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 أحكاـ عامة:  الفصؿ الأوؿ
 

المػػوارد البيػػروة والا موػػة بمػػا واوا ػػؽ مػػ   ظػػاـ وزارة وضػػ ت أحكػػاـ اػػذا ال ظػػاـ  ( : 1 - 1)  المادة
   الاجاماعوة 

وموظفوه بما وحقؽ المصػمحة  الجم وةوهدؼ اذا ال ظاـ إلى ا ظوـ ال لاقة بوف  ( : 2 - 1)  المادة
ا عمػى بو ػة مػف أمػرل عالمػا  بمػا لػه ومػ الجموػ ال امة ومصمحة الطػر وف ولوكػوف 

 عموه.

 مػػػوظفوف كػػا وا سػػػوا    الجم وػػةباسػػرأ أحكػػاـ اػػػذا ال ظػػاـ عمػػػل جموػػ  ال ػػػامموف  ( : 3 - 1)  المادة
 وما ، وأوضا  الماطوعوف و مف وأخذ حكمهـ أ )الدواـ الكمل والجزئل (ما اقدوف 
 .مف ب ود اذا ال ظاـويممهـ 

ال ظػػػاـ ماممػػػا  ل قػػػد ال مػػػؿ  ومػػػا لا وا ػػػارض مػػػ  الأحكػػػاـ واليػػػروط  او ابػػػر اػػػذ ( : 4 - 1)  المادة
 وظؼ الواردة  ل ال قد.الأ ضؿ لمم

الحػػؽ  ػػل إدخػػاؿ ا ػػدولات عمػػى أحكػػاـ اػػذا ال ظػػاـ كممػػا دعػػت  لإدارة الجم وػػة ( : 5 - 1)  المادة
إدارة  مجمػس الحاجة لذلؾ ، ولا اكوف اذل الا دولات  ا ذة إلا ب د اعاماداا مف

 .الجم وة

الموظػػؼ ع ػػد الا اقػػد عمػػى أحكػػاـ اػػذا ال ظػػاـ ووػػ ص عمػػى ذلػػؾ  الجم وػػةطمػػ  ا ( : 6 - 1)  المادة
أأ مسؤولوة أو  اوجة لإاماؿ الموظػؼ أو  الجم وةاحمؿ ا  ل عقد ال مؿ ، ولا

 اقصورل  ل قرا ة وم ر ة اذا ال ظاـ.

احسػػػػب المػػػػدد والمواعوػػػػد الم صػػػػوص عموهػػػػا  ػػػػل اػػػػذا ال ظػػػػاـ أو عقػػػػود ال مػػػػؿ  ( : 7 - 1)  المادة
 . المولادأبالاقووـ 

 القرارات الا فوذوة لهذا ال ظاـ بما لا وا ارض م  أحكامه. الجم وةوصدِّر مدور  ( : 8 - 1)  المادة
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إلػػى  ظػػاـ ال مػػؿ  ػػل المممكػػة ال ربوػػة السػػ ودوة  ومػػا لػػـ وػػرد  وػػه  ػػص  ػػل  وػػاـ الرجػػوع ( : 9 - 1)  المادة
 اذا ال ظاـ .

وقصد بال بارات والألفػاظ الاالوػة أو مػا وردت  ػل اػذا ال ظػاـ الم ػا ل الموضػحة  ( : 11 - 1)  المادة
 أماـ كؿ م ها عمى ال حو الاالل :

 .………………………………جم وة  -الجم وة الجم وة
   ( ائبه) أو الجم وة  رئوس   الجم وةإدارة 

 .والاوظوؼ لمقواـ بمهاـ الوظائؼ الجم وةإدارة  مجمس ال المج ة المخاارة مف لج ة الوظائؼ

 الموظؼ
سػػوا   داخػػؿ – اأو إيػػرا ه اواحػػت إداراهػػ الجم وػػةاػػو كػػؿ مػػف و مػػؿ لمصػػمحة 

مقابػػؿ أجػػر مػػادأ أوػػا  كا ػػت الاسػػموة الاػػل اطمػػؽ  – أو خارجػػه الجم وػػةمب ػػى 
 عموه.

يخص طبو ل و مؿ لمصمحة الم يأة واحت إداراها أو إيرا ها اطوعاُ او كؿ  الماطوع
 وبدوف مقابؿ مالل أو عو ل

 الرااب
او كؿ ما و طى لمموظؼ ك قد مقابؿ عممه يػاملا  البػدلات بموجػب عقػد عمػؿ 

 مكاوب مهما كاف  وع اذا الأجر.
الرااب الأساسل 
 أو أصؿ الرااب

وف بدلات ، ووحدد لػه مرابػة ودرجػة او ما و طى لمموظؼ ك قد مقابؿ عممه بد
 .سمَّـ الروااب ل 

 سمـ الروااب
يػػاملا  لجموػػ  المسػػموات  الجم وػػةاػػو جػػدوؿ بالروااػػب الأساسػػوة الم امػػدة  ػػل 

 ، وموزَّعة حسب المرااب والدرجات. الجم وةالوظوفوة الم امدة ب

 المربوط الأوؿ
مسػػمى الػػوظوفل  ػػل اػػو الرااػػب الأساسػػل  ػػل أوؿ درجػػة وأوؿ مرابػػة مسػػاحقه لم

 .سمَّـ الرواابدرجات ومرااب 

اػػل زوػػادة سػػ ووة عمػػى الرااػػب الػػذأ وحصػػؿ عموػػه الموظػػؼ بيػػكؿ سػػ وأ و ػػؽ   لاوة  ال
 سمـ الروااب

 عقد ال مؿ
 الجم وػةاو كؿ اافاؽ محدد المدة أو غور محدد المدة أو ل مؿ م وف وبرـ بػوف 

و قػػا  لأحكػػاـ ويػػروط  م وػػةالجوال امػػؿ وا هػػد  وػػه الأخوػػر بػػأف و مػػؿ  ػػل خدمػػة 
يرا ها مقابؿ الأجر المافؽ عموه.  ال قد ولائحة ا ظوـ ال مؿ احت إداراها وا 
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المغػػة ال ربوػػة اػػل المغػػة الم امػػدة والرسػػموة والواجػػب اسػػا مالها بال سػػبة لجموػػ   ( : 11 - 1)  المادة
ال قود والسجلات والممفػات والبوا ػات الماداولػة وغوراػا ممػا اػو م صػوص عموػه 

ظاـ ، أو  ل أأ قرار إدارأ وصدر ا ظوما  لأحكاـ اذا ال ظػاـ  ل أحكاـ اذا ال 
لمغة أج بوة إلى جا ب المغة ال ربوة و ابر ال ص  الجم وة، و ل حالة اسا ماؿ 

 ال ربل او ال ص الم امد دوما .
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 الوظائؼ:  الفصؿ الثا ل
 ال :  الجم وةالمسموات الوظوفوة الم امدة ب ( : 1 - 2)  المادة

 حالتوضي المسمى الوظيفي التصنيف

وظائف 
 إدارية

 / مدور إدارة مدور الجم وة  مدور  
 /  ائب مدور إدارة  ائب مدور الجم وة  ائب المدور

 رئوس قسـ إدارأ بالجم وة رئوس قسـ 
  ائب رئوس قسـ إدارأ بالجم وة  ائب رئوس قسـ  

وظائف 
 إشرافية

   رئوس قسـ الموارد المالوة

 ؽمسؤوؿ اسوو
وػػػػػػة /م ػػػػػدوب مبو ػػػػػات / موظػػػػػػؼ مسػػػػػوؽ ميػػػػػارو  الجم 

 مبو ات
   مسؤوؿ اساثمار 
   مسؤوؿ اساقطاعات 

   مسؤوؿ علاقات

 وظائف
 تخصصية

   محاسب

 اعلاـ 
 الم اج / المحرر( مصمـ / )ال    

 )  ل اسجوؿ واوثوؽ صوال ومرئل(.    
    باحث اجاماعل 

وظائف 
 عامة

 اتسكراور / مدخؿ بوا  سكراور / مدخؿ بوا ات
  مدخؿ بوا ات   إدارأموظؼ 

   أموف مساودع  
 جمو  الموظفوف المودا ووف موظؼ مودا ل 

  اسووؽ
وظائف 
 خدمة

 /مراقب موظؼ الاساقباؿ / مراسؿ / سائؽ (1مأمور خدمات )
 حارس / عامؿ /  رَّاش (2مأمور خدمات )

   ( : 2 - 2)  المادة
سمسػمة حسػب اػوارو  الرقـ الوظوفل : واو الرقـ الخػاص بالوظوفػة ، واكػوف ما -

       ...............ثما وة أرقاـ ابدأ برقـ مف  مكو ه اعاماداا 
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  الرقم الوظيفي مسمى الوظيفة

   المدير التنفيذي 
   السكرتير

   مدير الخدمة الاجتماعية 
   الباحث الاجتماعي 

   الباحث المكتبي 
   مدير الإدارة المالية 

   المحاسب 
    ندوق الصامين 

   أمين المستودع 
   مدير الشؤون الإدارية 

   مدخل بيانات 
   مراسل 
   معقب 

   الأرشيف 
   مدير الدارئرة الإعلامية 

   منتج 
   مصمم 

   محرر
   1باحث اجتماعي 
   2باحث اجتماعي 

   مدير المشاريع 
   1السكرتير
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 والعقود التوظيف: الفصل الثالث 
 

رئػوس القسػػـ وقػػوـ لفػا  وظوفػػة جدوػدة ،  الجم وػةد حاجػة أأ قسػػـ مػف أقسػػاـ ع ػ ( : 1 - 3)  المادة
راجػػ  جػػز  ال مػػاذج  ػػل  خػػر اػػذا ػػػ ( 1 مػػوذج رقػػـ )لػػذلؾ الم ػػد ال مػػوذج با بئػػة 
ل رضػػػها عمػػػى لج ػػػة الوظػػػائؼ وا  هػػػا  بػػػاقل  لمػػػدور المػػػوارد البيػػػروة  -ال ظػػػاـ

 الإجرا ات الإداروة.

أأ وظوفػة جدوػدة وطمبهػا أأ قسػـ مػف  لمج ة الاوظوؼ الحؽ  ل قبوؿ أو ر ػض ( : 2 - 3)  المادة
هذل الوظوفػة ومػدت اأثوراػا  ػل إ جػاح لب د دراسة الحاجة الف موة  الجم وةأقساـ 
 ال مؿ.

( ووحػػدد  وهػػا 3 ػػل ) مػػوذج رقػػـ  الجم وػػةوػػاـ الإعػػلاف عػػف الوظػػائؼ اليػػاغرة ب ( : 3 - 3)  المادة
 مؤالات ومموزات الوظوفة ويروط القبوؿ.

اؽ الماقػػػػدموف عمػػػػى الوظػػػػائؼ اليػػػػاغرة بدراسػػػػة أور  إدارة المػػػػوارد البيػػػػروةاقػػػػوـ  ( : 4 - 3)  المادة
كمػػاؿ الاراوبػػات لاخاوػػار الموظػػؼ الم اسػػب وا موػػد يػػؤوف المػػوظفوف ب كمػػاؿ  وا 

 الاراوبات لممقابمة اليخصوة  وما ب د.

مسػػػػاو وا  الماقػػػػدِّـ لم مػػػػؿ أف وكػػػػوف  الجم وػػػػةب لقبػػػػوؿ الاوظوػػػػؼ وال مػػػػؿويػػػػػارط  ( : 5 - 3)  المادة
 لميروط ال امة الاالوة :

 الج سوة. أف وكوف طالب ال مؿ س ودأ 
 .الأما ة وحسف الخمؽ  
  وحسف الاصرؼ والا امؿ م  الآخروف. واحدالقدرة عمى ال مؿ  ل  روؽ 
 .المؤالات ال مموة أو الخبرات ال مموة المطموبة لموظوفة 
 .أف وكوف لائقا  طبوا  لموظوفة المري  لما ووف عموها 
 .اجاواز الاخابارات أو المقابلات اليخصوة ب جاح 

أة إعفػػا  طػػالبل ال مػػؿ السػػ ودووف مػػف يػػرط أو أكثػػر مػػف اػػذل اليػػروط عػػدا يػػرط المواقػػة ووجػػوز لمم يػػ
 الطبوة
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وجوز اساث ا  ا اوظوػؼ غوػر السػ ودأ و قػا  لميػروط والأحكػاـ الػواردة  ػل المػواد  ( : 6 - 3)  المادة
(  مػػػف  ظػػػاـ ال مػػػؿ وأف وكػػػوف مصػػػرحا  لػػػه بال مػػػؿ بال سػػػبة لم امػػػؿ غوػػػر  33( ، ) 32( ، )26)

 امة ساروة المف وؿ . الس ودأ ، ولدوه إق

أف وقػػدـ إلػػى يػػؤوف المػػوظفوف  الجم وػػةوجػػب عمػػى الموظػػؼ الماقػػدـ لماوظوػػؼ ب ( : 7 - 3)  المادة
 مسوغات الآاوة :ال

  (.4ا بئة اسامارة البوا ات اليخصوة لمموظؼ ) موذج رقـ 
 السورة الذااوة . 
 )صورة الهووة )البطاقة لمس ودووف والإقامة لغور الس ودووف . 
  الإداروة الحاصؿ عموهاصورة اليهادات ال مموة و . 
  صػورة مصػػدقة مػػف المػػؤالات ال مموػػة والخبػػرات ال مموػػة ، أو إحضػػار الأصػػؿ

 لممطابقة.
 سـ. 4 × 3مقاس ممو ة يمسوة  ةصور  2 عدد 

 احفظ اذل المسا دات  ل ممؼ خدمة الموظؼ.

أعضا  أو أكثر  ثلاثةاقوـ بالمقابمة اليخصوة لمموظفوف الجدد لج ة ايكؿ مف  ( : 8 - 3)  المادة
رئوس القسػـ ، مدور المدور الموارد البيروة، المدور الا فوذأ : ) واجحالااحسب 

 .دارة الجم وةإو ما ارال أ (أو مف و وب ع ه

قبػوؿ أو ر ػض الموظػؼ الاوصوة بلج ة المقابمة اليخصوة ال الجهة المخولة ب ( : 9 - 3)  المادة
عامػادل لاوالر ػ  بػذلؾ الماقدـ عمى وظوفػة يػاغرة ب ػد إجػرا  المقابمػة اليخصػوة 

و ػػؽ  مػػدور المػػوارد البيػػروة، واػػاـ اػػذل الخطػػوات بمااب ػػة  لجم وػػةارئػػوس مػػف 
 .(6 و) موذج رقـ (2) موذج رقـ 

 حسب الإجرا ات الماب ة  ل ذلؾ. ارسومهواـ  موظؼوحرر عقد عمؿ لكؿ  ( : 11 - 3)  المادة

( وحػػرر مػػف  سػػخاوف 7وػػاـ اسػػاخداـ الموظػػؼ بموجػػب عقػػد عمػػؿ ) مػػوذج رقػػـ  ( : 11 - 3)  المادة
مد دوما  ، واسمـ  سخة مف ال قػد ووكوف ال ص المكاوب بالمغة ال ربوة او الم ا
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لمموظؼ واودع ال سخة الأخػرت  ػل ممػؼ خدماػه ب ػد اوقوػ  الموظػؼ بالموا قػة 
ه ، ووجػػػب أف واضػػػمف ال قػػػد بوا ػػػات بطبو ػػػة ال مػػػؿ  وػػػعمػػػى اليػػػروط الػػػواردة 

واليػػػروط المافػػػؽ عموهػػػا ومػػػا إذا كػػػاف ال قػػػد محػػػدد المػػػدة أو لمػػػدة غوػػػر محػػػددة 
 ضروروة أخرت.وأوة بوا ات  وساعات ال مؿ

اكموػػػؼ الموظػػػؼ ب مػػػؿ وخامػػػؼ اخالا ػػػا  جواروػػػا  عػػػف ال مػػػؿ  لمجم وػػػةلا وجػػػوز  ( : 12 - 3)  المادة
المافؽ عموه بغور موا قاه إلا  ػل حػالات الضػرورة ومػا اقاضػوه مصػمحة ال مػؿ 

 ، عمى أف وكوف ذلؾ بصفة مؤقاة.

المرجػػػػ  الأساسػػػػل  ومر قااػػػػهو ابػػػػر الوصػػػػؼ الػػػػوظوفل لموظوفػػػػة وعقػػػػد ال مػػػػؿ  ( : 13 - 3)  المادة
 ة مف الموظؼ ع د الخلاؼ حوؿ ذلؾ.لممهمات المطموب

ممؼ خاص بكؿ موظؼ ووقوـ بمااب اه ، واحفػظ  وػه  الموارد  البيروةو د قسـ  ( : 14 - 3)  المادة
جمو  البوا ات والم املات الرسموة الخاصة بالموظؼ : )البوا ػات اليخصػوة ، 
صػػور  واوغرا وػػة ، صػػورة الهووػػة ، صػػور اليػػهادات الحاصػػؿ عموهػػا ، السػػورة 

ال مػػػػػػػؿ ، المسػػػػػػػمى الػػػػػػػوظوفل ، القسػػػػػػػـ ، الإجػػػػػػػازات ،  الذااوػػػػػػػة ، اػػػػػػػارو  بػػػػػػػد 
الاسائذا ات ، الكيو ات الطبوة ، الخطابات ، اقووـ الأدا  ، الاقارور الس ووة ، 

 الا بوهات والإ ذارات ، والإجرا ات الجزائوة ...إل (.

)وُسػػػاث ى م هػػػا إجػػػازات -الفاػػػرة الاجروبوػػػة لمموظػػػؼ الجدوػػػد ثلاثػػػة أيػػػهر عمػػػؿ  ( : 15 - 3)  المادة
 الاوظوػػؼ  مػػوذج  ػػل الم امػػدالاوظوػػؼ اػػارو   دأ احاسػػابها مػػفوبػػ -( الأعوػػاد 

، ولا وحؽ لمموظؼ خلاؿ اذل الفارة الاماػ  بمموػزات المػوظفوف ( 2) موذج رقـ 
 .واـ الارسوـ )ب د الفارة الاجروبوة(المرسَّموف إلى أف 

وػػاـ ارسػػوـ الموظػػؼ الجدوػػد بيػػكؿ رسػػمل أو الاسػػاغ ا  عػػف خدمااػػه أو امدوػػد  ( : 16 - 3)  المادة
 الأولى إضا وة ب د الفارة الاجروبوة ثلاثة أيهرروبوة لفارة لا ازود عف الفارة الاج

 ػػل  لمموظػػؼ عػػف الفاػػرة الاجروبوػػة اقػػووـب ػػا   عمػػى اوصػػوة رئػػوس القسػػـ مر قػػة ب
 .و موا قة الموظؼ الخطوة (14)ال موذج رقـ 
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الحؽ  ل اقدوـ اوصوة ليؤوف الموظفوف بقبوؿ ارسوـ الموظػؼ  المباير مرئوسل ( : 17 - 3)  المادة
وكفػػػػا ة الموظػػػػؼ ليػػػػغؿ اػػػػذل  هػػػػا  الفاػػػػرة الاجروبوػػػػة إذا مػػػػا رأت أاموػػػػةقبػػػػؿ ا ا
إذا رأت عػدـ  عكػس ذلػؾولػه  عمى أف لا اقؿ  ارة الاجربة عف يهر ، ،الوظوفة
 (.14) موذج رقـ و ؽ لفارة الاجروبوة عف الموظؼ دا  الأ اقووـووُر ؽ  أامواه

الموظؼ يخصوة   ل أأ وقت أف الاوظوؼ اـ  اوجة لا احاؿ لمجم وةإذا ثبت  ( : 18 - 3)  المادة
،  غوػػر صػػحوحة أو  اوجػػة اقدومػػه بوا ػػات أو مسػػا دات غوػػر صػػحوحة أو مػػزورة

 س  ال قد دوف حاجة لأأ إي ار سابؽ ودوف مكا أة أو ا ووض،  لمجم وة  ف 
 ػػل  الحػػؽ لمجم وػػةو  ال مػػؿ مكاػػب مػػف  ظػػاـ 83وذلػػؾ  ػػل  طػػاؽ حكػػـ المػػادة 

 .ااخاذ الإجرا  القا و ل الم اسب حواؿ اذا الموظؼ

وحػػؽ لمجم وػػة إلغػػا  عقػػد ال امػػؿ الػػذأ لا وبايػػر مهػػاـ عممػػه دوف عػػذر ميػػروع  ( : 19 - 3)  المادة
( ووما  مف اارو  ال قد بػوف الطػر وف إذا كػاف ما اقػدا  م ػه مػف داخػؿ 15خلاؿ )

ذا لـ وض   فسه احت اصرؼ الجم وة  ور وصػوله لممممكػة إذا كػاف  المممكة وا 
 ما اقدا  م ه مف الخارج .

المخولػػة باحدوػػد مقػػدار الرااػػب والدرجػػة والمرابػػة  ػػل لج ػػة الوظػػائؼ اػػل الجهػػة  ( : 21 - 3)  المادة
سػػػػػمـ الروااػػػػػبر الػػػػػذأ وُصػػػػػرؼ لمموظػػػػػؼ الجدوػػػػػد حسػػػػػب المػػػػػؤالات والخبػػػػػرات 

 الحاصؿ عموها.

