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 الفصل الأول : أحكام عامة

بمعععععظمق و  عععععوممعععععمم  عععععظامو  الم  معععععو ا م  ب عععععاق مو    مقععععع موضعععععكام هذعععععظام ععععع  م    عععععظام ( : 1 - 1)  المادة
ممممو  ماذ م  وط يم   مق م  قطظعمغقام  ابهي.م لاج مظعق 

قه فم   م    ظامإ ىم   قام  كلاق مبقنم  جمكق مومو فقهمبمظمقهقوم  مصله م  كظم م ( : 2 - 1)  المادة
مومصله م  طا قنمو قذونم  جمقممعلىمبق  ممنم ماهمعظ مظًمبمظم همومظمعلقه.

 سايم هذظام عع  م    ععظامعلععيمجمقععمم  كععظملقنمبظ جمكقعع مسععو نًمذععظ و ممععو فقنمم كظقعع قنم ( : 3 - 1)  المادة
 وممنمقأخ مهذمهام،مو قضظًم  م طوعقنم قمظمق ملهاممنمب و مم)   و ام  ذليمو  ج ئيم(

م   م    ظا.

قك بععام عع  م    ععظامم ممععظًم كقعع م  كمععام قمععظملامق كععظارممععمم لهذععظامو   ععاوطم ل ضععام ( : 4 - 1)  المادة
ما لم يم  كق . لمو فم  و 

لإ  الم  جمكقعع م  هععوم ععيمإ خععظام كعع قلاامعلععىم هذععظام عع  م    ععظامذلمععظم عععام  هظجعع م ( : 5 - 1)  المادة
م   كم،مولام ذونم  هم   ك قلاام ظ  لمإلامبك م ع مظ  ظممنممجلسمإ  الم  جمكق .

 طلمم  جمكق م  مو فمع  م   كظق معلىم هذظام   م    ععظاموقعع ىمعلععىم  ععكم ععيمعقعع م ( : 6 - 1)  المادة
جمكقععع م يممسعععأو ق م وم  قجععع ملإ معععظام  مو عععفم وم قصعععقاهم عععيم  كمعععا،مولام  همعععام  

مقا نلمومكا  م   م    ظا.
 هسعععلم  مععع  مو  مو عقععع م  م صعععوىمعلقهعععظم عععيم ععع  م    عععظام ومعقعععو م  كمعععامبعععظ  قوقام ( : 7 - 1)  المادة

م  مقلا ي.
 قص ِّامم قام  جمكق م  قا ا ام    فق ق م ه  م    ظامبمظملامق كظارمممم هذظمه. ( : 8 - 1)  المادة

  ععظام  كمععام ععيم  مملذعع م  كابقعع م  سععكو ق م قمععظم ععامقععا م قععهم ععىم ععيم عع  ممقعع ام  اجععوعمإ ععىمم ( : 9 - 1)  المادة
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ققص مبظ كبظا امو ل فظ م   ظ ق م ق مظموا ام يم   م    ظام  مكظ يم  موضه م مظامذام ( : 10 - 1)  المادة
 م هظمعلىم   هوم   ظ ي:

م.بظ  مظىجمكق م   عولمو لإا ظ مو وعق م  جظ قظامم-  جمكق م  جمكق 

مائقسم  جمكق م وم) ظئبه(مممممإ  الم  جمكق م

م يم  لج  م  مخ ظالممنممجلسمإ  الم  جمكق م لققظامبمهظام  و ظئفمو   و قف.م ج  م  و ظئفم

م  مو فم
سععو نًم  خععام– ععومذععاممععنمقكمععام مصععله م  جمكقعع مو هععامإ  ا هععظم ومإ ععا  هظم

مقظبعععام جعععاممععظ يم قعععظًمذظ عععام   سععمق م   عععيم طلعععومم–جمكقععع م ومخظاجععهممب ععىم  
معلقه.

م  م طوعم
 ومذام خىمطبقكيمقكمام مصله م  م  ألمو هامإ  ا هظم ومإ ا  هظم طوعظُم

موب ونممقظباممظ يم ومعق ي

م  ا  لم
 ومذاممظمقكطىم لمو فمذ ق ممقظبامعملهم ععظملًام  بعع لاامبموجععلمعقعع معمععام

مذظنم وعم   م لجا.مذ ولممهمظم

  ا  لم لسظسيمم
م وم صام  ا  لم

 وممظمقكطىم لمو فمذ ق ممقظبامعملهمب ونمب لاام،موقه  م ععهمما بعع مو اجعع م
م يمسلَّام  او  ل.

مسلام  او  ل

 ععومجعع وامبظ او  ععلم لسظسععق م  مك معع لم ععيم  جمكقعع م ععظملًام جمقععمم  مسععمقظام
مومو َّع مهسلم  ما  لمو   اجظا.  و قفق م  مك م لمبظ جمكق ،م

م
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م

م  مابوطم لوام
 ععوم  ا  ععلم لسظسععيم ععيم وام اجعع مو وامما بعع ممسعع هقهم لمسععمىم  ععو قفيم ععيم

م اجظاموما  لمسلَّام  او  ل.

م  كلاولممم
 ععيم قععظ لمسعع وق معلععىم  ا  ععلم  عع يمقهصععامعلقععهم  مو ععفمب ععذامسعع ويمو ععوم

مسلام  او  ل

معق م  كما
مه  م  م لم ومغقاممه  م  م لم وم كماممكقنمقباامبععقنم  جمكقعع م ومذام  فظومم

و  كظمععامق كهعع م قععهم لخقععامبععأنمقكمععام ععيمخ معع م  جمكقعع مو قععظًملهذععظامو ععاوطم
م  كق مولائه م   قام  كمام هامإ  ا هظمو   ا  هظممقظبام لجام  م فومعلقه.

هظمبظ  سععب م جمقععمم  كقععو م  لغعع م  كابقعع م ععيم  لغعع م  مك معع لمو  اسععمق مو  و جععلم سعع كمظ  ( : 11 - 1)  المادة
و  سجلاامو  ملفظامو  بقظ ظام  م   و  موغقا ظمممظم ومم صوىمعلقهم ععيم هذععظام عع  م
    ظام،م وم يم يمقا امإ  ايمقص ام   قمظًملهذظام   م    ظام،مو يمهظ  م س كمظام
  جمكق م لغ م ج بق مإ ىمجظ ععلم  لغعع م  كابقعع مقك بععام  عع ىم  كابععيم ععوم  عع ىم  مك معع م

  ومظً.

 

م

م

م

م



 

 

م

 

 الفصل الثاني: الوظائف 

   مسمقظام  و قفق م  مك م لمبظ جمكق م يم:م ( : 1 - 2)  المادة
 التوضيح المسمى الوظيفي التصنيف 

 وظائف إدارية

مم قام  جمكق م/مم قامإ  الممم قاممم

م ظئلمم قام  جمكق م/م ظئلمم قامإ  الم ظئلم  م قام
مائقسمقسامإ  ايمبظ جمكق مائقسمقسام
م ظئلمائقسمقسامإ  ايمبظ جمكق م ظئلمائقسمقسامم

 إشرافيه وظائف 

مممائقسمقسام  مو ا م  مظ ق 

ممسوومم ظاقمم  جمكق م/م  ولممبقكظام/ممو فممبقكظاممسأوام سوقو
ممممسأوام س ثمظامم
ممممسأوام س قطظعظام

ممممسأوامعلاقظا

 وظائف
 تخصصية 

ممممهظسلم

م علاام
م)  مصمام/مم  م  جم/م  مهاا(مممم
م)  يم سجقامو وثقومصو يمومائي(.مممم

ممممم ا  مممم–م افمم–م  عق م–مم اجا

 وظائف عامة 

مسذا قام/مم خامبقظ ظامسذا قام/مم خامبقظ ظام

مم خامبقظ ظامممممو فمإ  ايم
مجمقمم  مو فقنم  مق   ققنممو فممق   يمم

مم سوقو

م/مهظاس/معظمام/م ا شممو فم لاس قبظام/مما سام/مسظئوم/ما قلم(1خ مظام)مأموام وظائف خدمة

م

م

م

م



 

 

م

م

م
 الفصل الثالث: التوظيف والعقود 

ع عع مهظجععع م يمقسعععاممعععنم قسعععظام  جمكقععع م فععع  مو قفععع مج قععع لم،مققعععوامائعععقسم  قسعععامب كبئععع م( : 1 - 3)  المادة
 معع قامم-(معما جممجعع نم   مععظ جم ععيماخععام عع  م    ععظا1   مو جم  مك م   كم) مو جماقامم

  كاضهظمعلىم ج  م  و ظئفمو   هظنمبظقيم لإجا ن ام لإ  اق .م  مو ا م  ب اق م

 ععرم يمو قفعع مج قععع لمقطلبهععظم يمقسععاممععنم قسعععظام لج عع م   و قععفم  هععوم عععيمقبععوام ومام( : 2 - 3)  المادة
   جمكق مبك م ا س م  هظج م  فكلق م ه هم  و قف موم ىم أثقا ظم يمإ جظحم  كما.

(موقهعع  م قهععظممععأ لاام3قعع ام لإعععلانمعععنم  و ععظئفم   ععظغالمبظ جمكقعع م ععيم) مععو جماقععام( : 3 - 3)  المادة
 وممق  ام  و قف مو اوطم  قبوا.

ذمعععععظام قعععععوامإ  الم  معععععو ا م  ب عععععاق م( : 4 - 3)  المادة ب ا سععععع م وا وم  م قععععع مقنمعلعععععىم  و عععععظئفم   عععععظغالمو  
   ا قبظاملاخ قظام  مو فم  م ظسلمو كمق م أونم  مو فقنمبإذمظام   ا قبظام لمقظبل م

    خصق م قمظمبك .

ق ع اطم قبوام   و قفمو  كمامبظ جمكقعع م نمقذععونم  م قعع ِّام لكمععاممسعع و قظًم ل ععاوطم  كظمعع م( : 5 - 3)  المادة
م   ظ ق م:

  خلو.م لمظ  موهسنم  •
م  ق المعلىم  كمام يم اقومو ه موهسنم   صافمو   كظمامممم لآخاقن. •
م  مأ لاام  كلمق م وم  خبا ام  كملق م  مطلوب م لو قف . •
م نمقذونملائقظًمطبقظًم لو قف م  ما  م ل كققنمعلقهظ. •
  ج قظ م لاخ بظا ام وم  مقظبلاام   خصق مب جظح. •

م  كمام  سكو ققنممنم اطم وم ذثاممنم  هم   اوطمع  م اطم  لقظق م  طبق وقجو م لم  ألمإعفظنمطظ بيم

م



 

 

م

م

(م32(م،م)26قجو م س ث ظنم و قفمغقام  سكو يمو قظًم ل اوطمو لهذظام  و ا لم يم  مو  م)ممم( : 6 - 3)  المادة
(مممنم  ظام  كمامو نمقذونممصاهظًم ععهمبظ كمععامبظ  سععب م لكظمععامغقععام  سععكو يم،مو  قععهمإقظمعع مسععظاق ممم33،م)مم
 فكوام.م  م

قجلمعلىم  مو فم  م ق ام ل و قفمبظ جمكقعع م نمققعع امإ ععىم ععأونم  مععو فقنم  مسععوغظام( : 7 - 3)  المادة
م لآ ق م:

 (.4 كبئ م س مظالم  بقظ ظام   خصق م لمو فم) مو جماقام •
   سقالم     ق . •
 مصوالم  هوق م)  بطظق م لسكو ققنمو لإقظم م غقام  سكو ققن( •
 علقهظ.مصوالم   هظ  ام  كلمق مو لإ  اق م  هظصا •
صعععععوالممصععععع ق ممعععععنم  معععععأ لاام  كلمقععععع مو  خبعععععا ام  كملقععععع ،م ومإهضعععععظام لصعععععام •

  لمطظبق .
 سا.م4×مم3صوالم مسق مملو  ممقظسمم2مع   •

م هف م  هم  مس    ام يمملفمخ م م  مو ف.

 قوامبظ مقظبل م   خصق م لمععو فقنم  جعع  م ج عع م  ععذاممععنمثلاثعع م عضععظنم وم ذثععامهسععلمم( : 8 - 3)  المادة
:م)  م قام    فق يم،مم قام  م قام  مو ا م  ب اق ،مائقسم  قسام وممععنمق ععولمممه قظجلا 

   الم  جمكق .إوممظم ا هم مع ه(

  م قعع ام ج  م  مقظبل م   خصععق م ععيم  جهعع م  مخو عع مبظ  وصععق مبقبععوام وما ععرم  مو ععفمم( : 9 - 3)  المادة
علعععىمو قفععع م عععظغالمبكععع مإجعععا نم  مقظبلععع م   خصعععق مو  ا عععممبععع  كملاع معععظ هممعععنمائعععقسم

(م2  جمكقععع م،مو ععع ام ععع هم  خطعععو امبم ظبكععع ممععع قام  معععو ا م  ب عععاق مو عععوم) معععو جماقعععام
 (.6و) مو جماقام

 قهاامعق معمام ذاممو فمق ام اسقمهمهسلم لإجا ن ام  م بك م يم  ك.م( : 10 - 3)  المادة
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(مقهععااممععنم سععخ قنموقذععونم7قعع ام سعع خ  ام  مو ععفمبموجععلمعقعع معمععام) مععو جماقععامم( : 11 - 3)  المادة

  عع ىم  مذ ععولمبظ لغعع م  كابقعع م ععوم  مك معع م ومععظًم،مو سععلام سععخ ممععنم  كقعع م لمو ععفم
و ععو عم   سععخ م لخععاىم ععيمملععفمخ م ععهمبكعع م وققععمم  مو ععفمبظ مو  قعع معلععىم   ععاوطم

 بقك م  كمامو   اوطم  م فومعلقهظم  و ا لم قهم،موقجلم نمق ضمنم  كق مبقظ ظامبط
إ  مذعععظنم  كقععع ممهععع  م  مععع لم وم مععع لمغقعععاممهععع  لموسعععظعظام  كمعععامو قععع مبقظ عععظامومعععظم

مضاواق م خاى.

لامقجو م لجمكق م ذلقفم  مو فمبكمامقخ لفم خ لا ظًمجو اقظًمعنم  كمام  م فععومعلقععهم( : 12 - 3)  المادة
بغقععاممو  ق ععهمإلام ععيمهععظلاام  ضععاوالمومععظم ق ضععقهممصععله م  كمععام،معلععىم نمقذععونم

م  كمبصف ممأق  .

قك بععععام  وصععععفم  ععععو قفيم لو قفعععع موعقعععع م  كمععععاموما قظ ععععهم  ماجععععمم لسظسععععيم لمهمععععظام( : 13 - 3)  المادة
   م  خلافمهوام  ك.  مطلوب ممنم  مو فمع

قك مقسام  مو ا مم  ب اق مملععفمخععظىمبذععاممو ععفموققععوامبم ظبك ععهم،مو هفعع م قععهمجمقععمم( : 14 - 3)  المادة
  بقظ ععععظامو  مكععععظملاام  اسععععمق م  خظصعععع مبععععظ مو فم:م)  بقظ ععععظام   خصععععق م،مصععععوام
 و وغا  ق م،مصوالم  هوق م،مصوام   ععهظ  ام  هظصععامعلقهععظم،م  سععقالم     قعع م،م ععظاق م

،م  ذ ععو ظام  طبقعع مما لاسعع ئ   ظمىم  ععو قفيم،م  قسععام،م لإجععظ  ام،مب نم  كمام،م  مس
،م  خطظبعععظام،م قعععوقام ل  نم،م   قعععظاقام  سععع وق م،م    بقهعععظامو لإ ععع  ا ام،مو لإجعععا ن ام

   ج  ئق م...إ  (.
م-)قُسعع ث ىمم هععظمإجععظ  ام لعقععظ مم(-  ف الم   جاقبق م لمو فم  ج ق مثلاث م  ععهامعمععامم( : 15 - 3)  المادة

(م،مولام2نم ععظاق م   و قععفم  مك معع م ععيم مععو جم   و قععفم) مععو جماقععامقب  م ه سظبهظممععم
مقنمإ عععىم نمقععع ام قهعععوم لمو عععفمخعععلاام ععع هم  ف عععالم   م عععممبممقععع  ام  معععو فقنم  ماسعععَّ

 (.   اسقام)بك م  ف الم   جاقبق 
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قععع ام اسعععقام  مو عععفم  ج قععع مب عععذاماسعععميم وم لاسععع غ ظنمععععنمخ مظ عععهم وم م قععع م  ف عععالم( : 16 - 3)  المادة
ب ععظنًمعلععىمم لو ععىم   جاقبق م ف الملام  ق معععنمثلاثعع م  ععهامإضععظ ق مبكعع م  ف ععالم   جاقبقعع 

م(14 وصق مائقسم  قسامما ق مب قوقام لمو فمعنم  ف الم   جاقبقعع م ععيم)   مععو جماقععام
 وممو  ق م  مو فم  خطق .

م لععائقسم  مبظ ععام  هععوم ععيم قعع قام وصععق م  ععأونم  مععو فقنمبقبععوام اسععقام  مو ععفمقبععا( : 17 - 3)  المادة
   هظنم  ف الم   جاقبق مإ  ممظما ىم  لق موذفععظنلم  مو ععفم  ععغام عع هم  و قفعع ،معلععىم نم
لام قام  الم   جاب معنم هام،مو همعذسم  كمإ  ما ىمع ام  لق ععهموقُا ععوم قععوقامل  نم

 (.14  مو فمعنم  ف الم   جاقبق مو وم) مو جماقام

 هععظام  مو ععفم خصععق مغقععامإ  مثبععام لجمكقعع م ععيم يموقععام نم   و قععفم ععام  قجعع ملا ( : 18 - 3)  المادة
صهقه م وم  قج م ق قمهمبقظ ظام وممس    امغقععامصععهقه م وممعع والم،م ععإنم لجمكقعع م
 سعع م  كقعع م ونمهظجعع مليمإ ععكظامسععظبومو ونممذظ ععألم وم كععوقر،مو  ععكم ععيم طععظوم

مععنم  ععظاممذ ععلم  كمععامو لجمكقعع م  هععوم ععيم  خععظ م لإجععا نم  قععظ و يمم83هذععام  مععظ لم
 مو ف.  م ظسلمهقظام   م  

قهععوم لجمكقعع مإ غععظنمعقعع م  كظمععام  عع يملامقبظ ععاممهععظامعملععهم ونمععع امم ععاوعمخععلاام( : 19 - 3)  المادة
(مقومظًممنم ظاق م  كقعع مبععقنم  طععا قنمإ  مذععظنمم كظقعع ً ممكععهممععنم  خععام  مملذعع مو    م15)

 ععامقضععمم فسععهم هععام صععافم  جمكقعع م ععواموصععو هم لمملذعع مإ  مذععظنمم كظقعع ً ممكععهممععنم
   خظاجم.

جهععع م  مخو ععع مب ه قععع ممقععع  ام  ا  عععلمة   اجععع مو  ما بععع م عععيمسعععلام ج ععع م  و عععظئفم عععيم  ( : 20 - 3)  المادة
   او  ل[م   يمقُصافم لمو فم  ج ق مهسلم  مأ لاامو  خبا ام  هظصامعلقهظ.
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مععععنم صععععام  ا  ععععلم  م وقععععممم%70مذظ ععععألم  ف ععععالم   جاقبقعععع م لمو ععععفم  ج قعععع م ععععيم سععععب م( : 21 - 3)  المادة
  مععأ لاامو  خبععا ام  ملائمعع م لمسععمىمهصععو همعلقععهمبكعع م ه قعع م  ما بعع مو   اجعع مو ععوم

   و قفيم   يم ق امإ قهم  مو ف.

