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الههــــــام  دلـــــــــزًز عٌ ةزيــــــاند إدارج

 ــــــزوع إي ـــ دوامعٌ ةعد ةهشــــ



  

 -نلدنح:

"منذىظٌف وئداسج امعيه عُ ةعذ" ىذعيح ةتشٍاىد ئمكذشوٌٍح دواو هى ىكذث دىظٌف ًعذيذ عنى ةىاةح  –ئي  ҉

 دلٍَ لإداسج اميهاو.

/ امَساء : روي الإحذٌاحاخ امخاصح /ىُ امكىادس امىظٌَح كافح امفئاخدىظٌف  دواو –ئي  ًسذهذف ىششوع  ҉

 الأصحاء.

 هـ.4181معاو  833حصه اميششوع عنى سخصح وصاسج امعيه ميكذث حشكٌح منذىظٌف الأهنٍ سكً  ҉

 هـ. 4181شىال  14 ادفاكٌح ةشٍاىد ظاكاخ ىع صَذوق دَيٌح اميىاسد امتششًح "هذف " دواو –ئي  وكع  ҉

 يششوع كيضود مخذىح امعيه عُ ةعذ ىُ خلال ششكح دكاىه مخذىاخ الأعيال املاةضح.امدً اعذياد  ҉

 .الإعاكح ةزوي امخاصح امذششًعاخ سذخشاجئ فى اميساٍذ دىافم متشٍاىد امذىحٌهٍ اميخنسأحذ أعضاء  دواو –ئي ҉

ودوسِ كذشوٌٍح و امذعاىه امتشًذي فٍ اميإسساخ دذخنى أهيٌح امعيه عُ ةعذ ىع ادساع اسذخذاو امتشاىد الإم ҉

.حٌث ًيكُ امَساء ( .. –ئًخاد حنىل عينٌح مذىظٌف امفئاخ امخاصح فٍ ىخذيعَا ) روي الاحذٌاحاخ امخاصح  فٍ

  فٍ دشخٌع ودىد هزِ امفئاخ  فٍ امعيه.هزا امَىع ىُ امعيه  ٌ ًسهً أ

امذٍ ًيكُ أداؤها  امعذًذ ىُ امذخصصاخ امىظٌفٌح ًيكُ أٌ ًشيهعُ ةعذ  امعيهأٌ  أخشي ٍخذىُ حهح  ҉

واميخلاخ / وغٌشها ىُ  فٍ امصحفامكذاةح  امذشحيح // واميامٌحةاميَضل كامذصيًٌ وامتشىخح/ الأعيال اميحاستٌح 

 .ىُ امتاحثٌُ عُ امعيه ةاميخذيع امعذًذ دذىافم ىع سغتاخامذٍ  الأعيال

ودأىٌُ فشص امتعامح  خىعذلا خفضهذاف امذومح فٍ لأ ذاعيحام اخمٌالآ أحذ امعيه عُ ةعذ اعذتاسًيكُ  مزمك ҉

فٍ عذد  هزا امَىع ىُ امعيه خاصح ىع ادساع ٍستح اٍذشاس منكىاسد امىظٌَح اميإهنح ةاميينكحعيه حلٌلٌح 

 ."ورمك وفم الاحصائٌاخ امعاميٌح" امعامً ىثه امىلاًاخ اميذحذج/ امصٌُ/ امٌاةاٌ / وغٌشهاة ىُ امذول

 

  منسعىدج وسٌنح مٌس  ًكىٌ امعيه عُ ةعذ  أٌ وصاسج امعيه فٍدواو مذحلٌم اشذشاط   –ًسعى ىششوع ئي  ҉

 واميىظف.رمك ىُ خلال ئًخاد آمٌح مشصذ اميهاو امفعنٌح ةٌُ امششكح ىهيٌح وام

سته امذىاصه  ئداحح ىُ خلالمذشخٌع امششكاخ عنى امعيه عُ ةعذ  "دواو –ئي "ٍهذف ٍحُ فٍ كيا  ҉

ٍظاو دلٍَ لإداسج اميهاو عُ  ورمك ةاسذخذاو واميىظف" حظشفٍ امعينٌح امذىظٌفٌح " امششكواميذاةعح ةٌُ 

ٌَح وظائف شاغشج وةٌُ امعيامح امىظةٌُ امششكاخ امذٍ مذًها امسهه امذىاصه  امفعال وامزي ًذعً ةذوسِ ةعذ

 .امذٍ دحذاج ئمى وظائف ىَاستح



  

 

