
 

 

  

 لائحة الموارد البشرية

 لجمعية رعاية الايتام بالليث

  



 

 

 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
المصعععععععععة ة الحامعععععععععة ومصعععععععععة ة ال عععععععععرع   وليكععععععععع   بمعععععععععا    عععععععععم 

 ال مي  عةي    ة م  أمره عالماً بما ل  وما عةي .

 سععععرك أحكععععام اعععع ا ال  ععععام عةععععم جميعععع  الحععععامة   بال م يععععة  عععع اً   ( : 3 - 1)  المادة
أو معععع     عععع   )الععععذوام الوةععععم وال   ععععم  كععععال ا معععع  ف   مقحايععععذف  

حكمهعععععععع    وأ طععععععععاً المق عععععععع ع    يمععععععععا  شععععععععمةه  معععععععع    عععععععع   اعععععععع ا 
 ال  ام.

 حقبععععععر اعععععع ا ال  ععععععام مقممععععععاً لح ععععععذ الحمععععععل  يمععععععا لا فقحععععععا   معععععع   ( : 4 - 1)  المادة
 الأحكام والشروط الأعطل لةم  ف ال ا    عم الح ذ.

لإ ا   ال م يععععععة ال ععععععم عععععععم ع  ععععععال  حععععععذفف  عةععععععي أحكععععععام اعععععع ا  ( : 5 - 1)  المادة
ال  عععععام دةمععععععا  عععععععك ال اجععععععة لععععع ل    ولا  وعععععع   اعععععع ه القحععععععذفف  

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

  ةعععع  ال م يعععععة الم  عععععف ع ععععذ القحايعععععذ عةعععععي أحكععععام اععععع ا ال  عععععام  ( : 6 - 1)  المادة
ويععععع   عةععععععي الععععع  عععععععم ع ععععععذ الحمعععععل   ولا  ق مععععععل ال م يععععععة أك 
مسعععععععوولية أو لقي عععععععة لإامعععععععال الم  عععععععف أو   صععععععع ره ععععععععم يعععععععرا   

 ومحرعة ا ا ال  ام.

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



 

 صععععععذير  مععععععذفر ال م يععععععة ال ععععععرا ا  الق ف   ععععععة لهعععععع ا ال  ععععععام بمععععععا لا  ( : 8 - 1)  المادة
 فقحا   م  أحكام .

 

 

فعععق  الرجععع ن علععععي ل عععام الحمععععل ععععم الممةوععععة الحر يعععة السععععح   ة  يمعععا لعععع    ( : 9 - 1)  المادة
 فر   ي  ل  عم ا ا ال  ام . 

  صعععععذ بال بعععععا ا  والألفعععععا  القاليعععععة أف معععععا و    ععععععم اععععع ا ال  عععععام  ( : 10 - 1)  المادة
 المحالم الم ض ة أمام دل م ها عةي ال    القالم :

 .  عا ة الافقام بالة ثجم ية  -ال م ية ال م ية

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

 ل  ة ال  ا ف
لةقيععععععام بمهععععععام ال  ععععععا ف اععععععم الة  ععععععة المسقععععععا   معععععع  م ةععععععس ع ا   ال م يععععععة 

 والق  يف.

 الم  ف
 ععععع اً  –اععععع  دعععععل مععععع   حمعععععل لمصعععععة ة ال م يعععععة و  عععععك ع ا  هعععععا أو ع عععععراعها 

م ا عععععل أجعععععر معععععا ك أ عععععاً دالعععععك القسعععععمية  – ا عععععل مب عععععي ال م يعععععة أو  ا جععععع  
 القم   ةم عةي .

 المق  ن
اعععععععع  دععععععععل  ععععععععس  ةبيحععععععععم  حمععععععععل لمصععععععععة ة الم شعععععععع   و  ععععععععك ع ا  هععععععععا أو 

 ع راعها    عاُ و ذو  م ا ل مالم أو ع  م

 الرا د
اععععع  دعععععل معععععا  ح عععععي لةم  عععععف د  عععععذ م ا عععععل عمةععععع   عععععامفً البعععععذلا  بم جعععععد 

 ع ذ عمل مكق ب مهما دا  ل ن ا ا الأجر.

الرا ععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععد 
الأ ا ععععععععععععععععععععم أو 

 أصل الرا د

اععع  معععا  ح عععي لةم  عععف د  عععذ م ا عععل عمةععع   عععذو   عععذلا    وي عععذ  لععع  مر بعععة 
 و  جة عم  ةَّ  الروا د.



 

 الروا د ة  
اععععععع  جععععععععذول بالروا عععععععد الأ ا ععععععععية المحقمعععععععذ  عععععععععم ال م يعععععععة  ععععععععامفً ل ميعععععععع  
المسععععععععععميا  ال  ي يععععععععععة المحقمععععععععععذ  بال م يععععععععععة   وم  َّعععععععععععة حسععععععععععد المرا ععععععععععد 

 والذ جا .

 المر  ط الأول

اععععععععع  الرا عععععععععد الأ ا عععععععععم ععععععععععم أول   جعععععععععة وأول مر بعععععععععة مسعععععععععق    لةمسعععععععععمي 
 ال  يفم عم   جا  ومرا د  ةَّ  الروا د.

 

 

 الحفو   
اععععم  يععععا    عععع  ية عةععععي الرا ععععد العععع ك   صععععل عةيعععع  الم  ععععف بشععععكل  عععع  ك 

 وعم  ة  الروا د

 ع ذ الحمل

اعععع  دععععل ا فععععا  م ععععذ  المععععذ  أو م ععععر م ععععذ  المععععذ  أو لحمععععل محعععع   فبععععرم  عععع   
ال م يعععععة والحامعععععل فقحهعععععذ  يععععع  الأ  عععععر بععععع    حمعععععل ععععععم  ذمعععععة ال م يعععععة وع عععععاً 
لأحكعععععام و عععععروط الح عععععذ ولا  عععععة    عععععي  الحمعععععل   عععععك ع ا  هعععععا و  عععععراعها م ا عععععل 

 الأجر المقفم عةي .

 

الةغععععة الحر يععععة اععععم الةغععععة المحقمععععذ  والر ععععمية وال اجععععد ا ععععقحمالها  ( : 11 - 1)  المادة
بال سعععععبة ل ميععععع  الح ععععع   والسععععع ف  والمةفعععععا  والبيالعععععا  المقذاولعععععة 
وم راعععععا ممعععععا اععععع  م صععععع م عةيععععع  ععععععم أحكعععععام اععععع ا ال  عععععام   أو 
ععععععم أك يعععععرا  ع ا ك  صعععععذ     يمعععععاً لأحكعععععام اععععع ا ال  عععععام   وععععععم 
حالععععة ا ععععقحمال ال م يععععة لةغععععة أج بيععععة علععععي جالععععد الةغععععة الحر يععععة 

  حقبر ال   الحر م ا  ال   المحقمذ  وماً.

 

  



 

 

 : ال  ا ف الفصل الثالم

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

وظاااااااااااا   
 إدارية

 مذفر ال م ية / مذفر ع ا    مذفر  

 مذفر ع ا  لا د مذفر ال م ية / لا د  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

  عععععععععععععيس يسععععععععععععع  المععععععععععععع ا   
 المالية

  

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

 مبيحا  

   مسوول ا قثما  

   مسوول ا ق  اعا   

   عفيا  مسوول 

 وظا  

تخصصاااااااي
 ة

   م ا د 

 اعفم 
 )المصم  /  الم قج / الم ر      

 )ع م  س  ل و  ث م ص  م ومر م .    

    باحث اجقماعم 

وظاااااااااااا   
 عامة

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

 مذ ل  يالا     م  ف ع ا ك 



 

   أم   مسق  ن  

 الم  ف   الم ذال   جمي   م  ف م ذالم 

   س يم

وظاااااااااااا   
 خدمة

 م  ف الا ققبال / مرا ل /  ا م /مرايد   1م م    ذما  )

 حا س / عامل / عرَّاش  2م م    ذما  )

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

ثماليععععععة أ يععععععام مقسةسععععععةة حسععععععد  عععععع ا يم اعقما اععععععا  مك لعععععع  معععععع  
        بذأ  ري  ...............

  

  الرقم الوظيفي مسمى الوظيفة
   المدير التنفيذي 

   السكرتير
   مدير الخدمة الاجتماعية 

   الباحث الاجتماعي 
   الباحث المكتبي 

   مدير الإدارة المالية 
   المحاسب 

    الصندوق امين 
   أمين المستودع 



 

   مدير الشؤون الإدارية 
   مدخل بيانات 

   مراسل 
   معقب 

   الأرشيف 
   مدير الدارئرة الإعلامية 

   منتج 
   مصمم 
   محرر

   1باحث اجتماعي 
   2باحث اجتماعي 
   مدير المشاريع 

   1السكرتير

  



 

 

 : التوظيف والعقودالفصل الثالث  

 

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

لمععععععذفر المعععععع ا    -ع  اجعععععع  جعععععع   ال مععععععاار عععععععم   ععععععر اعععععع ا ال  ععععععام
لحرضعععععععععععها عةعععععععععععي ل  عععععععععععة ال  عععععععععععا ف و لهعععععععععععا  بعععععععععععايم  البشعععععععععععرية 

 الإجرا ا  الإ ا ية.

لة  عععععة الق  يعععععف ال عععععم ععععععم يبععععع ل أو  عععععع  أك و يفعععععة جذفعععععذ   ( : 2 - 3)  المادة
  ةبهععععا أك يسعععع  معععع  أيسععععام ال م يععععة بحععععذ   ا ععععة ال اجععععة الفحةيععععة 

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

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

  ععععععععع م ع ا   المعععععععععع ا   البشععععععععععرية  ذ ا ععععععععععة أو ا  المق ععععععععععذم   عةععععععععععي  ( : 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  لةم ا ةععععععة 

 الشسصية  يما بحذ.

م  ( : 5 - 3)  المادة  شعععععععقرط ل بعععععع ل الق  يععععععف والحمععععععل بال م يععععععة أ   كعععععع   المق ععععععذير
 لةحمل مسق  ياً لةشروط الحامة القالية :

 أ   ك   ةالد الحمل  ح  ك ال  سية. •
 الأمالة وحس  السةم.  •
ال ععععذ   عةععععي الحمععععل عععععم عريععععم واحععععذ وحسعععع  القصععععرا والقحامععععل  •

 م  الآ ري .
 المواف  الحةمية أو السبرا  الحمةية الم ة  ة لة  يفة. •



 

 أ   ك   لا  اً ةبياً لة  يفة المر   لةقح    عة ها. •
 اجقيا  الا قبا ا  أو الم ا ف  الشسصية    اح. •

 

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

 

  عععععععععع   ا عععععععععععقث اً ا    يعععععععععععف م ععععععععععر السعععععععععععح  ك وع عععععععععععاً لةشعععععععععععروط  ( : 6 - 3)  المادة
   معععععععع  ل ععععععععام الحمععععععععل وأ   33    ) 32    )26والأحكععععععععام العععععععع ا    عععععععععم المعععععععع ا  )

 كععععع   مصعععععرحاً لععععع  بالحمعععععل بال سعععععبة لةحامعععععل م عععععر السعععععح  ك   ولذ ععععع  عيامعععععة  عععععا ية 
 المفح ل . 

  ععععد عةععععي الم  ععععف المق ععععذم لةق  يععععف بال م يععععة أ    ععععذم علععععي  ( : 7 - 3)  المادة
  وو  الم  ف   المس ما  الآ ية :

 حبلعععععععة ا عععععععقما   البيالعععععععا  الشسصعععععععية لةم  عععععععف )لمععععععع ار  يععععععع   •
4.  

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

. 
 . ص    الشها ا  الحةمية والإ ا ية ال اصل عة ها •
صعععععع    مصععععععذية معععععع  المععععععواف  الحةميععععععة والسبععععععرا  الحمةيععععععة    •

 أو عحطا  الأصل لةم اب ة.
   . 4×  3ص     مسية مة لة م اس  2 عذ  •

   فظ ا ه المسق ذا  عم مةف  ذمة الم  ف.

  عععععع م بالم ا ةععععععة الشسصععععععية لةمعععععع  ف   ال ععععععذ  ل  ععععععة  شععععععكل معععععع   ( : 8 - 3)  المادة
: )المعععععذفر الق ف ععععع ك    حقيعععععارلااثفثعععععة أعطعععععا  أو أكثعععععر حسعععععد 



 

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

ل  ععععة الم ا ةعععععة الشسصععععية اعععععم ال هعععععة المس لععععة بالق صعععععية ب بععععع ل  ( : 9 - 3)  المادة
أو  ععععععع  الم  ععععععف المق ععععععذم عةعععععععي و يفععععععة  ععععععامر  بحععععععذ عجعععععععرا  
الم ا ةعععععة الشسصعععععية والرعععععع   ععععع ل  لاعقمعععععا ه مععععع    عععععيس ال م يعععععة 

   و ق  ا ه 

 

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

  عععععر  ع عععععذ عمعععععل لوعععععل م  عععععف فعععععق   ر عععععيم  حسعععععد الإجعععععرا ا   ( : 11 - 3)  المادة
 المقبحة عم ال .

  7فععععععق  ا ععععععقسذام الم  ععععععف بم جععععععد ع ععععععذ عمععععععل )لمعععععع ار  يعععععع   ( : 12 - 3)  المادة
  ععععر  معععع  لسععععسق   ويكعععع   العععع   المكقعععع ب بالةغععععة الحر يععععة اعععع  
المحقمعععععععذ  ومعععععععاً   و سعععععععة  لسعععععععسة مععععععع  الح عععععععذ لةم  عععععععف و ععععععع  ن 
ال سعععععععععسة الأ عععععععععرى ععععععععععم مةعععععععععف  ذمقععععععععع  بحعععععععععذ    يععععععععع  الم  عععععععععف 
بالم اع ععععة عةععععي الشععععروط العععع ا     يعععع    وي ععععد أ  فقطععععم  الح ععععذ 
 يالععععععا  ب بيحععععععة الحمععععععل والشععععععروط المقفععععععم عة هععععععا ومععععععا عاا دععععععا  
الح عععععذ م عععععذ  المعععععذ  أو لمعععععذ  م عععععر م عععععذ   و عععععاعا  الحمعععععل وأ عععععة 

  يالا  ضرو ية أ رى.

لا   ععععععع   لة م يععععععععة  وةيعععععععف الم  ععععععععف بحمعععععععل  سقةععععععععف ا قفعععععععععاً  ( : 13 - 3)  المادة
ج اريععععاً ععععع  الحمععععل المقفععععم عةيعععع  بغ ععععر م اع قعععع  علا عععععم حععععالا  
الطعععععرو   ومعععععا   قطعععععي  مصعععععة ة الحمعععععل   عةعععععي أ   كععععع   الععععع  

 بصفة مويقة.



 

 حقبعععععععععر ال صعععععععععف الععععععععع  يفم لة  يفعععععععععة وع عععععععععذ الحمعععععععععل ومرع ا ععععععععع   ( : 14 - 3)  المادة
المرجععععععععع  الأ ا عععععععععم لةمهمعععععععععا  الم ة  عععععععععة مععععععععع  الم  عععععععععف ع عععععععععذ 

 السفا ح ل ال .

 حعععععذ يسعععععع  المعععععع ا    البشعععععرية مةععععععف  ععععععام بكعععععل م  ععععععف وي عععععع م  ( : 15 - 3)  المادة
بمقابحقعععععع    و  فععععععظ  يعععععع  جميعععععع  البيالععععععا  والمحععععععامف  الر ععععععمية 
الساصعععععععععععععععة بعععععععععععععععالم  ف : )البيالععععععععععععععععا  الشسصعععععععععععععععية   صعععععععععععععععع   
ع   مرا يععععععععععة   صعععععععععع    اله يععععععععععة   صعععععععععع   الشععععععععععها ا  ال اصععععععععععل 
عة هععععا   السعععع ر  ال ا يععععة    ععععا يم  ععععذ  الحمععععل   المسععععمي العععع  يفم 
  ال سعععععععععع    الإجععععععععععا ا    الا ععععععععععقل الا    الوشعععععععععع عا  ال بيععععععععععة   
الس ابعععععععععععا      ععععععععععع ي  الأ ا    الق عععععععععععا ير السععععععععععع  ية   الق ب هعععععععععععا  

 والإل ا ا    والإجرا ا  ال  ا ية ...علم .

 

)ُ سععععقث ي -الفقععععر  الق ريبيععععة لةم  ععععف ال ذفععععذ ثفثععععة أ ععععهر عمععععل  ( : 16 - 3)  المادة
فبعععععذأ احقسعععععا ها مععععع   عععععا يم الق  يعععععف  -م هععععا عجعععععا ا  الأعيعععععا    

    ولا   ععععععععم 2المحقمعععععععذ عععععععععم لمععععععع ار الق  يععععععععف )لمععععععع ار  يعععععععع  
لةم  ععععععععععف  ععععععععععفل اعععععععععع ه الفقععععععععععر  القمقعععععععععع  بمم عععععععععع ا  المعععععععععع  ف   

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

فععععععق   ر ععععععي  الم  ععععععف ال ذفععععععذ بشععععععكل   ععععععمم أو الا ععععععقغ ا  ععععععع   ( : 17 - 3)  المادة
 ذما ععععععع  أو  مذفعععععععذ الفقعععععععر  الق ريبيعععععععة لفقعععععععر  لا   يعععععععذ عععععععع  ثفثعععععععة 

  ععععاً  عةععععي   صععععية  الأولععععي أ ععععهر عضععععا ية بحععععذ الفقععععر  الق ريبيععععة
  عععععيس ال سععععع  مرع عععععة  ق ععععع ي  لةم  عععععف عععععع  الفقعععععر  الق ريبيعععععة ععععععم 

 و م اع ة الم  ف الس ية.  14)ال م ار  ي  

لةععععععر يس المبا ععععععر ال ععععععم عععععععم   ععععععذ     صععععععية لشععععععوو  المعععععع  ف    ( : 18 - 3)  المادة
ب بععععع ل  ر عععععي  الم  عععععف يبعععععل القهعععععا  الفقعععععر  الق ريبيعععععة عاا معععععا  أى 
أاةيعععععة ودفعععععا   الم  عععععف لشعععععغل اععععع ه ال  يفعععععة  عةعععععي أ  لا   عععععل 



 

عقععععر  الق ر ععععة ععععع   ععععهر   ولعععع  عكععععس العععع  عاا  أى عععععذم أاة قعععع  
ويُرععععععععععم   عععععععععع ي  لأ ا  الم  عععععععععف ععععععععععع  الفقعععععععععر  الق ريبيععععععععععة وعععععععععععم 

  .14)لم ار  ي  

عاا ثبعععععععععك لة م يعععععععععة ععععععععععم أك ويعععععععععك أ  الق  يعععععععععف  ععععععععع  لقي عععععععععة  ( : 19 - 3)  المادة
لالق ععععععال الم  ععععععف  سصععععععية م ععععععر صعععععع ي ة أو لقي ععععععة   ذ معععععع  
 يالعععععا  أو مسعععععق ذا  م عععععر صععععع ي ة أو مععععع و     عععععع   لة م يعععععة 
عسععععععععم الح ععععععععذ  و  حاجععععععععة لأك ع ععععععععحا   ععععععععا م و و  مكاععععععععع   أو 

مععععع  ل عععععام مكقعععععد  83 حععععع ي   والععععع  ععععععم ل عععععا  حكععععع  المعععععا   
الحمعععععل ولة م يعععععة ال عععععم ععععععم ا سعععععاا الإجعععععرا  ال عععععال لم الم ا عععععد 

 حيال ا ا الم  ف.

  عععععم لة م يعععععة علغعععععا  ع عععععذ الحامعععععل الععععع ك لا فبا عععععر مهعععععام عمةععععع   ( : 20 - 3)  المادة
  ف مععععععاً معععععع   ععععععا يم الح ععععععذ  عععععع   15 و  ععععععع   مشععععععرون  ععععععفل )

ال عععععععرع   عاا دعععععععا  مقحايعععععععذاً محععععععع  مععععععع   ا عععععععل الممةوعععععععة و اا لععععععع  
  ط  لفس    ك 

 

 صعععععرا ال م يعععععة عععععع   وصععععع ل  لةممةوعععععة عاا دعععععا  مقحايعععععذاً محععععع  
 م  السا ر .

ل  عععععععة ال  عععععععا ف اعععععععم ال هعععععععة المس لعععععععة  ق ذفعععععععذ م عععععععذا  الرا عععععععد  ( : 21 - 3)  المادة
]الذ جععععععة والمر بععععععة عععععععم  ععععععة  الروا ععععععد  العععععع ك ُ صععععععرا لةم  ععععععف 

 ال ذفذ حسد المواف  والسبرا  ال اصل عة ها.

مععععع   %70مكاعععععع   الفقعععععر  الق ريبيعععععة لةم  عععععف ال ذفعععععذ اعععععم لسعععععبة  ( : 22 - 3)  المادة
أصععععععععل الرا ععععععععد المق يعععععععع  حصعععععععع ل  عةيعععععععع  بحععععععععذ   ذفععععععععذ المر بععععععععة 
والذ جعععععة وععععععم المعععععواف  والسبعععععرا  المف معععععة لةمسعععععمي الععععع  يفم 

 ال ك   ذم علي  الم  ف.



 

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

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

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

ع ععععععذ حصعععععع ل الم  ععععععف ال ذفععععععذ عةععععععي    ععععععي  ج ععععععذ أو أيععععععل عععععععم  ( : 25 - 3)  المادة
   ععععي  أ ا عععع  لةفقععععر  الق ريبيععععة القععععم لا  ق ععععاو  ثفثععععة أ ععععهر عةععععي 
مسعععمي و يفعععم معععا   وثبعععك مععع   عععفل الق  عععي  يذ  ععع  عةعععي القيعععام 
بمهععععععععام و يفععععععععة  ععععععععامر  أ ععععععععرى ع لعععععععع   سعععععععع   الق العععععععع  معععععععع  اعععععععع ا 
المسععععمي علععععي المسععععمي العععع  يفم الآ ععععر ويب ععععي عععععم عقععععر    ريبيععععة 
أ ععععععععرى لا   يععععععععذ ععععععععع  ثفثععععععععة أ ععععععععهر   ب  ععععععععث  كعععععععع   عجمععععععععالم 
الفقععععععر     ععععععقة أ ععععععهر   أمععععععا عاا يطععععععي  ععععععقة أ ععععععهر عععععععم الفقععععععر  
الق ريبيعععععة لة  يفعععععة الأولعععععي ععععععف  سععععع   لععععع  الق عععععذم عةعععععي ال  يفعععععة 

 الأ رى   علا بص    ا قذا ية لة  يفة الأ رى.

