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 الفصل الأول

 أحكام عامة

 

وضعععععكا  هذا  لنظ ظ بما  توا ق مظ ن ام وما  واظمو ظ ومظمش ظ   ععععع ق   ( : 1 - 1)  المادة

 وظ  بوي  ظلاج واعي    

قهدف لنظ ظ بما  إ ى تبميم ظ كلاق  تين ظ جوكي  وامظفيه توا قحقن  ( : 2 - 1)  المادة

ظ وصععع ح  ظ كاا  واصععع ح  ظ و  ين و يذمي ظ جويم ع ى تيب  ان  ا   

 عا واً توا  ه واا ع يه.

ع ى جويم ظ كاا ين تا جوكي  سععععععمظوً  اومظ تسعععععع م  هذا  لنظ ظ بما   ( : 3 - 1)  المادة

امظفين ا كاقدقن )ظ دوظ  ظ ذ ي وظ جزئي(  و ان قأخن هذوهم، و قضععععععاً 

 ظ و ومعين  يوا ق و هم ان تبمش لنظ ظ بما .

قك    لععنظ ظ بمععا  ا ووععاً  كقععد ظ كوععت  يوععا لا ق كععام  ام ظ هذععا   ( : 4 - 1)  المادة

 وظ   وط ظ  ضت   ومظف ظ مظمشو  ي ظ كقد.

وكيعع  ظ حن  ي إشخععاد تكععدقلاأ ع ى  هذععا  لععنظ ظ بمععا    وععا لإشظمو ظ ج ( : 5 - 1)  المادة

شعا ظ حاج   ن ك، ولا تذمي لن  ظ  كدقلاأ وا نو إلا تكد ظع واشلا ان 

 اج س إشظمو ظ جوكي .

تو م ظ جوكي  ظ ومظف عبد ظ  كاقد ع ى  هذا  لنظ ظ بما  وقبص ع ى  ( : 6 - 1)  المادة

لإلواد  ذ ك  ي عقد ظ كوت، ولا ت حوت ظ جوكي   م اسععلو ي   و و يج 

 ظ ومظف  و تقصي    ي ق ظوو واك    لنظ ظ بما .

تحسععععععع  ظ ودش وظ ومظعيد ظ وبصععععععما ع يها  ي لنظ ظ بما   و عقمش  ( : 7 - 1)  المادة

 ظ كوت تا  قمقم ظ ويلاشم.

قصععععععدرم ادق  ظ جوكي  ظ ق ظمظأ ظ  بفينق   هنظ ظ بما  توا لا ق كام  ام  ( : 8 - 1)  المادة

  هذااه.

ظ سععكمشق   يوا  م ق ش  يه ق م ظ  جمع إ ى وما  ظ كوت  ي ظ وو ذ  ظ ك تي   ( : 9 - 1)  المادة

 وص  ي لنظ ظ بما .
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ققصعععععععد تا ك امظأ وظ  فاي ظ  ا ي   قبوا ومشأ  ي لنظ ظ بما  ظ وكاوي  ( : 10 - 1)  المادة

 ظ ومضح   اا   ت ابها ع ى ظ بحم ظ  ا ي:

  ( : 11 - 1)  المادة

 

 جوكي   الجمعية

 مئيس ظ جوكي   و )وائ ه(   إدارة الجمعية

 ظ جوكي    قيا  توها  ظ مظائف وظ  مظيف.لي ظ  جب  ظ وخ امو ان اج س إشظمو  لجنة الوظائف

 الموظف
سعععععمظوً شظخت ا بى –لم  ت ان قكوت  وصععععع ح  ظ جوكي  وتحا إشظمتها  و إاععععع ظ ها 

 اقاتت  ج  ااشم  قاً  اوا ظ  سوي  ظ  ي تو ن ع يه. –ظ جوكي   و خامجه 

 المتطوع
معاُ لم  ت اعععخص ع يكي قكوت  وصععع ح  ظ وب عععأو وتحا إشظمتها  و إاععع ظ ها تو

 وتدوي اقاتت اا ي  و عيبي

 الراتب
تت عو عه اعععععععاالاً ظ  عدلاأ تومج  عقعد عوعت  اا قكوى   ومظف  بقعد اقعا لم  ت 

 اذ مب اهوا  اي ومع لنظ ظ ج .

الراتب 

الأساسي أو 

 أصل الراتب

لم اععا قكوى   ومظف  بقععد اقععاتععت عو ععه تععدوي تععدلاأ، وقحععدش  ععه ا ت عع  وشمجعع   ي 

 س َّم ظ  وظت .

 الرواتبسلم 
لم جدود تا  وظت  ظ سعععععاسعععععي  ظ وك ودو  ي ظ جوكي  اعععععاالاً  جويم ظ وسعععععوياأ 

 ظ مظيفي  ظ وك ودو تا جوكي ، واماَّع  هس  ظ و ظت  وظ دمجاأ.

 المربوط الأول
لم ظ  ظت  ظ ساسي  ي  ود شمج  و ود ا ت   اس حقه   وسوى ظ مظيفي  ي شمجاأ 

 وا ظت  س َّم ظ  وظت .

 العلاوة
لي اقاشو سعععبمق  ع ى ظ  ظت  ظ نم قحصعععت ع يه ظ ومظف ت عععذت سعععبمم و ن سععع م 

 ظ  وظت 

 عقد العمل

لم  ععت ظتفععاد احععدش ظ وععدو  و  ي  احععدش ظ وععدو  و  كوععت اكين ق    تين ظ جوكيعع  

وظ كاات ق كهد  يه ظ خي  تأي قكوت  ي خدا  ظ جوكي  و قاً  هذا  واععع وط ظ كقد 

 ظمتها وإا ظ ها اقاتت ظ ج  ظ و فن ع يه.ولائح  تبميم ظ كوت تحا إش

ظ ك تي  لي ظ  غ  ظ وك ودو وظ  سععععععوي  وظ مظج  ظسعععععع كوا ها  ظ  غ  ( : 12 - 1)  المادة

تععا بسعععععع عع   جويم ظ كقمش وظ سععععععجلاأ وظ و فععاأ وظ  يععاوععاأ ظ و ععدظو عع  

و ي لععا اوععا لم ابصععععععما ع يععه  ي  هذععا  لععنظ ظ بمععا ،  و  ي  م ق ظم 

إشظمم قصععععععدم تبميواً  هذا  لنظ ظ بما ، و ي ها   ظسعععععع كواد ظ جوكي  

ظ  غععع  ظ ك تيععع  قك    ظ بص ظ ك تي لم ظ بص    غععع   جب يععع  إ ى جعععاوععع 

 ظ وك ود شوااً.
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 الفصل الثاني

 الوظائف

 ظ وسوياأ ظ مظيفي  ظ وك ودو تا جوكي  لي:  ( : 1 - 2)  المادة

 

 التوضيح المسمى الوظيفي التصنيف

وظائف 

 إدارية

 ادق  ظ جوكي  / ادق  إشظمو  ادق   

 وائ  ادق  ظ جوكي  / وائ  ادق  إشظمو وائ  ظ ودق 

 مئيس قسم إشظمم تا جوكي  مئيس قسم 

 وائ  مئيس قسم إشظمم تا جوكي  وائ  مئيس قسم  

وظائف 

 إشرافية

مئيس قسم ظ ومظمش 

 ظ وا ي 
  

 اسلود تسمقن
اسمد ا امقم ظ جوكي  /ابدوب ا يكاأ / امظف 

 ا يكاأ

   اسلود ظس ثوام 

   اسلود ظس قواعاأ 

   اسلود علاقاأ

 وظائف

 تخصصية

   احاس 

 إعلا 
 )ظ وصوم / ظ وب ج / ظ وح م(    

 ) بي تسجيت وتمثين صمتي وا ئي(.    

    تاهث ظج واعي 

وظائف 

 عامة

 سذ تي  / ادخت تياواأ سذ تي  / ادخت تياواأ

 ادخت تياواأ    امظف إشظمم

    اين اس مشع  

 ظ ويدظويينجويم ظ ومظفين  امظف ايدظوي 

  تسمقن

وظائف 

 خدمة

 امظف ظلاس ق اد / ا ظست / سائن /ا ظق  (1اأامم خدااأ )

 هامس / عاات /   َّظش (2اأامم خدااأ )

 

ظ  قم ظ مظيفي: ولم ظ  قم ظ خاا تا مظيف ، وتذمي ا سعع سعع   هسعع   ( : 2 - 2)  المادة

 تمظمقخ ظع واشلا اذموه ان ثواوي   مقا  ت د  ت قم............... 
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 ملاحظات الرقم الوظيفي مسمى الوظيفة

   المدير التنفيذي

   السكرتير

   مدير الخدمة الاجتماعية

   الباحث الاجتماعي

   المكتبيالباحث 

   مدير الإدارة المالية

   المحاسب

   أمين الصندوق

   أمين المستودع

   مدير الشؤون الإدارية

   مدخل بيانات

   مراسل

   معقب

   الأرشيف

   مدير الدائرة الإعلامية

   منتج

   مصمم

   محرر

   1باحث اجتماعي 

   2باحث اجتماعي 

   مدير المشاريع

   1السكرتير
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 الفصل الثالث

 التوظيف والعقود

عبد هاج   م قسععععععم ان  قسعععععععا  ظ جوكي   ف ، وظيف  جدقدو، ققم   ( : 1 - 3)  المادة

( ععععععععععع مظجم جزو 1مئيس ظ قسععععم ت ك ل  ظ بومذم ظ وكد  ن ك )وومذم مقم 

 ودق  ظ ومظمش ظ   عععععع ق   ك ضععععععها ع ى  جب   -ظ بواذم  ي آخ  لنظ ظ بما 

 ظلإج ظوظأ ظلإشظمق .ظ مظائف وإوهاو تاقي 

  جبعع  ظ  مظيف ظ حن  ي ق مد  و م أ  م وظيفعع  جععدقععدو قو  هععا  م  ( : 2 - 3)  المادة

قسععععم ان  قسععععا  ظ جوكي  تكد شمظسعععع  ظ حاج  ظ فك ي   هن  ظ مظيف  

 وادى تأثي لا  ي إوجاح ظ كوت.

( وقحدش 3ق م ظلإعلاي عن ظ مظائف ظ  ععععععا  و تا جوكي   ي )وومذم مقم  ( : 3 - 3)  المادة

   وا وط ظ ق مد. يها الللاأ واويزظأ ظ مظيف

تقم  إشظمو ظ ومظمش ظ   عععععع ق  تدمظسععععععع   ومظد ظ و قداين ع ى ظ مظائف  ( : 4 - 3)  المادة

ظ  ععععا  و وإ واد ظ   تي اأ لاخ يام ظ ومظف ظ وباسعععع  وتكويد اععععلوي 

 ظ ومظفين تإ واد ظ   تي اأ   وقات   ظ  خصي   يوا تكد.

ق ععععععععععععع  ط  ق مد ظ  مظيف وظ كوت تا جوكي   ي قذمي ظ و قدر    كوت  ( : 5 - 3)  المادة

  ياً     وط ظ كاا  ظ  ا ي :اس م

  ي قذمي عا   ظ كوت سكمشم ظ جبسي . •

 ظ ااو  وهسن ظ خ ن.  •

ظ قععدمو ع ى ظ كوععت  ي   قن وظهععد وهسععععععن ظ  صعععععع ف وظ  كععااععت ام  •

 ظلآخ قن.

 ظ ولللاأ ظ ك وي   و ظ خ  ظأ ظ كو ي  ظ وو مت    مظيف . •

  ي قذمي لائقاً ع ياً   مظيف  ظ و ا،    كيين ع يها. •

 ا ظلاخ  امظأ  و ظ وقاتلاأ ظ  خصي  تبجاح.ظج يا •
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وقجما   وب ععععأو إعفاو عا  ي ظ كوت ظ سععععكمشقين ان اعععع ط  و   ث  ان لن  ظ  عععع وط عدظ 

 ا ط ظ  ياق  ظ و ي 

قجما ظسعع ثباوظأ تمظيف  ي  ظ سععكمشم و قاً    عع وط وظ هذا  ظ مظمشو  ( : 6 - 3)  المادة

ه تا كوت ( ان وما  ظ كوت و ي قذمي اص هاً  33(، )32(، )26 ي ظ ومظش )

 تا بس     كاات  ي  ظ سكمشم، و دقه إقاا  سامق  ظ وفكمد. 

تا جوكي   ي ققد  إ ى اععععععلوي  ( : 7 - 3)  المادة قج  ع ى ظ ومظف ظ و قد     مظيف 

 ظ ومظفين ظ وسم اأ ظلآتي :

 (.4تك ل  ظس وامو ظ  ياواأ ظ  خصي    ومظف )وومذم مقم  •

 ظ سي و ظ نظتي . •

  غي  ظ سكمشقين(. صممو ظ همق  )ظ  واق    سكمشقين وظلإقاا  •

 صممو ظ  هاشظأ ظ ك وي  وظلإشظمق  ظ حاصت ع يها. •

صعععععممو اصعععععدق  ان ظ ولللاأ ظ ك وي  وظ خ  ظأ ظ كو ي ،  و إهضعععععام  •

 ظ صت   وواتق .

 سم. 4×  3صممو اوسي  ا مو  اقاس  2عدش  •

 تحفظ لن  ظ وس بدظأ  ي ا ف خدا  ظ ومظف.

ظ جدش  جب  ت ععععععذت ان ثلاث  تقم  تا وقات   ظ  ععععععخصععععععي    ومظفين  ( : 8 - 3)  المادة

 عضعععععععاو  و   ث  هسععععععع  ظلاه يام: )ظ ودق  ظ  بفينم، ادق  ظ ودق  ظ ومظمش 

 ظ    ق ، مئيس ظ قسم  و ان قبمب عبه(  و اا ت ظ  إشظمو ظ جوكي .

 جب  ظ وقات   ظ  ععخصععي  لي ظ جه  ظ وخم   تا  مصععي  تق مد  و م أ  ( : 9 - 3)  المادة

 وقات   ظ  ععععخصععععي  ظ ومظف ظ و قد  ع ى وظيف  اععععا  و تكد إج ظو ظ

وظ   م تن ك لاع واش  ان مئيس ظ جوكي ، وت م لن  ظ خومظأ تو اتك  

 (.6( و)وومذم مقم 2ادق  ظ ومظمش ظ    ق  و ن )وومذم مقم 
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قح م عقد عوت  ذت امظف ق م ت سععععيوه هسعععع  ظلإج ظوظأ ظ و  ك   ي  ( : 10 - 3)  المادة

 ذ ك.

( قح م ان 7ق م ظسعععععع خععدظ  ظ ومظف تومجعع  عقععد عوععت )وومذم مقم  ( : 11 - 3)  المادة

ين وقذمي ظ بص ظ وذ مب تععا  غعع  ظ ك تيعع  لم ظ وك وععد شواععاً، وسععععععخ 

وتسعععععع م وسععععععخ  ان ظ كقد   ومظف وتمشع ظ بسععععععخ  ظ خ ى  ي ا ف 

خدا ه تكد تمقيم ظ ومظف تا ومظ ق  ع ى ظ  عععع وط ظ مظمشو  يه، وقج  

 ي ق ضعععععون ظ كقد تياواأ تو يك  ظ كوت وظ  ععععع وط ظ و فن ع يها واا 

 و  ودو  ي  احدشو وسعععععععاعاأ ظ كوت و ق  إذظ  اي ظ كقد احدش ظ ودو 

 تياواأ ض ومق   خ ى.

لا قجما   جوكيععع  تذ يف ظ ومظف تكوعععت قخ  ف ظخ لا عععاً جمل قعععاً عن  ( : 12 - 3)  المادة

ظ كوت ظ و فن ع يه تغي  امظ ق ه إلا  ي هالاأ ظ ضععععع ومو واا تق ضعععععيه 

 اص ح  ظ كوت، ع ى  ي قذمي ذ ك تصف  الق  .

وعععت وا  قعععاتعععه ظ و جم قك    ظ مصععععععف ظ مظيفي   مظيفععع  وعقعععد ظ ك ( : 13 - 3)  المادة

 ظ ساسي   وهواأ ظ وو مت  ان ظ ومظف عبد ظ خلاف همد ذ ك.

قكد قسععععععم ظ ومظمش ظ   عععععع ق  ا ف خاا تذت امظف وققم  تو اتك ه،  ( : 14 - 3)  المادة

وتحفظ  يه جويم ظ  ياواأ وظ وكاالاأ ظ  سععععععوي  ظ خاصعععععع  تا ومظف: 

ظ  ععهاشظأ )ظ  ياواأ ظ  ععخصععي ، صععمم  متم  ظ ي ، صععممو ظ همق ، صععمم 

ظ حاصعععععت ع يها، ظ سعععععي و ظ نظتي ، تامقخ تدو ظ كوت، ظ وسعععععوى ظ مظيفي، 

ظ قسعععععم، ظلإجااظأ، ظلاسععععع لنظواي، ظ ذ عععععم اأ ظ و ي ، ظ خواتاأ، تقمقم 

 ظ شظو، ظ  قامق  ظ سبمق ، ظ  ب يهاأ وظلإونظمظأ، وظلإج ظوظأ ظ جزظئي ...إ خ(.

)قُسعععععع ثبى ابهعا - ظ ف  و ظ  ج ق يعع    ومظف ظ جععدقععد ثلاثعع   اععععععه  عوععت ( : 15 - 3)  المادة

ق د  ظه سععععععاتها ان تامقخ ظ  مظيف ظ وك ود  ي وومذم  -إجااظأ ظ عياش( 

(، ولا قحن   ومظف خلاد لعععن  ظ ف  و ظ  و م 2ظ  مظيف )وومذم مقم 

وين إ ى  ي ق م ظ   سعععععععيم )تكعععد ظ ف  و  توويزظأ ظ ومظفين ظ و سعععععععَّ

 ظ  ج ق ي (.

غباو عن خدااته  و ق م ت سععيم ظ ومظف ظ جدقد ت ععذت مسععوي  و ظلاسعع  ( : 16 - 3)  المادة

تودقد ظ ف  و ظ  ج ق ي   ف  و لا تزقد عن ثلاث   اعععععه  إضعععععا ي  تكد ظ ف  و 
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ظ  ج ق ي  ظ و ى تباوً ع ى تمصععي  مئيس ظ قسععم ا  ق  ت قمقم   ومظف 

 ( وامظ ق  ظ ومظف ظ خوي .14عن ظ ف  و ظ  ج ق ي   ي )ظ بومذم مقم 

 ومظفين تق مد    ئيس ظ و ااعععععع  ظ حن  ي تقدقم تمصععععععي    ععععععلوي ظ ( : 17 - 3)  المادة

ت سععععععيم ظ ومظف ق ت ظو هاو ظ ف  و ظ  ج ق ي  إذظ اا م ى  ل ي  و فاوو 

ظ ومظف   ععغت لن  ظ مظيف ، ع ى  لا تقت    و ظ  ج ت  عن اععه ، و ه 

عذس ذ ععك إذظ م ى عععد   ل ي ععه وقُ  ن تقمقم  شظو ظ ومظف عن ظ ف  و 

 (.14ظ  ج ق ي  و ن )وومذم مقم 

وقععا  ي ظ  مظيف تم و يجعع  لاو حععاد ظ ومظف إذظ ث ععا   جوكيعع   ي  م  ( : 18 - 3)  المادة

اخصي   ي  صحيح   و و يج  تقدقوه تياواأ  و اس بدظأ  ي  صحيح  

 و ازومو،  إي   جوكي   سععخ ظ كقد شوي هاج   م إاععكام سععاتن وشوي 

ان ومععا  اذ عع   83اذععا ععأو  و تكمقأ، وذ ععك  ي ووععاد هذم ظ وععاشو 

قاوموي ظ وباسععععععع  هياد لنظ ظ كوت و  جوكي  ظ حن  ي ظتخاذ ظلإج ظو ظ 

 ظ ومظف.

قحن   جوكي  إ غاو عقد ظ كاات ظ نم لا ق ااعععععع  اها  عو ه شوي عنم  ( : 19 - 3)  المادة

( قمااً ان تامقخ ظ كقد تين ظ و  ين إذظ  اي ا كاقدظً 15ا عععععع وع خلاد )

اكه ان شظخت ظ وو ذ  وإذظ  م قضعععم وفسعععه تحا تصععع ف ظ جوكي   مم 

  خامم.وصم ه   وو ذ  إذظ  اي ا كاقدظً اكه ان ظ

 جب  ظ مظائف لي ظ جه  ظ وخم   ت حدقد اقدظم ظ  ظت  ]ظ دمج  وظ و ت    ي سعععععع م  ( : 20 - 3)  المادة

 ظ  وظت [ ظ نم قُص ف   ومظف ظ جدقد هس  ظ ولللاأ وظ خ  ظأ ظ حاصت ع يها.

ان  صععععععت ظ  ظت  ظ و مقم  %70اذا أو ظ ف  و ظ  ج ق ي    ومظف ظ جدقد لي وسعععععع    ( : 21 - 3)  المادة

ظ و ت   وظ دمج  و ن ظ ولللاأ وظ خ  ظأ ظ ولائو    وسوى هصم ه ع يه تكد تحدقد 

 ظ مظيفي ظ نم تقد  إ يه ظ ومظف.

ت ت ط  اععه  صعع ف ظ وذا أو تا ف  و ظ  ج ق ي  وظ  ي ا مسععوها ثلاث   اععه  و ق ها  ( : 22 - 3)  المادة

 اه  و  ث لا س    اه .

