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 تكدِٜ

ٚقطاعا  ايعٌُ ايفاع١ً في المجتُع , ٚتـــــــبرش  ٓػت  ايتدزٜب١ٝب ايتعاْٚٞ جٗد َػترى بين  المايتدزٜ

ايعٌُ , ٚيتطع٘ في بداٜـــــــــــــ١  في تكدِٜ فسص١ ي٘ يًتعسف ع٢ً ضٛم أ١ُٖٝ ايتدزٜب ايتعاْٚٞ يًُتدزب

, ٚيتكٛدٙ نحٛ ايٓجاح بإذٕ ايع١ًُٝ  ٠ٚتهطب٘ الأدٚا  الأضاض١ٝ يًخٝا ٗازات٘ َٚ ايطسٜل ٚتصكٌ َعازف٘

ع٢ً جد١ٜ المتدزب ٚضعٝ٘ اتذثٝث إلى ايتُاع نٌ  اًإٔ نجاح ايتدزٜب ايتعاْٚٞ ٜعد َؤغسنُــــا  الله،

 َا ٜدعٛٙ يلإنجاش ٚايعٌُ .

ـــب ايتعاْٚٞ يدٜهِ ٚالاضتفاد٠ بكـــطا٤ فتر٠ ايتدزٜ ينإتاح١ ايفسص يًُتدزبالمعٗد َٓهِ أٌَ يرا ٜ

 .عٗد جددٖا أنٓا٤ ايتدزٜب في المبػهٌ َٝداْٞ َٔ اتربرا   المتٛفس٠ ايتي لا

 .بايعص ٚايتكدّع٢ً بلادْا  فُٝا ٜعٛد ١في اتدٗٛد ٚإٔ ٜعٝٓٓا ع٢ً تحٌُ المطؤٚيٝأضأٍ الله تعالى إٔ ٜبازى 

                                                        

 

 َدٜس  المعٗد                                                                                                   

 

 د.صالح ايطًُٜٛٞ                                                                                              
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 ١ٗ ايتدزٜبإزغادا  لمػسف ج

 ضًُ٘ الله                                                                        َعٗد  المػسف المباغس ع٢ً َتدزبٞ عصٜصٟ 

 ايطلاّ عًٝهِ ٚزحم١ الله ٚبسنات٘                             

, حٝث تم َٓح داز٠ المعٗدس ع٢ً حطٔ تجاٚبهِ َع إْكدّ لإدازتهِ ٚيػدصهِ أطٝب ايتخ١ٝ ٚايتكدٜ 

بايتدصصا  المحدد٠ َٔ قبٌ َٓػأتهِ , ٚقد شٚدْا المتدزب بٗرا ايطجٌ ايرٟ  عٗدفسص تدزٜب١ٝ لمتدزبٞ الم

 يحتٟٛ ع٢ً تزُٛع١ َٔ ايُٓاذج , ٚايتي ْأٌَ ايتعاٌَ َعٗا حطب الآتٞ : 

 . ػسف المباغس يدٜهِٛذج َٔ قبٌ المٜتِ إنُاٍ تعب١٦ حكٍٛ ٖرا ايُٓٚ َباغس٠ المتدزب (1نمٛذج ) -1

 .( تعٗد بعدّ تهساز ايغٝاب2نمٛذج )  -2

 تكّٛ َٓػأتهِ بإعداد خط١ ايتدزٜب ايتعاْٚٞ .ٚ( خط١ ايتدزٜب ايتعاْٚٞ 3نمٛذج ) -3

ًٜتصّ المتدزب بٓعاّ َتابع١ اتذطٛز ٚالاْصساف المطبل ٚ( نػف َتابع١ حطٛز المتدزب ايَٝٛٞ 4نمٛذج ) -4

 يدٜهِ. 

ٜكّٛ َػسف ايتدزٜب المباغس في َٓػأتهِ بتعب١٦ ٖرا ايُٓٛذج في ْٗا١ٜ  ٚتدزب ( ًَدص َٛاظب١ الم5نمٛذج ) -5

 فتر٠ ايتدزٜب نجص٤ َٔ تكِٝٝ المتدزب . 

