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 أحكام عامة:  الفصل الأول

 

المععفا ا الريععواة والا م ععة بمععا وافا عع  معع  ز ععام و ا   وضعع أ أحكععام اععظا ال  ععام  ( : 1 - 1)  المادة
   الاجاماع ة 

ومفظف ه بما يحق  المصلحة  الجمع ةوهدف اظا ال  ام إلى ت   م ال لاقة بين  ( : 2 - 1)  المادة
ا علععى بي ععة مععن أمععو  عالمععام بمععا لععه ومعع  الجم عع ال امة ومصلحة الطععو ين ول كععف  

 عل ه.

 معععفظفين  كعععازفاسعععفا م  الجمع عععةبتسععوأ أحكعععام اعععظا ال  عععام علعععن جم ععع  ال عععاملين  ( : 3 - 1)  المادة
ف ما ، وأيضام الماطفعين و من يأخظ حكمهم أ )الدوام الكلن والجزئن (ما اقدون  

 .من ب فا اظا ال  امييملهم 

ال  عععام ماممعععام ل قعععد ال معععل ف معععا لا وا عععا ط مععع  الأحكعععام واليعععوو   اي ابعععو اعععظ ( : 4 - 1)  المادة
 فظف الفا ا   ن ال قد.الأ ضل للم

الحعع   ععن إاخععال ت ععدولاك علععى أحكععام اععظا ال  ععام كلمععا اعععأ  لإاا   الجمع ععة ( : 5 - 1)  المادة
إاا    مجلعع  الحاجة لظلك ، ولا تكف  اظ  الا دولاك زا ظ  إلا ب د اعاماااا مععن

 .الجمع ة

المفظععف ع ععد الا اقععد علععى أحكععام اععظا ال  ععام واعع   علععى  لععك  الجمع ععةطلعع  ت ( : 6 - 1)  المادة
أأ مسؤول ة أو زا جة لإامال المفظف أو   الجمع ةاحمل  ت   ن عقد ال مل ، ولا

 تقصيو   ن قوا   وم و ة اظا ال  ام.

تحسععععم المععععدا والمفاعيععععد الم صععععفل عليهععععا  ععععن اععععظا ال  ععععام أو عقععععفا ال مععععل  ( : 7 - 1)  المادة
 . الميلااأبالاقفام 

 القوا اك الا فيظية لهظا ال  ام بما لا وا ا ط م  أحكامه. الجمع ةيصد ِّ  مدوو  ( : 8 - 1)  المادة



 

Page 2 of 83 

 

إلععى ز ععام ال مععل  ععن المملكععة ال وي ععة السعع فاية ف مععا لععم وععوا ف ععه زعع   ععن    وععام الوجععف   ( : 9 - 1)  المادة
 اظا ال  ام . 

يقصد بالعرا اك والألفاظ الاال ععة أو مععا و اك  ععن اععظا ال  ععام الم ععازن المفضععحة  ( : 10 - 1)  المادة
 أمام كل م ها على ال حف الاالن :

 .حالبو الخيواة بالمض جمع ة  -الجمع ة الجمع ة
   (زائره) أو الجمع ة   ئ     الجمع ة إاا   

 .والافظ ف للق ام بمهام الفظائف الجمع ةإاا    مجل  ان اللج ة المخاا   من لج ة الفظائف 

 المفظف 
سععفا م ااخععل – اأو إشععوا ه اوتحععأ إاا تهعع  الجمع ععةاععف كععل مععن ي مععل لمصععلحة 

مقابععل أجععو مععااأ أيععام كازععأ الاسععم ة الاععن تطلععع   – أو خا جععه الجمع ععةمب ععى 
 عل ه.

شخ  طب  ن ي مل لمصلحة الم يأ  وتحأ إاا تها أو إشوا ها تطفعاُ اف كل   الماطف  
 ويدو  مقابل مالن أو عي ن

 الواتم 
اف كل ما ي طى للمفظف ك قد مقابل عمله شععاملام البععدلاك بمفجععم عقععد عمععل 

 مكافب مهما كا  زف  اظا الأجو.
الواتم الأساسن  
 أو أصل الواتم 

و  بدلاك ، واحدا لععه موترععة وا جععة اف ما ي طى للمفظف ك قد مقابل عمله بد
 .سلَّم الوواتم ن 

 سلم الوواتم
شععاملام لجم عع  المسععم اك  الجمع ععةاععف جععدول بالوواتععم الأساسعع ة الم امععد   ععن 

 ، ومف َّعة حسم المواتم والد جاك. الجمع ةالفظ ف ة الم امد  ب

 المويف  الأول 
مسععمى الععفظ فن  ععن اععف الواتععم الأساسععن  ععن أول ا جععة وأول موترععة مسععاحقه لل

 .سلَّم الوواتما جاك ومواتم 

اععن  اععاا  سعع فاة علععى الواتععم الععظأ يحصععل عل ععه المفظععف بيععكل سعع فأ و عع    لاو    ال
 سلم الوواتم

 عقد ال مل
 الجمع ععةاف كل اتفاق محدا المد  أو غيو محدا المد  أو ل مل م ين وبوم بععين 

و قععام لأحكععام وشععوو   مع ععةالجوال امععل وا هععد ف ععه الأخيععو بععأ  ي مععل  ععن خدمععة 
 ال قد ولائحة ت   م ال مل تحأ إاا تها وإشوا ها مقابل الأجو الماف  عل ه.
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اللغععة ال وي ععة اععن اللغععة الم امععد  والوسععم ة والفاجععم اسععا مالها بال سععرة لجم عع   ( : 11 - 1)  المادة
ال قفا والسجلاك والملفععاك والب ازععاك الماداولععة وغيواععا ممععا اععف م صععفل عل ععه 

 ام ، أو  ن أأ قوا  إاا أ يصد  ت   مام لأحكام اظا ال  ععام  ن أحكام اظا ال 
للغة أج ب ة إلى جازم اللغة ال وي ة ي ابو ال    الجمع ة، و ن حالة اسا مال 

 ال وين اف ال   الم امد اومام.

 



 

Page 4 of 83 

 

 الفظائف :   الفصل الثازن
 ان :  الجمع ةالمسم اك الفظ ف ة الم امد  ب ( : 1 - 2)  المادة

 حالتوضي المسمى الوظيفي  التصنيف 

وظائف  
 إدارية

 / مدوو إاا   مدوو الجمع ة  مدوو  
 / زائم مدوو إاا   زائم مدوو الجمع ة زائم المدوو 

  ئ   قسم إاا أ بالجمع ة  ئ   قسم  
 زائم  ئ   قسم إاا أ بالجمع ة زائم  ئ   قسم   

وظائف  
 إشرافية 

    ئ   قسم المفا ا المال ة

   مسؤول تسفا
 عععععة /م عععععدوب مب  عععععاك / مفظعععععف مسعععععفق ميعععععا ا  الجمع

 مب  اك 
   مسؤول اساثما   
   مسؤول اساقطاعاك  

   مسؤول علاقاك 

 وظائف 
 تخصصية 

   محاسم 

 اعلام  
 الم اج / المحو ( مصمم / )ال    

 )  ن تسجيل وتفثي  صفتن وموئن(.    
    باحث اجاماعن  

وظائف  
 عامة 

 اك سكوتيو / مدخل ب از سكوتيو / مدخل ب ازاك 
  مدخل ب ازاك   إاا أ مفظف 

   أمين مسافا    
 جم   المفظفين الميدازيين مفظف ميدازن  

  تسفا  
وظائف  

 خدمة 
 /مواقم  مفظف الاساقرال / مواسل / سائ  ( 1مأمف  خدماك )
 حا س / عامل /  وَّاش ( 2مأمف  خدماك )

   ( : 2 - 2)  المادة
سلسععلة حسععم تععفا ا  الوقم الفظ فن : واف الوقم الخععال بالفظ فععة ، وتكععف  ما -

       ...............ثماز ة أ قام تبدأ بوقم من  مكفزه اعاماااا 
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  الرقم الوظيفي مسمى الوظيفة 

   المدير التنفيذي  
   السكرتي 

   مدير الخدمة الاجتماعية  
   الباحث الاجتماعي  

   الباحث المكتبي  
   مدير الإدارة المالية  

   المحاسب  
     ندوق  الصامين 

   أمين المستودع  
   مدير الشؤون الإدارية  

   مدخل بيانات  
   مراسل  
   معقب  

   الأرشيف  
   مدير الدارئرة الإعلامية  

   منتج  
   مصمم  

   محرر 
   1باحث اجتماعي 
   2باحث اجتماعي 

   مدير المشاريع  
   1السكرتي
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 والعقود  التوظيف: الفصل الثالث 
 

 ئعع   القسععم يقععفم لفععاح وظ فععة جدوععد  ،   الجمع ععةد حاجععة أأ قسععم مععن أقسععام  ع  ( : 1 - 3)  المادة
 اجعع  جععز  ال مععا    ععن  خععو اععظا ع ( 1زمععف    قععم )لععظلك الم ععد ال مععف   با بئععة 
ل وضعععها علعععى لج عععة الفظعععائف وإزهعععا  بعععاقن  لمعععدوو المعععفا ا الريعععواة  -ال  عععام

 الإجوا اك الإاا اة.

أأ وظ فععة جدوععد  يطلبهععا أأ قسععم مععن  للج ة الافظ ف الح   ن قبفل أو   عع  ( : 2 - 3)  المادة
هظ  الفظ فة ومععدت تأثيواععا  ععن إزجععا  لب د ا اسة الحاجة الف ل ة   الجمع ةأقسام  
 ال مل.

( واحععدا  يهععا 3 ععن )زمععف    قععم  الجمع ععةوععام الإعععلا  عععن الفظععائف اليععاغو  ب ( : 3 - 3)  المادة
 مؤالاك ومميزاك الفظ فة وشوو  القبفل.

اق الماقععععدمين علععععى الفظععععائف اليععععاغو  بد اسععععة أو   إاا   المععععفا ا الريععععواةتقععععفم  ( : 4 - 3)  المادة
وإكمععال الاوتيرععاك لاخا ععا  المفظععف الم اسععم وت ميععد شععؤو  المععفظفين ب كمععال 

 الاوتيراك للمقابلة اليخص ة ف ما ب د.

م لل مععععل أ  يكععععف   الجمع ععععةب لقبععععفل الافظ ععععف وال مععععلييعععععاو   ( : 5 - 3)  المادة مسععععافف ام الماقععععد ِّ
 لليوو  ال امة الاال ة :

 الج س ة. أ  يكف  طالم ال مل س فاأ •
  الأمازة وحسن الخل . •
 وحسن الاصوف والا امل م  الآخوان. واحدالقد   على ال مل  ن  وا   •
 المؤالاك ال لم ة أو الخبواك ال مل ة المطلفية للفظ فة. •
 أ  يكف  لائقام طب ام للفظ فة الموشح للا يين عليها. •
 اجا ا  الاخارا اك أو المقابلاك اليخص ة ب جا . •

أ  إعفععا  طععالبن ال مععل السعع فاوين مععن شععو  أو أكثععو مععن اععظ  اليععوو  عععدا شععو  الل اقععة واجععف  للم يعع 
 الطب ة
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ا تفظ ععف غيععو السعع فاأ و قععام لليععوو  والأحكععام الععفا ا   ععن المععفاا  ( : 6 - 3)  المادة يجف  اساث ا م
(  معععن ز عععام ال معععل وأ  يكعععف  مصعععوحام لعععه بال معععل بال سعععرة لل امعععل غيعععو  33( ، ) 32( ، )26)

 امة سا اة المف فل . الس فاأ ، ولديه إق

أ  يقععدم إلععى شععؤو  المععفظفين  الجمع ععةيجععم علععى المفظععف الماقععدم للافظ ععف ب ( : 7 - 3)  المادة
 مسفغاك الآت ة :ال

 (.4ت بئة اساما   الب ازاك اليخص ة للمفظف )زمف    قم  •
 . السيو  الظات ة •
 . صف   الهفاة )الرطاقة للس فاوين والإقامة لغيو الس فاوين( •
 . الإاا اة الحاصل عليهاصف   اليهاااك ال لم ة و  •
صععف   مصععدقة مععن المععؤالاك ال لم ععة والخبععواك ال مل ععة ، أو إحضععا  الأصععل  •

 للمطابقة.
 سم. 4 × 3مقاس ملفزة شمس ة   صف   2 عدا •

 تحفظ اظ  المسا داك  ن ملف خدمة المفظف.

أعضا  أو أكثععو   ثلاثةتقفم بالمقابلة اليخص ة للمفظفين الجدا لج ة تيكل من   ( : 8 - 3)  المادة
 ئ   القسععم ، مدوو المدوو المفا ا الريواة،  المدوو الا فيظأ  : )   ا حالااحسم  

 .اا   الجمع ةإو ما توا  أ (أو من و فب ع ه

قبععفل أو   عع  المفظععف الافص ة بلج ة المقابلة اليخص ة ان الجهة المخفلة ب ( : 9 - 3)  المادة
عامععاا  لاوالو عع  بععظلك الماقدم على وظ فععة شععاغو  ب ععد إجععوا  المقابلععة اليخصعع ة 

و عع   مععدوو المععفا ا الريععواة، وتععام اععظ  الخطععفاك بمااب ععة  لجمع ععةا ئعع   مععن 
 .(6 و)زمف    قم (2)زمف    قم 

 حسم الإجوا اك المار ة  ن  لك. توس مهوام  مفظفيحو  عقد عمل لكل  ( : 10 - 3)  المادة

( يحععو  مععن زسععخاين 7وععام اسععاخدام المفظععف بمفجععم عقععد عمععل )زمععف    قععم  ( : 11 - 3)  المادة
مد اومام ، وتسلم زسخة من ال قععد واكف  ال   المكافب باللغة ال وي ة اف الم ا
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للمفظف وتفا  ال سخة الأخععوت  ععن ملععف خدماععه ب ععد تف  عع  المفظععف بالمفا قععة 
ه ، واجعععم أ  واضعععمن ال قعععد ب ازعععاك بطب  عععة ال معععل ف ععع علعععى اليعععوو  العععفا ا  

واليعععوو  المافععع  عليهعععا ومعععا إ ا كعععا  ال قعععد محعععدا المعععد  أو لمعععد  غيعععو محعععدا  
 ضوو اة أخوت.وأية ب ازاك  وساعاك ال مل

تكل عععف المفظعععف ب معععل يخالعععف اخالا عععام جفاواعععام ععععن ال معععل  للجمع عععةلا يجعععف   ( : 12 - 3)  المادة
الماف  عل ه بغيو مفا قاه إلا  ععن حععالاك الضععوو   ومععا تقاضعع ه مصععلحة ال مععل 

 ، على أ  يكف   لك بصفة مؤقاة.

الموجععععع  الأساسعععععن  ومو قاتعععععهي ابععععو الفصعععععف العععععفظ فن للفظ فعععععة وعقععععد ال معععععل  ( : 13 - 3)  المادة
 ة من المفظف ع د الخلاف حفل  لك.للمهماك المطلفي

ملف خال بكل مفظف واقفم بمااب اه ، وتحفظ ف ععه   المفا ا  الريواةي د قسم   ( : 14 - 3)  المادة
جم   الب ازاك والم املاك الوسم ة الخاصة بالمفظف : )الب ازععاك اليخصعع ة ، 
صععف   فتفغواف ععة ، صععف   الهفاععة ، صععف  اليععهاااك الحاصععل عليهععا ، السععيو  

ال معععععععل ، المسعععععععمى العععععععفظ فن ، القسعععععععم ، الإجعععععععا اك ،  الظات عععععععة ، تعععععععا ا  بعععععععد 
الاسائظازاك ، الكيف اك الطب ة ، الخطاباك ، تقفام الأاا  ، الاقا او الس فاة ، 

 الا بيهاك والإزظا اك ، والإجوا اك الجزائ ة ...إل (.

)يُسعععاث ى م هعععا إجعععا اك -الفاعععو  الاجواب عععة للمفظعععف الجدوعععد ثلاثعععة أشعععهو عمعععل  ( : 15 - 3)  المادة
 الافظ ععف زمععف    ععن الم امععدالافظ ععف تععا ا   دأ احاسععابها مععنوبعع  -( الأع ععاا 

، ولا يح  للمفظف خلال اظ  الفاو  الاماعع  بمميععزاك المععفظفين (  2)زمف    قم  
مين إلى أ    .وام الاوس م )ب د الفاو  الاجواب ة(الموسَّ

وععام توسععع م المفظععف الجدوعععد بيعععكل  سععمن أو الاسعععاغ ا  عععن خدماتعععه أو تمدوعععد  ( : 16 - 3)  المادة
 الأولى  إضاف ة ب د الفاو  الاجواب ة ثلاثة أشهوواب ة لفاو  لا تزاد عن الفاو  الاج

 ععن  للمفظععف عععن الفاععو  الاجواب ععة اقععفامب ععا م علععى تفصعع ة  ئعع   القسععم مو قععة ب
 .و مفا قة المفظف الخط ة (14)ال مف    قم 
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الح   ن تقديم تفص ة ليؤو  المفظفين بقبفل توس م المفظععف   المراشو  لوئ  ل ( : 17 - 3)  المادة
وكفععععا   المفظععععف ليععععغل اععععظ   هععععا  الفاععععو  الاجواب ععععة إ ا مععععا  أت أال ععععةقبععععل ازا
إ ا  أت عععدم  عكعع   لععكولععه  على أ  لا تقل  او  الاجوية عن شهو ،  ،الفظ فة

 (.14)زمف    قم و   لفاو  الاجواب ة عن المفظف اا  الأ تقفامواُو    أالياه

المفظعععععف   عععععن أأ وقعععععأ أ  الافظ عععععف تعععععم زا جعععععة لازاحعععععال للجمع عععععةإ ا ثبعععععأ  ( : 18 - 3)  المادة
شخص ة غيو صععح حة أو زا جععة تقديمععه ب ازععاك أو مسععا داك غيععو صععح حة أو 

 س  ال قععد او  حاجععة لأأ إشعع ا  سععاب  واو  مكا ععأ  أو  للجمع ة،       مزو  
 للجمع ععةو  ال مععل مكاععم مععن ز ععام 83ت ععفا ، و لععك  ععن زطععاق حكععم المععاا  

 .اتخا  الإجوا  القازفزن الم اسم ح ال اظا المفظف ن  الح 

يحعع  للجمع ععة إلغععا  عقععد ال امععل الععظأ لا وراشععو مهععام عملععه او  عععظ  ميععوو   ( : 19 - 3)  المادة
( وفمام من تا ا  ال قد بععين الطععو ين إ ا كععا  ما اقععدام م ععه مععن ااخععل 15خلال )

المملكة وإ ا لم يض  زفسه تحأ تصوف الجمع ة  ف  وصفله للمملكععة إ ا كععا  
 ما اقدام م ه من الخا   .

المخفلععة باحدوععد مقععدا  الواتععم والد جععة والموترععة  ععن لج ععة الفظععائف اععن الجهععة  ( : 20 - 3)  المادة
سعععععلم الوواتعععععمر العععععظأ يُصعععععوف للمفظعععععف الجدوعععععد حسعععععم المعععععؤالاك والخبعععععواك 

 الحاصل عليها.

مععععن أصععععل الواتععععم  %70مكا ععععأ  الفاععععو  الاجواب ععععة للمفظععععف الجدوععععد اععععن زسععععرة  ( : 21 - 3)  المادة
المافقععع  حصعععفله عل عععه ب عععد تحدوعععد الموترعععة والد جعععة و ععع  المعععؤالاك والخبعععواك 

 لائمة للمسمى الفظ فن الظأ تقدم إل ه المفظف.الم

توترط أشهو صوف المكا أ  بالفاو  الاجواب ة والان مافسطها ثلاثععة أشععهو وأقلهععا  ( : 22 - 3)  المادة
 أشهو. ساةشهو وأكثواا 

 ن حالة حصفل المفظف على تقي م مماا  أو جيدجدام ب د الفاو  الاجواب ة   زه  ( : 23 - 3)  المادة
مضععوويةم  ععن عععدا  %30ة   وق المكا أ  م  أصل الواتم وان زسريحصل على  

 أشهو الفاو  الاجواب ة ت طى للمفظف م  أول  اتم ب د الاوس م.
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ع عععد حصعععفل المفظعععف الجدوعععد علعععى تقيععع م جيعععد أو أقعععل  عععن تقيععع م أاائعععه للفاعععو   ( : 24 - 3)  المادة
الاجواب ة الان لا تاجاو  ثلاثة أشهو على مسمى وظ فن ما ، وثبأ من خلال 

  أخععوت   زععه يسععفا ازاقالععه مععن اععظا الاقي م قد تععه علععى الق ععام بمهععام وظ فععة شععاغو 
المسمى إلى المسمى الفظ فن الآخو وارقى  ن  او  تجواب ة أخععوت لا تزاععد عععن 

 سععاةأشععهو ، أمععا إ ا قضععى  سععاة، بحيععث يكععف  إجمععالن الفاععوتين  ثلاثععة أشععهو
أشعععهو  عععن الفاعععو  الاجواب عععة للفظ فعععة الأولعععى  عععلا يسعععفا لعععه الاقعععدم علعععى الفظ فعععة 

   ابادائ ة للفظ فة الأخوت.الأخوت ، إلا بصف  

عمععال  او أو   يععينمخاصععين  مؤسسععة لاععف يومعع  أأ  يجععف  للجمع ععة أ  تا اقععد ( : 25 - 3)  المادة
وافقععععع  عقعععععد مععععع  صعععععاحم المؤسسعععععة و ععععع   محعععععدا ،لل معععععل لعععععدوها  عععععن أعمعععععال 

واععام صععوف  واتععم اععؤلا  مععن قبععل الجمع ععة  بهععظا،الإجوا اك ال  ام ة الخاصة 
وامكععن زقععل كفالععة أأ  أخععوت،اف بمفجععم ال قععد ولا تاحمععل الجمع ععة أأ مصععا  

 .ة كا  م اسرام لل مل  ن الجمع ة و   الإجوا اك ال  ام إ اعامل 
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 الـــدوام:  الفصل الرابع
 

 احععة أسععبفع ة  سععم ة  ، واكععف  وععفم الجم ععة  أيععام سععاة ة أيععام ال مععل الأسععبفع ( : 1 - 4)  المادة
سعععابدل وعععفم الجم عععة بيعععفم  خعععو تأ   للجمع عععةبواتععم كامعععل لجم ععع  المعععفظفين ، و 

  مفظف ه ماى اعأ الحاجة لظلك، و لك ب د الحصفل على مفا قععة مععدوو لر 
، مععععع  تمكيععععع هم معععععن أاا  لا عععععدول العععععدوام (8باسعععععاخدام )زمعععععف    قعععععم   الجمع عععععة

 واجراتهم الدو  ة.

