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 الفصل الأول : أحكام عامة

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

وهعف   ع       ع     ن ي   ل   ل بع  ايج   ةمو ع  و فبم عي بمع  محقم   م عععععععععععععع حع   ( : 2 - 1)  المادة
   ل    و   ح    ط  يج و   فن   ةم   ع ن اي    ج    ه ع  مً  بم   ي و   ع  ي.

يسععع ح                  ع ي جم     ل   يج ب  ةمو   ءعععف وً ك نف   فبعيج  ال بفوج   ( : 3 - 1)  المادة
 و  ج مأخ    مهل ، و مضعععععععً    ماطفعيج م م  ميعععععععم هل  ج )  فو     ك ي و  ةزئي (  

 ا فا           .

ملاب              اممً   لقف   لمل م م  لا وال  ض     لأ     و  يعععععع ول  لأ ضععععععل  ( : 4 - 1)  المادة
   مفبف   ف  اا  ي   لقف.

لإا  ا   ةمو ع    حم  ي  اخع ت يلعفو ل ع ن    ع    ع       ع   ك مع  اععا   حع جع    ( : 5 - 1)  المادة
    ك ، ولا يكفن   ه   الفو ل ن   ا  لا بلف  عام ا    ج  ة س  ا  ا   ةمو  .

يط     ةمو     مفبف ع ف   ال بف ع ن                  و  ص ع ن ذ ك  ي عقف  ( : 6 - 1)  المادة
، ولا ياحمل   ةمو    ح  سعععععععع و     و نا ة  لإ م ت   مفبف  و يق ععععععععي ه  ي   لمل

 ب  وا و ل              .

يحسععععععععععععو   مفا و  مف عيف   م  ععععععععععععف  ع يه   ي             و عقفا   لمل ب  اقف ل   ( : 7 - 1)  المادة
 .  مي اح

 م ف ِّ   فو    ةمو     ق    ل   ا عي م   ه          بم  لا وال  ض         ي. ( : 8 - 1)  المادة

 ل و ا م عي نص  ي  ع    وال    جفع   ن ن ع     لمعل  ي   مم كع    ل ب ع    سعععععععععععععلفامع  م مع   ( : 9 - 1)  المادة
 .        



 

 

 

مق ععععععف ب  ور   ل و لأ ع ل   ا      و م  و ال  ي              مل ني   مفضععععععح        ( : 10 - 1)  المادة
 :كل   ه  ع ن    حف   ا  ي

 . ش ا ويفع     ة    ل بمح     ي ف  جمو     فعفا و لإ -  ةمو     ةمو  

   ةمو    و )ن ئري(   ئ س     ا  ا   ةمو   

    ة     مخا  ا  ج  ة س  ا  ا   ةمو     ق    بمه     فب ئف و  افب ف. ي   ة     فب ئف 

   مفبف 
ءعععععععف وً ا خل – ف كل  ج ململ  م ععععععع ح    ةمو   ويحا  ا  يه   و  شععععععع   ه  

 قع اعل  ج   ع اح  معً  كع نعا   اسععععععععععععععم ع    اي يط م    – ب ن   ةمو ع   و خع  جعي  
 ع  ي.

   ماطفع 
 ف كل شعخص طب لي ململ  م ع ح    م يعأا ويحا  ا  يه   و  شع   ه  يطفع    

 وبفون  ق ال    ي  و عي ي

     يو 
 ف كل    ملطن   مفبف ك قف  ق ال عم ي شععععععع  ً    بفلال بمفجو عقف عمل 

   افب  هم  ك ن نفع      لأج .

    يو  لأء ءي  
  و  صل     يو 

 ف  ع  ملطن   مفبف ك قعف  قع اعل عم عي اعفون اعفلال ، و حعفا  عي   يرع  وا جع  
  ي ء َّل    و يو.

 ء ل    و يو
 ف جفوت ب   و يو  لأءععععع ءععععع     ملامفا  ي   ةمو   شععععع  ً   ةم     مسعععععم  ل 

   فب م     ملامفا ب  ةمو   ، و فرَّع   سو   م  يو و  ف ج ل.

   م بفل  لأوت 
 ف     يو  لأءعععع ءععععي  ي  وت ا ج  و وت   ير   سععععاحقي   مسععععمن   فب عي  ي 

 ا ج ل و   يو ء َّل    و يو.



 

 

 

 

 

   ل وا   
 ي ر  اا ء ف   ع ن     يو    ح مح ل ع  ي   مفبف بي ل ء فح و م ء ل 

    و يو

 عقف   لمل
 ف كعل  يعع م  حعفا   معفا  و غي   حعفا   معفا  و  لمعل  ليج وب   ايج   ةمو ع  
و  لع  عل والهعف م عي  لأخي  بعأن ملمعل  ي خعف ع    ةمو ع  و قعً  لأ  ع   وشعععععععععععععع ول  

  ا  يه  وإش   ه   ق ال  لأج    ماعم ع  ي.  لقف ولائح  ي   ل   لمل يحا 

   غ    ل ب    ي    غ    ملامفا و   ءععععم   و  ف جو  ءععععالم  ه  ب   سععععر   ةم     لقفا  ( : 11 - 1)  المادة
و  سععععععععة ل و  م ع ل و  ب  ن ل   ماف و   وغي     م   ف    ععععععععف  ع  ي  ي       
 ع       ع   ،  و  ي  ح ب     ا  ح م ععععععععععععععف  ي   معً  لأ  ع    ع       ع   ، و ي  ع  ع  

 ن ج نو    غ    ل ب   ملاب     ص   ل بي  ف    ص   ءالم ت   ةمو     غ   ج ب    
   ملامف او ً .

 

 

 

 

 

  



 

 

 الفصل الثاني : الوظائف 

   مسم  ل   فب م     ملامفا ب  ةمو    ي :  ( : 1 - 2)  المادة
 التوضيح المسمى الوظيفي التصنيف 

 وظائف إدارية

  فو    ةمو   /  فو   ا  ا   فو    

 ن ئو  فو    ةمو   / ن ئو  فو   ا  ا ن ئو   مفو  

  ئ س بسل  ا  ح ب  ةمو    ئ س بسل 

 ن ئو  ئ س بسل  ا  ح ب  ةمو   ن ئو  ئ س بسل  

 إشرافيه وظائف 

    ئ س بسل   مف  ا   م    

  فبف  ب ل ل سفم  ي       ةمو   /  فوب  ب ل ل /   س وت يسف م

    س وت  ءاثم    

    س وت  ءاقط ع ل 

    س وت ع ب ل

 وظائف

 تخصصية 

    ح ءو 

  ع    
 )  م مل /    م اج /   مح  (    

 )  ي يسةيل ويفثيم صفيي و  ئي(.    

     ي       – ي    – ا ع   –  ا جل

 وظائف عامة 

 ء  يي  /  فخل ا  ن ل ء  يي  /  فخل ا  ن ل 

  فخل ا  ن ل     فبف  ا  ح 

 جم     مفبعيج   ميف نييج  فبف  يف ني  

  يسف م

 /    س/ ع  ل /    ش  فبف  لاءاقر ت /    ءل / ء ئم /   بو (1 أ ف  خف  ل ) وظائف خدمة

 



 

 

 
 الفصل الثالث : التوظيف والعقود 

ع ف   ج   ح بسعععععععل  ج  بسععععععع     ةمو    عا، وب ع  جفوفا ، مقف   ئ س   قسعععععععل االب    ( : 1 - 3)  المادة
 مفو    -( ععع   ج  جزو    م ذج  ي رخ            1   مفذج   ملف    ك )نمفذج  بل 

  ل ضه  ع ن  ة     فب ئف وإنه و ب بي  لإج  و ل  لإا    .   مف  ا   ري    

  ة     افب ف   حم  ي ببفت  و   ض  ح وب ع  جفوفا مط به   ح بسعععععععععل  ج  بسععععععععع   ( : 2 - 3)  المادة
   ةمو   بلف ا  ء    ح ج    عل     ه ه   فب ع  و فى يأثي     ي  نة ح   لمل.

( و حفا  يه      ل 3وال  لإع ن عج   فب ئف   يععععععععععععع غ ا ب  ةمو    ي )نمفذج  بل ( : 3 - 3)  المادة
 و ميز ل   فب ع  وش ول   قبفت.

يقف   ا  ا   مف  ا   ريعععععععععععع    اف  ءعععععععععععع   و  م   ماقف يج ع ن   فب ئف   يعععععععععععع غ ا وإكم ت ( : 4 - 3)  المادة
  ا ييرع ل لاخا ع     مفبف   م ع ءععععععععععععععو ويلميعف شعععععععععععععع ون   مفبعيج بع كمع ت   ا ييرع ل  

   مق ا     يخ    م م  بلف.

ميععا ل  قبفت   افب ف و  لمل ب  ةمو    ن م فن   ماقف ِّ    لمل  سافم ً    ي ول   ل    ( : 5 - 3)  المادة
   ا     :

  لأ  ن  و سج   خ م.  •
   قف ا ع ن   لمل  ي    م و  ف و سج   ا    و  ال  ل     لآخ  ج. •
   م   ل   ل م    و   خب  ل   لم      مط فب    فب ع . •
  ن م فن لائقً  طب ً    فب ع    م ش،   الييج ع يه . •
  جا  ر  لاخار   ل  و   مق ا ل   يخ    ا ة ح. •

  عع و ط  بي   لمل   سلفاويج  ج ش ل  و  كث   ج   ه   ي ول عف  ش ل      ب    طب  و ةفر   م يأا 

( ، 26مةفر  ءععععععععاث  و يفب ف غي    سععععععععلفاح و قً    يعععععععع ول و لأ       ف  اا  ي   مف ا )   ( : 6 - 3)  المادة
(   ج ن      لمل و ن م فن   عع  ً   ي ب  لمل ب   سععر    ل  ل غي    سععلفاح ، و فمي  ب      33( ، ) 32)

 ء       معلفت . 



 

 
 

مقععععف    ن شعععععععععععععع ون   مفبعيج   ( : 7 - 3)  المادة بعععع  ةمو عععع   ن  مةععععو ع ن   مفبف   ماقععععف    افب ف 
   مسفغ ل  لآي   :

 (.4يلب    ءام  ا   ب  ن ل   يخ      مفبف )نمفذج  بل  •
 .   سي ا     ي   •
 . صف ا   هف   )  رط ب    سلفاويج و لإب     غي    سلفاويج( •
 . صف ا   يه ا ل   ل م   و لإا       ح صل ع يه  •
صعععععععععف ا   عععععععععفب   ج   م   ل   ل م   و  خب  ل   لم    ،  و   ضععععععععع    لأصعععععععععل  •

   مط بق .
 ءل. 4×  3صف ا شمس     فن   ق س  2 عفا •

 يحعظ   ه   مسا ف ل  ي   ف خف     مفبف.

يقف  ب  مق ا     يععخ عع     مفبعيج   ةفا  ة   ييعع ل  ج ث ث   عضعع و  و  كث   سععو  ( : 8 - 3)  المادة
: )  مفو    ا عي ح ،  فو    مفو    مف  ا   ريعععععععععععع   ،  ئ س   قسععععععععععععل  و  ج    ا  جلا 

 ا  ا   ةمو  . و    ي  ه   و فب ع ي(

 ة     مق ا     يععخ عع    ي   ةه    مخف   ب  افصعع   بقبفت  و   ض   مفبف   ماقف   ( : 9 - 3)  المادة
ع ن وب ع  شععععععع غ ا بلف  ج  و   مق ا     يعععععععخ ععععععع   و      ا  ك لاعام اه  ج  ئ س  

(  2  ةمو ع  ، ويال  ع ه   خطف ل بماع بلع   عفو    مف  ا   ريعععععععععععععع  ع  و م )نمفذج  بل  
 (.6و)نمفذج  بل 

 مح   عقف عمل  كل  فبف وال ي ء مي  سو  لإج  و ل   مارل   ي ذ ك. ( : 10 - 3)  المادة

( مح    ج نسععععععخايج و  فن  7وال  ءععععععاخف     مفبف بمفجو عقف عمل )نمفذج  بل   ( : 11 - 3)  المادة
   ص   م افب ب   غ    ل ب    ف   ملامف او ً  ، ويسعععععععع ل نسععععععععخ   ج   لقف   مفبف  
ويفاع    سععععععخ   لأخ ى  ي   ف خف اي بلف يفم     مفبف ب  مف  ق  ع ن   يعععععع ول 

 ب ل    لمل و  ي ول   ماعم ع يه    ف  اا م ي ، و ةو  ن واضمج   لقف ا  ن ل بط

 



 

 

 ذ  كع ن   لقعف  حعفا   معفا  و  معفا غي   حعفاا وءععععععععععععععع عع ل   لمعل و مع  ا ع نع ل  و ع   
 ض و     خ ى.

لا مةفر   ةمو ععع  يك  ف   مفبف بلمعععل مخا ف  خا  عععً  جف   عععً  عج   لمعععل   ماعم  ( : 12 - 3)  المادة
ع  ي بغي   ف  قاي  لا  ي   لال   ضعععععع و ا و   يقاضعععععع ي   عععععع ح    لمل ، ع ن  ن  

 م فن ذ ك ب ع    با .

ملاب    فصعععععععععف   فب عي   فب ع  وعقف   لمل و   ق يي   م ج   لأءععععععععع ءعععععععععي   مهم ل ( : 13 - 3)  المادة
   مط فب   ج   مفبف ع ف   خ    فت ذ ك.

ملف بسععل   مف  ا    ريعع      ف خ   ب ل  فبف و قف  بما بلاي ، ويحعظ م ي جم   ( : 14 - 3)  المادة
  ب  ن ل و  مل   ل    ءععععععم     خ صعععععع  ب  مفبف : )  ب  ن ل   يععععععخ عععععع   ، صععععععف  
 فيفغ  م   ، صعف ا   هف   ، صعف    يعه ا ل   ح صعل ع يه  ،   سعي ا     ي   ، ي      

،   كيعف  ل   طب      ل لاءعا   ن ،  لإج ر ل ،  افو   لمل ،   مسعمن   فب عي ،   قسعل  
،   خط ب ل ، يقف ل  لأا و ،   اق       سعععععععععععع ف   ،   ا بيه ل و لإن    ل ، و لإج  و ل  

   ةز ئ   ...   (.

  -)م سعاث ن   ه   ج ر ل  لأع  ا  ( -  عا ا   اة  ب     مفبف   ةفوف ث ث   شعه  عمل ( : 15 - 3)  المادة
( ، ولا 2وبف    اسععع اه   ج ي       افب ف   ملامف  ي نمفذج   افب ف )نمفذج  بل 

ميج   ن  ن وال   محم   مفبف خ ت  ععع ه   عا ا   اما  بمميز ل   مفبعيج   م ءععععععععععععععَّ
 (.    ا ء ل )بلف   عا ا   اة  ب

وال ي ءعععععع ل   مفبف   ةفوف بيعععععع ل  ءععععععمي  و  لاءععععععاغ  و عج خف  يي  و يمفوف   عا ا  ( : 16 - 3)  المادة
ا  وً ع ن     لأو ن    اة  ب    عا ا لا يز ف عج ث ث   شعععه   ضععع م   بلف   عا ا   اة  ب  

  (14يفص    ئ س   قسل    ق  ااقف ل   مفبف عج   عا ا   اة  ب    ي )   مفذج  بل 
 و  ف  ق    مفبف   خط  .

 

 



 

 

   ئ س   مر شعععع    حم  ي يقفمل يفصعععع    يعععع ون   مفبعيج بقبفت ي ءعععع ل   مفبف ببل ( : 17 - 3)  المادة
 ناه و   عا ا   اة  ب    ذ       ى       وكع وا   مفبف  يعععغل   ه   فب ع ، ع ن  ن  
لا يقل  ا ا   اة ب  عج شه  ، و ي ع س ذ ك  ذ    ى عف     ياي و    م يقف ل لأا و  

 (.14   و م )نمفذج  بل   مفبف عج   عا ا   اة  ب

 ذ  ثبا   ةمو    ي  ح وبا  ن   افب ف يل نا ة  لاناح ت   مفبف شعععخ ععع   غي   ( : 18 - 3)  المادة
صح ح   و نا ة  يقفممي ا  ن ل  و  سا ف ل غي  صح ح   و  زو ا ،   ن   ةمو   
 سعععع    لقف اون   ج  لأح  شععععل   ءعععع ام واون     أا  و يلف ض، وذ ك  ي نط م  

 حم  ي  يخعع ذ  لإج  و   قعع نفني   ج ن عع     اععو   لمععل و  ةمو عع     83  ل   معع اا  
   م  ءو    ت       مفبف.

محم   ةمو     غ و عقف   ل  ل    ح لا ور شععععععع   ه   عم ي اون ع    يععععععع وع خ ت ( : 19 - 3)  المادة
( وف عً   ج يع       لقعف ايج   ط  يج  ذ  كع ن  الع بعفً   لعي  ج ا خعل   مم كع  وإذ   15)

 ل مضععع  نعسعععي يحا ي ععع     ةمو    ف  وصعععف ي   مم ك   ذ  ك ن  ال بفً   لي  ج 
   خ  ج .

 ة ع    فبع ئف  ي   ةهع    مخف ع  ااحعفوعف  قعف       يعو و  عف جع  و  م يرع   ي ءعععععععععععععع ل ( : 20 - 3)  المادة
    و يو[    ح م       مفبف   ةفوف  سو   م   ل و  خب  ل   ح صل ع يه .

 ج  صععععععععععععععل     يعو   مافب    %70  ع  عأا   عا ا   اة  ب ع    مفبف   ةعفوعف  ي نسععععععععععععععرع   ( : 21 - 3)  المادة
  عععععف ي ع  ي بلف يحفوف   م ير  و  ف ج  و م   م   ل و  خب  ل   م ئم    مسعععععمن 

   فب عي    ح يقف     ي   مفبف.

ي يرط  شععه  صعع     م   أا ب  عا ا   اة  ب   و  اي  افءععطه  ث ث   شععه  و ب ه  شععه  ( : 22 - 3)  المادة
 و كث    ءا   شه .

ع عف   ععععععععععععععفت   مفبف   ةعفوعف ع ن يقي ل جيعف  و  بعل  ي يقي ل  ا ئعي   عا ا   اة  ب ع   ( : 23 - 3)  المادة
   اي لا ياة ور ث ث   شه  ع ن  سمن وب عي    ، وثبا  ج خ ت   اقي ل بف يي

 



 

 

  فب عي  لآخ  و رقن   ع ن   ق    بمه   وب ع  شع غ ا  خ ى   ني مسعفا  ناق  ي  ج       مسعمن   ن   مسعمن 
 ي  ا ا ية  ب    خ ى لا يز ف عج ث ث   شععععه  ، بحيو م فن  جم  ي   عا ييج ءععععا   شععععه  ،      ذ  بضععععن 
ءععا   شععه   ي   عا ا   اة  ب     فب ع   لأو ن    مسععفا  ي   اقف  ع ن   فب ع   لأخ ى ،  لا ب ععف ا  ااف ئ    

   فب ع   لأخ ى.

