
 

 

 

 

 

 

 

 

IdealTime 2  -Time Managment 

 

 

 



 

 

 



 

 

 كيفيت البذايت 
 

 اشاث انبسنامجلبم انبدء في انتعامم مع بسنامج إدازة انحعوزو الإنصساف الإنكتسوني ، فاننأخر بعط اندلائك في إستعساض انمميصاث انعامت انموجودة بش      

 

 ثباث شكم أيموناث انعمهياث الأساسيت بانبسنامج .1

 

a.  إظافت 

b.  تعديم 

c.  حرف 

d. حفظ    

 

 إمكانيت تغييس تستيب الأعمدة كما هو موظح بانشكم انتاني. .2

 

 
  



 

 

 إمكانيت تستيب انبياناث تصاعديا أو تناشنيا. .3

 

 
 

 
 

  



 

 

 الأشزق انفازغ أعهى انجدول.إمكانيت عمم تستيب بمجموعاث انبياناث انمعسوظت بانجدول و ذنك بسحب انحمم انمساد عمم مجموعت به انى انسطح  .4

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 
 

 شبشت الذخىل       
 

 ا هو موضح بالشكل التاليمن خلال هذه الشاشة يتم عملية الدخول الى البرنامج حيث يجب أن يكون لديك اسم مستخدم و كلمة مرور محفوظة بقاعدة بيانات البرنامج كم       
 

 
 



 

 العطلاث الزسويت 
 
 نورظٖش شبشخ اىؼطلاد اىشعَٞخ ٗاىزٜ ٝزٌ ٍِ خلاىٖب إدخبه الأّ٘اع اىَخزيفخ ٗ ربسٝخ اىجذاٝخ ٗ اىْٖبٝخ ىيؼطو اىشعَٞخ مَب ٕ٘ ٍ٘ػؼ ثبىش ػِ اىؼغؾ ػيٚ ساثؾ اىؼطلاد اىشعَٞخ 
 

 فٜ ّٖبٝخ أػيٚ ٝغبس اىغذٗه   ػْذ إػبفخ عغو عذٝذ ٝزٌ اىؼغؾ ػيٚ صس .1
 

 

 ىْفظ اىغغو اىَشاد رؼذٝئ.   اىؼغؾ ػيٚ صسػْذ رؼذٝو عغو ٍ٘ع٘د ٝزٌ  .2

 
 

 ىْفظ اىغغو اىَشاد رؼذٝئ.   ػْذ ؽزف ؽقو ٍ٘ع٘د ٝزٌ اىؼغؾ ػيٚ صس  .3
 

 
 

 

 
 

 

 

 



 

 أنىاع الإسخئذانبث
 
 مَب ٕ٘ ٍ٘ػؼ ثبىشنو اىزبىٜرظٖش شبشخ أّ٘اع الإعزئزاّبد ٗاىزٜ ٝزٌ ٍِ خلاىٖب إدخبه عَٞغ ثٞبّبد الإعزئزاّبد  ػْذ اىؼغؾ ػيٚ ساثؾ أّ٘اع الإعزئزاّبد 

 .فٜ ّٖبٝخ أػيٚ ٝغبس اىغذٗه   ػْذ إػبفخ عغو عذٝذ ٝزٌ اىؼغؾ ػيٚ صس .1

 

 

 ىْفظ اىغغو اىَشاد رؼذٝئ.    ػْذ رؼذٝو عغو ٍ٘ع٘د ٝزٌ اىؼغؾ ػيٚ صس  .2
 

 

 ىْفظ اىغغو اىَشاد رؼذٝئ.   ػْذ ؽزف ؽقو ٍ٘ع٘د ٝزٌ اىؼغؾ ػيٚ صس  .3

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 الىظبئف

 
 رظٖش شبشخ اى٘ظبئف ٗاىزٜ ٝزٌ ٍِ خلاىٖب إدخبه عَٞغ ثٞبّبد اى٘ظبئف ٗ ٍغز٘ٝبرٖب اىَخزيفخ مَب ٕ٘ ٍ٘ػؼ ثبىشنو اىزبىٜ ػْذ اىؼغؾ ػيٚ ساثؾ اى٘ظبئف

 

 فٜ ّٖبٝخ أػيٚ ٝغبس اىغذٗه    ػْذ إػبفخ عغو عذٝذ ٝزٌ اىؼغؾ ػيٚ صس .4

 ىْفظ اىغغو اىَشاد رؼذٝئ.     ػْذ رؼذٝو عغو ٍ٘ع٘د ٝزٌ اىؼغؾ ػيٚ صس .5

 ىْفظ اىغغو اىَشاد رؼذٝئ.    ػْذ ؽزف ؽقو ٍ٘ع٘د ٝزٌ اىؼغؾ ػيٚ صس  .6
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 الوهوبث الزسويت
 

 ٍ٘ػؼ ثبىشنو اىزبىٜػْذ اىؼغؾ ػيٚ ساثؾ اىََٖبد اىشعَٞخ رظٖش شبشخ اىََٖبد اىشعَٞخٗ اىزٜ ٝزٌ ٍِ خلاىٖب إدخبه ٍخزيف أّ٘اع اىََٖبد اىشعَٞخ مَب ٕ٘ 

 

 فٜ ّٖبٝخ أػيٚ ٝغبس اىغذٗه.    ػْذ إػبفخ عغو عذٝذ ٝزٌ اىؼغؾ ػيٚ صس .7
 
 

 ىْفظ اىغغو اىَشاد رؼذٝئ.  ػْذ رؼذٝو عغو ٍ٘ع٘د ٝزٌ اىؼغؾ ػيٚ صس .8

 
 

 ىْفظ اىغغو اىَشاد رؼذٝئ.  ػْذ ؽزف ؽقو ٍ٘ع٘د ٝزٌ اىؼغؾ ػيٚ صس  .9
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 الذيبنبث
 

 اىؼغؾ ػيٚ ساثؾ اىذٝبّبد رظٖش شبشخ اىذٝبّبد ٗ اىزٜ ٝزٌ ٍِ خلاىٖب إدخبه ٍخزيف أّ٘اع اىذٝبّبد مَب ٕ٘ ٍ٘ػؼ ثبىشنو اىزبىٜػْذ 

 

 فٜ ّٖبٝخ أػيٚ ٝغبس اىغذٗه.    ػْذ إػبفخ عغو عذٝذ ٝزٌ اىؼغؾ ػيٚ صس .1

 

 

 ْفظ اىغغو اىَشاد رؼذٝئ.ى  ػْذ رؼذٝو عغو ٍ٘ع٘د ٝزٌ اىؼغؾ ػيٚ صس .2
 

 

 ىْفظ اىغغو اىَشاد رؼذٝئ.  ْذ ؽزف ؽقو ٍ٘ع٘د ٝزٌ اىؼغؾ ػيٚ صسػ  .3

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 أنىاع الإجبساث       
 

 اىزبىٜ ػْذ اىؼغؾ ػيٚ ساثؾ أّ٘اع الإعبصاد رظٖش شبشخ أّ٘اع الإعبصاد ٗ اىزٜ ٝزٌ ٍِ خلاىٖب إدخبه ٍخزيف أّ٘اع الإعبصاد مَب ٕ٘ ٍ٘ػؼ ثبىشنو

