ ٖلح اْزله٦ت أ٠ اٮثزؿبس ٦َزٗو ٕول 

 :(59يادج )

له٦ت ثٖو١هح ٖه٧ولح. ٠ؾٓو٣ ٦غ١ى ْٓغٗؿ٧وخ أ٘ رٟٛو٥ ؾًول اْزوله٦ت اما َْٗوذ ٖوٙ اْٗزولهة ؾولٔ يبث٧ٓوخ أ٠ يولهح ؾٓو٣ اَٗوبِ ثوٚوبٖظ اْزو 

اْطول اْن٤ ٦وقت ن٥ اٟٚبء اْؿًل اثٯـ اْطول ا٨فو ثنٍْ يجّ أٍج١ؼ ؾ٣ٓ ا٪يّ ٖٙ ربه٦ـ اْز١يم ؾٙ اْزوله٦ت. ٦٠غو١ى ْٓغٗؿ٧وخ أ٘ 

 رٓئ اْٗزلهة ثؤ٘ ٦ؿّٗ ْل٦ٟب ثؿل اًٚٚبء ٖلح اْزله٦ت، ٖلح ٮ ري٦ل ؾ٣ٓ ٙؿم ٖلح اْزله٦ت. 

 :(61يادج )

خ ٠ؾ٣ٓ ٖقزٓم َٖز٦١برٟٕ ا١ْظ٧ه٧وخ ٦ٛجكو٥ أ٘ رزوبػ ْٟوٕ نوٕوخ اْزوله٦ت ٠اْزطو٦١و اْٗٛبٍوت اْون٤ ٖوٙ ّوؤٚٝ ر٧ٗٛوخ ع٧ٗؽ ١ٖظه٥ اْغٗؿ٧

ٖؿ١ٖٓبرٟٕ ٠ًّٕ َهبءارٟٕ ٠رطو٦١و يولهارٟٕ ٠ى٦وبكح اُْهوبءح ٠اْهؿب٧ْوخ ْول٦ٟٕ ا٪ٖوو اْون٤ ٦ؾًوى ؾٓو٣ اْٗول٢ اْجؿ٧ول ر٧ٗٛوخ ّوبٖٓخ ٖز١اى٦وخ 

 ؿ٧خ ٠رَزه٧ل ٖٛٝ اْغٗؿ٧خ.ه٥ اْغْٗٓؿ٧ٓٗخ اْزله٦ج٧خ ُْبنخ ١ٖظ
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2018  @ مركز نماء التميز للاستشارت الإداريةاعداد  1هيٕ ا٬ٕلاه:   

 انًىظفٍُ وسجلاخ يهفاخ

 ػهً يهفاخ انًىظفٍُ الاؼلاع

 :(61يادج )

ب ُّْ ١ٖظم ثبْغٗؿ٧خ، ٠مٍْ ثٟلل: اْجْو٦خ ا١ْٗاهك يَٕؿل ٦ ً ٕ  ٖٓهًب فب

 ا١ْٗظه٧ٙ ثبْغٗؿ٧خ.  ٗؿبٖٯداْؾهبظ ؾ٣ٓ اَْٗزٛلاد اْٟبٖخ اْٗزؿًٓخ ث .1

 ١ٍْٟخ ا١ٕ١ِْ ا٣ْ اْٗؿ١ٖٓبد اْٗزؿًٓخ ثب١ْٗظه٧ٙ.  .2

 :(62يادج )

رؾُهع ٖٓهبد ا١ْٗظه٧ٙ ثقياٚخ فبٕخ، ٠ر١ُ٘ ن٥ ؾٟلح ١ٖظم ٦ؾُلَّك ٖٙ ي جّ ٖل٦و اكاهح اْقلٖبد اْْٗوزوَخ، ٖوؽ اْزؤ٧َول ؾٓو٣ ٍوو٦خ 

 ٖكًٓخ. خَبنخ اْٗٓهبد، ٠أ٘ ر١ُ٘ اْقياٚ

 :(63يادج )

 ٖٓم ا١ْٗظم اٮ ٖٙ ي جّ:ٮ ٦َُٗؼ ثبٮٛٯؼ ؾ٣ٓ ٖؾز٦١بد 

 ا١ْٗظم اْٗؿ٥ٛ ثنارٝ. .1

 اْٗل٦و ا٪ؾ٣ٓ ْ٭كاهح اْز٥ ٦ؿّٗ ثٟب ا١ْٗظم. .2

 أ٤ ّقٔ آفو ٖه١ٗ فط٧ ًب ٖٙ ي جّ ا٬كاهح اْؿ٧ٓب ْٓغٗؿ٧خ.  .3

 :(64يادج )

 اْْٗوزوَخ،ؾ٣ٓ اْٗٓم، ٦ًلٔ ا١ْٗظم اْٗؿ٥ٛ أ٠ ٖل٦و ا٬كاهح اْز٥ ٦ؿٗوّ ثٟوب ا١ْٗظوم ٛٓجًوب فط٧ ًوب اْو٣ ٖول٦و اكاهح اْقولٖبد  ْٯٛٯؼ

 .زٍٓ اْطٓجبد٠ْْٗغٌٓ اٮكاهح ٠ٙؽ ٖؿب٧٦و ًْٓج١ِ ٠اْون٘  ،ؾ٣ٓ أ٘ ١٦ٙؼ ن٥ اْطٓت اْكوٗ ٖٙ ٠هاء اٮٛٯؼ ؾ٣ٓ اْٗٓم

 :(65يادج )

، اْجْوو٦خ اْٗو١اهك يَوٕ ْٖوولٮ ٦َُٗؼ ثز٦١ٖو أ٤ َٖزٛل ٖٙ اَْٗزٛلاد ا١ْٗع١كح ن٥ ٖٓم ا١ْٗظم اْٗؿ٥ٛ ك٠٘ ١ٖانًخ فط٧خ ٖوٙ 

 َٗب ٮ ٦َُٗؼ اٛٯيًب اٛٯؼ ا١ْٗظم اْٗؿ٥ٛ ؾ٣ٓ اْزًبه٦و اَْو٦خ ا١ْٗع١كح ن٥ ٖٓهٝ.

 :(66يادج )

خ ؾٓو٣ اْؾبٍوت ا٨ْو٥، ثؾ٧وش رزٚوٗٙ اْٗؿ١ٖٓوبد اْٟبٖوخ ٠اَْٗوزقلٖخ رؾُهع اْٗؿ١ٖٓبد ؾٙ ا١ْٗظه٧ٙ ؾ٣ٓ ٚػبٔ اْٗؿ١ٖٓبد اْْق٧ٖ

ثبٍزٗواه، ٖضّ هيٕ ثطبيخ اصجبد اْْق٧ٖخ، ٠ع١اى اَْوهو ٠روبه٦ـ اْؿًول ٠اْواروت ٠اْٗيا٦وب ٠ا٬عوبىاد ٠اُْٗبنوآد ٠اْغوياءاد ٠ق٧وو 

 مٍْ.

 :(67يادج )

د ا١ْٗظه٧ٙ نًٜ ؾ٣ٓ ا٪ّوقبٓ اَْٗو١ٗػ ْٟوٕ ثبٍوزقلأ ن٥ ؽبْخ اٍزقلأ اْؾبٍت ا٥ْ٨ ٦غت أ٘ ٦ًزٖو اٮٛٯؼ ؾ٣ٓ ٚػبٔ ٖؿ١ٖٓب

 َٓٗخ ٍو أ٠ هٖي ٖو٠ه فبٓ ْٟنا اْكوٗ.
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2018  @ مركز نماء التميز للاستشارت الإداريةاعداد  1هيٕ ا٬ٕلاه:   

 ٍأرقاو انًىظفُ

 :(68يادج )

ب ثٝ  ٪عّ ر٧َّٟ ؾ٧ٓٗخ ؽهع اَْٗزٛلاد ٠إولاه َْوم اْو٠اروت ٠اْٗؿ١ٖٓوبد   .1 ً ٕ ب ٠ظ٧ه٧ ًب فب ًٗ ٦ؿُطل٣ َّ ١ٖظم ثبْغٗؿ٧خ هي

 ا٪فو٢ ؾٙ ا١ْٗظم.

ا١ْٗظم ٖٙ ي جّ اكاهح اْقلٖبد اْْٗزوَخ ؾٛل اْزؾبو ا١ْٗظم ٖجبّوحً ثبْؿّٗ ثبْغٗؿ٧خ، ١ُ٦٠٘ ٚهوٌ هيوٕ ا١ْٗظوم ٦ؾلك هيٕ  .2
 ١ٞ اْويٕ ؾ٣ٓ ٖٓم ا١ْٗظم.

 ن٥ ؽبْخ اٮؽزهبظ ثَغٯد ا١ْٗظه٧ٙ ؾ٣ٓ اْؾبٍت ا٥ْ٨ ٦ْٛؤ اْويٕ آ٧ْ ًب ٖٙ ي جّ اْجوٚبٖظ اْٗطجى. .3

اْٗزؿًٓوخ ثوب١ْٗظم ٖضوّ ٛٓوت ا٬عوبىاد ٠رٖوبه٦ؼ اَْوهو  ٗؿوبٖٯداَْٗوزٛلاد ٠ا٦ْغت أ٘ ٦ْبه ا٣ْ هيٕ ا١ْٗظم ؾٓو٣ َبنوخ  .4

 اْـ. ٠اْؿّٗ، ...