عم ت   لمل    و   و   ييج خا عععععيج      ءعععععسععععع   اف ي     ح    مةفر   ةمو    ن يال بف( : 24 - 3)  المادة
و فب  عقف    صعععع  و   م ءععععسعععع  و م  لإج  و ل             حفاا، فوه   ي  عم ت 

و ال صععععععع    و يو   لاو  ج ببل   ةمو   بمفجو   لقف ولا ياحمل   اه  ،  خ صععععععع  
ك ن    ءعععرً    لمل  ي   ذ و م ج نقل كع     ح ع  ل    خ ى،  ةمو    ح   ععع   ف  

 .    ةمو   و م  لإج  و ل       
 

 الفصل الرابع : الـــدوام

      ءععبفع    ءععم     و  سععبا ، و  فن وف    ةمل  م   خمسعع  م     لمل  لأءععبفع     ( : 1 - 4)  المادة
 .ا  يو ك  ل  ةم     مفبعيج

م فن  ضعععععف    مفبعيج   ن    كج   لمل و ن ععععع   هل   ه   ي   مف عيف   محفاا  ي  ( : 2 - 4)  المادة
، ولا محم   مفبف يغيي   وب ل ءععععععععع ع ل   لمل و ف بيععععععععع ل   با اون           

( ، 8 عامعع ا  ج  ئ س   قسععععععععععععععل و ف  قعع   ا  ا   ةمو عع  ع ن ذ ععك و م )نمفذج  بل  
و  سععععععععععععععاث ن  ج ذ ععك   فبعع ئف   م عع طعع  بعع لإنةعع ر  و   مهمعع ل و  غي    يرطعع  افبععا 

   حضف   و   ن    .

و  عن  ي  وب ل   لمل ب  ةمو    لا ململ   مفبف  كث   ج خمس ءعععع ع ل  اف       ( : 3 - 4)  المادة
 .    اونم   ا ا 

 و  ا ييج صععععععر     و سعععععع ئ  (    قط، سعععععع ئ       قط، نف ع   فو   ب  ةمو   )صععععععر       ( : 4 - 4)  المادة
و  حفا او   كل وب ع  ضعمج   ا ع  ع ل   سع بق  ع ف  عام ا   وذ ك  سعو  لا ا  ج  

 .وف   ء ع ل  8يز ف ء ع ل   لمل  ي   ةمو   عج  ع ن  لا يز ف لا



 

 

 سععععو   ج    لمل و  ععععف  ا  ك  ءعععع ع ل   لمل  ي شععععه    ضعععع ن   مر     يحفا  ( : 5 - 4)  المادة
 يلم ل . 

وال  عام ا  ضعععععععععف  و ن ععععععععع      مفبف ب ءعععععععععاخف   ن      حضعععععععععف  و لان ععععععععع      ( : 6 - 4)  المادة
 ج   يعععععععه    سععععععع ام    24  مسعععععععاخف  ب  ةمو   ، ع مً  بأن شعععععععه    لمل )وبف  اا      

  ج ذ ك   يه (. 23و  اهي اا     

لا و ز   ءععععععاخف     ر ععععععم   و   افم    ي  م     لمل   خ  جي )خ  ج  ب ن   ةمو  (   ( : 7 - 4)  المادة
و ي      وجفا   لال او   خ صعععععععععععع    اف  ج     ةمو  ، ذ  يل َّ   لي   حضععععععععععععف   

  عام ا  ئ س   قسل وإشل    فو    مف  ا   ري    ا  ك.

ءعععععععععععععع عع ل   لمعل   ميعف ن ع  م قعف ِّ   يهع   ئ س   قسععععععععععععععل وبعا   لمعل   خع  جي    ميعف ني    ( : 8 - 4)  المادة
ولا م يعععا ل  ه   ءعععاخف     ر عععم   و   افم     حضعععف      ي،  مفبف ويكفن ب شععع      

و  يععا ل يفم      لان عع   ، و  لان عع     ذ  يل  ضععا  وب يه      وب ل   فخفت  و  
 ئ س   قسعععععععععل  ي نمفذج   فو          ه  لأم   لاعام ا   كسععععععععع ع ل عمل  فى  ا  ا 

 ببل  بع ت او   ذ ك   يه .   ري   ،  مف  ا 

 خ ت  ن      حضععععف  و لان عععع   واغ ضععععن عج   مفبف   ةفوف نسعععع  ني لاءععععاخف    ( : 9 - 4)  المادة
ن     ع ن   ان ملا ا     يععععععه ،لا يز ف عج   ب     ل خ ت     عا ا   اة  ب   ع ن  ن

   ةمو    ي اخفت و ن       مفبعيج.

  فو    ي   فخفت  و   خ وج  م َّا   ن   واغ ضعععععععععن عج نسععععععععع  ن   مفبف لاءعععععععععاخف    ( : 10 - 4)  المادة
 و  فا  ي   يه  و بف    حسل  ذ  يك      س  ن لأكث   ج ذ ك.

( وب عام ا  ج  ئ سععي 13 ءععا   ن   مفبف م فن و م نمفذج  لاءععا   ن )نمفذج  بل  ( : 11 - 4)  المادة
 : ضمج   فى   ح لال   ا       مر ش ،

   اأخ   ي   حضف  عج وبا   فو  . •
  لان     ببل نه م  وبا   فو  . •
   خ وج  ث  و   فو      ءمي. •



 

 

و ي   ت عف     يه ،محم   مفبف يلف ض ء ع ل  لاءا   ن ببل  بع ت او    ( : 12 - 4)  المادة
 لاج را  لاعا  ام    ع ل  لاءا   ن بلف جمله   ج  صيف  الف ض وال خ ل ء 

     مفبف.
 : الـــرواتــــب الفصل الخامس

 ا ج ،  خمس  عي  ييامل كل   ير  ع ن  ءا     يوواي ل ء َّل    و يو  ج  ( : 1 - 5)  المادة

و  فن   الييج     لي  ،وال يلييج   مفبعيج ع ن وب ئف ذ ل  سععععععم  ل و ف صععععععع ل   ( : 2 - 5)  المادة
، و م ،   مفبف ع ععف   الييج  وت   بفل  ي   م يرعع   و قععً    م يرعع    محععفاا   فب ععع 

،    مليج ع يه  طرقً   سععععع ل    و يو   ملامف     ل واعم  ي عقف   لمل ع ن  ج   كب  
 و ي ى  ة عععع    افب ف    ياععععي لأن م فن ع ن ا جعععع ل  اقععععف عععع   ي   م يرعععع    اي  

 مساحقه  ) ن   ء ل    و يو  ي نه م            (.

يف    جف    ل   يج ب     ت   سععععععععلفاح و ال ا له  خ ت ءعععععععع ع ل   لمل و ي    ني   ( : 3 - 5)  المادة
   ي   يف    سع ب  و  ليع  ج  ج كل شعه   ي اح ع ن  ن لا ياأخ  عج   يف    ث ثيج

 لا    و   خع  جع   عج    اا   ةمو ع  ويفاع  ي  سععععععععععععععع بع ل   مفبعيج   ب ك ع  و قعً  
 : لأ       ا    

   ل  ل ذو  لأج    يه ح م     ج ه  ي نه م    يه   . •
   ل  ل ب  يف     و ب  قطل  م     ج ه  ي نه م   لأءبفع .  •
   ل  ل    ح ي هي   م يأا خف اي، وف    ج ه وك     ساحق يي  ف ً  .   •
  ل  ل    ح وا     لمل  ج ي ق و نعسي وف    ج ه وك     ساحق يي خ ت  فا لا ياة ور ءرل    •

  م    ج ي     ي     لمل .
 جف    س ع ل  لإض م   يف    ي   ل ا  ب  ه ث ث   م    ج ي      ناه و   ايغيل  لإض  ي   •

     ل وال ا له      لأج    ل اح   ل  ل . 

وال صععععععع      و يو بلف خ عععععععل  ح  ر  ي  سعععععععاحق    ةمو   وذ ك  ي نط م   لمل  ( : 4 - 5)  المادة
 بأ               .

 



 

 

 

 ذ  صع ا    يف    محفا  ف    لأجف  وف          لأءعبفع    و وف  عط    ءعم    يال   ( : 5 - 5)  المادة
        ي وف    لمل    ح مسرقي.

 ح يأخي   ي صع       يو بسعبو عف   كام ت ا  ن ل   مفبف    ك   يعه   ياحمَّل  ( : 6 - 5)  المادة
ءععععععععععععف وً بمسعععععععععععع  عاي لإكم  ه   و  عام ا     يو   يععععععععععععه ح   نعسععععععععععععي،نا ةاه    مفبف  

 ب  حسم  ل   اي يط ام       اق ي .

   يعععععععع ك  ووفب    مفبف ع ف  ءععععععععا     يري  و  ح  ر  ي نقفم   ي  ج  قفبي ع ن   ( : 7 - 5)  المادة
  كيععععف   ملف  ه     غ ض ، و  مفبف  ن وفكل  ج ميعععع و  قرض   يري و سععععاحق يي  
 عفى   ةمو ع  وذ عك بمفجعو يعف ض كاع اي  فب    عي  معفو    يعععععععععععععع ون   مع   ع   و  ج 

 (.17و م )نمفذج  بل  و فب ع ي بلف  عام اه  ج  فو    ةمو  
  



 

 

 

 (  1دوام كامل بيان رقم )  تنومةالدعوة والإرشاد وتوعية الجاليات ب جمعية سلم رواتب موظفي 

 

 

 ساعات ويتم التسكين وفق الشهادة والخبرة ورأي اللجنة الإدارية.   8( يشمل الموظفين السعوديين لدوام كامل بمعدل  أ لم رواتب س •

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

  

 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 



 

 

 

 

 

 (  2بيان رقم )   جزئي سلم 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.  4سلم رواتب ) أ ( يشمل الموظفين السعوديين لدوام جزئي بمعدل  •

  



 

 

 

 :التدريب والتأهيل الفصل السادس

وإعف ا ل  ه  ً  بي ل    وغي    سلفاويج    يقف    ةمو   ااف  و ويأ يل عم  ه    سلفاويج( : 1 - 6)  المادة
 (  ج   مةمفع   ك ي   مفبعيج ء ف   . %12او ح وب سر  لايز ف عج ) 

 مسام  ص    ج    ل  ل طف ت  ا ا   اف  و  و   اأ يل .   ( : 2 - 6)  المادة
ياحمل   ةمو   يك   ف   اف  و و  اأ يل وي  ج ي  ك    سع   ي      ب و  لفاا كم  ي  ج   ( : 3 - 6)  المادة

 وء ئل   مو ي   ج  أكل و س ج وي ق ل ا خ    . 
مةفر   ةم ل   ن ي هي يف  و  و يأ يل   ل  ل و ن يحم ي ك       عق ل   اي ص  اه  ع  ي  ( : 4 - 6)  المادة

  ي ءبيل ذ ك ، وذ ك  ي   ح لال   لآي   : 
 )   (   ذ  ثبا  ي   اق         ا ا عج   ةه    اي ياف ن يف  ري  و يأ ي    ني غي  ج ا  ي ذ ك  

 .مفعف   محفا    ك اون ع    قبفت)ب(   ذ  ب     ل  ل  نه و   اف  و  و   اأ يل ببل   
 
يقف    ةمو   ااف  و   ماطفعيج   م احقيج ب  لمل  فوه   سو  لإ   ن ع ن  ن ياحمل ( : 5 - 6)  المادة

  ةمو   نعق ل و     ف   اف  و  ج  يز نياه  بم   ي ذ ك ي  ك    سع  و ف ر    ف ك ن   اف  و خ  ج  
   مح     .

 
لا وال  عام ا  ح او ا   مفبف  لا بمف  ق  خط    ج  ا  ا   ةمو    ان  ف ك نا ع ن  ( : 6 - 6)  المادة

   يخ ي . س ب   مفبف 
 
 

 

 

 



 

 

 

 الفصل السابع: العـلاوات

وي ععععع    سعععععو و ي نسعععععر   ج  صعععععل     يو ،   ع وا ءععععع ف   ث اا ملطن   مفبف   ( : 1 - 7)  المادة
 : ك  ا  ي يقفو    مفبف  ي   اقي ل   س فح و ي 

  ما ر جيف جف  جيف   اقفو   

نسر    ل وا   س ف     ث اا   ج  
  صل     يو 

    ت  100    ت 75    ت 50

ميعععععععا ل  ح عععععععفت   مفبف   ةفوف ع ن   ل وا   سععععععع ف     ث اا   ن م فن   مفبف بف  ( : 2 - 7)  المادة
جفً   و يل      ضععععععععععن   عا ا   اة  ب   )ث ث   شععععععععععه ( وباقف ل  ي  لأا و لا مقل عج جيف

)اعف مع    لع     1/1ي ءعععععععععععععع معي ببعل  ناهع و   عا ا   اة  ب ع  ع ن  ن م فن ذ عك ببعل يع      
   مي اح   ةفوف(.

يضعععععععععععععع   لأصععععععععععععععل     يعو    اعف مع  كعل عع    ي اح  ذ    ع وا  ا وملطن   مفبف  ( : 3 - 7)  المادة
  ءاف ن   ي ول   ا     : 

 يقي ل لأا ئي   فب عي لا مقل عج جيف جفً . •
  ن م فن بف   ضن  ي   لمل ءا   شه   أكث  ش       عا ا   اة  ب  . •

  بل  ج جيف جف ً  جيف جف ً   ما ر ش ل   اقفو    ح صل ع  ي

 نسر  ع وا  لأا و  ج     يو  لأء ءي
100  
    ت

 مح   ع وا  لأا و     ت 75

 



 

 

 

ويلامف   يف   ع وا  لأا و   مفبف  مفا ءع   ا  وً ع ن يقي ل  ا ئي   سع     اي بب ي ثل يح   ا ه م    ل   ،
 ع وا  لأا و   ةفوفا   س     ةفوفا ا  وً ع ن يقي ل  ا ئي   ةفوف  س     لمل  لأخي ا.

محم لإا  ا   ةمو ع     ع ن   مفبف  ج   ل وا   سعععععععععععععع ف ع    ثع ااع  )  ا م ع (  و ع وا   ( : 4 - 7)  المادة
 لأا و  سو ب و   يز ن     ةمو    و كلقفب  يأاوب    ان   بِّ َّ ذ ك  ي  ج  و جز ئي  

 و لأح ءعععبو   (1)نا ةً  لإخ ت   مفبف بيعععيو  ج  ن م  ورا ب وءععع فك  ل   ةمو  
  مفبف ع ن يقفو   بل  ج جيف  ي يق ل  لأا و    و   ععععععععععفت  رخ  ي  ه    ءععععععععععرً     ك

 .  س فح 
 : الحــوافــــز  الثامنالفصل 

الموتُينرَ      نط بعً   ج بف عي يلع  ن :   ٌ  نَِ هُو عَنُي ََ ووُ  َُ  وَففَرو ََوُوا من  خَرر  ََ ف ا ََ : و ج لا   وبفت    بي   وَمََ
ميعععععععععععععع      ع س لا ميعععععععععععععع   ة[  قعف   ل  ا  ا   ةمو ع   ضعععععععععععععع  ع  ا عف   حف  ز    ع     فبع ئف بع  ةمو ع   اكفن  

   محس يج ش  ً  ، و  مةاهفوج   يطً .

 وهف  ن      حف  ز ب  ةمو     ن يحقيم  لأ ف    ا     : ( : 1 - 7)  المادة
ً   ي   ةف نو   اي وب رون  يه   • ييععععععة     مفبعيج ع ن   لط و   مسععععععام  وخ صععععععَّ

  ث  و   اقف ل   فو ح لأا و   مفبعيج.
 او  وح   ا   س   ي  ف ايج   مفبعيج. •
  ضع و شيو  ج   اةفوف  ي  وييج   لمل  ط ا   م ل و  سآ  . •
 ش     مةاهف اه ه   حف  ز ،   ج لا مي       س لا مي   ة . •
 يقف    بط   مفبعيج ب  ةمو    ج خ ت   ه   حف  ز. •
 ءععععععععععععععاعع اا   ةمو ع   ج  لإاعف عع ل   مفجفاا اا مياهع  و  حعع ل ع يهع   ج خ ت  ع ه  •

   حف  ز.
 
 

 
 راجع بند العقوبات من هذا النظام.  (1)



 

 
 

يلطن   حف  ز ب  ةمو   ع ن   فى  لأ ف    ا     : )  مح     ع ن   فو   ،  لإنا ج     ( : 2 - 7)  المادة
ا   خععف عع  ،   اميز   فَّ   لعع   عع  ،  سععععععععععععععج   العع  ععل     لآخ  ج ،   مرعع ا  ل   عع  ي عع  ،  عع 
  يعخ عي ،  لإاف ع و لاااك   ،   اع عل  لإمة اي     نيعط    ةمو     مخا ع  ل   فلاو  

   فب عي (.

و     ئ س   قسععل اافصعع   لإعط و    ز  مفبعي  ان   ى يف    لأءععر ب   مق ل     ك   ( : 3 - 7)  المادة
و يععععععع ح  ي   ه   افصععععععع    يث  ل       ط و و م نمفذج ط و  عام ا    ز  و افت 

 (.16)نمفذج  بل 

  حف  ز     ،   مفبف ب عام ا  فو    ةمو     و م نمفذج ط و  عام ا    ز يلامف   ( : 4 - 7)  المادة
 (.16 و افت )نمفذج  بل 

عج كل يقف ل ءعععععع فح لأا ئي مح ععععععل م ي ع ن    [ويقفو   شععععععه اا شعععععع  وم لطن   مفبف   ( : 5 - 7)  المادة
 ج  صععل     يو  كل وا  ا و  ا ك    %4يقفو  ) ما ر( ، ب لإضعع      ن   ععف ي ع ن  

   س  .

( ب لإضععععععععع      ن  ب ي  شعععععععععه اا   مفبف   مث  يو لطن )  و  مفبف   مث  ي[وال  خا      ( : 6 - 7)  المادة
    ت( و م   ضف بط   ا     :500 قطفع وبف ه )

 وال  خا     فبف و  ف  قط كل ء    ءا  اً  ع ن   اقف ل   س فح. •
ملاب    ا  ر   مفبف  ي يقي ل  لأا و   فب عي   سععععععععععع    حل   اقي ل  و   ً   ج  •

  ل وي    ا ش ، و لاخا   .
 ميا ل  ن مخ ف   ف   مفبف  ا ك   عا ا  ج  لإن    ل  و   ةز و ل. •
  ريعع     ي صعع  ر    ق     ي   ا شعع ، بلف ا  ءعع  ذ ك       مف  ايلاب   ا  ا   •

   ا عي ح و ئ س بسل   مفبف   مل ي.   مفو 
 وال  لإع ن عج       ا ش ،  ي  ف   ش ون   مفبعيج. •

 
 



 

 
 

عج كل خمس ءعع ف ل ممضععيه  ع ن   س   لمل كل   ن   [  لط و ا عوملطن   مفبف   ( : 7 - 7)  المادة
 وب عي ويقفو ً   مةهفا يي خ ت ي ك   عا ا.