 فٜ ّٖبٝخ أػيٚ ٝغبس اىغذٗه    عذٝذ ٝزٌ اىؼغؾ ػيٚ صسػْذ إػبفخ عغو  .11

 ىْفظ اىغغو اىَشاد رؼذٝئ.      ػْذ رؼذٝو عغو ٍ٘ع٘د ٝزٌ اىؼغؾ ػيٚ صس .11

 ىْفظ اىغغو اىَشاد ؽزفٔ.      ػْذ ؽزف عغو ٍ٘ع٘د ٝزٌ اىؼغؾ ػيٚ صس .12
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



 

 حفبصيل الإجبساث
 

 الإعبصاد رظٖش شبشخ رفبطٞو الإعبصاد ٗ اىزٜ ٝزٌ ٍِ خلاىٖب إدخبه رفبطٞو الإعبصاد مَب ٕ٘ ٍ٘ػؼ ثبىشنو اىزبىٜػْذ اىؼغؾ ػيٚ ساثؾ رفبطٞو 

 
 

 

 

 .فٜ ّٖبٝخ أػيٚ ٝغبس اىغذٗه    ػْذ إػبفخ عغو عذٝذ ٝزٌ اىؼغؾ ػيٚ صس .13

 ىْفظ اىغغو اىَشاد رؼذٝئ.      ػْذ رؼذٝو عغو ٍ٘ع٘د ٝزٌ اىؼغؾ ػيٚ صس .14

 ىْفظ اىغغو اىَشاد ؽزفٔ.      عغو ٍ٘ع٘د ٝزٌ اىؼغؾ ػيٚ صس ؽزفػْذ        .15
 

 
 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 



 

 

 الوىاقع
 

 ػْذ اىؼغؾ ػيٚ ساثؾ اىَ٘اقغ رظٖش شبشخ اىَ٘اقغ ٗ اىزٜ ٝزٌ ٍِ خلاىٖب إدخبه اىَ٘اقغ اىَخزيفخ ىيششمخ مَب ٕ٘ ٍ٘ػؼ ثبىشنو اىزبىٜ

 .فٜ ّٖبٝخ أػيٚ ٝغبس اىغذٗه    ػْذ إػبفخ عغو عذٝذ ٝزٌ اىؼغؾ ػيٚ صس .16

 ىْفظ اىغغو اىَشاد رؼذٝئ.      ػْذ رؼذٝو عغو ٍ٘ع٘د ٝزٌ اىؼغؾ ػيٚ صس .17

 ىْفظ اىغغو اىَشاد ؽزفٔ.      عغو ٍ٘ع٘د ٝزٌ اىؼغؾ ػيٚ صس ؽزفػْذ        .18
 

 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 



 

 الجنسيبث
 

 اىزٜ ٝزٌ ٍِ خلاىٖب إدخبه ٍخزيف أّ٘اع اىغْغٞبد مَب ٕ٘ ٍ٘ػؼ ثبىشنو اىزبىٜ ػْذ اىؼغؾ ػيٚ ساثؾ اىغْغٞبد رظٖش شبشخ اىغْغٞبد ٗ

 .فٜ ّٖبٝخ أػيٚ ٝغبس اىغذٗه    ػْذ إػبفخ عغو عذٝذ ٝزٌ اىؼغؾ ػيٚ صس .19

 ىْفظ اىغغو اىَشاد رؼذٝئ.      ػْذ رؼذٝو عغو ٍ٘ع٘د ٝزٌ اىؼغؾ ػيٚ صس .21

 ىْفظ اىغغو اىَشاد ؽزفٔ.      عغو ٍ٘ع٘د ٝزٌ اىؼغؾ ػيٚ صس ؽزفػْذ        .21
 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 

 
 

 



 

 أنىاع الىقج الإضبفي

 
 

 ب ٕ٘ ٍ٘ػؼ ثبىشنو اىزبىٜػْذ اىؼغؾ ػيٚ ساثؾ أّ٘اع اى٘قذ الإػبفٜ رظٖش شبشخ أّ٘اع اى٘قذ الإػبفٜ  ٗ اىزٜ ٝزٌ ٍِ خلاىٖب إدخبه ٍخزيف أّ٘اع اى٘قذ الإػبفٜ مَ

 

 .فٜ ّٖبٝخ أػيٚ ٝغبس اىغذٗه    ػْذ إػبفخ عغو عذٝذ ٝزٌ اىؼغؾ ػيٚ صس .22

 ىْفظ اىغغو اىَشاد رؼذٝئ.      ػْذ رؼذٝو عغو ٍ٘ع٘د ٝزٌ اىؼغؾ ػيٚ صس .23

 ىْفظ اىغغو اىَشاد ؽزفٔ.      عغو ٍ٘ع٘د ٝزٌ اىؼغؾ ػيٚ صس ؽزفػْذ        .24
 

 

 
 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 أجهشة البصوت
 

 اىجظَخ ٗ اىزٜ ٝزٌ ٍِ خلاىٖب إدخبه ثٞبّبد أعٖضح اىجظَخ  مَب ٕ٘ ٍ٘ػؼ ثبىشنو اىزبىٜػْذ اىؼغؾ ػيٚ ساثؾ أعٖضح اىجظَخ رظٖش شبشخأعٖضح 

 

 .فٜ ّٖبٝخ أػيٚ ٝغبس اىغذٗه    ػْذ إػبفخ عغو عذٝذ ٝزٌ اىؼغؾ ػيٚ صس .25

 ىْفظ اىغغو اىَشاد رؼذٝئ.      ػْذ رؼذٝو عغو ٍ٘ع٘د ٝزٌ اىؼغؾ ػيٚ صس .26

 ىْفظ اىغغو اىَشاد ؽزفٔ.      سعغو ٍ٘ع٘د ٝزٌ اىؼغؾ ػيٚ ص ؽزفػْذ       .27
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 الدوامات الثابتة    
 ٍ٘ػؼ ثبىشنو اىزبىٜرظٖش شبشخ اىذٗاٍبد اىضبثزخ ٗاىزٜ ٝزٌ ٍِ خلاىٖب ٝزٌ إػبفخ الأّ٘اع اىَخزيفخ ىيذٗاً اىضبثذ، ثبلإػبفخ اىٚ اىزؼذٝو ٗ اىؾزف مَب ٕ٘  ػِ اىؼغؾ ػيٚ ساثؾ اىذٗاٍبد اىضبثزخ     

 

 
 



 

 كيف يخن  حعزيف دوام ثببج
 

مَب ٕ٘ ٍ٘ػؼ    فٜ ّٖبٝخ أػيٚ ٝغبس اىغذٗه ىزظٖش شبشخ عذٝذح ٝزٌ ٍِ خلاىٖب رؼشٝف اعٌ اىذٗاً  فقؾ ٗ اىؼغؾ ػيٚ صس    ػْذ إػبفخ دٗاً صبثذ  ٝزٌ اىؼغؾ ػيٚ صس .28

 ثبىشنو اىزبىٜ

 

 م٘د اىذٗاً اىضبثذ ٗ الإعٌ .ثؼذ ػَيٞخ رؼشٝف اىجٞبّبد الأٗىٞخ ىيذٗاً اىضبثذ ٝظٖش عطش عذٝذ ثٔ  .29
 
 

