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 أحكام عامة :  الفصل الأول
 

المفا د البشعععععععععععععع  ععة والا م ععة بمععا وافا م من ا ععام و ا    وضععععععععععععععلععا أحكععام  عع ا ال  ععام   ( : 1 - 1)  المادة
   الاجاماع ة  

ومفظف ععب بمععا  الم المصعععععععععععععع اععة   الجمع ععةوهعع ه  عع ا ال  ععام ظلم ا   ق اللن ععة       ( : 2 - 1)  المادة
 ا ع  ب.ع م    ة م  أم ه عالماً بما لب وم الجم ناللامة ومص اة الط     ول كفن 

مالا  و    مفظف     كاافاسععععفا ً   الجمع ةباسعععع ك أحكام   ا ال  ام ع ي جم ن اللام      ( : 3 - 1)  المادة
م   شععععععععم هق  ف ما  ، وأ ضععععععععاً الماطفع   و م   أخ  حكمهق  أ  )ال وام الك ي والجزئي (

 .  فد   ا ال  ام

ال  ام مامماً للل  اللمل ف ما لا والا ض من الأحكام والشععععععع و  الأ ضعععععععل   ا لاب     ( : 4 - 1)  المادة
 فظف الفا د   ي اللل .ل م

الام  ي ظدخعال الع ونع ع م أحكعام  ع ا ال  عام ك معا دععا الاعاجعة    لإدا   الجمع عة ( : 5 - 1)  المادة
 .الجمع ةظدا     مج س ل لك ، ولا اكفن   ه الال ونع اا    ظلا بل  اعاماد ا م 

المفظف ع ع  الالعا ع  ع م أحكعام  ع ا ال  عام و  ذ ع م  لعك  ي علع    الجمع عةط ن  ا ( : 6 - 1)  المادة
أك مسعععععععوول ة أو اا جة لإ مال المفظف أو الصععععععع  ه  ي   الجمع ةاامل  ا  اللمل ، ولا

   ا   ومل  ة   ا ال  ام.

ااسعععععععععععععا الم د والمفاع   الم صعععععععععععععفق ع  ها  ي   ا ال  ام أو علفد اللمل بالالف ق  ( : 7 - 1)  المادة
 .  الم ندك

 الل ا اع الا ف   ة له ا ال  ام بما لا والا ض من أحكامب. الجمع ة ص  ِّ  م و    ( : 8 - 1)  المادة

ظلم ا عام اللمعل  ي المم كعة الل   عة السعععععععععععععلفد عة ف معا لق و د ف عب اذ  ي  ع ا   واق ال جفع  ( : 9 - 1)  المادة
 ال  ام . 

 لصععععععع  بالعبا اع والألفاي الاال ة أو ما و دع  ي   ا ال  ام الملااي المفضعععععععاة أمام   ( : 10 - 1)  المادة
 الاالي:كل م ها ع م ال اف  
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 ي ط  ف عا ة الأواام    جمع ة -الجمع ة الجمع ة
    (اائبب) أو    ئ س الجمع ة    الجمع ةظدا   

 .والافظ ف  ل ق ام بمهام الفظائف الجمع ةظدا     مج س  ي ال ج ة المخاا   م  لج ة الفظائف 

سعععععععفاً  داخل مب م  –  اأو ظشععععععع ا ه  اوااا ظدا اه الجمع ة ف كل م   لمل لمصععععععع اة  المفظف 
 ملا ل أج  مادك أ اً كااا الاسم ة الاي اط م ع  ب.  – أو خا جب الجمع ة

شعععععععخذ طب لي  لمل لمصععععععع اة الم شعععععععأ  وااا ظدا اها أو ظشععععععع ا ها اطفعا   ف كل  الماطفع 
 و  ون ملا ل مالي أو ع  ي

 ف كععل مععا  لطم ل مفظف ك لعع  ملععا ععل عم ععب شعععععععععععععععامنً البعع لاع بمفجععا علعع  عمععل   ال ااا
 مكافب مهما كان افع   ا الأج .

ال ااا الأساسي  
 أو أصل ال ااا 

و اعع د لععب م ابععة ود جععة  ي    عع لاع،ون   ف مععا  لطم ل مفظف ك لعع  ملععا ععل عم ععب  عع 
 .س َّق ال وااا

شعامنً لجم ن المسعم اع الفظ ف ة  الجمع ة ف ج ول بال وااا الأسعاسع ة الملام    ي   س ق ال وااا
 ومف َّعة حسا الم ااا وال  جاع. بالجمع ة،الملام    

مسعمم الفظ في  ي د جاع  ف ال ااا الأسعاسعي  ي أول د جة وأول م ابة مسعاالب ل  الم  ف  الأول
 .س َّق ال واااوم ااا 

 ي   اد  سععععع ف ة ع م ال ااا ال ك  اصعععععل ع  ب المفظف بشعععععكل سععععع فك و م سععععع ق  لنو    ال
 ال وااا

 عل  اللمل
 الجمع عععة ف كعععل اافعععا  ماععع د المععع   أو د   ماععع د المععع   أو للمعععل مل   وب م      

و لعاً لأحكعام وشعععععععععععععع و  الللع     مع عةالجواللعامعل والهع  ف عب الأخ   بعأن  لمعل  ي خع معة  
 ولائاة ا   ق اللمل ااا ظدا اها وإش ا ها ملا ل الأج  المافم ع  ب.

 

 

 

ال غة الل   ة  ي ال غة الملام   وال سعععععم ة والفاجا اسعععععالمالها بال سعععععبة لجم ن الللفد  ( : 11 - 1)  المادة
والسجنع والم فاع والب اااع الما اولة ود   ا مما  ف م صفق ع  ب  ي أحكام   ا 

أو  ي أك   ا  ظدا ك  صع   ا   ماً لأحكام   ا ال  ام ، و ي حالة اسعالمال    ال  ام،
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ل غعة أج ب عة ظلم جعااعا ال غعة الل   عة  لاب  ال ذ الل  ي  ف ال ذ الملامع     الجمع عة
 دوماً.
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 الفظائف:  الفصل الثااي 
   ي:  الجمع ةالمسم اع الفظ ف ة الملام   ب ( : 1 - 2)  المادة

 ح ضيالتو  المسمى الوظيفي  التصنيف 

وظائف  
 إدارية

 / م و  ظدا   م و  الجمع ة  م و    
 / اائا م و  ظدا   اائا م و  الجمع ة اائا الم و 

  ئ س  سق ظدا ك بالجمع ة  ئ س  سق 
 اائا  ئ س  سق ظدا ك بالجمع ة اائا  ئ س  سق  

وظائف  
 إشرافية 

    ئ س  سق المفا د المال ة 
  ة /م  وب مب لاع / مفظف مب لاعمسف  مشا  ن الجمع ممسوول اسف 

   مسوول اساثما  
   مسوول اسالطاعاع  

   مسوول عن اع 

 وظائف 
 تخصصية 

   مااسا 

 / الما  (  الم اج /مصمق )ال     اعنم  
 )  ي اسج ل وافث م صفاي وم ئي(.    

    باحث اجاماعي  

وظائف  
 عامة

 اعسك ا   / م خل   اا سك ا   / م خل   اااع
  م خل   اااع   ظدا ك مفظف 

   أم   مسافدع   
 جم ن المفظف   الم  اا    مفظف م  ااي  

  اسف م
وظائف  
 خدمة

 /م ا ا مفظف الاساقبال / م اسل / سائم (1مأمف  خ ماع )
 حا س / عامل /   َّاش (2مأمف  خ ماع )
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 مكفاب سعع سعع ة حسععا افا  ا اعاماد ا  و ف ال  ق الخاق بالفظ فة ، واكفن ما الفظ في:ال  ق   -
        1ثماا ة أ  ام اب أ    ق  م  

  
 ح اع  من الرقم الوظيفي  مسمى الوظيفة 

   .1 المدير التنفيذي 
   .2 السكرتير

   .3 مدير الخدمة الاجتماعية  
   .4 الباحث الاجتماعي 

   .5 الباحث المكتبي 
   .6 مدير الإدارة المالية 

   .7 المحاسب 
   .8  ندوق الصامين 

   .9 أمين المستودع 
   .10 مدير الشؤون الإدارية 

   .11 مدخل بيانات 
   .12 مراسل 
   .13 معقب  

   .14 الأرشيف  
   .15 ئرة الإعلامية  مدير الدا

   .16 منتج 
   .17 مصمم 

   .18 محرر
   .19 1باحث اجتماعي 
   .20 2باحث اجتماعي 

   .21 مدير المشاريع  
   .22 1السكرتير
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 والعقود  التوظيف: الفصل الثالث 
 

 البئة  ئ س اللسعععععق   لفم  ج و  ،لفاح وظ فة  الجمع ةحاجة أك  سعععععق م  أ سعععععام    ع  ( : 1 - 3)  المادة
لم و     - اجن جز  ال ما ج  ي آخ    ا ال  امععععع  ( 1امف ج   ق  )ل لك  المل   ال مف ج 

 لل ضها ع م لج ة الفظائف وإاها  با ي الإج ا اع الإدا  ة. المفا د البش  ة 

وظ فة ج و    ط بها أك  سعععق م  أ سعععام  أك   ل ج ة الافظ ف الام  ي  بفل أو   ض ( : 2 - 3)  المادة
 ه ه الفظ فة وم ى اأث   ا  ي ظاجاح اللمل.لبل  د اسة الااجة الفل  ة  الجمع ة

( و ا د   ها مو نع 3 ي )امف ج   ق    الجمع ةواق الإعنن ع  الفظائف الشععاد   ب ( : 3 - 3)  المادة
 ومم زاع الفظ فة وش و  اللبفل.

لمال م   ع م الفظائف الشععععععععاد   وإكمال ا  ا   اسععععععععة أو   ظدا   المفا د البشعععععععع  ةفم ال ( : 4 - 3)  المادة
الا ا بعاع لاخا عا  المفظف الم عاسععععععععععععععا والم ع  شععععععععععععععوون المفظف   بع كمعال الا ا بعاع  

 ل ملا  ة الشخص ة ف ما بل .

م ل لمل  أن  كفن  الجمع ةب  للبفل الافظ ف واللمل شععععععععععععععععععا     ( : 5 - 3)  المادة مسععافف اً ل شعع و   المال  ِّ
 الاال ة:اللامة 

  ة.الج س  أن  كفن طالا اللمل سلفدك •
   الأمااة وحس  الخ م. •
 وحس  الاص ه والالامل من الآخ   .  واح الل    ع م اللمل  ي    م   •
 المو نع الل م ة أو الخب اع اللم  ة المط ف ة ل فظ فة. •
 أن  كفن لائلاً طب اً ل فظ فة الم شح ل ال    ع  ها. •
 ملا نع الشخص ة   جاح.اجا ا  الاخابا اع أو ال •

 ا  طالبي اللمل السلفدو   م  ش   أو أكث  م    ه الش و  ع ا ش   ال  ا ة الطب ةأ  ظعفو جف  ل م ش
 

  (،26 جف  اسعاث اً ا افظ ف د   السعلفدك و لاً ل شع و  والأحكام الفا د   ي المفاد ) ( : 6 - 3)  المادة
(  م  ا ام اللمل وأن  كفن مصععععععع حاً لب باللمل بال سعععععععبة ل لامل د   السعععععععلفدك ، ول  ب  33( ، ) 32)
 ة المفلفل . امة سا  ظ  
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أن  لععع م ظلم شععععععععععععععوون المفظف     الجمع عععة جعععا ع م المفظف المالععع م ل افظ ف بععع  ( : 7 - 3)  المادة
 الآا ة:مسفداع ال
 (.4البئة اساما   الب اااع الشخص ة ل مفظف )امف ج   ق   •
 . الس    ال اا ة •
 (.فدو  صف   الهف ة )البطا ة ل سلفدو   والإ امة لغ   السل •
 ع  ها.اصل  الإدا  ة الاصف   الشهاداع الل م ة و  •
أو ظحضععععععععععا  الأصععععععععععل   اللم  ة،صععععععععععف   مصعععععععععع  ة م  المو نع الل م ة والخب اع   •

 ل مطابلة.
 سق. 4 × 3ملاس م فاة شمس ة    صف   2  ع د •

 اافظ   ه المسا  اع  ي م ف خ مة المفظف.

أعضعععععععا  أو أكث     ثنثةالفم بالملا  ة الشعععععععخصععععععع ة ل مفظف   الج د لج ة اشعععععععكل م   ( : 8 - 3)  المادة
أو   الجمع ة ئ س ،  م و  الم و  المفا د البشعععععع  ة  الا ف  ك،و   الم )  الاحا اج:حسععععععا  

 .دا   الجمع ةظو ما ا اه  أ (م  و فب ع ب

لبفل أو   ض المفظف  الافصعععععععععع ة بلج ة الملا  ة الشععععععععععخصعععععععععع ة  ي الجهة المخفلة ب ( : 9 - 3)  المادة
عاماده م  لاال  ن   لك  و المال م ع م وظ فة شععععععاد   بل  ظج ا  الملا  ة الشععععععخصعععععع ة  

)امف ج   ق  و م    مع و  المفا د البشعععععععععععععع  عةوااق  ع ه الخطفاع بماعابلعة  الجمع عة، ئ س  
 .(6  و)امف ج   ق (2

 حسا الإج ا اع المابلة  ي  لك.  ا س مبواق    مفظف ا   عل  عمل لكل  ( : 10 - 3)  المادة

(  ا   م  اسععععععخا   و كفن  7واق اسععععععاخ ام المفظف بمفجا عل  عمل )امف ج   ق   ( : 11 - 3)  المادة
واسععععععععععع ق اسعععععععععععخة م  اللل  ل مفظف   دوماً،م   ال ذ المكافب بال غة الل   ة  ف الملا

وافدع ال سعععععععخة الأخ ى  ي م ف خ ماب بل  افو ن المفظف بالمفا لة ع م الشععععععع و  
و جا أن واضعم  اللل    اااع بطب لة اللمل والشع و  المافم ع  ها وما  ف ب،الفا د  

ضععععع و  ة وأ ة   اااع   وسعععععاعاع اللمل  ظ ا كان اللل  ما د الم   أو لم   د   ما د 
 أخ ى.
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اك  ف المفظف بلمععل  خا ف اخان ععاً جف   ععاً ع  اللمععل المافم    ل جمع ععةلا  جف    ( : 12 - 3)  المادة
ع م أن  اللمل،ع  ب بغ   مفا لاب ظلا  ي حالاع الضعععععععع و   وما الاضعععععععع ب مصعععععععع اة  

  كفن  لك بصفة مو اة.

الم جن الأسععععععععاسععععععععي ل مهماع  وم  لااب لاب  الفصععععععععف الفظ في ل فظ فة وعل  اللمل   ( : 13 - 3)  المادة
 فل  لك.ة م  المفظف ع   الخنه حالمط ف 

واافظ ف ب جم ن    بماابلاب،م ف خاق بكل مفظف و لفم   المفا د البشععععع  ة ل   سعععععق   ( : 14 - 3)  المادة
الب اااع والملامنع ال سععععععم ة الخاصععععععة بالمفظف : )الب اااع الشععععععخصعععععع ة ، صععععععف   

    ال اا ة ، اا  ا  فافد اف ة ، صعف   الهف ة ، صعف  الشعهاداع الااصعل ع  ها ، السع 
لسعق ، الإجا اع ، الاسعائ اااع ، الكشعف اع الطب ة اللمل ، المسعمم الفظ في ، ال     

، الخطاباع ، الف ق الأدا  ، الالا    السعععععععععععععع ف ة ، الا ب هاع والإا ا اع ، والإج ا اع 
 الجزائ ة ...ظلا(.

  -الأع اد ( )  سععاث م م ها ظجا اع  -الفا   الاج  ب ة ل مفظف الج و  ثنثة أشععه  عمل  ( : 15 - 3)  المادة
، ولا (  2)امف ج   ق    الافظ ف  امف ج   ي  الملام الافظ ف  اا  ا   أ احاسعععععا ها م وب

م   ظلم أن   واق   ام ل مفظف خنل  عععع ه الفا   الامان بمم زاع المفظف   الم سععععععععععععععَّ
 .الا س ق )بل  الفا   الاج  ب ة(

ب أو ام و  الفا   واق ا سعععععع ق المفظف الج و  بشععععععكل  سععععععمي أو الاسععععععاغ ا  ع  خ ماا ( : 16 - 3)  المادة
  اً  ع م  الأولم  ظضععععاف ة بل  الفا   الاج  ب ة  ثنثة أشععععه   ب ة لفا   لا از   ع  الاج

  (14 ي )ال مف ج   ق    ل مفظف ع  الفا   الاج  ب ة الف قافصع ة  ئ س اللسعق م  لة  
 .المفظف الخط ة ومفا لة

الام  ي ال  ق افصععع ة لشعععوون المفظف   بلبفل ا سععع ق المفظف  بل    المباشععع     ئ سل ( : 17 - 3)  المادة
ع م أن  ،وكفا   المفظف لشعععععغل   ه الفظ فة أ   ةها  الفا   الاج  ب ة ظ ا ما  أى  ااا

دا  لأ  الف قو    م   ظ ا  أى ع م أ   اب  عكس  لكولب    شععععععه ،لا الل  ا   الاج  ة ع  
 (.14)امف ج   ق  و م  لفا   الاج  ب ة ع  المفظف  ا

المفظف شععخصعع ة د     ظ ف اق اا جة لااااال ي أك و ا أن الاف  ل جمع ةظ ا ثبا  ( : 18 - 3)  المادة
 ل جمع ة  ن  مزو  ،ل  مب   اااع أو مسععا  اع د   صععا اة أو  صععا اة أو اا جة ا
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 سعععععا اللل  دون حاجة لأك ظشعععععلا  سعععععا م ودون مكا أ  أو الف ض، و لك  ي اطا   
ااخععا  الإج ا  اللععاافاي  ي    الام  ل جمع ععةو   اللمععل  مكاععا  م  ا ععام  83حكق المععاد   

 .الم اسا ح ال   ا المفظف

ك لا وباشعععععع  مهام عم ب دون ع   مشعععععع وع خنل  ام ل جمع ة ظلغا  عل  اللامل ال  ( : 19 - 3)  المادة
( وفمعاً م  اعا  ا الللع      الط     ظ ا كعان مالعا ع اً ملعب م  داخعل المم كعة وإ ا 15)

لق  ضعععن افسعععب ااا اصععع ه الجمع ة  ف  وصعععفلب ل مم كة ظ ا كان مالا  اً ملب م  
 الخا ج.

لم ابعة  ي سعععععععععععععع ق  المخفلعة  ااع وع  ملع ا  ال ااعا جالع  جعة واالفظعائف  ي الجهعة    لج عة ( : 20 - 3)  المادة
 ال وااا[ ال ك   ص ه ل مفظف الج و  حسا المو نع والخب اع الااصل ع  ها.