ٜكّٛ َػسف ايتدزٜب المباغس في َٓػأتهِ بتعب١٦ ٖرا ايُٓٛذج  ٚ( تكِٝٝ ج١ٗ ايتدزٜب يًُتدزب 6نمٛذج ) -6

 ْٗا١ٜ فتر٠ ايتدزٜب . ذيوٜهٕٛ ٚٚاتراص١ ظ١ٗ ايتدزٜب ٚفل ايبٓٛد المػاز لها 

, ٜٚتِ جمٝع نماذج ضجٌ ايتدزٜب ايتعاْٚٞفي ْٗا١ٜ فتر٠ ايتدزٜب ايتعاْٚٞ تكّٛ َٓػأتهِ باضتهُاٍ تعب١٦  -7

 تطًُٝ٘ يًُعٗد.مختّٛ , ٜٚهٕٛ المتدزب ٖٛ المطؤٍٚ عٔ َكفٌ ٚتطًُٝ٘ يًُتدزب بعد ٚضع٘ في ظسف 

 ايتعاْٚٞ حطب الآتٞ : دز الإغاز٠ إلى ايتٓعُٝا  المتعًك١ بايتدزٜب نُا تج

 َٞٛٝ(  7) ٜكٌ عٔ  بما لا ٜعاٌَ المتدزب حطب ايٓعاّ المتبع بمٓػأتهِ َٔ ْاح١ٝ : عدد ضاعا  ايعٌُ اي

بايصٟ   دٟٝ, ايتكلاْطباط ٚالمحافع١ ع٢ً َكتٓٝاتٗابٛضا٥ٌ ايطلا١َ داخٌ المٓػأ٠ , ا دايتكٝ ,ضاعا  َٜٛٝاً

 .المٛحد إٕ ٚجد

  ٕٛأضابٝع (  10ب ) ٜتدزايَد٠ ته. 

  ( أٜاّ َتتابع١ أٚ َتفسق١  10) أٚ % َٔ َد٠ ايتدزٜب ايتعاْٚٞ , 20يحسّ المتدزب إذا تغٝب. 

  ْٞٚفي حاٍ ٚجٛد َلاحع١ ع٢ً المتدزب  أٚ تهسز غٝاب٘ .  عٗدالمبٜبًغ َػسف ايتدزٜب ايتعا 

  ّطابك١ يتدصص٘لإدازا  ٚايتي يمازع فٝٗا َٗاّ َا أٜٚٛج٘ المتدزب إلى أحد الأقطا.  

 هين المتدزب َٔ انتطاب أنبر قدزمكهٔ َٔ المٗازا نُا ْأٌَ حث المٛظفين بمٓػأتهِ ع٢ً تم

 ٚالمػازن١ في تٓفٝر الأعُاٍ ٚخد١َ المٓػأ٠ نأحد َٛظفٝٗا . 

يلاضتفطاز أٚ طًب َعًَٛا  إضاف١ٝ يمهٔ ايتٛاصٌ َعٓا َٔ خلاٍ َػسف ايتدزٜب أٚ َٔ خلاٍ عٓاٜٚٔ ٚ   

 ايغلاف . الإداز٠ المٛضخ١ ع٢ً 

 

 ايطسم ايعايٞ يًتدزٜب بمعٗدايتدزٜب ايتعاْٚٞ  َهتب                                                                               
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 ( 1 زقِ )نمٛذج  

 نمٛذج ايتخام المتدزب في بسْاَج ايتدزٜب ايتعاْٚٞ() 

 )َباغس٠ َتدزب(

 

 يتدصصا زقِ ١ٜٖٛ المتدزب اضِ المتدزب 

   

 

 ايفانظ الهاتف المػسف ايتدزٜبي اتد١ٗ ايتي ٜتدزب بٗا المتدزب
تر٠ ايف

 ايتدزٜبي

     

    

