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 اىقاُّ٘ نيٞح : اى

 اىقاُّ٘ اىقسٌ اٗ اىفشع :

 اىثاّٞح اىَشحيح: 

 . محمد ّؼَاُ ػطا اللهً.دأسرار اىَادج : 

 اىقاُّ٘ الإداسٛ اسٌ اىَادج تاىغح اىؼشتٞح :

 Administrative lawاسٌ اىَادج تاىيغح الإّنيٞضٝح : 

 اّؼثاؽ اىَ٘ظفِٞ  تاىيغح اىؼشتٞح: راسؼححاػشج اىَاسٌ اى

 Staff discipline تاىيغح الإّنيٞضٝح : راسؼحاىَحاػشج اىاسٌ 

 

 

 

 

 

 

 

 



2 
 

 

 

 اىراسؼح ٍحر٘ٙ اىَحاػشج 

 

 

أُ اى٘ظٞفح اىؼاٍح اٍاّح ٍقذسح ٗخذٍح اجرَاػٞح مَا ػذٕا اىَششع اىؼشاقٜ ، فاىَ٘ظف ت٘اجثاخ ٍؼْٞح ػيٞٔ 

اىسي٘ك اى٘ظٞفٜ، ٗػيٞٔ سْرؼشع فٜ اىقٞاً تٖا ٗفٜ راخ اى٘قد ٝيضً تاجرْاب تؼغ الاػَاه اىرٜ لا ذْسجٌ ٍغ 

( ىسْح 44ٕزا اىَ٘ػ٘ع اىٚ إٌ اى٘اجثاخ اىرٜ حذدخ تَ٘جة قاُّ٘ اّؼثاؽ ٍ٘ظفٜ اىذٗىح ٗاىقطاع اىؼاً سقٌ )

ٗاىرٜ اىضٍد اىَ٘ظف تاىقٞاً تثؼغ الاػَاه ٗالاٍرْاع ػِ اىقٞاً تثؼغ الاػَاه ٗتٖزا ذقسٌ اى٘اجثاخ  4994

 ظف اىٚ فشػِٞ:اىرٜ فشػٖا اىقاُّ٘ ػيٚ اىَ٘

 اىفشع الاٗه: ٗاجثاخ ذرؼيق تاىضاً اىَ٘ظف تؼَو.

 اىفشع اىثاّٜ: ٗاجثاخ ذيضً اىَ٘ظف تالاٍرْاع ػِ تؼغ الاػَاه ٗاىسي٘مٞاخ.

 

 

 اىفشع الأٗه

  ٗاجثاخ ذرؼيق تاىضاً اىَ٘ظف تؼَو 

 ٕٗزٓ اى٘اجثاخ ٕٜ:

 اداء اػَاه اى٘ظٞفح. -4

 اؽاػح ٗسؤسائٔ. -2

 اىؼَو اى٘ظٞفٜ.مرَاُ اسشاس  -3

 اىَحافظح ػيٚ اٍ٘اه اىذٗىح. -4

 حسِ اىسي٘ك اى٘ظٞفٜ. -5

 ٗسْرؼشع اىٚ ٕزٓ اى٘اجثاخ تشٜء ٍِ الاٝجاص ٕٜٗ ماىراىٜ:

 

اداء اػَاه اى٘ظٞفح: ػيٚ اىَ٘ظف أُ ٝإدٛ اػَاه ٗظٞفرٔ تْفسٔ تأٍاّح ٗشؼ٘س تاىَسإٗىٞح ، ٗٝثذأ ٕزا  -4

ٍْرظٌ ٗفٜ اى٘قد اىَحذد ىيؼَو ٗ أُ ٝ٘دٛ ٗاجثاذٔ اى٘ظٞفٞح خلاه اى٘اجة ٍِ حؼ٘سٓ اىٚ ٍناُ اىؼَو تشنو 



3 
 

اىساػاخ اىَحذدج ىيذٗاً اىشسَٜ ، ٗ ٝج٘ص ذنيٞف اىَ٘ظف تاىؼَو خاسج اٗقاخ اىؼَو اىشسَٜ ارا ذطيثد 

 اىؼشٗسج، ٗػيٞٔ اُ ٝإدٛ ٕزٓ اى٘اجثاخ تْفسٔ ٗلا ٝج٘ص ذخ٘ٝيٖا الا فٜ اىحالاخ اىرٜ ٝجٞضٕا اىقاُّ٘.