بععين المععفظفين ليععفم السععبأ وافضعع  جععدول م اويععاك   اععواك م اويععةيجععف  عمععل  ( : 2 - 4)  المادة
 اوام كل مفظف وتا ا  الدوام.  ب ا  مفعدواضمن 

يكف  حضف  المفظفين إلى أماكن ال مل وازصوا هم م ها  ن المفاعيععد المحععدا   ( : 3 - 4)  المادة
بيعععكل ولعععف ، ولا يحععع  للمفظعععف تغييعععو أوقعععاك سعععاعاك ال معععل   عععن اعععظا ال  عععام

 و عععع  علععععى  لععععك الجمع ععععةومفا قععععة إاا    ا مععععن  ئعععع   القسععععماو  اعامععععامؤقععععأ 
 و المهمعععاك( ، واُسععاث ى مععن  لعععك الفظععائف الم اطععة بالإزجععا  أ8)زمععف    قععم 

 .والغيو موترطة بفقأ للحضف  أو للازصواف

سععاعاك  خمعع أكثععو مععن المفظععف ألا ي مععل  الجمع ععةب أوقععاك ال مععلواعععى  ععن و ( : 4 - 4)  المادة
 . احة مافال ة اوزما  او  

( ةومسائ  ةصراح  اوتين أو   قط، مسائ ة  قط،صراح ة ) الجمع ةأزفا  الدوام ب ( : 5 - 4)  المادة
 ععد اعاماااععا و لععك حسععم وظ فععة ضععمن الاصعع  فاك السععابقة عكععل حععدا اوام واُ 

سعععاعاك  8تزاعععد سعععاعاك ال معععل  عععن الجمع عععة ععععن  علعععى ألا تزاعععد لا الاحا عععا 
  وفم ة ماعدا وفم السبأ يكف  ال مل لأ ي  ساعاك  قط .

حسععم حاجععة ال مععل واصععد  سععاعاك ال مععل  ععن شععهو  مضععا  المرععا   تحععدا  ( : 6 - 4)  المادة
 بظلك ت م م . 
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لحضعععف  والازصعععواف ز عععام اوععام اعامعععاا حضعععف  وازصعععواف المفظععف باسعععاخدام  ( : 7 - 4)  المادة
من اليهو السععاب   20)وبدأ باا ا  ، علمام بأ  شهو ال مل   الجمع ةالمساخدم ب

 .( لك اليهو من 19وا اهن باا ا  

)خععععا   مب ععععى  ععععن أيععععام ال مععععل الخععععا جن أو الاف  عععع   الرصععععمةلا ولعععزم اسععععاخدام  ( : 8 - 4)  المادة
 و ن حالة وجفا حالاك اوام خاصة  للجمع ة،( إ ا ت ظَّ  م ه الحضف  الجمع ة

 بظلك. مدوو المفا ا الريواة لابد من اعاماا  ئ   القسم وإش ا  

 ئ   القسععم وقععأ ال مععل الخععا جن يالميععدازني  يها يُقد ِّ   ساعاك ال مل الميداز ة   ( : 9 - 4)  المادة
أو الاف  عععع  الرصععععمة ولا يُيععععاو  لهععععا اسععععاخدام  م ععععه،ب شععععواف  للمفظععععف وتكععععف  

 الازصععواف،ل أو للحضف  أو الازصواف إ ا ت ا ضأ أوقاتهععا معع  أوقععاك الععدخف 
الععععدوام أمععععام اععععظ  الأيععععام لاعاماااععععا زمععععف    واُيععععاو  تف  عععع   ئعععع   القسععععم  ععععن

 قبل إقفال اوام  لك اليهو. الريواة،إاا   المفا ا كساعاك عمل لدت 

 ز عععام الحضعععف  والازصعععوافواغاضعععى ععععن المفظعععف الجدوعععد زسععع ازه لاسعععاخدام  ( : 10 - 4)  المادة
حاى ي اععاا  اليهو،ك خلال على أ  لا تزاد عن أ ي  موا  الفاو  الاجواب ة  خلال
 . ن اخفل وازصواف المفظفين الجمع ةز ام على 

الععدوام  ععن الععدخفل أو الخععوو   ز ععام واغاضععى عععن زسعع ا  المفظععف لاسععاخدام  ( : 11 - 4)  المادة
 لموَّ  واحد   ن اليهو وابدأ الحسم إ ا تكو  ال س ا  لأكثو من  لك.

امععاا مععن ( وياع13اسائظا  المفظف يكععف  و عع  زمععف   الاسععائظا  )زمععف    قععم   ( : 12 - 4)  المادة
 ضمن إحدت الحالاك الاال ة :  المراشو، ئ سه 
 الاأخو  ن الحضف  عن وقأ الدوام. •
 الازصواف قبل زهاية وقأ الدوام. •
 الخوو  أث ا  الدوام الوسمن. •

و ن حال   اليهو،يح  للمفظف ت فا  ساعاك الاسائظا  قبل إقفال اوام  ( : 13 - 4)  المادة
الاجا     يدعاك الاسائظا  ب د جم ها من  صعدم الا فا  وام خصم سا

  الاعا ااية للمفظف.
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 بــــرواتـــال:  الفصل الخامس
 

 خمسعععة عيعععو تيعععامل كعععل موترعععة علعععى  سعععاة مواتعععممعععن الوواتعععم م وايعععكل سعععلَّ  ( : 1 - 5)  المادة
 ا جة، 

واكعععف   م ي عععة،وعععام ت يعععين المعععفظفين علعععى وظعععائف  اك مسعععم اك ومفاصعععفاك  ( : 2 - 5)  المادة
ن أول مويععف  الا يين و قام للموترة المحدا  للفظ فة ، وام ح المفظف ع د الا يي

لم وافعع   ععن عقععد ال مععل   ن الموترة الم ين عليها طرقام لسلم الوواتم الم امد ما
ماقدمععة  على أجو أكبو ، أو توت لج ة الافظ ف أالياه لأ  يكف  علععى ا جععاك

  ن الموترة الان يساحقها )از و سلم الوواتم  ن زهاية اظا ال  ام(.

ام ا  هععا خععلال سععاعاك ال مععل و ععن السعع فاأ واعع  تععد   أجععف  ال ععاملين بالواععال ( : 3 - 5)  المادة
علععى أ  لا تاععأخو عععن  مععيلااأوال يععوان مععن كععل شععهو    السععاب  ن اليفم    مكازه

وتععععفا   ععععن حسععععاباك  الجمع ععععة ععععووف  خا جععععة  عععععن إ اا  لإلا  اليععععفم الثلاثععععين
 المفظفين الب ك ة و قام للأحكام الاال ة :

 ال امل  و الأجو اليهوأ يصوف أجو   ن زهاية اليهو  . •
 ل امل باليفم ة أو بالقط ة يصوف أجو   ن زهاية الأسبف  . ا •
 ال امل الظأ ت هن الم يأ  خدماه، ود   أجو  وكا ة مساحقاته  ف ام .   •
لا  • مد   خلال  مساحقاته  وكا ة  أجو   ود    زفسه  تلقا   من  ال مل  واو   الظأ  ال امل 

 تاجاو  سر ة أيام من تا ا  تو  ال مل . 
ت • الإضاف ة  الساعاك  الايغيل  أجف   ازاها   تا ا   من  أيام  ثلاثة  أقصا   م  اا  د    ن 

 الإضا ن ما لم وام ا  ها م  الأجو ال ااأ لل امل . 

و لعععك  عععن زطعععاق  للجمع عععةوعععام صعععوف الوواتعععم ب عععد خصعععم أأ مرعععال  مسعععاحقة  ( : 4 - 5)  المادة
 ال مل بأحكام اظا ال  ام.

إ ا صعععااف اليعععفم المحعععدا لعععد   الأجعععف  وعععفم الواحعععة الأسعععبفع ة أو وعععفم عطلعععة  ( : 5 - 5)  المادة
 .يسرقه يام الصوف  ن وفم ال مل الظأ  سم ة 
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أأ تععأخيو  ععن صععوف الواتععم بسععبم عععدم اكامععال ب ازععاك المفظععف لععظلك اليععهو  ( : 6 - 5)  المادة
ل زا جاهعععا المفظعععف  سعععفا م بمسعععا عاه لإكمالهعععا أو اعامعععاا الواتعععم  زفسعععه، ياحمعععَّ

 اليهوأ بالحسم اك الان تطاب  اظا الاقصيو.

اليعع ك  علععى ل  زقدية اععن مععن حقفقععهمراوفق  المفظف ع د اسالام  اتره أو أأ   ( : 7 - 5)  المادة
الكيعععف الم عععد لهعععظا الغعععوط ، وللمفظعععف أ  وفكعععل معععن ييعععا  لقعععر   اترعععه  أو

ليععؤو  ا لمععدووكاابن مفق  م ععه   تففا و لك بمفجم    الجمع ةومساحقاته لدت  
و ععع  )زمعععف    قعععم  معععدوو الجمع عععة ب عععد اعامعععاا  معععن أو معععن و عععفب ع عععهالمال عععة 

17). 
 
 



 

Page 15 of 83 

 

 والتأهيل   التدريب: الفصل السادس
 

الس فاوين وإعدااام مه  ام بيكل  ( : 1 - 6)  المادة باد ام وتأايل عمالها  الجمع ة  تقفم 
 ( من المجمف  الكلن للمفظفين س فاا . %12او أ وي سرة لاتزاد عن ) 

 يسامو صوف أجو ال امل طفال  او  الاد ام أو الاأايل .    ( : 2 - 6)  المادة
السفو  ن   الجمع ةتاحمل   ( : 3 - 6)  المادة تظاكو  وتؤمن  والاأايل  الاد ام  تكال ف 

 ب وال فا  كما تؤمن  وسائل المع ية من مأكل ومسكن وت قلاك ااخل ة . الظاا
كا ة    للجم  ةيجف    ( : 4 - 6)  المادة تحمله  وأ   ال امل  تأايل  أو  تد ام  ت هن  أ  

 ال فقاك الان صو اها عل ه  ن سبيل  لك ، و لك  ن الحالاك  الآت ة : 
يلة أزه غيو جاا  ن  لك  ) أ (  إ ا ثبأ  ن الاقا او الصاا   عن الجهة الان تافلى تد اره أو تأا

. 
 .مفعد المحدا لظلك او  عظ  مقبفل)ب(  إ ا قو  ال امل إزها  الاد ام أو الاأايل قبل ال

تقفم الجمع ة باد ام الماطفعين الملاحقين بال مل لدوها حسم الإمكا   ( : 5 - 6)  المادة
السفو  تظاكو  بما  ن  لك  ميزازياها  من  الاد ام  ومصا اف  زفقاك  الجمع ة  تاحمل  ا   على 

  مة لف كا  الاد ام خا   المحا  ة . ولفا
الجمع ة   ( : 6 - 6)  المادة إاا    من  خط ة  بمفا قة  الا  للمفظف  او    أأ  اعاماا  وام  لا 

 . حاى لف كازأ على حساب المفظف اليخصن 
 
 
 
 
 



 

Page 16 of 83 

 

 لاوات ـالع :الفصل السابع
 

وف تصععع و واتعععم ، واعععن زسعععرة مععن أصعععل ال ثاباعععةسعع فاة ععععلاو  ي طععى المفظعععف  ( : 1 - 7)  المادة
 : كالاالن لس فأ وان حسم تقدوو المفظف  ن الاقي م ا

 مماا  جيد جدا جيد الاقدوو  
زسرة ال لاو  الس فاة الثاباة من  

 %  5 %  4 %  3 أصل الواتم 

يياو  لحصفل المفظف الجدود على ال لاو  الس فاة الثاباة أ  يكف  المفظععف  ( : 2 - 7)  المادة
قد أمضى الفاو  الاجواب ة )ثلاثة أشععهو( وياقععفام  ععن الأاا  لا يقععل عععن جيدجععدام 

 1/1 سعع مه قبععل ازاهععا  الفاععو  الاجواب ععة علععى أ  يكععف   لععك قبععل تععا ا أو تععم تو 
 الجدود(. الميلااأ)بداية ال ام 

إ ا  ميلااأتضاف لأصل الواتم م  بداية كل عام   علاو  أاا   المفظف  ي طى ( : 3 - 7)  المادة
 اليوو  الاال ة :  اساف ى

 تقي م لأاائه الفظ فن لا يقل عن جيد جدام. •
 .شاملة للفاو  الاجواب ة أشهو  أكثوأ  يكف  قد أمضى  ن ال مل ساة  •

 أقل من جيد جدام  جيد جدام  مماا  شو  الاقدوو الحاصل عل ه
 يحوم علاو  الأاا   %  4 %  5 زسرة علاو  الأاا  من الواتم الأساسن

 م االة احاساب مبل  علاو  الأاا  من الواتم الأساسن : ( : 4 - 7)  المادة
 × زسرة الاقفام = ال ا جة. 100الواتم الأساسن ÷ 

  علاو  الأاا  للمفظف لمد  سعع ة ب ععا م علععى تقيعع م أاائععه للسعع ة الاععن قبلععه ثععم تد  ( : 5 - 7)  المادة
تحظف ب هاية ال ام ، وت امد علاو  الأاا  الجدود  للس ة الجدود  ب ا م على تقي م 

 أاائه الجدود لس ة ال مل الأخيو .
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أو  )الاو  ععة( الثاباععة لاو  السعع فاة عع حومععا  المفظععف مععن ال الجمع ععةلإاا   يحعع   ( : 6 - 7)  المادة
 لععك  وَّ قععِّ أُ ك قفيععة تأاوب ععة ماععى  او الجمع ععةحسععم ظععووف ميزاز ععة  لاو  الأاا ععع 

مععن أز مععة و ااب وسععلفك اك  بيععن  ل المفظععفخععلا ععن إجععوا  جزائععن زا جععةم لإ
أو حصععلف المفظععف علععى تقععدوو  أو لأأ سبم  خو توا  م اسرام لععظلك  (1)الجمع ة

 .أقل من جيد  ن تق م الأاا  الس فأ 

 
 م. راجع بند العقوبات من هذا النظا (1)



 

Page 18 of 83 

 

 زـ ـــوافــلحا:  الفصل السابع
 

المُتِقِينَ  ازطلاقام من قفله ت ععالى :  يمت بــِ رُوهُ عَلُِ عَلــِ ن يُُفــَ :  وقععفل ال بععن  وَمَا يَفعَلُوا مِن خَيــرف فَلــَ
 الجمع ععةإضععا ة ب ععد الحععفا ز ل  ععام الفظععائف ب الجمع ةومن لا ييكو ال اس لا ييكو اللهر  قد  أك إاا   

 .م يطام جاهدون وللملاكف  للمحس ين شكوام ، 

 :إلى تحقي  الأمف  الاال ة  الجمع ةز ام الحفا ز بوهدف  ( : 1 - 7)  المادة
ةم تيج   المفظفين   •  ععن الجفازععم الاععن وبععو و  علععى ال طععا  المسععامو وخاصععَّ

 لمفظفين.الدو أ لأاا  ا اقفام يها أث ا  ال
 بث  و  الا ا   اليواف بين المفظفين. •
 ملل والسآمة.إضفا  شن  من الاجدود  ن  وتين ال مل لطوا ال •
 شكو المجاهد بهظ  الحفا ز ، يمن لا ييكو ال اس لا ييكو اللهي. •
 من خلال اظ  الحفا ز. الجمع ةتقفاة  يط المفظفين ب •
من الإبععداعاك المفجععفا  با مياهععا والحفععاظ عليهععا مععن خععلال  الجمع ةاسافاا    •

 اظ  الحفا ز.

الععدوام ، حا  ععة علععى الم)علععى إحععدت الأمععف  الاال ععة :  الجمع ععةت طى الحفا ز ب ( : 2 - 7)  المادة
  الخدمععة دَّ ، حسن الا امل م  الآخوان ، المراا اك الظات ة ، مععُ    ة ال ال ةالإزااج

 الجمع ععة، الاميز اليخصن ، الإبدا  والاباكا  ، الافاعععل الإيجععابن معع  أزيععطة 
 .(, الفلا  الفظ فن  المخالفة

سعععراب وو ععع   ئععع   القسعععم بافصععع ة لإعطعععا  حعععا ز لمفظفعععه ماعععى  أت تعععف و الأ ( : 3 - 7)  المادة
طلععم و عع  زمععف    المق  ععة لععظلك وايععو   ععن اععظ  الافصعع ة حيث ععاك اععظا الطلععم

 .(16)زمف    قم  بدلاعاماا حا ز أو 

و ععع  زمعععف   طلعععم    الجمع عععة ت امعععد الحعععفا ز لصعععالح المفظعععف باعامعععاا معععدوو ( : 4 - 7)  المادة
 (.16اعاماا حا ز أو بدل )زمف    قم 
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يحصععل ف ععه ائععه لأاسعع فأ  تقععفامعععن كععل  رشععكووتقدووشععهاا  ويُ طععى المفظععف  ( : 5 - 7)  المادة
  مععععن أصععععل الواتععععم %5علععععى تقععععدوو )مماععععا ( ، بالإضععععا ة إلععععى حصععععفله علععععى 

 لالك الس ة.ك لاو  أاا  

( بالإضععا ة إلععى شععهاا  المفظععف المثععالنوا طى )  والمفظف المثالنروام اخا ا    ( : 6 - 7)  المادة
  اال( و   الضفابط الاال ة :500مبل  مقطف  وقد   )

 .الس فأ  على الاقفام اسا ااام  س ةوام اخا ا  مفظف واحد  قط كل  •
محعععل الاقيعععع م  للسععع ةي ابعععو اما عععا  المفظعععف  عععن تقيعععع م الأاا  العععفظ فن  •

 مع ا ام من م اويو الاوش ح والاخا ا .
 يياو  أ  يخلف ملف المفظف لالك الفاو  من الإزظا اك أو الجزا اك. •
اععن صععاحرة القععوا   ععن الاوشعع ح ب ععد ا اسععة  الريععواة المععفا اإاا   ت ابععو  •

 و ئ   قسم المفظف الم  ن. الا فيظأ المدوو لك م  
 وام الإعلا  عن اظا الاوش ح  ن لفحة شؤو  المفظفين. •

عن كل خم  سعع فاك يمضععيها علععى  أس ال مععل   رال طا   ا  وي طى المفظف   ( : 7 - 7)  المادة
 .وتقدووام لمجهفااته خلال تلك الفاو  ك و ا  وظ فن

  ععة بق مععة تقدوواععة بالإضععا ة إلععى جععائز  عي رالابععدا ا   وي طى المفظف المبععد   ( : 8 - 7)  المادة
ماععى تععف وك ف ععه أو  ععن أعمالععه ميععز  الإبععدا  ، ،   اععال    إلععى ألفععن  ألفمن  تاواو   

 من مثل :
 .للجمع ةتقديم اقاوا  ماميز و  َّال وعُمل به وكا  ف ه ثمو  كبيو   •
 بصف   إبداع ة. الجمع ةإبوا  وإزجا  ميا ا   •
 اال.تزاد عن خمسين ألف    الجمع ةتف يو تكلفة عال ة على  •
 .الجمع ةثابأ على عالن و تف يو اخل  •

و  الأعمععععال الإبداع ععععة بفاسععععطة  ( : 9 - 7)  المادة مكفزعععة مععععن )المععععدوو الا فيععععظأ و مععععدوو لج ععععة تُقععع 
، واُ امعععد ب عععا م عل عععه ( يحضعععف   ئععع   قسعععم المفظعععف الم  عععنالمعععفا ا الريعععواة و 

 .صوف الحا ز
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ز ي طعععى للمفظعععف ( : 10 - 7)  المادة  تقعععفامماعععى حصعععل علعععى الاما عععا   عععن  رالاميعععزا   و الماميععع 
اا  الععفظ فن لععثلاو سعع فاك مااال ععة ، بالإضععا ة إلععى جععائز  عي  ععة تاععواو  بععين الأ

 وألف  اال. خمسمائة

العععظأ  لمفظعععفل فُ صعععوفالد اسعععن تحفيعععزام للمعععفظفين لإكمعععال ومفاصعععلة ت لععع مهم  ( : 11 - 7)  المادة
باقععدوو مماععا  أو  مكا ععأ  مقطفعععة ع ععد إحضععا   مععا وثبععأ زجاحععه يُكمععل ت ل مععه

 الاالن : م الموحلة الد اس ة كحسا اسن عام  ن زهاية كل جيدجدام 
 . اال 300الموحلة المافسطة  •
 . اال 400الموحلة الثازفاة  •
 . اال 500الموحلة الجامع ة يا جة الركالف افسي  •
  اال. 600الدبلفم )شو  أ  لا تقل مد  الد اسة عن س ة(  •
 . اال 1000 الد اساك ال ل ا •

م عععه  عععن ملعععف  صعععف   للمفظعععف وتحفعععظ رخطعععاب شعععكوو معععدوو الجمع عععةيحعععو   ( : 12 - 7)  المادة
 ععن  وملحععفظ أو مرععاا   شؤو  المفظفين ماى ظهو م ععه أاا  جيععد  المفظف لدت
 مجال ال مل.

