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 .....الوىارد البشريت

 هىظف جذيذ. 

 الذوام. 

 الإجازاث. 

 الإعذاداث. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

  

 

 هقذهـت عــاهت: 

٠ؼزجش لسُ اٌّٛاسد اٌجشش٠خ ِٓ أُ٘ الألسبَ اٌّزٛاخذح فٟ خ١ّغ إٌّشآد اٌظح١خ ٚغ١ش٘ب ٌّب ٌٗ ِٓ 

أ١ّ٘خ فٟ خّغ وبفخ اٌّؼٍِٛبد ػٓ اٌّٛظف١ٓ اٌؼب١ٍِٓ فٟ إٌّشؤح ثّب ف١ٙب اٌج١بٔبد اٌشخظ١خ، 

ثبلإػبفخ ث١بٔبد اٌؼًّ، اٌٛػغ الاخزّبػٟ ٌٍّٛظف، اٌّسزٜٛ اٌؼٍّٟ، اٌشٙبداد اٌّزحظً ػ١ٍٙب، 

إٌٝ اٌخجشاد اٌؼ١ٍّخ ٚوً ِب ٠خض اٌّٛظف فٟ اٌّؤسسخ. وّب ٠ّىٓ ٚثسٌٙٛخ اٌجحث ػٓ أٞ 

 ٚرٌه ِٓ خلاي ِحشن اٌجحث.  أٚ سلِّٗٛظف ثسٌٙٛخ ٠ٚسش ثّدشد وزبثخ اسُ اٌّٛظف 

 :هىظف جذيذ 

ٌٚىٓ ٠دت فٟ اٌجذا٠خ رحذ٠ذ ِىبْ ػًّ ٠زُ ِٓ خلاي ٘زٖ اٌشبشخ إػبفخ ِٛظف خذ٠ذ ٌٍٕظبَ 

ٌّٛظف ح١ث ٠زُ رحذ٠ذ أٚلا رحذ٠ذ الإداسح اٌزبثغ ٌٍّٛظف ثُ اٌمسُ اٌزٞ ٠ؼًّ ثٗ ٚاخ١شا اٌشؼجخ ا

ٌزحذ٠ذ إػطبء اٌظلاح١بد ٌٍّٛظف١ٓ ػٕذ اٌؼًّ ٌٍٕظبَ لأٔٗ لا ٠دٛص ٌّٛظف ٟٚ٘ ٔمطخ ِّٙخ خذا 

 إداسٞ اٌؼًّ فٟ الألسبَ اٌطج١خ ٚاٌؼىس ا٠ؼب.

 

 

 



  

  

 

 البياناث الشخصيت: 

٠زُ ٕ٘ب رؼجئخ اٌج١بٔبد اٌشخظ١خ ٌٍّٛظف ٠ٚدت أٚلا رحذ٠ذ ِب إرا وبْ ِٛظف إداسٞ أٚ ٠ؼًّ فٟ 

ٚثؼذ رٌه اٌشلُ اٌٛؽٕٟ ثبٌٍغز١ٓ اٌؼشث١خ ٚالأد١ٍض٠خ ثؼذ رٌه ٠زُ رسد١ً اسُ اٌّٛظف اٌمسُ اٌطجٟ 

ْ اٌّٛظف، ٟٚ٘ ِٓ اٌحمٛي الإخجبس٠خ، ثُ ٠زُ إدخبي ث١بٔبد ولا ِٓ سلُ اٌجطبلخ اٌشخظ١خ، ػٕٛا

ٌٙبرف اٌشخظٟ، سلُ اٌجش٠ذ الاٌىزشٟٚٔ ٌٍّٛظف، ربس٠خ ا١ٌّلاد، اٌدٕس١خ، اٌجٍذ، اٌدٕس، سلُ ا

 اٌٙبرف الأسػٟ، وّب ٠ّىٓ رح١ًّ طٛسح اٌّٛظف ٌزىْٛ فٟ ٍِفٗ.

 

وّب ٠ّىٓ اٌجحث ػٓ اٌّٛظف١ٓ ِٓ خلاي ِؼبِلاد اٌجحث ح١ث أٔٗ ٠ّىٓ اٌجحث إِب ثٛاسطخ اسُ 

 اٌّٛظف أٚ سلّٗ.

ب ثبٌٕسجخ ٌج١بٔبد الاؽجبء فزىْٛ ثٕفس اٌطش٠مخ ِغ إِىب١ٔخ رحذ٠ذ اٌّٛظف رمٕٝ أٞ أٗ ٠ؼًّ إِب أِ

 أٚ ط١ذٌٟ ٌٍؼًّ فٟ اٌظ١ذ١ٌخ.فٟ اٌّخزجش اٚ لسُ الاشؼخ اٚ ِظبسف اٌذَ، اٚ ِّشع، 

ث١بٔبد ِٛظف خذ٠ذ، وّب أٔٗ ٠ّىٓ اٌزؼذ٠ً ػٍٝ أ٠خ ػٕذ إدخبي   addثؼذ رٌه ٠زُ اٌؼغؾ ػٍٝ صس

ثؼذ اٌزؼذ٠ً ػٍٝ اٌج١بٔبد، وّب ٠ّىٓ ِسح ث١بٔبد اٞ  updateث١بٔبد سبثمخ ثبٌؼغؾ ػٍٝ صس 

 .refresh، ٌٚؼًّ رحذ٠ث ٌٍشبشخ ٠زُ اٌؼغؾ ػٍٝ صس deleteِٛظف ِٓ خلاي اٌؼغؾ ػٍٝ صس 

 

 

 



  

  

 

 بياناث جىاز السفر: 

ص اٌسفش ٌٍّٛظف إْ ٚخذد ح١ث ٠زُ إدخبي سلُ اٌدٛاص ٚربس٠خ ٕ٘ب ٠زُ رؼجئخ ث١بٔبد خٛا

 اٌظلاح١خ، وزٌه سلُ اٌشٙبدح اٌظح١خ ٚربس٠خ طلاح١زٙب، ا٠ؼب سلُ الإلبِخ ٚربس٠خ اٌظلاح١خ.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ا٠ؼب ٠زُ إدخبي ث١بٔبد الإخبصاد الأسبس١خ ٌٍّٛظف١ٓ ِٓ خلاي ٘زٖ اٌشبشخ ح١ث ٠زُ إدخبي ربس٠خ 

٠زُ ثذا٠خ احزسبة الإخبصاد ٌٍّٛظف ِٚذح الإخبصح، أ٠ؼب إرا وبْ اٌّٛظف ٠ؼًّ ِٕز فزشح ؽ٠ٍٛخ 

 إدخبي ربس٠خ ثذا٠خ احزسبة الإخبصاد ٚأ٠ؼب اٌّذح.

