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 أحكام عامة :الأولالفصل 

 

بمعععا افقامعععظ معععا ة عععام و الب المعععقال  ال  ععع  ة وضعععأح أحكعععام نععع ا ال  عععام  ( : 1 - 1)  المادة
 والف مية الاجفماعية   

اهعع ه نعع ا ال  ععام ظلععا ع  ععيي الأجمععة وععظف البمايععة ومق  يعع  بمععا    ععظ  ( : 2 - 1)  المادة
المصععة ة الأامععة ومصععة ة الوعع مظف وليكععقل البميععا عةععا وظ ععة مععف أمعع   

 عالماً بما ل  وما عةي .

مايععععة ًععععقاً   ععععاةقا جميععععا الأععععامةظف بالب عةععععاعسعععع ك أحكععععام نعععع ا ال  ععععام  ( : 3 - 1)  المادة
وأ ضععاً  حكمهععي أو مععف  ذ عع   والبزئعع  )العع وام اليةعع  مععق فظف مفأامعع اف 

 المفوقعظف فيما   مةهي مف و ق  ن ا ال  ام.

 أفبعععع  نعععع ا ال  ععععام مفممععععاً لأ عععع  الأمععععل فيمععععا لا افأععععال  مععععا الأحكععععام  ( : 4 - 1)  المادة
 وال  وط الأمضل لةمق ف القال ب م  الأ  .

لإ الب البمايععة ال ععظ معع  ظ  ععال عأعع اجم عةععا أحكععام نعع ا ال  ععام  ةمععا  ( : 5 - 1)  المادة
ولا عيعقل نع   الفأع اجم ةامع ب ظلا بأع  اعفما نعا معف  لع ل،  عح ال اجة 

 مبةس ظ الب البماية.

عوةا البماية المق ف ع   الفأامع  عةعا أحكعام نع ا ال  عام و ع   عةعا  ( : 6 - 1)  المادة
ة أو ةفيبععة لإنمععال ولا عف مععل البمايععة أك مسعع ولي الأمععل ذلعع، معع  ع عع  

 المق ف أو ع صظ   م  م ا ب ومأ مة ن ا ال  ام.



 

 
 

ع سب الم   والمقاعظ  الم صعق  عةظهعا مع  نع ا ال  عام أو ع عق  الأمعل  ( : 7 - 1)  المادة
 المظج ك.بالف ق ي 

ل معع ا  البمايععة ال عع الام الف فظ  ععة لهعع ا ال  ععام بمععا لا افأععال  مععا  ( : 8 - 1)  المادة  صعع ر 
 أحكام .

الممةية الأ بية السأق  ة فيما لعي اع   فيع  ةع  افي ال جقع ظلا ة ام الأمل م   ( : 9 - 1)  المادة
 م  ن ا ال  ام .

  صععع  بالا عععالام والألفعععا  الفاليعععة أا معععا ول م مععع  نععع ا ال  عععام المأعععاة   ( : 11 - 1)  المادة
 الفال :المقض ة أمام  ل م ها عةا ال  ق 

 .………………………………جماية  -البماية البماية

 لئيس  البماية أو )ةائ        ظ الب البماية

 ن  الةب ة المخفالب مف مبةس ظ الب البماية لةقيام بمهام الق ائف والفق يف. ئفلب ة الق ا

 المق ف
ًععقاً   ا ععل –نععق  ععل مععف  أمععل لمصععة ة البمايععة وع ععح ظ العهععا أو ظ عع امها 

م اوععل أجعع  مععا ك أ ععاً  اةععح الفسععمية الفعع  عوةععظ  –مب ععا البمايععة أو  الجعع  
 عةي .

 المفوقع
لمصة ة الم  ذب وع ح ظ العها أو ظ  امها عوقعاُ نق  ل  خ  طبيأ   أمل 

 وب ول م اول مال  أو عظ  

 ال اعب
نق  ل ما  أوا لةمق ف      م اول عمة   عامجً البع لام بمقجعب ع ع  عمعل 

 مكفقب مهما  ال ةقع ن ا الأج .



 

 
 

ال اعب الأًاً  
 أو أصل ال اعب

و     لع  م ع عة و لجعة نق ما  أوا لةمق ف      م اول عمة  و ول و لام   
 م  ًةَّي ال واعب.

 ًةي ال واعب
نععق جعع ول بال واعععب الأًاًععية المأفمعع ب معع  البمايععة  ععامجً لبميععا المسععميام 

 الق ي ية المأفم ب بالبماية   ومق َّعة حسب الم اعب وال لجام.

 الم بقط الأول
الععق يف  معع  نععق ال اعععب الأًاًعع  معع  أول  لجععة وأول م ع ععة مسععف    لةمسععما 

  لجام وم اعب ًةَّي ال واعب.

 الأجوب  
نعع    ععا ب ًعع ق ة عةععا ال اعععب العع ك   صععل عةيعع  المق ععف ب ععكل ًعع قك ومععظ 

 ًةي ال واعب

 ع   الأمل
نق  ل اعفاق م    الم ب أو غظ  م    الم ب أو لأمل مأظف اب م وعظف البمايعة 

وم ععاً لأحكععام و عع وط والأامععل افأهعع  فيعع  الأ ظعع  بععذل  أمععل معع    مععة البمايععة 
 الأ   ولائ ة ع  يي الأمل ع ح ظ العها وإ  امها م اول الأج  المففظ عةي .

 

عععمية والقاجعععب اًعععفأمالها بال سععع ة  ( : 11 - 1)  المادة الةغعععة الأ بيعععة نععع  الةغعععة المأفمععع ب والً 
لبميعععا الأ عععق  والسعععبجم والمةفعععام والبياةعععام المف اولعععة وغظ نعععا ممعععا نعععق 

أو مععع  أك مععع ال ظ الك  صععع ل  ال  عععام م صعععق  عةيععع  مععع  أحكعععام نععع ا 
وم  حالعة اًعفأمال البمايعة لةغعة أج بيعة ظلعا  ال  ام ع  يماً لأحكام ن ا 

 جاةب الةغة الأ بية  أفب  ال   الأ ب  نق ال   المأفم   وماً.

 



 

 
 

 الق ائف :الثاة الفصل 

  ن :المسميام الق ي ية المأفم ب بالبماية  ( : 1 - 2)  المادة
 التوضيح المسمى الوظيفي التصنيف

 وظائف
 إدارية

 م ا  البماية / م ا  ظ الب  م ا   

 ةائب م ا  البماية / ةائب م ا  ظ الب ةائب الم ا 

 لئيس مسي ظ الك بالبماية لئيس مسي 

 ةائب لئيس مسي ظ الك بالبماية ةائب لئيس مسي  

وظائف 
 إشرافية

   لئيس مسي المقال  المالية

 مس ول عسق ظ
/م ععععع وب مبيأعععععام / مق عععععف مسعععععقق م عععععال ا البمايعععععة 

 مبيأام

   مس ول اًفثمال 

   مس ول اًف واعام 

   مس ول عجمام

 وظائف

 تخصصية

   م اًب

 اعجم 
 / الم  ل  / الم فج)المصمي     

 )م   عسبظل وعقثظظ صقع  وم ئ  .    

    باحث اجفماع  



 

 
 

وظائف 
 عامة

 ًك عظ  / م  ل وياةام ًك عظ  / م  ل وياةام

 م  ل وياةام    مق ف ظ الك 

   أمظف مسفق ع  

 جميا المق فظف المظ اةظظف مق ف مظ اة  

  عسق ظ

وظائف 
 خدمة

 مق ف الاًفق ال / م اًل / ًائظ /م امب  1مذمقل   مام )

 حالس / عامل / م َّاش  2مذمقل   مام )

   ( : 2 - 2)  المادة
وعيعععقل مفسةسعععةة حسعععب  بالق يفعععة ونعععق الععع مي الخععا   العععق يف :العع مي  -

       ثماةية ألمام عب أ و مي ...............مف  اعفما نا مكقة عقال خ 
  الرقم الوظيفي مسمى الوظيفة

   المدير التنفيذي 
   السكرتير

   مدير الخدمة الاجتماعية 
   الباحث الاجتماعي 

   الباحث المكتبي 
   مدير الإدارة المالية 



 

 
 

   المحاسب 
    الصندوق امين 

   أمين المستودع 
   مدير الشؤون الإدارية 

   مدخل بيانات 
   مراسل 
   معقب 

   الأرشيف 
   الإعلامية  الدائرةمدير 
   منتج 

   مصمم 
   محرر

   1باحث اجتماعي 
   2باحث اجتماعي 
   مدير المشاريع 

   1السكرتير



 

 
 

 التوظيف والعقود الثالث:الفصل 

 

  ععقم لئععيس  ج اعع ب ع عع  حاجععة أك مسععي مععف أمسععام البمايععة لفععف  و يفععة  ( : 1 - 3)  المادة
  ع لاجا جعز  ال معاذج مع  1ال سي وفأبئة ال مقذج المأ  ل ل، )ةمقذج لمي 

عةععا لب ععة الق ععائف  لأ ضععهاال  عع  ة لمعع ا  المععقال   -آ عع  نعع ا ال  ععام
 وإةها  بام  الإج ا ام الإ ال ة.

ال ععظ معع  مبععقل أو لمععف أك و يفععة ج اعع ب  وةبهععا أك لةب ععة الفق يععف  ( : 2 - 3)  المادة
مسععي مععف أمسععام البمايععة بأعع   لاًععة ال اجععة الفأةيععة لهعع   الق يفععة ومعع   

 عذثظ نا م  ظةباح الأمل.

  و  ع   3افي الإعجل ععف الق عائف ال عاغ ب بالبمايعة مع  )ةمعقذج لمعي  ( : 3 - 3)  المادة
 مظها م نجم وممظزام الق يفة و  وط ال بقل.

ال    ة و لاًة أولاق المف ع مظف عةعا الق عائف ال عاغ ب  ع قم ظ الب المقال  ( : 4 - 3)  المادة
وإكمعععال الف عظ عععام لا فيعععال المق عععف الم اًعععب وعأمظععع   ععع ول المعععق فظف 

 بإكمال الف عظ ام لةم اوةة ال خصية فيما بأ .

م لةأمعل مسعفقفياً  ( : 5 - 3)  المادة   عف ط ل بقل الفق يف والأمل بالبماية أل  كقل المف ع ر 
 الفالية:لة  وط الأامة 

  ل طالب الأمل ًأق ك الب سية.أل  كق 
  .الأماةة وحسف الخةظ 
  ال عععع لب عةععععا الأمععععل معععع  م  ععععظ واحعععع  وحسععععف الفصعععع ه والفأامععععل مععععا

 الآ   ف.



 

 
 

 .الم نجم الأةمية أو الخب ام الأمةية الموةقبة لةق يفة 
 .أل  كقل لائ اً طبياً لةق يفة الم    لةفأظظف عةظها 
  و باح.اجفيا  الا ف الام أو الم اوجم ال خصية 

و بععق  لةم  ععذب ظعفععا  طععالب  الأمععل السععأق اظف مععف  عع ط أو أكثعع  مععف نعع   ال عع وط ععع ا  عع ط 
 الةيامة الوبية

 

 بعق  اًعفث اً ا عق يعف غظع  السععأق ك وم عاً لة ع وط والأحكعام العقال ب معع   ( : 6 - 3)  المادة
   معععف ة عععام الأمعععل وأل  كعععقل مصععع حاً لععع  بالأمعععل بال سععع ة  33    ) 32    )22المعععقا  )

 السأق ك   ول    ظمامة ًال ة المفأقل . لةأامل غظ  

 بععععب عةععععا المق ععععف المف عععع م لةفق يععععف بالبمايععععة أل   عععع م ظلععععا  عععع ول  ( : 7 - 3)  المادة
 الآعية:المق فظف المسقغام 

  4عأبئة اًفمالب البياةام ال خصية لةمق ف )ةمقذج لمي.  
  ال اعيةالسظ ب. 
  صقلب الهق ة )ال وامة لةسأق اظف والإمامة لغظ  السأق اظف . 
  ال ها ام الأةمية والإ ال ة ال اصل عةظهاصقلب . 
  صعععقلب مصععع مة معععف المععع نجم الأةميعععة والخبععع ام الأمةيعععة   أو ظحضعععال

 الأصل لةمواب ة.
   ًي. 4×  3صقلب  مسية مةقةة م اس  2 ع 

 ع فظ ن   المسف  ام م  مةف   مة المق ف.



 

 
 

ع ععقم بالم اوةععة ال خصععية لةمععق فظف البعع   لب ععة ع ععكل مععف ثجثععة أعضععا   ( : 8 - 3)  المادة
م ا  الم ا  المقال  ال  ع  ة   الف فظ ك )الم ا   حفياج:لااأو أكث  حسب 

  الب البماية.ظو ما ع ا  أ لئيس ال سي أو مف ا قب ع   

لب ععة الم اوةععة ال خصععية نعع  البهععة المخقلععة بالفقصععية ب بععقل أو لمععف  ( : 9 - 3)  المادة
ف  م عةا و يفعة  عاغ ب بأع  ظجع ا  الم اوةعة ال خصعية وال معا المق ف الم

وععععفي نععع   الخوعععقام بمفابأعععة مععع ا   البمايعععة وععع ل، لاعفمعععا   معععف لئعععيس 
  .2  و)ةمقذج لمي 2المقال  ال    ة ومظ )ةمقذج لمي 

ععيم  حسععب الإجعع ا ام المف أععة معع   ( : 11 - 3)  المادة   عع ل ع عع  عمععل ليععل مق ععف اععفي عً 
 ذل،.

    ععع ل معععف 7  عمعععل )ةمعععقذج لمعععي اعععفي اًعععفخ ام المق عععف بمقجعععب ع ععع ( : 11 - 3)  المادة
وعسععةي   ومععاً ةسععخفظف و كععقل العع   المكفععقب بالةغععة الأ بيععة نععق المأفمعع  

ةسععخة مععف الأ عع  لةمق ععف وعععق ع ال سععخة الأ عع   معع  مةععف   مفعع  بأعع  
و بععب أل افضععمف  فيعع  عققيععا المق ععف بالمقام ععة عةععا ال عع وط الععقال ب 

هعععا ومعععا ظذا  عععال الأ ععع  الأ ععع  وياةعععام بوبيأعععة الأمعععل وال ععع وط المففعععظ عةظ
ععاعام الأمععل وأ ععة وياةععام ضعع ول ة  م عع   المعع ب أو لمعع ب غظعع  م عع  ب وً

 أ   .

لا  بعععق  لةبمايعععة عيةيعععف المق عععف بأمعععل  خفةعععف ا فجمعععاً جقن  عععاً ععععف  ( : 12 - 3)  المادة
 عفالأمل المففظ عةي  بغظ  مقام ف  ظلا م  حالام الض ولب وما 

  ( : 13 - 3)  المادة

 عةا أل  كقل ذل، بصفة م مفة. الأمل مصة ة  فضي م ( : 14 - 3)  المادة



 

 
 

 أفبع  القصععف العق يف  لةق يفععة وع ع  الأمععل وم م اعع  الم جععا الأًاًعع   ( : 15 - 3)  المادة
 لةمهمام الموةقبة مف المق ف ع   الخجه حقل ذل،.

وع فعظ  بمفابأف  مةف  ا  بكل مق ف و  قم  المقال  ال    ة أ  مسي  ( : 16 - 3)  المادة
عععمية الخاصعععة  )البياةعععام  بعععالمق ف:فيععع  جميعععا البياةعععام والمأعععامجم الً 

صععقل ال ععها ام ال اصععل  الهق ععة صععقلب  فيععة مقعقغ اصععقل  ال خصععية 
 ال سععععي  الععععق يف  المسععععما  الأمععععل عععععال خ وعععع    ال اعيععععة السععععظ ب  عةظهععععا 

الاًعفئ اةام   الي عقمام الوبيعة   الخوابعام   ع عق ي الأ ا     الإجا ام 
 الف ال   الس ق ة   الف بظهام والإة الام   والإج ا ام البزائية ...ظلخ .

)ُ سفث ا م ها ظجا ام -الفف ب الفب  بية لةمق ف الب ا  ثجثة أ ه  عمل  ( : 17 - 3)  المادة
ابععععع أ احفسعععععاوها معععععف ععععععال خ الفق يعععععف المأفمععععع  مععععع  ةمعععععقذج  -الأعيعععععا   

ولا   عععظ لةمق عععف  عععجل نععع   الففععع ب الفمفعععا    2الفق يعععف )ةمعععقذج لمعععي 
يي )بأ  الفف ب الفب  بية مظف ظلا أل افي الفً    .بممظزام المق فظف الم ًَّ

عععم  أو الاًعععفغ ا  ععععف   ماعععع  أو  ( : 18 - 3)  المادة عععيي المق عععف الب اععع  ب عععكل لً اعععفي عً 
عم اعع  الففعع ب الفب  بيععة لففعع ب لا عز عع  عععف ثجثععة أ ععه  ظضععافية بأعع  الففعع ب 

و ععاً  عةععا عقصععية لئععيس ال سععي م م ععة وف ععق ي لةمق ععف  الأولععا الفب  بيععة
 ية.و مقام ة المق ف الخو  14عف الفف ب الفب  بية م  )ال مقذج لمي 

ععيي  ( : 19 - 3)  المادة لةعع ئيس الم ا عع  ال ععظ معع  ع عع  ي عقصععية ل عع ول المععق فظف ب بععقل عً 
المق ععف مبعععل اةفهععا  الففععع ب الفب  بيععة ظذا معععا لأ  أنةيععة و فعععا ب المق عععف 
ل غل ن   الق يفة  عةعا أل لا ع عل مفع ب الفب بعة ععف  عه    ولع  عكعس 

ب  بيعة ذل، ظذا لأ  ع م أنةظف  وُ  معظ ع عق ي لأ ا  المق عف ععف الففع ب الف
  .14ومظ )ةمقذج لمي 



 

 
 

ظذا ثبععح لةبمايععة معع  أك ومععح أل الفق يععف عععي ةفيبععة لاةف ععال المق ععف  ( : 21 - 3)  المادة
 خصعععععية غظععععع  صععععع ي ة أو ةفيبعععععة ع   مععععع  وياةعععععام أو مسعععععف  ام غظععععع  
صععع ي ة أو معععزولب   معععإل لةبمايعععة مسعععخ الأ ععع   ول حاجعععة لأك ظ عععأال 

 معععف 33ًعععاوظ و ول مكامعععذب أو عأعععق ف  وذلععع، مععع  ةوعععاق حكعععي المعععا ب 
ة ععام مكفععب الأمععل ولةبمايععة ال ععظ معع  اعخععاذ الإجعع ا  ال ععاةقة  الم اًععب 

 حيال ن ا المق ف.

  ععظ لةبمايععة ظلغععا  ع عع  الأامععل العع ك لا ا ا عع  مهععام عمةعع   ول ععع ل  ( : 21 - 3)  المادة
  اقمععاً مععف عععال خ الأ عع  وععظف الوعع مظف ظذا  ععال مفأامعع اً 11م عع وع  ععجل )

لبمايععة مععقل مأعع  مععف  ا ععل الممةيععة وإذا لععي  ضععا ةفسعع  ع ععح عصعع ه ا
 وصقل  لةممةية ظذا  ال مفأام اً مأ  مف الخالج .

لب ة الق ائف ن  البهة المخقلعة وف  اع  م ع ال ال اععب رال لجعة والم ع عة  ( : 22 - 3)  المادة
معععع  ًعععععةي ال واععععععبل الععععع ك ُ صعععع ه لةمق عععععف الب اععععع  حسعععععب المععععع نجم 

 والخب ام ال اصل عةظها.

صعل ال اععب مف أ %77مكامذب الفف ب الفب  بية لةمق ف الب ا  ن  ةس ة  ( : 23 - 3)  المادة
المفقما حصقل  عةي  بأ  ع  ا  الم ع ة وال لجة ومظ الم نجم والخب ام 

 المجئمة لةمسما الق يف  ال ك ع  م ظلي  المق ف.