 

ػح سؤسائٔ :أُ اىْظاً اىقاّّٜ٘ ىي٘ظٞفح اىؼاٍح ٝقً٘ ػيٚ ذذسج اىَ٘اقغ ٗفق ٍا ٝسَٚ تاىسيٌ الاداسٛ فينو اؽا -2

ٍ٘ظف سئٞس اداسٛ اػيٚ ٍْٔ فٜ دسجاخ ٕزا اىسيٌ ، ٗػيٜ ٗاجة اؽاػح اٗاٍشٓ ٗالاٍرثاه ىٖا  ٕٗزا اى٘اجة 

زٓ الاٗاٍش اىظادسج ٍِ اىشئٞس الاداسٛ الاػيٚ اقشذٔ جَٞغ اىق٘اِّٞ اىرٜ ذْظٌ اى٘ظٞفح اىؼاٍح ، تششؽ أُ ذنُ٘ ٕ

ٗاجة  4994( ىسْح 44ػَِ ٗاجثاخ اى٘ظٞفح اىؼاٍح ٗقذ قٞذ قاُّ٘ اّؼثاؽ ٍ٘ظفٜ اىذٗىح ٗاىقطاع اىؼاً سقٌ )

اىطاػح ٕزا تأُ ٝنُ٘ الأٍش فٜ حذٗد ٍا ذقرؼٞٔ اىق٘اِّٞ ٗالاّظَح ٗاىرؼيَٞاخ ، ٗارا ماُ فٜ الأٍش ٍخاىفح فؼيٚ 

ٝثِٞ ىشئٞسٔ مراتح ٗجٔ اىَخاىفح ، ٗقذ اػفآ اىقاُّ٘ ٍِ اىَسإٗىٞح ارا ّثٔ اىَ٘ظف ذحشٝشٝاً  سئٞسٔ  اىَ٘ظف أُ

 اىٚ اىَخاىفح ٗامذ الاخٞش الاٍش ذحشٝشٝاً ٗتٖزا ٝنُ٘ اىشئٞس ٕ٘ اىَسإٗه لا اىَ٘ظف.

َاّٖا ٗػذً افشائٖا مرَاُ اسشاس اىؼَو اى٘ظٞفٜ: ٝطيغ اىَ٘ظف اثْاء ػَئ ػيٚ اٍ٘س فٞقغ  ػيٞٔ ٗاجة مر -3

تأٛ ؽشٝقح ماّد ، ٗٝسرَش ٗاجة اىنرَاُ حرٚ تؼذ اّرٖاء اىخذٍح  ٗٝسشٛ ٕزا اىنرَاُ ػيٚ جَٞغ الأٍ٘س اىرٜ 

ٝطيغ ػيٖٞا اىَ٘ظف تَقرؼٚ ٗظٞفرٔ ٗٝخشٚ ػشس اىذٗىح ٗالاشخاص ٍِ افشائٖا، ىزا  ٗػغ اىَششع اىؼشاقٜ 

ػاٍاً ىٖزٓ اىحالاخ ٗٛ تؼق٘تح اىحثس ٍذج لا ذضٝذ ػِ سْرِٞ  ( ٍِ قاُّ٘ اىؼق٘تاخ اىؼشاقٜ جضاءً 434فٜ اىَاد)

اىضاً اىَ٘ظف تؼذً  4994ىسْح  44ٗغشاٍح لا ذضٝذ اٗ تإحذإَا، مَا اػاف قاُّ٘ اّؼثاؽ ٍ٘ظفٜ اىذٗىح سقٌ 

 الاحرفاظ تاٛ ٗثائق سسَٞح سشٝح حرٚ تؼذ اّرٖاء اىخذٍح.،

ح اىَ٘ظف اىَحافظح ػيٚ اٍ٘اه اىذٗىح اىرٜ فٜ ح٘صذٔ اٗ اىَحافظح ػيٚ اٍ٘اه اىذٗىح : اٗجة اىقاُّ٘ ػي -4

ذحد ذظشفٔ ، ٗاسرخذاٍٖا تظ٘سج سشٞذج، ٍْٗغ ػيٞٔ اسرخذاً اىَ٘اد ٗاىَنائِ ٗاٟلاخ اىخاطح تاىذائشج 

 لأغشاع شخظٞح.