 انسجلاخ وانثُاَاخ

 :(69)يادج 

ك٠ٚٗوب  -. ٦٠غوت أ٘ رْوزّٗ ١ٖظومرضجوذ ن٧ٟوب اْج٧بٚوبد اْقبٕوخ ثُوّ  اْجْوو٦خ،اْٗو١اهك  يَوٕرؿل اْغٗؿ٧خ ٍغٯد فبٕخ رؾُهلوع ْول٢ 

 ؾ٣ٓ اْزب٥ْ:  -ؽٖو 

٦١ٞزووٝ ٠ؾٛووب٦٠ٙ ٝ ٠ؽبْزووٝ اٮعزٗبؾ٧ووخ ٠هيووٕ ٠رووبه٦ـ ٠عَٛوو٧زٝ ٠ُٖووب٘ ٠رووبه٦ـ ٖوو٧ٯكٜ ٠ٖؾووّ ايبٖزوو ١ْٗٓظووماٮٍووٕ اُْبٖووّ  .1
 اٮرٖبِ ثن٦٠ٝ.

 ربه٦ـ ثلء فلٖزٝ ١ٚ٠ؼ ؾٗٓٝ ٠أعوٜ ٠اٖز٧بىارٝ ٠ٖب ٦طوأ ؾ٣ٓ مٍْ ٖٙ رؿل٦ٯد.  .2

 رًبه٦و أكائٝ اْل٠ه٦خ ٠روي٧برٝ ٠ؾٯ٠ارٝ. .3

 .ا٬عبىاد اْز٥ ٦ؾّٖ ؾ٧ٟٓب .4

 ٖب ٠يؽ ؾ٧ٓٝ ٖٙ اٚناهاد أ٠ عياءاد ٠ٖب ؽّٖ ؾ٧ٓٝ ٖٙ ُٖبنآد. .5

 .ا١ْٗظمإبثبد اْؿّٗ ٠ا٪ٖواٗ ا٧ْٟٛٗخ اْز٥ ر٧ٖت  .6

ٚز٧غوخ ْونٍْ ٖوٙ  ا١ْٗظومَّ ٖب ٦طوأ ؾ٣ٓ ؾٯيخ اْؿّٗ ٖٛون ثولا٦زٟب ٠ؽزو٣ اٚزٟبئٟوب ٠ٍوجت اٟٚوبء اْقلٖوخ ٠ٖوب ؽٖوّ ؾ٧ٓوٝ  .7
 ُٖبنآد أ٠ رؿ٦١ٚبد.

 اثٯـ اْغٗؿ٧خ ؾٙ أ٤ رك٧٧و ٦طوأ ؾ٣ٓ ث٧بٚبرٝ اْْق٧ٖخ اْٗل٠ٚخ ثَغٯد اْغٗؿ٧خ.  ا١ْٗظمؾ٣ٓ 

 انًىظفيهف خذيح 

 (:71)يادج 

ٖٓوم فلٖوخ ٦ؾٗوّ ٕو١هرٝ اْه١ر١قوان٧وخ، ٠رو١كؼ ن٧وٝ َٖو١قبد اْزؿ٧و٧ٙ اْقبٕوخ ثوٝ، ٠َبنوخ ا١ْصوبئى  ١ٖظومرؿل اْغٗؿ٧وخ ُْوّ  .1

٢ ٖووؽ  ، ٠ٖووب ٦زؿٓووى ا١ْٗظووم٠اَْٗووزٛلاد اْٗزؿًٓووخ ثبْج٧بٚووبد اْْٗووبه ا٧ْٟووب نوو٥ اْهًوووح أؾووٯٜ، ٠َوونا ٖؾبٙووو اْزؾ٧ًًووبد اْزوو٥ رغُووول

 ثبْؾ١ٚه ٠اْك٧بة ٠ٍبؾبد اْؿّٗ ا٬ٙبن٧خ ٠ٖب ا٣ْ مٍْ. 

ب ٦ٕٚ ٚز٧غخ اُْْم اْطج٥ اْن٤ أعُو٤ ْٝ ؾٛل اْزؾبيٝ ثبْؿّٗ، ٠ٖب يول ٦طووأ ؾٓو٣ ؽبْزوٝ  ١ٖظمْغٗؿ٧خ ُّْ رؿل ا .2 ً ٕ ٖٓهًب ٛج٧ ًب فب
اْٖؾ٧خ ٠اعبىارٝ اْٗو٧ٙخ ٠ا٪٦بٔ اْز٥ اًٚطؽ ن٧ٟب ؾوٙ اْؿٗوّ ثَوجت اْٗووٗ، ٖوؽ رؾل٦ول ٚو١ؼ اْٗووٗ ؾبك٦ ًوب َوب٘ أ٠ ٧ٟٖٛ ًوب أ٠ 

 ٚز٧غخ إبثخ ؾّٗ.
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2018  @ مركز نماء التميز للاستشارت الإداريةاعداد  1هيٕ ا٬ٕلاه:   

 نًهفاخ وتُظًُهايحتىَاخ ا

 (:71يادج )

٦ؾزهع يَٕ ا١ْٗاهك اْجْو٦خ ثٗٓم ُّْ ١ٖظم، ٦زٕ رور٧جوٝ رََٓو٧ٓ ًب ٠نًًوب ٪هيوبٔ اْٗو١ظه٧ٙ  ْزَو٧ّٟ اْوعو١ؼ ٪٦وخ ٖؿ١ٖٓوبد  .1

 ثَوؾخ. 

 ٦ز١ُ٘ ٖٓم ا١ْٗظم ٖٙ ا٪يَبٔ اْزب٧ْخ، ٦٠غت أ٘ ٦ْزّٗ َّ يَٕ ؾ٣ٓ اَْٗزٛلاد اْٗن١َهح أكٚبٜ: .2
 

 انًستُذاخ    الأقساو

  اٌتىظُف. طٍة ـ             والاٌتحاق تاٌؼًّ: )أ( اٌتىظُف 

 اٌزاتُح. ـ اٌسُشج                                                          
 اٌّماتٍح اٌشخصُح. ـ تمُُُ  

 .(وجذخإْ )اٌّؼشفُٓ ٌتٍ تُ اٌحصىي ػٍُها ِٓ ا ـ اٌّؼٍىِاخ  

 اٌطثٍ لثً اٌتؼُُٓ. ـ اٌتمشَش  

 اٌّؤهلاخ اٌؼٍُّح. ـ صىس  

 اٌخثشج اٌساتمح. ـ شهاداخ  

 الاٌتحاق تاٌؼًّ. ـ تمشَش  

 ـ ػمذ اٌؼًّ.  واٌؼمىد: ب( اٌتؼُُٓ)

 اٌؼمذ. ـ تجذَذاخ  

 حىي الأِىس اٌتؼالذَح. ـ اٌّشاسلاخ  

 تطالح الأحىاي/ الإلاِح. ـ صىسج  اٌّستٕذاخ اٌثثىتُح(جـ( ))

 جىاص اٌسفش. ـ صىسج         
 سخصح اٌمُادج. صىسج ـ  

 شخصُح. ـ صىس  

 لأفشاد ػائٍح اٌّىظف. هىَح ـ صىس  

 تمُُُ الأداء. ـ تمشَش  الأداء: د( تمُُُ) 

 اٌفتشج اٌتجشَثُح )واٌّزوشاخ(. ـ سجً  

 اٌتشلُاخ واٌؼلاواخ. ـ خطاتاخ  )هـ( اٌتشلُاخ/ اٌؼلاواخ/ إٌمً: 

 اٌتىصُاخ/اٌشىش واٌتمذَش. ـ خطاتاخ  

 إٌمً. خطاتاخـ   

 الإجاصج. ـ طٍة  )و( الإجاصاخ:

فاٍ ٔظااَ اٌّؼٍىِااخ ػآ    تؼاذًَ اٌثُأااخ  ِٓ ِستٕذاخ إدخااي اٌثُأااخ وِساتٕذاخ صىس -)ص( ِستٕذاخ ٔظاَ ِؼٍىِاخ اٌّىظفُٓ:

 اٌّىظفُٓ، ِثً إخطاس اٌتؼذًَ ػًٍ اٌشاتة.

 ود اٌّستٍّح.خطاتاخ الإٔزاس والإخطاساخ اٌّشسٍح واٌشد -  )حـ( اٌجضاءاخ:
 اٌجضاءاخ اٌساتمح. ـ سجً  

 اٌتظٍّاخ اٌّستٍّح ِٓ اٌّىظف ِغ اٌشدود ػٍُها. ـ طٍثاخ  )ط( اٌتظٍّاخ والاػتشاضاخ:
 إٔهاء ػمذ اٌؼًّ. ـ إخطاس  )ٌ( أتهاء اٌخذِح:

 اٌزِح. ـ تشاءج  
 اٌطشف. ـ إخلاء  

 اٌصحٍ واٌطثٍ خلاي اٌخذِح. ـ اٌسجً  )ن( أخـــشي:

 اٌحىادث. ـ تماسَش  
 اٌمشوض واٌسٍف )إْ وُجذخ(. ـ طٍثاخ  

 اٌّىجىداخ فٍ ػهذج اٌّىظف. ـ لائّح  

 وضّأاخ أخشي. ـ هاتف  

 ِتٕىػح تتؼٍك تاٌّىظف. ـ ِشاسلاخ  
تىضغ لائّـح تّحتىَاخ اٌٍّف فٍ تذاَح اٌٍّف، ِغ وضغ فىاصً تُٓ الألساَ، وتىضغ لائّح تّحتىَاخ وً لسُ، ورٌه ػًٍ اٌجضء  .3

 اٌفاصً.اٌؼٍىٌ ِٓ 

 تشلُ اٌصفحاخ فٍ وً لسُ تاٌتشتُة وتصىسج ِستمٍح. .4
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2018  @ مركز نماء التميز للاستشارت الإداريةاعداد  1هيٕ ا٬ٕلاه:   