ب لإضعععععععععععععع      ن ج ئزا عي    بق م  يقفو    يا  وح    [ لااف عا ع وملطن   مفبف   مبفع   ( : 8 - 7)  المادة
  ج   ف   ن   عي    ت ،  ان يف  ل م ي  و  ي  عم  ي  يزا  لإاف ع ،  ج  ثل :

 يقفمل  با  ح  اميز و لَّ ت وع مل بي وك ن م ي ثم ا كبي ا   ةمو  . •
  ا  ر وإنة ح  ي       ةمو   ب ف ا  اف ع  . •
 يف ي  يك ع  ع     ع ن   ةمو   يز ف عج خمسيج   ف    ت. •
 يف ي  اخل ع  ي وث اا ع ن   ةمو  . •

ي قَ    لأعمعع ت  لإاععف ع عع  اف ءععععععععععععععطعع   ة عع    فنعع   ج )  مععفو    ا عيعع ح و  ععفو    مف  ا   ( : 9 - 7)  المادة
   ري    وبحضف   ئ س بسل   مفبف   مل ي (، و  لامف ا  وً ع  ي ص     ح  ز.

 ان   عععععععععععععععععل ع ن  لا ا عععع ر  ي يقف ل  لأا و    [  اميزا ع  وملطن   مفبف   مامي ز   ( : 10 - 7)  المادة
   ن ج ئزا عي    يا  وح ايج خمسم ئ  و  ف    ت.  فب عي  ث ث ء ف ل  اا     ، ب لإض    

يحعيزً    مفبعيج لإكم ت و ف صععععععععع   يل  مهل   ف  ءعععععععععي م   ععععععععع     مفبف    ح م كمل  ( : 11 - 7)  المادة
يل  معي   ع  عأا  قطفعع  ع عف   ضعععععععععععععع  ه  ع  وثبعا نةع  عي ااقعفو   ماع ر  و جيعفجعفً   ي 

 نه م  كل ع   ا  ءي  سو   م       ف  ء   ك  ا  ي : 
    ت. 300  م       مافءط   •
    ت. 400  م       ث نف    •
    ت. 500  م       ة  و    ا ج    ر   ف  فس   •
    ت. 600  فا ف  )ش ل  ن لا يقل  فا   ف  ء  عج ء  (  •
    ت. 1000  ف  ء ل   ل     •

صف ا   ي  ي   ف   مفبف  فى      مفبف ويحعظ وخط ب ش  [مح    فو    ةمو     ( : 12 - 7)  المادة
 ش ون   مفبعيج  ان به    ي  ا و جيف و  حفل  و  ر ا ا  ي  ة ت   لمل.



 

 

 

ملطن               سععو يفصعع    ة    لأنيععط    مفبف   ماع عل    ا   ج و نيععط    ( : 13 - 7)  المادة
وذ ك ب  حضععععععععف  و  ميعععععععع  ك   ي  عف ا   ب   ج    ل يكج ي ك    ةمو   غي     ءععععععععم    

  لأنيط   ج صم ل عمل   مفبف  ي   قسل.

 
 : تقييم الأداء الوظيفيتاسعالفصل ال

و   عن  ي يقي ل  ا و   مفبعيج   ضعععععععععف بط و  يععععععععع ول   م كف ا  ي يل  م ل نمفذج يقي ل   ( : 1 - 8)  المادة
 (.14)نمفذج  بل  -  ج  نمفذج يقي ل  ا و   مفبعيج– لأا و 

 وال  ءاخف   نمفذج يقي ل  لأا و   فب عي  ي   فى   ح لال   ا     : ( : 2 - 8)  المادة
 ع ف  ناه و   عا ا   اة  ب     مفبف   ةفوف لاءاكم ت   ا ء ل. •
 كل   بل   شه    ءاع اا   ي  ي   اقي ل   س فح   مفبف. •
  مفبف  ببعل  ناهع و   لع     مي اح  احعفوعف ع وا  لأا و   سعععععععععععععع ف ع  ، و احعفوعف و •

 [  ا ك   س  .  مث  ي   ل     مي اح

يلاب   بل  فا  اقي ل   مفبف   ةفوف بلف ي ءععع مي  ح عععف ي ع ن   ل وا   سععع ف     ث اا    ( : 3 - 8)  المادة
  ي ءا   شه   ج ي       الييج ، بم   يه    عا ا   اة  ب  .

ملاب   ئ س   قسعععععععل  و    ئ س   مر شععععععع   سععععععع وت  سععععععع و     ر شععععععع ا عج يقي ل  فبم ي  ( : 4 - 8)  المادة
 (.2 - 8و  ؤوء ي ، ويقفمل   اقي ل  ي   عا  ل   م  ف  ع يه   ي   م اا )

مخط    مفبف ب ععععععععععععععف ا  ج   اق     ف   عامععع اه و حم   مفبف  ن وا  ل  ج  ععع    ( : 5 - 8)  المادة
   اق   .

 

 



 

 

 
 الترقيات والنقل  الفصل التاسع :

 م فن   مفبف   ً    ا م     ن وب ع   ع ن  ان يف  ل م ي   ي ول  لآي   : ( : 1 - 9)  المادة
 يحق قي  ماط ر ل   فب ع    ةفوفا  ج     ل وخب  ل وغي   . •
   ف ي ع ن ا ج   ما ر  ي رخ  يقف ل  لأا و   فب عي. •
 وجفا    ن ش غ  و  ا  ج  ي   فب ع   لأع ن. •
 ن م فن بف   ضععن   ب  ءعع ف ل ع ن  لأبل  ي   فب ع    اي ميععغ ه ،  و   ععف ي  •

ع ن    مل ا ه   ج     ل ا  ءعععععععععععععع   ،  مثً  : )  يععععععععععععععه اا   ة  و   يل ات   ب   
ءعععع ف ل خب ا( ،     ل وال  ءععععاث  ؤه  ج       يعععع ل  باضعععع وً  م عععع ح    لمل بق     

  ج  ة س  لإا  ا .

 ذ  يف  ل شعع ول   ا م    فب ع   ع ن  ي  كث   ج  فبف وال   اع ضععل اي هل  سععو  ( : 2 - 9)  المادة
   مل وي    ا     :

   كع وا  لأع ن ، ويحفا ب جا  ره لاخار     مل      فب م  . •
  جا  ره  لاخار    لإا  ح. •
  لأبف   . •
  جا  ره  خار      غ  )ع ف   فب ئف   ماط ر    غ   ج ب  (. •
  جا  ر   مق ا     يخ   . •
 (. 14  ح فت ع ن يقفو   ما ر  ي نمفذج يقف ل  لأا و )نمفذج  بل •

ع ععف ي م عع    مفبف  ج   يرعع    ن   يرعع   خ ى  عع نععي مععأخعع    ععف جعع   لأع ن  ج  يععو   ( : 3 - 9)  المادة
     يو  ي   م ير    ةفوفا  و    وف ر ه .

واقفَّ    مفب ف   م  َّل   ا م     م   سعععععع   ي   ح ععععععفت ع ن   م  ن   فب عي   يعععععع غ    ( : 4 - 9)  المادة
 ( ويقفممي لإا  ا   مف  ا   ري    .15االب   )نمفذج  بل 

 



 

 

 

،   ناق ت  ج  سعععععععمن وب عي  ي    يو  لي     ن  سعععععععمن وب عي   ( : 5 - 9)  المادة   مفبف   م شعععععععَّ
رخ   ي    يعو  ع ن  ي م ع   ا خعل نعس   قسععععععععععععععل   ع ح و امي    عي ، م يععععععععععععععا ل  عي  ن  
مسععععععاكمل شعععععع ول   ا شعععععع ،  ولًا ، و أخ   ف  ق   ئ س   قسععععععل وإا  ا   مف  ا   ريعععععع    ،  

ا ل  خ   ف  ق   ئ س   قسعل  ي        قياي  ( ، ولا م يع 11و  سعاخف     ك )نمفذج  بل 
،   ن  سمن رخ  بم ير   ع ن  ي بسل رخ  ، و  عي  ي ذ ك  ءاكم ت   ي ول    ا شَّ

 و خ   ف  ق   ا  ا   مف  ا   ري    .

 ي       ناق ت   مفبف  ج  سعععععمن وب عي   ن  سعععععمن وب عي رخ   يرقن   مفبف   ( : 6 - 9)  المادة
، و  ئ س   قسععععععععععععععل   ةعفوعف   حم  ي يحعا   اة بع    فب عع    ةعفوعفا  معفا ث ثع   شععععععععععععععه 

يقف مي بم  مسعععععععععععععاحقي  ي نه م    ه   عا ا و   َّ   ا  ك لإا  ا   مف  ا   ريععععععععععععع    لايخ ذ  
    ر .

لا مةفر        ي ي م ع    مفبف   محع ت   ن   احقيم  و   محع كمع    اعأاوب ع   لا بلعف  ( : 7 - 9)  المادة
 بهف  نا ة     نسو    ي نه ئ ً .

لاناق ت  فبف  ج بسععععل   ن بسععععل رخ  ع ن نعس   مسععععمن   فب عي  و ع ن  ميععععا ل   ( : 8 - 9)  المادة
( ، و خ   ف  ق  10 سعععععععععمن وب عي رخ  يلب   نمفذج نقل خف    فبف )نمفذج  بل 

 ؤءعععع و  لأبسعععع     مل ييج و ف  و  لإا   ل   مل    وإكم ت ب بي  لإج  و ل  لإا        
  ا  ا   مف  ا   ري    .

ع ععف  عع جعع   ح جهعع   خ ى  خععف عع ل   ععف  فبعي   ةمو عع  ) ععع  ا( م يععععععععععععععا ل   اقيععف   ( : 9 - 9)  المادة
 :ب  ضف بط   ا    

 ياقف    ةه  ط  ر   لإع  ا بخط ب  ءمي لإا  ا   ةمو  . -1
ميععععا ل  قبفت  لإع  ا  ف  ق     ئ س   مر شعععع  وإا  ا   ةمو   بم  لا مخل بم عععع  ،   -2

   ةمو   وءي    لمل م ي.
 
 



 

 
 
 

لا ياحمععل   ةمو عع   ح يرلعع ل  عع   عع  وي از    ةهعع   لأخ ى  طعع  رعع   لإععع  ا    يععو   -3
   مفبف عج  ا ا  لإع  ا   ملامفا  ج  ا  ا   ةمو  .

 ب ععن  فا مم ج  ع  ا   مفبف خ  ه   ي ءععا   شععه  مم ج يمفوف    م ا و  فا  -4
  قط.

 مخض    امفوف ع ف ط ري  ةم     ي ول   س بق . -5
 مم ج  مة س  لإا  ا   ،   مفبف ي م    ءاث  ئ   و قً    ضف بط   ا     : ( : 10 - 9)  المادة

  ذ    ل ع ن يقي ل  ما ر  ي  خ  ث ث  يقي م ل. -1
 خ ف   عي  ج  ح      ل  و عقفب ل . -2

 يي يل  ة   وا  ء   نة ر ل و س  م ل   مفبف . -3
عم عي   محم لإا  ا   ةمو ع  نقعل   مفبف  ج وب عع  لأخ ى  و نق عي خع  ج  ق  ( : 11 - 9)  المادة

  ذ   باضا    ح    لمل ذ ك .
نقل   مفبف  ج  ق  عم ي  لأصععععععع ي   ن    ن رخ  مقاضعععععععي يغيي   لا مةفر  ( : 12 - 9)  المادة

 حل  ب  اي  ذ  ك ن  ج شعععععأن        قل  ن و حم ب  ل  ل ضععععع  ً  جسععععع مً  و ل م ج  ي ءعععععبو  يععععع وع 
 يقاض ي طب ل    لمل.

 
مساحم   مفبف   م قفت نعق ل نق ي و ج ملف هل ش عً   مج مق مفن  لي  ي  ( : 13 - 9)  المادة

 .  ي        قل    نعق ل نقل   الاهل     ل م ج    قل ا  و ع ن  غر    ل  ل
 

 

 

 

 



 

 

 

 الفصل العاشر : العمل التطوعي 

لفون  فبعيج  ءعععمييج  ممحم   ةمو    ن يسعععاعيف  ج   ماطفعيج  ي ي عي   عم  ه  ولا  ( : 1 - 10)  المادة
 (  ج ن      ةمو  ل  لا       فوه  ، ويية  ع ن   اطفع كم  و ا  ي   م اا )

  لاعم ت   اطفع    ي   ةمو      ماطفع ش ول وب فامةو  ن ياف    ي  ( : 2 - 10)  المادة

  ج  م كل  اطفع  ضف   لاجام ع ل   ماطفعيج وإاف و   مي. ( : 3 - 10)  المادة

مةفر بلف  ف  ق    مفو    ا عي ح   ةمو   ولأءععععععععر ب وجيه    ،   ماطفع     أا         ( : 4 - 10)  المادة
 وب  ي ولا يلف   يرً   و  ج ً  وإنم      أا  قطفع   قطفع  ع ن   

مقف    ماطفع االب    ءعام  ا ط و  يع  ك   ي  لاعم ت   اطفع   وياضعمج   مل ف  ل  ( : 5 - 10)  المادة
 : لأء ء   ع ي وياضمج ك  ك

   مه   ل   اي مةيف   •
 خب  ل ء بق   ي   لمل   اطفعي •
   مة لال   اي و غو   مي  ك   يه  •
    غ ل   اي مةيف   •
   ز ج   ما ح   مي  ك  •

وال يفم    يع م   عمل يطفعي    ط  و   ميعععع  ك   ي  لاعم ت   اطفع   و حفا  يه    ( : 6 - 10)  المادة
  لأعم ت   مط فب    ي و فا   مي  ك  و ح ا  ن ل لار  

محم   ةمو    نه و  ح  يع م     لمل   اطفعي اون  ن م فن   ز   ب اف و  ءر ب ذ ك  ( : 7 - 10)  المادة
 .  ق   

 

 



 

 

 

 ي  لاعم ت   اطفع   ، ياضععععمج   بميعععع  كاي ج  م كل  اطفع   ح ععععفت ع ي    اا  ( : 8 - 10)  المادة
  فبعا و  ةهعف   ع ح بعف عي و لطن وث قع  خب ا  ي  لاعمع ت   اطفع ع   ذ   ءععععععععععععععام   ي 

   لمل   اطفعي  فا شه  ع ن  لأبل .

ن     عج   ير ط ل   ماطفع افب عاي    ءعععععم   وغي   سععععع و      ةمو   غي   سععععع ف   ( : 9 - 10)  المادة
 عج  ح  خ ت ب  از   يي    فب م    و   ال بفم    يخ   .

 الفصل الحادي عشر : البدلات

افلال يلطن   مفبف  ان يف  ل  ي  قي ش ول   ح فت   4مق               ( : 1 - 11)  المادة
ع يه  اافصع    ج  ئ س   قسعل و عام ا   مفو    ا عي ح و  ا  ا   مف  ا   ريع     ه  و م نمفذج صع    

( و ي   بعفلال   اع   ع  : )  اعفت نقعل ، طب لع  عمعل ل  ي ععععععععععععععع لال  ،  16 ع  ز  و اعفت )نمفذج  بل  
 مل  يف ني ، افت عمل  فءمي ( و أيي يع ي ه   ي   مف ا   ا    . ناف ب ، افت ع

( وذ ك 16وال  خا    ط  ق  ص     بفت  ي نمفذج  عام ا   بفت )نمفذج  بل  ( : 2 - 11)  المادة
    بيععععع ل ا ئل مضععععع      يو   مفبف شعععععه  ً  ،  و  سعععععو  لاعام ا    ك   يعععععه   ج  ئ س   قسعععععل 

   مر ش .

 .  مض     ن   يري  سو يلميف  لإا  ا   قطفع 10 ف  ب ي  :افت    قل  ( : 3 - 11)  المادة

(   ع ت مضععععععععععععععع      يعو  400-200اعفت طب لع  عمعل :  ف  ب ي وا  وح ايج)   ( : 4 - 11)  المادة
   مفبف  لأء ءي شه    بي ل ا ئل وذ ك   فب ئف   اي يسافعي ذ ك. 

: محعفا   مفبعيج   ع وج مقف فن بع ج  و   ع  مع ل   لمعل  ج  اعفت  لاي عععععععععععععع لال ( : 5 - 11)  المادة
  ف يعهل   يخ    ءف وً   ةف ت  و   ث اا و            بفت ب  فى  لأ ف    ا     :

    ت(  قطفع  يض       يو. 100بمب ي ) •
 بع يف ا  ءاخ  ج بط ب   لاي  ت   مف فع. •

 
 



 

 
 

: و ف  ب ي  قطفع م ضععع ب  ي عفا  م    لاناف ب ، و  لطن  مج   افت  لاناف ب ( : 6 - 11)  المادة
( ، 9و م )نمفذج  بل   عفو    ةمو ع   بلعف  ف  قع   ئ س   قسععععععععععععععل و   ي ف ع م ك َّف بلمعل خع  ج  حع   ع   

 ب لإض      ن      ف   سع  ، و فضحي   ةفوت   ا  ي :
   حفب ل    م ير  افت  لاناف ب  يف 

   مفبعيج     ت  100
      مب ي ميمل   مف ص ل و لإع ش   
و  س ج عف  ي  ك    سع   و      ف  

   سع  ا ً .
   ؤء و  لأبس   و ف  و  لإا   ل     ت  150

  لإا  ا   ا عي م      ت  200

يحسعععععو    عق ل   ميععععع     يه   ي   م اا   سععععع بق   ج وبا  غ ا ا   ل  ل  مق   ( : 7 - 11)  المادة
 و م   مفا   محفاا  ي  ج ببل   م يأا .عم ي   ن وبا عفايي 

مةفر  ناف ب   مفبف لأكث   ج   ا خ ت   يه   لا ب عام ا  ئ س  ة س  لا ( : 8 - 11)  المادة
  لإا  ا  و  ج و فب ع ي .

مةفر   ةمو    ناف ب  اطفع  مهم  خ  ح  ق    لمل   م امي    ي ، بي ل  لأ  ( : 9 - 11)  المادة
مخل ذ ك ب  از   ل   ماطفع   فب م    و   يععععععععععععععخ عععععععععععععع     ف جر  ، وياحمل   ةمو   نعق ل  ناف بي  و 

 م     ي افت  ناف ب    ءو  ي و  مه    اي و اوه  .
محم  معععفو    ةمو ععع  بلعععف  عامععع ا  ئ س   ةمو ععع   ب       ععع ن   مفبف  ج  ( : 10 - 11)  المادة

بلض   بعفلال كلقفبع   ان  ب   ع     ح  ع ن كلقفبع  نا ةع   خع  عع ل به ل  ج   مفبف و ءععععععععععععععاحم  
 ( )  ج  ا ف   لقفب ل(.18ع يه  ذ ك   ةز و و م  ج  و جز ئي )نمفذج  بل 
 

 

 

 



 

 

 

 الفصل الثالث عشر : الإجـــازات 

 و ي :  -مأيي يع ي ه -ي  ف  لإج ر ل ب  ةمو     ن خمس   نف ع  ( : 1 - 13)  المادة
  ءاث  ئ   -افون   يو  -  ض    - لاضط       - عا  ام  

  يععو  لا بلععف  ن  لا محم   مفبف   ةععفوععف   اما  بعع جعع ريععي  لاعا عع امعع   و   اي اععفون   ( : 2 - 13)  المادة
 ممضي   عا ا   اة  ب    ث ث   شه    ج عم ي ب  ةمو   .