 ععا بطم  ععهامصععافم  مذظ ععألمبععظ ف الم   جاقبقعع مو   ععيمم وسععطهظمثلاثعع م  ععهامو قلهععظم ععهام( : 22 - 3)  المادة
 و ذثا ظمس  م  ها.

ع  مهصوام  مو فم  ج ق معلىم قققامجق م وم قام يم قققام   ئهم لف الم   جاقبق م   ععيم( : 23 - 3)  المادة
  م  هامعلىممسمىمو قفيممظم،موثباممنمخلاام   قققامق ا هلام  جظو مثلاث

  ععو قفيم لآخععاموقبقععىممعلىم  ققظامبمهظامو قف م ظغالم خاىم إ همقسععوام   قظ ععهممععنم عع  م  مسععمىمإ ععىم  مسععمى
 يم  الم جاقبق م خاىملام  ق معنمثلاث م  هام،مبهقثمقذونمإجمظ يم  ف ا قنمس  م  هام،م مظمإ  مقضىمس  م
  عععهام عععيم  ف عععالم   جاقبقععع م لو قفععع م لو عععىم عععلامقسعععوام عععهم   قععع امعلعععىم  و قفععع م لخعععاىم،مإلامبصعععوالم ب   ئقععع م

  لو قف م لخاى.

عمعععظام لكمعععامم وم وم  قعععقنمخ صعععقنمممأسسععع م  ععو قامعععمم يممقجععو م لجمكقععع م نم  كظقععع ( : 24 - 3)  المادة
 موقوقععممعقعع ممععممصععظهلم  مأسسعع مو ععوم لإجععا ن ام    ظمقععمممهعع  ل، عع قهظم ععيم عمععظام

وقعع امصععافماو  ععلم ععألانممععنمقبععام  جمكقعع مبموجععلم  كقعع مولام  همععاممبهعع  ،  خظصعع م
ذععظنمم ظسععبظًم لكمععام ععيممإ  وقمذععنم قععامذفظ عع م يمعظمععامم خععاى،  جمكقعع م يممصععظاقفم

 . ق  جمكق مو وم لإجا ن ام    ظم
 

 

 

 



 

 

 

 

 الفصل الرابع : الـــدوام

ا هعع م سععبوعق ماسععمق ممو  سععبام قععظا،موقذععونمقععوام  جمكعع مخمسعع  قععظام  كمععام لسععبوعق م ( : 1 - 4)  المادة
م.با  لمذظمام جمقمم  مو فقن

قذععونمهضععوام  مععو فقنمإ ععىم مععظذنم  كمععامو  صععا  هامم هععظم ععيم  مو عقعع م  مهعع  لم ععيم ( : 2 - 4)  المادة
 ععع  م    عععظا،مولامقهعععوم لمو عععفم غققعععام وقعععظامسعععظعظام  كمعععامو عععومب عععذاممأقعععام ونم

(م،م8جمكقععع معلعععىم  عععكمو عععوم) معععو جماقعععام ع معععظ ممعععنمائعععقسم  قسعععامومو  قععع مإ  الم  
وقُسعععع ث ىممععععنم  ععععكم  و ععععظئفم  م ظطعععع مبظلإ جععععظ م وم  مهمععععظامو  غقععععامما بطعععع مبوقععععام

  لهضوام وم لا صا ف.

قا عىم يم وقظام  كمامبظ جمكقعع م لامقكمععام  مو ععفم ذثععاممععنمخمععسمسععظعظامم و  قعع م ( : 3 - 4)  المادة
 .ا ه  و مظم  الم

 وم  عععا قنمصعععبظهق مومسعععظئق (مم قعععط،مسعععظئق مم قعععط،  عععو عم  ععع و امبظ جمكقععع م)صعععبظهق م ( : 4 - 4)  المادة
وقُه  م و امذامو قف مضمنم   ص قفظام  سظبق مع عع م ع مظ  ععظمو  ععكمهسععلم لاه قععظجم

 .قومق سظعظامم8  ق مسظعظام  كمام يم  جمكق معنممعلىم لام  ق ملا

هسعععلمهظجععع م  كمعععاموقصععع امبععع  كمسعععظعظام  كمعععام عععيم عععهامامضعععظنم  مبعععظاكم هععع  م ( : 5 - 4)  المادة
  كمقام.م

و  صا فم  مو فمبظس خ  ام  ظام  هضوامو لا صععا فم  مسعع خ امق ام ع مظ مهضوام ( : 6 - 4)  المادة
مععنم   ععهام  سععظبوموق  هععيمب ععظاق مم24بظ جمكق م،معلمظًمبععأنم ععهام  كمععام)قبعع  مب ععظاق م

 منم  كم   ها(.م23
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لامقل ام س خ  ام  بصم م وم   وققمم يم قظام  كمام  خظاجيم)خظاجممب ععىم  جمكقعع (مإ  م ( : 7 - 4)  المادة
و ععيمهظ عع موجععو مهععظلاام و امخظصعع م لابعع ممععنم ع مععظ مم لجمكقعع ، كعع َّاممكععهم  هضععوام

 ائقسم  قسامو   كظامم قام  مو ا م  ب اق مب  ك.
سععععظعظام  كمععععام  مق   قعععع مقُقعععع ِّام قهععععظمائععععقسم  قسععععاموقععععام  كمععععام  خععععظاجيم   مقعععع   ي م ( : 8 - 4)  المادة

ولامقُ  اطم هظم سعع خ  ام  بصععم م وم   وققععمم لهضععوام ومممم ه، لمو فمو ذونمبإ ا فٍمم
وقُ ععع اطم وققعععممم لا صعععا ف، لا صعععا فمإ  م كظاضعععام وقظ هعععظممعععمم وقعععظام  ععع خوام وم

 هم لقععظاملاع مظ  ععظمذسععظعظامعمععام عع ىمإ  المائععقسم  قسععام ععيم مععو جم  عع و ام مععظام ععم
 قبامإقفظام و ام  كم   ها.م  ب اق ،  مو ا م

  ف الممممخلاامم  ظام  هضوامو لا صا فق غظضىمعنم  مو فم  ج ق م سقظ هملاس خ  ام ( : 9 - 4)  المادة
  ععععظامعلعععىمه عععىمقك عععظ مم   ععععها،لام  قععع معععععنم ابعععمممعععا امخعععلاامم   جاقبقععع معلعععىم ن

 فقن.  جمكق م يم خوامو  صا فم  مو 
   و ام يم   خوام وم  خاوجم مععاَّلمو هعع لممم  ظاق غظضىمعنم سقظنم  مو فملاس خ  امم ( : 10 - 4)  المادة

  يم   هاموقب  م  هسامإ  م ذاام   سقظنملذثاممنم  ك.
(موبظع مععظ ممععنمائقسععهم13 س ئ  نم  مو فمقذععونمو ععوم مععو جم لاسعع ئ  نم) مععو جماقععام ( : 11 - 4)  المادة

 ضمنمإه ىم  هظلاام   ظ ق :مم  مبظ ا،
 ضوامعنموقام   و ا.   أخام يم  ه •
  لا صا فمقبام هظق موقام   و ا. •
   خاوجم ث ظنم   و ام  اسمي. •

و يمهظامع امم   ها،قهوم لمو فم كوقرمسظعظام لاس ئ  نمقبامإقفظام و ام ( : 12 - 4)  المادة
 لاجظ لم لاع قظ ق م  عظام لاس ئ  نمبك مجمكهظممنماصق    كوقرمق امخصامسظ

    لمو ف.
 

 



 

 

 

 

 الخامس: الـــرواتــــب  الفصل

 ،مظا اجمع ا   مامذامما ب معلىممما  لمخمسق  ذامسلَّام  او  لممنم ( : 1 - 5)  المادة

وقذععونم   كقععقنمممكق عع ،قعع ام كقععقنم  مععو فقنمعلععىمو ععظئفم  اممسععمقظامومو صععفظام ( : 2 - 5)  المادة
و قععظًم لما بعع م  مهعع  لم لو قفعع ،موقمعع  م  مو ععفمع عع م   كقععقنم واممابععوطم ععيم  ما بعع م
  مكقنمعلقهظمطبقظًم سلام  او  لم  مك م ممععظم ععامق فععوم ععيمعقعع م  كمععامعلععىم جععام ذبععا،م
 وم اىم ج  م   و قفم  لق هملنمقذونمعلىم اجظامم ق م م يم  ما ب م   يمقس هقهظم

م  او  لم يم هظق م   م    ظا(.م)   امسلا

 ععيم   مم جوام  كععظملقنمبععظ سم  سععكو يموقعع ام  كهععظمخععلاامسععظعظام  كمععامو ععيممذظ ععهم ( : 3 - 5)  المادة
إلامم  قوام  سظبممو  ك اقنممنمذام ععهاممععقلا يمعلععىم نملام  ععأخامعععنم  قععوام  ثلاثععقن

  اوفٍمخظاجٍ معنمإا  لم  جمكق مو و عم يمهسععظبظام  مععو فقنم  ب ذقعع مو قععظًم  هذععظام
    ظ ق :

   كظمام وم لجام   هايمقصافم جاهم يم هظق م   هامم. •
م  كظمامبظ قومق م ومبظ قطك مقصافم جاهم يم هظق م لسبوعم.م •
م واً م.مم  كظمام   يم  هيم  م  ألمخ م ه،مق  مم جاهموذظ  ممس هقظ هم •
لام  جظو م • م لم مس هقظ همخلاام وذظ  م ق  مم جاهم منم لقظنم فسهم ق اكم  كمام   كظمام   يم

مسبك م قظاممنم ظاق م اكم  كما.م
 جوام  سظعظام لإضظ ق م   مم يممقكظ م قصظهمثلاث م قظاممنم ظاق م   هظنم    غقام لإضظ يمم •

ممظم امق ام  كهظمممم لجام  كظ يم لكظما.م

و  عععلمبكععع مخصعععام يممبعععظ مممسععع هق م لجمكقععع مو  عععكم عععيم طعععظوم  كمعععامقععع امصعععافم  ام ( : 4 - 5)  المادة
 بأهذظام   م    ظا.
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صظ فم  قوام  مه  م   مم لجوامقوام  ا هعع م لسععبوعق م ومقععوامعطلعع ماسععمق م قعع امممإ   ( : 5 - 5)  المادة
   صافم يمقوام  كمام   يمقسبقه.

 

ام ( : 6 - 5)  المادة  يم أخقام يمصافم  ا  لمبسبلمع ام ذ مظامبقظ ععظام  مو ععفم عع  كم   ععهام ق همععَّ
سو نًمبمسظاع هملإذمظ هظم وم ع مظ م  ا  لم   هايمبظ هسمقظامم فسه،  قج هظم  مو فم

م   يم طظبوم   م   قصقا.

م   ععقكم وقوقععمم  مو ععفمع عع م سعع لااما  بععهم وم يممبععظ مم ق قعع م ععيممععنمهقوقععهمعلععىم ( : 7 - 5)  المادة
مكعع م هعع  م  غععارم،مو لمو ععفم نمقوذععاممععنمق ععظنم قععبرما  بععهمومسعع هقظ هم  ذ ععفم  

 عع ىم  جمكقعع مو  ععكمبموجععلم فععوقرمذ ععظبيمموقععممم ععهم معع قام   ععأونم  مظ قعع م وممععنم
 (.17و وم) مو جماقاممق ولمع همبك م ع مظ هممنمم قام  جمكق 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

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

 

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

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

  

 التسكين 
التأمين 
 الطبي

بدل  

 السكن
 الدرجة  بدل النقل 

العلاوة  

 السنوية 
 الفئة  المرتبة 

 أ   1 2 3 4 5 6 7 8 9 10    

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

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

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

 

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

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

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

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

 

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

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



 

 

 

 

 

 

 

سلم رواتب موظفي جمعية الدعوة والإرشاد وتوعية الجاليات   •

 ( 2بيان رقم )  جزئيدوام  بالنماص

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

  



 

 

 

 

 

 التدريب والتأهيل  الفصل السادس:

عمظ هظم  سكو ققن( : 1 - 6)  المادة و أ قام ب  اقلم ب ذامممموغقام  سكو ققنمم قوام  جمكق م مه قظًم ع    ام و  
 .مممظمً(ممنم  مجموعم  ذليم لمو فقنمس وق%12لا  ق معنم)م وايموب سب م

 طو ام  الم    اقلم وم   أ قام.مممو فقس مامصافم جام  مم( : 2 - 6)  المادة
ذمظمم( : 3 - 6)  المادة و  كو لم و أمنم   ذام  سفام يم    ظلم و   أ قام   همام  جمكق م ذظ قفم    اقلم

  أمنمموسظئام  مكق  ممنممأذامومسذنمو  قلاام  خلق م.م
ذظ  م   فقظام   يمصا  هظممقجو م لجمقك م نمم( : 4 - 6)  المادة   هيم  اقلم وم أ قام  كظمامو نم هملهم

معلقهم يمسبقام  كم،مو  كم يم  هظلاامم لآ ق م:م
م)م م(ممإ  مثبام يم   قظاقام  صظ المعنم  جه م   يم  و ىم  اقبهم وم أ قل م  همغقامجظ م يم  كمم

م. مه  م   كم ونمع اممقبواموع م )ل(ممإ  مقاام  كظمامإ هظنم    اقلم وم   أ قامقبام  
 قوام  جمكق مب  اقلم  م طوعقنم  مل هققنمبظ كمام  قهظمهسلم لإمذظنمعلىم نم  همامم( : 5 - 6)  المادة

ذظنم    اقلمم و و  م م وم بمظم يم  كم   ذام  سفام مق   ق هظم   جمكق م فقظامومصظاقفم    اقلممنم
مخظاجم  مهظ   م.م

ق ام ع مظ م يم والم لمو فم لامبمو  ق مم( : 6 - 6)  المادة إ  الم  جمكق مه ىم ومذظ امملام خطق ممنم
 علىمهسظلم  مو فم   خصيم.م

م
 

 

 

 



 

 

 

 

 

 الفصل السابع: العـلاوات

و صععافمهسععلمو ععيم سععب ممععنم صععام  ا  ععلم،ممعععلاولمسعع وق مثظب عع قكطععىم  مو ععفم ( : 1 - 7)  المادة
 :مذظ  ظ يم ق قام  مو فم يم   قققام  س ويمو يم

ممم ظ مجق مج  مجق م   ق قامم

  س وق م  ثظب  ممنمم سب م  كلاولمم
م صام  ا  لم

مسمم100مسمم75مسمم50

ق عع اطم هصععوام  مو ععفم  ج قعع معلععىم  كععلاولم  سعع وق م  ثظب عع م نمقذععونم  مو ععفمقعع م ( : 2 - 7)  المادة
جعع ً م وم ععامم مضععىم  ف ععالم   جاقبقعع م)ثلاثعع م  ععها(موب قععوقام ععيم ل  نملامققععامعععنمجقعع 

)ب  قعع م  كععظامم1/1قبععام ععظاق مم اسععقمهمقبععام   هععظنم  ف ععالم   جاقبقعع معلععىم نمقذععونم  ععك
   مقلا يم  ج ق (.

 ضعععظفملصعععام  ا  عععلممعععممب  قععع مذعععامععععظاممعععقلا يمإ  ممععععلاولم   نقكطعععىم  مو عععفم ( : 3 - 7)  المادة
  س و ىم   اوطم   ظ ق م:م

م قققامل  ئهم  و قفيملامققامعنمجق مج ً . •
  نمقذونمق م مضىم يم  كمامس  م  هام أذثام ظمل م لف الم   جاقبق . •

م قاممنمجق مج  مًمجق مج  مًممم ظ م   ق قام  هظصامعلقه اطم

مقهاامعلاولم ل  نممسمم75مسمم100م سب معلاولم ل  نممنم  ا  لم لسظسي



 

 

 

 

م
   ممعلاولم ل  نم لمو فم م لمس  مب ظنًمعلىم قققام   ئهم لس  م   يمقبلهمثام ه فمب هظق م  كظام،مو ك م م

 علاولم ل  نم  ج ق لم لس  م  ج ق لمب ظنًمعلىم قققام   ئهم  ج ق م س  م  كمام لخقال.
ومعععلاولمقهععوملإ  الم  جمكقعع مهامععظنم  مو ععفممععنم  كععلاولم  سعع وق م  ثظب عع م)   اققعع (م  ( : 4 - 7)  المادة

م  كم يمإجا نمج  ئيمم  ل  نمهسلم اوفممق   ق م  جمكق م ومذكقوب م أ قبق مم ىمُ قِاَّ
 ومليمسععبلمم(1)  قجً ملإخععلاام  مو ععفمب ععينممععنم   معع موا  لموسععلوذقظام  جمكقعع 

  مو ععفمعلععىم قعع قام قععاممععنمجقعع م ععيم قععقام ل  نمم ومهصععواماخععام ععا همم ظسععبظًم عع  ك
 .  س وي

 : الحــوافــــز  الثامنالفصل 

َِينَ     طلاقظًممنمقو هم كظ ىم:مم المُته ي ب اِِِ ُ عَلِِِ :مةمععنملامموقععوام   بععيمموَمَا يَفعَلُوا مِن خَيرٍ فَلَن يُكفَرُوهُ وَاللَّه
ق ععععذام   ععععظسملامق ععععذام د[م قعععع ما امإ  الم  جمكقعععع مإضععععظ  مب عععع م  هععععو   م   ععععظام  و ععععظئفمبظ جمكقعععع م  ذععععونم

  لمهس قنم ذاً م،مو لمج ه قنمم  طظً.

مقه فم  ظام  هو   مبظ جمكق مإ ىم هققوم لموام   ظ ق م: ( : 1 - 7)  المادة
ً م ععيم  جو  ععلم   ععيمقبععام •  ونم قهععظم  ععجقمم  مععو فقنمعلععىم  كطععظنم  مسعع ماموخظصععَّ

م ث ظنم   قوقام   وايمل  نم  مو فقن.
 بثماوحم    ظ سم   اقفمبقنم  مو فقن. •
 إضفظنم ينممنم   ج ق م يماو قنم  كمام طا م  ملامو  سآم . •
  ذام  مج ه مبه هم  هو   م،م منملامق ذام   ظسملامق ذام د . •
م قوق مابطم  مو فقنمبظ جمكق ممنمخلاام  هم  هو   . •
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 النظام. راجع بند العقوبات من هذا  (1)
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 سعع فظ لم  جمكقعع ممععنم لإبعع  عظام  موجععو لمب  مق هععظمو  هفععظ معلقهععظممععنمخععلاام عع هم •
   هو   .

)  مهظ   معلىم   و ام،م لإ  ظجق مم كطىم  هو   مبظ جمكق معلىمإه ىم لموام   ظ ق م: ( : 2 - 7)  المادة
  كظ قعععع م،مهسععععنم   كظمععععاممععععمم لآخععععاقنم،م  مبععععظ ا ام     قعععع م،ممععععُ َّلم  خ معععع م،م   مقعععع م
   خصيم،م لإب  عمو لاب ذظام،م   فظعام لإقجظبيمممم   ط م  جمكق م  مخ لف م,م  ولانم

   و قفيم(.

