
 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 لائحة الموارد البشرية 

 م 2022



 

 : أحكام عامة الفصل الأول

 

بمععا وافا م من ا ععام و الم المفالب الة عععععععععععععع  ععة والا م ععة  وضععععععععععععععلععا أحكععام  عع ا ال  ععام   ( :  1 - 1)   المادة
 الاجاماع ة   

المصعححة اللامة  وهدف   ا ال  ام إلى ت   م الللاقة بين الجمع ة ومفظف ه بما يحقم   ( :  2 - 1)   المادة
 ومصححة الط  ين ول كفن الجم ن عحى بي ة من أم ه عالماً بما له وما عح ه.

تسعععععع م أحكام   ا ال  ام عح  جم ن اللامحين بالجمع ة كععععععفافً  اافا مفظفين مالاقدون   ( :  3 - 1)   المادة
أو من يأخ  حكمهم ، وأيضاً الماطفعين ف ما ي محهم من ب فب    )الدوام الكح  والجزئ  (

   ا ال  ام.

يلاب    ا ال  ام مامماً للقد اللمل ف ما لا والالض من الأحكام وال ععععععععع و  الأ ضعععععععععل  ( :  4 - 1)   المادة
 لحمفظف الفالبم    اللقد.

لإبالم الجمع ععة الحم    إبخععال تلععدولاأ عحى أحكععام  عع ا ال  ععام  حمععا بعععا الحععاجعة   ( :  5 - 1)   المادة
 ل لك ، ولا تكفن   ه الالدولاأ اا  م إلا بلد اعاماب ا من مجحس إبالم الجمع ة.

تطحن الجمع عة المفظف ع عد الالعاقعد عحى أحكعام  ع ا ال  عام و  ل عحى علعك    عقعد   ( :  6 - 1)   المادة
اللمل ، ولا تاحمل الجمع ة أم مسعععععععععنول ة أو اا جة لإ مال المفظف أو تقصعععععععععي ه    

 ق افم ومل  ة   ا ال  ام.

تحسععععععععععععععع المعدب والمفاعيعد الم صععععععععععععععفا عحيهعا     ع ا ال  عام أو عقفب اللمعل بعالاقف م   ( :  7 - 1)   المادة
 الميلابم .

ل مدو  الجمع ة الق الاأ الا في ية له ا ال  ام بما لا والالض من أحكامه. ( :  8 - 1)   المادة  يصد ِّ

وام ال جفع إلى ا عام اللمعل    الممحكعة الل   عة السعععععععععععععلفبيعة ف معا لم و ب ف عه ال     ع ا  ( :  9 - 1)   المادة
 ال  ام . 



 

يقصعد بالعةالاأ والألفا  الاال ة أو ما ولبأ      ا ال  ام الملاا  المفضعحة أمام  ل  ( :  10 - 1)   المادة
 م ها عحى ال حف الاال  :

 .الا م ة الأ ح ة بدغيةجة جمع ة -الجمع ة الجمع ة

 لئ س  الجمع ة أو )اائةه(     إبالم الجمع ة 

 الجمع ة لحق ام بمهام الفظائف والافظ ف.   الحج ة المخاالم من مجحس إبالم  لج ة الفظائف 

 المفظف 
كعععععععفافً باخل – ف  ل من يلمل لمصعععععععححة الجمع ة وتحا إبالتها أو إ ععععععع ا ها 

مقعابعل أج  معابم أيعاً  عااعا الاسععععععععععععععم عة الا  تطحم    –مب ى الجمع عة أو خعالجعه  
 عح ه.

 الماطفع 
 ف  ل  عخل بب ل  يلمل لمصعححة الم  عأم وتحا إبالتها أو إ ع ا ها تطفعا   

 و دون مقابل مال  أو عي  

 ال اتع 
 ف  ل ما يلطى لحمفظف   قد مقابل عمحه  عععععععاملًا البدلاأ بمفجع عقد عمل 

 مكافب مهما  ان افع   ا الأج .

ال اتع الأكاك   
 أو أصل ال اتع 

 ف معا يلطى لحمفظف   قعد مقعابعل عمحعه بعدون بعدلاأ ، و حعدب لعه م تةعة وبلجعة 
    كحَّم ال واتع.

 كحم ال واتع
 ف جدول بال واتع الأكعععععاكععععع ة الملامدم    الجمع ة  عععععاملًا لجم ن المسعععععم اأ 

 الفظ ف ة الملامدم بالجمع ة ، ومف َّعة حسع الم اتع والدلجاأ.

 الم  ف  الأول 
 ف ال اتع الأكععععاكعععع     أول بلجة وأول م تةة مسععععاحقه لحمسععععمى الفظ ف     

 بلجاأ وم اتع كحَّم ال واتع.

 الللاوم   
     ابم ك ف ة عحى ال اتع ال م يحصل عح ه المفظف ب كل ك فم و م كحم 

 ال واتع



 

 عقد اللمل
 ف  عل اتفعام محعدب المعدم أو غي  محعدب المعدم أو للمعل ملين وب م بين الجمع عة 
واللعامعل والهعد ف عه الأخي  بعأن يلمعل    خعدمعة الجمع عة و قعاً لأحكعام و عععععععععععععع و   

 اللقد ولائحة ت   م اللمل تحا إبالتها وإ  ا ها مقابل الأج  المافم عح ه.

 

الحغة الل   ة    الحغة الملامدم وال كعععععععم ة والفاجع اكعععععععالمالها بال سعععععععةة لجم ن اللقفب  ( :  11 - 1)   المادة
والسعععجلاأ والمحفاأ والب اااأ الماداولة وغي  ا مما  ف م صعععفا عح ه    أحكام   ا 
ال  ام ، أو    أم ق ال إبالم يصعدل ت   ماً لأحكام   ا ال  ام ، و   حالة اكعالمال 

لى جعااعع الحغعة الل   عة يلاب  ال ل الل     ف ال ل الملامعد الجمع عة لحغعة أج ب عة إ
 بوماً.

 



 

 : الفظائف  الفصل الثاا 

 المسم اأ الفظ ف ة الملامدم بالجمع ة    :  ( :  1 - 2)   المادة
 التوضيح المسمى الوظيفي  التصنيف 

وظائف  
 إدارية

 مدو  الجمع ة / مدو  إبالم  مدو   

 إبالماائع مدو  الجمع ة / اائع مدو   اائع المدو  

 لئ س قسم إبالم بالجمع ة لئ س قسم  

 اائع لئ س قسم إبالم بالجمع ة اائع لئ س قسم   

وظائف  
 إشرافية 

   لئ س قسم المفالب المال ة

 مسنول تسف م 
مسععععععععععععععفم م ععععععععععععععال ن الجمع عة /م عدوب مب لعاأ / مفظف 

 مب لاأ 

   مسنول اكاثمال  

   مسنول اكاقطاعاأ  

   مسنول علاقاأ 

 وظائف 

 تخصصية 

   محاكع 

 اعلام  
 )المصمم /  الم اج / المح ل(    

 )    تسجيل وتفثيم صفت  وم ئ (.    

    باحث اجاماع   

وظائف  
 عامة 

 كك تي  / مدخل ب اااأ  كك تي  / مدخل ب اااأ 

 مدخل ب اااأ    مفظف إبالم 

   أمين مسافبع   

 الميداايينجم ن المفظفين  مفظف ميداا   



 

 التوضيح المسمى الوظيفي  التصنيف 

  تسف م 

وظائف  
 خدمة 

 مفظف الاكاقةال / م اكل / كائم /م اقع  ( 1مأمفل خدماأ )

 حالس / عامل /   َّاش ( 2مأمفل خدماأ )

   ( :  2 - 2)   المادة
و ف ال قم الخاا بالفظ فة ، وتكفن ماسعععععععععععععحسعععععععععععععحة حسعععععععععععععع تفال     ال قم الفظ ف  : -

       ثماا ة ألقام تبدأ ب قم ...............اعاماب ا  مكفاه من 
  

  الرقم الوظيفي مسمى الوظيفة 
   المدير التنفيذي  

   السكرتير 
   مدير الخدمة الاجتماعية  

   الباحث الاجتماعي  
   الباحث المكتبي  

   مدير الإدارة المالية  
   المحاسب  

     الصندوق  امين 
   أمين المستودع  

   مدير الشؤون الإدارية  
   مدخل بيانات  



 

  الرقم الوظيفي مسمى الوظيفة 
   مراسل 
   معقب  

   الأرشيف  
   مدير الدارئرة الإعلامية  

   منتج  
   مصمم  
   محرر

   1باحث اجتماعي 
   2باحث اجتماعي 
   مدير المشاريع  

   1السكرتير



 

 : التوظيف والعقود الفصل الثالث 

 

يقفم لئ س القسعععععم بالب ة    ع د حاجة أم قسعععععم من أقسعععععام الجمع ة لفاي وظ فة جدودم ، ( :  1 - 3)   المادة
لمدو    -( عععععععععع لاجن جزف ال ماعج    لخ    ا ال  ام1ال مفعج الملد ل لك )امفعج لقم 

 لل ضها عحى لج ة الفظائف وإاهاف باق  الإج افاأ الإبال ة. المفالب الة   ة 

لحج ة الافظ ف الحم    قبفل أو ل ض أم وظ فة جدودم يطحبها أم قسعععععم من أقسعععععام  ( :  2 - 3)   المادة
 الجمع ة بلد بلاكة الحاجة الفلح ة له ه الفظ فة ومدى تأثي  ا    إاجاح اللمل.

( و حدب  يها من لاأ 3وام الإعلان عن الفظائف ال ععععععاغ م بالجمع ة    )امفعج لقم  ( :  3 - 3)   المادة
 ومميزاأ الفظ فة و  و  القبفل.

تقفم إبالم المفالب الة عععععععععع  ة بدلاكععععععععععة أولام الماقدمين عحى الفظائف ال ععععععععععاغ م وإ مال  ( :  4 - 3)   المادة
الا تيةاأ لاخا ال المفظف الم اكعع وتلميد  عنون المفظفين بم مال الا تيةاأ لحمقابحة  

 ال خص ة ف ما بلد.

م لحلمل مسعععافف اً لح ععع و   ( :  5 - 3)   المادة ي ععععععععععععععععععععا   لقبفل الافظ ف واللمل بالجمع ة أن يكفن الماقد ِّ
 اللامة الاال ة :

 أن يكفن بالع اللمل كلفبم الج س ة. •
 الأمااة وحسن الخحم.  •
 القدلم عحى اللمل       م واحد وحسن الاص ف والالامل من الآخ  ن. •
 المن لاأ اللحم ة أو الخب اأ اللمح ة المطحف ة لحفظ فة. •
 أن يكفن لائقاً بب اً لحفظ فة الم  ي لحاليين عحيها. •
 اجا ا  الاخاةالاأ أو المقابلاأ ال خص ة ب جاح. •

 و جف  لحم  أم إعفاف بالب  اللمل السلفبوين من     أو أ ث  من   ه ال  و  عدا     الح اقة الطب ة

 



 

( ، 26يجف  اكعاث افًا تفظ ف غي  السعلفبم و قاً لح ع و  والأحكام الفالبم    المفاب ) ( :  6 - 3)   المادة
(  من ا ام اللمل وأن يكفن مصعععععع حاً له باللمل بال سععععععةة لحلامل غي  السععععععلفبم ، ولديه    33( ، ) 32)

 إقامة كال ة المفلفل . 

يجععععع عحى المفظف الماقععععدم لحافظ ف بععععالجمع ععععة أن يقععععدم إلى  ععععععععععععععنون المفظفين   ( :  7 - 3)   المادة
 المسفغاأ الآت ة :

 (.4تلب ة اكامالم الب اااأ ال خص ة لحمفظف )امفعج لقم  •
 . السي م ال ات ة •
 . صفلم الهف ة )الةطاقة لحسلفبوين والإقامة لغي  السلفبوين( •
 . صفلم ال هاباأ اللحم ة والإبال ة الحاصل عحيها •
صععععععععععفلم مصععععععععععدقة من المن لاأ اللحم ة والخب اأ اللمح ة ، أو إحضععععععععععال الأصععععععععععل   •

 لحمطابقة.
 كم. 4×  3صفلم  مس ة محفاة مقاس  2 عدب •

 تحفظ   ه المسا داأ    محف خدمة المفظف.

تقفم بالمقابحة ال عخصع ة لحمفظفين الجدب لج ة ت عكل من ثلاثة أعضعاف أو أ ث  حسعع  ( :  8 - 3)   المادة
: )المدو  الا في م ، مدو  المدو  المفالب الة ععع  ة، لئ س القسعععم أو من و فب    حا اجلاا

 بالم الجمع ة.إو ما ت اه أ ع ه(

لج ة المقابحة ال عخصع ة    الجهة المخفلة بالافصع ة بقبفل أو ل ض المفظف الماقدم   ( :  9 - 3)   المادة
عحى وظ فة  عععععععععاغ م بلد إج اف المقابحة ال عععععععععخصععععععععع ة وال  ن ب لك لاعامابه من لئ س  

(  2الجمع ععة ، وتام  عع ه الخطفاأ بماععابلععة مععدو  المفالب الة عععععععععععععع  ععة و م )امفعج لقم  
 (.6و)امفعج لقم 

 يح ل عقد عمل لكل مفظف وام ت ك مه حسع الإج افاأ الماةلة    علك. ( :  10 - 3)   المادة

( يح ل من اسعععععععععخاين و كفن  7وام اكعععععععععاخدام المفظف بمفجع عقد عمل )امفعج لقم   ( :  11 - 3)   المادة
ال ل المكافب بالحغة الل   ة  ف الملامد بوماً ، وتسععععععععععععحم اسععععععععععععخة من اللقد لحمفظف  
وتفبع ال سععععععععععخة الأخ ى    محف خدماه بلد تف  ن المفظف بالمفا قة عحى ال عععععععععع و  

ب لة اللمل وال ع و  المافم عحيها وما الفالبم ف ه ، و جع أن واضعمن اللقد ب اااأ بط



 

إعا  ان اللقد محدب المدم أو لمدم غي  محدبم وكعععععععاعاأ اللمل وأية ب اااأ ضععععععع ول ة 
 أخ ى.

لا يجف  لحجمع عععة تكح ف المفظف بلمعععل يخاحف اخالا عععاً جف   عععاً عن اللمعععل المافم   ( :  12 - 3)   المادة
عح ه بغي  مفا قاه إلا    حالاأ الضعععععععع ولم وما تقاضعععععععع ه مصععععععععححة اللمل ، عحى أن  

 يكفن علك بصفة منقاة.

يلاب  الفصعععععععععف الفظ ف  لحفظ فة وعقد اللمل وم  قاته الم جن الأكعععععععععاكععععععععع  لحمهماأ  ( :  13 - 3)   المادة
 المطحف ة من المفظف ع د الخلاف حفل علك.

يلد قسعععم المفالب  الة ععع  ة محف خاا بكل مفظف و قفم بماابلاه ، وتحفظ ف ه جم ن  ( :  14 - 3)   المادة
الب اااأ والملاملاأ ال كعععععععم ة الخاصعععععععة بالمفظف : )الب اااأ ال عععععععخصععععععع ة ، صعععععععفل 
 فتفغ اف ة ، صععفلم الهف ة ، صععفل ال ععهاباأ الحاصععل عحيها ، السععي م ال ات ة ، تال    

، الإجا اأ ، الاكععا  اااأ ، الك ععف اأ الطب ة  بدف اللمل ، المسععمى الفظ ف  ، القسععم 
، الخطعابعاأ ، تقف م الأباف ، الاقعال   السعععععععععععععع ف عة ، الا بيهعاأ والإاع الاأ ، والإج افاأ  

 الجزائ ة ...إل (.

  -)ي سععاث ى م ها إجا اأ الأع اب  ( -الفا م الاج  ب ة لحمفظف الجدود ثلاثة أ ععه  عمل  ( :  15 - 3)   المادة
( ، ولا 2وبدأ احاسععععععععععابها من تال   الافظ ف الملامد    امفعج الافظ ف )امفعج لقم 

مين إلى أن وام الا ك م   يحم لحمفظف خلال   ه الفا م الامان بمميزاأ المفظفين الم كَّ
  ة(.)بلد الفا م الاج  ب

وام ت كععععععع م المفظف الجدود ب عععععععكل لكعععععععم  أو الاكعععععععاغ اف عن خدماته أو تمدود الفا م   ( :  16 - 3)   المادة
ب افً عحى    الأولى  الاج  ب ة لفا م لا تز د عن ثلاثة أ ععععععه  إضععععععاف ة بلد الفا م الاج  ب ة

  (14تفصعععع ة لئ س القسععععم م  قة باقف م لحمفظف عن الفا م الاج  ب ة    )ال مفعج لقم 
 و مفا قة المفظف الخط ة.

لح ئ س المةا عععع  الحم    تقديم تفصعععع ة ل ععععنون المفظفين بقبفل ت كعععع م المفظف قبل  ( :  17 - 3)   المادة
اااهاف الفا م الاج  ب ة إعا ما لأى أ ح ة و فافم المفظف ل ععععععععععغل   ه الفظ فة، عحى أن  



 

لا تقل  ا م الاج  ة عن  ععععععه  ، وله عكس علك إعا لأى عدم أ حياه و    م تقف م لأباف  
 (.14المفظف عن الفا م الاج  ب ة و م )امفعج لقم 

إعا ثبا لحجمع ة    أم وقا أن الافظ ف تم اا جة لاااحال المفظف  ععععخصعععع ة غي    ( :  18 - 3)   المادة
صعععح حة أو اا جة تقديمه ب اااأ أو مسعععا داأ غي  صعععح حة أو مزولم ،  من لحجمع ة  
 سعععععع  اللقد بون حاجة لأم إ ععععععلال كععععععابم وبون مكا أم أو تلف ض، وعلك    اطام  

لحم    اتخععاع الإج اف القععاافا   من ا ععام مكاععع اللمععل ولحجمع ععة ا  83حكم المععابم  
 الم اكع ح ال   ا المفظف.

يحم لحجمع ة إلغاف عقد اللامل ال م لا وةا عععععععع  مهام عمحه بون ع ل م عععععععع وع خلال  ( :  19 - 3)   المادة
( وفمعاً من تعال   اللقعد بين الط  ين إعا  عان مالعاقعداً ملعه من باخعل الممحكعة وإعا  15)

لم يضععععن افسععععه تحا تصعععع ف الجمع ة  فل وصععععفله لحممحكة إعا  ان مالاقداً مله من 
 الخالج .

لج عة الفظعائف    الجهعة المخفلعة باحعدوعد مقعدال ال اتعع والعدلجعة والم تةعة    كععععععععععععععحم  ( :  20 - 3)   المادة
 ال واتع[ ال م ي ص ف لحمفظف الجدود حسع المن لاأ والخب اأ الحاصل عحيها.

من أصععععععععععععععل ال اتعع المافقن   %70مكعا عأم الفا م الاج  ب عة لحمفظف الجعدوعد    اسععععععععععععععةعة  ( :  21 - 3)   المادة
حصععععععععفله عح ه بلد تحدود الم تةة والدلجة و م المن لاأ والخب اأ الملائمة لحمسععععععععمى 

 الفظ ف  ال م تقدم إل ه المفظف.

ت تةط أ ععه  صعع ف المكا أم بالفا م الاج  ب ة والا  مافكععطها ثلاثة أ ععه  وأقحها  ععه   ( :  22 - 3)   المادة
 وأ ث  ا كاة أ ه .

