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 أحكام عامة:  الفصل الأول
 

المععوا ا البيعع اة والا م ععة بمععا واوا عع  معع    ععام و ا   وضعع أ أحكععام اععظا ال  ععام  ( : 1 - 1)  المادة
   الاجاماع ة 

ومو ف ه بما  حق  المصعمحة  الجم  ةوهاف اظا ال  ام إلى ا   م ال لاقة بون  ( : 2 - 1)  المادة
معا عمعى بو عة معن أمع ل عالمعا  بمعا لعه و  الجم ع ال امة ومصمحة الطع  ون ول كعون 

 عم ه.

 معععو فون كععا وا سعععوا    الجم  ععةباسعع أ أحكععام اعععظا ال  ععام عمععم جم ععع  ال ععاممون  ( : 3 - 1)  المادة
  ما ، وأ ضا  الماطوعون و من  أخظ حكمهم أ )الاوام الكمم والج ئم (ما اقاون 
 .من ب وا اظا ال  ام يممهم 

ال  عععام ماممعععا  ل قعععا ال معععل   معععا لا وا عععا ط مععع  الأحكعععام واليععع و   ا  ابععع  اعععظ ( : 4 - 1)  المادة
 مو ف الوا ا   م ال قا.الأ ضل لم

الحعع   ععم إاخععال ا ععا لاأ عمععى أحكععام اععظا ال  ععام كممععا اعععأ  لإاا   الجم  ععة ( : 5 - 1)  المادة
إاا    مجمع  الحاجة لظلك ، ولا اكون اظل الا ا لاأ  ا ظ  إلا ب ا اعاماااعا معن

 .الجم  ة

المو ععف ع ععا الا اقععا عمععى أحكععام اععظا ال  ععام واعع   عمععى ظلععك  الجم  ععةطمعع  ا ( : 6 - 1)  المادة
أأ مسؤول ة أو  اوجة لإامال المو عف أو  الجم  ةاحمل ا  م عقا ال مل ، ولا

 اقصو ل  م ق ا   وم   ة اظا ال  ام.

احسععععم المععععاا والمواعوععععا الم صععععو  عموهععععا  ععععم اععععظا ال  ععععام أو عقععععوا ال مععععل  ( : 7 - 1)  المادة
 . الم لااأبالاقو م 

 الق ا اأ الا فوظ ة لهظا ال  ام بما لا وا ا ط م  أحكامه. الجم  ة صاِّ  ماو   ( : 8 - 1)  المادة
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ع إلععى   ععام ال مععل  ععم المممكععة ال  ي ععة السعع وا ة   مععا لععم وعع ا   ععه  عع   ععم وععام ال جععو  ( : 9 - 1)  المادة
 اظا ال  ام .

 قصا بال با اأ والألفعا  الاال عة أو معا و اأ  عم اعظا ال  عام الم عا م الموضعحة  ( : 11 - 1)  المادة
 أمام كل م ها عمى ال حو الاالم :

 .………………………………جم  ة  -الجم  ة الجم  ة
   ( ائبه) أو الجم  ة   ئ     الجم  ةإاا   

 .والاو وف لمق ام بمهام الو ائف الجم  ةإاا    مجم  ام المج ة المخاا   من لج ة الو ائف

 المو ف
سععوا   ااخععل – اأو إيعع ا ه اواحععأ إاا اهعع الجم  ععةاععو كععل مععن   مععل لمصععمحة 

مقابععل أجعع  مععااأ أ ععا  كا ععأ الاسععم ة الاععم اطمعع   – أو خا جععه الجم  ععةمب ععى 
 عم ه.

يخ  طب  م   مل لمصمحة الم يأ  واحأ إاا اها أو إي ا ها اطوعاُ  او كل الماطوع
 وياون مقابل مالم أو عو م

 ال اام
او كل ما   طى لممو ف ك قا مقابل عممه يعاملا  البعالاأ بموجعم عقعا عمعل 

 مكاوم مهما كان  وع اظا الأج .
ال اام الأساسم 
 أو أصل ال اام

اون بالاأ ، و حاا لعه م ابعة وا جعة او ما   طى لممو ف ك قا مقابل عممه ب
 .سمَّم ال واام م 

 سمم ال واام
يععاملا  لجم عع  المسععم اأ  الجم  ععةاععو جععاول بال وااععم الأساسعع ة الم امععا   ععم 

 ، ومو َّعة حسم الم اام والا جاأ. الجم  ةالو  ف ة الم اما  ب

 الم يو  الأول
ممسععمى الععو  فم  ععم اععو ال ااععم الأساسععم  ععم أول ا جععة وأول م ابععة مسععاحقه ل

 .سمَّم ال وااما جاأ وم اام 

اععم  اععاا  سعع و ة عمععى ال ااععم الععظأ  حصععل عم ععه المو ععف بيععكل سعع وأ و عع    لاو   ال
 سمم ال واام

 عقا ال مل
 الجم  عةاو كل اافاق محاا الما  أو غو  محاا الما  أو ل مل م ون وب م بعون 

و قععا  لأحكععام ويعع و   جم  ععةالوال امععل وا هععا   ععه الأخوعع  بععأن   مععل  ععم خامععة 
ي ا ها مقابل الأج  الماف  عم ه.  ال قا ولائحة ا   م ال مل احأ إاا اها وا 
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المغععة ال  ي ععة اععم المغععة الم امععا  وال سععم ة والواجععم اسععا مالها بال سععبة لجم عع   ( : 11 - 1)  المادة
ال قوا والسجلاأ والممفعاأ والب ا عاأ الماااولعة وغو اعا ممعا اعو م صعو  عم عه 

  ام ، أو  م أأ ق ا  إاا أ  صا  ا   ما  لأحكام اظا ال  عام  م أحكام اظا ال
لمغة أج ب ة إلى جا م المغة ال  ي ة   اب  ال    الجم  ة، و م حالة اسا مال 

 ال  يم او ال   الم اما اوما .
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 الو ائف:  الفصل الثا م
 ام :  الجم  ةالمسم اأ الو  ف ة الم اما  ب ( : 1 - 2)  المادة

 يحالتوض المسمى الوظيفي التصنيف

وظائف 
 إدارية

 / ماو  إاا   ماو  الجم  ة  ماو   
 /  ائم ماو  إاا    ائم ماو  الجم  ة  ائم الماو 

  ئ   قسم إاا أ بالجم  ة  ئ   قسم 
  ائم  ئ   قسم إاا أ بالجم  ة  ائم  ئ   قسم  

وظائف 
 إشرافية

    ئ   قسم الموا ا المال ة

  مسؤول اسوا
  ععععععة /م عععععاوم مب  عععععاأ / مو ععععععف مسعععععوق ميعععععا ا  الجم

 مب  اأ
   مسؤول اساثما  
   مسؤول اساقطاعاأ 

   مسؤول علاقاأ

 وظائف
 تخصصية

   محاسم

 اعلام 
 الم اج / المح  ( مصمم / )ال    

 )  م اسجول واوثو  صوام وم ئم(.    
    باحث اجاماعم 

وظائف 
 عامة

  اأسك او  / ماخل ب ا سك او  / ماخل ب ا اأ
  ماخل ب ا اأ   إاا أ مو ف 

   أمون مساواع  
 جم   المو فون المواا وون مو ف مواا م 

  اسوا 
وظائف 
 خدمة

 /م اقم مو ف الاساقبال / م اسل / سائ  (1مأمو  خاماأ )
 حا   / عامل /   َّاش (2مأمو  خاماأ )

   ( : 2 - 2)  المادة
اسمسعمة حسعم اعوا ا  ال قم الو  فم : واو ال قم الخعا  بالو  فعة ، واكعون م -

       ...............ثما  ة أ قام اباأ ب قم من  مكو ه اعاماااا 
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  الرقم الوظيفي مسمى الوظيفة

   المدير التنفيذي 
   السكرتير

   مدير الخدمة الاجتماعية 
   الباحث الاجتماعي 

   الباحث المكتبي 
   مدير الإدارة المالية 

   المحاسب 
    صندوق الامين 

   أمين المستودع 
   مدير الشؤون الإدارية 

   مدخل بيانات 
   مراسل 
   معقب 

   الأرشيف 
   مدير الدارئرة الإعلامية 

   منتج 
   مصمم 

   محرر
   1باحث اجتماعي 
   2باحث اجتماعي 

   مدير المشاريع 
   1السكرتير
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 والعقود التوظيف: الفصل الثالث 
 

 ئع   القسععم  قعوم لفعا  و  فعة جاوععا  ،  الجم  ععة عا حاجعة أأ قسععم معن أقسعام ع ( : 1 - 3)  المادة
 اجعع  جعع   ال مععاظ   ععم  خعع  اععظا ععع ( 1 مععوظ   قععم )لععظلك الم ععا ال مععوظ  با بئععة 
ل  ضعععها عمعععى لج عععة الو عععائف وا  هعععا  بعععاقم  لمعععاو  المعععوا ا البيععع اة  -ال  عععام

 الإج ا اأ الإاا اة.

ط أأ و  فعة جاوعا   طمبهعا أأ قسعم معن لمج ة الاو وف الح   م قبول أو   ع ( : 2 - 3)  المادة
هظل الو  فعة ومعات اأثو اعا  عم إ جعا  لب ا ا اسة الحاجة الف م ة  الجم  ةأقسام 
 ال مل.

( و حععاا  وهععا 3 ععم ) مععوظ   قععم  الجم  ععةوععام الإعععلان عععن الو ععائف اليععاغ   ب ( : 3 - 3)  المادة
 مؤالاأ وممو اأ الو  فة وي و  القبول.

 اق الماقععععامون عمععععى الو ععععائف اليععععاغ   با اسععععة أو  إاا   المععععوا ا البيعععع اةاقععععوم  ( : 4 - 3)  المادة
كمععال الا اوبععاأ لاخا ععا  المو ععف الم اسععم وا موععا يععؤون المععو فون ب كمععال  وا 

 الا اوباأ لممقابمة اليخص ة   ما ب ا.

م لم مععععل أن  كععععون  الجم  ععععةب لقبععععول الاو وععععف وال مععععل يعععععا    ( : 5 - 3)  المادة مسععععاو  ا  الماقععععاِّ
 لمي و  ال امة الاال ة :

 أ الج س ة.أن  كون طالم ال مل س وا 
 . الأما ة وحسن الخم  
   وحسن الاص ف والا امل م  الآخ ان. واحاالقا   عمى ال مل  م   ا 
 .المؤالاأ ال مم ة أو الخب اأ ال مم ة المطموبة لمو  فة 
 .أن  كون لائقا  طب ا  لمو  فة الم ي  لما وون عموها 
 . اجا ا  الاخابا اأ أو المقابلاأ اليخص ة ب جا 

يععأ  إعفععا  طععالبم ال مععل السعع واوون مععن يعع   أو أكثعع  مععن اععظل اليعع و  عععاا يعع   الم اقععة واجععو  لمم 
 الطب ة
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ا او وعف غوع  السع واأ و قعا  لميع و  والأحكعام العوا ا   عم المعواا  ( : 6 - 3)  المادة وجو  اساث ا  
(  معععن   عععام ال معععل وأن  كعععون مصععع حا  لعععه بال معععل بال سعععبة لم امعععل غوععع   33( ، ) 32( ، )26)

 قامة سا اة المف ول . الس واأ ، ولا ه إ

أن  قععام إلععى يععؤون المععو فون  الجم  ععةوجععم عمععى المو ععف الماقععام لماو وععف ب ( : 7 - 3)  المادة
 مسوغاأ الآا ة :ال

  (.4ا بئة اساما   الب ا اأ اليخص ة لممو ف ) موظ   قم 
 السو   الظاا ة . 
 )صو   الهو ة )البطاقة لمس واوون والإقامة لغو  الس واوون . 
  والإاا اة الحاصل عموهاصو   اليهاااأ ال مم ة . 
  صعو   مصععاقة مععن المععؤالاأ ال مم ععة والخبعع اأ ال مم ععة ، أو إحضععا  الأصععل

 لممطابقة.
 سم. 4 × 3مقا  ممو ة يمس ة   صو   2 عاا 

 احفظ اظل المسا ااأ  م ممف خامة المو ف.

أعضا  أو أكثع   ثلاثةاقوم بالمقابمة اليخص ة لممو فون الجاا لج ة ايكل من  ( : 8 - 3)  المادة
 ئ   القسعم ، ماو  الماو  الموا ا البي اة، الماو  الا فوظأ : ) ا ا حلااحسم 

 .اا   الجم  ةإو ما ا ال أ (أو من و وم ع ه

قبعول أو   عط المو عف الاوص ة بلج ة المقابمة اليخص ة ام الجهة المخولة ب ( : 9 - 3)  المادة
عامعاال لاوال  ع  بعظلك الماقام عمى و  فعة يعاغ   ب عا إجع ا  المقابمعة اليخصع ة 

و عع   مععاو  المععوا ا البيعع اة، واععام اععظل الخطععواأ بمااب ععة  الجم  ععة ئعع   مععن 
 .(6 و) موظ   قم (2) موظ   قم 

 حسم الإج ا اأ الماب ة  م ظلك. ا س مهوام  مو ف ح   عقا عمل لكل  ( : 11 - 3)  المادة

(  حعع   مععن  سععخاون 7وععام اسععاخاام المو ععف بموجععم عقععا عمععل ) مععوظ   قععم  ( : 11 - 3)  المادة
اما اوما  ، واسمم  سخة من ال قعا و كون ال   المكاوم بالمغة ال  ي ة او الم 
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لممو ف واواع ال سخة الأخع ت  عم ممعف خاماعه ب عا اوق ع  المو عف بالموا قعة 
ه ، واجعععم أن واضعععمن ال قعععا ب ا عععاأ بطب  عععة ال معععل   ععععمعععى اليععع و  العععوا ا  

واليععع و  المافععع  عموهعععا ومعععا إظا كعععان ال قعععا محعععاا المعععا  أو لمعععا  غوععع  محعععاا  
 ض و اة أخ ت. وأ ة ب ا اأ وساعاأ ال مل

اكموعععف المو عععف ب معععل وخامعععف اخالا عععا  جوا اعععا  ععععن ال معععل  لمجم  عععةلا وجعععو   ( : 12 - 3)  المادة
الماف  عم ه بغو  موا قاه إلا  عم حعالاأ الضع و   ومعا اقاضع ه مصعمحة ال معل 

 ، عمى أن  كون ظلك بصفة مؤقاة.

الم جعععع  الأساسععععم  وم  قااععععه  ابعععع  الوصععععف الععععو  فم لمو  فععععة وعقععععا ال مععععل  ( : 13 - 3)  المادة
 بة من المو ف ع ا الخلاف حول ظلك.لممهماأ المطمو 

ممف خا  بكل مو ف و قوم بمااب اه ، واحفعظ   عه  الموا ا  البي اة  ا قسم  ( : 14 - 3)  المادة
جم   الب ا اأ والم املاأ ال سم ة الخاصة بالمو ف : )الب ا عاأ اليخصع ة ، 
صععو   واوغ ا  ععة ، صععو   الهو ععة ، صععو  اليععهاااأ الحاصععل عموهععا ، السععو   

  ال معععععععل ، المسعععععععمى العععععععو  فم ، القسعععععععم ، الإجعععععععا اأ ، الظاا عععععععة ، اعععععععا ا  بعععععععا
الاسائظا اأ ، الكيو اأ الطب ة ، الخطاباأ ، اقو م الأاا  ، الاقا ا  الس و ة ، 

 الا بوهاأ والإ ظا اأ ، والإج ا اأ الج ائ ة ...إل (.

)ُ سعععاث ى م هعععا إجعععا اأ -الفاععع   الاج اب عععة لممو عععف الجاوعععا ثلاثعععة أيعععه  عمعععل  ( : 15 - 3)  المادة
 الاو وععف  مععوظ   ععم الم امععاالاو وععف اععا ا   بععاأ احاسععابها مععنو -( الأع ععاا 

، ولا  ح  لممو ف خلال اظل الفا   الاماع  بمموع اأ المعو فون ( 2) موظ   قم 
مون إلى أن   .وام الا س م )ب ا الفا   الاج اب ة(الم سَّ

وععام ا سعع م المو ععف الجاوععا بيععكل  سععمم أو الاسععاغ ا  عععن خامااععه أو اماوععا  ( : 16 - 3)  المادة
 الأولى إضا  ة ب ا الفا   الاج اب ة ثلاثة أيه ج اب ة لفا   لا ا اا عن الفا   الا

 ععم  لممو ععف عععن الفاعع   الاج اب ععة اقععو مب ععا   عمععى اوصعع ة  ئعع   القسععم م  قععة ب
 .و موا قة المو ف الخط ة (14)ال موظ   قم 
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الح   م اقا م اوص ة ليؤون المو فون بقبول ا س م المو عف  المباي  م ئ  ل ( : 17 - 3)  المادة
وكفععععا   المو ععععف ليععععغل اععععظل  اهععععا  الفاعععع   الاج اب ععععة إظا مععععا  أت أام ععععةقبععععل ا 
إظا  أت ععام  عكع  ظلعكولعه  عمى أن لا اقل  ا   الاج ية عن يه  ، ،الو  فة
 (.14) موظ   قم و   لفا   الاج اب ة عن المو ف اا  الأ اقو مواُ     أامواه

ل المو ف يخص ة  م أأ وقأ أن الاو وف ام  اوجة لا احا لمجم  ةإظا ثبأ  ( : 18 - 3)  المادة
،  غوعع  صععح حة أو  اوجععة اقا مععه ب ا ععاأ أو مسععا ااأ غوعع  صععح حة أو معع و  

 س  ال قا اون حاجة لأأ إي ا  ساب  واون مكا أ  أو ا و ط،  لمجم  ة  ن 
 ععم  الحعع  لمجم  ععةو  ال مععل مكاععم مععن   ععام 83وظلععك  ععم  طععاق حكععم المععاا  

 .فااخاظ الإج ا  القا و م الم اسم ح ال اظا المو 

 حعع  لمجم  ععة إلغععا  عقععا ال امععل الععظأ لا وبايعع  مهععام عممععه اون عععظ  ميعع وع  ( : 19 - 3)  المادة
( ووما  من اا ا  ال قا بعون الطع  ون إظا كعان ما اقعاا  م عه معن ااخعل 15خلال )

ظا لم  ض   فسه احأ اص ف الجم  ة  و  وصعوله لممممكعة إظا كعان  المممكة وا 
 ما اقاا  م ه من الخا   .

المخولععة باحاوععا مقععاا  ال ااععم والا جععة والم ابععة  ععم  لج ععة الو ععائف اععم الجهععة ( : 21 - 3)  المادة
سعععععمم ال وااعععععمر العععععظأ ُ صععععع ف لممو عععععف الجاوعععععا حسعععععم المعععععؤالاأ والخبععععع اأ 

 الحاصل عموها.

% معععن أصعععل ال ااعععم 77مكا عععأ  الفاععع   الاج اب عععة لممو عععف الجاوعععا اعععم  سعععبة  ( : 21 - 3)  المادة
الماوقععع  حصعععوله عم عععه ب عععا احاوعععا الم ابعععة والا جعععة و ععع  المعععؤالاأ والخبععع اأ 

 ملائمة لممسمى الو  فم الظأ اقام إل ه المو ف.ال

ا ابط أيه  ص ف المكا أ  بالفا   الاج اب ة والام ماوسطها ثلاثعة أيعه  وأقمهعا  ( : 22 - 3)  المادة
 أيه . ساةيه  وأكث اا 

 م حالة حصول المو ف عمى اقو م مماا  أو جواجاا  ب ا الفا   الاج اب ة    ه  ( : 23 - 3)  المادة
% مض وبة   م عاا 37بة   ق المكا أ  م  أصل ال اام وام  س حصل عمى 

 أيه  الفا   الاج اب ة ا طى لممو ف م  أول  اام ب ا الا س م.
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ع عععا حصعععول المو عععف الجاوعععا عمعععى اقوععع م جوعععا أو أقعععل  عععم اقوععع م أاائعععه لمفاععع    ( : 24 - 3)  المادة
الاج اب ة الام لا ااجاو  ثلاثة أيه  عمى مسمى و  فم ما ، وثبأ من خلال 

   أخعع ت    عه  سععوق ا اقالعه مععن اععظا الاقوع م قا اععه عمعى الق ععام بمهعام و  فععة يعاغ
المسمى إلى المسمى الو  فم الآخ  وابقى  م  ا   اج اب ة أخع ت لا ا اعا ععن 

 سععاةأيععه  ، أمععا إظا قضععى  سععاة، بحوععث  كععون إجمععالم الفاعع اون  ثلاثععة أيععه 
أيععه   عععم الفاععع   الاج اب عععة لمو  فععة الأولعععى  عععلا  سعععوق لععه الاقعععام عمعععى الو  فعععة 

    ابااائ ة لمو  فة الأخ ت.الأخ ت ، إلا بصو 

عمععال  او أو   وععونمخاصععون  مؤسسععة لاععو و معع  أأ  وجععو  لمجم  ععة أن اا اقععا ( : 25 - 3)  المادة
واوقععععع  عقعععععا مععععع  صعععععاحم المؤسسعععععة و ععععع   محعععععاا ،لم معععععل لعععععاوها  عععععم أعمعععععال 

واعام صع ف  وااعم اعؤلا  معن قبعل الجم  عة  بهعظا،الإج ا اأ ال  ام ة الخاصة 
و مكععن  قععل كفالععة أأ  أخعع ت، اف بموجععم ال قععا ولا ااحمععل الجم  ععة أأ مصععا

 .ة كان م اسبا  لم مل  م الجم  ة و   الإج ا اأ ال  ام إظاعامل 
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 الـــدوام:  الفصل الرابع
 

 احععة أسععبوع ة  سععم ة  ، و كععون وععوم الجم ععة  أ ععام سععاة ة أ ععام ال مععل الأسععبوع ( : 1 - 4)  المادة
سعععابال وععوم الجم عععة بوععوم  خععع  اأن  لمجم  ععةب ااععم كامعععل لجم عع  المعععو فون ، و 

 ط مو ف ه ماى اعأ الحاجة لظلك، وظلك ب ا الحصول عمى موا قعة معاو  لب
، معععع  امكوععععع هم معععععن أاا  لا ععععاول العععععاوام (8باسعععععاخاام ) مععععوظ   قعععععم   الجم  ععععة

 واجبااهم الاو  ة.

