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 المقدمة :

المؤكنننن ا  الة نننست م وتنننو إ  وونننوضإ بم س وننن ن دننن اسه تنننك ك   مةنننننت   و نننن  وكننن  مننن  

الوننسف  ننى نننوظ ونن اةى الة ننست   نن وى  ننى م نمنن   نن   الدنن اسه بلننظ ووضنن إ البينننس  سنن   

الدنن اسه الاقننيم الم و نن  الوننى وةكننإ الوبننسمي   الوننى سننن و س وو نني  نن  التننك   ا وتننسوى 

صننس   المصننسلف الةون نن     تنن سنت الب اهنن   الوننس ا  كمننس وكوتننأ الاقننيم الم و نن  ا م نن  

نتنو و ا  م انسم اقيننى  كونسإ كسوى ة ث ا  م  مس  اي م و  و ودى سهس ب  الةسل  و ن 

 سه ا دسؤ  سوهس  ه .

 وبن  ين  الاقيم سسلمتئ ل   ا ناو    ين  مسسنوت سك و س و  م س   التكه   المتنئ ل    

سمس  وبل  ن  ا ناوت م ص س سنكل اتستى  كظ مس  ة م المصكة  البسم   ى مةن ه وتن ن  

 الاقيم الةسدك   التوس س الةم نت ال   م  .

ب  ال ض ة  ا ناو    وه ا ناوت   ن س وونس  المتنوة ن   من  القننمس  الونى و ننم س ا ناوا  

المقوكة  سسقوي  م سم س  ل ل  كنل من    سنل س ن ا الوكك ن  ووونأ ا   كن   ا ني لنه  نى كنل 

وبسميوه م    ا الوكك   مسباه الا    مون نت الصنم  الامسون   ةتن  القكنم .  لن ل   ونأ 

ل البسمك   سنس ناوت ا   دنب ا امنسإ ا  نو إ او نإ  نى وكن  ال ضنسئ  ا ناو ن  م  ماكن    كظ ك

اوةت إ سل  ماكن   بناوو نإ  مؤتتنسو إ  سسلونسلى  ني   ك نه ا   وةكنظ سن قيم ال ض ةن   ا  

 كوسإ سسل اوسس  ال ض ة ن  سصنةو س  تن ك  من   تنسئل وة  نم ال نن  الاتستنى لك ض ةن  سكنل 

 ص بو س   امسوه .صنم  وسا    بقي

 نل ل الاقين س  الم و  
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  ن إ  ن ا الننل ل سوكقن ص الاقين نس  الم و نن  الاتستن    ن ا نن التنك   الن ض ةى لممسوتنن  

ال ض ة  ا ناو    نن ا ك    ا النل ل ل ك   نل ي لكتك   الم ونى لدناو ن      ننا   هب ونه 

ا النل ل سوةن ن ة  م ا ناو ن     اوسنسو إ  كظ اوةت إ ليلوساإ سه وصس  و ةس  كمس    إ   

ووس  ن سناو إ  مؤتت  إ  الهيأ  القو و    ا ل سء الامن و   بمنل سنه ا وسنسوا من  ونسو   

 بنواو موكف الكك   سه .

 

  

   وسمب  هوهس . –وتوي اةكسإ   ا النل ل  كظ وم ي الم ضة   ا ناو    سكك   الص نل 

    وأ  كظ كل م ض  و ن  نسل مسسنووه البمل و ن ي  ا     وب ن س س املونساإ س ن ا الننل ل 

   وإ امةوةسض سوتق  م    ا الوب ن  ى مكةه ال ض ةى 

   ووكس   ا النل ل  كظ اتنف البنالن   مسسنئ نس   كنظ وكنس ؤ الةنوص  الننةس       المتنسءل 

لكنن ه   ا صننواو  كننظ وة  ننم وتننسلوه  ا نا ننه   الوسا نن  الم و نن     الة سن نن     اموومننسء

 وةمل المتئ ل     كنى الم ضن  املونساإ سيةكنسإ  ن ا الننل ل بدنس   بلنظ الاتنف  المسنسن  