عوها ثجثعة أ عه   ( : 24 - 3)  المادة ع ع ط أ ه  ص ه المكامذب بالفف ب الفب  بية والف  مفقً
 وأمةها  ه  وأكث نا ًفة أ ه .

أو جظ جعععع اً بأعععع  الففعععع ب معععع  حالععععة حصععععقل المق ععععف عةععععا ع ظععععيي ممفععععا   ( : 25 - 3)  المادة
الفب  بيععة مإةعع    صععل عةععا معع ق المكامععذب مععا أصععل ال اعععب ونعع  ةسعع ة 



 

 
 

مض وبةً مع  عع   أ عه  الففع ب الفب  بيعة عأوعا لةمق عف معا أول  37%
يي.  لاعب بأ  الفً 

ع   حصقل المق ف الب ا  عةا ع ظيي جظ  أو أمل م  ع ظعيي أ ائع  لةففع ب  ( : 26 - 3)  المادة
أ ه  عةا مسما و يف  ما   وثبح معف  الفب  بية الف  لا عفباو  ثجثة

 عععجل الف ظعععيي م لعععع  عةعععا القيعععام بمهعععام و يفعععة  عععاغ ب أ ععع   مإةععع   سعععق  
اةف الععع  معععف نععع ا المسعععما ظلعععا المسعععما العععق يف  الآ ععع  و   عععا مععع  مفععع ب 
عب  بيععة أ عع   لا عز عع  عععف ثجثععة أ ععه    ب ظععث  كععقل ظجمععال  الففعع عظف 

الفف ب الفب  بية لةق يفعة الأولعا ًفة أ ه    أما ظذا مضا ًفة أ ه  م  
مععج  سععق  لعع  الف عع م عةععا الق يفععة الأ عع     ظلا بصععقلب اوف ائيععة لةق يفععة 

 الأ   .

سععة لفععقمظ مععا أك   بععق  لةبمايععة أل عفأامعع  ( : 27 - 3)  المادة  او أو م ظععظفمخفصععظف  مً 
سععة  م عع  ب عمععال لةأمععل لعع اها معع  أعمععال  و قمععا ع عع  مععا صععاحب المً 

و ععفي صعع ه لواعععب نعع لا  مععف  وهعع ا  ومععظ الإجعع ا ام ال  اميععة الخاصععة
 أ ععع   مبعععل البمايعععة بمقجعععب الأ ععع  ولا عف معععل البمايعععة أك مصعععال ف 

 عععال م اًععع اً لةأمعععل مععع  البمايعععة ومعععظ  ظذاو مكعععف ة عععل  فالعععة أك عامعععل 
 .ةيالإج ا ام ال  ام



 

 
 

 الـــدوام الرابع:الفصل 

 

و كعععقل اعععقم البمأعععة لاحعععة أًعععبقعية  أ عععام  أ عععام الأمعععل الأًعععبقعية ًعععفة  ( : 1 - 4)  المادة
مية و اعب  امل لبميعا المعق فظف   ولةبمايعة أل عسعفب ل اعقم البمأعة  لً
وظقم آ   لع أف مق  يع  مفعا  ععح ال اجعة لع ل،  وذلع، بأع  ال صعقل 

  لفأع ال الع وام  معا 3عةا مقام ة م ا  البماية  باًعفخ ام )ةمعقذج لمعي 
 عمكظ هي مف أ ا  واج اعهي ال ا ية.

وعععظف المعععق فظف لظعععقم السعععبح و قضعععا جععع ول  مفععع ام م اوبعععة  عمعععل  بعععق  ( : 2 - 4)  المادة
  وام  ل مق ف وعال خ ال وام.  ويال مقع م اوبام افضمف 

 كععقل حضععقل المععق فظف ظلععا أمععاكف الأمععل واةصعع امهي م هععا معع  المقاعظعع   ( : 3 - 4)  المادة
الم   ب م  ن ا ال  عام   ولا   عظ لةمق عف عغظظع  أومعام ًعاعام الأمعل 

مف لئيس ال سي ومقام ة ظ الب البماية عةا  ولق ب كل م مح  ول اعفما 
    وُ سفث ا مف ذل، الق ائف الم اطعة بالإةبعا  3ذل، ومظ )ةمقذج لمي 

 أو المهمام والغظ  م ع وة وقمح لة ضقل أو لجةص اه.

ا اععععا مععع  أومعععام الأمعععل بالبمايعععة ألا  أمعععل المق عععف أكثععع  معععف  معععس  ( : 4 - 4)  المادة
 .لاحة ًاعام مفقالية  وةما مف ب 

أو مفعع عظف صعع احية  م ععط مسععائية  م ععط ام بالبمايععة )صعع احية أةععقاع العع و  ( : 5 - 4)  المادة
ومسائية  وُ      وام  ل و يفة ضمف الفصع يفام السعاب ة ع ع  اعفما نعا 

عز عع  ًععاعام الأمععل معع  البمايععة  وذلعع، حسععب الاحفيععاج عةععا ألا عز عع  لا
  ًاعام اقمية ماع ا اقم السبح  كقل الأمل لألبا ًاعام م ط . 3عف 



 

 
 

حسعععب حاجعععة الأمعععل لأمعععل مععع   عععه  لمضعععال الم عععال  ًعععاعام اع ععع    ( : 6 - 4)  المادة
  عأميي.و ص ل و ل، 

اععععععفي اعفمععععععا  حضععععععقل واةصعععععع اه المق ععععععف باًععععععفخ ام ة ععععععام ال ضععععععقل  ( : 7 - 4)  المادة
 27عةمعاً بعذل  عه  الأمعل )ابع أ وفعال خ  بالبمايعة والاةص اه المسفخ م 

 مف ذل، ال ه  . 11مف ال ه  الساوظ و  فه  وفال خ 

يا م  أ ام الأمل الخعالج  ) عالج مب عا لا اةزم اًفخ ام ال صمة أو الفقق ( : 8 - 4)  المادة
ومع  حالعة وجعق  حعالام  وام  لةبمايعة البماية  ظذا عأ َّل مأ  ال ضقل 

  اصة مجو  مف اعفما  لئيس ال سي وإ أال م ا  المقال  ال    ة و ل،.

ل مظهعععا لئعععيس ال سعععي ومعععح الأمعععل الخعععالج   ( : 9 - 4)  المادة ًعععاعام الأمعععل المظ اةيعععة ُ  ععع ر 
ولا ُ  عف ط لهعا اًعفخ ام ال صعمة  م   إ  اهٍ "المظ اة " لةمق ف وعيقل ب

أو الفققيعععععا لة ضعععععقل أو الاةصععععع اه ظذا عأالضعععععح أوماعهعععععا معععععا أومعععععام 
وُ  ف ط عققيا لئيس ال سي مع  ةمعقذج الع وام أمعام  الاةص اه ال  قل أو 

مبل ظمفعال  ال    ة ن   الأ ام لاعفما نا  ساعام عمل ل   ظ الب المقال  
  وام ذل، ال ه .

ة ععععععام ال ضععععععقل ا عععععععف المق ععععععف الب اعععععع  ةسععععععياة  لاًععععععفخ ام افغاضعععععع ( : 11 - 4)  المادة
الفف ب الفب  بية عةعا أل لا عز ع  ععف ألبعا مع ام  عجل   جل والاةص اه

 ة ام البماية م    قل واةص اه المق فظف.عةا حفا  أفا   ال ه  

معععع  العععع  قل أو  العععع وامة ععععام افغاضععععا عععععف ةسععععيال المق ععععف لاًععععفخ ام  ( : 11 - 4)  المادة
الخعع وج لمعع َّب واحعع ب معع  ال ععه  و بعع أ ال سععي ظذا عيعع ل ال سععيال لأكثعع  مععف 

 ذل،.



 

 
 

  وباعفما  13اًفئ ال المق ف  كقل ومظ ةمقذج الاًفئ ال )ةمقذج لمي  ( : 12 - 4)  المادة
 ضمف ظح   ال الام الفالية :  الم ا   مف لئيس  

 .الفذ   م  ال ضقل عف ومح ال وام 
  ال وام.الاةص اه مبل ةها ة ومح 
 . م  الخ وج أث ا  ال وام الً 

وم   ال ه    ظ لةمق ف عأق ف ًاعام الاًفئ ال مبل ظمفال  وام  ( : 13 - 4)  المادة
 عام الاًفئ ال بأ  جمأها مف لصظ حال ع م الفأق ف افي  صي ًا

 الاجا ب الاعفيا  ة لةمق ف.



 

 
 

 : الـــرواتــــب الفصل الخامس
 

ع ع   مسعة ع عفمل  عل م ع عة عةعا  ًفة م اععباف كل ًةَّي ال واعب مف  ( : 1 - 5)  المادة
    لجة

 مأظ ععععة اععععفي عأظععععظف المععععق فظف عةععععا و ععععائف ذام مسععععميام ومقاصععععفام  ( : 2 - 5)  المادة
و كععععقل الفأظععععظف وم ععععاً لةم ع ععععة الم عععع  ب لةق يفععععة   و معععع   المق ععععف ع عععع  
الفأظظف أول م بقط م  الم ع عة المأعظف عةظهعا ط  عاً لسعةي ال واععب المأفمع  
معععا لعععي اففعععظ مععع  ع ععع  الأمعععل عةعععا أجععع  أكبععع    أو عععع   لب عععة الفق يعععف 
أنةظفعع  لأل  كععقل عةععا  لجععام مف  مععة معع  الم ع ععة الفعع   سععف  ها )اة عع  

 ةي ال واعب م  ةها ة ن ا ال  ام .ً

ععع ما أجععقل الأععامةظف بال  ععال السععأق ك و ععفي  مأهععا  ععجل ًععاعام الأمععل  ( : 3 - 5)  المادة
مع  الظعقم السعابا والأ ع  ف معف  عل  عه  معظج ك عةعا أل لا وم  مكاةع  

ظلا ل عع وهٍ  الجععةٍ عععف ظلا ب البمايععة وعععق ع  عفععذ   عععف الظععقم الثجثععظف
 للأحكام الفالية :م  حسابام المق فظف الب يية وم اً 

 .   الأامل ذو الأج  ال ه ك  ص ه أج   م  ةها ة ال ه 
 . الأامل بالظقمية أو بال وأة  ص ه أج   م  ةها ة الأًبقع 
  . ًالأامل ال ك ع ه  الم  ذب   مف   ا ما أج   و امة مسف  اع  مقلا 
 ل م ب لا الأامل ال ك اف   الأمل مف عة ا  ةفس  ا ما أج   و امة مسف  اع   ج

 عفباو  ً أة أ ام مف عال خ ع   الأمل .
   أجقل الساعام الإضافية ع ما م  ميأا  أمصا  ثجثة أ ام مف عال خ اةفها

 الف غظل الإضام  ما لي افي  مأها ما الأج  الأا ك لةأامل .



 

 
 

اعععفي صععع ه ال واععععب بأععع   صعععي أك م عععالذ مسعععف  ة لةبمايعععة وذلععع، مععع   ( : 4 - 5)  المادة
 م.ةواق الأمل بذحكام ن ا ال  ا

ظذا صا ه الظقم الم    ل ما الأجقل اقم ال احة الأًبقعية أو اقم عوةعة  ( : 5 - 5)  المادة
مية مظفي الص ه م  اقم الأمل ال ك  س   .  لً

أك عععذ ظ  معع  صعع ه ال اعععب بسععبب ععع م اكفمععال وياةععام المق ععف لعع ل،  ( : 6 - 5)  المادة
ععععل ةفيبفهععععا المق ععععف  ًععععقاً  بمسععععالعف  لإكمالهععععا أو  ةفسعععع  ال ععععه  مظف مَّ

 بال سميام الف  عواوظ ن ا الف صظ .اعفما  ال اعب ال ه ك 

اقما المق ف ع ع  اًعفجم لاع ع  أو أك م عالذ ة   عة نع  معف ح قمع  عةعا  ( : 7 - 5)  المادة
الي عععف المأععع  لهععع ا الغععع     ولةمق عععف أل اق عععل معععف   عععا   ال عععي، أو

لق ف لاع   ومسف  اع  ل   البماية وذلع، بمقجعب عفعق ف  فعاو  مقمعا 
بأععع  اعفمعععا   معععف مععع ا  م ععع  لمععع ا  ال ععع ول الماليعععة أو معععف ا عععقب ع ععع  

  .17ومظ )ةمقذج لمي  البماية
 

 



 

 
 

 :التدريب والتأهيل الفصل السادس

 

ع قم البماية وف ل ب وعذنظل عمالها السأق اظف وإع ا ني مه ياً  ( : 1 - 6)  المادة
   مف المبمقع الية  لةمق فظف ً ق ا .%12ب كل  ولك وب س ة لاعز   عف )

  سفم  ص ه أج  الأامل طقال مف ب الف ل ب أو الفذنظل .   ( : 2 - 6)  المادة
عف مل البماية عياليف الف ل ب والفذنظل وع مف ع اك  السف  م   ( : 3 - 6)  المادة

ائل الماي ة مف مذكل ومسكف وع  جم  ا ةية .  ال ناب والأق ب  ما ع مف  وً
 بق  لةبميأة أل ع ه  ع ل ب أو عذنظل الأامل وأل ع مة   امة  ( : 4 - 6)  المادة

 ص مفها عةي  م  ًبظل ذل،   وذل، م  ال الام  الآعية :ال ف ام الف  
) أ    ظذا ثبح م  الف ال   الصا لب عف البهة الف  عفقلا ع ل    أو عذنظةة أة  غظ  جا  

 م  ذل، .
مقع  الم    ل ل،  ول ع ل )ب   ظذا م ل الأامل ظةها  الف ل ب أو الفذنظل مبل ال

 .م بقل
ف المةف  ظف بالأمل ل اها حسب ع قم البماية وف ل ب المفوقعظ ( : 5 - 6)  المادة

الإمكال عةا ال عف مل البماية ةف ام ومصال ف الف ل ب مف مظزاةظفها بما م  ذل، 
 ع اك  السف  ولقا مة لق  ال الف ل ب  الج الم ام ة .

لا افي اعفما  أك  ولب لةمق ف الا بمقام ة  وية مف ظ الب  ( : 6 - 6)  المادة
 البماية حفا لق  اةح عةا حساب المق ف ال خص  .

 

 



 

 
 

 : العـلاواتالفصل السابع

 

ونعععع  ةسعععع ة مععععف أصععععل ال اعععععب    عععععجوب ًعععع ق ة ثاوفععععة أوععععا المق ععععف  ( : 1 - 7)  المادة
 :  الفال  وعص ه حسب ع  ا  المق ف م  الف ظيي الس قك ون  

 ممفا  جظ  ج ا جظ  الف  ا  

ةس ة الأجوب الس ق ة الثاوفة مف 
 أصل ال اعب

3 % 4 % 1 % 

  ععف ط ل صععقل المق ععف الب اعع  عةععا الأععجوب السعع ق ة الثاوفععة أل  كععقل  ( : 2 - 7)  المادة
المق ععف معع  أمضععا الففعع ب الفب  بيععة )ثجثععة أ ععه   وبف ععق ي معع  الأ ا  لا 
يم  مبل اةفهعا  الففع ب الفب  بيعة عةعا أل  كعقل    ل عف جظ ج اً أو عي عً 

 )و ا ة الأام المظج ك الب ا  . 1/1ذل، مبل عال خ 

عضعععاه لأصعععل ال اععععب معععا و ا عععة  عععل ععععام  ععععجوب أ ا   أوعععا المق عععف ( : 3 - 7)  المادة
 مظج ك ظذا اًفقما ال  وط الفالية : 

 .ًع ظيي لأ ائ  الق يف  لا   ل عف جظ  ج ا 
  أل  كععععقل مععععع  أمضعععععا مععععع  الأمعععععل ًعععععفة أ عععععه  معععععذكث   عععععامةة لةففععععع ب

 الفب  بية.
 أمل مف جظ  ج اً  جظ  ج اً  ممفا    ط الف  ا  ال اصل عةي 

    م عجوب الأ ا  % 4 % 1 الأ ا  مف ال اعب الأًاً ةس ة عجوب 



 

 
 

 مأا لة احفساب مبةذ عجوب الأ ا  مف ال اعب الأًاً  : ( : 4 - 7)  المادة
 ةس ة الف ق ي = ال فيبة.×  177÷ ال اعب الأًاً  

ععع ما عععجوب الأ ا  لةمق ععف لمعع ب ًعع ة و ععاً  عةععا ع ظععيي أ ائعع  لةسعع ة الفعع   ( : 5 - 7)  المادة
ععجوب الأ ا  الب اع ب لةسع ة الب اع ب مبة  ثي ع  ه و ها ة الأعام   وعأفمع  

 و اً  عةا ع ظيي أ ائ  الب ا  لس ة الأمل الأ ظ ب.

  ظ لإ الب البماية ح مال المق ف مف الأجوب الس ق ة الثاوفة )الف قيعة   ( : 6 - 7)  المادة
أو عععجوب الأ ا  حسععب  عع وه مظزاةيععة البمايععة او  أ قبععة عذ ابيععة مفععا 

المق عععف ب ععع   معععف أة معععة  أُم ععع َّ ذلععع، مععع  ظجععع ا  جزائععع  ةفيبعععةً لإ عععجل
ععععةق يام البمايععععة أو  أو لأك ًععععبب آ عععع  ععععع ا  م اًعععع اً لعععع ل،  1)وآ اب وً

 .المق ف عةا ع  ا  أمل مف جظ  م  عقيي الأ ا  الس قك  حصقل 

                                                           
 راجع بند العقوبات من هذا النظام. (1)



 

 
 

 : الحــوافــــز الفصل السابع

 

 ومعقل ال بع   وَمَا يَفعَلُوا مِن خَيرٍ فَلَن يُكفَرُوهُ وَاللَّهُ عَلِيمٌ بِالمُتهقِينَ  اةوجماً مف مقل  عأالا : 
: رمععف لا   ععك  ال ععاس لا   ععك  أل م عع  لأم ظ الب البمايععة ظضععامة و عع  ال ععقامز ل  ععام الق ععائف 

 بالبماية لفيقل لةم س ظف  ك اً   ولةمبفه اف م  واً.

 بالبماية ظلا ع  ظظ الأمقل الفالية :اه ه ة ام ال قامز  ( : 1 - 7)  المادة
   ععةً معع  البقاةععب الفعع ع ععبيا المععق فظف عةععا الأوععا  المسععفم  و اصَّ

 اب  ول مظها أث ا  الف ق ي ال ولك لأ ا  المق فظف.
 .وث لوح الف امس ال   ف وظف المق فظف 
 .ظضفا      مف الفب ا  م  لوعظف الأمل لو   المةل والسآمة 
  قامز   "مف لا   ك  ال اس لا   ك  أ". ك  المبفه  وه   ال 
 .ع ق ة لبط المق فظف بالبماية مف  جل ن   ال قامز 
  اًففا ب البماية معف الإوع اعام المقجعق ب وف مظفهعا وال فعا  عةظهعا معف

  جل ن   ال قامز.

عأوععا ال ععقامز بالبمايععة عةععا ظحعع   الأمععقل الفاليععة : )الم ام ععة عةععا  ( : 2 - 7)  المادة
الأالية   حسف الفأامل ما الآ   ف   الم ا لام ال اعيعة ال وام   الإةفاجية 

ب الخ مة   الفمظز ال خص    الإوع اع والاوفيعال   الففاععل الإ بعاو     مُ َّ
 ما أة وة البماية المخفةفة , القلا  الق يف   .



 

 
 

ا ما لئيس ال سي وفقصية لإعوا  حامز لمق ف  مفا لأ  عقم  الأًع اب  ( : 3 - 7)  المادة
   الفقصععية حظثيععام نعع ا الوةععب ومععظ ةمععقذج الم  أععة لعع ل، و  عع ح معع  نعع

  .12طةب اعفما  حامز أو و ل )ةمقذج لمي 

عأفمععع  ال عععقامز لصعععال  المق عععف باعفمعععا  مععع ا  البمايعععة   ومعععظ ةمعععقذج  ( : 4 - 7)  المادة
  .12طةب اعفما  حامز أو و ل )ةمقذج لمي 

عف  ل ع ق ي ً قك لأ ائع    صعل  ل  ك  وع  ا ها ب رُ أوا المق ف  ( : 5 - 7)  المادة
مععف أصععل  %1     بالإضععامة ظلععا حصععقل  عةععا فيعع  عةععا ع عع ا  )ممفععا

 ال اعب   أجوب أ ا  لفة، الس ة.