بععون المععو فون لوععوم السععبأ واوضعع  جععاول م اوبععاأ   اعع اأ م اوبععةوجععو  عمععل  ( : 2 - 4)  المادة
 اوام كل مو ف واا ا  الاوام.  ب ان موعاواضمن 

 كون حضو  المو فون إلى أماكن ال مل وا ص ا هم م ها  عم المواعوعا المحعاا   ( : 3 - 4)  المادة
بيعععكل ولعععو ، ولا  حععع  لممو عععف اغووععع  أوقعععاأ سعععاعاأ ال معععل   عععم اعععظا ال  عععام

 و عععع  عمععععى ظلععععك الجم  ععععةوموا قععععة إاا    ا مععععن  ئعععع   القسععععماون اعامععععامؤقععععأ 
 أو المهمععاأ( ، وُ سععاث ى مععن ظلععك الو ععائف الم اطععة بالإ جععا  8) مععوظ   قععم 

 .والغو  م ابطة بوقأ لمحضو  أو للا ص اف

سععاعاأ  خمعع أكثعع  مععن المو ععف ألا   مععل  الجم  ععةب أوقععاأ ال مععل اعععى  ععم و ( : 4 - 4)  المادة
 . احة ماوال ة او ما  ا   

( ةومسائ  ةصباح  ا اون أو   قط، مسائ ة  قط،صباح ة ) الجم  ةأ واع الاوام ب ( : 5 - 4)  المادة
ع ععا اعاماااععا وظلععك حسععم و  فععة ضععمن الاصعع  فاأ السععابقة كععل حععاا اوام و ُ 

ساعاأ ووم ة  8ا اا ساعاأ ال مل  م الجم  ة عن  عمى ألا ا اا لا الاحا ا 
  ماعاا ووم السبأ  كون ال مل لأ ي  ساعاأ  قط .

حسععم حاجععة ال مععل و صععا  سععاعاأ ال مععل  ععم يععه   مضععان المبععا ك احععاا  ( : 6 - 4)  المادة
 بظلك ا م م . 
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الحضععو  والا صعع اف   ععام وععام اعامععاا حضععو  وا صعع اف المو ععف باسععاخاام  ( : 7 - 4)  المادة
من اليه  السعاب   27)وباأ باا ا  ، عمما  بأن يه  ال مل  الجم  ةالمساخام ب

 .(ظلك اليه  من 19وا اهم باا ا  

)خعععا   مب ععععى  ععععم أ عععام ال معععل الخعععا جم أو الاوق ععع   البصعععمةلا ومععع م اسعععاخاام  ( : 8 - 4)  المادة
ة و م حالة وجوا حالاأ اوام خاص لمجم  ة،( إظا ا ظَّ  م ه الحضو  الجم  ة

ي ا    بظلك. ماو  الموا ا البي اة لابا من اعاماا  ئ   القسم وا 

 ئ   القسعم وقعأ ال معل الخعا جم يالموعاا مي  وها ُ قاِّ  ساعاأ ال مل المواا  ة  ( : 9 - 4)  المادة
أو الاوق عععع  البصععععمة ولا ُ يععععا   لهععععا اسععععاخاام  م ععععه،ب يعععع اف  لممو ععععف واكععععون 

 الا صع اف،ول أو لمحضو  أو الا ص اف إظا ا ا ضأ أوقااهعا مع  أوقعاأ العاخ
الععععاوام أمععععام اععععظل الأ ععععام لاعاماااععععا  مععععوظ   وُ يععععا   اوق عععع   ئعععع   القسععععم  ععععم

 قبل إقفال اوام ظلك اليه . البي اة،إاا   الموا ا كساعاأ عمل لات 

   عععام الحضعععو  والا صععع افواغاضعععى ععععن المو عععف الجاوعععا  سععع ا ه لاسعععاخاام  ( : 11 - 4)  المادة
حاى   اعاا  اليه ،اأ خلال عمى أن لا ا اا عن أ ي  م   الفا   الاج اب ة خلال
 . م اخول وا ص اف المو فون الجم  ة  ام عمى 

الععاوام  ععم الععاخول أو الخعع و     ععام واغاضععى عععن  سعع ان المو ععف لاسععاخاام  ( : 11 - 4)  المادة
 لم َّ  واحا   م اليه  واباأ الحسم إظا اك   ال س ان لأكث  من ظلك.

عامعاا معن ( وبا13اسائظان المو ف  كعون و ع   معوظ  الاسعائظان ) معوظ   قعم  ( : 12 - 4)  المادة
 ضمن إحات الحالاأ الاال ة :  المباي ، ئ سه 
 .الاأخ   م الحضو  عن وقأ الاوام 
 .الا ص اف قبل  ها ة وقأ الاوام 
 .الخ و  أث ا  الاوام ال سمم 

و م حال  اليه ، ح  لممو ف ا و ط ساعاأ الاسائظان قبل إقفال اوام  ( : 13 - 4)  المادة
الاجا    صواعاأ الاسائظان ب ا جم ها من   عام الا و ط وام خصم سا

 الاعا اا ة لممو ف.
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 بــــرواتـــال:  الفصل الخامس
 

 خمسعععة عيععع  ايعععامل كعععل م ابعععة عمعععى  سعععاة م ااعععممعععن ال وااعععم م وايعععكل سعععمَّ  ( : 1 - 5)  المادة
 ا جة، 

و كعععون  م و عععة،وعععام ا وعععون المعععو فون عمعععى و عععائف ظاأ مسعععم اأ ومواصعععفاأ  ( : 2 - 5)  المادة
ون أول م يعو  الا وون و قا  لمم ابة المحاا  لمو  فة ، و م   المو ف ع ا الا و

لم وافع   عم عقعا ال معل   م الم ابة الم ون عموها طبقا  لسمم ال واام الم اما ما
ماقامعة  عمى أج  أكب  ، أو ا ت لج ة الاو وف أامواه لأن  كعون عمعى ا جعاأ
  م الم ابة الام  ساحقها )ا    سمم ال واام  م  ها ة اظا ال  ام(.

اععام ا  هععا خععلال سععاعاأ ال مععل و ععم السعع واأ و  اععا   أجععو  ال ععاممون بال اععال ( : 3 - 5)  المادة
عمعى أن لا ااعأخ  ععن  مع لااأوال يع ان معن كعل يعه   السعاب  م الووم  مكا ه

واععععواع  ععععم حسععععاباأ  الجم  ععععة عععع وف  خا جععععة  عععععن إ اا  لإلا  الوععععوم الثلاثععععون
 المو فون الب ك ة و قا  للأحكام الاال ة :

 .   ال امل ظو الأج  اليه أ  ص ف أج ل  م  ها ة اليه 
 . ال امل بالووم ة أو بالقط ة  ص ف أج ل  م  ها ة الأسبوع 
  .  ال امل الظأ ا هم الم يأ  خاماه، وا   أج ل وكا ة مساحقااه  و ا 
  ال امل الظأ وا ك ال مل من امقا   فسه وا   أج ل وكا ة مساحقااه خلال ما  لا

 ااجاو  سب ة أ ام من اا ا  ا ك ال مل .
  اا    م م  اا أقصال ثلاثة أ ام من اا ا  ا اها  الايغول أجو  الساعاأ الإضا  ة

 الإضا م ما لم وام ا  ها م  الأج  ال ااأ لم امل .

وظلعععك  عععم  طعععاق  لمجم  عععةوعععام صععع ف ال وااعععم ب عععا خصعععم أأ مبعععال  مسعععاحقة  ( : 4 - 5)  المادة
 ال مل بأحكام اظا ال  ام.

 إظا صعععااف الوعععوم المحعععاا لعععا   الأجعععو  وعععوم ال احعععة الأسعععبوع ة أو وعععوم عطمعععة ( : 5 - 5)  المادة
 . سبقه وام الص ف  م ووم ال مل الظأ  سم ة 
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أأ اعأخو   ععم صعع ف ال ااععم بسععبم ععام اكامععال ب ا ععاأ المو ععف لععظلك اليععه   ( : 6 - 5)  المادة
عععل  اوجاهعععا المو عععف  سعععوا   بمسعععا عاه لإكمالهعععا أو اعامعععاا ال ااعععم   فسعععه، واحمَّ

 اليه أ بالحسم اأ الام اطاب  اظا الاقصو .

اليع ك  عمعى ال   قا ة اعم معن حقوقعهمبووق  المو ف ع ا اسالام  اابه أو أأ  ( : 7 - 5)  المادة
الكيعععف الم عععا لهعععظا الغععع ط ، ولممو عععف أن ووكعععل معععن  يعععا  لقعععبط  اابعععه  أو

ليعؤون ا لمعاو كاابم موقع  م عه  افو طوظلك بموجم  الجم  ةومساحقااه لات 
 .(17و   ) موظ   قم  ماو  الجم  ة ب ا اعاماال من أو من و وم ع هالمال ة 
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 ب والتأهيلالتدري: الفصل السادس
 

اقوم الجم  ة باا ام واأاول عمالها الس واوون وا عاااام مه  ا  بيكل  ( : 1 - 6)  المادة
 %( من المجموع الكمم لممو فون س و ا .12او أ وي سبة لاا اا عن )

  سام  ص ف أج  ال امل طوال  ا   الاا ام أو الاأاول .   ( : 2 - 6)  المادة
اكالوف الاا ام والاأاول واؤمن اظاك  السف   م  الجم  ةااحمل  ( : 3 - 6)  المادة

 ام وال وا  كما اؤمن  وسائل الم  ية من مأكل ومسكن وا قلاأ ااخم ة .الظا
أن ا هم اا ام أو اأاول ال امل وأن احممه كا ة  لمجم  ةوجو   ( : 4 - 6)  المادة

 ال فقاأ الام ص  اها عم ه  م سبول ظلك ، وظلك  م الحالاأ  الآا ة :
اومة أ ه غو  جاا  م ظلك ) أ (  إظا ثبأ  م الاقا ا  الصاا   عن الجهة الام ااولى اا ابه أو اأ

. 
 .موعا المحاا لظلك اون عظ  مقبول)م(  إظا ق   ال امل إ ها  الاا ام أو الاأاول قبل ال

اقوم الجم  ة باا ام الماطوعون المماحقون بال مل لاوها حسم الإمكان  ( : 5 - 6)  المادة
عمى ان ااحمل الجم  ة  فقاأ ومصا اف الاا ام من مو ا واها بما  م ظلك اظاك  السف  

 ا مة لو كان الاا ام خا   المحا  ة .ولو 
لا وام اعاماا أأ او   لممو ف الا بموا قة خط ة من إاا   الجم  ة  ( : 6 - 6)  المادة

 .حاى لو كا أ عمى حسام المو ف اليخصم 
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 لاواتـالع :الفصل السابع
 

 ف اصععو  ااععم ، واععم  سععبة مععن أصععل ال ثاباععةسعع و ة عععلاو    طععى المو ععف  ( : 1 - 7)  المادة
 : كالاالم الس وأ وام حسم اقاو  المو ف  م الاقو م 

 مماا  جوا جاا جوا الاقاو  
 سبة ال لاو  الس و ة الثاباة من 

 % 5 % 4 % 3 أصل ال اام

 يا   لحصول المو ف الجاوا عمى ال لاو  الس و ة الثاباة أن  كون المو عف  ( : 2 - 7)  المادة
قا أمضى الفا   الاج اب ة )ثلاثة أيعه ( وياقعو م  عم الأاا  لا  قعل ععن جواجعاا  

 1/1  سعع مه قبععل ا اهععا  الفاعع   الاج اب ععة عمععى أن  كععون ظلععك قبععل اععا ا أو اععم ا
 الجاوا(. الم لااأ)باا ة ال ام 

إظا  م لااأاضاف لأصل ال اام م  باا ة كل عام  علاو  أاا  المو ف   طى ( : 3 - 7)  المادة
 الي و  الاال ة :  اساو ى

 . اقو م لأاائه الو  فم لا  قل عن جوا جاا 
 ياممة لمفا   الاج اب ة أيه   أكث  أن  كون قا أمضى  م ال مل ساة. 

 أقل من جوا جاا   جوا جاا   مماا  ي   الاقاو  الحاصل عم ه
  ح م علاو  الأاا  % 4 % 5  سبة علاو  الأاا  من ال اام الأساسم

 م االة احاسام مبم  علاو  الأاا  من ال اام الأساسم : ( : 4 - 7)  المادة
  سبة الاقو م = ال اوجة.×  177÷ ال اام الأساسم 

   علاو  الأاا  لممو ف لما  سع ة ب عا   عمعى اقوع م أاائعه لمسع ة الاعم قبمعه ثعم اا ( : 5 - 7)  المادة
احظف ب ها ة ال ام ، وا اما علاو  الأاا  الجاوا  لمس ة الجاوا  ب ا   عمى اقو م 

 أاائه الجاوا لس ة ال مل الأخو  .
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أو  )الا ق ععة( الثاباععة لاو  السعع و ة ععح مععان المو ععف مععن ال الجم  ععةلإاا    حعع   ( : 6 - 7)  المادة
ظلععك   َّ قِععأُ ك قوبععة اأاوب ععة ماععى  او الجم  ععةحسععم  عع وف مو ا  ععة  عععلاو  الأاا 

مععن أ  مععة و اام وسععموك اأ  بيععم  ل المو ععفخععلا ععم إجعع ا  ج ائععم  اوجععة  لإ
أو حصعمو المو عف عمعى اقعاو   أو لأأ سبم  خ  ا ال م اسبا  لعظلك (1)الجم  ة

 .أقل من جوا  م اق م الأاا  الس وأ 

                                      
 م.راجع بند العموبات من هذا النظا (1)
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 زــــوافــالح:  الفصل السابع
 

:  وقعول ال بعم  وَمَا يَفعَمُوا مِن خَيـر  فَمَـن يَُفَـرُووُ وَ عُ عَمِـيما بِـالمُتعقِينَ  ا طلاقا  من قوله ا عالى : 
 الجم  عةإضعا ة ب عا الحعوا   ل  عام الو عائف ب الجم  عةومن لا  يك  ال ا  لا  يك  اللهر  قعا  أأ إاا   

 .م يطا  مجاهاون ولملاكون لممحس ون يك ا  ، 

 :إلى احقو  الأمو  الاال ة  الجم  ة  ام الحوا   بوهاف  ( : 1 - 7)  المادة
  عة  ايج   المو فون  عم الجوا عم الاعم وبع  ون عمعى ال طعا  المسعام  وخاصَّ

 لمو فون.الاو أ لأاا  ا اقو م وها أث ا  ال
 .بث  و  الا ا   الي اف بون المو فون 
 لممل والسآمة.إضفا  يم  من الاجاوا  م  واون ال مل لط ا ا 
 .يك  المجاها بهظل الحوا   ، يمن لا  يك  ال ا  لا  يك  اللهي 
 من خلال اظل الحوا  . الجم  ةاقو ة  يط المو فون ب 
   من الإبعااعاأ الموجعوا  با مواهعا والحفعا  عموهعا معن خعلال  الجم  ةاسافاا

 اظل الحوا  .

العاوام ، محا  عة عمعى ال)عمعى إحعات الأمعو  الاال عة :  الجم  عةا طى الحوا   ب ( : 2 - 7)  المادة
  الخامعة اَّ ، حسن الا امل م  الآخ ان ، المباا اأ الظاا ة ، مُع  ة ال ال ةالإ ااج

 الجم  عة، الامو  اليخصم ، الإبااع والاباكعا  ، الافاععل الإوجعابم مع  أ يعطة 
 .(، الولا  الو  فم  المخامفة

لأسعععبام و  ععع   ئععع   القسعععم باوصععع ة لإعطعععا  حعععا   لمو فعععه ماعععى  أت اعععو   ا ( : 3 - 7)  المادة
طمععم و عع   مععوظ   المق  ععة لععظلك و يعع    ععم اععظل الاوصعع ة حوث ععاأ اععظا الطمععم

 .(16) موظ   قم  بالاعاماا حا   أو 

و ععع   معععوظ  طمعععم    الجم  عععة ا امعععا الحعععوا   لصعععال  المو عععف باعامعععاا معععاو  ( : 4 - 7)  المادة
 (.16اعاماا حا   أو بال ) موظ   قم 
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 حصععل   ععه اائععه لأسعع وأ  اقععو معععن كععل  ريععك واقاو يععهاا  وُ  طععى المو ععف  ( : 5 - 7)  المادة
  % معععن أصعععل ال ااعععم5عمعععى اقعععاو  )مماعععا ( ، بالإضعععا ة إلعععى حصعععوله عمعععى 

 لامك الس ة.ك لاو  أاا  

( بالإضعا ة إلعى يعهاا  المو عف المثعالمو  طى ) والمو ف المثالمروام اخا ا   ( : 6 - 7)  المادة
  اال( و   الضوابط الاال ة :577مبم  مقطوع وقا ل )

  الس وأ ا  عمى الاقو م اسا اا س ةوام اخا ا  مو ف واحا  قط كل. 
  محعععل الاقوععع م  لمسععع ة  ابععع  اما عععا  المو عععف  عععم اقوععع م الأاا  العععو  فم

 م  ا ا  من م اوو  الا ي   والاخا ا .
 .يا   أن وخمو ممف المو ف لامك الفا   من الإ ظا اأ أو الج ا اأ  
   اععم صععاحبة القعع ا   ععم الا يعع   ب ععا ا اسععة  البيعع اة المععوا اإاا   ا ابعع

 و ئ   قسم المو ف الم  م. الا فوظأ الماو  ظلك م 
 .وام الإعلان عن اظا الا ي    م لوحة يؤون المو فون 

عن كل خم  سع واأ  مضعوها عمعى  أ  ال معل  رال طا  ا عو  طى المو ف  ( : 7 - 7)  المادة
 .واقاو ا  لمجهواااه خلال امك الفا   ك   ان و  فم

و  عة بق معة اقاو اعة بالإضعا ة إلعى جعائ   ع رالابعااعا ع و  طى المو عف المبعاع  ( : 8 - 7)  المادة
ماعى اعو  أ   عه أو  عم أعمالعه موع   الإبعااع ، ،  اعال  إلعى ألفعم ألعفمن اا او  

 من مثل :
    لمجم  ةاقا م اقا ا  مامو  و  َّال وعُمل به وكان   ه ثم   كبو. 
   بصو   إبااع ة. الجم  ةإب ا  وا  جا  ميا ا 
  اال.ا اا عن خمسون ألف  الجم  ةاو و  اكمفة عال ة عمى  
  الجم  ةثابأ عمى عالم و او و  اخل. 

مكو عععة معععن )المعععاو  الا فوعععظأ و مععععاو  لج ععععة اُقَعععّ  الأعمعععال الإبااع عععة بواسعععطة  ( : 9 - 7)  المادة
، وُ  امعععا ب عععا   عم عععه ( بحضعععو   ئععع   قسعععم المو عععف الم  عععمالمعععوا ا البيععع اة و 

 .ص ف الحا  
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 اقعععو مماعععى حصعععل عمعععى الاما عععا   عععم  رالاموععع ا ع و الماموّععع    طعععى لممو عععف ( : 11 - 7)  المادة
اا  العو  فم لععثلاث سعع واأ مااال عة ، بالإضععا ة إلععى جعائ   عو  ععة ااعع او  بععون الأ

 وألف  اال. خمسمائة

العععظأ  ممو عععفل  ُ صععع فالا اسعععم احفوععع ا  لممعععو فون لإكمعععال ومواصعععمة ا مععع مهم  ( : 11 - 7)  المادة
باقععاو  مماععا  أو  مكا ععأ  مقطوعععة ع ععا إحضععا ل مععا وثبععأ  جاحععه ُ كمععل ا م مععه

 الاالم : سم الم حمة الا اس ة كحا اسم عام  م  ها ة كل جواجاا  
  اال 377الم حمة الماوسطة . 
  اال 477الم حمة الثا و ة . 
  اال 577الم حمة الجام  ة يا جة البكالو او ي . 
  )اال. 677الابموم )ي   أن لا اقل ما  الا اسة عن س ة  
 اال 1777 الا اساأ ال م ا . 

