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 الفصل الأول : أحكام عامة

بمعع مواف  مم نما عع  مو  لمم  مف لبم  ة عععععععععععععع  عع مو  ا م عع مموضععععععععععععععلععام   عع  م عع  م    عع  مم ( : 1 - 1)  المادة
ممممو  م كزم  فط يم ا م  م  قط عمغي م   بحي.م لاجام ع  

وهدفم   م      مإ ىمت   مم  للاق مبينم  جمع  مو فظف همبم ميحقمم  مصعحح م  ل   مم ( : 2 - 1)  المادة
مو صحح م  ط  ينمو   فنم  جم نمعحىمبي  م نم   همع  مً مبم م همو  معح ه.

تسعععععع مم     م   م      معحيمجم نم  ل  حينمب  جمع  مكععععععف فًمك اف م فظ ينم ال قدونمم ( : 3 - 1)  المادة
 وم نميأخ م  مهمم،مو يضعً م  ماطفعينمي م مي عمحهمم نمب فبممم)  دو  م  كحيمو  جزئيم(

م   م      .

يلاب م   م      م اممً م لقدم  لملمي م ملاموال لضم نم لأ    مو   ععععععععع و م لأ ضعععععععععلم ( : 4 - 1)  المادة
م حمفظفم  ف لبمم يم  لقد.

لإب لمم  جمع عع م  حمم يمإبخعع دمتلععدولاأمعحىم   عع  م عع  م    عع  مكحمعع مبعععام  حعع جع مم ( : 5 - 1)  المادة
م   كم،مولامتكفنم  هم  الدولاأما   ممإلامبلدم عام ب  م نم جحسمإب لمم  جمع  .

تطحنم  جمع ع م  مفظفمع عدم  الع قعدمعحىم   ع  م ع  م    ع  مو  لمعحىمع عكم يمعقعدمم ( : 6 - 1)  المادة
  لمل،مولامتاحملم  جمع  م مم سعععععععععععيو   م وماا ج ملإ م دم  مفظفم ومتقصعععععععععععي هم يم

مق  فممو ل   م   م      .
تحسعععععععععععععععم  معدبمو  مف عيعدم  م صععععععععععععععفامعحيهع م يم ع  م    ع  م ومعقفبم  لمعلمبع  اقف ممم ( : 7 - 1)  المادة

م  ميلابم.
لم دو م  جمع  م  ق  ل أم  ا  ي ي م ه  م      مبم ملاموال لضم نم     ه. ( : 8 - 1)  المادة  يصد ِّ

ا ع  م  لمعلم يم  ممحكع م  ل ب ع م  سعععععععععععععلفبيع مي مع م ممو بمي عهمالم يم ع  موامم   جفعمإ ىمم ( : 9 - 1)  المادة
       م.م
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يقصعدمب  عة ل أمو لأ    م  ا    م و م مولبأم يم   م      م  مل ايم  مفضعح م    مكلم ( : 10 - 1)  المادة
   ه معحىم   حفم  ا  ي:

م.ببح حم جمع  م  دعفممو لإلش بموتفع  م  ج    أمم-  جمع  م  جمع  

ملئ سم  جمع  م وم)ا ئةه(مممممإب لمم  جمع  م

م يم  حج  م  مخا لمم نم جحسمإب لمم  جمع  م حق   مبمه  م  فظ ئفمو  افظ ف.م ج  م  فظ ئفم

م  مفظفم
كعععععععف فًمب خلم– فمكلم نميلملم مصعععععععحح م  جمع  موتحامإب لته م ومإشععععععع   ه م

 قع بعلم ج م ع بمم يعً مكع اعام  اسععععععععععععععم ع م  ايمتطحممممم– ب ىم  جمع ع م ومخع لجعهمم
معح ه.

م  ماطفعم
 فمكلمشعخلمطب ليميلملم مصعحح م  م  عأمموتحامإب لته م ومإشع   ه متطفع  مم

موبدونم ق بلم   يم ومعي ي

م    تعم
 فمكلم  ميلطىم حمفظفمك قدم ق بلمعمحهمشععععععع  لًام  بدلاأمبمفجعمعقدمعملم

م  افبم هم مك نمافعم   م لأج .

    تعم لأك كيمم
م وم صلم    تعم

 فم ع ميلطىم حمفظفمك قعدم قع بعلمعمحعهمبعدونمبعدلاأم،مو حعدبم عهم  تةع موبلجع م
م يمكحَّمم   و تع.

مكحمم   و تع

 فمجدودمب   و تعم لأكععععع كععععع  م  ملامدمم يم  جمع  مشععععع  لًام جم نم  مسعععععم  أم
م  م  تعمو  دلج أ.  فظ ف  م  ملامدممب  جمع  ،مو ف َّع م سعم

م
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م

م

م  م بف م لأودم
 فم    تعم لأكعععع كععععيم يم ودمبلج مو ودم  تة م سععععاحقهم حمسععععمىم  فظ  يم يم

مبلج أمو   تعمكحَّمم   و تع.

م  للاومممم
 يم   بممك ف  معحىم    تعم   مميحصلمعح هم  مفظفمب  لمك فممو ممكحمم

م   و تع

معقدم  لمل
غي م حعدبم  معدمم وم لمعلم لينموب  مبينم  جمع ع م فمكعلم ت ع مم حعدبم  معدمم ومم

و  لع  علموالهعدمي عهم لأخي مبعأنميلمعلم يمخعد ع م  جمع ع مو قعً ملأ  ع  موشعععععععععععععع و مم
م  لقدمولائح مت   مم  لملمتحامإب لته موإش   ه م ق بلم لأج م  ما ممعح ه.

  حغ م  ل ب  م يم  حغ م  ملامدممو   كعععععععم  مو  ف جعم كعععععععالم  ه مب   سعععععععة م جم نم  لقفبم ( : 11 - 1)  المادة
و  سعععجلاأمو  مح  أمو  ب  ا أم  ماد و  موغي   م م م فم  صعععفامعح هم يم     م   م
      م،م وم يم ممق  لمإب لمميصعدلمت   مً ملأ    م   م      م،مو يم    م كعالم دم

 ىمجع اععم  حغع م  ل ب ع ميلاب م   لم  ل بيم فم   لم  ملامعدم  جمع ع م حغع م ج ب ع مإ
 بو ً .
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 الفصل الثاني: الوظائف 

   مسم  أم  فظ ف  م  ملامدممب  جمع  م يم:م ( : 1 - 2)  المادة
 التوضيح المسمى الوظيفي التصنيف 

 وظائف إدارية

م دو م  جمع  م/م دو مإب لممم دو ممم

ما ئعم دو م  جمع  م/ما ئعم دو مإب لمما ئعم  مدو م
ملئ سمقسممإب لممب  جمع  ملئ سمقسمم
ما ئعملئ سمقسممإب لممب  جمع  ما ئعملئ سمقسممم

 إشرافيه وظائف 

ممملئ سمقسمم  مف لبم  م    

م سفمم   ل نم  جمع  م/  دوبم ب ل أم/م فظفم ب ل أم سيودمتسف م
ممم سيودم كاثم لمم
ممم سيودم كاقط ع أم

ممم سيودمعلاق أ

 وظائف
 تخصصية 

ممم ح كعم

م علا مم
م)  مصممم/مم  م اجم/م  مح ل(مممم
م)  يمتسجيلموتفثيممصفتيمو  ئي(.مممم

مممم     مممم–   فمم–مب ع  م–م ا جم

 وظائف عامة 

مك  تي م/م دخلمب  ا أمك  تي م/م دخلمب  ا أم

م دخلمب  ا أمممم فظفمإب لمم
مجم نم  مفظ ينم  ميد ايينم فظفم يد ايمم

ممتسف م

م/م  لس/مع  لم/م   شم فظفم لاكاقة دم/م   كلم/مك ئمم/   قعم(1خد  أم) أ فلم وظائف خدمة

م

م

م
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م
 الفصل الثالث: التوظيف والعقود 

يقف ملئ سم  قسعععععععععممبالب  ممممع دم  ج م ممقسعععععععععمم نم قسععععععععع  م  جمع  م  ا موظ   مجدودمم،( : 1 - 3)  المادة
 مدو ممم-(مععععععععععمل جنمجزفم   م عجم يملخ م   م      1   مفعجم  ملدم   كم)امفعجملقمم

  ل ضه معحىم ج  م  فظ ئفموإاه فمب قيم لإج  ف أم لإب ل  .م  مف لبم  ة    م

 حج  م  افظ فم  حمم يمقبفدم ومل ضم مموظ   مجدودمميطحبه م ممقسععععععععععععمم نم قسعععععععععععع  م( : 2 - 3)  المادة
   جمع  مبلدمبل ك م  ح ج م   لح  م ه هم  فظ   مو دىمتأثي   م يمإاج حم  لمل.

(مو حعدبم يهع م ي لاأم3وامم لإعلانمعنم  فظع ئفم   عععععععععععععع غ ممبع  جمع ع م يم)امفعجملقممم( : 3 - 3)  المادة
 و ميز أم  فظ   موش و م  قبفد.

  ا تية أممتقف مإب لمم  مف لبم  ة    مبدل ك م ول مم  ماقد ينمعحىم  فظ ئفم    غ مموإكم دمم( : 4 - 3)  المادة
لاخا عع لم  مفظفم  م عع كععععععععععععععععموتلميععدمشععععععععععععععيونم  مفظ ينمبعع كمعع دم  ا تيةعع أم حمقعع بحعع مم

    خص  مي م مبلد.

ي ععععععععا  م قبفدم  افظ فمو  لملمب  جمع  م نمي فنم  ماقد ِّ م حلملم سافي ً م ح  و م  ل   م( : 5 - 3)  المادة
م  ا    م:

  لأ  ا مو سنم  خحم.م •
م  اص فمو  ال  لم نم لآخ  ن.  قدلممعحىم  لملم يم   ممو  دمو سنم •
م  مي لاأم  لحم  م وم  خب  أم  لمح  م  مطحفب م حفظ   . •
م نمي فنملائقً مطب ً م حفظ   م  م ش م حاليينمعحيه . •
  جا   م لاخاة ل أم وم  مق بلاأم   خص  مب ج ح. •

مو جف م حم  أممإع  فمط  بيم  لملم  سلفبوينم نمش  م وم كث م نم  هم    و معد مش  م  ح  ق م  طب  
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(مم32(م،م)26يجف م كاث  فمتفظ فمغي م  سلفبممو قً م ح  و مو لأ    م  ف لبمم يم  مف بم)ممم( : 6 - 3)  المادة
(مم نما   م  لملمو نمي فنم صععع  ً م همب  لملمب   سعععة م حل  لمغي م  سعععلفبمم،مو ديهمإق   مكععع ل  مممم33،م)مم

   م لفدم.م

يجعمعحىم  مفظفم  ماقد م حافظ فمب  جمع  م نميقد مإ ىمشععععيونم  مفظ ينم  مسععععفغ أم( : 7 - 3)  المادة
م لآت  م:

 (.4تلب  م كام لمم  ب  ا أم   خص  م حمفظفم)امفعجملقمم •
   سي مم    ت  . •
 مصفلمم  هف  م)  ةط ق م حسلفبوينمو لإق   م غي م  سلفبوين( •
 صفلمم   ه ب أم  لحم  مو لإب ل  م  ح صلمعحيه . •
 و  خب  أم  لمح  ،م ومإ ض لم لأصلم حمط بق .مصفلمم صدق م نم  مي لاأم  لحم  مم •
 كم.م4×مم3صفلممشمس  م حفا م ق سمم2معدب •

متح ظم  هم  مسا د أم يم حفمخد  م  مفظف.

تقف مب  مق بح م   عععخصععع  م حمفظ ينم  جدبم ج  مت ععع لم نمثلاث م عضععع فم وم كث م سععععمم( : 8 - 3)  المادة
:م)  مدو م  ا  ي مم،م دو م  مدو م  مف لبم  ة ععع   ،ملئ سم  قسعععمم وم نمو فبمممم ا  جلا 

 ب لمم  جمع  .إوم  مت  هم مع ه(

 ج  م  مق بح م   ععععخصعععع  م يم  جه م  مخف  مب  افصعععع  مبقبفدم ومل ضم  مفظفم  ماقد مم( : 9 - 3)  المادة
عحىموظ   مشععععععععع غ ممبلدمإج  فم  مق بح م   عععععععععخصععععععععع  مو    نمب  كملاعام بهم نملئ سمم

(مم2  جمع عع م،موتامم عع هم  خطف أمبماعع بلعع م ععدو م  مف لبم  ة عععععععععععععع  عع مو مم)امفعجملقممم
 (.6و)امفعجملقمم

 يح لمعقدمعملم كلم فظفمواممت ك مهم سعم لإج  ف أم  ماةل م يمع ك.م( : 10 - 3)  المادة
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(ميح لم نماسعععععععععخاينمو  فنمم7وامم كعععععععععاخد  م  مفظفمبمفجعمعقدمعملم)امفعجملقممم( : 11 - 3)  المادة

   لم  م افبمب  حغ م  ل ب  م فم  ملامدمبو ً م،موتسععععععععععععحمماسععععععععععععخ م نم  لقدم حمفظفمم
وتفبعم   سععععععععععخ م لأخ ىم يم حفمخد اهمبلدمتف  نم  مفظفمب  مف  ق معحىم   عععععععععع و م

 ب ل م  لملمو    و م  ما ممعحيه م  ف لبممي هم،مو جعم نمواضمنم  لقدمب  ا أمبط
إع مكعع نم  لقععدم حععدبم  مععدمم وم مععدممغي م حععدبمموكععععععععععععععع ععع أم  لمععلمو يعع مب عع اعع أممو عع مم

مض ول  م خ ى.

لاميجف م حجمع ع متكح فم  مفظفمبلمعلميخاحفم خالا عً مجف   عً معنم  لمعلم  ما ممعح عهمم( : 12 - 3)  المادة
بغي م ف  قاهمإلام يم  لاأم  ض ولممو  متقاض هم صحح م  لملم،معحىم نمي فنمع كم

مبص  م يقا .

يلاب م  فصعععععععععععفم  فظ  يم حفظ   موعقدم  لملمو   ق تهم  م جنم لأكععععععععععع كعععععععععععيم حمهم أم( : 13 - 3)  المادة
   مطحفب م نم  مفظفمع دم  خلافم فدمع ك.

 حفمخ امب لم فظفمو قف مبما بلاهم،موتح ظمي همجم نممميلدمقسععععععمم  مف لبمم  ة عععععع   ( : 14 - 3)  المادة
  ب  ا أمو  مل  لاأم   كعععععععم  م  خ صععععععع مب  مفظفم:م)  ب  ا أم   عععععععخصععععععع  م،مصعععععععفلم
 فتفغ  ي  م،مصععفلمم  هف  م،مصععفلم   ععه ب أم  ح صععلمعحيه م،م  سععي مم    ت  م،مت ل  مم

،م  ك ععف  أم  طب  ممممأ لاكععا   ا بدفم  لملم،م  مسععمىم  فظ  يم،م  قسععمم،م لإج   أم،م
،م  خطع بع أم،متقف مم لأب فم،م  اقع ل  م  سعععععععععععععع ف ع م،م  ا بيهع أمو لإاع  ل أم،مو لإج  ف أمم

   جز ئ  م...إ  (.
مم-)ي سعععععاث ىم  ه مإج   أم لأع  بمم(م-   ا مم  اج  ب  م حمفظفم  جدودمثلاث م شعععععه معملم( : 15 - 3)  المادة

(م،مولام2وبد م  اسعععععععععع به م نمت ل  م  افظ فم  ملامدم يمامفعجم  افظ فم)امفعجملقمم
مينمإ ىم نموامم  ا ك ممم يحمم حمفظفمخلادم  هم   ا مم  امانمبمميز أم  مفظ ينم  م كَّ

 (.  )بلدم   ا مم  اج  ب
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واممت كعععععععع مم  مفظفم  جدودمب عععععععع لملكععععععععميم وم لاكععععععععاغ  فمعنمخد  تهم ومتمدودم   ا ممم( : 16 - 3)  المادة
ب  فًمعحىمممم لأو ىمم   ا مم  اج  ب    اج  ب  م  ا مملامتز دمعنمثلاث م شععععععه مإضعععععع ي  مبلدم

مم(14تفصعععع  ملئ سم  قسععععمم   ق مباقف مم حمفظفمعنم   ا مم  اج  ب  م يم)   مفعجملقمم
 وم ف  ق م  مفظفم  خط  .

 ح ئ سم  مة شععععع م  حمم يمتقديممتفصععععع  م  عععععيونم  مفظ ينمبقبفدمت كععععع مم  مفظفمقبلم( : 17 - 3)  المادة
 ااه فم   ا مم  اج  ب  مإع م  مل ىم  ح  موك  فمم  مفظفم  ععععععععععغلم  هم  فظ   ،معحىم نمم
لامتقلم ا مم  اج ب معنمشععععععه م،مو همع سمع كمإع مل ىمعد م  حياهمو    ممتقف مملأب فمم

 (.14  مو مم)امفعجملقمم  مفظفمعنم   ا مم  اج  ب

إع مثبام حجمع  م يم مموقام نم  افظ فمتمماا ج ملاااح دم  مفظفمشعععععععخصععععععع  مغي مم( : 18 - 3)  المادة
صعععح ح م وماا ج متقديمهمب  ا أم وم سعععا د أمغي مصعععح ح م وم زولمم،م  نم حجمع  مم
 سعععععع م  لقدمبونم  ج ملأممإشععععععل لمكعععععع بمموبونم    أمم ومتلف ض،موع كم يماط ممم

 حمم يم تخعع عم لإج  فم  قعع افايمم نما عع  م  اعععم  لمععلمو حجمع عع م مم83  مم  معع بممم
   م  كعم   دم   م  مفظف.

يحمم حجمع  مإ غ فمعقدم  ل  لم   مملاموة شععععععععععع م ه  معمحهمبونمع لم  ععععععععععع وعمخلادم( : 19 - 3)  المادة
(موف عً م نمتع ل  م  لقعدمبينم  ط  ينمإع مكع نم الع قعدً م لعهم نمب خعلم  ممحكع موإع مم15)

 مميضععععنما سععععهمتحامتصعععع فم  جمع  م فلموصععععف هم حممحك مإع مك نم ال قدً م لهم نم
   خ لجم.

 ج عع م  فظعع ئفم يم  جهعع م  مخف عع مباحععدوععدم قععد لم    تعععم   ععدلجعع مو  م تةعع م يمكععععععععععععععحمم( : 20 - 3)  المادة
    و تع[م   ممي ص فم حمفظفم  جدودم سعم  مي لاأمو  خب  أم  ح صلمعحيه .



 

م

م

م

 

 نم صعععععععععععععععلم    تععم  مافقنممم%70  ع  عأمم   ا مم  اج  ب ع م حمفظفم  جعدوعدم يماسععععععععععععععةع مم( : 21 - 3)  المادة
 صععععععععف همعح همبلدمتحدودم  م تة مو  دلج مو مم  مي لاأمو  خب  أم  ملائم م حمسععععععععمىم

   فظ  يم   ممتقد مإ  هم  مفظف.

ت تةطم شعععه مصععع فم  م   أممب   ا مم  اج  ب  مو  ايم افكعععطه مثلاث م شعععه مو قحه مشعععه م( : 22 - 3)  المادة
 و كث   مكا م شه .

