
 

 

  

 لائحة الموارد البشرية
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 أحكام عامة:  الفصل الأول

بمععععا فق اعععععم معععع  ل ععععام و ا   المعععع ا   وضععععحك أحكععععام اعععع ا ال  ععععام  ( : 1 - 1)  المادة
 البشرية والق مية الاجقماعية   

فهععععذا اعععع ا ال  ععععام علععععي    ععععي  الحفيععععة  عععع   ال م يععععة وم   يعععع   ( : 2 - 1)  المادة
بمعععععععععا لحةعععععععععم المصعععععععععلحة الحامعععععععععة ومصعععععععععلحة ال عععععععععرع   وليكععععععععع   

 ما علي .ال مي  علي    ة م  أمره عالماً بما ل  و 

 سععععرك أحكععععام اعععع ا ال  ععععام علععععم جميعععع  الحععععامل   بال م يععععة  عععع اً   ( : 3 - 1)  المادة
أو معععع  ل  عععع   )الععععذوام الولععععم وال   ععععم  كععععال ا معععع  ف   مقحايععععذف  

حكمهععععععع  ً وألتعععععععاً المق ععععععع ع   ذيمعععععععا لشعععععععمله  مععععععع    ععععععع   اععععععع ا 
 ال  ام.

لحقبععععععر اعععععع ا ال  ععععععام مقممععععععاً لحةععععععذ الحمععععععل ذيمععععععا لا فقحععععععا   معععععع   ( : 4 - 1)  المادة
 م  ف ال ا    عم الحةذ.الأحكام والشروط الأعتل لل

لإ ا   ال م يععععععة الحععععععم عععععععم ع  ععععععال  حععععععذفف  علععععععي أحكععععععام اعععععع ا  ( : 5 - 1)  المادة
ال  عععععام دلمعععععا  ععععععك الحاجعععععة لععععع ل  ً ولا  وععععع   اععععع ه القحعععععذفف  

 لاع   علا بحذ اعقما اا م  م لس ع ا   ال م ية.

  لعععع  ال م يععععة الم  ععععف ع ععععذ القحايععععذ علععععي أحكععععام اعععع ا ال  ععععام  ( : 6 - 1)  المادة
  قحمعععععل ال م يعععععة أك ويععععع   علعععععي  لععععع  ععععععم عةعععععذ الحمعععععل ً ولا

مسعععععععوولية أو لقي عععععععة لإامعععععععال الم  عععععععف أو  ةصععععععع ره ععععععععم يعععععععرا   
 ومحرعة ا ا ال  ام.

 حسعععععد المعععععذ  والم اع عععععذ الم صععععع م عل هعععععا ععععععم اععععع ا ال  عععععام أو  ( : 7 - 1)  المادة
 عة   الحمل بالقة ي  الم ف ك .



 

لصععععععذير  مععععععذفر ال م يععععععة الةععععععرا ا  الق ف  لععععععة لهعععععع ا ال  ععععععام بمععععععا لا  ( : 8 - 1)  المادة
 فقحا   م  أحكام .

 

 

جععع ل علعععي ل عععام الحمعععل ععععم المملوعععة الحرليعععة السعععح  لة ذيمعععا لععع  فعععق  الر  ( : 9 - 1)  المادة
 فر  ذي  ل  عم ا ا ال  ام .

لةصعععععذ بال بعععععا ا  والألفعععععا  القاليعععععة أف معععععا و    ععععععم اععععع ا ال  عععععام  ( : 10 - 1)  المادة
 المحالم الم ضحة أمام دل م ها علي ال ح  القالم :

 .  عالة الافقام بالل ثجم ية  -ال م ية ال م ية

 ال م ية أو )لا ب      يس     ع ا   ال م ية

 ل  ة ال  ا ف
اععععععم الل  ععععععة المسقععععععا   معععععع  م لععععععس ع ا   ال م يععععععة لل يععععععام بمهععععععام ال  ععععععا ف 

 والق  يف.

 الم  ف
 ععععع اً  –اععععع  دعععععل مععععع  لحمعععععل لمصعععععلحة ال م يعععععة و حعععععك ع ا  هعععععا أو ع عععععراعها 

مةا عععععل أجعععععر معععععا ك ألعععععاً دالعععععك القسعععععمية  – ا عععععل مب عععععي ال م يعععععة أو  ا جععععع  
 القم   لم علي .

 مق  لال
اعععععععع  دععععععععل  ععععععععس  ةبيحععععععععم لحمععععععععل لمصععععععععلحة الم شعععععععع   و حععععععععك ع ا  هععععععععا أو 

 ع راعها    عاُ ولذو  مةا ل مالم أو ع  م

 الرا د
اععععع  دعععععل معععععا لح عععععي للم  عععععف د ةعععععذ مةا عععععل عملععععع   عععععامفً البعععععذلا  بم جعععععد 

 عةذ عمل مكق ب مهما دا  ل ل ا ا الأجر.

الرا ععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععد 
الأ ا عععععععععععععععععععم أو 

 أصل الرا د

ةا عععل عملععع   عععذو   عععذلا  ً ويحعععذ  لععع  مر بعععة اععع  معععا لح عععي للم  عععف د ةعععذ م
 و  جة عم  لَّ  الروا د.



 

  ل  الروا د
اععععععع  جعععععععذول بالروا عععععععد الأ ا عععععععية المحقمعععععععذ  ععععععععم ال م يعععععععة  عععععععامفً ل ميععععععع  
المسععععععععععميا  ال  ي يععععععععععة المحقمععععععععععذ  بال م يععععععععععة ً وم  َّعععععععععععة حسععععععععععد المرا ععععععععععد 

 والذ جا .

 المرل ط الأول

بعععععععععة مسعععععععععقحة  للمسعععععععععمي اععععععععع  الرا عععععععععد الأ ا عععععععععم ععععععععععم أول   جعععععععععة وأول مر 
 ال  يفم عم   جا  ومرا د  لَّ  الروا د.

 

 

 الحفو   
اععععم  يععععا    عععع  ية علععععي الرا ععععد العععع ك لحصععععل عليعععع  الم  ععععف بشععععكل  عععع  ك 

 وعم  ل  الروا د

 عةذ الحمل

اعععع  دععععل ا فععععا  محععععذ  المععععذ  أو م ععععر محععععذ  المععععذ  أو لحمععععل محعععع   فبععععرم  عععع   
معععععل ععععععم  ذمعععععة ال م يعععععة وعةعععععاً ال م يععععة والحامعععععل فقحهعععععذ ذيععععع  الأ  عععععر بعععع   لح

لأحكععععام و عععععروط الحةععععذ ولا حعععععة    عععععي  الحمععععل  حعععععك ع ا  هععععا و  عععععراعها مةا عععععل 
 الأجر المقفم علي .

 

اللغععععة الحرليععععة اععععم اللغععععة المحقمععععذ  والر ععععمية وال اجععععد ا ععععقحمالها  ( : 11 - 1)  المادة
بال سععععبة ل ميعععع  الحةعععع   والسععععع ف  والملفععععا  والبيالععععا  المقذاولعععععة 

أحكعععععام اععععع ا ال  عععععام ً أو  وم راعععععا ممعععععا اععععع  م صععععع م عليععععع  ععععععم
عععععم أك يعععععرا  ع ا ك لصعععععذ     يمعععععاً لأحكعععععام اععععع ا ال  عععععام ً وععععععم 
حالععععة ا ععععقحمال ال م يععععة للغععععة أج بيععععة علععععي جالععععد اللغععععة الحرليععععة 

 لحقبر ال   الحرلم ا  ال   المحقمذ  وماً.

 

  



 

 

 : ال  ا ف الفصل الثالم

 المسميا  ال  ي ية المحقمذ  بال م ية ام :  ( : 1 - 2)  المادة
 التوضيح ى الوظيفيالمسم التصنيف

وظاااااااااااا   
 إدارية

 مذفر ال م ية / مذفر ع ا    مذفر  

 لا د مذفر ال م ية / لا د مذفر ع ا   لا د المذفر

   يس يس  ع ا ك بال م ية   يس يس  

 لا د   يس يس  ع ا ك بال م ية لا د   يس يس   

وظاااااااااااا   
 إشرافية

  ععععععععععععععيس يسعععععععععععععع  المعععععععععععععع ا   
 المالية

  

 مسوول  س يم
سععععع   مشعععععا ي  ال م يعععععة /م عععععذوب مبيحعععععا  / م  عععععف م

 مبيحا 

   مسوول ا قثما  

   مسوول ا قة اعا  

   مسوول عفيا 

 وظا  

تخصصاااااااي
 ة

   محا د

 اعفم 
 )المصم  /  الم قج / المحر      

 )ع م  س  ل و  ث م ص  م ومر م .    

    باحث اجقماعم 

وظاااااااااااا   
 عامة

 ر  ر / مذ ل  يالا  ك  كر  ر / مذ ل  يالا 

 مذ ل  يالا     م  ف ع ا ك 



 

   أم   مسق  ل  

 جمي  الم  ف   الم ذال    م  ف م ذالم 

   س يم

وظاااااااااااا   
 خدمة

 م  ف الا ق بال / مرا ل /  ا م /مرايد  1م م    ذما  )

 حا س / عامل / عرَّاش  2م م    ذما  )

   ( : 2 - 2)  المادة
  يفععععععععة ً و وعععععععع   الععععععععري  العععععععع  يفم : واعععععععع  الععععععععري  السععععععععام بال -

ثماليعععععة أ يععععععام مقسلسعععععلة حسعععععد  عععععع ا يه اعقما اعععععا  مك لععععع  معععععع  
        بذأ  ري  ...............

  

  الرقم الوظيفي مسمى الوظيفة
   المدير التنفيذي 

   السكرتير
   مدير الخدمة الاجتماعية 

   الباحث الاجتماعي 
   الباحث المكتبي 

   مدير الإدارة المالية 
   اسب المح

    الصندوق امين 
   أمين المستودع 



 

   مدير الشؤون الإدارية 
   مدخل بيانات 

   مراسل 
   معقب 

   الأرشيف 
   مدير الدارئرة الإعلامية 

   منتج 
   مصمم 
   محرر

   1باحث اجتماعي 
   2باحث اجتماعي 
   مدير المشاريع 

   1السكرتير

  



 

 

 لتوظيف والعقود: االفصل الثالث 

 

ع ععععذ حاجععععة أك يسعععع  معععع  أيسععععام ال م يععععة لفععععق  و يفععععة جذفععععذ  ً  ( : 1 - 3)  المادة
  1لةعععع م   ععععيس الةسعععع   قحبلععععة ال معععع  ر المحععععذ لعععع ل  )لمعععع  ر  يعععع  

لمعععععذفر المععععع ا    -عععععع  اجععععع  جععععع   ال معععععا ر ععععععم   عععععر اععععع ا ال  عععععام
لحرضعععععععععععها علعععععععععععي ل  عععععععععععة ال  عععععععععععا ف و لهعععععععععععا  بعععععععععععايم  البشعععععععععععرية 

 الإجرا ا  الإ ا ية.

لحعععععم ععععععم يبععععع ل أو  عععععع  أك و يفعععععة جذفعععععذ  لل  عععععة الق  يعععععف ا ( : 2 - 3)  المادة
ل لبهععععا أك يسعععع  معععع  أيسععععام ال م يععععة بحععععذ   ا ععععة الحاجععععة الفحليععععة 

 له ه ال  يفة ومذى   ث راا عم عل اح الحمل.

فععععق  الإعععععف  ععععع  ال  ععععا ف الشععععامر  بال م يععععة عععععم )لمعععع  ر  يعععع   ( : 3 - 3)  المادة
   ويحذ  ع ها مواف  ومم  ا  ال  يفة و روط الةب ل.3

البشععععععععععرية  ذ ا عععععععععة أو ا  المقةعععععععععذم   علععععععععععي  ةععععععععع م ع ا   المععععععععع ا    ( : 4 - 3)  المادة
ال  عععععععععععا ف الشعععععععععععامر  و كمعععععععععععال القر  بعععععععععععا  لا قيعععععععععععا  الم  عععععععععععف 
الم ا ععععععد و حم ععععععذ  ععععععوو  المعععععع  ف   ب كمععععععال القر  بععععععا  للمةا لععععععة 

 الشسصية ذيما بحذ.

م  ( : 5 - 3)  المادة لشعععععععقرط لةبعععععع ل الق  يععععععف والحمععععععل بال م يععععععة أ  لكعععععع   المقةععععععذير
 للحمل مسق ذياً للشروط الحامة القالية :

   ةالد الحمل  ح  ك ال  سية.أ  لك   
  .الأمالة وحس  السلم 
  الةععععذ   علععععي الحمععععل عععععم عريععععم واحععععذ وحسعععع  القصععععرا والقحامععععل

 م  الآ ري .
 .المواف  الحلمية أو السبرا  الحملية الم ل لة لل  يفة 



 

 .أ  لك   لا ةاً ةبياً لل  يفة المر   للقح    عل ها 
  اح.اجقيا  الا قبا ا  أو المةا ف  الشسصية    

 

وي عععع   للم شعععع   ععفععععا  ةععععالبم الحمععععل السععععح  ف   معععع   ععععرط أو أكثععععر معععع  اعععع ه الشععععروط 
 عذا  رط اللياية ال بية

 

ل عععععععععع   ا ععععععععععقث اً ا    يععععععععععف م ععععععععععر السععععععععععح  ك وعةععععععععععاً للشععععععععععروط  ( : 6 - 3)  المادة
   معععععععع  ل ععععععععام الحمععععععععل وأ   33  ً ) 32  ً )26والأحكععععععععام العععععععع ا    عععععععععم المعععععععع ا  )

السعععععح  ك ً ولذلععععع  عيامعععععة  عععععا ية  لكععععع   مصعععععرحاً لععععع  بالحمعععععل بال سعععععبة للحامعععععل م عععععر
 المفح ل . 

ل ععععد علععععي الم  ععععف المقةععععذم للق  يععععف بال م يععععة أ  لةععععذم علععععي  ( : 7 - 3)  المادة
  وو  الم  ف   المس ما  الآ ية :

   حبلعععععععة ا عععععععقما   البيالعععععععا  الشسصعععععععية للم  عععععععف )لمععععععع  ر  يععععععع 
4.  

 الس ر  ال ا ية . 
    صعععع    اله يععععة )الب ايععععة للسععععح  ف   والإيامععععة لغ ععععر السععععح  ف 

. 
    الشها ا  الحلمية والإ ا ية الحاصل عل ها ص . 
  ً صعععععع    مصععععععذية معععععع  المععععععواف  الحلميععععععة والسبععععععرا  الحمليععععععة

 أو عحتا  الأصل للم ابةة.
  4×  3ص     مسية مل لة مةاس  2 عذ .   

  حفظ ا ه المسق ذا  عم ملف  ذمة الم  ف.

 ةعععععع م بالمةا لععععععة الشسصععععععية للمعععععع  ف   ال ععععععذ  ل  ععععععة  شععععععكل معععععع   ( : 8 - 3)  المادة
: )المعععععذفر الق ف ععععع ك ً  حقيعععععارلاا  أو أكثعععععر حسعععععد ثفثعععععة أعتعععععا



 

معععععععذفر المعععععععذفر المععععععع ا   البشعععععععريةً   عععععععيس الةسععععععع  أو مععععععع  ف ععععععع ب 
  ا   ال م ية.عو ما  راه أ ع   

ل  ععععة المةا لععععة الشسصععععية اععععم ال هععععة المس لععععة بالق صععععية بةبعععع ل  ( : 9 - 3)  المادة
أو  ععععععع  الم  ععععععف المقةععععععذم علععععععي و يفععععععة  ععععععامر  بحععععععذ عجععععععرا  

لاعقمعععععا ه مععععع    عععععيس ال م يعععععة  المةا لعععععة الشسصعععععية والرعععععع   ععععع ل 
 ً و ق  ا ه 

 

  2الس عععع ا  بمقابحععععة مععععذفر المعععع ا   البشععععرية وعععععم )لمعععع  ر  يعععع   ( : 10 - 3)  المادة
  .6و)لم  ر  ي  

لحععععر  عةععععذ عمععععل لوععععل م  عععععف فععععق   ر ععععيم  حسععععد الإجعععععرا ا   ( : 11 - 3)  المادة
 المقبحة عم  ل .

  7فععععععق  ا ععععععقسذام الم  ععععععف بم جععععععد عةععععععذ عمععععععل )لمعععععع  ر  يعععععع   ( : 12 - 3)  المادة
للغععععة الحرليععععة اعععع  لحععععر  معععع  لسععععسق   ويكعععع   العععع   المكقعععع ب با

المحقمعععععععذ  ومعععععععاً ً و سعععععععل  لسعععععععسة مععععععع  الحةعععععععذ للم  عععععععف و ععععععع  ل 
ال سععععععععسة الأ ععععععععرى عععععععععم ملععععععععف  ذمقعععععععع  بحععععععععذ    يعععععععع  الم  عععععععععف 
بالم اعةععععة علععععي الشععععروط العععع ا    ذيعععع  ً وي ععععد أ  فقتععععم  الحةععععذ 
 يالععععععا  ب بيحععععععة الحمععععععل والشععععععروط المقفععععععم عل هععععععا ومععععععا ع ا دععععععا  

ا  الحمعععععل وألعععععة الحةعععععذ محعععععذ  المعععععذ  أو لمعععععذ  م عععععر محعععععذ   و عععععاع
  يالا  ضرو ية أ رى.

لا ل ععععععع   لل م يعععععععة  وليعععععععف الم  عععععععف بحمعععععععل لسقلعععععععف ا قفععععععععاً  ( : 13 - 3)  المادة
ج اريععععاً ععععع  الحمععععل المقفععععم عليعععع  بغ ععععر م اعةقعععع  علا عععععم حععععالا  
التعععععرو   ومعععععا  ةقتعععععي  مصعععععلحة الحمعععععل ً علعععععي أ  لكععععع    لععععع  

 بصفة مويقة.



 

لحقبعععععععععر ال صعععععععععف الععععععععع  يفم لل  يفعععععععععة وعةعععععععععذ الحمعععععععععل ومرعةا ععععععععع   ( : 14 - 3)  المادة
 ا ععععععععم للمهمعععععععععا  الم ل لععععععععة مععععععععع  الم  ععععععععف ع عععععععععذ المرجعععععععع  الأ

 السفا ح ل  ل .

لحعععععذ يسععععع  المععععع ا    البشعععععرية ملعععععف  عععععام بكعععععل م  عععععف ويةععععع م  ( : 15 - 3)  المادة
بمقابحقعععععع  ً و حفععععععظ ذيعععععع  جميعععععع  البيالععععععا  والمحععععععامف  الر ععععععمية 
الساصعععععععععععععععة بعععععععععععععععالم  ف : )البيالعععععععععععععععا  الشسصعععععععععععععععية ً صععععععععععععععع   
ع   مراذيعععععععععة ً صعععععععععع    اله يععععععععععة ً صعععععععععع   الشععععععععععها ا  الحاصععععععععععل 

  ال ا يععععة ً  ععععا يه  ععععذ  الحمععععل ً المسععععمي العععع  يفم عل هععععا ً السعععع ر 
ً الةسعععععععععع  ً الإجععععععععععا ا  ً الا ععععععععععقل الا  ً الوشعععععععععع عا  ال بيععععععععععة ً 
الس ابععععععععععا  ً  ةعععععععععع ي  الأ ا  ً القةععععععععععا ير السعععععععععع  ية ً الق ب هعععععععععععا  

 والإل ا ا  ً والإجرا ا  ال  ا ية ...عله .

 

)لُسععععقث ي -الفقععععر  الق ريبيععععة للم  ععععف ال ذفععععذ ثفثععععة أ ععععهر عمععععل  ( : 16 - 3)  المادة
فبععععذأ احقسععععا ها معععع   ععععا يه الق  يععععف  -عجععععا ا  الأعيععععا     م هععععا

  ً ولا لحعععععععم 2المحقمعععععععذ ععععععععم لمععععععع  ر الق  يعععععععف )لمععععععع  ر  يععععععع  
للم  ععععععععععف  ععععععععععفل اعععععععععع ه الفقععععععععععر  القمقعععععععععع  بمم عععععععععع ا  المعععععععععع  ف   

م   علي أ  فق  القر ي  )بحذ الفقر  الق ريبية .  المر َّ

فعععععق   ر عععععي  الم  عععععف ال ذفعععععذ بشعععععكل   عععععمم أو الا عععععقغ ا  ععععععع   ( : 17 - 3)  المادة
  أو  مذفعععععععذ الفقعععععععر  الق ريبيعععععععة لفقعععععععر  لا   يعععععععذ عععععععع  ثفثعععععععة  ذما ععععععع

  ععععاً  علععععي   صععععية  الأولععععي أ ععععهر عضععععاذية بحععععذ الفقععععر  الق ريبيععععة
  عععععيس الةسععععع  مرعةعععععة  قةععععع ي  للم  عععععف عععععع  الفقعععععر  الق ريبيعععععة ععععععم 

 و م اعةة الم  ف الس ية.  14)ال م  ر  ي  

للععععععر يس المبا ععععععر الحععععععم عععععععم  ةععععععذل    صععععععية لشععععععوو  المعععععع  ف    ( : 18 - 3)  المادة
ل  ر عععععي  الم  عععععف يبعععععل القهععععا  الفقعععععر  الق ريبيعععععة ع ا معععععا  أى بةبعععع  

أاليعععععة ودفعععععا   الم  عععععف لشعععععغل اععععع ه ال  يفعععععةً علعععععي أ  لا  ةعععععل 



 

عقععععر  الق رلععععة ععععع   ععععهر ً ولعععع  عكععععس  لعععع  ع ا  أى عععععذم أال قعععع  
ويُرععععععععععم  ةععععععععع ي  لأ ا  الم  عععععععععف عععععععععع  الفقعععععععععر  الق ريبيعععععععععة وععععععععععم 

  .14)لم  ر  ي  

ق  يعععععععععف  ععععععععع  لقي عععععععععة ع ا ثبعععععععععك لل م يعععععععععة ععععععععععم أك ويعععععععععك أ  ال ( : 19 - 3)  المادة
لالقحععععععال الم  ععععععف  سصععععععية م ععععععر صععععععحيحة أو لقي ععععععة  ةذلمعععععع  
 يالعععععا  أو مسعععععق ذا  م عععععر صعععععحيحة أو مععععع و   ً عععععع   لل م يعععععة 
عسععععععععه الحةععععععععذ  و  حاجععععععععة لأك ع ععععععععحا   ععععععععا م و و  مكاععععععععع   أو 

مععععع  ل عععععام مكقعععععد  83 حععععع ي ً و لععععع  ععععععم ل عععععا  حكععععع  المعععععا   
لم ا عععععد الحمعععععل ولل م يعععععة الحعععععم ععععععم ا سعععععا  الإجعععععرا  الةعععععال لم ا

 حيال ا ا الم  ف.

لحعععععم لل م يعععععة علغعععععا  عةعععععذ الحامعععععل الععععع ك لا فبا عععععر مهعععععام عملععععع   ( : 20 - 3)  المادة
  ف مععععععاً معععععع   ععععععا يه الحةععععععذ  عععععع   15 و  ععععععع   مشععععععرول  ععععععفل )

ال عععععععرع   ع ا دعععععععا  مقحايعععععععذاً محععععععع  مععععععع   ا عععععععل المملوعععععععة و  ا لععععععع  
 لت  لفس   حك 

 

 صعععععرا ال م يعععععة عععععع   وصععععع ل  للمملوعععععة ع ا دعععععا  مقحايعععععذاً محععععع  
 .م  السا ر 

ل  عععععععة ال  عععععععا ف اعععععععم ال هعععععععة المس لعععععععة  قحذفعععععععذ مةعععععععذا  الرا عععععععد  ( : 21 - 3)  المادة
]الذ جععععععة والمر بععععععة عععععععم  ععععععل  الروا ععععععد  العععععع ك لُصععععععرا للم  ععععععف 

 ال ذفذ حسد المواف  والسبرا  الحاصل عل ها.

مععععع   %70مكاععععع   الفقععععر  الق ريبيعععععة للم  ععععف ال ذفععععذ اعععععم لسععععبة  ( : 22 - 3)  المادة
أصععععععععل الرا ععععععععد المق يعععععععع  حصعععععععع ل  عليعععععععع  بحععععععععذ  حذفععععععععذ المر بععععععععة 

ععععععم المعععععواف  والسبعععععرا  المف معععععة للمسعععععمي الععععع  يفم والذ جعععععة و 
 ال ك  ةذم علي  الم  ف.



 

 ععععر به أ ععععهر صععععرا المكاععععع   بععععالفقر  الق ريبيععععة والقععععم مق  عععع ها  ( : 23 - 3)  المادة
 ثفثة أ هر وأيلها  هر وأكثراا  قة أ هر.

عععععم حالععععة حصعععع ل الم  ععععف علععععي  ة ععععي  ممقععععا  أو ج ذجععععذاً بحععععذ  ( : 24 - 3)  المادة
   معععععع  أصععععععل الفقععععععر  الق ريبيععععععة ع لعععععع  لحصععععععل علععععععي عععععععر  المكاععععععع

متعععععععرولةً ععععععععم ععععععععذ  أ عععععععهر الفقعععععععر   %30الرا عععععععد واعععععععم لسعععععععبة 
 الق ريبية  ح ي للم  ف م  أول  ا د بحذ القر ي .

ع ععععععذ حصعععععع ل الم  ععععععف ال ذفععععععذ علععععععي  ة ععععععي  ج ععععععذ أو أيععععععل عععععععم  ( : 25 - 3)  المادة
 ة ععععي  أ ا عععع  للفقععععر  الق ريبيععععة القععععم لا  ق ععععاو  ثفثععععة أ ععععهر علععععي 

ال يعععام  مسعععمي و يفعععم معععا ً وثبعععك مععع   عععفل القة عععي  يذ  ععع  علعععي
بمهععععععععام و يفععععععععة  ععععععععامر  أ ععععععععرى ع لعععععععع  لسعععععععع   القةالعععععععع  معععععععع  اعععععععع ا 
المسععععمي علععععي المسععععمي العععع  يفم الآ ععععر ويبةععععي عععععم عقععععر    ريبيععععة 
أ ععععععععرى لا   يععععععععذ ععععععععع  ثفثععععععععة أ ععععععععهر ً بح ععععععععث لكعععععععع   عجمععععععععالم 
الفقععععععر     ععععععقة أ ععععععهر ً أمععععععا ع ا يتععععععي  ععععععقة أ ععععععهر عععععععم الفقععععععر  

ل  يفعععععة الق ريبيعععععة لل  يفعععععة الأولعععععي ععععععف لسععععع   لععععع  القةعععععذم علعععععي ا
 الأ رى ً علا بص    ا قذا ية لل  يفة الأ رى.