   عععععها ب المق ععععععف المثععععععال و أوععععععا ) رالمق عععععف المثععععععال لاعععععفي ا فيععععععال  ( : 6 - 7)  المادة
 ل ال  ومظ الضقابط الفالية :177بالإضامة ظلا مبةذ م وقع وم ل  )

  اععععفي ا فيععععال مق ععععف واحعععع  م ععععط  ععععل ًعععع ة اًععععف ا اً عةععععا الف ععععق ي
 الس قك.

   امفيا  المق ف م  ع ظيي الأ ا  الق يف  لةس ة م ل الف ظيي  أفب
 مايالاً مف مأااظ  الف  ي  والا فيال.

  ععععف ط أل  خةععععق مةععععف المق ععععف لفةعععع، الففعععع ب مععععف الإةعععع الام أو  
 البزا ام.

  ال  عع  ة نعع  صععاح ة ال عع ال معع  الف  ععي  بأعع   المععقال عأفبعع  ظ الب
 المق ف المأ  .الف فظ ك ولئيس مسي   لاًة ذل، ما الم ا 

 .افي الإعجل عف ن ا الف  ي  م  لقحة   ول المق فظف 

ععف  عل  معس ًع قام  مضعظها عةعا لأس  لالأوا   لعر أوا المق ف  ( : 7 - 7)  المادة
 الأمل  أ مال و يف  وع  ا اً لمبهق اع   جل عة، الفف ب.



 

 
 

بالإضععامة ظلععا جععائزب عظ يععة بقيمععة  لالاوعع اع لع ر أوععا المق ععف المبعع ع  ( : 8 - 7)  المادة
ف ألععف ظلعا ألفعع  ل ععال   مفعا عععقم م فيع  أو معع  أعمالعع  ع  ا  عة عفعع اوح مع

 مظزب الإو اع   مف مثل :
 .ع   ي امف اح مفمظز ومأَّال وعُمل ب  و ال في  ثم ب  بظ ب لةبماية 
 .ظو ا  وإةباح م ال ا البماية بصقلب ظو اعية 
 .عقمظ  عيةفة عالية عةا البماية عز   عف  مسظف ألف ل ال 
  عةا البماية.عقمظ    ل عال  وثاوح 

عَُ  ر الأعمال الإو اعية وقاًوة لب ة مكقةة مف )المع ا  الف فظع ك و مع ا   ( : 9 - 7)  المادة
المعععقال  ال  ععع  ة وب ضعععقل لئعععيس مسعععي المق عععف المأ ععع     وُ أفمععع  و عععاً  

 عةي  ص ه ال امز.

مفا حصل عةا الامفيا  م  ع ق ي  لالفمظز لع ر أوا لةمق ف المفمظرز  ( : 11 - 7)  المادة
فالية   بالإضامة ظلا جعائزب عظ يعة عفع اوح الأ ا  الق يف  لثجث ً قام مف

 وظف  مسمائة وألف ل ال.

ع فظععزاً لةمعععق فظف لإكمععال ومقاصعععةة عأةعععيمهي ال لاًعع  فيُصععع ه لةمق عععف  ( : 11 - 7)  المادة
الع ك ُ يمعل عأةيمع  مكامعذب م وقععة ع ع  ظحضعال  معا اثبعح ةباحع  وف ع ا  

مععع  ةها عععة  عععل ععععام  لاًععع  حسعععب الم حةعععة ال لاًعععية  ممفعععا  أو جظ جععع اً 
 كالفال  : 

  وة  ل ال. 377الم حةة المفقً
  ل ال. 477الم حةة الثاةق ة 
  "ل ال. 177الم حةة الباماية " لجة ال كالقل قس 
   ل ال. 277ال وةقم )  ط أل لا ع ل م ب ال لاًة عف ً ة 



 

 
 

  ل ال. 1777ال لاًام الأةيا 

صقلب م   م  مةعف  لةمق ف وع فظ اب  ك لر و   ل م ا  البماية  ( : 12 - 7)  المادة
المق عععف لععع    ععع ول المعععق فظف مفعععا  هععع  م ععع  أ ا  جظععع  ومة عععق  أو 

 م ا لب م  مبال الأمل.

 أوا مكامئة مالية حسعب عقصعية لب عة الأة عوة لةمق عف المففاععل معا  ( : 13 - 7)  المادة
عععمية  وذلععع، بال ضعععقل والم عععال ة مععع   وععع امج وأة عععوة البمايعععة غظععع  الً 

ف عةععع، الأة عععوة معععف صعععميي عمعععل المق عععف مععع  ظعععع ا  البععع امج معععالي عيععع
 ال سي.

 

 



 

 
 

 : تقييم الأداء الوظيفي الفصل الثامن

 

اُ اعععا معع  ع ظععيي أ ا  المععق فظف الضععقابط وال عع وط المعع  قلب معع  عأةيمععام  ( : 1 - 8)  المادة
  .14)ةمقذج لمي  -لاجا ةمقذج ع ظيي أ ا  المق فظف–ةمقذج ع ظيي الأ ا  

 م  ظح   ال الام الفالية :افي اًفخ ام ةمقذج ع ظيي الأ ا  الق يف   ( : 2 - 8)  المادة
 .يي  ع   اةفها  الفف ب الفب  بية لةمق ف الب ا  لاًفيمال الفً 
 .كل ألبأة أ ه  لجًففا ب م   م  الف ظيي الس قك لةمق ف 
   مبل اةفها  الأام المظج ك لف  ا  ععجوب الأ ا  السع ق ة   ولف  اع

 ل لفة، الس ة.المق ف المثال  لةأام المظج كر

ععيم  ل صععقل  عةععا الأععجوب عأفبعع  أمعع ( : 3 - 8)  المادة ل معع ب لف ظععيي المق ععف الب اعع  بأعع  عً 
السعععع ق ة الثاوفععععة نعععع  ًععععفة أ ععععه  مععععف عععععال خ الفأظععععظف   بمععععا مظهععععا الففعععع ب 

 الفب  بية.

 أفبعع  لئععيس ال سععي أو العع ئيس الم ا عع  مسعع ول مسعع ولية م ا عع ب عععف ع ظععيي  ( : 4 - 8)  المادة
عععي    وع ععع  ي الف ظعععيي مععع  الففععع ام الم صعععق  عةظهعععا مععع   مق  يععع  وم يوً

  .2 - 3الما ب )

 خو  المق ف بصقلب مف الف     معقل اعفمعا   و  عظ لةمق عف ال اعف ةي  ( : 5 - 8)  المادة
 مف ن ا الف    .

 



 

 
 

 : الترقيات والنقل الفصل التاسع

 

 كععقل المق ععف أنععجً لةف قيععة ظلععا و يفععة أعةععا مفععا عععقم م فيعع  ال عع وط  ( : 1 - 9)  المادة
 الآعية :

 .ع قي   لمفوة ام الق يفة الب ا ب مف م نجم و ب ام وغظ نا 
 . حصقل  عةا  لجة ممفا  م  آ   ع ق ي للأ ا  الق يف 
 .وجق  مكال  اغ  واحفياج م  الق يفة الأعةا 
   أل  كقل م  أمضا ألبا ً قام عةا الأمل م  الق يفة الف    غةها

أو حصععقل  عةععا مععا  أا لهععا مععف معع نجم  لاًععية   ممععثجً : )ال ععها ب 
في اًعععفث اي  معععف نععع ا البامايعععة عأعععا ل ألبعععا ًععع قام  بععع ب    معععا لعععي اععع

 ال  ط امفضاً  لمصة ة الأمل ب  ال مف مبةس الإ الب .

ظذا عقم م   وط الف قية لق يفة أعةا م  أكث  مف مق ف اعفي الففاضعل  ( : 2 - 9)  المادة
 وظ هي حسب المأااظ  الفالية :

 .اليفا ب الأعةا   وع    باجفيا   لا ف ال المأ مة الق ي ية 
 .اجفيا   الا ف ال الإ الك 
 .الأم مية 
 . اجفيا   ا ف ال الةغة )ع   الق ائف المفوة ة لةغة أج بية 
 .اجفيا  الم اوةة ال خصية 
 14ال صقل عةا ع  ا  ممفا  م  ةمقذج ع ق ي الأ ا  )ةمقذج لمي .  

ع   ع قية المق ف مف م ع ة ظلا م ع ة أ    مإة   ذ ع  ال لجعة الأعةعا  ( : 3 - 9)  المادة
 مف حظث ال اعب م  الم ع ة الب ا ب أو ما اقا  ها.



 

 
 

م المق رععععف الم نَّععععل لةف قيععععة لةم امسععععة معععع  ال صععععقل عةععععا المكععععال  ( : 4 - 9)  المادة اف عععع َّ
  وع   مع  لإ الب المعقال  ال  ع  ة 11الق يف  ال اغ  وفأبئة )ةمعقذج لمعي 

. 

ععع  لجةف عععال معععف مسعععما و يفععع  مععع  م اععععب مأظ عععة ظلعععا  ( : 5 - 9)  المادة المق عععف الم  َّ
مسعععما و يفععع  آ ععع  مععع  م اععععب أعةعععا "ع قيعععة"  ا عععل ةفعععس ال سعععي الععع ك 

يعع    ُ  ععف ط لعع  أل  سععفيمل  عع وط الف  ععي  أولًا   و ذ عع  مقام ععة ا فمعع  ظل
    11لئععيس ال سععي وإ الب المععقال  ال  عع  ة   وُ سععفخ م لعع ل، )ةمععقذج لمععي 

عع  ظلععا مسععما  ولا ُ  ععف ط أ عع  مقام ععة لئععيس ال سععي معع  حالععة أح ظفعع  لةف  َّ
آ   بم ع ة أعةا م  مسي آ     و كف  م  ذل، اًفيمال ال ع وط وأ ع  

 ام ة ظ الب المقال  ال    ة .مق 

معع  حالععة اةف ععال المق ععف مععف مسععما و يفعع  ظلععا مسععما و يفعع  آ عع   ( : 6 - 9)  المادة
مظ  ا المق ف ع ح الفب بة لةق يفة الب ا ب لم ب ثجثة أ ه    ول ئيس 
مععا  ال سععي الب اعع  ال ععظ معع  ع ق معع  بمععا  سععف    معع  ةها ععة نعع   الففعع ب وال َّ

  م.و ل، لإ الب المقال  ال    ة لاعخاذ الج

لا  بعععق  ال  ععع  مععع  ع قيعععة المق عععف الم عععال ظلعععا الف  ظعععظ أو الم اكمعععة  ( : 7 - 9)  المادة
 الفذ ابية ظلا بأ   هقل ةفيبة ما ةسب ظلي  ةهائياً.

  عععف ط لاةف ععععال مق ععععف معععف مسععععي ظلععععا مسععععي آ ععع  عةععععا ةفععععس المسععععما  ( : 8 - 9)  المادة
الععق يف  أو عةععا مسععما و يفعع  آ عع  عأبئععة ةمععقذج ة ععل   مععة مق ععف 

ًا  الأمسام المأ ظظف وم لا  الإ الام     وأ   مقام ة لي 17)ةمقذج لمي 
 المأ ية وإكمال بام  الإج ا ام الإ ال ة ما ظ الب المقال  ال    ة .



 

 
 

ع   حاجة أك جهة أ    لخ مام أح  مق ف  البماية )ظعالب  في ف ط  ( : 9 - 9)  المادة
 الف ظ  بالضقابط الفالية :

م  لإ الب البماية. -1  عف  م البهة طال ة الإعالب بخواب لً
لإعععالب مقام ععة العع ئيس الم ا عع  وإ الب البمايععة بمععا لا   ععف ط ل بععقل ا -2

ظ  الأمل في .   خل بمصال  البماية وً
لا عف معععل البمايعععة أك ع أعععام ماليعععة وعةفعععزم البهعععة الأ ععع   "طال عععة  -3

 الإعالب" لاعب المق ف عف مف ب الإعالب المأفم ب مف ظ الب البماية.
 مكععععف أمصععععا معععع ب  مكععععف ظعععععالب المق ععععف  جلهععععا نعععع  ًععععفة أ ععععه   -4

 عم ا نا لم ب واح ب م ط.
  خضا الفم ا  ع   طة   لبميا ال  وط الساب ة. -1

 مكف لمبةس الإ الب م   المق عف ع قيعة اًعفث ائية وم عاً لةضعقابط  ( : 11 - 9)  المادة
 الفالية :

 اذا حصل عةا ع ظيي ممفا  م  أ   ثجثة ع ظيمام. -1
  ةق مةف  مف أك مجح ام أو ع قبام . -2

 ام المق ف .ع كظل لب ة و لاًة ظةبا ام ومسانم -3
  عععظ لإ الب البمايعععة ة عععل المق عععف معععف و يفعععة لأ ععع   أو ة ةععع   ( : 11 - 9)  المادة

 عمة  اذا امفضح مصة ة الأمل ذل، .  الج م  
لا  بععق  ة ععل المق ععف مععف م عع  عمةعع  الأصععة  ظلععا مكععال آ عع   ( : 12 - 9)  المادة

  فض  عغظظع  م عل ظمامفع  ظذا  عال معف  عذل نع ا ال  عل أل اة عظ بالأامعل ضع لاً جسعيماً 
 ع فضي  طبيأة الأمل.ولي  كف ل  ًبب م  وع 

 سف ظ المق ف الم  قل ةف ام ة ة  ومف  أقلهي   عاً ممف  ( : 13 - 9)  المادة
 قيمقل مأ  م  عال خ ال  ل ما ةف ام ة ل أمفأفهي ما لي  كف ال  ل و ا  عةا لغ ة 

 . الأامل



 

 
 

 : العمل التطوعي الفصل العاشر

 

أععع ول    عععظ لةبمايعععة أل عسعععففظ  معععف المفوعععقعظف مععع  ع فظععع  اعمالهعععا ولا  ( : 1 - 11)  المادة
ععمظظف لعع اها   وع ععبا عةععا الفوععقع  مععا ول  معع  المععا ب )     مععق فظف لً

 مف ة ام البمايام الانةية

 الاعمال الفوقعية م  البماية   بب ال عفقم  م  المفوقع   وط وب ق  ( : 2 - 11)  المادة

 مف حظ  ل مفوقع حضقل الاجفماعام المفوقعظف وإو ا  لأ  . ( : 3 - 11)  المادة

هعة مع   المفوعقع  بق  بأ  مقام ة الم ا  الف فظ ك لةبمايعة ولأًع اب وجظ ( : 4 - 11)  المادة
اب لعع  ولا عأعع  لاع ععاً او أجعع اً وإةمععا مكامععذب  مكامععذب ماليععة م وقعععة عةععا مععا

 م وقعة

  ععععقم المفوععععقع وفأبئععععة اًععععفمالب طةععععب م ععععال ة معععع  الاعمععععال الفوقعيععععة  ( : 5 - 11)  المادة
 وعفضمف المأةقمام الأًاًية ع   وعفضمف   ل، :

 المهالام الف   بظ نا 
  ب ام ًاب ة م  الأمل الفوقع  
 ف  ا غب الم ال ة مظهاالمبالام ال 
 الةغام الف   بظ نا 
 الزمف المفاح لةم ال ة 



 

 
 

اععععفي عققيععععا اعفاقيععععة عمععععل عوععععقع  مععععا طالععععب الم ععععال ة معععع  الاعمععععال  ( : 6 - 11)  المادة
الفوقعية و     مظهعا الأعمعال الموةقبعة م ع  ومع ب الم عال ة وأك وياةعام 

 لا مة

  عععظ لةبمايعععة اةهعععا  أك اعفاقيعععة لةأمعععل الفوعععقع   ول ال  كعععقل مةزمعععا  ( : 7 - 11)  المادة
 ا  أً اب ذل، ال  البإو 

م  الاعمال الفوقعية  بم ال ف مف حظ  ل مفوقع ال صقل عة  ظما ب  ( : 8 - 11)  المادة
  عفضعععمف القمعععح والبهععع  الععع ك م مععع  و أوعععا وثي عععة  بععع ب مععع  الاعمعععال 

 الفوقعية اذا اًفم  م  الأمل الفوقع  م ب  ه  عةا الأمل .

عععمية البمايععة غظعع  مسعععئقلة ( : 9 - 11)  المادة  ة امععا عععف الع اطعععام المفوععقع وق يففعع  الً 
وغظععععععع  مسععععععع ولة ععععععععف أك ا عععععععجل بالفزاماعععععععع   الق ي يعععععععة أو الفأام  عععععععة 

 ال خصية.

 

 

 

 

 

 



 

 
 

 : البدلات الفصل الحادي عشر

 

وعع لام عأوععا لةمق ععف مفععا عععقم م معع  ح عع   4  عع  نعع ا ال  ععام  ( : 1 - 11)  المادة
  وط ال صقل عةظها وفقصية مف لئعيس ال سعي واعفمعا  المع ا  الف فظع ك و ظ الب المعقال  

  ونع  البع لام الفاليعة : )  12ص ه حامز أو وع ل )ةمعقذج لمعي ال    ة لها ومظ ةمقذج 
م     و ل ة ل   طبيأة عمل , اعصالام    اةف اب   و ل عمل مظ اة    و ل عمل مقً

 و ذع  عفصظةها م  المقا  الفالية.

اعفي ا فيعال ط   عة صعع ه البع ل مع  ةمععقذج اعفمعا  البع ل )ةمععقذج  ( : 2 - 11)  المادة
ب المق عف  عه  اً   أو حسعب الاعفمعا  لع ل،   وذل، ظما ب كل  ائي  ضعاه ل اعع12لمي 

 ال ه  مف لئيس ال سي الم ا  .

 ضعاه مف لاععب المق عف الأًاًع   %17نق مبةذ  :و ل ال  ل  ( : 3 - 11)  المادة
 .  الا لاع   حسب عأمظ  الإ الب 

  ل ععععال 477-277وعععع ل طبيأععععة عمععععل : نععععق مبةععععذ افعععع اوح وععععظف)  ( : 4 - 11)  المادة
 الف  عسف ع  ذل،.   ضاه ل اعب المق ف الأًاً   ه  ا ب كل  ائي وذل، لةق ائف

:      لةمق فظف الع اف   قمعقل بعإج ا  مكالمعام  و ل الاعصالام ( : 5 - 11)  المادة
الأمل مف نقاعفهي ال خصية ًقاً  البقال أو الثاوعح وُ صع ه نع ا البع ل بإحع   الأمعقل 

 الفالية :
 ( ل ال  م وقعة عضاه لة اعب. 117بمبةذ 
 .بفاعقلب اًفخ اج بوامة الاعصال الم مقع 



 

 
 

ونق مبةذ م وقع ُ ض ب م  ع   أ ام الاةفع اب   :  و ل الاةف اب ( : 6 - 11)  المادة
مع ا  البمايعة وُ أوا لمف ُ يةَّف بأمعل  عالج م ام عة ال  فع ب بأع  مقام عة لئعيس ال سعي و 

     بالإضامة ظلا مصال ف السف    و قض   الب ول الفال  :1ومظ )ةمقذج لمي 
 مة ق ام الم ع ة و ل الاةف اب لظقم

المبةذ   مل المقاصجم والإعا ة ن ا  لةمق فظف  ل ال 217
والسكف ع ا ع اك  السف  أو مصال ف 

 السف  و اً.
ا  الأمسام وم لا  الإ الام ل ال 317  ل يً

 للإ الب الف فظ  ة  ل ال 417

ع سععب ال ف ععام الم ععال ظلظهععا معع  المععا ب السععاب ة مععف ومععح مغععا لب  ( : 7 - 11)  المادة
 ل  مف مبل الم  ذب .الأامل لم   عمة  ظلا ومح عق ع  ومظ الم ب الم   ب 

 بق  اةف اب المق ف لأكث  مف م ب  جل ال عه  الا باعفمعا   لا ( : 8 - 11)  المادة
 لئيس مبةس الإ الب أو مف ا قب ع   .