 ام لسععبظلم  مق كعع م عع  كمقا ممائقسم  قسامب وصق ملإعطظنمهظ  م مو فهمم ىما ىم وم ( : 3 - 7)  المادة
وق احم يم عع هم   وصععق مهقثقععظام عع  م  طلععلمو ععوم مععو جمطلععلم ع مععظ مهععظ  م ومبعع ام

 (.16) مو جماقام

 ك مععع م  هعععو   م صعععظ  م  مو عععفمبظع معععظ ممععع قام  جمكقععع مممو عععوم معععو جمطلعععلم ع معععظ م ( : 4 - 7)  المادة
 (.16هظ  م ومب ام) مو جماقام

ويمل  ئععهمقهصععام قععهمعلععىمعععنمذععام قععوقامسعع م[و قعع قام ععهظ لم ععذاةقُكطععىم  مو ععفم ( : 5 - 7)  المادة
مععنم صععام  ا  ععلممذكععلاولم   نم  لععكممم%4 ق قام)مم ظ (،مبظلإضظ  مإ ععىمهصععو همعلععىمم

   س  .

(مبظلإضععظ  مإ ععىممبلععمم ععهظ لم  مو ععفم  مثععظ يوقكطععىم)مة  مو ععفم  مثععظ ي[قعع ام خ قععظام ( : 6 - 7)  المادة
 س(مو وم  ضو بطم   ظ ق م:500مقطوعموق اهم)

م س  ظ ً معلىم   قوقام  س وي.ق ام خ قظاممو فمو ه م قطمذامس  م •
قك بام م قظ م  مو ععفم ععيم ققععقام ل  نم  ععو قفيم لسعع  ممهععام   ققععقاممكقععظاً ممععنم •

 مكظققام   ا ق مو لاخ قظا.
 ق  اطم نمقخلومملفم  مو فم  لكم  ف الممنم لإ   ا ام وم  ج  ن ا. •
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  ب اق م يمصظهب م  قا ام يم   ا ععق مبكعع م ا سعع م  ععكممععمممم  مو ا  ك بامإ  المم •
     فق يموائقسمقسام  مو فم  مك ي.م  م قا

 ق ام لإعلانمعنم   م   ا ق م يم وه م أونم  مو فقن. •

عنمذامخمسمس و امقمضقهظمعلىما سم  كمععامذكا ععظنمم[  كطظنمم اعةقكطىم  مو فمم ( : 7 - 7)  المادة
 و قفيمو ق قاً م مجهو   همخلاام لكم  ف ال.

بظلإضععظ  مإ ععىمجععظئ لمعق قعع مبققمعع م ق قاقعع م  ععا وحمم[ لابعع  ع اعمةقكطىم  مو ععفم  مبعع عمم ( : 8 - 7)  المادة
 منم  فمإ ىم  فيمسم،مم ىم و اام قهم وم يم عمظ هممق لم لإب  عم،ممنممثام:

  ق قام ق ا حمم مق مو كَّظاموعُمامبهموذظنم قهمثمالمذبقالم لجمكق . •
 إب  عق .إبا  مو   جظحمم ظاقمم  جمكق مبصوالم •
  و قام ذلف معظ ق معلىم  جمكق م  ق معنمخمسقنم  فمس. •
م و قام خامعظ يموثظبامعلىم  جمكق . •

م لعمعععظام لإب  عقععع مبو سعععط م ج ععع ممذو ععع ممعععنم)  مععع قام    فقععع يموممععع قام  معععو ا م ( : 9 - 7)  المادة الأ  قُععع 
   ب اق موبهضوامائقسمقسام  مو فم  مك يم(،موقُك م مب ظنًمعلقهمصافم  هظ  .

م ععععىمهصععععامعلععععىم لام قععععظ م ععععيم قععععوقام ل  نمم[   مقعععع  اعمة ععععفم  م مقععععلأ مقكطععععىم لموم ( : 10 - 7)  المادة
 إ ىمجظئ لمعق ق م  ا وحمبقنمخمسمظئ مو  فمس.  و قفيم ثلاثمس و امم  ظ ق م،مبظلإضظ  م

 هفقععع ً م لمعععو فقنملإذمعععظامومو صعععل م كلعععقمهام   ا سعععيم قُصعععافم لمو عععفم  ععع يمقُذمعععام ( : 11 - 7)  المادة
جعع ً م ععيممإهضععظاهممععظمقثبععام جظهععهمب قعع قاممم ععظ م ومجقعع  كلقمععهممذظ ععألممقطوععع مع عع م

  هظق مذامعظام ا سيمهسلم  ماهل م   ا سق مذظ  ظ يم:م
 س.م500  ماهل م  جظمكق م  اج م  بذظ واقوس م •
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 س.م600   بلوام) اطم نملام قامم لم   ا س معنمس  (م •
 س.م1000   ا سظام  كلقظم •

صعععوالمم ععهم عععيمملعععفم  مو عععفم ععع ىمم لمو عععفمو هفععع مةخطعععظلم ععذا[قهععااممععع قام  جمكقععع م ( : 12 - 7)  المادة
  أونم  مو فقنمم ىم هامم هم   نمجق موملهو م وممبظ الم يممجظام  كما.

قكطعععىممذظ ئععع ممظ قععع مهسعععلم وصعععق م ج ععع م ل  عععط م لمو عععفم  م فظععععاممعععممبعععا مجمو   عععط م ( : 13 - 7)  المادة
و  م عظاذ م عيمإعع   م  بعا مجممعظ ام ذعنم لعكم ل  عط م  جمكق مغقام  اسمق مو  كمبظ هضعوامم
ممنمصمقامعمام  مو فم يم  قسا.

 : تقييم الأداء الوظيفي تاسعالفصل ال

–قُا عىم يم قققام   نم  مو فقنم  ضو بطمو   اوطم  م ذوالم يم كلقمظام مو جم ققعقام ل  نم ( : 1 - 8)  المادة
 (.14) مو جماقامم-ا جمم مو جم قققام   نم  مو فقن

 ام مو جم قققام ل  نم  و قفيم يمإه ىم  هظلاام   ظ ق م:ق ام س خ   ( : 2 - 8)  المادة
مع  م   هظنم  ف الم   جاقبق م لمو فم  ج ق ملاس ذمظام   اسقا. •
 ذام ابك م  هام لاس فظ لمم هم يم   قققام  س ويم لمو ف. •
  مو عفم  مثعظ يمقبام   هظنم  كظام  مقلا يم  ه قع مععلاولم ل  نم  سع وق م،مو  ه قع مة •

 [م  لكم  س  . مقلا ي لكظام 

 ك بام قعاممع لم  ققعقام  مو عفم  ج قع مبكع م اسعقمهم هصعو همعلعىم  كعلاولم  سع وق م  ثظب ع م عيم ( : 3 - 8)  المادة
 س  م  هاممنم ظاق م   كققنم،مبمظم قهظم  ف الم   جاقبق .

قك بامائقسم  قسام وم  ائقسم  مبظ اممسأواممسأو ق ممبظ المعنم قققاممو فقهموماأوسعقهم،م ( : 4 - 8)  المادة
 (.2م-م8ام يم  ف ا ام  م صوىمعلقهظم يم  مظ لم)و ق قام   ققق

 قخطام  مو فمبصوالممنم   قاقام وام ع مظ هموقهوم لمو فم نمق  لاممنم   م   قاقا. ( : 5 - 8)  المادة
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 الفصل التاسع: الترقيات والنقل 

 قذونم  مو فم  لًام ل اقق مإ ىمو قف م علىمم ىم و اام قهم   اوطم لآ ق : ( : 1 - 9)  المادة
م  و قف م  ج ق لممنممأ لااموخبا اموغقا ظ. هقققهم م طلبظام •
مهصو همعلىم اج ممم ظ م يماخام قوقام    نم  و قفي. •
موجو ممذظنم ظغامو ه قظجم يم  و قف م لعلى. •
 نمقذونمق م مضىم ابممس و امعلىم لقام ععيم  و قفعع م   ععيمق ععغلهظ،م ومهصععو هم •

ظمكق م كظ ام ابععممسعع و امعلىممظمقكظ  هظممنممأ لاام ا سق ،م مثلًا:م)   هظ لم  ج
خبال(،ممظم امق ام س ث ظأهممنم   م   اطم ق ضظنًم مصله م  كمامبقا اممععنممجلععسم

م لإ  ال.

إ  م و اام اوطم   اقق م و قف م علىم يم ذثاممنممو فمق ام   فظضامبقعع هامهسععلم ( : 2 - 9)  المادة
   مكظققام   ظ ق :

   ذفظنلم لعلى،مو ه  مبظج قظ هملاخ بظام  مكا  م  و قفق . •
  قظ هم لاخ بظام لإ  اي. ج •
م لق مق . •
  ج قظ هم خ بظام  لغ م)ع  م  و ظئفم  م طلب م لغ م ج بق (. •
  ج قظ م  مقظبل م   خصق . •
 (.م14  هصوامعلىم ق قاممم ظ م يم مو جم قوقام ل  نم) مو جماقا •

ع عع م اققعع م  مو ععفممععنمما بعع مإ ععىمما بعع م خععاىم إ ععهمقأخعع م   اجعع م لعلععىممععنمهقععثم ( : 3 - 9)  المادة
   ا  لم يم  ما ب م  ج ق لم وممظمقو  قهظ.
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ام ل اققعع م لم ظ سعع م ععيم  هصععوامعلععىم  مذععظنم  ععو قفيم   ععظغام ( : 4 - 9)  المادة ق قعع َّام  مو ععلأفم  مأ ععَّ
 (مو ق قمهملإ  الم  مو ا م  ب اق .15ب كبئ م) مو جماقام

  مو ععفم  ما ععَّ م لا  قععظاممععنممسععمىمو قفععيم ععيمما  ععلممكق عع مإ ععىممسععمىمو قفععيم ( : 5 - 9)  المادة
ما  عععلم علعععىم  اققععع  م  خعععام فعععسم  قسعععام  ععع يمق  معععيمإ قعععهم،مقُ ععع اطم عععهم نماخعععام عععيم

قسععع ذمام عععاوطم   ا ععععق م ولًام،موقأخععع ممو  قععع مائععععقسم  قسعععامو    الم  معععو ا م  ب ععععاق م،م
(م،مولامقُ  اطم خ ممو  ق مائقسم  قسام يمهظ  م هقق ععهم11وقُس خ ام   كم) مو جماقام

يمقسعععاماخعععام،موقذفعععيم عععيم  عععكم سععع ذمظام ل ا عععَّ مإ عععىممسعععمىماخعععامبما بععع م علعععىم عععم
م   اوطمو خ ممو  ق مإ  الم  مو ا م  ب اق م.

 يمهظ  م   قظام  مو فممنممسمىمو قفععيمإ ععىممسععمىمو قفععيماخععام قبقععىم  مو ععفم ( : 6 - 9)  المادة
 هعععام   جابععع م لو قفععع م  ج قععع لم مععع لمثلاثععع م  عععها،مو عععائقسم  قسعععام  ج قععع م  هعععوم عععيم

  اَّ عععممبععع  كملإ  الم  معععو ا م  ب عععاق ملا خعععظ م قوقمعععهمبمعععظمقسععع هقهم عععيم هظقععع م ععع هم  ف عععالموم
م  لا ا.

لامقجو م    ام يم اقق م  مو فم  مهظامإ ععىم   هققععوم وم  مهظذمعع م   أ قبقعع مإلامبكعع م ( : 7 - 9)  المادة
  هوام  قج ممظم سلمإ قهم هظئقظً.

ق عع اطملا  قععظاممو ععفممععنمقسععامإ ععىمقسععاماخععامعلععىم فععسم  مسععمىم  ععو قفيم ومعلععىم ( : 8 - 9)  المادة
(م،مو خعع ممو  قعع م10 قععامخ معع ممو ععفم) مععو جماقععاممممسمىمو قفيماخام كبئ م مو ج

ذمععظامبععظقيم لإجععا ن ام لإ  اقعع ممععمم اأسظنم لقسظام  مك ققنموم ا نم لإ  ا ام  مك ق مو  
 إ  الم  مو ا م  ب اق م.
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ع ععع مهظجععع م يمجهععع م خعععاىم خععع مظام هععع ممعععو فيم  جمكقععع م)إععععظال(م ق ععع اطم   ققععع م ( : 9 - 9)  المادة
 بظ ضو بطم   ظ ق :

مطظ ب م لإعظالمبخطظلماسميملإ  الم  جمكق .  ق ام  جه م -1
ق  اطم قبوام لإعععظالممو  قعع م  ععائقسم  مبظ ععامو    الم  جمكقعع مبمععظملامقخععامبمصععظ  م -2

   جمكق موسقام  كمام قه.
لام  همععام  جمكقعع م يم بكععظاممظ قعع مو ل عع ام  جهعع م لخععاىم طظ بعع م لإعععظال ما  ععلم -3

 جمكق .  مو فمعنم  الم لإعظالم  مك م لممنمإ  الم  
 قصىمم لمقمذنمإعظالم  مو فمخلا هظم يمس  م  هامقمذنم م قعع  ظم مععالمو هعع لم -4

  قط.
 قخضمم   م ق مع  مطلبهم جمقمم   اوطم  سظبق . -5

 قمذنم مجلسم لإ  المم  م  مو فم اقق م س ث ظئق مو قظًم لضو بطم   ظ ق م: ( : 10 - 9)  المادة
    مهصامعلىم قققاممم ظ م يم خامثلاث م قققمظا. -1
 ملاه ظام ومعقوبظام.مخلومملفهممنم ي -2
   ذقام ج  مو ا س مإ جظ  امومسظ مظام  مو فم. -3
عملععهممقهوملإ  الم  جمكق م قام  مو فممععنمو قفعع ملخععاىم وم قلععهمخععظاجممقععا ( : 11 - 9)  المادة

م   م ق ضاممصله م  كمام  كم.
لامقجو م قام  مو ععفممععنممقععامعملععهم لصععليمإ ععىممذععظنماخععامقق ضععيم غققععام ( : 12 - 9)  المادة

   قععام نمقلهععومبظ كظمععامضععااً مجسععقمظًمو ععامقذععنم ععهمسععبلمم ععاوعممهععامإقظم ععهمإ  مذععظنممععنم ععأنم عع  م
م ق ضقهمطبقك م  كما.

 
قس هوم  مو فم  م قوام فقظام قلهمومنمقكو هام اعظًمممنمقققمونممكهم يم ( : 13 - 9)  المادة

 .   ظاق م   قامممم فقظام قام م ك هاممظم امقذنم   قامب ظنمعلىماغب م  كظما
 



 

 

 

 

 

 الفصل العاشر: العمل التطوعي 

ك ونممععو فقنماسععمققنمققهوم لجمكق م نم س فق ممنم  م طوعقنم يم  فق م عمظ هظمولام ( : 1 - 10)  المادة
 (ممنم  ظام  جمكقظام لا لق مم  قهظ،مو  جممعلىم   طوعمذمظموا م يم  مظ لم)

  لاعمظام   طوعق م يم  جمكق ممقجلم نم  و ام يم  م طوعم اوطموب و  ( : 2 - 10)  المادة

ب ( : 3 - 10)  المادة    نما قه.منمهومذامم طوعمهضوام لاج مظعظام  م طوعقنمو  

قجو مبك ممو  ق م  م قام    فق يم لجمكق مولسععبظلموجقهعع ممعع  م  م طععوعممذظ ععألممظ قعع م ( : 4 - 10)  المادة
 قب  همولام ك ما  بظًم وم جاً مو   مظممذظ ألممقطوع ممقطوع معلىممظ

ققوام  م طوعمب كبئ م س مظالمطللمم ظاذ م يم لاعمظام   طوعق مو  ضمنم  مكلومظام ( : 5 - 10)  المادة
  لسظسق مع همو  ضمنمذ  ك:

  مهظا ام   يمقجق  ظ  •
 خبا امسظبق م يم  كمام   طوعي •
   مجظلاام   يمقاغلم  م ظاذ م قهظ •
   لغظام   يمقجق  ظ •
    منم  م ظحم لم ظاذ  •

ق ام وققمم  فظقق معمام طوعيممممطظ لم  م ظاذ م يم لاعمظام   طوعقعع موقهعع  م قهععظم ( : 6 - 10)  المادة
  لعمظام  مطلوب مم هموم لم  م ظاذ مو يمبقظ ظاملا م 

قهوم لجمكق م  هظنم يم  فظقق م لكمام   طوعيم ونم نمقذونممل مظمبإب  نم سبظلم  كم ( : 7 - 10)  المادة
 .  قا ا
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 ععيم لاعمععظام   طوعقعع ،م  ضععمنممبم ععظاذ همععنمهععومذععامم طععوعم  هصععوامعلععيمإ ععظ لم ( : 8 - 10)  المادة
  وقععامو  جهعع م  عع يمق مععهموقكطععىموثققعع مخبععالم ععيم لاعمععظام   طوعقعع م   م سعع مام ععيم

   كمام   طوعيمم لم هامعلىم لقا.

  ظمععظمعععنم ا بظطععظام  م طععوعمبو قف ععهم  اسععمق موغقععاممسععأو  مم  جمكقعع مغقععاممسععئو   ( : 9 - 10)  المادة
 صق .عنم يم خلاامبظ    مظ هم  و قفق م وم   كظق ق م   خ
 الفصل الحادي عشر: البدلات

بعع لاام كطععىم لمو ععفمم ععىم ععو اام ععيمهقععهم ععاوطم  هصععوامم4ققععام عع  م    ععظام ( : 1 - 11)  المادة
إ  الم  مو ا م  ب اق م هظمو عوم معو جمصعافمهعظ  مموعلقهظمب وصق ممنمائقسم  قسامو ع مظ م  م قام    فق يم

  صعععظلاا،م   ععع  ل،مبععع امعمعععامم،(مو عععيم  بععع لاام   ظ قععع :م)بععع ام قعععا،مطبقكععع معمعععا16 ومبععع ام) معععو جماقعععام
 ي،مب امعمامموسمي(موقأ يم فصقلهظم يم  مو  م   ظ ق .مق   

(مو  عكمإمعظم16ق ام خ قظامطاقق مصافم  ب ام يم مو جم ع معظ م  بع ام) معو جماقعام ( : 2 - 11)  المادة
 ب ذام  ئامقضظفم ا  لم  مو فم هاقظً،م ومهسلم لاع مظ م   كم   هاممنمائقسم  قسام  مبظ ا.

م.ممقضظفم  ىما  بهمهسلم كمق م لإ  المممقطوعم10 وممبلممم:ب ام   قام ( : 3 - 11)  المادة

(مسمقضععظفم ا  علم  مو ععفم400-200بع امطبقكعع معمعام:م ععوممبلعممق ععا وحمبعقن)م ( : 4 - 11)  المادة
  لسظسيم هاقظمب ذام  ئامو  كم لو ظئفم   يم س  عيم  ك.م

:مقه  م لمو فقنم   قنمققومونمبإجا نممذظ مظام  كمعاممعنم عو  فهامممب ام لا صظلاام ( : 5 - 11)  المادة
  وم  ثظباموقُصافم   م  ب امبإه ىم لموام   ظ ق م:م   خصق مسو نًم  جو ا

مس(ممقطوع م ضظفم لا  ل.م100بمبلمم) •
 بفظ والم س خا جمبطظق م لا صظام  م  وع. •
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:مو وممبلمممقطوعمقُضالم يمع  م قظام لا    لم،موقُكطىم مععنمممب ام لا    ل ( : 6 - 11)  المادة
فمبكمععامخععظاجم (م،م9و ععوم) مععو جماقععامممعع قام  جمكقعع بكعع ممو  قعع مائععقسم  قسععامومم   مععظىم ق عع مقُذلععَّ

 بظلإضظ  مإ ىممصظاقفم  سفام،موقوضههم  ج وام   ظ يم:
مملهو ظامم  ما ب مب ام لا    لم قوا

م لمو فقنممسممم100
   م  مبلممق مام  مو صلاامو لإعظ  مم
و  سذنمع  م   ذام  سفام وممصظاقفم

م  سفامباً .
م اأسظنم لقسظاموم ا نم لإ  ا اممسممم150

م لإ  الم    فق ق ممسممم200

 هسععلم   فقععظام  م ععظامإ قهععظم ععيم  مععظ لم  سععظبق ممععنموقععاممغععظ الم  كظمععام مقععام ( : 7 - 11)  المادة
 عملهمإ ىموقامعو  همو وم  م لم  مه  لم هممنمقبام  م  ألم.

