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 خطأ! الإشارة المرجعية غير معرّفة. ........................................................................................................... اعخماد مجلظ الؤدارة

 

 

 آنيخ تعييه انمديز انتىفيذي وشؤووه انىظيفيخ.

انمديز انتىفيذي: أولاً/ مهبو  

ت مافت ومنها على وجه الخصىص:   ًخىلى االإدًز الخىفُذي الأعماى الؤدارٍ

اتها اهعلاقا مً الطُاضت العامت وؤهدافها ومخابعت جىفُذه بعد اعخمادها.  .1  رضم خعغ الجمعُت وفق مطخىٍ

وهممممذه اللا دممممت رضممممم ؤضممممظ ومعمممماًيم لحىلمممممت الجمعُممممت لا جخعممممارة مممممي ؤخهممممام الى ممممام واللا دممممت الخىفُذًممممت  .2

 والؤشزاف على جىفُذها ومزاقبت مدي فاعلُتها بعد اعخمادها. 

بعممداد اللممىا ذ الؤجزا ُممت والخى ُمُممت اللاسمممت التممي جضمممً قُممام الجمعُممت بإعمالهمما وجدقُممق ؤهممدافها ومخابعممت  .3

 جىفُذها بعد اعخمادها. 

 جىفُذ ؤه مت الجمعُت ولىا دها وقزاراتها وحعلُماتها وحعمُمها.  .4

 م اخخُاجاث الجمعُت مً البمامج واالإشزوعاث واالإىارد والخجهيزاث اللاسمت. جىفي .5

 اقتماح قىاعد اضدثمار الفا ض مً ؤمىاى الجمعُت وآلُاث جفعُلها.  .6

بُمممممت التمممممي جمممممىعنظ علمممممى جدطمممممين ؤداء ميطمممممى ي الجمعُمممممت  .7 مممممت والخدرٍ زٍ رضمممممم وجىفُمممممذ الخعمممممغ والبممممممامج الخعىٍ

زها.    وجعىٍ

لعلاقممت مممي االإطممخفُدًً مممً خممدماث الجمعُممت وجضمممً جقممدًم العىاًممت اللاسمممت رضممم ضُاضممت منخىنممت جممى م ا .8

 لهم والؤعلان عنها بعد اعخمادها.  

جشوٍممممد الممممىسرة بالبُاهمممماث واالإعلىممممماث عممممً الجمعُممممت وفممممق الىممممماي  االإعخمممممدة مممممً الممممىسارة والخعمممماون فممممي بعممممداد  .9

ت بعممممد عزرممممها علممممى مجلممممظ الؤدارة واعخماد ز الخدبعُممممت والطممممىىٍ همممما وجدممممدًث بُاهمممماث الجمعُممممت بصممممفت الخقممممارٍ

 دورٍت. 
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الزفممممممي بتمشممممممُذ ؤضممممممماء لبممممممار االإممممممىظفين فممممممي الجمعُممممممت الإجلممممممظ الؤدارة مممممممي جددًممممممد صمممممملاخُاتهم ومطمممممماولُاتهم  .11

 للاعخماد،والارجقاء بخدماث الجمعُت.  

 مخابعممت ضمميم ؤعممماى الجمعُممت وورممي االإاشممزاث لقُمماص الأداء والاهجمماساث فخهمما علممى مطممخىي الخعممغ واالإممىارد .11

 والخدقق مً اججاهها هدى الأهداف ومعالجت االإشنلاث وبًجاد الحلىى لها. 

مممممت ل جمعُمممممت  وفقممممما للمعممممماًيم االإعخبممممممة جمهُمممممدا  .12 ز االإالُمممممت ومشمممممزوف االإىاسهمممممت الخقدًزٍ مشمممممارلخه فمممممي بعمممممداد الخقمممممارٍ

 لاعخمادها.  

م الىظُفي للعاملين في الجمعُت ورفعه لاعخماده.   .13  بعداد الخقىٍ

 والخعلُماث الخاصت بطيم العمل في الجمعُت. بصدار الخعامُم  .14

جمممىلي ؤماهمممت مجلمممظ الؤدارة وبعمممداد جمممدوى ؤعمممماى اجخماعاجمممه ولخابمممت مدارمممز الجلطممماث والعممممل علمممى جىفُمممذ  .15

 القزاراث الصادرة عىه. 

ز عنها.  .16  الؤشزاف على الأوشعت واالإىاضباث التي جقىم بها الجمعُت مافت وجقدًم جقارٍ

ز الدورٍممت .17 لأعممماى الجمعُممت مافممت جىاممت الؤهجمماساث واالإعىقمماث وضممبل علاجهمما وجقممدًمها الإجلممظ  بعممداد الخقممارٍ

 الؤدارة لاعخمادها. 

 ؤي مهام ؤخزي ًهلف بها مً قبل مجلظ الؤدارة في مجاى اخخصاصه.  .18

ثبويبً/ نهمديز انتىفيذي في سجيم اوجبس انمهبو 

 انمىبطخ ثه انصلاحيبد الآتيخ:

ممماراث او دوراث ؤو اهخمممداب ميطمممى ي الجمعُمممت  نهممماء  .1 ؤعمممماى خاصمممت بهممما ؤو خضمممىر مىاضمممباث ؤو لقممماءاث ؤو سٍ

ممد الأًممام االإخصمملت عممً  غيمهمما وخطممب ممما جقخضممُه مصمم حت العمممل ونممما لا ًخجمماوس شممهزا فممي الطممىت علممى ؤلا جشٍ

 عشزة ؤًام. 
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ت اللاسمممت بالجمعُممت وبعممداد عقممىدهم ومخابعممت ؤعمممالهم والزفمم .2 ي الإجلممظ مخابعممت قممزاراث حعُممين االإممىارد البشممزٍ

 الؤدارة بخىقُي العقىد وبلغائها وقبىى الاضخقالاث للاعخماد.  