(    12  ح ععععععععععععععفت ع ن  ج را و از    مفبف االب   نمفذج ط و  ج را )نمفذج  بل   ( : 3 - 13)  المادة
 خ  يفم    ئ س   قسعععععععععععل و عام ا    فى  ا  ا   مف  ا   ريععععععععععع    و م  لأ       م  م   

 لإج ر ل   مفبعيج  ي           .

ع عف  ناهع و خعف ع    مفبف  ع نعي مسععععععععععععععاحم   الف ض عج  لإجع ر ل   اي  ل واما  اهع    ( : 4 - 13)  المادة
بلفا  م    لإج ر ل ،   -افون افلال-م   عععع    ي افت  ج را مل ات     يو  لأءعععع ءععععي  

 ع ن  ن لا واة ور  ةمفع  م    لإج ر ل  صيف ث ث ء ف ل  اا    .

مسعاحم   مفبف   اما  ب ج را  ءعم    ف فع   لأج   لأع  ا و  حج ع ن    حف   ا  ي   ( : 5 - 13)  المادة
: 
 م   يبف   ج   يف    سععععع ام لاخ  وف   ج شعععععه    ضععععع ن      بل  ج را عيف   عط  :   •

   مر     سو يقف ل      ق ى.
  م   يبف   ج   يف    س ام  يف    فبف  بل    .   بل  ج را   حج وعيف  لأضحن :  •

  مفبف   ع ح   وف عً (  30:  جع را ءعععععععععععععع ف ع   عف فعع   لأج  بعف  ع  )   لإجع را  لاعا ع امع  ( : 6 - 13)  المادة
       وف  (   مفبف    ح خف اي  بل  ج خمس ء ف ل . 21ء ف ل و ) 5  ضن 

 يفرع  لإج را  لاعا  ام  ع ن  ا ييج كحف  ع ن خ ت   س   لا وال ية ور    ط بً . ( : 7 - 13)  المادة

 ي خ   لإج را  لاعا  ام  ا  وً ع ن  صيف  م   عمل   ض      مفبف  ي   ةمو  . ( : 8 - 13)  المادة



 

 

 

 لا محم   مفبف يأخي   خ   ج ريي  لاعا  ام   ز  اا  صيف  ج ريي  لأعف     ق ا    ( : 9 - 13)  المادة

ميععععععععا ل يقفمل  لإج را  لاعا  ام   و  لاءععععععععاث  ئ   لإا  ا   مف  ا   ريعععععععع     لامفا  ج   ( : 10 - 13)  المادة
ط و   ئ س   قسععععععل ببل ي      ءععععععاحق به  بأءععععععبفعيج ع ن  بل يقفو  ، ولا م لاف بأح  

 مقفَّ  بلف   اما  ب لإج را  لاعا  ام  ويحسو  ي   ه   ح    غ  ب.

: مم ج   مفبف  خ   ج را  ضععط      ع ف  لا ا  ج  ه   سععبو     لإج را  لاضععط      ( : 11 - 13)  المادة
طعع  ك كعع  فم عع ل  و   حف اث ونحف عع  م معع  وال م بعع  مفبف  و   ععف ب  ااععي ، و ل :  
)  ف  عفوج ،   زوجع  ،  لأا ع و ،  لإخفا ،  لأخف ل ، و  عفح   زوجع ( و لطن   مفبف  

  ج  ع ه . ج را خمس   م    ي        ف  ا لأ ف  ب  بي   م كف  

لا محم   مفبف   مط  ر  ب ج را  ضعععععععط       ي غي      و    ط  ئ    محفاا  ي   ( : 12 - 13)  المادة
   م اا   س بق .

لا يلاب   لإجع را  لاضععععععععععععععط    ع   قعً    اسععععععععععععععرعً    مفبف محم  عي   مطع  رع  اهع   ع   ل   ( : 13 - 13)  المادة
 مح ل   مفبف ب و  ط  ئ  يب    خ ه  ه  ببل  ناه و   ل     مي اح.

    صيف   س فح   مفبف  ج  لإج را  لاضط      خمس   م    قط. ( : 14 - 13)  المادة

لا يقبل  ح وث ئم  ءععم    مب   ل   ا  ب  و  لإج ر ل  لاضععط       و   م ضعع    ذ    ( : 15 - 13)  المادة
  ضن ع يه   ا ا  ءبفع ، وب  ا  ي يخ ل  ر ش ا  ج     يو.

: ميععا ل  لإج را   م ضعع     ضعع   يق    طبي ويكفن ع ن    حف     لإج را   م ضعع   ( : 16 - 13)  المادة
   ا  ي:

   ث ثفن وف ً   لأو ن ا  يو ك  ل. -1
   سافن وف ً    ا     اث ث    ب ع     يو. -2
 .  ث ثفن وف ً    اي ي ي ذ ك افون   يو -3

 



 

 
 

لا مسعم،   مفبف   م  ض  ن ور شع  عم ي  لا  ذ  ب     م ج     عحي   ملامف  ني   ( : 17 - 13)  المادة
شعععي  ج   ضععي و صععر، ب ا ً  ع ن  ر شعع ا عم ي و ني لا خط  ع  ي  ج  ا و   لمل 

 ولا ض     ي ع ن  خ  ط  ر  ئي  ي   لمل .

: لا يلطن  جع را اعفون   يعو  لا  ي  ضععععععععععععععيم   حع لال ع عف نعع ا     جع را اعفون   يعو ( : 18 - 13)  المادة
 صععيف   مفبف  ج  لإج را  لاعا  ام       جاي   م ءعع  لأخ   لإج را ، بيعع ل  خ  
 ف  ق     ئ س   مر شع  وعف   خ  ه  ب  لمل و عام ا  ا  ا   مف  ا   ريع    ، وبلف  ن  

لا يز ف  لإج را عج ث ث   ممضععععععععععي  فا لا يقل عج ءعععععععععع   ع ن   س   لمل ع ن  ن 
 شععه و لاب  عقف   لمل  فبف ً  خ ت  فا  لاج را  ذ  ر ال عج خمس وعيعع  ج وف ً   

    ل م فن       يع م خ   ذ ك ايج  ا  ا   ةمو   و  مفبف .

 : وييمل    و ي :  لإج را  لاءاث  ئ   ( : 19 - 13)  المادة
   اا ب لانا     ي  ج ر ل  لاخار   ل   ف  ءعع     مفبعيج   ف  ءععيج بيعع ل   ضعع     •

  م    لاخار    ج جه    ف  ء .
ع ن  ن وال    ءععبفع ملطن ك ج را  ءععاث  ئ     مفبف   مازوج  عار  ً   ج وف  رو جي •

 .يقفمل ط و  لاج را بمفا لا يقل عج  ءبفعيج ببل ي       زو ج 
 ج را خمسعععععع   م   ءععععععف و  اا      و  اع ب   ي   سعععععع   كحف  ز ييععععععة و     مفبعيج   •

  ةمو ععع  مقف  بععع عامععع ا ععع   عععفو     لأعمععع  هل،  ماميز ج و  م ضععععععععععععععرطيج  ي  ا ئهل  
   ري    و ئ س   قسل.   مف  ا    ا  ا  ب  ا سيم

 بمف ف. ج را ث ث   م   يم ،   مفبف ع ف   و رم  •
 ج را ءعععععععرل   م   يم ،   مفبف   مسععععععع ل    ح و غو  ي  ا و    ضععععععع    حج  ج را   •

عيف  لأضععحن   مر    وذ ك  م ا و  فا طف ت  فا خف اي و  م يععأا  م ي   ل   ه 
  لإج را بم  مضمج  سج ءي    لمل اه  .

 ع ه ،    زوت مةفر ولا  ءععاحق به ، ءعع    ي ب ج ريي   مفبف واما   ن مةو ( : 20 - 13)  المادة
  ن لإا  ا   ةمو     حم  ي  خف اي،  ث  و ع يه    ح فت عفض  عج نقفم ً  افلًا  واق ضن  ن  و

 



 

 
 
 

  ةو و  ، عم ه ءععععععي    جي  كي ب  ا  وب م حه ي و     لمل،  مقاضعععععع  ل و ق ً   لإج ر ل   ه  ف عيف حفاي 
 . وف  ث ثيج عج لا مقل ك     افبا ب لإج را  امالي   محفا ب  م ل ا   مفبف  شل  

 
 : ساعات العمل الإضافيالفصل الثاني عشر

 ئ س   قسعععععععععععل  لأعم ت لا يلامف ءععععععععععع ع ل   لمل  لإضععععععععععع  ي  لا االميف  سعععععععععععبم  ج   ( : 1 - 12)  المادة
  مسععععععععالة    و   ط  ئ    اي لا مم ج يأجي ه   فو     يف    ا  ي و  ث  يأجي ه  بيعععععععع ل 
كبي  ع ن ءعععي    لمل ، بيععع ل  ن مقف ِّ   ئ س   قسعععل  سعععرقً    مفبف عفا   سععع ع ل  

   اي محا جه  لإنة ر   لمل.

يلاب  ءععع  ءععع    حف  ج   افءععع   ي   سععع ع ل  لإضععع م    ي  لأصعععل وءععع ع ل   لمل  ( : 2 - 12)  المادة
 لإض  ي شيو  ءاث  ئي واخ   ي  ضيم   حفوا بط و  حفوا  ج  ئ س   قسل و      

   ن   مفو    ا عي ح  .

ءع ع    لمل  لإضع  ي يحسعو بق م  ءع ع    لمل   عل      مفبف ،  ضع  ً    يه   ج   ( : 3 - 12)  المادة
 ن ف ء ع   ج     يو  لأء ءي .

  حف  لأانن و لأع ن   ملامف  سعععع ع ل   لمل  لإضعععع  ي خ ت   يععععه    مفبف يا  وح   ( : 4 - 12)  المادة
 ج   %25، و   مل ات  -ولا ملامف  بل  ج ءعع ع -   ايج )  سعع ع    ف  فا كحف  انن  

  جم  ي ء ع ل   لمل   مط فب   ج   مفبف خ ت   يه  كحف  ب ن(.

م يا ل لاعام ا ء ع ل   لمل  لإض  ي  ف  ق    مفو    ا عي ح ببل  ر ش ا   مفبف      ( : 5 - 12)  المادة
  لم ي  لإض  ي .

محم   ئ س   قسعععل   ز     مفبف ب  لمل  لإضععع  ي  ذ  يل   ا سعععيم اي ي وبيج   مفبف   ( : 6 - 12)  المادة
 بعا ا ك م   لا يقل عج ث ث   م   ببل  فعف   لمل  لإض  ي   مط فب.

 



 

 

 

 ي      يغيو   مفبف عج  نة ر   لمل  لإضعععععع  ي   مسعععععع ف    ي ،   ن ذ ك بف و ث    ( : 7 - 12)  المادة
 ع ن ع وا يقف ل  لأا و   س ف     مفبف     ل مقف  ع  ً   قبفلًا.

ع ف يلث    لمل بسبو يغيو   مفبف عج   لمل  لإض  ي  لإ ز  ي   مفكل    ي بب ه    ( : 8 - 12)  المادة
  ريععع     يخ ذ    افبا  ك    ،    ئ س   قسعععل  ن وفصعععي ب  لقفب    م  ءعععر  لإا  ا   مف  ا

   م  ءو  سو ن      لقفب ل   مفجفاا  ي           .

 
 أحكام خاصة بتشغيل النساء: الفصل الثالث عشر

  مفبع    حم  ي  ج را   ف    مفا  لأء ا    لأ بل    س بق  ع ن   ا       م ا   ( : 1 - 13)  المادة
 فلاايه  ، و لأء ا     سا    ا       فض  و حفا   ا       م ج،   فلااا اف ءط    ةه    طب     ملامفا  

يج ،   فى   ةمو    و بيه اا طب     فب   ج جه  صح     ف    ولا يقبل شه ا ل  طر و خ  جي
 ولا مةفر ييغيل   م  ا   ل     خ ت  لأء ا     سا    ا      فلاايه  . 

 م فن  لأج     ح وف     مفبع ل  ث  و غ  اهج ب ج را   فض  ك لآيي :  ( : 2 - 13)  المادة
   مفبع    اي   ضا  بل  ج ء    ي خف     ةمو    ه    حم  ي  ج را وض  افون  ج  .  ( 

   مفبع    اي   ضا ء    أكث   ي خف     ةمو    ه    حم  ي  ج را وض  ا  ف  لأج  .  (ب
ج(   مفبع    اي   ضا ث ث ء ف ل  أكث  وف  افو  لإج را  ي خف     ةم ل   ه    حم  ي  ج را  

 وض  بأج  ك  ل . 
و   مفبع    اي  ءاع ال  ج  ج را وض   ج  ك  ل لا محم  ه    مط  ر  بأج   لإج را   س ف     ل ام  عج  
نعس   س   ، و ف    ه  ن ف  ج   لإج را   س ف    ذ  ك نا بف  ءاع ال  ي ي ك   س    ج  ج را وض  ا  ف  

  لأج  .   
ع ن   مفبع   ي   يهف   لأو ن   حمل  ن ير ا  ب خط     ةم ل  لإج  و   عحص ( : 3 - 13)  المادة

   طبي   فو ح ع يه  ويق      ل ج    ر  ويحفوف   ا       م ج،   فلااا . 
،    ي يحفوف  ا ا  لإ ض ع  غر  وب و    مفبع        ج ذ ك   ةمو  ي  عي ( : 4 - 13)  المادة

 .  وع ن   مفبع    اقيف ب  ةفوت   م  ل    ك



 

 
 
 

 يلف   ةمو      كج         مفبع ل بملزت عج    ج ت وع ن   مفبع ل  ض و ا( : 5 - 13)  المادة
 .    ب ا  م ع    ي   لا اي    ي   م رس و  م ه  و  اقيف ب  ل ا ل و  اق  يف 

 
لا مةفر  ي   ت  ج  لأ ف ت  خا ل    س و ب   ج ت  ي    كج   لمل        ( : 6 - 13)  المادة

 و  ب   ج     وارلي  ج     م وغي    
 : العقوباتالفصل الرابع عشر

، ووجفا  ح    ال  ل      مفبعيجيلاب    لقفب ل   لال  ءاث  ئ   و  سا  لأصل  ي   ( : 1 - 14)  المادة
 ج  و جز ئي  و  نع    ل  ي   ف   مفبف بعف ي ث  ع ن   ععععععععععععععف عي ع ن ي م ع ل  و  

 ع و ل  و  ف  ز ونحف  .

: )  اأخ   و  ي  ل   لقفب ل  ي   ةمو   ع ف صععععفو   ح  خ  ع   ج   مخ  ع ل   ا     ( : 2 - 14)  المادة
،  و   خ وج  ث  و   فو   افون  ءععععا   ن  و ع    ءععععمي   خ وج ببل  ناه و وبا   لمل

،   ا  ب ،  ءععع وا  لأاب ،   ف     م ت   ل     ةمو    و   سععع ب  ،   اق عععي   ي  ا و  
  لمل  و  لإخ ت بأن م    ةمو  (  و نحف    ج   مخ  ع ل   اي مسععععععععععععععاحم   مفبف  

 (.18 بل  لقعفب  ع يه  ، ويق   و عم نمفذج  ج  و جز ئعي )نمفذج 

  - ع   ل ياط عو   مخع  عع  غي  ذ عك -ملاب   لأصععععععععععععععل  ي يعف ج   لقفبع ل  ي   ةمو ع    ( : 3 - 14)  المادة
 ع ن    حف   ا  ي :

  ن    شعهي. (1
: )بلف  ءععععععععععبفعيج  ج  لإن      يعععععععععععهي ع ن  بل يقفو ( و م )نمفذج  ن    كا اي (2

 (.23 بل
 : )بلف  ءبفعيج  ج  لإن      كا اي ع ن  بل يقفو (.  ن    كا اي     ج  و جز ئي (3
  ج  و جز ئي  غ ظ. ن    كا اي     (4
  شل   ب  ع ل. (5

 



 

 
 
 

  لإج  و ل   ةز ئ   وال يحفوف   ب  فى   خ    ل   ا     : ( : 4 - 14)  المادة
   حسل  ج     يو  ج وف    ن ءرل   م   كحف  ع ن. •
   ع ن  ج : )  ل وا   سعععععععععععععع ف ع   و ع وا  لأا و  و   ا م ع   و بلض   حف  ز  و   •

   بفلال(.
   ةه ل  لأ       مخا  (. لإ       احقيم )ا خل   ةمو    و  •
      مق    ج   لمل )بحف  ع ن  ءبفعيج(. •
  شل   ب  ع ل  ج   ةمو  . •

ضعععععععععف بط   لقفب ل ع ف   اأخ   و   خ وج ببل  ناه و وبا   لمل  و  ث  و   فو   افون   ( : 5 - 14)  المادة
 :، ك  ا  ي ءا   ن  و ع    ءمي

محسعل   اأخ  بلف  ضعي خمسع  عيع  ام ق   ج اف م    لمل وبف   سع اه   ج اف م    •
 .، و سم، ب  خمس  عي  ام ق   لأو ن ع ف   فخفت  كل  ا ا عملوبا   لمل

 سعععععل   اأخ   ي   حضعععععف  محسعععععو  ج اف م  وبا   لمل  عا ا   لمل، وك  ك ع ف   •
 لان ععععععععع    ببل  ناه و وبا   لمل محسعععععععععل   فبا   مارقي بق ماي )  سععععععععع ع  بق م   

   س ع   ج     يو  لأء ءي(.

 :ضف بط   لقفب ل ع ف   ا  ب ( : 6 - 14)  المادة
 غ  ب   يف  محسل بق م   ج ا   يف   ج     يو  لأء ءي. •
 ي      غ  ب   مفبف  خمسععععععع  عيععععععع  وف ً   ا ععععععع ً   و عيععععععع ون وف ً   اقطل    •

، اون  ن و بفح ع  ً   قبفلًا م حم  لاءععاق     خ ت   سعع   شعع   ً   يععه     بلف يقفمل
 يخ ذ    ي  ه    ءععععععععععععرً  ) ن   ن     نه و  لإا  ا   ةمو    نه و خف  ل   مفبف  و  

   خف  (.
 