 

مسقصعععععع    مو سععععععة لقعععععع ع رمعععععع  أك  ل عععععع   لل م يععععععة أ   قحايععععععذ ( : 26 - 3)  المادة
وي يعععععع   محععععععذ  ًعمععععععال للحمععععععل لععععععذفها عععععععم أعمععععععال  او أو ع  عععععع  

عةععععذ معععع  صععععاحد المو سععععة وعععععم الإجععععرا ا  ال  اميععععة الساصععععة 
ويعععععق  صعععععرا  وا عععععد اعععععولا  مععععع  يبعععععل ال م يعععععة بم جعععععد   هععععع اً

ويمكعععععع  لةععععععل  أ ععععععرىًولا  قحمععععععل ال م يععععععة أك مصععععععا يف الحةععععععذ 
دعععععععا  م ا عععععععباً للحمعععععععل ععععععععم ال م يعععععععة وععععععععم  ع اكفالعععععععة أك عامعععععععل 

 .ةيالإجرا ا  ال  ام
  



 

 

 : الااادوامالفصل الرابع 

 

ألعععععام الحمعععععل الأ عععععب عية  عععععقة ألعععععام  ً ويكععععع   فععععع م ال محعععععة  احعععععة  ( : 1 - 4)  المادة
أ ععععععب عية   ععععععمية  را ععععععد دامععععععل ل ميعععععع  المعععععع  ف   ً ولل م يععععععة 

بذل فعععع م ال محععععة   عععع م   ععععر لععععبح  م   يعععع  مقععععي  عععععك أ   سععععق
الحاجعععععععععة لععععععععع ل ً و لععععععععع  بحعععععععععذ الحصععععععععع ل علعععععععععي م اعةعععععععععة معععععععععذفر 

  لقحعععععععععذفل العععععععععذوامً مععععععععع  8ال م يعععععععععة  با عععععععععقسذام )لمععععععععع  ر  يععععععععع  
  مك  ه  م  أ ا  واجبا ه  الذف ية.

 عععع   المعععع  ف   ل عععع م السععععبك وي ضعععع   عقععععرا  م اولععععةل عععع   عمععععل  ( : 2 - 4)  المادة
ام دعععععل م  عععععف و عععععا يه  و   يعععععا  م ععععععذجعععععذول م اولعععععا  فقتعععععم  

 الذوام. 

لكععععع   حتععععع   المععععع  ف   علعععععي أمعععععاك  الحمعععععل والصعععععراعه  م هعععععا  ( : 3 - 4)  المادة
عععععععم الم اع ععععععذ المحععععععذ   عععععععم اعععععع ا ال  ععععععام ً ولا لحععععععم للم  ععععععف 
 غ  ععععععر أويععععععا   ععععععاعا  الحمععععععل ولعععععع  بشععععععكل مويععععععك  و  اعقمععععععا  
معععععععع    ععععععععيس الةسعععععععع  وم اعةععععععععة ع ا   ال م يععععععععة علععععععععي  لعععععععع  وعععععععععم 

ال  عععععععععا ف الم اةعععععععععة    ً ويُسعععععععععقث ي مععععععععع   لععععععععع 8)لمععععععععع  ر  يععععععععع  
بالإل عععععععععا  أو المهمعععععععععا  والغ عععععععععر مر ب عععععععععة   يعععععععععك للحتععععععععع   أو 

 لفلصراا.

فراععععععي عععععععم أويععععععا  الحمععععععل بال م يعععععة ألا لحمععععععل الم  ععععععف أكثععععععر  ( : 4 - 4)  المادة
 . احة م   مس  اعا  مق الية  ولما عقر  

أو عقععععر     عةععععهًمسععععا ية  عةععععهًألعععع ال الععععذوام بال م يععععة )صععععباحية  ( : 5 - 4)  المادة
يفعععععة ضعععععم  القصععععع يفا  صعععععباحية ومسعععععا ية  ويُحعععععذ   وام دعععععل و 

 السععععابةة ع ععععذ اعقما اععععا و لعععع  حسععععد الاحقيععععار علععععي ألا   يععععذ لا



 

 ععععاعا  ف ميععععة ماعععععذا  8  يععععذ  ععععاعا  الحمععععل عععععم ال م يععععة ععععع  
  ف م السبك لك   الحمل لأ ل   اعا  عةه .

 

 

حسععععد حاجععععة  ععععاعا  الحمععععل عععععم  ععععهر  متععععا  المبععععا    حععععذ   ( : 6 - 4)  المادة
 الحمل ويصذ    ل   حمي  . 

الصعععععععععراا الم  عععععععععف با عععععععععقسذام ل عععععععععام فعععععععععق  اعقمعععععععععا  حتععععععععع   و  ( : 7 - 4)  المادة
الحتعععععع   والالصععععععراا المسععععععقسذم بال م يععععععة ً علمععععععاً بعععععع    ععععععهر 

معععععع  الشععععععهر السععععععا م وي قهععععععم  قععععععا يه  20الحمععععععل )فبععععععذأ  قععععععا يه 
 م   ل  الشهر . 19

لا فلعععع م ا عععععقسذام البصععععمة أو الق  يععععع  ععععععم ألععععام الحمعععععل السعععععا جم  ( : 8 - 4)  المادة
 لل م يعععععععةً) عععععععا ر مب عععععععي ال م يعععععععة  ع ا  حععععععع َّ  محععععععع  الحتععععععع   

وعععععم حالععععة وجعععع   حععععالا   وام  اصععععة عف ععععذ معععع  اعقمععععا    ععععيس 
 الةس  و  حا  مذفر الم ا   البشرية   ل .

 عععععاعا  الحمعععععل الم ذاليعععععة لُةعععععذير  ع هعععععا   عععععيس الةسععععع  ويعععععك الحمعععععل  ( : 9 - 4)  المادة
ولا لُشععععقرط  م عععع ًالسععععا جم يالم ععععذالمي للم  ععععف و وعععع   ب  ععععراا  

لهععععععا ا ععععععقسذام البصععععععمة أو الق  يعععععع  للحتعععععع   أو الالصععععععراا ع ا 
ويُشعععععقرط  الالصعععععرااً حا ضعععععك أويا هعععععا مععععع  أويعععععا  العععععذ  ل أو 

   يعععععععع    ععععععععيس الةسعععععععع  عععععععععم لمعععععععع  ر الععععععععذوام أمععععععععام اعععععععع ه الألععععععععام 
يبعععععععل  البشعععععععريةًلاعقما اعععععععا دسعععععععاعا  عمعععععععل لعععععععذى ع ا   المععععععع ا   

 عيفال  وام  ل  الشهر.

ل عععععععععام فقغاضعععععععععي عععععععععع  الم  عععععععععف ال ذفعععععععععذ لسعععععععععيال  لا عععععععععقسذام  ( : 10 - 4)  المادة
يعععععة علعععععي أ  لا   يعععععذ الفقعععععر  الق ريب  عععععفل الحتععععع   والالصعععععراا



 

ل ععععععععام علععععععععي حقععععععععي لحقععععععععا   الشععععععععهرًععععععععع  أ لعععععععع  مععععععععرا   ععععععععفل 
 ال م ية عم    ل والصراا الم  ف  .

الععععععذوام عععععععم  ل ععععععام فقغاضععععععي ععععععع  لسععععععيا  الم  ععععععف لا ععععععقسذام  ( : 11 - 4)  المادة
الععععععذ  ل أو السععععععرور لمععععععرَّ  واحععععععذ  عععععععم الشععععععهر ويبععععععذأ الحسعععععع  ع ا 

  ور  ال سيا  لأكثر م   ل .

 

 

ر الا عععععقل ا  )لمععععع  ر  يععععع  ا عععععقل ا  الم  عععععف لكععععع   وععععععم لمععععع   ( : 12 - 4)  المادة
ضععععععم  عحععععععذى الحععععععالا   المبا ععععععرً  ولاعقمععععععا  معععععع    يسعععععع  13

 القالية : 
 .الق  ر عم الحت   ع  ويك الذوام 
 .الالصراا يبل لهالة ويك الذوام 
 .السرور أث ا  الذوام الر مم 

لحعععععععم للم  عععععععف  حععععععع ي   عععععععاعا  الا عععععععقل ا  يبعععععععل عيفعععععععال  وام  ( : 13 - 4)  المادة
عا   عععععععععاوععععععععععم حعععععععععال ععععععععععذم القحععععععععع ي  فعععععععععق   صععععععععع   الشعععععععععهرً

الاجععععععععععا   الاعقيا لععععععععععة  الا ععععععععععقل ا  بحععععععععععذ جمحهععععععععععا معععععععععع   صعععععععععع ذ
   للم  ف.



 

 

 : الااارواتااااب الفصل الخامس
 

 شععععقمل دععععل مر بععععة علععععي   ععععقة مرا ععععدفقشععععكل  ععععلَّ  الروا ععععد معععع   ( : 1 - 5)  المادة
   جةً   مسة عشر 

فعععععق   ح ععععع   المععععع  ف   علعععععي و عععععا ف  ا  مسعععععميا  وم اصعععععفا   ( : 2 - 5)  المادة
لل  يفععععة ً ويمعععع   ويكعععع   القح عععع   وعةععععاً للمر بععععة المحععععذ    مح  ععععةً

الم  عععععف ع عععععذ القح ععععع   أول مرلععععع ط ععععععم المر بعععععة المحععععع   عل هعععععا 
ةبةععععاً لسععععل  الروا ععععد المحقمععععذ مععععا لعععع  فقفععععم عععععم عةععععذ الحمععععل علععععي 
أجعععععر أكبعععععر ً أو  عععععرى ل  عععععة الق  يعععععف أال قععععع  لأ  لكععععع   علعععععي 
  جععععععععا  مقةذمععععععععة عععععععععم المر بععععععععة القععععععععم لسععععععععقحةها )ال ععععععععر  ععععععععل  

 الروا د عم لهالة ا ا ال  ام .

أجععععععع   الحعععععععامل   بالريعععععععال السعععععععح  ك ويعععععععق   عحهعععععععا  عععععععفل   عععععععذع  ( : 3 - 5)  المادة
ععععم ال ععع م السعععاب  والحشعععري  مععع  دعععل  عععاعا  الحمعععل وععععم مكالععع  

علا   ععععععععهر مععععععععع ف ك علععععععععي أ  لا  قععععععععع  ر ععععععععع  ال ععععععععع م الثفثععععععععع  
ل ععععععععروا   ا جععععععععة  ععععععععع  ع ا   ال م يععععععععة و عععععععع  ل عععععععععم حسععععععععابا  

 الم  ف   الب وية وعةاً للأحكام القالية :
 هرك لصرا أجره عم لهالة الشهر  .الحامل  و الأجر الش 
 . الحامل بال  مية أو بالة حة لصرا أجره عم لهالة الأ ب ل 
  ًالحامععععل العععع ك   هععععم الم شعععع    ذمقعععع ً فععععذع  أجععععره وداعععععة مسععععقحةا   ععععع  ا

 . 
    الحامعععل الععع ك فقعععر  الحمعععل مععع   لةعععا  لفسععع  فعععذع  أجعععره وداععععة مسعععقحةا

   الحمل . فل مذ  لا  ق او   بحة ألام م   ا يه  ر 
   أجعععععع   السععععععاعا  الإضععععععاذية  ععععععذع  عععععععم ميحععععععا  أيصععععععاه ثفثععععععة ألععععععام معععععع

 ععععا يه القهععععا  القشععععغ ل الإضععععاعم مععععا لعععع  فععععق   عحهععععا معععع  الأجععععر الحععععا ك 
 للحامل .



 

فععععععق  صععععععرا الروا ععععععد بحععععععذ  صعععععع  أك مبععععععال  مسععععععقحةة لل م يععععععة  ( : 4 - 5)  المادة
 و ل  عم ل ا  الحمل ب حكام ا ا ال  ام.

 

فععععع م الراحعععععة الأ عععععب عية  ع ا صعععععا ا ال ععععع م المحعععععذ  لعععععذع  الأجععععع   ( : 5 - 5)  المادة
أو فععععععع م ع لعععععععة   عععععععمية ع عععععععق  الصعععععععرا ععععععععم فععععععع م الحمعععععععل الععععععع ك 

 لسبة .

أك  ععععععع   ر ععععععععم صعععععععرا الرا عععععععد بسعععععععبد ععععععععذم اكقمعععععععال  يالعععععععا   ( : 6 - 5)  المادة
عععععل لقي قهعععععا الم  عععععف   ععععع اً   لفسععععع ًالم  عععععف لععععع ل  الشعععععهر ع قحمَّ

بمسععععععععا عق  لإكمالهععععععععا أو اعقمععععععععا  الرا ععععععععد الشععععععععهرك بالحسععععععععميا  
 القم   ا م ا ا القةص ر.

الم  ععععف ع ععععذ ا ععععقفم  ا بعععع  أو أك مبععععال  لةذلععععة اععععم معععع   ف يعععع  ( : 7 - 5)  المادة
الوشععععععععععف المحععععععععععذ لهعععععععععع ا الغععععععععععر  ً  الشععععععععععي  أوحة يعععععععععع  علععععععععععي 

وللم  عععععف أ  ف دعععععل مععععع  لشعععععا  ل عععععب   ا بععععع  ومسعععععقحةا   لعععععذى 
ال م يعععععععة و لععععععع  بم جعععععععد  فععععععع ي  دقعععععععا م م يععععععع  م ععععععع  لمعععععععذفر 
الشععععععوو  الماليععععععة أو معععععع  ف عععععع ب ع عععععع  بحععععععذ اعقمععععععا ه معععععع  مععععععذفر 

  .17 ي   وعم )لم  ر ال م ية
 

 

  



 

 

 :التدريب والتأهيل الفصل السادس

 

 ةععععععععع م ال م يعععععععععة  قعععععععععذ يد و  ا عععععععععل عمالهعععععععععا السعععععععععح  ف    ( : 1 - 6)  المادة
  معععععععع  الم معععععععع ل %12و عععععععععذا ا  مه يععععععععاً بشععععععععكل  و ك ول سععععععععبة لا  يععععععععذ ععععععععع  )

 الولم للم  ف      يا .
لسععععععقمر صععععععرا أجععععععر الحامععععععل ةعععععع ال عقععععععر  القععععععذ يد أو    ( : 2 - 6)  المادة

 الق ا ل .
والق ا ععععععععل و عععععععععوم    قحمععععععععل ال م يععععععععة  وعععععععععاليف القععععععععذ يد ( : 3 - 6)  المادة

 عععععع اكر السععععععفر عععععععم العععععع ااب والحعععععع    دمععععععا  ععععععوم   و ععععععا ل الم يشععععععة معععععع  م كععععععل 
 ومسك  و  ةف   ا لية .

ل ععععععععع   لل ميحعععععععععة أ    هعععععععععم  عععععععععذ يد أو   ا عععععععععل الحامعععععععععل  ( : 4 - 6)  المادة
وأ   حملعععععع  داعععععععة ال فةععععععا  القععععععم صععععععرعقها عليعععععع  عععععععم  ععععععب ل  لعععععع  ً و لعععععع  عععععععم 

 الحالا   الآ ية :
   عععععع  ال هععععة القععععم  قععععع لي  ذ يبعععع  أو   ا لعععععة ) أ    ع ا ثبععععك عععععم القةعععععا ير الصععععا 

 أل  م ر جا  عم  ل  .
م عععععععذ المحععععععذ  لعععععع ل  )ب   ع ا يععععععر  الحامععععععل علهععععععا  القععععععذ يد أو الق ا ععععععل يبععععععل ال

 . و  ع   مةب ل
 ةععععععع م ال م يعععععععة  قعععععععذ يد المق ععععععع ع   الملقحةععععععع   بالحمعععععععل  ( : 5 - 6)  المادة

لععععععذفها حسععععععد الإمكععععععا  علععععععي ا   قحمععععععل ال م يععععععة لفةععععععا  ومصععععععا يف القععععععذ يد 
  ال قهععععععا بمعععععا عععععععم  لععععع   عععععع اكر السععععععفر ول ا معععععة لعععععع  دعععععا  القععععععذ يد  ععععععا ر مععععع  م

 المحاع ة .
لا فعععععععععق  اعقمعععععععععا  أك  و   للم  عععععععععف الا بم اعةعععععععععة   يعععععععععة  ( : 6 - 6)  المادة

 م  ع ا   ال م ية حقي ل  دالك علي حساب الم  ف الشسصم .
 



 

 

 

 

 

 : العالاواتالفصل السابع

 

واععععععم لسععععععبة معععععع  أصععععععل  عععععععفو   عععععع  ية ثا قععععععةلح ععععععي الم  ععععععف  ( : 1 - 7)  المادة
و صعععععرا حسعععععد  ةعععععذفر الم  عععععف ععععععم القة عععععي  السععععع  ك الرا عععععد ً 

 : دالقالم وام 
 ممقا  ج ذ جذا ج ذ القةذفر 

لسععععععبة الحعععععععفو  السعععععع  ية الثا قعععععععة 
 م  أصل الرا د

3 % 4 % 5 % 

لشععععقرط لحصعععع ل الم  ععععف ال ذفععععذ علععععي الحععععفو  السعععع  ية الثا قععععة  ( : 2 - 7)  المادة
أ  لكععععع   الم  عععععف يعععععذ أمتعععععي الفقعععععر  الق ريبيعععععة )ثفثعععععة أ عععععهر  

م الأ ا  لا لةععععععل ععععععع  ج ذجععععععذاً أو  عععععع   ر ععععععيم  يبععععععل ولقةعععععع ي  ععععععع
 1/1القهععععععا  الفقععععععر  الق ريبيععععععة علععععععي أ  لكعععععع    لعععععع  يبععععععل  ععععععا يه 

 ) ذالة الحام الم ف ك ال ذفذ .

 تعععععاا لأصعععععل الرا عععععد مععععع   ذالعععععة  ععععععفو  أ ا لح عععععي الم  عععععف  ( : 3 - 7)  المادة
 كل عام م ف ك ع ا ا ق عي الشروط القالية : 

  جذاً. ة ي  لأ ا   ال  يفم لا لةل ع  ج ذ 
  أ  لكععععع   يعععععذ أمتعععععي ععععععم الحمعععععل  عععععقة أ عععععهر عععععع كثر  عععععاملة

 للفقر  الق ريبية.



 

 أيل م  ج ذ جذاً  ج ذ جذاً  ممقا   رط القةذفر الحاصل علي 

لسعععععععععععععبة ععععععععععععععفو  الأ ا  مععععععععععععع  الرا عععععععععععععد 
 الأ ا م

 لحرم عفو  الأ ا  % 4 % 5

 محا لة احقساب مبل  عفو  الأ ا  م  الرا د الأ ا م : ( : 4 - 7)  المادة
 لسبة القة ي  = ال قي ة.×  100÷ الرا د الأ ا م 

 عععععذع  ععععععفو  الأ ا  للم  عععععف لمعععععذ   ععععع ة   عععععاً  علعععععي  ة عععععي  أ ا ععععع   ( : 5 - 7)  المادة
للسععععععع ة القعععععععم يبلععععععع  ثععععععع   حععععععع ا   هالعععععععة الحعععععععام ً و حقمعععععععذ ععععععععفو  
الأ ا  ال ذفععععععذ  للسعععععع ة ال ذفععععععذ    ععععععاً  علععععععي  ة ععععععي  أ ا عععععع  ال ذفععععععذ 

 لس ة الحمل الأ  ر .

فو  السععععععع  ية لحعععععععم لإ ا   ال م يعععععععة حرمعععععععا  الم  عععععععف مععععععع  الحععععععع ( : 6 - 7)  المادة
الثا قعععععععععة )القر يععععععععععة  أو عععععععععععفو  الأ ا  حسععععععععععد  ععععععععععروا م  اليععععععععععة 
ال م يعععععة او دحة لعععععة    فبيعععععة مقعععععي أُيرعععععرَّ  لععععع  ععععععم عجعععععرا  ج ا عععععم 
لقي عععععةً لإ عععععفل الم  عععععف بشعععععم  مععععع  أل معععععة و  اب و عععععل ديا  

أو حصععععععل   أو لأك  ععععععبد   ععععععر  ععععععراه م ا ععععععباً لعععععع ل   1)ال م يععععععة
 .ي  الأ ا  الس  ك الم  ف علي  ةذفر أيل م  ج ذ عم   

 

 

 

 

 

 

                                                           
 



 

 

 

  

  



 

 

 : الحااوافااااز الفصل السابع

 

ََ  ال فيعععاً مععع  ي لععع   حعععالي :  وِ  مَتَّ  عَارااايم  براااالم تَّقري اااَ خَيااارَ فَاَاااَ ع عفَااار  وَمَاااا عَفعَا اااوا مر
  ويعععععععع ل ال بععععععععم  معععععععع  لا لشععععععععكر ال ععععععععاس لا لشععععععععكر    عةععععععععذ  أ  ع ا   ال م يععععععععة[ :

ام ال  ععععا ف بال م يععععة لقوعععع   للمحسعععع     ععععكراً ً وللم قهععععذف  عضععععاعة   ععععذ الحعععع اع  ل  عععع
 م ش اً.

 فهذا ل ام الح اع  بال م ية علي  حة م الأم   القالية : ( : 1 - 7)  المادة
  ععععععععةً عععععععععم  شعععععععع ي  المعععععععع  ف   علععععععععي الح ععععععععا  المسععععععععقمر و اصَّ

ال  العععععععد القعععععععم فبعععععععر و  ع هعععععععا أث عععععععا  القةععععععع ي  العععععععذو ك لأ ا  
 الم  ف  .

 ث  وح الق اعس الشريف     الم  ف .   
  عضعععععفا   عععععم  مععععع  الق ذفعععععذ ععععععم  و ععععع   الحمعععععل ل عععععر  الملعععععل

 والسآمة.
  عععععععكر الم قهعععععععذ  هععععععع ه الحععععععع اع  ً يمععععععع  لا لشعععععععكر ال عععععععاس لا 

 لشكر  ي.
 . ة ية  له الم  ف   بال م ية م   فل ا ه الح اع  
  ا عععععععععععقفا   ال م يعععععععععععة مععععععععععع  الإ عععععععععععذاعا  الم جععععععععععع     ق م قهعععععععععععا

 والحفا  عل ها م   فل ا ه الح اع .

الحععععععععع اع  بال م يعععععععععة علعععععععععي عحعععععععععذى الأمععععععععع   القاليعععععععععة :  ح عععععععععي  ( : 2 - 7)  المادة
)المحاع ععععععة علععععععي الععععععذوام ً الإلقاجيععععععة الحاليععععععة ً حسعععععع  القحامععععععل 
معععععععع  الآ ععععععععري  ً المبععععععععا  ا  ال ا يععععععععة ً مُععععععععذَّ  السذمععععععععة ً القم عععععععع  
الشسصعععععم ً الإ عععععذال والا قوعععععا  ً القفاععععععل الإل عععععا م مععععع  ألشععععع ة 

 ال م ية المسقلفة ً ال لا  ال  يفم  .



 

الةسععععع   ق صعععععية لإع عععععا  حعععععاع  لم  فععععع  مقعععععي  أى فرعععععع    عععععيس  ( : 3 - 7)  المادة
 عععععععع عر الأ ععععععععباب المة حععععععععة لعععععععع ل  ويشععععععععرح عععععععععم اعععععععع ه الق صععععععععية 
ح ثيعععععا  اععععع ا ال لعععععد وععععععم لمععععع  ر ةلعععععد اعقمعععععا  حعععععاع  أو  عععععذل 

  .16)لم  ر  ي  

 

 حقمععععععععذ الحعععععععع اع  لصععععععععال  الم  ععععععععف باعقمععععععععا  مععععععععذفر ال م يععععععععة    ( : 4 - 7)  المادة
  .16وعم لم  ر ةلد اعقما  حاع  أو  ذل )لم  ر  ي  

ععععععع  دععععععل  ةعععععع ي   عععععع  ك    ععععععها    ععععععكرو ةذفر] ععععععي الم  ععععععف لُح ( : 5 - 7)  المادة
لأ ا ععععععع  لحصعععععععل ذيععععععع  علعععععععي  ةعععععععذفر )ممقعععععععا   ً بالإضعععععععاعة علعععععععي 

معععععععع  أصععععععععل الرا ععععععععد  دحععععععععفو  أ ا  لقلعععععععع   %5حصعععععععع ل  علععععععععي 
 الس ة.

 ععععععععها   الم  ععععععععف ويح ععععععععي ) ]الم  ععععععععف المثععععععععالم فععععععععق  ا قيععععععععا   ( : 6 - 7)  المادة
 يعععععال  وععععععم 500  بالإضعععععاعة علعععععي مبلععععع  مة ععععع ل ويعععععذ ه )المثعععععالم

 لقالية :الت ابه ا
  فعععععق  ا قيعععععا  م  عععععف واحعععععذ عةعععععه دعععععل  ععععع ة ا عععععق ا اً علعععععي

 القة ي  الس  ك.
  لحقبععععر امقيععععا  الم  ععععف عععععم  ة ععععي  الأ ا  العععع  يفم للسعععع ة

 محل القة ي  م يا اً م  محاف ر القر ي  والا قيا .
   لشعععععععععقرط أ  لسلععععععععع  ملعععععععععف الم  عععععععععف لقلععععععععع  الفقعععععععععر  مععععععععع

 الإل ا ا  أو ال  ا ا .
    رية اعععععععم صعععععععاحبة الةعععععععرا  ععععععععم البشععععععع المععععععع ا   حقبعععععععر ع ا

الق ف ععععع ك و  عععععيس  القر عععععي  بحعععععذ   ا عععععة  لععععع  مععععع  المعععععذفر
 يس  الم  ف المح م.

   فععععععععق  الإعععععععععف  ععععععععع  اعععععععع ا القر ععععععععي  عععععععععم ل حععععععععة  ععععععععوو
 الم  ف  .



 

عععععععععع  دعععععععععل  معععععععععس  ععععععععع  ا    الح عععععععععا    ل]لح عععععععععي الم  عععععععععف  ( : 7 - 7)  المادة
لمتععععع ها علعععععي  أس الحمعععععل دحرععععععا  و يفعععععم و ةعععععذفراً لم ه  ا ععععع  

  فل  ل  الفقر .

بالإضععععععاعة علععععععي جعععععععا      الا عععععععذال  ل ]لم  ععععععف المبععععععذل لح ععععععي ا ( : 8 - 7)  المادة
ع  يععععة ب يمعععععة  ةذفريععععة  قعععععراوح معععع  ألعععععف علععععي ألفعععععم  يععععال ً مقعععععي 

   عر  ذي  أو عم أعمال  م    الإ ذال ً م  مثل :

 

 
   ععععال وعُمععععل بعععع  ودععععا  ذيعععع  ثمععععر  دب ععععر  ةععععذل  ايقععععراح مقم عععع  وعحَّ

 لل م ية.
 .ع را  و ل اح مشا ي  ال م ية بص    ع ذاعية 
  ععععع ع ر  ولفعععععة عاليعععععة علعععععي ال م يعععععة   يعععععذ عععععع   مسععععع   ألعععععف 

  يال.
 .ع ر   ل عالم وثا ك علي ال م ية   

ُ ةَعععععععري الأعمعععععععال الإ ذاعيعععععععة   ا ععععععع ة ل  عععععععة مك لعععععععة مععععععع  )المعععععععذفر  ( : 9 - 7)  المادة
الق ف ععععععععع ك و معععععععععذفر المععععععععع ا   البشعععععععععرية ولحتععععععععع     عععععععععيس يسععععععععع  

 الم  ف المح م  ً ويُحقمذ   اً  علي  صرا الحاع .