  م عععه  عععم ممعععف صعععو   لممو عععف واحفعععظ رخطعععام يعععك و معععاو  الجم  عععة حععع    ( : 12 - 7)  المادة
 عم  وممحعو  أو مبعاا   يؤون المو فون ماى  ه  م عه أاا  جوعا المو ف لات
 مجال ال مل.

ممو عف المافاععل مع  بع امج مكا ئة مال ة حسم اوصع ة لج عة الأ يعطة ل   طى ( : 13 - 7)  المادة
وظلععك بالحضععو  والميععا كة  ععم إعععااا البعع امج   غوعع  ال سععم ة الجم  ععةوأ يععطة 

 ل المو ف  م القسم.اكن امك الأ يطة من صم م عم مالم
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 الأداء الوظيفي يميتق:  الفصل الثامن

 

وُ اععى  ععم اقوع م أاا  المععو فون الضععوابط واليع و  المععظكو    عم ا م مععاأ  مععوظ   ( : 1 - 8)  المادة
 (.14) موظ   قم  - اج   موظ  اقو م أاا  المو فون–اقو م الأاا  

 :إحات الحالاأ الاال ة  م وام اساخاام  موظ  اقو م الأاا  الو  فم  ( : 2 - 8)  المادة
 .ع ا ا اها  الفا   الاج اب ة لممو ف الجاوا لاساكمال الا س م 
  الس وأ لممو ف.الاقو م  ه  مأيه  للاسافاا  م أ ي ة كل 
  لاحاوععععا عععععلاو  الأاا  السعععع و ة ، ولاحاوععععا  المعععع لااأقبععععل ا اهععععا  ال ععععام

 .لامك الس ة رالم لااألم ام  المثالمالمو ف و

وا ب ا ا سع مه لحصعوله عمعى ال علاو  السع و ة ا اب  أقل ما  لاقو م المو ف الجا ( : 3 - 8)  المادة
 بما  وها الفا   الاج اب ة. الثاباة ام ساة أيه  من اا ا  الا وون ،

  اب   ئ   القسم أو ال ئ   المباي  مسؤول مسؤول ة مباي   عن اقوع م مو ف عه  ( : 4 - 8)  المادة
 (.2 - 8وم ؤوس ه ، واقا م الاقو م  م الفا اأ الم صو  عموها  م الماا  )

اعامععاال و حعع  لممو ععف ان وععا مم مععن  مو ععف بصععو   مععن الاق اعع   ععو ال وخطعع  ( : 5 - 8)  المادة
 .اظا الاق ا 
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 الترقيات والنقل:  الفصل التاسع
 

 الي و  الآا ة :   ه أالا  لما ق ة إلى و  فة أعمى ماى او  أالمو ف  كون  ( : 1 - 9)  المادة
 .احق قه لماطمباأ الو  فة الجاوا  من مؤالاأ وخب اأ وغو اا 
  للأاا  الو  فم. اقو م خ    ممماا  حصوله عمى ا جة 
 .وجوا مكان ياغ  واحا ا   م الو  فة الأعمى 
  أو  ،الو  فععة الاععم  يععغمهاسعع واأ عمععى الأقععل  ععم أ يعع  أمضععى قععا أن  كععون

جام  عة اليعهاا  ال)،  معثلا  :  معا   االهعا معن معؤالاأ ا اسع ةحصعوله عمعى 
 اقاضعععا    لعععم وعععام اسعععاث اؤل معععن اعععظا اليععع   معععا ، ا عععاال أ يععع  سععع واأ خبععع  (
 .مجم  الإاا   لمصمحة ال مل بق ا  من 

الافاضعل بوع هم وعام  مو فإظا او  أ ي و  الا ق ة لو  فة أعمى  م أكث  من  ( : 2 - 9)  المادة
 حسم الم اوو  الاال ة :

 الكفا   الأعمى ، واحاا باجا ا ل لاخابا  الم   ة الو  ف ة. 
 .اجا ا ل الاخابا  الإاا أ 
 .الأقام ة 
  ا الو ائف الماطمبة لمغة أج ب ة(.اجا ا ل اخابا  المغة )ع 
 .اجا ا  المقابمة اليخص ة 
   (14) موظ   قم الأاا  اقو م م  موظ  الحصول عمى اقاو  مماا.  

ع عا ا ق عة المو عف معن م ابعة إلعى م ابععة أخع ت    عه  أخعظ الا جعة الأعمعى مععن  ( : 3 - 9)  المادة
 حوث ال اام  م الم ابة الجاوا  أو ما ووا اها.

م الموّ عععف المؤاَّعععل ( : 4 - 9)  المادة لما ق عععة لمم ا سعععة  عععم الحصعععول عمعععى المكعععان العععو  فم  واقعععاَّ
 .لإاا   الموا ا البي اة ( واقا مه 15الياغ  با بئة ) موظ   قم 

ععع  للا اقعععال معععن مسعععمى و  فعععم  عععم م ااعععم م و عععة إلعععى مسعععمى  ( : 5 - 9)  المادة المو عععف الم يَّ
، ااخعععل  فععع  القسعععم العععظأ و امعععم إل عععه يا ق عععةي و  فعععم  خععع   عععم م ااعععم أعمعععى 
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اا   يعع و  الا يعع   أولا  ، و أخععظ موا قععة  ئعع   القسععم  ُ يععا   لععه أن  سععاكمل وا 
ولا ُ يعععا   أخعععظ موا قعععة  ( ،11 ، وُ سعععاخام لعععظلك ) معععوظ   قعععم المعععوا ا البيععع اة

عع  إلععى مسععمى  خعع  بم ابععة أعمععى  ععم قسععم   ئعع   القسععم  ععم حالععة أحقواععه لما يَّ
 .اة موا قة إاا   الموا ا البي   خ  ، و كفم  م ظلك اساكمال الي و  وأخظ 

 ععم حالععة ا اقععال المو ععف مععن مسععمى و  فععم إلععى مسععمى و  فععم  خعع   وبقععى  ( : 6 - 9)  المادة
المو عععف احعععأ الاج يعععة لمو  فعععة الجاوعععا  لمعععا  ثلاثعععة أيعععه  ، ولععع ئ   القسعععم 

لإاا    عع  بععظلك ه بمععا  سععاحقه  ععم  ها ععة اععظل الفاعع   وال َّ اقو مععالجاوععا الحعع   ععم 
 لااخاظ اللا م. الموا ا البي اة

ق عة المو عف المحعال إلعى الاحقوع  أو المحاكمعة الاأاوب عة وجو  ال  ع   عم ا   لا ( : 7 - 9)  المادة
  هائ ا .إل ه  هو   اوجة ما  سم إلا ب ا 

أو  يا   لا اقال مو ف من قسعم إلعى قسعم  خع  عمعى  فع  المسعمى العو  فم  ( : 8 - 9)  المادة
( ، 17) معوظ   قعم  معوظ   قعل خامعة مو عف  ةئعا بعمى مسمى و  فعم  خع  

كمعععال بعععاقم   ا  الإاا اأ الم   عععةمعععاوأخعععظ موا قعععة  ؤسعععا  الأقسعععام الم  وعععون و  وا 
 إاا   الموا ا البي اة .الإج ا اأ الإاا اة م  

  يعا   الاقوعا )إعا  (  الجم  ةع ا حاجة أأ جهة أخ ت لخاماأ أحا مو فم  ( : 9 - 9)  المادة
 بالضوابط الاال ة :

 .الجم  ةااقام الجهة طالبة الإعا   بخطام  سمم لإاا    -1
اا    يعععا   لقبعععول الإععععا   موا قعععة الععع ئ   الم -2 بمعععا لا وخعععل  الجم  عععةبايععع  وا 

 وسو  ال مل   ه. الجم  ةبمصال  
 يطالبععة الإعععا  ي الأخعع ت  أأ اب ععاأ مال ععة واماعع م الجهععة الجم  ععةاحمععل الا  -3

 .الجم  ةعن  ا   الإعا   الم اما  من إاا    اام المو ف 
اة أيه   مكعن اماوعااا لمع   إعا   المو ف خلالها ام سأقصى ما   مكن  -4

 قط.واحا   
 وخض  الاماوا ع ا طمبه لجم   الي و  السابقة. -5
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 مكن لمجم  الإاا   م   المو ف ا ق ة اساث ائ ة و قعا  لمضعوابط الاال عة  ( : 11 - 9)  المادة
: 

 اظا حصل عمى اقو م مماا   م أخ  ثلاثة اقو ماأ. -1
 خمو ممفه من أأ ملاح اأ أو عقوباأ . -2
 ايكول لج ة وا اسة إ جا اأ ومسااماأ المو ف . -3
 جم  ة  قل المو ف من و  فة لأخع ت أو  قمعه خعا   مقع  ح  لإاا   ال ( : 11 - 9)  المادة

 عممه اظا اقاضأ مصمحة ال مل ظلك .
لا وجو   قل المو عف معن مقع  عممعه الأصعمم إلعى مكعان  خع   قاضعم  ( : 12 - 9)  المادة

اغووعع  محععل إقاماععه إظا كععان مععن يععأن اععظا ال قععل أن ومحعع  بال امععل ضعع  ا  جسعع ما  ولععم  كععن لععه 
 سبم مي وع اقاض ه طب  ة ال مل.

المو ف الم قول  فقاأ  قمه ومن   ولهم ي عا  ممن  ق مون   ساح  ( : 13 - 9)  المادة
 . م ه  م اا ا  ال قل م   فقاأ  قل أما اهم ما لم  كن ال قل ب ا  عمى  غبة ال امل

 
 
 



 

Page 25 of 85 

 

 العمل التطوعي:  الفصل العاشر
 

 ععاون مععو فون   حع  لمجم  ععة أن اسععافوا مععن الماطععوعون  ععم ا فوععظ اعمالهععا ولا  ( : 1 - 11)  المادة
( مععععن   ععععام     عمععععى الاطععععوع كمععععا و ا  ععععم المععععاا  ) سععععموون لععععاوها ، وايععععج

 الجم  اأ الاام ة

  الجم  ة الاعمال الاطوع ة  م وجم ان ااو    م الماطوع ي و  وي وا ( : 2 - 11)  المادة

باا   أ ه. ( : 3 - 11)  المادة  من ح  كل ماطوع حضو  الاجاماعاأ الماطوعون وا 

وجو  ب ا موا قة الماو  الا فوظأ لمجم  ة ولأسبام وجوهة م   الماطعوع مكا عأ   ( : 4 - 11)  المادة
 وبظله ولا ا ا  اابا  او أج ا  وا  ما مكا أ  مقطوعة ة مقطوعة عمى مامال 

 قععوم الماطععوع با بئععة اسععاما   طمععم ميععا كة  ععم الاعمععال الاطوع ععة وااضععمن  ( : 5 - 11)  المادة
 الم موماأ الأساس ة ع ه وااضمن كظلك :

 المها اأ الام وجوااا 
 خب اأ سابقة  م ال مل الاطوعم 
 المجالاأ الام و غم الميا كة  وها 
 اأ الام وجواااالمغ 
 ال من الماا  لمميا كة 

وعععام اوق ععع  اافاق عععة عمعععل اطعععوعم مععع  طالعععم الميعععا كة  عععم الاعمعععال الاطوع عععة  ( : 6 - 11)  المادة
 و حاا  وها الأعمال المطموبة م ه وما  الميا كة وأأ ب ا اأ لا مة

 حععع  لمجم  عععة ا هعععا  أأ اافاق عععة لم معععل الاطعععوعم اون ان  كعععون مم معععا ب بعععاا   ( : 7 - 11)  المادة
 أسبام ظلك الق ا 

 ععم الاعمععال الاطوع ععة ،  بميععا كاهكععل ماطععوع الحصععول عمععم إ ععاا  مععن حعع   ( : 8 - 11)  المادة
ااضمن الوقأ والجها الظأ قامه و  طى وث قة خب    م الاعمال الاطوع عة اظا 

 اسام   م ال مل الاطوعم ما  يه  عمى الأقل .
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  امععا عععن ا اباطععاأ الماطععوع بو  فاععه ال سععم ة وغوعع   الجم  ععة غوعع  مسععئولة ( : 9 - 11)  المادة
 الا امااه  الو  ف ة أو الا اقا ة اليخص ة.مسؤولة عن أأ اخلال ب
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 : البدلات الفصل الحادي عشر

يعع و   عم حقعه اعو  أ ا طعى لممو عف ماعى  بعالاأ 4اعظا ال  عام   قع  ( : 1 - 11)  المادة
لهععا  و إاا   المععوا ا البيعع اة المععاو  الا فوععظأباوصعع ة مععن  ئعع   القسععم واعامععاا الحصععول عموهععا 

طب  عة  ،  قلبال   : )البالاأ الاال ة وام ( 16 قم ) موظ   موظ  ص ف حا   أو بال و   
و ععأام افصععومها  ععم (  ، بععال عمععل موععاا م ، بععال عمععل موسععمم ا اععاام ،  ااصععالاأ ،عمععل 

 المواا الاال ة.

وععام اخا ععا  ط اقععة صعع ف البععال  ععم  مععوظ  اعامععاا البععال ) مععوظ   قععم  ( : 2 - 11)  المادة
م الاعاماا لعظلك اليعه  معن ( وظلك إما بيكل اائم  ضاف ل اام المو ف يه اا  ، أو حس16

  ئ   القسم المباي .

 ضععاف الععى % مععن  ااععم المو ععف الأساسععم 17اععو مبمعع   :ال قععل بععال  ( : 3 - 11)  المادة
 .   اابه حسم ا موا الإاا   

 اععال  ضعععاف  (477-277 )واعع او  بععون: اععو مبمععع   طب  ععة عمععلبععال  ( : 4 - 11)  المادة
 مو ائف الام اسااعم ظلك.  ف الأساسم يه اا بيكل اائم وظلك لل اام المو 

:  حاا لممو فون الظون  قومون ب ج ا  مكالمعاأ ال معل  الااصالاأبال  ( : 5 - 11)  المادة
 وُ ص ف اظا البال ب حات الأمو  الاال ة :الثابأ  من اواافهم اليخص ة سوا   الجوال أو

 (  مقطوعة 157بمبم )اضاف لم اام.  اال 
    اساخ ا  بطاقة الااصال الما وعبفااو. 

ععععاا أ عععام الا اعععاام ،  : واعععو مبمععع  مقطعععوع ُ ضععع م  عععم بعععال الا اعععاام ( : 6 - 11)  المادة
و عع   الجم  ععةمععاو  ب ععا موا قععة  ئعع   القسععم و  الق فععظ محا  ععة وُ  طععى لمععن ُ كمَّععف ب مععل خععا   

 : واوضحه الجاول الاالمبالإضا ة إلى مصا اف السف  ، ، ( 9) موظ   قم 
 ممحو اأ الم ابة لوومبال الا ااام 

عاية الإالمواصلاأ و اظا المبم   يمل  لممو فون   اال 257
مصا اف والسكن عاا اظاك  السف  أو 

 .السف  ب ا  
 ل ؤسا  الأقسام وما ا  الإاا اأ  اال 357
 للإاا   الا فوظ ة   اال 457
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احسم ال فقاأ الميا  إلوها  عم المعاا  السعابقة معن وقعأ مغعاا   ال امعل  ( : 7 - 11)  المادة
 لمق  عممه إلى وقأ عوااه و   الما  المحاا  له من قبل الم يأ  .

  ا ااام المو ف لأكث  من م   خلال اليه  الا باعاماا  ئع   وجو  لا ( : 8 - 11)  المادة
 مجم  الإاا   أو من و وم ع ه .

ال مععل الم امععم إل ععه ،  وجععو  لمجم  ععة ا اععاام ماطععوع لمهمععة خععا   مقعع  ( : 9 - 11)  المادة
بي   الأ وخل ظلك بالا اماأ الماطوع الو  ف ة او اليخص ة الواجبة ، وااحمل الجم  ة  فقاأ 

 ل ا ااام م اسم له ولممهة الام وؤاوها .ا ااابه او  ص ف له با
ح مععان المو ععف إقعع ا   ب ععا اعامععاا  ئعع   الجم  ععة الجم  ععةلمععاو   حعع   ( : 11 - 11)  المادة

 هع أ معن المو عف مخالفعاأ أق  اظا الح مان ك قوبعة  اوجعة من ب ط البالاأ ك قوبة ماى 
 .ب ا ال قوباأ( اج  ) (18و   إج ا  ج ائم ) موظ   قم  عموها ظلك الج ا واساح  

%( مععن أصععل ال ااععم 17 ف لممو ععف بععال عمععل موععاا م   ععاال ) صعع ( : 11 - 11)  المادة
 الأساسم.

%( مععن أصععل ال ااععم 15 صعع ف لممو ععف بععال عمععل موسععمم   ععاال ) ( : 12 - 11)  المادة
 الأساسم.
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 ازاتـــالإج:  عشر الثالثالفصل 
 

 : وام  - أام افصومها- أ واع إلى خمسة الجم  ةاص ف الإجا اأ ب ( : 1 - 13)  المادة
 اساث ائ ة -باون  اام  -م ض ة  - الاضط ا اة -اعا اا ة 

بعاون  ااعم إلا ب عا  الاعم   ح  لممو ف الجاوا الاما  ب جا اعه الاعا اا عة أولا ( : 2 - 13)  المادة
 . الجم  ةمن عممه بالفا   الاج اب ة يثلاثة أيه ي أن  مضم 

 (12 ) موظ   قم طمم إجا   موظ  وما م المو ف با بئة لمحصول عمى إجا    ( : 3 - 13)  المادة
و عع  الأحكععام  مععوا ا البيعع اةإاا   الواعاماااععا لععات معع  أخععظ اوق عع   ئعع   القسععم 

 الم  مة لإجا اأ المو فون  م اظا ال  ام.

ع ا ا اها  خامة المو ف    ه  ساح  الا و ط ععن الإجعا اأ الاعم لعم واماع   ( : 4 - 13)  المادة
ب ععاا أ ععام  -بععاون بععالاأ-إجععا     ععاال ال ااععم الأساسععم بععال بهععا  ُ صعع ف لععه 

لاث سععع واأ الإجعععا اأ ، عمعععى أن لا واجعععاو  مجمعععوع أ عععام الإجعععا اأ  صعععوا ثععع
 مااال ة.

 ساح  المو ف الاما  ب جا    سم ة ما وعة الأج  للأع اا والحج عمى ال حو  ( : 5 - 13)  المادة
 الاالم :

  :  أ ععام ابععاأ مععن الوععوم السععاب  لاخعع  وععوم مععن يععه   أ ي ععةإجععا   عوععا الفطعع
 . مضان المبا ك حسم اقو م أم الق ت 

  : وعوم الوقعوف أ عام ابعاأ معن الوعوم السعاب  ل أ ي عةإجا   الحج وعوا الأضحى
 ب   ة .

لممو ععف  وومععا ( 37إجععا   سعع و ة ما وعععة الأجعع  قععا اا ) : الإجععا   الاعا اا ععة ( : 6 - 13)  المادة
وععوم ( لممو ععف الععظأ خاماععه أقععل مععن خمعع  21سعع واأ و ) 5الععظأ أمضععى 

       س واأ . 
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ل السعع ة لا وععام اجاو اععا خععلا كحععا أعمععى  اعع اونعمععى الإجععا   الاعا اا ععة اععو ع  ( : 7 - 13)  المادة
 إطلاقا .

عا اا ععة ب ععا   عمععى  صععوا أ ععام عمععل أمضععااا المو ععف  ععم اؤخععظ الإجععا   الا ( : 8 - 13)  المادة
 .الجم  ة

الاعا اا عة ل اعاا   صعوا إجا اعه للأععوام  أخعظ إجا اعه  حع  لممو عف اعأخو لا  ( : 9 - 13)  المادة
 .القاامة 

م امععا   لإاا   المععوا ا البيعع اةأو الاسععاث ائ ة  يععا   اقععا م الإجععا   الاعا اا ععة  ( : 11 - 13)  المادة
ولا ُ  اععا عمععى أقععل اقععاو  ،  بأسععبوعون مععن  ئعع   القسععم قبععل اععا ا  اسععاحقاقها

 .غ ام م اظل الحالة الاعا اا ة واحسم  م ب ا الاما  بالإجا   قاَّ  طممأأ ب

لممو ف أخظ إجا   اضط ا اة ع ا الاحا عا  لهعا :  مكن  الاضط ا اةالإجا    ( : 11 - 13)  المادة
 معععا وا مععع  بعععالمو ف أو أحعععا  لسعععبم طعععا ف كالو  عععاأ أو الحعععوااث و حواعععا 

، والعععاأ  الأخعععواأ، الأب عععا  ، الإخعععو  ، وجعععة ، ال  )الوالعععاون :  ق اباعععه ، واعععم
( و  طعععى المو عععف إجعععا   خمسعععة أ عععام  عععم حالعععة الو عععا  لأحعععا أقا يعععه ال وجعععة

 المظكو ان أعلال .