% مػػػف أصػػػؿ الرااػػػب 77مكا ػػػأة الفاػػػرة الاجروبوػػػة لمموظػػػؼ الجدوػػػد اػػػل  سػػػبة  ( : 21 - 3)  المادة
الماوقػػػ  حصػػػوله عموػػػه ب ػػػد احدوػػػد المرابػػػة والدرجػػػة و ػػػؽ المػػػؤالات والخبػػػرات 

 لائمة لممسمى الوظوفل الذأ اقدـ إلوه الموظؼ.الم

ارابط أيهر صرؼ المكا أة بالفارة الاجروبوة والال ماوسطها ثلاثػة أيػهر وأقمهػا  ( : 22 - 3)  المادة
 أيهر. ساةيهر وأكثراا 

 ل حالة حصوؿ الموظؼ عمى اقووـ ممااز أو جودجدا  ب د الفارة الاجروبوة    ه  ( : 23 - 3)  المادة
% مضروبة   ل عدد 37ة  رؽ المكا أة م  أصؿ الرااب وال  سبوحصؿ عمى 

 أيهر الفارة الاجروبوة ا طى لمموظؼ م  أوؿ رااب ب د الارسوـ.
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ع ػػػد حصػػػوؿ الموظػػػؼ الجدوػػػد عمػػػى اقوػػػوـ جوػػػد أو أقػػػؿ  ػػػل اقوػػػوـ أدائػػػه لمفاػػػرة  ( : 24 - 3)  المادة
الاجروبوة الال لا ااجاوز ثلاثة أيهر عمى مسمى وظوفل ما ، وثبت مف خلاؿ 

ة أخػػرت    ػه وسػػوغ ا اقالػه مػػف اػػذا الاقوػوـ قدراػػه عمػى القوػػاـ بمهػاـ وظوفػػة يػاغر 
المسمى إلى المسمى الوظوفل الآخر ووبقى  ل  ارة اجروبوة أخػرت لا ازوػد عػف 

 سػػاةأيػػهر ، أمػػا إذا قضػػى  سػػاة، بحوػػث وكػػوف إجمػػالل الفاػػراوف  ثلاثػػة أيػػهر
أيػػهر  ػػػل الفاػػػرة الاجروبوػػػة لموظوفػػة الأولػػػى  ػػػلا وسػػػوغ لػػه الاقػػػدـ عمػػػى الوظوفػػػة 

 ة ابادائوة لموظوفة الأخرت.الأخرت ، إلا بصور 

عمػػاؿ  او أو   وػػوفمخاصػػوف  مؤسسػػة لاػػو ورمػػ  أأ  وجػػوز لمجم وػػة أف اا اقػػد ( : 25 - 3)  المادة
وووقػػػػ  عقػػػػد مػػػػ  صػػػػاحب المؤسسػػػػة و ػػػػؽ  محػػػػددة،لم مػػػػؿ لػػػػدوها  ػػػػل أعمػػػػاؿ 

ووػاـ صػرؼ روااػب اػؤلا  مػف قبػؿ الجم وػة  بهػذا،الإجرا ات ال ظاموة الخاصة 
وومكػػف  قػػؿ كفالػػة أأ  أخػػرت،وؼ بموجػػب ال قػػد ولا ااحمػػؿ الجم وػػة أأ مصػػار 

 .ةوكاف م اسبا  لم مؿ  ل الجم وة و ؽ الإجرا ات ال ظام إذاعامؿ 
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 الـــدوام:  الفصل الرابع
 

راحػػة أسػػبوعوة رسػػموة  ، ووكػػوف وػػوـ الجم ػػة  أوػػاـ سػػاةوة أوػػاـ ال مػػؿ الأسػػبوع ( : 1 - 4)  المادة
سػػػابدؿ وػػوـ الجم ػػػة بوػػوـ  خػػػر اأف  لمجم وػػةبرااػػب كامػػػؿ لجموػػ  المػػػوظفوف ، و 

ض موظفوه ماى دعت الحاجة لذلؾ، وذلؾ ب د الحصوؿ عمى موا قػة مػدور لب 
، مػػػػ  امكوػػػػػ هـ مػػػػػف أدا  لا ػػػػدوؿ الػػػػػدواـ (8باسػػػػػاخداـ ) مػػػػوذج رقػػػػػـ   الجم وػػػػة

 واجبااهـ الدو وة.

بػػوف المػػوظفوف لوػػوـ السػػبت وووضػػ  جػػدوؿ م اوبػػات   اػػرات م اوبػػةوجػػوز عمػػؿ  ( : 2 - 4)  المادة
 دواـ كؿ موظؼ واارو  الدواـ.  بواف موعدواضمف 

وكوف حضور الموظفوف إلى أماكف ال مؿ وا صرا هـ م ها  ل المواعود المحػددة  ( : 3 - 4)  المادة
بيػػػكؿ ولػػػو ، ولا وحػػػؽ لمموظػػػؼ اغووػػػر أوقػػػات سػػػاعات ال مػػػؿ   ػػػل اػػػذا ال ظػػػاـ

 و ػػػػؽ عمػػػػى ذلػػػؾ الجم وػػػةوموا قػػػػة إدارة  د مػػػف رئػػػػوس القسػػػـدوف اعامػػػػامؤقػػػت 
 و المهمػػات( ، ووُسػػاث ى مػػف ذلػػؾ الوظػػائؼ الم اطػػة بالإ جػػاز أ8) مػػوذج رقػػـ 

 .والغور مرابطة بوقت لمحضور أو للا صراؼ

سػػاعات  خمػسأكثػػر مػف الموظػؼ ألا و مػؿ  الجم وػةب أوقػات ال مػػؿراعػى  ػل و ( : 4 - 4)  المادة
 .راحة ماوالوة دو ما  ارة 

( ةومسائو ةصباحو اراوف أو   قط، مسائوة  قط،صباحوة ) الجم وةأ واع الدواـ ب ( : 5 - 4)  المادة
 ػػد اعاماداػػا وذلػػؾ حسػػب وظوفػػة ضػػمف الاصػػ وفات السػػابقة عكػػؿ حػػدد دواـ ووُ 

ساعات ووموة  8ازود ساعات ال مؿ  ل الجم وة عف  عمى ألا ازود لا الاحاواج
  ماعدا ووـ السبت وكوف ال مؿ لأرب  ساعات  قط .

حسػػب حاجػػة ال مػػؿ ووصػػدر سػػاعات ال مػػؿ  ػػل يػػهر رمضػػاف المبػػارؾ احػػدد  ( : 6 - 4)  المادة
 بذلؾ ا موـ . 



 

Page 12 of 83 

 

لحضػػور والا صػػراؼ  ظػػاـ اوػػاـ اعامػػاد حضػػور وا صػػراؼ الموظػػؼ باسػػاخداـ  ( : 7 - 4)  المادة
مف اليهر السػابؽ  27)وبدأ باارو  ، عمما  بأف يهر ال مؿ  الجم وةالمساخدـ ب

 .(ذلؾ اليهر مف 19وو اهل باارو  

)خػػػارج مب ػػػػى  ػػػػل أوػػػاـ ال مػػػؿ الخػػػارجل أو الاوقوػػػ   البصػػػمةلا ومػػػزـ اسػػػاخداـ  ( : 8 - 4)  المادة
 و ل حالة وجود حالات دواـ خاصة لمجم وة،( إذا ا ذَّر م ه الحضور الجم وة

ي ار   بذلؾ. مدور الموارد البيروة لابد مف اعاماد رئوس القسـ وا 

رئوس القسػـ وقػت ال مػؿ الخػارجل يالموػدا لي  وها وُقدِّر ساعات ال مؿ المودا وة  ( : 9 - 4)  المادة
أو الاوقوػػػػ  البصػػػػمة ولا وُيػػػػارط لهػػػػا اسػػػػاخداـ  م ػػػػه،ب يػػػػراؼ  لمموظػػػػؼ واكػػػػوف 

 الا صػراؼ،ؿ أو لمحضور أو الا صراؼ إذا ا ارضت أوقااهػا مػ  أوقػات الػدخو 
الػػػػدواـ أمػػػػاـ اػػػػذل الأوػػػػاـ لاعاماداػػػػا  مػػػػوذج  ووُيػػػػارط اوقوػػػػ  رئػػػػوس القسػػػػـ  ػػػػل

 قبؿ إقفاؿ دواـ ذلؾ اليهر. البيروة،إدارة الموارد كساعات عمؿ لدت 

  ظػػػاـ الحضػػػور والا صػػػراؼواغاضػػػى عػػػف الموظػػػؼ الجدوػػػد  سػػػوا ه لاسػػػاخداـ  ( : 11 - 4)  المادة
حاى و اػاد  اليهر،ت خلاؿ عمى أف لا ازود عف أرب  مرا الفارة الاجروبوة خلاؿ
 . ل دخوؿ وا صراؼ الموظفوف الجم وة ظاـ عمى 

الػػدواـ  ػػل الػػدخوؿ أو الخػػروج   ظػػاـ واغاضػػى عػػف  سػػواف الموظػػؼ لاسػػاخداـ  ( : 11 - 4)  المادة
 لمرَّة واحدة  ل اليهر ووبدأ الحسـ إذا اكرر ال سواف لأكثر مف ذلؾ.

امػاد مػف ( وباع13اسائذاف الموظؼ وكػوف و ػؽ  مػوذج الاسػائذاف ) مػوذج رقػـ  ( : 12 - 4)  المادة
 ضمف إحدت الحالات الاالوة :  المباير،رئوسه 
 .الاأخر  ل الحضور عف وقت الدواـ 
 .الا صراؼ قبؿ  هاوة وقت الدواـ 
 .الخروج أث ا  الدواـ الرسمل 

و ل حاؿ  اليهر،وحؽ لمموظؼ ا ووض ساعات الاسائذاف قبؿ إقفاؿ دواـ  ( : 13 - 4)  المادة
الاجازة  ودعات الاسائذاف ب د جم ها مف رصعدـ الا ووض واـ خصـ سا

 الاعاوادوة لمموظؼ.
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 بــــرواتـــال:  الفصل الخامس
 

 خمسػػػة عيػػػر ايػػػامؿ كػػػؿ مرابػػػة عمػػػى  سػػػاة مرااػػػبمػػػف الروااػػػب ـ وايػػػكؿ سػػػمَّ  ( : 1 - 5)  المادة
 درجة، 

ووكػػػوف  م و ػػػة،وػػػاـ ا وػػػوف المػػػوظفوف عمػػػى وظػػػائؼ ذات مسػػػموات ومواصػػػفات  ( : 2 - 5)  المادة
ف أوؿ مربػوط الا ووف و قا  لممرابة المحددة لموظوفة ، ووم   الموظؼ ع د الا وو

لـ وافػؽ  ػل عقػد ال مػؿ   ل المرابة الم وف عموها طبقا  لسمـ الروااب الم امد ما
ماقدمػة  عمى أجر أكبر ، أو ارت لج ة الاوظوؼ أامواه لأف وكوف عمػى درجػات
  ل المرابة الال وساحقها )ا ظر سمـ الروااب  ل  هاوة اذا ال ظاـ(.

اـ د  هػػػا خػػػلاؿ سػػػاعات ال مػػػؿ و ػػػل السػػػ ودأ ووػػػ اػػػد   أجػػػور ال ػػػامموف بػػػالل ( : 3 - 5)  المادة
عمػى أف لا ااػأخر عػف  مػولادأوال يػروف مػف كػؿ يػهر  السػاب  ل الووـ  مكا ه

واػػػػودع  ػػػػل حسػػػػابات  الجم وػػػػةظػػػػروؼ  خارجػػػػة  عػػػػف إرادة لإلا  الوػػػػوـ الثلاثػػػػوف
 الموظفوف الب كوة و قا  للأحكاـ الاالوة :

 .  ال امؿ ذو الأجر اليهرأ وصرؼ أجرل  ل  هاوة اليهر 
 ل امؿ بالووموة أو بالقط ة وصرؼ أجرل  ل  هاوة الأسبوع .ا 
  .  ال امؿ الذأ ا هل الم يأة خدماه، ود   أجرل وكا ة مساحقااه  ورا 
  ال امؿ الذأ وارؾ ال مؿ مف امقا   فسه ود   أجرل وكا ة مساحقااه خلاؿ مدة لا

 ااجاوز سب ة أواـ مف اارو  ارؾ ال مؿ .
 د    ل مو اد أقصال ثلاثة أواـ مف اارو  ا اها  الايغوؿ أجور الساعات الإضا وة ا

 الإضا ل ما لـ واـ د  ها م  الأجر ال ادأ لم امؿ .

وذلػػػؾ  ػػػل  طػػػاؽ  لمجم وػػػةوػػػاـ صػػػرؼ الروااػػػب ب ػػػد خصػػػـ أأ مبػػػال  مسػػػاحقة  ( : 4 - 5)  المادة
 ال مؿ بأحكاـ اذا ال ظاـ.

إذا صػػػادؼ الوػػػوـ المحػػػدد لػػػد   الأجػػػور وػػػوـ الراحػػػة الأسػػػبوعوة أو وػػػوـ عطمػػػة  ( : 5 - 5)  المادة
 .وسبقه واـ الصرؼ  ل ووـ ال مؿ الذأ رسموة 
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أأ اػأخور  ػػل صػػرؼ الرااػػب بسػػبب عػػدـ اكامػػاؿ بوا ػػات الموظػػؼ لػػذلؾ اليػػهر  ( : 6 - 5)  المادة
ػػػؿ  اوجاهػػػا الموظػػػؼ  سػػػوا   بمسػػػارعاه لإكمالهػػػا أو اعامػػػاد الرااػػػب   فسػػػه، واحمَّ

 اليهرأ بالحسموات الال اطابؽ اذا الاقصور.

اليػوؾ  عمػى ل   قدوػة اػل مػف حقوقػهمباووق  الموظؼ ع د اسالاـ راابه أو أأ  ( : 7 - 5)  المادة
الكيػػػؼ الم ػػػد لهػػػذا الغػػػرض ، ولمموظػػػؼ أف ووكػػػؿ مػػػف ويػػػا  لقػػػبض راابػػػه  أو

ليػؤوف ا لمػدوركاابل موقػ  م ػه  افووضوذلؾ بموجب  الجم وةومساحقااه لدت 
و ػػػؽ ) مػػػوذج رقػػػـ  مػػػدور الجم وػػػة ب ػػػد اعامػػػادل مػػػف أو مػػػف و ػػػوب ع ػػػهالمالوػػػة 

17). 
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 والتأهيل التدريب: الفصل السادس
 

عداداـ مه وا  بيكؿ  ( : 1 - 6)  المادة اقوـ الجم وة بادروب واأاوؿ عمالها الس ودووف وا 
 %( مف المجموع الكمل لمموظفوف س ووا .12دورأ وب سبة لاازود عف )

 وسامر صرؼ أجر ال امؿ طواؿ  ارة الادروب أو الاأاوؿ .   ( : 2 - 6)  المادة
اكالوؼ الادروب والاأاوؿ واؤمف اذاكر السفر  ل  الجم وةااحمؿ  ( : 3 - 6)  المادة

 ب وال ودة كما اؤمف  وسائؿ الم وية مف مأكؿ ومسكف وا قلات داخموة .الذاا
أف ا هل ادروب أو اأاوؿ ال امؿ وأف احممه كا ة  لمجمو ةوجوز  ( : 4 - 6)  المادة

 ال فقات الال صر اها عموه  ل سبوؿ ذلؾ ، وذلؾ  ل الحالات  الآاوة :
ومة أ ه غور جاد  ل ذلؾ ) أ (  إذا ثبت  ل الاقارور الصادرة عف الجهة الال ااولى ادروبه أو اأا

. 
 .موعد المحدد لذلؾ دوف عذر مقبوؿ)ب(  إذا قرر ال امؿ إ ها  الادروب أو الاأاوؿ قبؿ ال

اقوـ الجم وة بادروب الماطوعوف المماحقوف بال مؿ لدوها حسب الإمكاف  ( : 5 - 6)  المادة
عمى اف ااحمؿ الجم وة  فقات ومصاروؼ الادروب مف موزا واها بما  ل ذلؾ اذاكر السفر 

 زمة لو كاف الادروب خارج المحا ظة .ولوا
لا واـ اعاماد أأ دورة لمموظؼ الا بموا قة خطوة مف إدارة الجم وة  ( : 6 - 6)  المادة

 .حاى لو كا ت عمى حساب الموظؼ اليخصل 
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 لاواتـالع :الفصل السابع
 

رؼ اصػػو رااػػب ، واػػل  سػػبة مػػف أصػػؿ ال ثاباػػةسػػ ووة عػػلاوة و طػػى الموظػػؼ  ( : 1 - 7)  المادة
 : كالاالل لس وأ وال حسب اقدور الموظؼ  ل الاقووـ ا

 ممااز جود جدا جود الاقدور 
 سبة ال لاوة الس ووة الثاباة مف 

 % 5 % 4 % 3 أصؿ الرااب

ويارط لحصوؿ الموظؼ الجدود عمى ال لاوة الس ووة الثاباة أف وكوف الموظػؼ  ( : 2 - 7)  المادة
قد أمضى الفارة الاجروبوة )ثلاثة أيػهر( وباقػووـ  ػل الأدا  لا وقػؿ عػف جودجػدا  

 1/1 سػػومه قبػػؿ ا اهػػا  الفاػػرة الاجروبوػػة عمػػى أف وكػػوف ذلػػؾ قبػػؿ اػػارو أو اػػـ ار 
 الجدود(. المولادأ)بداوة ال اـ 

إذا  مولادأاضاؼ لأصؿ الرااب م  بداوة كؿ عاـ  علاوة أدا  الموظؼ و طى ( : 3 - 7)  المادة
 اليروط الاالوة :  اساو ى

 . اقووـ لأدائه الوظوفل لا وقؿ عف جود جدا 
  ياممة لمفارة الاجروبوة أيهر  أكثرأف وكوف قد أمضى  ل ال مؿ ساة. 

 أقؿ مف جود جدا   جود جدا   ممااز يرط الاقدور الحاصؿ عموه
 وحرـ علاوة الأدا  % 4 % 5  سبة علاوة الأدا  مف الرااب الأساسل

 م ادلة احاساب مبم  علاوة الأدا  مف الرااب الأساسل : ( : 4 - 7)  المادة
  سبة الاقووـ = ال اوجة.×  177÷ الرااب الأساسل 

  علاوة الأدا  لمموظؼ لمدة سػ ة ب ػا   عمػى اقوػوـ أدائػه لمسػ ة الاػل قبمػه ثػـ اد  ( : 5 - 7)  المادة
احذؼ ب هاوة ال اـ ، وا امد علاوة الأدا  الجدودة لمس ة الجدودة ب ا   عمى اقووـ 

 أدائه الجدود لس ة ال مؿ الأخورة.
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أو  )الارقوػػة( الثاباػػة لاوة السػػ ووة ػػحرمػػاف الموظػػؼ مػػف ال الجم وػػةلإدارة وحػػؽ  ( : 6 - 7)  المادة
ذلػػؾ  رَّ قِػػأُ ك قوبػػة اأدوبوػػة ماػػى  او الجم وػػةحسػػب ظػػروؼ موزا وػػة  لاوة الأدا عػػ

مػػف أ ظمػػة و داب وسػػموكوات  بيػػل  ؿ الموظػػؼخػػلا ػػل إجػػرا  جزائػػل  اوجػػة  لإ
أو حصػمو الموظػؼ عمػى اقػدور  أو لأأ سبب  خر ارال م اسبا  لذلؾ (1)الجم وة

 .أقؿ مف جود  ل اقوـ الأدا  الس وأ

                                      
 بند العقوبات من هذا النظام. راجع (1)
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 زــــوافــلحا:  الفصل السابع
 

:  وقػوؿ ال بػل  وَمَا يَفعَمُوا مِن خَيرٍ فَمَن يُكفَـرُوُُ وَالمهـُ  عَمِـيمٌ بِـالمُتهقِينَ  ا طلاقا  مف قوله ا ػالى : 
 الجم وػةإضػا ة ب ػد الحػوا ز ل ظػاـ الوظػائؼ ب الجم وػةومف لا ويكر ال اس لا ويكر اللهر  قد رأت إدارة 

 .م يطا  جاهدوف ولمملاكوف لممحس وف يكرا  ، 

 :إلى احقوؽ الأمور الاالوة  الجم وة ظاـ الحوا ز بوهدؼ  ( : 1 - 7)  المادة
  ػة  ايجو  الموظفوف  ػل الجوا ػب الاػل وبػرزوف عمػى ال طػا  المسػامر وخاصَّ

 لموظفوف.الدورأ لأدا  ا اقووـ وها أث ا  ال
 .بث روح الا ا س اليروؼ بوف الموظفوف 
 ممؿ والسآمة.إضفا  يل  مف الاجدود  ل رواوف ال مؿ لطرد ال 
 .يكر المجاهد بهذل الحوا ز ، يمف لا ويكر ال اس لا ويكر اللهي 
 مف خلاؿ اذل الحوا ز. الجم وةاقووة ربط الموظفوف ب 
  مف الإبداعات الموجػودة با مواهػا والحفػاظ عموهػا مػف خػلاؿ  الجم وةاسافادة

 اذل الحوا ز.

الػدواـ ، حا ظػة عمػى الم)عمػى إحػدت الأمػور الاالوػة :  الجم وػةا طى الحوا ز ب ( : 2 - 7)  المادة
ة الخدمػة دَّ ، حسف الا امؿ م  الآخروف ، المبادرات الذااوة ، مُػ وة ال الوةالإ ااج

 الجم وػة، الاموز اليخصل ، الإبداع والاباكار ، الافاعؿ الإوجػابل مػ  أ يػطة 
 .(، الولا  الوظوفل  المخامفة

سػػػباب ور ػػػ  رئػػػوس القسػػػـ باوصػػػوة لإعطػػػا  حػػػا ز لموظفػػػه ماػػػى رأت اػػػو ر الأ ( : 3 - 7)  المادة
طمػػب و ػػؽ  مػػوذج  المق  ػػة لػػذلؾ وويػػرح  ػػل اػػذل الاوصػػوة حوثوػػات اػػذا الطمػػب

 .(16) موذج رقـ  بدؿاعاماد حا ز أو 

و ػػػؽ  مػػػوذج طمػػػب    الجم وػػػة ا امػػػد الحػػػوا ز لصػػػال  الموظػػػؼ باعامػػػاد مػػػدور ( : 4 - 7)  المادة
 (.16اعاماد حا ز أو بدؿ ) موذج رقـ 
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وحصػػؿ  وػػه ائػػه لأدسػػ وأ  اقػػووـعػػف كػػؿ  ريػػكرواقدوريػػهادة ووُ طػػى الموظػػؼ  ( : 5 - 7)  المادة
  % مػػػف أصػػػؿ الرااػػػب5عمػػػى اقػػػدور )مماػػػاز( ، بالإضػػػا ة إلػػػى حصػػػوله عمػػػى 

 لامؾ الس ة.ك لاوة أدا  

( بالإضػا ة إلػى يػهادة الموظػؼ المثػاللوو طى ) والموظؼ المثاللرواـ اخاوار  ( : 6 - 7)  المادة
 ل( و ؽ الضوابط الاالوة :577مبم  مقطوع وقدرل )

  الس وأعمى الاقووـ  اسا ادا   س ةواـ اخاوار موظؼ واحد  قط كؿ. 
  محػػػؿ الاقوػػػوـ  لمسػػػ ةو ابػػػر اماوػػػاز الموظػػػؼ  ػػػل اقوػػػوـ الأدا  الػػػوظوفل

 م وارا  مف م اوور الاريو  والاخاوار.
 .ويارط أف وخمو ممؼ الموظؼ لامؾ الفارة مف الإ ذارات أو الجزا ات 
  اػػل صػػاحبة القػػرار  ػػل الاريػػو  ب ػػد دراسػػة  البيػػروة المػػواردإدارة ا ابػػر

 ورئوس قسـ الموظؼ الم  ل. الا فوذأ المدورذلؾ م  
 .واـ الإعلاف عف اذا الاريو   ل لوحة يؤوف الموظفوف 

عف كؿ خمس سػ وات ومضػوها عمػى رأس ال مػؿ  رال طا  درعوو طى الموظؼ  ( : 7 - 7)  المادة
 .واقدورا  لمجهودااه خلاؿ امؾ الفارة ك ر اف وظوفل

 وػة بقومػة اقدوروػة بالإضػا ة إلػى جػائزة عو رالابػداعدرع وو طى الموظؼ المبدع  ( : 8 - 7)  المادة
ماػػى اػػو رت  وػػه أو  ػػل أعمالػػه موػػزة الإبػػداع ، ، ل  إلػػى ألفػػل ألػػؼمػػف ااػػراوح 

 مف مثؿ :
  لمجم وةاقدوـ اقاراح ماموز و  َّاؿ وعُمؿ به وكاف  وه ثمرة كبورة. 
   بصورة إبداعوة. الجم وةإبراز وا  جاح ميارو 
  ازود عف خمسوف ألؼ ل الجم وةاو ور اكمفة عالوة عمى. 
  الجم وةثابت عمى عالل و او ور دخؿ. 