مقععععععععي حصععععععععل علععععععععي   القم عععععععع   ل ] يعععععععع  لح ععععععععي للم  ععععععععف المقم ( : 10 - 7)  المادة
الامقيععععععا  عععععععم  ةعععععع ي  الأ ا  العععععع  يفم لععععععثف   عععععع  ا  مققاليععععععة ً 

 بالإضاعة علي جا    ع  ية  قراوح      مسما ة وألف  يال.

 حف ععععع اً للمععععع  ف   لإكمعععععال وم اصعععععلة  حلعععععيمه  الذ ا عععععم ذيُصعععععرا  ( : 11 - 7)  المادة
للم  ععععف العععع ك لُومععععل  حليمعععع  مكاععععع   مة  عععععة ع ععععذ عحتععععا ه مععععا 

   قةععععععذفر ممقععععععا  أو ج ذجععععععذاً عععععععم لهالععععععة دععععععل عععععععام فثبععععععك ل احعععععع
   ا م حسد المرحلة الذ ا ية دالقالم : 

  يال. 300المرحلة المق   ة  



 

  يال. 400المرحلة الثال ية  
  يال. 500المرحلة ال ام ية ي  جة البكال  ي سي  
   600الععععذ ل م ) ععععرط أ  لا  ةععععل معععععذ  الذ ا ععععة ععععع   ععععع ة 

  يال.
  ال. ي 1000الذ ا ا  الحليا 

صععععع     للم  عععععف و حفعععععظ ]  عععععاب  عععععكر لحعععععر  معععععذفر ال م يعععععة  ( : 12 - 7)  المادة
م عععع  عععععم ملععععف الم  ععععف لععععذى  ععععوو  المعععع  ف   مقععععي  هععععر م عععع  

 أ ا  ج ذ وملح   أو مبا    عم م ال الحمل.

 

 

لح عععععي مكاعلعععععة ماليعععععة حسعععععد   صعععععية ل  عععععة الألشععععع ة للم  عععععف  ( : 13 - 7)  المادة
المقفاعععععععل معععععع   ععععععرامج وألشعععععع ة ال م يععععععة م ععععععر الر ععععععمية  و لعععععع  

دة عععععععععم ععععععععععذا  البععععععععرامج مععععععععال   وعععععععع   لعععععععع  بالحتعععععععع   والمشععععععععا  
 الألش ة م  صمي  عمل الم  ف عم الةس .

 

 

  



 

 

 : تقييم الأداء الوظيفي الفصل الثامَ

 

فُراععععععععي ععععععععم  ة عععععععي  أ ا  المععععععع  ف   التععععععع ابه والشعععععععروط المععععععع د     ( : 1 - 8)  المادة
 اجعععععععع  لمعععععععع  ر  ة ععععععععي  أ ا  –عععععععععم  حليمععععععععا  لمعععععععع  ر  ة ععععععععي  الأ ا  

  .14)لم  ر  ي   -الم  ف  

م لمععععع  ر  ة عععععي  الأ ا  الععععع  يفم ععععععم عحعععععذى الحعععععالا  فعععععق  ا عععععقسذا ( : 2 - 8)  المادة
 القالية :
  ع ععععذ القهععععا  الفقععععر  الق ريبيععععة للم  ععععف ال ذفععععذ لا ععععقومال

 القر ي .
  كععععععل أ لحععععععة أ ععععععهر لف ععععععقفا   م عععععع  عععععععم القة ععععععي  السعععععع  ك

 للم  ف.
   يبععععععععععل القهععععععععععا  الحععععععععععام المعععععععععع ف ك لقحذفععععععععععذ عععععععععععفو  الأ ا

  لمعععععع ف كالم  ععععععف المثععععععالم للحععععععام االسعععععع  ية ً ولقحذفععععععذ ]
 لقل  الس ة.

 حقبعععععر أيعععععل معععععذ  لقة عععععي  الم  عععععف ال ذفعععععذ بحعععععذ  ر عععععيم  لحصععععع ل   ( : 3 - 8)  المادة
علععععي الحععععفو  السعععع  ية الثا قععععة اععععم  ععععقة أ ععععهر معععع   ععععا يه القح عععع   

 ً بما ع ها الفقر  الق ريبية.

لحقبعععععععععر   عععععععععيس الةسععععععععع  أو العععععععععر يس المبا عععععععععر مسعععععععععوول مسعععععععععوولية  ( : 4 - 8)  المادة
  ععععععععم مبا عععععععر  عععععععع   ة عععععععي  م   يععععععع  ومر و عععععععي  ً و ةعععععععذل  القة عععععععي

  .2 - 8الفقرا  الم ص م عل ها عم الما   )

لس ععععععععر الم  ععععععععف بصعععععععع    معععععععع  القةريععععععععر ععععععععع   اعقمععععععععا ه ويحععععععععم  ( : 5 - 8)  المادة
 للم  ف ا  فق ل  م  ا ا القةرير.

 



 

  



 

 

 : الترقيات والنقل الفصل التاسع

 

لكععععع   الم  عععععف أاعععععفً للقر يعععععة علعععععي و يفعععععة أعلعععععي مقعععععي  ععععع عر   ( : 1 - 9)  المادة
 ذي  الشروط الآ ية :

 ل ذفععععععذ  مععععع  مععععععواف  و بععععععرا   ح يةععععع  لمق لبععععععا  ال  يفعععععة ا
 وم راا.

   حصععععععععع ل  علعععععععععي   جعععععععععة ممقعععععععععا  ععععععععععم   عععععععععر  ةععععععععع ي  لعععععععععلأ ا
 ال  يفم.

 .وج   مكا   امر واحقيار عم ال  يفة الأعلي 
  أ  لكعععع   يععععذ أمتععععي أ لعععع   عععع  ا  علععععي الأيععععل عععععم ال  يفععععة

القعععععم لشعععععغلهاً أو حصععععع ل  علعععععي معععععا لحا لهعععععا مععععع  معععععواف  
حععععععا ل أ لعععععع   عععععع  ا    ا ععععععية ً عمععععععثفً : )الشععععععها   ال ام يععععععة  

 بعععععععر   ً معععععععا لععععععع  فعععععععق  ا عععععععقث ا ه مععععععع  اععععععع ا الشعععععععرط ايقتعععععععاً  
 لمصلحة الحمل بةرا  م  م لس الإ ا   .

ع ا  عععع عر   ععععروط القر يععععة ل  يفععععة أعلععععي عععععم أكثععععر معععع  م  ععععف  ( : 2 - 9)  المادة
 فق  القفاضل    ه  حسد المحاف ر القالية :

  الوفعععععععععععا   الأعلعععععععععععي ً و حعععععععععععذ  باجقيعععععععععععا ه لا قبعععععععععععا  المحرععععععععععععة
 ال  ي ية.

 ه الا قبا  الإ ا ك.اجقيا  
 .الأيذمية 
  اجقيعععععععععا ه ا قبعععععععععا  اللغعععععععععة )ع عععععععععذ ال  عععععععععا ف المق لبعععععععععة للغعععععععععة

 أج بية .
 .اجقيا  المةا لة الشسصية 
   الحصعععععععع ل علععععععععي  ةععععععععذفر ممقععععععععا  عععععععععم لمعععععععع  ر  ةعععععععع ي  الأ ا

  . 14)لم  ر  ي 



 

ع عععععذ  ر يعععععة الم  عععععف مععععع  مر بعععععة علعععععي مر بعععععة أ عععععرى ع لععععع  ل  ععععع   ( : 3 - 9)  المادة
المر بعععععة ال ذفعععععذ  أو معععععا الذ جعععععة الأعلعععععي مععععع  ح عععععث الرا عععععد ععععععم 

 ف ا يها.

 

 

م الم  يعععععف المواَّعععععل للقر يعععععة للم اعسعععععة ععععععم الحصععععع ل علعععععي  ( : 4 - 9)  المادة فقةعععععذَّ
  و ةذلمعععععع  15المكععععععا  العععععع  يفم الشععععععامر  قحبلععععععة )لمعععععع  ر  يعععععع  

 لإ ا   الم ا   البشرية .

عععععع  لفلقةععععععال معععععع  مسععععععمي و يفععععععم عععععععم مرا عععععععد  ( : 5 - 9)  المادة الم  ععععععف المر َّ
 يععععععةي مح  ععععععة علععععععي مسععععععمي و يفععععععم   ععععععر عععععععم مرا ععععععد أعلععععععي ي ر 

 ا ععععل لفععععس الةسعععع  العععع ك ف قمععععم عليعععع  ً لُشععععقرط لعععع  أ  لسععععقومل 
 ععععععععععروط القر ععععععععععي  أولًا ً وي  عععععععععع  م اعةععععععععععة   ععععععععععيس الةسعععععععععع  و  ا   

  ً ولا 11المعععععععع ا   البشععععععععرية ً ويُسعععععععععقسذم لعععععععع ل  )لمعععععععع  ر  يععععععععع  
عععع  علععععي  لُشععععقرط أ عععع  م اعةععععة   ععععيس الةسعععع  عععععم حالععععة أحة قعععع  للقر َّ

كفعععععم ععععععم  لععععع  مسعععععمي   عععععر بمر بعععععة أعلعععععي ععععععم يسععععع    عععععر ً وي
 ا قومال الشروط وأ   م اعةة ع ا   الم ا   البشرية .

عععععععم حالععععععة القةععععععال الم  ععععععف معععععع  مسععععععمي و يفععععععم علععععععي مسععععععمي  ( : 6 - 9)  المادة
و يفعععععم   عععععر ع بةعععععي الم  عععععف  حعععععك الق رلعععععة لل  يفعععععة ال ذفعععععذ  
لمعععععذ  ثفثعععععة أ عععععهر ً ولعععععر يس الةسععععع  ال ذفعععععذ الحعععععم ععععععم  ة يمععععع  

عععععع   ععععع ل   لإ ا   المععععع ا   بمعععععا لسعععععقحة  ععععععم لهالعععععة اععععع ه الفقعععععر  والرَّ
 البشرية لا سا  الف م.

لا ل ععععع   ال  عععععر ععععععم  ر يعععععة الم  عععععف المحعععععال علعععععي القحة عععععم أو  ( : 7 - 9)  المادة
 المحاكمة الق  فبية علا بحذ  ه   لقي ة ما لسد علي  لها ياً.



 

لشعععععقرط لالقةعععععال م  عععععف مععععع  يسععععع  علعععععي يسععععع    عععععر علعععععي لفعععععس  ( : 8 - 9)  المادة
المسععععمي العععع  يفم أو علعععععي مسععععمي و يفععععم   عععععر  حبلععععة لمععععع  ر 

  ً وأ ععععع  م اعةعععععة    عععععا  10ف )لمععععع  ر  يععععع  لةعععععل  ذمعععععة م  ععععع
الأيسعععععععععام المح  عععععععععع   ومععععععععععذ ا  الإ ا ا  المح يععععععععععة و كمععععععععععال بععععععععععايم 

 الإجرا ا  الإ ا ية م  ع ا   الم ا   البشرية .

ع ععععععذ حاجععععععة أك جهععععععة أ ععععععرى لسععععععذما  أحععععععذ معععععع  فم ال م يععععععة  ( : 9 - 9)  المادة
 )ععا    ذيشقرط القة ذ بالت ابه القالية :

 عععععععععععمم لإ ا    قةعععععععععععذم ال هعععععععععععة ةالبعععععععععععة الإععععععععععععا   بس عععععععععععاب    -1
 ال م ية.

 
لشعععععععععقرط لةبعععععععععع ل الإععععععععععا   م اعةععععععععععة العععععععععر يس المبا ععععععععععر و  ا    -2

 ال م ية بما لا لسل بمصال  ال م ية و  ر الحمل ذي .
لا  قحمععععل ال م يععععة أك  بحععععا  ماليععععة و لقعععع م ال هععععة الأ ععععرى  -3

يةالبععععة الإعععععا  ي  ا ععععد الم  ععععف ععععع  عقععععر  الإعععععا   المحقمععععذ  
 م  ع ا   ال م ية.

ععععععا   الم  ععععف  فلهععععا اععععم  ععععقة أ ععععهر  أيصععععي مععععذ  لمكعععع  -4
 لمك   مذفذاا لمر  واحذ  عةه.

 لست  القمذفذ ع ذ ةلب  ل مي  الشروط السابةة. -5
لمكععععععع  لم لعععععععس الإ ا   مععععععع   الم  عععععععف  ر يعععععععة ا عععععععقث ا ية  ( : 10 - 9)  المادة

 وعةاً للت ابه القالية :
 ا ا حصل علي  ة ي  ممقا  عم أ ر ثفثة  ة يما . -1
  ل  ملف  م  أك مفح ا  أو عة لا  . -2

  شك ل ل  ة و  ا ة عل ا ا  ومسااما  الم  ف . -3
لحعععععععععععم لإ ا   ال م يعععععععععععة لةعععععععععععل الم  عععععععععععف مععععععععععع  و يفعععععععععععة  ( : 11 - 9)  المادة

 عمل  ا ا ايقتك مصلحة الحمل  ل  . لأ رى أو لةل   ا ر مةر
لا ل ععععع   لةعععععل الم  عععععف مععععع  مةعععععر عملععععع  الأصعععععلم علعععععي  ( : 12 - 9)  المادة

مكععععععا    ععععععر لةقتععععععم  غ  ععععععر محععععععل عيامقعععععع  ع ا دععععععا  معععععع   عععععع   اعععععع ا ال ةععععععل أ  



 

ر اً جسععععععيماً ولعععععع  لكعععععع  لعععععع   ععععععبد مشععععععرول  ةقتععععععي  ةبيحععععععة فلحععععععم بالحامععععععل ضعععععع
 الحمل.

لسعععععععقحم الم  عععععععف الم ةععععععع ل لفةعععععععا  لةلععععععع  ومععععععع  لحععععععع له   ( : 13 - 9)  المادة
 عععرعاً ممععع  ل يمععع   محععع  ععععم  عععا يه ال ةعععل مععع  لفةعععا  لةعععل أمقحعععقه  معععا لععع  لكععع  

 . ال ةل   ا  علي  غبة الحامل
 
 
 

  



 

 

 : العمل التطوعي الفصل العاشر

 

ق ععععع ع   ععععععم   ف ععععع  اعمالهععععععا لحعععععم لل م يعععععة أ   سعععععقف ذ مععععع  الم ( : 1 - 10)  المادة
حعععععععذو  مععععععع  ف     عععععععم    لعععععععذفها ً و شععععععع   علعععععععي الق ععععععع ل لولا 

   م  ل ام ال م يا  الاالية  كما و   عم الما   )

الاعمععععال الق  عيععععة  ل ععععد ا   قعععع عر عععععم المق عععع ل  ععععروط ول عععع   ( : 2 - 10)  المادة
 عم ال م ية 

مععععع  حعععععم دعععععل مق ععععع ل حتععععع   الاجقماععععععا  المق ععععع ع   و  عععععذا   ( : 3 - 10)  المادة
  أل .

لمعععععذفر الق ف ععععع ك لل م يعععععة ولأ عععععباب وج هعععععة ل ععععع   بحعععععذ م اعةعععععة ا ( : 4 - 10)  المادة
فب لععععع  ولا  حعععععذ  مععععع   المق ععععع ل مكاعععععع   ماليعععععة مة  ععععععة علعععععي معععععا

  ا باً او أجراً و لما مكاع   مة  عة

لةععععععع م المق ععععععع ل  قحبلعععععععة ا عععععععقما   ةلعععععععد مشعععععععا دة ععععععععم الاعمعععععععال  ( : 5 - 10)  المادة
الق  عيعععععععععة و قتعععععععععم  المحل معععععععععا  الأ ا عععععععععية ع ععععععععع  و قتعععععععععم  

 ك ل  :
 المها ا  القم ل  ذاا 
   ابةة عم الحمل الق  عم برا  
 الم الا  القم فرمد المشا دة ع ها 
 اللغا  القم ل  ذاا 
 ال م  المقاح للمشا دة 

فععععععق     يعععععع  ا فا يععععععة عمععععععل   عععععع عم معععععع  ةالععععععد المشععععععا دة عععععععم  ( : 6 - 10)  المادة
الاعمعععععال الق  عيعععععة ويحعععععذ  ع هعععععا الأعمعععععال الم ل لعععععة م ععععع  ومعععععذ  

 المشا دة وأك  يالا  لا مة



 

 

 

للحمععععععععل الق عععععععع عم  و  ا  لحععععععععم لل م يععععععععة الهععععععععا  أك ا فا يععععععععة  ( : 7 - 10)  المادة
 لك   مل ما ب  ذا  أ باب  ل  الةرا 

ععععععععم  بمشععععععا دق معععععع  حععععععم دعععععععل مق عععععع ل الحصعععععع ل علعععععععم ععععععععا    ( : 8 - 10)  المادة
الاعمععععععععال الق  عيععععععععة ً  قتععععععععم  ال يععععععععك وال هععععععععذ العععععععع ك يذمعععععععع  
ويح ععععععي وثيةععععععة  بععععععر  عععععععم الاعمععععععال الق  عيععععععة ا ا ا ععععععقمر عععععععم 

 الحمل الق  عم مذ   هر علي الأيل .

ععععععععععع  ا  باةععععععععععا  المق عععععععععع ل  ل امععععععععععا ال م يععععععععععة م ععععععععععر مسععععععععععل لة ( : 9 - 10)  المادة
   يفقععععععع  الر عععععععمية وم عععععععر مسعععععععوولة عععععععع  أك ا عععععععفل بالق اما ععععععع   

 ال  ي ية أو القحايذلة الشسصية.

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 



 

 : البدلات الفصل الحادي عشر

 عععععععععذلا   ح عععععععععي للم  عععععععععف مقعععععععععي  4لةععععععععر اععععععععع ا ال  عععععععععام  ( : 1 - 11)  المادة
 ععععع عر  ععععععم حةععععع   عععععروط الحصععععع ل عل هعععععا  ق صعععععية مععععع    عععععيس الةسععععع  واعقمعععععا  

و ع ا   المعععععع ا   البشععععععرية لهععععععا وعععععععم لمعععععع  ر صععععععرا حععععععاع  أو  المععععععذفر الق ف عععععع ك
  واععععم البععععذلا  القاليععععة : )   ععععذل لةععععل ً ةبيحععععة عمععععل ً 16 ععععذل )لمعععع  ر  يعععع  

ا صععععععالا   ً القععععععذاب ً  ععععععذل عمععععععل م عععععععذالم ً  ععععععذل عمععععععل م  ععععععمم   ويععععععع  م 
  فص لها عم الم ا  القالية.

فععععععق  ا قيععععععا  ةريةععععععة صععععععرا البععععععذل عععععععم لمعععععع  ر اعقمععععععا   ( : 2 - 11)  المادة
  و لععععععع  عمعععععععا بشعععععععكل  ا ععععععع  لتعععععععاا لرا عععععععد الم  عععععععف 16 ر  يععععععع  البعععععععذل )لمععععععع  

  هرياً ً أو حسد الاعقما  ل ل  الشهر م    يس الةس  المبا ر.

معععععععع   ا ععععععععد الم  ععععععععف  %10اعععععععع  مبلعععععععع   : ععععععععذل ال ةععععععععل  ( : 3 - 11)  المادة
 .  لتاا الي  ا ب  حسد  حم ذ الإ ا   الأ ا م 

-200 عععععععذل ةبيحعععععععة عمعععععععل : اععععععع  مبلععععععع  فقعععععععراوح  ععععععع  )  ( : 4 - 11)  المادة
 عععععععف الأ ا عععععععم  عععععععهريا بشعععععععكل  ا ععععععع  و لععععععع     يعععععععال لتعععععععاا لرا عععععععد الم  400

 لل  ا ف القم  سقذعم  ل . 

: لحعععععععععذ  للمععععععععع  ف   الععععععععع ف  لة مععععععععع     عععععععععذل الا صعععععععععالا  ( : 5 - 11)  المادة
بععععععع جرا  مكالمعععععععا  الحمعععععععل مععععععع  اععععععع ا فه  الشسصعععععععية  ععععععع اً  ال ععععععع ال أو الثا عععععععك 

 ويُصرا ا ا البذل ب حذى الأم   القالية :
 (  يال  مة  عة  تاا للرا د. 150بمبل  
 ب اية الا صال المذع ل. بفا     ا قسرار 

: واعععععع  مبلعععععع  مة عععععع ل لُتععععععرب عععععععم عععععععذ    ععععععذل الالقععععععذاب ( : 6 - 11)  المادة
ألععععام الالقععععذاب ً ويُح ععععي لمعععع  لُولَّععععف بحمععععل  ععععا ر محاع ععععة الة فعععع   بحععععذ م اعةععععة 

  ً بالإضعععععععععاعة علعععععععععي 9وعععععععععم )لمععععععععع  ر  يعععععععع  مععععععععذفر ال م يعععععععععة   ععععععععيس الةسععععععععع  و 
 مصا يف السفر ً وي ضح  ال ذول القالم :



 

 

 
 ملح  ا  مر بةال  ذل الالقذاب ل  م

اععععععععع ا المبلععععععععع  لشعععععععععمل الم اصعععععععععف   للم  ف     يال 250
والإعا ععععععععععة والسععععععععععك  عععععععععععذا  عععععععععع اكر 

 السفر أو مصا يف السفر  راً.
 لر  ا  الأيسام ومذ ا  الإ ا ا   يال 350

 للإ ا   الق ف  لة   يال 450

 حسعععععد ال فةعععععا  المشعععععا  عل هعععععا ععععععم المعععععا   السعععععابةة مععععع   ( : 7 - 11)  المادة
عملععع  علعععي ويعععك ع   ععع  وععععم المعععذ  المحعععذ   لععع  مععع   ويعععك مغعععا    الحامعععل لمةعععر

 يبل الم ش   .
ل عععععععع   القعععععععععذاب الم  ععععععععف لأكثعععععععععر معععععععع  معععععععععر   عععععععععفل  لا ( : 8 - 11)  المادة

 الشهر الا باعقما    يس م لس الإ ا   أو م  ف  ب ع   .
ل عععععععع   لل م يععععععععة القععععععععذاب مق عععععععع ل لمهمععععععععة  ععععععععا ح مةععععععععر  ( : 9 - 11)  المادة

او  الحمعععععل الم قمعععععم عليععععع  ً بشعععععرط الأ لسعععععل  لععععع  بالق امعععععا  المق ععععع ل ال  ي يعععععة
الشسصععععععية ال اجبععععععة ً و قحمععععععل ال م يععععععة لفةععععععا  القذابعععععع  او لصععععععرا لعععععع   ععععععذل 

 القذاب م ا د ل  وللمهة القم فو فها .
لحععععععععم لمععععععععذفر ال م يععععععععة بحععععععععذ اعقمععععععععا    ععععععععيس ال م يععععععععة  ( : 10 - 11)  المادة

عيعععععرا  حرمعععععا  الم  عععععف مععععع  بحععععع  البعععععذلا  دحة لعععععة مقعععععي أيعععععر اععععع ا الحرمعععععا  
لععععع  ال ععععع ا  كحة لعععععة لقي عععععة مسالفعععععا   هعععععر  مععععع  الم  عععععف وا عععععقحم عل هعععععا  

   ) اج    ذ الحة لا  .18وعم عجرا  ج ا م )لم  ر  ي  
  %10لصعععععععرا للم  عععععععف  عععععععذل عمعععععععل م عععععععذالم لحعععععععا ل ) ( : 11 - 11)  المادة

 م  أصل الرا د الأ ا م.
لصعععععععععععععرا للم  عععععععععععععف  عععععععععععععذل عمعععععععععععععل م  عععععععععععععمم لحعععععععععععععا ل  ( : 12 - 11)  المادة
   م  أصل الرا د الأ ا م.15%)

  



 

 

 : الإجاااازات الفصل الثالث عشر

 

لعععععععععع  م -ل  صعععععععععع ف الإجععععععععععا ا  بال م يععععععععععة علععععععععععي  مسععععععععععة ألعععععععععع ا  ( : 1 - 13)  المادة
 وام :  - فص لها

 - ععععععععععععععذو   ا ععععععععععععععد  -مرضععععععععععععععية  -الاضعععععععععععععع را ية  -اعقيا لععععععععععععععة 
 ا قث ا ية

لا لحععععععم للم  ععععععف ال ذفععععععذ القمقعععععع  ب جا  عععععع  الاعقيا لععععععة أو القععععععم  ( : 2 - 13)  المادة
 ععععذو   ا عععععد علا بحععععذ أ  لمتعععععم الفقعععععر  الق ريبيععععة يثفثعععععة أ عععععهري 

 م  عمل  بال م ية .

للحصعععععع ل علعععععععي عجععععععا   فلقععععععع م الم  ععععععف  قحبلعععععععة لمعععععع  ر ةلعععععععد  ( : 3 - 13)  المادة
  مععععععععع  أ ععععععععع     يععععععععع    عععععععععيس الةسععععععععع  12جعععععععععا   )لمععععععععع  ر  يععععععععع  ع

واعقما اععععععا لععععععذى ع ا   المعععععع ا   البشععععععرية وعععععععم الأحكععععععام الم  مععععععة 
 لإجا ا  الم  ف   عم ا ا ال  ام.

ع عععععععذ القهعععععععا   ذمعععععععة الم  عععععععف ع لععععععع  لسعععععععقحم القحععععععع ي  عععععععع   ( : 4 - 13)  المادة
الإجعععععا ا  القعععععم لععععع  فقمقععععع   هعععععا ذيُصعععععرا لععععع   عععععذل عجعععععا   لحعععععا ل 

بحععععذ  ألععععام الإجععععا ا  ً علععععي  - ععععذو   ععععذلا -الرا ععععد الأ ا ععععم 
أ  لا فق عععععععاو  م مععععععع ل ألعععععععام الإجعععععععا ا   صععععععع ذ ثعععععععف   ععععععع  ا  

 مققالية.