 ي هععا عع  هصععععععمد ظ ومظف ع ى تقييم او ععاا  و جععدجععدظ تكععد ظ ف  و ظ  ج ق يعع   ععإوععه  ( : 23 - 3)  المادة

اضعع وت ً  ي عدش  اععه   %30ع ى   د ظ وذا أو ام  صععت ظ  ظت  ولي وسعع    قحصععت

 ظ ف  و ظ  ج ق ي  تكوى   ومظف ام  ود مظت  تكد ظ   سيم.
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عبد هصععععععمد ظ ومظف ظ جدقد ع ى تقييم جيد  و  قت  ي تقييم  شظئه   ف  و ظ  ج ق ي   ( : 24 - 3)  المادة

قييم قدمته ع ى ظ  ي لا ت جاوا ثلاث   اععه  ع ى اسععوى وظيفي اا، وث ا ان خلاد ظ  

ظ قيا  توها  وظيف  اا  و  خ ى  إوه قسمغ ظو قا ه ان لنظ ظ وسوى إ ى ظ وسوى 

ظ مظيفي ظلآخ  وق قى  ي    و تج ق يعع   خ ى لا تزقععد عن ثلاثعع   اععععععه ، تحيععث قذمي 

إجوا ي ظ ف  تين سعع    اععه ،  اا إذظ قضععى سعع    اععه   ي ظ ف  و ظ  ج ق ي    مظيف  

 ظ  قد  ع ى ظ مظيف  ظ خ ى، إلا تصممو ظت دظئي    مظيف  ظ خ ى.ظ و ى  لا قسمغ  ه 

قجما   جوكي   ي ت كاقد ام  م السس    م ي  اخ صين  و  بيين  و عواد   كوت  ( : 25 - 3)  المادة

 دقها  ي  عواد احدشو، وقمقم عقد ام صاه  ظ ولسس  و ن ظلإج ظوظأ ظ بمااي  

مج  ظ كقد ولا ت حوت ظ خاصعععع  تهنظ، وق م صعععع ف موظت  لللاو ان ق ت ظ جوكي  تو

ظ جوكي   م اصععععامقف  خ ى، وقوذن وقت  فا    م عاات إذظ  اي اباسعععع اً   كوت  ي 

 ظ جوكي  و ن ظلإج ظوظأ ظ بمااي .
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 الفصل الرابع

 الـــدوام

 قا  ظ كوت ظ سعععععع معي  سعععععع    قا ، وقذمي قم  ظ جوك  مظه   سعععععع معي   ( : 1 - 4)  المادة

ت   اات  جويم ظ ومظفين، و  جوكي   ي تسعععععع   دد قم  مسععععععوي  ت ظ

ظ جوك  تيم  آخ    كأ امظفيه ا ى شعا ظ حاج   ن ك، وذ ك تكد 

(   كدقت 8ظ حصعععمد ع ى امظ ق  ادق  ظ جوكي  تاسععع خدظ  )وومذم مقم 

 ظ دوظ ، ام توذيبهم ان  شظو وظج اتهم ظ دقبي .

قجما عوت    ظأ اباوت  تين ظ ومظفين  يم  ظ سعععععع ا وقمضععععععم جدود  ( : 2 - 4)  المادة

 ظ   ت امظف وتامقخ ظ دوظ . اباوتاأ ق ضون تياي امعد شو

قذمي هضمم ظ ومظفين إ ى  اا ن ظ كوت وظوص ظ هم ابها  ي ظ ومظعيد  ( : 3 - 4)  المادة

ظ وحدشو  ي لنظ ظ بما ، ولا قحن   ومظف تغيي   وقاأ ساعاأ ظ كوت 

و م ت ععععععذعععت القعععا شوي ظع وعععاش ان مئيس ظ قسععععععم وامظ قععع  إشظمو 

 مظععائف (، وقُسعععععع ثبى ان ذ ععك ظ8ظ جوكيعع  ع ى ذ ععك و ن )وومذم مقم 

ظ وبعععاعععع  تعععالإوجعععاا  و ظ وهوعععاأ وظ غي  ا ت وععع  تمقعععا   حضععععععمم  و 

  لاوص ظف.

ق ظعى  ي  وقععاأ ظ كوععت تععا جوكيعع   لا قكوععت ظ ومظف   ث  ان خوس  ( : 4 - 4)  المادة

 ساعاأ ا مظ ي  شوووا    و مظه .

 ومظع ظ دوظ  تا جوكي  )صع اهي   قط، اسعائي   قط،  و    تين صع اهي   ( : 5 - 4)  المادة

ضععععععون ظ  صععععععبيفاأ ظ سععععععاتق  عبد  واسععععععائي ( وقُحدش شوظ   ت وظيف 

ظع واشلا وذ ك هسعععععع  ظلاه يام ع ى  لا تزقد لا تزقد سععععععاعاأ ظ كوت  ي 

سعععععععاعاأ قماي  ااعدظ قم  ظ سعععععع ا قذمي ظ كوت  متم  8ظ جوكي  عن 

  ساعاأ  قط.

تحدش سعععععاعاأ ظ كوت  ي اعععععه  ماضعععععاي ظ و امل هسععععع  هاج  ظ كوت  ( : 6 - 4)  المادة

 وقصدم تن ك تكويم 
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وظوصعععععع ظف ظ ومظف تاسعععععع خدظ  وما  ظ حضععععععمم وظلاوصعععععع ظف ق م ظع واش هضععععععمم  ( : 7 - 4)  المادة

ان ظ  عععععه  ظ سعععععاتن  20ظ وسععععع خد  تا جوكي ، ع واً تأي اعععععه  ظ كوت )ق د  ت امقخ 

 ان ذ ك ظ  ه (. 19وقب هي ت امقخ 

لا ق ز  ظسععععع خدظ  ظ  صعععععو   و ظ  مقيم  ي  قا  ظ كوت ظ خامجي )خامم ا بى ظ جوكي (  ( : 8 - 4)  المادة

و ي ها   وجمش هالاأ شوظ  خاصعع   لاتد ان ظع واش إذظ تكنَّم اكه ظ حضععمم   جوكي ، 

 مئيس ظ قسم وإاكام ادق  ظ ومظمش ظ    ق  تن ك.

سعععععاعاأ ظ كوت ظ ويدظوي  قُقدرم  يها مئيس ظ قسعععععم وقا ظ كوت ظ خامجي  ظ ويدظوي   ( : 9 - 4)  المادة

  ومظف وتذمي تإا ظفٍ ابه، ولا قُ   ط  ها ظس خدظ  ظ  صو   و ظ  مقيم   حضمم 

تكامضعععا  وقاتها ام  وقاأ ظ دخمد  و ظلاوصععع ظف، وقُ ععع  ط تمقيم  و ظلاوصععع ظف إذظ 

مئيس ظ قسععم  ي وومذم ظ دوظ   اا  لن  ظ قا  لاع واشلا  سععاعاأ عوت  دى إشظمو 

 ظ ومظمش ظ    ق ، ق ت إقفاد شوظ  ذ ك ظ  ه .

ق غاضعععى عن ظ ومظف ظ جدقد وسعععياوه لاسععع خدظ  وما  ظ حضعععمم وظلاوصععع ظف خلاد  ( : 10 - 4)  المادة

يععع  ع ى  لا تزقعععد عن  متم ا ظأ خلاد ظ  ععععععه ، ه ى قك عععاش ع ى ومعععا  ظ ف  و ظ  ج ق 

 ظ جوكي   ي شخمد وظوص ظف ظ ومظفين.

ق غاضعععععى عن وسعععععياي ظ ومظف لاسععععع خدظ  وما  ظ دوظ   ي ظ دخمد  و ظ خ وم  و َّو  ( : 11 - 4)  المادة

 وظهدو  ي ظ  ه  وق د  ظ حسم إذظ تذ م ظ بسياي   ث  ان ذ ك.

( وتاع واش ان مئيسه 13س لنظي )وومذم مقم ظس لنظي ظ ومظف قذمي و ن وومذم ظلا ( : 12 - 4)  المادة

 ظ و اا ، ضون إهدى ظ حالاأ ظ  ا ي : 

 ظ  أخ   ي ظ حضمم عن وقا ظ دوظ . •

 ظلاوص ظف ق ت وهاق  وقا ظ دوظ . •

 ظ خ وم  ثباو ظ دوظ  ظ  سوي. •

قحن   ومظف تكمقأ سعععععاعاأ ظلاسععععع لنظي ق ت إقفاد شوظ  ظ  عععععه ، و ي هاد عد  ظ  كمقأ ق م خصعععععم 

 ساعاأ ظلاس لنظي تكد جوكها ان مصيد ظلإجااو ظلاع ياشق    ومظف.
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 الفصل الخامس 

 الـــرواتــــب

ق  عععذت سععع َّم ظ  وظت  ان سععع   ا ظت  ت ععع وت  ت ا ت   ع ى خوسععع   ( : 1 - 5)  المادة

 ع   شمج ، 

ق م تكيين ظ ومظفين ع ى وظائف ذظأ اسعععععوياأ وامظصعععععفاأ اكيب ،  ( : 2 - 5)  المادة

 ، وقوب، ظ ومظف عبععد وقذمي ظ  كيين و قععاً   و ت عع  ظ وحععدشو   مظيفعع

ظ  كيين  ود ا تمط  ي ظ و ت عع  ظ وكين ع يهععا ع قععاً  سعععععع م ظ  وظتعع  

ظ وك ود اا  م ق فن  ي عقد ظ كوت ع ى  ج      ،  و ت ى  جب  ظ  مظيف 

 ل ي ه  ي قذمي ع ى شمجاأ ا قدا   ي ظ و ت   ظ  ي قسعععععع حقها )ظوم  

 س م ظ  وظت   ي وهاق  لنظ ظ بما (.

كاا ين تا  قاد ظ سكمشم وق م ش كها خلاد ساعاأ ظ كوت تد م  جمم ظ  ( : 3 - 5)  المادة

 ي ظ يم  ظ سعععععاتم وظ ك ععععع قن ان  ت اعععععه  ايلاشم ع ى  لا و ي اذاوه 

إلا  م وفٍ خععامجعع ٍ عن إمظشو ظ جوكيعع  وتمشع  ي  ت ععأخ  عن ظ يم  ظ ثلاثين

 هساتاأ ظ ومظفين ظ  بذي  و قاً  لأهذا  ظ  ا ي :

     ي وهاق  ظ  ه  .ظ كاات ذو ظ ج  ظ  ه م قص ف  ج •

 ظ كاات تا يماي   و تا قوك  قص ف  ج    ي وهاق  ظ س مع. •

 ظ كاات ظ نم تبهي ظ وب أو خدا ه، قد م  ج   و ا   اس حقاته  ممظً.  •

ظ كاات ظ نم ق  ل ظ كوت ان ت قاو وفسه قد م  ج   و ا   اس حقاته  •

 خلاد ادو لا ت جاوا س ك   قا  ان تامقخ ت ل ظ كوت.

 جمم ظ ساعاأ ظلإضا ي  تد م  ي ايكاش  قصا  ثلاث   قا  ان تامقخ  •

 ظو هاو ظ   غيت ظلإضا ي اا  م ق م ش كها ام ظ ج  ظ كاشم   كاات.

ق م صععععع ف ظ  وظت  تكد خصعععععم  م ا ا ل اسععععع حق    جوكي  وذ ك  ي  ( : 4 - 5)  المادة

 وواد ظ كوت تأهذا  لنظ ظ بما .
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ظ سعع معي   و قم  عو   إذظ صععاشف ظ يم  ظ وحدش  د م ظ جمم قم  ظ  ظه   ( : 5 - 5)  المادة

 مسوي   ي م ظ ص ف  ي قم  ظ كوت ظ نم قس قه.

 م تأخي   ي صعععععع ف ظ  ظت  تسعععععع   عد  ظ  واد تياواأ ظ ومظف  ن ك  ( : 6 - 5)  المادة

ظ  ععه   ي حوَّت و يج ها ظ ومظف وفسععه، سععمظوً توسععامع ه لإ وا ها  و 

 ظع واش ظ  ظت  ظ  ه م تا حوياأ ظ  ي تواتن لنظ ظ  قصي .

سععععع لا  مظت ه  و  م ا ا ل وقدق  لي ان هقمقه ع ى قمقم ظ ومظف عبد ظ ( : 7 - 5)  المادة

ظ  عععيك  و ظ ذ عععف ظ وكد  هنظ ظ غ  ، و  ومظف  ي قم ت ان ق عععاو 

 ق أ مظت ه واسعععععع حقاته  دى ظ جوكي  وذ ك تومج  تفمقأ   اتي 

امقم ابه  ودق  ظ  لوي ظ وا ي   و ان قبمب عبه تكد ظع واش  ان ادق  

 (.17ظ جوكي  و ن )وومذم مقم 
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 ل السادسالفص

 التدريب والتأهيل

تقم  ظ جوكي  ت دمق  وتأليت عوا ها ظ سكمشقين وإعدظشلم اهبياً  ( 1 - 6)  المادة

( ان ظ وجومع ظ ذ ي   ومظفين %12ت ذت شومم وتبس   لاتزقد عن )

 سبمقا.

 قس و  ص ف  ج  ظ كاات عمظد    و ظ  دمق   و ظ  أليت.   ( 2 - 6)  المادة

 سف   ي ظ نلاب ت حوت ظ جوكي  تذا يف ظ  دمق  وظ  أليت وتلان تنظ   ظ ( 3 - 6)  المادة

 وظ كمشو  وا تلان  وسائت ظ وكي   ان اأ ت واسذن وتبقلاأ شظخ ي .

قجما   جويك   ي تبهي تدمق   و تأليت ظ كاات و ي تحو ه  ا   ظ بفقاأ  ( 4 - 6)  المادة

 ظ  ي ص   ها ع يه  ي س يت ذ ك ، وذ ك  ي ظ حالاأ  ظلآتي  :

ت م ى تدمق ه  و تألي ه )   (  إذظ ث ا  ي ظ  قامق  ظ صاشمو عن ظ جه  ظ  ي 

  وه  ي  جاش  ي ذ ك.

)ب(  إذظ ق م ظ كاات إوهاو ظ  دمق   و ظ  أليت ق ت ظ ومعد ظ وحدش  ن ك 

 شوي عنم اق مد.

تقم  ظ جوكي  ت دمق  ظ و ومعين ظ و  حقين تا كوت  دقها هس   ( 5 - 6)  المادة

ظلإاذاي ع ى ظي ت حوت ظ جوكي  وفقاأ واصامقف ظ  دمق  ان ايزظوي ها 

 ك تنظ   ظ سف  و مظاا   م  اي ظ  دمق  خامم ظ وحا م .توا  ي ذ 

لا ق م ظع واش  م شومو   ومظف ظلا تومظ ق  خوي  ان إشظمو ظ جوكي  ه ى  ( 6 - 6)  المادة

  م  اوا ع ى هساب ظ ومظف ظ  خصي.
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 الفصل السابع

 العـلاوات

ولي وس   ان  صت ظ  ظت ، وتص ف  علاوو سبمق  ثات  قكوى ظ ومظف  ( : 1 - 7)  المادة

 ظ  قييم ظ سبمم ولي  ا  ا ي:هس  تقدق  ظ ومظف  ي 

 

 او اا جيد جدظ جيد التقدير

 % 5 % 4 % 3 نسبة العلاوة السنوية الثابتة من أصل الراتب

ق عع  ط  حصععمد ظ ومظف ظ جدقد ع ى ظ كلاوو ظ سععبمق  ظ ثات    ي قذمي  ( : 2 - 7)  المادة

ظ ومظف قد  اضععععى ظ ف  و ظ  ج ق ي  )ثلاث   اععععه ( وت قمقم  ي ظ شظو لا 

جدجدظ  و تم ت سععععععيوه ق ت ظو هاو ظ ف  و ظ  ج ق ي  ع ى  ي قذمي ققت عن 

 )تدظق  ظ كا  ظ ويلاشم ظ جدقد(. 1/1ذ ك ق ت تامقخ 

تضعععععععاف  صعععععععت ظ  ظتع  ام تعدظقع   عت ععا   علاوو  شظوقكوى ظ ومظف  ( : 3 - 7)  المادة

 ايلاشم إذظ ظس م ى ظ   وط ظ  ا ي : 

 تقييم  شظئه ظ مظيفي لا ققت عن جيد جدظً. •

  اضى  ي ظ كوت س    اه   أ ث  ااا     ف  و ظ  ج ق ي . ي قذمي قد  •

 

  قت ان جيد جدظً  جيد جدظً او اا شرط التقدير الحاصل عليه

نسبة علاوة الأداء من الراتب 

 الأساسي
 قح   علاوو ظ شظو % 4 % 5

 اكاش   ظه ساب ا  ل علاوو ظ شظو ان ظ  ظت  ظ ساسي: ( : 4 - 7)  المادة

 ظ  قمقم = ظ ب يج .وس   ×  100÷ ظ  ظت  ظ ساسي 
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تد م علاوو ظ شظو   ومظف  ودو سععب  تباوً ع ى تقييم  شظئه   سععب  ظ  ي  ( : 5 - 7)  المادة

ق  ععه ثم تحععنف تبهععاقعع  ظ كععا ، وتك وععد علاوو ظ شظو ظ جععدقععدو   سععععععبعع  

 ظ جدقدو تباوً ع ى تقييم  شظئه ظ جدقد  سب  ظ كوت ظ خي و.

ظ سععععععبمقععع  ظ ثعععات ععع  قحن لإشظمو ظ جوكيععع  ه اعععاي ظ ومظف ان ظ كلاوو  ( : 6 - 7)  المادة

)ظ   قيعع (  و علاوو ظ شظو هسعععععععع  ظ وف ايزظويعع  ظ جوكيعع   و  كقمتعع  

تأشق ي  ا ى  ُقِ َّ ذ ك  ي إج ظو جزظئي و يج ً لإخلاد ظ ومظف ت ععععععيو ان 

 ومو  وآشظب وسعع م ياأ ظ جوكي 
(1)
 و  م سعع   آخ  ت ظ  اباسعع اً  ن ك  

  شظو ظ سبمم. و هص مظ ظ ومظف ع ى تقدق   قت ان جيد  ي تقيم ظ

                                                           

 مظجم تبد ظ كقمتاأ ان لنظ ظ بما . (1)
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 الفصل الثامن

 الحــوافــــز

وقمد ظ ب ي  )وَاَا قَفكَ ُمظ اِن خَي ٍ  َ َن قُذفَ ُو ُ وَظ  َّهُ عَ يِمٌ تِا وُ َّقيِنَ  (ظوولاقاً ان قم ه تكا ى: 

e   ان لا ق ععععععذ  ظ باس لا ق ععععععذ  د[  قد م أ إشظمو ظ جوكي  إضعععععععا   تبد ظ حمظ ز  بما[ :

 ظ مظائف تا جوكي    ذمي   وحسبين اذ ظً، و  وج هدقن اب واً.

 قهدف وما  ظ حمظ ز تا جوكي  إ ى تحقين ظ امم ظ  ا ي : ( : 1 - 8)  المادة

ت ععععجيم ظ ومظفين ع ى ظ كواو ظ وسعععع و  وخاصععععَّ ً  ي ظ جمظو  ظ  ي  •

 ي  يها  ثباو ظ  قمقم ظ دومم  شظو ظ ومظفين.ق  او

 تث موح ظ  با س ظ   قف تين ظ ومظفين. •

 إضفاو ايو ان ظ  جدقد  ي موتين ظ كوت  و ش ظ و ت وظ سآا . •

 اذ  ظ وج هد تهن  ظ حمظ ز،  ان لا ق ذ  ظ باس لا ق ذ  د . •

 تقمق  متط ظ ومظفين تا جوكي  ان خلاد لن  ظ حمظ ز. •

كي  ان ظلإتدظعاأ ظ ومجمشو ت بوي ها وظ حفاي ع يها ظسعععععع فاشو ظ جو •

 ان خلاد لن  ظ حمظ ز.

تكوى ظ حمظ ز تععا جوكيعع  ع ى إهععدى ظ امم ظ  ععا يعع : )ظ وحععا معع  ع ى  ( : 2 - 8)  المادة

ظ دوظ ، ظلإو اجي  ظ كا ي ، هسععععععن ظ  كاات ام ظلآخ قن، ظ و اشمظأ ظ نظتي ، 

ت ظلإقجاتي ام اُدَّو ظ خدا ، ظ  ويز ظ  ععععععخصععععععي، ظلإتدظع وظلات ذام، ظ  فاع

  و و  ظ جوكي  ظ وخ  ف ، ظ ملاو ظ مظيفي(.

ق  م مئيس ظ قسععععععم ت مصععععععيعع  لإعوععاو هععا ز  ومظفععه ا ى م ى تم    ( : 3 - 8)  المادة

ظ سعععع اب ظ وقبك   ن ك وق عععع ح  ي لن  ظ  مصععععي  هيثياأ لنظ ظ و   

 (.16و ن وومذم ع   ظع واش ها ز  و تدد )وومذم مقم 

تاع واش ادق  ظ جوكي    و ن وومذم تك ود ظ حمظ ز  صعععععععا ، ظ ومظف  ( : 4 - 8)  المادة

 (.16ع   ظع واش ها ز  و تدد )وومذم مقم 
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عن  ت تقمقم سععععععبمم  شظئه  [اععععععهاشو اععععععذ  وتقدق ]قُكوى ظ ومظف  ( : 5 - 8)  المادة

ان  صععت  %5قحصععت  يه ع ى تقدق  )او اا(، تالإضععا   إ ى هصععم ه ع ى 

 ظ  ظت   كلاوو  شظو    ك ظ سب .

( هعععاشو ظ ومظف ظ وثعععا ياععععععوقكوى ) ]ظ ومظف ظ وثعععا ي[ق م ظخ يعععام  ( : 6 - 8)  المادة

 مقاد( و ن ظ ضمظتط ظ  ا ي :500تالإضا   إ ى ا  ل اقومع وقدم  )

ق م ظخ يععام امظف وظهععد  قط  ععت سععععععبعع  ظسعععععع بععاشظً ع ى ظ  قمقم  •

 ظ سبمم.

قك    ظا يعععاا ظ ومظف  ي تقييم ظ شظو ظ مظيفي   سععععععبععع  احعععت  •

 ظ  قييم اكيامظً ان اكاقي  ظ   اي، وظلاخ يام.

قخ م ا ف ظ ومظف    عععك ظ ف  و ان ظلإوعععنظمظأ  و ق عععععع  ط  ي  •

 ظ جزظوظأ.

تك    إشظمو ظ ومظمش ظ   ععععع ق  لي صعععععاه   ظ ق ظم  ي ظ   اعععععي، تكد  •

 شمظس  ذ ك ام ظ ودق  ظ  بفينم ومئيس قسم ظ ومظف ظ وكبي.

 ق م ظلإعلاي عن لنظ ظ   اي،  ي  مه  الوي ظ ومظفين. •

أ قوضععععععيها ع ى عن  ت خوس سععععععبمظ ]شمع ظ كواو[قكوى ظ ومظف  ( : 7 - 8)  المادة

 م س ظ كوت  ك  اي وظيفي وتقدق ظً  وجهمشظته خلاد ت ك ظ ف  و.

تالإضعععععععا   إ ى جائزو عيبي  تقيو   ]شمع ظلإتدظع[قكوى ظ ومظف ظ و دع  ( : 8 - 8)  المادة

تقدق ق  ت  ظوح ان   ف إ ى   في مقاد، ا ى تم  أ  يه  و  ي  عوا ه ايزو 

 ظلإتدظع، ان اثت:

 ه و اي  يه ثو و   ي و   جوكي .تقدقم ظق  ظح ا ويز و كَّاد وعُوت ت •

 إت ظا وإوجاح ا امقم ظ جوكي  تصممو إتدظعي . •

 تم ي  تذ ف  عا ي  ع ى ظ جوكي  تزقد عن خوسين   ف مقاد. •

 تم ي  شخت عا ي وثاتا ع ى ظ جوكي . •

تُقَ ّ ظ عواد ظلإتدظعي  تمظسععععععو   جب  اذمو  ان )ظ ودق  ظ  بفينم وادق   ( : 9 - 8)  المادة

وتحضعععمم مئيس قسعععم ظ ومظف ظ وكبي(، وقُك ود تباوً ظ ومظمش ظ   ععع ق  

 ع يه ص ف ظ حا ز.
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ا ى هصعععععت ع ى ظلاا ياا  ي تقمقم  ]شمع ظ  ويز[قكوى   ومظف ظ و ويّز  ( : 10 - 8)  المادة

ظ شظو ظ مظيفي  ثلاث سععععبمظأ ا  ا ي ، تالإضععععا   إ ى جائزو عيبي  ت  ظوح 

 تين خوسوائ  و  ف مقاد.