 

مسقصعععععع    مو سععععععة لقعععععع ع رمعععععع  أك    عععععع   لة م يععععععة أ   قحايععععععذ ( : 26 - 3)  المادة
وي يععععععع   م ععععععذ   عمععععععال لةحمععععععل لعععععععذفها عععععععم أعمععععععال  او أو ع  عععععع  

ع ععععذ معععع  صععععاحد المو سععععة وعععععم الإجععععرا ا  ال  اميععععة الساصععععة 
ويععععععق  صعععععرا  وا ععععععد اعععععولا  معععععع  يبعععععل ال م يععععععة بم جععععععد   هععععع ا 

ويمكعععععع  ل ععععععل  أ ععععععرى الح ععععععذ ولا  ق مععععععل ال م يععععععة أك مصععععععا يف 
دعععععععا  م ا عععععععباً لةحمعععععععل ععععععععم ال م يعععععععة وععععععععم  عااكفالعععععععة أك عامعععععععل 

 .ةيالإجرا ا  ال  ام
  



 

 

 : الااادوامالفصل الرابع 

 

أ عععععام الحمعععععل الأ عععععب عية  عععععقة أ عععععام    ويكععععع   فععععع م ال محعععععة  احعععععة  ( : 1 - 4)  المادة
أ ععععععب عية   ععععععمية  را ععععععد دامععععععل ل ميعععععع  المعععععع  ف     ولة م يععععععة 
أ   سععععقبذل فعععع م ال محععععة   عععع م   ععععر لععععبح  م   يعععع  مقععععي  عععععك 
ال اجعععععععععة لععععععععع ل   والععععععععع  بحعععععععععذ ال صععععععععع ل عةعععععععععي م اع عععععععععة معععععععععذفر 

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

 عععع   المعععع  ف   ل عععع م السععععبك وي ضعععع   عقععععرا  م او ععععة  عععع   عمععععل  ( : 2 - 4)  المادة
 وام دعععععل م  عععععف و عععععا يم   يعععععا  م ععععععذجعععععذول م او عععععا  فقطعععععم  

 الذوام. 

 كععععع   حطعععععع   المععععع  ف   علععععععي أمععععععاك  الحمعععععل والصععععععراعه  م هععععععا  ( : 3 - 4)  المادة
عععععععم الم اع ععععععذ الم عععععععذ   عععععععم اعععععع ا ال  عععععععام   ولا   ععععععم لةم  عععععععف 
 غ  ععععععر أويععععععا   ععععععاعا  الحمععععععل ولعععععع  بشععععععكل مويععععععك  و  اعقمععععععا  
معععععععع    ععععععععيس ال سعععععععع  وم اع ععععععععة ع ا   ال م يععععععععة عةععععععععي العععععععع  وعععععععععم 

    ويُسعععععععععقث ي مععععععععع  الععععععععع  ال  عععععععععا ف الم اةعععععععععة 8)لمععععععععع ار  يععععععععع  
بالإل عععععععععا  أو المهمعععععععععا  والغ عععععععععر مر ب عععععععععة   يعععععععععك لة طععععععععع   أو 

 لفلصراا.

فراعععععععي عععععععم أويععععععا  الحمععععععل بال م يععععععة ألا  حمععععععل الم  ععععععف أكثععععععر  ( : 4 - 4)  المادة
 . احة م   مس  اعا  مق الية  ولما عقر  

أو عقععععر     ع ععععه مسععععا ية  ع ععععه ألعععع ان الععععذوام بال م يععععة )صععععباحية  ( : 5 - 4)  المادة
صعععععباحية ومسعععععا ية  ويُ عععععذ   وام دعععععل و يفعععععة ضعععععم  القصععععع يفا  
 السععععاب ة ع ععععذ اعقما اععععا والعععع  حسععععد الاحقيععععار عةععععي ألا   يععععذ لا



 

 ععععاعا  ف ميععععة ماعععععذا  8  يععععذ  ععععاعا  الحمععععل عععععم ال م يععععة ععععع  
  ف م السبك  ك   الحمل لأ     اعا  ع ه .

 

 

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

فعععععععععق  اعقمعععععععععا  حطععععععععع   والصعععععععععراا الم  عععععععععف با عععععععععقسذام ل عععععععععام  ( : 7 - 4)  المادة
ال طعععععع   والالصععععععراا المسععععععقسذم بال م يععععععة   عةمععععععاً بعععععع    ععععععهر 

معععععع  الشععععععهر السععععععا م وي قهععععععم  قععععععا يم  20الحمععععععل )فبععععععذأ  قععععععا يم 
 م  ال  الشهر . 19

لا فةععععع م ا عععععقسذام البصعععععمة أو الق  يععععع  ععععععم أ عععععام الحمعععععل السعععععا جم  ( : 8 - 4)  المادة
 لة م يعععععععة ) عععععععا ر مب عععععععي ال م يعععععععة  عاا  حععععععع َّ  محععععععع  ال طععععععع   

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

 عععععاعا  الحمعععععل الم ذاليعععععة ُ  عععععذير  ع هعععععا   عععععيس ال سععععع  ويعععععك الحمعععععل  ( : 9 - 4)  المادة
ولا ُ شعععععقرط  م عععع  السععععا جم يالم ععععذالمي لةم  عععععف و وعععع   ب  عععععراا  

لهععععععا ا عععععععقسذام البصععععععمة أو الق  يععععععع  لة طعععععع   أو الالصعععععععراا عاا 
ويُشعععععقرط  الالصعععععراا  حا ضعععععك أويا هعععععا مععععع  أويعععععا  العععععذ  ل أو 

   يعععععععع    ععععععععيس ال سعععععععع  عععععععععم لمعععععععع ار الععععععععذوام أمععععععععام اعععععععع ه الأ ععععععععام 
يبعععععععل  البشعععععععرية لاعقما اعععععععا دسعععععععاعا  عمعععععععل لعععععععذى ع ا   المععععععع ا   

 عيفال  وام ال  الشهر.

ل عععععععععام فقغاضعععععععععي عععععععععع  الم  عععععععععف ال ذفعععععععععذ لسعععععععععيال  لا عععععععععقسذام  ( : 10 - 4)  المادة
الفقعععععر  الق ريبيعععععة عةعععععي أ  لا   يعععععذ   عععععفل ال طععععع   والالصعععععراا



 

ل ععععععععام عةععععععععي حقععععععععي  حقععععععععا   الشععععععععهر ععععععععع  أ  عععععععع  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 ال سعععععع  عاا 

  ور  ال سيا  لأكثر م  ال .

 

 

ا عععععقل ا  الم  عععععف  كععععع   وععععععم لمععععع ار الا عععععقل ا  )لمععععع ار  يععععع   ( : 12 - 4)  المادة
ضعععععععم  عحعععععععذى ال عععععععالا   المبا عععععععر   و اعقمععععععا  مععععععع    يسععععععع  13

 القالية : 
 الق  ر عم ال ط   ع  ويك الذوام. •
 الالصراا يبل لها ة ويك الذوام. •
 السرور أث ا  الذوام الر مم. •

  عععععععم لةم  عععععععف  حععععععع ي   عععععععاعا  الا عععععععقل ا  يبعععععععل عيفعععععععال  وام  ( : 13 - 4)  المادة
عا  وععععععععععم حعععععععععال ععععععععععذم القحععععععععع ي  فعععععععععق   صععععععععع   عععععععععا الشعععععععععهر 

الاجعععععععععععا   الاعقيا  عععععععععععة  الا ععععععععععقل ا  بحعععععععععععذ جمحهعععععععععععا معععععععععع   صععععععععععع ذ
   لةم  ف.



 

 

 : الااارواتااااب  الفصل الخامس
 

 شععععقمل دععععل مر بععععة عةععععي   ععععقة مرا ععععدفقشععععكل  ععععةَّ  الروا ععععد معععع   ( : 1 - 5)  المادة
   جة    مسة عشر 

فعععععق   ح ععععع   المععععع  ف   عةعععععي و عععععا ف اا  مسعععععميا  وم اصعععععفا   ( : 2 - 5)  المادة
ويكعععع   القح عععع   وع ععععاً لةمر بععععة الم ععععذ   لة  يفععععة   ويمعععع    مح  ععععة 

الم  عععععف ع عععععذ القح ععععع   أول مر ععععع ط ععععععم المر بعععععة المحععععع   عة هعععععا 
ةب ععععاً لسععععة  الروا ععععد المحقمععععذ مععععا لعععع  فقفععععم عععععم ع ععععذ الحمععععل عةععععي 
أجععععععر أكبععععععر   أو  ععععععرى ل  ععععععة الق  يععععععف أاة قعععععع  لأ   كعععععع   عةععععععي 
  جععععععععا  مق ذمععععععععة عععععععععم المر بعععععععععة القععععععععم  سععععععععق  ها )ال ععععععععر  عععععععععة  

 الروا د عم لها ة ا ا ال  ام .

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

علا   عععععععععهر مععععععععع ف ك عةعععععععععي أ  لا  قععععععععع  ر عععععععععع  ال ععععععععع م الثفثععععععععع  
ل ععععععععروا   ا جععععععععة  ععععععععع  ع ا   ال م يععععععععة و عععععععع  ن عععععععععم حسععععععععابا  

 الم  ف   الب وية وع اً للأحكام القالية :
 الحامل او الأجر الشهرك  صرا أجره عم لها ة الشهر  . •
 الحامل بال  مية أو بال  حة  صرا أجره عم لها ة الأ ب ن . •
الحامععععل العععع ك   هععععم الم شعععع    ذمقعععع   فععععذع  أجععععره وداعععععة مسععععق  ا   ععععع  اً  •

 . 
الحامعععل الععع ك فقععععر  الحمعععل معععع   ة عععا  لفسعععع  فعععذع  أجععععره وداععععة مسععععق  ا    •

  فل مذ  لا  ق او   بحة أ ام م   ا يم  ر  الحمل .
أجعععععع   السععععععاعا  الإضععععععا ية  ععععععذع  عععععععم ميحععععععا  أيصععععععاه ثفثععععععة أ ععععععام معععععع   •

 ععععا يم القهععععا  القشععععغ ل الإضععععاعم مععععا لعععع  فععععق   عحهععععا معععع  الأجععععر الحععععا ك 
 لةحامل .



 

فععععععق  صععععععرا الروا ععععععد بحععععععذ  صعععععع  أك مبععععععال  مسععععععق  ة لة م يععععععة  ( : 4 - 5)  المادة
 وال  عم ل ا  الحمل ب حكام ا ا ال  ام.

 

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

  سب  .

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

بمسععععععععا عق  لإكمالهععععععععا أو اعقمععععععععا  الرا ععععععععد الشععععععععهرك بال سععععععععميا  
 القم   ا م ا ا الق ص ر.

ف يعععع  الم  ععععف ع ععععذ ا ععععقفم  ا بعععع  أو أك مبععععال  ل ذ ععععة اععععم معععع   ( : 7 - 5)  المادة
الوشععععععععععف المحععععععععععذ لهعععععععععع ا الغععععععععععر     الشععععععععععي  أوح  يعععععععععع  عةععععععععععي 

ولةم  عععععف أ  ف دعععععل مععععع   شعععععا  لقعععععب   ا بععععع  ومسعععععق  ا   لعععععذى 
ال م يعععععععة والععععععع  بم جعععععععد  فععععععع ي  دقعععععععا م م يععععععع  م ععععععع  لمععععععععذفر 
الشععععععوو  الماليععععععة أو معععععع  ف عععععع ب ع عععععع  بحععععععذ اعقمععععععا ه معععععع  مععععععذفر 

  .17وعم )لم ار  ي   ال م ية
 

 

  



 

 

 :التدريب والتأهيل  الفصل السادس

 

  ععععععععع م ال م يعععععععععة  قعععععععععذ يد و  ا عععععععععل عمالهعععععععععا السعععععععععح  ف    ( : 1 - 6)  المادة
  مععععع  الم مععععع ن الوةعععععم %12و ععععععذا ا  مه يعععععاً بشعععععكل  و ك و  سعععععبة لا  يعععععذ عععععع  )

 لةم  ف      يا .
 سععععععقمر صععععععرا أجععععععر الحامععععععل ةعععععع ال عقععععععر  القععععععذ يد أو    ( : 2 - 6)  المادة

 الق ا ل .
 ق معععععععععل ال م يعععععععععة  وعععععععععاليف القعععععععععذ يد والق ا عععععععععل و عععععععععوم   ( : 3 - 6)  المادة

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

  ععععععععع   لة ميحعععععععععة أ    هعععععععععم  عععععععععذ يد أو   ا عععععععععل الحامعععععععععل  ( : 4 - 6)  المادة
وأ    مةعععععع  داعععععععة ال ف ععععععا  القععععععم صععععععرعقها عةيعععععع  عععععععم  ععععععب ل العععععع    والعععععع  عععععععم 

 ال الا   الآ ية :
) أ    عاا ثبعععععك ععععععم الق عععععا ير الصعععععا    عععععع  ال هعععععة القعععععم  قععععع لي  ذ يبععععع  أو   ا ةعععععة 

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

 . و  ع   م ب ل
  ععععععع م ال م يعععععععة  قعععععععذ يد المق ععععععع ع   المةق  ععععععع   بالحمعععععععل  ( : 5 - 6)  المادة

لععععععذفها حسععععععد الإمكععععععا  عةععععععي ا   ق مععععععل ال م يععععععة لف ععععععا  ومصععععععا يف القععععععذ يد 
معععععع  م  ال قهععععععا بمععععععا عععععععم العععععع   عععععع اكر السععععععفر ول ا مععععععة لعععععع  دععععععا  القععععععذ يد  ععععععا ر 

 الم اع ة .
لا فعععععععععق  اعقمعععععععععا  أك  و   لةم  عععععععععف الا بم اع عععععععععة   يعععععععععة  ( : 6 - 6)  المادة

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



 

 

 

 

 

 : العالاواتالفصل السابع

 

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

 : دالقالم وام 
 ممقا  ج ذ جذا ج ذ الق ذفر  

لسعععععبة الحعععععفو  السععععع  ية الثا قعععععة 
 م  أصل الرا د

3 % 4 % 5 % 

 شععععقرط ل صعععع ل الم  ععععف ال ذفععععذ عةععععي الحععععفو  السعععع  ية الثا قععععة  ( : 2 - 7)  المادة
أ   كععععع   الم  عععععف يعععععذ أمطعععععي الفقعععععر  الق ريبيعععععة )ثفثعععععة أ عععععهر  
و ق عععععع ي  عععععععم الأ ا  لا   ععععععل ععععععع  ج ذجععععععذاً أو  عععععع   ر ععععععيم  يبعععععععل 

 1/1القهععععععا  الفقععععععر  الق ريبيععععععة عةععععععي أ   كعععععع   العععععع  يبععععععل  ععععععا يم 
 ) ذا ة الحام الم ف ك ال ذفذ .

 طعععععاا لأصعععععل الرا عععععد مععععع   ذا عععععة  ععععععفو  أ ا  ح عععععي الم  عععععف  ( : 3 - 7)  المادة
 كل عام م ف ك عاا ا ق عي الشروط القالية : 

    ي  لأ ا   ال  يفم لا   ل ع  ج ذ جذاً. •
أ   كععععع   يعععععذ أمطعععععي ععععععم الحمعععععل  عععععقة أ عععععهر عععععع كثر  عععععامةة  •

 لةفقر  الق ريبية.



 

 أيل م  ج ذ جذاً  ج ذ جذاً  ممقا   رط الق ذفر ال اصل عةي 

ععععععععععععععفو  الأ ا  مععععععععععععع  الرا عععععععععععععد لسعععععععععععععبة 
 الأ ا م

   رم عفو  الأ ا  % 4 % 5

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

 عععععذع  ععععععفو  الأ ا  لةم  عععععف لمعععععذ   ععععع ة   عععععاً  عةعععععي    عععععي  أ ا ععععع   ( : 5 - 7)  المادة
لةسععععععع ة القعععععععم يبةععععععع  ثععععععع    ععععععع ا   ها عععععععة الحعععععععام   و حقمعععععععذ ععععععععفو  
الأ ا  ال ذفععععععذ  لةسعععععع ة ال ذفععععععذ    ععععععاً  عةععععععي    ععععععي  أ ا عععععع  ال ذفععععععذ 

 لس ة الحمل الأ  ر .

  عععععععم لإ ا   ال م يعععععععة حرمعععععععا  الم  عععععععف مععععععع  الحعععععععفو  السععععععع  ية  ( : 6 - 7)  المادة
الثا قععععععععععة )القر يععععععععععة  أو عععععععععععفو  الأ ا  حسععععععععععد  ععععععععععروا م  اليععععععععععة 
رَّ الععععع  ععععععم عجعععععرا  ج ا عععععم  ال م يعععععة او دح   عععععة    فبيعععععة مقعععععي أُيعععععر
لقي عععععةً لإ عععععفل الم  عععععف بشعععععم  مععععع  أل معععععة و  اب و عععععة ديا  

 أو حصعععععععة  أو لأك  ععععععبد   عععععععر  ععععععراه م ا عععععععباً لعععععع ل   1)ال م يععععععة
 .الم  ف عةي   ذفر أيل م  ج ذ عم  قي  الأ ا  الس  ك 

 

 

 

 

 

 

 
 



 

 

 

  

  



 

 

 : الحااوافااااز الفصل السابع

 

ََ  ال فيعععاً مععع  ي لععع   حعععالي :  المنتَّقفي يم  باااف ن عَااااف ونِ مَتَّ رن َ عنعفاااَ َ خَيااارَ فَااااَ وا ماااف ا عَفعَاااان وَماااَ
  ويعععععععع ل ال بععععععععم  معععععععع  لا  شععععععععكر ال ععععععععاس لا  شععععععععكر    ع ععععععععذ  أ  ع ا   ال م يععععععععة[ :

عضععععاعة   عععععذ ال ععععع اع  ل  عععععام ال  عععععا ف بال م يععععة لقوععععع   لةم سععععع     عععععكراً   ولةم قهعععععذف  
 م ش اً.

 فهذا ل ام ال  اع  بال م ية علي     م الأم   القالية : ( : 1 - 7)  المادة
ةً عععععععععم  •  شعععععععع ي  المعععععععع  ف   عةععععععععي الح ععععععععا  المسععععععععقمر و اصععععععععَّ

ال  العععععععد القعععععععم فبعععععععر و  ع هعععععععا أث عععععععا  الق ععععععع 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  المةعععععل  •

 والسآمة.
 عععععععكر الم قهعععععععذ  هععععععع ه ال ععععععع اع    يمععععععع  لا  شعععععععكر ال عععععععاس لا  •

  شكر  ي.
    ية   ه الم  ف   بال م ية م   فل ا ه ال  اع . •
ا عععععععععععقفا   ال م يعععععععععععة مععععععععععع  الإ عععععععععععذاعا  الم جععععععععععع     ق م قهعععععععععععا  •

 وال فا  عة ها م   فل ا ه ال  اع .

 ح عععععععععي ال ععععععععع اع  بال م يعععععععععة عةعععععععععي عحعععععععععذى الأمععععععععع   القاليعععععععععة :  ( : 2 - 7)  المادة
)الم اع ععععععة عةععععععي الععععععذوام   الإلقاجيععععععة الحاليععععععة   حسعععععع  القحامععععععل 
ذَّ  السذمععععععععة   القم عععععععع   معععععععع  الآ ععععععععري    المبععععععععا  ا  ال ا يععععععععة   مععععععععُ
الشسصعععععم   الإ عععععذان والا قوعععععا    القفاععععععل الإ  عععععا م مععععع  ألشععععع ة 

 ال م ية المسقةفة , ال لا  ال  يفم  .



 

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

  .16)لم ار  ي  

 

 حقمععععععععذ ال ععععععععع اع  لصعععععععععال  الم  ععععععععف باعقمعععععععععا  معععععععععذفر ال م يعععععععععة    ( : 4 - 7)  المادة
  .16وعم لم ار ةةد اعقما  حاع  أو  ذل )لم ار  ي  

ععععععع  دععععععل   عععععع ي   عععععع  ك    ععععععها    ععععععكرو  ذفر]ُ ح ععععععي الم  ععععععف  ( : 5 - 7)  المادة
لأ ا ععععععع    صعععععععل  يععععععع  عةعععععععي   عععععععذفر )ممقعععععععا     بالإضعععععععاعة علعععععععي 

مععععععععع  أصعععععععععل الرا عععععععععد  دحعععععععععفو  أ ا  لقةععععععععع   %5حصععععععععع ل  عةعععععععععي 
 الس ة.

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

 الط ابه القالية :
فعععععق  ا قيعععععا  م  عععععف واحعععععذ ع عععععه دعععععل  ععععع ة ا عععععق ا اً عةعععععي  •

 الق  ي  الس  ك.
 حقبععععر امقيععععا  الم  ععععف عععععم    ععععي  الأ ا  العععع  يفم لةسعععع ة  •

 م ل الق  ي  م يا اً م  محاف ر القر ي  والا قيا .
 شعععععععععقرط أ   سةععععععععع  مةعععععععععف الم  عععععععععف لقةععععععععع  الفقعععععععععر  مععععععععع   •

 الإل ا ا  أو ال  ا ا .
البشعععععععرية اعععععععم صعععععععاحبة ال عععععععرا  ععععععععم  المععععععع ا   حقبعععععععر ع ا    •

الق ف ععععع ك و  عععععيس  القر عععععي  بحعععععذ   ا عععععة الععععع  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    ن] ح عععععععععي الم  عععععععععف  ( : 7 - 7)  المادة
 مطععععع ها عةعععععي  أس الحمعععععل دحرععععععا  و يفعععععم و  عععععذفراً لم ه  ا ععععع  

  فل  ة  الفقر .

بالإضعععععععاعة علعععععععي جعععععععا      الا عععععععذان  ن ] ح عععععععي الم  عععععععف المبعععععععذن  ( : 8 - 7)  المادة
ع  يعععععة بقيمعععععة   ذفريعععععة  قعععععراوح مععععع  ألعععععف علعععععي ألفعععععم  يعععععال   مقعععععي 

   عر   ي  أو عم أعمال  م    الإ ذان   م  مثل :

 

 
ال وعُمععععل بعععع  ودععععا   يعععع  ثمععععر  دب ععععر   •   ععععذ   ايقععععراح مقم عععع  وعحععععَّ

 لة م ية.
 ع را  و ل اح مشا ي  ال م ية بص    ع ذاعية. •
 ععععع ع ر  وةفعععععة عاليعععععة عةعععععي ال م يعععععة   يعععععذ عععععع   مسععععع   ألعععععف  •

  يال.
   ع ر   ل عالم وثا ك عةي ال م ية. •

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

 الم  ف المح م    ويُحقمذ   اً  عةي  صرا ال اع .

مقععععععععي حصععععععععل عةععععععععي   القم عععععععع   ن ] ح ععععععععي لةم  ععععععععف المقم ععععععععي   ( : 10 - 7)  المادة
الامقيععععععا  عععععععم   عععععع ي  الأ ا  العععععع  يفم لععععععثف   عععععع  ا  مققاليععععععة   

 بالإضاعة علي جا    ع  ية  قراوح      مسما ة وألف  يال.