 

 :البياناث الىظيفيت 

ِجبششح  اٌج١بٔبد اٌٛظ١ف١خ ٌٍّٛظف ح١ث ٠زُ إدخبي اٌٛطف اٌٛظ١فٟ ٌٍّٛظف ف١ظٙش٠زُ ٕ٘ب رؼجئخ 

اٌٛطف اٌخبص ثٙب وّب ٠زُ رحذ٠ذ اٌذسخخ اٌٛظ١ف١خ ٌٍّٛظف ٚحبٌخ اٌؼًّ ٌذٞ اٌدٙخ ِٓ ٔبح١خ أٗ 

ٚربس٠خ اٌزؼبلذ ٚربس٠خ ٔٙب٠خ ِزؼ١ٓ اٚ ِزمبػذ اٚ غ١ش٘ب، ٠زُ أ٠ؼب رحذ٠ذ ربس٠خ ثذا٠خ اٌؼًّ ٌٍّٛظف 

 ٌزؼبلذ، ا٠ؼب ٠زُ رذ٠ٚٓ سلُ اٌؼمذ ٚاٌدٙخ اٌزٟ رُ اٌزؼبلذ ِؼٙب، وّب ٠ظٙش سلُ اٌّلان اٌٛظ١فٟ.ا

 أِب فٟ اٌّٛظف١ٓ الاؽجبء ف١ظٙش اٌمسُ اٌطجٟ اٌزٞ ٠زجغ ٌٗ اٌّٛظف.

 



  

  

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 :الوستنذاث 

 haveح١ث ٠زُ اٌؼغؾ ػٍٝ صس ٠زُ ٕ٘ب إدخبي وً اٌّسزٕذاد ٚالاٚساق اٌزٟ رخض اٌّٛظف 

Document   ٌزظٙش اٌحمٛي اٌّشاد رؼجئزٙب ٟٚ٘ اسُ اٌّسزٕذ، ٔٛػٗ، ربس٠خ اٌحظٛي ػ١ٍٗ، ربس٠خ

حزٝ ٠زُ خٍت  Get imageاٌظلاح١خ، ربس٠خ أزٙبء اٌظلاح١خ، ثؼذ رٌه ٠زُ اٌؼغؾ ػٍٝ صس 

 حزٝ إػبفخ اٌّسزٕذاد ٌٍّف Addاٌّسزٕذ ِٓ اٌّىبْ اٌزٞ ٠ٛخذ ف١ٗ ٠ؼذ رٌه ٠زُ اٌؼغؾ ػٍٝ صس 

 ث١بٔبد اٌّٛظف وىً.٠زُ اٌزؼذ٠ً ػٍٝ  updateٚثؼذ رٌه ٠زُ اٌؼغؾ ػٍٝ صس  اٌّٛظف

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

  

 

 :الذوام 

٠زُ ِٓ خلاي ٘زٖ اٌشبشخ احزسبة سبػبد اٌذٚاَ ٌٍّٛظف١ٓ اٌؼب١ٍِٓ ثبٌّؤسسخ اٌظح١خ سٛاء 

، ح١ث ٠زُ اٌشٙش اٌّشاد إدخبي ث١بٔبد اٌذٚاَ ٌٗ ثُ إدخبي ػذد أ٠بَ اٌؼًّ ٌٍّٛظف١ٓ أٚ اٌطبلُ اٌطجٟ

) ثّؼٕٝ إٌغبء ا٠بَ اٌؼطً الأسجٛػ١خ ٚاٌؼطً اٌشس١ّخ ػٓ اٌزٟ رحذد٘ب اٌدٙخ خلاي رٌه اٌشٙش 

(، ثؼذ رٌه ٠زُ إدخبي ػذد أ٠بَ اٌغ١بة ثذْٚ إرْ إْ ٚخذد، ػذد سبػبد ٚخذد خلاي رٌه اٌشٙش

ٌؼًّ ا١ٌِٟٛ اٌزٟ رحذد٘ب اٌدٙخ، سبػبد اٌؼًّ الإػبف١خ اٌزٟ ػٍّٙب اٌّٛظف اٌزؤخ١ش، سبػبد ا

، ثؼذ رٌه ٠زُ اٌؼغؾ ػٍٝ صس إػبفخ ٌحفع خلاي رٌه اٌشٙش، اٌغ١بة ثئرْ، سجت اٌغ١بة ثئرْ

 .اٌج١بٔبد 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ثبلٟ اٌّٛظف١ٓ وّب رحزٜٛ ٘زٖ اٌشبشخ ػٍٝ ِؼبِلاد ثحث ٠ّىٓ اٌجحث ثزحذ٠ذ إِب اٌطبلُ اٌطجٟ أٚ 

٠ٚىْٛ اٌجحث إِب ثٛاسطخ اسُ اٌّٛظف اٚ سلّٗ، وّب ٠ّىٓ اٌزؼذ٠ً ػٍٝ اٌج١بٔبد اٌسبثمخ ثزحذ٠ذ٘ب 

 ثُ اٌؼغؾ ػٍٝ صس رؼذ٠ً.