 بععق  لةبمايععة اةفعع اب مفوععقع لمهمععة  ععالح م عع  الأمععل الم فمعع   ( : 9 - 11)  المادة
ظلي    ب ع ط الأ  خعل ذلع، بالفزامعام المفوعقع الق ي يعة او ال خصعية القاج عة   وعف معل 

 ف ام اةف اب  او  ص ه ل  و ل اةف اب م اًب ل  ولةمهة الف  ا  اها .البماية ة
  عععظ لمععع ا  البمايعععة بأععع  اعفمعععا  لئعععيس البمايعععة ظمععع ال ح معععال  ( : 11 - 11)  المادة

المق عععف معععف بأعععف البععع لام  أ قبعععة مفعععا أمععع  نععع ا ال  معععال  أ قبعععة ةفيبعععة مخالفعععام 
  13 هعع م مععف المق ععف واًععف ظ عةظهععا ذلعع، البععزا  ومععظ ظجعع ا  جزائعع  )ةمععقذج لمععي 

 )لاجا و   الأ قبام .
  معععف أصعععل %17 صععع ه لةمق عععف وععع ل عمعععل مظععع اة   أعععا ل ) ( : 11 - 11)  المادة

 ال اعب الأًاً .



 

 
 

عععم   أعععا ل ) ( : 12 - 11)  المادة   معععف أصعععل %11 صععع ه لةمق عععف وععع ل عمعععل مقً
 ال اعب الأًاً .



 

 
 

 : الإجـــازات الفصل الثالث عشر

 

 ون  :  - ذع  عفصظةها-عص ف الإجا ام بالبماية ظلا  مسة أةقاع  ( : 1 - 13)  المادة
 اًفث ائية -و ول لاعب  -م ضية  -الاضو ال ة  -اعفيا  ة 

لا   ععظ لةمق ععف الب اعع  الفمفععا بإجا ععع  الاعفيا  ععة أو الفعع  وعع ول لاعععب  ( : 2 - 13)  المادة
 ظلا بأ  أل  مض  الفف ب الفب  بية "ثجثة أ ه " مف عمة  بالبماية .

لة صععقل عةععا ظجععا ب اةفععزم المق ععف وفأبئععة ةمععقذج طةععب ظجععا ب )ةمععقذج  ( : 3 - 13)  المادة
يس ال سي واعفما نا لع   ظ الب المعقال  ال  ع  ة   ما أ   عققيا لئ12لمي 

 ومظ الأحكام الم  مة لإجا ام المق فظف م  ن ا ال  ام.

ع   اةفها    مة المق ف مإة   سف ظ الفأعق ف ععف الإجعا ام الفع  لعي  ( : 4 - 13)  المادة
 -وع ول وع لام-افمفا وها فيُص ه ل  و ل ظجا ب  أا ل ال اععب الأًاًع  

بععاو  مبمععقع أ ععام الإجععا ام لصععظ  بأعع   أ ععام الإجععا ام   عةععا أل لا اف
 ثجث ً قام مففالية.

مية م مقعة الأج  للأعيا  وال ج عةا  ( : 5 - 13)  المادة  سف ظ المق ف الفمفا بإجا ب لً
 ال  ق الفال  :

  :  أ ععام عبعع أ مععف الظععقم السععاوظ لا عع  اععقم مععف  ألبأععةظجععا ب عظعع  الفوعع
  ه  لمضال الم ال  حسب ع ق ي أم ال   .

  : أ ععام عبعع أ مععف الظععقم السععاوظ لظععقم  بأععةأل ظجععا ب ال ععج وعظعع  الأضعع ا
 القمقه بأ مة .



 

 
 

 اقمععععاً  37: ظجععععا ب ًعععع ق ة م مقعععععة الأجعععع  معععع لنا ) الإجعععا ب الاعفيا  ععععة ( : 6 - 13)  المادة
اععقم   لةمق ععف العع ك   مفعع  21ًعع قام و ) 1لةمق ععف العع ك أمضععا 
       أمل مف  مس ً قام . 

ععععق ع الإجعععا ب الاعفيا  عععة عةعععا مفععع عظف   ععع  أعةعععا  عععجل السععع ة لا اعععفي  ( : 7 - 13)  المادة
 عباو نا ظطجماً.

ع  ع  الإجعا ب الاعفيا  ععة و عاً  عةععا لصعظ  أ عام عمععل أمضعانا المق ععف  ( : 8 - 13)  المادة
 م  البماية.

لا   ععظ لةمق ععف ععععذ ظ  أ عع  ظجا ععع  الاعفيا  عععة لز ععا ب لصععظ  ظجا عععع   ( : 9 - 13)  المادة
 للأعقام ال ا مة .

  عععف ط ع ععع  ي الإجعععا ب الاعفيا  عععة أو الاًعععفث ائية لإ الب المعععقال  ال  ععع  ة  ( : 11 - 13)  المادة
 سي مبل عال خ اًف  امها بذًبقعظف عةا أمل ع  ا  مأفم ب مف لئيس ال

م بأعع  الفمفععا بالإجععا ب الاعفيا  ععة وع سععب معع     ولا ُ أفع  بععذك طةععب   عع َّ
 ن   ال الة غياب.

:  مكععععف لةمق عععععف أ عععع  ظجعععععا ب اضععععو ال ة ع ععععع   الإجععععا ب الاضعععععو ال ة ( : 11 - 13)  المادة
الاحفيععاج لهععا لسععبب طععالا  القفيععام أو ال ععقا ث وة قنععا فيمععا افأةععظ 

أو أح  م اوف    ونعي : )القالع اف   الزوجعة   الأو عا    الإ عقب بالمق ف 
  الأ ععقام   والععع ك الزوجعععة  و أوعععا المق عععف ظجعععا ب  مسعععة أ عععام مععع  

 حالة القماب لأح  أمالب  الم  قل ف أعج  .

لا   ظ لةمق ف الموال ة بإجا ب اضو ال ة م  غظ  ال ع وه الوالئعة  ( : 12 - 13)  المادة
 الم   ب م  الما ب الساب ة.



 

 
 

الإجععا ب الاضععو ال ة ح ععاً مكفسعع اً لةمق ععف   ععظ لعع  الموال ععة  لا عأفبعع  ( : 13 - 13)  المادة
وهععا مععا لععي   صععل لةمق ععف  عع وه طالئععة عبعع ل أ عع   لهععا مبععل اةفهععا  

 الأام المظج ك.

 ال صظ  الس قك لةمق ف مف الإجا ب الاضو ال ة  مسة أ ام م ط. ( : 14 - 13)  المادة

مية لمب لام الغيعاب أو الإجعا ام الاضعو ال ة أو  ( : 15 - 13)  المادة لا ع بل أك وثائظ لً
ضعععية ظذا مضعععا عةظهعععا مفععع ب أًعععبقع   وبالفعععال  عخصعععي م ا ععع ب معععف الم  

 ال اعب.

:   ف ط للإجا ب الم ضية ظحضال ع     طب  وعيقل  الإجا ب الم ضية ( : 16 - 13)  المادة
 عةا ال  ق الفال :

 الثجثقل اقماً الأولا و اعب  امل. -1
 السفقل اقماً الفالية وثجثة ألباع ال اعب. -2
 الثجثقل اقماً الف  عة  ذل، و ول لاعب -3

لا  سعععععم  لةمق عععععف المععععع  ف ال ا ا ععععع  عمةععععع  الا اذا مععععع ل الم جعععععا  ( : 17 - 13)  المادة
الص   المأفم  اة   عف  معف م ضع  وأصع   معا لاً عةعا م ا ع ب عمةع  
وأة  لا  و  عةي  مف أ ا  الأمل ولا ض ل م ع  عةعا مخالوعة  مجئع  

 م  الأمل .

: لا عأوا ظجعا ب وع ول لاععب ظلا مع  أضعظظ ال عالام  ظجا ب و ول لاعب ( : 18 - 13)  المادة
  لصعععظ  المق عععف معععف الإجعععا ب الاعفيا  عععة معععا حاجفععع  الماًعععة ع ععع  ةفعععا

لأ   الإجا ب   ب  ط أ   مقام ة ال ئيس الم ا   وع م ظ جلها بالأمعل 
واعفمععا  ظ الب المععقال  ال  عع  ة   وبأعع  أل  مضعع  معع ب لا ع ععل عععف ًعع ة 



 

 
 

و أفبع  ع ع   عةا لأس الأمل عةا أل لا عز   الإجعا ب ععف ثجثعة أ عه 
 عععجل مععع ب الاجعععا ب اذا  ا م ععععف  معععس وع ععع  ف اقمعععاً  الأمعععل مقمقمعععاً 

 مالي  كقل ن ا  اعفاق  جه ذل، وظف ظ الب البماية والمق ف .

 : وع مل ما اة  : الإجا ب الاًفث ائية ( : 19 - 13)  المادة
  عظف ب عع ط ظحضععال ظمععا ب ظجعا ام الا ف ععالام ال لاًععية لةمععق فظف ال الً

 بالاةف ام م  أ ام الا ف ال مف جهة ال لاًة.
 ا  إجا ب اًفث ائية لةمق ف المفزوج اعف الاً مف اقم  واج أًبقع  أو 

عةا ال افي ع   ي طةب الاجا ب بمع ب لا ع عل ععف أًعبقعظف مبعل ععال خ 
 .الزواج 

  ظجا ب  مسة أ ام ًعقا  مففاليعة أو مفف معة مع  السع ة   عقامز ع عبياية
  قم باعفما نا  لأعمالهي لةمق فظف المفمظز ف والم ض وظف م  أ ائهي 

 ال    ة ولئيس ال سي. المقال ما ظ الب  البماية بالف سظظ ا  م
  بمقل .ظجا ب ثجثة أ ام عم   لةمق ف ع  ما ا  ق 
  ظجععا ب ًعع أة أ ععام عمعع   لةمق ععف المسععةي العع ك ا غععب معع  أ ا  م  ضععة

ال ج ظجا ب عظ  الأض ا الم ال  وذل، لم ب واح ب طعقال مع ب   مفع  
 بما  ضمف حسف ًظ  الأمل وها .ولةم  ذب حظ ع  يي ن   الإجا ب 

  بعق  ولا اًعف  امها  ًع ة مع  بإجا عع  المق عف افمفعا أل  بعب ( : 21 - 13)  المادة
لإ الب    مفع   أث عا  عةظهعا ال صعقل عقضعا ععف ة   اً  و لًا  اف اضا أل أو ع ها  ال زول

 م  هعاعأو  الأمعل  لم فضعيام وم عاً  الإجعا ام نع   مقاعظع   ع  ع أل البمايعة ال عظ مع  
 لفمفأع  الم ع   بالميأعا  المق عف ظ عأال  بعب و   اعمةهع ًعظ   مفعع ليع  بالف عاوب
 . اقم ثجثظف عف لا   ل كاهٍ  وقمح بالإجا ب



 

 
 

 : ساعات العمل الإضافي الفصل الثاني عشر

 

لا عأفمععع  ًعععاعام الأمعععل الإضعععام  ظلا وفأمظععع  مسعععبظ معععف لئعععيس ال سعععي  ( : 1 - 12)  المادة
الظععقم الفععال  للأعمععال المسععفأبةة أو الوالئععة الفعع  لا  مكععف عذجظةهععا لعع وام 

ل لئيس ال سي  و  ث  عذجظةها ب كل  بظ  عةا ًظ  الأمل   ب  ط أل    ر 
 مس  اً لةمق ف ع   الساعام الف    فاجها لإةبا  الأمل.

عععا مععع  السعععاعام الإضعععافية نععع  الأصعععل  ( : 2 - 12)  المادة عأفبععع  ًياًعععة ال ععع  معععف الفقً
اعام الأمل الإضام      اًفث ائ  افخع  مع  أضعظظ ال ع و  بوةعب  وً

 لئيس ال سي وال ما ظلا الم ا  الف فظ ك  .م  و  مف 

ًعععاعة الأمعععل الإضعععام  ع سعععب بقيمعععة ًعععاعة الأمعععل الفأةيعععة لةمق عععف    ( : 3 - 12)  المادة
 مضاماً ظلظها أج  ةصف ًاعة مف ال اعب الأًاً  .

ال ععع  الأ ةعععا والأعةعععا المأفمععع  لسعععاعام الأمعععل الإضعععام   عععجل ال عععه   ( : 4 - 12)  المادة
 أفمعع  أمععل مععف ولا -لةمق عف عفعع اوح مععا وععظف )السععاعة القاحع ب   عع  أ ةععا 

معععف ظجمعععال  ًعععاعام الأمعععل الموةقبعععة معععف  %21  ومعععا  أعععا ل  -ًعععاعة
 المق ف  جل ال ه      أمصا .

ُ  ععف ط لاعفمععا  ًععاعام الأمععل الإضععام  مقام ععة المعع ا  الف فظعع ك مبععل    ( : 5 - 12)  المادة
 م ا  ب المق ف لأمة  الإضام  .



 

 
 

  ععظ لعع ئيس ال سععي ظلععزام المق ععف بالأمععل الإضععام  ظذا عععي الف سععظظ وظ عع   ( : 6 - 12)  المادة
وبععععظف المق ععععف بففعععع ب  افيععععة لا ع ععععل عععععف ثجثععععة أ ععععام مبععععل مقععععع  الأمععععل 

 الإضام  الموةقب.

مع  حالععة عغظعب المق ععف عععف ظةبعا  الأمععل الإضععام  المسع   ظليعع    مععإل  ( : 7 - 12)  المادة
ذل، م  ا ث  عةعا ععجوب ع عق ي الأ ا  السع ق ة لةمق عف معا لعي   ع م عع لاً 

 م بقلًا.

لإضععام  الإلزامعع  ع عع  عأثعع  الأمععل بسععبب عغظععب المق ععف عععف الأمععل ا ( : 8 - 12)  المادة
المق ععععل ظليعععع  مبةهععععا وقمععععحٍ  ععععاهٍ   مةعععع ئيس ال سععععي أل اقصعععع  بالأ قبععععة 

ال  ععع  ة اعخعععاذ الم اًعععب حسعععب ة عععام الأ قبعععام  الم اًععع ة لإ الب المعععقال 
 المقجق ب م  ن ا ال  ام.



 

 
 

 : أحكام خاصة بتشغيل النساء الفصل الثالث عشر

 

الألبأة الساب ة عةا لةمق فة ال ظ م  ظجا ب أمقمة لم ب الأًاويا  ( : 1 - 13)  المادة
الفال خ الم ف   لقلا عها   والأًاويا السفة الفالية لةقضا و     الفال خ الم ج  لةقلا ب 
وقاًوة البهة الوبية المأفم ب ل   البماية أو ب ها ب طبية مص مة مف جهة ص ية 

حكقمية ولا ع بل  ها ام أط ا   الجظظف   ولا  بق  ع غظل الم أب الأامةة  جل 
 ًاويا السفة الفالية لقلا عها .الأ
 كقل الأج  ال ك ا ما لةمق فام أث ا  غياوهف بإجا ب القضا  ( : 2 - 13)  المادة

 كالآع  : 
المق فة الف  أمضح أمل مف ً ة م    مة البماية لها ال ظ م  ظجا ب وضا و ول   أ

 أج  .
المق فة الف  أمضح ً ة مذكث  م    مة البماية لها ال ظ م  ظجا ب وضا و صف   ب

 الأج  .
  المق فة الف  أمضح ثجث ً قام مذكث  اقم و   الإجا ب م    مة البميأة لها ج

 ال ظ م  ظجا ب وضا بذج   امل .
و المق فة الف  اًففا م مف ظجا ب وضا أج   امل لا   ظ لها الموال ة بذج  الإجا ب الس ق ة 
الأا  ة عف ةفس الس ة   و  ما لها ةصف أج  الإجا ب الس ق ة ظذا  اةح م  اًففا م م  عة، 

 الس ة مف ظجا ب وضا و صف الأج  .  
عةا المق فة م  ال هقل الأولا لة مل أل ع ا ل بإ وال  ( : 3 - 13)  المادة
لبميأة لإج ا  الف   الوب  ال ولك عةظها وع     الأجج الج م وع  ا  الفال خ ا

 الم ج  لةقلا ب .



 

 
 

م  ع  ا  مف ب الإلضاع لغ ة و  وه المق فة  البمايةع اع   ( : 4 - 13)  المادة
 .   وعةا المق فة الف ظ  بالب ول الم  ي ل ل، ما أمكف ذل،

 عأ  البماية أماكف ل احة المق فام بمأزل عف ال جال وعةا ( : 5 - 13)  المادة
المق فام  ض ولب الاحف ام م  المة س والم ه  والف ظ  بالأا ام والف الظ  لم عية م  

 . البج 
ط ال سا  بال جال م  أماكف لا  بق  م  حال مف الأحقال ا فج ( : 6 - 13)  المادة

 والب امج  ما اف أ  مف م امظ وغظ نا   ل الأم
 

  



 

 
 

 : العقوبات الفصل الرابع عشر

وليسعععععح الأصعععععل مععععع  الفأامعععععل معععععا عأفبععععع  الأ قبعععععام حعععععالام اًعععععفث ائية  ( : 1 - 14)  المادة
المععق فظف   ووجععق  أك ظجعع ا  جزائعع  أو ظةعع الام معع  مةععف المق ععف معع  

 ع ث  عةا حصقل  عةا ع قيام أو عجوام أو حقامز وة قنا.

ع  ي الأ قبام م  البماية ع   ص ول أك مخالفة مف المخالفام الفالية  ( : 2 - 14)  المادة
أث ععا  العع وام  : )الفععذ   أو الخعع وج مبععل اةفهععا  ومععح الأمععل   أو الخعع وج

ععم    الغيععاب   ظًععا ب الأ ب   ظنعع ال المععال  وعع ول اًععفئ ال أو ععع ل لً
الأععام لةبمايععة أو السعع مة   الف صععظ  معع  أ ا  الأمععل أو الإ ععجل بذة مععة 
البماية  أو ة قنا مف المخالفام الف   سف ظ المق ف الأ عقبة عةظها   

  .13وع  ر ومعظ ةمقذج ظج ا  جزائع  )ةمقذج لمي

مععا لععي عفوةععب المخالفععة -بعع  الأصععل معع  ععع لج الأ قبععام معع  البمايععة  أف ( : 3 - 14)  المادة
 عةا ال  ق الفال  : -غظ  ذل،

 ظة ال  فه .  1
ظةعع ال  فععاو  : )بأعع  أًععبقعظف مععف الإةعع ال ال ععفه  عةععا أمععل ع عع ا     2

  .23ومظ )ةمقذج لمي
ظةعع ال  فععاو  مععا ظجعع ا  جزائعع  : )بأعع  أًععبقعظف مععف الإةعع ال اليفععاو    3

 عةا أمل ع  ا  .
 ظة ال  فاو  ما ظج ا  جزائ  مغةظ.  4
 ظ أال بالفصل.  1

 الإج ا ام البزائية افي ع  ا نا بإح   الخيالام الفالية : ( : 4 - 14)  المادة
 .ال سي مف ال اعب مف اقم ظلا ً أة أ ام     أعةا 



 

 
 

  ح مععال مععف : )الأععجوب السعع ق ة أو عععجوب الأ ا  أو الف قيععة أو بأععف
 ال قامز أو الب لام .

