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 الفصل الأول : أحكام عامة

بمعع  واف  م  ن ا عع   و  لم   مف لب   ة عععععععععععععع  عع  و  ا م عع  وضععععععععععععععلععا    عع    عع       عع    ( : 1 - 1)  المادة
    و  م كز   فط ي  ا م     قط ع غي     بحي.  لاجام ع  

     إ ى ت   م   للاق  بين   جمع   و فظف ه بم  يحقم   مصعععععععععععععع ح  وهدف        ( : 2 - 1)  المادة
   ل    و ص ح    ط  ين و   فن   جم ن ع ى بي    ن    ه ع  مً  بم   ه و   ع  ه.

تسعع أ                  ع ي جم ن   ل   ين ب  جمع   اععف اً ك اف   فظمين  ال قدون  ( : 3 - 1)  المادة
 يضً    ماطفعين ف م  ي م هم  ن ب فب ، و  و  ن يأخ    مهم( )  دو     ك ي و  جزئي

.           

يلاب              اممً   لقد   لمل ف م  لا وال لض  ن  لأ     و   ععععع وض  لأ ضعععععل  ( : 4 - 1)  المادة
   مفظف   ف لبم  ي   لقد.

لإب لم   جمع     حم  ي إبخ ل تلدولات ع ى                  ك م  بعا   ح ج   ( : 5 - 1)  المادة
  م إلا بلد  عام ب    ن  ج س إب لم   جمع  .   ك ، ولا تكفن   ه   الدولات ا  

تط ن   جمع     مفظف ع د   ال قد ع ى                  و  ص ع ى ذ ك  ي عقد  ( : 6 - 1)  المادة
  لمل، ولا تاحمل   جمع    أ  سعععععععع و     و اا ج  لإ م ل   مفظف  و تقصععععععععي ه  ي 

 ق  ام و ل              .

       و عقفب   لمل ب  اقف م تحسعععععععععععم   مدب و  مف عيد   م صعععععععععععف  ع يه   ي       ( : 7 - 1)  المادة
   ميلابأ.

ل  دو    جمع     ق  ل ت   ا مي ي   ه          بم  لا وال لض  ن      ه. ( : 8 - 1)  المادة  يصد ِّ

وام    جفع إ ى ا      لمل  ي   مم ك    ل ب     سعععععععععععععلفبي  ف م   م و ب ف ه اص  ي      ( : 9 - 1)  المادة
.        



 

 

 

         مل اي   مفضععععععح       يقصععععععد ب  عة ل ت و لأ م ل   ا      و م  ولبت  ي      ( : 10 - 1)  المادة
 كل   ه  ع ى    حف   ا  ي:

 .جمع     دعفم و لإلش ب وتفع     ج    ت بمح     ت ف   -  جمع     جمع  

 لئ س   جمع    و )ا ئةه(     إب لم   جمع  

  ي    ج     مخا لم  ن  ج س إب لم   جمع     ق    بمه     فظ ئف و  افظ ف.  ج     فظ ئف

 مفظف  
اعععععععف اً ب خل – ف كل  ن يلمل  مصععععععع ح    جمع   وتحا إب لته   و إشععععععع   ه  

 ق بل  ج    بأ  يً  ك اا   اسععععععععععععععم     اي تط م  – ب ى   جمع    و خ لجه 
 ع  ه.

   ماطفع
 ف كل شخص طب لي يلمل  مص ح    م  أم وتحا إب لته   و إش   ه  تطفعُ  

 وبدون  ق بل    ي  و عي ي

     تم
ل    يلطى   مفظف ك قد  ق بل عم ه شععععععع  لًا   بدلات بمفجم عقد عمل  ف ك

   افب  هم  ك ن افع      لأج .

    تم  لأا اي 
  و  صل     تم

 ف    يلطى   مفظف ك قد  ق بل عم ه بدون بدلات ، و حدب  ه   تة  وبلج  
  ي ا َّم    و تم.

 ا م    و تم
 ي   جمع   شععععع  لًا  جم ن   مسعععععم  ت  ف جدول ب   و تم  لأاععععع اععععع     ملامدم 

   فظ ف     ملامدم ب  جمع   ، و ف َّع   سم   م  تم و  دلج ت.

   م بفض  لأول
 ف     تم  لأاعععع اععععي  ي  ول بلج  و ول   تة   سععععاحقه   مسععععمى   فظ مي  ي 

 بلج ت و   تم ا َّم    و تم.



 

 

 

 

 

   للاوم  
 ه   مفظف ب  ل ا فأ و م ا م  ي    بم ا ف   ع ى     تم    أ يحصل ع 

    و تم

 عقد   لمل
 ف كل  تم ق  حدب   مدم  و غي   حدب   مدم  و  لمل  لين وب   بين   جمع   
و  ل  ل والهد ف ه  لأخي  بأن يلمل  ي خد     جمع   و قً  لأ     وشعععععععععععععع وض 

 .  لقد ولائح  ت   م   لمل تحا إب لته  وإش   ه   ق بل  لأج    مامم ع  ه

   غ    ل ب    ي    غ    ملامدم و   اععععم   و  ف جم  اععععالم  ه  ب   سععععة   جم ن   لقفب  ( : 11 - 1)  المادة
و  سععععععععجلات و  م م ت و  ب  ا ت   ماد و   وغي     م   ف   صععععععععف  ع  ه  ي       
           ،  و  ي  أ ق  ل إب لأ يصععععععععععععععدل ت   مً  لأ                ، و ي      

  إ ى ج ام    غ    ل ب   يلاب     ص   ل بي  ف    ص  االم ل   جمع     غ   ج ب 
   ملامد بو ً .

 

 

 

 

 

  



 

 

 

 الفصل الثاني : الوظائف

 : ت   فظ ف     ملامدم ب  جمع    ي  مسم   ( : 1 - 2)  المادة
 التوضيح المسمى الوظيفي التصنيف

 وظائف إدارية

  دو    جمع   /  دو  إب لم   دو   

  دو  إب لم ا ئم  دو    جمع   / ا ئم ا ئم   مدو 

 لئ س قسم إب لأ ب  جمع   لئ س قسم 

 ا ئم لئ س قسم إب لأ ب  جمع   ا ئم لئ س قسم  

 إشرافيهوظائف 

   لئ س قسم   مف لب   م    

  سفق    ل ن   جمع   /  دوب  ب ل ت /  فظف  ب ل ت  س ول تسف م

    س ول  ااثم ل 

    س ول  ااقط ع ت 

    س ول علاق ت

 وظائف

 تخصصية

    ح ام

  علا  
 )  مصمم /    م اج /   مح ل(    

 )  ي تسجيل وتفثيم صفتي و  ئي(.    

           –   ف  – ب ع   –  ا جم

 وظائف عامة

 ا  تي  /  دخل ب  ا ت ا  تي  /  دخل ب  ا ت

  دخل ب  ا ت     فظف إب لأ 

 جم ن   مفظمين   ميد ايين  فظف  يد اي 

  تسف م

 /   لس/ ع  ل /    ش  فظف  لاااقة ل /    ال / ا ئم /   قم (1 أ فل خد  ت ) وظائف خدمة



 

 

 
 : التوظيف والعقودالفصل الثالث

، يقف  لئ س   قسععععععععم بالب    قسعععععععع     جمع    ماج وظ م  جدودم ع د   ج   أ قسععععععععم  ن( : 1 - 3)  المادة
 مدو   -خ            ( ععع ل جن جزا    م ذج  ي  1   مفذج   ملد    ك )امفذج لقم 

  ل ضه  ع ى  ج     فظ ئف وإاه ا ب قي  لإج  ا ت  لإب ل  .  مف لب   ة     

  ج     افظ ف   حم  ي قبفل  و ل ض  أ وظ م  جدودم يط به   أ قسعععععععععم  ن  قسععععععععع   ( : 2 - 3)  المادة
   جمع   بلد بل ا    ح ج    مل     ه ه   فظ م  و دى تأثي     ي إاج ح   لمل.

( و حدب  يه     لات 3 فظ ئف    ععععععععععععع غ م ب  جمع    ي )امفذج لقم وام  لإعلان عن  ( : 3 - 3)  المادة
 و ميز ت   فظ م  وش وض   قبفل.

تقف  إب لم   مف لب   ة عععععععععععع    بدل اعععععععععععع   ول ق   ماقد ين ع ى   فظ ئف    عععععععععععع غ م وإكم ل ( : 4 - 3)  المادة
  ا تية ت لاخا  ل   مفظف   م  اععععععععععععععم وتلميد شعععععععععععععع ون   مفظمين ب كم ل   ا تية ت 

 م  بلد.  مق ب      خص   ف 

 سافف ً      وض   ل     ي عا ض  قبفل   افظ ف و  لمل ب  جمع    ن ي فن   ماقد ِّ    لمل( : 5 - 3)  المادة
 :  ا    

  .لأ  ا  و سن   خ م  
 .قدلم ع ى   لمل  ي    م و  د و سن   اص ف و  ال  ل  ن  لآخ  ن   
 . م  لات   ل م    و   خب  ت   لم      مط فب    فظ م   
 فظ م    م شج   اليين ع يه . ن ي فن لائقً  طب    ً  
 .جا     لاخاة ل ت  و   مق بلات    خص   ب ج ح  

 و جف    م  أم إعم ا ط  بي   لمل   سلفبوين  ن ش ض  و  كث   ن   ه     وض عد  ش ض      ق    طب  

( ، 26يجف   اعععععععاث  ا تفظ ف غي    سعععععععلفبأ و قً     ععععععع وض و لأ       ف لبم  ي   مف ب )  ( : 6 - 3)  المادة
(   ن ا      لمل و ن ي فن  صعع  ً   ه ب  لمل ب   سععة    ل  ل غي    سععلفبأ ، و ديه إق     33( ، ) 32)

 ا ل     مملفل . 



 

 
 

يجععععم ع ى   مفظف   ماقععععد    افظ ف بعععع  جمع عععع   ن يقععععد  إ ى شعععععععععععععع ون   مفظمين  ( : 7 - 3)  المادة
   مسفغ ت  لآت   :

  (.4تلب    اام لم   ب  ا ت    خص     مفظف )امفذج لقم 
   م     ت    سي . 
 )صفلم   هف   )  ةط ق    سلفبوين و لإق     غي    سلفبوين . 
  صفلم    ه ب ت   ل م   و لإب ل     ح صل ع يه . 
  صعععععععععفلم  صعععععععععدق   ن   م  لات   ل م   و  خب  ت   لم    ،  و إ ضععععععععع ل  لأصعععععععععل

   مط بق .
 ام. 4×  3صفلم شمس     فا   ق س  2 عدب 

 خد     مفظف.تحمظ   ه   مسا د ت  ي   ف 

تقف  ب  مق ب      عخصع     مفظمين   جدب  ج   ت ع ل  ن ثلاث   عضع ا  و  كث   سعم  ( : 8 - 3)  المادة
: )  مدو    ا مي أ ،  دو    مدو    مف لب   ة عععععععععععع   ، لئ س   قسععععععععععععم  و  ن   ا  جلا 

 ب لم   جمع  .إو    ت  ه   و فب ع ه(

 و ل ض   مفظف   ماقد   ج     مق ب      ععخصعع    ي   جه    مخف   ب  افصعع   بقبفل  ( : 9 - 3)  المادة
ع ى وظ م  شععععععع غ م بلد إج  ا   مق ب      عععععععخصععععععع   و    ن ب  ك لاعام به  ن لئ س 

( 2  جمع   ، وتام   ه   خطف ت بما بل   دو    مف لب   ة عععععععععععععع    و م )امفذج لقم 
 (.6و)امفذج لقم 

 يح ل عقد عمل  كل  فظف وام ت ا مه  سم  لإج  ا ت   ماةل   ي ذ ك. ( : 10 - 3)  المادة

( يح ل  ن اسععععععخاين و  فن 7خد     مفظف بمفجم عقد عمل )امفذج لقم وام  اععععععا ( : 11 - 3)  المادة
   ص   م افب ب   غ    ل ب    ف   ملامد بو ً  ، وتسعععععععع م اسععععععععخ   ن   لقد   مفظف 
وتفبع    سععععععخ   لأخ ى  ي   ف خد اه بلد تفم ن   مفظف ب  مف  ق  ع ى    عععععع وض 

 لمل و    وض   مامم ع يه    ف لبم ف ه ، و جم  ن واضمن   لقد ب  ا ت بطب ل    

 



 

 

إذ  ك ن   لقد  حدب   مدم  و  مدم غي   حدبم واععععععععععععععع ع ت   لمل و ي  ب  ا ت و   
 ض ول    خ ى.

لا يجف    جمع ععع  تك  ف   مفظف بلمعععل يخا ف  خالا عععً  جف   عععً  عن   لمعععل   مامم ( : 12 - 3)  المادة
، ع ى  ن   ضععععععع ولم و   تقاضععععععع ه  صععععععع ح    لمل ع  ه بغي   ف  قاه إلا  ي   لات

 ي فن ذ ك بصم    قا .

يلاب    فصعععععععععف   فظ مي   فظ م  وعقد   لمل و   ق ته   م جن  لأاععععععععع اعععععععععي   مهم ت ( : 13 - 3)  المادة
   مط فب   ن   مفظف ع د   خلاف  فل ذ ك.

، وتحمظ ف ه جم ن   ف خ   ب ل  فظف و قف  بما بلاه  ة ععععععع    يلد قسعععععععم   مف لب ( : 14 - 3)  المادة
   عععععععخصععععععع  ، صعععععععفل   مل  لات    اعععععععم     خ صععععععع  ب  مفظف: )  ب  ا ت  ب  ا ت و 

 خ بدا ، ت ل  فتفغ  ف  ، صفلم   هف  ، صفل    ه ب ت   ح صل ع يه ،   سي م     ت  
، ،   ك ععععععععععف  ت   طب  ت لااععععععععععا   ا ،   لمل،   مسععععععععععمى   فظ مي،   قسععععععععععم،  لإج   ت

  خط ب ت ، تقف م  لأب ا ،   اق ل     سعععععععععععععع ف   ،   ا بيه ت و لإا  ل ت ، و لإج  ا ت 
 (.  جز ئ   ...إ خ

 -()يُسععععععاث ى   ه  إج   ت  لأع  ب-ل   ما م   اج  ب     مفظف   جدود ثلاث   شععععععه  عم( : 15 - 3)  المادة
( ، ولا 2وبد    اسععع به   ن ت ل خ   افظ ف   ملامد  ي امفذج   افظ ف )امفذج لقم 

مين إ ى  ن وام  يحم   مفظف خلال  ععع ه   ما م   امان بمميز ت   مفظمين   م اععععععععععععععَّ
 (.ب    ا ا م )بلد   ما م   اج  

وام ت اعععععع م   مفظف   جدود ب عععععع ل لاععععععمي  و  لااععععععاغ  ا عن خد  ته  و تمدود   ما م ( : 16 - 3)  المادة
ب  اً ع ى   لأو ى   اج  ب    ما م لا تز د عن ثلاث   شعععه  إضععع ف   بلد   ما م   اج  ب  

 (14تفص   لئ س   قسم    ق  باقف م   مفظف عن   ما م   اج  ب    ي )   مفذج لقم 
  خط  .و  ف  ق    مفظف  

 

 



 

 

 

   ئ س   مة شععع    حم  ي تقديم تفصععع     ععع ون   مفظمين بقبفل ت اععع م   مفظف قبل ( : 17 - 3)  المادة
 ااه ا   ما م   اج  ب   إذ     ل ى       وكم ام   مفظف   عععغل   ه   فظ م ، ع ى  ن 
لا تقل  ا م   اج ب  عن شه  ، و ه ع س ذ ك إذ  ل ى عد     ياه وُ   م تقف م لأب ا 

 (.14ا م   اج  ب   و م )امفذج لقم   مفظف عن   م

إذ  ثبا   جمع    ي  أ وقا  ن   افظ ف تم اا ج  لاااح ل   مفظف شعععخصععع   غي  ( : 18 - 3)  المادة
صح ح   و اا ج  تقديمه ب  ا ت  و  سا د ت غي  صح ح   و  زولم ،   ن   جمع   
 سععععخ   لقد بون   ج  لأأ إشععععل ل اعععع بم وبون     أم  و تلف ض، وذ ك  ي اط ق 

 ن ا عع     اععم   لمععل و  جمع عع    حم  ي  تخعع ذ  لإج  ا   قعع افاي  83م   م   معع ب
   م  ام    ل       مفظف.

يحم   جمع   إ غ ا عقد   ل  ل    أ لا وة شععععععع   ه   عم ه بون ع ل   ععععععع وع خلال ( : 19 - 3)  المادة
( وف ً   ن ت ل خ   لقد بين   ط  ين إذ  ك ن  ال قدً   له  ن ب خل   مم ك  وإذ  15)

تصعع ف   جمع    فل وصععف ه   مم ك  إذ  ك ن  ال قدً   له  ن   م يضععن امسععه تحا
   خ لج .

 ج     فظ ئف  ي   جه    مخف   باحدود  قد ل     تم ]  دلج  و  م تة   ي اعععععععععععععع م ( : 20 - 3)  المادة
    و تم[    أ يُص ف   مفظف   جدود  سم   م  لات و  خب  ت   ح صل ع يه .

%  ن  صععععععععععععل     تم   مافقن 07    أم   ما م   اج  ب     مفظف   جدود  ي اسععععععععععععة  ( : 21 - 3)  المادة
 صععععف ه ع  ه بلد تحدود   م تة  و  دلج  و م   م  لات و  خب  ت   ملائم    مسععععمى 

   فظ مي    أ تقد  إ  ه   مفظف.

ت تةط  شععه  صعع ف   م   أم ب  ما م   اج  ب   و  اي  افاععطه  ثلاث   شععه  و ق ه  شععه  ( : 22 - 3)  المادة
 و كث    اا   شه .

ي م جيد  و  قل  ي تقي م  ب ئه   ما م   اج  ب   ع د  صععععععععععععععفل   مفظف   جدود ع ى تق( : 23 - 3)  المادة
   اي لا تاج و  ثلاث   شه  ع ى  سمى وظ مي    ، وثبا  ن خلال   اقي م قدلته



 

 

 

  فظ مي  لآخ  و ةقى  ع ى   ق    بمه   وظ م  ش غ م  خ ى   اه يسفغ  ااق  ه  ن       مسمى إ ى   مسمى 
،     إذ  قضى اا  ث ي فن إجم  ي   ما تين اا   شه ، بحي   شه  ي  ا م تج  ب    خ ى لا تز د عن ثلاث

، إلا بصعععععععععععفلم  باد ئ   فغ  ه   اقد  ع ى   فظ م   لأخ ى  شعععععععععععه   ي   ما م   اج  ب     فظ م   لأو ى  لا يسععععععععععع
   فظ م   لأخ ى.

عم ل   لمل   و  و   يين خاصعععععين    اعععععسععععع   اف ي  ن  أ  يجف    جمع    ن تال قد( : 24 - 3)  المادة
و فقن عقد  ن صعععع  م   م اععععسعععع  و م  لإج  ا ت            حدبم،ي  عم ل  دوه   

و ام صععععععع ف لو تم   لاا  ن قبل   جمع   بمفجم   لقد ولا تاحمل  به  ،  خ صععععععع  
ك ن    اعععةً    لمل  ي  إذ و م ن اقل كم     أ ع  ل   خ ى،  جمع    أ  صععع ل ف 

 .    جمع   و م  لإج  ا ت       
 

 الـــدوامالفصل الرابع : 

ل     اععبفع   لاععم    و  سععبا  ي  ، و  فن وف    جمل  خمسعع  ي     لمل  لأاععبفع    ( : 1 - 4)  المادة
 .ب  تم ك  ل  جم ن   مفظمين

ي فن  ضعععععفل   مفظمين إ ى    كن   لمل و اصععععع   هم   ه   ي   مف عيد   محدبم  ي  ( : 2 - 4)  المادة
          ، ولا يحم   مفظف تغيي   وق ت اععععععععع ع ت   لمل و ف ب ععععععععع ل   قا بون 

( ، 8امعع ب  ن لئ س   قسععععععععععععععم و ف  قعع  إب لم   جمع عع  ع ى ذ ععك و م )امفذج لقم  ع
وُ سععععععععععععععاث ى  ن ذ ععك   فظعع ئف   م عع طعع  بعع لإاجعع    و   مهمعع ت و  غي    تةطعع  بفقععا 

   حضفل  و  لااص  ف.