 



  

  

 

 :الإجازاث 

٠زُ ِٓ خلاي ٘زٖ اٌشبشخ رحذ٠ذ الإخبصاد ٌٍّٛظف١ٓ اٌؼب١ٍِٓ ٌذٞ اٌدٙخ سٛاء أوبٔٛا ؽبلُ ؽجٟ أٚ 

اٌجحث ػٓ اٌّٛظف١ٓ إِب ثٛاسطخ اٌّٛظف ّب رحزٜٛ ػٍٝ ِؼبِلاد ِٛظف١ٓ فٟ الألسبَ الأخشٜ، و

 أٚ سلّٗ.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ٚاٌسٕٛاد اٌزٟ ػٍّٙب، ٚػذد أ٠بَ ٚلإػطبء إخبصح خذ٠ذح ٌّٛظف ٠زُ رحذ٠ذ اٌّٛظف فزظٙش ػذد الأ٠بَ 

 الإخبصح اٌّسزحمخ خلاي رٍه اٌفزشح، ػذد الا٠بَ اٌّؤخٛرح ِٓ الإخبصح اٌّسزحمخ.

 

 

 



  

  

 

ثؼذ رٌه ٠زُ رحذ٠ذ ٔٛع الإخبصح إِب إخبصح ١ِٛ٠خ اٚ سبػ١خ، فؼٕذ الإخبصح ا١ِٛ١ٌخ ٠زُ رحذ٠ذ ٔٛػٙب وزٌه 

ٚأ٠خ ِلاحظبد أخشٜ ٠حذد ربس٠خ ثذا٠خ الإخبصح ٚربس٠خ ٔٙب٠زٙب ٚػذد الا٠بَ اٌزٟ سٛف ٠ؤخز٘ب اٌّٛظف 

سبة سط١ذ الإخبصاد اٌّسزحك سٛف ٠زُ رذ٠ٕٚٙب ثُ ٠زُ اٌؼغؾ ػٍٝ صس حفع، ف١مَٛ إٌظبَ ِجبششح ثبحز

 اٌجبلٟ ٌٍّٛظف.

 

اِب فٟ الإخبصح اٌسبػ١خ فٟٙ ثٕفس آ١ٌخ الإخبصح ا١ِٛ١ٌخ ِغ فبسق ثس١ؾ ٚ٘ٛ رحذ٠ذ اٌسبػبد ٚسبػخ ثذا٠خ 

 الإخبصح ٚسبػخ أزٙبئٙب ثُ اٌؼغؾ ػٍٝ صس إػبفخ.

 

 

 

 

 

 

 

خ١بس إ٠مبف الإخبصح ٚثؼذ رٌه ٠زُ ٚلإ٠مبف الإخبصح ٠دت اٚلا اْ رىْٛ الإخبصح ِسزّشح ثُ ٠زُ رحذ٠ذ 

 اٌؼغؾ ػٍٝ صس رؼذ٠ً.

 

 

 

 

 

 

 ٌٚحزف الإخبصح فئٔٗ لا ٠ّىٓ حزفٙب إلا إرا ٌُ رىٓ لذ ثذأد أٞ اْ ربس٠خٙب ٌُ ٠ٕزٙٝ ثؼذ.



  

  

 

  :الإعذاداث 

          ٠زُ ٕ٘ب اٌزحىُ فٟ الإػذاداد الاسبس١خ اٌزٟ رخض اٌّٛظف١ٓ ِٓ إدخبي الإخبصاد الأسبس١خ 

 ٚاٌؼلاٚاد. فآداٌّىب ٚ

 

 

 

 

 

 :علاواث وهكافآث 

ٕ٘ب ٠زُ إدخبي اٌؼلاٚاد الأسبس١خ اٌزٟ 

حست ٔٛػٙب، سٛف ٠زُ ِٕحٙب ٌٍّٛظف١ٓ 

أٞ اسّٙب ٚل١ّخ  ح١ث ٠زُ إدخبي اٌؼلاٚح

اٌؼلاٚح، ٚاٌٛطف اٌخبص ثٙب ثُ ثؼذ رٌه 

٠زُ اٌؼغؾ ػٍٝ صس إػبفخ، وّب ٠ّىٓ 

اٌزؼذ٠ً ػٍٝ اٌج١بٔبد اٌزٟ رُ إدخبٌٙب ِٓ 

لاي صس رؼذ٠ً اٚ حزفٙب ِٓ خلاي اٌؼغؾ خ

 ػٍٝ صس حزف.

 

 

 :الإجازاث 

ٕ٘ب ٠زُ إدخبي اٌج١ٕبد الاسبس١خ ٌلإخبصاد 

اٌزٟ ٠زُ ِٕحٙب ٌٍّٛظف١ٓ اٌؼب١ٍِٓ ٌذٞ 

اٌدٙخ، ح١ث ٠زُ إدخبي اسُ الإخبصح ٚاٌّذح 

اٌّحذدح ٌٙب ٚوزٌه اٌٛطف اٌخبص ثٙب 

ثؼذ رٌه ٠زُ اٌؼغؾ ػٍٝ صس حفع، وّب 

اٌزؼذ٠ً ٚاٌحزف ػٍٝ اٌج١بٔبد اٌزٟ ٠ّىٓ 

  رُ إدخبٌٙب ولا حست اٌضس اٌزٞ ٠زجؼٗ.

 

 



  

  

 

 

 .....الرواتب

 هركس البحث. 

 العلاواث. 

 الخصىهاث. 

 السلف. 