مكو ػػػة مػػػف )المػػػدور الا فوػػػذأ و مػػػدور لج ػػػة اُقَػػػرّ الأعمػػػاؿ الإبداعوػػػة بواسػػػطة  ( : 9 - 7)  المادة
، ووُ امػػػد ب ػػػا   عموػػػه ( بحضػػػور رئػػػوس قسػػػـ الموظػػػؼ الم  ػػػلالمػػػوارد البيػػػروة و 

 .صرؼ الحا ز
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 اقػػػووـماػػػى حصػػػؿ عمػػػى الاماوػػػاز  ػػػل  رالاموػػػزدرع و الماموّػػػز و طػػػى لمموظػػػؼ ( : 11 - 7)  المادة
دا  الػوظوفل لػػثلاث سػػ وات مااالوػة ، بالإضػػا ة إلػػى جػائزة عو وػػة ااػػراوح بػػوف الأ

 وألؼ ل. خمسمائة

الػػػذأ  مموظػػػؼل  وُصػػػرؼالدراسػػػل احفوػػػزا  لممػػػوظفوف لإكمػػػاؿ ومواصػػػمة ا مػػػومهـ  ( : 11 - 7)  المادة
باقػػدور مماػػاز أو  مكا ػػأة مقطوعػػة ع ػػد إحضػػارل مػػا وثبػػت  جاحػػه وُكمػػؿ ا مومػػه

 الاالل : ب المرحمة الدراسوة كحسدراسل عاـ  ل  هاوة كؿ جودجدا  
  ل 377المرحمة الماوسطة. 
  ل 477المرحمة الثا ووة. 
  ل 577المرحمة الجام وة يدرجة البكالورووسي. 
  )ل. 677الدبموـ )يرط أف لا اقؿ مدة الدراسة عف س ة 
 ل 1777 الدراسات ال موا. 

م ػػػه  ػػػل ممػػػؼ  صػػػورة لمموظػػػؼ واحفػػػظ رخطػػػاب يػػػكرو مػػػدور الجم وػػػةوحػػػرر  ( : 12 - 7)  المادة
 ػل  وممحػوظ أو مبػادرة يؤوف الموظفوف ماى ظهر م ػه أدا  جوػد الموظؼ لدت
 مجاؿ ال مؿ.

مموظػؼ المافاعػؿ مػ  بػرامج مكا ئة مالوة حسب اوصػوة لج ػة الأ يػطة ل و طى ( : 13 - 7)  المادة
وذلػػؾ بالحضػػور والميػػاركة  ػػل إعػػداد البػػرامج   غوػػر الرسػػموة الجم وػػةوأ يػػطة 

 الموظؼ  ل القسـ. اكف امؾ الأ يطة مف صموـ عمؿ مالـ
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 الأداء الوظيفي يميتق:  الفصل الثامن

 

وُراعى  ػل اقوػوـ أدا  المػوظفوف الضػوابط واليػروط المػذكورة  ػل ا مومػات  مػوذج  ( : 1 - 8)  المادة
 (.14) موذج رقـ  -راج   موذج اقووـ أدا  الموظفوف–اقووـ الأدا  

 :إحدت الحالات الاالوة  ل واـ اساخداـ  موذج اقووـ الأدا  الوظوفل  ( : 2 - 8)  المادة
 .ع د ا اها  الفارة الاجروبوة لمموظؼ الجدود لاساكماؿ الارسوـ 
  الس وأ لمموظؼ.الاقووـ  ه  لأيهر للاسافادة م أرب ة كؿ 
  لاحدوػػػػد عػػػػلاوة الأدا  السػػػػ ووة ، ولاحدوػػػػد  المػػػػولادأقبػػػػؿ ا اهػػػػا  ال ػػػػاـ

 .لامؾ الس ة رالمولادألم اـ  المثاللالموظؼ و

د ب د ارسػومه لحصػوله عمػى ال ػلاوة السػ ووة ا ابر أقؿ مدة لاقووـ الموظؼ الجدو ( : 3 - 8)  المادة
 بما  وها الفارة الاجروبوة. الثاباة ال ساة أيهر مف اارو  الا ووف ،

و ابر رئوس القسـ أو الرئوس المباير مسؤوؿ مسؤولوة مبايرة عف اقوػوـ موظفوػه  ( : 4 - 8)  المادة
 (.2 - 8ومرؤوسوه ، واقدوـ الاقووـ  ل الفارات الم صوص عموها  ل المادة )

اعامػػادل ووحػػؽ لمموظػػؼ اف وػػاظمـ مػػف  وظػػؼ بصػػورة مػػف الاقروػػر  ػػورالم وخطػػر ( : 5 - 8)  المادة
 .اذا الاقرور
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 الترقيات والنقل:  الفصل التاسع
 

 اليروط الآاوة :  وه أالا  لمارقوة إلى وظوفة أعمى ماى او رتالموظؼ وكوف  ( : 1 - 9)  المادة
 .احقوقه لماطمبات الوظوفة الجدودة مف مؤالات وخبرات وغوراا 
  للأدا  الوظوفل. اقووـ خر  ل ممااز حصوله عمى درجة 
 .وجود مكاف ياغر واحاواج  ل الوظوفة الأعمى 
  أو  ،الوظوفػػة الاػػل ويػػغمهاسػػ وات عمػػى الأقػػؿ  ػػل أربػػ  أمضػػى قػػد أف وكػػوف

جام وػة اليػهادة ال)،  مػثلا  :  مػا و ادلهػا مػف مػؤالات دراسػوةحصػوله عمػى 
 اقاضػػػا   لػػػـ وػػػاـ اسػػػاث اؤل مػػػف اػػػذا اليػػػرط  مػػػا ، ا ػػػادؿ أربػػػ  سػػػ وات خبػػػرة(
 .مجمس الإدارة لمصمحة ال مؿ بقرار مف 

الافاضػؿ بوػ هـ واـ  موظؼإذا او رت يروط الارقوة لوظوفة أعمى  ل أكثر مف  ( : 2 - 9)  المادة
 حسب الم اوور الاالوة :

 الكفا ة الأعمى ، واحدد باجاوازل لاخابار الم ر ة الوظوفوة. 
 .اجاوازل الاخابار الإدارأ 
 .الأقدموة 
 الوظائؼ الماطمبة لمغة أج بوة(. اجاوازل اخابار المغة )ع د 
 .اجاواز المقابمة اليخصوة 
  (14) موذج رقـ الأدا  اقووـ ل  موذج الحصوؿ عمى اقدور ممااز.  

ع ػد ارقوػة الموظػؼ مػف مرابػة إلػى مرابػػة أخػرت    ػه وأخػذ الدرجػة الأعمػى مػػف  ( : 3 - 9)  المادة
 حوث الرااب  ل المرابة الجدودة أو ما ووازوها.

لمارقوػػػة لمم ا سػػػة  ػػػل الحصػػػوؿ عمػػػى المكػػػاف الػػػوظوفل واقػػػدَّـ الموظّػػػؼ المؤاَّػػػؿ  ( : 4 - 9)  المادة
 .لإدارة الموارد البيروة ( واقدومه 15الياغر با بئة ) موذج رقـ 

الموظػػػؼ المريَّػػػ  للا اقػػػاؿ مػػػف مسػػػمى وظوفػػػل  ػػػل مرااػػػب م و ػػػة إلػػػى مسػػػمى  ( : 5 - 9)  المادة
، داخػػػؿ  فػػػس القسػػػـ الػػػذأ و امػػػل إلوػػػه يارقوػػػةي وظوفػػػل  خػػػر  ػػػل مرااػػػب أعمػػػى 
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دارة يػػروط الاريػػو  أولا  ، ووأخػػذ موا قػػة رئػػوس القسػػـ وُيػػارط لػػه أف وسػػاكمؿ  وا 
ولا وُيػػػارط أخػػػذ موا قػػػة  ( ،11 ، ووُسػػػاخدـ لػػػذلؾ ) مػػػوذج رقػػػـ المػػػوارد البيػػػروة

 خػػر بمرابػػة أعمػػى  ػػل قسػػـ  رئػػوس القسػػـ  ػػل حالػػة أحقواػػه لماريَّػػ  إلػػى مسػػمى
 .ة موا قة إدارة الموارد البيرو خر ، ووكفل  ل ذلؾ اساكماؿ اليروط وأخذ 

 ػػل حالػػة ا اقػػاؿ الموظػػؼ مػػف مسػػمى وظوفػػل إلػػى مسػػمى وظوفػػل  خػػر  وبقػػى  ( : 6 - 9)  المادة
الموظػػػؼ احػػػت الاجربػػػة لموظوفػػػة الجدوػػػدة لمػػػدة ثلاثػػػة أيػػػهر ، ولػػػرئوس القسػػػـ 

لإدارة  ػػ  بػػذلؾ ه بمػػا وسػػاحقه  ػػل  هاوػػة اػػذل الفاػػرة والرَّ اقوومػػالجدوػػد الحػػؽ  ػػل 
. الموارد البيروة  لااخاذ اللازـ

وػة الموظػؼ المحػاؿ إلػى الاحقوػؽ أو المحاكمػة الاأدوبوػة وجوز ال ظػر  ػل ارق لا ( : 7 - 9)  المادة
  هائوا .إلوه ظهور  اوجة ما  سب إلا ب د 

أو ويارط لا اقاؿ موظؼ مف قسػـ إلػى قسػـ  خػر عمػى  فػس المسػمى الػوظوفل  ( : 8 - 9)  المادة
( ، 17) مػوذج رقػـ  مػوذج  قػؿ خدمػة موظػؼ  ةئػا بعمى مسمى وظوفػل  خػر 

كمػػػاؿ بػػػاقل  ا  الإدارات الم  وػػػةمػػػدر وأخػػػذ موا قػػػة رؤسػػػا  الأقسػػػاـ الم  وػػػوف و  وا 
 إدارة الموارد البيروة .الإجرا ات الإداروة م  

 ويارط الاقوػد )إعارة(  الجم وةع د حاجة أأ جهة أخرت لخدمات أحد موظفل  ( : 9 - 9)  المادة
 بالضوابط الاالوة :

 .الجم وةااقدـ الجهة طالبة الإعارة بخطاب رسمل لإدارة  -1
دارة ويػػػارط لقبػػػوؿ الإعػػػارة موا قػػػة الػػػرئوس المب -2 بمػػػا لا وخػػػؿ  الجم وػػػةايػػػر وا 

 وسور ال مؿ  وه. الجم وةبمصال  
 يطالبػػة الإعػػارةي الأخػػرت أأ اب ػػات مالوػػة واماػػزـ الجهػػة الجم وػػةاحمػػؿ الا  -3

 .الجم وةعف  ارة الإعارة الم امدة مف إدارة رااب الموظؼ 
اة أيهر ومكف امدوػداا لمػرة إعارة الموظؼ خلالها ال سأقصى مدة ومكف  -4

 ط.واحدة  ق
 وخض  الامدود ع د طمبه لجمو  اليروط السابقة. -5
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ومكف لمجمس الإدارة م   الموظؼ ارقوة اساث ائوة و قػا  لمضػوابط الاالوػة  ( : 11 - 9)  المادة
: 

 اذا حصؿ عمى اقووـ ممااز  ل أخر ثلاثة اقوومات. -1
 خمو ممفه مف أأ ملاحظات أو عقوبات . -2
 ايكوؿ لج ة ودراسة إ جازات ومساامات الموظؼ . -3
 م وة  قؿ الموظؼ مف وظوفة لأخػرت أو  قمػه خػارج مقػروحؽ لإدارة الج ( : 11 - 9)  المادة

 عممه اذا اقاضت مصمحة ال مؿ ذلؾ .
لا وجوز  قؿ الموظػؼ مػف مقػر عممػه الأصػمل إلػى مكػاف  خػر وقاضػل  ( : 12 - 9)  المادة

اغووػػر محػػؿ إقاماػػه إذا كػػاف مػػف يػػأف اػػذا ال قػػؿ أف ومحػػؽ بال امػػؿ ضػػررا  جسػػوما  ولػػـ وكػػف لػػه 
 سبب ميروع اقاضوه طبو ة ال مؿ.

الموظؼ الم قوؿ  فقات  قمه ومف و ولهـ يرعا  ممف وقوموف وساحؽ  ( : 13 - 9)  المادة
 . م ه  ل اارو  ال قؿ م   فقات  قؿ أما اهـ ما لـ وكف ال قؿ ب ا  عمى رغبة ال امؿ
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 العمل التطوعي:  الفصل العاشر
 

 ػدوف مػوظفوف ووحؽ لمجم وػة أف اسػافود مػف الماطػوعوف  ػل ا فوػذ اعمالهػا ولا  ( : 1 - 11)  المادة
( مػػػػف  ظػػػػاـ   عمػػػػى الاطػػػػوع كمػػػػا ورد  ػػػػل المػػػػادة ) رسػػػػمووف لػػػػدوها ، وايػػػػج 

 الجم وات الااموة

  الجم وة الاعماؿ الاطوعوة  ل وجب اف ااو ر  ل الماطوع يروط وب ود ( : 2 - 11)  المادة

بدا  رأوه. ( : 3 - 11)  المادة  مف حؽ كؿ ماطوع حضور الاجاماعات الماطوعوف وا 

وجوز ب د موا قة المدور الا فوذأ لمجم وة ولأسباب وجوهة م   الماطػوع مكا ػأة  ( : 4 - 11)  المادة
 وبذله ولا ا د راابا  او أجرا  وا  ما مكا أة مقطوعة مقطوعة عمى ما مالوة

وقػػوـ الماطػػوع با بئػػة اسػػامارة طمػػب ميػػاركة  ػػل الاعمػػاؿ الاطوعوػػة وااضػػمف  ( : 5 - 11)  المادة
 الم مومات الأساسوة ع ه وااضمف كذلؾ :

 المهارات الال وجوداا 
 خبرات سابقة  ل ال مؿ الاطوعل 
 المجالات الال ورغب المياركة  وها 
 ت الال وجودااالمغا 
 الزمف المااح لممياركة 

وػػػاـ اوقوػػػ  اافاقوػػػة عمػػػؿ اطػػػوعل مػػػ  طالػػػب الميػػػاركة  ػػػل الاعمػػػاؿ الاطوعوػػػة  ( : 6 - 11)  المادة
 ووحدد  وها الأعماؿ المطموبة م ه ومدة المياركة وأأ بوا ات لازمة

وحػػػؽ لمجم وػػػة ا هػػػا  أأ اافاقوػػػة لم مػػػؿ الاطػػػوعل دوف اف وكػػػوف ممزمػػػا ب بػػػدا   ( : 7 - 11)  المادة
 أسباب ذلؾ القرار

 ػػل الاعمػػاؿ الاطوعوػػة ،  بميػػاركاهؿ ماطػػوع الحصػػوؿ عمػػل إ ػػادة مػػف حػػؽ كػػ ( : 8 - 11)  المادة
ااضمف الوقت والجهد الذأ قدمه وو طى وثوقة خبرة  ل الاعماؿ الاطوعوػة اذا 

 اسامر  ل ال مؿ الاطوعل مدة يهر عمى الأقؿ .
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 ظامػػا عػػف اراباطػػات الماطػػوع بوظوفاػػه الرسػػموة وغوػػر  الجم وػػة غوػػر مسػػئولة ( : 9 - 11)  المادة
 لازامااه  الوظوفوة أو الا اقدوة اليخصوة.مسؤولة عف أأ اخلاؿ با
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 : البدلات الفصل الحادي عشر

يػػروط  ػل حقػه اػو رت ا طػى لمموظػؼ ماػى  بػدلات 4اػذا ال ظػاـ  وقػر ( : 1 - 11)  المادة
لهػػا  و إدارة المػوارد البيػروة المػدور الا فوػذأباوصػوة مػف رئػوس القسػػـ واعامػاد الحصػوؿ عموهػا 

طبو ػة  ،  قؿبدؿ   : )البدلات الاالوة وال ( 16قـ ) موذج ر  موذج صرؼ حا ز أو بدؿ و ؽ 
ووػػأال افصػػومها  ػػل (  ، بػػدؿ عمػػؿ موػػدا ل ، بػػدؿ عمػػؿ موسػػمل ا اػػداب ،  ااصػػالات ،عمػػؿ 

 المواد الاالوة.

وػػاـ اخاوػػار طروقػػة صػػرؼ البػػدؿ  ػػل  مػػوذج اعامػػاد البػػدؿ ) مػػوذج رقػػـ  ( : 2 - 11)  المادة
الاعاماد لػذلؾ اليػهر مػف  ( وذلؾ إما بيكؿ دائـ وضاؼ لرااب الموظؼ يهروا  ، أو حسب16

 رئوس القسـ المباير.

وضػػاؼ الػػى % مػػف رااػػب الموظػػؼ الأساسػػل 17اػػو مبمػػ   :ال قػػؿ بػػدؿ  ( : 3 - 11)  المادة
 .  راابه حسب ا مود الإدارة 

ل وضػػػػاؼ  (477-277 )واػػػػراوح بػػػػوف: اػػػػو مبمػػػ   طبو ػػػػة عمػػػػؿبػػػدؿ  ( : 4 - 11)  المادة
 موظائؼ الال اسادعل ذلؾ. ظؼ الأساسل يهروا بيكؿ دائـ وذلؾ للرااب المو 

: وحدد لمموظفوف الذوف وقوموف ب جرا  مكالمػات ال مػؿ  لااصالاتبدؿ ا ( : 5 - 11)  المادة
 ووُصرؼ اذا البدؿ ب حدت الأمور الاالوة :الثابت  مف اواافهـ اليخصوة سوا   الجواؿ أو

 (  مقطوعة 157بمبم )اضاؼ لمرااب. ل 
  اساخراج بطاقة الااصاؿ المد وعبفااورة. 

عػػػدد أوػػػاـ الا اػػػداب ، : واػػػو مبمػػػ  مقطػػػوع وُضػػػرب  ػػػل  بػػػدؿ الا اػػػداب ( : 6 - 11)  المادة
و ػػؽ  الجم وػػةمػػدور ب ػػد موا قػػة رئػػوس القسػػـ و  الق فػػذةمحا ظػػة ووُ طػػى لمػػف وُكمَّػػؼ ب مػػؿ خػػارج 

 : وووضحه الجدوؿ الااللبالإضا ة إلى مصاروؼ السفر ، ، ( 9) موذج رقـ 
 ممحوظات المرابة لووـبدؿ الا اداب 

اية الإعالمواصلات و اذا المبم  ويمؿ  لمموظفوف  ل 257
مصاروؼ والسكف عدا اذاكر السفر أو 

 .السفر برا  
 لرؤسا  الأقساـ ومدرا  الإدارات ل 357
 للإدارة الا فوذوة  ل 457
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احسب ال فقات الميار إلوها  ػل المػادة السػابقة مػف وقػت مغػادرة ال امػؿ  ( : 7 - 11)  المادة
 لمقر عممه إلى وقت عوداه و ؽ المدة المحددة له مف قبؿ الم يأة .

ا اداب الموظؼ لأكثر مف مرة خلاؿ اليهر الا باعاماد رئػوس  وجوز لا ( : 8 - 11)  المادة
 مجمس الإدارة أو مف و وب ع ه .

ال مػػؿ الم امػػل إلوػػه ،  وجػػوز لمجم وػػة ا اػػداب ماطػػوع لمهمػػة خػػارح مقػػر ( : 9 - 11)  المادة
بيرط الأ وخؿ ذلؾ بالازامات الماطوع الوظوفوة او اليخصوة الواجبة ، وااحمؿ الجم وة  فقات 

 ا اداب م اسب له ولممهة الال وؤدوها . ا ادابه او وصرؼ له بدؿ
حرمػاف الموظػػؼ إقػػرار  ب ػد اعامػػاد رئػوس الجم وػة الجم وػػةلمػدور وحػؽ  ( : 11 - 11)  المادة

ظهػرت مػف الموظػؼ مخالفػات أقر اذا الحرماف ك قوبػة  اوجػة مف ب ض البدلات ك قوبة ماى 
 .ب د ال قوبات(راج  ) (18و ؽ إجرا  جزائل ) موذج رقـ  عموها ذلؾ الجزا واساحؽ 

%( مػػف أصػػؿ الرااػػب 17ؼ لمموظػػؼ بػػدؿ عمػػؿ موػػدا ل و ػػادؿ )وصػػر  ( : 11 - 11)  المادة
 الأساسل.