م  أصعععععععععععععل ال ااا الماف ن   %70مكا أ  الفا   الاج  ب ة ل مفظف الج و   ي اسعععععععععععععبة  ( : 21 - 3)  المادة
نئمة ل مسععععععمم  حصععععععفلب ع  ب بل  اا و  الم ابة وال  جة و م المو نع والخب اع الم

 مفظف.الفظ في ال ك ال م ظل ب ال

ا ابط أشعه  صع ه المكا أ  بالفا   الاج  ب ة والاي مافسعطها ثنثة أشعه  وأ  ها شعه    ( : 22 - 3)  المادة
 أشه .  ساةوأكث  ا  

 ي حعالعة حصععععععععععععععفل المفظف ع م ال  ق مماعا  أو ج ع جع اً بلع  الفا   الاج  ب عة  ع اعب   ( : 23 - 3)  المادة
مضع و ةً  ي ع د أشعه     %30ة  أصعل ال ااا و ي اسعب    المكا أ  من   اصعل ع م 

  ب ة الطم ل مفظف من أول  ااا بل  الا س ق.الفا   الاج  

ع ع  حصععععععععععععععفل المفظف الجع وع  ع م ال  ق ج ع  أو أ عل  ي ال  ق أدائعب ل فا   الاج  ب عة  ( : 24 - 3)  المادة
وثبا م  خنل الال  ق    اب   ما،الاي لا ااجاو  ثنثة أشعععععععععه  ع م مسعععععععععمم وظ في 

لم المسعمم    أخ ى   اب  سعف  ااالالب م    ا المسعمم ظع م الق ام بمهام وظ فة شعاد  
، با ث  كفن   ثنثة أشععععععه الفظ في الآخ  و بلم  ي  ا   اج  ب ة أخ ى لا از   ع  

أشععععه   ي الفا   الاج  ب ة ل فظ فة   سععععاةأشععععه  ، أما ظ ا  ضععععم    سععععاةظجمالي الفا ا   
  ا اع ائ عة ل فظ فعة  الأخ ى ، ظلا بصععععععععععععععف  الأولم  ن  سععععععععععععععف  لعب الالع م ع م الفظ فعة  

 الأخ ى.
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عمال ل لمل   او   أو      مخاصعععع      موسععععسععععة لاف   من أك     جف  ل جمع ة أن االا   ( : 25 - 3)  المادة
و ف ن عل  من صععععاحا الموسععععسععععة و م الإج ا اع ال  ام ة   ما د ،ل وها  ي أعمال  

و اق صعععععععع ه  وااا  ولا  م   بل الجمع ة بمفجا اللل  ولا ااامل    ه ا،الخاصععععععععة  
كان م اسععععباً ل لمل  ي   ظ ا  و مك  الل كفالة أك عامل أخ ى، ف  الجمع ة أك مصععععا  

 .ة الجمع ة و م الإج ا اع ال  ام
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 الـــدوام:  الفصل الرابع
 

 احة أسععبفع ة  سععم ة  والسععبا  و كفن وفم الجملة أ ام ، خمسععة ة  أ ام اللمل الأسععبفع ( : 1 - 4)  المادة
ض لبل  جا   بأ ام أخ ى أ ام الإ  سعععععععاب لاأن  ل جمع ة  ااا كامل لجم ن المفظف   ، و 

   الجمع عةلاعاجعة لع لعك، و لعك بلع  الاصععععععععععععععفل ع م مفا لعة مع و   مفظف عب مام دععا ا
 ، من امك  هق م  أدا  واجبااهق ال و  ة.لال ول ال وام (8باساخ ام )امف ج   ق  

و فضععععععععععععععن جعع ول م ععاو ععاع    لأ ععام الإجععا اع    المفظف       ا اع م ععاو ععة جف  عمععل   ( : 2 - 4)  المادة
 دوام كل مفظف واا  ا ال وام.     ان مفع واضم   

المفظف   ظلم أماك  اللمل وااصعععععع ا هق م ها  ي المفاع   الما د   ي   كفن حضععععععف    ( : 3 - 4)  المادة
دون  بشععععععععععكل مو ا  ولف ولا  ام ل مفظف اغ    أو اع سععععععععععاعاع اللمل    ال  ام،  ا  

( ، 8)امف ج   ق    و م  ع م  لععك  الجمع ععةومفا لععة ظدا      د م   ئ س اللسععععععععععععععقاعامععا
والغ   م ابطععة  ف ععا   و المهمععاع لععك الفظععائف الم ععاطععة بععالإاجععا  أ  و  سععععععععععععععاث م م 

 .ل اضف  أو لناص اه

سععععععاعاع مافال ة   خمسأكث  م  المفظف  ألا  لمل    الجمع ةب أو اع اللمل اعم  ي  و ( : 4 - 4)  المادة
  احة.دواما  ا    

( ةومسعععععععائ   ةصعععععععباح  ا ا    أو     لط،  مسعععععععائ ة   لط،صعععععععباح ة )  الجمع ةأافاع ال وام ب ( : 5 - 4)  المادة
  لك حسعا الاحا اج    اعاماد ا و وظ فة ضعم  الاصع  فاع السعابلة عكل ا د دوام  و   

سععععععععععاعاع وفم ة ماع ا وفم  8از   سععععععععععاعاع اللمل  ي الجمع ة ع   ع م ألا از   لا
   لط.السبا  كفن اللمل لأ  ن ساعاع  

حسعععععا حاجة اللمل و صععععع     لك  سعععععاعاع اللمل  ي شعععععه   مضعععععان المبا   اا د   ( : 6 - 4)  المادة
 الم ق .  

المساخ م  لاضف  والااص اه  ا ام اااص اه المفظف باساخ ام  واق اعاماد حضف  و  ( : 7 - 4)  المادة
و  اهي  اا  ا م  الشععععه  السععععا م   20)وب أ  اا  ا ع ماً بأن شععععه  اللمل   بالجمع ة،

 .( لك الشه  م  19
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(  الجمع ة )خا ج مب م   ي أ ام اللمل الخا جي  أو الافو ن   البصعععععععمةلا و زم اسعععععععاخ ام   ( : 8 - 4)  المادة
 ن   م    و ي حالة وجفد حالاع دوام خاصعععععععععععععة  ل جمع ة،ظ ا ال َّ  ملب الاضعععععععععععععف   

   لك. م و  المفا د البش  ةئ س اللسق وإشلا   اعاماد   

 ئ س اللسععععععععععععععق و عا اللمعل الخعا جي  الم ع ااي     هعا    لع  ِّ   سععععععععععععععاععاع اللمعل الم ع اا عة   ( : 9 - 4)  المادة
ل اضعف  أو أو الافو ن البصعمة  ولا   شعا   لها اسعاخ ام   م ب،ب شع اه   ل مفظف واكفن 
و  شععععععا   افو ن   ،الااصعععععع اهل أو  لا ضععععععا أو ااها من أو اع ال خف الااصعععععع اه ظ ا ا
ظدا   ال وام أمام   ه الأ ام لاعاماد ا كسععععععععععاعاع عمل ل ى  امف ج    ئ س اللسععععععععععق  ي

  بل ظ فال دوام  لك الشه . البش  ة،المفا د  

 خنل  ا ام الاضعععععف  والااصععععع اهواغاضعععععم ع  المفظف الج و  اسععععع ااب لاسعععععاخ ام   ( : 10 - 4)  المادة
ا عام  ع م  حام  لاعاد    الشععععععععععععععه ،ع خنل  از ع  ع  أ  ن م ا  ألاع م    الفا   الاج  ب عة

 . ي دخفل وااص اه المفظف   الجمع ة

لم َّ  واح    ي ال خفل أو الخ وج  ا ام ال وامواغاضم ع  اس ان المفظف لاساخ ام   ( : 11 - 4)  المادة
  ي الشه  و ب أ الاسق ظ ا اك   ال س ان لأكث  م   لك.

اماد م   ئ سععب ( و اع13ائ ان )امف ج   ق  اسععائ ان المفظف  كفن و م امف ج الاسعع  ( : 12 - 4)  المادة
  الاال ة:ضم  ظح ى الاالاع    المباش ،

 الاأخ   ي الاضف  ع  و ا ال وام. •
 الااص اه  بل اها ة و ا ال وام. •
 الخ وج أث ا  ال وام ال سمي. •

و ي حال ع م   الشه ، ام ل مفظف الف ض ساعاع الاسائ ان  بل ظ فال دوام  ( : 13 - 4)  المادة
الاجا   الاعا اد ة     عاع الاسائ ان بل  جملها م   صالالف ض واق خصق سا 

   مفظف.ل



 

Page 13 of 78 

 

 ب ــــرواتـــال:  الفصل الخامس
 

 ، عش  د جةخمسة  اشامل كل م ابة ع م   ساة م ااام  ال وااا  ق  واشكل س َّ  ( : 1 - 5)  المادة

و كفن الال     مل  ة،واق ال    المفظف   ع م وظائف  اع مسعععععععم اع ومفاصعععععععفاع   ( : 2 - 5)  المادة
  أول م  ف   ي الم ابععة  م ح المفظف ع عع  الال  و   ل فظ فععة،و لععاً ل م ابععة الماعع د   

لق وافم  ي عل  اللمل ع م أج  أكب  ،   ع  ها طبلاً لسععع ق ال وااا الملام  ماالمل    
أ   اععععب لأن  كفن ع م د جععععاع الافظ ف  الاي    أو ا ى لج ععععة  الم ابععععة  مالعععع مععععة  ي 

  ساالها )اا   س ق ال وااا  ي اها ة   ا ال  ام(.

 ي   مكااباق د لها خنل سعاعاع اللمل و ي  السعلفدك و  ا  ن أجف  اللام    بال  ال ( : 3 - 5)  المادة
ظلا   ااأخ  ع  ال فم الثنث    ألاع م   م ندكواللشعععععع    م  كل شععععععه     السععععععابنال فم 

وافدع  ي حسععاباع المفظف   الب ك ة و لاً لكحكام   الجمع ة  وه  خا جة  ع  ظ اد   ل
 الاال ة:

  ي اها ة الشه   .اللامل  و الأج  الشه ك  ص ه أج ه   •
  ي اها ة الأسبفع . للامل بال فم ة أو باللطلة  ص ه أج ه  ا •
 اللامل ال ك ا هي الم شأ  خ ماب، و  ن أج ه وكا ة مساالااب  ف اً .   •
اللامل ال ك وا   اللمل م  ا لا  افسب و  ن أج ه وكا ة مساالااب خنل م   لا ااجاو  سبلة  •

 أ ام م  اا  ا ا   اللمل .
 ا اااها  الاشغ ل الإضا ي    ن  ي م لاد أ صاه ثنثة أ ام م  اا  أجف  الساعاع الإضاف ة ا •

 ما لق واق د لها من الأج  اللادك ل لامل . 

و لك  ي اطا  اللمل  ل جمع ةواق صعععععععع ه ال وااا بل  خصععععععععق أك مبال  مسععععععععاالة   ( : 4 - 5)  المادة
 بأحكام   ا ال  ام.

 اق     سعم ة  سعبفع ة أو وفم عط ة ظ ا صعاده ال فم الما د ل  ن الأجف  وفم ال احة الأ ( : 5 - 5)  المادة
 . سبلب ال ك  الص ه  ي وفم اللمل
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أك اأخ    ي صع ه ال ااا بسعبا ع م اكامال   اااع المفظف ل لك الشعه    اامَّل   ( : 6 - 5)  المادة
سعععععععععععععفاً  بمسعععععععععععععا عاب لإكمالها أو اعاماد ال ااا الشعععععععععععععه ك   افسعععععععععععععب،اا جاها المفظف  

 بالاسم اع الاي اطا م   ا الالص  .

 الشععععععععع ك أو  ع م ل  ال  ة  ي م  حلف بمباوف ن المفظف ع   اسعععععععععانم  اابب أو أك   ( : 7 - 5)  المادة
ول مفظف أن ،  اهق الشععععخصعععع ةلاسععععاباالاع  أو اكفن حف ، الكشععععف المل  له ا الغ ض

كاا ي   افف ضو لك بمفجا   الجمع ةوفكل م   شععععععععا  لقبض  اابب ومسععععععععاالااب ل ى  
و م  الجمع ةم و    بل  اعاماده م   أو م  و فب ع بلشوون المال ة ا  لم و مف ن م ب  

 .(17)امف ج   ق  
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 والتأهيل : التدريبالسادسالفصل  
 

الفم الجمع ة  ا   ا واأ  ل عمالها السلفدو   وإع اد ق مه  اً بشكل دو ك و  سبة   ( : 1 - 6)  المادة
 ( م  المجمفع الك ي ل مفظف   س ف ا . %12لااز   ع  )

  سام  ص ه أج  اللامل طفال  ا   الا   ا أو الاأ  ل .    ( : 2 - 6)  المادة
ب واللفد  كما  اكال ف الا   ا والاأ  ل واوم  ا اك  السف   ي ال  ا  الجمع ةااامل   ( : 3 - 6)  المادة

 اوم   وسائل المع شة م  مأكل ومسك  وا لنع داخ  ة . 
أن ا هي ا   ا أو اأ  ل اللامل وأن اام ب كا ة ال فلاع الاي ص  اها    ل جم لة جف    ( : 4 - 6)  المادة

 ع  ب  ي سب ل  لك ، و لك  ي الاالاع  الآا ة :

   ة أاب د   جاد  ي  لك .ي الالا    الصاد   ع  الجهة الاي اافلم ا   بب أو اأ ) أ (  ظ ا ثبا   

 .مفع  الما د ل لك دون ع   ملبفل)ب(  ظ ا     اللامل ظاها  الا   ا أو الاأ  ل  بل ال
الفم الجمع ة  ا   ا الماطفع   الم اال   باللمل ل وها حسا الإمكان ع م ان ااامل   ( : 5 - 6)  المادة

 مة لف كان الا   ا خا ج  الجمع ة افلاع ومصا  ف الا   ا م  م زاا اها بما  ي  لك ا اك  السف  ولفا
 الماا  ة . 

لا واق اعاماد أك دو   ل مفظف الا بمفا لة خط ة م  ظدا   الجمع ة حام لف كااا ع م   ( : 6 - 6)  المادة
 . حساب المفظف الشخصي 
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 لاواتـالع :الفصل السابع
 

 ه حسعععععا اصععععع و   ال ااا،م  أصعععععل  و ي اسعععععبة  ثا اةسععععع ف ة عنو    لطم المفظف   ( : 1 - 7)  المادة
 :  كالاالي  لس فك و ي  ال و  المفظف  ي الال  ق ا

 مماا   ج   ج ا  ج    الال و   
اسبة اللنو  الس ف ة الثا اة م   

 % 5 % 4 % 3 أصل ال ااا 

 شعععععا   لاصعععععفل المفظف الج و  ع م اللنو  السععععع ف ة الثا اة أن  كفن المفظف      ( : 2 - 7)  المادة
أمضععععععععععم الفا   الاج  ب ة )ثنثة أشععععععععععه ( و الف ق  ي الأدا  لا  لل ع  ج  ج اً أو اق 

) ع ا عة اللعام    1/1  سعععععععععععععع معب  بعل اااهعا  الفا   الاج  ب عة ع م أن  كفن  لعك  بعل اعا  اا  
 الج و (.  الم ندك

ظ ا   م ندكاضعععععععععععععاه لأصعععععععععععععل ال ااا من   ا ة كل عام   عنو  أدا   المفظف   لطم ( : 3 - 7)  المادة
  الاال ة:الش و     اساف م

 ال  ق لأدائب الفظ في لا  لل ع  ج   ج اً. •
 .شام ة ل فا   الاج  ب ة  أشه   أكث أن  كفن    أمضم  ي اللمل ساة   •

 أ ل م  ج   ج اً  ج   ج اً  مماا   ش   الال و  الااصل ع  ب 
  ا م عنو  الأدا   % 4 % 5 اسبة عنو  الأدا  م  ال ااا الأساسي 

 الأساسي:ملادلة احاساب مب   عنو  الأدا  م  ال ااا   ( : 4 - 7)  المادة
 × اسبة الالف ق = ال ا جة. 100ال ااا الأساسي ÷ 

ن عنو  الأدا  ل مفظف لم   سععع ة   اً  ع م ال  ق أدائب ل سععع ة الاي  ب ب ثق اا ه  ا    ( : 5 - 7)  المادة
والام  عنو  الأدا  الج و   ل سعععععع ة الج و     اً  ع م ال  ق أدائب الج و    اللام،  ها ة  

 لس ة اللمل الأخ   .

نو   أو ع  ة()الا و   الثا اة نو  السعععععععععععع ف ةلح مان المفظف م  ال الجمع ةلإدا     ام   ( : 6 - 7)  المادة
 لععك  ي ظج ا     َّ  ِّ أ  كللف ععة اععأدوب ععة مام    او   الجمع ععةحسعععععععععععععععا ظ وه م زاا ععة    الأدا 
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أو لأك   (1)الجمع ةم  أا مة وآداب وس فك اع   بشي  ل المفظفخنجزائي اا جةً لإ
المفظف ع م ال و  أ ل م  ج    ي اق ق   أو حصععععععععل  با آخ  ا اه م اسععععععععباً ل لكسعععععععع 

 .الأدا  الس فك 

 
 م.راجع بند العقوبات من هذا النظا (1)
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 ز ــــوافــلحا:  الفصل السابع
 

الموتُقنيَ     ااطن عاً م   فلعب العالم :   هُو عَنُيم  بـن ََ ووُ  ا ََفعَوُوا من  خَير  فََُ  وَففَرو : جم  لا    و فل ال بي    وَمـَ
لاكفن ل ماس      الجمع ةظضا ة     الافا ز ل  ام الفظائف ب  الجمع ة شك  ال اس لا  شك  الله[  ل   أع ظدا   

 .م شطاً جاه و   ول مشك اً ، 

 :ظلم اال م الأمف  الاال ة    الجمع ةا ام الافا ز بوه ه   ( : 1 - 7)  المادة
ةً  اشعععععج ن المفظف    •  ي الجفااا الاي وب  ون   ها  ع م اللطا  المسعععععام  وخاصعععععَّ

 لمفظف  . و ك لأدا  اال الف قأث ا  ال
  ث  وح الا ا س الش  ف     المفظف  . •
 م ل والسآمة.ظضفا  شي  م  الاج و   ي  وا   اللمل لط د ال •
 شك  المجاه   ه ه الافا ز ،  م  لا  شك  ال اس لا  شك  الله . •
 م  خنل   ه الافا ز. الجمع ةالف ة   ط المفظف   ب •
م  الإ  اعاع المفجفد   ا م اها والافاي ع  ها م  خنل   ه  الجمع ةاسععععععععععععافاد   •

 الافا ز.

بععع  ( : 2 - 7)  المادة الععع وام ، اعععا  عععة ع م  الم)ع م ظحععع ى الأمف  الاعععال عععة :    الجمع عععةالطم الافا ز 
  الخع معة ،  َّ ، حسعععععععععععععع  الالعامعل من الآخ    ، المبعاد اع الع اا عة ، مع     عة اللعال عةالإااعاج

 المخا فة الجمع ةأاشعطة الام ز الشعخصعي ، الإ  اع والا اكا  ، الافاعل الإ جا ي من  
 .(, الفلا  الفظ في  

سعععععععباب المل لة و  ن  ئ س اللسعععععععق  افصععععععع ة لإعطا  حا ز لمفظفب مام  أى اف   الأ ( : 3 - 7)  المادة
ط ا اعاماد حا ز أو و م امف ج   ل لك و شععع ح  ي   ه الافصععع ة ح ث اع   ا الط ا

 .(16)امف ج   ق      ل

و م امف ج ط عا اعامعاد       الجمع عة  الامع  الافا ز لصععععععععععععععالح المفظف بعاعامعاد مع و  ( : 4 - 7)  المادة
 (.16حا ز أو   ل )امف ج   ق  

 اصعععععل ف ب ع م ائب لأدسععععع فك   الف قع  كل    [شعععععك وال و شعععععهاد  ج  لطم المفظف   ( : 5 - 7)  المادة
لا ك كلنو  أدا      م  أصعل ال ااا %5ال و  )مماا ( ، بالإضعا ة ظلم حصعفلب ع م 

 الس ة.
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الإضعععععا ة ظلم مب   ( بشعععععهاد  المفظف المثاليو لطم )  جالمفظف المثالي[واق اخا ا    ( : 6 - 7)  المادة
 الاال ة:  ال( و م الضفابط  500ملطفع و   ه )

 .الس فك  ع م الالف ق  اسا اداً  س ةواق اخا ا  مفظف واح   لط كل  •
مال الال  ق مع ا اً م   ل سعععع ة لاب  اما ا  المفظف  ي ال  ق الأدا  الفظ في   •

 ملاو   الا ش ح والاخا ا .
  شا   أن  خ ف م ف المفظف لا ك الفا   م  الإا ا اع أو الجزا اع. •
 ي صاحبة الل ا   ي الا ش ح بل  د اسة  لك من   البش  ة المفا دظدا    الاب    •

 و ئ س  سق المفظف المل ي.  الا ف  ك  الم و 
 واق الإعنن ع    ا الا ش ح  ي لفحة شوون المفظف  . •

ع  كعل خمس سعععععععععععععع فاع  مضعععععععععععععع هعا ع م  أس اللمعل   [اللطعا   د عج لطم المفظف   ( : 7 - 7)  المادة
 .وال و اً لمجهفدااب خنل ا ك الفا    ان وظ فيكل   

  ة بق مة ال و  ة اا اوح  بالإضععععععا ة ظلم جائز  ع   [الا  اعد ع ج لطم المفظف المب ع   ( : 8 - 7)  المادة
 مام اف  ع ف ب أو  ي أعمالب م ز  الإ  اع ، م  مثل :،   ال   ظلم ألفي  ألفم  

 .ل جمع ةال  ق ا ا اح مام ز و لَّال وع مل بب وكان ف ب ثم   كب      •
 بصف   ظ  اع ة. الجمع ةظ  ا  وإاجاح مشا  ن   •
  ال.از   ع  خمس   ألف    الجمع ةاف    اك فة عال ة ع م   •
 .الجمع ةثا ا ع م عالي و اف    دخل   •

مكفاعة م  )المع و  الا ف ع ك و مع و  المفا د لج عة  ا لَ   الأعمعال الإ ع اع عة  فاسععععععععععععععطعة   ( : 9 - 7)  المادة
 .و  لام    اً  ع  ب ص ه الاا ز،  المل ي( اضف   ئ س  سق المفظف  البش  ة و 

دا  الأ  ف قالمام حصععععععععععععععععل ع م الاما ععا   ي    [الام زد ع  ج  المام  ز   لطم ل مفظف ( : 10 - 7)  المادة
وألف   خمسعمائةبالإضعا ة ظلم جائز  ع   ة اا اوح       مااال ة،الفظ في لثنث سع فاع  

   ال.