 .رواتب الوىظفين 

 .الإعذاداث الأوليت للرواتب 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

  

 

 :هركس البحث 

ح١ث أٗ ٠حزٜٛ ٠ٛفش ِشوض اٌجحث إِىب١ٔبد رسًٙ ػًّ ِٛظف لسُ اٌّٛاسد اٌجشش٠خ ػٍٝ إٌظبَ 

 ػٍٝ ِؼبِلاد ثحث ِخزٍفخ وّب أٙب رؼزجش شبشخ ِدّؼخ ٌىً ألسبَ لسُ سٚارت اٌّٛظف١ٓ.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ؽبلُ ؽجٟ اَ ف١ّىٓ اٌجحث ثٛاسطخ اٌزبس٠خ ح١ث ٠زُ رحذ اٌّٛظف١ٓ اٌّشاد اٌجحث ػُٕٙ سٛاء أوبٔٛا 

غ١شُ٘ ِٓ اٌّٛظف١ٓ، ٠ٚزُ اٌجحث إِب ثٛاسطخ اسّٗ اٌّٛظف اٚ سلّٗ اٌّسدً ثٗ داخً إٌظبَ، 

، ٚثؼذ رحذ٠ذ اٌٛظ١فخ، اٌدٕس١خ، اٌدٕس، ربس٠خ ِجبششح اٌؼًّ، ربس٠خ اٌزؼبلذ، ربس٠خ ٔٙب٠خ اٌزؼبلذ

ب ٠ّىٓ ؽجبػخ ٔزبئح ِؼبًِ اٌجحث ٠زُ اٌؼغؾ ػٍٝ صس ثحث فزظٙش إٌزبئح فٟ لبئّخ اٌّٛظف١ٓ، وّ

 اٌجحث ِٓ خلاي اٌؼغؾ ػٍٝ صس ؽجبػخ اٌجحث.



  

  

 

وّب ٠ّىٓ ِٓ خلاي ٘زٖ اٌشبشخ طشف اٌشٚارت ٌٍّٛظف١ٓ ٚرٌه ِٓ خلاي رحذ٠ذ اٌذٚاَ ٌُٙ 

 ٚاحزسبة اٌسٍف ٚاٌؼلاٚاد ٚاٌخظِٛبد.

 العلاواث: 

ثؼذ رحذ٠ذ اٌّٛظف ٚرٌه ِٓ خلاي 

اٌجحث ػٕٗ فٟ ِشوض اٌجحث ٠زُ 

اٌؼلاٚاد ف١ظٙش سلُ اخز١بس شبشخ 

اٌّٛظف اٌّسدً ثٗ فٟ إٌظبَ 

ٚوزٌه اسّٗ، ػٕذئز ٠مَٛ اٌّسزخذَ 

ثظشف اٌؼلاٚح ٌٍّٛظف ٚرٌه 

ثبخز١بس ٔٛع اٌؼلاٚح ف١ظٙش رٍمبئ١ب 

ل١ّزٙب ٠ٚذْٚ سجت طشف ٘زٖ 

اٌؼلاٚح وزٌه ٠حذد اٌزبس٠خ اٌزٞ 

 سٛف رظشف ف١ٗ اٌؼلاٚح.

 

ٝ رظشف اٌؼلاٚح، وّب ٠ّىٓ اٌزؼذ٠ً ػ١ٍٙب ِٓ خلاي ؼذ رٌه ٠زُ اٌؼغؾ ػٍٝ صس إػبفخ حزث       

 اٌؼغؾ ػٍٝ صس اٌزؼذ٠ً أٚ حزفٙب ِٓ خلاي صس حزف.

 

 الخصىهاث: 

ٕ٘ب أ٠ؼب ثؼذ رحذ٠ذ اسُ اٌّٛظف ٠زُ وزبثخ 

اٌخظُ اٌزٞ سٛف ٠حزست ٌٍّٛظف 

ٚاٌزبس٠خ ٌزٌه ٚل١ّخ اٌخظُ ٚوزٌه رذ٠ٚٓ أ٠خ 

ِلاحظبد أخشٜ ثؼذ رٌه ٠زُ اٌؼغؾ ػٍٝ 

إػبفخ وّب ٠ّىٓ اٌزؼذ٠ً ٚاٌحزف ٌٍخظُ صس 

 اٌزٞ لبَ ثٗ ِسزخذَ إٌظبَ.

 

 

 

 

 



  

  

 

 الذوام: 

ثفبسق ثس١ؾ ٟٚ٘ أٔٙب ٕ٘ب ٟٚ٘ ٔفس شبشخ اٌذٚاَ 

رؼشع ٌّٛظف ٚاحذ فمؾ، ح١ث رظٙش ث١بٔبد 

اٌشٙش ف١زُ رحذ٠ذ اٌشٙش اٌّشاد ِؼشفخ اٌذٚاَ ٌٗ 

فزظٙش ػذد ا٠بَ اٌؼًّ، غ١بة ثذْٚ إرْ ٚاٌغ١بة 

ٚسجت اٌغ١بة ثئرْ، ٚػذد سبػبد اٌذٚاَ ثئرْ 

ا١ٌِٟٛ ٚسبػبد اٌزؤخ١ش ٚسبػبد اٌؼًّ الإػبفٟ 

إْ ٚخذد ثُ ثؼذ رٌه ٠زُ اٌؼغؾ ػٍٝ صس حفع، 

وّب ٠ّىٓ اٌزؼذ٠ً ػٍٝ اٌج١بٔبد اٌسبثمخ ِٓ خلاي 

صس اٌزؼذ٠ً أٚ حزفٙب ِٓ خلاي اٌحزف، وّب 

٠سزخذَ صس اٌزحذ٠ث ٌزحذ٠ث اٌشبشخ ػٕذ إدخبي 

 ثش ِٓ شٙش ٚاحذ.ث١بٔبد او

 

 :السلف 

٠زُ ِٓ خلاي ٘زٖ اٌشبشخ ػشع اٌسٍف اٌزٞ 

رحظً ػ١ٍٙب اٌّٛظف خلاي ػٍّٗ ِغ 

اٌّؤسسخ اٌطج١خ، فجؼذ اٌجحث ػٓ اٌّٛظف 

٠ظٙش اسُ اٌّٛظف ٚل١ّخ سارجٗ ٚٔٛػٗ ) 

ل١ّخ أٚ ٔسجخ(، ثؼذ رٌه رظٙش ث١بٔبد اٌسٍفخ 

ح١ث ٠ظٙش ربس٠خ اٌسٍفخ ) أٞ ربس٠خ ثذا٠خ 

ٚل١ّخ اٌسٍفخ ٚاٌّذفٛع ِٕٙب ٚاٌّزجمٟ اٌسٍفخ( 

ٚحبٌخ اٌسٍفخ )خبٌض، غ١ش خبٌض( ٚوزٌه 

ؽش٠مخ اٌذفغ إِب ػٓ ؽش٠ك اٌشارت اٚ ؽشق 

  اخشٞ وّب ٠ّىٓ رذ٠ٚٓ أ٠خ ِلاحظبد اخشٞ.