الوننى  ووكننس  ك  ننس اي مقسلةنن  لاةكننسإ  نن ا النننل ل وتننو وأ المتننسءل   اوقننس  ا وننواءا  

 . الب  سس  الو ن س      س لك سو   

 

 

 ا م : هس ب  النل ل

 اسو س : مووكسا  النل ل 



 

                    
 

                                                                                                        ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 
 

 

 

   ن    ا النل ل بلظ مس  كى : 

بوتسء مبس  و اقين      ن ا ن  مسسن  اتستن   دناأ ال ض ةن  ا ناو ن     نن إ  ا س ن    -1

وسمبن  هوهنس    وبس نس املونساإ س ن   المبنس  و  –م و    سل   لنى م ضةى كك ن  الصن نل  

 ال  ا ننن  ال نن إ    ووتنن   اتننف الممسوتننس  الو نننت     لنن  منن  قننيل و   نن  منن ضةى 

القنم  المنو    و و   إ وة  الاقين س  ال ض ة   التك م   امودسسه ال اوى الونى وةكنإ 

س   اوسسو إ  متنئ ل سو إ ت و البمل  الموتوم  مي ال  او    الاوضم    ل  م  قيل س 

 ال ض ة    ن و إ  ى وةت   القنمس   وبس س المصنان   سم سإ بناوو إ .

وبس ننس ا نن  المتننوة ن   منن  القنننمس  الوننى و نننم س ا ناوا  سننسقوي  م سم ننس  س ننسنت   -2

 امةوواإ الموسسنل  الو ن و لن و س  ى و   و القنمس  س  دل هو    ممكو  .

 

 

 

  كظ الم ض  : 

   اناء  اوسس   ض ةوه  م سم س الم كك  بل ن  سوننسه متنو   س الامسون   الوسا ن   الننن

  الم و    الووون  س نصظ بمكسو سوه.

    البمننل  كننظ قنمنن  ا نننا   دس ننس  ا ناوت الوننسسي ل ننس  وة  ننم المصننكة  البسمنن  ن

 ت ا س .

 اسلاس : ا نا  النل ل 

 الم ض   متئ ل سوه البسم  واسبس :  اوسس  
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  س   نس ن   اي وونس س ا  مقسلةنن  ا  سنسل  او    الاوضمن  الوس ن ت  وهالةنوص  كنظ ا لمنسإ

 و س   .

  وكو ف ا نس  البمنل الوتنم   لك  نسإ سم نسإ   اوسنس   ض ةونه   ننإ ال  نسإ سوننسه  وبكنم

 س اوسسوه الوتم   .

  التبى النائإ لوةت   انائنه  وهن  و ننواونه الم و ن   ا هني   كنظ اقنو المتنوونا   نى

 مل ا ناوت الوسسي ل س  و ن إ الم ووةس  الونى من  نن و س وةتن   اتنسل أ موسل  مكه  

 البمل  و ي متو ى الاناء  ى النائوت  المتس نت  ى و   و س ئ   مل آمو   صة   .

    امموونننس   ننن  اي وصنننو   ا  ممسوتنننس  ا  ا منننسل وقنننسل  ادناأ  التنننك   ال ننن  إ

ا  الن و ن  لخقنو   ناقنل ا  قنسود ا ناوت  اممووس     ا تسءت بلظ ادواء ا  المبو نن

 الوسسي ل س .

 

 

 

في مجال التعامل مع المستفيدين من الخدمات  - أ

 التي تقدمها إدارته .

 على الموظف : - ب

   اةوواإ ة  م  مصسلف ادقو   ن   اتنواوسء  الوبسمنل سنسةوواإ  لسسنن   ك ستن   ة سن ن

 وم  س  كظ اتسف اي نكل م  انكسل الوم  س . م د     ن   

  التنبى بلنظ اكوتننسأ ا ن  المتنوة ن   منن  قنيل وسا وننه  ووس سنه  تنك كه التننك إ  نى كننل

 ا مسله سمس  و ا م مي ال  او    الاوضم   الوبك مس  الوس  ت .

