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 : أحكام عامةالفصل الأول 

بمعع مواف  مم نما عع  مو  لمم  مف لبم  ة عععععععععععععع  عع مو  ا م عع مموضععععععععععععععلععام   عع  م عع  م    عع  مم ( : 1 - 1)  المادة
ممم. لاجام ع  

بمعع مقق مم  محعععععععععععععع قعع ممم و فظفيهععموهعع هم عع  م    عع  مظ مما   قم  لن عع معيةم   م  عع مم ( : 2 - 1)  المادة
م  ل   مو ح ق م  ط  يةمو   فنم   م نمع ممعي  م ةم   همع  مً مبم م همو  مع  ه.

اسعععععع مم     م   م      مع  مجم نم  ل   يةمب   م   مكععععععف فًم  اف م فظفيةم ال   وةم ( : 3 - 1)  المادة
 وم ةمقأخ م  مهق،مو قضععععً م  ماطفعيةم  م مق ععععم هقم ةمع فبمممو   زئ (مم)   و  م  ك  
م   م      .

قلاب م   م      م اممً م ل  م  لملم  م ملاموال لضم نم لأ    مو   ععععععععع و م لأ ضعععععععععلم ( : 4 - 1)  المادة
م  مفظفم  ف لبمم  م  ل  .

لإب لمم   م  عع م  قمم  مظبخعع دمالعع ونأمع مم   عع  م عع  م    عع  م  معع مبعععام  قعع جعع م ( : 5 - 1)  المادة
م   كم،مولاماكفنم  هم  ال ونأما   ممظلامبل م عام ب  م ةم   سمظب لمم   م   .

اط نم   م  ع م  مفظفمع ع م  الع  ع مع مم   ع  م ع  م    ع  مو  لمع ممع عكم  مع ع م ( : 6 - 1)  المادة
  لملم،مولامااقملم   م   م مم سعععععععععنو   م وماا   ملإ م دم  مفظفم وما حعععععععععي هم  م

م   فممو ل   م   م      .

اقسعععععععععععععععم  مع بمو  مف عيع م  م حععععععععععععععفامع يهع م  م ع  م    ع  م ومع فبم  لمعلمبع  ا ف قمم ( : 7 - 1)  المادة
م  مينبمم.

لم  و م   م   م     ل أم  ا في ق م ه  م      مبم ملاموال لضم نم     ه. ( : 8 - 1)  المادة  قح  ِّ
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واقم   جفعمظ مما عع  م  لمععلم  م  مم كعع م  ل س عع م  سعععععععععععععلفبقع م  معع م قمو بم  ععهمالم  م ع  مم ( : 9 - 1)  المادة
       م.م

ق حع مب   ة ل أمو لأ ف  م  ا    م و م مولبأم  م   م      م  مل ا م  مفضعق م    م لم ( : 10 - 1)  المادة
   ه مع مم   قفم  ا   م:

م.  هم  ال  م  مجم   ممم   م   

ملئ سم   م   م وم)ا ئةه(مممممظب لمم   م   م

م  م      م  مخا لمم ةم   سمظب لمم   م   م  ق   مبمه  م  فظ ئفمو  افظ ف.م    م  فظ ئفم

م  مفظفم
كعععععععف فًمب خلم– فم لم ةمقلملم محععععععع ق م   م   مواقامظب لاه م ومظ ععععععع   ه م

اط ممم  ع ععلم ج م ع بمم قعً م ع اعام  اسععععععععععععععم ع م  ا ممم– ب مم   م  ع م ومخع لجعهمم
مع  ه.

م  ماطفعم
 فم لم عخلمبب ل مقلملم محع ق م  م  عأممواقامظب لاه م ومظ ع   ه ماطفع  مم

موس ونم   علم    م ومعي  

م    اعم
 فم لم  مقلطمم  مفظفم    م   علمعم هم ععععععع  نًم  ب لاأمبمفجعمع  معملم

م  افبم هم م  نمافعم   م لأج .

    اعم لأك ك مم
م وم صلم    اعم

قلطمم  مفظفم   ع م  ع ععلمعم عهمعع ونمعع لاأ،مو قع بم عهم  اةع موبلجع م فم ع مم
م  مك َّقم   و اع.

مك قم   و اع
 فمج ودمب   و اعم لأكععععع كععععع  م  ملام مم  م   م   م ععععع  نًم  م نم  مسعععععم  أم

م  فظ ف  م  ملام ممب   م   ،مو ف َّع م سعم  م  اعمو   لج أ.
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م  م سف م لأودم
 فم    اعم لأكعععع كعععع م  م ودمبلج مو ودم  اة م سععععاق هم  مسععععممم  فظ ف م  م

مبلج أمو   اعمك َّقم   و اع.

م  لنومممم
  م   بممك ف  مع مم    اعم   ممققحلمع  هم  مفظفمب  لمك فممو ممك قم

م   و اع

مع  م  لمل
 فم علم افع مم قع بم  مع مم وممي م قع بم  مع مم وم لمعلم ليةموب  معيةم   م  ع م
و  لع  علموالهع م  عهم لأخي مبعأنمقلمعلم  مخع  ع م   م  ع مو  عً ملأ  ع  مو عععععععععععععع و مم

م  ل  مولائق ما   قم  لملماقامظب لاه موإ    ه م   علم لأج م  مافممع  ه.

 

   غ م  ل س  م  م   غ م  ملام ممو   كعععععععم  مو  ف جعم كعععععععالم  ه مب   سعععععععة م  م نم  ل فبم ( : 11 - 1)  المادة
و  سععع نأمو  م ف أمو  ب  ا أم  ما  و  مومي   م م م فم  حعععفامع  هم  م     م   م
      م،م وم  م مم   لمظب لممقحع لما   مً ملأ    م   م      م،مو  م    م كعالم دم

 ممجع اععم   غع م  ل س ع مقلاب م   لم  ل س م فم   لم  ملامع مم   م  ع م  غع م ج ب ع مظ
 بو ً .
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 : الوظائف  الفصل الثاني

   مسم  أم  فظ ف  م  ملام ممب   م   م  م:م ( : 1 - 2)  المادة
 التوضيح المسمى الوظيفي  التصنيف 

وظائف  
 إدارية

م  و م   م   ممم  و مم

ما ئعم  و م   م   مما ئعم  م و م

م  و مظب لمم  م  ل نمو  ب   جممو  م  ل نم  و م  ب   جمم

ما ئعملئ سم سقمظب لممب   م   ملئ سم سقممم س ا مم

وظائف  
 إشرافية 

ممم  مف لبم  م    م  و مظب لم

م سنودماسف مم
 سععععععععععععععفمم  عععععععععععععع ل نم   م  ع م   ع وبم ب لع أم م فظفم

م ب ل أم

ممم خح ئ م  مف لبم  ة    م

ممم خح ئ مظب لمم  اطفعمم

ممع   ممعن  أم خح ئ مم

 وظائف 

 تخصصية 

م ق كعم

مم
مم

مم أ فلمص هم

م ما   مم عن م
م)  محمقم م  م اجم م  مق ل(مممم

م)   ماس يلموافثيممصفا مو  ئ (.مممم
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مم ( : 2 - 2)  المادة
و فم    قم  خ امب  فظ ف م،مواكفنم اسع سع  م سععماف ل عم عام ب  مم  فاهم ةمم    قم  فظ ف م: -

 مممم سعم  فصفم  فظ ف مم1000 ل   ماب  مع  قمم لسل 
مم

م الرقم الوظيفي مسمى الوظيفة 
م 1001 المدير

م 1002 تنمية الموارد 
م 1003 إدارة المشاريع 

م 1004 المحاسب 
م 1005 الاعلام 
م 1006 المستفيدين شؤون 

ممممب  ثم جام ع مم

وظائف  
 عامة 

مك  اي م م  خلمع  ا أممك  اي م م  خلمع  ا أم

ممم  يةم سافبعممم

مك ئ  م  ة ص أمو     ب أمجم نممك ئممم

ممص  ا مم

وظائف  
 خدمة 

م فظفم لاكاقة دم م   كلم مك ئمم     عمم(م1 أ فلمخ   أم)

م  لسم مع  لم م  َّ شم(م2 أ فلمخ   أم)
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 : التوظيف والعقود الفصل الثالث 

ع  م  ج م مم سععععععقم ةم  سعععععع  م   م   م فاةموظ ف مج و م،مق ف ملئ سم   سععععععقمعالب  مم ( : 1 - 3)  المادة
 م و ممم-(مععععععععععمل جنمجزفم   م عجم  ملخ م   م      1   مفعجم  مل م   كم)امفعجمل قم

  ل ضه مع مم    م  فظ ئفموإاه فمب   م لإج  ف أم لإب ل  .م  مف لبم  ة    

     م  افظ فم  قمم  م بفدم ومل ضم مموظ ف مج و ممقط به م مم سعععععقم ةم  سععععع  م ( : 2 - 3)  المادة
    م   مبل مبل ك م  ق ج م  فل   م ه هم  فظ ف مو  ىماأثي   م  مظا  حم  لمل.

(مو ق بم يه م ن نأم3واقم لإعننمعةم  فظ ئفم   عععععع م ممب   م   م  م)امفعجمل قمم ( : 3 - 3)  المادة
 و ميز أم  فظ ف مو  و م   بفد.

ا ف مظب لمم  مف لبم  ة عععععععععع   مع ل كعععععععععع م ول مم  ما   يةمع مم  فظ ئفم   عععععععععع م مموإ م دم ( : 4 - 3)  المادة
  ا اية أملاخا  لم  مفظفم  م  كععموالمي م عنونم  مفظفيةمبم م دم  ا اية أم  م  ع  مم

    خح  م  م مبل .

ق ععععععععععععععععععععا  م  بفدم  افظ فمو  لملمب   م   م نمق فنم  ما   ِّ م  لملم سعععاف  ً م   ععع و م ( : 5 - 3)  المادة
م  ل   م  ا    :

  نمق فنمب  عم  لملمكلفبمم    س  . •
  لأ  ا مو سةم  خ م.م •
م    لممع مم  لملم  م   ممو   مو سةم  اح همو  ال  لم نم لآخ  ة. •
م  من نأم  ل م  م وم  خب  أم  لم   م  مط فس م  فظ ف . •
  جا   م لاخاة ل أم وم  م  عنأم   خح  مع   ح. •

م. ظعف فمب  ب م  لملم  سلفبويةم ةم   م وم  ثم م   و  ف م  

م



                                                                                                                  
                                                                                                                                                                                                                   

                                                                                         

SA4110000087700000484308 

(م،م26ق ف م كعاث  فً مافظ فممي م  سعلفبممو  ً م   ع و مو لأ    م  ف لبمم  م  مف بم) ( : 6 - 3)  المادة
(مم ةما   م  لملمو نمق فنم حعععععع  ً م همب  لملمب   سععععععة م  ل  لممي م  سععععععلفبمم،مو  قهممم33(م،م)م32)

مظ    مك ل  م  مفلفدم.م

ق عععععمع مم  مفظفم  ما عععع  م  افظ فمبعععع   م  عععع م نمق عععع  مظ مم ععععععععععععععنونم  مفظفيةمم ( : 7 - 3)  المادة
م  مسفم أم لآا  :

 (.4الب  م كام لمم  ب  ا أم   خح  م  مفظفم)امفعجمل قم •
   سي مم    ا  . •
 .صفلمم  هف  م)  ةط   م  سلفبويةمو لإ    م غي م  سلفبوية( •
 صفلمم   ه ب أم  ل م  مو لإب ل  م  ق صلمع يه . •
   مط ب  .مصفلمم ح   م ةم  من نأم  ل م  مو  خب  أم  لم   ،م ومظ ض لم لأصلمم •
 كق.م4×مم3صفلمم مس  م  فا م   سمم2مع ب •

ماقفظم  هم  مسا   أم  م  فمخ   م  مفظف.

ا ف مب  م  ع  م   عخحع  م  مفظفيةم    بم    ما ع لم ةمثنث م عضع فم وم  ث م سععم ( : 8 - 3)  المادة
:م)  م و م  ا في م،م  و م  م و م  مف لبم  ة ععععععع   ،ملئ سم   سعععععععقم وم ةمو فبم ا  جلا 

 ب لمم   م   .ظوم  ما  هم مع ه(

    م  م  ع  م   عخحع  م  م   ه م  مخف  مب  افصع  مب بفدم ومل ضم  مفظفم  ما   م ( : 9 - 3)  المادة
ع مموظ ف م ععععععععع م ممبل مظج  فم  م  ع  م   عععععععععخحععععععععع  مو    نمع  كملاعام بهم ةملئ سمم

(م2   م  عع ،موااقم عع هم  خطف أمبماعع بلعع م عع و م  مف لبم  ة عععععععععععععع  عع مو مم)امفعجمل قمم
 (.6و)امفعجمل قم

 قق لمع  معملم كلم فظفمواقما ك مهم سعم لإج  ف أم  ماةل م  مع ك. ( : 10 - 3)  المادة

(مقق لم ةماسعععععععععخايةمو  فنم7واقم كعععععععععاخ   م  مفظفمبمفجعمع  معملم)امفعجمل قم ( : 11 - 3)  المادة
   لم  م افبمب   غ م  ل س  م فم  ملام مبو ً م،مواسعععععععععععع قماسععععععععععععخ م ةم  ل  م  مفظفم
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  مفظفمب  مف    مع مم   عععععععععع و موافبعم   سععععععععععخ م لأخ ىم  م  فمخ  اهمبل ماف  نم
  ف لبمم  هم،مو  عم نمواضعمةم  ل  مع  ا أمبطب ل م  لملمو   ع و م  مافممع يه مو  م
ظع م  نم  ل  م ق بم  م مم وم م مممي م ق بمموكععععععع ع أم  لملمو ق مع  ا أمضععععععع ول  مم

م خ ى.

لامق ف م   م  ععع ماك  فم  مفظفمبلمعععلمقخا فم خان عععً مجف   عععً معةم  لمعععلم  مافممم ( : 12 - 3)  المادة
ع  همبغي م ف   اهمظلام  م  لاأم  ضعععععععع ولممو  ما اضعععععععع هم حعععععععع ق م  لملم،مع مم نم

مق فنمع كمبحف م ن ا .

قلاب م  فصعععععععععفم  فظ ف م  فظ ف موع  م  لملمو     اهم  م جنم لأكععععععععع كععععععععع م  مهم أم ( : 13 - 3)  المادة
   مط فس م ةم  مفظفمع  م  خنهم فدمع ك.

قل م سعععقم  مف لبمم  ة ععع   م  فمخ امب لم فظفمو  ف مبما بلاهم،مواقفظم  همجم نم ( : 14 - 3)  المادة
  ب  ا أمو  مل  نأم   كعععععععم  م  خ صععععععع مب  مفظفم:م)  ب  ا أم   عععععععخحععععععع  م،مصعععععععفلم
 فافم     م،مصععفلمم  هف  م،مصععفلم   ععه ب أم  ق صععلمع يه م،م  سععي مم    ا  م،ما ل عمم

،م لإج   أم،م لاكععا   ا أم،م  ك ععف  أم  طب  ممع فم  لملم،م  مسععممم  فظ ف م،م   سععقم
،م  خطع بع أم،ما ف قم لأب فم،م  ا ع ل  م  سعععععععععععععع ف ع م،م  ا بيهع أمو لإاع  ل أم،مو لإج  ف أمم

    ز ئ  م...ظ ع(.

مم-)ق سععاث مم  ه مظج   أم لأع  بمم(م-  فا مم  ا   ب  م  مفظفم    و مثنث م  ععه معملم ( : 15 - 3)  المادة
(م،مولام2وب  م  اسعععععععععع عه م ةما ل عم  افظ فم  ملام م  مامفعجم  افظ فم)امفعجمل قمم

ميةمظ مم نمواقم  ا ك قم ققمم  مفظفمخندم  هم  فا مم  امانمبمميز أم  مفظفيةم  م كَّ
   (.)بل م  فا مم  ا   ب

واقما كععععععع قم  مفظفم    و مب ععععععع لملكعععععععم م وم لاكعععععععاغ  فمعةمخ   اهم ومام و م  فا ممم ( : 16 - 3)  المادة
ع  فًمع ممممم لأو ممم  ا   ب  م فا مملاماز  معةمثنث م  ععععععه مظضعععععع    مبل م  فا مم  ا   ب  
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مم(14افصعععع  ملئ سم   سععععقم     معا ف قم  مفظفمعةم  فا مم  ا   ب  م  م)   مفعجمل قمم
 وم ف    م  مفظفم  خط  .

   ئ سم  مة  عععع م  قمم  ما  ققمافصعععع  م  ععععنونم  مفظفيةمب بفدما كعععع قم  مفظفم بلم ( : 17 - 3)  المادة
 ااه فم  فا مم  ا   ب  مظع م  مل ىم     مو ف فمم  مفظفم  ععععععععععغلم  هم  فظ ف ،مع مم نم
لاما لم ا مم  ا  س معةم ععععععه م،مو همع سمع كمظع مل ىمع  م   ياهمو    مما ف قملأب فم

 (.14  مو مم)امفعجمل قم  مفظفمعةم  فا مم  ا   ب

ظع مثبام   م   م  م ممو ام نم  افظ فماقماا   ملاااق دم  مفظفم ععععخحعععع  ممي م ( : 18 - 3)  المادة
صعععق ق م وماا   ما  قمهمع  ا أم وم سعععا   أممي مصعععق ق م وم زولمم،م منم   م   م
 سعععععععم  ل  مبونم  ج ملأممظ ععععععل لمكعععععع عمموبونم    أمم ومالف ض،موع كم  ماط ممم

 قمم  م اخعع عم لإج  فم   عع افا مم ةما عع  م  اعععم  لمععلمو   م  عع م مم83  قم  معع بممم
   م  كعم   دم   م  مفظف.

ققمم   م   مظ غ فمع  م  ل  لم   مملاموة  عععععععع م ه  معم همبونمع لم  عععععععع وعمخندم ( : 19 - 3)  المادة
(موف عً م ةماع ل عم  ل ع معيةم  ط  يةمظع م ع نم الع  ع ً م لعهم ةمب خعلم  مم كع موإع م15)

 قمقضععععنمافسععععهماقاماحعععع هم   م   م فلموصععععف هم  مم ك مظع م  نم ال   ً م لهم ةم
   خ لجم.

   ع م  فظع ئفم  م   هع م  مخف ع معاقع وع م  ع  لم    اععمو  ع لجع مو  م اةع م  مكعععععععععععععع قم ( : 20 - 3)  المادة
    و اع[م   ممق ح هم  مفظفم    و م سعم  من نأمو  خب  أم  ق صلمع يه .

 ةم صععععععععععععععلم    اععم  ماف نمم%70  ع  عأمم  فا مم  ا   ب ع م  مفظفم   ع وع م  ماسععععععععععععععةع مم ( : 21 - 3)  المادة
 حععععععععف همع  همبل ماق و م  م اة مو   لج مو مم  من نأمو  خب  أم  منئم م  مسععععععععممم

   فظ ف م   مما   مظ  هم  مفظف.
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ا اةطم  ععه مصعع هم  م   أممب  فا مم  ا   ب  مو  ا م افكععطه مثنث م  ععه مو   ه م ععه م ( : 22 - 3)  المادة
 و  ث   مكا م  ه .

جع ً مبلع م  فا مم  ا   ب ع م عماعهمممم  م ع  ع م حععععععععععععععفدم  مفظفمع مما ي قم ماع  م ومجيع  ( : 23 - 3)  المادة
 ضعع وسً م  مع بم  ععه ممم%30ققحععلمع مم  مم  م   أمم نم صععلم    اعمو  ماسععة مم

   فا مم  ا   ب  مالطمم  مفظفم نم ودمل اعمبل م  ا ك ق.

ع ع م حععععععععععععععفدم  مفظفم   ع وع مع مما ي قمجيع م وم  علم  ما ي قم ب ئعهم  فا مم  ا   ب ع مم ( : 24 - 3)  المادة
  ا ملاماا  و مثنث م  عععععععععه مع مم سعععععععععممموظ ف م  م،موثبام ةمخندم  ا ي قم  لاهم
ع مم  ق   مبمه  موظ ف م عع م مم خ ىم ماهمقسععفتم اا   هم ةم   م  مسععمممظ مم  مسععممم

  ب  م خ ىملاماز  معةمثنث م  عععععععععععه م،مبقيثمق فنم  فظ ف م لآخ مو ة مم  م ا مما 
ظجم   م  فا ايةمكععععا م  ععععه م،م   مظع م ضععععممكععععا م  ععععه م  م  فا مم  ا   ب  م  فظ ف مم
  لأو مم نمقسفتم هم  ا   مع مم  فظ ف م لأخ ىم،مظلامبحفلمم عا  ئ  م  فظ ف م لأخ ى.