%( مػػف أصػػؿ الرااػػب 15وصػػرؼ لمموظػػؼ بػػدؿ عمػػؿ موسػػمل و ػػادؿ ) ( : 12 - 11)  المادة
 الأساسل.
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 ازاتـــالإج:  عشر الثالثالفصل 
 

 : وال  -وأال افصومها- أ واع إلى خمسة الجم وةاص ؼ الإجازات ب ( : 1 - 13)  المادة
 اساث ائوة -بدوف رااب  -مرضوة  - الاضطراروة -اعاوادوة 

بػدوف رااػب إلا ب ػد  الاػل  وحؽ لمموظؼ الجدود الاما  ب جازاػه الاعاوادوػة أولا ( : 2 - 13)  المادة
 . الجم وةمف عممه بالفارة الاجروبوة يثلاثة أيهري أف ومضل 

 (12 ) موذج رقـ طمب إجازة موذج ومازـ الموظؼ با بئة لمحصوؿ عمى إجازة  ( : 3 - 13)  المادة
و ػػؽ الأحكػػاـ  وارد البيػػروةإدارة المػػواعاماداػػا لػػدت مػػ  أخػػذ اوقوػػ  رئػػوس القسػػـ 

 الم ظمة لإجازات الموظفوف  ل اذا ال ظاـ.

ع د ا اها  خدمة الموظؼ    ه وساحؽ الا ووض عػف الإجػازات الاػل لػـ واماػ   ( : 4 - 13)  المادة
ب ػػدد أوػػاـ  -بػػدوف بػػدلات-إجػػازة و ػػادؿ الرااػػب الأساسػػل بػػدؿ بهػػا  وُصػػرؼ لػػه 

ث سػػػ وات الإجػػػازات ، عمػػػى أف لا واجػػػاوز مجمػػػوع أوػػػاـ الإجػػػازات رصػػػود ثػػػلا
 مااالوة.

وساحؽ الموظؼ الاما  ب جازة رسموة مد وعة الأجر للأعواد والحج عمى ال حو  ( : 5 - 13)  المادة
 الاالل :

  : أوػػاـ ابػػدأ مػػف الوػػوـ السػػابؽ لاخػػر وػػوـ مػػف يػػهر  أرب ػػةإجػػازة عوػػد الفطػػر
 .رمضاف المبارؾ حسب اقووـ أـ القرت

  : وـ الوقػوؼ أوػاـ ابػدأ مػف الوػوـ السػابؽ لوػ أرب ػةإجازة الحج وعود الأضحى
 ب ر ة .

لمموظػػؼ  وومػػا ( 37إجػػازة سػػ ووة مد وعػػة الأجػػر قػػدراا ) : الإجػػازة الاعاوادوػػة ( : 6 - 13)  المادة
وػػوـ ( لمموظػػؼ الػػذأ خدماػػه أقػػؿ مػػف خمػػس 21سػػ وات و ) 5الػػذأ أمضػػى 

       س وات . 
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ؿ السػ ة لا وػػاـ اجاوزاػػا خػػلا كحػد أعمػػى  اػػراوفعمػػى الإجػػازة الاعاوادوػة اػوزع  ( : 7 - 13)  المادة
 إطلاقا .

عاوادوػػة ب ػػا   عمػػى رصػػود أوػػاـ عمػػؿ أمضػػااا الموظػػؼ  ػػل اؤخػػذ الإجػػازة الا ( : 8 - 13)  المادة
 .الجم وة

الاعاوادوػة لزوػادة رصػود إجازاػه للأعػواـ  أخػذ إجازاػه وحػؽ لمموظػؼ اػأخورلا  ( : 9 - 13)  المادة
 .القادمة 

م امػػدة  لإدارة المػػوارد البيػػروةأو الاسػػاث ائوة ويػػارط اقػػدوـ الإجػػازة الاعاوادوػػة  ( : 11 - 13)  المادة
ولا وُ اػػد عمػػى أقػػؿ اقػػدور ، بأسػػبوعوف  مػػف رئػػوس القسػػـ قبػػؿ اػػارو  اسػػاحقاقها

 .غواب ل اذل الحالة الاعاوادوة واحسب  ـ ب د الاما  بالإجازةوقدَّ  طمبأأ ب

لمموظؼ أخذ إجازة اضطراروة ع د الاحاوػاج لهػا : ومكف  الاضطراروةالإجازة  ( : 11 - 13)  المادة
ومػػػا وا مػػػؽ بػػػالموظؼ أو أحػػػد  لسػػػبب طػػػارئ كالو وػػػات أو الحػػػوادث و حواػػػا 

، والػػػدأ  الأخػػػوات، الأب ػػػا  ، الإخػػػوة ، وجػػػة الز  )الوالػػػدوف ،:  قراباػػػه ، واػػػـ
( وو طػػػى الموظػػػؼ إجػػػازة خمسػػػة أوػػػاـ  ػػػل حالػػػة الو ػػػاة لأحػػػد أقاربػػػه الزوجػػػة

 المذكوروف أعلال .

لا وحػػػػؽ لمموظػػػػؼ المطالبػػػػة ب جػػػػازة اضػػػػطراروة  ػػػػل غوػػػػر الظػػػػروؼ الطارئػػػػة  ( : 12 - 13)  المادة
 المحددة  ل المادة السابقة.

لمموظػؼ وحػؽ لػه المطالبػة بهػا مػا لا ا ابر الإجازة الاضػطراروة حقػا  مكاسػبا   ( : 13 - 13)  المادة
 .المولادأا اها  ال اـ  قبؿلمموظؼ ظروؼ طارئة ابرر أخذل لها لـ وحصؿ 

 .أواـ  قط خمسةجازة الاضطراروة لمموظؼ مف الإس وأ الرصود ال ( : 14 - 13)  المادة

لا اقبػػػػػؿ أأ وثػػػػػائؽ رسػػػػػموة لمبػػػػػررات الغوػػػػػاب أو الإجػػػػػازات الاضػػػػػطراروة أو  ( : 15 - 13)  المادة
 الاالل اخصـ مبايرة مف الرااب.المرضوة إذا مضى عموها  ارة أسبوع ، وب
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واكػوف عمػى  ويارط للإجازة المرضوة إحضار اقرور طبػل:  الإجازة المرضوة ( : 16 - 13)  المادة
 ال حو الاالل:

 الثلاثوف ووما  الأولى برااب كامؿ. -1
 الساوف ووما  الاالوة بثلاثة أرباع الرااب. -2
 الثلاثوف ووما  الال امل ذلؾ بدوف رااب -3

ممػػػه الا اذا قػػػرر المرجػػػ  الصػػػحل لا وسػػػم  لمموظػػػؼ المػػػروض اف وبايػػػر ع ( : 17 - 13)  المادة
الم امػػد ا ػػه يػػفل مػػف مرضػػه وأصػػب  قػػادرا  عمػػى مبايػػرة عممػػه وأ ػػه لا خطػػر 

 عموه مف أدا  ال مؿ ولا ضرر م ه عمى مخالطة زملائه  ل ال مؿ .

: لا ا طػػى إجػػازة بػػدوف رااػػب إلا  ػػل أضػػوؽ الحػػالات ع ػػد  إجػػازة بػػدوف رااػػب ( : 18 - 13)  المادة
، م  حاجاه الماسػة لأخػذ الإجػازة وة  فاد رصود الموظؼ مف الإجازة الاعاواد

إدارة المػوارد واعامػاد المباير وعدـ إخلالهػا بال مػؿ رئوس البيرط أخذ موا قة 
عمػى أف لا  ال مػؿ ، وب د أف ومضل مدة لا اقؿ عػف سػ ة عمػى رأس البيروة

وو ابر عقػد ال مػؿ موقو ػا  خػلاؿ مػدة الاجػازة اذا ثلاثػة أيػهر ازود الإجازة عػف 
وعيروف وومػا  مػالـ وكػوف ا ػاؾ اافػاؽ خػلاؼ ذلػؾ بػوف إدارة زادت عف خمس 

 .الجم وة والموظؼ 

 ما ومل : : وايمؿ الإجازة الاساث ائوة ( : 19 - 13)  المادة
  إ ػػػػػادة إحضػػػػػار إجػػػػػازات الاخابػػػػػارات الدراسػػػػػوة لممػػػػػوظفوف الدارسػػػػػوف بيػػػػػرط

 .مف جهة الدراسةلا اظاـ  ل أواـ الاخابار با
  عمػى  اعابارا  مف ووـ زواجػهأسبوع و طى ك جازة اساث ائوة لمموظؼ المازوج

 .اف واـ اقدوـ طمب الاجازة بمدة لا اقؿ عف أسبوعوف قبؿ اارو  الزواج 
 حػػػػوا ز ايػػػػجو وة إجػػػػازة خمسػػػػة أوػػػػاـ سػػػػوا  مااالوػػػػة أو مافرقػػػػة  ػػػػل السػػػػ ة ك

باعاماداا مدور وقوـ  لأعمالهـ،لمموظفوف الماموزوف والم ضبطوف  ل أدائهـ 
 .ورئوس القسـ البيروة اردالمو إدارة م   الجم وة بالا سوؽ

  بمولد.ام   لمموظؼ ع دما ورزؽ  ثلاثة أواـإجازة 
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  المسػػمـ الػػذأ ورغػػب  ػػل أدا   روضػػة الحػػج  لمموظػػؼامػػ   إجػػازة سػػب ة أوػػاـ
إجػػازة عوػػد الأضػػحى المبػػارؾ وذلػػؾ لمػػرة واحػػدة طػػواؿ مػػدة خدماػػه ولمم يػػأة 

 حؽ ا ظوـ اذل الإجازة بما وضمف حسف سور ال مؿ بها .
 ال ػزوؿ وجػوز ولا اسػاحقاقها، سػ ة  ل ب جازاه الموظؼ واما  فأ وجب ( : 21 - 13)  المادة

لإدارة الجم وة الحػؽ  خدماه، أث ا  عموها الحصوؿ عوضا عف  قدوا   بدلا   واقاضى أف أو ع ها،
 ؤمفاػ لكػل بالا ػاوب م حهػااأو  ال مػؿ، لمقاضػوات و قػا   الإجػازات اػذل مواعوػد حػددا أف  ػل 
 عػف لا وقػؿ كػاؼ   بوقػت بالإجػازة لاما ه المحدد المو ادب الموظؼ إي ار وجب و  ،اعممه سور

 . ووـ ثلاثوف
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 ساعات العمل الإضافي:  الفصل الثاني عشر
 

لا ا امػػد سػػاعات ال مػػؿ الإضػػا ل إلا با موػػد مسػػبؽ مػػف رئػػوس القسػػـ للأعمػػاؿ  ( : 1 - 12)  المادة
المسػػا جمة أو الطارئػػة الاػػل لا ومكػػف اأجومهػػا لػػدواـ الوػػوـ الاػػالل ووػػؤثر اأجومهػػا 

مسػػبقا  لمموظػػؼ رئػػوس القسػػـ عمػػى سػػور ال مػػؿ ، بيػػرط أف وقػػدِّر  بيػػكؿ كبوػػر
 ساعات الال وحااجها لإ جاز ال مؿ.عدد ال

ا ابػػر سواسػػة الحػػد مػػف الاوسػػ   ػػل السػػاعات الإضػػا وة اػػل الأصػػؿ وسػػاعات  ( : 2 - 12)  المادة
ل  اسػػػاث ائل واخػػػذ  ػػػل أضػػػوؽ الحػػػدود بطمػػػب محػػػدود مػػػف ال مػػػؿ الإضػػػا ل يػػػ

 .  أالا فوذ مدورال إلىوالر   رئوس القسـ 

مضػػا ا  سػػاعة ال مػػؿ الإضػػا ل احسػػب بقومػػة سػػاعة ال مػػؿ الف موػػة لمموظػػؼ ،  ( : 3 - 12)  المادة
 مف الرااب الأساسل .إلوها أجر  صؼ ساعة 

سػاعات ال مػؿ الإضػا ل خػلاؿ اليػهر لمموظػؼ الحد الأد ى والأعمػى الم امػد ل ( : 4 - 12)  المادة
مػػا ، و  -ولا و امػػد أقػػؿ مػػف سػػاعة-كحػػد أد ػػى واحػػدة السػػاعة )الااػػراوح مػػا بػػوف 

خػػلاؿ اليػػهر  ف إجمػالل سػػاعات ال مػػؿ المطموبػة مػػف الموظػؼ% مػػ25و ػادؿ 
 .كحد أقصى(

قبػؿ مبايػرة  موا قػة المػدور الا فوػذأسػاعات ال مػؿ الإضػا ل عامػاد وُيارط لا   ( : 5 - 12)  المادة
 . الموظؼ ل ممه الإضا ل

اػػـ الا سػػوؽ بو ػػه وبػػوف وحػػؽ لػػرئوس القسػػـ إلػػزاـ الموظػػؼ بال مػػؿ الإضػػا ل إذا  ( : 6 - 12)  المادة
ثػػػػة أوػػػػاـ قبػػػػؿ موعػػػػد ال مػػػػؿ الإضػػػػا ل الموظػػػػؼ بفاػػػػرة كا وػػػػة لا اقػػػػؿ عػػػػف ثلا

 المطموب.

قػد  ف ذلػؾ  ل حالة اغوب الموظؼ عف إ جاز ال مؿ الإضا ل المس د إلوػه ،  ػ ( : 7 - 12)  المادة
 .ما لـ وقدـ عذرا  مقبولا   وؤثر عمى علاوة اقووـ الأدا  الس ووة لمموظؼ
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ع ػػد ا ثػػر ال مػػؿ بسػػبب اغوػػب الموظػػؼ عػػف ال مػػؿ الإضػػا ل الإلزامػػل الموكػػؿ  ( : 8 - 12)  المادة
لإدارة ل بال قوبػػػػة الم اسػػػػبة صػػػػقػػػػت  كػػػػاؼ  ،  مػػػػرئوس القسػػػػـ أف وو إلوػػػػه قبمهػػػػا بو 

 ااخاذ الم اسب حسب  ظاـ ال قوبات الموجودة  ل اذا ال ظاـ. البيروة الموارد
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 أحكام خاصة بتشغيل النساء:  الفصل الثالث عشر
 

لمموظفة الحؽ  ل إجازة أمومة لمدة الأسابو  الأرب ة السابقة عمى  ( : 1 - 13)  المادة
داها ، والأسابو  الساة الاالوة لموض  ووحدد الاارو  المرج  لمولادة بواسطة الاارو  الم اظر لولا

الجهة الطبوة الم امدة لدت الجم وة أو بيهادة طبوة مصدقة مف جهة صحوة حكوموة ولا اقبؿ 
 يهادات أطبا  خارجووف ، ولا وجوز ايغوؿ المرأة ال اممة خلاؿ الأسابو  الساة الاالوة لولاداها .

 جر الذأ ود   لمموظفات أث ا  غوابهف ب جازة الوض  كالآال : وكوف الأ ( : 2 - 13)  المادة
الموظفة الال أمضت أقؿ مف س ة  ل خدمة الجم وة لها الحؽ  ل إجازة وض  بدوف أجر  ( أ

. 
الموظفة الال أمضت س ة  أكثر  ل خدمة الجم وة لها الحؽ  ل إجازة وض  ب صؼ  ( ب

 الأجر .
ـ بد  الإجازة  ل خدمة الجمو ة لها الحؽ  ل ج( الموظفة الال أمضت ثلاث س وات  أكثر وو 

 إجازة وض  بأجر كامؿ .
و الموظفة الال اسافادت مف إجازة وض  أجر كامؿ لا وحؽ لها المطالبة بأجر الإجازة الس ووة ال ادوة 
عف  فس الس ة ، وود   لها  صؼ أجر الإجازة الس ووة إذا كا ت قد اسافادت  ل امؾ الس ة مف إجازة 

 ؼ الأجر .  وض  ب ص
عمى الموظفة  ل اليهور الأولى لمحمؿ أف ابادر ب خطار الجمو ة  ( : 3 - 13)  المادة

 لإجرا  الفحص الطبل الدورأ عموها واقرور ال لاج اللازـ واحدود الاارو  المرج  لمولادة .
 ل احدود  ارة الإرضاع رغبة وظروؼ الموظفة ما  الجم وةاراعل  ( : 4 - 13)  المادة

 .  ظـ لذلؾ، وعمى الموظفة الاقود بالجدوؿ الم أمكف ذلؾ
ا د الجم وة أماكف لراحة الموظفات بم زؿ عف الرجاؿ وعمى  ( : 5 - 13)  المادة

 . الموظفات  ضرورة الاحاياـ  ل الممبس والمظهر والاقود بال ادات والاقالود لمرعوة  ل البلاد
لا وجوز  ل حاؿ مف الأحواؿ اخالاط ال سا  بالرجاؿ  ل أماكف ال مؿ        ( : 6 - 13)  المادة

 اما واب ه مف مرا ؽ وغوراوالبرامج  
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 : العقوبات الفصل الرابع عشر

ا ابػػر ال قوبػػات حػػالات اسػػاث ائوة ولوسػػت الأصػػؿ  ػػل الا امػػؿ مػػ  المػػوظفوف ،  ( : 1 - 14)  المادة
ووجػػود أأ إجػػرا  جزائػػل أو إ ػػذارات  ػػل ممػػؼ الموظػػؼ قػػد اػػؤثر عمػػى حصػػوله 

 عمى ارقوات أو علاوات أو حوا ز و حواا.

الاالوػػة : فػػات ع ػػد صػػدور أأ مخالفػػة مػػف المخال الجم وػػة ػػل ال قوبػػات اػػ ظـ  ( : 2 - 14)  المادة
، أو الخػػػروج أث ػػػا  الػػػدواـ بػػػدوف  أو الخػػػروج قبػػػؿ ا اهػػػا  وقػػػت ال مػػػؿ)الاػػػأخر 

 لمجم وػةال ػاـ ، الغواب ، إسػا ة الأدب ، إاػدار المػاؿ  اسائذاف أو عذر رسمل
( أو  حواػػا الجم وػػةأ ظمػػة الإخػػلاؿ بأو  أو السػػرقة ، الاقصػػور  ػػل أدا  ال مػػؿ
إجػرا   مػوذج ؽ ػو ػواقػرّ وبة عموهػا ، ػل قػمف المخالفات الال وساحؽ الموظؼ ا

 (.18ل ) موذج رقـػجزائ

مػػا لػػـ ااطمػػب المخالفػػة غوػػر - الجم وػػةو ابػػر الأصػػؿ  ػػل اػػدرج ال قوبػػات  ػػل  ( : 3 - 14)  المادة
 :عمى ال حو الاالل  -ذلؾ
 إ ذار يفهل. (1
و ػػؽ  )ب ػػد أسػػبوعوف مػػف الإ ػػذار اليػػفهل عمػػى أقػػؿ اقػػدور( : إ ػػذار كاػػابل (2

 .(23) موذج رقـ
عمى أقؿ  الكاابل)ب د أسبوعوف مف الإ ذار  : إجرا  جزائل إ ذار كاابل م  (3

 اقدور(.
 إ ذار كاابل م  إجرا  جزائل مغمظ. (4
 إي ار بالفصؿ. (5

 الإجرا ات الجزائوة واـ احدوداا ب حدت الخوارات الاالوة : ( : 4 - 14)  المادة
 .الحسـ مف الرااب مف ووـ إلى سب ة أواـ كحد أعمى 
  الارقوة أو ب ػض الحػوا ز  أو علاوة الأدا ال لاوة الس ووة أو : )مف حرماف

 أو البدلات(.
  أو لمجهات الأم وة المخاصة(. الجم وةالإحالة لماحقوؽ )داخؿ 
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 .)أمر إوقاؼ مف ال مؿ )بحد أعمى أسبوعوف 
  الجم وةإي ار بالفصؿ مف. 

أو أث ػا  الػدواـ  ع د الاأخر أو الخروج قبؿ ا اها  وقت ال مػؿ ال قوباتضوابط  ( : 5 - 14)  المادة
 : سمل ، كالااللبدوف اسائذاف أو عذر ر 

 مػػف بداوػػة ال مػػؿ وبػػدأ حسػػابها  خمسػػة عيػػر دقوقػػة حسػػـ الاػػأخر ب ػػد مضػػلو
الأولػػى ع ػػد الػػدخوؿ  وقػػةعيػػر دقخمسػػة ووسػػم  بالمػػف بداوػػة وقػػت ال مػػؿ ، 

 عمؿ . ارة لكؿ 
  ال مؿ لفاػرة ال مػؿ، وكػذلؾ وحسب مف بداوة وقت  ل الحضور اأخر الحسـ

سـ الوقت المابقل بقوماػه )السػاعة الا صراؼ قبؿ ا اها  وقت ال مؿ وحع د 
 بقومة الساعة مف الرااب الأساسل(.

 ع د الغواب : ضوابط ال قوبات ( : 6 - 14)  المادة
 .غواب الووـ وحسـ بقومة أجرة الووـ مف الرااب الأساسل 
   ػػػػل حالػػػػة غوػػػػاب الموظػػػػؼ لخمسػػػػة عيػػػػر وومػػػػا  ماصػػػػمة  أو عيػػػػروف وومػػػػا 

، دوف أف وُبػػدأ الاسػػاقالة  اقػػدوـيػػاممة  ليػػهر مػػا ب ػػد ماقط ػػة خػػلاؿ السػػ ة 
الموظػػؼ أو ااخػػاذ مػػا اػػرال إ هػػا  خػػدمات  الجم وػػةعػػذرا  مقبػػولا   وحػػؽ لإدارة 

 م اسبا  )ا ظر  ظاـ إ ها  الخدمة(.