م ظ ععدمظسععععععي  يُصعععععع ف تحفيزظً   ومظفين لإ وععاد وامظصعععععع عع  تك يوه ( : 11 - 8)  المادة

  ومظف ظ نم قُذوت تك يوه اذا أو اقومع  عبد إهضعععععععام  اا قث ا 

وجاهه ت قدق  او اا  و جيد جدظً  ي وهاق   ت عا  شمظسعععي هسععع  ظ و ه   

 ظ دمظسي   ا  ا ي: 

 مقاد. 300ظ و ه   ظ و مسو   •

 مقاد. 400ظ و ه   ظ ثاومق   •

 د.مقا 500ظ و ه   ظ جااكي   شمج  ظ  ذا ممقمس   •

 مقاد. 600ظ دت م  )ا ط  لا تقت ادو ظ دمظس  عن سب (  •

 مقاد. 1000ظ دمظساأ ظ ك يا  •

  ومظف وتحفظ صممو ابه  ي ا ف  ]خواب اذ [قح م ادق  ظ جوكي   ( : 12 - 8)  المادة

ظ ومظف  ععدى اععععععلوي ظ ومظفين ا ى ظه  ابععه  شظو جيععد وا حمي  و 

 ا اشمو  ي اجاد ظ كوت.

    ومظف ظ و فاعت قكوى اذا ل  اا ي  هسعع  تمصععي   جب  ظ و ععو ( : 13 - 8)  المادة

ام ت ظاج و و عععو  ظ جوكي   ي  ظ  سعععوي  وذ ك تا حضعععمم وظ و عععام   

 ي إعدظش ظ   ظاج اا م تذن ت ك ظ و و  ان صويم عوت ظ ومظف  ي 

 ظ قسم.
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 الفصل التاسع

 تقييم الأداء الوظيفي

قُ ظعى  ي تقييم  شظو ظ ومظفين ظ ضعععععععمظتط وظ  ععععععع وط ظ وعععن ممو  ي  ( : 1 - 9)  المادة

)وومذم  -مظجم وومذم تقييم  شظو ظ ومظفين–ظ شظو  تك يواأ وومذم تقييم

 (.14مقم 

 ق م ظس خدظ  وومذم تقييم ظ شظو ظ مظيفي  ي إهدى ظ حالاأ ظ  ا ي : ( : 2 - 9)  المادة

 عبد ظو هاو ظ ف  و ظ  ج ق ي    ومظف ظ جدقد لاس ذواد ظ   سيم. •

  ت  متك   اه   لاس فاشو ابه  ي ظ  قييم ظ سبمم   ومظف. •

ظ ويلاشم   حدقد علاوو ظ شظو ظ سععععععبمق ، و  حدقد ق ت ظو هاو ظ كا   •

 [    ك ظ سب .ظ ومظف ظ وثا ي   كا  ظ ويلاشم]

تك     قععت اععدو   قييم ظ ومظف ظ جععدقععد تكععد ت سععععععيوععه  حصععععععم ععه ع ى  ( : 3 - 9)  المادة

ظ كلاوو ظ سبمق  ظ ثات   لي س    اه  ان تامقخ ظ  كيين، توا  يها ظ ف  و 

 ظ  ج ق ي .

 و ااعع  اسععلود اسععلو ي  ا ااعع و عن قك    مئيس ظ قسععم  و ظ  ئيس ظ ( : 4 - 9)  المادة

تقييم امظفيه وا ؤوسيه، وتقدقم ظ  قييم  ي ظ ف  ظأ ظ وبصما ع يها 

 (.2 - 8 ي ظ واشو )

قخو  ظ ومظف تصممو ان ظ  ق ق   مم ظع واش  وقحن   ومظف  ي ق م م  ( : 5 - 9)  المادة

 ان لنظ ظ  ق ق .
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 الفصل العاشر

 الترقيات والنقل

 ع ى ا ى تم  أ  يه ظ  عععععع وط  قذمي ظ ومظف  للاً     قي  إ ى وظيف  ( : 1 - 10)  المادة

 ظلآتي :

 تحقيقه  و و  اأ ظ مظيف  ظ جدقدو ان الللاأ وخ  ظأ و ي لا. •

 هصم ه ع ى شمج  او اا  ي آخ  تقمقم  لأشظو ظ مظيفي. •

 وجمش اذاي اا   وظه يام  ي ظ مظيف  ظ ع ى. •

 ي قذمي قد  اضعععى  متم سعععبمظأ ع ى ظ قت  ي ظ مظيف  ظ  ي ق عععغ ها،  و  •

ى اا قكاش ها ان الللاأ شمظسي ،  وثلاً: )ظ  هاشو ظ جااكي  هصم ه ع 

تكاشد  متم سععبمظأ خ  و(، اا  م ق م ظسعع ثباؤ  ان لنظ ظ  عع ط ظق ضععاوً 

  وص ح  ظ كوت تق ظم ان اج س ظلإشظمو.

إذظ تم  أ ا وط ظ   قي   مظيف   ع ى  ي   ث  ان امظف ق م ظ  فاضت  ( : 2 - 10)  المادة

 تيبهم هس  ظ وكاقي  ظ  ا ي :

 ظ ذفاوو ظ ع ى، وتحدش تاج ياا  لاخ  ام ظ وك    ظ مظيفي . •

 ظج ياا  ظلاخ  ام ظلإشظمم. •

 ظ قداي . •

 ظج ياا  ظخ  ام ظ  غ  )عبد ظ مظائف ظ و و      غ   جب ي (. •

 ظج ياا ظ وقات   ظ  خصي . •

 (. 14ظ حصمد ع ى تقدق  او اا  ي وومذم تقمقم ظ شظو )وومذم مقم •

قأخن ظ دمج  ظ ع ى عبد ت قي  ظ ومظف ان  ( : 3 - 10)  المادة ا ت   إ ى ا ت    خ ى  إوه 

 ان هيث ظ  ظت   ي ظ و ت   ظ جدقدو  و اا قمظاقها.

ق قدَّ  ظ ومظّف ظ وللَّت     قي    وبا سعععععع   ي ظ حصععععععمد ع ى ظ وذاي  ( : 4 - 10)  المادة

( وتقعععدقوعععه لإشظمو ظ ومظمش 15ظ مظيفي ظ  عععععععععا   ت ك لععع  )وومذم مقم 

 ظ    ق .

،  لاو قاد ان اسععععععو ( : 5 - 10)  المادة ى وظيفي  ي ا ظت  اكيب  إ ى ظ ومظف ظ و اععععععَّ

اسععععععوى وظيفي آخ   ي ا ظت   ع ى  ت قي   شظخت وفس ظ قسععععععم ظ نم 

قب وي إ يه، قُ ع  ط  ه  ي قسع ذوت اع وط ظ   اعي،  ولاً، وقأخن امظ ق  
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(، 11مئيس ظ قسععم وإشظمو ظ ومظمش ظ   عع ق ، وقُسعع خد   ن ك )وومذم مقم 

، إ ى ولا قُ عععععع  ط  خن امظ ق  مئيس ظ قسععععععم  ي ها     هقي ه     اععععععَّ

اسععععععوى آخ  تو ت عع   ع ى  ي قسععععععم آخ ، وقذفي  ي ذ ععك ظسعععععع ذوععاد 

 ظ   وط و خن امظ ق  إشظمو ظ ومظمش ظ    ق .

 ي ها   ظو قاد ظ ومظف ان اسععععععوى وظيفي إ ى اسععععععوى وظيفي آخ   ( : 6 - 10)  المادة

 ي قى ظ ومظف تحععا ظ  ج تعع    مظيفعع  ظ جععدقععدو  وععدو ثلاثعع   اععععععه ، 

تقمقوه توا قسعععععع حقه  ي وهاق  لن  و  ئيس ظ قسععععععم ظ جدقد ظ حن  ي 

 ظ ف  و وظ  َّ م تن ك لإشظمو ظ ومظمش ظ    ق  لاتخاذ ظ لاا .

لا قجما ظ بم   ي ت قيععع  ظ ومظف ظ وحعععاد إ ى ظ  حقين  و ظ وحعععا وععع   ( : 7 - 10)  المادة

 ظ  أشق ي  إلا تكد ظهمم و يج  اا وس  إ يه وهائياً.

ق ععع  ط لاو قاد امظف ان قسعععم إ ى قسعععم آخ  ع ى وفس ظ وسعععوى  ( : 8 - 10)  المادة

مظيفي  و ع ى اسععععععوى وظيفي آخ  تك ل  وومذم وقت خدا  امظف ظ 

(، و خن امظ ق  مؤساو ظ قسا  ظ وكبيين وادمظو ظلإشظمظأ 10)وومذم مقم 

 ظ وكبي  وإ واد تاقي ظلإج ظوظأ ظلإشظمق  ام إشظمو ظ ومظمش ظ    ق .

عبد هاج   م جه   خ ى  خدااأ  هد امظفي ظ جوكي  )إعامو(  ي   ط  ( : 9 - 10)  المادة

  ضمظتط ظ  ا ي :ظ  قيد تا

 ت قد  ظ جه  عا    ظلإعامو تخواب مسوي لإشظمو ظ جوكي . -1

ق عععع  ط  ق مد ظلإعامو امظ ق  ظ  ئيس ظ و ااعععع  وإشظمو ظ جوكي  توا  -2

 لا قخت توصا ، ظ جوكي  وسي  ظ كوت  يه.

لا ت حوععت ظ جوكيعع   م ت كععاأ اععا يعع  وت  ز  ظ جهعع  ظ خ ى  عععا  عع   -3

    و ظلإعامو ظ وك ودو ان إشظمو ظ جوكي .ظلإعامو  مظت  ظ ومظف عن 

 قصععععععى ادو قوذن إعامو ظ ومظف خلا ها لي سعععععع    اععععععه  قوذن  -4

 تودقدلا  و و وظهدو  قط.

 قخضم ظ  ودقد عبد ع  ه  جويم ظ   وط ظ ساتق . -5
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قوذن  وج س ظلإشظمو اب، ظ ومظف ت قي  ظسععععع ثبائي  و قاً   ضعععععمظتط  ( : 10 - 10)  المادة

 ظ  ا ي :

  خ  ثلاث تقييواأ.إذظ هصت ع ى تقييم او اا  ي  -1

 خ م ا فه ان  م الاهماأ  و عقمتاأ. -2

 ت ذيت  جب  وشمظس  إوجااظأ واسالواأ ظ ومظف. -3

قحن لإشظمو ظ جوكي  وقت ظ ومظف ان وظيف   خ ى  و وق ه خامم اق   ( : 11 - 10)  المادة

 عو ه إذظ ظق ضا اص ح  ظ كوت ذ ك.

لا قجما وقت ظ ومظف ان اق  عو ه ظ ص ي إ ى اذاي آخ  قق ضي تغيي   ( : 12 - 10)  المادة

إقاا ه إذظ  اي ان اأي لنظ ظ بقت  ي ق حن تا كاات ض مظً جسيواً احت 

 و م قذن  ه س   ا  وع تق ضيه ع يك  ظ كوت.

قس حن ظ ومظف ظ وبقمد وفقاأ وق ه وان قكم هم ا عاً اون  ( : 13 - 10)  المادة

ققيومي اكه  ي تامقخ ظ بقت ام وفقاأ وقت  ا ك هم اا  م قذن ظ بقت 

 .تباو ع ى م    ظ كاات
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 الفصل الحادي عشر

 العمل التطوعي

قحن   جوكي   ي تسعع فيد ان ظ و ومعين  ي تبفين  عوا ها ولا قكدوي  ( : 1 - 11)  المادة

(  امظفين مسععععععويين  دقها، وت ععععععجم ع ى ظ  ومع  وا ومش  ي ظ واشو )

 ان وما  ظ جوكياأ ظ ل ي 

قجععع   ي ت م    ي ظ و ومع اععععععع وط وتبمش ظ عوعععاد ظ  ومعيععع   ي  ( : 2 - 11)  المادة

 ظ جوكي  

 ان هن  ت ا ومع هضمم ظلاج واعاأ ظ و ومعين وإتدظو م قه. ( : 3 - 11)  المادة

قجما تكععد امظ قعع  ظ وععدق  ظ  بفيععنم   جوكيعع  و سعععععع ععاب وجيهعع  اب،  ( : 4 - 11)  المادة

ظ و ومع اذا أو اا ي  اقومع  ع ى اا ق ن ه ولا تكد مظت اً  و  ج ظً وإووا 

 ومع اذا أو اق

ققم  ظ و ومع ت ك ل  ظسععععع وامو ع   ا عععععام    ي ظ عواد ظ  ومعي   ( : 5 - 11)  المادة

 وت ضون ظ وك مااأ ظ ساسي  عبه وت ضون  ن ك:

 ظ وهامظأ ظ  ي قجيدلا •

 خ  ظأ ساتق   ي ظ كوت ظ  ومعي •

 ظ وجالاأ ظ  ي ق    ظ و ام    يها •

 ظ  غاأ ظ  ي قجيدلا •

 ظ زان ظ و اح   و ام   •

عي ام عععا عع  ظ و ععععععععام عع   ي ظ عوععاد ق م تمقيم ظتفععاقيعع  عوععت توم ( : 6 - 11)  المادة

ظ  ومعيع  وقحعدش  يهعا ظ عوعاد ظ وو متع  ابعه واعدو ظ و عععععععام ع  و م 

 تياواأ لااا 

قحن   جوكيعع  إوهععاو  م ظتفععاقيعع    كوععت ظ  ومعي شوي  ي قذمي ا زاععا  ( : 7 - 11)  المادة

 تإتدظو  س اب ذ ك ظ ق ظم
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ان هن  عععت ا ومع ظ حصععععععمد ع ى إ عععاشو تو عععععععععام  عععه  ي ظ عوعععاد  ( : 8 - 11)  المادة

ظ مقا وظ جهد ظ نم قداه وقكوى وثيق  خ  و  ي ظ  ومعي ، ت ضععععععون 

 ظ عواد ظ  ومعي  إذظ ظس و   ي ظ كوت ظ  ومعي ادو اه  ع ى ظ قت.

ظ جوكي   ي  اسععلم   ومااا عن ظمت اعاأ ظ و ومع تمظيف ه ظ  سععوي   ( : 9 - 11)  المادة

 و ي  اسلو   عن  م إخلاد تا  زظااته ظ مظيفي   و ظ  كاقدق  ظ  خصي .
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 الفصل الثاني عشر

 تالبدلا

تدلاأ تكوى   ومظف ا ى تم  أ  ي هقه اعععععع وط  4قق  لنظ ظ بما   ( : 1 - 12)  المادة

ظ حصععععمد ع يها ت مصععععي  ان مئيس ظ قسععععم وظع واش ظ ودق  ظ  بفينم 

وإشظمو ظ ومظمش ظ    ق   ها و ن وومذم ص ف ها ز  و تدد )وومذم مقم 

( ولي ظ  دلاأ ظ  ا ي : )تدد وقت، ع يك  عوت، ظتصععالاأ، ظو دظب، تدد 16

 وي، تدد عوت امسوي( وقأتي تفصي ها  ي ظ ومظش ظ  ا ي .عوت ايدظ

( 16ق م ظخ يام ع قق  صعععع ف ظ  دد  ي وومذم ظع واش ظ  دد )وومذم مقم  ( : 2 - 12)  المادة

وذ ك إاا ت ذت شظئم قضاف   ظت  ظ ومظف اه قاً،  و هس  ظلاع واش 

  ن ك ظ  ه  ان مئيس ظ قسم ظ و اا .

ان مظت  ظ ومظف ظ سععاسععي قضععاف ظ ى مظت ه  %10لم ا  ل  تدد ظ بقت: ( : 3 - 12)  المادة

 هس  تكويد ظلإشظمو.

( مقععاد قضععععععععاف   ظتعع  400-200تععدد ع يكعع  عوععت: لم ا  ل ق  ظوح تين ) ( : 4 - 12)  المادة

ظ ومظف ظ ساسي اه قا ت ذت شظئم وذ ك   مظائف ظ  ي تس دعي 

 ذ ك. 

: قحععدش   ومظفين ظ ععنقن ققمامي تععإج ظو اذععا وععاأ تععدد ظلاتصععععععععالاأ ( : 5 - 12)  المادة

ظ كوت ان لمظتفهم ظ  ععخصععي  سععمظوً ظ جمظد  و ظ ثاتا وقُصعع ف لنظ 

 ظ  دد تإهدى ظ امم ظ  ا ي :

 مقاد( اقومع  تضاف    ظت . 150تو  ل ) •

 تفاتممو ظس خ ظم تواق  ظلاتصاد ظ ود مع. •

: ولم ا  ل اقومع قُض ب  ي عدش  قا  ظلاو دظب، وقكُوى تدد ظلاو دظب ( : 6 - 12)  المادة

ظ قبفنو تكد امظ ق  مئيس ظ قسععععععم  ون قُذ َّف تكوت خامم احا م  

(، تالإضععععا   إ ى اصععععامقف ظ سععععف ، 9وادق  ظ جوكي  و ن )وومذم مقم 

 وقمضحه ظ جدود ظ  ا ي:

 ملحوظات المرتبة بدل الانتداب ليوم

   ومظفين  مقاد 250
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لنظ ظ و  ل ق وت ظ ومظصلاأ    ؤساو ظ قسا  وادمظو ظلإشظمظأ مقاد 350

وظلإعاا  وظ سذن عدظ تنظ   

 ظ سف   و اصامقف ظ سف  ت ظً.
  لإشظمو ظ  بفينق   مقاد 450

 

تحسعع  ظ بفقاأ ظ و ععام إ يها  ي ظ واشو ظ سععاتق  ان وقا اغاشمو ظ كاات  وق   ( : 7 - 12)  المادة

 عو ه إ ى وقا عمشته و ن ظ ودو ظ وحدشو  ه ان ق ت ظ وب أو.

تععاع وععاش مئيس اج س لا قجما ظو ععدظب ظ ومظف   ث  ان ا و خلاد ظ  ععععععه  إلا  ( : 8 - 12)  المادة

 ظلإشظمو  و ان قبمب عبه.

قجما   جوكي  ظو دظب ا ومع  وهو  خام اق  ظ كوت ظ وب وي إ يه، ت عععععع ط ظ ب  ( : 9 - 12)  المادة

قخت ذ ك تا  زظااأ ظ و ومع ظ مظيفي   و ظ  عععععخصعععععي  ظ مظج  ، وت حوت ظ جوكي  

 وفقاأ ظو دظته  و قص ف  ه تدد ظو دظب اباس   ه و  وه   ظ  ي قلشقها.

 ودق  ظ جوكي  تكد ظع واش مئيس ظ جوكي  إق ظم ه ااي ظ ومظف ان تكأ قحن  ( : 10 - 12)  المادة

ظ  عععدلاأ  كقمتععع  ا ى  ق  لعععنظ ظ ح اعععاي  كقمتععع  و يجععع  اخعععا فعععاأ ظه أ ان 

( )مظجم تبد 18ظ ومظف وظسعععععع حن ع يها ذ ك ظ جزظو و ن إج ظو جزظئي )وومذم مقم 

 ظ كقمتاأ(.

 ظ  ظت  ظ ساسي. ( ان  صت%10قص ف   ومظف تدد عوت ايدظوي قكاشد ) ( : 11 - 12)  المادة

 ( ان  صت ظ  ظت  ظ ساسي.%15قص ف   ومظف تدد عوت امسوي قكاشد ) ( : 12 - 12)  المادة
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 الفصل الثالث عشر

 الإجـــازات

 ولي:  -قأتي تفصي ها-تصبف ظلإجااظأ تا جوكي  إ ى خوس   ومظع  ( : 1 - 13)  المادة

 ظس ثبائي  -تدوي مظت   -ا ضي   -ظلاضو ظمق   -ظع ياشق  

ظلاع ياشق   و ظ  ي تدوي مظت  إلا  لا قحن   ومظف ظ جدقد ظ  و م تإجااته ( : 2 - 13)  المادة

 تكد  ي قوضي ظ ف  و ظ  ج ق ي   ثلاث   اه   ان عو ه تا جوكي .

  حصععععععمد ع ى إجااو ق  ز  ظ ومظف ت ك ل  وومذم ع   إجااو )وومذم  ( : 3 - 13)  المادة

( ام  خعععن تمقيم مئيس ظ قسععععععم وظع وعععاشلعععا  عععدى إشظمو ظ ومظمش 12مقم 

 ين  ي لنظ ظ بما .ظ    ق  و ن ظ هذا  ظ وبمو  لإجااظأ ظ ومظف

عبد ظو هاو خدا  ظ ومظف  إوه قسعععع حن ظ  كمقأ عن ظلإجااظأ ظ  ي  م  ( : 4 - 13)  المادة

 -تدوي تدلاأ-ق و م تها  يُصععع ف  ه تدد إجااو قكاشد ظ  ظت  ظ سعععاسعععي 

تكععدش  قععا  ظلإجععااظأ، ع ى  لا ق جععاوا اجومع  قععا  ظلإجععااظأ مصععععععيععد ثلاث 

 سبمظأ ا  ا ي .

اد مع  ظ ج   لأعياش وظ حج  قسعععععع حن ظ ومظف ظ  و م تإجااو مسععععععوي  ( : 5 - 13)  المادة

 ع ى ظ بحم ظ  ا ي:

إجااو عيد ظ فو :  متك   قا  ت د  ان ظ يم  ظ سععاتن لآخ  قم  ان اععه   •

 ماضاي ظ و امل هس  تقمقم    ظ ق ى.

قا  ت د  ان ظ يم  ظ سعععععععاتن  يم   • إجااو ظ حج وعيد ظ ضععععععحى:  متك   

 ظ مقمف تك   .

قمااً(   ومظف  30: إجااو سبمق  اد مع  ظ ج  قدملا )ظلإجااو ظلاع ياشق  ( : 6 - 13)  المادة

قم (   ومظف ظ نم خدا ه  قت ان خوس 21سععبمظأ و ) 5ظ نم  اضععى 

 سبمظأ.       