عم دم  لملمم ومم وم  يية خاحعععععيةممم نكعععععسععععع م اف ي  نم مممممق ف م   م   م نماال    ( : 25 - 3)  المادة
و ف نمع  م نمصعععععع  عم  منكععععععسعععععع مو مم لإج  ف أم        ممم ق بم،  وه م  م عم دم

و اقمصعععععععععع هملو اعم نلافم ةم بلم   م   مبمفجعم  ل  مولامااقملممعه  ،  خ صعععععععععع مم
  نم   كععععععةً م  لملم  مممظع و م ةما لم ف   م ممع  لممم خ ى،   م   م مم حعععععع ل فمم

 .     م   مو مم لإج  ف أم      
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 : الـــدوامالفصل الرابع 

وز  معةمثم نمممبمل دمثم نمكعععععععع ع أموف   مبم ملا ق  مممخمسعععععععع  ق  م  لملم لأكععععععععبفع  مم ( : 1 - 4)  المادة
و لسليةمكع ع م كعبفع  مواخفضم سعامكع ع أم  م  يف م  عه مل ضع نم  مة ل م سععم

 م ةما   م  لملمم98  م بمم

 ةما   م  لملممم104 سععم  م بمممم      م لأكعبفع  مم وف مم  مو  سعبام   مل مم وف  ( : 2 - 4)  المادة
م.م  يف معيف ملخ م سعم  اض  أم  لملمنو  ف م   م   م نماساب دم   

ق فنم ضعععععععععفلم  مفظفيةمظ مم    ةم  لملمو احععععععععع   هقم  ه م  م  مف عي م  مق بمم  م ( : 3 - 4)  المادة
   م      ،مولامققمم  مفظفماغيي م و  أمكععععععععععععع ع أم  لملمو فمب ععععععععععععع لم ن امبونم

(م،م8 عامععع بم ةملئ سم   سععععععععععععععقمو ف   ععع مظب لمم   م  ععع مع ممع عععكمو مم)امفعجمل قمم
  مهمعع أمو  غي م  اةطعع معف ععامممو  سععععععععععععععاث مم ةمع ععكم  فظعع ئفم  م عع بعع مبعع لإا عع  م و

   قضفلم وم ناح  ه.

و  عمم  م و  أم  لملمب   م   م لامقلملم  مفظفم  ث م ةمخمسمكعععععععععع ع أم اف    مم ( : 4 - 4)  المادة
ل   ممع ممللاماقاسعععععععم ا  أم      مضععععععمةمكعععععع ع أم  لملم  مط فس م ةمبوام م ا مم

 . ةما   م  لملمم102  مفظفم سعم  م بمم

و  م    ما في مع ا  جم سعععععع ئ مق فنم   و  م  مم  ط، اف عم   و  مب   م   م)صععععععة    مم ( : 5 - 4)  المادة
(مو  ق بمبو  م لموظ ف مضعععمةم  احععع  ف أم  سععع ب  مع  م عام ب  موع كم  فا مم  مسععع ئ  

 ك ع أموف   مم8از  مك ع أم  لملم  م   م   معةمم سعم لا ا  جمع مملا

 سععععععم  ج م  لملمو حععععع لمع  كمكععععع ع أم  لملم  م عععععه مل ضععععع نم  مة ل مماق بم ( : 6 - 4)  المادة
 الم ق.م

واقم عام بم ضعفلمو احع  هم  مفظفمب كعاخ   ما   م  قضعفلمو لااحع  هم  مسعاخ  م ( : 7 - 4)  المادة
 ةم   ععععععه م  سعععععع عممو  اه معا ل عمممم20ب   م   ،مع مً مبأنم ععععععه م  لملم)وب  معا ل عمم
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   م سععععععععععقم ومعنومم وم مم   بمم وما لم  م    اعماكفنم  م ا مم     موع كم  م م ةمع كم   ععععععععععه (مم19
 .و سعما   قم  لمل

لامو ز م كععاخ   م  ةحععم م وم  اف  نم  م ق  م  لملم  خ لج م)خ لجم ب مم   م   (مظع م ( : 8 - 4)  المادة
و  م    موجفبم  لاأمبو  مخ صععععععع م نع م ةم عام بممم   م   ،ال َّلم لهم  قضعععععععفلم

 لئ سم   سقموإ ل لم  و م  مف لبم  ة    مع  ك.

لم يهع ملئ سم   سععععععععععععععقمو عام  لمعلم  خع لج م   ميع  ا  مم ( : 9 - 4)  المادة كعععععععععععععع عع أم  لمعلم  ميع  ا ع مق  ع  ِّ
مم ولامق  ععا  م ه م كععاخ   م  ةحععم م وم  اف  نم  قضععفلم وممم  ه،  مفظفمواكفنمبم عع  ه 

و   ا  ماف  نملئ سمممم لااح  ه، لااح  همظع مال لضام و  اه م نم و  أم   خفدم ومم
   سععععععععععقم  مامفعجم   و  م    م  هم لأق  ملاعام ب  م سعععععععععع ع أمعملم  ىمظب لمم  مف لبم

  بلمظ ف دمبو  مع كم   ه .م  ة    ،

  فا مممممخندمما   م  قضفلمو لااح  هواغ ضممعةم  مفظفم    و ماس  اهملاكاخ   مم ( : 10 - 4)  المادة
ا   م   م   مع ممم اممقلا بمممم   ه ،  ا   ب  مع مم نملاماز  معةم لسنم   أمخندم

   مبخفدمو اح  هم  مفظفية.

   و  م  م   خفدم وم  خ وجم م َّممو   ممما   ممواغ ضممعةماس  نم  مفظفملاكاخ   م ( : 11 - 4)  المادة
   م   ه مو ب  م  قسقمظع ماك لم   س  نملأ ث م ةمع ك.

(موس عام بم ةملئ سععععهم13 كععععا   نم  مفظفمق فنمو ممامفعجم لاكععععا   نم)امفعجمل قم ( : 12 - 4)  المادة
 ضمةمظ  ىم  ق لاأم  ا    م:مم  مة   ،

   اأخ م  م  قضفلمعةمو ام   و  . •
  لااح  هم بلماه ق مو ام   و  . •
   خ وجم ث  فم   و  م   كم . •

وفي حال عدم التعويض  الشهر،يحق للموظف تعويض ساعات الاستئذان قبل إقفال دوام  ( : 13 - 4)  المادة
 الاجازة الاعتيادية للموظف. يتم خصم ساعات الاستئذان بعد جمعها من رصيد
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 : الـــرواتــــب الفصل الخامس

و  فنم  الييةمممم لي  ،واقمالييةم  مفظفيةمع مموظ ئفمع أم سععععععععععم  أمو ف صععععععععععف أمم ( : 1 - 5)  المادة
و م ةم  مفظفمع عع م  الييةم ودم  سف م  م  م اةعع ممممو  ععً م  م اةعع م  مقعع بمم  فظ فعع م،

  مليةمع يه مبة ً م سععععععع قم   و اعم  ملام م  م قموافمم  مع  م  لملمع مم ج م  ب م،م
 وما ىم    م  افظ فم   ياهملأنمق فنمع ممبلج أم ا    م  م  م اة م  ا مقسععاق ه مم

م) ا  مك قم   و اعم  ماه ق م   م      (.

  ما  نم جفلم  ل   يةمب     دم  سعععلفبممو اقمب له مخندمكععع ع أم  لملمو  م   اهمم ( : 2 - 5)  المادة
ظلامممااأخ معةم  يف م  ثنثيةم لا  يف م  سععععععع بنمو  ل ععععععع  ةم ةم لم عععععععه م ينبممع ممم

مخ لج  معةمظل بمم   م   موافبعم  م سععععععع ب أم  مفظفيةم  ب ك  مو  ً م      م    وه 
   ا    :

  ج هم  ماه ق م   ه مم.  ل  لمعوم لأج م   ه ممقح همم •
م  ل  لمب  يف   م ومب   طل مقح هم ج هم  ماه ق م لأكبفعم.م •
م  ل  لم   مما ه م  م  أممخ  اه،مو  نم ج همو    م ساق  اهم فلً م.مم •
  ل  لم   مموا  م  لملم ةما   فمافسهمو  نم ج همو    م ساق  اهمخندم  مملاماا  و مكةل مم •

م ق  م ةما ل عما  م  لملم.
 جفلم  س ع أم لإض    ما  نم  م  ل بم  ح همثنث م ق  م ةما ل عم ااه فم  ا غيلم لإض   مم •

م  م قمواقمب له م نم لأج م  ل بمم  ل  لم.م

واقمصععععععععع هم   و اعمبل مخحعععععععععقم مم ة  ذم سعععععععععاق  م   م   موع كم  ماط مم  لملمم ( : 3 - 5)  المادة
مبأ    م   م      .

ظع مصععع بهم  يف م  مق بم   نم لأجفلموف م      م لأكعععبفع  م وموف معط  ملكعععم  م ياقم ( : 4 - 5)  المادة
   ح هم  موف م  لملم   ممقسة ه.
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 مماأخي م  مصععع هم    اعمبسعععبعمع  م  ام دمع  ا أم  مفظفم   كم   عععه م ياقمَّلم ( : 5 - 5)  المادة
كعف فًمبمسع لعاهملإ م  ه م وم عام بم    اعم   عه ممب  قسعم  أمممافسعه،اا  اه م  مفظفمم

م  ا ماط عمم   م  ا حي .

م   عععععععععععع كم ووف نم  مفظفمع  م كععععععععععععان مل اةهم وم مم ة  ذما  ق م  م ةم  ف همع ممم ( : 6 - 5)  المادة
  ك ععععععفم  مل م ه  م  غ ضم،مو  مفظفم نموف لم ةمق عععععع فم قةضمل اةهمو سععععععاق  اهم
 ع ىم   م  ع موع عكمبمفجععمافف ضم اع ع م ف نم  عهم مع و م   ععععععععععععععنونم  مع   ع م وم ةم

م(.17و مم)امفعجمل قممو فبمع همبل م عام بهم ةم  و م   م   
م
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 :التدريب والتأهيل  الفصل السادس

ب  لمبولممم ( : 1 - 6)  المادة وإع  ب قم ه  ً م واأ يلمعم  ه م  سلفبويةم عا ل عم ا ف م   م   م
 (م ةم  م مفعم  ك  م  مفظفيةمك ف  م.م%12وس سة ملااز  معةم)م

 قسام مص هم ج م  ل  لمبف دم ا مم  ا ل عم وم  اأ يلم.ممم ( : 2 - 6)  المادة
ااقملم   م   ماك   فم  ا ل عمو  اأ يلموان ةما    م  سف م  م     بمو  لفبمم ( : 3 - 6)  المادة

  م مان ةمموك ئلم  م    م ةم أ لمو س ةموا  نأمب خ   م.م
  ا ممق ف م   م ل م نما ه ما ل عم وماأ يلم  ل  لمو نماقم هم    م   ف  أمم ( : 4 - 6)  المادة

مص  اه مع  هم  مكبيلمع كم،موع كم  م  ق لاأمم لآا  م:م
م)م م(ممظع مثبام  م  ا  ل  م  ح بلممعةم   ه م  ا مااف مما ل ةهم وماأ ي  م اهممي مج بم  مع كم.م

م.مفع م  مق بم   كمبونمع لم  بفد)ب(ممظع م  لم  ل  لمظاه فم  ا ل عم وم  اأ يلم بلم  
عا ل عم  ماطفعيةم  م اق يةمب  لملم  وه م سعم لإ   نمع مما ف م   م   مم ( : 5 - 6)  المادة

 نمااقملم   م   ماف  أمو ح ل فم  ا ل عم ةم يز اياه مبم م  مع كما    م  سف مو ف    م فم  نمم
   ا ل عمخ لجم  مق    م.م

لامواقم عام بم ممبولمم  مفظفم لامبمف    مخط  م ةمظب لمم   م   م امم فم ( : 6 - 6)  المادة
   اامع مم س بم  مفظفم   خح م.م

م

م

م

م

م
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 السنوية : العـلاواتالفصل السابع

واحععععع هم سععععععممو  ماسعععععة م ةم صعععععلم    اعم،مممعنوممكععععع ف  مث عا قلطمم  مفظفمم ( : 1 - 7)  المادة
 :م   ا   ما  و م  مفظفم  م  ا ي قم  س فممو  م

م80ظ ممم70 ةمم90ظ ممم81م100ظ مم91م  ا  و م م   سة م

مم    اعماسة م  لنومم  س ف  م  ث عا م ةم صلمم
مو ممك قم   و اعم

م%م50م%م75م%م100

ق عععععععا  م قحعععععععفدم  مفظفم    و مع مم  لنومم  سععععععع ف  م  ث عا م نمق فنم  مفظفم  م ( : 2 - 7)  المادة
ج ً م وماقمم  ضععععععععععمم  فا مم  ا   ب  م)ثنث م  ععععععععععه (موسا ف قم  م لأب فملامق لمعةمجي 

)عع  قع م  لع  مم1 1ا كعععععععععععععع معهم بعلم ااهع فم  فا مم  ا   ب ع مع مم نمق فنمع عكم بعلماع ل عم
   مينبمم    و (.

  مفظفم ةم  لنومم  سعععععععععععععع ف ع م  ثع عاع م)  ا   ع (م ومعنومممم  ععققمملإب لمم   م  ع مم ( : 3 - 7)  المادة
مع كم  مظج  فمجز ئ مم  لأب فم سعمظ وهم يز ا  م   م   م وم ل فس ماأبوب  م امم   ِّ َّ

 وملأممكعععبعمم(1)اا  ً ملإخندم  مفظفمب ععع فم ةم ا م مولب بموكععع ف   أم   م   
 وم حععععععععععفدم  مفظفمع مما  و م  لم ةمجي م  ماق قم لأب فممملخ ما  هم   كععععععععععةً م   ك

 .  س فمم

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

الموتُقنينَ     اطن عً م ةم ف عهمالع  مم:مم هُو عَلنيم  بنـ ََ ووُ  ا يَفعَلووا منن خَير  فَلَن يوففَرو :مو ةملامممو فدم   ب ممموَمـَ
ق عععععععععععععع  م   ع سملامق عععععععععععععع  مة[م  ع مل أمظب لمم   م  ع مظضعععععععععععععع  ع مع ع م  قف  زم   ع  م  فظع ئفمبع   م  ع م اكفنم

   مقس يةم   ً م،مو  م اه وةم   طً .

م  ا    :موه هما   م  قف  زمب   م   مظ مماق يمم لأ فل ( : 1 - 7)  المادة
ً م  م   ف اعم  ا موب  ونم يه م • ا ععععععع  نم  مفظفيةمع مم  لط فم  مسعععععععام موخ صعععععععَّ

م ث  فم  ا ف قم   ولمملأب فم  مفظفية.
 عثملوحم  ا   سم     فمعيةم  مفظفية. •
 ظضف فم  فم ةم  ا  و م  ملوايةم  لملم ط بم  م لمو  سآ  . •
    م  م اه معه هم  قف  ز،م  ةملامق   م    سملامق   مة . •
 ا ف  ملسطم  مفظفيةمب   م   م ةمخندم  هم  قف  ز. •
 كععععععععععععععافع بمم   م  ع م ةم لإعع  عع أم  مفجفبممعا مياهع مو  قفع  مع يهع م ةمخندم ع هم •

م  قف  ز.

الطمم  قف  زمبع   م  ع مع ممظ ع ىم لأ فلم  اع   ع :م)  مقع   ع مع مم  ع و  ،م لإااع ج ع مم ( : 2 - 7)  المادة
مم  خ   ،م  اميزم   ععخحعع  م،  ل    ،م سععةم  ال  لم نم لآخ  ة،م  مة بل أم    ا  ،م   َّ

   فلافم  فظ ف م(.م، لإع  عمو لاعاك ل،م  اف علم لإق  ع م نم ا ط م   م   م  مخا ف 

و  نملئ سم   سعقمعافصع  ملإعط فم   زم مفظفهم اممل ىماف  م لأكعة بم  م  ل م   كم ( : 3 - 7)  المادة
و  ععععععع حم  م  هم  افصععععععع  م يث  أم   م  ط عمو ممامفعجمب عم عام بم   زم ومع دم

 (.16)امفعجمل قم
 ممم
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ظج  ممخمسع م ق  مكعف فم اا    م وم اف   م  م  سع  م قف  زما ع     م  مفظفيةمم ( : 4 - 7)  المادة
م  مف لب نمظب لمممم   م   مب  ا سععععيمق ف مب عام ب  م  و ممملأعم  هق،  ماميز ةمو  م ضععععةطيةم  م ب ئهقم

   ة    مولئ سم   سق.

عةم لما ف قمكععععع فمملأب ئهمققحعععععلم  همع مممم[وا  و م عععععه بمم ععععع  وق لطمم  مفظفمم ( : 5 - 7)  المادة
 ا  و م) ما  (م

الامع م  قف  زم حععععععععععععععع  ةم  مفظفمبع عامع بم ع و م   م  ع مممو ممامفعجمب ععم عامع بم ( : 6 - 7)  المادة
 (.16   زم ومع دم)امفعجمل قم

صعععععععععفلمم  هم  م  فم  مفظفمم  مفظفمواقفظموخط بم ععععععععع  [قق لم  و م   م   مم ( : 7 - 7)  المادة
   ىم نونم  مفظفيةم اممظه م  هم ب فمجي مو  قف م وم ة بلمم  م   دم  لمل.

  ( : 8 - 7)  المادة
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 : تقييم الأداء الوظيفي  الفصل الثامن

و   عمم  ما ي قم ب فم  مفظفيةم  ضعععععععععف بطمو   ععععععععع و م  م  فلمم  مال  م أمامفعجما ي قمم ( : 1 - 8)  المادة
 (.14)امفعجمل قمم-ل جنمامفعجما ي قم ب فم  مفظفية– لأب فم

 واقم كاخ   مامفعجما ي قم لأب فم  فظ ف م  مظ  ىم  ق لاأم  ا    م: ( : 2 - 8)  المادة
مع  م ااه فم  فا مم  ا   ب  م  مفظفم    و ملاكاكم دم  ا ك ق. •
  لم لسل م  ه م نكاف بمم  هم  م  ا ي قم  س فمم  مفظف. •

  بلم ااه فم  ل  م  مينبمم اق و معنومم لأب فم  س ف  م،م ( : 3 - 8)  المادة

الاب م  لم  مم ا ي قم  مفظفم    و مبل ما كععع مهم قحعععف همع مم  لنومم  سععع ف  م  ث عا مم ( : 4 - 8)  المادة
   مكا م  ه م ةما ل عم  الييةم،مبم م يه م  فا مم  ا   ب  .

قلاب ملئ سم   سعععععععقم وم   ئ سم  مة  ععععععع م سعععععععنودم سعععععععنو   م ة  ععععععع ممعةما ي قم فظف هم ( : 5 - 8)  المادة
 (.2م-م8و  ؤوك هم،موا  ققم  ا ي قم  م  فا  أم  م حفامع يه م  م  م بمم)

قخط م  مفظفمبحععععععععععععععفلمم ةم  ا    م فلم عامععع بهمو قمم  مفظفم نموا  قم ةم ععع  م ( : 6 - 8)  المادة
م  ا    .
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 : الترقيات والنقل الفصل التاسع

 ق فنم  مفظفم  نًم  ا    مظ مموظ ف م ع مم امماف  أم  هم    و م لآا  م: ( : 1 - 9)  المادة
ماقق  هم ماط ة أم  فظ ف م    و مم ةم ن نأموخب  أمومي   . •
مبلج م ما  م  ملخ ما ف قم  ب فم  فظ ف . حف همع مم •
موجفبم   نم  م مو  ا  جم  م  فظ ف م لأع م. •
 نمق فنم  م  ضععمم لسنمكعع ف أمع مم لأ لم  م  فظ ف م  ا مق ععغ ه ،م وم حععف هم •

ع مم  مقل ب ه م ةم ن نأمبل كعععععععععععععع  م،م مثنًم:م)   ععععععععععععععه بمم        مال بدم لسنم
كعععع ف أمخب م(م،م  م قمواقم كععععاث  ؤهم ةم   م   عععع  م  اضعععع فًم محعععع ق م  لملمب   لمم

م ةم   سم لإب لمم.