  ف ععععع اً لةمععععع  ف   لإكمعععععال وم اصعععععةة  حةعععععيمه  الذ ا عععععم  يُصعععععرا  ( : 11 - 7)  المادة
لةم  ععععف العععع ك ُ ومععععل  حةيمعععع  مكاععععع   م   عععععة ع ععععذ عحطععععا ه مععععا 
فثبععععععك ل احعععععع   ق ععععععذفر ممقععععععا  أو ج ذجععععععذاً عععععععم لها ععععععة دععععععل عععععععام 

   ا م حسد المرحةة الذ ا ية دالقالم : 
  يال. 300المرحةة المق   ة  •



 

  يال. 400المرحةة الثال ية  •
  يال. 500المرحةة ال ام ية ي  جة البكال  ي سي  •
 600العععععذ ة م ) عععععرط أ  لا   عععععل معععععذ  الذ ا عععععة عععععع   ععععع ة   •

  يال.
  يال. 1000الذ ا ا  الحةيا  •

صععععع     لةم  عععععف و  فعععععظ ]  عععععاب  عععععكر   عععععر  معععععذفر ال م يعععععة  ( : 12 - 7)  المادة
م عععع  عععععم مةععععف الم  ععععف لععععذى  ععععوو  المعععع  ف   مقععععي  هععععر م عععع  

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

 

 

 ح عععععي مكاعلعععععة ماليعععععة حسعععععد   صعععععية ل  عععععة الألشععععع ة لةم  عععععف  ( : 13 - 7)  المادة
المقفاعععععععل معععععع   ععععععرامج وألشعععععع ة ال م يععععععة م ععععععر الر ععععععمية  والعععععع  
بال طعععععععع   والمشععععععععا دة عععععععععم ععععععععععذا  البععععععععرامج مععععععععال   وعععععععع   ةعععععععع  

 الألش ة م  صمي  عمل الم  ف عم ال س .
 

 

  



 

 

 : تقييم الأداء الوظيفي الفصل الثامَ

 

فُراععععععععي ععععععععم    عععععععي  أ ا  المععععععع  ف   الطععععععع ابه والشعععععععروط المععععععع د     ( : 1 - 8)  المادة
 اجعععععععع  لمعععععععع ار    ععععععععي  أ ا  –عععععععععم  حةيمععععععععا  لمعععععععع ار    ععععععععي  الأ ا  

  .14)لم ار  ي   -الم  ف  

فعععععق  ا عععععقسذام لمععععع ار    عععععي  الأ ا  الععععع  يفم ععععععم عحعععععذى ال عععععالا   ( : 2 - 8)  المادة
 القالية :
ع ععععذ القهععععا  الفقععععر  الق ريبيعععععة لةم  ععععف ال ذفععععذ لا عععععقومال  •

 القر ي .
كععععععل أ  حععععععة أ ععععععهر لف ععععععقفا   م عععععع  عععععععم الق  ععععععي  السعععععع  ك  •

 لةم  ف.
يبععععععععععل القهععععععععععا  الحععععععععععام المعععععععععع ف ك لق ذفععععععععععذ عععععععععععفو  الأ ا   •

  الم  ععععععف المثععععععالم لةحععععععام المعععععع ف كالسعععععع  ية   ولق ذفععععععذ ]
 لقة  الس ة.

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

   بما ع ها الفقر  الق ريبية.

 حقبعععععععععر   عععععععععيس ال سععععععععع  أو العععععععععر يس المبا عععععععععر مسعععععععععوول مسعععععععععوولية  ( : 4 - 8)  المادة
مبا عععععععر  عععععععع     عععععععي  م   يععععععع  ومر و عععععععي    و  عععععععذ   الق  عععععععي  ععععععععم 

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

 س ععععععععر الم  ععععععععف بصعععععععع    معععععععع  الق ريععععععععر ععععععععع   اعقمععععععععا ه وي ععععععععم  ( : 5 - 8)  المادة
 لةم  ف ا  فق ة  م  ا ا الق رير.

 



 

  



 

 

 : الترقيات والنقل الفصل التاسع

 

 كععععع   الم  عععععف أاعععععفً لةقر يعععععة علعععععي و يفعععععة أعةعععععي مقعععععي  ععععع عر   ( : 1 - 9)  المادة
  ي  الشروط الآ ية :

مععععععواف  و بععععععرا    قي عععععع  لمق ةبععععععا  ال  يفععععععة ال ذفععععععذ  معععععع   •
 وم راا.

حصععععععععع ل  عةعععععععععي   جعععععععععة ممقعععععععععا  ععععععععععم   عععععععععر   ععععععععع ي  لعععععععععلأ ا   •
 ال  يفم.

 وج   مكا   امر واحقيار عم ال  يفة الأعةي. •
أ   كعععع   يععععذ أمطععععي أ  عععع   عععع  ا  عةععععي الأيععععل عععععم ال  يفععععة  •

القعععععم  شعععععغةها  أو حصعععععع ل  عةعععععي معععععا  حا لهععععععا مععععع  مععععععواف  
  ا ععععععية   عمععععععثفً : )الشععععععها   ال ام يععععععة  حععععععا ل أ  عععععع   عععععع  ا  
 بعععععععر     معععععععا لععععععع  فعععععععق  ا عععععععقث ا ه مععععععع  اععععععع ا الشعععععععرط ايقطعععععععاً  

 لمصة ة الحمل ب را  م  م ةس الإ ا   .

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

الوفعععععععععععا   الأعةعععععععععععي   و  عععععععععععذ  باجقيعععععععععععا ه لا قبعععععععععععا  المحرععععععععععععة  •
 ال  ي ية.

 اجقيا ه الا قبا  الإ ا ك. •
 الأيذمية. •
اجقيعععععععععا ه ا قبعععععععععا  الةغعععععععععة )ع عععععععععذ ال  عععععععععا ف المق ةبعععععععععة لةغعععععععععة  •

 أج بية .
 اجقيا  الم ا ةة الشسصية. •
ال صعععععععع ل عةععععععععي   ععععععععذفر ممقععععععععا  عععععععععم لمعععععععع ار   عععععععع ي  الأ ا   •

  . 14)لم ار  ي 



 

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

 ف ا يها.

 

 

ل لةقر يعععععة لةم اعسعععععة ععععععم ال صععععع ل عةعععععي  ( : 4 - 9)  المادة ف المواعععععَّ م الم  عععععي فق عععععذَّ
  و  ذ معععععع  15المكععععععا  العععععع  يفم الشععععععامر  قحبلععععععة )لمعععععع ار  يعععععع  

 لإ ا   الم ا   البشرية .

الم  عععععععف المر عععععععَّ  لفلق عععععععال مععععععع  مسعععععععمي و يفعععععععم ععععععععم مرا عععععععد  ( : 5 - 9)  المادة
مح  ععععععة علععععععي مسععععععمي و يفععععععم   ععععععر عععععععم مرا ععععععد أعةععععععي ي ر يععععععةي 
 ا ععععل لفعععععس ال سعععع  الععععع ك ف قمععععم عليععععع    ُ شععععقرط لععععع  أ   سعععععقومل 
 ععععععععععروط القر ععععععععععي  أولًا   وي  عععععععععع  م اع ععععععععععة   ععععععععععيس ال سعععععععععع  و  ا   

    ولا 11المععععععععع ا   البشعععععععععرية   ويُسعععععععععقسذم لععععععععع ل  )لمععععععععع ار  يععععععععع  
ُ شععععقرط أ عععع  م اع ععععة   ععععيس ال سعععع  عععععم حالععععة أح  قعععع  لةقر ععععَّ  علععععي 
مسعععععمي   عععععر بمر بعععععة أعةعععععي ععععععم يسععععع    عععععر   ويكفعععععم ععععععم الععععع  

 ا قومال الشروط وأ   م اع ة ع ا   الم ا   البشرية .

عععععععم حالععععععة الق ععععععال الم  ععععععف معععععع  مسععععععمي و يفععععععم علععععععي مسععععععمي  ( : 6 - 9)  المادة
و يفعععععم   عععععر ع ب عععععي الم  عععععف   عععععك الق ر عععععة لة  يفعععععة ال ذفعععععذ  
لمعععععذ  ثفثعععععة أ عععععهر   ولعععععر يس ال سععععع  ال ذفعععععذ ال عععععم ععععععم    يمععععع  
عععععع   ععععع ل  لإ ا   المععععع ا    بمعععععا  سعععععق    ععععععم لها عععععة اععععع ه الفقعععععر  والرَّ

 البشرية لا ساا الف م.

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



 

 شعععععقرط لالق عععععال م  عععععف مععععع  يسععععع  علعععععي يسععععع    عععععر عةعععععي لفعععععس  ( : 8 - 9)  المادة
المسعععععمي الععععع  يفم أو عةعععععي مسعععععمي و يفعععععم   عععععر  حبلعععععة لمععععع ار 

    وأ ععععع  م اع عععععة    عععععا  10ل عععععل  ذمعععععة م  عععععف )لمععععع ار  يععععع  
الأيسععععععععععام 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     يشقرط الق  ذ بالط ابه القالية :

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

 
 شععععععععععقرط ل بعععععععععع ل الإعععععععععععا   م اع ععععععععععة الععععععععععر يس المبا ععععععععععر و  ا    -2

 ال م ية بما لا  سل بمصال  ال م ية و  ر الحمل  ي .
لا  ق مععععل ال م يععععة أك  بحععععا  ماليععععة و ةقعععع م ال هععععة الأ ععععرى  -3

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

أيصععععي مععععذ   مكعععع  ععععععا   الم  ععععف  فلهععععا اععععم  ععععقة أ ععععهر  -4
  مك   مذفذاا لمر  واحذ  ع ه.

  سط  القمذفذ ع ذ ةةب  ل مي  الشروط الساب ة. -5
 مكععععععع  لم ةعععععععس الإ ا   مععععععع   الم  عععععععف  ر يعععععععة ا عععععععقث ا ية  ( : 10 - 9)  المادة

 وع اً لةط ابه القالية :
 ااا حصل عةي    ي  ممقا  عم أ ر ثفثة    يما . -1
  ة  مةف  م  أك مفح ا  أو ع   ا  . -2

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

 عمة  ااا ايقطك مصة ة الحمل ال  . لأ رى أو ل ة   ا ر م ر
لا   ععععع   ل ععععععل الم  عععععف معععععع  م عععععر عمةعععععع  الأصعععععةم علععععععي  ( : 12 - 9)  المادة

مكععععععا    ععععععر   قطععععععم  غ  ععععععر م ععععععل عيامقعععععع  عاا دععععععا  معععععع   عععععع   اعععععع ا ال  ععععععل أ  



 

فة ععععععم بالحامععععععل ضععععععر اً جسععععععيماً ولعععععع   كعععععع  لعععععع   ععععععبد مشععععععرون   قطععععععي  ةبيحععععععة 
 الحمل.

 سعععععععق م الم  عععععععف الم  ععععععع ل لف عععععععا  ل ةععععععع  ومععععععع   حععععععع له   ( : 13 - 9)  المادة
 عععرعاً ممععع   قيمععع   محععع  ععععم  عععا يم ال  عععل مععع  لف عععا  ل عععل أمقحعععقه  معععا لععع   كععع  

 . ال  ل   ا  عةي  غبة الحامل
 
 
 

  



 

 

 : العمل التطوعي  الفصل العاشر

 

  ععععععم لة م يععععععة أ   سععععععقف ذ معععععع  المق عععععع ع   عععععععم   ف عععععع  اعمالهععععععا  ( : 1 - 10)  المادة
حعععععععذو  مععععععع  ف     عععععععم    لعععععععذفها   و شععععععع   عةعععععععي الق ععععععع ن  ولا 

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

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

مععععع  حعععععم دعععععل مق ععععع ن حطععععع   الاجقماععععععا  المق ععععع ع   و  عععععذا   ( : 3 - 10)  المادة
  أ  .

  ععععع   بحعععععذ م اع عععععة المعععععذفر الق ف ععععع ك لة م يعععععة ولأ عععععباب وج هعععععة  ( : 4 - 10)  المادة
فب لععععع  ولا  حعععععذ  مععععع   المق ععععع ن مكاعععععع   ماليعععععة م   ععععععة عةعععععي معععععا

  ا باً او أجراً و لما مكاع   م   عة

  ععععععع م المق ععععععع ن  قحبلعععععععة ا عععععععقما   ةةعععععععد مشعععععععا دة ععععععععم الاعمعععععععال  ( : 5 - 10)  المادة
الق  عيعععععععععة و قطعععععععععم  المحة معععععععععا  الأ ا عععععععععية ع ععععععععع  و قطعععععععععم  

 ك ل  :
 المها ا  القم    ذاا •
  برا   اب ة عم الحمل الق  عم •
 الم الا  القم فرمد المشا دة ع ها •
 الةغا  القم    ذاا •
 ال م  المقاح لةمشا دة •

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

 المشا دة وأك  يالا  لا مة



 

 

 

  ععععععععم لة م يععععععععة الهععععععععا  أك ا فا يععععععععة لةحمععععععععل الق ععععععععع عم  و  ا   ( : 7 - 10)  المادة
  ك   مة ما ب  ذا  أ باب ال  ال را 

ععععععععم  بمشعععععععا دق مععععععع  حعععععععم دعععععععل مق ععععععع ن ال صععععععع ل عةعععععععم عععععععععا    ( : 8 - 10)  المادة
الاعمععععععععال الق  عيععععععععة    قطععععععععم  ال يععععععععك وال هععععععععذ العععععععع ك يذمعععععععع  
ويح ععععععي وثي ععععععة  بععععععر  عععععععم الاعمععععععال الق  عيععععععة ااا ا ععععععقمر عععععععم 

 الحمل الق  عم مذ   هر عةي الأيل .

ل امععععا ععععع  ا  باةععععا  المق عععع ن    يفقعععع   ال م يععععة م ععععر مسععععل لة ( : 9 - 10)  المادة
الر ععععععمية وم ععععععر مسععععععوولة ععععععع  أك ا ععععععفل بالق اما عععععع   ال  ي يععععععة 

 أو القحايذ ة الشسصية.

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 



 

 : البدلات الفصل الحادي عشر

 عععععععععذلا   ح عععععععععي لةم  عععععععععف مقعععععععععي  4  عععععععععر اععععععععع ا ال  عععععععععام  ( : 1 - 11)  المادة
 ععععع عر  ععععععم ح ععععع   عععععروط ال صععععع ل عة هعععععا  ق صعععععية مععععع    عععععيس ال سععععع  واعقمعععععا  
المععععععذفر الق ف عععععع ك و ع ا   المعععععع ا   البشععععععرية لهععععععا وعععععععم لمعععععع ار صععععععرا حععععععاع  أو 

  واععععم البععععذلا  القاليععععة : )   ععععذل ل ععععل   ةبيحععععة عمععععل , 16 ععععذل )لمعععع ار  يعععع  
ا صعععععععالا     القعععععععذاب    عععععععذل عمعععععععل م عععععععذالم    عععععععذل عمعععععععل م  عععععععمم   ويععععععع  م 

  فص ةها عم الم ا  القالية.

فععععععق  ا قيععععععا  ةري ععععععة صععععععرا البععععععذل عععععععم لمعععععع ار اعقمععععععا   ( : 2 - 11)  المادة
  والععععععع  عمعععععععا بشعععععععكل  ا ععععععع   طعععععععاا لرا عععععععد الم  عععععععف 16البعععععععذل )لمععععععع ار  يععععععع  

  هرياً   أو حسد الاعقما  ل ل  الشهر م    يس ال س  المبا ر.

مععععععععع   ا عععععععععد الم  عععععععععف  %10اععععععععع  مبةععععععععع   : عععععععععذل ال  عععععععععل  ( : 3 - 11)  المادة
 .   طاا الي  ا ب  حسد  حم ذ الإ ا   الأ ا م 

-200 عععععععذل ةبيحعععععععة عمعععععععل : اععععععع  مبةععععععع  فقعععععععراوح  عععععععع  )  ( : 4 - 11)  المادة
   يعععععععال  طعععععععاا لرا عععععععد الم  عععععععف الأ ا عععععععم  عععععععهريا بشعععععععكل  ا ععععععع  والععععععع  400

 لة  ا ف القم  سقذعم ال . 

:   عععععععععذ  لةمععععععععع  ف   الععععععععع ف     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  م   عة  طاا لةرا د. 150بمبة  ) •
 بفا     ا قسرار ب اية الا صال المذع ن. •

: واعععععع  مبةعععععع  م  عععععع ن ُ طععععععرب عععععععم عععععععذ    ععععععذل الالقععععععذاب ( : 6 - 11)  المادة
ف بحمععععل  ععععا ر م اع ععععة ال  فعععع   بحععععذ م اع ععععة  أ ععععام الالقععععذاب   ويُح ععععي لمعععع  ُ وةععععَّ

    بالإضعععععععععاعة علعععععععععي 9وععععععععععم )لمععععععععع ار  يععععععععع  معععععععععذفر ال م يعععععععععة   عععععععععيس ال سععععععععع  و 
 مصا يف السفر   وي ض   ال ذول القالم :



 

 

 
 مة   ا  المر بة  ذل الالقذاب ل  م

اععععععععع ا المبةععععععععع   شعععععععععمل الم اصعععععععععف   لةم  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   ة   يال 450

  سعععععد ال ف ععععععا  المشعععععا  عل هععععععا عععععععم المعععععا   السععععععاب ة معععععع   ( : 7 - 11)  المادة
ويعععك مغعععا    الحامعععل لم عععر عمةععع  علعععي ويعععك ع   ععع  وععععم المعععذ  الم عععذ   لععع  مععع  

 يبل الم ش   .
  ععععععععع   القعععععععععذاب الم  عععععععععف لأكثعععععععععر مععععععععع  معععععععععر   عععععععععفل  لا ( : 8 - 11)  المادة

 الشهر الا باعقما    يس م ةس الإ ا   أو م  ف  ب ع   .
  عععععععع   لة م يععععععععة القععععععععذاب مق عععععععع ن لمهمععععععععة  ععععععععا ح م ععععععععر  ( : 9 - 11)  المادة

الحمعععععل الم قمعععععم عليععععع    بشعععععرط الأ  سعععععل الععععع  بالق امعععععا  المق ععععع ن ال  ي يعععععة او 
الشسصععععععية ال اجبععععععة   و ق مععععععل ال م يععععععة لف ععععععا  القذابعععععع  او  صععععععرا لعععععع   ععععععذل 

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

عيعععععرا  حرمعععععا  الم  عععععف مععععع  بحععععع  البعععععذلا  دح   عععععة مقعععععي أيعععععر اععععع ا ال رمعععععا  
كح   عععععة لقي عععععة مسالفعععععا   هعععععر  معععععع  الم  عععععف وا عععععق م عة هعععععا الععععع  ال عععععع ا  

   ) اج    ذ الح   ا  .18وعم عجرا  ج ا م )لم ار  ي  
  %10 صعععععععرا لةم  عععععععف  عععععععذل عمعععععععل م عععععععذالم  حعععععععا ل ) ( : 11 - 11)  المادة

 م  أصل الرا د الأ ا م.
  %15 صعععععععرا لةم  عععععععف  عععععععذل عمعععععععل م  عععععععمم  حعععععععا ل ) ( : 12 - 11)  المادة

 م  أصل الرا د الأ ا م.
  



 

 

 : الإجاااازات الفصل الثالث عشر

 

 عععععععععع  م - صعععععععععع ف الإجععععععععععا ا  بال م يععععععععععة علععععععععععي  مسععععععععععة ألعععععععععع ان  ( : 1 - 13)  المادة
 وام :  - فص ةها

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

لا   ععععععم لةم  ععععععف ال ذفععععععذ القمقعععععع  ب جا  عععععع  الاعقيا  ععععععة أو القععععععم  ( : 2 - 13)  المادة
 عععععذو   ا عععععد علا بحعععععذ أ   مطعععععم الفقعععععر  الق ريبيعععععة يثفثعععععة أ عععععهري 

 م  عمة  بال م ية .

لة صععععععع ل عةعععععععي عجعععععععا   فةقععععععع م الم  عععععععف  قحبلعععععععة لمععععععع ار ةةعععععععد  ( : 3 - 13)  المادة
  مععععععععع  أ ععععععععع     يععععععععع    عععععععععيس ال سععععععععع  12عجعععععععععا   )لمععععععععع ار  يععععععععع  

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   سعععععععق م القحععععععع ي  عععععععع   ( : 4 - 13)  المادة
الإجعععععا ا  القعععععم لععععع  فقمقععععع   هعععععا  يُصعععععرا لععععع   عععععذل عجعععععا    حعععععا ل 

بحععععذ  أ ععععام الإجععععا ا    عةععععي  - ععععذو   ععععذلا -الرا ععععد الأ ا ععععم 
أ  لا فق عععععععاو  م مععععععع ن أ عععععععام الإجعععععععا ا   صععععععع ذ ثعععععععف   ععععععع  ا  

 مققالية.

 سعععععععععق م الم  عععععععععف القمقععععععععع  ب جعععععععععا     عععععععععمية مذع ععععععععععة الأجعععععععععر  ( : 5 - 13)  المادة
 للأعيا  وال ج عةي ال    القالم :

أ عععام  بعععذأ مععع  ال ععع م السعععا م لا عععر  أ  حعععةعجعععا   ع عععذ الف عععر :  •
 ف م م   هر  مطا  المبا   حسد    ي  أم ال رى.



 

أ عععععام  بعععععذأ مععععع  ال ععععع م  أ  حعععععةعجعععععا   ال عععععج وع عععععذ الأضععععع ي :  •
 السا م ل  م ال ي ا بحرعة .

 
 

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

       لةم  ف ال ك  ذمق  أيل م   مس    ا  . 

 ععععععع  ن الإجعععععععا   الاعقيا  عععععععة عةعععععععي عقعععععععر    د عععععععذ أعةعععععععي  عععععععفل  ( : 7 - 13)  المادة
 الس ة لا فق    او اا عةفياً.

 و عععععععع  الإجععععععععا   الاعقيا  ععععععععة   ععععععععاً  عةععععععععي  صعععععععع ذ أ ععععععععام عمععععععععل  ( : 8 - 13)  المادة
 أمطااا الم  ف عم ال م ية.

لا   ععععععععم لةم  ععععععععف  عععععععع   ر أ عععععععع  عجا  عععععععع  الاعقيا  ععععععععة ل يععععععععا    ( : 9 - 13)  المادة
  ص ذ عجا    للأع ام ال ا مة .

 شععععععععععععقرط   ععععععععععععذ   الإجععععععععععععا   الاعقيا  ععععععععععععة أو الا ععععععععععععقث ا ية لإ ا    ( : 10 - 13)  المادة
المععععععععع ا   البشعععععععععرية محقمعععععععععذ  مععععععععع    عععععععععيس ال سععععععععع  يبعععععععععل  عععععععععا يم 
ا عععععق  ايها ب  عععععب ع   عةعععععي أيعععععل   عععععذفر   ولا ُ حقعععععذ بععععع ك ةةعععععد 
م بحععععذ القمقعععع  بالإجعععا   الاعقيا  ععععة و  سععععد ععععم اعععع ه ال الععععة    عععذَّ

 غياب.