 اىَ٘ع٘د فٜ ثذاٝخ اىغطش اىَؼبف ىٞزٌ إدخبه رفبطٞو اىذٗاً اىضبثذ.   أػغؾ صس .33
 

 
 

 اىَ٘ع٘د فٜ اىَْزظف أعفو ثٞبّبد اىذٗاً اىضبثذ اىَؼبف عزظٖش شبشخ رؾذٝذ "ربسٝخ اىذٗاٍبد"  مَب ٕ٘ ٍ٘ػؼ ثبىشنو اىزبىٜ.   أػغؾ ػيٚ صس .31
 

 
 

 

 

 



 

 

 

 . ٝ٘عذ عذٗه ثبلإعفو ٝششػ ٕزٓ اىجٞبّبدأدخو اىجٞبّبد اىَطي٘ثخ ىيذٗاً اىضبثذ صٌ إػغؾ صس   .32
 

 ٗطف اىؾقو اعٌ اىؾقو ً

 ربسٝخ ثذاٝخ رطجٞق ٕزا اىذٗاً ربسٝخ اىجذاٝخ 1

 ربسٝخ ّٖبٝخ رطجٞق ٕزا اىذٗاً ربسٝخ اىْٖبٝخ 2

 ػيٚ عجٞو اىَضبه "اىخَٞظ"اىًٞ٘ اىَؾذد ىْظف اىذٗاً ىجؼغ اىششمبد  ّظف اىذٗاً 3

 ًٝ٘ اىشاؽخ الأعج٘ػٜ. ػيٚ عجٞو اىَضبه "اىغجذ" ًٝ٘ اىشاؽخ 4

 ًٝ٘ ّٖبٝخ الإعج٘ع ػيٚ عجٞو اىَضبه "اىغَؼخ" ًٝ٘ ّٖبٝخ الإعج٘ع 5

 ٕٖو عٞزٌ رفؼٞو ٕزا اىذٗاً أً لا. دٗاً أعبعٜ 6

 ٗعذ ٗقذ ثذاٝخ اىؼَو فٜ ًٝ٘ ّظف اىذٗاً إرا ٗقذ ثذاٝخ ّظف اىذٗاً 7

 ٗقذ ّٖبٝخ اىؼَو فٜ ًٝ٘ ّظف اىذٗاً إرا ٗعذ ٗقذ ّٖبٝخ ّظف اىذٗاً 8

 ٍـــــلاؽــــــــــــظـبد ٍلاؽظبد 9

 

 ثؼذ أُ ٝزٌ إػبفخ اىجٞبّبد اىَطي٘ثخ ٝظٖش عطش عذٝذ داخو اىذٗاً اىَؼبف ثٔ اىجٞبّبد اىزٜ رٌ إػبفزٖب  .33
 

 و اىزبىٜ.اىَ٘ع٘د فٜ ثذاٝخ اىغطش اىَؼبف ىزظٖش شبشخ رؾذٝذ "أٗقبد اىذٗاً" ىفزشح أٗ ػذح فزشاد ىْفظ اىذٗاً اىضبثذ اىَؼبف  مَب ٕ٘ ٍ٘ػؼ ثبىشن أػغؾ ػيٚ صس  .34
 

 .. مَب ٕ٘ ٍ٘ػؼ ثبىشنو اىغبثقأدخو اىجٞبّبد اىَطي٘ثخ ى٘قذ اىذٗاً اىضبثذ صٌ إػغؾ صس   .35
 

 ىْفظ اىغغو اىَشاد رؼذٝئ.     ٍ٘ع٘د ٝزٌ اىؼغؾ ػيٚ صسأٍب فٜ ؽبلاد اىزؼذٝو ىجٞبّبد دٗاً  .36
 

 ىْفظ اىغغو اىَشاد رؼذٝئ.    ػْذ اىؾزف ىجٞبّبد دٗاً ٍ٘ع٘د ٝزٌ اىؼغؾ ػيٚ صس .33
 

 
 

 

 

         

 

 

 

 



 

 المتعاقب   الدوام   
 رظٖش شبشخ اىذٗاً اىَزؼبقت ٗاىزٜ ٝزٌ ٍِ خلاىٖب ٝزٌ إػبفخ الأّ٘اع اىَخزيفخ ىيذٗاً اىَزؼبقت ،ثبلإػبفخ اىٚ اىزؼذٝو ٗ اىؾزف.  ػِ اىؼغؾ ػيٚ ساثؾ اىذٗاً اىَزؼبقت 
 مَب ٕ٘ ٍ٘ػؼ ثبىشنو اىزبىٜ 

 

 
 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 



 

 ٝ٘عذ ّ٘ػبُ سئٞغٞبُ ىيذٗاً اىَزؼبقت

 

 ببليىم 

 

 ٗ ٕ٘ ّ٘ع اىذٗاً اىزٛ ٝزؾذد ثبىًٞ٘. ٗ ٝؼْٜ رىل اُ مو ًٝ٘  َٝنِ أُ ٝزٌ رخظٞض دٗاً خبص ثٔ 

 
 

 ببلسبعت
 

 –)ٍٜٝ٘ شك ىنٞفٞخ رؼشٝف دٗاً ٍزؼبقت ٗ ٕ٘ ّ٘ع اىذٗاً اىزٛ ٝزٌ رخظٞض ػذد عبػبد ٍؾذدٓ ىيؼَو ٗ ٝقبثيٖب ػذد عبػبد ساؽخ ٍؾذد ٍغجقب دُٗ اىْظش ىؼْظش الاٝبً  ٗ فَٞب ٝيٜ ش

 ثبىغبػخ(.
 

 كيف يخن  حعزيف دوام هخعبقب
 

مَب     فٜ ّٖبٝخ أػيٚ ٝغبس اىغذٗه ىزظٖش شبشخ عذٝذح ٝزٌ ٍِ خلاىٖب رؼشٝف اعٌ اىذٗاً  فقؾ ٗ اىؼغؾ ػيٚ صس     ػْذ إػبفخ دٗاً ٍزؼبقت  ٝزٌ اىؼغؾ ػيٚ صس .38

 ٕ٘ ٍ٘ػؼ ثبىشنو اىزبىٜ
 

 

 
 

 
 

 

 ىيذٗاً اىَزؼبقت ٝظٖش عطش عذٝذ ثٔ م٘د اىذٗاً اىَزؼبقت ٗ الإعٌ . ثؼذ ػَيٞخ رؼشٝف اىجٞبّبد الأٗىٞخ .39

 
 

 اىَ٘ع٘د فٜ ثذاٝخ اىغطش اىَؼبف ىٞزٌ رؾذٝذ فزشاد اىذٗاً اىَزؼبقت.    أػغؾ صس .43

 

 
 



 ٜ.اىَ٘ع٘د فٜ اىَْزظف أعفو ثٞبّبد اىذٗاً اىَزؼبقت اىَؼبف عزظٖش شبشخ " رؾذٝذ فزشاد اىذٗاٍبد اىَزؼبقجخ "  مَب ٕ٘ ٍ٘ػؼ ثبىشنو اىزبى    أػغؾ ػيٚ صس .41

 
 

 

 . ٝ٘عذ عذٗه ثبلإعفو ٝششػ ٕزٓ اىجٞبّبد أدخو اىجٞبّبد اىَطي٘ثخ ىيذٗاً اىَزؼبقت  صٌ إػغؾ صس   .42