ظع ماف  أم عع و م  ا    م فظ ف م ع مم  م  ث م ةم فظفمواقم  اف ضععلمعي هقم سعععمم ( : 2 - 9)  المادة
   مل وي م  ا    م:

   كف فمم لأع مم،مواق بمب جا   هملاخاة لم  مل   م  فظ ف  . •
  جا   هم لاخاة لم لإب لم. •
م لأ     . •
  جا   هم خاة لم   غ م)ع  م  فظ ئفم  ماط ة م  غ م ج ب  (. •
  جا   م  م  ع  م   خح  . •
 (.م14  قحفدمع مما  و م ما  م  مامفعجما ف قم لأب فم)امفعجمل ق •

ع عع ما   عع م  مفظفم ةم  اةعع مظ مم  اةعع م خ ىم ععماععهمقععأخعع م  عع لجعع م لأع مم ةم يععثم ( : 3 - 9)  المادة
     اعم  م  م اة م    و مم وم  موف   ه .

وا  َّ م  مفظ فم  من َّلم  ا    م  م   سعععععع م  م  قحععععععفدمع مم  م  نم  فظ ف م   عععععع م م ( : 4 - 9)  المادة
 (موا  قمهملإب لمم  مف لبم  ة    م.15عالب  م)امفعجمل قم
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ةم ناا  دم ةم سعععععععممموظ ف م  م   اعم لي  مظ مم سعععععععممموظ ف مم ( : 5 - 9)  المادة   مفظفم  م  عععععععَّ
لخ م  م   اععم ع مم ا   ع  مب خعلمافسم   سععععععععععععععقم  ع ممو ام مظ  عهم،مق  ععععععععععععععا  م عهم نم
قسععععععاكملم عععععع و م  ا  عععععع ةم ولًام،مو أخ م ف    ملئ سم   سععععععقموإب لمم  مف لبم  ة عععععع   م،م

ا  م خ م ف    ملئ سم   سعقم  م    م   ياهمم(م،مولامق  عم11و  سعاخ  م   كم)امفعجمل قمم
ةمظ مم سممملخ مبم اة م ع مم  م سقملخ م،مو  ف م  مع كم كاكم دم    و م   ا  َّ

مو خ م ف    مظب لمم  مف لبم  ة    م.

  م    م اا  دم  مفظفم ةم سعععععممموظ ف مظ مم سعععععممموظ ف ملخ م ية مم  مفظفم ( : 6 - 9)  المادة
اقام  ا  س م  فظ ف م    و مم م ممثنث م  عععععععععععععه م،مو  ئ سم   سعععععععععععععقم    و م  قمم  م
ا ف مهمبم مقسعععععععععععععاق هم  ماه ق م  هم  فا ممو   َّ نمع  كملإب لمم  مف لبم  ة ععععععععععععع   ملااخ عم

م  ن  .

لامق ف م     م  ما   ع م  مفظفم  مقع دمظ مم  اق يمم وم  مقع  مع م  اعأبوب ع مظلامبلع م ( : 7 - 9)  المادة
مظهفلماا   م  ماسعمظ  هماه ئ ً .

ق ععععا  ملااا  دم فظفم ةم سععععقمظ مم سععععقملخ مع ممافسم  مسععععممم  فظ ف م ومع ممم ( : 8 - 9)  المادة
(م،مو خ م ف    م10 سعععععععععممموظ ف ملخ مالب  مامفعجما لمخ   م فظفم)امفعجمل قمم

لؤكعععع فم لأ سعععع  م  مل ييةمو  ل فم لإب ل أم  مل   موإ م دمب   م لإج  ف أم لإب ل  م نم
 ظب لمم  مف لبم  ة    م.

ع عع م عع جعع م ممجهعع م خ ىم خعع  عع أم  عع م فظف م   م  عع م)ظععع لم(م   ععععععععععععععا  م  ا يعع مم ( : 9 - 9)  المادة
 ب  ضف بطم  ا    م:

ماا   م   ه مب  ة م لإع لممبخط بملكم ملإب لمم   م   . -1
ق ععععا  م  بفدم لإع لمم ف    م   ئ سم  مة  عععع موإب لمم   م   مبم ملامقخلمبمحعععع  ةمم -2

    م   موكي م  لملم  ه.
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لامااقمععلم   م  عع م مماةلعع أم عع   عع موا از م   هعع م لأخ ىم بعع  ةعع م لإععع لم مل اعععم -3
   مفظفمعةم ا مم لإع لمم  ملام مم ةمظب لمم   م   .

  ععه مقم ةمام و   م م ممو   مم  حععمم  ممقم ةمظع لمم  مفظفمخن ه م  مكععا مم -4
   ط.

 قخضنم  ام و مع  مب ةهم  م نم    و م  س ب  . -5
 قم ةم م  سم لإب لمم  ةم  مفظفما    م كاث  ئ  مو  ً م  ضف بطم  ا    م ( : 10 - 9)  المادة

  ع م حلمع مما ي قم ما  م  م خ مثنث ما ي م أ. -1
 خ فم  فهم ةم مم ن   أم ومع فس أم. -2

 ا  يلم    موبل ك مظا    أمو س  م أم  مفظفم. -3
عم عهمممققمملإب لمم   م  ع ما علم  مفظفم ةموظ فع ملأخ ىم وما  عهمخع لجم    ( : 11 - 9)  المادة

م ع م  اضام ح ق م  لملمع كم.
لامق ف ما لم  مفظفم ةم   معم هم لأصععععععع  مظ مم   نملخ مق اضععععععع ماغيي مم ( : 12 - 9)  المادة

 قلمظ   اهمظع م  نم ةم عععععأنم   م    لم نمو قممب  ل  لمضععععع لً مجسععععع مً مو قمق ةم همكعععععبعم  ععععع وعم
 ا اض همبب ل م  لمل.

قساقمم  مفظفم  م  فدماف  أما  همو ةمقلف هقم  عً م مةمقق مفنم لهم  م ( : 13 - 9)  المادة
  م قمق ةممممع    مق فنم    لمظ مم  ط  ماسافجعماغيي م   مك  همممما ل عم    لم نماف  أما لم  الاهق

 .     لمع  فمع مملغة م  ل  ل
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 : العمل التطوعي الفصل العاشر

ل ونم فظفيةملكعععمييةمقققمم   م   م نماسعععافي م ةم  ماطفعيةم  ما في م عم  ه مولامم ( : 1 - 10)  المادة
 ا   م   م   أم لا    م  م  وه م،موا  نمع مم  اطفعم م مولبم

  لاعم دم  اطفع  م  م   م   ممق عم نمااف  م  م  ماطفعم  و موس فب ( : 2 - 10)  المادة

   ماطفعيةموإع  فمل قه. ةم مم لم اطفعم ضفلم لاجام ع أم ( : 3 - 10)  المادة

ولامالع مل اةعً م وم ج ً ممم ةمجهع مموبع  عهمم  ع  عأمم ع   ع م  طفعع مع مم ع   ةم  ماطفعممق ف مم ( : 4 - 10)  المادة
 ا  لم ةمص  عم  حن   مموإام م    أمم  طفع 

ق ف م  ماطفعمعالب  م كعام لممب عم  ع ل  م  م لاعم دم  اطفع  موااضعمةم  مل ف  أم ( : 5 - 10)  المادة
  لأك ك  مع هموااضمةم   كم:

   مه ل أم  ا مق ي    •
 خب  أمك ب  م  م  لملم  اطفع  •
   م  لاأم  ا مو معم  م  ل  م يه  •
    غ أم  ا مق ي    •
   ز ةم  ما حم  م  ل   •

واقماف  نم اف    معملماطفع م نمب  عم  م عععع ل  م  م لاعم دم  اطفع  مو ق بم يه م ( : 6 - 10)  المادة
  لأعم دم  مط فس م  همو  مم  م  ل  مو ممع  ا أملا   

ققمم   م   م اه فم مم اف    م  لملم  اطفع مبونم نمق فنم  ز  مبمع  فم كة بمع كم ( : 7 - 10)  المادة
      ل



                                                                                                                  
                                                                                                                                                                                                                   

                                                                                         

SA4110000087700000484308 

  م لاعم دم  اطفع  م،مااضععععمةممممبم عععع ل اه ةم مم لم اطفعم  قحععععفدمع  مظ  بممم ( : 8 - 10)  المادة
  ف عامو   هع م  ع مم ع  عهمو لطمموث  ع مخب مم  م لاعمع دم  اطفع ع م ع م كععععععععععععععام م  م

   لملم  اطفع م  مم ه مع مم لأ لم.

ا    معةم لاة ب أم  ماطفعمعفظ فاهم   كعععععم  مومي م سعععععنو  مممم   م   ممي م سععععع ف   ( : 9 - 10)  المادة
 عةم مم خندمب  از   اهمم  فظ ف  م وم  ال   ق م   خح  .

م

م

م

م

م

م

م

م

م
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 : البدلات الفصل الحادي عشر

ع لاأمالطمم  مفظفم امماف  أم  م  هم  و م  قحفدممم4ق  م   م      مم ( : 1 - 11)  المادة
و عام بم  م و م  ا في ممومظب لمم  مف لبم  ة ع   م ه مو ممامفعجمصع همع يه معافصع  م ةملئ سم   سعقمم

(مو  م  بع لاأم  اع   ع م:م)ممعع دما علم،مبب لع معمعلمتم احععععععععععععععع لاأمم،م16 ع  زم ومعع دم)امفعجمل قمم
  اا  بم،مع دمعملم ي  ا م،مع دمعملم فكم م(مو أا مافحي ه م  م  مف بم  ا    .

(موع كم16واقم خا  لمب    مص هم  ب دم  مامفعجم عام بم  ب دم)امفعجمل قم ( : 2 - 11)  المادة
ظ  مب ععععع لمب ئقمقضععععع هم   اعم  مفظفم عععععه  ً م،م وم سععععععم لاعام بم   كم   عععععه م ةملئ سم   سعععععقم

   مة   .

 سعععععمم  اعم  مفظفم لأكعععع كعععع م  م  طفعمقضعععع همظ ممم فم ب ذممم:ع دم    لمم ( : 3 - 11)  المادة
م  س قم  فظ ف م   م   

(مل ع دمقضععععععععععععععع هم   اععم400-200عع دمبب لع معمعلم:م فم ب ذموا  وحمعية)مم ( : 4 - 11)  المادة
   مفظفم لأك ك م ه   مب  لمب ئقموع كم  فظ ئفم  ا ماسا ع مع ك.م

   وةمق ف فنمبمج  فم    م أم  لملم ةممسعععععععع ئ يةمم:مقق بم  ممع دم لااحعععععععع لاأ ( : 5 - 11)  المادة
  ف افهقم   خح  مكف فًم   ف دم وم  ث عامو  ح هم   م  ب دمبم  ىم لأ فلم  ا    م:

ماح هم ة   ممل  د(م  طفع مم100بمب ذم) •
 ع مفعجمص هم لام مم كاخ  جمبط   م لااح دم  م  فع •

:مو فم ب ذم  طفعمق ضععع بم  مع بم ق  م لااا  بم،مو  لطمم مةمممع دم لااا  ب ( : 6 - 11)  المادة
(م،مب لإضععععععع   مم9و مم)امفعجمل قمم  و م   م   ممبل م ف    ملئ سم   سعععععععقمومخ لجم  ط  مج   نممق ك َّفمم

 ظ مم ح ل فم  سف م،مو فضقهم    ودم  ا   م:
م  قفظ أمم  م اة مع دم لااا  بم يف 

م  مفظفيةممل  دمم200
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   م  مب ذمق ملم  مف صنأمو لإع   ممم  ؤك فم لأ س  مو  ل فم لإب ل أممل  دمم350
مو  س ةمم م    ئعم(-)  م و م لإب لمم  ا في ق ممل  دمم500

  سععععع ب  م ةمو ام غ بلمم  ل  لم م  ماقسععععععم   ف  أم  م ععععع لمظ يه م  م  م بمم ( : 7 - 11)  المادة
 .م   م   ممعم همظ ممو امعفباهمو مم  م مم  مق بمم هم ةم بل

ق ف م اا  بم  مفظفملأ ث م ةم  ممخندم   ه م لامب عام بملئ سم   سمملا ( : 8 - 11)  المادة
  لإب لمم وم ةمو فبمع هم.

م لا   م  لملم  م ام مظ  هم،مب ع  مممجق ف م   م   م اا  بم اطفعم مهم مخ لم ( : 9 - 11)  المادة
قخلمع كمب  از   أم  ماطفعم  فظ ف  م وم   ععععععععععععععخحعععععععععععععع  م  ف جة م،موااقملم   م   ماف  أم اا  بهم وم

  م  ا مونبوه م.مقح هم همع دم اا  بم   كعم همو  مه
  مفظفم ةممم  ععععققمم مععع و م   م  ععع مبلععع م عامععع بملئ سم   م  ععع مظ   لمم ( : 10 - 11)  المادة

بلضم  بع لاأم ل فسع م امم   م ع  م  ق  ع نم ل فسع ماا  ع م خع  فع أمظه أم ةم  مفظفمو كععععععععععععععاقمم
 (م)ل جنمع  م  ل فس أ(.18ع يه مع كم   ز فمو ممظج  فمجز ئ م)امفعجمل قم
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 : الإجـــازات  عشر ني الفصل الثا

 و  م:مم-قأا مافحي ه - اف عمم لسل اح فم لإج   أمب   م   مظ مم ( : 1 - 13)  المادة
  كاث  ئ  م-ع ونمل اعمم-  ض  مم- عا  بق م

  امانمبععمجعع  اععهم لاعا عع بقعع م وم  ا مععع ونمل اعععمظلامبلعع م نملامققمم  مفظفم   عع وعع مم ( : 2 - 13)  المادة
 قمض م  فا مم  ا   ب  م ثنث م  ه  م ةمعم همب   م   م.

(م نم12  قحععععععععععععععفدمع ممظج  ممو از م  مفظفمعالب  مامفعجمب عمظج  مم)امفعجمل قم ( : 3 - 13)  المادة
 خ ماف  نملئ سم   سعععععععععععقمو عام ب  م  ىمظب لمم  مف لبم  ة ععععععععععع   مو مم لأ    م  م  م م

 لإج   أم  مفظفيةم  م   م      .

ع ع م ااهع فمخع  ع م  مفظفم عماعهمقسععععععععععععععاقمم  الف ضمعةم لإجع   أم  ا م قموامانمعهع م ( : 4 - 13)  المادة
بل بم ق  م لإج   أم،ممم-ع ونمع لاأ-   حعععع هم همع دمظج  ممقل بدم    اعم لأكعععع كعععع مم

 ع مم نملاموا  و م  مفعم ق  م لإج   أملصي مثنثمك ف أم اا    .

قسعاقمم  مفظفم  امانمبمج  مملكعم  م   فع م لأج م  ع  بمو  قجمع مم   قفم  ا   مم ( : 5 - 13)  المادة
م:
 ق  ماب  م ةم  يف م  سععععع عمملاخ موف م ةم عععععه مل ضععععع نممم لسل ظج  ممعي م  فط م:مم •

م  مة ل م سعما ف قم  م    ى.
  ق  ماب  م ةم  يف م  س عمم يف م  ف فهمبل   م.م لسل ظج  مم  قجموعي م لأضقمم:م •

  مفظفم  ع مممموف عً (م30:مظجع  ممكعععععععععععععع ف ع م ع  فعع م لأج م ع ل ع م)مم لإجع  مم لاعا ع بقع  ( : 6 - 13)  المادة
 مممممموف م(م  مفظفم   ممخ  اهم  لم ةمخمسمك ف أم.م21ك ف أموم)م5  ضمم

 اف عم لإج  مم لاعا  بق مع مم ا ايةم ق م ع ممخندم  س  ملامواقما  و   مظبن ً . ( : 7 - 13)  المادة

 انخ م لإج  مم لاعا  بق مع  فًمع مملصي م ق  معملم  ض   م  مفظفم  م   م   . ( : 8 - 13)  المادة
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لامققمم  مفظفماأخي م خ مظج  اهم لاعا  بق م ز  بمملصععععععععي مظج  اهم  عف  م    ب  مم ( : 9 - 13)  المادة
. 

ق ععععععععا  ما  ققم لإج  مم لاعا  بق م وم لاكععععععععاث  ئ  ملإب لمم  مف لبم  ة عععععععع   م لام مم ةم ( : 10 - 13)  المادة
لئ سم   سععععععقم بلما ل عم كععععععاق   ه مبأكععععععبفعيةمع مم  لما  و م،مولامق لا مبأممب عم

 ق  َّ مبل م  امانمب لإج  مم لاعا  بق مواقسعم  م  هم  ق   مغ  ب.

لامالاب م لإجع  مم لاضععععععععععععععط  ل ع م  عً م  اسععععععععععععععةعً م  مفظفمققمم عهم  مطع  ةع معهع م ع م قم ( : 11 - 13)  المادة
 ققحلم  مفظفمظ وهمب لئ ماب لم خ هم ه م بلم ااه فم  ل  م  مينبم.

    صي م  س فمم  مفظفم ةم لإج  مم لاضط  ل  مخمس م ق  م  ط. ( : 12 - 13)  المادة

لاما بلم مموث ئمملكعم  م مب ل أم  ي  بم وم  م ضع  مظع م ضعممع يه م ا مم كعبفعم،م ( : 13 - 13)  المادة
 وس  ا   ماخحقم ة   مم ةم    اع.

:مق ععا  م لإج  مم  م ضعع  مظ ضعع لما    مبب مواكفنمع مم   قفمممم لإج  مم  م ضعع   ( : 14 - 13)  المادة
   ا   :

   ثنثفنموف ً م لأو ممع  اعم   ل. -1
   سافنموف ً م  ا    معثنث م لس عم    اع. -2
   ثنثفنموف ً م  ا ما  مع كمع ونمل اع -3

لامقسعمةم  مفظفم  م  ضم نموة  ع معم هم لام ع م  لم  م جنم  حعق م  ملام م اهمم ( : 15 - 13)  المادة
  لملم ععف م ةم  ضععهمو صععةةم  بلً مع مم ة  عع ممعم همو اهملامخط مع  هم ةم ب فم

 ولامض لم  همع مم خ  ط م  نئهم  م  لملم.

:ملامالطممظجع  ممعع ونمل اععمظلام  م ضععععععععععععععيمم  قع لاأمع ع مافع بمممظجع  ممعع ونمل اعع ( : 16 - 13)  المادة
لصععي م  مفظفم ةم لإج  مم لاعا  بق م نم  جاهم  م كعع ملأخ م لإج  مم،مب عع  م خ م
 ف    م   ئ سم  مة  ع موع  مظخن ه مب  لملمو عام بمظب لمم  مف لبم  ة ع   م،موسل م نمم
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قمضعععععععععع م  مملاما لمعةمكعععععععععع  مع ممل سم  لملمع مم نملاماز  م لإج  ممعةمثنث مم
و لاب مع  م  لملم ف ف ً مخندم  مم لاج  مم ع م  بأمعةمخمسموع عععععععععع  ةمممم  ععععععععععه 

 وف ً م   قمق فنم    م اف ممخنهمع كمعيةمظب لمم   م   مو  مفظفم.

 :موا ملم  مو  م:م لإج  مم لاكاث  ئ   ( : 17 - 13)  المادة
ظج   أم لاخاة ل أم   ل كعع  م  مفظفيةم    لكععيةمب عع  مظ ضعع لمظ  بممب لااا   م  م •

  ق  م لاخاة لم ةمجه م   ل ك .
ع مم نمواقممم كععبفعمقلطمم مج  مم كععاث  ئ  م  مفظفم  مازوجم عاة لً م ةموف م و جه •

م.ا  ققمب عم لاج  ممبم مملاما لمعةم كبفعيةم بلما ل عم  زو جم
ظج  ممخمسعععععع م ق  مكععععععف فم اا    م وم اف   م  م  سعععععع  م قف  زما عععععع     م  مفظفيةمم •

   م  ععع مق ف مبععع عامععع ب ععع م ععع و مممملأعمععع  هق،  ماميز ةمو  م ضععععععععععععععةطيةم  م ب ئهقمم
   ة    مولئ سم   سق.م  مف لب نمظب لمممب  ا سيم

 بمف  .ظج  ممثنث م ق  مام ةم  مفظفمع    مو  مم •
  مسععععععع قم   ممو معم  م ب فم   ضععععععع م  قجمظج  ممظج  ممكعععععععةل م ق  مام ةم  مفظفمم •

عي م لأضععقمم  مة ل موع كم م ممو   ممبف دم  ممخ  اهمو  م  ععأمم مما   قم  هم
  لإج  ممبم مقضمةم سةمكي م  لملمعه م.