:  مكععععععععععععع  لةم  عععععععععععععف أ ععععععععععععع  عجعععععععععععععا    الإجعععععععععععععا   الاضععععععععععععع را ية ( : 11 - 13)  المادة
اضععععععع را ية ع عععععععذ الاحقيعععععععار لهعععععععا لسعععععععبد ةعععععععا   دال  يعععععععا  أو 
ال ععععععع ا   ول  اعععععععا  يمعععععععا فقحةعععععععم 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 أ عععععععام ععععععععم 

 حالة ال عا  لأحذ أيا    الم د  ي  أعفه .



 

لا   ععععععععم لةم  ععععععععف الم البععععععععة ب جععععععععا   اضعععععععع را ية عععععععععم م ععععععععر  ( : 12 - 13)  المادة
 ال روا ال ا  ة الم ذ   عم الما   الساب ة.

 حقبععععععر الإجععععععا   الاضعععععع را ية ح ععععععاً مكقسععععععباً لةم  ععععععف   ععععععم لا  ( : 13 - 13)  المادة
لعععععع  الم البععععععة  هععععععا مععععععا لعععععع    صععععععل لةم  ععععععف  ععععععروا ةا  ععععععة 

  بر  أ  ه لها يبل القها  الحام الم ف ك.

 

الرصعععععع ذ السعععععع  ك لةم  ععععععف معععععع  الإجععععععا   الاضعععععع را ية  مسععععععة  ( : 14 - 13)  المادة
 أ ام ع ه.

لا   بععععععععل أك وثععععععععا م   ععععععععمية لمبععععععععر ا  ال يععععععععاب أو الإجععععععععا ا   ( : 15 - 13)  المادة
الاضعععععععع را ية أو المرضععععععععية عاا مطععععععععي عة هععععععععا عقععععععععر  أ ععععععععب ن   

 و القالم  سص  مبا ر  م  الرا د.

:  شعععععقرط للإجعععععا   المرضعععععية عحطعععععا    ريعععععر  الإجعععععا   المرضعععععية ( : 16 - 13)  المادة
 ةبم و و   عةي ال    القالم:

 الثفث   ف ماً الأولي  را د دامل. -1
 السق   ف ماً القالية  ثفثة أ  ان الرا د. -2
 الثفث   ف ماً القم  ةم ال   ذو   ا د -3

لا  سعععععععم  لةم  عععععععف المعععععععري  ا  فبا عععععععر عمةععععععع  الا ااا يعععععععر   ( : 17 - 13)  المادة
المرجعععع  الصعععع م المحقمععععذ العععع   ععععفم معععع  مرضعععع  وأصععععب  يععععا  اً 
عةعععععي مبا عععععر  عمةععععع  وألععععع  لا   عععععر عةيععععع  مععععع  أ ا  الحمعععععل ولا 

 ضر  م   عةي مسال ة  مف   عم الحمل .

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



 

المعععععع ا   البشععععععرية   و حععععععذ أ   مطععععععم مععععععذ  لا   ععععععل ععععععع   عععععع ة 
عةعععععععععي  أس الحمعععععععععل عةعععععععععي أ  لا   يعععععععععذ الإجعععععععععا   عععععععععع  ثفثعععععععععة 
أ عععععهرويحقبر ع عععععذ الحمعععععل م ي ععععععاً  عععععفل معععععذ  الاجعععععا   ااا  ا   
عععععع   معععععس وعشعععععري  ف معععععاً معععععال   كععععع   ا عععععا  ا فعععععا   عععععفا 

 ال      ع ا   ال م ية والم  ف .

 

 

 : و شمل ما فةم : الإجا   الا قث ا ية ( : 19 - 13)  المادة
عجعععععععا ا  الا قبعععععععا ا  الذ ا عععععععية لةمععععععع  ف   الذا  ععععععع   بشعععععععرط  •

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

أ ععععععب ن  ح ععععععي د جععععععا   ا ععععععقث ا ية لةم  ععععععف المقعععععع ور اعقبععععععا اً  •
عةعععععي ا  فعععععق    عععععذ   ةةعععععد الاجعععععا   بمعععععذ  لا  مععععع  فععععع م  واجععععع 

 .  ل ع  أ ب ع   يبل  ا يم ال وار 
عجععععععععا    مسععععععععة أ ععععععععام  عععععععع ا  مققاليععععععععة أو مقفريععععععععة عععععععععم السعععععععع ة  •

ك ععععععع اع   شععععععع ي ية لةمععععععع  ف   المقم ععععععع ي  والم طعععععععب    ععععععععم 
 ال م يعععععة بالق سععععع م  ععععع م باعقما اعععععا معععععذفر  لأعمعععععاله  أ ا هععععع  

 البشرية و  يس ال س . الم ا  م  ع ا   
 بم لذ.عجا   ثفثة أ ام  م   لةم  ف ع ذما فر    •
عجعععععا    عععععبحة أ عععععام  مععععع   لةم  عععععف المسعععععة  الععععع ك فرمعععععد ععععععم  •

أ ا  عريطعععععععة ال عععععععج عجعععععععا   ع عععععععذ الأضععععععع ي المبعععععععا   والععععععع  
لمعععععر  واحعععععذ  ةعععععع ال معععععذ   ذمقععععع  ولةم شعععععع   حعععععم    عععععي  اعععععع ه 

 الإجا   بما  طم  حس    ر الحمل  ها .
  ععع ة ععععم ب جا  ععع  الم  عععف فقمقععع  أ    ععد ( : 20 - 13)  المادة

 ع ضععا ععع  ل ععذ اً   ععذلًا  فق اضععي أ  أو ع هععا  ال عع ول   عع   ولا ا ععق  ايها 
 م اع ععذ  ععذ   أ  لإ ا   ال م يععة ال ععم عععم   ذمقعع   أث ععا  عة هععا ال صعع ل



 

  عع ر وم  عع  لوععم بالق ععاوب م  هععا أو  الحمععل  لم قطععيا  وع ععاً  الإجععا ا  اعع ه
   يععك بالإجععا   لقمقحعع  الم ععذ  بالميحععا  الم  ععف ع ععحا  ي ععد و   اعمةهعع 
 . ف م ثفث   ع  لا   ل كاا  

  



 

 

 : ساعات العمل الإضافي الفصل الثاني عشر

 

لا  حقمععععععععذ  ععععععععاعا  الحمععععععععل الإضععععععععاعم علا  قحم ععععععععذ مسععععععععبم معععععععع   ( : 1 - 12)  المادة
  ععععععيس ال سعععععع  للأعمععععععال المسععععععقح ةة أو ال ا  ععععععة القععععععم لا  مكعععععع  
  ج ةهعععععا لعععععذوام ال ععععع م القعععععالم ويعععععوثر   ج ةهعععععا بشعععععكل دب عععععر عةعععععي 
 عععععع ر الحمععععععل   بشععععععرط أ    ععععععذير    ععععععيس ال سعععععع  مسععععععب اً لةم  ععععععف 

 عذ  الساعا  القم   قاجها لإل ا  الحمل.

 حقبعععععر  يا عععععة ال عععععذ مععععع  الق  ععععع  ععععععم السعععععاعا  الإضعععععا ية اعععععم  ( : 2 - 12)  المادة
الأصعععععل و عععععاعا  الحمعععععل الإضعععععاعم  عععععم  ا عععععقث ا م فقسععععع  ععععععم 
أضعععععع م ال ععععععذو  ب ةععععععد م ععععععذو  معععععع    ععععععيس ال سعععععع  والرععععععع  علععععععي 

 المذفر الق ف  ك  .

 ععععععاعة الحمععععععل الإضععععععاعم   سععععععد بقيمععععععة  ععععععاعة الحمععععععل الفحةيععععععة  ( : 3 - 12)  المادة
لةم  ععععععععف   مطععععععععاعاً عل هععععععععا أجععععععععر لصععععععععف  ععععععععاعة معععععععع  الرا ععععععععد 

 الأ ا م .

ال ععععععععذ الأ لععععععععي والأعةععععععععي المحقمععععععععذ لسععععععععاعا  الحمععععععععل الإضععععععععاعم  ( : 4 - 12)  المادة
 عععععفل الشعععععهر لةم  عععععف  قعععععراوح معععععا  ععععع   )السعععععاعة ال احعععععذ  د عععععذ 

معععععع   %25  ومععععععا  حععععععا ل  -ولا  حقمععععععذ أيععععععل معععععع   ععععععاعة-أ لععععععي 
عجمعععععالم  عععععاعا  الحمعععععل الم ة  عععععة مععععع  الم  عععععف  عععععفل الشعععععهر 

 ك ذ أيصي .

ُ شعععععععقرط لاعقمعععععععا   عععععععاعا  الحمعععععععل الإضعععععععاعم م اع عععععععة المعععععععذفر    ( : 5 - 12)  المادة
 الق ف  ك يبل مبا ر  الم  ف لحمة  الإضاعم .



 

  ععععععم لععععععر يس ال سعععععع  علعععععع ام الم  ععععععف بالحمععععععل الإضععععععاعم عاا  عععععع   ( : 6 - 12)  المادة
الق سععععع م    ععععع  و ععععع   الم  عععععف بفقعععععر  دا يعععععة لا   عععععل عععععع  ثفثعععععة 

 أ ام يبل م عذ الحمل الإضاعم الم ة ب.

 

 

عععععم حالععععة  غ ععععد الم  ععععف ععععع  عل ععععا  الحمععععل الإضععععاعم المسعععع ذ  ( : 7 - 12)  المادة
عليععععع    ععععععع   العععععع  يععععععذ فعععععوثر عةععععععي عععععععفو    عععععع ي  الأ ا  السعععععع  ية 

 لةم  ف ما ل    ذم ع  اً م ب لًا.

ع ععععذ  حثععععر الحمععععل بسععععبد  غ ععععد الم  ععععف ععععع  الحمععععل الإضععععاعم  ( : 8 - 12)  المادة
الإل امعععععم الم دعععععل عليععععع  يبةهعععععا   يعععععك  دعععععاا    عةعععععر يس ال سعععععع  أ  

البشععععععععععرية ا سععععععععععاا  ف صععععععععععم بالح   ععععععععععة الم ا ععععععععععبة لإ ا   المعععععععععع ا  
 الم ا د حسد ل ام الح   ا  الم ج    عم ا ا ال  ام.

  



 

 

 : أحكام خاصة بتشغيل النساء الفصل الثالث عشر

 

لةم  فعععععععععة ال عععععععععم ععععععععععم عجععععععععععا   أم معععععععععة لمعععععععععذ  الأ ععععععععععا ي   ( : 1 - 13)  المادة
الأ  حعععععععة السعععععععاب ة عةعععععععي القعععععععا يم الم ق عععععععر ل لا  هعععععععا   والأ عععععععا ي  السعععععععقة القاليعععععععة 
لة ضععععع  وي عععععذ  القعععععا يم المعععععرج  لةععععع لا     ا ععععع ة ال هعععععة ال بيعععععة المحقمعععععذ  لعععععذى 
ال م يععععععععة أو بشععععععععها   ةبيععععععععة مصععععععععذية معععععععع  جهععععععععة صعععععععع ية حك ميععععععععة ولا   بععععععععل 
 ععععععها ا  أةبععععععا   ععععععا ج      ولا   عععععع    شععععععغ ل المععععععرأ  الحامةععععععة  ععععععفل الأ ععععععا ي  

 السقة القالية ل لا  ها .
 كعععععععع   الأجععععععععر العععععععع ك فععععععععذع  لةم  فععععععععا  أث ععععععععا  غيععععععععا ه   ( : 2 - 13)  المادة

 ب جا   ال ض  دالآ م : 
الم  فعععععة القعععععم أمطعععععك أيعععععل مععععع   ععععع ة ععععععم  ذمعععععة ال م يعععععة لهعععععا ال عععععم ععععععم   أ

 عجا   وض   ذو  أجر .
 ذمععععة ال م يععععة لهععععا ال ععععم عععععم عجععععا   الم  فععععة القععععم أمطععععك  عععع ة ععععع كثر عععععم   ب

 وض    صف الأجر .
ر  الم  فعععععة القعععععم أمطعععععك ثعععععف   ععععع  ا  عععععع كثر فععععع م  عععععذ  الإجعععععا   ععععععم  ذمعععععة 

 ال ميحة لها ال م عم عجا   وض  ب جر دامل .
و الم  فععععة القعععععم ا ععععقفا   مععععع  عجععععا   وضععععع  أجعععععر دامععععل لا   عععععم لهععععا الم البعععععة بععععع جر 
الإجعععععا   السععععع  ية الحا  عععععة عععععع  لفعععععس السععععع ة   ويعععععذع  لهعععععا لصعععععف أجعععععر الإجعععععا   السععععع  ية 

 عاا دالك يذ ا قفا   عم  ة  الس ة م  عجا   وض    صف الأجر .  
عةعععععععي الم  فعععععععة ععععععععم الشعععععععه   الأولعععععععي لة معععععععل أ   بعععععععا    ( : 3 - 13)  المادة

ب   ععععا  ال ميحععععة لإجععععرا  الف عععع  ال بععععم الععععذو ك عة هععععا و  ريععععر الحععععفر الععععف م 
 و  ذفذ القا يم المرج  لة لا   .

ععععععععععم   ذفعععععععععذ عقعععععععععر  الإ ضعععععععععان  غبعععععععععة  ال م يعععععععععة راععععععععععم  ( : 4 - 13)  المادة
  وعةععععععي الم  فععععععة الق  ععععععذ بال ععععععذول المعععععع     و ععععععروا الم  فععععععة مععععععا أمكعععععع  العععععع 

 . ل ل 



 

 
 
 

 حععععععععذ ال م يععععععععة أمععععععععاك  لراحععععععععة الم  فععععععععا  بمحعععععععع ل ععععععععع   ( : 5 - 13)  المادة
الاحقشععععععام عععععععم المةععععععبس والم هععععععر والق  عععععععذ  الرجععععععال وعةععععععي الم  فععععععا   ضععععععرو  

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

 بالرجال عم أماك  الحمل       والبرامج  ما فقبح  م  مراعم وم راا
 

  



 

 

 : العقوبات الفصل الرابع عشر

 حقبععععر الح   ععععا  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 
مةععععععععف الم  ععععععععف يععععععععذ  ععععععععوثر عةععععععععي حصعععععععع ل  عةععععععععي  ر يععععععععا  أو 

 عفوا  أو ح اع  ول  اا.

 ععععععع    الح   عععععععا  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   ال يعععععععععععاب   ع عععععععععععا   الأ ب   عاعععععععععععذا  المعععععععععععال الحعععععععععععام 
لة م يعععععععة أو السعععععععرية   الق صععععععع ر ععععععععم أ ا  الحمعععععععل أو الإ عععععععفل 
ب ل مععععععععة ال م يععععععععة  أو ل  اععععععععا معععععععع  المسالفععععععععا  القععععععععم  سععععععععق م 
الم  ععععععف الح ععععععع  ة عة هععععععا   و  ععععععري وععععععععم لمعععععع ار عجععععععرا  ج ا عععععععم 

  .18)لم ار  ي 

معععععععا لععععععع  - حقبعععععععر الأصعععععععل ععععععععم  عععععععذ ر الح   عععععععا  ععععععععم ال م يعععععععة  ( : 3 - 14)  المادة
 عةي ال    القالم : - ق ةد المسالفة م ر ال 

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

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

 الإل ا  الوقا م عةي أيل   ذفر .
 عل ا  دقا م م  عجرا  ج ا م مغةظ.  4
 ع حا  بالفصل.  5

 الإجرا ا  ال  ا ية فق    ذفذاا ب حذى السيا ا  القالية : ( : 4 - 14)  المادة
 ال س  م  الرا د م  ف م علي  بحة أ ام د ذ أعةي. •



 

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

 
الإحالعععععععععة لةق   عععععععععم ) ا عععععععععل ال م يعععععععععة أو لة هعععععععععا  الأم يعععععععععة  •

 المسقصة .
 أمر ع  اا م  الحمل )ب ذ أعةي أ ب ع   . •
 ع حا  بالفصل م  ال م ية. •

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

 كالقالم :
  سععععع  القععععع  ر بحعععععذ مطعععععم  مسعععععة عشعععععر   ي عععععة مععععع   ذا عععععة  •

الحمععععععععل فبععععععععذأ حسععععععععا ها معععععععع   ذا ععععععععة ويععععععععك الحمععععععععل   ويسععععععععم  
بالسمسععععة عشععععر   ي ععععة الأولععععي ع ععععذ الععععذ  ل لوععععل عقععععر  عمععععل 

. 
حسعععع  القععععع  ر عععععم ال طععععع     سععععد مععععع   ذا ععععة ويعععععك الحمعععععل  •

لفقعععععععر  الحمعععععععل  ودععععععع ل  ع عععععععذ الالصعععععععراا يبعععععععل القهعععععععا  ويعععععععك 
الحمععععل   سعععع  ال يععععك المقب ععععم بقيمقعععع  )السععععاعة بقيمععععة السععععاعة 

 م  الرا د الأ ا م .

 ض ابه الح   ا  ع ذ ال ياب : ( : 6 - 14)  المادة
 غياب ال  م   س  بقيمة أجر  ال  م م  الرا د الأ ا م. •
ععععععم حالعععععة غيعععععاب الم  عععععف لسمسعععععة عشعععععر ف معععععاً مقصعععععةةً أو  •

عشعععععرو  ف معععععاً مق  حعععععة  عععععفل السععععع ة  عععععامةةً لشعععععهر معععععا بحعععععذ 
الا ععععععق الة    و  أ  فُبععععععذك ععععععع  اً م بعععععع لًا  ي ععععععم لإ ا      ععععععذ  

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

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



 

ع عععععععععذ ثبععععععععع   ع عععععععععا   الم  عععععععععف الأ ب  ععععععععع اً  ب لفعععععععععا  لا يعععععععععة أو 
مشععععاجر  أو الطععععرب بال عععععذ أو بعععع  وا  ول  اععععا  ععععع اً  معععع  الععععع مف  
أو الر  ععععععععععا  أو المر و عععععععععع   أو أحععععععععععذ  وا  ال م يععععععععععة   عععععععععععلإ ا   
ال م يعععععة  شعععععك ل ل  عععععة لةق   عععععم ععععععم مفبسعععععا  الم ضععععع ن وا سعععععاا 

 عحذى الإجرا ا  القالية أو ال م     ها أو بحطها :

 

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

 أ ام.
 عصل م  عمة  بال م ية. •
وي ععععععذ  الإجععععععرا   يمععععععا بحععععععذ   ععععععاً      يةعععععع  لة هععععععا  الأم يععععععة   •

عةعععععي لقي ععععععة     عععععم ال هععععععا  المسقصععععععة : عمعععععا  فصععععععل معععععع  
 ال م ية أو ُ حا  عةي  أس الحمل.

 ض ابه ال س  ع ذ عاذا  مال ال م ية أو السرية : ( : 8 - 14)  المادة
ع ععععععذ عاععععععذا  الم  ععععععف لمععععععال ال م يععععععة  عععععع اً  ب ريععععععم الحمععععععذ أو 
بسععععععبد الإامععععععال أو الفمبععععععالا  أو يععععععام بسععععععرية  ععععععم  معععععع  أمعععععع ال 
ال م يعععععععععععة أو ممقةوا هعععععععععععا أو ا عععععععععععقغفلها لمصعععععععععععال   الشسصعععععععععععية 
ول عععععع  العععععع    ع لعععععع  فقسعععععع  ب  عععععع  لفععععععس الإجععععععرا ا  السععععععاب ة عععععععم 

   م  ا ا الب ذ.7-13الما    ي  )

 

ضععععععع ابه ال سععععععع  ع عععععععذ الق صععععععع ر ععععععععم أ ا  الحمعععععععل أو الإ عععععععفل  ( : 9 - 14)  المادة
 ب ل مة ال م ية :

لعععععععر يس ال سععععععع  ال عععععععم ععععععععم   جيععععععع  علععععععع ا   عععععععفهم أو دقعععععععا م  •
  و حبلعععععععة لمععععععع ار عجعععععععرا  ج ا عععععععم )لمععععععع ار 23)لمععععععع ار  يععععععع  

  عاا   ةعععععد الأمعععععر عجعععععراً  ج ا يعععععاً   م ضععععع اً  يععععع  : 18 يععععع  



 

ر ع هعععععا    صععععع ق  بعععععال  ا   )لععععع ن الق صععععع ر   الفقعععععر  القعععععم يصعععععَّ
 الم ةععععع ب    و   يحععععع  مععععع  معععععذفر ال م يعععععة و سعععععةيمها لةمععععع ا  

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

ب سععععععميا  ول  اععععععا   ععععععذم ضععععععم   ععععععك ى   ععععععيس ال سعععععع  ععععععع  
 مسق ى أ ا  م  ف  

•  
 

ضعععععم  الإجعععععرا  ال  ا عععععم   و و ععععع    صعععععيا   بحععععع   الاعقبعععععا   •
 م  ا ساا الإجرا  الم ا د عم ال .

ع ععععذ وجعععع   مععععا فبععععر  م يععععف الم  ععععف معععع  أك مسالفععععة لُسععععبك  ( : 10 - 14)  المادة
عليععععع  أو وجععععع   مفبسعععععا   اةلعععععة   عععععم لععععع  محهعععععا العععععق ة  مععععع  
أك ع   ععععة ا سعععع   عععععم ح عععع  عةعععع  ال ععععم عععععم  ععععع  اعععع ا الععععق ة  

  ويعععععق  ا سعععععاا الإجعععععرا  19لعععععر يس ال م يعععععة وععععععم )لمععععع ار  يععععع  
 الم ا د حيال ال   يما بحذ.

لا ُ طععععا  الم  ععععف  ق ةمعععع  معععع  أك ع   ععععة   ععععذ ل فسعععع  مبععععر اً  ( : 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   ةعععععع  الفقععععععر   ( : 12 - 14)  المادة
القععععم ا ععععق م ع هععععا أك ع   ععععة والعععع  ب ع ا عععع  عرصععععة لق سعععع   
أ ا ععععع  و   يععععععف  عععععع ة  بالوامععععععل عاا ا ععععععق ان أ   مطععععععم مععععععذ  
 ععع ة مقصعععةة بععع  ا  مقم ععع  و ععع ل حسععع    ويقعععاح لععع  معععا لغ عععره 

 بحذ ا ه الفقر  م  المم  ا  وال  اع .
 