ع دم صعععفدم  مفظفم  جدودمعحىمتقي ممجيدم وم قلم يمتقي مم ب ئهم ح ا مم  اج  ب  م  ايمم( : 23 - 3)  المادة
 لامتاج و مثلاث م شه معحىم سمىموظ  يم  م،موثبام نمخلادم  اقي ممقدلته

  فظ  يم لآخ مو ةقىمممعحىم  ق   مبمه  موظ   مشععع غ مم خ ىم  اهميسعععفام ااق  هم نم   م  مسعععمىمإ ىم  مسعععمى
 يم ا ممتج  ب  م خ ىملامتز دمعنمثلاث م شعه م،مبحي مي فنمإجم  يم   ا تينمكعا م شعه م،م   مإع مقضعىمكعا م
 شعععععععععععه م يم   ا مم  اج  ب  م حفظ   م لأو ىم لاميسعععععععععععفام هم  اقد معحىم  فظ   م لأخ ىم،مإلامبصعععععععععععفلمم باد ئ  مم

  حفظ   م لأخ ى.

عم دم حلملممم ومم وم  يين خاصعععععععينممم يكعععععععسععععععع م اف ي  نم ممممميجف م حجمع  م نمتال قد( : 24 - 3)  المادة
و فقنمعقدم نمصعععععع  عم  ميكععععععسعععععع مو مم لإج  ف أم        ممم حدبم، دوه م يم عم دم

و اممصعععععععععع فملو تعم يلافم نمقبلم  جمع  مبمفجعم  لقدمولامتاحملممممبه  ،  خ صعععععععععع مم
ك نم   كععععععةً م حلملم يمممإع و م نماقلمك    م ممع  لمم خ ى،  جمع  م مم صعععععع ل فمم

 .    جمع  مو مم لإج  ف أم      
 

 

 



 

 

 

 

 الفصل الرابع : الـــدوام

ل   م كععععبفع  ملكععععم  ممممو  سععععبام ي  ،مو  فنموف م  جمل مخمسعععع  ي  م  لملم لأكععععبفع  مم ( : 1 - 4)  المادة
م.ب  تعمك  لم جم نم  مفظ ين

ي فنم ضعععععععععفلم  مفظ ينمإ ىم   كنم  لملمو اصععععععععع   همم  ه م يم  مف عيدم  محدبمم يم ( : 2 - 4)  المادة
      ،مولاميحمم حمفظفمتغيي م وق أمكععععععععععععع ع أم  لملمو فمب ععععععععععععع لم يقامبونم   م

(م،مم8 عامععع بم نملئ سم  قسععععععععععععععممو ف  قععع مإب لمم  جمع ععع معحىمع عععكمو مم)امفعجملقممم
و  سععععععععععععععاث ىم نمع ععكم  فظعع ئفم  م عع طعع مبعع لإاجعع  م وم  مهمعع أمو  غي م  تةطعع مبفقععام

  ححضفلم وم لااص  ف.

و  عىم يم وق أم  لملمب  جمع  م لاميلملم  مفظفم كث م نمخمسمكعععععععععع ع أم اف    مم ( : 3 - 4)  المادة
 .ل   بوام م ا مم

 وم ا تينمصعة    مو سع ئ  (مو  حدبممم قط، سع ئ  ممم قط، اف عم  دو  مب  جمع  م)صعة    مم ( : 4 - 4)  المادة
بو  مكلموظ   مضمنم  اص    أم  س بق مع دم عام ب  موع كم سعم لا ا  جمعحىم لامم

 .وف   ك ع أمم8تز دمك ع أم  لملم يم  جمع  معنممتز دملا

 سععععععم  ج م  لملمو صعععععدلمب  كممكععععع ع أم  لملم يمشعععععه مل ضععععع نم  مة ل ممتحدبم ( : 5 - 4)  المادة
 تلم مم.م

وامم عام بم ضعفلمو اصع  فم  مفظفمب كعاخد  ما   م  حضعفلمو لااصع  فم  مسعاخد م ( : 6 - 4)  المادة
 نم   ععععه م  سعععع بممو  اهيمبا ل  مممم24ب  جمع  م،معحمً مبأنمشععععه م  لملم)وبد مبا ل  مم

  نمع كم   ه (.م23

م



 

م

م

م

 

لاموحز م كععاخد  م  ةصععم م وم  اف  نم يم ي  م  لملم  خ لجيم)خ لجم ب ىم  جمع  (مإع م ( : 7 - 4)  المادة
و يم    موجفبم  لاأمبو  مخ صععععععع م لابدم نم عام بمممم حجمع  ،تل َّلم لهم  حضعععععععفلم

 لئ سم  قسمموإشل لم دو م  مف لبم  ة    مب  ك.
لم يهع ملئ سم  قسععععععععععععععمموقعام  لمعلم  خع لجيم   ميعد اي مم ( : 8 - 4)  المادة كعععععععععععععع عع أم  لمعلم  ميعد ا ع مي قعد ِّ

مم ولامي  ععا  م ه م كععاخد  م  ةصععم م وم  اف  نم ححضععفلم وممم  ه، حمفظفموتكفنمب شعع  ف 
و   ا  متف  نملئ سمممم لااص  ف، لااص  فمإع متل لضام وق ته م نم وق أم  دخفدم ومم

  قسععععععععععمم يمامفعجم  دو  م    م  هم لأي  ملاعام ب  مكسعععععععععع ع أمعملم دىمإب لمم  مف لبمم
 قبلمإق  دمبو  مع كم   ه .م  ة    ،

   ا ممممخلادمما   م  حضفلمو لااص  فواغ ضىمعنم  مفظفم  جدودماس  اهملاكاخد  مم ( : 9 - 4)  المادة
ا   م  جمع  ممعحىمم اىميلا بمممم   ه ،لامتز دمعنم لبنم   أمخلادمممم  اج  ب  معحىم ن

  يمبخفدمو اص  فم  مفظ ين.
  دو  م يم  دخفدم وم  خ وجم م َّممو  دمممما   واغ ضععىمعنماسعع  نم  مفظفملاكععاخد  مم ( : 10 - 4)  المادة

  يم   ه مو بد م  حسممإع متك لم   س  نملأكث م نمع ك.
(موب عام بم نملئ سععععهمم13 كععععا   نم  مفظفمي فنمو ممامفعجم لاكععععا   نم)امفعجملقممم ( : 11 - 4)  المادة

 ضمنمإ دىم  ح لاأم  ا    :مم  مة ش ،
   اأخ م يم  حضفلمعنموقام  دو  . •
  لااص  فمقبلماه ي موقام  دو  . •
   خ وجم ث  فم  دو  م   كمي. •

و يم  دمعد مم   ه ،يحمم حمفظفمتلف ضمك ع أم لاكا   نمقبلمإق  دمبو  م ( : 12 - 4)  المادة
 لاج  مم لاعا  بي م  ع أم لاكا   نمبلدمجمله م نملصيد  الف ضمواممخصممك 

    حمفظف.



 

 

 

 
 

 الفصل الخامس: الـــرواتــــب 

 ،م أبلجمع  ت املمكلم  تة معحىمم   تعمخمسوا  لمكحَّمم   و تعم نم ( : 1 - 5)  المادة

و  فنم  اليينمممم لي  ،واممتليينم  مفظ ينمعحىموظ ئفمع أم سععععععععععم  أمو ف صعععععععععع  أمم ( : 2 - 5)  المادة
و قعععً م حم تةععع م  محعععدبمم حفظ  ععع ،مو م  م  مفظفمع عععدم  اليينم ودم  بف م يم  م تةععع مم
  ملينمعحيه مطةقً م سععععععععععععحمم   و تعم  ملامدم  م مموا مم يمعقدم  لملمعحىم ج م كب ،مم
 ومت ىم ج  م  افظ فم  حياهملأنمي فنمعحىمبلج أم اقد  م يم  م تة م  ايميسععاحقه مم

م   و تعم يماه ي م   م      (.م) ا  مكحم

 يمتد نم جفلم  ل  حينمب     دم  سعععلفبممو اممب له مخلادمكععع ع أم  لملمو يم   اهمم ( : 3 - 5)  المادة
إلامممم  يف م  سعععع بنمو  ل عععع  نم نمكلمشععععه م يلابممعحىم نملامتاأخ معنم  يف م  ثلاثين

مخ لج  معنمإل بمم  جمع  موتفبعم يم سععععععع ب أم  مفظ ينم  ب ك  مو قً م      م    وف 
   ا    :

   ل  لمعوم لأج م   ه مميص فم ج هم يماه ي م   ه مم. •
م  ل  لمب  يف   م ومب  قطل ميص فم ج هم يماه ي م لأكبفعم.م •
م  ل  لم   ممت هيم  م  أممخد اه،مود نم ج هموك   م ساحق تهم فلً م.مم •
  ل  لم   مموا  م  لملم نمتحق فما سهمود نم ج هموك   م ساحق تهمخلادم دمملامتاج و مكةل مم •

م ي  م نمت ل  مت  م  لملم.
 جفلم  س ع أم لإض ي  متد نم يم  ل بم قص همثلاث م ي  م نمت ل  م ااه فم  ا غيلم لإض  يمم •

م  م ممواممب له م نم لأج م  ل بمم حل  لم.م

واممصععععععععع فم   و تعمبلدمخصعععععععععمم مم ة  ذم سعععععععععاحق م حجمع  موع كم يماط مم  لملم ( : 4 - 5)  المادة
 بأ    م   م      .



 

 

 

م

م

إع مصععع بفم  يف م  محدبم د نم لأجفلموف م      م لأكعععبفع  م وموف معطح ملكعععم  م ياممم ( : 5 - 5)  المادة
   ص فم يموف م  لملم   مميسةقه.

 ممتأخي م يمصععع فم    تعمبسعععبعمعد م كام دمب  ا أم  مفظفم   كم   عععه م ياحمَّلم ( : 6 - 5)  المادة
كعف فًمبمسع لعاهملإكم  ه م وم عام بم    تعم   عه ممب  حسعم  أمممما سعه،اا جاه م  مفظفمم

م  ايمتط بمم   م  اقصي .

مم   عععععععععععع كم ووفقنم  مفظفمع دم كععععععععععععالا مل تةهم وم مم ة  ذماقدي م يم نم قفقهمعحىمم ( : 7 - 5)  المادة
  ك ععععععفم  ملدم ه  م  غ ضم،مو حمفظفم نموفكلم نمي عععععع فم قةضمل تةهمو سععععععاحق تهمم
 عدىم  جمع ع موع عكمبمفجععمت ف ضمكاع بيم فقنم  عهم معدو م   ععععععععععععععيونم  مع   ع م وم نم

 (.17و مم)امفعجملقمممو فبمع همبلدم عام بهم نم دو م  جمع  
 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

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

 

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

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

  

 التسكين 
التأمين 
 الطبي

بدل  

 السكن
 الدرجة  بدل النقل 

العلاوة  

 السنوية 
 الفئة  المرتبة 

 أ   1 2 3 4 5 6 7 8 9 10    

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

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

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

 

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

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

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

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

 

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

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



 

 

 

 

 

 

سلم رواتب موظفي جمعية الدعوة والإرشاد وتوعية الجاليات   •

 (  2بيان رقم )  جزئيدوام  بلحّمرب

 الفئة  المرتبة  العلاوة  الدرجة  بدل نقل 

 
4 3 2 1    

200 
 أ 1 100 2000 2100 2200 2300

200 
2700 2600 2500 2400 100 2  

200 
3100 3000 2900 2800 100 3  

200 
3500 3400 3300 3200 3100 4  

200 
3900 3800 3700 3600 100 5  

 

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

  



 

 

 

 

 الفصل السادس:التدريب والتأهيل 

وتأ يلمعم  ه م  سلفبوين( : 1 - 6)  المادة بادل عم ب  لمممموغي م  سلفبوينممتقف م  جمع  م وإعد ب مم ه  ً م
 .ممم مً(م نم  مجمفعم  كحيم حمفظ ينمك ف %12بولمموب سة ملاتز دمعنم)م

 طف دم ا مم  ادل عم وم  اأ يلم.مممفظفيسام مص فم ج م  مم( : 2 - 6)  المادة
تاحملم  جمع  متك   فم  ادل عمو  اأ يلموتي نمت  ك م  س  م يم     بمو  لفبممكم متي نممم( : 3 - 6)  المادة

 وك ئلم  مع   م نم أكلمو س نموت قلاأمب خح  م.م
يجف م حجم ل م نمت هيمتدل عم ومتأ يلم  ل  لمو نمتحمحهمك   م    ق أم  ايمص  اه معح همم( : 4 - 6)  المادة

م يمكبيلمع كم،موع كم يم  ح لاأمم لآت  م:م
م)م م(ممإع مثبام يم  اق ل  م  ص بلممعنم  جه م  ايمتاف ىمتدل ةهم ومتأ يح م اهمغي مج بم يمع كمم

م.مفعدم  محدبم   كمبونمع لم قبفد)ب(ممإع مق لم  ل  لمإاه فم  ادل عم وم  اأ يلمقبلم  
تقف م  جمع  مبادل عم  ماطفعينم  محاحقينمب  لملم دوه م سعم لإ   نمعحىم نمتاحملم( : 5 - 6)  المادة

  جمع  ما ق أمو ص ل فم  ادل عم نم يز اياه مبم م يمع كمت  ك م  س  مو ف    م فمك نم  ادل عمخ لجمم
م  مح    م.

لاموامم عام بم ممبولمم حمفظفم لامبمف  ق مخط  م نمإب لمم  جمع  م اىم فمك اامعحىمم( : 6 - 6)  المادة
  س بم  مفظفم   خصيم.

م
 

 

 

 



 

 

 

 

 الفصل السابع: العـلاوات

وتصععععع فم سععععععمو يماسعععععة م نم صعععععلم    تعم،مممعلاوممكععععع ف  مث با يلطىم  مفظفمم ( : 1 - 7)  المادة
 :مك  ا  يمتقدو م  مفظفم يم  اقي مم  س فممو يم

م ما  مجيدمجد مجيدم  اقدو مم

اسة م  للاومم  س ف  م  ث با م نمم
م صلم    تعم

مل  دمم100مل  دم75مل  دم50

ي عععععععا  م حصعععععععفدم  مفظفم  جدودمعحىم  للاومم  سععععععع ف  م  ث با م نمي فنم  مفظفمقدم ( : 2 - 7)  المادة
جدً م ومتممممم)ثلاث م شععععععععععه (موباقف مم يم لأب فملاميقلمعنمجيد  ضععععععععععىم   ا مم  اج  ب  مم

)بعد يع م  لع  ممم1/1ت كعععععععععععععع معهمقبعلم ااهع فم   ا مم  اج  ب ع معحىم نمي فنمع عكمقبعلمتع ل  مم
   ميلابمم  جدود(.

تضعععععععععععععع فملأصععععععععععععععلم    تععم نمبعد يع مكعلمعع  م يلابممإع مممعلاومم ب فيلطىم  مفظفم ( : 3 - 7)  المادة
  كاف ىم    و م  ا    م:م

ملأب ئهم  فظ  يملاميقلمعنمجيدمجدً .تقي مم •
  نمي فنمقدم  ضىم يم  لملمكا م شه م أكث مش  ح م ح ا مم  اج  ب  . •

م قلم نمجيدمجد مًمجيدمجد مًم ما  مش  م  اقدو م  ح صلمعح ه

ماسة معلاومم لأب فم نم    تعم لأك كي
مم100
مل  د

ميح  معلاومم لأب فممل  دم75



 

 

 

 

م
تد نمعلاومم لأب فم حمفظفم مدممكع  مب  فًمعحىمتقي مم ب ئهم حسع  م  ايمقبحهمثممتح فمب ه ي م  ل  م،موتلامدم

 علاومم لأب فم  جدودمم حس  م  جدودممب  فًمعحىمتقي مم ب ئهم  جدودم س  م  لملم لأخي م.
يحمملإب لمم  جمع ع م   ع نم  مفظفم نم  للاومم  سعععععععععععععع ف ع م  ثع باع م)  ا   ع (م ومعلاوممم ( : 4 - 7)  المادة

مع كم يمإج  فمجز ئيمم  لأب فم سعمظ وفم يز ا  م  جمع  م ومكلقفب متأبوب  م اىم  قِّ َّ
 وملأممكعععبعممم(1)اا جً ملإخلادم  مفظفمب عععيفم نم ا م مولب بموكعععحفك  أم  جمع  

  مفظفمعحىمتقدو م قلم نمجيدم يمتق مم لأب فممم وم صععععععععععفدمملخ مت  هم   كععععععععععةً م   ك
 .  س فمم

 : الحــوافــــز  الثامنالفصل 

الموتُينرَ      اطلاقعً م نمقف عهمتلع  ىم:مم ٌ  نَِ هُو عَنُي ََ ووُ  َُ  وَففَرو ََوُوا من  خَرر  ََ ف ا ََ :م  نملاممموقفدم   بيممموَمََ
ي عععععععععععععع  م   ع سملامي عععععععععععععع  مة[م قعدمل أمإب لمم  جمع ع مإضعععععععععععععع  ع مب عدم  حف  زم   ع  م  فظع ئفمبع  جمع ع م اكفنمم

  حمحس ينمش  ً م،مو حمجاهدونم   طً .

موهدفما   م  حف  زمب  جمع  مإ ىمتحقيمم لأ فلم  ا    م: ( : 1 - 7)  المادة
ً م يم  جف اعم  ايموب  ونم يه م • ت ععععععج نم  مفظ ينمعحىم  لط فم  مسععععععام موخ صععععععَّ

م ث  فم  اقف مم  دولمملأب فم  مفظ ين.
 ب ملوحم  ا   سم     فمبينم  مفظ ين. •
 إض  فمشيفم نم  اجدودم يملوتينم  لملم ط بم  محلمو  سآ  . •
 ش  م  مجاهدمبه هم  حف  زم،م  نملامي   م    سملامي   مة . •
متقف  ملبطم  مفظ ينمب  جمع  م نمخلادم  هم  حف  ز. •

م
م

 
 النظام. راجع بند العقوبات من هذا  (1)
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 كععععععععععععععا ع بمم  جمع ع م نم لإبعد عع أم  مفجفبممبا مياهع مو  ح ع  معحيهع م نمخلادم ع هم •
   حف  ز.

)  مح    معحىم  دو  م،م لإاا ج  مممتلطىم  حف  زمب  جمع  معحىمإ دىم لأ فلم  ا    م: ( : 2 - 7)  المادة
مم  خععد عع م،م  اميزمم دَّ   لعع   عع م،م سععععععععععععععنم  العع  ععلم نم لآخ  نم،م  مةعع بل أم  عع  ت عع م،م عع 
   عخصعيم،م لإبد عمو لاباك لم،م  ا  علم لإيج بيم نم ا عط م  جمع  م  مخاح  ملم  فلافمم

   فظ  يم(.

و  نملئ سم  قسععممبافصعع  ملإعط فم   زم مفظ هم اىمل ىمتف  م لأكععة بم  مق ل م   كمم ( : 3 - 7)  المادة
و  ععععععع حم يم  هم  افصععععععع  م يث  أم   م  طحعمو ممامفعجمطحعم عام بم   زم ومبددم

 (.16)امفعجملقمم

تلامدم  حف  زم ص   م  مفظفمب عام بم دو م  جمع  مممو ممامفعجمطحعم عام بم   زم ( : 4 - 7)  المادة
 (.16 ومبددم)امفعجملقمم

عنمكلمتقف ممكعععععع فمملأب ئهميحصععععععلمي همعحىمممم[وتقدو ممشععععععه بممشعععععع   ي لطىم  مفظفمم ( : 5 - 7)  المادة
 نم صععععلم    تعممكللاومم ب فم احكمممم%4تقدو م) ما  (،مب لإضعععع   مإ ىم صععععف همعحىمم

   س  .

