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 أحكام عامة:  الفصل الأول

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

بمععا قق م المصعععععععععععععع قععة   اومفظف هعع   الجمع ععةوهعع ه  عع ا ال  ععام ظلم ا   ق اللن ععة       ( : 2 - 1)  المادة
 ع م    ة م  أم ه عالماً بما له وما ع  ه. الجم ناللامة ومص قة الط     ول كفن 

  مالا  و   مفظف     كاافاسععععععفا ً   الجمع ةباسعععععع م أحكام   ا ال  ام ع   جم ن اللام      ( : 3 - 1)  المادة
م    فد  قشم هق  ف ما  ، وأقضاً الماطفع    و م  قأخ  حكمهق أ)ال وام الك   والجزئ  (  

 .  ا ال  ام

ال  ام مامماً لل   اللمل ف ما لا والا ض من الأحكام والشععععععععع و  الأ ضعععععععععل  اقلاب     ( : 4 - 1)  المادة
 ل مفظف الفا د     الل  .

القم    ظدخععال العع ونى ع م أحكععام  عع ا ال  ععام ك مععا دعععا القععاجعة    لإدا   الجمع ععة ( : 5 - 1)  المادة
 .الجمع ةظدا    مج س ل لك ، ولا اكفن   ه الال ونى اا    ظلا بل  اعاماد ا م 

المفظف ع ع  الالعا ع  ع م أحكعام  ع ا ال  عام و  ذ ع م  لعك    ع ع    الجمع عةط ن  ا ( : 6 - 1)  المادة
أم مسعععععععععنول ة أو اا جة لإ مال المفظف أو ا صععععععععع  ه     الجمع ةاقمل  االلمل ، ولا 

    ا   ومل  ة   ا ال  ام.

اقسععععععععععععععع المع د والمفاع ع  الم صععععععععععععععفا ع  هعا     ع ا ال  عام أو ع فد اللمعل بعالا ف ق   ( : 7 - 1)  المادة
 . الم ندم

 ال  ا اى الا ف  قة له ا ال  ام بما لا والا ض من أحكامه. الجمع ةقص  ِّ  م و   ( : 8 - 1)  المادة

واق ال جفع ظلم ا عام اللمعل    المم كعة الل   عة السعععععععععععععلفدقعة ف معا لق و د ف عه اذ     ع ا  ( : 9 - 1)  المادة
 ال  ام . 
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ق صع  بالعبا اى والألفا  الاال ة أو ما و دى      ا ال  ام الملاا  المفضعقة أمام كل  ( : 10 - 1)  المادة
 م ها ع م ال قف الاال  :

  كسوة الكاسيجمع ة  -الجمع ة الجمع ة
   (اائبه) أو الجمع ة   ئ س   الجمع ة ظدا   

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

 المفظف 
سعععفاً  داخل مب م  – اأو ظشععع ا ه اواقا ظدا اه الجمع ة ف كل م  قلمل لمصععع قة  

 م ا ل أج  مادم أقاً كااا الاسم ة الا  اط م ع  ه. – أو خا جه الجمع ة

 ف كل شععععخذ يب ل  قلمل لمصعععع قة الم شععععأ  واقا ظدا اها أو ظشعععع ا ها اطفعا    الماطفع 
 و  ون م ا ل مال  أو ع   

 ال ااع 
ل مفظف ك  عع  م ععا ععل عم ععه بمفجععع ع عع  مكافو مهمععا كععان افع    كععل مععاقلطم ف  

   ا الاج .

 ع   اللمل
  الجمع ععة ف كععل اافععاد مقعع د المعع   أو     مقعع د المعع   أو للمععل مل   وب م      

و  اً لأحكام وشعععع و  الل    الجمع ةواللامل واله  ف ه الأخ   بأن قلمل    خ مة 
  ولائقة ا   ق اللمل اقا ظدا اها وإش ا ها م ا ل الأج  المافم ع  ه.

 

ال غة الل   ة    ال غة الملام   وال سعععععععم ة والفاجع اسعععععععالمالها بال سعععععععبة لجم ن الل فد  ( : 11 - 1)  المادة
والسعععجنى والم فاى والب اااى الما اولة و    ا مما  ف م صعععفا ع  ه    أحكام   ا 
ال  ام ، أو    أم   ا  ظدا م قصع   ا   ماً لأحكام   ا ال  ام ، و   حالة اسعالمال 

ل غعة أج ب عة ظلم جعااعع ال غعة الل   عة قلاب  ال ذ الل     ف ال ذ الملامع    الجمع عة
  دوماً.
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 الفظائف :   الفصل الثاا 
    :  الجمع ةالمسم اى الفظ ف ة الملام   ب ( : 1 - 2)  المادة

 التوضيح المسمى الوظيفي  التصنيف 
وظائف  

 إدارية
 / م و  ظدا   م و  الجمع ة    ا ف  م م و 

 ظدا    م و   ة/ اائب الجمع ة  م و   ةاائب   الم و   ةاائب

وظائف  
 إشرافية 

   م و  مال   
 مسفد مشا  ن الجمع ة  م و   مشا  ن  

 مقاسبة   مقاسبة  

 وظائف 
 تخصصية 

   اعنم 
 الم اج / المق  ( مصمق / )ال    

 )    اسج ل وافث م صفا  وم ئ (.    
    باحث اجاماع   

وظائف  
 عامة 

  م خل   اااى   ظدا م مفظف 
   أم   مسافدع   
 جم ن المفظف   الم  اا    مفظف م  اا   

وظائف  
 خدمة 

 م اسل  ( 1مأمف  خ ماى )
 عامل   ( 1مأمف  خ ماى )

  
  مسمى الوظيفة 

  المدير التنفيذي 
  السكرتي 

  مساعد اداري
  المحاسب 

  أمين المستودع 
  عامل 

  مراسل
  مدير المشاريع 
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 والعقود  التوظيف: الفصل الثالث 

   اب  غ ئ س ال سعععععق ق فم  لفاح وظ فة ج و   ،  الجمع ةع   حاجة أم  سعععععق م  أ سعععععام  ( : 1 - 3)  المادة
 لج ة الفظائف وإاها  با   الإج ا اى الإدا  ة.

ل ج ة الافظ ف القم     بفل أو   ض أم وظ فة ج و   قط بها أم  سعععععق م  أ سعععععام  ( : 2 - 3)  المادة
 ه ه الفظ فة وم ى اأث   ا    ظاجاح اللمل.لبل  د اسة القاجة الفل  ة  الجمع ة

( و ق د   ها من نى 1   )امف ج   ق   الجمع ةواق الإعنن ع  الفظائف الشععععععا    ب ( : 3 - 3)  المادة
 ومم زاى الفظ فة وش و  ال بفل.

   اسععععععععععة أو اد الما  م   ع م الفظائف الشععععععععععا    وإ مال  ظدا   المفا د البشعععععععععع  ةا فم   ( : 4 - 3)  المادة
الا ا باى لاخا ا  المفظف الم اسعع والم   شعنون المفظف   بم مال الا ا باى ل م ا  ة  

 الشخص ة ف ما بل .

م ل لمل أن قكفن   الجمع ةب ل بفل الافظ ف واللملقشععععععععععععععععععععا     ( : 5 - 3)  المادة مسعععافف اً ل شععع و  الما   ِّ
 اللامة الاال ة :

 أن قكفن يالع اللمل سلفدم الج س ة. •
  الأمااة وحس  الخ م. •
 وحس  الاص ه والالامل من الآخ   . واح ال     ع م اللمل       م  •
 المن نى الل م ة أو الخب اى اللم  ة المط ف ة ل فظ فة. •
 أن قكفن لائ اً يب اً ل فظ فة الم شح ل ال    ع  ها. •
 الاخابا اى أو الم ا نى الشخص ة   جاح.اجا ا   •

 و جف  ل م شأ  ظعفا  يالب  اللمل السلفدو   م  ش   أو أ ث  م    ه الش و  ع ا ش   ال  ا ة الطب ة
 

( ، 26قجف  اسعاث اً ا افظ ف     السعلفدم و  اً ل شع و  والأحكام الفا د     المفاد ) ( : 6 - 3)  المادة
(  م  ا ام اللمل وأن قكفن مصعععععع حاً له باللمل بال سععععععبة ل لامل     السععععععلفدم ، ول قه    33( ، ) 32)

 ظ امة سا  ة المفلفل . 



 

Page 5 of 68 

 

أن ق عععع م ظلم شععععععععععععععنون المفظف      الجمع ععععةقجععععع ع م المفظف الما عععع م ل افظ ف بعععع  ( : 7 - 3)  المادة
 مسف اى الآا ة :ال

 (.2البئة اساما   الب اااى الشخص ة ل مفظف )امف ج   ق  •
 . الس    ال اا ة •
 . ل سلفدو   والإ امة لغ   السلفدو  (صف   الهف ة )البطا ة  •
 . صف   الشهاداى الل م ة والإدا  ة القاصل ع  ها •
 صف   مص  ة م  المن نى الل م ة والخب اى اللم  ة ، أو ظحضا  الأصل ل مطاب ة. •
 سق. 4 × 3م اس م فاة شمس ة   صف   2 ع د •

 اقفظ   ه المسا  اى    م ف خ مة المفظف.

أعضعا  أو أ ث  حسعع   ثنثةا فم بالم ا  ة الشعخصع ة ل مفظف   الج د لج ة اشعكل م   ( : 8 - 3)  المادة
 .دا   الجمع ةظو ما ا اه أ ( ئ س ال سق أو م  و فو ع ه: ) حا اجلاا

 بفل أو   ض المفظف الما  م  الافصع ة بلج ة الم ا  ة الشعخصع ة    الجهة المخفلة ب ( : 9 - 3)  المادة
 ئ س  عاماده م  لاوال  ن   لك ع م وظ فة شعععععععععا    بل  ظج ا  الم ا  ة الشعععععععععخصععععععععع ة  

 ،  الجمع ة

 حسع الإج ا اى المابلة     لك. ا س مهواق  مفظفقق   ع   عمل لكل  ( : 10 - 3)  المادة

( قق   م  اسعععععخا    الفصعععععل  5واق اسعععععاخ ام المفظف بمفجع ع   عمل )امف ج   ق   ( : 11 - 3)  المادة
و كفن ال ذ المكافو بعال غعة الل   عة  ف الملامع  دومعاً ، واسعععععععععععععع ق اسععععععععععععععخعة م  الل ع   
ل مفظف وافدع ال سععععععععععععععخعة الأخ ى    م ف خع ماعه بلع  افق ن المفظف بعالمفا  عة ع م  

ه ، و جع أن واضععععم  الل     اااى بطب لة اللمل والشعععع و  المافم  ف الشعععع و  الفا د  
وأقة   اااى    وسععععععععاعاى اللملع  ها وما ظ ا كان الل   مق د الم   أو لم       مق د  

 ض و  ة أخ ى.
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اك  ف المفظف بلمعععل قخا ف اخان عععاً جف   عععاً ع  اللمعععل المافم    ل جمع عععةلا قجف    ( : 12 - 3)  المادة
ع  ه بغ   مفا  اه ظلا    حالاى الضعععععععع و   وما ا اضعععععععع ه مصعععععععع قة اللمل ، ع م أن  

 قكفن  لك بصفة من اة.

الم جن الأسعععععععععاسععععععععع  ل مهماى  وم   ااهقلاب  الفصعععععععععف الفظ ف  ل فظ فة وع   اللمل  ( : 13 - 3)  المادة
 المط ف ة م  المفظف ع   الخنه حفل  لك.

م ف خعععاا بكعععل مفظف و  فم بماعععابلاعععه ، واقفظ ف عععه جم ن   المععع و  الا ف ععع مقلععع    ( : 14 - 3)  المادة
الب اااى والملامنى ال سعععععععم ة الخاصعععععععة بالمفظف : )الب اااى الشعععععععخصععععععع ة ، صعععععععف  
 فاف  اف ة ، صععف   الهف ة ، صععف  الشععهاداى القاصععل ع  ها ، السعع    ال اا ة ، اا     

      اللمل ، المسمم الفظ ف  ، ال سق ، الإجا اى ، الاسائ اااى

، الكشععععععععععععععف ععاى الطب ععة ، الخطععابععاى ، ا ف ق الأدا  ، الا ععا    السعععععععععععععع ف ععة ، الا ب هععاى   ( : 15 - 3)  المادة
 والإا ا اى ، والإج ا اى الجزائ ة ...ظل (.

  -(  )ق سععاث م م ها ظجا اى الأع اد  -الفا   الاج  ب ة ل مفظف الج و  ثنثة أشععه  عمل  ( : 16 - 3)  المادة
، ولا (  2)امف ج   ق   الافظ ف امف ج     الملام الافظ ف  اا       وب أ احاسععععععععععا ها م 

م   ظلم أن   واق الا س ق  ققم ل مفظف خنل   ه الفا   الامان بمم زاى المفظف   الم سَّ
 .)بل  الفا   الاج  ب ة(

واق ا سععععععع ق المفظف الج و  بشعععععععكل  سعععععععم  أو الاسعععععععاغ ا  ع  خ مااه أو ام و  الفا     ( : 17 - 3)  المادة
  اً  ع م    الأولم  ظضععععععاف ة بل  الفا   الاج  ب ة ثنثة أشععععععه الاج  ب ة لفا   لا از   ع   

  (14   )ال مف ج   ق   ل مفظف ع  الفا   الاج  ب ة  ا ف قافصعععع ة  ئ س ال سععععق م   ة  
 .و مفا  ة المفظف الخط ة

القم    ا  قق افصعععع ة لشععععنون المفظف   ب بفل ا سعععع ق المفظف  بل  المباشعععع     ئ سل ( : 18 - 3)  المادة
ع م أن    ،وكفا   المفظف لشععععععععععغل   ه الفظ فة  اااها  الفا   الاج  ب ة ظ ا ما  أى أ   ة

دا   لأ  ا ف قو    م   ظ ا  أى ع م أ   اه عكس  لكوله   لا ا ل  ا   الاج  ة ع  شععععععه  ،
 (.14)امف ج   ق و م لفا   الاج  ب ة ع  المفظف ا
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   أم و ا أن الافظ ف اق اا جة لاااقال المفظف شععععخصعععع ة        ل جمع ةظ ا ثبا   ( : 19 - 3)  المادة
  ل جمع ة،  من   صعععق قة أو اا جة ا  قمه   اااى أو مسعععا  اى     صعععق قة أو مزو  

 سعععععع  الل   دون حاجة لأم ظشععععععلا  سععععععا م ودون مكا أ  أو الف ض، و لك    اطاد  
ااخععا  الإج ا  ال ععاافا         القم  ل جمع ععةو   اللمععل  مكاععع  م  ا ععام  83حكق المععاد   

 .الم اسع ح ال   ا المفظف

ع   مشعععععععع وع خنل ققم ل جمع ة ظلغا  ع   اللامل ال م لا وباشعععععععع  مهام عم ه دون  ( : 20 - 3)  المادة
( وفمعاً م  اعا    الل ع      الط     ظ ا كعان مالعا ع اً ملعه م  داخعل المم كعة وإ ا  15)

لق قضععععن افسععععه اقا اصعععع ه الجمع ة  ف  وصععععفله ل مم كة ظ ا كان مالا  اً مله م  
 الخا ج .