 قسمتس : الوبسمل مي ادقو    
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   بووسس المبسمي  المهك س  سسلتو    النن  المهك سن   دنم  ةنن ن امقوصنسص  ا وسسن

اتوةتنسوا   ننكس ى المتنوة ن   سننن   م دن      تنو      س نس  الاتنسسأ  نى   كنظ

 ةسل  نإ الم ا    ا  ةص ل و ق و  كظ مبسميو إ .

   و   و المبك مس  المهك س  لكمتوة ن    الموبك   لقنمس  بناووه سنن   تو   ن   قننا

النننكس ى  ننى ةسلنن   ا  ودننك ل    ننس لك  ا ننن الموضمنن   ال  ننسإ سيونننسن إ بلننظ آل نن  و ننن إ

 ودسو إ  ى و ي نك ى بلظ الو س  المبو   .

 . ب هسء ا ل    البوس    الو س   ل  ي امةو سوس  القسص   و ن إ الب    المتس نت ل إ 

    الوبسمنل مني ال انسئم  المبك منس  النقصن   الموبك ن  سنسلا وان الن     وبسمنل مب نإ ستنو

س س   نإ اتو يل     المبك مس  ل س س  نقصن   وسم      س لك  او    الاوضم  المبم ل 

 اممووس     اي  مل  ؤاو تكسس  كظ ا   الوم  و سسل ض ة  البسم  .

 في مجال التعامل مع رؤسائه  - ت

 على الموظف : 

   الو  ن سووة   ا امو وؤتسئه  و و  سو إ  وبك مسو إ   م الوتكتل ا ناوي  ب ا كسون  وكن

لكوننو بس  المبمن ل س نس  بكنظ الم ضن  ا   بكنإ وئ تنه قه نس  الا امو  الوبك مس  مقسلة 

سسلمقسلة  الةسصك   م  كوسإ سووة       الا امو  الوبك مس  بم ب ا اكن س وئ ته قه نس  لنه 

 ى     الةسل  ا   بكإ ال  سنا  البك س سسلكك   سسلمقسلة  الةسصك    ى وم ني الاةن ال  كنظ 

ب ا كسون  مقسلةو نس وننكل مقسلةن  ا  ووةن  ا  ووس ن   الم ض  ا   نو   ووة ن  الوبك منس 

 ونو ي مبم ل آقو . اي بسنأ  ك  س نسو   الب  سس  ا  

  الوبسمل مي وؤتسئه سسةوواإ   نإ مةس ل  كتأ اي مبسمك  وةدن ك    سنو اتنسل أ الومكنم

 ا  القنا  ا  م  قيل ال اته  ا  المةت س   .
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  اممووس   ن  بقةنسء مبك منس  موبك ن  سبمكنه س نن  الون ا و  نإ قنا  ا  ودك ل وؤتسئه 

 كننظ ال ننواوا  الموقنن ت ا  ب سننن  تنن و البمننل   ك نن  ا   وبننس   منني وؤتننسئه  وس  ننن إ 

سسلواي  المن وت  القسوت الوى  ومك  س سكل م د   ه  صننم  ا   دني وةن  وصنو  إ 

 المبك مس  الوى سة سوه سمس   ه مصكة  البمل .

 اي ووس س ا  مقسلة  ا  صب سس    او  س  ى موسل البمل . ب يإ وئ ته    

   بهي  وئ ته المسسننو الون نن سننكل كسمنل  نن نم  كنظ الم ادن ي  ال انسئم سمنس  نى  لن

 الام و الموبك   سدمس  اتومواو   البمل .

 : في مجال التعامل مع الزملاء  -جـ 

 على الموظف :

 ئنه  المةس ضن   كنظ  يننس  تنك م    ن ن  مب نإ الوبسمل سسةوواإ  لسسن   صننم مني سمي

ن   وم  ننس .  الةننوص  كننظ اةوننواإ قص صنن سو إ  اممووننس   نن  اتننو يل ا نن  مبك مننس  

 ووبكم سة سو إ القسص  س صن ا تسءت .