 

 ٗطف اىؾقو اعٌ اىؾقو ً

 م٘د فزشح اىذٗاً  اىن٘د 1

ٍٜٝ٘ / ثبىغبػخ ٝزؾذد ػيٚ أعبط ٕزا الإخزٞبس اىجٞبّبد اىزٜ ع٘ف ٝزٌ إدخبىٖب فٜ اىخط٘ح  ّ٘ع اىذاً 2

 اىزبىٞخ

 اعٌ فزشح اىذٗاً ثبىؼشثٞخ ٗطف اىفزشح 3

 اعٌ فزشح اىذٗاً ثبلإّغيٞضٝخ (ENٗطف اىذٗاً ) 4

 اىذٗاًربسٝخ ثذاٝخ رطجٞق ٕزا  ربسٝخ اىجذاٝخ 5

 ربسٝخ ّٖبٝخ رطجٞق ٕزا اىذٗاً ربسٝخ اىْٖبٝخ 6

 

 ثؼذ أُ ٝزٌ إػبفخ اىجٞبّبد اىَطي٘ثخ ٝظٖش عطش عذٝذ داخو اىذٗاً اىَؼبف ثٔ اىجٞبّبد اىزٜ رٌ إػبفزٖب  .43
 

 شنو اىزبىٜ.اىَ٘ع٘د فٜ ثذاٝخ اىغطش اىَؼبف ىزظٖش شبشخ رؾذٝذ "أٗقبد اىذٗاً" ىفزشح أٗ ػذح فزشاد ىْفظ اىذٗاً اىَزؼبقت اىَؼبف  مَب ٕ٘ ٍ٘ػؼ ثبى   أػغؾ ػيٚ صس .44

 

 
 

 

 



 

 قجخ ثبىًٞ٘ "   مَب ٕ٘ ٍ٘ػؼ ثبىشنو اىزبىٜ.اىَ٘ع٘د فٜ اىَْزظف أعفو ثٞبّبد اىذٗاً اىَزؼبقت اىَؼبف عزظٖش شبشخ " رؾذٝذ فزشاد اىذٗاٍبد اىَزؼب    أػغؾ ػيٚ صس .45

 

 
 

 .. مَب ٕ٘ ٍ٘ػؼ ثبىشنو اىغبثقأدخو اىجٞبّبد اىَطي٘ثخ ى٘قذ اىذٗاً اىَزؼبقت صٌ إػغؾ صس   .46

 ىْفظ اىغغو اىَشاد رؼذٝئ.      أٍب فٜ ؽبلاد اىزؼذٝو ىجٞبّبد دٗاً ٍ٘ع٘د ٝزٌ اىؼغؾ ػيٚ صس .47

 ىْفظ اىغغو اىَشاد رؼذٝئ.     ؼغؾ ػيٚ صسػْذ اىؾزف ىجٞبّبد دٗاً ٍ٘ع٘د ٝزٌ اى .44
 

 

 

 

 

 

 
 



 

 الذوام الإسبىعي        
 

ظف ىَذح أعج٘ع ٗ رىل ؽجقب ىفزشاد اىؼَو ػْذ اىؼغؾ ػيٚ ساثؾ اىذٗاً الإعج٘ػٜ رظٖش شبشخ اىذٗاً الإعج٘ػٜ مَب ٕ٘ ٍ٘ػؼ ثبىشنو اىزبىٜ. ٍِ خلاه ٕزٓ اىشبشخ َٝنِ رؼشٝف دٗاً ٍ٘

ثؼذ رىل رؾذٝذ فزشاد اىؼَو ؽٞش َٝنِ رؾذٝذ خَظ فزشاد ػَو ىيًٞ٘ اى٘اؽذ خلاه الأعج٘ع. مو ٍب ٕ٘ ٍطي٘ة ٕ٘ إخزٞبس سقٌ/اعٌ اىَ٘ظف ٗ ربسٝخ ثذاٝخ الأعج٘ع صٌ ٝزٌ  اىٍٞ٘ٞخ اىَخزيفخ.

 لإعبصح أعفو اىًٞ٘ اىَشاد ٗ فٜ اىْٖبٝخ ٝزٌ اىؼغؾ ػيٚ صس "ؽفع".اىَخزيفخ خلاه الأعج٘ع ىٖزا اىَ٘ظف.فٜ ؽبىخ إرا مبُ أؽذ الأٝبً ٕٜ ًٝ٘ ػطيخ ىيَ٘ظف ٝغت أُ ٝزٌ إخزٞبس ٍشثغ ا
 

 
 

 

 

 

 

 



 

 الحر  الدوام

 
 ىشنو اىزبىٜرظٖش شبشخ اىذٗاً اىؾش ٗاىزٜ ٝزٌ ٍِ خلاىٖب ٝزٌ إػبفخ الأّ٘اع اىَخزيفخ ىيذٗاً اىؾش، ثبلإػبفخ اىٚ اىزؼذٝو ٗ اىؾزف مَب ٕ٘ ٍ٘ػؼ ثب ػِ اىؼغؾ ػيٚ ساثؾ اىذٗاً اىؾش 

 

 

 كيف يخن  حعزيف دوام حز
 

مَب ٕ٘ ٍ٘ػؼ     فٜ ّٖبٝخ أػيٚ ٝغبس اىغذٗه ىزظٖش شبشخ عذٝذح ٝزٌ ٍِ خلاىٖب رؼشٝف اعٌ اىذٗاً  فقؾ ٗ اىؼغؾ ػيٚ صس     ػْذ إػبفخ دٗاً ؽش  ٝزٌ اىؼغؾ ػيٚ صس .49

 ثبىشنو اىزبىٜ

 

 اىذٗاً اىؾش ٗ الإعٌ . ذ ثٔ م٘دثؼذ ػَيٞخ رؼشٝف اىجٞبّبد الأٗىٞخ ىيذٗاً اىؾش ٝظٖش عطش عذٝ .51

 
 

 اىَ٘ع٘د فٜ ثذاٝخ اىغطش اىَؼبف ىٞزٌ رؾذٝذ أٗقبد اىذٗاً اىؾش.    أػغؾ صس .51



 

 
 

 

 اىَ٘ع٘د فٜ اىَْزظف أعفو ثٞبّبد اىذٗاً اىؾش اىَؼبف عزظٖش شبشخ رؾذٝذ "ربسٝخ اىذٗاٍبد"  مَب ٕ٘ ٍ٘ػؼ ثبىشنو اىزبىٜ.    أػغؾ ػيٚ صس .52
 
 

 

 . ٝ٘عذ عذٗه ثبلإعفو ٝششػ ٕزٓ اىجٞبّبد أدخو اىجٞبّبد اىَطي٘ثخ ىيذٗاً اىؾش صٌ إػغؾ صس   .53

 

 ٗطف اىؾقو اعٌ اىؾقو ً

 ربسٝخ ثذاٝخ رطجٞق ٕزا اىذٗاً ربسٝخ اىجذاٝخ 1

 ربسٝخ ّٖبٝخ رطجٞق ٕزا اىذٗاً ربسٝخ اىْٖبٝخ 2

 ػذد عبػبد اىؼَو اى٘اعجخ ىٖزا اىذٗاً عبػبد اىؼَو 3

 ٕٖو عٞزٌ رفؼٞو ٕزا اىذٗاً أً لا. دٗاً أعبعٜ 4

 

