
دلغض صئعل الطقب الماصثطغظ
بططئات طسادلئ ظاائب جظعات الظصض

طئظغ سطى القئتئ المسامثة بمعجإ صرار 
رئغـــج العغؤئ رصـــط (1070) لســـظئ 2025

الاتثغث: 1.1



دلغـض صئــعل الطـقب
الماصثطغظ بططئـات طسـادلئ ظاائب جظعات الظصض

باظغاً: العبائص المططعبئ
بطاصئ تصثغر الثرجات تبئئ ظةاح الطالإ، خادرة سظ المآجســـئ الاسطغمغئ المظاصض طظعا لطسظئ الاغ 1.

تســـئص الســـظئ المراد الاصثم إلغعا، سطى أن تضعن عثه الئطاصئ طسامثة طظ طضاإ اقطاتاظات الثي 
تائسه المآجسئ.

خـــعرة طـــظ إبئات ععغـــئ الطالإ أو تسرغش طثرجـــغ طسامث طظ المثرجـــئ طســـاثرج طـــظ الظزام 2.
ا�لضاروظغ الثاص بالاسطغط وطسامث طظ المثرجئ، سطى أن غتمض خعرة الطالإ.

حعادة طغقد تثغبئ، ق غجغث تارغثعا سظ (6) أحعر.3.

خعرة حمسغئ تثغبئ سثد (2).4.

حعادة تســـظ جغرة وجـــطعك طسامثة طظ المثرجـــئ، وطســـاثرجئ طظ الظزام ا�لضاروظغ الثاص 5.
بالاسطغط، سطى أن تتمض خعرة الطالإ، أطا شغما غثص ذقب اقظاســـاب شغاط إتدار حـــعادة تســـظ 

السغرة والسطعك طظ طثاار المتطئ.
غحـــارط لصئعل الطقب (العاشثغظ) ضض طا جئص طظ حـــروط ساطئ با�ضاشئ إلى طا غطغ: (إجادة الطشئ 6.

السربغئ، إتدار خعرة طظ جعاز السفر وحعادة المغقد له ولعالثغه، وحعادة إصاطئ جارغئ المفسعل).
غحارط لصئعل الحعادات وظاائب جظعات الظصض الخادرة طظ خارج لغئغا اسامادعا طظ صئض طرضج ضمان 7.

الةعدة.

بالباً: آلغئ الاصثغط
غاط الاصثم بططإ الاســـةغض سئر ظزام المظعـــض ا�لضاروظغ وسظ بسث، وغضعن عثا تســـةغق (طئثئغا)، 1.

وغفاح المةال أطام الطقب لجغارة الفرع لطاسةغض ا�لضاروظغ شغ تال تسثر وخعله لثثطات ا�ظارظئ. 
غطاجم الماصثم بإدخال الئغاظات ضاططئ وختغتـــئ وشص الظمعذج ا�لضاروظغ المسامث، طع ا�صرار بختئ 2.

الئغاظات، وصراءة ضاشئ اقحاراذات.
غُسمح باسثغض الئغاظات خقل شارة الاصثغط شصط.3.

رابساً:دراجئ الططئات وتةعغج صعائط الماصثطغظ قطاتاظات المسادلئ
تصعم الطةظئ السطمغئ بثراجـــئ الططإ الثي تصثم به الطالإ، بتغث غاط الاتصص طظ ختئ المســـعغات 1.

والمرشصات، والاثصغص سطى الئغاظات الحثخغئ وططابصاعا.
غرحـــح الـــطقب الثغظ اجاازوا طرتطـــئ الاتصص طظ ذطئاتعـــط لطمرتطئ الاالغئ، وغُرشـــخ ضض ذطإ لط 2.

غساضمض، أو ضاظئ الئغاظات المثخطئ شغه غغر ختغتئ.

خاطساً: تتثغث طعاسغث �جراء اطاتاظات المسادلئ والمصابطئ الحثخغئ
تصعم الطةظئ السطمغئ باتثغث طعاسغث اطاتاظات المسادلئ بظاء سطى سثد الماصثطغظ.1.
تادمظ اقطاتـــــاظات أجؤطئ تتــرغرغئ وحفعغئ وتحمض إجـــراء طصابطئ حثخغئ، وترخث الظاـــائب سئر 2.