 ع د إسا ة الأدب :ال قوبات ضوابط  ( : 7 - 14)  المادة
إسا ة الموظؼ الأدب سوا   بألفػاظ  ابوػة أو ميػاجرة أو الضػرب بالوػد ثبوت ع د 

  أو الرؤسػػػا  أو المرؤوسػػػوف أو أحػػػد زوار أو بػػػأدوات و حواػػػا سػػػوا   مػػػ  الػػػزملا
ايػكوؿ لج ػة لماحقوػؽ  ػل ملابسػات الموضػوع وااخػاذ  الجم وػة،  ػلإدارة  الجم وة

 :أو ب ضها إحدت الإجرا ات الاالوة أو الجم  بو ها 
 .اوجوه إ ذار كاابل 
 .خصـ مف رااب الموظؼ لذلؾ اليهر مف ووـ إلى سب ة أواـ 
 الجم وةعممه ب  صؿ مف. 
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 ب ػػا   عمػػى  اوجػػة احقوػػؽ الإجػػرا   ومػػا ب ػػد ه لمجهػػات الأم وػػة ، ووحػػدد احوومػػ
 ى رأس ال مؿ.عمأو وُ اد  الجم وةالجهات المخاصة : إما وفصؿ مف 

 : السرقةأو  الجم وةضوابط الحسـ ع د إادار ماؿ  ( : 8 - 14)  المادة
سػػوا   بطروػػؽ ال مػػد أو بسػػبب الإامػػاؿ أو  الجم وػػةع ػػد إاػػدار الموظػػؼ لمػػاؿ 

أو اسػػػاغلالها  اأو ممامكااهػػػ الجم وػػػةبسػػػرقة يػػػل  مػػػف أمػػػواؿ اللامبػػػالاة أو قػػػاـ 
 فػس الإجػرا ات السػابقة  ػل  هلمصالحه اليخصػوة و حػو ذلػؾ ،    ػه واخػذ بحقػ

 مف اذا الب د. (7-13) المادة رقـ
 

 : الجم وةأ ظمة ب الإخلاؿأو ضوابط الحسـ ع د الاقصور  ل أدا  ال مؿ  ( : 9 - 14)  المادة
  (23أو كاػػػابل ) مػػػوذج رقػػػـ اوجوػػػه إ ػػػذار يػػػفهل لػػػرئوس القسػػػـ الحػػػؽ  ػػػل 

إذا اطمػب الأمػر إجػرا   جزائوػا  ( 18 ) موذج رقػـ إجرا  جزائلة  موذج ا بئو 
ػػر  وهػػا) ػػوع ا: موضػػحا   وػػه ،  بػػالجزا  ، اوصػػواه لاقصػػور ، الفاػػرة الاػػل قصَّ

لإكمػػاؿ  البيػػروة لممػػواردواسػػمومها  الجم وػػةمػػدور واوقو ػػه مػػف ، ( المطمػػوب
 .باقل الإجرا ات

 اوصػوة بحسػموات و حواػا اقػدـ  ل قبوؿ أو ر ض أأ  الحؽ  وةجمال لمدور
، موظفه ضمف الإجرا  الجزائل مساوت أدا  عف  رئوس القسـيكوت ضمف 

 ااخاذ الإجرا  الم اسب  ل ذلؾ. واؤخذ اوصوااه ب وف الاعابار م 

أو وجػػػود ُ سػػػبت إلوػػػه مخالفػػػة أأ ع ػػػد وجػػػود مػػػا وبػػػرر موقػػػؼ الموظػػػؼ مػػػف  ( : 11 - 14)  المادة
ااخػػذت  ػػل حقػػه  مػػه  عقوبػػةاظمـ مػػف أأ الػػم هػػا ه لػػملابسػػات خاطئػػة وحػػؽ 

ووػاـ ااخػاذ  (19و ػؽ ) مػوذج رقػـ  الجم وػة لػرئوسالحؽ  ػل ر ػ  اػذا الػاظمـ 
 .الإجرا  الم اسب حواؿ ذلؾ  وما ب د

 ػل ر  هػا  ا  وجوهػ ا  ه مبػرر  فسػلا وُضػار الموظػؼ باظممػه مػف أأ عقوبػة وجػد ل ( : 11 - 14)  المادة
 أو أأ جهة أخرت. م وةالجع ه ، سوا   مف رئوسه المباير أو مف مدور 
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لمساعدة الموظؼ  ل اجاواز امؾ الفارة الال اسػاحؽ  وهػا أأ  الجم وةس ى ا ( : 12 - 14)  المادة
عقوبػػػػة وذلػػػػؾ ب عطائػػػػه  رصػػػػة لاحسػػػػوف أدائػػػػه وا ظوػػػػؼ سػػػػجمه بالكامػػػػؿ إذا 
اساطاع أف ومضل مدة س ة ماصمة بأدا  ماموز وسجؿ حسف ، ووااح له مػا 

 لغورل ب د اذل الفارة مف المموزات والحوا ز.
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 ةـدمـاء الخــإنه:  الفصل الرابع عشر
 

 خدمة الموظؼ ب حدت الأسباب الاالوة : ا اهل ( : 1 - 14)  المادة
 .اساقالة الموظؼ 
 .ا اها  ال قد 
 ( مف  ظاـ ال مؿ87(  و )75 س  ال قد لاحد الأسباب الواردة  ل الماداوف ) 
 ( مف  ظاـ ال مؿ 81ارؾ الموظؼ ال مؿ  ل الحالات الواردة  ل المادة ) 
 ال مؿ ، لأحد الأسباب الاالوة : الفصؿ مف 

ل جػػز و حػػول و وقػػه عػػف اسػػامرار ال مػػؿ إذا أثبػػت ذلػػؾ ا اهػػا  مهمػػة الغوػػاب المرضػػل  -
 .(6-14ا ظر المادة )طبوا  

 الأدا  الوظوفل الماد ل. -
 الفصؿ الاأدوبل. -

  الاسػػاغ ا  ع هػػا أو اػػأجور خػػدماها ، مػػا لػػـ وػػاـ  قػػؿ الموظػػؼ إلػػى مسػػمى إلغػػا  الوظوفػػة ع ػػد
 ل  خر.وظوف

  إذا ألغػػت السػػػمطات الحكوموػػة المخاصػػػة رخصػػػة عمػػؿ أو إقامػػػة الموظػػؼ  غوػػػر السػػػ ودأ أو
 قررت عدـ اجدوداا أو إب ادل عف البلاد

  بمػػوغ الموظػػؼ سػػف السػػاوف بال سػػبة لممػػوظفوف وخمػػس وخمسػػوف سػػ ة لمموظفػػات مػػالـ اماػػد مػػدة
 ال قد المحدد المدة إلى ما ورا  اذل السف

و ػؽ ) مػوذج الاساقالة مف عممه  وحرر  ػص الاسػاقالة  ل الموظؼ رغبة ع د  ( : 2 - 14)  المادة
واوصػػوااه إف كػػاف لدوػػه موضػػحا   وػػه أسػػباب رغباػػه  ػػل اػػرؾ ال مػػؿ ( 27رقػػـ 

 لمػػػدور لوقػػػوـ بر  هػػػا ميػػػفوعة باوصػػػوااه ه المبايػػػرلرئوسػػػ هاووقػػػدماوصػػػوات ، 
 . وا طى صوراها لرئوس القسـ الجم وة

؛ الاسػػػاقالة  اقػػػدوـاػػػارو  مػػػف  وػػػوـ67لمػػػدة  عمػػػى رأس ال مػػػؿوسػػػامر الموظػػػؼ  ( : 3 - 14)  المادة
خلا  طر ه ، واسموـ مػا لدوػه مػف عهػد اجرا لإكماؿ باقل إ ت إ ها  الخدمة ، وا 

 وأعماؿ لمف وخمفه  ل الوظوفة وا  ها  باقل الإجرا ات الإداروة.
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الاسػػاقالة اػػارو  اقػػدوـ  سػػبؽالسػػاوف وػػوـ الاػػل ا ػػل حالػػة اغوػػب الموظػػؼ خػػلاؿ  ( : 4 - 14)  المادة
 ماقط ػػة أو مػػا وُكمػػؿ غوػػاب ا  وومػػف عيػػرو ماصػػمة أو  ا  وومػػخمسػػة عيػػر لمػػدة 

، الاػأدوبل الفصػؿ إجرا ات ،  وطبؽ  ل حقه الحالوة خلاؿ الس ة  ا  وومعيروف 
ذا كا ػػػت أوػػػاـ الغوػػػاب أقػػػؿ مػػػف اػػػذل المػػػدة  وُحػػػرـ مػػػف ب ػػػض مموػػػزات إ هػػػا   وا 

 الخدمة الموضوعة لممساقوموف حسب ال ظاـ.

اقالة الػػػذأ و قػػػب الاسػػػ اػػػرة  ػػػل حالػػػة رغبػػػة الموظػػػؼ سػػػحب الاسػػػاقالة خػػػلاؿ  ( : 5 - 14)  المادة
 الحؽ  ل قبوؿ أو ر ض ذلؾ. الجم وةاقدومها  لإدارة 

مػ  إحضػار رؼ مَرَضل أو حادث مرورأ لفاػرة طوومػة ػواب الموظؼ لظػغع د  ( : 6 - 14)  المادة
بػ   وُاَّ  -اللهسػم  و حواػا لا أو يػمؿ مسػادومة غوبوبػة  صاباه بك-ما وثبت ذلؾ 

 :  ل حقه الإجرا ات ال ظاموة الاالوة
 

 ن كل شهرالإجراء ع إلى من
( 97) أيهر 3 هاوة  أوؿ ووـ ب د الإصابة  راتب كامليصرف لمموظف  ووـ

( 97) أيهر 3ب د  ( 187) أيهر 6 هاوة  ووـ  نصف راتبيصرف لمموظف  ووـ
( 187) أيهر 6ب د  ( 277) أيهر 9 هاوة  ووـ  ربع راتبيصرف لمموظف  ووـ
( 277) أيهر 9ب د  ( 367) يهر 12 هاوة  ووـ  تبراف لمموظف لا يصر  ووـ
 وظفإنهاء خدمة الم --- يوم( 361) شهر 12بعد 

 

وػػاـ إخػػلا  طػػرؼ الموظػػؼ باسػػموـ مػػا لدوػػه مػػف عهػػد مالوػػة أو عو وػػة أو بطاقػػة  ( : 7 - 14)  المادة
، وواـ اوثوؽ ذلؾ با بئة الموظػؼ  أو مهاـ وظوفوة عضووة أو مساحقات مالوة

مػاؿ بػاقل ( واسػمومه ليػؤوف المػوظفوف لإك22لم موذج الم د لػذلؾ ) مػوذج رقػـ 
 الاراوبات م  ذوأ ال لاقة.

ب ػػػد إعطائػػػه لػػػدورة ادروبوػػػة عمػػػى حسػػػاب للاسػػػاقالة الموظػػػؼ طمػػػب  ػػػل حالػػػة  ( : 8 - 14)  المادة
لفاػرة لا اقػؿ عػف ثلاثػة  الجم وػة لابد مف اساثماراا  ل مجػاؿ ال مػؿ ب الجم وة

أيػػهر قبػػؿ الاسػػاقالة ، أو وُمػػزـ الموظػػؼ بػػد   قومػػة ايػػاراكه  وهػػا ع ػػد اسػػاقالاه 
 ل المدة.قبؿ ا اها  اذ
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وحؽ لمج ة الوظائؼ الاوصوة بالفصؿ الاأدوبل مػف الوظوفػة ماػى اراػأت ذلػؾ  ( : 9 - 14)  المادة
لمػػف اكػػرر غوابػػه خػػلاؿ السػػ ة بخمسػػة عيػػر وومػػا  ماصػػمة أو عيػػروف وومػػا  

ة الأدب م  أحد الزملا  أو الرؤسا  أو المرؤوسوف أو  ماقط ة ، أو ع د إسا
، أو  الجم وػػػةب بأ ظمػػػة الػػػزوار ، أو إاػػػدار المػػػاؿ ، أو السػػػرقة ، أو الالاعػػػ

وا طوػؿ  الجم وةالاقصور  ل أدا  ال مؿ الموكؿ إلوه، أو الإسا ة إلى سم ة 
رال م اسػبا  وػ الحؽ  ل اعاماد  صمه أو ااخاذ مػا الجم وة ولرئوس،  مصالحها
  ل حقه.

عف خدمات الموظؼ    ه وُ طى إي ار كاػابل بالإقالػة  الجم وةع د اساغ ا   ( : 11 - 14)  المادة
مػػػد وع  ؽ لػػػه الاسػػػامرار عمػػػى رأس ال مػػػؿ لمػػػدة يػػػهروحػػػ( و 24رقػػػـ ) مػػػوذج 
و وجػػب اسػػمومه الايػػ ار مقػػر ال مػػؿ ووؤخػػذ  مػػف اػػارو  اػػذا الإيػػ ار الأجػػر

 اوقو ه بالاسالاـ .

إذا اما   الموظؼ اسالاـ الاي ار الكاابل أو ر ض الاوقو  ورسؿ إلوه  ( : 11 - 14)  المادة
 الاي ار بخطاب مسجؿ عمى ع وا ه المدوف  ل ممفه .

 ها  أو ا اها  خدماه وب ا  عمى طمبه وثائقه الخاصة ا اد لم امؿ حاؿ إ ( : 12 - 14)  المادة
المودعة بممؼ خدماه ، كما ا طل الم يأة لم امؿ يهادة الخدمة الم صوص 

 ( مف  ظاـ ال مؿ وذلؾ دوف أأ مقابؿ .64عموها  ل المادة )
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 : الوقاية والسلامة والرعاية الطبية الفصل الخامس عشر
 

مف الأخطار والأمراض ال اجمة عف  س وا  لحماوة م سوبل الجم وة ( : 1 - 15)  المادة
 ال مؿ ااخذ الجم وة الادابور الاالوة:

  ووسائؿ الوقاوة م ها ، والا مومات  -اف وجدت – ل مكاف ظاار عف مخاطر ال مؿ
 اللازـ ااباعها.

  احظر الجم وة الادخوف  ل جمو  مرا قها وكذلؾ  ل جمو  البرامج والم اسبات الال
 اقومها.

 عداد م ا ذ لم جاة  ل حالات اأموف أجهزة لإطف  الطوارئ .ا  الحروؽ وا 
 إبقا  أماكف ال مؿ  ل حالة  ظا ة اامة م  او ور المطهرات 
 او ور الموال الصالحة لميرب والاغاساؿ 
 او ور دورات الموال بالمساوت الصحل المطموب 
  وةادروب الموظفوف عمى اساخداـ وسائؿ السلامة وأدوات الوقاوة الال اؤم ها الجم 

  ل كؿ موق  مف مواق  ال مؿ مسؤلا  وخاص بالآال : الجم وةا وف  ( : 2 - 15)  المادة

 . الموظفوف)أ(   ا موة الوعل الوقائل لدت   
 )ب(  الافاوش الدورأ بغرض الاأكد مف سلامة الأجهزة وحسف اسا ماؿ وسائؿ الوقاوة والسلامة .  
عداد اقارور ع ها ااضمف الوسا   ئؿ والاحاواطات الكفومة بالا ل )ج(  م او ة الحوادث واسجومها وا 

 اكراراا .
 )د(  مراقبة ا فوذ قواعد الوقاوة والسلامة 

اؤمف الجم وة  ل كؿ مكاف و مؿ  وه أقؿ مف خمسوف عاملا  خزا ة  ( : 3 - 15)  المادة
للإس ا ات الطبوة احاوأ عمى كموات كا وة مف الأدووة و الأربطة والمطهرات وغور ذلؾ مما 

ال مؿ ، وو هد إلى عامؿ مدرب أو أكثر ب جرا  ( مف  ظاـ  142أيارت له المادة ) 
 الإس ا ات اللازمة لم ماؿ المصابوف
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ا مؿ الجم وة عمى احسوف الرعاوة الصحوة لم سوبوها واد   ع هـ قومة  ( : 4 - 15)  المادة
 الاياراؾ  ل أحد جهات الاأموف الطبل بحسب الدرجة الال اقراا الجم وة لكؿ  ئة وظوفوة .

أو بمرض مه ل أف وبم  عمى الموظؼ الذأ وصاب ب صابة عمؿ  ( : 5 - 15)  المادة
 رئوسه المباير أو الإدارة  ور اساطاعاه وله مراج ة الطبوب مبايرة ماى اسادعت حالاه ذلؾ
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 : الواجبات والمحظورات عشر سالفصل الساد
 امازـ الجم وة بما ومل :

م اممة موظفوها بيكؿ لائؽ وبرز ااامامها بأحوالهـ ومصالحهـ  ( : 1 - 16)  المادة
 س كراماهـ أو دو هـ .والاما اع عف كؿ قوؿ أو   ؿ وم

أف ا طل الموظفوف الوقت اللازـ لممارسة حقوقهـ الم صوص عموها  ( : 2 - 16)  المادة
  ل  اذل اللائحة دوف المساس بالأجر .

أف اسهؿ لموظفل الجهات المخاصة كؿ مهمة اا مؽ بالافاوش أو  ( : 3 - 16)  المادة
، المراقبة والإيراؼ عمى حسف اطبوؽ أحكاـ  ظاـ ال مؿ والموائ  والقرارات الصادرة بمقاضال 
 وأف ا طل لمسمطات المخاصة جمو  الم مومات اللازمة الال اطمب م ها احقوقا  لهذا الغرض .

أف اد   لمموظؼ أجراه  ل الزماف والمكاف المذوف وحدداما ال قد أو  ( : 4 - 16)  المادة
 ال رؼ م  مراعاة ما اقضل به الأ ظمة الخاصة بذلؾ .

ها عقد إذا حضر الموظؼ لمزاولة عممه  ل الفارة الووموة الال ومزمه ب ( : 5 - 16)  المادة
ال مؿ أو أعمف ا ه مسا د لمزاولة عممه  ل اذل الفارة ولـ وم  ه عف ال مؿ إلا سبب راج  إلى 

 إدارة الجم وة كاف له الحؽ  ل أجر المدة الال لا وؤدأ  وها ال مؿ .
عمى الجم وة أو أأ يخص له سمطة عمى ال ماؿ ايدود المراقبة ب دـ  ( : 6 - 16)  المادة

إلى أماكف ال مؿ ،  مف وجدت لدوه اطبؽ بحقه  دخوؿ أوة مادة محظورة  يرعا  أو  ظاما
بالإضا ة إلى ال قوبات اليرعوة الجزا ات الإداروة الرادعة الم صوص عموها  ل جدوؿ 

 المخالفات والجزا ات .
اف ام   لمماطوعوف الاسهولات اللازمة لأدا  المهاـ الموكمة إلوهـ ،  ( : 7 - 16)  المادة

.  واو ر لهـ الدعـ اللازـ
 

 عين:واجبات الموظفين والمتطو 

الاقود بالا مومات والأوامر الما مقة بال مؿ ما لـ وكف  وها ما وخالؼ   ( : 8 - 16)  المادة
  صوص عقد ال مؿ أو ال ظاـ ال اـ أو الآداب ال امة أو ما و رض لمخطر. 
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 المحا ظة عمى مواعود ال مؿ . ( : 9 - 16)  المادة
إ جاز عممه عمى الوجه المطموب احت إيراؼ الرئوس المباير وو ؽ  ( : 11 - 16)  المادة

 اوجوهااه.
الأدوات الموضوعة احت اصر ه والمحا ظة عموها ال  اوة بالآلات وب  ( : 11 - 16)  المادة

 وعمى ممامكات الجمو ة .
الالازاـ بحسف السورة والسموؾ وال مؿ عؿ سوادة روح الا اوف بو ه وبوف  ( : 12 - 16)  المادة

زملائه وطاعة رؤسائه والحرص عمى إرضا  السمافودوف مف الجم وة  ل  طاؽ اخاصاصه 
 و ل حدود ال ظاـ .

الات الطارئة أو الأخطار الال اهدد اقدوـ كؿ عوف أو مساعدة  ل الح  ( : 13 - 16)  المادة
 سلامة مكاف ال مؿ أو الموظفوف  وه .

المحا ظة عمى الأسرار المه وة لمجم وة أو أوة أسرار اصؿ إلى عممه    ( : 14 - 16)  المادة
 بسبب أعماؿ وظوفاه .

الاما اع عف اساغلاؿ عممه بالجم وة بغرض احقوؽ رب  أو م ف ة  ( : 15 - 16)  المادة
 يخصوة له أو لغورل عمى حساب مصمحة الجم وة .

ي ار الجم وة بكؿ اغوور وطرأ عمى حالاه الاجاماعوة أو محؿ إقاماه إ ( : 16 - 16)  المادة
 خلاؿ أسبوع عمى الأكثر مف اارو  حدوث الاغوور . 

 الاقود بالا مومات والأ ظمة وال ادات والاقالود المرعوة  ل البلاد . ( : 17 - 16)  المادة
 عدـ اسا ماؿ أدوات الم يأة وم دااها  ل الأغراض الخاصة .  ( : 18 - 16)  المادة

غور مقودوف  ل سجلات الموظفوف أو الاما اع عف ايغوؿ أيخاص  ( : 19 - 16)  المادة
 الماطوعوف . 

وحظر عمى الموظفوف طمب الحصوؿ عمى المساعدات الال اقدـ  ( : 21 - 16)  المادة
 لممسافودوف بأأ صفة كا ت .
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 : الخدمات الاجتماعية الفصل السابع عشر

 او ر الجم وة لم سوبوها الخدمات الاالوة: ( : 1 - 17)  المادة

 او ور أماكف لموضو  والصلاة  ل مقرات ال مؿ . -1

 اف م اسب لا اوؿ الأط مة والميروبات أوقات الراحة الال احدداا الجم وة .إعداد مك -2

الجم وة وصرؼ رااب اليهر الذأ او ل  وه  لموظفحالة و اة أحد   ل ( : 2 - 17)  المادة
 الموظؼ لورثاه كاملا  مهما كا ت الأواـ الال عمؿ  وها  .

ووكوف  -إف أمكف-ا مؿ الجم وة عمى إعداد  ظاـ لماو ور والادخار  ( : 3 - 17)  المادة
الاراوبات ال ظاموة والإداروة لا فوذ  موظؼ او الماطوع  وه اخاواروا  ، واقوـ ب جرا اياراؾ ال

 ذلؾ.