ال ك   كمل    مفظفل  ف  صععععععع هال  اسعععععععي  ااف زاً ل مفظف   لإكمال ومفاصععععععع ة ال  مهق   ( : 11 - 7)  المادة
 ي   الع و  مماعا  أو ج ع جع اً    مكعا عأ  ملطفععة ع ع  ظحضععععععععععععععا ه معا وثبعا اجعاحعب  ال  معب

   كالاالي:ا الم ح ة ال  اس ة  حساسي  د  عام  اها ة كل 
 .  ال 300الم ح ة المافسطة   •
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 .  ال 400الم ح ة الثااف ة  •
 .  ال 500الم ح ة الجامع ة  د جة البكالف  فس   •
   ال. 600سة ع  س ة( الل م   ال  ا  ألاال   فم )ش    •
 .  ال 1000  ال  اساع الل  ا •

م ب  ي م ف المفظف    صعععععععف   ل مفظف واافظ  [خطاب شعععععععك ج م و  الجمع ة ا     ( : 12 - 7)  المادة
  ي مجال اللمل.  وم افي أو مباد    شوون المفظف   مام ظه  م ب أدا  ج    ل ى

 مفظف المافاعل من   امج مكا ئة مال ة حسعععععععععععا افصععععععععععع ة لج ة الأاشعععععععععععطة ل   لطم ( : 13 - 7)  المادة
اك    مالقبالاضعف  والمشعا كة  ي ظع اد الب امج   ال سعم ة و لكد     الجمع ةوأاشعطة  

 المفظف  ي اللسق.  ا ك الأاشطة م  صم ق عمل
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 الأداء الوظيفي  يميتق :الثام الفصل  

 

و  اعم  ي ال  ق أدا  المفظف   الضعععععععفابط والشععععععع و  الم كف    ي ال  ماع امف ج ال  ق   ( : 1 - 8)  المادة
 (.14)امف ج   ق   -  المفظف   اجن امف ج ال  ق أدا–الأدا   

 الاال ة:ظح ى الاالاع   ي  واق اساخ ام امف ج ال  ق الأدا  الفظ في  ( : 2 - 8)  المادة
 ع   اااها  الفا   الاج  ب ة ل مفظف الج و  لاساكمال الا س ق. •
 الس فك ل مفظف.الال  ق    ب  يأشه  لنسافاد  م أ  لة  كل  •
المفظف  ولااع و  ج  السعععععععععععععع ف ة،لااع و  عنو  الأدا    الم ندك بعل اااهعا  اللعام   •

من صعععععععع ه اللنو  بأث   و جف  اأخ   ا   لا ك السعععععععع ة  [الم ندكل لام    المثالي
 . جلي

  بل  ا سع مب لاصعفلب ع م اللنو  السع ف ة الثا اة الاب  أ ل م   لال  ق المفظف الج و ( : 3 - 8)  المادة
 بما   ها الفا   الاج  ب ة.  الال   ، ي ساة أشه  م  اا  ا 

 ئ س المباشعععععع  مسععععععوول مسععععععوول ة مباشعععععع   ع  ال  ق مفظف ب  لاب   ئ س اللسععععععق أو ال ( : 4 - 8)  المادة
 (.2 - 8وال  ق الال  ق  ي الفا اع الم صفق ع  ها  ي الماد  ) وم ؤوس ب،

اعامععاده و ام ل مفظف ان وا  ق م   عع ا   بصععععععععععععععف   م  الال     ف ف  فظالم   خط  ( : 5 - 8)  المادة
 .الال   
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 الترقيات والنقل  :التاسعالفصل  
 

 الآا ة:الش و    ف ب  أ نً ل ا و ة ظلم وظ فة أع م مام اف  عالمفظف   كفن  ( : 1 - 9)  المادة
 ااق لب لماط باع الفظ فة الج و   م  مو نع وخب اع ود   ا. •
 لكدا  الفظ في. الف ق   آخ ي  مماا   حصفلب ع م د جة  •
 وجفد مكان شاد  واحا اج  ي الفظ فة الأع م. •
حصعفلب    أو   ،الفظ فة الاي  شعغ هاسع فاع ع م الأ ل  ي  أ  ن أمضعم      أن  كفن  •

جامع ة الادل أ  ن  الشعععععععععععععهاد  ال) مثنً :   د اسععععععععععععع ة،ما  لادلها م  مو نع ع م 
لمصععع اة اللمل بل ا     ا ً اضععع ا  لق واق اسعععاث اؤه م    ا الشععع      ما ، سععع فاع خب  (

 .مج س الإدا    م  

الافاضل    هق حسا واق   مفظفظ ا اف  ع ش و  الا و ة لفظ فة أع م  ي أكث  م   ( : 2 - 9)  المادة
 الاال ة:الملاو    

 .واا د باجا ا ه لاخابا  المل  ة الفظ ف ة الأع م،الكفا    •
 اجا ا ه الاخابا  الإدا ك. •
  ة.الأ  م •
 ظائف الماط بة ل غة أج ب ة(.لف ا  اجا ا ه اخابا  ال غة )ع   •
 اجا ا  الملا  ة الشخص ة. •
  .(14)امف ج   ق الأدا   الف ق ي امف ج الاصفل ع م ال و  مماا    •

م  م ابعة ظلم م ابعة أخ ى  ع اعب  عأخع  الع  جعة الأع م م  ح عث   ع ع  ا و عة المفظف ( : 3 - 9)  المادة
 ال ااا  ي الم ابة الج و   أو ما وفا  ها.

م المفظ ف المو َّل   ( : 4 - 9)  المادة و ة ل م ا سععععة  ي الاصععععفل ع م المكان الفظ في الشععععاد  ا  ل وال َّ
 البش  ة.لإدا   المفا د ( وال  مب 15 البئة )امف ج   ق  

ح لناالال م  مسععععععمم وظ في  ي م ااا مل  ة ظلم مسععععععمم وظ في  ( : 5 - 9)  المادة المفظف الم شععععععَّ
  شععععععععععععععا   لعب أن   ظل عب،داخعل افس اللسععععععععععععععق الع ك و امي   ا و عة   آخ   ي م ااعا أع م  

،  وإدا   المفا د البشععععع  ةالا شععععع ح أولًا ، و أخ  مفا لة  ئ س اللسعععععق    و شععععع   سعععععاكمل  
حالة   ولا   شععععععععععا   أخ  مفا لة  ئ س اللسععععععععععق  ي ( ،11  و  سععععععععععاخ م ل لك )امف ج   ق



 

Page 23 of 78 

 

ح ظلم مسعمم آخ  بم ابة أع م  ي  سعق آخ  ، و كفي  ي  لك اسعاكمال    أحل اب ل ا شعَّ
 .ة  مفا لة ظدا   المفا د البش  الش و  وأخ   

 ي حالة ااالال المفظف م  مسعععمم وظ في ظلم مسعععمم وظ في آخ    بلم المفظف   ( : 6 - 9)  المادة
ااا الاج  ة ل فظ فة الج و   لم   ثنثة أشععععععععععه  ، ول ئ س اللسععععععععععق الج و  الام  ي  

لااخا    لإدا   المفا د البشععععععععععع  ة ن   لك  ب بما  سعععععععععععاالب  ي اها ة   ه الفا   وال َّ الف م
  م.الن

لمفظف الماعال ظلم الاال م أو الماعاكمعة الاعأدوب عة ظلا بلع  ا   عة جف  ال     ي ا و  لا ( : 7 - 9)  المادة
 اهائ اً.ظل ب ظهف  اا جة ما اسا  

أو ع م المسعععمم الفظ في    شعععا   لااالال مفظف م   سعععق ظلم  سعععق آخ  ع م افس ( : 8 - 9)  المادة
وأخ  مفا لة   (،10)امف ج   ق  امف ج الل خ مة مفظف    ةئالبمسعععععععععمم وظ في آخ  

وإكمال با ي الإج ا اع الإدا  ة من   لإدا اع المل  ةا ا م    سعام المل     و  ؤسعا  الأ
 ظدا   المفا د البش  ة .

ف شععععععععععععععا   الال عع  )ظعععا  (    الجمع ععةع عع  حععاجععة أك جهععة أخ ى لخعع مععاع أحعع  مفظفي   ( : 9 - 9)  المادة
 الاال ة:بالضفابط  

 .الجمع ةاال م الجهة طالبة الإعا   بخطاب  سمي لإدا     -1
بما لا  خل بمصععالح   الجمع ةوإدا       اشعع مفا لة ال ئ س المب شععا   للبفل الإعا    -2

 وس   اللمل ف ب. الجمع ة
 ااعا     طعالبععة الإععا     الأخ ى   أك ابلععاع معال ععة وا ازم الجهععة  الجمع ععةاامععل  الا   -3

 .الجمع ةع   ا   الإعا   الملام   م  ظدا   ظف  المف 
ام و  ا لم   واح    اة أشه   مك ظعا   المفظف خنلها  ي سأ صم م    مك   -4

 ط. ل
  خضن الام و  ع   ط بب لجم ن الش و  السابلة. -5

 الاال ة: مك  لمج س الإدا   م ح المفظف ا و ة اساث ائ ة و لاً ل ضفابط   ( : 10 - 9)  المادة
 حصل ع م ال  ق مماا   ي أخ  ثنثة ال  ماع.  ظ ا -1
 علف اع.خ ف م فب م  أك منح اع أو   -2

 المفظف.اشك ل لج ة ود اسة ظاجا اع ومسا ماع   -3



 

Page 24 of 78 

 

عم عب   أو ال عب خعا ج مل   العل المفظف م  وظ فعة لأخ ى    عةمع ام لإدا   الج ( : 11 - 9)  المادة
  لك.ا اضا مص اة اللمل   ظ ا
   لا  جف  الل المفظف م  مل  عم ب الأصععع ي ظلم مكان آخ   لاضعععي اغ    ( : 12 - 9)  المادة

مال ظ اماب ظ ا كان م  شعععععأن   ا ال لل أن و ام باللامل ضععععع  اً جسععععع ماً ولق  ك  لب سعععععبا مشععععع وع  
 الاض ب طب لة اللمل.

الم لفل افلاع ال ب وم   لفلهق ش عاً مم   ق مفن ملب  ي    فظفالم ساام   ( : 13 - 9)  المادة
 . اا  ا ال لل من افلاع الل أمالاهق ما لق  ك  ال لل   ا  ع م  غبة اللامل
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 العمل التطوعي  :العاشرالفصل  
 

 ل ون مفظف    سم     ام ل جمع ة أن اساف   م  الماطفع    ي ا ف   اعمالها ولا   ( : 1 - 10)  المادة
 ا ام الجمع اع الا   ةطفع كما و د  ي  الا  ع م واشجن  ل وها،

  الجمع ة  الاعمال الاطفع ة  ي   جا ان ااف    ي الماطفع ش و  و  فد ( : 2 - 10)  المادة

 طفع   وإ  ا   أ ب.م  حم كل ماطفع حضف  الاجاماعاع الما ( : 3 - 10)  المادة

  جف  بل  مفا لة الم و  الا ف  ك ل جمع ة ولأسعععباب وج هة م ح الماطفع مكا أ  مال ة ( : 4 - 10)  المادة
 وب لب ولا ال   ااباً او أج اً وإاما مكا أ  ملطفعة  ع م مافعة ملط

 لفم الماطفع  البئعة اسععععععععععععععامعا   ط عا مشععععععععععععععا كعة  ي الاعمعال الاطفع عة وااضععععععععععععععم    ( : 5 - 10)  المادة
 ك لك:المل فماع الأساس ة ع ب وااضم   

 المها اع الاي  ج   ا •
 خب اع سابلة  ي اللمل الاطفعي •
 المجالاع الاي و دا المشا كة   ها •
 ج   ااي  ع الال غا •
 الزم  المااح ل مشا كة •

واق افو ن اافعاو عة عمعل اطفعي من طعالعا المشععععععععععععععا كعة  ي الاعمعال الاطفع عة و اع د   ( : 6 - 10)  المادة
   ها الأعمال المط ف ة م ب وم   المشا كة وأك   اااع لا مة

 ام ل جمع عة ااهعا  أك اافعاو عة ل لمعل الاطفعي دون ان  كفن م زمعا بع  ع ا  أسععععععععععععععبعاب   ( : 7 - 10)  المادة
  لك الل ا 

 ي الاعمال الاطفع ة ، ااضعععم     بمشعععا كابالاصعععفل ع ي ظ اد   طفع  ل ماحم ك م  ( : 8 - 10)  المادة
الف عا والجهع  الع ك  ع معب و لطم وث لعة خب    ي الاعمعال الاطفع عة ا ا اسععععععععععععععام   ي  

 اللمل الاطفعي م   شه  ع م الأ ل .

ا اما ع  ا اباطاع الماطفع  فظ فاب ال سعععم ة ود   مسعععوولة   الجمع ة د   مسعععئفلة ( : 9 - 10)  المادة
 أو الالا   ة الشخص ة. لفظ ف ةمااب ابالازانل  ع  أك اخ
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 : البدلات  الفصل الحادي عشر

شعععععععععععععع و    ي حلعععب  اف  ع  الطم ل مفظف مام     ععع لاع  4 ععع ا ال  عععام     ل  ( : 1 - 11)  المادة
لها و م   و ظدا   المفا د البشعععععع  ة  الم و  الا ف  ك افصعععععع ة م   ئ س اللسععععععق واعاماد  الاصععععععفل ع  ها  

 ,طب لعة عمعل    ،  العل ع ل      )  الاعال عة:البع لاع  و ي  (  16 ق  )امف ج   امف ج صعععععععععععععع ه حعا ز أو  ع ل  
 و أاي افص  ها  ي المفاد الاال ة.(   ،   ل عمل م  ااي ،   ل عمل مفسمي  ااا اب ،    ااصالاع

(  16واق اخا عا  ط  لعة صعععععععععععععع ه البع ل  ي امف ج اعامعاد البع ل )امف ج   ق   ( : 2 - 11)  المادة
ل لك الشععه  م   ئ س اللسععق  اد امالاع  أو حسععا  شععه  اً،و لك ظما بشععكل دائق  ضععاه ل ااا المفظف  

 المباش .

 ضعععععععاه الم  اابب  م   ااا المفظف الأسعععععععاسعععععععي   %10 ف مب    ال لل:  ل   ( : 3 - 11)  المادة
 .   حسا الم   الإدا    

  عال  ضععععععععععععععاه ل ااعا   (400-200  )وا اوح     ف مب      عمعل:طب لعة   ع ل   ( : 4 - 11)  المادة
  فظائف الاي اسا عي  لك. ظف الأساسي شه  ا بشكل دائق و لك لالمف 

 ا د ل مفظف   ال و   لفمفن ب ج ا  مكالماع اللمل م    :الااصعععععععععععععالاع  ل   ( : 5 - 11)  المادة
 و  ص ه   ا الب ل ب ح ى الأمف  الاال ة :الثا ا    فاافهق الشخص ة سفاً  الجفال أو 

 اضاه ل  ااا.   ال( ملطفعة 150بمب   ) •
 .اساخ اج بطا ة الااصال الم  فعبفااف    •

لااا اب ، و  لطم لم   ام اع د أو ف مب   ملطفع   ض ب  ي    :الااا اب  ل  ( : 6 - 11)  المادة
، (  9و م )امف ج   ق    الجمع عةمع و   بلع  مفا لعة  ئ س اللسععععععععععععععق و   الل فع  ماعا  عة    ك َّف بلمعل خعا ج  

 :  و فضاب الج ول الااليبالإضا ة ظلم مصا  ف السف  ، 
 م افظاع الم ابة ل فم   ل الااا اب 

اشة  الإعالمفاصنع و   ا المب    شمل  ل مفظف       ال  250
السف   مصا  ف ع ا ا اك  السف  أو  السك و 

 .  اً 
 ل ؤسا  الأ سام وم  ا  الإدا اع    ال  350
 للإدا   الا ف   ة     ال  450
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ااسعععا ال فلاع المشعععا  ظل ها  ي الماد  السعععابلة م  و ا مغاد   اللامل لمل    ( : 7 - 11)  المادة
 عم ب ظلم و ا عفداب و م الم   الما د  لب م   بل الم شأ  .

مفظف لأكث  م  م   خنل الشععععععععععععععه  الا بععاعامععاد  ئ س  اب الاااعع    جف   لا ( : 8 - 11)  المادة
 مج س الإدا   أو م  و فب ع ب .

بشععععععععععععع      ظل ب،اللمل الم امي     جف  ل جمع ة ااا اب ماطفع لمهمة خا ح مل  ( : 9 - 11)  المادة
 خل  لك بالازاماع الماطفع الفظ ف ة او الشعععععععخصععععععع ة الفاجبة ، وااامل الجمع ة افلاع ااا ابب او  ألا  

 الاي وودوها . ةول مهما لب اساب م ااا    ص ه لب   ل
ح مععان المفظف م  ظ  ا     بلعع  اعامععاد  ئ س الجمع ععة  الجمع ععةلمعع و    ام   ( : 10 - 11)  المادة

ظه ع م  المفظف واسععععععععععععععاام  مخعالفعاع  أ    ع ا الا معان كللف عة اا جعة  مام  بلض البع لاع كللف عة 
 .    الللف اع( اجن ) (18و م ظج ا  جزائي )امف ج   ق    ع  ها  لك الجزا 

 ( م  أصل ال ااا الأساسي. %10 ل عمل م  ااي  لادل )فظف  ه ل م ص   ( : 11 - 11)  المادة
( م  أصععععععععععععععل ال ااا  %15 صعععععععععععععع ه ل مفظف   ل عمل مفسععععععععععععععمي  لادل ) ( : 12 - 11)  المادة

 الأساسي.
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 ازات ـــالإج:  عشر الثالثالفصل  
 

   و ي:  - أاي افص  ها-  أافاع ظلم خمسة الجمع ةاص ف الإجا اع ب ( : 1 - 13)  المادة
 ة ائ اساث -  ون  ااا  -م ض ة  -  الاضط ا  ة  -اعا اد ة 

 عع ون  ااععا ظلا بلعع  أن   الاي    ام ل مفظف الجعع وعع  الامان بعع جععا اععب الاعا ععاد ععة أو لا ( : 2 - 13)  المادة
 بالجمع ة.م  عم ب الفا   الاج  ب ة  ثنثة أشه     مضي  

من  (12  )امف ج   ق ط ا ظجا  امف ج و ازم المفظف  البئة  ل اصعععععععععفل ع م ظجا    ( : 3 - 13)  المادة
و م الأحكام الم  مة   ةالبشععععععععع  فا د ظدا   المواعاماد ا ل ى  أخ  افو ن  ئ س اللسعععععععععق 

 لإجا اع المفظف    ي   ا ال  ام.