 ثؼذ أُ ٝزٌ إػبفخ اىجٞبّبد اىَطي٘ثخ ٝظٖش عطش عذٝذ داخو اىذٗاً اىَؼبف ثٔ اىجٞبّبد اىزٜ رٌ إػبفزٖب .54

 .. مَب ٕ٘ ٍ٘ػؼ ثبىشنو اىغبثقأدخو اىجٞبّبد اىَطي٘ثخ ى٘قذ اىذٗاً اىؾش صٌ إػغؾ صس   .55

 ىْفظ اىغغو اىَشاد رؼذٝئ.      دٗاً ٍ٘ع٘د ٝزٌ اىؼغؾ ػيٚ صسأٍب فٜ ؽبلاد اىزؼذٝو ىجٞبّبد  .56

 ىْفظ اىغغو اىَشاد رؼذٝئ.     ػْذ اىؾزف ىجٞبّبد دٗاً ٍ٘ع٘د ٝزٌ اىؼغؾ ػيٚ صس  .53

 
 



 

 

 بيبنبث الوىظفين
 

 رؼذٝو ٗ ؽزف ثٞبّبد اىَ٘ظفِٞ مَب ٕ٘ ٍ٘ػؼ ثبىشنو اىزبىٜاىؼغؾ ػيٚ ساثؾ ثٞبّبد اىَ٘ظفِٞ رظٖش شبشخ اىَ٘ظفِٞ ٗ اىزٜ ٝزٌ ٍِ خلاىٖب ػشع ، إػبفخ ،  ػْذ

 

 

 
 
 

 فٜ ّٖبٝخ أػيٚ ٝغبس اىغذٗه رظٖش شبشخ عذٝذح ؽٞش رْقغٌ ثٞبّبد اىَ٘ظفِٞ اىٚ قغَِٞ مَب ٕ٘ ٍ٘ػؼ ثبىشنو اىزبىٜ    ػْذ إػبفخ عغو عذٝذ ٝزٌ اىؼغؾ ػيٚ صس .58
 

 Personal Information 

 اىجٞبّبد اى٘ظٞفٞخ 

 
 



 

 

 
 

 
 

 ىْفظ اىغغو اىَشاد رؼذٝئ.    ػْذ رؼذٝو عغو ٍ٘ع٘د ٝزٌ اىؼغؾ ػيٚ صس .59

 ىْفظ اىغغو اىَشاد رؼذٝئ.     ػْذ ؽزف ؽقو ٍ٘ع٘د ٝزٌ اىؼغؾ ػيٚ صس  .61
 

 

 

 

 

 

 
 
 



 

 دواهبث الوىظفين

 
 رؼذٝو ٗ ؽزف دٗاٍبد اىَ٘ظفِٞ مَب ٕ٘ ٍ٘ػؼ ثبىشنو اىزبىٜ اىؼغؾ ػيٚ ساثؾ دٗاٍبد اىَ٘ظفِٞ رظٖش شبشخ دٗاٍبد اىَ٘ظفِٞ ٗ اىزٜ ٝزٌ ٍِ خلاىٖب ػشع ، إػبفخ ، ػْذ

 

 

 
 فٜ ّٖبٝخ أػيٚ ٝغبس اىغذٗه ىزظٖش شبشخ عذٝذح َٝنِ ٍِ خلاىٖب سثؾ اىَ٘ظفِٞ ثبىذٗاٍبد، ؽٞش ٝ٘عذ أمضش ٍِ ؽشٝقخ    ػْذ إػبفخ عغو عذٝذ ٝزٌ اىؼغؾ ػيٚ صس .61

 أٗلا ٍ٘ظف(. ىزىل ٝغت اّذ ٝزٌ إخزٞبس ؽشٝقخ اىشثؾ  -اى٘ظبئف  –اىَ٘قغ  –إداسح/قغٌ  –عَٞغ اىَ٘ظفِٞ )إّبس(  –عَٞغ اىَ٘ظفِٞ )رم٘س(  –ىشثؾ اىَ٘ظفِٞ ثبىذٗاً )عَٞغ اىَ٘ظفِٞ  

 ٗ ّٖبٝخ اىذٗاًؽش( ، ٗطف اىذٗاً ،ربسٝخ ثذاٝخ  -إعج٘ػٜ  –ٍزؼبقت  –رىل ٝزٌ إخزٞبس ّ٘ع اىذٗاً )صبثذ  صٌ ثؼذ 

 ىْفظ اىغغو اىَشاد رؼذٝئ ىزظٖش ّفظ شبشخ الإػبفخ.    ػْذ رؼذٝو عغو ٍ٘ع٘د ٝزٌ اىؼغؾ ػيٚ صس .62

 ىْفظ اىغغو اىَشاد رؼذٝئ ىزظٖش ّفظ شبشخ الإػبفخ.     ػْذ ؽزف ؽقو ٍ٘ع٘د ٝزٌ اىؼغؾ ػيٚ صس  .63

 

 

 

 
 



 
 

 

 إسخئذانبث الوىظفين
 

 زبىٜاىَ٘ظفِٞ رظٖش شبشخ إعزئزاّبد اىَ٘ظفِٞ ٗ اىزٜ ٝزٌ ٍِ خلاىٖب ػشع ، إػبفخ ، رؼذٝو ٗ ؽزف إعزئزاّبد اىَ٘ظفِٞ مَب ٕ٘ ٍ٘ػؼ ثبىشنو اىاىؼغؾ ػيٚ ساثؾ إعزئزاّبد  ػْذ
 

 

 
 فٜ ّٖبٝخ أػيٚ ٝغبس اىغذٗه ىزظٖش شبشخ عذٝذح َٝنِ ٍِ خلاىٖب إػبفخ إعزئزاُ ىيَ٘ظف ،     ػْذ إػبفخ عغو عذٝذ ٝزٌ اىؼغؾ ػيٚ صس .64

 ىْفظ اىغغو اىَشاد رؼذٝئ ىزظٖش ّفظ شبشخ الإػبفخ.    ػْذ رؼذٝو عغو ٍ٘ع٘د ٝزٌ اىؼغؾ ػيٚ صس .65

 ىْفظ اىغغو اىَشاد رؼذٝئ ىزظٖش ّفظ شبشخ الإػبفخ.     ػْذ ؽزف ؽقو ٍ٘ع٘د ٝزٌ اىؼغؾ ػيٚ صس  .66
 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



 

 الوهوبث الزسويت للوىظفين
 

ػؼ ىيَ٘ظفِٞ رظٖش شبشخ اىََٖبد اىشعَٞخ ىيَ٘ظفِٞ ٗ اىزٜ ٝزٌ ٍِ خلاىٖب ػشع ، إػبفخ ، رؼذٝو ٗ ؽزف اىََٖبد اىشعَٞخ ىيَ٘ظفِٞ مَب ٕ٘ ٍ٘اىؼغؾ ػيٚ ساثؾ اىََٖبد اىشعَٞخ  ػْذ
 ثبىشنو اىزبىٜ

 

 

 
 عَٞخ ىيَ٘ظف ، فٜ ّٖبٝخ أػيٚ ٝغبس اىغذٗه ىزظٖش شبشخ عذٝذح َٝنِ ٍِ خلاىٖب إػبفخ ٍَٖخ س    ػْذ إػبفخ عغو عذٝذ ٝزٌ اىؼغؾ ػيٚ صس .67