و  عى  ي  وق ت   لمل ب  جمع    لا يلمل   مفظف  كث   ن خمس اعععع ع ت  اف      ( : 3 - 4)  المادة
 .ل   بوام   ا م 

 



 

 

 

 و  ا تين صععععععة     و سعععععع ئ  (   قط، سعععععع ئ     قط،ع   دو   ب  جمع   )صععععععة      اف   ( : 4 - 4)  المادة
وُ حدب بو   كل وظ م  ضمن   اص  م ت   س بق  ع د  عام ب   وذ ك  سم  لا ا  ج 

 .وف   ا ع ت  8تز د ا ع ت   لمل  ي   جمع   عن  ع ى  لا تز د لا

ل و صععععدل ب  ك  سععععم   ج    لماعععع ع ت   لمل  ي شععععه  ل ضعععع ن   مة ل  تحدب  ( : 5 - 4)  المادة
 . تلم م

ضعععععععععفل و لااصععععععععع  ف وام  عام ب  ضعععععععععفل و اصععععععععع  ف   مفظف ب اعععععععععاخد   ا      ح ( : 6 - 4)  المادة
 ن    ععععععععه    سعععععععع بم  24، ع مً  بأن شععععععععه    لمل )وبد  با ل خ   مسععععععععاخد  ب  جمع  

  ن ذ ك    ه (. 23و  اهي با ل خ 

 جمع  ( لا و ز   اععععععاخد     ةصععععععم   و   افم ن  ي  ي     لمل   خ لجي )خ لج  ب ى   ( : 7 - 4)  المادة
و ي      وجفب   لات بو   خ صعععععععععععع   لابد  ن    جمع  ،إذ  تل َّل  له   حضععععععععععععفل 

  عام ب لئ س   قسم وإشل ل  دو    مف لب   ة     ب  ك.

ل  يه  لئ س   قسععععععععععععععم وقا   لمل   خ لجي    ميد اي   ( : 8 - 4)  المادة اعععععععععععععع ع ت   لمل   ميد ا   يُقد ِّ
ةصعععم   و   افم ن   حضعععفل ولا يُ عععا ض  ه   اعععاخد        ه،  مفظف وتكفن ب شععع  ف  

وُ  ععا ض تفم ن   لااصعع  ف، و  لااصعع  ف إذ  تل لضععا  وق ته   ن  وق ت   دخفل  و 
لئ س   قسعععععععععم  ي امفذج   دو          ه  لأي   لاعام ب   كسععععععععع ع ت عمل  دى إب لم 

 قبل إقم ل بو   ذ ك    ه .   ة    ،  مف لب 

 خلال      حضععععفل و لااصعععع  فا واغ ضععععى عن   مفظف   جدود اسعععع  اه لااععععاخد    ( : 9 - 4)  المادة
ا    ع ى  اى يلا ب     ععععععه ،لا تز د عن  لبن    ت خلال    ما م   اج  ب   ع ى  ن

   جمع    ي بخفل و اص  ف   مفظمين.

  دو    ي   دخفل  و   خ وج  م َّم  ا   واغ ضعععععععععى عن اسععععععععع  ن   مفظف لااعععععععععاخد    ( : 10 - 4)  المادة
  ن ذ ك.و  دم  ي    ه  و بد    حسم إذ  تك ل    س  ن لأكث  



 

 

 

( وب عام ب  ن لئ سععه 13 اععا   ن   مفظف ي فن و م امفذج  لااععا   ن )امفذج لقم  ( : 11 - 4)  المادة
 ضمن إ دى   ح لات   ا    :    مة ش ،

 .  اأخ   ي   حضفل عن وقا   دو   
 .  لااص  ف قبل اه ي  وقا   دو  
 .خ وج  ث  ا   دو      امي   

و ي   ل عد      ه ،  يحم   مفظف تلف ض ا ع ت  لااا   ن قبل إقم ل بو  ( : 12 - 4)  المادة
 لاج  م  لاعا  بي   ع ت  لااا   ن بلد جمله   ن لصيد  الف ض وام خصم ا 

    مفظف.
 الفصل الخامس: الـــرواتــــب

 ، بلج خمس  ع   ت امل كل   تة  ع ى  اا     تموا  ل ا َّم    و تم  ن  ( : 1 - 5)  المادة

 فن   اليين و   لي  ،وام تليين   مفظمين ع ى وظ ئف ذ ت  سععععععم  ت و ف صععععععم ت  ( : 2 - 5)  المادة
و قععً    م تةعع    محععدبم   فظ معع ، و م ج   مفظف ع ععد   اليين  ول   بفض  ي   م تةعع  
  ملين ع يه  طةقً   سععععع م    و تم   ملامد     م وامم  ي عقد   لمل ع ى  ج   كب ، 
 و ت ى  ج عععع    افظ ف    ياععععه لأن ي فن ع ى بلجعععع ت  اقععععد عععع   ي   م تةعععع    اي 

  و تم  ي اه ي            (.يساحقه  ) ا   ا م   

تد ن  جفل   ل   ين ب     ل   سععععععععلفبأ و ام ب له  خلال اعععععععع ع ت   لمل و ي    اه  ( : 3 - 5)  المادة
  ي   يف    س بن و  ل   ن  ن كل شه   يلابأ ع ى  ن لا تاأخ  عن   يف    ثلاثين

إلا    وف  خ لج   عن إل بم   جمع   وتفبع  ي  سعععععععععععععع ب ت   مفظمين   ب ك   و قً  
      ا    : لأ  

 .   ل  ل ذو  لأج     ه أ يص ف  ج ه  ي اه ي     ه   
 . ل  ل ب  يف     و ب  قطل  يص ف  ج ه  ي اه ي   لأابفع   
 .  ًل  ل    أ ت هي   م  أم خد اه، ود ن  ج ه وك     ساحق ته  فل   

 



 

 
  

   دم لا تاج و  اةل    ل  ل    أ وا     لمل  ن ت ق ا امسه ود ن  ج ه وك     ساحق ته خلال
  ي    ن ت ل خ ت     لمل .

  جفل   س ع ت  لإض ف   تد ن  ي   ل ب  قص ه ثلاث   ي    ن ت ل خ  ااه ا   ا غيل  لإض  ي 
     م وام ب له   ن  لأج    ل بأ   ل  ل .

وام صععععععع ف    و تم بلد خصعععععععم  أ  ة  ي  سعععععععاحق    جمع   وذ ك  ي اط ق   لمل  ( : 4 - 5)  المادة
 بأ               .

إذ  ص بف   يف    محدب  د ن  لأجفل وف          لأابفع    و وف  عط   لام    يام  ( : 5 - 5)  المادة
   ص ف  ي وف    لمل    أ يسةقه.

 أ تأخي   ي ص ف     تم بسبم عد   كام ل ب  ا ت   مفظف    ك    ه   ياحمَّل  ( : 6 - 5)  المادة
اععععععععععععف اً بمسعععععععععععع لعاه لإكم  ه   و  عام ب     تم    ععععععععععععه أ  امسععععععععععععه،اا جاه    مفظف 

 م  ت   اي تط بم       اقصي .ب  حس

    عععععععع ك  ووفقن   مفظف ع د  اععععععععالا  ل تةه  و  أ  ة  ي اقدي   ي  ن  قفقه ع ى  ( : 7 - 5)  المادة
  ك ععععف   ملد  ه     غ ض ، و  مفظف  ن وفكل  ن ي عععع ا  قةض ل تةه و سععععاحق ته 
 دى   جمع   وذ ك بمفجم تمف ض كا بي  فقن   ه  مدو     عععععععععععععع ون   م      و  ن 

 (.17و م )امفذج لقم  عام به  ن  دو    جمع  و فب ع ه بلد   
  



 

 

 

 ( 1دوام كامل بيان رقم )  الدعوة والإرشاد وتوعية الجاليات بتنومةسلم رواتب موظفي جمعية 

 

 

  م التسكين وفق الشهادة والخبرة ورأي اللجنة الإدارية.ساعات ويت 8سلم رواتب  أ ( يشمل الموظفين السعوديين لدوام كامل بمعدل 

  ساعات ويتم التسكين وفق الآلية وموافقة ورأي اللجنة الإدارية 8سلم رواتب  ب ( يشمل الموظفين غير السعوديين لدوام كامل بمعدل. 

  

 التسكين
التأمين 
 الطبي

بدل 
 السكن

 الدرجة بدل النقل
العلاوة 
 السنوية

 الفئة المرتبة

 أ   1 2 3 4 5 6 7 8 9 10    

 السعوديين 1 115 2300 2415 2530 2645 2645 2875 2990 3105 3220 3335 250 575  ثانوي

 السعوديين 2 140 2800 2940 3080 3220 3360 3500 3640 3780 3920 4060 250 700  دبلوم

 السعوديين 3 160 3200 3360 3520 3680 3840 4000 4160 4320 4480 4640 250 800  جامعي

 

 السعوديين 4 175 3500 3675 3850 4025 4200 4375 4550 4725 4900 5075 250 875 

 السعوديين 5 200 4000 4200 4400 4600 4800 5000 5200 5400 5600 5800 250 1000 

 ب 1 60 1200 1260 1320 1380 1440 1500 1560 1620 1680 1740 250 683  

 غير السعوديين 2 75 1500 1575 1650 1725 1800 1875 1950 2025 2100 2175 250 683  

 

 غير السعوديين 3 100 2000 2100 2200 2300 2400 2500 2600 2700 2800 2900 250 683 

 غير السعوديين 4 125 2500 2625 2300 2425 2550 2675 2800 2925 3050 3175 250 683 



 

 

 

 

 

  ( 2رقم ) بيان  جزئيسلم رواتب موظفي جمعية الدعوة والإرشاد وتوعية الجاليات بتنومة دوام 

 الفئة المرتبة العلاوة الدرجة بدل نقل

 
4 3 2 1    

200 
 أ 1 100 2000 2100 2200 2300

200 
2700 2600 2500 2400 100 2  

200 
3100 3000 2900 2800 100 3  

200 
3500 3400 3300 3200 3100 4  

200 
3900 3800 3700 3600 100 5  

 

 ساعات ويتم التسكين وفق الشهادة والخبرة ورأي اللجنة الإدارية. 4سعوديين لدوام جزئي بمعدل سلم رواتب ) أ ( يشمل الموظفين ال 

  



 

 

 

 التدريب والتأهيل الفصل السادس:

وإعد ب م  ه  ً  ب  ل  وغي    سلفبوين  تقف    جمع   بادل م وتأ يل عم  ه    سلفبوين( : 1 - 6)  المادة
 ن ا ف   .%(  ن   مجمفع   ك ي   مفظمي12بولأ وب سة  لاتز د عن )

 يسام  ص ف  ج    ل  ل طف ل  ا م   ادل م  و   اأ يل .  ( : 2 - 6)  المادة
تاحمل   جمع   تك   ف   ادل م و  اأ يل وت  ن ت  ك    سم   ي      ب و  لفبم كم  ت  ن  ( : 3 - 6)  المادة

 وا ئل   مع     ن  أكل و س ن وت قلات ب خ    .
 ت   اي ص  اه  ع  ه يجف    جم ل   ن ت هي تدل م  و تأ يل   ل  ل و ن تحم ه ك       مق( : 4 - 6)  المادة

  ي ابيل ذ ك ، وذ ك  ي   ح لات   لآت   :
 )   (  إذ  ثبا  ي   اق ل     ص بلم عن   جه    اي تاف ى تدل ةه  و تأ ي    اه غي  ج ب  ي ذ ك 

 .مفعد   محدب    ك بون ع ل  قبفل)ب(  إذ  ق ل   ل  ل إاه ا   ادل م  و   اأ يل قبل   
 
  ماطفعين   م احقين ب  لمل  دوه   سم  لإ   ن ع ى  ن تاحمل تقف    جمع   بادل م ( : 5 - 6)  المادة

  جمع   امق ت و ص ل ف   ادل م  ن  يز اياه  بم   ي ذ ك ت  ك    سم  و ف      ف ك ن   ادل م خ لج 
   مح     .

 
لا وام  عام ب  أ بولم   مفظف  لا بمف  ق  خط    ن إب لم   جمع    اى  ف ك اا ع ى ( : 6 - 6)  المادة

   خصي . س ب   مفظف  
 
 

 

 

 



 

 

 

 الفصل السابع: العـلاوات

وتصععععع ف  سعععععم و ي اسعععععة   ن  صعععععل     تم ،  علاوم اععععع ف   ث با يلطى   مفظف  ( : 1 - 7)  المادة
 : ك  ا  ي تقدو    مفظف  ي   اقي م   س فأ و ي 

  ما   جيد جد  جيد   اقدو  

اسة    للاوم   س ف     ث با   ن 
  صل     تم

 ل  ل 100 ل  ل 75 ل  ل 50

فل   مفظف   جدود ع ى   للاوم   سععععععع ف     ث با   ن ي فن   مفظف قد ي عععععععا ض  حصععععععع ( : 2 - 7)  المادة
جدً   و تم    ضععععععععععى   ما م   اج  ب   )ثلاث   شععععععععععه ( وباقف م  ي  لأب ا لا يقل عن جيد

)بد ي    ل    1/1ت اعععععععععععععع مه قبل  ااه ا   ما م   اج  ب   ع ى  ن ي فن ذ ك قبل ت ل خ 
   ميلابأ   جدود(.

تضعععععععععععععع ف لأصععععععععععععععل     تم  ن بد ي  كل ع    يلابأ إذ   ب اعلاوم  يلطى   مفظف  ( : 3 - 7)  المادة
  ااف ى     وض   ا     : 

 . ًتقي م لأب ئه   فظ مي لا يقل عن جيد جد 
 .  ن ي فن قد   ضى  ي   لمل اا   شه   أكث  ش       ما م   اج  ب  

  قل  ن جيد جد ً  جيد جد ً   ما   ش ض   اقدو    ح صل ع  ه

 يح   علاوم  لأب ا ل  ل 75 ل  ل 100    تم  لأا اياسة  علاوم  لأب ا  ن  

 



 

 

 

وتلامد  ،تد ن علاوم  لأب ا   مفظف  مدم ا   ب  اً ع ى تقي م  ب ئه   س     اي قب ه ثم تح ف ب ه ي    ل   
 علاوم  لأب ا   جدودم   س     جدودم ب  اً ع ى تقي م  ب ئه   جدود  س     لمل  لأخي م.

      ن   مفظف  ن   للاوم   سعععععععععععععع ف     ث با  )  ا م  (  و علاوم يحم لإب لم   جمع  ( : 4 - 7)  المادة
 لأب ا  سم ظ وف  يز ا     جمع    و كلقفب  تأبوب    اى ُ قِّ َّ ذ ك  ي إج  ا جز ئي 

 و لأأ اعععبم  (1)اا جً  لإخلال   مفظف ب عععيا  ن  ا م  و ب ب واععع فك  ت   جمع  
قدو   قل  ن جيد  ي تق م  لأب ا   مفظف ع ى ت  و  صععععععععععفل  خ  ت  ه    اععععععععععةً     ك

 .  س فأ 
 : الحــوافــــز الثامنالفصل 

: ] ن لا  وقفل    بي  المُتهقِينَ وَمَا يَفعَلُوا مِن خَيرٍ فَلَن يُكفَرُوهُ وَاللَّهُ عَلِيمٌ بِ   اطلاقً   ن قف ه تل  ى : 
  ز         فظ ئف ب  جمع    اكفن ي عععععععععععععع       س لا ي عععععععععععععع   ف[  قد ل ت إب لم   جمع   إضعععععععععععععع    ب د   حف 

   محس ين ش  ً  ، و  مجاهدون    طً .

 : جمع   إ ى تحقيم  لأ فل   ا    وهدف ا      حف  ز ب  ( : 1 - 7)  المادة
   ي   جف ام   اي وب  ون  يه   ً ت ععععععج ن   مفظمين ع ى   لط ا   مسععععععام  وخ صععععععَّ

  ث  ا   اقف م   دولأ لأب ا   مفظمين.
 مفظمين. بث لوح   ا   س      ف بين   
 .  إضم ا شيا  ن   اجدود  ي لوتين   لمل  ط ب   م ل و  سآ 
 ن لا ي        س لا ي    ف .ش     مجاهد به ه   حف  ز   ، 
 .تقف   لبط   مفظمين ب  جمع    ن خلال   ه   حف  ز 
  اععععععععععععععام بم   جمع    ن  لإبد ع ت   مفجفبم با مياه  و  حم ل ع يه   ن خلال   ه 

 .  حف  ز
  

 
                                                           

 راجع بند العقوبات من هذا النظام. (1)



 

 
 
 

 ى إ دى  لأ فل   ا    : )  مح     ع ى   دو  ،  لإاا ج     جمع   عتلطى   حف  ز ب ( : 2 - 7)  المادة
م   خد   ،   اميز    عععخصعععي   ل    ،  سعععن   ال  ل  ن  لآخ  ن،   مة بل ت     ت  ، ُ دَّ

،  لإبد ع و لاباك ل ،   ام عل  لإيج بي  ن  ا ععععععععط    جمع     مخا م  ،   فلاا   فظ مي 
.) 

و  ن لئ س   قسععم بافصعع   لإعط ا    ز  مفظمه  اى ل ى تف    لأاععة ب   مق ل     ك  ( : 3 - 7)  المادة
و  ععععععع ح  ي   ه   افصععععععع    يث  ت       ط م و م امفذج ط م  عام ب    ز  و بدل 

 (.16)امفذج لقم 

تلامد   حف  ز  ص  ج   مفظف ب عام ب  دو    جمع     و م امفذج ط م  عام ب    ز  ( : 4 - 7)  المادة
 (.16م  و بدل )امفذج لق

ب ئه يحصععععععل ف ه ع ى عن كل تقف م اعععععع فأ لأ [وتقدو  شععععععه بم شعععععع  ]يُلطى   مفظف  ( : 5 - 7)  المادة
كللاوم  ب ا  ا ك %  ن  صععععل     تم 4، ب لإضعععع    إ ى  صععععف ه ع ى تقدو  ) ما  (

   س  .

