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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 

ومفظف ه بما يحقم المصلحة اللامة  الجمع ةوهدف   ا ال  ام إلى ت   م الللاقة بين  ( : 2 - 1)  المادة
 ا عل ه.على بي ة من أم ه عالماً بما له وم الجم نومصلحة الط  ين ول كفن 

ون مالاقد مفظفين كاافا سعععععفا ً  الجمع ةبتسععععع ا أحكام   ا ال  ام علع جم ن اللاملين  ( : 3 - 1)  المادة
ب فد  منيشملهم ف ما ، وأيضاً الماطفعين و من يأخ  حكمهم أ )الدوام الكلع والجزئع (

 .  ا ال  ام

ال  ام مامماً للقد اللمل ف ما لا والا ض من الأحكام والشعععععععع و  الأ ضععععععععل  ايلاب     ( : 4 - 1)  المادة
 فظف الفا د   ع اللقد.للم

الحم  ع إدخععال تلععدولاى على أحكععام  عع ا ال  ععام كلمععا دعععا الحععاجععة  لإدا   الجمع عة ( : 5 - 1)  المادة
 .الجمع ةإدا    مجلس ل لك ، ولا تكفن   ه الالدولاى اا    إلا بلد اعاماد ا من

المفظف ع عد الالعاقعد على أحكعام   ا ال  ام و  ى على فلك  ع عقد  الجمع عةطلن ت ( : 6 - 1)  المادة
أا مسعععععععع ول ة أو اا جة لإ مال المفظف أو تقصععععععععي ه  ع  الجمع ةاحمل ت اللمل ، ولا

 ق ا   ومل  ة   ا ال  ام.

تحسععععععععععععععع المعدد والمفاعيد الم صععععععععععععععف  عليها  ع   ا ال  ام أو عقفد اللمل بالاقف م  ( : 7 - 1)  المادة
 . الميلادا

 الق ا اى الا في ية له ا ال  ام بما لا والا ض من أحكامه. الجمع ةيصد ِّ  مدو   ( : 8 - 1)  المادة



 
 

  

إلى ا ععام اللمععل  ع المملكععة الل س ععة السعععععععععععععلفديععة ف مععا لم و د ف ععه اى  ع  عع ا  وام ال جفع ( : 9 - 1)  المادة
 ال  ام .

يقصد بالعبا اى والألفاظ الاال ة أو ما و دى  ع   ا ال  ام الملااع المفضحة أمام كل  ( : 11 - 1)  المادة
 م ها على ال حف الاالع :

 .الا م ة الأ ل ة بأم الدوم جمع ة -الجمع ة الجمع ة

   (اائبه) أو الجمع ة   ئ س   الجمع ةإدا   

 . فوالافظ للق ام بمهام الفظائف الجمع ةإدا    مجلس  ع اللج ة المخاا   من لج ة الفظائف

 المفظف
سعععععععفاً  داخل – اأو إشععععععع ا ه اوتحا إدا ته الجمع ة ف كل من يلمل لمصعععععععلحة 

مقعابعل أج  مادا أياً كااا الاسععععععععععععععم ة الاع تطلم  – أو خعا جعه الجمع عةمب ى 
 عل ه.

 الماطفع
شخى طب لع يلمل لمصلحة الم شأ  وتحا إدا تها أو إش ا ها تطفعاُ  ف كل 

 وسدون مقابل مالع أو عي ع

 ال اتع
 ف كل ما يلطى للمفظف ك قد مقابل عمله شععععععاملًا البدلاى بمفجع عقد عمل 

 مكافب مهما كان افع   ا الأج .

ال اتع الأساسع 
 أو أصل ال اتع

ون بدلاى ، و حدد له م تبة ود جة  ف معا يلطى للمفظف ك قعد مقعابل عمله بد
 .سلَّم ال واتع ع 



 
 

  

 سلم ال واتع
شعععععاملًا لجم ن المسعععععم اى  الجمع ة ف جدول بال واتع الأسعععععاسععععع ة الملامد   ع 

 ، ومف َّعة حسع الم اتع والد جاى. الجمع ةالفظ ف ة الملامد  ب

 الم سف  الأول
ع مسععععمى الفظ فع   ف ال اتع الأسععععاسععععع  ع أول د جة وأول م تبة مسععععاحقه لل

 .سلَّم ال واتعد جاى وم اتع 

 للاو   ال
 ع   اد  س ف ة على ال اتع ال ا يحصل عل ه المفظف بشكل س فا و م سلم 

 ال واتع

 عقد اللمل
 ةالجمع  ف كعل اتفعام محدد المد  أو ري  محدد المد  أو للمل ملين وب م بين 

 و قاً لأحكام وشعععععععععععععع و  مع ةالجواللعامل والهد ف ه الأخي  بأن يلمل  ع خدمة 
 اللقد ولائحة ت   م اللمل تحا إدا تها وإش ا ها مقابل الأج  المافم عل ه.

 

اللغة الل س ة  ع اللغة الملامد  وال سععععععم ة والفاجع اسععععععالمالها بال سععععععبة لجم ن اللقفد  ( : 11 - 1)  المادة
والسععجلاى والملفاى والب اااى الماداولة وري  ا مما  ف م صععف  عل ه  ع أحكام   ا 

 ام ، أو  ع أا ق ا  إدا ا يصد  ت   ماً لأحكام   ا ال  ام ، و ع حالة اسالمال ال 
للغععة أج ب ععة إلى جععااععع اللغععة الل س ععة يلاب  ال ى الل سع  ف ال ى الملامععد  الجمع ععة

 دوماً.

 



 
 

  

 الفظائف:  الفصل الثااع

  ع :  الجمع ةالمسم اى الفظ ف ة الملامد  ب ( : 1 - 2)  المادة
 حالتوضي المسمى الوظيفي التصنيف

وظائف 
 إدارية

 / مدو  إدا   مدو  الجمع ة  مدو   

 / اائع مدو  إدا   اائع مدو  الجمع ة اائع المدو 

  ئ س قسم إدا ا بالجمع ة  ئ س قسم 

 اائع  ئ س قسم إدا ا بالجمع ة اائع  ئ س قسم  

وظائف 
 إشرافية

    ئ س قسم المفا د المال ة

 ممس ول تسف 
 عة /م دوب مب لاى / مفظف مسععععععععععععععفم مشععععععععععععععا  ن الجمع

 مب لاى

   مس ول اساثما  

   مس ول اساقطاعاى 

   مس ول علاقاى

 وظائف

 تخصصية

   محاسع

 اعلام 
 الم اج / المح  ( مصمم / )ال    

 )  ع تسجيل وتفثيم صفتع وم ئع(.    



 
 

  

    باحث اجاماعع 

وظائف 
 عامة

 اىسك تي  / مدخل ب اا سك تي  / مدخل ب اااى

  مدخل ب اااى   إدا ا مفظف 

   أمين مسافدع  

 جم ن المفظفين الميداايين مفظف ميدااع 

  تسف م

وظائف 
 خدمة

 /م اقع مفظف الاساقبال / م اسل / سائم (1مأمف  خدماى )

 حا س / عامل /   َّاش (2مأمف  خدماى )

   ( : 2 - 2)  المادة
سععععععععععععلسععععععععععععلة حسععععععععععععع تفا    ال قم الفظ فع : و ف ال قم الخا  بالفظ فة ، وتكفن ما -

       ...............ثماا ة أ قام تبدأ ب قم من  مكفاه اعاماد ا 
  

  الرقم الوظيفي مسمى الوظيفة

   المدير التنفيذي 

   السكرتير

   مدير الخدمة الاجتماعية 



 
 

  

   الباحث الاجتماعي 

   الباحث المكتبي 

   مدير الإدارة المالية 

   المحاسب 

    ندوق الصامين 

   أمين المستودع 

   مدير الشؤون الإدارية 

   مدخل بيانات 

   مراسل 

   معقب 

   الأرشيف 

   مدير الدارئرة الإعلامية 

   منتج 

   مصمم 

   محرر



 
 

  

   1باحث اجتماعي 

   2باحث اجتماعي 

   مدير المشاريع 

   1السكرتير



 
 

  

 والعقود التوظيف: الفصل الثالث 

 

لبئة با ئ س القسععععم يقفم لفاح وظ فة جدود  ،  الجمع ةد حاجة أا قسععععم من أقسععععام ع  ( : 1 - 3)  المادة
لمدو   - اجن جز  ال مافج  ع آخ    ا ال  امعععععععععع ( 1امففج  قم )ل لك الملد ال مففج 

 لل ضها على لج ة الفظائف وإاها  باقع الإج ا اى الإدا  ة. المفا د البش  ة 

أا وظ فة جدود  يطلبها أا قسعععععم من أقسعععععام  للج ة الافظ ف الحم  ع قبفل أو   ض ( : 2 - 3)  المادة
 ه ه الفظ فة ومدى تأثي  ا  ع إاجاح اللمل.لبلد د اسة الحاجة الفلل ة  الجمع ة

( و حدد  يها م  لاى 3 ع )امففج  قم  الجمع ةوام الإعلان عن الفظائف الشعععععار   ب ( : 3 - 3)  المادة
 ومميزاى الفظ فة وش و  القبفل.

ام الماقدمين على الفظائف الشعععععععععار   وإ مال بد اسعععععععععة أو   إدا   المفا د البشععععععععع  ةتقفم  ( : 4 - 3)  المادة
الا تيباى لاخا ا  المفظف الم اسع وتلميد ش ون المفظفين بإ مال الا تيباى للمقابلة 

 الشخص ة ف ما بلد.

م لللمل أن يكفن  الجمع ةب لقبفل الافظ ف واللمليشعععععععععععععععععععا    ( : 5 - 3)  المادة شععع و  مسعععافف اً للالماقد ِّ
 اللامة الاال ة :

 الج س ة. أن يكفن طالع اللمل سلفدا 
 .الأمااة وحسن الخلم  
  وحسن الاص ف والالامل من الآخ  ن. واحدالقد   على اللمل  ع    م 
 .الم  لاى الللم ة أو الخب اى اللمل ة المطلفسة للفظ فة 
 .أن يكفن لائقاً طب اً للفظ فة الم شح للاليين عليها 
 .اجا ا  الاخابا اى أو المقابلاى الشخص ة ب جاح 



 
 

  

 أ  إعفا  طالبع اللمل السلفدوين من ش   أو أ ث  من   ه الش و  عدا ش   الل اقة الطب ةو جف  للم ش

 

( ، 22يجف  اسعاث اً ا تفظ ف ري  السلفدا و قاً للش و  والأحكام الفا د   ع المفاد ) ( : 6 - 3)  المادة
(  من ا ام اللمل وأن يكفن مصعععععع حاً له باللمل بال سععععععبة لللامل ري  السععععععلفدا ، ولديه  33( ، ) 32)
 امة سا  ة المفلفل . إق

أن يقععععدم إلى شعععععععععععععع ون المفظفين  الجمع ععععةيجععععع على المفظف الماقععععدم للافظ ف بعععع ( : 7 - 3)  المادة
 مسفراى الآت ة :ال

  (.4تلبئة اساما   الب اااى الشخص ة للمفظف )امففج  قم 
 السي   ال ات ة . 
 )صف   الهف ة )البطاقة للسلفدوين والإقامة لغي  السلفدوين . 
  الإدا  ة الحاصل عليهاصف   الشهاداى الللم ة و . 
  صععععععععععف   مصععععععععععدقة من الم  لاى الللم ة والخب اى اللمل ة ، أو إحضععععععععععا  الأصععععععععععل

 للمطابقة.
 سم. 4 × 3مقاس ملفاة شمس ة   صف   2 عدد 

 تحفظ   ه المسا داى  ع ملف خدمة المفظف.

سع أعضا  أو أ ث  ح ثلاثةتقفم بالمقابلة الشعخص ة للمفظفين الجدد لج ة تشكل من  ( : 8 - 3)  المادة
فب  ئ س القسععم أو من و ، مدو  المدو  المفا د البشعع  ة، المدو  الا في ا : )  اجحالاا

 .دا   الجمع ةإو ما ت اه أ (ع ه

دم قبفل أو   ض المفظف الماقالافص ة بلج ة المقابلة الشخص ة  ع الجهة المخفلة ب ( : 9 - 3)  المادة
س  ئ عاماده من لاوال  ن ب لك على وظ فة شعععععععععار   بلد إج ا  المقابلة الشعععععععععخصععععععععع ة 



 
 

  

 (2)امففج  قم و م  مععدو  المفا د البشعععععععععععععع  ععة، وتام  عع ه الخطفاى بماععابلععة  لجمع ععةا
 .(2 و)امففج  قم

 حسع الإج ا اى المابلة  ع فلك. ت س مهوام  مفظفيح   عقد عمل لكل  ( : 11 - 3)  المادة

( يح   من اسععععععععخاين و كفن 7وام اسععععععععاخدام المفظف بمفجع عقد عمل )امففج  قم  ( : 11 - 3)  المادة
مد دوماً ، وتسعععععععععععلم اسعععععععععععخة من اللقد للمفظف ال ى المكافب باللغة الل س ة  ف الملا

وتفدع ال سعععععععععخة الأخ ى  ع ملف خدماه بلد تفف ن المفظف بالمفا قة على الشععععععععع و  
ه ، و جع أن واضمن اللقد ب اااى بطب لة اللمل والش و  المافم عليها وما ف الفا د  

ضععععععع و  ة وأية ب اااى  وسعععععععاعاى اللملإفا كان اللقد محدد المد  أو لمد  ري  محدد  
 أخ ى.

تكل ف المفظف بلمعععل يخالف اخالا عععاً جف   عععاً عن اللمعععل المافم  للجمع عععةلا يجف   ( : 12 - 3)  المادة
عل ه بغي  مفا قاه إلا  ع حالاى الضععععععع و   وما تقاضععععععع ه مصعععععععلحة اللمل ، على أن 

 يكفن فلك بصفة م قاة.

الم جن الأسعععععععععاسعععععععععع للمهماى  وم  قاتهيلاب  الفصعععععععععف الفظ فع للفظ فة وعقد اللمل  ( : 13 - 3)  المادة
 ة من المفظف ع د الخلاف حفل فلك.المطلفس

ملف خا  بكل مفظف و قفم بماابلاه ، وتحفظ ف ه جم ن  المفا د  البشعع  ةيلد قسععم  ( : 14 - 3)  المادة
الب اااى والملاملاى ال سععععععم ة الخاصعععععععة بالمفظف : )الب اااى الشعععععععخصععععععع ة ، صعععععععف  
 فتفر اف ة ، صععف   الهف ة ، صععف  الشععهاداى الحاصععل عليها ، السععي   ال ات ة ، تا    

اللمل ، المسععمى الفظ فع ، القسععم ، الإجا اى ، الاسععائ اااى ، الكشععف اى الطب ة  بد 
، الخطعابعاى ، تقف م الأدا  ، الاقعا    السعععععععععععععع ف ة ، الا بيهاى والإا ا اى ، والإج ا اى 

 الجزائ ة ...إل (.



 
 

  

 -( )يُساث ى م ها إجا اى الأع اد -الفا   الاج  ب ة للمفظف الجدود ثلاثة أشعه  عمل  ( : 15 - 3)  المادة
، ولا ( 2)امففج  قم  الافظ ف امففج  ع الملامدالافظ ف تا     دأ احاسععععععابها منوب

مين إلى أن  ام الا س م ويحم للمفظف خلال   ه الفا   الامان بمميزاى المفظفين الم سَّ
 .)بلد الفا   الاج  ب ة(

وام ت سعععععع م المفظف الجدود بشععععععكل  سععععععمع أو الاسععععععاغ ا  عن خدماته أو تمدود الفا    ( : 16 - 3)  المادة
ب اً  على  لأولىا إضعععععاف ة بلد الفا   الاج  ب ة ثلاثة أشعععععه   ب ة لفا   لا تز د عن الاج

 (14فج  قم  ع )ال مف  للمفظف عن الفا   الاج  ب ة اقف متفصععع ة  ئ س القسعععم م  قة ب
 .و مفا قة المفظف الخط ة

الحم  ع تقديم تفصععع ة لشععع ون المفظفين بقبفل ت سععع م المفظف قبل  المباشععع  ل ئ سل ( : 17 - 3)  المادة
على أن  ،وكفا   المفظف لشععععععععغل   ه الفظ فة ها  الفا   الاج  ب ة إفا ما  أى أ ل ةااا

دا  لأ ف متقوُ   م  إفا  أى عدم أ لياه عكس فلكوله  لا تقل  ا   الاج سة عن شععععه  ،
 (.14)امففج  قم و م لفا   الاج  ب ة عن المفظف ا

 المفظف شعععخصععع ة ري   ع أا وقا أن الافظ ف تم اا جة لاااحال للجمع ةإفا ثبا  ( : 18 - 3)  المادة
 ع ةللجم،  إن  صععح حة أو اا جة تقديمه ب اااى أو مسععا داى ري  صععح حة أو مزو  

 سعععععع  اللقد دون حاجة لأا إشععععععلا  سععععععابم ودون مكا أ  أو تلف ض، وفلك  ع اطام 
اتخععاف الإج ا  القععاافاع  ع  الحم للجمع ععةو  اللمععل مكاععع من ا ععام 33حكم المععاد  

 .الم اسع ح ال   ا المفظف

يحم للجمع ة إلغا  عقد اللامل ال ا لا وباشععععععع  مهام عمله دون ع   مشععععععع وع خلال  ( : 19 - 3)  المادة
( وفمعاً من تععا    اللقعد بين الط  ين إفا كعان مالعاقعداً ملعه من داخععل المملكعة وإفا 11)

لم يضععععن افسععععه تحا تصعععع ف الجمع ة  ف  وصععععفله للمملكة إفا كان مالاقداً مله من 
 الخا ج .



 
 

  

المخفلععة باحععدوععد مقععدا  ال اتععع لالعد جععة والم تبععة  ع سععععععععععععععلم لج عة الفظععائف  ع الجهعة  ( : 21 - 3)  المادة
 ال واتع[ ال ا يُص ف للمفظف الجدود حسع الم  لاى والخب اى الحاصل عليها.

من أصععععععععععععل ال اتع المافقن  %77مكا أ  الفا   الاج  ب ة للمفظف الجدود  ع اسععععععععععععبة  ( : 21 - 3)  المادة
مى لائمة للمسعععععععحصعععععععفله عل ه بلد تحدود الم تبة والد جة و م الم  لاى والخب اى الم

 الفظ فع ال ا تقدم إل ه المفظف.

ت تبط أشععه  صعع ف المكا أ  بالفا   الاج  ب ة والاع مافسععطها ثلاثة أشععه  وأقلها شععه   ( : 22 - 3)  المادة
 أشه . ساةوأ ث  ا 

 ع حععالععة حصععععععععععععععفل المفظف على تقي م مماععا  أو جيععدجععداً بلععد الفا   الاج  ب ععة  ععإاععه  ( : 23 - 3)  المادة
مض وسةً  ع عدد أشه   %37ة   م المكا أ  من أصعل ال اتع و ع اسبيحصعل على 

 الفا   الاج  ب ة تلطى للمفظف من أول  اتع بلد الا س م.