قجععععو م   عععع  لم  مو ععععفملذثععععاممععععنممععععالمخععععلاام   ععععهام لامبظع مععععظ مائععععقسمملا ( : 8 - 11)  المادة
 مجلسم لإ  الم وممنمق ولمع هم.

مقام  كمام  م  ميمإ قهم،مب اطم لممجقجو م لجمكق م     لمم طوعم مهم مخظام ( : 9 - 11)  المادة
قخعععام  عععكمبظ    معععظام  م طعععوعم  و قفقععع م وم   خصعععق م  و جبععع م،مو  همعععام  جمكقععع م فقعععظام     بعععهم وم

  م   يمقأ قهظم.مقصافم همب ام     لمم ظسلم همو لمه
قهععوم مععع قام  جمكقععع مبكععع م ع معععظ مائععقسم  جمكقععع مإقعععا امهامعععظنم  مو عععفممعععنم ( : 10 - 11)  المادة

ذكقوبعع مم ععىم قععام عع  م  هامععظنمذكقوبعع م  قجعع ممخظ فععظام هععااممععنم  مو ععفمو سعع هومبكععرم  بعع لاام
 (م)ا جممب  م  كقوبظا(.18علقهظم  كم  ج  نمو ومإجا نمج  ئيم) مو جماقام
 

 



 

 

 

 

 الفصل الثالث عشر: الإجـــازات

 و ي:مم-قأ يم فصقلهظ- ص فم لإجظ  امبظ جمكق مإ ىمخمس م  و عم ( : 1 - 13)  المادة
  س ث ظئق م-ب ونما  لمم-ماضق مم- لاضطا اق مم- ع قظ ق م

لامقهعععوم لمو عععفم  ج قععع م   م عععممبإجظ  عععهم لاع قظ قععع م وم   عععيمبععع ونما  عععلمإلامبكععع م نم ( : 2 - 13)  المادة
 قمضيم  ف الم   جاقبق م ثلاث م  ها ممنمعملهمبظ جمكق .

(ممععمم12 لمقل عع ام  مو ععفمب كبئعع م مععو جمطلععلمإجععظ لم) مععو جماقععام لهصععوامعلععىمإجععظ ( : 3 - 13)  المادة
 خعع م وققععممائععقسم  قسععامو ع مظ  ععظم عع ىمإ  الم  مععو ا م  ب ععاق مو ععوم لهذععظام  م  معع م

 لإجظ  ام  مو فقنم يم   م    ظا.

ع عع م   هععظنمخ معع م  مو ععفم إ ععهمقسعع هوم   كععوقرمعععنم لإجععظ  ام   ععيم ععامق م ععممبهععظم ( : 4 - 13)  المادة
بكعع  م قععظام لإجععظ  ام،مم-بعع ونمبعع لاا-لمقكععظ ام  ا  ععلم لسظسععيم قُصافم همبعع امإجععظ م

 علىم نملامق جظو ممجموعم قظام لإجظ  اماصق مثلاثمس و امم  ظ ق .

قس هوم  مو فم   م ممبإجظ لماسمق مم  وع م لجام  عقظ مو  هجمعلىم   هوم   ظ يم ( : 5 - 13)  المادة
م:
مععنم ععهامامضععظنمخععامقععوامل قععظام بعع  ممععنم  قععوام  سععظبومم ابكعع إجععظ لمعقعع م  فطععا:م •

م  مبظاكمهسلم قوقام ام  قاى.
  قظام ب  ممنم  قوام  سظبوم قوام  وقوفمبكا  م.م ابك إجظ لم  هجموعق م لضهى:م •

 لمو ععفم  عع يممقومععظً(م30:مإجععظ لمسعع وق مم  وععع م لجععامقعع ا ظم)م لإجععظ لم لاع قظ قعع  ( : 6 - 13)  المادة
 .ممس  قنقوام(م لمو فم   يمخ م هم قاممنم21س و اموم)م2 مضىم
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  و عم لإجظ لم لاع قظ ق معلىم  ا قنمذه م علىمخلاام  س  ملامق ام جظو  ظمإطلاقظً. ( : 7 - 13)  المادة

  أخ م لإجظ لم لاع قظ ق مب ظنًمعلىماصق م قظامعمام مضظ ظم  مو فم يم  جمكق . ( : 8 - 13)  المادة

 لامقهوم لمو فم أخقام خ مإجظ  هم لاع قظ ق م  قظ لماصق مإجظ  هم  عو ام  قظ م م ( : 9 - 13)  المادة

ق ععع اطم قععع قام لإجعععظ لم لاع قظ قععع م وم لاسععع ث ظئق ملإ  الم  معععو ا م  ب عععاق ممك مععع لممعععنم ( : 10 - 13)  المادة
ائقسم  قسامقبام ظاق م س هقظقهظمبأسبوعقنمعلىم قام ق قا،مولامقُك  مبأيمطللمقق َّام

  لاع قظ ق مو هسلم يم  هم  هظ  مغقظل.مبك م   م ممبظلإجظ ل

:مقمذنم لمو فم خعع مإجععظ لم ضععطا اق مع عع م لاه قععظجم هععظم سععبلم لإجظ لم لاضطا اق  ( : 11 - 13)  المادة
طعععظاامذظ و قعععظام وم  هعععو  ثمو هو عععظم قمعععظمق كلعععومبعععظ مو فم وم هععع مقا ب عععه،مو عععا:م

ظ لم)  و   قن،م   وج ،م لب ظن،م لإخول،م لخو ا،مو   يم   وج (موقكطىم  مو فمإج
 خمس م قظام يمهظ  م  و ظلمله م قظابهم  م ذواقنم علاه.

لامقهوم لمو فم  مطظ ب مبإجظ لم ضطا اق م يمغقععام   ععاوفم  طظائعع م  مهعع  لم ععيم ( : 12 - 13)  المادة
   مظ لم  سظبق .

لام ك بعععام لإجعععظ لم لاضعععطا اق مهقعععظًممذ سعععبظًم لمو عععفمقهعععوم عععهم  مطظ بععع مبهعععظممعععظم عععام ( : 13 - 13)  المادة
 قبام   هظنم  كظام  مقلا ي.مقهصام لمو فم اوفمطظائ م باام خ هم هظ

   اصق م  س ويم لمو فممنم لإجظ لم لاضطا اق مخمس م قظام قط. ( : 14 - 13)  المادة

لام قبام يموثظئوماسمق م مباا ام  غقظلم وم لإجععظ  ام لاضععطا اق م وم  ماضععق مإ  م ( : 15 - 13)  المادة
 مضىمعلقهظم  الم سبوعم،موبظ  ظ يم خصاممبظ الممنم  ا  ل.
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ضععق مإهضععظام قاقععامطبععيمو ذععونمعلععىم   هععوم:مق عع اطم لإجععظ لم  مام لإجظ لم  ماضق  ( : 16 - 13)  المادة
    ظ ي:

   ثلاثونمقومظًم لو ىمبا  لمذظما. -1
   س ونمقومظًم   ظ ق مبثلاث م ابظعم  ا  ل. -2
 .  ثلاثونمقومظًم   يم ليم  كمب ونما  ل -3

لامقسم م لمو فم  ماقرم نمقبظ امعملهم لام   مقاام  ماجمم  صهيم  مك م م  هم ( : 17 - 13)  المادة
قظ اً معلىممبظ المعملهمو  هملامخطامعلقععهممععنم   نم  كمععام فيممنمماضهمو صب مم

 ولامضاامم همعلىممخظ ط م ملائهم يم  كما.

:ملام كطعععىمإجعععظ لمبععع ونما  عععلمإلام عععيم ضعععقوم  هعععظلاامع ععع م فعععظ مإجعععظ لمبععع ونما  عععل ( : 18 - 13)  المادة
اصق م  مو فممنم لإجظ لم لاع قظ قعع ممععممهظج ععهم  مظسعع ملخعع م لإجععظ ل،مب ععاطم خعع م

 اموع امإخلا هظمبظ كمامو ع مظ مإ  الم  مععو ا م  ب ععاق ،موبكعع م نممو  ق م  ائقسم  مبظ
قمضععيممعع لملام قععامعععنمسعع  معلععىما سم  كمععامعلععىم نملام  قعع م لإجععظ لمعععنمثلاثعع م

وقك بععامعقعع م  كمععامموقو ععظًمخععلااممعع لم لاجععظ لم   م   امعععنمخمععسموع ععاقنمم  ععها
   مو ف.قومظًممظ امقذونم  ظكم  فظومخلافم  كمبقنمإ  الم  جمكق موم

 :مو  ماممظمقلي: لإجظ لم لاس ث ظئق  ( : 19 - 13)  المادة
إجظ  ام لاخ بظا ام   ا سق م لمو فقنم    اسقنمب ععاطمإهضععظامإ ععظ لمبظلا   ععظام ععيم •

  قظام لاخ بظاممنمجه م   ا س .
علىم نمق امم سبوعمقكطىمذإجظ لم س ث ظئق م لمو فم  م  وجم ع بظاً ممنمقوام و جه •

 . ق قامطللم لاجظ لمبم لملام قامعنم سبوعقنمقبام ظاق م   و ج
م
م
م
م
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إجععظ لمخمسعع م قععظامسععو نمم  ظ قعع م ومم فاقعع م ععيم  سعع  مذهععو   م  ععجقكق م لمععو فقنم •
  جمكقععععع مققععععوامبظع مظ  ععععظممعععع قامملعمعععععظ ها،  م مقعععع قنمو  م ضععععبطقنم ععععيم   ئهععععام

   ب اق موائقسم  قسا.م  مو ا مممإ  الممبظ   سقو
 بمو  .إجظ لمثلاث م قظام م  م لمو فمع  مظمقا وم •
إجععظ لمسععبك م قععظام معع  م لمو ععفم  مسععلام  عع يمقاغععلم ععيم   نم اقضعع م  هععجمإجععظ لم •

عق م لضهىم  مبظاكمو  كم مالمو ه لمطو امم لمخ م همو لم  ألمهععوم   ععقام عع هم
  لإجظ لمبمظمقضمنمهسنمسقام  كمامبهظ.

 ع هععظ،    عع وا قجععو  ولا  سعع هقظقهظ، سعع    ي بإجظ  ه   مو ف م مق   ن قجل ( : 20 - 13)  المادة
  ن لإ  الم  جمكق م  هوم يم خ م ه،  ث ظن علقهظ   هصوا عوضظمعن  ق قظمً ب لًام ق قظضى  ن  و

 إ كظا قجلمموم ،ظعمله سقا أمن   ذي بظ   ظول م ههظ  وم   كما،  مق ضقظا و قظمً  لإجظ  ا   ه مو عق  ه   
م.مقوا ثلاثقن عن لامققا ذظفمٍ بوقا بظلإجظ ل   م كه   مه   بظ مقكظ    مو ف

م
 الفصل الثاني عشر: ساعات العمل الإضافي

لام ك مععععع مسعععععظعظام  كمعععععام لإضعععععظ يمإلامب كمقععععع ممسعععععبوممعععععنمائعععععقسم  قسعععععام  عمعععععظام ( : 1 - 12)  المادة
  مسعع كجل م وم  طظائعع م   ععيملامقمذععنم أجقلهععظم عع و ام  قععوام   ععظ يموقععأثام أجقلهععظمب ععذام
ذبقععامعلععىمسععقام  كمععا،مب ععاطم نمققعع ِّامائععقسم  قسععاممسععبقظًم لمو ععفمععع  م  سععظعظام

    يمقه ظجهظملإ جظ م  كما.

 ك بععامسقظسعع م  هعع ممععنم   وسععمم ععيم  سععظعظام لإضععظ ق م ععيم لصععاموسععظعظام  كمععام ( : 2 - 12)  المادة
 لإضعععظ يم عععينم سععع ث ظئيمق خععع م عععيم ضعععقوم  هععع و مبطلعععلممهععع و ممعععنمائعععقسم  قسعععام

 فق ي.و  ا ممإ ىم  م قام    
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سظع م  كمام لإضظ يم هسلمبققم مسظع م  كمام  فكلقعع م لمو ععف،ممضععظ ظًمإ قهععظم جععام ( : 3 - 12)  المادة
م صفمسظع ممنم  ا  لم لسظسيم.

  ه م ل  ىمو لعلىم  مك معع م سععظعظام  كمععام لإضععظ يمخععلاام   ععهام لمو ععفم  ععا وحم ( : 4 - 12)  المادة
مععنمم%25قكععظ اممععظمبععقنم)  سععظع م  و هعع لمذهعع م   ععىمولامقك معع م قععاممععنمسععظع ،مومععظم

 إجمظ يمسظعظام  كمام  مطلوب ممنم  مو فمخلاام   هامذه م قصى(.

قُ عععع اطملاع مععععظ مسععععظعظام  كمععععام لإضععععظ يممو  قعععع م  معععع قام    فقعععع يمقبععععاممبظ ععععالممم ( : 5 - 12)  المادة
   مو فم كملهم لإضظ ي.

قهوم ائقسم  قسامإ   ام  مو فمبظ كمام لإضععظ يمإ  م ععام    سععقومبق ععهموبععقنم  مو ععفم ( : 6 - 12)  المادة
  قامعنمثلاث م قظامقبامموع م  كمام لإضظ يم  مطلول.مبف المذظ ق ملا

 ععيمهظ عع م غقععلم  مو ععفمعععنمإ جععظ م  كمععام لإضععظ يم  مسعع  مإ قععه،م ععإنم  ععكمقعع مقععأثام ( : 7 - 12)  المادة
 علىمعلاولم قوقام ل  نم  س وق م لمو فممظم امقق امع اً ممقبولًا.

مع عع م كثععام  كمععامبسععبلم غقععلم  مو ععفمعععنم  كمععام لإضععظ يم لإ   مععيم  موذععامإ قععه ( : 8 - 12)  المادة
  ب ععاق ممقبلهععظمبوقععاٍمذععظفٍ،م لععائقسم  قسععام نمقوصععيمبظ كقوبعع م  م ظسععب ملإ  الم  مععو ا 

   خظ م  م ظسلمهسلم  ظام  كقوبظام  موجو لم يم   م    ظا.
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 الفصل الثالث عشر: أحكام خاصة بتشغيل النساء

   ظاق م  م   ام لمو ف م  هوم يمإجظ لم موم م م لم لسظبقمم لابك م  سظبق معلىمم( : 1 - 13)  المادة
 ولا  هظ،مو لسظبقمم  س  م   ظ ق م لوضمموقه  م   ظاق م  ماج م لولا لمبو سط م  جه م  طبق م  مك م لمم

  ىم  جمكق م ومب هظ لمطبق ممص ق ممنمجه مصهق مهذومق مولام قبام هظ  ام طبظنمخظاجققن،مولامم
 ولا  هظ.مقجو م  غقام  ما لم  كظمل مخلاام لسظبقمم  س  م   ظ ق م 

مقذونم لجام   يمق  مم لمو فظام ث ظنمغقظبهنمبإجظ لم  وضممذظلآ ي:مم( : 2 - 13)  المادة
   مو ف م   يم مضام قاممنمس  م يمخ م م  جمكق م هظم  هوم يمإجظ لموضممب ونم جام.م ( 
   مو ف م   يم مضامس  م أذثام يمخ م م  جمكق م هظم  هوم يمإجظ لموضممب صفم لجام.م (ل

س و ام أذثامقوامب نم لإجظ لم يمخ م م  جمقك م هظم  هوم يمإجظ لممممج(م  مو ف م   يم مضامثلاث
موضممبأجامذظمام.م

وم  مو ف م   يم س فظ اممنمإجظ لموضمم جامذظماملامقهوم هظم  مطظ ب مبأجام لإجظ لم  س وق م  كظ ق معنمم
ق م س فظ ام يم لكم  س  مم ذظ ام إ  م وق  مم هظم صفم جام لإجظ لم  س وق م ،م إجظ لموضمم فسم  س  م نم

مب صفم لجام.ممم
علىم  مو ف م يم   هوام لو ىم لهمام نم بظ امبإخطظام  جمقك ملإجا نم  فهىم( : 3 - 13)  المادة

م  طبيم   وايمعلقهظمو قاقام  كلاجم  لا امو ه ق م   ظاق م  ماج م لولا لم.م
،ممم يم ه ق م  الم لإاضظعماغب مو اوفم  مو ف ممظم مذنم  كم  جمكق  ا عيم( : 4 - 13)  المادة

 .مموعلىم  مو ف م   قق مبظ ج وام  م  ام   ك
 ك م  جمكق م مظذنم ا ه م  مو فظامبمك امعنم  اجظاموعلىم  مو فظاممضاوالم( : 5 - 13)  المادة

م.مم  بلا  ماعق م يم  لاه  ظام يم  ملبسمو  م هامو   قق مبظ كظ  امو   قظ ق م
 

لامقجو م يمهظاممنم لهو ام خ لاطم   سظنمبظ اجظام يم مظذنم  كمامممممممم( : 6 - 13)  المادة
 .مو  با مجممظمق بكهممنمما  وموغقا ظ
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 الفصل الرابع عشر: العقوبات

 ك بععام  كقوبععظامهععظلاام سعع ث ظئق مو قسععام لصععام ععيم   كظمععاممععمم  مععو فقن،مووجععو م ( : 1 - 14)  المادة
 يمإجا نمج  ئيم ومإ   ا ام يمملفم  مو فمق م أثامعلىمهصو همعلععىم اققععظام وم

 علاو ام ومهو   مو هو ظ.

  مخظ فععظام   ظ قعع :م)   ععأخام وم   ام  كقوبظام يم  جمكق مع  مص وام يممخظ ف ممنم ( : 2 - 14)  المادة
  خاوجمقبام   هظنموقام  كما،م وم  خاوجم ث ظنم  عع و امبعع ونم سعع ئ  نم ومععع اماسععميم
،م  غقظلم،مإسظنلم ل لم،مإ عع  ام  مععظام  كععظام لجمكقعع م وم  سععاق م،م   قصععقام ععيم   نم

 ععفم  كمععام وم لإخععلاامبأ  معع م  جمكقعع (م وم هو ععظممععنم  مخظ فععظام   ععيمقسعع هوم  موم
مو عوم مو جمإجا نمج  ئعيم) مو جماقا  (.18  كقعوب معلقهظم،مو قالأ

م-مععظم ععام  طلععلم  مخظ فعع مغقععام  ععك-قك بععام لصععام ععيم عع اجم  كقوبععظام ععيم  جمكقعع م ( : 3 - 14)  المادة
 علىم   هوم   ظ ي:

مإ   ام فهي. (1
إ عع  امذ ععظبي:م)بكعع م سععبوعقنممععنم لإ عع  ام   ععفهيمعلععىم قععام قعع قا(مو ععوم) مععو جم (2

 (.23اقا
معععممإجعععا نمج  ئعععي:م)بكععع م سعععبوعقنممعععنم لإ ععع  ام  ذ عععظبيمعلعععىم قعععامإ ععع  امذ عععظبيم (3

  ق قا(.
 إ   امذ ظبيممممإجا نمج  ئيممغل . (4
 إ كظامبظ فصا. (5

  لإجا ن ام  ج  ئق مق ام ه ق  ظمبإه ىم  خقظا ام   ظ ق : ( : 4 - 14)  المادة
   هساممنم  ا  لممنمقوامإ ىمسبك م قظامذه م على. •

م



 

 

م
م
م
 

ععععلاولم ل  نم وم   اققععع م ومبكعععرم  هعععو   م ومهامعععظنممعععن:م)  كعععلاولم  سععع وق م وم •
   ب لاا(.