( ب لإضععععععععع    إ ى  ب ي شعععععععععه بم   مفظف   مث  يو لطى ) ]  مفظف   مث  ي[وام  خا  ل  ( : 6 - 7)  المادة
 :م   ضف بط   ا    ل  ل( و 500 قطفع وقدله )

 .وام  خا  ل  فظف و  د  قط كل ا    اا  بً  ع ى   اقف م   س فأ 
  يلاب    ا      مفظف  ي تقي م  لأب ا   فظ مي   سععععععععععع    حل   اقي م  ع  لً   ن

  ل وي    ا ش ج و لاخا  ل.
 .ي ا ض  ن يخ ف   ف   مفظف  ا ك   ما م  ن  لإا  ل ت  و   جز ا ت 
  ة عع     ي صعع  ة    ق  ل  ي   ا شعع ج بلد بل اعع  ذ ك  ن   مف لب تلاب  إب لم  

   ا مي أ ولئ س قسم   مفظف   مل ي.   مدو 
 .وام  لإعلان عن       ا ش ج  ي  ف   ش ون   مفظمين 

 



 

 
 
 

عن كل خمس اعع ف ت يمضععيه  ع ى ل س   لمل كل   ن  [  لط ا بلع]يلطى   مفظف  ( : 7 - 7)  المادة
   ما م. وظ مي وتقدو ً   مجهفب ته خلال ت ك

    تا  وح ب لإضعععععععععععععع    إ ى ج ئزم عي    بق م  تقدو [ لابد عبلع ]يلطى   مفظف   مبدع  ( : 8 - 7)  المادة
 :ت ف ه  و  ي  عم  ه  يزم  لإبد ع،  ن  ثل،  اى تف    ن   ف إ ى   مي ل  ل

 .  تقديم  قا  ح  اميز و لَّ ل وعُمل به وك ن ف ه ثم م كبي م   جمع 
 صفلم إبد ع  .إب    وإاج ح    ل ن   جمع   ب 
 .تف ي  تك م  ع     ع ى   جمع   تز د عن خمسين   ف ل  ل 
 .  تف ي  بخل ع  ي وث با ع ى   جمع 

تُقَ    لأعمعع ل  لإبععد ع عع  بف اععععععععععععععطعع   ج عع    فاعع   ن )  مععدو    ا ميعع أ و  ععدو    مف لب  ( : 9 - 7)  المادة
 (، وُ لامد ب  اً ع  ه ص ف   ح  ز.  وبحضفل لئ س قسم   مفظف   مل ي  ة   

ب ا  اى  صعععععععععععععععععل ع ى  لا ا عععع    ي تقف م  لأ [  اميزبلع ]  مفظف   مامي ز  يلطى ( : 10 - 7)  المادة
 إ ى ج ئزم عي    تا  وح بين خمسم ئ  و  ف ل  ل.، ب لإض      فظ مي  ثلاث ا ف ت  اا    

تحميزً    مفظمين لإكم ل و ف صععععععععع   تل  مهم   دل اعععععععععي فُ صععععععععع ف   مفظف    أ يُكمل  ( : 11 - 7)  المادة
جدً   ي     وثبا اج  ه باقدو   ما    و جيد تل  مه     أم  قطفع  ع د إ ضعععععععععععععع له

 : اي  سم   م       دل ا   ك  ا  ياه ي  كل ع   بل 
   ل  ل. 300  م       مافاط 
    ل  ل. 400  م       ث اف 
   ل  ل. 500  م       ج  ع    بلج    ة   فل فس 
  )  ل  ل. 600  دب ف  )ش ض  ن لا تقل  دم   دل ا  عن ا 
   ل  ل. 1000 ل      دل ا ت 

صفلم   ه  ي   ف   مفظف  دى    مفظف وتحمظ ]خط ب ش  [يح ل  دو    جمع    ( : 12 - 7)  المادة
 ش ون   مفظمين  اى ظه    ه  ب ا جيد و  حفل  و  ة بلم  ي  ج ل   لمل.



 

 

 

يلطى               سععم تفصعع    ج    لأا ععط    مفظف   مام عل  ن ب   ج و ا ععط   ( : 13 - 7)  المادة
حضععععععععفل و  م عععععععع لك   ي إعد ب   ب   ج    م تكن ت ك   جمع   غي     اععععععععم   وذ ك ب  

  لأا ط   ن صم م عمل   مفظف  ي   قسم.

 
 : تقييم الأداء الوظيفيتاسعالفصل ال

وُ  عى  ي تقي م  ب ا   مفظمين   ضعععععععععف بط و   ععععععععع وض   م كفلم  ي تل  م ت امفذج تقي م  ( : 1 - 8)  المادة
 (.14)امفذج لقم  -ل جن امفذج تقي م  ب ا   مفظمين– لأب ا 

 :  فظ مي  ي إ دى   ح لات   ا     ااخد   امفذج تقي م  لأب ا وام  ( : 2 - 8)  المادة
 .ع د  ااه ا   ما م   اج  ب     مفظف   جدود لاااكم ل   ا ا م 
 .كل  لبل   شه   لااام بم   ه  ي   اقي م   س فأ   مفظف 
 مفظف ، و احدود ] احدود علاوم  لأب ا   سعععععععععععععع ف   بأقبل  ااه ا   ل     ميلا  

 [  ا ك   س  . ل     ميلابأ  مث  ي  

ا  تلاب   قل  دم  اقي م   مفظف   جدود بلد ت اععع مه  حصعععف ه ع ى   للاوم   سععع ف     ث ب ( : 3 - 8)  المادة
 ، بم   يه    ما م   اج  ب  . ي اا   شه   ن ت ل خ   اليين

 ة شععععععع م عن تقي م  فظف ه يلاب  لئ س   قسعععععععم  و    ئ س   مة شععععععع   سععععععع ول  سععععععع و     ( : 4 - 8)  المادة
 (.2 - 8  اقي م  ي   ما  ت   م صف  ع يه   ي   م بم )، وتقديم و  ؤوا ه

يخط    مفظف بصععععععععععععععفلم  ن   اق     فل  عامععع به و حم   مفظف  ن وا  م  ن  ععع    ( : 5 - 8)  المادة
   اق   .

 

 



 

 

 

 
 : الترقيات والنقلالفصل التاسع

 :ع ى  اى تف  ت ف ه     وض  لآت  ي فن   مفظف   لًا   ا م   إ ى وظ م     ( : 1 - 9)  المادة
 م    جدودم  ن    لات وخب  ت وغي   .تحق قه  ماط ة ت   فظ  
 .صف ه ع ى بلج   ما    ي  خ  تقف م  لأب ا   فظ مي  
 .وجفب    ن ش غ  و  ا  ج  ي   فظ م   لأع ى 
  ن ي فن قد   ضععى  لبن اعع ف ت ع ى  لأقل  ي   فظ م    اي ي ععغ ه ،  و  صععف ه 

ع   تل بل  لبن ا ف ت : )   ه بم   ج  ع ى    يل ب ه   ن    لات بل ا  ،  مثلاً 
 ح    لمل بق  ل  ن  ج س ،     م وام  ااث  ؤه  ن         ض  قاض اً  مصخب م(
 . لإب لم

 هم  سععم م ضععل بيإذ  تف  ت شعع وض   ا م    فظ م   ع ى  ي  كث   ن  فظف وام   ا ( : 2 - 9)  المادة
 :  مل وي    ا    

 وتحدب ب جا   ه لاخاة ل   مل      فظ ف  .  كم ام  لأع ى ، 
 .جا   ه  لاخاة ل  لإب لأ  
 .   لأقد  
 .)  جا   ه  خاة ل    غ  )ع د   فظ ئف   ماط ة    غ   ج ب  
 .  جا      مق ب      خص  
 (. 14  حصفل ع ى تقدو   ما    ي امفذج تقف م  لأب ا )امفذج لقم 

ع ععد ت م عع    مفظف  ن   تةعع  إ ى   تةعع   خ ى  عع اععه يععأخعع    ععدلجعع   لأع ى  ن  يععث  ( : 3 - 9)  المادة
 م  ي   م تة    جدودم  و    وف   ه .    ت

واقدَّ    مفظ ف   م  َّل   ا م     م   سعععععع   ي   حصععععععفل ع ى   م  ن   فظ مي    عععععع غ   ( : 4 - 9)  المادة
 .وتقديمه لإب لم   مف لب   ة     (15بالب   )امفذج لقم 



 

 

 

 

ج  لاااق ل  ن  سعععععععمى وظ مي  ي    تم  لي   إ ى  سعععععععمى وظ مي  ( : 5 - 9)  المادة   مفظف   م شعععععععَّ
 ى  ت م    ب خل امس   قسععععععععععععععم    أ و امي إ  ه ، يُ ععععععععععععععا ض  ه  ن  خ   ي    تم  ع

يسععععععاكمل شعععععع وض   ا شعععععع ج  ولًا ، و أخ   ف  ق  لئ س   قسععععععم وإب لم   مف لب   ة عععععع    ، 
( ، ولا يُ ا ض  خ   ف  ق  لئ س   قسم  ي        قياه 11وُ ساخد     ك )امفذج لقم 

ج إ ى  سمى  خ  بم تة   ع ى  ي قسم  خ   ، و  مي  ي ذ ك  ااكم ل     وض   ا شَّ
 و خ   ف  ق  إب لم   مف لب   ة     .

 ي       ااق ل   مفظف  ن  سعععععمى وظ مي إ ى  سعععععمى وظ مي  خ   يةقى   مفظف  ( : 6 - 9)  المادة
تحا   اج ب    فظ م    جدودم  مدم ثلاث   شععععععععععععععه ، و  ئ س   قسععععععععععععععم   جدود   حم  ي 

ب  ك لإب لم   مف لب   ة ععععععععععععع    لاتخ ذ تقف مه بم  يسعععععععععععععاحقه  ي اه ي    ه   ما م و   َّ ن 
   لا  .

لا يجف         ي ت م     مفظف   مح ل إ ى   احقيم  و   مح كم    اأبوب   إلا بلد  ( : 7 - 9)  المادة
 ظهفل اا ج     اسم إ  ه اه ئ ً .

ي ععععا ض لاااق ل  فظف  ن قسععععم إ ى قسععععم  خ  ع ى امس   مسععععمى   فظ مي  و ع ى  ( : 8 - 9)  المادة
( ، و خ   ف  ق  10   فظف )امفذج لقم  سعععععععععمى وظ مي  خ  تلب   امفذج اقل خد 

لؤاعععع ا  لأقسعععع     مل يين و دل ا  لإب ل ت   مل    وإكم ل ب قي  لإج  ا ت  لإب ل    ن 
 إب لم   مف لب   ة     .

ع ععد  عع جعع   أ جهعع   خ ى  خععد عع ت   ععد  فظمي   جمع عع  )إععع لم( ف  ععععععععععععععا ض   اقيععد  ( : 9 - 9)  المادة
 ب  ضف بط   ا    :

  ب لامي لإب لم   جمع  .تاقد    جه  ط  ة   لإع لم بخط -1
ي ععععا ض  قبفل  لإع لم  ف  ق     ئ س   مة شعععع  وإب لم   جمع   بم  لا يخل بمصعععع  ج  -2

   جمع   واي    لمل ف ه.



 

 
 
 
 

لا تاحمععل   جمع عع   أ تةلعع ت  عع   عع  وت از    جهعع   لأخ ى  طعع  ةعع   لإععع لم  ل تععم  -3
   مفظف عن  ا م  لإع لم   ملامدم  ن إب لم   جمع  .

 دم يم ن إع لم   مفظف خلا ه   ي اععا   شععه  يم ن تمدود    م م و  دم  قصععى  -4
  قط.

 يخضن   امدود ع د ط ةه  جم ن     وض   س بق . -5
 يم ن  مج س  لإب لم   ج   مفظف ت م    ااث  ئ   و قً    ضف بط   ا     : ( : 10 - 9)  المادة

  ذ   صل ع ى تقي م  ما    ي  خ  ثلاث  تقي م ت. -1
 عقفب ت .خ ف   مه  ن  أ  لا   ت  و  -2

 ت  يل  ج   وبل ا  إاج   ت و س  م ت   مفظف . -3
عم ه  يحم لإب لم   جمع   اقل   مفظف  ن وظ م  لأخ ى  و اق ه خ لج  ق  ( : 11 - 9)  المادة

  ذ   قاضا  ص ح    لمل ذ ك .
لا يجف  اقل   مفظف  ن  ق  عم ه  لأصعععععع ي إ ى    ن  خ  يقاضععععععي تغيي   ( : 12 - 9)  المادة

  ل  ل ضععععع لً  جسععععع مً  و م ي ن  ه اعععععبم   ععععع وع  حل إق  اه إذ  ك ن  ن شعععععأن        قل  ن و حم ب
 تقاض ه طب ل    لمل.

 
يساحم   مفظف   م قفل امق ت اق ه و ن يلف هم ش عً   من يق مفن  له  ي  ( : 13 - 9)  المادة

 . ت ل خ    قل  ن امق ت اقل   الاهم     م ي ن    قل ب  ا ع ى لغة    ل  ل
 

 

 

 

 



 

 

 

 : العمل التطوعيالفصل العاشر

لدون  فظمين لاعععميين ييد  ن   ماطفعين  ي ت مي   عم  ه  ولا يحم   جمع    ن تسعععام ( : 1 - 10)  المادة
 (  ن ا      جمع  ت  لا       دوه  ، وت جن ع ى   اطفع كم  ولب  ي   م بم )

  لاعم ل   اطفع    ي   جمع    يجم  ن تاف    ي   ماطفع ش وض وب فب ( : 2 - 10)  المادة

  ن  م كل  اطفع  ضفل  لاجام ع ت   ماطفعين وإبد ا ل يه. ( : 3 - 10)  المادة

 ف  ق    مدو    ا مي أ   جمع   ولأاععععععععة ب وجيه    ج   ماطفع     أم        يجف  بلد ( : 4 - 10)  المادة
 وب  ه ولا تلد ل تةً   و  ج ً  وإام      أم  قطفع   قطفع  ع ى   

يقف    ماطفع بالب    اام لم ط م    لك   ي  لاعم ل   اطفع   وتاضمن   مل ف  ت  ( : 5 - 10)  المادة
  لأا ا   ع ه وتاضمن ك  ك:

  مه ل ت   اي يجيد    
 خب  ت ا بق   ي   لمل   اطفعي 
  مج لات   اي و غم   م  لك   يه   
   غ ت   اي يجيد    
  ز ن   ما ح   م  لك   

وام تفم ن  تم م   عمل تطفعي  ن ط  م   م عععع لك   ي  لاعم ل   اطفع   و حدب  يه   ( : 6 - 10)  المادة
  لأعم ل   مط فب    ه و دم   م  لك  و أ ب  ا ت لا   

م م     لمل   اطفعي بون  ن ي فن   ز   ب بد ا  اة ب ذ ك يحم   جمع    اه ا  أ  ت ( : 7 - 10)  المادة
 .  ق  ل

 

 



 

 

 

 

 ي  لاعم ل   اطفع   ، تاضععععمن  بم عععع لكاه ن  م كل  اطفع   حصععععفل ع ي إ  بم  ( : 8 - 10)  المادة
  فقا و  جهد    أ قد ه و لطى وث ق  خب م  ي  لاعم ل   اطفع    ذ   اععععععععععععععام   ي 

   لمل   اطفعي  دم شه  ع ى  لأقل .

ا     عن  لتة ط ت   ماطفع بفظ ماه    اعععععم   وغي   سععععع و    سععععع ف    جمع   غي    ( : 9 - 10)  المادة
 عن  أ  خلال ب  از   ته    فظ ف    و   ال قدي     خص  .

 الفصل الحادي عشر : البدلات

بدلات تلطى   مفظف  اى تف  ت  ي  قه ش وض   حصفل  4يق              ( : 1 - 11)  المادة
و إب لم   مف لب   ة      ه  و م امفذج ص ف  ع يه  بافص    ن لئ س   قسم و عام ب   مدو    ا مي أ

( و ي   بدلات   ا     : )  بدل اقل ، طب ل  عمل ،  تصعععععععععععععع لات  ، 16   ز  و بدل )امفذج لقم 
  ااد ب ، بدل عمل  يد اي ، بدل عمل  فامي ( و أتي تمصي ه   ي   مف ب   ا    .

( وذ ك 16ذج لقم وام  خا  ل ط  ق  ص ف   بدل  ي امفذج  عام ب   بدل )امف  ( : 2 - 11)  المادة
،  و  سععععععم  لاعام ب    ك    ععععععه   ن لئ س   قسععععععم ل ب ئم يضعععععع ف    تم   مفظف شععععععه   ً إ   ب عععععع 
   مة ش .

 .  يض ف   ى ل تةه  سم تلميد  لإب لم   قطفع 10 ف  ب ي  :بدل    قل ( : 3 - 11)  المادة

( ل عع ل يضععععععععععععععع ف    تععم 400-200:  ف  ب ي وا  وح بين) بععدل طب لعع  عمععل ( : 4 - 11)  المادة
   ل ب ئم وذ ك   فظ ئف   اي تسادعي ذ ك.   مفظف  لأا اي شه    ب

: يحدب   مفظمين    ون يقف فن ب ج  ا     م ت   لمل  ن  بدل  لاتصعععععععععععععع لات ( : 5 - 11)  المادة
  ف تمهم    خص   اف اً   جف ل  و   ث با وُ ص ف       بدل ب  دى  لأ فل   ا     :

 ( قطفع  تض ف     تم. 100بمب ي  )ل  ل 
 د فع.بم تفلم  ااخ  ج بط ق   لاتص ل   م 



 

 
 
 
 

: و ف  ب ي  قطفع يُضععع ب  ي عدب  ي    لاااد ب ، وُ لطى  من  بدل  لاااد ب ( : 6 - 11)  المادة
( ، 9و م )امفذج لقم  دو    جمع   بلد  ف  ق  لئ س   قسععععععععععععععم و  ت ف  يُك َّف بلمل خ لج  ح     

 ب لإض    إ ى  ص ل ف   سم  ، و فضحه   جدول   ا  ي :
   حفظ ت   م تة  بدل  لاااد ب  يف 

   مفظمين  ل  ل 100
      مب ي ي مل   مف صلات و لإع ش  
و  س ن عد  ت  ك    سم   و  ص ل ف 

   سم  ب ً .
   ؤا ا  لأقس   و دل ا  لإب ل ت ل  ل 150

  لإب لم   ا مي ي   ل  ل 200

تحسعععععم    مق ت   م ععععع ل إ يه   ي   م بم   سععععع بق   ن وقا  غ بلم   ل  ل  مق   ( : 7 - 11)  المادة
 ه و م   مدم   محدبم  ه  ن قبل   م  أم .عم ه إ ى وقا عفبت

يجف   ااد ب   مفظف لأكث   ن   م خلال    ه   لا ب عام ب لئ س  ج س  لا ( : 8 - 11)  المادة
  لإب لم  و  ن و فب ع ه .

يجف    جمع    ااد ب  اطفع  مهم  خ لح  ق    لمل   م امي إ  ه ، ب  ض  لأ  ( : 9 - 11)  المادة
  ، وتاحمل   جمع   امق ت  ااد به  و يخل ذ ك ب  از   ت   ماطفع   فظ ف    و    ععععععععععععععخصعععععععععععععع     ف جة

 يص ف  ه بدل  ااد ب    ام  ه و  مه    اي و بوه  .
يحم  معععدو    جمع ععع  بلعععد  عامععع ب لئ س   جمع ععع  إق  ل    ععع ن   مفظف  ن  ( : 10 - 11)  المادة

بلض   بدلات كلقفب   اى  ق        ح   ن كلقفب  اا ج   خ  م ت ظه ت  ن   مفظف و اععععععععععععععاحم 
 ( )ل جن ب د   لقفب ت(.18ا جز ئي )امفذج لقم ع يه  ذ ك   جز ا و م إج  

 

 

 



 

 

 

 

 : الإجـــازاتالفصل الثالث عشر

 و ي :  -يأتي تمصي ه -تص ف  لإج   ت ب  جمع   إ ى خمس   اف ع  ( : 1 - 13)  المادة
  ااث  ئ   -بدون ل تم  -  ض    - لاضط  ل    - عا  بي  

 تععم إلا بلععد  ن لا يحم   مفظف   جععدوععد   امان بعع جعع  تععه  لاعا عع بيعع   و   اي بععدون ل  ( : 2 - 13)  المادة
 يمضي   ما م   اج  ب    ثلاث   شه    ن عم ه ب  جمع   .