 ع ه ،    زود ق ف  ولا  كععاق   ه ، كعع      بمج  اه   مفظف وامان  ن ق ع ( : 18 - 13)  المادة
  ن لإب لمم   م   م  قمم  م خ  اه،  ث  ف ع يه    قحعععععفد عفضععععع معة ا  ق مً ع لًام وا  ضعععععم  ن  و
 ، عم ه كعععععععي  ن ةا  ك  ب  ا  وب م قه ا ومم   لمل،  م اضععععععع  أ و   مً  لإج   أ   ه  ف عي  ق با
 .موف  ثنثية عة لامق ل   ه م عف ا ب لإج  م  اماله   مق ب ب  م ل ب   مفظف ظ ل ل   عموم
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 : ساعات العمل الإضافي  عشر لثالفصل الثا

لامالام مكععععععععععع ع أم  لملم لإضععععععععععع   مظلامعالمي م سعععععععععععبمم ةملئ سم   سعععععععععععقم  عم دم ( : 1 - 12)  المادة
  مسععععععععال   م وم  ط لئ م  ا ملامقم ةماأجي ه م  و  م  يف م  ا   مو نث ماأجي ه مب عععععععع لم
لملئ سم   سعععقم سعععة ً م  مفظفمع بم  سععع ع أم  بي مع ممكعععي م  لملم،مب ععع  م نمق   ِّ

   ا مققا جه ملإا   م  لمل.

الاب مكععع  كععع م  ق م ةم  افكعععنم  م  سععع ع أم لإضععع    م  م لأصعععلموكععع ع أم  لملم ( : 2 - 12)  المادة
 لإض   م  فم كاث  ئ مواخ م  م ضيمم  ق وبمبط عم ق وبم ةملئ سم   سقمو    نم

 ظ مم  م و م  ا في ممم.

كع ع م  لملم لإضع   ماقسععمبق م مكع ع م  لملم  فل   م  مفظفم،م ضع  ً مظ يه م ج م ( : 3 - 12)  المادة
ماحفمك ع م ةم    اعم لأك ك م.

  ق م لأباممو لأع مم  ملام م سعععع ع أم  لملم لإضعععع   مخندم   ععععه م  مفظفماا  وحمم ( : 4 - 12)  المادة
 ةممم%25،مو  مقل بدممم-ولامقلام م  لم ةمكعع ع -  معيةم)  سعع ع م  ف   مم ق م باممم

 ظجم   مك ع أم  لملم  مط فس م ةم  مفظفمخندم   ه م ق م  حم(.

ق  ا  ملاعام بمك ع أم  لملم لإض   م ف    م  م و م  ا في مم بلم ة   مم  مفظفمممم ( : 5 - 12)  المادة
  لم هم لإض   م.

ققمم  ئ سم   سعععقمظ ز  م  مفظفمب  لملم لإضععع   مظع ماقم  ا سعععيممعي هموسيةم  مفظفم ( : 6 - 12)  المادة
 بفا مم     ملاما لمعةمثنث م ق  م بلم فع م  لملم لإض   م  مط فب.

  م    ماغيعم  مفظفمعةمظا   م  لملم لإضعععععع   م  مسعععععع  مظ  هم،م منمع كم  مونث مم ( : 7 - 12)  المادة
 ع ممعنومما ف قم لأب فم  س ف  م  مفظفم  م قمق   مع لً م  بفلًا.
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ع  مالث م  لملمبسبعماغيعم  مفظفمعةم  لملم لإض   م لإ ز   م  مف لمظ  هم ب ه م ( : 8 - 12)  المادة
م،م   ئ سم   سعععقم نموفصععع مب  ل فس م  م  كعععة ملإب لمم  مف لب م  ه    ة ععع   م اخ عممعف ا 

   م  كعم سعما   م  ل فس أم  مفجفبمم  م   م      .
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 : أحكام خاصة بتشغيل النساء  عشر رابعالفصل ال

م

  مفظف م  قمم  مظج  مم  ف  م م مم لأك ع نم لألسل م  س ب  مع مم  ا ل عمم ( : 1 - 13)  المادة
   ه م  طب  مم  م ا  م فلاباه م،مو لأك ع نم  سا م  ا    م  فضنمو ق بم  ا ل عم  م جةم  فلابممعف كط م

  ملام مم  ىم   م   م ومب ه بممبب  م ح   م ةمجه مصق  م  ف   مولاما بلم ه ب أم بة فمم
 خ لجييةم،مولامق ف ما غيلم  م  مم  ل    مخندم لأك ع نم  سا م  ا    م فلاباه م.م

مق فنم لأج م   ممو  نم  مفظف أم ث  فمغ  عهةمبمج  مم  فضنم  لآا م:مم ( : 2 - 13)  المادة
   مفظف م  ا م  ضام  لم ةمك  م  مخ   م   م   م ه م  قمم  مظج  مموضنمع ونم ج مم ( 

   مفظف م  ا م  ضامك  م أ ث م  مخ   م   م   م ه م  قمم  مظج  مموضنمع حفم لأج م.م (ب
ج(م  مفظف م  ا م  ضامثنثمك ف أم أ ث موف مع فم لإج  مم  مخ   م   م ل م ه م  قمم  مظج  ممم

موضنمبأج م   لم.م
وم  مفظف م  ا م كاف بأم ةمظج  مموضنم ج م   لملامققمم ه م  مط  ة مبأج م لإج  مم  س ف  م  ل بق معةمم
افسم  س  م،مو   نم ه ماحفم ج م لإج  مم  س ف  مظع م  اام  م كاف بأم  ما كم  س  م ةمظج  مموضنمع حفمم

م لأج م.ممم
لإج  فم ( : 3 - 13)  المادة بمخط لم   م ل م اة بلم ع مم  مفظف م  م   هفلم لأو مم  قملم نم

م  فقلم  طب م   ولممع يه موا    م  لنجم  ن  مواق و م  ا ل عم  م جةم  فلابمم.
مم  ماق و م ا مم لإلض عملغة موظ وهم  مفظف م  م   ةمع كم   م   ا  ع م ( : 4 - 13)  المادة

 .مم،موع مم  مفظف م  ا ي مب    ودم  م  قم   ك
 مفظف أمبملزدمعةم   ج دموع مم  مفظف أممم سقمخ ام ال م   م   م ( : 5 - 13)  المادة

 .مض ولمم لا ا   م  م  م ةسمو  م ه مو  ا ي مب  ل ب أمو  ا   ي م م ع  م  م  بنب
لامق ف م  م  دم ةم لأ ف دم خان م   س فمب   ج دم  م    ةم  لملمممممممم ( : 6 - 13)  المادة

مو  ب   جمم  مواةلهم ةم    ممومي   م
م
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 : العقوبات عشر خامسالفصل ال

 كععععاث  ئ  مو  سععععام لأصععععلم  م  ال  لم نم  مفظفيةم،مووجفبمالاب م  ل فس أم  لاأمم ( : 1 - 14)  المادة
 ممظج  فمجز ئ م ومظا  ل أم  م  فم  مفظفم  مانث مع مم حععععف همع مما    أم وم

 عنو أم وم ف  زمواقف  .

ا  قم  ل فس أم  م   م   مع  مص ولم مم خ  ف م ةم  مخ  ف أم  ا    م:م)  اأخ م وم ( : 2 - 14)  المادة
  خ وجم بلم ااه فمو ام  لملم،م وم  خ وجم ث  فم   و  مع ونم كععا   نم ومع لملكععم م
،م  ي  بم،مظكععع فمم لأببم،مظ   لم  م دم  ل  م   م   م وم  سععع   م،م  ا حعععي م  م ب فم

م م   م   (م وماقف  م ةم  مخ  ف أم  ا مقسععععععععععععععاقمم  مفظفم  لملم وم لإخندمبأا 
مو عممامفعجمظج  فمجز ئع م)امفعجمل ق  (.18  ل عفس مع يه م،موا   

م- ع م قمااط ععم  مخع  فع ممي مع عك-قلاب م لأصععععععععععععععلم  ماع لجم  ل فسع أم  م   م  ع مم ( : 3 - 14)  المادة
 ع مم   قفم  ا   م:

مظا  لم فه . (1
ظا  لم ا ع م:م)بل م كعععععععبفعيةم ةم لإا  لم   عععععععفه مع مم  لما  و (مو مم)امفعجم (2

 (.23ل ق
ظاعع  لم اعع ع م نمظج  فمجز ئ م:م)بلعع م كععععععععععععععبفعيةم ةم لإاعع  لم  كاعع ع مع مم  ععلم (3

 ا  و (.
 ظا  لم ا ع م نمظج  فمجز ئ م غ ظ. (4
 ظ ل لمب  فحل. (5

  لإج  ف أم   ز ئ  مواقماق و   مبم  ىم  خ  ل أم  ا    م: ( : 4 - 14)  المادة
م  قسقم ةم    اعم ةموف مظ ممكةل م ق  م ق م ع م. •
   ع نم ةم:م)  لنومم  سعععععععععععععع ف ع م ومعنومم لأب فم وم  ا   ع م ومبلضم  قف  زم وم •

   ب لاأ(.
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   اق يمم)ب خلم   م   م وم   ه أم لأ    م  مخاح (. لإ    م •
    مظق  هم ةم  لملم)بق م ع مم كبفعية(. •
 ظ ل لمب  فحلم ةم   م   . •

ضعععععععععف بطم  ل فس أمع  م  اأخ م وم  خ وجم بلم ااه فمو ام  لملم وم ث  فم   و  مع ونم ( : 5 - 14)  المادة
  كا   نم ومع لملكم م،م   ا   م:

ققسعقم  اأخ مبل م ضع مخمسع مع ع مب    م ةمع  ق م  لملموب  م سع عه م ةمع  ق مم •
 و ام  لملم،مو سمةمب  خمس مع  مب    م لأو ممع  م   خفدم كلم ا ممعملم.

 سعععععقم  اأخ م  م  قضعععععفلمققسععععععم ةمع  ق مو ام  لملم فا مم  لمل،مو   كمع  م •
 لااحععععععععع  هم بلم ااه فمو ام  لملمققسعععععععععقم  ف ام  ماة  مبق ماهم)  سععععععععع ع مبق م م

   س ع م ةم    اعم لأك ك (.

 ضف بطم  ل فس أمع  م  ي  بم: ( : 6 - 14)  المادة
مغ  بم  يف مققسقمبق م م ج مم  يف م ةم    اعم لأك ك . •
  م    مغ  بم  مفظفم خمسععععععع مع ععععععع موف ً م احععععععع ً م ومع ععععععع ونموف ً م ا طل م •

 لاكعا    م،مبونم نمو ب ممع لً م  بفلًام  قممممخندم  سع  م ع   ً م  عه م  مبل ما  قق
لإب لمم   م   مظاه فمخ   أم  مفظفم وم اخ عم  ما  هم   كععععععععععععةً م) ا  ما   مظاه فمم

   خ   (.

 ضف بطم  ل فس أمع  مظك فمم لأببم: ( : 7 - 14)  المادة
ع  مثبفأمظكعععععع فمم  مفظفم لأببمكععععععف فًمبأ ف  ما ع  م وم  عععععع ج مم وم  ضعععععع بمب  ي م وم

   م   م،مبأبو أمواقف  مكعععععععف فًم نم  ز نفم وم   ؤكععععععع فم وم  م ؤوكعععععععيةم وم   م و لم
 لإب لمم   م   ما ععع يلم    م  اق يمم  م نبسععع أم  مفضعععفعمو اخ عمظ  ىم لإج  ف أمم

م  ا    م وم   منمعي ه م ومبلضه م:

مافج همظا  لم ا ع . •
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 خحقم ةمل اعم  مفظفم   كم   ه م ةموف مظ ممكةل م ق  . •
  حلم ةمعم همب   م   . •
اقف  عهم   هع أم لأ   ع م،مو قع بم لإج  فم  مع مبلع مع ع فًمع مماا  ع ماق يمم   هع أم •

   مخاح م:مظ  مقفحلم ةم   م   م ومق ل بمع ممل سم  لمل.

 ضف بطم  قسقمع  مظ   لم  دم   م   م وم  س   م: ( : 8 - 14)  المادة
ع  مظ   لم  مفظفم م دم   م   مكععععف فًمبط  مم  لم م ومبسععععبعم لإ م دم وم  ن ة لامم
 وم   مبسع   م ع فم ةم  ف دم   م   م وم ما ك اه م وم كعاغن ه م محع  قهم   عخحع  م

(م ةم   م7-13واقفمع كم،م ماهمواخ مبق همافسم لإج  ف أم  سععععععع ب  م  م  م بممل قم)
م  ب  .

م

 ضف بطم  قسقمع  م  ا حي م  م ب فم  لملم وم لإخندمبأا م م   م   م: ( : 9 - 14)  المادة
(موالب  مم23  ئ سم   سععععععععععععععقم  قمم  مافج همظا  لم ععععععععععععععفه م وم ا ع م)امفعجمل قم •

(مظع ماط عم لأ  مظج  فًمجز ئ ً م،م فضعععقً م  هم18امفعجمظج  فمجز ئ م)امفعجمل قمم
:م)افعم  ا حي م،م  فا مم  ا م حَّ م يه ،مافصياهمب   ز فم  مط فب(م،مواف  لهم ةم

   ة    ملإ م دمب   م لإج  ف أ.م  و م   م   مواس  مه م  مف لب
 م و م   م   م  قمم  م بفدم ومل ضم ممافصعع  مبقسععم  أمواقف  ما   مضععمةم •

 عععععععع فىملئ سم   سععععععععقمعةم سععععععععافىم ب فم فظفهمضععععععععمةم لإج  فم   ز ئ م،موانخ م
 افص  اهمبليةم لاعاة لم نم اخ عم لإج  فم  م  كعم  مع ك.

ع  موجفبم  موب لم ف فم  مفظفم ةم مم خ  ف ما سععععععععبامظ  هم وموجفبم نبسعععععععع أمم ( : 10 - 14)  المادة
خع ب ع مققمم عهم لهع م  ا  قم ةم ممع فسع م اخع أم  م  عهم  عهم  قمم  مل نم ع  م

(مو اقم اخ عم لإج  فم  م  كعم   دمع كم19  ا  قم  ئ سم   م   مو مم)امفعجمل قم
   م مبل .
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لامق ضعععععع لم  مفظفمعا  مهم ةم ممع فس مق  م  فسععععععهم ب لً موجيهً م  مل له مع هم،م ( : 11 - 14)  المادة
 كف فًم ةملئ سهم  مة   م وم ةم  و م   م   م وم ممجه م خ ى.

   م   م مسع ع مم  مفظفم  م جا   ما كم  فا مم  ا م كعاقمم يه م ممع فس مماسعلمم ( : 12 - 14)  المادة
وع كمبمعط ئهم  صعع م اقسععيةم ب ئهموا   فمكعع  همب  ك  لمظع م كععاط عم نمقمضعع مم
  ممكعععع  م احعععع  مبأب فم اميزموكعععع لم سععععةم،مو ا حم هم  م غي همبل م  هم  فا مم ةم

   مميز أمو  قف  ز.
م
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 : إنهــاء الخـدمـة عشر سادسالفصل ال

 

 ا اه مخ   م  مفظفمبم  ىم لأكة بم  ا    م: ( : 1 - 14)  المادة
  كا    م  مفظف. •
  ااه فم  ل  . •
 (م ةما   م  لمل80(مموم)75 سعم  ل  ملا  م لأكة بم  ف لبمم  م  م بايةم) •
م(م ةما   م  لملم81ا  م  مفظفم  لملم  م  ق لاأم  ف لبمم  م  م بمم) •
   فحلم ةم  لملم،ملأ  م لأكة بم  ا    م: •

 ااه فم ه  م  ي  بم  م ض م ل زمواقفهمق   همعةم كام  لم  لملمظع م ثبامع كمبب ً م) ا  مم -
م(.6-14  م بمم

  لأب فم  فظ ف م  ما ا . -
   فحلم  اأبوب . -

ظ غ فم  فظ ف مع  م لاكعععععععععععاغ  فمع ه م وماأجي مخ  اه م،م  م قمواقما لم  مفظفمظ مم سعععععععععععممموظ ف م •
 لخ .

  سع ط أم  ق ف   م  مخاحع ملخحع معملم ومظ    م  مفظفمممي م  سعلفبمم وم  لأمع  مظع م  غامم •
 ا  و   م ومظبل بهمعةم  بنب

ع فتم  مفظفمكعععععةم  سعععععايةمب   سعععععة م  مفظفيةموخمسموخمسعععععفنمكععععع  م  مفظف أم   قماما م  مم  ل  م •
   مق بم  م ممظ مم  مول فم  هم  سة

ع  ملغة م  مفظفم  م لاكععععععععا    م ةمعم هم  ق لمالم لاكععععععععا    مو مم)امفعجمل قم ( : 2 - 14)  المادة
(م فضعععععقً م  هم كعععععة بملمباهم  ما  م  لملموافصععععع  اهمظنم  نم  قهمافصععععع  أم،م20

و    ه م  ئ سععععععععهم  مة  عععععععع م   ف مع  له م  ععععععععففع معافصعععععععع  اهم م و م   م   موالطممم
 صفلاه م  ئ سم   سقم.
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 ةما ل عما  ققم لاكعععععععععععا    م ملإ م دممموف 60قسعععععععععععام م  مفظفمع ممل سم  لملم م مم ( : 3 - 14)  المادة
ب   مظج  ف أمظاهع فم  خع   م،موإخنفمب  هم،مواسعععععععععععععع  قم  م  قهم ةمعهع مو عمع دم مةم

 قخ فهم  م  فظ ف موإاه فمب   م لإج  ف أم لإب ل  .

سعععععععععبمما ل عما  ققم لاكعععععععععا    م م ممم  سعععععععععايةموف م  ا ما  م    ماغيعم  مفظفمخندمم ( : 4 - 14)  المادة
خمسععع مع ععع موف ً م احععع  م ومع ععع ونموف ً م ا طل م وم  مق كملمغ  بمع ععع  ةموف ً م
خندم  سععععععععععععع  م  ق    م،م  طبمم  م  همظج  ف أم  فحعععععععععععععلم  اأبوب م،موإع م  اام ق  مم
  ي ععع بم  عععلم ةم ععع هم  مععع مم   ق  م ةمبلضم ميز أمظاهععع فم  خععع  ععع م  مفضععععععععععععععفعععع مم

 سعم      .  مسا ي يةم 

 لاكععععععععا    م   ممقل عما  قمه مم ا ممم  م    ملغة م  مفظفمكععععععععقعم لاكععععععععا    مخندمم ( : 5 - 14)  المادة
  لإب لمم   م   م  قمم  م بفدم ومل ضمع ك.

ع  ممعععععععععععع  بم  مفظفم  عععععععععععع هم ت تض م وم  بثم  ولمم فا ممبف   م نمظ ض لم  م ( : 6 - 14)  المادة
 ي اَّةنم  م  هممم- مصعععع عاهمبغيبفس م سععععا قم م وم عععع لمواقف  ملامكععععمةمة-وثبامع كم

  لإج  ف أم        م  ا    م:
 

 الإجراء عن كل شهر إلى من
 يصرف للموظف راتب كامل موف (مم90  ه م)م3اه ق مم ودموف مبل م لإص ب 

 يصرف للموظف نصف راتب موف (ممم180  ه م)م6اه ق مموف (ممم90  ه م)م3بل م

 يصرف للموظف ربع راتب موف (ممم270  ه م)م9اه ق مموف (ممم180  ه م)م6بل م

 لا يصرف للموظف راتب موف (مم360 ه م)م12اه ق مموف (ممم270  ه م)م9بل م

 إنهاء خدمة الموظف  ---  يوم(  360شهر ) 12بعد 
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واقمظخنفمب هم  مفظفمعاسععععع  قم  م  قهم ةمعه م     م ومعي   م ومبط   معضعععععف  م ( : 7 - 14)  المادة
  مل م وم سععععععاق  أم     م وم ه  موظ ف  م،مو اقمافثيممع كمعالب  م  مفظفم   مفعجم

(مواسععععععععععع  مهم  عععععععععععنونم  مفظفيةملإ م دمب   م  ا اية أم نمعومم22   كم)امفعجمل قم
   لن  .