 ىْفظ اىغغو اىَشاد رؼذٝئ ىزظٖش ّفظ شبشخ الإػبفخ.    ػْذ رؼذٝو عغو ٍ٘ع٘د ٝزٌ اىؼغؾ ػيٚ صس .68

 ىْفظ اىغغو اىَشاد رؼذٝئ ىزظٖش ّفظ شبشخ الإػبفخ.     ػْذ ؽزف ؽقو ٍ٘ع٘د ٝزٌ اىؼغؾ ػيٚ صس  .69
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 



 

 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 



 

 إعفبءاث الوىظفين
 

 ثبىشنو اىزبىٜساثؾ إػفبءاد اىَ٘ظفِٞ رظٖش شبشخ إػفبءاد اىَ٘ظفِٞ ٗ اىزٜ ٝزٌ ٍِ خلاىٖب ػشع ، إػبفخ ، رؼذٝو ٗ ؽزف إػفبءاد اىَ٘ظفِٞ مَب ٕ٘ ٍ٘ػؼ  اىؼغؾ ػيٚ ػْذ

 

 

 
 ء ىيَ٘ظف ، فٜ ّٖبٝخ أػيٚ ٝغبس اىغذٗه ىزظٖش شبشخ عذٝذح َٝنِ ٍِ خلاىٖب ٝزٌ إػبفخ إػفب    ػْذ إػبفخ عغو عذٝذ ٝزٌ اىؼغؾ ػيٚ صس .71

 

 ىْفظ اىغغو اىَشاد رؼذٝئ ىزظٖش ّفظ شبشخ الإػبفخ.    ػْذ رؼذٝو عغو ٍ٘ع٘د ٝزٌ اىؼغؾ ػيٚ صس .71

 ىْفظ اىغغو اىَشاد رؼذٝئ ىزظٖش ّفظ شبشخ الإػبفخ.     ػْذ ؽزف ؽقو ٍ٘ع٘د ٝزٌ اىؼغؾ ػيٚ صس  .72
 

 

 



 

 إجبساث الوىظفين
 

 شبشخ إعبصاد اىَ٘ظفِٞ ٗ اىزٜ ٝزٌ ٍِ خلاىٖب ػشع ، إػبفخ ، رؼذٝو ٗ ؽزف إعبصاد اىَ٘ظفِٞ مَب ٕ٘ ٍ٘ػؼ ثبىشنو اىزبىٜاىؼغؾ ػيٚ ساثؾ إعبصاد اىَ٘ظفِٞ رظٖش  ػْذ
 

 .فٜ ّٖبٝخ أػيٚ ٝغبس اىغذٗه ىزظٖش شبشخ عذٝذح َٝنِ ٍِ خلاىٖب ٝزٌ إػبفخ إعبصح ىيَ٘ظف    ػْذ إػبفخ عغو عذٝذ ٝزٌ اىؼغؾ ػيٚ صس .73
 

 

 ىْفظ اىغغو اىَشاد رؼذٝئ ىزظٖش ّفظ شبشخ الإػبفخ.    زٌ اىؼغؾ ػيٚ صسػْذ رؼذٝو عغو ٍ٘ع٘د ٝ .74

 
 

 ىْفظ اىغغو اىَشاد رؼذٝئ ىزظٖش ّفظ شبشخ الإػبفخ.     ػْذ ؽزف ؽقو ٍ٘ع٘د ٝزٌ اىؼغؾ ػيٚ صس  .75
 

 

 
 

 
 
 
 
 



  

 حعيين الىقج الإضبفي
 

 الإػبفٜ ىيَ٘ظفِٞ ٗ اىزٜ ٝزٌ ٍِ خلاىٖب رؾذٝذ ٗقذ إػبفٜ ثظ٘سح صبثزخ ػيٚ ٍغز٘ٝبد ٍخزيفخاىؼغؾ ػيٚ ساثؾ رؼِٞٞ اى٘قذ الإػبفٜ رظٖش شبشخ رؼِٞٞ اى٘قذ  ػْذ
 اىَ٘ظف(، ثبلإػبفخ ٗ فَٞب ٝيٜ ششػ مٞفٞخ اىزؼبٍو ٍغ ٕزٓ اىشبشخ. -اى٘ظٞفخ  –اىَ٘قغ  –)الإداسح/قغٌ  

 
 

 ػبفٜ ىٌٖ اشبشخ ػشع ثٞبّبد اىَ٘ظفِٞ اىزِٝ رٌ رؼِٞٞ ٗقذ 

 
 

 
 فٜ ّٖبٝخ أػيٚ ٝغبس اىغذٗه ىزظٖش شبشخ عذٝذح ٗ اىزٜ ٝزٌ ٍِ خلاىٖب رؼِٞٞ اى٘قذ الإػبفٜ ىيَ٘ظف مَب ٕ٘      إػبفٜ ىَ٘ظف ٝزٌ اىؼغؾ ػيٚ صس ػْذ رؼِٞٞ ٗقذ .76

 ٍ٘ػؼ ثبىشنو اىزبىٜ. ٗ فَٞب ٝيٜ عذٗه ٝششػ ٍؾز٘ٝبد اىشبشخ

 

  
 



 

 

 ٗطف اىؾقو اعٌ اىؾقو ً

فٜ ؽبىخ رؼِٞٞ ٗقذ إػبفٜ ىلإداسح أٗ قغٌ ٝزٌ إخزٞبس ٓ ىزظٖش شغشح الإداساد/الأقغبً  الإداسح/اىقغٌ 1

 ٗ ٝزٌ الإخزٞبس 

فٜ ؽبىخ رؼِٞٞ ٗقذ إػبفٜ ػيٚ ؽغت اىَ٘قغ أٗ قغٌ ٝزٌ إخزٞبسٓ ىزظٖش اىَ٘اقغ  ٗ  اىَ٘قغ 2
 ٝزٌ الإخزٞبس

إخزٞبس ٓ ىزظٖش اى٘ظبئف فٜ ؽبىخ رؼِٞٞ ٗقذ إػبفٜ ػيٚ ؽغت اى٘ظٞفخ أٗ قغٌ ٝزٌ  اى٘ظٞفخ 3

 ٗ ٝزٌ الإخزٞبس.

فٜ ؽبىخ رؼِٞٞ ٗقذ إػبفٜ ػيٚ ؽغت اىَ٘ظف أٗ قغٌ ٝزٌ إخزٞبس ٓ ىٞظٖش  اىَ٘ظف 4

 سقَظبعٌ اىَ٘ظف ٗ ٝزٌ الإخزٞبس

 ربسٝخ ثذاٝخ رطجٞق اى٘قذ الإػبفٜ اىَؼِٞ ربسٝخ اىجذاٝخ 5

 ربسٝخ ّٖبٝخ رطجٞق اى٘قذ الإػبفٜ اىَؼِٞ ربسٝخ اىْٖبٝخ 6

 ٗقذ ثذاٝخ رطجٞق اى٘قذ الإػبفٜ اىَؼِٞ ٗقذ اىجذاٝخ  7

 ٗقذ ّٖبٝخ رطجٞق اى٘قذ الإػبفٜ اىَؼِٞ ٗقذ اىْٖبٝخ 8

 أخزش أؽذ أٝبً الأعج٘ع فٜ ؽبىخ رطجٞق اى٘قذ الإػبفٜ ىٖزا اىًٞ٘ اىَخزبس فقؾ أٝبً الإعج٘ع 9

 ثؾغبة اى٘قذ الإػبفٜ الأقو ٍِ رىل فٜ ؽبىخ رؾذٝذ ٗقذ لا ٝقً٘ اىْظبً اىؾذ الأدّٚ ىي٘قذ الإػبفٜ 11

فٜ ؽبىخ إػزَبد اىجظَخ ٝغت أُ ٝقً٘ اىَ٘ظف ثزغغٞو ؽشمخ اىذخ٘ه/ اىخشٗط ىي٘قذ  إػزَبد اىجظَخ 11

 الإػبفٜ.