(مب لإضععععععععع   مإ ىم بحذممشعععععععععه بمم  مفظفم  مث  يو لطىم)مم   مفظفم  مث  ي[وامم خا  لمم ( : 6 - 7)  المادة
 ل  د(مو مم  ضف بطم  ا    م:500 قطفعموقدلهم)

م كا  بً معحىم  اقف مم  س فم.وامم خا  لم فظفمو  دم قطمكلمك  م •
يلاب م  ا   م  مفظفم يمتقي مم لأب فم  فظ  يم حسععععععععععع  م حلم  اقي مم ع  لً م نم •

  ل وي م  ا ش  مو لاخا  ل.
 ي ا  م نميخحفم حفم  مفظفم احكم   ا مم نم لإا  ل أم وم  جز ف أ. •
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  ة عع   م يمصعع  ة م  ق  لم يم  ا شعع  مبلدمبل كعع مع كم نمم  مف لبتلاب مإب لممم •
   ا  ي ممولئ سمقسمم  مفظفم  مل ي.م  مدو 

 وامم لإعلانمعنم   م  ا ش  م يم ف  مشيونم  مفظ ين. •

عنمكلمخمسمكعع ف أميمضععيه معحىمل سم  لملمكل   نممم[  لط فمبلع يلطىم  مفظفمم ( : 7 - 7)  المادة
 وظ  يموتقدو ً م مجهفب تهمخلادمتحكم   ا م.

ب لإضعععععععععععععع   مإ ىمج ئزممعي   مبق م متقدو   متا  وحمممم[ لابد عبلعم يلطىم  مفظفم  مبدعمم ( : 8 - 7)  المادة
  نم  فمإ ىم   يمل  دم،م اىمتف  أمي هم وم يم عم  هم يزمم لإبد عم،م نم ثلم:

  قا  حم اميزمو لَّ دموع ملمبهموك نمي همثم ممكبي مم حجمع  .تقديمم •
 إب   موإاج حم   ل نم  جمع  مبصفلممإبد ع  . •
 تف ي متكح  مع    معحىم  جمع  متز دمعنمخمسينم  فمل  د. •
متف ي مبخلمع  يموث بامعحىم  جمع  . •

م لأعمعع دم لإبععد ع عع مبف كععععععععععععععطعع م ج عع م  فاعع م نم)  مععدو م  ا  يعع مموم ععدو م  مف لبمم ( : 9 - 7)  المادة ت قَ  
   ة    موبحضفلملئ سمقسمم  مفظفم  مل يم(،مو  لامدمب  فًمعح همص فم  ح  ز.

 اىم صعععععععععععععععععلمعحىم لا ا عععع  م يمتقف مم لأب فمممم[  اميزبلعمم يلطىم حمفظفم  مامي زمم ( : 10 - 7)  المادة
 إ ىمج ئزممعي   متا  وحمبينمخمسم ئ مو  فمل  د.  فظ  يم ثلاثمك ف أم اا    م،مب لإض   م

 حمفظ ينملإكم دمو ف صعععععععععح متلح مهمم  دل كعععععععععيمي  صععععععععع فم حمفظفم   ممي كملمتح يزً مم ( : 11 - 7)  المادة
جعدً م يممتلح معهم  ع  عأمم قطفعع مع عدمإ ضعععععععععععععع لهم ع موثبعاماجع  عهمباقعدو م ماع  م ومجيعد

 اه ي مكلمع  مبل كيم سعم  م  ح م  دل ك  مك  ا  يم:م
 ل  د.م500  م  ح م  ج  ع  م بلج م  ة   فل فس م •
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 ل  د.م600  دبحف م)ش  م نملامتقلم دمم  دل ك معنمك  (م •
 ل  د.م1000  دل ك أم  لح  م •

صععععععععععععععفلمم  هم يم حفم  مفظفم دىممم حمفظفموتح ظم خط بمشعععععععععععععع  [يح لم دو م  جمع  مم ( : 12 - 7)  المادة
 شيونم  مفظ ينم اىمظه م  هم ب فمجيدمو ححف م وم ة بلمم يم ج دم  لمل.

يلطىم      م     م سعععععععععمتفصعععععععع  م ج  م لأا ععععععععط م حمفظفم  ما  علم نمب   جمو ا ععععععععط م ( : 13 - 7)  المادة
 لأا عععط مم  جمع  مغي م   كعععم  موع كمب  حضعععفلمو  م ععع لك م يمإعد بم  ب   جم   ممتكنمتحكمم

م نمصم ممعملم  مفظفم يم  قسم.
 : تقييم الأداء الوظيفي تاسعالفصل ال

–مو   عىم يمتقي مم ب فم  مفظ ينم  ضعععف بطمو   ععع و م  م كفلمم يمتلح م أمامفعجمتقي مم لأب فمم ( : 1 - 8)  المادة
 (.14)امفعجملقممم-ل جنمامفعجمتقي مم ب فم  مفظ ين

 وامم كاخد  مامفعجمتقي مم لأب فم  فظ  يم يمإ دىم  ح لاأم  ا    م: ( : 2 - 8)  المادة
مع دم ااه فم   ا مم  اج  ب  م حمفظفم  جدودملاكاكم دم  ا ك م. •
 كلم لبل م شه م لاكا  بمم  هم يم  اقي مم  س فمم حمفظف. •
  مفظفم  مث  يممقبلم ااه فم  ل  م  ميلابمم احدودمعلاومم لأب فم  سععععععع ف  م،مو احدودم  •

 [م احكم  س  . حل  م  ميلابم

تلاب م قلم دمم اقي مم  مفظفم  جدودمبلدمت كععععع مهم حصعععععف همعحىم  للاومم  سععععع ف  م  ث با م يمم ( : 3 - 8)  المادة
 كا م شه م نمت ل  م  اليينم،مبم م يه م   ا مم  اج  ب  .

يلاب ملئ سم  قسعمم وم   ئ سم  مة شع م سعيودم سعيو   م ة شع ممعنمتقي مم فظف همو   وكع هم،م ( : 4 - 8)  المادة
 (.2م-م8وتقديمم  اقي مم يم   ا  أم  م صفامعحيه م يم  م بمم)

 يخط م  مفظفمبصفلمم نم  اق   م فلم عام بهمو حمم حمفظفم نموا حمم نم   م  اق   . ( : 5 - 8)  المادة
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 الفصل التاسع: الترقيات والنقل 

 ي فنم  مفظفم  لًام حا    مإ ىموظ   م عحىم اىمتف  أمي هم    و م لآت  : ( : 1 - 9)  المادة
موخب  أموغي   .تحق قهم ماطحة أم  فظ   م  جدودمم نم ي لاأم •
م صف همعحىمبلج م ما  م يملخ متقف مم  ب فم  فظ  ي. •
موجفبم   نمش غ مو  ا  جم يم  فظ   م لأعحى. •
 نمي فنمقدم  ضععىم لبنمكعع ف أمعحىم لأقلم يم  فظ   م  ايمي ععغحه ،م وم صععف هم •

عحىم  ميل ب ه م نم ي لاأمبل كع  ،م مثلًا:م)   عه بمم  ج  ع  متل بدم لبنمكع ف أمم
خب م(،م  م مموامم كعاث   هم نم   م   ع  م قاضع فًم مصعحح م  لملمبق  لم نم جحسم

م لإب لم.

إع متف  أمشعع و م  ا    م فظ   م عحىم يم كث م نم فظفموامم  ا  ضععلمبي همم سعععم ( : 2 - 9)  المادة
   مل وي م  ا    :

   ك  فمم لأعحى،موتحدبمب جا   هملاخاة لم  مل   م  فظ ف  . •
  جا   هم لاخاة لم لإب لم. •
م لأقد   . •
  جا   هم خاة لم  حغ م)ع دم  فظ ئفم  ماطحة م حغ م ج ب  (. •
  جا   م  مق بح م   خص  . •
 (.م14  حصفدمعحىمتقدو م ما  م يمامفعجمتقف مم لأب فم)امفعجملقم •

ع ععدمت   عع م  مفظفم نم  تةعع مإ ىم  تةعع م خ ىم عع اععهميععأخعع م  ععدلجعع م لأعحىم نم يعع مم ( : 3 - 9)  المادة
     تعم يم  م تة م  جدودمم وم  موف   ه .

م
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واقدَّ م  مفظ فم  مي َّلم حا    م حم   سعععععع م يم  حصععععععفدمعحىم  م  نم  فظ  يم   عععععع غ مم ( : 4 - 9)  المادة
 (موتقديمهملإب لمم  مف لبم  ة    .15بالب  م)امفعجملقمم

  مفظفم  م شعععععععَّ م لاااق دم نم سعععععععمىموظ  يم يم   تعم لي  مإ ىم سعععععععمىموظ  يمم ( : 5 - 9)  المادة
لخ م يم   تععم عحىم ت   ع  مب خعلما سم  قسععععععععععععععمم  ع ممو اميمإ  عهم،مي  ععععععععععععععا  م عهم نمم
يسععععععاكملمشعععععع و م  ا شعععععع  م ولًام،مو أخ م ف  ق ملئ سم  قسععععععمموإب لمم  مف لبم  ة عععععع   م،مم

ا  م خ م ف  ق ملئ سم  قسعمم يم    م  قياهمم(م،مولامي  عم11و  سعاخد م   كم)امفعجملقمم
 حا شَّ مإ ىم سمىملخ مبم تة م عحىم يمقسمملخ م،مو   يم يمع كم كاكم دم    و م

مو خ م ف  ق مإب لمم  مف لبم  ة    م.

 يم    م ااق دم  مفظفم نم سعععععمىموظ  يمإ ىم سعععععمىموظ  يملخ م يةقىم  مفظفمم ( : 6 - 9)  المادة
تحعام  اج بع م حفظ  ع م  جعدوعدمم معدممثلاثع م شععععععععععععععه ،مو  ئ سم  قسععععععععععععععمم  جعدوعدم  حمم يم
تقف مهمبم ميسعععععععععععععاحقهم يماه ي م  هم   ا ممو   َّ نمب  كملإب لمم  مف لبم  ة ععععععععععععع   ملاتخ عمم

م  لا  .

لاميجف م     م يمت   ع م  مفظفم  محع دمإ ىم  احقيمم وم  محع كمع م  اعأبوب ع مإلامبلعدم ( : 7 - 9)  المادة
 ظهفلماا ج م  ماسعمإ  هماه ئ ً .

ي ععععا  ملاااق دم فظفم نمقسععععممإ ىمقسععععمملخ معحىما سم  مسععععمىم  فظ  يم ومعحىمم ( : 8 - 9)  المادة
(م،مو خ م ف  ق م10 سعععععععععمىموظ  يملخ متلب  مامفعجماقلمخد  م فظفم)امفعجملقمم

ل كعععع فم لأقسعععع  م  مل يينمو دل فم لإب ل أم  مل   موإكم دمب قيم لإج  ف أم لإب ل  م نم
 إب لمم  مف لبم  ة    م.
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ع ععدم عع جعع م ممجهعع م خ ىم خععد عع أم  ععدم فظ يم  جمع عع م)إععع لم(مي  ععععععععععععععا  م  اقيععدمم ( : 9 - 9)  المادة
 ب  ضف بطم  ا    :

متاقد م  جه مط  ة م لإع لممبخط بملكميملإب لمم  جمع  . -1
ي ععععا  م قبفدم لإع لمم ف  ق م   ئ سم  مة شعععع موإب لمم  جمع  مبم ملاميخلمبمصعععع   مم -2

   جمع  موكي م  لملمي ه.
لامتاحمععلم  جمع عع م ممتةلعع أم عع   عع موتحاز م  جهعع م لأخ ىم طعع  ةعع م لإععع لم مل تعععمم -3

   مفظفمعنم ا مم لإع لمم  ملامدمم نمإب لمم  جمع  .
 قصععىم دمميم نمإع لمم  مفظفمخلا ه م يمكععا م شععه ميم نمتمدود  م م ممو  دمم -4

  قط.
 يخضنم  امدودمع دمطحةهم جم نم    و م  س بق . -5

 يم نم مجحسم لإب لمم   م  مفظفمت    م كاث  ئ  مو قً م حضف بطم  ا    م: ( : 10 - 9)  المادة
  ع م صلمعحىمتقي مم ما  م يم خ مثلاث متقي م أ. -1
 خحفم ح هم نم مم لا   أم ومعقفب أم. -2

 ت  يلم ج  موبل ك مإاج   أمو س  م أم  مفظفم. -3
عمحعهممميحمملإب لمم  جمع ع ماقعلم  مفظفم نموظ  ع ملأخ ىم وماقحعهمخع لجم ق  ( : 11 - 9)  المادة

م ع م قاضام صحح م  لملمع كم.
لاميجف ماقلم  مفظفم نم ق معمحهم لأصعععععععحيمإ ىم   نملخ ميقاضعععععععيمتغيي مم ( : 12 - 9)  المادة

 حلمإق  اهمإع مك نم نمشعععععأنم   م   قلم نموححممب  ل  لمضععععع لً مجسععععع مً مو ممي نم همكعععععبعم  ععععع وعم
متقاض همطب ل م  لمل.

 
يساحمم  مفظفم  م قفدما ق أماقحهمو نميلف هممش عً م منميق مفنم لهم يم ( : 13 - 9)  المادة

 .  ت ل  م   قلم نما ق أماقلم  الاهمم  م ممي نم   قلمب  فمعحىملغة م  ل  ل



 

 
 

 

 

 الفصل العاشر: العمل التطوعي 

لدونم فظ ينملكعععميينممييحمم حجمع  م نمتسعععا يدم نم  ماطفعينم يمت  ي م عم  ه مولام ( : 1 - 10)  المادة
 (م نما   م  جمع  أم لا ح  مم دوه ،موت جنمعحىم  اطفعمكم مولبم يم  م بمم)

  لاعم دم  اطفع  م يم  جمع  مميجعم نمتاف  م يم  ماطفعمش و موب فب ( : 2 - 10)  المادة

  نم ممكلم اطفعم ضفلم لاجام ع أم  ماطفعينموإبد فمل يه. ( : 3 - 10)  المادة

يجف مبلدم ف  ق م  مدو م  ا  ي مم حجمع  مولأكععععععععة بموجيه م   م  ماطفعم    أمم     مم ( : 4 - 10)  المادة
 وب  همولامتلدمل تةً م وم ج ً موإام م    أمم قطفع م قطفع معحىم  

يقف م  ماطفعمبالب  م كعام لممطحعم  ع لك م يم لاعم دم  اطفع  موتاضعمنم  ملحف  أم ( : 5 - 10)  المادة
  لأك ك  مع هموتاضمنمك  ك:

   مه ل أم  ايميجيد   •
 خب  أمك بق م يم  لملم  اطفعي •
   مج لاأم  ايمو غعم  م  لك م يه  •
   حغ أم  ايميجيد   •
   ز نم  ما حم حم  لك  •

واممتف  نم ت     معملمتطفعيم نمط  عم  م عععع لك م يم لاعم دم  اطفع  مو حدبم يه مم ( : 6 - 10)  المادة
  لأعم دم  مطحفب م  همو دمم  م  لك مو ممب  ا أملا   

يحمم حجمع  م اه فم مم ت     م حلملم  اطفعيمبونم نمي فنم حز  مب بد فم كة بمع كم ( : 7 - 10)  المادة
 .  ق  ل
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 يم لاعم دم  اطفع  ،متاضععععععمنممممبم عععععع لكاه نم ممكلم اطفعم  حصععععععفدمعحيمإ  بمم ( : 8 - 10)  المادة
  فقعامو  جهعدم  ع ممقعد عهمو لطىموث قع مخب مم يم لاعمع دم  اطفع ع م ع م كععععععععععععععام م يم

   لملم  اطفعيم دممشه معحىم لأقل.

ا    معنم لتة ط أم  ماطفعمبفظ  اهم   كعععععم  موغي م سعععععيو  مم  جمع  مغي م سععععع ف   ( : 9 - 10)  المادة
 عنم مم خلادمب  از   تهم  فظ ف  م وم  ال قدي م   خص  .

 الفصل الحادي عشر: البدلات

بدلاأمتلطىم حمفظفم اىمتف  أم يم قهمشعععععععععععع و م  حصععععععععععععفدممم4يق م   م      مم ( : 1 - 11)  المادة
  مف لبم  ة عع   م ه مو ممامفعجمصعع فم   زمممإب لمموعحيه مبافصعع  م نملئ سم  قسععممو عام بم  مدو م  ا  ي ممم

 تصععععععععععععععع لاأ،م ااععد ب،مبععددمعمععلمممم،(مو يم  بععدلاأم  اعع   عع :م)بععددماقععل،مطب لعع معمععل16 ومبععددم)امفعجملقممم
  يد اي،مبددمعملم فكمي(مو أتيمت صيحه م يم  مف بم  ا    .

(موع كمإ  م16وامم خا  لمط  ق مصعععععععع فم  بددم يمامفعجم عام بم  بددم)امفعجملقمم ( : 2 - 11)  المادة
 ب  لمب ئمميض فم   تعم  مفظفمشه  ً ،م وم سعم لاعام بم   كم   ه م نملئ سم  قسمم  مة ش .

م.مميض فم  ىمل تةهم سعمتلميدم لإب لممم قطفعم10 فم بحذمم:بددم   قلم ( : 3 - 11)  المادة

(مل  دميضعععععع فم   تعم  مفظفم400-200بددمطب ل معملم:م فم بحذموا  وحمبين)مم ( : 4 - 11)  المادة
  لأك كيمشه   مب  لمب ئمموع كم حفظ ئفم  ايمتسادعيمع ك.م

يحدبم حمفظ ينم   ونميقف فنمب ج  فم    م أم  لملم نم ف ت همممم:ممبددم لاتصععععع لاأم ( : 5 - 11)  المادة
    خص  مكف فًم  جف دم وم  ث بامو  ص فم   م  بددمب  دىم لأ فلم  ا    م:

مل  د(م قطفع متض فم ح  تع.م100بمبحذم) •
 ب  تفلمم كاخ  جمبط ق م لاتص دم  مد فع. •

م



 

م
 
م
م
م
 

و فم بحذم قطفعمي ضععع بم يمعدبم ي  م لاااد بم،مو  لطىم منممم:ممبددم لاااد ب ( : 6 - 11)  المادة
(م،م9و مم)امفعجملقممممم ععدو م  جمع عع بلععدم ف  قعع ملئ سم  قسععععععععععععععمموممم ععدو عع مبح حم ي كحَّفمبلمععلمخعع لجمم

 ب لإض   مإ ىم ص ل فم  س  م،مو فضحهم  جدودم  ا  يم:
م ححفظ أمم  م تة مبددم لاااد بم يف 

م حمفظ ينممل  دمم100
  مبحذمي ملم  مف صلاأمو لإع ش مم   م

و  س نمعد مت  ك م  س  م وم ص ل فمم
م  س  مب ً .

م   ك فم لأقس  مو دل فم لإب ل أممل  دمم150

م لإب لمم  ا  ي ي ممل  دمم200

تحسععععععم    ق أم  م ععععع لمإ يه م يم  م بمم  سععععع بق م نموقام غ بلمم  ل  لم مق م ( : 7 - 11)  المادة
 عمحهمإ ىموقامعفبتهمو مم  مدمم  محدبمم هم نمقبلم  م  أمم.

يجف م ااد بم  مفظفملأكث م نم  ممخلادم   ه م لامب عام بملئ سم جحسمملا ( : 8 - 11)  المادة
  لإب لمم وم نمو فبمع هم.