ق صععععع ه ل مفظف الج و   ال م  لج ة الفظائف    الجهة المخفلة  اق و  م  ا  ال ااع   ( : 21 - 3)  المادة
 المن نى والخب اى القاصل ع  ها.حسع 

ع ع  حصععععععععععععععفل المفظف الجع وع  ع م ا   ق ج ع  أو أ عل    ا   ق أدائعه ل فا   الاج  ب عة   ( : 22 - 3)  المادة
الا  لا ااجاو  ثنثة أشعععععععععه  ع م مسعععععععععمم وظ ف  ما ، وثبا م  خنل الا   ق    اه 
ع م الق ام بمهام وظ فة شععا    أخ ى  ماه قسععفت ااا اله م    ا المسععمم ظلم المسععمم 

، بق ث قكفن   ثنثة أشعععععععععععه   ب ة أخ ى لا از   ع  الفظ ف  الآخ  و ب م     ا   اج
أشععععه     الفا   الاج  ب ة ل فظ فة    سععععاةأشععععه  ، أما ظ ا  ضععععم   سععععاةظجمال  الفا ا    

 الأولم  ن قسفت له الا  م ع م الفظ فة الأخ ى ، ظلا بصف   ا ا ائ ة ل فظ فة الأخ ى.

عمال ل لمل   او  أو      مخاصععععع      منسعععععسعععععة لاف   من أم    قجف  ل جمع ة أن االا   ( : 23 - 3)  المادة
و ف ن ع   من صععععععاحع المنسععععععسععععععة و م الإج ا اى ال  ام ة   مق د ،ل وها    أعمال 

و اق صعععععععععع ه  وااع  نلا  م   بل الجمع ة بمفجع الل   ولا ااقمل     ه ا،الخاصععععععععععة  
كان م اسععععععباً ل لمل      ظ او مك  ا ل كفالة أم عامل  أخ ى،الجمع ة أم مصععععععا  ف  

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

 احة أسععبفع ة  سععم ة   ااع كامل لجم ن المفظف   ،   ، و كفن وفم الجملة  أقام سععاة ة أقام اللمل الأسععبفع ( : 1 - 4)  المادة
مام دعا القاجة ل لك، و لك بل  القصععععععفل    اسععععععاب ل وفم الجملة   فم عخ  لبلض مفظف هاأن   ل جمع ةو 

 ، من امك  هق م  أدا  واجبااهق ال و  ة.لال ول ال وام (6باساخ ام )امف ج   ق   الجمع ةع م مفا  ة م و  

  ل جمع ة ل ى   ققم ل جمع ة م ح المفظف ل فم السعبا ظجا   بشع   أن اكفن سعاعاى ال وام له ا ال فم  صع
 المفظف و قم ل جمع ة ظسا عا  المفظف ل لمل  ها مام مااحااجا الجمع ة ل لك 

دوام كل     ان مفع     المفظف   ل فم السععععععبا و فضععععععن ج ول م او اى واضععععععم     ا اى م او ةجف  عمل  ق ( : 2 - 4)  المادة
 مفظف واا    ال وام. 

، ولا ققم   قكفن حضعععععععف  المفظف   ظلم أما   اللمل وااصععععععع ا هق م ها    المفاع   المق د       ا ال  ام ( : 3 - 4)  المادة
 الجمع ةومفا  ة ظدا      د م   ئ س ال سععععقدون اعامابشععععكل من ا ولف ل مفظف اغ    أو اى سععععاعاى اللمل  

 .  ع م  لك

وظ فة كل ق د دوام  ( و   ةومسعععععععائ   ةصعععععععباح  ا ا    أو     ط، مسعععععععائ ة   ط،صعععععععباح ة ) الجمع ةأافاع ال وام ب ( : 4 - 4)  المادة
از   سععععععاعاى اللمل      ع م ألا از   لا  السععععععاب ة ع   اعاماد ا و لك حسععععععع الاحا اجضععععععم  الاصعععععع  فاى  

  ساعاى   ط . ساساعاى وفم ة ماع ا وفم السبا قكفن اللمل  8الجمع ة ع  

سععععععععاعاى    أقام ال وام  7سععععععععاعاى الم    8ققم ل جمع ة اخف ض سععععععععاعاى ال وام ال سععععععععم     ال  ام م  
سععاعاى    الأسععبفع الم سععاعاى ظحا اي ة ح ا   5ال سععم  م  وفم الاح  الم وفم الخم س بشعع   ان ا حل 

ق ث م  ح فد الجمع ة والمافم ع  ها    ع   المفظف ال سععععععععععععم  واكفن  صعععععععععععع  ل جمع ة ل ى المفظف ب
حام لفكان المفظف مجا   سععععععم ا ولاققم اسععععععا ع ه الجمع ة ع   الاحا اج ال ه مام مادعا القاجة ل لك  

ل مفظف المطعالبعة بمبعالغ معال عة أوالاما عاع ع  اللمعل وع ع  مخعالفعة  لعك سععععععععععععععفه ااخع  الجمع عة من المفظف 
 الاج ا  ال سم  .

 حسع حاجة اللمل و ص     لك الم ق . ساعاى اللمل    شه   مضان المبا ك اق د  ( : 5 - 4)  المادة

ا  ا ذ ع  ه لائقة المفا د  ا ام القضععف  والااصعع اه الواق اعاماد حضععف  وااصعع اه المفظف باسععاخ ام   ( : 6 - 4)  المادة
 البش  ة وع   اللمل . 

( ظ ا ال َّ  مله القضعععف   الجمع ة)خا ج مب م     أقام اللمل الخا ج   أو الافق ن   البصعععمةلا و زم اسعععاخ ام   ( : 7 - 4)  المادة
  م و  المفا د البشعععع  ةو   حالة وجفد حالاى دوام خاصععععة  ن   م  اعاماد  ئ س ال سععععق وإشععععلا    ل جمع ة،

   لك.
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بمشععععععع اه  ل مفظف واكفن  ئ س ال سعععععععق و ا اللمل الخا ج  نالم  اا ن   ها ق    ِّ  سعععععععاعاى اللمل الم  اا ة  ( : 8 - 4)  المادة
ل قضععععف  أو الااصعععع اه ظ ا الا ضععععا أو ااها من أو اى  أو الافق ن  البصععععمة ولا ق شععععا   لها اسععععاخ ام   م ه،

ال وام أمام   ه الأقام لاعاماد ا كسعععععاعاى امف ج   و  شعععععا   افق ن  ئ س ال سعععععق    الااصععععع اه،ال خفل أو  
  بل ظ فال دوام  لك الشه . البش  ة،ظدا   المفا د عمل ل ى 

ع م أن لا  الفا   الاج  ب ة  خنل  ا ام القضعف  والااصع اهواغاضعم ع  المفظف الج و  اسع ااه لاسعاخ ام   ( : 9 - 4)  المادة
 .   دخفل وااص اه المفظف   الجمع ةا ام ع م حام قلااد  الشه ،از   ع  أ  ن م اى خنل 

لم َّ  واح      الشععععععه  و ب أ ال وام    ال خفل أو الخ وج   ا ام واغاضععععععم ع  اسعععععع ان المفظف لاسععععععاخ ام  ( : 10 - 4)  المادة
 القسق ظ ا اك   ال س ان لأ ث  م   لك.

ضععم  ظح ى   المباشعع ،( و اعاماد م   ئ سععه 11اسععائ ان المفظف قكفن و م امف ج الاسععائ ان )امف ج   ق ( : 11 - 4)  المادة
 القالاى الاال ة : 

 الاأخ     القضف  ع  و ا ال وام. •
 الااص اه  بل اهاقة و ا ال وام. •
 الخ وج أث ا  ال وام ال سم . •

و   حال ع م الالف ض واق خصق   الشه ،ققم ل مفظف الف ض ساعاى الاسائ ان  بل ظ فال دوام  ( : 12 - 4)  المادة
    الاجا   الاعا ادقة ل مفظف. عاى الاسائ ان بل  جملها م   ص  سا



 

Page 10 of 68 

 

 بــــرواتـــال:  الفصل الخامس

و سععععع ق أول م  ف   مل  ةواق ال    المفظف   ع م وظائف  اى مسعععععم اى ومفاصعععععفاى   ( : 1 - 5)  المادة
  ،م  ال ااع و  ا ل  ااع المق د    ع   المفظف والمافم ع  ه م   بل الجمع ة 

     السعععلفدم و اق د لها خنل سعععاعاى اللمل و   مكااه  ا  ن أجف  اللام    بال  ال ( : 2 - 5)  المادة
ظلا    ع م أن لا ااأخ  ع  ال فم الثنث   م ندمواللشعععع    م  كل شععععه     السععععابنال فم  

وافدع    حسعععععععاباى المفظف   الب ك ة و  اً ل حكام   الجمع ة  وه  خا جة  ع  ظ اد  ل
 الاال ة :

 اللامل  و الأج  الشه م قص ه أج ه    اهاقة الشه   . •
 اللامل بال فم ة أو بال طلة قص ه أج ه    اهاقة الأسبفع .  •
 اللامل ال م ا ه  الم شأ  خ ماه، و  ن أج ه وكا ة مساق ااه  ف اً .   •
اللامل ال م وا ك اللمل م  ا  ا  افسه و  ن أج ه وكا ة مساق ااه خنل م   لا ااجاو  سبلة   •

 أقام م  اا    ا ك اللمل .

و لك    اطاد اللمل  ل جمع ةواق صععععععععع ه ال وااع بل  خصعععععععععق أم مبالغ مسعععععععععاق ة   ( : 3 - 5)  المادة
 بأحكام   ا ال  ام.

 اق   ظ ا صعععاده ال فم المق د ل  ن الأجف  وفم ال احة الأسعععبفع ة أو وفم عط ة  سعععم ة  ( : 4 - 5)  المادة
 .قسب ه الص ه    وفم اللمل ال م

أم اأخ      صععع ه ال ااع بسعععبع ع م ا امال   اااى المفظف ل لك الشعععه    اقمَّل  ( : 5 - 5)  المادة
سعفاً  بمسعا عاه لإ مالها أو اعاماد ال ااع الشعه م بالقسعم اى    افسعه،اا جاها المفظف  

 الا  اطا م   ا الا ص  .

  الشعععععععععععع ك أو  ع م  مبالغ ا  قة    م  ح ف هوف ن المفظف ع   اسععععععععععععانم  اابه أو أم   ( : 6 - 5)  المادة
الكشععععععف المل  له ا الغ ض ، ول مفظف أن وفكل م  قشععععععا  لقبض  اابه ومسععععععاق ااه  

أو م  لشععععععععععععععنون المعال عة  ا  لمع و كاعا   مف ن م عه    افف ضو لعك بمفجعع    الجمع عةلع ى  
 .(13و م )امف ج   ق  م و  الجمع ة بل  اعاماده م  و فو ع ه



 

Page 11 of 68 

 

 التدريب والتأهيل : الفصل السادس
الجمع ة  ا   ع   ( : 1 - 6)  المادة بشكل دو م  ا فم  مه  اً  وإع اد ق  السلفدو    واأ  ل عمالها 

 ( م  المجمفع الك   ل مفظف   س ف ا . %12و  سبة لااز   ع  ) 
 قسام  ص ه أج  اللامل يفال  ا   الا   ع أو الاأ  ل .    ( : 2 - 6)  المادة
اكال ف الا   ع والاأ  ل وانم  ا ا   السف     ال  او واللفد    الجمع ةااقمل   ( : 3 - 6)  المادة

  ما انم   وسائل المع شة م  مأ ل ومسك  وا  نى داخ  ة . 
أن ا ه  ا   ع أو اأ  ل اللامل وأن اقم ه كا ة ال ف اى الا     ل جم لةقجف    ( : 4 - 6)  المادة

 ص  اها ع  ه    سب ل  لك ، و لك    القالاى  الآا ة : 
 ) أ (  ظ ا ثبا    الا ا    الصاد   ع  الجهة الا  اافلم ا   به أو اأ   ة أاه     جاد     لك . 

 .مفع  المق د ل لك دون ع   م بفل)و(  ظ ا     اللامل ظاها  الا   ع أو الاأ  ل  بل ال
ا فم الجمع ة  ا   ع الماطفع   الم اق    باللمل ل وها حسع الإمكان ع م  ( : 5 - 6)  المادة

ان ااقمل الجمع ة اف اى ومصا  ف الا   ع م  م زاا اها بما     لك ا ا   السف  ولفا مة لف كان  
 الا   ع خا ج المقا  ة . 

لا واق اعاماد أم دو   ل مفظف الا بمفا  ة خط ة م  ظدا   الجمع ة حام لف  ( : 6 - 6)  المادة
 .  ااا ع م حساو المفظف الشخص   
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 الفصل السابع / الحوافز 

( بالإضعععععععا ة ظلم مب غ شعععععععهاد  المفظف المثال و لطم )  المثال []المفظف  واق اخا ا    ( : 1 - 7)  المادة
   ال( و م الضفابط الاال ة :500م طفع و   ه )

 .الس فم اسا اداً ع م الا ف ق  س ةواق اخا ا  مفظف واح    ط كل  •
مقععل الا   ق مع ععا اً م  ملععاو   الا شعععععععععععععع ح    ل سعععععععععععععع ععةقلاب  اما ععا  المفظف    ا   ق الأدا  الفظ ف    •

 والاخا ا .
 قشا   أن قخ ف م ف المفظف لا ك الفا   م  الإا ا اى أو الجزا اى. •
و ئ س    الا ف  م الم و    صعععاحبة ال  ا     الا شععع ح بل  د اسعععة  لك من ظدا    مج س الإدا     الاب  •

  سق المفظف المل  .
 واق الإعنن ع    ا الا ش ح    لفحة شنون المفظف  . •

ع  كل خمس س فاى قمض ها ع م  أس اللمل كل  ان   [اللطا  د ع]قلطم المفظف   ( : 2 - 7)  المادة
 .وا  و اً لمجهفدااه خنل ا ك الفا   وظ ف 

بالإضععععععععععا ة ظلم جائز  ع   ة بق مة ا  و  ة اا اوح    [الا  اعد ع ]قلطم المفظف المب ع   ( : 3 - 7)  المادة
 أعماله م ز  الإ  اع ، م  مثل :مام اف  ى ف ه أو    ،   ال  ظلم ألف  ألفم  
 .ل جمع ةا  قق ا ا اح مام ز و لَّال وع مل به وكان ف ه ثم   كب     •
 بصف   ظ  اع ة. الجمع ةظ  ا  وإاجاح مشا  ن  •
 از   ع  خمس   ألف   ال. الجمع ةاف    اك فة عال ة ع م  •
 .الجمع ةثا ا ع م عال  و اف    دخل  •