 
 



 

 
 
 

 :ضف بط   لقفب ل ع ف  ء وا  لأاب ( : 7 - 14)  المادة
ع ف ثبفل  ءعععععع وا   مفبف  لأاب ءععععععف وً بأ ع ل ن ا    و  يعععععع ج ا  و   ضعععععع ب ب  يف  و  

 ، بأاو ل ونحف   ءف وً      ز  و  و    ؤء و  و   م ؤوءيج  و   ف رو     ةمو  

 لإا  ا   ةمو   ييععع يل  ة     احقيم  ي   بسععع ل   مفضعععفع و يخ ذ   فى  لإج  و ل  
 :  ا      و   ةم  اي ه   و بلضه 

 يفج ي  ن    كا اي. •
 خ ل  ج   يو   مفبف    ك   يه   ج وف    ن ءرل   م  . •
   ل  ج عم ي ب  ةمو  . •
و حعفا  لإج  و م مع  بلعف ا ع وً ع ن نا ةع  يحقيم   ةهع ل   يحف  عي   ةهع ل  لأ   ع    •

   مخا   :     مع ل  ج   ةمو    و م ل ا ع ن   س   لمل.

 :ضف بط   حسل ع ف   ف     ت   ةمو    و   س ب  ( : 8 - 14)  المادة
ع عععععف   عععععف     مفبعععععف  مععععع ت   ةمو ععععع  ءعععععف وً بط  عععععم   لمعععععف  و بسعععععبو  لإ مععععع ت  و 
    رعععععع لاا  و بعععععع   بسعععععع ب  شععععععيو  ععععععج   ععععععف ت   ةمو عععععع   و  ما ك يهعععععع   و  ءععععععاغ  ه  

،   نعععععي واخعععع  بحقعععععي نععععععس  لإجععععع  و ل   سععععع بق   عععععي  م عععع  حي   يخ ععععع   ونحعععععف ذ عععععك
 (  ج       ب ف.7-13  م اا  بل )

 ضف بط   حسل ع ف   اق ي   ي  ا و   لمل  و  لإخ ت بأن م    ةمو   : ( : 9 - 14)  المادة
( ويلب    23  ئ س   قسععععععععععععععل   حم  ي يفج ي  ن    شعععععععععععععععهي  و كا اي )نمفذج  بل  •

 ذ  يط و  لأ    ج  وً جز ئ ً  ،  فضعععحً  م ي (  18نمفذج  ج  و جز ئي )نمفذج  بل  
: )نفع   اق ي  ،   عا ا   اي ب َّ   يه ، يفصياي ب  ةز و   مط فب( ، ويفم لي  ج 

   ري    لإكم ت ب بي  لإج  و ل.  فو    ةمو   ويس  مه    مف  ا
 



 

 
 
 
 

 مفو    ةمو     حم  ي ببفت  و   ض  ح يفصعع   بحسععم  ل ونحف   يقف  ضععمج   •
شعععععععع فى  ئ س   قسععععععععل عج  سععععععععافى  ا و  فبعي ضععععععععمج  لإج  و   ةز ئي ، وي خ  

 يفص  يي بليج  لاعار       يخ ذ  لإج  و   م  ءو  ي ذ ك.

ع ف وجفا    وب    فبف   مفبف  ج  ح  خ  ع  ن سععععععععبا    ي  و وجفا   بسعععععععع ل  ( : 10 - 14)  المادة
خع ط ع  محم  عي  لهع    ا  ل  ج  ح عقفبع   يخع ل  ي  قعي   عي   حم  ي      ع    

( و ال  يخ ذ  لإج  و   م  ءو    ت ذ ك  19  ا  ل   ئ س   ةمو   و م )نمفذج  بل 
 م م  بلف.

لا م ضعععععع     مفبف اا  مي  ج  ح عقفب  مةف   عسععععععي  ب  ً  وجيهً   ي   له  ع ي ،   ( : 11 - 14)  المادة
 ءف وً  ج  ئ سي   مر ش   و  ج  فو    ةمو    و  ح جه   خ ى.

يسعلن   ةمو    مسع عفا   مفبف  ي  جا  ر ي ك   عا ا   اي  ءعاحم  يه   ح عقفب    ( : 12 - 14)  المادة
وذ ك ب عط ئي   صعع   احسععيج  ا ئي وي   ف ءععة ي ب  ك  ل  ذ   ءععاط ع  ن ممضععي  
 فا ءعععع    ا عععع   بأا و  اميز وءععععةل  سععععج ، و ا ح  ي     غي ه بلف   ه   عا ا  ج  

   مميز ل و  حف  ز.

 
 ةالفصل الرابع عشر : إنهــاء الخـدمـ

   مفبف ب  فى  لأءر ب   ا     :ي اهي خف    ( : 1 - 14)  المادة
  ءاق      مفبف. •
  ناه و   لقف. •
 (  ج ن      لمل80(  و )75 س    لقف لا ف  لأءر ب   ف  اا  ي   م اييج ) •
 (  ج ن      لمل 81ي     مفبف   لمل  ي   ح لال   ف  اا  ي   م اا ) •
   ع ل  ج   لمل ، لأ ف  لأءر ب   ا     : •



 

 
 
 
 

 ناه و  ه     ا  ب   م ضي  لةز ونحفه مو قي عج  ءام      لمل  ذ   ثبا ذ ك طب ً  ) ن     -
 (.6-14  م اا 

  لأا و   فب عي   مافني. -
   ع ل   اأاوبي. -

  غ و   فب ع  ع ف  لاءعععععععععععاغ  و ع ه   و يأجي  خف اه  ،     ل وال نقل   مفبف   ن  سعععععععععععمن وب عي   •
 رخ .

غي    سععلفاح  و ب  ل عف    خ عع  عمل  و  ب      مفبف ذ    غا   سعع ط ل   ح ف      مخا عع    •
 .يةفوف    و  بل اه عج   ب ا

ا فا   مفبف ءعععععج   سعععععايج ب   سعععععر    مفبعيج وخمس وخمسعععععفن ءععععع     مفبع ل    ل يماف  فا   لقف  •
   محفا   مفا   ن    و  و   ه   سج

ع ف  غر    مفبف  ي  لاءععععععععاق     ج عم ي م ح   نص  لاءععععععععاق    و م )نمفذج  بل  ( : 2 - 14)  المادة
(  فضعععععحً  م ي  ءعععععر ب  غباي  ي ي     لمل ويفصععععع  يي  ن ك ن  فمي يفصععععع  ل ،  20

و قف ه    ئ سععععععععي   مر شعععععععع    قف  ا  له   يعععععععععفع  اافصعععععععع  يي  مفو    ةمو   ويلطن  
 صف يه    ئ س   قسل .

 ج ي     يقفمل  لاءعععععععععععاق      لإكم ت   وف 60مسعععععععععععام    مفبف ع ن   س   لمل  مفا   ( : 3 - 14)  المادة
ب بي  ج  و ل  نهع و   خعف   ، وإخ و ط  ي ، ويسعععععععععععععع  ل     فمي  ج عهعف و عمع ت  مج  

 مخ عي  ي   فب ع  وإنه و ب بي  لإج  و ل  لإا    .

سعععععععععبم ي     يقفمل  لاءعععععععععاق     مفا   سعععععععععايج وف    اي ي ي      يغيو   مفبف خ ت   ( : 4 - 14)  المادة
خمسععع  عيععع  وف ً   ا ععع    و عيععع ون وف ً   اقطل   و    م كمل غ  ب عيععع  ج وف ً   
خ ت   سعععععععععععع     ح     ، م طبم  ي  قي  ج  و ل   ع ععععععععععععل   اأاوبي ، وإذ  ك نا  م    
  ا ععع ب  بعععل  ج  ععع ه   معععفا م  ح    ج بلض  ميز ل  نهععع و   خعععف ععع    مفضععععععععععععععفعععع   

 سو       .  مساقي يج  



 

 

 

 لاءععععععععاق       ح ملقو يقفممه    ا ا  ي       غر    مفبف ءععععععععحو  لاءععععععععاق    خ ت  ( : 5 - 14)  المادة
  لإا  ا   ةمو     حم  ي ببفت  و   ض ذ ك.

ع ف غعععععععععععع  ب   مفبف   عععععععععععع   َ َ ضي  و   اث   و ح  عا ا طف         ض       ( : 6 - 14)  المادة
 ي اَّر   ي  قي  -ك صعععع ااي بغيبفب   سععععافمم   و شعععع ل ونحف   لا ءععععم، ة-وثبا ذ ك 

  لإج  و ل            ا     :
 الإجراء ع  كل شهر إلى م 

 َصرف لُموظف راتب كامل  وف (  90 شه  ) 3نه م    وت وف  بلف  لإص ب 

 َصرف لُموظف نصف راتب  وف (   180 شه  ) 6نه م   وف (   90 شه  ) 3بلف 

 َصرف لُموظف ربع راتب  وف (   270 شه  ) 9نه م   وف (   180 شه  ) 6بلف 

 لا َصرف لُموظف راتب  وف (  360شه  ) 12نه م   وف (   270 شه  ) 9بلف 

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

وال  خ و ط     مفبف ااسععععع  ل     فمي  ج عهف        و عي     و بط ب  عضعععععف     ( : 7 - 14)  المادة
 و  سععععععاحق ل        و  ه   وب م   ، و ال يفثيم ذ ك االب     مفبف    مفذج   ملف 

 يععععععععععع ون   مفبعيج لإكم ت ب بي   ا يير ل    ذوح  ( ويسععععععععععع  مي 22   ك )نمفذج  بل 
   ل ب .

 ي      ط و   مفبف   ءعععععععععععاق    بلف  عط ئي  فو ا يف  ب   ع ن  سععععععععععع ب   ةمو     ( : 8 - 14)  المادة
  اعف  ج  ءععععععععععععععاثمع   ع   ي  ةع ت   لمعل بع  ةمو ع   عا ا لا يقعل عج ث ثع   شععععععععععععععه  ببعل 
 لاءععععععععاق    ،  و و  ز    مفبف اف   م م   شععععععععا  كي  يه  ع ف  ءععععععععاق  اي ببل  ناه و   ه 

   مفا.

 



 

محم   ة     فب ئف   افصعععععععع   ب  ع ععععععععل   اأاوبي  ج   فب ع   ان   يأل ذ ك  مج   ( : 9 - 14)  المادة
يك   غ  بي خ ت   سععع   بخمسععع  عيععع  وف ً   ا ععع    و عيععع ون وف ً   اقطل  ،  و  

 ع ف  ء وا  لأاب      ف   ز  و  و    ؤء و  و   م ؤوءيج  و   زو   ،  و   ف   

 

 

  م ت ،  و   سعععع ب  ،  و   ا عو بأن م    ةمو   ،  و   اق ععععي   ي  ا و   لمل   مفكل    ي،  و  لإءعععع وا   ن  
 ءمل    ةمو   ويلطيل     حه  ، و  ئ س   ةمو     حم  ي  عام ا    ي  و  يخ ذ    و  ه    ءرً   ي  قي.

ع عف  ءععععععععععععععاغ ع و   ةمو ع  عج خعف ع ل   مفبف  ع نعي م لطن  شععععععععععععععلع   كاع اي بع لإبع  ع    ( : 10 - 14)  المادة
( و حم  ي  لاءعععام    ع ن   س   لمل  مفا شعععه   ف فع  لأج   ج  24)نمفذج  بل 

 ي          لإشل   و مةو يس  مي  لاشل    ق    لمل و  خ  يفم لي ب لاءا   .

 ذ    ا     مفبف  ءا    لاشل     كا اي  و   ض   افم   و ءل    ي  لاشل    ( : 11 - 14)  المادة
 بخط ب  سةل ع ن ع ف ني   مفون  ي   عي . 

يل ا   ل  ل   ت  نه و  و  ناه و خف اي وب  و ع ن ط ري وث ئقي   خ ص    مفاع   ( : 12 - 14)  المادة
بم ف خف اي ، كم  يلطي   م يأا   ل  ل شه اا   خف     م  ف  ع يه   ي   م اا 

 (  ج ن      لمل وذ ك اون  ح  ق ال . 64)

 

 

  



 

 

 

 والرعاية الطبية الفصل الخامس عشر : الوقاية والسلامة 

ءو ً   حم م    سفبي   ةمو    ج  لأخط   و لأ   ض     جم  عج   لمل ياخ   ( : 1 - 15)  المادة
   ةمو     اف اي    ا    : 

ووء ئل   فب م    ه  ، و  ال  م ل    ر     -  ن وجفل  – ي    ن ب    عج  خ ط    لمل   •
  ير عه . 

   ب   ج و  م  ءر ل   اي يق مه . يح     ةمو     افخيج  ي جم       قه  وك  ك  ي جم    •
 يأ يج  جهزا لإطع و   ح  م وإعف ا          ة ا  ي   لال   طف  ك .  •
  بق و    كج   لمل  ي      ن     ي       يف ي    مطه  ل •
 يف ي    م  ه      ح    ي ب و لاغاس ت  •
 يف ي  او  ل   م  ه ب  مسافى    حي   مط فب  •
 يف  و   مفبعيج ع ن  ءاخف   وء ئل   س    و او ل   فب م    اي ي   ه    ةمو   •
 يليج   ةمو    ي كل  فب   ج  ف ب    لمل  س لًا مخاص ب لآيي :  ( : 2 - 15)  المادة

 ) (   ي م     فعي   فب ئي  فى   مفبعيج .   
 )ب(    اعا ش   فو ح بغ ض   اأكف  ج ء     لأجهزا و سج  ءالم ت وء ئل   فب م  و  س    .   
)ج(   ل و     حف اث ويسةي ه  وإعف ا يق     ع ه  ياضمج   فء ئل و لا ا  ط ل   كعي   اا  ي يك         

. 
 )ا(     مر  ي عي  بف عف   فب م  و  س     

ي  ج   ةمو    ي كل    ن ململ م ي  بل  ج خمسيج ع  ً  خز ن   لإءل   ل  ( : 3 - 15)  المادة
  طب   يحافح ع ن كم  ل ك م    ج  لأاو   و  لأ بط  و  مطه  ل وغي  ذ ك  م   ش  ل  ي   م اا )  

 (  ج ن      لمل ، و لهف   ن ع  ل  ف ب  و  كث  ب ج  و  لإءل   ل    ر     لم ت   م  ايج   142
يلمل   ةمو   ع ن يحسيج    ع م     ح    م سفبيه  ويف   ع هل م م    ( : 4 - 15)  المادة

  لاشا     ي   ف جه ل   اأ يج   طبي بحسو   ف ج    اي يق      ةمو    كل     وب م   . 
 



 

 
 
 

ع ن   مفبف    ح م  ب ب ص ب  عمل  و بم ض  ه ي  ن وب ي  ئ سي   ( : 5 - 15)  المادة
   مر ش   و  لإا  ا  ف   ءاط عاي و ي    جل    طبيو  ر ش ا  ان  ءافعا    اي ذ ك 

 الفصل السادس عشر : الواجبات والمحظورات 

 ي از    ةمو   بم  و ي : 
لائم وب ر   ام  ه  بأ ف  هل و    حهل و لا ا  ع عج  ل      فبعيه  بي ل   ( : 1 - 16)  المادة

 كل بفت  و  لل ممس ك   اهل  و او هل .

 ن يلطي   مفبعيج   فبا    ر   مم  ء   قفبهل   م  ف  ع يه   ي    ه  ( : 2 - 16)  المادة
    ئح  اون   مس س ب لأج  .

ب  اعا ش  و   م  مر   ( : 3 - 16)  المادة يال م  كل  هم   يسهل  مفبعي   ةه ل   مخا     ن 
يلطي   و ن   ، بمقاض ه  و  ق    ل     ا ا  و   ف ئ،  ن      لمل  يطبيم        ع ن  سج  و لإش    

   س ط ل   مخا   جم     مل ف  ل    ر     اي يط و   ه  يحق قً   ه     غ ض .
 ن يف     مفبف  ج يي  ي   ز  ن و  م  ن     وج محفا م    لقف  و   ل       ( : 4 - 16)  المادة

    ع ا    يقضي بي  لأن م    خ ص  ا  ك . 
 ذ   ض    مفبف  مز و   عم ي  ي   عا ا   يف      اي و ز ي اه  عقف   لمل  و  ( : 5 - 16)  المادة

 ع ج  ني  سالف  مز و   عم ي  ي   ه   عا ا و ل مم لي عج   لمل  لا ءبو   ج    ن  ا  ا   ةمو   ك ن  
  ي   حم  ي  ج    مفا   اي لا و اح  يه    لمل .

ع ن   ةمو    و  ح شخص  ي ء ط  ع ن   لم ت ييفوف   م  مر  بلف  اخفت  ( : 6 - 16)  المادة
ب لإض      ن   ،  مج وجفل  فمي يطبم بحقي  ن       ن    كج   لمل   م    اا  ح ف ا  ش عً   و 

   لقفب ل   ي ع     ةز و ل  لإا         اع    م  ف  ع يه   ي جفوت   مخ  ع ل و  ةز و ل . 
 ن يم ،   ماطفعيج   اسهي ل    ر   لأا و   مه     مفك     يهل ، ويف    هل   ( : 7 - 16)  المادة

   فعل    ر .
 
 
 



 

 
 
 

 واجبات الموظفر  والمتطوعر : 

  اقيف ب  ال  م ل و لأو      مال ق  ب  لمل     ل م ج  يه     مخ  ف ن ف    ( : 8 - 16)  المادة
 عقف   لمل  و          ل    و  لآا ب   ل     و    مل ض   خط . 

   مح     ع ن  ف عيف   لمل . ( : 9 - 16)  المادة
  نة ر عم ي ع ن   فجي   مط فب يحا  ش       ئ س   مر ش  وو م يفجيه يي.  ( : 10 - 16)  المادة
وع ن    ( : 11 - 16)  المادة ع يه   و  مح      ي   ي  يحا  وب لأاو ل   مفضفع   ب لآلال    ل  م  

  ما ك ل   ةم ل  . 
 لا از   بحسج   سي ا و  س ف  و  لمل عل ء  اا  وح   ال ون اي ي وبيج ر  ئي  ( : 12 - 16)  المادة

وط ع   ؤء ئي و  ح   ع ن   ض و   سماعيفوج  ج   ةمو    ي نط م  خا  صي و ي  فوا         
. 
يقفمل كل عفن  و  س عفا  ي   ح لال   ط  ئ   و  لأخط     اي يهفا ء       ( : 13 - 16)  المادة

    ن   لمل  و   مفبعيج م ي . 
  مح     ع ن  لأء      مه      ةمو    و  م   ء    ي ل   ن ع مي بسبو    ( : 14 - 16)  المادة

  عم ت وب عاي . 
 لا ا  ع عج  ءاغ ت عم ي ب  ةمو   بغ ض يحقيم  ب،  و   عل  شخ     ي  ( : 15 - 16)  المادة

  و  غي ه ع ن  س ب    ح    ةمو   . 
 شل     ةمو   ب ل يغيي  مط   ع ن    اي  لاجام ع    و  حل  ب  اي خ ت  ( : 16 - 16)  المادة

  ءبفع ع ن  لأكث   ج ي      فوث   اغيي  .  
   اقيف ب  ال  م ل و لأن م  و  ل ا ل و  اق  يف   م ع    ي   ب ا .  ( : 17 - 16)  المادة
 عف   ءالم ت  او ل   م يأا و لف يه   ي  لأغ  ض   خ ص  .   ( : 18 - 16)  المادة

 لا ا  ع عج ييغيل  شخ   غي   قيفوج  ي ءة ل   مفبعيج  و   ( : 19 - 16)  المادة
   ماطفعيج .  