 دىفٌش دكامٌف ٍستح ىُ اميىظفٌُ ) أىاكُ وىكادث ودخهٌضاخ ( ҉

 دخَث الإٍذلال ئمى ىتاٌ حذًذج أو ىتاٌ أكتش فٍ اميساحح والإدساع لإسذٌعاب اميىظفٌُ. ҉

 ضتغ ئداسي وئٍذاحٌح أعنى  ҉

 ًىفش امذيذع ةالإىذٌاصاخ امذٍ ديَحها امىصاسج.سفع ٍستح امسعىدج امحللٌح ةامششكاخ ىيا  ҉

 

 دخَث امذَللاخ امٌىىٌح  ҉

 ٌح امعيه ىُ اميَضلئىكاٍ ҉

 َفسٍ أكه امضغغ ٍستح ام ҉

 اميشوٍح ҉

امذاعً امذلٍَ منىاحهح امشئٌسٌح  فهى ةيثاةح ...دواو –ئي  يششوع ةد اميعىس منخذىاخ امذلٌَح ًعذتش امتشٍاى ҉

 ىُ خلال دلذًيه مخذىاخ ئداسج اميهاو عُ ةعذ منششكاخ واميىظفٌُ. "دواو –ةىاةح ئي "وهٍ 

 ىَظيح آمٌاخ خلال ىُ ورمك ةعذ عُ وامششكاخ اميىظفٌُ ةٌُ امخٌذ منذىاصه امعينٌح امحنىل تشٍاىدام ًلذو ҉

 ودسنٌيها ودذتعها اميهاو ئسَاد اميذاةعح ودذضيُ..  امتشٍاىد عتش واميىظف امششكح كته ىُ الأعيال ميذاةعح

 .ةعذ عُ ككه امعينٌح وئداسج

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

 

  

 

 ندًز

دحذًذ عذد ساعاخ دَفٌز 

 اميهيح 

 ندًز
 ئسسال ىهيح 

 "ىشفلاخ / ىلاحظاخ" ئضافح 

 ىىظف

اسذلاو اميهيح 

 «ةعذ كتىمها»

 كتىل اميهيح

 ئسسال اميهاو اميَخضج 

 ئضافح دعنٌلاخ

  ئضافح ىشفلاخ

 سفض اميهيح

 سفض اميهيح

اعذياد 

اعادج اسَاد 

 اميهيح

اًلاف / اعادج فذح 

 اميهيح

خ
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ش
لا

ل ا
لا
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ى

و 
ها

ي
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ىذاة
 

 نخزحاخ التزياند

 الذلٌٌو

الاطلاع على 

 احصاءاخ
 اسذخزاج دلارًز  

الاطلاع على سخل 

 عهلٌاخ الهههح 



  

 .واميىظف امششكحةشكه أساسٍ مذعً كلًا ىُ  دهذف وامذٍ ةعذ عُ امعيه ٍظً ئداسج ҉

 .ىهيح ةكه خاصح ىشفلاخ سفع أو امذعنٌلاخ ضافحئ خلال ىُ وامششكح اميىظف ةٌُ امخٌذ امذىاصهدعً  ҉

 .وأسشفذها دسنٌيها حذى دَفٌزها ةخعىاخ ساً وىشو اميهيح سَادئ ىُ ءاً ةذ خعىج كه فٍ امعيه ىذاةعح ҉

 .حذًذ ةكه وامششكح منيىظف دنلائٌح اشعاساخ سسالئو منيىظفٌُ ىتاشش ةشكه اميهاو ئسَاد  ئىكاٌٍح ҉

 .ةعذ دتذأ مً ظاميا ىُ كته اميىظف ىهيح أي سفض أو كتىل  ئىكاٌٍح ҉

 .حذًذ ميىظف اميهيح ئسَاد  عادجئ ئىكاٌٍح وكزمك خشيأ ىشج فذحها عادجوئ اميهاو ًلافئ ًيكُ ҉

 .ىهيح ةكه ةامعيه اسذغشكها امذٍ امٌىىٌح امساعاخ عذد دحذًذ اميىظف ًسذعٌع ҉

 :ىتذأ دعتٌم ҉

 «. عينه ىلش فٍ ىكذته عنى اميىظف ًخنس كً ومٌس ًَذد، وكٌف اميىظف ًَذد ىارا هى اميهً أٌ »

 .اميهيح عينٌاخ سخه خلال ىُ امىاحذج اميهيح عنى دذً امذٍ امعينٌاخ كه دعلث  ئىكاٌٍح ҉