اساخدـ لم  اوة بأسر  –إف امكف  –ا مؿ الجم وة عمى او ور مرا ؽ م اسبة  ( : 4 - 17)  المادة
 م سوبل الجم وة الرسمووف والماطوعوف .
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 : التظمم الفصل الثامن عشر

 
لاجا  إلى الجهات الإداروة أو م  عدـ الإخلاؿ بحؽ الموظؼ  ل الا ( : 1 - 18)  المادة

القضائوة المخاصة وحؽ له أف واظمـ إلى إدارة الجم وة مف أأ اصرؼ أو إجرا  واخذ  ل 
حقه ووقدـ الاظمـ إلى إدارة الجمو ة خلاؿ ثلاثة أواـ مف اارو  ال مـ بالاصرؼ أو الإجرا  

 الماظمـ م ه ولا وضار الموظؼ مف اقدوـ اظممه .
ة البت  ل اظممه  ل مو اد لا واجاوز ثلاثة أواـ وخطر الموظؼ ب اوج ( : 2 - 18)  المادة

 مف اارو  اقدومه الاظمـ .
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 (1): النماذج المستخدمة عشر التاسعالفصل 
 

 التحدٌث اســم الـنـمـوذج رقم النموذج

  اعتماد فتح وظٌفة  ( 1) 

  اعتماد توظٌف موظف  ( 2) 

  إعلان عن وظٌفة شاغرة  ( 3) 

  استمارة البٌانات الشخصٌة  ( 4) 

  ٌرة الذاتٌةالس  ( 5) 

  كشف المقابلة الشخصٌة  ( 6) 

  عقد عمل  ( 7) 

  تعدٌل دوام موظف  ( 8) 

  انـتـداب  ( 9) 

  إعارة أو نقل خدمة موظف  ( 11) 

  تعدٌل مسمى وظٌفً  ( 11) 

  طلب إجازة  ( 12) 

  استئذان موظف  ( 13) 

  استمارة تقوٌم الأداء الوظٌفً  ( 14) 

  تـرقـٌـة  ( 15) 

  اعتماد حافز أو بدل  ( 16) 

  فأة / مستحقات مالٌةتوكٌل استلام مكا  ( 17) 

  إجراء جزائً  ( 18) 

  تـظــلــم  ( 19) 

  اسـتـقـالـة  ( 21) 

  إنهاء خدمة موظف  ( 21) 

  إخلاء طرف  ( 22) 

  إنذار كتابً )لفت نظر(  ( 23) 

  إشعار بالإقالة  ( 24) 

  مساءلة  ( 25) 

  )شهادة خبرة( تعرٌف  ( 26) 

  إلغاء وظٌفة  ( 27) 

  تفوٌض صلاحٌات  ( 28) 

 

 

                                      
قم. (1)  النماذج التً تلغى أو تدمج تبقى أرقامها شاغرة إلى حٌن صدور نموذج جدٌد لٌأخذ هذا الرَّ



 

Page 51 of 83 

 

 طلب اعتماد وظٌفة  (1) رقم نموذج
 

 اعتماد فتح وظٌفة

 حفظه الله  مدٌر الجمعٌةلمكرم ا
 وبعد..    السلام علٌكم ورحمة الله وبركاته..

حٌث تجددون برفقده الوصدف الدوظٌفً لهدا ع وإشدعارنا بالموافقدة عندد    .................................................. آمل التكرم بالرفع لاعتماد فتح وظٌفة /
 صدورها على أن تكون أوقات العمل فً الفترة :

         الصباحٌة فقط     المسائٌة فقط             للفترتٌن الصباحٌة والمسائٌة بنظام الساعات 
  ........................................................................................................................................................................................  نظراً للأسباب الآتٌة :

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

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

  ............................................................................................الـقـســم : 
  .................................................................................... رئٌس القسم : 
  .......................................................................................... الـتـارٌـخ : 
  .......................................................................................... التـوقـٌـع : 

 

 

 مدٌر الجمعٌة

 حفظه الله   رئٌس الجمعٌة سعادة
 وبعد..    السلام علٌكم ورحمة الله وبركاته..

وحٌث تمت مراجعة الطلدب المقددم مدع خطدة    ........................................... بعالٌه حول طلب اعتماد فتح وظٌفة / فإشارة للطلب المقدم
 التوظٌف فنفٌدكم بأن :

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

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

 للإحاطة والتوجٌه ععع
  .............................................................................................. :  مدٌر الجمعٌة

  .................................................................................................. ـتــوقـــٌـع : ال

 هـ14الــتــارٌـــخ :         /      /      
 

 

 اعتماد الوظٌفة

 حفظه الله  مدٌر الجمعٌةالمكرم 
 وبعد..    السلام علٌكم ورحمة الله وبركاته..

 .لا مانع من اعتماد الوظٌفة حسب الموضح بعالٌه 
  : تعتمد الوظٌفة مع ملاحظة......................................................................................................................................................................  

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

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

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

 هـ14التاريخ :         /       /       
 صورة للـمـالـٌــة. -
 القسم المعنً.الإدارة/صورة لرئٌس  -
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 اعتماد توظٌف موظف  (2) رقم نموذج
 

 اعتماد توظٌف موظف

 
 حفظه الله    الجمعٌة مدٌرسعادة  

 وبعد..    السلام علٌكم ورحمة الله وبركاته..

ضمف   ........................................................ عمى وظوفة /   ......................................................................  آمؿ الاكرـ بالموا قة لاعاماد اوظوؼ الأخ / 
 اػ.14الموا ؽ      /      /       .....................، وذلؾ اعابارا  مف ووـ  الجم وةالوظائؼ الم امدة ب

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

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

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

 لجنة الوظائف                                   

  ..................................................................................... :  رئٌس الجنة 

  .......................................................................................... الـتـارٌـخ : 
  .......................................................................................... التـوقـٌـع : 

 

 
 

 مدٌر الجمعٌة

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

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

 
 

 اعتماد التوظٌف
 حفظه الله    مدٌر الجمعٌةرم المك

 حفظه الله  المالٌة مدٌر إدارة الشؤونالمكرم 
 حفظه الله  المكرم رئٌس قسم شؤون الموظفٌن

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

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

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

 رئٌس الجمعٌة
  .................................................................................................................................... الاسـم :
  ................................................................................................................................. التوقٌع :

 هـ14التارٌخ :         /       /       
 لف الموظف.الأصل لم -
 .للرئٌس المباشرصورة  -

 صورة للمـالـٌـة. -
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 إعلان عن وظٌفة شاغرة  (3) رقم نموذج
 
 
 

 (4) رقم نموذج

 ... اسم الوظٌفة

 ... جهة الإشراف

المؤهلات والخبرات 
 المطلوبة

 ... 

 ... 

 ... 

على الراغبٌن التقدم للوظٌفة تقدٌم الملف الوظٌفً موضحاً فٌه الهاتف الشخصً 
 لخاص بالمركز   الرمز البرٌدي   ووسٌلة الاتصال  على صندوق البرٌد ا

 أو على البرٌد الإلكترونً  

 ملاحظات
الوظٌفة تدرجٌة من المرتبة )( إلى المرتبة )( وفقاً 

 للمؤهلات والخبرات.

 ... ساعات العمل

 ... متطلبات اللغة

 
 متطلبات أخرى

 ... 

 ... 

 ... 
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 استمارة البٌانات الشخصٌة 
 

 البٌانات الشخصٌةاستمارة 

 البيانات الشخصية :
  ............................................................ الج سوة :   ............................................................................ :   الرباعل الاسـ

  ............................................................................................. رقمها :   ......................................................  وع الهووة : 

  ............................................................................................. ااروخها :   ...................................................... مصدراا : 
  ......................................................................... مكاف المولاد :   ........................................................ ولاد : اارو  الم

  ...................................................................... الاخصص :   ............................................................ المؤاؿ الدراسل : 

 العـنـــوان :
  .............................................................................................................................................................. حل : المدو ة وال
  ................................................................................... بجوار :   ........................................................................يارع : 
  .........................................................  دا /جواؿ :   ........................................  اكس :  .................................. :  اااؼ

  ................................................................................ حل :   ....................................................... أقرب مسجد لمسكف : 
  .......................................................................................................................................................................... ع وا ه : 

 أعزب)     (  )     ( مازوج الحالة الاجاماعوة : 
 ( إ اث  )    )     ( ذكور : عدد الأب ا  
 جهات العمل السابقة :

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

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

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

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

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

 

  ................................................. اارو  الالاحاؽ بالوظوفة :       ................................................. :  الجم وةب لمسمى الوظوفال

  ......................................................................................... الاسـم : 
  ....................................................................................... التوقيع : 
  ....................................................................................... التاريخ : 
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 السٌرة الذاتٌة  (5) رقم نموذج
 

 السٌرة الذاتٌة
 

 البٌانات الشخصٌة :

 .................................الج سوة/   ..................ال مر/  .......................................................................................الاسـ/ 
 ...................................................................مكاف المولاد/  .................................................................اارو  المولاد/ 

 ..................................................ااروخها/  .............................مصدراا/  ............................................رقـ الهووة/ 

 .............................................عدد الأب ا /  ..................................................................................الحالة الاجاماعوة/ 

 الدورات الإدارٌة الحاصل علٌها :

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

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

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

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

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

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

 خبرات ومهارات : 

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

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

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

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

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

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

 دورات الحاسب الآلً :

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 جهات العمل السابقة : 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 الاارو    الاوقو  
......................................          ...................................... 
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 إجراء مقابلة شخصٌة  (6) رقم نموذج
 

 لشخصٌةكشف المقابلة ا

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

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

 22 اكتب وصف وظيفي مختصر للوظيفة التي تقدمت عليها :
 درجة

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

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

 

 5 أبرز الإنجازات والنجاحات :
 درجات

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

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

 12 العمل فيها :جهات العمل السابقة ومدة 
 درجات

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

 

 5 آخر عمل عملت فيو وسبب تركو :
 درجات

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

 

 5 لماذا تريد الالتحاق بهذه الوظيفة :
 درجات

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

 12 :معيةالجماذا تعرف عن 
 درجات

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

 

 
 



 

Page 56 of 83 

 

 
 إجراء مقابلة شخصٌة  (6تابع.. نموذج رقم )

 
  5 من توظيفك : الجمعية ما ىو مكسب

 درجات

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

 

 2 مقدار الراتب الذي تتوقعو ولماذا :
 درجتان

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

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

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

 

 4 قدرات ومواىب تتميز بها :
 درجات

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

 

 4 ن فيك :صفات شخصية مدحها الآخرو 
 درجات

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

 

 4 : الجمعيةأمور تحب أن تكون في رئيسك المباشر في 
 درجات

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

 

 12 اشرح العبارة التالية باختصار )من لا يتقدم يتقادم( :
 درجات

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

 

 4 : الجمعيةأبرز من تعرف من العاملين في 
 درجات

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

 

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

    .اجتٌاز بنجاح .رسوب 
 .............................................................................. محرر المقابلة : 

 ....................................................................................... الـتـوقـٌـع : 
 هـ14الـتـارٌــخ :        /        /       
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 عـقـد عـمـل  (7) رقم نموذج
 

 ر1والمائدة :   ياَ أيَ ُّهَا الَّذِينَ آمَنُوا أَوفُوا باِلعُقُودِ  قاؿ ا الى : 

 عقد عمل

 

 تم بعون الله وتوفٌقه الاتفاق بٌن كل من :   م 02 … /……/ ….. :………… فً ٌوم

 الاجتماعٌة رقم والتنمٌة  الموارد البشرٌة ترخٌص وزارة ………………………………جمعٌة : أولا ً
ٌمثلها فً التوقٌع على  و………………………………برٌد الكترونً ………………………………فاكس رقم ………

   بالطرف الأولوٌشار إلٌها فٌما بعد س الإدارة   بصفته رئٌس مجل ………………………………الأستاذ هذا العقد 
سعودي الجنسٌة ٌحمل هوٌة رقم  ………………………………………………………السٌد  نٌاً :اث

…………………………………… 
البرٌد الالكترونً   ………..………………………جوال  ……..………مدٌنة عنوانه

(………………………………………………………… ) 
  الثانًالطرف وٌشار الٌه فٌما بعد 

 تمهٌد :
الذي أبدى رغبته  الثانًلحاجته لخدمات الطرف  والخدمة الاجتماعٌة  ٌث أن الطرف الأول ٌعمل فً مجالح

هلٌتهما المعتبرة شرعا ونظام لإبرام هذا أوهما فً كامل  الطرفانفً العمل لدى الطرف الأول ، فقد اتفق 
 ٌلً :  العقد على ما

 أولاً : موضوع عقد العمل :
  لدى الطرف الأول وتحت اشرافه وادارته فً وظٌفة الثانًمل الطرف بأن ٌع الطرفاناتفق  .1

من  تبدأمٌلادٌة  ة واحدة مدة هذا العقد سن ……………………………… وذلك فً مدٌنة……………………………
ما لم ٌتم تجدٌده لمدة اخرى باتفاق مكتوب    م 02 … /……/ …..وتنتهً بتارٌخ    م 02 … /……/ …..تارٌخ 

. 
 للعمل.من تارٌخ مباشرته  أ( ما تبد92لفترة تجربه لمدة ) الثانًٌخضع الطرف  .0
 

 جازات والراحة :: ساعات العمل والإ ثانٌاً 
 أٌام فً الاسبوع . 7ساعات فً الٌوم الواحد بواقع  8مدة العمل  .1
 . كامل أجرب الثانًالاسبوعٌة للطرف  الراحةهو ٌوم  الجمعة  ٌوم .0
 الثانًٌوما بأجر كامل على أن ٌتمتع الطرف  01 وٌة لمدةعن كل عام إجازة  سن الثانًٌستحق الطرف  .3

 فً سنه استحقاقها ، وللطرف الأول أن ٌحدد مواعٌد هذه الاجازات وفقا لمقتضٌات العمل . بإجازته
ا منها الى السنة التالٌة ، وللطرف أٌامجازته السنوٌة أو إبموافقة الطرف الأول أن ٌؤجل  الثانًللطرف  .4

بعد نهاٌة سنة استحقاقها إذا اقتضت ظروف العمل لمدة لا تزٌد  الثانًالطرف  جازة إ تأجٌلالأول حق 
 الثانًوجب الحصول على موافقة الطرف  التأجٌل( ٌوما فإذا اقتضت ظروف العمل استمرار 92عن )

 جازة  .نهاٌة السنة التالٌة لسنة استحقاق الإ التأجٌلكتابة ، على الا ٌتعدى 
( أٌام 5( أٌام ، وعٌد الاضحى لمدة )5ً إجازة  بأجر كامل فً عٌد الفطر لمدة )الحق ف الثانًللطرف  .5

 وٌوم واحد للٌوم الوطنً للمملكة العربٌة السعودٌة .
فً حال ثبوت مرضه الحق فً إجازة  مرضٌة بأجر كامل عن الثلاثٌن ٌوما الأولى  الثانًللطرف  .6

للثلاثٌن ٌوما التً تلً ذلك خلال السنة الواحدة  أجرن رباع الأجر عن الستٌن ٌوما التالٌة، ودوأوبثلاثة 
ل أومن تارٌخ أ : السنة التً تبد ةم متقطعة . وٌقصد بالسنة الواحدأجازات متصلة هذه الإ أكانتسواء 

 إجازة  مرضٌة .
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كامل لمدة ثلاثة أٌام فً حالة ولادة مولود له وخمسة أٌام فً حالة  إجازة بأجرالحق فً  الثانًللطرف  .7
فروعه " لا قدر الله " ، كما ٌحق للطرف الأول أن  أوصوله أحد أ أوزواجه أو فً حالة وفاة زوجه 

 ٌطلب الوثائق المؤٌدة للحالات المشار الٌها .
 

 : التزامات الطرف الأول ثالثاً  
 ............................. فقطريال (  ......................مقداره ) شهرٌا أجراً  الثانًٌدفع الطرف الأول للطرف  .1

 ريال سعودي .
 وغٌر ذلك ( –انتقال  –فً حالة وجود بدلات )سكن 

0. ..............................................................................................................................................................................
............................ 

لكافة الخصومات التً تفرضها الأنظمة فً المملكة العربٌة  الثانًٌخضع الأجر المدفوع للطرف  .3
وكل مبلغ  الثانًالسعودٌة المطبقة حالٌا أو التً قد تفرضها الدولة مستقبلا وٌتم دفع الأجر للطرف 

 ة .مستحق له بالريال السعودي عن طرٌق البنوك المعتمد
ٌلتزم الطرف الأول بتسجٌل الطرف الثانً ضمن المشتركٌن لدى المؤسسة العامة للتأمٌنات  .4

الاجتماعٌة، وٌقع على عاتق الطرف الأول سداد الاشتراكات فً حٌنها بعد حسم النسبة المحددة على 
 الطرف الثانً من الاشتراكات من أجره طبقاً لأنظمة الطرف الثانً .

 التعاونً .وفقا لنظام التامٌن الصحً  الثانًبالتامٌن الصحً على الطرف ٌلتزم الطرف الأول  .5
 

 : الثانًالطرف  التزامات:  رابعاً 
المهنة ووفق تعلٌمات الطرف الأول ، إذا لم ٌكن فً هذه  لأصولأن ٌنجز العمل الموكل الٌه وفقا  .1

 فٌذها ما ٌعرضه للخطر .العامة ولم ٌكن فً تن الآدابالتعلٌمات ما ٌخالف العقد أو النظام أو 
والمهمات المسندة الٌه والخامات المملوكة للطرف الأول الموضوعة  بالأدواتأن ٌعتنً عناٌة كافٌة  .0

 تحت تصرفه أو التً تكون فً عهدته وأن ٌعٌد الى الطرف الأول المواد غٌر المستهلكة . 
 ثناء العمل .أ والأخلاقأن ٌلتزم حسن السلوك  .3
خطار التً تهدد سلامة فً حالات الأ ضافٌاً إ اعدة دون أن ٌشترط لذلك أجراً أن ٌقدم كل عون ومس .4

 شخاص العاملٌن فٌه .العمل أو الأ مكان
للتحقق من  أثناءه،لتحاق بالعمل أو قبل الإ هجرائها علٌإأن ٌخضع للفحوص الطبٌة التً ٌرغب فً  .5

 مراض المهنٌة أو السارٌة .خلوه من الأ
ضرار بمصلحة مات المهنٌة المتعلقة بالعمل والتً من شأن افشائها الإسرار والمعلوأن ٌحفظ الأ .6

سرار أ بإفشاءالعقد  انتهاءٌقوم بعد لا منه بأن  قراراً إالطرف الأول . وٌعتبر توقٌعه على هذا العقد 
 العلاقة بٌن الطرفٌن داخل وخارج المملكة . انتهاءمن تارٌخ  واتسن 3الطرف الأول لمدة 

المرعٌة فً المملكة  والآدابوالعادات  والأعراف بالأنظمةفً جمٌع الأوقات  ثانًالٌلتزم الطرف  .7
العربٌة السعودٌة وكذلك بالقواعد واللوائح والتعلٌمات المنصوص علٌها فً أنظمة الطرف الأول 

 وٌتحمل كافة الغرامات المالٌة الناتجة عن مخالفته لتلك الأنظمة .
 الثانً أي التزامات اخرى على عاتق الطرف

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

 
 نهاء العقد وفسخه والتعوٌض :إ:  خامساً 

 المدة المحددة فٌه . بانقضاءا العقد ٌنتهً هذ .1
نهائه بشرط أن تكون موافقة الطرف إعلى  الطرفانمدته إذا اتفق  انقضاءٌنتهً هذا العقد قبل  .0

 كتابٌة . الثانً
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نهاء هذا العقد خلال فترة التجربة أو مدة إالمنفردة ودون اشعار  بإرادتهٌحق للطرف الأول  .3
نهاء كما لا تعوٌضا عن هذا الإ الثانًلا ٌستحق الطرف ن وجدت ، وفً هذه الحالة إتمدٌدها 

 ٌستحق مكافئة نهاٌة خدمة .
أو تعوٌضه حسب نص المادة  الثانًشعار الطرف إة أو أٌحق للطرف الأول فسخ العقد بدون مكاف .4

 ( من نظام العمل .82)
 على أنه فً حالة فسخ العقد دون سبب مشروع على ما ٌلً : الطرفاناتفق  .5
تعوٌضا عن هذا الفسخ  الثانًفسخ العقد من قبل الطرف الأول ، فٌلتزم بأن ٌدفع للطرف ن اإذا ك - أ

 ريال سعودي ...................... ............( ................قدره )

، فٌلتزم بأن ٌدفع للطرف الأول تعوٌضا عن هذا الفسخ  الثانًإذا كأن فسخ العقد من قبل الطرف  - ب
 ريال سعودي ...................... ............( ................قدره )

 
 ة نهاٌة الخدمة :أ: مكاف اً سادس

مدة  بانتهاءالعلاقة التعاقدٌة من قبل الطرف الأول أو باتفاق الطرفٌن أو  انتهاءعند  الثانًٌستحق الطرف 
السنوات الخمس الأولى وأجر قدرها أجر خمسة عشر ٌوما عن كل سنة من  مكافأةالعقد أو نتٌجة لقوة قاهرة 

عن اجزاء السنة بنسبة ما قضاه منها فً العمل  مكافأةستحق العامل ٌشهر عن كل سنة من السنوات التالٌة و
 خٌر.على اساس الأجر الأ المكافأة، وتحسب 

 
 حكام عامة :أ:  اً سابع

كافة الأنظمة الاخرى نظام العمل ولائحته التنفٌذٌة و لأحكامفٌما لم ٌرد به نص ٌخضع هذا العقد  .1
 السعودٌة.المعمول بها فً المملكة العربٌة 

حكام أعن تنفٌذ  أتختص الجهة المختصة فً المملكة العربٌة السعودٌة بالفصل فً أي نزاع قد ٌنش .0
 وشروط هذا العقد .

عد من الطرفٌن ب لأيولا ٌحق  –ن وجدت إ –والعقود السابقة له  الاتفاقٌاتٌحل هذا العقد محل كافة  .3
 ي حق خلاف ما ذكر فٌه .أب الادعاءتوقٌع هذا العقد 

كافة المراسلات  لإرسالمختارا لكلا منهما  عنواناالمحدد فً صدر هذا العقد  عنوانهما الطرفاناتخذ  .4
 والخطابات علٌه .

 صلٌة منه للعمل بموجبه .أحرر هذا العقد من نسختٌن تسلم كل طرف نسخة  .5
 

 ٌعوعلى هذا جرى الاتفاق والتوق
 

 : الثانًالطرف          الطرف الأول:
الاسم :        د. عمر بن حسن الراشدي الاسم :

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

التوقٌع :        رئٌس مجلس الإدارة  الوظٌفة :
................................................ 

 .........................................الختم : 
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 طلب تعدٌل دوام موظف 
 
 

 تعدٌل دوام موظف

 

 حفظ  الله  الجمعية مديرالمكرم 
 وب د..  السلاـ عموكـ ورحمة الله وبركااه..

  ..........................................................................................................................................................................  آمؿ الاكرـ بالموا قة عمى ا دوؿ دوامل الحالل :
  ..................................................................................................................................................................................................................  لوصب  الدواـ الجدود كالاالل :

....................................................................................................................................................................................................................................................................................  
 دائػـ.   وع الا دوؿ :

 اػ 14الموا ؽ       /      /         .......................................ؾ اعابارا  مف ووـ مؤقت : وذل 
 اػ14الموا ؽ       /      /         ........................................وحاى وػوـ  

  ظرا  للأسباب الاالوة :
....................................................................................................................................................................................................................................................................................  
....................................................................................................................................................................................................................................................................................  

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

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

 
 

 حفظه الله  المكرم رئٌس قسم شؤون الموظفٌن 
 وبعد..    السلام علٌكم ورحمة الله وبركاته..