 ق م  لملم  م اميمإ  هم،مب   م لأممجيجف م حجمع  م ااد بم اطفعم مهم مخ لم ( : 9 - 11)  المادة
يخلمع كمب  از   أم  ماطفعم  فظ ف  م وم   ععععععععععععععخصعععععععععععععع  م  ف جة م،موتاحملم  جمع  ما ق أم ااد بهم وم

  م  ايمويبوه م.ميص فم همبددم ااد بم   كعم همو حمه
يحمم معععدو م  جمع ععع مبلعععدم عامععع بملئ سم  جمع ععع مإق  لم   ععع نم  مفظفم نم ( : 10 - 11)  المادة

بلضم  بعدلاأمكلقفبع م اىم ق م ع  م  ح  ع نمكلقفبع ماا جع م خع   ع أمظه أم نم  مفظفمو كععععععععععععععاحممم
 (م)ل جنمب دم  لقفب أ(.18عحيه مع كم  جز فمو ممإج  فمجز ئيم)امفعجملقمم
 

 



 

 

 

 

 

 الفصل الثالث عشر: الإجـــازات

 و ي:مم-يأتيمت صيحه -تص فم لإج   أمب  جمع  مإ ىمخمس م اف عم ( : 1 - 13)  المادة
  كاث  ئ  م-بدونمل تعمم-  ض  مم- لاضط  ل  مم- عا  بي م

لاميحمم حمفظفم  جععدوععدم  امانمبعع جعع  تععهم لاعا عع بيعع م وم  ايمبععدونمل تعععمإلامبلععدم نمم ( : 2 - 13)  المادة
 يمضيم   ا مم  اج  ب  م ثلاث م شه  م نمعمحهمب  جمع  .

(م نم12 ححصععععععععععععععفدمعحىمإج  مموحاز م  مفظفمبالب  مامفعجمطحعمإج  مم)امفعجملقممم ( : 3 - 13)  المادة
 خ متف  نملئ سم  قسعععععععععععممو عام ب  م دىمإب لمم  مف لبم  ة ععععععععععع   مو مم لأ    م  م  م مم

 لإج   أم  مفظ ينم يم   م      .

ع عدم ااهع فمخعد ع م  مفظفم ع اعهميسععععععععععععععاحمم  الف ضمعنم لإجع   أم  ايم مموامانمبهع مم ( : 4 - 13)  المادة
بلدبم ي  م لإج   أم،ممم-بدونمبدلاأ-ي  صعععع فم همبددمإج  مميل بدم    تعم لأكعععع كععععيمم

 عحىم نملامواج و م جمفعم ي  م لإج   أملصيدمثلاثمك ف أم اا    .

يسعاحمم  مفظفم  امانمب ج  مملكعم  م د فع م لأج م  ع  بمو  حجمعحىم   حفم  ا  يمم ( : 5 - 13)  المادة
م:
وف م نمشعععععععه مل ضععععععع نمخ ملأ ي  متبد م نم  يف م  سععععععع بمممم لبل إج  ممعيدم   ط :مم •

م  مة ل م سعمتقف مم  م  ق ى.
  ي  متبد م نم  يف م  س بمم يف م  فقففمبل   م.م لبل إج  مم  حجموعيدم لأضحى:م •

 حمفظفم  ع مممموف عً (مم30:مإجع  ممكعععععععععععععع ف ع م عد فعع م لأج مقعدل ع م)مم لإجع  مم لاعا ع بيع  ( : 6 - 13)  المادة
 .ممك اينوف م(م حمفظفم   ممخد اهم قلم نم21ك ف أموم)م2  ضىم
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 تف عم لإج  مم لاعا  بي معحىم ا تينمكحدم عحىمخلادم  س  ملامواممتج و   مإطلاقً . ( : 7 - 13)  المادة

 تيخ م لإج  مم لاعا  بي مب  فًمعحىملصيدم ي  معملم  ض   م  مفظفم يم  جمع  . ( : 8 - 13)  المادة

 لاميحمم حمفظفمتأخي م خ مإج  تهم لاعا  بي م ز  بمملصيدمإج  تهم  عف  م  ق ب  م ( : 9 - 13)  المادة

ي ععععععععا  متقديمم لإج  مم لاعا  بي م وم لاكععععععععاث  ئ  ملإب لمم  مف لبم  ة عععععععع   م لامدمم نمم ( : 10 - 13)  المادة
لئ سم  قسعممقبلمت ل  م كعاحق قه مبأكعبفعينمعحىم قلمتقدو ،مولامي لادمبأممطحعميقدَّ مم

 بلدم  امانمب لإج  مم لاعا  بي موتحسعم يم  هم  ح   مغ  ب.

:ميم نم حمفظفم خ مإج  مم ضعععط  ل  مع دم لا ا  جم ه م سعععبعمم لإج  مم لاضعععط  ل   ( : 11 - 13)  المادة
طععع لامكععع  في ععع أم وم  حف بثمواحف ععع مي مععع موالحممبععع  مفظفم وم  عععدمق  باعععه،مو م:مم
)  ف  عدون،م  زوجع ،م لأب ع ف،م لإخفم،م لأخف أ،مو  عدمم  زوجع (مو لطىم  مفظفمإجع  ممم

 .خمس م ي  م يم    م  ف  مملأ دم ق لبهم  م كفل نم علاه

لاميحمم حمفظفم  مط  ة مب ج  مم ضعععععععط  ل  م يمغي م    وفم  ط لئ م  محدبمم يمم ( : 12 - 13)  المادة
   م بمم  س بق .

لامتلاب م لإجع  مم لاضععععععععععععععط  ل ع م قعً م  اسععععععععععععععةعً م حمفظفميحمم عهم  مطع  ةع مبهع م ع م ممم ( : 13 - 13)  المادة
 يحصلم حمفظفمظ وفمط لئ متب لم خ هم ه مقبلم ااه فم  ل  م  ميلابم.

    صيدم  س فمم حمفظفم نم لإج  مم لاضط  ل  مخمس م ي  م قط. ( : 14 - 13)  المادة

لامتقبلم مموث ئمملكععم  م مب ل أم  ا  بم وم لإج   أم لاضععط  ل  م وم  م ضعع  مإع مم ( : 15 - 13)  المادة
  ضىمعحيه م ا مم كبفعم،موب  ا  يمتخصمم ة ش مم نم    تع.
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 لإج  مم  م ضععع  مإ ضععع لمتق   مطبيموتكفنمعحىم   حفمم:مي عععا  مم لإج  مم  م ضععع   ( : 16 - 13)  المادة
   ا  ي:

   ثلاثفنموف ً م لأو ىمب  تعمك  ل. -1
   سافنموف ً م  ا    مبثلاث م لب عم    تع. -2
 .  ثلاثفنموف ً م  ايمتحيمع كمبدونمل تع -3

لاميسعم م حمفظفم  م  ضم نموة شع معمحهم لام ع مق لم  م جنم  صعحيم  ملامدم اهمم ( : 17 - 13)  المادة
شعع يم نم  ضععهمو صععة مق بلً معحىم ة شعع ممعمحهمو اهملامخط معح هم نم ب فم  لملم

 ولامض لم  همعحىم خ  ط م  لائهم يم  لمل.

:ملامتلطىمإج  ممبدونمل تعمإلام يم ضيمم  ح لاأمع دما  بملصيدممإج  ممبدونمل تع ( : 18 - 13)  المادة
  مفظفم نم لإج  مم لاعا  بي م نم  جاهم  م كععععع ملأخ م لإج  م،مب ععععع  م خ م ف  ق مم
   ئ سم  مة شع موعد مإخلا ه مب  لملمو عام بمإب لمم  مف لبم  ة ع   ،موبلدم نميمضعيمم

متز دم لإج  ممعنمثلاث م شعععععععععععععه  دمملامتقلمعنمكععععععععععععع  معحىمل سم  لملمعحىم نملامم
و لاب معقدم  لملم فقف ً مخلادم دمم لاج  مم ع م  بأمعنمخمسموع ععع  نموف ً م   ممم

 ي فنم    م ت  ممخلافمع كمبينمإب لمم  جمع  مو  مفظف.

 :موت ملم  موحي: لإج  مم لاكاث  ئ   ( : 19 - 13)  المادة
إج   أم لاخاة ل أم  دل كعع  م حمفظ ينم  د لكععينمب عع  مإ ضعع لمإ  بممب لااا   م يم •

  ي  م لاخاة لم نمجه م  دل ك .
عحىم نموامممم كععبفعميلطىمك ج  مم كععاث  ئ  م حمفظفم  مازوجم عاة لً م نموف م و جه •

 .تقديممطحعم لاج  ممبمدمملامتقلمعنم كبفعينمقبلمت ل  م  زو ج
م



 

م
م
م
م
م

إج  ممخمسعععععع م ي  مكععععععف فم اا    م وم ا  ق م يم  سعععععع  مكحف  زمت ععععععج ع  م حمفظ ينمم •
  جمع ععع ميقف مبععع عامععع ب ععع م عععدو مممملأعمععع  هم،  ماميز نمو  م ضععععععععععععععةطينم يم ب ئهممم

   ة    مولئ سم  قسم.م  مف لب نمإب لمممب  ا سيم
 بمف د.إج  ممثلاث م ي  متم  م حمفظفمع د  مو  مم •
إج  ممكعععععععةل م ي  متم  م حمفظفم  مسعععععععحمم   ممو غعم يم ب فم   ضععععععع م  حجمإج  ممم •

عيدم لأضععحىم  مة ل موع كم م ممو  دممطف دم دممخد اهمو حم  ععأمم ممت   مم  هم
  لإج  ممبم ميضمنم سنمكي م  لملمبه .

 ع ه ،    زود يجف  ولا  كععاحق قه ، كعع    ي ب ج  ته   مفظف وامان  ن يجع ( : 20 - 13)  المادة
  ن لإب لمم  جمع  م  حمم يم خد اه،  ث  ف عحيه    حصفد عفض معن اقدي مً بدلًام واق ضى  ن  و

  جعموم ، عمحه كعععععععي  ي نت  كي ب  ا  وب م حه ت ومم   لمل،  مقاضععععععع  أ و ق مً  لإج   أ   ه  ف عيد حدبت
م.موف  ثلاثين عن لاميقل ك ف م بفقا ب لإج  م  اماله   محدب ب  م ل ب   مفظف إشل ل

م
 الفصل الثاني عشر: ساعات العمل الإضافي

لامتلامدمكععععععععععع ع أم  لملم لإضععععععععععع  يمإلامبالميدم سعععععععععععبمم نملئ سم  قسعععععععععععمم  عم دم ( : 1 - 12)  المادة
  مسععععععععالجح م وم  ط لئ م  ايملاميم نمتأجيحه م دو  م  يف م  ا  يمو يث متأجيحه مب عععععععع لم
لملئ سم  قسععععمم سععععةقً م حمفظفمعدبم  سعععع ع أمم كبي معحىمكععععي م  لمل،مب عععع  م نميقد ِّ

   ايميحا جه ملإاج  م  لمل.

تلاب مكععع  كععع م  حدم نم  افكعععنم يم  سععع ع أم لإضععع ي  م يم لأصعععلموكععع ع أم  لملم ( : 2 - 12)  المادة
 لإض  يمشيفم كاث  ئيمواخ م يم ضيمم  حدوبمبطحعم حدوبم نملئ سم  قسممو    نم

 إ ىم  مدو م  ا  ي م.

م
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كعع ع م  لملم لإضعع  يمتحسعععمبق م مكعع ع م  لملم   لح  م حمفظف،م ضعع  ً مإ يه م ج م ( : 3 - 12)  المادة
ماصفمك ع م نم    تعم لأك كيم.

  حدم لأباىمو لأعحىم  ملامدم سعععع ع أم  لملم لإضعععع  يمخلادم   ععععه م حمفظفمتا  وحمم ( : 4 - 12)  المادة
 نممم%25يل بدم  مبينم)  سععععععععععع ع م  ف  دممكحدم باىمولاميلامدم قلم نمكععععععععععع ع ،مو  م

 إجم  يمك ع أم  لملم  مطحفب م نم  مفظفمخلادم   ه مكحدم قصى(.

ي  ا  ملاعام بمك ع أم  لملم لإض  يم ف  ق م  مدو م  ا  ي ممقبلم ة ش مم  مفظفممممم ( : 5 - 12)  المادة
  لمحهم لإض  ي.

يحمم  ئ سم  قسعععممإ ز  م  مفظفمب  لملم لإضععع  يمإع متمم  ا سعععيممبي هموبينم  مفظفمم ( : 6 - 12)  المادة
 ب ا ممك ي  ملامتقلمعنمثلاث م ي  مقبلم فعدم  لملم لإض  يم  مطحفب.

 يم    متغيعم  مفظفمعنمإاج  م  لملم لإضعععععععع  يم  مسعععععععع دمإ  ه،م  نمع كمقدمويث مم ( : 7 - 12)  المادة
 عحىمعلاوممتقف مم لأب فم  س ف  م حمفظفم  م مميقد مع لً م قبفلًا.

ع دمتلث م  لملمبسبعمتغيعم  مفظفمعنم  لملم لإض  يم لإ ز  يم  مفكلمإ  همقبحه مم ( : 8 - 12)  المادة
،م ح ئ سم  قسععععمم نموفصععععيمب  لقفب م  م  كععععة ملإب لمم  مف لب مك ف    ة عععع   م تخ عممممبفقا 

   م  كعم سعما   م  لقفب أم  مفجفبمم يم   م      .
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 الفصل الثالث عشر: أحكام خاصة بتشغيل النساء

  ا ل  م  م ا  م حمفظ  م  حمم يمإج  مم  ف  م مدمم لأك ب نم لألبل م  س بق معحىمم( : 1 - 13)  المادة
 فلابته ،مو لأك ب نم  سا م  ا    م حفضنمو حدبم  ا ل  م  م ج م حفلابممبف كط م  جه م  طب  م  ملامدممم

 دىم  جمع  م ومب ه بممطب  م صدق م نمجه مصح  م  ف   مولامتقبلمشه ب أم طة فمخ لجيين،مولامم
 فلابته .ميجف مت غيلم  م  مم  ل  ح مخلادم لأك ب نم  سا م  ا    م 

مي فنم لأج م   ممود نم حمفظ  أم ث  فمغ  بهنمب ج  مم  فضنمك لآتي:مم( : 2 - 13)  المادة
   مفظ  م  ايم  ضام قلم نمك  م يمخد  م  جمع  م ه م  حمم يمإج  مموضنمبدونم ج م.م ( 

   مفظ  م  ايم  ضامك  م أكث م يمخد  م  جمع  م ه م  حمم يمإج  مموضنمب صفم لأج م.م (ب
ج(م  مفظ  م  ايم  ضامثلاثمك ف أم أكث موف مبدفم لإج  مم يمخد  م  جم ل م ه م  حمم يمإج  ممم

موضنمبأج مك  لم.م
وم  مفظ  م  ايم كا  بأم نمإج  مموضنم ج مك  لملاميحمم ه م  مط  ة مبأج م لإج  مم  س ف  م  ل بي معنمم
ا سم  س  م،مو د نم ه ماصفم ج م لإج  مم  س ف  مإع مك اامقدم كا  بأم يمتحكم  س  م نمإج  مموضنمب صفمم

م لأج م.ممم
عحىم  مفظ  م يم   هفلم لأو ىم ححملم نمتة بلمب خط لم  جم ل ملإج  فم   حلم( : 3 - 13)  المادة

م  طبيم  دولممعحيه موتق   م  للاجم  لا  موتحدودم  ا ل  م  م ج م حفلابمم.م
،ممم يمتحدودم ا مم لإلض عملغة موظ وفم  مفظ  م  م   نمع كم  جمع  ت  عيم( : 4 - 13)  المادة

 .مموعحىم  مفظ  م  اقيدمب  جدودم  م  مم   ك
متلدم  جمع  م   كنم     م  مفظ  أمبملزدمعنم   ج دموعحىم  مفظ  أممض ولم( : 5 - 13)  المادة

م.مم  بلابم م ع  م يم  لا ا   م يم  محةسمو  م ه مو  اقيدمب  ل ب أمو  اق  يدم
 

لاميجف م يم  دم نم لأ ف دم خالا م   س فمب   ج دم يم   كنم  لملمممممممم( : 6 - 13)  المادة
 .مو  ب   جم  مواةلهم نم    مموغي   



 

م

م
 

م
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 الفصل الرابع عشر: العقوبات

 لأصلم يم  ال  لم نم  مفظ ين،مووجفبم مممتلاب م  لقفب أم  لاأم كاث  ئ  مو  سامم ( : 1 - 14)  المادة
إج  فمجز ئيم ومإاع  ل أم يم حفم  مفظفمقعدمتيث معحىم صععععععععععععععف عهمعحىمت   ع أم ومم

 علاو أم وم ف  زمواحف  .

ت  مم  لقفب أم يم  جمع  مع دمصععععدولم مم خ    م نم  مخ    أم  ا    :م)  اأخ م ومم ( : 2 - 14)  المادة
  خ وجمقبلم ااه فموقام  لمل،م وم  خ وجم ث  فم  دو  مبدونم كععععا   نم ومع لملكععععميم
،م  ا  بم،مإكععع فمم لأببم،مإ د لم  م دم  ل  م حجمع  م وم  سععع ق م،م  اقصعععي م يم ب فمم

  جمع  (م وماحف  م نم  مخ    أم  ايميسععععععععععععععاحمم  مفظفمممم  لملم وم لإخلادمبأا م 
مو عممامفعجمإج  فمجز ئعيم)امفعجملقم  (.18  لقعفب معحيه م،موتق  

مم- ع م ممتاطحععم  مخع   ع مغي مع عكم-يلاب م لأصععععععععععععععلم يمتعدلجم  لقفبع أم يم  جمع ع مم ( : 3 - 14)  المادة
 عحىم   حفم  ا  ي:

مإا  لمش هي. (1
إا  لمكا بي:م)بلدم كععععععععععبفعينم نم لإا  لم   عععععععععع هيمعحىم قلمتقدو (مو مم)امفعجم (2

 (.23لقم
 إا  لمكا بيم نمإج  فمجز ئي:م)بلدم كبفعينم نم لإا  لم  كا بيمعحىم قلمتقدو (.م (3
 إا  لمكا بيم نمإج  فمجز ئيم غحظ. (4
 إشل لمب   صل. (5

  لإج  ف أم  جز ئ  مواممتحدود  مب  دىم  خ  ل أم  ا    : ( : 4 - 14)  المادة
   حسمم نم    تعم نموف مإ ىمكةل م ي  مكحدم عحى. •



 

م
م
م
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   عع نم ن:م)  للاومم  سعععععععععععععع ف عع م ومعلاومم لأب فم وم  ا   عع م ومبلضم  حف  زم ومم •
   بدلاأ(.

   جمع  م وم حجه أم لأ    م  مخاص (. لإ    م حاحقيمم)ب خلم •
    مإيق فم نم  لملم)بحدم عحىم كبفعين(. •
 إشل لمب   صلم نم  جمع  . •

ضعععععععععف بطم  لقفب أمع دم  اأخ م وم  خ وجمقبلم ااه فموقام  لملم وم ث  فم  دو  مبدونمم ( : 5 - 14)  المادة
  كا   نم ومع لملكمي،مك  ا  ي:

  لملموبد م سع به م نمبد ي مميحسعمم  اأخ مبلدم ضعيمخمسع مع ع مب  ق م نمبد ي مم •
 وقام  لمل،مو سم مب  خمس مع  مب  ق م لأو ىمع دم  دخفدم كلم ا ممعمل.

 سعععععمم  اأخ م يم  حضعععععفلميحسععععععم نمبد ي موقام  لملم  ا مم  لمل،موك  كمع دمم •
 لااصععععععععع  فمقبلم ااه فموقام  لملميحسعععععععععمم  فقام  ماةقيمبق ماهم)  سععععععععع ع مبق م مم

   س ع م نم    تعم لأك كي(.