ع ع  اااهعا  خ مة المفظف   اب  سععععععععععععععاام الالف ض ع  الإجا اع الاي لق وامان  هعا  ( : 4 - 13)  المادة
 الإجا اع،بل د أ ام    -  ون   لاع-ظجا    لادل ال ااا الأسععععاسععععي   ل ف  صعععع ه لب 

 ال ة.اع مااث س ف واجاو  مجمفع أ ام الإجا اع  ص   ثن  ألاع م 

 سعععععععععععععاام المفظف الامان ب جا    سعععععععععععععم ة م  فعة الأج  لكع اد والاج ع م ال اف   ( : 5 - 13)  المادة
 الاالي :

ب أ م  ال فم السعععععا م لاخ  وفم م  شعععععه   مضعععععان أ ام ا أ  لة  الفط :ظجا   ع     •
 .المبا   حسا الف ق أم الل ى 

   ة . فه بلفم الف أ ام اب أ م  ال فم السا م ل  أ  لة  الأضام:ظجا   الاج وع    •

ل مفظف الع ك  وفمعاً( 30ظجعا   سعععععععععععععع ف عة مع  فععة الأج   ع   عا )  :الاعا عاد عةالإجعا     ( : 6 - 13)  المادة
           س فاع.وفم ( ل مفظف ال ك خ ماب أ ل م  خمس  21س فاع و ) 5أمضم  

 ل الس ة لا واق اجاو  ا ظطن اً.خن كا  أع م   ا ا  ع م  الإجا   الاعا اد ة اف ع  ( : 7 - 13)  المادة

 .الجمع ة ام عمل أمضا ا المفظف  ي  ع م  ص   أ  اً    عا اد ةاوخ  الإجا   الا ( : 8 - 13)  المادة

الاعا ععاد ععة لز ععاد   صعععععععععععععع عع  ظجععا اععب لكعفام   أخعع  ظجععا اععب   ام ل مفظف اععأخ  لا   ( : 9 - 13)  المادة
 اللادمة.
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ملام   م   لإدا   المفا د البشععععععع  ةأو الاسعععععععاث ائ ة   شعععععععا   ال  ق الإجا   الاعا اد ة   ( : 10 - 13)  المادة
 ط اأك  بلا   ولا      ال و ،  ع م أ لبأسععععععبفع       ئ س اللسععععععق  بل اا  ا اسععععععاالا ها

 .غ اب ي   ه الاالة  الاعا اد ة وااسا    م بل  الامان بالإجا   ل َّ 

ل مفظف أخ  ظجا   اضععط ا  ة ع   الاحا اج لها لسععبا   مك    :الاضععط ا  ةالإجا     ( : 11 - 13)  المادة
:   و ق    ا اععب، مععا وال م بععالمفظف أو أحعع   فطععا ك كععالفف ععاع أو الافادث وااف ععا  

( و لطم المفظف  ، وال ك الزوجة الأخفاع، الأ  ا  ، الإخف  ، وجة  الز   )الفال و  ،
 ظجا   خمسة أ ام  ي حالة الف ا  لأح  أ ا  ب الم كف    أعنه .

لا  ام ل مفظف المطالبة ب جا   اضععط ا  ة  ي د   ال  وه الطا ئة الما د   ي   ( : 12 - 13)  المادة
 الماد  السابلة.

لق  ها ما  مطالبة  ام لب الل مفظف  لا الاب  الإجا   الاضععععععععععععط ا  ة حلاً مكاسععععععععععععباً   ( : 13 - 13)  المادة
 .الم ندكاااها  اللام     بلل مفظف ظ وه طا ئة اب   أخ ه لها   اصل  

 .أ ام  لط  خمسةجا   الاضط ا  ة  ل مفظف م  الإس فك  ال ص    ال ( : 14 - 13)  المادة

لا البل أك وثائم  سعععععم ة لمب  اع الأ اب أو الإجا اع الاضعععععط ا  ة أو الم ضععععع ة  ( : 15 - 13)  المادة
 م  ال ااا.  صق مباش  الاالي اخو   أسبفع،ظ ا مضم ع  ها  ا   

واكفن ع م ال اف     شععا   للإجا   الم ضعع ة ظحضععا  ال    طبي :الم ضعع ةالإجا     ( : 16 - 13)  المادة
 الاالي:

 الثنثفن وفماً الأولم   ااا كامل. -1
 السافن وفماً الاال ة  ثنثة أ  اع ال ااا. -2
 الثنثفن وفماً الاي ا ي  لك   ون  ااا -3

لملام   صعععععاي اجن الا     الم  م ب الا ا لا  سعععععمح ل مفظف الم  ض ان وباشععععع  ع ( : 17 - 13)  المادة
ااب شععععفي م  م ضععععب وأصععععبح  اد اً ع م مباشعععع   عم ب وأاب لا خط  ع  ب م  أدا  

 اللمل.اللمل ولا ض   م ب ع م مخالطة  منئب  ي  

لا الطم ظجعا    ع ون  ااعا ظلا  ي أضعععععععععععععع م الاعالاع ع ع  افعاد   : ااعاظجعا    ع ون   ( : 18 - 13)  المادة
بش   أخ  ، ة لأخ  الإجا    ب الماسمن حاجا ة   ص   المفظف م  الإجا   الاعا اد
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، و ل    ظدا   المفا د البشعععععع  ةواعاماد  المباشعععععع  وع م ظخنلها باللمل   ئ س  المفا لة 
ثنثة ع م أن لا از   الإجا   ع    اللمل أن  مضي م   لا الل ع  س ة ع م  أس

وعشععععععع    و لاب  عل  اللمل مف ف اً خنل م   الاجا   ا ا  ادع ع  خمس   أشعععععععه 
 .  خنه  لك     ظدا   الجمع ة والمفظف    اافافن   ااً مالق  كوفم

 ما و ي : واشمل  :الاساث ائ ةالإجا     ( : 19 - 13)  المادة
لااا ام  ي  ظ اد  باظحضعا   ظجا اع الاخابا اع ال  اسع ة ل مفظف   ال ا سع   بشع     •

 .م  جهة ال  اسةأ ام الاخابا   
ع م ان  ب  وفم  واجاعابا اً مأسعععععععبفع  لطم ك جا   اسعععععععاث ائ ة ل مفظف المازوج   •

 الزواج.ال  ق ط ا الاجا   بم   لا الل ع  أسبفع    بل اا  ا واق  
افا ز اشععععج ع ة ل مفظف   ظجا   خمسععععة أ ام سععععفا  مااال ة أو ماف  ة  ي السعععع ة ك •

الجمع عععة بععاعامعععاد ععا معع و    لفم    لأعمعععالهق،المام ز   والم ضععععععععععععععبط    ي أدائهق  
 .و ئ س اللسق ةالبش    ا دالمف ظدا   من    بالا س م

 بمفل .ام ح ل مفظف ع  ما و       ثنثة أ ام   ظجا •
المسععععع ق ال ك و دا  ي أدا     ضعععععة الاج ظجا      ل مفظفام ح  ظجا   سعععععبلة أ ام   •

ع   الأضعععععععععام المبا   و لك لم   واح   طفال م   خ ماب ول م شعععععععععأ  حم ا   ق  
  ها.  ه الإجا   بما  ضم  حس  س   اللمل  

 ال زول  جف  ولا اسععععععععاالا ها، سعععععععع ة  ي ب جا اب ظفمف ال وامان نأ  جا ( : 20 - 13)  المادة
 ي  لإدا   الجمع ة الام   خ ماب، أث ا  ع  ها الاصععععفل عفضععععا ع  ال  اً    لًا  والاضععععم أن أو  ع ها،

 ،اعم ه سععع   وم ا لكي بالا اوب م اهااأو   اللمل، لملاضععع اع و لاً  الإجا اع   ه مفاع   ا دا أن
 .  وفم ثنث   ع  لا  لل كاه    ف ا بالإجا   لامالب  دماال الم لادب المفظف ظشلا   جا و 
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 ساعات العمل الإضافي  :عشرالفصل الثاني 
 

لا الام  سععععععععععاعاع اللمل الإضععععععععععا ي ظلا  الم   مسععععععععععبم م   ئ س اللسععععععععععق لكعمال  ( : 1 - 12)  المادة
المسععععععالج ة أو الطا ئة الاي لا  مك  اأج  ها ل وام ال فم الاالي و وث  اأج  ها بشععععععكل 

سعععاعاع مسعععبلاً ل مفظف ع د ال ئ س اللسعععق   أن  ل  ِّ   بشععع   اللمل،ع م سععع      كب  
 الاي  اااجها لإاجا  اللمل.

الاب  سعع اسععة الا  م  الافسععن  ي السععاعاع الإضععاف ة  ي الأصععل وسععاعاع اللمل  ( : 2 - 12)  المادة
ي  اسعععععاث ائي واخ   ي أضععععع م الا ود بط ا ما ود م   ئ س اللسعععععق الإضعععععا ي شععععع 

 الا ف  ك.  م و ال  ظلموال  ن  

مضعا اً ظل ها أج     ل مفظف، سعاعة اللمل الفل  ة الإضعا ي ااسعا بق مة  اللملسعاعة  ( : 3 - 12)  المادة
 الأساسي.م  ال ااا اصف ساعة 

سععاعاع اللمل الإضععا ي خنل الشععه  ل مفظف اا اوح  الا  الأدام والأع م الملام  ل ( : 4 - 12)  المادة
  م  %25ما  لادل  و   ،-ولا  لام  أ ل م  سععاعة-كا  أدام  فاح    السععاعة  )الما     

 .خنل الشه  كا  أ صم(  المط ف ة م  المفظف اعاع اللملظجمالي س

 بل مباشععععععععع      مفا لة الم و  الا ف  كسعععععععععاعاع اللمل الإضعععععععععا ي  عاماد   شعععععععععا   لا    ( : 5 - 12)  المادة
 .  المفظف للم ب الإضا ي

اق الا سعع م    ب و    المفظف   ام ل ئ س اللسععق ظلزام المفظف باللمل الإضععا ي ظ ا  ( : 6 - 12)  المادة
 فب.لمل الإضا ي المط بل مفع  الثة أ ام   بفا   كاف ة لا الل ع  ثن

   ووث   ن  لك  ي حالة اغ ا المفظف ع  ظاجا  اللمل الإضععععا ي المسعععع   ظل ب ،    ( : 7 - 12)  المادة
 .ما لق  ل م ع  اً ملبفلاً   ع م عنو  الف ق الأدا  الس ف ة ل مفظف

ع   الث  اللمل بسععععععععععبا اغ ا المفظف ع  اللمل الإضععععععععععا ي الإلزامي المفكل ظل ب  ( : 8 - 12)  المادة
 البشعع  ة  لإدا   المفا د اسععبة  ي بالللف ة المصعع لسععق أن وف    ئ س ال  ا  كاه  ، ب ها  ف 

 ااخا  الم اسا حسا ا ام الللف اع المفجفد   ي   ا ال  ام.
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 أحكام خاصة بتشغيل النساء:  الفصل الثالث عشر
 

ل مفظفة الام  ي ظجا   أمفمة لم   الأسا  ن الأ  لة السابلة ع م الاا  ا  ( : 1 - 13)  المادة
م جح ل فلاد   فاسطة الجهة الطب ة  و ا د الاا  ا ال ساة الاال ة ل فضنلأسا  ن ال داها ، وا الم ا   لفلا

الملام   ل ى الجمع ة أو بشهاد  طب ة مص  ة م  جهة صا ة حكفم ة ولا البل شهاداع أطبا   
 خا ج    ، ولا  جف  اشغ ل الم أ  اللام ة خنل الأسا  ن الساة الاال ة لفلاداها .

 ي : اع أث ا  غ ا ه  ب جا   الفضن كالآا   ن ل مفظفج  ال ك و كفن الأ ( : 2 - 13)  المادة
 المفظفة الاي أمضا أ ل م  س ة  ي خ مة الجمع ة لها الام  ي ظجا   وضن   ون أج  .  (أ

 المفظفة الاي أمضا س ة  أكث   ي خ مة الجمع ة لها الام  ي ظجا   وضن   صف الأج  . (ب
م  ي ظجا    ة الجم لة لها الا ا    ي خ مم     الإجج( المفظفة الاي أمضا ثنث س فاع  أكث  وف 

 ج  كامل .وضن بأ
و المفظفة الاي اسافادع م  ظجا   وضن أج  كامل لا  ام لها المطالبة بأج  الإجا   الس ف ة اللاد ة ع   

ف  افس الس ة ، و   ن لها اصف أج  الإجا   الس ف ة ظ ا كااا    اسافادع  ي ا ك الس ة م  ظجا   وضن   ص
   الأج  .  
اباد  ب خطا  ( : 3 - 13)  المادة ل امل أن  الشهف  الأولم  المفظفة  ي  الجم لة لإج ا     ع م 

 الفاذ الطبي ال و ك ع  ها وال    اللنج الن م واا و  الاا  ا الم جح ل فلاد  . 
 ي اا و   ا   الإ ضاع  غبة وظ وه المفظفة ما أمك   الجمع ةا اعي  ( : 4 - 13)  المادة

 .   ق ل لك، وع م المفظفة الال   بالج ول الم  لك
المفظفاع م مفظفاع بملزل ع  ال جال وع ال  الجمع ة أماك  ل احة ال ( : 5 - 13)  المادة

 . البندالاحاشام  ي الم بس والم ه  والال   باللاداع والالال   لم ع ة  ي  ض و  
لا  جف   ي حال م  الأحفال اخان  ال سا  بال جال  ي أماك  اللمل         ( : 6 - 13)  المادة

 ا وابلب م  م ا م ود     والب امج ما
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 : العقوبات  بع عشرالرا  الفصل

ووجفد  المفظف  ،حالاع اسععععاث ائ ة ول سععععا الأصععععل  ي الالامل من  الاب  الللف اع ( : 1 - 14)  المادة
أك ظج ا  جزائي أو ظا ا اع  ي م ف المفظف    اوث  ع م حصععععععععععععفلب ع م ا و اع 

 أو عنواع أو حفا ز وااف ا.

لاأخ   : )اةالاال فاع ع   صععععععععععععع و  أك مخالفة م  المخال الجمع ة ي  الللف اع ا  ق   ( : 2 - 14)  المادة
أو الخ وج أث عا  الع وام  ع ون اسععععععععععععععائع ان أو عع     اللمعل،و عا    أو الخ وج  بعل اااهعا 

أو السع  ة ، الالصع    ي   ل جمع ةاللام  ظسعا   الأدب ، ظ  ا  المال   الأ اب،  سعمي،
( أو ااف ععا م  المخععالفععاع الاي  سععععععععععععععاام  الجمع ععةأا مععة  الإخنل بعع أو    أدا  اللمععل
 (.18)امف ج   قي  عظج ا  جزائامف ج  م عو  وال     ها ، ف ة ع علللالمفظف ا

 -معا لق ااط عا المخعالفعة د    لعك-  الجمع عة لاب  الأصععععععععععععععل  ي اع  ج الللف عاع  ي   ( : 3 - 14)  المادة
 الاالي:ع م ال اف  

 ظا ا  شفهي. (1
و م )امف ج  )بل  أسعععععععبفع   م  الإا ا  الشعععععععفهي ع م أ ل ال و (  كاا ي:ظا ا    (2

 .(23  ق
أ ععل     مع  الكاععا ي)بلعع  أسععععععععععععععبفع   م  الإاعع ا     جزائي:ظج ا     ظاعع ا  كاععا ي من (3

 ال و (.
 ظا ا  كاا ي من ظج ا  جزائي مغ ظ. (4
 ظشلا  بالفصل. (5

 الاال ة:الإج ا اع الجزائ ة واق اا و  ا ب ح ى الخ ا اع   ( : 4 - 14)  المادة
 الاسق م  ال ااا م  وفم ظلم سبلة أ ام كا  أع م. •
لض الافا ز أو ة أو بالا و   أو   عنو  الأدا أو   ،السععععععععععععع ف ةاللنو  ) م :ح مان  •

 الب لاع(.
 أو ل جهاع الأم  ة المخاصة(. الجمع ةاخل  الإحالة ل اال م )د •
 أم  ظ لاه م  اللمل )با  أع م أسبفع  (. •
 .الجمع ةظشلا  بالفصل م    •
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أو أث ا  ال وام   ون   ع   الاأخ  أو الخ وج  بل اااها  و ا اللمل الللف اعضععععفابط   ( : 5 - 14)  المادة
 :  اليكالا  سمي،اسائ ان أو ع    

م    ا ة اللمل وب أ حسعععععا ها م   خمسعععععة عشععععع  دو لة  اسعععععق الاأخ  بل  مضعععععي  •
 ا    لكل الأولم ع   ال خفل    لةعشعععععععع  دوخمسععععععععة  و سععععععععمح بال اللمل،  ا ة و ا 

 عمل.
اللمل لفا   اللمل، وك لك ع     اسعععا م    ا ة و ا  ي الاضعععف   اأخ   الحسعععق   •

ب )السعععععععاعة بق مة  مابلي بق ماسعععععععق الف ا الالااصععععععع اه  بل اااها  و ا اللمل  ا
 الساعة م  ال ااا الأساسي(.

 الأ اب:ع     ضفابط الللف اع ( : 6 - 14)  المادة
 غ اب ال فم  اسق بق مة أج   ال فم م  ال ااا الأساسي. •
 ي حالة غ اب المفظف لخمسععععععة عشعععععع  وفماً ماصعععععع ةً أو عشعععععع ون وفماً مالطلة   •

لًا ف ام  ك ع  اً ملبف دون أن و ب  الاسعالالة،  ال  قشعام ةً لشعه  ما بل   خنل السع ة 
المفظف أو ااخا  ما ا اه م اسععععععباً )اا   ا ام ظاها     خ ماع ظاها  الجمع ةلإدا    

 الخ مة(.

 الأدب:ع   ظسا   الللف اع  ضفابط   ( : 7 - 14)  المادة
ظسعععععا   المفظف الأدب سعععععفاً  بألفاي اا  ة أو مشعععععاج   أو الضععععع ب بال   أو  ثبفع  ع   

 الجمع ة،أو أح   وا   أو الم ؤوسععععععع     أو ال ؤسعععععععا  بأدواع وااف ا سعععععععفاً  من الزمن
اشععك ل لج ة ل اال م  ي منبسععاع المفضععفع وااخا  ظح ى الإج ا اع   الجمع ة لإدا    

 :أو بلضها  الاال ة أو الجمن    ها  
 افج ب ظا ا  كاا ي. •
 خصق م   ااا المفظف ل لك الشه  م  وفم ظلم سبلة أ ام. •
 .الجمع ةعم ب ب  صل م  •
اال م الجهعاع      عاً  ع م اا جعةالإج ا  ف معا بلع   و اع د      عة،الأمب ل جهعاع  ااف  ع  •

 م  أس اللمل.ع أو   لاد   الجمع ةظما  فصل م    المخاصة:

 الس  ة:أو   الجمع ةضفابط الاسق ع   ظ  ا  مال   ( : 8 - 14)  المادة
سععفاً  بط  م اللم  أو بسععبا الإ مال أو النمبالا    الجمع ةع   ظ  ا  المفظف لمال  

أو اساغنلها لمصالاب الشخص ة    اأو مما كااه الجمع ةفال بس  ة شي  م  أمأو  ام  



 

Page 35 of 78 

 

م    ا    (7-13)  افس الإج ا اع السعععععععابلة  ي الماد    ق ب  اب واخ  بال  لك،وااف  
 الب  .