  لإهظ  م ل هققوم)  خام  جمكق م وم لجهظام لم ق م  مخ ص (. •
  مامإققظفممنم  كمام)به م علىم سبوعقن(. •
 إ كظامبظ فصاممنم  جمكق . •

ضو بطم  كقوبظامع  م   أخام وم  خاوجمقبععام   هععظنموقععام  كمععام وم ث ععظنم  عع و امبعع ونم ( : 5 - 14)  المادة
  س ئ  نم ومع اماسمي،مذظ  ظ ي:

قهسام   أخامبك ممضيمخمس مع ام ققق ممنمب  ق م  كمامقب  مهسظبهظممععنمب  قعع م •
 وقام  كما،موقسم مبظ خمس مع ام ققق م لو ىمع  م   خوام ذام  المعما.

هسام   أخام ععيم  هضععوامقهسععلممععنمب  قعع موقععام  كمععام ف ععالم  كمععا،موذعع  كمع عع م •
وقعععام  كمعععامقهسعععام  وقعععام  م بقعععيمبققم عععهم)  سعععظع مبققمععع م لا صعععا فمقبعععام   هعععظنم

   سظع ممنم  ا  لم لسظسي(.

 ضو بطم  كقوبظامع  م  غقظل: ( : 6 - 14)  المادة
مغقظلم  قوامقهسامبققم م جالم  قواممنم  ا  لم لسظسي. •
 عععيمهظ ععع مغقعععظلم  مو عععفم خمسععع مع عععامقومعععظًمم صعععلً م ومع عععاونمقومعععظًمم قطكععع م •

 لاسعع قظ  ،م ونم نمقُبعع يمععع اً ممقبععولًام قهععوممخلاام  س  م ظملً م  هاممظمبك م قعع قا
لإ  الم  جمكق مإ هظنمخعع مظام  مو ععفم وم  خععظ ممععظم ععا همم ظسععبظًم)   ععام  ععظامإ هععظنم

   خ م (.
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 ضو بطم  كقوبظامع  مإسظنلم ل ل: ( : 7 - 14)  المادة
ع ععع مثبعععوامإسعععظنلم  مو عععفم ل لمسعععو نًمبأ فعععظ م ظبقععع م ومم عععظجالم وم  ضعععالمبظ قععع م وم

مبأ و امو هو ظمسو نًمممم   ملانم وم  اأسظنم وم  ماأوسقنم وم ه م و ام  جمكق ،م

 لإ  الم  جمكق م  ذقام ج عع م ل هققععوم ععيمملابسععظام  موضععوعمو  خععظ مإهعع ىم لإجععا ن ام
مضهظ:   ظ ق م وم  جمممبق هظم ومبك

م وجقهمإ   امذ ظبي. •
 خصاممنما  لم  مو فم   كم   هاممنمقوامإ ىمسبك م قظا. •
  صاممنمعملهمبظ جمكق . •
 هوقلععهم لجهععظام لم قعع موقهعع  م لإجععا نم قمععظمبكعع مب ععظنًمعلععىم  قجعع م هققععوم  جهععظام •

   مخ ص :مإمظمقفصاممنم  جمكق م ومقُكظ معلىما سم  كما.

   جمكق م وم  ساق :ضو بطم  هسامع  مإ   اممظام ( : 8 - 14)  المادة
ع ععععع مإ ععععع  ام  مو عععععفم معععععظام  جمكقععععع مسعععععو نًمبطاقعععععوم  كمععععع م ومبسعععععبلم لإ معععععظام وم
  لامبععععععظلالم ومقععععععظامبسععععععاق م ععععععينممععععععنم مععععععو ام  جمكقعععععع م وممم لذظ هععععععظم وم سعععععع غلا هظم
 مصععععظ ههم   خصعععععق مو هعععععوم  عععععك،م إ عععععهمق خعععع مبهقعععععهم فعععععسم لإجعععععا ن ام  سعععععظبق م عععععيم

م  ب  .(ممنم   م7-13  مظ لماقام)

 ضو بطم  هسامع  م   قصقام يم   نم  كمام وم لإخلاامبأ  م م  جمكق : ( : 9 - 14)  المادة
(مو كبئععع م23 عععائقسم  قسعععام  هعععوم عععيم وجقعععهمإ ععع  ام عععفهيم ومذ عععظبيم) معععو جماقعععام •

 (مإ  م طللم لمامإجا نًمج  ئقظً،مموضهظًم قهم18 مو جمإجا نمج  ئيم) مو جماقام
م
 



 

 

 
 
 
 
 

ام قهععظ،م وصععق همبععظ ج  نم  مطلععول(م،مو وققكععهم:م) ععوعم   قصععقام،م  ف ععالم   ععيمقصععَّم •
   ب اق ملإذمظامبظقيم لإجا ن ا.ممنمم قام  جمكق مو سلقمهظم لمو ا 

 م قام  جمكق م  هوم يمقبوام وما رم يم وصق مبهسععمقظامو هو ععظم قعع امضععمنم •
 عععذوىمائعععقسم  قسعععامععععنممسعععع وىم   نممو فعععهمضعععمنم لإجعععا نم  ج  ئعععيم،مو أخعععع م

 ظامممم  خظ م لإجا نم  م ظسلم يم  ك. وصقظ همبكقنم لاع ب

ع عع موجععو ممععظمقبععاامموقععفم  مو ععفممععنم يممخظ فعع مُ سععبامإ قععهم وموجععو مملابسععظام ( : 10 - 14)  المادة
خظطئ مقهوم هممكهظم  عع  لاممععنم يمعقوبعع م  خعع ام ععيمهقععهم لععهم  هععوم ععيما ععمم عع  م

(موق ام  خظ م لإجا نم  م ظسلمهقظام  كم19    لام ائقسم  جمكق مو وم) مو جماقام
 بك . قمظم

لامقُضظام  مو فمب  لمععهممععنم يمعقوبعع مقجعع م  فسععهممبععااً موجقهععظًم ععيما كهععظمع ععهم،م ( : 11 - 14)  المادة
 سو نًممنمائقسهم  مبظ ام وممنمم قام  جمكق م وم يمجه م خاى.

 سكىم  جمكق م مسظع لم  مو فم يم ج قظ م لكم  ف الم   يم س هوم قهععظم يمعقوبعع م ( : 12 - 14)  المادة
سععجلهمبظ ذظمععامإ  م سعع طظعم نمقمضععيمو  كمبإعطظئهم اص م  هسقنم   ئهمو   قععفم

معع لمسعع  مم صععل مبععأ  نمم مقعع موسععجامهسععن،موق ععظحم ععهممععظم غقععاهمبكعع م عع هم  ف ععالممععنم
   ممق  امو  هو   .
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 ةالفصل الرابع عشر: إنهــاء الخـدمـ

    هيمخ م م  مو فمبإه ىم لسبظلم   ظ ق : ( : 1 - 14)  المادة
  س قظ  م  مو ف. •
    هظنم  كق . •
 (ممنم  ظام  كما80(موم)75 لسبظلم  و ا لم يم  مظ  قنم) س م  كق ملاه م •
م(ممنم  ظام  كمام81 اكم  مو فم  كمام يم  هظلاام  و ا لم يم  مظ لم) •
   فصاممنم  كما،مله م لسبظلم   ظ ق : •

   هظنممهل م  غقظلم  ماضيم كج مو هوهمقكققهمعنم س ما ام  كمامإ  م ثبام  كمطبقظًم)   ام -
م(.6-14  مظ لم

  ل  نم  و قفيم  م   ي. -
   فصام   أ قبي. -

إ غععظنم  و قفعع مع عع م لاسعع غ ظنمع هععظم وم ععأجقامخعع م هظ،ممععظم ععامقعع ام قععام  مو ععفمإ ععىممسععمىمو قفععيم •
 اخا.

إ  م  غام  سلطظام  هذومق م  مخ ص ماخص معمام ومإقظم م  مو فمغقععام  سععكو يم ومقععااامععع ام •
 . ج ق  ظم ومإبكظ همعنم  بلا 

سععنم  سعع قنمبظ  سععب م لمععو فقنموخمععسموخمسععونمسعع  م لمو فععظاممععظ ام م عع ممعع لم  كقعع مبلععوام  مو ععفم •
   مه  م  م لمإ ىممظموا نم  هم  سن

ع عع ماغبعع م  مو ععفم ععيم لاسعع قظ  ممععنمعملععهم قهععاام ععىم لاسعع قظ  مو ععوم) مععو جماقععام ( : 2 - 14)  المادة
(مموضععهظًم قععهم سععبظلماغب ععهم ععيم ععاكم  كمععامو وصععقظ همإنمذععظنم  قععهم وصععقظا،م20

ئقسععععهم  مبظ ععععام ققعععوامبا كهععععظمم ععععفوع مب وصعععقظ هم معععع قام  جمكقعععع مو كطععععىموققععع مهظم ام
 صوا هظم ائقسم  قسا.
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منم ظاق م ق قام لاس قظ  ؛ملإذمظامبظقيممقوا60قس مام  مو فمعلىما سم  كمام م لمم ( : 3 - 14)  المادة
خلانمطا ه،مو سلقاممظم  قهممنمعه مو عمظام منمقخلفهم يم إجا ن امإ هظنم  خ م ،مو  

   و قف مو   هظنمبظقيم لإجا ن ام لإ  اق .

سععبوم ععظاق م قعع قام لاسعع قظ  م معع لم  سعع قنمقععوام   ععيم  ععيمهظ عع م غقععلم  مو ععفمخععلاام ( : 4 - 14)  المادة
ونمقومععظًمم قطكعع م وممععظمقُذمععامغقععظلمع ععاقنمقومععظًمخمسعع مع ععامقومععظًمم صععل م ومع ععام

خلاام  س  م  هظ ق ،م قطبوم يمهقهمإجا ن ام  فصام   أ قبي،مو    مذظ ام قظام  غقظلم
 قعععاممعععنم ععع هم  مععع لم قُهعععااممعععنمبكعععرمممقععع  امإ هعععظنم  خ مععع م  موضعععوع م لمسععع ققلقنم

 هسلم    ظا.

قظ  م  ععع يمقكقععلم قععع قمهظم لاسعع   عععالم ععيمهظ ععع ماغبعع م  مو عععفمسععهلم لاسععع قظ  مخععلاام ( : 5 - 14)  المادة
  لإ  الم  جمكق م  هوم يمقبوام وما رم  ك.

ع عع مغعععقظلم  مو ععفم  عععافمم ا ضععيم ومهععظ ثممععاوايم ف ععالمطوقلعع ممععممإهضععظاممععظم ( : 6 - 14)  المادة
 قُ َّبععمم ععيمهقععهمم-ذإصععظب همبغقبوبعع ممسعع  قم م وم ععلامو هو ععظملامسععم م د-قثبععام  ععكم

  لإجا ن ام    ظمق م   ظ ق :
 ل شهر الإجراء عن ك إلى من

 يصرف للموظف راتب كامل مقوا(مم90  هام)م3 هظق مم وامقوامبك م لإصظب 

 يصرف للموظف نصف راتب مقوا(ممم180  هام)م6 هظق ممقوا(ممم90  هام)م3بك م

 يصرف للموظف ربع راتب مقوا(ممم270  هام)م9 هظق ممقوا(ممم180  هام)م6بك م

 يصرف للموظف راتب لا مقوا(مم360 هام)م12 هظق ممقوا(ممم270  هام)م9بك م

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

 



 

 

 

 

 

ق امإخلانمطافم  مو فمب سلقاممععظم  قععهممععنمعهعع ممظ قعع م ومعق قعع م ومبطظقعع معضععوق م ( : 7 - 14)  المادة
 وممس هقظاممظ ق م وممهععظامو قفقعع ،موقعع ام وثقععوم  ععكمب كبئعع م  مو ععفم ل مععو جم  مكعع م

  معععو فقنملإذمعععظامبعععظقيم   ا قبعععظاممعععمم ويم(مو سعععلقمهم  عععأونم22 ععع  كم) معععو جماقعععام
   كلاق .

 ععيمهظ عع مطلععلم  مو ععفم لاسعع قظ  مبكعع مإعطظئععهم عع والم  اقبقعع معلععىمهسععظلم  جمكقعع م ( : 8 - 14)  المادة
 لابععع ممعععنم سععع ثمظا ظم عععيممجعععظام  كمعععامبظ جمكقععع م ف عععالملام قعععامععععنمثلاثععع م  عععهامقبعععام

ام   هعععظنم ععع هم لاسععع قظ  ،م ومقُلععع ام  مو عععفمبععع  ممققمععع م  ععع ا ذهم قهعععظمع ععع م سععع قظ  همقبعععم
   م ل.

قهععوم لج عع م  و ععظئفم   وصععق مبظ فصععام   ععأ قبيممععنم  و قفعع مم ععىم ا ععأام  ععكم مععنم ( : 9 - 14)  المادة
 ذععاامغقظبععهمخععلاام  سعع  مبخمسعع مع ععامقومععظًمم صععل م ومع ععاونمقومععظًمم قطكعع ،م وم
 ع  مإسظنلم ل لمممم ه م   ملانم وم  اأسظنم وم  ماأوسقنم وم   و ا،م ومإ   ام

  سععاق ،م وم   لاعععلمبأ  معع م  جمكقعع ،م وم   قصععقام ععيم   نم  كمععام  موذععامإ قععه،م وم لإسععظنلمإ عععىم  مععظا،م وم
 سمك م  جمكق مو كطقاممصظ ههظ،مو ائقسم  جمكق م  هوم يم ع مظ م صلهم وم  خظ ممظمقا همم ظسبظًم يمهقه.

ع ععع م سععع غ ظنم  جمكقععع مععععنمخععع مظام  مو عععفم إ عععهمقُكطعععىمإ عععكظامذ عععظبيمبظلإقظ ععع م ( : 10 - 14)  المادة
(موقهوم هم لاس ما امعلىما سم  كمام معع لم ععهاممعع  وعم لجععاممععنم24و جماقامم) م

  ظاق م   م لإ كظامومقجلم سلقمهم لا كظاممقام  كماموقأخ م وققكهمبظلاس لاا.

إ  م م  مم  مو فم س لاام لا كظام  ذ ظبيم وما رم   وققممقاسامإ قهم لا كظام ( : 11 - 14)  المادة
 بخطظلممسجامعلىمع و  هم  م ونم يمملفه.م

م

م



 

 

م

م

 

 كظ م لكظمامهظامإ هظنم وم   هظنمخ م هموب ظنمعلىمطلبهموثظئقهم  خظص م  مو ع م ( : 12 - 14)  المادة
بملفمخ م ه،مذمظم كطيم  م  ألم لكظمام هظ لم  خ م م  م صوىمعلقهظم يم  مظ لم

م(ممنم  ظام  كمامو  كم ونم يممقظبا.م64)
 الفصل الخامس عشر : الوقاية والسلامة والرعاية الطبية 

م س ( : 1 - 15)  المادة عنم  كمامسكقظًم همظق م و لما رم   ظجم م منم لخطظام وبيم  جمكق م
   خ م  جمكق م     بقام   ظ ق :

ووسظئام  وقظق مم هظم،مو   كلقمظام  لا امممم- نموج امم– يممذظنم ظ امعنممخظطام  كمامم •
   بظعهظ.م

  ه ام  جمكق م    خقنم يمجمقممما  قهظموذ  كم يمجمقمم  با مجمو  م ظسبظام   يم ققمهظ.م •
ع   مم ظ  م ل جظلم يمهظلاام  طو اام.مم أمقنم •   جه لملإطفظنم  هاقومو  
 إبقظنم مظذنم  كمام يمهظ  م  ظ  م ظم مممم و قام  مطها ا •
  و قام  مقظهم  صظ ه م ل المو لاغ سظام •
  و قام وا ام  مقظهمبظ مس وىم  صهيم  مطلولم •
    يم أم هظم  جمكق   اقلم  مو فقنمعلىم س خ  اموسظئام  سلام مو  و ام  وقظق م •

م كقنم  جمكق م يمذامموقمممنممو قمم  كماممسألًامقخ ىمبظلآ يم:م ( : 2 - 15)  المادة

م) (ممم  مق م  وعيم  وقظئيم  ىم  مو فقنم.ممم
م)ل(مم   ف قشم   وايمبغارم   أذ ممنمسلام م لجه لموهسنم س كمظاموسظئام  وقظق مو  سلام م.ممم
ع   م قظاقامع هظم  ضمنم  وسظئامو لاه قظطظام  ذفقل مب لا يم ذا ا ظمممم م)ج(مممكظق  م  هو  ثمو سجقلهظمو  
م.م) (ممما قب م  فق مقو ع م  وقظق مو  سلام م
م
م
م



 

 

م
م
م
م

خ    م أمنمم ( : 3 - 15)  المادة عظملًام خمسقنم منم قكمام قهم قام مذظنم ذام   جمكق م يم
 لإسكظ ظام  طبق م ه ويمعلىمذمقظامذظ ق ممنم ل وق موم لابط مو  مطها اموغقام  كمممظم  ظاامم

)مم بإجا نم لإسكظ ظام  لا م مممم142 هم  مظ لم إ ىمعظمامم الم وم ذثام ،موقكه م (ممنم  ظام  كمام
  لكمظام  مصظبقنم

ق معلىم هسقنم  اعظق م  صهق م م سوبقهظمو   ممع هامققم مم كمام  جمك ( : 4 - 15)  المادة
  لا  ا كم يم ه مجهظام   أمقنم  طبيمبهسلم   اج م   يم قا ظم  جمكق م ذام ئ مو قفق م.م

علىم  مو فم   يمقصظلمبإصظب معمام ومبمارممه يم نمقبلممائقسهمم ( : 5 - 15)  المادة
م.م س  عامهظ  هم  كم  مبظ ام وم لإ  الم وام س طظع همو همما جك م  طبقلممبظ المم ىم

 الفصل السادس عشر: الواجبات والمحظورات 

م ل  ام  جمكق مبمظمقليم:م
مكظمل ممو فقهظمب ذاملائومقبا م   مظمهظمبأهو  هامومصظ ههامو لام  ظعمعنم ( : 1 - 16)  المادة

مذامقوام وم كامقمسمذا م هام وم ق هام.

  هم نم كطيم  مو فقنم  وقام  لا ام ممظاس مهقوقهام  م صوىمعلقهظم يممم ( : 2 - 16)  المادة
م  لائه م ونم  مسظسمبظلجام.

بظ  ف قشم وم  ما قب م ( : 3 - 16)  المادة مهم م  كلوم ذام  نم سهام مو فيم  جهظام  مخ ص م
و نم كطيمم ،م بمق ضظهم و  قا ا ام  صظ الم و  لو ئ م هسنم طبقوم هذظام  ظام  كمام علىم و لإ ا فم

م  غارم. لسلطظام  مخ ص مجمقمم  مكلومظام  لا م م   يم طللمم هظم هقققظًم ه  م
 نم   مم لمو فم جا هم يم   مظنمو  مذظنم  ل قنمقه   مظم  كق م وم  كافم ( : 4 - 16)  المادة

ممممما عظلممظم قضيمبهم ل  م م  خظص مب  كم.م
إ  مهضام  مو فم م  و  معملهم يم  ف الم  قومق م   يمقل مهمبهظمعق م  كمام ( : 5 - 16)  المادة

لامسبلما جممإ ىمإ  الم  جمكق مم وم علنم  هممس ك م م  و  معملهم يم  هم  ف المو امقم كهمعنم  كمامإ
 ذظنم هم  هوم يم جام  م لم   يملامقأ يم قهظم  كمام.