 لبماية أو لةبهام الأم ية المخفصة .الإحالة لةف  ظظ ) ا ل ا 
 . أم  ظ  اه مف الأمل )ب   أعةا أًبقعظف 
 .ظ أال بالفصل مف البماية 

ضقابط الأ قبام ع   الفذ   أو الخ وج مبل اةفها  ومعح الأمعل أو أث عا   ( : 5 - 14)  المادة
م     الفال  :  ال وام و ول اًفئ ال أو ع ل لً

 معععل ابععع أ   سععي الفعععذ   بأععع  مضععع   مسعععة ع ععع   قي عععة معععف و ا عععة الأ
حساوها مف و ا عة ومعح الأمعل   و سعم  بالخمسعة ع ع   قي عة الأولعا 

 ع   ال  قل ليل مف ب عمل .
   حسي الفذ   م  ال ضقل   سعب معف و ا عة ومعح الأمعل لففع ب الأمعل

و عع ل، ع عع  الاةصعع اه مبععل اةفهععا  ومععح الأمععل   سععي القمععح المف  عع  
 .بقيمف  )الساعة بقيمة الساعة مف ال اعب الأًاً  

 ضقابط الأ قبام ع   الغياب : ( : 6 - 14)  المادة
 . ًغياب الظقم   سي بقيمة أج ب الظقم مف ال اعب الأًا 
  ًم  حالة غياب المق ف لخمسة ع ع  اقمعاً مفصعةةً أو ع ع ول اقمعا

الاًععف الة    ول أل  مف وأععة  ععجل السعع ة  ععامةةً ل ععه  مععا بأعع  ع عع  ي
مق عععف أو اُبععع ك عععع لاً م بعععقلًا في عععظ لإ الب البمايعععة ظةهعععا   ععع مام ال

 اعخاذ ما ع ا  م اً اً )اة   ة ام ظةها  الخ مة .

 ضقابط الأ قبام ع   ظًا ب الأ ب : ( : 7 - 14)  المادة



 

 
 

ع   ثبقم ظًا ب المق ف الأ ب ًقاً  بذلفا  ةاوية أو م اج ب أو الضع ب 
عععظف أو  عععا  أو الم يوً بالظعع  أو بعععذ وام وة قنعععا ًعععقاً  معععا العععزمج  أو ال يً

ع ععكظل لب ععة لةف  ظععظ معع  مجبسععام  أحعع   وال البمايععة   مععلإ الب البمايععة
 المقضقع واعخاذ ظح   الإج ا ام الفالية أو البما وظ ها أو بأضها :

 . عقجي  ظة ال  فاو 
 .صي مف لاعب المق ف ل ل، ال ه  مف اقم ظلا ً أة أ ام  
 .مصل مف عمة  بالبماية 
  ع ق ةعع  لةبهععام الأم يععة   و  عع   الإجعع ا  فيمععا بأعع  و ععاً  عةععا ةفيبععة

البهعععام المخفصعععة : ظمعععا  فصعععل معععف البمايعععة أو ُ أعععا  عةعععا  ع  ظعععظ
 لأس الأمل.

 ضقابط ال سي ع   ظن ال مال البماية أو الس مة : ( : 8 - 14)  المادة
ع   ظن ال المق ف لمعال البمايعة ًعقاً  بو  عظ الأمع  أو بسعبب الإنمعال 
أو الجم ععععالاب أو مععععام بسعععع مة  عععع   مععععف أمععععقال البمايععععة أو ممفةياعهععععا أو 

 خصعععععية وة عععععق ذلععععع،   مإةععععع  افخععععع  ب  ععععع  ةفعععععس اًعععععفغجلها لمصعععععال   ال
   مف ن ا الب  .7-13الإج ا ام الساب ة م  الما ب لمي )

 

ضقابط ال سي ع   الف صظ  م  أ ا  الأمل أو الإ جل بذة مة البمايعة  ( : 9 - 14)  المادة
: 
  23ل ئيس ال سي ال ظ م  عقجي  ظة ال  فه  أو  فاو  )ةمقذج لمي  

ظذا عوةعب الأمع  ظجع اً    13وعأبئة ةمقذج ظجع ا  جزائع  )ةمعقذج لمعي 



 

 
 

عععع  مظهععععا   جزائيععععاً   مقضعععع اً فيعععع  : )ةععععقع الف صععععظ    الففعععع ب الفعععع  مصَّ
عقصعععظف  بعععالبزا  الموةعععقب    وعققيأععع  معععف مععع ا  البمايعععة وعسعععةيمها 

 ال    ة لإكمال بام  الإج ا ام. لةمقال 
 لمعععع ا  البمايعععععة ال ععععظ مععععع  مبعععععقل أو لمععععف أك عقصعععععية ب سعععععميام 

وة قنعععا ع عععع م ضععععمف  عععكق  لئععععيس ال سععععي ععععف مسععععفق  أ ا  مق فعععع  
ضععمف الإجعع ا  البزائعع    وع  عع  عقصععياع  بأععظف الاعف ععال مععا اعخععاذ 

 الإج ا  الم اًب م  ذل،.

ع   وجق  ما اب ل مقمف المق ف مف أك مخالفة ةُسبح ظلي  أو وجق   ( : 11 - 14)  المادة
مجبسام  اطئة   عظ لع  مأهعا العف ةي معف أك ع قبعة اعخع م مع  ح ع  

  11ةعع  ال ععظ معع  لمععا نعع ا الععف ةي لعع ئيس البمايععة ومععظ )ةمععقذج لمععي م
 و في اعخاذ الإج ا  الم اًب حيال ذل، فيما بأ .

لا ُ ضععال المق ععف وف ةمعع  مععف أك ع قبععة  بعع  ل فسعع  مبعع لاً وجظهععاً معع   ( : 11 - 14)  المادة
لمأهعععا ع ععع    ًعععقاً  معععف لئيسععع  الم ا ععع  أو معععف مععع ا  البمايعععة أو أك 

 جهة أ   .

ب المق ععف معع  اجفيععا  عةعع، الففعع ب الفعع  اًععف ظ عسععأا البمايععة لمسععاع  ( : 12 - 14)  المادة
مظهعععا أك ع قبعععة وذلععع، بإعوائععع  م صعععة لف سعععظف أ ائععع  وع  يعععف ًعععبة  
ععبل  باليامععل ظذا اًععفواع أل  مضعع  معع ب ًعع ة مفصععةة بععذ ا  مفمظععز وً

 حسف   و فاح ل  ما لغظ   بأ  ن   الفف ب مف الممظزام وال قامز.
 



 

 
 

 : إنهــاء الخـدمـة الفصل الرابع عشر

 

 ع فه    مة المق ف بإح   الأً اب الفالية : ( : 1 - 14)  المادة
 .اًف الة المق ف 
 .  اةفها  الأ 
 ( مف ة ام الأمل37   و )71مسخ الأ   لاح  الأً اب القال ب م  الما عظف   
 ( مف ة ام الأمل 31ع   المق ف الأمل م  ال الام القال ب م  الما ب   
 : الفصل مف الأمل   لأح  الأً اب الفالية 

اةفهععا  مهةععة الغيععاب الم ضعع  لأبععز وة ععق   اي عع  عععف اًععفم ال الأمععل ظذا أثبععح  -
  .2-14ذل، طبياً )اة   الما ب 

 الأ ا  الق يف  المف ة . -
 الفصل الفذ اب . -

  ظلغعععا  الق يفعععة ع ععع  الاًعععفغ ا  ع هعععا أو ععععذجظ   ععع مفها   معععا لعععي اعععفي ة عععل المق عععف ظلعععا
 مسما و يف  آ  .

 المخفصعة ل صعة عمعل أو ظمامعة المق عف  غظع  السعأق ك  ظذا ألغح السةوام ال كقمية
 أو م لم ع م عب ا نا أو ظبأا   عف البج 

   وةق  المق ف ًف السفظف بال س ة لةمعق فظف و معس و مسعقل ًع ة لةمق فعام معالي عمفع
 م ب الأ   الم    الم ب ظلا ما ولا  ن   السف

 الة ومععظ ع عع  لغ ععة المق ععف معع  الاًععف الة مععف عمةعع  في عع ل ةعع  الاًععف ( : 2 - 14)  المادة
  مقضعع اً فيعع  أًعع اب لغبفعع  معع  ععع   الأمععل وعقصععياع  27)ةمععقذج لمععي 



 

 
 

ظل  ععال ل  عع  عقصععيام   و  عع مها ل ئيسعع  الم ا عع  لي ععقم و مأهععا م ععفقعة 
 وفقصياع  لم ا  البماية وعأوا صقلعها ل ئيس ال سي .

معف ععال خ ع ع  ي الاًعف الة  اعقم27 سفم  المق ف عةا لأس الأمل لمع ب  ( : 3 - 14)  المادة
؛ لإكمال بام  ظجع ا ام ظةهعا  الخ معة   وإ عج  ط مع    وعسعةيي معا ل  ع  
 مف عه  وأعمال لمف  خةف  م  الق يفة وإةها  بام  الإج ا ام الإ ال ة.

سعععبظ ععععال خ ع ععع  ي السعععفظف اعععقم الفععع  عمععع  حالعععة عغظعععب المق عععف  عععجل  ( : 4 - 14)  المادة
ع ع ول اقمعاً مف وأعة أو معا الاًف الة لم ب  مسة ع   اقماً مفصعةة أو 

ُ يمل غياب ع   ف اقماً  جل الس ة ال الية   فيوبظ م  ح   ظج ا ام 
الفصععل الفععذ اب    وإذا  اةععح أ ععام الغيععاب أمععل مععف نعع   المعع ب فيُ عع م مععف 

 بأف ممظزام ظةها  الخ مة المقضقعة لةمسف ظةظف حسب ال  ام.

الاًف الة ال ك  أ عب مف ب م  حالة لغ ة المق ف ً ب الاًف الة  جل  ( : 5 - 14)  المادة
 ع   مها ملإ الب البماية ال ظ م  مبقل أو لمف ذل،.

ع عع  غعععياب المق ععف ل ععع ه مََ ضعع  أو حععا ث معع ولك لففعع ب طق ةععة مععا  ( : 6 - 14)  المادة
كإصععاوف  بغظبقبععة مسععف  مة أو  ععةل وة قنععا لا -ظحضععال مععا اثبععح ذلعع، 

 مظُفَّ ا م  ح   الإج ا ام ال  امية الفالية : -ًم  أ
 

 اء عن كل شهرالإجر  إلى من
 يصرف للموظف راتب كامل اقم  17أ ه  ) 3ةها ة  أول اقم بأ  الإصابة

 يصرف للموظف نصف راتب اقم  137أ ه  ) 2ةها ة  اقم  17أ ه  ) 3بأ  



 

 
 

 يصرف للموظف ربع راتب اقم  277أ ه  ) 1ةها ة  اقم  137أ ه  ) 2بأ  

 يصرف للموظف راتب لا اقم  327 ه  ) 12ةها ة  اقم  277أ ه  ) 1بأ  

 إنهاء خدمة الموظف --- يوم( 361شهر ) 12بعد 

 

اععفي ظ ععج  طعع ه المق ععف وفسععةيي مععا ل  عع  مععف عهعع  ماليععة أو عظ يععة أو  ( : 7 - 14)  المادة
بوامععة عضععق ة أو مسععف  ام ماليععة أو مهععام و ي يععة   و ععفي عقثظععظ ذلعع، 

  وعسععةيم  ل عع ول 22وفأبئععة المق ععف لة مععقذج المأعع  لعع ل، )ةمععقذج لمععي 
 لإكمال بام  الف عظ ام ما ذوك الأجمة. المق فظف

م  حالة طةب المق ف لجًف الة بأ  ظعوائ  ل ولب ع ل بيعة عةعا حسعاب  ( : 8 - 14)  المادة
البماية مجو  مف اًفثمالنا م  مبال الأمعل بالبمايعة لففع ب لا ع عل ععف 
ثجثة أ ه  مبل الاًف الة   أو اُةزم المق ف و ما قيمة ا ف اك  مظها ع   

   ن   الم ب.اًف الف  مبل اةفها

  ظ لةب ة الق ائف الفقصية بالفصل الفذ اب  مف الق يفة مفا العذم  ( : 9 - 14)  المادة
ذلععع، لمععععف عيعععع ل غيابععع   ععععجل السعععع ة بخمسعععة ع عععع  اقمععععاً مفصععععةة أو 
ع عععع ول اقمععععاً مف وأععععة   أو ع عععع  ظًععععا ب الأ ب مععععا أحعععع  الععععزمج  أو 
عععظف أو العععزوال   أو ظنععع ال المعععال   أو السععع مة   أو  عععا  أو الم يوً ال يً
الفجعععب بذة مععة البمايععة   أو الف صععظ  معع  أ ا  الأمععل المق ععل ظليعع   
أو الإًععا ب ظلععا ًععمأة البمايععة وعأوظععل مصععال ها   ولعع ئيس البمايععة 

 ال ظ م  اعفما  مصة  أو اعخاذ ما ا ا  م اً اً م  ح  .



 

 
 

ع   اًعفغ ا  البمايعة ععف  ع مام المق عف مإةع  ُ أوعا ظ عأال  فعاو   ( : 11 - 14)  المادة
  و  ععظ لعع  الاًععفم ال عةععا لأس الأمععل لمعع ب 24بالإمالععة )ةمععقذج لمععي 

 ععه  معع مقع الأجعع  مععف عععال خ نعع ا الإ ععأال و  بععب عسععةيم  الا ععأال 
 م   الأمل و     عققيأ  بالاًفجم .

ل ظلي   ( : 11 - 14)  المادة ظذا امف ا المق ف اًفجم الا أال اليفاو  أو لمف الفققيا اً 
 الا أال بخواب مسبل عةا ع قاة  الم ول م  مةف  .

حال ظةها  أو اةفها    مف  وب ا  عةا طة   وثائ    عأا  لةأامل ( : 12 - 14)  المادة
الخاصة المق عة بمةف   مف     ما عأو  الم  ذب لةأامل  ها ب 

  مف ة ام الأمل وذل،  ول 24الخ مة الم صق  عةظها م  الما ب )
 أك م اول .

 

 

  



 

 
 

 : الوقاية والسلامة والرعاية الطبية الفصل الخامس عشر

 

البماية مف الأ وال والأم ا  ال اجمة ًاياً ل ما ة م سقب   ( : 1 - 15)  المادة
 عف الأمل عفخ  البماية الف اوظ  الفالية:

  ائل القما ة م ها    -ال وج م –م  مكال  ان  عف مخاط  الأمل ووً
 والفأةيمام الج م اع اعها.

  ع    البماية الف  ظف م  جميا م ام ها و  ل، م  جميا الب امج والم اً ام
 الف  عقيمها.

  أجهزب لإطفا  ال   ظ وإع ا  م ام  لة باب م  حالام الوقالا .عذمظف 
 ظب ا  أماكف الأمل م  حالة ة امة عامة ما عقمظ  الموه ام 
 عقمظ  الميا  الصال ة لة  ب والاغفسال 
 عقمظ   ولام الميا  بالمسفق  الص   الموةقب 
   ائل السجمة وأ وام القما ة الف  ع م ها ع ل ب المق فظف عةا اًفخ ام وً

 البماية
عأظف البماية م   ل مقما مف مقاما الأمل مس لًا  خف   ( : 2 - 15)  المادة

 بالآع  :

 )أ    ع مية القع  القمائ  ل   المق فظف .  
ائل القما ة    )ب   الفففيش ال ولك بغ   الفذك  مف ًجمة الأجهزب وحسف اًفأمال وً

 والسجمة .
ائل والاحفياطام اليفظةة    )ج   مأاا ة ال قا ث وعسبظةها وإع ا  ع ال   ع ها عفضمف القً

 وفجم  عي النا .



 

 
 

 )    م اق ة ع فظ  مقاع  القما ة والسجمة 
ع مف البماية م   ل مكال  أمل في  أمل مف  مسظف عامجً  ( : 3 - 15)  المادة

الألبوة والموه ام  زاةة للإًأامام الوبية ع فقك عةا  ميام  افية مف الأ و ة و 
  مف ة ام الأمل   و أه  ظلا عامل م لب أو  142وغظ  ذل، مما أ الم ل  الما ب ) 

 أكث  بإج ا  الإًأامام الج مة لةأمال المصاوظف
عأمل البماية عةا ع سظف ال عا ة الص ية لم سقبظها وع ما  ( : 4 - 15)  المادة

ع  نا البماية ع هي قيمة الا ف ا  م  أح  جهام الفذمظف الوب  ب سب ال لجة الف  
 ليل مئة و ي ية .

عةا المق ف ال ك  صاب بإصابة عمل أو بم   مه   أل  ( : 5 - 15)  المادة
ابةذ لئيس  الم ا   أو الإ الب مقل اًفواعف  ول  م اجأة الوبظب م ا  ب مفا اًف عح 

 حالف  ذل،
  



 

 
 

 : الواجبات والمحظورات الفصل السادس عشر

 عةفزم البماية بما اة  :
ظ اب   انفمامها بذحقالهي ومصال هي مأامةة مق فظها ب كل لائ ( : 1 - 16)  المادة

 والامف اع عف  ل مقل أو مأل  مس   امفهي أو  ا هي .

ة ح قمهي الم صق   ( : 2 - 16)  المادة أل عأو  المق فظف القمح الج م لممالً
 عةظها م   ن   الجئ ة  ول المساس بالأج  .

أل عسهل لمق ف  البهام المخفصة  ل مهمة عفأةظ بالفففيش  ( : 3 - 16)  المادة
حسف عوبظظ أحكام ة ام الأمل والةقائ  وال  الام الصا لب  أو الم اق ة والإ  اه عةا

بم فضا    وأل عأو  لةسةوام المخفصة جميا المأةقمام الج مة الف  عوةب م ها 
 ع قي اً له ا الغ   .

أل ع ما لةمق ف أج ع  م  الزمال والمكال الة اف     نما الأ    ( : 4 - 16)  المادة
 ل، .أو الأ ه ما م اعاب ما ع ض  ب  الأة مة الخاصة و 

ظذا حض  المق ف لمزاولة عمة  م  الفف ب الظقمية الف  اةزم  وها  ( : 5 - 16)  المادة
ع   الأمل أو أعةف اة  مسفأ  لمزاولة عمة  م  ن   الفف ب ولي  م أ  عف الأمل ظلا ًبب 

 لاجا ظلا ظ الب البماية  ال ل  ال ظ م  أج  الم ب الف  لا ا  ك مظها الأمل .
الأمال ع  ا  الم اق ة عةا البماية أو أك  خ  ل  ًةوة عةا  ( : 6 - 16)  المادة

بأ م   قل أ ة ما ب م  قلب    عاً أو ة اما ظلا أماكف الأمل   ممف وج م ل    عوبظ 
ب    بالإضامة ظلا الأ قبام ال  عية البزا ام الإ ال ة ال ا عة الم صق  عةظها م  

 ج ول المخالفام والبزا ام .
لمق ةة ظلظهي ال عم   لةمفوقعظف الفسهظجم الج مة لأ ا  المهام ا ( : 7 - 16)  المادة

   وعقم  لهي ال عي الج م.
 



 

 
 

 واجبات الموظفين والمتطوعين:

الف ظ  بالفأةيمام والأوام  المفأة ة بالأمل ما لي  كف مظها ما   ( : 8 - 16)  المادة
  خالف ةصق  ع   الأمل أو ال  ام الأام أو الآ اب الأامة أو ما  أ   لةخو . 

 الم ام ة عةا مقاعظ  الأمل . ( : 9 - 16)  المادة
الموةقب ع ح ظ  اه ال ئيس الم ا   ظةبا  عمة  عةا القج   ( : 11 - 16)  المادة

 وومظ عقجظهاع .
الأ ا ة بالآلام وبالأ وام المقضقعة ع ح عص م  والم ام ة   ( : 11 - 16)  المادة

 عةظها وعةا ممفةيام البميأة .
الالفزام ب سف السظ ب والسةق  والأمل عل ًيا ب لوح الفأاول وظ    ( : 12 - 16)  المادة

ائ  وال    عةا ظلضا  السمففظ اف مف البما ية م  ةواق وبظف  مجئ  وطاعة ليً
 ا فصاص  وم  ح و  ال  ام .

ع   ي  ل عقل أو مساع ب م  ال الام الوالئة أو الأ وال   ( : 13 - 16)  المادة
 الف  عه   ًجمة مكال الأمل أو المق فظف في  .

الم ام ة عةا الأً ال المه ية لةبماية أو أ ة أً ال عصل ظلا    ( : 14 - 16)  المادة
 عةم  بسبب أعمال و يفف  .