 انًىظفٍُ وسلايح وقاَح

 انىقاَح وانسلايح

 :(72) يادج

 ٖٙ ا٪فطبه ٠ا٪ٖواٗ اْٛبعٗخ ؾٙ اْؿّٗ، رزقن اْغٗؿ٧خ اْزلاث٧و اْزب٧ْخ: ا١ْٗظه٧ٍٙؿ٧ًب ْؾٗب٦خ 

 ا٬ؾٯ٘ ن٥ أٖبَٙ ظبٞوح ؾٙ ٖقبٛو اْؿّٗ ٠٠ٍبئّ ا١ْيب٦خ ٖٟٛب ٠اْزؿ٧ٓٗبد اْٯىٔ ارجبؾٟب. .1

 ؽػو اْزلف٧ٙ ن٥ أٖبَٙ اْؿّٗ اْٗؿٓٙ ؾٟٛب.  .2

 اْط١اهة.رؤ٧ٖٙ أعٟيح ٬ٛهبء اْؾو٦ى، ٠اؾلاك ٖٛبنن ْٓٛغبح ن٥ ؽبٮد  .3

 اثًبء أٖبَٙ اْؿّٗ ن٥ ؽبْخ ٚػبنخ ربٖخ، ٖؽ ر١ن٧و اْٗطٟواد. .4

 ر١ن٧و ك٠هاد ا٧ْٗبٜ اُْبن٧خ ٠ثبَْٗز٢١ اْٖؾ٥ اْٗط١ٓة. .5

 ر١ن٧و ا٧ْٗبٜ اْٖبْؾخ ْْٓوة ٠اٮقزَبِ. .6

ٟٛب اْغٗؿ٧خ. ا١ْٗظه٧ٙرله٦ت  .7  ٖ  ؾ٣ٓ اٍزقلأ ٠ٍبئّ اَْٯٖخ ٠أك٠اد ا١ْيب٦خ اْز٥ رئ

 :(73) يادج

 رؿ٧ٙ اْغٗؿ٧خ ن٥ َّ ١ٖيؽ ٖٙ ١ٖايؽ اْؿّٗ ـــ ا٘ ٠ُعلد ــ َٖئ٠ٮً ٦قزٔ ثب٨ر٥:ْغٗؿ٧خ ثل٧ّْ اَْٯٖخ ا٧ْٟٛٗخ، اْزيأ ا ٖؽ

 .ا١ْٗظه٧ٙر٧ٗٛخ ا١ْؾ٥ ا١ْيبئ٥ ْل٢  .1

 اْزهز٧ِ اْل٠ه٤ ثكوٗ اْزؤَل ٖٙ ٍٯٖخ ا٪عٟيح ٠ؽَٙ اٍزؿٗبِ ٠ٍبئّ ا١ْيب٦خ ٠اَْٯٖخ. .2

 ٠اَْٯٖخ.ٖوايجخ رٛه٧ن ي١اؾل ا١ْيب٦خ  .3

 ٖؿب٦ٛخ اْؾ١اكس ٠رَغ٧ٟٓب، ٠اؾلاك رًبه٦و ؾٟٛب رزٚٗٙ ا١ٍْبئّ ٠اٮؽز٧بٛبد ا١ْاي٧خ اُْه٧ٓخ ثزغٛت رُواهٞب. .4

 الإسؼاف انؽثٍ

 :(74) يادج

ٙ اْغٗؿ٧خ فياٚخ أ٠ أَضو ْ٭ٍؿبنبد اْطج٧خ رؾز٤١ ؾ٣ٓ ٧َٗبد َبن٧خ ٖٙ ا٪ك٦٠خ ٠ا٪هثطوخ ٠اْٗطٟوواد ٠ق٧وو   ٖ ٦٠ؿٟول اْو٣  مْوٍ،رئ

 ٖلهة أ٠ أَضو ثبعواء ا٬ٍؿبنبد اْٯىٖخ ْٖٓٗبث٧ٙ.  ١ٖظم

 انزػاَح انؽثُح

 :(75) يادج

 ،ؿو١ائ٠ْٕٟٓ ٖزوي٠ط،ْول٦ٟب، ٍو١اء اْٗزؿبيول ٖؿٟوٕ ثٖوهخ أؾوية أ٠ ثٖوهخ  ا١ْٗظه٧ٙر١ًٔ اْغٗؿ٧خ ثز١ن٧و اْوؾب٦خ اْطج٧خ اْٯىٖخ ُْبنخ 

 ٠مٍْ ٛجًًب ٪ؽل اْطوو اْزب٧ْخ ٠اْز٥ رًوٞب اكاهح اْغٗؿ٧خ:

ؾٙ ٛو٦ى ث٧ْ١ٖخ رؤ٧ٖٙ عٗبؾ٧خ رزؿبيل ؾ٧ٟٓوب اكاهح اْغٗؿ٧وخ ٖوؽ اؽول٢ ّووَبد اْزوؤ٧ٖٙ ٠٠نًًوب ْْٓوو٠ٛ اْؿبٖوخ ٠اْقبٕوخ ثٟونٜ  .1
 اْج٧ْ١ٖخ.

ن٥ اْغٗؿ٧خ ْٟنٜ اْغٟخ اْٗؿزٗلح، ٠ٮ رًُجلّ أ٦خ ٖطبْجبد ٖوٙ  ا١ْٗظه٧ٙؾٙ ٛو٦ى اٮرهبو ٖؽ عٟخ ؾٯع٧خ ٖؿ٧ٛخ، ٦زٕ رؾ٦١ّ َبنخ  .2

ْٟوونٜ اْغٟووخ ٖووٙ ي جووّ اْغٟووخ اْٗؿزٗوولح ٖووٙ اكاهح  ا١ْٗظوومكهح ؾووٙ عٟووبد ٛج٧ووخ أفووو٢، اٮ اما رووٕ رؾ٦١ووّ رُوو١٘ ٕووب ١ٖظوومأ٤ 

 اْغٗؿ٧خ، ٠ثؿل ا١ْٗانًخ اْقط٧خ ٖٙ اكاهح اْغٗؿ٧خ. 

 :(76) يادج

 اْٚٗب٘ اْٖؾ٥.  ٖغٌٓي١اؾل ٧م اْؿٯط فبهط اُْٗٗٓخ، نزطجى ثبَْٛجخ ْزُبْ 
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2018  @ مركز نماء التميز للاستشارت الإداريةاعداد  1هيٕ ا٬ٕلاه:   

 إصاتاخ انؼًم والأيزاض انًهُُح

 :(77) يادج

٦طجى ن٥ ّوؤ٘ إوبثبد اْؿٗوّ ٠ا٪ٖوواٗ ا٧ْٟٛٗوخ أؽُوبٔ نووؼ ا٪فطوبه ا٧ْٟٛٗوخ ٖوٙ ٚػوبٔ اْزؤ٧ٖٛوبد اٮعزٗبؾ٧وخ اْٖوبكه ثبْٗوٍو١ٔ 

 ٞـ.٠3/9/1421ربه٦ـ  33ا٥ُْٓٗ ٔ/

 :(78) يادج

ثؤٍٗبء عٟبد اْؿٯط اْٗؿزٗلح ْل٢ اْٗئٍَخ اْؿبٖخ ْٓزؤ٧ٖٛبد اٮعزٗبؾ٧خ ْٗؿبْغخ اْٗو٣ٙ ٠اْٖٗوبث٧ٙ نو٥  ا١ْٗظه٦ٙ٧زٕ ري٦٠ل ع٧ٗؽ 

 ؽبْخ ٠ي١ؼ إبثخ ؾّٗ. 

 :(79) يادج

، أ٠ أ٦وخ إوبثخ ؾٗوّ رؾولس ْوٝم٦٠وٝ اْٗٚو٧ٛٗٙ ٖؿوٝ ٖٙ افطبه اْغٗؿ٧خ ؾٙ أ٤ ٖوٗ ٦زؿوٗ ْٝ أ٠ ٪ؽل  ١ٖظم٦ز١عت ؾ٣ٓ َّ 

 فٯِ ٖلح أيٖبٞب صٯصخ أ٦بٔ. 

 :(81) يادج

 .ٚػبٖبً  ٗزبؽخاْ اْهزوح٦زٕ رَل٦ل َبنخ اٮّزواَبد اْْٟو٦خ فٯِ 

 :(81يادج )

 ي٧ٚزٝ ٖزبثؿخ رز٣ْ١ اْغٗؿ٧خ نب٘ ْٓغٗؿ٧خ ربثؿخ ثؤؾٗبِ ي٧بٖٝ ثَجت اْؾ٧ٖ١ُخ آَْطبد ٖٙ ْ٭٦ًبل اْغٗؿ٧خ ١ٖغه٥ أؽل رؿوٗ اما

 .٠أرؿبثٝ ٖٖبه٦هٝ َبنخ رؾّٗ ٖؽ آْي٠ٔ ؾٛل ٖؾبٔا ٠ر٧َ١ّ

 :(82) يادج

 ٠اْزور٧جبد اْقبٕخ ثبْزؤ٧ٖٛبد اٮعزٗبؾ٧خ.  ا١ْٗظه٧َٙبّٖ اَْٗئ٧ْ٠خ ؾٙ  اْْٗزوَخ اْقلٖبد٦ز٣ْ١ اْٗؿ١٧ٛ٘ ثبكاهح 
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2018  @ مركز نماء التميز للاستشارت الإداريةاعداد  1هيٕ ا٬ٕلاه:   

 وانتظهًاخ وانجشاءاخ انًخانفاخ

 :(83) يادج

ٖٟٛوب ٠اْون٤ ٦ؿزجوو عويءًا ٮ ٦زغويأ  اْل٧ّْ ا٠اْغياءاد اْٗٓؾى ثٟن٪٤ نؿّ ٖٙ ا٪نؿبِ ا١ْاهكح ثغل٠ِ اْٗقبْهبد ا٘ اهرُبة ا١ْٗظم 