تماع ظلإجااو ظلاع ياشق  ع ى    تين  حد  ع ى خلاد ظ سب  لا ق م تجاوالا  ( : 7 - 13)  المادة

 إعلاقاً.



 

30 

ظ ومظف  ي تلخن ظلإجااو ظلاع ياشق  تباوً ع ى مصععيد  قا  عوت  اضععالا  ( : 8 - 13)  المادة

 ظ جوكي .

لا قحن   ومظف تأخي   خن إجااته ظلاع ياشق   زقاشو مصعععيد إجااته  لأعمظ   ( : 9 - 13)  المادة

 ظ قاشا .

ق ععع  ط تقدقم ظلإجااو ظلاع ياشق   و ظلاسععع ثبائي  لإشظمو ظ ومظمش ظ   ععع ق   ( : 10 - 13)  المادة

اك ودو ان مئيس ظ قسم ق ت تامقخ ظس حقاقها تأس معين ع ى  قت 

تكد ظ  و م تالإجااو ظلاع ياشق  وتحسعع  تقدق ، ولا قُك د تأم ع   ققدَّ  

  ي لن  ظ حا    ياب.

: قوذن   ومظف  خن إجااو ظضعععو ظمق  عبد ظلاه يام ظلإجااو ظلاضعععو ظمق  ( : 11 - 13)  المادة

 ها  سععع   عاما  ا م ياأ  و ظ حمظشث ووحملا  يوا ق ك ن تا ومظف 

 و  هععد ق ظت ععه، ولم: )ظ مظ ععدقن، ظ زوجعع ، ظ تبععاو، ظلإخمو، ظ خمظأ، وظ ععدم 

ج ( وقكوى ظ ومظف إجااو خوس   قا   ي ها   ظ م او  هد  قامته ظ زو

 ظ ون ممقن  علا .

لا قحن   ومظف ظ ووا    تإجااو ظضععععععو ظمق   ي  ي  ظ م وف ظ وامئ   ( : 12 - 13)  المادة

 ظ وحدشو  ي ظ واشو ظ ساتق .

لا تك    ظلإجااو ظلاضعععععو ظمق  هقاً اذ سععععع اً   ومظف قحن  ه ظ ووا     ( : 13 - 13)  المادة

عامئ  ت  م  خن   ها ق ت ظو هاو تها اا  م قحصعععععععت   ومظف ظ وف 

 ظ كا  ظ ويلاشم.

 ظ  صيد ظ سبمم   ومظف ان ظلإجااو ظلاضو ظمق  خوس   قا   قط. ( : 14 - 13)  المادة

لا تق ت  م وثائن مسععععععوي   و  مظأ ظ غياب  و ظلإجااظأ ظلاضععععععو ظمق   و  ( : 15 - 13)  المادة

ظ و ضعععي  إذظ اضعععى ع يها    و  سععع مع، وتا  ا ي تخصعععم ا ااععع و ان 

 ظ  ظت .

ط  لإجااو ظ و ضععععي  إهضععععام تق ق  ع ي وتذمي : ق عععع  ظلإجااو ظ و ضععععي  ( : 16 - 13)  المادة

 ع ى ظ بحم ظ  ا ي:

 ظ ثلاثمي قمااً ظ و ى ت ظت   اات. .1
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 ظ س مي قمااً ظ  ا ي  تثلاث   متاع ظ  ظت . .2

 ظ ثلاثمي قمااً ظ  ي ت ي ذ ك تدوي مظت  .3

لا قسععو،   ومظف ظ و قأ  ي ق ااعع  عو ه إلا إذظ ق م ظ و جم ظ صعحي  ( : 17 - 13)  المادة

و صعع ، قاشمظً ع ى ا ااعع و عو ه و وه لا  ظ وك ود ظوه اععفي ان ا ضععه

 خو  ع يه ان  شظو ظ كوت ولا ض م ابه ع ى اخا و  االائه  ي ظ كوت.

: لا تكوى إجااو تدوي مظت  إلا  ي  ضععععععين ظ حالاأ عبد إجااو تدوي مظت  ( : 18 - 13)  المادة

وفاش مصععععععيد ظ ومظف ان ظلإجااو ظلاع ياشق  ام هاج ه ظ واسععععععع   خن 

س ظ و ااعععععع  وعد  إخلا ها تا كوت ظلإجااو، ت عععععع ط  خن امظ ق  ظ  ئي

وظع واش إشظمو ظ ومظمش ظ   عععع ق ، وتكد  ي قوضععععي ادو لا تقت عن سععععب  

ع ى م س ظ كوععت ع ى  لا تزقععد ظلإجععااو عن ثلاثعع   اععععععه  وقك    عقععد 

ظ كوت امقم اً خلاد ادو ظلإجااو إذظ اظشأ عن خوس وع عععععع قن قمااً 

 كي  وظ ومظف.اا م قذمي لبال ظتفاد خلاف ذ ك تين إشظمو ظ جو

 : وت وت اا ق ي:ظلإجااو ظلاس ثبائي  ( : 19 - 13)  المادة

إجااظأ ظلاخ  امظأ ظ دمظسي    ومظفين ظ دظمسين ت  ط إهضام إ اشو  •

 تالاو ما   ي  قا  ظلاخ  ام ان جه  ظ دمظس .

 سعععععع مع قكوى  إجااو ظسعععععع ثبائي    ومظف ظ و زوم ظع  امظً ان قم   •

تقت عن  سعع معين ق ت اوظجه ع ى  ي ق م تقدقم ع   ظلإجااو تودو لا 

 تامقخ ظ زوظم.

ب   حمظ ز  • ي   و ا ف ق   ي ظ سعععععع قا  سععععععمظو ا  ا  جااو خوسععععععع    إ

ت جيكي    ومظفين ظ و ويزقن وظ وبض وين  ي  شظئهم  عوا هم، 

ققم  تاع واشلا ادق  ظ جوكي  تا  بسععععععين ام إشظمو ظ ومظمش ظ   عععععع ق  

 ومئيس ظ قسم.

 ق اد توم د.إجااو ثلاث   قا  توب،   ومظف عبداا  •

إجااو س ك   قا  توب،   ومظف ظ وس م ظ نم ق     ي  شظو   قض   •

ظ حج إجااو عيد ظ ضععحى ظ و امل وذ ك  و و وظهدو عمظد ادو خدا ه 

 و  وب أو هن تبميم لن  ظلإجااو توا قضون هسن سي  ظ كوت تها.

قج   ي ق و م ظ ومظف تإجااته  ي سعععععب  ظسععععع حقاقها، ولا قجما ظ بزود  ( : 20 - 13)  المادة

،  و  ي ق قاضععععى تد ًا وقدقاً عمضععععا عن ظ حصععععمد ع يها  ثباو خدا ه، عبها
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لإشظمو ظ جوكي  ظ حن  ي  ي تحدش امظعيد لن  ظلإجااظأ و قاً  وق ضياأ 

ظ كوععت،  و توبحهععا تععا  بععاوب  ذي تلان سععععععي  عو هععا، وقجعع  إاععععععكععام 

ظ ومظف تا ويكاش ظ وحدش   و كه تالإجااو تمقا  افٍ لا ققت عن ثلاثين 

 قم .
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 الفصل الرابع عشر

 ساعات العمل الإضافي

لا تك ود سععععاعاأ ظ كوت ظلإضععععا ي إلا ت كويد اسعععع ن ان مئيس ظ قسععععم  لأعواد  ( : 1 - 14)  المادة

ظ وسعع كج    و ظ وامئ  ظ  ي لا قوذن تأجي ها  دوظ  ظ يم  ظ  ا ي وقلث  تأجي ها ت ععذت 

  ي  ع ى سي  ظ كوت، ت  ط  ي ققدرم مئيس ظ قسم اس قاً   ومظف عدش ظ ساعاأ 

 ظ  ي قح اجها لإوجاا ظ كوت.

تك    سياس  ظ حد ان ظ  مسم  ي ظ ساعاأ ظلإضا ي  لي ظ صت وساعاأ ظ كوت  ( : 2 - 14)  المادة

ظلإضعععا ي اعععيو ظسععع ثبائي ق خن  ي  ضعععين ظ حدوش تو   احدوش ان مئيس ظ قسعععم 

 وظ   م إ ى ظ ودق  ظ  بفينم.

اضا اً إ يها ساع  ظ كوت ظلإضا ي تحس  تقيو  ساع  ظ كوت ظ فك ي    ومظف،  ( : 3 - 14)  المادة

  ج  وصف ساع  ان ظ  ظت  ظ ساسي.

ظ حد ظ شوى وظ ع ى ظ وك ود  سعععععععاعاأ ظ كوت ظلإضعععععععا ي خلاد ظ  ععععععه    ومظف  ( : 4 - 14)  المادة

 %25، واا قكاشد -ولا قك ود  قت ان ساع -ت  ظوح اا تين )ظ ساع  ظ مظهدو  حد  شوى 

 ان إجوا ي ساعاأ ظ كوت ظ وو مت  ان ظ ومظف خلاد ظ  ه   حد  قصى(.

 عععع  ط لاع واش سععععاعاأ ظ كوت ظلإضععععا ي امظ ق  ظ ودق  ظ  بفينم ق ت ا ااعععع و قُ   ( : 5 - 14)  المادة

 ظ ومظف  كو ه ظلإضا ي.

قحن   ئيس ظ قسععععععم إ زظ  ظ ومظف تا كوت ظلإضعععععععا ي إذظ تم ظ  بسععععععين تيبه وتين  ( : 6 - 14)  المادة

 ظ ومظف تف  و  ا ي  لا تقت عن ثلاث   قا  ق ت امعد ظ كوت ظلإضا ي ظ وو مب.

إوجاا ظ كوت ظلإضعععععا ي ظ وسعععععبد إ يه،  إي ذ ك قد قلث   ي ها   تغي  ظ ومظف عن  ( : 7 - 14)  المادة

 ع ى علاوو تقمقم ظ شظو ظ سبمق    ومظف اا  م ققد  عنمظً اق ملاً.

عبد تكث  ظ كوت تسععععع   تغي  ظ ومظف عن ظ كوت ظلإضعععععا ي ظلإ زظاي ظ وم ت إ يه  ( : 8 - 14)  المادة

ق  ها تمقاٍ  افٍ،    ئيس ظ قسععععععم  ي قمصععععععي تا كقمت  ظ وباسعععععع   لإشظمو ظ ومظمش 

     ق  ظتخاذ ظ وباس  هس  وما  ظ كقمتاأ ظ ومجمشو  ي لنظ ظ بما .ظ
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 الفصل الخامس عشر

 أحكام خاصة بتشغيل النساء

  ومظف  ظ حن  ي إجااو  اما   ودو ظ ساتيم ظ متك  ظ ساتق  ع ى  ( : 1 - 15)  المادة

ظ  امقخ ظ وب م   ملاشتها، وظ ساتيم ظ س   ظ  ا ي    مضم وقحدش ظ  امقخ 

ظسو  ظ جه  ظ و ي  ظ وك ودو  دى ظ جوكي   و ظ و ج،   ملاشو تم

ت هاشو ع ي  اصدق  ان جه  صحي  هذماي  ولا تق ت اهاشظأ  ع او 

خامجيين، ولا قجما ت غيت ظ و  و ظ كاا   خلاد ظ ساتيم ظ س   ظ  ا ي  

  ملاشتها.

 قذمي ظ ج  ظ نم قد م   ومظفاأ  ثباو  ياتهن تإجااو ظ مضم  الآتي:  ( : 2 - 15)  المادة

 اضا  قت ان سب   ي خدا  ظ جوكي   ها ظ حن  ي ظ ومظف  ظ  ي  - 

 إجااو وضم تدوي  ج .

ظ ومظف  ظ  ي  اضا سب   أ ث   ي خدا  ظ جوكي   ها ظ حن  ي  -ب

 إجااو وضم تبصف ظ ج .

ظ ومظف  ظ  ي  اضا ثلاث سبمظأ  أ ث  قم  تدو ظلإجااو  ي خدا   -م

 ظ جويك   ها ظ حن  ي إجااو وضم تأج   اات.

ظ ومظف  ظ  ي ظس فاشأ ان إجااو وضم  ج   اات لا قحن  ها ظ ووا     -ش

تأج  ظلإجااو ظ سبمق  ظ كاشق  عن وفس ظ سب  ، وقد م  ها وصف  ج  

ظلإجااو ظ سبمق  إذظ  اوا قد ظس فاشأ  ي ت ك ظ سب  ان إجااو وضم 

 تبصف ظ ج .  

يك  لإج ظو ع ى ظ ومظف   ي ظ  همم ظ و ى   حوت  ي ت اشم تإخوام ظ جو ( : 3 - 15)  المادة

ظ فحص ظ و ي ظ دومم ع يها وتق ق  ظ كلام ظ لاا  وتحدقد ظ  امقخ ظ و ج، 

   ملاشو.

ت ظعي ظ جوكي   ي تحدقد    و ظلإمضاع م    وظ وف ظ ومظف  اا  اذن  ( : 4 - 15)  المادة

 ذ ك، وع ى ظ ومظف  ظ  قيد تا جدود ظ وبمم  ن ك.
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تكد ظ جوكي   اا ن   ظه  ظ ومظفاأ توكزد عن ظ  جاد وع ى  ( : 5 - 15)  المادة

ظ ومظفاأ ض ومو ظلاه  ا   ي ظ و  س وظ ومه  وظ  قيد تا كاشظأ 

 .وظ  قا يد  و عي   ي ظ  لاش

لا قجما  ي هاد ان ظ همظد ظخ لاط ظ بساو تا  جاد  ي  اا ن ظ كوت        ( : 6 - 15)  المادة

 وظ   ظاج اا ق  كه ان ا ظ ن و ي لا
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 الفصل السادس عشر

 العقوبات

صعععععععت  ي ظ  كاات ام تك    ظ كقمتاأ هالاأ ظسعععععع ثبائي  و يسعععععععا ظ  ( : 1 - 16)  المادة

ونظمظأ  ي ا ف ظ ومظف قد تلث   ظ ومظفين، ووجمش  م إج ظو جزظئي  و إ

 ع ى هصم ه ع ى ت قياأ  و علاوظأ  و همظ ز ووحملا.

تبمم ظ كقمتاأ  ي ظ جوكي  عبد صعععععععدوم  م اخا ف  ان ظ وخا فاأ  ( : 2 - 16)  المادة

  ظ  ا ي : )ظ  أخ   و ظ خ وم ق ت ظو هاو وقا ظ كوت،  و ظ خ وم  ثباو ظ دوظ

تدوي ظسععع لنظي  و عنم مسعععوي، ظ غياب، إسعععاوو ظ شب، إلدظم ظ واد ظ كا  

  جوكيعع   و ظ سعععععع قعع ، ظ  قصععععععي   ي  شظو ظ كوععت  و ظلإخلاد تععأوموعع  

ظ جوكي (  و وحملا ان ظ وخا فاأ ظ  ي قسعععععع حن ظ ومظف ظ كقعععععععععععععمت  

 (.18ع يها، وتق ّ و عن وومذم إج ظو جزظئعي )وومذم مقم

اا  م ت و   ظ وخا ف  -ظ كقمتاأ  ي ظ جوكي  قك    ظ صعععععععت  ي تدمم  ( : 3 - 16)  المادة

 ع ى ظ بحم ظ  ا ي: - ي  ذ ك

 إونظم افهي. (1

إونظم   اتي: )تكد  سعع معين ان ظلإونظم ظ  ععفهي ع ى  قت تقدق ( و ن  (2

 (.23)وومذم مقم

ونظم   اتي ام إج ظو جزظئي: )تكد  سعععععع معين ان ظلإونظم ظ ذ اتي ع ى  (3 إ

  قت تقدق (.

 إج ظو جزظئي اغ ظ.إونظم   اتي ام  (4

 إاكام تا فصت. (5

 ظلإج ظوظأ ظ جزظئي  ق م تحدقدلا تإهدى ظ خيامظأ ظ  ا ي : ( : 4 - 16)  المادة

 ظ حسم ان ظ  ظت  ان قم  إ ى س ك   قا   حد  ع ى. •

ه اععاي ان: )ظ كلاوو ظ سععععععبمقعع   و علاوو ظ شظو  و ظ   قيعع   و تكأ  •

 ظ حمظ ز  و ظ  دلاأ(.

 ظ ابي  ظ وخ ص (.ظلإها      حقين )شظخت ظ جوكي   و   جهاأ  •

  ا  إققاف ان ظ كوت )تحد  ع ى  س معين(. •

 إاكام تا فصت ان ظ جوكي . •



 

37 

ضععععمظتط ظ كقمتاأ عبد ظ  أخ   و ظ خ وم ق ت ظو هاو وقا ظ كوت  و  ثباو  ( : 5 - 16)  المادة

 ظ دوظ  تدوي ظس لنظي  و عنم مسوي،  ا  ا ي:

قحسعععم ظ  أخ  تكد اضعععي خوسععع  ع ععع  شقيق  ان تدظق  ظ كوت ق د   •

هسعععععاتها ان تدظق  وقا ظ كوت، وقسعععععو، تا خوسععععع  ع ععععع  شقيق  

 ظ و ى عبد ظ دخمد  ذت    و عوت.

هسم ظ  أخ   ي ظ حضمم قحس  ان تدظق  وقا ظ كوت  ف  و ظ كوت،  •

و ن ك عبد ظلاوص ظف ق ت ظو هاو وقا ظ كوت قحسم ظ مقا ظ و  قي 

 تقيو ه )ظ ساع  تقيو  ظ ساع  ان ظ  ظت  ظ ساسي(.

 كقمتاأ عبد ظ غياب:ضمظتط ظ  ( : 6 - 16)  المادة

  ياب ظ يم  قحسم تقيو   ج و ظ يم  ان ظ  ظت  ظ ساسي. •

 ي ها    ياب ظ ومظف  خوسعع  ع عع  قمااً ا صعع  ً  و ع عع وي قمااً  •

ا قوك  خلاد ظ سعععب  اعععاا  ً   عععه  اا تكد تقدقم ظلاسععع قا  ، شوي 

 ي قُ دم عنمظً اق ملاً  يحن لإشظمو ظ جوكي  إوهاو خدااأ ظ ومظف  و 

 ذ اا ت ظ  اباس اً )ظوم  وما  إوهاو ظ خدا (.ظتخا

 ضمظتط ظ كقمتاأ عبد إساوو ظ شب: ( : 7 - 16)  المادة

عبد ث مأ إسعععععععاوو ظ ومظف ظ شب سععععععمظوً تأ فاي واتي   و ا عععععععاج و  و 

ظ ضعععععع ب تععا يععد  و تععأشوظأ ووحملععا سععععععمظوً ام ظ زالاو  و ظ  ؤسععععععععاو  و 

 حقين ظ و ؤوسعين  و  هد اوظم ظ جوكي ،  لإشظمو ظ جوكي  ت عذيت  جب    

 ي الاتسعععاأ ظ ومضعععمع وظتخاذ إهدى ظلإج ظوظأ ظ  ا ي   و ظ جوم تيبها  و 

 تكضها:

 تمجيه إونظم   اتي. •

 خصم ان مظت  ظ ومظف  ن ك ظ  ه  ان قم  إ ى س ك   قا . •

  صت ان عو ه تا جوكي . •

تحمق ععه   جهععاأ ظ ابيعع ، وقحععدش ظلإج ظو  يوععا تكععد تبععاوً ع ى و يجعع   •

إاا قفصععت ان ظ جوكي   و قكُاش ع ى م س  تحقين ظ جهاأ ظ وخ صعع :

 ظ كوت.

 ضمظتط ظ حسم عبد إلدظم ااد ظ جوكي   و ظ س ق : ( : 8 - 16)  المادة
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عبععد إلععدظم ظ ومظف  وععاد ظ جوكيعع  سععععععمظوً تو قن ظ كوععد  و تسعععععع عع  

ظلإلوععاد  و ظ لاا ععالاو  و قععا  تسعععععع قعع  اععععععيو ان  امظد ظ جوكيعع   و 

وه ق خن او  ذاتها  و ظسعععع غلا ها  وصععععا حه ظ  ععععخصععععي  ووحم ذ ك،  إ

 ( ان لنظ ظ  بد.7-13تحقه وفس ظلإج ظوظأ ظ ساتق   ي ظ واشو مقم )

ضععععععمظتط ظ حسععععععم عبععد ظ  قصععععععي   ي  شظو ظ كوععت  و ظلإخلاد تععأوموعع   ( : 9 - 16)  المادة

 ظ جوكي :

( 23  ئيس ظ قسم ظ حن  ي تمجيه إونظم افهي  و   اتي )وومذم مقم  •

إج ظوً جزظئياً، ( إذظ تو   ظ ا  18وتك ل  وومذم إج ظو جزظئي )وومذم مقم 

امضعععحاً  يه: )ومع ظ  قصعععي ، ظ ف  و ظ  ي قصعععَّ   يها، تمصعععي ه تا جزظو 

ظ وو مب(، وتمقيكه ان ادق  ظ جوكي  وتسععع يوها   ومظمش ظ   ععع ق  

 لإ واد تاقي ظلإج ظوظأ.

 ودق  ظ جوكي  ظ حن  ي ق مد  و م أ  م تمصععععععي  تحوياأ ووحملا  •

ظو امظفه ضععون تقد  ضععون اععذمى مئيس ظ قسععم عن اسعع مى  ش

ظلإج ظو ظ جزظئي، وتلخعععن تمصععععععيعععاتعععه تكين ظلاع  عععام ام ظتخعععاذ ظلإج ظو 

 ظ وباس   ي ذ ك.

عبد وجمش اا ق  م امقف ظ ومظف ان  م اخا ف  وُسععععع ا إ يه  و وجمش  ( : 10 - 16)  المادة

الاتسعععععاأ خاعل  قحن  ه اكها ظ  م م ان  م عقمت  ظتخنأ  ي هقه 

( 19وومذم مقم   ععه ظ حن  ي م م لععنظ ظ  م م   ئيس ظ جوكيعع  و ن )

 وق م ظتخاذ ظلإج ظو ظ وباس  هياد ذ ك  يوا تكد.

لا قُضعععععام ظ ومظف ت م وه ان  م عقمت  قجد  بفسعععععه ا  مظً وجيهاً  ي  ( : 11 - 16)  المادة

م كها عبه، سمظوً ان مئيسه ظ و اا   و ان ادق  ظ جوكي   و  م جه  

  خ ى.