  م    مب عم  مفظفم نكعععععععععععا    مبل مظعط ئهم  ولمما ل ب  مع مم سععععععععععع بم   م   م ( : 8 - 14)  المادة
 نعع م ةم كععععععععععععععاثمع ل ع م  م  ع دم  لمعلمبع   م  ع م فا مملاما علمعةمثنثع م  ععععععععععععععه م بعلم
 لاكععععععععا    م،م ومو  ز م  مفظفمع  نم  م م  ععععععععا   هم يه مع  م كععععععععا   اهم بلم ااه فم  همم

   م م.

ققمم     م  فظ ئفم  افصعععععععع  مب  فحععععععععلم  اأبوب م ةم  فظ ف م امم لاأأمع كم مةم ( : 9 - 14)  المادة
اك لمغ  بهمخندم  سععع  مبخمسععع مع ععع موف ً م احععع  م ومع ععع ونموف ً م ا طل م،م وم

  م ؤوكععععيةم وم  زو لم،م ومظ   لمع  مظكعععع فمم لأببم نم   م  ز نفم وم   ؤكعععع فم وم
  م دم،م وم  سعععععععععععع   م،م وم  انععمبأا م م   م   م،م وم  ا حععععععععععععي م  م ب فم  لملم
  مف لمظ  ه،م وم لإكعععع فممظ ممكععععمل م   م   موالطيلم حعععع  قه م،مو  ئ سم   م   م

   قمم  م عام بم ح هم وم اخ عم  مو  هم   كةً م  م  ه.

ع ع م كععععععععععععععاغ ع فم   م  ع معةمخع  ع أم  مفظفم عماعهمق لطممظ ععععععععععععععلع لم اع ع مبع لإ ع  ع مم ( : 10 - 14)  المادة
   فعم لأج مم ة(مو قمم هم لاكععععععععام  لمع ممل سم  لملم م مم ععععععععه م24)امفعجمل قم

 ةما ل عم   م لإ ععل لمومق عماسعع  مهم لا ععل لم   م  لملمو نخ ماف  لهمب لاكععان مم
. 

ظع م  ا نم  مفظفم كان م لا ل لم  كا ع م ومل ضم  اف  نمو كلمظ  هم لا ل لم ( : 11 - 14)  المادة
 بخط بم س لمع ممع ف اهم  م ونم  م  فهم.م
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ال بم  ل  لم  دمظاه فم وم ااه فمخ  اهموس  فمع ممب ةهموث ئ هم  خ ص م  مفبع م ( : 12 - 14)  المادة
  ل  لم ه بمم  خ   م  م حفامع يه م  م  م بمممم   م   بم فمخ  اهم،م م مالط مم

 (م ةما   م  لملموع كمبونم مم   علم.م64)
م

 : الوقاية والسلامة والرعاية الطبية عشر سابعالفصل ال

م

ك  ً م قم ق م  سفس م   م   م ةم لأخط لمو لأ   ضم    جم معةم  لملمااخ م ( : 1 - 15)  المادة
    م   م  ا  عي م  ا    :م

ووك ئلم  ف  ق م  ه م،مو  ال  م أم  ن  مممم- نموج أمم–  م   نمظ   معةم خ ب م  لملمم •
  اة عه .م

 اق  م   م   م  ا خيةم  مجم نم     ه مو   كم  مجم نم  ب   جمو  م  كة أم  ا ماق مه .م •
 اأ يةم جهزمملإبف فم  ق  مموإع  بم     م     مم  م  لاأم  طف لئم.م •
 ظب  فم    ةم  لملم  م    ما    ما   م نماف ي م  مطه  أ •
 اف ي م  م  هم  ح  ق م    بمو لاماس دم •
 اف ي مبول أم  م  همب  مسافىم  حق م  مط فبم •
 ا ل عم  مفظفيةمع مم كاخ   موك ئلم  سن  مو بو أم  ف  ق م  ا مان  ه م   م    •

ماليةم   م   م  م لم ف نم ةم ف  نم  لملم سنلًامقخالمب لآا م:م ( : 2 - 15)  المادة

م) (ممما م  م  فع م  ف  ئ م  ىم  مفظفيةم.ممم
م)ب(مم  افا شم   ولممبغ ضم  اأ  م ةمكن  م لأجهزممو سةم كالم دموك ئلم  ف  ق مو  سن  م.ممم
)ج(مم ل و  م  قف بثمواس ي ه موإع  بما  ل  مع ه مااضمةم  فك ئلمو لا ا  ب أم  كفي  معان  ماك  ل  مممم

م.
م)ب(مم    ة ما في م ف ع م  ف  ق مو  سن  مم
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ان ةم   م   م  م لم   نمقلملم  هم  لم ةمخمسيةمع  نًمخز ا م لإكل   أم ( : 3 - 15)  المادة
  طب  ماقافممع مم م  أم     م ةم لأبو  موم لألسط مو  مطه  أمومي مع كم م م   لأم هم  م بمم)مم

 (م ةما   م  لملم،مو له مظ ممع  لم  لبم وم  ث مبمج  فم لإكل   أم  ن   م  لم دم  مح عيةممم142
   ع ق م  حق  م م سفسيه موا  نمع هقم  م ممالملم   م   مع مماقسيةم ( : 4 - 15)  المادة

  لا ا   م  م   مجه أم  اأ يةم  طب مبقسعم   لج م  ا ما    م   م   م كلم   موظ ف  م.م
ع مم  مفظفم   ممقح بمبمص ب معملم ومبم ضم ه  م نموب ذملئ سهمم ( : 5 - 15)  المادة

م  مة   م وم لإب لمم فلم كاط عاهمو هم   جل م  طبيعم ة   مم امم كا عام   اهمع كم
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 : الواجبات والمحظورات  عشر ثامنالفصل ال

ما از م   م   مبم مو  م:م
 ل    م فظفيه مب  لملائمموب  م  ام  ه مبأ ف  هقمو ح  قهقمو لا ا  عمعةم ( : 1 - 16)  المادة

م لم فدم وم للمقمسم    اهقم ومبو هقم.

 نمالط م  مفظفيةم  ف ام  ن  م مم لك م  ف هقم  م حفامع يه م  مم  هم ( : 2 - 16)  المادة
م  نئق مبونم  مس سمب لأج م.

ب  افا شم وم  م   ة م ( : 3 - 16)  المادة اال مم اسهلم مفظف م   ه أم  مخاح م لم هم م  نم
الط مم و نم ،م بم اض هم و     ل أم  ح بلمم و   ف ئةم ا   م  لملم اطبيمم     م ع مم سةم و لإ   هم

م  س ط أم  مخاح مجم نم  مل ف  أم  ن   م  ا ماط عم  ه ماقق  ً م ه  م  غ ضم.
 نما  نم  مفظفم ج اهم  م  ز  نمو  م  نم    وةمقق ب م م  ل  م وم  ل هم نم ( : 4 - 16)  المادة

م   ع مم  ما ض مبهم لأا م م  خ ص مع  كم.م
ظع م ض م  مفظفم مز و  معم هم  م  فا مم  يف   م  ا مو ز همعه مع  م  لملم وم ( : 5 - 16)  المادة

ظب لمم   م   م  نمم ع ةم اهم سال م مز و  معم هم  م  هم  فا ممو قمقم لهمعةم  لملمظلامكبعمل جنمظ ممم
م هم  قمم  م ج م  م مم  ا ملامونبمم يه م  لملم.

ع مم   م   م وم مم خلم همك ط مع مم  لم دما  و م  م   ة مبل  مبخفدم ( : 6 - 16)  المادة
ظ ممم ب لإض   م ،م مةموج أم  قهماطبممبق هم ظ مم    ةم  لملم ا    م  ق م  بمم ق فلممم  عً م وم

   ل فس أم    ع  م   ز ف أم لإب ل  م    بع م  م حفامع يه م  مج ودم  مخ  ف أمو   ز ف أم.م
 نمام ةم  ماطفعيةم  اسهينأم  ن   ملأب فم  مه  م  مف   مظ يهقم،مواف  م هقمم ( : 7 - 16)  المادة

    عقم  ن  .
م
م
 
م
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 واجبات الموظفين والمتطوعين: 

  ا ي مب  ال  م أمو لأو   م  مال   مب  لملم  م قمق ةم يه م  مقخ  فماحفامم ( : 8 - 16)  المادة
مع  م  لملم وم      م  ل  م وم لآب بم  ل   م وم  مقل ضم  خط .م

م  مق    مع مم ف عي م  لملم. ( : 9 - 16)  المادة
مظا   معم همع مم  فجهم  مط فبماقامظ   هم   ئ سم  مة   موو ممافجيه اه. ( : 10 - 16)  المادة
ع يه موع مممم ( : 11 - 16)  المادة و  مق    م اح  هم اقام وس لأبو أم  مفضفع م ب لآلاأم   ل  ق م

م ما ك أم   م ل م.م
 لا از  مبقسةم  سي ممو  س ف مو  لملمعلمك  بمملوحم  ال ونمعي هموسيةم  نئهم ( : 12 - 16)  المادة

وب ع ملؤك ئهمو  ق امع ممظلض فم  سمافي وةم ةم   م   م  ماط مم خاح صهمو  م  وبم      مم
م.

ا  ققم لمعفنم وم س ع مم  م  ق لاأم  ط لئ م وم لأخط لم  ا ماه بمكن  ممم ( : 13 - 16)  المادة
م   نم  لملم وم  مفظفيةم  هم.م

  مق    مع مم لأك  لم  مه   م   م   م وم ق م ك  لماحلمظ ممع مهمبسبعممم ( : 14 - 16)  المادة
م عم دموظ فاهم.م

 لا ا  عمعةم كاغندمعم همب   م   مبغ ضماق يمملسةم وم  فل م خح  م هم ( : 15 - 16)  المادة
م وم غي همع مم س بم ح ق م   م   م.م

ظ   اهمخندم ( : 16 - 16)  المادة ظ ل لم   م   مب لماغيي مقط  مع مم   اهم لاجام ع  م وم قلم
م كبفعمع مم لأ ث م ةما ل عم  وثم  اغيي م.مم

م  ا ي مب  ال  م أمو لأا م مو  ل ب أمو  ا   ي م  م ع  م  م  بنبم.م ( : 17 - 16)  المادة
 ع  م كالم دم بو أم  م  أممو ل  اه م  م لأم  ضم  خ ص م.مم ( : 18 - 16)  المادة

 لا ا  عمعةما غيلم  خ اممي م  ي وةم  مك نأم  مفظفيةم ومم ( : 19 - 16)  المادة
   ماطفعيةم.مم
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قق  مع مم  مفظفيةمب عم  قحفدمع مم  مس ع  أم  ا ما   م  مسافي وةمم ( : 20 - 16)  المادة
 بأممصف م  اام.م

 : الخدمات الاجتماعية عشر تاسعالفصل ال

 اف  م   م   م م سفسيه م  خ   أم  ا    :م ( : 1 - 17)  المادة

 اف ي م    ةم  فضففمو  حنمم  م    أم  لملم.م -1

 وم ا مم  مممظع  بم   نم   كعم ا  ودم لأبلم مو  م  وس أم و  أم      م  ا ماق ب  م   م   م. -2
  م ممك ع م ا  ودموجة أم  طل  مم

   م   مقح همل اعم   ه م   مماف  م  همممم م فظف    مو  مم   مم   ( : 2 - 17)  المادة
   مفظفم فلثاهم   نًم هم م  اام لأق  م  ا معملم يه مم.م

م

م

م

م

م

م
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 : التظلم  العشرون الفصل 

م

 نمع  م لإخندمبقمم  مفظفم  م لا ا  فمظ مم   ه أم لإب ل  م وم   ض ئ  م ( : 1 - 18)  المادة
ظج  فمواخ م  م  همو    م  ا  قمم  مخاح مققمم هم نموا  قمظ ممظب لمم   م   م ةم مماح هم ومم

ظ ممظب لمم   م ل مخندمثنث م ق  م ةما ل عم  ل قمب  اح هم وم لإج  فم  ما  قم  همولامقض لمم
م  مفظفم ةما  ققما  مهم.

قخط م  مفظفمع ا   م  بام  ما  مهم  م  ل بملاموا  و مثنث م ق  م ةما ل عم ( : 2 - 18)  المادة
ما  قمهم  ا  قم.م

م

م
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م( 1): النماذج المستخدمة الحادي والعشرونالفصل 
 

 التحديث  اســم الـنـمـوذج  رقم النموذج 

 ✓ اعتماد فتح وظيفة   ( 1) 

 ✓ اعتماد توظيف موظف   ( 2) 

 ✓ إعلان عن وظيفة شاغرة  ( 3) 

 ✓ استمارة البيانات الشخصية  ( 4) 

 ✓ السيرة الذاتية   ( 5) 

 ✓ كشف المقابلة الشخصية   ( 6) 

 ✓ عقد عمل   ( 7) 

 ✓ تعديل دوام موظف   ( 8) 

 ✓ انـتـداب   ( 9) 

 ✓ إعارة أو نقل خدمة موظف  ( 10) 

 ✓ تعديل مسمى وظيفي  ( 11) 

 ✓ طلب إجازة  ( 12) 

 ✓ استئذان موظف   ( 13) 

 ✓ استمارة تقويم الأداء الوظيفي   ( 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) 

 
قم.  (1)  النماذج التي تلغى أو تدمج تبقى أرقامها شاغرة إلى حين صدور نموذج جديد ليأخذ هذا الرَّ
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 ✓ إخلاء طرف   ( 22) 

 ✓ إنذار كتابي )لفت نظر(   ( 23) 

 ✓ إشعار بالإقالة   ( 24) 

 ✓ مساءلة  ( 25) 

 ✓ تعريف )شهادة خبرة(   ( 26) 

 ✓ إلغاء وظيفة   ( 27) 

 ✓ تفويض صلاحيات   ( 28) 
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 طلب اعتماد وظيفة  (1) رقم نموذج
م

 اعتماد فتح وظيفة 

 حفظه الل   مدير الجمعية المكرم 

 وبعد..     السلام عليكم ورحمة الله وبركاته.. 

ــعارنا بالموافقة عند صــدورها     .................................................. بالرفع لاعتماد فتح وظيفة /آمل التكرم  حيث تجدون برفقه الوصــف الوظيفي لها و وإش

 على أن تكون أوقات العمل في الفترة :

         الصباحية فقط         المسائية فقط         للفترتين الصباحية والمسائية بنظام الساعات 

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

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

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

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

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

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

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

 

 

 مدير الجمعية

 حفظه الل      رئيس الجمعية  سعادة

 وبعد..     السلام عليكم ورحمة الله وبركاته.. 

دم مع خطـة التوظيف   ........................................... فإشارة للطلب المقدم بعاليه حول طلب اعتماد فتح وظيفة / ة الطلـب المقـ   وحيـث تمـت مراجعـ

 فنفيدكم بأن : والوصف الوظيفي المعتمد 

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

 لـ :  اً اعتذارنا عن الموافقة على الطلب نظر .............................................................................................................................................  

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

 للإحاطة والتوجيه ووو

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

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

 ه ـ14الــتــاريـــخ :         /      /       
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 اعتماد الوظيفة

 حفظه الل    مدير الجمعيةالمكرم 

 وبعد..     السلام عليكم ورحمة الله وبركاته.. 

  .لا مانع من اعتماد الوظيفة حسب الموضح بعاليه 

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

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

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

 رئيس الجمعية 

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

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

 ه ـ14التاريخ :         /       /        
 صورة للـمـالـيــة. -
 القسم المعني. الإدارة/صورة لرئيس  -



                                                                                                                  
                                                                                                                                                                                                                   

                                                                                         

SA4110000087700000484308 

 اعتماد توظيف موظف  (2) رقم نموذج
م

 اعتماد توظيف موظف 

 

 حفظه الل   سعادة مدير الجمعية    

 وبعد..     السلام عليكم ورحمة الله وبركاته.. 

ضمةم  فظ ئفمممم........................................................مع مموظ ف م مممم....................................................................م مممم  سي  آ لم  اك  مب  مف    ملاعام بمافظ فم
م ع.14  مف  ممممممم مممممم ممممممم.....................  ملام ممب   م   م،موع كم عاة لً م ةموف م

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

   / أخــرى ......................................................................................................................................................................................................................................  

 لجنة الوظائف                                     

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

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

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

م

 الجمعيةمدير 

 حفظه الل   سعادة رئيس الجمعية 

  ............................................................................................................................................................................ حاصل على شهادات : السيد أعلاه  نفيدكم بأن  

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

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

م

م

 اعتماد التوظيف 

 حفظه الل   المكرم مدير الجمعية   

 حفظه الل   المكرم مدير إدارة الشؤون المالية 

 حفظه الل   المكرم رئيس قسم شؤون الموظفين

 وبعد..     السلام عليكم ورحمة الله وبركاته.. 

 نفيدكم بأنه : 
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  والدرجة   .................................................. على المرتبة  بعاليةلا مانع من اعتماد توظيف الموظف المذكور ...............................................................   

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

  ..............................................................................................................................................................................ريال و كتابة /    ........................... براتب أساسي  

  : مع اعتماد البدلات التالية 

    بدل .....................    ....................................................................            بدل ........................   .......................................................................................   

    بدل .....................    ....................................................................            بدل ........................   .......................................................................................   

   / ملحوظات .................................................................................................................................................................................................................................  

 رئيس الجمعية 

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

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

 ه ـ14التاريخ :         /       /       

 الأصل لملف الموظف. -
 صورة للرئيس المباشر. -
 للمـالـيـة.صورة   -
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 إعلان عن وظيفة شاغرة   (3) رقم نموذج
م

م

م

 (4) رقم نموذج

 ...  الوظيفة اسم 

 ...  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 

•  ... 
•  ... 
•  ... 
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 استمارة البيانات الشخصية 
م

 البيانات الشخصيةاستمارة 

 البيانات الشخصية :

مم.........................................................م    س  م:مممم........................................................................م:ممم   س ع م لاكق

مم........................................................................................مل مه م:ممم...................................................مافعم  هف  م:م

مم........................................................................................ما ل خه م:ممم...................................................م ح ل  م:م

مم.....................................................................م   نم  مينبم:مممم......................................................ما ل عم  مينبم:م

مم..................................................................م  اخحلم:مممم.........................................................م  من لم   ل ك م:مم

 العـنـــوان :

مم...............................................................................................................................................م:مم  م و  م  مق    موم

مم..............................................................................مب ف لم:مممم....................................................................م  لعم:مم

مم......................................................ما  ف جف دم:مممم.....................................م   سم:م.................................م:مم  اف

مم...........................................................................م  م:مممم............................................م  س ةم:ممم   نمب ل    بم

مم.................................................................................................................................................................مع ف اهم:مم

م عزب)ممممم(مم)ممممم(م ازوجم  ق   م لاجام ع  م:م

م)ممممم(مظا ثم)ممممم(مع فلم:مع بم لأع  فم

 جهات العمل السابقة :
مم.......................................................................................ممممممم....................................................................................م

مم.......................................................................................ممممممم....................................................................................م

مم.......................................................................................ممممممم....................................................................................م

 والشهادات والخبرات :الدورات 
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مم.......................................................................................ممممممم....................................................................................م

مم.......................................................................................ممممممم....................................................................................م

م

مم..............................................ما ل عم لا اق ممب  فظ ف م:مممممممم..............................................م:مم   م   بم مسممم  فظ ف  

 م....................................................................................مالاسـم :  

 م..................................................................................مالتوقيع : 

 م...................................................................................مالتاريخ : 

م
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 السيرة الذاتية  (5) رقم نموذج

 السيرة الذاتية 

 

 البيانات الشخصية : 

م.................................    س   مممم..................م  لم  مم.......................................................................................م لاكق مم

 ...................................................................   نم  مينب ممم.................................................................ا ل عم  مينب مم

 ..................................................ا ل خه  ممم.............................م ح ل   ممم............................................مل قم  هف   مم

 .............................................ع بم لأع  ف ممم..................................................................................م  ق   م لاجام ع   مم

 الدورات الإدارية الحاصل عليها :

م......................................................................................مم

م......................................................................................

م......................................................................................

م......................................................................................

م......................................................................................

م......................................................................................

 خبرات ومهارات :  

م......................................................................................مم

م......................................................................................

م......................................................................................

م......................................................................................

م......................................................................................

م......................................................................................

 دورات الحاسب الآلي : 

م......................................................................................

م......................................................................................

م......................................................................................

م......................................................................................

م......................................................................................

م......................................................................................

م......................................................................................

م......................................................................................

م......................................................................................

م......................................................................................

 جهات العمل السابقة :  

م......................................................................................

م......................................................................................

م......................................................................................

م......................................................................................