حسِ اىسي٘ك اى٘ظٞفٜ: اٗجة اىقاُّ٘ ػيٚ اىَ٘ظف ٍؼاٍيح ٍشؤٗسٞٔ تاىحسْٚ ٗالاترؼاد ػِ اٛ اسي٘ب  -5

 مشاٍرٌٖ، ٗاىضً اىقاُّ٘ اىَ٘ظف تاحرشاً اىَ٘اؽِْٞ ٗذسٖٞو اّجاص ٍؼاٍلاذٌٖ. ٝخذش

 

 

 اىفشع اىثاّٜ

 ٗاجثاخ ذيضً اىَ٘ظف تالاٍرْاع ػِ تؼغ اىسي٘مٞاخ ٗالاػَاه
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اٗسد اىَششع فٜ قاُّ٘ اّؼثاؽ ٍ٘ظفٜ اىذٗىح ػذداً ٍِ الاٍ٘س ٗاىسي٘مٞاخ اىرٜ ٝجة ػيٚ اىَ٘ظف الاٍرْاع  

 :ػْٖا ٍِٗ إَٖا

ٗاجة الاٍرْاع ػِ اسرغلاه اى٘ظٞفح: اُ اىَ٘ظف ٍنيف تأٍاّح ٍقذسح ٗخذٍح ػاٍح فلا ٝج٘ص ىٔ اسرغلاه  -4

اى٘ظٞفح ٗاسرؼَاه ّف٘رٓ اىشسَٜ ىرحقٞق اغشاع شخظٞح ، ٍثو ذحقٞق ٍْافغ ىشخض اٗ ىغٞشٓ ، فالاخرظاطاخ 

فيٞس ىٔ اُ ْٝحشف ػِ ٕزا اىطشٝق ٗالا  اىََْ٘حح ىيَ٘ظف ٍْحد ىٔ ىخذٍح اىَشفق اىؼاً ، ٗذحقٞق اىْفغ اىؼاً

 ػَئ ٍؼٞثاً.

ٗاجة الاٍرْاع ػِ اىقٞاً تثؼغ اىَؼاٍلاخ اىرجاسٝح: ٍْغ اىقاُّ٘ اىَ٘ظف ٍِ ٍضاٗىح الاػَاه اىرجاسٝح،  -2

ٗذأسٞس اىششماخ ٗاىؼؼ٘ٝح فٜ ٍجاىس اداسذٖا، ٗاجاص ىٔ ششاء الاسٌٖ فٜ اىششماخ اىَسإَح ، الاػَاه اىرٜ 

صٗجٔ اٗ اقاستٔ اىرٜ اىد اىٞٔ ػِ ؽشٝق الاسز، ٗػيٚ اى٘صٝش ارا سأٙ رىل ٝؼش تاىَظيحح اىؼاٍح أُ  ذخض اٍ٘اه

ٝخٞشٓ تِٞ اىثقاء فٜ اى٘ظٞفح ٗذظفٞح ذيل الأٍ٘س اٗ اىرخيٜ ػِ الاداسج خلاه سْح ػِ ؽشٝق الاسرقاىح اٗ اىرقاػذ 

ىرٜ ذجشٝا دٗائش اىذٗىح ارا ماُ ػؼ٘اً فٜ ىجاُ ، مَا ٍْغ اىقاُّ٘ اىَ٘ظف الاشرشاك فٜ اىَْاقظاخ ٗاىَضاٝذاخ ا

 اىرقذٝش اٗ ماُ ٍخرظاً تاىرظذٝق اٗ ٍ٘ظفاً فٜ اىَإسسح اىرٜ ذؼ٘د اىٖٞا ٕزٓ الاٍ٘اه.  

الاٍرْاع ػِ مو ٍا لا ْٝسجٌ ٗ دٗاػٜ الاسرقاٍح اى٘ظٞفٞح: ارا ماّد الاسرقاٍح اٍشاً ٝجة أُ ٝحشص مو اّساُ  -3

تؼغ اىْظ٘ص ىَْغ اىَ٘ظف ٍِ اىخشٗج ػِ ؽشٝق الاسرقاٍح، فَْؼٔ اىَششع  س٘ٛ ػيٞٔ، فأُ اىَششع ٗػغ

ٍِ اسرؼَاه اىَنائِ ٗاٟلاخ ٗ ٗسائو اىْقو ٗاىَ٘اد اىؼائذج ىيذٗىح اسرؼَالاً شخظٞاً، ٗمزىل ػذً الاقرشاع اٗ 

اُ اىؼَو تحاىح قث٘ه ٍنافأج اٗ ٕذٝح اٗ ٍْفؼح ٍِ اٛ اىَقاٗىِٞ اٗ اىَرؼٖذِٝ ٍغ دائشذٔ ٗػذً اىحؼ٘س اىٚ ٍن

 سنش اٗ اىظٖ٘س تٖزا اىحاه فٜ ٍناُ ػاً.
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