تسععععععكى ظ جوكيعع   وسععععععععاعععدو ظ ومظف  ي ظج يععاا ت ععك ظ ف  و ظ  ي  ( : 12 - 16)  المادة

 م عقمت  وذ ك تإعوائه   صعع    حسععين  شظئه وتبميف ظسعع حن  يها 

سععج ه تا ذاات إذظ ظسعع واع  ي قوضععي ادو سععب  ا صعع   تأشظو ا ويز 

وسععععععجععت هسععععععن، وق ععاح  ععه اععا  غي   تكععد لععن  ظ ف  و ان ظ وويزظأ 

 وظ حمظ ز.
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 الفصل السابع عشر 

 إنهــاء الخـدمـة

 تب هي خدا  ظ ومظف تإهدى ظ س اب ظ  ا ي : ( : 1 - 17)  المادة

 ومظف.ظس قا   ظ  •

 ظو هاو ظ كقد. •

( ان وما  80( و )75 سععععخ ظ كقد لاهد ظ سعععع اب ظ مظمشو  ي ظ واشتين ) •

 ظ كوت

( ان ومعععا  81ت ل ظ ومظف ظ كوعععت  ي ظ حعععالاأ ظ مظمشو  ي ظ وعععاشو ) •

 ظ كوت 

 ظ فصت ان ظ كوت،  هد ظ س اب ظ  ا ي : •

ظ كوت إذظ ظو هاو اه   ظ غياب ظ و ضععي  كجز ووحم  قكيفه عن ظسعع و ظم  -

 (.6-14 ث ا ذ ك ع ياً )ظوم  ظ واشو 

 ظ شظو ظ مظيفي ظ و دوي. -

 ظ فصت ظ  أشق ي. -

إ غاو ظ مظيف  عبد ظلاسعععععع غباو عبها  و تأجي  خدا ها، اا  م ق م وقت  •

 ظ ومظف إ ى اسوى وظيفي آخ .

إذظ   غععا ظ سعععععع وععاأ ظ حذمايعع  ظ وخ صعععععععع  مخصعععععععع  عوععت  و إقععااع   •

 د  تجدقدلا  و إتكاش  عن ظ  لاشظ ومظف  ي  ظ سكمشم  و ق مأ ع

ت مغ ظ ومظف سعععن ظ سععع ين تا بسععع     ومظفين وخوس وخوسعععمي  •

سععععععب    ومظفاأ اا م تو د ادو ظ كقد ظ وحدش ظ ودو إ ى اا ومظو لن  

 ظ سن
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عبد م    ظ ومظف  ي ظلاسعععع قا   ان عو ه  يح م وص ظلاسعععع قا   و ن  ( : 2 - 17)  المادة

كوت وتمصععياته إي ( امضععحاً  يه  سعع اب م   ه  ي ت ل ظ 20)وومذم مقم 

 اي  دقه تمصععياأ، وققداها   ئيسععه ظ و ااعع   يقم  ت  كها ا ععفمع  

 ت مصياته  ودق  ظ جوكي  وتكوى صممتها   ئيس ظ قسم.

قم  ان تعععامقخ تقعععدقم 60قسععععععع و  ظ ومظف ع ى م س ظ كوعععت  وعععدو  ( : 3 - 17)  المادة

ظلاس قا  ؛ لإ واد تاقي إج ظوظأ إوهاو ظ خدا ، وإخلاو ع  ه، وتس يم اا 

تاقي ظلإج ظوظأ  دقه ان عهع د و عوعاد  ون قخ فعه  ي ظ مظيفع  وإوهعاو 

 ظلإشظمق .

تامقخ تقدقم  ( : 4 - 17)  المادة ها   تغي  ظ ومظف خلاد ظ سعععععع ين قم  ظ  ي تسعععععع ن   ي 

ظلاس قا    ودو خوس  ع   قمااً ا ص    و ع  وي قمااً ا قوك   و 

ي ،  يو ن  ي هقه  ب  ظ حا  اا قُذوت  ياب ع عععععع قن قمااً خلاد ظ سعععععع

قا  ظ غياب  قت ان لن  ظ ودو إج ظوظأ ظ فصعععععععت ظ   أشق ي، وإذظ  اوا  

 يُح   ان تكأ اويزظأ إوهاو ظ خدا  ظ ومضمع    وس قي ين هس  

 ظ بما .

 ي ها   م    ظ ومظف سععععععح  ظلاسعععععع قا   خلاد    و ظلاسعععععع قا   ظ نم  ( : 5 - 17)  المادة

 قكق  تقدقوها  لإشظمو ظ جوكي  ظ حن  ي ق مد  و م أ ذ ك.

 و هاشث ا ومم  ف  و عمق   ام عبد  عععععععععياب ظ ومظف  مععععععععع ف اَ ضَععي  ( : 6 - 17)  المادة

 إصععععات ه تغي مت  اسعععع دقو   و اعععع ت ووحملا لا -إهضععععام اا قث ا ذ ك 

  يُ َّ م  ي هقه ظلإج ظوظأ ظ بمااي  ظ  ا ي : -سو، د

  ( : 7 - 17)  المادة

 الإجراء عن كل شهر إلى من

 يصرف للموظف راتب كامل قم ( 90 اه  ) 3وهاق    ود قم  تكد ظلإصات 

 يصرف للموظف نصف راتب قم ( 180 اه  ) 6وهاق   قم ( 90 اه  ) 3تكد 

 يصرف للموظف ربع راتب قم ( 270 اه  ) 9وهاق   قم ( 180 اه  ) 6تكد 

 لا يصرف للموظف راتب قم ( 360اه  ) 12وهاق   قم ( 270 اه  ) 9تكد 

 إنهاء خدمة الموظف --- قم ( 360اه  ) 12تكد 
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ت سعععععع يم اا  دقه ان عهد اا ي   و عيبي   و ق م إخلاو ع ف ظ ومظف  ( : 8 - 17)  المادة

تواق  عضععععمق   و اسعععع حقاأ اا ي   و اها  وظيفي ، وق م تمثين ذ ك 

( وتسعععععع يوعععه 22ت ك لععع  ظ ومظف   بومذم ظ وكعععد  عععن عععك )وومذم مقم 

   لوي ظ ومظفين لإ واد تاقي ظ   تي اأ ام ذوم ظ كلاق .

دمق يعع  ع ى  ي هععا عع  ع عع  ظ ومظف  لاسعععععع قععا عع  تكععد إعوععائععه  ععدومو تعع ( : 9 - 17)  المادة

هساب ظ جوكي   لاتد ان ظس ثواملا  ي اجاد ظ كوت تا جوكي   ف  و 

لا تقت عن ثلاث   اععععععه  ق ت ظلاسعععععع قا  ،  و قُ ز  ظ ومظف تد م قيو  

 ظا  ظ ه  يها عبد ظس قا  ه ق ت ظو هاو لن  ظ ودو.

قحن   جب  ظ مظائف ظ  مصي  تا فصت ظ  أشق ي ان ظ مظيف  ا ى ظمتأأ  ( : 10 - 17)  المادة

تذ م  ياته خلاد ظ سععععععب  تخوسععععععع  ع عععععع  قمااً ا صعععععع    و ذ ك  ون 

ع  وي قمااً ا قوك ،  و عبد إساوو ظ شب ام  هد ظ زالاو  و ظ  ؤساو 

 و ظ و ؤوسععين  و ظ زوظم،  و إلدظم ظ واد،  و ظ سعع ق ،  و ظ  لاع  تأومو  

يه،  و ظلإسعععععععاوو إ ى  ظ جوكي ،  و ظ  قصععععععي   ي  شظو ظ كوت ظ وم ت إ 

وتكويت اصعععععععا حها، و  ئيس ظ جوكي  ظ حن  ي سععععععوك  ظ جوكي  

 ظع واش  ص ه  و ظتخاذ اا ق ظ  اباس اً  ي هقه.

عبد ظسعع غباو ظ جوكي  عن خدااأ ظ ومظف  إوه قُكوى إاععكام   اتي  ( : 11 - 17)  المادة

( وقحن  ه ظلاسعععععع و ظم ع ى م س ظ كوت  ودو 24تالإقا   )وومذم مقم 

اكام اق  اه  اد مع ظ ج  ان تامقخ لنظ ظلإاكام وقج  تس يوه ظلإ

 ظ كوت وقلخن تمقيكه تالاس لا .

إذظ ظا بم ظ ومظف ظس لا  ظلإاكام ظ ذ اتي  و م أ ظ  مقيم ق ست  ( : 12 - 17)  المادة

 إ يه ظلإاكام تخواب اسجت ع ى عبمظوه ظ ودوي  ي ا فه.

تكاش   كاات هاد إوهاو  و ظو هاو خدا ه وتباو ع ى ع  ه وثائقه ظ خاص   ( : 13 - 17)  المادة

ظ وب أو   كاات اهاشو ظ خدا  ظ ومشع  تو ف خدا ه،  وا تكوي 

( ان وما  ظ كوت وذ ك شوي  م 64ظ وبصما ع يها  ي ظ واشو )

 اقاتت.
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 الفصل الثامن عشر

 الوقاية والسلامة والرعاية الطبية

 

سكياً  حواق  ابسمتي ظ جوكي  ان ظ خوام وظ ا ظ  ظ باجو  عن  ( : 1 - 18)  المادة

 ظ كوت ت خن ظ جوكي  ظ  دظتي  ظ  ا ي :

ووسائت ظ مقاق   - ي وجدأ –ع  ظ كوت  ي اذاي ظال  عن اخا •

 ابها، وظ  ك يواأ ظ لاا  ظت اعها.

تحم  ظ جوكي  ظ  دخين  ي جويم ا ظ قها و ن ك  ي جويم  •

 ظ   ظاج وظ وباس اأ ظ  ي تقيوها.

تأاين  جهزو لإعفاو ظ ح قن وإعدظش ابا ن   بجاو  ي هالاأ  •

 ظ ومظما.

 م ي  ظ ووه ظأإتقاو  اا ن ظ كوت  ي ها   وما   تاا  ام ت •

 تم ي  ظ ويا  ظ صا ح      ب وظلا  ساد •

 تم ي  شومظأ ظ ويا  تا وس مى ظ صحي ظ وو مب •

تدمق  ظ ومظفين ع ى ظس خدظ  وسائت ظ سلاا  و شوظأ ظ مقاق   •

 ظ  ي تلابها ظ جوكي 

 تكين ظ جوكي   ي  ت امقم ان امظقم ظ كوت اسللاً قخ ص تالآتي: ( : 2 - 18)  المادة

 ظ مقائي  دى ظ ومظفين.) ( تبوي  ظ معي 

)ب( ظ  ف يش ظ دومم تغ   ظ  أ د ان سلاا  ظ جهزو وهسن 

 ظس كواد وسائت ظ مقاق  وظ سلاا .

)م( اكاقب  ظ حمظشث وتسجي ها وإعدظش تقامق  عبها ت ضون ظ مسائت 

 وظلاه ياعاأ ظ ذفي   ت لا ي تذ ظملا.

 )ش( ا ظق   تبفين قمظعد ظ مقاق  وظ سلاا 

ظ جوكي   ي  ت اذاي قكوت  يه  قت ان خوسين عاالاً خزظو  تلان  ( : 3 - 18)  المادة

 لإسكا اأ ظ و ي  تح مم ع ى  وياأ  ا ي  ان ظ شوق  و ظ متو  

( ان وما  ظ كوت ،  142وظ ووه ظأ و ي  ذ ك اوا  اامأ  ه ظ واشو ) 

وقكهد إ ى عاات ادمب  و   ث  تإج ظو ظلإسكا اأ ظ لااا    كواد 

 ظ وصاتين
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ي  ع ى تحسين ظ  عاق  ظ صحي   وبسمتيها وتد م عبهم تكوت ظ جوك ( : 4 - 18)  المادة

قيو  ظلاا  ظل  ي  هد جهاأ ظ  أاين ظ و ي تحس  ظ دمج  ظ  ي تق لا 

 ظ جوكي   ذت  ل  وظيفي .

ع ى ظ ومظف ظ نم قصاب تإصات  عوت  و تو   اهبي  ي ق  ل مئيسه  ( : 5 - 18)  المادة

ظ و اا   و ظلإشظمو  مم ظس واع ه و ه ا ظجك  ظ و ي  ا اا و ا ى 

 .ظس دعا ها  ه ذ ك
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 الفصل التاسع عشر

 الواجبات والمحظورات

 تلتزم الجمعية بما يلي :

اكاا   امظفيها ت ذت لائن ق  ا ظل وااها تأهمظ هم واصا حهم  ( : 1 - 19)  المادة

 وظلاا باع عن  ت قمد  و  كت قوس   ظا هم  و شقبهم.

 ي تكوي ظ ومظفين ظ مقا ظ لاا   ووامس  هقمقهم ظ وبصما ع يها  ( : 2 - 19)  المادة

 ظ لائح  شوي ظ وساس تا ج . ي  لن  

 ي تسهت  ومظفي ظ جهاأ ظ وخ ص   ت اهو  ت ك ن تا  ف يش  و  ( : 3 - 19)  المادة

ظ و ظق   وظلإا ظف ع ى هسن تو ين  هذا  وما  ظ كوت وظ  مظئ، 

وظ ق ظمظأ ظ صاشمو توق ضا ، و ي تكوي   س واأ ظ وخ ص  جويم 

 ظ وك مااأ ظ لااا  ظ  ي تو   ابها تحقيقاً  هنظ ظ غ  .

 م   ومظف  ج ته  ي ظ زااي وظ وذاي ظ  نقن قحدشلوا ظ كقد  و  ي تد ( : 4 - 19)  المادة

 ظ ك ف ام ا ظعاو اا تقضي ته ظ ومو  ظ خاص  تن ك.

إذظ هض  ظ ومظف  وزظو   عو ه  ي ظ ف  و ظ يماي  ظ  ي ق زاه تها عقد  ( : 5 - 19)  المادة

ظ كوت  و  ع ن ظوه اس كد  وزظو   عو ه  ي لن  ظ ف  و و م قوبكه عن 

ى إشظمو ظ جوكي   اي  ه ظ حن  ي  ج  ظ ودو ظ  ي ظ كوت إلا س   مظجم إ 

 لا قلشم  يها ظ كوت.

ع ى ظ جوكي   و  م اخص  ه س و  ع ى ظ كواد ت دقد ظ و ظق   تكد   ( : 6 - 19)  المادة

شخمد  ق  ااشو احمممو  ا عاً  و ومااا إ ى  اا ن ظ كوت ،  ون وجدأ 

 دقه تو ن تحقه تالإضا   إ ى ظ كقمتاأ ظ   عي  ظ جزظوظأ ظلإشظمق  

  ظشع  ظ وبصما ع يها  ي جدود ظ وخا فاأ وظ جزظوظأ.ظ 

ظي توب،   و ومعين ظ  سهيلاأ ظ لااا   شظو ظ وها  ظ وم    إ يهم ،  ( : 7 - 19)  المادة

 وتم    هم ظ دعم ظ لاا .
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 واجبات الموظفين والمتطوعين:

ظ  قيد تا  ك يواأ وظ وظا  ظ و ك ق  تا كوت اا  م قذن  يها اا قخا ف   ( : 8 - 19)  المادة

وصما عقد ظ كوت  و ظ بما  ظ كا   و ظلآشظب ظ كاا   و اا قك   

   خو . 

 ظ وحا م  ع ى امظعيد ظ كوت. ( : 9 - 19)  المادة

إوجاا عو ه ع ى ظ مجه ظ وو مب تحا إا ظف ظ  ئيس ظ و اا  وو ن  ( : 10 - 19)  المادة

 تمجيهاته.

ظ كباق  تالآلاأ وتا شوظأ ظ ومضمع  تحا تص  ه وظ وحا م  ع يها   ( : 11 - 19)  المادة

 وع ى او  ذاأ ظ جويك .

ظلا  زظ  تحسن ظ سي و وظ س مل وظ كوت عت سياشو موح ظ  كاوي تيبه  ( : 12 - 19)  المادة

وتين االائه وعاع  مؤسائه وظ ح ا ع ى إمضاو ظ سو فيدقن ان 

 ظ جوكي   ي وواد ظخ صاصه و ي هدوش ظ بما .

 و اساعدو  ي ظ حالاأ ظ وامئ   و ظ خوام ظ  ي تهدش  تقدقم  ت عمي  ( : 13 - 19)  المادة

 سلاا  اذاي ظ كوت  و ظ ومظفين  يه.

ظ وحا م  ع ى ظ س ظم ظ وهبي    جوكي   و  ق   س ظم تصت إ ى ع وه    ( : 14 - 19)  المادة

 تس    عواد وظيف ه.

ظلاا باع عن ظس غلاد عو ه تا جوكي  تغ   تحقين مت،  و ابفك   ( : 15 - 19)  المادة

  ح  ظ جوكي .اخصي   ه  و  غي   ع ى هساب اص

إاكام ظ جوكي  تذت تغيي  قو   ع ى ها  ه ظلاج واعي   و احت إقاا ه  ( : 16 - 19)  المادة

 خلاد  س مع ع ى ظ  ث  ان تامقخ هدوث ظ  غيي . 

 ظ  قيد تا  ك يواأ وظ ومو  وظ كاشظأ وظ  قا يد ظ و عي   ي ظ  لاش. ( : 17 - 19)  المادة
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 عد  ظس كواد  شوظأ ظ وب أو واكدظتها  ي ظ   ظ  ظ خاص .  ( : 18 - 19)  المادة

 غيت  اخاا  ي  اقيدقن  ي سجلاأ ظ ومظفين  و ظلاا باع عن ت ( : 19 - 19)  المادة

 ظ و ومعين. 

قحم  ع ى ظ ومظفين ع   ظ حصمد ع ى ظ وساعدظأ ظ  ي تقد   ( : 20 - 19)  المادة

   وس فيدقن تأم صف   اوا.
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 الفصل العشرون 

 الخدمات الاجتماعية

 تم   ظ جوكي   وبسمتيها ظ خدااأ ظ  ا ي : ( : 1 - 20)  المادة

 تم ي   اا ن   مضمو وظ صلاو  ي اق ظأ ظ كوت. -1

إعدظش اذاي اباس    باود ظ عكو  وظ و  وتاأ  وقاأ ظ  ظه  ظ  ي  -2

 تحدشلا ظ جوكي .

 ي ها   و او  هد امظفي ظ جوكي  قص ف مظت  ظ  ه  ظ نم تم ي  يه  ( : 2 - 20)  المادة

 ظ ومظف  ممث ه  االاً اهوا  اوا ظ قا  ظ  ي عوت  يها.

وقذمي  -إي  اذن-تكوت ظ جوكي  ع ى إعدظش وما     م ي  وظلاشخام  ( : 3 - 20)  المادة

ظل ظ ومظف  و ظ و ومع  يه ظخ يامقاً، وتقم  تإج ظو ظ   تي اأ ظا  

 ظ بمااي  وظلإشظمق    بفين ذ ك.

تس خد    كباق   –إي  اذن  –تكوت ظ جوكي  ع ى تم ي  ا ظ ن اباس    ( : 4 - 20)  المادة

 تأس  ابسمتي ظ جوكي  ظ  سويين وظ و ومعين.
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 الفصل الواحد والعشرون

 التظلم

ظلا  جاو إ ى ظ جهاأ ظلإشظمق   و ام عد  ظلإخلاد تحن ظ ومظف  ي  ( : 1 - 21) المادة

ظ قضائي  ظ وخ ص  قحن  ه  ي ق م م إ ى إشظمو ظ جوكي  ان  م تص ف  و 

إج ظو ق خن  ي هقه وققد  ظ  م م إ ى إشظمو ظ جويك  خلاد ثلاث   قا  ان 

تامقخ ظ ك م تا  ص ف  و ظلإج ظو ظ و م م ابه ولا قضام ظ ومظف ان 

 تقدقم تم وه.

ج  ظ  ا  ي تم وه  ي ايكاش لا ق جاوا ثلاث   قا  ان قخو  ظ ومظف تب ي ( : 2 - 21) المادة

 تامقخ تقدقوه ظ  م م.
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 الفصل الثاني والعشرون

 (1)النماذج المستخدمة

 التحديث اســم الـنـمـوذج رقم النموذج

 ü ظع واش   ، وظيف  1

 ü ظع واش تمظيف امظف 2

 ü إعلاي عن وظيف  اا  و 3

 ü ظ  خصي ظس وامو ظ  ياواأ  4

 ü ظ سي و ظ نظتي  5

 ü   ف ظ وقات   ظ  خصي  6

 ü عقد عوت 7

 ü تكدقت شوظ  امظف 8

 ü ظوع عدظب 9

 ü إعامو  و وقت خدا  امظف 10

 ü تكدقت اسوى وظيفي 11

 ü ع   إجااو 12

 ü ظس لنظي امظف 13

 ü ظس وامو تقمقم ظ شظو ظ مظيفي 14

 ü تع قعيع  15

 ü ظع واش ها ز  و تدد 16

 ü تم يت ظس لا  اذا أو / اس حقاأ اا ي  17

 ü إج ظو جزظئي 18

 ü تعمعع ععم 19

 ü ظسع عقعا ع  20

 ü إوهاو خدا  امظف 21

 ü إخلاو ع ف 22

 ü إونظم   اتي ) فا وم ( 23

 ü إاكام تالإقا   24

 ü اساو   25

 ü تك قف )اهاشو خ  و( 26

 ü وظيف إ غاو  27

 ü تفمقأ صلاهياأ 28

                                                           
 ظ بواذم ظ  ي ت غى  و تداج ت قى  مقااها اا  و إ ى هين صدوم وومذم جدقد  يأخن لنظ ظ  َّقم. (1)
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 طلب اعتماد وظيفة

 

 اعتماد فتح وظيفة

 حفظه الله  المكرم مدير الجمعية

 وتكد..    ظ سلا  ع يذم ومهو  د وت  اته..

هيث تجدوي ت  قه ظ مصف ظ مظيفي  ها، وإاكاموا   آات ظ  ذ   تا   م لاع واش   ، وظيف  /

 تا ومظ ق  عبد صدوملا ع ى  ي تذمي  وقاأ ظ كوت  ي ظ ف  و:

m         ظ ص اهي   قطm         ظ وسائي   قطm          ف  تين ظ ص اهي  وظ وسائي  m 

 تبما  ظ ساعاأ

    وم ظً  لأس اب ظلآتي : 

  الـقـســم: 

  رئيس القسم: 

  اريـخ: الـتـ

  التـوقـيـع: 

 ادق  ظ جوكي 

 حفظه الله سعادة رئيس الجمعية 

 وتكد.. ظ سلا  ع يذم ومهو  د وت  اته..