م......................................................................................

م......................................................................................

م......................................................................................

م......................................................................................

م......................................................................................

م......................................................................................
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ماللغات 
م......................................................................................

م......................................................................................

م  ا ل عمممم  اف  ن 
م......................................مممممممممم......................................

م

م

م
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 إجراء مقابلة شخصية  (6) رقم نموذج
م

 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 :

 درجات

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

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

 10 جهات العمل السابقة ومدة العمل فيها : 

 درجات

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

 

 5 آخر عمل عملت فيه وسبب تركه : 

 درجات

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

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

 5 لماذا تريد الالتحاق بهذه الوظيفة : 
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 درجات

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

 10 : الجمعيةماذا تعرف عن 

 درجات

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

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

 

 

 

 إجراء مقابلة شخصية  ( 6تابع.. نموذج رقم )

 

 من توظيفك :  الجمعية ما هو مكسب 
5  

 درجات

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

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

 2 مقدار الراتب الذي تتوقعه ولماذا : 

 درجتان

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

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

: 

5 

 درجات

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

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

 4 قدرات ومواهب تتميز بها : 

 درجات

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

 ..............................................................................    ...............................................................................  
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 4 الآخرون فيك : صفات شخصية مدحها 

 درجات

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

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

 

 4 :  الجمعية أمور تحب أن تكون في رئيسك المباشر في 

 درجات

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

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

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

 درجات

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

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

 4 :  الجمعية أبرز من تعرف من العاملين في 

 درجات

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

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

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

 النتيجة النهائية للمقابلة : 

    .اجتياز بنجاح لم يجتز المقابلة 

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

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

 هـ14الـتـاريــخ :        /        /       
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 عـقـد عـمـل  (7) رقم نموذج
م

م[1و  م ئ مم:ممميَا أيَُّهَا الَّذِينَ آمَنوُا أوَفوُا بِالعُقوُدِ م  دمال  مم:م

 عقد عمل 

 

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

جمعية   رقم  ………………………………أولا ً:  الاجتماعية  والتنمية   البشرية   الموارد  وزارة  رقم  ………ترخيص  الكتروني ………………………………فاكس  بريد 

    بالطرف الأول بصفته رئيس مجلس الإدارة   ويشار إليها فيما بعد    ………………………………و يمثلها في التوقيع على هذا العقد الأستاذ  ………………………………

 : السيد 
ً
 ……………………………………الجنسية يحمل هوية رقم   سعودي………………………………………………………ثانيا

 (  …………………………………………………………البريد الالكتروني )  ………..………………………جوال  ……..………عنوانه مدينة

   الثاني الطرف  ويشار اليه فيما بعد 

 تمهيد : 

الذي أبدى رغبته في    الثاني لحاجته لخدمات الطرف    والخدمة الاجتماعية    حيث أن الطرف الأول يعمل في مجال 

  لإبرام هذا العقد على ماهليتهما المعتبرة شرعا ونظام  أوهما في كامل    الطرفان العمل لدى الطرف الأول ، فقد اتفق  

 يلي :  

 أولاً : موضوع عقد العمل : 

الطرف    الطرفان اتفق   .1 يعمل  وظيفة   الثاني بأن  في  وادارته  اشرافه  وتحت  الأول  الطرف     لدى 

من تاريخ    تبدأميلادية    ة واحدة  مدة هذا العقد سن ………………………………  وذلك في مدينة ……………………………
 ما لم يتم تجديده لمدة اخرى باتفاق مكتوب .     م  20  … /…… / …..وتنتهي بتاريخ     م  20  … /…… /…..

 للعمل. من تاريخ مباشرته  أ( ما تبد 90لفترة تجربه لمدة )  الثانييخضع الطرف  .2
 

 ً  جازات والراحة : : ساعات العمل والإ  ثانيا

 أيام في الاسبوع .  خمسة ساعات في اليوم الواحد بواقع  8مدة العمل  .1
   الأسبوعية مالم ينص العقد مباشرة على العمل فيها  الراحة هو يوم  والسبت الجمعة  ي يوم .2
  بإجازته   الثاني يوما بأجر كامل على أن يتمتع الطرف    30  عن كل عام إجازة  سنوية لمدة  الثاني يستحق الطرف   .3

 في سنه استحقاقها ، وللطرف الأول أن يحدد مواعيد هذه الاجازات وفقا لمقتضيات العمل . 
ا منها الى السنة التالية ، وللطرف الأول  أيام جازته السنوية أو  إبموافقة الطرف الأول أن يؤجل    الثانيللطرف   .4

( يوما  90بعد نهاية سنة استحقاقها إذا اقتضت ظروف العمل لمدة لا تزيد عن )  الثانيالطرف    إجازة    تأجيلحق  
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كتابة ، على الا يتعدى    الثاني وجب الحصول على موافقة الطرف    التأجيل فإذا اقتضت ظروف العمل استمرار  
 جازة  . نهاية السنة التالية لسنة استحقاق الإ التأجيل 

( أيام ويوم  5( أيام ، وعيد الاضحى لمدة )5الحق في إجازة  بأجر كامل في عيد الفطر لمدة )  الثاني للطرف   .5
 واحد لليوم الوطني للمملكة العربية السعودية . 

رباع  أفي حال ثبوت مرضه الحق في إجازة  مرضية بأجر كامل عن الثلاثين يوما الأولى وبثلاثة    الثاني للطرف   .6
ودون   التالية،  يوما  الستين  الواحدة سواء    أجرالأجر عن  السنة  ذلك خلال  تلي  التي  يوما  هذه    أكانت للثلاثين 

 ل إجازة  مرضية . أو من تاريخ أ  : السنة التي تبد   ةم متقطعة . ويقصد بالسنة الواحد أ جازات متصلة الإ
كامل لمدة ثلاثة أيام في حالة ولادة مولود له وخمسة أيام في حالة زواجه أو    إجازة بأجرالحق في    الثاني للطرف   .7

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

 
  ً  : التزامات الطرف الأول   ثالثا

ريال سعودي    .............. ...............  فقط ريال (    ......................مقداره )  شهريا  أجراً   الثاني يدفع الطرف الأول للطرف   .1

 . 
لكافة الخصومات التي تفرضها الأنظمة في المملكة العربية السعودية    الثاني يخضع الأجر المدفوع للطرف   .2

وكل مبلغ مستحق له بالريال    الثانيالمطبقة حاليا أو التي قد تفرضها الدولة مستقبلا ويتم دفع الأجر للطرف  
 .   الحساب البنكي للموظف السعودي عن طريق 

الأول بتسجيل الطرف الثاني ضمن المشتركين لدى المؤسسة العامة للتأمينات الاجتماعية، ويقع  يلتزم الطرف   .3
من   الثاني  الطرف  على  المحددة  النسبة  حسم  بعد  حينها  في  الاشتراكات  سداد  الأول  الطرف  عاتق  على 

 الاشتراكات من أجره طبقاً لأنظمة الطرف الثاني . 
 التعاوني . وفقا لنظام التامين الصحي   الثانييلتزم الطرف الأول بالتامين الصحي على الطرف  .4

 
 ً  :  الثاني الطرف  التزامات :   رابعا

المهنة ووفق تعليمات الطرف الأول ، إذا لم يكن في هذه التعليمات    لأصول أن ينجز العمل الموكل اليه وفقا   .1
 العامة ولم يكن في تنفيذها ما يعرضه للخطر .  الآداب ما يخالف العقد أو النظام أو 

والمهمات المسندة اليه والخامات المملوكة للطرف الأول الموضوعة تحت    بالأدوات أن يعتني عناية كافية   .2
 تصرفه أو التي تكون في عهدته وأن يعيد الى الطرف الأول المواد غير المستهلكة .  

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

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

 مراض المهنية أو السارية . الأ
ضرار بمصلحة الطرف الأول  المهنية المتعلقة بالعمل والتي من شأن افشائها الإسرار والمعلومات  أن يحفظ الأ .6

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



                                                                                                                  
                                                                                                                                                                                                                   

                                                                                         

SA4110000087700000484308 

المرعية في المملكة العربية    والآداب والعادات    والأعراف  بالأنظمة في جميع الأوقات    الثاني يلتزم الطرف   .7
كافة   ويتحمل  الأول  الطرف  أنظمة  في  عليها  المنصوص  والتعليمات  واللوائح  بالقواعد  وكذلك  السعودية 

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

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

 

 ً  نهاء العقد وفسخه والتعويض : إ :   خامسا

 المدة المحددة فيه .  بانقضاء ينتهي هذا العقد   .1
كتابية    الثاني نهائه بشرط أن تكون موافقة الطرف  إ على    الطرفانمدته إذا اتفق    انقضاء ينتهي هذا العقد قبل   .2

 . 
ن  إنهاء هذا العقد خلال فترة التجربة أو مدة تمديدها  إ المنفردة ودون اشعار    بإرادته يحق للطرف الأول   .3

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

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

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

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

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

 

 ة نهاية الخدمة : أ: مكاف اً سادس

مدة العقد أو    بانتهاء العلاقة التعاقدية من قبل الطرف الأول أو باتفاق الطرفين أو    انتهاء عند    الثاني يستحق الطرف  

قدرها أجر خمسة عشر يوما عن كل سنة من السنوات الخمس الأولى وأجر شهر عن كل    مكافأة نتيجة لقوة قاهرة  

على    المكافأة عن اجزاء السنة بنسبة ما قضاه منها في العمل ، وتحسب    مكافأةستحق العامل  يسنة من السنوات التالية و 

 خير. اساس الأجر الأ 

 

ً سابع  حكام عامة : أ:  ا

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

حكام وشروط  أعن تنفيذ   أ تختص الجهة المختصة في المملكة العربية السعودية بالفصل في أي نزاع قد ينش .2
 هذا العقد . 
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من الطرفين بعد توقيع    لأيولا يحق  – ن وجدت  إ  –والعقود السابقة له  الاتفاقيات يحل هذا العقد محل كافة   .3
 ي حق خلاف ما ذكر فيه . أب  الادعاءهذا العقد 

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

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

 وعلى هذا جرى الاتفاق والتوقيع 
 

 :   الثانيالطرف          الطرف الأول: 

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

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

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

 تعديل دوام موظف 

م

 حفظه الل  المكرم مدير الجمعية 

موسل ..ممم  سن مع   قمول م مةموس   اه..م

م ..........................................................................................................................................................................  آ لم  اك  مب  مف    مع ممال ولمبو   م  ق   م:

  ..................................................................................................................................................................................................................    حةةم   و  م    و م   ا   م:

م ................................................................................................................................................................................................................................................................................... 

مب ئعق.مممافعم  ال ولم:

م عم14  مف  مممممممم مممممم ممممممممم.......................................م ن ام:موع كم عاة لً م ةموف ممم

م عم14  مف  مممممممم مممممم ممممممممم.......................................مو امموعف مم

ما  ً م  كة بم  ا    م:

م ................................................................................................................................................................................................................................................................................... 

م ................................................................................................................................................................................................................................................................................... 

م

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

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

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

 هـ14التاريخ :        /      /        هـ14التاريخ :        /      /      

م

م

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

م  أ لمظبنع قموإ ل لم  مفظفمععم:

م.............................................................................................................................................................................................................................م عا  لا معةم بفدمب ةهمم 

مم............................................................................................................................................................................................................................مم  مف    مع مم   م  ط عم

مم.....................................................................................................................................................................................................................................م  مف    م  م  وب مععمم

 مدير الجمعية

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

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

 ه ـ14/         التاريخ :         /      
م
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 انـتـداب  (8) رقم نموذج
م

 انـتـداب 

م

مم...........................................................................................................................................................................................................................م المرشُـح للانتـداب : 

مم...........................................................................................................................................................................................................................ممجـهـة الانـتـداب :  

مم...........................................................................................................................................................................................................................مممالمهمة المنتدب إليها :

مم...........................................................................................................................................................................................................................مم

مم...........................................................................................................................................................................................................................مم

م عم14  مف  مممممممم مممممم ممممممممم......................موف م م ق  ممم،ممم عاة لً م ةموف ممممم...................................مممـدُة الانتداب بالأيام : 

م عم14  مف  مممممممم مممممم ممممممممم...........................مو امموف م

مم...........................................................................................................................................................................................................................ممم: ملـحــــوظـات

 اعتماد مدير الجمعية 

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

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

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

 ه ـ14التاريخ :         /       /        

 حفظه الل   مدير الجمعيةالمكرم 

موسل ..ممممم  سن مع   قمول م مةموس   اه..م

نعا  لمعةم  ط ع.م  

لاعام بم  ط ع.مم 

لاعام بم  ط عم نم ن   م:مم...................................................................................................................................................................................  
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م ....................................................................................................................................................................................... 

 

 اعتماد  مدير  الجمعية 

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

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

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

 ه ـ14التاريخ :         /       /        
م



                                                                                                                  
                                                                                                                                                                                                                   

                                                                                         

SA4110000087700000484308 

 إعارة أو نقل خدمة موظف  (9) رقم نموذج
م

 إعارة أو نقل خدمة موظف

 حفظه الل   المكرم رئيس القسم 

 وبعد..     عليكم ورحمة الله وبركاته.. السلام 

مم............................................................................................................................................................................................................م آ لم  اك  مب عام بما لم  مفظفم مم

مم....................................................................................ب سقم ممممم.......................................................................................................................مو   ممق غلم    ً موظ ف م مم

ما لمخ   ممظع لمممممم......................................................................................مع مموظ ف م مممممم.....................................................................................مظ مم سقم مم

م عم14  مف  مممممم مممممممم ممممممممم.............................................م عمممو امموف م14  مف  مممممممم مممممم مممممممم......................................م عاة لً م ةموف م

مصة   مو س ئ مممم س ئ م  طممممممصة   م  طممممممموع مم نماكفنم ا  أم  لملم  و  مب   سقم:مممم

مم.............................................................................................................................................................................................................................................................م خ ى ممم

 موافقة رئيس القسم       طلب رئيس القسم   

مم.................................................................................................................م:مم   سقمم........................................................................................................م:مممم  ع عسععق

مم.............................................................................................................م:مم لاكععععقمممم.............................................................................................:مممم   عسقلئ سمم

مم...........................................................................................................مف يعنم:ممعاع  مم.....................................................................................................م  عاعف يعنم:مم

مممم ع14 ممممممممم مممممممممممممممممممم:م  عاع ل ععمممم عم14 ممممممممم مممممممممممممممممممم:م  عاع ل ععمم

 

 

 موافقة مدير الجمعيةطلب 

 حفظه الل   المكرم مدير الجمعية 

 وبعد..     السلام عليكم ورحمة الله وبركاته.. 

مم..............................................................................................................................م أ ي  قمبمف   ا  مع مما لم  مفظفم  م  فلم عنهمظ مم سقم مم

 شاكرين لكم حسن تعاونكم و والله الموفق ووو

 نائب المدير التنفيذي 

                                                    

مم..................................................................................م:م لاكععععقمم
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مم.................................................................................مف يعنم:معاع  

م ع14 ممممممممم ممممممممممممممممممم:م  عاع ل ععمم

 

 

 الاعـــتــــمــــاد 

 حفظه الل  نائب المدير التنفيذي المكرم  

 وبعد..     السلام عليكم ورحمة الله وبركاته.. 

  و وإجراء اللازم حيال ذلك. بنفس مميزاته أو .....   لا مانع من اعتماد نقل الموظف المذكور بعاليه 

مم..................................................................................................................................................................................................................................................م  قفظ أم ممم

 المدير التنفيذي 

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

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

 ه ـ14التاريخ :         /       /        
م
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 تعديل مسمى وظيفي  (10) رقم نموذج
م

 تعديل مسمى وظيفي

 

 حفظه الل   المكرم مدير الجمعية  

موسل ..مممم  سن مع   قمول م مةموس   اه..

مم...............................................مع  اعمو  لهم ممممممم............................................................................م آ لم  اك  مب عام بماغيي م  مسممم  فظ ف م مم

مم............................................مب سقم مممم.....................................................................................................................مو   ممق غ هم    ً م  مفظفم مم

مم............................................ع  اعمو  لهم ممممممم......................................................................................................م  حةةمع مم  مسممم  فظ ف م مم

م ع.14  مف  مممممم ممممم ممممممم.........................................موع كم عاة لً م ةموف م

مصة   مو س ئ مم س ئ م  طمممممصة   م  طممممممموع مم نماكفنم ا  أم  لملم  مسممم  فظ ف م    و م:مممم

مم...............................................................................................................................................................................................................م خ ى ممم

مم................................................................................................................................................................................................................................م

 نائب المدير التنفيذي                                 رئيس القسم                                                               الموظف                            

م لاكقمممممممممممممممممممممممممممممم:ممملئ سم   سقمممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممم:ممم  معفظعف

م  اف  ن:مممممممممممممممممممممممممممف يعنم:ممعاع  ممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممم  عاعف يعنم:م

ممم ع14مممممم ممممم  ا ل ع: ممممممم ممممممممممممم ع14 ممممممم مممممممممممممممم:  عاع ل ععمممممممممممممممممم عم14 ممممممم مممممممممممممممم:م  عاع ل ععمم
م

م

 الاعـتـمـــــاد 

 

 حفظه الل   المكرم رئيس قـسم /  

 حفظه الل   المكرم رئيس قسم شؤون الموظفين  

موسل ..مممم  سن مع   قمول م مةموس   اه..
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م(ممم.............م(مو   لج م)م نم  انم ةمال ولم  مسممم  فظ ف م  م  فلمبل   همع مم نموفظفمع مم  م اة م)م

مم.....................................................................م(مل  دم،م ا بً م ممم.......................................................................................................و  فنم    اعم  مسممم    و م)مممم

م ع.14عا ل عمممممم مممممم مممممممم....................................................موع كم عاة لً م ةموف ممممم

مم...................................................................................................................................................................................................................................................ممم  قفظ أم مم

ملاعام بمظ م دمب   م لإج  ف أم،موةم  مف م،،،مممم

 المدير التنفيذي 

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

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

 ه ـ14/       /                 التاريخ :
م لأصلم  م  فم  مفظف. -
 صفلمم  ئ سم   سق. -

 صفلمم  مفظف. -

مصفلمم  م    . -
م
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 طلب إجــازة   (11) رقم نموذج
م

م

 نموذج طلب إجازة

 
 حفظه الل الجمعية مدير المكرم 

موسل م..م  سن مع   قمول م مةموس   اهم..مممممممممممم

موف م م ق  مممم آ لم  كقم  مف    مع ممظعط ئ مظج  مم م ممم

م ع.14  مف  مممممم ممممم ممممممم.............................م عممو امموف 14  مف  ممممم مممم مممممم........................م عا  فًم ةموف 

مم..........................................................................................................................................................ما  ً م  كة بم لآا  م:م

مع مم نماقسعمضمةمظج   ا م:م

لاعا  بق مممممممممممم م ض  ممممممممممم  لاكاث  ئ  ممممممممممم مع ونمل اعمم

م...............م.............................................................................................................................  مفظفم  ب ول:م

موةمققف  قمو  ع  قم،،،

 طالب الإجازة  اعتماد رئيس القسم  

مم......................................................................م لاكعععقم:ممم...............................................................م  ع عسععقم:مم

مم....................................................................م  ا ل عععم:مممم.....................................................ملئ سم   سقمم:مم

مم....................................................................م  اف عيعنم:ممم.............................................................م  عاعف يعنم:م

م

م

 اعتماد طلب الإجازة

ملام  انمواقسعمضمةم لإج   أم:مم

لاعا  بق ممممممممممم م ض  مممممممممممم  لاكاث  ئ  ممممممممممم مع ونمل اعمم

م ع.14ظ ممممممممم مممممم ممممممممممم– عممم14وع كمعةم  فا مم ةممممممممم مممممم ممممممم
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مم............................................................................................................................................................................م خ ىمم

ممي م م ةما  ً م   وهم  لمل.م

موةم  مف مم،،،

 مدير الجمعية

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

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

 ه ـ14التاريخ :         /       /        
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 استئذان موظف 

م

 استئذان موظف   

 

 
م

مم.................................................................................ممم:الـيـــوم  ممم................................................................................ممماسم الموظف :

م ع14 ممممممم مممممممممممممممالتاريخ :مم................................................................................ممم:  الإدارة/القسم

 

م اح  هم ة  مممممالاستئذان :نوع  

ماأخ م  م  قضفلمم

م  خ وجمو  لفبمم ث  فم   و  ممم

مم....................................................................................................................................................م خ ىمممم

م س فمًممصة  ً م ممممممممم....................................................................مم   س ع مم ةممموقت الاستئذان :

م س فمًممصة  ً م ممممممممم...................................................................ممم   س ع ممظ ممم 

 الاستئذان :سبب  
مم..........................................................................................................................................................................................................................................................................م

مم..........................................................................................................................................................................................................................................................................م

مم..........................................................................................................................................................................................................................................................................م

 

  رقم الاستئذان :
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 المباشر الرئيساعتماد  

 

 

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

م
م

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

م

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

  ................................................................................................................................     م : ـس  ـالقالإدارة / 

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

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

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

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

 هـ14/         هـ   إلى :        /   14فترة التقييم من :        /      /      
 

 تعليمات أساسية 

 يجب قراءتها قبل البدء في التقييم

 آلـية إجـراء التقويم :  أجزاء التقييم :

 الجزء الأول : شامل لجميع الموظفين.