 

 

 

 

 



  

  

 

ٌٚظشف سٍفخ ٌّٛظف ٠زُ رحذ٠ذ ل١ّخ اٌسٍفخ ثُ ٠زُ 

اٌؼغؾ ػٍٝ صس حفع اٌسٍفخ، ٚػٕذ دفغ السبؽ 

ذ اٌّٛظف ٚثؼذ رٌه اٌؼغؾ ػٍٝ صس اٌسٍفخ ٠زُ رحذ٠

اٌذفغ ٠ٚزُ إدخبي ل١ّخ اٌمسؾ اٌّذفٛع ِغ رحذ٠ذ 

اٌزبس٠خ اٌزٞ رُ ف١ٗ اٌذفغ ٚثؼذ رٌه ٠زُ اٌؼغؾ ػٍٝ 

ٚاٌدضء صس اٌمسؾ ف١ظٙش اٌدضء اٌّذفٛع ِٓ اٌسٍفخ 

اٌّزجمٟ ِٕٙب ٚحبٌزٙب، وّب ٠ّىٓ اٌزؼذ٠ً ػٍٝ اٌمسؾ 

اٌحزف  ِٓ خلاي اٌؼغؾ ػٍٝ صس رؼذ٠ً وزٌه ٠ّىٓ

 ِٓ خلاي صس اٌحزف.

 هلاحظت:

لا ٠ّىٓ اٌزؼذ٠ً أٚ حزف اٌمسؾ إلا اٌمسؾ الأخ١ش 

فمؾ أٞ أٗ لا ٠ّىٓ اٌزؼذ٠ً أٚ حزف الألسبؽ اٌزٟ رُ 

 دفؼٙب فٟ اٌسبثك.

ٌٚززجغ حشوخ اٌذفغ ٌٍسٍف لأٞ ِٛظف ٠زُ اٌؼغؾ ػٍٝ صس حشوخ اٌذفغ، فزظٙش شبشخ حشوخ اٌسٍف اٌزٟ 

اٌزٟ رحظً ػ١ٍٙب اٌّٛظف وزٌه رحزٜٛ ػٍٝ ِؼبِلاد ثحث ثٛاسطخ اٌزبس٠خ، حشوخ ػبِخ ٌسٍف رؼشع 

ٟٚ٘ رؼشع وٛد اٌسٍفخ ٚسلُ اٌّٛظف ٚاسّٗ ثبٌٍغز١ٓ اٌؼشث١خ ٚالأد١ٍض٠خ ٚل١ّخ اٌسٍفخ ٚربس٠خ ثذا٠خ 

 ٚأزٙبء اٌسٍفخ ٚحبٌزٙب ٚإرا وبٔذ رٛخذ ا٠خ ِلاحظبد اخشٜ.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

  

 

 خلاي اٌؼغؾ ػٍٝ صس ؽجبػخ.٠ّٚىٓ ؽجبػخ حشوخ اٌسٍف ِٓ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ٌٚززجغ حشوخ سٍفخ ثبٌزفظ١ً ٠زُ رحذ٠ذ اٌسٍفخ ثُ اٌؼغؾ ػٍٝ صس حشوخ اٌسٍفخ فزظٙش شبشخ اخشٞ ٟ٘ 

شبشخ حشوخ اٌسٍف فزؼشع وٛد اٌسٍفخ فٟ إٌظبَ ٚاٌزبس٠خ، وّب رؼشع وٛد اٌسٍفخ ٚسلُ اٌّٛظف ٚل١ّخ 

ش٠مخ اٌذفغ ٚربس٠خ دفغ اٌمسؾ ٚا٠ؼب غٓ ٚخذد ِلاحظبد اٌمسؾ اٌّذفٛع ِٓ اٌسٍفخ ٚاٌّزجمٟ ِٕٙب ٚؽ

 أخشٞ.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ٌٚطجبػخ ٘زٖ اٌحشوخ ٠زُ اٌؼغؾ ػٍٝ صس ؽجبػخ.

 

 

 

 

 

 



  

  

 

 :الرواتب 

٠زُ ا٠ؼب ِٓ خلاي شبشخ ِشوض اٌجحث طشف اٌشٚارت ٌٍّٛظف١ٓ فجؼذ اٌجحث ػٓ اٌّٛظف اٌّطٍٛة ٠زُ 

اٌشٚارت، اٌزٟ رؼشع سلُ اٌّٛظف ٚاسّٗ ف١زُ رحذ٠ذ  رحذ٠ذٖ ثُ اٌؼغؾ ػٍٝ صس اٌشٚارت ٌزظٙش شبشخ 

اٌشٙش اٌّطٍٛة طشف اٌشارت ٌٗ ثؼذ رٌه ٠زُ اٌؼغؾ ػٍٝ صس ػشع ٌزؼشع ٍِخض اٌشٙش ٟٚ٘ اسُ 

اٌّٛظف، ل١ّخ اٌشارت، ا٠بَ اٌؼًّ، سبػبد اٌؼًّ الإػبفٟ، اٌؼلاٚاد، اٌغ١بة ثئرْ، اٌخظِٛبد، اٌغ١بة 

ْ ٚخذد، اٌدضء اٌّذفٛع ِٓ اٌسٍف، اٌدضء اٌّزجمٟ ِٓ اٌسٍفخ، حبٌخ ثذْٚ إرْ، سبػبد اٌزؤخ١ش، اٌسٍف إ

 اٌسٍفخ، سلُ اٌمسؾ، ؽش٠مخ دفغ اٌسٍفخ، اٌّظشف، سلُ اٌحسبة.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

وّب ٠ّىٓ رذ٠ٚٓ اٌّلاحظبد الإداس٠خ اٌزٟ رمَٛ اٌّؤسسخ ثزٛخ١ٙٙب إٌٝ اٌّٛظف١ٓ فٟ خضء اٌّلاحظبد 

٠زُ اٌؼغؾ ػٍٝ  اٌشارت ثؼذ احزسبة وً اٌج١بٔبد اٌسبثمخ روش٘ب الإداس٠خ ٚفٟ أسفً اٌشبشخ ٠ظٙش طبفٟ

 ثؤٔٗ سٛف ٠زُ طشف اٌشارت ٌٍّٛظف ف١زُ اٌؼغؾ ثٕؼُ. خصس حفع ٌزظٙش ٌه سسبٌخ رٛػ١ح١

 

 

 

 

 

 ث١ّٕب ػٕذ اٌزؼذ٠ً رظٙش ٔفس اٌشسبٌخ ِغ رٛػ١ح أٗ سٛف ٠زُ اٌزؼذ٠ً.