وهيث توا ا ظجك     إاامو   و   ظ وقد  تكا ي  همد ع   ظع واش   ، وظيف  /

 ظ و   ظ وقد  ام خو  ظ  مظيف  بفيد م تأي:

m  لا ااوم  دقبا ان ظ ومظ ق  ع ى ظ و  .  ، ظ مظيف  ق و ى ام خو  ظ  مظيف و 

m :ظع نظموا عن ظ ومظ ق  ع ى ظ و   وم ظً  ع  

  لإهاع  وظ  مجيه،

  مدير الجمعية: 

  الـتــوقـــيـع: 

 هـ14الــتــاريـــخ: /      /      
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 اعتماد الوظيفة

 حفظه الله المكرم مدير الجمعية 

 وتكد..    وت  اته..ظ سلا  ع يذم ومهو  د 

m . لا ااوم ان ظع واش ظ مظيف  هس  ظ ومض، تكا ي 

m  : تك ود ظ مظيف  ام الاهم  

m  :  ظع نظموا عن ظع واش ظ مظيف  تس  

 رئيس الجمعية

  الاسـم:

  التوقيع:

 هـ14التاريخ: /       /       

 صممو   عوعا عيعع .

 صممو   ئيس ظلإشظمو/ظ قسم ظ وكبي.
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 اد توظيف موظفاعتم

 

 اعتماد توظيف موظف

 

 حفظه الله  سعادة مدير الجمعية  

 وتكد..    ظ سلا  ع يذم ومهو  د وت  اته..

ضون ظ مظائف   ع ى وظيف  /    آات ظ  ذ   تا ومظ ق  لاع واش تمظيف ظ خ / 

 لع.14ظ وك ودو تا جوكي ، وذ ك ظع  امظً ان قم .....................  ظ ومظ ن      /      /     

     ع ى  ي تذمي    ظأ ظ كوت: 

   ص اهي  قط        اسائي  قط        شوظاين ص اهي واسائي 

 تبما  ظ ساعاأ    خعع ى   

   البدلات المطلوبة:

  :ع يك  عوت 200                مقاد 300                  مقاد 400          .مقاد 

  :وقت 200                مقاد 300                  مقاد 400        مقاد 500 .مقاد 

  :تخصص 

  :ظتصالاأ 100                  مقاد                     ا قح  جمظد              . اتممو تواق  اد مع  

 هيثياأ ص ف ظ  دد:  
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 لجنة الوظائف

  رئيس اللجنة: 

  الـتـاريـخ: 

 التـوقـيـع: 

 ادق  ظ جوكي 

 حفظه الله     سعادة رئيس الجمعية

  وفيد م تأي ظ ومظف هاصت ع ى اهاشظأ:

  وخ  ظأ: 

   وظ دمج     ظ و ت  وومصي تاع واش تمظيف ظ ومظف ظ ون مم تكا ي  ع ى 



 

54 

 اعتماد التوظيف

 حفظه الله  المكرم مدير الجمعية 

 حفظه الله  المكرم مدير إدارة الشؤون المالية

 حفظه الله  المكرم رئيس قسم شؤون الموظفين

 وتكد..    ظ سلا  ع يذم ومهو  د وت  اته..

 وفيد م تأوه:

m   وظ دمج   لا ااوم ان ظع واش تمظيف ظ ومظف ظ ون مم تكا ي  ع ى ظ و ت   

 لع 14ظ ومظ ن    /    /     وذ ك ظع  امظً ان قم  

  مقاد،   ات  /   ت ظت   ساسي 

m : ام ظع واش ظ  دلاأ ظ  ا ي 

 o  تدد            o  تدد      

 o  تدد            o  تدد      

m  / ا حمظاأ  

 رئيس الجمعية

  الاسـم:

  التوقيع:

 هـ14التاريخ: /       /       

 ظ صت  و ف ظ ومظف.

 صممو    ئيس ظ و اا .

 صممو   وعا عيع .
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 إعلان عن وظيفة شاغرة

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 جه  ظلإا ظف

... 

... 

ظ ولللاأ 

وظ خ  ظأ 

 ظ وو مت 

 ساعاأ ظ كوت

امضحاً  يه ع ى ظ  ظ  ين ظ  قد    مظيف  تقدقم ظ و ف ظ مظيفي 

ظ هاتف ظ  خصي ووسي   ظلاتصاد  ع ى صبدود ظ   قد ظ خاا 

 تا و  ز   ظ  از ظ   قدم  و ع ى ظ   قد ظلإ ذ  ووي

 ا و  اأ ظ  غ 

 

 الاهماأ

... 

• ... 

• ... 

• ... 

... 

 

 ا و  اأ  خ ى

• ... 

• ... 

• ... 

 

 ) (إ ى ظ و ت    ) (ظ مظيف  تدمجي  ان ظ و ت   

 و قاً   ولللاأ وظ خ  ظأ.

 ظ مظيف اسم 
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 استمارة البيانات الشخصية

 ظس وامو ظ  ياواأ ظ  خصي 

 البيانات الشخصية:

  ظ جبسي :        ظلاسم ظ  تاعي: 

  مقوها:        ومع ظ همق : 

  تامقخها:        اصدملا: 

  اذاي ظ ويلاش:        تامقخ ظ ويلاش: 

  ظ  خصص:       ظ وللت ظ دمظسي: 

 العـنـــوان:

  ظ ودقب  وظ حي: 

  تجمظم:   اامع: 

  ودظو/جمظد:    ا س:  لاتف: 

  هي:    ق ب اسجد   سذن: 

  عبمظوه: 

 ) (  عزب ) ( ا زوم ظ حا   ظلاج واعي : 

 ) ( إواث ) ( ذ مم عدش ظ تباو: 

 جهات العمل السابقة:

 الدورات والشهادات والخبرات:

  

  تامقخ ظلا  حاد تا مظيف :                                                     ظ وسوى ظ مظيفي تا جوكي : 

  الاسـم: 

                                                                                                                 التوقيع: 

  التاريخ: 
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 السيرة الذاتية

 

 ظ  ياواأ ظ  خصي :

..................   ..............................................................................  ظ كو / ظلاسم/

 ............................ ظ جبسي /

 .................................... ...................................... اذاي ظ ويلاش/ تامقخ ظ ويلاش/

 ........................ ...................... تامقخها/ ............................... اصدملا/ همق /مقم ظ 

 ...................................... ............................. عدش ظ تباو/ ظ حا   ظلاج واعي /

 ظ دومظأ ظلإشظمق  ظ حاصت ع يها:

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

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

 

 خ  ظأ واهامظأ:

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

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

 شومظأ ظ حاس  ظلآ ي:

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

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

 

 جهاأ ظ كوت ظ ساتق :

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

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

 ظ  غاأ

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

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

 
                                     .......................................  ظ  مقيم     

 ......................................     ظ  امقخ
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 إجراء مقابلة شخصية

 

   ف ظ وقات   ظ  خصي 

 بيانات الموظف:

  ظ جبسي :   ظلاسم ظ  تاعي: 

  ظ قسم:   ظ وسوى ظ مظيفي ظ و قد  ع يه: 

  ظ  خصص:   ظ وللت ظ دمظسي: 

 درجة 20 اكتب وصف وظيفي مختصر للوظيفة التي تقدمت عليها:

 درجات 5 أبرز الإنجازات والنجاحات:

 درجات 10 جهات العمل السابقة ومدة العمل فيها:

   ودو                           

   ودو                           

   ودو                           

   ودو                           

  ودو                           

 

 درجات 5 آخر عمل عملت فيه وسبب تركه:

 درجات 5 لماذا تريد الالتحاق بهذه الوظيفة:

 درجات 10 ماذا تعرف عن الجمعية:

 درجات 5 ما هو مكسب الجمعية من توظيفك:
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 درجتان 2 مقدار الراتب الذي تتوقعه ولماذا:

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

 درجات 4 قدرات ومواهب تتميز بها:

 درجات 4 صفات شخصية مدحها الآخرون فيك:

 درجات 4 أمور تحب أن تكون في رئيسك المباشر في الجمعية:

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

 درجات 4 أبرز من تعرف من العاملين في الجمعية:

 

 ( شمج  إجوا ي ظ دمجاأ ظ حاصت ع يها )

 ظ ب يج  ظ بهائي    وقات  :

o    .ظج ياا تبجاحo .مسمب 

  محرر المقابلة: 

  الـتـوقـيـع: 

 هـ14الـتـاريــخ: /        /       
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 عـقـد عـمـل

 [1]ظ وائدو:  )الَّذيِنَ آمَنُوا أوَفوُا باِلعقُُودِياَ أيَُّهاَ (قاد تكا ى: 

     تم تكمي د وتم يقه ظلاتفاد تين  ت ان: 20…………: …/ ……/ …  ي قم  

ت خيص واظمو ظ ومظمش ظ    ق  وظ  بوي  ظلاج واعي  مقم ……………………………… ولا ً: جوكي  

 ي ظ  مقيم ع ى  وقوث ها………………………………ت قد إ ذ  ووي ……………………………… ا س مقم ………

تصف ه مئيس اج س ظلإشظمو   وق ام إ يها  يوا تكد ……………………………… لنظ ظ كقد ظ س اذ 

   تا و ف ظ ود

سكمشم ظ جبسي  قحوت لمق  مقم ………………………………………………………ثاوياً: ظ سيد 

…………………………… 

ظ   قد ظلإ ذ  ووي ……………………..………  جمظد ………..…… عبمظوه ادقب 

)……………………………………………………( 

  ظ و ف ظ ثاويوق ام إ يه  يوا تكد 

 تمهيد:

هيث  ي ظ و ف ظ ود قكوت  ي اجاد ظ خدا  ظلاج واعي  و حاج ه  خدااأ ظ و ف ظ ثاوي 

ظ نم  تدى م   ه  ي ظ كوت  دى ظ و ف ظ ود،  قد ظتفن ظ و  اي ولوا  ي  اات  ل ي هوا 

 كقد ع ى اا ق ي: ظ وك   و ا عا ووما  لإت ظ  لنظ ظ 

 أولاً: موضوع عقد العمل:

ظتفن ظ و  اي تأي قكوت ظ و ف ظ ثاوي  دى ظ و ف ظ ود وتحا إا ظ ه  وإشظمته  ي وظيف  

ادو لنظ ظ كقد سب  وظهدو ايلاشق  ت د  ……………………………… وذ ك  ي ادقب  ……………………………

اا  م ق م تجدقد   ودو  خ ى تاتفاد     20…/ ……/ …     وتب هي ت امقخ.. 20…/ ……/ … ان تامقخ.. 

 اذ مب.

 ( اا ت د  ان تامقخ ا اا ته   كوت.90قخضم ظ و ف ظ ثاوي  ف  و تج ته  ودو )

 ثانياً: ساعات العمل والإجازات والراحة:

  قا   ي ظ س مع. 7ساعاأ  ي ظ يم  ظ مظهد تمظقم  8ادو ظ كوت 

 وي تأج   اات.قم  ظ جوك  لم قم  ظ  ظه  ظ س معي    و ف ظ ثا
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قماا تأج   اات ع ى  ي ق و م ظ و ف  21قس حن ظ و ف ظ ثاوي عن  ت عا  إجااو سبمق   ودو 

ظ ثاوي تإجااته  ي سبه ظس حقاقها، و  و ف ظ ود  ي قحدش امظعيد لن  ظلإجااظأ و قا 

  وق ضياأ ظ كوت.

ابها ظ ى ظ سب  ظ  ا ي ،    و ف ظ ثاوي تومظ ق  ظ و ف ظ ود  ي قلجت إجااته ظ سبمق   و  قااا

و  و ف ظ ود هن تأجيت إجااو ظ و ف ظ ثاوي تكد وهاق  سب  ظس حقاقها إذظ ظق ضا ظ وف 

( قماا  إذظ ظق ضا ظ وف ظ كوت ظس و ظم ظ  أجيت وج  ظ حصمد 90ظ كوت  ودو لا تزقد عن )

ي   سب  ظس حقاد ع ى امظ ق  ظ و ف ظ ثاوي   ات ، ع ى  لا ق كدى ظ  أجيت وهاق  ظ سب  ظ  ا 

 ظلإجااو.

( 5(  قا ، وعيد ظ ضحى  ودو )5  و ف ظ ثاوي ظ حن  ي إجااو تأج   اات  ي عيد ظ فو   ودو )

  قا  وقم  وظهد   يم  ظ معبي   وو ذ  ظ ك تي  ظ سكمشق .

  و ف ظ ثاوي  ي هاد ث مأ ا ضه ظ حن  ي إجااو ا ضي  تأج   اات عن ظ ثلاثين قماا ظ و ى 

 متاع ظ ج  عن ظ س ين قماا ظ  ا ي ، وشوي  ج    ثلاثين قماا ظ  ي ت ي ذ ك خلاد ظ سب   وتثلاث 

ظ مظهدو سمظو   اوا لن  ظلإجااظأ ا ص      ا قوك . وققصد تا سب  ظ مظهدو: ظ سب  ظ  ي 

 ت د  ان تامقخ  ود إجااو ا ضي .

  ولاشو ام مش  ه وخوس   قا    و ف ظ ثاوي ظ حن  ي إجااو تأج   اات  ودو ثلاث   قا   ي ها 

 ي ها   اوظجه  و  ي ها   و او اوجه  و  هد  صم ه  و   وعه   لا قدم د  ،  وا قحن   و ف 

 ظ ود  ي قو   ظ مثائن ظ ولقدو   حالاأ ظ و ام إ يها.

 ثالثاً: التزامات الطرف الأول 

.............. مقاد( قد م ظ و ف ظ ود   و ف ظ ثاوي  ج ظً اه قا اقدظم  )........

  قط............................. مقاد سكمشم.

 و ي  ذ ك( –ظو قاد  – ي ها   وجمش تدلاأ )سذن 

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

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

ظ ج  ظ ود مع   و ف ظ ثاوي  ذا   ظ خصمااأ ظ  ي تف ضها ظ ومو   ي ظ وو ذ  قخضم 

ظ ك تي  ظ سكمشق  ظ وو ق  ها يا  و ظ  ي قد تف ضها ظ دو   اس ق لا وق م ش م ظ ج    و ف 

 ظ ثاوي و ت ا  ل اس حن  ه تا  قاد ظ سكمشم عن ع قن ظ  بمل ظ وك ودو.
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 ثاوي ضون ظ و    ين  دى ظ ولسس  ظ كاا  ق  ز  ظ و ف ظ ود ت سجيت ظ و ف ظ

   أايباأ ظلاج واعي ، وققم ع ى عاتن ظ و ف ظ ود سدظش ظلاا  ظ اأ  ي هيبها تكد هسم 

 ظ بس   ظ وحدشو ع ى ظ و ف ظ ثاوي ان ظلاا  ظ اأ ان  ج   ع قاً  ومو  ظ و ف ظ ثاوي.

  بما  ظ  ااين ظ صحي ظ  كاووي.ق  ز  ظ و ف ظ ود تا  ااين ظ صحي ع ى ظ و ف ظ ثاوي و قا 

 رابعاً: التزامات الطرف الثاني:

 ي قبجز ظ كوت ظ وم ت إ يه و قا  صمد ظ وهب  وو ن تك يواأ ظ و ف ظ ود، إذظ  م قذن 

 ي لن  ظ  ك يواأ اا قخا ف ظ كقد  و ظ بما   و ظلآشظب ظ كاا  و م قذن  ي تبفينلا اا 

 قك ضه   خو .

تا شوظأ وظ وهواأ ظ وسبدو إ يه وظ خاااأ ظ وو م     و ف ظ ود   ي قك بي عباق   ا ي 

ظ ومضمع  تحا تص  ه  و ظ  ي تذمي  ي عهدته و ي قكيد ظ ى ظ و ف ظ ود ظ ومظش  ي  

 ظ وس ه ذ . 

  ي ق  ز  هسن ظ س مل وظ خلاد  ثباو ظ كوت.

ظ خوام ظ  ي تهدش   ي ققد   ت عمي واساعدو شوي  ي ق   ط  ن ك  ج ظً إضا ياً  ي هالاأ

 سلاا  اذاي ظ كوت  و ظ اخاا ظ كاا ين  يه.

 ي قخضم   فحما ظ و ي  ظ  ي ق     ي إج ظئها ع يه ق ت ظلا  حاد تا كوت  و  ثباو ، 

    حقن ان خ م  ان ظ ا ظ  ظ وهبي   و ظ سامق .

ا ظلإض ظم  ي قحفظ ظ س ظم وظ وك مااأ ظ وهبي  ظ و ك ق  تا كوت وظ  ي ان اأي إ  ائه

توص ح  ظ و ف ظ ود. وقك    تمقيكه ع ى لنظ ظ كقد إق ظمظً ابه تأي لا ققم  تكد ظو هاو 

سبمظأ ان تامقخ ظو هاو ظ كلاق  تين ظ و  ين  3ظ كقد تإ  او  س ظم ظ و ف ظ ود  ودو 

 شظخت وخامم ظ وو ذ .

ظلآشظب ظ و عي   ي ق  ز  ظ و ف ظ ثاوي  ي جويم ظ وقاأ تا ومو  وظ ع ظف وظ كاشظأ و

ظ وو ذ  ظ ك تي  ظ سكمشق  و ن ك تا قمظعد وظ  مظئ، وظ  ك يواأ ظ وبصما ع يها  ي 

  ومو  ظ و ف ظ ود وق حوت  ا   ظ غ ظااأ ظ وا ي  ظ باتج  عن اخا ف ه    ك ظ ومو .

  م ظ  زظااأ  خ ى ع ى عاتن ظ و ف ظ ثاوي

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

........................................................................................................................... 
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 : إنهاء العقد وفسخه والتعويض:خامساً

 قب هي لنظ ظ كقد تاوقضاو ظ ودو ظ وحدشو  يه.

قب هي لنظ ظ كقد ق ت ظوقضاو ادته إذظ ظتفن ظ و  اي ع ى إوهائه ت  ط  ي تذمي امظ ق  

 ظ و ف ظ ثاوي   اتي .

دو قحن   و ف ظ ود تإمظشته ظ وبف شو وشوي إاكام إوهاو لنظ ظ كقد خلاد    و ظ  ج ت   و ا

تودقدلا إي وجدأ، و ي لن  ظ حا   لا قس حن ظ و ف ظ ثاوي تكمقضا عن لنظ ظلإوهاو  وا لا 

 قس حن اذا ل  وهاق  خدا .

قحن   و ف ظ ود  سخ ظ كقد تدوي اذا أو  و إاكام ظ و ف ظ ثاوي  و تكمقضه هس  

 ( ان وما  ظ كوت.80وص ظ واشو )

 ي س   ا  وع ع ى اا ق ي:ظتفن ظ و  اي ع ى  وه  ي ها    سخ ظ كقد شو

إذظ  اي  سخ ظ كقد ان ق ت ظ و ف ظ ود،  ي  ز  تأي قد م   و ف ظ ثاوي تكمقضا عن لنظ 

 ظ فسخ قدم  )................(................................. مقاد سكمشم.

تكمقضا عن لنظ إذظ  أي  سخ ظ كقد ان ق ت ظ و ف ظ ثاوي،  ي  ز  تأي قد م   و ف ظ ود 

 ظ فسخ قدم  )................(................................. مقاد سكمشم.

 سادساً: مكافأة نهاية الخدمة:

قس حن ظ و ف ظ ثاوي عبد ظو هاو ظ كلاق  ظ  كاقدق  ان ق ت ظ و ف ظ ود  و تاتفاد 

 ج  خوس  ع   قماا عن  ظ و  ين  و تاو هاو ادو ظ كقد  و و يج   قمو قال و اذا أو قدملا

 ت سب  ان ظ سبمظأ ظ خوس ظ و ى و ج  اه  عن  ت سب  ان ظ سبمظأ ظ  ا ي  وقس حن 

ظ كاات اذا أو عن  جزظو ظ سب  تبس   اا قضا  ابها  ي ظ كوت، وتحس  ظ وذا أو ع ى 

  ساس ظ ج  ظ خي .

 سابعاً: أحكام عامة:

 هذا  وما  ظ كوت ولائح ه ظ  بفينق  و ا   ظ ومو   يوا  م ق ش ته وص قخضم لنظ ظ كقد 

 ظ خ ى ظ وكومد تها  ي ظ وو ذ  ظ ك تي  ظ سكمشق .

تخ ص ظ جه  ظ وخ ص   ي ظ وو ذ  ظ ك تي  ظ سكمشق  تا فصت  ي  م وزظع قد قب أ عن 

 تبفين  هذا  وا وط لنظ ظ كقد.
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ولا قحن  م ان  –إي وجدأ  –قحت لنظ ظ كقد احت  ا   ظلاتفاقياأ وظ كقمش ظ ساتق   ه 

 ظ و  ين تكد تمقيم لنظ ظ كقد ظلاشعاو تأم هن خلاف اا ذ    يه.

ظتخن ظ و  اي عبمظوهوا ظ وحدش  ي صدم لنظ ظ كقد عبمظوا اخ امظ  ذلا ابهوا لإمساد  ا   

 ظ و ظسلاأ وظ خواتاأ ع يه.

 ج ه.ه م لنظ ظ كقد ان وسخ ين تس م  ت ع ف وسخ   ص ي  ابه   كوت توم

 وع ى لنظ ج ى ظلاتفاد وظ  مقيم

 ظ و ف ظ ثاوي:        ظ و ف ظ ود:

 ظلاسم:          ظلاسم:

 ظ  مقيم:       ظ مظيف : مئيس اج س ظلإشظمو 

 ظ خ م:
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 طلب تعديل دوام موظف

 حفظه الله  المكرم مدير الجمعية

 وتكد..  ظ سلا  ع يذم ومهو  د وت  اته..

  تا ومظ ق  ع ى تكدقت شوظاي ظ حا ي: آات ظ  ذ   

 .......................... يص ، ظ دوظ  ظ جدقد  ا  ا ي:............................................................

 شظئعم. m ومع ظ  كدقت:

m   لع 14ظ ومظ ن       /      /         القا: وذ ك ظع  امظً ان قم 

 لع14 ن       /      /       ظ ومظ  وه ى قعم   

 وم ظً  لأس اب ظ  ا ي :...............................................................................................

  مقـدمه:  القسم / الإدارة:

  الوظيفة:  الرئيس المباشر:

  التوقيع:  التوقيع:

 هـ14خ: /      /      التاري  هـ14التاريخ: /      /      

 حفظه الله  المكرم رئيس قسم شؤون الموظفين 

 وتكد..    ظ سلا  ع يذم ومهو  د وت  اته..

  بأات ظعلاعذم وإاكام ظ ومظف تع:

  ظع نظموا عن ق مد ع  ه  ¨

  ظ ومظ ق  ع ى لنظ ظ و    ¨

  ظ ومظ ق  ظ و  وع  تع ¨

 مدير الجمعية

                                                                                         الاسـم:

 هـ14التاريخ: /       /                                                              التوقيع:
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 انـتـداب

   المرشَّـح للانتـداب: 

   جـهـة الانـتـداب: 

    المهمة المنتدب إليها:

 لع 14ظ ومظ ن       /      /         قم  /  قا ، ظع  امظً ان قم     مـدَّة الانتداب بالأيام: 

 لع14ظ ومظ ن       /      /         وه ى قم  

    ملـحــــوظـات:

 اعتماد مدير الجمعية

  الاسـم:

  الوظيفة:

  التوقيع:

 هـ14التاريخ: /       /       

 حفظه الله  المكرم مدير الجمعية 

 وتكد..    ظ سلا  ع يذم ومهو  د وت  اته..