ز الأداء.   .3  اعخماد جقارٍ

 للمدًز جهلُف االإىظفين لخىفُذ جمُي البمامج والأوشعت على مطخىي الجمعُت وفق الخعغ االإعخمدة.   .4

 اعخماد بجاساث ميطى ي الجمعُت مافت بعد مىافقت مجلظ الؤدارة.   .5

ض صلاخُا .6  ث رئضاء الأقطام وفق الصلاخُاث االإمىىخت له.  جفىٍ

 جعبُق مىاد لا دت جى ُم العمل بالجمعُت االإعخمدة مً مجلظ الؤدارة.  .7

 

 ثبنثبً/ علاقبد انعمم:

 معاملت االإدًز بشهل لا ق مً قبل مجلظ بدارة الجمعُت.   .1

 دون االإطاص بإجزه.  الإمارضت خقىقهبععاء االإدًز الىقذ الهافي اللاسم  .2

 ن االإدًز مً ؤداء عمله في الىقذ االإددد وفق ما جاء في ه ام العمل الطعىدي.  جمني .3

ًجممب علممى االإممدًز الخىفُممذي جىفُممذ مافممت الخعلُممماث والأوامممز الصممادرة مممً رئضمما ه علممى الىجممه الألمممل ممما لممم  .4

 ًنً في هذه الخعلُماث ما ًخالف الى ام ؤو العقد ؤو الآداب العامت ؤو ٌعزره ل خعز. 

قصمد بممذلو االإداف مت علممى ه مم ومىاعُممد العمممل  اختمماماالإمدًز الخىفُممذي  ًجمب علممى .5 ه ممم ومىاعُمد العمممل وٍ

 الحالُت واالإطخقبلُت. 

ًجممممب علممممى االإممممدًز الخىفُممممذي االإداف ممممت علممممى ؤمممممىاى وممخلهمممماث الجمعُممممت وخقىقهمممما لممممدي الغيممممم وخاصممممت جلممممو  .6

 االإطلمت بلُه والتي ٌطخخدمها في عمله. 

 العمل بالجمعُت وؤي عمل ؤخز بلا بإين لخا ي مً صاخب الصلاخُت.  لا ًجىس للمدًز الجمي بين .7
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ًخعممين علممى االإممدًز الخىفُممذي االإداف ممت علممى ؤضممزار العمممل وعلممى االإعلىممماث التممي قممد جصممل بلُممه بدنممم وظُفخممه  .8

 ختى بعد جزله الخدمت، وخاصت جلو التي مً شإنها الؤرزار بمصالت الجمعُت.  

ت.على االإدًز ؤلا ٌطخغل وظُفخه  .9  ؤو علاقاجه في جدقُق ؤًت مهاضب شخصُت مادًت ماهذ ؤم معىىٍ

 

 

 

 

راثعبً/ انشزوط انتي يجت أن تتىفز في انتقدو نشغم 

 وظيفخ انمديز انتىفيذي:

 ؤن ًهىن ضعىدي الجيطُت.  .1

 ؤن ًهىن مامل الأهلُت االإعخبمة شزعا.  .2

 .  ( عام25عً )ؤلا ًقل عمزه  .3

 في العمل الؤداري.  ( ضىىاث3)ؤن ًمخلو خبم ة لا جقل عً  .4

 . بهالىرٍىصؤلا جقل شهادجه عً  .5

  دارة الجمعُت بعد جزشُده.  .6
ً
 ؤن ًهىن مخفزغا

 

 خبمسبً/ آنيخ تىظيف انمديز انتىفيذي:

حشممنُل لجىممت بعممداد معمماًيم اخخُممار وجزشممُذ مممدًز الجمعُممت بز اضممت ر ممِظ مجلممظ الؤدارة ؤو الأمممين العممام  .1

ت   ضخعاهت بإهل الاخخصاص. مً ؤعضاء مجلظ الؤدارة والا  3وعضىٍ

الجمعُمممممت  الالنتموومممممي ممممممي بًضممممماح بالجمعُمممممت ومىقعالؤعممممملان عبمممممم وضممممما ل الخىاصمممممل الاجخمممممما ي الخاصمممممت  .2

 الشزوط واالإشاًا للىظُفت. 
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3.  .
ً
 جددًد فتمة الؤعلان سمىُا

 بها الطميم الذاجُمت للمخقمدمين وصمىر عمً االإماهلاث العل .4
ً
مُمت اضخقباى ظلباث الخقدم لىظُفت االإدًز مزفقا

 والشهاداث االإهىُت وشهاداث الخبمة والىزا ق االإعشسة للمهاراث والقدراث القُادًت عبم الاًمُل فقغ.  

رضل الإقدم العلب بشعار النتمووي ًفُد وصىى ظلبه.  .5
ُُ  يُ

 جددًد مىعد االإقابلت وبجزاء الاخخباراث االإقىىت مً قبل ال جىت االإشهلت.  .6

 فزس الىخا ج وبعلانها.  .7

 ه بقزار بداري مً مجلظ بدارة الجمعُت. اعخماد جزشُد .8

 رفي مصىغاث جزشُده للىسارة للمىافقت خطب الى ام.  .9

 حسجُل االإدًز في ه ام الخإمُىاث الاجخماعُت بعد خصىله على مىافقت الىسارة على الخعُين.   .11

ا عمممممدا اخخبممممار ممممممدتها زلازممممت ؤشممممهز ولا جددطمممممب منهمممما فتممممماث الؤجممممماساث فُممممم الخىفُمممممذي لفتمممممةًخضممممي االإممممدًز  .11

بجمماساث الأعُمماد ؤو ؤي غُممماب آخممز باضمممخرىاء ؤًممام الزاخمممت الأضممبىعُت بيا وقعمممذ خمملاى فتممممة الاخخبممار وجبمممدؤ 

م مباشمممزة العممممل الفعلُمممت فمممةيا لمممم ًثبمممذ صممملاخُت االإىظمممف ؤزىممماء همممذه االإمممدة ًجمممىس  ممممدة الاخخبمممار ممممً جمممارٍ

ض ؤو مهافممممإة ، وعىممممد زبممممىث صمممملاخُخه للعمممممل  بنهمممماء خدمخممممه خلالهمممما مممممً جاهممممب الجمعُممممت دون ؤي حعممممىٍ

 جددطب فتمة الخجزنت رمً مدة الخدمت في الجمعُت. 

 

 تحديد انتعىيضبد انمبنيخ نهمديز

 أولاً/ الأجىر:

 للأخهام المىاردة ممً ه مام  الخىفُذي وملًجب دفي ؤجز االإدًز  .1
ً
مبلغ مطخدق له بالعملت الطعىدًت ظبقا

 العمل الطعىدي. 