لسعععععععععقحم الم  عععععععععف القمقععععععععع  ب جعععععععععا     عععععععععمية مذع ععععععععععة الأجعععععععععر  ( : 5 - 13)  المادة
 للأعيا  والحج علي ال ح  القالم :

  : ألعععام  بعععذأ مععع  ال ععع م السعععا م لا عععر  أ لحعععةعجعععا   ع عععذ الف عععر
 الةرى. ف م م   هر  متا  المبا   حسد  ة ي  أم



 

  : ألعععععام  بعععععذأ مععععع  ال ععععع م  أ لحعععععةعجعععععا   الحعععععج وع عععععذ الأضعععععحي
 السا م ل  م ال ي ا بحرعة .

 
 

: عجعععععععا    ععععععع  ية مذع ععععععععة الأجعععععععر يعععععععذ اا  الإجعععععععا   الاعقيا لعععععععة ( : 6 - 13)  المادة
فعععععع م   21 عععععع  ا  و ) 5للم  ععععععف العععععع ك أمتععععععي  ف مععععععاً  30)

       للم  ف ال ك  ذمق  أيل م   مس    ا  . 

ي عقعععععععر    دحعععععععذ أعلعععععععي  عععععععفل  ععععععع  ل الإجعععععععا   الاعقيا لعععععععة علععععععع ( : 7 - 13)  المادة
 الس ة لا فق    او اا عةفياً.

 و عععععععع  الإجععععععععا   الاعقيا لععععععععة   ععععععععاً  علععععععععي  صعععععععع ذ ألععععععععام عمععععععععل  ( : 8 - 13)  المادة
 أمتااا الم  ف عم ال م ية.

لا لحععععععععم للم  ععععععععف  عععععععع   ر أ عععععععع  عجا  عععععععع  الاعقيا لععععععععة ل يععععععععا    ( : 9 - 13)  المادة
  ص ذ عجا    للأع ام الةا مة .

   لشععععععععععععقرط  ةععععععععععععذل  الإجععععععععععععا   الاعقيا لععععععععععععة أو الا ععععععععععععقث ا ية لإ ا ( : 10 - 13)  المادة
المعععععععع ا   البشعععععععععرية محقمعععععععععذ  مععععععععع    ععععععععيس الةسععععععععع  يبعععععععععل  عععععععععا يه 
ا ععععقحةايها ب  ععععب ع   علععععي أيععععل  ةععععذفر ً ولا لُحقععععذ بعععع ك ةلعععععد 
م بحعععذ القمقععع  بالإجعععا   الاعقيا لعععة و حسعععد ععععم اععع ه الحالعععة  لةعععذَّ

 غياب.

: لمكععععععععععععع  للم  ععععععععععععف أ ععععععععععععع  عجعععععععععععععا    الإجععععععععععععا   الاضععععععععععععع را ية ( : 11 - 13)  المادة
و اضععععععع را ية ع عععععععذ الاحقيعععععععار لهعععععععا لسعععععععبد ةعععععععا   دال ذيعععععععا  أ

الحععععععع ا   ولح اعععععععا ذيمعععععععا فقحلعععععععم بعععععععالم  ف أو أحعععععععذ يرا قععععععع  ً 
واعععععع  : )ال الععععععذف  ً ال وجععععععة ً الأ  ععععععا  ً الإ عععععع   ً الأ عععععع ا  ً 
والعععععععذك ال وجعععععععة  ويح عععععععي الم  عععععععف عجعععععععا    مسعععععععة ألعععععععام ععععععععم 

 حالة ال عا  لأحذ أيا ل  الم د  ي  أعفه .



 

لا لحععععععععم للم  ععععععععف الم البععععععععة ب جععععععععا   اضعععععععع را ية عععععععععم م ععععععععر  ( : 12 - 13)  المادة
 المحذ   عم الما   السابةة. ال روا ال ا  ة

لا  حقبععععععر الإجععععععا   الاضعععععع را ية حةععععععاً مكقسععععععباً للم  ععععععف لحععععععم  ( : 13 - 13)  المادة
لعععععع  الم البععععععة  هععععععا مععععععا لعععععع  لحصععععععل للم  ععععععف  ععععععروا ةا  ععععععة 

  بر  أ  ه لها يبل القها  الحام الم ف ك.

 

الرصعععععع ذ السعععععع  ك للم  ععععععف معععععع  الإجععععععا   الاضعععععع را ية  مسععععععة  ( : 14 - 13)  المادة
 ألام عةه.

الغيععععععععاب أو الإجععععععععا ا  لا  ةبععععععععل أك وثععععععععا م   ععععععععمية لمبععععععععر ا   ( : 15 - 13)  المادة
الاضعععععععع را ية أو المرضععععععععية ع ا متععععععععي عل هععععععععا عقععععععععر  أ ععععععععب ل ً 

 ولالقالم  سص  مبا ر  م  الرا د.

: لشععععقرط للإجعععععا   المرضععععية عحتعععععا   ةريعععععر  الإجععععا   المرضعععععية ( : 16 - 13)  المادة
 ةبم و و   علي ال ح  القالم:

 الثفث   ف ماً الأولي  را د دامل. -1
 السق   ف ماً القالية  ثفثة أ لال الرا د. -2
 الثفث   ف ماً القم  لم  ل   ذو   ا د -3

لا لسعععععععم  للم  عععععععف المعععععععري  ا  فبا عععععععر عملععععععع  الا ا ا يعععععععر   ( : 17 - 13)  المادة
المرجعععع  الصععععحم المحقمععععذ العععع   ععععفم معععع  مرضعععع  وأصععععب  يععععا  اً 
علعععععي مبا عععععر  عملععععع  وألععععع  لا   عععععر عليععععع  مععععع  أ ا  الحمعععععل ولا 

 ضر  م   علي مسال ة  مف   عم الحمل .

 عععععععذو   ا عععععععد علا ععععععععم : لا  ح عععععععي عجععععععا    عجععععععا    عععععععذو   ا عععععععد ( : 18 - 13)  المادة
أضععععععع م الحعععععععالا  ع عععععععذ لفعععععععا   صععععععع ذ الم  عععععععف مععععععع  الإجعععععععا   
الاعقيا لععععععة معععععع  حاجقعععععع  الما ععععععة لأ عععععع  الإجععععععا   ً بشععععععرط أ عععععع  
م اعةعععععة العععععر يس المبا عععععر وععععععذم ع فلهعععععا بالحمعععععل واعقمعععععا  ع ا   



 

المعععععع ا   البشععععععرية ً ولحععععععذ أ  لمتععععععم مععععععذ  لا  ةععععععل ععععععع   عععععع ة 
  ثفثعععععععععة علعععععععععي  أس الحمعععععععععل علعععععععععي أ  لا   يعععععععععذ الإجعععععععععا   عععععععععع

أ ععععهرويحقبر عةععععذ الحمعععععل م ي عععععاً  عععععفل مععععذ  الاجعععععا   ا ا  ا   
عععععع   معععععس وعشعععععري  ف معععععاً معععععال  لكععععع   ا عععععا  ا فعععععا   عععععفا 

  ل      ع ا   ال م ية والم  ف .

 

 

 : و شمل ما فلم : الإجا   الا قث ا ية ( : 19 - 13)  المادة
  عجعععععععا ا  الا قبعععععععا ا  الذ ا عععععععية للمععععععع  ف   الذا  ععععععع   بشعععععععرط

لععععععععام الا قبععععععععا  معععععععع  جهععععععععة عحتععععععععا  ععععععععععا   بالالق ععععععععام عععععععععم أ
 الذ ا ة.

  ًأ ععععععب ل لح ععععععي د جععععععا   ا ععععععقث ا ية للم  ععععععف المقعععععع ور اعقبععععععا ا
علعععععي ا  فعععععق   ةعععععذل  ةلعععععد الاجعععععا   بمعععععذ  لا  مععععع  فععععع م  واجععععع 

 . ةل ع  أ ب ع   يبل  ا يه ال وار 
  عجعععععععا    مسععععععععة ألعععععععام  عععععععع ا  مققاليععععععععة أو مقفريعععععععة عععععععععم السعععععععع ة

  ععععععععم كحععععععع اع   شععععععع ي ية للمععععععع  ف   المقم ععععععع ي  والم تعععععععب  
 ال م يعععععة بالق سععععع ملةععععع م باعقما اعععععا معععععذفر  لأعمعععععاله ًأ ا هععععع  

 البشرية و  يس الةس . الم ا  م  ع ا   
    بم لذ.عجا   ثفثة ألام  م   للم  ف ع ذما فر 
  عجعععععا    عععععبحة ألعععععام  مععععع   للم  عععععف المسعععععل  الععععع ك فرمعععععد ععععععم

أ ا  عريتعععععععة الحعععععععج عجعععععععا   ع عععععععذ الأضعععععععحي المبعععععععا   و لععععععع  
   ذمقععععع  وللم شععععع   حعععععم    عععععي  اععععع ه لمعععععر  واحعععععذ  ةععععع ال معععععذ

 الإجا   بما لتم  حس    ر الحمل  ها .
  عع ة عععم ب جا  عع  الم  ععف فقمقعع  أ  ل ععد ( : 20 - 13)  المادة

 ع ضعا عع  لةعذلاً   عذلًا  فقةاضعي أ  أو ع هعاً ال ع ول ل ع   ولا ا عقحةايهاً
 م اع عذ حعذ   أ  لإ ا   ال م يعة الحعم ععم   ذمقع ً أث عا  عل هعا الحصع ل



 

  ع ر وم  ع لوعم بالق عاوب م حهعا أو  الحمعلً قتعيا لمة وعةعاً  الإجعا ا  اع ه
   يعك بالإجعا   لقمقحع  المحعذ  بالميحعا  الم  عف ع عحا  ي عد و  ًاعملهع
 . ف م ثفث   ع  لا لةل كاا  

  



 

 

 : ساعات العمل الإضافي الفصل الثاني عشر

 

لا  حقمععععععععذ  ععععععععاعا  الحمععععععععل الإضععععععععاعم علا  قحم ععععععععذ مسععععععععبم معععععععع   ( : 1 - 12)  المادة
أو ال ا  ععععععة القععععععم لا لمكعععععع    ععععععيس الةسعععععع  للأعمععععععال المسععععععقح لة 

  ج لهعععععا لعععععذوام ال ععععع م القعععععالم ويعععععوثر   ج لهعععععا بشعععععكل دب عععععر علعععععي 
 عععععع ر الحمععععععل ً بشععععععرط أ  لةععععععذير    ععععععيس الةسعععععع  مسععععععبةاً للم  ععععععف 

 عذ  الساعا  القم لحقاجها لإل ا  الحمل.

 حقبعععععر  يا عععععة الحعععععذ مععععع  الق  ععععع  ععععععم السعععععاعا  الإضعععععاذية اعععععم  ( : 2 - 12)  المادة
ا م فقسععععع  ععععععم الأصعععععل و عععععاعا  الحمعععععل الإضعععععاعم  عععععم  ا عععععقث 

أضععععع م الحععععععذو  ب لععععععد محعععععذو  معععععع    ععععععيس الةسععععع  والرععععععع  علععععععي 
 المذفر الق ف  ك  .

 ععععععاعة الحمععععععل الإضععععععاعم  حسععععععد ب يمععععععة  ععععععاعة الحمععععععل الفحليععععععة  ( : 3 - 12)  المادة
للم  عععععععف ً متععععععععاعاً عل هعععععععا أجععععععععر لصعععععععف  ععععععععاعة مععععععع  الرا ععععععععد 

 الأ ا م .

الحععععععععذ الأ لععععععععي والأعلععععععععي المحقمععععععععذ لسععععععععاعا  الحمععععععععل الإضععععععععاعم  ( : 4 - 12)  المادة
مععععا  ععععع   )السععععاعة ال احععععذ  دحعععععذ   ععععفل الشععععهر للم  عععععف  قععععراوح

معععععع   %25ً ومععععععا لحععععععا ل  -ولا لحقمععععععذ أيععععععل معععععع   عععععاعة-أ لعععععي 
عجمعععععالم  عععععاعا  الحمعععععل الم ل لعععععة مععععع  الم  عععععف  عععععفل الشعععععهر 

 كحذ أيصي .

لُشعععععععقرط لاعقمعععععععا   عععععععاعا  الحمعععععععل الإضعععععععاعم م اعةعععععععة المعععععععذفر    ( : 5 - 12)  المادة
 الق ف  ك يبل مبا ر  الم  ف لحمل  الإضاعم .



 

 ععععععف بالحمععععععل الإضععععععاعم ع ا  عععععع  لحععععععم لععععععر يس الةسعععععع  علعععععع ام الم   ( : 6 - 12)  المادة
الق سععععع م    ععععع  ولععععع   الم  عععععف بفقعععععر  داذيعععععة لا  ةعععععل عععععع  ثفثعععععة 

 ألام يبل م عذ الحمل الإضاعم الم ل ب.

 

 

عععععم حالععععة  غ ععععد الم  ععععف ععععع  عل ععععا  الحمععععل الإضععععاعم المسعععع ذ  ( : 7 - 12)  المادة
عليععععع  ً عععععع    لععععع  يعععععذ فعععععوثر علعععععي ععععععفو   ةععععع ي  الأ ا  السععععع  ية 

 للم  ف ما ل  لةذم ع  اً مةب لًا.

ذ  حثععععر الحمععععل بسععععبد  غ ععععد الم  ععععف ععععع  الحمععععل الإضععععاعم ع عععع ( : 8 - 12)  المادة
الإل امعععععم الم دعععععل عليععععع  يبلهعععععا   يعععععك  دعععععاا  ً علعععععر يس الةسععععع  أ  

البشععععععععععرية ا سععععععععععا   ف صععععععععععم بالحة لععععععععععة الم ا ععععععععععبة لإ ا   المعععععععععع ا  
 الم ا د حسد ل ام الحة لا  الم ج    عم ا ا ال  ام.

  



 

 

 : أحكام خاصة بتشغيل النساء الفصل الثالث عشر

 

  فعععععععععة الحعععععععععم ععععععععععم عجعععععععععا   أم معععععععععة لمعععععععععذ  الأ عععععععععا ي  للم ( : 1 - 13)  المادة
الأ لحعععععععة السعععععععابةة علعععععععي القعععععععا يه الم ق عععععععر ل لا  هعععععععا ً والأ عععععععا ي  السعععععععقة القاليعععععععة 
لل ضععععع  ويحعععععذ  القعععععا يه المعععععرج  للععععع لا     ا ععععع ة ال هعععععة ال بيعععععة المحقمعععععذ  لعععععذى 
ال م يععععععععة أو بشععععععععها   ةبيععععععععة مصععععععععذية معععععععع  جهععععععععة صععععععععحية حك ميععععععععة ولا  ةبععععععععل 

ً ولا ل ععععع    شعععععغ ل المعععععرأ  الحاملعععععة  عععععفل الأ ععععععا ي   عععععها ا  أةبعععععا   عععععا ج    
 السقة القالية ل لا  ها .

لكعععععععع   الأجععععععععر العععععععع ك فععععععععذع  للم  فععععععععا  أث ععععععععا  غيععععععععا ه   ( : 2 - 13)  المادة
 ب جا   ال ض  دالآ م : 

الم  فعععععة القعععععم أمتعععععك أيعععععل مععععع   ععععع ة ععععععم  ذمعععععة ال م يعععععة لهعععععا الحعععععم ععععععم   أ
 عجا   وض   ذو  أجر .

يعععة لهعععا الحعععم ععععم عجععععا   الم  فعععة القعععم أمتعععك  ععع ة عععع كثر ععععم  ذمعععة ال م   ب
 وض    صف الأجر .

ر  الم  فعععععة القعععععم أمتعععععك ثعععععف   ععععع  ا  عععععع كثر فععععع م  عععععذ  الإجعععععا   ععععععم  ذمعععععة 
 ال ميحة لها الحم عم عجا   وض  ب جر دامل .

و الم  فععععة القععععم ا ععععقفا   معععع  عجععععا   وضعععع  أجععععر دامععععل لا لحععععم لهععععا الم البععععة بعععع جر 
لهعععععا لصعععععف أجعععععر الإجعععععا   السععععع  ية  الإجعععععا   السععععع  ية الحا لعععععة عععععع  لفعععععس السععععع ة ً ويعععععذع 

 ع ا دالك يذ ا قفا   عم  ل  الس ة م  عجا   وض    صف الأجر .  
علععععععي الم  فعععععععة ععععععععم الشعععععععه   الأولعععععععي للحمعععععععل أ   بعععععععا    ( : 3 - 13)  المادة

ب   ععععا  ال ميحععععة لإجععععرا  الفحعععع  ال بععععم الععععذو ك عل هععععا و ةريععععر الحععععفر الععععف م 
 و حذفذ القا يه المرج  لل لا   .

عقعععععععععر  الإ ضعععععععععال  غبعععععععععة  ععععععععععم  حذفعععععععععذ ال م يعععععععععة راععععععععععم  ( : 4 - 13)  المادة
ً وعلععععععي الم  فععععععة القة ععععععذ بال ععععععذول المعععععع     و ععععععروا الم  فععععععة مععععععا أمكعععععع   لعععععع 

 . ل ل 



 

 
 
 

 حععععععععذ ال م يععععععععة أمععععععععاك  لراحععععععععة الم  فععععععععا  بمحعععععععع ل ععععععععع   ( : 5 - 13)  المادة
الرجععععععال وعلععععععي الم  فععععععا   ضععععععرو   الاحقشععععععام عععععععم الملععععععبس والم هععععععر والقة ععععععذ 

 . بالحا ا  والقةال ذ لمرعية عم البف 
ل ا عععععععععقفط ال سعععععععععا  لا ل ععععععععع   ععععععععععم حعععععععععال مععععععععع  الأحععععععععع ا ( : 6 - 13)  المادة

 بالرجال عم أماك  الحمل       والبرامج  ما فقبح  م  مراعم وم راا
 

  



 

 

 : العقوبات الفصل الرابع عشر

 حقبععععر الحة لععععا  حععععالا  ا ععععقث ا ية وليسععععك الأصععععل عععععم القحامععععل  ( : 1 - 14)  المادة
معععععععع  المعععععععع  ف   ً ووجعععععععع   أك عجععععععععرا  ج ا ععععععععم أو علعععععععع ا ا  عععععععععم 
 ملععععععععف الم  ععععععععف يععععععععذ  ععععععععوثر علععععععععي حصعععععععع ل  علععععععععي  ر يععععععععا  أو

 عفوا  أو ح اع  ولح اا.

 ععععععع    الحة لعععععععا  ععععععععم ال م يعععععععة ع عععععععذ صعععععععذو  أك مسالفعععععععة مععععععع   ( : 2 - 14)  المادة
المسالفععععععععا  القاليععععععععة : )القعععععععع  ر أو السععععععععرور يبععععععععل القهععععععععا  ويععععععععك 
الحمععععععععل ً أو السععععععععرور أث ععععععععا  الععععععععذوام  ععععععععذو  ا ععععععععقل ا  أو ععععععععع   
  عععععععععععمم ً الغيعععععععععععاب ً ع عععععععععععا   الأ ب ً عاعععععععععععذا  المعععععععععععال الحعععععععععععام 

 ا  الحمعععععععل أو الإ عععععععفل لل م يعععععععة أو السعععععععرية ً القةصععععععع ر ععععععععم أ
ب ل معععععععة ال م يعععععععة  أو لح اععععععععا مععععععع  المسالفععععععععا  القعععععععم لسععععععععقحم 
الم  ععععععف الحةععععععع لة عل هععععععا ً و ةععععععري وععععععععم لمعععععع  ر عجععععععرا  ج ا عععععععم 

  .18)لم  ر  ي 

معععععععا لععععععع  -لحقبعععععععر الأصعععععععل ععععععععم  عععععععذ ر الحة لعععععععا  ععععععععم ال م يعععععععة  ( : 3 - 14)  المادة
 علي ال ح  القالم : - ق لد المسالفة م ر  ل 

 عل ا   فهم.  1
بحعععععذ أ عععععب ع   مععععع  الإلععععع ا  الشعععععفهم علعععععي علععععع ا  دقعععععا م : )  2

  .23أيل  ةذفر  وعم )لم  ر  ي 
علععععععع ا  دقعععععععا م مععععععع  عجعععععععرا  ج ا عععععععم : )بحعععععععذ أ عععععععب ع   مععععععع    3

 الإل ا  الوقا م علي أيل  ةذفر .
 عل ا  دقا م م  عجرا  ج ا م مغلظ.  4
 ع حا  بالفصل.  5

 الإجرا ا  ال  ا ية فق   حذفذاا ب حذى السيا ا  القالية : ( : 4 - 14)  المادة
  ا د م  ف م علي  بحة ألام دحذ أعلي.الحس  م  الر 



 

  حرمعععععا  مععععع  : )الحعععععفو  السععععع  ية أو ععععععفو  الأ ا  أو القر يعععععة
 أو بح  الح اع  أو البذلا  .

 
  الإحالعععععععععة للقحة عععععععععم ) ا عععععععععل ال م يعععععععععة أو لل هعععععععععا  الأم يعععععععععة

 المسقصة .
 .   أمر علةاا م  الحمل )بحذ أعلي أ ب ع 
 .ع حا  بالفصل م  ال م ية 

 ععععععذ القعععععع  ر أو السععععععرور يبععععععل القهععععععا  ويععععععك ضعععععع ابه الحة لععععععا  ع ( : 5 - 14)  المادة
الحمعععععععععل أو أث عععععععععا  العععععععععذوام  عععععععععذو  ا عععععععععقل ا  أو عععععععععع     عععععععععمم ً 

 كالقالم :
  لحسععععع  القععععع  ر بحعععععذ متعععععم  مسعععععة عشعععععر   يةعععععة مععععع   ذالعععععة

الحمعععععععل فبععععععععذأ حسعععععععا ها معععععععع   ذالععععععععة ويعععععععك الحمععععععععل ً ويسععععععععم  
بالسمسععععة عشععععر   يةععععة الأولععععي ع ععععذ الععععذ  ل لوععععل عقععععر  عمععععل 

. 
 حسععععد معععع   ذالععععة ويععععك الحمععععل حسعععع  القعععع  ر عععععم الحتعععع   ل

لفقعععععععر  الحمعععععععلً ودععععععع ل  ع عععععععذ الالصعععععععراا يبعععععععل القهعععععععا  ويعععععععك 
الحمععععل لحسعععع  ال يععععك المقبةععععم ب يمقعععع  )السععععاعة ب يمععععة السععععاعة 

 م  الرا د الأ ا م .

 ض ابه الحة لا  ع ذ الغياب : ( : 6 - 14)  المادة
 .غياب ال  م لحس  ب يمة أجر  ال  م م  الرا د الأ ا م 
 اً مقصعععععلةً أو ععععععم حالعععععة غيعععععاب الم  عععععف لسمسعععععة عشعععععر ف مععععع

عشعععععرو  ف معععععاً مقة حعععععة  عععععفل السععععع ة  عععععاملةً لشعععععهر معععععا بحعععععذ 
الا ععععععقةالة ً  و  أ  فُبععععععذك ععععععع  اً مةبعععععع لًا ذيحععععععم لإ ا     ةععععععذل 

ال م يعععععة علهعععععا   عععععذما  الم  عععععف أو ا سعععععا  معععععا  عععععراه م ا عععععباً 
 )ال ر ل ام علها  السذمة .

 ض ابه الحة لا  ع ذ ع ا   الأ ب : ( : 7 - 14)  المادة



 

ب  ععععععععع اً  ب لفعععععععععا  لا يعععععععععة أو ع عععععععععذ ثبععععععععع   ع عععععععععا   الم  عععععععععف الأ 
مشععععاجر  أو التععععرب بال ععععذ أو بعععع  وا  ولح اععععا  عععع اً  معععع  العععع مف  
أو الر  ععععععععععا  أو المر و عععععععععع   أو أحععععععععععذ  وا  ال م يععععععععععة ً عععععععععععلإ ا   
ال م يعععععة  شعععععك ل ل  عععععة للقحة عععععم ععععععم مفبسعععععا  الم ضععععع ل وا سعععععا  

 عحذى الإجرا ا  القالية أو ال م     ها أو بحتها :

 

 .جي  عل ا  دقا م   
   صععع  معععع   ا ععععد الم  ععععف لعععع ل  الشععععهر معععع  فعععع م علععععي  ععععبحة

 ألام.
 .عصل م  عمل  بال م ية 
   ًح يلععععع  لل هعععععا  الأم يععععععة ً ويحعععععذ  الإجعععععرا  ذيمععععععا بحعععععذ   ععععععا 

علعععععي لقي عععععة  حة عععععم ال هعععععا  المسقصعععععة : عمعععععا لفصعععععل مععععع  
 ال م ية أو لُحا  علي  أس الحمل.

 ض ابه الحس  ع ذ عاذا  مال ال م ية أو السرية : ( : 8 - 14)  المادة
ا  الم  ععععععف لمععععععال ال م يععععععة  عععععع اً  ب ريععععععم الحمععععععذ أو ع ععععععذ عاععععععذ

بسعععععبد الإامععععععال أو الفمبععععععالا  أو يععععععام بسعععععرية  ععععععم  معععععع  أمعععععع ال 
ال م يععععععععععة أو ممقلوا هععععععععععا أو ا عععععععععععقغفلها لمصععععععععععالح  الشسصعععععععععععية 
ولحعععععع   لعععععع  ً ع لعععععع  فقسعععععع  بحةعععععع  لفععععععس الإجععععععرا ا  السععععععابةة عععععععم 

   م  ا ا الب ذ.7-13الما    ي  )

 

م أ ا  الحمعععععععل أو الإ عععععععفل ضععععععع ابه الحسععععععع  ع عععععععذ القةصععععععع ر عععععععع ( : 9 - 14)  المادة
 ب ل مة ال م ية :

  لعععععععر يس الةسععععععع  الحعععععععم ععععععععم   جيععععععع  علععععععع ا   عععععععفهم أو دقعععععععا م
  و حبلعععععععة لمععععععع  ر عجعععععععرا  ج ا عععععععم )لمععععععع  ر 23)لمععععععع  ر  يععععععع  

  ع ا   لعععععد الأمعععععر عجعععععراً  ج ا يعععععاً ً م ضعععععحاً ذيععععع  : 18 يععععع  



 

عععععر ع هعععععاً   صععععع ق  بعععععال  ا   )لععععع ل القةصععععع ر ً الفقعععععر  القعععععم يصَّ
 يحععععع  مععععع  معععععذفر ال م يعععععة و سعععععليمها للمععععع ا  الم لععععع ب  ً و   

 البشرية لإكمال بايم الإجرا ا .
  لمععععععععذفر ال م يععععععععة الحععععععععم عععععععععم يبعععععععع ل أو  ععععععععع  أك   صععععععععية

بحسععععععميا  ولح اععععععا  ةععععععذم ضععععععم   ععععععك ى   ععععععيس الةسعععععع  ععععععع  
 مسق ى أ ا  م  ف  

  
 

   ضعععععم  الإجعععععرا  ال  ا عععععم ً و و ععععع    صعععععيا   بحععععع   الاعقبعععععا
 م  ا سا  الإجرا  الم ا د عم  ل .