و ئ س مج س مكفاعة م  )المع و  الا ف ع م و  لج عة  ا َ    الأعمعال الإ ع اع عة  فاسععععععععععععععطعة   ( : 4 - 7)  المادة
 .، و  لام    اً  ع  ه ص ه القا ز(  قضف   ئ س  سق المفظف المل  و  الإدا   

الأدا     ا ف قمام حصعععععععععععععععععل ع م الاما ععععا        [الام زد ع  ]  المام  ز  عطم ل مفظف ( : 5 - 7)  المادة
وألف   خمسعمائةالفظ ف  لثنث سع فاى مااال ة ، بالإضعا ة ظلم جائز  ع   ة اا اوح      

   ال.
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ال م ق كمل    مفظفل  ف  صعععععععع هال  اسعععععععع   اقف زاً ل مفظف   لإ مال ومفاصعععععععع ة ال  مهق   ( : 6 - 7)  المادة
    ا ع و  مماعا  أو ج ع جع اً    مكعا عأ  م طفععة ع ع  ظحضععععععععععععععا ه معا وثبعا اجعاحعه  ال  معه

 الاال  : حسع الم ح ة ال  اس ة كد اس  عام اهاقة كل 
 .  ال 300الم ح ة المافسطة  •
 .  ال 400الم ح ة الثااف ة  •
 .  ال 500الم ح ة الجامع ة ند جة البكالف  فسن  •
   ال. 600ال   فم )ش   أن لا ا ل م   ال  اسة ع  س ة(  •
 .  ال 1000 ال  اساى الل  ا •

صعععععععععف   م ه    م ف المفظف    واقفظل مفظف   [خطاو شعععععععععك ]  م و  الجمع ةقق    ( : 7 - 7)  المادة
    مجال اللمل. وم قف  أو مباد   شنون المفظف   مام ظه  م ه أدا  ج   ل ى

 مفظف المافاعل من   امج وأاشعطة  مكا ئة مال ة حسعع افصع ة لج ة الأاشعطة ل  قلطم ( : 8 - 7)  المادة
اك  ا ك   مالقو لك بالقضعععععععف  والمشعععععععا كة    ظع اد الب امج         ال سعععععععم ة  الجمع ة

 الأاشطة م  صم ق عمل المفظف    ال سق.
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 الأداء الوظيفي  يميتق:  الفصل الثامن

و  اعم    ا   ق أدا  المفظف   الضعععععععععفابط والشععععععععع و  الم كف      ال  ماى امف ج ا   ق   ( : 1 - 8)  المادة
 (.14)امف ج   ق  -المفظف   اجن امف ج ا   ق أدا  –الأدا  

 :ظح ى القالاى الاال ة    واق اساخ ام امف ج ا   ق الأدا  الفظ ف   ( : 2 - 8)  المادة
 ع   اااها  الفا   الاج  ب ة ل مفظف الج و  لاساكمال الا س ق. •
 الس فم ل مفظف.الا   ق  ه   أشه  لنسافاد  م أ  لة  ل  •
 .لا ك الس ة [الم ندمل لام  المثال المفظف ، ولاق و  ] الم ندم بل اااها  اللام  •

 الاب  أ ل م   لا   ق المفظف الج و  بل  ا سععععع مه    سعععععاة أشعععععه  م  اا    الال    ، ( : 3 - 8)  المادة
 بما   ها الفا   الاج  ب ة.

أو ال ئ س المباشعععع  مسععععنول مسععععنول ة مباشعععع   ع  ا   ق مفظف ه   الم و  الا ف  مقلاب    ( : 4 - 8)  المادة
 (.2 - 8وم ؤوس ه ، وا  قق الا   ق    الفا اى الم صفا ع  ها    الماد  )

اعامعععاده و قم ل مفظف ان وا  ق م   ععع ا   المفظف بصععععععععععععععف   م  الا      ف   قخط  ( : 5 - 8)  المادة
 .الا    
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  الفصل التاسع
أن قك م المفظف  ععع  ع شععععععععععععععك وا ععع و  أو حفا ز ع   عععة  قمك  لمج س الإدا     ( : 1 - 9)  المادة

 و  اً ل ضفابط الاال ة :  لجهفده
 ا ا حصل ع م ا   ق مماا     أخ  ثنثة ا   ماى. -1
 خ ف م فه م  أم منح اى أو ع ف اى . -2

 اشك ل لج ة ود اسة ظاجا اى ومسا ماى المفظف . -3
عم عه   وظ فعة لأخ ى أو ا  عه خعا ج م  ققم لإدا   الجمع عة ا عل المفظف م    ( : 2 - 9)  المادة

 ا ا ا اضا مص قة اللمل  لك .
لا قجف  ا ل المفظف م  م   عم ه الأصععععععع   ظلم مكان عخ  ق اضععععععع  اغ      ( : 3 - 9)  المادة

مقل ظ اماه ظ ا كان م  شعععععأن   ا ال  ل أن و قم باللامل ضععععع  اً جسععععع ماً ولق قك  له سعععععبع مشععععع وع 
 ا اض ه يب لة اللمل.
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 العمل التطوعي:  العاشرالفصل 

ل ون مفظف    سعععم     قققم ل جمع ة أن اسعععاف   م  الماطفع      ا ف   اعمالها ولا  ( : 1 - 10)  المادة
 . ل وها ، واشجن ع م الاطفع كما و د    ا ام الجمع اى الا   ة

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

 الاجاماعاى الماطفع   وإ  ا   أقه.م  حم كل ماطفع حضف   ( : 3 - 10)  المادة

قجف  بل  مفا  ة الم و  الا ف  م ل جمع ة ولأسععععععععباو وج هة م ح الماطفع مكا أ  مال ة   ( : 4 - 10)  المادة
 وب له ولا ال   ااباً او أج اً وإاما مكا أ  م طفعة م طفعة ع م ما

ق فم الماطفع  البئة اسعاما   ي ع مشعا كة    الاعمال الاطفع ة وااضعم  المل فماى  ( : 5 - 10)  المادة
 الأساس ة ع ه وااضم  ك لك :

 المها اى الا  قج   ا •
 خب اى ساب ة    اللمل الاطفع  •
 المجالاى الا  و  ع المشا كة   ها •
 ال غاى الا  قج   ا •
 الزم  المااح ل مشا كة •

واق افق ن اافاق ة عمل اطفع  من يالع المشععععا كة    الاعمال الاطفع ة و ق د   ها   ( : 6 - 10)  المادة
 المشا كة وأم   اااى لا مةالأعمال المط ف ة م ه وم   

ققم ل جمع ة ااها  أم اافاق ة ل لمل الاطفع  دون ان قكفن م زما بم  ا  أسباو  لك  ( : 7 - 10)  المادة
 ال  ا 

   الاعمال الاطفع ة ، ااضععععم    بمشععععا كاهم  حم كل ماطفع القصععععفل ع   ظ اد   ( : 8 - 10)  المادة
الف عا والجهع  الع م  ع معه و لطم وث  عة خب      الاعمعال الاطفع عة ا ا اسععععععععععععععام     

 اللمل الاطفع  م   شه  ع م الأ ل .



 

Page 17 of 68 

 

ا اما ع  ا اباياى الماطفع  فظ فاه ال سعععععم ة و    مسعععععنولة  الجمع ة     مسعععععئفلة ( : 9 - 10)  المادة
 الفظ ف ة أو الالا  قة الشخص ة. ع  أم اخنل بالازامااه
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 ازات ـــالإج:  عشر الحادي الفصل

 : و    -قأا  افص  ها- أافاع ظلم خمسة الجمع ةاص ف الإجا اى ب ( : 1 - 13)  المادة
 اساث ائ ة -  ون  ااع  -م ض ة  - الاضط ا  ة -اعا ادقة 

 عع ون  ااععع ظلا بلعع  أن    الا    ققم ل مفظف الجعع وعع  الامان بععمجععا اععه الاعا ععادقععة أولا ( : 2 - 13)  المادة
 . الجمع ةم  عم ه بالفا   الاج  ب ة نثنثة أشه ن قمض  

من   (10  )امف ج   ق  ي ع ظجا  امف ج و ازم المفظف  البئة  ل قصععععععععععععععفل ع م ظجا    ( : 3 - 13)  المادة
و م الأحكام الم  مة    ظدا   المفا د البشععععععععععع  ةواعاماد ا ل ى  أخ  افق ن  ئ س ال سعععععععععععق 

 لإجا اى المفظف        ا ال  ام.

ع ع  اااهعا  خع معة المفظف  عماعه قسععععععععععععععاقم الالف ض ع  الإجعا اى الا  لق وامان  هعا   ( : 4 - 13)  المادة
بل د أقام الإجا اى ،   -  ون   لاى-ظجا   قلادل ال ااع الأسععععاسعععع     ل ف  صعععع ه له  

 ع م أن لا واجاو  مجمفع أقام الإجا اى  ص   ثنث س فاى مااال ة.

قسععععععععععععععاقم المفظف الامان بعمجعا    سععععععععععععععم عة مع  فععة الأج  ل ع عاد والقج ع م ال قف   ( : 5 - 13)  المادة
 :الاال 

أقام اب أ م  ال فم السعععا م لاخ  وفم م  شعععه   مضعععان المبا ك حسعععع ا ف ق    أ  لةظجا   ع   الفط  :   •
 .أم ال  ى 

 أقام اب أ م  ال فم السا م ل فم الف فه بل  ة . أ  لةظجا   القج وع   الأضقم :  •

ل مفظف الع م   وفمعاً(  30ظجعا   سعععععععععععععع ف عة مع  فععة الأج   ع   عا ) :  الإجعا   الاعا عادقعة ( : 6 - 13)  المادة
       وفم ( ل مفظف ال م خ ماه أ ل م  خمس س فاى . 21س فاى و ) 5أمضم 

 واق اجاو  ا ظين اً.ل الس ة لا خن كق  أع م  ا ا  ع م الإجا   الاعا ادقة اف ع  ( : 7 - 13)  المادة

 .الجمع ةانخ  الإجا   الاعا ادقة   اً  ع م  ص   أقام عمل أمضا ا المفظف     ( : 8 - 13)  المادة

 .ال ادمةالاعا ادقة لز اد   ص   ظجا اه ل عفام  أخ  ظجا اه ققم ل مفظف اأخ  لا  ( : 9 - 13)  المادة
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ملام   م     لإدا   المفا د البشعععععععع  ةأو الاسععععععععاث ائ ة  قشععععععععا   ا  قق الإجا   الاعا ادقة   ( : 10 - 13)  المادة
  ي عأم  بولا ق لا  ع م أ ل ا  و  ،  بأسععععععبفع      ئ س ال سععععععق  بل اا    اسععععععاق ا ها

 .غ او     ه القالة الاعا ادقة واقسع  م بل  الامان بالإجا  ق  َّ 

ل مفظف أخ  ظجا   اضععط ا  ة ع   الاحا اج لها لسععبع  : قمك     الاضععط ا  ةالإجا     ( : 11 - 13)  المادة
وجة  )الفال و  ، الز :   وال م بالمفظف أو أح    ا اه ، و ق ما ف مثن  يا ئ كالفف اى 

( و لطم المفظف ظجا   خمسعععععععععععععة أقام  ، وال م الزوجة الأخفاى،  الأ  ا  ، الإخف  ، 
    حالة الف ا  لأح  أ ا  ه الم كف    أعنه .

لا ققم ل مفظف المطالبة بمجا   اضععععععععععععععط ا  ة        ال  وه المق د     الماد   ( : 12 - 13)  المادة
 الساب ة.

لا الاب  الإجعا   الاضععععععععععععععط ا  عة ح عاً مكاسععععععععععععععبعاً ل مفظف ققم لعه المطعالبعة  هعا معا لق   ( : 13 - 13)  المادة
 .الم ندماااها  اللام   بلل مفظف ظ وه يا ئة اب   أخ ه لها ققصل 

 .أقام   ط خمسةجا   الاضط ا  ة ل مفظف م  الإس فم ال ص   ال ( : 14 - 13)  المادة

الاضععط ا  ة أو الم ضعع ة ظ ا  لا ا بل أم وثائم  سععم ة لمب  اى الا او أو الإجا اى   ( : 15 - 13)  المادة
 مضم ع  ها  ا   أسبفع ، و الاال  اخصق مباش   م  ال ااع.

واكفن ع م ال قف    قشععا   لاجا   الم ضعع ة ظحضععا  ا     يب :    الإجا   الم ضعع ة ( : 16 - 13)  المادة
 الاال :

 الثنثفن وفماً الأولم   ااع كامل. -1
 السافن وفماً الاال ة  ثنثة أ  اع ال ااع. -2
 الا  ا    لك   ون  ااعالثنثفن وفماً  -3

لا قسعمح ل مفظف الم  ض ان وباشع  عم ه الا ا ا     الم جن الصعق  الملام  ااه   ( : 17 - 13)  المادة
شعععف  م  م ضعععه وأصعععبح  اد اً ع م مباشععع   عم ه وأاه لا ضععع   م ه ع م مخالطة  

  منئه    اللمل .
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: لا الطم ظجعا    ع ون  ااعع ظلا    أضعععععععععععععع م القعالاى ع ع  افعاد    ظجعا    ع ون  ااعع ( : 18 - 13)  المادة
بشعع   أخ  ، من حاجاه الماسععة لأخ  الإجا     صعع   المفظف م  الإجا   الاعا ادقة  

، و ل     مج س ظدا   الجمع ةواعاماد  المباشععععععععععععع  وع م ظخنلها باللمل  ئ س  المفا  ة 
ثنثة  ع م أن لا از   الإجا   ع     اللمل  أن قمضععع  م   لا ا ل ع  سععع ة ع م  أس

و لاب  ع   اللمل مف ف اً خنل م   الاجا   ا ا  ادى ع  خمس وعشعع    وفماً  أشععه  
 .مالق قكفن   اك اافاد خنه  لك     ظدا   الجمع ة والمفظف 

 ما و   : : واشمل الإجا   الاساث ائ ة ( : 19 - 13)  المادة
لااا ام  ظ اد  باظحضععا   ظجا اى الاخابا اى ال  اسعع ة ل مفظف   ال ا سعع   بشعع     •

 .م  جهة ال  اسة   أقام الاخابا  
ع م ان   أسععبفع قلطم كمجا   اسععاث ائ ة ل مفظف المازوج اعابا اً م  وفم  واجه •

 .واق ا  قق ي ع الاجا   بم   لا ا ل ع  أسبفع    بل اا    الزواج 
قفا ز اشعج ع ة ل مفظف    ظجا   خمسعة أقام سعفا  مااال ة أو ماف  ة    السع ة ك •

الجمع عععة بعععاعامعععاد عععا مععع و   ق فم    لأعمعععالهق،المام ز   والم ضععععععععععععععبط      أدائهق  
 .و ئ س ال سق الجمع ةظدا    ئ س مج س من  بالا س م

 بمفل .ام ح ل مفظف ع  ما و  د  ثنثة أقامظجا    •
المسع ق ال م و  ع    أدا     ضعة القج ظجا      ل مفظفام ح  ظجا   سعبلة أقام   •

ع   الأضععقم المبا ك و لك لم   واح   يفال م   خ ماه ول م شععأ  حم ا   ق   ه 
 الإجا   بما قضم  حس  س   اللمل  ها .