 



 

 

 

مح   ع ن   مفبعيج ط و   ح فت ع ن   مس عف ل   اي يقف    مساعيفوج   ( : 20 - 16)  المادة
 بأح صع  ك نا . 

 الفصل السابع عشر : الخدمات الاجتماعية

 يف     ةمو    م سفبيه    خف  ل   ا    :  ( : 1 - 17)  المادة

 و    ا  ي  ق  ل   لمل . يف ي     كج   فضفو   -1

  عف ا    ن    ءو  ا  وت  لأطلم  و  مي وب ل  وب ل          اي يحفا     ةمو   .  -2

  ةمو   م      يو   يه     ح يف ي م ي    ي  فبع     و  ا   ف   ي ( : 2 - 17)  المادة
   مفبف  ف ثاي ك  ً   هم  ك نا  لأم     اي عمل  يه   . 

و  فن  شا      - ن    ج-يلمل   ةمو   ع ن  عف ا ن      اف ي  و لااخ    ( : 3 - 17)  المادة
   ا يير ل          و لإا      ا عي  ذ ك.    مفبف  و   ماطفع م ي  خا    ً  ، ويقف  ب ج  و 

يساخف    ل  م  بأء    سفبي   – ن    ج   –يلمل   ةمو   ع ن يف ي      م    ءر   ( : 4 - 17)  المادة
   ةمو      ءمييج و  ماطفعيج . 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 : التظلم الفصل الثامن عشر

   عف   لإخ ت بحم   مفبف  ي  لا اة و   ن   ةه ل  لإا      و   قض ئ    ( : 1 - 18)  المادة
ي     و  ج  و واخ   ي  قي و قف    ا  ل    مخا   محم  ي  ن وا  ل   ن  ا  ا   ةمو    ج  ح  

  ن  ا  ا   ةم ل  خ ت ث ث   م    ج ي       ل ل ب  ا     و  لإج  و   ما  ل   ي ولا مض    
   مفبف  ج يقفمل ي  مي .

مخط    مفبف ا ا ة    با  ي ي  مي  ي   ل ا لا واة ور ث ث   م    ج ي      ( : 2 - 18)  المادة
 يقفممي   ا  ل . 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 (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) 

 ✓ تـظــلــم  ( 19) 

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



 

 

 

 

 

 التحديث اســم الـنـمـوذج  رقم النموذج 

 ✓  ءق    ( 20)

 ✓  نه و خف    فبف  ( 21)

 ✓  خ و ط   ( 22)

 ✓  ن    كا اي ) عا ن  ( ( 23)

 ✓  شل    ب    ( 24)

 ✓  س ئ   ( 25)

 ✓ يل  ف )شه اا خب ا(  ( 26)

 ✓ يعف ض ص    ل ( 27)

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 طلب اعتماد وظيفة   (1) رقم نموذج
 

 اعتماد فتح وظيفة 

 حفظه الل   مدير الجمعية المكرم 

 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         المسائية فقط         للفترتين الصباحية والمسائية بنظام الساعات 

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

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

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

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

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

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

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

 

 

 مدير الجمعية 

 حفظه الل  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 الل    مدير الجمعيةالمكرم 

 وبعد..     السلام عليكم ورحمة الله وبركاته.. 

  .لا مانع من اعتماد الوظيفة حسب الموضح بعاليه 

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

 : اعتذارنا عن اعتماد الوظيفة بسبب  ........................................................................................................................................................  

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

 رئيس الجمعية 

  ........................................................................................................................ الاسٌَ :

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

 م202التاريخ :         /       /    

 صورة للـمـالـيــة. -
 القسم المعني. الإدارة/صورة لرئيس  -
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 اعتماد توظيف موظف (                                                                       2نموذج رقم ) 
 

 اعتماد توظيف موظف 

 حفظه الل   سعادة مدير الجمعية    

 وبعد..     السلام عليكم ورحمة الله وبركاته.. 

ضمج   فب ئف   .............................................. ع ن وب ع  /   ................................................... آ ل   اك   ب  مف  ق  لاعام ا يفب ف  لأخ /  
 .  202  مف  م      /      /       .....................   ملامفا ب  ةمو   ، وذ ك  عار  ً   ج وف  

 بنظام الساعات  دوامين صباحي ومسائي       مسائي فقط      صباحي فقط         على أن تكون فترات العمل :    

   / أخــرى .......................................................................................................................................................................................................  

 ريال (  500ريال  400ريال 300ريال   200نقل : )   ريال (400ريال   300ريال  200طبيعة عمل )    البدلات المطلوبة : 

     تخصص   (  : اتصالات 100     ريال    شريحة جوال   )فاتورة بطاقة مدفوعة 

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

 لجنة الوظائف                                    

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

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

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

 

 مدير الجمعية 

 حفظه الله  سَادة رئيس الجمعية 

  .................................................................................................................................................... نفيدكم بأن الموظف حاصل على شهادات : 

  ............................................................................................................................................................................................................ وخبرات :  

    ...................................................... والدرجة   ........................................... ونوصي باعتماد توظيف الموظف المذكور بعاليه على المرتبة 

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

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

 م202:         /      /   الــتــاريـــخ                                                                     



 

 

 

 

 

 اعتماد التوظيف 

 حفظه الل  المكرم مدير الجمعية   

 حفظه الل  المكرم مدير إدارة الشؤون المالية 

 حفظه الل  قسم شؤون الموظفين المكرم رئيس 

 وبعد..     السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

 نفيدكم بأنه : 

 والدرجة  ........ لا مانع من اعتماد توظيف الموظف المذكور بعاليه على المرتبة ......................................   

   م 202الموافق    /    /    وذلك اعتباراً من يوم  

  ................................................................................................................... ريال ، كتابة /    ....... براتب أساسي  

  : مع اعتماد البدلات التالية 

    بدل .............    ............................................            بدل .........    .........................................................   

    بدل .............    ............................................            بدل .........    .........................................................   

   / ملحوظات................................................................................................................................................  

 رئيس الجمعية 

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

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

 م202التاريخ :         /       /     

 الأصل لملف الموظف. -
 صورة للرئيس المباشر. -
 صورة للمـالـيـة. -
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 

 إعلان عن وظيفة شاغرة(                                                                      3نموذج رقم ) 
 

 

عن وظيفة 

شاغرة

إعلان

 ...  الوظيفة اسم 

 ...  جهة الإشراف 

المؤهلات والخبرات  

 المطلوبة 

•  ... 
•  ... 
•  ... 

على الراغبين التقدم للوظيفة تقديم الملف الوظيفي موضحاً فيه الهاتف الشخصي  

 ووسيلة الاتصال  على صندوق البريد الخاص بالمركز   الرمز البريدي    

 أو على البريد الإلكتروني   

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

 للمؤهلات والخبرات. 

 ...  ساعات العمل

 ...  متطلبات اللغة

 

 متطلبات أخرى 

•  ... 
•  ... 
•  ... 



 

  
 
 
 

 استمارة البيانات الشخصية (                                                              4نموذج رقم )
 

 استمارة البيانات الشخصية 

 البيانات الشخصية :

  ..................................................   ة س   :   ........................................................... :      ب عي  لاءل

  ............................................................................... بمه  :   ......................................... نفع   هف   :  

  ............................................................................... ي   خه  :    .........................................   ف    :  

  ..............................................................    ن   مي ا :   ......................................... ي       مي ا : 

  ...........................................................   اخ ص :   ...........................................   م  ل   ف  ءي : 

 الََنَََوان :

  .................................................................................................................................. حي :   مفو   و  

  ...................................................................... بةف   :   ......................................................... ش  ع :  

  ................................................ نف و/جف ت :    ...............................  كس :  ......................... :     يف

  ...................................................................  ي :   .......................................  ب ب  سةف   س ج :  

  ............................................................................................................................................... ع ف ني :  

  عزب )     (   )     (  ازوج   ح     لاجام ع   : 

 )     (  ن ث  )     ( ذكف  : عفا  لأا  و 

 



 

 

 

 جهات الَمل الساِية :

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

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

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

 الدورات والشهادات والخبرات :

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

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

 

  ................................. ي      لا اح م ب  فب ع  :       .................................. : ب  ةمو    يمسمن   فب ع  

  .......................................................................... الاسٌَ : 

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

  ........................................................................ التاريخ :  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 السيرة الذاتية (                                                                                5نموذج رقم) 
 

 السيرة الذاتية 

 

 البيانات الشخصية : 

 .................................  ة س  /    ..................   لم /  .......................................................................................  لاءل/  

 ...................................................................   ن   مي ا/   .................................................................ي       مي ا/  

 ..................................................ي   خه /   .............................   ف   /   ............................................  بل   هف  /  

 .............................................عفا  لأا  و/   ..................................................................................   ح     لاجام ع  /  

 الدورات الإدارية الحاصل عليها :

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

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

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

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

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

 خبرات ومهارات :  

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

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

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

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

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

 دورات الحاسب الآلي : 

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

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

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

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

 جهات العمل السابقة :  

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

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

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

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

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

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

 
   ا          افم  

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



 

 
 
 
 
 

 إجراء مقابلة شخصية   (    6نموذج رقم )        
 

 كشف المقابلة الشخصية 

 بيانات الموظف :

  ............................. الجنسية :    ................................................................... :   الرباعي  الاسم 

  ............................................... :  القسم   ............................ :  المسمى الوظيفي المتقدم عليه 

  .............................................. التخصص :    .......................................... المؤهل الدراسي :  

 20 اكتب وصف وظيفي مختصر للوظيفة التي تقدمت عليها :

 درجة 

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

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

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

 

 5 أبرز الإنجازات والنجاحات :

 درجات

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

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

 10 جهات العمل السابقة ومدة العمل فيها : 

 درجات

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

 

 5 آخر عمل عملت فيه وسبب تركه : 

 درجات

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

 

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

 

 5 لماذا تريد الالتحاق بهذه الوظيفة : 

 درجات



 

 

 

 

 10 : الجمعيةماذا تعرف عن 

 درجات

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

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

 

 من توظيفك :  الجمعية ما هو مكسب 
5  

 درجات

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

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

 2 مقدار الراتب الذي تتوقعه ولماذا : 

 درجتان

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

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

: 

5 

 درجات

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

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

 4 قدرات ومواهب تتميز بها : 

 درجات

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

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

 

 

 4 صفات شخصية مدحها الآخرون فيك : 

 درجات

 



 

 

 

 

 

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

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

 

 4 :  الجمعية أمور تحب أن تكون في رئيسك المباشر في 

 درجات

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

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

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

 درجات

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

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

 :  الجمعية أبرز من تعرف من العاملين في 
4 

 درجات

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

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

 ( درجة  ................................ إجمالي الدرجات الحاصل عليها )

 للمقابلة : النتيجة النهائية 

    .اجتياز بنجاح .رسوب 

  ............................................................................. محرر المقابلة :  

  ...................................................................................... الـتـوقـيـع : 

 م202الـتـاريــخ :        /        /   

 

 

 

 



 

 

 

 

 عـقـد عـمـل (                                                                                   7نموذج رقم )
 

 [1و  م ئفا :   يَا أيَُّهَا الَّذِينَ آمَنوُا أوَفوُا بِالعُقوُدِ  ب ت يل  ن : 

 عقد عمل 

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

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

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

   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    والخدمة الاجتماعية    الطرف الأول يعمل في مجالحيث أن  

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

 أولاً : موضوع عقد العمل : 

 وذلك في مدينة……………………………   لدى الطرف الأول وتحت اشرافه وادارته في وظيفة  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. من تاريخ مباشرته  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  الثانييوما بأجر كامل على أن يتمتع الطرف   21  عن كل عام إجازة  سنوية لمدة  الثانييستحق الطرف   .3

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

 إجازة   تأجيل ا منها الى السنة التالية ، وللطرف الأول حق  أيامجازته السنوية أو  إبموافقة الطرف الأول أن يؤجل    الثانيللطرف   .4
( يوما فإذا اقتضت ظروف العمل استمرار 90بعد نهاية سنة استحقاقها إذا اقتضت ظروف العمل لمدة لا تزيد عن ) 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  أكانتللثلاثين يوما التي تلي ذلك خلال السنة الواحدة سواء    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

 ريال سعودي .  ....................... ......  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    الثانييخضع الأجر المدفوع للطرف   .3

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

يلتزم الطرف الأول بتسجيل الطرف الثاني ضمن المشتركين لدى المؤسسة العامة للتأمينات الاجتماعية، ويقع على عاتق الطرف   .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    بالأدواتأن يعتني عناية كافية   .2
 في عهدته وأن يعيد الى الطرف الأول المواد غير المستهلكة .  

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

 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 سرار والمعلومات المهنية المتعلقة بالعمل والتي من شأن افشائها الإأن يحفظ الأ .6
العلاقة بين    انتهاءمن تاريخ    واتسن  3سرار الطرف الأول لمدة  أ  بإفشاءالعقد    انتهاءيقوم بعد  لا منه بأن    قراراً إ على هذا العقد  

 الطرفين داخل وخارج المملكة . 
المرعية في المملكة العربية السعودية وكذلك    والآدابوالعادات    والأعراف  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  انقضاءينتهي هذا العقد قبل   .2
ن وجدت ، وفي هذه  إنهاء هذا العقد خلال فترة التجربة أو مدة تمديدها  إالمنفردة ودون اشعار    بإرادتهيحق للطرف الأول   .3

 نهاء كما لا يستحق مكافئة نهاية خدمة . تعويضا 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
ك -أ للطرف  اإذا  يدفع  بأن  فيلتزم   ، الأول  الطرف  قبل  من  العقد  فسخ  )  الثانين  قدره  الفسخ  هذا  عن  (  ................ تعويضا 

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

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

 ة نهاية الخدمة : أ: مكاف اً سادس

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

 مكافأة ستحق العامل  يقدرها أجر خمسة عشر يوما عن كل سنة من السنوات الخمس الأولى وأجر شهر عن كل سنة من السنوات التالية و

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

ً سابع  حكام عامة : أ:  ا

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

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

 ي حق خلاف ما ذكر فيه . 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 

 وبَد..  السلام عُيكٌ ورحمة الله وبركاته..

  ...................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................َآمل التفرم ِالمواَية عُى تَديل دوامي الحالي :

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

 دائٌَ.   نوع التَديل :

   م 202المواَق       /      /      .............................................................................................................................................................................................................................................................................................مؤقت : وذلك اعتباراً م  يوم 

 م 202المواَق       /      /      ..................................................................................................................................................................................................................... وحتى يَوم   

 نظراً للأسباب التالية :

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

  ................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................. ميَدمه :  ...........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................اليسٌ / الإدارة :

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

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

 م202التاريخ :        /      /        م202التاريخ :        /      /    

 

 حفظه الل   المكرم رئيس قسم شؤون الموظفين  

 وبعد..     السلام عليكم ورحمة الل وبركاته.. 

 َنأمل إطلاعكٌ وإشَار الموظف بَ :

   اعتذارنا ع  قبول طُبه ........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... 

 المواَية عُى هذا الطُب  ........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... 

 َالمواَية المشروطة ب ............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... 

 مدير الجمعية 

  .......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................الاسٌَ :

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

 م202/       /              التاريخ : 

 



 

 

 

 

 انـتـداب     (                           9نموذج رقم )
 

 انـتـداب 

  ............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................. المرشَُح للانتَداب : 

  ............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................. جَهَة الانَتَداب : 

  .............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  المهمة المنتدب إلرها :

    202  مف  م       /      /        ............................................................. وف  /  م     ،    عار  ً   ج وف      ................................................................................................................................................. مَدُة الانتداب ِالأَام :  

   202  مف  م       /      /         ........................................................................................ و ان وف   

  .............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................   مَُحََََوظَات :

 اعتماد مدير الجمعية 

  ...................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... الاسٌَ :

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

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

 م202التاريخ :         /       /     

 حفظه الله   المكرم مدير الجمعية  

 وبلف..       س   ع   ل و  م  ة وب ك يي.. 

  .عا    عج   ط و   

 .لاعام ا   ط و 

   :          لاعام ا   ط و .......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

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

 اعتماد رئيس الجمعية 

  ...................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... الاسٌَ :

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

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

 



 

 

 

 

 إعارة أو نقل خدمة موظف                                                                      (10نموذج رقم )
 

 إعارة أو نقل خدمة موظف 

 حفظه الل   المكرم رئيس القسم

 وبعد..     السلام عليكم ورحمة الله وبركاته.. 

  .......................................................................................  آ ل   اك   ب عام ا نقل   مفبف /  

  ....................................... بقسل /      .............................................. و   ح ميغل     ً  وب ع  /  

 نقل خف    ع  ا     ................................... ع ن وب ع  /      ......................................   ن بسل /  

   202  مف  م     /        /     و ان وف        202  مف  م       /      /      ...........  عار  ً   ج وف  

صر  ي    س ئي  قط     صر  ي  قط      وع ن  ن يكفن  ا  ل   لمل  فو   ب  قسل :    
 و س ئي  

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

 موافقة رئيس القسم       طلب رئيس القسم   

  ......................................................... :   قسل  .................................................. :      عقعسععل

  ..................................................... :   لاءععععل    ........................................ :    ئ س   قعسل

  ................................................... فبيع  :  ع ا ع     ................................................  عاعفبيع  :  

    202/         /                :  عاع   ع     202/         /                :  عاع   ع  

 



 

 

 

 

 

 

 

 موافقة مدير الجمعية

 حفظه الل  المكرم مدير الجمعية 

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

  .................................................................  أ يفكل بمف  قا   ع ن نقل   مفبف   م كف   ع ه  ج بسم     ن بسل /  

 شاكرين لكم حسن تعاونكم ، والله الموفق ،،، 

 مدير الجمعية 
                                                    

  ............................................................... : لاءععععل 

  .............................................................. فبيع  :عاع  

  202/      /               :  عاع   ع  
 

 

 الاعـــتــــمــــاد 

 حفظه الل  المكرم مدير الجمعية 

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

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

  / حفب ل   ................................................................................................................................................................  

 رئيس الجمعية 
  .............................................................................. الاسٌَ :
  ............................................................................ التوقيع : 

 م 202التاريخ :         /       /   
 

 

 

 



 

 
 
 

 تعديل مسمى وظيفي(                                                                             11نموذج )
 

 تعديل مسمى وظيفي 

 

 حفظه الله  المكرم مدير الجمعية 

 وبلف..       س   ع   ل و  م  ة وب ك يي.. 