   حععالععة حصععععععععععععععفل المفظف عحى تقي م مماععا  أو جيععدجععداً بلععد الفا م الاج  ب ععة  ععماععه   ( :  23 - 3)   المادة
مضعع و ةً    عدب أ ععه    %30يحصععل عحى   م المكا أم من أصععل ال اتع و   اسععةة  

 الفا م الاج  ب ة تلطى لحمفظف من أول لاتع بلد الا ك م.

ع عد حصععععععععععععععفل المفظف الجعدوعد عحى تقي م جيعد أو أقعل    تقي م أبائعه لحفا م الاج  ب عة   ( :  24 - 3)   المادة
الا  لا تاجاو  ثلاثة أ عععععععععه  عحى مسعععععععععمى وظ ف  ما ، وثبا من خلال الاقي م قدلته 
عحى الق ام بمهام وظ فة  ععاغ م أخ ى  ماه يسععفت اااقاله من   ا المسععمى إلى المسععمى 



 

الفظ ف  الآخ  و ةقى     ا م تج  ب ة أخ ى لا تز د عن ثلاثة أ عععععععععععه  ، بحيث يكفن  
إجمال  الفا تين كععععاة أ ععععه  ، أما إعا قضععععى كععععاة أ ععععه     الفا م الاج  ب ة لحفظ فة  
 الأولى  لا يسفت له الاقدم عحى الفظ فة الأخ ى ، إلا بصفلم ابادائ ة لحفظ فة الأخ ى.

عمال لحلمل   او  أو   يينمخاصعععععين    منكعععععسعععععة لاف ي من أم    يجف  لحجمع ة أن تالاقد ( :  25 - 3)   المادة
و فقن عقد من صععععععاحع المنكععععععسععععععة و م الإج افاأ ال  ام ة   محدبم،لدوها    أعمال 

و ام صعععععععععع ف لواتع  نلاف من قبل الجمع ة بمفجع اللقد ولا تاحمل    به ا،الخاصععععععععععة  
 ان م اكععععععةاً لحلمل      إعاو مكن اقل  فالة أم عامل  أخ ى،الجمع ة أم مصععععععال ف  

 .ة الجمع ة و م الإج افاأ ال  ام



 

 : الـــدوامالفصل الرابع 

 

و كفن وفم الجملة لاحة أكععععععبفع ة لكععععععم ة ب اتع    أيام اللمل الأكععععععبفع ة كععععععاة أيام  ، ( :  1 - 4)   المادة
 امل لجم ن المفظفين ، ولحجمع ة أن تسععععععععععابدل وفم الجملة بيفم لخ  لةلض مفظف ه  
ماى بعا الحاجة ل لك، وعلك بلد الحصععععععععفل عحى مفا قة مدو  الجمع ة  باكععععععععاخدام  

 ( لالدول الدوام، من تمكي هم من أباف واجةاتهم الدو  ة.8)امفعج لقم 

بين المفظفين ليفم السععععبا و فضععععن جدول م او اأ واضععععمن     ا اأ م او ةيجف  عمل  ( :  2 - 4)   المادة
 بوام  ل مفظف وتال   الدوام.  ب ان مفعد

يكفن حضعععععععععفل المفظفين إلى أما ن اللمل وااصععععععععع ا هم م ها    المفاعيد المحدبم     ( :  3 - 4)   المادة
  ا ال  ام ، ولا يحم لحمفظف تغيي  أوقاأ كععععععععععاعاأ اللمل ولف ب ععععععععععكل منقا بون 

( ،  8اعامعععاب من لئ س القسععععععععععععععم ومفا قعععة إبالم الجمع عععة عحى علعععك و م )امفعج لقم  
و المهمععاأ والغي  م تةطععة بفقععا و  سععععععععععععععاث ى من علععك الفظععائف الم ععابععة بععالإاجععا  أ

 لححضفل أو للااص اف.

و اعى    أوقاأ اللمل بالجمع ة ألا يلمل المفظف أ ث  من خمس كععععععععععاعاأ مافال ة   ( :  4 - 4)   المادة
 .لاحة بواما  ا م 

أو  ا تين صعةاح ة ومسعائ ة( و  حدب    قط،مسعائ ة    قط،أافاع الدوام بالجمع ة )صعةاح ة   ( :  5 - 4)   المادة
بوام  ل وظ فة ضمن الاص  فاأ السابقة ع د اعاماب ا وعلك حسع الاحا اج عحى ألا  

كععاعاأ وفم ة ماعدا وفم السععبا يكفن   8تز د كععاعاأ اللمل    الجمع ة عن   تز د لا
  اللمل لأل ن كاعاأ  قط .

حسعععععع حاجة اللمل و صعععععدل ب لك  كعععععاعاأ اللمل     عععععه  لمضعععععان المةال   تحدب  ( :  6 - 4)   المادة
 تلم م . 



 

وام اعاماب حضعفل وااصع اف المفظف باكعاخدام ا ام الحضعفل والااصع اف المسعاخدم  ( :  7 - 4)   المادة
من ال ععععه  السععععابم و  اه  باال      20بالجمع ة ، عحماً بأن  ععععه  اللمل )وبدأ باال    

 من علك ال ه (. 19

لا وحزم اكععاخدام الةصععمة أو الاف  ن    أيام اللمل الخالج  )خالج مب ى الجمع ة( إعا  ( :  8 - 4)   المادة
و   حالة وجفب حالاأ بوام خاصعععععععة  لابد من اعاماب    لحجمع ة،تل َّل مله الحضعععععععفل 

 لئ س القسم وإ لال مدو  المفالب الة   ة ب لك.

ل  يهعا لئ س القسععععععععععععععم وقعا اللمعل الخعالج   الميعداا     ( :  9 - 4)   المادة كععععععععععععععاععاأ اللمعل الميعداا عة ي قعد ِّ
ولا ي  ععا   لها اكععاخدام الةصععمة أو الاف  ن لححضععفل أو   م ه،لحمفظف وتكفن بم عع اف   

و   ا   تف  ن لئ س    الااص اف،الااص اف إعا تلالضا أوقاتها من أوقاأ الدخفل أو  
القسععععععععععم    امفعج الدوام أمام   ه الأيام لاعاماب ا  سععععععععععاعاأ عمل لدى إبالم المفالب  

 قبل إقفال بوام علك ال ه . الة   ة،

الفا م   خلال  ا ام الحضفل والااص افواغاضى عن المفظف الجدود اس ااه لاكاخدام   ( :  10 - 4)   المادة
ا ام الجمع ة  عحى  حاى يلااب    ال ه ،الاج  ب ة عحى أن لا تز د عن أل ن م اأ خلال  

    بخفل وااص اف المفظفين.

الدوام    الدخفل أو الخ وج لم َّم واحدم  ا ام  واغاضى عن اس ان المفظف لاكاخدام  ( :  11 - 4)   المادة
    ال ه  و بدأ الحسم إعا تك ل ال س ان لأ ث  من علك.

( و اعاماب من لئ سععععه  13اكععععا  ان المفظف يكفن و م امفعج الاكععععا  ان )امفعج لقم   ( :  12 - 4)   المادة
 ضمن إحدى الحالاأ الاال ة :  المةا  ،

 الاأخ     الحضفل عن وقا الدوام. •
 الااص اف قبل اهاية وقا الدوام. •
 الخ وج أث اف الدوام ال كم . •

و   حال عدم  ال ه ،يحم لحمفظف تلف ض كاعاأ الاكا  ان قبل إقفال بوام  ( :  13 - 4)   المادة
الاعا ابية الاجا م   عاأ الاكا  ان بلد جملها من لصيدالالف ض وام خصم كا

  لحمفظف.



 

 : الـــرواتــــب الفصل الخامس
 

 بلجة،  خمسة ع   ت امل  ل م تةة عحى  كاة م اتعوا كل كحَّم ال واتع من  ( :  1 - 5)   المادة

و كفن الاليين    ملي ة،وام تليين المفظفين عحى وظائف عاأ مسععععععععععم اأ ومفاصععععععععععفاأ   ( :  2 - 5)   المادة
و م ي المفظف ع ععد الاليين أول م  ف     الم تةععة    و قععاً لحم تةععة المحععدبم لحفظ فععة ،

الملين عحيها بةقاً لسعععععععحم ال واتع الملامد ما لم وافم    عقد اللمل عحى أج  أ ب  ،  
أو ت ى لج ة الافظ ف أ حياه لأن يكفن عحى بلجاأ ماقدمة    الم تةة الا  يسععاحقها  

 )اا   كحم ال واتع    اهاية   ا ال  ام(.

   تد ن أجفل اللامحين بال  ال السعععلفبم و ام ب لها خلال كعععاعاأ اللمل و   مكااه   ( :  3 - 5)   المادة
إلا    اليفم السععععابن والل عععع  ن من  ل  ععععه  ميلابم عحى أن لا تاأخ  عن اليفم الثلاثين

ل  وف  خالجة  عن إلابم الجمع ة وتفبع    حسعععععععاباأ المفظفين الب ك ة و قاً ل حكام 
 الاال ة :

 يص ف أج ه    اهاية ال ه   .اللامل عو الأج  ال ه م   •
 اللامل باليفم ة أو بالقطلة يص ف أج ه    اهاية الأكبفع .  •
 اللامل ال م ت ه  الم  أم خدماه، ود ن أج ه و ا ة مساحقاته  فلاً .   •
اللامل ال م وا   اللمل من تحقاف افسه ود ن أج ه و ا ة مساحقاته خلال مدم لا تاجاو  كةلة   •

 أيام من تال   ت   اللمل .
أجفل الساعاأ الإضاف ة تد ن    م لاب أقصاه ثلاثة أيام من تال   اااهاف الا غيل الإضا     •

 ما لم وام ب لها من الأج  اللابم لحلامل . 

وام صععععععععع ف ال واتع بلد خصعععععععععم أم مةالذ مسعععععععععاحقة لحجمع ة وعلك    اطام اللمل  ( :  4 - 5)   المادة
 بأحكام   ا ال  ام.

إعا صعععابف اليفم المحدب لد ن الأجفل وفم ال احة الأكعععبفع ة أو وفم عطحة لكعععم ة  يام   ( :  5 - 5)   المادة
 الص ف    وفم اللمل ال م يسةقه.



 

أم تأخي     صععع ف ال اتع بسعععبع عدم ا امال ب اااأ المفظف ل لك ال عععه   ياحمَّل  ( :  6 - 5)   المادة
كعفافً بمسعالعاه لإ مالها أو اعاماب ال اتع ال عه م بالحسعم اأ    افسعه،اا جاها المفظف  

 الا  تطابم   ا الاقصي .

  ال عععععععععععع ك أووفقن المفظف ع د اكععععععععععععالام لاتةه أو أم مةالذ اقدية    من حقفقه عحى   ( :  7 - 5)   المادة
الك ععععععف الملد له ا الغ ض ، ولحمفظف أن وف ل من ي ععععععاف لقةض لاتةه ومسععععععاحقاته  
لعدى الجمع عة وعلعك بمفجعع تفف ض  اعاب  مفقن م عه لمعدو  ال ععععععععععععععنون المعال عة أو من 

 (.17و م )امفعج لقم  و فب ع ه بلد اعامابه من مدو  الجمع ة
 

 



 

 :التدريب والتأهيل  الفصل السادس

 

ب كل بولم   ( : 1 - 6)  المادة مه  اً  وإعداب م  السلفبوين  وتأ يل عمالها  بادل ع  الجمع ة  تقفم 
 ( من المجمفع الكح  لحمفظفين ك ف ا . %12و  سةة لاتز د عن ) 

 يسام  ص ف أج  اللامل بفال  ا م الادل ع أو الاأ يل .    ( : 2 - 6)  المادة
تاحمل الجمع ة تكال ف الادل ع والاأ يل وتنمن ت ا   السف     ال  اب واللفبم  ( : 3 - 6)  المادة

  ما تنمن  وكائل المع  ة من مأ ل ومسكن وت قلاأ باخح ة . 
يجف  لحجم لة أن ت ه  تدل ع أو تأ يل اللامل وأن تحمحه  ا ة ال فقاأ الا    ( : 4 - 6)  المادة

 ص  اها عح ه    كبيل علك ، وعلك    الحالاأ  الآت ة : 
 ) أ (  إعا ثبا    الاقال   الصابلم عن الجهة الا  تافلى تدل ةه أو تأ يحة أاه غي  جاب    علك . 

 .مفعد المحدب ل لك بون ع ل مقبفل)ب(  إعا ق ل اللامل إاهاف الادل ع أو الاأ يل قبل ال
الماطفعين المحاحقين باللمل لدوها حسع الإمكان عحى تقفم الجمع ة بادل ع   ( : 5 - 6)  المادة

ان تاحمل الجمع ة افقاأ ومصال ف الادل ع من ميزااياها بما    علك ت ا   السف  ولفا مة لف  ان  
 الادل ع خالج المحا  ة . 

لا وام اعاماب أم بولم لحمفظف الا بمفا قة خط ة من إبالم الجمع ة حاى لف  ( : 6 - 6)  المادة
  ااا عحى حساب المفظف ال خص  . 

 

 

 

 

 



 

 : العـلاوات الفصل السابع

 

وتصععععع ف حسعععععع و   اسعععععةة من أصعععععل ال اتع ،   علاوم كععععع ف ة ثاباةيلطى المفظف   ( :  1 - 7)   المادة
 :  الاال  تقدو  المفظف    الاقي م الس فم و   

 مماا  جيد جدا جيد الاقدو   

اسةة الللاوم الس ف ة الثاباة من  
 أصل ال اتع 

3  % 4  % 5  % 

المفظف الجدود عحى الللاوم السععععععع ف ة الثاباة أن يكفن المفظف قد ي عععععععا   لحصعععععععفل  ( :  2 - 7)   المادة
أمضععععععععععععى الفا م الاج  ب ة )ثلاثة أ ععععععععععععه ( و اقف م    الأباف لا يقل عن جيدجداً أو تم  

)بعدايعة اللعام   1/1ت كعععععععععععععع معه قبعل اااهعاف الفا م الاج  ب عة عحى أن يكفن علعك قبعل تعال    
 الميلابم الجدود(.

تضععععععععععععععاف لأصععععععععععععععل ال اتعع من بعدايعة  عل ععام ميلابم إعا   علاوم أبافيلطى المفظف  ( :  3 - 7)   المادة
 اكاف ى ال  و  الاال ة : 

 تقي م لأبائه الفظ ف  لا يقل عن جيد جداً. •
 أن يكفن قد أمضى    اللمل كاة أ ه   أ ث   امحة لحفا م الاج  ب ة. •

 أقل من جيد جداً  جيد جداً  مماا      الاقدو  الحاصل عح ه

 يح م علاوم الأباف  %  4 %  5 اسةة علاوم الأباف من ال اتع الأكاك 

 ملابلة احاساب مبحذ علاوم الأباف من ال اتع الأكاك  : ( :  4 - 7)   المادة
 × اسةة الاقف م = ال ا جة. 100ال اتع الأكاك  ÷ 

تد ن علاوم الأباف لحمفظف لمدم كععععع ة ب افً عحى تقي م أبائه لحسععععع ة الا  قبحه ثم تح ف   ( :  5 - 7)   المادة
ب هاية اللام ، وتلامد علاوم الأباف الجدودم لحسععععععع ة الجدودم ب افً عحى تقي م أبائه الجدود  

 لس ة اللمل الأخي م.



 

)الا   عة( أو علاوم  يحم لإبالم الجمع عة ح معان المفظف من الللاوم السعععععععععععععع ف عة الثعاباعة   ( :  6 - 7)   المادة
الأباف حسع ظ وف ميزاا ة الجمع ة او  لقف ة تأبوب ة ماى أ قِّ َّ علك    إج اف جزائ   

أو لأم كعععبع   (1)اا جةً لإخلال المفظف ب ععع ف من أا مة ولباب وكعععحف  اأ الجمع ة
أو حصععععععععععععحف المفظف عحى تقدو  أقل من جيد    تق م الأباف   لخ  ت اه م اكععععععععععععةاً ل لك

 .الس فم 

 
 راجع بند العقوبات من هذا النظام.  (1)



 

 : الحــوافــــز الفصل السابع

 

الموتُقنيَ     ااطلاقعاً من قفلعه تلعالى :   هُو عَنُيم  بنـ ََ ووُ  فعَوُوا من  خَير  فََُ  وَففَرو ا ََ : ومن لا   وقفل ال ب    وَمـَ
ي ععععععععععععععك  ال عاس لا ي ععععععععععععععك  ة[  قعد لأأ إبالم الجمع عة إضععععععععععععععا عة ب عد الحفا ز ل  عام الفظعائف بعالجمع عة لاكفن  

 لحمحس ين  ك اً ، ولحمجاهدون م  طاً.

 وهدف ا ام الحفا ز بالجمع ة إلى تحقيم الأمفل الاال ة : ( :  1 - 7)   المادة
ةً    الجفااع الا  وب  ون  يها  • ت ععععععج ن المفظفين عحى اللطاف المسععععععام  وخاصععععععَّ

 أث اف الاقف م الدولم لأباف المفظفين.
 بث لوح الا ا س ال   ف بين المفظفين. •
 لوتين اللمل لط ب المحل والسآمة.إضفاف   ف من الاجدود     •
  ك  المجاهد به ه الحفا ز ،  من لا ي ك  ال اس لا ي ك  ة . •
 تقف ة ل ط المفظفين بالجمع ة من خلال   ه الحفا ز. •
اكععععععععععععععافعابم الجمع عة من الإبعداععاأ المفجفبم با مياهعا والحفعا  عحيهعا من خلال  ع ه  •

 الحفا ز.

الاععععال ععععة : )المحععععا  ععععة عحى الععععدوام ،   ( :  2 - 7)   المادة بععععالجمع ععععة عحى إحععععدى الأمفل  تلطى الحفا ز 
م الخعدمعة ،   دَّ الإااعاج عة اللعال عة ، حسععععععععععععععن الالعامعل من الآخ  ن ، المةعابلاأ الع ات عة ، مع 
الاميز ال عععخصععع  ، الإبداع والاباكال ، الافاعل الإيجاب  من أا عععطة الجمع ة المخاحفة  

 , الفلاف الفظ ف  (.

و  ن لئ س القسعم بافصع ة لإعطاف حا ز لمفظفه ماى لأى تف   الأكعةاب المق لة ل لك  ( :  3 - 7)   المادة
و  ععععععع ح      ه الافصععععععع ة حيث اأ   ا الطحع و م امفعج بحع اعاماب حا ز أو بدل 

 (.16)امفعج لقم 

تلامعد الحفا ز لصعععععععععععععععالي المفظف بعاعامعاب معدو  الجمع عة   و م امفعج بحعع اعامعاب  ( :  4 - 7)   المادة
 (.16حا ز أو بدل )امفعج لقم 



 

عن  ل تقف م كععععععع فم لأبائه يحصعععععععل ف ه عحى   [ عععععععهابم  عععععععك وتقدو وي لطى المفظف   ( :  5 - 7)   المادة
من أصععل ال اتع   للاوم أباف لاحك    %5تقدو  )مماا ( ، بالإضععا ة إلى حصععفله عحى  

 الس ة.