ع عد حصععععععععععععععفل المفظف الجعدوعد على تقي م جيعد أو أقل  ع تقي م أدائه للفا   الاج  ب ة  ( : 24 - 3)  المادة
الاع لا تاجاو  ثلاثة أشععععععععه  على مسععععععععمى وظ فع ما ، وثبا من خلال الاقي م قد ته 

  أخ ى  إاه يسععفا اااقاله من   ا المسععمى إلى المسععمى على الق ام بمهام وظ فة شععار  
يث يكفن ، بح ثلاثة أشعععععععععه الفظ فع الآخ  و بقى  ع  ا   تج  ب ة أخ ى لا تز د عن 

ة أشععععه   ع الفا   الاج  ب ة للفظ ف سععععاةأشععععه  ، أما إفا قضععععى  سععععاةإجمالع الفا تين 
 لأخ ى.  ابادائ ة للفظ فة االأولى  لا يسفا له الاقدم على الفظ فة الأخ ى ، إلا بصف  

مل عمال للل او أو   يينمخاصعععععين  م سعععععسععععة لاف ي من أا  يجف  للجمع ة أن تالاقد ( : 25 - 3)  المادة
و فقن عقد من صععععععاحع الم سععععععسععععععة و م الإج ا اى ال  ام ة  محدد ،لدوها  ع أعمال 

و ام صعععععععععع ف  واتع   لا  من قبل الجمع ة بمفجع اللقد ولا تاحمل  به ا،الخاصععععععععععة 
كان م اسععععععباً لللمل  ع  إفاو مكن اقل كفالة أا عامل  أخ ى، ف الجمع ة أا مصععععععا  

 .ة الجمع ة و م الإج ا اى ال  ام



 
 

  

 الـــدوام:  الفصل الرابع

 

 احة أسععععععبفع ة  سععععععم ة ب اتع  ، و كفن وفم الجملة  أيام سععععععاة ة أيام اللمل الأسععععععبفع ( : 1 - 4)  المادة
 ه ض مفظفسعععععععععابدل وفم الجملة بيفم آخ  لبلتأن  للجمع ة امل لجم ن المفظفين ، و 

باسعععععععاخدام   الجمع ةماى دعا الحاجة ل لك، وفلك بلد الحصعععععععفل على مفا قة مدو  
 ، من تمكي هم من أدا  واجباتهم الدو  ة.لالدول الدوام (3)امففج  قم 

بين المفظفين ليفم السعععبا و فضعععن جدول م اوساى واضعععمن   ا اى م اوسةيجف  عمل  ( : 2 - 4)  المادة
 دوام كل مفظف وتا    الدوام.  ب ان مفعد

يكفن حضععععععععف  المفظفين إلى أما ن اللمل وااصعععععععع ا هم م ها  ع المفاعيد المحدد   ع  ( : 3 - 4)  المادة
دون بشععععععععععكل م قا ولف ، ولا يحم للمفظف تغيي  أوقاى سععععععععععاعاى اللمل    ا ال  ام

( ، 3)امففج  قم  و م على فلعععك الجمع عععةومفا قعععة إدا    د من  ئ س القسععععععععععععععماعامعععا
والغي  م تبطععة بفقععا  و المهمععاىوُ سععععععععععععععاث ى من فلععك الفظععائف الم ععاطععة بععالإاجععا  أ

 .للحضف  أو للااص اف

سععععععععاعاى مافال ة  خمسأ ث  من المفظف ألا يلمل  الجمع ةب أوقاى اللمل اعى  ع و ( : 4 - 4)  المادة
 . احة دواما  ا   

حدد ( و ُ ة ومسائ ةصباح  ا تين أو   قط، مسائ ة  قط،صباح ة ) الجمع ةأافاع الدوام ب ( : 5 - 4)  المادة
ى ألا عل  د اعاماد ا وفلك حسع الاحا اجوظ فة ضمن الاص  فاى السابقة عكل دوام 

سعاعاى وفم ة ماعدا وفم السعبا يكفن  3تز د سعاعاى اللمل  ع الجمع ة عن  تز د لا
  اللمل لأ سن ساعاى  قط .



 
 

  

حسعععععع حاجة اللمل و صعععععد  ب لك سعععععاعاى اللمل  ع شعععععه   مضعععععان المبا   تحدد  ( : 6 - 4)  المادة
 تلم م . 

لحضف  والااص اف المساخدم ا ام اوام اعاماد حضعف  وااصع اف المفظف باسعاخدام  ( : 7 - 4)  المادة
و  اهع باا    من الشعععه  السععععابم  27)وبدأ باا    ، علماً بأن شعععه  اللمل  الجمع ةب

 .(فلك الشه  من 11

إفا  (الجمع ة)خا ج مب ى  ع أيام اللمل الخا جع أو الافف ن  البصمةلا ولزم اسعاخدام  ( : 8 - 4)  المادة
 لابد من اعاماد  و ع حالة وجفد حالاى دوام خاصعععععععة للجمع ة،تل َّ  مله الحضعععععععف  
 ب لك. مدو  المفا د البش  ة ئ س القسم وإشلا  

 ئ س القسععععععععععععععم وقعا اللمل الخا جع  الميدااع   يهعا يُقعد ِّ  سععععععععععععععاععاى اللمعل الميعداا عة  ( : 9 - 4)  المادة
ضف  أو للحأو الافف ن البصعمة ولا يُشعا   لها اسعاخدام  م ه،بإشع اف  للمفظف وتكفن 

س وُ شا   تفف ن  ئ  الااص اف،ل أو الااص اف إفا تلا ضا أوقاتها من أوقاى الدخف 
إدا   المفا د الدوام أمام   ه الأيام لاعاماد ا كسعععععععععاعاى عمل لدى امففج  القسعععععععععم  ع

 قبل إقفال دوام فلك الشه . البش  ة،

لفا   ا خلال ا ام الحضف  والااص افواغاضى عن المفظف الجدود اس ااه لاساخدام  ( : 11 - 4)  المادة
 جمع ةالا ام على حاى يلااد  الشه ،ى خلال على أن لا تز د عن أ سن م ا الاج  ب ة

 . ع دخفل وااص اف المفظفين

  لم َّ  واحدالدوام  ع الدخفل أو الخ وج  ا ام واغاضى عن اس ان المفظف لاساخدام  ( : 11 - 4)  المادة
  ع الشه  و بدأ الحسم إفا تك   ال س ان لأ ث  من فلك.

اماد من  ئ سععععه ( وساع13اسعععائ ان المفظف يكفن و م امففج الاسععععائ ان )امففج  قم  ( : 12 - 4)  المادة
 ضمن إحدى الحالاى الاال ة :  المباش ،



 
 

  

 .الاأخ   ع الحضف  عن وقا الدوام 
 .الااص اف قبل اهاية وقا الدوام 
 .الخ وج أث ا  الدوام ال سمع 

و ع حال عدم  الشه ،يحم للمفظف تلف ض ساعاى الاسائ ان قبل إقفال دوام  ( : 13 - 4)  المادة
الاجا   الاعا ادية  يدعاى الاسائ ان بلد جملها من  صالالف ض وام خصم سا

 للمفظف.



 
 

  

 بــــرواتـــال:  الفصل الخامس
 

 د جة،  خمسة عش  تشامل كل م تبة على  ساة م اتعمن ال واتع م واشكل سلَّ  ( : 1 - 5)  المادة

 و كفن الاليين ملي ة،وام تليين المفظفين على وظائف فاى مسعععععععععم اى ومفاصعععععععععفاى  ( : 2 - 5)  المادة
بععة ن أول م سف   ع الم تو قععاً للم تبععة المحععدد  للفظ فععة ، و م ح المفظف ع ععد الاليي

لم وافم  ع عقد اللمل على أج  أ ب  ،  الملين عليها طبقاً لسعععععلم ال واتع الملامد ما
قها ماقدمة  ع الم تبة الاع يساح أو ت ى لج ة الافظ ف أ لياه لأن يكفن على د جاى

 )اا   سلم ال واتع  ع اهاية   ا ال  ام(.

ع   ام د لها خلال سعععاعاى اللمل و ع مكااهالسعععلفدا و  تد ن أجف  اللاملين بال  ال ( : 3 - 5)  المادة
لا إ على أن لا تاأخ  عن اليفم الثلاثين ميلاداواللشععع  ن من كل شعععه   السعععابناليفم 

وتفدع  ع حسععععععاباى المفظفين الب ك ة و قاً ل حكام  الجمع ة  وف  خا جة  عن إ اد  ل
 الاال ة :

 .   اللامل فو الأج  الشه ا يص ف أج ه  ع اهاية الشه 
 للامل باليفم ة أو بالقطلة يص ف أج ه  ع اهاية الأسبفع .ا 
  . ًاللامل ال ا ت هع الم شأ  خدماه، ود ن أج ه وكا ة مساحقاته  ف ا 
  اللامل ال ا وا   اللمل من تلقا  افسه ود ن أج ه وكا ة مساحقاته خلال مد  لا تاجاو  سبلة

 أيام من تا    ت   اللمل .
 د ن  ع م لاد أقصاه ثلاثة أيام من تا    اااها  الاشغيل الإضا ع أجف  الساعاى الإضاف ة ت

 ما لم وام د لها من الأج  اللادا لللامل .

وفلك  ع اطام اللمل  للجمع ةوام صععععععععع ف ال واتع بلد خصعععععععععم أا مبال  مسعععععععععاحقة  ( : 4 - 5)  المادة
 بأحكام   ا ال  ام.



 
 

  

ام ي  سعععم ة إفا صععادف اليفم المحدد لد ن الأجف  وفم ال احة الأسععبفع ة أو وفم عطلة  ( : 5 - 5)  المادة
 .يسبقه الص ف  ع وفم اللمل ال ا

أا تأخي   ع صعع ف ال اتع بسععبع عدم ا امال ب اااى المفظف ل لك الشععه   ياحمَّل  ( : 6 - 5)  المادة
سفاً  بمسا عاه لإ مالها أو اعاماد ال اتع الشه ا بالحسم اى  افسعه،اا جاها المفظف 

 الاع تطابم   ا الاقصي .

 الشعععععععععع ك أو على ل  اقدية  ع من حقفقهمباوفقن المفظف ع د اسععععععععععالام  اتبه أو أا  ( : 7 - 5)  المادة
الكشععععععف الملد له ا الغ ض ، وللمفظف أن وفكل من يشععععععا  لقبض  اتبه ومسععععععاحقاته 

 أو منلشعععععععععععععع ون المال ة ا لمدو كاابع مفقن م ه  تفف ضوفلعك بمفجعع  الجمع عةلعدى 
 .(17و م )امففج  قم  مدو  الجمع ة بلد اعاماده من و فب ع ه

 

 



 
 

  

 والتأهيل التدريب: الفصل السادس

 

تقفم الجمع ة باد  ع وتأ يل عمالها السلفدوين وإعداد م مه  اً بشكل دو ا  ( : 1 - 6)  المادة
 ( من المجمفع الكلع للمفظفين س ف ا .%12وس سبة لاتز د عن )

 يسام  ص ف أج  اللامل طفال  ا   الاد  ع أو الاأ يل .   ( : 2 - 6)  المادة
واللفد   بتكال ف الاد  ع والاأ يل وت من ت ا   السف   ع ال  ا الجمع ةتاحمل  ( : 3 - 6)  المادة

  ما ت من  وسائل المع شة من مأ ل ومسكن وت قلاى داخل ة .
أن ت هع تد  ع أو تأ يل اللامل وأن تحمله كا ة ال فقاى الاع  للجم لةيجف   ( : 4 - 6)  المادة

 ص  اها عل ه  ع سبيل فلك ، وفلك  ع الحالاى  الآت ة :
 لك .يلة أاه ري  جاد  ع ف) أ (  إفا ثبا  ع الاقا    الصاد   عن الجهة الاع تافلى تد  به أو تأ 

 .مفعد المحدد ل لك دون ع   مقبفل)ب(  إفا ق   اللامل إاها  الاد  ع أو الاأ يل قبل ال
تقفم الجمع ة باد  ع الماطفعين الملاحقين باللمل لدوها حسع الإمكان على  ( : 5 - 6)  المادة

مة لف كان   ان تاحمل الجمع ة افقاى ومصا  ف الاد  ع من ميزااياها بما  ع فلك ت ا   السف  ولفا
 الاد  ع خا ج المحا  ة .

لا وام اعاماد أا دو   للمفظف الا بمفا قة خط ة من إدا   الجمع ة حاى لف  ( : 6 - 6)  المادة
 . ااا على حساب المفظف الشخصع 

 

 

 

 



 
 

  

 



 
 

  

 لاواتـالع :الفصل السابع

 

 ف حسعععععع تصعععععو  اتع ، و ع اسعععععبة من أصعععععل ال ثاباةسععععع ف ة علاو  يلطى المفظف  ( : 1 - 7)  المادة
 :  الاالع لس فا و ع تقدو  المفظف  ع الاقي م ا

 مماا  جيد جدا جيد الاقدو  

اسبة الللاو  الس ف ة الثاباة من 
 أصل ال اتع

3 % 4 % 1 % 

يشععععععا   لحصععععععفل المفظف الجدود على الللاو  السعععععع ف ة الثاباة أن يكفن المفظف قد  ( : 2 - 7)  المادة
أمضعععععععععععى الفا   الاج  ب ة )ثلاثة أشعععععععععععه ( وساقف م  ع الأدا  لا يقل عن جيدجداً أو تم 

)بداية اللام  1/1 سعععععععععععععع معه قبعل اااها  الفا   الاج  ب ة على أن يكفن فلك قبل تا   ت  
 الجدود(. الميلادا

إفا  ميلاداتضعععععععععععععاف لأصعععععععععععععل ال اتع من بداية كل عام  علاو  أدا  المفظف يلطى ( : 3 - 7)  المادة
 الش و  الاال ة :  اساف ى

 .ًتقي م لأدائه الفظ فع لا يقل عن جيد جدا 
  شاملة للفا   الاج  ب ة أشه   أ ث أن يكفن قد أمضى  ع اللمل ساة. 

 أقل من جيد جداً  جيد جداً  مماا  ش   الاقدو  الحاصل عل ه

 يح م علاو  الأدا  % 4 % 1 اسبة علاو  الأدا  من ال اتع الأساسع

 ملادلة احاساب مبل  علاو  الأدا  من ال اتع الأساسع : ( : 4 - 7)  المادة



 
 

  

 اسبة الاقف م = ال ا جة.×  177÷ ال اتع الأساسع 

ن علاو  الأدا  للمفظف لمد  سعععع ة ب اً  على تقي م أدائه للسعععع ة الاع قبله ثم تح ف تد  ( : 5 - 7)  المادة
ب هاية اللام ، وتلامد علاو  الأدا  الجدود  للسععععع ة الجدود  ب اً  على تقي م أدائه الجدود 

 لس ة اللمل الأخي  .

 لاو أو ع )الا ف ة( الثاباة لاو  السعععععععععععععع ف ةلح معان المفظف من ال الجمع عةلإدا   يحم  ( : 6 - 7)  المادة
ائع فلك  ع إج ا  جز   َّ قِّ أُ كلقفسة تأدوب ة ماى  او الجمع ةحسع ظ وف ميزاا ة  الأدا 

أو لأا سعععبع  (1)الجمع ةمن أا مة وآداب وسعععلفك اى  بشعععع  ل المفظفخلااا جةً لإ
أو حصعععععععععععلف المفظف على تقدو  أقل من جيد  ع تق م الأدا   آخ  ت اه م اسعععععععععععباً ل لك

 .الس فا 

                                                           
 م.راجع بند العقوبات من هذا النظا (1)



 
 

  

 زــــوافــلحا:  الفصل السابع

 

: لمن لا  وقفل ال بع  وَمَا يَفعَلُوا مِن خَيرٍ فَلَن يُكفَرُوهُ وَاللَّهُ عَلِيمٌ بِالمُتَّقِينَ  ااطلاقعاً من قفلعه تلعالى : 
اكفن ل الجمع ةإضعععععععععععععا ة ب د الحفا ز ل  ام الفظائف ب الجمع ةيشعععععععععععععك  ال اس لا يشعععععععععععععك  الله[  قد  أى إدا   

 .م شطاً جاهدون وللمللمحس ين شك اً ، 

 :إلى تحقيم الأمف  الاال ة  الجمع ةا ام الحفا ز بوهدف  ( : 1 - 7)  المادة
  ةً تشععععععج ن المفظفين  ع الجفااع الاع وب  ون  يها على اللطا  المسععععععام  وخاصععععععَّ

 لمفظفين.الدو ا لأدا  ا اقف مأث ا  ال
 .بث  وح الا ا س الش  ف بين المفظفين 
 ملل والسآمة.إضفا  شع  من الاجدود  ع  وتين اللمل لط د ال 
 . شك  المجاهد به ه الحفا ز ،  من لا يشك  ال اس لا يشك  الله 
 من خلال   ه الحفا ز. الجمع ةتقف ة  سط المفظفين ب 
   من الإبعداعاى المفجفد  با مياها والحفاظ عليها من خلال   ه  الجمع عةاسععععععععععععععافعاد

 الحفا ز.

الععععدوام ، حععععا  ععععة على الم)على إحععععدى الأمف  الاععععال ععععة :  الجمع ععععةتلطى الحفا ز بعععع ( : 2 - 7)  المادة
  الخدمة ، دَّ ، حسععععععععععععععن الالعامعل من الآخ  ن ، المبعاد اى الع ات عة ، مُ   عة اللعال عةالإااعاج

 خالفةالم الجمع ةالاميز الشععخصععع ، الإبداع والاباكا  ، الافاعل الإيجابع من أاشععطة 
 .(، الفلا  الفظ فع 



 
 

  

 لة ل لك سباب المقو  ن  ئ س القسم بافص ة لإعطا  حا ز لمفظفه ماى  أى تف   الأ ( : 3 - 7)  المادة
 دلبطلع اعاماد حا ز أو و م امففج  و شععععععع ح  ع   ه الافصععععععع ة حيث اى   ا الطلع

 .(12)امففج  قم 

و م امففج طلع اعاماد    الجمع ة تلامد الحفا ز لصعععععععععععععالح المفظف باعاماد مدو  ( : 4 - 7)  المادة
 (.12حا ز أو بدل )امففج  قم 

يحصععععععل ف ه على ائه لأدسعععععع فا  تقف معن كل  [شععععععك وتقدو شععععععهاد  ليُلطى المفظف  ( : 5 - 7)  المادة
لالك  للاو  أدا    من أصل ال اتع %1تقدو  )مماا ( ، بالإضا ة إلى حصفله على 

 الس ة.

( بالإضععععععا ة إلى مبل  شععععععهاد  المفظف المثالعو لطى ) لالمفظف المثالع[وام اخا ا   ( : 6 - 7)  المادة
   ال( و م الضفابط الاال ة :177مقطفع وقد ه )

  الس فا على الاقف م  اسا اداً  س ةوام اخا ا  مفظف واحد  قط كل. 
  اً من محل الاقي م مع ا   للسععععععععع ةيلاب  اما ا  المفظف  ع تقي م الأدا  الفظ فع

 ملاوي  الا ش ح والاخا ا .
 .يشا   أن يخلف ملف المفظف لالك الفا   من الإا ا اى أو الجزا اى 
   ع صععاحبة الق ا   ع الا شعع ح بلد د اسععة فلك من  البشعع  ة المفا دإدا   تلاب 

 و ئ س قسم المفظف المل ع. الا في ا المدو 
 .وام الإعلان عن   ا الا ش ح  ع لفحة ش ون المفظفين 

عن كل خمس س فاى يمضيها على  أس اللمل كل  ان  [اللطا  د عليلطى المفظف  ( : 7 - 7)  المادة
 .وتقدو اً لمجهفداته خلال تلك الفا   وظ فع

وح   ة بق مة تقدو  ة تا ابالإضععععععععا ة إلى جائز  عي [الابداعد ع ليلطى المفظف المبدع  ( : 8 - 7)  المادة
 ماى تف  ى ف ه أو  ع أعماله ميز  الإبداع ، من مثل :،   ال  إلى ألفع ألفمن 



 
 

  

    للجمع ةتقديم اقا اح ماميز و لَّال وعُمل به وكان ف ه ثم   كبي. 
  بصف   إبداع ة. الجمع ةإب ا  وإاجاح مشا  ن 
  ال.تز د عن خمسين ألف    الجمع ةتف ي  تكلفة عال ة على  
  الجمع ةثابا على عالع و تف ي  دخل. 