لا  حعععع  لممو ععععف المطالبععععة ب جععععا   اضععععط ا اة  ععععم غوعععع  ال عععع وف الطا ئععععة  ( : 12 - 13)  المادة
 المحاا   م الماا  السابقة.

لممو عف  حع  لعه المطالبعة بهعا معا  لا ا اب  الإجا   الاضعط ا اة حقعا  مكاسعبا   ( : 13 - 13)  المادة
 .الم لااأا اها  ال ام  قبللممو ف   وف طا ئة اب   أخظل لها لم  حصل 

 .أ ام  قط خمسةجا   الاضط ا اة لممو ف من الإس وأ ال صوا ال ( : 14 - 13)  المادة

لا اقبعععععل أأ وثعععععائ   سعععععم ة لمبععععع  اأ الغ عععععام أو الإجعععععا اأ الاضعععععط ا اة أو  ( : 15 - 13)  المادة
 بالاالم اخصم مباي   من ال اام.الم ض ة إظا مضى عموها  ا   أسبوع ، و 
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واكعون عمعى   يا   للإجا   الم ض ة إحضا  اق ا  طبعم:  الإجا   الم ض ة ( : 16 - 13)  المادة
 ال حو الاالم:

 الثلاثون ووما  الأولى ب اام كامل. -1
 الساون ووما  الاال ة بثلاثة أ ياع ال اام. -2
 الثلاثون ووما  الام امم ظلك باون  اام -3

عممعععه الا اظا قععع   الم جععع  الصعععحم لا  سعععم  لممو عععف المععع اط ان وبايععع   ( : 17 - 13)  المادة
الم امععا ا ععه يععفم مععن م ضععه وأصععب  قععاا ا  عمععى مبايعع   عممععه وأ ععه لا خطعع  

 عم ه من أاا  ال مل ولا ض   م ه عمى مخالطة  ملائه  م ال مل .

: لا ا طععى إجععا   بععاون  ااععم إلا  ععم أضععو  الحععالاأ ع ععا  إجععا   بععاون  ااععم ( : 18 - 13)  المادة
، م  حاجاه الماسعة لأخعظ الإجعا   ا ة  فاا  صوا المو ف من الإجا   الاعا ا

إاا   المعوا ا واعامعاا المباي  وععام إخلالهعا بال معل  ئ   البي   أخظ موا قة 
عمعى أن لا  ال معل ، وب ا أن  مضم ما  لا اقل ععن سع ة عمعى  أ  البي اة

و  اب  عقعا ال معل موقو عا  خعلال معا  الاجعا   اظا ثلاثعة أيعه  ا اا الإجا   ععن 
وعي ان وومعا  معالم  كعون ا عاك اافعاق خعلاف ظلعك بعون إاا     ااأ عن خم 

 .الجم  ة والمو ف 

 ما ومم : : وايمل الإجا   الاساث ائ ة ( : 19 - 13)  المادة
    إ عععععاا  إحضعععععا  إجعععععا اأ الاخابعععععا اأ الا اسععععع ة لممعععععو فون الاا سعععععون بيععععع

 .من جهة الا اسةلا ا ام  م أ ام الاخابا  با
  عمعى  اعابا ا  من وعوم  واجعه أسبوع   طى ك جا   اساث ائ ة لممو ف الما و

 .ان وام اقا م طمم الاجا   بما  لا اقل عن أسبوعون قبل اا ا  ال وا  
 حععععوا   ايععععج   ة إجععععا   خمسععععة أ ععععام سععععوا  مااال ععععة أو ماف قععععة  ععععم السعععع ة ك

باعاماااا ماو   قوم  لأعمالهم،لممو فون المامو ان والم ضبطون  م أاائهم 
 .و ئ   القسم البي اة وا االمإاا   م   الجم  ة بالا سو 

    بمولا.ام   لممو ف ع اما و  ق  ثلاثة أ امإجا 



 

Page 32 of 85 

 

  المسععمم الععظأ و غععم  ععم أاا    اضععة الحععج  لممو ععفامعع   إجععا   سععب ة أ ععام
إجععا   عوععا الأضععحى المبععا ك وظلععك لمعع   واحععا  طععوال مععا  خاماععه ولمم يععأ  

 ح  ا   م اظل الإجا   بما  ضمن حسن سو  ال مل بها .
 ال ع ول وجعو  ولا اسعاحقاقها، سع ة  م ب جا اه المو ف واما  أن وجم ( : 21 - 13)  المادة

لإاا   الجم  ة الحع   خاماه، أث ا  عموها الحصول عوضا عن  قا ا   بالا   واقاضى أن أو ع ها،
 سو  ؤمنا لكم بالا اوم م حهااأو  ال مل، لمقاض اأ و قا   الإجا اأ اظل مواعوا حااا أن  م 
 ثلاثون عن لا  قل كاف   بوقأ بالإجا   لاما ه المحاا بالم  اا المو ف إي ا  اجم و  ،اعممه
 . ووم
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 ساعات العمل الإضافي:  الفصل الثاني عشر
 

لا ا امععا سععاعاأ ال مععل الإضععا م إلا با موععا مسععب  مععن  ئعع   القسععم للأعمععال  ( : 1 - 12)  المادة
المسععا جمة أو الطا ئععة الاععم لا  مكععن اأجومهععا لععاوام الوععوم الاععالم واععؤث  اأجومهععا 

مسععبقا  لممو ععف  ئعع   القسععم   عمععى سععو  ال مععل ، بيعع   أن  قععاِّ  بيععكل كبوعع
 ساعاأ الام  حااجها لإ جا  ال مل.عاا ال

ا ابعع  س اسععة الحععا مععن الاوسعع   ععم السععاعاأ الإضععا  ة اععم الأصععل وسععاعاأ  ( : 2 - 12)  المادة
م  اسعععاث ائم واخعععظ  عععم أضعععو  الحعععاوا بطمعععم محعععاوا معععن ال معععل الإضعععا م يععع

 .  ظأالا فو ماو ال إلىوال     ئ   القسم 

مضععا ا  سععاعة ال مععل الإضععا م احسععم بق مععة سععاعة ال مععل الف م ععة لممو ععف ،  ( : 3 - 12)  المادة
 من ال اام الأساسم .إلوها أج   صف ساعة 

سعاعاأ ال معل الإضعا م خعلال اليعه  لممو عف الحا الأا ى والأعمعى الم امعا ل ( : 4 - 12)  المادة
مععا ، و  -ولا   امععا أقععل مععن سععاعة-كحععا أا ععى واحععا  السععاعة )الااعع او  مععا بععون 

خععلال اليععه   مععن إجمعالم سععاعاأ ال مععل المطموبعة مععن المو عف% 25  عاال 
 .كحا أقصى(

قبعل مبايع    موا قعة المعاو  الا فوعظأسعاعاأ ال معل الإضعا م عامعاا ُ يا   لا   ( : 5 - 12)  المادة
 . المو ف ل ممه الإضا م

اععم الا سععو  بو ععه ويععون  حعع  لعع ئ   القسععم إلعع ام المو ععف بال مععل الإضععا م إظا  ( : 6 - 12)  المادة
لاثععععة أ ععععام قبععععل موعععععا ال مععععل الإضععععا م المو ععععف بفاعععع   كا  ععععة لا اقععععل عععععن ث

 المطموم.

قعا  ن ظلعك  م حالة اغوم المو ف عن إ جا  ال مل الإضا م المس ا إل عه ،  ع ( : 7 - 12)  المادة
 .ما لم  قام عظ ا  مقبولا   وؤث  عمى علاو  اقو م الأاا  الس و ة لممو ف
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ع ععا ا ثعع  ال مععل بسععبم اغوععم المو ععف عععن ال مععل الإضععا م الإل امععم الموكععل  ( : 8 - 12)  المادة
لإاا   م بال قوبععععة الم اسععععبة صععععوقععععأ  كععععاف  ،  معععع ئ   القسععععم أن وو إل ععععه قبمهععععا ب

 ااخاظ الم اسم حسم   ام ال قوباأ الموجوا   م اظا ال  ام. البي اة الموا ا



 

Page 35 of 85 

 

 أحَام خاصة بتشغيل النساء:  الفصل الثالث عشر
 

لممو فة الح   م إجا   أمومة لما  الأساب   الأ ي ة السابقة عمى  ( : 1 - 13)  المادة
لاااها ، والأساب   الساة الاال ة لموض  و حاا الاا ا  الم ج  لمولاا  بواسطة الاا ا  الم ا   لو 

الجهة الطب ة الم اما  لات الجم  ة أو بيهاا  طب ة مصاقة من جهة صح ة حكوم ة ولا اقبل 
 يهاااأ أطبا  خا جوون ، ولا وجو  ايغول الم أ  ال اممة خلال الأساب   الساة الاال ة لولاااها .

 لأج  الظأ وا   لممو فاأ أث ا  غ ابهن ب جا   الوض  كالآام :  كون ا ( : 2 - 13)  المادة
المو فة الام أمضأ أقل من س ة  م خامة الجم  ة لها الح   م إجا   وض  باون أج   ( أ

. 
المو فة الام أمضأ س ة  أكث   م خامة الجم  ة لها الح   م إجا   وض  ب صف  ( م

 الأج  .
وم با  الإجا    م خامة الجم  ة لها الح   م  ( المو فة الام أمضأ ثلاث س واأ  أكث  و

 إجا   وض  بأج  كامل .
و المو فة الام اسافااأ من إجا   وض  أج  كامل لا  ح  لها المطالبة بأج  الإجا   الس و ة ال اا ة 
عن  ف  الس ة ، واا   لها  صف أج  الإجا   الس و ة إظا كا أ قا اسافااأ  م امك الس ة من إجا   

 صف الأج  .  وض  ب 
عمى المو فة  م اليهو  الأولى لمحمل أن اباا  ب خطا  الجم  ة  ( : 3 - 13)  المادة

 لإج ا  الفح  الطبم الاو أ عموها واق ا  ال لا  اللا م واحاوا الاا ا  الم ج  لمولاا  .
 م احاوا  ا   الإ ضاع  غبة و  وف المو فة ما  الجم  ةا اعم  ( : 4 - 13)  المادة

 . م  م لظلك، وعمى المو فة الاقوا بالجاول ال أمكن ظلك
ا ا الجم  ة أماكن ل احة المو فاأ بم  ل عن ال جال وعمى  ( : 5 - 13)  المادة

 . المو فاأ  ض و   الاحايام  م الممب  والم ه  والاقوا بال اااأ والاقالوا لم ع ة  م البلاا
لا وجو   م حال من الأحوال اخالا  ال سا  بال جال  م أماكن ال مل        ( : 6 - 13)  المادة

 ااما واب ه من م ا   وغو  والب امج  
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 : العقوبات الفصل الرابع عشر

ا ابعع  ال قوبععاأ حععالاأ اسععاث ائ ة ول سععأ الأصععل  ععم الا امععل معع  المععو فون ،  ( : 1 - 14)  المادة
ووجععوا أأ إجعع ا  ج ائععم أو إ ععظا اأ  ععم ممععف المو ععف قععا اععؤث  عمععى حصععوله 

 عمى ا ق اأ أو علاواأ أو حوا   و حواا.

الاال ععة : لفععاأ ع ععا صععاو  أأ مخالفععة مععن المخا الجم  ععة ععم ال قوبععاأ اعع  م  ( : 2 - 14)  المادة
، أو الخععع و  أث عععا  العععاوام بعععاون  أو الخععع و  قبعععل ا اهعععا  وقعععأ ال معععل)الاعععأخ  

 لمجم  عةال عام ، الغ عام ، إسعا   الأام ، إاعاا  المعال  اسائظان أو عظ   سمم
( أو  حواععا الجم  ععةأ  مععة الإخععلال بأو  أو السعع قة ، الاقصععو   ععم أاا  ال مععل
إجع ا   معوظ    عو عواقعّ  وبة عموهعا ، عال قعمن المخالفاأ الام  ساح  المو ف 

 (.18م ) موظ   قمعج ائ

مععا لععم ااطمععم المخالفععة غوعع  - الجم  ععة  ابعع  الأصععل  ععم اععا   ال قوبععاأ  ععم  ( : 3 - 14)  المادة
 :عمى ال حو الاالم  -ظلك
 إ ظا  يفهم. (1
و عع   )ب ععا أسععبوعون مععن الإ ععظا  اليععفهم عمععى أقععل اقععاو ( : إ ععظا  كاععابم (2

 .(23) موظ   قم
عمى أقل  الكاابم)ب ا أسبوعون من الإ ظا   :   إج ا  ج ائمإ ظا  كاابم م (3

 اقاو (.
 إ ظا  كاابم م  إج ا  ج ائم مغمظ. (4
 إي ا  بالفصل. (5

 الإج ا اأ الج ائ ة وام احاوااا ب حات الخ ا اأ الاال ة : ( : 4 - 14)  المادة
 .الحسم من ال اام من ووم إلى سب ة أ ام كحا أعمى 
  الا ق ة أو ب عط الحعوا    أو  علاو  الأااال لاو  الس و ة أو : )من ح مان

 أو البالاأ(.
  أو لمجهاأ الأم  ة المخاصة(. الجم  ةالإحالة لماحقو  )ااخل 
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 .)أم  إ قاف من ال مل )بحا أعمى أسبوعون 
  الجم  ةإي ا  بالفصل من. 

أو أث عا  العاوام  ع ا الاأخ  أو الخ و  قبل ا اها  وقأ ال معل ال قوباأضوابط  ( : 5 - 14)  المادة
 :  سمم ، كالاالمباون اسائظان أو عظ  

  مععن باا ععة ال مععل وبععاأ حسععابها  خمسععة عيعع  اق قععة حسععم الاععأخ  ب ععا مضععم
الأولععى ع ععا الععاخول   قععةعيعع  اقخمسععة و سععم  بالمععن باا ععة وقععأ ال مععل ، 

 عمل . ا   لكل 
  ال مل لفاع   ال معل، وكعظلك  حسم من باا ة وقأ  م الحضو  اأخ  الحسم

حسم الوقأ المابقم بق ماعه )السعاعة الا ص اف قبل ا اها  وقأ ال مل  ع ا 
 بق مة الساعة من ال اام الأساسم(.

 ع ا الغ ام : ضوابط ال قوباأ ( : 6 - 14)  المادة
 .غ ام الووم  حسم بق مة أج   الووم من ال اام الأساسم 
   ععععم حالععععة غ ععععام المو ععععف لخمسععععة عيعععع  وومععععا  ماصععععمة  أو عيعععع ون وومععععا 

، اون أن وُبععاأ  الاسععاقالة اقععا ميععاممة  ليععه  مععا ب ععا ماقط ععة خععلال السعع ة 
المو ععف أو ااخععاظ مععا اعع ال إ هععا  خععاماأ  الجم  ععةعععظ ا  مقبععولا    حعع  لإاا   

 م اسبا  )ا      ام إ ها  الخامة(.

 ع ا إسا   الأام :ال قوباأ ضوابط  ( : 7 - 14)  المادة
إسا   المو ف الأام سوا   بألفعا   اب عة أو ميعاج   أو الضع م بالوعا ثبوأ ع ا 

  أو ال ؤسعععا  أو الم ؤوسعععون أو أحعععا  وا  أو بعععأاواأ و حواعععا سعععوا   مععع  الععع ملا
ايعكول لج عة لماحقوع   عم ملابسعاأ الموضعوع وااخعاظ  الجم  عة،  علإاا    الجم  ة

 :أو ب ضها إحات الإج ا اأ الاال ة أو الجم  بو ها 
 .اوج ه إ ظا  كاابم 
 .خصم من  اام المو ف لظلك اليه  من ووم إلى سب ة أ ام 
 الجم  ةعممه ب  صل من. 
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 ب ععا   عمععى  اوجععة احقوعع  الإجعع ا    مععا ب ععا مععه لمجهععاأ الأم  ععة ، و حععاا احوا
 ى  أ  ال مل.عمأو ُ  اا  الجم  ةالجهاأ المخاصة : إما  فصل من 

 : الس قةأو  الجم  ةضوابط الحسم ع ا إااا  مال  ( : 8 - 14)  المادة
سعععوا   بط اعع  ال معععا أو بسعععبم الإامعععال أو  الجم  عععةع ععا إاعععاا  المو عععف لمععال 

أو اسعععاغلالها  اأو ممامكااهععع الجم  عععةبسععع قة يعععم  معععن أمعععوال  اللامبعععالا  أو قعععام
 فع  الإجع ا اأ السعابقة  عم  هلمصالحه اليخصع ة و حعو ظلعك ،    عه واخعظ بحقع

 من اظا الب ا. (7-13) الماا   قم
 

 : الجم  ةأ  مة ب الإخلالأو ضوابط الحسم ع ا الاقصو   م أاا  ال مل  ( : 9 - 14)  المادة
  (23أو كاعععابم ) معععوظ   قعععم  اوج عععه إ عععظا  يعععفهملععع ئ   القسعععم الحععع   عععم 

إظا اطمعم الأمع  إجع ا   ج ائ عا  ( 18 ) موظ   قعم إج ا  ج ائمة  موظ  ا بئو 
عع   وهععا) ععوع ا: موضععحا    ععه ،  بععالج ا  ، اوصععواه لاقصععو  ، الفاعع   الاععم قصَّ

لإكمععال  البيعع اة لممععوا اواسععم مها  الجم  ععةمععاو  واوق  ععه مععن ، ( المطمععوم
 .باقم الإج ا اأ

  اوصع ة بحسعم اأ و حواعا اقعام  م قبول أو   ط أأ  الح  م  ةجال لماو
، مو فه ضمن الإج ا  الج ائم مساوت أاا  عن   ئ   القسميكوت ضمن 

 ااخاظ الإج ا  الم اسم  م ظلك. واؤخظ اوص ااه ب ون الاعابا  م 

أو وجعععوا ُ سعععبأ إل عععه مخالفعععة أأ ع عععا وجعععوا معععا وبععع   موقعععف المو عععف معععن  ( : 11 - 14)  المادة
ااخععظأ  ععم حقععه  مععه  عقوبععةا مم مععن أأ الععم هععا لععه ملابسععاأ خاطئععة  حعع  

واعام ااخعاظ  (19و ع  ) معوظ   قعم  الجم  عة لع ئ  الح   عم   ع  اعظا العا مم 
 .الإج ا  الم اسم ح ال ظلك   ما ب ا

 عم    هعا  ا  وجوهع ا  ه مبع    فسعلا ُ ضا  المو عف با ممعه معن أأ عقوبعة وجعا ل ( : 11 - 14)  المادة
 أو أأ جهة أخ ت. جم  ةالع ه ، سوا   من  ئ سه المباي  أو من ماو  
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لمساعا  المو ف  م اجا ا  امك الفا   الام اسعاح   وهعا أأ  الجم  ةس ى ا ( : 12 - 14)  المادة
عقوبععععة وظلععععك ب عطائععععه   صععععة لاحسععععون أاائععععه وا  وععععف سععععجمه بالكامععععل إظا 
اساطاع أن  مضم ما  س ة ماصمة بأاا  مامو  وسجل حسن ، وااا  له معا 

 .لغو ل ب ا اظل الفا   من الممو اأ والحوا  
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 ةـدمـاء الخــإنه:  الفصل الرابع عشر
 

 خامة المو ف ب حات الأسبام الاال ة : ا اهم ( : 1 - 14)  المادة
 .اساقالة المو ف 
 .ا اها  ال قا 
 ( من   ام ال مل87(  و )75 س  ال قا لاحا الأسبام الوا ا   م الماااون ) 
 (  من   ام ال مل 81ا ك المو ف ال مل  م الحالاأ الوا ا   م الماا ) 
 ن ال مل ، لأحا الأسبام الاال ة :الفصل م 

ل جعع  و حععول    قععه عععن اسععام ا  ال مععل إظا أثبععأ ظلععك ا اهععا  مهمععة الغ ععام الم ضععم  -
 .(6-14ا    الماا  )طب ا  

 الأاا  الو  فم الماا م. -
 الفصل الاأاوبم. -

  الاسععاغ ا  ع هععا أو اععأجو  خععاماها ، مععا لععم وععام  قععل المو ععف إلععى مسععمى إلغععا  الو  فععة ع ععا
 فم  خ .و  

  إظا ألغععأ السعععمطاأ الحكوم ععة المخاصعععة  خصععة عمعععل أو إقامععة المو عععف  غوعع  السععع واأ أو
 ق  أ عام اجاوااا أو إب اال عن البلاا

   بمععوق المو ععف سععن السععاون بال سععبة لممععو فون وخمعع  وخمسععون سعع ة لممو فععاأ مععالم اماععا مععا
 ال قا المحاا الما  إلى ما و ا  اظل السن

و ع  ) معوظ  الاساقالة من عممه   ح    ع  الاسعاقالة   مالمو ف  غبة ع ا  ( : 2 - 14)  المادة
واوصعع ااه إن كععان لا ععه موضععحا    ععه أسععبام  غباععه  ععم اعع ك ال مععل ( 27 قععم 

 لمعععاو  ل قعععوم ب   هعععا ميعععفوعة باوصععع ااه ه المبايععع ل ئ سععع هاو قعععاماوصععع اأ ، 
 . وا طى صو اها ل ئ   القسم الجم  ة

؛ الاسعععاقالة  اقعععا ماعععا ا   معععن وعععوم67لمعععا   عمعععى  أ  ال معععل سعععام  المو عععف  ( : 3 - 14)  المادة
خلا  ط  ه ، واسم م معا لا عه معن عهعا اج ا لإكمال باقم إ أ إ ها  الخامة ، وا 

 وأعمال لمن وخمفه  م الو  فة وا  ها  باقم الإج ا اأ الإاا اة.
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الاسععاقالة اععا ا  اقععا م  سععب السععاون وععوم الاععم ا ععم حالععة اغوععم المو ععف خععلال  ( : 4 - 14)  المادة
 ماقط ععة أو مععا ُ كمععل غ ععام ا  وومععون عيعع  ماصععمة أو  ا  وومععخمسععة عيعع  لمععا  

، الاعأاوبم الفصعل إج ا اأ ،   طب   م حقه الحال ة خلال الس ة  ا  وومعي ان 
ظا كا عععأ أ عععام الغ عععام أقعععل معععن اعععظل المعععا   ُ حععع م معععن ب عععط مموععع اأ إ هعععا   وا 

 الخامة الموضوعة لممساقومون حسم ال  ام.