 ضف بطم  لقفب أمع دم  ا  ب: ( : 6 - 14)  المادة
مغ  بم  يف ميحسممبق م م ج مم  يف م نم    تعم لأك كي. •
 يم    مغ  بم  مفظفم خمسععععععع مع ععععععع موف ً م اصعععععععحً م ومع ععععععع ونموف ً م اقطل مم •

 لاكععاق   ،مبونم نمو بدممع لً م قبفلًامي حممممخلادم  سعع  مشعع  حً م  ععه م  مبلدمتقديم
لإب لمم  جمع  مإاه فمخد  أم  مفظفم وم تخ عم  مت  هم   كععععععععععععةً م) ا  ما   مإاه فمم

   خد  (.
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 ضف بطم  لقفب أمع دمإك فمم لأبب: ( : 7 - 14)  المادة
ع دمثبفأمإكعععععع فمم  مفظفم لأببمكععععععف فًمبأ    ما ب  م وم  عععععع ج مم وم  ضعععععع بمب  يدم ومم

مبأبو أمواحف  مكف فًم نم  ز لافم وم    ك فم وم  م  وكينم وم  دم و لم  جمع  ،م

 لإب لمم  جمع  مت ععع يلم ج  م حاحقيمم يم لابسععع أم  مفضعععفعمو تخ عمإ دىم لإج  ف أمم
م  ا    م وم  جمنمبي ه م ومبلضه :

متفج همإا  لمكا بي. •
 خصمم نمل تعم  مفظفم   كم   ه م نموف مإ ىمكةل م ي  . •
  صلم نمعمحهمب  جمع  . •
تحف حععهم حجهعع أم لأ   عع مو حععدبم لإج  فمي معع مبلععدمب عع فًمعحىماا جعع متحقيمم  جهعع أم •

   مخاص :مإ  مي صلم نم  جمع  م ومي ل بمعحىمل سم  لمل.

   جمع  م وم  س ق :ضف بطم  حسممع دمإ د لم  دم ( : 8 - 14)  المادة
ع عععععدمإ عععععد لم  مفظعععععفم مععععع دم  جمع ععععع مكعععععف فًمبط  عععععمم  لمعععععدم ومبسعععععبعم لإ مععععع دم وم
  لا ةعععععع لامم ومقعععععع  مبسعععععع ق مشععععععيفم ععععععنم  ععععععف دم  جمع عععععع م وم ماحك تهعععععع م وم كععععععاغلا ه م
 مصعععع  حهم   خصععععع  مواحعععععفمع عععععك،م  اعععععهمواخعععع مبحقعععععهما عععععسم لإجععععع  ف أم  سععععع بق م عععععيم

م  ب د.(م نم   م7-13  م بمملقمم)

 ضف بطم  حسممع دم  اقصي م يم ب فم  لملم وم لإخلادمبأا م م  جمع  : ( : 9 - 14)  المادة
(موتلب  مم23  ئ سم  قسععععععععععععععمم  حمم يمتفج همإا  لمشعععععععععععععع هيم ومكا بيم)امفعجملقمم •

 (مإع متطحعم لأ  مإج  فًمجز ئ ً ،م فضحً مي هم18امفعجمإج  فمجز ئيم)امفعجملقمم
م



 

 
 
 
 
 
 

:م)افعم  اقصي م،م   ا مم  ايمقصَّ م يه ،متفصياهمب  جز فم  مطحفب(م،موتف  لهم نم •
   ة    ملإكم دمب قيم لإج  ف أ.م دو م  جمع  موتسح مه م حمف لب

 مدو م  جمع  م  حمم يمقبفدم ومل ضم ممتفصعع  مبحسععم  أمواحف  متقد مضععمنمم •
شعععععععع فىملئ سم  قسععععععععممعنم سععععععععافىم ب فم فظ همضععععععععمنم لإج  فم  جز ئيم،موتيخ م

 تفص  تهمبلينم لاعاة لم نم تخ عم لإج  فم  م  كعم يمع ك.

ع دموجفبم  موب لم فقفم  مفظفم نم مم خ    ما سععععععععبامإ  هم وموجفبم لابسعععععععع أم ( : 10 - 14)  المادة
خع ط ع ميحمم عهم لهع م  ا حمم نم ممعقفبع م تخع أم يم قعهم حعهم  حمم يمل نم ع  مم

(مو امم تخ عم لإج  فم  م  كعم   دمع كمم19  ا حمم  ئ سم  جمع  مو مم)امفعجملقمم
 ي م مبلد.

لامي ضعععععع لم  مفظفمبا حمهم نم ممعقفب ميجدم   سععععععهم ب لً موجيهً م يمل له مع هم،مم ( : 11 - 14)  المادة
 كف فًم نملئ سهم  مة ش م وم نم دو م  جمع  م وم ممجه م خ ى.

تسعلىم  جمع  م مسع عدمم  مفظفم يم جا   متحكم   ا مم  ايم كعاحمم يه م ممعقفب مم ( : 12 - 14)  المادة
ب  ك  لمإع م كععاط عم نميمضععيمموع كمب عط ئهم  صعع م احسععينم ب ئهموت   فمكععجحهم

 دممكععععع  م اصعععععح مبأب فم اميزموكعععععجلم سعععععن،مو ا حم هم  م غي همبلدم  هم   ا مم نمم
   مميز أمو  حف  ز.
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 ةالفصل الرابع عشر: إنهــاء الخـدمـ

 ت اهيمخد  م  مفظفمب  دىم لأكة بم  ا    : ( : 1 - 14)  المادة
  كاق   م  مفظف. •
  ااه فم  لقد. •
 (م نما   م  لمل80(موم)75 لأكة بم  ف لبمم يم  م بتينم) س م  لقدملا دم •
م(م نما   م  لملم81ت  م  مفظفم  لملم يم  ح لاأم  ف لبمم يم  م بمم) •
    صلم نم  لمل،ملأ دم لأكة بم  ا    : •

 ااه فم هح م  ا  بم  م ضيم لجزمواحفهميع قهمعنم كام  لم  لملمإع م ثبامع كمطب ً م) ا  مم -
م(.6-14  م بمم

  لأب فم  فظ  يم  ماداي. -
    صلم  اأبوبي. -

 إ غ فم  فظ   مع دم لاكاغ  فمع ه م ومتأجي مخد اه ،م  م مموامماقلم  مفظفمإ ىم سمىموظ  يملخ . •
إع م  غام  سععحط أم  ح ف   م  مخاصعع ملخصعع معملم ومإق   م  مفظفمغي م  سععلفبمم ومق لأمعد م •

 .تجدود  م ومإبل بهمعنم  بلاب
بحفام  مفظفمكعععععنم  سعععععاينمب   سعععععة م حمفظ ينموخمسموخمسعععععفنمكععععع  م حمفظ  أم   ممتمادم دمم  لقدم •

   محدبم  مدممإ ىم  مول فم  هم  سن

ع دملغة م  مفظفم يم لاكععععععععاق   م نمعمحهمي ح لمالم لاكععععععععاق   مو مم)امفعجملقمم ( : 2 - 14)  المادة
(م فضععععععحً مي هم كععععععة بملغباهم يمت  م  لملموتفصعععععع  تهمإنمك نم ديهمتفصعععععع  أ،مم20

و قد ه م  ئ سععععععععهم  مة شعععععععع م  قف مب  له م  عععععععع فع مبافصعععععععع  تهم مدو م  جمع  موتلطىمم
 صفلته م  ئ سم  قسم.
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 نمت ل  متقديمم لاكعاق    ملإكم دمب قيمممموف 60يسعام م  مفظفمعحىمل سم  لملم مدممم ( : 3 - 14)  المادة
إج  ف أمإاه فم  خد  ،موإخلافمط  ه،موتسعععح مم  م ديهم نمعهدمو عم دم منميخح هم يم

   فظ   موإاه فمب قيم لإج  ف أم لإب ل  .

سعععععععععبممت ل  متقديمم لاكعععععععععاق   م مدمم  سعععععععععاينموف م  ايمت يم    متغيعم  مفظفمخلادمم ( : 4 - 14)  المادة
خمسععع مع ععع موف ً م اصعععح م ومع ععع ونموف ً م اقطل م وم  مي كملمغ  بمع ععع  نموف ً مم
خلادم  س  م  ح    ،مي طبمم يم قهمإج  ف أم   صلم  اأبوبي،موإع مك اام ي  م  ا  بمم
 قلم نم  هم  مدممي  ح  م نمبلضم ميز أمإاه فم  خد  م  مفضععععععععععععععفع م حمسععععععععععععععاقيحينمم

       .م سع

 لاكععععععععاق   م   مميلقعمتقديمه مم ا مم يم    ملغة م  مفظفمكععععععععحعم لاكععععععععاق   مخلادم ( : 5 - 14)  المادة
  لإب لمم  جمع  م  حمم يمقبفدم ومل ضمع ك.

ع دمغعععععععععععع  بم  مفظفم  عععععععععععع فمَ َ ضيم وم  بثم  ولمم  ا ممطف ح م نمإ ض لم  م ( : 6 - 14)  المادة
 ي اَّةنم يم قهمم-ك صعععع باهمبغيبفب م سععععاديم م ومشععععحلمواحف  ملامكععععم مة-وثبامع كم

  لإج  ف أم        م  ا    :
 الإجراء ع  كل شهر  إلى م 

 َصرف لُموظف راتب كامل موف (مم90 شه م)م3اه ي مم ودموف مبلدم لإص ب 

 َصرف لُموظف نصف راتب موف (ممم180 شه م)م6اه ي مموف (ممم90 شه م)م3بلدم

 َصرف لُموظف ربع راتب موف (ممم270 شه م)م9اه ي مموف (ممم180 شه م)م6بلدم

 َصرف لُموظف راتب لا موف (مم360شه م)م12اه ي مموف (ممم270 شه م)م9بلدم

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



 

 

 

 

 

واممإخلافمط فم  مفظفمباسعععععح مم  م ديهم نمعهدم     م ومعي   م ومبط ق معضعععععف  مم ( : 7 - 14)  المادة
 وم سعععععععععععاحق أم     م وم ه  موظ ف  ،مو اممتفثيممع كمبالب  م  مفظفم ح مفعجم  ملدم

  مفظ ينملإكم دمب قيم  ا تية أم نمعوممم(موتسعععععععععععح مهم  عععععععععععيونم22   كم)امفعجملقمم
   للاق .

 يم    مطحعم  مفظفم لاكعععععععععععاق   مبلدمإعط ئهم دولممتدل ب  معحىم سععععععععععع بم  جمع  مم ( : 8 - 14)  المادة
 لابعدم نم كععععععععععععععاثمع ل ع م يم جع دم  لمعلمبع  جمع ع م  ا مملامتقعلمعنمثلاثع م شععععععععععععععه مقبعلم
 لاكععععععععععاق   ،م ومو حز م  مفظفمبد نم  م م شععععععععععا  كهم يه مع دم كععععععععععاق  اهمقبلم ااه فم  هم

   مدم.

يحمم حج  م  فظ ئفم  افصعععععععع  مب   صععععععععلم  اأبوبيم نم  فظ   م اىم لتأأمع كم منمم ( : 9 - 14)  المادة
تك لمغ  بهمخلادم  سعععع  مبخمسعععع مع عععع موف ً م اصععععح م ومع عععع ونموف ً م اقطل ،م ومم

 ع دمإك فمم لأببم نم  دم  ز لافم وم    ك فم وم  م  وكينم وم  زو ل،م ومإ د لم

  سعععععععع ق ،م وم  الاععمبأا م م  جمع  ،م وم  اقصععععععععي م يم ب فم  لملم  مفكلمإ  ه،م وم لإكعععععععع فممإ ىمم  م د،م ومم
 كمل م  جمع  موتلطيلم ص  حه ،مو  ئ سم  جمع  م  حمم يم عام بم صحهم وم تخ عم  مو  هم   كةً م يم قه.

ع عدم كععععععععععععععاغ ع فم  جمع ع معنمخعد ع أم  مفظفم ع اعهمي لطىمإشععععععععععععععلع لمكاع بيمبع لإقع  ع مم ( : 10 - 14)  المادة
(مو حمم هم لاكعععام  لمعحىمل سم  لملم مدممشعععه م د فعم لأج م نمم24)امفعجملقمم

 ت ل  م   م لإشل لموميجعمتسح مهم لاشل لم ق م  لملمو يخ متف  لهمب لاكالا .

إع م  ا نم  مفظفم كالا م لاشل لم  كا بيم ومل ضم  اف  نمو كلمإ  هم لاشل لم ( : 11 - 14)  المادة
 بخط بم سجلمعحىمع ف اهم  مدونم يم ح ه.م

م
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تل بم حل  لم  دمإاه فم وم ااه فمخد اهموب  فمعحىمطحةهموث ئقهم  خ ص م  مفبع م ( : 12 - 14)  المادة
بمحفمخد اه،مكم متلطيم  م  أمم حل  لمشه بمم  خد  م  م صفامعحيه م يم  م بمم

م(م نما   م  لملموع كمبونم مم ق بل.م64)
 الفصل الخامس عشر : الوقاية والسلامة والرعاية الطبية 

كع ً م حم ي م  سفبيم  جمع  م نم لأخط لمو لأ   ضم    جم معنم  لملمتاخ م ( : 1 - 15)  المادة
   جمع  م  اد بي م  ا    :م

ووك ئلم  فق ي م  ه م،مو  الح م أم  لا  مممم-م نموجدأمم– يم   نمظ   معنم خ ط م  لملمم •
  تة عه .م

 تح  م  جمع  م  ادخينم يمجم نم    قه موك  كم يمجم نم  ب   جمو  م  كة أم  ايمتق مه .م •
 تأ ينم جهزمملإط  فم  ح  مموإعد بم     م ح ج مم يم  لاأم  طف لام.م •
 إبق فم   كنم  لملم يم    ما    مت   م نمتف ي م  مطه  أ •
 تف ي م  م  هم  ص  ح م ح  بمو لاغاس دم •
 تف ي مبول أم  م  همب  مسافىم  صحيم  مطحفبم •
   ايمتي  ه م  جمع  تدل عم  مفظ ينمعحىم كاخد  موك ئلم  سلا  مو بو أم  فق ي م •
متلينم  جمع  م يمكلم فقنم نم ف قنم  لملم سيلًاميخالمب لآتيم:م ( : 2 - 15)  المادة

م) (مممت م  م  فعيم  فق ئيم دىم  مفظ ينم.ممم
م)ب(مم  ا ا شم  دولممبغ ضم  اأكدم نمكلا  م لأجهزممو سنم كالم دموك ئلم  فق ي مو  سلا  م.ممم
م)ج(مم ل و  م  حف بثموتسجيحه موإعد بمتق ل  مع ه متاضمنم  فك ئلمو لا ا  ط أم  ك يح مبالا يمتك  ل  مممم
م.م)ب(مم    ة مت  ي مقف عدم  فق ي مو  سلا  م
م
م



 

م
م
م
م
م

  جمع  م يمكلم   نميلملمي هم قلم نمخمسينمع  لًامخز ا م لإكل   أمتي نمم ( : 3 - 15)  المادة
  طب  متحافممعحىمكم  أمك ي  م نم لأبو  موم لألبط مو  مطه  أموغي مع كم م م ش لأم هم  م بمم)مم

 (م نما   م  لملم،مو لهدمإ ىمع  لم دلبم وم كث مب ج  فم لإكل   أم  لا   م حلم دم  مص بينممم142
تلملم  جمع  معحىمتحسينم   ع ي م  صح  م م سفبيه موتد نمع همم  م مم ( : 4 - 15)  المادة

  لاشا   م يم  دمجه أم  اأ ينم  طبيمبحسعم  دلج م  ايمتق   م  جمع  م كلم   موظ ف  م.م
عحىم  مفظفم   مميص بمب ص ب معملم ومبم ضم ه يم نموبحذملئ سهمم ( : 5 - 15)  المادة

م.م  مة ش م وم لإب لمم فلم كاط عاهمو هم   جل م  طبيعم ة ش مم اىم كادعام   اهمع ك
 الفصل السادس عشر: الواجبات والمحظورات 

متحاز م  جمع  مبم موحيم:م
 ل  ح م فظ يه مب  لملائمموب  م  ام  ه مبأ ف  هممو ص  حهممو لا ا  عمعنم ( : 1 - 16)  المادة

مكلمقفدم وم للميمسمك   اهمم ومبو همم.

  هم نمتلطيم  مفظ ينم  فقام  لا  م مم لك م قفقهمم  م صفامعحيه م يممم ( : 2 - 16)  المادة
م  لائح مبونم  مس سمب لأج م.

ب  ا ا شم وم  م   ة م ( : 3 - 16)  المادة تالحمم كلم هم م تسهلم مفظ يم  جه أم  مخاص م  نم
تلطيمم و نم ،م بمقاض هم و  ق  ل أم  ص بلمم و  حف ئ م ا   م  لملم تطبيمم     م عحىم سنم و لإش  فم

م  غ ضم. حسحط أم  مخاص مجم نم  ملحف  أم  لا   م  ايمتطحعم  ه متحق قً م ه  م
 نمتد نم حمفظفم ج تهم يم  ز  نمو  م  نم  ح ونميحدب م م  لقدم وم  ل فم نم ( : 4 - 16)  المادة

م   ع مم  متقضيمبهم لأا م م  خ ص مب  كم.م
إع م ض م  مفظفم مز و  معمحهم يم   ا مم  يف   م  ايموحز همبه معقدم  لملم وم ( : 5 - 16)  المادة

 عحنم اهم سالدم مز و  معمحهم يم  هم   ا ممو مميم لهمعنم  لملمإلامكبعمل جنمإ ىمإب لمم  جمع  مك نمم
  هم  حمم يم ج م  مدمم  ايملامويبمم يه م  لملم.