 

 الجمع ة:أا مة  ب الإخنلأو  ضفابط الاسق ع   الالص    ي أدا  اللمل   ( : 9 - 14)  المادة
ة البئو  (23  ق  أو كاا ي )امف ج افج ب ظا ا  شعععععععععععفهي  ل ئ س اللسعععععععععععق الام  ي   •

مفضععااً ف ب   جزائ اً،ظ ا اط ا الأم  ظج اً  ( 18  )امف ج   ق  ظج ا  جزائيامف ج 
وافو لب ، ( بالجزا  المط فب، افصعععع اب  لالصعععع   ، الفا   الاي  صععععَّ    ها)افع ا: 

 .لإكمال با ي الإج ا اع  البش  ة ل مفا دواس  مها   الجمع ةم و   م  
افص ة باسم اع وااف ا ال م ضم   أك أو   ض    ي  بفل الام ع ةجمال لم و  •

واوخ     الجزائي،مفظفب ضععععععععم  الإج ا   مسععععععععافى أدا  ع     ئ س اللسععععععععقشععععععععكفى  
 ااخا  الإج ا  الم اسا  ي  لك.  افص ااب بل   الاعابا  من

أو وجفد منبسعععععاع  ا سعععععبا ظل ب مخالفة أك  ع   وجفد ما وب   مف ف المفظف م   ( : 10 - 14)  المادة
ااخع ع  ي حلعب   عب الام  ي   ن  ع ا  علف عةأك    ا  ق م الملهعا  ب  لع خعاطئعة  ام  

و اق ااخعا  الإج ا  الم عاسععععععععععععععا ح عال  (19و م )امف ج   ق    الجمع عة  ل ئ س ق  الا 
 . لك ف ما بل 

  ع ب، ي   لها    اً وج ه  اً ب مب    فسعععععع لا   ضععععععا  المفظف  ا  مب م  أك علف ة  ج  ل ( : 11 - 14)  المادة
 خ ى.أو أك جهة أ مع ةالجسفاً  م   ئ سب المباش  أو م  م و   

لمسعععععععععاع   المفظف  ي اجا ا  ا ك الفا   الاي اسعععععععععاام   ها أك  الجمع ةسعععععععععلم  ا ( : 12 - 14)  المادة
و لك ب عطائب   صععة لااسعع   أدائب وا   ف سععج ب بالكامل ظ ا اسععاطاع أن علف ة  

و ااح لب ما لغ  ه بل    ه  حسععععع ، مضعععععي م   سععععع ة ماصععععع ة بأدا  مام ز وسعععععجل 
 الفا   م  المم زاع والافا ز.
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 ة ـدمـاء الخــإنه:  عشرالفصل الرابع 
 

 الاال ة:لأسباب  خ مة المفظف ب ح ى ا  ا اهي ( : 1 - 14)  المادة
 اسالالة المفظف. •
 اااها  اللل . •
 ( م  ا ام اللمل80) ( و 75 سا اللل  لاح  الأسباب الفا د   ي المادا   ) •
 ( م  ا ام اللمل 81ا   المفظف اللمل  ي الاالاع الفا د   ي الماد  ) •
 سباب الاال ة :لأح  الأ اللمل، الفصل م  •

اسععععععععععععععام ا  اللمعل ظ ا أثبعا  لك طب عاً  للجز واافه  ع لعب ع  اااهعا  مه عة الأ عاب الم ضععععععععععععععي   -
 .(6-14اا   الماد   )

 الأدا  الفظ في الما اي. -
 الفصل الاأدوبي. -

 ي آخ . ما لق واق الل المفظف ظلم مسمم وظ ف خ ماها،الاساغ ا  ع ها أو اأج    ظلغا  الفظ فة ع     •
السععلفدك أو    ع ع م   المفظف د  لاكفم ة المخاصععة  خصععة عمل أو ظ امة  السعع طاع اظ ا ألغا  •

 اج و  ا أو ظبلاده ع  البند
  ف  المفظف سععععع  السعععععا   بال سعععععبة ل مفظف   وخمس وخمسعععععفن سععععع ة ل مفظفاع مالق اما  م   اللل    •

 الما د الم   ظلم ما و ا    ه الس 

و م )امف ج   ق  لة ف ا   اذ الاسععععععالا الاسععععععالالة م  عم ب ي  المفظف   غبة  ع    ( : 2 - 14)  المادة
 افصععععع اع،وافصععععع ااب ظن كان ل  ب   اللمل  مفضعععععااً ف ب أسعععععباب  دباب  ي ا  (  20

والطم   الجمع ة  لم و   ل لفم    لها مشعععععععففعة  افصععععععع ااب  ب المباشععععععع ل ئ سععععععع   هاو ل م
 .  صف اها ل ئ س اللسق

لإكمال   لالة؛الاسعععععععععععا  ال  قاا  ا م   وفم60لم     ع م  أس اللمل سعععععععععععام  المفظف   ( : 3 - 14)  المادة
م  عه  وأعمال لم  واسعععععععععععععع  ق ما ل  ب وإخن  ط  ب ،   الخ مة،ع ظاها   اج ا با ي ظ

  خ فب  ي الفظ فة وإاها  با ي الإج ا اع الإدا  ة.

الاسعععععععالالة لم   اا  ا ال  ق    سعععععععبمالسعععععععا   وفم الاي ا ي حالة اغ ا المفظف خنل   ( : 4 - 14)  المادة
 اً وفمعشعع      ابما   كمل غ مالطلة أو   اً وفمن عشعع و ماصعع ة أو   اً وفمخمسععة عشعع   
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، وإ ا كااا أ ام  الاأدوبي  الفصععععععععععععل  ظج ا اع ف طبم  ي حلب  الاال ة،خنل السعععععععععععع ة 
الأ ععاب أ ععل م   عع ه المعع   ف  ا م م  بلض مم زاع ظاهععا  الخعع مععة المفضععععععععععععععفعععة 

 ل مسال     حسا ال  ام.

  مها  الالة ال ك  للا الالاسععععععع  ا     ي حالة  غبة المفظف سعععععععاا الاسعععععععالالة خنل   ( : 5 - 14)  المادة
 الام  ي  بفل أو   ض  لك. الجمع ة لإدا    

من ظحضا  ما  ه مََ ضي أو حادث م و ك لفا   طف  ة عععععععععع مفظف ل ال   ابعععععععععع دع    ( : 6 - 14)  المادة
بن  ي حلب     اَّ  -اللهسعععمح وااف ا لا  أو شععع ل  مسعععا  مة غ بف ة   صعععا اب بك-وثبا  لك  

 : الإج ا اع ال  ام ة الاال ة
 

   كل شهر الإجراء ع إلى م 
 راتب كامل َصرف لُموظف  وفم( 90) أشه  3اها ة  ابة بل  الإصأول وفم 

 نصف راتب َصرف لُموظف  وفم(  180) أشه  6اها ة  وفم(  90) أشه  3بل  
 ربع راتب َصرف لُموظف  وفم(  270) أشه  9اها ة  وفم(  180) أشه  6بل  
 تب راف لُموظف لا َصر  وفم(  360) شه  12اها ة  وفم(  270) أشه  9بل  
 وظف إنهاء خدمة الم --- يوم( 360) شهر 12 بعد

 

ما ل  ب م  عه  مال ة أو ع   ة أو بطا ة عضعععف ة واق ظخن  ط ه المفظف  اسععع  ق   ( : 7 - 14)  المادة
، و اق افث م  لك  البئة المفظف ل  مف ج المل     أو مهام وظ ف ة أو مسععاالاع مال ة
من  وك   مال با ي الا ا باع( واسععععععععع  مب لشعععععععععوون المفظف   لإك22ل لك )امف ج   ق  

 اللن ة.

 الجمع ة ب ة ع م حسعععععععععاب  بل  ظعطائب ل و   ا   لنسعععععععععالالة  المفظف  ط ا   ي حالة  ( : 8 - 14)  المادة
لفا   لا الل ع  ثنثة أشععععععععععععه   بل    الجمع ة ن   م  اسععععععععععععاثما  ا  ي مجال اللمل ب

ه أو و  زم المفظف    ن و مة اشععععععععا اكب   ها ع   اسععععععععالالاب  بل اااها     الاسععععععععالالة،
 الم  .

فة مام ا اأع  لك لم  افصعععععع ة بالفصععععععل الاأدوبي م  الفظ الفظائف ال ام ل ج ة  ( : 9 - 14)  المادة
أو   مالطلة، ة أو عشعع ون وفماً خنل السعع ة بخمسععة عشعع  وفماً ماصعع اك   غ ابب 

أو ظ  ا    الزوا ،  الأدب من أح  الزمن  أو ال ؤسعععا  أو الم ؤوسععع   أو   ع   ظسعععا
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الصععععععععع    ي أدا  اللمل و ال، أ الجمع ةا بأا مة  المال ، أو السععععععععع  ة ، أو الانع
 الجمع ة ول ئ س،   والط ل مصععالاها الجمع ةالمفكل ظل ب، أو الإسععا   ظلم سععملة 
  اه م اسباً  ي حلب.و  الام  ي اعاماد  ص ب أو ااخا  ما

ع  خ ماع المفظف   اب   لطم ظشععععععععععععععلا  كاا ي بالإ الة   الجمع ةع   اسععععععععععععععاغ ا    ( : 10 - 14)  المادة
م    م  فع الأج   أس اللمل لم   شعه م لب الاسعام ا  ع م    ا( و 24  ق  )امف ج 
 بالاسانم. مب الاشلا  مل  اللمل و وخ  افو لب اس  و جا  ا الإشلا اا  ا   

ظ ا اما ن المفظف اسانم الاشلا  الكاا ي أو   ض الافو ن و سل ظل ب الاشلا    ( : 11 - 14)  المادة
 م فب. بخطاب مسجل ع م ع فااب الم ون  ي  

اصة المفدعة  ا  ع م ط بب وثائلب الخاها  أو اااها  خ ماب و الاد ل لامل حال ظ  ( : 12 - 14)  المادة
مل شهاد  الخ مة الم صفق ع  ها  ي الماد   كما الطي الم شأ  ل لا  خ ماب،بم ف  

 ( م  ا ام اللمل و لك دون أك ملا ل . 64)
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 : الوقاَة والسلامة والرعاَة الطبية   الفصل الخامس عشر

 
الجمع ة ( : 1 - 15)  المادة م سف ي  لاما ة  ال  سع اً  والأم اض  الأخطا   اللمل  م    اجمة ع  

  ة:مع ة الا ا    الاالااخ  الج 
ال  • الف ا ة    -ان وج ع  –لمل   ي مكان ظا   ع  مخاط   الن م    م ها،ووسائل  والال  ماع 

 ااباعها.
 اا   الجمع ة الا خ    ي جم ن م ا لها وك لك  ي جم ن الب امج والم اسباع الاي اق مها.  •
 الطفا ك. ل  جا   ي حالاع ا  الا  م وإع اد م ا   اأم   أجهز  لإطف •
 ظبلا  أماك  اللمل  ي حالة ا ا ة اامة من اف    المطه اع  •
 اف    الم اه الصالاة ل ش ب والاداسال  •
 اف    دو اع الم اه بالمسافى الصاي المط فب •
  ة ا   ا المفظف   ع م اساخ ام وسائل السنمة وأدواع الف ا ة الاي اوم ها الجمع •

 فا ن اللمل مسولًا  خاذ بالآاي : ف ن م  م ي كل م  الجمع ةال    ( : 2 - 15)  المادة

 . المفظف  (   ا م ة الفعي الف ائي ل ى )أ  
 )ب(  الافا ش ال و ك بغ ض الاأك  م  سنمة الأجهز  وحس  اسالمال وسائل الف ا ة والسنمة .  
  ان ي اك ا  ا . ئل والاحا اطاع الكف  ة  )ج(  ملاو ة الافادث واسج  ها وإع اد الا    ع ها ااضم  الفسا  
 )د(  م اوبة ا ف    فاع  الف ا ة والسنمة  

م  الجمع ة  ي كل مكان  لمل ف ب أ ل م  خمس   عامنً خزااة للإسلا اع  او  ( : 3 - 15)  المادة
الطب ة ااافك ع م كم اع كاف ة م  الأدو ة و الأ  طة والمطه اع ود    لك مما أشا ع لب الماد  )  

 المصا     سلا اع الن مة ل لمال م  ب أو أكث  ب ج ا  الإ اللمل ، و له  ظلم عامل  ( م  ا ام    142
ع م ااس   ال عا ة الصا ة لم سف  ها وا  ن ع هق و مة  المل الجمع ة ( : 4 - 15)  المادة

 الاشا ا   ي أح  جهاع الاأم   الطبي باسا ال  جة الاي ال  ا الجمع ة لكل  ئة وظ ف ة .
 سب أو بم ض مه ي أن وب    ئع م المفظف ال ك  صاب ب صابة عمل  ( : 5 - 15)  المادة

  ف  اساطاعاب ولب م اجلة الطب ا مباش   مام اسا عا حالاب  لك المباش  أو الإدا    
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 الواجبات والمحظورات  :عشر سالفصل الساد
 ا ازم الجمع ة بما و ي :

ملام ة مفظف ها بشكل لائم وب   ا امامها بأحفالهق ومصالاهق والاما اع ع    ( : 1 - 16)  المادة
 س ك اماهق أو دو هق . كل  فل أو  لل  م

م صفق ع  ها  ي    ه  لطي المفظف   الف ا الن م لمما سة حلف هق الا  أن ( : 2 - 16)  المادة
 المساس بالأج  . النئاة دون 

الم اوبة  ( : 3 - 16)  المادة أو  بالافا ش  اال م  المخاصة كل مهمة  الجهاع  أن اسهل لمفظفي 
بملاضاه   الصاد    والل ا اع  وال فائح  اللمل  ا ام  أحكام  اطب م  حس   ع م  الطي  والإش اه  وأن   ،

  مة الاي اط ا م ها ااق لاً له ا الغ ض .اصة جم ن المل فماع النل س طاع المخ 
أن ا  ن ل مفظف أج اب  ي الزمان والمكان ال  و   ا د ما اللل  أو الل ه   ( : 4 - 16)  المادة

 من م اعا  ما الضي بب الأا مة الخاصة   لك .
ها عل  اللمل  ظ ا حض  المفظف لمزاولة عم ب  ي الفا   ال فم ة الاي و زمب   ( : 5 - 16)  المادة

الجمع ة  ع  اللمل ظلا سبا  اجن ظلم ظدا      ه الفا   ولق  م لب    ب مسال  لمزاولة عم ب  يأو أع   اا
 أج  الم   الاي لا وودك   ها اللمل .  كان لب الام  ي 

ع م الجمع ة أو أك شخذ لب س طة ع م اللمال اش و  الم اوبة بل م دخفل   ( : 6 - 16)  المادة
ا اما أو  ماد  ما ف    ش عاً  ،  م     أ ة  اللمل  أماك   بالإظلم  بالب  ل  ب اطبم  ظلم  وج ع  ضا ة 

 لمخالفاع والجزا اع .الللف اع الش ع ة الجزا اع الإدا  ة ال ادعة الم صفق ع  ها  ي ج ول ا
ان ام ح ل ماطفع   الاسه نع الن مة لأدا  المهام المفك ة ظل هق ، واف   لهق   ( : 7 - 16)  المادة

 ال عق الن م.
 

 عي : واجبات الموظفي  والمتطو 

خالف اصفق باللمل ما لق  ك    ها ما    والأوام  المال لة  الال   بالال  ماع  ( : 8 - 16)  المادة
  ل ض ل خط .  لام أو الآداب اللامة أو ما عل  اللمل أو ال  ام ال 

 الماا  ة ع م مفاع   اللمل . ( : 9 - 16)  المادة
وو م   ( : 10 - 16)  المادة المباش   ال ئ س  ظش اه  ااا  المط فب  الفجب  ع م  عم ب  ظاجا  

 افج هااب. 
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م    ب والماا  ة ع  ها وع  الأدواع المفضفعة ااا اص الل ا ة بالآلاع و   ( : 11 - 16)  المادة
 مما كاع الجم لة .

عل س اد   وح الالاون    ب و     منئب الالازام باس  الس    والس ف  واللمل   ( : 12 - 16)  المادة
وطاعة  ؤسائب والا ق ع م ظ ضا  السماف  و  م  الجمع ة  ي اطا  اخاصاصب و ي ح ود ال  ام  

. 
الاي اه د سنمة    الاع الطا ئة أو الأخطا ال  ق كل عفن أو مساع    ي الا  ( : 13 - 16)  المادة

 للمل أو المفظف   ف ب .مكان ا
ل جمع ة أو أ ة أس ا  اصل ظلم ع مب بسبا    الماا  ة ع م الأس ا  المه  ة   ( : 14 - 16)  المادة

 أعمال وظ فاب .
الاما اع ع  اساغنل عم ب بالجمع ة بغ ض اال م   ح أو م فلة شخص ة لب   ( : 15 - 16)  المادة

 أو لغ  ه ع م حساب مص اة الجمع ة .
 ة أو مال ظ اماب خنل   ط أ ع م حالاب الاجاماعشلا  الجمع ة بكل اغ     ظ ( : 16 - 16)  المادة

 أسبفع ع م الأكث  م  اا  ا ح وث الاغ    .  
 الال   بالال  ماع والأا مة واللاداع والالال   الم ع ة  ي البند .  ( : 17 - 16)  المادة
 ع م اسالمال أدواع الم شأ  ومل ااها  ي الأد اض الخاصة .  ( : 18 - 16)  المادة

فظف   أو  د   مل  و   ي سجنع المالاما اع ع  اشغ ل أشخاق  ( : 19 - 16)  المادة
  الماطفع  .

ساف  و   اصفل ع م المساع اع الاي ال م ل م ا   ع م المفظف   ط ا ال ( : 20 - 16)  المادة
 .بأك صفة كااا
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 الخدمات الاجتماعية  :عشرالفصل السابع 

 اف   الجمع ة لم سف  ها الخ ماع الاال ة: ( : 1 - 17)  المادة

 اللمل.اف    أماك  ل فضف  والصن   ي مل اع  -1

 الجمع ة. ة الاي اا د ا والمش و اع أو اع ال اح ان م اسا لا اول الأطلمةظع اد مك -2

الجمع ة  ص ه  ااا الشه  ال ك اف ي ف ب  يمفظفحالة و ا  أح     ي ( : 2 - 17)  المادة
   ها. المفظف لف ثاب كامنً مهما كااا الأ ام الاي عمل 

و كفن اشا ا    -ظن أمك -المل الجمع ة ع م ظع اد ا ام ل اف    والادخا   ( : 3 - 17)  المادة
  ف    لك.الا ا باع ال  ام ة والإدا  ة لا والفم ب ج ا  اخا ا  اً،مفظف او الماطفع ف ب ال

اساخ م ل ل ا ة بأس  م سف ي   – أمك ظن   –ع م اف    م ا م م اسبة  المل الجمع ة ( : 4 - 17)  المادة
 والماطفع  . الجمع ة ال سم    
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 : التظُم الفصل الثام  عشر

 
  ة أو اللضائ ة  لاجا  ظلم الجهاع الإدامن ع م الإخنل بام المفظف  ي الا ( : 1 - 18)  المادة

 ام لب أن وا  ق ظلم ظدا   الجمع ة م  أك اص ه أو ظج ا  واخ   ي حلب و ل م الا  ق    المخاصة
 لة خنل ثنثة أ ام م  اا  ا الل ق بالاص ه أو الإج ا  الما  ق م ب ولا  ضا   ظلم ظدا   الجم

 المفظف م  ال  ق ا  مب .
م   د لا واجاو  ثنثة أ ام  ة البا  ي ا  مب  ي م لا خط  المفظف   ا ج ( : 2 - 18)  المادة

 اا  ا ال  مب الا  ق . 
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 (1): النماذج المستخدمة عشر التاسعلفصل  ا
 

 التحديث  اســم الـنـمـوذج رقم النموذج

 ✓ اعتماد فتح وظيفة  ( 1) 

 ✓ اعتماد توظيف موظف   ( 2) 

 ✓ إعلان عن وظيفة شاغرة  ( 3) 

 ✓ استمارة البيانات الشخصية   ( 4) 

 ✓ يرة الذاتيةالس  ( 5) 

 ✓ لشخصية قابلة اكشف الم  ( 6) 

 ✓ عقد عمل   ( 7) 

 ✓ تعديل دوام موظف  ( 8) 

 ✓ انـتـداب  ( 9) 

 ✓ دمة موظفإعارة أو نقل خ  ( 10) 

 ✓ تعديل مسمى وظيفي  ( 11) 

 ✓ طلب إجازة   ( 12) 

 ✓ استئذان موظف  ( 13) 

 ✓ استمارة تقويم الأداء الوظيفي  ( 14) 

 ✓ تـرقـيـة  ( 15) 

 ✓ اعتماد حافز أو بدل   ( 16) 

 ✓ فأة / مستحقات ماليةتوكيل استلام مكا  ( 17) 

 ✓ ي إجراء جزائ  ( 18) 

 ✓ تـظــلــم   ( 19) 

 ✓ اسـتـقـالـة   ( 20) 

 ✓ إنهاء خدمة موظف  ( 21) 

 ✓ إخلاء طرف   ( 22) 

 ✓ إنذار كتابي )لفت نظر(  ( 23) 

 ✓ إشعار بالإقالة   ( 24) 

 ✓ مساءلة   ( 25) 

 ✓ )شهادة خبرة( تعريف  ( 26) 

 ✓ إلغاء وظيفة   ( 27) 

 ✓ تفويض صلاحيات   ( 28) 

 

 

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

 اعتماد فتح وظيفة

 الله حفظه  مدير الجمعية لمكرم ا
 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

حيث تجدون برفقه الوصـف الوظيفي لها   وإشـعارنا بالموافقة عند صـدورها     ................................................................. آمل التكرم بالرفع لاعتماد فتح وظيفة /
 على أن تكون أوقات العمل في الفترة :

         الصباحية فقط     المسائية فقط      والمسائية        للفترتين الصباحية بنظام الساعات 
  ....................................................................................................................................................................................................................  نظراً للأسباب الآتية :

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

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

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

 

 

 مدير الجمعية 

 حفظه الله    رئيس الجمعية سعادة
 وبعد..     وبركاته..السلام عليكم ورحمة الله

ــدم مع خطــة     ............................................................ تح وظيفة /بعاليه حول طلب اعتماد ف فإشارة للطلب المقدم المق ــب  الطل وحيــث تمــت مراجعــة 
 التوظيف فنفيدكم بأن :

  .فتح الوظيفة يتمشى مع خطة التوظيف ولا مانع لدينا من الموافقة على الطلب 
  : اعتذارنا عن الموافقة على الطلب نظراً لـ .......................................................................................................................................................................  