 المحترّ                ضعاد٠ َدٜس َعٗد                                                                  

 سنات٘ ايطلاّ عًٝهِ ٚزحم١ الله ٚب                           

 نحٝطهِ عًُاً إٔ المتدزب المرنٛز قد ايتخل في بسْاَج ايتدزٜب ايتعاْٚٞ  ّٜٛ                

 ٚذيو بكطِ:  ، ٖـ143    المٛافل       /    /

 ٖاتف:                          تحًٜٛ٘ :                                            ٚتحت إغساف /

 ٚالله يحفعهِ ٜٚسعانِ

                                                                             

 المط٦ٍٛ عٔ ايتدزٜب:                                                      ايتٛقٝع: 

 ٖـ         اترتِ 143ايتازٜذ :     /    /    

 

 

 

 

 

 المػسف المٝداْٞ بايتدصص المٛجٛد  ع٢ً غلاف ٖرا ايطجٌ أٚ ع٢ً  فانظ زقِ :ٜسضٌ صٛز٠ َٔ ٖرا ايُٓٛذج بعد تعب٦ت٘ إلى بسٜد 

0112781716 
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 ( 2)نمٛذج  زقِ  
 ) تعهد بعدم تكرار الغياب ( 

 

  زقِ المتـــــدزب  اضِ المتدزب

  المػسف ايتدزٜبي  ج١ٗ ايتدزٜب

 

زٜب أٚ اترسٚج بدٕٚ إذٕ أٚ تٞ أعلاٙ بعدّ تهساز ايغٝاب عٔ َهإ ايتدْااأتعٗد أْا المٛضخ١ بٝ

اتذطٛز َتأخساً أنٓا٤ فتر٠ ايتدزٜب حٝث إٕ أٟ ّٜٛ أٚ أٟ ضاع١ تأخير بعد ٖرا ايتعٗد تعسضني 

يًخسَإ ٚإيغا٤ ايتدزٜب، ٚالمعٗد غير ًَصّ بمطا٤يتي عٔ أٟ غٝاب قادّ ٚي٘ اتذل في اتخاذ الإجسا٤ 

 ١ بمٓخٞ فسص١ أخس٣ ، ٚع٢ً ٖرا جس٣ ايتٛقٝع.المٓاضب ٚفكاً يًكٛاعد المتبع١ دٕٚ أٟ حل يٞ بالمطايب

 

 

 

 ٖـ 14ايتازٜذ     /     /                                          :ايتٛقٝع                                                   :اضِ المتدزب
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 ( 3)نمٛذج  زقِ 

 خط١ ايتدزٜب ايتعاْٚٞ

ايتعــاْٚٞ يًُتــدزب َبٓٝــ١ عًــ٢ المٗــازا  الأضاضــ١ٝ ايــتي تًكاٖــا في   ّ المٓػــأ٠ بإعــداد خطــ١ ايتــدزٜب  تكــٛ

, ٚتهٕٛ ٖـرٙ اترطـ١ َٛشعـ١ عًـ٢ فـتر٠ ايتـدزٜب ايتعـاْٚٞ ناًَـ١ عٝـث تػـٌُ جمٝـع الأقطـاّ              عٗدالم

ٞ ػـسف  المايتي لهـا علاقـ١ أٚ ازتبـاط بمجـاٍ ايتدصـص , ٜٚـتِ إطـلا          عًٝٗـا في شٜازتـ٘    عٗـد المفي  المٝـداْ