 اء ا١ْٖٛٗٓ ؾ٧ٓٝ.ٖقبْهخ رَز١عت ر١ي٧ؽ اْغي ٦ؿزجو

 جذاوي اٌّخاٌفاخ واٌجضاءاخ

 يخانفاخ تتؼهق تًىاػُذ انؼًم:أولاً: 
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2018  @ مركز نماء التميز للاستشارت الإداريةاعداد  1هيٕ ا٬ٕلاه:   
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2018  @ مركز نماء التميز للاستشارت الإداريةاعداد  1هيٕ ا٬ٕلاه:   

 ق تتُظُى انؼًم.يخانفاخ تتؼه ثاَُاً:
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 رػاَح انًزظً انُفسٍُُ إَىاءجًؼُح –دليل الموارد البشرية 

 

 
 

2018  @ مركز نماء التميز للاستشارت الإداريةاعداد  1هيٕ ا٬ٕلاه:   

 :انًىظفيخانفاخ تتؼهق تسهىك  ثانثاً:
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2018  @ مركز نماء التميز للاستشارت الإداريةاعداد  1هيٕ ا٬ٕلاه:   

 انجشاءاخ انتٍ َجىس تىقُؼها ػهً انًىظف 

 :(84) يادج

ٝ ا٣ْ  انتُثُه: .1 ٖٙ ي جوّ هئ٧َوٝ اْٗجبّوو، ٦ُْوبه ن٧وٝ اْو٣ اْٗقبْهوخ اْزو٥ اهرُجٟوب،  ا١ْٗظم١ٞ٠ رن٧َو ّه٥ٟ أ٠ َزبث٥ ١ُ٦عَّ

 ٦٠طٓت ٖٛٝ ٙو٠هح ٖواؾبح اْٛػبٔ ٠اْز٧ًل ثب١ًْاؾل اْٗزجؿخ ٪كاء ٠اعجبد ٠ظ٧هزٝ ٠ؾلٔ اْؿ١كح َٖزًجٯً ْزُواه ٚهٌ اْٗقبْهخ.

ٖوؽ ْهوذ ٚػووٜ اْو٣  ا١ْٗظومر١ٙوؼ ن٧وٝ ٚو١ؼ اْٗقبْهوخ اْزو٥ اهرُجٟوب  ا١ْٗظوم١عٟٝ اْغٗؿ٧وخ اْو٣ ر فطبة ١ٞ٠ الإَذار: .2

 ه اْٗقبْهخ أ٠ رُواهٞب َٖزًجٯً.اُٖب٘ رؿوٙٝ ا٣ْ عياء أّل ن٥ ؽبْخ اٍزٗوا

 ن٥ ؽل٠ك عيء ٖٙ ا٪عو ا٥ٖ١٧ْ. َسثح يٍ الأجز حسى .3

 ثٗب ٦زوا٠ػ ث٧ٙ أعو ١٦ٔ ٠فَٗخ أ٦بٔ ن٥ اْْٟو ا١ْاؽل َؾل أي٣ٖ. انحسى يٍ الأجز .4

ٖٙ ٖيا٠ْخ ؾٗٓٝ فٯِ نزوح ٖؿ٧ٛوخ، ٖوؽ ؽوٖبٚوٝ ٖوٙ أعووٜ  ا١ْٗظم١ٞ٠ ٖٛؽ  الإَقاف ػٍ انؼًم تذوٌ أجز: .5

 فٯِ ٞنٜ اْهزوح، ؾ٣ٓ أٮ رزغب٠ى نزوح ا٦٬ًبل فَٗخ أ٦بٔ ن٥ اْْٟو ا١ْاؽل.

 ْٗلح ٮ ري٦ل ؾٙ ٍٛخ ٖز٣ َبٚذ ًٖوهح ٖٙ اْغٗؿ٧خ. انحزياٌ يٍ انتزقُح أو انؼلاوج انذورَح .6

ثَجت ْٖو٠ؼ ٮهرُبثٝ اْٗقبْهخ، ٖؽ ؾولٔ اَْٗوبً  ما١ْٗظ١ٞ٠ نّٖ  انفصم يٍ انخذيح يغ انًكافؤج: .7

 ثؾًٝ ن٥ ُٖبنؤح ٟٚب٦خ اْقلٖخ.

ك٠٘ ُٖبنوؤح أ٠ رؿو٦١٘ ٮهرُبثوٝ نؿوٯً أ٠  ا١ْٗظومنَـ ؾًل ؾّٗ  ١ٞ٠ يكافؤج:انفصم يٍ انخذيح تذوٌ  .8

 ( ٖٙ ٚػبٔ اْؿّٗ.82) ٖبكحأَضو ٖٙ ا٪نؿبِ ا١ْٖٛٗٓ ؾ٧ٟٓب ن٥ 

 َظاو تىقُغ انجشاء

 :(85) يادج

أ٤ ٖٙ ا٪نؿبِ ا١ْاهكح ن٥ ٮئؾخ اْٗقبْهبد ٠اْغياءاد، ٠نًًب ْٯئؾخ اْٖٯؽ٧بد  ا١ْٗظم٦زٕ ر١ي٧ؽ أؽل اْغياءاد أؾٯٜ ؾٛل اهرُبة 

 اْٗؿزٗلح اْقبٕخ ثبْغٗؿ٧خ، ٦٠غت أ٘ ٦زٛبٍت اْغياء ٖؽ اْٗقبْهخ.

 :(86) يادج

يو٦ٙ ٚهٌ اْٗقبْهوخ اْزو٥ د اْٗونى ٦ؿُبيلت ثبْغياء ا١ْٗٙؼ ٦ورُت اؽل٢ اْٗقبْهبد ا١ْاهكح ن٥ عل٠ِ اْٗقبْهبد ٠اْغياءا ١ٖظمَّ  

 اهرُجٟب. 

 :(87) يادج

 ْٓغٗؿ٧خ اْؾى ن٥ اٍزجلاِ اْغياء اًْٗوه ٪٦خ ٖقبْهخ ن٥ ؽبْخ اهرُبثٟب ْٓٗوح ا٪٣ْ٠ ثغياء أفم.

 خ ثؿل ٥ٖٚ ٍزخ أّٟو، نبٚٝ ٮ ٦ؿزجو ؾبئلًا ٠رؿل ٖقبْهخ ٠َؤٟٚب اهرُُجذ ْٓٗوح ا٪٣ْ٠.ماد اْٗقبْه ا١ْٗظمن٥ ؽبْخ اهرُبة 

 :(88) يادج

زهل٣ ثز١ي٧ؽ اْغياء ا٪ّل ٖٙ ث٧ٙ اْغياءاد اًْٗوهح ن٥ ٞنٜ اْؾبْخ. ُُ  ؾٛل رؿلك اْٗقبْهبد اْٛبّئخ ؾٙ نؿّ ٠اؽل ٦

 :(89) يادج

 ( ٖٙ ٚػبٔ اْؿّٗ.72) ٗبكحاْٮ ٦غ١ى أ٘ ١٦يؽ ؾ٣ٓ اْٗقبْهخ ا١ْاؽلح أَضو ٖٙ عياء ٠اؽل، ٛجًًب ٪ؽُبٔ 
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2018  @ مركز نماء التميز للاستشارت الإداريةاعداد  1هيٕ ا٬ٕلاه:   

 شزوغ تىقُغ انجشاء 

 :(91) يادج

 اٮ اما ٠ُعلد اْٗقبْهخ اْز٥ رَز١عت ر١ي٧ؽ اْغياء. ا١ْٗظمٮ ٦غ١ى ر١ي٧ؽ أ٤ عياء ؾ٣ٓ 

 :(91) يادج

 ٖٓهوٝ نو٥ ١٦كؼ كنبؾٝ ٠اصجبد مٍْ ن٥ ٖؾٚو ٠رؾ٧ًى ٠اٍزغ١اثٝا٧ْٝ  تثٗب َٚثًواه ر١ي٧ؽ اْغياء ؾ٧ٓٝ َزبثخً  ا١ْٗظم٦غت أ٘ ٦جٓف  

وّ اْوجٯـ ثُزوبة َٖوغّ ؾٓو٣ ؾ١ٛاٚوٝ اْٗجو٧ٙ نو٥ ( ٖٙ ٚػبٔ اْؿّٗ، 71)٠نًبً ْٓٗبكح ، اْقبٓ لٍ نبما اٖزٛؽ ؾٙ اٮٍزٯٔ أ٠ َب٘ قبئجًب ٦وُ

وب  ١ْٗٓظمٖٓهٝ، ٠ ًٖ ٖوٙ روبه٦ـ  -ؾولا أ٦وبٔ اْؿطوّ اْوٍو٧ٗخ  -ؽى اْزػٕٓ ٖٙ اًْواه اْقبٓ ثز١ي٧ؽ اْغياء ؾ٧ٓوٝ فوٯِ فَٗوخ ؾْوو ١٦

 اثٯقٝ ثبًْواه اْٟٛبئ٥ ثب٦ًبؼ اْغياء ؾ٧ٓٝ. 