مكفاععة من )المععدو  الا فيعع ا و مععدو  المفا د لج ععة تُقَ   الأعمععال الإبععداع ععة بفاسععععععععععععععطععة  ( : 9 - 7)  المادة
 .، وُ لامد ب اً  عل ه ص ف الحا ز( سحضف   ئ س قسم المفظف المل عالبش  ة و 

دا  الأ تقف مماى حصععععععععععععععععل على الاما عععا   ع  [الاميزد ع ل المامي ز يلطى للمفظف ( : 11 - 7)  المادة
وألف  مسمائةخالفظ فع لثلاث س فاى مااال ة ، بالإضا ة إلى جائز  عي  ة تا اوح بين 

   ال.

كمل ال ا يُ  لمفظفل فُ صععععععع فالد اسعععععععع تحفيزاً للمفظفين لإ مال ومفاصعععععععلة تلل مهم  ( : 11 - 7)  المادة
ع  باقدو  مماا  أو جيدجداً  مكعا عأ  مقطفععة ع عد إحضععععععععععععععا ه معا وثبعا اجعاحعه تلل معه

 الاالع : ع الم حلة الد اس ة كحسد اسع عام اهاية كل 
  ال 377الم حلة المافسطة  . 
  ال 477الم حلة الثااف ة  . 
   ال 177الم حلة الجامع ة  د جة البكالف  فس  . 
  )ال. 277الدبلفم )ش   أن لا تقل مد  الد اسة عن س ة   
 ال 1777 الد اساى اللل ا  . 

م ه  ع ملف المفظف  صععععععععف   للمفظف وتحفظ [خطاب شععععععععك ل مدو  الجمع ةيح    ( : 12 - 7)  المادة
  ع مجال اللمل. وملحفظ أو مباد   ش ون المفظفين ماى ظه  م ه أدا  جيد لدى



 
 

  

لمفظف المافاعل من ب امج وأاشطة مكا ئة مال ة حسع تفص ة لج ة الأاشطة ل يلطى ( : 13 - 7)  المادة
تكن تلك  مالموفلك بالحضععععععف  والمشععععععا كة  ع إعداد الب امج   ري  ال سععععععم ة الجمع ة

 المفظف  ع القسم. الأاشطة من صم م عمل
 

 



 
 

  

 الأداء الوظيفي يميتق:  الفصل الثامن

 

وُ اعى  ع تقي م أدا  المفظفين الضعععععععععفابط والشععععععععع و  الم كف    ع تلل ماى امففج تقي م  ( : 1 - 8)  المادة
 (.14)امففج  قم  - اجن امففج تقي م أدا  المفظفين–الأدا  

 :إحدى الحالاى الاال ة  ع وام اساخدام امففج تقي م الأدا  الفظ فع  ( : 2 - 8)  المادة
 .ع د اااها  الفا   الاج  ب ة للمفظف الجدود لاساكمال الا س م 
  الس فا للمفظف.الاقي م  ه  عأشه  للاسافاد  م أ سلة  ل 
  المفظف لاحدود علاو  الأدا  السعععععععععععععع ف ة ، ولاحدود ل الميلاداقبل اااها  اللام

 .لالك الس ة [الميلادالللام  المثالع

ة د بلد ت سعع مه لحصععفله على الللاو  السعع ف ة الثاباتلاب  أقل مد  لاقي م المفظف الجدو ( : 3 - 8)  المادة
 بما  يها الفا   الاج  ب ة.  ع ساة أشه  من تا    الاليين ،

يلاب   ئ س القسععععععم أو ال ئ س المباشعععععع  مسعععععع ول مسعععععع ول ة مباشعععععع   عن تقي م مفظف ه  ( : 4 - 8)  المادة
 (.2 - 3وم ؤوس ه ، وتقديم الاقي م  ع الفا اى الم صف  عليها  ع الماد  )

اعامععاده و حم للمفظف ان وا لم من  عع ا  فظف بصععععععععععععععف   من الاق     ف الم يخط  ( : 5 - 8)  المادة
 .الاق   

 



 
 

  

 الترقيات والنقل:  الفصل التاسع

 

 الش و  الآت ة : ف ه أ لًا للا ف ة إلى وظ فة أعلى ماى تف  ىالمفظف يكفن  ( : 1 - 9)  المادة
 .تحق قه لماطلباى الفظ فة الجدود  من م  لاى وخب اى وري  ا 
  ل دا  الفظ فع. تقف مآخ   ع مماا  حصفله على د جة 
 .وجفد مكان شار  واحا اج  ع الفظ فة الأعلى 
  فله حصععأو  ،الفظ فة الاع يشععغلهاسعع فاى على الأقل  ع أ سن أمضععى قد أن يكفن

جامع ة تلادل أ سن الشععععععععععععهاد  ال)،  مثلًا :  ما يلادلها من م  لاى د اسعععععععععععع ةعلى 
لمصعععلحة اللمل بق ا   اقاضعععا ً لم وام اسعععاث اؤه من   ا الشععع    ما ، سععع فاى خب  (

 .مجلس الإدا   من 

حسععع  الافاضعل بي هموام  مفظفإفا تف  ى شع و  الا ف ة لفظ فة أعلى  ع أ ث  من  ( : 2 - 9)  المادة
 الملاوي  الاال ة :

 الكفا   الأعلى ، وتحدد باجا ا ه لاخابا  المل  ة الفظ ف ة. 
 .اجا ا ه الاخابا  الإدا ا 
 .الأقدم ة 
 الفظائف الماطلبة للغة أج ب ة(. اجا ا ه اخابا  اللغة )ع د 
 .اجا ا  المقابلة الشخص ة 
   (14)امففج  قم الأدا  تقف م ع امففج الحصفل على تقدو  مماا.  

ع ععد ت ف ععة المفظف من م تبععة إلى م تبععة أخ ى  ععإاععه يععأخعع  الععد جععة الأعلى من حيععث  ( : 3 - 9)  المادة
 ال اتع  ع الم تبة الجدود  أو ما وفا  ها.



 
 

  

م المفظ ف الم  َّل  ( : 4 - 9)  المادة للا ف ة للم ا سعععععة  ع الحصعععععفل على المكان الفظ فع الشعععععار  واقدَّ
 .لإدا   المفا د البش  ة ( وتقديمه 11بالبئة )امففج  قم 

ح للاااقال من مسعععععععمى وظ فع  ع م اتع ملي ة إلى مسعععععععمى وظ فع  ( : 5 - 9)  المادة المفظف الم شعععععععَّ
يُشععععععععععععععا   له أن ، داخعل افس القسععععععععععععععم ال ا و امع إل ه  ت ف عة  آخ   ع م اتعع أعلى 

 ، وإدا   المفا د البشعععععع  ةشعععععع و  الا شعععععع ح أولًا ، و أخ  مفا قة  ئ س القسععععععم يسععععععاكمل 
ولا يُشا   أخ  مفا قة  ئ س القسم  ع حالة أحقياه  ( ،11 وُ سعاخدم ل لك )امففج  قم

ح إلى مسمى آخ  بم تبة أعلى  ع قسم آخ  ، و كفع  ع فلك اساكمال الش و   للا شَّ
 .ة مفا قة إدا   المفا د البش  وأخ  

 ع حالة اااقال المفظف من مسععععمى وظ فع إلى مسععععمى وظ فع آخ   يبقى المفظف  ( : 6 - 9)  المادة
تحا الاج سة للفظ فة الجدود  لمد  ثلاثة أشععععععععععععه  ، ول ئ س القسععععععععععععم الجدود الحم  ع 

لاتخاف  لإدا   المفا د البشععععععععععععع  ة ن ب لك ه بما يسعععععععععععععاحقه  ع اهاية   ه الفا   وال َّ تقف م
 اللا م.

 عة المفظف المحعال إلى الاحقيم أو المحعا مة الاأدوب ة إلا بلد يجف  ال     ع ت ف لا ( : 7 - 9)  المادة
 اهائ اً.إل ه ظهف  اا جة ما اسع 

 أو علىيشععععا   لاااقال مفظف من قسععععم إلى قسععععم آخ  على افس المسععععمى الفظ فع  ( : 8 - 9)  المادة
( ، وأخ  مفا قة 17)امففج  قم امففج اقل خدمة مفظف  ةئتلبمسععععععععمى وظ فع آخ  

وإ مال باقع الإج ا اى الإدا  ة من  ا  الإدا اى المل  ةمد   ؤسعععا  الأقسعععام المل يين و 
 إدا   المفا د البش  ة .

ف شععععععععععععععا   الاقيععد )إعععا  (  الجمع ععةع ععد حععاجععة أا جهععة أخ ى لخععدمععاى أحععد مفظفع  ( : 9 - 9)  المادة
 بالضفابط الاال ة :

 .الجمع ةتاقدم الجهة طالبة الإعا   بخطاب  سمع لإدا    -1



 
 

  

لح بما لا يخل بمصعععا الجمع ةاشععع  وإدا   يشعععا   لقبفل الإعا   مفا قة ال ئ س المب -2
 وسي  اللمل ف ه. الجمع ة

  اتععع  طععالبععة الإعععا    الأخ ى  أا تبلععاى مععال ععة وتلازم الجهععة الجمع ععةاحمععل تلا  -3
 .الجمع ةعن  ا   الإعا   الملامد  من إدا   المفظف 

اة أشععه  يمكن تمدود ا لم   واحد  إعا   المفظف خلالها  ع سععأقصععى مد  يمكن  -4
 ط. ق

 يخضن الامدود ع د طلبه لجم ن الش و  السابقة. -1
 يمكن لمجلس الإدا   م ح المفظف ت ف ة اساث ائ ة و قاً للضفابط الاال ة : ( : 11 - 9)  المادة

 افا حصل على تقي م مماا   ع أخ  ثلاثة تقي ماى. -1
 خلف ملفه من أا ملاح اى أو عقفساى . -2

 تشكيل لج ة ود اسة إاجا اى ومسا ماى المفظف . -3
عمله  مع عة اقعل المفظف من وظ فعة لأخ ى أو اقلعه خعا ج مق يحم لإدا   الج ( : 11 - 9)  المادة

 افا اقاضا مصلحة اللمل فلك .
لا يجف  اقل المفظف من مق  عمله الأصععععععلع إلى مكان آخ  يقاضععععععع تغيي   ( : 12 - 9)  المادة

محل إقاماه إفا كان من شعععععأن   ا ال قل أن ولحم باللامل ضععععع  اً جسععععع ماً ولم يكن له سعععععبع مشععععع وع 
 تقاض ه طب لة اللمل.

المفظف الم قفل افقاى اقله ومن يلفلهم ش عاً ممن يق مفن مله  ع يساحم  ( : 13 - 9)  المادة
 . تا    ال قل من افقاى اقل أمالاهم ما لم يكن ال قل ب ا  على  غبة اللامل

 
 
 



 
 

  

 العمل التطوعي:  الفصل العاشر

 

سععميين لدون مفظفين   ييحم للجمع ة أن تسععافيد من الماطفعين  ع ت في  اعمالها ولا  ( : 1 - 11)  المادة
 ( من ا ام الجمع اى الا ل ة  على الاطفع كما و د  ع الماد  ) لدوها ، وتشجن

  الجمع ة الاعمال الاطفع ة  ع يجع ان تاف    ع الماطفع ش و  وس فد ( : 2 - 11)  المادة

 من حم كل ماطفع حضف  الاجاماعاى الماطفعين وإبدا   أيه. ( : 3 - 11)  المادة

 يجف  بلد مفا قة المدو  الا في ا للجمع ة ولأسعععععععباب وجيهة م ح الماطفع مكا أ  مال ة ( : 4 - 11)  المادة
 وب له ولا تلد  اتباً او أج اً وإاما مكا أ  مقطفعة مقطفعة على ما

يقفم الماطفع بالبئة اساما   طلع مشا كة  ع الاعمال الاطفع ة وتاضمن المللفماى  ( : 5 - 11)  المادة
 الأساس ة ع ه وتاضمن ك لك :

 المها اى الاع يجيد ا 
 خب اى سابقة  ع اللمل الاطفعع 
 المجالاى الاع و رع المشا كة  يها 
 ى الاع يجيد االلغا 
 الزمن المااح للمشا كة 

وام تفف ن اتفاف ة عمل تطفعع من طالع المشعععا كة  ع الاعمال الاطفع ة و حدد  يها  ( : 6 - 11)  المادة
 الأعمال المطلفسة م ه ومد  المشا كة وأا ب اااى لا مة

يحم للجمع ة ااها  أا اتفاف ة لللمل الاطفعع دون ان يكفن ملزما بإبدا  أسباب فلك  ( : 7 - 11)  المادة
 الق ا 



 
 

  

 ع الاعمال الاطفع ة ، تاضععععمن  بمشععععا كاهل ماطفع الحصععععفل علع إ اد  من حم ك ( : 8 - 11)  المادة
الفقعا والجهعد الع ا قعدمعه و لطى وث قة خب    ع الاعمال الاطفع ة افا اسععععععععععععععام   ع 

 اللمل الاطفعع مد  شه  على الأقل .

ا اما عن ا تباطاى الماطفع بفظ فاه ال سععععم ة وري  مسعععع ولة  الجمع ة ري  مسععععئفلة ( : 9 - 11)  المادة
 لازاماته  الفظ ف ة أو الالاقدية الشخص ة.عن أا اخلال با

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

  

 : البدلات الفصل الحادي عشر

ش و  الحصفل  ع حقه تف  ى تلطى للمفظف ماى  بدلاى 4  ا ال  ام  يق  ( : 1 - 11)  المادة
مففج ص ف الها و م  و إدا   المفا د البش  ة المدو  الا في ابافص ة من  ئ س القسم واعاماد عليها 

 ،  اتصعععععععععععالاى ،طب لة عمل  ، اقلبدل   : )البدلاى الاال ة و ع ( 12قم )امففج   حا ز أو بدل 
 و أتع تفصيلها  ع المفاد الاال ة.(  ، بدل عمل ميدااع ، بدل عمل مفسمع اااداب

( وفلك 12وام اخا ا  ط  قة ص ف البدل  ع امففج اعاماد البدل )امففج  قم  ( : 2 - 11)  المادة
الاعاماد ل لك الشعععععه  من  ئ س القسعععععم  إما بشعععععكل دائم يضعععععاف ل اتع المفظف شعععععه  اً ، أو حسعععععع

 المباش .

يضععععععاف الى  اتبه من  اتع المفظف الأسععععععاسععععععع  %17 ف مبل   :ال قل بدل  ( : 3 - 11)  المادة
 .  حسع تلميد الإدا   

  ال يضععععععععععععععاف ل اتع  (477-277 )وا اوح بين:  ف مبل   طب لعة عملبعدل  ( : 4 - 11)  المادة
 لفظائف الاع تسادعع فلك. ظف الأساسع شه  ا بشكل دائم وفلك لالمف 

: يحدد للمفظفين ال ون يقفمفن بإج ا  مكالماى اللمل من  لاتصععععععععععععععالاىبعدل ا ( : 5 - 11)  المادة
 وُ ص ف   ا البدل بإحدى الأمف  الاال ة :الثابا   فاتفهم الشخص ة سفاً  الجفال أو

 (  مقطفعة 117بمبل )تضاف لل اتع.   ال 
    اساخ اج بطاقة الاتصال المد فعبفاتف. 

عدد أيام الاااداب ، وُ لطى لمن : و ف مبل  مقطفع يُضعع ب  ع  بدل الاااداب ( : 6 - 11)  المادة
، ( 1و م )امففج  قم  الجمع ةمدو  بلد مفا قة  ئ س القسععععععععععععععم و  الق ف  محا  ة يُكلَّف بلمعل خا ج 

 : و فضحه الجدول الاالعبالإضا ة إلى مصا  ف السف  ، 
 ملحفظاى الم تبة ليفمبدل الاااداب 



 
 

  

 للمفظفين    ال 217
اشة الإعالمفاصلاى و   ا المبل  يشمل 

مصا  ف والسكن عدا ت ا   السف  أو 
 .السف  ب اً 

 ل ؤسا  الأقسام ومد ا  الإدا اى   ال 317

 للإدا   الا في ية    ال 417

تحسعععععع ال فقاى المشعععععا  إليها  ع الماد  السعععععابقة من وقا مغاد   اللامل لمق   ( : 7 - 11)  المادة
 عمله إلى وقا عفدته و م المد  المحدد  له من قبل الم شأ  .

اااداب المفظف لأ ث  من م   خلال الشه  الا باعاماد  ئ س مجلس  يجف  لا ( : 8 - 11)  المادة
 الإدا   أو من و فب ع ه .

اللمل الم امع إل ه ، بش   الأ  يجف  للجمع ة اااداب ماطفع لمهمة خا ح مق  ( : 9 - 11)  المادة
يخل فلك بالازاماى الماطفع الفظ ف ة او الشعععععععععععععخصععععععععععععع ة الفاجبة ، وتاحمل الجمع ة افقاى ااادابه او 

 اااداب م اسع له وللمهة الاع و دوها . يص ف له بدل
ح معععان المفظف من إق ا   بلعععد اعامعععاد  ئ س الجمع عععة الجمع عععةلمعععدو  يحم  ( : 11 - 11)  المادة

ظه ى من المفظف واسععععععععععععععاحم مخالفاى أق    ا الح مان كلقفسة اا جة بلض البعدلاى كلقفسة ماى 
 .ب د اللقفساى( اجن ) (13و م إج ا  جزائع )امففج  قم  عليها فلك الجزا 

 ( من أصل ال اتع الأساسع.%17ف للمفظف بدل عمل ميدااع يلادل )يص   ( : 11 - 11)  المادة
( من أصععععععععععععععل ال اتع %11يصعععععععععععععع ف للمفظف بعدل عمعل مفسععععععععععععععمع يلادل ) ( : 12 - 11)  المادة

 الأساسع.



 
 

  

 ازاتـــالإج:  عشر الثالثالفصل 

 

 : و ع  -يأتع تفصيلها- أافاع إلى خمسة الجمع ةتص ف الإجا اى ب ( : 1 - 13)  المادة
 اساث ائ ة -بدون  اتع  -م ض ة  - الاضط ا  ة -اعا ادية 

بععدون  اتععع إلا بلععد أن  الاع  يحم للمفظف الجععدوععد الامان بععإجععا تععه الاعا ععاديععة أولا ( : 2 - 13)  المادة
 . الجمع ةمن عمله بالفا   الاج  ب ة  ثلاثة أشه   يمضع 

من  (12 )امففج  قم طلع إجا  امففج ولازم المفظف بالبئة للحصععععععععععفل على إجا    ( : 3 - 13)  المادة
و م الأحكام الم  مة  فا د البشععععععععععع  ةإدا   المواعاماد ا لدى أخ  تفف ن  ئ س القسعععععععععععم 

 لإجا اى المفظفين  ع   ا ال  ام.