م



 

 

م
م
م
م
م

علىم  جمكق م وم يم خىم همسلط معلىم  كمظام   ق م  ما قب مبك ام خوام ق مم ( : 6 - 16)  المادة
إ ىم  كقوبظامم بظلإضظ  م بهقهم وج ام  قهم طبوم ،م منم إ ىم مظذنم  كمام م اعظًم وم  ظمظم مه والم مظ لم

   ج  ن ام لإ  اق م  ا  ع م  م صوىمعلقهظم يمج وام  مخظ فظامو  ج  ن ام.م   اعق 
و و ام هامم ( : 7 - 16)  المادة ،م إ قهام ل  نم  مهظام  موذل م  نم م  م لم طوعقنم   سهقلاام  لا م م

م   عام  لا ا.
 واجبات الموظفين والمتطوعين:

   قق مبظ  كلقمظامو لو مام  م كلق مبظ كماممظم امقذنم قهظممظمقخظ فم صوىمعق ممم ( : 8 - 16)  المادة
م  كمام وم    ظام  كظام وم لآ  لم  كظم م وممظمقكارم لخطا.م

م  مهظ   معلىممو عق م  كمام. ( : 9 - 16)  المادة
مإ جظ معملهمعلىم  وجهم  مطلولم هامإ ا فم  ائقسم  مبظ اموو وم وجقهظ ه. ( : 10 - 16)  المادة
وبظل ومم ( : 11 - 16)  المادة بظلآلاام وعلىمم  ك ظق م علقهظم و  مهظ   م  ام  موضوع م هام صا هم

ممم لذظام  جمقك م.م
وبقنم ملائهم ( : 12 - 16)  المادة بق هم اوحم   كظونم سقظ لم عام و  كمام و  سلوكم بهسنم  سقالم  لا    ام

موطظع ماأسظئهمو  هاىمعلىمإاضظنم  سم فق قنممنم  جمكق م يم طظوم خ صظصهمو يمه و م    ظام
مسظع لم يم  هظلاام م ( : 13 - 16)  المادة عونم وم ذام سلام مم ق قام  طظائ م وم لخطظام   يم ه  م

ممذظنم  كمام وم  مو فقنم قهم.
  مهظ   معلىم لسا ام  مه ق م لجمكق م وم ق م سا ام صامإ ىمعلمهمبسبلم عمظاممم ( : 14 - 16)  المادة

مو قف هم.
م فك م خصق م هم ومم ( : 15 - 16)  المادة بظ جمكق مبغارم هققوماب م وم  لام  ظعمعنم س غلاامعملهم

م غقاهمعلىمهسظلممصله م  جمكق م.م
 جمكق مبذام غققامقطا معلىمهظ  هم لاج مظعق م وممهامإقظم همخلاام سبوعمإ كظام  ( : 16 - 16)  المادة

 علىم لذثاممنم ظاق مه وثم   غققا.مم
م
م



 

 

 
م
م
م

م   قق مبظ  كلقمظامو ل  م مو  كظ  امو   قظ ق م  ماعق م يم  بلا م.م ( : 17 - 16)  المادة
 ع ام س كمظام  و ام  م  ألمومك   هظم يم لغا رم  خظص م.مم ( : 18 - 16)  المادة

  لام  ظعمعنم  غقام  خظىمغقاممقق قنم يمسجلاام  مو فقنم وم  م طوعقن.مم ( : 19 - 16)  المادة

 قه امعلىم  مو فقنمطللم  هصوامعلىم  مسظع  ام   يم ق ام لمس فق قنمبأيمصف مذظ ا. ( : 20 - 16)  المادة
 الفصل السابع عشر: الخدمات الاجتماعية 

 وبقهظم  خ مظام   ظ ق :م و ام  جمكق م م س( : 1 - 17)  المادة

  و قام مظذنم لوضونمو  صلالم يممقا ام  كما. -1

 إع   ممذظنمم ظسلم   ظوام لطكم مو  م اوبظام وقظام  ا ه م   يم ه   ظم  جمكق .م -2

  جمكق مقصافما  لم   هام   يم و يم قهم  مو فم واث همذظملًاممهمظمذظ ام لقظاممميمو فهظ  مو ظلم ه مم ي( : 2 - 17)  المادة
    يمعمام قهظ.م

وقذونم   ا كم  مو فم وم  م طوعم قهم خ قظاقظً،مم-إنم مذن- كمام  جمكق معلىمإع   م  ظام ل و قامو لا خظام( : 3 - 17)  المادة
    ا قبظام    ظمق مو لإ  اق م   فق م  ك.ممو قوامبإجا ن

 س خ ام لك ظق مبأسامم سوبيم  جمكق م  اسمققنمم–إنم مذنمم– كمام  جمكق معلىم و قامما  ومم ظسب م( : 4 - 17)  المادة
 و  م طوعقنم.م

 الفصل الثامن عشر : التظلم 

مممع ام لإخلاامبهوم  مو فم يم لا  جظنمإ ىم  جهظام لإ  اق م وم  قضظئق م  مخ ص مقهوم همم ( : 1 - 18)  المادة
 نمق  لامإ ىمإ  الم  جمكق ممنم يم صافم ومإجا نمق خ م يمهقهموقق ام    لامإ ىمإ  الم  جمقك مخلاامثلاث م قظاممنمم

م لإجا نم  م  لامم همولامقضظام  مو فممنم ق قام  لمهم. ظاق م  كلامبظ  صافم ومم
مقخطام  مو فمب  قج م  بام يم  لمهم يممقكظ ملامق جظو مثلاث م قظاممنم ظاق م ق قمهم    لام.م ( : 2 - 18)  المادة

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 (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) 

م

م
 

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



 

 

م

م

 التحديث اســم الـنـمـوذج  رقم النموذج 

م✓م سقظ  م(م20)

م✓مإ هظنمخ م ممو فمم(م21)

م✓مإخلانمطافم(م22)

م✓مذ ظبيم) فام  ا(إ   امم(م23)

م✓مإ كظامإقظ  م(م24)

م✓ممسظئل م(م25)

م✓م كاقفم) هظ لمخبال(مم(م26)

م✓م فوقرمصلاهقظام(م27)

م

م

م

م

م

م

م

م



 

 

م

م

 طلب اعتماد وظيفة   (1) رقم نموذج
م

 اعتماد فتح وظيفة 

 حفظه الل   المكرم مدير الجمعية 

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

حيث تجدون برفقه الوصــف الــوظيفي لهــا ا وإشــعارنا بالموافقــة عنــد صــدورها علــى أن تكــون    .................................................................................... لاعتماد فتح وظيفة /آمل التكرم بالرفع 

 أوقات العمل في الفترة :

         الصباحية فقط         المسائية فقط         للفترتين الصباحية والمسائية بنظام الساعات 

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

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

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

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

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

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

 

 

 مدير الجمعية 

 حفظه الل  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 ااا 

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

  ........................................................................................................................ الاسِ  :

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

 م202التاريخ :         /       /    

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



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 اعتماد توظيف موظف(                                                                        2نموذج رقم ) 
م

 اعتماد توظيف موظف 

 حفظه الل   سعادة مدير الجمعية   

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

ضمنم  و ظئفم  مك م لمممم.....................................................................معلىمو قف م/مممم..................................................................................................م آمام   ذاامبظ مو  ق ملاع مظ م و قفم لخم/م
م.ما202  مو  ومممممم/مممممم/ممممممم.....................بظ جمكق م،مو  كم ع بظاً ممنمقوام

 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 :  

م

 مدير الجمعية

 حفظه الله  سعادة رئيس الجمعية 

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

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

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

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

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

 م 202:         /      /   الــتــاريـــخ                                                                                    

 

 

 



 

 

 

 

م

 اعتماد التوظيف 

 حفظه الل  المكرم مدير الجمعية   

 حفظه الل  المكرم مدير إدارة الشؤون المالية 

 حفظه الل  المكرم رئيس قسم شؤون الموظفين 

 وبعد..     السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

 نفيدكم بأنه : 

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

   م 202الموافق    /    /    وذلك اعتباراً من يوم  

  ................................................................................................................... /   ريال ا 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 ) 
م

 

 ...  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 )
م

 استمارة البيانات الشخصية 

 البيانات الشخصية :

مم..................................................م  ج سق م:ممم...........................................................م:ممم  ابظعيم لاسا

مم...............................................................................اقمهظم:ممم.........................................م وعم  هوق م:مم

مم...............................................................................م ظاقخهظم:مممم.........................................ممص ا ظم:مم

مم..............................................................ممذظنم  مقلا م:ممم.........................................م ظاق م  مقلا م:م

مم...........................................................م   خصىم:ممم...........................................م  مأ ام   ا سيم:م

 العِنِِِوان :

مم..................................................................................................................................مهيم:م  م ق  مو  
مم......................................................................مبجو ام:ممم.........................................................م ظاعم:مم
مم................................................م   ن/جو ام:مممم............................... ظذسم:مم.........................م:ممم ظ ف

مم...................................................................مهيم:ممم.......................................م قالممسج م لسذنم:مم
مم...............................................................................................................................................مع و  هم:مم

م ع لم)ممممم(ممم)ممممم(مم  وجم  هظ  م لاج مظعق م:م
م)ممممم(مإ ظثمم ذوامم)ممممم(م:مع  م لب ظنم

م



 

 

م

م

م

م

 جهات العمل السااَة :

مم.............................................................................ممممممم.............................................................................م

مم.............................................................................ممممممم.............................................................................م

مم.............................................................................ممممممم.............................................................................م

 الدورات والشهادات والخبرات :

مم.............................................................................ممممممم.............................................................................م

مم.............................................................................ممممممم.............................................................................م

م

مم.................................م ظاق م لا  هظومبظ و قف م:ممممممم..................................م:مبظ جمكق مميمسمىم  و قف  

 م..........................................................................مالاسِ  : 

 م........................................................................التوقيع :  

 م........................................................................مالتاريخ :  

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 السيرة الذاتية (                                                                                 5نموذج رقم) 
م

 السيرة الذاتية 

 

 البيانات الشخصية : 

م.................................م  ج سق /ممم..................  كما/مم....................................................................................... لاسا/م

 ................................................................م...مذظنم  مقلا /مم................................................................. ظاق م  مقلا /م

 ..................................................م ظاقخهظ/مم.............................مص ا ظ/مم............................................اقام  هوق /م

 .............................................مع  م لب ظن/مم..................................................................................  هظ  م لاج مظعق /م

 الدورات الإدارية الحاصل عليها : 

م......................................................................................مم

م............................................................................م..........

م......................................................................................م

م......................................................................................م

م...............................م.......................................................م

 خبرات ومهارات :  

م......................................................................................مم

م......................................................................................م

م.....م.................................................................................

م......................................................................................م

م..............................م.......................................................م

 دورات الحاسب الآلي : 

م......................................................................................م

م......................................................................................م

م....م..................................................................................م

م...............................م.......................................................م

 جهات العمل السابقة :  

م......................................................................................م

م...............................م.......................................................م

م......................................................................................م

م...............................م.......................................................م

ماللغات 
م......................................................................................م

م......................................................................................م

 
م   ظاق مممم   وققمم

م...............................م......................................مممممممممم......

 
 
 
 



 

 

 
 
 
 
 
 
 

 إجراء مقابلة شخصية   (    6نموذج رقم )        
م

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

 

 5 آخر عمل عملت فيه وسبب تركه : 

 درجات

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

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

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

 

 5 الالتحاق بهذه الوظيفة : لماذا تريد 

 درجات

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 10 : الجمعيةماذا تعرف عن 

 درجات

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

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

 

 من توظيفك :  الجمعية ما هو مكسب 
5  

 درجات

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

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

 2 مقدار الراتب الذي تتوقعه ولماذا : 

 درجتان

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

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

 درجات

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

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

 4 قدرات ومواهب تتميز بها : 

 درجات

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

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

 

 4 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 )

 النتيجة النهائية للمقابلة : 

    .اجتياز بنجاح .رسوب 

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

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

 م202الـتـاريــخ :        /        /   

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 عـقـد عـمـل (                                                                                   7نموذج رقم )
م

م[1ة  مظئ لم:ممميَا أيَُّهَا الَّذِينَ آمَنوُا أوَفوُا بِالعُقوُدِ مقظام كظ ىم:م

 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 الأولشار إليها فيما بعد ويرئيس 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
الطرف   .3 لمدة  الثانييستحق  سنوية  إجازة   عام  كل  الطرف    21  عن  يتمتع  أن  على  كامل  بأجر  سنه   بإجازته  الثانييوما  في 

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

 إجازة   تأجيل ا منها الى السنة التالية ، وللطرف الأول حق  أيامجازته السنوية أو  إجل  بموافقة الطرف الأول أن يؤ  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 التأجيلعدى كتابة ، على الا يت 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
التالية، ودون   الواحدة سواء    أجريوما  السنة  التي تلي ذلك خلال  م متقطعة. ويقصد أجازات متصلة  هذه الإ  أكانتللثلاثين يوما 

 ل إجازة مرضية. أويخ من تارأ : السنة التي تبدةبالسنة 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. ............... .............................................................................................................................. ................................................ ............. 
المملكة العربية السعودية المطبقة حاليا أو    لكافة الخصومات التي تفرضها الأنظمة في   الثانييخضع الأجر المدفوع للطرف   .3

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

وي  .4 الاجتماعية،  للتأمينات  العامة  المؤسسة  لدى  المشتركين  الثاني ضمن  الطرف  بتسجيل  الأول  الطرف  عاتق يلتزم  على  قع 
الطرف الأول سداد الاشتراكات في حينها بعد حسم النسبة المحددة على الطرف الثاني من الاشتراكات من أجره طبقاً لأنظمة 

 الطرف الثاني . 
 التعاوني . وفقا لنظام التامين الصحي  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 

المملوكة    بالأدواتأن يعتني عناية كافية   .2 اليه والخامات  المسندة  التي  والمهمات  الموضوعة تحت تصرفه أو  للطرف الأول 
 تكون 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

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

 أو السارية . 
 

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

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

الناتجة عن مخالفته   المالية  الغرامات  الطرف الأول ويتحمل كافة  المنصوص عليها في أنظمة  بالقواعد واللوائح والتعليمات 
 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 . الإتعويضا عن هذا   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 فيلتزماإذا  الأول،  الطرف  قبل  من  العقد  فسخ  للطرف    ن  يدفع  )  الثانيبأن  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

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

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

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

ً سابع  حكام عامة : أ:  ا

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

 حكام وشروط هذا العقد. 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 : 



 

 

 

م

م

 

 

 طلب تعديل دوام موظف(8نموذج )

 تعديل دوام موظف 

 حفظه الله   المكرم مدير الجمعية 
 وبعد..  وبركاته..السلام عليك  ورحمة الله 

  ...................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................فآمل التكرم االموافَة على تعديل دوامي الحالي :
  .....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  ليصبح الدوام الجديد كالتالي : 

 دائِ .   نوع التعديل :
   م 202الموافق       /      /      .............................................................................................................................................................................................................................................................................................مؤقت : وذلك اعتباراً من يوم 

 م 202الموافق       /      /      ..................................................................................................................................................................................................................... وحتى يِوم   
 نظراً للأسباب التالية :

..............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  
  ................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................. مَِدمه :  ...........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................الَس  / الإدارة :

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

 م202التاريخ :        /      /        م202التاريخ :        /      /    
 

 حفظه الل   المكرم رئيس قسم شؤون الموظفين  

 وبعد..     السلام عليكم ورحمة الل وبركاته.. 

 إطلاعك  وإشعار الموظف بِ :فنأمل 
   اعتذارنا عن قبول طلبه ........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... 

 الموافَة على هذا الطلب  ........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... 
 ِالموافَة المشروطة ب ............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... 

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

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

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 انـتـداب     (                           9نموذج رقم )
م

 انـتـداب 

ِح للانتِداب :  مم............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................. المرشه

مم.............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................مجِهِة الانِتِداب : 

مم.............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................ممالمهمة المنتدب إليها :

ة الانتداب االأيام :   ممما202  مو  وممممممم/مممممم/مممممممم.............................................................مقوام/م قظاممم،ممم ع بظاً ممنمقوامممم................................................................................................................................................ممِده

مام202  مو  وممممممم/مممممم/ممممممممم........................................................................................موه ىمقوامم

مم.............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................مممملِحِِِِوظِات :

 الجمعية اعتماد مدير 

  ...................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... الاسِ  :

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

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

 م202التاريخ :         /       /     

 حفظه الله   المكرم مدير الجمعية  

موبك ..ممممم  سلاامعلقذامواهم م دموباذظ ه..م
لاع   امعنم  طلل.مم  

لاع مظ م  طلل.م 

لاع مظ م  طللممممملاه  م:ممم .......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

م ..............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  
 اعتماد رئيس الجمعية 

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

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 إعارة أو نقل خدمة موظف                     ممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممم(10نموذج رقم )
م

 إعارة أو نقل خدمة موظف 

 حفظه الل   المكرم رئيس القسم

 وبعد..     السلام عليكم ورحمة الله وبركاته.. 