(  ن 12  حصععععععععععععععفل ع ى إج  م و از    مفظف بالب   امفذج ط م إج  م )امفذج لقم  ( : 3 - 13)  المادة
 خ  تفم ن لئ س   قسعععععععععععم و عام ب    دى إب لم   مف لب   ة ععععععععععع    و م  لأ       م  م  

 لإج   ت   مفظمين  ي           .

ه ا خد     مفظف   اه يسععععععععععععععاحم   الف ض عن  لإج   ت   اي  م وامان به  ع د  اا ( : 4 - 13)  المادة
بلدب  ي    لإج   ت ،  -بدون بدلات-فُ صعععع ف  ه بدل إج  م يل بل     تم  لأاعععع اععععي 

 ع ى  ن لا واج و   جمفع  ي    لإج   ت لصيد ثلاث ا ف ت  اا    .

و  حج ع ى    حف   ا  ي يساحم   مفظف   امان ب ج  م لام    د فع   لأج   لأع  ب  ( : 5 - 13)  المادة
: 
  وف   ن شعععععععه  ل ضععععععع ن  لأخ  ي   تبد   ن   يف    سععععععع بم   لبل : إج  م عيد   مط

   مة ل   سم تقف م      ق ى.
  : ي   تبد   ن   يف    س بم  يف    فقفف بل    .  لبل إج  م   حج وعيد  لأضحى  

  مفظف    أ  وف ً ( 03: إج  م اعععععععععععععع ف    د فع   لأج  قدل   )  لإج  م  لاعا  بي  ( : 6 - 13)  المادة
       وف  (   مفظف    أ خد اه  قل  ن خمس ا ف ت . 21ا ف ت و ) 5  ضى 

 تف ع  لإج  م  لاعا  بي  ع ى  ا تين كحد  ع ى خلال   س   لا وام تج و    إطلاقً . ( : 7 - 13)  المادة



 

 

 

 

 ت خ   لإج  م  لاعا  بي  ب  اً ع ى لصيد  ي   عمل   ض      مفظف  ي   جمع  . ( : 8 - 13)  المادة

 ف تأخي   خ  إج  ته  لاعا  بي   ز  بم لصيد إج  ته  لأعف     ق ب   لا يحم   مفظ ( : 9 - 13)  المادة

ي ععععععععا ض تقديم  لإج  م  لاعا  بي   و  لااععععععععاث  ئ   لإب لم   مف لب   ة عععععععع     لامدم  ن  ( : 10 - 13)  المادة
، ولا يُلاد بأأ ط م يقدَّ  ااحق قه  بأابفعين ع ى  قل تقدو لئ س   قسم قبل ت ل خ  

 وتحسم  ي   ه   ح    غ  ب. بلد   امان ب لإج  م  لاعا  بي 

: يم ن   مفظف  خ  إج  م  ضعععط  ل   ع د  لا ا  ج  ه   سعععبم  لإج  م  لاضعععط  ل   ( : 11 - 13)  المادة
، و م :  معع  وال م بعع  مفظف  و   ععد ق  باععهطعع لك كعع  فف عع ت  و   حف بث واحف عع  ف

)  ف  دون ،   زوج  ،  لأب  ا ،  لإخفم ،  لأخف ت ، و  دأ   زوج ( و لطى   مفظف 
 خمس   ي    ي        ف  م لأ د  ق لبه   م كفل ن  علاه . إج  م

لا يحم   مفظف   مط  ة  ب ج  م  ضعععععععط  ل    ي غي      وف   ط لئ    محدبم  ي  ( : 12 - 13)  المادة
   م بم   س بق .

لا تلاب   لإج  م  لاضععععععععععععععط  ل    قً    اسععععععععععععععةً    مفظف يحم  ه   مط  ة  به      م  ( : 13 - 13)  المادة
 بل  ااه ا   ل     ميلابأ.يحصل   مفظف ظ وف ط لئ  تب ل  خ ه  ه  ق

    صيد   س فأ   مفظف  ن  لإج  م  لاضط  ل   خمس   ي    قط. ( : 14 - 13)  المادة

لا تقبل  أ وث ئم لاععم    مب ل ت   ا  ب  و  لإج   ت  لاضععط  ل    و   م ضعع   إذ   ( : 15 - 13)  المادة
  ضى ع يه   ا م  ابفع ، وب  ا  ي تخصم  ة ش م  ن     تم.

 ضععع ل تق    طبي وتكفن ع ى    حف : ي عععا ض  لإج  م   م ضععع   إ لإج  م   م ضععع   ( : 16 - 13)  المادة
   ا  ي:

   ثلاثفن وف ً   لأو ى ب  تم ك  ل. -1



 

 
 
 
 

   سافن وف ً    ا     بثلاث   لب ع     تم. -2
 .  ثلاثفن وف ً    اي ت ي ذ ك بدون ل تم -3

لا يسمج   مفظف   م  ض  ن وة ش  عم ه  لا  ذ  ق ل   م جن   صحي   ملامد  اه  ( : 17 - 13)  المادة
 ى  ة شعع م عم ه و اه لا خط  ع  ه  ن  ب ا   لمل شععمي  ن   ضععه و صععةج ق بلً  ع

 .  ه ع ى  خ  ط    لائه  ي   لمل ولا ض ل

: لا تلطى إج  م بدون ل تم إلا  ي  ضععععععععععععععيم   ح لات ع د ام ب  إج  م بدون ل تم ( : 18 - 13)  المادة
لصععيد   مفظف  ن  لإج  م  لاعا  بي   ن   جاه   م اعع  لأخ   لإج  م ، ب عع ض  خ  

د  إخلا ه  ب  لمل و عام ب إب لم   مف لب   ة     ، وبلد  ن  ف  ق     ئ س   مة ش  وع
يمضععععععععععي  دم لا تقل عن اعععععععععع   ع ى ل س   لمل ع ى  ن لا تز د  لإج  م عن ثلاث  

و لاب  عقد   لمل  فقف ً  خلال  دم  لاج  م  ذ    بت عن خمس وع ععععععععع  ن   شعععععععععه 
 ف .وف ً     م ي فن       تم ق خلاف ذ ك بين إب لم   جمع   و  مفظ

 : وت مل    و ي :  لإج  م  لاااث  ئ   ( : 19 - 13)  المادة
  إج   ت  لاخاة ل ت   دل اعع     مفظمين   د لاععين ب عع ض إ ضعع ل إ  بم ب لااا     ي

  ي    لاخاة ل  ن جه    دل ا .
 ع ى  ن وام   اععبفع يلطى ك ج  م  اععاث  ئ     مفظف   مازوج  عاة لً   ن وف   و جه

 .ابفعين قبل ت ل خ   زو ج تقديم ط م  لاج  م بمدم لا تقل عن  
  إج  م خمسعععععع   ي   اععععععف ا  اا      و  ام ق   ي   سعععععع   كحف  ز ت ععععععج ع     مفظمين

  جمع ععع  يقف  بععع عامععع ب ععع   عععدو   لأعمععع  هم،  ماميز ن و  م ضععععععععععععععةطين  ي  ب ئهم 
   ة     ولئ س   قسم.   مف لب ن إب لم  ب  ا سيم

  ف د.بمإج  م ثلاث   ي   تم ج   مفظف ع د   و  ق 
 
 



 

 
 
 

  إج  م اععةل   ي   تم ج   مفظف   مسعع م    أ و غم  ي  ب ا    ضعع    حج إج  م عيد  لأضععحى
ج  م بم  يضعععمن  سعععن   مة ل  وذ ك  م م و  دم طف ل  دم خد اه و  م  عععأم  م ت   م   ه  لإ

 .اي    لمل به 
 ع ه ،    زول يجف  ولا  اععاحق قه ، اعع    ي ب ج  ته   مفظف وامان  ن جمي ( : 20 - 13)  المادة

  ن لإب لم   جمع     حم  ي  خد اه،  ث  ا ع يه    حصفل عفض  عن اقدي ً  بدلًا  واق ضى ن   و
 
 إشل ل  جم و   عم ه اي    نت  كي ب  ا  وب م حه ت و    لمل،  مقاض  ت و ق ً   لإج   ت   ه  ف عيد حدبت

 . وف  ثلاثين عن لا يقل ك ف   بفقا ب لإج  م  اماله   محدب ب  م ل ب   مفظف
 

 الفصل الثاني عشر: ساعات العمل الإضافي

لا تلامد اععععععععععع ع ت   لمل  لإضععععععععععع  ي إلا بالميد  سعععععععععععبم  ن لئ س   قسعععععععععععم  لأعم ل  ( : 1 - 12)  المادة
تأجي ه  ب عععععععع ل   مسععععععععالج    و   ط لئ    اي لا يم ن تأجي ه   دو     يف    ا  ي و  ث  

ل لئ س   قسععععم  سععععةقً    مفظف عدب   سععععكبي  ع ى اععععي    لمل  ع ت ، ب عععع ض  ن يقد ِّ
   اي يحا جه  لإاج     لمل.

تلاب  اععع  اععع    حد  ن   افاعععن  ي   سععع ع ت  لإضععع ف    ي  لأصعععل واععع ع ت   لمل  ( : 2 - 12)  المادة
م و    ن قس لإض  ي شيا  ااث  ئي واخ   ي  ضيم   حدوب بط م  حدوب  ن لئ س   

 .إ ى   مدو    ا مي أ

 ج   ضعع  ً  إ يه ،  بق م  اعع ع    لمل   مل      مفظفاعع ع    لمل  لإضعع  ي تحسععم  ( : 3 - 12)  المادة
 .اصف ا ع   ن     تم  لأا اي

 

 

 



 

 

 

 

  حد  لأباى و لأع ى   ملامد  سععع ع ت   لمل  لإضععع  ي خلال    عععه    مفظف تا  وح  ( : 4 - 12)  المادة
% 25، و   يل بل  -ولا يلامد  قل  ن اعععععععع ع -   بين )  سعععععععع ع    ف  دم كحد  باى 

  ن إجم  ي ا ع ت   لمل   مط فب   ن   مفظف خلال    ه  كحد  قصى(.

قبل  ة ش م   مفظف يُ ا ض لاعام ب ا ع ت   لمل  لإض  ي  ف  ق    مدو    ا مي أ    ( : 5 - 12)  المادة
 . لم ه  لإض  ي

يحم   ئ س   قسعععم إ ز     مفظف ب  لمل  لإضععع  ي إذ  تم   ا سعععيم بي ه وبين   مفظف  ( : 6 - 12)  المادة
 بما م ك ف   لا تقل عن ثلاث   ي   قبل  فعد   لمل  لإض  ي   مط فب.

عن إاج     لمل  لإضعععععع  ي   مسعععععع د إ  ه ،   ن ذ ك قد و ث   ي      تغيم   مفظف  ( : 7 - 12)  المادة
 ع ى علاوم تقف م  لأب ا   س ف     مفظف     م يقد  ع لً   قبفلًا.

ع د تلث    لمل بسبم تغيم   مفظف عن   لمل  لإض  ي  لإ ز  ي   مفكل إ  ه قب ه   ( : 8 - 12)  المادة
  ة عع     تخ ذ   لببفقا  ك ف  ،    ئ س   قسععم  ن وفصععي ب  لقفب    م  اععة  لإب لم   مف 

   م  ام  سم ا      لقفب ت   مفجفبم  ي           .

 
 الفصل الثالث عشر: أحكام خاصة بتشغيل النساء

  مفظم    حم  ي إج  م   ف    مدم  لأا ب ن  لألبل    س بق  ع ى   ا ل خ   م ا   ( : 1 - 13)  المادة
بم بف اط    جه    طب     ملامدم  فلابته  ، و لأا ب ن   سا    ا       فضن و حدب   ا ل خ   م جج   فلا

 دى   جمع    و ب ه بم طب    صدق   ن جه  صح     ف    ولا تقبل شه ب ت  طة ا خ لجيين ، 
 ولا يجف  ت غيل   م  م   ل     خلال  لأا ب ن   سا    ا      فلابته  .

 : ث  ا غ  بهن ب ج  م   فضن ك لآتيي فن  لأج     أ ود ن   مفظم ت  ( : 2 - 13)  المادة
 . ه    حم  ي إج  م وضن بدون  ج  ظم    اي   ضا  قل  ن ا    ي خد     جمع    مف  ( 



 

 
 
 
 

   مفظم    اي   ضا ا    أكث   ي خد     جمع    ه    حم  ي إج  م وضن ب صف  لأج  . (ب
ج(   مفظم    اي   ضا ثلاث ا ف ت  أكث  وف  بدا  لإج  م  ي خد     جم ل   ه    حم  ي إج  م 

 وضن بأج  ك  ل .
و   مفظم    اي  اام بت  ن إج  م وضن  ج  ك  ل لا يحم  ه    مط  ة  بأج   لإج  م   س ف     ل بي  عن 
امس   س   ، و د ن  ه  اصف  ج   لإج  م   س ف   إذ  ك اا قد  اام بت  ي ت ك   س    ن إج  م وضن ب صف 

  لأج  .  
  جم ل  لإج  ا   محص ع ى   مفظم   ي    هفل  لأو ى   حمل  ن تة بل ب خط ل ( : 3 - 13)  المادة

   طبي   دولأ ع يه  وتق      للاج   لا   وتحدود   ا ل خ   م جج   فلابم .
،  ي تحدود  ا م  لإلض ع لغة  وظ وف   مفظم        ن ذ ك   جمع  ت  عي ( : 4 - 13)  المادة

 .وع ى   مفظم    اقيد ب  جدول   م  م    ك
ض ولم وع ى   مفظم ت تلد   جمع      كن         مفظم ت بملزل عن    ج ل ( : 5 - 13)  المادة

 .  بلاب م ع    ي   لا ا     ي   م ةس و  م ه  و  اقيد ب  ل ب ت و  اق  يد 
 

لا يجف   ي   ل  ن  لأ ف ل  خالاض    س ا ب   ج ل  ي    كن   لمل       ( : 6 - 13)  المادة
 .و  ب   ج     واةله  ن     م وغي   

 الفصل الرابع عشر: العقوبات

  و  سا  لأصل  ي   ال  ل  ن   مفظمين، ووجفب  أ تلاب    لقفب ت   لات  ااث  ئ  ( : 1 - 14)  المادة
إج  ا جز ئي  و إا  ل ت  ي   ف   مفظف قد ت ث  ع ى  صععععععععععععععف ه ع ى ت م  ت  و 

 علاو ت  و  ف  ز واحف  .

ت  م   لقفب ت  ي   جمع   ع د صععععدول  أ  خ  م   ن   مخ  م ت   ا    : )  اأخ   و  ( : 2 - 14)  المادة
 ث  ا   دو   بدون  اععععا   ن  و ع ل لاععععمي   خ وج قبل  ااه ا وقا   لمل،  و   خ وج 

 ،   ا  ب ، إا ام  لأبب ، إ د ل   م ل   ل     جمع    و   س ق  ،   اقصي   ي  ب ا 



 

 

 

 

  لمل  و  لإخلال بأا م    جمع  (  و احف    ن   مخ  م ت   اي يسعععععععععععععاحم   مفظف 
 (.18  لقعفب  ع يه  ، وتق   و عم امفذج إج  ا جز ئعي )امفذج لقم

 -    م تاط م   مخ  م  غي  ذ ك-   لأصععععععععععععععل  ي تدلج   لقفب ت  ي   جمع   يلاب ( : 3 - 14)  المادة
 ع ى    حف   ا  ي :

 إا  ل شمهي. (1
إا  ل كا بي: )بلد  اععععععععععبفعين  ن  لإا  ل    ععععععععععمهي ع ى  قل تقدو ( و م )امفذج  (2

 (.23لقم
 إا  ل كا بي  ن إج  ا جز ئي: )بلد  ابفعين  ن  لإا  ل   كا بي ع ى  قل تقدو (. (3
 ل كا بي  ن إج  ا جز ئي  غ ظ.إا   (4
 إشل ل ب  مصل. (5

 :تحدود   ب  دى   خ  ل ت   ا      لإج  ا ت   جز ئ   وام ( : 4 - 14)  المادة
 .حسم  ن     تم  ن وف  إ ى اةل   ي   كحد  ع ى   
  ن  ن : )  للاوم   سعععععععععععععع ف    و علاوم  لأب ا  و   ا م    و بلض   حف  ز  و    

   بدلات(.
   جمع    و   جه ت  لأ       مخاص (. لإ       احقيم )ب خل  
 .)إيق ف  ن   لمل )بحد  ع ى  ابفعين     
 .  إشل ل ب  مصل  ن   جمع 

ضعععععععععف بط   لقفب ت ع د   اأخ   و   خ وج قبل  ااه ا وقا   لمل  و  ث  ا   دو   بدون  ( : 5 - 14)  المادة
  اا   ن  و ع ل لامي، ك  ا  ي:

 وبد   س به   ن بد ي   يحسم   اأخ  بلد  ضي خمس  ع   بم ق   ن بد ي    لمل
 وقا   لمل، و سمج ب  خمس  ع   بم ق   لأو ى ع د   دخفل  كل  ا م عمل.

 



 

 
 
 

  سعععععم   اأخ   ي   حضعععععفل يحسعععععم  ن بد ي  وقا   لمل  ما م   لمل، وك  ك ع د 
 لااصععععععععع  ف قبل  ااه ا وقا   لمل يحسعععععععععم   فقا   ماةقي بق ماه )  سععععععععع ع  بق م  

   س ع   ن     تم  لأا اي(.

  بط   لقفب ت ع د   ا  ب:ف ض ( : 6 - 14)  المادة
 .غ  ب   يف  يحسم بق م   ج م   يف   ن     تم  لأا اي 
   ي      غ  ب   مفظف  خمسععععععع  ع ععععععع  وف ً   اصععععععع ً   و ع ععععععع ون وف ً   اقطل 

 لااععاق   ، بون  ن وُبدأ ع لً   قبفلًا ف حم  خلال   سعع   شعع   ً    ععه     بلد تقديم
و  تخ ذ    ت  ه    اعععععععععععةً  ) ا   ا    إاه ا لإب لم   جمع   إاه ا خد  ت   مفظف  

   خد  (.

 ضف بط   لقفب ت ع د إا ام  لأبب: ( : 7 - 14)  المادة
ع د ثبفت إاعععععع ام   مفظف  لأبب اععععععف اً بأ م ل ا ب    و   عععععع ج م  و   ضعععععع ب ب  يد  و 

 بأبو ت واحف   اف اً  ن   ز لاا  و    ؤا ا  و   م ؤواين  و   د  و ل   جمع  ، 

ت ععع يل  ج     احقيم  ي  لابسععع ت   مفضعععفع و تخ ذ إ دى  لإج  ا ت  لإب لم   جمع   
   ا      و   جمن بي ه   و بلضه :

 .تفج ه إا  ل كا بي 
 .  خصم  ن ل تم   مفظف    ك    ه   ن وف  إ ى اةل   ي 
 .  صل  ن عم ه ب  جمع  
    جه ت تحف  ه   جه ت  لأ      و حدب  لإج  ا ف م  بلد ب  اً ع ى اا ج  تحقيم

   مخاص  : إ   يمصل  ن   جمع    و يُل ب ع ى ل س   لمل.