  لاع نظم عن ظ و  . ¨

 لاع واش ظ و  . ¨

  لاع واش ظ و   ام الاهم :  ¨

 اعتماد رئيس الجمعية

  الاسـم:

  الوظيفة:

 هـ14التاريخ: /       /                                                                  التوقيع:             
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 إعارة أو نقل خدمة موظف

 إعامو  و وقت خدا  امظف

 حفظه الله  المكرم رئيس القسم

 وتكد..    ظ سلا  ع يذم ومهو  د وت  اته..

   آات ظ  ذ   تاع واش وقت ظ ومظف / 

  تقسم /     وظ نم ق غت ها ياً وظيف  / 

 وقت خدا  mإعامو   m  ع ى وظيف  /     إ ى قسم / 

 لع14ظ ومظ ن     /        /         لع   وه ى قم 14ظ ومظ ن       /      /        ظع  امظً ان قم 

ص اهي  mاسائي  قط     mص اهي  قط      m  وع ى  ي تذمي    ظأ ظ كوت  دقبا تا قسم:

 واسائي 

m  /خ ى   

 امظ ق  مئيس ظ قسم      ع   مئيس ظ قسم  

  ظ قسم:   ظ عقعسععم: 

  ظلاسععععم:   مئيس ظ قعسم: 

  ظ ع عمقيعم:   ظ ع عمقيعم: 

  لع 14ظ ع عامقعخ: /         /           لع14ظ ع عامقعخ: /         /         

 ظ ق  ادق  ظ جوكي ام
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 حفظه الله  المكرم مدير الجمعية

 وتكد..    ظ سلا  ع يذم ومهو  د وت  اته..

   أ يد م تومظ ق با ع ى وقت ظ ومظف ظ ون مم  علا  ان قسوبا إ ى قسم / 

 اا  قن  ذم هسن تكاووذم، ود ظ وم ن،

 ادق  ظ جوكي                                  

  ظلاسععععم:

       ظ ع عمقيعم:

 لع14ظ ع عامقعخ: /         /         

 ظلاعععع ععععوععععاش

 حفظه الله المكرم مدير الجمعية

 وتكد..    ظ سلا  ع يذم ومهو  د وت  اته..

m ج ظو ظ لاا  هياد ذ ك.لا ااوم ان ظع واش وقت ظ ومظف ظ ون مم تكا ي ، وإ 

m  / ا حمظاأ  

 رئيس الجمعية

  الاسـم:

  التوقيع:

 هـ14التاريخ: /       /       
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 تعديل مسمى وظيفي

 

 تعديل مسمى وظيفي

 

 حفظه الله  المكرم مدير الجمعية 

 وتكد..    ظ سلا  ع يذم ومهو  د وت  اته..

  ت ظت  وقدم  /       آات ظ  ذ   تاع واش تغيي  ظ وسوى ظ مظيفي / 

  تقسم /   وظ نم ق غ ه ها ياً ظ ومظف / 

  ت ظت  وقدم  /       يص ، ع ى ظ وسوى ظ مظيفي / 

 لع.14ظ ومظ ن     /     /       وذ ك ظع  امظً ان قم 

اسائي  قط     mص اهي  قط      mوع ى  ي تذمي    ظأ ظ كوت   وسوى ظ مظيفي ظ جدقد:  

m ص اهي واسائي 

m  /خ ى   

  

 مئيس ظ قسم                              ادق  ظ جوكي    ظ ومظف                               

 ظلاسم                         ظ وعمظعف:                                 مئيس ظ قسم : 

 ظ  مقيم:                         ظ ع عمقيعم :                                  ظ ع عمقيعم : 

 لع 14امقخ:   /    /   لع  ظ  14ظ ع عامقعخ :    /     /      لع      14ظ ع عامقعخ :     /     /     
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 الاعـتـمـــــاد

 حفظه الله  المكرم رئيس قـسم / 

 حفظه الله  المكرم رئيس قسم شؤون الموظفين 

 وتكد..    ظ سلا  ع يذم ومهو  د وت  اته..

m (   لا ااوم ان تكدقت ظ وسوى ظ مظيفي ظ ون مم تكا ي  ع ى  ي قمظف ع ى ظ و ت   )

 (  وظ دمج  )

  ( مقاد،   ات ً /  ي ظ  ظت    وسوى ظ جدقد )وقذم    

 لع.14ت امقخ      /      /        وذ ك ظع  امظً ان قم     

m  / ا حمظاأ  

 لاع واش إ واد تاقي ظلإج ظوظأ، ود ظ وم ن،    

 رئيس الجمعية

  الاسـم:

  التوقيع:

 هـ14التاريخ: /       /       

 ظ صت  ي ا ف ظ ومظف.

   ئيس ظ قسم.صممو 

 صممو   ومظف.

 صممو   وا ي .
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 طلب إجــازة

 

 نموذج طلب إجازة

 

 هفمه د ظ وذ   ادق  ظ جوكي 

 وتكد.. ظ سلا  ع يذم ومهو  د وت  اته..            

 قم  /  قا      آات ابذم ظ ومظ ق  ع ى إعوائي إجااو  ودو 

 لع.14ظ ومظ ن    /    /      م وه ى ق لع 14ظ ومظ ن   /   /     ظت دظوً ان قم 

  وم ظً  لأس اب ظلآتي : 

 ع ى  ي تحس  ضون إجااظتي: 

o            ظلاع ياشقo            ظ و ضيo            ظلاضو ظمقo            ظلاس ثبائيo  تدوي مظت 

ظ ومظف 

 ظ  دقت:....................................................................................................................

 

 ود قحفمذم وق عا م،

 عا   ظلإجااو     ظع واش مئيس ظ قسم 

  ظلاسعععم:       ظ عقعسععم: 

  ظ  امقععخ:       مئيس ظ قسم: 

  ظ  مقعيعم:       ظ ع عمقيعم: 
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 اعتماد طلب الإجازة

m  :لا ااوم وتحس  ضون ظلإجااظأ 

m            ظلاع ياشقm            ظ و ضيm            ظلاضو ظمقm            ظلاس ثبائيm  تدوي مظت 

 لع.14إ ى     /    /       –لع   14وذ ك عن ظ ف  و ان     /    /    

m  خ ى   

m .ي  اوذن وم ظً  م وف ظ كوت  

 ود ظ وم ن،

 مدير الجمعية

  الاسـم:

  التوقيع:

 هـ14التاريخ: /       /       

 

 

 



 

73 

 استئذان موظف

 

 

 

   الـيـــوم:    اسم الموظف:

 لع14/       /       التاريخ:   الإدارة/القسم:

 ظوص ظف ا ذ  ¨  نوع الاستئذان:

 تأخ   ي ظ حضمم ¨

 ظ خ وم وظ كمشو  ثباو ظ دوظ  ¨

   خ ى  ¨

 اساوً  ¨ص اهاً /   ¨   ان ظ ساع  /   وقت الاستئذان:

 اساوً  ¨ص اهاً /   ¨   إ ى ظ ساع  /  

 سبب الاستئذان:

  

 اعتماد المدير المباشر

                                                                                                   موافق  غير موافق 

 

  التـوقيـع:                             الاســم:       

  

 رقم الاستئذان :
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 استمارة تقويم الأداء الوظيفي

 

 

  الاســـــــم: 

  الإدارة / القـسـم:  

  المسمى الوظيـفي:  

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

 هـ14الموافق     /    /         تـاريخ التـعيـين: يوم 

 هـ14الموافق      /    /        تـاريخ التـقيـيم: يوم 

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

 يجب قراءتها قبل البدء في التقييم

 آلـية إجـراء التقويم:  أجزاء التقييم:

 ظ جزو ظ ود: ااات  جويم ظ ومظفين.

ظ جزو ظ ثاوي: خاا تا مظائف ظلإا ظ ي  

  قط.

ظ جزو ظ ثا ث: و يج  ظ  قمقم ام تحدقد 

 ظه ياجاأ ظ  دمق .

إعواو ظ ومظف وسخ   ي  اك أو ان لنظ ظ بومذم  

  ك ل ه ق ت عقد ج س  تقمقم  شظئه تودو  س مع 

وظ  أ د ان  هم ظ ومظف ظ ذاات  جويم ع ى ظ قت 

 ظ تكاش ظ  ي ق ضوبها لنظ ظ بومذم.

قج  تك ل   ا   ظ تكاش وظ كباص   لاس وامو ووضم 

(  اا   ت عبص  ان عباص  ظ تكاش  üعلاا  ) 

 ظ  ئيسي .

قباقش ظ  ئيس ظ و اا  تقمقم ظ ومظف  بفسه 

وظ  قمقم ظ نم وضكه  ه  ي  ت تبد ان تبمش ظ وحاوم 

 ظ وخ  ف .

ض ومو ظا  ظل اقماين ظثبين عبد إج ظو ظ  قمقم 

 هدلوا ظ  ئيس ظ و اا  وظلآخ  تبفس ظ وس مى 

ظ  بميوي    ئيس ظ و اا   و  ع ى  ودق  ظلإشظمو  و 

 ظ اين تا بس     ئيس ظ قسم.

لاع واش لنظ ظ بومذم قج  ظس يفاو  ا   ظ  مظقيم 

 ظ وحدشو.

مقاأ ظ شظو ظ وحدشو  ي قذمي ظ  قمقم ا بي ع ى اس 

  ي لنظ ظ بومذم، ولي  وا ق ي:

 ( ضكيف1( اق مد )2( جيد )3( جدجدظ )4( او اا )5)

عبد تدوي ظ وس مى ظلإجوا ي    قييم وهصمد 

ظ ومظف ع ى جيد  و اق مد  و ضكيف  إي علاوو 

 ظ شظو ظ سبمق  تحج  عبه    ك ظ سب .

عبد تقمقم  شظو ظ ومظف تغ   ظ   قي  وهصم ه 

ع ى اس مى ضكيف  ي  م تكُد ان ظ تكاش 

 إرشادات عامة للتقويم:

قس م ي لنظ ظ بومذم ا و  ي  ت عا  ع ى 

ظ قت  جويم ظ ومظفين، وتكد اضي ظ ف  و 

ظ  ج ق ي    ومظفين ظ جدش اا عدظ امظفي 

 و ن ك عبد ظ   قي .تبد ظ جمم، 

قهدف لنظ ظ  قييم   حقين ا د  تحسين 

ظ شظو واساعدو  تٍ ان ظ  ئيس وظ و ؤوس 

ع ى ظلاتفاد ع ى   ضت ظ و د وظ سا ي  

  حسين  شظو ظ ومظف، وتم ي  ظ دعم 

وظ وساودو ظ لااا  لإوجاا اهااه ظ مظيفي  

وظ  ي قج  ظ  يقن تأوها وثيق  ظ ص   ت حقين 

   ظ  كاووي. لدظف ظ جوكي

لإ واد لنظ ظ بومذم تفاع ي  لاتد ان وجمش 

 سا ي  تقمقم  كا   ان وظقم ظ كوت ا يب  

ع ى اكاقي  وظضح   جويم ظ ومظفين 

 ا  جمع    قامق  وظ ومظد ظ و ك ق  تكبص  

 ظ  قييم لإث اأ وجاح ظ  قييم.
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ع ئ ظ بومذم اس حض ظً  اث   س م ي  

قجاتياأ ا ومس   وا قا  ته ظ ومظف ان إ

  و  ي  ذ ك خلاد ظ ف  و احت ظ  قمقم.

قمّ   ت تكُد ع ى هد ،  حصمد ظ ومظف 

ع ى تقدق  او اا  ي  هد ظ تكاش لا قكبي 

هصم ه ع ى تقدق  او اا  ي  ت ظ تكاش 

 وظ كذس صحي،.

ظجكت تقمقوك ااالاً  ذاات ظ ف  و احت 

 ظ  قمقم.

  ن امضمعياً  ثباو تقمقوك  ومظفيك.

ع ى ظ مظج اأ وظ وسلو ياأ  قمّ  امظفك

ظ فك ي  ظ حا ي  ظ وباع  ته هس  ظ وكاقي  

ظ ون ممو  ي ظ بومذم وظ  ي ت لاو  ام 

 ع يك  ظ مظيف  ظ وكبي .

جهّز تكأ ظ ح مد وظلاق  ظهاأ   قدقوها 

   ومظف عبد ظ حاج .

 خ   ظ ومظف  ي ظ غ   ان ظ  قمقم لم 

اساعدته   مصمد  لأشظو ظ  ضت  ه 

 .و  جوكي 

ظهصت ع ى ظ  زظ  ان ظ ومظف ق ضون 

 ظق  ظهاأ وه مد   حسين وتومق   شظئه.
 

ظ  ئيسي  )تغأ ظ بم  عن تقمقوه ظ بهائي(  إي 

 ظ   قي  تلجت.

 
 

 حسابات التقديرات عند التقويم: 

  حدقد شمج  ظ  قمقم  ذت تكُد،  نتيجة تقويم الـبُعـد: 

ظجوم شمجاأ عباص   ت تُكد وظقسوها ع ى عدش 

 ظ كباص .

(، ظقسم 2(  و )1مقم ) نتيجة تقويم الاستمارة:

إجوا ي شمجاأ ظ تكاش ع ى عدش ظ تكاش ظ  ي او ها 

 ظ  قييم  ي ظلاس وامو.

ظجوم شمجاأ ظ  قمقم حساب النتيجة النهائية: 

 جزظو ظ وس خدا  وظقسوها ظ كا   ذت تكُد  ي ظ

 ع ى عدش ظ تكاش تقدق  ظ  قييم ووس  ه.

تج    صا ، ظ ومظف إذظ  اوا  الكسور العشرية:

(  و   ث  وتُ  م إ ى ظ كدش 0.5خوس  ان ع  و )

 ظ صحي، ظ ع ى.

 توزيع النسخ: 

 صت ظ  قييم  و ف ظ ومظف تقسم الوي  

 ظ ومظفين.

مظت   ود اه  تك ود اكه صممو   وا ي  )ام اسي  

 ظ كلاوو(.

 صممو   ومظف )عبد ظ و  (.
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   (14تابع..  نموذج رقم )

 

 

 ظلإو اجي 

لي احص   ظ شظو ظ فك ي  واً 

وومعاً ام ظ    ز ع ى ظ س ع  

 وظ  ومق  وظلاس و ظمق 

 
 ظلإ عوعا 

 ظ مظيفي

لي ظلإ وا  تا و د وظ سا ي  ظ وث ى ظ  ي 

قج   ي تلشى تها ظ وها  ظ مظيفي  توا  ي 

ظس خدظ  ظ وك مااأ ذ ك ظ قدمو ع ى 

وظلإج ظوظأ وظ ومظش وظ شوظأ وظ وكدظأ 

 ظ لااا   شظو ظ كوت

 1 2 3 4 5 عباص  ظ  قييم تم  1 2 3 4 5 عباص  ظ  قييم تم

ü وي  ظلإو ام        ü 
تفهم ع يك  ظ كوت 

 وظه  ظ  آشظته
     

ü ظ دق  وظ جمشو       ü 
تحوت اسلو ياأ 

 ظ مظيف 
     

ü ظ س ع   ي ظلإوجاا       ü 
هسن ظ  ص ّف وهت 

 ظ و ذلاأ
     

ü 
ظس خدظ  ظ ومظمش 

 ظ و اه 
      ü 

جوم ظ وك مااأ 

 وتح ي ها
     

ü 
ظ  ومق  وظ  جدقد  ي 

 ظ شظو
      ü 

ظس ثوام ظ خ  و وظ  دمق  

  صا ، ظ كوت
     

ü ظس و ظمق  ظلإو ام       ü 
ظ كوت ت وح ظ ف قن 

 ظ مظهد
     

 ظ  قمقم ظ كا    كُد:

 ظلإو عاجعيع 

 شمج  ) (=  6÷  ) (
 

   كُد:ظ دمج  ظ كاا  

 ظلإ وا  ظ مظيفي

 شمج  ) (=  6÷  ) (

 ظ  قعدق :  ظ  قعدق : 

     

 (1ظس وامو مقم )

 ظ عجعععععزو ظ و عععععععع 

ظ فل  ظ وس هد  : جويم ظ ومظفين تلا 

 ظس ثباو.

(  ي ظ خاو  ظ  ي توثت  üتمضم علاا  ) 

  ق ب وصف  لأشظو.
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 ظ عوع ووع 

ولي ظ قدمو ع ى ظ  ذيف ام 

ا غي ظأ ظ مظيف  وظ ومو  

 وظ  كمم تا وسلو ي 

 ظ و اشمو 

تقدقم ظ وق  هاأ وظ  ذام ظ  باوو 

وت بي  ت جدقد قخد  ظ جوكي  

تسياس  ت ل ا سم ان ظ مقا 

   قيا  تها

 1 2 3 4 5 عباص  ظ  قييم    بد تم  1 2 3 4 5 عباص  ظ  قييم    بد تم

ü  تعق ت ظ  غعيي       

ü 

ظ و اشمو ظ نظتي  شوي 

ظلإخلاد تا كوت  و 

 ظو مام ظ  مجيه

     
ü 

تحوت ضغمط 

 ظ كوت
      

ü تعق ت ظ بعقعد       ü 
ع ح   ذام   حسين 

 ظ كوت وظ شظو
     

ü 

ظلاس جات    ك م 

اهامظأ جدقدو 

   حسين ظ كوت

      ü 

ت بي ظ عواد ظ وامئ  

شوي ظلإخلاد تا كوت 

 ظ ساسي

     

ü 
تق ت  شظو عوت إضا ي 

 عبد ظ حاج 
      ü 

ظلإسها   ي اقاشو ظ دخت 

 وخفأ ظ  ذا يف
     

ü 
ظلاع  ظف تا وسلو ي  

 عن ظ خواو
      

 ظ دمج  ظ كاا    كُد:

 ظ عوع ععاشمو

 شمج  ) (=  4÷  ) (

 ظ دمج  ظ كاا    كُد:

 ظ عوع ووعع 

  شمج  ) (=  6÷  ) (
 ظ  قعدق : 

  ظ  قعدق : 

     

 ظلاوض اط

 وظلا  زظ 

وتكبي ظ  قيد تأومو  ظ حضمم 

وظلاوص ظف وخ م ظ غياب وق   

ظلاس لنظواي وظس ثوام  وقاأ 

 ظ كوت

 
ظ عععملاو 

 وظلاو واو

لوماه لم ت بي ظ جوكي  وهوت 

وظ سكي   حقين  لدظ ه وظ ح ا ع ى 

 تومق   وم م اس مظ 

 1 2 3 4 5 عباص  ظ  قييم تم  1 2 3 4 5 عباص  ظ  قييم تم

ü 
امظعيد ظ حضمم 

 وظلاوص ظف
      ü  تفهم  لدظف ظ جوكي      

ü 
ظوكدظ   و ق   

 ظ غياب
      ü 

هوت لم ظ جوكي  

 وا امقكها ظ خي ق 
     

ü ق   ظلاس لنظواي       ü 
ظ وحا م  ع ى 

 وظ  جهيزظأظ وو  ذاأ 
     

ü 
ظ  قيد تا ومو  

 وظ  ك يواأ
      ü 

ظ ح ا ع ى سوك  

 ظ جوكي 
     

ü 
ظس ثوام وقا 

 ظ كوت
      ü 

إتدظو اق  هاأ  صا ، 

 ظ جوكي 
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 ظ دمج  ظ كاا    كُد:

 ظلاوض اط وظلا  زظ 

 شمج  ) (=  5÷  ) (
 

 ظ دمج  ظ كاا    كُد:

 ظ ملاو وظلاو واو

 شمج  ) (=  5÷  ) (

 ظ  قعدق :  ظ  قعدق : 

     

 ظ كلاقاأ

و ن 

 ظ  كاات

لم تمعيد علاقاأ ا بي  ع ى ظلاه  ظ  

ظ و  اشد ام ظلآخ قن و س هم  صا ، 

 ظ جوكي  وت ظاجه ظ دعمق  ظ وخ  ف 

 
ظ صعفاأ 

 ظ  خصي 

لي ظ صفاأ ظ  ي ق ويز تها ظ ومظف 

 كضم وتجك ه لائقاً   كوت تا جوكي  

  يو  ز شعمم

 1 2 3 4 5 عباص  ظ  قييم    بد تم  1 2 3 4 5 عباص  ظ  قييم    بد تم

ü ام ظ  ؤساو       ü 
ظ       ي ظ  ومق  

 وظلإتدظع
     

ü ام ظ زالاو       ü  ظتزظي ظ  فذي      

ü 
ام ظ زوظم 

 وظ و ظجكين
      ü 

ظلا  زظ  تالآشظب 

 ظلإسلااي 
     

ü ادح وثباو ظلآخ قن       ü   ظ  دقه س ع      

ü 
ظس قواب عاقاأ 

  كَّا  
      ü  ظ ومه  ظ كا      

 ظ دمج  ظ كاا    كُد:

 ظ كلاقاأ و ن ظ  كاات

 شمج  ) (=  5÷  ) (
 

 ظ دمج  ظ كاا    كُد:

 ظ صفاأ ظ  خصي 

 شمج  ) (=  5÷  ) (

 ظ  قعدق :  ظ  قعدق : 

 

(  و   ث  إ ى ظ كدش 0.5 اوا خوس  ان ع  و )ا حمظ : تج   ظ ذسمم ظ ك  ق   م وجدأ إذظ 

 ظ صحي، ظ ع ى.

 (1و يج  ظ  قمقم لاس وامو مقم )

 (1تقدير الموظف على أبعاد الاستمارة رقم )

5 = 

 ممتاز

4 = 

 جيد جداً 

3 = 

 جـيـد

2 = 

 مقبول

1 = 

 ضعيف

إجمالي درجات الأبعاد 

 الحاصل عليها
      درجـة 

شملها عدد الأبعاد التي 

 التقييم
 بُـعـد 

إجمالي ÷ لحساب التقدير = إجمالي الدرجات 

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

 

  ظ عجعععععزو ظ ععثععاوعععي

 (( 2ظس وامو مقم ))

ظ فل  ظ وس هد  : امظفي ظ مظائف 

 ظلإا ظ ي   قط.

(  ي ظ خاو  ظ  ي توثت  üتمضم علاا  ) 

  ق ب وصف  لأشظو.

 

 

 ظ  خويط

سياساأ اكيب   مضم ظ لدظف 

وظ مسائت وظلآ ياأ ظ ووذب  

   حقيقها وشمظس  ظ ب ائج.