 تدزب بٓطد١ َٓٗا .  الأٚلى , ٜٚصٚد الم

 ٚصف مختصس لمٗاّ الأضبٛ  ايكطِ الأضبٛ 

 َساجع١ ٚتدقٝل ٚنا٥ل َػازٜع ايطسم ايطسم الأٍٚ

 ايتدزٜب ع٢ً الأعُاٍ المطاح١ٝ اتراص١ بمػازٜع ايطسم ايطسم ايثاْٞ

 ايتدزٜب ع٢ً حطاب ايهُٝا  ٚأعُاٍ اتذفس ٚايسدّ ايطسم ايثايث

 ٛاد طبك١ ايكاعد٠ ايتراب١ٝ ٚفل المٛاصفا اغتراطا  قبٍٛ َ ايطسم ايسابع

 ايطسم اتراَظ
اغتراطا  قبٍٛ َٛاد طبك١ َا تحت الأضاع ٚالأضاع ايسنا١َٝ 

 ٚالاغساف ع٢ً تٓفٝرُٖا

 ايطسم ايطادع
َٛاصفا  الأعُاٍ المد١ْٝ في َػازٜع المسافل ايعا١َ ٚالاغساف ع٢ً تٓفٝرٖا 

 ٚفكاً يًُٛاصفا 

 عًُٞ ع٢ً تصُِٝ اترًطا  الأضفًت١ٝ اجسا٤ تدزٜب ايطسم ايطابع

 الاغساف ع٢ً تٓفٝر أعُاٍ اترسضا١ْ الأضفًت١ٝ في المٛقع ايطسم ايثأَ

 ضبط ٚتأنٝد اتدٛد٠ ٚطسم قبٍٛ ٚاضتلاّ أعُاٍ طبكا  زصف ايطسم ايطسم ايتاضع

 ايطسم ايعاغس
 أَث١ً عٔ ايطسٜك١ ايعػٛا١ٝ٥ في أخر ايعٝٓا  ٚأَث١ً عٔ ايطسٜك١ الاحصا١ٝ٥

 في تكِٝٝ أعُاٍ ايطسم

 َػسف ج١ٗ ايتدزٜب بالمٓػأ٠ 

 د. اضلاّ ضلا١َ الاضِ:

 ايتٛقٝع:
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 نػف حطٛز المتدزب ( 4)نمٛذج  زقِ  

 ايتازٜذ          ايّٝٛ           الأضبٛ 
 تٛقع المتدزب

 الملاحعا        عدد ضاعا  ايتأخير
 غٝاب حطٛز

 الأٍٚ

     ٖـ14/        /       ايطبت

     ٖـ14/         /        الأحد

     ٖـ14/         /        الانٓين

     ٖـ14/         /        ايثلانا٤

     ٖـ14/         /        الأزبعا٤

     ٖـ14/         /        اترُٝظ

 ايثاْٞ

     ٖـ14/         /        ايطبت

     ٖـ14/         /        الأحد

     ٖـ14/         /        الانٓين

     ٖـ14/         /        ايثلانا٤

     ٖـ14/         /        الأزبعا٤

     ٖـ14/         /        اترُٝظ

 ايثايث

     ٖـ14/         /        ايطبت

     ٖـ14/         /        الأحد

     ٖـ14/         /        الانٓين

     ٖـ14/         /        ثلانا٤اي

     ٖـ14/         /        الأزبعا٤

     ٖـ14/         /        اترُٝظ

 ايسابع

     ٖـ14/         /        ايطبت

     ٖـ14/         /        الأحد

     ٖـ14/         /        الانٓين

     ٖـ14/         /        ايثلانا٤

     ٖـ14/         /        الأزبعا٤

     ٖـ14/         /        اترُٝظ

 اتراَظ

     ٖـ14/         /        ايطبت

     ٖـ14/         /        الأحد

     ٖـ14/         /        الانٓين

     ٖـ14/         /        ايثلانا٤

     ٖـ14 /         /       الأزبعا٤

     ٖـ14/         /        اترُٝظ
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 ايتازٜذ          ايّٝٛ           الأضبٛ 
 تٛقع المتدزب