م



 

م
م
م
م
م

عحىم  جمع  م وم ممشخلم همكحط معحىم  لم دمت دودم  م   ة مبلد مبخفدم ي مم ( : 6 - 16)  المادة
  بمم ح فلمممش عً م وما    مإ ىم   كنم  لملم،م منموجدأم ديهمتطبممبحقهمب لإض   مإ ىم  لقفب أم    ع  مم

   جز ف أم لإب ل  م    بع م  م صفامعحيه م يمجدودم  مخ    أمو  جز ف أم.
 نمتم  م حماطفعينم  اسهيلاأم  لا   ملأب فم  مه  م  مفكح مإ يهمم،موتف  م همم  دعمم ( : 7 - 16)  المادة

م  لا  .
 واجبات الموظفر  والمتطوعر :

  اقيدمب  الح م أمو لأو   م  مالحق مب  لملم  م ممي نم يه م  ميخ  فماصفامعقدممم ( : 8 - 16)  المادة
م  لملم وم      م  ل  م وم لآب بم  ل   م وم  ميل ضم حخط .م

م  مح    معحىم ف عيدم  لملم. ( : 9 - 16)  المادة
مإاج  معمحهمعحىم  فجهم  مطحفبمتحامإش  فم   ئ سم  مة ش موو ممتفجيه ته. ( : 10 - 16)  المادة
  ل  ي مب لآلاأموب لأبو أم  مفضفع متحامتص  همو  مح    معحيه موعحىم ماحك أمم ( : 11 - 16)  المادة

م  جم ل م.
 لا از  مبحسنم  سي ممو  سحف مو  لملمعلمك  بمملوحم  ال ونمبي هموبينم  لائهموط ع مم ( : 12 - 16)  المادة

مل ك ئهمو  ح امعحىمإلض فم  سما يدونم نم  جمع  م يماط مم خاص صهمو يم دوبم      م
تقديممكلمعفنم وم س عدمم يم  ح لاأم  ط لئ م وم لأخط لم  ايمتهدبمكلا  م   نمم ( : 13 - 16)  المادة

م  لملم وم  مفظ ينمي هم.م
  مح    معحىم لأك  لم  مه   م حجمع  م وم ي م ك  لمتصلمإ ىمعحمهمبسبعم عم دممم ( : 14 - 16)  المادة

موظ  اهم.
 لا ا  عمعنم كاغلادمعمحهمب  جمع  مبغ ضمتحقيمملب م وم   ل مشخص  م هم وم غي هم ( : 15 - 16)  المادة

معحىم س بم صحح م  جمع  م.
إشل لم  جمع  مب لمتغيي ميط  معحىم   اهم لاجام ع  م وم حلمإق  اهمخلادم كبفعم ( : 16 - 16)  المادة

 عحىم لأكث م نمت ل  م دوثم  اغيي .مم
م
م



 

 
م
م
م
م
م

م  اقيدمب  الح م أمو لأا م مو  ل ب أمو  اق  يدم  م ع  م يم  بلابم.م ( : 17 - 16)  المادة
 عد م كالم دم بو أم  م  أممو لد ته م يم لأغ  ضم  خ ص م.مم ( : 18 - 16)  المادة

  لا ا  عمعنمت غيلم شخ امغي م قيدونم يمكجلاأم  مفظ ينم وم  ماطفعين.مم ( : 19 - 16)  المادة

 يح  معحىم  مفظ ينمطحعم  حصفدمعحىم  مس عد أم  ايمتقد م حمسا يدونمبأممص  مك اا.م ( : 20 - 16)  المادة
 الفصل السابع عشر: الخدمات الاجتماعية 

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

  ق  أم  لمل.تف ي م   كنم حفضففمو  صلامم يم -1

 إعد بم   نم   كعم ا  ودم لأطلم مو  م  وب أم وق أم      م  ايمتحدب  م  جمع  .م -2

  جمع  ميص فمل تعم   ه م   ممتف يمي هم  مفظفم فلثاهمك  لًام هم مك اام لأي  مممي فظ     مو  مم  دمم ي( : 2 - 17)  المادة
   ايمعملم يه .م

و  فنم شا   م  مفظفم وم  ماطفعمي هم خا  ل ً ،مم-مإنم   ن-تلملم  جمع  معحىمإعد بما   م حاف ي مو لابخ لم( : 3 - 17)  المادة
   ا تية أم        مو لإب ل  م ا  ي مع ك.مموتقف مب ج  ف

تساخد م حل  ي مبأك م  سفبيم  جمع  م   كميينممم–إنم   نمم–تلملم  جمع  معحىمتف ي م    مم   كة م( : 4 - 17)  المادة
 و  ماطفعينم.م

 الفصل الثامن عشر : التظلم 

 نمعد م لإخلادمبحمم  مفظفم يم لا اج فمإ ىم  جه أم لإب ل  م وم  قض ئ  م  مخاص ميحمم همم ( : 1 - 18)  المادة
 نموا حممإ ىمإب لمم  جمع  م نم ممتص فم ومإج  فمواخ م يم قهمو قد م  ا حممإ ىمإب لمم  جم ل مخلادمثلاث م ي  م نمم

متقديممت حمهم.ت ل  م  لحممب  اص فم وم لإج  فم  ما حمم  همولاميض لم  مفظفم نم
ميخط م  مفظفمب ا ج م  بام يمت حمهم يم  ل بملامواج و مثلاث م ي  م نمت ل  متقديمهم  ا حمم.م ( : 2 - 18)  المادة

 

 



 

 

 

 

 

 

 (1)الفصل التاسع عشر : النماذج المستخدمة

 التحديث  اســم الـنـمـوذج  رقم النموذج 

 ✓ اعتماد فتح وظيفة   ( 1) 

 ✓ اعتماد توظيف موظف   ( 2) 

 ✓ إعلان عن وظيفة شاغرة   ( 3) 

 ✓ البيانات الشخصية استمارة   ( 4) 

 ✓ السيرة الذاتية   ( 5) 

 ✓ كشف المقابلة الشخصية   ( 6) 

 ✓ عقد عمل   ( 7) 

 ✓ تعديل دوام موظف   ( 8) 

 ✓ انـتـداب  ( 9) 

 ✓ إعارة أو نقل خدمة موظف   ( 10) 

 ✓ تعديل مسمى وظيفي   ( 11) 

 ✓ طلب إجازة   ( 12) 

 ✓ استئذان موظف   ( 13) 

 ✓ استمارة تقويم الأداء الوظيفي  ( 14) 

 ✓ تـرقـيـة   ( 15) 

 ✓ اعتماد حافز أو بدل   ( 16) 

 ✓ توكيل استلام مكافأة / مستحقات مالية  ( 17) 

 ✓ إجراء جزائي   ( 18) 

 ✓ تـظــلــم  ( 19) 

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



 

م

م

م

م

 التحديث اســم الـنـمـوذج  رقم النموذج 

م✓م كق   م(م20)

م✓مإاه فمخد  م فظفمم(م21)

م✓مإخلافمط فم(م22)

م✓مإا  لمكا بيم)  اما  (م(م23)

م✓مإشل لمإق   م(م24)

م✓م س ئح م(م25)

م✓متل  فم)شه بممخب م(مم(م26)

م✓مت ف ضمصلا   أم(م27)

م

م

م

م

م

م



 

م

م

م

م

 طلب اعتماد وظيفة   (1) رقم نموذج
م

 اعتماد فتح وظيفة 

 حفظه الل   المكرم مدير الجمعية 

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

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

 العمل في الفترة :

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

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

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

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

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

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

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

 

 

 مدير الجمعية 

 حفظه الل  سعادة رئيس الجمعية  

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

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

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

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

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

 للإحاطة والتوجيه ،،، 

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

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

 م202الــتــاريـــخ :         /      /   



 

 

 

 

 

 

 

 اعتماد الوظيفة

 حفظه الل    مدير الجمعيةالمكرم 

 وبعد..     السلام عليكم ورحمة الله وبركاته.. 

  .لا مانع من اعتماد الوظيفة حسب الموضح بعاليه 

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

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

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

 رئيس الجمعية 

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

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

 م202التاريخ :         /       /    

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



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 اعتماد توظيف موظف(                                                                        2نموذج رقم ) 
م

 اعتماد توظيف موظف 

 حفظه الل   سعادة مدير الجمعية   

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

ضمنم  فظ ئفم  ملامدممممم.....................................................................معحىموظ   م/مممم..................................................................................................م آ لم  اك  مب  مف  ق ملاعام بمتفظ فم لأخم/م
م. 202  مف  ممممممم/مممممم/ممممممم.....................ب  جمع  م،موع كم عاة لً م نموف م

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

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

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

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

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

 لجنة الوظائف                                   

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

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

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

م

 مدير الجمعية

 حفظه الله  سَادة رئيس الجمعية 

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

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

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

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

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

 م 202:         /      /   الــتــاريـــخ                                                                                    



 

 

 

 

 

 

م

 اعتماد التوظيف 

 حفظه الل  المكرم مدير الجمعية   

 حفظه الل  المكرم مدير إدارة الشؤون المالية 

 حفظه الل  المكرم رئيس قسم شؤون الموظفين 

 وبعد..     السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

 نفيدكم بأنه : 

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

   م 202الموافق    /    /    وذلك اعتباراً من يوم  

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

  : مع اعتماد البدلات التالية 

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

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

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

 رئيس الجمعية 

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

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

 م202التاريخ :         /       /     

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



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 إعلان عن وظيفة شاغرة(                                                                      3نموذج رقم ) 
م

 

عن وظيفة شاغرة

إعلان

 ...  الوظيفة اسم 

 ...  جهة الإشراف 

المؤهلات والخبرات  

 المطلوبة 

•  ... 
•  ... 
•  ... 

على الراغبين التقدم للوظيفة تقديم الملف الوظيفي موضحاً فيه الهاتف الشخصي  

 ووسيلة الاتصال  على صندوق البريد الخاص بالمركز   الرمز البريدي    

 أو على البريد الإلكتروني   

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

 للمؤهلات والخبرات. 

 ...  ساعات العمل

 ...  متطلبات اللغة

 

 متطلبات أخرى 

•  ... 
•  ... 
•  ... 



 

  
 
 
 
 
 
 
 

 استمارة البيانات الشخصية (                                                              4نموذج رقم )
م

 استمارة البيانات الشخصية 

 البيانات الشخصية :

مم..................................................م  ج س  م:ممم...........................................................م:ممم   ب عيم لاكم

مم...............................................................................لقمه م:ممم.........................................مافعم  هف  م:مم

مم...............................................................................مت ل خه م:مممم.........................................م صدل  م:مم

مم..............................................................م   نم  ميلابم:ممم.........................................م  ميلابم:مت ل  م

مم...........................................................م  اخصلم:ممم...........................................م  مي لم  دل كيم:م

 الََنَََوان :

مم..................................................................................................................................محيم:م  مدو  مو  
مم......................................................................مبجف لم:ممم.........................................................مش لعم:مم

مم................................................ماد ف/جف دم:مممم...............................  كسم:مم.........................م:ممم  تف
مم...................................................................م يم:ممم.......................................م ق بم سجدم حس نم:مم

مم...............................................................................................................................................مع ف اهم:مم
م عزبم)ممممم(ممم)ممممم(م ازوجم  ح   م لاجام ع  م:م

م)ممممم(مإا ثممعكفل)ممممم(ممم:معدبم لأب  فم
م



 

م

م

م

م

 جهات الَمل الساِية :

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

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

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

 الدورات والشهادات والخبرات :

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

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

م

مم.................................مت ل  م لا اح ممب  فظ   م:ممممممم..................................م:مب  جمع  مميمسمىم  فظ    

 م..........................................................................مالاسٌَ : 

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

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

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 السيرة الذاتية (                                                                                 5نموذج رقم) 
م

 السيرة الذاتية 

 

 البيانات الشخصية : 

م.................................م  ج س  /ممم..................  لم /مم....................................................................................... لاكم/م

 ...................................................................م   نم  ميلاب/مم.................................................................ت ل  م  ميلاب/م

 ..................................................مت ل خه /مم............................. صدل  /مم............................................لقمم  هف  /م

 .............................................معدبم لأب  ف/مم..................................................................................  ح   م لاجام ع  /م

 الدورات الإدارية الحاصل عليها : 

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

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

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

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

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

 خبرات ومهارات :  

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

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

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

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

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

 دورات الحاسب الآلي : 

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

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

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

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

 جهات العمل السابقة :  

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

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

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

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

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

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

 
م  ا ل  مممم  اف  نم

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

 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 

 إجراء مقابلة شخصية   (    6نموذج رقم )        
م

 كشف المقابلة الشخصية 

 بيانات الموظف :

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

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

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

 20 اكتب وصف وظيفي مختصر للوظيفة التي تقدمت عليها :

 درجة 

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

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

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

 

 5 أبرز الإنجازات والنجاحات :

 درجات

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

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

 10 جهات العمل السابقة ومدة العمل فيها : 

 درجات

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

 

 5 آخر عمل عملت فيه وسبب تركه : 

 درجات

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

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

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

 

 5 لماذا تريد الالتحاق بهذه الوظيفة : 

 درجات

 



 

 

 

 

 

 

 

 10 : الجمعيةماذا تعرف عن 

 درجات

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

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

 

 من توظيفك :  الجمعية ما هو مكسب 
5  

 درجات

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

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

 2 مقدار الراتب الذي تتوقعه ولماذا : 

 درجتان

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

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

 درجات

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

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

 4 قدرات ومواهب تتميز بها : 

 درجات

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

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

 

 4 صفات شخصية مدحها الآخرون فيك : 

 درجات



 

 

 

 

 

 

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

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

 

 4 :  الجمعية أمور تحب أن تكون في رئيسك المباشر في 

 درجات

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

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

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

 درجات

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

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

 :  الجمعية أبرز من تعرف من العاملين في 
4 

 درجات

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

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

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

 النتيجة النهائية للمقابلة : 

    .اجتياز بنجاح .رسوب 

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

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

 م202الـتـاريــخ :        /        /   

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 عـقـد عـمـل (                                                                                   7نموذج رقم )
م

م[1   م ئدمم:ممميَا أيَُّهَا الَّذِينَ آمَنوُا أوَفوُا بِالعُقوُدِ مق دمتل  ىم:م

 عقد عمل 

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

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

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

   بالطرف الأولويشار إليها فيما بعد رئيس مجلس الإدارة   

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

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

  الثانيالطرف ويشار اليه فيما بعد 

 تمهيد :

الذي أبدى رغبته في العمل لدى الطرف    الثانيلحاجته لخدمات الطرف    والخدمة الاجتماعية    الطرف الأول يعمل في مجالحيث أن  

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

 أولاً : موضوع عقد العمل : 

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

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

 ً  جازات والراحة : : ساعات العمل والإ ثانيا

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

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

 إجازة   تأجيل ا منها الى السنة التالية ، وللطرف الأول حق  أيامجازته السنوية أو  إبموافقة الطرف الأول أن يؤجل    الثانيللطرف   .4
( يوما فإذا اقتضت ظروف العمل استمرار 90بعد نهاية سنة استحقاقها إذا اقتضت ظروف العمل لمدة لا تزيد عن ) الثانيالطرف 
 جازة  . نهاية السنة التالية لسنة استحقاق الإ التأجيلكتابة ، على الا يتعدى  الثانيوجب الحصول على موافقة الطرف  التأجيل
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

رباع الأجر عن الستين أفي حال ثبوت مرضه الحق في إجازة مرضية بأجر كامل عن الثلاثين يوما الأولى وبثلاثة  الثانيللطرف  .6
م متقطعة. ويقصد بالسنة أجازات متصلة  هذه الإ  أكانتللثلاثين يوما التي تلي ذلك خلال السنة الواحدة سواء    أجريوما التالية، ودون  

 ل إجازة مرضية. أومن تاريخ أ : السنة التي تبدةالواحد
 

كامل لمدة ثلاثة أيام في حالة ولادة مولود له وخمسة أيام في حالة زواجه أو في حالة وفاة   إجازة بأجرالحق في    الثانيللطرف   .7
 فروعه " لا قدر الله " ، كما يحق للطرف الأول أن يطلب الوثائق المؤيدة للحالات المشار اليها .   أوصوله أحد أ أوزوجه 

  ً  : التزامات الطرف الأول ثالثا

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

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

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

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

 الثاني .
 التعاوني . وفقا لنظام التامين الصحي  الثانييلتزم الطرف الأول بالتامين الصحي على الطرف   .5
 ً  :  الثانيالطرف   التزامات:  رابعا

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

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

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

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

 أو السارية . 
 

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

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

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

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

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ً  نهاء العقد وفسخه والتعويض :إ:  خامسا

 المدة المحددة فيه .  بانقضاءينتهي هذا العقد  .1
 كتابية . الثانينهائه بشرط أن تكون موافقة الطرف إعلى    الطرفانمدته إذا اتفق  انقضاءينتهي هذا العقد قبل   .2
ن وجدت ، وفي هذه  إنهاء هذا العقد خلال فترة التجربة أو مدة تمديدها  إالمنفردة ودون اشعار    بإرادتهيحق للطرف الأول   .3

 نهاء كما لا يستحق مكافئة نهاية خدمة . تعويضا عن هذا الإ الثانيالحالة لا يستحق الطرف 
 ( من نظام العمل . 80أو تعويضه حسب نص المادة ) الثانيشعار الطرف  إة أو أيحق للطرف الأول فسخ العقد بدون مكاف .4
 على أنه في حالة فسخ العقد دون سبب مشروع على ما يلي :   الطرفاناتفق  .5
ك -أ للطرف  اإذا  يدفع  بأن  فيلتزم  الأول،  الطرف  قبل  من  العقد  فسخ  )  الثانين  قدره  الفسخ  هذا  عن  (  ................تعويضا 

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

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

 ة نهاية الخدمة : أ: مكاف اً سادس

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

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

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

ً سابع  حكام عامة : أ:  ا

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

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

 ي حق خلاف ما ذكر فيه . أب
 

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

 

 وعلى هذا جرى الاتفاق والتوقيع

 

 : الثانيالطرف                        الطرف الأول: 

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

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

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



 

 

م

م

 

 

 طلب تعديل دوام موظف(8نموذج )

 تعديل دوام موظف 

 حفظه الله   المكرم مدير الجمعية 
 وبَد..  وبركاته..السلام عُيكٌ ورحمة الله 

  ...................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................َآمل التفرم ِالمواَية عُى تَديل دوامي الحالي :
  .....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  ليصبح الدوام الجديد كالتالي : 

 دائٌَ.   نوع التَديل :
   م 202المواَق       /      /      .............................................................................................................................................................................................................................................................................................مؤقت : وذلك اعتباراً م  يوم 

 م 202المواَق       /      /      ..................................................................................................................................................................................................................... وحتى يَوم   
 نظراً للأسباب التالية :

..............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  
  ................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................. ميَدمه :  ...........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................اليسٌ / الإدارة :
  .......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... الوظيفة :  ...................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................الرئيس المباشر :

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

 
 حفظه الل   المكرم رئيس قسم شؤون الموظفين  

 وبعد..     السلام عليكم ورحمة الل وبركاته.. 

 إطلاعكٌ وإشَار الموظف بَ :َنأمل 
   اعتذارنا ع  قبول طُبه ........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... 

 المواَية عُى هذا الطُب  ........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... 
 َالمواَية المشروطة ب ............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... 

 مدير الجمعية 
  .......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................الاسٌَ :
  ............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... التوقيع : 

 م202التاريخ :         /       /    

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 انـتـداب     (                           9نموذج رقم )
م

 انـتـداب 

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

مم.............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................مجَهَة الانَتَداب : 

مم.............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................ممالمهمة المنتدب إلرها :

ممم 202  مف  مممممممم/مممممم/مممممممم.............................................................موف م/م ي  ممم،ممم عاة لً م نموف ممممم.................................................................................................................................................ممَدُة الانتداب ِالأَام :  

م م202  مف  مممممممم/مممممم/ممممممممم........................................................................................مو اىموف مم

مم.............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................ممممَُحََََوظَات :

 الجمعية اعتماد مدير 

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

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

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

 م202التاريخ :         /       /     

 حفظه الله   المكرم مدير الجمعية  

موبلد..ممممم  سلا معح  ممول م مةموب ك ته..م
لاعا  لمعنم  طحع.مم  

لاعام بم  طحع.م 

لاعام بم  طحعم نم لا   م:ممم .......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

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

  ...................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... الاسٌَ :
  .............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................. الوظيفة : 
  .................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................التوقيع :

 

 



 

 

 

 

 

 

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

 إعارة أو نقل خدمة موظف 

 حفظه الل   المكرم رئيس القسم

 وبعد..     السلام عليكم ورحمة الله وبركاته.. 