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

 للإحاطة والتوجيه     
  ..................................................................................................................... :   مدير الجمعية

  ......................................................................................................................... ـتــوقـــيـع : ال

 هـ14اريـــخ :         /      /      الــتــ
 

 

 اعتماد الوظيفة

 حفظه الله    مدير الجمعيةالمكرم 
 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

  .لا مانع من اعتماد الوظيفة حسب الموضح بعاليه 
 مع ملاحظة :  تعتمد الوظيفة .................................................................................................................................................................................................  

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

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

 ية رئيس الجمع
  .................................................................................................................................................. الاسـم : 
  ............................................................................................................................................... التوقيع :

 هـ14التاريخ :         /       /       
 صورة للـمـالـيــة. -
 القسم المعني. الإدارة/صورة لرئيس  -
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 اعتماد توظيف موظف   (2) رقم نموذج
 

 اعتماد توظيف موظف 

 
 حفظه الله     الجمعية مديرسعادة  

 وبعد..     السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

ضم    ................................................................... ع م وظ فة /   ................................................................................................ عاماد افظ ف الأخ /   آمل الاك م بالمفا لة لا
  ع.14المفا م      /      /       ..................... ، و لك اعابا اً م  وفم  الجمع ةالفظائف الملام   ب

 بنظام الساعات  دوامين صباحي ومسائي      سائي فقط     م  صباحي فقط       على أن تكون فترات العمل :   
 / أخــرى  .......................................................................................................................................................................................................................................................................................  

 (  ريال 500ريال  400ريال  300ريال   200: )  نقل ريال (400ريال   300ريال  200)  طبيعة عمل  البدلات المطلوبة : 
    تخصص   (  : اتصالات 100     ريال    شريحة جوال بطاقة مدفوعة فاتورة ) 

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

 وظائفلجنة ال                                   

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

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

 

 
 

 مدير الجمعية 

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

  ............................................................................................................................................................................................................................................................................................. وخبرات :  
   .............................................................................. والدرجة   ....................................................................................... المرتبة  اعتماد توظيف الموظف المذكور بعاليه علىونوصي ب

 
 

 اعتماد التوظيف

 اللهحفظه      مدير الجمعيةرم المك
 حفظه الله  المالية مدير إدارة الشؤونالمكرم 

 حفظه الله  المكرم رئيس قسم شؤون الموظفين
 وبعد..     السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

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

 هـ 14/     الموافق    /    .......................................... من يوم  وذلك اعتباراً 
  ................................................................................................................................................................................................................. ريال   كتابة /    ...................................... براتب أساسي  

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

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

 هـ14خ :         /       /       التاري
 لف الموظف.الأصل لم -
 .لمباشرللرئيس اصورة  -

 صورة للمـالـيـة. -
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 إعلان عن وظيفة شاغرة  (3) رقم نموذج
 
 
 

 (4) رقم نموذج

شاغرة

إعل
ان

 ... اسم الوظيفة

 ... جهة الإشراف 

المؤهلات والخبرات  
 المطلوبة 

• ... 

• ... 

• ... 

على الراغبين التقدم للوظيفة تقديم الملف الوظيفي موضحاً فيه الهاتف الشخصي  
 ووسيلة الاتصال  على صندوق البريد الخاص بالمركز   الرمز البريدي   

 البريد الإلكتروني  أو على 

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

 للمؤهلات والخبرات. 

 ... ملساعات الع

 ... طلبات اللغةمت

 
 متطلبات أخرى 

• ... 

• ... 

• ... 
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 استمارة البيانات الشخصية 
 

 البيانات الشخصية استمارة 

 البيانات الشخصية :
  .................................................................... الج س ة :   ........................................................................................... :   ال  اعي الاسق

  ..........................................................................................................   مها :   ................................................................. افع الهف ة :  

  ..........................................................................................................اا  خها :    .................................................................مص   ا : 
  ................................................................................... مكان الم ند :   ...................................................................... م ند : اا  ا ال

  ................................................................................الاخصذ :    ......................................................................... المو ل ال  اسي :  

 العـنـــوان :
  ...................................................................................................................................................................................... اي : الم و ة وال

  .............................................................................................. بجفا  :   .................................................................................... شا ع : 
  ................................................................. ا ا /جفال :   ...............................................  اكس :   .......................................... :    ااف

  ........................................................................................... حي :  ................................................................... أ  ب مسج  ل سك  :  
  ................................................................................................................................................................................................... ع فااب : 

 أعزب (  )     )     ( مازوج الاالة الاجاماع ة : 
 ( ظااث    )   )     (  كف  : ع د الأ  ا  

 قة :جهات العمل الساب
......................................................................................................      .........................................................................................................  

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

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

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

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

 

  ............................................................ اا  ا الالااا  بالفظ فة :       ............................................................ :  الجمع ةب يمسمم الفظ فال

 ....................................................................................................... الاسـم : 
 ..................................................................................................... التوقيع :  
 ..................................................................................................... التاريخ :  
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 السيرة الذاتية  (5) رقم نموذج
 

 السيرة الذاتية
 

 البيانات الشخصية :

 ................................. الج س ة/    ..................اللم /  .......................................................................................الاسق/ 
 .................................. .................................مكان الم ند/   .................................................................اا  ا الم ند/ 

 .................................................. اا  خها/  .............................مص   ا/  ............................................  ق الهف ة/ 

 ............................................. ع د الأ  ا /  ..................................................................................الاالة الاجاماع ة/ 

 الدورات الإدارية الحاصل عليها : 

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

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

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

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

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

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

 خبرات ومهارات : 

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

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

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

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

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

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

 دورات الحاسب الآلي : 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 جهات العمل السابقة : 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 الاا  ا   الافو ن  
 ......................................          ...................................... 
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 إجراء مقابلة شخصية   (6) رقم نموذج
 

 الشخصية كشف المقابلة 

 بيانات الموظف :
  .................................. الجنسية :    ............................................................................................. :    الرباعي سمالا

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

 20 اكتب وصف وظيفي مختصر للوظيفة التي تقدمت عليها :
 درجة

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

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

 

 5 أبرز الإنجازات والنجاحات : 
 درجات

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

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

 10 العمل فيها : جهات العمل السابقة ومدة
 درجات

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

 

 5 آخر عمل عملت فيه وسبب تركه :
 درجات

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

 

 5 لماذا تريد الالتحاق بهذه الوظيفة : 
 درجات

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

 10 :معيةال ماذا تعرف عن 
 درجات

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

 

 
 
 

 إجراء مقابلة شخصية   ( 6تابع.. نموذج رقم )

 
  5 من توظيفك :  المعيةب ما هو مكس

 رجاتد

 ........................................................................................................................................................................................   
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 ........................................................................................................................................................................................  
 2 مقدار الراتب الذي تتوقعه ولماذا : 

 درجتان

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

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

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

 

 4 قدرات ومواهب تتميز بها : 
 درجات

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

 

 4 ون فيك : صفات شخصية مدحها الآخر 
 درجات

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

 

 4 :  المعيةأمور تحب أن تكون في رئيسك المباشر في 
 درجات

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

 

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

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

 

 4 : المعيةأبرز من تعرف من العاملين في 
 درجات

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

 

 درجة ( ......................................... إجمالي الدرجات الحاصل عليها )
 قابلة : النتيجة النهائية للم

    .اجتياز بنجاح .رسوب 
  ........................................................................................... محرر المقابلة :  

  .................................................................................................... الـتـوقـيـع :  
 ه ـ14الـتـاريــخ :        /        /       
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 عـقـد عـمـل   (7) رقم نموذج
 

ا الَّذِينا آمانُوا أاوفُوا بِالعُقُودِ   ال الالم :   [1جالمائ   :   يَا أاي ُّها

 عقد عمل 

 

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

وزارة  ………………………………جمعية  :  أولا ً البشرية  ترخيص  رقم  والتنمية    الموارد  رقم  ………  الاجتماعية  فاكس 
الكتروني  ……………………………… العقد    و………………………………بريد  هذا  على  التوقيع  في  ستاذ  الأيمثلها 
    بالطرف الأوليما بعد ويشار إليها ف لس الإدارة   بصفته رئيس مج ………………………………

 ……………………………………سعودي الجنسية يحمل هوية رقم  ………………………………………………………السيد  نياً :اث
الالكتروني    ………..………………………جوال    ……..………مدينة  عنوانه البريد 

(………………………………………………………… ) 
   الثاني الطرف ويشار اليه فيما بعد 

 تمهيد :
الذي أبدى رغبته في العمل   الثاني لحاجته لخدمات الطرف    والخدمة الاجتماعية    مجال  حيث أن الطرف الأول يعمل في 
 يلي :   هليتهما المعتبرة شرعا ونظام لإبرام هذا العقد على ماأوهما في كامل  الطرفانلدى الطرف الأول ، فقد اتفق 

 ع عقد العمل :أولاً : موضو
ي  الطرفاناتفق   .1 الطرف  بأن  الطرف  الثاني عمل  وظيفة  لدى  في  وادارته  اشرافه  وتحت     الأول 

 / …..من تاريخ    تبدأميلادية    ة واحدة  مدة هذا العقد سن ………………………………  وذلك في مدينة……………………………

 ما لم يتم تجديده لمدة اخرى باتفاق مكتوب .    م 20 … / …… /…..وتنتهي بتاريخ    م 20 … /……
 للعمل.من تاريخ مباشرته  أتبد ( ما90لفترة تجربه لمدة ) ي الثانيخضع الطرف  .2
 

 ً  جازات والراحة : : ساعات العمل والإ  ثانيا
 الاسبوع.أيام في  5ساعات في اليوم الواحد بواقع  8مدة العمل  .1
 .  كامل أجرب الثاني الاسبوعية للطرف  الراحة ي يوم هو والسبت الجمعة يوم .2
  بإجازته   الثاني على أن يتمتع الطرف    يوما بأجر كامل  21  لمدة  إجازة سنويةعن كل عام    الثاني يستحق الطرف   .3

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

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

 جازة  . حقاق الإنهاية السنة التالية لسنة است
( أيام ويوم واحد  5( أيام ، وعيد الاضحى لمدة )5الفطر لمدة )في إجازة  بأجر كامل في عيد  الحق    الثاني للطرف   .5

 لليوم الوطني للمملكة العربية السعودية .
رباع  أفي حال ثبوت مرضه الحق في إجازة  مرضية بأجر كامل عن الثلاثين يوما الأولى وبثلاثة    الثاني للطرف   .6

ود التالية،  يوما  الستين  عن  ت  أجرون  الأجر  التي  يوما  سواء  للثلاثين  الواحدة  السنة  ذلك خلال  هذه    أكانتلي 
 ل إجازة  مرضية .أومن تاريخ أ : السنة التي تبد ةم متقطعة . ويقصد بالسنة الواحدأجازات متصلة الإ

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

 للحالات المشار اليها .
 

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

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

لكافة الخصومات التي تفرضها الأنظمة في المملكة العربية السعودية   الثاني يخضع الأجر المدفوع للطرف   .3
وكل مبلغ مستحق له بالريال    الثاني المطبقة حاليا أو التي قد تفرضها الدولة مستقبلا ويتم دفع الأجر للطرف  

 دة .السعودي عن طريق البنوك المعتم
يل الطرف الثاني ضمن المشتركين لدى المؤسسة العامة للتأمينات الاجتماعية، ويقع يلتزم الطرف الأول بتسج  .4

من   الثاني  الطرف  على  المحددة  النسبة  حسم  بعد  حينها  في  الاشتراكات  سداد  الأول  الطرف  عاتق  على 
 ة الطرف الثاني .الاشتراكات من أجره طبقاً لأنظم

 التعاوني . وفقا لنظام التامين الصحي  لثاني ابالتامين الصحي على الطرف  يلتزم الطرف الأول .5
 

 ً  : الثاني الطرف  التزامات:  رابعا
المهنة ووفق تعليمات الطرف الأول ، إذا لم يكن في هذه التعليمات    لأصولأن ينجز العمل الموكل اليه وفقا   .1

 نفيذها ما يعرضه للخطر . العامة ولم يكن في ت الآدابما يخالف العقد أو النظام أو 
اليه والخامات المملوكة للطرف الأول الموضوعة تحت   بالأدواتيعتني عناية كافية  أن   .2 والمهمات المسندة 

 تصرفه أو التي تكون في عهدته وأن يعيد الى الطرف الأول المواد غير المستهلكة . 
 ثناء العمل .أ قوالأخلاأن يلتزم حسن السلوك  .3
ً  إاً ساعدة دون أن يشترط لذلك أجرأن يقدم كل عون وم .4 العمل    مكانخطار التي تهدد سلامة  في حالات الأ  ضافيا

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

 مراض المهنية أو السارية . الأ
ضرار بمصلحة الطرف الأول  ل والتي من شأن افشائها الإومات المهنية المتعلقة بالعمسرار والمعلأن يحفظ الأ .6

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

المرعية في المملكة العربية   والآدابوالعادات    والأعراف  ظمةبالأن في جميع الأوقات    لثاني ا يلتزم الطرف   .7
كافة   ويتحمل  الأول  الطرف  أنظمة  في  عليها  المنصوص  والتعليمات  واللوائح  بالقواعد  وكذلك  السعودية 

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

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

 
 ً  هاء العقد وفسخه والتعويض :نإ:  خامسا

 ددة فيه .المدة المح  بانقضاءذا العقد ينتهي ه .1
كتابية   الثاني نهائه بشرط أن تكون موافقة الطرف إعلى  الطرفانمدته إذا اتفق  انقضاءينتهي هذا العقد قبل  .2

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

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

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

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

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

، فيلتزم بأن يدفع للطرف الأول تعويضا عن هذا الفسخ قدره   الثاني إذا كأن فسخ العقد من قبل الطرف   -ب
 ريال سعودي . .............. ...................(  ................)
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ً سادس  ة نهاية الخدمة :أ: مكاف ا
مدة العقد أو نتيجة   بانتهاء العلاقة التعاقدية من قبل الطرف الأول أو باتفاق الطرفين أو    انتهاءعند    الثاني يستحق الطرف  

شهر عن كل سنة من  السنوات الخمس الأولى وأجر    رها أجر خمسة عشر يوما عن كل سنة منقد   مكافأةلقوة قاهرة  
على اساس   المكافأةعن اجزاء السنة بنسبة ما قضاه منها في العمل ، وتحسب    مكافأةستحق العامل  يالسنوات التالية و

 خير. الأجر الأ
 

ً سابع  حكام عامة :أ:  ا
ل  وكافة الأنظمة الاخرى المعمونظام العمل ولائحته التنفيذية    لأحكامفيما لم يرد به نص يخضع هذا العقد   .1

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

 هذا العقد .
بعد توقيع  من الطرفين    لأيولا يحق    –ن وجدت  إ  –والعقود السابقة له    الاتفاقياتيحل هذا العقد محل كافة   .3

 ي حق خلاف ما ذكر فيه .أب الادعاءهذا العقد 
العقد    عنوانهما  الطرفاناتخذ   .4 هذا  صدر  في  منهما    عنواناالمحدد  لكلا  المراسلات    لإرسالمختارا  كافة 

 والخطابات عليه . 
 صلية منه للعمل بموجبه .أحرر هذا العقد من نسختين تسلم كل طرف نسخة  .5

 
 قيع وعلى هذا جرى الاتفاق والتو

 
 :  الثاني لطرف ا         الطرف الأول: 

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

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

 ..................... ....................الختم : 
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 طلب تعديل دوام موظف 
 
 

 تعديل دوام موظف

 

 حفظه الله  الجمعية  مديرالمكرم 
 و ل ..  السنم ع  كق و حمة الله و  كااب..

  ........................................................................................................................................................................................................................  آمل الاك م بالمفا لة ع م ال ول دوامي الاالي : 
  ...................................................................................................................................................................................................................................................................   ل صبح ال وام الج و  كالاالي :

...........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  
 دائعق.  افع الال ول :

  ع  14م       /      /       المفا   ....................................................... لك اعابا اً م  وفم مو ا : و  
  ع14المفا م       /      /         ................................................... وحام وعفم  

 ا  اً لكسباب الاال ة :
...........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  
...........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

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

  ............................................................................................................................. التوقيع :  ....................................................................................................................... التوقيع :
 ـه14:        /      /        التاريخ  هـ14التاريخ :        /      /       

 
 

 حفظه الله  المكرم رئيس قسم شؤون الموظفين 
 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

   أمل ظطنعكق وإشلا  المفظف  ع :
   اعا ا اا ع   بفل ط بب ..............................................................................................................................................................................................................................................................................  

 المفا لة ع م   ا الط ا   .............................................................................................................................................................................................................................................................................  
 المفا لة المش وطة  ع .......................................................................................................................................................................................................................................................................................  

 الجمعية مدير 
  .................................................................................................................................................. الاسـم : 
  ............................................................................................................................................... ع :التوقي

 هـ14/           التاريخ :         /   
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 انـتـداب  (8) رقم نموذج
 

 انـتـداب

 
  .......................................................................................................................................................................................................................................................................  المرشُـح للانتـداب :  
  .......................................................................................................................................................................................................................................................................  جـهـة الانـتـداب : 

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

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

  ع  14المفا م       /      /         ............................ وفم / أ ام   ،   اعابا اً م  وفم    ..................................................  مـدُة الانتداب بالأَام : 
  ع14   المفا م       /      /      ................................... وحام وفم 

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

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

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

 هـ14التاريخ :         /       /       

 حفظه الله    مدير الجمعيةالمكرم 
 و ل ..    السنم ع  كق و حمة الله و  كااب..

  .لنعا ا  ع  الط ا 

  ا.لاعاماد الط 

 ة : من منح  لاعاماد الط ا ..............................................................................................................................................................................................................................  