الجمع ة القم   لإدا  و  اسععععععاق ا ها، سعععععع ة    بمجا اه المفظف وامان أن قجع ( : 20 - 13)  المادة
 سعععععع   نم ا لك  بالا اوو م قهااأو  اللمل، لم اضعععععع اى و  اً  الإجا اى   ه مفاع   ق دا أن    

 وفم ثنث   ع  لا ق ل  اه    ف ا بالإجا   لاماله المق د بالم لاد المفظف ظشعععععلا   جع و  ،اعم ه
ول جمع ة القم     طن ظجا   المفظف ظ ا اسعععا عم اللمل ل لك والف ضعععه ع  الاجا   خنل الثنثة  

ولهعا القم    اعأج عل الاجعا   ا ا كعااعا الجمع عة بقعاجعة الم المفظف ولا ع وعل للم عه شععععععععععععععهف  الاعال عة 
 .ول جمع ة القم    اجزئة الاجا   الم جزئ      الس ة الفاح   ا ا ا اضا مص قة اللمل  لك
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 أحكام خاصة بتشغيل النساء :  عشر الثانيالفصل 
ل مفظفة القم    ظجا   أمفمة لم   الأسا  ن الأ  لة الساب ة ع م الاا      ( : 1 - 13)  المادة

الم ا   لفلاداها ، والأسا  ن الساة الاال ة ل فضن و ق د الاا    الم جح ل فلاد   فاسطة الجهة الطب ة  
بشهاد  يب ة مص  ة م  جهة صق ة حكفم ة ولا ا بل شهاداى أيبا   الملام   ل ى الجمع ة أو  

 خا ج    ، ولا قجف  اشغ ل الم أ  اللام ة خنل الأسا  ن الساة الاال ة لفلاداها . 
 قكفن الأج  ال م و  ن ل مفظفاى أث ا  غ ا ه  بمجا   الفضن كالآا  :   ( : 2 - 13)  المادة
 المفظفة الا  أمضا أ ل م  س ة    خ مة الجمع ة لها القم    ظجا   وضن   ون أج  .  (أ

 المفظفة الا  أمضا س ة  أ ث     خ مة الجمع ة لها القم    ظجا   وضن   صف الأج  .  (و
ج( المفظفة الا  أمضا ثنث س فاى  أ ث  وفم     الإجا      خ مة الجم لة لها القم    ظجا    

 وضن بأج  كامل . 
المفظفة الا  اسافادى م  ظجا   وضن أج  كامل لا ققم لها المطالبة بأج  الإجا   الس ف ة اللادقة  و 

ع  افس الس ة ، و   ن لها اصف أج  الإجا   الس ف ة ظ ا كااا    اسافادى    ا ك الس ة م  ظجا    
 وضن   صف الأج  .   

لإج ا   ( : 3 - 13)  المادة الجم لة  بمخطا   اباد   أن  ل قمل  الأولم  الشهف   المفظفة     ع م 
 الفقذ الطب  ال و م ع  ها وا     اللنج الن م واق و  الاا    الم جح ل فلاد  .

     اق و   ا   الإ ضاع  غبة وظ وه المفظفة ما أمك   لك الجمع ةا اع   ( : 4 - 13)  المادة
 .  ، وع م المفظفة الا    بالج ول الم  ق ل لك

ال  الجمع ة أما   ل احة المفظفاى بملزل ع  ال جال وع م المفظفاى    ( : 5 - 13)  المادة
 . ض و   الاحاشام    الم بس والم ه  والا    باللاداى والا ال   لم ع ة    البند
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 عشر : العقوبات  الثالثالفصل 

أو  الاال ة : )الاأخ   ع   ص و  أم مخالفة م  المخالفاى    الجمع ة    الل ف اى  ا  ق   ( : 1 - 14)  المادة
 ، أو الخ وج أث ا  ال وام   ون اسععائ ان أو ع    سععم  الخ وج  بل اااها  و ا اللمل

أو السععع  ة ، الا صععع      أدا     ل جمع ةاللام ، الا او ، ظسعععا   الأدو ، ظ  ا  المال 
( أو اقف ا م  المخالفاى الا  قسععععععععععععععاقم المفظف  الجمع ةأا مة  الإخنل بأو  اللمل

 (.14  )امف ج   قعظج ا  جزائامف ج م عو وا    ف ة ع  ها ، عالل 

  -معا لق ااط عع المخعالفعة      لعك -  الجمع عةقلاب  الأصععععععععععععععل    اع  ج الل ف عاى      ( : 2 - 14)  المادة
 :ع م ال قف الاال  

 ظا ا  شفه . (1
و م )امف ج   )بل  أسعععععععبفع   م  الإا ا  الشعععععععفه  ع م أ ل ا  و ( :  ظا ا  كاا   (2

 .(23  ق
ع م أ ععل   الكاععا  )بلعع  أسععععععععععععععبفع   م  الإاعع ا     :  ظاعع ا  كاععا   من ظج ا  جزائ  (3

 ا  و (.
 ظا ا  كاا   من ظج ا  جزائ  مغ ظ. (4
 ظشلا  بالفصل. (5

 الإج ا اى الجزائ ة واق اق و  ا بمح ى الخ ا اى الاال ة : ( : 3 - 14)  المادة
 القسق م  ال ااع م  وفم ظلم سبلة أقام كق  أع م. •
 (.قا كان افعها: ) القفا ز أم  ح مان  •
 أو ل جهاى الأم  ة المخاصة(. الجمع ةالإحالة ل اق  م )داخل  •
 أم  ظق اه م  اللمل )بق  أع م أسبفع  (. •
 .الجمع ةظشلا  بالفصل م   •

أو أث ا  ال وام   ون   ع   الاأخ  أو الخ وج  بل اااها  و ا اللمل  الل ف اىضعععععععععفابط   ( : 4 - 14)  المادة
 : اسائ ان أو ع    سم  ، كالاال 
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الااصع اه  بل اااها   اللمل لفا   اللمل، وك لك ع    ققسعع م    اقة و ا    القضعف   اأخ   الحسعق   •
 و ا اللمل ققسق الف ا الماب   بق ماه )الساعة بق مة الساعة م  ال ااع الأساس (.

 ع   الا او : ضفابط الل ف اى ( : 5 - 14)  المادة
 غ او ال فم ققسق بق مة أج   ال فم م  ال ااع الأساس . •
ف قم لإدا      حالة غ او المفظف لخمسعة عشع  وفماً ماصع ةً أو عشع ون وفماً ما طلة خنل السع ة   •

 .المفظف أو ااخا  ما ا اه م اسباً ظاها  خ ماى  الجمع ة

 ع   ظسا   الأدو :الل ف اى ضفابط  ( : 6 - 14)  المادة
ظسععععععا   المفظف الأدو سععععععفاً  بألفا  اا  ة أو مشععععععاج   أو الضعععععع و بال   أو  ثبفى  ع    

،    الجمع ةبأدواى واقف ا سعععععععفاً  من الزمن  أو ال ؤسعععععععا  أو الم ؤوسععععععع   أو أح   وا   
اشعععك ل لج ة ل اق  م    منبسعععاى المفضعععفع وااخا  ظح ى الإج ا اى   الجمع ة ادا   

 :أو بلضها الاال ة أو الجمن    ها 
 افج ه ظا ا  كاا  . •
 خصق م   ااع المفظف ل لك الشه  م  وفم ظلم سبلة أقام. •
 .الجمع ةعم ه ب  صل م  •
  عاً  ع م اا جعة اق  م الجهعاى المخاصععععععععععععععة : ظمعا الإج ا  ف معا بلع   اقف  عه ل جهعاى الأم  عة ، و قع د   •

 م  أس اللمل.ع أو ق لاد  الجمع ةقفصل م  

 : الس  ةأو  الجمع ةضفابط القسق ع   ظ  ا  مال  ( : 7 - 14)  المادة
سععععفاً  بط  م اللم  أو بسععععبع الإ مال أو النمبالا     الجمع ةع   ظ  ا  المفظف لمال 

أو اسعاغنلها لمصعالقه الشعخصع ة    اأو مما كااه الجمع ةأو  ام بسع  ة شع   م  أمفال  
م    ا   (7-13) افس الإج ا اى السعععععععاب ة    الماد    ق  هواقف  لك ،  ماه واخ  بق 

 الب  .

 : الجمع ةأا مة ب الإخنلأو ضفابط القسق ع   الا ص      أدا  اللمل  ( : 8 - 14)  المادة
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  ظج ا  جزائ ة امف ج البئو   (19افج ه ظا ا  شععععععععععععععفه  أو كاا   )امف ج   ق القم      لم و  الجمع ة •
،  لا صعععععععععع   ، الفا   الا   صععععععععععَّ    ها )افع ا: مفضععععععععععقاً ف ه  ظ ا اط ع الأم  ظج اً  جزائ اً ،  (  14 )امف ج   ق

 .  ئ س مج س الجمع ة وافق له م  ، ( بالجزا  المط فوافص اه 
  ئ س ال سععقشععكفى افصعع ة بقسععم اى واقف ا ا  م ضععم       بفل أو   ض أم    القم  جمع ةال لم و  •

ااخا  الإج ا  الم اسعععع   وانخ  افصععع ااه بل   الاعابا  من، مفظفه ضعععم  الإج ا  الجزائ   مسعععافى أدا  ع   
     لك.

أو وجفد منبسععععععععاى ا سععععععععبا ظل ه  مخالفة  أم  ع   وجفد ما وب   مف ف المفظف م   ( : 9 - 14)  المادة
ااخع ى    ح عه   عه القم      ن  ع ا    ع ف عةا  ق م  أم  الملهعا  لعه  خعايئعة ققم  

و اق ااخا  الإج ا  الم اسع ح ال  لك    (15و م )امف ج   ق   الجمع ة  ل ئ سالا  ق  
 .ف ما بل 

     لها ع ه ،    اً وج ه  اً ه مب    فسعععععع لا ق ضععععععا  المفظف  ا  مه م  أم ع ف ة قج  ل ( : 10 - 14)  المادة
 أو أم جهة أخ ى. الجمع ةسفاً  م   ئ سه المباش  أو م  م و  

لمسعاع   المفظف    اجا ا  ا ك الفا   الا  اسعاقم   ها أم ع ف ة   الجمع ةسعلم  ا ( : 11 - 14)  المادة
و لك بمعطائه   صععة لاقسعع   أدائه وا   ف سععج ه بالكامل ظ ا اسععاطاع أن قمضعع   
م   سعععع ة ماصعععع ة بأدا  مام ز وسععععجل حسعععع  ، و ااح له ما لغ  ه بل    ه الفا   م   

 المم زاى والقفا ز.
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 ةـدمـاء الخــإنه:  الفصل الرابع عشر

 خ مة المفظف بمح ى الأسباو الاال ة : ا اه  ( : 1 - 14)  المادة
 اسا الة المفظف. •
 اااها  الل  . •
 ( م  ا ام اللمل80(  و )75 س  الل   لاح  الأسباو الفا د     المادا   ) •
 ( م  ا ام اللمل 81ا ك المفظف اللمل    القالاى الفا د     الماد  ) •
 الفصل م  اللمل ، لأح  الأسباو الاال ة : •

اا    )للجز واقفه قع  ه ع  اسام ا  اللمل ظ ا أثبا  لك يب اً  اااها  مه ة الا او الم ض    -
 .(6-14الماد  

 الأدا  الفظ ف  الما ا . -
 الفصل الاأدوب . -

 الاساغ ا  ع ها أو اأج   خ ماها ، ما لق واق ا ل المفظف ظلم مسمم وظ ف  عخ .ظلغا  الفظ فة ع    •
    السععلفدم أو    ى ع م اج و  ا    ظ ا ألغا السعع طاى القكفم ة المخاصععة  خصععة عمل أو ظ امة المفظف •

 أو ظبلاده ع  البند
  فت المفظف سع  السعا   بال سعبة ل مفظف   وخمس وخمسعفن سع ة ل مفظفاى مالق اما  م   الل   المق د الم    •

 ظلم ما و ا    ه الس 

و م )امف ج   ق    الاسععععععععا الة م  عم ه ف ق   اذ الاسععععععععا الة  المفظف   غبة  ع     ( : 2 - 14)  المادة
وافصععععع ااه ظن كان ل قه افصععععع اى ،  مفضعععععقاً ف ه أسعععععباو   باه    ا ك اللمل (  16

والطم    الجمع ة لم و   ل  فم    لها مشععععععععففعة  افصعععععععع ااه  ه المباشعععععععع ل ئ سعععععععع  هاو   م
 . صف اها ل ئ س ال سق

لإ مال ؛ الاسعععععععععععا الة    ا  ققم  اا       وفم60لم     ع م  أس اللملقسعععععععععععام  المفظف   ( : 3 - 14)  المادة
ى ظاهعا  الخع مة ، وإخن  ي  ه ، واسعععععععععععععع  ق ما ل قه م  عهع  وأعمعال لم   اج ا با   ظ

 قخ فه    الفظ فة وإاها  با   الإج ا اى الإدا  ة.
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الاسعععععععععا الة لم   اا    ا  قق    سعععععععععبمالسعععععععععا   وفم الا  ا   حالة اغ ع المفظف خنل   ( : 4 - 14)  المادة
  اً وفم عشععع       ما طلة أو ما ق كمل غ او  اً وفمعشععع ون ماصععع ة أو  اً وفمخمسعععة عشععع   

، وإ ا كااا أقام  الاأدوب   الفصععععععععععععل ظج ا اى  ، ف طبم    ح ه القال ة  خنل السعععععععععععع ة 
الا عععاو أ عععل م   ععع ه المععع   ف  ق م م  بلض مم زاى ظاهعععا  الخععع معععة المفضععععععععععععععفععععة  

 ل مسا      حسع ال  ام.

الاسععععععععا الة ال م قل ع ا  قمها   ا      حالة  غبة المفظف سععععععععقع الاسععععععععا الة خنل  ( : 5 - 14)  المادة
 القم     بفل أو   ض  لك. الجمع ة ادا   

من ظحضا  ما  ه مََ ض  أو حادث م و م لفا   يف  ة  عععععععععععع  او المفظف ل عععععععععععع  ع     ( : 6 - 14)  المادة
ح ه بن        اَّ  -اللهسععععمح واقف ا لا أو شعععع ل مسععععا قمة غ بف ة  مصععععا اه ب -وثبا  لك 

 : الإج ا اى ال  ام ة الاال ة
 

 الإجراء عن كل شهر إلى من
 راتب كامل يصرف للموظف  وفم(  90) أشه  3اهاقة  أول وفم بل  الإصابة

 نصف راتب يصرف للموظف  وفم(   180) أشه  6اهاقة  وفم(   90) أشه  3بل  
 ربع راتب يصرف للموظف  وفم(   270) أشه  9اهاقة  وفم(   180) أشه  6بل  
 تب رالا يصرف للموظف  وفم(  360) شه  12اهاقة  وفم(   270) أشه  9بل  
 وظف إنهاء خدمة الم ---  يوم(  360) شهر 12بعد 

 

واق ظخن  ي ه المفظف  اسععععع  ق ما ل قه م  عه  مال ة أو ع   ة أو بطا ة عضعععععف ة   ( : 7 - 14)  المادة
، و اق افث م  لك  البئة المفظف ل  مف ج المل    أو مهام وظ ف ة  أو مسععععععاق اى مال ة

( واسععععععععععع  مه لشعععععععععععنون المفظف   لإ مال با   الا ا باى من  وم  18ل لك )امف ج   ق 
 اللن ة.