ع عد اااهعا  خعدمعة المفظف  إاه يسععععععععععععععاحم الالف ض عن الإجا اى الاع لم وامان بها  ( : 4 - 13)  المادة
بلدد أيام الإجا اى ،  -بدون بدلاى-إجا   يلادل ال اتع الأسععععاسععععع بدل فُ صعععع ف له 

 ث س فاى مااال ة.على أن لا واجاو  مجمفع أيام الإجا اى  صيد ثلا

يساحم المفظف الامان بإجا    سم ة مد فعة الأج  ل ع اد والحج على ال حف الاالع  ( : 5 - 13)  المادة
: 
  :  أيام تبدأ من اليفم السعععععابم لاخ  وفم من شعععععه   مضعععععان  أ سلةإجا   عيد الفط

 .المبا   حسع تقف م أم الق ى 
  : فم الفقفف بل  ةأيام تبدأ من اليفم السابم لي أ سلةإجا   الحج وعيد الأضحى . 

للمفظف ال ا  وفماً( 37إجا   سعععععععععععععع ف ة مد فعة الأج  قد  ا ) : الإجا   الاعا ادية ( : 6 - 13)  المادة
       وفم ( للمفظف ال ا خدماه أقل من خمس س فاى . 21س فاى و ) 1أمضى 



 
 

  

 ل الس ة لا وام تجاو  ا إطلاقاً.خلا كحد أعلى  ا تينعلى الإجا   الاعا ادية تف ع  ( : 7 - 13)  المادة

 .الجمع ةعا ادية ب اً  على  صيد أيام عمل أمضا ا المفظف  ع ت خ  الإجا   الا ( : 8 - 13)  المادة

ادمة القالاعا ادية لز اد   صعععععيد إجا ته ل عفام  أخ  إجا ته يحم للمفظف تأخي لا  ( : 9 - 13)  المادة
. 

د  من ملام لإدا   المفا د البشعععععععع  ةأو الاسععععععععاث ائ ة يشععععععععا   تقديم الإجا   الاعا ادية  ( : 11 - 13)  المادة
 طلعأا بولا يُلاد على أقل تقدو  ، بأسععععععبفعين   ئ س القسععععععم قبل تا    اسععععععاحقاقها

 .غ اب ع   ه الحالة الاعا ادية وتحسع  م بلد الامان بالإجا  يقدَّ 

للمفظف أخ  إجا   اضععط ا  ة ع د الاحا اج لها لسععبع : يمكن  الاضعط ا  ةالإجا    ( : 11 - 13)  المادة
 :  مععا واللم بععالمفظف أو أحععد ق اباععه ، و مفطععا ك كععالفف ععاى أو الحفادث واحف ععا 

( و لطى المفظف ، والدا الزوجة الأخفاى، الأب عا  ، الإخف  ، وجعة الز  )الفالعدون ،
 إجا   خمسة أيام  ع حالة الف ا  لأحد أقا سه الم كف  ن أعلاه .

لا يحم للمفظف المطالبة بإجا   اضععععععط ا  ة  ع ري  ال  وف الطا ئة المحدد   ع  ( : 12 - 13)  المادة
 الماد  السابقة.

للمفظف يحم له المطالبة بها ما لم لا تلاب  الإجا   الاضععععععععععععععط ا  ة حقاً مكاسععععععععععععععباً  ( : 13 - 13)  المادة
 .الميلادااااها  اللام  قبلللمفظف ظ وف طا ئة تب   أخ ه لها يحصل 

 .أيام  قط خمسةجا   الاضط ا  ة للمفظف من الإس فا ال صيد ال ( : 14 - 13)  المادة

لا تقبل أا وثائم  سعم ة لمب  اى الي اب أو الإجا اى الاضعط ا  ة أو الم ضعع ة إفا  ( : 15 - 13)  المادة
 الاالع تخصم مباش   من ال اتع.مضى عليها  ا   أسبفع ، وس



 
 

  

ف وتكفن على ال ح يشععا   للإجا   الم ضعع ة إحضععا  تق    طبع:  الإجا   الم ضعع ة ( : 16 - 13)  المادة
 الاالع:

 الثلاثفن وفماً الأولى ب اتع كامل. -1
 السافن وفماً الاال ة بثلاثة أ ساع ال اتع. -2
 الثلاثفن وفماً الاع تلع فلك بدون  اتع -3

مله الا افا ق   الم جن الصحع الملامد ااه لا يسمح للمفظف الم  ض ان وباش  ع ( : 17 - 13)  المادة
شعفع من م ضعه وأصعبح قاد اً على مباشعع   عمله وأاه لا خط  عل ه من أدا  اللمل 

 ولا ض   م ه على مخالطة  ملائه  ع اللمل .

: لا تلطى إجعا   بعدون  اتعع إلا  ع أضععععععععععععععيم الحعالاى ع عد افاد  إجعا   بعدون  اتعع ( : 18 - 13)  المادة
بشعع   أخ  ، من حاجاه الماسععة لأخ  الإجا   ية  صععيد المفظف من الإجا   الاعا اد

لد أن ، وس إدا   المفا د البش  ةواعاماد المباش  وعدم إخلالها باللمل  ئ س المفا قة 
ثلاثة على أن لا تز د الإجا   عن  اللمل يمضعععععععععع مد  لا تقل عن سعععععععععع ة على  أس

وعشع  ن وفماً و لاب  عقد اللمل مفقف اً خلال مد  الاجا   افا  ادى عن خمس أشعه  
 .مالم يكفن   ا  اتفام خلاف فلك بين إدا   الجمع ة والمفظف 

 ما ولع : : وتشمل الإجا   الاساث ائ ة ( : 19 - 13)  المادة
    ام  ع لااا إ اد  باإحضععا  إجا اى الاخابا اى الد اسعع ة للمفظفين الدا سععين بشعع

 .من جهة الد اسةأيام الاخابا  
  ان وام  على اعابا اً من وفم  واجهأسعبفع يلطى كإجا   اساث ائ ة للمفظف المازوج

 .تقديم طلع الاجا   بمد  لا تقل عن أسبفعين قبل تا    الزواج 
 حفا ز تشعععععج ع ة للمفظفين إجا   خمسعععععة أيام سعععععفا  مااال ة أو ماف قة  ع السععععع ة ك

الجمع عععة بعععاعامعععاد عععا معععدو  يقفم  لأعمعععالهم،الماميز ن والم ضععععععععععععععبطين  ع أدائهم 
 .و ئ س القسم البش  ة ا دالمف إدا   من  بالا سيم



 
 

  

    بمفلد.تم ح للمفظف ع دما و  م  ثلاثة أيامإجا 
  المسععععععلم ال ا و رع  ع أدا     ضععععععة الحج إجا    للمفظفتم ح إجا   سععععععبلة أيام

عيد الأضععحى المبا   وفلك لم   واحد  طفال مد  خدماه وللم شععأ  حم ت   م   ه 
 الإجا   بما يضمن حسن سي  اللمل بها .

 ع ها، ال زول يجف  ولا اسععاحقاقها، سعع ة  ع بإجا ته المفظف وامان نأ يجع ( : 21 - 13)  المادة
 أن لإدا   الجمع ة الحم  ع  خدماه، أث ا  عليها الحصععععفل عفضععععا عن اقدياً  بدلًا  واقاضععععى أن أو
 ،اعمله سعععععععي   منت لكع بالا اوب م حهاتأو  اللمل، لمقاضععععععع اى و قاً  الإجا اى   ه مفاعيد حددت
 . وفم ثلاثين عن لا يقل  اف   بفقا بالإجا   لاماله المحدد الم لادب المفظف إشلا   جع و 



 
 

  

 ساعات العمل الإضافي:  الفصل الثاني عشر

 

لا تلامد سععععععععععاعاى اللمل الإضععععععععععا ع إلا بالميد مسععععععععععبم من  ئ س القسععععععععععم ل عمال  ( : 1 - 12)  المادة
المسععععععععالجلة أو الطا ئة الاع لا يمكن تأجيلها لدوام اليفم الاالع و  ث  تأجيلها بشععععععععكل 

اعاى سعععمسعععبقاً للمفظف عدد ال ئ س القسعععم على سعععي  اللمل ، بشععع   أن يقد ِّ    بي 
 الاع يحااجها لإاجا  اللمل.

تلاب  سععع اسعععة الحد من الافسعععن  ع السعععاعاى الإضعععاف ة  ع الأصعععل وسعععاعاى اللمل  ( : 2 - 12)  المادة
ال  ن و ع  اساث ائع واخ   ع أضيم الحدود بطلع محدود من  ئ س القسم الإضا ع ش

 .  االا في  مدو ال إلى

  مضا اً إليها أجساعة اللمل الإضا ع تحسع بق مة ساعة اللمل الفلل ة للمفظف ،  ( : 3 - 12)  المادة
 من ال اتع الأساسع .اصف ساعة 

سعععاعاى اللمل الإضعععا ع خلال الشعععه  للمفظف تا اوح الحد الأداى والأعلى الملامد ل ( : 4 - 12)  المادة
 %21ما يلادل ، و  -ولا يلامد أقل من سعععععععاعة-كحد أداى فاحد  السعععععععاعة )الما بين 

 .خلال الشه  كحد أقصى( ن إجمالع ساعاى اللمل المطلفسة من المفظفم

مفظف قبل مباش   ال مفا قة المدو  الا في اساعاى اللمل الإضا ع عاماد يُشا   لا   ( : 5 - 12)  المادة
 . للمله الإضا ع

 تم الا سعععيم بي ه وسين المفظفيحم ل ئ س القسعععم إلزام المفظف باللمل الإضعععا ع إفا  ( : 6 - 12)  المادة
 ثة أيام قبل مفعد اللمل الإضا ع المطلفب.بفا   كاف ة لا تقل عن ثلا



 
 

  

 قد و ث إن فلك  ع حالة تغيع المفظف عن إاجا  اللمل الإضععععععا ع المسعععععع د إل ه ،   ( : 7 - 12)  المادة
 .ما لم يقدم ع  اً مقبفلاً  على علاو  تقف م الأدا  الس ف ة للمفظف

ع د تلث  اللمل بسبع تغيع المفظف عن اللمل الإضا ع الإلزامع المفكل إل ه قبلها  ( : 8 - 12)  المادة
اتخاف    ةالبشعع لإدا   المفا دع باللقفسة الم اسععبة صععقا  كاف  ،  ل ئ س القسععم أن وف بف 

 الم اسع حسع ا ام اللقفساى المفجفد   ع   ا ال  ام.



 
 

  

 أحكام خاصة بتشغيل النساء:  الفصل الثالث عشر

 

للمفظفة الحم  ع إجا   أمفمة لمد  الأساب ن الأ سلة السابقة على الاا     ( : 1 - 13)  المادة
دتها ، والأساب ن الساة الاال ة للفضن و حدد الاا    الم جح للفلاد  بفاسطة الجهة الطب ة الم ا   لفلا

الملامد  لدى الجمع ة أو بشهاد  طب ة مصدقة من جهة صح ة حكفم ة ولا تقبل شهاداى أطبا  
 خا جيين ، ولا يجف  تشغيل الم أ  اللاملة خلال الأساب ن الساة الاال ة لفلادتها .

 ج  ال ا ود ن للمفظفاى أث ا  غ ابهن بإجا   الفضن كالآتع : يكفن الأ ( : 2 - 13)  المادة
 المفظفة الاع أمضا أقل من س ة  ع خدمة الجمع ة لها الحم  ع إجا   وضن بدون أج  . (أ

 المفظفة الاع أمضا س ة  أ ث   ع خدمة الجمع ة لها الحم  ع إجا   وضن ب صف الأج  . (ب
م بد  الإجا    ع خدمة الجم لة لها الحم  ع إجا   ج( المفظفة الاع أمضا ثلاث س فاى  أ ث  وف 

 وضن بأج  كامل .
و المفظفة الاع اسافادى من إجا   وضن أج  كامل لا يحم لها المطالبة بأج  الإجا   الس ف ة اللادية عن 

 فافس الس ة ، و د ن لها اصف أج  الإجا   الس ف ة إفا كااا قد اسافادى  ع تلك الس ة من إجا   وضن ب ص
 الأج  .  
على المفظفة  ع الشهف  الأولى للحمل أن تباد  بإخطا  الجم لة لإج ا   ( : 3 - 13)  المادة

 الفحى الطبع الدو ا عليها وتق    الللاج اللا م وتحدود الاا    الم جح للفلاد  .
  ع تحدود  ا   الإ ضاع  غبة وظ وف المفظفة ما أمكن فلك الجمع ةت اعع  ( : 4 - 13)  المادة

 .   م ل لك، وعلى المفظفة الاقيد بالجدول الم
تلد الجمع ة أما ن ل احة المفظفاى بملزل عن ال جال وعلى المفظفاى   ( : 5 - 13)  المادة

 . ض و   الاحاشام  ع الملبس والم ه  والاقيد باللاداى والاقاليد لم ع ة  ع البلاد
لا يجف   ع حال من الأحفال اخالا  ال سا  بال جال  ع أما ن اللمل        ( : 6 - 13)  المادة

 اما وابله من م ا م وري  والب امج  



 
 

  

 

  



 
 

  

 : العقوبات الفصل الرابع عشر

تلاب  اللقفساى حالاى اسععععاث ائ ة ول سععععا الأصععععل  ع الالامل من المفظفين ، ووجفد  ( : 1 - 14)  المادة
أا إج ا  جزائع أو إا ا اى  ع ملف المفظف قد ت ث  على حصعععفله على ت ف اى أو 

 علاواى أو حفا ز واحف ا.

و أالاال ة : )الاأخ  فاى ع د صدو  أا مخالفة من المخال الجمع ة ع اللقفساى ت  م  ( : 2 - 14)  المادة
 ، أو الخ وج أث ا  الدوام بدون اسعائ ان أو ع    سمع الخ وج قبل اااها  وقا اللمل

أو السععع قة ، الاقصعععي   ع أدا   للجمع ةاللام ، الي اب ، إسعععا   الأدب ، إ دا  المال 
( أو احف ا من المخالفاى الاع يسععععععععععععاحم المفظف الجمع ةأا مة الإخلال بأو  اللمل

 (.13ع )امففج  قمعإج ا  جزائامففج م عو وتق   فسة عليها ، عللقا

 -معا لم تاطلع المخالفة ري  فلك- الجمع عةيلاب  الأصععععععععععععععل  ع تعد ج اللقفسعاى  ع  ( : 3 - 14)  المادة
 :على ال حف الاالع 

 إا ا  شفهع. (1
 و م )امففج )بلد أسععععععبفعين من الإا ا  الشععععععفهع على أقل تقدو ( : إا ا  كاابع (2

 .(23 قم
على أقععل  الكاععابع)بلععد أسععععععععععععععبفعين من الإاعع ا   : إج ا  جزائع إاعع ا  كاععابع من (3

 تقدو (.
 إا ا  كاابع من إج ا  جزائع مغلظ. (4
 إشلا  بالفصل. (1

 الإج ا اى الجزائ ة وام تحدود ا بإحدى الخ ا اى الاال ة : ( : 4 - 14)  المادة
 .الحسم من ال اتع من وفم إلى سبلة أيام كحد أعلى 



 
 

  

  الا ف ة أو بلض الحفا ز أو  أو علاو  الأدا الللاو  السعععععععععععع ف ة أو : )من ح مان
 البدلاى(.

  أو للجهاى الأم  ة المخاصة(. الجمع ةالإحالة للاحقيم )داخل 
 .)أم  إيقاف من اللمل )بحد أعلى أسبفعين 
  الجمع ةإشلا  بالفصل من. 

 أو أث ا  الدوام بدون  ع د الاأخ  أو الخ وج قبل اااها  وقا اللمل اللقفساىضععععععععفابط  ( : 5 - 14)  المادة
 : سمع ، كالاالعاسائ ان أو ع     

 من بداية اللمل وبدأ حسابها من بداية  خمسة عش  دف قة حسعم الاأخ  بلد مضععي
 عمل . ا   لكل الأولى ع د الدخفل   قةعش  دفخمسة و سمح بالوقا اللمل ، 

  اللمل لفا   اللمل، وك لك ع د يحسععععع من بداية وقا  ع الحضععععف  اأخ  الحسععععم
سععععععععم الفقا المابقع بق ماه )السععععععععاعة بق مة الااصعععععععع اف قبل اااها  وقا اللمل يح

 الساعة من ال اتع الأساسع(.

 ع د الي اب : ضفابط اللقفساى ( : 6 - 14)  المادة
 .غ اب اليفم يحسم بق مة أج   اليفم من ال اتع الأساسع 
  ع حالة غ اب المفظف لخمسعععععععة عشععععععع  وفماً ماصعععععععلةً أو عشععععععع ون وفماً ماقطلة 

 ، دون أن وُبدا ع  اً مقبفلًا ف حمالاساقالة  تقديمشاملةً لشه  ما بلد خلال السع ة 
المفظف أو اتخاف ما ت اه م اسععععععععععباً )اا   ا ام إاها  إاها  خدماى  الجمع ةلإدا   

 الخدمة(.

 ع د إسا   الأدب :اللقفساى ضفابط  ( : 7 - 14)  المادة
إسععععععا   المفظف الأدب سععععععفاً  بألفاظ ااب ة أو مشععععععاج   أو الضعععععع ب باليد أو ثبفى ع د 

،  الجمع ة  أو ال ؤسععععععا  أو الم ؤوسععععععين أو أحد  وا  بأدواى واحف ا سععععععفاً  من الزملا



 
 

  

تشعععكيل لج ة للاحقيم  ع ملابسعععاى المفضعععفع واتخاف إحدى الإج ا اى  الجمع ة لإدا   
 :أو بلضها الاال ة أو الجمن بي ها 

 .تفج ه إا ا  كاابع 
 .خصم من  اتع المفظف ل لك الشه  من وفم إلى سبلة أيام 
 الجمع ةعمله ب  صل من. 
 ب اً  على اا جة تحقيم الجهاىالإج ا  ف ما بلد ه للجهعاى الأم  عة ، و حعدد تحف لع 

 ى  أس اللمل.علأو يُلاد  الجمع ةالمخاصة : إما يفصل من 

 : الس قةأو  الجمع ةضفابط الحسم ع د إ دا  مال  ( : 8 - 14)  المادة
سععععفاً  بط  م اللمد أو بسععععبع الإ مال أو اللامبالا   الجمع ةع د إ دا  المفظف لمال 

أو اسعاغلالها لمصعالحه الشخص ة  اأو ممالكاته الجمع ةبسع قة شعع  من أمفال أو قام 
من   ا  (7-13) افس الإج ا اى السعععععابقة  ع الماد   قم هواحف فلك ،  إاه واخ  بحق

 الب د.