 :(92) يادج

٪ٖو اهرُجٝ فبهط ُٖب٘ ؾٗٓٝ،  ا١ْٗظم( ٖٙ ٚػبٔ اْؿّٗ، ٮ ٦غ١ى ْٓغٗؿ٧خ ر١ي٧ؽ أ٤ عياء ؾ٣ٓ 72) ٗبكحاْٖؽ ؾلٔ ا٬فٯِ ثؤؽُبٔ 

فَٗوخ ا٦وبٔ نو٥ اْْوٟو  أعوو ٖوٙ أَضوو٦ُو١٘ اْقٖوٕ  اٮ، ؾٓو٣ اٮ اما َبٚذ ْٝ ؾٯيخ ٖجبّوح ثبْؿٗوّ أ٠ ثبْغٗؿ٧وخ أ٠ ثٗول٦وٜ اَْٗوئ٠ِ

 .ا١ْاؽل

 نح انتؤدَثُح وػذو تىقُغ انجشاءسقىغ انًساء

 :(93) يادج

ب ؾ٣ٓ اَزْبل اْٗقبْهخ، ك٠٘ أ٘ ر١ًٔ اْغٗؿ٧خ ثبرقبم أ٤ ٖٙ اعواءاد اْزؾ٧ًى  ٥ٖٚ صٯص٧ٙثؿل  ١ْٗٓظمرًَٜ اَْٗبءْخ اْزؤك٦ج٧خ  ًٖ ١٦

 ( ٖٙ ٚػبٔ اْؿّٗ.69) ٖبكحثْؤٟٚب، ؽَت ٚٔ 

 :(94) يادج

وب ثبَْٛوجخ  ًٖ ٮ ٦غ١ى ْٓغٗؿ٧خ ر١ي٧ؽ اْغياءاد ا١ْاهكح ن٥ ٞنٜ اْٯئؾخ اما ٣ٖٚ ؾ٣ٓ ربه٦ـ صج١د اْٗقبْهخ اْٗورُجخ أَضو ٖٙ صٯصو٧ٙ ١٦

ب ثبَْٛجخ ١ْٗٓظه ًٖ  ٧ٙ ا٨فو٦ٙ.١ْٗٓظه٧ٙ م٤٠ ا٪ع١ه اْْٟو٦خ، ٠فَٗخ ؾْو ١٦

 ػهً انجشاءفٍ الاػتزاض  انًىظفحق 

 (:95يادج )

( ٖووٙ ٚػوبٔ اْؿٗووّ، ٦غو١ى ١ْٗٓظووم أ٘ 32اْٗقزٖووخ ٠نًًوب ْووٛٔ ٖوبكح )اْغٟوخ ٖوؽ ؾوولٔ ا٬فوٯِ ثؾووى ا١ْٗظوم نوو٥ اٮؾزوواٗ أٖووبٔ 

 عياء ١٦يؽ ؾ٧ٓٝ.أٖبٔ اكاهح اْغٗؿ٧خ ٖٙ أ٤ ٦ؿزوٗ 

 (:96يادج )

ب ٖٙ ربه٦ـ رػٓٗٝ. اؾزوا٦ٝٙقطو ا١ْٗظم ثٛز٧غخ اْجذ ن٥  ًٖ  ن٥ ١ٖؾل أيٖبٜ صٯص٧ٙ ١٦

 (:97يادج )

فوٯِ ا٪عوّ اْٗؾولك أ٠ ؾولٔ يج١ْوٝ اًْوواه اْٖوبكه، ٠َونٍْ نو٥ ؽبْوخ ٖوب اما َوب٘ اْووئ٧ٌ  اْٗؿزوٗن٥ ؽبْخ ؾلٔ اْوك ؾ٣ٓ ا١ْٗظم 

 اْٗؿزووٗاْٗجبّو ١ٞ اْٗزػَّٕٓ ٖٛٝ، ٦ؾى ١ْٗٓظوم أ٘ ٦ونوؽ ا٪ٖوو اْو٣ اكاهح اْغٗؿ٧وخ ٖجبّووحً ٮرقوبم ٖوب ٦ٓوئ، ٠اْووك ؾٓو٣ ا١ْٗظوم 

 هنؽ ا٪ٖو ا٧ْٟب. ٖٙ ربه٦ـ فٯِ فَٗخ أ٦بٔ

 (:98يادج )

ث١ٗعوت أٚػٗوخ  اٮؾزوواٗ خ ا٪ؽو١اِ نوب٘ ا١ْٗظوم اْٗؿٛو٥ روزٕ ؽٗب٦زوٝ ٖوٙ أ٤ اٚزًوبٔ أ٠ رؿَوم ٚوبرظ ؾوٙ اٍوزقلأ ؽًوٝ نو٥ن٥ َبن 

 ٧ٍ٠بٍبد اْغٗؿ٧خ.  

 (:99يادج )

ؾ٣ٓ ا١ْٗظه٧ٙ ن٥ ٍغّ فوبٓ، ٖوؽ ث٧وب٘ اٍوٕ ا١ْٗظوم ٠ًٖولاه أعووٜ ٠ًٖولاه اْكواٖوخ ٠ٍوجت  ٦زٕ ر١ي٧ؿٟب٦غت َزبثخ اْكواٖبد اْز٥ 

٠ٮ ٦غو١ى اْزٖوول نو٥ اْكواٖوبد اٮ ن٧ٗوب ٦ؿو١ك ثوبْٛهؽ ٖؽ ا٬ّبهح ا٣ْ ٖؾٚو اْزؾ٧ًى اْن٤ رٕ ٠ُٖب٘ ؽهػوٝ، ر١ي٧ؿٟب ٠ربه٦ـ مٍْ، 

 اْغٗؿ٧خ.  ١ٖظه٥ؾ٣ٓ 
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2018  @ مركز نماء التميز للاستشارت الإداريةاعداد  1هيٕ ا٬ٕلاه:   

 انتظهى

 :(111) يادج

ون  ١ْٗٓظمن٥ اٮْزغبء ا٣ْ اْغٟبد ا٬كاه٦خ أ٠ اًْٚبئ٧خ، ٦ؾى  ا١ْٗظمٖؽ ؾلٔ ا٬فٯِ ثؾى  أ٘ ٦زػٕٓ ٖٙ أ٤ رٖول أ٠ اعوواء ٦زَُّقل

رػٓٗٝ َزبثخً ا٣ْ هئ٧َٝ اْٗجبّو فٯِ أٍج١ؼ ٖٙ ربه٦ـ اْؿٕٓ ثبْزٖوول أ٠ ا٬عوواء اْٗوزػٕٓ ٖٛوٝ، ٠ٮ ٦ُٚوبه  ا١ْٗظمن٥ ؽًٝ. ٦٠ًلٔ 

 ْٝ. ا١ْٗظمر٦١َخ اْزػٕٓ فٯِ صٯصخ أ٦بٔ ٖٙ ربه٦ـ رًل٦ٕ  ١ْٗٓظم٣ اْوئ٧ٌ اْٗجبّو ثَجت رًل٦ٗٝ ْٟنا اْزػٕٓ. ٠ؾٓ ا١ْٗظم

 :(111) يادج

اْٗوزػٕٓ فوٯِ ا٪عوّ اْٗؾولك أ٠ ؾولٔ يج١ْوٝ اًْوواه اْٖوبكه، ٠َونٍْ نو٥ ؽبْوخ ٖوب اما َوب٘ اْووئ٧ٌ  ا١ْٗظومنو٥ ؽبْوخ ؾولٔ اْووك ؾٓو٣ 

اْٗوزػٕٓ فوٯِ  ا١ْٗظوم٠اْووك ؾٓو٣  ،أ٘ ٦ونؽ ا٪ٖو ا٣ْ اكاهح اْغٗؿ٧خ ٖجبّوحً ٮرقبم ٖوب ٦ٓوئ ١ْٗٓظماْٗجبّو ١ٞ اْٗزػٕٓ ٖٛٝ ٦ؾى 

 ؾْوح أ٦بٔ ٖٙ ربه٦ـ هنؽ ا٪ٖو ا٧ْٟب.
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2018  @ مركز نماء التميز للاستشارت الإداريةاعداد  1هيٕ ا٬ٕلاه:   

 انؼًم وأخلاقُاخ واجثاخ

 واجثاخ انجًؼُح

 :(112) يادج

 ١ٖظه٧ٟب ثبٮؽزوأ اْٯئى، ٠أ٘ رٗزٛؽ ؾٙ َّ ي١ِ أ٠ نؿّ ٦ٌٗ ثُواٖزٟٕ أ٠ ك٦ٟٕٛ. رؿبّٖأ٘  .1

 .َٖغل يو٦ت اْؿّٗ ١ٖيؽ ن٥ ١٦عل ْٕ اما اْٗهو٠ٙخ اْٖٯح ْزؤك٦خ ُٖبٚبً رقٖٔأ٘   .2

٠آْوو١ائؼ أ٘ رَووّٟ ْٓغٟووبد اْٗقزٖووخ َووّ ٖٟٗووخ رزؿٓووى ثووبْزهز٧ِ أ٠ اْٗوايجووخ ٠ا٬ّوووال ؾٓوو٣ ؽَُووٙ رطج٧ووى أؽُووبٔ ٚػووبٔ اْؿٗووّ  .3

 ٠اًْواهاد اْٖبكهح ثًٗزٚبٜ، ٠أ٘ رؿط٥ َْٓٓطبد اْٗقزٖخ ع٧ٗؽ اْٗؿ١ٖٓبد اْٯىٖخ اْز٥ رطٓت رؾ٧ًًًب ْٟنا اْكوٗ.

ا١ْيذ اْٯىٔ ْٗٗبهٍخ ؽ١ًيٟٕ ا١ْٖٛٗٓ ؾ٧ٟٓب ن٥ ٚػبٔ اْؿٗوّ ثول٠٘ رٛي٦وّ ٖوٙ ا٪عو١ه ًْوبء ٞونا ا١ْيوذ،  ا١ْٗظه٧ٙأ٘ رؿط٥  .4
 ٠رٛػ٧ٕ ٞنا اْؾى ث١ٖهح ٮ رقّ ث٧َو اْؿّٗ.