ي ار الموظؼ بػ :    أمؿ إطلاعكـ وا 
  اعاذار ا عف قبوؿ طمبه .............................................................................................................................................................................................................................  

 الموا قة عمى اذا الطمب  ............................................................................................................................................................................................................................  
 الموا قة الميروطة بػ .....................................................................................................................................................................................................................................  

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

 هـ14التاريخ :         /       /       
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 انـتـداب  (8) رقم نموذج
 

 انـتـداب

 
  ............................................................................................................................................................................................................................ المرشهـح للانتـداب : 
  ............................................................................................................................................................................................................................ جـهـة الانـتـداب : 

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

 ............................................................................................................................................................................................................................  
 ............................................................................................................................................................................................................................  
 اػ 14الموا ؽ       /      /         .......................ووـ / أواـ   ،   اعابارا  مف ووـ   .................................... مـدهة الانتداب بالأيام : 

 اػ14الموا ؽ       /      /         ........................... وحاى ووـ 
  ............................................................................................................................................................................................................................  : ممـحــــوظـات

 اعتماد مدير الجمعية
  ........................................................................................................................ الاسـم :

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

 هـ14التاريخ :         /       /       

 حفظ  الله   مدير الجمعيةالمكرم 
 وب د..    السلاـ عموكـ ورحمة الله وبركااه..

 .للاعاذار عف الطمب 

 لاعاماد الطمب. 

 م  ملاحظة :  لاعاماد الطمب ...................................................................................................................................................................................  

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

 اعتماد رئيس الجمعية
  ........................................................................................................................ الاسـم :

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

 هـ14التاريخ :         /       /       
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 إعارة أو نقل خدمة موظف  (9) رقم نموذج
 

 إعارة أو نقل خدمة موظف

 حفظه الله  رئٌس القسمالمكرم 
 وبعد..    السلام علٌكم ورحمة الله وبركاته..

  ............................................................................................................................................................................................................ لاكرـ باعاماد  قؿ الموظؼ /  آمؿ ا
  .................................................................................... بقسـ /     ...................................................................................................................... والذأ ويغؿ حالوا  وظوفة / 

  قؿ خدمة إعارة     ...................................................................................... عمى وظوفة /     ..................................................................................... إلى قسـ / 
 اػ14الموا ؽ     /        /         ............................................. اػ   وحاى ووـ14الموا ؽ       /      /        ..................................... اعابارا  مف ووـ

 صباحل ومسائل  مسائل  قط     صباحل  قط      وعمى أف اكوف  ارات ال مؿ لدو ا بالقسـ :    
  /أخرت .............................................................................................................................................................................................................................................................  

 رئٌس القسم موافقة      طلب رئٌس القسم  

  ................................................................................................................. : القسـ  ........................................................................................................ :  الػقػسػػـ

  ............................................................................................................. : الاسػػػػـ   ............................................................................................. :  رئوس القػسـ

  ........................................................................................................... وقوػ  : ػاػال  ..................................................................................................... الػاػوقوػ  : 

   اػ14/            /                :الػاػاروػ    اػ14/         /                   :الػاػاروػ  
 

 

 مدٌر الجمعٌةموافقة 
 حفظه الله  الجمعٌةمدٌر المكرم 

 وبعد..    السلام علٌكم ورحمة الله وبركاته..

  ............................................................................................................  أ ودكـ بموا قا ا عمى  قؿ الموظؼ المذكور أعلال مف قسم ا إلى قسـ / 
 شاكرٌن لكم حسن تعاونكم ع والله الموفق ععع

 مدٌر الجمعٌة

                                                   
  ....................................................................................... :الاسػػػػـ 

  ...................................................................................... وقوػ  :ػاػال

 اػ14/         /                   :الػاػاروػ  
 

 

 الاعـــتــــمــــاد
 حفظه الله مدٌر الجمعٌةالمكرم 

 وبعد..    السلام علٌكم ورحمة الله وبركاته..
 راء اللازم حٌال ذلك.لا مانع من اعتماد نقل الموظف المذكور بعالٌه ع وإج 

  / ممحوظات ..................................................................................................................................................................................................................................................  
 رئيس الجمعية

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

 هـ14التاريخ :         /       /       
 



 

Page 63 of 83 

 

 تعدٌل مسمى وظٌفً  (12) رقم نموذج
 

 تعدٌل مسمى وظٌفً

 
 حفظ  الله   الجمعيةمدير المكرم 

 وب د..    السلاـ عموكـ ورحمة الله وبركااه..
  ............................................... برااب وقدرل /      ............................................................................ الوظوفل /  آمؿ الاكرـ باعاماد اغوور المسمى 

  ............................................ بقسـ /   .................................................................................................................... والذأ ويغمه حالوا  الموظؼ / 
  ........................................... برااب وقدرل /      ..................................................................................................... لوصب  عمى المسمى الوظوفل / 

 اػ.14الموا ؽ     /     /       ........................................ وذلؾ اعابارا  مف ووـ
 باحل ومسائلص مسائل  قط     صباحل  قط      وعمى أف اكوف  ارات ال مؿ لممسمى الوظوفل الجدود :    

  /أخرت ..............................................................................................................................................................................................................  

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

 مدير الجمعية                                 رئيس القسم                                                               الموظف                            

 الاسـ                            :  رئوس القسـ                                                                         :  المػوظػؼ
 الاوقو :                           وقوػ  : ػاػال                                                                           الػاػوقوػ  : 
  اػ14     /     الاارو :/       /           اػ14/       /               : الػاػاروػ                  اػ14/       /               :الػاػاروػ  

 

 

 الاعـتـمـــــاد

 
 حفظ  الله  المكرم رئيس قـسم / 

 حفظ  الله  المكرم رئيس قسم شؤون الموظفين 
 وب د..    السلاـ عموكـ ورحمة الله وبركااه..

  (  ............. ( والدرجة ) الوه عمى أف ووظؼ عمى المرابة ) لا ما   مف ا دوؿ المسمى الوظوفل المذكور ب 
  ........................................................................ ( ل ، كاابة  /  ....................................................................................................... ووكوف الرااب لممسمى الجدود )    
 اػ.14باارو       /      /         .................................................. وذلؾ اعابارا  مف ووـ    
 / ممحوظات  ...................................................................................................................................................................................................................................................  

 لاعاماد إكماؿ باقل الإجرا ات ، والله المو ؽ،،،    
 الجمعية رئيس

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

 الأصؿ  ل ممؼ الموظؼ. -
 صورة لرئوس القسـ. -

 صورة لمموظؼ. -

 صورة لممالوة. -
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 طلب إجــازة  (11) رقم نموذج
 
 

 نموذج طلب إجازة

 
 حفظ  الله جمعيةالمدير المكرم 

 وب د .. السلاـ عموكـ ورحمة الله وبركااه ..            
 ووـ / أواـ    جازة لمدة  آمؿ م كـ الموا قة عمى إعطائل إ

 اػ.14الموا ؽ     /     /       ............................... اػ  وحاى ووـ14الموا ؽ    /    /      .......................... ابادا   مف ووـ
  ...................................................................................................................................................................  ظرا  للأسباب الآاوة : 

 عمى أف احسب ضمف إجازاال : 

           الاعاوادوة           المرضوة           الاضطراروة           الاساث ائوة ببدوف راا 

 ............................................................................................................................................البدوؿ: الموظؼ 
 والله وحفظكـ وورعاكـ ،،،

 طالب الإجازة اعتماد رئيس القسم 

  .......................................................................... الاسػػػـ :   .................................................................. الػقػسػػـ : 

  ........................................................................ الااروػػ  :   ........................................................ رئوس القسـ  : 

  ........................................................................ الاوقػوػ  :   ................................................................ الػاػوقوػ  : 
 

 

 اعتماد طلب الإجازة

  : لا ما   واحسب ضمف الإجازات 
           الاعاوادوة           المرضوة           الاضطراروة           الاساث ائوة بدوف رااب 

 اػ.14/      /           إلى        –اػ   14وذلؾ عف الفارة مف         /      /       
  أخرت......................................................................................................................................................................................  

 .غور ممكف  ظرا  لظروؼ ال مؿ 

 والله المو ؽ ،،،
 مدير الجمعية

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

 هـ14التاريخ :         /       /       
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 استئذان موظف 

 

 استئذان موظف  

 

 
 

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

 اػ14/       /             التاريخ :  ................................................................................   : القسمالإدارة/
 

 ا صراؼ مبكر    الاستئذان :نوع 
 اأخر  ل الحضور 
 الخروج وال ودة أث ا  الدواـ 
  أخرت ....................................................................................................................................................  

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

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

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

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

 
 

 المباشر مديرال اعتماد
 
 

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

 

  رقم الاستئذان :

 غير موافق موافق
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 استمارة تقوٌم الأداء الوظٌفً  (12) رقم نموذج
 

 

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

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

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

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

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

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

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

 تعلٌمات أساسٌة

 ٌجب قراءتها قبل البدء فً التقٌٌم
 آلـٌة إجـراء التقوٌم :  أجزاء التقٌٌم :

 جزء الأول : شامل لجمٌع الموظفٌن.ال
 الجزء الثانً : خاص بالوظائف الإشرافٌة فقط.

 الجزء الثالث : نتٌجة التقوٌم مع تحدٌد احتٌاجات التدرٌب.

إعطاء الموظف نسخة غٌر معبأة من هذا النموذج لتعبئتده قبدل عقدد جلسدة تقدوٌم أدائده بمددة أسدبو   -1 
 مل لجمٌع الأبعاد التً ٌتضمنها هذا النموذج.على الأقل والتأكد من فهم الموظف الكا

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

ٌناقش الرئٌس المباشر تقوٌم الموظف لنفسه والتقوٌم الذي وضعه له فً كل بندد مدن بندود المحداور  -3
 المختلفة.

مٌن اثنٌن عند إجراء التقوٌم أحدهما الرئٌس المباشدر والآخدر بدنفس المسدتوى ضرورة اشتراك مقو -4
 أو الأمٌن بالنسبة لرئٌس القسم.الإدارة دٌر مالتنظٌمً للرئٌس المباشر أو أعلى ك

 لاعتماد هذا النموذج ٌجب استٌفاء كافة التواقٌع المحددة. -5

 النموذج ع وهً كما ٌلً: أن ٌكون التقوٌم مبنً على مستوٌات الأداء المحددة فً هذا -6

 ( ضعٌف1( مقبول  )2( جٌد  )3( جٌدجداً   )4( ممتاز  )5)

عند تدنً المستوى الإجمالً للتقٌٌم وحصول الموظدف علدى جٌدد أو مقبدول أو ضدعٌف فدإن عدلاوة  -7
 الأداء السنوٌة تحجب عنه لتلك السنة.

أي بُعدد مدن الأبعدداد عندد تقدوٌم أداء الموظدف بغدرض الترقٌدة وحصدوله علدى مسدتوى ضدعٌف فدً  -8
 الرئٌسٌة )بغض النظر عن تقوٌمه النهائً( فإن الترقٌة تؤجل.

 إرشادات عامة للتقوٌم :

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

 ا التقٌٌم لتحقٌق مبدأ تحسٌن الأداء ومساعدة كلٍ من الرئٌس والمدرؤوس علدى ٌهدف هذ
الاتفاق على أفضل الطرق والأسالٌب لتحسٌن أداء الموظدفع وتدوفٌر الددعم والمسداندة 
اللازمة لإنجاز مهامده الوظٌفٌدة والتدً ٌجدب التدٌقن بأنهدا وثٌقدة الصدلة بتحقٌدق أهدداف 

 التعاونً. الجمعٌة

 موذج بفاعلٌة لابد مدن وجدود أسدالٌب تقدوٌم فعالدة مدن واقدع العمدل مبٌندة لإكمال هذا الن
علدى معداٌٌر واضددحة لجمٌدع المددوظفٌن كدالرجو  للتقددارٌر والأوراق المتعلقدة بعنصددر 

 التقٌٌم لإثبات نجاح التقٌٌم.

  عبئ النموذج مستحضراً أمثلة سلوكٌة ملموسة لما قام به الموظف من إٌجابٌات أو غٌر
 فترة محل التقوٌم.ذلك خلال ال

  ًقوّم كل بُعد على حدد،ع فحصدول الموظدف علدى تقددٌر ممتداز فدً أحدد الأبعداد لا ٌعند
 حصوله على تقدٌر ممتاز فً كل الأبعاد والعكس صحٌح.

 .اجعل تقوٌمك شاملاً لكامل الفترة محل التقوٌم 

 .كن موضوعٌاً أثناء تقوٌمك لموظفٌك 

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

 .جهّز بعض الحلول والاقتراحات لتقدٌمها للموظف عند الحاجة 

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

 ف ٌتضمن اقتراحات وحلول لتحسٌن وتطوٌر أدائه.احصل على التزام من الموظ 

  لخّص للموظف ما تم مناقشته أثنداء التقدوٌم ع مدع التركٌدز علدى النقداط التدً تدم الاتفداق
 علٌها.

   ٌاتفق مع الموظف على ما سٌقوم به وما ستقوم به أنت بعد انتهاء التقوٌم وحددد تدوار
 مناسبة لذلك.

 الأداء قبل إنهاء جلسة التقوٌم. أكد ثقتك فً قدرة الموظف على تحسٌن 

 حسابات التقدٌرات عند التقوٌم : 

لاحدوػػد درجػػة الاقػػووـ لكػػؿ بُ ػػد ، اجمػػ  درجػػات ع اصػػر كػػؿ بُ ػػد واقسػػمها عمػػى عػػدد  نتيجــة تقــويم الـبُعـــد : 
 ال  اصر.

د الاػػل يػػممها ( ، اقسػػـ إجمػػالل درجػػات الأب ػػاد عمػػى عػػدد الأب ػػا2( أو )1رقػػـ ) نتيجــة تقــويم الاســتمارة :
 الاقووـ  ل الاسامارة.

اجمػ  درجػات الاقػووـ ال ػاـ لكػؿ بُ ػد  ػل الأجػزا  المسػاخدمة واقسػمها عمػى عػدد حساب النتيجة النهائيـة : 
 الأب اد اقدور الاقووـ و سباه.

( أو أكثػػر واُر ػػ  إلػػى ال ػػدد 7.5اجبػػر لصػػال  الموظػػؼ إذا كا ػػت خمسػػة مػػف عيػػرة ) الكســور العشــرية :
 لأعمى.الصحو  ا

 توزٌع النسخ : 

  .أصل التقٌٌم لملف الموظف بقسم شؤون الموظفٌن 

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

 .)صورة للموظف )عند الطلب 

 .)صورة للرئٌس المباشر )عند الطلب 
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 استمارة تقوٌم الأداء الوظٌفً  (14تابع..  نموذج رقم )
 

 

 الإنتاجٌة
هً محصلة الأداء الفعلً كماً ونوعاً مع التركز على السرعة والتطوٌر 

 والاستمرارٌة
 

 الإلـمـام
 الوظٌفً

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

 العمل

 1 2 3 4 5 عناصر التقٌٌم تم  1 2 3 4 5 عناصر التقٌٌم تم

 كمٌة الإنتاج        احترام آدابهتفهم طبٌعة العمل و      

 الدقة والجودة        تحمل مسؤولٌات الوظٌفة      

 السرعة فً الإنجاز        حسن التصرّف وحل المشكلات      

 استخدام الموارد المتاحة        جمع المعلومات وتحلٌلها      

 التطوٌر والتجدٌد فً الأداء        الح العملاستثمار الخبرة والتدرٌب لص      

 استمرارٌة الإنتاج        العمل بروح الفرٌق الواحد      

 التقوٌم العام لبُعد :
 الإنتـاجـٌـة

 = )     ( درجة 6)     ( ÷ 
 

 الدرجة العامة لبُعد :
 الإلمام الوظٌفً

 = )     ( درجة 6)     ( ÷ 

 التقـدٌر :  التقـدٌر : 

     

 الـمـرونـة
درة على التكٌف مع متغٌرات الوظٌفة والأنظمة والشعور وهً الق

 بالمسؤولٌة
 المبادرة 

بسٌاسة ترك متسع  الجمعٌةتقدٌم المقترحات والأفكار البناءة وتبنً كل جدٌد ٌخدم 
 من الوقت للقٌام بها

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

 تـقبل التغـٌٌر       
 

المبادرة الذاتٌة دون الإخلال بالعمل أو انتظار 
 التوجٌه

     
 تحمل ضغوط العمل       

 تـقبل النـقـد        طرح أفكار لتحسٌن العمل والأداء      

 
الاستجابة لتعلم مهارات جدٌدة لتحسٌن 

 العمل
       

تبنً الأعمال الطارئة دون الإخلال بالعمل 
 سًالأسا

     

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

 الدرجة ال امة لبُ د :       الاعتراف بالمسؤولٌة عن الأخطاء 
 الـمـبــادرة

 = )     ( درجة 4)     ( ÷ 

 الدرجة العامة لبُعد :
 الـمـرونــة

 الاقػدور :   = )     ( درجة 6)     ( ÷ 
  التقـدٌر : 

     

 الانضباط والالتزام
وتعنً التقٌد بأنظمة الحضور والانصراف وخلو الغٌاب وقلة الاستئذانات 

 واستثمار أوقات العمل
 الـــولاء والانتماء 

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

 1 2 3 4 5 عناصر التقٌٌم تم  1 2 3 4 5 قٌٌمعناصر الت تم

 مواعٌد الحضور والانصراف         الجمعٌةتفهم أهداف      

 انعدام أو قلة الغٌاب         ا الخٌرٌةومشارٌعه الجمعٌةحمل هم      

 قلة الاستئذانات        المحافظة على الممتلكات والتجهٌزات      

 والتعلٌمات التقٌد بالأنظمة         الجمعٌةالحرص على سمعة      

 استثمار وقت العمل         الجمعٌةإبداء مقترحات لصالح      

 الدرجة العامة لبُعد :
 الانضباط والالتزام

 = )     ( درجة 5)     ( ÷ 
 

 الدرجة العامة لبُعد :
 الولاء والانتماء

 = )     ( درجة 5)     ( ÷ 

 التقـدٌر :  :  التقـدٌر

     

 العلاقات
 وفن التعامل

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

 الصـفات الشخصٌة 
 مكزكعضو فٌ الجمعٌةهً الصفات التً ٌتمٌز بها الموظف وتجعله لائقاً للعمل ب

 دعوي

 1 2 3 4 5 عناصر التقٌٌم للبند تم  1 2 3 4 5 ٌم للبندعناصر التقٌ تم

 مع الرؤساء         الرغبة فً التطوٌر والإبدا      

 مع الزملاء        اتزان التفكٌر      

 مع الزوار والمراجعٌن        الالتزام بالآداب الإسلامٌة      

 مدح وثناء الآخرٌن        سرعة البدٌهة      

 الة       المظهر العام        استقطاب طاقات فعَّ

 الدرجة العامة لبُعد :
 العلاقات وفن التعامل

 = )     ( درجة 5)     ( ÷ 
 

 الدرجة العامة لبُعد :
 الصفات الشخصٌة

 = )     ( درجة 5)     ( ÷ 

 التقـدٌر :  التقـدٌر : 

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

 ( 1نتٌجة التقوٌم لاستمارة رقم ) 
 ( 1تقدٌر الموظف على أبعاد الاستمارة رقم ) 

5 = 
 ممتاز

4 = 
 جٌد جدا  

3 = 
 جـٌـد

2 = 
 مقبول

1 = 
 ضعٌف

      درجـة  إجمالي درجات الأبعاد الحاصل عميها
 إجمالي الأبعـاد÷ لحساب التقدير =  إجمالي الدرجات  بُـعـد  شممها التقييم عدد الأبعاد التي

 

 (( 1 استمارة رقم ))
 الـجـــــزء الأولــــــــ 

 الفئة المستهدفة : جمٌع الموظفٌن بلا استثناء.
 ( فً الخانة التً تمثل أقرب وصف للأداء. توضع علامة ) 
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 استمارة تقوٌم الأداء الوظٌفً  (14تابع..  نموذج رقم )
 

  الـجـــــزء الــثــانـــً
 الفئة المستهدفة : موظفً الوظائف الإشرافٌة فقط. (( 0استمارة رقم )) 

 تمثل أقرب وصف للأداء. ( فً الخانة التً توضع علامة ) 
 

 

 التخطٌط
سٌاسات معٌنة لوضع الأهداف والوسائل والآلٌات الممكنة 

 لتحقٌقها ودراسة النتائج.
 التفوٌض والتدرٌب 

رفع مستوى العمل والإنتاج من خلال التدرٌب وتفوٌض 
 المرؤوسٌن.

 1 2 3 4 5 عناصر التقٌٌم تم  1 2 3 4 5 عناصر التقٌٌم تم

  واضحة للجمٌعوضع خطط        
تهٌئة المرؤوسٌن لتمثٌل الإدارة أو 

 القسم
     

 وضع أولوٌات للتنفٌذ        القدرة على التفوٌض      

 وضع الخطط البدٌلة        
استخدام الوسائل الحدٌثة لتطوٌر العمل 

 وأداء العاملٌن
     

 تحلٌل الأثر والنتائج        ل العقباتتجاوز المشكلات وح      

 الدرجة العامة لبُعد :
 التخطٌط

 = )     ( درجة 4)     ( ÷ 
 

 الدرجة العامة لبُعد :
 التفوٌض والتدرٌب

 = )     ( درجة 4)     ( ÷ 

 الاقػدور :  الاقػدور : 
     

 الرقابة
هً وضع الخطط والتأكدد مدن تنفٌدذها فدً أوقاتهدا ع والسدرعة فدً 

 تصحٌح التجاوزات.
أسلوب فً التفكٌر لاتخاذ أفضل الوسائل لتحقٌق الأهداف ولحل  اتـخــاذ القرارات 

 المشكلات الطارئة والعارضة.