 .ىهيح كه ةعذ وامعكس منششكح اميىظف دلًٌٌ  ئىكاٌٍح ҉

 - امخاسًح - امخذًذج)  ةامحامح ىَها كه ٍسث ودحذًذ ةامششكح ىششوع كه ةيهاو واحصائٌاخ دلاسًش سذخشاجئ ҉

 (... اميَذهٌح

 .واميىظفٌُ امششكاخ ةذلٌٌياخ دلاسًش ئسذخشاج ҉

 .امٌه امذاةعح ةامشهش ىهيح كه حامح ةٌاٌ ىع امسَىًح ةاميهاو احصائٌح ئسذخشاج ҉

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

 

 ..امشكه امذامٍ ًىضح امخذىاخ اميلذىح منششكح ىُ خلال ةشٍاىد ئداسج اميهاو عُ ةعذ. 

 

 
 
 

 

 

 

 

 

شزكح
 ال

 إدارج 

 الههام

 ئضافح ىهيح حذًذج

 ٍسخ ىُ ىهيح ساةلح

 ئسَاد ىهيح

 ئعادج ئسَاد ىهيح

 ئعادج دفعٌه ىهيح/ئًلاف 

 دعذًه ةٌاٍاخ ىهيح

 حزف ىهيح

 اعذياد اميهاو اميَذهٌح

 دصذًش ىهيح ىعذيذج ئمى الأسشٌف

 إدارج 

 الهشارًع

 امتحث فٍ اميشاسًع

 ئضافح ىششوع

 دعذًه ةٌاٍاخ ىششوع

 حزف ىششوع

 إدارج الهىظفٌٌ

 امتحث فٍ اميىظفٌُ

 ئضافح ىىظف

 دعذًه ةٌاٍاخ ىىظف

 حزف ىىظف

ئمغاء دفعٌه حساب ىىظف/ دفعٌه   

 امتحث فٍ امعينٌاخ سخل العهلٌاخ

 ىذاةعح امعينٌاخ



  

 

 ...ىُ خلال ةشٍاىد ئداسج اميهاو عُ ةعذ. منيىظفامشكه امذامٍ ًىضح امخذىاخ اميلذىح 

 

ف
ظ
ى
ه
 إدارج ال

 التحث عٌ وظٌفح

 .ًهكٌ التحث فٍ الههام الهسًدج  ةاسو الهههح -

دظهز كائهح لذحدًد الحالح الهطلىب التحث فٌها " ةحث"عًد اخذٌار  -

 (.نعللح /ايذهر  /حاري العهل  /حدًدج )

كتىل أو رفض نههح 

 حدًدج

 .ًهكٌ كتىل أو رفض نههح -

فٍ حالح كتىل الهههح ، لا ًهكٌ رفضها حذى وإى لو دتدأ  -

 .ةعد

الاطلاع على دفاصٌل 

 الهههح

ًهكٌ الاطلاع على دفاصٌل الهههح ةالضغط على اسو  -

 .الهههح

 إضافح وكر 

 .ًهكٌ إضافح الىكر الهسذغزق للهههح أو دعدًل الىكر -

 .ًهكٌ الاطلاع على الىكر الهسذغزق فٍ الهههح فٍ كل ًىم -

 .ًهكٌ عزض سخل العهلٌاخ على الهههح الخاري العهل ةها -

 إضافح دعلٌلاخ أو نزفلاخ

 .ًهكٌ إضافح دعلٌلاخ أو إرفاق الهلفاخ على الهههح -

 .لا ًهكٌ حذف أو دعدًل الذعلٌم ةعد إضافذه إلى الهههح -

 .الهعذهدج /لا ًهكٌ إضافح دعلٌلاخ على الههام الهعللح  -

 إيهاء الهههح

 .ًهكٌ إيهاء الهههح -

ًذو حساب إحهالٍ الىكر الهسذغزق فٍ الهههح الهًذهٌح وندج  -

 .الذأخٌز دللائٌا  
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 إضافح

ظهىر ةٌاياخ الهىظف  

 على

الذلدًو لطلث 
 وظٌفح

 ةزياند إدارج الههام عٌ ةعد

 دوام -إدارج ةىاةح إي 

 

 الشزكح الهىظف

وضع ةٌاياخ الهىظف فٍ 

 كائهح الهلاةلاخ

 كتىل الهىظف

الهًاسث اخذٌار الهىظف 

 ووضعه ةالهفضله

 ةىاةح إي ــــ دوام

وظٌفح عهل عٌ   إعلاى

 ةعد

ًذو  الزةط ةٌٌ الشزكح 

 والهىظف نٌ خلال
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