 ٝغت أُ ٝزٌ رؾذٝذ اىَذٝش اىَغئ٘ه ػِ رؼِٞٞ اى٘قذ الإػبفٜ. ػِٞ ٍِ قجو 12

 

 ىْفظ اىغغو اىَشاد رؼذٝئ ىزظٖش ّفظ شبشخ الإػبفخ.     ػْذ رؼذٝو عغو ٍ٘ع٘د ٝزٌ اىؼغؾ ػيٚ صس .77

 ىْفظ اىغغو اىَشاد رؼذٝئ ىزظٖش ّفظ شبشخ الإػبفخ.      ػْذ ؽزف ؽقو ٍ٘ع٘د ٝزٌ اىؼغؾ ػيٚ صس  .78

 
 

 

 

 
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 إعخوبد الىقج الإضبفي
 

 ىيَ٘ظفِٞ اىزِٝ ىذٌٖٝ عبػبد اىؼغؾ ػيٚ ساثؾ إػزَبد اى٘قذ الإػبفٜ رظٖش شبشخ إػزَبد اى٘قذ الإػبفٜ ىيَ٘ظفِٞ ٗ اىزٜ ٝزٌ ٍِ خلاىٖب إػزَبد عبػبد اىؼَو الإػبفٞخ  ػْذ
 لإػبفخ ٗ فَٞب ٝيٜ ششػ مٞفٞخ اىزؼبٍو ٍغ ٕزٓ اىشبشخ.اىَ٘ظف(، ثب -اى٘ظٞفخ  –اىَ٘قغ  –ػَو ثؼذ ٍ٘اػٞذ اىذٗاً اىشعَٜ ٗ ٝزٌ رىل ػيٚ ٍغز٘ٝبد ٍخزيفخ )الإداسح/قغٌ 

 

 مٞف ٝزٌ سثؾ عبػبد اىؼَو الإػبفٞخ
 

 اىَ٘ظف(. -اى٘ظٞفخ  –اىَ٘قغ  –ٝزٌ إخزٞبس اىَغز٘ٛ اىزٛ ع٘ف إػزَبد اى٘قذ الإػبفٜ ػيٚ أعبعٔ )الإداسح/قغٌ  .1
 

 زَذ(.ػشع غٞش اىَؼ –ػشع اىَؼزَذ  –ٝزٌ رؾذٝذ مٞفٞخ ػشع اىجٞبّبد )ػشع اىنو  .2
 

 رؾذٝذ ربسٝخ ثذاٝخ/ّٖبٝخ اىفزشح اىَشاد إػزَبد اى٘قذ الإػبفٜ ثٖب صٌ اىؼغؾ ػيٚ صس )ػشع(. .3

 
 اى٘قذ اىَشاد إػزَبدٓ( ؽٞش ٝزٌ ٍِ خلاىٖب اىَ٘افقخ/ػذً اىَ٘افقخ ػيٚ عبػبد اىؼَو الإػبفٞخ ٗ ّ٘ع  –)اى٘قذ اىفؼيٜ  رظٖش شبشخ رفبطٞو ثٞبّبد اى٘قذ الإػبفٜ .4

 اى٘قذ الإػبفٜ )ٍؼذه ؽغبة اى٘قذ الإػبفٜ (.            
 

 
 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 



 

 توقيعات الموظفين 
 
 لا َٝنِ ؽزف أٛ ؽشمخاىؼغؾ ػيٚ ساثؾ ر٘قٞؼبد اىَ٘ظفِٞ رظٖش شبشخ ر٘قٞؼبد اىَ٘ظفِٞ ٗ اىزٜ ٝزٌ ٍِ خلاىٖب ػشع ، إػبفخ ٗ رؼذٝو فقؾ ر٘قٞؼبد اىَ٘ظفِٞ ؽٞش  ػْذ 
 ىَ٘ظف رَذ ػِ ؽشٝق اىقبسئبد أٗ ٝذٗٝب ٍِ خلاه اىجشّبٍظ مَب ٕ٘ ٍ٘ػؼ ثبىشنو اىزبىٜ  

 

 

 
 ىنٜ ٝزٌ  إػبفخ ؽشمخ ىَ٘ظف ٝغت اُ ٝزٌ إخزٞبس سقٌ/اعٌ اىَ٘ظف ، اىزبسٝخ  ٗ ّ٘ع اىؾشمخ صٌ اىؼغؾ ػيٚ صس  "ؽفع"   .79

 اىؼغؾ ػيٚ صس  "ثؾش" ٝظٖش عذٗه ثٔ عَٞغ ؽشمبد اىَ٘ظف ىيزبسٝخ اىَخزبس ىٞزٌ ثؼذ رىل إخزٞبسػْذ رؼذٝو عغو ٝغت اُ ٝزٌ إخزٞبس سقٌ/اعٌ اىَ٘ظف ، اىزبسٝخ  صٌ  .81
 اىؾشمخ اىَشاد رؼذٝيٖب.           

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 الصلاحيبث
  

 د إّشبءٕب مَب ٕ٘ اىؼغؾ ػيٚ ساثؾ ٍغَ٘ػبد اىَغزخذٍِٞ رظٖش شبشخ ٍغَ٘ػبد اىَغزخذٍِٞ ٗ اىزٜ ٝزٌ ٍِ خلاىٖب ػشع ، إػبفخ ، رؼذٝو ٗ ؽزف اىظلاؽٞبد اىَشا ػْذ
 ٍ٘ػؼ ثبىشنو اىزبىٜ 

 

 لاىٖب ٝزٌ إػبفخ اىظلاؽٞبد ، فٜ ّٖبٝخ أػيٚ ٝغبس اىغذٗه ىزظٖش شبشخ عذٝذح َٝنِ ٍِ خ    ػْذ إػبفخ عغو عذٝذ ٝزٌ اىؼغؾ ػيٚ صس .81

 ىْفظ اىغغو اىَشاد رؼذٝئ ىزظٖش ّفظ شبشخ الإػبفخ.    ػْذ رؼذٝو عغو ٍ٘ع٘د ٝزٌ اىؼغؾ ػيٚ صس .82

 ىْفظ اىغغو اىَشاد رؼذٝئ ىزظٖش ّفظ شبشخ الإػبفخ.   ػْذ ؽزف ؽقو ٍ٘ع٘د ٝزٌ اىؼغؾ ػيٚ صس .43
 

 

 
 

 

 

 

 

 
 



 