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

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

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

 هـ14التاريخ :         /       /       
 



 

Page 57 of 78 

 

 إعارة أو نقل خدمة موظف  (9) رقم نموذج
 

 إعارة أو نقل خدمة موظف

 حفظه الله  رئيس القسمالمكرم 
 بعد.. و    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

  ..............................................................................................................................................................................................................................................................   الاك م باعاماد الل المفظف / آمل 
  ....................................................................................................... بلسق /      .....................................................................................................................................................وال ك  شغل حال اً وظ فة /  

 الل خ مة ظعا       ........................................................................................................... ع م وظ فة /      ........................................................................................................ ظلم  سق /  
  ع 14المفا م     /        /         ..........................................................................  ع   وحام وفم14المفا م       /      /        ................................................. اعابا اً م  وفم 

 صباحي ومسائي       مسائي  لط صباحي  لط      وع م أن اكفن  ا اع اللمل ل و ا باللسق :     
   /أخ ى ..................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

 رئيس القسم  موافقة      طلب رئيس القسم   

  ......................................................................................................................................... :  اللسق  ............................................................................................................................... :  العلعسععق

  ..................................................................................................................................... : الاسععععق   ................................................................................................................... :    ئ س اللعسق

  ................................................................................................................................... ف  عن :  عاعال  ............................................................................................................................. العاعف  عن :  

     ع14/             /                :العاعا  عا    ع14/         /                   :العاعا  عا 
 

 

 مدير الجمعية قة مواف

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

  ................................................................................................................................................  أ   كق بمفا لا ا ع م الل المفظف الم كف  أعنه م   سم ا ظلم  سق /  
 شاكرين لكم حسن تعاونكم   والله الموفق     

 مدير الجمعية 

                                                    
  ..................................................................................................... :الاسععععق  

  ................................................................................................... ف  عن :عاعال

  ع14/         /                   :العاعا  عا 
 

 

 الاعـــتــــمــــاد 

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

  جراء اللازم حيال ذلك.بعاليه   وإلا مانع من اعتماد نقل الموظف المذكور 

 فظاع /  م ا ......................................................................................................................................................................................................................................................................................................  
 رئيس الجمعية 

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

 هـ14التاريخ :         /       /       
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 تعديل مسمى وظيفي   (10) رقم نموذج
 

 تعديل مسمى وظيفي

 
 حفظه الله   الجمعيةمدير المكرم 

 و ل ..    السنم ع  كق و حمة الله و  كااب.. 
  ........................................................... /     ااا و   ه     .................................................................................................... الفظ في /    آمل الاك م باعاماد اغ    المسمم

  ...................................................... بلسق /    .................................................................................................................................................. وال ك  شغ ب حال اً المفظف /  
  .......................................................   ااا و   ه /       ................................................................................................................................. ل صبح ع م المسمم الفظ في /  

  ع. 14المفا م     /     /       ..................................................... و لك اعابا اً م  وفم
 صباحي ومسائي  ي  لط    مسائ صباحي  لط      وع م أن اكفن  ا اع اللمل ل مسمم الفظ في الج و  :    

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

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

 مدير الجمعية                                 رئيس القسم                                                                الموظف                             

 الاسق                             :    ئ س اللسق                                                                         :  المعفظعف
 الافو ن:                            . ف  عن :  عاعال                                                                           العاعف  عن : 

   ع14      /      الاا  ا:/       /              ع14/       /               :ا العاعا  ع                    ع14/       /               :العاعا  عا 
 

 

 الاعـتـمـــــاد 

 
 حفظه الله  المكرم رئيس قـسم / 

 حفظه الله  المكرم رئيس قسم شؤون الموظفي  
 و ل ..    السنم ع  كق و حمة الله و  كااب.. 

 (   ................... ( وال  جة )  ......................بة ) لال ب ع م أن وفظف ع م الم ا ن ماان م  ال ول المسمم الفظ في الم كف  ب 
  ...................................................................................... (   ال ، كاابةً /   .................................................................................................................................... و كفن ال ااا ل مسمم الج و  )     
  ع.14 اا  ا      /      /         ................................................................... و لك اعابا اً م  وفم    
 / م افظاع   .......................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

 لاعاماد ظكمال با ي الإج ا اع ، والله المف م،،،     
 الجمعية  رئيس

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

 الأصل  ي م ف المفظف. -
 صف   ل ئ س اللسق. -

 صف   ل مفظف. -

 صف   ل مال ة. -
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 طلب إجــازة   (11) رقم نموذج
 
 

 نموذج طلب إجازة 

 
 حفظه الله جمعية المدير المكرم 

 و ل  .. السنم ع  كق و حمة الله و  كااب ..            
 وفم / أ ام    ظجا   لم    آمل م كق المفا لة ع م ظعطائي  

  ع.14المفا م     /     /       ........................................  ع  وحام وفم14المفا م    /    /      ................................  ا اً  م  وفما
  .............................................................................................................................................................................................. ا  اً لكسباب الآا ة : 

 ع م أن ااسا ضم  ظجا ااي : 

           الاعا اد ة           الم ض ة            الاضط ا  ة          الاساث ائ ة    اا  ون  ا 

 ...... ......................................................................................................................................الب ول: المفظف 
 والله  اف كق و  عاكق ،،،

 طالب الإجازة اعتماد رئيس القسم  

  ...................................................................................... الاسعععق :   ............................................................................. العلعسععق :  

  .................................................................................... الاا  ععا :    ..................................................................    ئ س اللسق  :

  .................................................................................... الاف ع عن :   ........................................................................... :  العاعف  عن
 

 

 اعتماد طلب الإجازة 

  : لا ماان وااسا ضم  الإجا اع 
           الاعا اد ة            الم ض ة           الاضط ا  ة            الاساث ائ ة ون  ااا   

  ع.14/      /            ظلم       – ع   14و لك ع  الفا   م          /      /       
  أخ ى ................................................................................................................................................................................................................  

 .د   ممك  ا  اً ل  وه اللمل 

 والله المف م ،،،
 مدير الجمعية 

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

 هـ14التاريخ :         /       /       
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 استئذان موظف  

 

 استئذان موظف  

 

 
 

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

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

 ااص اه مبك    الاستئذان :نوع 
  اأخ   ي الاضف 
 الخ وج واللفد  أث ا  ال وام 
  أخ ى ...................................................................................................................................................................................  

 مسا ً  صباحاً /      .....................................................................................  /الساعة م    وقت الاستئذان :
 مسا ً  صباحاً /      ....................................................................................  /الساعة ظلم  

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

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

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

 
 

 المباشر  مديرد الاعتما
 
 

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

 

  رقم الاستئذان :

 غير موافق  موافق
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 استمارة تقويم الأداء الوظيفي   (12) رقم نموذج
 

 

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

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

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

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

 ه ـ14            /         /          الموافق       .......................................................  يوم  :  التـعيـي اريخ ـت

 ه ـ14            /         /          الموافق       .........................................................  يوم  :  التـقيـيماريخ ـت

 ه ـ14هـ   إلى :        /       /     14فترة التقييم م  :        /      /     
 

 تعليمات أساسية

 يجب قراءتها قبل البدء في التقييم
 آلـية إجـراء التقويم :  أجزاء التقييم :

 وظفين.لجزء الأول : شامل لجميع الما
 الجزء الثاني : خاص بالوظائف الإشرافية فقط.

 الجزء الثالث : نتيجة التقويم مع تحديد احتياجات التدريب.

بول على الأقل والتأكد   -1  إعطاء الموظف نسـخة غير معبأة من هذا النموذج لتعبئته قبل عقد جلسـة تقويم أدائه بمدة أسـ
 نها هذا النموذج.امل لجميع الأبعاد التي يتضممن فهم الموظف الك

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

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

م أحدهما الرئيس المباشـر والآخر بنفس المسـتوى التنظيمي للرئيس  ومين اثنين عند إجراء التقويضـرورة اشـتراك مق -4
 أو الأمين بالنسبة لرئيس القسم.الإدارة دير مالمباشر أو أعلى ك

 لاعتماد هذا النموذج يجب استيفاء كافة التواقيع المحددة. -5

 ا النموذج   وهي كما يلي:أن يكون التقويم مبني على مستويات الأداء المحددة في هذ -6

 ( ضعيف1( مقبول  )2( جيد  )3( جيدجداً   )4( ممتاز  )5)

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

ــعيف في -8 ــتوى ض ــوله على مس ــي  عند تقويم أداء الموظف بغرض الترقية وحص ة )بغض أي بُعد من الأبعاد الرئيس
 النظر عن تقويمه النهائي( فإن الترقية تؤجل.

 إرشادات عامة للتقويم :

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

ــييهدف ه • ــاعدة كلم من الرئيس والمرؤوس على الاتفاع على  ذا التقييم لتحقيق مبدأ تحس ن الأداء ومس
ــاندة اللازمة لإنجاز مهامه   ــين أداء الموظف  وتوفير الدعم والمسـ ــاليب لتحسـ ــل الطرع والأسـ أفضـ

 التعاوني.  الجمعيةالوظيفية والتي يجب التيقن بأنها وثيقة الصلة بتحقيق أهداف  

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

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

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

 اجعل تقويمك شاملاً لكامل الفترة محل التقويم. •

 كن موضوعياً أثناء تقويمك لموظفيك. •

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

 جهّز بعض الحلول والاقتراحات لتقديمها للموظف عند الحاجة. •

 .للجمعيةأخبر الموظف أن الغرض من التقويم هو مساعدته للوصول للأداء الأفضل له و •

 سين وتطوير أدائه.ظف يتضمن اقتراحات وحلول لتحاحصل على التزام من المو •

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

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

 قويم.ن الأداء قبل إنهاء جلسة التأكد ثقتك في قدرة الموظف على تحسي •

 حسابات التقديرات عند التقويم : 

 لاا و  د جة الالف ق لكل ب ل  ، اجمن د جاع ع اص  كل ب ل  وا سمها ع م ع د الل اص . نتيجة تقويم الـبوعـد : 

 ساما  .اد الاي شم ها الال  ق  ي الا( ، ا سق ظجمالي د جاع الأبلاد ع م ع د الأبل2( أو )1  ق ) نتيجة تقويم الاستمارة :

اجمن د جاع الالف ق اللام لكل ب ل   ي الأجزا  المساخ مة وا سمها ع م ع د الأبلاد ال و  الال  ق حساب النتيجة النهائية : 
 واسباب.

 الأع م.( أو أكث  وا   ن ظلم الل د الصا ح  0.5اجب  لصالح المفظف ظ ا كااا خمسة م  عش   ) الفسور العشرية :

 توزيع النسخ : 

 أصل التقييم لملف الموظف بقسم شؤون الموظفين. • 

 صورة للمالية )مع مسير راتب أول شهر تعتمد معه العلاوة(. •

 صورة للموظف )عند الطلب(. •

 صورة للرئيس المباشر )عند الطلب(. •

 

 

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

 

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

تي يجب أن تؤدى بها المهام الوظيفية بما في ذلك القدرة على  بالطرع والأساليب المثلى ال   هي الإلمام
 استخدام المعلومات والإجراءات والمواد والأدوات والمعدات اللازمة لأداء العمل 

 1 2 3 4 5 عناصر التقييم تم  1 2 3 4 5 عناصر التقييم تم
      واحترام آدابه تفهم طبيعة العمل  ✓       كمية الإنتاج ✓
      تحمل مسؤوليات الوظيفة  ✓       والجودة  الدقة ✓
      حسن التصرّف وحل المشكلات  ✓       السرعة في الإنجاز ✓
      جمع المعلومات وتحليلها  ✓       استخدام الموارد المتاحة  ✓
      صالح العمل استثمار الخبرة والتدريب ل  ✓       التطوير والتجديد في الأداء  ✓
      العمل بروح الفريق الواحد ✓       ة الإنتاجاستمراري ✓

 التقويم العام لبُعد :
 الإنتـاجـيـة 

 = )     ( درجة 6)     ( ÷ 
 

 الدرجة العامة لبُعد : 
 الإلمام الوظيفي 

 = )     ( درجة 6)     ( ÷ 

 التقـدير :   التقـدير :  

     

 المبادرة  الوظيفة والأنظمة والشعور بالمسؤولية قدرة على التكيف مع متغيرات وهي ال الـمـرونـة 
بسياسة ترك متسع من الوقت   الجمعيةتقديم المقترحات والأفكار البناءة وتبني كل جديد يخدم 

 للقيام بها

 1 2 3 4 5 عناصر التقييم للبند  تم  1 2 3 4 5 عناصر التقييم للبند  تم
       تـقبل التغـيير  ✓

      الإخلال بالعمل أو انتظار التوجيه   المبادرة الذاتية دون ✓
       تحمل ضغوط العمل ✓
      طرح أفكار لتحسين العمل والأداء  ✓       تـقبل النـقـد  ✓
      اسيتبني الأعمال الطارئة دون الإخلال بالعمل الأس  ✓       الاستجابة لتعلم مهارات جديدة لتحسين العمل ✓
      الإسهام في زيادة الدخل وخفض التكاليف  ✓       ضافي عند الحاجة تقبل أداء عمل إ ✓
 ال  جة اللامة لب ل  :       الاعتراف بالمسؤولية عن الأخطاء  ✓

 الـمـبــادرة 

 = )     ( درجة 4)     ( ÷ 

 الدرجة العامة لبُعد : 
 الـمـرونــة

 الالع و  :    = )     ( درجة 6)     ( ÷ 
    التقـدير :

     

 الانضباط والالتزام 
وتعني التقيد بأنظمة الحضور والانصراف وخلو الغياب وقلة الاستئذانات واستثمار 

 أوقات العمل
 وحمل همومه والسعي لتحقيق أهدافه والحرص على تطويره ورفع مستواه  الجمعيةهو تبني  الـــولاء والانتماء 

 1 2 3 4 5 لتقييمعناصر ا تم  1 2 3 4 5 تقييمعناصر ال تم
      الجمعية تفهم أهداف  ✓       مواعيد الحضور والانصراف  ✓
      ا الخيريةومشاريعه الجمعيةحمل هم  ✓       انعدام أو قلة الغياب  ✓
      المحافظة على الممتلكات والتجهيزات  ✓       قلة الاستئذانات  ✓
      الجمعيةعلى سمعة الحرص  ✓       ة والتعليماتالتقيد بالأنظم ✓
      الجمعية إبداء مقترحات لصالح  ✓       استثمار وقت العمل ✓

 الدرجة العامة لبُعد : 
 الانضباط والالتزام

 = )     ( درجة 5)     ( ÷ 
 

 الدرجة العامة لبُعد : 
 الولاء والانتماء

 = )     ( درجة 5)     ( ÷ 

 التقـدير :   ر :  التقـدي

     

 لعلاقات ا
 وفن التعامل

وبرامجه   الجمعية هو توطيد علاقات مبنية على الاحترام المتبادل مع الآخرين وكسبهم لصالح 
 الدعوية المختلفة 

 دعوي  مكزكعضو في الجمعيةهي الصفات التي يتميز بها الموظف وتجعله لائقاً للعمل ب الصـفات الشخصية  

 1 2 3 4 5 صر التقييم للبند عنا تم  1 2 3 4 5 ييم للبند عناصر التق تم
      الرغبة في التطوير والإبدال  ✓       مع الرؤساء  ✓
      اتزان التفكير ✓       مع الزملاء ✓
      الالتزام بالآداب الإسلامية  ✓       مع الزوار والمراجعين  ✓
      سرعة البديهة ✓       مدح وثناء الآخرين ✓
      المظهر العام ✓       ة استقطاب طاقات فعَّال ✓

 الدرجة العامة لبُعد : 
 العلاقات وفن التعامل 

 = )     ( درجة 5)     ( ÷ 
 

 الدرجة العامة لبُعد : 
 الصفات الشخصية 

 = )     ( درجة 5)     ( ÷ 

 التقـدير :   التقـدير :  

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

 ( 1نتيجة التقويم لاستمارة رقم ) 
 (   1تقدير الموظف على أبعاد الاستمارة رقم ) 

5  = 
 ممتاز 

4  = 
 جيد جدا  

3  = 
 جـيـد 

2  = 
 مقبول 

1  = 
 ضعيف

      درجـة  إجمالي درجات الأبعاد الحاصل عُيها 
 اب التقدير =  إجمالي الدرجات ÷ إجمالي الأبعـاد لحس بوـعـد  ي شمُها التقييم عدد الأبعاد الت

 

 ((  1) استمارة رقم )
 ــالـجـــــزء الأولــ   ــــ

 الفئة المستهدفة : جميع الموظفين بلا استثناء.
 ( في الخانة التي تمثل أقرب وصف للأداء.   ✓توضع علامة ) 
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 استمارة تقويم الأداء الوظيفي   ( 14تابع..  نموذج رقم )
 

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

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

 

 التخطيط 
سياسات معينة لوضع الأهداف والوسائل والآليات الممكنة لتحقيقها 

 ودراسة النتائج. 
 رفع مستوى العمل والإنتاج من خلال التدريب وتفويض المرؤوسين.  التفويض والتدريب  

 1 2 3 4 5 عناصر التقييم  تم  1 2 3 4 5 عناصر التقييم  تم
      المرؤوسين لتمثيل الإدارة أو القسم  تهيئة ✓       واضحة للجميع  وضع خطط ✓
      القدرة على التفويض  ✓       وضع أولويات للتنفيذ  ✓

 ✓       وضع الخطط البديلة  ✓
استخدام الوسائل الحديثة لتطوير العمل وأداء  

 العاملين 
     

      حل العقبات تجاوز المشكلات و ✓       تحليل الأثر والنتائج  ✓

 لبعُد: امة الدرجة الع
 التخطيط 

 = )     ( درجة  4)     ( ÷ 
 

 الدرجة العامة لبعُد :
 التفويض والتدريب 

 = )     ( درجة  4)     ( ÷ 

 الالع و  :   الالع و  :  
     

 الرقابة 
هي وضــع الخطط والتأكد من تنفيذها في أوقاتها   والســرعة في تصــحيح  

 التجاوزات.
ي التفكير لاتخاذ أفضل الوسائل لتحقيق الأهداف ولحل المشكلات  أسلوب ف اتـخــاذ القرارات  

 الطارئة والعارضة. 

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

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

 القرارات
     

      دراسة البدائل المتاحة قبل اتخاذ القرار  ✓       لمرؤوسين وضوح ضوابط التقييم ل  ✓
      المشاورة قبل اتخاذ القرار ✓       تقويم أداء المرؤوسين  ✓
      تحمل مسؤولية القرارات المتخذة  ✓       استمرارية المتابعة  ✓

 الدرجة العامة لبعُد :
 الرقابة

 = )     ( درجة  4 )     ( ÷
 

 لعامة لبعُد :الدرجة ا
 اتخاذ القرارات

 = )     ( درجة  4)     ( ÷ 

 الالع و  :   الالع و  :  
     

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

 ر في بذل المزيد.وتحفيز المتميزين للاستمرا

 1 2 3 4 5 عناصر التقييم للبند  تم  1 2 3 4 5 عناصر التقييم للبند  تم
      الإلمام بالصلاحيات واستخدام النفوذ  ✓       تنظيم الوقت وحسن استغلاله  ✓
      وتوجيهها  متابعة أعمال المرؤوسين ✓       توزيع العمل والمهام على المرؤوسين  ✓
      تقديم النقد بأسلوب بناء  ✓       عمال في وقتها إنجاز الأ ✓

 ✓       توثيق الإنجازات وأرشفتها  ✓
تقديم الشكر والثناء والتحفيز للمرؤوسين 

 المتميزين 
     

      الإلمام بأفضل طريقة لتحفيز كل مرؤوس ✓       رفع التقارير ✓

 الدرجة العامة لبعُد :
 الـتـنـظـيـم 

 )     ( درجة =  5)     ( ÷ 
 

 الدرجة العامة لبعُد :
 القـيادة والتحفـيز 

 = )     ( درجة  5)     ( ÷ 

 الالع و  :   الالع و  :  

 ( أو أكث  ظلم الل د الصا ح الأع م. 0.5م افظة : اجب  الكسف  اللش  ة لف وج ع ظ ا كااا خمسة م  عش   ) 

 ( 2ارة رقم ) نتيجة التقويم لاستم
 (   2على أبعاد الاستمارة رقم ) تقدير الموظف 

5 
 ممتاز 

4 
 جيد جدا  

3 
 جـيـد 

2 
 مقبول 

1 
 ضعيف

      درجـة  إجمالي درجات الأبعاد الحاصل عُيها 
 لحساب التقدير =  إجمالي الدرجات ÷ إجمالي الأبعـاد  بوـعـد  عدد الأبعاد التي شمُها التقييم 
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 داء الوظيفي استمارة تقويم الأ  ( 14رقم )تابع..  نموذج 
 

 النتيجة النهائية للتقويم

 

نسبة   النتيجة النهائية   إجمالي الأبعاد إجمالي الدرجات جزء التقييم  ✓
 مقدار العلاوة العلاوة 

  .س  .................... % 5 = مماا    5   (1اساما   ) 
  .س  ....................  % 4 = ج   ج اً   4   (2اساما   ) 

 رجات ÷مجمول الد
 مجمول الأبعاد =
 النتيجة النهائية 

 مجموع
 الدرجات

 مجموع
 الأبعاد

 3 جـيد = 

 = مقبول   2 ااجا

  1 ضعيف = 

 

 

 احتياجات التدريب والتأهيل 
 

 لمفظف الفظ في :ع م ضف  ااائج الالف ق  ا د ال ئ س المباش  المجالاع الاي ااط ا ا   باً لااس   أدا  ا
    ظدا  ة            ال  ة        دعف ة        د اس ة         اجاماع ة أو ظاساا ة  ا   ا ع م  أس اللمل 

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

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

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

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

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

  .............................................................................................................  م افظاع :   ............................................................................................................................................................................................................. :  رـاشـس المبـيـالرئ
  ...............................................................................................................................................     .................................................................................................................................................................................................................................... :  عــيـــوقــتـالـ
  ...............................................................................................................................................     ....................................................................................................................  ع 14/                   /            :  ـخــــاريـــتالـ

  .............................................................................................................  م افظاع :   .................................................................................................................................................................................................................................. :الـمـــوظــــف  
  ...............................................................................................................................................     .................................................................................................................................................................................................................................... :  عــيـــوقــتـالـ
  ...............................................................................................................................................     ....................................................................................................................  ع 14/          /                     :  ـخــــاريــالــت

  .............................................................................................................  م افظاع :   ...............................................................................................................................................................................................................: اعــــتـمـاد الإدارة
  .............................................................................................................  م افظاع :   ............................................................................................................................................................................................................................... : الاســــــــــم

  ...............................................................................................................................................     .................................................................................................................................................................................................................................... :  عــيـــوقــتـالـ
  ...............................................................................................................................................     ....................................................................................................................  ع 14/          /                     :  ـخــــاريــالــت
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 طلب تـرقـيـة  (13) رقم نموذج
 

 تـــرقـــيـــة 

 وفقه الله   الجمعيةمدير  سعادة
 و ل ..    السنم ع  كق و حمة الله و  كااب..