( بالإضعععععععا ة إلى مبحذ  عععععععهابم المفظف المثال و لطى )  والمفظف المثال [وام اخا ال   ( :  6 - 7)   المادة
 ل ال( و م الضفابط الاال ة :500مقطفع وقدله )

 واحد  قط  ل ك ة اكا اباً عحى الاقف م الس فم.وام اخا ال مفظف  •
يلاب  اما ا  المفظف    تقي م الأباف الفظ ف  لحسععععععععععع ة محل الاقي م مع الاً من  •

 ملاوي  الا   ي والاخا ال.
 ي ا   أن يخحف محف المفظف لاحك الفا م من الإا الاأ أو الجزافاأ. •
الة عع  ة    صععاحةة الق ال    الا  عع ي بلد بلاكععة علك من  المفالبتلاب  إبالم   •

 الا في م ولئ س قسم المفظف المل  . المدو 
 وام الإعلان عن   ا الا   ي    لفحة  نون المفظفين. •

عن  ل خمس ك فاأ يمضيها عحى لأس اللمل  ل  ان   [اللطاف بلعويلطى المفظف   ( :  7 - 7)   المادة
 وظ ف  وتقدو اً لمجهفباته خلال تحك الفا م.

بالإضععععععععععا ة إلى جائزم عي  ة بق مة تقدو  ة تا اوح    [الابداعبلع ويلطى المفظف المبدع   ( :  8 - 7)   المادة
 من ألف إلى ألف  ل ال ، ماى تف  أ ف ه أو    أعماله ميزم الإبداع ، من مثل :

 تقديم اقا اح ماميز و لَّال وع مل به و ان ف ه ثم م  بي م لحجمع ة. •
 إب ا  وإاجاح م ال ن الجمع ة بصفلم إبداع ة. •
 تف ي  تكحفة عال ة عحى الجمع ة تز د عن خمسين ألف ل ال. •
 تف ي  بخل عال  وثابا عحى الجمع ة. •

ت قَ   الأعمععال الإبععداع ععة بفاكععععععععععععععطععة لج ععة مكفاععة من )المععدو  الا فيعع م و مععدو  المفالب   ( :  9 - 7)   المادة
 الة   ة و حضفل لئ س قسم المفظف المل   (، و  لامد ب افً عح ه ص ف الحا ز.

ماى حصعععععععععععععععععل عحى الاما عععا     تقف م الأباف    [الاميزبلع  ويلطى لحمفظف المامي ز   ( :  10 - 7)   المادة
الفظ ف  لثلاث كع فاأ مااال ة ، بالإضعا ة إلى جائزم عي  ة تا اوح بين خمسعمائة وألف  

 ل ال.



 

تحفيزاً لحمفظفين لإ مال ومفاصععععععععحة تلح مهم الدلاكعععععععع  ف  صعععععععع ف لحمفظف ال م ي كمل  ( :  11 - 7)   المادة
تلح معه مكعا عأم مقطفععة ع عد إحضععععععععععععععاله معا وثبعا اجعاحعه باقعدو  مماعا  أو جيعدجعداً    

 اهاية  ل عام بلاك  حسع الم ححة الدلاك ة  الاال  : 
 ل ال. 300الم ححة المافكطة  •
 ل ال. 400الم ححة الثااف ة  •
 ل ال. 500الةكالفل فس  الم ححة الجامع ة  بلجة  •
 ل ال. 600الدبحفم )    أن لا تقل مدم الدلاكة عن ك ة(  •
 ل ال. 1000الدلاكاأ اللح ا  •

صعععععععععفلم م ه    محف المفظف    لحمفظف وتحفظ وخطاب  عععععععععك [يح ل مدو  الجمع ة   ( :  12 - 7)   المادة
 لدى  نون المفظفين ماى ظه  م ه أباف جيد ومححف  أو مةابلم    مجال اللمل.

يلطى مكا  ة مال ة حسعع تفصع ة لج ة الأا عطة لحمفظف المافاعل من ب امج وأا عطة   ( :  13 - 7)   المادة
الجمع ة غي  ال كعععععععم ة  وعلك بالحضعععععععفل والم عععععععال ة    إعداب الب امج مالم تكن تحك  

 الأا طة من صم م عمل المفظف    القسم.
 

 



 

 : تقييم الأداء الوظيفي  الفصل الثام 

 

و  اعى    تقي م أباف المفظفين الضعععععععععفابط وال ععععععععع و  الم  فلم    تلح ماأ امفعج تقي م   ( :  1 - 8)   المادة
 (.14)امفعج لقم  -لاجن امفعج تقي م أباف المفظفين–الأباف 

 وام اكاخدام امفعج تقي م الأباف الفظ ف     إحدى الحالاأ الاال ة : ( :  2 - 8)   المادة
 ع د اااهاف الفا م الاج  ب ة لحمفظف الجدود لاكاكمال الا ك م. •
  ل أل لة أ ه  للاكافابم م ه    الاقي م الس فم لحمفظف. •
المفظف  قبعل اااهعاف اللعام الميلابم لاحعدوعد علاوم الأباف السعععععععععععععع ف عة ، ولاحعدوعد و •

 [ لاحك الس ة.المثال  لحلام الميلابم

تلاب  أقل مدم لاقي م المفظف الجدود بلد ت كععع مه لحصعععفله عحى الللاوم السععع ف ة الثاباة   ( :  3 - 8)   المادة
    كاة أ ه  من تال   الاليين ، بما  يها الفا م الاج  ب ة.

يلاب  لئ س القسعععععععم أو ال ئ س المةا ععععععع  مسعععععععنول مسعععععععنول ة مةا ععععععع م عن تقي م مفظف ه  ( :  4 - 8)   المادة
 (.2 - 8وم ؤوك ه ، وتقديم الاقي م    الفا اأ الم صفا عحيها    المابم )

يخط  المفظف بصععععععععععععععفلم من الاق     فل اعامعععابه و حم لحمفظف ان وا حم من  ععع ا  ( :  5 - 8)   المادة
 الاق   .

 



 

 : الترقيات والنقل الفصل التاسع

 

 يكفن المفظف أ لًا لحا   ة إلى وظ فة أعحى ماى تف  أ ف ه ال  و  الآت ة : ( :  1 - 9)   المادة
 تحق قه لماطحةاأ الفظ فة الجدودم من من لاأ وخب اأ وغي  ا. •
 حصفله عحى بلجة مماا     لخ  تقف م ل باف الفظ ف . •
 وجفب مكان  اغ  واحا اج    الفظ فة الأعحى. •
أن يكفن قد أمضععى أل ن كعع فاأ عحى الأقل    الفظ فة الا  ي ععغحها، أو حصععفله  •

عحى ما يلابلها من من لاأ بلاكعععععععععععععع ة ،  مثلًا : )ال ععععععععععععععهابم الجامع ة تلابل أل ن  
كعععع فاأ خب م( ، ما لم وام اكععععاث اؤه من   ا ال عععع   اقاضععععافً لمصععععححة اللمل بق ال  

 من مجحس الإبالم .

إعا تف  أ  عع و  الا   ة لفظ فة أعحى    أ ث  من مفظف وام الافاضععل بي هم حسععع  ( :  2 - 9)   المادة
 الملاوي  الاال ة :

 الكفافم الأعحى ، وتحدب باجا ا ه لاخاةال المل  ة الفظ ف ة. •
 اجا ا ه الاخاةال الإبالم. •
 الأقدم ة. •
 اجا ا ه اخاةال الحغة )ع د الفظائف الماطحةة لحغة أج ب ة(. •
 اجا ا  المقابحة ال خص ة. •
 (. 14الحصفل عحى تقدو  مماا     امفعج تقف م الأباف )امفعج لقم •

ع ععد ت   ععة المفظف من م تةععة إلى م تةععة أخ ى  ععماععه يععأخعع  الععدلجععة الأعحى من حيععث   ( :  3 - 9)   المادة
 ال اتع    الم تةة الجدودم أو ما وفا  ها.

م المفظ ف المن َّل لحا   ة لحم ا سععععععة    الحصععععععفل عحى المكان الفظ ف  ال ععععععاغ    ( :  4 - 9)   المادة واقدَّ
 ( وتقديمه لإبالم المفالب الة   ة .15بالب ة )امفعج لقم 

ي للاااقال من مسعععععععمى وظ ف     م اتع ملي ة إلى مسعععععععمى وظ ف    ( :  5 - 9)   المادة المفظف الم  عععععععَّ
لخ     م اتعع أعحى  ت   عة  باخعل افس القسععععععععععععععم الع م و ام  إل عه ، ي  ععععععععععععععا   لعه أن  



 

يسععععععاكمل  عععععع و  الا  عععععع ي أولًا ، و أخ  مفا قة لئ س القسععععععم وإبالم المفالب الة عععععع  ة ،  
( ، ولا ي  عا   أخ  مفا قة لئ س القسعم    حالة أحقياه  11و  سعاخدم ل لك )امفعج لقم 

ي إلى مسمى لخ  بم تةة أعحى    قسم لخ  ، و كف     علك اكاكمال ال  و   لحا  َّ
 الة   ة . وأخ  مفا قة إبالم المفالب

   حالة اااقال المفظف من مسعععععمى وظ ف  إلى مسعععععمى وظ ف  لخ   يةقى المفظف   ( :  6 - 9)   المادة
تحا الاج  ة لحفظ فة الجدودم لمدم ثلاثة أ عععععععععععععه  ، ول ئ س القسعععععععععععععم الجدود الحم    
تقف مه بما يسعععععععععععععاحقه    اهاية   ه الفا م وال َّ ن ب لك لإبالم المفالب الة ععععععععععععع  ة لاتخاع  

 اللا م.

لا يجف  ال       ت   عة المفظف المحعال إلى الاحقيم أو المحعا معة الاعأبوب عة إلا بلعد  ( :  7 - 9)   المادة
 ظهفل اا جة ما اسع إل ه اهائ اً.

ي ععععا   لاااقال مفظف من قسععععم إلى قسععععم لخ  عحى افس المسععععمى الفظ ف  أو عحى   ( :  8 - 9)   المادة
( ، وأخ  مفا قة 10مسعععععععععمى وظ ف  لخ  تلب ة امفعج اقل خدمة مفظف )امفعج لقم 

لؤكععععاف الأقسععععام المل يين ومدلاف الإبالاأ المل  ة وإ مال باق  الإج افاأ الإبال ة من 
 إبالم المفالب الة   ة .

ع ععد حععاجععة أم جهععة أخ ى لخععدمععاأ أحععد مفظف  الجمع ععة )إعععالم( ف  ععععععععععععععا   الاقيععد   ( :  9 - 9)   المادة
 بالضفابط الاال ة :

 تاقدم الجهة بالةة الإعالم بخطاب لكم  لإبالم الجمع ة. - 1
ي ععععا   لقبفل الإعالم مفا قة ال ئ س المةا عععع  وإبالم الجمع ة بما لا يخل بمصععععالي   - 2

 الجمع ة وكي  اللمل ف ه.
لا تاحمععل الجمع ععة أم تةلععاأ مععال ععة وتحازم الجهععة الأخ ى  بععالةععة الإعععالم  لاتععع   - 3

 المفظف عن  ا م الإعالم الملامدم من إبالم الجمع ة.
أقصععى مدم يمكن إعالم المفظف خلالها    كععاة أ ععه  يمكن تمدود ا لم م واحدم  - 4

  قط.
 يخضن الامدود ع د بحةه لجم ن ال  و  السابقة. - 5

 لمجحس الإبالم م ي المفظف ت   ة اكاث ائ ة و قاً لحضفابط الاال ة :يمكن  ( :  10 - 9)   المادة



 

 اعا حصل عحى تقي م مماا     أخ  ثلاثة تقي ماأ. - 1
 خحف محفه من أم ملاح اأ أو عقف اأ . - 2

 ت كيل لج ة وبلاكة إاجا اأ ومسا ماأ المفظف . - 3
عمحعه   يحم لإبالم الجمع عة اقعل المفظف من وظ فعة لأخ ى أو اقحعه خعالج مق  ( :  11 - 9)   المادة

 اعا اقاضا مصححة اللمل علك .
لا يجف  اقل المفظف من مق  عمحه الأصعععععععح  إلى مكان لخ  يقاضععععععع  تغيي    ( :  12 - 9)   المادة

محل إقاماه إعا  ان من  عععععأن   ا ال قل أن وححم باللامل ضععععع لاً جسععععع ماً ولم يكن له كعععععبع م ععععع وع 
 تقاض ه بب لة اللمل.

يساحم المفظف الم قفل افقاأ اقحه ومن يلفلهم   عاً ممن يق مفن مله     ( : 13 - 9)  المادة
 .  تال   ال قل من افقاأ اقل أمالاهم ما لم يكن ال قل ب اف عحى لغةة اللامل

 
 
 



 

 : العمل التطوعي الفصل العاشر

لدون مفظفين لكعععميين  ييحم لحجمع ة أن تسعععافيد من الماطفعين    ت في  اعمالها ولا  ( :  1 - 10)   المادة
 الجمع اأ الا ح ة( من ا ام   لدوها ، وت جن عحى الاطفع  ما ولب    المابم )

 الاعمال الاطفع ة    الجمع ة  يجع ان تاف      الماطفع   و  و  فب ( :  2 - 10)   المادة

 من حم  ل ماطفع حضفل الاجاماعاأ الماطفعين وإبداف لأيه. ( :  3 - 10)   المادة

يجف  بلد مفا قة المدو  الا في م لحجمع ة ولأكععععععععةاب وجيهة م ي الماطفع مكا أم مال ة   ( :  4 - 10)   المادة
 وب له ولا تلد لاتةاً او أج اً وإاما مكا أم مقطفعة مقطفعة عحى ما

يقفم الماطفع بالب ة اكعامالم بحع م عال ة    الاعمال الاطفع ة وتاضعمن الملحفماأ  ( :  5 - 10)   المادة
 الأكاك ة ع ه وتاضمن   لك :

 المهالاأ الا  يجيد ا •
 خب اأ كابقة    اللمل الاطفع  •
 المجالاأ الا  و غع الم ال ة  يها •
 الحغاأ الا  يجيد ا •
 الزمن المااح لحم ال ة •

تف  ن اتفا  ة عمل تطفع  من بالع الم ععععال ة    الاعمال الاطفع ة و حدب  يها  وام   ( :  6 - 10)   المادة
 الأعمال المطحف ة م ه ومدم الم ال ة وأم ب اااأ لا مة

يحم لحجمع ة ااهاف أم اتفا  ة لحلمل الاطفع  بون ان يكفن محزما بمبداف أكةاب علك  ( :  7 - 10)   المادة
 الق ال

   الاعمال الاطفع ة ، تاضععععمن   بم ععععال اهمن حم  ل ماطفع الحصععععفل عح  إ ابم  ( :  8 - 10)   المادة
الفقعا والجهعد الع م قعدمعه و لطى وث قعة خب م    الاعمعال الاطفع عة اعا اكععععععععععععععام     

 اللمل الاطفع  مدم  ه  عحى الأقل .

ا اما عن التةاباأ الماطفع بفظ فاه ال كعععععم ة وغي  مسعععععنولة  الجمع ة غي  مسععععع فلة ( :  9 - 10)   المادة
 ال خص ة.عن أم اخلال بالازاماته  الفظ ف ة أو الالاقدية 



 

 : البدلات الفصل الحادي عشر

بدلاأ تلطى لحمفظف ماى تف  أ    حقه   و  الحصفل   4يق    ا ال  ام   ( :  1 - 11)   المادة
عحيها بافصع ة من لئ س القسعم واعاماب المدو  الا في م و إبالم المفالب الة ع  ة لها و م امفعج صع ف  

( و   البعدلاأ الاعال عة : )  بعدل اقعل ، بب لعة عمعل , اتصعععععععععععععععالاأ  ،  16حعا ز أو بعدل )امفعج لقم  
 مل ميداا  ، بدل عمل مفكم  ( و أت  تفصيحها    المفاب الاال ة.اااداب ، بدل ع

( وعلك 16وام اخا ال ب  قة ص ف البدل    امفعج اعاماب البدل )امفعج لقم  ( :  2 - 11)   المادة
إما ب عععععكل بائم يضعععععاف ل اتع المفظف  عععععه  اً ، أو حسعععععع الاعاماب ل لك ال عععععه  من لئ س القسعععععم 

 المةا  .

يضععععععععاف الى لاتةه  من لاتع المفظف الأكععععععععاكعععععععع     %10 ف مبحذ   :بدل ال قل   ( :  3 - 11)   المادة
 .  حسع تلميد الإبالم 

( ل عال يضعععععععععععععععاف ل اتعع  400-200بعدل بب لعة عمعل :  ف مبحذ وا اوح بين)   ( :  4 - 11)   المادة
 المفظف الأكاك   ه  ا ب كل بائم وعلك لحفظائف الا  تسادع  علك. 

: يحعدب لحمفظفين الع ون يقفمفن بعمج اف مكعالمعاأ اللمعل من  بعدل الاتصععععععععععععععالاأ ( :  5 - 11)   المادة
  فاتفهم ال خص ة كفافً الجفال أو الثابا و  ص ف   ا البدل بمحدى الأمفل الاال ة :

 ل ال( مقطفعة تضاف لح اتع. 150بمبحذ ) •
 بفاتفلم اكاخ اج بطاقة الاتصال المد فع. •

: و ف مبحذ مقطفع ي ضععع ب    عدب أيام الاااداب ، و  لطى لمن   بدل الاااداب ( :  6 - 11)   المادة
( ، 9و م )امفعج لقم  معدو  الجمع عة  ي كحَّف بلمعل خعالج محعا  عة الق فع م بلعد مفا قعة لئ س القسععععععععععععععم و 

 بالإضا ة إلى مصال ف السف  ، و فضحه الجدول الاال  :
 مححفظاأ  الم تةة بدل الاااداب ليفم

  ا المبحذ ي مل المفاصلاأ والإعا ة   لحمفظفين  ل ال  250
والسكن عدا ت ا   السف  أو مصال ف  

 السف  ب اً.
 ل ؤكاف الأقسام ومدلاف الإبالاأ  ل ال  350

 للإبالم الا في ية  ل ال  450



 

تحسعععععع ال فقاأ الم عععععال إليها    المابم السعععععابقة من وقا مغابلم اللامل لمق   ( :  7 - 11)   المادة
 و م المدم المحدبم له من قبل الم  أم .عمحه إلى وقا عفبته 

يجف  اااداب المفظف لأ ث  من م م خلال ال ه  الا باعاماب لئ س مجحس  لا ( :  8 - 11)   المادة
 الإبالم أو من و فب ع ه .

يجف  لحجمع ة اااداب ماطفع لمهمة خالح مق  اللمل الم ام  إل ه ، ب    الأ  ( :  9 - 11)   المادة
يخل علك بالازاماأ الماطفع الفظ ف ة او ال ععععععععععععععخصعععععععععععععع ة الفاجةة ، وتاحمل الجمع ة افقاأ ااادابه او 

 يص ف له بدل اااداب م اكع له ولحمهة الا  ونبوها .
يحم لمعععدو  الجمع عععة بلعععد اعامعععاب لئ س الجمع عععة إق ال ح معععان المفظف من  ( :  10 - 11)   المادة

بلض البعدلاأ  لقف عة ماى أق   ع ا الح معان  لقف عة اا جعة مخعالفعاأ ظه أ من المفظف واكععععععععععععععاحم  
 ( )لاجن ب د اللقف اأ(.18عحيها علك الجزاف و م إج اف جزائ  )امفعج لقم 

 ( من أصل ال اتع الأكاك .%10يص ف لحمفظف بدل عمل ميداا  يلابل ) ( :  11 - 11)   المادة
 ( من أصل ال اتع الأكاك .%15يص ف لحمفظف بدل عمل مفكم  يلابل ) ( :  12 - 11)   المادة



 

 : الإجـــازات  الفصل الثالث عشر

 

 و   :  -يأت  تفصيحها-تص ف الإجا اأ بالجمع ة إلى خمسة أافاع  ( :  1 - 13)   المادة
 اكاث ائ ة -بدون لاتع  -م ض ة  -الاضط ال ة  -اعا ابية 

لا يحم لحمفظف الجععدوععد الامان بععمجععا تععه الاعا ععابيععة أو الا  بععدون لاتععع إلا بلععد أن   ( :  2 - 13)   المادة
 يمض  الفا م الاج  ب ة  ثلاثة أ ه   من عمحه بالجمع ة .