  .................................... ا  يو وبف ه /      ..........................................................  آ ل   اك   ب عام ا يغيي    مسمن   فب عي / 

  ................................... بقسل /    .............................................................................................. و   ح ميغ ي     ً    مفبف /  

  ................................. ا  يو وبف ه /      .................................................................................    ر، ع ن   مسمن   فب عي /  

   202  مف  م     /     /       ............................... وذ ك  عار  ً   ج وف  

 صر  ي و س ئي  س ئي  قط     صر  ي  قط      وع ن  ن يكفن  ا  ل   لمل   مسمن   فب عي   ةفوف :    

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

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

 رئيس القسم                                 مدير الجمعية                                                                الموظف                            

                             .............................................................................. :   ئ س   قسل                                                                         :    معفبعف
  لاءل 

   افم  :                           فبيع  : عا ع                                                                               عاعفبيع  : 

   202  ا    :/       /    /          202/   /           :  عاع   ع                     202/     /              :  عاع   ع  

 

 

 

 



 

 

 

 

 الاعـتـمـــــاد 

 

 حفظه الله   المكرم رئيس قَسٌ /  

 حفظه الله   المكرم رئيس قسٌ شؤون الموظفر  

 وبلف..      س   ع   ل و  م  ة وب ك يي.. 

 (  ( و  ف ج  )  ......................      ن   ج يلفول   مسمن   فب عي   م كف  بل   ي ع ن  ن وفبف ع ن   م ير
 ..........................................................................................................  ) 

  .................................. (    ت ، كا بً  /   .............................................. و  فن     يو   مسمن   ةفوف )    

   202اا          /      /         .................... وذ ك  عار  ً   ج وف      

 / حفب ل     ..............................................................................................................................................  

 لاعام ا  كم ت ب بي  لإج  و ل ، وة   مف م،،،    

 رئيس الجمعية 
  ..................................................................... الاسٌَ : 
  .................................................................. التوقيع : 
 م 202/       /                التاريخ :

  لأصل  ي   ف   مفبف. -
 صف ا   ئ س   قسل. -

 صف ا   مفبف. -

 صف ا   م    . -

 



 

 
 
 
 
 
 
 

 طلب إجــازة             (                  12نموذج رقم )
 

 نموذج طلب إجازة 

 حفظه الله مدير الجمعية المكرم  
 وبلف ..   س   ع   ل و  م  ة وب ك يي ..             

 وف  /  م        آ ل   كل   مف  ق  ع ن  عط ئي  ج را  مفا  

  202  مف  م     /     /       ............................................................................. و ان وف  لع202  مف  م    /    /      ....................................................  ااف وً  ج وف 

  ............................................................................................................................................................................................................................................................................................ن  ً   لأءر ب  لآي   : 

 ع ن  ن يحسو ضمج  ج ر يي :  

            لاعا  ام               م ض                  لاضط              لاءاث  ئ   افون   يو 

 ............... .............................................................................................................................   مفبف   بفول: 

 وة محع  ل و  ع كل ،،،                                                     

 طالب الإجازة  اعتماد رئيس القسم  

  ................................................................................................................................  لاءعععل :   ...................................................................................................................   عقعسععل : 

  ..............................................................................................................................   ا   عع  :    .......................................................................................................  ئ س   قسل  : 

  ..............................................................................................................................   افبعيع  :   .................................................................................................................   عاعفبيع  : 

 

 اعتماد طلب الإجازة 

    : لا   ن  ويحسو ضمج  لإج ر ل 

            لاعا  ام               م ض                   لاضط              لاءاث  ئ  افون   يو 

  202  ن        /      /      –    202وذ ك عج   عا ا  ج         /      /    

  خ ى  .................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

  .غي   م ج ن  ً     و    لمل 

 مدير الجمعية                                            

  ............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................ الاسٌَ :                    

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

                     



 

 

 

  

 استئذان موظف                                                                                                                                                     (13نموذج رقم )

 استئذان موظف   

 

 
 

  ...............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  الَرَََوم :   .....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  اسٌ الموظف :

  202/       /             التاريخ :  ...................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... : الإدارة/اليسٌ

 

  ن      ر     الاستئذان :نوع 

  يأخ   ي   حضف 

   خ وج و  لفاا  ث  و   فو   

  خ ى ......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

  س وً  صر  ً  /      ......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... / ج   س ع    وقت الاستئذان :

  س وً  صر  ً  /      ......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  /  ن   س ع   

 الاستئذان :سبب 

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

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

 

 

 المباشر مديراعتماد ال

 

 

  ................................................................................................................................................................................................................................................................................................................. :ع َوقرَالت                               ......................................................................................................................................................................................................................................................: ٌ ََالاس                                 

 

  رقٌ الاستئذان :

 موافق غير  موافق 



 

 

 

 

 

 استمارة تقويم الأداء الوظيفي (                            14نموذج رقم )
 

 

  ............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................   ٌ : َََََََالاس

  .............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................    ٌ : َ س َ اليالإدارة / 

  .....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................    : المسمى الوظرَفي

 ( سنة  ........................................................................ ( شهر      ) ................................................................ ( يوم     ).................................................................................... )     :مدة شغُه لُوظرَفة 

 م202           /             /        المواَق      ..........................................................................................................................................................................................   يوم   :    التََرَر اريخ َ ت

 م202           /             /        المواَق      .............................................................................................................................................................................................   يوم  :   التَيرَيٌاريخ َ ت

 م202إلى :        /       /       م202َترة التيريٌ م  :        /      /     

 

 تعليمات أساسية 

 يجب قراءتها قبل البدء في التقييم 

 آلـية إجـراء التقويم :  أجزاء التقييم :

 الجزء الأول : شامل لجميع الموظفين.

 الجزء الثاني : خاص بالوظائف الإشرافية فقط.

 الثالث : نتيجة التقويم مع تحديد احتياجات التدريب.الجزء  

بول على الأقل والتأكد   -1  ة تقويم أدائه بمدة أسـ خة غير معبأة من هذا النموذج لتعبئته قبل عقد جلسـ إعطاء الموظف نسـ
 من فهم الموظف الكامل لجميع الأبعاد التي يتضمنها هذا النموذج.

 ( أمام كل عنصر من عناصر الأبعاد الرئيسية.  ✓يجب تعبئة كافة الأبعاد والعناصر للاستمارة ووضع علامة )  -2

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

ضـرورة اشـتراك مقومين اثنين عند إجراء التقويم أحدهما الرئيس المباشـر والآخر بنفس المسـتوى التنظيمي للرئيس   -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)

ــنوية   -7 ــتوى الإجمالي للتقييم وحصــول الموظف على جيد أو مقبول أو ضــعيف فإن علاوة الأداء الس عند تدني المس
 تحجب عنه لتلك السنة.

ــية )بغض   -8 ــتوى ضــعيف في أي ب عد من الأبعاد الرئيس ــوله على مس عند تقويم أداء الموظف بغرض الترقية وحص
 النظر عن تقويمه النهائي( فإن الترقية تؤجل.

 إرشادات عامة للتقويم :

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

ــين الأداء   • ــاعدة كلم من الرئيس والمرؤوس على الاتفاع على  يهدف هذا التقييم لتحقيق مبدأ تحس ومس
ــاندة اللازمة لإنجاز مهامه   ــين أداء الموظف، وتوفير الدعم والمسـ ــاليب لتحسـ ــل الطرع والأسـ أفضـ

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

لإكمـال هـذا النموذج بفـاعليـة لابـد من وجود أســـــاليـب تقويم فعـالـة من واقع العمـل مبينـة على معـايير   •
 واضحة لجميع الموظفين كالرجول للتقارير والأوراع المتعلقة بعنصر التقييم لإثبات نجاح التقييم.

عبئ النموذج مسـتحضـراً أمثلة سـلوكية ملموسـة لما قام به الموظف من إيجابيات أو غير ذلك خلال   •
 الفترة محل التقويم.

ــوله على   • ــول الموظف على تقدير ممتاز في أحد الأبعاد لا يعني حصــ قوّم كل ب عد على حده، فحصــ
 تقدير ممتاز في كل الأبعاد والعكس صحيح.

 اجعل تقويمك شاملاً لكامل الفترة محل التقويم. •

 كن موضوعياً أثناء تقويمك لموظفيك. •

المعايير المذكورة في  قوّم موظفـك على الواجبـات والمســـــؤوليـات الفعليـة الحـالية المناطة به حســـــب   •
 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. •

 لخّص للموظف ما تم مناقشته أثناء التقويم ، مع التركيز على النقاط التي تم الاتفاع عليها. •

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

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

 حسابات التقديرات عند التقويم : 

  احفوف ا ج    اقف ل  كل ب لف ،  جم  ا ج ل ع  ص  كل ب لف و بسمه  ع ن عفا   ل  ص . نتيجة تيويٌ الَبوََد : 

 ( ،  بسل  جم  ي ا ج ل  لأبل ا ع ن عفا  لأبل ا   اي شم ه    اقي ل  ي  لاءام  ا.2(  و )1 بل ) نتيجة تيويٌ الاستمارة :

 جم  ا ج ل   اقف ل   ل    كل ب لف  ي  لأجز و   مساخف   و بسمه  ع ن عفا  لأبل ا يقفو    اقي ل  حساب النتيجة النهائية :  
 ونسباي.

 (  و  كث  وي       ن   لفا    ح ،  لأع ن.0.5يةب      ،   مفبف  ذ  ك نا خمس   ج عي ا )  الفسور الَشرية :

 توزيع النسخ : 

 أصل التقييم لملف الموظف بقسم شؤون الموظفين. • 
 صورة للمالية )مع مسير راتب أول شهر تعتمد معه العلاوة(. •
 صورة للموظف )عند الطلب(. •
 صورة للرئيس المباشر )عند الطلب(. •

 

 

استمارة



 

 

 

 

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

 

 

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

 والاستمرارية 
 

 الإلـمـام

 الوظيفي 

هي الإلمام بالطرع والأساليب المثلى التي يجب أن تؤدى بها المهام الوظيفية بما في ذلك  

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

      تفهم طبيعة العمل واحترام آدابه  ✓       كمية الإنتاج  ✓

      تحمل مسؤوليات الوظيفة  ✓       الدقة والجودة  ✓

      حسن التصرّف وحل المشكلات  ✓       السرعة في الإنجاز  ✓

      جمع المعلومات وتحليلها ✓       استخدام الموارد المتاحة  ✓

      استثمار الخبرة والتدريب لصالح العمل  ✓       التطوير والتجديد في الأداء  ✓

      العمل بروح الفريق الواحد  ✓       استمرارية الإنتاج  ✓

 التقويم العام لب عد : 

 الإنتـاجـيـة 

 = )     ( درجة   6)     ( ÷ 

 

 الدرجة العامة لب عد : 

 الإلمام الوظيفي

 ( درجة   = )      6)     ( ÷ 

 التقـدير :   التقـدير :  

     

 الـمـرونـة 
وهي القدرة على التكيف مع متغيرات الوظيفة والأنظمة والشعور  

 بالمسؤولية
 المبادرة  

بسياسة ترك متسع   الجمعيةتقديم المقترحات والأفكار البناءة وتبني كل جديد يخدم 

 من الوقت للقيام بها 

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

       تـقبل التغـيير  ✓

✓ 
المبادرة الذاتية دون الإخلال بالعمل أو انتظار  

 التوجيه
     

       تحمل ضغوط العمل  ✓

      طرح أفكار لتحسين العمل والأداء  ✓       تـقبل النـقـد  ✓

✓ 
الاستجابة لتعلم مهارات جديدة لتحسين  

 العمل 
      ✓ 

تبني الأعمال الطارئة دون الإخلال بالعمل  

 الأساسي
     

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

       الاعتراف بالمسؤولية عن الأخطاء  ✓
   ف ج    ل     ر لف : 

 الَمَبََادرة 

 ( درجة = )       4)     ( ÷ 

 الدرجة العامة لب عد : 

 الـمـرونــة 

  = )     ( درجة   6)     ( ÷ 

   اقعفو  : 
  التقـدير :  

     

 ((   1استمارة رقم )) 

 ــ   الـجـــــزء الأولــــــ

 الفئة المستهدفة : جميع الموظفين بلا استثناء.

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



 

 

 

 

 

 الانضباط والالتزام 
وتعني التقيد بأنظمة الحضور والانصراف وخلو الغياب وقلة الاستئذانات  

 واستثمار أوقات العمل 
 الـــولاء والانتماء  

وحمل همومه والسعي لتحقيق أهدافه والحرص على تطويره   الجمعيةهو تبني 

 ورفع مستواه 

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

      الجمعية تفهم أهداف  ✓       مواعيد الحضور والانصراف  ✓

      ا الخيرية ومشاريعه الجمعيةحمل هم  ✓       انعدام أو قلة الغياب  ✓

      المحافظة على الممتلكات والتجهيزات  ✓       قلة الاستئذانات ✓

      الجمعية الحرص على سمعة  ✓       التقيد بالأنظمة والتعليمات  ✓

      الجمعية إبداء مقترحات لصالح  ✓       استثمار وقت العمل  ✓

 الدرجة العامة لب عد : 

 الانضباط والالتزام 

 = )     ( درجة   5)     ( ÷ 

 

 الدرجة العامة لب عد : 

 الولاء والانتماء 

 = )     ( درجة   5÷ )     (  

 التقـدير :   التقـدير :  

     

 العلاقات 

 وفن التعامل 

هو توطيد علاقات مبنية على الاحترام المتبادل مع الآخرين وكسبهم لصالح  

 وبرامجه الدعوية المختلفة   الجمعية
 الصـفات الشخصية  

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

 دعوي

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

      الرغبة في التطوير والإبدال  ✓       مع الرؤساء  ✓

      اتزان التفكير  ✓       مع الزملاء  ✓

      الالتزام بالآداب الإسلامية  ✓       مع الزوار والمراجعين  ✓

      سرعة البديهة  ✓       مدح وثناء الآخرين  ✓

      المظهر العام  ✓       استقطاب طاقات فعَّالة  ✓

 الدرجة العامة لب عد : 

 العلاقات وفن التعامل 

 = )     ( درجة   5)     ( ÷ 

 

 الدرجة العامة لب عد : 

 الصفات الشخصية 

 ( درجة  = )       5)     ( ÷ 

 التقـدير :   التقـدير :  

 ( أو أكثر إلى العدد الصحيح الأعلى. 0.5ملحوظة : 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 

      درجَة  إجمالي درجات الأَِاد الحاصل عُرها 

 لحساب التيدير =  إجمالي الدرجات ÷ إجمالي الأََِاد  بوَََد   عدد الأَِاد التي شمُها التيريٌ 

 

 



 

 

 

 

 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
سياسات معينة لوضع الأهداف والوسائل والآليات الممكنة  

 لتحقيقها ودراسة النتائج.
 التفويض والتدريب  

التدريب وتفويض  رفع مستوى العمل والإنتاج من خلال 

 المرؤوسين. 

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

 ✓       وضع خطط واضحة للجميع  ✓
تهيئة المرؤوسين لتمثيل الإدارة أو  

 القسم 
     

      القدرة على التفويض ✓       وضع أولويات للتنفيذ ✓

 ✓       وضع الخطط البديلة ✓
استخدام الوسائل الحديثة لتطوير العمل  

 وأداء العاملين
     

      تجاوز المشكلات وحل العقبات  ✓       تحليل الأثر والنتائج  ✓

 الدرجة العامة لب عد : 

 التخطيط 

 = )     ( درجة  4)     ( ÷ 

 

 الدرجة العامة لب عد : 

 التفويض والتدريب 

 = )     ( درجة  4)     ( ÷ 

   اقعفو  :     اقعفو  :  

     

 الرقابة
والســـرعة في هي وضـــع الخطط والتأكد من تنفيذها في أوقاتها ، 

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

 المشكلات الطارئة والعارضة.

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

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

 القرارات 
     

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

      المشاورة قبل اتخاذ القرار  ✓       تقويم أداء المرؤوسين  ✓

      تحمل مسؤولية القرارات المتخذة  ✓       استمرارية المتابعة  ✓

 

 

 



 

 

 

 الدرجة العامة لب عد : 

 الرقابة

 = )     ( درجة  4)     ( ÷ 

 

 الدرجة العامة لب عد : 

 اتخاذ القرارات

 = )     ( درجة  4)     ( ÷ 

 

   اقعفو  :     اقعفو  :  

     

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

 ، وتحفيز المتميزين للاستمرار في بذل المزيد.

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

      الإلمام بالصلاحيات واستخدام النفوذ ✓       تنظيم الوقت وحسن استغلاله  ✓

✓ 
توزيع العمل والمهام على  

 المرؤوسين 
      متابعة أعمال المرؤوسين وتوجيهها ✓      

      تقديم النقد بأسلوب بناء ✓       إنجاز الأعمال في وقتها  ✓

 ✓       توثيق الإنجازات وأرشفتها  ✓
تقديم الشكر والثناء والتحفيز  

 للمرؤوسين المتميزين
     

 ✓       رفع التقارير  ✓
الإلمام بأفضل طريقة لتحفيز كل  

 مرؤوس
     

 الدرجة العامة لب عد : 

 الـتـنـظـيـم 

 = )     ( درجة  5)     ( ÷ 

 

 الدرجة العامة لب عد : 

 القـيادة والتحفـيز 

 = )     ( درجة  5)     ( ÷ 

   اقعفو  :     اقعفو  :  

 (  و  كث    ن   لفا    ح ،  لأع ن. 0.5  حفب  : يةب    كسف    لي     ف وجفل  ذ  ك نا خمس   ج عي ا ) 

 ( 2نتيجة التقويم لاستمارة رقم ) 

 (  2تقدير الموظف على أبعاد الاستمارة رقم )  

5 

 ممتاز 

4 

 جيد جدا  

3 

 جـيـد

2 

 مقبول

1 

 ضعيف 

      درجَة  إجمالي درجات الأَِاد الحاصل عُرها 

 الأََِاد لحساب التيدير =  إجمالي الدرجات ÷ إجمالي  بوَََد   عدد الأَِاد التي شمُها التيريٌ 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 مارة تقويم الأداء الوظيفي است  ( 14تابع..  نموذج رقم ) 

 النتيجة النهائية للتقويم 

 ميدار الَلاوة نسبة العلاوة  النتيجة النهائية   إجمالي الأبعاد إجمالي الدرجات جزء التيريٌ ✓

  .س  ....................  %  5 =  ما ر    5   ( 1 ءام  ا )  

  .س  ....................  %  4 = جيف جف ً   4   ( 2 ءام  ا )  

 مجمول الدرجات ÷ 

 مجمول الأبعاد =

 النتيجة النهائية 

 مجموع 

 الدرجات

 مجموع 

 الأبعاد

 3 جـيد = 

 = مقبول   2 يحةو 

  1  ضعيف = 

 

 

 احتياجات التدريب والتأهيل 

 

 نا ئج   اقف ل محفا    ئ س   مر ش    مة لال   اي ياط و يف  رً   احسيج  ا و   مفبف   فب عي :ع ن ضفو 

          ا            يق          اعف          ا  ء           جام ع    و  نس ن   يف  و ع ن   س   لمل 

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

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

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

  ....................................................................................................................................................................................................    حفب ل :    .............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................:    رَ اشَ المبس  َ رَ الرئ

  ...............................................................................................................................................................................................................................................      .......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... :   عََ رَ َ َوقَ َ تَ الَ 

  ...............................................................................................................................................................................................................................................      ......................................................................................................................................................................................................................................................   202/          /                      :   َخَََ َاريََ الََت

  ....................................................................................................................................................................................................    حفب ل :    ....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... : الَمَََوظََََف  

  ...............................................................................................................................................................................................................................................      .......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... :   عََ رَ َ َوقَ َ تَ الَ 

  ...............................................................................................................................................................................................................................................      ......................................................................................................................................................................................................................................................   202/          /                      :   َخَََ َاريََ الََت

  ....................................................................................................................................................................................................    حفب ل :    .............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................. :  الإدارةاعــــتـمـاد  

  ....................................................................................................................................................................................................    حفب ل :    .................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... :   الاســــــــــم

  ...............................................................................................................................................................................................................................................      .......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... :   عََ رَ َ َوقَ َ تَ الَ 

  ...............................................................................................................................................................................................................................................      ..........................................................................................................................................................................................................................................................  ع  14/          /                      :   َخَََ َاريََ الََت



 

 

 

 طلب تـرقـيـة  (                  15ذج رقم )نمو
 

 تـــرقـــيـــة

 وَيه الله   سَادة مدير الجمعية  

 وبلف..    و  م  ة وب ك يي..  س   ع   ل  

  ................................................................................................................................................. ر ل   اك   ب  مف  ق  ع ن  ا  جي ضمج   م شحيج   ا م   ع ن وب ع  /  

  ....................................................................................................................................................................................................................................................   لتوَر الأسباب التالية :

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

  ....................................................................................................................................................................................................................................................   توصيات رئيس اليسٌ :

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

 طالب الترقية  رئيس القسم  موافقة

  ..........................................................................................................  :    ءل   مفبف  .....................................................................................................................    عقعسععل : 

  .......................................................................................................................  فبعيع  :ع  ا  ......................................................................................................   ئ س   قسل  : 

  ........................................................................................................................ :     عاع   ع   ...................................................................................................................   عاعفبيع  :

 

 الاعتماد

  م 202لعام          ...................................................................... لا مـانــع اعتباراً من شهر 

   : مف  ق    مي وط  اع  ...........................................................................................................................................................................................................................................................  