 

 : الجمع ةأا مة ب الإخلالأو ضفابط الحسم ع د الاقصي   ع أدا  اللمل  ( : 9 - 14)  المادة
  ة تلبئو  (23أو كاابع )امففج  قم تفج ه إا ا  شععععععععععععفهع ل ئ س القسععععععععععععم الحم  ع

مفضععحاً ف ه إفا تطلع الأم  إج اً  جزائ اً ، ( 13 )امففج  قم إج ا  جزائعامففج 
وتفف له من ،  (بالجزا  المطلفب، تفصياه لاقصي  ، الفا   الاع قصَّ   يها)افع ا: 

 .لإ مال باقع الإج ا اى البش  ة للمفا دوتسل مها  الجمع ةمدو  
  تفصعع ة بحسععم اى واحف ا تقدم ضععمن  ع قبفل أو   ض أا  الحم ع ةجمال لمدو

وت خ  ، مفظفه ضععععععععمن الإج ا  الجزائع مسععععععععافى أدا  عن   ئ س القسععععععععمشععععععععكفى 
 اتخاف الإج ا  الم اسع  ع فلك. تفص اته بلين الاعابا  من



 
 

  

أو وجفد ملابسعععععععاى اُسعععععععبا إل ه مخالفة أا ع د وجفد ما وب   مفقف المفظف من  ( : 11 - 14)  المادة
اتخعع ى  ع حقععه  لععه الحم  ع   ن  عع ا  عقفسععةا لم من أا الملهععا ه لععخععاطئععة يحم 

و ام اتخاف الإج ا  الم اسع ح ال فلك  (11و م )امففج  قم  الجمع ة ل ئ سالا لم 
 .ف ما بلد

 ه ،  ع   لها ع اً وجيه اً ه مب    فسععععععلا يُضععععععا  المفظف با لمه من أا عقفسة يجد ل ( : 11 - 14)  المادة
 أو أا جهة أخ ى. مع ةالجسفاً  من  ئ سه المباش  أو من مدو  

لمساعد  المفظف  ع اجا ا  تلك الفا   الاع اساحم  يها أا عقفسة  الجمع ةسعلى ت ( : 12 - 14)  المادة
وفلك بإعطائه   صعة لاحسعين أدائه وت   ف سعجله بالكامل إفا اسعاطاع أن يمضععع 
مد  سععع ة ماصععععلة بأدا  ماميز وسععععجل حسععععن ، و ااح له ما لغي ه بلد   ه الفا   من 

 المميزاى والحفا ز.
 



 
 

  

 ةـدمـاء الخــإنه:  الفصل الرابع عشر

 

 خدمة المفظف بإحدى الأسباب الاال ة : ت اهع ( : 1 - 14)  المادة
 .اساقالة المفظف 
 .اااها  اللقد 
 ( من ا ام اللمل37(  و )71 س  اللقد لاحد الأسباب الفا د   ع المادتين ) 
 (  من ا ام اللمل 31ت   المفظف اللمل  ع الحالاى الفا د   ع الماد ) 
 اللمل ، لأحد الأسباب الاال ة : الفصل من 

اا   )للجز واحفه يع قه عن اسام ا  اللمل إفا أثبا فلك طب اً اااها  مهلة الي اب الم ضع  -
 .(2-14الماد  

 الأدا  الفظ فع الماداع. -
 الفصل الاأدوبع. -

  عالاسععععععععععاغ ا  ع ها أو تأجي  خدماها ، ما لم وام اقل المفظف إلى مسععععععععععمى وظ فإلغا  الفظ فة ع د 
 آخ .

  إفا ألغا السلطاى الحكفم ة المخاصة  خصة عمل أو إقامة المفظف  ري  السلفدا أو ق  ى عدم
 تجدود ا أو إبلاده عن البلاد

  بلفا المفظف سععععن السععععاين بال سعععععبة للمفظفين وخمس وخمسععععفن سععععع ة للمفظفاى مالم تماد مد  اللقد
 المحدد المد  إلى ما و ا    ه السن

و م )امففج  قم الاسععععععععاقالة من عمله ف ح   اى الاسععععععععاقالة  ع المفظف  غبة ع د  ( : 2 - 14)  المادة
وتفصعععع اته إن كان لديه تفصعععع اى ، مفضععععحاً ف ه أسععععباب  رباه  ع ت   اللمل ( 27

تلطى و  الجمع ة لمدو  ل قفم ب  لها مشعععععععففعة بافصععععععع اته ه المباشععععععع ل ئ سععععععع هاو قدم
 . صف تها ل ئ س القسم



 
 

  

لإ مال ؛ الاسعععععععععاقالة  تقديمتا    من  وفم27لمد   على  أس اللمليسعععععععععام  المفظف  ( : 3 - 14)  المادة
ى إاها  الخدمة ، وإخلا  ط  ه ، وتسعععععععععععععل م ما لديه من عهد وأعمال لمن اج ا باقع إ

 يخلفه  ع الفظ فة وإاها  باقع الإج ا اى الإدا  ة.

مد  الاسععععععععاقالة لتا    تقديم  سععععععععبمالسععععععععاين وفم الاع ت ع حالة تغيع المفظف خلال  ( : 4 - 14)  المادة
 اً وفمعشععع  ن  ماقطلة أو ما يُكمل غ اب اً وفمن عشععع و ماصعععلة أو  اً وفمخمسعععة عشععع  

، وإفا كااا أيام الاأدوبع الفصععععععععععععل إج ا اى ، ف طبم  ع حقه الحال ة خلال السعععععععععععع ة 
الي عععاب أقعععل من  ععع ه المعععد  فُ ح م من بلض مميزاى إاهعععا  الخعععدمعععة المفضععععععععععععععفععععة 

 للمساقيلين حسع ال  ام.

اقالة ال ا يلقع تقديمها الاسعععععععع ا    ع حالة  غبة المفظف سععععععععحع الاسععععععععاقالة خلال  ( : 5 - 14)  المادة
 الحم  ع قبفل أو   ض فلك. الجمع ة لإدا   

من إحضا  ما  ف مََ ضع أو حادث م و ا لفا   طف لة ععععععععععع اب المفظف ل عععععععععععرع د  ( : 6 - 14)  المادة
بن  ع حقه  يُاَّ  -اللهسعععمح واحف ا لا أو شعععلل مسعععاديمة غيبفسة إصعععاباه ب -وثبا فلك 

 : الإج ا اى ال  ام ة الاال ة
 

 ن كل شهرالإجراء ع إلى من

 راتب كامليصرف للموظف  وفم( 17) أشه  3اهاية  أول وفم بلد الإصابة

 نصف راتبيصرف للموظف  وفم( 137) أشه  2اهاية  وفم( 17) أشه  3بلد 

 ربع راتبيصرف للموظف  وفم( 277) أشه  1اهاية  وفم( 137) أشه  2بلد 

 تبراف للموظف لا يصر  وفم( 327) شه  12اهاية  وفم( 277) أشه  1بلد 



 
 

  

 وظفإنهاء خدمة الم --- يوم( 361) شهر 12بعد 

 

وام إخلا  ط ف المفظف باسععععل م ما لديه من عهد مال ة أو عي  ة أو بطاقة عضعععععف ة  ( : 7 - 14)  المادة
، و ام تفثيم فلك بالبئة المفظف لل مففج الملد  أو مهام وظ ف ة أو مسعععععاحقاى مال ة

مال باقع الا تيباى من فوا ( وتسعععععععععععل مه لشععععععععععع ون المفظفين لإ 22ل لك )امففج  قم 
 الللاقة.

 ةالجمع بلد إعطائه لدو   تد  ب ة على حسعععععععععععاب للاسعععععععععععاقالة المفظف طلع  ع حالة  ( : 8 - 14)  المادة
لفا   لا تقل عن ثلاثة أشععععععععععععععه  قبل  الجمع ة لابعد من اسععععععععععععععاثما  ا  ع مجال اللمل ب

 هالاسععععععععاقالة ، أو وُلزم المفظف بد ن ف مة اشععععععععا ا ه  يها ع د اسععععععععاقالاه قبل اااها    
 المد .

يحم للج ة الفظائف الافصععععععع ة بالفصعععععععل الاأدوبع من الفظ فة ماى ا تأى فلك لمن  ( : 9 - 14)  المادة
تك   غ ابه خلال السعع ة بخمسععة عشعع  وفماً ماصععلة أو عشعع ون وفماً ماقطلة ، أو 

  الأدب من أحد الزملا  أو ال ؤسعععا  أو الم ؤوسعععين أو الزوا  ، أو إ دا   ع د إسعععا
، أو الاقصعععععععععععي   ع أدا  اللمل  الجمع ةع بأا مة المال ، أو السععععععععععع قة ، أو الالاع

 الجمع ة ول ئ س،  وتلطيل مصعععالحها الجمع ةالمفكل إل ه، أو الإسعععا   إلى سعععملة 
  اه م اسباً  ع حقه.و الحم  ع اعاماد  صله أو اتخاف ما

عن خعدماى المفظف  إاه يُلطى إشععععععععععععععلا  كاابع بالإقالة  الجمع عةع عد اسععععععععععععععاغ عا   ( : 11 - 14)  المادة
من  مد فع الأج  م له الاسعععام ا  على  أس اللمل لمد  شعععه  ح( و 24 قم )امففج 

 و يجع تسل مه الاشلا  مق  اللمل و  خ  تفف له بالاسالام . تا      ا الإشلا 

إفا اما ن المفظف اسالام الاشلا  الكاابع أو   ض الافف ن و سل إل ه الاشلا   ( : 11 - 14)  المادة
 بخطاب مسجل على ع فااه المدون  ع ملفه .



 
 

  

اها  أو اااها  خدماه وس ا  على طلبه وثائقه الخاصة المفدعة تلاد لللامل حال إ ( : 12 - 14)  المادة
بملف خدماه ، كما تلطع الم شأ  لللامل شهاد  الخدمة الم صف  عليها  ع الماد  

 ( من ا ام اللمل وفلك دون أا مقابل .24)

 

 

  



 
 

  

 

 : الوقاية والسلامة والرعاية الطبية الفصل الخامس عشر

 

من الأخطا  والأم اض ال اجمة عن اللمل تاخ   سع اً لحماية م سفسع الجمع ة ( : 1 - 15)  المادة
 الجمع ة الادابي  الاال ة:

  ووسائل الفقاية م ها ، والالل ماى اللا م  -ان وجدى – ع مكان ظا   عن مخاط  اللمل
 اتباعها.

 .تح   الجمع ة الادخين  ع جم ن م ا قها وك لك  ع جم ن الب امج والم اسباى الاع تق مها 
 الطفا ك .ا  الح  م وإعداد م ا   لل جا   ع حالاى تأمين أجهز  لإطف 
 إبقا  أما ن اللمل  ع حالة ا ا ة تامة من تف ي  المطه اى 
 تف ي  الم اه الصالحة للش ب والاراسال 
 تف ي  دو اى الم اه بالمسافى الصحع المطلفب 
 ةتد  ع المفظفين على اساخدام وسائل السلامة وأدواى الفقاية الاع ت م ها الجمع  

  ع كل مفقن من مفاقن اللمل مس لًا يخاى بالآتع : الجمع ةتلين  ( : 2 - 15)  المادة

 . المفظفين)أ(   ت م ة الفعع الفقائع لدى   
 )ب(  الافا ش الدو ا بغ ض الاأ د من سلامة الأجهز  وحسن اسالمال وسائل الفقاية والسلامة .  
ك ا  ا ئل والاحا اطاى الكفيلة بالا ع ت)ج(  ملاو ة الحفادث وتسجيلها وإعداد تقا    ع ها تاضمن الفسا  

. 
 )د(  م افبة ت في  قفاعد الفقاية والسلامة 



 
 

  

ت من الجمع ة  ع كل مكان يلمل ف ه أقل من خمسين عاملًا خزااة للإسلا اى  ( : 3 - 15)  المادة
الطب ة تحافا على كم اى كاف ة من الأدو ة و الأ سطة والمطه اى وري  فلك مما أشا ى له الماد  ) 

 اللمل ، و لهد إلى عامل مد ب أو أ ث  بإج ا  الإسلا اى اللا مة لللمال المصابين( من ا ام  142
تلمل الجمع ة على تحسين ال عاية الصح ة لم سفسيها وتد ن ع هم ف مة  ( : 4 - 15)  المادة

 الاشا ا   ع أحد جهاى الاأمين الطبع بحسع الد جة الاع تق  ا الجمع ة لكل  ئة وظ ف ة .
أو بم ض مه ع أن وبل   ئ سه على المفظف ال ا يصاب بإصابة عمل  ( : 5 - 15)  المادة

 المباش  أو الإدا    ف  اساطاعاه وله م اجلة الطبيع مباش   ماى اسادعا حالاه فلك
  



 
 

  

 : الواجبات والمحظورات عشر سالفصل الساد

 تلازم الجمع ة بما ولع :
ملاملة مفظفيها بشكل لائم وب   ا امامها بأحفالهم ومصالحهم والاما اع عن  ( : 1 - 16)  المادة

 س ك اماهم أو دو هم . ل قفل أو  لل يم

أن تلطع المفظفين الفقا اللا م لمما سة حقفقهم الم صف  عليها  ع    ه  ( : 2 - 16)  المادة
 اللائحة دون المساس بالأج  .

أن تسهل لمفظفع الجهاى المخاصة كل مهمة تاللم بالافا ش أو الم افبة  ( : 3 - 16)  المادة
ع ، وأن تلطوالإش اف على حسن تطبيم أحكام ا ام اللمل واللفائح والق ا اى الصاد   بمقاضاه 

 للسلطاى المخاصة جم ن المللفماى اللا مة الاع تطلع م ها تحق قاً له ا الغ ض .
أن تد ن للمفظف أج ته  ع الزمان والمكان الل ون يحدد ما اللقد أو الل ف من  ( : 4 - 16)  المادة

 م اعا  ما تقضع به الأا مة الخاصة ب لك .
مل أو ها عقد اللإفا حض  المفظف لمزاولة عمله  ع الفا   اليفم ة الاع ولزمه ب ( : 5 - 16)  المادة

أعلن ااه مسالد لمزاولة عمله  ع   ه الفا   ولم يم له عن اللمل إلا سبع  اجن إلى إدا   الجمع ة كان 
 له الحم  ع أج  المد  الاع لا و دا  يها اللمل .

على الجمع ة أو أا شخى له سلطة على اللمال تشدود الم افبة بلدم دخفل  ( : 6 - 16)  المادة
إلى أما ن اللمل ،  من وجدى لديه تطبم بحقه بالإضا ة إلى  أية ماد  مح ف    ش عاً أو ا اما

 اللقفساى الش ع ة الجزا اى الإدا  ة ال ادعة الم صف  عليها  ع جدول المخالفاى والجزا اى .
ان تم ح للماطفعين الاسهيلاى اللا مة لأدا  المهام المفكلة إليهم ، وتف   لهم  ( : 7 - 16)  المادة

 الدعم اللا م.
 

 عين:واجبات الموظفين والمتطو 



 
 

  

الاقيد بالالل ماى والأوام  الماللقة باللمل ما لم يكن  يها ما يخالف اصف    ( : 8 - 16)  المادة
 عقد اللمل أو ال  ام اللام أو الآداب اللامة أو ما يل ض للخط . 

 المحا  ة على مفاعيد اللمل . ( : 9 - 16)  المادة
 إاجا  عمله على الفجه المطلفب تحا إش اف ال ئ س المباش  وو م تفجيهاته. ( : 11 - 16)  المادة
الأدواى المفضفعة تحا تص  ه والمحا  ة عليها وعلى الل اية بالآلاى وس  ( : 11 - 16)  المادة

 ممالكاى الجم لة .
الالازام بحسن السي   والسلف  واللمل عل س اد   وح الالاون بي ه وسين  ملائه  ( : 12 - 16)  المادة

وطاعة  ؤسائه والح   على إ ضا  السمافيدون من الجمع ة  ع اطام اخاصاصه و ع حدود ال  ام 
. 

الاى الطا ئة أو الأخطا  الاع تهدد سلامة تقديم كل عفن أو مساعد   ع الح  ( : 13 - 16)  المادة
 مكان اللمل أو المفظفين ف ه .

المحا  ة على الأس ا  المه  ة للجمع ة أو أية أس ا  تصل إلى علمه بسبع    ( : 14 - 16)  المادة
 أعمال وظ فاه .

الاما اع عن اساغلال عمله بالجمع ة بغ ض تحقيم  سح أو م فلة شخص ة له  ( : 15 - 16)  المادة
 أو لغي ه على حساب مصلحة الجمع ة .

شلا  الجمع ة بكل تغيي  يط أ على حالاه الاجاماع ة أو محل إقاماه خلال إ ( : 16 - 16)  المادة
 أسبفع على الأ ث  من تا    حدوث الاغيي  . 

 الاقيد بالالل ماى والأا مة واللاداى والاقاليد الم ع ة  ع البلاد . ( : 17 - 16)  المادة
 عدم اسالمال أدواى الم شأ  وملداتها  ع الأر اض الخاصة .  ( : 18 - 16)  المادة

ري  مقيدون  ع سجلاى المفظفين أو الاما اع عن تشغيل أشخا   ( : 19 - 16)  المادة
 الماطفعين . 



 
 

  

يح   على المفظفين طلع الحصفل على المساعداى الاع تقدم للمسافيدون  ( : 21 - 16)  المادة
 بأا صفة كااا .

 



 
 

  

 : الخدمات الاجتماعية الفصل السابع عشر

 تف   الجمع ة لم سفسيها الخدماى الاال ة: ( : 1 - 17)  المادة

 تف ي  أما ن للفضف  والصلا   ع مق اى اللمل . -1

 ان م اسع لا اول الأطلمة والمش وساى أوقاى ال احة الاع تحدد ا الجمع ة .إعداد مك -2

الجمع ة يص ف  اتع الشه  ال ا تف ع ف ه  عمفظفحالة و ا  أحد   ع ( : 2 - 17)  المادة
 المفظف لف ثاه كاملًا مهما كااا الأيام الاع عمل  يها  .

و كفن اشا ا   -إن أمكن-تلمل الجمع ة على إعداد ا ام للاف ي  والادخا   ( : 3 - 17)  المادة
 الا تيباى ال  ام ة والإدا  ة لا في  فلك. مفظف او الماطفع ف ه اخا ا  اً ، وتقفم بإج ا ال

تساخدم للل اية بأس  م سفسع  –إن امكن  –تلمل الجمع ة على تف ي  م ا م م اسبة  ( : 4 - 17)  المادة
 الجمع ة ال سميين والماطفعين .

 

 

 

 

 

 



 
 

  

 : التظلم الفصل الثامن عشر

 

لاجا  إلى الجهاى الإدا  ة أو القضائ ة من عدم الإخلال بحم المفظف  ع الا ( : 1 - 18)  المادة
المخاصة يحم له أن وا لم إلى إدا   الجمع ة من أا تص ف أو إج ا  واخ   ع حقه و قدم الا لم 
إلى إدا   الجم لة خلال ثلاثة أيام من تا    الللم بالاص ف أو الإج ا  الما لم م ه ولا يضا  

 المفظف من تقديم ت لمه .
ة البا  ع ت لمه  ع م لاد لا واجاو  ثلاثة أيام من تا    يخط  المفظف ب ا ج ( : 2 - 18)  المادة

 تقديمه الا لم .