الظزام.

جادجاً: الصئعل الظعائغ
بسث اجاضمال المراتض السابصئ، غخثر سظ الطةظئ السطمغئ صعائط بأجماء المصئعلغظ ظعائغا اجاظادًا إلى 1.

ظاائب اطاتاظات المسادلئ.
تضطش ا�دارة المثاخئ بالاعاخض طع أولغاء أطعر المصئعلغظ وإخطارعط بالظاغةئ، والاظسغص قجاصئال 2.

ططفات الطقب والاغ تادمظ المسعغات افخطغئ.
تخثر إدارة الحآون الاسطغمغئ وبغصئ لطمسادلئ لمظ ظةح شغ اقطاتان، وتدمظ شغ ططفه.3.

جابسا: المعاسغث والةثاول الجطظغئ
غخـــثر سظ إدارة المسعث صرار غتـــثد المراتض الجطظغئ لضض طرتطئ طظ طراتض الصئـــعل، والاغ تئثأ باصثغط 1.

ذطإ الاسةغض ا�لضاروظغ المئثئغ، وتظاعغ باسطغط المطفات.
تُسطظ الةثاول الجطظغئ شغ المظعض وسطى لعتات ا�سقظات الرجمغئ.2.
سطى الـــطقب الاصغث بالمراتض الجطظغئ المتثدة، وشغ تال تةاوزعـــا لزرف صاعر شإظه غمضظ لططالإ 3.

تصثغط ظســـثئ سظ المســـعغات المططعبئ (خعرة)، وإرشاصعا طع ذطإ ضاابـــغ غصثم لطفرع، سطى أن 
غتغطعا الفرع �دارة الحآون الاسطغمغئ لطظزر شغه واتثاذ ا�جراء القزم.

       إجراءات صئعل الطقب سئر الاصثم بططئات الاسةغض

أوقً: الحروط الساطئ
أن غضعن لغئغ الةظسغئ أو طظ أبظاء الطغئغات الماجوجات بشغر الطغئغغظ، وغةعز صئعل ذقب غغر لغئغغظ 1.

(واشثغظ) ذئصا لطظزط واقحاراذات المصررة بعثا الحأن، وغسابظى طظ ذلك تمطئ الةظسغئ 
الفطسطغظغئ، والثغظ غساططعن طساططئ الطغئغغظ شغ الصغث.

أق غجغث سمر الطالإ الماصثم بالمسادلئ لطسظئ الباظغئ سظ (19) جظئ، ولطسظئ البالبئ سظ (20) جظئ، 2.
وذلك لطططئئ (الظزاطغغظ)، وأق غصض سظ (18) جظئ وذلك لطططئئ (المظاسئغظ).

أن غضعن قئصاً ختغا، وتاعاشر شغه الخفات الثِطصغّئ المططعبئ، وأق غضعن طمظ غساظغ أي أطراض 3.
جسثغئ أو ظفسغئ أو اضطرابات صث تسئإ أي ضرر له أو لمظ تعله.

أن غضعن تسظ السغرة والسطعك ولط غسئص شخطه تأدغئغاً طظ الثراجئ.4.

غحارط لصئعل الطالإ طعاشصاه وولغ أطره سطى الظزط والطعائح المسمعل بعا، طع ا�صرار بختئ 5.
الئغاظات المثرجئ بظمعذج ذطإ الصئعل ا�لضاروظغ، وذلك صئض الحروع شغ إتمام الاسةغض سئر ظزام 

المظعض.
غحارط شغ الطالإ المصئض سطى حسئئ الصرآن الضرغط وسطعطه أن غضعن تاشزا لطصثر المثخص طظ 6.

الصرآن الضرغط تسإ السظئ الثراجغئ الاغ تسئص السظئ الاغ جغثرجعا تال صئعله.
اجاغاز اطاتاظات المسادلئ الاغ تحرف سطغعا الطةظئ السطمغئ، والمضعظئ طظ أجؤطئ تترغرغئ وحفعغئ 7.