ذ وجعععع   مععععا فبععععر  م يععععف الم  ععععف معععع  أك مسالفععععة لُسععععبك ع عععع ( : 10 - 14)  المادة
عليععععع  أو وجععععع   مفبسعععععا   اةلعععععة لحعععععم لععععع  محهعععععا العععععق ل  مععععع  
أك عة لععععة ا سعععع   عععععم حةعععع  علعععع  الحععععم عععععم  ععععع  اعععع ا الععععق ل  

  ويععععق  ا سععععا  الإجعععععرا  19لععععر يس ال م يععععة وعععععم )لمععععع  ر  يعععع  
 الم ا د حيال  ل  ذيما بحذ.

ة ل ععععذ ل فسعععع  مبععععر اً لا لُتععععا  الم  ععععف  ق لمعععع  معععع  أك عة لعععع ( : 11 - 14)  المادة
وج هعععععاً ععععععم  عحهعععععا ع ععععع  ً  ععععع اً  مععععع    يسععععع  المبا عععععر أو مععععع  

 مذفر ال م ية أو أك جهة أ رى.

 سععععععحي ال م يععععععة لمسععععععاعذ  الم  ععععععف عععععععم اجقيععععععا   لعععععع  الفقععععععر   ( : 12 - 14)  المادة
القععععم ا ععععقحم ع هععععا أك عة لععععة و لعععع  ب ع ا عععع  عرصععععة لقحسعععع   
أ ا ععععع  و   يعععععف  ععععع ل  بالوامعععععل ع ا ا عععععق ال أ  لمتعععععم معععععذ  

بععع  ا  مقم ععع  و ععع ل حسععع  ً ويقعععاح لععع  معععا لغ عععره   ععع ة مقصعععلة
 بحذ ا ه الفقر  م  المم  ا  والح اع .

 

  



 

 

 : إنهاااء الخادماة الفصل الرابع عشر

 

   قهم  ذمة الم  ف ب حذى الأ باب القالية : ( : 1 - 14)  المادة
 .ا قةالة الم  ف 
 .القها  الحةذ 
 (     معععععع  ل ععععععام 80   و )75عسععععععه الحةععععععذ لاحععععععذ الأ ععععععباب العععععع ا    عععععععم المععععععا  

 حملال
 (   م  ل ام الحمل 81 ر  الم  ف الحمل عم الحالا  ال ا    عم الما   
 : الفصل م  الحمل ً لأحذ الأ باب القالية 

القهعععععععا  مهلعععععععة الغيعععععععاب المرضعععععععم لح ععععععع  ولحععععععع ه ل يةععععععع  عععععععع  ا عععععععقمرا   -
  .6-14الحمل ع ا أثبك  ل  ةبياً )ال ر الما   

 الأ ا  ال  يفم المقذلم. -
 الفصل الق  فبم. -

 ل  يفععععععة ع ععععععذ الا ععععععقغ ا  ع هععععععا أو  عععععع ج ر  ععععععذمقها ً مععععععا لعععععع  فععععععق  لةععععععل علغععععععا  ا
 الم  ف علي مسمي و يفم   ر.

   ع ا ألغعععععععك السعععععععل ا  الحك ميعععععععة المسقصعععععععة   صعععععععة عمعععععععل أو عيامعععععععة الم  عععععععف
م عععععععر السعععععععح  ك أو يعععععععر   ععععععععذم   ذفعععععععذاا أو عبحعععععععا ه عععععععع  

 البف 
  لعععععععع   الم  ععععععععف  عععععععع  السععععععععق   بال سععععععععبة للمعععععععع  ف   و مععععععععس و مسعععععععع    عععععععع ة 

 فععععا  مععععال   مقععععذ مععععذ  الحةععععذ المحععععذ  المععععذ  علععععي مععععا و ا  للم  
 ا ه الس 

ع ععععععذ  غبععععععة الم  ععععععف عععععععم الا ععععععقةالة معععععع  عملعععععع  ذيحععععععر  لعععععع   ( : 2 - 14)  المادة
  م ضعععععحاً ذيععععع  أ عععععباب  مبقععععع  20الا عععععقةالة وععععععم )لمععععع  ر  يععععع  

ععععععم  عععععر  الحمعععععل و  صعععععيا   ع  دعععععا  لذلععععع    صعععععيا  ً ويةعععععذمها 



 

ر لر يسعععععععع  المبا ععععععععر ليةعععععععع م  رعحهععععععععا مشععععععععف عة  ق صععععععععيا   لمععععععععذف
 ال م ية و ح ي ص   ها لر يس الةس  .

 

 

معععععع   ععععععا يه  فعععععع م60لسععععععقمر الم  ععععععف علععععععي  أس الحمععععععل لمععععععذ   ( : 3 - 14)  المادة
 ةعععععععذل  الا ععععععععقةالة ر لإكمعععععععال بععععععععايم عجعععععععرا ا  علهععععععععا  السذمععععععععة ً 
و  ععععف  ةرععععع  ً و سععععلي  مععععا لذلعععع  معععع  عهععععذ وأعمععععال لمعععع  لسلفعععع  

 عم ال  يفة و لها  بايم الإجرا ا  الإ ا ية.

سعععبم  عععا يه السعععق   فععع م القعععم  ل ععععم حالعععة  غ عععد الم  عععف  عععف ( : 4 - 14)  المادة
 ةعععععذل  الا عععععقةالة لمعععععذ   مسعععععة عشعععععر ف معععععاً مقصعععععلة أو عشعععععرو  
ف معععععاً مقة حعععععة أو معععععا لُومعععععل غيعععععاب عشعععععري  ف معععععاً  عععععفل السععععع ة 
الحاليععععععة ً ذي بععععععم عععععععم حةعععععع  عجععععععرا ا  الفصععععععل القعععععع  فبم ً و  ا 
كالععععععك ألععععععام الغيععععععاب أيععععععل معععععع  اعععععع ه المععععععذ  ذيُحععععععرم معععععع  بحعععععع  

 م ض عة للمسقة ل   حسد ال  ام.مم  ا  علها  السذمة ال

عقعععععععععر  ععععععععععم حالعععععععععة  غبعععععععععة الم  عععععععععف  عععععععععحد الا عععععععععقةالة  عععععععععفل  ( : 5 - 14)  المادة
الا عععععععقةالة الععععععع ك لحةعععععععد  ةعععععععذلمها ععععععععلإ ا   ال م يعععععععة الحعععععععم ععععععععم 

 يب ل أو  ع   ل .

ع عععععذ مععععععياب الم  عععععف ل ععععععرا مَرَضعععععم أو حعععععا   معععععرو ك لفقعععععر   ( : 6 - 14)  المادة
ك صعععععععععا ق  بغ ب لعععععععععة -ة يلععععععععة مععععععععع  عحتعععععععععا  معععععععععا فثبععععععععك  لععععععععع  

عُ قَّبععععععععع  ععععععععععم حةععععععععع   -اعععععععععا لا  عععععععععم   مسعععععععععقذلمة أو  عععععععععلل ولح  
 الإجرا ا  ال  امية القالية :

 

 الإجراء عَ كل شهر إلى مَ
 عصرف لاموظ  راتب كامل ف م  90أ هر ) 3لهالة  أول ف م بحذ الإصابة



 

 عصرف لاموظ  نص  راتب ف م  180أ هر ) 6لهالة  ف م  90أ هر ) 3بحذ 

 عصرف لاموظ  ربع راتب ف م  270أ هر ) 9لهالة  ف م  180أ هر ) 6بحذ 

 لا عصرف لاموظ  راتب ف م  360 هر ) 12لهالة  ف م  270أ هر ) 9بحذ 

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

 

 

فععععق  ع ععععف  ةععععرا الم  ععععف  قسععععلي  مععععا لذلعععع  معععع  عهععععذ ماليععععة أو  ( : 7 - 14)  المادة
ع  يععععععععععة أو ب ايعععععععععععة عتععععععععععع ية أو مسعععععععععععقحةا  ماليعععععععععععة أو مهعععععععععععام 

 لعععععع   قحبلععععععة الم  ععععععف لل معععععع  ر المحععععععذ و ي يععععععة ً ويععععععق    ث ععععععم 
  و سععععععليم  لشععععععوو  المعععععع  ف   لإكمععععععال 22لعععععع ل  )لمعععععع  ر  يعععععع  

 بايم القر  با  م   وك الحفية.

عععععم حالععععة ةلععععد الم  ععععف لف ععععقةالة بحععععذ عع ا عععع  لععععذو    ذ يبيععععة  ( : 8 - 14)  المادة
علععععي حسععععاب ال م يعععععة عف ععععذ مععععع  ا ععععقثما اا ععععععم م ععععال الحمعععععل 

الا عععععقةالة ً أو  بال م يعععععة لفقعععععر  لا  ةعععععل عععععع  ثفثعععععة أ عععععهر يبعععععل
فُلعععععع م الم  ععععععف  ععععععذع   يمععععععة ا ععععععقراك  ع هععععععا ع ععععععذ ا ععععععقةالق  يبععععععل 

 القها  ا ه المذ .

لحعععععععععم لل  عععععععععة ال  عععععععععا ف الق صعععععععععية بالفصعععععععععل القععععععععع  فبم مععععععععع   ( : 9 - 14)  المادة
ال  يفععععععة مقععععععي ا  عععععع    لعععععع  لمعععععع   وععععععر  غيابعععععع   ععععععفل السعععععع ة 
بسمسعععععة عشعععععر ف معععععاً مقصعععععلة أو عشعععععرو  ف معععععاً مقة حعععععة ً أو 

ف  أو الر  ععععععععععععا  أو ع ععععععععععععذ ع ععععععععععععا   الأ ب معععععععععععع  أحععععععععععععذ العععععععععععع م
المر و عععععععع   أو العععععععع وا  ً أو عاععععععععذا  المععععععععال ً أو السععععععععرية ً أو 
القفععععععععد ب ل معععععععة ال م يعععععععة ً أو القةصععععععع ر ععععععععم أ ا  الحمعععععععل 
الم دععععععععل عليعععععععع ً أو الإ ععععععععا   علععععععععي  ععععععععمحة ال م يععععععععة و ح  ععععععععل 
مصععععععالحها ً ولععععععر يس ال م يععععععة الحععععععم عععععععم اعقمععععععا  عصععععععل  أو 

 ا سا  ما فراه م ا باً عم حة .



 

 ا  ال م يععععععة ععععععع   ععععععذما  الم  ععععععف ع لعععععع  لُح ععععععي ع ععععععذ ا ععععععقغ ( : 10 - 14)  المادة
  ويحععععععععععم لعععععععععع  24ع ععععععععععحا  دقععععععععععا م بالإيالععععععععععة )لمعععععععععع  ر  يعععععععععع  

الا ععععععقمرا  علععععععي  أس الحمععععععل لمععععععذ   ععععععهر مععععععذع ل الأجععععععر معععععع  
 ععععععا يه اعععععع ا الإ ععععععحا  و ل ععععععد  سععععععليم  الا ععععععحا  مةععععععر الحمععععععل 

 ويو      يح  بالا قفم .

ع ا امق ععععععععع  الم  عععععععععف ا عععععععععقفم الا عععععععععحا  الوقعععععععععا م أو  عععععععععع   ( : 11 - 14)  المادة
 يعععععع  فر ععععععل عليعععععع  الا ععععععحا  بس ععععععاب مسعععععع ل علععععععي ع  العععععع  الق  

 المذو  عم ملف  .

 

 

 حععععا  للحامععععل حععععال علهععععا  أو القهععععا   ذمقعععع  ول ععععا  علععععي ةلبعععع   ( : 12 - 14)  المادة
وثا ةععععععععع  الساصعععععععععة الم  ععععععععععة بملعععععععععف  ذمقععععععععع  ً دمعععععععععا  ح عععععععععم 
الم شعععع   للحامععععل  ععععها   السذمععععة الم صعععع م عل هععععا عععععم المععععا   

   م  ل ام الحمل و ل   و  أك مةا ل .64)

 

 

  



 

 

 : الوقاعة والسلامة والرعاعة الطبية فصل الخامس عشرال

 

 عععععععععععع ياً لحمالععععععععععععة م سعععععععععععع لم ال م يععععععععععععة معععععععععععع  الأ  ععععععععععععا   ( : 1 - 15)  المادة
 والأمرا  ال اجمة ع  الحمل  قس  ال م ية القذا  ر القالية:

  وو عععععا ل ال يالعععععة  -ا  وجعععععذ  –ععععععم مكعععععا   عععععاار عععععع  مسعععععاةر الحمعععععل
 م ها ً والقحليما  الف م ا باعها.

     عععععم جميعععع  مراعةهععععا ودعععع ل  عععععم جميعععع  البععععرامج  ح ععععر ال م يععععة القععععذ
 والم ا با  القم   يمها.

    عععع م   أجهعععع   لإةفععععا  الحريععععم و عععععذا  م اععععع  لل  ععععا  عععععم حععععالا  ال عععع ا 
. 

  عبةا  أماك  الحمل عم حالة ل اعة  امة م    ع ر الم هرا 
 ع ر المياه الصالحة للشرب والامقسال   
 ل ب  ع ر  و ا  المياه بالمسق ى الصحم الم  
  عععععذ يد المععععع  ف   علعععععي ا عععععقسذام و عععععا ل السعععععفمة وأ وا  ال يالعععععة القعععععم 

  وم ها ال م ية
 حعععع   ال م يعععععة عععععم دعععععل م يعععع  مععععع  م ايعععع  الحمعععععل مسعععععولًا  ( : 2 - 15)  المادة

 لسق  بالآ م :

 )أ      مية ال عم ال يا م لذى الم  ف   .  
)ب   القفقعععععععيي العععععععذو ك بغعععععععر  الق كعععععععذ مععععععع   عععععععفمة الأجهععععععع   وحسععععععع  ا عععععععقحمال   

  يالة والسفمة .و ا ل ال
)ر   محاف ععععععععععة الحعععععععععع ا   و سعععععععععع  لها و عععععععععععذا   ةععععععععععا ير ع هععععععععععا  قتععععععععععم  ال  ععععععععععا ل   

 والاحقياةا  الوف لة  قفعم  ورا اا .
 )    مرا بة   ف   ي اعذ ال يالة والسفمة 



 

 عععععععوم  ال م يعععععععة ععععععععم دعععععععل مكعععععععا  لحمعععععععل ذيععععععع  أيعععععععل مععععععع   ( : 3 - 15)  المادة
ة معععععع   مسعععععع   عععععععامفً   الععععععة للإ ععععععحاعا  ال بيععععععة  حقعععععع ك علععععععي دميععععععا  داذيعععععع

 الأ وية و الأ ل ة والم هرا  
  مععععع  ل عععععام الحمعععععل ً ويحهعععععذ علعععععي  142وم عععععر  لععععع  ممعععععا أ عععععا   لععععع  المعععععا   ) 

 عامل مذ ب أو أكثر ب جرا  الإ حاعا  الف مة للحمال المصا   
 حمعععععععععععل ال م يعععععععععععة علعععععععععععي  حسععععععععععع   الرعالعععععععععععة الصعععععععععععحية  ( : 4 - 15)  المادة

لم سععععععع ل ها و عععععععذع  عععععععع ه   يمعععععععة الا عععععععقرا  ععععععععم أحعععععععذ جهعععععععا  القععععععع م   ال بعععععععم 
 سد الذ جة القم  ةراا ال م ية لول علة و ي ية .بح
علعععععععععععي الم  عععععععععععف الععععععععععع ك لصعععععععععععاب ب صعععععععععععابة عمعععععععععععل أو  ( : 5 - 15)  المادة

بمععععر  مه ععععم أ  فبلعععع    يسعععع  المبا ععععر أو الإ ا   ععععع   ا ععععق اعق  ولعععع  مراجحعععععة 
 ال ب د مبا ر  مقي ا قذعك حالق   ل 

  



 

 

 : الواجبات والمحظورات الفصل السادس عشر

  لق م ال م ية بما فلم :
  ف هععععععععععععا بشععععععععععععكل لا ععععععععععععم فبععععععععععععر  ااقمامهععععععععععععا محاملععععععععععععة م ( : 1 - 16)  المادة

بعععع ح اله  ومصععععالحه  والامق ععععال ععععع  دععععل يعععع ل أو عحععععل لمععععس دععععرامقه  أو  فعععع ه  
. 

أ   ح عععععععم المععععععع  ف   ال يعععععععك العععععععف م لمما  عععععععة حةععععععع يه   ( : 2 - 16)  المادة
 الم ص م عل ها عم  ا ه الف حة  و  المساس بالأجر .

أ   سعععععععععهل لمععععععععع  فم ال هعععععععععا  المسقصعععععععععة دعععععععععل مهمعععععععععة  ( : 3 - 16)  المادة
بععععة والإ ععععراا علععععي حسعععع    ب ععععم أحكععععام ل ععععام الحمععععل  قحلععععم بععععالقفقيي أو المرا 

واللععععع ا   والةعععععرا ا  الصعععععا    بمةقتعععععاه ً وأ   ح عععععم للسعععععل ا  المسقصعععععة جميععععع  
 المحل ما  الف مة القم   لد م ها  ح يةاً له ا الغر  .

أ   ععععععذع  للم  ععععععف أجر عععععع  عععععععم ال مععععععا  والمكععععععا  اللعععععع ف   ( : 4 - 16)  المادة
 ل مة الساصة   ل  .لحذ اما الحةذ أو الحرا م  مراعا  ما  ةتم ب  الأ

ع ا حتععععععر الم  ععععععف لم اولععععععة عملعععععع  عععععععم الفقععععععر  ال  ميععععععة  ( : 5 - 16)  المادة
القععععم فل معععع   هععععا عةععععذ الحمععععل أو أعلعععع  العععع  مسععععقحذ لم اولععععة عملعععع  عععععم اعععع ه الفقععععر  
ولعععع  لم حعععع  ععععع  الحمععععل علا  ععععبد  اجعععع  علععععي ع ا   ال م يععععة دععععا  لعععع  الحععععم عععععم 

 أجر المذ  القم لا فو ك ع ها الحمل .
س  لعععععع   ععععععل ة علععععععي الحمععععععال علععععععي ال م يععععععة أو أك  عععععع ( : 6 - 16)  المادة

 شعععععذفذ المرا بعععععة بحعععععذم   ععععع ل ألعععععة معععععا   مح ععععع      عععععرعاً أو ل امعععععا علعععععي أمعععععاك  
الحمععععععل ً عمعععععع  وجععععععذ  لذلعععععع    بععععععم بحةعععععع  بالإضععععععاعة علععععععي الحة لععععععا  الشععععععرعية 
ال عععععععععع ا ا  الإ ا يععععععععععة الرا عععععععععععة الم صعععععععععع م عل هععععععععععا عععععععععععم جععععععععععذول المسالفععععععععععا  

 وال  ا ا  .
لأ ا   ا   معععععععععععععععع   للمق عععععععععععععععع ع   القسععععععععععععععععه ف  الف مععععععععععععععععة ( : 7 - 16)  المادة

 المهام الم دلة عل ه  ً و  عر له  الذع  الف م.
 



 

 
 
 

 واجبات الموظفيَ والمتطوعيَ:

القة عععععععذ بالقحليمعععععععا  والأوامعععععععر المقحلةعععععععة بالحمعععععععل معععععععا لععععععع    ( : 8 - 16)  المادة
لكعععع  ع هععععا مععععا لسععععالف لصعععع م عةععععذ الحمععععل أو ال  ععععام الحععععام أو الآ اب الحامععععة 

 أو ما لحر  للس ر. 
 المحاع ة علي م اع ذ الحمل . ( : 9 - 16)  المادة
علععععععععي ال جعععععععع  الم لعععععععع ب  حععععععععك ع ععععععععراا  عل ععععععععا  عملعععععععع  ( : 10 - 16)  المادة

 الر يس المبا ر ووعم   ج ها  .
الح العععععععععععععة بعععععععععععععالآلا  ولعععععععععععععالأ وا  الم ضععععععععععععع عة  حعععععععععععععك   ( : 11 - 16)  المادة

  صرع  والمحاع ة عل ها وعلي ممقلوا  ال ميحة .
الالقعععععععع ام بحسعععععععع  السعععععععع ر  والسععععععععل   والحمععععععععل عععععععععل  ععععععععيا    ( : 12 - 16)  المادة

 وح القحعععععععاو     ععععععع  ولععععععع    مف ععععععع  وةاععععععععة    عععععععا   والحعععععععرم علعععععععي ع ضعععععععا  
 ف  م  ال م ية عم ل ا  ا قصاص  وعم حذو  ال  ام .السمقف ذ

 ةعععععععذل  دعععععععل عععععععع   أو مسعععععععاعذ  ععععععععم الحعععععععالا  ال ا  عععععععة   ( : 13 - 16)  المادة
 أو الأ  ا  القم  هذ   فمة مكا  الحمل أو الم  ف   ذي  .

المحاع ععععة علععععي الأ ععععرا  المه يععععة لل م يععععة أو ألععععة أ ععععرا     ( : 14 - 16)  المادة
  صل علي علم  بسبد أعمال و يفق  .

بال م ية بغر   حة عم  لع  أو  الامق ال ع  ا قغفل عمل  ( : 15 - 16)  المادة
 م فحة  سصية ل  أو لغ ره علي حساب مصلحة ال م ية .

ع ععحا  ال م يععة بكععل  غ  ععر ل ععرأ علععي حالقعع  الاجقماعيععة أو  ( : 16 - 16)  المادة
 محل عيامق   فل أ ب ل علي الأكثر م   ا يه حذو  القغ  ر . 

القة عععذ بالقحليمعععا  والأل معععة والحعععا ا  والقةال عععذ المرعيعععة ععععم  ( : 17 - 16)  المادة
 البف  .

ذم ا ععععععقحمال أ وا  الم شعععععع   ومحععععععذا ها عععععععم الأمععععععرا  ععععععع  ( : 18 - 16)  المادة
 الساصة 



 

الامق ععععععععال ععععععععع   شععععععععغ ل أ عععععععععسام م ععععععععر مة ععععععععذف  ععععععععععم  ( : 19 - 16)  المادة
   ف  الم  ف   أو المق  ع   . 

 

لح ععععععععععععر علععععععععععععي المعععععععععععع  ف   ةلععععععععععععد الحصعععععععععععع ل علععععععععععععي  ( : 20 - 16)  المادة
 المساعذا  القم  ةذم للمسقف ذف  ب ك صفة دالك .

 

  



 

 

 : الخدمات الاجتماعية الفصل السابع عشر

 م س ل ها السذما  القالية:  عر ال م ية ل ( : 1 - 17)  المادة

   ع ر أماك  لل ض   والصف  عم مةرا  الحمل . -1

ععععععععذا  مكععععععا  م ا ععععععد لق ععععععاول الأةحمععععععة والمشععععععرولا  أويععععععا  الراحععععععة القععععععم  -2
  حذ اا ال م ية .

ال م يععععععة لصععععععرا  ا ععععععد  ممعععععع  فحالععععععة وعععععععا  أحععععععذ  عععععععم ( : 2 - 17)  المادة
الشععععهر العععع ك  عععع عم ذيعععع  الم  ععععف ل  ثقعععع  دععععامفً مهمععععا دالععععك الألععععام القععععم عمععععل 

 ع ها  .

 حمعععععععل ال م يعععععععة علعععععععي عععععععععذا  ل عععععععام للقععععععع ع ر والا  عععععععا   ( : 3 - 17)  المادة
ويكعععععععع   ا ععععععععقرا  الم  ععععععععف او المق عععععععع ل ذيعععععععع  ا قيا يععععععععاً ً و ةعععععععع م  -ع  أمكعععععععع -

 القر  با  ال  امية والإ ا ية لق ف    ل . ب جرا 

 –ع  امكعععععععع   – حمععععععععل ال م يععععععععة علععععععععي  عععععععع ع ر مراعععععععععم م ا ععععععععبة  ( : 4 - 17)  المادة
 والمق  ع   . سقسذم للح الة ب  ر م س لم ال م ية الر م    

 

 

 

 

 

 



 

  



 

 

 : التظام الفصل الثامَ عشر

 

معععععع  عععععععذم الإ ععععععفل بحععععععم الم  ععععععف عععععععم الالق ععععععا  علععععععي  ( : 1 - 18)  المادة
ال هعععععععا  الإ ا يعععععععة أو الةتعععععععا ية المسقصعععععععة لحعععععععم لععععععع  أ  فعععععععق ل  علعععععععي ع ا   
ال م يععععة معععع  أك  صععععرا أو عجععععرا  فقسعععع  عععععم حةعععع  ويةععععذم الععععق ل  علععععي ع ا   

قصععععرا أو الإجععععرا  المععععق ل  ال ميحععععة  ععععفل ثفثععععة ألععععام معععع   ععععا يه الحلعععع  بال
 م   ولا لتا  الم  ف م   ةذل    لم  .

لس ععععععر الم  ععععععف   قي ععععععة البععععععك عععععععم   لمعععععع  عععععععم ميحععععععا   ( : 2 - 18)  المادة
 لا فق او  ثفثة ألام م   ا يه  ةذلم  الق ل  .

 

 

 

 

  



 

 

 (1): النماذج المستخدمة عشر التاسعالفصل 
 

 التحديث اســم الـنـمـوذج رقم النموذج

  اعتماد فتح وظيفة  ( 1) 

  عتماد توظيف موظفا  ( 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  ( 10) 

  تعديل مسمى وظيفي  ( 11) 

  طلب إجازة  ( 12) 

  استئذان موظف  ( 13) 

  الأداء الوظيفي استمارة تقويم  ( 14) 

  تـرقـيـة  ( 15) 

  اعتماد حافز أو بدل  ( 16) 

  توكيل استلام مكافأة / مستحقات مالية  ( 17) 

  إجراء جزائي  ( 18) 

  تـظــلــم  ( 19) 

  اسـتـقـالـة  ( 20) 

  إنهاء خدمة موظف  ( 21) 

  إخلاء طرف  ( 22) 

  إنذار كتابي )لفت نظر(  ( 23) 

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



 

  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..

حيثثثثثو تجثثثثثدون برفقثثثثثه الوصثثثثثف الثثثثثوظيفي لهثثثثثا    ...................................................آمل التكرم بالرفع لاعتماد فتح وظيفة /

 أن تكون أوقات العمل في الفترة : ، وإشعارنا بالموافقة عند صدورها على

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

 نظثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثرا  ل سثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثباب ا تيثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثة :

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 

 

 مدير الجمعية

 حفظه الله   رئيس الجمعية سعادة

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

وحيثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثو تمثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثت   ........................................... فإشارة للطلب المقدم بعاليه حول طلب اعتماد فتح وظيفة /

 مراجعة الطلب المقدم مع خطة التوظيف فنفيدكم بأن :

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

  الموافقثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثة علثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثى الطلثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثب نظثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثرا  لثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثـ اعتثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثذارنا عثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثن

: ................................................................................................................................................................................................  