لمفظععف المافاعععل معع  بععوامج مكا ئة مال ة حسم تفصعع ة لج ععة الأزيععطة ل  ي طى ( : 13 - 7)  المادة
و لععك بالحضععف  والميععا كة  ععن إعععداا البععوامج   غيععو الوسععم ة الجمع ععةوأزيععطة 

 المفظف  ن القسم. تكن تلك الأزيطة من صم م عمل مالم
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 الأداء الوظيفي  يميتق:  الفصل الثامن

 

وُواعععى  ععن تقيعع م أاا  المععفظفين الضععفابط واليععوو  المععظكف    ععن ت ل مععاك زمععف    ( : 1 - 8)  المادة
 (.14)زمف    قم  - اج  زمف   تقي م أاا  المفظفين–تقي م الأاا  

 :إحدت الحالاك الاال ة  ن وام اساخدام زمف   تقي م الأاا  الفظ فن  ( : 2 - 8)  المادة
 ع د ازاها  الفاو  الاجواب ة للمفظف الجدود لاساكمال الاوس م. •
 الس فأ للمفظف.الاقي م  ه  نأشهو للاسافاا  م أ ي ة كل  •
لاحدوععععد عععععلاو  الأاا  السعععع فاة ، ولاحدوععععد  المععععيلااأقبععععل ازاهععععا  ال ععععام  •

 .لالك الس ة رالميلااألل ام  المثالنالمفظف و

د ب د توسعع مه لحصععفله علععى ال ععلاو  السعع فاة ت ابو أقل مد  لاقي م المفظف الجدو ( : 3 - 8)  المادة
 بما  يها الفاو  الاجواب ة. الثاباة ان ساة أشهو من تا ا  الا يين ،

ي ابو  ئ   القسم أو الوئ   المراشو مسؤول مسؤول ة مراشو  عن تقي م مفظف ععه  ( : 4 - 8)  المادة
 (.2 - 8وموؤوس ه ، وتقديم الاقي م  ن الفاواك الم صفل عليها  ن الماا  )

اعامععاا  واحعع  للمفظععف ا  وععا لم مععن  فظععف بصععف   مععن الاقواععو  ععف الم يخطععو ( : 5 - 8)  المادة
 .اظا الاقواو
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 الترقيات والنقل:  الفصل التاسع
 

 اليوو  الآت ة : ف ه أالام للاو  ة إلى وظ فة أعلى ماى تف وكالمفظف يكف   ( : 1 - 9)  المادة
 تحق قه لماطلراك الفظ فة الجدود  من مؤالاك وخبواك وغيواا. •
 للأاا  الفظ فن. تقفام خو  ن مماا  حصفله على ا جة  •
 وجفا مكا  شاغو واحا ا   ن الفظ فة الأعلى. •
أو  ،الفظ فععة الاععن ييععغلهاسعع فاك علععى الأقععل  ععن أ يعع  أمضععى قععد أ  يكععف   •

جامع ععة اليععهاا  ال)،  مععثلام :  مععا ي االهععا مععن مععؤالاك ا اسعع ةحصفله علععى  
 اقاضعععا م لعععم وعععام اسعععاث اؤ  معععن اعععظا اليعععو   معععا ، ت عععاال أ يععع  سععع فاك خبعععو (
 .مجل  الإاا   لمصلحة ال مل بقوا  من 

الافاضععل بيعع هم وععام  مفظفإ ا تف وك شوو  الاو  ة لفظ فة أعلى  ن أكثو من  ( : 2 - 9)  المادة
 حسم الم اويو الاال ة :

 .الكفا   الأعلى ، وتحدا باجا ا   لاخارا  الم و ة الفظ ف ة •
 اجا ا   الاخارا  الإاا أ. •
 الأقدم ة. •
 الفظائف الماطلرة للغة أج ب ة(. اجا ا   اخارا  اللغة )ع د •
 اجا ا  المقابلة اليخص ة. •
  .(14)زمف    قم الأاا  تقفام ن زمف   الحصفل على تقدوو مماا   •

ع د تو  ععة المفظععف مععن موترععة إلععى موترععة أخععوت   زععه يأخععظ الد جععة الأعلععى مععن  ( : 3 - 9)  المادة
 حيث الواتم  ن الموترة الجدود  أو ما وفا اها.

ل  ( : 4 - 9)  المادة ف المؤاعععَّ م المفظععع  للاو  عععة للم ا سعععة  عععن الحصعععفل علعععى المكعععا  العععفظ فن واقعععدَّ
 .لإاا   المفا ا الريواة ( وتقديمه 15الياغو با بئة )زمف    قم 

ح للازاقعععال معععن مسعععمى وظ فعععن  عععن مواتعععم م ي عععة إلعععى مسعععمى  ( : 5 - 9)  المادة المفظعععف الموشعععَّ
، ااخعععل زفععع  القسعععم العععظأ و امعععن إل عععه يتو  عععةي وظ فعععن  خعععو  عععن مواتعععم أعلعععى 
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وإاا   شععوو  الاوشعع ح أولام ، واأخععظ مفا قععة  ئعع   القسععم يُيععاو  لععه أ  يسععاكمل 
ولا يُيعععاو  أخعععظ مفا قعععة  ( ،11 ، واُسعععاخدم لعععظلك )زمعععف    قعععم المعععفا ا الريعععواة

ح إلععى مسععمى  خععو بموترععة أعلععى  ععن قسععم   ئعع   القسععم  ععن حالععة أحقياععه للاوشععَّ
 .ة مفا قة إاا   المفا ا الريوا خو ، واكفن  ن  لك اساكمال اليوو  وأخظ 

 ععن حالععة ازاقععال المفظععف مععن مسععمى وظ فععن إلععى مسععمى وظ فععن  خععو  يرقععى  ( : 6 - 9)  المادة
المفظعععف تحعععأ الاجويعععة للفظ فعععة الجدوعععد  لمعععد  ثلاثعععة أشعععهو ، ولعععوئ   القسعععم 

لإاا    عع  بععظلك ه بمععا يسععاحقه  ععن زهايععة اععظ  الفاععو  والوَّ تقفامعع الجدوععد الحعع   ععن 
 لاتخا  اللا م. المفا ا الريواة

 ععة المفظععف المحععال إلععى الاحقيعع  أو المحاكمععة الاأاوب ععة يجف  ال  ععو  ععن تو    لا ( : 7 - 9)  المادة
 زهائ ام.إل ه ظهف  زا جة ما زسم إلا ب د 

أو يياو  لازاقال مفظف من قسععم إلععى قسععم  خععو علععى زفعع  المسععمى الععفظ فن  ( : 8 - 9)  المادة
( ، 10)زمععف    قععم زمععف   زقععل خدمععة مفظععف  ةئعع ت بعلى مسمى وظ فععن  خععو 

وإكمعععال بعععاقن  ا  الإاا اك الم   عععةمعععد  وأخعععظ مفا قعععة  ؤسعععا  الأقسعععام الم  يعععين و 
 إاا   المفا ا الريواة .الإجوا اك الإاا اة م  

ف ياو  الاقيععد )إعا  (  الجمع ةع د حاجة أأ جهة أخوت لخدماك أحد مفظفن  ( : 9 - 9)  المادة
 بالضفابط الاال ة :

 .الجمع ةتاقدم الجهة طالرة الإعا   بخطاب  سمن لإاا    -1
بمعععا لا يخعععل  الجمع عععةاشعععو وإاا   ييعععاو  لقبعععفل الإععععا   مفا قعععة العععوئ   المر -2

 وسيو ال مل ف ه. الجمع ةبمصالح 
 يطالرععة الإعععا  ي الأخععوت  أأ تر ععاك مال ععة وتلاععزم الجهععة الجمع ععةاحمععل تلا  -3

 .الجمع ةعن  او  الإعا   الم امد  من إاا    اتم المفظف 
اة أشهو يمكععن تمدوععداا لمععو  إعا   المفظف خلالها ان سأقصى مد  يمكن  -4

 ط.واحد   ق
 يخض  الامدود ع د طلره لجم   اليوو  السابقة. -5
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يمكن لمجل  الإاا   م ح المفظف تو  ة اساث ائ ة و قععام للضععفابط الاال ععة  ( : 10 - 9)  المادة
: 

 ا ا حصل على تقي م مماا   ن أخو ثلاثة تقي ماك. -1
 خلف ملفه من أأ ملاح اك أو عقفياك . -2

 تيكيل لج ة وا اسة إزجا اك ومسااماك المفظف . -3
 مع ة زقل المفظف من وظ فة لأخوت أو زقلععه خععا   مقععويح  لإاا   الج ( : 11 - 9)  المادة

 عمله ا ا اقاضأ مصلحة ال مل  لك .
لا يجف  زقل المفظععف مععن مقععو عملععه الأصععلن إلععى مكععا   خععو يقاضععن  ( : 12 - 9)  المادة

تغييععو محععل إقاماععه إ ا كععا  مععن شععأ  اععظا ال قععل أ  ولحعع  بال امععل ضععو ام جسعع مام ولععم يكععن لععه 
 سبم ميوو  تقاض ه طب  ة ال مل.

يق مف   يساح    ( : 13 - 9)  المادة ممن  شوعام  ي فلهم  ومن  زقله  زفقاك  الم قفل  المفظف 
 . م ه  ن تا ا  ال قل م  زفقاك زقل أما اهم ما لم يكن ال قل ب ا  على  غرة ال امل
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 العمل التطوعي:  الفصل العاشر
 

 ععدو  مععفظفين ييحعع  للجمع ععة أ  تسععافيد مععن الماطععفعين  ععن ت فيععظ اعمالهععا ولا  ( : 1 - 10)  المادة
( مععععن ز ععععام   علععععى الاطععععف  كمععععا و ا  ععععن المععععاا  )  سععععميين لععععدوها ، وتيععععج 

 الجمع اك الاال ة

  الجمع ة الاعمال الاطفع ة  ن يجم ا  تاف و  ن الماطف  شوو  وي فا ( : 2 - 10)  المادة

 من ح  كل ماطف  حضف  الاجاماعاك الماطفعين وإبدا   أيه. ( : 3 - 10)  المادة

يجف  ب د مفا قة المدوو الا فيظأ للجمع ة ولأسراب وجيهة م ح الماطععف  مكا ععأ   ( : 4 - 10)  المادة
 وبظله ولا ت د  اترام او أجوام وإزما مكا أ  مقطفعة مقطفعة على ما مال ة

يقععفم الماطععف  با بئععة اسععاما   طلععم ميععا كة  ععن الاعمععال الاطفع ععة وتاضععمن  ( : 5 - 10)  المادة
 الم لفماك الأساس ة ع ه وتاضمن كظلك :

 المها اك الان يجيداا •
 خبواك سابقة  ن ال مل الاطفعن •
 المجالاك الان ووغم الميا كة  يها •
 ك الان يجيداااللغا •
 الزمن الماا  للميا كة •

وعععام تف  ععع  اتفا  عععة عمعععل تطعععفعن مععع  طالعععم الميعععا كة  عععن الاعمعععال الاطفع عععة  ( : 6 - 10)  المادة
 واحدا  يها الأعمال المطلفية م ه ومد  الميا كة وأأ ب ازاك لا مة

يحععع  للجمع عععة ازهعععا  أأ اتفا  عععة لل معععل الاطعععفعن او  ا  يكعععف  ملزمعععا ب بعععدا   ( : 7 - 10)  المادة
 أسراب  لك القوا 

 ععن الاعمععال الاطفع ععة ،  بميععا كاهل ماطععف  الحصععفل علععن إ ععاا  مععن حعع  كعع  ( : 8 - 10)  المادة
تاضمن الفقأ والجهد الظأ قدمه وا طى وث قة خبو   ن الاعمال الاطفع ععة ا ا 

 اسامو  ن ال مل الاطفعن مد  شهو على الأقل .
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ز امععا عععن ا تراطععاك الماطععف  بفظ فاععه الوسععم ة وغيععو  الجمع ععة غيععو مسععئفلة ( : 9 - 10)  المادة
 لازاماته  الفظ ف ة أو الا اقدية اليخص ة.مسؤولة عن أأ اخلال با
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 : البدلات الفصل الحادي عشر

شععوو   ععن حقععه تععف وك ت طععى للمفظععف ماععى  بععدلاك 4اععظا ال  ععام  يقععو ( : 1 - 11)  المادة
لهععا  و إاا   المععفا ا الريععواة المععدوو الا فيععظأبافصعع ة مععن  ئعع   القسععم واعامععاا الحصععفل عليهععا 

طب  ععة  ، زقلبدل   : )البدلاك الاال ة وان ( 16قم )زمف     زمف   صوف حا ز أو بدل و    
واععأتن تفصععيلها  ععن (  ، بععدل عمععل ميععدازن ، بععدل عمععل مفسععمن ازاععداب ،  اتصععالاك ,عمععل 

 المفاا الاال ة.

وععام اخا ععا  طواقععة صععوف البععدل  ععن زمععف   اعامععاا البععدل )زمععف    قععم  ( : 2 - 11)  المادة
الاعاماا لععظلك اليععهو مععن  ( و لك إما بيكل اائم يضاف لواتم المفظف شهواام ، أو حسم16

  ئ   القسم المراشو.

يضععاف الععى مععن  اتععم المفظععف الأساسععن  %10اععف مبلعع   :ال قععل بععدل  ( : 3 - 11)  المادة
 .   اتره حسم ت ميد الإاا   

 اعععال يضعععاف  (400-200 )واعععواو  بعععين: اعععف مبلععع   طب  عععة عمعععلبعععدل  ( : 4 - 11)  المادة
 لفظائف الان تسادعن  لك. ظف الأساسن شهواا بيكل اائم و لك للواتم المف 

: يحدا للمفظفين الظون يقفمف  ب جوا  مكالمععاك ال مععل   لاتصالاكبدل ا ( : 5 - 11)  المادة
 واُصوف اظا البدل ب حدت الأمف  الاال ة :الثابأ  من افاتفهم اليخص ة سفا م الجفال أو

 تضاف للواتم.  اال( مقطفعة 150بمبل  ) •
 .اساخوا  بطاقة الاتصال المد ف بفاتف    •

ععععدا أيعععام الازاعععداب ، : واعععف مبلععع  مقطعععف  يُضعععوب  عععن  بعععدل الازاعععداب ( : 6 - 11)  المادة
و عع   الجمع ععةمععدوو ب ععد مفا قععة  ئعع   القسععم و  الق فععظ محا  ععة واُ طععى لمععن يُكلععَّف ب مععل خععا   

 : وافضحه الجدول الاالنبالإضا ة إلى مصا اف السفو ، ، ( 9)زمف    قم 
 ملحفظاك  الموترة ليفمبدل الازاداب 

اشة  الإعالمفاصلاك و اظا المبل  ييمل  للمفظفين   اال  250
مصا اف  والسكن عدا تظاكو السفو أو 

 .السفو بوام 
 لوؤسا  الأقسام ومد ا  الإاا اك   اال  350
 للإاا   الا فيظية   اال  450
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تحسم ال فقاك الميا  إليها  ععن المععاا  السععابقة مععن وقععأ مغععاا   ال امععل  ( : 7 - 11)  المادة
 لمقو عمله إلى وقأ عفاته و   المد  المحدا  له من قبل الم يأ  .

ازاداب المفظف لأكثو من مو  خلال اليهو الا باعاماا  ئعع     يجف   لا ( : 8 - 11)  المادة
 مجل  الإاا   أو من و فب ع ه .

ال مععل الم امععن إل ععه ،  يجععف  للجمع ععة ازاععداب ماطععف  لمهمععة خععا   مقععو ( : 9 - 11)  المادة
بيعععو  الأ يخعععل  لعععك بالازامعععاك الماطعععف  الفظ ف عععة او اليخصععع ة الفاجرعععة ، وتاحمعععل الجمع عععة 

 ازاداب م اسم له وللمهة الان وؤاوها . زفقاك ازادابه او يصوف له بدل
حومععا  المفظععف إقععوا   ب ععد اعامععاا  ئعع   الجمع ععة الجمع ععةلمععدوو يحعع   ( : 10 - 11)  المادة

ظهععوك مععن المفظععف مخالفععاك أقو اظا الحوما  ك قفيععة زا جععة من ب   البدلاك ك قفية ماى 
 .ب د ال قفياك( اج  ) (18و   إجوا  جزائن )زمف    قم  عليها  لك الجزا واساح  

( معععن أصعععل الواتعععم %10ف للمفظعععف بعععدل عمعععل ميعععدازن ي عععاال )يصعععو  ( : 11 - 11)  المادة
 الأساسن.

( مععن أصععل الواتععم %15يصععوف للمفظععف بععدل عمععل مفسععمن ي ععاال ) ( : 12 - 11)  المادة
 الأساسن.
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 ازات ـــالإج:  عشر الثالثالفصل 
 

 : وان  -يأتن تفصيلها- أزفا  إلى خمسة الجمع ةتص ف الإجا اك ب ( : 1 - 13)  المادة
 اساث ائ ة -بدو   اتم  -موض ة  - الاضطوا اة -اعا ااية 

بععدو   اتععم إلا ب ععد  الاععن  يح  للمفظف الجدود الاما  ب جا تععه الاعا اايععة أولا ( : 2 - 13)  المادة
 . الجمع ةمن عمله بالفاو  الاجواب ة يثلاثة أشهوي أ  يمضن 

 (12 )زمف    قم طلم إجا  زمف   ولازم المفظف با بئة للحصفل على إجا     ( : 3 - 13)  المادة
و عع  الأحكععام  فا ا الريععواةإاا   المعع واعاماااععا لععدت معع  أخععظ تف  عع   ئعع   القسععم 

 الم  مة لإجا اك المفظفين  ن اظا ال  ام.

ع د ازاها  خدمة المفظف   زه يساح  الا فا  عععن الإجععا اك الاععن لععم واماعع   ( : 4 - 13)  المادة
ب ععدا أيععام  -بععدو  بععدلاك-إجععا   ي ععاال الواتععم الأساسععن بععدل بهععا فُ صععوف لععه 

و سععع فاك الإجعععا اك ، علعععى أ  لا واجعععاو  مجمعععف  أيعععام الإجعععا اك  صعععيد ثعععلا
 مااال ة.

يساح  المفظف الاما  ب جا    سم ة مد فعة الأجو للأع اا والحج على ال حف  ( : 5 - 13)  المادة
 الاالن :

أيععام تبععدأ مععن اليععفم السععاب  لاخععو وععفم مععن شععهو  أ ي ععةإجععا   عيععد الفطععو :  •
 . مضا  المرا   حسم تقفام أم القوت 

فم الفقععفف أيععام تبععدأ مععن اليععفم السععاب  ليعع  أ ي ععةإجا   الحج وعيد الأضحى :  •
 ب و ة .

للمفظععف  وفمععام( 30إجععا   سعع فاة مد فعععة الأجععو قععد اا ) : الإجععا   الاعا اايععة ( : 6 - 13)  المادة
وععفم ( للمفظععف الععظأ خدماععه أقععل مععن خمعع  21سعع فاك و ) 5الععظأ أمضععى 

       س فاك . 
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ل السعع ة لا وععام تجاو اععا خععلا كحععد أعلععى  اععوتينعلععى الإجععا   الاعا اايععة تععف    ( : 7 - 13)  المادة
 إطلاقام.

عا اايععة ب ععا م علععى  صععيد أيععام عمععل أمضععااا المفظععف  ععن تؤخععظ الإجععا   الا ( : 8 - 13)  المادة
 .الجمع ة

الاعا اايععة لزاععاا   صععيد إجا تععه للأعععفام  أخععظ إجا تععه يحعع  للمفظععف تععأخيولا  ( : 9 - 13)  المادة
 .القاامة 

م امععد   لإاا   المععفا ا الريععواةأو الاسععاث ائ ة ييععاو  تقععديم الإجععا   الاعا اايععة  ( : 10 - 13)  المادة
ولا يُ اععد علععى أقععل تقععدوو ، بأسععبفعين  مععن  ئعع   القسععم قبععل تععا ا  اسععاحقاقها

 .غ اب ن اظ  الحالة الاعا ااية وتحسم  م ب د الاما  بالإجا  يقدَّ  طلمأأ ب

للمفظف أخظ إجا   اضطوا اة ع د الاحا ععا  لهععا : يمكن  الاضطوا اةالإجا     ( : 11 - 13)  المادة
 معععا وا لععع  بعععالمفظف أو أحعععد ف لسعععبم طعععا ف كالفف عععاك أو الحعععفااو وزحفاعععا 

، والعععدأ  الأخعععفاك، الأب عععا  ، الإخعععف  ، وجعععة الز  )الفالعععدون ،:  قواباعععه ، واعععم
( وا طعععى المفظعععف إجعععا   خمسعععة أيعععام  عععن حالعععة الف عععا  لأحعععد أقا يعععه الزوجعععة

 المظكف ان أعلا  .

لا يحعععع  للمفظععععف المطالرععععة ب جععععا   اضععععطوا اة  ععععن غيععععو ال ععععووف الطا ئععععة  ( : 12 - 13)  المادة
 المحدا   ن الماا  السابقة.

للمفظععف يحعع  لععه المطالرععة بهععا مععا لا ت ابو الإجا   الاضععطوا اة حقععام مكاسععرام   ( : 13 - 13)  المادة
 .الميلااأازاها  ال ام  قبلللمفظف ظووف طا ئة تبو  أخظ  لها لم يحصل 

 .أيام  قط خمسةجا   الاضطوا اة للمفظف من الإس فأ الوصيد ال ( : 14 - 13)  المادة

لا تقبعععععل أأ وثعععععائ   سعععععم ة لمبعععععو اك الر عععععاب أو الإجعععععا اك الاضعععععطوا اة أو  ( : 15 - 13)  المادة
 الاالن تخصم مراشو  من الواتم.الموض ة إ ا مضى عليها  او  أسبف  ، وي
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وتكععف  علععى  يياو  للإجا   الموض ة إحضا  تقواو طبععن:  الإجا   الموض ة ( : 16 - 13)  المادة
 ال حف الاالن:

 الثلاثف  وفمام الأولى بواتم كامل. -1
 الساف  وفمام الاال ة بثلاثة أ يا  الواتم. -2
 الثلاثف  وفمام الان تلن  لك بدو   اتم -3

ملعععه الا ا ا قعععو  الموجععع  الصعععحن لا يسعععمح للمفظعععف المعععوا  ا  وراشعععو ع ( : 17 - 13)  المادة
الم امععد ازععه شععفن مععن موضععه وأصععرح قععاا ام علععى مراشععو  عملععه وأزععه لا خطععو 

 عل ه من أاا  ال مل ولا ضو  م ه على مخالطة  ملائه  ن ال مل .