لطمفردات الثراجغئ المرتئطئ بالحسئئ المططعب اقلاتاق بعا تسإ الصرار، طع طصابطئ حثخغئ لضض 
الماصثطغظ، وتتثد طساغغر الظةاح وشص ظسئئ ق تصض سظ جاغظ شغ المائئ (%60) طظ ضض طصرر.

دراجئ أي طصررات اجاثراضغئ تتثد طظ صئض الطةظئ السطمغئ بتسإ الحسئئ، لسث الفةعات المسرشغئ، 8.
وتثرس تمعغثغا أو بالاعازي طع الثراجئ افجاجغئ، وتاثث إدارة المسعث إجراءاتعا �بئات دراجاه 

وتتخغطه.

      المسظغ بعثا الثلغض:

إدارات المسعث وشروسه المسآولئ سظ اجاصئال وطسالةئ ذطئات المسادلئ.1.

لطةظئ السطمغئ بالمسعث.2.

الطقب الراغئغظ شغ اقلاتاق بالمسعث والماصثطغظ بططئات المسادلئ سئر الصظعات الرجمغئ.3.

      افعثاف الساطئ لطثلغض:

لطثراجات  الماعجط  بالمسعث  لقلاتاق  الماصثطغظ  الطقب  صئعل  سمطغئ  تظزغط  إلى  الثلغض  عثا  غعثف 
ا�جقطغئ، وضئط إجراءات طسادلئ جظعات الظصض لثغعط، بما غدمظ:

وضعح الثطعات وا�جراءات ا�دارغئ الماسطصئ بالاصثغط.1.

تسعغض سمطغئ الماابسئ والاتصص طظ ذطئات المسادلئ.2.

تتصغص السثالئ والحفاشغئ بغظ جمغع الماصثطغظ.3.

ضمان اظسةام إجراءات الصئعل طع القئتئ المسامثة.4.

طئظغ سطى القئتـــئ المسامثة بمعجإ صرار 
رئغـــج العغؤئ رصـــط (1070) لســـظئ 2025
الاتثغث: 1.1



باظغاً: العبائص المططعبئ
بطاصئ تصثغر الثرجات تبئئ ظةاح الطالإ، خادرة سظ المآجســـئ الاسطغمغئ المظاصض طظعا لطسظئ الاغ 1.

تســـئص الســـظئ المراد الاصثم إلغعا، سطى أن تضعن عثه الئطاصئ طسامثة طظ طضاإ اقطاتاظات الثي 
تائسه المآجسئ.

خـــعرة طـــظ إبئات ععغـــئ الطالإ أو تسرغش طثرجـــغ طسامث طظ المثرجـــئ طســـاثرج طـــظ الظزام 2.
ا�لضاروظغ الثاص بالاسطغط وطسامث طظ المثرجئ، سطى أن غتمض خعرة الطالإ.

حعادة طغقد تثغبئ، ق غجغث تارغثعا سظ (6) أحعر.3.

خعرة حمسغئ تثغبئ سثد (2).4.

حعادة تســـظ جغرة وجـــطعك طسامثة طظ المثرجـــئ، وطســـاثرجئ طظ الظزام ا�لضاروظغ الثاص 5.
بالاسطغط، سطى أن تتمض خعرة الطالإ، أطا شغما غثص ذقب اقظاســـاب شغاط إتدار حـــعادة تســـظ 

السغرة والسطعك طظ طثاار المتطئ.
غحـــارط لصئعل الطقب (العاشثغظ) ضض طا جئص طظ حـــروط ساطئ با�ضاشئ إلى طا غطغ: (إجادة الطشئ 6.

السربغئ، إتدار خعرة طظ جعاز السفر وحعادة المغقد له ولعالثغه، وحعادة إصاطئ جارغئ المفسعل).
غحارط لصئعل الحعادات وظاائب جظعات الظصض الخادرة طظ خارج لغئغا اسامادعا طظ صئض طرضج ضمان 7.

الةعدة.

بالباً: آلغئ الاصثغط
غاط الاصثم بططإ الاســـةغض سئر ظزام المظعـــض ا�لضاروظغ وسظ بسث، وغضعن عثا تســـةغق (طئثئغا)، 1.