 اعخباٌطخدق االإدًز الخىفُذي راجبه  .2
ً
صُزف في نهاًت مل شهز مُلادي.  را م مباشزجه العمل وٍُ  مً جارٍ
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الخىفُممذي  فممي فقممد ؤو بجمملاف ؤو جممدميم آلاث جمخلنهمما الجمعُممت ؤو اممي فممي عهدجممه ومممان يلممو حطممبب االإدًز بيا  .3

 عممً 
ً
 عممً خعممإ مىممه ؤو مخالفخممه حعلُممماث صمماخب الصمملاخُت ولممم ًنممً هدُجممت لخعممإ الغيممم ؤو هاشممئا

ً
هاشممئا

 اس ل جمعُت ؤن جقخعي مً ؤجزه وفق ما جاء في ه ام العمل الطعىدي. قىة قاهزة، ج

خقممىخ خاصممت دون مىافقممت خعُممت مىممه ، بلا فممي  ؤجممىر االإدًزالخىفُممذي لقمماءلا ًجممىس خطممم ؤي مبلممغ مممً  .4

 الحالاث الىاردة مً ه ام العمل الطعىدي. 

ممد وطممبت االإبممالغ االإدطممىمت علممى هصممف ؤجممز (فممي جمُممي الأخممىاى)لا ًجممىس  .5 االإممدًز الخىفُممذي االإطممخدق،  ؤن جشٍ

ممادة فممي الحطممم علممى جلممو اليطممبت، ؤو ًثبممذ  ت الخلافمماث العمالُممت بمهممان الشٍ ممما لممم ًثبممذ لممدي هُئممت حطممىٍ

ععمممم  االإمممممدًز  ؤجممممزه،لممممدحها خاجممممت االإمممممدًز الخىفُممممذي بلمممممى ؤل ممممم مممممً هصمممممف  ُُ وفمممممي هممممذه الحالممممت الأخيممممممة لا يُ

 مً زلازت ؤرناف ؤجزه مهما مان الأمز.  الخىفُذي ؤل م 

زا ى عىد اقخعاف جشء مً ؤجز االإدًز  .6  ما جاء مً ه ام العمل الطعىدي.  الخىفُذي بالجمعُتًُ

 

 ثبويبً/ انزواتت:

 الزاجب الأضاس ي جددده ال جىت االإىعقدة بز اضت ر ِظ مجلظ الؤدارة 

 ثبنثبً/ انعلاوح:

ت بيطممبت  •  شممتمط الإممىذ  (% 10)ٌطممخدق االإممدًز عمملاوة ضممىىٍ العمملاوة ؤن ًهممىن قممد ؤم مم ى مممً الزاجممب الأضاسمم ي  وَ

 ضىت على حعُِىه. 

 راثعبً/ انجدلاد:

 ًصزف للمدًز بدى هقل شهزي     .1

فمي العمام مما  ( للأعمشب%10)للمتمزو  ووطمبت (%25)ًمىذ االإدًز بمدى ضمنً بدمد ؤعلمى زلازمت شمهىر بيطمبت .2

صزف على ؤضاص قطغ شهزي مي الزاجب.   لم ًىفز له الطنً وٍ
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:الاوتداةخبمسبً/ ثدل   

صمممزف .1 ممماى عمممً الُمممىم الىاخمممد ؤو  250للممممدًز الخىفُمممذي االإىخمممدب داخمممل االإملنمممت بمممدى اهخمممداب  ًُ % ممممً 5رٍ

 راجبه الأضاس ي الشهزي ؤحهما ؤقل. 

صمممزف للممممدًز الخىفُمممذي االإىخمممدب خمممار  االإملنمممت العزنُمممت الطمممعىدًت بمممدى اهخمممداب  .2 ممماى عمممً الُمممىم  500ًُ رٍ

 % مً راجبه الأضاس ي الشهزي ؤحهما ؤقل. 10الىاخد ؤو 

 لم مً االإدًىت التي جقي في هعاقها الجمعُت. 150جب ؤلا جقل مطافت الاهخداب عً ً .3

 على الدرجت الطُاخُت.  .4
ً
 وبًابا

ً
ىخدب جذلزة ضفز يهابا

ُ
مىذ  للمدًز الخىفُذي االإ ًُ 

ضممه عممً جهممالُف الىقممل بممما  .5 ممت ؤو معممار باالإدًىممت االإىخممدب بلخهمما االإممدًز وجممب حعىٍ عىممد عممدم جممىفز رخلممت جىٍ

عادى قُم ىخدب بلخها. ٌُ
ُ
 ت ؤقزب معار للمدًىت االإ

خدابه حعبئت همىي  الاهخداب االإعمىى به لدي الجمعُت .6
ُ
ه
ُ
 .ًجب على االإدًز عىد ا

 

 سبدسبً/ انمكبفئبد:

ًهممممىن مممممىذ االإهافممممأث علممممى ؤضمممماص جقممممدًز مجلممممظ الؤدارة ليشمممماط االإممممدًز وجممممده ومىاظبخممممه ودرجممممت بجقاهممممه للعمممممل • 

 عمل ويلو بىاء على جىصُت ر ِظ االإجلظ ؤو ها به. االإىىط به وبهخاجه وجفاهُه في ال

 

 سبثعبً/ انتدريت وانتأهيم:

ب في الجمعُت بصفه عامت بلى ما ًلي:  .1  تهدف ضُاضت الخدرٍ

رفمممممي مطمممممخىي الأداء لمممممدي االإمممممدًز بلمممممى درجمممممت جمنىمممممه ممممممً ؤداء واجبممممماث العممممممل علمممممى  –

 ؤفضل وجه ورفي لفاءجه الىظُفُت. 

 د في العمل ؤو اضخعماى آلاث خدًثت. تهُئت االإدًز لأجباف ؤضلىب جدً –

ب خاص.  –  مىصب االإدًز ًدخا  شغله بلى بعداد و جدرٍ
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ت في الجمعُت.  – ز البِئت الؤدارٍ  جدطين وجعىٍ

ب في االإاضطت مً خلاى جإهُل االإدًز.  –  جىظين الخدرٍ

ب ؤو الالتممزام بممزد مافممت ممما صممزف .2 علُممه وؤهفقخممه  ًلتممزم االإممدًز ؤن ٌعمممل لممدي الجمعُممت فتمممة حعممادى فتمممة الخممدرٍ

ب عممً االإممدة التممي لممم ًقضممها بالعمممل فممي الجمعُممت بممما لا ًخعممارة مممي  بممه خمملاى فتمممة الخممدرٍ الجمعُممت علممى جدرٍ

 ه ام العمل الطعىدي. 