 ضف بط   حسم ع د إ د ل   ل   جمع    و   س ق : ( : 8 - 14)  المادة
ع عععععد إ عععععد ل   مفظعععععف  مععععع ل   جمع ععععع  اعععععف اً بط  عععععم   لمعععععد  و بسعععععبم  لإ مععععع ل  و 

   لا ة لام  و ق   بس ق  شيا  ن   ف ل   جمع    و  ما ك ته   و  ااغلا ه  



 

 

 

 

  واحععععف ذ ععععك،   اععععه واخعععع  بحقععععه امععععس  لإجعععع  ا ت   سعععع بق   ععععي  مصعععع  حه    خصعععع 
 (  ن       ب د.7-13  م بم لقم )

 ضف بط   حسم ع د   اقصي   ي  ب ا   لمل  و  لإخلال بأا م    جمع   : ( : 9 - 14)  المادة
  ( وتلب   23  ئ س   قسععععععععععععععم   حم  ي تفج ه إا  ل شععععععععععععععمهي  و كا بي )امفذج لقم

ط م  لأ   إج  اً جز ئ ً  ،  فضعععحً  ف ه ( إذ  ت18امفذج إج  ا جز ئي )امفذج لقم 
: )افع   اقصي  ،   ما م   اي قصَّ   يه ، تفصياه ب  جز ا   مط فب( ، وتفم له  ن 

   ة     لإكم ل ب قي  لإج  ا ت.  دو    جمع   وتس  مه    مف لب
  مدو    جمع     حم  ي قبفل  و ل ض  أ تفصعع   بحسععم  ت واحف   تقد  ضععمن 

 س   قسععععععععم عن  سععععععععافى  ب ا  فظمه ضععععععععمن  لإج  ا   جز ئي ، وت خ  شعععععععع فى لئ
 تفص  ته بلين  لاعاة ل  ن  تخ ذ  لإج  ا   م  ام  ي ذ ك.

ع د وجفب    وب ل  فقف   مفظف  ن  أ  خ  م  اُسععععععععبا إ  ه  و وجفب  لابسعععععععع ت  ( : 10 - 14)  المادة
خ ط   يحم  ه  له    ا  م  ن  أ عقفب   تخ ت  ي  قه   ه   حم  ي ل ن     

( و ام  تخ ذ  لإج  ا   م  ام    ل ذ ك 19م   ئ س   جمع   و م )امفذج لقم   ا  
 ف م  بلد.

لا يُضعععععع ل   مفظف با  مه  ن  أ عقفب  يجد   مسععععععه  ب لً  وجيهً   ي ل له  ع ه ،  ( : 11 - 14)  المادة
 اف اً  ن لئ سه   مة ش   و  ن  دو    جمع    و  أ جه   خ ى.

 ما م   اي  ااحم  يه   أ عقفب  تسلى   جمع    مس عدم   مفظف  ي  جا    ت ك   ( : 12 - 14)  المادة
وذ ك ب عط ئه   صعع   احسععين  ب ئه وت   ف اععج ه ب  ك  ل إذ   اععاط ع  ن يمضععي 
 دم اعععع    اصعععع   بأب ا  اميز واععععجل  سععععن ، و ا ح  ه     غي ه بلد   ه   ما م  ن 

   مميز ت و  حف  ز.



 

 

 

 
 ةالفصل الرابع عشر : إنهــاء الخـدمـ

 اة ب   ا     :ت اهي خد     مفظف ب  دى  لأ ( : 1 - 14)  المادة
 .ااق      مفظف  
 .ااه ا   لقد  
 ( ن ا      لمل80(  و )75 سخ   لقد لا د  لأاة ب   ف لبم  ي   م بتين  ) 
 ( ن ا      لمل 81ت     مفظف   لمل  ي   ح لات   ف لبم  ي   م بم  ) 
 :     مصل  ن   لمل ، لأ د  لأاة ب   ا   

 
واحفه يع قه عن  اام  ل   لمل إذ   ثبا ذ ك طب ً  ) ا     ااه ا  ه     ا  ب   م ضي  لجز -

 (.6-14  م بم 
  لأب ا   فظ مي   ماداي. -
   مصل   اأبوبي. -

  إ غ ا   فظ م  ع د  لااعععععععععععاغ  ا ع ه   و تأجي  خد اه  ،     م وام اقل   مفظف إ ى  سعععععععععععمى وظ مي
  خ .

 فظف غي    سععلفبأ  و ق لت عد  إذ    غا   سعع ط ت   ح ف      مخاصعع  لخصعع  عمل  و إق      م
 .تجدود    و إبل به عن   بلاب

  ب فغ   مفظف اعععععن   سعععععاين ب   سعععععة    مفظمين وخمس وخمسعععععفن اععععع     مفظم ت    م تماد  دم   لقد
   محدب   مدم إ ى    ول ا   ه   سن

ع د لغة    مفظف  ي  لااععععععععاق     ن عم ه ف ح ل اص  لااععععععععاق    و م )امفذج لقم  ( : 2 - 14)  المادة
ف ه  اععععة ب لغباه  ي ت     لمل وتفصعععع  ته إن ك ن  ديه تفصعععع  ت ،  (  فضععععح ً 20

و قد ه    ئ سععععععععه   مة شعععععععع    قف  ب  له    ععععععععمفع  بافصعععععععع  ته  مدو    جمع   وتلطى 
 صفلته    ئ س   قسم .



 

 

 

 

 ن ت ل خ تقديم  لااعععععععععععاق      لإكم ل  وف 60يسعععععععععععام    مفظف ع ى ل س   لمل  مدم  ( : 3 - 14)  المادة
لاا ط  ه ، وتسعععععععععععععع  م     ديه  ن عهد و عم ل  من ب قي إج  ا ت إاه ا   خد   ، وإخ

 يخ مه  ي   فظ م  وإاه ا ب قي  لإج  ا ت  لإب ل  .

سعععععععععبم ت ل خ تقديم  لااعععععععععاق     مدم   سعععععععععاين وف    اي ت ي      تغيم   مفظف خلال  ( : 4 - 14)  المادة
خمسععع  ع ععع  وف ً   اصععع    و ع ععع ون وف ً   اقطل   و    يُكمل غ  ب ع ععع  ن وف ً  

، ف طبم  ي  قه إج  ا ت   مصععععععععععععل   اأبوبي ، وإذ  ك اا  ي    خلال   سعععععععععععع     ح    
  ا ععع ب  قعععل  ن  ععع ه   معععدم فُ ح    ن بلض  ميز ت إاهععع ا   خعععد ععع    مفضععععععععععععععفعععع  

   مساقي ين  سم       .

 لااععععععععاق       أ يلقم تقديمه   ا م  ي      لغة    مفظف اععععععععحم  لااععععععععاق    خلال  ( : 5 - 14)  المادة
 ذ ك. لإب لم   جمع     حم  ي قبفل  و ل ض 

ع د غعععععععععععع  ب   مفظف   عععععععععععع ف َ َ ضي  و   بث   ولأ  ما م طف     ن إ ض ل     ( : 6 - 14)  المادة
 يُاَّةن  ي  قه  -ك صعععع باه بغيبفب   سععععاديم   و شعععع ل واحف   لا اععععمج ف-وثبا ذ ك 

  لإج  ا ت            ا     :
 الإجراء عن كل شهر إلى من

 ظف راتب كامليصرف للمو  وف ( 90 شه  ) 3اه ي    ول وف  بلد  لإص ب 

 يصرف للموظف نصف راتب وف ( 180 شه  ) 6اه ي   وف ( 90 شه  ) 3بلد 

 يصرف للموظف ربع راتب وف ( 270 شه  ) 9اه ي   وف ( 180 شه  ) 6بلد 

 لا يصرف للموظف راتب وف ( 360شه  ) 12اه ي   وف ( 270 شه  ) 9بلد 

 إنهاء خدمة الموظف --- يوم( 360شهر ) 12بعد 



 

 

 

م إخلاا ط ف   مفظف باسععععع  م     ديه  ن عهد        و عي     و بط ق  عضعععععف   وا ( : 7 - 14)  المادة
 و  سععععععاحق ت        و  ه   وظ ف   ، و ام تفثيم ذ ك بالب     مفظف    مفذج   ملد 

( وتسععععععععععع  مه   ععععععععععع ون   مفظمين لإكم ل ب قي   ا تية ت  ن ذوأ 22   ك )امفذج لقم 
   للاق .

  بلد إعط ئه  دولم تدل ب   ع ى  سععععععععععع ب   جمع    ي      ط م   مفظف  لااعععععععععععاق   ( : 8 - 14)  المادة
 لابد  ن  اععععععععععععععاثم ل    ي  ج ل   لمل ب  جمع    ما م لا تقل عن ثلاث   شععععععععععععععه  قبل 
 لااععععععععاق    ،  و وُ ز    مفظف بد ن م م   شععععععععا  كه  يه  ع د  اععععععععاق  اه قبل  ااه ا   ه 

   مدم.

 اى  لتأت ذ ك  من  يحم   ج     فظ ئف   افصعععععععع   ب  مصععععععععل   اأبوبي  ن   فظ م  ( : 9 - 14)  المادة
تك ل غ  به خلال   سععع   بخمسععع  ع ععع  وف ً   اصععع    و ع ععع ون وف ً   اقطل  ،  و 

 ع د إا ام  لأبب  ن   د   ز لاا  و    ؤا ا  و   م ؤواين  و   زو ل ،  و إ د ل 

و  لإاعععع ام إ ى   م ل ،  و   سعععع ق  ،  و   الاعم بأا م    جمع   ،  و   اقصععععي   ي  ب ا   لمل   مفكل إ  ه،  
 امل    جمع   وتلطيل  ص  حه  ، و  ئ س   جمع     حم  ي  عام ب  ص ه  و  تخ ذ    و  ه    اةً   ي  قه.

ع د  اععععععععععععععاغ  ا   جمع   عن خد  ت   مفظف   اه يُلطى إشععععععععععععععل ل كا بي ب لإق     ( : 10 - 14)  المادة
( و حم  ه  لااعععام  ل ع ى ل س   لمل  مدم شعععه   د فع  لأج   ن 24)امفذج لقم 

      لإشل ل و يجم تس  مه  لاشل ل  ق    لمل و  خ  تفم له ب لااالا  . ت ل خ

إذ    ا ن   مفظف  االا   لاشل ل   كا بي  و ل ض   افم ن و ال إ  ه  لاشل ل  ( : 11 - 14)  المادة
 بخط ب  سجل ع ى ع ف اه   مدون  ي   مه .

تل ب   ل  ل   ل إاه ا  و  ااه ا خد اه وب  ا ع ى ط ةه وث ئقه   خ ص    مفبع   ( : 12 - 14)  المادة
بم ف خد اه ، كم  تلطي   م  أم   ل  ل شه بم   خد     م صف  ع يه   ي   م بم 

 (  ن ا      لمل وذ ك بون  أ  ق بل .64)



 

 

 

 الفصل الخامس عشر : الوقاية والسلامة والرعاية الطبية

اع ً   حم ي    سفبي   جمع    ن  لأخط ل و لأ   ض     جم  عن   لمل تاخ   ( : 1 - 15)  المادة
     ا    :  جمع     اد بي

  ووا ئل   فق ي    ه  ، و  ال  م ت   لا    - ن وجدت – ي    ن ظ    عن  خ ط    لمل
  تة عه .

 . تح     جمع     ادخين  ي جم ن     قه  وك  ك  ي جم ن   ب   ج و  م  اة ت   اي تق مه 
 . تأ ين  جهزم لإطم ا   ح  م وإعد ب          ج م  ي   لات   طف لك 
     كن   لمل  ي      ا     ت     ن تف ي    مطه  تإبق ا 
 تف ي    م  ه   ص  ح      ب و لاغاس ل 
 تف ي  بول ت   م  ه ب  مسافى   صحي   مط فب 
   تدل م   مفظمين ع ى  ااخد   وا ئل   سلا   و بو ت   فق ي    اي ت   ه    جمع 

 تي :تلين   جمع    ي كل  فقن  ن  ف قن   لمل  س لًا يخاص ب لآ ( : 2 - 15)  المادة

 ) (   ت م     فعي   فق ئي  دى   مفظمين .  
 )ب(    اما ش   دولأ بغ ض   اأكد  ن الا    لأجهزم و سن  االم ل وا ئل   فق ي  و  سلا   .  
)ج(   ل و     حف بث وتسجي ه  وإعد ب تق ل   ع ه  تاضمن   فا ئل و لا ا  ط ت   كمي   بالا ي تك  ل     

. 
 قف عد   فق ي  و  سلا   )ب(     مة  ت مي  

ت  ن   جمع    ي كل    ن يلمل ف ه  قل  ن خمسين ع  لًا خز ا   لإال   ت  ( : 3 - 15)  المادة
  طب   تحافأ ع ى كم  ت ك ف    ن  لأبو   و  لألبط  و  مطه  ت وغي  ذ ك  م   ش لت  ه   م بم ) 

      لم ل   مص بين(  ن ا      لمل ، و لهد إ ى ع  ل  دلب  و  كث  ب ج  ا  لإال   ت   لا   142
تلمل   جمع   ع ى تحسين    ع ي    صح    م سفبيه  وتد ن ع هم م م   ( : 4 - 15)  المادة

  لاشا     ي   د جه ت   اأ ين   طبي بحسم   دلج    اي تق      جمع    كل     وظ ف   .
 



 

 
 
 

ع ى   مفظف    أ يص ب ب ص ب  عمل  و بم ض  ه ي  ن وب ي لئ سه  ( : 5 - 15)  المادة
  عاه و ه    جل    طبيم  ة ش م  اى  اادعا    اه ذ ك  مة ش   و  لإب لم  فل  ااط

 الفصل السادس عشر : الواجبات والمحظورات

 ت از    جمع   بم  و ي :
 ل      فظميه  ب  ل لائم وب     ام  ه  بأ ف  هم و ص  حهم و لا ا  ع عن  ( : 1 - 16)  المادة

 كل قفل  و  لل يمس ك   اهم  و بو هم .

ا   قفقهم   م صف  ع يه   ي    ه  ن تلطي   مفظمين   فقا   لا    مم ل  ( : 2 - 16)  المادة
   لائح  بون   مس س ب لأج  .

 ن تسهل  مفظمي   جه ت   مخاص  كل  هم  تال م ب  اما ش  و   م  مة   ( : 3 - 16)  المادة
و لإش  ف ع ى  سن تطبيم       ا      لمل و   ف ئج و  ق  ل ت   ص بلم بمقاض ه ، و ن تلطي 

 ط م   ه  تحق قً   ه     غ ض .  س ط ت   مخاص  جم ن   مل ف  ت   لا      اي ت
 ن تد ن   مفظف  ج ته  ي   ز  ن و  م  ن     ون يحدب م    لقد  و   ل ف  ن  ( : 4 - 16)  المادة

    ع م    تقضي به  لأا م    خ ص  ب  ك .
إذ   ض    مفظف  مز و   عم ه  ي   ما م   يف      اي و ز ه به  عقد   لمل  و  ( : 5 - 16)  المادة

م و م يم له عن   لمل إلا ابم ل جن إ ى إب لم   جمع   ك ن  ع ن  اه  سالد  مز و   عم ه  ي   ه   ما  
  ه   حم  ي  ج    مدم   اي لا و بأ  يه    لمل .

ع ى   جمع    و  أ شخص  ه ا ط  ع ى   لم ل ت دود   م  مة  بلد  بخفل  ( : 6 - 16)  المادة
 ي    بم  ح فلم  ش عً   و ا     إ ى    كن   لمل ،  من وجدت  ديه تطبم بحقه ب لإض    إ ى 

   لقفب ت     ع     جز ا ت  لإب ل       بع    م صف  ع يه   ي جدول   مخ  م ت و  جز ا ت .
 ن تم ج   ماطفعين   اسهيلات   لا    لأب ا   مه     مفك   إ يهم ، وتف    هم  ( : 7 - 16)  المادة

   دعم   لا  .
 
 
 



 

 
 
 

 واجبات الموظفين والمتطوعين:

 م ي ن  يه     يخ  ف اصف     اقيد ب  ال  م ت و لأو      مال ق  ب  لمل     ( : 8 - 16)  المادة
 عقد   لمل  و          ل    و  لآب ب   ل     و    يل ض   خط . 

   مح     ع ى  ف عيد   لمل . ( : 9 - 16)  المادة
 إاج   عم ه ع ى   فجه   مط فب تحا إش  ف    ئ س   مة ش  وو م تفجيه ته. ( : 10 - 16)  المادة
  ل  ي  ب لآلات وب لأبو ت   مفضفع  تحا تص  ه و  مح     ع يه  وع ى   ( : 11 - 16)  المادة

  ك ت   جم ل  . ما
 لا از   بحسن   سي م و  س ف  و  لمل عل ا  بم لوح   ال ون بي ه وبين   لائه  ( : 12 - 16)  المادة

وط ع  لؤا ئه و  ح   ع ى إلض ا   سماميدون  ن   جمع    ي اط ق  خاص صه و ي  دوب        
. 

تقديم كل عفن  و  س عدم  ي   ح لات   ط لئ   و  لأخط ل   اي تهدب الا     ( : 13 - 16)  المادة
  و   مفظمين ف ه .   ن   لمل 

  مح     ع ى  لأا  ل   مه      جمع    و  ي   ا  ل تصل إ ى ع مه بسبم    ( : 14 - 16)  المادة
  عم ل وظ ماه .

 لا ا  ع عن  ااغلال عم ه ب  جمع   بغ ض تحقيم لبج  و   مل  شخص    ه  ( : 15 - 16)  المادة
  و  غي ه ع ى  س ب  ص ح    جمع   .

 حل إق  اه خلال  إشل ل   جمع   ب ل تغيي  يط   ع ى    اه  لاجام ع    و ( : 16 - 16)  المادة
  ابفع ع ى  لأكث   ن ت ل خ  دوث   اغيي  . 

   اقيد ب  ال  م ت و لأا م  و  ل ب ت و  اق  يد   م ع    ي   بلاب . ( : 17 - 16)  المادة
 عد   االم ل  بو ت   م  أم و لد ته   ي  لأغ  ض   خ ص  .  ( : 18 - 16)  المادة

 لا ا  ع عن ت غيل  شخ   غي   قيدون  ي اجلات   مفظمين  و  ( : 19 - 16)  المادة
   ماطفعين . 

 



 

 

 

  ع ى   مفظمين ط م   حصفل ع ى   مس عد ت   اي تقد    مساميدون يح  ( : 20 - 16)  المادة
 بأأ صم  ك اا .

 الفصل السابع عشر : الخدمات الاجتماعية

 تف     جمع    م سفبيه    خد  ت   ا    : ( : 1 - 17)  المادة

 تف ي     كن   فضفا و  صلام  ي  ق  ت   لمل . -1

 اي تحدب     جمع   .إعد ب    ن    ام  ا  ول  لأطلم  و  م  وب ت  وق ت           -2

  جمع   يص ف ل تم    ه     أ تف ي ف ه  ي فظم     و  م   د   ي ( : 2 - 17)  المادة
   مفظف  فلثاه ك  لًا  هم  ك اا  لأي     اي عمل  يه   .

و  فن  شا     -إن    ن-تلمل   جمع   ع ى إعد ب ا      اف ي  و لابخ ل  ( : 3 - 17)  المادة
 ية ت          و لإب ل    ا مي  ذ ك.  ا ت   مفظف  و   ماطفع ف ه  خا  ل ً  ، وتقف  ب ج  ا

تساخد    ل  ي  بأا    سفبي  –إن    ن  –  جمع   ع ى تف ي      م    اة   لملت ( : 4 - 17)  المادة
   جمع      اميين و  ماطفعين .

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 الفصل الثامن عشر : التظلم

 ن عد   لإخلال بحم   مفظف  ي  لا اج ا إ ى   جه ت  لإب ل    و   قض ئ    ( : 1 - 18)  المادة
 ه  ن وا  م إ ى إب لم   جمع    ن  أ تص ف  و إج  ا واخ   ي  قه و قد    ا  م    مخاص  يحم

إ ى إب لم   جم ل  خلال ثلاث   ي    ن ت ل خ   ل م ب  اص ف  و  لإج  ا   ما  م   ه ولا يض ل 
   مفظف  ن تقديم ت  مه .