  الوبس   مي سميئه  منسوكو إ آواء  سم و    م د      سل    و ن إ المتس نت ل نإ منس

  إ  ننى موننسل البمننل  الةننوص  كننظ ونننو امووس ننس  امكنن  لةننل المنننكي  الوننى ونن او

ا  وسس نن  سنن   الننسميء لكمتننس نت  ننى اموو ننسء سنن ناء البمننل  وةتنن   س ئنن  البمننل  و ك ننن 

 الا س   المؤتت   التك م   ى الكك   .
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    اممووس     ا   وصو س  ا  ممسوتس  ا  ا مسل م اقين   ووو   ادناأ البسم   التنك

 وساإ الوول سسةوواإ الموات كسم ك   نو ك   ى البمل .ال   إ  ال

 :  هفي مجال التعامل مع مرؤوسي  -د 

 على الموظف :

   ننننوا  موؤ تنن ه  متننس ناو إ  وةة ننس إ  كننظ وةتنن   انائ ننإ  ا   كنن   نننن ت ووم نن

 ةتو  ل إ سسلبمل  كظ املوساإ سسل  او    الاوضم   الوبك مس  الوس  ت .

   القسنننوا  الونننى اكوتنننس س بلنننظ موؤ تننن ه  وننننو ب إ  كنننظ س نننسنت وسنننسنل و نننل المبو ننن 

 المبك مس   و ل المبو     مس س و إ .

  ا نننوا   كننظ موؤ تنن ه  متننسءلو إ  نن  ا مننسل إ  و  نن إ انائ ننإ سم دنن      ووننون

 التننبى لونن   و  ننوص الونننو أ  الوهنن  و ل ننإ    ننس لاوضمنن   الوبك مننس  المبمنن ل س ننس 

 سسلكك   .

  دن  ه من  هنو  اسلنث ونؤني بلنظ الوبسمنل مني المنوؤ ف مبسمكن  وةدن ك   ا  و   ا  

 قي  س  اةوواإ ة  م موؤ ت ه  الوبس   مب إ سم و ه  ن   مةسسست ا  وم  س .

    املوساإ سس  وك   الو و  س  لموؤ تن ه قه ن   نى ةسلن  وك نى ميةضن  قه ن  منو إ سن

  بس  المبم ل س س .ا امو  ا  و و  سوه الوى اصنو س مقسلة  لكونو

 

 

 

 

 تسنتس : الةةسض  كظ التو    آل س  ا  صسح    المبك مس      
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 على الموظف :

اممووننس   نن  ا نمء سنن ي وبك ننم ا  وصننو ف ا  مناقكنن  ووبكننم سم ادنن ي مننس سالنن  ن ننن   –ا 

 النوات  ا  المنا ل  لنى الكك   .

ا  صسح سنكل كسمل  نن م    كنل المبك منس  الوتنم   الونى وتنو وأ ا  صنسح  و نس  –أ 

 سةكإ  ض ةوه .

 

 

 

 على الموظف :

ةنم من   سن يالمةس ض   كظ المنسل البنسإ  مصنسلف الن لن   مموككسو نس   ننإ الوةنو ه   –ا 

ة  ن س  وسك غ وئ ته المسسنو    اي ووس س  كنظ المنسل البنسإ ا  المصنكة  البسمنه   ن  

 اي ب مسل ا  وصو   دو سسلمصكة  البسم  .

 نإ اتوقناإ مموككس  الن ل  لكةص ل  كظ مكستأ قسص  ا  لكوو  ج    تنكي ا    –أ 

 قنمس  لموةبوه النقص   ا  موةب  هو  اسلث .