همىن يلمو  .3 ب باليطمبت للممدًز ممً واجبماث العممل ضمىاء داخمل ؤو خمار  ؤوقماث المدوام الزضمكي  وٍ ٌعخبم الخمدرٍ

 اخب الصلاخُت بالجمعُت. رمً بظار الخعت االإزضىمت مً قبل ص

ممق العممممل بقصمممد  .4 بُمممت ؤو هممدواث مخخصصمممت ؤو عمممً ظزٍ مممق خضممىر دوراث جدرٍ ب للمممدًز عمممً ظزٍ ًهممىن الخمممدرٍ

ب في ؤخد الأجهشة االإاهلت ضىاء في داخل االإملنت ؤو خارجها.   الدطاب الخبمة بدُث ًهىن الخدرٍ

ب وجدفممممممشه علممممممى  .5 يلممممممو وجخدمممممممل الجمعُممممممت جمُممممممي حصممممممجي الجمعُممممممت االإممممممدًز علممممممى الخدصممممممُل العلكممممممي والخممممممدرٍ

بُت.  ف اللاسمت داخل االإملنت ؤو خارجها االإخعلقت بالعملُت الخدرٍ  االإصارٍ

ف ونممدلاث  .6 ز لفمماءتهم ومصممارٍ ب االإممىظفين وجعممىٍ ًضممي مجلممظ الؤدارة ؤو مممً ًفىرممه اللممىا ذ الداخلُممت لخممدرٍ

ب.   الخدرٍ

 

 ثامناً/ ساعات العمل:

همممىن  ًمممىمي فُمممما لا ًخعمممارة ممممي ؤخهمممام ه مممام العممممل الطممم .1 عىدي جهمممىن ؤًمممام العممممل خمطمممت ؤًمممام فمممي الأضمممبىف وٍ

هممىن الحممد الأدومم  لطمماعاث العمممل فمممض  (41)الجمعممت والطممبذ ؤًممام الزاخممت الأضممبىعُت وٍ
ُ
خ

ُ
ضمماعت فمممي الأضمممبىف ج

 خلاى شهز رمضان االإبارك للمطلمين.  6بلم  
ً
 ضاعاث ًىمُا

خُت جددًمد ؤوقماث بداًمت ونهاًمت المدوام الزضمكي مي عدم الؤخلاى بى ام العمل الطعىدي ًجىس لصماخب الصملا  .2

 وفق ما جقخضُه مص حت العمل بالجمعُت.  
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 ًخعين على االإدًز ؤن ًدضز للعمل في غيم ضاعاث العمل الزضمُت في خالت الاخخُا  بلُه خطب خاجت العمل.   .3

ي ؤًممممام الععمممملاث لممممما ًجممممىس الخهلُممممف بالعمممممل فمممم للاخخُاجمممماثًجممممىس الخهلُممممف بالعمممممل خممممار  وقممممذ الممممدوام وفقمممما  .4

ضمي  الأضبىعُت والأعُاد الزضمُت ويلو رمً الؤعخماداث فمي االإيزاهُمت ونىماءا علمى مما جخعلبمه مصم حت العممل، وٍ

ر مممِظ/ ها مممب الجمعُمممت القىاعمممد الخاصممممت بشمممزوط الخهلُمممف بالعممممل الؤرممممافي وجددًمممد ضممماعاجه والأًمممام اللاسمممممت 

 لذلو زم ٌعزة على مجلظ الؤدارة لاعخماده.  

لعممممل الؤرمممافُت:في ؤًمممام العممممل الزضممممُت ًممممىذ االإهلفمممىن بالعممممل الؤرمممافي ؤجمممزا برمممافُا ٌعمممادى الزاجمممب ضممماعاث ا .5

جقطممُم   (1الزاجممب الشممهزي   : )العممادي للطمماعاث التممي عملهمما فممي اًممام العمممل الزضمممُت وجددطممب قُمممت ؤجممز الطمماعت 

240. 

ممممممً الزاجمممممب العممممممادي (%5،1)برمممممافُا ٌعمممممادى فمممممي ؤًمممممام الؤجممممماساث الأضمممممبىعُت ًممممممىذ االإهلفمممممىن بالعممممممل الؤرمممممافي ؤجمممممزا-

 .240جقطُم  (50،1 الزاجب الشهزي )للطاعاث التي عملها وجدطب قُمت ؤجز الطاعت 

فممي ؤًممام بجمماساث الأعُمماد ًمممىذ االإهلفممىن بالعمممل الؤرممافي ؤجممزا برممافُا ٌعممادى رممعف الزاجممب العممادي للطمماعاث التممي -

 . 240جقطُم  (2الزاجب الشهزي جقطُم   )عملها وجددطب قُمت ؤجز الطاعت 

 ًجىس لصاخب الصلاخُت عدم الخقُد بإخهام ه ام العمل الطعىدي في الحالاث الآجُت: .6

ؤعمممماى الجمممزد الطمممىىي، وبعمممداد االإيزاهُمممت، والخصمممفُت، وقفمممل الحطممماباث والاضمممخعداد للبُمممي بإزممممان مخفضمممت -ؤ 

د عدد الأًام التي   في الطىت.والاضخعداد للمىضم بشزط ؤلا ًشٍ
ً
 ٌشغل فخها االإدًز الخىفُذي على زلازين ًىما

 بيا مان العمل الإىي وقىف خادر خعز، ؤو بصلاح ما وشإ عىه، ؤو جلافي خطارة مدققت الإىاد قابلت للخلف.-ب 

 بيا مان الدشغُل بقصد مىاجهت رغغ عمل غيم عادي.- 

 تي جددد بقزار مً مجلظ الؤدارة.الأعُاد واالإىاضم واالإىاضباث الأخزي والأعماى االإىضمُت ال-د