  



 

 

 : إنهاااء الخادماة عشرالفصل الرابع 

 

   قهم  ذمة الم  ف ب حذى الأ باب القالية : ( : 1 - 14)  المادة
 ا ق الة الم  ف. •
 القها  الح ذ. •
  معععععع  ل ععععععام 80   و )75عسععععععم الح ععععععذ لاحععععععذ الأ ععععععباب العععععع ا    عععععععم المععععععا     ) •

 الحمل
   م  ل ام الحمل 81 ر  الم  ف الحمل عم ال الا  ال ا    عم الما   ) •
 الفصل م  الحمل   لأحذ الأ باب القالية : •

القهعععععععا  مهةعععععععة ال يعععععععاب المرضعععععععم لح ععععععع  ول ععععععع ه   ي ععععععع  عععععععع  ا عععععععقمرا   -
  .6-14الحمل عاا أثبك ال  ةبياً )ال ر الما   

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

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

عاا ألغعععععععك السعععععععة ا  ال ك ميعععععععة المسقصعععععععة   صعععععععة عمعععععععل أو عيامعععععععة الم  عععععععف   •
م عععععععر السعععععععح  ك أو يعععععععر   عععععععععذم   ذفعععععععذاا أو عبحعععععععا ه ععععععععع  

 البف 
 ةعععععععع   الم  ععععععععف  عععععععع  السععععععععق   بال سععععععععبة لةمعععععععع  ف   و مععععععععس و مسعععععععع    عععععععع ة  •

لةم  فععععا  مععععال   مقععععذ مععععذ  الح ععععذ الم ععععذ  المععععذ  علععععي مععععا و ا  
 ا ه الس 

ع ععععععذ  غبععععععة الم  ععععععف عععععععم الا ععععععق الة معععععع  عمةعععععع   ي ععععععر  لعععععع   ( : 2 - 14)  المادة
  م ضععععع اً  يععععع  أ عععععباب  مبقععععع  20الا عععععق الة وععععععم )لمععععع ار  يععععع  

ععععععم  عععععر  الحمعععععل و  صعععععيا   ع  دعععععا  لذ ععععع    صعععععيا    وي عععععذمها 



 

لر يسعععععععع  المبا ععععععععر لي عععععععع م  رعحهعععععععععا مشععععععععف عة  ق صععععععععيا   لمعععععععععذفر 
 ال م ية و ح ي ص   ها لر يس ال س  .

 

 

معععععع   ععععععا يم  فعععععع م60 سععععععقمر الم  ععععععف عةععععععي  أس الحمععععععل لمععععععذ   ( : 3 - 14)  المادة
لإكمععععععععال بععععععععايم عجععععععععرا ا  علهععععععععا  السذمععععععععة      ععععععععذ   الا ععععععععق الة  

و  ععععف  ةرععععع    و سععععةي  مععععا لذ عععع  معععع  عهععععذ وأعمععععال لمعععع   سةفعععع  
 عم ال  يفة و لها  بايم الإجرا ا  الإ ا ية.

سعععبم  عععا يم السعععق   فععع م القعععم  ععععم حالعععة  غ عععد الم  عععف  عععفل  ( : 4 - 14)  المادة
  عععععذ   الا عععععق الة لمعععععذ   مسعععععة عشعععععر ف معععععاً مقصعععععةة أو عشعععععرو  
ف معععععاً مق  حعععععة أو معععععا ُ ومعععععل غيعععععاب عشعععععري  ف معععععاً  عععععفل السععععع ة 
ال اليععععععة    ي بععععععم عععععععم ح عععععع  عجععععععرا ا  الفصععععععل القعععععع  فبم   و اا 
كالععععععك أ ععععععام ال يععععععاب أيععععععل معععععع  اعععععع ه المععععععذ   يُ ععععععرم معععععع  بحعععععع  

 مم  ا  علها  السذمة الم ض عة لةمسق  ة   حسد ال  ام.

عقعععععععععر  ععععععععععم حالعععععععععة  غبعععععععععة الم  عععععععععف  ععععععععع د الا عععععععععق الة  عععععععععفل  ( : 5 - 14)  المادة
الا عععععععق الة الععععععع ك  ح عععععععد   عععععععذ مها ععععععععلإ ا   ال م يعععععععة ال عععععععم ععععععععم 

 يب ل أو  ع  ال .

ع عععععذ مععععععياب الم  عععععف ل ععععععرا ممرمضعععععم أو حعععععا   معععععرو ك لفقعععععر   ( : 6 - 14)  المادة
ك صعععععععععا ق  بغ ب  عععععععععة -ة يةعععععععععة مععععععععع  عحطعععععععععا  معععععععععا فثبعععععععععك الععععععععع  
عُ قَّبععععععععع  ععععععععععم ح ععععععععع   -مسعععععععععقذ مة أو  عععععععععةل ول  اعععععععععا لا  عععععععععم   

 الإجرا ا  ال  امية القالية :
 

 الإجراء عَ كل شهر إلى مَ
 عصرف لاموظ  راتب كامل ف م  90أ هر )  3لها ة  بحذ الإصابةأول ف م 



 

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

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

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

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

 

 

فععععق  ع ععععف  ةععععرا الم  ععععف  قسععععةي  مععععا لذ عععع  معععع  عهععععذ ماليععععة أو  ( : 7 - 14)  المادة
ع  يعععععععععععة أو ب ايعععععععععععة عطععععععععععع ية أو مسعععععععععععق  ا  ماليعععععععععععة أو مهعععععععععععام 

ويععععععق    ث ععععععم العععععع   قحبلععععععة الم  ععععععف لة معععععع ار المحععععععذ  و ي يععععععة  
  و سعععععععةيم  لشععععععوو  المعععععع  ف   لإكمعععععععال 22لعععععع ل  )لمعععععع ار  يعععععع  

 بايم القر  با  م  اوك الحفية.

عععععم حالععععة ةةععععد الم  ععععف لف ععععق الة بحععععذ عع ا عععع  لععععذو    ذ يبيععععة  ( : 8 - 14)  المادة
عةعععععي حسعععععاب ال م يعععععة عف عععععذ مععععع  ا عععععقثما اا ععععععم م عععععال الحمعععععل 
بال م يعععععة لفقععععععر  لا   ععععععل ععععععع  ثفثعععععة أ ععععععهر يبععععععل الا ععععععق الة   أو 
فُةعععععع م الم  ععععععف  ععععععذع   يمععععععة ا ععععععقراك  ع هععععععا ع ععععععذ ا ععععععق الق  يبععععععل 

 القها  ا ه المذ .

  عععععععععم لة  عععععععععة ال  عععععععععا ف الق صعععععععععية بالفصعععععععععل القععععععععع  فبم مععععععععع   ( : 9 - 14)  المادة
ال  يفععععععة مقععععععي ا  عععععع   العععععع  لمعععععع   وععععععر  غيابعععععع   ععععععفل السعععععع ة 
بسمسعععععة عشععععععر ف مععععععاً مقصعععععةة أو عشععععععرو  ف مععععععاً مق  حععععععة   أو 
ع ععععععععععععذ ع ععععععععععععا   الأ ب معععععععععععع  أحععععععععععععذ العععععععععععع مف  أو الر  ععععععععععععا  أو 
المر و عععععععع   أو العععععععع وا    أو عاععععععععذا  المععععععععال   أو السععععععععرية   أو 
القفععععععععد ب ل معععععععة ال م يععععععععة   أو الق صععععععع ر ععععععععم أ ا  الحمععععععععل 
الم دععععععععل عليعععععععع   أو الإ ععععععععا   علععععععععي  ععععععععمحة ال م يععععععععة و ح  ععععععععل 
مصععععععال ها   ولععععععر يس ال م يععععععة ال ععععععم عععععععم اعقمععععععا  عصععععععة  أو 

 ا ساا ما فراه م ا باً عم ح  .



 

ع ععععععذ ا ععععععقغ ا  ال م يععععععة ععععععع   ععععععذما  الم  ععععععف ع لعععععع  ُ ح ععععععي  ( : 10 - 14)  المادة
  وي ععععععععععم لععععععععععع  24ع ععععععععععحا  دقععععععععععا م بالإيالعععععععععععة )لمعععععععععع ار  يععععععععععع  

الا ععععععقمرا  عةععععععي  أس الحمععععععل لمععععععذ   ععععععهر مععععععذع ن الأجععععععر معععععع  
 ععععععا يم اعععععع ا الإ ععععععحا  و   ععععععد  سععععععةيم  الا ععععععحا  م ععععععر الحمععععععل 

 ويو      يح  بالا قفم .

عاا امق عععععععععع  الم  ععععععععععف ا ععععععععععقفم الا ععععععععععحا  الوقععععععععععا م أو  ععععععععععع   ( : 11 - 14)  المادة
الق  يعععععع  فر ععععععل عليعععععع  الا ععععععحا  بس ععععععاب مسعععععع ل عةععععععي ع  العععععع  

 المذو  عم مةف  .

 

 

 حععععا  لةحامععععل حععععال علهععععا  أو القهععععا   ذمقعععع  و  ععععا  عةععععي ةةبعععع   ( : 12 - 14)  المادة
وثا  ععععععععع  الساصعععععععععة الم  ععععععععععة بمةعععععععععف  ذمقععععععععع    دمعععععععععا  ح عععععععععم 
الم شعععع   لةحامععععل  ععععها   السذمععععة الم صعععع م عة هععععا عععععم المععععا   

   م  ل ام الحمل وال   و  أك م ا ل .64)

 

 

  



 

 

 : الوقاعة والسلامة والرعاعة الطبية الفصل الخامس عشر

 

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

وو عععععا ل ال يا عععععة  -ا  وجعععععذ  –ععععععم مكعععععا   عععععاار عععععع  مسعععععاةر الحمعععععل  •
 م ها   والقحةيما  الف م ا باعها.

   ععععر ال م يععععة القععععذ    عععععم جميعععع  مراع هععععا ودعععع ل  عععععم جميعععع  البععععرامج  •
 والم ا با  القم  قيمها.

 عععع م   أجهعععع   لإةفععععا  ال ريععععم و عععععذا  م اععععع  لة  ععععا  عععععم حععععالا  ال عععع ا    •
. 

 عب ا  أماك  الحمل عم حالة ل اعة  امة م    ع ر الم هرا  •
   ع ر المياه الصال ة لةشرب والامقسال •
   ع ر  و ا  المياه بالمسق ى الص م الم ة ب •
ال يا عععععة القعععععم  عععععذ يد المععععع  ف   عةعععععي ا عععععقسذام و عععععا ل السعععععفمة وأ وا   •

  وم ها ال م ية
 حععععع   ال م يعععععة ععععععم دعععععل م يععععع  مععععع  م ايععععع  الحمعععععل مسعععععولًا  ( : 2 - 15)  المادة

  سق  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   

 و ا ل ال يا ة والسفمة .
)ر   محاف ععععععععععة ال عععععععععع ا   و سعععععععععع  ةها و عععععععععععذا    ععععععععععا ير ع هععععععععععا  قطععععععععععم  ال  ععععععععععا ل   

 والاحقياةا  الوف ةة  قفعم  ورا اا .
 )    مرا بة   ف   ي اعذ ال يا ة والسفمة 



 

 عععععععوم  ال م يعععععععة ععععععععم دعععععععل مكعععععععا   حمعععععععل  يععععععع  أيعععععععل مععععععع   ( : 3 - 15)  المادة
 مسعععععع   عععععععامفً   الععععععة للإ ععععععحاعا  ال بيععععععة   قعععععع ك عةععععععي دميععععععا  دا يععععععة معععععع  

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

 عامل مذ ب أو أكثر ب جرا  الإ حاعا  الف مة لةحمال المصا   
 حمعععععععععععل ال م يعععععععععععة عةعععععععععععي   سععععععععععع   الرعا عععععععععععة الصععععععععععع ية  ( : 4 - 15)  المادة

لم سععععععع   ها و عععععععذع  عععععععع ه   يمعععععععة الا عععععععقرا  ععععععععم أحعععععععذ جهعععععععا  القععععععع م   ال بعععععععم 
 ب سد الذ جة القم   راا ال م ية لول علة و ي ية .

عةعععععععععععي الم  عععععععععععف الععععععععععع ك  صعععععععععععاب ب صعععععععععععابة عمعععععععععععل أو  ( : 5 - 15)  المادة
بمععععر  مه عععععم أ  فبةععععع    يسععععع  المبا عععععر أو الإ ا   عععععع   ا عععععق اعق  ولععععع  مراجحعععععة 

 ال ب د مبا ر  مقي ا قذعك حالق  ال 
  



 

 

 : الواجبات والمحظورات الفصل السادس عشر

  ةق م ال م ية بما فةم :
محامةععععععععععععة م  ف هعععععععععععععا بشعععععععععععععكل لا عععععععععععععم فبعععععععععععععر  ااقمامهعععععععععععععا  ( : 1 - 16)  المادة

بعععع ح اله  ومصععععال ه  والامق ععععان ععععع  دععععل يعععع ل أو عحععععل  مععععس دععععرامقه  أو  فعععع ه  
. 

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

أ   سعععععععععهل لمععععععععع  فم ال هعععععععععا  المسقصعععععععععة دعععععععععل مهمعععععععععة  ( : 3 - 16)  المادة
 قحةععععم بععععالقفقيي أو المرا بععععة والإ ععععراا عةععععي حسعععع    ب ععععم أحكععععام ل ععععام الحمععععل 
والةععععع ا   وال عععععرا ا  الصعععععا    بم قطعععععاه   وأ   ح عععععم لةسعععععة ا  المسقصعععععة جميععععع  

 المحة ما  الف مة القم   ةد م ها   قي اً له ا الغر  .
أ   ععععععذع  لةم  ععععععف أجر عععععع  عععععععم ال مععععععا  والمكععععععا  الةعععععع ف   ( : 4 - 16)  المادة

   ذ اما الح ذ أو الحرا م  مراعا  ما   طم ب  الأل مة الساصة   ل  .
عاا حطععععععر الم  ععععععف لم اولععععععة عمةعععععع  عععععععم الفقععععععر  ال  ميععععععة  ( : 5 - 16)  المادة

القععععم فة معععع   هععععا ع ععععذ الحمععععل أو أعةعععع  العععع  مسععععقحذ لم اولععععة عمةعععع  عععععم اعععع ه الفقععععر  
ولعععع   م حعععع  ععععع  الحمععععل علا  ععععبد  اجعععع  علععععي ع ا   ال م يععععة دععععا  لعععع  ال ععععم عععععم 

 أجر المذ  القم لا فو ك ع ها الحمل .
عةععععععي ال م يععععععة أو أك  ععععععس  لعععععع   ععععععة ة عةععععععي الحمععععععال  ( : 6 - 16)  المادة

 شعععععذفذ المرا بعععععة بحعععععذم   ععععع ل أ عععععة معععععا   م  ععععع      عععععرعاً أو ل امعععععا علعععععي أمعععععاك  
الحمععععععل   عمعععععع  وجععععععذ  لذ عععععع    بععععععم ب  عععععع  بالإضععععععاعة علععععععي الح   ععععععا  الشععععععرعية 
ال عععععععععع ا ا  الإ ا يععععععععععة الرا عععععععععععة الم صعععععععععع م عة هععععععععععا عععععععععععم جععععععععععذول المسالفععععععععععا  

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

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



 

 
 
 

 واجبات الموظفيَ والمتطوعيَ:

الق  عععععععذ بالقحةيمعععععععا  والأوامعععععععر المقحة عععععععة بالحمعععععععل معععععععا لععععععع    ( : 8 - 16)  المادة
 كعععع  ع هعععععا مععععا  سعععععالف لصعععع م ع عععععذ الحمععععل أو ال  عععععام الحععععام أو الآ اب الحامعععععة 

 أو ما  حر  لةس ر. 
 الم اع ة عةي م اع ذ الحمل . ( : 9 - 16)  المادة
عل ععععععععا  عمةعععععععع  عةععععععععي ال جعععععععع  الم ةعععععععع ب   ععععععععك ع ععععععععراا  ( : 10 - 16)  المادة

 الر يس المبا ر ووعم   ج ها  .
الح ا ععععععععععععععة بععععععععععععععالآلا  و ععععععععععععععالأ وا  الم ضعععععععععععععع عة   ععععععععععععععك   ( : 11 - 16)  المادة

  صرع  والم اع ة عة ها وعةي ممقةوا  ال ميحة .
الالقعععععععع ام ب سعععععععع  السعععععععع ر  والسععععععععة   والحمععععععععل عععععععععل  ععععععععيا    ( : 12 - 16)  المادة

 وح القحعععععععاو     ععععععع  و ععععععع    مف ععععععع  وةاععععععععة    عععععععا   وال عععععععرم عةعععععععي ع ضعععععععا  
 السمقف ذف  م  ال م ية عم ل ا  ا قصاص  وعم حذو  ال  ام .

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

الم اع ععععة عةععععي الأ ععععرا  المه يععععة لة م يععععة أو أ ععععة أ ععععرا     ( : 14 - 16)  المادة
  صل علي عةم  بسبد أعمال و يفق  .

الامق ان ع  ا قغفل عمة  بال م ية بغر      ععم   عع  أو  ( : 15 - 16)  المادة
 م فحة  سصية ل  أو لغ ره عةي حساب مصة ة ال م ية .

ع ععحا  ال م يععة بكععل  غ  ععر   ععرأ عةععي حالقعع  الاجقماعيععة أو  ( : 16 - 16)  المادة
 م ل عيامق   فل أ ب ن عةي الأكثر م   ا يم حذو  القغ  ر . 

الق  عععذ بالقحةيمعععا  والأل معععة والحعععا ا  والق ال عععذ المرعيعععة ععععم  ( : 17 - 16)  المادة
 البف  .

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



 

الامق عععععععععان عععععععععع   شعععععععععغ ل أ عععععععععسام م عععععععععر م  عععععععععذف  ععععععععععم  ( : 19 - 16)  المادة
   ف  الم  ف   أو المق  ع   . 

 

   ععععععععععععر عةععععععععععععي المعععععععععععع  ف   ةةععععععععععععد ال صعععععععععععع ل عةععععععععععععي  ( : 20 - 16)  المادة
 المساعذا  القم   ذم لةمسقف ذف  ب ك صفة دالك .

 

  



 

 

 : الخدمات الاجتماعية الفصل السابع عشر

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

   ع ر أماك  لة ض   والصف  عم م را  الحمل . -1

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

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

 ع ها  .

 حمعععععععل ال م يعععععععة عةعععععععي عععععععععذا  ل عععععععام لةقععععععع ع ر والا  عععععععا   ( : 3 - 17)  المادة
ويكعععععععع   ا ععععععععقرا  الم  ععععععععف او المق عععععععع ن  يعععععععع  ا قيا يععععععععاً   و  عععععععع م  -ع  أمكعععععععع -

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

 –ع  امكعععععععع   – حمععععععععل ال م يععععععععة عةععععععععي  عععععععع ع ر مراعععععععععم م ا ععععععععبة  ( : 4 - 17)  المادة
  سقسذم لةح ا ة ب  ر م س  م ال م ية الر م    والمق  ع   .

 

 

 

 

 

 



 

  



 

 

 : التظام الفصل الثامَ عشر

 

معععععع  عععععععذم الإ ععععععفل ب ععععععم الم  ععععععف عععععععم الالق ععععععا  علععععععي  ( : 1 - 18)  المادة
ال هعععععععا  الإ ا يعععععععة أو ال طعععععععا ية المسقصعععععععة   عععععععم لععععععع  أ  فعععععععق ة  علعععععععي ع ا   
ال م يععععة معععع  أك  صععععرا أو عجععععرا  فقسعععع  عععععم ح عععع  وي ععععذم الععععق ة  علععععي ع ا   
ال ميحععععة  ععععفل ثفثععععة أ ععععام معععع   ععععا يم الحةعععع  بالقصععععرا أو الإجععععرا  المععععق ة  

 م   ولا  طا  الم  ف م    ذ     ةم  .
 س ععععععر الم  ععععععف   قي ععععععة البععععععك عععععععم   ةمعععععع  عععععععم ميحععععععا   ( : 2 - 18)  المادة

 لا فق او  ثفثة أ ام م   ا يم   ذ م  الق ة  .

 

 

 

 

  



 

 

 (1): النماذج المستخدمة عشر التاسعالفصل 
 

 التحديث اســم الـنـمـوذج رقم النموذج

 ✓ اعتماد فتح وظيفة  ( 1) 

 ✓ موظفاعتماد توظيف    ( 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 الوظيفياستمارة 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 الجمعية المكرم 

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

تجــــدون برفقــــه الوصــــف الــــوظيفي لهــــا  حيــــ    ...................................................آمل التكرم بالرفع لاعتماد فتح وظيفة /

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

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

ــة : ــباب ا تيــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ــرا  ل ســــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ  نظــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 

 

 مدير الجمعية

 حفظه الله     رئيس الجمعية  سعادة

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

ــ   ........................................... فإشارة للطلب المقدم بعاليه حول طلب اعتماد فتح وظيفة / ــت  وحيـــــــــــ تمـــــــــــ

 مراجعة الطلب المقدم مع خطة التوظيف فنفيدكم بأن :

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

 : اعتــــــــــــــــذارنا عــــــــــــــــن الموافقــــــــــــــــة علــــــــــــــــى الطلــــــــــــــــب نظــــــــــــــــرا  لـــــــــــــــــ

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

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

 للإحاطة والتوجيه ،،،

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

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

 هـ14الــتــاريـــخ :         /      /      

 

 

 اعتماد الوظيفة



 

 حفظه الله   مدير الجمعيةالمكرم 

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

 .لا مانع من اعتماد الوظيفة حسب الموضح بعاليه 

  : ــة ــع ملاحظــــــــــــــــــــــــــــــــ ــة مــــــــــــــــــــــــــــــــ ــد الوظيفــــــــــــــــــــــــــــــــ تعتمــــــــــــــــــــــــــــــــ
 ........................................................................................................................................................................................................................  

 : ــة بســـــــــــــــــــــــــبب ــاد الوظيفـــــــــــــــــــــــ  اعتـــــــــــــــــــــــــذارنا عـــــــــــــــــــــــــن اعتمـــــــــــــــــــــــ

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

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

 ر يس الجمعية

الاسااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااام :
 ...............................................................................................................................  

التوقياااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااع :
 ...............................................................................................................................  

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



 

 اعتماد توظيف موظف  (2) رقم نموذج
 

اعتمااااااااااد توظياااااااااف 

 موظف

 

 حفظه الله  سعادة مدير الجمعية    

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

عةععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععي و يفععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععة /  عآمل القورم بالم اع ة لاعقما     يف الأخ /  
 اع. 14الم اعم      /      /       .....................ضم  ال  ا ف المحقمذ  بال م ية   وال  اعقبا اً م  ف م   

ــام  دوامــــين صــــباحي ومســــائي      مســــائي فقــــط      صــــباحي فقــــط       على أن تكون فترات العمل :    بنظــ

 الساعات

  /  ـــر أخـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
 ......................................................................................................................................................................................................................................................  