 

 

 

 



 
 

  

 (1)مة: النماذج المستخد عشر التاسعالفصل 

 

 التحديث اســم الـنـمـوذج رقم النموذج

  اعتماد فتح وظيفة  ( 1) 

  اعتماد توظيف موظف  ( 2) 

  إعلان عن وظيفة شاغرة  ( 3) 

  استمارة البيانات الشخصية  ( 4) 

  يرة الذاتيةالس  ( 5) 

  كشف المقابلة الشخصية  ( 6) 

  عقد عمل  ( 7) 

  تعديل دوام موظف  ( 8) 

  انـتـداب  ( 9) 

  إعارة أو نقل خدمة موظف  ( 11) 

  تعديل مسمى وظيفي  ( 11) 

  طلب إجازة  ( 12) 

  استئذان موظف  ( 13) 

  استمارة تقويم الأداء الوظيفي  ( 14) 

  تـرقـيـة  ( 15) 

  اعتماد حافز أو بدل  ( 16) 

  فأة / مستحقات ماليةتوكيل استلام مكا  ( 17) 

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



 
 

  

  إجراء جزائي  ( 18) 

  تـظــلــم  ( 19) 

  اسـتـقـالـة  ( 21) 

  إنهاء خدمة موظف  ( 21) 

  إخلاء طرف  ( 22) 

  إنذار كتابي )لفت نظر(  ( 23) 

  إشعار بالإقالة  ( 24) 

  مساءلة  ( 25) 

  )شهادة خبرة( تعريف  ( 26) 

  إلغاء وظيفة  ( 27) 

  تفويض صلاحيات  ( 28) 

 

 



 
 

  

 طلب اعتماد وظيفة  (1) رقم نموذج
 

 اعتماد فتح وظيفة

 حفظه الله  مدير الجمعيةلمكرم ا

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

حيث تجدون برفقه الوصفففف الوظيفي لها إ وإشفففعارنا بالموافقة عند صفففدورها    ................................................... آمل التكرم بالرفع لاعتماد فتح وظيفة /

 على أن تكون أوقات العمل في الفترة :

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

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

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

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

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

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

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

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

 

 

 مدير الجمعية

 حفظه الله   رئيس الجمعية سعادة

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

وحيفث تمفت مراجعفة الطلب المقدم مع خطة التوظيف    .......................................... بعاليه حول طلب اعتماد فتح وظيفة / فإشارة للطلب المقدم

 فنفيدكم بأن :

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

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

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



 
 

  

 للإحاطة والتوجيه إإإ

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

  ................................................................................................. ـتــوقـــيـع : ال

 هـ11الــتــاريـــخ :         /      /      

 

 

 اعتماد الوظيفة

 حفظه الله  مدير الجمعيةالمكرم 

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

 .لا مانع من اعتماد الوظيفة حسب الموضح بعاليه 

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

 فة بسبب :اعتذارنا عن اعتماد الوظي  ........................................................................................................................................................  

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

 رئيس الجمعية

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

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

 هـ14التاريخ :         /       /       

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



 
 

  

 اعتماد توظيف موظف  (2) رقم نموذج
 

 اعتماد توظيف موظف

 

 حفظه الله    الجمعية مديرسعادة  

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

ضمن الفظائف   ........................................................ على وظ فة /   ......................................................................  آمل الاك م بالمفا قة لاعاماد تفظ ف الأخ / 
  ع.14المفا م      /      /       .....................، وفلك اعابا اً من وفم  الجمع ةالملامد  ب

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

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

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

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

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

 لجنة الوظائف                                   

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

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

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

 

 

 

 مدير الجمعية

 حفظه الله  رئيس الجمعية سعادة

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

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



 
 

  

   ............................................................... والدرجة  ............................................................ اعتماد توظيف الموظف المذكور بعاليه على المرتبةونوصي ب

 

 

 اعتماد التوظيف

 حفظه الله    مدير الجمعيةرم المك

 حفظه الله  المالية مدير إدارة الشؤونالمكرم 

 حفظه الله  المكرم رئيس قسم شؤون الموظفين

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

 نفيدكم بأنه :

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

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

  ............................................................................................................................................................................. ريال إ كتابة /  ......................... براتب أساسي 

 : مع اعتماد البدلات التالية 

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

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

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

 رئيس الجمعية

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

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

 هـ11التاريخ :         /       /       

 لف الموظف.الأصل لم -
 .للرئيس المباشرصورة  -
 صورة للمـالـيـة. -



 
 

  

 إعلان عن وظيفة شاغرة  (3) رقم نموذج
 

 

 

 (1) رقم نموذج

عن وظيفة 

 شاغرة

 

 ... اسم الوظيفة

 ... جهة الإشراف

لخبرات المؤهلات وا

 المطلوبة

 ... 

 ... 

 ... 

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

 رز    الرم  البريد    ووسيلة الاتصال  على صندوق البريد الخاص بالم

 البريد الإلكتروني  أو على 

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

 والخبرات.

 ... ساعات العمل

 ... غةطلبات اللمت

 

 ىمتطلبات أخر

 ... 

 ... 

 ... 



 
 

  

 استمارة البيانات الشخصية 
 

 البيانات الشخصيةاستمارة 

 البيانات الشخصية :

  ......................................................... الج س ة :   ........................................................................ :   ال ساعع الاسم

  ........................................................................................  قمها :   ................................................... افع الهف ة : 

  ........................................................................................ تا  خها :   ................................................... مصد  ا : 

  ..................................................................... مكان الميلاد :   ...................................................... ميلاد : تا    ال

  .................................................................. الاخصى :   ........................................................ الم  ل الد اسع : 

 العـنـــوان :

  ..................................................................................................................................................... حع : المدو ة وال

  .............................................................................. بجفا  :   .................................................................... شا ع : 

  ...................................................... ادا /جفال :   ......................................  ا س :  ................................. :   اتف

  ........................................................................... حع :   .................................................... أق ب مسجد للسكن : 

  ................................................................................................................................................................. ع فااه : 

 أعزب)     (  )     ( مازوج الحالة الاجاماع ة : 

 ( إااث   )   )     ( فكف  : عدد الأب ا  

 جهات العمل السابقة :

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



 
 

  

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

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

 الدورات والشهادات والخبرات :

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

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

 

  .............................................. تا    الالاحام بالفظ فة :       .............................................. :  الجمع ةب عمسمى الفظ فال

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

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

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

 



 
 

  

 السيرة الذاتية  (5) رقم نموذج
 

 السيرة الذاتية

 

 البيانات الشخصية :

 .................................الج س ة/   ..................اللم /  .......................................................................................الاسم/ 

 ...................................................................مكان الميلاد/  .................................................................تا    الميلاد/ 

 ..................................................تا  خها/  .............................مصد  ا/  ............................................ قم الهف ة/ 

 .............................................عدد الأب ا /  ..................................................................................الحالة الاجاماع ة/ 

 الدورات الإدارية الحاصل عليها :

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

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

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

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

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

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

 خبرات ومهارات : 

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

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

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

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

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

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

 دورات الحاسب الآلي :

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

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

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

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

 جهات العمل السابقة : 

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

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

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

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



 
 

  

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 
 الاا      الافف ن

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

 

 

 



 
 

  

 إجراء مقابلة شخصية  (6) رقم نموذج
 

 الشخصيةكشف المقابلة 

 بيانات الموظف :

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

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

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

 22 اكتب وصف وظيفي مختصر للوظيفة التي تقدمت عليها :

 درجة

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

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

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

 

 5 أبرز الإنجازات والنجاحات :

 درجات

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

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

 12 العمل فيها : جهات العمل السابقة ومدة

 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

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

 12 :معيةالجماذا تعرف عن 

 درجات

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

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

 

 

 

 إجراء مقابلة شخصية  (6تابع.. نموذج رقم )

 

 من توظيفك : الجمعيةب ما هو مكس
5  

 درجات

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

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

 2 مقدار الراتب الذي تتوقعه ولماذا :

 درجتان

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



 
 

  

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

: 

5 

 درجات

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

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

 1 قدرات ومواهب تتميز بها :

 درجات

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

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

 1 ون فيك :صفات شخصية مدحها الآخر

 درجات

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

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

 

 1 : الجمعيةأمور تحب أن تكون في رئيسك المباشر في 

 درجات

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

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

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

 درجات

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

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

 : الجمعيةأبرز من تعرف من العاملين في 
1 

 درجات

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



 
 

  

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

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

 النتيجة النهائية للمقابلة :

    .اجتياز بنجاح .رسوب 

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

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

 هـ11الـتـاريــخ :        /        /       



 
 

  

 عـقـد عـمـل  (7) رقم نموذج
 

 [1لالمائد  :   يَا أيَُّهَا الَّذِينَ آمَنوُا أوَفوُا بِالعقُوُدِ  قال تلالى : 

 عقد عمل

 

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

 ً فازس رقم ……… الاجتماعية رقم تنمية وال الموارد البشرية ترخيص وزارة ………………………………جمعية : أولا

الأستاذ لعقد يمثلها في التوقيع على هذا ا و………………………………بريد الكتروني ………………………………

   بالطرف الأولفيما بعد  ويشار إليهالس الإدارة   بصفته رئيس مج ………………………………

سعود  الجنسية يحمل هوية رقم  ………………………………………………………السيد  نياً :اث

…………………………………… 

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

(………………………………………………………… ) 

  الثانيالطرف ويشار اليه فيما بعد 

 تمهيد :

لذ  أبدى رغبته في العمل ا الثانيلحاجته لخدمات الطرف  وية الخدمة الاجتماع حيث أن الطرف الأول يعمل في مجال

 يلي :  ا العقد على ماهليتهما المعتبرة شرعا ونظام لإبرام هذأل وهما في زام الطرفانلدى الطرف الأول ، فقد اتفق 

 أولاً : موضوع عقد العمل :

  لأول وتحت اشرافه وادارته في وظيفةلدى الطرف ا الثانيعمل الطرف بأن ي الطرفاناتفق  .1

اريخ من ت تبدأميلادية   ة واحدةمدة هذا العقد سن ……………………………… وذلك في مدينة……………………………

 تفاق مكتوب .ما لم يتم تجديده لمدة اخرى با   م 02 … /……/ …..وتنتهي بتاريخ    م 02 … /……/ …..



 
 

  

 عمل.للمن تاريخ مباشرته  أ( ما تبد02لفترة تجربه لمدة ) يالثانيخضع الطرف  .0

 

 ً  جازات والراحة :: ساعات العمل والإ ثانيا

 أيام في الاسبوع . 7ساعات في اليوم الواحد بواقع  8مدة العمل  .1

 . زامل أجرب لثانياالاسبوعية للطرف  الراحةهو يوم  الجمعة  يوم .0

في  بإجازته لثانيايوما بأجر زامل على أن يتمتع الطرف  01 دةنوية لمعن زل عام إجازة  س الثانييستحق الطرف  .3

 ت وفقا لمقتضيات العمل .سنه استحقاقها ، وللطرف الأول أن يحدد مواعيد هذه الاجازا

نة التالية ، وللطرف الأول حق ا منها الى السأيامجازته السنوية أو إبموافقة الطرف الأول أن يؤجل  الثانيللطرف  .4

( يوما فإذا 02) ها إذا اقتضت ظروف العمل لمدة لا ت يد عنبعد نهاية سنة استحقاق الثانيالطرف  إجازة  تأجيل

 التأجيللى الا يتعدى زتابة ، ع الثانيلى موافقة الطرف وجب الحصول ع التأجيلاقتضت ظروف العمل استمرار 

 جازة  .نهاية السنة التالية لسنة استحقاق الإ

 ( أيام ويوم واحد لليوم5( أيام ، وعيد الاضحى لمدة )5ر لمدة )في إجازة  بأجر زامل في عيد الفطالحق  الثانيللطرف  .5

 الوطني للمملكة العربية السعودية .

رباع الأجر ألاثة أجر زامل عن الثلاثين يوما الأولى وبثفي حال ثبوت مرضه الحق في إجازة  مرضية ب الثانيللطرف  .6

جازات هذه الإ زانتأا التي تلي ذلك خلال السنة الواحدة سواء للثلاثين يوم أجرون عن الستين يوما التالية، ود

 رضية .ل إجازة  مأومن تاريخ أ سنة التي تبد: ال ةم متقطعة . ويقصد بالسنة الواحدأمتصلة 

زواجه أو في  م في حالةثة أيام في حالة ولادة مولود له وخمسة أيازامل لمدة ثلا إجازة بأجرالحق في  الثانيللطرف  .7

ثائق المؤيدة للحالات الله " ، زما يحق للطرف الأول أن يطلب الو فروعه " لا قدر أوصوله أحد أ أوحالة وفاة زوجه 

 المشار اليها .

 

  ً  : التزامات الطرف الأول ثالثا

ال سعود  ري ............................. فقطريال (  ......................قداره )م شهريا أجراً الثانييدفع الطرف الأول للطرف  .1

. 

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

0. ..........................................................................................................................................................................................
................ 



 
 

  

بية السعودية المطبقة ات التي تفرضها الأنظمة في المملكة العرلكافة الخصوم الثانييخضع الأجر المدفوع للطرف  .3

الريال السعود  وزل مبلغ مستحق له ب الثانيلطرف حاليا أو التي قد تفرضها الدولة مستقبلا ويتم دفع الأجر ل

 دة .عن طريق البنوك المعتم

اعية، ويقع ى المؤسسة العامة للتأمينات الاجتميلت م الطرف الأول بتسجيل الطرف الثاني ضمن المشترزين لد .4

 لنسبة المحددة على الطرف الثاني منعلى عاتق الطرف الأول سداد الاشترازات في حينها بعد حسم ا

 الاشترازات من أجره طبقاً لأنظمة الطرف الثاني .

 لتعاوني .اوفقا لنظام التامين الصحي  لثانيابالتامين الصحي على الطرف  يلت م الطرف الأول .5

 

 ً  : الثانيالطرف  التزامات:  رابعا

 هذه التعليمات ما ة ووفق تعليمات الطرف الأول ، إذا لم يكن فيالمهن لأصولأن ينج  العمل الموزل اليه وفقا  .1

 نفيذها ما يعرضه للخطر .كن في تالعامة ولم ي الآدابيخالف العقد أو النظام أو 

وضوعة تحت تصرفه دة اليه والخامات المملوزة للطرف الأول الموالمهمات المسن بالأدواتأن يعتني عناية زافية  .0

 ير المستهلكة . أو التي تكون في عهدته وأن يعيد الى الطرف الأول المواد غ

 ثناء العمل .أ والأخلاقأن يلت م حسن السلوك  .3

العمل  مكانهدد سلامة خطار التي تفي حالات الأ ضافياًإ ساعدة دون أن يشترط لذلك أجراًأن يقدم زل عون وم .4

 شخاص العاملين فيه .أو الأ

للتحقق من خلوه من  ثناءه،ألتحاق بالعمل أو قبل الإ هعلي جرائهاإأن يخضع للفحوص الطبية التي يرغب في  .5

 مراض المهنية أو السارية .الأ

ر بمصلحة الطرف الأول . ضراعمل والتي من شأن افشائها الإومات المهنية المتعلقة بالسرار والمعلأن يحفظ الأ .6

 واتسن 3سرار الطرف الأول لمدة أ بإفشاءالعقد  انتهاءيقوم بعد لا ن منه بأ قراراًإويعتبر توقيعه على هذا العقد 

 ملكة .العلاقة بين الطرفين داخل وخارج الم انتهاءمن تاريخ 

عية في المملكة العربية السعودية المر والآدابوالعادات  والأعراف بالأنظمةفي جميع الأوقات  لثانيايلت م الطرف  .7

ات المالية ظمة الطرف الأول ويتحمل زافة الغراموزذلك بالقواعد واللوائح والتعليمات المنصوص عليها في أن

 الناتجة عن مخالفته لتلك الأنظمة .

 الثانيف أ  الت امات اخرى على عاتق الطر

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

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



 
 

  

 

 ً  نهاء العقد وفسخه والتعويض :إ:  خامسا

 المدة المحددة فيه . بانقضاءذا العقد ينتهي ه .1

زتابية  الثانية الطرف نهائه بشرط أن تكون موافقإعلى  لطرفانامدته إذا اتفق  انقضاءينتهي هذا العقد قبل  .0

. 

ن وجدت إتمديدها  نهاء هذا العقد خلال فترة التجربة أو مدةإالمنفردة ودون اشعار  بإرادتهيحق للطرف الأول  .3

 كافئة نهاية خدمة .نهاء زما لا يستحق معويضا عن هذا الإت الثانيلا يستحق الطرف  ، وفي هذه الحالة

( من نظام 82ص المادة )أو تعويضه حسب ن الثانيشعار الطرف إة أو أيحق للطرف الأول فسخ العقد بدون مكاف .4

 العمل .

 شروع على ما يلي :على أنه في حالة فسخ العقد دون سبب م الطرفاناتفق  .5

ذا الفسخ قدره تعويضا عن ه الثانييدفع للطرف  فسخ العقد من قبل الطرف الأول ، فيلت م بأن ناإذا ز -أ

 ريال سعود  ...................... ............( ................)

ذا الفسخ قدره يلت م بأن يدفع للطرف الأول تعويضا عن ه، ف الثانيإذا زأن فسخ العقد من قبل الطرف  -ب

 ريال سعود  ...................... ............( ................)

 

ً سادس  ة نهاية الخدمة :أ: مكاف ا

مدة العقد أو  انتهاءبن قبل الطرف الأول أو باتفاق الطرفين أو العلاقة التعاقدية م انتهاءعند  الثانييستحق الطرف 

شهر عن زل سنة  السنوات الخمس الأولى وأجر زل سنة من قدرها أجر خمسة عشر يوما عن مكافأةنتيجة لقوة قاهرة 

على اساس  المكافأةسب  اء السنة بنسبة ما قضاه منها في العمل ، وتحعن اج مكافأةستحق العامل يمن السنوات التالية و

 خير.الأجر الأ

 

ً سابع  حكام عامة :أ:  ا



 
 

  

فة الأنظمة الاخرى المعمول وزاظام العمل ولائحته التنفيذية ن لأحكامفيما لم يرد به نص يخضع هذا العقد  .1

 السعودية.بها في المملكة العربية 

حكام وشروط هذا أ عن تنفيذ أفي أ  ن اع قد ينش تختص الجهة المختصة في المملكة العربية السعودية بالفصل .0

 العقد .

بعد توقيع من الطرفين   لأولا يحق  –ن وجدت إ –لسابقة له والعقود ا الاتفاقياتيحل هذا العقد محل زافة  .3

   حق خلاف ما ذزر فيه .أب الادعاءهذا العقد 

زافة المراسلات والخطابات  لإرسالمختارا لكلا منهما  نواناعالمحدد في صدر هذا العقد  عنوانهما الطرفاناتخذ  .4

 عليه .

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

 

 قيعوعلى هذا جرى الاتفاق والتو

 

 : الثانيالطرف          الطرف الأول:

الاسم :        د. عمر بن حسن الراشد  الاسم :

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

التوقيع :        رئيس مجلس الإدارة  الوظيفة :

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

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

 



 
 

  

 طلب تعديل دوام موظف 

 

 

 تعديل دوام موظف

 

 حفظه الله  الجمعية مديرالمكرم 

 وسلد..  السلام عل كم و حمة الله وس كاته..

  ..........................................................................................................................................................................  آمل الاك م بالمفا قة على تلدول دوامع الحالع :

  .................................................................................................................................................................................................................  ل صبح الدوام الجدود كالاالع :

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

 دائعم.  افع الالدول :

 ع 14المفا م       /      /         ....................................... لك اعابا اً من وفم م قا : وف  

  ع14المفا م       /      /         ....................................... وحاى وعفم  

 ا  اً ل سباب الاال ة :

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

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

 

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

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



 
 

  

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

 هـ14:        /      /       التاريخ  هـ14التاريخ :        /      /      

 

 

 حفظه الله  المكرم رئيس قسم شؤون الموظفين 

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

   أمل إطلاعكم وإشلا  المفظف بع :

  اعا ا اا عن قبفل طلبه .............................................................................................................................................................................................................................  

 المفا قة على   ا الطلع  ............................................................................................................................................................................................................................  

 المفا قة المش وطة بع .....................................................................................................................................................................................................................................  

 الجمعيةمدير 

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

  ..................................................................................................................... ع :التوقي

 هـ14التاريخ :         /       /       

 



 
 

  

 انـتـداب  (8) رقم نموذج
 

 انـتـداب

 

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

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

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

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

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

ة الانتداب بالأيام :    ع 14المفا م       /      /         ...................... وفم / أيام   ،   اعابا اً من وفم    ...................................  مـدَّ

  ع14المفا م       /      /         ........................... وحاى وفم 

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

 اعتماد مدير الجمعية

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

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

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

 هـ14التاريخ :         /       /       

 حفظه الله   مدير الجمعيةالمكرم 

 وسلد..    السلام عل كم و حمة الله وس كاته..