 ن٥ اْيٖب٘ ٠اُْٗب٘ آْن٦ٙ ؽلكٞٗب اْؿًل أ٠ اْؿُول ٖؽ ٖواؾبح ٖب ر٥ًٚ ثٝ ا٪ٚػٗخ اْقبٕخ ثنٍْ. ا١ْٗظه٧ٙأ٘ رلنؽ أعو  .5

ْٗيا٠ْخ ؾٗٓٝ ن٥ اْهزوح ا٧ٖ١٧ْخ اْز٥ ٦ٓيٖٝ ثٟب ؾًل ؾٗٓٝ، أ٠ أؾٓٙ أٚٝ َٖزؿل ْٗيا٠ْخ ؾٗٓٝ ن٥ ٞنٜ اْهزوح ٠ْٕ  ١ٗظماْاما ؽٚو  .6
 اْؾى ن٥ أعو مٍْ ا١٧ْٔ. ١ْٗٓظم٦ٗٛؿٝ ؾٙ اْؿّٗ اٮ ٍجت هاعؽ ْٓغٗؿ٧خ، َب٘ 

ٙول اْٛػوبٔ اْؿوبٔ ٠ا٪ؾووال ٠اْزًب٧ْول  أ٘ رْولك ؾٓو٣ ؾولٔ كفو١ِ أ٦وخ ٖوبكح ٖؾوٖوخ ّووؾًب ٪ٖوبَٙ اْؿٗوّ، أ٠ ٖٗبهٍوخ أ٦وخ أنؿوبِ .7

 اْٗوؾ٧خ.
٠ؾٟٗٓب ٠ا٧ُْه٧خ اْز٥ رورجٜ ن٧ٟب أك٠اهٕٞ ثوؤك٠اه أفوو٢، َٗوب ٦وي٠ك٠٘ ثٗؿ١ٖٓوبد رُهو٥  اْغٗؿ٧خ٧ٙ اْغلك ؾٙ ا١ْٗظه٦زٕ افطبه  .8

 ١ٚ١ُ٧ْا آ٧ٖٛٙ ٠أَهبء ٠نبؾ٧ٓٙ.

 واجثاخ انًىظف

 (:113) يادج

رؿ٧ٓٗوبد اْغٗؿ٧وخ اما ْوٕ ٦ُوٙ ن٧ٟوب ٖوب ٦قوبْم ٖٚو١ٓ ؾًول اْؿٗوّ أ٠ اْٛػوبٔ اْؿوبٔ أ٠ ٪ٕو١ِ اْٟٗٛوخ ٠٠نوى أ٘ ٦ٛغي اْؿّٗ ٠نًًب  .1

ٙٝ ْٓقطو.  ا٨كاة اْؿبٖخ أ٠ ٖب ٦ؿُو 

ؾٓو٣ ؽولح، نبٚوٝ ٠اعوت ؾٓو٣ َوّ  ١ٖظومٖؽ ٖواؾبح ا١ْاعجبد ا١ْظ٧ه٧وخ اْٗزورجوخ ؾٓو٣ اْٟٗوبٔ ٠اَْٗوئ٧ْ٠بد اْقبٕوخ ثؿٗوّ َوّ  .2
 ث١عٝ ؾبٔ أ٘ ٦ٓزئ ثٗب ٦ؤر٥:  ١ٖظم

 ػخ ؾ٣ٓ ١ٖاؾ٧ل اْؿّٗ. اْٗؾبن - أ

 اٚغبى ؾٗٓٝ ؾ٣ٓ ا١ْعٝ اْٗط١ٓة رؾذ اّوال هئ٧َٝ اْٗجبّو ٠٠نى ر١ع٧ٟبرٝ.  - ة

ٍو٧بكح ه٠ػ اْزؿوب٠٘ ث٧ٛوٝ ٠ثو٧ٙ ىٖٯئوٝ، ٠ٛبؾوخ هإٍوبئٝ، ٠اْؾووٓ  اٮْزيأ ثؾَٙ ا٧َْوح ٠ا١ٌَْٓ، ٠اْؿّٗ ؾ٣ٓ - د

 ؾ٣ٓ اهٙبء ؾٗٯء اْغٗؿ٧خ ن٥ ٚطبو افزٖبٕٝ ٠ن٥ ؽل٠ك اْٛػبٔ.
 ن٧ٟب. ا١ْٗظه١ٙ٧٘ أ٠ َٖبؾلح ن٥ اْؾبٮد اْطبهئخ أ٠ ا٪فطبه اْز٥ رٟلك ٍٯٖخ أٖبَٙ اْؿّٗ أ٠ رًل٦ٕ َّ ؾ - س

 اْٗؾبنػخ ؾ٣ٓ اَْو٦خ اْزبٖخ ن٧ٗب ٦زؿٓى ثؿٗٓٝ أ٠ ؾّٗ اْغٗؿ٧خ ث١عٝ ؾبٔ.  - ط

 اثٯـ هإٍبئٝ ؾٙ أ٤ ر٧ًٖو أ٠ رغب٠ى أ٠ ٖقبْهخ ن٥ رطج٧ى ا٪ٚػٗخ ٠اْزؿ٧ٓٗبد.  - ػ
٨ٮد ٠ا٪ك٠اد ٠اْٟٗٗبد ٠ا١ْٗاك ا١َْٓٗٗوخ ْٓغٗؿ٧وخ ٠ا١ْٗٙو١ؾخ رؾوذ رٖوونٝ، أ٠ اْزو٥ أ٘ ٦ؿز٥ٛ ؾٛب٦خ َبن٧خ ثب - ؿ

 ر١ُ٘ ن٥ ؾٟلرٝ، ٦٠ؿ٧ل ْٓغٗؿ٧خ ا١ْٗاك ق٧و اَْٗزُٟٓخ.
، ١ٍاء ْؾَبثٝ اْْقٖو٥ أ٠ ْول٢ اْك٧وو، ٠ٍو١اء َوب٘ اْغٗؿ٧خ ٪ْٚطخ ٖٗبصّٖيا٠ْخ أ٤ ؾّٗ أ٠ ْٚبٛ آفو  ا١ْٗظم٦ؾػو ؾ٣ٓ  .3

 مٍْ ًٖبثّ أ٠ ثل٠٘ أعو، ١ْ٠ َب٘ ن٥ ق٧و أ٠يبد اْؿّٗ اْو٧ٍٗخ. 
ًوو١ك فبهع٧ووخ رزٖووّ أ٘ رُوو١٘ ْووٝ ٖٖووٓؾخ ّقٖوو٧خ ٖجبّوووح أ٠ ق٧وو ٖجبّوووح نوو٥ ارهبي٧ووبد أ٠ ٖٛبيٖووبد أ٠ ؾ ١ْٗٓظوومٮ ٦غو١ى  .4

 ٮنٖبػ اْٗؿ١ِٗ ثٟب ن٥ اْغٗؿ٧خ.ثؤؾٗبِ اْغٗؿ٧خ اٮ ن٥ ؽل٠ك ٧ٍبٍخ رٚبهة اْٖٗبْؼ ٠ا

يجّ اٮْزؾبو ثبْؿٗوّ أ٠ أصٛوبءٜ ْٓزؾًوى ٖوٙ  ؾ٧ٓٝ اعوائٝ ن٥ ٦وقت اْز٥ اْطج٧خ ْٓهؾ١ٓ – اْؿّٗ ٕبؽت ْطٓت ٠نًبً  –٘ ٦قٚؽا .5

  .ف١ٜٓ ٖٙ ا٪ٖواٗ ا٧ْٟٛٗخ أ٠ اَْبه٦خ

 

  



 33ٖٙ  32اْٖهؾخ 
 رػاَح انًزظً انُفسٍُُ إَىاءجًؼُح –دليل الموارد البشرية 

 

 
 

2018  @ مركز نماء التميز للاستشارت الإداريةاعداد  1هيٕ ا٬ٕلاه:   

 نخذيحااَتهاء 

 :(114) يادج

ثبٚزٟبء اْٗلح ا١ْٖٛٗٓ ؾ٧ٟٓـب ثبْؿوـًل )ٖوب ْوٕ ٦وزٕ رغل٦ولٜ ثٛوبءً ؾٓو٣ هقجوخ أؽول رٛز٥ٟ فلٖخ ا١ْٗظم اْٗؿ٧ٙ ث١ٗعت ؾًل ٖؾلك اْٗلح 

 اما اْطون٧ٙ ١ٖ٠انًخ اْطول ا٨فو(، أ٠ ؾٛل رًل٦ٕ أؽل اْطون٧ٙ ٩ْفو اٚناهًا يجّ اٚزٟبء اْٗلح اْٗؾلكح ن٥ اْؿًل ٬ٟٚبء اْقلٖوخ أ٠ اْؿًول

 . َب٘ اْؿًل ق٧و ٖؾلك اْٗلح

 :(115) يادج

ؾٓو٣ أٮ رًوّ ، ٧ٙ اْطون٧ٙ )اْغٗؿ٧خ ٠ا١ْٗظم( ؾٛل ر١ي٧ؽ اْؿًل ؾ٣ٓ رؾل٦ل ٖلح اٚناه اٚزٟوبء اْقلٖوخ يجوّ ٟٚب٦وخ ٖولح اْؿًول٦زٕ اٮرهبو ث

 . ٜرًّ ؾٙ صٯص٧ٙ ١٦ٖبً ثبَْٛجخ ا٣ْ ق٧و ٦لنؽ ّٟو٦ً ب، ٠ٮ ا١ْٗظمؾٙ ٍز٧ٙ ١٦ٖبً اما َب٘ أعو 

 :(116) يادج

 ؾبح ٖب ٥ٓ٦:ٖؽ اْطول ا٨فو لايجّ اٚزٟبء ٖلح اْؿًللا ٦غت ٖواؾٛل هقجخ أؽل اْطون٧ٙ ن٥ اٟٚبء ٖهؿ١ِ اْؿًل 

 فط٧ ًب. ا٬ّؿبهأ٘ ١ُ٦٘  - أ

ؾٓو٣ ؾ١ٛاٚوٝ اَْٗوغّ نو٥ ؾًول  ا٬ّوؿبهؾوٙ اٮٍوزٯٔ أ٠ هنو٘ اْز١ي٧وؽ ٦وٍوّ ا٧ْوٝ  ا٬ّوؿبهاما اٖزٛؽ اْطول ا١ْٗعٝ ا٧ْٝ  - ة
 اْؿّٗ.