  الجمع ةبل  ظعطائه ل و   ا   ب ة ع م حسعععععععععععاو لنسعععععععععععا الة  المفظف ي ع     حالة   ( : 8 - 14)  المادة
لفا   لا ا عل ع  ثنثعة أشععععععععععععععه   بعل   الجمع عة ن ع  م  اسععععععععععععععاثمعا  عا    مجعال اللمعل بع 
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الاسععععععععا الة ، أو و  زم المفظف    ن ق مة اشععععععععا ا ه   ها ع   اسععععععععا الاه  بل اااها    ه 
 الم  .

ققم ل ج ة الفظائف الافصعععععععع ة بالفصععععععععل الاأدوب  م  الفظ فة مام ا اأى  لك لم    ( : 9 - 14)  المادة
اك   غ ابه خنل السععع ة بخمسعععة عشععع  وفماً ماصععع ة أو عشععع ون وفماً ما طلة ، أو  

  الأدو من أح  الزمن  أو ال ؤسععععا  أو الم ؤوسعععع   أو الزوا  ، أو ظ  ا    ع   ظسععععا
، أو الا صعععععععععععع      أدا  اللمل  الجمع ةالمال ، أو السعععععععععععع  ة ، أو الانعع بأا مة  

  الجمع ة  ول ئ س،  والط ل مصععععالقها  الجمع ةالمفكل ظل ه، أو الإسععععا   ظلم سععععملة  
  اه م اسباً    ح ه.و القم    اعاماد  ص ه أو ااخا  ما

ع  خع معاى المفظف  عماعه ق لطم ظشععععععععععععععلعا  كاعا   بعالإ عالعة    الجمع عةع ع  اسععععععععععععععاغ عا   ( : 10 - 14)  المادة
م    م  فع الأج    قم له الاسعععام ا  ع م  أس اللمل لم   شعععه ( و 16  ق )امف ج 

 و قجع اس  مه الاشلا  م   اللمل و نخ  افق له بالاسانم . اا      ا الإشلا 

ظ ا اما ن المفظف اسانم الاشلا  الكاا   أو   ض الافق ن و سل ظل ه الاشلا   ( : 11 - 14)  المادة
 بخطاو مسجل ع م ع فااه الم ون    م فه . 

الاد ل لامل حال ظاها  أو اااها  خ ماه و  ا  ع م ي به وثائ ه الخاصة المفدعة  ( : 12 - 14)  المادة
بم ف خ ماه ، كما الط  الم شأ  ل لامل شهاد  الخ مة الم صفا ع  ها    الماد  

 ( م  ا ام اللمل و لك دون أم م ا ل . 64)
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 الوقاية والسلامة والرعاية الطبيةالفصل الخامس عشر : 
سع اً لقماقة م سف   الجمع ة م  الأخطا  والأم اض ال اجمة ع  اللمل ااخ   ( : 1 - 15)  المادة

 الا ا    الاال ة: الجمع ة 
ووسائل الف اقة م ها ، والال  ماى الن م    - ان وج ى  –   مكان ظا   ع  مخاي  اللمل   •

 ااباعها. 
 اق   الجمع ة الا خ      جم ن م ا  ها وك لك    جم ن الب امج والم اسباى الا  اق مها.  •
 الطفا ئ . اأم   أجهز  لإيفا  الق  م وإع اد م ا   ل  جا     حالاى  •
 ظب ا  أما   اللمل    حالة ا ا ة اامة من اف    المطه اى •
 اف    الم اه الصالقة ل ش و والا اسال  •
 اف    دو اى الم اه بالمسافى الصق  المط فو  •
 ا   ع المفظف   ع م اساخ ام وسائل السنمة وأدواى الف اقة الا  انم ها الجمع ة •

    كل مف ن م  مفا ن اللمل مسنلًا قخاذ بالآا  :  الجمع ةال    ( : 2 - 15)  المادة

 .  المفظف   )أ(   ا م ة الفع  الف ائ  ل ى   
 )و(  الافا ش ال و م بغ ض الاأ   م  سنمة الأجهز  وحس  اسالمال وسائل الف اقة والسنمة .   
)ج(  ملاو ة القفادث واسج  ها وإع اد ا ا    ع ها ااضم  الفسائل والاحا اياى الكف  ة  ان   اك ا  ا    

. 
 )د(  م اقبة ا ف    فاع  الف اقة والسنمة  

انم  الجمع ة خزااة لاسلا اى الطب ة اقافم ع م كم اى كاف ة م  الأدو ة و   ( : 3 - 15)  المادة
( م  ا ام اللمل ، و له  ظلم عامل    142الأ  طة والمطه اى و     لك مما أشا ى له الماد  )  

 م  و أو أ ث  بمج ا  الإسلا اى الن مة ل لمال المصا    
المل الجمع ة ع م اقس   ال عاقة الصق ة لم سف  ها وا  ن ع هق ق مة   ( : 4 - 15)  المادة

 الاشا اك    أح  جهاى الاأم   الطب  بقسع ال  جة الا  ا   ا الجمع ة لكل  ئة وظ ف ة . 
ع م المفظف ال م قصاو بمصابة عمل أو بم ض مه   أن وب غ  ئ سه   ( : 5 - 15)  المادة

 . المباش  أو الإدا    ف  اساطاعاه وله م اجلة الطب ع مباش   مام اسا عا حالاه  لك
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 الواجبات والمحظورات : عشر  سالفصل الساد
 ا ازم الجمع ة بما و   : 

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

أن الط  المفظف   الف ا الن م لمما سة ح ف هق الم صفا ع  ها       ه النئقة   ( : 2 - 16)  المادة
 دون المساس بالأج  . 

أن اسهل لمفظف  الجهاى المخاصة كل مهمة اال م بالافا ش أو الم اقبة والإش اه   ( : 3 - 16)  المادة
ع م حس  اطب م أحكام ا ام اللمل وال فائح وال  ا اى الصاد   بم اضاه ، وأن الط  ل س طاى المخاصة  

 جم ن المل فماى الن مة الا  اط ع م ها اقق  اً له ا الغ ض . 
أن ا  ن ل مفظف أج اه    الزمان والمكان ال  و  قق د ما الل   أو الل ه من م اعا   ( : 4 - 16)  المادة

 ما ا ض  به الأا مة الخاصة   لك . 
ظ ا حض  المفظف لمزاولة عم ه    الفا   ال فم ة الا  و زمه  ها ع   اللمل أو أع     ( : 5 - 16)  المادة

ااه مسال  لمزاولة عم ه      ه الفا   ولق قم له ع  اللمل ظلا سبع  اجن ظلم ظدا   الجمع ة كان له القم 
    أج  الم   الا  لا وندم   ها اللمل . 

ع م الجمع ة أو أم شخذ له س طة ع م اللمال اش و  الم اقبة بل م دخفل أقة ماد    ( : 6 - 16)  المادة
مق ف    ش عاً أو ا اما ظلم أما   اللمل ،  م  وج ى ل قه اطبم بق ه بالإضا ة ظلم الل ف اى الش ع ة  

 المخالفاى والجزا اى . الجزا اى الإدا  ة ال ادعة الم صفا ع  ها    ج ول 
ان ام ح ل ماطفع   الاسه نى الن مة لأدا  المهام المفك ة ظل هق ، واف   لهق ال عق   ( : 7 - 16)  المادة

 الن م.
 واجبات الموظفين والمتطوعين: 

الا    بالال  ماى والأوام  المال  ة باللمل ما لق قك    ها ما قخالف اصفا ع   اللمل  ( : 8 - 16)  المادة
 أو ال  ام اللام أو الآداو اللامة أو ما قل ض ل خط . 

 المقا  ة ع م مفاع   اللمل . ( : 9 - 16)  المادة
 ظاجا  عم ه ع م الفجه المط فو اقا ظش اه ال ئ س المباش  وو م افج هااه.  ( : 10 - 16)  المادة
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وع م    ( : 11 - 16)  المادة ع  ها  والمقا  ة  اص  ه  اقا  المفضفعة  و الأدواى  بالآلاى  الل اقة 
 مما كاى الجم لة . 

الالازام بقس  الس    والس فك واللمل عل س اد   وح الالاون    ه و     منئه  ( : 12 - 16)  المادة
 وياعة  ؤسائه والق ا ع م ظ ضا  السماف  و  م  الجمع ة    اطاد اخاصاصه و   ح ود ال  ام .

ا  قق كل عفن أو مساع      القالاى الطا ئة أو الأخطا  الا  اه د سنمة    ( : 13 - 16)  المادة
 مكان اللمل أو المفظف   ف ه . 

المقا  ة ع م الأس ا  المه  ة ل جمع ة أو أقة أس ا  اصل ظلم ع مه بسبع    ( : 14 - 16)  المادة
 أعمال وظ فاه . 

الاما اع ع  اساغنل عم ه بالجمع ة بغ ض اق  م   ح أو م فلة شخص ة له  ( : 15 - 16)  المادة
 أو لغ  ه ع م حساو مص قة الجمع ة . 

ظ اماه خنل  ( : 16 - 16)  المادة ظشلا  الجمع ة بكل اغ    قط أ ع م حالاه الاجاماع ة أو مقل 
 أسبفع ع م الأ ث  م  اا    ح وث الاغ    .  

 الا    بالال  ماى والأا مة واللاداى والا ال   الم ع ة    البند .  ( : 17 - 16)  المادة
 ع م اسالمال أدواى الم شأ  ومل ااها    الأ  اض الخاصة .   ( : 18 - 16)  المادة

المفظف   ي ع القصفل ع م المساع اى الا  ا  م ل مساف  و   قق   ع م  ( : 19 - 16)  المادة
 بأم صفة كااا . 
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 : الخدمات الاجتماعيةالفصل السابع عشر 

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

 اف    أما   ل فضف  والصن     م  اى اللمل .  -1

 ال احة الا  اق د ا الجمع ة . ظع اد مكان م اسع لا اول الأيلمة والمش و اى أو اى  -2

الجمع ة قص ه  ااع الشه  ال م اف   ف ه      مفظفحالة و ا  أح      ( : 2 - 17)  المادة
 المفظف لف ثاه كامنً مهما كااا الأقام الا  عمل   ها  . 

و كفن اشا اك   -ظن أمك -المل الجمع ة ع م ظع اد ا ام ل اف    والادخا   ( : 3 - 17)  المادة
 الا ا باى ال  ام ة والإدا  ة لا ف    لك.  المفظف او الماطفع ف ه اخا ا  اً ، وا فم بمج ا  

اساخ م ل ل اقة بأس  م سف     –ظن امك    –المل الجمع ة ع م اف    م ا م م اسبة  ( : 4 - 17)  المادة
 الجمع ة ال سم    والماطفع   . 
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 الفصل الثامن عشر : التظلم 
ال ضائ ة من ع م الإخنل بقم المفظف    الالاجا  ظلم الجهاى الإدا  ة أو   ( : 1 - 18)  المادة

المخاصة ققم له أن وا  ق ظلم ظدا   الجمع ة م  أم اص ه أو ظج ا  واخ     ح ه و   م الا  ق  
ظلم ظدا   الجم لة خنل ثنثة أقام م  اا    الل ق بالاص ه أو الإج ا  الما  ق م ه ولا قضا   

 المفظف م  ا  قق ا  مه .
قخط  المفظف   ا جة البا    ا  مه    م لاد لا واجاو  ثنثة أقام م  اا     ( : 2 - 18)  المادة

 ا  قمه الا  ق . 
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 الفصل التاسع عشر : النماذج المستخدمة 

 اسق ال مف ج   ق ال مف ج

 إعلان عن وظيفة شاغرة  1

 استمارة البيانات الشخصية  2

 السيرة الذاتية   3

 كشف المقابلة الشخصية   4

 عقد عمل  5

 تعديل مسمى وظيفي  6

 إنتداب   7

 إعارة أو نقل  8

 تعديل مسمى وظيفي  9

 طلب إجازة  10

 إستئذان موظف  11

 استمارة تقويم الأداء الوظيفي  12

 توكيل إستلام مستحقات مالية  13

 إجراء جزائي  14

 تظلم   15

 استقالة   16

 إنهاءخدمة موظف  17

 إخلاء طرف  18

 إنذار كتابي  19

 إشعار بالاقالة  20
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 مساءلة  21

 مشهد خبرة 22

 تفويض صلاحيات  23
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 ( 1/ نموذج رقم )                                 إعلان عن وظيفة شاغرة 
 
 
 

  

عن وظيفة شاغرة

إعلان

 ...  اسم الوظيفة 

 ...  جهة الإشراف 

المؤهلات والخبرات  
 المطلوبة 

•  ... 
•  ... 
•  ... 

 على الراغبين التقدم للوظيفة تقديم الملف الوظيفي موضحاً فيه الهاتف الشخصي  
 أو على البريد الإلكتروني   

 ملاحظات 
 الوظيفة تدرجية وفقاً للمؤهلات والخبرات. 