: لا ت طععى إجععا   بععدو   اتععم إلا  ععن أضععي  الحععالاك ع ععد  إجععا   بععدو   اتععم ( : 18 - 13)  المادة
، م  حاجاه الماسععة لأخععظ الإجععا   ية زفاا  صيد المفظف من الإجا   الاعا اا

إاا   المععفا ا واعامععاا المراشو وعععدم إخلالهععا بال مععل وئ    البيو  أخظ مفا قة  
علععى أ  لا  ال مععل ، وي د أ  يمضن مد  لا تقل عععن سعع ة علععى  أس  الريواة

وا ابو عقععد ال مععل مفقف ععام خععلال مععد  الاجععا   ا ا ثلاثععة أشععهو تزاد الإجا   عن  
وعيوان وفمام مععالم يكععف  ا ععا  اتفععاق خععلاف  لععك بععين إاا    ااك عن خم   

 .الجمع ة والمفظف 

 ما ولن : : وتيمل الإجا   الاساث ائ ة ( : 19 - 13)  المادة
إ عععععاا  إحضعععععا  إجعععععا اك الاخارعععععا اك الد اسععععع ة للمعععععفظفين الدا سعععععين بيعععععو   •

 .من جهة الد اسةلازا ام  ن أيام الاخارا  با
علععى  اعارا ام من وععفم  واجععهأسبف  ي طى ك جا   اساث ائ ة للمفظف المازو   •

 .ا  وام تقديم طلم الاجا   بمد  لا تقل عن أسبفعين قبل تا ا  الزوا  
حععععفا ز تيععععج ع ة إجععععا   خمسععععة أيععععام سععععفا  مااال ععععة أو مافوقععععة  ععععن السعععع ة ك •

باعاماااا مدوو يقفم  لأعمالهم،للمفظفين الماميزان والم ضرطين  ن أاائهم 
 .و ئ   القسم الريواة ا االمف إاا   م   الجمع ة بالا سي 

 بمفلد.تم ح للمفظف ع دما وو ق  ثلاثة أيامإجا    •
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المسععلم الععظأ ووغععم  ععن أاا   واضععة الحععج  للمفظععفتمعع ح إجععا   سععر ة أيععام  •
إجععا   عيععد الأضععحى المرععا   و لععك لمععو  واحععد  طععفال مععد  خدماععه وللم يععأ  

 ح  ت   م اظ  الإجا   بما يضمن حسن سيو ال مل بها .
 ال ععزول يجععف  ولا اسععاحقاقها، سعع ة  ن ب جا ته المفظف واما   أ يجم ( : 20 - 13)  المادة

لإاا   الجمع ة الح   خدماه، أث ا  عليها الحصفل عفضا عن زقديام  بدلام  واقاضى أ  أو ع ها،
 سيو ؤمنت لكن بالا اوب م حهاتأو  ال مل، لمقاض اك و قام  الإجا اك اظ  مفاعيد حدات أ   ن 

 ثلاثين عن لا يقل كاف   بفقأ بالإجا   لاما ه المحدا الم  ااب المفظف إش ا  اجم و  ،اعمله
 . وفم
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 ساعات العمل الإضافي :  الفصل الثاني عشر
 

لا ت امععد سععاعاك ال مععل الإضععا ن إلا با ميععد مسععب  مععن  ئعع   القسععم للأعمععال  ( : 1 - 12)  المادة
المسععا جلة أو الطا ئععة الاععن لا يمكععن تأجيلهععا لععدوام اليععفم الاععالن واععؤثو تأجيلهععا 

مسععرقام للمفظععف  ئعع   القسععم علععى سععيو ال مععل ، بيععو  أ  يقععد ِّ   بيععكل كبيععو
 ساعاك الان يحااجها لإزجا  ال مل.عدا ال

ت ابععو س اسععة الحععد مععن الافسعع   ععن السععاعاك الإضععاف ة اععن الأصععل وسععاعاك  ( : 2 - 12)  المادة
ن  اسعععاث ائن واخعععظ  عععن أضعععي  الحعععدوا بطلعععم محعععدوا معععن ال معععل الإضعععا ن شععع 

 .  أالا فيظ مدووال إلىوالو    ئ   القسم 

مضععا ام سععاعة ال مععل الإضععا ن تحسععم بق مععة سععاعة ال مععل الف ل ععة للمفظععف ،  ( : 3 - 12)  المادة
 من الواتم الأساسن .إليها أجو زصف ساعة 

سععاعاك ال مععل الإضععا ن خععلال اليععهو للمفظععف الحد الأازى والأعلععى الم امععد ل ( : 4 - 12)  المادة
مععا ، و  -ولا ي امععد أقععل مععن سععاعة-كحععد أازععى فاحععد  السععاعة )التاععواو  مععا بععين 

خععلال اليععهو  ن إجمععالن سععاعاك ال مععل المطلفيععة مععن المفظععفمعع  %25ي ععاال 
 .كحد أقصى(

قبععل مراشععو   مفا قععة المععدوو الا فيععظأسععاعاك ال مععل الإضععا ن عامععاا  يُياو  لا   ( : 5 - 12)  المادة
 . المفظف ل مله الإضا ن

تععم الا سععي  بي ععه ويععين يحعع  لععوئ   القسععم إلععزام المفظععف بال مععل الإضععا ن إ ا  ( : 6 - 12)  المادة
ثععععة أيععععام قبعععععل مفعععععد ال مععععل الإضعععععا ن المفظععععف بفاععععو  كاف ععععة لا تقعععععل عععععن ثلا

 المطلفب.

قععد     لععك  ن حالة تغيم المفظف عن إزجا  ال مل الإضا ن المس د إل ععه ،  عع  ( : 7 - 12)  المادة
 .ما لم يقدم عظ ام مقبفلام  وؤثو على علاو  تقفام الأاا  الس فاة للمفظف
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ع ععد ت ثععو ال مععل بسععبم تغيععم المفظععف عععن ال مععل الإضععا ن الإلزامععن المفكععل  ( : 8 - 12)  المادة
لإاا   ن بال قفيععععة الم اسععععرة صعععع قععععأ  كععععاف  ،  لععععوئ   القسععععم أ  وف إل ععععه قبلهععععا بف 

 اتخا  الم اسم حسم ز ام ال قفياك المفجفا   ن اظا ال  ام. الريواة المفا ا
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 أحكام خاصة بتشغيل النساء :  الفصل الثالث عشر
 

للمفظفة الح   ن إجا   أمفمة لمد  الأساب   الأ ي ة السابقة على   ( : 1 - 13)  المادة
اتها ، والأساب   الساة الاال ة للفض  واحدا الاا ا  الموجح للفلاا  بفاسطة  الاا ا  الم ا و لفلا

الجهة الطب ة الم امد  لدت الجمع ة أو بيهاا  طب ة مصدقة من جهة صح ة حكفم ة ولا تقبل  
 شهاااك أطرا  خا جيين ، ولا يجف  تيغيل الموأ  ال املة خلال الأساب   الساة الاال ة لفلااتها . 

 جو الظأ ود   للمفظفاك أث ا  غ ابهن ب جا   الفض  كالآتن :  يكف  الأ ( : 2 - 13)  المادة
المفظفة الان أمضأ أقل من س ة  ن خدمة الجمع ة لها الح   ن إجا   وض  بدو  أجو  (أ

. 
ب صف   (ب وض   إجا    الح   ن  لها  الجمع ة  خدمة  س ة  أكثو  ن  أمضأ  الان  المفظفة 

 الأجو .
م بد  الإجا    ن خدمة الجم  ة لها الح   ن  ( المفظفة الان أمضأ ثلاو س فاك  أكثو وف 

 إجا   وض  بأجو كامل . 
و المفظفة الان اسافااك من إجا   وض  أجو كامل لا يح  لها المطالرة بأجو الإجا   الس فاة ال ااية  
عن زف  الس ة ، واد   لها زصف أجو الإجا   الس فاة إ ا كازأ قد اسافااك  ن تلك الس ة من إجا    

 ف الأجو .   وض  ب ص 
الجم  ة   ( : 3 - 13)  المادة ب خطا   تراا   أ   للحمل  الأولى  اليهف   المفظفة  ن  على 

 لإجوا  الفح  الطبن الدو أ عليها وتقواو ال لا  اللا م وتحدود الاا ا  الموجح للفلاا  .
 ن تحدود  او  الإ ضا   غرة وظووف المفظفة ما   الجمع ةتواعن  ( : 4 - 13)  المادة

 .   م لظلك، وعلى المفظفة الاقيد بالجدول الم أمكن  لك
ت د الجمع ة أماكن لواحة المفظفاك بم زل عن الوجال وعلى   ( : 5 - 13)  المادة

 .  المفظفاك  ضوو   الاحايام  ن الملر  والم هو والاقيد بال اااك والاقاليد لموع ة  ن البلاا
لا يجف   ن حال من الأحفال اخالا  ال سا  بالوجال  ن أماكن ال مل         ( : 6 - 13)  المادة

 ا ما وار ه من موا   وغيواوالبوامج  
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 : العقوبات  الفصل الرابع عشر

ت ابععو ال قفيععاك حععالاك اسععاث ائ ة ول سععأ الأصععل  ععن الا امععل معع  المععفظفين ،  ( : 1 - 14)  المادة
ووجععفا أأ إجععوا  جزائععن أو إزععظا اك  ععن ملععف المفظععف قععد تععؤثو علععى حصععفله 

 على تو  اك أو علاواك أو حفا ز وزحفاا.

الاال ععة : فععاك ع ععد صععدو  أأ مخالفععة مععن المخال الجمع ععة ععن ال قفيععاك تعع  م  ( : 2 - 14)  المادة
، أو الخعععوو  أث عععا  العععدوام بعععدو   أو الخعععوو  قبعععل ازاهعععا  وقعععأ ال معععل)الاعععأخو 

 للجمع ععةال ععام ، الر اب ، إسععا   الأاب ، إاععدا  المععال  اسائظا  أو عظ   سمن
( أو زحفاععا الجمع ععةأز مععة الإخععلال بأو  أو السععوقة ، الاقصععيو  ععن أاا  ال مععل
إجععوا  زمععف     عو عع وتقععو  فية عليهععا ،  عل قعع من المخالفاك الان يساح  المفظف ا

 (.18ن )زمف    قمعجزائ

مععا لععم تاطلععم المخالفععة غيععو - الجمع ععةي ابععو الأصععل  ععن تععد   ال قفيععاك  ععن  ( : 3 - 14)  المادة
 :على ال حف الاالن  - لك

 إزظا  شفهن. (1
و عع   )ب ععد أسععبفعين مععن الإزععظا  اليععفهن علععى أقععل تقععدوو( : إزععظا  كاععابن (2

 .(23)زمف    قم
على أقل  الكاابن)ب د أسبفعين من الإزظا   : إجوا  جزائن  إزظا  كاابن م  (3

 تقدوو(.
 إزظا  كاابن م  إجوا  جزائن مغلظ. (4
 إش ا  بالفصل. (5

 الإجوا اك الجزائ ة وام تحدوداا ب حدت الخ ا اك الاال ة : ( : 4 - 14)  المادة
 الحسم من الواتم من وفم إلى سر ة أيام كحد أعلى. •
الاو  ة أو ب عع  الحععفا ز  أو علاو  الأاا ال لاو  الس فاة أو : )من حوما    •

 أو البدلاك(.
 أو للجهاك الأم  ة المخاصة(. الجمع ةالإحالة للاحقي  )ااخل  •
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 أمو إيقاف من ال مل )بحد أعلى أسبفعين(. •
 .الجمع ةإش ا  بالفصل من  •

أو أث ععا  الععدوام  ع د الاأخو أو الخوو  قبل ازاها  وقأ ال مععل  ال قفياكضفابط   ( : 5 - 14)  المادة
 : سمن ، كالاالنبدو  اسائظا  أو عظ    

مععن بدايععة ال مععل وبععدأ حسععابها  خمسععة عيععو ا  قععة حسععم الاععأخو ب ععد مضععني •
الأولععى ع ععد الععدخفل   قععةعيععو ا  خمسععة واسععمح بالمععن بدايععة وقععأ ال مععل ، 

 عمل . او  لكل 
ال مل لفاععو  ال مععل، وكععظلك يحسم من بداية وقأ  ن الحضف  اأخو الحسم   •

سم الفقأ المارقن بق ماه )السععاعة الازصواف قبل ازاها  وقأ ال مل يحع د  
 بق مة الساعة من الواتم الأساسن(.

 ع د الر اب : ضفابط ال قفياك ( : 6 - 14)  المادة
 غ اب اليفم يحسم بق مة أجو  اليفم من الواتم الأساسن. •
 ععععن حالععععة غ ععععاب المفظععععف لخمسععععة عيععععو وفمععععام ماصععععلةم أو عيععععوو  وفمععععام  •

، او  أ  وُبععدأ الاسععاقالة  تقععديمشععاملةم ليععهو مععا ب ععد ماقط ععة خععلال السعع ة 
المفظععف أو اتخععا  مععا تععوا  إزهععا  خععدماك  الجمع ععةعععظ ام مقبععفلام ف حعع  لإاا   

 م اسرام )از و ز ام إزها  الخدمة(.

 ع د إسا   الأاب :ال قفياك ضفابط  ( : 7 - 14)  المادة
إسا   المفظف الأاب سفا م بألفععاظ زاب ععة أو ميععاجو  أو الضععوب باليععد ثبفك  ع د  

  أو الوؤسعععا  أو الموؤوسعععين أو أحعععد  وا  أو بعععأاواك وزحفاعععا سعععفا م مععع  العععزملا
تيععكيل لج ععة للاحقيعع   ععن ملابسععاك المفضععف  واتخععا    الجمع ة،  لإاا      الجمع ة

 :أو ب ضها إحدت الإجوا اك الاال ة أو الجم  بي ها 
 تفج ه إزظا  كاابن. •
 خصم من  اتم المفظف لظلك اليهو من وفم إلى سر ة أيام. •
 .الجمع ةعمله ب  صل من •
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ب ععا م علععى زا جععة تحقيعع  الإجععوا  ف مععا ب ععد ه للجهععاك الأم  ععة ، واحععدا تحفالعع  •
 ى  أس ال مل.علأو يُ اا  الجمع ةالجهاك المخاصة : إما يفصل من 

 : السوقةأو  الجمع ةضفابط الحسم ع د إادا  مال  ( : 8 - 14)  المادة
سعععفا م بطواععع  ال معععد أو بسعععبم الإامعععال أو  الجمع عععةع عععد إاعععدا  المفظعععف لمعععال 

أو اسعععاغلالها  اأو ممالكاتهععع  الجمع عععةبسعععوقة شعععن  معععن أمعععفال اللامرعععالا  أو قعععام 
زفعع  الإجععوا اك السععابقة  ععن  هلمصالحه اليخصعع ة وزحععف  لععك ،   زععه واخععظ بحقعع 

 من اظا الب د. (7-13) الماا   قم
 

 : الجمع ةأز مة ب الإخلالأو ضفابط الحسم ع د الاقصيو  ن أاا  ال مل  ( : 9 - 14)  المادة
 (23أو كاعععابن )زمعععف    قعععم تفج عععه إزعععظا  شعععفهن لعععوئ   القسعععم الحععع   عععن  •

إ ا تطلععم الأمععو إجععوا م جزائ ععام ( 18 )زمف    قععم  إجوا  جزائنة زمف    ت بئو 
و  يهععا)زععف  ا: مفضععحام ف ععه ،  بععالجزا  ، تفصععياه لاقصععيو ، الفاععو  الاععن قصععَّ

لإكمععال  الريععواة للمععفا اوتسععل مها  الجمع ععةمععدوو وتف   ععه مععن ، ( المطلععفب
 .باقن الإجوا اك

تفصعع ة بحسععم اك وزحفاععا تقععدم  ن قبفل أو     أأ  الح   ع ةجمال  لمدوو •
، مفظفه ضمن الإجوا  الجزائن مسافت أاا  عن     ئ   القسمشكفت  ضمن  

 اتخا  الإجوا  الم اسم  ن  لك. وتؤخظ تفص اته ب ين الاعارا  م 

أو وجعععفا زُسعععبأ إل عععه مخالفعععة أأ ع عععد وجعععفا معععا وبعععو  مفقعععف المفظعععف معععن  ( : 10 - 14)  المادة
اتخععظك  ععن حقععه  لععه  عقفيععةا لم مععن أأ العع م هععا ه لعع ملابسععاك خاطئععة يحعع  

واععام اتخععا   (19و عع  )زمععف    قععم   الجمع ععة  لععوئ  الح   ن   عع  اععظا الععا لم  
 .الإجوا  الم اسم ح ال  لك ف ما ب د

 ععن    هععا  ام وجيهعع  ام ه مبععو   فسعع لا يُضا  المفظععف با لمععه مععن أأ عقفيععة يجععد ل ( : 11 - 14)  المادة
 أو أأ جهة أخوت. مع ةالجع ه ، سفا م من  ئ سه المراشو أو من مدوو 
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لمساعد  المفظف  ن اجا ا  تلك الفاو  الان اساح   يهععا أأ   الجمع ةس ى  ت ( : 12 - 14)  المادة
عقفيععععة و لععععك ب عطائععععه  وصععععة لاحسععععين أاائععععه وت   ععععف سععععجله بالكامععععل إ ا 
اساطا  أ  يمضن مد  س ة ماصلة بأاا  ماميز وسجل حسن ، وااا  له مععا 

 لغيو  ب د اظ  الفاو  من المميزاك والحفا ز.
 



 

Page 40 of 83 

 

 ةـدمـاء الخــإنه:  الفصل الرابع عشر
 

 خدمة المفظف ب حدت الأسراب الاال ة : ت اهن ( : 1 - 14)  المادة
 اساقالة المفظف. •
 ازاها  ال قد. •
 ( من ز ام ال مل80(  و )75 س  ال قد لاحد الأسراب الفا ا   ن المااتين ) •
 ( من ز ام ال مل 81تو  المفظف ال مل  ن الحالاك الفا ا   ن الماا  ) •
 ال مل ، لأحد الأسراب الاال ة : الفصل من •

ل جععز وزحععف  يع قععه عععن اسععاموا  ال مععل إ ا أثبععأ  لععك ازاهععا  مهلععة الر ععاب الموضععن  -
 .(6-14از و الماا  )طب ام 

 الأاا  الفظ فن المادزن. -
 الفصل الاأاوبن. -

الاسععاغ ا  ع هععا أو تععأجيو خععدماها ، مععا لععم وععام زقععل المفظععف إلععى مسععمى إلغععا  الفظ فععة ع ععد  •
 ن  خو.وظ ف

إ ا ألغعععأ السعععلطاك الحكفم عععة المخاصعععة  خصعععة عمعععل أو إقامعععة المفظعععف  غيعععو السععع فاأ أو  •
 قو ك عدم تجدوداا أو إب اا  عن البلاا

بلععفا المفظععف سععن السععاين بال سععرة للمععفظفين وخمعع  وخمسععف  سعع ة للمفظفععاك مععالم تماععد مععد   •
 ال قد المحدا المد  إلى ما و ا  اظ  السن

و عع  )زمععف   الاساقالة من عمله ف حو  ز  الاسععاقالة  ن المفظف   غرة  ع د   ( : 2 - 14)  المادة
وتفصعع اته إ  كععا  لديععه مفضععحام ف ععه أسععراب  غباععه  ععن تععو  ال مععل ( 20 قععم 

 لمعععدوو ل قعععفم بو  هعععا ميعععففعة بافصععع اته ه المراشعععولوئ سععع  هاواقعععدمتفصععع اك ، 
 . وت طى صف تها لوئ   القسم الجمع ة

؛ الاسعععاقالة  تقعععديمتعععا ا  معععن  وعععفم60لمعععد   علعععى  أس ال معععليسعععامو المفظعععف  ( : 3 - 14)  المادة
ك إزها  الخدمة ، وإخلا  طو ه ، وتسل م مععا لديععه مععن عهععد اجوا لإكمال باقن إ

 وأعمال لمن يخلفه  ن الفظ فة وإزها  باقن الإجوا اك الإاا اة.
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الاسععاقالة تععا ا  تقععديم  سععب السععاين وععفم الاععن ت ععن حالععة تغيععم المفظععف خععلال  ( : 4 - 14)  المادة
 ماقط ععة أو مععا يُكمععل غ ععاب ام وفمعع   عيععوو ماصععلة أو  ام وفمعع خمسععة عيععو لمععد  

، الاععأاوبن الفصل إجوا اك ، ف طب   ن حقه الحال ة  خلال الس ة    ام وفمعيوان  
وإ ا كازعععأ أيعععام الر عععاب أقعععل معععن اعععظ  المعععد  فُ حعععوم معععن ب ععع  مميعععزاك إزهعععا  

 الخدمة المفضفعة للمساقيلين حسم ال  ام.

اقالة العععظأ ي قعععم الاسععع  اعععو   عععن حالعععة  غرعععة المفظعععف سعععحم الاسعععاقالة خعععلال  ( : 5 - 14)  المادة
 الح   ن قبفل أو      لك. الجمع ةتقديمها  لإاا   

معع  إحضععا  وف م و ضن أو حااو موو أ لفاععو  طفالععة ع اب المفظف ل عغع د   ( : 6 - 14)  المادة
رعع   يُاَّ  -اللهسععمح وزحفاععا لا أو شععلل مسععاديمة غيبفيععة  صععاباه بك-ما وثبأ  لك 

 :  ن حقه الإجوا اك ال  ام ة الاال ة
 

 ن كل شهرالإجراء ع إلى من
 راتب كامل يصرف للموظف  وفم(  90) أشهو 3زهاية  أول وفم ب د الإصابة

 نصف راتب يصرف للموظف  وفم(   180) أشهو 6زهاية  وفم(   90) أشهو 3ب د 
 ربع راتب يصرف للموظف  وفم(   270) أشهو 9زهاية  وفم(   180) أشهو 6ب د 
 تب راف للموظف لا يصر  وفم(  360) شهو 12زهاية  وفم(   270) أشهو 9ب د 
 وظف إنهاء خدمة الم --- يوم(  360) شهر 12بعد 

 

وععام إخععلا  طععوف المفظععف باسععل م مععا لديععه مععن عهععد مال ععة أو عي  ععة أو بطاقععة  ( : 7 - 14)  المادة
، واام تفثي   لك با بئة المفظععف  أو مهام وظ ف ة عضفاة أو مساحقاك مال ة

مععال بععاقن ( وتسععل مه ليععؤو  المععفظفين لإك22لل مف   الم د لععظلك )زمععف    قععم  
 الاوتيراك م   وأ ال لاقة.