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

 للإحاطة والتوجيه ،،،

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

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

 هـ14الــتــاريـــخ :         /      /      

 

 

 اعتماد الوظيفة



 

 حفظه الله  مدير الجمعيةالمكرم 

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

 ب الموضح بعاليه.لا مانع من اعتماد الوظيفة حس 

  : تعتمثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثد الوظيفثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثة مثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثع ملاحظثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثة
 ..................................................................................................................................................................................................  

 : اعتثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثذارنا عثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثن اعتمثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثاد الوظيفثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثة بسثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثبب 

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

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

 ر يس الجمعية

الاسااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااام 
: ................................................................................................................  

التوقيااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااع 
: ................................................................................................................  

 ها14التاريخ :         /       /       
 صورة للـمـالـيــة. -
 القسم المعني.الإدارة/صورة لرئيس  -



 

 اعتماد توظيف موظف  (2) رقم نموذج
 

اعتماااااااااااااااد توظيااااااااااااااف 

 موظف

 

 حفظه الله  دة مدير الجمعية  سعا 

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

علعععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععي و يفعععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععة /  عآمل القورم بالم اعةة لاعقما     يف الأخ / 
 اع.14الم اعم      /      /       .....................ضم  ال  ا ف المحقمذ  بال م ية ً و ل  اعقبا اً م  ف م  

بنظثثثثثثام  دوامثثثثثثين صثثثثثثباحي ومسثثثثثثائي      مسثثثثثثائي فقثثثثثثط      صثثثثثثباحي فقثثثثثثط       ت العمل :   على أن تكون فترا

 الساعات

  /  أخـثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثـر
 .............................................................................................................................................................................................................................  

 ريال 300ريال   200: )  نقثثثثثثثثثثثثثل ريال (400ريال  300ريال  200)  طبيعثثثثثثثثثثثثثة عمثثثثثثثثثثثثثل  البدلات المطلوبة :

 ( ريال 500ريال 400

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

حيثيثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثات صثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثرف البثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثدل / 

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

 لجنة الوظائف                                   

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

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

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

 

 

 

 مدير الجمعية

 حفظه الله  سعادة ر يس الجمعية

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

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

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

  ................................................................................................................................................................ والدرجة

 

 



 

اعتماااااااااااااااااااااااااااااااد 

 التوظيف

 حفظه الله  المكرم مدير الجمعية  

 حفظه الله  المكرم مدير إدارة الشؤون المالية

 حفظه الله  المكرم رئيس قسم شؤون الموظفين

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

 نفيدكم بأنه :

 ن اعتماد توظيف الموظف المذكور بعاليه على المرتبةلا مانع م .................................................. 

  ................................................................................................................................................................ والدرجة

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

ريال ، كتابثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثة /  براتب أساسي 

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

 : مع اعتماد البدلات التالية 

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

   

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

   

  / ملحوظثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثات

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

 معيةرئيس الج

الاســـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــم 

: .........................................................................................................................  

التوقيــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــع 

: .........................................................................................................................  

 هـ14التاريخ :         /       /       

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



 

 إعلان عن وظيفة شاغرة  (3) رقم نموذج
 

 

 

 (4) رقم نموذج

 ... اسم الوظيفة

 ... جهة الإشراف

لخبرات المؤهلات وا

 المطلوبة

 ... 

 ... 

 ... 

صي وظيفي موضحاً فيه الهاتف الشخعلى الراغبين التقدم للوظيفة تقديم الملف ال

 لمركز   الرمز البريدي   ة الاتصال  على صندوق البريد الخاص باووسيل

 أو على البريد الإلكتروني  

 ملاحظات
لمؤهلات لى المرتبة )( وفقاً لالوظيفة تدرجية من المرتبة )( إ

 والخبرات.

 ... ساعات العمل

 ... غةمتطلبات الل

 

 ىمتطلبات أخر

 ... 

 ... 

 ... 



 

 استمارة البيانات الشخصية 
 

البياناااااااااااااااااااااات اساااااااااااااااااااااتمارة 

 الشخصية

 البيانات الشخصية :

  ............................. ال  سية :   ........................................................................ :  الرلاعم الا  

  ............................................................  يمها :   ................................................... ل ل اله ية : 

  ............................................................  ا يسها :   ................................................... مصذ اا : 

  ......................................... مكا  الم ف  :   ......................................................  ا يه الم ف  : 

  ...................................... القسص  :   ......................................................... الموال الذ ا م : 

 العاناااوان :

  ..........................................................................................................................حم : المذف ة وال

  .................................................. ب  ا  :   ....................................................................  ا ل : 

  .......................... لذا /ج ال :   ..................................... عاكس :  ................................ :  اا ف

  ................................................حم :   .................................................... أيرب مس ذ للسك  : 

  ..................................................................................................................................... ع  ال  : 

 أع ب)        )       مق ور الاجقماعية :  الحالة

 )       علا  )        د   : عذ  الأ  ا  

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

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

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

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

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

 



 

  .................  ا يه الالقحا  بال  يفة :       .............................................. :  ال م يةب ممسمي ال  يفال

  ............................................................. الاسام : 

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

  ............................................................ ريخ : التا

 



 

 السيرة الذاتية  (5) رقم نموذج
 

الساااااااااااااااااااااااااااااايرة 

 الذاتية

 

 البيانات الشخصية :

ال  سعععععععععععععععععععععععععععية/   ..................الحمعععععععععععععععععععععععععععر/  .......................................................................................الا ععععععععععععععععععععععععععع / 
................................. 

مكعععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععا  المععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععع ف /  ................................................................. عععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععا يه المععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععع ف / 
................................................................... 

 ا يسهعععععععععععععععععععععععععععععععععا/  .............................مصعععععععععععععععععععععععععععععععععذ اا/  ............................................ يععععععععععععععععععععععععععععععععع  اله يعععععععععععععععععععععععععععععععععة/ 
.................................................. 

عععععععععععععععععععععععععععععذ  الأ  ععععععععععععععععععععععععععععا /  ..................................................................................الحالععععععععععععععععععععععععععععة الاجقماعيععععععععععععععععععععععععععععة/ 
............................................. 

 الدورات الإدارية الحاصل عليها :

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

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

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

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

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

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

 خبرات ومهارات : 

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

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

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

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

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

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

 دورات الحاسب الآلي :

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

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

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

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

 جهات العمل السابقة : 

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

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

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

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



 

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

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

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

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

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

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

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

........ 

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

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

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

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

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

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

........ 

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

 

 القا يه   الق  ي 
          ......................................

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

 

 

 إجراء مقابلة شخصية  (6) رقم نموذج
 

 كشف المقابلة الشخصية

 بيانات الموظف :

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

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

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

 20 اكتب وصف وظيفي مختصر للوظيفة التي تقدمت عليها :

 درجة

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

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

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

 

 5 أبرز الإنجازات والنجاحات :

درجــــــــا

 ت

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



 

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

 10 جهات العمل السابقة ومدة العمل فيها :

درجــــــــا

 ت

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

 

 5 آخر عمل عملت فيه وسبب تركه :

درجــــــــا

 ت

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

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

 5 لماذا تريد الالتحاق بهذه الوظيفة :

درجــــــــا

 ت

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

 10 :ةالجمعيماذا تعرف عن 

درجــــــــا

 ت

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

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

 

 

 

 إجراء مقابلة شخصية  (6تابع.. نموذج رقم )

 

 من توظيفك : الجمعيةما هو مكسب 
5  

درجــــــــا

 ت

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

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

 2 مقدار الراتب الذي تتوقعه ولماذا :



 

درجتـــــا

 ن

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

هللل لللديك ارتباأللات أخللرل أكرعمللال أخللرلي وهللل هللي يوميللة أو أسللبوعية أو  للهرية   

 وما هي :

5 

درجــــــــا

 ت

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

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

 4 قدرات ومواهب تتميز بها :

درجــــــــا

 ت

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

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

 4 صفات  خصية مدحها الآخرون فيك :

درجــــــــا

 ت

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

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

 

 4 : الجمعيةأمور تحب أن تكون في رئيسك المبا ر في 

درجــــــــا

 ت

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

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

 10 ا رح العبارة التالية باختصار أمن لا يتقدم يتقادمي :

درجــــــــا

 ت

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

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

 4 : الجمعيةلعاملين في أبرز من تعرف من ا

درجــــــــا

 ت

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

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

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



 

 النتيجة النهائية للمقابلة :

    .اجتياز بنجاح .رسوب 

محـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــرر المقابلـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــة : 

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

الـتـوقـيـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــع : 

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

 هـ14الـتـاريــخ :        /        /       



 

 عـقـد عـمـل  (7) رقم نموذج
 

  1]الما ذ  :   ذِينَ آمَنوُا أوَفوُا بِالعقُوُدِ يَا أيَُّهَا ال   يال  حالي : 

عقااااااااااااااااااااد 

 عمل

 

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

 والتنميةةةةةةةةةةةةةةة  المةةةةةةةةةةةةةةوار  البشةةةةةةةةةةةةةةرية  تةةةةةةةةةةةةةةرخي  و ار  ………………………………جمعيةةةةةةةةةةةةةةة : أولاً 

بريةةةةةةةةةةةةةد الكترونةةةةةةةةةةةةةي ………………………………فةةةةةةةةةةةةةاك  ر ةةةةةةةةةةةةةم ……… الاجتماعيةةةةةةةةةةةةةة ر ةةةةةةةةةةةةةم

الأسةةةةةةةةةةةةةةةةتا  يمثلةةةةةةةةةةةةةةةةها في التو يةةةةةةةةةةةةةةةة  علةةةةةةةةةةةةةةةةى هةةةةةةةةةةةةةةةة ا العقةةةةةةةةةةةةةةةةد     و………………………………

بةةةةةالطرف  ويشةةةةةار إليهةةةةةا فيمةةةةةا بعةةةةةد    بصةةةةةفته رلةةةةةي   لةةةةة  الإ ار       ………………………………

   الأول

سةةةةةةعو ي ايحنسةةةةةةية  مةةةةةةل هويةةةةةةة    ………………………………………………………السةةةةةةيد  نيةةةةةةاً :اث

 ……………………………………ر م  

ونةةةةةةةةةةةةةةي البريةةةةةةةةةةةةةةد الالكتر  ………..………………………جةةةةةةةةةةةةةةوال  ……..………مدينةةةةةةةةةةةةةةة عنوانةةةةةةةةةةةةةه 

(………………………………………………………… ) 

  الثانيالطرف ويشار اليه فيما بعد 

 تمهيد :

لحاجتةةةةةه لخةةةةةدمات الطةةةةةرف    والخدمةةةةةة الاجتماعيةةةةةة   حيةةةةةا أن الطةةةةةرف الأول يعمةةةةةل في  ةةةةةال  

وهمةةةا في كامةةةل   الطرفةةةانالةةة ي أبةةةدى رغبتةةةه في العمةةةل لةةةدى الطةةةرف الأول   فقةةةد اتفةةة        الثةةةاني

 يلي :  برام ه ا العقد على ماهليتهما المعتبر  شرعا ونظام لإأ

 أولاً : موضوع عقد العمل :

لةةةةدى الطةةةةرف الأول وهةةةةا اشةةةةرافه وا ارتةةةةه في       الثةةةةاني بةةةةعن يعمةةةةل الطةةةةرف     الطرفةةةةان اتفةةةة   .1

مةةةةةد  هةةةةة ا  ……………………………… و لةةةةةد في مدينةةةةةة……………………………  وظيفةةةةةة

/ …..وتنتهةةةةةي بتةةةةةاري       م 20 … /……/ …..مةةةةةن تةةةةةاري    تبةةةةةدأميلا يةةةةةة   ة واحةةةةةد  العقةةةةةد سةةةةةن 

 ما لم يتم تجديده لمد  اخرى باتفاق مكتوب .   م 20 … /……

 للعمل.من تاري  مباشرته  أ( ما تبد90لفتر  تجربه لمد  ) الثانييخض  الطرف  .2



 

 

 ً  جازات والراحة :: ساعات العمل والإ ثانيا

 أيام في الاسبوع . 7ساعات في اليوم الواحد بوا    8مد  العمل  .1

 . كامل عجرب الثانيالاسبوعية للطرف  الراحةهو يوم  ايحمعة  يوم .2

يومةةةا بةةةعجر كامةةةل علةةةى أن    21 عةةةن كةةةل عةةةام إجةةةا    سةةةنوية لمةةةد     الثةةةانييسةةةتح  الطةةةرف   .3

في سةةةةةنه اسةةةةةتحقا ها   وللطةةةةرف الأول أن  ةةةةةد  مواعيةةةةةد   بإجا تةةةةه  الثةةةةةانييتمتةةةة  الطةةةةةرف  

 ه ه الاجا ات وفقا لمقتضيات العمل .

ا منهةةةةةةا الى أيامةةةةةةجا تةةةةةةه السةةةةةةنوية أو إل بموافقةةةةةةة الطةةةةةةرف الأول أن يؤجةةةةةة الثةةةةةةانيللطةةةةةةرف  .4

بعةةةةةد نهايةةةةةة سةةةةةنة    الثةةةةةانيالطةةةةةرف  إجةةةةةا    تعجيةةةةةلالسةةةةةنة التاليةةةةةة   وللطةةةةةرف الأول حةةةةة    

( يومةةةا فةةةةإ ا ا تضةةةا ظةةةةروف   90اسةةةتحقا ها إ ا ا تضةةةا ظةةةةروف العمةةةل لمةةةةد  لا تزيةةةد عةةةةن )    

كتابةةةة   علةةةةى الا   الثةةةةانيوجةةةلح الحصةةةةول علةةةى موافقةةةةة الطةةةرف     التعجيةةةةلالعمةةةل اسةةةتمرار   

 جا    .نهاية السنة التالية لسنة استحقاق الإ التعجيلدى يتع

( أيةةةةةام   وعيةةةةةد  5الحةةةةة  في إجةةةةةا    بةةةةةعجر كامةةةةةل في عيةةةةةد الفطةةةةةر لمةةةةةد  )      الثةةةةةانيللطةةةةةرف  .5

 ( أيام ويوم واحد لليوم الوطني للمملكة العربية السعو ية .5الاضحى لمد  )

مةةةل عةةةن الةةةثلاثين  في حةةةال ثبةةةوت مرضةةةه الحةةة  في إجةةةا    مرضةةةية بةةةعجر كا    الثةةةانيللطةةةرف  .6

للةةةةثلاثين يومةةةةا    أجةةةةرربةةةةاع الأجةةةةر عةةةةن السةةةةتين يومةةةةا التاليةةةةة  و ون      أيومةةةةا الأولى وبثلاثةةةةة  

م متقطعةةةة . أجةةةا ات متصةةةلة هةةة ه الإ أكانةةةاالةةةل تلةةةي  لةةةد خةةةلال السةةةنة الواحةةةد  سةةةوا     

 ل إجا    مرضية .أومن تاري  أ : السنة الل تبد  ويقصد بالسنة الواحد

كامةةةةل لمةةةةد  ثلاثةةةةة أيةةةةام في حالةةةةة ولا   مولةةةةو  لةةةةه      إجةةةةا   بةةةةعجر الحةةةة  في  الثةةةةانيللطةةةةرف  .7

فروعةةةه   لا  ةةةدر الله   أوصةةةوله أحةةةد أ أووخمسةةةة أيةةةام في حالةةةة  واجةةةه أو في حالةةةة وفةةةا   وجةةةه      

     كما    للطرف الأول أن يطللح الوثال  المؤيد  للحالات المشار اليها .

 

  ً  : التزامات الطرف الأول ثالثا

 فقةةةة ريةةةةال (  ......................مقةةةةداره ) شةةةةهريا أجةةةةراً الثةةةةانيللطةةةةرف  يةةةةدف  الطةةةةرف الأول .1

 ريال سعو ي . .............................

 وغير  لد ( –انتقال  –في حالة وجو  بدلات )سكن 

2. ........................................................................................................................................
.................................................................. 

لكافةةةةة الخصةةةةومات الةةةةل تفرضةةةةها الأنظمةةةةة في    الثةةةةانييخضةةةة  الأجةةةةر المةةةةدفوع للطةةةةرف   .3

المملكةةةة العربيةةةة السةةةعو ية المطبقةةةة حاليةةةا أو الةةةل  ةةةد تفرضةةةها الدولةةةة مسةةةتقبلا ويةةةتم          

وكةةةةل مبلةةةةل مسةةةةتح  لةةةةه بالريةةةةال السةةةةعو ي عةةةةن طريةةةة       الثةةةةانيلأجةةةةر للطةةةةرف   فةةةة  ا

 البنوك المعتمد  .



 

يلتةةةةةةزم الطةةةةةةرف الأول بتسةةةةةةميل الطةةةةةةرف الثةةةةةةاني ضةةةةةةمن المشةةةةةةتركين لةةةةةةدى المؤسسةةةةةةة      .4

العامةةةةة للتعمينةةةةات الاجتماعيةةةةة  ويقةةةة  علةةةةى عةةةةات  الطةةةةرف الأول سةةةةدا  الاشةةةةتراكات        

لثةةةاني مةةةن الاشةةةتراكات مةةةن أجةةةره   في حينهةةةا بعةةةد حسةةةم النسةةةبة ارةةةد   علةةةى الطةةةرف ا   

 طبقاً لأنظمة الطرف الثاني .

وفقةةةةةا لنظةةةةةام التةةةةةامين   الثةةةةةانييلتةةةةةزم الطةةةةةرف الأول بالتةةةةةامين الصةةةةةحي علةةةةةى الطةةةةةرف   .5

 التعاوني .الصحي 

 

 ً  : الثانيالطرف  التزامات:  رابعا

المهنةةةةة ووفةةةة  تعليمةةةةات الطةةةةرف الأول   إ ا    لأصةةةةولأن ينمةةةةز العمةةةةل الموكةةةةل اليةةةةه وفقةةةةا    .1

العامةةةةة ولم يكةةةةن في  الآ ابن في هةةةة ه التعليمةةةةات مةةةةا يخةةةةالف العقةةةةد أو النظةةةةام أو   لم يكةةةة

 تنفي ها ما يعرضه للخطر .

والمهمةةةةةةات المسةةةةةةةند  اليةةةةةةه والخامةةةةةةةات المملوكةةةةةةةة    بةةةةةةةالأ واتأن يعةةةةةةتني عنايةةةةةةةة كافيةةةةةةة    .2

للطةةةةرف الأول الموضةةةةوعة هةةةةا تصةةةةرفه أو الةةةةل تكةةةةون في عهدتةةةةه وأن يعيةةةةد الى الطةةةةرف     

 المستهلكة . الأول الموا  غير 

 ثنا  العمل .أ والأخلاقأن يلتزم حسن السلوك  .3

في حةةةةةةالات   ضةةةةةةافياًإ أن يقةةةةةةدم كةةةةةةل عةةةةةةون ومسةةةةةةاعد   ون أن يشةةةةةةتر  لةةةةةة لد أجةةةةةةراً       .4

 شخاص العاملين فيه .العمل أو الأ مكانخطار الل تهد  سلامة الأ

لتحةةةةاق بالعمةةةةل أو  بةةةةل الإ هجرالهةةةةا عليةةةةإأن يخضةةةة  للفحةةةةوص الطبيةةةةة الةةةةل يرغةةةةلح في  .5

 مراض المهنية أو السارية .للتحق  من خلوه من الأ  ه أثنا

سةةةةةرار والمعلومةةةةةات المهنيةةةةةة المتعلقةةةةةة بالعمةةةةةل والةةةةةل مةةةةةن شةةةةةعن افشةةةةةالها         أن  فةةةةة  الأ .6

لا منةةةه بةةةعن    ةةةراراًإضةةةرار بمصةةةلحة الطةةةرف الأول . ويعتةةةبر تو يعةةةه علةةةى هةةة ا العقةةةد       الإ

 انتهةةةا مةةةن تةةةاري    اتوسةةةن 3سةةةرار الطةةةرف الأول لمةةةد    أ بإفشةةةا العقةةةد  انتهةةةا يقةةةوم بعةةةد  

 العلا ة بين الطرفين  اخل وخارج المملكة .

 والآ ابوالعةةةةةةةا ات  والأعةةةةةةةراف بالأنظمةةةةةةةةفي جميةةةةةةة  الأو ةةةةةةةات  الثةةةةةةةانييلتةةةةةةةزم الطةةةةةةةرف  .7

المرعيةةةةةةة في المملكةةةةةةة العربيةةةةةةة السةةةةةةعو ية وكةةةةةة لد بالقواعةةةةةةد واللةةةةةةوال  والتعليمةةةةةةات      

الماليةةةةة الناتجةةةةة   المنصةةةةوص عليهةةةةا في أنظمةةةةة الطةةةةرف الأول ويتحمةةةةل كافةةةةة الغرامةةةةات     

 عن مخالفته لتلد الأنظمة .

 الثانيأي التزامات اخرى على عات  الطرف 

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

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

 



 

 

 

 

 ً  نهاء العقد وفسخه والتعويض :إ:  خامسا

 المد  ارد   فيه . بانقضا ينتهي ه ا العقد  .1

نهالةةةةه بشةةةةر  أن  إعلةةةةى  الطرفةةةةانمدتةةةةه إ ا اتفةةةة    انقضةةةةا ينتهةةةةي هةةةة ا العقةةةةد  بةةةةل     .2

 كتابية . الثانيتكون موافقة الطرف 

نهةةةةةا  هةةةةة ا العقةةةةةد خةةةةةلال فةةةةةتر     إالمنفةةةةةر   و ون اشةةةةةعار   بإرا تةةةةةه ةةةةة  للطةةةةةرف الأول   .3

 الثةةةةانين وجةةةةدت   وفي هةةةة ه الحالةةةةة لا يسةةةةتح  الطةةةةرف    إالتمربةةةةة أو مةةةةد   ديةةةةدها   

 نها  كما لا يستح  مكافئة نهاية خدمة .تعويضا عن ه ا الإ

أو تعويضةةةةه  الثةةةاني شةةةعار الطةةةةرف  إ  أو ع ةةة  للطةةةةرف الأول فسةةة  العقةةةةد بةةةدون مكافةةةة    .4

 ( من نظام العمل .80حسلح ن  الما   )

 على أنه في حالة فس  العقد  ون سبلح مشروع على ما يلي : الطرفاناتف   .5

 الثةةةاني ن فسةةة  العقةةةد مةةةن  بةةةل الطةةةرف الأول   فيلتةةةزم بةةةعن يةةةدف  للطةةةرف          اإ ا كةةة  -أ

 ريال سعو ي ...................... ............( ................تعويضا عن ه ا الفس   دره )

  فيلتةةةةزم بةةةةعن يةةةةدف  للطةةةةرف   الثةةةةانيإ ا كةةةةعن فسةةةة  العقةةةةد مةةةةن  بةةةةل الطةةةةرف    -ب

ريةةةةةةةةال ..................... ............( ................الأول تعويضةةةةةةةةا عةةةةةةةةن هةةةةةةةة ا الفسةةةةةةةة   ةةةةةةةةدره )  

 سعو ي .

 

ً سادس  ة نهاية الخدمة :أ: مكاف ا

العلا ةةةةةة التعا ديةةةةةة مةةةةةن  بةةةةةل الطةةةةةرف الأول أو باتفةةةةةاق   انتهةةةةةا عنةةةةةد  الثةةةةةانييسةةةةةتح  الطةةةةةرف 

 ةةةدرها أجةةةر خمسةةةة عشةةةر يومةةةا      مكافةةةع مةةةد  العقةةةد أو نتيمةةةة لقةةةو   ةةةاهر       بانتهةةةا الطةةةرفين أو 

عةةةن كةةةل سةةةنة مةةةن السةةةنوات الخمةةة  الأولى وأجةةةر شةةةهر عةةةن كةةةل سةةةنة مةةةن السةةةنوات التاليةةةةة              

 المكافةةةع عةةةن اجةةةزا  السةةةنة بنسةةةبة مةةةا  ضةةةاه منهةةةا في العمةةةل   وهسةةةلح      مكافةةةع سةةةتح  العامةةةل  يو

 خير.على اساس الأجر الأ

 

ً سابع  ة :حكام عامأ:  ا



 

نظةةةةام العمةةةةل ولالحتةةةةه التنفي يةةةةة  لأحكةةةةامفيمةةةا لم يةةةةر  بةةةةه نةةةة  يخضةةةة  هةةةة ا العقةةةد    .1

 السعو ية.وكافة الأنظمة الاخرى المعمول بها في المملكة العربية 

 عتخةةةت  ايحهةةةة المختصةةةة في المملكةةةة العربيةةةة السةةةعو ية بالفصةةةل في أي نةةةزاع  ةةةد ينشةةة          .2

 حكام وشرو  ه ا العقد .أعن تنفي  

ولا  –ن وجةةةةدت إ –والعقةةةةو  السةةةةابقة لةةةةه    الاتفا يةةةةاتل كافةةةةة  ةةةةل هةةةة ا العقةةةةد  ةةةة    .3

ي حةةة  خةةلاف مةةا  كةةر فيةةةه    عبةة  الا عةةا  مةةن الطةةرفين بعةةد تو يةةة  هةة ا العقةةد       لأي ةة   

. 

 

مختةةةةارا لكةةةةلا منهمةةةةا   عنوانةةةةاارةةةةد  في صةةةةدر هةةةة ا العقةةةةد    عنوانهمةةةةا الطرفةةةةانتخةةةة  ا .4

 كافة المراسلات والخطابات عليه . لإرسال

 صلية منه للعمل بموجبه .أتين تسلم كل طرف نسخة حرر ه ا العقد من نسخ .5

 

 وعلى ه ا جرى الاتفاق والتو ي 

 

        الطرف الأول:

 : الثانيالطرف  

       . عمر بن حسن الراشدي الاسم :

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

      رلي   ل  الإ ار   الوظيفة :

 ................................................التو ي  :  

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

 



 

 طلب تعديل دوام موظف 

 

 

تعااااااااااااااااااااديل دوام 

 موظف

 

 حفظه الله  المكرم مدير الجمعية

 ولحذ..  السفم عليك  و حمة   ولردا  ..

  ..................................................................................................................................... م :عآمل القورم بالم اعةة علي  حذفل  وامم الحال

  ............................................................................................................................................................................. ليصب  الذوام ال ذفذ دالقالم :

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

  ا ع .  ل ل القحذفل :

  اع 14الم اعم       /      /         ....................................... مويك : و ل  اعقبا اً م  ف م 

 اع14الم اعم       /      /         ....................................... وحقي فع م  

 ل راً للأ باب القالية :

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

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

 

مقااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااادمه   ................................................................................. القسم / الإدارة :
: ...................................................................................................................  

يفاااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااة الوظ  .............................................................................. الر يس المباشر :
: ...................................................................................................................  

التوقيااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااع   .................................................................................................. التوقيع :
: ...................................................................................................................  

 ها14التاريخ :        /      /        ها14التاريخ :        /      /      

 

 



 

 

 

 حفظه الله  المكرم رئيس قسم شؤون الموظفين 

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

 ع  مل عةفعك  و  حا  الم  ف  ع :

   اعق ا لا ع  يب ل ةلب ............................................................................................................................................................  

 عةة علي ا ا ال لدالم ا  ...........................................................................................................................................................  

 الم اعةة المشروةة  ع ....................................................................................................................................................................  

 مدير الجمعية

الاسااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااام 
: ................................................................................................................  

التوقيااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااع 
: ................................................................................................................  

 ها14التاريخ :         /       /       
 



 

 انـتـداب  (8) رقم نموذج
 

 انـتـداب

 

اح للانتاداب :    ......................................................................................................................................................................................  المرشَّ

  ......................................................................................................................................................................................  جاهاة الاناتاداب : 

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

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

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

ة الانتداب بالأعام :  الم اعععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععم       /        ...................... لام   ً   اعقبا اً م  ف م ف م / أ   ...................................  مادَّ
 اع 14/       

الم اععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععم       /      /         ........................... وحقي ف م 
 اع14

  ......................................................................................................................................................................................   : مااحااااوظاات

 اعتماد مدير الجمعية

الاسااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااام 
: ................................................................................................................  

الوظيفااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااة 
: ................................................................................................................  

التوقيااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااع 
: ................................................................................................................  

 ها14التاريخ :         /       /       

 حفظه الله   مدير الجمعيةالمكرم 

 ولحذ..    عليك  و حمة   ولردا  .. السفم

 .لفعق ا  ع  ال لد 

 .لاعقما  ال لد 



 

  : لاعقما  ال لد م  مفح ة..............................................................................................................................................  

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

 

 اعتماد ر يس الجمعية

الاسااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااام 
: ................................................................................................................  

الوظيفااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااة 
: ................................................................................................................  

التوقيااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااع 
: ................................................................................................................  

 ها14التاريخ :         /       /       
 



 

 إعارة أو نقل خدمة موظف  (9) رقم نموذج
 

إعااااااااااااارة أو نقاااااااااااال خدمااااااااااااة 

 موظف

 حفظه الله  م رئيس القسمالمكر

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

عآمععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععل القوعععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععرم باعقمعععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععا  لةعععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععل الم  عععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععف / 
 ..............................................................................................................................................................................................................................................  

بةسععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععع  /    ....................................................................................................................... وال ك لشغل حالياً و يفة / 
 ............................................................................................................................................................................. 

   ...................................................................................... علي و يفة /     ..................................................................................... علي يس  / 
 لةل  ذمة ععا    

 اع14اعم     /        /       الم    ......... اع   وحقي ف م14الم اعم       /      /        ...................................... اعقبا اً م  ف م

 صباحم ومسا م  مسا م عةه     صباحم عةه      وعلي أ   و   عقرا  الحمل لذف ا بالةس  :    

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

 موافقة رئيس القسم      طلب رئيس القسم  

: الةسععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععع   ........................................................................................................ :  العةعسعع 
 .........................................................................................................................  

: الا ععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععع    .............................................................................................:    يس الةعس 
 .........................................................................................................................  

 ي عععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععع  : عقعال  ..................................................................................................... العقع ي ع  : 
 .........................................................................................................................  

 اععععع14/         /                   :العقعا يعععععه   اع14/         /                   :قعا يعه الع
  

 

 

 موافقة مدير الجمعية

 حفظه الله  المكرم مدير الجمعية

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

 ع ع ععععععععععععععععععععذد  بم اعةق ععععععععععععععععععععا علععععععععععععععععععععي لةععععععععععععععععععععل الم  ععععععععععععععععععععف المعععععععععععععععععععع د   أعععععععععععععععععععععفه معععععععععععععععععععع  يسععععععععععععععععععععم ا علععععععععععععععععععععي يسعععععععععععععععععععع  /
 ..................................................................................................................................................................................................  

 شاكرين لكم حسن تعاونكم ، والله الموفق ،،،



 

 مدير الجمعية

                                                   

الا ععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععع  
: ............................................................................  

 ي عععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععع  عقعال
: ............................................................................  

 اع14/         /                   :العقعا يعه 

 

 

 الاعـــتــــمــــاد

 حفظه الله المكرم مدير الجمعية

 وبعد..     وبركاته..السلام عليكم ورحمة الله

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

  /  ملح  ععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععا
 ..............................................................................................................................................................................................................................................  

 ر يس الجمعية

الاسااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااام 
: ................................................................................................................  

التوقيااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااع 
: ................................................................................................................  

 ها14التاريخ :         /       /       
 



 

 تعديل مسمى وظيفي  (10) رقم نموذج
 

 تعديل مسمى وظيفي

 

 حفظه الله  المكرم مدير الجمعية 

 ولحذ..    فم عليك  و حمة   ولردا  ..الس

 را عععععععععععععععععععععععععععد ويعععععععععععععععععععععععععععذ ه /      .............................................................................عآمل القورم باعقما   غ  ر المسمي ال  يفم / 
 .......................................................................................................................................................  

بةسععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععع  /   .................................................................................................................... وال ك لشغل  حالياً الم  ف / 
 .....................................................................................................................................................................  

 را ععععععععععععععععععععععد ويععععععععععععععععععععععذ ه /      ..................................................................................................... ليصب  علي المسمي ال  يفم / 
 ..........................................................................................................................................................  

 اع.14الم اعم     /     /       ......................................... و ل  اعقبا اً م  ف م

 صباحم ومسا م مسا م عةه     صباحم عةه      عقرا  الحمل للمسمي ال  يفم ال ذفذ :     وعلي أ   و   

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

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

                                 رئفففففففففففففففففففففففففففففففففف   ال  فففففففففففففففففففففففففففففففففف                                                                الموظفففففففففففففففففففففففففففففففففف                             

 مدير الجمع ة

 الا                              :    يس الةس                                                                          :   عفالمع  

 ق  ي :ال                            ي ع  : عقعال                                                                           العقع ي ع  : 

    القععععععععععععععا يه:/       /           اععععععععععععععع14/       /               :العقعا يعععععععععععععععه                  اععععععععععععععع14/       /               :العقعا يعععععععععععععععه 
  اع14     / 

 

 

الاعـتـمــــااااااااااااااااااـا

 د

 

 حفظه الله  المكرم ر يس قاسم / 

 حفظه الله  المكرم ر يس قسم شؤون الموظفيَ 



 

 ولحذ..    حمة   ولردا  ..السفم عليك  و  

 ( والذ جة ) عف مال  م   حذفل المسمي ال  يفم الم د   بحالي  علي أ  ف  ف علي المر بة   .............    

   يعععععععععععععععععععععععععععععععععععععععال ً دقابعععععععععععععععععععععععععععععععععععععععةً /  ....................................................................................................... ويك   الرا د للمسمي ال ذفذ )    
 ...........................................................................................................................................................................  

 اع.14 قا يه      /      /        .................................................... و ل  اعقبا اً م  ف م    

 /  ملح  ععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععا 

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

   عكمال بايم الإجرا ا  ً و  الم عمًًًلاعقما    

 الجمعية ر يس

الاسااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااام 
: ................................................................................................................  

التوقيااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااع 
: ................................................................................................................  

 ها14/       /                التاريخ :
 الأصل عم ملف الم  ف. -
 ص    لر يس الةس . -

 ص    للم  ف. -

 ص    للمالية. -
 



 

 طلب إجــازة  (11) رقم نموذج
 

 

 نموذج طلب إجازة

 
 حفظه الله الجمعيةمدير المكرم 

 ولحذ .. لسفم عليك  و حمة   ولردا   .. ا           

 ف م / ألام    عآمل م و  الم اعةة علي عع ا م عجا   لمذ  

الم اععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععم     /     /       ............................. اع  وحقي ف م14الم اعم    /    /      ........................ ا قذاً  م  ف م
 اع.14

ل عععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععراً للأ ععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععباب الآ يععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععة : 
 ...................................................................................................................................................................  

 علي أ   حسد ضم  عجا ا م : 

           الاعقيا لععععععععععععة           المرضععععععععععععية           الاضعععععععععععع را ية           الا ععععععععععععقث ا ية   ععععععععععععذو 
  ا د

الم  عععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععف البعععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععذفل: 
............................................................................................................................................ 

 و  لحف ك  ويرعاك  ًًً

 طالب الإجازة اعتماد رئ   ال    

الا ععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععع  :   ............................................................... العةعسعع  : 
 ............................................................................  

القا يععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععه :   .....................................................   يس الةس   : 
 ............................................................................  

الق يع ععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععع  :   ............................................................. العقع ي ع  : 
 ............................................................................  

 

 

 اعتماد طلب الإجازة

  :  لا مال  و حسد ضم  الإجا ا 



 

           الاعقيا لعععععععععععة           المرضعععععععععععية           الاضععععععععععع را ية         الا عععععععععععقث ا ية     عععععععععععذو 
  ا د

 اع.14علي        /      /           –اع   14و ل  ع  الفقر  م          /      /       

  أ رى ...................................................................................................................................................  

 .م ر ممك  ل راً ل روا الحمل 

 و  الم عم ًًً

 مدير الجمعية

الاسااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااام 
: ................................................................................................................  

التوقيااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااع 
: ................................................................................................................  

 ها14التاريخ :         /       /       

 



 

 استئذان موظف 

 

 وظفاستئذان م  

 

 
 

 :الايااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااوم    ................................................................................  اسم الموظ  :
 ..................................................................................................................................  

/       /             التااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااريخ :  ................................................................................  : الإدارة/القسم
 اع14

 

 الصراا مبكر   الاستئذان :نوع 

   ر عم الحت    

 السرور والح    أث ا  الذوام 

  أ رى ....................................................................................................................................................  

 ا ً مس صباحاً /      ..................................................................../ الساعة م    وقت الاستئذان :

 مسا ً  صباحاً /      ................................................................... / الساعة علي  

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

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

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

 

 

 المباشر مديراعتماد ال

  رقم الاستئذان :

 غير موافق موافق



 

 

 

ع اوقيااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااالت     ..............................................................................................:م ااالاس      
: ................................................................................................................................  

 
 



 

 استمارة تقويم الأداء الوظيفي  (12) رقم نموذج
 

 

  ....................................................................................................................... م :اااااااالاس

  ......................................................................................................   م :اساالقالإدارة / 

  ..................................................................................................   : المسمى الوظيافي

(  ( شهر      ) .................. )    ( يوم  ................ )     :مدة شغاه لاوظيافة 
 سنة

 ها14       /         /       الموافق      .......  يوم  :  التاعيايَاريخ ات

 ها14       /         /       الموافق      ........  يوم  :  التاقيايماريخ ات

هااااااا   إلاااااااى :        /       /     14فتاااااارة التقياااااايم مااااااَ :        /      /     
 ها14

 

 تعليمات أساسية

 ب قراءتها قبل البدء في التقييميج

 آلـية إجـراء التقويم :  أجزاء التقييم :

 الجزء الأول : شامل لجميع الموظفين.

 الجزء الثاني : خاص بالوظائف الإشرافية فقط.

 الجزء الثالو : نتيجة التقويم مع تحديد احتياجات التدريب.

ه قبثثل عقثثد جلسثثة تقثثويم أدائثثه بمثثدة إعطثثاء الموظثثف نسثثخة غيثثر معبثثأة مثثن هثثذا النمثثوذج لتعبئتثث -1 
أسثثثثبوى علثثثثى الأقثثثثل والتأكثثثثد مثثثثن فهثثثثم الموظثثثثف الكامثثثثل لجميثثثثع الأبعثثثثاد التثثثثي يتضثثثثمنها هثثثثذا 

 النموذج.

( أمثثثام كثثثل عنصثثثر مثثثن  يجثثثب تعبئثثثة كافثثثة الأبعثثثاد والعناصثثثر للاسثثثتمارة ووضثثثع علامثثثة )  -2
 عناصر الأبعاد الرئيسية.

والتقثثويم الثثذع وضثثعه لثثه فثثي كثثل بنثثد مثثن بنثثود ينثثاقا الثثرئيس المباشثثر تقثثويم الموظثثف لنفسثثه  -3
 المحاور المختلفة.

ضثثثرورة اشثثثتراك مقثثثومين اثنثثثين عنثثثد إجثثثراء التقثثثويم أحثثثدهما الثثثرئيس المباشثثثر وا خثثثر بثثثنفس  -4
المسثثثثثتو  التنظيمثثثثثي للثثثثثرئيس المباشثثثثثر أو أعلثثثثثى كمثثثثثدير الإدارة أو الأمثثثثثين بالنسثثثثثبة لثثثثثرئيس 

 القسم.

 ة التواقيع المحددة.لاعتماد هذا النموذج يجب استيفاء كاف -5

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

عنثثد تثثدني المسثثتو  الإجمثثالي للتقيثثيم وحصثثول الموظثثف علثثى جيثثد أو مقبثثول أو ضثثعيف فثثإن  -7
 ه لتلك السنة.علاوة الأداء السنوية تحجب عن

عنثثثد تقثثثويم أداء الموظثثثف بغثثثرض الترقيثثثة وحصثثثوله علثثثى مسثثثتو  ضثثثعيف فثثثي أع ب عثثثد مثثثن  -8
 الأبعاد الرئيسية )بغض النظر عن تقويمه النهائي( فإن الترقية تؤجل.

 إرشادات عامة للتقويم :

  يسثثثتوفي هثثثذا النمثثثوذج مثثثرة فثثثي كثثثل عثثثام علثثثى الأقثثثل لجميثثثع المثثثوظفين ، وبعثثثد
جريبيثثثة للمثثثوظفين الجثثثدد مثثثا عثثثدا مثثثوظفي بنثثثد الأجثثثور ، وكثثثذلك مضثثثي الفتثثثرة الت

 عند الترقية.

  يهثثثثثدف هثثثثثذا التقيثثثثثيم لتحقيثثثثثق مبثثثثثدأ تحسثثثثثين الأداء ومسثثثثثاعدة كثثثثثل  مثثثثثن الثثثثثرئيس
والمثثثرؤوس علثثثى الاتفثثثال علثثثى أفضثثثل الطثثثرل والأسثثثاليب لتحسثثثين أداء الموظثثثف، 

يجثثب التثثيقن بأنهثثا وتثثوفير الثثدعم والمسثثاندة اللازمثثة لإنجثثاز مهامثثه الوظيفيثثة والتثثي 
 التعاوني. الجمعيةوثيقة الصلة بتحقيق أهداف 

  لإكمثثال هثثذا النمثثوذج بفاعليثثة لابثثد مثثن وجثثود أسثثاليب تقثثويم فعالثثة مثثن واقثثع العمثثل
مبينثثثثثة علثثثثثى معثثثثثايير واضثثثثثحة لجميثثثثثع المثثثثثوظفين كثثثثثالرجوى للتقثثثثثارير والأورال 

 المتعلقة بعنصر التقييم لإثبات نجاح التقييم.

 حضثثثثرا  أمثلثثثثة سثثثثلوكية ملموسثثثثة لمثثثثا قثثثثام بثثثثه الموظثثثثف مثثثثن عبثثثثن النمثثثثوذج مست
 إيجابيات أو غير ذلك خلال الفترة محل التقويم.

  م كثثل ب عثثد علثثى حثثدل، فحصثثول الموظثثف علثثى تقثثدير ممتثثاز فثثي أحثثد الأبعثثاد لا قثثو 
 يعني حصوله على تقدير ممتاز في كل الأبعاد والعكس صحيح.

 يم.اجعل تقويمك شاملا  لكامل الفترة محل التقو 

 .كن موضوعيا  أثناء تقويمك لموظفيك 

  م موظفثثثثك علثثثثى الواجبثثثثات والمسثثثثؤوليات الفعليثثثثة الحاليثثثثة المناطثثثثة بثثثثه حسثثثثب قثثثثو 
 المعايير المذكورة في النموذج والتي تتلاءم مع طبيعة الوظيفة المعنية.

 .جه ز بعض الحلول والاقتراحات لتقديمها للموظف عند الحاجة 

 قثثويم هثثو مسثثاعدته للوصثثول لثث داء الأفضثثل لثثه أخبثثر الموظثثف أن الغثثرض مثثن الت
 .للجمعيةو

  احصثثثل علثثثى التثثثزام مثثثن الموظثثثف يتضثثثمن اقتراحثثثات وحلثثثول لتحسثثثين وتطثثثوير
 أدائه.

  ثثثص للموظثثثف مثثثا تثثثم مناقشثثثته أثنثثثاء التقثثثويم ، مثثثع التركيثثثز علثثثى النقثثثاط التثثثي تثثثم لخ 
 الاتفال عليها.

 حسابات التقديرات عند التقويم : 

لقحذفعععذ   جعععة القةععع ي  لوعععل بُحعععذ ً اجمععع    جعععا  ع اصعععر دعععل بُحعععذ وايسعععمها علعععي  نتيجاااة تقاااويم الاب عااااد : 
 عذ  الح اصر.

  ً ايسععععع  عجمععععالم   جعععععا  الأبحعععععا  علععععي ععععععذ  الأبحعععععا  القعععععم 2  أو )1 يععععع  ) قاااااويم الاساااااتمارة :نتيجاااااة ت
  ملها القة ي  عم الا قما  .

اجمععع    جعععا  القةععع ي  الحعععام لوعععل بُحعععذ ععععم الأجععع ا  المسعععقسذمة وايسعععمها علعععي حسااااب النتيجاااة النها ياااة : 
 عذ  الأبحا   ةذفر القة ي  ولسبق .

  أو أكثعععععر وُ رعععععع  علعععععي 0.5لصععععال  الم  عععععف ع ا دالعععععك  مسعععععة مععععع  عشعععععر  )  بعععععر  العساااااور العشااااارية :
 الحذ  الصحي  الأعلي.

 توزيع النسخ : 

  .أصل التقييم لملف الموظف بقسم شؤون الموظفين 



 

 انتهثثاء التقثثويم وحثثدد  اتفثثق مثثع الموظثثف علثثى مثثا سثثيقوم بثثه ومثثا سثثتقوم بثثه أنثثت بعثثد
 تواريخ مناسبة لذلك.

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

 .)صورة للمالية )مع مسير راتب أول شهر تعتمد معه العلاوة 
 .)صورة للموظف )عند الطلب 
 )صورة للرئيس المباشر )عند الطلب. 

 

 



 

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

 

 

 الإنتاجية
مثثثثع التركثثثثز علثثثثى السثثثثرعة هثثثثي محصثثثثلة الأداء الفعلثثثثي كمثثثثا  ونوعثثثثا  

 والتطوير والاستمرارية
 

 الإلـمـام

 الوظيفي

هثثي الإلمثثثام بثثالطرل والأسثثثاليب المثلثثى التثثثي يجثثب أن تثثثؤد  بهثثا المهثثثام الوظيفيثثة بمثثثا 

فثثثي ذلثثثك القثثثدرة علثثثى اسثثثتخدام المعلومثثثات والإجثثثراءات والمثثثواد والأدوات والمعثثثدات 

 اللازمة لأداء العمل

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

 كمية الإنتاج        تفهم طبيعة العمل واحترام آدابه      

 الدقة والجودة        تحمل مسؤوليات الوظيفة      

 السرعة في الإنجاز        ف وحل المشكلات       حسن التصر 

 استخدام الموارد المتاحة        يلهاجمع المعلومات وتحل      

 التطوير والتجديد في الأداء        استثمار الخبرة والتدريب لصالح العمل      

 استمرارية الإنتاج        العمل بروح الفريق الواحد      

 التقويم العام لب عد :

 الإنتـاجـيـة

 = )     ( درجة 6)     ( ÷ 

 
 الدرجة العامة لب عد :

 الإلمام الوظيفي

 = )     ( درجة 6( ÷ )     

 التقـدير :  التقـدير : 

     

 الـمـرونـة
وهثثثي القثثثدرة علثثثى التكيثثثف مثثثع متغيثثثرات الوظيفثثثة والأنظمثثثة والشثثثعور 

 بالمسؤولية
 المبادرة 

بسياسثثثة  الجمعيثثثةتقثثثديم المقترحثثثات والأفكثثثار البنثثثاءة وتبنثثثي كثثثل جديثثثد يخثثثدم 

 ترك متسع من الوقت للقيام بها

 1 2 3 4 5 عناصر التقييم للبند تم  1 2 3 4 5 ييم للبندعناصر التق تم

 تـقبل التغـيير       

 
المبثثثثثثادرة الذاتيثثثثثثة دون الإخثثثثثثلال بالعمثثثثثثل أو 

 انتظار التوجيه
     

 تحمل ضغوط العمل       

 تـقبل النـقـد        طرح أفكار لتحسين العمل والأداء      

 
ت جديثثثدة لتحسثثثين الاسثثثتجابة لثثثتعلم مهثثثارا

 العمل
       

تبنثثثي الأعمثثثال الطارئثثثة دون الإخثثثلال بالعمثثثل 

 الأساسي
     

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

 الاعتراف بالمسؤولية عن الأخطاء       
 الذ جة الحامة لبُحذ :

 الامابااادرة

 ( درجة     = ) 4)     ( ÷ 

 الدرجة العامة لب عد :

 الـمـرونــة

  = )     ( درجة 6)     ( ÷ 
 القةعذفر : 

  التقـدير : 

     

 الانضباط والالتزام
وتعنثثثثثي التقيثثثثثد بأنظمثثثثثة الحضثثثثثور والانصثثثثثراف وخلثثثثثو الغيثثثثثاب وقلثثثثثة 

 الاستئذانات واستثمار أوقات العمل
 الـــولاء والانتماء 

حمثثثل همومثثثه والسثثثعي لتحقيثثثق أهدافثثثه والحثثثرص علثثثى و الجمعيثثثةهثثثو تبنثثثي 

 تطويرل ورفع مستوال

 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      

 ستئذاناتقلة الا        المحافظة على الممتلكات والتجهيزات      

 التقيد بالأنظمة والتعليمات         الجمعيةالحرص على سمعة      

 (( 1استمارة رقم )) 

 الـجـــــزء الأولــــــــ 

 الفئة المستهدفة : جميع الموظفين بلا استثناء.

( فثثثثثي الخانثثثثثة التثثثثثي تمثثثثثثل أقثثثثثرب  توضثثثثثع علامثثثثثة ) 

 وصف ل داء.



 

 استثمار وقت العمل         الجمعيةإبداء مقترحات لصالح      

 الدرجة العامة لب عد :

 الانضباط والالتزام

 = )     ( درجة 5)     ( ÷ 

 
 درجة العامة لب عد :ال

 الولاء والانتماء

 = )     ( درجة 5)     ( ÷ 

 التقـدير :  التقـدير : 

     

 العلاقات

 وفن التعامل

هثثثثو توطيثثثثد علاقثثثثات مبنيثثثثة علثثثثى الاحتثثثثرام المتبثثثثادل مثثثثع ا خثثثثرين وكسثثثثبهم 

 وبرامجه الدعوية المختلفة الجمعيةلصالح 
 الصـفات الشخصية 

كعضثثو  الجمعيثثةيثثز بهثثا الموظثثف وتجعلثثه لائقثثا  للعمثثل بهثثي الصثثفات التثثي يتم

 دعوع مكزفي

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

 مع الرؤساء        الرغبة في التطوير والإبداى      

 مع الزملاء        اتزان التفكير      

 مع الزوار والمراجعين        لتزام با داب الإسلاميةالا      

 مدح وثناء ا خرين        سرعة البديهة      

 استقطاب طاقات فعَّالة        المظهر العام      

 الدرجة العامة لب عد :

 العلاقات وفن التعامل

 = )     ( درجة 5)     ( ÷ 

 
 الدرجة العامة لب عد :

 الصفات الشخصية

 ( درجة = )     5)     ( ÷ 

 التقـدير :  التقـدير : 

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

 ( 1نتيجة التقويم لاستمارة رقم ) 

 ( 1تقدير الموظف على أبعاد الاستمارة رقم ) 

5 = 

 ممتاز

4 = 

 جيد جدا  

3 = 

 جـيـد

2 = 

 مقبول

1 = 

 ضعيف

      درجاة  إجمالي درجات الأبعاد الحاصل عايها

 إجمالي الأبعااد÷ لحساب التقدير =  إجمالي الدرجات  ب اعاد  عدد الأبعاد التي شماها التقييم

 



 

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

 

  الـجـــــزء الــثــانـــي

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

( فثثثثثي الخانثثثثثة التثثثثثي تمثثثثثثل أقثثثثثرب  توضثثثثثع علامثثثثثة ) 

 وصف ل داء.

 

 

 التخطيط
سياسثثثات معينثثثة لوضثثثع الأهثثثداف والوسثثثائل وا ليثثثات الممكنثثثة 

 لتحقيقها ودراسة النتائج.
 التفويض والتدريب 

رفثثثثع مسثثثثتو  العمثثثثل والإنتثثثثاج مثثثثن خثثثثلال التثثثثدريب وتفثثثثويض 

 ؤوسين.المر

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

 وضع خطط واضحة للجميع        
تهيئثثثثثة المرؤوسثثثثثين لتمثيثثثثثل الإدارة أو 

 القسم
     

 وضع أولويات للتنفيذ        القدرة على التفويض      

 وضع الخطط البديلة        
اسثثثثثتخدام الوسثثثثثثائل الحديثثثثثثة لتطثثثثثثوير 

 لعمل وأداء العاملينا
     

 تحليل الأثر والنتائج        تجاوز المشكلات وحل العقبات      

 الدرجة العامة لب عد :

 التخطيط

 = )     ( درجة 4)     ( ÷ 

 
 الدرجة العامة لب عد :

 التفويض والتدريب

 = )     ( درجة 4)     ( ÷ 

 القةعذفر :  القةعذفر : 

     

 الرقابة
هثثي وضثثع الخطثثط والتأكثثد مثثن تنفيثثذها فثثي أوقاتهثثا ، والسثثرعة 

 في تصحيح التجاوزات.
أسثثثثلوب فثثثثي التفكيثثثثر لاتخثثثثاذ أفضثثثثل الوسثثثثائل لتحقيثثثثق الأهثثثثداف  اتـخــاذ القرارات 

 ولحل المشكلات الطارئة والعارضة.