 ل خ يخط    مفظف ب ا ج    با  ي ت  مه  ي   ل ب لا واج و  ثلاث   ي    ن ت ( : 2 - 18)  المادة
 تقديمه   ا  م .

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 (1)الفصل التاسع عشر : النماذج المستخدمة

 

 التحديث اســم الـنـمـوذج رقم النموذج

  اعتماد فتح وظيفة  ( 1) 

  اعتماد توظيف موظف  ( 2) 

  إعلان عن وظيفة شاغرة  ( 3) 

  استمارة البيانات الشخصية  ( 4) 

  السيرة الذاتية  ( 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) 

  توكيل استلام مكافأة / مستحقات مالية  ( 17) 

  إجراء جزائي  ( 18) 

  ــلــمتـظ  ( 19) 

                                                           
قم.النما (1)  ذج التي تلغى أو تدمج تبقى أرقامها شاغرة إلى حين صدور نموذج جديد ليأخذ هذا الرَّ



 

 

 

 

 

 التحديث اســم الـنـمـوذج رقم النموذج

   اق    (20)

  إاه ا خد    فظف  (21)

  إخلاا ط ف (22)

  إا  ل كا بي ) ما ا  ( (23)

  إشل ل إق    (24)

   س ئ   (25)

  تل  ف )شه بم خب م(  (26)

  تمف ض صلا   ت (27)

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 طلب اعتماد وظيفة  (1) رقم نموذج
 

 اد فتح وظيفةاعتم

 حفظه الله  المكرم مدير الجمعية

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

حيث تجدون برفقه الوصف الوظيفي لها ، وإشعارنا بالموافقة عند صدورها على أن تكون أوقات    .................................................................................... آمل التكرم بالرفع لاعتماد فتح وظيفة /

 العمل في الفترة :

         الصباحية فقط مسائية فقط        ال         للفترتين الصباحية والمسائية بنظام الساعات 

  ...............................................................................................................................................................................................................................................................  نظراً للأسباب الآتية :

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

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

  ............................................................................................................................... الـقـســم : 

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

  ............................................................................................................................. الـتـاريـخ : 

  ............................................................................................................................. التـوقـيـع : 

 

 

 مدير الجمعية

 حفظه الله سعادة رئيس الجمعية  

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

 وحيث تمت مراجعة الطلب المقدم مع خطة التوظيف فنفيدكم بأن :   ................................................................................... فإشارة للطلب المقدم بعاليه حول طلب اعتماد فتح وظيفة /

  .فتح الوظيفة يتمشى مع خطة التوظيف ولا مانع لدينا من الموافقة على الطلب 

 : اعتذارنا عن الموافقة على الطلب نظراً لـ ................................................................................................................................................................................................................  

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

 للإحاطة والتوجيه ،،،

  ............................................................................................................................................................. مدير الجمعية : 

  ................................................................................................. الـتــوقـــيـع : 

 م202الــتــاريـــخ :         /      /   

 



 

 

 

 

 اعتماد الوظيفة

 حفظه الله  مدير الجمعيةالمكرم 

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

 .لا مانع من اعتماد الوظيفة حسب الموضح بعاليه 

  : تعتمد الوظيفة مع ملاحظة ......................................................................................................................................................................  

 نا عن اعتماد الوظيفة بسبب :اعتذار  ........................................................................................................................................................  

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

 رئيس الجمعية

  ........................................................................................................................ الاسـم :

  ..................................................................................................................... التوقيع :

 م202التاريخ :         /       /    

 صورة للـمـالـيــة. -
 القسم المعني.الإدارة/صورة لرئيس  -
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 ................................................................................................................................................................  
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 ................................................................................................................................................................  
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o  ..............................................................................................................   لمدة ................................  
o  ..............................................................................................................   لمدة ................................  
o  ..............................................................................................................   لمدة ................................  
o  ..............................................................................................................   لمدة ................................  
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 جاتدر

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

 

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

 

 5 لماذا تريد الالتحاق بهذه الوظيفة :

 درجات



 

 

 

 

 10 :الجمعيةماذا تعرف عن 

 درجات

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

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

 

 من توظيفك : الجمعيةما هو مكسب 
5  
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 ................................................................................................................................................................. 

 ................................................................................................................................................................. 
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: 
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 ..............................................................................    ................................................................................ 

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

 : الجمعيةأبرز من تعرف من العاملين في 
4 

 درجات

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

 ..............................................................................    ................................................................................ 
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 عـقـد عـمـل(                                                                                  7موذج رقم )ن
 

 [1]  م ئدم :   يَا أيَُّهَا الَّذِينَ آمَنوُا أوَفوُا بِالعقُوُدِ  ق ل تل  ى : 

 عقد عمل

 بين كل من :تم بعون الله وتوفيقه الاتفاق    م 20 … /…… /….. :………… في يوم

فاكس رقم ……… الاجتماعية رقم الموارد البشرية  والتنمية ترخيص وزارة ………………………………جمعية : أولا ً

بصفته  ………………………………الأستاذ يمثلها في التوقيع على هذا العقد  و………………………………بريد الكتروني ………………………………

   بالطرف الأولويشار إليها فيما بعد رئيس مجلس الإدارة   

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

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

  الثانيالطرف ويشار اليه فيما بعد 

 تمهيد :

الذي أبدى رغبته في العمل لدى الطرف  الثانيلحاجته لخدمات الطرف  وعية الخدمة الاجتما حيث أن الطرف الأول يعمل في مجال

 يلي :  هليتهما المعتبرة شرعا ونظام لإبرام هذا العقد على ماأوهما في كامل  الطرفانالأول ، فقد اتفق 

 أولاً : موضوع عقد العمل :

 وذلك في مدينة……………………………  ادارته في وظيفةلدى الطرف الأول وتحت اشرافه و الثانيبأن يعمل الطرف  الطرفاناتفق  .1
ما لم    م 20 … /…… /…..وتنتهي بتاريخ    م 20 … /…… /…..من تاريخ  تبدأميلادية  ة واحدة مدة هذا العقد سن ………………………………

 يتم تجديده لمدة اخرى باتفاق مكتوب .
 للعمل.ته من تاريخ مباشر أ( ما تبد90لفترة تجربه لمدة ) الثانييخضع الطرف  .2

 ً  جازات والراحة :: ساعات العمل والإ ثانيا

 أيام في الاسبوع . 5ساعات في اليوم الواحد بواقع  8مدة العمل  .1
 . كامل أجرب الثانيالاسبوعية للطرف  الراحةهو يوم  والسبتالجمعة  يوم .2
في سنه استحقاقها  بإجازته الثانيالطرف يوما بأجر كامل على أن يتمتع  21 عن كل عام إجازة  سنوية لمدة الثانييستحق الطرف  .3

 ، وللطرف الأول أن يحدد مواعيد هذه الاجازات وفقا لمقتضيات العمل .
 

 إجازة  تأجيلا منها الى السنة التالية ، وللطرف الأول حق أيامجازته السنوية أو إبموافقة الطرف الأول أن يؤجل  الثانيللطرف  .4

( يوما فإذا اقتضت ظروف العمل استمرار 90قها إذا اقتضت ظروف العمل لمدة لا تزيد عن )بعد نهاية سنة استحقا الثانيالطرف 

 جازة  .نهاية السنة التالية لسنة استحقاق الإ التأجيلكتابة ، على الا يتعدى  الثانيوجب الحصول على موافقة الطرف  التأجيل
( أيام ويوم واحد لليوم الوطني 5( أيام ، وعيد الاضحى لمدة )5الحق في إجازة  بأجر كامل في عيد الفطر لمدة ) الثانيللطرف  .5

 للمملكة العربية السعودية .



 

 
 
 
 
 
 

 
رباع الأجر عن الستين أفي حال ثبوت مرضه الحق في إجازة  مرضية بأجر كامل عن الثلاثين يوما الأولى وبثلاثة  الثانيللطرف  .6

م متقطعة . ويقصد أجازات متصلة هذه الإ أكانتخلال السنة الواحدة سواء  للثلاثين يوما التي تلي ذلك أجريوما التالية، ودون 
 ل إجازة  مرضية .أومن تاريخ أ : السنة التي تبد ةبالسنة الواحد

 
كامل لمدة ثلاثة أيام في حالة ولادة مولود له وخمسة أيام في حالة زواجه أو في حالة وفاة  إجازة بأجرالحق في  الثانيللطرف  .7

 فروعه " لا قدر الله " ، كما يحق للطرف الأول أن يطلب الوثائق المؤيدة للحالات المشار اليها . أوصوله أحد أ أوزوجه 
  ً  : التزامات الطرف الأول ثالثا

 دي .ريال سعو ............................. فقطريال (  ......................مقداره ) شهريا أجراً  الثانييدفع الطرف الأول للطرف  .1
 وغير ذلك ( –انتقال  –في حالة وجود بدلات )سكن 

2. .......................................................................................................................................................................................................... 
لكافة الخصومات التي تفرضها الأنظمة في المملكة العربية السعودية المطبقة حاليا أو  الثانيضع الأجر المدفوع للطرف يخ .3

وكل مبلغ مستحق له بالريال السعودي عن طريق البنوك المعتمدة  الثانيالتي قد تفرضها الدولة مستقبلا ويتم دفع الأجر للطرف 
. 

رف الثاني ضمن المشتركين لدى المؤسسة العامة للتأمينات الاجتماعية، ويقع على عاتق الطرف يلتزم الطرف الأول بتسجيل الط .4
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  الثانييلتزم الطرف الأول بالتامين الصحي على الطرف  .5
 ً  : الثانيالطرف  التزامات:  رابعا

المهنة ووفق تعليمات الطرف الأول ، إذا لم يكن في هذه التعليمات ما يخالف العقد أو  لأصولأن ينجز العمل الموكل اليه وفقا  .1
 العامة ولم يكن في تنفيذها ما يعرضه للخطر . الآدابالنظام أو 

والمهمات المسندة اليه والخامات المملوكة للطرف الأول الموضوعة تحت تصرفه أو التي تكون  بالأدواتناية كافية أن يعتني ع .2
 في عهدته وأن يعيد الى الطرف الأول المواد غير المستهلكة . 

 ثناء العمل .أ والأخلاقأن يلتزم حسن السلوك  .3
شخاص العمل أو الأ مكانخطار التي تهدد سلامة في حالات الأ ياً ضاف إأن يقدم كل عون ومساعدة دون أن يشترط لذلك أجراً  .4

 العاملين فيه .
مراض المهنية للتحقق من خلوه من الأ أثناءه،لتحاق بالعمل أو قبل الإ هجرائها عليإأن يخضع للفحوص الطبية التي يرغب في  .5

 أو السارية .
 

ضرار بمصلحة الطرف الأول . ويعتبر توقيعه ي من شأن افشائها الإسرار والمعلومات المهنية المتعلقة بالعمل والتأن يحفظ الأ .6
العلاقة بين  انتهاءمن تاريخ  واتسن 3سرار الطرف الأول لمدة أ بإفشاءالعقد  انتهاءيقوم بعد لا منه بأن  قراراً إعلى هذا العقد 

 الطرفين داخل وخارج المملكة .
المرعية في المملكة العربية السعودية وكذلك  والآدابوالعادات  لأعرافوا بالأنظمةفي جميع الأوقات  الثانييلتزم الطرف  .7

بالقواعد واللوائح والتعليمات المنصوص عليها في أنظمة الطرف الأول ويتحمل كافة الغرامات المالية الناتجة عن مخالفته لتلك 
 الأنظمة .

 الثانيأي التزامات اخرى على عاتق الطرف 
......................................................................................................................................................................... ................. 

 ً  نهاء العقد وفسخه والتعويض :إ:  خامسا

 المدة المحددة فيه . بانقضاءينتهي هذا العقد  .1
 كتابية . الثانينهائه بشرط أن تكون موافقة الطرف إعلى  الطرفانمدته إذا اتفق  انقضاءالعقد قبل ينتهي هذا  .2

 



 

 
 
 
 
 

 
ن وجدت ، وفي هذه إنهاء هذا العقد خلال فترة التجربة أو مدة تمديدها إالمنفردة ودون اشعار  بإرادتهحق للطرف الأول ي .3

 ا لا يستحق مكافئة نهاية خدمة .نهاء كمتعويضا عن هذا الإ الثانيالحالة لا يستحق الطرف 

 ( من نظام العمل .80أو تعويضه حسب نص المادة ) الثانيشعار الطرف إة أو أيحق للطرف الأول فسخ العقد بدون مكاف .4
 

 على أنه في حالة فسخ العقد دون سبب مشروع على ما يلي : الطرفاناتفق  .5
( ................تعويضا عن هذا الفسخ قدره ) الثانييدفع للطرف  ن فسخ العقد من قبل الطرف الأول ، فيلتزم بأناإذا ك -أ

 ريال سعودي ...................... ............
 

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

 ة نهاية الخدمة :أ: مكاف اً سادس

 مكافأةمدة العقد أو نتيجة لقوة قاهرة  بانتهاءالعلاقة التعاقدية من قبل الطرف الأول أو باتفاق الطرفين أو  انتهاءعند  الثانييستحق الطرف 

 مكافأةستحق العامل ين السنوات التالية وقدرها أجر خمسة عشر يوما عن كل سنة من السنوات الخمس الأولى وأجر شهر عن كل سنة م

 خير.على اساس الأجر الأ المكافأةعن اجزاء السنة بنسبة ما قضاه منها في العمل ، وتحسب 

ً سابع  حكام عامة :أ:  ا

 نظام العمل ولائحته التنفيذية وكافة الأنظمة الاخرى المعمول بها في المملكة لأحكامفيما لم يرد به نص يخضع هذا العقد  .1
 السعودية.العربية 

 حكام وشروط هذا العقد .أعن تنفيذ  أتختص الجهة المختصة في المملكة العربية السعودية بالفصل في أي نزاع قد ينش .2
 الادعاءمن الطرفين بعد توقيع هذا العقد  لأيولا يحق  –ن وجدت إ –والعقود السابقة له  الاتفاقياتيحل هذا العقد محل كافة  .3

 ذكر فيه .ي حق خلاف ما أب
 

 كافة المراسلات والخطابات عليه . لإرسالمختارا لكلا منهما  عنواناالمحدد في صدر هذا العقد  عنوانهما الطرفاناتخذ  .4
 صلية منه للعمل بموجبه .أحرر هذا العقد من نسختين تسلم كل طرف نسخة  .5

 

 وعلى هذا جرى الاتفاق والتوقيع

 

 

 

 

 : الثانيالطرف                        الطرف الأول:

 ...................................................الاسم :                        الاسم :

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

 .........................................الختم : 

 



 

  

 

 

 طلب تعديل دوام موظف(8نموذج )

 تعديل دوام موظف

 حفظه الله  المكرم مدير الجمعية

 وبعد..  السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

  ...................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................فآمل التكرم بالموافقة على تعديل دوامي الحالي :

  .....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  ليصبح الدوام الجديد كالتالي :

 دائـم.  نوع التعديل :

 م202الموافق       /      /      .............................................................................................................................................................................................................................................................................................ن يوم مؤقت : وذلك اعتباراً م 

 م202الموافق       /      /      ..................................................................................................................................................................................................................... وحتى يـوم  

 نظراً للأسباب التالية :

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

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

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

  .............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................. التوقيع :  ........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................ التوقيع :

 م202 التاريخ :        /      /       م202التاريخ :        /      /    

 

 حفظه الله  المكرم رئيس قسم شؤون الموظفين 

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

 فنأمل إطلاعكم وإشعار الموظف بـ :

  اعتذارنا عن قبول طلبه ........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... 

 الموافقة على هذا الطلب  ........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... 

 الموافقة المشروطة بـ ............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... 

 مدير الجمعية

  .......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................الاسـم :

  ............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... التوقيع :

 م202/           التاريخ :         /



 

 

 

 

 انـتـداب    (                          9نموذج رقم )
 

 انـتـداب

ـح للانتـداب :    ............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................. المرشه

  ............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................. جـهـة الانـتـداب : 

  .............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  المهمة المنتدب إليها :

ة الانتداب بالأيام :     202  مف  م       /      /        ............................................................. وف  /  ي     ،    عاة لً   ن وف     ................................................................................................................................................. مـده

  202  مف  م       /      /         ........................................................................................  اى وف  و 

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

 اعتماد مدير الجمعية

  ...................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... الاسـم :

  .............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................. الوظيفة :

  .................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................التوقيع :

 م202التاريخ :         /       /     

 حفظه الله  المكرم مدير الجمعية 

 وبلد..      سلا  ع   م ول م  ف وب ك ته..

 .لاعا  ل عن   ط م  

 ب   ط م.لاعام  

  :    لاعام ب   ط م  ن  لا .......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

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

 اعتماد رئيس الجمعية

  ...................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... الاسـم :

  .............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................. الوظيفة :

  .................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................التوقيع :



 

 

 

 

 

 إعارة أو نقل خدمة موظف                                                                   (10نموذج رقم )
 

 إعارة أو نقل خدمة موظف

 حفظه الله  المكرم رئيس القسم

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

  .......................................................................................  آ ل   اك   ب عام ب اقل   مفظف / 

  ....................................... بقسم /     .............................................. و   أ ي غل     ً  وظ م  / 

 اقل خد   إع لم     ................................... ع ى وظ م  /     ...................................... إ ى قسم / 

  202  مف  م     /        /     و اى وف     202  مف  م       /      /      ...........  عاة لً   ن وف 

صة  ي   س ئي  قط     صة  ي  قط      وع ى  ن تكفن  ا  ت   لمل  دو   ب  قسم :    
 و س ئي 

  /خ ى  .................................................................................................................................  

 موافقة رئيس القسم      طلب رئيس القسم  

  ......................................................... :   قسم  .................................................. :    عقعسععم

  ..................................................... :  لااععععم   ........................................ :  لئ س   قعسم

  ................................................... فقيعن : عاع    ................................................  عاعفقيعن : 

   202/         /               :  عاع ل عخ   202    //                   :  عاع ل عخ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 موافقة مدير الجمعية

 حفظه الله  المكرم مدير الجمعية

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

  .................................................................  أ يدكم بمف  قا   ع ى اقل   مفظف   م كفل  علاه  ن قسم   إ ى قسم / 

 لموفق ،،،شاكرين لكم حسن تعاونكم ، والله ا

 مدير الجمعية
                                                   

  ............................................................... : لااععععم 

  .............................................................. فقيعن :عاع  

  202/      /               :  عاع ل عخ 
 

 

 الاعـــتــــمــــاد

 حفظه الله المكرم مدير الجمعية

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

 نقل الموظف المذكور بعاليه ، وإجراء اللازم حيال ذلك. لا مانع من اعتماد 

  / حفظ ت   ................................................................................................................................................................  

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

  ............................................................................ التوقيع :
 م202التاريخ :         /       /   

 
 
 
 



 

 
 
 

 
 تعديل مسمى وظيفي(                                                                             11نموذج )

 

 سمى وظيفيتعديل م

 

 حفظه الله  المكرم مدير الجمعية 

 وبلد..      سلا  ع   م ول م  ف وب ك ته..

  .................................... ب  تم وقدله /      ..........................................................  آ ل   اك   ب عام ب تغيي    مسمى   فظ مي / 

  ................................... بقسم /   .............................................................................................. و   أ ي غ ه     ً    مفظف / 

  ................................. ب  تم وقدله /      .................................................................................   صةج ع ى   مسمى   فظ مي / 

  202  مف  م     /     /       ............................... ف وذ ك  عاة لً   ن و

 صة  ي و س ئي  س ئي  قط     صة  ي  قط      وع ى  ن تكفن  ا  ت   لمل   مسمى   فظ مي   جدود :    

  /خ ى  ............................................................................................................................................................................  