 ...  ساعات العمل

 ...  متطلبات اللغة

 
 متطلبات أخرى 

•  ... 
•  ... 
•  ... 
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 2نموذج رقم :                                                 استمارة البيانات الشخصية
 

 البيانات الشخصيةاستمارة 

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

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

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

  .................................................................. الاخصذ :    ........................................................ المن ل ال  اس  :  

 العـنـــوان :
  ..................................................................................................................................................... ق  :  الم و ة وال

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

  ........................................................................... ح  :    .................................................... أ  و مسج  ل سك  :  
  ................................................................................................................................................................. ع فااه :  

 أعزو)     (  )     ( مازوج القالة الاجاماع ة : 
 )     ( ظااث )     (  كف  : ع د الأ  ا  

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

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

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

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

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

 

  .............................................. اا    الالاقاد بالفظ فة :        .............................................. :  الجمع ةب  مسمم الفظ فال

  .................................................................................... الاسـم :  
  .................................................................................. التوقيع : 
  .................................................................................. التاريخ : 
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 (  3نموذج رقم )                                                                     السيرة الذاتية
 

 السيرة الذاتية 
 

 البيانات الشخصية : 

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

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

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

 الدورات الإدارية الحاصل عليها :

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

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

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

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

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

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

 خبرات ومهارات :  

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

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

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

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

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

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

 دورات الحاسب الآلي : 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 جهات العمل السابقة :  

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 الاا       الافق ن 
......................................          ...................................... 
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 (  4نموذج رقم )                                                  إجراء مقابلة شخصية
 

 كشف المقابلة الشخصية 

 بيانات الموظف :
  .............................. الجنسية :    .......................................................................... :    الرباعي الاسم

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

 20 اكتب وصف وظيفي مختصر للوظيفة التي تقدمت عليها :
 درجة 

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

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

 

 5 أبرز الإنجازات والنجاحات : 
 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 : 
 درجات

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

 10 : معية الجماذا تعرف عن 
 درجات

 ................................................................................................................................................................   
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 إجراء مقابلة شخصية  ( 4) تابع.. نموذج رقم

 
  5 من توظيفك :  الجمعية ما هو مكسب 

 درجات

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

 

 2 مقدار الراتب الذي تتوقعه ولماذا : 
 درجتان

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

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

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

 

 4 قدرات ومواهب تتميز بها : 
 درجات

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

 

 4 صفات شخصية مدحها الآخرون فيك : 
 درجات

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

 

 4 :   الجمعيةأمور تحب أن تكون في رئيسك المباشر في  
 درجات

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

 

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

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

 

 4 :   الجمعيةأبرز من تعرف من العاملين في  
 درجات

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

 

 ( درجة  ................................ إجمالي الدرجات الحاصل عليها )
 النتيجة النهائية للمقابلة : 

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

  ...................................................................................... الـتـوقـيـع : 
 هـ14الـتـاريــخ :        /        /       
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 (   5/ نموذج رقم )                                                     عـمـلعـقـد 

 
ا الَّذِينا آمانُوا أاوفوُا بِالعُقُودِ   ال الالم :   [ 1]المائ   :    يَا أاي ُّها

 عقد عمل 

 

 تم بعون الله وتوفيقه الاتفاق بين كل من :     م  20 … / …… /…..  :………… في يوم 
يمثلها في التوقيع على هذا العقد    و………………………………بريد الكتروني  ………………………………جمعية رقم  :  أولا ً

    بالطرف الأول ويشار إليها فيما بعد بصفته رئيس مجلس الإدارة    ………………………………ةالأستاذ 
:اث /    نياً  رقم     ة سعودي………………………………………………………  الأستاذة  هوية  يحمل  الجنسية 

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

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

 تمهيد : 
الذي أبدى رغبته في    الثاني لحاجته لخدمات الطرف    و الخدمة الاجتماعية    حيث أن الطرف الأول يعمل في مجال 

  هليتهما المعتبرة شرعا ونظام لإبرام هذا العقد على ما 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 .  7ساعات في اليوم الواحد بواقع   8مدة العمل  .1
 .   كامل أجرب  الثاني الاسبوعية للطرف  الراحةهو يوم  الجمعة  يوم .2
  بإجازته  الثانييوما بأجر كامل على أن يتمتع الطرف   21  سنوية لمدة   عن كل عام إجازة   الثاني يستحق الطرف   .3

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

( يوما  90بعد نهاية سنة استحقاقها إذا اقتضت ظروف العمل لمدة لا تزيد عن )  الثانيالطرف    إجازة    تأجيل حق  
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 واحد 5( أيام ، وعيد الاضحى لمدة ) 5بأجر كامل في عيد الفطر لمدة )   الحق في إجازة  الثانيللطرف   .5

 لليوم الوطني للمملكة العربية السعودية . 
رباع  أمرضية بأجر كامل عن الثلاثين يوما الأولى وبثلاثة    في حال ثبوت مرضه الحق في إجازة  الثانيللطرف   .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
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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  .............................   فقطريال (    ......................مقداره )  شهريا   أجراً   الثاني يدفع الطرف الأول للطرف   .1

لكافة الخصومات التي تفرضها الأنظمة في المملكة العربية السعودية    الثاني خضع الأجر المدفوع للطرف  ي .2
وكل مبلغ مستحق له بالريال    الثاني المطبقة حاليا أو التي قد تفرضها الدولة مستقبلا ويتم دفع الأجر للطرف  

 السعودي عن طريق البنوك المعتمدة . 
يلتزم الطرف الأول بتسجيل الطرف الثاني ضمن المشتركين لدى المؤسسة العامة للتأمينات الاجتماعية، ويقع   .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 علي إأن يخضع للفحوص الطبية التي يرغب في   .5

 مراض المهنية أو السارية . الأ
ضرار بمصلحة الطرف الأول  سرار والمعلومات المهنية المتعلقة بالعمل والتي من شأن افشائها الإأن 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

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  إالمنفردة 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 . 
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(  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 . 

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 : 

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

 ..................... ....................الختم : 
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 ( 6نموذج رقم )                                                طلب تعديل دوام موظف 
 
 

 تعديل دوام موظف 

 

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

  ..........................................................................................................................................................................  آمل الاك م بالمفا  ة ع م ال ول دوام  القال  :
  .................................................................................................................................................................................................................   ل صبح ال وام الج و  كالاال  :

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

   20المفا م       /      /         ....................................... من ا : و لك اعابا اً م  وفم  / 
 ع/  20المفا م       /      /         ....................................... وحام وعفم  

 ا  اً ل سباو الاال ة :
 ...................................................................................................................................................................................................................................................................................  
 ...................................................................................................................................................................................................................................................................................  

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

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

 /  20التاريخ :        /      /        /  20التاريخ :        /      /      
 
 

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

   أمل ظينعكق وإشلا  المفظف  ع :
  اعا ا اا ع   بفل ي به .............................................................................................................................................................................................................................  

 المفا  ة ع م   ا الط ع  ............................................................................................................................................................................................................................  
  المفا  ة المش وية  ع .....................................................................................................................................................................................................................................  

 الجمعيةمدير 
  ........................................................................................................................ الاسـم :

  ..................................................................................................................... التوقيع :
 ـ/  20التاريخ :         /       /        
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 (  7) / نموذج رقم                                              انـتـداب
 

 انـتـداب 

 
ـح للانتـداب :    ...........................................................................................................................................................................................................................  المرشَّ

  ...........................................................................................................................................................................................................................  جـهـة الانـتـداب :  
  ...........................................................................................................................................................................................................................   المهمة المنتدب إليها :

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

ة الانتداب بالأيام :    /  20المفا م       /      /         ...................... وفم / أقام   ،   اعابا اً م  وفم     ...................................  مـدَّ
 /  20المفا م       /      /         ........................... وحام وفم 

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

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

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

 /   20التاريخ :         /       /        

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

 .لنعا ا  ع  الط ع 

  .لاعاماد الط ع 

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

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

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

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

 /   20التاريخ :         /       /        
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 (  8/ نموذج رقم )                                                 إعارة أو نقل خدمة موظف
 

 إعارة أو نقل خدمة موظف

 حفظه الل   رئيس القسم المكرم  
 وبعد..     وبركاته.. السلام عليكم ورحمة الل 

  ........................................................................................................................................................................................................... فآمل التكرم باعتماد نقل الموظف /  
  .................................................................................. بقسم /      ..................................................................................................................... والذي يشغل حالياً وظيفة /  

 نقل خدمة  إعارة     ..................................................................................... على وظيفة /      .................................................................................... إلى قسم /  
  ـ/  20الموافق     /        /         .................................... وحتى يوم    /    20الموافق       /      /        .................................... اعتباراً من يوم

 صباحي ومسائي    مسائي فقط     صباحي فقط      وعلى أن تكون فترات العمل لدينا بالقسم :    
   /أخرى .............................................................................................................................................................................................................................................................  

 رئيس القسم  موافقة      طلب رئيس القسم   

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

  ........................................................................................................... :  الاســــم    .......................................................................................... :    رئيس القـسم

  ......................................................................................................... وقيـع :  ـتـال  ................................................................................................... الـتـوقيـع :  

    /   20/         /                   :الـتـاريـخ    ـ/   20/         /                   :الـتـاريـخ 
 

 

 مدير الجمعية موافقة 

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

  ........................................................................................................ فأفيدكم بموافقتنا على نقل الموظف المذكور أعلاه من قسمنا إلى قسم /  
 شاكرين لكم حسن تعاونكم ، والل الموفق ،،،

 مدير الجمعية 

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

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

 /   20/         /                   : العاعا  ع   
 

 

 الاعـــتــــمــــاد 

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

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

   / ملحوظات ..................................................................................................................................................................................................................................................  
 رئيس الجمعية 

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

 /   20التاريخ :         /       /        
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 ( 9/ نموذج رقم )                                                تعديل مسمى وظيفي
 

 تعديل مسمى وظيفي

 
 حفظه الله     الجمعية مدير المكرم  

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..
  ............................................... براتب وقدره /        ...........................................................................فآمل التكرم باعتماد تغيير المسمى الوظيفي /  

  ........................................... بقسم /    ................................................................................................................... والذي يشغله حالياً الموظف /  
  ........................................... براتب وقدره /        .................................................................................................... ليصبح على المسمى الوظيفي /  

 م   20الموافق     /     /       ........................................ وذلك اعتباراً من يوم
 صباحي ومسائي مسائي فقط     صباحي فقط      وعلى أن تكون فترات العمل للمسمى الوظيفي الجديد :    

   /أخرى...............................................................................................................................................................................................................  

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

 مدير الجمعية                                                                 الموظف                            
 :                           وقيـع :  ـتـال                                                                           الـتـوقيـع : 

   20/       /               : الـتـاريـخ                  م   20/       /               :الـتـاريـخ 

 
 

 الاعـتـمـــــاد 

 
 حفظه الله   /    الجمعية المكرم رئيس 

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

   فلا مانع من تعديل المسمى الوظيفي المذكور بعاليه 

 /   .......................................................................................................................................................................  
 /    20بتاريخ      /      /     ـ   .................................................. وذلك اعتباراً من يوم    
  / ملحوظات   ...................................................................................................................................................................................................................................................  

 لاعتماد إكمال باقي الإجراءات ، والله الموفق،،،    
 الجمعية  رئيس

  ........................................................................................................................ الاسـم :
  ..................................................................................................................... التوقيع :
 /   20/       /                 التاريخ :

 الأصل    م ف المفظف. -
 صف   ل ئ س ال سق. -

 صف   ل مفظف. -

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

 نموذج طلب إجازة

 
 حفظه الله جمعيةال ةمدير  هالمكرم

 وبعد .. السلام عليكم ورحمة الله وبركاته ..            
 يوم / أيام    فآمل منكم الموافقة على إعطائي إجازة لمدة  

 .م  20الموافق     /     /       ............................وحتى يوم م 20الموافق    /    /      ....................... ابتداءً من يوم
  .......................................................................................................................................................... نظراً للأسباب الآتية : 

 على أن تحسب ضمن إجازاتي : 

           الاعتيادية           المرضية           الاضطرارية           الاستثنائية  بدون راتب 

 ............................................................... .............................................................................البديل: الموظف 
 والله ققف كق و  عا ق ،،،

 طالب الإجازة  المديرة التنفيذية :  

  ..................................................................... الاســـم :   ............................................................. الـقـســم : 

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

  ................................................................... التوقـيـع :   ........................................................... الـتـوقيـع : 
 

 

 اعتماد طلب الإجازة

  : لا ماان واقسع ضم  الإجا اى 
           الاعا ادقة           الم ض ة           الاضط ا  ة            الاساث ائ ة  ون  ااع   

 م  20ظلم        /      /           –   م   20و لك ع  الفا   م          /      /       
  أخ ى ...........................................................................................................................................................................  

 .ممك  ا  اً ل  وه اللمل     

 والله المف م ،،،
 الجمعية رئيسة 

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

 م   20التاريخ :         /       /        
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 (  11/ نموذج رقم )                                                            استئذان موظف

 

 استئذان موظف   

 

 
 

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

 م   20/       /               التاريخ :  ................................................................................   :  الإدارة/القسم
 

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

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

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

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

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

 
 

 المباشر  مديراعتماد ال
 
 

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

 

  

  رقم الاستئذان :

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

 

  ................................................................................................................................................   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 نســخة غير معب ة من هذا النموذج لتعبئته قبل عقد  إعطاء   -1 
جلســة تقويم أدائه بمدة أســبوى على الأقل والت كد من فلم الموظف  

 الكامل لجميع الأبعاد التي يتضمنلا هذا النموذج.
(  ✓يجب تعبئة كافة الأبعاد والعناصــر للاســتمارة ووضــع علامة )  -2

 أمام كل عنصر من عناصر الأبعاد الرئيسية.
يناقش الرئيس المباشـر تقويم الموظف لنفسـه والتقويم الذو وضـعه   -3

 له في كل بند من بنود المحاور المختلفة.

ضــرورة اشــتراك مقومين اثنين عند إجراء التقويم أحدهما الرئيس  -4
المباشـر واخخر بنفس المسـتوا التنظيمي للرئيس المباشـر أو أعلى  

 بالنسبة لرئيس القسم.أو الأمين  الإدارة  دير  مك

 لاعتماد هذا النموذج يجب استيفاء كافة التواقيع المحددة. -5
هــذا   -6 في  المحــددة  الأداء  التقويم مبني على مســـــتويــات  يكون  أن 

 النموذج ، وهي كما يلي:
 ( ضعيف1( مقبول  )2( جيد  )3( جيدجداً   )4( ممتاز  )5)

عند تدني المسـتوا الإجمالي للتقييم وحصـول الموظف على جيد أو   -7
 مقبول أو ضعيف فإن علاوة الأداء السنوية تحجب عنه لتلك السنة.

ــتوا   -8 ــوله على مســ عند تقويم أداء الموظف بغرض الترقية وحصــ
ــية )بغض النظر عن تقويمه   ــعيف في أو ب عد من الأبعاد الرئيسـ ضـ

 النلائي( فإن الترقية تؤجل.

 إرشادات عامة للتقويم :

ل  يســـــتوفي هـذا   • النموذج مرة في كـل عـام على الأقـ
ــة   التجريبي الفترة  ــد مضـــــي  وبع الموظفين ،  لجميع 
ذلـك   د الأجور ، وكـ دا موظفي بنـ ا عـ دد مـ للموظفين الجـ

 عند الترقية.

الأداء   • تحســـــيـن  مبـــدأ  لتـحـقـيـق  التـقـيـيـم  هـــذا  يلـــدف 
ا    ــاعـدة كـلر من الرئيس والمرؤوس على الاتفـ ومســـ
على أفضـل الطر  والأسـاليب لتحسـين أداء الموظف،  
وتوفير الـدعم والمســــــانـدة اللازمـة لإنجـاز ملـامـه  
الوظيفية والتي يجب التيقن ب نلا وثيقة الصلة بتحقيق 

 التعاوني. الجمعيةأهداف 
ــاليـب   • لإكمـال هـذا النموذج بفـاعليـة لابـد من وجود أســـ

تقويم فعالة من واقع العمل مبينة على معايير واضـحة  
لجميع الموظفين كـالرجوى للتقـارير والأورا  المتعلقـة  

 بعنصر التقييم لإثبات نجاح التقييم.