ممد ضمماعاث العمممل الفعلُممت علممى عشممز ضمماعاث فممي الُممىم، ؤو ضممخين -همم ولا ًجممىس فممي جمُممي الحممالاث االإخقدمممت ؤن جشٍ

 ضاعت في الأضبىف. 
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 تاسعاً/ الإجازات:

 وجهممىن الؤجمماسة مدفىعممت .1
ً
ت مُلادًممت مممدتها زلازممىن ًىممما الأجممز  ٌطممخدق االإممدًز الخىفُممذي عممً مممل عممام بجمماسة ضممىىٍ

جممىس لممه بعممد مىافقممت صمماخب الصمملاخُت ججش ممت رصممُد بجاسجممه بلممى زمملار مممزاث خمملاى العممام الىاخممد بدُممث لا  وٍ

مد ممدتها  جقل مدة مل بجاسة عً خمطت ؤًام مخصلت لما ًجىس له الحصىى على بجاسة عزرُت مخقععمت لا جشٍ

ت ولا ًدممق ت  عممً خمطممت ؤًممام فممي الطممىت علممى ؤن جددطممب مممً رصممُد بجاسجممه الطممىىٍ لممه الخمخممي بةجاسجممه الطممىىٍ

م مباشزجه العمل لدي الجمعُت.   بيا لم ًنمل ضخت ؤشهز مخىاصلت مً جارٍ

2.  
ً
 هقممدًا

ً
ًجممب ؤن ًخمخممي االإممدًز الخىفُممذي بةجاسجممه فممي ضممىت اضممخدقاقها ولا ًجممىس القممزوى عنهمما ؤو ؤن ًخقا مم ى بممدلا

 عً الحصىى علخها ؤزىاء خدمخه. 
ً
 عىرا

 منها بلى الطىت الخالُت. للمدًز الخىفُذي بمىافقت صا .3
ً
ت ؤو ؤًاما  خب الصلاخُت ؤن ًاجل بجاسجه الطىىٍ

لصاخب الصلاخُت خق جإجُل بجماسة االإمدًز الخىفُمذي بعمد نهاًمت ضمىت بضمخدقاقها بيا اقخضمذ ظمزوف العممل  .4

 فةيا اقخضذ ظزوف العمل اضخمزار الخإجُمل وجمب الحصمىى علمى مىافقمت  
ً
د على حطعين ًىما يلو الإدة لا جشٍ

 الإدًز الخىفُذي لخابت على ؤلا ًخعدي الخإجُل نهاًت الطىت لخالُت لطىت اضخدقاخ الؤجاسة. ا

للممدًز الخىفُمذي الحمق فمي الحصمىى علمى ؤجمزة عممً ؤًمام الؤجماسة االإطمخدقت بيا جمزك العممل قبمل بضمخعماله لهمما  .5

عممً ؤجممشاء الطممىت بيطممبت ويلمو باليطممبت بلممى االإممدة التممي لممم ًدصممل علممى بجاسجممه عنهمما لممما ٌطممخدق ؤجممزة الؤجمماسة 

 ما قضاه منها في العمل .

ددطب الأجز على ؤضاص ؤخز ؤجز مان ًخقاراه االإدًز عىد جزك العمل.   وٍ

 للمدًز الخىفُذي الحق في بجاسة بإجز مامل في الأعُاد واالإىاضباث التي ًدددها مجلظ الؤدارة.   .6

ؤًمام الإىاضمبت سواجمه ،  خمطمتالمت ولادة مىلمىد لمه و فمي خ زلازمت ؤًمام للمدًز الخىفُذي الحق في بجاسة بإجز الإمدة  .7

دة ل حالاث االإشار بلخها.   قدم الىزا ق االإاٍ ُُ  ؤو في خالت وفاة سوجه ؤو ؤخد ؤصىله ؤو فزوعه على ؤن ثُ
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مد علمى خمطمت عشممز  .8 للممدًز الخىفُمذي الحمق فمي الحصمىى علمى بجماسة بمإجز لا جقمل ممدتها عمً عشمزة ؤًمام ولا جشٍ

 بممما فخهمما بجمماس 
ً
ضممت ال ممح الإممزة واخممدة ظممىاى مممدة خدمخممه بيا لممم ًنممً ؤداهمما ة عُممد الأ ًىممما رمم ى ويلممو لأداء فزٍ

شتمط  ُُ همذه الؤجماسة ؤن ًهمىن االإمدًز قمد ؤم م ى فمي العممل لمدي صماخب العممل ضميخين  لاضمخدقاخمً قبل ويُ

 مخصلخين على الأقل.   

هدطممماب الحممق فمممي بجمماسة بمممإجز للمممدًز الخىفُممذي الحاصمممل علممى مىافقمممت صمماخب الصممملاخُت  لممماى دراضممخه با   .9

عممادة جدممدد مممدتها بعممدد ؤًممام الؤمخدممان الفعلُممت بممما بيا مممان الؤمخدممان  ُُ مامممل لخإدًممت الؤمخدممان عممً ضممىت غيممم مُ

عممً ضممىت معممادة فُهممىن للمممدًز الخىفُممذي  الحممق فممي بجمماسة دون ؤجممز لأداء الؤمخدممان ، ولصمماخب الصمملاخُت ؤن 

دة ل  علب الؤجاسة ولذلو ما ًدى على ؤدا ه للإمخدان وعلى االإدًز ًعلب مً االإىظف جقدًم الىزا ق االإاٍ

دُممزم  مممً ؤجممز هممذه الؤجمماسة   علممى الأقممل ، وٍُ
ً
الخىفُممذي ؤن ًخقممدم بعلممب الؤجمماسة قبممل مىعممدها بخمطممت عشممز ًىممما

د الؤمخدان مي عدم الؤخلاى باالإطا لت الخإدًبُت.  
ُ
ا ًُ  بيا زبذ ؤهه لم 

 الأولممى ونثلازمت ؤرنمماف الأجممز للممدًز الخىفُممذي المذي ًثبممذ مزرمه ال .11
ً
حممق فممي بجماسة مزرممُت بمإجز عممً الثلازممين ًىمما

 التي جلي يلو خلاى الطمىت الىاخمدة ضمىاءً ماهمذ همذه الؤجماسة 
ً
 الخالُت ودون ؤجز للثلازين ًىما