وغفاح المةال أطام الطقب لجغارة الفرع لطاسةغض ا�لضاروظغ شغ تال تسثر وخعله لثثطات ا�ظارظئ. 
غطاجم الماصثم بإدخال الئغاظات ضاططئ وختغتـــئ وشص الظمعذج ا�لضاروظغ المسامث، طع ا�صرار بختئ 2.

الئغاظات، وصراءة ضاشئ اقحاراذات.
غُسمح باسثغض الئغاظات خقل شارة الاصثغط شصط.3.

رابساً:دراجئ الططئات وتةعغج صعائط الماصثطغظ قطاتاظات المسادلئ
تصعم الطةظئ السطمغئ بثراجـــئ الططإ الثي تصثم به الطالإ، بتغث غاط الاتصص طظ ختئ المســـعغات 1.

والمرشصات، والاثصغص سطى الئغاظات الحثخغئ وططابصاعا.
غرحـــح الـــطقب الثغظ اجاازوا طرتطـــئ الاتصص طظ ذطئاتعـــط لطمرتطئ الاالغئ، وغُرشـــخ ضض ذطإ لط 2.

غساضمض، أو ضاظئ الئغاظات المثخطئ شغه غغر ختغتئ.

خاطساً: تتثغث طعاسغث �جراء اطاتاظات المسادلئ والمصابطئ الحثخغئ
تصعم الطةظئ السطمغئ باتثغث طعاسغث اطاتاظات المسادلئ بظاء سطى سثد الماصثطغظ.1.
تادمظ اقطاتـــــاظات أجؤطئ تتــرغرغئ وحفعغئ وتحمض إجـــراء طصابطئ حثخغئ، وترخث الظاـــائب سئر 2.

الظزام.

جادجاً: الصئعل الظعائغ
بسث اجاضمال المراتض السابصئ، غخثر سظ الطةظئ السطمغئ صعائط بأجماء المصئعلغظ ظعائغا اجاظادًا إلى 1.

ظاائب اطاتاظات المسادلئ.
تضطش ا�دارة المثاخئ بالاعاخض طع أولغاء أطعر المصئعلغظ وإخطارعط بالظاغةئ، والاظسغص قجاصئال 2.

ططفات الطقب والاغ تادمظ المسعغات افخطغئ.
تخثر إدارة الحآون الاسطغمغئ وبغصئ لطمسادلئ لمظ ظةح شغ اقطاتان، وتدمظ شغ ططفه.3.

جابسا: المعاسغث والةثاول الجطظغئ
غخـــثر سظ إدارة المسعث صرار غتـــثد المراتض الجطظغئ لضض طرتطئ طظ طراتض الصئـــعل، والاغ تئثأ باصثغط 1.

ذطإ الاسةغض ا�لضاروظغ المئثئغ، وتظاعغ باسطغط المطفات.
تُسطظ الةثاول الجطظغئ شغ المظعض وسطى لعتات ا�سقظات الرجمغئ.2.
سطى الـــطقب الاصغث بالمراتض الجطظغئ المتثدة، وشغ تال تةاوزعـــا لزرف صاعر شإظه غمضظ لططالإ 3.

تصثغط ظســـثئ سظ المســـعغات المططعبئ (خعرة)، وإرشاصعا طع ذطإ ضاابـــغ غصثم لطفرع، سطى أن 
غتغطعا الفرع �دارة الحآون الاسطغمغئ لطظزر شغه واتثاذ ا�جراء القزم.

       إجراءات صئعل الطقب سئر الاصثم بططئات الاسةغض

أوقً: الحروط الساطئ
أن غضعن لغئغ الةظسغئ أو طظ أبظاء الطغئغات الماجوجات بشغر الطغئغغظ، وغةعز صئعل ذقب غغر لغئغغظ 1.

(واشثغظ) ذئصا لطظزط واقحاراذات المصررة بعثا الحأن، وغسابظى طظ ذلك تمطئ الةظسغئ 
الفطسطغظغئ، والثغظ غساططعن طساططئ الطغئغغظ شغ الصغث.

أق غجغث سمر الطالإ الماصثم بالمسادلئ لطسظئ الباظغئ سظ (19) جظئ، ولطسظئ البالبئ سظ (20) جظئ، 2.
وذلك لطططئئ (الظزاطغغظ)، وأق غصض سظ (18) جظئ وذلك لطططئئ (المظاسئغظ).