مم.......................................................................................م آمام   ذاامبظع مظ م قام  مو فم/مم
مم.......................................مبقسام/مممممم..............................................مو   يمق غامهظ قظًمو قف م/مم

م قامخ م مإعظالممممم...................................معلىمو قف م/مممممم......................................مإ ىمقسام/مم
مام202  مو  وممممم/مممممممم/ممممموه ىمقوامممممام202  مو  وممممممم/مممممم/مممممم...........م ع بظاً ممنمقوام

صبظهيممممسظئيم قطمممممصبظهيم قطمممممموعلىم نم ذونم  ا ام  كمام  ق ظمبظ قسام:مممم
مومسظئيمم

مم.................................................................................................................................م خاى/ممم
 موافقة رئيس القسم       طلب رئيس القسم   

مم.........................................................م:م  قسامم..................................................م:مممم  عقعسععا

مم.....................................................م:مم لاسععععامممم........................................م:مممائقسم  قعسا

مم...................................................موققعمم:ممعم معم  مم................................................  ع عوققعمم:مم

ممام202/ممممممممم/مممممممممممممممم:  ع عظاقع ممام202/ممممممممم/مممممممممممممممم:  ع عظاقع م
 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 موافقة مدير الجمعية

 حفظه الل  المكرم مدير الجمعية 

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

مم................................................................. أ ق ذامبمو  ق  ظمعلىم قام  مو فم  م ذوام علاهممنمقسم ظمإ ىمقسام/مم

 شاكرين لكم حسن تعاونكم ا والله الموفق ااا 

 مدير الجمعية 
                                                    

مم...............................................................م: لاسععععام

مم..............................................................موققعمم:ع ع  

ما202/مممممم/ممممممممممممممم:  ع عظاقع م
 

 

 الاعـــتــــمــــاد 

 حفظه الل  المكرم مدير الجمعية 

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

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

مم................................................................................................................................................................مملهو ظام/مم

 رئيس الجمعية 
  .............................................................................. الاسِ  :

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

 
 
 



 

 

 
 
 
 
 

 تعديل مسمى وظيفي(                                                                             11نموذج )
م

 تعديل مسمى وظيفي 

 

 حفظه الله  المكرم مدير الجمعية 

موبك ..ممممم  سلاامعلقذامواهم م دموباذظ ه..م

مم....................................مبا  لموق اهم/مممممم..........................................................م آمام   ذاامبظع مظ م غققام  مسمىم  و قفيم/م

مم...................................مبقسام/مممم..............................................................................................مو   يمق غلهمهظ قظًم  مو فم/م

مم.................................مبا  لموق اهم/مممممم.................................................................................م قصب معلىم  مسمىم  و قفيم/مم

مام202  مو  وممممم/ممممم/ممممممم...............................مو  كم ع بظاً ممنمقوام

مصبظهيمومسظئيممسظئيم قطمممممصبظهيم قطمممممموعلىم نم ذونم  ا ام  كمام لمسمىم  و قفيم  ج ق م:مممم

مم............................................................................................................................................................................م خاى/مم

مم............................................................................................................................................................................................م

 رئيس القسم                                 مدير الجمعية                                                                الموظف                            

ممممممممممممممممممممممممممممم..............................................................................م:ممائقسم  قساممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممم:مم  معو عف
م لاسام

م   وققم:ممممممممممممممممممممممممممموققعمم:مع مع  ممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممم  ع عوققعمم:م

مام202   ظاق :/ممممممم/مممم/ممممممممام202/ممم/ممممممممممم:  ع عظاقع ممممممممممممممممممام202/ممممم/مممممممممممممم:  ع عظاقع م

م



 

 

م

م

م

م

 الاعـتـمـــــاد 

 

 حفظه الله   المكرم رئيس قِس  /  

 حفظه الله   المكرم رئيس قس  شؤون الموظفين 

موبك ..مممموباذظ ه..م  سلاامعلقذامواهم م دم

(مو   اج م)مم......................م لاممظ مممنم ك قام  مسمىم  و قفيم  م ذوامبكظ قهمعلىم نمقو فمعلىم  ما ب م)م
م(مم..........................................................................................................م

مم....................................م(مسم،مذ ظبً م/ممم..............................................موقذونم  ا  لم لمسمىم  ج ق م)مممم

مام202ب ظاق مممممم/مممممم/ممممممممم...................مو  كم ع بظاً ممنمقواممممم
مم..............................................................................................................................................مممملهو ظام/م

مقيم لإجا ن ام،مو دم  مو و،،،ملاع مظ مإذمظامبظمممم
 رئيس الجمعية 

  ..................................................................... الاسِ  : 
  .................................................................. التوقيع : 

 م 202التاريخ :         /       /       
م لصام يمملفم  مو ف. -
 صوالم ائقسم  قسا. -

 صوالم لمو ف. -

 صوالم لمظ ق . -

م



 

 

م
م
م
م
م
م
م
م
م
م
م

 طلب إجــازة             (                  12نموذج رقم )
م

 إجازة نموذج طلب 

 حفظه الله مدير الجمعية المكرم  
موبك م..م  سلاامعلقذامواهم م دموباذظ هم..ممممممممممممم

مقوام/م قظاممممم آمامم ذام  مو  ق معلىمإعطظئيمإجظ لم م لم

ما202  مو  وممممم/ممممم/ممممممم.............................................................................موه ىمقواماع202  مو  ومممم/مممم/مممممم....................................................م ب   نًممنمقوا

مم............................................................................................................................................................................................................................................................................................  اً م  سبظلم لآ ق م:م

معلىم نم هسلمضمنمإجظ   يم:مم

لاع قظ ق ممممممممممم ماضق مممممممممممم  لاضطا اق ممممممممممم لاس ث ظئق ممممممممممم مب ونما  لمم

م.................................................م...........................................................................................  مو فم  ب قا:م

مو دمقهف ذاموقاعظذام،،،ممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممم

 طالب الإجازة  اعتماد رئيس القسم  

مم................................................................................................................................م لاسعععام:ممم...................................................................................................................م  عقعسععام:م

مم..............................................................................................................................م   ظاقعع م:مممم.......................................................................................................مائقسم  قسامم:م

مم..............................................................................................................................م   وقعقعمم:ممم.................................................................................................................م  ع عوققعمم:م

م

 اعتماد طلب الإجازة 

ملاممظ ممو هسلمضمنم لإجظ  ام:مممم

لاع قظ ق ممممممممممم ماضق مممممممممممم  لاضطا اق مممممممممممم لاس ث ظئق ممممممممممم مب ونما  لم

ما202إ ىمممممممم/مممممم/مممممم–ممما202و  كمعنم  ف الممنممممممممم/مممممم/مممم

مم.................................................................................................................................................................................................................................................................................................................م خاىمم

مغقامممذنم  اً م  اوفم  كما.مم

 مدير الجمعية                                            

  ............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................ الاسِ  :                    

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



 

 

 

 

 

                     

 

 

  

 استئذان موظف                                                                                                                                                     (13نموذج رقم )

 استئذان موظف   

 

 
م

مم...............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................ممالِيِِِوم :ممم.....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................مماس  الموظف :

ما202/ممممممم/مممممممممممممالتاريخ :مم......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................م: الإدارة/الَس 
 

م  صا فممبذامممالاستئذان :نوع 
م أخام يم  هضوام
م  خاوجمو  كو لم ث ظنم   و ام
مم...................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... خاىمم

ممسظنمًمصبظهظًم/مممممم.........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................م/منم  سظع ممموقت الاستئذان :
ممسظنمًمصبظهظًم/مممممم......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................مم/إ ىم  سظع م 

 الاستئذان :سبب 

مم......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................م

مم......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................م

 
 

 المباشر مديراعتماد ال
 
 

مم.................................................................................................................................................................................................................................................................................................................م:ع ِوقيِالت                               ......................................................................................................................................................................................................................................................:   ِِالاس                                 

م
م
م

م

م

م

م

  رق  الاستئذان :

 غير موافق  موافق 



 

 

م

م

م

م

م

م

 استمارة تقويم الأداء الوظيفي (                            14نموذج رقم )
م

م

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

  .............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................      : ِ س ِ الَالإدارة / 
  .....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................    : المسمى الوظيِفي

 ( سنة  ........................................................................ ( شهر      ) ................................................................ ( يوم     ).................................................................................... )     :مدة شغله للوظيِفة 
 م202           /             /        الموافق      ..........................................................................................................................................................................................   يوم   :    التِعيِيناريخ ِ ت
 م202           /             /        الموافق      .............................................................................................................................................................................................   يوم  :   التَِيِي اريخ ِ ت

 م202إلى :        /       /       م202فترة التَيي  من :        /      /     
 

 تعليمات أساسية 

 يجب قراءتها قبل البدء في التقييم 

 آلـية إجـراء التقويم :  أجزاء التقييم :

 الجزء الأول : شامل لجميع الموظفين.

 خاص بالوظائف الإشرافية فقط. الجزء الثاني :

 الجزء الثالث : نتيجة التقويم مع تحديد احتياجات التدريب.

إعطاء الموظف نسخة غير معبأة من هذا النموذج لتعبئته قبل عقد جلسة تقويم أدائه بمدة أسبوع علـى الأقـل والتأكـد  -1 
 النموذج.من فهم الموظف الكامل لجميع الأبعاد التي يتضمنها هذا  

 ( 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

الرئيس المباشر والآخر بنفس المستوى التنظيمـي للـرئيس  ضرورة اشتراك مقومين اثنين عند إجراء التقويم أحدهما -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 ا وهي كما يلي: -6
 ( ضعيف1( مقبول  )2( جيد  )3( جيدجداً   )4)  ( ممتاز  5)

عند تدني المستوى الإجمالي للتقييم وحصول الموظـف علـى جيـد أو مقبـول أو ضـعيف فـإن عـلاوة الأداء السـنوية  -7
 تحجب عنه لتلك السنة.

عند تقويم أداء الموظف بغرض الترقية وحصوله علـى مسـتوى ضـعيف فـي أي بمعـد مـن الأبعـاد الرئيسـية )بغـض  -8
 لنظر عن تقويمه النهائي( فإن الترقية تؤجل.ا

 إرشادات عامة للتقويم :

وبعـد مضـي الفتـرة التجريبيـة  يستوفي هذا النموذج مرة في كل عـام علـى الأقـل لجميـع المـوظفين ا •
 للموظفين الجدد ما عدا موظفي بند الأجور ا وكذلك عند الترقية.

يهدف هذا التقييم لتحقيق مبدأ تحسين الأداء ومساعدة كلٍ من الـرئيس والمـرؤوس علـى الاتفـاى علـى  •
هامــه أفضـل الطـرى والأسـاليب لتحســين أداء الموظـفا وتـوفير الـدعم والمســاندة اللازمـة لإنجـاز م

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

لإكمال هذا النموذج بفاعلية لابد من وجـود أسـاليب تقـويم فعالـة مـن واقـع العمـل مبينـة علـى معـايير  •
 ييم.واضحة لجميع الموظفين كالرجوع للتقارير والأوراى المتعلقة بعنصر التقييم لإثبات نجاح التق

عبئ النموذج مستحضراً أمثلة سلوكية ملموسة لما قام به الموظف مـن إيجابيـات أو غيـر ذلـك خـلال  •
 الفترة محل التقويم.

قوّم كل بمعد على حدها فحصول الموظف على تقـدير ممتـاز فـي أحـد الأبعـاد لا يعنـي حصـوله علـى  •
 تقدير ممتاز في كل الأبعاد والعكس صحيح.

 شاملاً لكامل الفترة محل التقويم.اجعل تقويمك   •

 كن موضوعياً أثناء تقويمك لموظفيك. •

قوّم موظفك على الواجبـات والمسـؤوليات الفعليـة الحاليـة المناطـة بـه حسـب المعـايير المـذكورة فـي  •
 النموذج والتي تتلاءم مع طبيعة الوظيفة المعنية.

 الحاجة.جهّز بعض الحلول والاقتراحات لتقديمها للموظف عند   •

 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 ا مع التركيز على النقاط التي تم الاتفاى عليها. •

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

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

 حسابات التقديرات عند التقويم : 

   ه ق م اج م   قوقام ذامبُك م،م جممم اجظامع ظصامذامبُك مو قسمهظمعلىمع  م  ك ظصا.منتيجة تَوي  الِبُعِد : 

 (م،م قسامإجمظ يم اجظام لبكظ معلىمع  م لبكظ م   يم ملهظم   قققام يم لاس مظال.2(م وم)1اقام)منتيجة تَوي  الاستمارة :

ِِة :   ععيم لجعع  نم  مسعع خ م مو قسععمهظمعلععىمععع  م لبكععظ م قعع قام جمععمم اجععظام   قععوقام  كععظام ذععامبُكعع محسِِاب النتيجِِة النهائي
    قققامو سب ه.

 (م وم ذثاموُ ا ممإ ىم  ك  م  صهق م لعلى.0.5 جبام صظ  م  مو فمإ  مذظ امخمس ممنمع الم)ممالكسور العشرية :

 توزيع النسخ : 

 أصل التقييم لملف الموظف بقسم شؤون الموظفين. • 
 مسير راتب أول شهر تعتمد معه العلاوة(.صورة للمالية )مع   •
 صورة للموظف )عند الطلب(. •
 صورة للرئيس المباشر )عند الطلب(. •
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 استمارة تقويم الأداء الوظيفي  ( 14تابع..  نموذج رقم )
م

م

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

 والاستمرارية 
 

 الإلـمـام

 الوظيفي 

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

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 لبمعد : 

 الإنتـاجـيـة 

 = )     ( درجة   6)     ( ÷ 
 

 الدرجة العامة لبمعد : 

 الإلمام الوظيفي

 = )     ( درجة   6)     ( ÷ 

 التقـدير :   التقـدير :  

     

 الـمـرونـة 
الوظيفة والأنظمة والشعور  وهي القدرة على التكيف مع متغيرات 

 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  ✓

م   اج م  كظم م بُك م:م       الاعتراف بالمسؤولية عن الأخطاء  ✓
 الِمِبِِادرة 

 ( درجة = )       4)     ( ÷ 

 الدرجة العامة لبمعد : 

 الـمـرونــة 

م   قع قام:م  = )     ( درجة   6)     ( ÷ 
  التقـدير :  

     

 الانضباط والالتزام 
وتعني التقيد بأنظمة الحضور والانصراف وخلو الغياب وقلة الاستئذانات  

 واستثمار أوقات العمل 
 الـــولاء والانتماء  

وحمل همومه والسعي لتحقيق أهدافه والحرص على تطويره   الجمعيةهو تبني 

 ورفع مستواه 

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

 الانضباط والالتزام 

 = )     ( درجة   5)     ( ÷ 

 

 الدرجة العامة لبمعد : 

 الولاء والانتماء 

 = )     ( درجة   5÷ )     (  

 التقـدير :   التقـدير :  

 ((   1استمارة رقم )) 
 ــ   الـجـــــزء الأولــــــ

 جميع الموظفين بلا استثناء. الفئة المستهدفة :

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



 

 

 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 والإبداع  ✓       مع الرؤساء  ✓

      اتزان التفكير  ✓       مع الزملاء  ✓

      الالتزام بالآداب الإسلامية  ✓       مع الزوار والمراجعين  ✓

      سرعة البديهة  ✓       مدح وثناء الآخرين  ✓

      المظهر العام  ✓       استقطاب طاقات فعَّالة  ✓

 الدرجة العامة لبمعد : 

 العلاقات وفن التعامل 

 = )     ( درجة   5)     ( ÷ 

 

 الدرجة العامة لبمعد : 

 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 

ممممم درجِة  إجمالي درجات الأاعاد الحاصل عليها 

 لحساب التَدير =  إجمالي الدرجات ÷ إجمالي الأاعِاد  بُِعِد   عدد الأاعاد التي شملها التَيي  
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 استمارة تقويم الأداء الوظيفي  ( 14تابع..  نموذج رقم )

 

  الــثــانـــي الـجـــــزء 

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

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

 

م

 التخطيط
سياسات معينة لوضع الأهداف والوسائل والآليات الممكنة  

 لتحقيقها ودراسة النتائج.
 التفويض والتدريب  

مستوى العمل والإنتاج من خلال التدريب وتفويض  رفع 

 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 لبمعد : 

 التخطيط 

 = )     ( درجة  4)     ( ÷ 

 

 الدرجة العامة لبمعد : 

 التفويض والتدريب 

 = )     ( درجة  4)     ( ÷ 

م   قع قام:ممم   قع قام:مم

     

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

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

 المشكلات الطارئة والعارضة.

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

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

 القرارات 
     

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

      المشاورة قبل اتخاذ القرار  ✓       تقويم أداء المرؤوسين  ✓

      تحمل مسؤولية القرارات المتخذة  ✓       استمرارية المتابعة  ✓



 

 

 

 

 

 

 

 الدرجة العامة لبمعد : 

 الرقابة

 = )     ( درجة  4)     ( ÷ 

 

 الدرجة العامة لبمعد : 

 اتخاذ القرارات

 = )     ( درجة  4)     ( ÷ 

 

م   قع قام:ممم   قع قام:مم

     

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

 ا 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 لبمعد : 

 الـتـنـظـيـم 

 = )     ( درجة  5)     ( ÷ 

 

 الدرجة العامة لبمعد : 

 القـيادة والتحفـيز 

 = )     ( درجة  5)     ( ÷ 

م   قع قام:ممم   قع قام:مم

م(م وم ذثامإ ىم  ك  م  صهق م لعلى.م0.5 جبام  ذسوام  ك اق م وموج امإ  مذظ امخمس ممنمع الم)ممملهو  م:

 ( 2نتيجة التقويم لاستمارة رقم ) 

 (  2تقدير الموظف على أبعاد الاستمارة رقم )  

5 

 ممتاز 

4 

 جيد جدا  

3 

 جـيـد

2 

 مقبول

1 

 ضعيف 

ممممم درجِة  إجمالي درجات الأاعاد الحاصل عليها 

 لحساب التَدير =  إجمالي الدرجات ÷ إجمالي الأاعِاد  بُِعِد   عدد الأاعاد التي شملها التَيي  
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 مارة تقويم الأداء الوظيفي است  ( 14تابع..  نموذج رقم ) 

 النتيجة النهائية للتقويم 

 مَدار العلاوة نسبة العلاوة  النهائية النتيجة   إجمالي الأبعاد إجمالي الدرجات جزء التَيي م✓
ما.سمم....................مم%مم5م=ممم ظ ممم5مممم(م1 س مظالم)م 
ما.سمم....................مم%مم4م=مجق مج  مًم4مممم(م2 س مظالم)مم

 مجموع الدرجات ÷ 

 مجموع الأبعاد =

مالنتيجة النهائية 

 مجموع 

 الدرجات

 مجموع 

 الأبعاد

جـيد 3م = 

م هجلم مقبول  2م = 

 = ضعيف  1مم

 

 

 احتياجات التدريب والتأهيل 
م

معلىمضونم  ظئجم   قوقامقه  م  ائقسم  مبظ ام  مجظلاام   يم  طللم  اقبظًم  هسقنم   نم  مو فم  و قفيم:
إ  اق ممممممق ق مممممممم عوق مممممممم ا سق مممممممم ج مظعق م ومإ سظ ق ممممممممم م  اقلمعلىما سم  كمامم

مم...............................................................................................................................................................................................................................................................................................ممممممم.....................................................................................................................................................................................................................................................ممممممم..............................................................................................................................................................................م

مم...............................................................................................................................................................................................................................................................................................ممممممم.....................................................................................................................................................................................................................................................ممممممم..............................................................................................................................................................................م

 م....................................................................................................................................................................................................ممملهو ظام:مممم.............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................:    رِ اشِ س المبِ يِ الرئ
 م...............................................................................................................................................................................................................................................مممممم..........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................م:   عِِ يِ ِ ِوقِ ِ تِ الِ 

 م...............................................................................................................................................................................................................................................مممممم......................................................................................................................................................................................................................................................مما202/مممممممممم/مممممممممممممممممممم  :   ِخِِِ ِاريِِ الِِت

 م....................................................................................................................................................................................................ممملهو ظام:مممم.......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................م: الِمِِِوظِِِِف  
 م...............................................................................................................................................................................................................................................مممممم..........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................م:   عِِ يِ ِ ِوقِ ِ تِ الِ 

 م...............................................................................................................................................................................................................................................مممممم......................................................................................................................................................................................................................................................مما202/مممممممممم/مممممممممممممممممممم  :   ِخِِِ ِاريِِ الِِت

 م....................................................................................................................................................................................................ممملهو ظام:مممم..............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................م:  اعــــتـمـاد الإدارة
 م....................................................................................................................................................................................................ممملهو ظام:مممم....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................م:   الاســــــــــم

 م...............................................................................................................................................................................................................................................مممممم..........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................م:   عِِ يِ ِ ِوقِ ِ تِ الِ 
 م...............................................................................................................................................................................................................................................مممممم..........................................................................................................................................................................................................................................................م عمم14/مممممممممم/مممممممممممممممممممم  :   ِخِِِ ِاريِِ الِِت
 

 

 د

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 طلب تـرقـيـة  (                  15ذج رقم )نمو
م

 تـــرقـــيـــة

 وفَه الله   سعادة مدير الجمعية  
موبك ..مممم  سلاامعلقذامواهم م دموباذظ ه..