ً
عً الطخين ًىما

م ؤوى بجاسة مزرُت.  قُصد بالطىت الىاخدة  الطىت التي جبدؤ مً جارٍ  مخصلت ؤم مخقععت وٍُ

مدًز الحق في بجاسة ظار ت مدفىعمت الأجمز لفتممة لا جخجماوس خمطمت ؤًمام فمي الطمىت جبمدؤ ببداًمت العمام االإمُلادي لل .11

ممد  وحطممقغ جمُعمما ؤو ممما جبقمم  منهمما بنهاًممت العممام ويلممو ه ممزا لل ممزوف التممي ًقممدرها الممز ِظ االإباشممز علممى ؤلا جشٍ

 ًم ما ًثبذ خاجخه بلى جلو الؤجاسة عىد عىدجه. جلو الؤجاسة عً زلازت ؤًام في االإزة الىاخدة وعلى االإدًز جقد

ًجمممىس فمممي خمممالاث الضمممزورة قعمممي بجممماسة االإمممدًز علمممى ؤلا ًخمممل يلمممو بدقمممه فمممي جإجُمممل الأًمممام االإخبقُمممت ممممً بجاسجمممه  .12

 للطىت الخالُت فقغ. 

 لا ًجىس للمدًز ؤزىاء جمخعه بةجاسجه االإىصىص علخها ؤن ٌعمل لدي صاخب عمل آخز فمةيا زبمذ  ؤن االإمدًز قمد .13

 خالف يلو ًخم جعبُق ما ًىص علُه ه ام العمل بهذا الخصىص.  
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 ٌطخدق االإىظف خطب ما ًىص علُه ه ام العمل بجاسة مزرُه على الىجه الخالي:  .14

 الثلازىن ًىما الأولى : بإجز مامل.  •

 الطخىن ًىما الخالُت : زلازت ؤرناف الأجز.   •

انهمممماء خدماجمممممه بعممممد بضمممممدىفاي مامممممل رصمممممُده ممممممً  و عممممد يلمممممو جى ممممز الؤدارة فمممممي بخخممممماى بضمممممخمزار االإىظمممممف ؤو  •

 الؤجاساث العادًت. 

مز ممً الجهمت العبُمت االإخخصمت التمي جدمددها الجمعُمت  • ٌعخمد الز ِظ او ها به الؤجماسة االإزرمُت بىماءا علمى جقزٍ

ز مً العبِب االإخخص .  بعد جىقُي النشف العبي على االإزٍض وبخضار جقزٍ

 

 

 

 / قىاعذ التأديب:اً عاشر

الخإدًبُت التي ًجىس لصاخب الصلاخُت بالجمعُت جىقُعها على االإدًز الخىفُذي على ؤن جهىن وفمق الدطلطمل  الجشاءاث

 الخالي: 

علممب  .1 الخىبُممه: وهممى جممذليم شممفإي ًىجممه بلممى االإممدًز مممً قبممل ر ِطممه ٌشممار فُممه بلممى االإخالفممت التممي برجن همما االإممدًز وٍ

   مىه الخقُد بالى ام والقُام بىاجباجه على وجه صحُذ.

الؤهممذار النخمما ي : وهممى لخمماب ًىجممه بلممى االإممدًز فممي خالمممت برجهابممه مخالفممت مخضمممً لفممذ ه ممزه بلممى االإخالفممت وبلمممى  .2

 بمهان حعزره لجشاء ؤشد في خالت بضخمزار االإخالفت ؤو جنزارها. 

الغزامممممت: وجهممممىن بدطممممم جممممشء مممممً ؤجممممز االإممممدًز ًتممممماوح بممممين اجممممز ًممممىم مامممممل وؤجممممز خمطممممت ؤًممممام عممممً االإخالفممممت  .3

 ة.  الىاخد
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الؤًقمماف عممً العمممل دون ؤجممز : وهممى مىممي االإممدًز مممً ممارضممت عملممه مممدة مممً الممشمً دون ؤن ًخقا مم ى عنهمما ؤجممز  .4

فزة هذا الجشاء مً ًىم بلى خمطت ؤًام.  ض وٍ  ؤو حعىٍ

د على ضىت متى ماهذ مقزرة مً صاخب الصلاخُت.  .5  الحزمان مً العلاوة ؤو جإجُلها الإدة لا جشٍ

 د على ضىت متى ماهذ مقزرة مً صاخب الصلاخُت. جإجُل التمقُت مدة لا جشٍ .6

الؤًقاف عً العمل مي الحزمان مً الأجز وهى مىي االإدًز مً ممارضت عمله مدة ممً المشمً دون ؤن ًخقا م ى  .7

فزة هذا الجشاء مً ًىم بلى خمطت ؤًام.   ض وٍ  عنها ؤجز ؤو حعىٍ

عخبمم بنهماء خدممت االإمدًز بطمبب .8 مخالفمت ممً االإخالفماث االإىصمىص  ارجهابمه الفصمل ممً الخدممت ممي االإهافمإة : وَ

 علخها لا جمىي صزف مامل االإهافإة االإطخدقت عً مدة خدمخه خطب ه ام العمل.  

 غيم وارد في هذا اللا دت ؤو في ه ام العمل.   الخىفُذي جشاءً لا ًجىس لصاخب الصلاخُت ؤن ًىقي على االإدًز  .9

ا مان قد اهق م ى علمى االإخالفمت الطمابقت ما مت وزمماهىن ًىمما لا ًجىس حشدًد الجشاء في خالت جنزار االإخالفت بي .11

م ببلاغ االإدًز   الجشاء علُه عً جلو االإخالفت.   الخىفُذي بخىقُيمً جارٍ

 ألا ًجمممىس جىقُممممي جمممشاء جممممإدًبي علمممى االإممممدًز الخىفُمممذي لأمممممز ارجنبممممه خمممار  ميشمممم .11
ً
ث الجمعُمممت ممممما لمممم ًنممممً مخصمممملا

الخىفُممممذي عمممً االإخالفممممت الىاخممممدة  علمممى االإممممدًز  ًجمممىس ؤن ًىقممممي لممممما لا  فخهمممما.بالجمعُمممت ؤو بإصممممحاب الصممملاخُت 