 ريال 300ريال   200: )  نقـــــــل ريال (400ريال  300ريال  200)  طبيعـــــــة عمـــــــل  البدلات المطلوبة :

 (  ريال 500ريال 400

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

حيثيــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــات صــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــرف البـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــدل / 

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

 لجنة الوظائف                                   

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

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

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

 

 

 

 مدير الجمعية

 حفظه الله  سعادة ر يس الجمعية 

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

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

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

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

 

 



 

اعتمااااااااااااااااااااد 

 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 :

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

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

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

ريال ، كتابـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــة /  براتب أساسي  

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

  : مع اعتماد البدلات التالية 

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

   

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

   

  / ملحوظــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــات

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

 رئيس الجمعية

ـــم : الاســـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

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

ــع : التوقيـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

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

 هـ14التاريخ :         /       /       

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



 

 إعلان عن وظيفة شاغرة  (3) رقم نموذج
 

 

 

 (4) رقم نموذج

عن وظيفة 

شاغرة

إع

لا

ن

 ...  اسم الوظيفة 

 ...  جهة الإشراف 

المؤهلات والخبرات  

 المطلوبة 

•  ... 
•  ... 
•  ... 

على الراغبين التقدم للوظيفة تقديم الملف الوظيفي موضحاً فيه الهاتف الشخصي  

 ووسيلة الاتصال  على صندوق البريد الخاص بالمركز   الرمز البريدي    

 أو على البريد الإلكتروني   

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

 للمؤهلات والخبرات. 

 ...  ساعات العمل

 ...  متطلبات اللغة

 

 متطلبات أخرى 

•  ... 
•  ... 
•  ... 



 

 استمارة البيانات الشخصية 
 

البياناااااااااااااات اساااااااااااااتمارة 

 الشخصية

 البيانات الشخصية :

  .............................................. ال  سية :    ........................................................................ :   الر اعم الا  

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

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

  .......................................................... مكا  الم ف  :    ......................................................  ا يم الم ف  : 

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

 العاناااوان :

  ........................................................................................................................................... م :  المذف ة وال

  ....................................................................ب  ا  :    ....................................................................  ا ن :  

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

  .................................................................حم :    .................................................... أيرب مس ذ لةسك  :  

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

 أع ب)        )       مق ور ال الة الاجقماعية : 

 )       علا  )       اد   : عذ  الأ  ا  

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

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

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

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

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

 



 

  ...................................  ا يم الالق ا  بال  يفة :        .............................................. :  ال م يةب ممسمي ال  يفال

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

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

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

 



 

 السيرة الذاتية  (5) رقم نموذج
 

السااااااااااااااااااايرة 

 الذاتية

 

 البيانات الشخصية :

ال  سعععععععععععععععععععععععععععععععععية/   .................. الحمعععععععععععععععععععععععععععععععععر/  ....................................................................................... الا ععععععععععععععععععععععععععععععععع / 
 ................................. 

مكعععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععا  المععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععع ف /  .................................................................  عععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععا يم المععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععع ف / 
 ................................................................... 

 ا يسهعععععععععععععععععععععععععععععععععععععا/  ............................. مصعععععععععععععععععععععععععععععععععععععذ اا/  ............................................  يععععععععععععععععععععععععععععععععععععع  اله يعععععععععععععععععععععععععععععععععععععة/ 
 .................................................. 

ععععععععععععععععععععععععععععععععذ  الأ  ععععععععععععععععععععععععععععععععا /  .................................................................................. ال العععععععععععععععععععععععععععععععة الاجقماعيععععععععععععععععععععععععععععععععة/ 
 ............................................. 

 الدورات الإدارية الحاصل عليها :

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

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

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

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

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

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

 خبرات ومهارات : 

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

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

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

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

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

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

 دورات الحاسب الآلي :

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

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

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

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

 جهات العمل السابقة : 

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

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

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

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



 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 ........ 

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

 

 القا يم   الق  ي 
          ......................................

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

 

 

 إجراء مقابلة شخصية  (6) رقم نموذج
 

 كشف المقابلة الشخصية

 الموظف :بيانات 

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

ــا درجـــ

 ت

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



 

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

 10 جهات العمل السابقة ومدة العمل فيها :

ــا درجـــ

 ت

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

 

 5 آخر عمل عملت فيه وسبب تركه :

ــا درجـــ

 ت

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

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

 5 لماذا تريد الالتحاق بهذه الوظيفة :

ــا درجـــ

 ت

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

 10 :الجمعيةماذا تعرف عن 

ــا درجـــ

 ت

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

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

 

 

 

 إجراء مقابلة شخصية  ( 6نموذج رقم ) تابع..

 

 من توظيفك : الجمعيةما هو مكسب 
5  

ــا درجـــ

 ت

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

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

 2 مقدار الراتب الذي تتوقعه ولماذا :



 

درجتــــا

 ن

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

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

 وما هي :

5 

ــا درجـــ

 ت

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

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

 4 قدرات ومواهب تتميز بها :

ــا درجـــ

 ت

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

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

 4 صفات  خصية مدحها الآخرون فيك :

ــا درجـــ

 ت

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

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

 

 4 : الجمعيةأمور تحب أن تكون في رئيسك المبا ر في 

ــا درجـــ

 ت

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

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

 10 ا رح العبارة التالية باختصار أمن لا يتقدم يتقادمي :

ــا درجـــ

 ت

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

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

 : الجمعيةأبرز من تعرف من العاملين في 
4 

ــا درجـــ

 ت

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

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

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

 النتيجة النهائية للمقابلة :



 

    .اجتياز بنجاح .رسوب 

محــــــــــــــــــــــــــــــرر المقابلــــــــــــــــــــــــــــــة : 

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

ـــع :  الـتـوقـيــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

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

 هـ14الـتـاريــخ :        /        /       



 

 عـقـد عـمـل  (7) رقم نموذج
 

  1]الما ذ  :    يَا أيَُّهَا الَّذِينَ آمَنوُا أوَفوُا بِالعُقوُدِ  يال  حالي :  

عقااااااااااااد 

 عمل

 

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

 والتنمياااااة  الماااااوارد البشااااارية تااااارخيص وزارة ………………………………جمعياااااة : أولا ً

بريااااااد الكترونااااااي ………………………………فاااااااك  ر اااااام ……… الاجتماعيااااااة ر اااااام

الأساااااااتاذ يمثلهاااااااا فاااااااي التو ياااااااع علاااااااى هاااااااذا العقاااااااد  و………………………………

بااالطرف ويشااار إليهااا فيمااا بعااد بصاافته رئااي  مجلاا  الإدارة    ………………………………

   الأول

ساااعودي الجنساااية يحمااال هوياااة ………………………………………………………السااايد  نيااااً :اث

 ……………………………………ر م  

البريااااااد الالكترونااااااي   ………..………………………جااااااوال  ……..………مدينااااااة عنوانااااااه

(………………………………………………………… ) 

  الثانيالطرف ويشار اليه فيما بعد 

 تمهيد :

لحاجتااه لخاادمات الطاارف  والخدمااة الاجتماعيااة  حيااث أن الطاارف الأول يعماال فااي مجااال

وهمااا فااي  الطرفااانالااذي أباادى رغبتااه فااي العماال لاادى الطاارف الأول   فقااد اتفاا   الثاااني

 يلي :  هليتهما المعتبرة شرعا ونظام لإبرام هذا العقد على ماأكامل 

 أولاً : موضوع عقد العمل :

لاادى الطاارف الأول وتحاات اشاارافه وادارتااه  الثااانيباا ن يعماال الطاارف  الطرفاااناتفاا   .1
ماادة هااذا  ……………………………… وذلااف فااي مدينااة……………………………  فااي وظيفااة
 /…..وتنتهاااي بتااااري     م 20 … /…… /…..مااان تااااري   تبااادأميلادياااة  ة واحااادة العقاااد سااان

 ما لم يتم تجديده لمدة اخرى باتفاق مكتوب .   م 20 … /……
 للعمل.من تاري  مباشرته  أ( ما تبد 90لفترة تجربه لمدة ) الثانييخضع الطرف  .2
 

 ً  جازات والراحة :: ساعات العمل والإ ثانيا

 أيام في الاسبوع . 7ساعات في اليوم الواحد بوا ع  8مدة العمل  .1
 . كامل  جرب الثانيالاسبوعية للطرف  الراحةهو يوم  الجمعة  يوم .2
يومااا باا جر كاماال علااى  21 عاان كاال عااام إجااازة  ساانوية لماادة الثااانييسااتح  الطاارف  .3

فاااي سااانه اساااتحقا ها   وللطااارف الأول أن يحااادد  بإجازتاااه الثاااانيأن يتمتاااع الطااارف 
 مواعيد هذه الاجازات وفقا لمقتضيات العمل .



 

ا منهااا الااى أيامااجازتااه الساانوية أو إبموافقااة الطاارف الأول أن يؤجاال  الثااانيللطاارف  .4
بعااد نهايااة ساانة  الثااانيالطاارف  إجااازة  ت جياالالساانة التاليااة   وللطاارف الأول حاا  

( يوماااا فاااإذا ا تضااات 90اساااتحقا ها إذا ا تضااات ظاااروف العمااال لمااادة لا تزياااد عااان )
كتابااة    الثااانيوجااب الحصااول علااى موافقااة الطاارف  الت جياالظااروف العماال اسااتمرار 

 جازة  .نهاية السنة التالية لسنة استحقاق الإ الت جيلعلى الا يتعدى 
( أيااام   وعيااد 5الحاا  فااي إجااازة  باا جر كاماال فااي عيااد الفطاار لماادة ) الثااانيللطاارف  .5

 ( أيام ويوم واحد لليوم الوطني للمملكة العربية السعودية .5الاضحى لمدة )
فااي حااال ثبااوت مرضااه الحاا  فااي إجااازة  مرضااية باا جر كاماال عاان  الثااانيللطاارف  .6

 أجااررباااع الأجاار عاان السااتين يومااا التاليااة  ودون أالثلاثااين يومااا الأولااى وبثلاثااة 
جااازات متصاالة هااذه الإ أكاناات للثلاثااين يومااا التااي تلااي ذلااف خاالال الساانة الواحاادة سااوا  

ل إجاااازة  أومااان تااااري  أ : السااانة التاااي تباااد  ةم متقطعاااة . ويقصاااد بالسااانة الواحاااد أ
 مرضية .

كاماال لماادة ثلاثااة أيااام فااي حالااة ولادة مولااود لااه  إجااازة باا جرالحاا  فااي  الثااانيللطاارف  .7
فروعااه لا لا  أوصااوله أحااد أ أووخمسااة أيااام فااي حالااة زواجااه أو فااي حالااة وفاااة زوجااه 

 اادر الله لا   كمااا يحاا  للطاارف الأول أن يطلااب الوثااائ  المؤياادة للحااالات المشااار اليهااا 
. 

 

  ً  : التزامات الطرف الأول ثالثا

ريال (  ......................مقاااداره ) شاااهريا أجاااراً  الثاااانييااادفع الطااارف الأول للطااارف  .1
 ريال سعودي . ............................. فقط

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

.................................................................. 
لكافااة الخصااومات التااي تفرضااها الأنظمااة  الثااانييخضااع الأجاار الماادفوع للطاارف  .3

فااي المملكااة العربيااة السااعودية المطبقااة حاليااا أو التااي  ااد تفرضااها الدولااة مسااتقبلا 
وكاال مبلاات مسااتح  لااه بااالريال السااعودي عاان  الثااانيويااتم دفااع الأجاار للطاارف 

 طري  البنوف المعتمدة .
يلتااازم الطااارف الأول بتساااجيل الطااارف الثااااني ضااامن المشاااتركين لااادى المؤسساااة  .4

العامااة للت مينااات الاجتماعيااة  ويقااع علااى عااات  الطاارف الأول سااداد الاشااتراكات 
فااي حينهااا بعااد حساام النساابة المحااددة علااى الطاارف الثاااني ماان الاشااتراكات ماان 

 أجره طبقاً لأنظمة الطرف الثاني .
وفقااا لنظااام التااامين  الثااانييلتاازم الطاارف الأول بالتااامين الصااحي علااى الطاارف  .5

 التعاوني .الصحي 
 

 ً  : الثانيالطرف  التزامات :  رابعا

المهنااة ووفاا  تعليمااات الطاارف الأول    لأصااولأن ينجااز العماال الموكاال اليااه وفقااا  .1
العامااة ولاام  الآداب إذا لاام يكاان فااي هااذه التعليمااات مااا يخااالف العقااد أو النظااام أو 

 يكن في تنفيذها ما يعرضه للخطر .
والمهماااات المساااندة الياااه والخاماااات المملوكاااة  باااالأدوات أن يعتناااي عناياااة كافياااة  .2

للطاارف الأول الموضااوعة تحاات تصاارفه أو التااي تكااون فااي عهدتااه وأن يعيااد الااى 
 الطرف الأول المواد غير المستهلكة . 



 

 ثنا  العمل .أ والأخلاقأن يلتزم حسن السلوف  .3
ً  إأن يقااادم كااال عاااون ومسااااعدة دون أن يشاااترط لاااذلف أجاااراً  .4 فاااي حاااالات  ضاااافيا

 شخاص العاملين فيه .العمل أو الأ مكانخطار التي تهدد سلامة الأ
لتحاااق بالعماال  باال الإ هجرائهااا عليااإأن يخضااع للفحااوص الطبيااة التااي يرغااب فااي  .5

 مراض المهنية أو السارية .للتحق  من خلوه من الأ أثنا ه أو 
ساارار والمعلومااات المهنيااة المتعلقااة بالعماال والتااي ماان شاا ن افشااائها أن يحفااظ الأ .6

منااه   ااراراً إضاارار بمصاالحة الطاارف الأول . ويعتباار تو يعااه علااى هااذا العقااد الإ
ماان  وات ساان 3ساارار الطاارف الأول لماادة أ بإفشااا العقااد  انتهااا يقااوم بعااد لا باا ن 

 العلا ة بين الطرفين داخل وخارج المملكة . انتها تاري  
 والآداب والعااادات  والأعااراف بالأنظمااةفااي جميااع الأو ااات  الثااانييلتاازم الطاارف  .7

المرعياااة فاااي المملكاااة العربياااة الساااعودية وكاااذلف بالقواعاااد واللاااوائح والتعليماااات 
المنصاااوص عليهاااا فاااي أنظماااة الطااارف الأول ويتحمااال كافاااة الغراماااات المالياااة 

 الناتجة عن مخالفته لتلف الأنظمة .
 الثانيأي التزامات اخرى على عات  الطرف 

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

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

 

 

 

 

 ً  العقد وفسخه والتعويض :نها  إ:  خامسا

 المدة المحددة فيه . بانقضا ينتهي هذا العقد  .1
نهائااه بشاارط أن إعلااى  الطرفااانمدتااه إذا اتفاا   انقضااا ينتهااي هااذا العقااد  باال  .2

 كتابية . الثانيتكون موافقة الطرف 
نهااا  هااذا العقااد خاالال فتاارة إالمنفااردة ودون اشااعار  بإرادتااهيحاا  للطاارف الأول  .3

 الثااانين وجاادت   وفااي هااذه الحالااة لا يسااتح  الطاارف إالتجربااة أو ماادة تمدياادها 
 نها  كما لا يستح  مكافئة نهاية خدمة .تعويضا عن هذا الإ

أو  الثاااانيشاااعار الطااارف إة أو  يحااا  للطااارف الأول فسااا  العقاااد بااادون مكافااا .4
 ( من نظام العمل .80تعويضه حسب نص المادة )

 على أنه في حالة فس  العقد دون سبب مشروع على ما يلي : الطرفاناتف   .5
 الثااانين فساا  العقااد ماان  باال الطاارف الأول   فيلتاازم باا ن ياادفع للطاارف اإذا كاا -أ

 ريال سعودي ...................... ............( ................تعويضا عن هذا الفس   دره )
  فيلتاازم باا ن ياادفع للطاارف الأول  الثااانيإذا كاا ن فساا  العقااد ماان  باال الطاارف  -ب 

 ريال سعودي ...................... ............( ................تعويضا عن هذا الفس   دره )
 

 ة نهاية الخدمة : : مكاف اً سادس

العلا ااة التعا ديااة ماان  باال الطاارف الأول أو باتفاااق  انتهااا عنااد  الثااانييسااتح  الطاارف 

 اادرها أجاار خمسااة عشاار يومااا  مكافاا ةماادة العقااد أو نتيجااة لقااوة  اااهرة  بانتهااا الطاارفين أو 

عاان كاال ساانة ماان الساانوات الخماا  الأولااى وأجاار شااهر عاان كاال ساانة ماان الساانوات التاليااة 



 

عاان اجاازا  الساانة بنساابة مااا  ضاااه منهااا فااي العماال   وتحسااب  مكافاا ةسااتح  العاماال يو

 خير.على اسا  الأجر الأ المكاف ة

 

ً سابع  حكام عامة :أ:  ا

نظااام العماال ولائحتااه التنفيذيااة  لأحكااامفيمااا لاام ياارد بااه نااص يخضااع هااذا العقااد  .1
 السعودية.وكافة الأنظمة الاخرى المعمول بها في المملكة العربية 

تخااتص الجهااة المختصااة فااي المملكااة العربيااة السااعودية بالفصاال فااي أي ناازاع  ااد  .2
 حكام وشروط هذا العقد .أعن تنفيذ   ينش

ولا  –ن وجاادت إ –والعقااود السااابقة لااه  الاتفا يااات يحاال هااذا العقااد محاال كافااة  .3
ي حا  خالاف ماا ذكار فياه  با  الادعاا من الطارفين بعاد تو ياع هاذا العقاد    لأييح   

. 
 

مختااارا لكاالا منهمااا  عنواناااالمحاادد فااي صاادر هااذا العقااد  عنوانهمااا الطرفاااناتخااذ  .4
 كافة المراسلات والخطابات عليه . لإرسال

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

 وعلى هذا جرى الاتفاق والتو يع

 

        الطرف الأول:

 : الثانيالطرف  

      د. عمر بن حسن الراشدي الاسم :

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

      رئي  مجل  الإدارة  الوظيفة :

 ................................................التو يع :  

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

 



 

 موظفطلب تعديل دوام  

 

 

تعااااااااااااديل دوام 

 موظف

 

 حفظه الله  المكرم مدير الجمعية 

 و حذ..  السفم عةيك  و حمة   و ردا  ..

  ................................................................................................................................................................ عآمل القورم بالم اع ة عةي  حذفل  وامم ال الم :

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

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

  ا ع .   ل ن القحذفل :

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

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

 ل راً للأ باب القالية :

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

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

 

مقاااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااادمه :  ................................................................................. القسم / الإدارة :
 .....................................................................................................................  

الوظيفااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااة :  .............................................................................. الر يس المباشر :
 .....................................................................................................................  

التوقيااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااع :  .................................................................................................. التوقيع :
 .....................................................................................................................  

 ها14      التاريخ :        /      /   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 ةةب .......................................................................................................................................................................................  

 الم اع ة عةي ا ا ال ةد  ......................................................................................................................................................................................  

  الم اع ة المشروةة  ع ...............................................................................................................................................................................................  

 مدير الجمعية

الاسااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااام :
 ...............................................................................................................................  

التوقياااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااع :
 ...............................................................................................................................  

 ها14التاريخ :         /       /       
 



 

 انـتـداب  (8) رقم نموذج
 

 اناتاداب

 

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

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

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

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

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

ة الانتداب بالأعام :  الم اععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععم       /        ...................... ف م / أ ام       اعقبا اً م  ف م     ...................................  مادَّ
 اع 14       /

الم اعععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععم       /      /         ........................... وحقي ف م 
 اع14

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

 اعتماد مدير الجمعية

الاسااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااام :
 ...............................................................................................................................  

الوظيفاااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااة :
 ...............................................................................................................................  

التوقياااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااع :
 ...............................................................................................................................  

 ها14التاريخ :         /       /       

 حفظه الله   مدير الجمعيةالمكرم 

 و حذ..    السفم عةيك  و حمة   و ردا  ..

 .لفعق ا  ع  ال ةد 

 .لاعقما  ال ةد 



 

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

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

 

 اعتماد ر يس الجمعية

الاسااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااام :
 ...............................................................................................................................  

الوظيفاااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااة :
 ...............................................................................................................................  

التوقياااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااع :
 ...............................................................................................................................  

 ها14التاريخ :         /       /       
 



 

 إعارة أو نقل خدمة موظف  (9) رقم نموذج
 

إعاااااااارة أو نقااااااال خدماااااااة 

 موظف

 حفظه الله  المكرم رئيس القسم 

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

عآمعععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععل القوعععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععرم باعقمعععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععا  ل عععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععل الم  عععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععف / 
 .........................................................................................................................................................................................................................................................................  

ب سععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععع  /    ....................................................................................................................... وال ك  شغل حالياً و يفة /  
 ............................................................................................................................................................................. 

   ...................................................................................... عةي و يفة /       ..................................................................................... علي يس  /  
 ل ل  ذمة  ععا     

 اع14الم اعم     /        /          ................................... اع   وحقي ف م 14الم اعم       /      /        ...................................... اعقبا اً م  ف م

 صباحم ومسا م   مسا م ع ه       صباحم ع ه       وعةي أ   و   عقرا  الحمل لذف ا بال س  :     

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

 موافقة رئيس القسم       طلب رئيس القسم  

: ال سعععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععع   ........................................................................................................ :    الع عسعع 
 .........................................................................................................................  

: الا عععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععع    .............................................................................................:    ال عس   يس  
 .........................................................................................................................  

 ي ععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععع  : عقعال  ..................................................................................................... العقع ي ع  :  
 .........................................................................................................................  

 اعععععععععععععععععععععععععععععععععع14/         /                   : العقعا يععععععععععععععععععععععععععععععععععم   اع14/         /                   : العقعا يعم  
  

 

 

 موافقة مدير الجمعية

 حفظه الله  المكرم مدير الجمعية 

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

ع ع ععععععععععععععععععععععععععذد  بم اع ق ععععععععععععععععععععععععععا عةععععععععععععععععععععععععععي ل ععععععععععععععععععععععععععل الم  ععععععععععععععععععععععععععف المعععععععععععععععععععععععععع د   أعععععععععععععععععععععععععععفه معععععععععععععععععععععععععع  يسععععععععععععععععععععععععععم ا علععععععععععععععععععععععععععي يسعععععععععععععععععععععععععع  / 
 ........................................................................................................................................................................................................................  

 شاكرين لكم حسن تعاونكم ، والله الموفق ،،، 



 

 مدير الجمعية

                                                   

: الا عععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععع  
 ......................................................................................  

 ي ععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععع  : عقعال
 ......................................................................................  

 اع14/         /                   : العقعا يعم  

 

 

 الاعاااتااااماااااد

 حفظه الله المكرم مدير الجمعية 

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

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

  /  مة   عععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععا
 .........................................................................................................................................................................................................................................................................  

 ر يس الجمعية

الاسااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااام :
 ...............................................................................................................................  

التوقياااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااع :
 ...............................................................................................................................  