ب عععد إعطائعععه لعععدو   تد اب عععة علعععى حسعععاب للاسعععاقالة المفظعععف طلعععم  عععن حالعععة  ( : 8 - 14)  المادة
لفاععو  لا تقععل عععن ثلاثععة  الجمع ععة لابد من اساثما اا  ن مجال ال مععل ب  الجمع ة

أشععهو قبععل الاسععاقالة ، أو وُلععزم المفظععف بععد     مععة اشععاواكه  يهععا ع ععد اسععاقالاه 
   المد .قبل ازاها  اظ
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يح  للج ة الفظائف الافص ة بالفصل الاأاوبن مععن الفظ فععة ماععى ا تععأك  لععك  ( : 9 - 14)  المادة
لمععن تكععو  غ ابععه خععلال السعع ة بخمسععة عيععو وفمععام ماصععلة أو عيععوو  وفمععام 

  الأاب م  أحد الزملا  أو الوؤسا  أو الموؤوسين أو  ماقط ة ، أو ع د إسا
، أو  الجمع عععةم بأز معععة العععزوا  ، أو إاعععدا  المعععال ، أو السعععوقة ، أو الالاعععع 

وت طيل  الجمع ةالاقصيو  ن أاا  ال مل المفكل إل ه، أو الإسا   إلى سم ة 
وا  م اسععرام وعع  الح   ن اعاماا  صععله أو اتخععا  مععا الجمع ة  ولوئ  ،    مصالحها
  ن حقه.

عن خدماك المفظف   زه يُ طى إش ا  كاابن بالإقالععة   الجمع ةع د اساغ ا    ( : 10 - 14)  المادة
معععد ف     لعععه الاسعععاموا  علعععى  أس ال معععل لمعععد  شعععهواحععع ( و 24 قعععم )زمعععف   

و يجععم تسععل مه الاشعع ا  مقععو ال مععل واؤخععظ  مععن تععا ا  اععظا الإشعع ا  الأجععو
 تف   ه بالاسالام .

إ ا اما   المفظف اسالام الاش ا  الكاابن أو     الاف    ووسل إل ه   ( : 11 - 14)  المادة
 الاش ا  بخطاب مسجل على ع فازه المدو   ن ملفه .

إ ( : 12 - 14)  المادة حال  لل امل  الخاصة  ت اا  وثائقه  طلره  على  وي ا   خدماه  ازاها   أو  زها  
المفاعة بملف خدماه ، كما ت طن الم يأ  لل امل شهاا  الخدمة الم صفل 

 ( من ز ام ال مل و لك او  أأ مقابل . 64عليها  ن الماا  )
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 : الوقاية والسلامة والرعاية الطبية الفصل الخامس عشر
 

الجمع ة ( : 1 - 15)  المادة م سفين  لحماية  عن    سع ام  ال اجمة  والأمواط  الأخطا   من 
 ال مل تاخظ الجمع ة الادابيو الاال ة: 

ووسائل الفقاية م ها ، والا ل ماك    -ا  وجدك  – ن مكا  ظااو عن مخاطو ال مل   •
 اللا م اتراعها. 

الان   • والم اسراك  البوامج  وكظلك  ن جم    موا قها  الادخين  ن جم    الجمع ة  تح و 
 تق مها. 

 الطفا ف . ا  الحوا  وإعداا م ا ظ لل جا   ن حالاك تأمين أجهز  لإطف •
 إبقا  أماكن ال مل  ن حالة ز ا ة تامة م  تف يو المطهواك •
 تف يو الم ا  الصالحة لليوب والاغاسال  •
 تف يو او اك الم ا  بالمسافت الصحن المطلفب  •
  ةتد ام المفظفين على اساخدام وسائل السلامة وأاواك الفقاية الان تؤم ها الجمع •

  ن كل مفق  من مفاق  ال مل مسؤلام يخا  بالآتن :  الجمع ةت ين  ( : 2 - 15)  المادة

 .  المفظفين )أ(   ت م ة الفعن الفقائن لدت   
 )ب(  الافا ش الدو أ بغوط الاأكد من سلامة الأجهز  وحسن اسا مال وسائل الفقاية والسلامة .   
ئل والاحا اطاك الكفيلة بالا ن  ) (  م او ة الحفااو وتسجيلها وإعداا تقا او ع ها تاضمن الفسا  

 تكوا اا . 
 )ا(  موا رة ت فيظ قفاعد الفقاية والسلامة  

عاملام خزازة   ( : 3 - 15)  المادة أقل من خمسين  ف ه  ي مل  مكا   كل  الجمع ة  ن  تؤمن 
للإس ا اك الطب ة تحافأ على كم اك كاف ة من الأاواة و الأ يطة والمطهواك وغيو  لك مما  

  ( الماا   له  ز ام    142أشا ك  من  ب جوا   (  أكثو  أو  مد ب  عامل  إلى  وا هد   ، ال مل 
 الإس ا اك اللا مة لل مال المصابين 
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ت مل الجمع ة على تحسين الوعاية الصح ة لم سفييها وتد   ع هم   ( : 4 - 15)  المادة
  مة الاشاوا   ن أحد جهاك الاأمين الطبن بحسم الد جة الان تقواا الجمع ة لكل  ئة  

 وظ ف ة . 
أو بموط مه ن أ  وبل   على المفظف الظأ يصاب ب صابة عمل  ( : 5 - 15)  المادة

  ئ سه المراشو أو الإاا    ف  اساطاعاه وله مواج ة الطبيم مراشو  ماى اسادعأ حالاه  لك 
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 : الواجبات والمحظورات  عشر سالفصل الساد
 تلازم الجمع ة بما ولن : 

ومصالحهم   ( : 1 - 16)  المادة بأحفالهم  ااامامها  وبو   لائ   بيكل  مفظفيها  م املة 
   كواماهم أو او هم .والاما ا  عن كل قفل أو   ل يم

عليها   ( : 2 - 16)  المادة الم صفل  حقفقهم  لمما سة  اللا م  الفقأ  المفظفين  ت طن  أ  
  ن  اظ  اللائحة او  المساس بالأجو . 

أو   ( : 3 - 16)  المادة بالافا ش  تا ل   مهمة  كل  المخاصة  الجهاك  لمفظفن  تسهل  أ  
،  الموا رة والإشواف على حسن تطبي  أحكام ز ام ال مل واللفائح والقوا اك الصاا   بمقاضا   

 وأ  ت طن للسلطاك المخاصة جم   الم لفماك اللا مة الان تطلم م ها تحق قام لهظا الغوط . 
أو   ( : 4 - 16)  المادة ال قد  يحدااما  اللظون  والمكا   الزما   أجوته  ن  للمفظف  تد    أ  

 ال وف م  مواعا  ما تقضن به الأز مة الخاصة بظلك .
ها عقد  إ ا حضو المفظف لمزاولة عمله  ن الفاو  اليفم ة الان ولزمه ب ( : 5 - 16)  المادة

ال مل أو أعلن ازه مسا د لمزاولة عمله  ن اظ  الفاو  ولم يم  ه عن ال مل إلا سبم  اج  إلى  
 إاا   الجمع ة كا  له الح   ن أجو المد  الان لا وؤاأ  يها ال مل . 

على الجمع ة أو أأ شخ  له سلطة على ال مال تيدود الموا رة ب دم  ( : 6 - 16)  المادة
ز اما  أو  مح ف    شوعام  ماا   أية  بحقه    اخفل  تطب   لديه  وجدك  ،  من  ال مل  أماكن  إلى 

جدول   عليها  ن  الم صفل  الوااعة  الإاا اة  الجزا اك  اليوع ة  ال قفياك  إلى  بالإضا ة 
 المخالفاك والجزا اك . 

،   ( : 7 - 16)  المادة إليهم  المفكلة  المهام  لأاا   اللا مة  الاسهيلاك  للماطفعين  تم ح  ا  
 وتف و لهم الدعم اللا م.

 
 عين: واجبات الموظفين والمتطو 

يخالف    ( : 8 - 16)  المادة ما  يكن  يها  لم  ما  بال مل  الما لقة  بالا ل ماك والأوامو  الاقيد 
 زصفل عقد ال مل أو ال  ام ال ام أو الآااب ال امة أو ما ي وط للخطو.  
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 المحا  ة على مفاعيد ال مل . ( : 9 - 16)  المادة
المراشو وو     ( : 10 - 16)  المادة الوئ    المطلفب تحأ إشواف  الفجه  إزجا  عمله على 

 تفجيهاته. 
وي  ( : 11 - 16)  المادة بالآلاك  عليها  ال  اية  والمحا  ة  تصو ه  تحأ  المفضفعة  الأاواك 

 وعلى ممالكاك الجم  ة . 
الالازام بحسن السيو  والسلف  وال مل عل س اا   و  الا او  بي ه ويين   ( : 12 - 16)  المادة

اخاصاصه   زطاق  الجمع ة  ن  السمافيدون من  إ ضا   والحول على   ملائه وطاعة  ؤسائه 
 و ن حدوا ال  ام . 

الاك الطا ئة أو الأخطا  الان تهدا  تقديم كل عف  أو مساعد   ن الح  ( : 13 - 16)  المادة
 سلامة مكا  ال مل أو المفظفين ف ه . 

المحا  ة على الأسوا  المه  ة للجمع ة أو أية أسوا  تصل إلى علمه     ( : 14 - 16)  المادة
 بسبم أعمال وظ فاه . 

م ف ة   ( : 15 - 16)  المادة أو  تحقي   يح  بغوط  بالجمع ة  عمله  اساغلال  عن  الاما ا  
 شخص ة له أو لغيو  على حساب مصلحة الجمع ة . 

إقاماه  إ ( : 16 - 16)  المادة ش ا  الجمع ة بكل تغييو يطوأ على حالاه الاجاماع ة أو محل 
 خلال أسبف  على الأكثو من تا ا  حدوو الاغييو . 

 الاقيد بالا ل ماك والأز مة وال اااك والاقاليد الموع ة  ن البلاا .  ( : 17 - 16)  المادة
 عدم اسا مال أاواك الم يأ  وم داتها  ن الأغواط الخاصة .   ( : 18 - 16)  المادة

غيو مقيدون  ن سجلاك المفظفين أو  الاما ا  عن تيغيل أشخال  ( : 19 - 16)  المادة
 الماطفعين .  

يح و على المفظفين طلم الحصفل على المساعداك الان تقدم   ( : 20 - 16)  المادة
 للمسافيدون بأأ صفة كازأ .
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 : الخدمات الاجتماعية الفصل السابع عشر

 تف و الجمع ة لم سفييها الخدماك الاال ة:  ( : 1 - 17)  المادة

 تف يو أماكن للفضف  والصلا   ن مقواك ال مل .  -1

 ا  م اسم لا اول الأط مة والميووياك أوقاك الواحة الان تحدااا الجمع ة . إعداا مك -2

الجمع ة يصوف  اتم اليهو الظأ تف ن ف ه    ن مفظفحالة و ا  أحد   ن ( : 2 - 17)  المادة
 المفظف لف ثاه كاملام مهما كازأ الأيام الان عمل  يها  . 

واكف    -إ  أمكن-ت مل الجمع ة على إعداا ز ام للاف يو والااخا   ( : 3 - 17)  المادة
الاوتيراك ال  ام ة والإاا اة لا فيظ   مفظف او الماطف  ف ه اخا ا اام ، وتقفم ب جوا اشاوا  ال

  لك.

تساخدم لل  اية بأسو  –إ  امكن   –ت مل الجمع ة على تف يو موا   م اسرة  ( : 4 - 17)  المادة
 م سفين الجمع ة الوسميين والماطفعين . 
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 : التظلم  الفصل الثامن عشر

 
المفظف  ن الا ( : 1 - 18)  المادة أو  م  عدم الإخلال بح   الجهاك الإاا اة  إلى  لاجا  

القضائ ة المخاصة يح  له أ  وا لم إلى إاا   الجمع ة من أأ تصوف أو إجوا  واخظ  ن  
حقه واقدم الا لم إلى إاا   الجم  ة خلال ثلاثة أيام من تا ا  ال لم بالاصوف أو الإجوا   

 الما لم م ه ولا يضا  المفظف من تقديم ت لمه . 
ة البأ  ن ت لمه  ن م  اا لا واجاو  ثلاثة أيام  يخطو المفظف ب ا ج ( : 2 - 18)  المادة

 من تا ا  تقديمه الا لم . 
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 (1) : النماذج المستخدمة عشر التاسعالفصل 
 

 التحديث  اســم الـنـمـوذج  رقم النموذج 

 ✓ اعتماد فتح وظيفة   ( 1) 

 ✓ اعتماد توظيف موظف   ( 2) 

 ✓ إعلان عن وظيفة شاغرة  ( 3) 

 ✓ استمارة البيانات الشخصية  ( 4) 

 ✓ يرة الذاتية الس   ( 5) 

 ✓ كشف المقابلة الشخصية   ( 6) 

 ✓ عقد عمل   ( 7) 

 ✓ تعديل دوام موظف   ( 8) 

 ✓ انـتـداب   ( 9) 

 ✓ إعارة أو نقل خدمة موظف  ( 10) 

 ✓ تعديل مسمى وظيفي  ( 11) 

 ✓ طلب إجازة  ( 12) 

 ✓ استئذان موظف   ( 13) 

 ✓ استمارة تقويم الأداء الوظيفي   ( 14) 

 ✓ تـرقـيـة   ( 15) 

 ✓ اعتماد حافز أو بدل  ( 16) 

 ✓ فأة / مستحقات ماليةتوكيل استلام مكا  ( 17) 

 ✓ إجراء جزائي   ( 18) 

 ✓ تـظــلــم  ( 19) 

 ✓ اسـتـقـالـة  ( 20) 

 ✓ إنهاء خدمة موظف   ( 21) 

 ✓ إخلاء طرف   ( 22) 

 ✓ إنذار كتابي )لفت نظر(   ( 23) 

 ✓ إشعار بالإقالة   ( 24) 

 ✓ مساءلة  ( 25) 

 ✓ )شهادة خبرة(  تعريف  ( 26) 

 ✓ إلغاء وظيفة   ( 27) 

 ✓ تفويض صلاحيات   ( 28) 

 

 

 
قم.  (1)  النماذج التي تلغى أو تدمج تبقى أرقامها شاغرة إلى حين صدور نموذج جديد ليأخذ هذا الرَّ
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 طلب اعتماد وظيفة  (1) رقم نموذج
 

 اعتماد فتح وظيفة 

 حفظه الل   مدير الجمعية لمكرم ا
 وبعد..     السلام عليكم ورحمة الله وبركاته.. 

حيث تجدون برفقه الوصف الـوظيفي لهـا و وإشـعارنا بالموافقـة عنـد    .................................................. آمل التكرم بالرفع لاعتماد فتح وظيفة /
 صدورها على أن تكون أوقات العمل في الفترة :

         الصباحية فقط     المسائية فقط             للفترتين الصباحية والمسائية بنظام الساعات 
  ........................................................................................................................................................................................  نظراً للأسباب الآتية :

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

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

  ............................................................................................الـقـســم :  
  .................................................................................... رئيس القسم :  
  .......................................................................................... الـتـاريـخ :  
  .......................................................................................... التـوقـيـع :  

 

 

 مدير الجمعية

 حفظه الل      رئيس الجمعية  سعادة
 وبعد..     السلام عليكم ورحمة الله وبركاته.. 

وحيث تمت مراجعة الطلب المقـدم مـع خطـة    ........................................... بعاليه حول طلب اعتماد فتح وظيفة / فإشارة للطلب المقدم
 التوظيف فنفيدكم بأن :

   .فتح الوظيفة يتمشى مع خطة التوظيف ولا مانع لدينا من الموافقة على الطلب 
  : اعتذارنا عن الموافقة على الطلب نظراً لـ ............................................................................................................................................  

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

 للإحاطة والتوجيه ووو
  .............................................................................................. :   مدير الجمعية 

  .................................................................................................. ـتــوقـــيـع :  ال

 ه ـ14الــتــاريـــخ :         /      /       
 

 

 اعتماد الوظيفة

 حفظه الل    مدير الجمعيةالمكرم 
 وبعد..     السلام عليكم ورحمة الله وبركاته.. 

  .لا مانع من اعتماد الوظيفة حسب الموضح بعاليه 
   : تعتمد الوظيفة مع ملاحظة......................................................................................................................................................................  

  فة بسبب :اعتذارنا عن اعتماد الوظي  .......................................................................................................................................................  

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

 رئيس الجمعية 
  ........................................................................................................................ الاسـم :

  ..................................................................................................................... التوقيع :
 ه ـ14التاريخ :         /       /        

 صورة للـمـالـيــة. -
 القسم المعني. الإدارة/صورة لرئيس  -
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 اعتماد توظيف موظف  (2) رقم نموذج
 

 اعتماد توظيف موظف 

 
 حفظه الل      الجمعية مديرسعادة  

 وبعد..     السلام عليكم ورحمة الله وبركاته.. 

ضمن    ........................................................ على وظ فة /    ......................................................................  آمل الاكوم بالمفا قة لاعاماا تفظ ف الأخ /  
 اع.14المفا        /      /       .....................، و لك اعارا ام من وفم   الجمع ةالفظائف الم امد  ب

 بنظام الساعات   دوامين صباحي ومسائي      مسائي فقط      صباحي فقط        على أن تكون فترات العمل :    
   / أخــرى ......................................................................................................................................................................................................................................  

 ( ريال 500ريال  400ريال 300ريال   200: )  نقل  ريال (400ريال  300ريال  200)  طبيعة عمل  البدلات المطلوبة : 
    تخصص   (  : اتصالات 100    ريال     شريحة جوال بطاقة مدفوعة  فاتورة) 

  ..................................................................................................................................................................................................................... حيثيات صرف البدل /  

 لجنة الوظائف                                   

  ..................................................................................... :   رئيس الجنة 

  .......................................................................................... الـتـاريـخ :  
  .......................................................................................... التـوقـيـع :  

 

 
 

 مدير الجمعية

 حفظه الل   رئيس الجمعية  سعادة 
  ................................................................................................................................................................................. نفيدكم بأن الموظف حاصل على شهادات : 

  ........................................................................................................................................................................................................................................... وخبرات :  
   ............................................................... والدرجة   .............................................................اعتماد توظيف الموظف المذكور بعاليه على المرتبة ونوصي ب

 
 

 اعتماد التوظيف 

 حفظه الل      مدير الجمعية رم  المك
 حفظه الل   المالية  مدير إدارة الشؤونالمكرم  

 حفظه الل   المكرم رئيس قسم شؤون الموظفين 
 وبعد..     السلام عليكم ورحمة الله وبركاته.. 

 نفيدكم بأنه : 
  والدرجة   .................................................. لا مانع من اعتماد توظيف الموظف المذكور بعاليه على المرتبة ...............................................................   

 هـ  14الموافق    /    /     .......................... من يوم   وذلك اعتباراً 
  .............................................................................................................................................................................. ريال و كتابة /    .......................... براتب أساسي  

  : مع اعتماد البدلات التالية 
    بدل .....................    ....................................................................            بدل .......................    .......................................................................................   
    بدل .....................    ....................................................................            بدل .......................    .......................................................................................   
   / ملحوظات .................................................................................................................................................................................................................................  

 رئيس الجمعية 
  .................................................................................................................................... الاسـم : 
  ................................................................................................................................. التوقيع : 

 ه ـ14التاريخ :         /       /       
 لف الموظف.الأصل لم -
 .للرئيس المباشرصورة   -

 صورة للمـالـيـة. -
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 إعلان عن وظيفة شاغرة   (3) رقم نموذج
 
 
 

 (4) رقم نموذج

 ...  اسم الوظيفة 

 ...  جهة الإشراف 

المؤهلات والخبرات  
 المطلوبة 

•  ... 

•  ... 

•  ... 

على الراغبين التقدم للوظيفة تقديم الملف الوظيفي موضحاً فيه الهاتف الشخصي  
 ووسيلة الاتصال  على صندوق البريد الخاص بالمركز   الرمز البريدي    

 البريد الإلكتروني   أو على 

 ملاحظات 
الوظيفة تدرجية من المرتبة )( إلى المرتبة )( وفقاً  

 للمؤهلات والخبرات. 

 ...  ساعات العمل

 ...  طلبات اللغةمت

 
 متطلبات أخرى 

•  ... 

•  ... 

•  ... 
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 استمارة البيانات الشخصية 
 

 البيانات الشخصيةاستمارة 

 البيانات الشخصية :
  ........................................................ الج س ة :    ........................................................................ :   الوياعن الاسم

  .......................................................................................  قمها :   ................................................... زف  الهفاة : 

  ....................................................................................... تا اخها :   ................................................... مصد اا : 
  .................................................................... مكا  الميلاا :    ...................................................... ميلاا : تا ا  ال

  ................................................................. الاخص  :   ......................................................... المؤال الد اسن :  

 العـنـــوان :
  ..................................................................................................................................................... حن :  المدو ة وال

  .............................................................................. بجفا  :    .................................................................... شا   :  
  ..................................................... زدا /جفال :    .....................................  اك  :  ................................ :  ااتف

  ........................................................................... حن :    .................................................... أقوب مسجد للسكن :  
  ................................................................................................................................................................. ع فازه :  

 أعزب)     (  )     ( مازو  الحالة الاجاماع ة : 
 ( إزاو   )   )     (  كف  : عدا الأب ا  

 جهات العمل السابقة :
.....................................................................................       ......................................................................................  

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

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

 الدورات والشهادات والخبرات :
.....................................................................................       ......................................................................................  