 
 

  

 .للاعا ا  عن الطلع 

 ع.لاعاماد الطل 

 من ملاح ة :  لاعاماد الطلع ..................................................................................................................................................................................  

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

 

 اعتماد رئيس الجمعية

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

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

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

 هـ14التاريخ :         /       /       

 



 
 

  

 إعارة أو نقل خدمة موظف  (9) رقم نموذج
 

 إعارة أو نقل خدمة موظف

 حفظه الله  رئيس القسمالمكرم 

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

  ............................................................................................................................................................................................................ الاك م باعاماد اقل المفظف /  آمل 

  ................................................................................... بقسم /     ....................................................................................................................... وال ا يشغل حال اً وظ فة / 

 اقل خدمة إعا       ...................................................................................... على وظ فة /     .....................................................................................إلى قسم / 

  ع14المفا م     /        /        .............................................. ع   وحاى وفم14المفا م       /      /        ...................................... اعابا اً من وفم

 صباحع ومسائع  مسائع  قط     صباحع  قط      وعلى أن تكفن  ا اى اللمل لدو ا بالقسم :    

  /أخ ى .............................................................................................................................................................................................................................................................  

 رئيس القسم موافقة      طلب رئيس القسم  

  ................................................................................................................. : القسم  ........................................................................................................:  العقعسععم

  ............................................................................................................. : الاسععععم   ............................................................................................ :   ئ س القعسم

  ........................................................................................................... فقيعن : عاعال  ..................................................................................................... العاعفقيعن : 

    ع14/             /               :العاعا  ع     ع14/         /                   :العاعا  ع  

 

 

 مدير الجمعيةموافقة 

 حفظه الله  الجمعيةمدير المكرم 

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

  .............................................................................................................  أ يدكم بمفا قا ا على اقل المفظف الم كف  أعلاه من قسم ا إلى قسم / 

 شاكرين لكم حسن تعاونكم إ والله الموفق إإإ



 
 

  

 مدير الجمعية

                                                   

  .................................................................................. :الاسععععم 

  ................................................................................. فقيعن :عاعال

  ع14/         /                   :العاعا  ع  

 

 

 الاعـــتــــمــــاد

 حفظه الله مدير الجمعيةالمكرم 

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

 جراء اللازم حيال ذلك.لا مانع من اعتماد نقل الموظف المذكور بعاليه إ وإ 

  / ملحفظاى ..................................................................................................................................................................................................................................................  

 رئيس الجمعية

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

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

 هـ14التاريخ :         /       /       

 



 
 

  

 تعديل مسمى وظيفي  (12) رقم نموذج
 

 تعديل مسمى وظيفي

 

 حفظه الله   الجمعيةمدير المكرم 

 وسلد..    السلام عل كم و حمة الله وس كاته..

  ............................................... ب اتع وقد ه /      ............................................................................. الفظ فع /   آمل الاك م باعاماد تغيي  المسمى

  ............................................ بقسم /   .................................................................................................................... وال ا يشغله حال اً المفظف / 

  ........................................... ب اتع وقد ه /      ..................................................................................................... ل صبح على المسمى الفظ فع / 

  ع.14المفا م     /     /       ......................................... وفلك اعابا اً من وفم

 صباحع ومسائع مسائع  قط     صباحع  قط      وعلى أن تكفن  ا اى اللمل للمسمى الفظ فع الجدود :    

  /أخ ى ..............................................................................................................................................................................................................  

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

 مدير الجمعية                                 رئيس القسم                                                               الموظف                            

 الاسم                            :   ئ س القسم                                                                         :  المعفظعف

 الافف ن:                           فقيعن : عاعال                                                                           العاعفقيعن : 

   ع14     /     الاا   :/       /            ع14/       /               :  العاعا  ع                  ع14/       /               :العاعا  ع  

 

 

 الاعـتـمـــــاد

 



 
 

  

 حفظه الله  المكرم رئيس قـسم / 

 حفظه الله  المكرم رئيس قسم شؤون الموظفين 

 وسلد..    السلام عل كم و حمة الله وس كاته..

 ( .............. ( والد جة ) لال ه على أن وفظف على الم تبة ) لا ماان من تلدول المسمى الفظ فع الم كف  ب 

  ..................................................................... (   ال ، كاابةً /  ...................................................................................................... و كفن ال اتع للمسمى الجدود )    

  ع.14باا         /      /         .................................................... وفلك اعابا اً من وفم    

 / ملحفظاى  ...................................................................................................................................................................................................................................................  

 لاعاماد إ مال باقع الإج ا اى ، والله المف م،،،    

 الجمعية رئيس

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

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

 هـ14/       /                التاريخ :

 الأصل  ع ملف المفظف. -
 صف   ل ئ س القسم. -

 صف   للمفظف. -

 صف   للمال ة. -
 



 
 

  

 طلب إجــازة  (11) رقم نموذج
 

 

 نموذج طلب إجازة

 
 حفظه الله جمعيةالمدير المكرم 

 وسلد .. السلام عل كم و حمة الله وس كاته ..            

 وفم / أيام    إجا   لمد   آمل م كم المفا قة على إعطائع 

  ع.14المفا م     /     /       ............................  ع  وحاى وفم14المفا م    /    /      ........................ اباداً  من وفم

  .......................................................................................................................................................... ا  اً ل سباب الآت ة : 

 على أن تحسع ضمن إجا اتع : 

           الاعا ادية           الم ض ة           الاضط ا  ة           الاساث ائ ة تعبدون  ا 

 ............................................................................................................................................البدول: المفظف 

 والله يحف كم و  عا م ،،،

 طالب الإجازة اعتماد رئيس القسم 

  ..................................................................... الاسعععم :   .............................................................. العقعسععم : 

  .................................................................... الاا  عع  :   .....................................................   ئ س القسم  :

  .................................................................... الافقعيعن :   ............................................................. العاعفقيعن : 

 

 

 اعتماد طلب الإجازة



 
 

  

  : لا ماان وتحسع ضمن الإجا اى 

           الاعا ادية           الم ض ة           الاضط ا  ة           الاساث ائ ة بدون  اتع 

  ع.14/      /            إلى       – ع   14وفلك عن الفا   من         /      /       

  أخ ى ...........................................................................................................................................................................  

 .ري  ممكن ا  اً ل  وف اللمل 

 والله المف م ،،،

 مدير الجمعية

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

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

 هـ14التاريخ :         /       /       

 



 
 

  

 استئذان موظف 

 

 استئذان موظف  

 

 
 

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

  ع14/       /             التاريخ :  ................................................................................   : /القسمالإدارة

 

 ااص اف مبك     الاستئذان :نوع 

  تأخ   ع الحضف 

 الخ وج واللفد  أث ا  الدوام 

  أخ ى....................................................................................................................................................  

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

 مسا ً  صباحاً /      .................................................................... /  الساعة إلى  

 الاستئذان :سبب 

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

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

  رقم الاستئذان :



 
 

  

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

 

 

 المباشر مديرد الاعتما

 

 

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

 

 

 غير موافق موافق



 
 

  

 استمارة تقويم الأداء الوظيفي  (12) رقم نموذج
 

 

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

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

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

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

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

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

 هـ14هـ   إلى :        /       /     14فترة التقييم من :        /      /     
 

 تعليمات أساسية

 يجب قراءتها قبل البدء في التقييم

 آلـية إجـراء التقويم :  أجزاء التقييم :

 لجزء الأول : شامل لجميع الموظفين.ا

 الجزء الثاني : خاص بالوظائف الإشرافية فقط.

 الجزء الثالث : نتيجة التقويم مع تحديد احتياجات التدريب.

إعطاء الموظف نسفففخة غير معبأة من هذا النموذج لتعبئته قبل عقد جلسفففة تقويم أدائه بمدة أسفففبو   -1 
 امل لجميع الأبعاد التي يتضمنها هذا النموذج.على الأقل والتأكد من فهم الموظف الك

( أمام كل عنصففر من عناصففر  يجب تعبئة كافة الأبعاد والعناصففر للاسففتمارة ووضففع علامة )  -2
 الأبعاد الرئيسية.

يناقش الرئيس المباشففر تقويم الموظف لنفسففه والتقويم الذع وضففعه له في كل بند من بنود المحاور  -3
 المختلفة.

ومين اثنين عند إجراء التقويم أحدهما الرئيس المباشففر والآخر بنفس المسففتوى ضففرورة اشففتراك مق -4
 أو الأمين بالنسبة لرئيس القسم.الإدارة دير مالتنظيمي للرئيس المباشر أو أعلى ك

 لاعتماد هذا النموذج يجب استيفاء كافة التواقيع المحددة. -5

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

عند تدني المسفففتوى الإجمالي للتقييم وحصفففول الموظف على جيد أو مقبول أو ضفففعيف فإن علاوة  -7
 الأداء السنوية تحجب عنه لتلك السنة.

أع بعُد من الأبعاد  عند تقويم أداء الموظف بغرض الترقية وحصفففففوله على مسفففففتوى ضفففففعيف في -8
 الرئيسية )بغض النظر عن تقويمه النهائي( فإن الترقية تؤجل.

 إرشادات عامة للتقويم :

  يسففتوفي هذا النموذج مرة في كل عام على الأقل لجميع الموظفين إ وبعد مضففي الفترة
 التجريبية للموظفين الجدد ما عدا موظفي بند الأجور إ وكذلك عند الترقية.

 ذا التقييم لتحقيق مبدأ تحسففين الأداء ومسففاعدة كل  من الرئيس والمرؤوس على يهدف ه
الاتفاق على أفضففل الطرق والأسففاليب لتحسففين أداء الموظفإ وتوفير الدعم والمسففاندة 
اللازمفة لإنجفاز مهفامه الوظيفية والتي يجب التيقن بأنها وثيقة الصفففففففلة بتحقيق أهداف 

 التعاوني. الجمعية

 نموذج بفاعلية لابد من وجود أسفففففففاليب تقويم فعالة من واقع العمل مبينة لإكمفال هفذا ال
على معايير واضفففففحة لجميع الموظفين كالرجو  للتقارير والأوراق المتعلقة بعنصفففففر 

 التقييم لإثبات نجاح التقييم.

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

  قوّم كفل بعُفد على حفدفإ فحصفففففففول الموظف على تقفدير ممتاز في أحد الأبعاد لا يعني
 حصوله على تقدير ممتاز في كل الأبعاد والعكس صحيح.

 .اجعل تقويمك شاملاً لكامل الفترة محل التقويم 

 .كن موضوعياً أثناء تقويمك لموظفيك 

 حسابات التقديرات عند التقويم : 

لاحدود د جة الاقف م لكل بُلد ، اجمن د جاى ع اص  كل بُلد واقسمها على عدد  نتيجة تقويم الـــــــــبُعـــــــــد : 
 الل اص .

اد الاع شعععععععععملها ( ، اقسعععععععععم إجمالع د جاى الأبلاد على عدد الأبل2( أو )1 قم ) نتيجة تقويم الاســــــتمارة :
 الاقي م  ع الاساما  .

استما

 رة

 متقـيـيـ

 الأداء

الوظي

 في



 
 

  

 الفعلية الحالية المناطة به حسفففففففب المعايير  قوّم موظفك على الواجبات والمسفففففففؤوليات
 المذكورة في النموذج والتي تتلاءم مع طبيعة الوظيفة المعنية.

 .جهّز بعض الحلول والاقتراحات لتقديمها للموظف عند الحاجة 

  أخبر الموظف أن الغرض من التقويم هو مسفففففففاعفدته للوصفففففففول للأداء الأفضفففففففل له
 .للجمعيةو

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

  لخّص للموظف مفا تم منفاقشفففففففتفه أثناء التقويم إ مع التركيز على النقاط التي تم الاتفاق
 عليها.

   اتفق مع الموظف على ما سففيقوم به وما سففتقوم به أنت بعد انتهاء التقويم وحدد تواري
 مناسبة لذلك.

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

اجمن د جاى الاقف م اللام لكل بُلد  ع الأجزا  المسعععععاخدمة واقسعععععمها على عدد حســـاب النتيجة النهائية : 
 الأبلاد تقدو  الاقي م واسباه.

( أو أ ث  وتُ  ن إلى اللدد 7.1تجب  لصععععععالح المفظف إفا كااا خمسععععععة من عشعععععع   ) الكســــور العشــــرية :
 الأعلى.الصح ح 

 توزيع النسخ : 

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

 

 



 
 

  

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

 

 

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

 والاستمرارية
 

 الإلـمـام

 الوظيفي

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

القدرة على استخدام المعلومات والإجراءات والمواد والأدوات والمعدات اللازمة لأداء 

 العمل

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

 كمية الإنتاج         واحترام آدابهتفهم طبيعة العمل      

 الدقة والجودة        تحمل مسؤوليات الوظيفة      

 السرعة في الإنجاز        حسن التصرّف وحل المشكلات      

 استخدام الموارد المتاحة        جمع المعلومات وتحليلها      

 التطوير والتجديد في الأداء        صالح العملاستثمار الخبرة والتدريب ل      

 استمرارية الإنتاج        العمل بروح الفريق الواحد      

 التقويم العام لبعُد :

 الإنتـاجـيـة

 = )     ( درجة 6)     ( ÷ 

 

 الدرجة العامة لبعُد :

 الإلمام الوظيفي

 = )     ( درجة 6)     ( ÷ 

 التقـدير :  التقـدير : 

     

 الـمـرونـة
قدرة على التكيف مع متغيرات الوظيفة والأنظمة والشعور وهي ال

 بالمسؤولية
 المبادرة 

رك متسع بسياسة ت الجمعيةتقديم المقترحات والأفكار البناءة وتبني كل جديد يخدم 

 من الوقت للقيام بها

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

 تـقبل التغـيير       

 
المبادرة الذاتية دون الإخلال بالعمل أو انتظار 

 التوجيه
     

 تحمل ضغوط العمل       

 تـقبل النـقـد        طرح أفكار لتحسين العمل والأداء      

 
الاستجابة لتعلم مهارات جديدة لتحسين 

 العمل
       

تبني الأعمال الطارئة دون الإخلال بالعمل 

 اسيالأس
     

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

 الاعتراف بالمسؤولية عن الأخطاء       

 الد جة اللامة لبُلد :
 = )     ( درجة 4)     ( ÷ 

  = )     ( درجة 6)     ( ÷  الدرجة العامة لبعُد :

 (( 1) استمارة رقم )

 الـجـــــزء الأولــــــــ 

 الفئة المستهدفة : جميع الموظفين بلا استثناء.

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



 
 

  

 الاقعدو  :  الـمـبــادرة  التقـدير :  الـمـرونــة

     

 الانضباط والالتزام
وتعني التقيد بأنظمة الحضور والانصراف وخلو الغياب وقلة الاستئذانات 

 واستثمار أوقات العمل
 الـــولاء والانتماء 

وحمل همومه والسعي لتحقيق أهدافه والحرص على تطويرف  الجمعيةهو تبني 

 ورفع مستواف

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

 مواعيد الحضور والانصراف         الجمعيةتفهم أهداف      

 انعدام أو قلة الغياب         ا الخيريةومشاريعه الجمعيةحمل هم      

 قلة الاستئذانات        المحافظة على الممتلكات والتجهيزات      

 ة والتعليماتالتقيد بالأنظم         الجمعيةالحرص على سمعة      

 استثمار وقت العمل         الجمعيةإبداء مقترحات لصالح      

 الدرجة العامة لبعُد :

 الانضباط والالتزام

 = )     ( درجة 5)     ( ÷ 

 

 الدرجة العامة لبعُد :

 الولاء والانتماء

 = )     ( درجة 5)     ( ÷ 

 التقـدير :  ر : التقـدي

     

 العلاقات

 وفن التعامل

هو توطيد علاقات مبنية على الاحترام المتبادل مع الآخرين وكسبهم لصالح 

 وبرامجه الدعوية المختلفة الجمعية
 الصـفات الشخصية 

 مكزيكعضو ف الجمعيةهي الصفات التي يتميز بها الموظف وتجعله لائقاً للعمل ب

 دعوع

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

 مع الرؤساء         الرغبة في التطوير والإبدا      

 مع الزملاء        اتزان التفكير      

 مع الزوار والمراجعين        الالتزام بالآداب الإسلامية      

 مدح وثناء الآخرين        سرعة البديهة      

 استقطاب طاقات فعَّالة        المظهر العام      

 الدرجة العامة لبعُد :

 العلاقات وفن التعامل

 = )     ( درجة 5)     ( ÷ 

 

 الدرجة العامة لبعُد :

 الصفات الشخصية

 = )     ( درجة 5)     ( ÷ 

 التقـدير :  التقـدير : 

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

 ( 1نتيجة التقويم لاستمارة رقم ) 

 ( 1تقدير الموظف على أبعاد الاستمارة رقم ) 

5 = 

 ممتاز

1 = 

 جيد جدا  

3 = 

 جـيـد

2 = 

 مقبول

1 = 

 ضعيف

      درجـة  إجمالي درجات الأبعاد الحاصل عليها



 
 

  

 إجمالي الأبعـاد÷ لحساب التقدير =  إجمالي الدرجات  بُـعـد  ي شملها التقييمعدد الأبعاد الت

 



 
 

  

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

 

  الـجـــــزء الــثــانـــي

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

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

 

 

 التخطيط
سياسات معينة لوضع الأهداف والوسائل والآليات الممكنة 

 لتحقيقها ودراسة النتائج.
 التفويض والتدريب 

رفع مستوى العمل والإنتاج من خلال التدريب وتفويض 

 المرؤوسين.

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

 واضحة للجميع وضع خطط        
تهيئة المرؤوسين لتمثيل الإدارة أو 

 القسم
     

 وضع أولويات للتنفيذ        القدرة على التفويض      

 وضع الخطط البديلة        
استخدام الوسائل الحديثة لتطوير العمل 

 وأداء العاملين
     

 تحليل الأثر والنتائج        حل العقباتتجاوز المشكلات و      

 الدرجة العامة لبعُد :

 التخطيط

 = )     ( درجة 4)     ( ÷ 

 

 الدرجة العامة لبعُد :

 التفويض والتدريب

 = )     ( درجة 4)     ( ÷ 

 الاقعدو  :  الاقعدو  : 

     

 الرقابة
هي وضففففع الخطط والتأكد من تنفيذها في أوقاتها إ والسففففرعة في 

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

 المشكلات الطارئة والعارضة.

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

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

 القرارات
     

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

 تقويم أداء المرؤوسين        المشاورة قبل اتخاذ القرار      

 استمرارية المتابعة        تحمل مسؤولية القرارات المتخذة      

 = )     ( درجة 4)     ( ÷  الدرجة العامة لبعُد :  = )     ( درجة 4 )     ( ÷ الدرجة العامة لبعُد :



 
 

  

 الاقعدو  :  اتخاذ القرارات الاقعدو  :  الرقابة

     

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

 إ وتحفيز المتميزين للاستمرار في بذل المزيد.