 الملاحعا        عدد ضاعا  ايتأخير
 غٝاب حطٛز

 ايطادع

     ٖـ14/         /        ايطبت

     ٖـ14/         /        الأحد

     ٖـ14/         /        الانٓين

     ٖـ14/         /        ايثلانا٤

     ٖـ14/         /        الأزبعا٤

     ٖـ14/         /        اترُٝظ

 ايطابع

     ٖـ14/         /        ايطبت

     ٖـ14/         /        الأحد

     ٖـ14  /         /      الانٓين

     ٖـ14/         /        ايثلانا٤

     ٖـ14/         /        الأزبعا٤

     ٖـ14/         /        اترُٝظ

 ايثأَ

     ٖـ14/         /        ايطبت

     ٖـ14/         /        الأحد

     ٖـ14/         /        الانٓين

     ٖـ14/        /         ايثلانا٤

     ٖـ14/         /        الأزبعا٤

     ٖـ14/         /        اترُٝظ

 ايتاضع

     ٖـ14/         /        ايطبت

     ٖـ14/         /        الأحد

     ٖـ14/         /        الانٓين

     ٖـ14/         /        ايثلانا٤

     ٖـ14/               /  الأزبعا٤

     ٖـ14/         /        اترُٝظ

 ايعاغس

     ٖـ14/         /        ايطبت

     ٖـ14/         /        الأحد

     ٖـ14/         /        الانٓين

     ٖـ14/         /        ايثلانا٤

     ٖـ14/         /        الأزبعا٤

     ٖـ14/         /        ٝظاترُ
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 ( 5)نمٛذج  زقِ

 ًَدص َٛاظب١ المتدزب

 

 

 بدٕٚ عرزعدد أٜاّ ايغٝاب 

 

 

 عدد أٜاّ ايغٝاب بعرز)ٜسفل ايعرز(

 

 

 إجمايٞ عدد ضاعا  ايتأخس

 

 

 عدد أٜاّ اترسٚج بدٕٚ عرز

 

 

 

 

 
 مكتاش  جٝد جدا  جٝد  ضعٝف  َد٣ إنجاش المتدزب في ايتدزٜب

 ا١َ ع٢ً المتدزب :َلاحعا  ع

.................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................. 

 

 

 

 ايتٛقٝع :                               المط٦ٍٛ المباغس عٔ  ايتدزٜب :                                    

 اترتِ           
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 (6)نمٛذج  زقِ 

 تكِٝٝ ج١ٗ ايتدزٜب  يًُتدزب

 تزاٍ ايتدصص :                                                                   
 

  زقِ المتـــــدزب  اضِ المتدزب

  المػسف ايتدزٜبي  ج١ٗ ايتدزٜب

 ( دزج١ 40أٚلًا : تكِٝٝ المتدزب َٔ ج١ٗ ايتدزٜب ) 

 ٌٖ تسغب المٓػأ٠ في تٛظٝف المتدزب بعد تخسج٘  

 ١ ب ) لا ( ايسجا٤ ذنس الأضباب :إذا ناْت الإجاب

........................................................................................................................................................................................
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 ج١ٗ ايتدزٜب /َدٜس                          ١ ايتدزٜبٗج /َػسف 

 الاضِ :الاضِ :                                                            

 ايٛظٝف١ :         ايٛظٝف١ :

 ايتٛقٝع :          ايتٛقٝع :

  ختِ المٓػأ٠                         ٖـ 14/        ايتازٜذ :      /   
 

 ايدزج١ ايتكِٝٝ عٓصس ّ
 ايدزج١ المهتطب١

 نتاب١ً زقُاً

   5 تكٝدٙ بأٚقا  ايدٚاّ 1

   5 قدزت٘ ع٢ً تطبٝل َا تعًُ٘ 2

   5 زغبت٘ في ايتعًِ ٚانتطاب اتربر٠ 3

   5 ايتصاَ٘ بأْع١ُ المٓػأ٠ ٚقٛاعد ايطلا١َ 4

   5 َعٗسٙ ٚأضًٛب تخاطب٘ 5

   5 َطت٣ٛ إْتاج٘ 6

   5 المط٦ٛي١ٝقدزت٘ ع٢ً تحٌُ  7

   5 علاقت٘ َع زؤضا٥٘ ٚشَلا٥٘ 8

   40 المجُٛ 

    عدد أٜاّ ايغٝاب

 لا  ْعِ 
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 (  6تابع نمٛذج زقِ ) 