 ها14/       /                التاريخ :
 



 

 تعديل مسمى وظيفي  (10) رقم نموذج
 

 تعديل مسمى وظيفي

 

 حفظه الله  المكرم مدير الجمعية  

 و حذ..     السفم عةيك  و حمة   و ردا  .. 

 را ععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععد ويعععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععذ ه /       .............................................................................عآمل القورم باعقما   غ  ر المسمي ال  يفم /  
 .......................................................................................................................................................  

ب سعععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععع  /   .................................................................................................................... وال ك  شغة  حالياً الم  ف /  
 .....................................................................................................................................................................  

 را ععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععد ويععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععذ ه /       ..................................................................................................... ليصب  عةي المسمي ال  يفم /  
 ..........................................................................................................................................................  

 اع. 14الم اعم     /     /        ......................................... وال  اعقبا اً م  ف م

 صباحم ومسا م مسا م ع ه     صباحم ع ه       وعةي أ   و   عقرا  الحمل لةمسمي ال  يفم ال ذفذ :    

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

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

                                 رئففففففففففففففففففففف   ال  ففففففففففففففففففففف                                                                الموظففففففففففففففففففففف                             

 مدير الجمع ة

 الا                              :    يس ال س                                                                          :    المع  عف

 الق  ي :                              ي ع  : عقعال                                                                           العقع ي ع  :  

    القععععععععععععععا يم:/       /           اععععععععععععععع14/       /               : العقعا يعععععععععععععععم                  اععععععععععععععع14/       /               : العقعا يعععععععععععععععم 
   اع14        / 
 

 

الاعاتامااااااااااااااااا

 د

 

 حفظه الله  المكرم ر يس قاسم /  

 حفظه الله  المكرم ر يس قسم شؤون الموظفيَ  



 

 و حذ..     السفم عةيك  و حمة   و ردا  .. 

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

   يععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععال   دقابععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععةً /  ....................................................................................................... ويك   الرا د لةمسمي ال ذفذ )      
 ...........................................................................................................................................................................  

 اع. 14 قا يم      /      /          .................................................... وال  اعقبا اً م  ف م     

  /  مة   عععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععا 

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

 لاعقما  عكمال بايم الإجرا ا    و  الم عم         

 الجمعية ر يس

الاسااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااام :
 ...............................................................................................................................  

التوقياااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااع :
 ...............................................................................................................................  

 ها14/       /                التاريخ :
 الأصل عم مةف الم  ف. -
 ص    لر يس ال س . -

 ص    لةم  ف. -

 ص    لةمالية. -
 



 

 طلب إجــازة  (11) رقم نموذج
 

 

 نموذج طلب إجازة 

 
 اللهحفظه  الجمعية مدير المكرم 

 و حذ .. السفم عةيك  و حمة   و ردا   ..            

 ف م / أ ام    عآمل م و  الم اع ة عةي عع ا م عجا   لمذ   

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

ل عععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععراً للأ عععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععباب الآ يعععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععة : 
 .....................................................................................................................................................................................  

 عةي أ    سد ضم  عجا ا م : 

           الاعقيا  عععععععععععععة           المرضعععععععععععععية           الاضععععععععععععع را ية           الا عععععععععععععقث ا ية   عععععععععععععذو 
  ا د

الم  ععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععف البععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععذفل: 
............................................................................................................................................ 

 و    ف ك  ويرعاك     

 طالب الإجازة اعتماد رئ   ال     

الا عععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععع  :   ............................................................... الع عسعع  : 
 ............................................................................  

القا يععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععم :   .....................................................   يس ال س   : 
 ............................................................................  

الق يع عععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععع  :   ............................................................. العقع ي ع  : 
 ............................................................................  

 

 

 اعتماد طلب الإجازة 

  :  لا مال  و  سد ضم  الإجا ا 



 

           الاعقيا  ععععععععععععة           المرضععععععععععععية           الاضعععععععععععع را ية           الا ععععععععععععقث ا ية   ععععععععععععذو 
  ا د

 اع.14علي        /      /           –اع   14وال  ع  الفقر  م          /      /       

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

 .م ر ممك  ل راً ل روا الحمل 

 و  الم عم    

 مدير الجمعية

الاسااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااام :
 ...............................................................................................................................  

التوقياااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااع :
 ...............................................................................................................................  

 ها14/       /                التاريخ :

 



 

 استئذان موظف 

 

 استئذان موظف  

 

 
 

 :الايااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااوم    ................................................................................   اسم الموظ  :
 ..................................................................................................................................  

/       /             التاااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااريخ :  ................................................................................   :  الإدارة/القسم
 اع14

 

 الصراا مبكر     الاستئذان :نوع  

    ر عم ال ط    

   السرور والح    أث ا  الذوام 

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

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

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

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

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

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

 

 

 المباشر  مديراعتماد ال

  رقم الاستئذان :

 غير مواف   مواف  



 

 

 

:ع اوقيااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااالت     ..............................................................................................:م  ااالاس      
 ..................................................................................................................................  

 
 



 

 الأداء الوظيفياستمارة تقويم   (12) رقم نموذج
 

 

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

  ......................................................................................................................     م : اس ا القالإدارة / 

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

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

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

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

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

 

 تعليمات أساسية

 يجب قراءتها قبل البدء في التقييم

 آلاية إجارا  التقويم :  أجزا  التقييم :

 شامل لجميع الموظفين. الجزء الأول :

 الجزء الثاني : خاص بالوظائف الإشرافية فقط.

 الجزء الثال  : نتيجة التقويم مع تحديد احتياجات التدريب.

إعطـاء الموظــف نســخة غيــر معبــأة مــن هــذا النمـوذج لتعبئتــه قبــل عقــد جلســة تقــويم أدائــه بمــدة  -1 
لجميــع الأبعــاد التــي يتضــمنها هــذا أســبوع علــى الأقــل والتأكــد مــن فهــم الموظــف الكامــل 

 النموذج.

ــة )  -2 ــتمارة ووضــع علام ــاد والعناصــر للاس ــة الأبع ــة كاف ــن  ✓يجــب تعبئ ــام كــل عنصــر م ( أم
 عناصر الأبعاد الرئيسية.

ينـاق  الــرئيس المباشــر تقــويم الموظــف لنفســه والتقــويم الــذ  وضــعه لــه فــي كــل بنــد مــن بنــود  -3
 المحاور المختلفة.

ــنفس  -4 ــرئيس المباشــر وا خــر ب ــويم أحــدهما ال ــد إجــراء التق ــين عن ــومين اثن ضــرورة اشــتراك مق
ــرئيس  ــبة لـ ــين بالنسـ ــدير الإدارة أو الأمـ ــى كمـ ــر أو أعلـ ــرئيس المباشـ ــي للـ ــتو  التنظيمـ المسـ

 القسم.

 لاعتماد هذا النموذج يجب استيفاء كافة التواقيع المحددة. -5

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

عنــد تــدني المســتو  الإجمــالي للتقيــيم وحصــول الموظــف علــى جيــد أو مقبــول أو ضــعيف فــإن  -7
 علاوة الأداء السنوية تحجب عنه لتلك السنة.

ــن  -8 ــد م ــي أ  ب ع ــتو  ضــعيف ف ــى مس ــة وحصــوله عل ــويم أداء الموظــف بغــرض الترقي ــد تق عن
 الأبعاد الرئيسية )بغض النظر عن تقويمه النهائي( فإن الترقية تؤجل.

 إرشادات عامة للتقويم :

ــوظفين ، • ــع الم ــل لجمي ــى الأق ــام عل ــل ع ــي ك ــرة ف ــوذج م ــذا النم ــتوفي ه ــد  يس وبع
ــذلك  ــد الأجــور ، وك ــوظفي بن ــدا م ــا ع ــدد م ــوظفين الج ــة للم ــرة التجريبي مضــي الفت

 عند الترقية.

ــرئيس  • ــن الـ ــل  مـ ــاعدة كـ ــين الأداء ومسـ ــدأ تحسـ ــق مبـ ــيم لتحقيـ ــذا التقيـ ــدف هـ يهـ
ــى أفضــل الطــرأ والأســاليب لتحســين أداء الموظــف،  ــاأ عل ــى الاتف والمــرؤوس عل
وتــوفير الــدعم والمســاندة اللازمــة لإنجــاز مهامــه الوظيفيــة والتــي يجــب التــيقن بأنهــا 

 التعاوني. الجمعيةوثيقة الصلة بتحقيق أهداف 

لإكمــال هــذا النمــوذج بفاعليــة لابــد مــن وجــود أســاليب تقــويم فعالــة مــن واقــع العمــل  •
ــارير والأوراأ  ــالرجوع للتقـ ــوظفين كـ ــع المـ ــحة لجميـ ــايير واضـ ــى معـ ــة علـ مبينـ

 المتعلقة بعنصر التقييم لإثبات نجاح التقييم.

ــام بـــه الموظـــف مـــن  • ــة لمـــا قـ عبـــل النمـــوذج مستحضـــرا  أمثلـــة ســـلوكية ملموسـ
 إيجابيات أو غير ذلك خلال الفترة محل التقويم.

م كــل ب عــد علــى حــدل، فحصــول الموظــف علــى تقــدير ممتــاز فــي أحــد الأبعــاد لا  • قــو 
 يعني حصوله على تقدير ممتاز في كل الأبعاد والعكس صحيح.

 اجعل تقويمك شاملا  لكامل الفترة محل التقويم. •

 كن موضوعيا  أثناء تقويمك لموظفيك. •

م موظفـــك علـــى الواجبــات والمســـؤوليات الفعليـــة الحاليــة المناطـــة بـــه حســـب  • قــو 
 المعايير المذكورة في النموذج والتي تتلاءم مع طبيعة الوظيفة المعنية.

 جه ز بعض الحلول والاقتراحات لتقديمها للموظف عند الحاجة. •

أخبــر الموظــف أن الغــرض مــن التقــويم هــو مســاعدته للوصــول لــ داء الأفضــل لــه  •
 .للجمعيةو

ــوير  • ــين وتط ــول لتحس ــات وحل ــف يتضــمن اقتراح ــن الموظ ــزام م ــى الت احصــل عل
 أدائه.

ــم  • ــز علــى النقــاط التــي ت ص للموظــف مــا تــم مناقشــته أثنــاء التقــويم ، مــع التركي لخــ 
 الاتفاأ عليها.

 حسابات التقديرات عند التقويم : 

لق ذفعععذ   جعععة الق ععع ي  لوعععل بُحعععذ   اجمععع    جعععا  ع اصعععر دعععل بُحعععذ وايسعععمها عةعععي  نتيجاااة تقاااويم الابنعااااد : 
 عذ  الح اصر.

    ايسععععع  عجمعععععالم   جعععععا  الأبحعععععا  عةعععععي ععععععذ  الأبحعععععا  القعععععم 2  أو )1 يعععع  ) نتيجااااة تقااااويم الاسااااتمارة :
  مةها الق  ي  عم الا قما  .

اجمععع    جعععا  الق ععع ي  الحعععام لوعععل بُحعععذ ععععم الأجععع ا  المسعععقسذمة وايسعععمها عةعععي حساااب النتيجاااة النها يااة : 
 عذ  الأبحا    ذفر الق  ي  ولسبق .

  أو أكثععععر وُ رععععع  علعععععي 0.5  بععععر لصععععال  الم  عععععف عاا دالععععك  مسععععة معععع  عشعععععر  ) العسااااور العشاااارية :
 الحذ  الص ي  الأعةي.

 توزيع النس  : 

 أصل التقييم لملف الموظف بقسم شؤون الموظفين. • 

استما

رة

تقـيـيـم

الأداء

الوظي

في



 

اتفق مع الموظـف علـى مـا سـيقوم بـه ومـا سـتقوم بـه أنـت بعـد انتهـاء التقـويم وحـدد  •
 تواريخ مناسبة لذلك.

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

 مسير راتب أول شهر تعتمد معه العلاوة(.صورة للمالية )مع  •
 صورة للموظف )عند الطلب(. •
 صورة للرئيس المباشر )عند الطلب(. •
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 الإنتاجية
هـــي محصـــلة الأداء الفعلـــي كمـــا  ونوعـــا  مـــع التركـــز علـــى الســـرعة 

 والتطوير والاستمرارية
 

 الإلاماام

 الوظيفي

المهــام الوظيفيــة بمــا هــي الإلمــام بــالطرأ والأســاليب المثلــى التــي يجــب أن تــؤد  بهــا 

ــدات  ــواد والأدوات والمع ــراءات والم ــات والإج ــتخدام المعلوم ــى اس ــدرة عل ــك الق ــي ذل ف

 اللازمة لأداء العمل 

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

      تفهم طبيعة العمل واحترام آدابه ✓       كمية الإنتاج  ✓

      تحمل مسؤوليات الوظيفة ✓       الدقة والجودة ✓

ف وحل المشكلات ✓       السرعة في الإنجاز ✓       حسن التصر 

      جمع المعلومات وتحليلها ✓       استخدام الموارد المتاحة ✓

      استثمار الخبرة والتدريب لصالح العمل  ✓       التطوير والتجديد في الأداء ✓

      العمل بروح الفريق الواحد ✓       استمرارية الإنتاج  ✓

 التقويم العام لب عد :

 الإنتـاجـيـة

 = )     ( درجة 6)     ( ÷ 

 
 الدرجة العامة لب عد :

 الإلمام الوظيفي

 = )     ( درجة 6)     ( ÷ 

 التقـدير :  التقـدير : 

     

 الاماروناة
ــرات  ــف مــع متغي ــى التكي ــدرة عل ــة والشــعور وهــي الق ــة والأنظم الوظيف

 بالمسؤولية
 المبادرة 

ــدم  ــد يخ ــل جدي ــي ك ــاءة وتبن ــار البن ــات والأفك ــديم المقترح ــةتق ــة  الجمعي بسياس

 ترك متسع من الوقت للقيام بها

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

       تـقبل التغـيير ✓
✓ 

ــل أو  ــلال بالعمــ ــة دون الإخــ ــادرة الذاتيــ المبــ

 انتظار التوجيه
     

       تحمل ضغوط العمل ✓

      طرح أفكار لتحسين العمل والأداء ✓       تـقبل النـقـد ✓

✓ 
ــين  ــدة لتحس ــارات جدي ــتعلم مه ــتجابة ل الاس

 العمل
      ✓ 

ــل  ــلال بالعم ــة دون الإخ ــال الطارئ ــي الأعم تبن

 الأساسي
     

      التكاليفالإسهام في زيادة الدخل وخفض   ✓       تقبل أداء عمل إضافي عند الحاجة ✓

       الاعتراف بالمسؤولية عن الأخطاء ✓
 الذ جة الحامة لبُحذ :

 الامابااادرة

 = )     ( درجة 4)     ( ÷ 

 الدرجة العامة لب عد :

 الـمـرونــة

  = )     ( درجة 6)     ( ÷ 
 الق عذفر : 

  التقـدير : 

     

 الانضباط والالتزام
ــة  ــاب وقلـ ــو الغيـ ــراف وخلـ ــور والانصـ ــة الحضـ ــد بأنظمـ ــي التقيـ وتعنـ

 الاستئذانات واستثمار أوقات العمل
 الاااولا  والانتما  

ــي  ــو تبن ــةه ــى  الجمعي ــرص عل ــه والح ــق أهداف ــعي لتحقي ــه والس ــل هموم وحم

 تطويرل ورفع مستوال

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

      الجمعيةتفهم أهداف  ✓       مواعيد الحضور والانصراف ✓

      ا الخيريةومشاريعه الجمعيةحمل هم  ✓       انعدام أو قلة الغياب ✓

      المحافظة على الممتلكات والتجهيزات ✓       قلة الاستئذانات ✓

      الجمعيةالحرص على سمعة  ✓       التقيد بالأنظمة والتعليمات ✓

 (( 1استمارة ر م )) 

 الـجـــــزء الأولــــــــ 

 جميع الموظفين بلا استثناء. الفئة المستهدفة :

ــة )  ــع علامـ ــرب  ✓توضـ ــل أقـ ــي تمثـ ــة التـ ــي الخانـ ( فـ

 وصف ل داء.



 

      الجمعيةإبداء مقترحات لصالح  ✓       استثمار وقت العمل ✓

 الدرجة العامة لب عد :

 الانضباط والالتزام

 = )     ( درجة 5)     ( ÷ 

 
 الدرجة العامة لب عد :

 الولاء والانتماء

 = )     ( درجة 5( ÷    )  

 التقـدير :  التقـدير : 

     

 العلا ات

 وفن التعامل

هــو توطيــد علاقــات مبنيـــة علــى الاحتــرام المتبـــادل مــع ا خــرين وكســـبهم 

 وبرامجه الدعوية المختلفة  الجمعيةلصالح  
 الصافات الشخصية 

كعضــو  الجمعيــةهــي الصــفات التــي يتميــز بهــا الموظــف وتجعلــه لائقــا  للعمــل ب

 دعو  مكزفي

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

      الرغبة في التطوير والإبداع ✓       مع الرؤساء ✓

      اتزان التفكير ✓       مع الزملاء ✓

      الالتزام با داب الإسلامية ✓       مع الزوار والمراجعين ✓

      سرعة البديهة ✓       مدح وثناء ا خرين ✓

      المظهر العام ✓       استقطاب طاقات فعَّالة ✓

 الدرجة العامة لب عد :

 العلاقات وفن التعامل

 = )     ( درجة 5)     ( ÷ 

 
 الدرجة العامة لب عد :

 الصفات الشخصية

 = )     ( درجة 5( ÷    )  

 التقـدير :  التقـدير : 

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

 ( 1نتيجة التقويم لاستمارة ر م ) 

 ( 1تقدير الموظف على أبعاد الاستمارة رقم ) 

5 = 

 ممتاز

4 = 

 جيد جدا  

3 = 

 جـيـد

2 = 

 مقبول

1 = 

 ضعيف

      درجاة  إجمالي درجات الأبعاد الحاصل عايها

 الدرجات ÷ إجمالي الأبعااد لحساب التقدير =  إجمالي بناعاد  عدد الأبعاد التي شماها التقييم
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  الـجـــــزء الــثــانـــي

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

ــة )  ــع علامـ ــرب  ( ✓توضـ ــل أقـ ــي تمثـ ــة التـ ــي الخانـ فـ

 وصف ل داء.

 

 

 التخطيط
ــة  ــات الممكن ــائل وا لي ــداف والوس ــة لوضــع الأه ــات معين سياس

 لتحقيقها ودراسة النتائج.
 التفويض والتدريب 

ــاج مـــن خـــلال التـــدريب وتفـــويض  رفـــع مســـتو  العمـــل والإنتـ

 المرؤوسين.

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

 ✓       وضع خطط واضحة للجميع ✓
ــل الإدارة أو  ــين لتمثيـ ــة المرؤوسـ تهيئـ

 القسم
     

      القدرة على التفويض ✓       وضع أولويات للتنفيذ ✓

 ✓       وضع الخطط البديلة ✓
اســـتخدام الوســـائل الحديثـــة لتطـــوير 

 العمل وأداء العاملين
     

      تجاوز المشكلات وحل العقبات ✓       تحليل الأثر والنتائج ✓

 الدرجة العامة لب عد :

 التخطيط

 = )     ( درجة 4)     ( ÷ 

 
 الدرجة العامة لب عد :

 التفويض والتدريب

 = )     ( درجة 4( ÷    )  

 الق عذفر :  الق عذفر : 

     

 الر ابة
هــي وضــع الخطــط والتأكــد مــن تنفيــذها فــي أوقاتهــا ، والســرعة 

 في تصحيح التجاوزات.
أســلوب فـــي التفكيـــر لاتخـــاذ أفضــل الوســـائل لتحقيـــق الأهـــداف  اتاخاااذ القرارات 

 ولحل المشكلات الطارئة والعارضة.

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

 ✓       الإلمام بمشكلات سير العمل ✓
ــن  ــردد م ــرب أو الت ــدم الته ــم وع الحس

 اتخاذ القرارات
     

✓ 
وضــــــــوح ضــــــــوابط التقيــــــــيم 

 للمرؤوسين
      ✓ 

ــاذ  ــل اتخـ ــة قبـ ــدائل المتاحـ ــة البـ دراسـ

 القرار
     

      المشاورة قبل اتخاذ القرار ✓       تقويم أداء المرؤوسين ✓

      تحمل مسؤولية القرارات المتخذة ✓       استمرارية المتابعة ✓

 الدرجة العامة لب عد :

 الرقابة

 = )     ( درجة 4)     ( ÷ 

 
 الدرجة العامة لب عد :

 اتخاذ القرارات

 = )     ( درجة 4( ÷    )  

 الق عذفر :  الق عذفر : 

     

 القيادة والتحفيز  استثمار أقل وقت ممكن في تحقيق أكبر قدر من الأهداف. التنظيم
ــومة  ــداف المرســ ــق الأهــ ــم لتحقيــ ــين ودفعهــ ــك المرؤوســ تحريــ

 وتحفيز المتميزين للاستمرار في بذل المزيد. وتقويم أدائهم ،

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

      الإلمام بالصلاحيات واستخدام النفوذ ✓       تنظيم الوقت وحسن استغلاله ✓

✓ 
توزيـــــع العمـــــل والمهـــــام علـــــى 

 المرؤوسين
      متابعة أعمال المرؤوسين وتوجيهها ✓      



 

      تقديم النقد بأسلوب بناء ✓       إنجاز الأعمال في وقتها ✓

 ✓       توثيق الإنجازات وأرشفتها ✓
ــز  ــاء والتحفيـــ ــكر والثنـــ ــديم الشـــ تقـــ

 للمرؤوسين المتميزين
     

 ✓       التقاريررفع  ✓
ــل  ــز كـ ــة لتحفيـ ــل طريقـ الإلمـــام بأفضـ

 مرؤوس
     

 الدرجة العامة لب عد :

 الـتـنـظـيـم

 = )     ( درجة 5)     ( ÷ 

 
 الدرجة العامة لب عد :

 القـيادة والتحفـيز

 = )     ( درجة 5)     ( ÷ 

 الق عذفر :  الق عذفر : 

   أو أكثر علي الحذ  الص ي  الأعةي.0.5مة   ة :   بر الوس   الحشرية ل  وجذ  عاا دالك  مسة م  عشر  ) 

 ( 2نتيجة التقويم لاستمارة ر م ) 

 ( 2تقدير الموظف على أبعاد الاستمارة رقم ) 

5 

 ممتاز

4 

 جيد جدا  

3 

 جـيـد

2 

 مقبول

1 

 ضعيف

      درجاة  إجمالي درجات الأبعاد الحاصل عايها

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

 

 



 

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

 

 النتيجة النهائية للتقويم

 

ــالي  جزء التقييم ✓ إجمــــــــــــ

 الدرجات

إجمــــــــــالي 

 الأبعاد
ــبة  النتيجة النها ية  نســــــ

 مقدار العلاوة العلاوة

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

  .س .................... % 4 = ج ذ جذاً   4     2ا قما   )  

 مجموع الدرجات ÷

 مجموع الأبعاد = 

 النتيجة النهائية

 مجموع

 الدرجات

 مجموع

 الأبعاد

 3 جـيد = 

 = مقبول  2    د

  1 ضعيف = 

 

 

 احتياجات التدريب والت هيل

 

 عةي ض   لقا ج الق  ي    ذ  الر يس المبا ر الم الا  القم  ق ةد  ذ يباً لق س   أ ا  الم  ف ال  يفم : 

      ع ا ية        ية           ع ية         ا ية           اجقماعية أو علسالية ذ يد عةي  أس الحمل  

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

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

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

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

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

  مة   ععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععا  :    .......................................................................................................................................................:    رااش اس المباياالر 

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

     .......................................................................................................................................................................... :   عااياااوقااتاالا

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

     ............................................................................ اع  14/          /                       :   اخاااااريااالاات

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

  مة   ععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععا  :    ........................................................................................................................................................................ : الاماااوظاااا   

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



 

     .......................................................................................................................................................................... :   عااياااوقااتاالا

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

     ............................................................................ اع  14/          /                       :   اخاااااريااالاات

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

  مة   ععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععا  :    ........................................................................................................................................................ :   اعــــتـمـاد الإدارة

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

  مة   ععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععا  :    ...................................................................................................................................................................... :   الاســــــــــم

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

     .......................................................................................................................................................................... :   عااياااوقااتاالا

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

     ............................................................................ اع  14/          /                       :   اخاااااريااالاات

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

 
 



 

 طلب تـرقـيـة  (13) رقم نموذج
 

 تااار اااياااة

 وفقه الله    سعادة مدير الجمعية

 و حذ..    السفم عةيك  و حمة   و ردا  ..