 صلاحيبث الوجوىعبث
 

 رؾذٝذٕب ىنو ٍغَ٘ػخ اىؼغؾ ػيٚ ساثؾ طلاؽٞبد اىَغَ٘ػبد رظٖش شبشخ طلاؽٞبد اىَغَ٘ػبد ٗ اىزٜ ٝزٌ ٍِ خلاىٖب ػشع ، إػبفخ ، رؼذٝو ٗ ؽزف اىظلاؽٞبد اىَشاد  ػْذ

 ٍغزخذٍِٞ رٌ إّشبءٕب فٜ ٍغَ٘ػبد اىَغزخذٍِٞ مَب ٕ٘ ٍ٘ػؼ ثبىشنو اىزبىٜ

 

 اىزٜ رٌ إّشبءٕب ٍِ قجو صٌ ٝزٌ ثؼذ رىل رؾذٝذ اىظلاؽٞبد اىَشاد إػطبءٕب ىٖزٓ اىَغَ٘ػخ ،  ػْذ إػبفخ عغو عذٝذ ٝزٌ إخزٞبس اعٌ اىَغَ٘ػخ .84

 ػْذ رؼذٝو عغو ٍ٘ع٘د ٝزٌ إخزٞبس اعٌ اىَغَ٘ػخ صٌ ٝزٌ ثؼذ رىل رؼذٝو اىظلاؽٞبد اىَؼطبٓ ىٖزٓ اىَغَ٘ػخ صٌ ٝزٌ اىؼغؾ ػيٚ صس رؼذٝو. .85

 اىَشاد ؽزفٖب صٌ ٝزٌ اىؼغؾ ػيٚ صس اىؾزف.ػْذ ؽزف ؽقو ٍ٘ع٘د ٝزٌ إخزٞبس اعٌ اىَغَ٘ػخ  .86
 

 
 



 



 

 

 صلاحيبث الوىظفين
 

 إػذادٕب ٍغجقب مَب ٕ٘اىؼغؾ ػيٚ ساثؾ طلاؽٞبد اىَ٘ظفِٞ رظٖش شبشخ طلاؽٞبد اىَ٘ظفِٞ ٗ اىزٜ ٝزٌ ٍِ خلاىٖب سثؾ ، رؼذٝو ٗ ؽزف اىَ٘ظف ثَغَ٘ػخ طلاؽٞبد رٌ   ػْذ

 ٍ٘ػؼ ثبىشنو اىزبىٜ 

 

 فٜ ّٖبٝخ أػيٚ ٝغبس اىغذٗه ىزظٖش شبشخ عذٝذح َٝنِ ٍِ خلاىٖب سثؾ اىَ٘ظف ثَغَ٘ػخ طلاؽٞبد ،     ٝزٌ اىؼغؾ ػيٚ صسػْذ إػبفخ عغو عذٝذ  .87

 ىْفظ اىغغو اىَشاد رؼذٝئ ىزظٖش ّفظ شبشخ الإػبفخ.    ػْذ رؼذٝو عغو ٍ٘ع٘د ٝزٌ اىؼغؾ ػيٚ صس .88

 ذٝئ ىزظٖش ّفظ شبشخ الإػبفخىْفظ اىغغو اىَشاد رؼ  ػْذ ؽزف ؽقو ٍ٘ع٘د ٝزٌ اىؼغؾ ػيٚ صس .45
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 الوسخخذهين
 

 ىشنو اىزبىٜاىؼغؾ ػيٚ ساثؾ  اىَغزخذٍِٞ رظٖش شبشخ  اىَغزخذٍِٞ ٗ اىزٜ ٝزٌ ٍِ خلاىٖب ػشع ، إػبفخ ، رؼذٝو ٗ ؽزف ٍغزخذٍٜ اىْظبً مَب ٕ٘ ٍ٘ػؼ ثب ػْذ

 

 ػْذ إػبفخ عغو عذٝذ ٝغت اُ ٝزٌ إخزٞبس سقٌ/اعٌ اىَ٘ظف ٗ ٍغَ٘ػخ اىظلاؽٞبد اىَشاد إػطبءٕب ىٖزا اىَ٘ظف،  .91
 
 

 ػْذ رؼذٝو عغو ٍ٘ع٘د ٝغت اُ ٝزٌ إخزٞبس سقٌ/اعٌ اىَ٘ظف ٗ ٍغَ٘ػخ اىظلاؽٞبد اىَشاد رؼذٝيٖب ىٖزا اىَ٘ظف. .91
 

 

 ٝغزخذً إرا مبُ اىَ٘ظف اىَشاد رفؼٞئ ػيٚ اىْظبً ٝغت أُ ٝؼَو ٗ اىؼنظ طؾٞؼ. "فعال" .92
 
 

 .ٝغزخذً فٜ ؽبىخ إػطبء اىَغزخذً فشطخ رغٞٞش ميَخ اىَشٗس ٍغ أٗه دخ٘ه ىٔ ػيٚ اىْظبً "تغيير كلمة المرور" .53

 
 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 حقبريز الحضىرو الإنصزاف

 
 

 د اىْظبً ؽٞش اّٖب رؼزجش ّزبط ٍب ٝزٌ إدخبىٔ ػيٚ ٍذاس اىفزشح )اىًٞ٘/ اىشٖش / اىغْخ( ىزىل رٌ ٗػغ عَٞغ اىَزطيجبد اىزٜ َٝنِ رؼزجش شبشخ اىزقبسٝش ٍِ اؽذ إٌ شبشب

 الأفشاد ٗ اىششمبد. غ إؽزٞبعبد اُ رغبػذ فٜ عشػخ ػشع اىجٞبّبد ثبلإػبفخ اىٚ ٍغَ٘ػخ مجٞشح ٍِ اىزقبسٝش الإؽظبئٞخ ٗ اىذٗسٝخ )ٍٝ٘ٞخ / شٖشٝخ / عْ٘ٝخ( اىزٜ رغطٜ عَٞ
 ػيٚ عَٞغ اىَغز٘ٝبد اىؼغؾ ػيٚ ساثؾ رقبسٝش اىؾؼ٘س ٗ الإّظشاف رظٖش شبشخ رقبسٝش اىؾؼ٘س ٗ الإّظشاف ٗ اىزٜ ٝزٌ ٍِ خلاىٖب ػشع رقبسٝش اىؾؼ٘س ٗ الإّظشاف  ػْذ

 اىْٖبٝخ( مَب ٕ٘ ٍ٘ػؼ ثبىشنو اىزبىٜربسٝخ  –إداسح/قغٌ( ٗ ػِ أٛ فزشح ٍشاد رؾذٝذٕب )ربسٝخ اىجذاٝخ  –ٍ٘ظف  -اى٘ظٞفخ  –)اىَ٘قغ 
 

 

 
 

 خطىاث عزض الخقزيز
 

 أخزش ّ٘ع اىزقشٝش .1
 إداسح/قغٌ(. –ٍ٘ظف  -اى٘ظٞفخ  –ؽذد ػيٚ أٛ ٍغز٘ٙ ع٘ف ٝزٌ ػشع اىزقشٝش )اىَ٘قغ  .2
 ؽذد ربسٝخ اىجذاٝخ ٗ ربسٝخ اىْٖبٝخ. .3
 إػغؾ ػيٚ صس "ثؾش" .4

 
 

 

 
 



 

 حغييز كلوت الوزور
 

 
 

 