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

 

  ............................................. تا ا  الالاحاق بالفظ فة :        .............................................. :  الجمع ةب نمسمى الفظ فال

 ..................................................................................... الاسـم :  
 .................................................................................. التوقيع : 
 ................................................................................... التاريخ : 
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 السيرة الذاتية  (5) رقم نموذج
 

 السيرة الذاتية 
 

 البيانات الشخصية : 

 .................................الج س ة/    .................. ال مو/  ................................................................................... .... الاسم/  
 ...................................................................مكا  الميلاا/   .................................................................تا ا  الميلاا/  

 ..................................................تا اخها/   ............................. مصد اا/   ............................................  قم الهفاة/  

 .............................................عدا الأب ا /   ............................................................. .....................الحالة الاجاماع ة/  

 الدورات الإدارية الحاصل عليها :

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

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

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

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

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

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

 خبرات ومهارات :  

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

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

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

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

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

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

 دورات الحاسب الآلي : 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 جهات العمل السابقة :  

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 اللغات 
 ...................................................................................... 

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

 الاا ا     الاف    
......................................          ...................................... 
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 إجراء مقابلة شخصية  (6) رقم نموذج
 

 الشخصية كشف المقابلة  

 بيانات الموظف :
  ............................. الجنسية :    ............................................................................ :   الرباعي  الاسم

  ............................................... :  القسم    ........................................ :  المسمى الوظيفي المتقدم عليه 
  .............................................. التخصص :    .......................................................المؤهل الدراسي :  

 20 اكتب وصف وظيفي مختصر للوظيفة التي تقدمت عليها :
 درجة 

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

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

 

 5 أبرز الإنجازات والنجاحات : 
 درجات

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

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

 10 العمل فيها :  جهات العمل السابقة ومدة
 درجات

o  ..............................................................................................................    لمدة ..................................  
o  ..............................................................................................................    لمدة ..................................  
o  ..............................................................................................................    لمدة ..................................  
o  ..............................................................................................................    لمدة ..................................  
o  ..............................................................................................................    لمدة ..................................  

 

 5 آخر عمل عملت فيه وسبب تركه : 
 درجات

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

 

 5 لماذا تريد الالتحاق بهذه الوظيفة : 
 درجات

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

 10 : معية الجماذا تعرف عن 
 درجات

 ................................................................................................................................................................  
 ................................................................................................................................................................  
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 إجراء مقابلة شخصية  ( 6تابع.. نموذج رقم )

 
  5 من توظيفك :  الجمعية ب ما هو مكس

 درجات

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

 

 2 مقدار الراتب الذي تتوقعه ولماذا : 
 درجتان

   ............................................................................................................................... لأن    ........................ 

 5 هل لديك ارتباطات أخرى )كأعمال أخرى( وهل هي يومية أو أسبوعية أو شهرية ، وما هي : 
 درجات

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

 

 4 قدرات ومواهب تتميز بها : 
 درجات

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

 

 4 ون فيك : صفات شخصية مدحها الآخر 
 درجات

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

 

 4 :   الجمعيةأمور تحب أن تكون في رئيسك المباشر في  
 درجات

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

 

 10 اشرح العبارة التالية باختصار )من لا يتقدم يتقادم( : 
 درجات

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

 

 4 :   الجمعيةأبرز من تعرف من العاملين في  
 درجات

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

 

 درجة  ( ................................ إجمالي الدرجات الحاصل عليها )
 النتيجة النهائية للمقابلة : 

    .اجتياز بنجاح .رسوب 
 .............................................................................. محرر المقابلة :  

 ....................................................................................... الـتـوقـيـع : 
 هـ14الـتـاريــخ :        /        /       
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 عـقـد عـمـل  (7) رقم نموذج
 

ا الَّذِينا آمانُوا أاوفوُا بِالعُقُودِ  قال ت الى :   ر 1والمائد  :    يَا أاي ُّها

 عقد عمل 

 

 تم بعون الله وتوفيقه الاتفاق بين كل من :     م  20 … / …… /…..  :………… في يوم 
وزارة  ………………………………جمعية  :  أولا ً البشرية  ترخيص  رقم   والتنمية    الموارد    الاجتماعية 

رقم  ……… الكتروني  ………………………………فاكس  التوقيع على    و………………………………بريد  في  يمثلها 
    بالطرف الأول ويشار إليها فيما بعد  لس الإدارة    بصفته رئيس مج ………………………………الأستاذ هذا العقد 

: اث رقم   ………………………………………………………السيد    نياً  هوية  يحمل  الجنسية  سعودي 
…………………………………… 

الالكتروني     ………..………………………جوال    ……..………مدينة  عنوانه  البريد 
(…………………………………………………………  ) 

   الثاني الطرف  ويشار اليه فيما بعد 
 تمهيد : 

الذي أبدى رغبته   الثاني لحاجته لخدمات الطرف  والخدمة الاجتماعية  حيث أن الطرف الأول يعمل في مجال
هليتهما المعتبرة شرعا ونظام لإبرام هذا  أوهما في كامل    الطرفانفي العمل لدى الطرف الأول ، فقد اتفق  

 يلي :   العقد على ما 
 أولاً : موضوع عقد العمل : 

ي  الطرفاناتفق   .1 الطرف  بأن  وظيفة   الثانيعمل  في  وادارته  اشرافه  وتحت  الأول  الطرف     لدى 

من    تبدأميلادية   ة واحدة  مدة هذا العقد سن ………………………………  وذلك في مدينة……………………………
ما لم يتم تجديده لمدة اخرى باتفاق مكتوب       م  20  …  /……  /…..وتنتهي بتاريخ       م  20  …  /……  /…..تاريخ  

 . 
 للعمل. من تاريخ مباشرته  أ( ما تبد 90لفترة تجربه لمدة )  يالثان يخضع الطرف  .2
 

 ً  جازات والراحة : : ساعات العمل والإ  ثانيا
 أيام في الاسبوع .  7ساعات في اليوم الواحد بواقع   8مدة العمل  .1
 .  كامل  أجرب  الثاني الاسبوعية للطرف   الراحة هو يوم  الجمعة   يوم .2
  الثاني يوما بأجر كامل على أن يتمتع الطرف    21  نوية لمدةعن كل عام إجازة  س   الثاني يستحق الطرف   .3

 في سنه استحقاقها ، وللطرف الأول أن يحدد مواعيد هذه الاجازات وفقا لمقتضيات العمل .  بإجازته
ا منها الى السنة التالية ، وللطرف  أيامجازته السنوية أو  إبموافقة الطرف الأول أن يؤجل    الثاني للطرف   .4

بعد نهاية سنة استحقاقها إذا اقتضت ظروف العمل لمدة لا تزيد    الثانيالطرف    إجازة    تأجيلالأول حق  
  الثاني وجب الحصول على موافقة الطرف    التأجيل ( يوما فإذا اقتضت ظروف العمل استمرار  90عن ) 

 جازة  . نهاية السنة التالية لسنة استحقاق الإ   التأجيلكتابة ، على الا يتعدى 
( أيام  5( أيام ، وعيد الاضحى لمدة ) 5في إجازة  بأجر كامل في عيد الفطر لمدة ) الحق    الثانيللطرف   .5

 ويوم واحد لليوم الوطني للمملكة العربية السعودية . 
الأولى    الثاني للطرف   .6 يوما  الثلاثين  كامل عن  بأجر  إجازة  مرضية  في  الحق  ثبوت مرضه  حال  في 

للثلاثين يوما التي تلي ذلك خلال السنة الواحدة    أجرون  رباع الأجر عن الستين يوما التالية، ود أوبثلاثة  
ل  أومن تاريخ  أ  : السنة التي تبد   ةم متقطعة . ويقصد بالسنة الواحد أ جازات متصلة  هذه الإ  أكانت سواء  

 إجازة  مرضية . 
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  كامل لمدة ثلاثة أيام في حالة ولادة مولود له وخمسة أيام في حالة   إجازة بأجر الحق في    الثاني للطرف   .7
فروعه " لا قدر الله " ، كما يحق للطرف الأول أن    أو صوله  أحد  أ  أو زواجه أو في حالة وفاة زوجه  

 يطلب الوثائق المؤيدة للحالات المشار اليها . 
 

  ً  : التزامات الطرف الأول   ثالثا
للطرف   .1 الأول  الطرف  )  شهريا   أجراً   الثاني يدفع  (    ......................مقداره    .............. ......... ......  فقط ريال 

 ريال سعودي . 
 وغير ذلك (   –انتقال  –في حالة وجود بدلات )سكن 

2. ...... ...................................................................................................................................................................... ..
 ............... ............. 

للطرف   .3 المدفوع  الأجر  العربية    الثاني يخضع  المملكة  في  الأنظمة  تفرضها  التي  الخصومات  لكافة 
وكل مبلغ    الثاني السعودية المطبقة حاليا أو التي قد تفرضها الدولة مستقبلا ويتم دفع الأجر للطرف  

 دة . مستحق له بالريال السعودي عن طريق البنوك المعتم
للتأمينات   .4 العامة  المؤسسة  لدى  المشتركين  ضمن  الثاني  الطرف  بتسجيل  الأول  الطرف  يلتزم 

الاجتماعية، ويقع على عاتق الطرف الأول سداد الاشتراكات في حينها بعد حسم النسبة المحددة على  
 الطرف الثاني من الاشتراكات من أجره طبقاً لأنظمة الطرف الثاني . 

 التعاوني . وفقا لنظام التامين الصحي   الثانيبالتامين الصحي على الطرف  يلتزم الطرف الأول  .5
 

 ً  :  الثاني الطرف  التزامات :   رابعا
المهنة ووفق تعليمات الطرف الأول ، إذا لم يكن في هذه    لأصول أن ينجز العمل الموكل اليه وفقا   .1

 نفيذها ما يعرضه للخطر . العامة ولم يكن في ت الآداب التعليمات ما يخالف العقد أو النظام أو 
والمهمات المسندة اليه والخامات المملوكة للطرف الأول الموضوعة    بالأدوات أن يعتني عناية كافية   .2

 تحت تصرفه أو التي تكون في عهدته وأن يعيد الى الطرف الأول المواد غير المستهلكة .  
 ثناء العمل . أ والأخلاقأن يلتزم حسن السلوك   .3
ً  إ ساعدة دون أن يشترط لذلك أجراً أن يقدم كل عون وم .4 خطار التي تهدد سلامة  في حالات الأ  ضافيا

 شخاص العاملين فيه . العمل أو الأ مكان
للتحقق من    أثناءه،لتحاق بالعمل أو  قبل الإ  هجرائها علي إأن يخضع للفحوص الطبية التي يرغب في   .5

 مراض المهنية أو السارية . خلوه من الأ
الأ .6 يحفظ  والمعلأن  الإسرار  افشائها  شأن  من  والتي  بالعمل  المتعلقة  المهنية  بمصلحة  ومات  ضرار 

سرار  أ  بإفشاء العقد    انتهاء يقوم بعد  لا  منه بأن    قراراً إالطرف الأول . ويعتبر توقيعه على هذا العقد  
 العلاقة بين الطرفين داخل وخارج المملكة .  انتهاء من تاريخ  وات سن 3الطرف الأول لمدة  

المملكة    والآداب والعادات    والأعراف  بالأنظمة في جميع الأوقات    لثاني ايلتزم الطرف   .7 المرعية في 
الأول   الطرف  أنظمة  في  عليها  المنصوص  والتعليمات  واللوائح  بالقواعد  وكذلك  السعودية  العربية 

 ويتحمل كافة الغرامات المالية الناتجة عن مخالفته لتلك الأنظمة . 
 الثاني ف أي التزامات اخرى على عاتق الطر

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

 
 ً  نهاء العقد وفسخه والتعويض : إ :   خامسا

 المدة المحددة فيه .  بانقضاء ذا العقد  ينتهي ه .1
قبل   .2 العقد  هذا  اتفق    انقضاءينتهي  إذا  الطرف  إ على    الطرفان مدته  موافقة  تكون  أن  بشرط  نهائه 

 كتابية .  الثاني 
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الأول   .3 للطرف  اشعار    بإرادتهيحق  ودون  مدة  إالمنفردة  أو  التجربة  فترة  خلال  العقد  هذا  نهاء 
الحالة إتمديدها   هذه  وفي   ، وجدت  الطرف    ن  يستحق  الإ   الثاني لا  هذا  عن  لا  تعويضا  كما  نهاء 

 يستحق مكافئة نهاية خدمة . 
أو تعويضه حسب نص المادة    الثانيشعار الطرف  إة أو  أيحق للطرف الأول فسخ العقد بدون مكاف .4

 ( من نظام العمل . 80)
 على أنه في حالة فسخ العقد دون سبب مشروع على ما يلي :   الطرفاناتفق  .5
تعويضا عن هذا الفسخ   الثاني فسخ العقد من قبل الطرف الأول ، فيلتزم بأن يدفع للطرف    ن اإذا ك -أ

 ريال سعودي . .....................  ........ ....(  ................قدره )

، فيلتزم بأن يدفع للطرف الأول تعويضا عن هذا الفسخ    الثاني إذا كأن فسخ العقد من قبل الطرف   -ب 
 ريال سعودي . .....................  ........ ....(  ................قدره )

 
 ة نهاية الخدمة : أ: مكاف اً سادس

باتفاق الطرفين أو    انتهاءعند    الثاني يستحق الطرف   مدة    بانتهاء العلاقة التعاقدية من قبل الطرف الأول أو 
السنوات الخمس الأولى وأجر    قدرها أجر خمسة عشر يوما عن كل سنة من  مكافأةالعقد أو نتيجة لقوة قاهرة  

عن اجزاء السنة بنسبة ما قضاه منها في العمل    مكافأةستحق العامل  يشهر عن كل سنة من السنوات التالية و 
 خير. على اساس الأجر الأ المكافأة ، وتحسب 

 
ً سابع  حكام عامة : أ:  ا
العقد   .1 به نص يخضع هذا  يرد  لم  التنفيذية    لأحكام فيما  العمل ولائحته  الاخرى  نظام  الأنظمة  وكافة 

 السعودية. المعمول بها في المملكة العربية 
حكام  أعن تنفيذ    أتختص الجهة المختصة في المملكة العربية السعودية بالفصل في أي نزاع قد ينش  .2

 وشروط هذا العقد . 
بعد  من الطرفين   لأيولا يحق    –ن وجدت  إ  –والعقود السابقة له  الاتفاقيات يحل هذا العقد محل كافة   .3

 ي حق خلاف ما ذكر فيه . أ ب الادعاء توقيع هذا العقد 
كافة المراسلات    لإرسال مختارا لكلا منهما   عنواناالمحدد في صدر هذا العقد   عنوانهما  الطرفاناتخذ   .4

 والخطابات عليه . 
 صلية منه للعمل بموجبه . أ حرر هذا العقد من نسختين تسلم كل طرف نسخة  .5

 
 قيع وعلى هذا جرى الاتفاق والتو

 
 :   الثانيالطرف          الطرف الأول: 

:         د. عمر بن حسن الراشدي الاسم :  الاسم 
................................................... 

:         رئيس مجلس الإدارة   الوظيفة : التوقيع 
 ......................... .............. ......... 

 ..................... ............ ........الختم : 
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 طلب تعديل دوام موظف 
 
 

 تعديل دوام موظف 

 

 حفظه الل  الجمعية  مديرالمكرم 
 وي د..   السلام عل كم و حمة الله ويوكاته.. 

  ..........................................................................................................................................................................  آمل الاكوم بالمفا قة على ت دول اوامن الحالن :
  ..................................................................................................................................................................................................................   ل صرح الدوام الجدود كالاالن :

....................................................................................................................................................................................................................................................................................  
 اائعم.   زف  الا دول :

  اع 14المفا         /      /         ....................................... لك اعارا ام من وفم  مؤقأ : و 
 اع 14المفا         /      /         ........................................وحاى وعفم  

 ز وام للأسراب الاال ة :
....................................................................................................................................................................................................................................................................................  
....................................................................................................................................................................................................................................................................................  

 
  ....................................................................................................... مقـدمه :  ................................................................................. القسم / الإدارة :

  ..................................................................................................... الوظيفة :  .............................................................................. الرئيس المباشر :
  ...................................................................................................... التوقيع :  .................................................................................................. التوقيع :

 هـ14:        /      /       التاريخ  هـ14التاريخ :        /      /      
 
 

 حفظه الل   المكرم رئيس قسم شؤون الموظفين  
 وبعد..     السلام عليكم ورحمة الله وبركاته.. 

   أمل إطلاعكم وإش ا  المفظف بع :
  اعاظا زا عن قبفل طلره .............................................................................................................................................................................................................................  

 المفا قة على اظا الطلم  ............................................................................................................................................................................................................................  
  المفا قة الميووطة بع .....................................................................................................................................................................................................................................  

 الجمعيةمدير 
  ........................................................................................................................ الاسـم :

  ..................................................................................................................... ع :التوقي
 ه ـ14التاريخ :         /       /        
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 انـتـداب  (8) رقم نموذج
 

 انـتـداب 

 
  ............................................................................................................................................................................................................................ المرشِـح للانتـداب : 

  ............................................................................................................................................................................................................................ جـهـة الانـتـداب :  
  ............................................................................................................................................................................................................................  المهمة المنتدب إليها :

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

 اع 14المفا         /      /         .......................وفم / أيام   ،   اعارا ام من وفم     .................................... مـدِة الانتداب بالأيام : 
 اع 14المفا         /      /         ........................... وحاى وفم 

  ............................................................................................................................................................................................................................  : ملـحــــوظـات

 اعتماد مدير الجمعية 
  ........................................................................................................................ الاسـم :

  .................................................................................................................... الوظيفة :
  ..................................................................................................................... التوقيع :

 ه ـ14التاريخ :         /       /        

 حفظه الل   مدير الجمعيةالمكرم 
 وي د..     السلام عل كم و حمة الله ويوكاته.. 

 .للاعاظا  عن الطلم 

 م. لاعاماا الطل 

 م  ملاح ة :  لاعاماا الطلم ...................................................................................................................................................................................  

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

 اعتماد رئيس الجمعية 
  ........................................................................................................................ الاسـم :

  .................................................................................................................... الوظيفة :
  ..................................................................................................................... التوقيع :

 ه ـ14التاريخ :         /       /        
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 إعارة أو نقل خدمة موظف  (9) رقم نموذج
 

 إعارة أو نقل خدمة موظف

 حفظه الل   رئيس القسم المكرم  
 وبعد..     السلام عليكم ورحمة الله وبركاته.. 

  ............................................................................................................................................................................................................ الاكوم باعاماا زقل المفظف /   آمل 
  .................................................................................... بقسم /      ...................................................................................................................... والظأ ييغل حال ام وظ فة /  

 زقل خدمة  إعا       ...................................................................................... على وظ فة /      ..................................................................................... إلى قسم /  
 اع 14المفا       /        /         ............................................. اع   وحاى وفم 14المفا         /      /        ...................................... اعارا ام من وفم 

 صراحن ومسائن    مسائن  قط      صراحن  قط       وعلى أ  تكف   اواك ال مل لدو ا بالقسم :    
   /أخوت .............................................................................................................................................................................................................................................................  

 رئيس القسم  موافقة       طلب رئيس القسم   

  ................................................................................................................. :  القسم  ........................................................................................................ :    العقعسععم

  ............................................................................................................. :  الاسععععم    ............................................................................................. :     ئ   القعسم

  ........................................................................................................... فقيع  :  عاعال  ..................................................................................................... العاعفقيع  :  

    اع14/             /                : العاعا اع     اع 14/         /                    : العاعا اع   
 

 

 مدير الجمعية موافقة 

 حفظه الل   الجمعية مدير المكرم  
 وبعد..     السلام عليكم ورحمة الله وبركاته.. 

  .............................................................................................................  أ يدكم بمفا قا ا على زقل المفظف المظكف  أعلا  من قسم ا إلى قسم /  
 شاكرين لكم حسن تعاونكم و والله الموفق ووو

 مدير الجمعية 

                                                    
  .................................................................................. : الاسععععم  

  ................................................................................. فقيع  : عاعال

 اع14/         /                   : العاعا اع   
 

 

 الاعـــتــــمــــاد 

 حفظه الل  مدير الجمعية المكرم  
 وبعد..     السلام عليكم ورحمة الله وبركاته.. 

 جراء اللازم حيال ذلك.لا مانع من اعتماد نقل الموظف المذكور بعاليه و وإ 

   / ملحفظاك ..................................................................................................................................................................................................................................................  
 رئيس الجمعية 

  ........................................................................................................................ الاسـم :
  ..................................................................................................................... التوقيع :

 ه ـ14التاريخ :         /       /        
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 تعديل مسمى وظيفي  (10) رقم نموذج
 

 تعديل مسمى وظيفي

 
 حفظه الل     الجمعية مدير المكرم  

 وي د..    السلام عل كم و حمة الله ويوكاته..
  ............................................... بواتم وقد   /       ............................................................................ الفظ فن /    آمل الاكوم باعاماا تغييو المسمى

  ............................................ بقسم /    .................................................................................................................... والظأ ييغله حال ام المفظف /  
  ........................................... بواتم وقد   /       ..................................................................................................... ل صرح على المسمى الفظ فن /  

 اع.14المفا       /     /       ......................................... و لك اعارا ام من وفم 
 صراحن ومسائن  مسائن  قط     صراحن  قط       وعلى أ  تكف   اواك ال مل للمسمى الفظ فن الجدود :    

   /أخوت ..............................................................................................................................................................................................................  

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

 مدير الجمعية                                  رئيس القسم                                                               الموظف                            

 الاسم                              :    ئ   القسم                                                                          :   المعفظعف
 الاف   :                           فقيع  :  عاعال                                                                           العاعفقيع  : 

   اع14      /     الاا ا :/       /             اع14/       /                :  العاعا اع                 اع 14/       /                : العاعا اع   
 

 

 الاعـتـمـــــاد 

 
 حفظه الل   المكرم رئيس قـسم /  

 حفظه الل   المكرم رئيس قسم شؤون الموظفين  
 وي د..    السلام عل كم و حمة الله ويوكاته..

 (   ............. ( والد جة )  ال ه على أ  وفظف على الموترة ) لا ماز  من ت دول المسمى الفظ فن المظكف  ب 
  ..................................................................... (  اال ، كاابةم /   ....................................................................................................... واكف  الواتم للمسمى الجدود )    
 اع.14باا ا       /      /         ................................................... و لك اعارا ام من وفم     
  / ملحفظاك   ...................................................................................................................................................................................................................................................  