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

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

 القرارات
     

 وضوح ضوابط التقٌٌم للمرؤوسٌن        دراسة البدائل المتاحة قبل اتخاذ القرار      
 تقوٌم أداء المرؤوسٌن        المشاورة قبل اتخاذ القرار      
 استمرارٌة المتابعة        تحمل مسؤولٌة القرارات المتخذة      

 الدرجة العامة لبُعد :
 الرقابة

 = )     ( درجة 4)     ( ÷ 
 

 الدرجة العامة لبُعد :
 اتخاذ القرارات

 = )     ( درجة 4)     ( ÷ 

 الاقػدور :  الاقػدور : 
     

 القٌادة والتحفٌز  استثمار أقل وقت ممكن فً تحقٌق أكبر قدر من الأهداف. التنظٌم
تحرٌك المرؤوسٌن ودفعهم لتحقٌق الأهداف المرسومة وتقوٌم أدائهم 

 وتحفٌز المتمٌزٌن للاستمرار فً بذل المزٌد. ع

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

 
توزٌع العمل والمهام على 

 المرؤوسٌن
        وتوجٌههامتابعة أعمال المرؤوسٌن      

 إنجاز الأعمال فً وقتها        تقدٌم النقد بأسلوب بناء      

 توثٌق الإنجازات وأرشفتها        
تقدٌم الشكر والثناء والتحفٌز 

 للمرؤوسٌن المتمٌزٌن
     

 رفع التقارٌر        
الإلمام بأفضل طرٌقة لتحفٌز كل 

 مرؤوس
     

 الدرجة العامة لبُعد :
 لـتـنـظـٌـما

 = )     ( درجة 5)     ( ÷ 
 

 الدرجة العامة لبُعد :
 القـٌادة والتحفـٌز

 = )     ( درجة 5)     ( ÷ 

 الاقػدور :  الاقػدور : 

 ( أو أكثر إلى ال دد الصحو  الأعمى.7.5ممحوظة : اجبر الكسور ال يروة لو وجدت إذا كا ت خمسة مف عيرة ) 

 ( 2رة رقم ) نتٌجة التقوٌم لاستما
 ( 2تقدٌر الموظف على أبعاد الاستمارة رقم ) 

5 
 ممتاز

4 
 جٌد جدا  

3 
 جـٌـد

2 
 مقبول

1 
 ضعٌف

      درجـة  إجمالي درجات الأبعاد الحاصل عميها
 إجمالي الأبعـاد÷ لحساب التقدير =  إجمالي الدرجات  بُـعـد  عدد الأبعاد التي شممها التقييم
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 استمارة تقوٌم الأداء الوظٌفً  (14قم )تابع..  نموذج ر
 

 النتٌجة النهائٌة للتقوٌم

 

 نسبة  النتيجة النهائية  إجمالً الأبعاد إجمالً الدرجات جزء التقييم
 مقدار العلاوة العلاوة

 ر.س .................... % 5 = ممااز   5   (1اسامارة ) 
 ر.س .................... % 4 = جود جدا    4   (2اسامارة ) 

 ÷مجمو  الدرجات 
 مجمو  الأبعاد =
 النتٌجة النهائٌة

 مجموع
 الدرجات

 مجموع
 الأبعاد

 3 جـٌد = 

 = مقبول  2 احجب

  1 ضعٌف = 

 

 

 احتٌاجات التدرٌب والتأهٌل
 

 موظؼ الوظوفل :عمى ضو   اائج الاقووـ وحدد الرئوس المباير المجالات الال ااطمب ادروبا  لاحسوف أدا  ال
      إداروة        اق وة        دعووة        دراسوة         اجاماعوة أو إ سا وة ادروب عمى رأس ال مؿ 

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

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

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

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

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

  ...............................................................................   ممحوظات :    ....................................................................................................................................................... :  رـاشـس المبـيـالرئ
  ............................................................................................................     .......................................................................................................................................................................... : عــيـــوقــتـالـ
  ............................................................................................................     ............................................................................ اػ 14/          /                     : ـخــــاريــتالــ

  ...............................................................................   ممحوظات :    ........................................................................................................................................................................ :الـمـــوظــــف 
  ............................................................................................................     .......................................................................................................................................................................... : عــيـــوقــتـالـ
  ............................................................................................................     ............................................................................ اػ 14/          /                     : ـخــــاريــالــت

  ...............................................................................   ممحوظات :    ........................................................................................................................................................ : اعــــتـمـاد الإدارة
  ...............................................................................   ممحوظات :    ...................................................................................................................................................................... : الاســــــــــم

  ............................................................................................................     .......................................................................................................................................................................... : عـــيــوقــتـالـ
  ............................................................................................................     ............................................................................ اػ 14/          /                     : ـخــــاريــالــت
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 طلب تـرقـٌـة  (13) رقم نموذج
 

 تـــرقـــٌـــة

 وفق  الله   الجمعيةمدير  سعادة
 وب د..    السلاـ عموكـ ورحمة الله وبركااه..

  ............................................................................................................  مؿ الاكرـ بالموا قة عمى إدراجل ضمف المريحوف لمارقوة عمى وظوفة / 
  ..............................................................................................................................................................................................................   لأسباب التالية :لتوفر ا

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

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

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

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

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

 طالب الترقية رئيس القسم  موافقة

  .......................................................................................  : اسـ الموظؼ  .................................................................................................  الػقػسػػـ :

  ...................................................................................................  وقػوػ  :ػالا  ...................................................................................  رئوس القسـ  :

  ...................................................................................................  : الػاػاروػ   ............................................................................................... الػاػوقوػ  :
 

 

 الاعتماد

  هـ.14لعام          ................................................ لا مـانــع اعتباراً من شهر 
 بػ :  الموا قة الميروطة...............................................................................................................................................................................................................  
  : ر ض الطمب ، والسبب  ...................................................................................................................................................................................................  

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

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

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

 الجمعٌةمدٌر 

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

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

 صورة لرئٌس القسم. -
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 طلب اعتماد حافز أو بدل  (14) رقم نموذج
 

 اعتماد حافز أو بدل

 فق  اللهو    الجمعيةمدير  سعادة
 وب د..   السلاـ عموكـ ورحمة الله وبركااه..

  مؿ الاكرـ بالموا قة عمى اعاماد صرؼ :
 : حـافـز   : بــدل  

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

               ..................................................................................  
  .................................................................................. مقدارل :

 اػ14اعابارا  مف اارو  :      /      /      

  .................................................................................. اسػمه : 
  .................................................................................. مقدارل :
 هرحسب الاعاماد لب ض الأي دائـ      وعه :  

 اػ14اعابارا  مف اارو  :      /      /      

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

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

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

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

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

 

 

 الاعتماد

  هـ.14لعام          ............................................. لا مـانــع اعتباراً من شهر 
 ة بػ : الموا قة الميروط ............................................................................................................................................................................  
  : ر ض الطمب ، والسبب  ..............................................................................................................................................................  

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

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

 الجمعٌة مدٌر

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

 هـ14الـتـاريـخ :        /      /        



 

Page 72 of 83 

 

 / مستحقات مالٌة توكٌل استلام مكافأة  (15) رقم نموذج
 
 

 مستحقات مالٌة / توكٌل استلام مكافأة

 
 وفق  الله  المالية مدير إدارة الشؤونالمكرم 

 وب د..   الله وبركااه.. لسلاـ عموكـ ورحمةا
  ..................................................... بقسـ /    .................................................................................................. لأخ / اليخص الموكَّؿ : ا

 اػ.14ل اـ       ................................. اػ إلى يهر /14ل اـ      ....................... وذلؾ عف الأيهر مف /رااب :     وع الاوكوؿ :
    : مساحقات أخرت وال .........................................................................................................................................  

  ...................................................................................................................................................................................... ممحوظات أخرت : 
 ولكـ جزوؿ اليكر والاقدور،،،

 الـمـوكِّــل
  ........................................................................................................  : الاســــم

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

 

 

 اعتماد التوكٌل

 .لا ما   مف قبوؿ الاوكوؿ 
  : الموا قة ميروطة بػ ..............................................................................................................................................................................  
  : ر ض الطمب ، بسبب 

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

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

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

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

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

 الجمعٌةمدٌر

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

 هـ14الـتـاريـخ :        /      /         
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 ائـًإجـراء جـز  (16) رقم نموذج
 

 إجـــراء جـزائــً

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

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

 الراب ة الثالثة    الثا وة    الأولى      تكرارها : اػ14الموا ؽ :    /    /    .............  ووـتـاريـخـهـا :  

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

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

 ملاحـظـات :

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

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

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

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

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

 

 تعهد المخالفإقرار و

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

 التوفٌقععع

  ............................................ التوقيع /     اػ14:     /     /    التاريخ    .................................................... /  الموظف الاسم
 

 

 وفقـه الله  الجمعٌة رئٌس سعادة 
  .........................................................................................................................ع مع ملاحظة :  واعتماد،آمل الاطلا  

  ............................................ التوقيع /     اػ14:     /     /    التاريخ    ..................................................... / مدير الجمعية 
 

 

 الاعتماد

 ٌة : ٌتخذ بحقه الإجراءات التال
(1 )  ( 2)  من الراتب .................................حسم ًتوجٌه إنذار شفه 
(3)  ( 4) حرمان من العلاوة السنوٌة ًتوجٌه إنذار كتاب 
(5 ) ( 6)  إشعار، بالإقالة وإنهاء الخدمة  أٌام  ............................................. إٌقاف من العمل لمدة 
(6 )  أخرى ....................................................................................................................................................................................................   

  ............................................................................................................................................................................ اوجوهات أخرت /

 الجمعٌة رئٌس

  ........................................................................................................ ــــم : الاس
  ...................................................................................................... التـوقـيـع : 

 هـ14الـتـاريـخ :        /      /        
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م  (17) رقم نموذج  تـظـلـّـُ
 

ـم  تـظــلّـَ

 وفقه الله   الجمعٌة سعادة رئٌس
 وبعد..   السلام علٌكم ورحمة الله وبركاته..

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

الاسـم :  اػ14الموا ؽ    /    /     ................... اارو  الميكمة :  ووـ ................................................................................  
الوظيفة : اػ14الموا ؽ    /    /     ..................... اارو  الاػظمّـ :  ووـ  ...........................................................................  
 : التوقيع :  ...................................................................... المر قات .............................................................................  

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

 

 التوجٌه

 .رفع التظلم عن الموظف مع إشعار الطرف الآخر بذلك 

 ال ظر  ل الاظمّـ إلى : إحالة ...................................................................................................................................................................  
  :الاظمَّـ غور وجوه م  الاوصوة بػ ...........................................................................................................................................................  
  أخرت .......................................................................................................................................................................................................  

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

 هـ14التارٌخ :        /        /        
 

 

 هذا الجزء ٌعبأ عند الإحالة إلى جهة أخرى فقط

 إفادة الجهة المحال إلٌها

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

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

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

 هـ14/        /              التارٌخ :  
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 استـقـالـة  (18) رقم نموذج
 

 استقالة موظف

 حفظه الله       جمعٌة ال رئٌس سعادة
 وبعد..   السلام علٌكم ورحمة الله وبركاته..

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

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

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

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

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

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

ٌ  تقددٌمً لهدذ، الاسدتقالة( وطدً قٌددي ع )بعد شهرٍ مدن تدار الجمعٌةقبول استقالتً وإعفائً من وظٌفتً فً  سعادتكملذا آمل من   الطلب :
 هـ ع وتعمٌد من ٌلزم لإكمال إجراءات إنهاء الخدمة.14............../............../........... الموافق  ..........................اعتباراً من ٌوم 

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

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

واكـ مف أ صار دو ه ، واقبموا يكرأ واقدور   أ،،،راجوا  المولى عز وجؿ أف وج م ل وا 

 مقدم الاستقالة  مدٌر الجمعٌة موافقة

  .............................................................................................................................. الاسػػػـ :  ....................................................................................................................... : الاسـ
  ............................................................................................................................ الااروػػ  :  .............................................................................................................. :   الاارو 

  ............................................................................................................................ الاوقػوػ  :  ............................................................................................................... الػاػوقوػ  : 
 
 

 التوجٌه

 وفقه الله   الجمعٌةمدٌر المكرم / 
 وفقه الله                                         المكرم / رئٌس قسم شؤون الموظفٌن

 : نفٌدكم بأنه

      /     /      اػ.14لا ما   مف قبوؿ اساقالة الموظؼ المذكور ، واعامدوا طل قودل اعابارا  مف اارو 
  أخرت..................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

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

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

 هـ14التارٌخ :        /        /        
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 إنهاء خدمة  (19) رقم نموذج
 

 هاء خدمة موظفإنبٌان 

 بٌانات الموظف :

  باعياسم الموظف الر 
  الـقــســـــم

  فترات الدوام  رقـم الـمـوظـف

 بٌانات الوظٌفة :

  المرتبة  المسمى الوظيفي
  الدرجة  رقـم الوظيـفة
  كتابةً   الراتب الحالي

 بٌانات الخدمة :

 اػ14/     /           تاريخ طـي القـيد اػ14/     /           تاريخ التوظيف
 يوم/أيام  شهر/أشهر  سنواتسنة/  مـدة الخـدمة 

  عدد الاستئذانات  عدد أيام الغياب طول مدة الخدمة

 استحقاقات مالٌة :

  قيمتها  إجمالي رصيد الإجازات الاعتيادية
  قيمتها  إجمالي أيام الدوام لمشهر الأخير

  قيمتها  حـقــوق أخـرى لمموظــف
  قيمتها  ديون ومستحقات عمى الموظـف

  المبمغ  حقوقتصفية ال
 توقيع الموظف باستلام كافة الحقوق

......................... 
 اػ14/    /       التاريخ

 

 أمٌن الصندوق
 مدٌر إدارة الشؤون

 المالٌة

 ...........   حرر فً ٌوم

 هـ14/      /   الموافق   

 مـتـالخ

 الجمعٌةمدٌر 
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 إخـلاء طـرف  (22) رقم نموذج
 

 رفـلاء طـإخ

   ........................................................................... : قـ الموظؼر   ................................................................................................................................. :اسـ الموظؼ 
  ............................................................................................................................. : القسـ  ...................................................................................... :المسمى الوظوفل 

  ..................................................  مصدراا :   ........................................................................ : ااروخها  ......................................................................... :رقـ الهووة 
نأمل الإفادة عما إذا كان على الموظدف المدذكور أي عهدد أو مسدتحقات نقدٌدة أو عٌنٌدة ع لٌتسدنى لندا الموظف الموضح بٌاناته أعلا، ع نظراً لطً قٌد 

 كم ع ولكم خالص الشكر والتقدٌرعععإكمال اللازم وإخلاء طرف الموظف على ضوء إجابت

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

 هـ14التارٌخ :        /        /        
 

 

   الشؤون الإدارٌةإفادة  إفادة رئٌس القسم المعنً

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

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

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

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

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

............................................................................................................ 
 .......................................................................الاسـم : 
 .....................................................................التوقٌـع : 

 هـ14التارٌ  :       /       /        

 .......................................................................ـم : الاس
 .....................................................................التوقٌـع : 

 هـ14التارٌ  :       /       /        

 إفادة قسم التقنٌة إفادة قسم شؤون العاملٌن

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

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

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

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

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

............................................................................................................ 
 .......................................................................الاسـم : 
 .....................................................................التوقٌـع : 

 هـ14التارٌ  :       /       /        

 .......................................................................الاسـم : 
 .....................................................................التوقٌـع : 

 هـ14/         التارٌ  :       /      

 إفادة قسم آخر ذو علاقة إفادة الشؤون المالٌة

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

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

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

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

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

............................................................................................................ 
 .......................................................................الاسـم : 
 .....................................................................التوقٌـع : 

 هـ14التارٌ  :       /       /        

 .......................................................................الاسـم : 
 .....................................................................التوقٌـع : 

 هـ14التارٌ  :       /       /        
 

 

 الاعتماد

 هـ 14خلال الفـترة من      /     /      الجمعٌةالتعـاونً بأن المـوظف الموضح بٌاناته بعـالٌه قد عمل لـدى  الجمعٌةتشـهد إدارة 
 .هـ14     /     /      بتارٌ ٌوم            اعتباراً من قد تم إخلاء طرفهع و هـ14وحـتى      /      /     

 باستلام كافة العهد والمستحقات والأعمال الموكلة إلٌه. الجمعٌةتم إخلاء طرفه من كما 
 الجمعٌة مدٌر 

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

 هـ14التارٌخ :        /        /        
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 ظر(إنذار كتابً )لفت ن  (21) رقم نموذج
 
 

 لفت نظر

 
 راب  ثالث       ثا ل       أوؿ       إ ذار كاابل :    

 
 حفظ  الله                                  ............................................................................................................................................... المكرم الأخ / 

 وب د..   السلاـ عموكـ ورحمة الله وبركااه..
  .................................................................................................................................................................................................  قد سا  ا ما حصؿ م كـ مف اقصور  ل / 

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

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

......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  
  .................................................................................................................................................................................................................................  ل /  الجم وةومخالفاكـ لأ ظمة 

  ..............................................................................................................................................................................................................................................................   مفت  ظركـ إلى / لذا 
......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

 كما او موض   ل الإجرا  الجزائل المر ؽ.
عمػى أمػؿ أف وكػػوف اػذا الإ ػػذار الكاػابل مؤيػػرا  إوجابوػا  لافػػادأ مػا حصػػؿ مػف قصػػور  ػل الأوػػاـ القادمػة ، وزوػػادة 

 اااماـ الموظؼ بما امت الإيارة إلوه.
 والله مف ورا  القصد ،،،

 
 أخوكم

  .............................................................................................. الاسـم :
  .......................................................................................... الوظيفة :

  ..........................................................................................  ع :التوقي
 هـ14التاريخ :         /         /        

 

 صورة لممؼ الموظؼ لدت يؤوف الموظفوف. -
 صورة لرئوس القسـ المباير. -
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 إشعـار بالإقـالـة  (22) رقم نموذج
 
 

 إشعار بالإقالة

 وفق  الله رئيس الجمعية/ سعادة 
 وب د..   السلاـ عموكـ ورحمة الله وبركااه..

  ...................................................................................... دمات الموظؼ / عف خ س اداكـ بالاساغ ا   يور إلى 
 اػ14وذلؾ اعابارا  مف اارو  :      /      /            ............................................. عمى المسمى الوظوفل / 

  أمؿ اوجوهكـ بما ارو ه م اسبا  لااخاذ باقل الإجرا ات ، ولكـ جزوؿ اليكر.

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

 

 

 الجمعٌةتوجٌه إدارة 

 
 وفـقـ  الله                       .................................................................................................... وظف / المكرم الم

 وب د..   السلاـ عموكـ ورحمة الله وبركااه..
سػو اهل بميػوئة الله  الجم وػةعف خدمااكـ  ل الوقت الرااف ،   ود إي اركـ بالإقالػة وأف عممكػـ ب الجم وة  ظرا  لاساغ ا  

لكـ خػػلاؿ الفاػػرة السػػابقة ، مػػ  أمم ػػا بػػأف وبقػػى الاواصػػؿ مػػ  ا ػالى ب ػػد يػػهر  مػػف اػػارو  اػػذا الإيػػ ار ، يػػاكروف لكػػـ عطػػا كـ وبػػذ
سهاما   ل الدعوة إلى الله ا الى  ل الأواـ المقبمة. الجم وة  خدمة  لدوف الله ، وا 

 واقبموا  ائؽ الاقدور والاحاراـ،،،
 رئيس الجمعيةاعتماد 

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

 هـ14التاريخ :         /         /        
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 ساءلةم  (23) رقم نموذج
 

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

    
 

 الأجازات خلال السنةالموظف من  رصٌد  تارٌخ ووقت البٌان

  اضطراروة  اعاوادوة  ص/ـ إلى مف الاارو  الووـ
  اساث ائوة  مرضوة     اػ14....... /...... /...... 
  الغواب  بدوف رااب     اػ14....... /...... /...... 

 

 إفادة الموظف

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

  ...................................................... ع :ـالتوقي  ......................................................................................................................... 

 هـ14/        اريخ :          /  ـالت  ......................................................................................................................... 
 

 رأي رئٌسه المباشر

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

  ...................................................... ع :ـالتوقي  ......................................................................................................................... 

 هـ14/        اريخ :          /  ـالت  ......................................................................................................................... 
 

 الجمعٌةإدارة 

      احسب له اضطراروة               احسب له مرضوة   احسب له اعاوادوة 
      وكافى باوجوه ا بوه له   احسـ عموه  قط   وطبؽ  ل حقه إجرا  جزائل 
       / أخرت ..............................................................................................................................................................................  

 
 الجمعية مديرال

 ............................................................  
 ملف الموظف.لالأصل  -
 فً حال الحسم. المالٌةللشؤون  ورةص -
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    (24) رقم نموذج

 
 

 تعرٌف

 
 أما ب د..    الله وعمى  له وصحبه ومف والال.. الحمد لله والصلاة والسلاـ عمى رسوؿ

 ……………………………… جم وةايهد إدارة  

 ........................................................................................................................................ / الموظؼ ف بأ
  ...........................................................  ضمف قسـ  .....................................................  عمى وظوفة الجم وةقد عمؿ ب

 اػ 14    /     /    ل الفارة مف       .........................................................................................  الااب  لإدارة
 دَّةخلاؿ اذل الم كاف، و  ل  ................................................. برااب يهرأ وقدرل ،  اػ14   /       /      وحاى 

 .حسف السورة والسموؾ
 خلاؼ ما ذُكر. الجم وةدوف أد ى مسؤولوة عمى ، وقد أعطوت له اذل الإ ادة ب ا   عمى طمبه 

 والله المو ؽ ،،،
 

 مدير الجمعية
  ........................................................................................................................................................................ الاسـ : 
  ....................................................................................................................................................................... الاوقو  :
  .................................................................................................................................................................... الاارو  : 

 الخػاـ
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 تفوٌض صلاحٌات  (25) رقم نموذج
 

 تفوٌض صلاحٌات

 وفق  الله   مدير الجمعية المكرم
 وفق  الله رئيس / -المكرم مدير

 وبعد..   السلام علٌكم ورحمة الله وبركاته..

  .......................................................................................................................................................................................   ظرا  لػ
  ............................................ الاوقو /  ........................................................................... /   حوطكـ عمما  بأ ا قد  وض ا الأخ

 اػ14اػ  وحاى      /      /      14خلاؿ الفارة مف      /      /      
  ............................................................................................................................................................. بالصلاحوات الاالوة : 

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

 ،،،ولكـ جزوؿ اليكرللاطلاع ، 
  ....................................................................................  الاســــم :

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

 

 

 التوجٌه

 وفقه الله   المكرم /
 وبعد..   السلام علٌكم ورحمة الله وبركاته..

 نفٌدكم بأنه :

 .  اـ الاطلاع ولا ما 
  أخرت ..............................................................................................................................................................  

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

 مدير الجمعية
  ....................................................................................................................................الاسـم :
  ................................................................................................................................. التوقيع :

 هـ14/         /         التاريخ :         
 