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

  بمشكلات سير العملالإلمام        
الحسثثثثم وعثثثثدم التهثثثثرب أو التثثثثردد مثثثثن 

 اتخاذ القرارات
     

 
وضثثثثثثثثثثثثثوح ضثثثثثثثثثثثثثوابط التقيثثثثثثثثثثثثثيم 

 للمرؤوسين
       

دراسثثثثثة البثثثثثدائل المتاحثثثثثة قبثثثثثل اتخثثثثثاذ 

 القرار
     

 تقويم أداء المرؤوسين        المشاورة قبل اتخاذ القرار      

 استمرارية المتابعة        مل مسؤولية القرارات المتخذةتح      

 الدرجة العامة لب عد :

 الرقابة

 = )     ( درجة 4)     ( ÷ 

 
 الدرجة العامة لب عد :

 اتخاذ القرارات

 = )     ( درجة 4)     ( ÷ 

 القةعذفر :  القةعذفر : 

     

 دة والتحفيزالقيا  استثمار أقل وقت ممكن في تحقيق أكبر قدر من الأهداف. التنظيم
تحريثثثثثثك المرؤوسثثثثثثين ودفعهثثثثثثم لتحقيثثثثثثق الأهثثثثثثداف المرسثثثثثثومة 

 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      

 
توزيثثثثثثثع العمثثثثثثثل والمهثثثثثثثام علثثثثثثثثى 

 المرؤوسين
       متابعة أعمال المرؤوسين وتوجيهها      



 

 إنجاز الأعمال في وقتها        تقديم النقد بأسلوب بناء      

 توثيق الإنجازات وأرشفتها        
تقثثثثثثثثديم الشثثثثثثثثكر والثنثثثثثثثثاء والتحفيثثثثثثثثز 

 للمرؤوسين المتميزين
     

 رفع التقارير        
الإلمثثثثام بأفضثثثثل طريقثثثثة لتحفيثثثثز كثثثثل 

 مرؤوس
     

 الدرجة العامة لب عد :

 الـتـنـظـيـم

 = )     ( درجة 5)     ( ÷ 

 
 الدرجة العامة لب عد :

 القـيادة والتحفـيز

 = )     ( درجة 5)     ( ÷ 

 القةعذفر :  القةعذفر : 

   أو أكثر علي الحذ  الصحي  الأعلي.0.5 مسة م  عشر  )  ملح  ة :   بر الوس   الحشرية ل  وجذ  ع ا دالك

 ( 2نتيجة التقويم لاستمارة رقم ) 

 ( 2تقدير الموظف على أبعاد الاستمارة رقم ) 

5 

 ممتاز

4 

 جيد جدا  

3 

 جـيـد

2 

 مقبول

1 

 ضعيف

      درجاة  إجمالي درجات الأبعاد الحاصل عايها

 إجمالي الأبعااد÷ لحساب التقدير =  إجمالي الدرجات  اعادب    عدد الأبعاد التي شماها التقييم

 

 



 

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

 

 النتيجة النهائية للتقويم

 

 إجمـــــــــــــــــــــــالي  جزء التقييم

 الدرجات

إجمــــــــــــــــالي 

 الأبعاد
نســـــــــــــبة  النتيجة النها ية 

 مقدار العلاوة العلاوة

  .س .................... % 5 = ممقا    5    1ا قما   ) 

  .س .................... % 4 = ج ذ جذاً   4    2ا قما   ) 

 ÷مجموى الدرجات 

 مجموى الأبعاد =

 النتيجة النهائية

 مجموع

 الدرجات

 مجموع

 الأبعاد

 3 جـيد = 

 = مقبول  2  ح د

  1 ضعيف = 

 

 

 احتياجات التدريب والتأهيل

 

 ا ج القة ي  لحذ  الر يس المبا ر الم الا  القم  ق لد  ذ يباً لقحس   أ ا  الم  ف ال  يفم :علي ض   لق

      ع ا ية        ة ية         ع ية         ا ية           اجقماعية أو علسالية ذ يد علي  أس الحمل  

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

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

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

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

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

 ملح  ععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععا  :   .......................................................................................................................................................:  رااشاس المباياالر 

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

   .......................................................................................................................................................................... : عااياااوقااتاالا

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

   .............................................................................اع 14/          /                     : اخاااااريااالاات

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

 ملح  ععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععا  :   ........................................................................................................................................................................ :الاماااوظاااا  

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



 

   .......................................................................................................................................................................... : عااياااوقااتاالا

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

   .............................................................................اع 14/          /                     : اخاااااريااالاات

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

 ملح  ععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععا  :   ........................................................................................................................................................ : ـمـاد الإدارةاعــــت

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

 ملح  ععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععا  :   ...................................................................................................................................................................... : الاســــــــــم

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

   .......................................................................................................................................................................... : عااياااوقااتاالا

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

   .............................................................................اع 14/          /                     : اخاااااريااالاات

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

 
 



 

 طلب تـرقـيـة  (13) رقم نموذج
 

 تـــرقـــيـــة

 وفقه الله   سعادة مدير الجمعية

 ولحذ..    السفم عليك  و حمة   ولردا  ..

 مععععععععععععععععل القوععععععععععععععععرم بالم اعةععععععععععععععععة علععععععععععععععععي ع  اجععععععععععععععععم ضععععععععععععععععم  المر ععععععععععععععععح   للقر يععععععععععععععععة علععععععععععععععععي و يفععععععععععععععععة / 
 ..............................................................................................................................................................................................................................................  

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

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

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

  ...................................................................................................................................................................................   توصيات ر يس القسم :

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

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

 طالب الترق ة رئ   ال     مواف ة

 : ا عععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععع  الم  ععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععف  .................................................................................................  العةعسعع  :
 ...................................................................................................................  

  يع ععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععع  :عالق  ...................................................................................    يس الةس   :

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

 : العقعا يعععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععه  ..............................................................................................  العقع ي ع  :
 ...................................................................................................................  

 

 

 عتمادالا

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

  : الم اعةة المشروةة  ع ...................................................................................................................................................................................  

  : ع  ال لد ً والسبد   ........................................................................................................................................................................  

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

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

  ................................................................................................................................................................................................................  ماحوظات : 

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



 

 

 مدير الجمعية

  ........................................................................................... الاساااام : 

  ......................................................................................... التاوقاياع : 

 ها14الاتاارياخ :        /      /        
 الأصل لملف الموظف. -
 صورة للموظف. -
 لقسم.صورة لرئيس ا -

 



 

 طلب اعتماد حافز أو بدل  (14) رقم نموذج
 

اعتماااااااااد حااااااااافز 

 أو بدل

 وفقه الله   سعادة مدير الجمعية

 ولحذ..   السفم عليك  و حمة   ولردا  ..

  مل القورم بالم اعةة علي اعقما  صرا :

 : حاافاز   : باادل  

  .................................................................................. ل ع  : 

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

  .................................................................................. مةذا ه :

 اع14      اعقبا اً م   ا يه :      /      /

  ................................................................................. ا عم  : 

  .................................................................................  مةذا ه :

حسعععععععععد الاعقمعععععععععا  لعععععععععبح    ا ععععععععع      ل عععععععععع  :  
 الأ هر

 اع14اعقبا اً م   ا يه :      /      /      

  ....................................  المسمى الوظيفي :  .....................................................................................  لصالح الموظ  :

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

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

  ........................................................................................... الاقاساام : 

  .................................................................................. ر يس القسم : 

  ......................................................................................... الاتاارياخ : 

  ......................................................................................... التاوقاياع : 
 

 

 عتمادالا

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

  : الم اعةة المشروةة  ع ......................................................................................................................................................  

  : ع  ال لد ً والسبد   ........................................................................................................................................  



 

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

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

  ............................................................................................................................................................................. ملح  ا  : 

 الجمعية مدير

  ........................................................................................... الاساااام : 

  ......................................................................................... التاوقاياع : 

 ها14الاتاارياخ :        /      /        



 

 / مستحقات مالية توكيل استلام مكافأة  (15) رقم نموذج
 

 

 مستحقات مالية / تلام مكافأةتوكيل اس

 

 وفقه الله  المكرم مدير إدارة الشؤون المالية

 ولحذ..     ولردا  .. السفم عليك  و حمة

ل : ا بةسعععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععع  /    .................................................................................................. لأخ / الشس  الم دَّ
 .................................................................................................................................................  

 اع.14لحام       ....اع علي  هر /14لحام      ....................... و ل  ع  الأ هر م  / ا د :    ل ل الق د ل :

   مسععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععقحةا  أ ععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععرى واععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععم  :
  

ملح  ععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععا  أ ععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععرى : 
 ..................................................................................................................................................................................................  

 ولو  ج يل الشكر والقةذفرًًً

اال  الاماوك ر

  ........................................................................................... :  الاساااام

  ..........................................................................................  الاتاارياخ :

  ..........................................................................................  التاوقاياع :
 

 

اعتماااااااااااااااااااااااااااااااد 

 التوكيل

 .لا مال  م  يب ل الق د ل 

  : الم اعةة مشروةة  ع ........................................................................................................................................................  

  : ع  ال لد ً بسبد  

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

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



 

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

  ............................................................................................................................................................................. ملح  ا  : 

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

 

 مديرالجمعية

  ..................................................................................... الاساااام :  

  ..................................................................................... التاوقاياع :   ةالجمعيختم 

 ها14الاتاارياخ :        /      /         

 
 



 

 إجـراء جـزائـي  (16) رقم نموذج
 

إجــااااااااااااااااااااااااااـراء 

 جـزائــي

  ................... رقااماااه :     ....................................................................................... اسم الموظ  المخال  : 

  ................................................. الاقاسااام :     ............................................................... الوظيفي :  المسمى

  .......................................................................................................................................... ناوع المخالفاة : 

 الثاليععععععععععععععععععععة    الأولععععععععععععععععععععي      ارهااااااااااااااااااااا :تعر  اع14الم اعم :    /    /    .............  ف متاارياخاهاا :  
 الرابحة الثالثة   

 نـوع الجـزاء :

 1 )  مثثثثثثثثثثثثثثن  ........................حسثثثثثثثثثثثثثثم

 الراتب

 2 ) توجيه إنذار شفهي 

 3 ) توجيه إنذار كتابي 

 4 )  حرمثثثثثان مثثثثثن العثثثثثلاوة السثثثثثنوية

 القادمة

 5 )  أمثثثثثر إيقثثثثثاف مثثثثثن العمثثثثثل لمثثثثثدة
................... 

 6 ) شعار بالفصل وإنهاء الخدمةإ 

 7 )   أخثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثر
  

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

 ملاحـظـات :

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

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

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

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

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

 

 

إقاااااااارار وتعهااااااااد 

 المخالف

أقثثثر أنثثثا الموظثثثف الموضثثثح اسثثثمي بعاليثثثه بالمخالفثثثة المنسثثثوبة إلثثثي والثثثواردة فثثثي هثثثذا الإجثثثراء الجزائثثثي ، وأبثثثدع 

ن يكثثثون هثثثذا الإجثثثراء مؤشثثثرا  ، علثثثى أمثثثل أ الجمعيثثثةاعتثثثذارع وتعهثثثدع بثثثالالتزام بكافثثثة تعليمثثثات وأنظمثثثة العمثثثل ب

 والله ولي التوفيق،،، إيجابيا  لتفادع ما حصل من قصور في الأيام القادمة.

التوقيااااااااااااااع /     اععععععععععععععع14:     /     /    التاااااااااااااااريخ    .................................................. /  الموظ  الاسم
 ............................................................................  

 

 

 وفقـه الله  سعادة  رئيس الجمعية

  .......................................................................................... ، مع ملاحظة :  واعتمادلآمل الاطلاى 



 

التوقيااااااااااااااع /     اععععععععععععععع14:     /     /     التاااااااااااااااريخ   ................................................... / مدير الجمعية 
 ............................................................................  
 

 

 الاعتماد

 يتخذ بحقه الإجراءات التالية : 

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

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

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

(6 )   أخثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثر
 .................................................................................................................................................................................................. 

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

  ج هعععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععا  أ عععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععرى 
/ ..................................................................................................................................................................  

 رئيس الجمعية

  ........................................................................................... الاساااام : 

  ......................................................................................... التاوقاياع : 

 ها14الاتاارياخ :        /      /        
 



 

م  (17) رقم نموذج  تـظـلـّـُ
 

ـم  تـظــلّـَ

 وفقه الله   سعادة رئيس الجمعية

 وبعد..   السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

 ..: التظا م سبب  

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

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

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

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

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

  :.. التظا م شرح  

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

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

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

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

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

: الطرف الآخر في التظا م  .................................................................................................................................................  

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

الاسام :  اع14الم اعم    /    /     ...................  ا يه المشكلة :  ف م ..........................................................  

الوظيفة : اع14الم اعم    /    /     .....................  ا يه القع لي  :  ف م  .....................................................  

 :  التوقيع :  ......................................................................  المرعةا  ......................................................  

 ها14  التاريخ :        /        /        ................................................................  
 

 

 التوجيه

 .رفع التظلم عن الموظف مع إشعار الطرف ا خر بذلك 

 : عحالة ال  ر عم الق لي  علي .............................................................................................................................................  

  :الق لَّ  م ر وجي  م  الق صية  ع .....................................................................................................................................  

  أ رى .................................................................................................................................................................................  

  ...................................... ر يس الجمعية 

  ............................................................... الاسام :

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

 هـ14التاريخ :        /        /        

 

 



 

هثثثثثثثثثثثثثثذا الجثثثثثثثثثثثثثثزء يعبثثثثثثثثثثثثثثأ عنثثثثثثثثثثثثثثد 

هثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثة الإحالثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثة إلثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثى ج

 أخر  فقط

 إفادة الجهة المحال إليها

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

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

  ............................................................... الاسام :

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

 هـ14التاريخ :        /        /        

 



 

 استـقـالـة  (18) رقم نموذج
 

اساااااااااااااااااااااااااااااتقالة 

 موظف

 حفظه الله   الجمعية    رئيس سعادة

 وبعد..   السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

 التمهاااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااايد :
 ..........................................................................................................................................................................................................................................................................................  

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

 الأساااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااباب :
 ..........................................................................................................................................................................................................................................................................................  

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

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

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

، )بعثثد شثثهر  مثثن تثثاريخ تقثثديمي  الجمعيثثةقبثثول اسثثتقالتي وإعفثثائي مثثن وظيفتثثي فثثي  سثثعادتكمل مثثن لثثذا آمثث  الطلــب :

هثثثثـ ، وتعميثثثثد مثثثثن 14............../............../........... الموافثثثق  ..........................لهثثثذل الاسثثثثتقالة( وطثثثثي قيثثثدع اعتبثثثثارا  مثثثثن يثثثثوم 

 يلزم لإكمال إجراءات إنهاء الخدمة.

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

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

  اجياً الم لي ع  وجل أ  ل حل م و لاك  م  ألصا   ف   ً و ةبل ا  كرك و ةذفركًًً

 مقدم الاستقالة  مدير الجمعية موافقة

الا عععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععع  :   .......................................................................................................................: الا  
 .........................................................................................................................................  

القا يععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععه :   .............................................................................................................. :   القا يه
 .........................................................................................................................................  

الق يع ععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععع  :   ............................................................................................................... العقع ي ع  : 
 .........................................................................................................................................  

 

 

 التوجيه

 وفقه الله   المكرم / مدير الجمعية

 وفقه الله                                         ؤون الموظفينالمكرم / رئيس قسم ش

 نفيدكم بأنه :



 

      /     /     اع.14لا مال  م  يب ل ا قةالة الم  ف الم د   ً واعقمذوا ةم ي ذه اعقبا اً م   ا يه 

  أ رى .................................................................................................................................................................................................................................................................  

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

  ........................................ ر يس الجمعية

  ............................................................... الاسام :

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

 هـ14   التاريخ :        /        /     

 



 

 إنهاء خدمة  (19) رقم نموذج
 

 هاء خدمة موظفإنبيان 

 بيانات الموظف :

  اسم الموظ  الرباعي

  الاقااسااااام

  فترات الدوام  رقام الاماوظا 

 بيانات الوظيفة :

  المرتبة  المسمى الوظيفي

  الدرجة  رقام الوظيافة

  كتابةً   الراتب الحالي

 بيانات الخدمة :

 اع14/     /           تاريخ طاي القايد اع14/         /       تاريخ التوظيف

 يوم/أعام  شهر/أشهر  سنة/سنوات  مادة الخادمة 

  عدد الاستئذانات  عدد أعام الغياب طول مدة الخدمة

 استحقاقات مالية :

  قيمتها  إجمالي رصيد الإجازات الاعتيادعة

  قيمتها  إجمالي أعام الدوام لاشهر الأخير

  قيمتها  ااوق أخارى لاموظاا حاق

  قيمتها  ديون ومستحقات عاى الموظا 

  المباغ  تصفية الحقوق 

 توقيع الموظ  باستلام كافة الحقوق 
......................... 

 اع14/    /       التاريخ

 



 

 أمين الصندوق
مـــــــدير إدارة الشـــــــؤون 

 المالية

 ...........   حرر في يوم

 هـ14    /  /   الموافق   

 مـتـالخ

 مدير الجمعية

 



 

 إخـلاء طـرف  (20) رقم نموذج
 

لاء ـإخــــــــــــــــــــــــــــــ

 رفـط

  يععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععع  الم  عععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععف  ................................................................................................................................. :ا   الم  ف 
: ...............................................................................................................................................................   

 الةسعععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععع   ...................................................................................... :المسمي ال  يفم 
: ............................................................................................................................  

 مصعععععععععععععععععععععععععععععععععععععذ اا :   ........................................................................ :  ا يسها  .........................................................................: ي  اله ية 

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

نأمثثثثل الإفثثثثادة عمثثثثا إذا كثثثثان علثثثثى الموظثثثثف المثثثثذكور أع عهثثثثد أو الموظثثثثف الموضثثثثح بياناتثثثثه أعثثثثلال ، نظثثثثرا  لطثثثثي قيثثثثد 

ت نقديثثثثة أو عينيثثثثة ، ليتسثثثثنى لنثثثثا إكمثثثثال الثثثثلازم وإخثثثثلاء طثثثثرف الموظثثثثف علثثثثى ضثثثثوء إجثثثثابتكم ، ولكثثثثم خثثثثالص الشثثثثكر مسثثثثتحقا

 والتقدير،،،

 ر يس شؤون الموظفيَ

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

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

 هـ14التاريخ :        /        /        

 

 

 إفادة الشؤون الإدارية   إفادة رئيس القسم المعني

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

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

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

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

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

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

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

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

 هـ14التاريخ :       /       /        

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

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

 هـ14/        التاريخ :       /       

 إفادة قسم التقنية إفادة قسم شؤون العاملين

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

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

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

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

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

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

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

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

 هـ14التاريخ :       /       /        

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

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

 هـ14التاريخ :       /       /        



 

 إفادة قسم آخر ذو علاقة إفادة الشؤون المالية

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

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

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

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

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

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

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

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

 هـ14التاريخ :       /       /        

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

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

 هـ14التاريخ :       /       /        

 

 

 الاعتماد

خثثثلال الفثثثـترة مثثثن      /     /      لجمعيثثثةاالتعثثثـاوني بثثثأن المثثثـوظف الموضثثثح بياناتثثثه بعثثثـاليه قثثثد عمثثثل لثثثـد   الجمعيثثثةتشثثثـهد إدارة 

 هـ 14

 .هـ14     /     /      بتاريخيوم            اعتبارا  من قد تم إخلاء طرفههـ ، و14وحـتى      /      /     

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

 مدير الجمعية 

  ............................................................... الاسام :

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

 هـ14التاريخ :        /        /        

 



 

 إنذار كتابي )لفت نظر(  (21) رقم نموذج
 

 

 لفت نظر

 

  اب  ثالث       ثالم       أول       عل ا  دقا م :    

 

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

 ولحذ..   السفم عليك  و حمة   ولردا  ..

 لا معععععععععععععععععععععععععععا حصعععععععععععععععععععععععععععل مععععععععععععععععععععععععععع و  مععععععععععععععععععععععععععع   ةصععععععععععععععععععععععععععع ر ععععععععععععععععععععععععععععم / عةعععععععععععععععععععععععععععذ  عععععععععععععععععععععععععععا
 ..........................................................................................................................................................................................................................................................................................  

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

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

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

عععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععم /  ال م يععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععةومسععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععالفقو  لأل مععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععة 
 ..........................................................................................................................................................................................................................................................................................  

لعععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععع ا ع لفعععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععك ل عععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععرد  علعععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععي / 
 ..........................................................................................................................................................................................................................................................................................  

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

 كما ا  م ض  عم الإجرا  ال  ا م المرعم.

علععععي أمععععل أ  لكعععع   اعععع ا الإلعععع ا  الوقععععا م مو ععععراً عل ا يععععاً لقفععععا ك مععععا حصععععل معععع  يصعععع   عععععم 
 ك الإ ا   علي .الألام الةا مة ً و يا   ااقمام الم  ف بما  م

 و  م  و ا  الةصذ ًًً

 

 أخوكم



 

  .............................................................................. الاسام :

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

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

 ها14التاريخ :         /         /        
 

 ص    لملف الم  ف لذى  وو  الم  ف  . -
 ص    لر يس الةس  المبا ر. -
 



 

 إشعـار بالإقـالـة  (22) رقم نموذج
 

 

إشاااااااااااااااااااااااااااااااعار 

 بالإقالة

 وفقه الله ر يس الجمعية/ سعادة 

 ولحذ..   سفم عليك  و حمة   ولردا  ..ال

ععععععععععععععععععععععععععععععع   ععععععععععععععععععععععععععععععذما  الم  ععععععععععععععععععععععععععععععف /   ععععععععععععععععععععععععععععععحا  و  بالا ععععععععععععععععععععععععععععععقغ ا ع شعععععععععععععععععععععععععععععع ر علععععععععععععععععععععععععععععععي 
 ...................................................................................................................................................  

و لعععععععععععععععع  اعقبععععععععععععععععا اً معععععععععععععععع   ععععععععععععععععا يه :      /      /            ............................................. علي المسمي ال  يفم / 
 اع14

 ل مل   ج هك  بما  رول  م ا باً لا سا  بايم الإجرا ا  ً ولو  ج يل الشكر.

  .................................................................... الاساااام : 

  ................................................................. ظايفاة : الاو 

  .................................................................. الاتاارياخ : 

  .................................................................. التاوقاياع : 
 

 

توجياااااااااااااااااه إدارة 

 الجمعية

 

 وفاقاه الله                       ............................................................................. المكرم الموظ  / 

 ولحذ..   السفم عليك  و حمة   ولردا  ..

ع  ععععععراً لا ععععععقغ ا  ال م يععععععة ععععععع   ععععععذما و  عععععععم ال يععععععك الععععععراا  ً ع عععععع   ع ععععععحا د  بالإيالععععععة وأ  عملوعععععع  
هم بمشععععع لة    حعععععالي بحعععععذ  عععععهر  مععععع   عععععا يه اععععع ا الإ عععععحا  ً  عععععاكري  لوععععع  ع عععععا ك  ولععععع لو  بال م يعععععة  ععععع  ق

 عععععفل الفقعععععر  السعععععابةة ً مععععع  أمل عععععا بععععع   فبةعععععي الق اصعععععل مععععع  ال م يعععععة  ذمعععععةً لعععععذف    ً و  عععععهاماً ععععععم العععععذع   
 علي    حالي عم الألام المةبلة.



 

 و ةبل ا عا م القةذفر والاحقرامًًً

 جمعيةر يس الاعتماد 

  .................................................................................................................... الاسام :

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

 ها14التاريخ :         /         /        
 



 

 مساءلة  (23) رقم نموذج
 

 مساءلة
  غياب   تأخر    خروج مَ الدوام بدون إذن 

 الإدارة  القسم  الوظيفة  م ـــالاس

    
 

 الأجازات خلال السنةالموظف من  رصيد  تاريخ ووقت البيان

  اض را ية  عقيا لةا   م/م علي م  القا يه ال  م
  ا قث ا ية  مرضية     اع14....... /...... /...... 
  الغياب   ذو   ا د     اع14....... /...... /...... 

 

إفــــــــــــــــــــــــــــــــــــــادة 
 الموظف

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

ع االتوقيااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااا  .................................................................................................................. 
: ................................................................................................................  

   اريخ :          /  االتااااااااااااااااااااااااااااااااااااااا  .................................................................................................................. 
 ها14/     
 

رأي رئيســـــــــــــــــــــه 
 المباشر

  ................. :مدير/ر يس  .................................................................................................................. 

ع االتوقيااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااا  .................................................................................................................. 
: ................................................................................................................  

   اريخ :          /  االتااااااااااااااااااااااااااااااااااااااا  .................................................................................................................. 
 ها14/     
 

إدارة 
 الجمعية

 حسد ل  اض را ية    حسد ل  مرضية    حسد ل  اعقيا لة  
  لكقفي  ق جي    بي  ل   حس  علي  عةه      ل بععععععععععععععععععععععععم عععععععععععععععععععععععععم حةعععععععععععععععععععععععع

 عجرا  ج ا م
  / أ رى ...............................................................................................................................................  

 



 

 الجمعية مديرال

 .........................................................  
 ملف الموظف.لالأصل  -
 في حال الحسم. الماليةصورة للشؤون  -



 

    (24) رقم نموذج

 

 

 تعريف
 

أمعععععا     الحمعععععذ ص والصعععععف  والسعععععفم علعععععي   ععععع ل   وعلعععععي  لععععع  وصعععععحب  ومععععع  والاه..
 بحذ..

 ………………………………قشهذ ع ا   جم ية ع

  ................................................................................................................................/ الم  ف   ب 
ضععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععم  يسعععععععععععععععععععععععععععععععععععععععع    ................................................. يذ عمل بال م ية علي و يفة 

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

ععععععععععععععععععم الفقعععععععععععععععععر  مععععععععععععععععع      /     /         .................................................................................... القاب  لإ ا   
 اع 14

 يعععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععال ً   .............................................. ع ً  را د  هرك ويذ ه ا14وحقي      /     /      
 ودا   فل ا ه المذَّ  حس  الس ر  والسل  .

ويععععذ أع  ععععك لععععع  اعععع ه الإعععععا     عععععاً  علععععي ةلبععععع  ً  و  أ لععععي مسععععوولية علعععععي ال م يععععة  عععععفا 
 ما ُ كر.

 و  الم عم ًًً

 

 مدير الجمعية

الا عععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععع  : 
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 تفويض صلاحيات  (25) رقم نموذج
 

تفااااااااااااااااااااااااااااويض 

 اتصلاحي

 وفقه الله   مدير الجمعيةالمكرم 

 وفقه الله ر يس / -المكرم مدير

 وبعد..   السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..
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 لفةفل ً ولو  ج يل الشكرًًً
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  ................................................................. الاوظايفاة : 

  .................................................................. الاتاارياخ : 

  .................................................................. التاوقاياع : 
 

 

 التوجيه

 وفقه الله  المكرم / 

 وبعد..   السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..



 

 نفيدكم بأنه :

 . الاةفل ولا مال    

  أ رى ....................................................................................................................................  

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