   : ض   ط و ، و  سبو   .......................................................................................................................................................................................................................................  

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

  ......................................................................................................................................................................................................................................................................................  مُحوظات :  

 مدير الجمعية 

  .......................................................................................................... الاسٌََََ :                        صورة لُموظف                                                                                           -

  ...........................................................................................................تَوقَرَع :  ال                                                                       صورة لرئيس اليسٌ-

 م 202الَتَاريَخ :        /      /                                                                            صورة َي مُف الموظف-



 

 

 

 

 طلب اعتماد حافز أو بدل                                                                                                                              (16نموذج رقم )

 اعتماد حافز أو بدل 

يه الله  سَادة مدير الجمعية    وَ

 وبلف..      س   ع   ل و  م  ة وب ك يي.. 

 ب  مف  ق  ع ن  عام ا ص   : ر ل   اك   

  : حَاََز    : بََدل  

  ............................................................................................................................................................................. نفعي :  

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

  .............................................................................................................................................................................  قف  ه :

   202 عار  ً   ج ي     :      /      /      

  ............................................................................................................................................................................  ءعمي : 

  ............................................................................................................................................................................   قف  ه :

  سو  لاعام ا  رلض  لأشه  ا ئل     نفعي :  

   202 عار  ً   ج ي     :      /      /      

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

   نظراً لتواَر الأسباب التالية : 

 ........................................................................................................................................................................................................................... الَيَسٌََ :  

 .............................................................................................................................................................................................................. رئيس اليسٌ : 

 ......................................................................................................................................................................................................................... الَتَاريَخ :  

 ......................................................................................................................................................................................................................... التَوقَرَع :  

 الاعتماد 

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

   : مف  ق    مي وط  اع  .................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... 

   : ض   ط و ، و  سبو    .............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................. 

 ....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................   حفب ل :  

 الجمعية مدير  

 ............................................................................................................................................................... الاسٌََََ :                         
 ................................................................................................................................................................. التَوقَرَع :                       

 م 202الَتَاريَخ :        /      /                             
 



 

 

 

 

 توكيل استلام مكافأة / مستحقات مالية                                                                                          ( 17نموذج رقم ) 
 

 مستحقات مالية  توكيل استلام مكافأة /

يه الله  المكرم مدير إدارة الشؤون المالية   وَ

 وبلف..      س   ع   ل و  م  ة وب ك يي.. 

 ..................................................................................................................... بقسل /    ..............................................................................................................................................................................................................................   يخص   مفكَّل :  لأخ / 

  . 202 ل         ................................................................................   ن شه  /     202 ل        ..................................................................................................   يو :  وذ ك عج  لأشه   ج /  نفع   افكيل : 

    : ساحق ل  خ ى و ي  ..............................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

  ...............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................   حفب ل  خ ى : 

 و كل جز ل   ي   و  اقفو ،،،                               

 الَمَوك نََل 

 ............................................................................................................................................................................................................................ الاسٌََََ :  

 ...........................................................................................................................................................................................................................   الَتَاريَخ :

 ...........................................................................................................................................................................................................................  التَوقَرَع :

 

 اعتماد التوكيل 

 .لا   ن   ج ببفت   افكيل 

   : مف  ق   ي وط  اع  ....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... 

   : ض   ط و ، بسبو   

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

 ....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................   حفب ل :  

 الجمعية   مدير

 ....................................................................................................................................................... الاسٌََََ :                               

 .................................................................................................................................................... التَوقَرَع :                               ختٌ الجمعية  

 م 202الَتَاريَخ :        /      /                                      



 

 

 

 

 إجـراء جـزائـي                                                                                                               (18نموذج رقم )
 

 إجـــراء جـزائــي 

  ...................................................................... رقََمَََه :      ..........................................................................................................................................اسٌ الموظف المخالف : 

  ................................................................................................................... الَيَسٌَََ :      ..................................................................................................... المسمى الوظيفي : 

  ...................................................................................................................................................................................................................................................... نَوع المخالفَة : 

     بل    ث  ث       ث ن       لأو ن      تفرارها :  202  مف  م :    /    /    .............   وف تَاريَخَهَا :  

 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 

فة تعليمات وأنظمة العمل بالجمعية ، على أقر أنا الموظف الموضــح اســمي بعاليه بالمخالفة المنســوبة إلي والواردة في هذا الإجراء الجزائي ، وأبدي اعتذاري وتعهدي بالالتزام بكا

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

  ............................................................................... التوقيع /     202:     /     /    التاريخ    ................................................................................ الاسٌ الموظف / 

 

 وفقـه الل  سعادة  رئيس الجمعية 

  ...................................................................................................................................................................................... آمل الاطلال 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.....................................................................................................................................................................................................   

  .................................................................................................................................................................. يفجيه ل  خ ى /

 رئيس الجمعية 

  ........................................................................................................ الاسٌََََ :  

  ...................................................................................................... التَوقَرَع : 

 م 202الَتَاريَخ :        /      /         

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

م                                                                                                                        ( 19نموذج رقم )     تـظـلـّـُ
 

ـم  تـظــلّـَ

 وفقه الل   سعادة رئيس الجمعية  

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته.. 

 :.. التظُ ٌ سبب  

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

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

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

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

  :.. التظُ ٌ شرح  

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

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

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

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

: ٌ ُالطرف الآخر َي التظ   ..................................................................................................................................................................................................................................................................  

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

  الاسٌَ :  202  مف  م    /    /    ....................................... ي       مي    :  وف ........................................................................................................................  

 الوظيفة :  202  مف  م    /    /    ..........................................ي       اع   ل :  وف   ...................................................................................................................  

 : التوقيع :  .............................................................................................................     م  ق ل  ....................................................................................................................  

 م 202/        /                التاريخ :  ..............................................................................................  

 

 

 التوجيه 

  .رفع التظلم عن الموظف مع إشعار الطرف الآخر بذلك 

 : ي   ا   ل   ن              .............................................................................................................................................................................................................................................................  

  :ا  َّل غي  وج ي      افص   اع   ...................................................................................................................................................................................................................................................  

   خ ى  ......................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

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

  ............................................................................................................ الاسٌَ :

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

 م 202/        /                 التاريخ : 

 



 

 

 

 

 استـقـالـة                                                                                                                ( 20نموذج رقم )

 

 استقالة موظف 

 حفظه الل  سعادة رئيس الجمعية    

 وبعد..   السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

  ....................................................................................................................................................................................................................................................... التمهَرد :

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

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

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

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

 زم لإكمال إجراءات إنهاء الخدمة.، وتعميد من يلم202............../............../........... 

   ج ً    مف ن عز وجل  ن مةل  ي وإم كل  ج  ن    او ي ، ويقب ف  ش  ح ويقفو ح،،،

 مقدم الاستقالة  مدير الجمعية موافقة

  .............................................................................................................  لاءعععل :   ...................................................................................................... :   لاءل

  ............................................................................................................   ا   عع  :    ................................................................................................. :     ا    

  ............................................................................................................   افبعيع  :   .................................................................................................   عاعفبيع  : 

 

 

 التوجيه 

 وفقه الل  المكرم / مدير الجمعية  

 وفقه الل                                          رئيس قسم شؤون الموظفينالمكرم / 

 نفيدكم بأنه : 

      /     /         202لا   ن   ج ببفت  ءاق      مفبف   م كف  ، و عامفو  طي بيفه  عار  ً   ج ي   

   خ ى  ........................................................................................................................................................................................................................................................  

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

  ........................................................................................... الاسٌَ :

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



 

 

 

 

 

 إنهاء خدمة                                                                                                     ( 21نموذج رقم )
 

 هاء خدمة موظفإنبيان 

 بيانات الموظف :

  اسٌ الموظف الرباعي 

 ٌ   الَيََسَََََ

  َترات الدوام   رقٌَ الَمَوظَف

 بيانات الوظيفة :

  المرتبة   المسمى الوظيفي 

  الدرجة   رقٌَ الوظرَفة

  كتاِةً   الراتب الحالي 

 بيانات الخدمة : 

 م 202/     /           تاريخ طَي اليَرد  م 202/     /           تاريخ التوظيف

 يوم/أَام  شهر/أشهر   سنة/سنوات   مَدة الخَدمة 

  عدد الاستئذانات  عدد أَام الغياب طول مدة الخدمة 

 

 

 

 



 

 

 

 

 استحقاقات مالية : 

  قيمتها   إجمالي رصرد الإجازات الاعتيادَة

  قيمتها   إجمالي أَام الدوام لُشهر الأخرر 

  قيمتها   حَيََوق أخَرى لُموظََف 

  قيمتها   ديون ومستحيات عُى الموظَف 

  المبُغ  تصفية الحيوق 

 توقيع الموظف ِاستلام كاَة الحيوق 
 ......................... 

 م 202/    /       التاريخ

 

 حرر َي يوم ......... 

 م 202بتاريخ     /     /     

 

 مدير الجمعية                أمر  الصندوق                                                    مدير الشؤون المالية والإدارية                            

 الاسٌ / ..........................                   الاسٌ / ..................                                       الاسٌ / ..............................                

 التوقيع                    التوقيع/                                                          التوقيع/                                              

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 إخـلاء طـرف                                                                                                        ( 22نموذج رقم )
 

 رف ـلاء طـإخ

   ...........................................................................:  بل   مفبف  ................................................................................................................................. : ءل   مفبف 

  ............................................................................................................................. :   قسل  ...................................................................................... :  مسمن   فب عي 

  ..................................................   ف    :   ........................................................................ :  ي   خه   .........................................................................: بل   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 الموظفر  

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

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

 م 202/        /           التاريخ :

 

 إفادة الشؤون الإدارية    إفادة رئيس القسم المعني 

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

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

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

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

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

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

 م 202التاريخ :       /       /        

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

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

 م 202التاريخ :       /       /    

 إفادة قسم التقنية  إفادة قسم شؤون العاملين 

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

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

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

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

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

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

 م 202التاريخ :       /       /        

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

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

 م 202التاريخ :       /       /        

 

 



 

 

 

 

 إفادة قسم آخر ذو علاقة  إفادة الشؤون المالية 

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

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

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

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

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

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

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

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

 م 202التاريخ :       /       /     

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

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

 م 202التاريخ :       /       /     

 

 

 الاعتماد 

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

 م202      /     /      بتاريخيوم            اعتباراً من قد تم إخلاء طرفه ، وم202وحـتى      /      /     

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

 مدير الجمعية                         

  ........................................................................ الاسٌَ :

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

 م 202التاريخ :        /        /    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 إنذار كتابي )لفت نظر(                                                                                   ( 23نموذج رقم ) 
 

 

 لفت نظر 

   ب   ث  و       ث ني        وت        ن    كا اي :    

 حفظه الله                                 .......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... المكرم الأخ /  

 وبلف..      س   ع   ل و  م  ة وب ك يي.. 

  ........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  قف ء ون       ل   كل  ج يق ي   ي / 

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

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

  .................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................. و خ  عاكل لأن م    ةمو    ي / 

  ..........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................       عا ن  كل   ن / 

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

 كم   ف  فض،  ي  لإج  و   ةز ئي   م  م.

ش  ا  ع ن   ل  ن م فن      لإن      كا اي   ش ً   مة ا ً   اع اح      ل  ج ب ف   ي  لأم     ق ا   ، ور  اا   ام     مفبف بم  يما  لإ
    ي.

 وة  ج و  و   ق ف ،،،

 أخوكٌ                                                 

  ................................................................................................ الاسٌَ :                         صورة لمدير الشؤون الإدارية                                        -
  ............................................................................................ الوظيفة :                                                          صورة لرئيس اليسٌ  -
  ............................................................................................   التوقيع :                                                              صورة لُموظف  -

 م202/     /             التاريخ :                          

 



 

 

 

 

 إشعـار بالإقـالـة                                                                                    ( 24نموذج رقم )
 

 إشعار بالإقالة 

 وَيه الله  سَادة / رئيس الجمعية 

 وبلف..     س   ع   ل و  م  ة وب ك يي..

  ...................................................................................................................................   يي    ن ءل ايكل ب لاءاغ  و عج خف  ل   مفبف /  

   202وذ ك  عار  ً   ج ي     :      /      /          .................................................................... ع ن   مسمن   فب عي /  

 نأ ل يفجيه ل بم  ي وني    ءرً  لايخ ذ ب بي  لإج  و ل ، و كل جز ل   ي  .

  .................................................................................................................. الاسٌََََ :  

  ............................................................................................................... الَوظَيفَة :  

  ................................................................................................................ الَتَاريَخ :  

  ................................................................................................................ التَوقَرَع :  

 

 توجيه إدارة الجمعية 

 وََيَه الله                        .................................................................................................................................................... المكرم الموظف /  

 وبلف..      س   ع   ل و  م  ة وب ك يي.. 

 لإشعععل   ،      ج ي              ً  لاءعععاغ  و   ةمو   عج خف  يكل  ي   فبا      ج ،   فا  شعععل  كل ب لإب    و ن عم كل ب  ةمو   ءعععي اهي بميعععي   ة يل  ن بلف شعععه
 ة يل  ن  ي  لأم     مقب  . ش ك  ج  كل عط وكل وب  كل خ ت   عا ا   س بق  ،          بأن ورقن   اف صل      ةمو   خف ً   فوج ة ، وإءه  ً   ي   فعفا   ن  

 ويقب ف    ئم   اقفو  و لا ا   ،،، 

 اعتماد رئيس الجمعية 

 ....................................................................................................................................................................................................................................................................................................... الاسٌَ :             

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

 



 

             

 

 

 مساءلة                                                                                                           (25نموذج )
 

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

    
 

 الأجازات خلال السنة الموظف من  رصيد   تاريخ ووقت البيان 

   ضط         عا  ام     /    ن  ج   ا        يف 
   ءاث  ئ      ض        ع 14....... /...... /...... 
    ا  ب   افون   يو      ع 14....... /...... /...... 

 

 إفادة الموظف 

  ................................................................... :الاسٌ  ........................................................................................................................................ 

  ..............................................................ع :َالتوقر  ........................................................................................................................................ 

 م202/       اريخ :          /  َالت  ........................................................................................................................................ 
 

 رأي رئيسه المباشر 

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

  ..............................................................ع :َالتوقر  ........................................................................................................................................ 

 م202/       اريخ :          /  َالت  ........................................................................................................................................ 
 

 إدارة الجمعية 

       يحسو  ي  ضط      يحسو  ي   ض    يحسو  ي  عا  ام 
  م اعن اافج ي ي ب ي  ي    يحسل ع  ي  قط   مطبم  ي  قي  ج  و جز ئي 
   / خ ى  ..............................................................................................................................................................................................................  

 

 الجمعية  مديرال

 ملف الموظف. لالأصل  -

   التوقيع/                                                                                                  في حال الحسم. الماليةصورة للشؤون  -
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 

   مشهد تعريف                                                                                                          ( 26نموذج رقم )
 

 تعريف
 

     بلف..      حمف لله و    ا و  س   ع ن  ءفت ة وع ن ر ي وصحري و ج و لاه..

 ………………………………ايهف  ا  ا جمو    

  ................................................................................................................................   /  مفبف ن بأ
  ........................................................ ضمج بسل    .................................................. بف عمل ب  ةمو   ع ن وب ع  

    202 ي   عا ا  ج     /     /         ....................................................................................   ا ب  لإا  ا  
ا  سج    ...............................................  ع ، ا  يو شه ح وبف ه  14و ان      /     /          ت ، وك ن خ ت   ه   مفَّ

   سي ا و  س ف .
 وبف  عطيا  ي   ه  لإ  اا ا  وً ع ن ط ري ، اون  انن  س و    ع ن   ةمو   خ      ذ ك .

 وة   مف م ،،،                                         

 

 مدير الجمعية 

  ........................................................................................................................................................................  لاءل : 

  ........................................................................................................................................................................  افم   :

  ....................................................................................................................................................................   ا     : 

     خعال                        

 



 

 

 

 تفويض صلاحيات                                                                                             (27نموذج رقم )
 

 تفويض صلاحيات 

يه الله  المكرم مدير الجمعية    وَ

يه الله رئيس / - المكرم مدير  وَ

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته.. 

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

  ................................................................................................................   افم  /  ....................................................................................................................................................................................................................... بأن  بف  فض    لأخ /   ح ط ل ع مً  

  202و ان      /      /         202خ ت   عا ا  ج      /      /      

  ............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... ب       ل   ا     :  

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

   ط ع ، و كل جز ل   ي  ،،، 

  ........................................................................................................................................................................... الاسٌََََ :  

  ....................................................................................................................................................................... الَوظَيفَة :  

  ......................................................................................................................................................................... الَتَاريَخ :  

  ......................................................................................................................................................................... التَوقَرَع :  

 التوجيه 

 وفقه الل   المكرم /  

 وبعد..  00000000000000000000000  السلام عليكم ورحمة الله وبركاته.. 

 نفيدكم بأنه : 

  . يل  لاط ع ولا   ن 

   خ ى  ................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................. 

 مدير الجمعية 

 ................................................................................................................................................................................................................................. الاسٌَ :

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