أن غضعن قئصاً ختغا، وتاعاشر شغه الخفات الثِطصغّئ المططعبئ، وأق غضعن طمظ غساظغ أي أطراض 3.
جسثغئ أو ظفسغئ أو اضطرابات صث تسئإ أي ضرر له أو لمظ تعله.

أن غضعن تسظ السغرة والسطعك ولط غسئص شخطه تأدغئغاً طظ الثراجئ.4.

غحارط لصئعل الطالإ طعاشصاه وولغ أطره سطى الظزط والطعائح المسمعل بعا، طع ا�صرار بختئ 5.
الئغاظات المثرجئ بظمعذج ذطإ الصئعل ا�لضاروظغ، وذلك صئض الحروع شغ إتمام الاسةغض سئر ظزام 

المظعض.
غحارط شغ الطالإ المصئض سطى حسئئ الصرآن الضرغط وسطعطه أن غضعن تاشزا لطصثر المثخص طظ 6.

الصرآن الضرغط تسإ السظئ الثراجغئ الاغ تسئص السظئ الاغ جغثرجعا تال صئعله.
اجاغاز اطاتاظات المسادلئ الاغ تحرف سطغعا الطةظئ السطمغئ، والمضعظئ طظ أجؤطئ تترغرغئ وحفعغئ 7.

لطمفردات الثراجغئ المرتئطئ بالحسئئ المططعب اقلاتاق بعا تسإ الصرار، طع طصابطئ حثخغئ لضض 
الماصثطغظ، وتتثد طساغغر الظةاح وشص ظسئئ ق تصض سظ جاغظ شغ المائئ (%60) طظ ضض طصرر.

دراجئ أي طصررات اجاثراضغئ تتثد طظ صئض الطةظئ السطمغئ بتسإ الحسئئ، لسث الفةعات المسرشغئ، 8.
وتثرس تمعغثغا أو بالاعازي طع الثراجئ افجاجغئ، وتاثث إدارة المسعث إجراءاتعا �بئات دراجاه 

وتتخغطه.



باطظا: تعبغص السةقت وتفر المطفات
تُتفر جمغع ططفات الطقب افخطغئ بفروع المساعث الاغ صثطعا بعا.1.
غاط تفر ظسثئ طظ ططفات الطقب إلضاروظغاً سئر ظزام المظعض.2.
تتفر ا�جراءات الثاخئ بالطقب شغ طةطثات طثخخئ لعا، وتةسض خعرة لطفرع، لتفزعا بالمطش 3.

العرصغ (افخطغ)، ولقلضاروظغ لططالإ.

      إرحادات ساطئ
تةرى اطاتاظات المسادلئ بظاء سطى الحسإ الثراجغئ المسامثة بالمسعث، وطا تدمظاعا عثه الحسإ 1.

طظ طفردات، طع طصارظاعا بالمفردات الاغ درجعا الطالإ شغ المآجسئ الاسطغمغئ بالسظئ الثراجغئ 
الاغ تسئص السظئ المراد الاصثم إلغعا.

جمغع الططئات تساطط خقل شارة الاسةغض الرجمغئ شصط، والمسامثة بمعجإ الصرار الخادر سظ إدارة 2.
المسعث.

غطشى ذطإ الاسةغض في ذالإ بئئ تصثغمه لئغاظات طدططئ أو طسعغات طجورة أبظاء أي طرتطئ طظ 3.
طراتض الاسةغض.

غاغح الظزام صئعل ذطئات الاسةغض لفؤات ذوي اقتاغاجات الثاخئ، وشص الظسئئ المثخخئ لعط بضض 4.
شرع.

غمظح لططالإ رصط صغث طمغج بسث اظاعاء سمطغئ الاسةغض، والعخعل لطصئعل الظعائغ.5.

ق غتص لططالإ الاصثم بأضبر طظ ذطإ لطمسادلئ، وغةعز له تسثغض الططإ خقل طثة زطظغئ تدسعا إدارة 6.
المسعث.

ق غتص لططالإ المسةض أن غططإ ظصق لفرع آخر أبظاء السام الثراجغ افول، إق شغ ظروف اجابظائغئ، 7.
وبسث تصثغط طئرر طصظع لثلك.