   ال ي وإ وس  ن  سو سس ةست أ موا ست مس  كظ . كظ الم ض  -وـ 

 . اوقس  كس   ا وواءا  اليسم  لكةةسض  كظ الةست أ القسص سه 

 . الو كن م  بهةسء الو سس نسل م سنوت مكس  البمل 

 تسسبس : المةس ض   كظ المسل البسإ  مصسلف الن ل   مموككسو س  
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  المةس ضن   كننظ تننو   المبك مننس  الم ون نت  كننظ الو ننسس القننسص سنه منن  قننيل اتننوبمسل

 لك  و . ككم  التو القسص  سه   نإ ب نسئ س

 .      نإ اتوقناإ الو سس لادوا  الوتك     نإ ووس ل الالبسأ  السوامج الوو  

  نإ النق ل بلظ او ست ادقو    مةس ل  الةص ل  كظ مبك مس  مو س  

 . اتوقناإ الو سس ل س س  وه  و الم سوا   ال نوا   سمس  ويءإ مي مصكة  البمل 

 قص   . نإ اتوقناإ الو سس  ووسس ا مسله الن 

 .  وون ن اتوقناإ الهسسبس  مس امك 

 : كظ الم ض  ال ي وو  و لن ه بمكسو   ال ص ل بلظ نسك  ا وووو  موا ست مس  كى  

املوساإ سستوقنام س لادنوا  البمنل سمنس  نى  لن  ل س نس  وهن  و ال ننوا   الم نسوا    -1

          ا  البين  سهس ب   مكه  سمس  صأ  ى مصكة  البمل .

اإ سنو ه  موهكسس  ة  م المكك   الةكو   لكمكةنس   السنوامج  موا نست ننو ه املوس  -2

 ووق ص اتوقنام س .

 نإ ووس ل الوص ص  الص و الونى وةون ى  كنظ من اء د نو اقين ن  ا   وصنو   ا    -3

وةو ى  كنظ آواء ت ستن   موهو ن  ا  وةنو   كنظ البون   الكوا  ن   ا ن  اوننه  

 د و نسو و   .

  الوننى م ووبكننم سهس بنن   مكننه مسسنننوت كمكةننس  الة ننن    مكةننس   نننإ ووس ننل المكةننس  -4

 ال تسئه الموبننت مال الا يإ ا  الادسوى ا  الم ت  ظ  مس نسسه  ل  .

 نإ اتوقناإ الو نسس  ا وووون  كمةس لن  الننق ل  الوتنكل بلنظ او نست  ننسكس    -5

 كظ و ن نن  اقوى   نإ اتوقناإ ا وووو   وتسل م ان تو   ا  ت ست   ا  وةو ى

 لخقو   .

 

 اسموس : ة  م الم ض      
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 على الكلية والإدارة : 

 وةنن س د ح م سإ الم ض   متئ ل سوه  مس  و ني موه م  اووسس .ا    - ا

 الوبسمننل منني الم ضنن   ننى كننل مننس  وبكننم س  دننس ه ال ض ة نن   كننظ اتننسف امتننوة سم   - أ

  الوناوت  الووس ت    وكس ؤ الةوص .

 ا  وؤق  ضو   الونو أ الموستأ  المتومو لوةت    وص و نمه  متنسو  الن ض ةى   - د

    س  ةكسإ وضسإ القنم  المنو   ا  وضسإ الم ضة   القسص  ةتأ م ودظ الةسل .

 ا  وؤم  ضو    مل و نت  آمو   ودم   نإ ممسوت  اي وم  س سة ه  ى البمل .  -ن 

 .م  اي نواو قسهئ اوق  سة ه     س لاةكسإ الوضسإ ا  وكةل ة ه سسلوضكإ ا  النك ى      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 . و وأ  كظ الم ض  ا هي   كظ   ا النل ل  ا لمسإ سمةو  سوه  املوساإ سيةكسمه  

 وستبس : اةكسإ  سم     
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  كظ الكك    ا ناوا  المقوكة  س نس ومكن   المتنوة ن    وك نظ القننمس  من  ا هني   كنظ 

   ا النل ل.

 . البم ن  ال كيء  من و  ا ناوا  متئ ل      ا نوا   كظ وةب ل وهس م   ا النل ل 

 

 

 

 