 لاعاماا إكمال باقن الإجوا اك ، والله المف  ،،،    
 الجمعية  رئيس

  ........................................................................................................................ الاسـم :
  ..................................................................................................................... التوقيع :
 ه ـ14/       /                 التاريخ :

 الأصل  ن ملف المفظف. -
 صف   لوئ   القسم. -

 صف   للمفظف. -

 صف   للمال ة. -
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 طلب إجــازة   (11) رقم نموذج
 
 

 نموذج طلب إجازة

 
 حفظه الل جمعية المدير المكرم 

 وي د .. السلام عل كم و حمة الله ويوكاته ..            
 وفم / أيام    إجا   لمد    آمل م كم المفا قة على إعطائن 

 اع.14المفا       /     /       ............................. اع  وحاى وفم14المفا      /    /      ........................ ابادا م من وفم
  .......................................................................................................................................................... ز وام للأسراب الآت ة : 

 على أ  تحسم ضمن إجا اتن : 

            الاعا ااية           الموض ة           الاضطوا اة           الاساث ائ ة  تم بدو   ا 

 ............... .............................................................................................................................البدول: المفظف 
 والله يحف كم واوعاكم ،،،

 طالب الإجازة  اعتماد رئيس القسم  

  ...................................................................... الاسعععم :   ............................................................... العقعسععم :  

  .................................................................... الاا اعع  :    .....................................................    ئ   القسم  :

  .................................................................... الافقعيع  :   ............................................................. العاعفقيع  : 
 

 

 اعتماد طلب الإجازة

  : لا ماز  وتحسم ضمن الإجا اك 
           الاعا ااية           الموض ة           الاضطوا اة            الاساث ائ ة  بدو   اتم 

 اع.14/      /            إلى       –اع   14و لك عن الفاو  من         /      /       
  أخوت ............................................................................................................................................................................  

 .غيو ممكن ز وام ل ووف ال مل 

 والله المف   ،،،
 مدير الجمعية

  ........................................................................................................................ الاسـم :
  ..................................................................................................................... التوقيع :

 ه ـ14التاريخ :         /       /        
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 استئذان موظف 

 

 استئذان موظف   

 

 
 

 .................................................................................   :الـيـــوم     ................................................................................   اسم الموظف :

 اع14/       /               التاريخ :  ................................................................................   :  القسم/الإدارة
 

 ازصواف مركو     الاستئذان :نوع  
   تأخو  ن الحضف 
   الخوو  وال فا  أث ا  الدوام 
    أخوت ....................................................................................................................................................  

 مسا م   صراحام /         ....................................................................   /الساعة  من   وقت الاستئذان :
 مسا م   صراحام /         ...................................................................   /الساعة  إلى   

 الاستئذان :سبب  
 ..........................................................................................................................................................................................................................................................................  

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

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

 
 

 المباشر  مديرد الاعتما
 
 

  ............................................................................................................ : ع ـوقيـالت     ..............................................................................................: م  ــالاس       
 

 

  رقم الاستئذان : 

 غي موافق  موافق 
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 استمارة تقويم الأداء الوظيفي  (12) رقم نموذج
 

 

  .................................................................................................................................................   م : ـــــــالاس

  ................................................................................................................................     م : ـس  ـالقالإدارة / 

  ............................................................................................................................    : المسمى الوظيـفي 

 ( سنة  ................( شهر      ) .................. ( يوم     ) ................ )     :مدة شغله للوظيـفة 

 هـ14           /         /         الموافق       ................................   يوم  :    التـعيـيناريخ ـت

 هـ14           /         /         الموافق       .................................   يوم  :   التـقيـيماريخ ـت

 هـ14هـ   إلى :        /       /     14فترة التقييم من :        /      /      
 

 تعليمات أساسية 

 يجب قراءتها قبل البدء في التقييم
 آلـية إجـراء التقويم :  أجزاء التقييم :

 لجزء الأول : شامل لجميع الموظفين.ا
 الجزء الثاني : خاص بالوظائف الإشرافية فقط.

 الجزء الثالث : نتيجة التقويم مع تحديد احتياجات التدريب.

إعطاء الموظف نسخة غير معبأة من هذا النموذج لتعبئته قبل عقد جلسـة تقـويم أدائـه بمـدة أسـبو   -1 
 امل لجميع الأبعاد التي يتضمنها هذا النموذج.على الأقل والتأكد من فهم الموظف الك

( أمـام كـل عنصـر مـن عناصـر  ✓يجب تعبئة كافة الأبعاد والعناصر للاستمارة ووضع علامة )  -2
 الأبعاد الرئيسية.

يناقش الرئيس المباشر تقويم الموظف لنفسه والتقويم الذي وضعه له في كل بند من بنـود المحـاور  -3
 المختلفة.

ومين اثنين عند إجراء التقويم أحدهما الرئيس المباشر والآخـر بـنفس المسـتوى ضرورة اشتراك مق -4
 أو الأمين بالنسبة لرئيس القسم.الإدارة دير مالتنظيمي للرئيس المباشر أو أعلى ك

 لاعتماد هذا النموذج يجب استيفاء كافة التواقيع المحددة. -5

 ا النموذج و وهي كما يلي:أن يكون التقويم مبني على مستويات الأداء المحددة في هذ -6

 ( ضعيف1( مقبول  )2( جيد  )3( جيدجداً   )4( ممتاز  )5)

عند تدني المستوى الإجمالي للتقييم وحصول الموظف على جيد أو مقبـول أو ضـعيف فـإن عـلاوة  -7
 الأداء السنوية تحجب عنه لتلك السنة.

أي بُعـد مـن الأبعـاد  عند تقويم أداء الموظف بغرض الترقية وحصـوله علـى مسـتوى ضـعيف فـي -8
 الرئيسية )بغض النظر عن تقويمه النهائي( فإن الترقية تؤجل.

 إرشادات عامة للتقويم :

يستوفي هذا النموذج مرة في كل عام على الأقل لجميع الموظفين و وبعد مضي الفتـرة  •
 التجريبية للموظفين الجدد ما عدا موظفي بند الأجور و وكذلك عند الترقية.

ذا التقييم لتحقيق مبدأ تحسين الأداء ومساعدة كلٍ من الرئيس والمرؤوس علـى يهدف ه •
الاتفاق على أفضل الطرق والأساليب لتحسين أداء الموظفو وتوفير الـدعم والمسـاندة 
اللازمة لإنجاز مهامه الوظيفية والتي يجب التـيقن بأنهـا وثيقـة الصـلة بتحقيـق أهـداف 

 التعاوني. الجمعية

نموذج بفاعلية لابد من وجود أساليب تقويم فعالـة مـن واقـع العمـل مبينـة لإكمال هذا ال •
على معايير واضحة لجميع المـوظفين كـالرجو  للتقـارير والأوراق المتعلقـة بعنصـر 

 التقييم لإثبات نجاح التقييم.

عبئ النموذج مستحضراً أمثلة سلوكية ملموسة لما قام به الموظف من إيجابيات أو غير  •
 لفترة محل التقويم.ذلك خلال ا

قوّم كل بُعد على حدهو فحصول الموظف على تقـدير ممتـاز فـي أحـد الأبعـاد لا يعنـي  •
 حصوله على تقدير ممتاز في كل الأبعاد والعكس صحيح.

 اجعل تقويمك شاملاً لكامل الفترة محل التقويم. •

 كن موضوعياً أثناء تقويمك لموظفيك. •

الفعليـة الحاليـة المناطـة بـه حسـب المعـايير   قوّم موظفك على الواجبات والمسـؤوليات •
 المذكورة في النموذج والتي تتلاءم مع طبيعة الوظيفة المعنية.

 جهّز بعض الحلول والاقتراحات لتقديمها للموظف عند الحاجة. •

أخبــر الموظــف أن الغــرض مــن التقــويم هــو مســاعدته للوصــول لــلأداء الأفضــل لــه  •
 .للجمعيةو

 ظف يتضمن اقتراحات وحلول لتحسين وتطوير أدائه.احصل على التزام من المو •

لخّص للموظف ما تم مناقشته أثناء التقويم و مع التركيز علـى النقـاط التـي تـم الاتفـاق  •
 عليها.

اتفق مع الموظف على ما سيقوم به وما ستقوم به أنت بعد انتهاء التقويم وحدد تـواري   •
 مناسبة لذلك.

 ن الأداء قبل إنهاء جلسة التقويم.أكد ثقتك في قدرة الموظف على تحسي •

 حسابات التقديرات عند التقويم : 

لاحدوععد ا جععة الاقععفام لكععل بُ ععد ، اجمعع  ا جععاك ع اصععو كععل بُ ععد واقسععمها علععى عععدا  نتيجــة تقــويم الـبُعـــد : 
 ال  اصو.

اا الاععن شععملها ( ، اقسععم إجمععالن ا جععاك الأب ععاا علععى عععدا الأب عع 2( أو )1 قععم ) نتيجــة تقــويم الاســتمارة :
 الاقي م  ن الاساما  .

اجمعع  ا جععاك الاقععفام ال ععام لكععل بُ ععد  ععن الأجععزا  المسععاخدمة واقسععمها علععى عععدا حساب النتيجة النهائية : 
 الأب اا تقدوو الاقي م وزسباه.

( أو أكثععو وتُو عع  إلععى ال ععدا 0.5تجبععو لصععالح المفظععف إ ا كازععأ خمسععة مععن عيععو  ) الُســور العشــرية :
 الأعلى.الصح ح 

 توزيع النسخ : 

 أصل التقييم لملف الموظف بقسم شؤون الموظفين. • 

 صورة للمالية )مع مسير راتب أول شهر تعتمد معه العلاوة(. •

 صورة للموظف )عند الطلب(. •

 صورة للرئيس المباشر )عند الطلب(. •
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 استمارة تقويم الأداء الوظيفي  ( 14تابع..  نموذج رقم )
 

 

 الإنتاجية 
هي محصلة الأداء الفعلي كماً ونوعاً مع التركز على السرعة والتطوير  

 والاستمرارية 
 

 الإلـمـام
 الوظيفي 

بالطرق والأساليب المثلى التي يجب أن تؤدى بها المهام الوظيفية بما في ذلك   هي الإلمام 
القدرة على استخدام المعلومات والإجراءات والمواد والأدوات والمعدات اللازمة لأداء  

 العمل 

 1 2 3 4 5 عناصر التقييم  تم  1 2 3 4 5 عناصر التقييم  تم
      واحترام آدابه تفهم طبيعة العمل  ✓       كمية الإنتاج  ✓
      تحمل مسؤوليات الوظيفة  ✓       الدقة والجودة  ✓
      حسن التصرّف وحل المشكلات  ✓       السرعة في الإنجاز  ✓
      جمع المعلومات وتحليلها ✓       استخدام الموارد المتاحة  ✓
      صالح العمل استثمار الخبرة والتدريب ل  ✓       التطوير والتجديد في الأداء  ✓
      العمل بروح الفريق الواحد  ✓       استمرارية الإنتاج  ✓

 التقويم العام لبعُد : 
 الإنتـاجـيـة 

 = )     ( درجة   6)     ( ÷  
 

 الدرجة العامة لبُعد : 
 الإلمام الوظيفي 

 = )     ( درجة   6)     ( ÷  

 التقـدير :   التقـدير :  

     

 الـمـرونـة 
قدرة على التكيف مع متغيرات الوظيفة والأنظمة والشعور  وهي ال

 بالمسؤولية
 المبادرة  

بسياسة ترك متسع   الجمعيةتقديم المقترحات والأفكار البناءة وتبني كل جديد يخدم 
 من الوقت للقيام بها 

 1 2 3 4 5 عناصر التقييم للبند  تم  1 2 3 4 5 عناصر التقييم للبند  تم
       تـقبل التغـيير  ✓

✓ 
المبادرة الذاتية دون الإخلال بالعمل أو انتظار  

 التوجيه
     

       تحمل ضغوط العمل  ✓
      طرح أفكار لتحسين العمل والأداء  ✓       تـقبل النـقـد  ✓

✓ 
الاستجابة لتعلم مهارات جديدة لتحسين  

 العمل 
      ✓ 

تبني الأعمال الطارئة دون الإخلال بالعمل  
 اسيالأس

     

      الإسهام في زيادة الدخل وخفض التكاليف  ✓       تقبل أداء عمل إضافي عند الحاجة  ✓
 الد جة ال امة لرُ د :        الاعتراف بالمسؤولية عن الأخطاء  ✓

 الـمـبــادرة 

 = )     ( درجة   4)     ( ÷  

 الدرجة العامة لبُعد : 
 الـمـرونــة 

 الاقعدوو :   = )     ( درجة   6)     ( ÷  
  التقـدير :  

     

 الانضباط والالتزام 
وتعني التقيد بأنظمة الحضور والانصراف وخلو الغياب وقلة الاستئذانات  

 واستثمار أوقات العمل 
 الـــولاء والانتماء  

وحمل همومه والسعي لتحقيق أهدافه والحرص على تطويره   الجمعيةهو تبني 
 ورفع مستواه 

 1 2 3 4 5 عناصر التقييم  تم  1 2 3 4 5 تقييم عناصر ال تم
      الجمعية تفهم أهداف  ✓       مواعيد الحضور والانصراف  ✓
      ا الخيرية ومشاريعه الجمعيةحمل هم  ✓       انعدام أو قلة الغياب  ✓
      المحافظة على الممتلكات والتجهيزات  ✓       قلة الاستئذانات ✓
      الجمعية الحرص على سمعة  ✓       ة والتعليمات التقيد بالأنظم ✓
      الجمعية إبداء مقترحات لصالح  ✓       استثمار وقت العمل  ✓

 الدرجة العامة لبُعد : 
 الانضباط والالتزام 

 = )     ( درجة   5)     ( ÷  
 

 الدرجة العامة لبُعد : 
 الولاء والانتماء 

 = )     ( درجة   5)     ( ÷  

 التقـدير :   ر :  التقـدي

     

 العلاقات 
 وفن التعامل 

هو توطيد علاقات مبنية على الاحترام المتبادل مع الآخرين وكسبهم لصالح  
 وبرامجه الدعوية المختلفة   الجمعية

 الصـفات الشخصية  
  مكز كعضو في  الجمعيةهي الصفات التي يتميز بها الموظف وتجعله لائقاً للعمل ب

 دعوي

 1 2 3 4 5 عناصر التقييم للبند  تم  1 2 3 4 5 ييم للبند عناصر التق تم
      الرغبة في التطوير والإبدا   ✓       مع الرؤساء  ✓
      اتزان التفكير  ✓       مع الزملاء  ✓
      الالتزام بالآداب الإسلامية  ✓       مع الزوار والمراجعين  ✓
      سرعة البديهة  ✓       مدح وثناء الآخرين  ✓
      المظهر العام  ✓       استقطاب طاقات فعَّالة  ✓

 الدرجة العامة لبُعد : 
 العلاقات وفن التعامل 

 = )     ( درجة   5)     ( ÷  
 

 الدرجة العامة لبُعد : 
 الصفات الشخصية 

 = )     ( درجة   5)     ( ÷  

 التقـدير :   التقـدير :  

 ( أو أكثر إلى العدد الصحيح الأعلى. 0.5إذا كانت خمسة من عشرة )  ملحوظة : تجبر الكسور العشرية لو وجدت 

 ( 1نتيجة التقويم لاستمارة رقم ) 
 (  1تقدير الموظف على أبعاد الاستمارة رقم )  

5  = 
 ممتاز 

4  = 
 جيد جدا  

3  = 
 جـيـد

2  = 
 مقبول 

1  = 
 ضعيف 

      درجـة  إجمالي درجات الأبعاد الحاصل عليها 
 لحساب التقدير =  إجمالي الدرجات ÷ إجمالي الأبعـاد  بُـعـد   ي شملها التقييم عدد الأبعاد الت 

 

 ((   1) استمارة رقم )
 ــ   الـجـــــزء الأولــــــ

 الفئة المستهدفة : جميع الموظفين بلا استثناء.
 ( في الخانة التي تمثل أقرب وصف للأداء.  ✓توضع علامة ) 
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 استمارة تقويم الأداء الوظيفي  ( 14تابع..  نموذج رقم )
 

  الـجـــــزء الــثــانـــي 
 الفئة المستهدفة : موظفي الوظائف الإشرافية فقط.  ((   2استمارة رقم )) 

 ي تمثل أقرب وصف للأداء. ( في الخانة الت ✓توضع علامة ) 
 

 

 التخطيط
سياسات معينة لوضع الأهداف والوسائل والآليات الممكنة  

 لتحقيقها ودراسة النتائج.
 التفويض والتدريب  

رفع مستوى العمل والإنتاج من خلال التدريب وتفويض  
 المرؤوسين. 

 1 2 3 4 5 عناصر التقييم  تم   1 2 3 4 5 عناصر التقييم  تم 

 ✓       واضحة للجميع  وضع خطط ✓
تهيئة المرؤوسين لتمثيل الإدارة أو  

 القسم 
     

      القدرة على التفويض ✓       وضع أولويات للتنفيذ ✓

 ✓       وضع الخطط البديلة ✓
استخدام الوسائل الحديثة لتطوير العمل  

 وأداء العاملين
     

      حل العقبات تجاوز المشكلات و ✓       تحليل الأثر والنتائج  ✓

 الدرجة العامة لبعُد : 
 التخطيط 

 = )     ( درجة  4)     ( ÷ 
 

 الدرجة العامة لبعُد : 
 التفويض والتدريب

 = )     ( درجة  4)     ( ÷ 

 الاقعدوو :   الاقعدوو :  
     

 الرقابة
هي وضع الخطط والتأكد من تنفيذها فــي أوقاتهــا و والســرعة فــي 

 تصحيح التجاوزات.
أسلوب في التفكير لاتخاذ أفضل الوسائل لتحقيق الأهداف ولحل   اتـخــاذ القرارات  

 المشكلات الطارئة والعارضة.

 1 2 3 4 5 عناصر التقييم للبند  تم   1 2 3 4 5 عناصر التقييم للبند  تم 

 ✓       الإلمام بمشكلات سير العمل  ✓
الحسم وعدم التهرب أو التردد من اتخاذ  

 القرارات 
     

      دراسة البدائل المتاحة قبل اتخاذ القرار  ✓       وضوح ضوابط التقييم للمرؤوسين ✓
      المشاورة قبل اتخاذ القرار  ✓       تقويم أداء المرؤوسين  ✓
      تحمل مسؤولية القرارات المتخذة ✓       استمرارية المتابعة  ✓

 الدرجة العامة لبعُد : 
 الرقابة

 = )     ( درجة  4 )     ( ÷
 

 الدرجة العامة لبعُد : 
 اتخاذ القرارات

 = )     ( درجة  4)     ( ÷ 

 الاقعدوو :   الاقعدوو :  
     

 القيادة والتحفيز   استثمار أقل وقت ممكن في تحقيق أكبر قدر من الأهداف.  التنظيم
تحريك المرؤوسين ودفعهم لتحقيق الأهداف المرسومة وتقويم أدائهم 

 و وتحفيز المتميزين للاستمرار في بذل المزيد.

 1 2 3 4 5 عناصر التقييم للبند  تم   1 2 3 4 5 عناصر التقييم للبند  تم 
      الإلمام بالصلاحيات واستخدام النفوذ  ✓       تنظيم الوقت وحسن استغلاله  ✓

✓ 
توزيع العمل والمهام على  

 المرؤوسين 
      وتوجيهها متابعة أعمال المرؤوسين ✓      

      تقديم النقد بأسلوب بناء ✓       إنجاز الأعمال في وقتها  ✓

 ✓       توثيق الإنجازات وأرشفتها  ✓
تقديم الشكر والثناء والتحفيز  

 للمرؤوسين المتميزين
     

 ✓       رفع التقارير  ✓
الإلمام بأفضل طريقة لتحفيز كل  

 مرؤوس
     

 الدرجة العامة لبعُد : 
 الـتـنـظـيـم

 = )     ( درجة  5)     ( ÷ 
 

 الدرجة العامة لبعُد : 
 القـيادة والتحفـيز

 = )     ( درجة  5)     ( ÷ 

 الاقعدوو :   الاقعدوو :  

 ( أو أكثو إلى ال دا الصح ح الأعلى. 0.5ملحفظة : تجبو الكسف  ال يواة لف وجدك إ ا كازأ خمسة من عيو  ) 

 (  2ارة رقم ) نتيجة التقويم لاستم
 (  2تقدير الموظف على أبعاد الاستمارة رقم )  

5 
 ممتاز 

4 
 جيد جدا  

3 
 جـيـد

2 
 مقبول 

1 
 ضعيف 

      درجـة  إجمالي درجات الأبعاد الحاصل عليها 
 لحساب التقدير =  إجمالي الدرجات ÷ إجمالي الأبعـاد  بُـعـد   عدد الأبعاد التي شملها التقييم 
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 استمارة تقويم الأداء الوظيفي  ( 14رقم )تابع..  نموذج 
 

 النتيجة النهائية للتقويم 

 

نسبة   النتيجة النهائية   إجمالي الأبعاد  إجمالي الدرجات  جزء التقييم ✓
 مقدار العلاوة  العلاوة 

  .س .................... %  5 = مماا    5   ( 1اساما   )  
  .س .................... %  4 = جيد جدام   4   ( 2اساما   )  

 مجمو  الدرجات ÷
 مجمو  الأبعاد =
 النتيجة النهائية 

 مجموع 
 الدرجات 

 مجموع 
 الأبعاد 

 3  جـيد = 

 = مقبول   2 تحجم 

  1  ضعيف = 

 

 

 احتياجات التدريب والتأهيل 
 

 لمفظف الفظ فن :على ضف  زاائج الاقفام يحدا الوئ   المراشو المجالاك الان تاطلم تد ارام لاحسين أاا  ا
       إاا اة         تق  ة        اعفاة        ا اس ة          اجاماع ة أو إزساز ة  تد ام على  أس ال مل 

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

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

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

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

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

  ...............................................................................  ملحفظاك :    ....................................................................................................................................................... :    رـاش ـس المبـيـالرئ
  ............................................................................................................      .......................................................................................................................................................................... :   عــيـــوقــتـالـ
  ............................................................................................................      ............................................................................ اع  14/          /                       :   ـخــــاريـــتالـ

  ...............................................................................  ملحفظاك :    ........................................................................................................................................................................ : الـمـــوظــــف  
  ............................................................................................................      .......................................................................................................................................................................... :   عــيـــوقــتـالـ

  ............................................................................................................      ............................................................................ اع  14/          /                       :   ـخــــاريــالــت

  ...............................................................................  ملحفظاك :    ........................................................................................................................................................ :   اعــــتـمـاد الإدارة
  ...............................................................................  ملحفظاك :    ...................................................................................................................................................................... :   الاســــــــــم

  ............................................................................................................      .......................................................................................................................................................................... :   عــيـــوقــتـالـ
  ............................................................................................................      ............................................................................ اع  14/          /                       :   ـخــــاريــالــت
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 طلب تـرقـيـة  (13) رقم نموذج
 

 تـــرقـــيـــة

 وفقه الل     الجمعيةمدير  سعادة
 وي د..     السلام عل كم و حمة الله ويوكاته.. 