ممممد قُمتهمممما عممممً ؤجممممزة خمطممممت  ؤن  الىاخممممدة، ولا ولا جىقُممممي ؤل ممممم مممممً جممممشاء واخممممد علممممى االإخالفممممت  ؤًممممام.غزامممممت جشٍ

مد ممدة  الىاخمد،جقخعي مً ؤجزه وفاءً للغزاماث التي جىقي علُه ؤل م مً ؤجز خمطت ؤًمام فمي الشمهز  ولا ؤن جشٍ

 ً العمل دون ؤجز على خمطت ؤًام في الشهز. بًقافه ع

لا ًجممىس جىقُممي جممشاء جممإدًبي علممى االإممدًز الخىفُممذي بلا بعممد ببلاغممه لخابممت بممما وطممب بلُممه واضممخجىابه وجدقُممق  .12

جمممىس ؤن ًهمممىن الاضمممخجىاب شمممفاهه فمممي االإخالفممماث  الخممماص.دفاعمممه وبزبممماث يلمممو فمممي مدضمممز ًمممىدف فمممي ملفمممه  وٍ

مممد علمممى ؤجمممز ًمممىم البطممُعت التمممي لا ًخعمممدي الجمممشاء ا الإفمممزوة علمممى مزجن هممما الؤهمممذار ؤو الغزاممممت باقخعممماف مممما لا ًشٍ

 واخد ، على ؤن ًثبذ يلو في االإدضز.  
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 فيمضمل  ًبلغ االإدًز ًجب ؤن  .13
ً
الخىفُذي بقزار جىقُي الجشاء علُه لخابت ، فةيا امخىمي عمً الاضمخلام ؤو ممان غا بما

الاضمممخلام، و للممممدًز  امخىمممافاخمممذ جىقُمممي شممماهدًً عمممً المممبلاغ بنخممماب مسمممجل علمممى عىىاهمممه االإبمممين فمممي ملفمممه  او 

 
ً
عمدا ؤًمام الععمل )الخىفُذي  خق الاعتماة على القزار الخاص بخىقُي الجمشاء علُمه خملاى خمطمت عشمز ًىمما

ق الخلافماث  (الزضمُت قمدم الاعتمماة بلمى هُئمت حطمىٍ م  ببلاغمه بمالقزار النهمايي بةًقماف الجمشاء علُمه، وٍ ممً جمارٍ

 جاء بى ام العمل الطعىدي. العمالُت . لما 

 الجشاء االإىقي على االإدًز مي  حجم االإخالفت االإزجنبت.  ؤن ًدىاضبًجب  .14

 لا ٌعخد بالجشاء ما لم ًخم اعخماده مً قبل مجلظ الؤدارة عدا الخىبُه الشفإي.  .15

العقىنماث بيا مان الفعل الذي ؤرجنبه االإدًز ٌشهل ؤل م ممً مخالفمت فُنخفمي بخىقُمي العقىنمت الأشمد ممً بمين  .16

 االإقزرة لها. 

ًجممب لخابممت الغزاممماث التممي جىقممي علممى االإممدًز الخىفُممذي فممي مممجل خمماص مممي بُممان ؤضمممه ومقممدار ؤجممزه ومقممدار  .17

م يلو.   الغزامت وضبب جىقُعها وجارٍ

 ٌعخبم مخالفت جإدًبُت حطخىجب الجشاء ارجهاب االإدًز لفعل مً الأفعاى الىاردة بجدوى الجشاءاث االإزفق.   .18

 الفاث التي حطخدق الجشاءاث وفقا ل جدوى االإزفق. جددد االإخ .19
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الحادي عشر/ مخاطر وإصابات العمل والخذمات الصحية 

 والاجتماعية:

 على الجمعُت جىفيم بِئت آمىت ومدفشة على العمل.  .1

ًعبممق بدممق االإممدًز الخىفُممذي فممي شممإن بصمماباث العمممل والؤمممزاة االإنهُممت ؤخهممام فممزف الأخعممار االإهىُممت مممً ه ممام  .2

 خإمُىاث الاجخماعُت .ال

 

 الثاني عشر/ انتهاء عقذ العمل:

 ًيخإي عقد العمل في ؤي مً الأخىى االإىصىص علخها مً ه ام العمل الطعىدي.  .1

بيا مان العقد غيم مددد االإدة جاس لأي مً ظزفُه بنهائه بىاءً على ضبب مشمزوف ًجمب بُاهمه بمىجمب بشمعار  .2

 بيا مممان ؤجممز االإممدًز الخىفُممذي ًممدفي ًىجممه بلممى العممزف الآخممز لخابممت قبممل الؤنهمماء 
ً
بمممدة لا جقممل عممً زلازممين ًىممما

 باليطبت بلى غيمه. 
ً
 ، ولا ًقل عً خمطت عشز ًىما

ً
ا  شهزٍ

ض جقمدره  .3 هإي العقد لطبب غيم مشزوف مان للعزف الذي ؤصابه رزر ممً همذا الؤنهماء الحمق فمي حعمىٍ ُُ ُ
بيا ؤ

ت الخلافممماث  ً ؤرمممزار مادًمممت وؤدبُمممت خالمممت واخخمالُمممت وظمممزوف فُمممه مممما لحقمممه مممم العمالُمممت، ًزا مممىهُئمممت حطمممىٍ

 الؤنهاء. 

ى مممز فمممي  .4 فصمممل ممممً عملمممه بغيمممم ضممبب مشمممزوف ؤن ًعلمممب بعادجمممه بلمممى العممممل وٍ ُُ ًجممىس للممممدًز الخىفُمممذي ايا يُ

ت الخلافاث العمالُت.    هذه العلباث وفق ؤخهام ه ام العمل ولا دت االإزافعاث ؤمام هُئاث حطىٍ

خب الصمملاخُت ، ممما لممم جنممً شخصممِخه قممد روعُممذ فممي ببممزام العقممد ولنىممه لا ًىق مم ي عقممد العمممل بىفمماة صمما .5

ًيخإممي بىفممماة االإممدًز الخىفُمممذي ؤو باجمممشه عممً ؤداء عملمممه ، ويلمممو بمىجممب شمممهادة ظبُمممت معخمممدة ممممً الجهممماث 

 الصحُت االإخىلت ؤو مً العبِب االإخىى الذي ٌعُىه صاخب الصلاخُت.  
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ضممه بلا فممي الحممالاث لا ًجممىس لصمماخب الصمملاخُت فسممد العقممد دون مهافمم .6 إة ؤو بشممعار االإممدًز الخىفُممذي ؤو حعىٍ

عت ؤن جخمممممماح الفزصممممممت  للمممممممدًز الخىفُممممممذي لهممممممي ًبممممممدي ؤضممممممباب  (80)الممممممىاردة باالإممممممادة  مممممممً ه ممممممام العمممممممل شممممممزٍ

 معاررخه للفسد. 