( من 12لححصععععععععععععععفل عحى إجا م وحازم المفظف بالب ة امفعج بحع إجا م )امفعج لقم   ( :  3 - 13)   المادة
أخ  تف  ن لئ س القسعععععععععععم واعاماب ا لدى إبالم المفالب الة ععععععععععع  ة و م الأحكام الم  مة  

 لإجا اأ المفظفين      ا ال  ام.

ع عد اااهعاف خعدمعة المفظف  عماعه يسععععععععععععععاحم الالف ض عن الإجعا اأ الا  لم وامان بهعا   ( :  4 - 13)   المادة
بلدب أيام الإجا اأ ،   -بدون بدلاأ-ف  صعععع ف له بدل إجا م يلابل ال اتع الأكععععاكعععع   

 عحى أن لا واجاو  مجمفع أيام الإجا اأ لصيد ثلاث ك فاأ مااال ة.

يسعاحم المفظف الامان بمجا م لكعم ة مد فعة الأج  ل ع اب والحج عحى ال حف الاال    ( :  5 - 13)   المادة
: 
أيام تبدأ من اليفم السعععععابم لاخ  وفم من  عععععه  لمضعععععان    أل لةإجا م عيد الفط  :   •

 المةال  حسع تقف م أم الق ى.
 أيام تبدأ من اليفم السابم ليفم الفقفف بل  ة . أل لةإجا م الحج وعيد الأضحى :  •

لحمفظف الع م   وفمعاً(  30: إجعا م كعععععععععععععع ف عة معد فععة الأج  قعدل عا )  الإجعا م الاعا عابيعة ( :  6 - 13)   المادة
       وفم ( لحمفظف ال م خدماه أقل من خمس ك فاأ . 21ك فاأ و ) 5أمضى 

 تف ع الإجا م الاعا ابية عحى  ا تين  حد أعحى خلال الس ة لا وام تجاو  ا إبلاقاً. ( :  7 - 13)   المادة

 تنخ  الإجا م الاعا ابية ب افً عحى لصيد أيام عمل أمضا ا المفظف    الجمع ة. ( :  8 - 13)   المادة



 

لا يحم لحمفظف تأخي  أخ  إجا ته الاعا ابية لز ابم لصععععععععيد إجا ته ل عفام القابمة   ( :  9 - 13)   المادة
. 

ي ععععععععا   تقديم الإجا م الاعا ابية أو الاكععععععععاث ائ ة لإبالم المفالب الة عععععععع  ة ملامدم من   ( :  10 - 13)   المادة
لئ س القسععععععم قبل تال   اكععععععاحقاقها بأكععععععبفعين عحى أقل تقدو  ، ولا ي لاد بأم بحع  

م بلد الامان بالإجا م الاعا ابية وتحسع      ه الحالة غ اب.  يقدَّ

: يمكن لحمفظف أخ  إجا م اضععط ال ة ع د الاحا اج لها لسععبع    الإجا م الاضععط ال ة ( :  11 - 13)   المادة
بععالك  ععالفف ععاأ أو الحفابث واحف ععا ف مععا والحم بععالمفظف أو أحععد ق اباععه ، و م :  
)الفالعدون ، الزوجعة ، الأب عاف ، الإخفم ، الأخفاأ ، والعدم الزوجعة( و لطى المفظف  

  ن أعلاه .إجا م خمسة أيام    حالة الف ام لأحد أقال ه الم  فل 

لا يحم لحمفظف المطالةة بمجا م اضعععععععط ال ة    غي  ال  وف الطالئة المحدبم      ( :  12 - 13)   المادة
 المابم السابقة.

لا تلاب  الإجعا م الاضععععععععععععععط ال عة حقعاً مكاسععععععععععععععةعاً لحمفظف يحم لعه المطعالةعة بهعا معا لم   ( :  13 - 13)   المادة
 يحصل لحمفظف ظ وف بالئة تب ل أخ ه لها قبل اااهاف اللام الميلابم.

 ال صيد الس فم لحمفظف من الإجا م الاضط ال ة خمسة أيام  قط. ( :  14 - 13)   المادة

لا تقبل أم وثائم لكععم ة لمب لاأ الا اب أو الإجا اأ الاضععط ال ة أو الم ضعع ة إعا   ( :  15 - 13)   المادة
 مضى عحيها  ا م أكبفع ، و الاال  تخصم مةا  م من ال اتع.

: ي ععا   للإجا م الم ضعع ة إحضععال تق    بب  وتكفن عحى ال حف    الإجا م الم ضعع ة ( :  16 - 13)   المادة
 الاال :

 الثلاثفن وفماً الأولى ب اتع  امل. - 1
 السافن وفماً الاال ة بثلاثة أل اع ال اتع. - 2
 الثلاثفن وفماً الا  تح  علك بدون لاتع - 3



 

لا يسعمي لحمفظف الم  ض ان وةا ع  عمحه الا اعا ق ل الم جن الصعح  الملامد ااه   ( :  17 - 13)   المادة
 ععف  من م ضععه وأصععةي قابلاً عحى مةا عع م عمحه وأاه لا خط  عح ه من أباف اللمل 

 ولا ض ل م ه عحى مخالطة  ملائه    اللمل .

: لا تلطى إجعا م بعدون لاتعع إلا    أضععععععععععععععيم الحعالاأ ع عد افعاب    إجعا م بعدون لاتعع ( :  18 - 13)   المادة
لصععيد المفظف من الإجا م الاعا ابية من حاجاه الماكععة لأخ  الإجا م ، ب عع   أخ  
مفا قة ال ئ س المةا ع  وعدم إخلالها باللمل واعاماب إبالم المفالب الة ع  ة ، و لد أن  

لا تز د الإجا م عن ثلاثة  يمضعععععععععع  مدم لا تقل عن كعععععععععع ة عحى لأس اللمل عحى أن 
أ ععه و لاب  عقد اللمل مفقف اً خلال مدم الاجا م اعا  ابأ عن خمس وع عع  ن وفماً  

 مالم يكفن   ا  اتفام خلاف علك بين إبالم الجمع ة والمفظف .

 : وت مل ما وح  : الإجا م الاكاث ائ ة ( :  19 - 13)   المادة
إجا اأ الاخاةالاأ الدلاكعع ة لحمفظفين الدالكععين ب عع   إحضععال إ ابم بالااا ام     •

 أيام الاخاةال من جهة الدلاكة.
عحى ان وام   أكععبفع يلطى  مجا م اكععاث ائ ة لحمفظف المازوج اعاةالاً من وفم  واجه •

 .تقديم بحع الاجا م بمدم لا تقل عن أكبفعين قبل تال   الزواج 
إجا م خمسععععععة أيام كععععععفاف مااال ة أو ماف قة    السعععععع ة  حفا ز ت ععععععج ع ة لحمفظفين   •

الجمع عععة يقفم بعععاعامعععاب عععا معععدو     لأعمعععالهم،الماميز ن والم ضععععععععععععععةطين    أبائهم  
 الة   ة ولئ س القسم. المفالبمن إبالم  بالا سيم

 بمفلد.إجا م ثلاثة أيام تم ي لحمفظف ع دما و  م  •
إجا م كعععععععةلة أيام تم ي لحمفظف المسعععععععحم ال م و غع    أباف    ضعععععععة الحج إجا م   •

عيد الأضععحى المةال  وعلك لم م واحدم بفال مدم خدماه ولحم  ععأم حم ت   م   ه 
 الإجا م بما يضمن حسن كي  اللمل بها .

 ع ها، ال زول يجف  ولا اكععاحقاقها، كعع ة    بمجا ته المفظف وامان أن يجع ( :  20 - 13)   المادة
 أن لإبالم الجمع ة الحم      خدماه، أث اف عحيها الحصعععععفل عفضعععععا عن اقدياً  بدلًا  واقاضعععععى أن أو
 ،اعمحه كعععععععي  نمنت لك  بالا اوب م حهاتأو  اللمل، لمقاضععععععع اأ و قاً  الإجا اأ   ه مفاعيد حدبت
 . وفم ثلاثين عن لا يقل  اف   بفقا بالإجا م لاماله المحدب بالم لاب المفظف إ لال  جع و 



 

 : ساعات العمل الإضافي  الفصل الثاني عشر

 

لا تلامد كعععععععععععاعاأ اللمل الإضعععععععععععا   إلا بالميد مسعععععععععععبم من لئ س القسعععععععععععم ل عمال  ( :  1 - 12)   المادة
المسععععععععالجحة أو الطالئة الا  لا يمكن تأجيحها لدوام اليفم الاال  و نث  تأجيحها ب ععععععععكل 

ل لئ س القسعععم مسعععةقاً لحمفظف عدب السعععاعاأ   بي  عحى كعععي  اللمل ،  ب ععع   أن يقد ِّ
 الا  يحااجها لإاجا  اللمل.

تلاب  كععع اكعععة الحد من الافكعععن    السعععاعاأ الإضعععاف ة    الأصعععل وكعععاعاأ اللمل  ( :  2 - 12)   المادة
الإضا     ف اكاث ائ  واخ     أضيم الحدوب بطحع محدوب من لئ س القسم وال  ن 

 إلى المدو  الا في م  .

كعاعة اللمل الإضعا   تحسعع بق مة كعاعة اللمل الفلح ة لحمفظف ، مضعا اً إليها أج   ( :  3 - 12)   المادة
 اصف كاعة من ال اتع الأكاك  .

الحد الأباى والأعحى الملامد لسععععاعاأ اللمل الإضععععا   خلال ال ععععه  لحمفظف تا اوح   ( :  4 - 12)   المادة
من   %25، وما يلابل  -ولا يلامد أقل من كععاعة-ما بين )السععاعة الفاحدم  حد أباى  

 إجمال  كاعاأ اللمل المطحف ة من المفظف خلال ال ه   حد أقصى(.

ي  ا   لاعاماب كاعاأ اللمل الإضا   مفا قة المدو  الا في م قبل مةا  م المفظف      ( :  5 - 12)   المادة
 للمحه الإضا   .

يحم ل ئ س القسعععم إلزام المفظف باللمل الإضعععا   إعا تم الا سعععيم بي ه و ين المفظف   ( :  6 - 12)   المادة
 بفا م  اف ة لا تقل عن ثلاثة أيام قبل مفعد اللمل الإضا   المطحفب.

   حالة تغيع المفظف عن إاجا  اللمل الإضععععععا   المسعععععع د إل ه ،  من علك قد ونث    ( :  7 - 12)   المادة
 عحى علاوم تقف م الأباف الس ف ة لحمفظف ما لم يقدم ع لاً مقبفلًا.

ع د تلث  اللمل بسبع تغيع المفظف عن اللمل الإضا   الإلزام  المف ل إل ه قبحها   ( :  8 - 12)   المادة
الة ععع  ة اتخاع    بفقا   اف  ،  ح ئ س القسعععم أن وفصععع  باللقف ة الم اكعععةة لإبالم المفالب

 الم اكع حسع ا ام اللقف اأ المفجفبم      ا ال  ام.



 

 : أحكام خاصة بتشغيل النساء  الفصل الثالث عشر

 

لحمفظفة الحم    إجا م أمفمة لمدم الأكاب ن الأل لة السابقة عحى الاال     ( :  1 - 13)   المادة
والأكاب ن الساة الاال ة لحفضن و حدب الاال   الم جي لحفلابم بفاكطة الجهة الطب ة  الم ا   لفلابتها ،  

الملامدم لدى الجمع ة أو ب هابم بب ة مصدقة من جهة صح ة حكفم ة ولا تقبل  هاباأ أبةاف  
 خالجيين ، ولا يجف  ت غيل الم أم اللامحة خلال الأكاب ن الساة الاال ة لفلابتها . 

 يكفن الأج  ال م ود ن لحمفظفاأ أث اف غ ابهن بمجا م الفضن  الآت  :   ( :  2 - 13)   المادة
 المفظفة الا  أمضا أقل من ك ة    خدمة الجمع ة لها الحم    إجا م وضن بدون أج  .  (أ

 المفظفة الا  أمضا ك ة  أ ث     خدمة الجمع ة لها الحم    إجا م وضن ب صف الأج  .  (ب
ج( المفظفة الا  أمضا ثلاث ك فاأ  أ ث  وفم بدف الإجا م    خدمة الجم لة لها الحم    إجا م  

 وضن بأج   امل . 
و المفظفة الا  اكافابأ من إجا م وضن أج   امل لا يحم لها المطالةة بأج  الإجا م الس ف ة اللابية عن  
افس الس ة ، و د ن لها اصف أج  الإجا م الس ف ة إعا  ااا قد اكافابأ    تحك الس ة من إجا م وضن ب صف  

 الأج  .   
لإج اف  ( : 3 - 13)  المادة الجم لة  بمخطال  تةابل  أن  لححمل  الأولى  ال هفل  المفظفة     عحى 

 الفحل الطب  الدولم عحيها وتق    الللاج اللا م وتحدود الاال   الم جي لحفلابم .
     تحدود  ا م الإلضاع لغةة وظ وف المفظفة ما أمكن علك الجمع ةت اع   ( :  4 - 13)   المادة

 .  ، وعحى المفظفة الاقيد بالجدول الم  م ل لك
تلد الجمع ة أما ن ل احة المفظفاأ بملزل عن ال جال وعحى المفظفاأ    ( :  5 - 13)   المادة

 . ض ولم الاحا ام    المحةس والم ه  والاقيد باللاباأ والاقاليد لم ع ة    البلاب
لا يجف     حال من الأحفال اخالا  ال ساف بال جال    أما ن اللمل         ( :  6 - 13)   المادة

 والب امج  ما واةله من م ا م وغي  ا 
 

  



 

 : العقوبات  الفصل الرابع عشر

اكععععاث ائ ة ول سععععا الأصععععل    الالامل من المفظفين ، ووجفب تلاب  اللقف اأ حالاأ   ( :  1 - 14)   المادة
أم إج اف جزائ  أو إا الاأ    محف المفظف قد تنث  عحى حصععععفله عحى ت   اأ أو  

 علاواأ أو حفا ز واحف ا.

ت  م اللقف اأ    الجمع ة ع د صدول أم مخالفة من المخالفاأ الاال ة : )الاأخ  أو   ( :  2 - 14)   المادة
الخ وج قبل اااهاف وقا اللمل ، أو الخ وج أث اف الدوام بدون اكععا  ان أو ع ل لكععم  
، الا اب ، إكعععافم الأبب ، إ دال المال اللام لحجمع ة أو السععع قة ، الاقصعععي     أباف  

مة الجمع ة( أو احف ا من المخالفاأ الا  يسععععععععععععععاحم المفظف  اللمل أو الإخلال بأا 
 (.18اللقعف ة عحيها ، وتق   و عم امفعج إج اف جزائع  )امفعج لقم

  -معا لم تاطحعع المخعالفعة غي  علعك -يلاب  الأصععععععععععععععل    تعدلج اللقف عاأ    الجمع عة   ( :  3 - 14)   المادة
 عحى ال حف الاال  :

 إا ال  فه . (1
إا ال  ااب  : )بلد أكعععععععبفعين من الإا ال ال عععععععفه  عحى أقل تقدو ( و م )امفعج  (2

 (.23لقم
إاعع ال  اععاب  من إج اف جزائ  : )بلععد أكععععععععععععععبفعين من الإاعع ال الكاععاب  عحى أقععل  (3

 تقدو (.
 إا ال  ااب  من إج اف جزائ  مغحظ. (4
 إ لال بالفصل. (5

 الإج افاأ الجزائ ة وام تحدود ا بمحدى الخ الاأ الاال ة : ( :  4 - 14)   المادة
 الحسم من ال اتع من وفم إلى كةلة أيام  حد أعحى. •
ح معان من : )الللاوم السعععععععععععععع ف عة أو علاوم الأباف أو الا   عة أو بلض الحفا ز أو   •

 البدلاأ(.
 لحاحقيم )باخل الجمع ة أو لحجهاأ الأم  ة المخاصة(.الإحالة  •
 أم  إيقاف من اللمل )بحد أعحى أكبفعين(. •
 إ لال بالفصل من الجمع ة. •



 

ضعععععععععفابط اللقف اأ ع د الاأخ  أو الخ وج قبل اااهاف وقا اللمل أو أث اف الدوام بدون   ( :  5 - 14)   المادة
 اكا  ان أو ع ل لكم  ،  الاال  :

يحسعم الاأخ  بلد مضع  خمسعة ع ع  ب  قة من بداية اللمل وبدأ حسعابها من بداية   •
 وقا اللمل ، و سمي بالخمسة ع   ب  قة الأولى ع د الدخفل لكل  ا م عمل .

حسعععععم الاأخ     الحضعععععفل يحسعععععع من بداية وقا اللمل لفا م اللمل، و  لك ع د   •
الااصععععععععع اف قبل اااهاف وقا اللمل يحسعععععععععم الفقا الماةق  بق ماه )السعععععععععاعة بق مة  

 الساعة من ال اتع الأكاك (.

 ضفابط اللقف اأ ع د الا اب : ( :  6 - 14)   المادة
 غ اب اليفم يحسم بق مة أج م اليفم من ال اتع الأكاك . •
   حالة غ اب المفظف لخمسعععععععة ع ععععععع  وفماً ماصعععععععحةً أو ع ععععععع ون وفماً ماقطلة   •

الاكعاقالة ، بون أن و بدم ع لاً مقبفلًا ف حم   خلال السع ة  عامحةً ل عه  ما بلد تقديم
لإبالم الجمع ة إاهاف خدماأ المفظف أو اتخاع ما ت اه م اكععععععععععععةاً )اا   ا ام إاهاف  

 الخدمة(.

 ضفابط اللقف اأ ع د إكافم الأبب : ( :  7 - 14)   المادة
ع د ثبفأ إكععععععافم المفظف الأبب كععععععفافً بألفا  ااب ة أو م ععععععاج م أو الضعععععع ب باليد أو  
بأبواأ واحف ا كعععععععفافً من الزملاف أو ال ؤكعععععععاف أو الم ؤوكعععععععين أو أحد  وال الجمع ة ،  
 لإبالم الجمع ة ت عععكيل لج ة لحاحقيم    ملابسعععاأ المفضعععفع واتخاع إحدى الإج افاأ  

 ضها :الاال ة أو الجمن بي ها أو بل

 تفج ه إا ال  ااب . •
 خصم من لاتع المفظف ل لك ال ه  من وفم إلى كةلة أيام. •
  صل من عمحه بالجمع ة. •
ب عافً عحى اا جعة تحقيم الجهعاأ تحف حعه لحجهعاأ الأم  عة ، و حعدب الإج اف ف معا بلعد   •

 المخاصة : إما يفصل من الجمع ة أو ي لاب عحى لأس اللمل.

 ضفابط الحسم ع د إ دال مال الجمع ة أو الس قة : ( :  8 - 14)   المادة



 

ع د إ دال المفظف لمال الجمع ة كععععفافً بط  م اللمد أو بسععععبع الإ مال أو اللامةالام  
أو قام بسع قة  ع ف من أمفال الجمع ة أو مماحكاتها أو اكعاغلالها لمصعالحه ال عخصع ة  

( من   ا 7-13واحف علك ،  ماه واخ  بحقه افس الإج افاأ السعععععععابقة    المابم لقم )
 الب د.