عبئ النموذج مســتحضــراً أمثلة ســلوكية ملموســة لما   •
قـام بـه الموظف من إيجـابيـات أو غير ذلـك خلال الفترة  

 محل التقويم.
قوّم كـل ب عـد على حـدف، فحصـــــول الموظف على تقـدير   •

دير   ه على تقـ اد لا يعني حصـــــولـ از في أحـد الأبعـ ممتـ
 ممتاز في كل الأبعاد والعكس صحيح.

 اجعل تقويمك شاملاً لكامل الفترة محل التقويم. •

 حسابات التقديرات عند التقويم : 

لتحديد درجة التقويم لكل بـعد ، اجمع درجات  نتيجة تقويم الـــبـعـــد :   
 عناصر كل بـعد واقسمها على عدد العناصر.

 
 
 
 
 

استمارة
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 كن موضوعياً أثناء تقويمك لموظفيك. •
قوّم موظفـك على الواجبـات والمســـــؤوليـات الفعليـة   •

ايير المـذكورة في  ه حســـــب المعـ اطـة بـ ة المنـ الحـاليـ
 النموذج والتي تتلاءم مع طبيعة الوظيفة المعنية.

بعض الحلول والاقتراحات لتقديملا للموظف عند  جلّز   •
 الحاجة.

ــاعـدتـه   • أخبر الموظف أن الغرض من التقويم هو مســـ
 .للجمعيةللوصول للأداء الأفضل له و

احصـــــل على التزام من الموظف يتضـــــمن اقتراحات   •
 وحلول لتحسين وتطوير أدائه.

اء التقويم ، مع  • ه أثنـ اقشـــــتـ ا تم منـ لخّص للموظف مـ
 التركيز على النقاط التي تم الاتفا  عليلا.

ــتقوم به  • ــيقوم به وما سـ اتفق مع الموظف على ما سـ
 أنت بعد انتلاء التقويم وحدد تواريخ مناسبة لذلك.

أكـد ثقتـك في قـدرة الموظف على تحســـــين الأداء قبـل  •
 إنلاء جلسة التقويم.

 
 

ــتمارة : رقم ) ــم إجمالي درجات  2( أو )1نتيجة تقويم الاســ ( ، اقســ
ــملهـا التقييم في  الأبعـاد على عـدد الأبعـاد التي شـــــــ

 الاستمارة.

العام لكل بـعد في حســـــــاب النتيجة النهائية : اجمع درجات التقويم  
الأجزاء المسـتخدمة واقسـمها على عدد الأبعاد تقدير  

 التقييم ونسبته.

ــة من   ــالح الموظف إذا كانت خمســ ــرية : تجبر لصــ ــور العشــ الكســ
( أو أكثر وتـرفع إلى العدد الصـــــــحيح  0.5عشـــــــرة )

 الأعلى.

 توزيع النسخ : 

 الموظفين.أصل التقييم لملف الموظف بقسم شؤون  • 
 صورة للمالية )مع مسير راتب أول شلر تعتمد معه العلاوة(.  •
 صورة للموظف )عند الطلب(. •
 صورة للرئيس المباشر )عند الطلب(. •
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 (  12/ تابع نموذج رقم )                                    استمارة تقويم الأداء الوظيفي
 

 

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

 
 الإلـمـام 
 الوظيفي 

هي الإلمام بالطر  والأساليب المثلى التي يجب أن تؤدا بلا 
الملام 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 التقييمعناصر  تم
      تفلم طبيعة العمل واحترام آدابه  ✓       كمية الإنتاج ✓

      الدقة والجودة  ✓
 
 

      تحمل مسؤوليات الوظيفة  ✓

      حسن التصرّف وحل المشكلات  ✓       السرعة في الإنجاز  ✓
      جمع المعلومات وتحليللا  ✓       استخدام الموارد المتاحة  ✓
      استثمار الخبرة والتدريب لصالح العمل ✓       التطوير والتجديد في الأداء  ✓
      العمل بروح الفريق الواحد  ✓       استمرارية الإنتاج  ✓

 التقويم العام لب عد : 
 الإنتـاجـيـة 

 = )     ( درجة  6)     ( ÷ 
 

 الدرجة العامة لب عد : 
 الإلمام الوظيفي 

 ( درجة   = )    6)     ( ÷ 

 التقـدير :   التقـدير :  

     

 الـمـرونـة 
وهي القدرة على التكيف مع متغيرات الوظيفة  

 والأنظمة والشعور بالمسؤولية 
 المبادرة  

تقديم المقترحات والأفكار البناءة وتبني كل جديد يخدم  
 بسياسة ترك متسع من الوقت للقيام بلا  الجمعية

 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 ملارات جديدة  

 لتحسين العمل 
      ✓ 

تبني الأعمال الطارئة دون الإخلال  
 بالعمل الأساسي 

     

      الإسلام في زيادة الدخل وخفض التكاليف ✓       تقبل أداء عمل إضافي عند الحاجة  ✓
 الدرجة العامة لبـعد :       الاعتراف بالمسؤولية عن الأخطاء  ✓

 الـمـبــادرة 

 ( درجة = )      4)     ( ÷ 

 الدرجة العامة لب عد : 
 الـمـرونــة 

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

     

 الانضباط والالتزام 
وتعني التقيد ب نظمة الحضور والانصراف وخلو الغياب  

 وقلة الاستئذانات واستثمار أوقات العمل 
 الـــولاء والانتماء  

وحمل همومه والسعي لتحقيق أهدافه    الجمعيةهو تبني 
 والحرص على تطويرف ورفع مستواف 

 1 2 3 4 5 عناصر التقييم تم  1 2 3 4 5 عناصر التقييم تم
      الجمعية تفلم أهداف  ✓       مواعيد الحضور والانصراف  ✓

 ✓       انعدام أو قلة الغياب  ✓
ا  ومشاريعل   الجمعيةحمل هم 
 الخيرية 

     

      المحافظة على الممتلكات والتجليزات  ✓       قلة الاستئذانات  ✓
      الجمعية الحرص على سمعة  ✓       التقيد بالأنظمة والتعليمات  ✓

   استثمار وقت العمل  ✓
 
 

      الجمعية إبداء مقترحات لصالح  ✓   

 
 

 الدرجة العامة لب عد : 
 الانضباط والالتزام 

 
 
 
 
 

 = )     ( درجة  5)     ( ÷ 

 
 الدرجة العامة لب عد : 
 والانتماء الولاء  

 = )     ( درجة  5)     ( ÷ 

 التقـدير :   التقـدير :  

     

 ((   1استمارة رقم )) 

 ــ   الـجـــــزء الأولــــــ

 الفئة المستلدفة : جميع الموظفين بلا استثناء.
( في الخانة التي تمثل أقرب وصف   ✓توضع علامة ) 

 للأداء. 
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 العلاقات 
 وفن التعامل 

هو توطيد علاقات مبنية على الاحترام المتبادل مع اخخرين  
 وبرامجه الدعوية المختلفة   الجمعيةوكسبلم لصالح  

 
الصـفات  
 الشخصية 

وتجعله لائقاً للعمل  هي الصفات التي يتميز بلا الموظف 
 دعوو  مكزكعضو في الجمعيةب

 1 2 3 4 5 عناصر التقييم للبند  تم  1 2 3 4 5 عناصر التقييم للبند  تم
      الرغبة في التطوير والإبداى  ✓       مع الرؤساء  ✓
      اتزان التفكير ✓       مع الزملاء  ✓
      الالتزام باخداب الإسلامية  ✓       مع الزوار والمراجعين  ✓
      سرعة البديلة  ✓       مدح وثناء اخخرين  ✓
      المظلر العام  ✓       استقطاب طاقات فعَّالة  ✓

 الدرجة العامة لب عد : 
 العلاقات وفن التعامل 

 = )     ( درجة  5)     ( ÷ 
 

 الدرجة العامة لب عد : 
 الصفات الشخصية 

 ( درجة  = )      5)     ( ÷ 

 التقـدير :   التقـدير :  

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

  

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

5  = 
 ممتاز 

4  = 
 جيد جداً 

3  = 
 جـيـد

2  = 
 مقبول

1  = 
 ضعيف 

      درجـة  إجمالي درجات الأبعاد الحاصل عليها 
 لحساب التقدير =  إجمالي الدرجات ÷ إجمالي الأبعـاد  بــعـد   عدد الأبعاد التي شملها التقييم 
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 استمارة تقويم الأداء الوظيفي  (  12رقم ) تابع..  نموذج 
 

  الـجـــــزء الــثــانـــي 

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

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

 

 

 التخطيط 
سياسات معينة لوضع الأهداف والوسائل واخليات الممكنة  

 لتحقيقلا ودراسة النتائج. 
التفويض   

 والتدريب 
رفع مستوا العمل والإنتاج من خلال التدريب وتفويض  

 المرؤوسين. 

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

 ✓       وضع خطط واضحة للجميع ✓
تليئة 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 لب عد : 
 التخطيط 

 = )     ( درجة  4)     ( ÷ 
 

 الدرجة العامة لب عد : 
 التفويض والتدريب

 = )     ( درجة  4)     ( ÷ 

 التقـدير :   التقـدير :  
     

 الرقابة 
  ، تنفيــذهــا في أوقــاتلــا  والتــ كــد من  الخطط  هي وضـــــع 

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

 ولحل المشكلات الطارئة والعارضة. 

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

 ✓       الإلمام بمشكلات سير العمل  ✓
الحسم وعدم التلرب أو التردد من  

 اتخاذ القرارات 
     

✓ 
وضوح ضوابط التقييم 

 للمرؤوسين
      ✓ 

دراسة البدائل المتاحة قبل اتخاذ  
 القرار 

     

      المشاورة قبل اتخاذ القرار  ✓       تقويم أداء المرؤوسين  ✓
      تحمل مسؤولية القرارات المتخذة  ✓       استمرارية المتابعة  ✓

 الدرجة العامة لب عد : 
 الرقابة 

 = )     ( درجة  4)     ( ÷ 
 

 الدرجة العامة لب عد : 
 اتخاذ القرارات 

 = )     ( درجة  4)     ( ÷ 

 التقـدير :   التقـدير :  
     

 القيادة والتحفيز  الأهداف. استثمار أقل وقت ممكن في تحقيق أكبر قدر من  التنظيم
تحريك المرؤوسين ودفعلم لتحقيق الأهداف المرسومة  
وتقويم أدائلم ، وتحفيز المتميزين للاستمرار في بذل  

 المزيد. 

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

 ✓       تنظيم الوقت وحسن استغلاله  ✓
الإلمام بالصلاحيات واستخدام  

 النفوذ 
     

✓ 
توزيع العمل والملام على  

 المرؤوسين 
      ✓ 

متابعة أعمال المرؤوسين  
 وتوجيللا 

     

      تقديم النقد ب سلوب بناء  ✓       إنجاز الأعمال في وقتلا  ✓

 ✓       توثيق الإنجازات وأرشفتلا  ✓
تقديم الشكر والثناء والتحفيز  

 للمرؤوسين المتميزين
     

الإلمام ب فضل طريقة لتحفيز كل   ✓       رفع التقارير ✓
 مرؤوس 

     

 الدرجة العامة لب عد : 
 الـتـنـظـيـم 

 = )     ( درجة  5)     ( ÷ 
 

 الدرجة العامة لب عد : 
 القـيادة والتحفـيز

 = )     ( درجة  5)     ( ÷ 

 التقـدير :   التقـدير :  

 ( أو أكثر إلى العدد الصحيح الأعلى.0.5الكسور العشرية لو وجدت إذا كانت خمسة من عشرة ) ملحوظة : تجبر 
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 (  2نتيجة التقويم لاستمارة رقم ) 
 ( 2تقدير الموظف على أبعاد الاستمارة رقم ) 

5 
 ممتاز 

4 
 جيد جداً 

3 
 جـيـد 

2 
 مقبول 

1 
 ضعيف

      درجـة   إجمالي درجات الأبعاد الحاصل عليها 
 لحساب التقدير =  إجمالي الدرجات ÷ إجمالي الأبعـاد  بــعـد   عدد الأبعاد التي شملها التقييم
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 استمارة تقويم الأداء الوظيفي  ( 12تابع..  نموذج رقم )

 
 النتيجة النهائية للتقويم

 

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

 
   ( 1استمارة ) 

 5   5 = ممتاز  %   ....................
 ر.س 

   ( 2استمارة )  
 4  ً4 = جيد جدا  %   ....................

 ر.س 

 مجموع الدرجات ÷
 مجموع الأبعاد =
 النتيجة النهائية 

 مجموى 
 الدرجات 

 مجموى 
 الأبعاد 

 3  جـيد = 

 = مقبول   2 اقجع 

  1  = ضعيف 

 

 

 احتياجات التدريب والتأهيل 
 

 ع م ضف  ااائج الا ف ق قق د ال ئ س المباش  المجالاى الا  ااط ع ا   باً لاقس   أدا  المفظف الفظ ف  :
       ظدا  ة         ا   ة        دعف ة        د اس ة          اجاماع ة أو ظاساا ة  ا   ع ع م  أس اللمل 

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

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

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

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

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

  ................................................................................  م قفظاى :    ....................................................................................................................................................... :    رـاش ـس المبـيـالرئ
  ............................................................................................................      .......................................................................................................................................................................... :   عــيـــوقــتـالـ

  ............................................................................................................      ............................................................................ م   20/          /                       :   ـخــــاريــالــت

  ................................................................................  م قفظاى :    ........................................................................................................................................................................ : الـمـــوظــــف  
  ............................................................................................................      .......................................................................................................................................................................... :   عــيـــوقــتـالـ

  ............................................................................................................      .........................................................................  م   20/          /                       :   ـخــــاريــالــت

  ................................................................................  م قفظاى :    ........................................................................................................................................................ :   اعــــتـمـاد الإدارة
  ................................................................................  م قفظاى :    .......................................................................................................................................................................:   الاســــــــــم

  ............................................................................................................      .......................................................................................................................................................................... :   عــيـــوقــتـالـ
  ............................................................................................................      ........................................................................... ع  م  20/          /                       :   ـخــــاريــالــت
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 (  13/ نموذج رقم )   مستحقات مالية / توكيل استلام مكافأة 

 
 وفقه الله   الجمعية : مدير  ةالمكرم

 و ل ..    الله و  كااه..  السنم ع  كق و حمة
ل :    ..................................................... ب سق /     ................................................................................................   /الاخاالشخذ المفكَّ

 م   20للام       ................................... ظلم شه  /  م  20للام      .................... و لك ع  الأشه  م  / ااع :    افع الافك ل :
    :   مساق اى أخ ى و .........................................................................................................................................  