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

 تنظيم الوقت وحسن استغلاله        الإلمام بالصلاحيات واستخدام النفوذ      

 
توزيع العمل والمهام على 

 المرؤوسين
       وتوجيهها متابعة أعمال المرؤوسين      

 إنجاز الأعمال في وقتها        تقديم النقد بأسلوب بناء      

 توثيق الإنجازات وأرشفتها        
تقديم الشكر والثناء والتحفيز 

 للمرؤوسين المتميزين
     

 رفع التقارير        
الإلمام بأفضل طريقة لتحفيز كل 

 مرؤوس
     

 الدرجة العامة لبعُد :

 الـتـنـظـيـم

 = )     ( درجة 5)     ( ÷ 

 

 الدرجة العامة لبعُد :

 القـيادة والتحفـيز

 = )     ( درجة 5)     ( ÷ 

 الاقعدو  :  الاقعدو  : 

 ( أو أ ث  إلى اللدد الصح ح الأعلى.7.1ملحفظة : تجب  الكسف  اللش  ة لف وجدى إفا كااا خمسة من عش   ) 

 ( 2ارة رقم ) نتيجة التقويم لاستم

 ( 2تقدير الموظف على أبعاد الاستمارة رقم ) 

5 

 ممتاز

1 

 جيد جدا  

3 

 جـيـد

2 

 مقبول

1 

 ضعيف

      درجـة  إجمالي درجات الأبعاد الحاصل عليها

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

 

 



 
 

  

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

 

 النتيجة النهائية للتقويم

 

 نسبة  النتيجة النهائية  إجمالي الأبعاد إجمالي الدرجات جزء التقييم

 مقدار العلاوة العلاوة

  .س .................... % 1 = مماا    1   (1اساما   ) 

  .س .................... % 4 = جيد جداً   4   (2اساما   ) 

 ÷مجمو  الدرجات 

 مجمو  الأبعاد =

 النتيجة النهائية

 مجموع

 الدرجات

 مجموع

 الأبعاد

 3 جـيد = 

 = مقبول  2 تحجع

  1 ضعيف = 

 

 

 احتياجات التدريب والتأهيل

 

 لمفظف الفظ فع :على ضف  ااائج الاقف م يحدد ال ئ س المباش  المجالاى الاع تاطلع تد  باً لاحسين أدا  ا

      إدا  ة        تق  ة        دعف ة        د اس ة         اجاماع ة أو إاساا ة تد  ع على  أس اللمل 
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  ............................................................................................................     .............................................................................  ع 14/          /                     : ـخــــاريــالــت

 

 



 
 

  

 طلب تـرقـيـة  (13) رقم نموذج
 

 تـــرقـــيـــة

 وفقه الله   الجمعيةمدير  سعادة

 وسلد..    السلام عل كم و حمة الله وس كاته..

  ............................................................................................................ آمل الاك م بالمفا قة على إد اجع ضمن الم شحين للا ف ة على وظ فة / 

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

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

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

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

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

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

 طالب الترقية رئيس القسم  موافقة

  ....................................................................................... : اسم المفظف  .................................................................................................  العقعسععم :

  ...................................................................................................  فقعيعن :عالا  ...................................................................................   ئ س القسم  :

  ...................................................................................................  : العاعا  ع   ..............................................................................................  العاعفقيعن :

 

 

 الاعتماد

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

 ة بع : المفا قة المش وط ..............................................................................................................................................................................................................  

  : ض الطلع ، والسبع    ...................................................................................................................................................................................................  



 
 

  

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

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

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

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

 

 الجمعيةمدير 

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

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

 هـ14الـتـاريـخ :        /      /        

 الأصل لملف الموظف. -
 صورة للموظف. -
 صورة لرئيس القسم. -

 



 
 

  

 طلب اعتماد حافز أو بدل  (11) رقم نموذج
 

 اعتماد حافز أو بدل

 وفقه الله   الجمعيةمدير  سعادة

 وسلد..   السلام عل كم و حمة الله وس كاته..

 آمل الاك م بالمفا قة على اعاماد ص ف :

 : حـافـز   : بــدل  

  .................................................................................. افعه : 

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

  .................................................................................. مقدا ه :

  ع14اعابا اً من تا    :      /      /      

  .................................................................................. اسعمه : 

  ..................................................................................  مقدا ه :

 شه حسع الاعاماد لبلض الأ دائم     افعه :  

  ع14اعابا اً من تا    :      /      /      

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

 نظراً لتوافر الأسباب التالية :

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

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

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

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

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

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



 
 

  

 

 الاعتماد

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

  طة بع : المفا قة المش و ............................................................................................................................................................................  

  : ض الطلع ، والسبع    ..............................................................................................................................................................  

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

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

  ................................................................................................................................................................................................... ملحفظاى : 

 الجمعية مدير

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

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

 هـ14الـتـاريـخ :        /      /        



 
 

  

 / مستحقات مالية توكيل استلام مكافأة  (15) رقم نموذج
 

 

 مستحقات مالية / توكيل استلام مكافأة

 

 وفقه الله  المالية مدير إدارة الشؤون المكرم 

 وسلد..   الله وس كاته.. السلام عل كم و حمة

ل : ا   ..................................................... بقسم /    .................................................................................................. لأخ / الشخى المفكَّ

  ع.14للام      ..................................  ع إلى شه  /14للام     ....................... وفلك عن الأشه  من / اتع :    افع الافكيل :

    : مساحقاى أخ ى و ع .........................................................................................................................................  

  ...................................................................................................................................................................................... ملحفظاى أخ ى : 

 ولكم جز ل الشك  والاقدو ،،،

ــل  الـمـوكِ 

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

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

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

 

 

 اعتماد التوكيل

 .لا ماان من قبفل الافكيل 



 
 

  

  : المفا قة مش وطة بع ..............................................................................................................................................................................  

  : ض الطلع ، بسبع   

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

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

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

  ................................................................................................................................................................................................... ملحفظاى : 

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

 

 الجمعيةمدير

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

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

 هـ14الـتـاريـخ :        /      /         

 

 



 
 

  

 زائـيإجـراء جـ  (16) رقم نموذج
 

 إجـــراء جـزائــي

  ............................................ رقــمـــه :     .......................................................................................اسم الموظف المخالف : 

  .......................................................................... الـقـســـم :     ................................................................ الوظيفي :  المسمى

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

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

 نـوع الجـزاء :

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

 2 ) توجيه إنذار شفهي 

 3 ) توجيه إنذار كتابي 

 4 ) حرمان من العلاوة السنوية القادمة 

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

 6 ) إشعار بالفصل وإنهاء الخدمة 

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

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

 ملاحـظـات :

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

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

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

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

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

 

 

 وتعهد المخالفإقرار 

عليمات فة تأقر أنا الموظف الموضفح اسفمي بعاليه بالمخالفة المنسوبة إلي والواردة في هذا الإجراء الجزائي إ وأبدع اعتذارع وتعهدع بالالتزام بكا

 والله ولي التوفيقإإإ ة.إ على أمل أن يكون هذا الإجراء مؤشراً إيجابياً لتفادع ما حصل من قصور في الأيام القادم الجمعيةوأنظمة العمل ب

  ......................................... التوقيع /      ع14:     /     /    التاريخ    ................................................. /  الموظف الاسم

 

 



 
 

  

 وفقـه الله  الجمعية رئيس سعادة 

  .................................................................................................................. إ مع ملاحظة :  واعتمادفآمل الاطلا  

  ......................................... التوقيع /      ع14:     /     /    التاريخ    ................................................... / مدير الجمعية 
 

 

 الاعتماد

 لية : يتخذ بحقه الإجراءات التا

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

(3)  ( 1) حرمان من العلاوة السنوية توجيه إنذار كتابي 

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

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

  .................................................................................................................................................................. تفجيهاى أخ ى /

 الجمعية رئيس

  ........................................................................................................ ســــم : الا

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

 هـ14الـتـاريـخ :        /      /        

 



 
 

  

م  (17) رقم نموذج  تـظـلـّـُ
 

 تـظــلَّــم

 وفقه الله   الجمعية سعادة رئيس

 وبعد..   السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

 :.. التظل م سبب  

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

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

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

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

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

  :.. التظل م شرح  

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

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

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

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

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

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

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

الاسـم :   ع14المفا م    /    /     ................... تا    المشكلة :  وفم ................................................................................  

الوظيفة :  ع14المفا م    /    /     ..................... تا    الاع ل م :  وفم  ...........................................................................  

 : التوقيع :  ......................................................................  الم  قاى  ............................................................................  

 هـ14التاريخ :        /        /          ................................................................. 
 

 

 التوجيه

 .رفع التظلم عن الموظف مع إشعار الطرف الآخر بذلك 

 ة ال     ع الا ل م إلى :إحال ...................................................................................................................................................................  

  :الا لَّم ري  وج ه من الافص ة بع ...........................................................................................................................................................  



 
 

  

  أخ ى .......................................................................................................................................................................................................  

  ......................................  الجمعية رئيس

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

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

 هـ11التاريخ :        /        /        

 

 

 هذا الجزء يعبأ عند الإحالة إلى جهة أخرى فقط

 إفادة الجهة المحال إليها

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

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

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

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

 هـ11/        /               التاريخ : 

 



 
 

  

 استـقـالـة  (18) رقم نموذج
 

 استقالة موظف

 حفظه الله       جمعية ال رئيس سعادة

 وبعد..   السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

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

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

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

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

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

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

ن ري  تقديمي لهذف الاستقالة( وطي قيدع اعتباراً مإ )بعد شهر  من تا الجمعيةقبول استقالتي وإعفائي من وظيفتي في  سفعادتكملذا آمل من   الطلب :

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

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

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

  ا،،، اج اً المفلى عز وجل أن يجلل ع وإيا م من أاصا  دو ه ، وتقبلفا شك ا وتقدو

 مقدم الاستقالة  مدير الجمعية موافقة

  ............................................................................................................................. الاسعععم :   ...................................................................................................................... : الاسم

  ........................................................................................................................... الاا  عع  :   .............................................................................................................. :   الاا   

  ........................................................................................................................... الافقعيعن :   ............................................................................................................... العاعفقيعن : 

 

 

 التوجيه

 وفقه الله   الجمعيةمدير المكرم / 



 
 

  

 وفقه الله                                         المكرم / رئيس قسم شؤون الموظفين

 ه :نفيدكم بأن

      /     /        ع.14لا ماان من قبفل اساقالة المفظف الم كف  ، واعامدوا طع قيده اعابا اً من تا  

  أخ ى .................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

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

  ........................................رئيس الجمعية

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

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

 هـ11التاريخ :        /        /        

 



 
 

  

 إنهاء خدمة  (19) رقم نموذج
 

 هاء خدمة موظفإنبيان 

 بيانات الموظف :

  رباعياسم الموظف ال

  الـقــســـــم

  فترات الدوام  رقـم الـمـوظـف

 بيانات الوظيفة :

  المرتبة  المسمى الوظيفي

  الدرجة  رقـم الوظيـفة

  كتابةً   الراتب الحالي

 بيانات الخدمة :

  ع14/     /           تاريخ طـي القـيد  ع14/     /           تاريخ التوظيف

 يوم/أيام  شهر/أشهر  /سنواتسنة  مـدة الخـدمة 

  عدد الاستئذانات  عدد أيام الغياب طول مدة الخدمة

 استحقاقات مالية :

  قيمتها  إجمالي رصيد الإجازات الاعتيادية



 
 

  

  قيمتها  إجمالي أيام الدوام للشهر الأخير

  قيمتها  حـقــوق أخـرى للموظــف

  قيمتها  ديون ومستحقات على الموظـف

  المبلغ  لحقوق تصفية ا

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

  ع14/    /       التاريخ

 

 أمين الصندوق
 مدير إدارة الشؤون

 المالية

 ...........   حرر في يوم

 هـ14/      /   الموافق   

 مـتـالخ

 الجمعيةمدير 

 



 
 

  

 إخـلاء طـرف  (22) رقم نموذج
 

 رفـلاء طـإخ

   .......................................................................... :  قم المفظف  ................................................................................................................................. :اسم المفظف 

  ............................................................................................................................. : القسم  ...................................................................................... :المسمى الفظ فع 

  .................................................. مصد  ا :   ........................................................................ : تا  خها  ........................................................................ : قم الهف ة 

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

 تكم إ ولكم خالص الشكر والتقديرإإإوإخلاء طرف الموظف على ضوء إجاب

 رئيس شؤون الموظفين

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

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

 هـ11التاريخ :        /        /        

 

 

   الشؤون الإداريةإفادة  إفادة رئيس القسم المعني

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

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

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

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

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

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

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

 .....................................................................التوقيـع : 

 هـ14التاري  :       /       /        

 .......................................................................سـم : الا

 .....................................................................التوقيـع : 

 هـ14التاري  :       /       /        

 إفادة قسم التقنية إفادة قسم شؤون العاملين

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

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

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

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

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

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



 
 

  

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

 .....................................................................التوقيـع : 

 هـ14التاري  :       /       /        

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

 .....................................................................التوقيـع : 

 هـ14/          التاري  :       /     

 إفادة قسم آخر ذو علاقة إفادة الشؤون المالية

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

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

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

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

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

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

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

 .....................................................................التوقيـع : 

 هـ14التاري  :       /       /        

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

 .....................................................................التوقيـع : 

 هـ14التاري  :       /       /        

 

 

 الاعتماد

 هـ 14خلال الفـترة من      /     /      الجمعيةالتعـاوني بأن المـوظف الموضح بياناته بعـاليه قد عمل لـدى  الجمعيةتشـهد إدارة 

 .هـ14     /     /      بتاري يوم            اعتباراً من قد تم إخلاء طرفهـ إ وه14وحـتى      /      /     

 باستلام كافة العهد والمستحقات والأعمال الموكلة إليه. الجمعيةتم إخلاء طرفه من كما 

 الجمعية مدير 

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

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

 هـ11التاريخ :        /        /        

 



 
 

  

 نظر(إنذار كتابي )لفت   (21) رقم نموذج
 

 

 لفت نظر

 

  ابن ثالث       ثااع       أول       إا ا  كاابع :    

 

 حفظه الله                                  ............................................................................................................................................. المكرم الأخ / 

 وسلد..   السلام عل كم و حمة الله وس كاته..

  ..................................................................................................................................................................................................  قد سا اا ما حصل م كم من تقصي   ع / 

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

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

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

  .................................................................................................................................................................................................................................  ع /  الجمع ةومخالفاكم لأا مة 

  ...............................................................................................................................................................................................................................................................   لفا ا  كم إلى /  ل ا

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

  ما  ف مفضح  ع الإج ا  الجزائع الم  م.



 
 

  

على أمل أن يكفن   ا الإا ا  الكاابع م شعععععععع اً إيجاب اً لافادا ما حصععععععععل من قصععععععععف   ع الأيام القادمة ، و  اد  ا امام 
 المفظف بما تما الإشا   إل ه.

 والله من و ا  القصد ،،،

 

 أخوكم

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

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

  .....................................................................................  يع :التوق

 هـ14التاريخ :         /         /        
 

 صف   لملف المفظف لدى ش ون المفظفين. -
 صف   ل ئ س القسم المباش . -
 



 
 

  

 إشعـار بالإقـالـة  (22) رقم نموذج
 

 

 إشعار بالإقالة

 وفقه الله رئيس الجمعية/ سعادة 

 وسلد..   السلام عل كم و حمة الله وس كاته..

  ...................................................................................... خدماى المفظف / عن  سلادتكم بالاساغ ا   شي  إلى 

  ع14وفلك اعابا اً من تا    :      /      /            ..............................................على المسمى الفظ فع / 

 اأمل تفجيهكم بما ت واه م اسباً لاتخاف باقع الإج ا اى ، ولكم جز ل الشك .

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

  ................................................................................. الـوظـيفـة : 

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

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

 

 

 الجمعيةتوجيه إدارة 

 

 وفـقـه الله                       ................................................................................................... موظف / المكرم ال

 وسلد..   السلام عل كم و حمة الله وس كاته..



 
 

  

ة الله تلالى سعععي اهع بمشعععيئ الجمع ةعن خدماتكم  ع الفقا ال ا ن ،   فد إشعععلا كم بالإقالة وأن عملكم ب الجمع ة    اً لاسعععاغ ا  
خدمةً لدون  ع ةالجم لكم خلال الفا   السابقة ، من أمل ا بأن وبقى الافاصل من بلد شه   من تا      ا الإشلا  ، شا   ن لكم عطا  م وس
 الله ، وإسهاماً  ع الدعف  إلى الله تلالى  ع الأيام المقبلة.

 وتقبلفا  ائم الاقدو  والاحا ام،،،

 رئيس الجمعيةاعتماد 

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

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

 هـ14التاريخ :         /         /        

 



 
 

  

 مساءلة  (23) رقم نموذج
 

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

    
 

 الأجازات خلال السنةالموظف من  رصيد  تاريخ ووقت البيان

  اضط ا  ة  اعا ادية   /م إلى من الاا    اليفم
  اساث ائ ة  م ض ة      ع14....... /...... /...... 
  الي اب  بدون  اتع      ع14....... /...... /...... 

 

 إفادة الموظف

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

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

 هـ14/        اريخ :          /  ـالت  ................................................................................................................... 
 

 رأي رئيسه المباشر

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

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

 هـ14/        اريخ :          /  ـالت  ................................................................................................................... 
 

 الجمعيةإدارة 

 تحسع له اضط ا  ة   حسع له م ض ةت   تحسع له اعا ادية 
 يكافى بافج ه ت ب ه له   تحسم عل ه  قط   يطبم  ع حقه إج ا  جزائع 
  / أخ ى ............................................................................................................................................................................  

 

 الجمعية مديرال



 
 

  

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

 ملف الموظف.لالأصل  -
 في حال الحسم. الماليةللشؤون  ورةص -



 
 

  

    (21) رقم نموذج

 

 

 تعريف
 

 أما بلد..    الاه..الحمد لله والصلا  والسلام على  سفل الله وعلى آله وصحبه ومن و 

 ……………………………… جمع ةاشهد إدا    

  ................................................................................................................................ / المفظف ن بأ
  ........................................................  ضمن قسم  ..................................................  على وظ فة الجمع ةقد عمل ب

  ع 14    /     /    ع الفا   من       ....................................................................................  الاابن لإدا  
حسن  خلال   ه المدَّ  كان، و    ال  ............................................... ب اتع شه ا وقد ه ،   ع14   /       /      وحاى 

 .السي   والسلف 
 خلاف ما فُ  . الجمع ةدون أداى مس ول ة على ، قد أعطيا له   ه الإ اد  ب اً  على طلبه و 

 والله المف م ،،،

 

 مدير الجمعية

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

  ....................................................................................................................................................................... الافف ن :

  .................................................................................................................................................................... الاا    : 



 
 

  

 الخعام



 
 

  

 تفويض صلاحيات  (25) رقم نموذج
 

 تفويض صلاحيات

 وفقه الله   مدير الجمعية المكرم

 وفقه الله رئيس / -المكرم مدير

 وبعد..   ليكم ورحمة الله وبركاته..السلام ع

  ..............................................................................................................................................................................     اً لع

  .......................................... الافف ن/  ....................................................................... /   ح طكم علماً بأاا قد  فض ا الأخ

  ع14 ع  وحاى      /      /      14خلال الفا   من      /      /      

  ..................................................................................................................................................... بالصلاح اى الاال ة : 

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

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

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

 ،،،ولكم جز ل الشك للاطلاع ، 

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

  ................................................................................. الـوظـيفـة : 

  .................................................................................. ـخ : الـتـاري

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

 



 
 

  

 

 التوجيه

 وفقه الله   المكرم /

 وبعد..   السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

 نفيدكم بأنه :

 .تم الاطلاع ولا ماان 

  أخ ى .....................................................................................................................................................  

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

 مدير الجمعية

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

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

 هـ14/         /         التاريخ :         

 

 