سعععاقالة العععظأ   قعععم الا اععع    عععم حالعععة  غبعععة المو عععف سعععحم الاسعععاقالة خعععلال  ( : 5 - 14)  المادة
 الح   م قبول أو   ط ظلك. الجم  ةاقا مها  لإاا   

مع  إحضعا   ف مََ ضم أو حااث م و أ لفاع   طوامعة ع ام المو ف ل عغع ا  ( : 6 - 14)  المادة
بع   وُاَّ  -اللهسعم  و حواعا لا أو يعمل مسعاا مة غوبوبعة  صعاباه بك-ما وثبأ ظلك 

 :  م حقه الإج ا اأ ال  ام ة الاال ة
 

 عن َل شهرالإجراء  إلى من
 راتب َامليصرف لمموظف  ووم( 97) أيه  3 ها ة  أول ووم ب ا الإصابة

 نصف راتبيصرف لمموظف  ووم( 187) أيه  6 ها ة  ووم( 97) أيه  3ب ا 
 ربع راتبيصرف لمموظف  ووم( 277) أيه  9 ها ة  ووم( 187) أيه  6ب ا 
 تبرارف لمموظف لا يص ووم( 367) يه  12 ها ة  ووم( 277) أيه  9ب ا 
 وظفإنهاء خدمة الم --- يوم( 361) شهر 12بعد 

 

وععام إخععلا  طعع ف المو ععف باسععم م مععا لا ععه مععن عهععا مال ععة أو عو  ععة أو بطاقععة  ( : 7 - 14)  المادة
، واام اوثو  ظلك با بئة المو عف  أو مهام و  ف ة عضو ة أو مساحقاأ مال ة

كمعال بعاقم ( واسعم مه ليعؤون المعو فون لإ22لم موظ  الم ا لعظلك ) معوظ   قعم 
 الا اوباأ م  ظوأ ال لاقة.

ب عععا إعطائعععه لعععاو   اا اب عععة عمعععى حسعععام للاسعععاقالة المو عععف طمعععم  عععم حالعععة  ( : 8 - 14)  المادة
لفاع   لا اقعل ععن ثلاثعة  الجم  عة لابا من اساثما اا  م مجعال ال معل ب الجم  ة

أيععه  قبععل الاسععاقالة ، أو وُمعع م المو ععف بععا   ق مععة ايععا اكه  وهععا ع ععا اسععاقالاه 
 ظل الما .قبل ا اها  ا
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 ح  لمج ة الو ائف الاوص ة بالفصل الاأاوبم معن الو  فعة ماعى ا اعأأ ظلعك  ( : 9 - 14)  المادة
لمععن اكعع   غ ابععه خععلال السعع ة بخمسععة عيعع  وومععا  ماصععمة أو عيعع ون وومععا  

  الأام م  أحا ال ملا  أو ال ؤسا  أو الم ؤوسون أو  ماقط ة ، أو ع ا إسا
، أو  الجم  عععةععععم بأ  معععة الععع وا  ، أو إاعععاا  المعععال ، أو السععع قة ، أو الالا

وا طوعل  الجم  ةالاقصو   م أاا  ال مل الموكل إل ه، أو الإسا   إلى سم ة 
 ال م اسعبا  وع الح   م اعاماا  صعمه أو ااخعاظ معا الجم  ة ول ئ  ،  مصالحها
  م حقه.

عن خاماأ المو ف    ه ُ  طى إي ا  كاعابم بالإقالعة  الجم  ةع ا اساغ ا   ( : 11 - 14)  المادة
معععا وع  حععع  لعععه الاسعععام ا  عمعععى  أ  ال معععل لمعععا  يعععه  ( و 24 قعععم ) معععوظ  
و وجععم اسععم مه الايعع ا  مقعع  ال مععل واؤخععظ  مععن اععا ا  اععظا الإيعع ا  الأجعع 

 اوق  ه بالاسالام .

إظا اما   المو ف اسالام الاي ا  الكاابم أو   ط الاوق   و سل إل ه  ( : 11 - 14)  المادة
 الاي ا  بخطام مسجل عمى ع وا ه الماون  م ممفه .

إ ها  أو ا اها  خاماه وي ا  عمى طمبه وثائقه الخاصة ا اا لم امل حال  ( : 12 - 14)  المادة
المواعة بممف خاماه ، كما ا طم الم يأ  لم امل يهاا  الخامة الم صو  

 ( من   ام ال مل وظلك اون أأ مقابل .64عموها  م الماا  )
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 : الوقاية والسلامة والرعاية الطبية الفصل الخامس عشر
 

ة من الأخطا  والأم اط ال اجمة عن س  ا  لحما ة م سويم الجم   ( : 1 - 15)  المادة
 ال مل ااخظ الجم  ة الااابو  الاال ة:

  ووسائل الوقا ة م ها ، والا م ماأ  -ان وجاأ – م مكان  اا  عن مخاط  ال مل
 اللا م ااباعها.

  اح   الجم  ة الااخون  م جم   م ا قها وكظلك  م جم   الب امج والم اسباأ الام
 اق مها.

 الطوا ف .فا  الح ا  وا عااا م ا ظ لم جا   م حالاأ اأمون أجه   لإط 
 إبقا  أماكن ال مل  م حالة   ا ة اامة م  او و  المطه اأ 
 او و  الم ال الصالحة لمي م والاغاسال 
 او و  او اأ الم ال بالمساوت الصحم المطموم 
 ةاا ام المو فون عمى اساخاام وسائل السلامة وأاواأ الوقا ة الام اؤم ها الجم   
  م كل موق  من مواق  ال مل مسؤلا  وخا  بالآام : الجم  ةا ون  ( : 2 - 15)  المادة

 . المو فون)أ(   ا م ة الوعم الوقائم لات   
 )م(  الافا ش الاو أ بغ ط الاأكا من سلامة الأجه   وحسن اسا مال وسائل الوقا ة والسلامة .  
ائل والاحا اطاأ الكفومة بالا م ) (  م او ة الحوااث واسجومها وا عااا اقا ا  ع ها ااضمن الوس  

 اك ا اا .
 )ا(  م اقبة ا فوظ قواعا الوقا ة والسلامة 

اؤمن الجم  ة  م كل مكان   مل   ه أقل من خمسون عاملا  خ ا ة  ( : 3 - 15)  المادة
للإس ا اأ الطب ة احاوأ عمى كم اأ كا  ة من الأاو ة و الأ يطة والمطه اأ وغو  ظلك مما 

ال مل ، و  ها إلى عامل ما م أو أكث  ب ج ا   ( من   ام 142أيا أ له الماا  ) 
 الإس ا اأ اللا مة لم مال المصابون
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ا مل الجم  ة عمى احسون ال عا ة الصح ة لم سويوها واا   ع هم ق مة  ( : 4 - 15)  المادة
 الايا اك  م أحا جهاأ الاأمون الطبم بحسم الا جة الام اق اا الجم  ة لكل  ئة و  ف ة .

أو بم ط مه م أن وبم   عمى المو ف الظأ  صام ب صابة عمل ( : 5 - 15)  المادة
  ئ سه المباي  أو الإاا    و  اساطاعاه وله م اج ة الطبوم مباي   ماى اسااعأ حالاه ظلك
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 : الواجبات والمحظورات عشر سالفصل الساد
 اما م الجم  ة بما ومم :

م اممة مو فوها بيكل لائ  وب   ااامامها بأحوالهم ومصالحهم  ( : 1 - 16)  المادة
 م  ك اماهم أو او هم .والاما اع عن كل قول أو   ل  

أن ا طم المو فون الوقأ اللا م لمما سة حقوقهم الم صو  عموها  ( : 2 - 16)  المادة
  م  اظل اللائحة اون المسا  بالأج  .

أن اسهل لمو فم الجهاأ المخاصة كل مهمة اا م  بالافا ش أو  ( : 3 - 16)  المادة
،  الم اقبة والإي اف عمى حسن اطبو  أحكام   ام ال مل والموائ  والق ا اأ الصاا   بمقاضال

 وأن ا طم لمسمطاأ المخاصة جم   الم موماأ اللا مة الام اطمم م ها احق قا  لهظا الغ ط .
أن اا   لممو ف أج اه  م ال مان والمكان المظون  حاااما ال قا أو  ( : 4 - 16)  المادة

 ال  ف م  م اعا  ما اقضم به الأ  مة الخاصة بظلك .
بها عقا إظا حض  المو ف لم اولة عممه  م الفا   الووم ة الام وم مه  ( : 5 - 16)  المادة

ال مل أو أعمن ا ه مسا ا لم اولة عممه  م اظل الفا   ولم  م  ه عن ال مل إلا سبم  اج  إلى 
 إاا   الجم  ة كان له الح   م أج  الما  الام لا وؤاأ  وها ال مل .

عمى الجم  ة أو أأ يخ  له سمطة عمى ال مال اياوا الم اقبة ب ام  ( : 6 - 16)  المادة
ا إلى أماكن ال مل ،  من وجاأ لا ه اطب  بحقه اخول أ ة ماا  مح و    ي عا  أو   ام

بالإضا ة إلى ال قوباأ الي ع ة الج ا اأ الإاا اة ال ااعة الم صو  عموها  م جاول 
 المخالفاأ والج ا اأ .

ان ام   لمماطوعون الاسه لاأ اللا مة لأاا  المهام الموكمة إلوهم ،  ( : 7 - 16)  المادة
 واو   لهم الاعم اللا م.

 
 وعين:واجبات الموظفين والمتط

الاقوا بالا م ماأ والأوام  الما مقة بال مل ما لم  كن  وها ما وخالف   ( : 8 - 16)  المادة
  صو  عقا ال مل أو ال  ام ال ام أو الآاام ال امة أو ما    ط لمخط . 
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 المحا  ة عمى مواعوا ال مل . ( : 9 - 16)  المادة
إ جا  عممه عمى الوجه المطموم احأ إي اف ال ئ   المباي  وو    ( : 11 - 16)  المادة

 اوجوهااه.
بالأاواأ الموضوعة احأ اص  ه والمحا  ة عموها ال  ا ة بالآلاأ و   ( : 11 - 16)  المادة

 وعمى ممامكاأ الجم  ة .
الالا ام بحسن السو   والسموك وال مل عل س اا   و  الا اون بو ه ويون  ( : 12 - 16)  المادة

 ملائه وطاعة  ؤسائه والح   عمى إ ضا  السمافواون من الجم  ة  م  طاق اخاصاصه 
 و م حاوا ال  ام .

حالاأ الطا ئة أو الأخطا  الام اهاا اقا م كل عون أو مساعا   م ال  ( : 13 - 16)  المادة
 سلامة مكان ال مل أو المو فون   ه .

المحا  ة عمى الأس ا  المه  ة لمجم  ة أو أ ة أس ا  اصل إلى عممه    ( : 14 - 16)  المادة
 بسبم أعمال و  فاه .

الاما اع عن اساغلال عممه بالجم  ة بغ ط احقو   ي  أو م ف ة  ( : 15 - 16)  المادة
 يخص ة له أو لغو ل عمى حسام مصمحة الجم  ة .

إي ا  الجم  ة بكل اغوو   ط أ عمى حالاه الاجاماع ة أو محل إقاماه  ( : 16 - 16)  المادة
 خلال أسبوع عمى الأكث  من اا ا  حاوث الاغوو  . 

 الاقوا بالا م ماأ والأ  مة وال اااأ والاقالوا الم ع ة  م البلاا . ( : 17 - 16)  المادة
 عام اسا مال أاواأ الم يأ  وم اااها  م الأغ اط الخاصة .  ( : 18 - 16)  المادة

غو  مقواون  م سجلاأ المو فون أو  الاما اع عن ايغول أيخا  ( : 19 - 16)  المادة
 الماطوعون . 

 ح   عمى المو فون طمم الحصول عمى المساعااأ الام اقام  ( : 21 - 16)  المادة
 لممسافواون بأأ صفة كا أ .
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 : الخدمات الاجتماعية الفصل السابع عشر

 او   الجم  ة لم سويوها الخاماأ الاال ة: ( : 1 - 17)  المادة

 او و  أماكن لموضو  والصلا   م مق اأ ال مل . -1

 كان م اسم لا اول الأط مة والمي وباأ أوقاأ ال احة الام احاااا الجم  ة .إعااا م -2

الجم  ة  ص ف  اام اليه  الظأ او م   ه  ممو فحالة و ا  أحا   م ( : 2 - 17)  المادة
 المو ف لو ثاه كاملا  مهما كا أ الأ ام الام عمل  وها  .

و كون  -إن أمكن-ا مل الجم  ة عمى إعااا   ام لماو و  والااخا   ( : 3 - 17)  المادة
الا اوباأ ال  ام ة والإاا اة لا فوظ  لمو ف او الماطوع   ه اخا ا اا  ، واقوم ب ج ا ايا اك ا
 ظلك.

اساخام لم  ا ة بأس   –إن امكن  –ا مل الجم  ة عمى او و  م ا   م اسبة  ( : 4 - 17)  المادة
 م سويم الجم  ة ال سموون والماطوعون .
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 : التظمم الفصل الثامن عشر

 
لالاجا  إلى الجهاأ الإاا اة أو م  عام الإخلال بح  المو ف  م ا ( : 1 - 18)  المادة

القضائ ة المخاصة  ح  له أن وا مم إلى إاا   الجم  ة من أأ اص ف أو إج ا  واخظ  م 
حقه و قام الا مم إلى إاا   الجم  ة خلال ثلاثة أ ام من اا ا  ال مم بالاص ف أو الإج ا  

 الما مم م ه ولا  ضا  المو ف من اقا م ا ممه .
جة البأ  م ا ممه  م م  اا لا واجاو  ثلاثة أ ام وخط  المو ف ب او ( : 2 - 18)  المادة

 من اا ا  اقا مه الا مم .
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 (1): النماذج المستخدمة عشر التاسعالفصل 
 

  اعتماد فتح وظٌفة  ( 1) 

  اعتماد توظٌف موظف  ( 2) 

  إعلان عن وظٌفة شاغرة  ( 3) 

  استمارة البٌانات الشخصٌة  ( 4) 

  سٌرة الذاتٌةال  ( 5) 

  كشف الممابلة الشخصٌة  ( 6) 

  عمد عمل  ( 7) 

  تعدٌل دوام موظف  ( 8) 

  انـتـداب  ( 9) 

  إعارة أو نمل خدمة موظف  ( 11) 

  تعدٌل مسمى وظٌفً  ( 11) 

  طلب إجازة  ( 12) 

  استئذان موظف  ( 13) 

  استمارة تموٌم الأداء الوظٌفً  ( 14) 

  تـرلـٌـة  ( 15) 

  اعتماد حافز أو بدل  ( 16) 

  فأة / مستحمات مالٌةتوكٌل استلام مكا  ( 17) 

  إجراء جزائً  ( 18) 

  تـظــلــم  ( 19) 

  اسـتـمـالـة  ( 21) 

  إنهاء خدمة موظف  ( 21) 

  إخلاء طرف  ( 22) 

  إنذار كتابً )لفت نظر(  ( 23) 

  إشعار بالإلالة  ( 24) 

  مساءلة  ( 25) 

  )شهادة خبرة( تعرٌف  ( 26) 

  إلغاء وظٌفة  ( 27) 

  تفوٌض صلاحٌات  ( 28) 

 

 

                                      
لم. (1)  النماذج التً تلغى أو تدمج تبمى أرلامها شاغرة إلى حٌن صدور نموذج جدٌد لٌأخذ هذا الرَّ



 

Page 51 of 85 

 

 
 

 اعتناد فتح وظيفة

 وبعد..    السلام علٌكم ورحمة الله وبركاته..
حٌث تجددون برفمده الوصدف الدوظٌفً لهدا ع وإشدعارنا بالموافمدة عندد    .................................................. آمل التكرم بالرفع لاعتماد فتح وظٌفة /

 صدورها على أن تكون أولات العمل فً الفترة :
         الصباحٌة فمط     المسائٌة فمط             للفترتٌن الصباحٌة والمسائٌة بنظام الساعات 

  ........................................................................................................................................................................................  نظراً للأسباب الآتٌة :

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

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

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

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

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

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

 

 مديس الجنعية

 وبعد..    السلام علٌكم ورحمة الله وبركاته..
وحٌث تمت مراجعة الطلدب الممددم مدع خطدة    ........................................... بعالٌه حول طلب اعتماد فتح وظٌفة / فإشارة للطلب الممدم

 التوظٌف فنفٌدكم بأن :
  .فتح الوظٌفة ٌتمشى مع خطة التوظٌف ولا مانع لدٌنا من الموافمة على الطلب 
 : اعتذارنا عن الموافمة على الطلب نظراً لـ ............................................................................................................................................  

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

 للإحاطة والتوجٌه ععع

 

 

 اعتناد الوظيفة

 وبعد..    السلام علٌكم ورحمة الله وبركاته..
 .لا مانع من اعتماد الوظٌفة حسب الموضح بعالٌه 
  : تعتمد الوظٌفة مع ملاحظة......................................................................................................................................................................  

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

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

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

 هـ14التاريخ :         /       /       
 صورة للـمـالـٌــة. -
 المسم المعنً.الإدارة/صورة لرئٌس  -
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 اعتناد توظيف موظف

 

 وبعد..    السلام علٌكم ورحمة الله وبركاته..

ضمن   ........................................................ عمى و  فة /   ......................................................................  آمل الاك م بالموا قة لاعاماا او وف الأخ / 
 اع.14الموا        /      /       .....................، وظلك اعابا ا  من ووم  الجم  ةالو ائف الم اما  ب

 بنظام الساعات دوامٌن صباحً ومسائً      مسائً فمط      صباحً فمط       على أن تكون فترات العمل :   
  / أخــرى ......................................................................................................................................................................................................................................  

 ( ريال 511ريال  411ريال 311ريال   211: )  نمل ريال (411ريال  311ريال  211)  طبٌعة عمل  البدلات المطلوبة :
   تخصص   (  : اتصالات 111    ريال    شرٌحة جوال بطالة مدفوعة فاتورة) 

  ..................................................................................................................................................................................................................... حٌثٌات صرف البدل / 

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

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

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

 
 

 مديس الجنعية

 حفظه الله  رئيس الجمعية سعادة
  ................................................................................................................................................................................. نفٌدكم بأن الموظف حاصل على شهادات :

  ........................................................................................................................................................................................................................................... وخبرات : 
   ............................................................... والدرجة  .............................................................اعتماد توظٌف الموظف المذكور بعالٌه على المرتبةونوصً ب

 
 

 اعتناد التوظيف

 وبعد..    السلام علٌكم ورحمة الله وبركاته..
 نفٌدكم بأنه :

 والدرجة  .................................................. لا مانع من اعتماد توظٌف الموظف المذكور بعالٌه على المرتبة ...............................................................   
 هـ 14الموافك    /    /     .......................... من ٌوم  وذلن اعتباراً 
  .............................................................................................................................................................................. ريال ع كتابة /   .......................... براتب أساسً 

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

 لف الموظف.الأصل لم -
 .للرئٌس المباشرصورة  -

 صورة للمـالـٌـة. -



 

Page 52 of 85 

 

 
 
 
 

 

 ... اضِ ايٛظٝف١

 ... ج١ٗ الإغساف

المؤٖلات ٚاتربرات 

 المطًٛب١

 ... 

 ... 

 ... 

ع٢ً ايساغبين ايتكدّ يًٛظٝف١ تكدِٜ المًف ايٛظٝفٞ َٛضخاً فٝ٘ الهاتف ايػخصٞ 

 ٚٚض١ًٝ الاتصاٍ  ع٢ً صٓدٚم ايبرٜد اتراص بالمسنص   ايسَص ايبرٜدٟ   

 برٜد الإيهترْٚٞ  أٚ ع٢ً اي

 َلاحعات
ايٛظٝف١ تدزج١ٝ َٔ المستب١ )( إلى المستب١ )( ٚفكاً يًُؤٖلات 

 ٚاتربرات.

 ... ضاعات ايعٌُ

 ... بات ايًػ١َتطً

 

 َتطًبات أخس٣

 ... 