 

 ضفابط الحسم ع د الاقصي     أباف اللمل أو الإخلال بأا مة الجمع ة : ( :  9 - 14)   المادة
( وتلب ة  23ل ئ س القسععععععععععععععم الحم    تفج ه إا ال  ععععععععععععععفه  أو  ااب  )امفعج لقم  •

( إعا تطحع الأم  إج افً جزائ اً ، مفضعععحاً ف ه 18امفعج إج اف جزائ  )امفعج لقم  
: )افع الاقصي  ، الفا م الا  قصَّ   يها، تفصياه بالجزاف المطحفب( ، وتف  له من 

 الة   ة لإ مال باق  الإج افاأ. مدو  الجمع ة وتسح مها لحمفالب
لمدو  الجمع ة الحم    قبفل أو ل ض أم تفصعع ة بحسععم اأ واحف ا تقدم ضععمن   •

 ععععععععكفى لئ س القسععععععععم عن مسععععععععافى أباف مفظفه ضععععععععمن الإج اف الجزائ  ، وتنخ  
 تفص اته بلين الاعاةال من اتخاع الإج اف الم اكع    علك.

ع د وجفب ما وب ل مفقف المفظف من أم مخالفة ا سععععععععبا إل ه أو وجفب ملابسععععععععاأ  ( :  10 - 14)   المادة
خعاب عة يحم لعه ملهعا الا حم من أم عقف عة اتخع أ    حقعه  حعه الحم    ل ن  ع ا  

( و ام اتخاع الإج اف الم اكع ح ال علك  19الا حم ل ئ س الجمع ة و م )امفعج لقم 
 ف ما بلد.

لا ي ضععععععال المفظف با حمه من أم عقف ة يجد ل فسععععععه مب لاً وجيهاً    ل لها ع ه ،   ( :  11 - 14)   المادة
 كفافً من لئ سه المةا   أو من مدو  الجمع ة أو أم جهة أخ ى.

تسعلى الجمع ة لمسعاعدم المفظف    اجا ا  تحك الفا م الا  اكعاحم  يها أم عقف ة   ( :  12 - 14)   المادة
وعلك بمعطائه   صععة لاحسععين أبائه وت   ف كععجحه بالكامل إعا اكععاطاع أن يمضعع   
مدم كعععع ة ماصععععحة بأباف ماميز وكععععجل حسععععن ، و ااح له ما لغي ه بلد   ه الفا م من  

 المميزاأ والحفا ز.
 



 

 : إنهــاء الخـدمـة الفصل الرابع عشر

 

 ت اه  خدمة المفظف بمحدى الأكةاب الاال ة : ( :  1 - 14)   المادة
 اكاقالة المفظف. •
 اااهاف اللقد. •
 ( من ا ام اللمل80(  و )75 س  اللقد لاحد الأكةاب الفالبم    المابتين ) •
 ( من ا ام اللمل 81ت   المفظف اللمل    الحالاأ الفالبم    المابم ) •
 الفصل من اللمل ، لأحد الأكةاب الاال ة : •

اااهاف مهحة الا اب الم ض  للجز واحفه يع قه عن اكام ال اللمل إعا أثبا علك بب اً )اا     -
 (.6-14المابم 

 الأباف الفظ ف  المادا . -
 الفصل الاأبوب . -

إلغاف الفظ فة ع د الاكعععععععععععاغ اف ع ها أو تأجي  خدماها ، ما لم وام اقل المفظف إلى مسعععععععععععمى وظ ف    •
 لخ .

إعا ألغا السعحطاأ الحكفم ة المخاصعة لخصعة عمل أو إقامة المفظف  غي  السعلفبم أو ق لأ عدم  •
 تجدود ا أو إبلابه عن البلاب

بحفت المفظف كعععععن السعععععاين بال سعععععةة لحمفظفين وخمس وخمسعععععفن كععععع ة لحمفظفاأ مالم تماد مدم اللقد  •
 المحدب المدم إلى ما ولاف   ه السن

ع د لغةة المفظف    الاكععععععععاقالة من عمحه ف ح ل ال الاكععععععععاقالة و م )امفعج لقم  ( :  2 - 14)   المادة
( مفضعععععحاً ف ه أكعععععةاب لغباه    ت   اللمل وتفصععععع اته إن  ان لديه تفصععععع اأ ،  20

و قدمها ل ئ سععععععععه المةا عععععععع  ل قفم ب  لها م ععععععععففعة بافصعععععععع اته لمدو  الجمع ة وتلطى  
 صفلتها ل ئ س القسم .

من تال   تقديم الاكعععععععععععاقالة   لإ مال   وفم60يسعععععععععععام  المفظف عحى لأس اللمل لمدم   ( :  3 - 14)   المادة
باق  إج افاأ إاهعاف الخعدمة ، وإخلاف ب  ه ، وتسععععععععععععععح م ما لديه من عهعد وأعمعال لمن  

 يخحفه    الفظ فة وإاهاف باق  الإج افاأ الإبال ة.



 

سعععععععععبم تال   تقديم الاكعععععععععاقالة لمدم السعععععععععاين وفم الا  ت   حالة تغيع المفظف خلال   ( :  4 - 14)   المادة
خمسعععة ع ععع  وفماً ماصعععحة أو ع ععع ون وفماً ماقطلة أو ما ي كمل غ اب ع ععع  ن وفماً  
خلال السعععععععععععع ة الحال ة ، ف طبم    حقه إج افاأ الفصععععععععععععل الاأبوب  ، وإعا  ااا أيام  
الا عععاب أقعععل من  ععع ه المعععدم ف  ح م من بلض مميزاأ إاهعععاف الخعععدمعععة المفضععععععععععععععفععععة  

 سع ال  ام.لحمساقيحين ح

الاكععععععععاقالة ال م يلقع تقديمها   ا م    حالة لغةة المفظف كععععععععحع الاكععععععععاقالة خلال  ( :  5 - 14)   المادة
  لإبالم الجمع ة الحم    قبفل أو ل ض علك.

ع د غعععععععععععع اب المفظف ل عععععععععععع ف مََ ض  أو حابث م ولم لفا م بف حة من إحضال ما  ( :  6 - 14)   المادة
 ي اَّةن    حقه  - مصععععاباه بغيبف ة مسععععاديمة أو  ععععحل واحف ا لا كععععمي ة-وثبا علك 

 الإج افاأ ال  ام ة الاال ة :
 

 الإجراء ع  كل شهر إلى م 
 َصرف لُموظف راتب كامل  وفم(  90أ ه  ) 3اهاية  أول وفم بلد الإصابة

 َصرف لُموظف نصف راتب  وفم(   180أ ه  ) 6اهاية  وفم(   90أ ه  ) 3بلد 

 َصرف لُموظف ربع راتب  وفم(   270أ ه  ) 9اهاية  وفم(   180)أ ه   6بلد 

 لا َصرف لُموظف راتب  وفم(  360 ه  ) 12اهاية  وفم(   270أ ه  ) 9بلد 

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

 

وام إخلاف ب ف المفظف باسعععععح م ما لديه من عهد مال ة أو عي  ة أو بطاقة عضعععععف ة   ( :  7 - 14)   المادة
مال ة أو مهام وظ ف ة ، و ام تفثيم علك بالب ة المفظف لح مفعج الملد أو مسععععععاحقاأ  

( وتسعععععععععععح مه ل عععععععععععنون المفظفين لإ مال باق  الا تيةاأ من عوم  22ل لك )امفعج لقم 
 الللاقة.

   حالة بحع المفظف للاكعععععععععععاقالة بلد إعطائه لدولم تدل ب ة عحى حسعععععععععععاب الجمع ة   ( :  8 - 14)   المادة
 لابعد من اكععععععععععععععاثمعال عا    مجعال اللمعل بعالجمع عة لفا م لا تقعل عن ثلاثعة أ ععععععععععععععه  قبعل 



 

الاكععععععععاقالة ، أو و حزم المفظف بد ن   مة ا ععععععععا ا ه  يها ع د اكععععععععاقالاه قبل اااهاف   ه 
 المدم.

يحم لحج ة الفظائف الافصعععععععع ة بالفصععععععععل الاأبوب  من الفظ فة ماى التأأ علك لمن   ( :  9 - 14)   المادة
تك ل غ ابه خلال السععع ة بخمسعععة ع ععع  وفماً ماصعععحة أو ع ععع ون وفماً ماقطلة ، أو  
ع د إكععععافم الأبب من أحد الزملاف أو ال ؤكععععاف أو الم ؤوكععععين أو الزوال ، أو إ دال  

الجمع ة ، أو الاقصععععععععععععي     أباف اللمل المال ، أو السعععععععععععع قة ، أو الالاعع بأا مة  
المف ل إل ه، أو الإكععععافم إلى كععععملة الجمع ة وتلطيل مصععععالحها ، ول ئ س الجمع ة  

 الحم    اعاماب  صحه أو اتخاع ما و اه م اكةاً    حقه.

ع عد اكععععععععععععععاغ عاف الجمع عة عن خعدمعاأ المفظف  عماعه ي لطى إ ععععععععععععععلعال  اعاب  بعالإقعالعة   ( :  10 - 14)   المادة
( و حم له الاكعععام ال عحى لأس اللمل لمدم  عععه  مد فع الأج  من  24)امفعج لقم 

 تال     ا الإ لال و يجع تسح مه الا لال مق  اللمل و نخ  تف  له بالاكالام .

المفظف اكالام الا لال الكااب  أو ل ض الاف  ن و كل إل ه الا لال إعا اما ن  ( :  11 - 14)   المادة
 بخطاب مسجل عحى ع فااه المدون    محفه . 

تلاب لحلامل حال إاهاف أو اااهاف خدماه و  اف عحى بحةه وثائقه الخاصة المفبعة  ( :  12 - 14)   المادة
بمحف خدماه ،  ما تلط  الم  أم لحلامل  هابم الخدمة الم صفا عحيها    المابم 

 ( من ا ام اللمل وعلك بون أم مقابل . 64)

 

 

  



 

 : الوقاَة والسلامة والرعاَة الطبية الفصل الخامس عشر

 

كع اً لحماية م سف   الجمع ة من الأخطال والأم اض ال اجمة عن اللمل تاخ   ( :  1 - 15)   المادة
 الجمع ة الادابي  الاال ة: 

والالح ماأ اللا م  ووكائل الفقاية م ها ،    - ان وجدأ  –   مكان ظا   عن مخاب  اللمل   •
 اتةاعها. 

 تح   الجمع ة الادخين    جم ن م ا قها و  لك    جم ن الب امج والم اكةاأ الا  تق مها.  •
 تأمين أجهزم لإبفاف الح  م وإعداب م ا   لح جام    حالاأ الطفالك .  •
 إبقاف أما ن اللمل    حالة ا ا ة تامة من تف ي  المطه اأ •
 تف ي  الم اه الصالحة لح  ب والاغاسال  •
 تف ي  بولاأ الم اه بالمسافى الصح  المطحفب  •
 تدل ع المفظفين عحى اكاخدام وكائل السلامة وأبواأ الفقاية الا  تنم ها الجمع ة •
 تلين الجمع ة     ل مفقن من مفاقن اللمل مسنلًا يخال بالآت  :  ( : 2 - 15)  المادة

 )أ(   ت م ة الفع  الفقائ  لدى المفظفين .   
 )ب(  الافا ش الدولم بغ ض الاأ د من كلامة الأجهزم وحسن اكالمال وكائل الفقاية والسلامة .   
)ج(  ملاو ة الحفابث وتسجيحها وإعداب تقال   ع ها تاضمن الفكائل والاحا اباأ الكفيحة بالا   تك ال ا    

. 
 )ب(  م ا ةة ت في  قفاعد الفقاية والسلامة  

تنمن الجمع ة     ل مكان يلمل ف ه أقل من خمسين عاملًا خزااة للإكلا اأ  ( : 3 - 15)  المادة
الطب ة تحافم عحى  م اأ  اف ة من الأبو ة و الأل طة والمطه اأ وغي  علك مما أ الأ له المابم )  

 اللا مة لحلمال المصابين ( من ا ام اللمل ، و لهد إلى عامل مدلب أو أ ث  بمج اف الإكلا اأ    142
تلمل الجمع ة عحى تحسين ال عاية الصح ة لم سف يها وتد ن ع هم   مة   ( : 4 - 15)  المادة

 الا ا ا     أحد جهاأ الاأمين الطب  بحسع الدلجة الا  تق  ا الجمع ة لكل   ة وظ ف ة . 
عحى المفظف ال م يصاب بمصابة عمل أو بم ض مه   أن وبحذ لئ سه   ( : 5 - 15)  المادة

 المةا   أو الإبالم  فل اكاطاعاه وله م اجلة الطبيع مةا  م ماى اكادعا حالاه علك 
  



 

 : الواجبات والمحظورات  الفصل السادس عشر

 تحازم الجمع ة بما وح  : 
ملامحة مفظفيها ب كل لائم وب   ا امامها بأحفالهم ومصالحهم والاما اع عن  ( : 1 - 16)  المادة

  ل قفل أو  لل يمس   اماهم أو بو هم .

اللا م لممالكة حقفقهم الم صفا عحيها       ه أن تلط  المفظفين الفقا   ( : 2 - 16)  المادة
 اللائحة بون المساس بالأج  .

الم ا ةة  ( : 3 - 16)  المادة أو  بالافا ش  تالحم  مهمة  المخاصة  ل  الجهاأ  لمفظف   تسهل  أن 
تلط    وأن   ، بمقاضاه  الصابلم  والق الاأ  والحفائي  اللمل  ا ام  أحكام  تطبيم  حسن  عحى  والإ  اف 

 لحسحطاأ المخاصة جم ن الملحفماأ اللا مة الا  تطحع م ها تحق قاً له ا الغ ض .
أن تد ن لحمفظف أج ته    الزمان والمكان الح ون يحدب ما اللقد أو الل ف من  ( : 4 - 16)  المادة

 م اعام ما تقض  به الأا مة الخاصة ب لك . 
إعا حض  المفظف لمزاولة عمحه    الفا م اليفم ة الا  وحزمه بها عقد اللمل أو  ( : 5 - 16)  المادة

أعحن ااه مسالد لمزاولة عمحه      ه الفا م ولم يم له عن اللمل إلا كبع لاجن إلى إبالم الجمع ة  ان  
 له الحم    أج  المدم الا  لا ونبم  يها اللمل .

عحى الجمع ة أو أم  خل له كحطة عحى اللمال ت دود الم ا ةة بلدم بخفل  ( : 6 - 16)  المادة
إلى   بالإضا ة  لديه تطبم بحقه  ،  من وجدأ  اللمل  أما ن  إلى  ا اما  أية مابم مح فلم    عاً أو 

 اللقف اأ ال  ع ة الجزافاأ الإبال ة ال ابعة الم صفا عحيها    جدول المخالفاأ والجزافاأ . 
ان تم ي لحماطفعين الاسهيلاأ اللا مة لأباف المهام المف حة إليهم ، وتف   لهم   ( : 7 - 16)  المادة

 الدعم اللا م.
 

 واجبات الموظفي  والمتطوعي : 

الاقيد بالالح ماأ والأوام  المالحقة باللمل ما لم يكن  يها ما يخالف اصفا   ( : 8 - 16)  المادة
 عقد اللمل أو ال  ام اللام أو الآباب اللامة أو ما يل ض لحخط . 

 المحا  ة عحى مفاعيد اللمل . ( : 9 - 16)  المادة
 إاجا  عمحه عحى الفجه المطحفب تحا إ  اف ال ئ س المةا   وو م تفجيهاته.  ( : 10 - 16)  المادة



 

وعحى    ( : 11 - 16)  المادة عحيها  والمحا  ة  تص  ه  تحا  المفضفعة  و الأبواأ  بالآلاأ  الل اية 
 مماحكاأ الجم لة . 

الالازام بحسن السي م والسحف  واللمل عل ك ابم لوح الالاون بي ه و ين  ملائه  ( : 12 - 16)  المادة
وباعة لؤكائه والح ا عحى إلضاف السمافيدون من الجمع ة    اطام اخاصاصه و   حدوب ال  ام  

. 
تقديم  ل عفن أو مساعدم    الحالاأ الطالئة أو الأخطال الا  تهدب كلامة    ( : 13 - 16)  المادة

 مكان اللمل أو المفظفين ف ه . 
المحا  ة عحى الأك ال المه  ة لحجمع ة أو أية أك ال تصل إلى عحمه بسبع    ( : 14 - 16)  المادة

 أعمال وظ فاه . 
الاما اع عن اكاغلال عمحه بالجمع ة بغ ض تحقيم ل ي أو م فلة  خص ة له  ( : 15 - 16)  المادة

 أو لغي ه عحى حساب مصححة الجمع ة . 
إقاماه خلال  ( : 16 - 16)  المادة إ لال الجمع ة بكل تغيي  يط أ عحى حالاه الاجاماع ة أو محل 

 أكبفع عحى الأ ث  من تال   حدوث الاغيي  .  
 الاقيد بالالح ماأ والأا مة واللاباأ والاقاليد الم ع ة    البلاب .  ( : 17 - 16)  المادة
 عدم اكالمال أبواأ الم  أم وملداتها    الأغ اض الخاصة .   ( : 18 - 16)  المادة

الاما اع عن ت غيل أ خاا غي  مقيدون    كجلاأ المفظفين أو   ( :  19 - 16)   المادة
 الماطفعين .  

يح   عحى المفظفين بحع الحصفل عحى المساعداأ الا  تقدم لحمسافيدون   ( :  20 - 16)   المادة
 بأم صفة  ااا . 

 



 

 : الخدمات الاجتماعية الفصل السابع عشر

 تف   الجمع ة لم سف يها الخدماأ الاال ة:  ( :  1 - 17)   المادة

 تف ي  أما ن لحفضفف والصلام    مق اأ اللمل .  - 1

 مكان م اكع لا اول الأبلمة والم  و اأ أوقاأ ال احة الا  تحدب ا الجمع ة . إعداب  - 2

الجمع ة يص ف لاتع ال ه  ال م تف   ف ه      مفظفحالة و ام أحد     ( :  2 - 17)   المادة
 المفظف لفلثاه  املًا مهما  ااا الأيام الا  عمل  يها  . 

و كفن ا ا ا    -إن أمكن-تلمل الجمع ة عحى إعداب ا ام لحاف ي  والابخال  ( :  3 - 17)   المادة
 الا تيةاأ ال  ام ة والإبال ة لا في  علك.  المفظف او الماطفع ف ه اخا ال اً ، وتقفم بمج اف 

تساخدم لحل اية بأك  م سف     –إن امكن   –تلمل الجمع ة عحى تف ي  م ا م م اكةة  ( :  4 - 17)   المادة
 الجمع ة ال كميين والماطفعين . 

 

 

 

 

 

 



 

 : التظُم  الفصل الثام  عشر

 

المفظف    الالاجاف إلى الجهاأ الإبال ة أو القضائ ة من عدم الإخلال بحم   ( : 1 - 18)  المادة
المخاصة يحم له أن وا حم إلى إبالم الجمع ة من أم تص ف أو إج اف واخ     حقه و قدم الا حم  
إلى إبالم الجم لة خلال ثلاثة أيام من تال   اللحم بالاص ف أو الإج اف الما حم م ه ولا يضال  

 المفظف من تقديم ت حمه .
يخط  المفظف ب ا جة البا    ت حمه    م لاب لا واجاو  ثلاثة أيام من تال    ( : 2 - 18)  المادة

 تقديمه الا حم . 