بغ   ع  ظظ لب  أو م فأة الامف اع عف اًفغجل عمة  بالبماية  ( : 15 - 16)  المادة
  خصية ل  أو لغظ   عةا حساب مصة ة البماية .

ظ أال البماية بكل عغظظ   و أ عةا حالف  الاجفماعية أو م ل  ( : 16 - 16)  المادة
 ظمامف   جل أًبقع عةا الأكث  مف عال خ ح وث الفغظظ  . 

 الف ظ  بالفأةيمام والأة مة والأا ام والف الظ  الم عية م  البج  . ( : 17 - 16)  المادة
 أ وام الم  ذب ومأ اعها م  الأغ ا  الخاصة . ع م اًفأمال  ( : 18 - 16)  المادة



 

 
 

الامف اع عف ع غظل أ خا  غظ  م ظ اف م  ًبجم المق فظف  ( : 19 - 16)  المادة
 أو المفوقعظف . 

     عةا المق فظف طةب ال صقل عةا المساع ام الف  ع  م  ( : 21 - 16)  المادة
 لةمسففظ اف بذك صفة  اةح .

 



 

 
 

 : الخدمات الاجتماعية الفصل السابع عشر

 الخ مام الفالية:عقم  البماية لم سقبظها  ( : 1 - 17)  المادة

 عقمظ  أماكف لةقضق  والصجب م  م  ام الأمل . -1

ظع ا  مكال م اًب لف اول الأطأمة والم  وبام أومام ال احة الف  ع   نا البماية  -2
. 

البماية  ص ه لاعب ال ه  ال ك   مق فحالة وماب أح   م  ( : 2 - 17)  المادة
 عقم  في  المق ف لقلثف   امجً مهما  اةح الأ ام الف  عمل مظها  .

 -ظل أمكف-أمل البماية عةا ظع ا  ة ام لةفقمظ  والا  ال ع ( : 3 - 17)  المادة
الف عظ ام ال  امية  و كقل ا ف ا  المق ف او المفوقع في  ا فيال اً   وع قم بإج ا 

 والإ ال ة لف فظ  ذل،.

عسفخ م لةأ ا ة  –ظل امكف  –عأمل البماية عةا عقمظ  م امظ م اً ة  ( : 4 - 17)  المادة
مظظف   والمفوقعظف .بذً  م سقب  البماية الً 

 

 

 

 

 



 

 
 

 : التظلم الفصل الثامن عشر

 

ما ع م الإ جل ب ظ المق ف م  الالفبا  ظلا البهام الإ ال ة  ( : 1 - 18)  المادة
أو ال ضائية المخفصة   ظ ل  أل اف ةي ظلا ظ الب البماية مف أك عص ه أو ظج ا  
افخ  م  ح   و   م الف ةي ظلا ظ الب البميأة  جل ثجثة أ ام مف عال خ الأةي 

 بالفص ه أو الإج ا  المف ةي م   ولا  ضال المق ف مف ع   ي ع ةم  .
 خو  المق ف و فيبة البح م  ع ةم  م  ميأا  لا افباو   ( : 2 - 18)  المادة

 ثجثة أ ام مف عال خ ع   م  الف ةي .

 

 

 

 



 

 
 

 (1): النماذج المستخدمة عشر التاسعالفصل 
 

 التحديث اســم الـنـمـوذج رقم النموذج

  اعتماد فتح وظيفة  ( 1) 

  اعتماد توظيف موظف  ( 2) 

  إعلان عن وظيفة شاغرة  ( 3) 

  استمارة البيانات الشخصية  ( 4) 

  السيرة الذاتية  ( 5) 

  كشف المقابلة الشخصية  ( 6) 

  عقد عمل  ( 7) 

  تعديل دوام موظف  ( 8) 

  انـتـداب  ( 9) 

  إعارة أو نقل خدمة موظف  ( 11) 

  تعديل مسمى وظيفي  ( 11) 

  طلب إجازة  ( 12) 

  استئذان موظف  ( 13) 

  تقويم الأداء الوظيفياستمارة   ( 14) 

  تـرقـيـة  ( 15) 

  اعتماد حافز أو بدل  ( 16) 

  توكيل استلام مكافأة / مستحقات مالية  ( 17) 

  إجراء جزائي  ( 18) 

  تـظــلــم  ( 19) 

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



 

 
 

  اسـتـقـالـة  ( 21) 

  إنهاء خدمة موظف  ( 21) 

  إخلاء طرف  ( 22) 

  إنذار كتابي )لفت نظر(  ( 23) 

  إشعار بالإقالة  ( 24) 

  مساءلة  ( 25) 

  تعريف )شهادة خبرة(  ( 26) 

  إلغاء وظيفة  ( 27) 

  تفويض صلاحيات  ( 28) 

 

 



 

 
 

 طلب اعتماد وظيفة  (1) رقم نموذج
 

 اعتماد فتح وظيفة

 حفظه الله  مدير الجمعيةالمكرم 

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

حيث تجدون برفقه الوصف الوظيفي لها ، وإشعارنا بالموافقة    .................................................. آمل التكرم بالرفع لاعتماد فتح وظيفة /

 على أن تكون أوقات العمل في الفترة : عند صدورها

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

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

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

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

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

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

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

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

 مدير الجمعية

 حفظه الله   رئيس الجمعية سعادة

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

وحيثثث تمثثت مراجعثثة الطلثثب المقثثدم    ........................................... فإشارة للطلب المقدم بعاليه حول طلب اعتماد فتح وظيفة /

 مع خطة التوظيف فنفيدكم بأن :

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

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

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

 للإحاطة والتوجيه ،،،

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

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

 هـ11الــتــاريـــخ :         /      /      

 

 اعتماد الوظيفة

 حفظه الله  مدير الجمعيةالمكرم 

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

 .لا مانع من اعتماد الوظيفة حسب الموضح بعاليه 

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

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

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

 رئيس الجمعية

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

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

 هـ11التاريخ :         /       /       
 صورة للـمـالـيــة. -
 القسم المعني.الإدارة/صورة لرئيس  -



 

 
 

 موظفاعتماد توظيف   (2) رقم نموذج
 

 اعتماد توظيف موظف

 

 حفظه الله  سعادة مدير الجمعية   

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

  ........................................................ عةا و يفة /   ...................................................................... مآمل الفي م بالمقام ة لاعفما  عق يف الأخ / 

 نع.14المقامظ      /      /       .....................ضمف الق ائف المأفم ب بالبماية   وذل، اعف الاً مف اقم 

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

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

 ريال 511ريال  411ريال 311ريال   211: )  نقل ريال (411ريال  311ريال  211)  طبيعة عمل  البدلات المطلوبة :

) 

   تخصص   (  : اتصالات 111    ريال    شريحة جوال )فاتورة بطاقة مدفوعة 

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

 لجنة الوظائف                                   

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

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

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

 مدير الجمعية

 حفظه الله  سعادة رئيس الجمعية

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

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

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

 

 

 اعتماد التوظيف

 حفظه الله  المكرم مدير الجمعية  

 حفظه الله  المكرم مدير إدارة الشؤون المالية

 حفظه الله  المكرم رئيس قسم شؤون الموظفين

 وبعد..    عليكم ورحمة الله وبركاته..السلام 

 نفيدكم بأنه :

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

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

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

 : مع اعتماد البدلات التالية 

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

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

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

 رئيس الجمعية

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

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

 هـ11التاريخ :         /       /       

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



 

 
 

 إعلان عن وظيفة شاغرة  (3) رقم نموذج
 

  

 

 (1) رقم نموذج

 ... اسم الوظيفة

 ... جهة الإشراف

المؤهلات والخبرات 

 المطلوبة

 ... 
 ... 
 ... 

على الراغبين التقدم للوظيفة تقديم الملف الوظيفي موضحاً فيه الهاتف الشخصي 

 ووسيلة الاتصال  على صندوق البريد الخاص بالمركز   الرمز البريدي   

 أو على البريد الإلكتروني  

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

 للمؤهلات والخبرات.

 ... ساعات العمل

 ... متطلبات اللغة

 

 متطلبات أخرى

 ... 
 ... 
 ... 



 

 
 

 استمارة البيانات الشخصية 
 

 

 البيانات الشخصيةاستمارة 

 البيانات الشخصية :

  ........................................................ الب سية :   ........................................................................ :   ال باع  الاًي

  ....................................................................................... لممها :   ................................................... ةقع الهق ة : 

  ....................................................................................... عال خها :   ................................................... مص لنا : 

  .................................................................... مكال المظج  :   ...................................................... عال خ المظج  : 

  ................................................................. الفخص  :  ......................................................... الم نل ال لاً  : 

 العـنـــوان :

  .....................................................................................................................................................    : الم ا ة وال

  .............................................................................. ببقال :   ....................................................................  الع : 

  ..................................................... ة ا /جقال :   ..................................... ماكس :  ................................ :  ناعف

  ........................................................................... ح  :   .................................................... أم ب مسب  لةسكف : 

  ................................................................................................................................................................. ع قاة  : 

 أعزب)        )       مفزوج ال الة الاجفماعية : 

   ظةاث)      )       ذ قل : ع   الأو ا  

 

 



 

 
 

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

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

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

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

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

 

  ............................................. عال خ الالف اق بالق يفة :       .............................................. :  البمايةب  مسما الق يفال

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

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

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

 



 

 
 

 السيرة الذاتية  (5) رقم نموذج
 

 السيرة الذاتية

 

 البيانات الشخصية :

 .................................الب سية/   ..................الأم /  .......................................................................................الاًي/ 

 ...................................................................مكال المظج /  .................................................................عال خ المظج / 

 ..................................................عال خها/  .............................مص لنا/  ............................................لمي الهق ة/ 

 .............................................ع   الأو ا /  ..................................................................................ال الة الاجفماعية/ 

 الدورات الإدارية الحاصل عليها :

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

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

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

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

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

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

 خبرات ومهارات : 

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

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

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

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

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

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

 دورات الحاسب الآلي :

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

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

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

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

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

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

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

 جهات العمل السابقة : 

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

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

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

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

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

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

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



 

 
 

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

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

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

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

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

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

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

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

 الفال خ   الفققيا    
......................................          ...................................... 

 

 

 



 

 
 

 إجراء مقابلة شخصية  (6) رقم نموذج
 

 كشف المقابلة الشخصية

 بيانات الموظف :

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

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

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

 22 وصف وظيفي مختصر للوظيفة التي تقدمت عليها : اكتب

 درجة

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

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

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

 

 درجات 5 أبرز الإنجازات والنجاحات :

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

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

 12 جهات العمل السابقة ومدة العمل فيها :

 درجات

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

 

 5 آخر عمل عملت فيه وسبب تركه :

 درجات

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



 

 
 

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

 5 الالتحاق بهذه الوظيفة :لماذا تريد 

 درجات

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

 12 :الجمعيةماذا تعرف عن 

 درجات

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

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

 

 من توظيفك : الجمعيةما هو مكسب 
5  

 درجات

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

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

 2 مقدار الراتب الذي تتوقعه ولماذا :

 درجتان

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

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

 درجات

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

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

 1 قدرات ومواهب تتميز بها :

 درجات

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

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



 

 
 

 1 صفات شخصية مدحها الآخرون فيك :

 درجات

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

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

 

 1 : الجمعيةأمور تحب أن تكون في رئيسك المباشر في 

 درجات

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

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

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

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

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

 : الجمعيةأبرز من تعرف من العاملين في 
1 

 درجات

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

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

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

 النتيجة النهائية للمقابلة :

    .اجتياز بنجاح .رسوب 

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

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

 هـ11:        /        /       الـتـاريــخ 



 

 
 

 عـقـد عـمـل  (7) رقم نموذج
 

 ل1رالمائ ب :   يَا أيَُّهَا الَّذِينَ آمَنوُا أوَفوُا بِالعقُوُدِ  مال عأالا : 

 عقد عمل

 

 تم بعون الله وتوفيقه الاتفاق بين كل من :   م 02 … /……/ ….. :………… في يوم

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

يمثلها في التوقيع  و………………………………بريد الكتروني ………………………………فاكس رقم ………

ويشار إليها فيما بعد بصفته رئيس مجلس الإدارة    ………………………………الأستاذ على هذا العقد 

   بالطرف الأول

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

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

(………………………………………………………… ) 

  الثانيالطرف ويشار اليه فيما بعد 

 تمهيد :

الذي أبدى  الثانيلحاجته لخدمات الطرف  والخدمة الاجتماعية  حيث أن الطرف الأول يعمل في مجال

هليتهما المعتبرة شرعا ونظام أوهما في كامل  الطرفانرغبته في العمل لدى الطرف الأول ، فقد اتفق 

 يلي :  لإبرام هذا العقد على ما

 أولاً : موضوع عقد العمل :

  لدى الطرف الأول وتحت اشرافه وادارته في وظيفة الثانيبأن يعمل الطرف  الطرفاناتفق  .1

ميلادية  ة واحدة مدة هذا العقد سن ……………………………… في مدينة وذلك……………………………
ما لم يتم تجديده لمدة اخرى    م 02 … /……/ …..وتنتهي بتاريخ    م 02 … /……/ …..من تاريخ  تبدأ

 باتفاق مكتوب .
 للعمل.من تاريخ مباشرته  أ( ما تبد02لفترة تجربه لمدة ) الثانييخضع الطرف  .2
 

 ً  جازات والراحة :: ساعات العمل والإ ثانيا



 

 
 

 أيام في الاسبوع . 7ساعات في اليوم الواحد بواقع  8مدة العمل  .1
 . كامل أجرب الثانيالاسبوعية للطرف  الراحةهو يوم  الجمعة  يوم .2
يوما بأجر كامل على أن يتمتع الطرف  21 عن كل عام إجازة  سنوية لمدة الثانييستحق الطرف  .3

ي سنه استحقاقها ، وللطرف الأول أن يحدد مواعيد هذه الاجازات وفقا ف بإجازته الثاني
 لمقتضيات العمل .

ا منها الى السنة التالية ، أيامجازته السنوية أو إبموافقة الطرف الأول أن يؤجل  الثانيللطرف  .4
بعد نهاية سنة استحقاقها إذا اقتضت ظروف  الثانيالطرف  إجازة  تأجيلوللطرف الأول حق 

وجب الحصول  التأجيل( يوما فإذا اقتضت ظروف العمل استمرار 09ل لمدة لا تزيد عن )العم

نهاية السنة التالية لسنة استحقاق  التأجيلكتابة ، على الا يتعدى  الثانيعلى موافقة الطرف 
 جازة  .الإ

لمدة ( أيام ، وعيد الاضحى 5الحق في إجازة  بأجر كامل في عيد الفطر لمدة ) الثانيللطرف  .5

 ( أيام ويوم واحد لليوم الوطني للمملكة العربية السعودية .5)
في حال ثبوت مرضه الحق في إجازة  مرضية بأجر كامل عن الثلاثين يوما  الثانيللطرف  .6

للثلاثين يوما التي تلي ذلك خلال  أجررباع الأجر عن الستين يوما التالية، ودون أالأولى وبثلاثة 
: السنة التي  ةم متقطعة . ويقصد بالسنة الواحدأجازات متصلة هذه الإ نتأكاالسنة الواحدة سواء 

 ل إجازة  مرضية .أومن تاريخ أ تبد
كامل لمدة ثلاثة أيام في حالة ولادة مولود له وخمسة أيام في  إجازة بأجرالحق في  الثانيللطرف  .7

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

 
  ً  : التزامات الطرف الأول ثالثا

 فقطريال (  ......................مقداره ) شهريا أجراً  الثانييدفع الطرف الأول للطرف  .1

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

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

....................................... 
لكافة الخصومات التي تفرضها الأنظمة في المملكة  الثانيجر المدفوع للطرف يخضع الأ .3

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

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

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

. 



 

 
 

 
 ً  : الثانيالطرف  التزامات:  رابعا

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

 للخطر .
والمهمات المسندة اليه والخامات المملوكة للطرف الأول  بالأدواتأن يعتني عناية كافية  .2

الموضوعة تحت تصرفه أو التي تكون في عهدته وأن يعيد الى الطرف الأول المواد غير 
 المستهلكة . 

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

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

 مراض المهنية أو السارية .للتحقق من خلوه من الأ
ضرار بالعمل والتي من شأن افشائها الإسرار والمعلومات المهنية المتعلقة أن يحفظ الأ .6

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

 وخارج المملكة .
المرعية في  والآدابوالعادات  والأعراف بالأنظمةفي جميع الأوقات  الثانييلتزم الطرف  .7

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

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

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

 

 ً  نهاء العقد وفسخه والتعويض :إ:  خامسا

 المدة المحددة فيه . بانقضاءينتهي هذا العقد  .1
نهائه بشرط أن تكون موافقة إعلى  الطرفانمدته إذا اتفق  انقضاءينتهي هذا العقد قبل  .2

 كتابية . الثانيالطرف 
نهاء هذا العقد خلال فترة التجربة أو مدة إالمنفردة ودون اشعار  بإرادتهيحق للطرف الأول  .3

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

أو تعويضه حسب نص  الثانيشعار الطرف إة أو أيحق للطرف الأول فسخ العقد بدون مكاف .4

 ( من نظام العمل .89المادة )



 

 
 

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

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

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

 

ً سادس  ة نهاية الخدمة :أ: مكاف ا

 بانتهاءالعلاقة التعاقدية من قبل الطرف الأول أو باتفاق الطرفين أو  انتهاءعند  الثانييستحق الطرف 

قدرها أجر خمسة عشر يوما عن كل سنة من السنوات الخمس  مكافأةمدة العقد أو نتيجة لقوة قاهرة 

عن اجزاء السنة بنسبة ما  مكافأةستحق العامل يالأولى وأجر شهر عن كل سنة من السنوات التالية و

 خير.على اساس الأجر الأ المكافأةقضاه منها في العمل ، وتحسب 

 

ً سابع  حكام عامة :أ:  ا

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

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

من  لأيولا يحق  –ن وجدت إ –ه والعقود السابقة ل الاتفاقياتيحل هذا العقد محل كافة  .3
 ي حق خلاف ما ذكر فيه .أب الادعاءالطرفين بعد توقيع هذا العقد 

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

 بموجبه . صلية منه للعملأحرر هذا العقد من نسختين تسلم كل طرف نسخة  .5
 

 وعلى هذا جرى الاتفاق والتوقيع
 

 
 : الثانيالطرف       الطرف الأول:

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

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

.........................................:مالخت



 

 
 

 طلب تعديل دوام موظف 

 

 

 تعديل دوام موظف

 

 حفظه الله  المكرم مدير الجمعية

 وبأ ..  السجم عةيكي ولحمة أ وب  اع ..

  .......................................................................................................................................................................... مآمل الفي م بالمقام ة عةا عأ ال  وام  ال ال  :

  ..................................................................................................................................................................................................................   الفال  :ليص   ال وام الب ا  

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

  ائعي.  ةقع الفأ ال :

  نع 14المقامظ       /      /         ....................................... م مح : وذل، اعف الاً مف اقم 

 نع14المقامظ       /      /         ........................................وحفا اعقم  

 ة  اً للأً اب الفالية :

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

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

 

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

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

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

 هـ11التاريخ :        /      /        هـ11التاريخ :        /      /      



 

 
 

 

 

 حفظه الله  المكرم رئيس قسم شؤون الموظفين 

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

 م ذمل ظطجعكي وإ أال المق ف وع :

    اعف الةا عف مبقل طة .............................................................................................................................................................................................................................  

 المقام ة عةا ن ا الوةب  ............................................................................................................................................................................................................................  

 المقام ة الم  وطة وع .....................................................................................................................................................................................................................................  

 مدير الجمعية

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

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

 هـ11التاريخ :         /       /       
 



 

 
 

 انـتـداب  (8) رقم نموذج
 

 انـتـداب

 

ـح للانتـداب :    ............................................................................................................................................................................................................................ المرشه

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

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

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

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

ة الانتداب بالأيام :   نع 14المقامظ       /      /         .......................اقم / أ ام       اعف الاً مف اقم    .................................... مـده

 نع14المقامظ       /      /         ........................... وحفا اقم 

  ............................................................................................................................................................................................................................  : ملـحــــوظـات

 اعتماد مدير الجمعية

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

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

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

 هـ11التاريخ :         /       /       

 

 

 



 

 
 

 حفظه الله   مدير الجمعيةالمكرم 

 وبأ ..    السجم عةيكي ولحمة أ وب  اع ..