 ... 

 ... 
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 البياىات الشخصيةاضتنازة 

 البيانات الشخصية :
  ........................................................ الج س ة :   ........................................................................ :   ال ياعم الاسم

  .......................................................................................  قمها :   ...................................................  وع الهو ة : 

  ....................................................................................... اا اخها :   ................................................... مصا اا : 
  .................................................................... مكان الم لاا :   ...................................................... م لاا : اا ا  ال

  ................................................................. الاخص  :  ......................................................... المؤال الا اسم : 

 العـنـــوان :
  ..................................................................................................................................................... حم : الماو ة وال
  .............................................................................. بجوا  :   .................................................................... يا ع : 
  .....................................................  اا /جوال :   .....................................  اك  :  ................................ :  اااف

  ........................................................................... حم :   .................................................... أق م مسجا لمسكن : 
  ................................................................................................................................................................. ع وا ه : 

 أع م)     (  )     ( ما و  الحالة الاجاماع ة : 
 ( إ اث   )   )     ( ظكو  : عاا الأب ا  
 جهات العمل السابقة :

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

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

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

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

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

 

  ............................................. اا ا  الالاحاق بالو  فة :       .............................................. :  الجم  ةب ممسمى الو  فال

 ..................................................................................... الاسـم : 
 ................................................................................... التوقيع : 
 ................................................................................... التاريخ : 
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 الطيرة الراتية

 

 البياىات الشخصية :

 .................................الج س ة/   ..................ال م /  .......................................................................................الاسم/ 
 ...................................................................مكان الم لاا/  .................................................................اا ا  الم لاا/ 

 ..................................................اا اخها/  .............................مصا اا/  ............................................ قم الهو ة/ 

 .............................................عاا الأب ا /  ..................................................................................الحالة الاجاماع ة/ 

 الدوزات الإدازية الحاصل عليها :

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

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

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

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

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

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

 خبرات ومهازات : 

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

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

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

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

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

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

 دوزات الحاضب الآلي :

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 جهات العنل الطابقة : 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 الاا ا    الاوق   
......................................          ...................................... 
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 الشخصيةكشف المقابلة 

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

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

 اكتب وصف وظيفي مختصر للوظيفة التي تقدمت عليها :
 ................................................................................................................................................................  

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

 أبرز الإنجازات والنجاحات :
 ................................................................................................................................................................  

 ................................................................................................................................................................  
 العمل فيها : جهات العمل السابقة ومدة

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

 آخر عمل عملت فيو وسبب تركو :
 ................................................................................................................................................................  
 ................................................................................................................................................................  

 لماذا تريد الالتحاق بهذه الوظيفة :
 ................................................................................................................................................................  

 :معيةالجماذا تعرف عن 
 ................................................................................................................................................................  
 ................................................................................................................................................................  
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 من توظيفك : الجمعيةب ما ىو مكس

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

 مقدار الراتب الذي تتوقعو ولماذا :
  ............................................................................................................................... لأن    ........................ 

 ىل لديك ارتباطات أخرى )كأعمال أخرى( وىل ىي يومية أو أسبوعية أو شهرية ، وما ىي :
 ................................................................................................................................................................  
 ................................................................................................................................................................  

 قدرات ومواىب تتميز بها :
 ..............................................................................    ...............................................................................  
 ..............................................................................    ...............................................................................  

 ون فيك :صفات شخصية مدحها الآخر 
 ..............................................................................    ...............................................................................  
 ..............................................................................    ..............................................................................  

 : الجمعيةأمور تحب أن تكون في رئيسك المباشر في 
 ..............................................................................    ...............................................................................  
 ..............................................................................    ...............................................................................  

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

 : الجمعيةأبرز من تعرف من العاملين في 

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

 درجة ( ................................ إجمالً الدرجات الحاصل علٌها )
 النتٌجة النهائٌة للممابلة :

    .اجتٌاز بنجاح .رسوب 
 .............................................................................

 ............................................................................
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ا الَّذِينا آمانُوا أاوفُوا بِالعُقُودِ  قال ا الى :   ر1والمائا  :   يَا أاي ُّها

 عقد عنل

 

 تم بعٕٛ الله ٚتٛفٝك٘ الاتفام بين نٌ َٔ :   ّ 20 … /……/ ….. :………… في ّٜٛ

فانظ ……… الاجتُاع١ٝ زقِ ٚايت١ُٝٓ  المٛازد ايبػس١ٜ تسخٝص ٚشاز٠ ………………………………جمع١ٝ : أٚلاً 

يمجًٗا في ايتٛقٝع ع٢ً ٖرا ايعكد  ٚ………………………………بسٜد ايهترْٚٞ ………………………………زقِ 

   بايطسف الأٍٜٚٚػاز إيٝٗا فُٝا بعد ًظ الإداز٠   بصفت٘ ز٥ٝظ تز ………………………………الأضتاذ 

ضعٛدٟ اتدٓط١ٝ يحٌُ ١ٜٖٛ زقِ  ………………………………………………………ايطٝد  ْٝاً :اث
…………………………………… 

ايبرٜد الايهترْٚٞ   ………..………………………جٛاٍ  ……..………َد١ٜٓ عٓٛاْ٘

(………………………………………………………… ) 

  ايجاْٞايطسف ٜٚػاز ايٝ٘ فُٝا بعد 

 تمهيد :

ايرٟ أبد٣ زغبت٘  ايجاْٞتذاجت٘ تردَات ايطسف  ٚاترد١َ الاجتُاع١ٝ  حٝح إٔ ايطسف الأٍٚ ٜعٌُ في تزاٍ

ًٖٝتُٗا المعتبر٠ غسعا ْٚعاّ لإبساّ ٖرا ايعكد أُٖٚا في ناٌَ  ايطسفإفي ايعٌُ يد٣ ايطسف الأٍٚ ، فكد اتفل 

 ًٜٞ :  ع٢ً َا

 أولاً : موضوع عقد العمل :
  يد٣ ايطسف الأٍٚ ٚتحت اغساف٘ ٚادازت٘ في ٚظٝف١ ايجاْٞعٌُ ايطسف بإٔ ٜ ايطسفإاتفل  .1

 تبدأَٝلاد١ٜ  ١ ٚاحد٠ َد٠ ٖرا ايعكد ضٓ ……………………………… ٚذيو في َد١ٜٓ……………………………

 َا لم ٜتِ تجدٜدٙ لمد٠ اخس٣ باتفام َهتٛب .   ّ 20 … /……/ …..ٚتٓتٗٞ بتازٜخ    ّ 20 … /……/ …..َٔ تازٜخ 

 يًعٌُ.َٔ تازٜخ َباغست٘  أ( َا تبد90يفتر٠ تجسب٘ لمد٠ ) ٞايجاْيخطع ايطسف  .2

 

 ً  جازات والراحة :: ساعات العمل والإ ثانيا
 أٜاّ في الاضبٛع . 7ضاعات في ايّٝٛ ايٛاحد بٛاقع  8َد٠ ايعٌُ  .1

 . ناٌَ أجسب ايجاْٞالاضبٛع١ٝ يًطسف  ايساح١ٖٛ ّٜٛ  اتدُع١  ّٜٛ .2

 ايجاَْٜٞٛا بأجس ناٌَ ع٢ً إٔ ٜتُتع ايطسف  21 ١ٜٛٓ لمد٠عٔ نٌ عاّ إجاش٠  ض ايجاْٜٞطتخل ايطسف  .3

 في ضٓ٘ اضتخكاقٗا ، ٚيًطسف الأٍٚ إٔ يحدد َٛاعٝد ٖرٙ الاجاشات ٚفكا لمكتطٝات ايعٌُ . بإجاشت٘

ا َٓٗا الى ايط١ٓ ايتاي١ٝ ، ٚيًطسف أٜاَجاشت٘ ايط١ٜٛٓ أٚ إبمٛافك١ ايطسف الأٍٚ إٔ ٜؤجٌ  ايجاْٞيًطسف  .4

بعد ْٗا١ٜ ض١ٓ اضتخكاقٗا إذا اقتطت ظسٚف ايعٌُ لمد٠ لا تصٜد عٔ  ايجاْٞايطسف  إجاش٠  تأجٌٝالأٍٚ حل 
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نتاب١ ،  ايجاْٞٚجب اتذصٍٛ ع٢ً َٛافك١ ايطسف  ايتأجٌٝ( َٜٛا فإذا اقتطت ظسٚف ايعٌُ اضتُساز 90)

 جاش٠  .ْٗا١ٜ ايط١ٓ ايتاي١ٝ يط١ٓ اضتخكام الإ ايتأجٌٝع٢ً الا ٜتعد٣ 

( أٜاّ ّٜٚٛ 5( أٜاّ ، ٚعٝد الاضخ٢ لمد٠ )5في إجاش٠  بأجس ناٌَ في عٝد ايفطس لمد٠ )اتذل  ايجاْٞيًطسف  .5

 ٚاحد يًّٝٛ ايٛطني يًًُُه١ ايعسب١ٝ ايطعٛد١ٜ .

في حاٍ ثبٛت َسض٘ اتذل في إجاش٠  َسض١ٝ بأجس ناٌَ عٔ ايجلاثين َٜٛا الأٚلى ٚبجلاث١  ايجاْٞيًطسف  .6

يًجلاثين َٜٛا ايتي تًٞ ذيو خلاٍ ايط١ٓ ايٛاحد٠ ضٛا٤  أجسٕٚ زباع الأجس عٔ ايطتين َٜٛا ايتاي١ٝ، ٚدأ

ٍ إجاش٠  أَٚٔ تازٜخ أ : ايط١ٓ ايتي تبد ٠ّ َتكطع١ . ٜٚكصد بايط١ٓ ايٛاحدأجاشات َتص١ً ٖرٙ الإ أناْت

 َسض١ٝ .

 ناٌَ لمد٠ ثلاث١ أٜاّ في حاي١ ٚلاد٠ َٛيٛد ي٘ ٚخمط١ أٜاّ في حاي١ إجاش٠ بأجساتذل في  ايجاْٞيًطسف  .7

فسٚع٘ " لا قدز الله " ، نُا يحل يًطسف الأٍٚ إٔ ٜطًب  أٚصٛي٘ أحد أ أٚشٚاج٘ أٚ في حاي١ ٚفا٠ شٚج٘ 

 ايٛثا٥ل المؤٜد٠ يًخالات المػاز ايٝٗا .

 
  ً  : التزامات الطرف الأول ثالثا

زٜاٍ  ............................. فكطزٜاٍ (  ......................َكدازٙ ) غٗسٜا أجساً ايجاْٜٞدفع ايطسف الأٍٚ يًطسف  .1

 ضعٛدٟ .

 ٚغير ذيو ( –اْتكاٍ  –في حاي١ ٚجٛد بدلات )ضهٔ 

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

يهاف١ اترصَٛات ايتي تفسضٗا الأْع١ُ في المًُه١ ايعسب١ٝ  ايجاْٞيخطع الأجس المدفٛع يًطسف  .3

ٚنٌ َبًؼ  ايجاْٞايطعٛد١ٜ المطبك١ حايٝا أٚ ايتي قد تفسضٗا ايدٚي١ َطتكبلا ٜٚتِ دفع الأجس يًطسف 

 د٠ .َطتخل ي٘ بايسٜاٍ ايطعٛدٟ عٔ طسٜل ايبٓٛى المعتُ

ًٜتصّ ايطسف الأٍٚ بتطجٌٝ ايطسف ايجاْٞ ضُٔ المػترنين يد٣ المؤضط١ ايعا١َ يًتأَٝٓات  .4

الاجتُاع١ٝ، ٜٚكع ع٢ً عاتل ايطسف الأٍٚ ضداد الاغترانات في حٝٓٗا بعد حطِ ايٓطب١ المحدد٠ ع٢ً 

 ايطسف ايجاْٞ َٔ الاغترانات َٔ أجسٙ طبكاً لأْع١ُ ايطسف ايجاْٞ .

 ايتعاْٚٞ .ٚفكا يٓعاّ ايتاَين ايصخٞ  ايجاْٞبايتاَين ايصخٞ ع٢ً ايطسف  ًٜتصّ ايطسف الأٍٚ .5

 

 ً  : الثانيالطرف  التزامات:  رابعا
الم١ٓٗ ٚٚفل تعًُٝات ايطسف الأٍٚ ، إذا لم ٜهٔ في ٖرٙ  لأصٍٛإٔ ٜٓجص ايعٌُ المٛنٌ ايٝ٘ ٚفكا  .1

 ٓفٝرٖا َا ٜعسض٘ يًخطس .ايعا١َ ٚلم ٜهٔ في ت الآدابايتعًُٝات َا يخايف ايعكد أٚ ايٓعاّ أٚ 

ٚالمُٗات المطٓد٠ ايٝ٘ ٚاتراَات المًُٛن١ يًطسف الأٍٚ المٛضٛع١ تحت  بالأدٚاتإٔ ٜعتني عٓا١ٜ ناف١ٝ  .2

 تصسف٘ أٚ ايتي تهٕٛ في عٗدت٘ ٚإٔ ٜعٝد الى ايطسف الأٍٚ المٛاد غير المطتًٗه١ . 

 ثٓا٤ ايعٌُ .أ ٚالأخلامإٔ ًٜتصّ حطٔ ايطًٛى  .3
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خطاز ايتي تٗدد ضلا١َ في حالات الأ ضافٝاًإ طاعد٠ دٕٚ إٔ ٜػترط يريو أجساًإٔ ٜكدّ نٌ عٕٛ َٚ .4

 غخاص ايعاًَين فٝ٘ .ايعٌُ أٚ الأ َهإ

يًتخكل َٔ  أثٓا٤ٙ،يتخام بايعٌُ أٚ قبٌ الإ ٘جسا٥ٗا عًٝإإٔ يخطع يًفخٛص ايطب١ٝ ايتي ٜسغب في  .5

 َساض الم١ٝٓٗ أٚ ايطاز١ٜ .خًٛٙ َٔ الأ

ضساز بمصًخ١ ايطسف َٛات الم١ٝٓٗ المتعًك١ بايعٌُ ٚايتي َٔ غإٔ افػا٥ٗا الإضساز ٚالمعًإٔ يحفغ الأ .6

ضساز ايطسف أ بإفػا٤ايعكد  اْتٗا٤ٜكّٛ بعد لا َٓ٘ بإٔ  قسازاًإالأٍٚ . ٜٚعتبر تٛقٝع٘ ع٢ً ٖرا ايعكد 

 ايعلاق١ بين ايطسفين داخٌ ٚخازج المًُه١ . اْتٗا٤َٔ تازٜخ  ٛاتضٓ 3الأٍٚ لمد٠ 

المسع١ٝ في المًُه١ ايعسب١ٝ  ٚالآدابٚايعادات  ٚالأعساف بالأْع١ُفي جمٝع الأٚقات  يجاْٞاًٜتصّ ايطسف  .7

ايطعٛد١ٜ ٚنريو بايكٛاعد ٚايًٛا٥ح ٚايتعًُٝات المٓصٛص عًٝٗا في أْع١ُ ايطسف الأٍٚ ٜٚتخٌُ 

 ناف١ ايػساَات الماي١ٝ ايٓاتج١ عٔ تشايفت٘ يتًو الأْع١ُ .

 ايجاْٞف أٟ ايتصاَات اخس٣ ع٢ً عاتل ايطس
..............................................................................................................................................................................

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

 

 ً  نهاء العقد وفسخه والتعويض :إ:  خامسا
 المد٠ المحدد٠ فٝ٘ . باْكطا٤را ايعكد ٜٓتٗٞ ٖ .1

ْٗا٥٘ بػسط إٔ تهٕٛ َٛافك١ ايطسف إع٢ً  ايطسفإَدت٘ إذا اتفل  اْكطا٤ٜٓتٗٞ ٖرا ايعكد قبٌ  .2

 نتاب١ٝ . ايجاْٞ

ٕ إْٗا٤ ٖرا ايعكد خلاٍ فتر٠ ايتجسب١ أٚ َد٠ تمدٜدٖا إالمٓفسد٠ ٚدٕٚ اغعاز  بإزادت٘يحل يًطسف الأٍٚ  .3

ْٗا٤ نُا لا ٜطتخل َهاف١٦ تعٜٛطا عٔ ٖرا الإ ايجاْٞلا ٜطتخل ايطسف  ٚجدت ، ٚفي ٖرٙ اتذاي١

 ْٗا١ٜ خد١َ .

( 80أٚ تعٜٛط٘ حطب ْص الماد٠ ) ايجاْٞغعاز ايطسف إ٠ أٚ أيحل يًطسف الأٍٚ فطخ ايعكد بدٕٚ َهاف .4

 َٔ ْعاّ ايعٌُ .

 ع٢ً أْ٘ في حاي١ فطخ ايعكد دٕٚ ضبب َػسٚع ع٢ً َا ًٜٞ : ايطسفإاتفل  .5

تعٜٛطا عٔ ٖرا ايفطخ  ايجاْٞفطخ ايعكد َٔ قبٌ ايطسف الأٍٚ ، فًٝتصّ بإٔ ٜدفع يًطسف  ٕاإذا ن - أ

 زٜاٍ ضعٛدٟ ...................... ............( ................قدزٙ )

، فًٝتصّ بإٔ ٜدفع يًطسف الأٍٚ تعٜٛطا عٔ ٖرا  ايجاْٞإذا نإٔ فطخ ايعكد َٔ قبٌ ايطسف  - ب

 زٜاٍ ضعٛدٟ ...................... ............( ................ايفطخ قدزٙ )

 
ً سادس  ة نهاية الخدمة :أ: مكاف ا

َد٠  باْتٗا٤ايعلاق١ ايتعاقد١ٜ َٔ قبٌ ايطسف الأٍٚ أٚ باتفام ايطسفين أٚ  اْتٗا٤عٓد  ايجاْٜٞطتخل ايطسف 

ايطٓٛات اترُظ الأٚلى ٚأجس  قدزٖا أجس خمط١ عػس َٜٛا عٔ نٌ ض١ٓ َٔ َهافأ٠ايعكد أٚ ْتٝج١ يك٠ٛ قاٖس٠ 
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عٔ اجصا٤ ايط١ٓ بٓطب١ َا قطاٙ َٓٗا في ايعٌُ ،  َهافأ٠طتخل ايعاٌَ ٜغٗس عٔ نٌ ض١ٓ َٔ ايطٓٛات ايتاي١ٝ ٚ

 خير.ع٢ً اضاع الأجس الأ المهافأ٠ٚتحطب 

 

ً سابع  حكام عامة :أ:  ا
ٚناف١ الأْع١ُ الاخس٣ ْعاّ ايعٌُ ٚلا٥خت٘ ايتٓفٝر١ٜ  لأحهاّفُٝا لم ٜسد ب٘ ْص يخطع ٖرا ايعكد  .1

 ايطعٛد١ٜ.المعٍُٛ بٗا في المًُه١ ايعسب١ٝ 

حهاّ أعٔ تٓفٝر  أتختص اتد١ٗ المختص١ في المًُه١ ايعسب١ٝ ايطعٛد١ٜ بايفصٌ في أٟ ْصاع قد ٜٓػ .2

 ٚغسٚط ٖرا ايعكد .

َٔ ايطسفين  لأٟٚلا يحل  –ٕ ٚجدت إ –ٚايعكٛد ايطابك١ ي٘  الاتفاقٝاتيحٌ ٖرا ايعكد تسٌ ناف١  .3

 ٟ حل خلاف َا ذنس فٝ٘ .أب الادعا٤بعد تٛقٝع ٖرا ايعكد 

ناف١ المساضلات  لإزضاٍتشتازا يهلا َُٓٗا  عٓٛاْاالمحدد في صدز ٖرا ايعكد  عٓٛاُْٗا ايطسفإاتخر  .4

 ٚاترطابات عًٝ٘ .

 ص١ًٝ َٓ٘ يًعٌُ بمٛجب٘ .أحسز ٖرا ايعكد َٔ ْطختين تطًِ نٌ طسف ْطخ١  .5

 

 قٝعٚع٢ً ٖرا جس٣ الاتفام ٚايتٛ

 

 : ايجاْٞايطسف          ايطسف الأٍٚ:

الاضِ :        د. عُس بٔ حطٔ ايساغدٟ الاضِ :
................................................... 

ايتٛقٝع :        ز٥ٝظ تزًظ الإداز٠  ايٛظٝف١ :
................................................ 

 .........................................اترتِ : 
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 تعديل دواو موظف

 

 حفظه الله  الجمعية مديرالمَرم 
 وب ا..  السلام عم كم و حمة الله وي كااه..

  ..........................................................................................................................................................................  آمل الاك م بالموا قة عمى ا اول اوامم الحالم :
  ..................................................................................................................................................................................................................  ل صب  الاوام الجاوا كالاالم :

....................................................................................................................................................................................................................................................................................  
 اائعم.   وع الا اول :

 اع 14الموا         /      /         ....................................... لك اعابا ا  من ووم مؤقأ : وظ 
 اع14الموا         /      /         ........................................وحاى وعوم  

    ا  للأسبام الاال ة :
....................................................................................................................................................................................................................................................................................  
....................................................................................................................................................................................................................................................................................  