 

 

 

 



 

 (1) : النماذج المستخدمة  عشر التاسعالفصل 
 

 التحديث  اســم الـنـمـوذج  رقم النموذج 

 ✓ اعتماد فتح وظيفة   ( 1) 

 ✓ اعتماد توظيف موظف   ( 2) 

 ✓ إعلان عن وظيفة شاغرة  ( 3) 

 ✓ البيانات الشخصيةاستمارة   ( 4) 

 ✓ السيرة الذاتية   ( 5) 

 ✓ كشف المقابلة الشخصية   ( 6) 

 ✓ عقد عمل   ( 7) 

 ✓ تعديل دوام موظف   ( 8) 

 ✓ انـتـداب   ( 9) 

 ✓ إعارة أو نقل خدمة موظف  ( 10) 

 ✓ تعديل مسمى وظيفي  ( 11) 

 ✓ طلب إجازة  ( 12) 

 ✓ استئذان موظف   ( 13) 

 ✓ استمارة تقويم الأداء الوظيفي   ( 14) 

 ✓ تـرقـيـة   ( 15) 

 ✓ اعتماد حافز أو بدل   ( 16) 

 ✓ توكيل استلام مكافأة / مستحقات مالية  ( 17) 

 ✓ إجراء جزائي   ( 18) 

 ✓ تـظــلــم  ( 19) 

 ✓ اسـتـقـالـة  ( 20) 

 ✓ إنهاء خدمة موظف   ( 21) 

 ✓ إخلاء طرف   ( 22) 

 ✓ إنذار كتابي )لفت نظر(   ( 23) 

 ✓ إشعار بالإقالة   ( 24) 

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



 

 التحديث  اســم الـنـمـوذج  رقم النموذج 

 ✓ مساءلة  ( 25) 

 ✓ تعريف )شهادة خبرة(   ( 26) 

 ✓ إلغاء وظيفة   ( 27) 

 ✓ تفويض صلاحيات   ( 28) 

 

 



 

 وظيفةطلب اعتماد   ( 1) رقم نموذج
 

 اعتماد فتح وظيفة 

 حفظه الل   مدير الجمعية المكرم 

 وبعد..     السلام عليكم ورحمة الله وبركاته.. 

ــعارنا بالموافقة عند صــدورها     .................................................. آمل التكرم بالرفع لاعتماد فتح وظيفة / حيث تجدون برفقه الوصــف الوظيفي لها و وإش

 على أن تكون أوقات العمل في الفترة :

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

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

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

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

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

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

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

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

 

 

 مدير الجمعية

 حفظه الل      رئيس الجمعية  سعادة

 وبعد..     الله وبركاته.. السلام عليكم ورحمة 

دم مع خطـة التوظيف     ........................................... فإشارة للطلب المقدم بعاليه حول طلب اعتماد فتح وظيفة / ة الطلـب المقـ وحيـث تمـت مراجعـ

 فنفيدكم بأن :

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

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

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

 للإحاطة والتوجيه ووو

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

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

 ه ـ14الــتــاريـــخ :         /      /       

 

 

 اعتماد الوظيفة

 حفظه الل    مدير الجمعيةالمكرم 



 

 وبعد..     السلام عليكم ورحمة الله وبركاته.. 

  .لا مانع من اعتماد الوظيفة حسب الموضح بعاليه 

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

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

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

 رئيس الجمعية 

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

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

 ه ـ14التاريخ :         /       /        
 صورة للـمـالـيــة. -
 القسم المعني. الإدارة/صورة لرئيس  -



 

 توظيف موظفاعتماد   ( 2) رقم نموذج
 

 اعتماد توظيف موظف 

 

 حفظه الل   سعادة مدير الجمعية    

 وبعد..     السلام عليكم ورحمة الله وبركاته.. 

ضمن الفظائف    ....................................................... عحى وظ فة /    ......................................................................  آمل الاك م بالمفا قة لاعاماب تفظ ف الأخ /  
  ع.14المفا م      /      /       .....................الملامدم بالجمع ة ، وعلك اعاةالاً من وفم 

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

   / أخــرى ......................................................................................................................................................................................................................................  

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

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

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

 لجنة الوظائف                                     

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

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

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

 

 

 

 مدير الجمعية

 حفظه الل   سعادة رئيس الجمعية 

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

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

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

 

 

 اعتماد التوظيف 

 حفظه الل   المكرم مدير الجمعية   

 حفظه الل   المكرم مدير إدارة الشؤون المالية 

 حفظه الل   المكرم رئيس قسم شؤون الموظفين



 

 وبعد..     السلام عليكم ورحمة الله وبركاته.. 

 نفيدكم بأنه : 

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

 هـ  14الموافق    /    /     ......................... وذلك اعتباراً من يوم  

  ............................................................................................................................................................................. ريال و كتابة /    ........................... براتب أساسي  

  : مع اعتماد البدلات التالية 

    بدل .....................    ....................................................................            بدل .......................    .......................................................................................   

    بدل .....................    ....................................................................            بدل .......................    .......................................................................................   

   / ملحوظات .................................................................................................................................................................................................................................  

 رئيس الجمعية 

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

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

 ه ـ14التاريخ :         /       /       

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



 

 إعلان عن وظيفة شاغرة   ( 3) رقم نموذج
 

 

 

 ( 4) رقم نموذج

عن وظيفة 

شاغرة

إع

لا

ن

 ...  اسم الوظيفة 

 ...  جهة الإشراف 

المؤهلات والخبرات  

 المطلوبة 

•  ... 
•  ... 
•  ... 

على الراغبين التقدم للوظيفة تقديم الملف الوظيفي موضحاً فيه الهاتف الشخصي  

 ووسيلة الاتصال  على صندوق البريد الخاص بالمركز   الرمز البريدي    

 أو على البريد الإلكتروني   

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

 للمؤهلات والخبرات. 

 ...  ساعات العمل

 ...  متطلبات اللغة

 

 متطلبات أخرى 

•  ... 
•  ... 
•  ... 



 

 استمارة البيانات الشخصية 
 

 البيانات الشخصيةاستمارة 

 البيانات الشخصية :

  ......................................................... الج س ة :    ........................................................................ :   ال  اع  الاكم

  ........................................................................................ لقمها :   ................................................... افع الهف ة : 

  ........................................................................................ تال خها :   ................................................... مصدل ا : 

  ..................................................................... مكان الميلاب :    ...................................................... تال   الميلاب : 

  .................................................................. الاخصل :    .........................................................المن ل الدلاك  :  

 العـنـــوان :

  ..................................................................................................................................................... ح  :  المدو ة وال

  .............................................................................. بجفال :    ....................................................................  الع :  

  ...................................................... اداف/جفال :   ......................................  ا س :  ................................. :   اتف

  ........................................................................... ح  :    .................................................... أق ب مسجد لحسكن :  

  ................................................................................................................................................................. ع فااه :  

 أعزب)     (  )     ( مازوج الحالة الاجاماع ة : 

 )     ( إااث )     ( ع فل : عدب الأب اف 

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

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

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

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

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

 



 

  .............................................. تال   الالاحام بالفظ فة :       ...............................................:  الجمع ةب  مسمى الفظ فال

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

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

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

 



 

 الذاتيةالسيرة   ( 5) رقم نموذج
 

 السيرة الذاتية 

 

 البيانات الشخصية : 

 ................................. الج س ة/   ..................اللم /   .......................................................................................الاكم/ 
 ................................................................... مكان الميلاب/  .................................................................تال   الميلاب/ 

 .................................................. تال خها/  .............................مصدل ا/  ............................................لقم الهف ة/ 

 .............................................عدب الأب اف/   ..................................................................................الحالة الاجاماع ة/ 

 الدورات الإدارية الحاصل عليها :

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

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

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

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

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

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

 خبرات ومهارات :  

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

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

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

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

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

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

 دورات الحاسب الآلي : 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 جهات العمل السابقة :  

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 الاال      الاف  ن 
......................................          ...................................... 

 

 



 

 إجراء مقابلة شخصية 
 

 كشف المقابلة الشخصية 

 بيانات الموظف :

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

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

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

 20 اكتب وصف وظيفي مختصر للوظيفة التي تقدمت عليها :

 درجة 

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

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

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

 

 5 أبرز الإنجازات والنجاحات :

 درجات

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

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

 10 جهات العمل السابقة ومدة العمل فيها : 

 درجات

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

 

 5 آخر عمل عملت فيه وسبب تركه : 

 درجات

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

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

 5 لماذا تريد الالتحاق بهذه الوظيفة : 

 درجات

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

 10 : الجمعيةماذا تعرف عن 

 درجات



 

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

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

 

 

 

 إجراء مقابلة شخصية  ( 6تابع.. نموذج رقم )

 

 من توظيفك :  الجمعية ما هو مكسب 
5  

 درجات

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

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

 2 مقدار الراتب الذي تتوقعه ولماذا : 

 درجتان

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

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

: 

5 

 درجات

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

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

 4 قدرات ومواهب تتميز بها : 

 درجات

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

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

 4 صفات شخصية مدحها الآخرون فيك : 

 درجات

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

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

 

 4 :  الجمعية أمور تحب أن تكون في رئيسك المباشر في 

 درجات

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



 

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

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

 درجات

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

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

 :  الجمعية أبرز من تعرف من العاملين في 
4 

 درجات

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

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

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

 النتيجة النهائية للمقابلة : 

    .اجتياز بنجاح .رسوب 

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

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

 هـ14الـتـاريــخ :        /        /       



 

 عـقـد عـمـل  ( 6) رقم نموذج
 

 [1والمائدم :   يَا أيَُّهَا الَّذِينَ آمَنوُا أوَفوُا بِالعُقوُدِ  قال تلالى : 

 عقد عمل 

 

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

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

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

    بالطرف الأولويشار إليها فيما بعد  بصفته رئيس مجلس الإدارة     ………………………………

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

الالكتروني     ………..………………………جوال    ……..………مدينة  عنوانه  البريد 

(…………………………………………………………  ) 

   الثاني الطرف  ويشار اليه فيما بعد 

 تمهيد : 

الذي أبدى رغبته في    الثاني لحاجته لخدمات الطرف    و الخدمة الاجتماعية    حيث أن الطرف الأول يعمل في مجال 

  هليتهما المعتبرة شرعا ونظام لإبرام هذا العقد على ما أوهما في كامل    الطرفان العمل لدى الطرف الأول ، فقد اتفق  

 يلي :  

 أولاً : موضوع عقد العمل : 

الطرف    الطرفان اتفق   .1 يعمل  وظيفة   الثاني بأن  في  وادارته  اشرافه  وتحت  الأول  الطرف     لدى 

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

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

 ً  جازات والراحة : : ساعات العمل والإ  ثانيا

 أيام في الاسبوع .  7ساعات في اليوم الواحد بواقع   8مدة العمل  .1
 .  كامل  أجرب  الثاني الاسبوعية للطرف   الراحة هو يوم  الجمعة   يوم .2
  بإجازته   الثانييوما بأجر كامل على أن يتمتع الطرف    21  عن كل عام إجازة  سنوية لمدة  الثاني يستحق الطرف   .3

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

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

 جازة  . نهاية السنة التالية لسنة استحقاق الإ التأجيل 



 

( أيام ويوم  5( أيام ، وعيد الاضحى لمدة )5الحق في إجازة  بأجر كامل في عيد الفطر لمدة )  الثاني للطرف   .5
 واحد لليوم الوطني للمملكة العربية السعودية . 

رباع  أفي حال ثبوت مرضه الحق في إجازة  مرضية بأجر كامل عن الثلاثين يوما الأولى وبثلاثة    الثاني للطرف   .6
ودون   التالية،  يوما  الستين  الواحدة سواء    أجرالأجر عن  السنة  ذلك خلال  تلي  التي  يوما  هذه    أكانت للثلاثين 

 ل إجازة  مرضية . أو من تاريخ أ  : السنة التي تبد   ةم متقطعة . ويقصد بالسنة الواحد أ جازات متصلة الإ
كامل لمدة ثلاثة أيام في حالة ولادة مولود له وخمسة أيام في حالة زواجه أو    إجازة بأجرالحق في    الثاني للطرف   .7

فروعه " لا قدر الله " ، كما يحق للطرف الأول أن يطلب الوثائق المؤيدة   أوصوله أحد  أ أوفي حالة وفاة زوجه 
 للحالات المشار اليها . 

 

  ً  : التزامات الطرف الأول   ثالثا

ريال سعودي    .............. ...............   فقطريال (    ....... ...............مقداره )  شهريا   أجراً   الثاني يدفع الطرف الأول للطرف   .1
 . 

 وغير ذلك (   – انتقال  –في حالة وجود بدلات )سكن 
2. ...... ....................................................................................................................................... .............................................

........ ...... . . 
لكافة الخصومات التي تفرضها الأنظمة في المملكة العربية السعودية    الثاني يخضع الأجر المدفوع للطرف   .3

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

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

 الاشتراكات من أجره طبقاً لأنظمة الطرف الثاني . 
 التعاوني . وفقا لنظام التامين الصحي   الثانييلتزم الطرف الأول بالتامين الصحي على الطرف  .5

 

 ً  :  الثاني الطرف  التزامات :   رابعا

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

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

 ثناء العمل . أ والأخلاقأن يلتزم حسن السلوك   .3
ً  إأن يقدم كل عون ومساعدة دون أن يشترط لذلك أجراً  .4   مكان خطار التي تهدد سلامة  في حالات الأ  ضافيا

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

 مراض المهنية أو السارية . الأ
ضرار بمصلحة الطرف الأول  سرار والمعلومات المهنية المتعلقة بالعمل والتي من شأن افشائها الإأن يحفظ الأ .6

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

المرعية في المملكة العربية    والآداب والعادات    والأعراف  بالأنظمة في جميع الأوقات    الثاني يلتزم الطرف   .7
كافة   ويتحمل  الأول  الطرف  أنظمة  في  عليها  المنصوص  والتعليمات  واللوائح  بالقواعد  وكذلك  السعودية 

 الغرامات المالية الناتجة عن مخالفته لتلك الأنظمة . 
 الثاني أي التزامات اخرى على عاتق الطرف 



 

 ً  نهاء العقد وفسخه والتعويض : إ :   خامسا

 المدة المحددة فيه .  بانقضاء ينتهي هذا العقد   .1
كتابية    الثاني نهائه بشرط أن تكون موافقة الطرف  إ على    الطرفانمدته إذا اتفق    انقضاء ينتهي هذا العقد قبل   .2

 . 
ن  إنهاء هذا العقد خلال فترة التجربة أو مدة تمديدها  إالمنفردة ودون اشعار    بإرادته يحق للطرف الأول   .3

نهاء كما لا يستحق مكافئة نهاية  تعويضا عن هذا الإ  الثاني وجدت ، وفي هذه الحالة لا يستحق الطرف  
 خدمة . 

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

 على أنه في حالة فسخ العقد دون سبب مشروع على ما يلي :   الطرفاناتفق  .5
تعويضا عن هذا الفسخ قدره    الثانين فسخ العقد من قبل الطرف الأول ، فيلتزم بأن يدفع للطرف  اإذا ك -أ

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

 ريال سعودي . .....................  ........ ....(  ................)
 ة نهاية الخدمة : أ: مكاف اً سادس

مدة العقد أو    بانتهاء العلاقة التعاقدية من قبل الطرف الأول أو باتفاق الطرفين أو    انتهاء عند    الثاني يستحق الطرف  

قدرها أجر خمسة عشر يوما عن كل سنة من السنوات الخمس الأولى وأجر شهر عن كل    مكافأة نتيجة لقوة قاهرة  

على    المكافأة عن اجزاء السنة بنسبة ما قضاه منها في العمل ، وتحسب    مكافأةستحق العامل  يسنة من السنوات التالية و

 خير. اساس الأجر الأ 

ً سابع  حكام عامة : أ:  ا

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

حكام وشروط  أعن تنفيذ   أ تختص الجهة المختصة في المملكة العربية السعودية بالفصل في أي نزاع قد ينش .2
 هذا العقد . 

من الطرفين بعد توقيع    لأيولا يحق  –ن وجدت إ  –والعقود السابقة له  الاتفاقيات يحل هذا العقد محل كافة   .3
 ي حق خلاف ما ذكر فيه . أب  الادعاءهذا العقد 

العقد    عنوانهما  الطرفاناتخذ   .4 هذا  صدر  في  منهما    عنواناالمحدد  لكلا  المراسلات    لإرسالمختارا  كافة 
 والخطابات عليه . 

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

 وعلى هذا جرى الاتفاق والتوقيع 

 

 :   الثانيالطرف          الطرف الأول: 

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

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



 

 طلب تعديل دوام موظف 

 

 

 تعديل دوام موظف 

 

 حفظه الل  المكرم مدير الجمعية 

 و لد..   السلام عح كم ولحمة ة و   اته.. 

  ..........................................................................................................................................................................  آمل الاك م بالمفا قة عحى تلدول بوام  الحال  :

  ..................................................................................................................................................................................................................   الجدود  الاال  :ل صةي الدوام 

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

 بائعم.   افع الالدول :

   ع 14المفا م       /      /         ........................................منقا : وعلك اعاةالاً من وفم  

  ع 14المفا م       /      /         ........................................ وحاى وعفم  

 ا  اً ل كةاب الاال ة :

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

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

 

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

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

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

 هـ14التاريخ :        /      /        هـ14التاريخ :        /      /      

 

 

 حفظه الل   المكرم رئيس قسم شؤون الموظفين  

 وبعد..     السلام عليكم ورحمة الله وبركاته.. 

   أمل إبلاعكم وإ لال المفظف بع :



 

  اعا الاا عن قبفل بحةه .............................................................................................................................................................................................................................. 

 المفا قة عحى   ا الطحع  ............................................................................................................................................................................................................................ 

  المفا قة الم  وبة بع ...................................................................................................................................................................................................................................... 

 مدير الجمعية

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

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

 ه ـ14التاريخ :         /       /        
 



 

 انـتـداب  ( 7) رقم نموذج
 

 انـتـداب 

 

  ............................................................................................................................................................................................................................  المرشُـح للانتـداب : 

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

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

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

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

  ع 14المفا م       /      /         ...................... وفم / أيام   ،   اعاةالاً من وفم     ....................................  مـدُة الانتداب بالأَام : 

  ع 14المفا م       /      /         ...........................وحاى وفم 

  ............................................................................................................................................................................................................................   : مُـحــــوظـات

 اعتماد مدير الجمعية 

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

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

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

 ه ـ14التاريخ :         /       /        

 

 

 

 

 

 

 



 

 حفظه الل   مدير الجمعيةالمكرم 

 و لد..     السلام عح كم ولحمة ة و   اته.. 

 .للاعا ال عن الطحع 

  .لاعاماب الطحع 

  : لاعاماب الطحع من ملاح ة ...................................................................................................................................................................................  

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

 

 اعتماد رئيس الجمعية 

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

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

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

 ه ـ14التاريخ :         /       /        
 



 

 إعارة أو نقل خدمة موظف  ( 8) رقم نموذج
 

 إعارة أو نقل خدمة موظف

 حفظه الل   المكرم رئيس القسم 

 وبعد..     السلام عليكم ورحمة الله وبركاته.. 