 ؽجبػخ ٌزظٙش ثبٌشىً اٌزبٌٟ.ٌٚطجبػخ لس١ّخ اٌشارت ٌٍّٛظف ٠زُ اٌؼغؾ ػٍٝ صس 

 



  

  

 

 

 :العلاواث 

اٌّٛخٛدح فٟ ٟٚ٘ ٔفس شبشخ اٌؼلاٚاد 

ِشوض اٌجحث ثفبسق أٔٙب ٕ٘ب رؼشع خ١ّغ 

اٌّٛظف١ٓ اٌّسد١ٍٓ ثبٌٕظبَ سٛاء أوبٔٛا 

ؽبلُ ؽجٟ أٚ ثبلٟ اٌّٛظف١ٓ وّب ٠زٛفش 

جحث إِب ؽش٠ك سلُ اٌّٛظف اٚ خبط١خ اٌ

اسّٗ، وّب أٗ ػٕذ رحذ٠ذ اٌّٛظف رمَٛ 

ثؼشع سلّٗ ٚاسّٗ ثبٌغز١ٓ اٌؼشث١خ 

ٚالأد١ٍض٠خ، اٌشلُ اٌٛؽٕٟ، اٌدٕس، 

اٌدٕس١خ، اٌؼّش، سلُ اٌجطبلخ اٌشخظ١خ، 

أٞ أٔٙب رؼشع اٌج١بٔبد الاسبس١خ 

ٌٍّٛظف اٌزٟ رُ إدخبٌٙب ِٓ شبشخ ِٛظف 

 خذ٠ذ.

ػ١ٍٙب خلاي فزشح ػٍّٗ ثبٌّؤسسخ،  ٚػٕذ رحذ٠ذ اسُ اٌّٛظف رؼشع ٌٗ خ١ّغ اٌؼلاٚاد اٌزٟ رحظً

 وّب ٠ّىٓ ِٕح اٌّٛظف ػلاٚح خذ٠ذح ثزحذ٠ذ ٔٛػٙب ٚربس٠خ طشفٙب ثُ اٌؼغؾ ػٍٝ صس حفع.

 



  

  

 

 :الخصىهاث 

رز١ح ٘زٖ اٌشبشخ ٌّسزخذَ إٌظبَ ثؼًّ 

اٌخظِٛبد ٌٍّٛظف١ٓ اٌؼب١ٍِٓ ثبٌدٙخ 

سٛاء ثبٌٕسجخ ٌٍطبلُ اٌطجٟ أٚ ثبلٟ 

٘زٖ اٌّٛظف١ٓ وّب ٠ّىٓ اٌجحث فٟ 

اٌشبشخ إِب ػٓ ؽش٠ك سلُ اٌّٛظف أٚ 

، ٚػٕذ رحذ٠ذ اٌّٛظف رؼشع اسّٗ

سلّٗ اٌّسدً ثٗ فٟ إٌظبَ، اسّٗ 

ثبٌغز١ٓ اٌؼشث١خ ٚالأد١ٍض٠خ، خٕسٗ 

ٚخٕس١زٗ، اٌشلُ اٌٛؽٕٟ ٚسلُ اٌجطبلخ 

 اٌشخظ١خ.

وّب أٗ رحذ٠ذ اٌّٛظف رؼشع وً 

اٌخظِٛبد اٌزٟ رحظً ػ١ٍٙب خلاي 

ٌٚؼًّ خظُ فزشح ػٍّٗ ثبٌّؤسسخ، 

خذ٠ذ ٌٍّٛظف ٠زُ رحذ٠ذٖ ثُ وزبثخ اٌخظُ أٞ اٌسجت ٚربس٠خٗ ٚل١ّخ اٌخظُ ٚرذ٠ٚٓ ا٠خ ِلاحظبد 

 ِزؼٍمخ ثٗ ثُ ٠ؼذ رٌه اٌؼغؾ ػٍٝ صس حفع.

وّب ٠ّىٓ اٌزؼذ٠ً ِٓ خلاي صس رؼذ٠ً أٚ اٌحزف ِٓ خلاي صس حزف ٚلا ٠ّىٓ اٌزؼذ٠ً ٚاٌحزف إلا 

 ٠ً أٚ حزف خظُ سبثك رُ احزسبثٗ فٟ سارت اٌّٛظف.إرا وبْ اٌزبس٠خ خذ٠ذ فلا ٠ّىٓ اٌزؼذ

 

 :السلف 

ٟٚ٘ ٔفس شبشخ اٌسٍف اٌّٛخٛدح فٟ ِشوض 

اٌجحث ِغ اخزلاف أٗ رؼشع وً اٌّٛظف١ٓ 

ٚاٌطبلُ اٌطجٟ ٚرؼشع سلُ اٌّٛظف ٚاسّٗ 

ثبٌغز١ٓ اٌؼشث١خ ٚالأد١ٍض٠خ ٚل١ّخ سارجٗ وّب 

٠ّىٓ اٌجحث ٕ٘ب ا٠ؼب إِب ثٛاسطخ اسُ 

 ّٗ.اٌّٛظف أٚ سل

 

 

 



  

  

 

ٚػٕذ طشف سٍفخ ٌّٛظف   رظٙش ث١بٔبد اٌسٍفخ ِٓ ربس٠خ اٌسٍفخ ) أٞ ربس٠خ ثذا٠خ اٌسٍفخ( ٚل١ّخ اٌسٍفخ 

ٚاٌّذفٛع ِٕٙب ٚاٌّزجمٟ ٚحبٌخ اٌسٍفخ )خبٌض، غ١ش خبٌض( ٚوزٌه ؽش٠مخ اٌذفغ إِب ػٓ ؽش٠ك اٌشارت اٚ 

 ؽشق اخشٞ وّب ٠ّىٓ رذ٠ٚٓ أ٠خ ِلاحظبد اخشٞ.