 .لجعف ال عف الوةب 

 .لاعفما  الوةب 

  : لاعفما  الوةب ما مجح ة ...................................................................................................................................................................................  

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

 

 اعتماد رئيس الجمعية

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

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

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

 هـ11التاريخ :         /       /       
 



 

 
 

 إعارة أو نقل خدمة موظف  (9) رقم نموذج
 

 نقل خدمة موظفإعارة أو 

 حفظه الله  المكرم رئيس القسم

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

  ............................................................................................................................................................................................................ مآمل الفي م باعفما  ة ل المق ف / 

  .................................................................................... ب سي /     ...................................................................................................................... وال ك   غل حالياً و يفة / 

 ة ل   مة ظعالب     ...................................................................................... عةا و يفة /     ..................................................................................... ظلا مسي / 

 نع14المقامظ     /        /         .............................................. نع   وحفا اقم14المقامظ       /      /        ...................................... اعف الاً مف اقم

 ص اح  ومسائ   مسائ  م ط     ص اح  م ط      وعةا أل عيقل مف ام الأمل ل ا ا بال سي :    

  /   أ .............................................................................................................................................................................................................................................................  

 موافقة رئيس القسم      طلب رئيس القسم  

  ................................................................................................................. : ال سي  ........................................................................................................ :  الع عسععي

  ............................................................................................................. : الاًععععي   ............................................................................................. :  لئيس ال عسي

  ........................................................................................................... قمظعا : عفعال  ..................................................................................................... العفعقمظعا : 

   نع14/         /                   :العفعال عخ   نع14/         /                   :العفعال عخ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

 موافقة مدير الجمعية

 حفظه الله  المكرم مدير الجمعية

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

  ............................................................................................................. مذمظ  ي بمقام ف ا عةا ة ل المق ف الم  قل أعج  مف مسم ا ظلا مسي / 

 شاكرين لكم حسن تعاونكم ، والله الموفق ،،،

 مدير الجمعية

                                                   

  .................................................................................. :الاًععععي 

  ................................................................................. قمظعا :عفعال

 نع14/         /                   :العفعال عخ 

 

 

 الاعـــتــــمــــاد

 حفظه الله المكرم مدير الجمعية

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

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

  / مة ق ام ..................................................................................................................................................................................................................................................  

 رئيس الجمعية

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

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

 هـ11التاريخ :         /       /       
 



 

 
 

 تعديل مسمى وظيفي  (12) رقم نموذج
 

 تعديل مسمى وظيفي

 

 حفظه الله  المكرم مدير الجمعية 

 وبأ ..    السجم عةيكي ولحمة أ وب  اع ..

  ............................................... و اعب وم ل  /      ............................................................................ مآمل الفي م باعفما  عغظظ  المسما الق يف  / 

  ............................................ ب سي /   .................................................................................................................... وال ك   غة  حالياً المق ف / 

  ........................................... و اعب وم ل  /      ..................................................................................................... ليص   عةا المسما الق يف  / 

 نع.14المقامظ     /     /       ......................................... وذل، اعف الاً مف اقم

 ص اح  ومسائ  مسائ  م ط     ص اح  م ط      وعةا أل عيقل مف ام الأمل لةمسما الق يف  الب ا  :    

  /   أ ..............................................................................................................................................................................................................  

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

 مدير الجمعية                                 رئيس القسم                                                               الموظف                            

 الاًي                            :  لئيس ال سي                                                                         :  المعق عف

 الفققيا:                           قمظعا : عفعال                                                                           العفعقمظعا : 

  نع14     /     /     الفال خ:/             نع14/       /               :العفعال عخ                  نع14/       /               :العفعال عخ 
 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

 الاعـتـمـــــاد

 

 حفظه الله  المكرم رئيس قـسم / 

 حفظه الله  المكرم رئيس قسم شؤون الموظفين 

 وبأ ..    السجم عةيكي ولحمة أ وب  اع ..

 ( وال لجة ) ...................................  مج ماةا مف عأ ال المسما الق يف  الم  قل بأالي  عةا أل اق ف عةا الم ع ة   ...........................................    

  .....................................................................   ل ال    فابةً /  ....................................................................................................... و كقل ال اعب لةمسما الب ا  )    

 نع.14وفال خ      /      /         ................................................... وذل، اعف الاً مف اقم    

 / مة ق ام  ...................................................................................................................................................................................................................................................  

 لاعفما  ظكمال بام  الإج ا ام   وأ المقمظ       

 الجمعية رئيس

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

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

 هـ11/       /                التاريخ :
 م  مةف المق ف. الأصل -
 صقلب ل ئيس ال سي. -

 صقلب لةمق ف. -

 صقلب لةمالية. -
 



 

 
 

 طلب إجــازة  (11) رقم نموذج
 

 

 نموذج طلب إجازة

 
 حفظه الله الجمعيةمدير المكرم 

 وبأ  .. السجم عةيكي ولحمة أ وب  اع  ..            

 اقم / أ ام    مآمل م يي المقام ة عةا ظعوائ  ظجا ب لم ب 

 نع.14المقامظ     /     /       ............................. نع  وحفا اقم14المقامظ    /    /      ........................ اوف اً  مف اقم

  .......................................................................................................................................................... ة  اً للأً اب الآعية : 

 عةا أل ع سب ضمف ظجا اع  : 

           الاعفيا  ة           الم ضية           الاضو ال ة           الاًفث ائية و ول لاعب 

 ............................................................................................................................................المق ف الب ال: 

 وأ   ف كي و  عاكي    

 طالب الإجازة اعتماد رئيس القسم 

  ...................................................................... الاًعععي :   ............................................................... الع عسععي : 

  .................................................................... الفال ععخ :   ..................................................... لئيس ال سي  : 
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 اعتماد طلب الإجازة

  : لا ماةا وع سب ضمف الإجا ام 

           الاعفيا  ة           الم ضية           الاضو ال ة           الاًفث ائية و ول لاعب 

 نع.14ظلا        /      /           –نع   14وذل، عف الفف ب مف         /      /       

     أ ............................................................................................................................................................................  

 .غظ  ممكف ة  اً ل  وه الأمل 

 وأ المقمظ    

 مدير الجمعية

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

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

 هـ11التاريخ :         /       /       

 



 

 
 

 استئذان موظف 

 

 استئذان موظف  
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 نع14/       /             التاريخ :  ................................................................................   : الإدارة/القسم

 

 اةص اه م ك     الاستئذان :نوع 

 عذ   م  ال ضقل 

 الخ وج والأق ب أث ا  ال وام 

     أ ....................................................................................................................................................  

 مسا ً  ص احاً /       .................................................................... /  الساعة مف   وقت الاستئذان :

 مسا ً  ص احاً /       ................................................................... /  الساعة ظلا  

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

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

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

  رقم الاستئذان :



 

 
 

 

 

 المباشر مديراعتماد ال
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 غير موافق موافق



 

 
 

 استمارة تقويم الأداء الوظيفي  (12) رقم نموذج
 

 

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

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

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

 ( سنة ................( شهر      ) .................. ( يوم     ) ................ )     :مدة شغله للوظيـفة 

 هـ11       /         /       الموافق      .................................  يوم  :  التـعيـيناريخ ـت

 هـ11       /         /       الموافق      ..................................  يوم  :  التـقيـيماريخ ـت

 هـ11هـ   إلى :        /       /     11فترة التقييم من :        /      /     
 

 تعليمات أساسية

 يجب قراءتها قبل البدء في التقييم

 آلـية إجـراء التقويم :  أجزاء التقييم :

 الجزء الأول : شامل لجميع الموظفين.

 الجزء الثاني : خاص بالوظائف الإشرافية فقط.

 الجزء الثالث : نتيجة التقويم مع تحديد احتياجات التدريب.

أسثبو   إعطاء الموظف نسخة غير معبأة من هذا النموذج لتعبئتثه قبثل عقثد جلسثة تقثويم أدائثه بمثدة -1 
 على الأقل والتأكد من فهم الموظف الكامل لجميع الأبعاد التي يتضمنها هذا النموذج.

( أمثام كثل عنصثر مثن عناصثر  يجب تعبئة كافة الأبعاد والعناصر للاسثتمارة ووضثع علامثة )  -2
 الأبعاد الرئيسية.

مثن بنثود المحثاور  يناقش الرئيس المباشر تقويم الموظف لنفسه والتقويم الذي وضعه له في كل بنثد -3
 المختلفة.

ضرورة اشتراك مقومين اثنين عند إجراء التقويم أحدهما الرئيس المباشثر والآخثر بثنفس المسثتوى  -4
 التنظيمي للرئيس المباشر أو أعلى كمدير الإدارة أو الأمين بالنسبة لرئيس القسم.

 لاعتماد هذا النموذج يجب استيفاء كافة التواقيع المحددة. -5

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

عند تدني المستوى الإجمالي للتقييم وحصول الموظثف علثى جيثد أو مقبثول أو ضثعيف فثإن عثلاوة  -7
 الأداء السنوية تحجب عنه لتلك السنة.

موظثف بغثرض الترقيثة وحصثوله علثى مسثتوى ضثعيف فثي أي بلأعثد مثن الأبعثثاد عنثد تقثويم أداء ال -8
 الرئيسية )بغض النظر عن تقويمه النهائي( فإن الترقية تؤجل.

 إرشادات عامة للتقويم :

  يستوفي هذا النموذج مرة في كل عام على الأقل لجميع الموظفين ، وبعد مضثي الفتثرة
 موظفي بند الأجور ، وكذلك عند الترقية.التجريبية للموظفين الجدد ما عدا 

  يهدف هذا التقييم لتحقيق مبدأ تحسين الأداء ومساعدة كلٍ من الرئيس والمثرؤوس علثى
الاتفاق على أفضل الطرق والأساليب لتحسين أداء الموظثف، وتثوفير الثدعم والمسثاندة 

بتحقيثق أهثداف اللازمة لإنجاز مهامثه الوظيفيثة والتثي يجثب التثيقن بأنهثا وثيقثة الصثلة 
 التعاوني. الجمعية

  لإكمال هذا النموذج بفاعلية لابد مثن وجثود أسثاليب تقثويم فعالثة مثن واقثع العمثل مبينثة
علثى معثايير واضثثحة لجميثع المثثوظفين كثالرجو  للتقثثارير والأوراق المتعلقثة بعنصثثر 

 التقييم لإثبات نجاح التقييم.

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

  قوّم كل بلأعد على حثد،، فحصثول الموظثف علثى تقثدير ممتثاز فثي أحثد الأبعثاد لا يعنثي
 حصوله على تقدير ممتاز في كل الأبعاد والعكس صحيح.

 .اجعل تقويمك شاملاً لكامل الفترة محل التقويم 

  لموظفيك.كن موضوعياً أثناء تقويمك 

  قثوّم موظفثثك علثثى الواجبثثات والمسثثؤوليات الفعليثثة الحاليثثة المناطثثة بثثه حسثثب المعثثايير

 حسابات التقديرات عند التقويم : 

لف  اعع   لجععة الف ععق ي ليععل بُأعع    اجمععا  لجععام ع اصعع   ععل بُأعع  وامسععمها عةععا ععع    نتيجــة تقــويم الـبُعـــد : 
 الأ اص .

    امسععي ظجمععال   لجععام الأبأععا  عةععا ععع   الأبأععا  الفعع   ععمةها 2  أو )1لمععي ) نتيجــة تقــويم الاســتمارة :
 الف ظيي م  الاًفمالب.

اجمعا  لجعام الف عق ي الأعام ليعل بُأع  مع  الأجعزا  المسعفخ مة وامسعمها عةعا عع   حساب النتيجة النهائيـة : 



 

 
 

 المذكورة في النموذج والتي تتلاءم مع طبيعة الوظيفة المعنية.

 .جهّز بعض الحلول والاقتراحات لتقديمها للموظف عند الحاجة 

 الأفضثثل لثثه  أخبثثر الموظثثف أن الغثثرض مثثن التقثثويم هثثو مسثثاعدته للوصثثول لثثلأداء
 .للجمعيةو

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

  لخّص للموظف ما تم مناقشته أثنثاء التقثويم ، مثع التركيثز علثى النقثاط التثي تثم الاتفثاق
 عليها.

   اتفق مع الموظف على ما سيقوم به وما ستقوم به أنت بعد انتهاء التقويم وحثدد تثواري
 ناسبة لذلك.م

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

 الأبأا  ع  ا  الف ظيي وةسبف .

  أو أكثعع  وعُ مععا ظلععا الأعع   1.5 اةععح  مسععة مععف ع عع ب ) عببعع  لصععال  المق ععف ظذا الكســور العشــرية :
 الص ي  الأعةا.

 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 تقويم الأداء الوظيفي  (11نموذج رقم )تابع..  

 

 

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

 والاستمرارية
 

 الإلـمـام

 الوظيفي

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

القدرة على استخدام المعلومات والإجراءات والمواد والأدوات والمعدات اللازمة لأداء 

 العمل

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

 كمية الإنتاج        تفهم طبيعة العمل واحترام آدابه      

 الدقة والجودة        تحمل مسؤوليات الوظيفة      

 السرعة في الإنجاز        حسن التصرّف وحل المشكلات      

 استخدام الموارد المتاحة        جمع المعلومات وتحليلها      

 التطوير والتجديد في الأداء        استثمار الخبرة والتدريب لصالح العمل      

 استمرارية الإنتاج        العمل بروح الفريق الواحد      

 التقويم العام لبلأعد :

 الإنتـاجـيـة

 = )     ( درجة 6)     ( ÷ 

 
 الدرجة العامة لبلأعد :

 الإلمام الوظيفي

 = )     ( درجة 6)     ( ÷ 

 التقـدير :  التقـدير : 

     

 الـمـرونـة
والأنظمة والشعور وهي القدرة على التكيف مع متغيرات الوظيفة 

 بالمسؤولية
 المبادرة 

بسياسة ترك متسع  الجمعيةتقديم المقترحات والأفكار البناءة وتبني كل جديد يخدم 

 من الوقت للقيام بها

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

 تـقبل التغـيير       

 
المبادرة الذاتية دون الإخلال بالعمل أو انتظار 

 التوجيه
     

 تحمل ضغوط العمل       

 تـقبل النـقـد        طرح أفكار لتحسين العمل والأداء      

 
الاستجابة لتعلم مهارات جديدة لتحسين 

 العمل
       

تبني الأعمال الطارئة دون الإخلال بالعمل 

 الأساسي
     

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

 الاعتراف بالمسؤولية عن الأخطاء       
 ال لجة الأامة لُ أ  :

 الـمـبــادرة

 = )     ( درجة 4)     ( ÷ 

 الدرجة العامة لبلأعد :

 الـمـرونــة

  = )     ( درجة 6)     ( ÷ 
 الف ع ا  : 

  التقـدير : 

     

 (( 1استمارة رقم )) 

 الـجـــــزء الأولــــــــ 

 الفئة المستهدفة : جميع الموظفين بلا استثناء.

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



 

 
 

 الانضباط والالتزام
وتعني التقيد بأنظمة الحضور والانصراف وخلو الغياب وقلة الاستئذانات 

 واستثمار أوقات العمل
 الـــولاء والانتماء 

وحمل همومه والسعي لتحقيق أهدافه والحرص على تطوير،  الجمعيةهو تبني 

 ورفع مستوا،

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

 مواعيد الحضور والانصراف         الجمعيةتفهم أهداف      

 انعدام أو قلة الغياب         ا الخيريةومشاريعه الجمعيةحمل هم      

 قلة الاستئذانات        المحافظة على الممتلكات والتجهيزات      

 التقيد بالأنظمة والتعليمات         الجمعيةالحرص على سمعة      

 استثمار وقت العمل         الجمعيةإبداء مقترحات لصالح      

 الدرجة العامة لبلأعد :

 الانضباط والالتزام

 = )     ( درجة 5)     ( ÷ 

 
 الدرجة العامة لبلأعد :

 الولاء والانتماء

 = )     ( درجة 5 )     ( ÷

 التقـدير :  التقـدير : 

     

 العلاقات

 وفن التعامل

هو توطيد علاقات مبنية على الاحترام المتبادل مع الآخرين وكسبهم لصالح 

 وبرامجه الدعوية المختلفة الجمعية
 الصـفات الشخصية 

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

 دعوي

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

 مع الرؤساء         الرغبة في التطوير والإبدا      

 مع الزملاء        اتزان التفكير      

 مع الزوار والمراجعين        الالتزام بالآداب الإسلامية      

 مدح وثناء الآخرين        سرعة البديهة      

 استقطاب طاقات فعَّالة        المظهر العام      

 الدرجة العامة لبلأعد :

 العلاقات وفن التعامل

 = )     ( درجة 5)     ( ÷ 

 
 الدرجة العامة لبلأعد :

 الصفات الشخصية

 ( درجة= )      5)     ( ÷ 

 التقـدير :  التقـدير : 

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

 ( 1نتيجة التقويم لاستمارة رقم ) 

 ( 1تقدير الموظف على أبعاد الاستمارة رقم ) 

5 = 

 ممتاز

1 = 

 جيد جدا  

3 = 

 جـيـد

2 = 

 مقبول

1 = 

 ضعيف

      درجـة  إجمالي درجات الأبعاد الحاصل عليها

 إجمالي الأبعـاد÷ لحساب التقدير =  إجمالي الدرجات  بُـعـد  عدد الأبعاد التي شملها التقييم

 



 

 
 

 استمارة تقويم الأداء الوظيفي  (11تابع..  نموذج رقم )

 

  الـجـــــزء الــثــانـــي

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

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

 

 

 التخطيط
سياسات معينة لوضع الأهداف والوسائل والآليات الممكنة 

 لتحقيقها ودراسة النتائج.
 التفويض والتدريب 

رفع مستوى العمل والإنتاج من خلال التدريب وتفويض 

 المرؤوسين.

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

 وضع خطط واضحة للجميع        
تهيئة المرؤوسين لتمثيل الإدارة أو 

 القسم
     

 وضع أولويات للتنفيذ        القدرة على التفويض      

 وضع الخطط البديلة        
استخدام الوسائل الحديثة لتطوير العمل 

 وأداء العاملين
     

 تحليل الأثر والنتائج        تجاوز المشكلات وحل العقبات      

 الدرجة العامة لبلأعد :

 التخطيط

 = )     ( درجة 4)     ( ÷ 

 
 الدرجة العامة لبلأعد :

 التفويض والتدريب

 = )     ( درجة 4)     ( ÷ 

 الف ع ا  :  الف ع ا  : 

     

 الرقابة
والسثرعة فثي هي وضع الخطط والتأكثد مثن تنفيثذها فثي أوقاتهثا ، 

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

 المشكلات الطارئة والعارضة.

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

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

 القرارات
     

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

 تقويم أداء المرؤوسين        المشاورة قبل اتخاذ القرار      

 استمرارية المتابعة        تحمل مسؤولية القرارات المتخذة      

 الدرجة العامة لبلأعد :

 الرقابة

 = )     ( درجة 4)     ( ÷ 

 
 الدرجة العامة لبلأعد :

 اتخاذ القرارات

 = )     ( درجة 4)     ( ÷ 

 الف ع ا  :  الف ع ا  : 

     



 

 
 

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

 ، وتحفيز المتميزين للاستمرار في بذل المزيد.