  .................................................................................................................................................... آمل الاك م بالمفا لة ع م ظد اجي ضم  الم شا   ل ا و ة ع م وظ فة / 
  .........................................................................................................................................................................................................................................................   الأسباب التالية :لتوفر 

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

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

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

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

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

 طالب الترقية  رئيس القسم   موافقة

  .............................................................................................................   : اسق المفظف  ........................................................................................................................   العلعسععق :

  ..........................................................................................................................  : ف ع عنعالا  ........................................................................................................    ئ س اللسق  :

  ..........................................................................................................................  : العاعا  عا  .....................................................................................................................  العاعف  عن :
 

 

 الاعتماد

   هـ. 14لعام           ...................................................................... لا مـانــع اعتباراً من شهر 
  ة  ع :  المفا لة المش وط ...............................................................................................................................................................................................................................................................  
 با :    ض الط ا ، والس  ...........................................................................................................................................................................................................................................  

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

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

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

 الجمعيةمدير 

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

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

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

 اعتماد حافز أو بدل 

 وفقه الله   الجمعيةمدير  سعادة
 و ل ..   ة الله و  كااب..السنم ع  كق و حم
 آمل الاك م بالمفا لة ع م اعاماد ص ه : 

 : حـافـز   : بــدل  
  ..................................................................................................... افعب :  

                ......................................................................................................  
  ..................................................................................................... مل ا ه :

  ع 14اعابا اً م  اا  ا :      /      /      

  ....................................................................................................اسعمب :  
  ....................................................................................................  مل ا ه :

 شه  حسا الاعاماد لبلض الأ دائق     افعب :  
  ع 14/      /         اعابا اً م  اا  ا :    

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

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

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

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

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

 

 

 الاعتماد

  هـ.14لعام          ............................................................... لا مـانــع اعتباراً من شهر 
  طة  ع :  المفا لة المش و ....................................................................................................................................................................................................................  
 سبا :    ض الط ا ، وال  ..............................................................................................................................................................................................  

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

 ................................................................................................................................................................................................  
  ............................................................................................................................................................................................................................................. م افظاع :  

 الجمعية مدير

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

 هـ14الـتـاريـخ :        /      /        
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 / مستحقات مالية توكيل استلام مكافأة  (15) رقم نموذج
 
 

 مستحقات مالية  / توكيل استلام مكافأة

 
 وفقه الله  المالية مدير إدارة الشؤون المكرم 

 و ل ..   كااب..الله و    السنم ع  كق و حمة
ل : ا الشخذ   .................................................................. بلسق /     .......................................................................................................................... لأخ /  المفكَّ

  ع. 14للام       ...........................................  ع ظلم شه  / 14للام       ....................................... و لك ع  الأشه  م  /  ااا :    افع الافك ل :
     : مساالاع أخ ى و ي..........................................................................................................................................................................  

  ............................................................................................................................................................................................................................. م افظاع أخ ى : 
 ولكق جز ل الشك  والال و ،،، 

ــل   الـمـوك ن
  ................................................................................................................................ :   الاســــم

  ............................................................................................................................... الـتـاريـخ :
  ..............................................................................................................................   ـع :التـوقـي

 

 

 اعتماد التوكيل 

  .لا ماان م   بفل الافك ل 
   : المفا لة مش وطة  ع ......................................................................................................................................................................................................................  
   : ض الط ا ، بسبا   

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

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

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

  ............................................................................................................................................................................................................................................. م افظاع :  

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

 الجمعيةمدير

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

 هـ14الـتـاريـخ :        /      /         
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 زائـي إجـراء جـ  (16) رقم نموذج
 

 إجـــراء جـزائــي 

  ........................................................ رقــمـــه :      ............................................................................................................. م الموظف المخالف : اس
  ............................................................................................ الـقـســـم :      ................................................................................الوظيفي :  المسمى

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

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

 نـوع الجـزاء :
 1 )  من الراتب ........................حسم 
 2 ) توجيه إنذار شفهي 
 3 ) توجيه إنذار كتابي 
 4 ) حرمان من العلاوة السنوية القادمة 
 5 )  أمر إيقاف من العمل لمدة................... 
 6 ) إشعار بالفصل وإنهاء الخدمة 
 7 )  أخرى .......................................................................  

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

 ملاحـظـات :

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

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

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

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

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

 

 وتعهد المخالفإقرار 

ــوبة إلي والواردة في هذا الإجراء الجزائي   وأبدي اعتذاري وتعهدي بالالتزام بكافة تعليمات أقر أنا الموظ ــمي بعاليه بالمخالفة المنســ ــح اســ ف الموضــ
 والله ولي التوفيق    ة.  على أمل أن يكون هذا الإجراء مؤشراً إيجابياً لتفادي ما حصل من قصور في الأيام القادم الجمعيةوأنظمة العمل ب

  .......................................................... التوقيع /      ع14:     /     /    التاريخ    ............................................................... /  الموظف سمالا
 

 

 وفقـه الله  الجمعية رئيس سعادة 
  ................................................................................................................................................   مع ملاحظة :   واعتمادهآمل الاطلال 

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

 

 الاعتماد

 لية : اءات التايتخذ بحقه الإجر
(1  )  (  2)  من الراتب .................................حسم توجيه إنذار شفهي 
(3)   (  4) حرمان من العلاوة السنوية توجيه إنذار كتابي 
(5  ) ( 6)  إشعاره بالإقالة وإنهاء الخدمة   أيام  ......................................................... إيقاف من العمل لمدة 
(6  )  أخرى .................................................................................................................................................................................................................................   

  ....................................................................................................................................................................................................... افج هاع أخ ى /

 الجمعية رئيس

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

 هـ14لـتـاريـخ :        /      /        ا
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م  (17) رقم نموذج  تـظـلـّـُ
 

 تـظــلَّــم 

 وفقه الله    الجمعية سعادة رئيس
 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

 :..  التظُ م سبب  
 .............................................................................................................................  

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

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

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

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

   :..  التظُ م شرح   
 ............................................................................................................................  

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

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

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

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

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

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

 الاسـم :    ع14ا م    /    /   المف   ........................... اا  ا المشك ة :  وفم ..................................................................................................  
الوظيفة :  ع 14المفا م    /    /     .............................. اا  ا الاع   ق :  وفم  .............................................................................................  
 : التوقيع :  .......................................................................................   الم  لاع  ..............................................................................................  

 ه ـ14التاريخ :        /        /           ..............................................................................  
 

 

 التوجيه

 .رفع التظلم عن الموظف مع إشعار الطرف الآخر بذلك 

 ة ال     ي الا   ق ظلم :ظحال ..........................................................................................................................................................................................................  
  :الا  َّق د   وج ب من الافص ة  ع ..................................................................................................................................................................................................  
   أخ ى .................................................................................................................................................................................................................................................  

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

 هـ14التاريخ :        /        /        
 

 

 هذا الجزء يعبأ عند الإحالة إلى جهة أخرى فقط 

 إفادة الجهة المحال إليها 

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

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

  ........................................................................................ لاسـم :ا
  ....................................................................................  التوقيع :
 هـ14/        /               التاريخ : 
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 استـقـالـة  (18) رقم نموذج
 

 استقالة موظف 

 حفظه الله     جمعية ال رئيس سعادة
 وبعد..   السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

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

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

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

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

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

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

وطي قيدي اعتباراً من يوم ريخ تقديمي لهذه الاسـتقالة(    )بعد شـهرم من تا الجمعيةقبول اسـتقالتي وإعفائي من وظيفتي في   سـعادتكملذا آمل من    الطلب :
 هـ   وتعميد من يلزم لإكمال إجراءات إنهاء الخدمة.14............../............../...........  الموافق   ..........................

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

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

  ك،،،أاصا  دو ب ، والب فا شك ك وال و اج اً المفلم عز وجل أن  جل  ي وإ اكق م  

 مقدم الاستقالة   مدير الجمعية موافقة

  ......................................................................................................................................................................... الاسعععق :   ............................................................................................................................................................... : الاسق
  ...................................................................................................................................................................... الاا  ععا :    ..................................................................................................................................................... :    الاا  ا

  ...................................................................................................................................................................... الاف ع عن :   ...................................................................................................................................................... العاعف  عن : 
 
 

 التوجيه

 وفقه الله    الجمعيةمدير المكرم / 
 وفقه الله                                         المكرم / رئيس قسم شؤون الموظفين 

 ه :نفيدكم بأن

 ع. 14لة المفظف الم كف  ، واعام وا طي    ه اعابا اً م  اا  ا     /     /     لا ماان م   بفل اسالا  
  أخ ى .................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

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

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

 هـ14التاريخ :        /        /        
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 إنهاء خدمة  (19) رقم نموذج
 

 ف هاء خدمة موظإنبيان 

 بيانات الموظف :

  رباعي اسم الموظف ال
  الـقــســـــم 

  فترات الدوام  م الـمـوظـفرقـ

 بيانات الوظيفة :

  المرتبة   المسمى الوظيفي
  الدرجة  رقـم الوظيـفة 
  كتابةً   الراتب الحالي

 بيانات الخدمة : 

  ع 14/     /            تاريخ طـي القـيد   ع 14/     /            تاريخ التوظيف 
 يوم/أَام  شهر/أشهر   سنوات / سنة  مـدة الخـدمة 

  عدد الاستئذانات  عدد أَام الغياب طول مدة الخدمة

 استحقاقات مالية :

  قيمتها  إجمالي رصيد الإجازات الاعتيادَة
  قيمتها  إجمالي أَام الدوام لُشهر الأخير 

  قيمتها  حـقــوق أخـرى لُموظــف
  قيمتها  ديون ومستحقات عُى الموظـف 

  المبُغ  لحقوق تصفية ا
 ف باستلام كافة الحقوق توقيع الموظ

 ......................... 
  ع 14/    /       التاريخ

 

 المالية مدير إدارة الشؤون أمين الصندوق

 ...........    حرر في يوم

 ه ـ14/          /  الموافق   

 م ـتـالخ

 الجمعيةمدير 
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 إخـلاء طـرف   (20) رقم نموذج
 

 رفـلاء طـإخ

   ............................................................................................. :   ق المفظف  .............................................................................................................................................................. :اسق المفظف 
  ........................................................................................................................................................ : اللسق  ............................................................................................................ :في المسمم الفظ 

  ............................................................... مص   ا :   ......................................................................................... :  اا  خها  .......................................................................................... :  ق الهف ة 
نأمل الإفادة عما إذا كان على الموظف المذكور أي عهد أو مســـتحقات نقدية أو عينية   ليتســـنى لنا إكمال اللازم الموظف الموضـــح بياناته أعلاه   نظراً لطي قيد 

 دير   تكم   ولكم خالص الشكر والتقوإخلاء طرف الموظف على ضوء إجاب

 رئيس شؤون الموظفي 
  .............................................................................................................................. الاسـم : 
  ..........................................................................................................................   التوقيع :

 هـ14التاريخ :        /        /        
 

 

    الشؤون الإداريةإفادة  إفادة رئيس القسم المعني 

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

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

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

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

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

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

 ..................................................................... التوقيـع : 
 ه ـ14التاريخ :       /       /        

 .................................................. .....................سـم : الا
 ..................................................................... التوقيـع : 

 ه ـ14التاريخ :       /       /        

 إفادة قسم التقنية  إفادة قسم شؤون العاملين

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

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

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

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

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

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

 ...... ...............................................................التوقيـع : 
 ه ـ14التاريخ :       /       /        

 ....................................................................... الاسـم : 
 ..................................................................... التوقيـع : 

 ه ـ14/          التاريخ :       /     

 إفادة قسم آخر ذو علاقة ون الماليةإفادة الشؤ 

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

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

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

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

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

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

 ..................................................................... التوقيـع : 
 ه ـ14التاريخ :       /       /        

 ....................................................................... الاسـم : 
 ........................... ..........................................التوقيـع : 

 ه ـ14التاريخ :       /       /        
 

 

 الاعتماد

 هـ 14خلال الفـترة من      /     /      الجمعيةالتعـاوني بأن المـوظف الموضح بياناته بعـاليه قد عمل لـدى  الجمعيةتشـهد إدارة 
 .هـ14     /     /      بتاريخيوم            راً مناعتبا قد تم إخلاء طرفهـ   وه14وحـتى      /      /     

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

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

 هـ14التاريخ :        /        /        
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 نظر( إنذار كتابي )لفت   (21) رقم نموذج
 
 

 لفت نظر 

 
  ابن  ثالث        ثااي       أول        :       ظا ا  كاا ي

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

 و ل ..    السنم ع  كق و حمة الله و  كااب.. 
  .............................................................................................................................................................................................................................................................................  ل  سا اا ما حصل م كق م  الص    ي / 

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

  ...................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  ي /  الجمع ةومخالفاكق لأا مة 
  ........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................   فا ا  كق ظلم /  ل ا

 ..............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  
  ف مفضح  ي الإج ا  الجزائي الم  م.كما 

ع م أمل أن  كفن   ا الإا ا  الكاا ي موشععععععععع اً ظ جا  اً لافادك ما حصعععععععععل م   صعععععععععف   ي الأ ام اللادمة ، و  اد  ا امام 
 المفظف بما اما الإشا   ظل ب.

 والله م  و ا  اللص  ،،،
 

 أخوكم
  ............................................................................................................ الاسـم : 

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

 ه ـ14/                التاريخ :         / 
 

 صف   لم ف المفظف ل ى شوون المفظف  . -
 ئ س اللسق المباش .صف   ل   -
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 إشعـار بالإقـالـة   (22) رقم نموذج
 
 

 إشعار بالإقالة 

 وفقه الله  رئيس الجمعية   /سعادة 
 و ل ..   السنم ع  كق و حمة الله و  كااب..

  ........................................................................................................... خ ماع المفظف / ع   سلاداكق بالاساغ ا    ش   ظلم 
  ع 14و لك اعابا اً م  اا  ا :      /      /            ........................................................ الفظ في /   ع م المسمم

 اأمل افج هكق بما ا واب م اسباً لااخا  با ي الإج ا اع ، ولكق جز ل الشك . 

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

 

 

 الجمعية توجيه إدارة 

 
 وفـقـه الله                        .......................................................................................................................... موظف /  المكرم ال 

 و ل ..   السنم ع  كق و حمة الله و  كااب..
سعع  اهي بمشعع ئة الله الالم بل    الجمع ةع  خ مااكق  ي الف ا ال ا   ،   فد ظشععلا كق بالإ الة وأن عم كق ب الجمع ةسععاغ ا       اً لا

خ مةً ل و  الله ،  الجمع ةمن أم  ا بأن وبلم الافاصععل من  لكق خنل الفا   السععابلة ، شععه   م  اا  ا   ا الإشععلا  ، شععاك    لكق عطا كق و 
 وإسهاماً  ي ال عف  ظلم الله الالم  ي الأ ام الملب ة.

 والب فا  ائم الال و  والاحا ام،،،
 رئيس الجمعية اعتماد 

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

 هـ14التاريخ :         /         /        
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 مساءلة  (23) رقم نموذج
 

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

    
 

 الأجازات خلال السنة الموظف من   رصيد  تاريخ ووقت البيان 

  اضط ا  ة  اعا اد ة  ق/م ظلم  م  الاا  ا ال فم 
  اساث ائ ة  م ض ة       ع14....... /...... /...... 
  الأ اب     ون  ااا       ع14....... /...... /...... 

 

 إفادة الموظف 

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

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

 ه ـ14/        اريخ :          /  ـالت  ......................................................................................................................................... 
 

 رأي رئيسه المباشر 

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

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

 ه ـ14/        اريخ :          /  ـالت  ......................................................................................................................................... 
 

 الجمعية إدارة 

 ااسا لب اضط ا  ة   اسا لب م ض ة ا   اد ة ااسا لب اعا  
  كافم  افج ب ا ب ب لب    ااسق ع  ب  لط   طبم  ي حلب ظج ا  جزائي  
  / أخ ى ................................................................................................................................................................................................................  

 
 الجمعية  مديرال

 ....................................................................  
 ملف الموظف. ل الأصل  -
 في حال الحسم.  المالية للشؤون  ورةص -
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    (24) رقم نموذج

 
 

 تعريف

 
 أما بل ..    الاه..الام  لله والصن  والسنم ع م  سفل الله وع م آلب وصابب وم  و 

 ……………………………… جمع ةدا   اشه  ظ 

  ...............................................................................................................................................................  /المفظف ن بأ
  ........................................................................  ضم   سق  ......................................................................  ع م وظ فة الجمع ة   عمل ب

  ع  14    /      /    ي الفا   م        .........................................................................................................   الاابن لإدا  
حس   خنل   ه الم َّ  كان، و    ال  .........................................................................   ااا شه ك و   ه  ،   ع14   /       /      وحام 

 .الس    والس ف 
 خنه ما   ك . الجمع ةدون أدام مسوول ة ع م ، ً  ع م ط بب    أعط ا لب   ه الإ اد    او 

 والله المف م ،،،
 

 مدير الجمعية 
  ................................................................................................................................................................................................................................... الاسق : 
  ................................................................................................................................................................................................................................... الافو ن :

  ............................................................................................................................................................................................................................... الاا  ا :  
 الخعاق
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 تفويض صلاحيات  (25) رقم نموذج
 

 تفويض صلاحيات 

 وفقه الله    مدير الجمعية المكرم
 وفقه الله  رئيس /  - المكرم مدير

 وبعد..    ليكم ورحمة الله وبركاته.. السلام ع

  .................................................................................................................................................................................................................     اً لع 
  ....................................................الافو ن/   ........................................................................................... / كق ع ماً بأاا     فض ا الأخ  ا ط

  ع 14 ع  وحام      /      /      14خنل الفا   م       /      /      
  ...................................................................................................................................................................................... بالصنح اع الاال ة : 

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

 ،،،ولكق جز ل الشك لنطنع ، 
  .................................................................................................. الاســــم :  

  ............................................................................................... الـوظـيفـة :  
  ................................................................................................. ـخ : الـتـاري

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

 

 وجيهالت

 وفقه الله     المكرم /
 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته.. 

 نفيدكم بأنه : 

  .اق الاطنع ولا ماان 
  أخ ى .....................................................................................................................................................................................  

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

 مدير الجمعية 
  ................................................................................................................................................................. الاسـم :
  ............................................................................................................................................................. التوقيع : 

 هـ14/                  / التاريخ :         
 