٠زُ رحذ٠ذ ل١ّخ اٌسٍفخ ثُ ٠زُ ٌٚظشف سٍفخ ٌّٛظف 

اٌؼغؾ ػٍٝ صس حفع اٌسٍفخ، ٚػٕذ دفغ السبؽ 

اٌسٍفخ ٠زُ رحذ٠ذ اٌّٛظف ٚثؼذ رٌه اٌؼغؾ ػٍٝ صس 

اٌذفغ ٠ٚزُ إدخبي ل١ّخ اٌمسؾ اٌّذفٛع ِغ رحذ٠ذ 

اٌزبس٠خ اٌزٞ رُ ف١ٗ اٌذفغ ٚثؼذ رٌه ٠زُ اٌؼغؾ ػٍٝ 

صس اٌمسؾ ف١ظٙش اٌدضء اٌّذفٛع ِٓ اٌسٍفخ ٚاٌدضء 

ٌّزجمٟ ِٕٙب ٚحبٌزٙب، وّب ٠ّىٓ اٌزؼذ٠ً ػٍٝ اٌمسؾ ا

ِٓ خلاي اٌؼغؾ ػٍٝ صس رؼذ٠ً وزٌه ٠ّىٓ اٌحزف 

 ِٓ خلاي صس اٌحزف.

 هلاحظت:

لا ٠ّىٓ اٌزؼذ٠ً أٚ حزف اٌمسؾ إلا اٌمسؾ الأخ١ش 

فمؾ أٞ أٗ لا ٠ّىٓ اٌزؼذ٠ً أٚ حزف الألسبؽ اٌزٟ رُ 

 دفؼٙب فٟ اٌسبثك.

ٞ ِٛظف ٠زُ اٌؼغؾ ػٍٝ صس حشوخ اٌذفغ، فزظٙش شبشخ حشوخ اٌسٍف اٌزٟ ٌٚززجغ حشوخ اٌذفغ ٌٍسٍف لأ

رؼشع حشوخ ػبِخ ٌسٍف اٌزٟ رحظً ػ١ٍٙب اٌّٛظف وزٌه رحزٜٛ ػٍٝ ِؼبِلاد ثحث ثٛاسطخ اٌزبس٠خ، 

ٟٚ٘ رؼشع وٛد اٌسٍفخ ٚسلُ اٌّٛظف ٚاسّٗ ثبٌٍغز١ٓ اٌؼشث١خ ٚالأد١ٍض٠خ ٚل١ّخ اٌسٍفخ ٚربس٠خ ثذا٠خ 

 خ ٚحبٌزٙب ٚإرا وبٔذ رٛخذ ا٠خ ِلاحظبد اخشٜ.ٚأزٙبء اٌسٍف

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

  

 

 ٠ّٚىٓ ؽجبػخ حشوخ اٌسٍف ِٓ خلاي اٌؼغؾ ػٍٝ صس ؽجبػخ.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ٌٚززجغ حشوخ سٍفخ ثبٌزفظ١ً ٠زُ رحذ٠ذ اٌسٍفخ ثُ اٌؼغؾ ػٍٝ صس حشوخ اٌسٍفخ فزظٙش شبشخ اخشٞ ٟ٘ 

ٚاٌزبس٠خ، وّب رؼشع وٛد اٌسٍفخ ٚسلُ اٌّٛظف ٚل١ّخ شبشخ حشوخ اٌسٍف فزؼشع وٛد اٌسٍفخ فٟ إٌظبَ 

اٌمسؾ اٌّذفٛع ِٓ اٌسٍفخ ٚاٌّزجمٟ ِٕٙب ٚؽش٠مخ اٌذفغ ٚربس٠خ دفغ اٌمسؾ ٚا٠ؼب غٓ ٚخذد ِلاحظبد 

 أخشٞ.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ٌٚطجبػخ ٘زٖ اٌحشوخ ٠زُ اٌؼغؾ ػٍٝ صس ؽجبػخ.

 

 

 

 

 

 



  

  

 

 :رواتب الوىظفين 

اٌّٛظف١ٓ اٌؼب١ٍِٓ ثبٌّؤسسخ ح١ث أٙب رؼشع وً ٠زُ ِٓ خلاي ٘زٖ اٌشبشخ طشف سٚارت 

اٌّٛظف١ٓ اٌّسد١ٍٓ ثبٌٕظبَ ٚوزٌه اٌطبلُ اٌطجٟ ٠ٚزُ اٌجحث إِب ػٓ ؽش٠ك اسُ اٌّٛظف أٚ سلّٗ 

ِغ رحذ٠ذ اٌشٙش إٌّبست، وّب ٠ٛج خ١بس ػٍٝ حست سغجخ اٌّسزخذَ ٟٚ٘ إِىب١ٔخ ؽجبػخ وشف 

 سارت اٌّٛظف ثشلُ حسبة اٌّٛظف.