  .............................................................................................................................................................................................................  آمل الاك م باعاماب اقل المفظف /  

  .................................................................................... بقسم /      ...................................................................................................................... وال م ي غل حال اً وظ فة /  

 اقل خدمة  إعالم     ..................................................................................... عحى وظ فة /      .................................................................................... إلى قسم /  

  ع 14المفا م     /        /         .............................................  ع   وحاى وفم 14المفا م       /      /        ..................................... اعاةالاً من وفم 

 صةاح  ومسائ     مسائ   قط      صةاح   قط       وعحى أن تكفن  ا اأ اللمل لدو ا بالقسم :    

   /أخ ى .............................................................................................................................................................................................................................................................  

 موافقة رئيس القسم       طلب رئيس القسم   

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

  ............................................................................................................. :  الاكععععم    ............................................................................................. :    لئ س القعسم

  ........................................................................................................... فقيعن :  عاعال  ...................................................................................................... العاعفقيعن :  

     ع14/         /                    : العاعال ع      ع 14/         /                    : العاعال ع   

 

 

 موافقة مدير الجمعية 

 حفظه الل   المكرم مدير الجمعية 

 وبعد..     وبركاته.. السلام عليكم ورحمة الله 

  ............................................................................................................  أ يد م بمفا قا ا عحى اقل المفظف الم  فل أعلاه من قسم ا إلى قسم /  

 شاكرين لكم حسن تعاونكم و والله الموفق ووو

 مدير الجمعية 

                                                    

  .................................................................................. : الاكععععم  

  ................................................................................. فقيعن : عاعال

  ع14/         /                   : العاعال ع   

 

 



 

 الاعـــتــــمــــاد 

 حفظه الل  المكرم مدير الجمعية 

 وبعد..     السلام عليكم ورحمة الله وبركاته.. 

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

   / مححفظاأ ..................................................................................................................................................................................................................................................  

 رئيس الجمعية 

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

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

 ه ـ14التاريخ :         /       /        
 



 

 تعديل مسمى وظيفي  ( 9) رقم نموذج
 

 تعديل مسمى وظيفي

 

 حفظه الل   المكرم مدير الجمعية  

 و لد..    و   اته..السلام عح كم ولحمة ة 

  ...............................................ب اتع وقدله /       ............................................................................  آمل الاك م باعاماب تغيي  المسمى الفظ ف  /  

  ............................................ بقسم /    ..................................................................................................................... وال م ي غحه حال اً المفظف /  

  ........................................... ب اتع وقدله /       ...................................................................................................... ل صةي عحى المسمى الفظ ف  /  

  ع.14المفا م     /     /       ........................................ وعلك اعاةالاً من وفم 

 صةاح  ومسائ   مسائ   قط     صةاح   قط       وعحى أن تكفن  ا اأ اللمل لحمسمى الفظ ف  الجدود :    

   /أخ ى ..............................................................................................................................................................................................................  

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

 مدير الجمعية                                  رئيس القسم                                                               الموظف                            

 الاكم                              :   لئ س القسم                                                                          :   المعفظعف

 الاف  ن:                           فقيعن :  عاعال                                                                           العاعفقيعن : 

    ع14      /     الاال  :/       /              ع14/       /                :العاعال ع                    ع 14/       /                : العاعال ع   
 

 

 الاعـتـمـــــاد 

 

 حفظه الل   المكرم رئيس قـسم /  

 حفظه الل   المكرم رئيس قسم شؤون الموظفي   

 و لد..    السلام عح كم ولحمة ة و   اته..

 ( ( والدلجة ) . لا ماان من تلدول المسمى الفظ ف  الم  فل بلال ه عحى أن وفظف عحى الم تةة ..............   ) 

  ..................................................................... ( ل ال ،  اابةً /   ....................................................................................................... و كفن ال اتع لحمسمى الجدود )    

  ع.14باال        /      /         ................................................... وعلك اعاةالاً من وفم     



 

  / مححفظاأ   ...................................................................................................................................................................................................................................................  

 لاعاماب إ مال باق  الإج افاأ ، وة المف م،،،    

 الجمعية  رئيس

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

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

 ه ـ14/       /                 التاريخ :
 الأصل    محف المفظف. -
 صفلم ل ئ س القسم. -

 صفلم لحمفظف. -

 صفلم لحمال ة. -
 



 

 طلب إجــازة   ( 10) رقم نموذج
 

 

 نموذج طلب إجازة

 
 حفظه الل الجمعية مدير المكرم 

 و لد .. السلام عح كم ولحمة ة و   اته ..            

 وفم / أيام     آمل م كم المفا قة عحى إعطائ  إجا م لمدم  

  ع.14المفا م     /     /       ............................. ع  وحاى وفم14المفا م    /    /      ........................ ابادافً من وفم

  .......................................................................................................................................................... ا  اً ل كةاب الآت ة : 

 عحى أن تحسع ضمن إجا ات  : 

            الاعا ابية           الم ض ة           الاضط ال ة           الاكاث ائ ة   بدون لاتع 

 ............... .............................................................................................................................المفظف البدول: 

 وة يحف كم و  عا م ،،،

 طالب الإجازة  اعتماد رئيس القسم  

  ......................................................................الاكعععم :   ............................................................... العقعسععم :  

  .................................................................... الاال عع  :    ..................................................... لئ س القسم  :  

  .................................................................... الافقعيعن :   ............................................................. العاعفقيعن : 

 

 

 اعتماد طلب الإجازة

  : لا ماان وتحسع ضمن الإجا اأ 

           الاعا ابية           الم ض ة           الاضط ال ة            الاكاث ائ ة  بدون لاتع 

  ع.14إلى        /      /           – ع   14وعلك عن الفا م من         /      /       

  أخ ى ............................................................................................................................................................................  

 .غي  ممكن ا  اً ل  وف اللمل 



 

 وة المف م ،،،

 مدير الجمعية

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

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

 ه ـ14/          التاريخ :         /     

 



 

 استئذان موظف 

 

 استئذان موظف   

 

 
 

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

  ع14/       /               التاريخ :  .................................................................................   :  الإدارة/القسم

 

 ااص اف مةك      الاستئذان :نوع  

  تأخ     الحضفل 

   الخ وج واللفبم أث اف الدوام 

    أخ ى ....................................................................................................................................................  

 مسافً   صةاحاً /         ....................................................................   /الساعة  من   وقت الاستئذان :

 مسافً   صةاحاً /         ...................................................................   /الساعة  إلى   

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

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

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

 

 

 المباشر  مديراعتماد ال

 

  رقم الاستئذان :

 غير موافق  موافق 



 

 

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

 
 



 

 الأداء الوظيفياستمارة تقويم   ( 11) رقم نموذج
 

 

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

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

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

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

 هـ14           /         /         الموافق       ................................   يوم  :    التـعيـي اريخ ـت

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

 هـ14هـ   إلى :        /       /     14فترة التقييم م  :        /      /      
 

 تعليمات أساسية 

 يجب قراءتها قبل البدء في التقييم

 آلـية إجـراء التقويم :  أجزاء التقييم :

 لجميع الموظفين.الجزء الأول : شامل 

 الجزء الثاني : خاص بالوظائف الإشرافية فقط.

 الجزء الثالث : نتيجة التقويم مع تحديد احتياجات التدريب.

إعطاء الموظف نســـخة غير معبأة من هذا النموذج لتعبئته قبل عقد جلســـة تقويم أدائه بمدة أســـبو   -1 
 الأبعاد التي يتضمنها هذا النموذج.على الأقل والتأكد من فهم الموظف الكامل لجميع 

( أمام كل عنصــر من عناصــر   ✓يجب تعبئة كافة الأبعاد والعناصــر للاســتمارة ووضــع علامة )   -2
 الأبعاد الرئيسية.

يناقش الرئيس المباشــر تقويم الموظف لنفســه والتقويم الذع وضــعه له في كل بند من بنود المحاور  -3
 المختلفة.

ضـرورة اشـتراك مقومين اثنين عند إجراء التقويم أحدهما الرئيس المباشـر والآخر بنفس المسـتوى  -4
 التنظيمي للرئيس المباشر أو أعلى كمدير الإدارة أو الأمين بالنسبة لرئيس القسم.

 لاعتماد هذا النموذج يجب استيفاء كافة التواقيع المحددة. -5

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

ــول الموظف على جيد أو مقبول أو ضــعيف فإن علاوة   -7 ــتوى الإجمالي للتقييم وحص عند تدني المس
 الأداء السنوية تحجب عنه لتلك السنة.

عند تقويم أداء الموظف بغرض الترقية وحصــــوله على مســــتوى ضــــعيف في أع بدعد من الأبعاد  -8
 الرئيسية )بغض النظر عن تقويمه النهائي( فإن الترقية تؤجل.

 إرشادات عامة للتقويم :

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

يهدف هذا التقييم لتحقيق مبدأ تحســين الأداء ومســاعدة كل  من الرئيس والمرؤوس على  •
الاتفاق على أفضـل الطرق والأسـاليب لتحسـين أداء الموظفو وتوفير الدعم والمسـاندة 
اللازمـة لإنجـاز مهـامـه الوظيفيـة والتي يجـب التيقن بـأنهـا وثيقـة الصــــلـة بتحقيق أهـداف 

 التعاوني. الجمعية

لإكمـال هـذا النموذج بفـاعليـة لابـد من وجود أســـــاليـب تقويم فعـالـة من واقع العمـل مبينـة  •
على معايير واضــــحة لجميع الموظفين كالرجو  للتقارير والأوراق المتعلقة بعنصــــر 

 التقييم لإثبات نجاح التقييم.

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

قوّم كـل بدعـد على حـدفو فحصــــول الموظف على تقـدير ممتـاز في أحـد الأبعـاد لا يعني  •
 حصوله على تقدير ممتاز في كل الأبعاد والعكس صحيح.

 اجعل تقويمك شاملاً لكامل الفترة محل التقويم. •

 كن موضوعياً أثناء تقويمك لموظفيك. •

الواجبـات والمســــؤوليـات الفعليـة الحـاليـة المناطة به حســــب المعايير قوّم موظفـك على   •
 المذكورة في النموذج والتي تتلاءم مع طبيعة الوظيفة المعنية.

 جهّز بعض الحلول والاقتراحات لتقديمها للموظف عند الحاجة. •

أخبر الموظف أن الغرض من التقويم هو مســـــاعـدتـه للوصــــول للأداء الأفضـــــل لـه  •
 .للجمعيةو

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

ه أثنـاء التقويم و مع التركيز على النقـاط التي تم الاتفـاق   • لخّص للموظف مـا تم منـاقشــــتـ
 عليها.

اتفق مع الموظف على ما ســيقوم به وما ســتقوم به أنت بعد انتهاء التقويم وحدد تواري   •
 مناسبة لذلك.

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

 حسابات التقديرات عند التقويم : 

ــد :  ــبوعـــــــ لاحدود بلجة الاقف م لكل ب لد ، اجمن بلجاأ ع اص   ل ب لد واقسمها عحى عدب  نتيجة تقويم الـــــــ
 الل اص .

( ، اقسعععععععععم إجمال  بلجاأ الأبلاب عحى عدب الأبلاب الا   عععععععععمحها 2( أو )1لقم ) نتيجة تقويم الاســــــتمارة :
 الاقي م    الاكامالم.

اجمن بلجاأ الاقف م اللام لكل ب لد    الأجزاف المسععععععاخدمة واقسععععععمها عحى عدب حســــاب النتيجة النهائية : 
 الأبلاب تقدو  الاقي م واسباه.

( أو أ ث  وت   ن إلى اللدب 0.5تجب  لصععععععالي المفظف إعا  ااا خمسععععععة من ع عععععع م ) الفســــور العشــــرية :
 الصح ي الأعحى.

 توزيع النسخ : 

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

 

استمارة

تقـيـيـم

الأداء

الوظيفي



 

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

 

 

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

 والاستمرارية 
 

 الإلـمـام

 الوظيفي 

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

القدرة على استخدام المعلومات والإجراءات والمواد والأدوات والمعدات اللازمة لأداء  

 العمل 

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

      تفهم طبيعة العمل واحترام آدابه  ✓       كمية الإنتاج  ✓

      تحمل مسؤوليات الوظيفة  ✓       الدقة والجودة  ✓

      حسن التصرّف وحل المشكلات  ✓       السرعة في الإنجاز  ✓

      جمع المعلومات وتحليلها ✓       استخدام الموارد المتاحة  ✓

      استثمار الخبرة والتدريب لصالح العمل  ✓       التطوير والتجديد في الأداء  ✓

      العمل بروح الفريق الواحد  ✓       استمرارية الإنتاج  ✓

 التقويم العام لبدعد : 

 الإنتـاجـيـة 

 = )     ( درجة   6)     ( ÷ 

 
 الدرجة العامة لبدعد : 

 الإلمام الوظيفي

 = )     ( درجة   6)     ( ÷ 

 التقـدير :   التقـدير :  

     

 الـمـرونـة 
الوظيفة والأنظمة والشعور  وهي القدرة على التكيف مع متغيرات 

 بالمسؤولية
 المبادرة  

بسياسة ترك متسع   الجمعيةتقديم المقترحات والأفكار البناءة وتبني كل جديد يخدم 

 من الوقت للقيام بها 

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

       تـقبل التغـيير  ✓

✓ 
المبادرة الذاتية دون الإخلال بالعمل أو انتظار  

 التوجيه
     

       تحمل ضغوط العمل  ✓

      طرح أفكار لتحسين العمل والأداء  ✓       تـقبل النـقـد  ✓

✓ 
الاستجابة لتعلم مهارات جديدة لتحسين  

 العمل 
      ✓ 

تبني الأعمال الطارئة دون الإخلال بالعمل  

 الأساسي
     

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

       الاعتراف بالمسؤولية عن الأخطاء  ✓
 الدلجة اللامة لة لد : 

 الـمـبــادرة 

 ( درجة = )       4)     ( ÷ 

 الدرجة العامة لبدعد : 

 الـمـرونــة 

  = )     ( درجة   6)     ( ÷ 
 الاقعدو  : 

  التقـدير :  

     

 الانضباط والالتزام 
وتعني التقيد بأنظمة الحضور والانصراف وخلو الغياب وقلة الاستئذانات  

 واستثمار أوقات العمل 
 الـــولاء والانتماء  

وحمل همومه والسعي لتحقيق أهدافه والحرص على تطويرف   الجمعيةهو تبني 

 ورفع مستواف 

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

      الجمعية تفهم أهداف  ✓       مواعيد الحضور والانصراف  ✓

      ا الخيرية ومشاريعه الجمعيةحمل هم  ✓       انعدام أو قلة الغياب  ✓

      المحافظة على الممتلكات والتجهيزات  ✓       قلة الاستئذانات ✓

      الجمعية الحرص على سمعة  ✓       التقيد بالأنظمة والتعليمات  ✓

 ((   1استمارة رقم )) 

 ــ   الـجـــــزء الأولــــــ

 الفئة المستهدفة : جميع الموظفين بلا استثناء.

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



 

      الجمعية إبداء مقترحات لصالح  ✓       استثمار وقت العمل  ✓

 الدرجة العامة لبدعد : 

 الانضباط والالتزام 

 = )     ( درجة   5)     ( ÷ 

 
 الدرجة العامة لبدعد : 

 الولاء والانتماء 

 = )     ( درجة   5÷ )     (  

 التقـدير :   التقـدير :  

     

 العلاقات 

 وفن التعامل 

هو توطيد علاقات مبنية على الاحترام المتبادل مع الآخرين وكسبهم لصالح  

 وبرامجه الدعوية المختلفة   الجمعية
 الصـفات الشخصية  

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

 دعوع

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

      الرغبة في التطوير والإبدا   ✓       مع الرؤساء  ✓

      اتزان التفكير  ✓       مع الزملاء  ✓

      الالتزام بالآداب الإسلامية  ✓       مع الزوار والمراجعين  ✓

      سرعة البديهة  ✓       مدح وثناء الآخرين  ✓

      المظهر العام  ✓       استقطاب طاقات فعَّالة  ✓

 الدرجة العامة لبدعد : 

 العلاقات وفن التعامل 

 = )     ( درجة   5)     ( ÷ 

 
 الدرجة العامة لبدعد : 

 الصفات الشخصية 

 ( درجة  = )       5)     ( ÷ 

 التقـدير :   التقـدير :  

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

 ( 1نتيجة التقويم لاستمارة رقم ) 

 (  1تقدير الموظف على أبعاد الاستمارة رقم )  

5  = 

 ممتاز 

4  = 

 جيد جدا  

3  = 

 جـيـد

2  = 

 مقبول

1  = 

 ضعيف 

      درجـة  إجمالي درجات الأبعاد الحاصل عُيها 

 لحساب التقدير =  إجمالي الدرجات ÷ إجمالي الأبعـاد  بوـعـد   عدد الأبعاد التي شمُها التقييم 

 



 

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

 

  الـجـــــزء الــثــانـــي 

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

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

 

 

 التخطيط
سياسات معينة لوضع الأهداف والوسائل والآليات الممكنة  

 لتحقيقها ودراسة النتائج.
 التفويض والتدريب  

التدريب وتفويض  رفع مستوى العمل والإنتاج من خلال 

 المرؤوسين. 

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

 ✓       وضع خطط واضحة للجميع  ✓
تهيئة المرؤوسين لتمثيل الإدارة أو  

 القسم 
     

      القدرة على التفويض ✓       وضع أولويات للتنفيذ ✓

 ✓       وضع الخطط البديلة ✓
استخدام الوسائل الحديثة لتطوير العمل  

 وأداء العاملين
     

      تجاوز المشكلات وحل العقبات  ✓       تحليل الأثر والنتائج  ✓

 الدرجة العامة لبدعد : 

 التخطيط 

 = )     ( درجة  4)     ( ÷ 

 
 الدرجة العامة لبدعد : 

 التفويض والتدريب 

 = )     ( درجة  4)     ( ÷ 

 الاقعدو  :   الاقعدو  :  

     

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

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

 المشكلات الطارئة والعارضة.

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

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

 القرارات 
     

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

      المشاورة قبل اتخاذ القرار  ✓       تقويم أداء المرؤوسين  ✓

      تحمل مسؤولية القرارات المتخذة  ✓       استمرارية المتابعة  ✓

 الدرجة العامة لبدعد : 

 الرقابة

 = )     ( درجة  4)     ( ÷ 

 
 الدرجة العامة لبدعد : 

 اتخاذ القرارات

 = )     ( درجة  4)     ( ÷ 

 الاقعدو  :   الاقعدو  :  

     

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

 و وتحفيز المتميزين للاستمرار في بذل المزيد.