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

 مدير الجمعية                           رئيس القسم                                                                     الموظف                            

                            .............................................................................. :  لئ س   قسم                                                                         :    معفظعف
  لاام

   افم ن:                           فقيعن : عاع                                                                               عاعفقيعن : 

  202  ا ل خ:/       /    /         202/   /           :  عاع ل عخ                   202/     /             :  عاع ل عخ 

 

 



 

 

 

 

 الاعـتـمـــــاد

 

 حفظه الله  المكرم رئيس قـسم / 

 حفظه الله   المكرم رئيس قسم شؤون الموظفين

 وبلد..      سلا  ع   م ول م  ف وب ك ته..

 (  ( و  دلج  ) ......................  لا   ان  ن تلدول   مسمى   فظ مي   م كفل بل   ه ع ى  ن وفظف ع ى   م تة
 ..........................................................................................................  ) 

  .................................. ( ل  ل ، كا بً  /  .............................................. و  فن     تم   مسمى   جدود )    

  202با ل خ      /      /         .................... وذ ك  عاة لً   ن وف     

 / حفظ ت    ..............................................................................................................................................  

 لاعام ب إكم ل ب قي  لإج  ا ت ، وف   مف م،،،    

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

  .................................................................. التوقيع :
 م202التاريخ :         /       /       

  لأصل  ي   ف   مفظف. -
 صفلم   ئ س   قسم. -

 صفلم   مفظف. -

 صفلم   م    . -

 



 

 
 
 
 
 
 
 

 طلب إجــازة            (                  12نموذج رقم )
 

 نموذج طلب إجازة

 حفظه الله مدير الجمعيةالمكرم 
 وبلد ..   سلا  ع   م ول م  ف وب ك ته ..            

 وف  /  ي       آ ل   كم   مف  ق  ع ى إعط ئي إج  م  مدم 

  202  مف  م     /     /       ............................................................................. و اى وف  مع202  مف  م    /    /      ....................................................  باد اً  ن وف 

  ............................................................................................................................................................................................................................................................................................  ً   لأاة ب  لآت   : ا

 ع ى  ن تحسم ضمن إج   تي : 

            لاعا  بي              م ض               لاضط  ل              لاااث  ئ  بدون ل تم 

 ............................................................................................................................................  مفظف   بدول: 

 وف يحم  م و  ع كم ،،،                                                    

 طالب الإجازة اعتماد رئيس القسم 

  ................................................................................................................................  لااعععم :   ...................................................................................................................   عقعسععم : 

  ..............................................................................................................................   ا ل ععخ :   ....................................................................................................... لئ س   قسم  : 

  ..............................................................................................................................   افقعيعن :   .................................................................................................................   عاعفقيعن : 

 

 الإجازةاعتماد طلب 

  : لا   ان وتحسم ضمن  لإج   ت 

            لاعا  بي              م ض               لاضط  ل              لاااث  ئ  بدون ل تم 

  202إ ى        /      /      –   202وذ ك عن   ما م  ن         /      /    

  خ ى  .................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

 .غي   م ن ا  ً     وف   لمل 

 مدير الجمعية                                           

  ............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................ الاسـم :                    

  ...........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................لتوقيع :ا                   

              



 

       

 

 

  

 استئذان موظف                                                                                                                                                    (13نموذج رقم )

 استئذان موظف  

 

 
 

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

  202/       /             التاريخ :  ...................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... : الإدارة/القسم

 

  اص  ف  ة     الاستئذان :نوع 

 تأخ   ي   حضفل 

   خ وج و  لفبم  ث  ا   دو   

  خ ى ......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

  س اً  صة  ً  /      ......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... / ن   س ع    تئذان :وقت الاس

  س اً  صة  ً  /      ......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  /إ ى   س ع   

 الاستئذان :سبب 

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

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

 

 

 المباشر مديراعتماد ال

 

 

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

  رقم الاستئذان :

 غير موافق موافق



 

 

 

 

 

 استمارة تقويم الأداء الوظيفي          (                  14نموذج رقم )
 

 

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

  .............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  م :ـسـالقالإدارة / 

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

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

 م202        /        /       الموافق      ............................................................................................................................................................................................  يوم  :  التـعيـيناريخ ـت

 م202        /        /       الموافق      ...............................................................................................................................................................................................  يوم  :  التـقيـيماريخ ـت

 م202إلى :        /       /       م202فترة التقييم من :        /      /     

 

 تعليمات أساسية

 يجب قراءتها قبل البدء في التقييم

 آلـية إجـراء التقويم :  أجزاء التقييم :

 الجزء الأول : شامل لجميع الموظفين.

 خاص بالوظائف الإشرافية فقط.الجزء الثاني : 

 الجزء الثالث : نتيجة التقويم مع تحديد احتياجات التدريب.

سبوع على الأقل والتأكد  -1  سة تقويم أدائه بمدة أ سخة غير معبأة من هذا النموذج لتعبئته قبل عقد جل إعطاء الموظف ن
 من فهم الموظف الكامل لجميع الأبعاد التي يتضمنها هذا النموذج.

 ( أمام كل عنصر من عناصر الأبعاد الرئيسية. عبئة كافة الأبعاد والعناصر للاستمارة ووضع علامة ) يجب ت -2

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

ر والآخر بنفس المستوى التنظيمي للرئيس ضرورة اشتراك مقومين اثنين عند إجراء التقويم أحدهما الرئيس المباش -4
 المباشر أو أعلى كمدير الإدارة أو الأمين بالنسبة لرئيس القسم.

 لاعتماد هذا النموذج يجب استيفاء كافة التواقيع المحددة. -5

 أن يكون التقويم مبني على مستويات الأداء المحددة في هذا النموذج ، وهي كما يلي: -6
 ( ضعيف1( مقبول  )2( جيد  )3) ( جيدجداً  4( ممتاز  )5)

عند تدني المستتتتوى الإجمالي للتقييم وحصتتتول الموظف على جيد أو مقبول أو ضتتتعيف فإن علاوة الأداء الستتتنوية  -7
 تحجب عنه لتلك السنة.

عند تقويم أداء الموظف بغرض الترقية وحصتتتوله على مستتتتوى ضتتتعيف في أي ببعد من الأبعاد الرئيستتتية )بغض  -8
 النهائي( فإن الترقية تؤجل. النظر عن تقويمه

 إرشادات عامة للتقويم :

  يستتتتتتتتوفي هذا النموذج مرة في كل عام على الأقل لجميع الموظفين ، وبعد مضتتتتتتتي الفترة التجريبية
 للموظفين الجدد ما عدا موظفي بند الأجور ، وكذلك عند الترقية.

 ن الرئيس والمرؤوس على الاتفاق على يهدف هذا التقييم لتحقيق مبدأ تحستتتين الأداء ومستتتاعدة كل  م
أفضتتتتل الطرق والأستتتتاليب لتحستتتتين أداء الموظف، وتوفير الدعم والمستتتتاندة اللازمة لإنجاز مهامه 

 الوظيفية والتي يجب التيقن بأنها وثيقة الصلة بتحقيق أهداف الجمعية التعاوني.

  واقع العمل مبينة على معايير لإكمال هذا النموذج بفاعلية لابد من وجود أستتتتتتتاليب تقويم فعالة من
 واضحة لجميع الموظفين كالرجوع للتقارير والأوراق المتعلقة بعنصر التقييم لإثبات نجاح التقييم.

  عبئ النموذج مستتتحضتتراً أمثلة ستتلوكية ملموستتة لما قام به الموظف من إيجابيات أو غير ذلك خلال
 الفترة محل التقويم.

 موظف على تقدير ممتاز في أحد الأبعاد لا يعني حصتتتتتتوله على قوّم كل ببعد على حده، فحصتتتتتتول ال
 تقدير ممتاز في كل الأبعاد والعكس صحيح.

 .اجعل تقويمك شاملاً لكامل الفترة محل التقويم 

 .كن موضوعياً أثناء تقويمك لموظفيك 

 في  قوّم موظفك على الواجبات والمستتتتتتتؤوليات الفعلية الحالية المناطة به حستتتتتتتب المعايير المذكورة
 النموذج والتي تتلاءم مع طبيعة الوظيفة المعنية.

 .جهّز بعض الحلول والاقتراحات لتقديمها للموظف عند الحاجة 

 .أخبر الموظف أن الغرض من التقويم هو مساعدته للوصول للأداء الأفضل له وللجمعية 

 .احصل على التزام من الموظف يتضمن اقتراحات وحلول لتحسين وتطوير أدائه 

 للموظف ما تم مناقشته أثناء التقويم ، مع التركيز على النقاط التي تم الاتفاق عليها. لخّص 

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

 .أكد ثقتك في قدرة الموظف على تحسين الأداء قبل إنهاء جلسة التقويم 

 ديرات عند التقويم :حسابات التق 

  احدود بلج    اقف م  كل بُلد ،  جمن بلج ت ع  ص  كل بُلد و قسمه  ع ى عدب   ل  ص . نتيجة تقويم الـبُعـد : 

 ( ،  قسم إجم  ي بلج ت  لأبل ب ع ى عدب  لأبل ب   اي شم ه    اقي م  ي  لااام لم.2(  و )1لقم ) نتيجة تقويم الاستمارة :

 جمن بلج ت   اقف م   ل    كل بُلد  ي  لأجز ا   مساخد   و قسمه  ع ى عدب  لأبل ب تقدو    اقي م النهائية : حساب النتيجة 
 واسباه.

 (  و  كث  وتُ  ن إ ى   لدب   صح ج  لأع ى.0.5تجب   ص  ج   مفظف إذ  ك اا خمس   ن ع  م ) الكسور العشرية :

 توزيع النسخ : 

  ظف بقسم شؤون الموظفين.أصل التقييم لملف المو 
 .)صورة للمالية )مع مسير راتب أول شهر تعتمد معه العلاوة 
 .)صورة للموظف )عند الطلب 
 .)صورة للرئيس المباشر )عند الطلب 

 

 



 

 

 

 

 

 استمارة تقويم الأداء الوظيفي  (14تابع..  نموذج رقم )

 

 

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

 والاستمرارية
 

 الإلـمـام

 الوظيفي

لمهام الوظيفية بما في ذلك هي الإلمام بالطرق والأساليب المثلى التي يجب أن تؤدى بها ا

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

 كمية الإنتاج        تفهم طبيعة العمل واحترام آدابه      

 الدقة والجودة        ل مسؤوليات الوظيفةتحم      

 السرعة في الإنجاز        حسن التصرّف وحل المشكلات      

 استخدام الموارد المتاحة        جمع المعلومات وتحليلها      

 التطوير والتجديد في الأداء        استثمار الخبرة والتدريب لصالح العمل      

 استمرارية الإنتاج        عمل بروح الفريق الواحدال      

 التقويم العام لببعد :

 الإنتـاجـيـة

 = )     ( درجة 6)     ( ÷ 

 

 الدرجة العامة لببعد :

 الإلمام الوظيفي

 = )     ( درجة 6)     ( ÷ 

 التقـدير :  التقـدير : 

     

 الـمـرونـة
شعور وهي القدرة على التكيف مع متغيرات الوظيفة والأنظمة وال

 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       

 
نتظار المبادرة الذاتية دون الإخلال بالعمل أو ا

 التوجيه
     

 تحمل ضغوط العمل       

 تـقبل النـقـد        طرح أفكار لتحسين العمل والأداء      

 
الاستجابة لتعلم مهارات جديدة لتحسين 

 العمل
       

تبني الأعمال الطارئة دون الإخلال بالعمل 

 الأساسي
     

 تقبل أداء عمل إضافي عند الحاجة        الإسهام في زيادة الدخل وخفض التكاليف      

 الاعتراف بالمسؤولية عن الأخطاء       
   دلج    ل     ةُلد :

 الـمـبــادرة

 = )     ( درجة 4)     ( ÷ 

 الدرجة العامة لببعد :

 الـمـرونــة

  = )     ( درجة 6)     ( ÷ 

   اقعدو  : 
  التقـدير : 

 (( 1استمارة رقم )) 

 الـجـــــزء الأولــــــــ 

 تهدفة : جميع الموظفين بلا استثناء.الفئة المس

 ( في الخانة التي تمثل أقرب وصف للأداء. توضع علامة ) 



 

 

 

 

 

 

 

   

 ضباط والالتزامالان
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 عناصر التقييم تم

 مواعيد الحضور والانصراف         الجمعيةتفهم أهداف      

 انعدام أو قلة الغياب         ا الخيريةومشاريعه الجمعيةحمل هم      

 قلة الاستئذانات        المحافظة على الممتلكات والتجهيزات      

 التقيد بالأنظمة والتعليمات         الجمعيةالحرص على سمعة      

 استثمار وقت العمل         الجمعيةإبداء مقترحات لصالح      

 الدرجة العامة لببعد :

 الانضباط والالتزام

 = )     ( درجة 5)     ( ÷ 

 

 الدرجة العامة لببعد :

 الولاء والانتماء

 = )     ( درجة 5)     ( ÷ 

 التقـدير :  التقـدير : 

     

 العلاقات

 املوفن التع

هو توطيد علاقات مبنية على الاحترام المتبادل مع الآخرين وكسبهم لصالح 

 وبرامجه الدعوية المختلفة الجمعية
 الصـفات الشخصية 

 مكزكعضو 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 عناصر التقييم للبند تم

 مع الرؤساء        الرغبة في التطوير والإبداع      

 مع الزملاء        اتزان التفكير      

 مع الزوار والمراجعين        الالتزام بالآداب الإسلامية      

 مدح وثناء الآخرين        سرعة البديهة      

 استقطاب طاقات فعَّالة        العام المظهر      

 الدرجة العامة لببعد :

 العلاقات وفن التعامل

 = )     ( درجة 5)     ( ÷ 

 

 الدرجة العامة لببعد :

 الصفات الشخصية

 = )     ( درجة 5)     ( ÷ 

 التقـدير :  التقـدير : 

 لعدد الصحيح الأعلى.( أو أكثر إلى ا0.5ملحوظة : تجبر الكسور العشرية لو وجدت إذا كانت خمسة من عشرة ) 

 ( 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

 إجمالي الأبعـاد÷ مالي الدرجات لحساب التقدير =  إج بُـعـد  عدد الأبعاد التي شملها التقييم

 



 

 

 

 

 

 استمارة تقويم الأداء الوظيفي  (14تابع..  نموذج رقم )

 

  الـجـــــزء الــثــانـــي

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

 ( في الخانة التي تمثل أقرب وصف للأداء. توضع علامة ) 

 

 

 التخطيط
ات معينة لوضع الأهداف والوسائل والآليات الممكنة سياس

 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

 وضع خطط واضحة للجميع        
مثيل الإدارة أو تهيئة المرؤوسين لت

 القسم
     

 وضع أولويات للتنفيذ        القدرة على التفويض      

 وضع الخطط البديلة        
استخدام الوسائل الحديثة لتطوير العمل 

 وأداء العاملين
     

 تحليل الأثر والنتائج        تجاوز المشكلات وحل العقبات      

 الدرجة العامة لببعد :

 لتخطيطا

 = )     ( درجة 4)     ( ÷ 

 

 الدرجة العامة لببعد :

 التفويض والتدريب

 = )     ( درجة 4)     ( ÷ 

   اقعدو  :    اقعدو  : 

     

 الرقابة
هي وضتتتتع الخطط والتأكد من تنفيذها في أوقاتها ، والستتتترعة في 

 تصحيح التجاوزات.
خاذ أفضل الوسائل لتحقيق الأهداف ولحل أسلوب في التفكير لات 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
     

 وضوح ضوابط التقييم للمرؤوسين        دراسة البدائل المتاحة قبل اتخاذ القرار      

 تقويم أداء المرؤوسين        المشاورة قبل اتخاذ القرار      

 استمرارية المتابعة        تحمل مسؤولية القرارات المتخذة      

 

 



 

 

 

 

 الدرجة العامة لببعد :

 الرقابة

 = )     ( درجة 4)     ( ÷ 

 

 عد :الدرجة العامة لبب 

 اتخاذ القرارات

 = )     ( درجة 4)     ( ÷ 

 

   اقعدو  :    اقعدو  : 

     

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

 ل المزيد.، وتحفيز المتميزين للاستمرار في بذ

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

 تنظيم الوقت وحسن استغلاله        الإلمام بالصلاحيات واستخدام النفوذ      

 
توزيع العمل والمهام على 

 المرؤوسين
       متابعة أعمال المرؤوسين وتوجيهها      

 وقتها إنجاز الأعمال في        تقديم النقد بأسلوب بناء      

 توثيق الإنجازات وأرشفتها        
تقديم الشكر والثناء والتحفيز 

 للمرؤوسين المتميزين
     

 رفع التقارير        
الإلمام بأفضل طريقة لتحفيز كل 

 مرؤوس
     

 الدرجة العامة لببعد :

 الـتـنـظـيـم

 درجة = )     ( 5)     ( ÷ 

 

 الدرجة العامة لببعد :

 القـيادة والتحفـيز

 = )     ( درجة 5)     ( ÷ 

   اقعدو  :    اقعدو  : 

 (  و  كث  إ ى   لدب   صح ج  لأع ى.0.5  حفظ  : تجب    كسفل   ل      ف وجدت إذ  ك اا خمس   ن ع  م ) 

 ( 2نتيجة التقويم لاستمارة رقم ) 

 ( 2اد الاستمارة رقم ) تقدير الموظف على أبع

5 

 ممتاز

4 

 جيد جدا  

3 

 جـيـد

2 

 مقبول

1 

 ضعيف

      درجـة  إجمالي درجات الأبعاد الحاصل عليها

 إجمالي الأبعـاد÷ لحساب التقدير =  إجمالي الدرجات  بُـعـد  عدد الأبعاد التي شملها التقييم

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 داء الوظيفيمارة تقويم الأاست  (14تابع..  نموذج رقم )

 النتيجة النهائية للتقويم

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

 ل.س .................... % 5 =  ما     5   (1 اام لم ) 

 ل.س .................... % 4 = جيد جد ً   4   (2 اام لم ) 

 ÷ات مجموع الدرج

 مجموع الأبعاد =

 النتيجة النهائية

 مجموع

 الدرجات

 مجموع

 الأبعاد

 3 جـيد = 

 = مقبول  2 تحجم

  1 ضعيف = 

 

 

 احتياجات التدريب والتأهيل

 

 ع ى ضفا اا ئج   اقف م يحدب    ئ س   مة ش    مج لات   اي تاط م تدل ةً   احسين  ب ا   مفظف   فظ مي :

        إب ل           تق          بعف          بل ا           جام ع    و إاس ا  تدل م ع ى ل س   لمل 

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

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

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

  ....................................................................................................................................................................................................   حفظ ت :   ............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................ :  رـاشـس المبـيـالرئ

  ...............................................................................................................................................................................................................................................     .......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... : عــيـــوقــتـالـ

  ...............................................................................................................................................................................................................................................     .......................................................................................................................................................................................................................................................   202/          /                     : ـخــــاريــالــت

  ....................................................................................................................................................................................................   حفظ ت :   ....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... :الـمـــوظــــف 

  ...............................................................................................................................................................................................................................................     .......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... : عــيـــوقــتـالـ

  ...............................................................................................................................................................................................................................................     .......................................................................................................................................................................................................................................................   202/          /                     : ـخــــاريــالــت

  ....................................................................................................................................................................................................   حفظ ت :   .............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................. : اعــــتـمـاد الإدارة

  ....................................................................................................................................................................................................   حفظ ت :   ................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... : الاســــــــــم

  ...............................................................................................................................................................................................................................................     .......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... : عــيـــوقــتـالـ



 

  ...............................................................................................................................................................................................................................................     ........................................................................................................................................................................................................................................................... ع 14       /          /              : ـخــــاريــالــت

 

 

 طلب تـرقـيـة (                  15ذج رقم )نمو
 

 تـــرقـــيـــة

 وفقه الله  سعادة مدير الجمعية 

 وبلد..      سلا  ع   م ول م  ف وب ك ته..