 الجزء الثاني : خاص بالوظائف الإشرافية فقط.

 الجزء الثالث : نتيجة التقويم مع تحديد احتياجات التدريب.

الموظف نســـخة غير معبأة من هذا النموذج لتعبئته قبل عقد جلســـة تقويم أدائه بمدة أســـبو  إعطاء   -1 
 على الأقل والتأكد من فهم الموظف الكامل لجميع الأبعاد التي يتضمنها هذا النموذج.

( أمام كل عنصــر من عناصــر   ✓يجب تعبئة كافة الأبعاد والعناصــر للاســتمارة ووضــع علامة )   -2
 الأبعاد الرئيسية.

يناقش الرئيس المباشــر تقويم الموظف لنفســه والتقويم الذع وضــعه له في كل بند من بنود المحاور  -3
 المختلفة.

ضـرورة اشـتراك مقومين اثنين عند إجراء التقويم أحدهما الرئيس المباشـر والآخر بنفس المسـتوى  -4
 التنظيمي للرئيس المباشر أو أعلى كمدير الإدارة أو الأمين بالنسبة لرئيس القسم.

 لاعتماد هذا النموذج يجب استيفاء كافة التواقيع المحددة. -5

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

ــول الموظف على جيد أو مقبول أو ضــعيف فإن علاوة   -7 ــتوى الإجمالي للتقييم وحص عند تدني المس
 الأداء السنوية تحجب عنه لتلك السنة.

عند تقويم أداء الموظف بغرض الترقية وحصــــوله على مســــتوى ضــــعيف في أع بدعد من الأبعاد  -8
 الرئيسية )بغض النظر عن تقويمه النهائي( فإن الترقية تؤجل.

 إرشادات عامة للتقويم :

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

يهدف هذا التقييم لتحقيق مبدأ تحســين الأداء ومســاعدة كل  من الرئيس والمرؤوس على  •
الاتفاق على أفضـل الطرق والأسـاليب لتحسـين أداء الموظفو وتوفير الدعم والمسـاندة 
اللازمـة لإنجـاز مهـامـه الوظيفيـة والتي يجـب التيقن بـأنهـا وثيقـة الصــــلـة بتحقيق أهـداف 

 التعاوني. الجمعية

لإكمـال هـذا النموذج بفـاعليـة لابـد من وجود أســـــاليـب تقويم فعـالـة من واقع العمـل مبينـة  •
على معايير واضــــحة لجميع الموظفين كالرجو  للتقارير والأوراق المتعلقة بعنصــــر 

 التقييم لإثبات نجاح التقييم.

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

قوّم كـل بدعـد على حـدهو فحصــــول الموظف على تقـدير ممتـاز في أحـد الأبعـاد لا يعني  •
 حصوله على تقدير ممتاز في كل الأبعاد والعكس صحيح.

 اجعل تقويمك شاملاً لكامل الفترة محل التقويم. •

 كن موضوعياً أثناء تقويمك لموظفيك. •

قوّم موظفـك على الواجبـات والمســــؤوليـات الفعليـة الحـاليـة المناطة به حســــب المعايير  •
 المذكورة في النموذج والتي تتلاءم مع طبيعة الوظيفة المعنية.

 والاقتراحات لتقديمها للموظف عند الحاجة.جهّز بعض الحلول  •

أخبر الموظف أن الغرض من التقويم هو مســـــاعـدتـه للوصــــول للأداء الأفضـــــل لـه  •
 .للجمعيةو

 حسابات التقديرات عند التقويم : 

ــد :  ــبوعـــــــ  اق و مبلج م  ا ف قم كلمب ل م،م جمنمبلج أمع  ص م لمب ل مو  سمه مع ممع بممنتيجة تقويم الـــــــ
   ل  ص .

(م،م  سعععععععععقمظجم   مبلج أم لأبل بمع ممع بم لأبل بم  ا م عععععععععم ه م2(م وم)1ل قم)منتيجة تقويم الاســــــتمارة :
   ا ي قم  م لاكام لم.

 جمنمبلج أم  ا ف قم  ل  م كلمب ل م  م لأجز فم  مسععععععاخ   مو  سععععععمه مع ممع بمحســــاب النتيجة النهائية : 
  لأبل بما  و م  ا ي قمواسباه.

(م وم  ث موا   نمظ مم  ل بم0.5ا ب م حعععععع  ةم  مفظفمظع م  اامخمسعععععع م ةمع عععععع مم)مالفســــور العشــــرية :
   حق ةم لأع م.
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 احصل على التزام من الموظف يتضمن اقتراحات وحلول لتحسين وتطوير أدائه. •

ه أثنـاء التقويم و مع التركيز على النقـاط التي تم الاتفـاق   • لخّص للموظف مـا تم منـاقشــــتـ
 عليها.

اتفق مع الموظف على ما ســيقوم به وما ســتقوم به أنت بعد انتهاء التقويم وحدد تواري   •
 مناسبة لذلك.

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

 توزيع النسخ : 

 أصل التقييم لملف الموظف بقسم شؤون الموظفين. • 
 مسير راتب أول شهر تعتمد معه العلاوة(.صورة للمالية )مع  •
 صورة للموظف )عند الطلب(. •
 صورة للرئيس المباشر )عند الطلب(. •

م

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

م

م

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

 والاستمرارية 
 

 الإلـمـام

 الوظيفي 

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

القدرة على استخدام المعلومات والإجراءات والمواد والأدوات والمعدات اللازمة لأداء  

 العمل 

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

      تفهم طبيعة العمل واحترام آدابه  ✓       كمية الإنتاج  ✓

      تحمل مسؤوليات الوظيفة  ✓       الدقة والجودة  ✓

      حسن التصرّف وحل المشكلات  ✓       السرعة في الإنجاز  ✓

      جمع المعلومات وتحليلها ✓       استخدام الموارد المتاحة  ✓

      استثمار الخبرة والتدريب لصالح العمل  ✓       التطوير والتجديد في الأداء  ✓

      العمل بروح الفريق الواحد  ✓       استمرارية الإنتاج  ✓

 التقويم العام لبدعد : 

 الإنتـاجـيـة 

 = )     ( درجة   6)     ( ÷ 

 
 الدرجة العامة لبدعد : 

 الإلمام الوظيفي

 = )     ( درجة   6)     ( ÷ 

 التقـدير :   التقـدير :  

     

 الـمـرونـة 
الوظيفة والأنظمة والشعور  وهي القدرة على التكيف مع متغيرات 

 بالمسؤولية
 المبادرة  

بسياسة ترك متسع   الجمعيةتقديم المقترحات والأفكار البناءة وتبني كل جديد يخدم 

 من الوقت للقيام بها 

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

       تـقبل التغـيير  ✓

✓ 
المبادرة الذاتية دون الإخلال بالعمل أو انتظار  

 التوجيه
     

       تحمل ضغوط العمل  ✓

      طرح أفكار لتحسين العمل والأداء  ✓       تـقبل النـقـد  ✓

✓ 
الاستجابة لتعلم مهارات جديدة لتحسين  

 العمل 
      ✓ 

تبني الأعمال الطارئة دون الإخلال بالعمل  

 الأساسي
     

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

       الاعتراف بالمسؤولية عن الأخطاء  ✓
م   لج م  ل   م ة ل م:م

 الـمـبــادرة 

 = )     ( درجة   4)     ( ÷ 

 الدرجة العامة لبدعد : 

 الـمـرونــة 

  = )     ( درجة   6)     ( ÷ 
م  ا ع و م:م

  التقـدير :  

     

 الانضباط والالتزام 
وتعني التقيد بأنظمة الحضور والانصراف وخلو الغياب وقلة الاستئذانات  

 واستثمار أوقات العمل 
 الـــولاء والانتماء  

وحمل همومه والسعي لتحقيق أهدافه والحرص على تطويره   الجمعيةهو تبني 

 ورفع مستواه 

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

 ((   1استمارة رقم )) 

 ــ   الـجـــــزء الأولــــــ

 الفئة المستهدفة : جميع الموظفين بلا استثناء.

م( في الخانة التي تمثل أقرب وصف للأداء.  ✓توضع علامة ) 
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      الجمعية تفهم أهداف  ✓       مواعيد الحضور والانصراف  ✓

      ا الخيرية ومشاريعه الجمعيةحمل هم  ✓       انعدام أو قلة الغياب  ✓

      المحافظة على الممتلكات والتجهيزات  ✓       قلة الاستئذانات ✓

      الجمعية الحرص على سمعة  ✓       التقيد بالأنظمة والتعليمات  ✓

      الجمعية إبداء مقترحات لصالح  ✓       استثمار وقت العمل  ✓

 الدرجة العامة لبدعد : 

 الانضباط والالتزام 

 = )     ( درجة   5)     ( ÷ 

 
 الدرجة العامة لبدعد : 

 الولاء والانتماء 

 = )     ( درجة   5÷ )     (  

 التقـدير :   التقـدير :  

     

 العلاقات 

 وفن التعامل 

هو توطيد علاقات مبنية على الاحترام المتبادل مع الآخرين وكسبهم لصالح  

 وبرامجه الدعوية المختلفة   الجمعية
 الصـفات الشخصية  

  مكز كعضو في  الجمعيةهي الصفات التي يتميز بها الموظف وتجعله لائقاً للعمل ب

 دعوع

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

      الرغبة في التطوير والإبدا   ✓       مع الرؤساء  ✓

      اتزان التفكير  ✓       مع الزملاء  ✓

      الالتزام بالآداب الإسلامية  ✓       مع الزوار والمراجعين  ✓

      سرعة البديهة  ✓       مدح وثناء الآخرين  ✓

      المظهر العام  ✓       استقطاب طاقات فعَّالة  ✓

 الدرجة العامة لبدعد : 

 العلاقات وفن التعامل 

 = )     ( درجة   5)     ( ÷ 

 
 الدرجة العامة لبدعد : 

 الصفات الشخصية 

 ( درجة  = )       5)     ( ÷ 

 التقـدير :   التقـدير :  

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

 ( 1نتيجة التقويم لاستمارة رقم ) 

 (  1تقدير الموظف على أبعاد الاستمارة رقم )  

5  = 

 ممتاز 

4  = 

 جيد جدا  

3  = 

 جـيـد

2  = 

 مقبول

1  = 

 ضعيف 

ممممم درجـة  إجمالي درجات الأبعاد الحاصل عليها 

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

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

 

  الـجـــــزء الــثــانـــي 

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

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

 

م

 التخطيط
سياسات معينة لوضع الأهداف والوسائل والآليات الممكنة  

 لتحقيقها ودراسة النتائج.
 التفويض والتدريب  

التدريب وتفويض  رفع مستوى العمل والإنتاج من خلال 

 المرؤوسين. 

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

 ✓       وضع خطط واضحة للجميع  ✓
تهيئة المرؤوسين لتمثيل الإدارة أو  

 القسم 
     

      القدرة على التفويض ✓       وضع أولويات للتنفيذ ✓

 ✓       وضع الخطط البديلة ✓
استخدام الوسائل الحديثة لتطوير العمل  

 وأداء العاملين
     

      تجاوز المشكلات وحل العقبات  ✓       تحليل الأثر والنتائج  ✓

 الدرجة العامة لبدعد : 

 التخطيط 

 = )     ( درجة  4)     ( ÷ 

 
 الدرجة العامة لبدعد : 

 التفويض والتدريب 

 = )     ( درجة  4)     ( ÷ 

م  ا ع و م:ممم  ا ع و م:مم

     

 الرقابة
والســـرعة في هي وضـــع الخطط والتأكد من تنفيذها في أوقاتها و 

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

 المشكلات الطارئة والعارضة.

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

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

 القرارات 
     

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

      المشاورة قبل اتخاذ القرار  ✓       تقويم أداء المرؤوسين  ✓

      تحمل مسؤولية القرارات المتخذة  ✓       استمرارية المتابعة  ✓

 الدرجة العامة لبدعد : 

 الرقابة

 = )     ( درجة  4)     ( ÷ 

 
 الدرجة العامة لبدعد : 

 اتخاذ القرارات

 = )     ( درجة  4)     ( ÷ 

م  ا ع و م:ممم  ا ع و م:مم

     

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

 و وتحفيز المتميزين للاستمرار في بذل المزيد.
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 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  ✓

✓ 
توزيع العمل والمهام على  

 المرؤوسين 
      متابعة أعمال المرؤوسين وتوجيهها ✓      

      تقديم النقد بأسلوب بناء ✓       إنجاز الأعمال في وقتها  ✓

 ✓       توثيق الإنجازات وأرشفتها  ✓
تقديم الشكر والثناء والتحفيز  

 للمرؤوسين المتميزين
     

 ✓       رفع التقارير  ✓
الإلمام بأفضل طريقة لتحفيز كل  

 مرؤوس
     

 الدرجة العامة لبدعد : 

 الـتـنـظـيـم 

 = )     ( درجة  5)     ( ÷ 

 
 الدرجة العامة لبدعد : 

 القـيادة والتحفـيز 

 = )     ( درجة  5)     ( ÷ 

م  ا ع و م:ممم  ا ع و م:مم

م(م وم  ث مظ مم  ل بم  حق ةم لأع م.م0.5  قفظ م:ما ب م  كسفلم  ل    م فموج أمظع م  اامخمس م ةمع  مم)م

 ( 2نتيجة التقويم لاستمارة رقم ) 

 (  2تقدير الموظف على أبعاد الاستمارة رقم )  

5 

 ممتاز 

4 

 جيد جدا  

3 

 جـيـد

2 

 مقبول

1 

 ضعيف 

ممممم درجـة  إجمالي درجات الأبعاد الحاصل عليها 

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

م

م



                                                                                                                  
                                                                                                                                                                                                                   

                                                                                         

SA4110000087700000484308 

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

م

 النتيجة النهائية للتقويم 

 

نسبة   النتيجة النهائية   إجمالي الأبعاد  إجمالي الدرجات  جزء التقييمم✓

 مقدار العلاوة  العلاوة 

مل.سم....................م%مم5م=م ما  مم5مممم(م1 كام لمم)م 

مل.سم....................م%مم4م=مجي مج  مًم4مممم(م2 كام لمم)مم

 مجمو  الدرجات ÷

 مجمو  الأبعاد =

مالنتيجة النهائية 

 مجموع 

 الدرجات 

 مجموع 

 الأبعاد 

جـيد  3م = 

ماق عم مقبول  2م = 

 = ضعيف  1مم

 

 

 احتياجات التدريب والتأهيل 

م

م  م  لاأم  ا مااط عما ل ةً م اقسيةم ب فم  مفظفم  فظ ف م:ع ممضففماا ئجم  ا ف قمقق بم   ئ سم  مة   م

ظب ل  ممممممما    مممممممممبعف  ممممممممبل ك  ممممممممجام ع  م ومظاس ا  مممممممممم ما ل عمع ممل سم  لملمم

مم...............................................................................................................................ممممممم............................................................................................................ممممممم...............................................................................م

مم...............................................................................................................................ممممممم............................................................................................................ممممممم...............................................................................م

مم...............................................................................................................................ممممممم............................................................................................................ممممممم...............................................................................م

مم...............................................................................................................................ممممممم............................................................................................................ممممممم...............................................................................م

مم...............................................................................................................................ممممممم............................................................................................................ممممممم...............................................................................م

 م...............................................................................مم  قفظ أم:مممم.......................................................................................................................................................م:    رـاش ـس المبـيـالرئ

 م............................................................................................................مممممم..........................................................................................................................................................................م:   عــيـــوقــتـالـ

 م............................................................................................................مممممم............................................................................. عمم14 مممممممممم ممممممممممممممممممممم  :   ـخــــاريــالــت

 م...............................................................................مم  قفظ أم:مممم........................................................................................................................................................................م: الـمـــوظــــف  
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 م............................................................................................................مممممم..........................................................................................................................................................................م:   عــيـــوقــتـالـ

 م............................................................................................................مممممم............................................................................. عمم14 مممممممممم ممممممممممممممممممممم  :   ـخــــاريــالــت

 م...............................................................................مم  قفظ أم:مممم........................................................................................................................................................م:   اعــــتـمـاد الإدارة

 م...............................................................................مم  قفظ أم:مممم......................................................................................................................................................................م:   الاســــــــــم

 م............................................................................................................مممممم..........................................................................................................................................................................م:   عــيـــوقــتـالـ

 م............................................................................................................مممممم............................................................................. عمم14 مممممممممم ممممممممممممممممممممم  :   ـخــــاريــالــت

 
م
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 طلب تـرقـيـة  (13) رقم نموذج
م

 تـــرقـــيـــة

 وفقه الل     سعادة مدير الجمعية

موسل ..ممممم  سن مع   قمول م مةموس   اه..م

مم............................................................................................................مل لم  اك  مب  مف    مع ممظبل ج مضمةم  م  قيةم  ا    مع مموظ ف م م

مم..............................................................................................................................................................................................................ممملتوفر الأسباب التالية :

مم..............................................................................................................................................................................................................مم

مم..............................................................................................................................................................................................................مم

مم..............................................................................................................................................................................................................ممممتوصيات رئيس القسم :

مم..............................................................................................................................................................................................................مم

مم..............................................................................................................................................................................................................مم

 طالب الترقية  رئيس القسم   موافقة

مم.......................................................................................ممم:م كقم  مفظفمم.................................................................................................ممم  ع عسععقم:

مم...................................................................................................ممف عيعنم:ع  اممم...................................................................................ممملئ سم   سقمم:

مم...................................................................................................مم:م  عاع ل ععمم..............................................................................................مم  عاعف يعنم:

 

 

 الاعتماد 

   مهـ. 14لعام      مممم................................................ملا مـانــع اعتباراً من شهر

مم..............................................................................................................................................................................................................م  مف    م  م  وب مععم:ممم

مم...................................................................................................................................................................................................ممل ضم  ط عم،مو  سبعم:مم

مم....................................................................................................................................................................................................م

مم....................................................................................................................................................................................................م

  ...........................................................................................................................................................................................................................................  ملحوظات : 
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مم...........................................................................................................................................................................................................................................مم

 

 مدير الجمعية 

 م.........................................................................................................مالاســــم :  

مم.......................................................................................................مالتـوقـيـع : 

 ه ـ14الـتـاريـخ :        /      /         
 الأصل لملف الموظف.  -
 صورة للموظف.  -
 لرئيس القسم. صورة  -

م
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 طلب اعتماد حافز أو بدل   (14) رقم نموذج
م

 اعتماد حافز أو بدل 

 وفقه الل     سعادة مدير الجمعية

موسل ..مممم  سن مع   قمول م مةموس   اه..م

مل لم  اك  مب  مف    مع مم عام بمص هم:

 : ممحـافـز : ممبــدل

مم..................................................................................مافعهم:مم

مم..................................................................................مممممممممممممممم

مم...................................................................................    لهم:

م عم14 مممممممممممم  عاة لً م ةما ل عم:ممممممم

مم.................................................................................م كعمهم:مم

مم.................................................................................مم    لهم:

م سعم لاعام بم ةلضم لأ ه مب ئقمممممافعهم:مم

م عم14 عاة لً م ةما ل عم:مممممم مممممم مممممم

مم...........................................................مالمسمى الوظيفي : م......................................................................................مملصالح الموظف :

 نظراً لتوافر الأسباب التالية :
مم........................................................................................................................................................................................................................م

مم........................................................................................................................................................................................................................م

 م........................................................................................................مالـقـســم : 

 م...............................................................................................مرئيس القسم : 

 م.......................................................................................................مالـتـاريـخ : 

 م.......................................................................................................مالتـوقـيـع : 
 

 

 الاعتماد 

   مهـ. 14لعام         م............................................ملا مـانــع اعتباراً من شهر
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مم............................................................................................................................................................................م  مف    م  م  وب مععم:ممم

مم...............................................................................................................................................................ممل ضم  ط عم،مو  سبعم:ممم

مم................................................................................................................................................................م

مم................................................................................................................................................................م

مم...................................................................................................................................................................................................م  قفظ أم:مم

 الجمعية  مدير 

 م.........................................................................................................مالاســــم :  

مم.......................................................................................................مالتـوقـيـع : 

 ه ـ14الـتـاريـخ :        /      /         
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 / مستحقات مالية توكيل استلام مكافأة  (15) رقم نموذج
م

م

 مستحقات مالية / توكيل استلام مكافأة 

 

 وفقه الل   المكرم مدير إدارة الشؤون المالية

موسل ..ممممةموس   اه..مم  سن مع   قمول م 

لم:م  مم......................................................مب سقم ممممم.................................................................................................ملأخم مم   خلم  مف َّ

م ع.م14 ل  ممممممم.................................م عمظ مم ه م م14 ل  مممممم.......................موع كمعةم لأ ه م ةم ل اعم:ممممافعم  اف يلم:

مم.........................................................................................................................................م ساق  أم خ ىمو  م:مممم

مم.....................................................................................................................................................................................م  قفظ أم خ ىم:مم

مو كقمجز لم     مو  ا  و ،،،م

 الـمـوك نــل

 م.........................................................................................................م:   الاســــم

 م........................................................................................................م الـتـاريـخ :

 م........................................................................................................ التـوقـيـع :
م

م

 اعتماد التوكيل 

ملام  انم ةم بفدم  اف يل.م

مم..............................................................................................................................................................................م  مف    م   وب مععم:ممم

مل ضم  ط عم،مبسبعم:ممم

مم........................................................................................................................................................................................................................م

مم........................................................................................................................................................................................................................م
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مم........................................................................................................................................................................................................................م

مم...................................................................................................................................................................................................م  قفظ أم:مم

مم........................................................................................................................................................................................................................م

 

 مديرالجمعية 

 م...........................................................................................................مالاســــم :   

مم.........................................................................................................مالتـوقـيـع :   الجمعيةختم 

 ه ـ14الـتـاريـخ :        /      /          

م
م
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 إجـراء جـزائـي  (16) رقم نموذج
م

 إجـــراء جـزائــي 

 م............................................مرقــمـــه :   ممم.......................................................................................ماسم الموظف المخالف : 

 م..........................................................................مالـقـســـم :   ممم...............................................................مالوظيفي :  المسمى

 م...................................................................................................................................................................منـوع المخالفـة : 

     بل م  ث  ث مممم  ث ا  مممم لأو مممممممتفرارها :م ع14  مف  مم:مممم مممم مممم.............مممموف تـاريـخـهـا :  

 نـوع الجـزاء :

 1 )  من الراتب  ........................حسم 

 2 ) توجيه إنذار شفهي 

 3 ) توجيه إنذار كتابي 

 4 ) حرمان من العلاوة السنوية القادمة 

 5 )  أمر إيقاف من العمل لمدة................... 