 ( دزج١ 60ايتكِٝٝ اتراص بالمعٗد )                                                

 ( دزج١ 20تكِٝٝ المػسف المٝداْٞ بايتدصص ) .1

 ايدزج١ المهتطب١ دزج١ ايتكِٝٝ عٓاصس ايتكِٝٝ ّ

  4 دزب َع الايتصاّ بٓعاّ المٓػأ٠اْتعاّ المت 1

  4 قدز٠ المتدزب ع٢ً تطبٝل َا تعًُ٘ 2

  4 تفاعٌ المتدزب َع المػسف ايتدزٜبي 3

  4 ايتصاّ المتدزب بتٓفٝر المٗاّ المٛن١ً ي٘ 4

  4 المعٗس ايعاّ 5

  20 المجُٛ 

 ( دزج١ 20تكِٝٝ ايتكسٜس ايفني المهتٛب عٔ بسْاَج ايتدزٜب )  .2

 ايدزج١ المهتطب١ دزج١ ايتكِٝٝ يتكِٝٝعٓاصس ا ّ

  25 ايٛصف ايٛظٝفٞ يًُٗاّ ايتي َازضٗا المتدزب َع عسض ايُٓاذج 1

  15 طسٜك١ صٝاغ١ ايتكسٜس ٚالإخساج ايٓٗا٥ٞ 2

  10 بٝإ ايتعسٜف بالمتدزب ) ايطير٠ ايرات١ٝ ( 3

  25 الإجاب١ ع٢ً الأض١ً٦ أنٓا٤ المٓاقػ١ 4

  15 عسض ايػفٗٞاتدد١ٜ ٚالاضتعداد يً 5

  10 المعٗس ايعاّ 6

  100 تزُٛ  ايدزجا 

  20 ( 5ايدزج١ المهتطب١ بعد ايكط١ُ ع٢ً ) 

 ( دزج١ 20ّ المتدزب في اتذطٛز ) تكِٝٝ اْتعا .3

  20 اتذطٛز

 

 المساجــــــع أعطا٤ تد١ٓ ايتكِٝٝ

 ايتٛقٝع الاضــــــــِ ايتٛقٝع الاضــــــــِ

    

    

 ٖـ 14/      /      ايتازٜذ      
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 خلاص١ ايتكِٝٝ يبرْاَج ايتدزٜب ايتعاْٚٞ

 عٓاصس ايتكِٝٝ         

 ايدزج١ المهتطب١ دزج١ ايتكِٝٝ

 نتاب١ً زقُاً ايصغس٣ ايهبر٣

   24 40 ج١ٗ ايتدزٜب 1

   12 20 المػسف ايتدزٜبي 2

   12 20 ايتكسٜس ايفني 3

   12 20 اتذطٛز 4

   60 100 َجايدزج١ ايٓٗا١ٝ٥ يًبرْا

  في حاي١ حصٍٛ المتدزب ع٢ً دزج١ أقٌ َٔ ايدزج١ ايصغس٣ تدٕٚ ايدزج١ بالمداد الأحمس ٜٚعتبر ايطايب زاضباً في بسْاَج ايتدزٜب ايتعاْٚٞ       

 َدٜــــــــس المعٗد                         :ايتدزٜبي في المعٗدالمػسف          

 الاضِ :                          الاضِ : 

 ايتٛقٝع :      ايتٛقٝع :

 اترتِ          
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 ًَدص دزجا  المتدزب في ايتدزٜب ايتعاْٚٞ

 ( اّ َػسف ايتدزٜب ايتعاْٚٞ بالمعٗد) لاضتدد

 ايدزج١ المطتخك١ ايدزج١ ايعع٢ُ ايبٝإ

  20 المػسف المٝداْٞ بايتدصصدزج١ 

  20 دزج١ اتذطٛز

  20 س ٚالمٓاقػ١دزج١ ايتكسٜ

  40 تكِٝٝ اتد١ٗ

  100 المجُٛ 

 

  اضِ المػسف

  ايتٛقٝع

 