مم.......................................................................................م آ لم  اك  مب عام بماقلم  مفظفم/مم
مم.......................................مبقسمم/مممممم..............................................مو   ممي غلم    ً موظ   م/مم

ماقلمخد  مإع لمممممم...................................معحىموظ   م/مممممم......................................مإ ىمقسمم/مم
م م202  مف  مممممم/مممممممم/مممممو اىموف ممممم م202  مف  مممممممم/مممممم/مممممم...........م عاة لً م نموف م

صة  يممم س ئيم قطمممممصة  يم قطمممممموعحىم نمتكفنم ا  أم  لملم دو  مب  قسمم:مممم
مو س ئيمم

مم.................................................................................................................................م خ ى/ممم
 موافقة رئيس القسم       طلب رئيس القسم   

مم.........................................................م:م  قسممم..................................................م:مممم  عقعسععم

مم.....................................................م:مم لاكععععممممم........................................م:ممملئ سم  قعسم

مم...................................................مفقيعنم:ممعمامعم  مم................................................  عاعفقيعنم:مم

مم م202/ممممممممم/مممممممممممممممم:  عاع ل ع مم م202/ممممممممم/مممممممممممممممم:  عاع ل ع م
 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 موافقة مدير الجمعية

 حفظه الل  المكرم مدير الجمعية 

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

مم.................................................................م أ يدكممبمف  قا  معحىماقلم  مفظفم  م كفلم علاهم نمقسم  مإ ىمقسمم/مم

 شاكرين لكم حسن تعاونكم ، والله الموفق ،،، 

 مدير الجمعية 
                                                    

مم...............................................................م: لاكععععمم

مم..............................................................مفقيعنم:عاع  

م 202/مممممم/ممممممممممممممم:  عاع ل ع م
 

 

 الاعـــتــــمــــاد 

 حفظه الل  المكرم مدير الجمعية 

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

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

مم................................................................................................................................................................م ححفظ أم/مم

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

 م 202التاريخ :         /       /   
 
 
 



 

 
 
 
 
 

 تعديل مسمى وظيفي(                                                                             11نموذج )
م

 تعديل مسمى وظيفي 

 

 حفظه الله  المكرم مدير الجمعية 

موبلد..ممممم  سلا معح  ممول م مةموب ك ته..م

مم....................................مب  تعموقدلهم/مممممم..........................................................م آ لم  اك  مب عام بمتغيي م  مسمىم  فظ  يم/م

مم...................................مبقسمم/مممم..............................................................................................مو   ممي غحهم    ً م  مفظفم/مم

مم.................................مب  تعموقدلهم/مممممم.................................................................................م  صة معحىم  مسمىم  فظ  يم/مم

م م202  مف  مممممم/ممممم/ممممممم...............................موع كم عاة لً م نموف م

مصة  يمو س ئيم س ئيم قطمممممصة  يم قطمممممموعحىم نمتكفنم ا  أم  لملم حمسمىم  فظ  يم  جدودم:مممم

مم............................................................................................................................................................................م خ ى/مم

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

 رئيس القسم                                 مدير الجمعية                                                                الموظف                            

ممممممممممممممممممممممممممممم..............................................................................م:مملئ سم  قسمممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممم:مم  معفظعف
م لاكمم

م  اف  ن:مممممممممممممممممممممممممممفقيعنم:معامع  ممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممم  عاعفقيعنم:م

م م202  ا ل  :/ممممممم/مممم/مممممممم م202/ممم/ممممممممممم:  عاع ل ع مممممممممممممممممم م202/ممممم/مممممممممممممم:  عاع ل ع م

م



 

م

م

م

م

 الاعـتـمـــــاد 

 

 حفظه الله   المكرم رئيس قَسٌ /  

 حفظه الله   المكرم رئيس قسٌ شؤون الموظفر  

موبلد..مممموب ك ته..م  سلا معح  ممول م مةم

(مو  دلج م)مم......................م لام  انم نمتلدولم  مسمىم  فظ  يم  م كفلمبل   همعحىم نموفظفمعحىم  م تة م)م
م(مم..........................................................................................................م

مم..................................م(مل  دم،مكا بً م/ممم..............................................مو  فنم    تعم حمسمىم  جدودم)مممم

م م202با ل  مممممم/مممممم/ممممممممم....................موع كم عاة لً م نموف ممممم
مم..............................................................................................................................................ممم ححفظ أم/م

ملاعام بمإكم دمب قيم لإج  ف أم،موةم  مف م،،،مممم
 رئيس الجمعية 

  ..................................................................... الاسٌَ : 
  .................................................................. التوقيع : 

 م 202التاريخ :         /       /       
م لأصلم يم حفم  مفظف. -
 صفلمم  ئ سم  قسم. -

 صفلمم حمفظف. -

 صفلمم حم    . -

م



 

م
م
م
م
م
م
م
م
م
م
م

 طلب إجــازة             (                  12نموذج رقم )
م

 إجازة نموذج طلب 

 حفظه الله مدير الجمعية المكرم  
موبلدم..م  سلا معح  ممول م مةموب ك تهم..ممممممممممممم

موف م/م ي  ممممم آ لم  كمم  مف  ق معحىمإعط ئيمإج  مم مدممم

م 202  مف  مممممم/ممممم/ممممممم.............................................................................مو اىموف ممع202  مف  ممممم/مممم/مممممم....................................................م باد فًم نموف 

مم............................................................................................................................................................................................................................................................................................ا  ً م  كة بم لآت  م:م

معحىم نمتحسعمضمنمإج   تيم:مم

لاعا  بي ممممممممممم م ض  مممممممممممم  لاضط  ل  ممممممممممم لاكاث  ئ  ممممممممممم مبدونمل تعمم

م...............م.............................................................................................................................م  مفظفم  بدول:م

موةميح   ممو  ع كمم،،،ممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممم

 طالب الإجازة  اعتماد رئيس القسم  

مم................................................................................................................................م لاكعععمم:ممم...................................................................................................................م  عقعسععمم:م

مم..............................................................................................................................م  ا ل عع م:مممم.......................................................................................................ملئ سم  قسممم:م

مم..............................................................................................................................م  افقعيعنم:ممم.................................................................................................................م  عاعفقيعنم:م

م

 اعتماد طلب الإجازة 

ملام  انموتحسعمضمنم لإج   أم:مممم

لاعا  بي ممممممممممم م ض  مممممممممممم  لاضط  ل  مممممممممممم لاكاث  ئ  ممممممممممم مبدونمل تعم

م 202إ ىمممممممم/مممممم/مممممم–ممم 202وع كمعنم   ا مم نممممممممم/مممممم/مممم

مم.................................................................................................................................................................................................................................................................................................................م خ ىمم

مغي م م نما  ً م   وفم  لمل.مم

 مدير الجمعية                                            

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

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



 

 

 

 

                     

 

 

  

 استئذان موظف                                                                                                                                                     (13نموذج رقم )

 استئذان موظف   

 

 
م

مم...............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................ممالَرَََوم :ممم.....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................مماسٌ الموظف :

م 202/ممممممم/مممممممممممممالتاريخ :مم......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................م: الإدارة/اليسٌ
 

م اص  فم ة  مممالاستئذان :نوع 
متأخ م يم  حضفلم
م  خ وجمو  لفبمم ث  فم  دو  م
مم...................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... خ ىمم

م س فمًمصة  ً م/مممممم.........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................م/ نم  س ع ممموقت الاستئذان :
م س فمًمصة  ً م/مممممم......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................مم/إ ىم  س ع م 

 الاستئذان :سبب 

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

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

 
 

 المباشر مديراعتماد ال
 
 

مم.................................................................................................................................................................................................................................................................................................................م:ع َوقرَالت                               ......................................................................................................................................................................................................................................................: ٌ ََالاس                                 

م
م
م

م

م

م

م

  رقٌ الاستئذان :

 موافق غير  موافق 



 

م

م

م

م

م

م

 استمارة تقويم الأداء الوظيفي (                            14نموذج رقم )
م

م

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

  .............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................    ٌ : َ س َ اليالإدارة / 
  .....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................    : المسمى الوظرَفي

 ( سنة  ........................................................................ ( شهر      ) ................................................................ ( يوم     ).................................................................................... )     :مدة شغُه لُوظرَفة 
 م202           /             /        المواَق      ..........................................................................................................................................................................................   يوم   :    التََرَر اريخ َ ت
 م202           /             /        المواَق      .............................................................................................................................................................................................   يوم  :   التَيرَيٌاريخ َ ت

 م202إلى :        /       /       م202َترة التيريٌ م  :        /      /     
 

 تعليمات أساسية 

 يجب قراءتها قبل البدء في التقييم 

 آلـية إجـراء التقويم :  أجزاء التقييم :

 الجزء الأول : شامل لجميع الموظفين.

 خاص بالوظائف الإشرافية فقط. الجزء الثاني :

 الجزء الثالث : نتيجة التقويم مع تحديد احتياجات التدريب.

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

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

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

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

 لاعتماد هذا النموذج يجب استيفاء كافة التواقيع المحددة. -5

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

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

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

 إرشادات عامة للتقويم :

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

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

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

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

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

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

 شاملاً لكامل الفترة محل التقويم.اجعل تقويمك   •

 كن موضوعياً أثناء تقويمك لموظفيك. •

قوّم موظفـك على الواجبـات والمســـــؤوليـات الفعليـة الحـالية المناطة به حســـــب المعايير المذكورة في   •
 النموذج والتي تتلاءم مع طبيعة الوظيفة المعنية.

 الحاجة.جهّز بعض الحلول والاقتراحات لتقديمها للموظف عند   •

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

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

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

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

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

 حسابات التقديرات عند التقويم : 

  احدودمبلج م  اقف مم كلمب لدم،م جمنمبلج أمع  ص مكلمب لدمو قسمه معحىمعدبم  ل  ص .منتيجة تيويٌ الَبوََد : 

 (م،م قسممإجم  يمبلج أم لأبل بمعحىمعدبم لأبل بم  ايمشمحه م  اقي مم يم لاكام لم.2(م وم)1لقمم)منتيجة تيويٌ الاستمارة :

 جمنمبلج أم  اقف مم  ل  م كلمب لدم يم لأجز فم  مساخد  مو قسمه معحىمعدبم لأبل بمتقدو م  اقي مممحساب النتيجة النهائية :  
 واسباه.

 (م وم كث موت   نمإ ىم  لدبم  صح  م لأعحى.0.5تجب م ص   م  مفظفمإع مك اامخمس م نمع  مم)ممالفسور الَشرية :

 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(. •

م

م

م

م

استمارة



 

م

م

م

م

م

م

م

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

م

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

 والاستمرارية 
 

 الإلـمـام

 الوظيفي 

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

القدرة على استخدام المعلومات والإجراءات والمواد والأدوات والمعدات اللازمة لأداء  

 العمل 

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

      تفهم طبيعة العمل واحترام آدابه  ✓       كمية الإنتاج  ✓

      تحمل مسؤوليات الوظيفة  ✓       الدقة والجودة  ✓

      حسن التصرّف وحل المشكلات  ✓       السرعة في الإنجاز  ✓

      جمع المعلومات وتحليلها ✓       استخدام الموارد المتاحة  ✓

      استثمار الخبرة والتدريب لصالح العمل  ✓       التطوير والتجديد في الأداء  ✓

      العمل بروح الفريق الواحد  ✓       استمرارية الإنتاج  ✓

 التقويم العام لب عد : 

 الإنتـاجـيـة 

 = )     ( درجة   6)     ( ÷ 
 

 الدرجة العامة لب عد : 

 الإلمام الوظيفي

 = )     ( درجة   6)     ( ÷ 

 التقـدير :   التقـدير :  

     

 الـمـرونـة 
الوظيفة والأنظمة والشعور  وهي القدرة على التكيف مع متغيرات 

 بالمسؤولية
 المبادرة  

بسياسة ترك متسع   الجمعيةتقديم المقترحات والأفكار البناءة وتبني كل جديد يخدم 

 من الوقت للقيام بها 

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

       تـقبل التغـيير  ✓
✓ 

المبادرة الذاتية دون الإخلال بالعمل أو انتظار  

 التوجيه
     

       تحمل ضغوط العمل  ✓

      طرح أفكار لتحسين العمل والأداء  ✓       تـقبل النـقـد  ✓

✓ 
الاستجابة لتعلم مهارات جديدة لتحسين  

 العمل 
      ✓ 

تبني الأعمال الطارئة دون الإخلال بالعمل  

 الأساسي
     

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

م  دلج م  ل   م ة لدم:م       الاعتراف بالمسؤولية عن الأخطاء  ✓
 الَمَبََادرة 

 = )     ( درجة   4( ÷     )   

 الدرجة العامة لب عد : 

 الـمـرونــة 

م  اقعدو م:م  = )     ( درجة   6)     ( ÷ 
  التقـدير :  

     

 الانضباط والالتزام 
وتعني التقيد بأنظمة الحضور والانصراف وخلو الغياب وقلة الاستئذانات  

 واستثمار أوقات العمل 
 والانتماء الـــولاء  

وحمل همومه والسعي لتحقيق أهدافه والحرص على تطويره   الجمعيةهو تبني 

 ورفع مستواه 

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

      الجمعية تفهم أهداف  ✓       مواعيد الحضور والانصراف  ✓

      ا الخيرية ومشاريعه الجمعيةحمل هم  ✓       انعدام أو قلة الغياب  ✓

      المحافظة على الممتلكات والتجهيزات  ✓       قلة الاستئذانات ✓

      الجمعية الحرص على سمعة  ✓       التقيد بالأنظمة والتعليمات  ✓

      الجمعية إبداء مقترحات لصالح  ✓       استثمار وقت العمل  ✓

 الدرجة العامة لب عد : 

 الانضباط والالتزام 

 = )     ( درجة   5)     ( ÷ 

 

 الدرجة العامة لب عد : 

 الولاء والانتماء 

 = )     ( درجة   5( ÷     )   

 التقـدير :   التقـدير :  

 ((   1استمارة رقم )) 
 ــ   الـجـــــزء الأولــــــ

 جميع الموظفين بلا استثناء. الفئة المستهدفة :

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



 

 العلاقات 

 وفن التعامل 

هو توطيد علاقات مبنية على الاحترام المتبادل مع الآخرين وكسبهم لصالح  

 وبرامجه الدعوية المختلفة   الجمعية
 الصـفات الشخصية  

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

 دعوي

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

      الرغبة في التطوير والإبدال  ✓       مع الرؤساء  ✓

      اتزان التفكير  ✓       مع الزملاء  ✓

      الالتزام بالآداب الإسلامية  ✓       مع الزوار والمراجعين  ✓

      سرعة البديهة  ✓       مدح وثناء الآخرين  ✓

      المظهر العام  ✓       استقطاب طاقات فعَّالة  ✓

 الدرجة العامة لب عد : 

 العلاقات وفن التعامل 

 = )     ( درجة   5)     ( ÷ 

 

 الدرجة العامة لب عد : 

 الصفات الشخصية 

 = )     ( درجة   5( ÷     )   

 التقـدير :   التقـدير :  

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

 ( 1نتيجة التقويم لاستمارة رقم ) 

 (  1تقدير الموظف على أبعاد الاستمارة رقم )  

5  = 

 ممتاز 

4  = 

 جيد جدا  

3  = 

 جـيـد

2  = 

 مقبول

1  = 

 ضعيف 

ممممم درجَة  إجمالي درجات الأَِاد الحاصل عُرها 

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

م

م

م

م

م

م

م

م

م

م

م

م

م

م

م

م



 

م

م

م

م

م

م

 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 ) 

 

م

 التخطيط
سياسات معينة لوضع الأهداف والوسائل والآليات الممكنة  

 لتحقيقها ودراسة النتائج.
 التفويض والتدريب  

رفع مستوى العمل والإنتاج من خلال التدريب وتفويض  

 المرؤوسين. 

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

 ✓       وضع خطط واضحة للجميع  ✓
تهيئة المرؤوسين لتمثيل الإدارة أو  

 القسم 
     

      القدرة على التفويض ✓       وضع أولويات للتنفيذ ✓

 ✓       وضع الخطط البديلة ✓
استخدام الوسائل الحديثة لتطوير العمل  

 وأداء العاملين
     

      تجاوز المشكلات وحل العقبات  ✓       تحليل الأثر والنتائج  ✓

 الدرجة العامة لب عد : 

 التخطيط 

 = )     ( درجة  4)     ( ÷ 

 

 الدرجة العامة لب عد : 

 التفويض والتدريب 

 = )     ( درجة  4)     ( ÷ 

م  اقعدو م:ممم  اقعدو م:مم

     

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

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

 المشكلات الطارئة والعارضة.

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

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

 القرارات 
     

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

      المشاورة قبل اتخاذ القرار  ✓       تقويم أداء المرؤوسين  ✓

      تحمل مسؤولية القرارات المتخذة  ✓       استمرارية المتابعة  ✓



 

 

 

 

 

 

 الدرجة العامة لب عد : 

 الرقابة

 = )     ( درجة  4)     ( ÷ 

 

 الدرجة العامة لب عد : 

 اتخاذ القرارات

 = )     ( درجة  4)     ( ÷ 

 

م  اقعدو م:ممم  اقعدو م:مم

     

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

 ، وتحفيز المتميزين للاستمرار في بذل المزيد.

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

      الإلمام بالصلاحيات واستخدام النفوذ ✓       تنظيم الوقت وحسن استغلاله  ✓

✓ 
توزيع العمل والمهام على  

 المرؤوسين 
      متابعة أعمال المرؤوسين وتوجيهها ✓      

      تقديم النقد بأسلوب بناء ✓       إنجاز الأعمال في وقتها  ✓

 ✓       توثيق الإنجازات وأرشفتها  ✓
تقديم الشكر والثناء والتحفيز  

 للمرؤوسين المتميزين
     

 ✓       رفع التقارير  ✓
الإلمام بأفضل طريقة لتحفيز كل  

 مرؤوس
     

 الدرجة العامة لب عد : 

 الـتـنـظـيـم 

 = )     ( درجة  5)     ( ÷ 

 

 الدرجة العامة لب عد : 

 القـيادة والتحفـيز 

 = )     ( درجة  5)     ( ÷ 

م  اقعدو م:ممم  اقعدو م:مم

م(م وم كث مإ ىم  لدبم  صح  م لأعحى.م0.5تجب م  كسفلم  ل    م فموجدأمإع مك اامخمس م نمع  مم)مم ححفظ م:

 ( 2نتيجة التقويم لاستمارة رقم ) 

 (  2تقدير الموظف على أبعاد الاستمارة رقم )  

5 

 ممتاز 

4 

 جيد جدا  

3 

 جـيـد

2 

 مقبول

1 

 ضعيف 

ممممم درجَة  إجمالي درجات الأَِاد الحاصل عُرها 

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

م

م

م



 

م

م

م

م

م

م

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

 النتيجة النهائية للتقويم 

 ميدار الَلاوة نسبة العلاوة  النهائية النتيجة   إجمالي الأبعاد إجمالي الدرجات جزء التيريٌم✓
مل.سمم....................مم%مم5م=م ما  ممم5مممم(م1 كام لمم)م 
مل.سمم....................مم%مم4م=مجيدمجد مًم4مممم(م2 كام لمم)مم

 مجمول الدرجات ÷ 

 مجمول الأبعاد =

مالنتيجة النهائية 

 مجموع 

 الدرجات

 مجموع 

 الأبعاد

جـيد 3م = 

متحجعم مقبول  2م = 

 = ضعيف  1مم

 

 

 احتياجات التدريب والتأهيل 
م

معحىمضففماا ئجم  اقف مميحدبم   ئ سم  مة ش م  مج لاأم  ايمتاطحعمتدل ةً م احسينم ب فم  مفظفم  فظ  يم:
إب ل  ممممممتق   ممممممممبعف  ممممممممبل ك  ممممممممجام ع  م ومإاس ا  ممممممممم متدل عمعحىمل سم  لملمم

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

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

 م....................................................................................................................................................................................................مم ححفظ أم:مممم.............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................:    رَ اشَ س المبَ رَ الرئ
 م...............................................................................................................................................................................................................................................مممممم..........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................م:   عََ رَ َ َوقَ َ تَ الَ 
 م...............................................................................................................................................................................................................................................مممممم......................................................................................................................................................................................................................................................مم 202/مممممممممم/مممممممممممممممممممم  :   َخَََ َاريََ الََت

 م....................................................................................................................................................................................................مم ححفظ أم:مممم.......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................م: الَمَََوظََََف  
 م...............................................................................................................................................................................................................................................مممممم..........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................م:   عََ رَ َ َوقَ َ تَ الَ 
 م...............................................................................................................................................................................................................................................مممممم......................................................................................................................................................................................................................................................مم 202/مممممممممم/مممممممممممممممممممم  :   َخَََ َاريََ الََت

 م....................................................................................................................................................................................................مم ححفظ أم:مممم..............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................م:  اعــــتـمـاد الإدارة
 م....................................................................................................................................................................................................مم ححفظ أم:مممم....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................م:   الاســــــــــم

 م...............................................................................................................................................................................................................................................مممممم..........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................م:   عََ رَ َ َوقَ َ تَ الَ 
 م...............................................................................................................................................................................................................................................مممممم..........................................................................................................................................................................................................................................................م عمم14/مممممممممم/مممممممممممممممممممم  :   َخَََ َاريََ الََت
 

 

 د

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 طلب تـرقـيـة  (                  15ذج رقم )نمو
م

 تـــرقـــيـــة

 وَيه الله   سَادة مدير الجمعية  
موبلد..مممم  سلا معح  ممول م مةموب ك ته..