  ...................................................................................................................................................................................... م قفظاى أخ ى :  
 ولكق جز ل الشك  والا  و ،،، 

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

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

 

 

 اعتماد التوكيل 

 .لا مانع من قبول التوكيل 
   : الموافقة مشروطة بـ ............................................................................................................................................................................  
   : رفض الطلب ، بسبب 

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

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

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

  ................................................................................................................................................................................................... م قفظاى :  

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

 الجمعية مدير

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

 م   20الـتـاريـخ :        /      /          
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 ( 14/ نموذج رقم )                                                   إجـراء جـزائـي
 

 إجـــراء جـزائــي 

  ............................................ رقــمـــه :      ........................................................................................ : ةالمخالف ةاسم الموظف
  .......................................................................... الـقـســـم :      ................................................................ الوظيفي :  المسمى

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

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

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

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

 ملاحـظـات :

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

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

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

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

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

 

 إقرار وتعهد المخالف 

بالمخالفة المنسـوبة إلي والواردة في ذذا اججراء الجزائي   وأبد  اعتذار  وتعهد  باللتزام بكافة تعليمات  أقر أنا الموظف الموضـ  اسـمي بعاليه
 والله ولي التوفيق      على أمل أن يكون ذذا اججراء مؤشراً إيجابياً لتفاد  ما حصل من قصور في الأيام القادمة. الجمعيةوأنظمة العمل ب 

  .......................................... التوقيع /    م   20:     /     /   التاريخ    ................................................. /  الموظف الاسم
 

 

 وفقـه الل  الجمعية  ةرئيس سعادة  
  ..................................................................................................................   مع ملاحظة :   واعتمادهآمل الطلاع  

  ......................................... التوقيع /    م   20:     /     /    التاريخ    ...................................................  /مدير الجمعية 
 

 

 الاعتماد 

 يتخذ بحقه اججراءات التالية : 
(1 )  ( 2)  من الراتب  .................................حسم توجيه إنذار شفهي 
(3)  ( 4) حوافز حرمان من ال توجيه إنذار كتابي 
(5 ) (  6)  إشعاره باجقالة وإنهاء الخدمة   أيام  ............................................. إيقاف من العمل لمدة 
(6 )  أخرى.....................................................................................................................................................................................................   

  .................................................................................................................................................................. افج هاى أخ ى /

 الجمعية  ةرئيس

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

 م   20الـتـاريـخ :        /      /         
م (3) رقم نموذج  تـظـلـّـُ

 

 ( 15/ نموذج رقم )     تـظــلَّــم 
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 وفقه الل     الجمعية سعادة رئيس
 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته.. 

 :.. التظل م  سبب   
 ........................................................................................................  

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

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

   :..  التظل م شرح    
 .......................................................................................................  

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

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

 التظل م :الطرف الآخر في  ........................................................................................................................................................................  

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

 الاسـم : م   20المفا م    /    /     ................... اا    المشك ة :  وفم ................................................................................  
 الوظيفة : ع م  20المفا م    /    /     ..................... اا    الاع   ق :  وفم   ...........................................................................  
  : التوقيع :   ......................................................................  الم   اى   ............................................................................  

 م   20التاريخ :        /        /          ................................................................. 
 

 

 التوجيه 

  .رفع التظلم عن الموظف مع إشعار الطرف الآخر بذلك 

 : ظحالة ال       الا   ق ظلم ...................................................................................................................................................................  
   :الا  َّق     وج ه من الافص ة  ع ...........................................................................................................................................................  
   أخ ى .......................................................................................................................................................................................................  

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

  ....................................................................   التوقيع : 
 م   20التاريخ :        /        /        

 

 

 ذذا الجزء يعبأ عند اجحالة إلى جهة أخرى فقط 

 إفادة الجهة المحال إليها 

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

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

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

 م   20التاريخ :        /        /        
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 (  16/ نموذج رقم )                                                                  استـقـالـة
 

 استقالة موظف 

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

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

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

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

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

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

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

تقالتي وإعفائي من وظيفتي في   سـعادتكملذا آمل من    الطلب : تقالة( وطي قيد  اعتباراً من   الجمعيةقبول اسـ   )بعد شـهر  من تاري  تقديمي لهذه السـ
   وتعميد من يلزم جكمال إجراءات إنهاء الخدمة. م   20............../............../...........  الموافق   ..........................يوم 

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

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

  اج اً المفلم عز وجل أن قجل    وإقا ق م  أاصا  دو ه ، وا ب فا شك م وا  و م،،،

 مقدم الاستقالة    مدير الجمعية موافقة 

  ............................................................................................................................. الاسعععق :   ...................................................................................................................... : الاسق
  ........................................................................................................................... الاا  عع  :    .............................................................................................................. :    الاا   

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

 التوجيه 

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

 نفيدكم بأنه : 

      /     /        م  20لا ماان م   بفل اسا الة المفظف الم كف  ، واعام وا ي     ه اعابا اً م  اا 
   أخ ى .................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

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

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

  ....................................................................   التوقيع : 
 م   20التاريخ :        /        /        
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 (  17/ نموذج رقم )                                                                    إنلاء خدمة
 

 ةهاء خدمة موظفإنبيان 

 بيانات الموظف : 

  الرباعي  ةاسم الموظف
  الـقــســـــم 

  فترات الدوام   ةرقـم الـمـوظـف

 بيانات الوظيفة : 
  المرتبة   المسمى الوظيفي 

  الدرجة   رقـم الوظيـفة
  كتابةً   الراتب الحالي 

 بيانات الخدمة : 
 ع م  20/     /           تاريخ طـي القـيد  م   20/     /           تاريخ التوظيف 
 يوم/أيام   شهر/أشهر   سنة/سنوات   مـدة الخـدمة  

  عدد الاستئذانات   مدة الخدمة عدد أيام الغياب طول 

 استحقاقات مالية : 
  قيمتها   إجمالي رصيد الإجازات الاعتيادية 
  قيمتها   إجمالي أيام الدوام للشهر الأخير 

  قيمتها   حـقــوق أخـرى للموظــف 
  قيمتها   ديون ومستحقات على الموظـف 

  المبلغ   تصفية الحقوق 
 الحقوق توقيع الموظف باستلام كافة 

 ......................... 
 م   20/    /        التاريخ 

 

  أمين الصندو  

 ...........    حرر في يوم 

 م   20/          /  الموافق    

 مـتـالخ

 الجمعية مدير 
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 (    18نموذج رقم / )                                                                     إخـلاء طـرف
 

 رف ـلاء طـإخ

   ...........................................................................:   ق المفظف  ................................................................................................................................. :اسق المفظف 
  ............................................................................................................................. : ال سق  ...................................................................................... :المسمم الفظ ف  

  .................................................. مص   ا :   ........................................................................ :  اا  خها  .........................................................................:  ق الهف ة 
ن مل الإفادة عما إذا كان على الموظف المذكور أو علد أو مســتحقات نقدية أو عينية ، ليتســنى لنا إكمال  الموظف الموضــ  بياناته أعلاه   نظراً لطي قيد  

 اللازم وإخلاء طرف الموظف على ضوء إجابتكم ، ولكم خالص الشكر والتقدير،،، 

 المديرة التنفيذية  
  ....................................................................................................... الاسـم : 
  ...................................................................................................   التوقيع :

 م   20التاريخ :        /        /        
 
 
 
 

 
 

 

 

 الاعتماد 

 
 
 
 

 م  20خلال الفـترة من      /     /      الجمعيةب ن المـوظف الموضح بياناته بعـاليه قد عمل لـدا  الجمعيةتشـلد إدارة 
 م   20     /      /       بتاريخيوم            اعتباراً من قد تم إخلاء طرفههـ ، و 14وحـتى      /      /     

 باستلام كافة العلد والمستحقات والأعمال الموكلة إليه.  الجمعيةتم إخلاء طرفه من كما 
 الجمعية   رئيسة

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

 م   20التاريخ :        /        /        
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 (  19/ نموذج رقم )                                                        إنذار كتابي )لفت نظر(
 
 

 لفت نظر 

 
  ابن  ثالث       ثاا        أول       ظا ا  كاا   :    

 
 حفظه الله                                   ...................................................................................................................................   /الموظفة   ةالمكرم

 و ل ..    السنم ع  كق و حمة الله و  كااه.. 
  ..................................................................................................................................................................................................     سا اا ما حصل م كق م  ا ص      /  

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

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

 ......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  
  ما  ف مفضح    الإج ا  الجزائ  الم  م.

ع م أمل أن قكفن   ا الإا ا  الكاا   منشععععععع اً ظقجا  اً لافادم ما حصعععععععل م   صعععععععف     الأقام ال ادمة ، و  اد  ا امام  
 المفظف بما اما الإشا   ظل ه.
 والله م  و ا  ال ص  ،،، 

 
 مديرة الجمعية  

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

 م   20التاريخ :         /         /        
 

 صف   لم ف المفظف ل ى شنون المفظف  . -
 صف   ل ئ س ال سق المباش . -
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 ( 20/ نموذج رقم )                                                   إشعـار بالإقـالـة
 
 

 إشعار بالإقالة 

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

  ...................................................................................... ع  خ ماى المفظف /   سلاداكق بالاساغ ا   ش   ظلم 
 م   20و لك اعابا اً م  اا    :      /      /            ..............................................ع م المسمم الفظ ف  /  

 اأمل افج هكق بما ا واه م اسباً لااخا  با   الإج ا اى ، ولكق جز ل الشك . 

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

 

 

 الجمعية توجيه إدارة 

 
 وفـقـه الله                       .................................................................................................... /   ةالمكرم الموظف

 و ل ..   السنم ع  كق و حمة الله و  كااه..
سعععع  اه  بمشعععع ئة الله الالم  الجمع ةع  خ مااكق    الف ا ال ا   ،   فد ظشععععلا كق بالإ الة وأن عم كق ب الجمع ة    اً لاسععععاغ ا   

خ مةً ل و     الجمع ةبل  شه   م  اا      ا الإشلا  ، شا     لكق عطا  ق و  لكق خنل الفا   الساب ة ، من أم  ا بأن وب م الافاصل من 
 الله ، وإسهاماً    ال عف  ظلم الله الالم    الأقام الم ب ة.

 وا ب فا  ائم الا  و  والاحا ام،،،
 رئيس الجمعية اعتماد 

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

 م   20التاريخ :         /         /        
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 (  21/ نموذج رقم )                                                         مساءلة
 

 مساءلة 
   غياب    تأخر    خروج من الدوام بدون إذن 
 الإدارة  القسم  الوظيفة  م  ـــالاس

    
 

 الأجازات خلال السنةالموظف من  رصيد  تاريخ ووقت البيان 

  اضط ا  ة  اعا ادقة  ا/م ظلم  م  الاا    ال فم
  اساث ائ ة  م ض ة     عم  20.......   /......   /......  
  الا او    ون  ااع      م  20.......   /......   /......  

 

 إفادة الموظف 

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

  ................................................... ع : ـالتوقي  ................................................................................................................... 

 م  20/         اريخ :          /  ـالت  ................................................................................................................... 
 

 مديرة الجمعيةرأو 

  .............................................. :مدير/رئيس  ................................................................................................................... 

  ................................................... ع : ـالتوقي  ................................................................................................................... 

 م  20/         اريخ :          /  ـالت  ................................................................................................................... 
 

 راو رئيسة الجمعية  

  اقسع له اضط ا  ة   اقسع له م ض ة   اقسع له اعا ادقة 
 قكافم  افج ه ا ب ه له    اقسق ع  ه   ط    قطبم    ح ه ظج ا  جزائ 
   / أخ ى ............................................................................................................................................................................  

 
 الجمعية  ةمدير اعتماد 

 .........................................................  
 ملف الموظف. لالأصل  -
 في حال الحسم.  الماليةللشؤون  ورة ص -
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   (   22نموذج رقم ) 

 ) مشهد خبرة (  تعريف 

 
 أما بل ..    القم  لله والصن  والسنم ع م  سفل الله وع م عله وصقبه وم  والاه..

 ……………………………… جمع ةاشه  ظدا    

  .................................................................................................................................  / ةالمفظف ن بأ
  ........................................................   ضم   سق  ...............................................   ع م وظ فة الجمع ةب ا    عم 

 م    20   /     /      الفا   م        .................................................................... الجمع ة   الاابن لإدا  
حس    خنل   ه الم َّ  كان، و    ال  ..............................................   ااع شه م و   ه ، م  20   /       /      وحام 

 .الس    والس فك
 خنه ما     . الجمع ةدون أدام مسنول ة ع م ، و   أعط ا له   ه الإ اد    اً  ع م ي به 

 والله المف م ،،،
 

 الجمعية  ةمدير 
  ........................................................................................................................................................................ الاسق : 
  ........................................................................................................................................................................الافق ن :

  .................................................................................................................................................................... الاا    : 
 الخعاق
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 تفويض صلاحيات                                                         ( 23نموذج رقم ) 
 

 تفويض صلاحيات 

 الله  اوفقه    / الجمعية  رئيسة ةالمكرم 
  

 وبعد..   السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

  ..............................................................................................................................................................................     اً لع
  .......................................... الافق ن/   ................................................................. / المفظفة  ق طكق ع ماً بأاا     فض ا 

 م   20وحام      /      /       م  20خنل الفا   م       /      /     
 بالصنح اى الاال ة :  

1 - 
2- 
3- 
4- 
5- 
6- 

 ،،، ولكق جز ل الشك لنينع ، 
  .................................................................................... الاســــم :  

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

 

 

 التوجيه 

 وفقه الل    المكرم /
 وبعد..   وبركاته..السلام عليكم ورحمة الله 

 نفيدكم بأنه :

  .اق الاينع ولا ماان 
   أخ ى .....................................................................................................................................................  

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

 الجمعية   رئيسة 
  ................................................................................................................................... الاسـم : 

  ................................................................................................................................ التوقيع :
   م  20/                 / التاريخ :          
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 الملاحظات  التوقيع  الصفة  الاسم الرباعي  م

   رئيسة المجلس  هلي ـل سـد عقيـفاطمة احم  1

   نائبة الرئيسة  لاهدل ا عبدالرحمن  الرغداء  2

   عضو مجلس  روي  ــمنال يحي إبراهيم ع 3

   عضو مجلس  نوره زولان قاسم غزواني  4

 ــمدى أبو بكر شي 5    عضو مجلس  رد ـخ خـ

   عضو مجلس  ي ــد سهل ـغازي علي احم 6

   عضو مجلس  ي  ـــــخالد فهد العتيب حصة 7

 أعضاء الإدارة التنفيذية : 

 الملاحظات  التوقيع  صفة العمل  الاسم   م

   مديرة تنفيذية أمواج رمضان محمد بكرين 1

   وكيلة ومديرة تطوى  إبتلال محمد عيسى مخشع  2

مسؤول مالي ومديرة   اذلي ـذكرا سامي احمد ش 3
 مشاريع 

  

   محاسبة  ود أيوب ـرة عبدالل عبـمني 4

 ــخلود عقيل أحمد سلل 5    إدارومساعد  ي  ـــ

 ــإسلام أحمد علي سي 6    مساعد إدارو د ـــــــ

   مديرة معمل الفرز  شراحيلي أنيسة أحمد جابر  7

   عاملة فرز  نورة محمد حاوو منقرو 8

 ــمريم محمد زايد معي 9    عاملة فرز  دو  ـــ

   متطوعة إشراف عام  أمونة عمر محمد أبوعلــة  10

 الإدارة : توقيع أعضاء مجلس  

 مجلس إدارة الجمعية : رئيسة 
 فاطمة أحمد عقيل سهلي

 