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

 تنظيم الوقت وحسن استغلاله        الإلمام بالصلاحيات واستخدام النفوذ      

 
توزيع العمل والمهام على 

 المرؤوسين
       متابعة أعمال المرؤوسين وتوجيهها      

 إنجاز الأعمال في وقتها        تقديم النقد بأسلوب بناء      

 توثيق الإنجازات وأرشفتها        
تقديم الشكر والثناء والتحفيز 

 للمرؤوسين المتميزين
     

 رفع التقارير        
الإلمام بأفضل طريقة لتحفيز كل 

 مرؤوس
     

 الدرجة العامة لبلأعد :

 الـتـنـظـيـم

 = )     ( درجة 5 )     ( ÷

 
 الدرجة العامة لبلأعد :

 القـيادة والتحفـيز

 = )     ( درجة 5)     ( ÷ 

 الف ع ا  :  الف ع ا  : 

   أو أكث  ظلا الأ   الص ي  الأعةا.1.5مة ق ة : عبب  اليسقل الأ   ة لق وج م ظذا  اةح  مسة مف ع  ب ) 

 ( 2نتيجة التقويم لاستمارة رقم ) 

 ( 2الموظف على أبعاد الاستمارة رقم ) تقدير 

5 

 ممتاز

1 

 جيد جدا  

3 

 جـيـد

2 

 مقبول

1 

 ضعيف

      درجـة  إجمالي درجات الأبعاد الحاصل عليها

 إجمالي الأبعـاد÷ لحساب التقدير =  إجمالي الدرجات  بُـعـد  عدد الأبعاد التي شملها التقييم

 

 



 

 
 

 تقويم الأداء الوظيفياستمارة   (11تابع..  نموذج رقم )

 

 النتيجة النهائية للتقويم

 

 إجمالي الدرجات جزء التقييم 
إجمالي 

 الأبعاد
نسبة  النتيجة النهائية 

 مقدار العلاوة العلاوة

 ل.س .................... % 5 = ممفا    5    1اًفمالب ) 

 ل.س .................... % 4 = جظ  ج اً   4    2اًفمالب ) 

 ÷مجمو  الدرجات 

 مجمو  الأبعاد =

 النتيجة النهائية

 مجموع

 الدرجات

 مجموع

 الأبعاد

 3 جـيد = 

 = مقبول  2 ع بب

  1 ضعيف = 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

 

 احتياجات التدريب والتأهيل

 

 المق ف الق يف  :عةا ضق  ةفائج الف ق ي      ال ئيس الم ا   المبالام الف  عفوةب ع ل  اً لف سظف أ ا  

      ظ ال ة        ع  ية        عق ة         لاًية          اجفماعية أو ظةساةية ع ل ب عةا لأس الأمل 

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

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

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

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

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

  ...............................................................................   مة ق ام :    ....................................................................................................................................................... :  رـاشـس المبـيـالرئ

  ............................................................................................................     .......................................................................................................................................................................... : عــيـــوقــتـالـ

  ............................................................................................................     ............................................................................. نع 14/          /                     : ـخــــاريــالــت

  ...............................................................................   مة ق ام :    ........................................................................................................................................................................ :الـمـــوظــــف 

  ............................................................................................................     .......................................................................................................................................................................... : عــيـــوقــتـالـ

  ............................................................................................................     ............................................................................. نع 14/          /                     : ـخــــاريــالــت

  ...............................................................................   مة ق ام :    ........................................................................................................................................................ : اعــــتـمـاد الإدارة

  ...............................................................................   مة ق ام :    ...................................................................................................................................................................... : الاســــــــــم

  ............................................................................................................     .......................................................................................................................................................................... : عــيـــوقــتـالـ

  ............................................................................................................     ............................................................................. نع 14/          /                     : ـخــــاريــالــت

 
 



 

 
 

 طلب تـرقـيـة  (13) رقم نموذج
 

 تـــرقـــيـــة

 وفقه الله   سعادة مدير الجمعية

 وبأ ..    السجم عةيكي ولحمة أ وب  اع ..

  ............................................................................................................ آمل الفي م بالمقام ة عةا ظ لاج  ضمف الم   ظف لةف قية عةا و يفة / 

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

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

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

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

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

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

 طالب الترقية رئيس القسم  موافقة

  .......................................................................................  : اًي المق ف  .................................................................................................  الع عسععي :

  ...................................................................................................  قمعظعا :عالف  ...................................................................................  لئيس ال سي  :

  ...................................................................................................  : العفعال عخ  ............................................................................................... العفعقمظعا :

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

 الاعتماد

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

  : المقام ة الم  وطة وع...............................................................................................................................................................................................................  

  : لمف الوةب   والسبب  ...................................................................................................................................................................................................  

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

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

  ...........................................................................................................................................................................................................................................  ملحوظات : 

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

 

 مدير الجمعية

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

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

 هـ11الـتـاريـخ :        /      /        
 الأصل لملف الموظف. -
 صورة للموظف. -
 صورة لرئيس القسم. -

 



 

 
 

 طلب اعتماد حافز أو بدل  (11) رقم نموذج
 

 اعتماد حافز أو بدل

 وفقه الله   سعادة مدير الجمعية

 وبأ ..   السجم عةيكي ولحمة أ وب  اع ..

 آمل الفي م بالمقام ة عةا اعفما  ص ه :

 : حـافـز   : بــدل  

  .................................................................................. ةقع  : 

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

  .................................................................................. م  ال  :

 نع14اعف الاً مف عال خ :      /      /      

  .................................................................................. اًعم  : 

  .................................................................................. م  ال  :

 حسب الاعفما  ل أف الأ ه   ائي     ةقع  :  

 نع14اعف الاً مف عال خ :      /      /      

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

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

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

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

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

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

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

 

 



 

 
 

 الاعتماد

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

  : المقام ة الم  وطة وع ............................................................................................................................................................................  

  : لمف الوةب   والسبب  ..............................................................................................................................................................  

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

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

  ................................................................................................................................................................................................... مة ق ام : 

 الجمعية مدير

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

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

 هـ11الـتـاريـخ :        /      /        



 

 
 

 / مستحقات مالية توكيل استلام مكافأة  (15) رقم نموذج
 

 

 مستحقات مالية / توكيل استلام مكافأة

 

 وفقه الله  مدير إدارة الشؤون الماليةالمكرم 

 وبأ ..   أ وب  اع .. السجم عةيكي ولحمة

ل : ا   ..................................................... ب سي /    .................................................................................................. لأخ / ال خ  المق َّ

 نع.14لأام       ................................. نع ظلا  ه  /14لأام      ....................... وذل، عف الأ ه  مف /لاعب :    ةقع الفق ظل :

    :  مسف  ام أ    ون .........................................................................................................................................  

  ...................................................................................................................................................................................... مة ق ام أ    : 

 ال ك  والف  ا    وليي جز ل 

ــل  الـمـوكِ 

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

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

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

 

 

 

 

 

 



 

 
 

 اعتماد التوكيل

 .لا ماةا مف مبقل الفق ظل 

  : المقام ة م  وطة وع ..............................................................................................................................................................................  

  : لمف الوةب   بسبب 

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

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

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

  ................................................................................................................................................................................................... مة ق ام : 

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

 

 مديرالجمعية

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

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

 هـ11الـتـاريـخ :        /      /         

 
 



 

 
 

 إجـراء جـزائـي  (16) رقم نموذج
 

 إجـــراء جـزائــي

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

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

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

 ال ابأة الثالثة    الثاةية    الأولا      تكرارها : نع14المقامظ :    /    /    .............  اقمتـاريـخـهـا :  

 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 )  الخدمةإشعار بالفصل وإنهاء 

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

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

 ملاحـظـات :

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

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

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

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

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

 إقرار وتعهد المخالف

أقثر أنثا الموظثف الموضثثح اسثمي بعاليثه بالمخالفثثة المنسثوبة إلثي والثواردة فثثي هثذا الإجثراء الجزائثثي ، وأبثدي اعتثذاري وتعهثثدي 

، على أمل أن يكون هذا الإجراء مؤشراً إيجابيثاً لتفثادي مثا حصثل مثن قصثور فثي  الجمعيةبالالتزام بكافة تعليمات وأنظمة العمل ب

 والله ولي التوفيق،،، الأيام القادمة.

  .......................................... التوقيع /     نع14:     /     /    التاريخ    .................................................. /  الموظف الاسم

 

 

 وفقـه الله  سعادة  رئيس الجمعية

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

  .......................................... التوقيع /     نع14:     /     /    التاريخ    ................................................... / مدير الجمعية 
 

 

 الاعتماد

 يتخذ بحقه الإجراءات التالية : 

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

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

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

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

  ................................................................................................................................................................... عقجظهام أ    /

 رئيس الجمعية

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

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

 هـ11الـتـاريـخ :        /      /        
 



 

 
 

م  (17) رقم نموذج  تـظـلـّـُ
 

 تـظــلَّــم

 وفقه الله   سعادة رئيس الجمعية

 وبعد..   الله وبركاته..السلام عليكم ورحمة 

 :.. التظل م سبب  

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

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

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

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

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

  :.. التظل م شرح  

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

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

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

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

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

: الطرف الآخر في التظل م  .......................................................................................................................................................................  

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

الاسـم :  نع14المقامظ    /    /     ................... عال خ الم كةة :  اقم ................................................................................  

الوظيفة : نع14المقامظ    /    /     ..................... عال خ الفع ةري :  اقم  ...........................................................................  

 : التوقيع :  ...................................................................... الم م ام  ............................................................................  

 هـ11التاريخ :        /        /          ................................................................  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

 

 التوجيه

 .رفع التظلم عن الموظف مع إشعار الطرف الآخر بذلك 

 : ظحالة ال    م  الف ةري ظلا ...................................................................................................................................................................  

  :الف ةَّي غظ  وجي  ما الفقصية وع ...........................................................................................................................................................  

     أ .......................................................................................................................................................................................................  

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

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

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

 هـ11/             التاريخ :        /   

 

 

 هذا الجزء يعبأ عند الإحالة إلى جهة أخرى فقط

 إفادة الجهة المحال إليها

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

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

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

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

 هـ11التاريخ :        /        /        

 



 

 
 

 استـقـالـة  (18) رقم نموذج
 

 استقالة موظف

 حفظه الله    الجمعية    رئيس سعادة

 وبعد..   السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

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

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

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

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

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

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

، )بعد شهرٍ من تاري  تقديمي لهذ، الاستقالة( وطثي  الجمعيةقبول استقالتي وإعفائي من وظيفتي في  سعادتكملذا آمل من   الطلب :

 هـ ، وتعميد من يلزم لإكمال إجراءات إنهاء الخدمة.14............../............../........... الموافق  ..........................قيدي اعتباراً من يوم 

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

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

 لاجياً المقلا عز وجل أل  بأة   وإ اكي مف أةصال  ا     وع بةقا  ك ك وع  ا ك   

 مقدم الاستقالة  مدير الجمعية موافقة

  .............................................................................................................................. الاًعععي :  ....................................................................................................................... : الاًي

  ............................................................................................................................ الفال ععخ :  .............................................................................................................. :   الفال خ

  ............................................................................................................................ الفقمعظعا :  ............................................................................................................... العفعقمظعا : 
 

 

 

 

 

 



 

 
 

 

 التوجيه

 وفقه الله   المكرم / مدير الجمعية

 وفقه الله                                         المكرم / رئيس قسم شؤون الموظفين

 نفيدكم بأنه :

      /     /     نع.14لا ماةا مف مبقل اًف الة المق ف الم  قل   واعفم وا ط  مظ   اعف الاً مف عال خ 

     أ..................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

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

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

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

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

 هـ11التاريخ :        /        /        

 



 

 
 

 إنهاء خدمة  (19) رقم نموذج
 

 هاء خدمة موظفإنبيان 

 بيانات الموظف :

  اسم الموظف الرباعي

  الـقــســـــم

  فترات الدوام  رقـم الـمـوظـف

 بيانات الوظيفة :

  المرتبة  المسمى الوظيفي

  الدرجة  رقـم الوظيـفة

  كتابةً   الراتب الحالي

 بيانات الخدمة :

 نع14/     /           تاريخ طـي القـيد نع14/     /           تاريخ التوظيف

 يوم/أيام  شهر/أشهر  سنة/سنوات  مـدة الخـدمة 

  عدد الاستئذانات  عدد أيام الغياب طول مدة الخدمة

 استحقاقات مالية :

  قيمتها  إجمالي رصيد الإجازات الاعتيادية

  قيمتها  إجمالي أيام الدوام للشهر الأخير



 

 
 

  قيمتها  حـقــوق أخـرى للموظــف

  قيمتها  ديون ومستحقات على الموظـف

  المبلغ  تصفية الحقوق 

 توقيع الموظف باستلام كافة الحقوق 
......................... 

 نع14/    /       التاريخ

 

 أمين الصندوق
مدير إدارة الشؤون 

 المالية

 ...........   حرر في يوم

 هـ14/      /   الموافق   

 مـتـالخ

 مدير الجمعية

 



 

 
 

 إخـلاء طـرف  (22) رقم نموذج
 

 رفـلاء طـإخ

   ........................................................................... : لمي المق ف  ................................................................................................................................. :اًي المق ف 

  ............................................................................................................................. : ال سي  ...................................................................................... :المسما الق يف  

  ..................................................  مص لنا :   ........................................................................ : عال خها  ......................................................................... :لمي الهق ة 

نأمثل الإفثادة عمثا إذا كثان علثى الموظثف المثذكور أي عهثد أو مسثتحقات نقديثة أو عينيثة ، الموظف الموضح بياناته أعلا، ، نظراً لطي قيد 

 ف على ضوء إجابتكم ، ولكم خالص الشكر والتقدير،،،ليتسنى لنا إكمال اللازم وإخلاء طرف الموظ

 رئيس شؤون الموظفين

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

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

 هـ11التاريخ :        /        /        

 

 

 إفادة الشؤون الإدارية   إفادة رئيس القسم المعني

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

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

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

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

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

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

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

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

 هـ14التاري  :       /       /        

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

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

 هـ14:       /       /         التاري 

 إفادة قسم التقنية إفادة قسم شؤون العاملين

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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



 

 
 

 هـ14التاري  :       /       /         هـ14التاري  :       /       /        

 إفادة قسم آخر ذو علاقة إفادة الشؤون المالية

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

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

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

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

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

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

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

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

 هـ14التاري  :       /       /        

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

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

 هـ14التاري  :       /       /        

 

 

 الاعتماد

 هـ 14خلال الفـترة من      /     /      الجمعيةالتعـاوني بأن المـوظف الموضح بياناته بعـاليه قد عمل لـدى  الجمعيةتشـهد إدارة 

 .هـ14     /     /      بتاري يوم            اعتباراً من قد تم إخلاء طرفههـ ، و14وحـتى      /      /     

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

 مدير الجمعية 

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

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

 هـ11التاريخ :        /        /        

 



 

 
 

 إنذار كتابي )لفت نظر(  (21) رقم نموذج
 

 

 لفت نظر

 

 لابا ثالث       ثاة        أول       ظة ال  فاو  :    

 

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

 وبأ ..   السجم عةيكي ولحمة أ وب  اع ..

  ................................................................................................................................................................................................. م   ًا ةا ما حصل م يي مف ع صظ  م  / 

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

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

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

  ................................................................................................................................................................................................................................. م  /  البمايةومخالففيي لأة مة 

  .............................................................................................................................................................................................................................................................. ل ا م ةفح ة   ي ظلا / 

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

 م  الإج ا  البزائ  الم مظ. كما نق مقض 

عةعا أمعل أل  كعقل نع ا الإةع ال اليفعاو  م  ع اً ظ باويعاً لففعا ك معا حصعل معف مصعقل مع  الأ عام ال ا مععة   
 و  ا ب انفمام المق ف بما عمح الإ الب ظلي .

 وأ مف ولا  ال ص     



 

 
 

 

 أخوكم

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

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

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

 هـ11/         التاريخ :         /        
 

 صقلب لمةف المق ف ل     ول المق فظف. -
 صقلب ل ئيس ال سي الم ا  . -
 



 

 
 

 إشعـار بالإقـالـة  (22) رقم نموذج
 

 

 إشعار بالإقالة

 وفقه الله رئيس الجمعية/ سعادة 

 وبأ ..   السجم عةيكي ولحمة أ وب  اع ..

  ...................................................................................... عف   مام المق ف /  ًأا عيي بالاًفغ ا م  ظ  ظلا 

 نع14وذل، اعف الاً مف عال خ :      /      /            ............................................. عةا المسما الق يف  / 

 ةذمل عقجظهكي بما ع وة  م اً اً لاعخاذ بام  الإج ا ام   وليي جز ل ال ك .

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

  ................................................................................. الـوظـيفـة : 

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

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

 

 توجيه إدارة الجمعية

 

 وفـقـه الله                       .................................................................................................... المكرم الموظف / 

 وبأ ..   السجم عةيكي ولحمة أ وب  اع ..

م  عع اً لاًععفغ ا  البمايععة عععف  عع ماعيي معع  القمععح العع انف   م ععق  ظ ععأال ي بالإمالععة وأل عمةيععي بالبمايععة ًععظ فه  
ل الففعع ب السععاب ة   مععا أمة ععا بععذل بم عظئة أ عأععالا بأعع   ععهٍ  مععف عععال خ نعع ا الإ ععأال    ععاك  ف ليععي عوععا كي وبعع ليي  ععج

 ا  ا الفقاصل ما البماية   مةً ل اف أ   وإًهاماً م  ال عقب ظلا أ عأالا م  الأ ام الم بةة.

 وع بةقا مائظ الف  ا  والاحف ام   

 رئيس الجمعيةاعتماد 

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

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

 هـ11التاريخ :         /         /        
 



 

 
 

 مساءلة  (23) رقم نموذج

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

    
 

 الأجازات خلال السنةالموظف من  رصيد  تاريخ ووقت البيان

  اضو ال ة  اعفيا  ة   /م ظلا مف الفال خ الظقم
  اًفث ائية  م ضية     نع14....... /...... /...... 
  الغياب  و ول لاعب     نع14....... /...... /...... 

 

 إفادة الموظف

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

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

 هـ11/        اريخ :          /  ـالت  .................................................................................................................. 
 رأي رئيسه المباشر

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

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

 هـ11   /     اريخ :          /  ـالت  .................................................................................................................. 
 إدارة الجمعية

 ع سب ل  اضو ال ة   ع سب ل  م ضية   ع سب ل  اعفيا  ة 
  كففا وفقجي  ع بي  ل    ع سي عةي  م ط    وبظ م  ح   ظج ا  جزائ  
  /    أ ...........................................................................................................................................................................  

 
 الجمعية مديرال

.........................................................  
 ملف الموظف.لالأصل  -
 في حال الحسم. الماليةصورة للشؤون  -



 

 
 

    (21) رقم نموذج

 

 

 تعريف
 

قل أ وعةا آل   أما بأ ..    وص    ومف والا .. ال م  لله والصجب والسجم عةا لً

 ………………………………ف ه  ظ الب جماية م

  ................................................................................................................................ / المق ف ل بذ
  ........................................................ ضمف مسي   ................................................. م  عمل بالبماية عةا و يفة 

 نع 41م  الفف ب مف     /     /         .................................................................................... الفابا لإ الب 
ل ال   و ال  جل ن     ............................................... نع   و اعب  ه ك وم ل  41وحفا      /     /      

ب حسف السظ ب والسةق .  الم َّ
 وم  أعوظح ل  ن   الإما ب و اً  عةا طة      ول أ ةا مس ولية عةا البماية  جه ما ذُك .

 وأ المقمظ    

 مدير الجمعية

  ........................................................................................................................................................................ الاًي : 

  ....................................................................................................................................................................... الفققيا :

  .................................................................................................................................................................... الفال خ : 

 الخعفي



 

 
 

 تفويض صلاحيات  (25) رقم نموذج
 

 تفويض صلاحيات

 وفقه الله   مدير الجمعيةالمكرم 

 وفقه الله رئيس / -المكرم مدير

 وبعد..   السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

  ............................................................................................................................................................................. م   اً لع

  .......................................... الفققيا/  ...................................................................... م  يوكي عةماً بذةا م  مقض ا الأخ /

 نع14نع  وحفا      /      /      14 جل الفف ب مف      /      /      

  .................................................................................................................................................... بالصجحيام الفالية : 

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

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

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

 جز ل ال ك    لجطجع   وليي 

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

  ................................................................................. الـوظـيفـة : 

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

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

 

 

 