ًدمممممق  للممممممدًز الخىفُمممممذي ؤن ًتممممممك العممممممل دون بشمممممعار ، ممممممي اخخفاظمممممه بدقىقمممممه الى امُمممممت ملهممممما فمممممي ؤي ممممممً  .7

 مً ه ام العمل.  (81)اردة باالإادة الحالاث الى 

لا ًجمممىس لصممماخب الصممملاخُت بنهممماء خدممممت االإمممدًز الخىفُمممذي  بطمممبب االإمممزة ، قبمممل اضمممدىفايه االإمممدد االإدممممددة  .8

ت  للإجممممماسة االإىصمممممىص علخهممممما فمممممي ه مممممام العممممممل وللممممممدًز الخىفُمممممذي الحمممممق فمممممي ؤن ًعلمممممب وصمممممل بجاسجمممممه الطمممممىىٍ

 باالإزرُت. 

مت مخلت بالشزف ؤو الأماهت.   الحنم على االإىظف نها ُا بعقىنت ع .9  ً جزٍ

م الاضممخلام وفممي  .11 ىقممي االإزضممل بلُممه بةضممخلامه مممي جىرممُذ جممارٍ ؤن ًممخم حطمملُم الؤخعممار  للمممدًز فممي مقممز العمممل وٍ

 خالت بمخىاف االإدًز عً الاضخلام مي بزباث الىاقعت في مدضز رضكي ًىقي علُه ازىان مً سملا ه في العمل. 

م بهتهمماء ٌطملم للمممدًز عىممد انهماء خدمخمم .11 م الخداقمه بالعمممل وجممارٍ ه شممهادة ممً واقممي ملممف خدمخممه مبِىما بهمما جممارٍ

م ظلبممه لهمما  عملممه ومطممكى الىظُفممت والأجممز والؤمخُمماساث االإمىىخممت لممه ويلممو فممي مُعمماد ؤقصمماه ؤضممبىف مممً جممارٍ

 . (عمل همىي  شهادة خدمت)

 

 الثالث عشر/ مكافأة نهاية الخذمة:

جمعُمممت ؤن جمممدفي بلمممى للممممدًز الخىفُمممذي مهافمممإة عمممً ممممدة خدمخمممه جدطمممب بيا اهتهمممذ علاقمممت العممممل وجمممب علمممى ال .1

على ؤضماص ؤجمز هصمف شمهز عمً ممل ضمىت ممً الطمىىاث الخممظ الأولمى، وؤجمز شمهز عمً ممل ضمىت ممً الطمىىاث 

طممممخدق االإممممدًز الخىفُممممذي مهافممممإة عممممً ؤجممممشاء الطممممىت   لحطمممماب االإهافممممإة، وَ
ً
خخممممذ الأجممممز الأخيممممم ؤضاضمممما الخالُممممت ، وٍ

 منها في العمل. بيطبت ما قضاه 
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بيا مان اهتهاء علاقت العمل بطبب اضخقالت االإدًز الخىفُذي ٌطخدق في هذه الحالمت زلمث االإهافمإة بعمد خدممت لا  .2

طممممخدق زلثخهمممما بيا سادث مممممدة خدمخممممه علممممى  ممممد عممممً خمممممظ ضممممىىاث، وَ جقممممل مممممدتها عممممً ضمممميخين مخخممممالُخين، ولا جشٍ

طمممخدق االإها فمممإة ماملمممت بيا بلغمممذ ممممدة خدمخمممه عشمممز ضمممىىاث خممممظ ضمممىىاث مخخالُمممت ولمممم جبلمممغ عشمممز ضمممىىاث وَ

 فإل م. 

 ٌطخدق االإدًز الخىفُذي االإهافإة ماملت في خالت جزله للعمل هدُجت لقىة قاهزة خارجه عً برادجه.  .3

علممى الأل ممم  –بيا اهتهممذ خدمممت  االإممدًز الخىفُممذي وجممب علممى الجمعُممت دفممي ؤجممزه وجصممفُت خقىقممه خمملاى ؤضممبىف  .4

م اهتهاء العلاقم – ت العقدًمت ، ؤمما بيا ممان االإمدًز الخىفُمذي  همى المذي ؤهإمى العقمد ، وجمب علمى الجمعُمت مً جارٍ

ممد علممى ؤضممبىعين، ولصمماخب الصمملاخُت ؤن ًدطممم ؤي دًممً مطممخدق لممه  جصممفُت خقىقممه ماملممت خمملاى مممدة لا جشٍ

 بطبب العمل مً االإبالغ االإطخدقت للمىظف. 
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الإدارة مجلس اعتماد  

م......   االإىافق.......جم اعخ في الإجلظ الؤدارة في اجخماف مجلظ الؤدارة بجلطخه..........االإىعقدة بخارٍ  ماد لا دت الدلُل الخعزٍ

 

 بيانات مجلس الإدارة -1

 

 

ت االإىصب اضم العضى  الخىقُي رقم الجىاى رقم الهىٍ

   1112533277 ر ِظ مجلظ الؤدارة بدر بً ببزاهُم بً ضعد الُدُا

   1138371381 ها ب ر ِظ مجلظ الؤدارة بزاهُم صالت الشاٌي ؤخمد ب

   1115293994 عضى مجلظ عبد الله علي مدمد الزوٍضان

   1122526519 عضى مجلظ هاصز ببزاهُم ً ي الُدُان

   1122351521 عضى مجلظ صالت عبد الله مدمد الصىقز

   1141118515 عضى مجلظ ضفز مىس ى ضفيم العصُكي 

   1151383198 عضى مجلظ شاء جاسي العخُبي مدمد ج

عد النزشكي    1125375511 عضى مجلظ مدمد بزمي جىَ

   1123714916 عضى مجلظ مدمد عبد الله ضعد العخِظ
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