  .................................................................................................................................................   ل   اك   ب  مف  ق  ع ى إبل جي ضمن   م شحين   ا م   ع ى وظ م  / 

  ....................................................................................................................................................................................................................................................   لتوفر الأسباب التالية :

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

  ....................................................................................................................................................................................................................................................   صيات رئيس القسم :تو 

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

 طالب الترقية رئيس القسم  موافقة

  ..........................................................................................................  :  ام   مفظف  .....................................................................................................................    عقعسععم :

  .......................................................................................................................  فقعيعن :ع  ا  ......................................................................................................  لئ س   قسم  :

  ........................................................................................................................ :   عاع ل عخ  ...................................................................................................................   عاعفقيعن :

 

 الاعتماد

  م202لعام          ...................................................................... لا مـانــع اعتباراً من شهر 

  : مف  ق    م  وط  بع  ...........................................................................................................................................................................................................................................................  

  : ل ض   ط م ، و  سبم .......................................................................................................................................................................................................................................  

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

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

 مدير الجمعية

  .......................................................................................................... الاســــم :                        صورة للموظف                                                                                          -

  ...........................................................................................................تـوقـيـع : ال                                                                       صورة لرئيس القسم-

 م202الـتـاريـخ :        /      /                                                                            صورة في ملف الموظف-



 

 

 

 

 طلب اعتماد حافز أو بدل                                                                                                                            (16نموذج رقم )

 اعتماد حافز أو بدل

 وفقه الله  سعادة مدير الجمعية 

 وبلد..     سلا  ع   م ول م  ف وب ك ته..

   ل   اك   ب  مف  ق  ع ى  عام ب ص ف :

 : حـافـز   : بــدل  

  ............................................................................................................................................................................. افعه : 

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

  .............................................................................................................................................................................  قد له :

  202ل خ :      /      /       عاة لً   ن ت 

  ............................................................................................................................................................................  اعمه : 

  ............................................................................................................................................................................   قد له :

  سم  لاعام ب  ةلض  لأشه  ب ئم     افعه :  

  202 عاة لً   ن ت ل خ :      /      /      

 .......................................................................................................................  المسمى الوظيفي : ..................................................................................................................................................................................................................  لصالح الموظف :

   نظراً لتوافر الأسباب التالية :

 ........................................................................................................................................................................................................................... الـقـســم : 

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

 ......................................................................................................................................................................................................................... الـتـاريـخ : 

 ......................................................................................................................................................................................................................... تـوقـيـع : ال

 الاعتماد

  م202لعام          .......................................................................................................................................... لا مـانــع اعتباراً من شهر 

  : مف  ق    م  وط  بع  .................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... 

  : ل ض   ط م ، و  سبم  .............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................. 

 ....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................   حفظ ت : 

 مدير الجمعية

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

 م202/      /              الـتـاريـخ :                       
 



 

 

 

 

 توكيل استلام مكافأة / مستحقات مالية                                                                                         (17نموذج رقم )

 

 مستحقات مالية توكيل استلام مكافأة /

 وفقه الله  المكرم مدير إدارة الشؤون المالية

 وبلد..     ع   م ول م  ف وب ك ته..  سلا

ل :  لأخ /   ..................................................................................................................... بقسم /    ..............................................................................................................................................................................................................................    خص   مفكَّ

  .202 ل         ................................................................................. إ ى شه  /    202 ل        ................................................................................................... ل تم :  وذ ك عن  لأشه   ن /  افع   افكيل :

    : ساحق ت  خ ى و ي  ..............................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

  ...............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................   حفظ ت  خ ى : 

 و ،،،و كم جز ل       و  اقد                               

ــل  الـمـوكِ 

 ............................................................................................................................................................................................................................ الاســــم : 

 ...........................................................................................................................................................................................................................  الـتـاريـخ :

 ........................................................................................................................................................................................................................... التـوقـيـع :

 

 اعتماد التوكيل

 .لا   ان  ن قبفل   افكيل 

  : مف  ق     وط  بع  ....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... 

  : ل ض   ط م ، بسبم 

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

 ....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................   حفظ ت : 

 الجمعية مدير

 ....................................................................................................................................................... الاســــم :                              

 .................................................................................................................................................... التـوقـيـع :                              ختم الجمعية 

 م202الـتـاريـخ :        /      /                                      



 

 

 

 

 إجـراء جـزائـي                                                                                                              (18نموذج رقم )
 

 إجـــراء جـزائــي

  ...................................................................... رقــمـــه :     ..........................................................................................................................................اسم الموظف المخالف : 

  ................................................................................................................... الـقـســـم :     ..................................................................................................... المسمى الوظيفي : 

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

     بل    ث  ث       ث ا       لأو ى      تكرارها :  202  مف  م :    /    /    .............  وف تـاريـخـهـا :  

 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 :

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

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

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

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

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

 

 

 إقرار وتعهد المخالف

وأنظمة العمل بالجمعية ، على وظف الموضتتتتح استتتتمي بعاليه بالمخالفة المنستتتتوبة إلي والواردة في هذا الإجراء الجزائي ، وأبدي اعتذاري وتعهدي بالالتزام بكافة تعليمات أقر أنا الم

 والله ولي التوفيق،،، أمل أن يكون هذا الإجراء مؤشراً إيجابياً لتفادي ما حصل من قصور في الأيام القادمة.

  ................................................................................ التوقيع /     202:     /     /    التاريخ    ................................................................................ لاسم الموظف / ا

 

 وفقـه الله  سعادة  رئيس الجمعية

  ...................................................................................................................................................................................... آمل الاطلاع واعتماده ، مع ملاحظة : 

  .............................................................................. التوقيع /      202:     /     /    التاريخ    ................................................................................. مدير الجمعية / 

 



 

 

 

 

 الاعتماد

 يتخذ بحقه الإجراءات التالية : 

(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 .....................................................................................................................................................................................................   

  .................................................................................................................................................................. تفجيه ت  خ ى /

 رئيس الجمعية

  ........................................................................................................ الاســــم : 

  ...................................................................................................... التـوقـيـع : 

 م202الـتـاريـخ :        /      /        

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

م                                                                                                                       (19نموذج رقم )     تـظـلـّـُ
 

ـم  تـظــلّـَ

 وفقه الله  سعادة رئيس الجمعية 

 وبعد..   كم ورحمة الله وبركاته..السلام علي

 :.. التظل م سبب  

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

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

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

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

  :.. التظل م شرح  

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

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

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

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

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

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

 الاسـم :  202  مف  م    /    /    ....................................... ت ل خ   م     :  وف ........................................................................................................................  

 الوظيفة :  202  مف  م    /    /    ..........................................ت ل خ   اع   م :  وف  ...................................................................................................................  

 : يع :التوق  .............................................................................................................    م  ق ت  ....................................................................................................................  

 م202التاريخ :        /        /          ..............................................................................................  

 

 

 التوجيه

 .رفع التظلم عن الموظف مع إشعار الطرف الآخر بذلك 

 : إ            ي   ا   م إ ى .............................................................................................................................................................................................................................................................  

  :ا  َّم غي  وج ه  ن   افص   بع   ...................................................................................................................................................................................................................................................  

  خ ى  ......................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

  ............................................................... رئيس الجمعية 

  ............................................................................................................ الاسـم :

  ........................................................................................................  التوقيع :

 م202    التاريخ :        /        /    



 

 

 

 

 

 استـقـالـة                                                                                                               (20نموذج رقم )

 

 استقالة موظف

 حفظه الله  سعادة رئيس الجمعية    

 وبعد..   السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

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

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

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

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

الموافق  ..........................ن يوم لذا آمل من سعادتكم قبول استقالتي وإعفائي من وظيفتي في الجمعية ، )بعد شهر  من تاريخ تقديمي لهذه الاستقالة( وطي قيدي اعتباراً م  الطلب :

 ال إجراءات إنهاء الخدمة.زم لإكم، وتعميد من يلم202............../............../........... 

 ل ج ً    مف ى عز وجل  ن يجل  ي وإي كم  ن  اص ل بو ه ، وتقب ف  ش  أ وتقدو أ،،،

 مقدم الاستقالة  مدير الجمعية موافقة

  .............................................................................................................  لااعععم :   ...................................................................................................... :  لاام

  ............................................................................................................   ا ل ععخ :   ................................................................................................. :     ا ل خ

  ............................................................................................................   افقعيعن :   .................................................................................................   عاعفقيعن : 

 

 

 التوجيه

 اللهوفقه   المكرم / مدير الجمعية 

 وفقه الله                                         المكرم / رئيس قسم شؤون الموظفين

 نفيدكم بأنه :

      /     /     202لا   ان  ن قبفل  ااق      مفظف   م كفل ، و عامدو  طي قيده  عاة لً   ن ت ل خ  

  خ ى  ........................................................................................................................................................................................................................................................  

  .......................................................رئيس الجمعية

  ........................................................................................... الاسـم :



 

  ........................................................................................  التوقيع :

 

 

 

 

 إنهاء خدمة                                                                                                    ( 21قم )نموذج ر
 

 هاء خدمة موظفإنبيان 

 بيانات الموظف :

  اسم الموظف الرباعي

  الـقــســـــم

  فترات الدوام  رقـم الـمـوظـف

 بيانات الوظيفة :

  المرتبة  يالمسمى الوظيف

  الدرجة  رقـم الوظيـفة

  كتابةً   الراتب الحالي

 بيانات الخدمة :

 م202/     /           تاريخ طـي القـيد م202/     /           تاريخ التوظيف

 يوم/أيام  شهر/أشهر  سنة/سنوات  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  تصفية الحقوق 

 توقيع الموظف باستلام كافة الحقوق 
......................... 

 م202/    /       اريخالت

 

 حرر في يوم .........

 م202بتاريخ     /     /     

 

 مدير الجمعية                أمين الصندوق                                                    مدير الشؤون المالية والإدارية                           

 الاسم / ..........................                   الاسم / ..............................                                                الاسم / ..................       

 التوقيع                        التوقيع/                                                          التوقيع/                                          

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 إخـلاء طـرف                                                                                                        (22نموذج رقم )
 

 رفـلاء طـإخ

   .......................................................................... : لقم   مفظف  ................................................................................................................................. : ام   مفظف 

  ............................................................................................................................. :   قسم  ...................................................................................... :  مسمى   فظ مي 

  ..................................................  صدل   :   ........................................................................ : ت ل خه   ........................................................................ :لقم   هف   

نأمل الإفادة عما إذا كان على الموظف المذكور أي عهد أو مستحقات نقدية أو عينية ، ليتسنى لنا إكمال اللازم الموظف الموضح بياناته أعلاه ، نظراً لطي قيد 

 وإخلاء طرف الموظف على ضوء إجابتكم ، ولكم خالص الشكر والتقدير،،،

 رئيس شؤون الموظفين

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

  ...................................................................................................  التوقيع :

 م202التاريخ :        /        /   

 

 إفادة الشؤون الإدارية   إفادة رئيس القسم المعني

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

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

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

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

 .......................................................................الاسـم : 

 .....................................................................التوقيـع : 

 م202التاريخ :       /       /        

 .......................................................................الاسـم : 

 .....................................................................التوقيـع : 

 م202التاريخ :       /       /    

 إفادة قسم التقنية إفادة قسم شؤون العاملين

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

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

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

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

 .......................................................................الاسـم : 

 .....................................................................التوقيـع : 

 م202التاريخ :       /       /        

 .......................................................................الاسـم : 

 .....................................................................التوقيـع : 

 م202/       /             التاريخ :  



 

 

 

 

 

 

 إفادة قسم آخر ذو علاقة إفادة الشؤون المالية

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

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

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

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

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

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

 .......................................................................الاسـم : 

 .....................................................................التوقيـع : 

 م202التاريخ :       /       /     

 .......................................................................الاسـم : 

 .....................................................................التوقيـع : 

 م202التاريخ :       /       /     

 

 

 الاعتماد

 م202خلال الفـترة من      /     /      الجمعيةالتعـاوني بأن المـوظف الموضح بياناته بعـاليه قد عمل لـدى  الجمعيةتشـهد إدارة 

 م202     /     /      بتاريخيوم            اعتباراً من قد تم إخلاء طرفه، وم202     /وحـتى      /      

 باستلام كافة العهد والمستحقات والأعمال الموكلة إليه. الجمعيةتم إخلاء طرفه من كما 

 مدير الجمعية                        

  ........................................................................ الاسـم :

  ....................................................................  التوقيع :

 م202 التاريخ :        /        /   

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 إنذار كتابي )لفت نظر(                                                                                (23نموذج رقم )
 

 

 لفت نظر

 ل بن ث  ث       ث اي        ول       إا  ل كا بي :    

 ه اللهحفظ                                 .......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... المكرم الأخ / 

 وبلد..     سلا  ع   م ول م  ف وب ك ته..

  ........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  قد ا اا      صل   كم  ن تقصي   ي / 

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

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

  .................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................. و خ  ماكم لأا م    جمع    ي / 

  ..........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................       ما ا  كم إ ى / 

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

 كم   ف  فضج  ي  لإج  ا   جز ئي   م  م.

ن قصفل  ي  لأي     ق ب   ، و   بم   ام     مفظف بم  تما  لإش لم ع ى   ل  ن ي فن      لإا  ل   كا بي   ش ً  إيج ب ً   ام بأ     صل  
 إ  ه.

 وف  ن ول ا   قصد ،،،

 أخوكم                                                

  ................................................................................................ الاسـم :                        صورة لمدير الشؤون الإدارية                                        -
  ............................................................................................ الوظيفة :                                                          س القسمصورة لرئي -
  ............................................................................................  التوقيع :                                                             صورة للموظف -

 م202التاريخ :         /     /                             



 

 

 

 

 

 إشعـار بالإقـالـة                                                                                    (24نموذج رقم )
 

 إشعار بالإقالة

 وفقه الله سعادة / رئيس الجمعية

 وبلد..     سلا  ع   م ول م  ف وب ك ته..

  ...................................................................................................................................    ي  إ ى ال بتكم ب لاااغ  ا عن خد  ت   مفظف / 

  202اة لً   ن ت ل خ :      /      /     وذ ك  ع     .................................................................... ع ى   مسمى   فظ مي / 

 اأ ل تفجيه م بم  ت واه    اةً  لاتخ ذ ب قي  لإج  ا ت ، و كم جز ل      .

  .................................................................................................................. الاســــم : 

  ............................................................................................................... الـوظـيفـة : 

  ................................................................................................................ الـتـاريـخ : 

  ................................................................................................................ التـوقـيـع : 

 

 توجيه إدارة الجمعية

 وفـقـه الله                       .................................................................................................................................................... المكرم الموظف / 

 وبلد..   ول م  ف وب ك ته..   سلا  ع   م

    ن ت ل خ      لإشعععل ل ،     ً  لااعععاغ  ا   جمع   عن خد  تكم  ي   فقا      ن ،   فب إشعععل لكم ب لإق    و ن عم كم ب  جمع   اعععي اهي بم عععي   ف تل  ى بلد شعععه
 ن   جمع   خد ً   دون ف ، وإاه  ً   ي   دعفم إ ى ف تل  ى  ي  لأي     مقب  .ش ك  ن  كم عط اكم وب  كم خلال   ما م   س بق  ،  ن       بأن وةقى   اف صل  

 وتقب ف    ئم   اقدو  و لا ا   ،،،

 اعتماد رئيس الجمعية

 ....................................................................................................................................................................................................................................................................................................... الاسـم :             

 .................................................................................................................................................................................................................................................................................................  التوقيع :            



 

 

            

 

 مساءلة                                                                                                          (25نموذج )
 

 مساءلة
  غياب   تأخر    خروج من الدوام بدون إذن 
 الإدارة  القسم  الوظيفة  م ـــالاس

    
 

 الأجازات خلال السنةالموظف من  رصيد  تاريخ ووقت البيان

     ضط  ل    عا  بي    /  إ ى  ن   ا ل خ   يف 
   ااث  ئ      ض        ع14....... /...... /...... 
    ا  ب  بدون ل تم      ع14....... /...... /...... 

 

 إفادة الموظف

  ................................................................... :الاسم  ........................................................................................................................................ 

  ..............................................................ع :ـالتوقي  ........................................................................................................................................ 

 م202/       اريخ :          /  ـالت  ........................................................................................................................................ 
 

 رأي رئيسه المباشر

  ........................................................ :مدير/رئيس  ........................................................................................................................................ 

  ..............................................................ع :ـالتوقي  ........................................................................................................................................ 

 م202/       /   اريخ :         ـالت  ........................................................................................................................................ 
 

 إدارة الجمعية

   تحسم  ه  ضط  ل     تحسم  ه   ض    تحسم  ه  عا  بي 
 ي امى بافج ه ت ب ه  ه   تحسم ع  ه  قط   يطبم  ي  قه إج  ا جز ئي 
  / خ ى  ..............................................................................................................................................................................................................  

 

 الجمعية مديرال

 ملف الموظف.لالأصل  -

  التوقيع/                                                                                                  في حال الحسم. الماليةصورة للشؤون  -
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 

   مشهد تعريف                                                                                                        ( 26نموذج رقم )

 

 تعريف
 

     بلد..    م و  سلا  ع ى لافل ف وع ى   ه وصحةه و ن و لاه..  حمد لله و  صلا

 ………………………………ا هد إب لم جمع    

  ................................................................................................................................  /  مفظف ن بأ
  ........................................................ ضمن قسم   .................................................. قد عمل ب  جمع   ع ى وظ م  

   202 ي   ما م  ن     /     /         ....................................................................................   ا بن لإب لم 
م  سن ل  ل   ..............................................  ع ، ب  تم شه أ وقدله 14و اى      /     /       ، وك ن خلال   ه   مدَّ

   سي م و  س ف .
 وقد  عطيا  ه   ه  لإ  بم ب  اً ع ى ط ةه ، بون  باى  س و    ع ى   جمع   خلاف    ذُك .

 وف   مف م ،،،                                         

 

 مدير الجمعية

  ........................................................................................................................................................................  لاام : 

  .......................................................................................................................................................................   افم ن :

  ....................................................................................................................................................................   ا ل خ : 

     خعام                        

 



 

 

 

 تفويض صلاحيات                                                                                            (27نموذج رقم )
 

 تفويض صلاحيات

 وفقه الله  المكرم مدير الجمعية 

 وفقه الله رئيس / -المكرم مدير

 وبعد..   السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

  ......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................   ً   ع  

  ................................................................................................................   افم ن/  .......................................................................................................................................................................................................................   ح ط م ع مً  بأا  قد  فض    لأخ /

  202و اى      /      /         202خلال   ما م  ن      /      /      

  ............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... ب  صلا   ت   ا     : 

000000000000000000000000000000000000000000000000000000 ................................................................................................................................................................................................................................................................................  

  لاطلاع ، و كم جز ل      ،،،

  ........................................................................................................................................................................... الاســــم : 

  ....................................................................................................................................................................... :  الـوظـيفـة

  ......................................................................................................................................................................... الـتـاريـخ : 

  ......................................................................................................................................................................... التـوقـيـع : 

 التوجيه

 وفقه الله  المكرم / 

 وبعد.. 00000000000000000000000  السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

 نفيدكم بأنه :

 .تم  لاطلاع ولا   ان 

  خ ى  ................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................. 

 مدير الجمعية

 ................................................................................................................................................................................................................................. الاسـم :

 .............................................................................................................................................................................................................................. التوقيع :
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