 
  ....................................................................................................... مقـدمه :  ................................................................................. القسم / الإدارة :
  ..................................................................................................... الوظيفة :  .............................................................................. الرئيس المباشر :

  ...................................................................................................... التوقيع :  .................................................................................................. التوقيع :
 هـ14:        /      /       التاريخ  هـ14التاريخ :        /      /      

 
 

 وبعد..    السلام علٌكم ورحمة الله وبركاته..

ي ا  المو ف بع :    أمل إطلاعكم وا 
  اعاظا  ا عن قبول طمبه .............................................................................................................................................................................................................................  

 الموا قة عمى اظا الطمم  ............................................................................................................................................................................................................................  
 الموا قة المي وطة بع .....................................................................................................................................................................................................................................  

 الجمعيةمدير 
  ........................................................................................................................ الاسـم :
  ..................................................................................................................... ع :التوقي

 هـ14التاريخ :         /       /       
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 اىـتـداب

 
ـح للانتـداب :    ............................................................................................................................................................................................................................ المرشع
  ............................................................................................................................................................................................................................ جـهـة الانـتـداب : 

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

 ............................................................................................................................................................................................................................  
 ............................................................................................................................................................................................................................  
ة الانتداب بالأيام :   اع 14الموا         /      /         .......................ووم / أ ام   ،   اعابا ا  من ووم    .................................... مـدع

 اع14الموا         /      /         ........................... وحاى ووم 
  ............................................................................................................................................................................................................................  : ممـحــــوظـات

 اعتماد مدير الجمعية
  ........................................................................................................................ الاسـم :
  .................................................................................................................... الوظيفة :
  ..................................................................................................................... التوقيع :

 هـ14التاريخ :         /       /       

 حفظه الله   مدير الجمعيةالمَرم 
 وب ا..    السلام عم كم و حمة الله وي كااه..

 .للاعاظا  عن الطمم 

 م.لاعاماا الطم 

 م  ملاح ة :  لاعاماا الطمم ...................................................................................................................................................................................  

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

 اعتماد رئيس الجمعية
  ........................................................................................................................ الاسـم :
  .................................................................................................................... الوظيفة :
  ..................................................................................................................... التوقيع :

 هـ14التاريخ :         /       /       
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 إعازة أو ىقل خدمة موظف

 وبعد..    السلام علٌكم ورحمة الله وبركاته..

  ............................................................................................................................................................................................................ الاك م باعاماا  قل المو ف /  آمل 
  .................................................................................... بقسم /     ...................................................................................................................... والظأ  يغل حال ا  و  فة / 

  قل خامة إعا       ...................................................................................... عمى و  فة /     ..................................................................................... إلى قسم / 
 اع14الموا       /        /         ............................................. اع   وحاى ووم14الموا         /      /        ...................................... اعابا ا  من ووم

 صباحم ومسائم  مسائم  قط     صباحم  قط      وعمى أن اكون  ا اأ ال مل لاو ا بالقسم :    
  /أخ ت .............................................................................................................................................................................................................................................................  

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

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

  ........................................................................................................... وقوع  : عاعال  ..................................................................................................... العاعوقوع  : 

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

 

 مديس الجنعيةموافقة 

 وبعد..    السلام علٌكم ورحمة الله وبركاته..

  .............................................................................................................  أ واكم بموا قا ا عمى  قل المو ف المظكو  أعلال من قسم ا إلى قسم / 
 شاكرٌن لكم حسن تعاونكم ع والله الموفك ععع

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

  ................................................................................. وقوع  :عاعال

 اع14/         /                   :العاعا اع  
 

 

 الاعـــتــــنــــاد

 وبعد..    السلام علٌكم ورحمة الله وبركاته..
 جراء اللازم حٌال ذلن.لا مانع من اعتماد نمل الموظف المذكور بعالٌه ع وإ 

  / ممحو اأ ..................................................................................................................................................................................................................................................  
 رئيس الجمعية

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

 هـ14التاريخ :         /       /       
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 تعديل مطنى وظيفي

 
 حفظه الله   الجمعيةمدير المَرم 

 وب ا..    السلام عم كم و حمة الله وي كااه..
  ............................................... ب اام وقا ل /      ............................................................................ الو  فم /   آمل الاك م باعاماا اغوو  المسمى

  ............................................ بقسم /   .................................................................................................................... والظأ  يغمه حال ا  المو ف / 
  ........................................... ب اام وقا ل /      ..................................................................................................... ل صب  عمى المسمى الو  فم / 

 اع.14الموا       /     /       ......................................... وظلك اعابا ا  من ووم
 صباحم ومسائم مسائم  قط     صباحم  قط      وعمى أن اكون  ا اأ ال مل لممسمى الو  فم الجاوا :    

  /أخ ت ..............................................................................................................................................................................................................  

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

 مدير الجمعية                                 رئيس القسم                                                               الموظف                            

 الاسم                            :   ئ   القسم                                                                         :  المعو عف
 الاوق  :                           وقوع  : عاعال                                                                           العاعوقوع  : 
  اع14     /     الاا ا :/       /           اع14/       /               :  العاعا اع                 اع14/       /               :العاعا اع  

 

 

 الاعـتـنـــــاد

 
 حفظه الله  المَرم رئيس قـسم / 

 حفظه الله  المَرم رئيس قسم شؤون الموظفين 
 وب ا..    السلام عم كم و حمة الله وي كااه..

 (  ............. ( والا جة )  ال ه عمى أن وو ف عمى الم ابة ) لا ما   من ا اول المسمى الو  فم المظكو  ب 
  ..................................................................... (  اال ، كاابة  /  ....................................................................................................... و كون ال اام لممسمى الجاوا )    
 اع.14باا ا       /      /         ................................................... وظلك اعابا ا  من ووم    
 / ممحو اأ  ...................................................................................................................................................................................................................................................  

 لاعاماا إكمال باقم الإج ا اأ ، والله المو  ،،،    
 الجمعية رئيس

  ........................................................................................................................ الاسـم :
  ..................................................................................................................... التوقيع :
 هـ14/       /                التاريخ :

 الأصل  م ممف المو ف. -
 صو   ل ئ   القسم. -

 صو   لممو ف. -

 صو   لممال ة. -
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 نموذج طلب إجاشة

 
 حفظه الله جمعيةالمدير المَرم 

 وب ا .. السلام عم كم و حمة الله وي كااه ..            
 ووم / أ ام    إجا   لما   آمل م كم الموا قة عمى إعطائم 

 اع.14الموا       /     /       ............................. اع  وحاى ووم14الموا      /    /      ........................ ابااا   من ووم
  ..........................................................................................................................................................    ا  للأسبام الآا ة : 

 عمى أن احسم ضمن إجا اام : 

           الاعا اا ة           الم ض ة           الاضط ا اة           الاساث ائ ة امباون  ا 

 ............................................................................................................................................الباول: المو ف 
 والله  حف كم وا عاكم ،،،

 طالب الإجازة اعتماد رئيس القسم 

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

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

  .................................................................... الاوقعوع  :   ............................................................. العاعوقوع  : 
 

 

 اعتناد طلب الإجاشة

  : لا ما   واحسم ضمن الإجا اأ 
           الاعا اا ة           الم ض ة           الاضط ا اة           الاساث ائ ة باون  اام 

 اع.14/      /            إلى       –اع   14وظلك عن الفا   من         /      /       
  أخ ت ............................................................................................................................................................................  

 .غو  ممكن    ا  ل  وف ال مل 

 والله المو   ،،،
 مدير الجمعية

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

 هـ14التاريخ :         /       /       
 



 

Page 66 of 85 

 

 
 اضتئران موظف  

 

 
 

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

 اع14/       /             التاريخ :  ................................................................................   : /القسمالإدارة
 

 ا ص اف مبك     الاستئذان :نوع 
  اأخ   م الحضو 
 الخ و  وال وا  أث ا  الاوام 
  أخ ت ....................................................................................................................................................  

 مسا    صباحا  /       .................................................................... /  الساعة من   وقت الاستئذان :
 مسا    صباحا  /       ................................................................... /  الساعة إلى  

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

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

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

 
 

 المباشر مديرد الاعتما
 
 

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

 

  رقم الاستئذان :

 غير موافق موافق
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  .................................................................................................................................................  م :ـــــــالاس

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

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

 ( سنة ................( شهر      ) .................. ( يوم     ) ................ )     :مدة شغمه لموظيـفة 

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

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

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

 تعلينات أضاضية

 ٌجب لراءتها لبل البدء فً التمٌٌم

 لجزء الأول : شامل لجمٌع الموظفٌن.ا
 الجزء الثانً : خاص بالوظائف الإشرافٌة فمط.

 الجزء الثالث : نتٌجة التموٌم مع تحدٌد احتٌاجات التدرٌب.

إعطاء الموظف نسخة غٌر معبأة من هذا النموذج لتعبئتده لبدل عمدد جلسدة تمدوٌم أدائده بمددة أسدبو   -1 
 امل لجمٌع الأبعاد التً ٌتضمنها هذا النموذج.على الألل والتأكد من فهم الموظف الك

( أمدام كدل عنصدر مدن عناصدر  ٌجب تعبئة كافة الأبعاد والعناصر للاسدتمارة ووضدع علامدة )  -2
 الأبعاد الرئٌسٌة.

ٌنالش الرئٌس المباشر تموٌم الموظف لنفسه والتموٌم الذي وضعه له فً كل بندد مدن بندود المحداور  -3
 المختلفة.

ومٌن اثنٌن عند إجراء التموٌم أحدهما الرئٌس المباشدر والآخدر بدنفس المسدتوى ضرورة اشتران مم -4
 أو الأمٌن بالنسبة لرئٌس المسم.الإدارة دٌر مالتنظٌمً للرئٌس المباشر أو أعلى ك

 لاعتماد هذا النموذج ٌجب استٌفاء كافة التوالٌع المحددة. -5

 ا النموذج ع وهً كما ٌلً:أن ٌكون التموٌم مبنً على مستوٌات الأداء المحددة فً هذ -6
 ( ضعٌف1( ممبول  )2( جٌد  )3( جٌدجداً   )4( ممتاز  )5)

عند تدنً المستوى الإجمالً للتمٌٌم وحصول الموظدف علدى جٌدد أو ممبدول أو ضدعٌف فدإن عدلاوة  -7
 الأداء السنوٌة تحجب عنه لتلن السنة.

أي بعُدد مدن الأبعدداد  عندد تمدوٌم أداء الموظدف بغدرض الترلٌدة وحصدوله علدى مسدتوى ضدعٌف فدً -8
 الرئٌسٌة )بغض النظر عن تموٌمه النهائً( فإن الترلٌة تؤجل.

 

  ٌستوفً هذا النموذج مرة فً كل عام على الألل لجمٌع الموظفٌن ع وبعد مضدً الفتدرة
 التجرٌبٌة للموظفٌن الجدد ما عدا موظفً بند الأجور ع وكذلن عند الترلٌة.

 ذا التمٌٌم لتحمٌك مبدأ تحسٌن الأداء ومساعدة كلٍ من الرئٌس والمدرؤوس علدى ٌهدف ه
الاتفاق على أفضل الطرق والأسالٌب لتحسٌن أداء الموظدفع وتدوفٌر الددعم والمسداندة 
اللازمة لإنجاز مهامده الوظٌفٌدة والتدً ٌجدب التدٌمن بأنهدا وثٌمدة الصدلة بتحمٌدك أهدداف 

 التعاونً. الجمعٌة

 نموذج بفاعلٌة لابد مدن وجدود أسدالٌب تمدوٌم فعالدة مدن والدع العمدل مبٌندة لإكمال هذا ال
علدى معداٌٌر واضددحة لجمٌدع المددوظفٌن كدالرجو  للتمددارٌر والأوراق المتعلمدة بعنصددر 

 التمٌٌم لإثبات نجاح التمٌٌم.

  عبئ النموذج مستحضراً أمثلة سلوكٌة ملموسة لما لام به الموظف من إٌجابٌات أو غٌر
 لفترة محل التموٌم.ذلن خلال ا

  ًلوّم كل بعُد على حدد،ع فحصدول الموظدف علدى تمددٌر ممتداز فدً أحدد الأبعداد لا ٌعند
 حصوله على تمدٌر ممتاز فً كل الأبعاد والعكس صحٌح.

 .اجعل تموٌمن شاملاً لكامل الفترة محل التموٌم 

 .كن موضوعٌاً أثناء تموٌمن لموظفٌن 

 الفعلٌددة الحالٌددة المناطددة بدده حسددب المعدداٌٌر  لدوّم موظفددن علددى الواجبددات والمسددؤولٌات
 المذكورة فً النموذج والتً تتلاءم مع طبٌعة الوظٌفة المعنٌة.

 .جهّز بعض الحلول والالتراحات لتمدٌمها للموظف عند الحاجة 

  أخبددر الموظددف أن الغددرض مددن التمددوٌم هددو مسدداعدته للوصددول لددلأداء الأفضددل لدده
 .للجمعٌةو

 ظف ٌتضمن التراحات وحلول لتحسٌن وتطوٌر أدائه.احصل على التزام من المو 

  لخّص للموظف ما تم منالشته أثنداء التمدوٌم ع مدع التركٌدز علدى النمداط التدً تدم الاتفداق
 علٌها.

   ٌاتفك مع الموظف على ما سٌموم به وما ستموم به أنت بعد انتهاء التموٌم وحددد تدوار
 مناسبة لذلن.

 ٌن الأداء لبل إنهاء جلسة التموٌم.أكد ثمتن فً لدرة الموظف على تحس 

  

لاحاوععا ا جععة الاقععو م لكععل بُ ععا ، اجمعع  ا جععاأ ع اصعع  كععل بُ ععا واقسععمها عمععى عععاا  نتيجــة تقــويم الـبُعـــد : 
 ال  اص .

اا الاععم يععممها ( ، اقسععم إجمععالم ا جععاأ الأب ععاا عمععى عععاا الأب عع2( أو )1 قععم ) نتيجــة تقــويم الاســتمارة :
 الاقو م  م الاساما  .

اجمع  ا جعاأ الاقعو م ال عام لكعل بُ عا  عم الأجع ا  المسعاخامة واقسعمها عمعى ععاا حساب النتيجة النهائيـة : 
 الأب اا اقاو  الاقو م و سباه.

( أو أكثعع  واُ  عع  إلععى ال ععاا 7.5اجبعع  لصععال  المو ععف إظا كا ععأ خمسععة مععن عيعع   ) الكســور العشــرية :
 الأعمى.الصح   

 

  .أصل التمٌٌم لملف الموظف بمسم شؤون الموظفٌن 

 .)صورة للمالٌة )مع مسٌر راتب أول شهر تعتمد معه العلاوة 

 .)صورة للموظف )عند الطلب 

 .)صورة للرئٌس المباشر )عند الطلب 
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هً محصلة الأداء الفعلً كماً ونوعاً مع التركز على السرعة والتطوٌر 
 والاستمرارٌة

بالطرق والأسالٌب المثلى التً ٌجب أن تؤدى بها المهام الوظٌفٌة بما فً ذلن  هً الإلمام
المدرة على استخدام المعلومات والإجراءات والمواد والأدوات والمعدات اللازمة لأداء 

 العمل

 1 2 3 4 5 عناصر التمٌٌم تم  1 2 3 4 5 عناصر التمٌٌم تم

 كمٌة الإنتاج         واحترام آدابهتفهم طبٌعة العمل      

 الدلة والجودة        تحمل مسؤولٌات الوظٌفة      

 السرعة فً الإنجاز        حسن التصرّف وحل المشكلات      

 استخدام الموارد المتاحة        جمع المعلومات وتحلٌلها      

 التطوٌر والتجدٌد فً الأداء        صالح العملاستثمار الخبرة والتدرٌب ل      

 استمرارٌة الإنتاج        العمل بروح الفرٌك الواحد      

 = )     ( درجة 6)     ( ÷  التموٌم العام لبعُد :
 

 = )     ( درجة 6)     ( ÷  الدرجة العامة لبعُد :

 التمـدٌر :  التمـدٌر : 

مدرة على التكٌف مع متغٌرات الوظٌفة والأنظمة والشعور وهً ال
 بالمسؤولٌة

بسٌاسة ترن متسع  الجمعٌةتمدٌم الممترحات والأفكار البناءة وتبنً كل جدٌد ٌخدم 
 من الولت للمٌام بها

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

 تـمبل التغـٌٌر       
 

المبادرة الذاتٌة دون الإخلال بالعمل أو انتظار 
 التوجٌه

     
 تحمل ضغوط العمل       

 تـمبل النـمـد        طرح أفكار لتحسٌن العمل والأداء      

 
الاستجابة لتعلم مهارات جدٌدة لتحسٌن 

 العمل
       

تبنً الأعمال الطارئة دون الإخلال بالعمل 
 اسًالأس

     

 تمبل أداء عمل إضافً عند الحاجة        الإسهام فً زٌادة الدخل وخفض التكالٌف      

 الا جة ال امة لبُ ا :       الاعتراف بالمسؤولٌة عن الأخطاء 
 الـمـبــادرة

 = )     ( درجة 4)     ( ÷ 

 الاقعاو  :   = )     ( درجة 6)     ( ÷  الدرجة العامة لبعُد :
  التمـدٌر : 

وتعنً التمٌد بأنظمة الحضور والانصراف وخلو الغٌاب وللة الاستئذانات 
 واستثمار أولات العمل

وحمل همومه والسعً لتحمٌك أهدافه والحرص على تطوٌر،  الجمعٌةهو تبنً 
 ورفع مستوا،

 1 2 3 4 5 عناصر التمٌٌم تم  1 2 3 4 5 تمٌٌمعناصر ال تم

 مواعٌد الحضور والانصراف         الجمعٌةتفهم أهداف      

 انعدام أو للة الغٌاب         ا الخٌرٌةومشارٌعه الجمعٌةحمل هم      

 للة الاستئذانات        المحافظة على الممتلكات والتجهٌزات      

 ة والتعلٌماتالتمٌد بالأنظم         الجمعٌةالحرص على سمعة      

 استثمار ولت العمل         الجمعٌةإبداء ممترحات لصالح      

 = )     ( درجة 5)     ( ÷  الدرجة العامة لبعُد :
 

 = )     ( درجة 5)     ( ÷  الدرجة العامة لبعُد :

 التمـدٌر :  ر : التمـدٌ

هو توطٌد علالات مبنٌة على الاحترام المتبادل مع الآخرٌن وكسبهم لصالح 
 وبرامجه الدعوٌة المختلفة الجمعٌة

 مكزكعضو فٌ الجمعٌةهً الصفات التً ٌتمٌز بها الموظف وتجعله لائماً للعمل ب
 دعوي

 1 2 3 4 5 عناصر التمٌٌم للبند تم  1 2 3 4 5 ٌٌم للبندعناصر التم تم

 مع الرؤساء         الرغبة فً التطوٌر والإبدا      

 مع الزملاء        اتزان التفكٌر      

 مع الزوار والمراجعٌن        الالتزام بالآداب الإسلامٌة      

 مدح وثناء الآخرٌن        سرعة البدٌهة      

 استمطاب طالات فعَّالة        المظهر العام      

 = )     ( درجة 5)     ( ÷  الدرجة العامة لبعُد :
 

 = )     ( درجة 5)     ( ÷  الدرجة العامة لبعُد :

 التمـدٌر :  التمـدٌر : 

 ( أو أكثر إلى العدد الصحٌح الأعلى.1.5إذا كانت خمسة من عشرة )  ملحوظة : تجبر الكسور العشرٌة لو وجدت

      درجـة  إجمالي درجات الأبعاد الحاصل عميها
 إجمالي الأبعـاد÷ لحساب التقدير =  إجمالي الدرجات  بُـعـد  ي شممها التقييمعدد الأبعاد الت

 

 
 

 الفئة المستهدفة : جمٌع الموظفٌن بلا استثناء.
 ( فً الخانة التً تمثل ألرب وصف للأداء. توضع علامة ) 
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 الفئة المستهدفة : موظفً الوظائف الإشرافٌة فمط.
 ً تمثل ألرب وصف للأداء.( فً الخانة الت توضع علامة ) 

 

 
سٌاسات معٌنة لوضع الأهداف والوسائل والآلٌات الممكنة 

 لتحمٌمها ودراسة النتائج.
رفع مستوى العمل والإنتاج من خلال التدرٌب وتفوٌض  

 المرؤوسٌن.

 1 2 3 4 5 عناصر التمٌٌم تم  1 2 3 4 5 عناصر التمٌٌم تم

 واضحة للجمٌع وضع خطط        
تهٌئة المرؤوسٌن لتمثٌل الإدارة أو 

 المسم
     

 وضع أولوٌات للتنفٌذ        المدرة على التفوٌض      

 وضع الخطط البدٌلة        
استخدام الوسائل الحدٌثة لتطوٌر العمل 

 وأداء العاملٌن
     

 تحلٌل الأثر والنتائج        حل العمباتتجاوز المشكلات و      

 = )     ( درجة 4)     ( ÷  الدرجة العامة لبعُد :
 

 = )     ( درجة 4)     ( ÷  الدرجة العامة لبعُد :

 الاقعاو  :  الاقعاو  : 

هً وضع الخطط والتأكدد مدن تنفٌدذها فدً أولاتهدا ع والسدرعة فدً 
 تصحٌح التجاوزات.