  ............................................................................................................  مل الاكوم بالمفا قة على إا اجن ضمن الموشحين للاو  ة على وظ فة / 
  ..............................................................................................................................................................................................................   الأسباب التالية :لتوفر 

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

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

  ..............................................................................................................................................................................................................    توصيات رئيس القسم :

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

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

 طالب الترقية  رئيس القسم   موافقة

  .......................................................................................   : اسم المفظف  .................................................................................................   العقعسععم :

  ...................................................................................................  فقعيع  :عالا   ...................................................................................    ئ   القسم  :

  ...................................................................................................  : العاعا اع   ............................................................................................... العاعفقيع  :
 

 

 الاعتماد 

   هـ. 14لعام          ................................................ لا مـانــع اعتباراً من شهر 
  ة بع :  المفا قة الميووط...............................................................................................................................................................................................................  
  : الطلم ، والسبم      ...................................................................................................................................................................................................  

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

 ....................................................................................................................................................................................................  
  ...........................................................................................................................................................................................................................................  ملحوظات : 

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

 الجمعية مدير  

  ........................................................................................................ الاســــم :  
  ...................................................................................................... التـوقـيـع : 

 ه ـ14الـتـاريـخ :        /      /         
 الأصل لملف الموظف.  -
 صورة للموظف.  -

 صورة لرئيس القسم.  -

 



 

Page 71 of 83 

 

 طلب اعتماد حافز أو بدل   (14) رقم نموذج
 

 اعتماد حافز أو بدل 

 وفقه الل     الجمعيةمدير  سعادة
 وي د..    السلام عل كم و حمة الله ويوكاته.. 

  مل الاكوم بالمفا قة على اعاماا صوف :
 : حـافـز   : بــدل  

  .................................................................................. زفعه :  

                ..................................................................................  
  .................................................................................. مقدا   :

 اع 14اعارا ام من تا ا  :      /      /      

  .................................................................................. اسعمه :  
  .................................................................................. مقدا   :

 شهوحسم الاعاماا لر   الأ اائم     زفعه :  
 اع 14اعارا ام من تا ا  :      /      /      

  ..........................................................  المسمى الوظيفي :  .....................................................................................  لصالح الموظف :
 نظراً لتوافر الأسباب التالية :

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

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

  ........................................................................................................ الـقـســم : 
  ............................................................................................... رئيس القسم : 

  ...................................................................................................... الـتـاريـخ : 
  ...................................................................................................... التـوقـيـع : 

 

 

 الاعتماد 

   هـ. 14لعام          ............................................. لا مـانــع اعتباراً من شهر 
  طة بع :  المفا قة الميوو ............................................................................................................................................................................  
   : الطلم ، والسبم      ..............................................................................................................................................................  

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

 ...............................................................................................................................................................  
  ................................................................................................................................................................................................... ملحفظاك :  

 الجمعية   مدير

  ........................................................................................................ الاســــم :  
  ...................................................................................................... التـوقـيـع : 

 ه ـ14الـتـاريـخ :        /      /         



 

Page 72 of 83 

 

 / مستحقات مالية توكيل استلام مكافأة  (15) رقم نموذج
 
 

 مستحقات مالية / توكيل استلام مكافأة 

 
 وفقه الل   المالية مدير إدارة الشؤون المكرم 

 وي د..    الله ويوكاته..  السلام عل كم و حمة
ل : ا   ..................................................... بقسم /     .................................................................................................. لأخ /  اليخ  المفكَّ

 اع. 14ل ام       ................................. اع إلى شهو / 14ل ام      ....................... و لك عن الأشهو من / اتم :    زف  الافكيل :
    : مساحقاك أخوت وان .........................................................................................................................................  

  ...................................................................................................................................................................................... ملحفظاك أخوت :  
 ولكم جزال اليكو والاقدوو،،، 

ــل  الـمـوكِ 
  ........................................................................................................ :   الاســــم

  .......................................................................................................  الـتـاريـخ :
  .......................................................................................................  التـوقـيـع :

 

 

 اعتماد التوكيل 

 .لا ماز  من قبفل الافكيل 
   : المفا قة ميووطة بع ..............................................................................................................................................................................  
   : الطلم ، بسبم     

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

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

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

  ................................................................................................................................................................................................... ملحفظاك :  

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

 الجمعية مدير

  ........................................................................................................... الاســــم :   
  ......................................................................................................... التـوقـيـع :   الجمعيةختم 

 ه ـ14الـتـاريـخ :        /      /          
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 زائـيإجـراء جـ  (16) رقم نموذج
 

 إجـــراء جـزائــي 

  ............................................. رقــمـــه :      ....................................................................................... اسم الموظف المخالف : 
  ........................................................................... الـقـســـم :      ............................................................... الوظيفي :  المسمى

  ....................................................................................................................................................................نـوع المخالفـة : 

 الواب ة الثالثة    الثاز ة    الأولى      تُرارها : اع14المفا   :    /    /    .............    وفمتـاريـخـهـا :  

 نـوع الجـزاء :
 1 )  من الراتب  ........................حسم 
 2 ) توجيه إنذار شفهي 
 3 ) توجيه إنذار كتابي 
 4 ) حرمان من العلاوة السنوية القادمة 
 5 )  أمر إيقاف من العمل لمدة................... 
 6 ) إشعار بالفصل وإنهاء الخدمة 
 7 )  أخرى ............................................................  

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

 ملاحـظـات :

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

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

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

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

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

 

 وتعهد المخالف إقرار 

فـة أقر أنا الموظف الموضح اسمي بعاليه بالمخالفة المنسوبة إلي والواردة في هذا الإجراء الجزائي و وأبدي اعتذاري وتعهدي بالالتزام بكا
والله ولـــــي  ة.و على أمل أن يكون هذا الإجراء مؤشراً إيجابياً لتفادي ما حصل من قصور في الأيام القادم الجمعيةتعليمات وأنظمة العمل ب 

 التوفيقووو

  .......................................... التوقيع /     اع14:     /     /    التاريخ    .................................................. /  الموظف الاسم
 

 

 وفقـه الل  الجمعية  رئيس  سعادة  
  .................................................................................................................. و مع ملاحظة :   واعتمادهآمل الاطلا   

  .......................................... التوقيع /     اع14:     /     /    التاريخ    ...................................................  /مدير الجمعية 
 

 

 الاعتماد 

 لية : يتخذ بحقه الإجراءات التا
(1 )  ( 2)  من الراتب  .................................حسم توجيه إنذار شفهي 
(3)  ( 4) حرمان من العلاوة السنوية توجيه إنذار كتابي 
(5 ) (  6)  إشعاره بالإقالة وإنهاء الخدمة   أيام  ............................................. إيقاف من العمل لمدة 
(6 )  أخرى ....................................................................................................................................................................................................   

  ................................................................................................................................................................... تفجيهاك أخوت /

 الجمعية رئيس 

  ........................................................................................................ ســــم :  الا
  ...................................................................................................... التـوقـيـع : 

 ه ـ14الـتـاريـخ :        /      /         
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م  (17) رقم نموذج  تـظـلـّـُ
 

 تـظــلَّــم

 وفقه الل     الجمعية سعادة رئيس
 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته.. 

 :.. التظل م  سبب   
 ........................................................................................................  

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

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

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

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

   :..  التظل م شرح    
 .......................................................................................................  

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

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

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

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

: الطرف الآخر في التظل م   .......................................................................................................................................................................  

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

 الاسـم :   اع14المفا      /    /     ................... تا ا  الميكلة :  وفم ................................................................................  
 الوظيفة : اع 14المفا      /    /     ..................... تا ا  الاع ل م :  وفم   ...........................................................................  
  : التوقيع :   ...................................................................... المو قاك   ............................................................................  

 هـ14التاريخ :        /        /          ................................................................  
 

 

 التوجيه 

  .رفع التظلم عن الموظف مع إشعار الطرف الآخر بذلك 

 ة ال  و  ن الا ل م إلى :إحال ...................................................................................................................................................................  
   :الا لَّم غيو وج ه م  الافص ة بع ...........................................................................................................................................................  
   أخوت .......................................................................................................................................................................................................  

  ......................................   الجمعية  رئيس
  ........................................................................ الاسـم :

  ....................................................................   التوقيع : 
 ه ـ14التاريخ :        /        /        

 

 

 هذا الجزء يعبأ عند الإحالة إلى جهة أخرى فقط 

 إفادة الجهة المحال إليها 

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

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

  ........................................................................ الاسـم :
  ....................................................................   التوقيع : 
 ه ـ14/        /               التاريخ : 
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 استـقـالـة   (18) رقم نموذج
 

 استقالة موظف 

 حفظه الل       جمعية  ال رئيس  سعادة
 وبعد..   السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

  ...............................................................................................................................................................................................................................................................................................  التمهـيد :

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

  ..............................................................................................................................................................................................................................................................................................  الأسباب :

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

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

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

ري  تقديمي لهـذه الاسـتقالة( وطـي قيـدي و )بعد شهرٍ من تا الجمعيةقبول استقالتي وإعفائي من وظيفتي في    سعادتكملذا آمل من     الطلب :
 هـ و وتعميد من يلزم لإكمال إجراءات إنهاء الخدمة.14.............. /............../...........  الموافق   ..........................اعتباراً من يوم 

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

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

 وأ،،، اج ام المفلى عز وجل أ  يج ل ن وإياكم من أزصا  او ه ، وتقبلفا شكوأ وتقدو 

 مقدم الاستقالة    مدير الجمعية موافقة 

  .............................................................................................................................. الاسعععم :  ....................................................................................................................... : الاسم
  ............................................................................................................................ الاا اعع  :   .............................................................................................................. :    الاا ا 

  ............................................................................................................................ الافقعيع  :  ............................................................................................................... العاعفقيع  : 
 
 

 التوجيه 

 وفقه الل     الجمعيةمدير المكرم / 
 وفقه الل                                           المكرم / رئيس قسم شؤون الموظفين 

 ه : نفيدكم بأن 

      /     /      اع.14لا ماز  من قبفل اساقالة المفظف المظكف  ، واعامدوا طن قيد  اعارا ام من تا ا 
   أخوت..................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

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

  ....................................... رئيس الجمعية 
  ........................................................................ الاسـم :

  ....................................................................   التوقيع : 
 ه ـ14التاريخ :        /        /        
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 إنهاء خدمة  (19) رقم نموذج
 

 هاء خدمة موظفإنبيان 

 بيانات الموظف : 

  رباعي اسم الموظف ال
  الـقــســـــم 

  فترات الدوام   رقـم الـمـوظـف

 بيانات الوظيفة : 

  المرتبة   المسمى الوظيفي 
  الدرجة   رقـم الوظيـفة
  كتابةً   الراتب الحالي 

 بيانات الخدمة : 

 اع14/     /           تاريخ طـي القـيد  اع14/     /           تاريخ التوظيف 
 يوم/أيام   شهر/أشهر   سنوات / سنة  مـدة الخـدمة  

  عدد الاستئذانات   عدد أيام الغياب طول مدة الخدمة 

 استحقاقات مالية : 

  قيمتها   إجمالي رصيد الإجازات الاعتيادية 
  قيمتها   إجمالي أيام الدوام للشهر الأخير 

  قيمتها   حـقــوق أخـرى للموظــف 
  قيمتها   ديون ومستحقات على الموظـف 

  المبلغ   لحقوق تصفية ا
 توقيع الموظف باستلام كافة الحقوق 

 ......................... 
 اع 14/    /        التاريخ 

 

 أمين الصندوق 
  مدير إدارة الشؤون 

 المالية 

 ...........    حرر في يوم 

 هـ14/          /   الموافق   

 مـت ـالخ

 الجمعية مدير  
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 إخـلاء طـرف   (20) رقم نموذج
 

 رف ـلاء طـإخ

   ........................................................................... :  قم المفظف  ................................................................................................................................. :اسم المفظف 
  ............................................................................................................................. : القسم  ...................................................................................... :المسمى الفظ فن 

  ..................................................  مصد اا :   ........................................................................ :  تا اخها  ......................................................................... : قم الهفاة 
نأمل الإفادة عما إذا كان على الموظف المذكور أي عهد أو مستحقات نقديـة أو عينيـة و ليتسـنى لنـا الموظف الموضح بياناته أعلاه و  نظراً لطي قيد  

 تكم و ولكم خالص الشكر والتقديرووو إكمال اللازم وإخلاء طرف الموظف على ضوء إجاب

 رئيس شؤون الموظفين 
  ........................................................................................................ الاسـم : 
  ....................................................................................................   التوقيع :

 ه ـ14التاريخ :        /        /        
 

 

    الشؤون الإداريةإفادة  إفادة رئيس القسم المعني 

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

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

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

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

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

......................................................... ................................................... 
 ....................................................................... الاسـم : 
 ..................................................................... التوقيـع : 

 ه ـ14التاري  :       /       /        

 ....................................................................... سـم : الا
 ..................................................................... التوقيـع : 

 ه ـ14التاري  :       /       /        

 إفادة قسم التقنية  إفادة قسم شؤون العاملين 

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

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

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

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

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

 ............................................................................................................ 
 ....................................................................... الاسـم : 
 ................................. ....................................التوقيـع : 

 ه ـ14التاري  :       /       /        

 ....................................................................... الاسـم : 
 ..................................................................... التوقيـع : 

 ه ـ14/          التاري  :       /      

 إفادة قسم آخر ذو علاقة  إفادة الشؤون المالية 

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

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

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

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

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

 ............................................................................................................ 
 ............................. .......................................... الاسـم : 
 ..................................................................... التوقيـع : 

 ه ـ14التاري  :       /       /        

 ....................................................................... الاسـم : 
 ...................................................... ...............التوقيـع : 

 ه ـ14التاري  :       /       /        
 

 

 الاعتماد 

 هـ  14خلال الفـترة من      /     /       الجمعيةالتعـاوني بأن المـوظف الموضح بياناته بعـاليه قد عمل لـدى  الجمعيةتشـهد إدارة 
 . ه ـ14     /     /      بتاري يوم            اعتباراً من قد تم إخلاء طرفهـ و و ه14وحـتى      /      /     

 باستلام كافة العهد والمستحقات والأعمال الموكلة إليه.  الجمعية تم إخلاء طرفه من كما 
 الجمعية  مدير 

  ........................................................................ الاسـم :
  ....................................................................   التوقيع : 

 ه ـ14التاريخ :        /        /        
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 نظر( إنذار كتابي )لفت   (21) رقم نموذج
 
 

 لفت نظر 

 
  اب   ثالث       ثازن       أول       إزظا  كاابن :    

 
 حفظه الل                                   ................................................................................................................................................ المكرم الأخ /  

 وي د..    السلام عل كم و حمة الله ويوكاته.. 
  .................................................................................................................................................................................................  قد سا زا ما حصل م كم من تقصيو  ن /  

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

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

......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  
  .................................................................................................................................................................................................................................  ن /   الجمع ةومخالفاكم لأز مة 

  ..............................................................................................................................................................................................................................................................   لفأ ز وكم إلى /   لظا 
......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

 كما اف مفضح  ن الإجوا  الجزائن المو  .
علععى أمععل أ  يكععف  اععظا الإزععظا  الكاععابن مؤشععوام إيجاب ععام لافععااأ مععا حصععل مععن قصععف   ععن الأيععام القاامععة ، و اععاا  

 ااامام المفظف بما تمأ الإشا   إل ه.
 والله من و ا  القصد ،،، 

 
 أخوكم

  ......................................................................................... الاسـم : 
  ..................................................................................... الوظيفة : 

  ....................................................................................   يع : التوق
 هـ14التاريخ :         /         /        

 

 صف   لملف المفظف لدت شؤو  المفظفين. -
 صف   لوئ   القسم المراشو. -
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 إشعـار بالإقـالـة  (22) رقم نموذج
 
 

 إشعار بالإقالة 

 وفقه الل رئيس الجمعية  /سعادة 
 وي د..   السلام عل كم و حمة الله ويوكاته..

  ...................................................................................... خدماك المفظف /  عن  س ااتكم بالاساغ ا   ييو إلى 
 اع 14و لك اعارا ام من تا ا  :      /      /            ............................................. على المسمى الفظ فن /  

 زأمل تفجيهكم بما تووزه م اسرام لاتخا  باقن الإجوا اك ، ولكم جزال اليكو. 

  .................................................................................... الاســــم :  
  ................................................................................. الـوظـيفـة : 
  .................................................................................. الـتـاريـخ : 
  .................................................................................. التـوقـيـع :  

 

 

 الجمعية توجيه إدارة 

 
 وفـقـه الل                       .................................................................................................... موظف /  المكرم ال

 وي د..   السلام عل كم و حمة الله ويوكاته..
سعي اهن بميعيئة الله  الجمع عةعن خدماتكم  ن الفقأ الواان ،   فا إشع ا كم بالإقالعة وأ  عملكعم ب  الجمع ة   وام لاساغ ا   

ظلكم خععلال الفاععو  السععابقة ، معع  أمل ععا بععأ  ورقععى الافاصععل معع  ت عالى ب ععد شععهو  مععن تععا ا  اععظا الإشعع ا  ، شععاكوان لكععم عطععا كم ويعع
 خدمةم لدون الله ، وإسهامام  ن الدعف  إلى الله ت الى  ن الأيام المقبلة. الجمع ة

 وتقبلفا  ائ  الاقدوو والاحاوام،،،
 رئيس الجمعية اعتماد 

  ....................................................................................................................................الاسـم : 
  ..............................................................................................................................  التوقيع :

 ه ـ14التاريخ :         /         /        
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 مساءلة  (23) رقم نموذج
 

 مساءلة 
   غياب    تأخر    خروج من الدوام بدون إذن 
 الإدارة  القسم  الوظيفة  م  ـــالاس

    
 

 الأجازات خلال السنةالموظف من  رصيد  تاريخ ووقت البيان 

  اضطوا اة  اعا ااية  ل/م إلى  من الاا ا  اليفم
  اساث ائ ة  موض ة     اع 14.......   /......   /......  
  الر اب  بدو   اتم      اع 14.......   /......   /......  

 

 إفادة الموظف 

  ....................................................... : الاسم  .................................................................................................................. 

  .................................................. ع : ـالتوقي  .................................................................................................................. 

 هـ14/         اريخ :          /  ـالت  .................................................................................................................. 
 

 رأي رئيسه المباشر

  ............................................. :مدير/رئيس  .................................................................................................................. 

  .................................................. ع : ـالتوقي  .................................................................................................................. 

 هـ14/         اريخ :          /  ـالت  .................................................................................................................. 
 

 الجمعيةإدارة 

  تحسم له اضطوا اة   حسم له موض ةت   تحسم له اعا ااية 
 يكافى بافج ه ت ب ه له    تحسم عل ه  قط   يطب   ن حقه إجوا  جزائن 
   / أخوت ...........................................................................................................................................................................  

 
 الجمعية مديرال

 ........................................................  
 ملف الموظف. لالأصل  -
 في حال الحسم.  الماليةللشؤون  ورة ص -
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    (24) رقم نموذج

 
 

 تعريف

 
 أما ب د..    الا ..الحمد لله والصلا  والسلام على  سفل الله وعلى  له وصحره ومن و 

 ……………………………… جمع ةايهد إاا    

  ................................................................................................................................   /المفظف   بأ
  ........................................................   ضمن قسم  .................................................  على وظ فة  الجمع ةقد عمل ب

 اع 14    /     /    ن الفاو  من       ....................................................................................   الااب  لإاا  
 خلال اظ  المدَّ  كا ، و   اال  ............................................... بواتم شهوأ وقد    ،  اع14   /       /      وحاى 

 . حسن السيو  والسلف 
 خلاف ما ُ كو. الجمع ةاو  أازى مسؤول ة على ، قد أعطيأ له اظ  الإ اا  ب ا م على طلره و 

 والله المف   ،،،
 

 مدير الجمعية 
  ........................................................................................................................................................................ الاسم : 
  ....................................................................................................................................................................... الاف    :

  .................................................................................................................................................................... الاا ا  : 
 الخعام
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 تفويض صلاحيات  (25) رقم نموذج
 

 تفويض صلاحيات 

 وفقه الل    مدير الجمعية المكرم
 وفقه الل رئيس /  -المكرم مدير

 وبعد..   ليكم ورحمة الله وبركاته..السلام ع

  .............................................................................................................................................................................    وام لع
  .......................................... الاف   /   ...................................................................... /   ح طكم علمام بأزا قد  فض ا الأخ

 اع14اع  وحاى      /      /      14خلال الفاو  من      /      /      
  .................................................................................................................................................... بالصلاح اك الاال ة :  

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

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

......................................................................................................................................................  
 ،،، ولكم جزال اليكوللاطلا  ، 

  .................................................................................... الاســــم :  
  ................................................................................. الـوظـيفـة : 

  .................................................................................. ـخ : الـتـاري
  .................................................................................. التـوقـيـع :  

 

 

 التوجيه 

 وفقه الل    المكرم /
 وبعد..   السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

 نفيدكم بأنه :

  . تم الاطلا  ولا ماز 
   أخوت .....................................................................................................................................................  

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

 مدير الجمعية 
  ....................................................................................................................................الاسـم : 

  ................................................................................................................................ التوقيع :
 هـ14/                 / التاريخ :          

 