 مععععععععععععععععععععععل القوععععععععععععععععععععععرم بالم اع ععععععععععععععععععععععة عةععععععععععععععععععععععي ع  اجعععععععععععععععععععععععم ضععععععععععععععععععععععم  المر عععععععععععععععععععععع    لةقر يععععععععععععععععععععععة عةععععععععععععععععععععععي و يفعععععععععععععععععععععععة / 
 .........................................................................................................................................................................................................................................................................  

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

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

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

  ..............................................................................................................................................................................................................   توصيات ر يس القسم :

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

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

 طالب الترق ة رئ   ال     مواف ة

 : ا عععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععع  الم  ععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععف  .................................................................................................  الع عسعع  :
 ...................................................................................................................  

  يع ععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععع  :عالق   ...................................................................................  ال س   :  يس  

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

 : العقعا يعععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععم  ..............................................................................................  العقع ي ع  :
 ...................................................................................................................  

 

 

 الاعتماد

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

   : الم اع ة المشروةة  ع ..............................................................................................................................................................................................................  

  : ع  ال ةد   والسبد   ...................................................................................................................................................................................................  

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

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

  ...........................................................................................................................................................................................................................................  ماحوظات : 

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



 

 

 مدير الجمعية

  ........................................................................................................ الاساااام :  

  ...................................................................................................... التاوقاياع : 

 ها14/      /                الاتاارياخ :
 الأصل لملف الموظف. -
 صورة للموظف. -
 صورة لرئيس القسم. -

 



 

 طلب اعتماد حافز أو بدل  (14) رقم نموذج
 

اعتمااااااد حاااااافز 

 أو بدل

 وفقه الله    سعادة مدير الجمعية

 و حذ..   السفم عةيك  و حمة   و ردا  ..

  مل القورم بالم اع ة عةي اعقما  صرا :

 : حاافاز   : باادل  

  .................................................................................. ل ع  :  

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

  .................................................................................. م ذا ه :

 اع14اعقبا اً م   ا يم :      /      /      

  ................................................................................. ا عم  :  

  .................................................................................  م ذا ه :

حسععععععععععد الاعقمععععععععععا  لععععععععععبح    ا عععععععععع      ل ععععععععععع  :  
 الأ هر

 اع14/      /            اعقبا اً م   ا يم :

  ..........................................................  المسمى الوظيفي :  .....................................................................................  لصالح الموظ  :

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

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

  ........................................................................................................ الاقاساام : 

  ............................................................................................... ر يس القسم : 

  ...................................................................................................... الاتاارياخ : 

  ...................................................................................................... التاوقاياع : 
 

 

 الاعتماد

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

   : الم اع ة المشروةة  ع ............................................................................................................................................................................  

     ال ةد   والسبد :   ع  ..............................................................................................................................................................  



 

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

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

  ................................................................................................................................................................................................... مة   ا  :  

 الجمعية مدير

  ........................................................................................................ الاساااام :  

  ...................................................................................................... التاوقاياع : 

 ها14الاتاارياخ :        /      /        



 

 / مستحقات مالية توكيل استلام مكافأة  (15) رقم نموذج
 

 

 مستحقات مالية / توكيل استلام مكاف ة 

 

 وفقه الله  المكرم مدير إدارة الشؤون المالية

 و حذ..     و ردا  .. عةيك  و حمةالسفم 

ل : ا ب سعععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععع  /    .................................................................................................. لأخ / الشس  الم دَّ
 .................................................................................................................................................  

 اع.14لحام       .........................اع علي  هر / 14لحام      ....................... وال  ع  الأ هر م  / ا د :    ل ن الق د ل :

    : مسععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععق  ا  أ ععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععرى واععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععم
  

مة   عععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععا  أ عععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععرى : 
 ........................................................................................................................................................................................................................  

 ولو  ج يل الشكر والق ذفر   

 الاماوك فاال

  ........................................................................................................ :   الاساااام

  .......................................................................................................  الاتاارياخ :

  .......................................................................................................  التاوقاياع :
 

 

اعتمااااااااااااااااااااد 

 التوكيل

   .لا مال  م  يب ل الق د ل 

   : الم اع ة مشروةة  ع ..............................................................................................................................................................................  

    : ع  ال ةد   بسبد  

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

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



 

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

  ................................................................................................................................................................................................... مة   ا  :  

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

 

 مديرالجمعية

  ........................................................................................................... الاساااام :   

  ......................................................................................................... التاوقاياع :   الجمعيةختم 

 ها14/      /                الاتاارياخ : 

 
 



 

 إجـراء جـزائـي  (16) رقم نموذج
 

إجاااااااااااااااااااارا  

 جازائااي

  ..................................... رقااماااه :      ....................................................................................... اسم الموظ  المخال  : 

  ................................................................... الاقاسااام :      ............................................................... الوظيفي :  المسمى

  ............................................................................................................................................................ ناوع المخالفاة : 

 الثاليععععععععععععععععععععععة    الأولععععععععععععععععععععععي      تعرارهااااااااااااااااااااا : اع14الم اعم :    /    /    .............    ف متاارياخاهاا :  
 الرابحة الثالثة   

 نـوع الجـزاء :

 1 )  مـــــــــن  ........................حســـــــــم

 الراتب

 2 ) توجيه إنذار شفهي 

 3 ) توجيه إنذار كتابي 

 4 )  ــنوية ــلاوة السـ ــن العـ ــان مـ حرمـ

 القادمة

 5 )  ــدة ــل لمـ ــن العمـ ــاف مـ ــر إيقـ أمـ
................... 

 6 )  وإنهاء الخدمةإشعار بالفصل 

 7 )   ــر أخــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
  

 

  

 ملاحـظـات :

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

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

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

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

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

 

 

إ ااااارار وتعهاااااد 

 المخالف

ــي ، ــراء الجزائ ــذا الإج ــي ه ــواردة ف ــي وال ــوبة إل ــة المنس ــه بالمخالف ــمي بعالي ــف الموضــح اس ــا الموظ ــر أن ــد   أق وأب

ــل ب  ــة العم ــات وأنظم ــة تعليم ــالالتزام بكاف ــد  ب ــذار  وتعه ــةاعت ــرا   الجمعي ــراء مؤش ــذا الإج ــون ه ــل أن يك ــى أم ، عل

 والله ولي التوفيق،،، إيجابيا  لتفاد  ما حصل من قصور في الأيام القادمة.

التوقيااااااااااااااااااااااااااع /     اععععععععععععععععععععععععععععع14:     /     /    التاااااااااااااااااااااااااااريخ    .................................................. /  الموظ  الاسم
 ............................................................................  

 

 

 وفقـه الله  سعادة  رئيس الجمعية 

  ........................................................................................................... ، مع ملاحظة :   واعتمادلآمل الاطلاع  



 

التوقيااااااااااااااااااااااااااع /     اععععععععععععععععععععععععععععع14:     /     /    التاااااااااااااااااااااااااااريخ    ...................................................  /مدير الجمعية 
 ............................................................................  
 

 

 الاعتماد

 يتخذ بحقه الإجراءات التالية : 

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

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

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

(6 )   أخـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــر
 ........................................................................................................................................................................................................................ 

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

  ج هععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععا  أ ععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععرى /
 .....................................................................................................................................................................................  

 رئيس الجمعية

  ........................................................................................................ الاساااام :  

  ...................................................................................................... التاوقاياع : 

 ها14الاتاارياخ :        /      /        
 



 

م  (17) رقم نموذج  تـظـلـّـُ
 

 تاظاالَّاام 

 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 يم المشكةة :  ف م ................................................................................  

 :  الوظيفة : اع14الم اعم    /    /      ..................... ف م    ا يم القع ةي   ...........................................................................  

   :  التوقيع :   ......................................................................  المرع ا   ............................................................................  

 ها14التاريخ :        /        /          ................................................................  
 

 

 التوجيه

  .رفع التظلم عن الموظف مع إشعار الطرف ا خر بذلك 

 : عحالة ال  ر عم الق ةي  علي ...................................................................................................................................................................  

   :الق ةَّ  م ر وجي  م  الق صية  ع ...........................................................................................................................................................  

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

  ...................................... ر يس الجمعية  

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

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

 هـ14التاريخ :        /        /        

 

 



 

هــــــــذا الجـــــــــزء يعبــــــــأ عنـــــــــد 

الإحالـــــــــــــة إلـــــــــــــى جهـــــــــــــة 

 أخر  فقط

 إفادة الجهة المحال إليها

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

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

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

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

 هـ14/        /                التاريخ :

 



 

 استـقـالـة  (18) رقم نموذج
 

اساااااااااااااااااااتقالة 

 موظف

 حفظه الله    الجمعية     رئيس   سعادة

 وبعد..   السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

 التمهااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااايد :
 .........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

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

 الأساااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااباب :
 .........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

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

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

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

، )بعــد شــهر  مــن تــاريخ تقــديمي  الجمعيــةقبــول اســتقالتي وإعفــائي مــن وظيفتــي فــي  ســعادتكملــذا آمــل مــن   الطلــب :

هـــ ، وتعميــد مــن 14............../............../........... الموافــق  ..........................لهــذل الاســتقالة( وطــي قيــد  اعتبــارا  مــن يــوم 

 يلزم لإكمال إجراءات إنهاء الخدمة.

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

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

  اجياً الم لي ع  وجل أ    حة م و  اك  م  ألصا   ف     و  بة ا  كرك و  ذفرك   

 مقدم الاستقالة  مدير الجمعية موافقة

الا ععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععع  :   .......................................................................................................................: الا  
 .........................................................................................................................................  

القا يعععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععم :   .............................................................................................................. :    القا يم
 .........................................................................................................................................  

الق يع ععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععع  :   ............................................................................................................... العقع ي ع  : 
 .........................................................................................................................................  

 

 

 التوجيه

 وفقه الله    المكرم / مدير الجمعية

 وفقه الله                                         الموظفين المكرم / رئيس قسم شؤون 

 نفيدكم بأنه :



 

      /     /     اع.14لا مال  م  يب ل ا ق الة الم  ف الم د     واعقمذوا ةم ي ذه اعقبا اً م   ا يم 

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

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

  ........................................ ر يس الجمعية 

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

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

 هـ14/        /                التاريخ :

 



 

 إنهاء خدمة  (19) رقم نموذج
 

 ها  خدمة موظفإنبيان  

 بيانات الموظف :

  اسم الموظ  الرباعي

  الاقااسااااام

  فترات الدوام  رقام الاماوظا 

 بيانات الوظيفة :

  المرتبة  المسمى الوظيفي

  الدرجة  رقام الوظيافة

  كتابةً   الراتب الحالي

 الخدمة :بيانات  

 اع14/     /           تاريخ طاي القايد اع14/     /           تاريخ التوظيف

 يوم/أعام  شهر/أشهر  سنة/سنوات  مادة الخادمة 

  عدد الاستئذانات  عدد أعام الغياب طول مدة الخدمة

 استحقا ات مالية :

  قيمتها  إجمالي رصيد الإجازات الاعتيادعة

  قيمتها  الدوام لاشهر الأخيرإجمالي أعام 

  قيمتها  حاقااوق أخارى لاموظاا 

  قيمتها  ديون ومستحقات عاى الموظا 

  المباغ  تصفية الحقوق 

 توقيع الموظ  باستلام كافة الحقوق 
......................... 

 اع14/    /       التاريخ

 



 

 أمين الصندوق
مـــــدير إدارة الشـــــؤون 

 المالية

 ...........   حرر في يوم

 هـ14/        / الموافق   

 مـت ـالخ

 مدير الجمعية

 



 

 إخـلاء طـرف  (20) رقم نموذج
 

ــ لاء ـإخــــــــــــــــــ

 رفـط

:  يعععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععع  الم  ععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععف  ................................................................................................................................. :ا   الم  ف 
 .................................................................................................................................................................   

: ال سعععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععع   ...................................................................................... :المسمي ال  يفم 
 ..............................................................................................................................  

 مصععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععذ اا :   ........................................................................ :   ا يسها  ......................................................................... : ي  اله ية 

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

نأمـــل الإفـــادة عمـــا إذا كـــان علـــى الموظـــف المـــذكور أ  عهـــد أو الموظـــف الموضـــح بياناتـــه أعـــلال ، نظـــرا  لطـــي قيـــد 

ــالص الشــكر  ــابتكم ، ولكــم خ ــى ضــوء إج ــرف الموظــف عل ــلاء ط ــال الــلازم وإخ ــنى لنــا إكم ــة أو عينيــة ، ليتس ــتحقات نقدي مس

 والتقدير،،، 

 ر يس شؤون الموظفيَ

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

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

 هـ14/        /                التاريخ :

 

 

 إفادة الشؤون الإدارية   إفادة رئيس القسم المعني

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

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

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

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

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

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

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

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

 هـ14التاريخ :       /       /        

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

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

 هـ14التاريخ :       /       /        

 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

ـــهد إدارة  ــةتش ـــد   الجمعي ــل ل ــد عم ـــاليه ق ــه بع ـــوظف الموضــح بيانات ــأن الم ـــاوني ب ــةالتع ــن      /     /      الجمعي ـــترة م ــلال الف خ

 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 /  

 و حذ..   السفم عةيك  و حمة   و ردا  ..

ع ععععععععععععععععععععععععععععععععععذ  ععععععععععععععععععععععععععععععععععا لا مععععععععععععععععععععععععععععععععععا حصععععععععععععععععععععععععععععععععععل معععععععععععععععععععععععععععععععععع و  معععععععععععععععععععععععععععععععععع    صعععععععععععععععععععععععععععععععععع ر عععععععععععععععععععععععععععععععععععم / 
 .........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

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

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

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

عععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععم /  ال م يععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععةومسععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععالفقو  لأل مععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععة 
 .........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

لععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععع ا ع ةفعععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععك ل عععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععرد  علعععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععي / 
 .........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

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

 كما ا  م ض  عم الإجرا  ال  ا م المرعم.

عةععععي أمععععل أ   كعععع   اعععع ا الإلعععع ا  الوقععععا م مو ععععراً ع  ا يععععاً لقفععععا ك مععععا حصععععل معععع  يصعععع   عععععم 
 الأ ام ال ا مة   و يا   ااقمام الم  ف بما  مك الإ ا   علي .

 و  م  و ا  ال صذ    

 

 أخوكم



 

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

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

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

 ها14/         /                 التاريخ :
 

 ص    لمةف الم  ف لذى  وو  الم  ف  .  -
 ص    لر يس ال س  المبا ر.  -
 



 

 إشعـار بالإقـالـة  (22) رقم نموذج
 

 

إشااااااااااااااااااااعار 

 بالإ الة

 وفقه الله ر يس الجمعية  /سعادة 

 و حذ..   السفم عةيك  و حمة   و ردا  ..

ععععععععععععععععععععععععععععععععععععع   عععععععععععععععععععععععععععععععععععععذما  الم  عععععععععععععععععععععععععععععععععععععف /   ععععععععععععععععععععععععععععععععععععحا  و  بالا عععععععععععععععععععععععععععععععععععععقغ ا ع شعععععععععععععععععععععععععععععععععععع ر علعععععععععععععععععععععععععععععععععععععي 
 ....................................................................................................................................................................  

والعععععععععععععععع  اعقبععععععععععععععععا اً معععععععععععععععع   ععععععععععععععععا يم :      /      /            ............................................. عةي المسمي ال  يفم / 
 اع14

 ل مل   ج هك  بما  رول  م ا باً لا ساا بايم الإجرا ا    ولو  ج يل الشكر.

  .............................................................................. الاساااام :  

  ........................................................................... الاوظايفاة : 

  ............................................................................ الاتاارياخ : 

  ............................................................................ التاوقاياع :  
 

 

توجياااااااااااه إدارة 

 الجمعية

 

 وفاقاه الله                       .............................................................................................. المكرم الموظ  /  

 و حذ..   السفم عةيك  و حمة   و ردا  ..

ع  ععععععراً لا ععععععقغ ا  ال م يععععععة ععععععع   ععععععذما و  عععععععم ال يععععععك الععععععراا    ع عععععع   ع ععععععحا د  بالإيالععععععة وأ  عمةوعععععع  
بال م يعععععة  ععععع  قهم بمشععععع لة    حعععععالي بحعععععذ  عععععهر  مععععع   عععععا يم اععععع ا الإ عععععحا     عععععاكري  لوععععع  ع عععععا ك  و ععععع لو  
 عععععفل الفقعععععر  السعععععاب ة   مععععع  أمة عععععا بععععع   فب عععععي الق اصعععععل مععععع  ال م يعععععة  ذمعععععةً لعععععذف      و  عععععهاماً ععععععم العععععذع   

 علي    حالي عم الأ ام الم بةة.



 

 و  بة ا عا م الق ذفر والاحقرام   

 ر يس الجمعيةاعتماد 

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

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

 ها14/         /                 التاريخ :
 



 

 مساءلة  (23) رقم نموذج
 

 مسا لة
   غياب   تأخر    خروج مَ الدوام بدون إذن 

 الإدارة  القسم  الوظيفة  م ـــالاس

    
 

 الأجازات خلال السنةالموظف من   رصيد  تاريخ ووقت البيان

  اض را ية  اعقيا  ة  م/م علي م  القا يم ال  م

  ....../   ....../ 
 اع14....... 

  ا قث ا ية  مرضية    

 
 ....../   ....../ 

 اع14....... 
 ال ياب   ذو   ا د    

 

 

ــادة  إفـــــــــــــــــــــــ
 الموظف

:الاساااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااام  .................................................................................................................. 
 ..................................................................................................................  

ع :االتوقياااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااا  .................................................................................................................. 
 ..................................................................................................................  

   اريخ :          /  االتااااااااااااااااااااااااااااااااااااااا  .................................................................................................................. 
 ها14     /
 

ــه  رأي رئيســــــــــــ
 المباشر

:مااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااادير/ر يس  .................................................................................................................. 
 ..................................................................................................................  

ع :االتوقياااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااا  .................................................................................................................. 
 ..................................................................................................................  

   /            اريخ :االتااااااااااااااااااااااااااااااااااااااا  .................................................................................................................. 
 ها14     /
 

إدارة 
 الجمعية

 سد ل  اض را ية     سد ل  مرضية     سد ل  اعقيا  ة   
  كقفي  ق جي    بي  ل    س  عةي  ع ه       بععععععععععععععععععععععععم عععععععععععععععععععععععععم ح عععععععععععععععععععععععع  

 عجرا  ج ا م



 

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

 الجمعية مديرال

 .........................................................  
 ملف الموظف.لالأصل  -
 في حال الحسم. الماليةصورة للشؤون  -



 

    (24) رقم نموذج

 

 

 تعريف
 

أمعععععا     ال معععععذ ص والصعععععف  والسعععععفم عةعععععي   ععععع ل   وعةعععععي  لععععع  وصععععع ب  ومععععع  والاه..
 بحذ..

 ………………………………قشهذ ع ا   جم ية ع

  ................................................................................................................................  /الم  ف   ب 
ضععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععم  يسعععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععع    ................................................. يذ عمل بال م ية عةي و يفة 

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

عععععععععععععععععم الفقععععععععععععععععر  معععععععععععععععع      /     /         ....................................................................................القاب  لإ ا   
 اع 14

 يعععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععال     ............................................... اع    را د  هرك ويذ ه 14وحقي      /     /      
 ودا   فل ا ه المذَّ  حس  الس ر  والسة  .

ويععععذ أع  ععععك لعععع  اعععع ه الإعععععا     ععععاً  عةععععي ةةبعععع     و  أ لععععي مسععععوولية عةععععي ال م يععععة  ععععفا 
 ما اُكر.

 و  الم عم    

 

 الجمعيةمدير 

الا عععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععع  : 
 .................................................................................................................................................................................  

الق  يععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععع  :
 .................................................................................................................................................................................  



 

القعععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععا يم : 
 .................................................................................................................................................................................  

 السعق 



 

 تفويض صلاحيات  (25) رقم نموذج
 

تفاااااااااااااااااويض 

 صلاحيات

 وفقه الله    مدير الجمعيةالمكرم 

 وفقه الله ر يس /  -المكرم مدير

 وبعد..   السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

ع  ععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععراً لععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععع
 .....................................................................................................................................................................................  

الق  يعععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععع /  ...................................................................... ع  ي ك  عةماً ب لا يذ ع ض ا الأخ /
 ................................................................................................................................  

 اع14اع  وحقي      /      /      14الفقر  م       /      /       فل 

بالصعععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععفحيا  القاليععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععة : 
 .....................................................................................................................................................................................  

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

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

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

 لفةفن   ولو  ج يل الشكر   

  .............................................................................. الاساااام :  

  ........................................................................... الاوظايفاة : 

  ............................................................................ الاتاارياخ : 

  ............................................................................ التاوقاياع :  
 

 

 التوجيه

 وفقه الله  المكرم /  

 وبعد..   السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..



 

 نفيدكم بأنه :

 . الاةفن ولا مال    

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

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

 مدير الجمعية

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

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

 ها14التاريخ :          /         /        
 

فلللي مجللللر الإدارة واعتمادهلللا م 15/8/2024تلللم تحلللديح التئحلللة بتلللاري  

 .م1/9/2024  بتاري ي5رقمأ

 