 6 ) إشعار بالفصل وإنهاء الخدمة 

 7 )  أخرى ............................................................. 

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

 ملاحـظـات :

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

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

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

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

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

 

 

 إقرار وتعهد المخالف 

بالمخالفة المنسـوبة إلي والواردة في هذا الإجراء الجزائي و وأبدع اعتذارع وتعهدع بالالتزام بكافة تعليمات  أقر أنا الموظف الموضـح اسـمي بعاليه

 والله ولي التوفيقووو و على أمل أن يكون هذا الإجراء مؤشراً إيجابياً لتفادع ما حصل من قصور في الأيام القادمة. الجمعيةوأنظمة العمل ب 

مم.........................................مالتوقيع /      ع14:ممممم ممممم ممممالتاريخ   م..................................................م/  الموظف الاسم

 

 

 وفقـه الل  المدير التنفيذي سعادة  

 م..................................................................................................................مو مع ملاحظة :   واعتمادهآمل الاطلا   

 م.........................................مالتوقيع /      ع14:ممممم ممممم ممممالتاريخ   م........................................م /نائب المدير التنفيذي 
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 الاعتماد 

 يتخذ بحقه الإجراءات التالية : 

(1 )  ( 2)  من الراتب  .................................حسم توجيه إنذار شفهي 

(3)  ( 4) حرمان من العلاوة السنوية توجيه إنذار كتابي 

(5 )  (  6) إشعاره بالإقالة وإنهاء الخدمة   أيام  ............................................. إيقاف من العمل لمدة 

(6 )  أخرى .....................................................................................................................................................................................................   

مم...................................................................................................................................................................مافجيه أم خ ىم 

 المدير التنفيذي 

 م.........................................................................................................مالاســــم :  

مم.......................................................................................................مالتـوقـيـع : 

 ه ـ14الـتـاريـخ :        /      /         
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م  (17) رقم نموذج  تـظـلـّـُ
م

 تـظــلَّــم

 وفقه الل     سعادة رئيس الجمعية

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته.. 

 :.. التظل م  سبب   

مم.......................................................................................................م

مم.......................................................................................................م

مم.......................................................................................................م

مم.......................................................................................................م

مم.......................................................................................................م

م  :..  التظل م شرح    

مم........................................................................................................

مم........................................................................................................

مم........................................................................................................

مم........................................................................................................

مم........................................................................................................

 مم........................................................................................................................................................................مممالتظل م :الطرف الآخر في

مم......................................................................................................................................................................م

مم.................................................................................الاسـم :    ع14  مف  ممممم مممم ممممم..................ما ل عم  م    م:مموف م

م............................................................................مممالوظيفة :  عم14  مف  ممممم مممم ممممم.....................ا ل عم  اع   قم:مموف م 

م.............................................................................مممالتوقيع :  م......................................................................مم  م    أم:مم 

 هـ14التاريخ :        /        /         م.................................................................مم
 

 

 التوجيه 

  .رفع التظلم عن الموظف مع إشعار الطرف الآخر بذلك 

مم....................................................................................................................................................................مظ    م     م  م  ا   قمظ مم:م

مم............................................................................................................................................................  ا  َّقممي موج هم نم  افص  معع:ممم

مم.......................................................................................................................................................................................................م خ ىممم

 م......................................مرئيس الجمعية  

 م........................................................................مالاسـم :
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 م.....................................................................مممالتوقيع : 

 ه ـ14التاريخ :        /        /        

 

 

 هذا الجزء يعبأ عند الإحالة إلى جهة أخرى فقط 

 إفادة الجهة المحال إليها 

مم........................................................................................................................................................................................................................م

 م........................................................................................................................................................................................................................م

 م........................................................................مالاسـم :

 م.....................................................................مممالتوقيع : 

 ه ـ14التاريخ :        /        /        

م
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 استـقـالـة   (18) رقم نموذج
م

 استقالة موظف 

 حفظه الل    المدير التنفيذي     سعادة

 وبعد..   السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

مم...............................................................................................................................................................................................................................................................................................ممالتمهـيد :

مم.......................................................................................................................................................................................................................................................................................م

 م..............................................................................................................................................................................................................................................................................................م الأسباب :

مم.......................................................................................................................................................................................................................................................................................م

مم.......................................................................................................................................................................................................................................................................................م

مم.......................................................................................................................................................................................................................................................................................م

تقالتي وإعفائي من وظيفتي في   سـعادتكملذا آمل من    الطلب : تقالة( وطي قيدع اعتباراً من   الجمعيةقبول اسـ و )بعد شـهر  من تاري  تقديمي لهذه الاسـ

 هـ و وتعميد من يلزم لإكمال إجراءات إنهاء الخدمة.14............../............../...........  الموافق   ..........................يوم 

مم.......................................................................................................................................................................................................................................................................................م

مم.......................................................................................................................................................................................................................................................................................م

موا ب ف م   مموا  و م،،،

 مقدم الاستقالة    الرئيس المباشر موافقة 

مم..............................................................................................................................م لاكعععقم:ممم......................................................................................................................م:م لاكق

مم............................................................................................................................م  ا ل عععم:مممم..............................................................................................................م:مممم  ا ل ع

مم............................................................................................................................م  اف عيعنم:ممم..............................................................................................................م  عاعف يعنم:م
م

م

 التوجيه 

 وفقه الل   المكرم / 

 وفقه الل                                           المكرم / رئيس قسم شؤون الموظفين 

 نفيدكم بأنه : 

م ع.14لام  انم ةم بفدم كا    م  مفظفم  م  فلم،مو عام و مب م ي هم عاة لً م ةما ل عممممم ممممم مممممم
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مم..................................................................................................................................................................................................................................................................................................م خ ىممم

مم...........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................م

 المدير التنفيذي                      

 م........................................................................مالاسـم :

 م.....................................................................مممالتوقيع : 

 ه ـ14/              التاريخ :        /  
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 إنهاء خدمة  (19) رقم نموذج
م

 هاء خدمة موظفإنبيان 

 بيانات الموظف : 

م اسم الموظف الرباعي 

م الـقــســـــم 

م فترات الدوام م رقـم الـمـوظـف

 بيانات الوظيفة : 

م المرتبة م المسمى الوظيفي 

م الدرجة م رقـم الوظيـفة

م كتابةً م الراتب الحالي 

 بيانات الخدمة : 

م ع14 ممممم مممممممممم تاريخ طـي القـيد م ع14 ممممم مممممممممم تاريخ التوظيف 

 يوم/أيام م شهر/أشهر م سنة/سنوات م مـدة الخـدمة  

  عدد الاستئذانات م عدد أيام الغياب طول مدة الخدمة 

 استحقاقات مالية : 

م قيمتها م إجمالي رصيد الإجازات الاعتيادية 

م قيمتها م للشهر الأخير إجمالي أيام الدوام  

م قيمتها م حـقــوق أخـرى للموظــف 

م قيمتها م ديون ومستحقات على الموظـف 
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م المبلغ م تصفية الحقوق 

 توقيع الموظف باستلام كافة الحقوق 
م.........................م

م عم14 مممم ممممممم التاريخ 

م

 محاسب الجمعية  أمين الصندوق 

 ...........    حرر في يوم 

 هـ14/          /  الموافق    

 مـت ـالخ

 مدير الجمعية 

م
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 إخـلاء طـرف   (20) رقم نموذج
م

 رف ـلاء طـإخ

ممم...........................................................................م:مل قم  مفظفمم.................................................................................................................................م: كقم  مفظفم

مم.............................................................................................................................م:م   سقمم......................................................................................م:  مسممم  فظ ف م

مم..................................................مم ح ل  م:ممم........................................................................م:مما ل خه مم.........................................................................م:ل قم  هف  م

على الموظف المذكور أع عهد أو مستحقات نقدية أو عينية و ليتسنى لنا إكمال اللازم  نأمل الإفادة عما إذا كان الموظف الموضح بياناته أعلاه و  نظراً لطي قيد  

 وإخلاء طرف الموظف على ضوء إجابتكم و ولكم خالص الشكر والتقديرووو 

 رئيس شؤون الموظفين 

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

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

 ه ـ14التاريخ :        /        /        

 

 

 إفادة الشؤون الإدارية    .......   المباشر إفادة رئيس القسم

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

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

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

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

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

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

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

 ..................................................................... التوقيـع : 

 ه ـ14التاري  :       /       /        

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

 ..................................................................... التوقيـع : 

 ه ـ14التاري  :       /       /        

 ........... إفادة قسم ا .......... إفادة قسم 

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

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

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

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

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

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

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

 ..................................................................... التوقيـع : 

 ه ـ14التاري  :       /       /        

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

 ..................................................................... التوقيـع : 

 ه ـ14التاري  :       /       /        

 إفادة قسم آخر ذو علاقة  إفادة الشؤون المالية 
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 ............................................................................................................ 

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

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

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

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

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

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

 ..................................................................... التوقيـع : 

 ه ـ14التاري  :       /       /        

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

 ..................................................................... التوقيـع : 

 ه ـ14التاري  :       /       /        

 

 

 الاعتماد 

 هـ  14خلال الفـترة من      /     /      الجمعيةبأن المـوظف الموضح بياناته بعـاليه قد عمل لـدى   الإحسان الطبية  الجمعيةتشـهد إدارة 

 . هـ14      /     /      بتاري يوم            اعتباراً من قد تم إخلاء طرفه هـ و و14وحـتى      /      /     

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

 مدير الجمعية  

 م........................................................................مالاسـم :

 م.....................................................................مممالتوقيع : 

 ه ـ14التاريخ :        /        /        

 



                                                                                                                  
                                                                                                                                                                                                                   

                                                                                         

SA4110000087700000484308 

 إنذار كتابي )لفت نظر(   (21) رقم نموذج
م

م

 لفت نظر 

م

مل بنممث  ثمممممممث ا ممممممم ودمممممممظا  لم ا ع م:مممم

م

 حفظه الل                                   .................................................................................................................................... /   الموظف المكرم  

موسل ..مممم  سن مع   قمول م مةموس   اه..م

مم.................................................................................................................................................................................................م   مك فا م  م حلم  كقم ةما حي م  م مم

مم......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................م

مم......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................م

مم......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................م

مم.................................................................................................................................................................................................................................م  م ممم   م   و خ  فاكقملأا م م

مم..............................................................................................................................................................................................................................................................م   م   فاما   قمظ مم مم

مم......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................م

م م م فم فضةم  م لإج  فم   ز ئ م  م  م.

ع مم  لم نمق فنم   م لإا  لم  كا ع م ن ععععععع ً مظق  ع ً م اف بمم  م حعععععععلم ةم حعععععععفلم  م لأق  م    ب  م،مو   بمم  ام  مم
م  مفظفمبم مامام لإ  لممظ  ه.

موةم ةمول فم   ح م،،،م

م



                                                                                                                  
                                                                                                                                                                                                                   

                                                                                         

SA4110000087700000484308 

 المدير التنفيذي 

 م........................................................................................مالاسـم : 

 م.....................................................................................مالوظيفة : 

 م....................................................................................مممالتوقيع : 

 هـ14التاريخ :         /         /        
 

مصفلمم م فم  مفظفم  ىم نونم  مفظفية. -
مصفلمم  ئ سم   سقم  مة   . -
م
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 إشعـار بالإقـالـة  (22) رقم نموذج
م

م

 إشعار بالإقالة 

 اللوفقه  / المكرم

موسل ..ممم  سن مع   قمول م مةموس   اه..

مم......................................................................................معةمخ   أم  مفظفم مممكل باكقمب لاكاغ  ف   ي مظ مم

م عم14وع كم عاة لً م ةما ل عم:مممممم مممممم مممممممممممم.............................................مع مم  مسممم  فظ ف م مم

ماأ لمافجيه قمبم ما واهم   كةً ملااخ عمب   م لإج  ف أم،مو كقمجز لم     .م

 .....................................................................................مالاســــم :  

 ..................................................................................مالـوظـيفـة : 

 ...................................................................................مالـتـاريـخ : 

 ...................................................................................مالتـوقـيـع :  
م

م

 توجيه إدارة الجمعية 

م

 وفـقـه الل               مممممممم....................................................................................................مالمكرم الموظف /  

موسل ..ممم  سن مع   قمول م مةموس   اه..

    ً ملاكععععاغ  فم   م   معةمخ   اكقم  م  ف ام     ةم،م  فبمظ ععععل ل قمب لإ    مو نمعم كقمب   م   مكععععي اه مبم ععععي  مةمال  مم
م ةما ل عم   م لإ ل لم،م     ةم كقمعط ف قموس  كقمخندم  فا مم  س ب  م،م نم     مبأنموة مم  اف صلم نم   م   م م سا بنبل م ه  

موا ب ف م  ئمم  ا  و مو لا ا   ،،،
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 المدير التنفيذي 

 م...................................................................................................................................مالاسـم : 

 م..............................................................................................................................ممالتوقيع :

 ه ـ14التاريخ :         /         /        
م
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 مساءلة  (23) رقم نموذج

 مساءلة 
   غياب    تأخر 

   خروج من الدوام بدون إذن 
 الإدارة  القسم  الوظيفة  م  ـــالاس

    
 

 خلال السنة الأجازاتالموظف من  رصيد  تاريخ ووقت البيان 

 م ضط  ل  مم عا  بق مما  مظ ممم ةم  ا ل عم  يف 
 م كاث  ئ  مم  ض  ممممم عم14.......ممم ......ممم ......مم
 م  ي  بممع ونمل اعمممممم عم14.......ممم ......ممم ......مم

 

 إفادة الموظف 

 م:مالاسم ......... م

 م.............................................................مع : ـالتوقيم.........مم

 هـ14/         اريخ :          /  ـالتم.........مم
 

 مدير شؤون الموظفين رأي 

 مدير شؤون الموظفين            ......... م

 م.............................................................مع : ـالتوقيم.........مم

 هـ14/         اريخ :          /  ـالتم.........مم
 

 إدارة الجمعية

  مماقسعم هم ضط  ل  ممماقسعم هم  ض  م
ماقسعم هم عا  بق مم

ممق افممعافج هما ب هم همماقسقمع  هم  طمم
مقطبمم  م  همظج  فمجز ئ مم

مم خ ىم ممم
 

 المدير التنفيذي 
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مم........................................................م
 ملف الموظف. لالأصل  -
 في حال الحسم.  الماليةصورة للشؤون  -
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    (24) رقم نموذج

م

م

 تعريف
 

م   مبل ..مممم  قم مللهمو  حنممو  سن مع مملكفدمةموع ممل هموصقةهمو ةمو لاه..

م………………………………ا ه مظب لممجم   م 

مم................................................................................................................................ممم   مفظفمنمبأ
مم.............................................................. سقمم  مم.................................................م  معملمب   م   مع مموظ ف م

م عم14  م  فا مم ةممممم ممممم ممممممممم....................................................................................م  ا بنملإب لممم
مم سةمممم...............................................م عم،مع  اعم ه ممو  لهمم14و اممممممم ممممم مممممم ل  دم،مو  نمخندم  هم  م َّ

م  سي ممو  س ف .
مو  م عطيام هم  هم لإ  بممع  فًمع ممب ةهم،مبونم بامم سنو   مع مم   م   مخنهم  مع   .

موةم  مف مم،،،

م

 مدير الجمعية 

مم........................................................................................................................................................................م لاكقم:م

مم.......................................................................................................................................................................م  اف  نم:

مم....................................................................................................................................................................م  ا ل عم:م

م  خعاق
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 تفويض صلاحيات  (25) رقم نموذج
 

 تفويض صلاحيات 

 وفقه الل    مدير الجمعيةالمكرم 

 وفقه الل رئيس /  -المكرم مدير

 وبعد..   السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

مم..............................................................................................................................................................................م    ً م ع

مم..........................................م  اف  ن ممم................................................................م م  مفظف  ق ط قمع مً مبأا م  م فض  م

م ع14 عممو اممممممم مممممم مممممم14خندم  فا مم ةمممممم مممممم مممممم

مم.....................................................................................................................................................مب  حن   أم  ا    م:مم

مم......................................................................................................................................................م

مم......................................................................................................................................................م

مم......................................................................................................................................................م

م نبنعم،مو كقمجز لم     ،،،م

 .....................................................................................مالاســــم :  

 ..................................................................................مالـوظـيفـة : 

 ...................................................................................مالـتـاريـخ : 

 ...................................................................................مالتـوقـيـع :  
 

 

 التوجيه 

 وفقه الل  المكرم /  
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 وبعد..   السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

 نفيدكم بأنه :

ماقم لابنعمولام  ان.مم

مم.....................................................................................................................................................م خ ىممم

مم......................................................................................................................................................

 مدير الجمعية 

 م...................................................................................................................................مالاسـم : 

 م................................................................................................................................مالتوقيع :

 هـ14التاريخ :          /         /        
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 :وبعد وسلم  عليه  الله صلى  الله رسول على  والسلام والصلام لله الحمد

 الثلاثددددا  / يددددوم (5جمعيددددة حددددرف التعليميددددة فددددي اجتماعدددده رقددددم ) مجلدددد  اطلدددد  فقددددد

سياسدددددة الاسدددددتثمار لجمعيدددددة حدددددرف التعليميدددددة  علدددددى   هدددددد1444/  8/  1 الموافددددد 

 وفدددد  الإلكترونددددي الموقدددد  علددددى ونشددددرها بموجبهددددا والعمددددل اعتمادهددددا وقددددرر بالعارضددددة

 بالاعتماد. المرفقة  الصيغة

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

         

                  

 رئي  مجل  الإدارة                            

    عطيه علي قاسم دوشي                                                                                                    