  
أسلوب فً التفكٌر لاتخاذ أفضل الوسائل لتحمٌك الأهداف ولحل 

 المشكلات الطارئة والعارضة.

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

 الإلمام بمشكلات سٌر العمل        
الحسم وعدم التهرب أو التردد من اتخاذ 

 المرارات
     

 وضوح ضوابط التمٌٌم للمرؤوسٌن        دراسة البدائل المتاحة لبل اتخاذ المرار      
 تموٌم أداء المرؤوسٌن        المشاورة لبل اتخاذ المرار      
 استمرارٌة المتابعة        تحمل مسؤولٌة المرارات المتخذة      

 = )     ( درجة 4 )     ( ÷ الدرجة العامة لبعُد :
 

 = )     ( درجة 4)     ( ÷  الدرجة العامة لبعُد :

 الاقعاو  :  الاقعاو  : 

تحرٌن المرؤوسٌن ودفعهم لتحمٌك الأهداف المرسومة وتموٌم أدائهم   استثمار ألل ولت ممكن فً تحمٌك أكبر لدر من الأهداف.
 ع وتحفٌز المتمٌزٌن للاستمرار فً بذل المزٌد.

 1 2 3 4 5 عناصر التمٌٌم للبند تم  1 2 3 4 5 عناصر التمٌٌم للبند تم
 تنظٌم الولت وحسن استغلاله        الإلمام بالصلاحٌات واستخدام النفوذ      

 
توزٌع العمل والمهام على 

 المرؤوسٌن
       وتوجٌهها متابعة أعمال المرؤوسٌن      

 إنجاز الأعمال فً ولتها        تمدٌم النمد بأسلوب بناء      

 توثٌك الإنجازات وأرشفتها        
تمدٌم الشكر والثناء والتحفٌز 

 للمرؤوسٌن المتمٌزٌن
     

 رفع التمارٌر        
الإلمام بأفضل طرٌمة لتحفٌز كل 

 مرؤوس
     

 = )     ( درجة 5)     ( ÷  الدرجة العامة لبعُد :
 

 = )     ( درجة 5)     ( ÷  الدرجة العامة لبعُد :

 الاقعاو  :  الاقعاو  : 

 ( أو أكث  إلى ال اا الصح   الأعمى.7.5ممحو ة : اجب  الكسو  ال ي اة لو وجاأ إظا كا أ خمسة من عي   ) 

2

      درجـة  إجمالي درجات الأبعاد الحاصل عميها
 إجمالي الأبعـاد÷ لحساب التقدير =  إجمالي الدرجات  بُـعـد  عدد الأبعاد التي شممها التقييم
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 مقدار العلاوة  النتيجة النهائية  جزء التقييم 
  .  .................... % 5 = مماا    5   (1اساما   ) 
  .  .................... % 4 = جوا جاا    4   (2اساما   ) 

 ÷مجمو  الدرجات 
 مجمو  الأبعاد =
 النتٌجة النهائٌة

 3 جـٌد = 

 = ممبول  2 احجم

  1 ضعٌف = 

 

 

 

 لمو ف الو  فم :عمى ضو   اائج الاقو م  حاا ال ئ   المباي  المجالاأ الام ااطمم اا ابا  لاحسون أاا  ا
      إاا اة        اق  ة        اعو ة        ا اس ة         اجاماع ة أو إ سا  ة اا ام عمى  أ  ال مل 

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

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

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

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

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

  ...............................................................................   ممحو اأ :    ....................................................................................................................................................... :  رـاشـس المبـيـالرئ
  ............................................................................................................     .......................................................................................................................................................................... : عــيـــوقــتـالـ
  ............................................................................................................     ............................................................................ اع 14/          /                     : ـخــــاريـــتالـ

  ...............................................................................   ممحو اأ :    ........................................................................................................................................................................ :الـمـــوظــــف 
  ............................................................................................................     .......................................................................................................................................................................... : عــيـــوقــتـالـ
  ............................................................................................................     ............................................................................ اع 14/          /                     : ـخــــاريــالــت

  ...............................................................................   ممحو اأ :    ..................................................................................................................................... : 
  ...............................................................................   ممحو اأ :    ....................................................................................................................................... : 

  ............................................................................................................     .......................................................................................................................................................................... : عــيـــوقــتـالـ
  ............................................................................................................     ............................................................................ اع 14/          /                     : ـخــــاريــالــت
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 تـــسقـــيـــة

 وفقه الله   الجمعيةمدير  سعادة
 وب ا..    السلام عم كم و حمة الله وي كااه..

  ............................................................................................................  مل الاك م بالموا قة عمى إا اجم ضمن الم يحون لما ق ة عمى و  فة / 
  ..............................................................................................................................................................................................................   الأسباب التالية :لتوفر 

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

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

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

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

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

 طالب الترقية رئيس القسم  موافقة

  .......................................................................................  : اسم المو ف  .................................................................................................  العقعسععم :

  ...................................................................................................  وقعوع  :عالا  ...................................................................................   ئ   القسم  :

  ...................................................................................................  : العاعا اع   ............................................................................................... العاعوقوع  :
 

 

 الاعتناد

  هـ.14لعام          ................................................ لا مـانــع اعتباراً من شهر 
 ة بع : الموا قة المي وط...............................................................................................................................................................................................................  
  : ط الطمم ، والسبم    ...................................................................................................................................................................................................  

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

 ....................................................................................................................................................................................................  
  ...........................................................................................................................................................................................................................................  ممحوظات : 

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

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

 هـ14الـتـاريـخ :        /      /        
 الأصل لملف الموظف. -
 صورة للموظف. -

 صورة لرئٌس المسم. -
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 اعتناد حافص أو بدل

 وفقه الله   الجمعيةمدير  سعادة
 وب ا..   السلام عم كم و حمة الله وي كااه..

  مل الاك م بالموا قة عمى اعاماا ص ف :
 : حـافـز   : بــدل  

  ..................................................................................  وعه : 

               ..................................................................................  
  .................................................................................. مقاا ل :

 اع14اعابا ا  من اا ا  :      /      /      

  .................................................................................. اسعمه : 
  .................................................................................. مقاا ل :
 يه حسم الاعاماا لب ط الأ اائم      وعه :  

 اع14اعابا ا  من اا ا  :      /      /      

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

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

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

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

 

 

 الاعتناد

  هـ.14لعام          ............................................. لا مـانــع اعتباراً من شهر 
  طة بع : الموا قة المي و ............................................................................................................................................................................  
  : ط الطمم ، والسبم    ..............................................................................................................................................................  

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

 ...............................................................................................................................................................  
  ................................................................................................................................................................................................... ممحو اأ : 

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

 هـ14الـتـاريـخ :        /      /        
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 مطتخقات مالية / توكيل اضتلاو مكافأة

 
 وفقه الله  المالية مدير إدارة الشؤون المَرم 

 وب ا..   الله وي كااه.. السلام عم كم و حمة
ل : ا   ..................................................... بقسم /    .................................................................................................. لأخ / اليخ  الموكَّ

 اع.14ل ام       ................................. اع إلى يه  /14ل ام      ....................... وظلك عن الأيه  من / اام :     وع الاوكول :
    : مساحقاأ أخ ت وام .........................................................................................................................................  

  ...................................................................................................................................................................................... ممحو اأ أخ ت : 
 ولكم ج ال اليك  والاقاو ،،،

ــل  الـمـوَِّ
  ........................................................................................................ :  الاســــم

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

 

 

 اعتناد التوكيل

 .لا ما   من قبول الاوكول 
  : الموا قة مي وطة بع ..............................................................................................................................................................................  
  : ط الطمم ، بسبم   

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

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

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

  ................................................................................................................................................................................................... ممحو اأ : 

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

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

 هـ14الـتـاريـخ :        /      /         
 
 



 

Page 74 of 85 

 

 
 

 إجـــساء جـصائــي

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

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

 ال اب ة الثالثة    الثا  ة    الأولى      تكرارها : اع14الموا   :    /    /    .............  وومتـاريـخـهـا :  

1 )  من الراتب ........................حسم 
2 ) ًتوجٌه إنذار شفه 
3 ) ًتوجٌه إنذار كتاب 
4 ) حرمان من العلاوة السنوٌة المادمة 
5 )  أمر إٌماف من العمل لمدة................... 
6 ) إشعار بالفصل وإنهاء الخدمة 
7 )  أخرى ............................................................  

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

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

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

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

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

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

 

 وتعهد المخالفإقساز 

فدة ألر أنا الموظف الموضح اسمً بعالٌه بالمخالفة المنسوبة إلً والواردة فً هذا الإجراء الجزائً ع وأبدي اعتذاري وتعهدي بدالالتزام بكا
والله ولدددددددً  ة.ع على أمل أن ٌكون هذا الإجراء مؤشراً إٌجابٌاً لتفادي ما حصل من لصور فً الأٌام المادم الجمعٌةتعلٌمات وأنظمة العمل ب

 التوفٌكععع

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

 

  .................................................................................................................. ع مع ملاحظة :  واعتماد،آمل الاطلا  

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

 الاعتناد

 لٌة : ٌتخذ بحمه الإجراءات التا
 من الراتب .................................حسمًتوجٌه إنذار شفه 

 حرمان من العلاوة السنوٌةًتوجٌه إنذار كتاب

 ( 6)  إشعار، بالإلالة وإنهاء الخدمة  أٌام  ............................................. إٌماف من العمل لمدة 

 أخرى ....................................................................................................................................................................................................   

  ................................................................................................................................................................... اوجوهاأ أخ ت /

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

 هـ14الـتـاريـخ :        /      /        
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 تـظــلَّــه

 وبعد..   السلام علٌكم ورحمة الله وبركاته..

 :.. التظمّم سبب  
 ........................................................................................................  

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

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

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

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

  :.. التظمّم شرح  
 .......................................................................................................  

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

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

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

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

: الطرف الآخر في التظمّم  .......................................................................................................................................................................  

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

الاسـم :  اع14الموا      /    /     ................... اا ا  الميكمة :  ووم ................................................................................  
الوظيفة : اع14الموا      /    /     ..................... اا ا  الاع مّم :  ووم  ...........................................................................  
 : التوقيع :  ...................................................................... الم  قاأ .............................................................................  

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

 

 التوجيه

 .رفع التظلم عن الموظف مع إشعار الطرف الآخر بذلن 

 ة ال     م الا مّم إلى :إحال ...................................................................................................................................................................  
  :الا مَّم غو  وج ه م  الاوص ة بع ...........................................................................................................................................................  
  أخ ت .......................................................................................................................................................................................................  

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

 

 

 هذا الجزء ٌعبأ عند الإحالة إلى جهة أخرى فمط

 إفادة الجهة المحال إليها

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

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

  ........................................................................ الاسـم :
  ....................................................................  التوقيع :
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 اضتقالة موظف

 وبعد..   السلام علٌكم ورحمة الله وبركاته..

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

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

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

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

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

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

رٌ  تمددٌمً لهدذ، الاسدتمالة( وطدً لٌددي ع )بعد شهرٍ مدن تدا الجمعٌةلبول استمالتً وإعفائً من وظٌفتً فً  سعادتكملذا آمل من   

 هـ ع وتعمٌد من ٌلزم لإكمال إجراءات إنهاء الخدمة.14............../............../........... الموافك  ..........................اعتباراً من ٌوم 
 .......................................................................................................................................................................................................................................................................................  

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

  أ،،، اج ا  المولى ع  وجل أن وج م م وا  اكم من أ صا  او ه ، واقبموا يك أ واقاو

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

  ............................................................................................................................ الاوقعوع  :  ............................................................................................................... العاعوقوع  : 
 
 

 التوجيه

 ه :نفٌدكم بأن

      /     /      اع.14لا ما   من قبول اساقالة المو ف المظكو  ، واعاماوا طم قوال اعابا ا  من اا ا 
  أخ ت..................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

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

  ........................................ رئيس الجمعية
  ........................................................................ الاسـم :
  ....................................................................  التوقيع :
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 هاء خدمة موظفإىبيان 

 بياىات الموظف :

  رباعياسم الموظف ال
  الـقــســـــم
  فترات الدوام  رقـم الـمـوظـف

 بياىات الوظيفة :

  المرتبة  المسمى الوظيفي
  الدرجة  رقـم الوظيـفة
  َتابةً   الراتب الحالي

 بياىات الخدمة :

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

  عدد الاستئذانات  عدد أيام الغياب طول مدة الخدمة

 اضتخقاقات مالية :

  قيمتها  إجمالي رصيد الإجازات الاعتيادية
  قيمتها  إجمالي أيام الدوام لمشهر الأخير

  قيمتها  حـقــوق أخـرى لمموظــف
  قيمتها  ديون ومستحقات عمى الموظـف

  المبمغ  لحقوق تصفية ا
 توقيع الموظف باستلام َافة الحقوق 

......................... 
 اع14/    /       التاريخ

 
 ...........   حرر فً ٌوم

 هـ14/      /   الموافك   

 مـتـالخ
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   ........................................................................... :  قم المو ف  ................................................................................................................................. :اسم المو ف 
  ............................................................................................................................. : القسم  ...................................................................................... :المسمى الو  فم 

  ..................................................  مصا اا :   ........................................................................ : اا اخها  ......................................................................... : قم الهو ة 
نأمل الإفادة عما إذا كان على الموظدف المدذكور أي عهدد أو مسدتحمات نمدٌدة أو عٌنٌدة ع لٌتسدنى لندا الموظف الموضح بٌاناته أعلا، ع نظراً لطً لٌد 

 تكم ع ولكم خالص الشكر والتمدٌرعععإكمال اللازم وإخلاء طرف الموظف على ضوء إجاب

 رئيس شؤون الموظفين
 ..................................................................................................... 

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

 

 

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

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

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

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

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

............................................................................................................ 
 .......................................................................الاسـم : 
 .....................................................................التولٌـع : 

 هـ14التارٌ  :       /       /        

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

 هـ14التارٌ  :       /       /        

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

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

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

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

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

............................................................................................................ 
 .......................................................................الاسـم : 
 .....................................................................التولٌـع : 

 هـ14التارٌ  :       /       /        

 .......................................................................الاسـم : 
 .....................................................................التولٌـع : 

 هـ14/          التارٌ  :       /     

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

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

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

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

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

............................................................................................................ 
 .......................................................................الاسـم : 
 .....................................................................التولٌـع : 

 هـ14التارٌ  :       /       /        

 .......................................................................الاسـم : 
 .....................................................................التولٌـع : 

 هـ14التارٌ  :       /       /        
 

 

 هـ 14خلال الفـترة من      /     /      الجمعٌةالتعـاونً بأن المـوظف الموضح بٌاناته بعـالٌه لد عمل لـدى  الجمعٌةتشـهد إدارة 
 .هـ14     /     /      بتارٌ ٌوم            اعتباراً من لد تم إخلاء طرفهـ ع وه14وحـتى      /      /     

 باستلام كافة العهد والمستحمات والأعمال الموكلة إلٌه. الجمعٌةتم إخلاء طرفه من كما 

  ........................................................................ الاسـم :
  ....................................................................  التوقيع :
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 لفت ىظس

 
  اب  ثالث       ثا م       أول       إ ظا  كاابم :    

 
 حفظه الله                                  ................................................................................................................................................ المَرم الأخ / 

 وب ا..   السلام عم كم و حمة الله وي كااه..
  .................................................................................................................................................................................................  قا سا  ا ما حصل م كم من اقصو   م / 

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

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

......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  
  .................................................................................................................................................................................................................................  م /  الجم  ةومخالفاكم لأ  مة 

  ..............................................................................................................................................................................................................................................................   مفأ    كم إلى /  لظا
......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

 كما او موض   م الإج ا  الج ائم الم   .
عمعى أمعل أن  كععون اعظا الإ عظا  الكاععابم مؤيع ا  إوجاب عا  لافععااأ معا حصعل مععن قصعو   عم الأ ععام القاامعة ، و اععاا  

 ااامام المو ف بما امأ الإيا   إل ه.
 والله من و ا  القصا ،،،

 
م  أخوَ

  ......................................................................................... الاسـم :
  ..................................................................................... الوظيفة :
  .....................................................................................  يع :التوق

 هـ14التاريخ :         /         /        
 

 صو   لممف المو ف لات يؤون المو فون. -
 صو   ل ئ   القسم المباي . -
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 إشعاز بالإقالة

 وفقه الله رئيس الجمعية/ سعادة 
 وب ا..   السلام عم كم و حمة الله وي كااه..

  ...................................................................................... خاماأ المو ف / عن  س اااكم بالاساغ ا   يو  إلى 
 اع14وظلك اعابا ا  من اا ا  :      /      /            ............................................. عمى المسمى الو  فم / 

  أمل اوجوهكم بما ا و ه م اسبا  لااخاظ باقم الإج ا اأ ، ولكم ج ال اليك .

  .................................................................................... الاســــم : 
  ................................................................................. الـوظـيفـة : 
  .................................................................................. الـتـاريـخ : 
  .................................................................................. التـوقـيـع : 

 

 

 الجنعيةتوجيه إدازة 

 
 وفـقـه الله                       .................................................................................................... موظف / المَرم ال

 وب ا..   السلام عم كم و حمة الله وي كااه..
سعو اهم بميعوئة الله  الجم  عةعن خامااكم  م الوقأ ال اان ،   عوا إيع ا كم بالإقالعة وأن عممكعم ب الجم  ة    ا  لاساغ ا  

ظلكم خععلال الفاعع   السععابقة ، معع  أمم ععا بععأن وبقععى الاواصععل معع  ا عالى ب ععا يععه   مععن اععا ا  اععظا الإيعع ا  ، يععاك ان لكععم عطععا كم ويعع
سهاما   م الاعو  إلى الله ا الى  م الأ ام المقبمة. الجم  ة  خامة  لاون الله ، وا 

 واقبموا  ائ  الاقاو  والاحا ام،،،
 رئيس الجمعيةاعتماد 

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

 هـ14التاريخ :         /         /        
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  غياب   تأخر    خروج من الدوام بدون إذن 

    
 

  اضط ا اة  اعا اا ة   /م إلى من الاا ا  الووم
  اساث ائ ة  م ض ة     اع14....... /...... /...... 
  الغ ام  باون  اام     اع14....... /...... /...... 

 

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

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

 هـ14/        اريخ :          /  ـالت  .................................................................................................................. 
 

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

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

 هـ14/        اريخ :          /  ـالت  .................................................................................................................. 
 

 احسم له اضط ا اة   حسم له م ض ةا   احسم له اعا اا ة 
 كافى باوج ه ا ب ه له    احسم عم ه  قط   طب   م حقه إج ا  ج ائم  
  / أخ ت ...........................................................................................................................................................................  

 
 الجمعية مديرال

 ........................................................  
 ملف الموظف.لالأصل  -
 فً حال الحسم. المالٌةللشؤون  ورةص -
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 أما ب ا..    الال..الحما لله والصلا  والسلام عمى  سول الله وعمى  له وصحبه ومن و 

 ……………………………… جم  ةايها إاا    

  ................................................................................................................................ / المو ف ن بأ
  ........................................................  ضمن قسم  ..................................................  عمى و  فة الجم  ةقا عمل ب

 اع 14    /     /    م الفا   من       ....................................................................................  الااب  لإاا  
 خلال اظل الماَّ  كان، و   اال  ............................................... ب اام يه أ وقا ل ،  اع14   /       /      وحاى 

 .حسن السو   والسموك
 خلاف ما ظُك . الجم  ةاون أا ى مسؤول ة عمى ، قا أعطوأ له اظل الإ اا  ب ا   عمى طمبه و 

 والله المو   ،،،
 

 مدير الجمعية
  ........................................................................................................................................................................ الاسم : 
  ....................................................................................................................................................................... الاوق   :
  .................................................................................................................................................................... الاا ا  : 

 الخعام
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 تفويض صلاحيات

 وفقه الله   مدير الجمعية المَرم
 وفقه الله رئيس / -المَرم مدير

 وبعد..   لٌكم ورحمة الله وبركاته..السلام ع

  .............................................................................................................................................................................     ا  لع
  .......................................... الاوق  /  ...................................................................... /   ح طكم عمما  بأ ا قا  وض ا الأخ

 اع14اع  وحاى      /      /      14خلال الفا   من      /      /      
  .................................................................................................................................................... بالصلاح اأ الاال ة : 

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

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

......................................................................................................................................................  
 ،،،ولكم ج ال اليك للاطلاع ، 

  .................................................................................... الاســــم : 
  ................................................................................. الـوظـيفـة : 

  .................................................................................. ـخ : الـتـاري
  .................................................................................. التـوقـيـع : 

 

 

 التوجيه

 وبعد..   السلام علٌكم ورحمة الله وبركاته..
 نفٌدكم بأنه :

 .  ام الاطلاع ولا ما 
  أخ ت .....................................................................................................................................................  

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

 مدير الجمعية
  ....................................................................................................................................الاسـم :
  ................................................................................................................................. التوقيع :

 هـ14/         /         التاريخ :         
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