 ستقانح انًىظفا

  :(117) يادج

  (.112ا٣ْ  128)ٖٙ  هٍبْخ فط٧خ رٛٔ ؾ٣ٓ مٍْ ٠نًبً ١ْٗٓاك اْزب٧ْخل رًل٦ٗٝ ٦ؿزجو ا١ْٗظم َٖز٧ًٯً ؾٛ 

 :(118) يادج

أٍبث٧ؽ ٖٙ ربه٦ـ رًل٦ٟٗب اؾزجُود ًٖج١ْوخ،  ٦3غت أ٘ ر١ُ٘ اٍزًبْخ ا١ْٗظم ق٧و ٖورجطخ ثؤ٤ ي٧ل أ٠ ّوٛ، نبما ْٕ ٦جذ ثؤٖوٞب فٯِ 

اٛ ٖب، ٮ ر١ُ٘ ًٖج١ْخ ٠ٚبننح اٮ ثزؾ٧ًى مٍْ اعواء ًٖبثٓخ ٖؿٝ ١ْٓي١ل ؾ٣ٓ ا٪ٍجبة اْز٥ كنؿزٝ ْزوٌ ٦٠زٕ  ،اْْوٛ أٖب اما ايزوٚذ ثْو

 اْؿّٗ ن٥ اْغٗؿ٧خ.

 :(119) يادج

٦ؾى ١ْٗٓظم اْٗورجٜ ثؿًل ق٧و ٖؾلك اْٗلح اٮٍزًبْخ ٖٙ اْؿّٗ ن٥ أ٤ ٠يذ ٦ْبء، ثْوٛ أ٘ ٦ٓزئ ثهزوح ا٬ٚناه اْٗزهى ؾ٧ٟٓب ن٥ ؾًل 

 اْهًوح اَْبثًخ اما ْٕ ٦ُْو ؾًل اْؿّٗ ا٣ْ نزوح ا٬ٚناه.  ٖٙ 125 اْٗبكحاْؿّٗ، أ٠ اْٗؾلكح ن٥ 

 :(111) يادج

ن٥ ؽبْخ يج١ِ اٮٍزًبْخ، ؾ٣ٓ ا١ْٗظم فٯِ نزوح ا٬ٚناه أ٘ ١ً٦ٔ ثزٛه٧ن ع٧ٗؽ أؾٗبْٝ ا٧ٖ١٧ْخ ؾ٣ٓ أؽَٙ ٠عٝ ٠َٗب َبٚذ يجوّ رًل٦ٗوٝ 

 َت ا٪١ِٕ ٠ؽَت رؿ٧ٓٗبد ا٬كاهح اْزٛه٧ن٦خ ْٓغٗؿ٧خ. اٮٍزًبْخ، ٠َٗب ٦غت ؾ٧ٓٝ ر٧َٕٓ ٖٟبٔ ؾٗٓٝ رله٦غ٧ ًب ١ْٗٓظم اْجل٦ّ ؽ
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2018  @ مركز نماء التميز للاستشارت الإداريةاعداد  1هيٕ ا٬ٕلاه:   

 :(111) يادج

 ٦ُٗٙ ١ْٗٓظم ٛٓت اٮٍزهبكح ٖٙ ه٧ٕل ا٬عبىح ا٦١َْٛخ اَْٗزؾًخ ْٝ، أ٠ ا٬ؾهبء ٖٙ رٛه٧ن نزوح ا٬ٚناه. 

 :(112) يادج

اَْٗز٧ًّ ٖٙ نزوح ا٬ٚوناه ٠كنوؽ هارجوٝ َوبٖٯً ٓٗل٦و اْزٛه٧ن٤ نًٜ، ٠ثٛبءً ؾ٣ٓ ايزواػ اَْٗئ٠ِ اْٗجبّو ١ْٗٓظم، اؾهبء ا١ْٗظم ٦ْؾى 

 اما ٠عل مٍْ ٙو٠ه٦ ًب ْٖٗٓؾخ اْغٗؿ٧خ.

 انتقاػذ

 :(113) يادج

 ا٘ ٍٙ اْزًبؾل ْغ٧ٗؽ ا١ْٗظه٧ٙ ثبْغٗؿ٧خ ١ٞ ث١ٓـ ؾٗو اَْز٧ٙ ٧ٖٯك٦ ًب. 

 :(114) يادج

لٍّ ْٟٕ يجوّ  فطبة٦زٕ افطبه ا١ْٗظه٧ٙ اْن٦ٙ ١ٖٓ٦٘ ا٣ْ ٍٙ اْزًبؾل ث١ع١ة روَٟٕ اْقلٖخ، ٠مٍْ ث١ٗعت  وب ؾٓو٣ ا٪يوّ  ٦62وُ ًٖ ١٦

 ٖٙ مٍْ اْزبه٦ـ. 

 :(115) يادج

لّ ا١ْٗظوم اْٗؿٛو٥ اٮٍوزٗواه نو٥  ٮ ٦غ١ى اٍزٗواه ا١ْٗظم اْن٤ ثٓف ٍوٙ اْزًبؾول نو٥ اْؿٗوّ اٮ اما ايزٚوذ ؽبعوخ اْؿٗوّ مْوٍ، ٠يلج و

 اْؿّٗ ثبْغٗؿ٧خ، ١ٍاء ثٛهٌ ٠ظ٧هزٝ اْؾب٧ْخ، أ٠ أ٦خ ٠ظ٧هخ أفو٢ رقزبهٞب ٠رؿزٗلٞب اكاهح اْغٗؿ٧خ. 

 :(116) يادج

لَّك ن لٗ زوح فلٖزٝ ا٣ْ ٖب ثؿل ٍٙ اْزًبؾل، َزبث٧ ًب ثٗلح اْزغل٦ول ٠روبه٦ـ اٚزٟبئٟوب ٠أ٦وخ ّوو٠ٛ فبٕوخ ٖزؿًٓوخ ٦زٕ افطبه ا١ْٗظم، اْن٤ ٍزُ

 ثبْقلٖخ أ٠ نزوح اْزغل٦ل أ٠ اْٗزطٓجبد ا١ْظ٧ه٧خ. 

 انؼجش انذائى

 :(117) يادج

اْغٗؿ٧وخ، ؾٓو٣ أ٘ ٦ُوو١٘  ٦َُوزكٛل٣ ؾوٙ فولٖبد ا١ْٗظووم ثَوجت اْؿغوي اْٖوؾ٥ اْوولائٕ أ٠ ؾولٔ ا٧ْٓبيوخ اْٖووؾ٧خ ْٓؿٗوّ ثؤ٦وخ ٠ظ٧هوخ نوو٥

 ١ْٗٓظم اْؾى ن٥ اٮٍزهبكح ٖٙ رؿ٦١٘ ٟٚب٦خ اْقلٖخ. 

  :(118) يادج

٦زٕ اصجبد ؾلٔ ا٧ْٓبيخ اْٖوؾ٧خ أ٠ اْؿغوي اْولائٕ ث١ٗعوت يوواه ٛجو٥ ٕوبكه ؾوٙ ٛج٧وت أفٖوبئ٥ ٖؿزٗول ٖوٙ ي جلوّ اْغٗؿ٧وخ، اْو٣ عبٚوت 

 ٖزطٓجبد ا٬صجبد ا٪فو٢ اْز٥ رطٓجٟب اْغٟخ اْزؤ٧ٛ٧ٖخ اْٗقزٖخ أ٠ اْغٟخ اْؾ٧ٖ١ُخ ماد اْْؤ٘ ن٥ ٞنٜ اْؾبْخ. 

 انىفاج

 :(119) يادج

 رٛز٥ٟ فلٖخ ا١ْٗظم ن٥ ؽبْخ ٠نبرٝ ١ٞ٠ ٖب ٦ياِ ن٥ فلٖخ اْغٗؿ٧خ. 

 :(121) يادج

رئ٠ِ ا٣ْ ٠هصخ ا١ْٗظم اْٗز١ن٣ اْْوؾ٧٧ٙ ع٧ٗؽ اْؾ١ًو اَْٗزؾًخ ْٝ ؽز٣ ربه٦ـ ا١ْنبح، ثب٬ٙوبنخ اْو٣ أ٦وخ ُٖبنوؤح أ٠ ٖٛؾوخ اٙوبن٧خ 

 رًوهٞب اكاهح اْغٗؿ٧خ. 
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 خفط ػذد انًىظفٍُ

 :(121) يادج

يل رٚطو اْغٗؿ٧خ ٚز٧غخ ر١يم أ٠ ا٦ًبل أؽل أْٚطزٟب أ٠ أؾٗبْٟب، اْو٣ فهو٘ ؾولك اْٗو١ظه٧ٙ، اٖوب ثْوُّ ٖؾولك نو٥ يَوٕ أ٠ ْٚوبٛ أ٠ 

 ٖغ١ٗؾخ أيَبٔ أ٠ أْٚطخ. 

 قِثمَ انسهؽاخ انحكىيُحالإنغاء يٍ 

 :(122) يادج

رٛز٥ٟ فلٖخ ا١ْٗظم ن٥ اْغٗؿ٧خ اما أْكذ آَْطبد اْؾ٧ٖ١ُخ هفٖخ ؾّٗ ٠ايبٖخ ا١ْٗظم ق٧و اَْوؿ١ك٤، أ٠ هنٚوذ رغل٦ولٞب، أ٠ 

 ن٥ ؽبِ يوهد آَْطبد اْؾ٧ٖ١ُخ اْٗؿ٧ٛخ اثؿبك ا١ْٗظم اْٗؿ٥ٛ ؾٙ اْجٯك. 