مم.................................................................................................................................................مامام   ذاامبظ مو  ق معلىمإ ا جيمضمنم  ما هقنم ل اقق معلىمو قف م/مم
مم....................................................................................................................................................................................................................................................ممملتوفر الأسباب التالية :

مم....................................................................................................................................................................................................................................................مم

مم....................................................................................................................................................................................................................................................مممتوصيات رئيس الَس  :

مم....................................................................................................................................................................................................................................................مم

 طالب الترقية  رئيس القسم  موافقة

مم..........................................................................................................مم:ممم سام  مو فمم.....................................................................................................................مم  عقعسععام:م

مم.......................................................................................................................مموقعقعمم:ع   مم......................................................................................................ممائقسم  قسامم:م

مم........................................................................................................................م:ممم  ع عظاقع مم...................................................................................................................م  ع عوققعمم:
 

 الاعتماد

  مم 202لعام      مممم......................................................................ملا مـانــع اعتباراً من شهر
مم...........................................................................................................................................................................................................................................................  مو  ق م  م اوط مبعم:ممم
مم.......................................................................................................................................................................................................................................ما رم  طللم،مو  سبلم:ممم

مم........................................................................................................................................................................................................................................م

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

 الجمعية مدير 

 م..........................................................................................................مالاسِِِِ  :                        صورة للموظف                                                                                           -
مم...........................................................................................................تِوقِيِع :  ال                                                                       صورة لرئيس الَس -

 م 202الِتِاريِخ :        /      /                                                                            في ملف الموظفصورة -
 
 
 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 طلب اعتماد حافز أو بدل                                                                                                                             م(16نموذج رقم )

 اعتماد حافز أو بدل 

 وفَه الله  سعادة مدير الجمعية  
موبك ..مممم  سلاامعلقذامواهم م دموباذظ ه..م

مبظ مو  ق معلىم ع مظ مصافم:امام   ذاام
  : ممحِافِز  : ممبِِدل

مم.............................................................................................................................................................................م وعهم:مم

مم...................................................................................................................................................................................مممممممممممممممم
مم.............................................................................................................................................................................ممق  اهم:

ما202 ع بظاً ممنم ظاق م:مممممم/مممممم/مممممم

مم............................................................................................................................................................................م سعمهم:م
مم............................................................................................................................................................................مممق  اهم:
مهسلم لاع مظ م بكرم ل هام  ئاممممم وعهم:مم

ما202 ع بظاً ممنم ظاق م:مممممم/مممممم/مممممم

م.......................................................................................................................ممالمسمى الوظيفي : ..................................................................................................................................................................................................................ممالموظف :لصالح 
 ممنظراً لتوافر الأسباب التالية : 

 ...........................................................................................................................................................................................................................مالَِِسِِ  :  
 ..............................................................................................................................................................................................................مرئيس الَس  : 

 .........................................................................................................................................................................................................................مالِتِاريِخ :  
 .........................................................................................................................................................................................................................مالتِوقِيِع :  

 الاعتماد 

   مم202لعام         م..........................................................................................................................................ملا مـانــع اعتباراً من شهر
م....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  مو  ق م  م اوط مبعم:ممم
م..............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................مما رم  طللم،مو  سبلم:ممم

م....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................مملهو ظام:مم

 الجمعية مدير  

 ...............................................................................................................................................................مالاسِِِِ  :                         
م.................................................................................................................................................................مالتِوقِيِع :                       

 م 202الِتِاريِخ :        /      /                             
 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 توكيل استلام مكافأة / مستحقات مالية                                                                                          ( 17نموذج رقم ) 
م

 مستحقات مالية  توكيل استلام مكافأة /

 وفَه الله  المكرم مدير إدارة الشؤون المالية 
موبك ..مممم  سلاامعلقذامواهم م دموباذظ ه..م

م.....................................................................................................................مبقسام/مممم..............................................................................................................................................................................................................................م   خىم  موذَّام:م لخم/م
ما.م202 كظاممممممم................................................................................مإ ىم هام/ماممم202 كظامممممم..................................................................................................ما  لم:ممو  كمعنم ل هاممنم/مم وعم   وذقام:م

مم..............................................................................................................................................................................................................................................................................................................ممس هقظام خاىمو يم:مممم
مم...............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................مملهو ظام خاىم:م

مو ذامج قام   ذامو   ق قا،،،ممممممممممممممممممممممممممممممم
ِِل   الِمِوكِ 

 ............................................................................................................................................................................................................................مالاسِِِِ  :  
 ...........................................................................................................................................................................................................................م  الِتِاريِخ :
 ...........................................................................................................................................................................................................................  التِوقِيِع :

م

 اعتماد التوكيل 

ملاممظ مممنمقبوام   وذقا.م
م.......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  مو  ق مم اوط مبعم:ممم
ما رم  طللم،مبسبلم:ممم

م.................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................م

م....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................مملهو ظام:مم

 الجمعية   مدير

 .......................................................................................................................................................مالاسِِِِ  :                               
م....................................................................................................................................................مالتِوقِيِع :                               خت  الجمعية  

 م 202الِتِاريِخ :        /      /                                      
 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 إجـراء جـزائـي                                                                                                               (18نموذج رقم )
م

 إجـــراء جـزائــي 

 م......................................................................مرقِِمِِِه :   ممم..........................................................................................................................................اس  الموظف المخالف : 
 م...................................................................................................................مالَِِسِِِ  :   ممم.....................................................................................................مالمسمى الوظيفي : 

 م......................................................................................................................................................................................................................................................منِوع المخالفِة : 

   ا بك م  ثظ ث مممم  ثظ ق مممم لو ىممممممتكرارها :ما202  مو  وم:مممم/مممم/مممم.............مممقواتِاريِخِهِا :  

 نـوع الجـزاء :

 1 )  من الراتب ........................حسم 

 2 ) توجيه إنذار شفهي 

 3 ) توجيه إنذار كتابي 

 4 )  السنوية القادمةحرمان من العلاوة 

 5 )  أمر إيقاف من العمل لمدة................... 

 6 ) إشعار بالفصل وإنهاء الخدمة 

 7 )  أخرى ......................................................................................  

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

 ملاحـظـات :

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

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

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

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

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

 

 

 إقرار وتعهد المخالف 

علــى  بالمخالفة المنسوبة إلي والواردة في هذا الإجراء الجزائي ا وأبدي اعتذاري وتعهدي بالالتزام بكافة تعليمات وأنظمــة العمــل بالجمعيــة ا أقر أنا الموظف الموضح اسمي بعاليه

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

مم...............................................................................مالتوقيع /    ا202:ممممم/ممممم/مممميخ التار   م................................................................................مالاس  الموظف / 

 

 وفقـه الل  سعادة  رئيس الجمعية 

 م......................................................................................................................................................................................مآمل الاطلاع واعتماده ا مع ملاحظة :  

 م.............................................................................مالتوقيع /     ا202:ممممم/ممممم/ممممالتاريخ   م.................................................................................ممدير 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.....................................................................................................................................................................................................   

مم..................................................................................................................................................................م وجقهظام خاىم/

 رئيس الجمعية 

 م........................................................................................................مالاسِِِِ  :  

مم......................................................................................................مالتِوقِيِع : 

 م 202الِتِاريِخ :        /      /         

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 
م                                                                                                                        ( 19نموذج رقم )     تـظـلـّـُ

م

ـم  تـظــلّـَ

 وفقه الل   سعادة رئيس الجمعية  

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته.. 

 :.. التظل   سبب  

مم.......................................................................................................................................................م

مم.......................................................................................................................................................م

مم.......................................................................................................................................................م

مم.......................................................................................................................................................م

م :.. التظل   شرح  

مم.......................................................................................................................................................م

مم.......................................................................................................................................................م

مم.......................................................................................................................................................م

مم.......................................................................................................................................................م

:   مم..................................................................................................................................................................................................................................................................مممالطرف الآخر في التظل

مم..................................................................................................................................................................................................................................................م

مم........................................................................................................................مالاسِ  : ا202  مو  ومممم/مممم/مممم.......................................م ظاق م  م ذل م:ممقوام
م...................................................................................................................مممالوظيفة : ا202  مو  ومممم/مممم/مممم.......................................... ظاق م   ع للأام:ممقوا 
م....................................................................................................................ممالتوقيع : م.............................................................................................................ممم  ما قظام:م 

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

 

 التوجيه 

  .رفع التظلم عن الموظف مع إشعار الطرف الآخر بذلك 

مم.............................................................................................................................................................................................................................................................مإهظ  م    ام يم    للأامإ ىم:م
مم...................................................................................................................................................................................................................................................م    لَّامغقاموجقهمممم   وصق مبع:مم
مم......................................................................................................................................................................................................................................................................................................م خاىممم

 م...............................................................مرئيس الجمعية  
 م............................................................................................................مالاسِ  :

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

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 استـقـالـة                                                                                                                ( 20نموذج رقم )
م

 استقالة موظف 

 حفظه الل  سعادة رئيس الجمعية    

 وبعد..   السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

مم.......................................................................................................................................................................................................................................................مالتمهِيد :

مم...........................................................................................................................................................................................................................................م

 م......................................................................................................................................................................................................................................................م الأسباب :

مم...........................................................................................................................................................................................................................................م

 ..........................ن يــوم لذا آمل من سعادتكم قبول استقالتي وإعفائي من وظيفتي في الجمعية ا )بعد شهرٍ مــن تــاريخ تقــديمي لهــذه الاســتقالة( وطــي قيــدي اعتبــاراً م ــ   الطلب :

 مة.زم لإكمال إجراءات إنهاء الخدا وتعميد من يلم202............../............../........... الموافق 

قظذاممنم  صظام ق هم،مو قبلو م ذايمو ق قاي،،، ما جقظًم  مو ىمع موجام نمقجكل يمو  

 مقدم الاستقالة  مدير الجمعية موافقة

مم.............................................................................................................م لاسعععام:ممم......................................................................................................م:مم لاسا
مم............................................................................................................م   ظاقعع م:مممم.................................................................................................م:ممم   ظاق 

مم............................................................................................................م   وقعقعمم:ممم.................................................................................................م  ع عوققعمم:م
م

م

 التوجيه 

 وفقه الل  المكرم / مدير الجمعية  

 وفقه الل                                          رئيس قسم شؤون الموظفينالمكرم / 

 نفيدكم بأنه : 

ما202لاممظ مممنمقبوام س قظ  م  مو فم  م ذوام،مو ع م و مطيمقق هم ع بظاً ممنم ظاق ممممم/ممممم/مممممم
مم........................................................................................................................................................................................................................................................م خاىممم

 م.......................................................رئيس الجمعية 
 م...........................................................................................مالاسِ  :

 م........................................................................................ممالتوقيع :
 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 إنهاء خدمة                                                                                                     ( 21رقم )نموذج 
م

 هاء خدمة موظفإنبيان 

 بيانات الموظف :

  اس  الموظف الرباعي 

  الَِِِسِِِِِ  

  فترات الدوام   رقِ  الِمِوظِف

 بيانات الوظيفة :

  المرتبة   الوظيفي المسمى 

  الدرجة   رقِ  الوظيِفة

  كتااةً   الراتب الحالي 

 بيانات الخدمة : 

 م 202/     /           تاريخ طِي الَِيد  م 202/     /           تاريخ التوظيف

 يوم/أيام  شهر/أشهر   سنة/سنوات   مِدة الخِدمة 

  الاستئذاناتعدد   عدد أيام الغياب طول مدة الخدمة 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 استحقاقات مالية : 

  قيمتها   إجمالي رصيد الإجازات الاعتيادية

  قيمتها   إجمالي أيام الدوام للشهر الأخير 

  قيمتها   حَِِِوق أخِرى للموظِِف 

  قيمتها   ديون ومستحَات على الموظِف 

  المبلغ  تصفية الحَوق 

 توقيع الموظف ااستلام كافة الحَوق 
 ......................... 

 م 202/    /       التاريخ

 

 حرر في يوم ......... 

 م 202بتاريخ     /     /     

 

 مدير الجمعية                أمين الصندوق                                                    مدير الشؤون المالية والإدارية                            

 الاس  / ..........................                   الاس  / ..................                                       الاس  / ..............................                

 التوقيع                                                         التوقيع/                                                          التوقيع/         

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 إخـلاء طـرف                                                                                                        ( 22نموذج رقم )
م

 رف ـلاء طـإخ

ممم...........................................................................:ماقام  مو فمم.................................................................................................................................م: سام  مو فم
مم.............................................................................................................................م:م  قسامم......................................................................................م:  مسمىم  و قفيم

مم..................................................ممص ا ظم:ممم........................................................................م:مم ظاقخهظمم.........................................................................:اقام  هوق م
نأمل الإفادة عما إذا كان علـى الموظـف المـذكور أي عهـد أو مسـتحقات نقديـة أو عينيـة ا ليتسـنى لنـا إكمـال الموظف الموضح بياناته أعلاه ا نظراً لطي قيد  

 اللازم وإخلاء طرف الموظف على ضوء إجابتكم ا ولكم خالص الشكر والتقديرااا 

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

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

 م 202التاريخ :        /        /   
 

 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 ا وم202وحـتى      /      /     

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

 مدير الجمعية                         

 م........................................................................مالاسِ  :

 م....................................................................مممالتوقيع : 

 م 202التاريخ :        /        /    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 إنذار كتابي )لفت نظر(                                                                                   ( 23نموذج رقم ) 

 لفت نظر 

ما بمممثظ ثمممممممثظ يممممممم وامممممممإ   امذ ظبيم:مممم

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

موبك ..مممم  سلاامعلقذامواهم م دموباذظ ه..م

مم........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................م ق مسظن ظممظمهصامم ذاممنم قصقام يم/م

مم..............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................م

مم..............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................م

مم...................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................مومخظ ف ذامل  م م  جمكق م يم/مم

مم..........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................   م  لفام  اذامإ ىم/م

مم..............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................م

مذمظم ومموض م يم لإجا نم  ج  ئيم  ما و.

م ظالمإ قه.علىم مام نمقذونم   م لإ   ام  ذ ظبيممأ اً مإقجظبقظًم  فظ يممظمهصاممنمقصوام يم لقظام  قظ م م،مو قظ لم   مظام  مو فمبمظم مام لإ

مو دممنموا نم  قص م،،،

 أخوك                                                  

 م................................................................................................مالاسِ  :                                                 صورة لمدير الشؤون الإدارية                -
 م............................................................................................مالوظيفة :                                                          صورة لرئيس الَس   -
 م............................................................................................مممالتوقيع :                                                              صورة للموظف  -

 م202التاريخ :         /     /                              



 

 

م

م

م

م

م

م

 إشعـار بالإقـالـة                                                                                    ( 24نموذج رقم )
م

 إشعار بالإقالة 

 وفَه الله  سعادة / رئيس الجمعية 
موبك ..ممم  سلاامعلقذامواهم م دموباذظ ه..
مم...................................................................................................................................م   قامإ ىمسكظ  ذامبظلاس غ ظنمعنمخ مظام  مو فم/مم

مام202و  كم ع بظاً ممنم ظاق م:مممممم/مممممم/مممممممممم....................................................................معلىم  مسمىم  و قفيم/مم
م أمام وجقهذامبمظم او همم ظسبظًملا خظ مبظقيم لإجا ن ام،مو ذامج قام   ذا.

 م..................................................................................................................مالاسِِِِ  :  
 م...............................................................................................................مالِوظِيفِة :  
 م................................................................................................................مالِتِاريِخ :  
 م................................................................................................................مالتِوقِيِع :  

م

 توجيه إدارة الجمعية 

 وفَِِه الله                مممممممم....................................................................................................................................................مالمكرم الموظف /  
موبك ..مممم  سلاامعلقذامواهم م دموباذظ ه..م

 ععهاٍممععنم ععظاق م عع  م لإ ععكظام،م   اً ملاس غ ظنم  جمكق معععنمخعع مظ ذام ععيم  وقععام  ععا  نم،م  ععو مإ ععكظاذامبظلإقظ عع مو نمعملذععامبظ جمكقعع مسععق  هيمبم ععقئ م دم كععظ ىمبكعع م
سهظمظًم يم   عولمإ ىمم م دم كظ ىم يم لقظام  مقبل .م ظذاقنم ذامعطظنذاموب  ذامخلاام  ف الم  سظبق م،مممم مل ظمبأنمقبقىم   و صامممم  جمكق مخ مً م  قنم دم،مو  

مو قبلو م ظئوم   ق قامو لاه ا ا،،،م
 اعتماد رئيس الجمعية 

 .......................................................................................................................................................................................................................................................................................................م: الاسِ              
 .................................................................................................................................................................................................................................................................................................ممالتوقيع :            

 

             

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 مساءلة                                                                                                           (25نموذج )
م

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

    
 

 الأجازات خلال السنة الموظف من  رصيد   تاريخ ووقت البيان 

 م ضطا اق ممم ع قظ ق مممى/امإ ىممنم   ظاق مم  قوا
 م س ث ظئق ممماضق ممممم عم14.......م/......م/......م
 م  غقظلممب ونما  لممممم عم14.......م/......م/......م

 

 إفادة الموظف 

 م...................................................................م:الاس  م........................................................................................................................................م

 م..............................................................ع :ِالتوقيمم........................................................................................................................................م

 م202/       اريخ :          /  ِالتمم........................................................................................................................................م
 

 رأي رئيسه المباشر 

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

 م..............................................................ع :ِالتوقيمم........................................................................................................................................م

 م202/       اريخ :          /  ِالتمم........................................................................................................................................م
 

 إدارة الجمعية 

مم هسلم هم ضطا اق مممم هسلم همماضق ممم هسلم هم ع قظ ق م
ممقذ فىمب وجقهم  بقهم همممم هسامعلقهم قطمممقطبوم يمهقهمإجا نمج  ئيم
مم..............................................................................................................................................................................................................م خاىم/ممم

 الجمعية  مديرال

 ملف الموظف. لالأصل  -

   التوقيع/                                                                                                  في حال الحسم. الماليةصورة للشؤون  -
 
 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   مشهد تعريف                                                                                                          ( 26نموذج رقم )

 تعريف
 

م مظمبك ..مممم  هم مدمو  صلالمو  سلاامعلىماسوام دموعلىما هموصهبهمومنمو لاه..

م………………………………  ه مإ  المجمكق م 

مم................................................................................................................................ممم/  مو فمنمبأ
مم........................................................مضمنمقسامممم..................................................مق معمامبظ جمكق معلىمو قف م

ممما202 يم  ف الممنممممم/ممممم/ممممممممم....................................................................................م   ظبمملإ  المم
سم،موذظنمخلاام  هم  م َّلمهسنمممم...............................................م عم،مبا  لم هايموق اهمم14وه ىمممممم/ممممم/مممممم

م  سقالمو  سلوك.
مكق مخلافممظمُ ذا.وق م عطقام هم  هم لإ ظ لمب ظنًمعلىمطلبهم،م ونم   ىممسأو ق معلىم  جم

مو دم  مو وم،،،ممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممم

م

 مدير الجمعية 

مم........................................................................................................................................................................م لاسام:م

مم........................................................................................................................................................................م   وققمم:

مم....................................................................................................................................................................م   ظاق م:م

ممم  خع امممممممممممممممممممممممم



 

 

م

م

م

م
 تفويض صلاحيات (                                                                                            27نموذج رقم )

 

 تفويض صلاحيات 

 وفَه الله  المكرم مدير الجمعية  
 وفَه الله رئيس / -المكرم مدير

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته.. 

مم......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................م   اً م ع
مم................................................................................................................م   وققم/مم.......................................................................................................................................................................................................................مبأ ظمق م وض ظم لخم/م  هقطذامعلمظًم

ما202وه ىمممممم/مممممم/مممممممما202خلاام  ف الممنمممممم/مممممم/مممممم
مم...............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................مبظ صلاهقظام   ظ ق م:مم

مم.............................................................................................................................................................................................................................................................................م000000000000000000000000000000000000000000000000000000
م لاطلاعم،مو ذامج قام   ذا،،،م

 م...........................................................................................................................................................................مالاسِِِِ  :  
 م.......................................................................................................................................................................مالِوظِيفِة :  
 م.........................................................................................................................................................................مالِتِاريِخ :  
 م.........................................................................................................................................................................مالتِوقِيِع :  

 التوجيه 

 وفقه الل   المكرم /  

 وبعد..  00000000000000000000000  السلام عليكم ورحمة الله وبركاته.. 

 نفيدكم بأنه : 

م ام لاطلاعمولاممظ م.مم
م.................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................م خاىممم

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

 ..............................................................................................................................................................................................................................مالتوقيع :