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

      الإلمام بالصلاحيات واستخدام النفوذ ✓       تنظيم الوقت وحسن استغلاله  ✓

✓ 
توزيع العمل والمهام على  

 المرؤوسين 
      متابعة أعمال المرؤوسين وتوجيهها ✓      



 

      تقديم النقد بأسلوب بناء ✓       إنجاز الأعمال في وقتها  ✓

 ✓       توثيق الإنجازات وأرشفتها  ✓
تقديم الشكر والثناء والتحفيز  

 للمرؤوسين المتميزين
     

 ✓       رفع التقارير  ✓
الإلمام بأفضل طريقة لتحفيز كل  

 مرؤوس
     

 الدرجة العامة لبدعد : 

 الـتـنـظـيـم 

 = )     ( درجة  5)     ( ÷ 

 
 الدرجة العامة لبدعد : 

 القـيادة والتحفـيز 

 = )     ( درجة  5)     ( ÷ 

 الاقعدو  :   الاقعدو  :  

 ( أو أ ث  إلى اللدب الصح ي الأعحى. 0.5مححفظة : تجب  الكسفل الل   ة لف وجدأ إعا  ااا خمسة من ع  م ) 

 ( 2نتيجة التقويم لاستمارة رقم ) 

 (  2تقدير الموظف على أبعاد الاستمارة رقم )  

5 

 ممتاز 

4 

 جيد جدا  

3 

 جـيـد

2 

 مقبول

1 

 ضعيف 

      درجـة  إجمالي درجات الأبعاد الحاصل عُيها 

 الأبعـاد لحساب التقدير =  إجمالي الدرجات ÷ إجمالي  بوـعـد   عدد الأبعاد التي شمُها التقييم 
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 النتيجة النهائية للتقويم 

 

نسبة   النتيجة النهائية   إجمالي الأبعاد  إجمالي الدرجات  جزء التقييم ✓

 مقدار العلاوة  العلاوة 

 ل.س .................... %  5 = مماا    5   ( 1اكامالم )  

 ل.س .................... %  4 = جيد جداً   4   ( 2اكامالم )  

 مجمو  الدرجات ÷

 مجمو  الأبعاد =

 النتيجة النهائية 

 مجموع 

 الدرجات 

 مجموع 

 الأبعاد 

 3  جـيد = 

 = مقبول   2 تحجع 

  1  ضعيف = 

 

 

 احتياجات التدريب والتأهيل 

 

 المجالاأ الا  تاطحع تدل ةاً لاحسين أباف المفظف الفظ ف  :عحى ضفف ااائج الاقف م يحدب ال ئ س المةا   

       إبال ة         تق  ة        بعف ة        بلاك ة          اجاماع ة أو إاساا ة  تدل ع عحى لأس اللمل 
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 .............................................................................................................      .......................................................................................................................................................................... :   عــيـــوقــتـالـ

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

 
 



 

 طلب تـرقـيـة  ( 12) رقم نموذج
 

 تـــرقـــيـــة

 وفقه الل     سعادة مدير الجمعية

 و لد..     السلام عح كم ولحمة ة و   اته.. 

  ............................................................................................................ لمل الاك م بالمفا قة عحى إبلاج  ضمن الم  حين لحا   ة عحى وظ فة / 

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

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

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

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

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

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

 طالب الترقية  رئيس القسم   موافقة

  .......................................................................................   : اكم المفظف  ..................................................................................................  العقعسععم :

  ...................................................................................................  فقعيعن :عالا   ....................................................................................  لئ س القسم  :

  ...................................................................................................  : العاعال ع   ...............................................................................................  العاعفقيعن :

 

 

 الاعتماد 

   هـ. 14لعام         ................................................. لا مـانــع اعتباراً من شهر 

   : المفا قة الم  وبة بع ...............................................................................................................................................................................................................  

  : ل ض الطحع ، والسبع  ...................................................................................................................................................................................................  

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

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

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

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

 

 مدير الجمعية 



 

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

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

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

 



 

 طلب اعتماد حافز أو بدل   ( 13) رقم نموذج
 

 اعتماد حافز أو بدل 

 وفقه الل     سعادة مدير الجمعية

 و لد..    السلام عح كم ولحمة ة و   اته.. 

 لمل الاك م بالمفا قة عحى اعاماب ص ف :

 : حـافـز   : بــدل  

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

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

  .................................................................................. مقداله :

  ع 14/            /اعاةالاً من تال   :       

  ................................................................................. اكعمه :  

  .................................................................................  مقداله :

 حسع الاعاماب لةلض الأ ه  بائم     افعه :  

  ع 14اعاةالاً من تال   :      /      /      

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

 نظراً لتوافر الأسباب التالية :
 .......................................................................................................................................................................................................................  

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

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

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

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

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

 

 الاعتماد 

   هـ. 14لعام          .............................................لا مـانــع اعتباراً من شهر 

   : المفا قة الم  وبة بع............................................................................................................................................................................  

   : ل ض الطحع ، والسبع  ..............................................................................................................................................................  

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



 

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

  ................................................................................................................................................................................................... مححفظاأ :  

 الجمعية  مدير 

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

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

 ه ـ14الـتـاريـخ :        /      /         



 

 / مستحقات مالية توكيل استلام مكافأة  ( 14) رقم نموذج
 

 

 مستحقات مالية / توكيل استلام مكافأة 

 

 وفقه الل   المكرم مدير إدارة الشؤون المالية

 و لد..    ة و   اته..  السلام عح كم ولحمة

ل : ا   ..................................................... بقسم /     .................................................................................................. لأخ /  ال خل المف َّ

  ع. 14للام       .................................  ع إلى  ه  / 14للام      ....................... وعلك عن الأ ه  من /لاتع :    افع الاف يل :

    :   مساحقاأ أخ ى و .........................................................................................................................................  

  ......................................................................................................................................................................................مححفظاأ أخ ى :  

 ولكم جز ل ال ك  والاقدو ،،، 

 الـمـوك نــل

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

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

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

 

 اعتماد التوكيل 

 .لا ماان من قبفل الاف يل 

   : المفا قة م  وبة بع ..............................................................................................................................................................................  

   : ل ض الطحع ، بسبع 

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

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

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

  ................................................................................................................................................................................................... مححفظاأ :  

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



 

 

 مديرالجمعية 

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

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

 ه ـ14الـتـاريـخ :        /      /          

 
 



 

 إجـراء جـزائـي  ( 15) رقم نموذج
 

 إجـــراء جـزائــي 

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

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

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

 ال ابلة الثالثة    الثاا ة    الأولى      تفرارها :  ع14المفا م :    /    /    .............    وفمتـاريـخـهـا :  

 نـوع الجـزاء :

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

 2 ) توجيه إنذار شفهي 

 3 ) توجيه إنذار كتابي 

 4 ) حرمان من العلاوة السنوية القادمة 

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

 6 ) إشعار بالفصل وإنهاء الخدمة 

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

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

 ملاحـظـات :

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

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

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

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

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

 

 

 إقرار وتعهد المخالف 

المنسـوبة إلي والواردة في هذا الإجراء الجزائي و وأبدع اعتذارع وتعهدع بالالتزام بكافة تعليمات أقر أنا الموظف الموضـح اسـمي بعاليه بالمخالفة  

 والله ولي التوفيقووو و على أمل أن يكون هذا الإجراء مؤشراً إيجابياً لتفادع ما حصل من قصور في الأيام القادمة. الجمعيةوأنظمة العمل ب 

  ......................................... التوقيع /      ع14:     /     /    التاريخ    ................................................../  الموظف الاسم

 

 

 وفقـه الل  سعادة  رئيس الجمعية 

  .................................................................................................................. و مع ملاحظة :   واعتمادفآمل الاطلا   

  ......................................... التوقيع /      ع14:     /     /    التاريخ    ...................................................  /مدير الجمعية 
 

 

 الاعتماد 

 يتخذ بحقه الإجراءات التالية : 



 

(1 )  ( 2)  من الراتب  .................................حسم توجيه إنذار شفهي 

(3)  ( 4) حرمان من العلاوة السنوية توجيه إنذار كتابي 

(5 )  (  6) إشعارف بالإقالة وإنهاء الخدمة   أيام  ............................................. إيقاف من العمل لمدة 

(6 )  أخرى ....................................................................................................................................................................................................   

  ................................................................................................................................................................... تفجيهاأ أخ ى /

 رئيس الجمعية 

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

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

 ه ـ14الـتـاريـخ :        /      /         
 



 

م  ( 16) رقم نموذج  تـظـلـّـُ
 

 تـظــلَّــم

 وفقه الل     سعادة رئيس الجمعية

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته.. 

 :.. التظُ م  سبب   

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

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

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

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

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

   :..  التظُ م شرح    

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

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

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

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

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

 التظُ م :الطرف الآخر في   .......................................................................................................................................................................  

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

 الاسـم :    ع14المفا م    /    /     .................. تال   الم كحة :  وفم ................................................................................  

 الوظيفة :  ع 14المفا م    /    /     ..................... تال   الاع ح م :  وفم   ...........................................................................  

  : التوقيع :   .....................................................................  الم  قاأ   ............................................................................  

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

 

 التوجيه 

  .رفع التظلم عن الموظف مع إشعار الطرف الآخر بذلك 

 : إحالة ال       الا ح م إلى ...................................................................................................................................................................  

   :الا حَّم غي  وج ه من الافص ة بع ...........................................................................................................................................................  

   أخ ى .......................................................................................................................................................................................................  

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

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

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

 ه ـ14التاريخ :        /        /        

 

 



 

 هذا الجزء يعبأ عند الإحالة إلى جهة أخرى فقط 

 إفادة الجهة المحال إليها 

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

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

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

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

 ه ـ14التاريخ :        /        /        

 



 

 استـقـالـة   ( 17) رقم نموذج
 

 استقالة موظف 

 حفظه الل    الجمعية     رئيس   سعادة

 وبعد..   السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

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

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

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

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

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

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

تقالتي وإعفائي من وظيفتي في   سـعادتكملذا آمل من    الطلب : تقالة( وطي قيدع اعتباراً من   الجمعيةقبول اسـ و )بعد شـهر  من تاري  تقديمي لهذف الاسـ

 هـ و وتعميد من يلزم لإكمال إجراءات إنهاء الخدمة.14............../............../...........  الموافق   ..........................يوم 

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

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

 لاج اً المفلى عز وجل أن يجلح   وإيا م من أاصال بو ه ، وتقبحفا  ك م وتقدو م،،،

 مقدم الاستقالة    مدير الجمعية موافقة 

  .............................................................................................................................. الاكعععم :   .......................................................................................................................: الاكم

  ........................................................................................................................... الاال عع  :    .............................................................................................................. :    الاال  

  ........................................................................................................................... الافقعيعن :   ............................................................................................................... العاعفقيعن : 
 

 

 التوجيه 

 وفقه الل     المكرم / مدير الجمعية

 وفقه الل                                           المكرم / رئيس قسم شؤون الموظفين 

 نفيدكم بأنه : 

      /     /       ع.14لا ماان من قبفل اكاقالة المفظف الم  فل ، واعامدوا ب  قيده اعاةالاً من تال  

   أخ ى .................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

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

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



 

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

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

 ه ـ14التاريخ :        /        /        

 



 

 إنهاء خدمة  ( 18) رقم نموذج
 

 هاء خدمة موظفإنبيان 

 بيانات الموظف : 

  اسم الموظف الرباعي 

  الـقــســـــم 

  فترات الدوام   رقـم الـمـوظـف

 بيانات الوظيفة : 

  المرتبة   المسمى الوظيفي 

  الدرجة   رقـم الوظيـفة

  كتابةً   الراتب الحالي 

 بيانات الخدمة : 

  ع14/     /           تاريخ طـي القـيد   ع14/     /           تاريخ التوظيف 

 يوم/أَام   شهر/أشهر   سنة/سنوات   مـدة الخـدمة  

  عدد الاستئذانات   عدد أَام الغياب طول مدة الخدمة 

 استحقاقات مالية : 

  قيمتها   إجمالي رصيد الإجازات الاعتيادَة 

  قيمتها   إجمالي أَام الدوام لُشهر الأخير 

  قيمتها   حـقــوق أخـرى لُموظــف 

  قيمتها   ديون ومستحقات عُى الموظـف 

  المبُغ   تصفية الحقوق 

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

  ع 14/    /        التاريخ 



 

 

 أمين الصندوق 
مدير إدارة الشؤون  

 المالية 

 ...........    حرر في يوم 

 هـ14/          /  الموافق    

 مـت ـالخ

 مدير الجمعية 

 



 

 إخـلاء طـرف   ( 19) رقم نموذج
 

 رف ـلاء طـإخ

  ........................................................................... : لقم المفظف .................................................................................................................................. :اكم المفظف 

 ..............................................................................................................................: القسم  .......................................................................................:المسمى الفظ ف  

 ..................................................  مصدل ا :   ........................................................................ :  تال خها  ......................................................................... :لقم الهف ة 

نأمل الإفادة عما إذا كان على الموظف المذكور أع عهد أو مستحقات نقدية أو عينية و ليتسنى لنا إكمال اللازم الموظف الموضح بياناته أعلاف و  نظراً لطي قيد  

 وإخلاء طرف الموظف على ضوء إجابتكم و ولكم خالص الشكر والتقديرووو 

 رئيس شؤون الموظفي  

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

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

 ه ـ14/                /التاريخ :        

 

 

 إفادة الشؤون الإدارية    إفادة رئيس القسم المعني 

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

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

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

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

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

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

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

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

 ه ـ14التاري  :       /       /        

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

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

 ه ـ14التاري  :       /       /        

 إفادة قسم التقنية  إفادة قسم شؤون العاملين 

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

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

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

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

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

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

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

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

 ه ـ14التاري  :       /       /        

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

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

 ه ـ14التاري  :       /       /        

 إفادة قسم آخر ذو علاقة  إفادة الشؤون المالية 

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

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

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

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

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

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



 

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

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

 ه ـ14التاري  :       /       /        

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

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

 ه ـ14التاري  :       /       /        

 

 

 الاعتماد 

 هـ  14خلال الفـترة من      /     /       الجمعيةالتعـاوني بأن المـوظف الموضح بياناته بعـاليه قد عمل لـدى  الجمعيةتشـهد إدارة 

 . هـ14      /     /      بتاري يوم            اعتباراً من قد تم إخلاء طرفه هـ و و14وحـتى      /      /     

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

 مدير الجمعية  

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

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

 ه ـ14التاريخ :        /        /        

 



 

 إنذار كتابي )لفت نظر(   ( 20) رقم نموذج
 

 

 لفت نظر 

 

 لابن  ثالث       ثاا        أول       إا ال  ااب  :    

 

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

 و لد..    السلام عح كم ولحمة ة و   اته.. 

 ..................................................................................................................................................................................................  قد كافاا ما حصل م كم من تقصي     /  

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

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

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

 .................................................................................................................................................................................................................................    /   الجمع ةومخالفاكم لأا مة 

 ............................................................................................................................................................................................................................................................... ل ا   حفا ا   م إلى /  

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

  ما  ف مفضي    الإج اف الجزائ  الم  م.

الإا ال الكااب  من ععععععع اً إيجاب اً لافابم ما حصعععععععل من قصعععععععفل    الأيام القابمة ، و  ابم ا امام  عحى أمل أن يكفن   ا  
 المفظف بما تما الإ الم إل ه.

 وة من ولاف القصد ،،، 

 

 أخوكم

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



 

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

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

 هـ14التاريخ :         /         /        
 

 المفظفين.صفلم لمحف المفظف لدى  نون  -
 صفلم ل ئ س القسم المةا  . -
 



 

 إشعـار بالإقـالـة  ( 21) رقم نموذج
 

 

 إشعار بالإقالة 

 وفقه الل رئيس الجمعية  /سعادة 

 و لد..   السلام عح كم ولحمة ة و   اته..

  ...................................................................................... عن خدماأ المفظف /   كلابتكم بالاكاغ اف   ي  إلى 

  ع 14وعلك اعاةالاً من تال   :      /      /            ............................................. عحى المسمى الفظ ف  /  

 اأمل تفجيهكم بما ت واه م اكةاً لاتخاع باق  الإج افاأ ، ولكم جز ل ال ك . 

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

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

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

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

 

 توجيه إدارة الجمعية 

 

 وفـقـه الل                       .................................................................................................... المكرم الموظف /  

 و لد..   السلام عح كم ولحمة ة و   اته..

    اً لاكععععاغ اف الجمع ة عن خدماتكم    الفقا ال ا ن ،   فب إ ععععلال م بالإقالة وأن عمحكم بالجمع ة كععععي اه  بم ععععي ة ة تلالى 
ن  بلد  ه   من تال     ا الإ لال ،  ا   ن لكم عطاف م و  لكم خلال الفا م السابقة ، من أمح ا بأن وةقى الافاصل من الجمع ة خدمةً لدو 

 هاماً    الدعفم إلى ة تلالى    الأيام المقبحة.ة ، وإك

 وتقبحفا  ائم الاقدو  والاحا ام،،،

 رئيس الجمعية اعتماد 

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



 

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

 ه ـ14التاريخ :         /         /        
 



 

 مساءلة  ( 22) رقم نموذج
 

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

    
 

 الأجازات خلال السنةالموظف من  رصيد  تاريخ ووقت البيان 

  اضط ال ة  اعا ابية  ا/م إلى  من الاال   اليفم
  اكاث ائ ة  م ض ة      ع 14.......   /......   /......  
  الا اب  بدون لاتع       ع 14.......   /......   /......  

 

 إفادة الموظف 

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

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

 هـ14/         اريخ :          /  ـالت  ................................................................................................................... 
 

 رأي رئيسه المباشر

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

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

 هـ14/         اريخ :          /  ـالت  ................................................................................................................... 
 

 إدارة الجمعية

  اضط ال ة تحسع له   تحسع له م ض ة   تحسع له اعا ابية 
 يكافى بافج ه ت ب ه له    تحسم عح ه  قط    يطبم    حقه إج اف جزائ 
   / أخ ى ............................................................................................................................................................................  

 

 الجمعية مديرال

 ........................................................  
 ملف الموظف. لالأصل  -
 في حال الحسم.  الماليةصورة للشؤون  -



 

    ( 23) رقم نموذج

 

 

 تعريف
 

 أما بلد..    وعحى لله وصحةه ومن والاه..الحمد لله والصلام والسلام عحى لكفل ة 

 ………………………………ا هد إبالم جمع ة  

  ................................................................................................................................   /المفظف ن بأ
  ........................................................ ضمن قسم   .................................................. قد عمل بالجمع ة عحى وظ فة 

  ع 14   الفا م من     /     /        .................................................................................... الاابن لإبالم  
م حسن    ...............................................  ع ، ب اتع  ه م وقدله  14وحاى      /     /       ل ال ، و ان خلال   ه المدَّ

 السي م والسحف .
 وقد أعطيا له   ه الإ ابم ب افً عحى بحةه ، بون أباى مسنول ة عحى الجمع ة خلاف ما ع   .

 وة المف م ،،،

 

 مدير الجمعية 

 ......................................................................................................................................................................... الاكم : 

 ........................................................................................................................................................................ الاف  ن :

 ..................................................................................................................................................................... الاال   : 

 الخعام



 

 تفويض صلاحيات  ( 24) رقم نموذج
 

 تفويض صلاحيات 

 وفقه الل    مدير الجمعيةالمكرم 

 وفقه الل رئيس /  -المكرم مدير

 وبعد..   السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

  ..............................................................................................................................................................................     اً لع

  .......................................... الاف  ن/   .......................................................................   ح طكم عحماً بأاا قد  فض ا الأخ /

  ع14/         ع  وحاى      /     14خلال الفا م من      /      /      

  ..................................................................................................................................................... بالصلاح اأ الاال ة :  

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

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

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

 للابلاع ، ولكم جز ل ال ك ،،، 

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

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

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

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

 

 التوجيه 

 وفقه الل  المكرم /  

 وبعد..   السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

 نفيدكم بأنه :

  .تم الابلاع ولا ماان 



 

   أخ ى ......................................................................................................................................................  

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

 مدير الجمعية 

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

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

 هـ14التاريخ :          /         /        
 

 اعتماد مجلس الإدارة 

م         24/04/2022( المنعقد في تاريخ:  2/22اعتمد مجلس إدارة الجمعية في اجتماع المجلس رقم: )  

الإجراءات / الآلية (، وتحل هذه )اللائحة / السياسة / الإجراءات / الآلية(  هذه )اللائحة / السياسة / 

 محل جميع السياسات الموضوعة سابقا. 

 

 

 

 

 