مم.................................................................................................................................................مل لم  اك  مب  مف  ق معحىمإبل جيمضمنم  م شحينم حا    معحىموظ   م/مم
مم....................................................................................................................................................................................................................................................ممملتوَر الأسباب التالية :

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

مم....................................................................................................................................................................................................................................................مممتوصيات رئيس اليسٌ :

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

 طالب الترقية  رئيس القسم  موافقة

مم..........................................................................................................مم:ممم كمم  مفظفمم.....................................................................................................................مم  عقعسععمم:م

مم.......................................................................................................................ممفقعيعنم:ع  امم......................................................................................................مملئ سم  قسممم:م

مم........................................................................................................................م:ممم  عاع ل ع مم...................................................................................................................م  عاعفقيعنم:
 

 الاعتماد

  مم 202لعام      مممم......................................................................ملا مـانــع اعتباراً من شهر
مم...........................................................................................................................................................................................................................................................  مف  ق م  م  وط مبعم:ممم
مم.......................................................................................................................................................................................................................................مل ضم  طحعم،مو  سبعم:ممم

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

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

 مدير الجمعية 

 م..........................................................................................................مالاسٌََََ :                        صورة لُموظف                                                                                           -
مم...........................................................................................................تَوقَرَع :  ال                                                                       صورة لرئيس اليسٌ-

 م 202الَتَاريَخ :        /      /                                                                            صورة َي مُف الموظف-
 
 
 

 

 



 

 

 

 

 

 

 طلب اعتماد حافز أو بدل                                                                                                                             م(16نموذج رقم )

 اعتماد حافز أو بدل 

يه الله  سَادة مدير الجمعية    وَ
موبلد..مممم  سلا معح  ممول م مةموب ك ته..م

مل لم  اك  مب  مف  ق معحىم عام بمص فم:م
  : ممحَاََز  : ممبََدل

مم.............................................................................................................................................................................مافعهم:مم

مم...................................................................................................................................................................................مممممممممممممممم
مم.............................................................................................................................................................................م قد لهم:

م م202 عاة لً م نمت ل  م:مممممم/مممممم/مممممم

مم............................................................................................................................................................................م كعمهم:م
مم............................................................................................................................................................................مم قد لهم:

م سعم لاعام بم ةلضم لأشه مب ئممممممافعهم:مم
م م202/مممممم/ممممممممممممم عاة لً م نمت ل  م:م

م.......................................................................................................................ممالمسمى الوظيفي : ..................................................................................................................................................................................................................مملصالح الموظف :
 ممنظراً لتواَر الأسباب التالية : 

 ...........................................................................................................................................................................................................................مالَيَسٌََ :  
 ..............................................................................................................................................................................................................مرئيس اليسٌ : 

 .........................................................................................................................................................................................................................مالَتَاريَخ :  
 .........................................................................................................................................................................................................................مالتَوقَرَع :  

 الاعتماد 

   مم202لعام         م..........................................................................................................................................ملا مـانــع اعتباراً من شهر
م....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  مف  ق م  م  وط مبعم:ممم
م..............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................ممو  سبعم:مممل ضم  طحعم،مم

م....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................م ححفظ أم:مم

 مدير الجمعية 

 ...............................................................................................................................................................مالاسٌََََ :                         
م.................................................................................................................................................................مالتَوقَرَع :                       

 م 202الَتَاريَخ :        /      /                             
 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

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

 مستحقات مالية  توكيل استلام مكافأة /

يه الله  المكرم مدير إدارة الشؤون المالية   وَ
موبلد..مممم  سلا معح  ممول م مةموب ك ته..م

م.....................................................................................................................مبقسمم/مممم..............................................................................................................................................................................................................................م   خلم  مفكَّلم:م لأخم/م
م .م202 ل  ممممممم................................................................................مإ ىمشه م/م ممم202 ل  مممممم..................................................................................................مل تعم:مموع كمعنم لأشه م نم/ممافعم  افكيلم:م

مم..............................................................................................................................................................................................................................................................................................................م ساحق أم خ ىمو يم:مممم
مم...............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................م ححفظ أم خ ىم:م

مو كممجز لم     مو  اقدو ،،،ممممممممممممممممممممممممممممممم
 الَمَوك نََل 

 ............................................................................................................................................................................................................................مالاسٌََََ :  
 ...........................................................................................................................................................................................................................م  الَتَاريَخ :
 ...........................................................................................................................................................................................................................  التَوقَرَع :

م

 اعتماد التوكيل 

ملام  انم نمقبفدم  افكيل.م
م.......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  مف  ق م   وط مبعم:ممم
مل ضم  طحعم،مبسبعم:ممم

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

م....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................م ححفظ أم:مم

 الجمعية   مدير

 .......................................................................................................................................................مالاسٌََََ :                               
م....................................................................................................................................................مالتَوقَرَع :                               ختٌ الجمعية  

 م 202الَتَاريَخ :        /      /                                      
 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 جـزائـي إجـراء                                                                                                                (18نموذج رقم )
م

 إجـــراء جـزائــي 

 م......................................................................مرقََمَََه :   ممم..........................................................................................................................................اسٌ الموظف المخالف : 
 م...................................................................................................................مالَيَسٌَََ :   ممم.....................................................................................................مالمسمى الوظيفي : 

 م......................................................................................................................................................................................................................................................منَوع المخالفَة : 

     بل م  ث  ث مممم  ث ا  مممم لأو ىممممممتفرارها :م 202  مف  مم:مممم/مممم/مممم.............ممموف تَاريَخَهَا :  

 الجـزاء :نـوع 

 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 

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

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

مم...............................................................................مالتوقيع /     202:ممممم/ممممم/ممممالتاريخ   م................................................................................مالاسٌ الموظف / 

 

 وفقـه الل  سعادة  رئيس الجمعية 

 م......................................................................................................................................................................................مآمل الاطلال واعتماده ، مع ملاحظة :  

 م.............................................................................مالتوقيع /      202:ممممم/ممممم/ممممالتاريخ   م.................................................................................ممدير الجمعية / 
 
 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 الاعتماد 

 يتخذ بحقه الإجراءات التالية : 

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

(3)   ( 4) العلاوة السنويةحرمان من توجيه إنذار كتابي 

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

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

مم..................................................................................................................................................................متفجيه أم خ ىم/

 رئيس الجمعية 

 م........................................................................................................مالاسٌََََ :  

مم......................................................................................................مالتَوقَرَع : 

 م 202الَتَاريَخ :        /      /         

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 
م                                                                                                                        ( 19نموذج رقم )     تـظـلـّـُ

م

ـم  تـظــلّـَ

 وفقه الل   سعادة رئيس الجمعية  

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته.. 

 :.. التظُ ٌ سبب  

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

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

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

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

م :.. التظُ ٌ شرح  

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

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

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

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

: ٌ ُمم..................................................................................................................................................................................................................................................................مممالطرف الآخر َي التظ

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

مم........................................................................................................................مالاسٌَ :  202  مف  ممممم/مممم/مممم.......................................مت ل  م  م  ح م:مموف م
 م...................................................................................................................مممالوظيفة :  202  مف  ممممم/مممم/مممم..........................................ت ل  م  اع ح مم:مموف 
م....................................................................................................................ممالتوقيع : م.............................................................................................................ممم  م  ق أم:م 

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

 

 التوجيه 

  .رفع التظلم عن الموظف مع إشعار الطرف الآخر بذلك 

مم.............................................................................................................................................................................................................................................................مإ    م     م يم  ا ح ممإ ىم:م
مم...................................................................................................................................................................................................................................................م  ا حَّممغي موج هم نم  افص  مبع:مم
مم......................................................................................................................................................................................................................................................................................................م خ ىممم

 م...............................................................مرئيس الجمعية  
 م............................................................................................................مالاسٌَ :
 م........................................................................................................ممالتوقيع :
 م 202/        /                 التاريخ : 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 استـقـالـة                                                                                                                ( 20نموذج رقم )
م

 استقالة موظف 

 حفظه الل  سعادة رئيس الجمعية    

 وبعد..   السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

مم.......................................................................................................................................................................................................................................................مالتمهَرد :

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

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

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

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

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

مل ج ً م  مف ىمعزموجلم نميجلح يموإي كمم نم اص لمبو هم،موتقبحف مش  مموتقدو م،،،

 مقدم الاستقالة  مدير الجمعية موافقة

مم.............................................................................................................م لاكعععمم:ممم......................................................................................................م:مم لاكم
مم............................................................................................................م  ا ل عع م:مممم.................................................................................................م:ممم  ا ل  

مم............................................................................................................م  افقعيعنم:ممم.................................................................................................م  عاعفقيعنم:م
م

م

 التوجيه 

 وفقه الل  المكرم / مدير الجمعية  

 وفقه الل                                          رئيس قسم شؤون الموظفينالمكرم / 

 نفيدكم بأنه : 

م م202لام  انم نمقبفدم كاق   م  مفظفم  م كفلم،مو عامدو مطيمقيدهم عاة لً م نمت ل  ممممم/ممممم/مممممم
مم........................................................................................................................................................................................................................................................م خ ىممم

 م.......................................................رئيس الجمعية 
 م...........................................................................................مالاسٌَ :
 م........................................................................................ممالتوقيع :

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 إنهاء خدمة                                                                                                     ( 21نموذج رقم )
م

 هاء خدمة موظفإنبيان 

 بيانات الموظف :

  اسٌ الموظف الرباعي 

 ٌ   الَيََسَََََ

  َترات الدوام   رقٌَ الَمَوظَف

 بيانات الوظيفة :

  المرتبة   المسمى الوظيفي 

  الدرجة   رقٌَ الوظرَفة

  كتاِةً   الراتب الحالي 

 بيانات الخدمة : 

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

 يوم/أَام  شهر/أشهر   سنة/سنوات   مَدة الخَدمة 

  عدد الاستئذانات  عدد أَام الغياب طول مدة الخدمة 

 



 

 

 

 

 

 

 

 استحقاقات مالية : 

  قيمتها   إجمالي رصرد الإجازات الاعتيادَة

  قيمتها   إجمالي أَام الدوام لُشهر الأخرر 

  قيمتها   حَيََوق أخَرى لُموظََف 

  قيمتها   ديون ومستحيات عُى الموظَف 

  المبُغ  تصفية الحيوق 

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

 م 202/    /       التاريخ

 

 حرر َي يوم ......... 

 م 202بتاريخ     /     /     

 

 مدير الجمعية                أمر  الصندوق                                                    مدير الشؤون المالية والإدارية                            

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

 التوقيع                    التوقيع/                                                          التوقيع/                                              

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 إخـلاء طـرف                                                                                                        ( 22نموذج رقم )
م

 رف ـلاء طـإخ

ممم...........................................................................:ملقمم  مفظفمم.................................................................................................................................م: كمم  مفظفم
مم.............................................................................................................................م:م  قسممم......................................................................................م:  مسمىم  فظ  يم

مم..................................................م صدل  م:ممم........................................................................م:ممت ل خه مم.........................................................................:لقمم  هف  م
نأمل الإفادة عما إذا كان على الموظف المذكور أي عهد أو مستحقات نقدية أو عينية ، ليتسنى لنا إكمال اللازم الموظف الموضح بياناته أعلاه ،  نظراً لطي قيد  

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

 رئيس شؤون الموظفر  
  ....................................................................................................... الاسـم : 

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

 م 202/        /           التاريخ :
 

 إفادة الشؤون الإدارية    إفادة رئيس القسم المعني 

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

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

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

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

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

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

 م 202التاريخ :       /       /        

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

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

 م 202التاريخ :       /       /    

 إفادة قسم التقنية  إفادة قسم شؤون العاملين 

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

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

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

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

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

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

 م 202التاريخ :       /       /        

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

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

 م 202التاريخ :       /       /        

 

 إفادة قسم آخر ذو علاقة  إفادة الشؤون المالية 

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

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

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

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

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

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

 م 202التاريخ :       /       /     

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

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

 م 202التاريخ :       /       /     

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الاعتماد 

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

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

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

 مدير الجمعية                         

 م........................................................................مالاسٌَ :

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

 م 202التاريخ :        /        /    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 إنذار كتابي )لفت نظر(                                                                                   ( 23نموذج رقم ) 

 لفت نظر 

مل بنممث   مممممممث ايممممممم ودمممممممإا  لمكا بيم:مممم

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

موبلد..مممم  سلا معح  ممول م مةموب ك ته..م

مم........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................م قدمك فا م  م صلم  كمم نمتقصي م يم/م

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

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

مم..................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................مو خ   اكمملأا م م  جمع  م يم/م

مم..........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................   م  ح اما  كممإ ىم/م

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

مكم م فم فض م يم لإج  فم  جز ئيم  م  م.

مش لممإ  ه.عحىم  لم نمي فنم   م لإا  لم  كا بيم يش ً مإيج ب ً م ا  بمم  م صلم نمقصفلم يم لأي  م  ق ب  م،مو   بمم  ام  م  مفظفمبم متمام لإ

موةم نمول فم  قصدم،،،

 أخوكٌ                                                 

 م................................................................................................مالاسٌَ :                         صورة لمدير الشؤون الإدارية                                        -
 م............................................................................................مالوظيفة :                                                          صورة لرئيس اليسٌ  -
 م............................................................................................مممالتوقيع :                                                              صورة لُموظف  -

 م202التاريخ :         /     /                              



 

م

م

م

م

م

م

 إشعـار بالإقـالـة                                                                                    ( 24نموذج رقم )
م

 إشعار بالإقالة 

 وَيه الله  سَادة / رئيس الجمعية 
موبلد..ممم  سلا معح  ممول م مةموب ك ته..

مم...................................................................................................................................م   ي مإ ىمكل بتكممب لاكاغ  فمعنمخد  أم  مفظفم/مم
م م202وع كم عاة لً م نمت ل  م:مممممم/مممممم/مممممممممم....................................................................معحىم  مسمىم  فظ  يم/مم

ماأ لمتفجيه ممبم مت واهم   كةً ملاتخ عمب قيم لإج  ف أم،مو كممجز لم     .

 م..................................................................................................................مالاسٌََََ :  
 م...............................................................................................................مالَوظَيفَة :  
 م................................................................................................................مالَتَاريَخ :  
 م................................................................................................................مالتَوقَرَع :  

م

 توجيه إدارة الجمعية 

 وََيَه الله                مممممممم....................................................................................................................................................مالمكرم الموظف /  
موبلد..مممم  سلا معح  ممول م مةموب ك ته..م
م نمت ل  م   م لإشعععل لم،مممم    ً ملاكعععاغ  فم  جمع  معنمخد  تكمم يم  فقام     نم،م   فبمإشعععل لكممب لإق   مو نمعمحكممب  جمع  مكعععي اهيمبم عععي  مةمتل  ىمبلدمشعععه  

مةمتل  ىم يم لأي  م  مقبح .مش ك  نم كممعط فكمموب  كممخلادم   ا مم  س بق م،م نم  ح  مبأنموةقىم  اف صلم نم  جمع  مخد ً م دونمةم،موإكه  ً م يم  دعفممإ ىمم

موتقبحف م  ئمم  اقدو مو لا ا   ،،،م
 اعتماد رئيس الجمعية 

 .......................................................................................................................................................................................................................................................................................................مالاسٌَ :             
 .................................................................................................................................................................................................................................................................................................ممالتوقيع :            

 

             

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 مساءلة                                                                                                           (25نموذج )
م

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

    
 

 الأجازات خلال السنة الموظف من  رصيد   تاريخ ووقت البيان 

 م ضط  ل  ممم عا  بي ممما/ مإ ىم نم  ا ل  مم  يف 
 م كاث  ئ  مم  ض  ممممم عم14.......م/......م/......م
 م  ا  بمممبدونمل تعممممم عم14.......م/......م/......م

 

 إفادة الموظف 

 م...................................................................م:الاسٌ م........................................................................................................................................م

 م..............................................................ع :َالتوقرمم........................................................................................................................................م

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

 رأي رئيسه المباشر 

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

 م..............................................................ع :َالتوقرمم........................................................................................................................................م

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

 إدارة الجمعية 

ممتحسعم هم ضط  ل  ممممتحسعم هم  ض  مممتحسعم هم عا  بي م
ممي ا ىمبافج همت ب هم هممممتحسممعح هم قطممميطبمم يم قهمإج  فمجز ئيم
مم..............................................................................................................................................................................................................م خ ىم/ممم

 الجمعية  مديرال

 ملف الموظف. لالأصل  -

   التوقيع/                                                                                                  في حال الحسم. الماليةصورة للشؤون  -
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   مشهد تعريف                                                                                                          ( 26نموذج رقم )

 تعريف
 

م   مبلد..مممم  حمدمللهمو  صلاممو  سلا معحىملكفدمةموعحىمل هموصحةهمو نمو لاه..

م………………………………ا هدمإب لممجمع  م 

مم................................................................................................................................ممم/  مفظفمنمبأ
مم........................................................مضمنمقسممممم..................................................مقدمعملمب  جمع  معحىموظ   م

ممم 202 يم   ا مم نممممم/ممممم/ممممممممم....................................................................................م  ا بنملإب لممم
مم سنمممم...............................................م عم،مب  تعمشه مموقدلهمم14و اىمممممم/ممممم/مممممم ل  دم،موك نمخلادم  هم  مدَّ

م  سي ممو  سحف .
موقدم عطيام هم  هم لإ  بممب  فًمعحىمطحةهم،مبونم باىم سيو   معحىم  جمع  مخلافم  مع ك .

موةم  مف مم،،،ممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممم

م

 مدير الجمعية 

مم........................................................................................................................................................................م لاكمم:م

مم........................................................................................................................................................................  اف  نم:

مم....................................................................................................................................................................م  ا ل  م:م

ممم  خعاممممممممممممممممممممممممم



 

م

م

م

م
 تفويض صلاحيات                                                                                             (27نموذج رقم )

 

 تفويض صلاحيات 

يه الله  المكرم مدير الجمعية    وَ
يه الله رئيس / - المكرم مدير  وَ

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته.. 

مم......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................م    ً م ع
مم................................................................................................................م  اف  ن/مم.......................................................................................................................................................................................................................مبأا مقدم فض  م لأخم/م  ح ط ممعحمً م

م 202و اىمممممم/مممممم/مممممممم 202خلادم   ا مم نمممممم/مممممم/مممممم
مم...............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................مب  صلا   أم  ا    م:مم

مم.............................................................................................................................................................................................................................................................................م000000000000000000000000000000000000000000000000000000
م لاطلاعم،مو كممجز لم     ،،،م

 م...........................................................................................................................................................................مالاسٌََََ :  
 م.......................................................................................................................................................................مالَوظَيفَة :  
 م.........................................................................................................................................................................مالَتَاريَخ :  
 م.........................................................................................................................................................................مالتَوقَرَع :  

 التوجيه 

 وفقه الل   المكرم /  

 وبعد..  00000000000000000000000  السلام عليكم ورحمة الله وبركاته.. 

 نفيدكم بأنه : 

متمم لاطلاعمولام  ان.مم
م.................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................م خ ىممم

 مدير الجمعية 
 .................................................................................................................................................................................................................................مالاسٌَ :
 ..............................................................................................................................................................................................................................مالتوقيع :



 

 

 

 

 )نموذج اعتماد(

 )مجلس الإدارة(

 الحمد لله والصلاة والسلام على رسول الله، وبعد:

رقم  هفي اجتماع ببلّحمرجمعية الدعوة والإرشاد وتوعية الجاليات فقد اطلع مجلس إدارة 

لائحة ) على م2023 /12 /10 الموافق هـ26/05/1445 بتاريخ الاثنينيوم  المنعقد( 7)

بموجبها ونشرها على الموقع الإلكتروني  وقرر اعتمادها والعمل بالجمعية (الموارد البشرية

 للجمعية ووفق الصياغة المرفقة بالاعتماد.

 توقيع الأعضاء:

 