 :(123) يادج

ا عبء يواه آَْطبد اْؾ٧ٖ١ُخ ٚز٧غخ ْؾُوٕ ؾٓو٣ عو٦ٗوخ ٖقٓوخ ٮ ٦ؾؤ اْجٛل اَْبثى ا١ْٗظم ٖٙ ؽًٝ ن٥ رؿ٦١٘ ٟٚب٦خ اْقلٖخ، اٮ ام

 ثبْْول أ٠ ا٪ٖبٚخ، ٠ّّٗ يواه اْؾُٕ ؽوٖب٘ ا١ْٗظم ٖٙ رؿ٦١ٚبرٝ. 

 انخذيح إَهاء

 :(124) يادج

 اٟٚبء فلٖخ ا١ْٗظم َْجج٧ٙ، ٞٗب:٦زٕ  

 82)اْٗوبكح  اْٗقبْهوبد ٠اْغوياءاد ٖقبْهخ ا١ْٗظم أٚػٗخ ٠رؿ٧ٓٗبد اْغٗؿ٧خ ا٣ْ اْؾل اْن٤ ٦ؿُبيت ؾ٧ٓٝ ثبْهٖوّ ؽَوت ٮئؾوخ .1

 .(اَْؿ١ك٤ اْؿّٗ يب١ٚ٘ ٖٙ

لا َْوٛز٧ٙ ٖززوب٧ْز٧ٙ، أ٠ ؾٓو٣ رًول٦و ًٖجو١ِ  ٦و لالن٥ رًو٦و ر٧٧ًٕ ا٪كاء ا٤١َْٛ ؾ٣ٓ رًو ٝؽ١ْٖٮ ٦زٕ رغل٦ل ؾًل ا١ْٗظم ؾٛل   .2
ْزؾَو٧ٙ أكاء  (اْٗول٦و اْزٛه٧ون٤اْٗؿزٗولح ٖوٙ ا٬عواءاد اْٯىٖوخ )ارقبم مٍْ ثؿل ، ؾ٣ٓ أ٘ ١ُ٦٘ يل رٕ لاٙؿ٧ملا ن٥ ٍٛخ ٠اؽلح

   .ا١ْٗظم

 :(125) يادج

ٖول٦و اْٗو١اهك ٦َزٗو ا١ْٗظم ن٥ اْؿّٗ ٠أكاء ٠اعجبرٝ ١ٛاِ ٖلح ا٬ٚناه، ٖب ْٕ ٦طٓت اؾهبءٜ ٖوٙ رٛه٧ون ٖولح ا٬ٚوناه، ٦٠ًُجلوّ ٛٓجوٝ ٖوٙ 

 . ؾ٣ٓ ر٧ٕ١خ ٖٙ ٖل٦وٜ اْٗجبّو اْجْو٦خ ثٛبءً 

 :(126) يادج

 ٦ؾى ْٓغٗؿ٧خ اْطٓت ٖٙ ا١ْٗظم ؾلٔ اْجًبء ن٥ ًٖو اْؿّٗ فٯِ نزوح ا٬ٚناه، ؾ٣ٓ أ٘ رلنؽ ْٝ هارجٝ ؾٙ نزوح ا٬ٚناه. 
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2018  @ مركز نماء التميز للاستشارت الإداريةاعداد  1هيٕ ا٬ٕلاه:   

 :(127) يادج

 ا١ْٖٛٗٓ ؾ٧ٟٓب ن٥ ٮئؾخ اْٗقبْهبد ٠اْغياءاد. ن٥ ا٪ؽ١آِْغٗؿ٧خ اْؾى ن٥ اٟٚبء فلٖخ ا١ْٗظم ك٠٘ ٍبثى اٚناه 

 :(128) يادج

يب١ًٚٚوب َنٍْ ٦ؾى ْٓغٗؿ٧خ اٟٚبء فلٖخ ا١ْٗظم ك٠٘ رؿ٦١٘ ث١ٗعت أؽُبٔ ٮئؾخ اْٗقبْهبد ٠اْغياءاد، أ٠ رجؿًب ْؾُوٕ يٚوبئ٥ ٖٓوئ 

 ( ٖٙ ٚػبٔ اْؿّٗ. 82) ٖبكحٖب ٖٚذ ؾ٧ٓٝ  ٠ؽَت

 انتسىَح انُهائُح

 :(129) يادج

ؾ٣ٓ ا١ْٗظم ر٧َٕٓ ع٧ٗؽ اْٗؿلاد ٠ا٪ك٠اد أ٠ اْؿٟل اْٗقزٓهخ اْزو٥ َبٚوذ ثؾ١ىروٝ، ثٗوب ن٧ٟوب اَْٗوُٙ ٠اَْو٧بهح )ا٘ ٠ُعولد(، ٠ؾٓو٣ 

 اَْٗئ٧ْ٠ٙ اْٗؿ٧٧ٛٙ ثبْغٗؿ٧خ نؾٖٟب ْٓزؾًى ٖٙ اَزٗبْٟب ٠ٍٯٖزٟب. 

 :(131) يادج

اما َب٘ ا١ْٗظم اْن٤ اٚزٟذ فلٖزوٝ ٖوٙ ٖوؤ١ٖه٤ اْْوواء أ٠ اْٗج٧ؿوبد أ٠ اْٗؾٖو٧ٓٙ، رزٖوّ اْغٗؿ٧وخ ثوب١ْٗهك٦ٙ ٠ثوبْؿٗٯء ٖجبّووحً 

 ٬ؾٯٖٟٕ ثزوٌ ا١ْٗظم ْٓقلٖخ، ٠اٮٍزهَبه ٖٟٕٛ ؾٙ أ٦خ ٖزؿًٓبد ْل٦ٟٕ ؾ٣ٓ ا١ْٗظم أ٠ ْل٢ ا١ْٗظم ؾ٣ٓ رٍٓ اْغٟبد. 

 :(131) يادج

اْٚو٠ه٦خ ٬ٟٚبء فلٖبد ا١ْٗظم اْٗؿٛو٣، ثٗوب  ٗؿبٖٯد١ْٗٓظم أ٠ رؿ٦١٘ ٟٚب٦خ فلٖخ يجّ اٚغبى َبنخ اْٮ رُٖول أ٦خ َٖزؾًبد 

ٖوٙ اٍوزوكاك اْووفٔ ٠أ٦وخ َٖوزٛلاد أفوو٢ أؾُط٧وذ ْوٝ ثُهبْوخ اْغٗؿ٧وخ أ٠ ثَوجت  ثوب١ْٗظم،ن٧ٟب اٍزُٗبِ َبنخ ا٬عواءاد اْٗزؿًٓوخ 

 اْؿّٗ ن٧ٟب. 

 :(132) يادج

٦ؿُطل٣ ا١ْٗظم اْن٤ اٚزٟذ فلٖبرٝ، ٠ثٛبءً ؾ٣ٓ ٛٓجٝ اْقبٓ، ّٟبكح فلٖخ، ٠مٍْ ثؿل ارٗوبٔ َبنوخ اعوواءاد ٟٚب٦وخ اْقلٖوخ. رؾولك ٞونٜ 

 اْْٟبكح ٖلح اْقلٖخ ٠آفو ٠ظ٧هخ ؾّٗ ن٧ٟب ن٥ اْغٗؿ٧خ، ٠ا٪عو اْن٤ َب٘ ٦زًبٙبٜ فٯْٟب. 

  



 33ٖٙ  36اْٖهؾخ 
 رػاَح انًزظً انُفسٍُُ إَىاءجًؼُح –دليل الموارد البشرية 

 

 
 

2018  @ مركز نماء التميز للاستشارت الإداريةاعداد  1هيٕ ا٬ٕلاه:   

 ختايُح أحكاو

 :(133) يادج

 ٠اًْواهاد ا١ْىاه٦خ اْٗٛهنح ْٝ ن٧ٗب ْٕ ٦وك ثْؤٚٝ ٚٔ ن٥ ٞنا اْل٧ّْ.٠رؿل٦ٯرٝ ٦ؿُّٗ ثؤؽُبٔ ٚػبٔ اْؿّٗ 

 :(134) يادج

ثبْغٗؿ٧وخ  اْٗو١ظه٧ٙٛهَّن أؽُبٔ ٞنا اْل٧ّْ اؾزجبهًا ٖٙ ربه٦ـ اؾزٗبكٜ ٖٙ ي جّ آَْطخ اْٗقزٖخ ثبْغٗؿ٧خ، ؾ٣ٓ أ٘ رَو٤ ن٥ ؽى ع٧ٗؽ ر

 اؾزجبهًا ٖٙ ا١٧ْٔ اْزب٥ْ ٬ؾٯٟٚب.

 :(135) يادج

 ٦زٕ اؾٯ٘ اْل٧ّْ ثز١ن٧وٜ ثب١ْٖهح اْٗٯئٗخ ُْبنخ ا١ْٗظه٧ٙ ثبْغٗؿ٧خ فٯِ أٍج١ؼ ؾ٣ٓ ا٪َضو ٖٙ ربه٦ـ اؾزٗبكٜ.

 

هـ 23/16/1443فٍ اجتّاع ِجٍس اداسج اٌجّؼُح إٌّؼمذ َىَ الأستؼاء  )لائحح تٕظُُ اٌؼًّ(تُ اػتّاد دًٌُ اٌّىاسد اٌثششَح 

 26/11/2122َاٌّىافك :
 أعضاء مجلس إدارة الجمعيةاعتماد 
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