 خ اٌّٛظف١ٓ وٛد اٌّٛظف١ٓ ٚالاسُ ثبٌغز١ٓ اٌؼشث١خ ٚالأد١ٍض٠خ ٚاٌشلُ اٌٛؽٕٟ.فزظٙش فٟ لبئّ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

اسُ اٌّٛظف، ل١ّخ اٌشارت، ا٠بَ اٌؼًّ، سبػبد اٌؼًّ الإػبفٟ، اٌؼلاٚاد،  أِب فٟ ٍِخض اٌشٙش ف١ظٙش

اٌغ١بة ثئرْ، اٌخظِٛبد، اٌغ١بة ثذْٚ إرْ، سبػبد اٌزؤخ١ش، اٌسٍف إْ ٚخذد، اٌدضء اٌّذفٛع ِٓ 

 اٌسٍف، اٌدضء اٌّزجمٟ ِٓ اٌسٍفخ، حبٌخ اٌسٍفخ، سلُ اٌمسؾ، ؽش٠مخ دفغ اٌسٍفخ، اٌّظشف، سلُ اٌحسبة.

ُ رذ٠ٚٓ اٌّلاحظبد الإداس٠خ اٌخبطخ ثبٌّٛظف ٚاٌزٟ رٛاخٙٙب الإداسح ٌٍّٛظف١ٓ اٌؼب١ٍِٓ ٌذ٠ٙب، وّب وّب ٠ز

٠ظٙش طبفٟ اٌشارت ثؼذ احزسبة وً اٌّسزحمبد اٌزٟ ٌٗ ٚػ١ٍٗ ِٓ سٍفخ ٚخظِٛبد ٚػلاٚاد ٚ سبػبد 

ٌسحت لس١ّخ رؤخ١ش، ثؼذ رٌه ٠زُ اٌؼغؾ ػٍٝ صس حفع ١ٌزُ طشف اٌشارت ٌٍّٛظف ثُ ثؼذ رٌه ؽجبػخ 

 اٌشارت ٌٍّٛظف.

  

 



  

  

 

 

ٚػٕذ اٌشغجخ فٟ ؽجبػخ وشف اٌشٚارت ٌىً اٌّٛظف١ٓ ػٕذ شٙش ِحذد ٠زُ اٌؼغؾ ػٍٝ صس وشف اٌشٚارت 

١ٌؼطٟ رمش٠ش ثىشف سٚارت اٌّٛظف١ٓ ٠حزٜٛ ػٍٝ ث١بٔبد اٌّٛظف١ٓ ثبسُ اٌّٛظف١ٓ ثبٌغز١ٓ اٌؼشث١خ 

ٟ، وّب ٠ظٙش إخّبٌٟ طبفٟ اٌشارت، إخّبٌٟ سٚارت ٚالأد١ٍض٠خ ،اٌٛظ١فخ، طبفٟ اٌشارت، اٌشارت الأسبس

 اٌّٛظف١ٓ.

 



  

  

 

 :الإعذاداث الأوليت للرواتب 

٠زُ ِٓ خلاي ٘زٖ اٌشبشخ إدخبي اٌج١بٔبد الأسبس١خ ٌشٚارت خ١ّغ اٌّٛظف١ٓ اٌّسد١ٍٓ فٟ إٌظبَ سٛاء 

 أوبٔٛا ؽبلُ ؽجٟ اٚ ِٛظف١ٓ.

أٚ اسّٗ ِغ رحذ٠ذ خ١بس ِب إرا وبْ ِٓ ح١ث أٔٗ ٠ّىٓ اٌجحث ػٓ اٌّٛظف١ٓ إِب ثٛاسطخ سلُ اٌّٛظف 

اٌطبلُ اٌطجٟ أٚ ثبلٟ اٌّٛظف١ٓ، ٚرظٙش فٟ لبئّخ اٌّٛظف١ٓ سلُ اٌّٛظف اٌّسدً ثٗ داخً إٌظبَ ٚاسّٗ 

 ثبٌٍغز١ٓ اٌؼشث١خ ٚالأد١ٍض٠خ ٚسلُ ٘برفٗ اٌدٛاي.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

أِب ثبٌٕسجخ ٌج١بٔبد اٌشارت فجؼذ رحذ٠ذ اٌّٛظف ٠زُ رحذ٠ذ ؽج١ؼخ اٌشارت إِب ثم١ّخ أٚ ٔسجخ ِغ إدخبي ل١ّخ 

اٌشارت فٟٙ حبٌخ اخز١بسٖ ثم١ّخ، وّب ٠ّىٓ ِٕحٗ اٌخ١بساد اٌّزبحخ ٟٚ٘ احزسبة اٌزؤخ١ش ٌٗ اَ لا، ِٕحٗ 

أَ لا ٚوً ٘زٖ اٌخ١بساد رحذد ػٍٝ  سٍفخ أٚ لا، حسبة اٌغ١بثبد اٌغ١ش اٌّششٚػخ أَ لا، ٌٗ ػًّ إػبفٟ

حسبة حست ؽج١ؼخ رؼبلذ اٌّٛظف ِغ اٌّؤسسخ ٚالاِز١بصاد اٌزٟ رّٕحٙب ٌٍّٛظف١ٓ، ٚػٕذ ٠ىْٛ ٌٍّٛظف 

فٟ ِظشف ِب ف١زُ اخز١بس رؼجئخ ث١بٔبد اٌّظشف ٌزظجح ِزبحخ ٠ٚزُ رؼجئزٙب ِٓ ح١ث اسُ اٌّظشف 

 ٚسلُ حسبة اٌّٛظف ثُ ثؼذ رٌه اٌؼغؾ ػٍٝ صس حفع.

ّب ٠ّىٓ اٌزؼذ٠ً ػٍٝ ث١بٔبد اٌّٛظف فٟ حبٌخ ص٠بدح سارجٗ أٚ رغ١١ش إٌسجخ اٌزٟ ٠زحظً ػ١ٍٙب ٚاٚ رغ١١ش و

ثؼغ اٌخ١بساد الأخشٜ ٚثؼذ رٌه ٠زُ اٌؼغؾ ػٍٝ صس رؼذ٠ً، أِب صس رحذ٠ث ف١سزخذَ ٌزحذ٠ث اٌج١بٔبد 

 فٟ إٌظبَ ػٕذ إدخبي اٚ رؼذ٠ً ث١بٔبد اوثش ِٓ ِٛظف فٟ ٔفس اٌٛلذ.

 