 
ظ  فمقأ 

 وظ  دمق 

م م اس مى ظ كوت وظلإو ام ان خلاد 

 ظ  دمق  وتفمقأ ظ و ؤوسين.

 1 2 3 4 5 ظ  قييمعباص   تم  1 2 3 4 5 عباص  ظ  قييم تم

ü 
وضم خوط وظضح  

   جويم
      ü 

تهيل  ظ و ؤوسين 

  وثيت ظلإشظمو  و 

 ظ قسم

     

ü 
قاأ وضم  و م

    بفين
      ü ظ قدمو ع ى ظ  فمقأ      

ü 
وضم ظ خوط 

 ظ  دق  
      ü 

ظس خدظ  ظ مسائت 

ظ حدقث    ومق  ظ كوت 

 و شظو ظ كاا ين

     

ü تح يت ظ ث  وظ ب ائج       ü 
تجاوا ظ و ذلاأ وهت 

 ظ كق اأ
     

 ظ دمج  ظ كاا    كُد:

 ظ  خويط

 شمج  ) (=  4÷  ) (
 

 ظ دمج  ظ كاا    كُد:

 ظ  فمقأ وظ  دمق 

 شمج  ) (=  4÷  ) (

 ظ  قعدق : ظ  قعدق :
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 ظ  قات 

لي وضم ظ خوط وظ  أ د ان تبفينلا 

تصحي،  ي  وقاتها، وظ س ع   ي 

 ظ  جاواظأ.

 
ظتعخععاذ 

 ظ ق ظمظأ

 س مب  ي ظ  فذي  لاتخاذ   ضت 

ظ مسائت   حقين ظ لدظف و حت 

 ظ و ذلاأ ظ وامئ  وظ كامض .

 1 2 3 4 5 عباص  ظ  قييم    بد تم  1 2 3 4 5 عباص  ظ  قييم    بد تم

ü 
ظلإ وا  تو ذلاأ 

 سي  ظ كوت
      ü 

ظ حسم وعد  ظ  ه ب 

 و ظ   شش ان ظتخاذ 

 ظ ق ظمظأ

     

ü 
ضمظتط  وضمح

 ظ  قييم   و ؤوسين
      ü 

شمظس  ظ  دظئت ظ و اه  

 ق ت ظتخاذ ظ ق ظم
     

ü 
تقمقم  شظو 

 ظ و ؤوسين
      ü 

ظ و اومو ق ت ظتخاذ 

 ظ ق ظم
     

ü ظمق  ظ و اتك ظس و        ü 
تحوت اسلو ي  

 ظ ق ظمظأ ظ و خنو
     

 ظ كاا    كُد: ظ دمج 

 ظ  قات 

 شمج  ) (=  4÷  ) (
 

 ظ دمج  ظ كاا    كُد:

 ظتخاذ ظ ق ظمظأ

 شمج  ) (=  4÷  ) (

 ظ  قعدق : ظ  قعدق :
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 ظ  بميم
ظس ثوام  قت وقا اوذن  ي تحقين 

      قدم ان ظ لدظف.
 

ظ قياشو 

 فيزوظ  ح

تح قك ظ و ؤوسين وش كهم   حقين 

وتقمقم  شظئهم، ظ لدظف ظ و سما  

وتحفيز ظ و ويزقن  لاس و ظم  ي تند 

 ظ وزقد.

 1 2 3 4 5 عباص  ظ  قييم    بد تم  1 2 3 4 5 عباص  ظ  قييم    بد تم

ü 
تبميم ظ مقا 

 وهسن ظس غلا ه
      ü 

ظلإ وا  تا صلاهياأ 

 وظس خدظ  ظ بفمذ
     

ü 

تماقم ظ كوت 

وظ وها  ع ى 

 ظ و ؤوسين

      ü 
ا اتك   عواد 

 ظ و ؤوسين وتمجيهها
     

ü 
إوجاا ظ عواد  ي 

 وق ها
      ü 

تقدقم ظ بقد تأس مب 

 تباو
     

ü 
ن ظلإوجااظأ تمثي

 و ماف ها
      ü 

تقدقم ظ  ذ  وظ ثباو 

وظ  حفيز   و ؤوسين 

 ظ و ويزقن

     

ü  م م ظ  قامق       ü 
ظلإ وا  تأ ضت ع قق  

   حفيز  ت ا ؤوس
     

 ظ كاا    كُد: ظ دمج 

 ظ ع عبعمعيعم

 شمج  ) (=  5÷  ) (
 

 ظ دمج  ظ كاا    كُد:

 ظ قعياشو وظ  حفعيز

 شمج  ) (=  5÷  ) (

 ظ  قعدق : ظ  قعدق :

(  و   ث  إ ى ظ كدش 0.5ا حمظ : تج   ظ ذسمم ظ ك  ق   م وجدأ إذظ  اوا خوس  ان ع  و )

 ظ صحي، ظ ع ى.

 (2لاس وامو مقم )و يج  ظ  قمقم 

تقدير الموظف على أبعاد الاستمارة 

 (2رقم )

5 

 ممتاز

4 

جيد 

 جداً

3 

 جـيـد

2 

 مقبول

1 

 ضعيف

إجمالي درجات الأبعاد 

 الحاصل عليها
      درجـة 

عدد الأبعاد التي شملها 

 التقييم
 بُـعـد 

÷ لحساب التقدير = إجمالي الدرجات 

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

 ظ ب يج  ظ بهائي     قمقم

ü جزو ظ  قييم 
إجوا ي 

 ظ دمجاأ

إجوا ي 

 ظ تكاش
 ظ ب يج  ظ بهائي  

وس   

 ظ كلاوو
 اقدظم ظ كلاوو

 % 5 = او اا o 5   (1ظس وامو ) 
................... م. 

 س

 % 4 = جيد جدظً  o 4   (2ظس وامو ) 
................... م. 

 س

 ÷اجومع ظ دمجاأ 

 اجومع ظ تكاش =

 ظ ب يج  ظ بهائي 

 مجموع

 الدرجات

 مجموع

 الأبعاد

o 3 جعيد = 

 = اق مد o 2 تحج 

 o 1 ضكيف = 

 

 احتياجات التدريب والتأهيل

  حسين  شظو ظ ومظف ع ى ضمو و ائج ظ  قمقم قحدش ظ  ئيس ظ و اا  ظ وجالاأ ظ  ي ت و   تدمق اً 

 ظ مظيفي:

       إشظمق        تقبي        شعمق       شمظسي        ظج واعي   و إوساوي تدمق  ع ى م س ظ كوت 

   ملحوظات:     الرئـيـس المبـاشـر:

      الــتــوقــيـــع:

      لع 14/             /   الــتـــاريــــخ: 

  ا حمظاأ :    الـمـــوظــــف :

      الــتــوقــيـــع :

      لع 14/      /          الــتـــاريــــخ : 

   ملحوظات :     اعــــتـمـاد الإدارة :

   ملحوظات :      الاســــــــــم :

      الــتــوقــيـــع :

      لع 14/       /            الــتـــاريــــخ : 
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 تـرقـيـة طلب

 

 تععع قعععيععع 

 وفقه الله  سعادة مدير الجمعية 

 

 وتكد..    ظ سلا  ع يذم ومهو  د وت  اته..

  آات ظ  ذ   تا ومظ ق  ع ى إشمظجي ضون ظ و احين     قي  ع ى وظيف  / 

     لتوفر الأسباب التالية :

     توصيات رئيس القسم :

 عا   ظ   قي  امظ ق  مئيس ظ قسم 

  ظسم ظ ومظف :   قعسععم : ظ ع

  ظ  عمقعيعم :   مئيس ظ قسم  : 

  ظ ع عامقعخ :   ظ ع عمقيعم : 

 ظلاع واش

 لع.14 كا           لا اعاوععم ظع  امظً ان اه   ¨

  ظ ومظ ق  ظ و  وع  تع:  ¨

    م أ ظ و  ، وظ س  :  ¨

 

   ملحوظات: 

 مدير الجمعية

  الاســــم: 

 هـ14الـتـاريـخ:        /      /                                                                                 التـوقـيـع: 

 ظ صت  و ف ظ ومظف.

 صممو   ومظف.

 صممو   ئيس ظ قسم.
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 طلب اعتماد حافز أو بدل

 ظع واش ها ز  و تدد

 وفقه الله  سعادة مدير الجمعية 

 وتكد..   ظ سلا  ع يذم ومهو  د وت  اته..

 آات ظ  ذ   تا ومظ ق  ع ى ظع واش ص ف:

  بــدل: ¨  حـافـز: ¨

  ومعه: 

                

  اقدظم :

 لع14ظع  امظً ان تامقخ:     /      /      

  ظسعوه: 

  اقدظم : 

هس  ظلاع واش   كأ  mشظئم     mومعه:  

 ظ اه 

 لع14ظع  امظً ان تامقخ:    /      /      

 

   المسمى الوظيفي:   لصالح الموظف:

 نظراً لتوافر الأسباب التالية:

  الـقـســم: 

  رئيس القسم: 

  الـتـاريـخ: 

  التـوقـيـع: 

 ظلاع واش

m   لع.14 كا           لا اعاوععم ظع  امظً ان اه 

m  :ظ ومظ ق  ظ و  وع  تع  

m  :  م أ ظ و  ، وظ س   

  ا حمظاأ: 

 مدير الجمعية

  الاســــم: 

 هـ14الـتـاريـخ:        /      /                                                                          التـوقـيـع: 
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 مستحقات ماليةتوكيل استلام مكافأة / 

 

 وفقه الله  المكرم مدير إدارة الشؤون المالية

 وتكد..   ظ سلا  ع يذم ومهو  د وت  اته..

  تقسم /   ظ  خص ظ وم َّت: ظ خ / 

 لع.14 كا        لع إ ى اه  /14 كا       مظت : وذ ك عن ظ اه  ان / o ومع ظ  م يت:

  o  :اس حقاأ  خ ى ولي  

  ا حمظاأ  خ ى: 

 و ذم جزقت ظ  ذ  وظ  قدق ،

ـل  الـمـوكّـِ

  الاســــم: 

  الـتـاريـخ: 

  التـوقـيـع: 

 ظع واش ظ  م يت

m .لا ااوم ان ق مد ظ  م يت 

m  :ظ ومظ ق  ا  وع  تع  

m  :  م أ ظ و  ، تس 

  ا حمظاأ: 

 مدير الجمعية

  الاســــم:  

 هـ14الـتـاريـخ:        /      /                              التـوقـيـع:                     ختم الجمعية 
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 إجـراء جـزائـي

 

 إجععع ظو جعزظئععي

  رقــمـــه :     اسم الموظف المخالف : 

  الـقـســـم :     المسمى الوظيفي : 

  نـوع المخالفـة : 

  لع14............. ظ ومظ ن :    /    /     قم تـاريـخـهـا :  

 ظ  ظتك  ظ ثا ث     ظ ثاوي     ظ و ى       تكرارها :

 نـوع الجـزاء :

1 )  هسم........................ ان ظ  ظت 

2 ) تمجيه إونظم افهي 

3 ) تمجيه إونظم   اتي 

4 )  ه ااي ان ظ كلاوو ظ سبمق  ظ قاشا 

5 )  ا  إققاف ان ظ كوت 

  ودو...................

6 )  إاكام تا فصت وإوهاو ظ خدا 

7 )  خ ى   
 

 ملاحـظـات :
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 إقرار وتعهد المخالف

 ق   وا ظ ومظف ظ ومض، ظسوي تكا ي  تا وخا ف  ظ وبسمت  إ ى وظ مظمشو  ي لنظ ظلإج ظو 

تالا  زظ  تذا   تك يواأ و ومو  ظ كوت تا جوكي ، ع ى  ات ظ جزظئي، و تدم ظع نظمم وتكهدم 

ود و ي   ي قذمي لنظ ظلإج ظو الا ظً إقجاتياً   فاشم اا هصت ان قصمم  ي ظ قا  ظ قاشا .

 ظ  م ين،

  التوقيع /     لع14/     /         التاريخ:  الاسم الموظف / 

 

 وفقـه الله  سعادة رئيس الجمعية

  آات ظلاعلاع وظع واش ، ام الاهم : 

  التوقيع /     لع14/     /        التاريخ:  مدير الجمعية / 

 

 ظلاع واش

 ق خن تحقه ظلإج ظوظأ ظ  ا ي  : 

(1 )  ( 2)  هسم................................. ان ظ  ظت تمجيه إونظم افهي 

(3)   ( 4) ه ااي ان ظ كلاوو ظ سبمق  إونظم   اتيتمجيه 

(5 )   (6) إاكام  تالإقا   وإوهاو ظ خدا   قا   إققاف ان ظ كوت  ودو  

(6 )  خ ى    

  تمجيهاأ  خ ى /

 رئيس الجمعية

  الاســــم : 

 هـ14الـتـاريـخ :        /      /                                                                  التـوقـيـع : 
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ـم  تـظــلّـَ

 وفقه الله  سعادة رئيس الجمعية 

 وتكد..   ظ سلا  ع يذم ومهو  د وت  اته..

  :.. التظلّم شرح   :.. التظلّم سبب  

  

  

 

   التظلّم :الطرف الآخر في  »

  الاسـم :  لع14ظ ومظ ن    /    /     تامقخ ظ و ذ   :  قم »

   الوظيفة : لع14ظ ومظ ن    /    /     تامقخ ظ  عم ّم :  قم »

   التوقيع :   ظ و  قاأ : »

 هـ14التاريخ :      /       /         

 التوجيه

 .م م ظ  م م عن ظ ومظف ام إاكام ظ و ف ظلآخ  تن ك 

 : إها   ظ بم   ي ظ  مّ م إ ى  

  :ظ  م َّم  ي  وجيه ام ظ  مصي  تع  

  خ ى   

  رئيس الجمعية 

  الاسـم :

   التوقيع :

 هـ14التاريخ :      /      /      

 لنظ ظ جزو قك أ عبد ظلإها   إ ى جه   خ ى  قط

 وحاد إ يهاإ اشو ظ جه  ظ 

  الاسـم :

 هـ14التاريخ :      /      /                                                                           التوقيع :
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 استـقـالـة 

 

 ظس قا   امظف

 حفظه الله  سعادة رئيس الجمعية    

 وتكد..   ظ سلا  ع يذم ومهو  د وت  اته..

   التمهـيد :

 

  

   الأسباب :

 

  

 نظ آات ان سكاشتذم ق مد ظس قا  ي وإعفائي ان وظيف ي  ي ظ جوكي  ، )تكد   الطلب :

اه ٍ ان تامقخ تقدقوي  هن  ظلاس قا  ( وعي قيدم ظع  امظً ان قم .......................... 

 اد إج ظوظأ إوهاو ظ خدا .لع ، وتكويد ان ق ز  لإ و14ظ ومظ ن........... /............../..............

 مظجياً ظ وم ى عز وجت  ي قجك بي وإقا م ان  وصام شقبه ، وتق  مظ اذ م وتقدق م،،،

 اقد  ظلاس قا   امظ ق  ادق  ظ جوكي  

  ظلاسعععم :       ظلاسم: 

  ظ  امقععخ :      ظ  امقخ  : 

  ظ  مقعيعم :      ظ ع عمقيعم : 

 التوجيه

 وفقه الله  المكرم / مدير الجمعية 

 وفقه الله                                         المكرم / رئيس قسم شؤون الموظفين

 وفيد م تأوه :

 لع.14لا ااوم ان ق مد ظس قا   ظ ومظف ظ ون مم ، وظع ودوظ عي قيد  ظع  امظً ان تامقخ    /    /     ¨

   خ ى  ¨

  رئيس الجمعية

  : الاسـم

   التوقيع :

 هـ14التاريخ :      /      /      
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 إنهاء خدمة

 بيان إنهاء خدمة موظف

 بيانات الموظف :

  اسم الموظف الرباعي

  الـقــســـــم

  فترات الدوام  رقـم الـمـوظـف

 

 بيانات الوظيفة :

  المرتبة  المسمى الوظيفي

  الدرجة  رقـم الوظيـفة

  كتابةً   الراتب الحالي

 

 بيانات الخدمة :

تاريخ 

 التوظيف
 لع14/          / تاريخ طـي القـيد لع14/          /

 يوم/أيام  شهر/أشهر  سنة/سنوات  مـدة الخـدمة

  عدد الاستئذانات  عدد أيام الغياب طول مدة الخدمة
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 استحقاقات مالية :

  قيمتها  حـقــوق أخـرى للموظــف

  قيمتها  ومستحقات على الموظـفديون 

  المبلغ  تصفية الحقوق

 لع14/       / التاريخ  توقيع الموظف باستلام كافة الحقوق

 

  قيمتها  إجمالي رصيد الإجازات الاعتيادية

  قيمتها  إجمالي أيام الدوام للشهر الأخير
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 إخـلاء طـرف

 إخـلاء طـرف

   مقم ظ ومظف :  ظسم ظ ومظف :

  ظ قسم :  ظ وسوى ظ مظيفي :

  اصدملا :    تامقخها :  مقم ظ همق  :

وم ظً  وي قيد ظ ومظف ظ ومض، تياواته  علا  ، وأات ظلإ اشو عوا إذظ  اي ع ى ظ ومظف 

ظ ون مم  م عهد  و اس حقاأ وقدق   و عيبي  ،  ي سبى  با إ واد ظ لاا  وإخلاو ع ف 

 ت ذم ، و ذم خا ص ظ  ذ  وظ  قدق ،،،ظ ومظف ع ى ضمو إجا

 رئيس شؤون الموظفين

  الاسـم :

   التوقيع :

 هـ14التاريخ :        /        /        

 إفادة الشؤون الإدارية إفادة رئيس القسم المعني

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

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

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

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

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

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

 ظلاسعم :.........................................................

 ظ  مقيعم :.........................................................

 

 لع14/             ظ  امقخ :       /  

 ظلاسعم :.........................................................

 ظ  مقيعم :...................................................

 لع14ظ  امقخ :       /       /        
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 إفادة قسم التقنية إفادة قسم شؤون العاملين

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

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

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

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

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

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

 ظلاسعم :..........................................................

 :...........................................................ظ  مقيعم 

 

 لع14ظ  امقخ :       /       /        

 ظلاسعم :.......................................................

 ظ  مقيعم :.......................................................

 لع14       ظ  امقخ :       /       / 

 إفادة قسم آخر ذو علاقة إفادة الشؤون المالية

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

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

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

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

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

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

 :..........................................................ظلاسعم 

 ظ  مقيعم :..........................................................

 لع14ظ  امقخ :       /       /        

 ظلاسعم :.......................................................

 ........................................ظ  مقيعم :...............

 لع14ظ  امقخ :       /       /        

 

 الاعتماد

قد عوت  عدى ظ جوكي   ت عهد إشظمو ظ جوكي  ظ  كعاووي تأي ظ وعمظف ظ ومض، تياواته تكعا يه

 لع 14خلاد ظ فع  و ان      /     /     

 لع.14لع ، وقد تم إخلاو ع  ه ظع  امظً ان قم            ت امقخ      /     /     14وهع ى      /      /     

  وا تم إخلاو ع  ه ان ظ جوكي  تاس لا   ا   ظ كهد وظ وس حقاأ وظ عواد ظ وم    إ يه.

 عية مدير الجم

  الاسـم :

 هـ14التاريخ :        /        /                                                                            التوقيع :

  



 

95 

 إنذار كتابي )لفت نظر(

  فا وم 

 مظتم ثا ث       ثاوي        ود       إونظم   اتي :    

 حفظه الله                                  المكرم الأخ / 

 وتكد..   ظ سلا  ع يذم ومهو  د وت  اته..

   قد ساووا اا هصت ابذم ان تقصي   ي / 

  

  واخا ف ذم  ومو  ظ جوكي   ي / 

   نظ  ب فا وم  م إ ى / 

  

  وا لم امض،  ي ظلإج ظو ظ جزظئي ظ و  ن.

تي الا ظً إقجاتياً   فاشم اا هصت ان قصمم  ي ظ قا  ع ى  ات  ي قذمي لنظ ظلإونظم ظ ذ ا

 ظ قاشا  ، واقاشو ظل وا  ظ ومظف توا توا ظلإاامو إ يه.

 ود ان ومظو ظ قصد ،،،

 أخوكم

  الاسـم :

  الوظيفة :

 هـ14التاريخ :         /         /                                                              التوقيع :

 صممو  و ف ظ ومظف  دى الوي ظ ومظفين.

  صممو   ئيس ظ قسم ظ و اا .
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 إشعـار بالإقـالـة

 إاكام تالإقا  

 وفقه الله سعادة / رئيس الجمعية

 وتكد..   وت  اته..ظ سلا  ع يذم ومهو  د 

   ب ي  إ ى سكاشتذم تالاس غباو عن خدااأ ظ ومظف / 

 لع14وذ ك ظع  امظً ان تامقخ :      /      /            ع ى ظ وسوى ظ مظيفي / 

 وأات تمجيهذم توا ت ووه اباس اً لاتخاذ تاقي ظلإج ظوظأ ، و ذم جزقت ظ  ذ .

  الاســــم : 

  الـوظـيفـة : 

  : الـتـاريـخ 

  التـوقـيـع : 

 تمجيه إشظمو ظ جوكي 

 وفـقـه الله                       المكرم الموظف / 

 وتكد..   ظ سلا  ع يذم ومهو  د وت  اته..

 بم ظً لاس غباو ظ جوكي  عن خدااتذم  ي ظ مقا ظ  ظلن ،  بمش إاكام م تالإقا   و ي 

تكد اه ٍ ان تامقخ لنظ ظلإاكام ، اا  قن عو ذم تا جوكي  سيب هي تو يل  د تكا ى 

 ذم عواو م وتن ذم خلاد ظ ف  و ظ ساتق  ، ام  ا با تأي ق قى ظ  مظصت ام ظ جوكي  خدا ً 

  دقن د ، وإسهاااً  ي ظ دعمو إ ى د تكا ى  ي ظ قا  ظ وق   .

 وتق  مظ  ائن ظ  قدق  وظلاه  ظ ،،،

 اعتماد رئيس الجمعية

  الاسـم :

   يع :التوق

 هـ14التاريخ :         /         /        
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 مساءلة

 مساءلة

  غياب      تأخر        خروج من الدوام بدون إذن 

 الإدارة  القسم  الوظيفة  الاســـم 

    

 

 تاريخ ووقت البيان

 

 رصيد الموظف من الإجازات خلال السنة

  ظضو ظمق   ظع ياشق  ا/  إ ى ان ظ  امقخ ظ يم 

  ظس ثبائي   ا ضي     لع14....../....../....... 

  ظ غياب  تدوي مظت     لع14....../....../....... 

 

 إفادة الموظف

 

 

  :الاسم

  التوقيـع :

 هـ14التـاريخ :          /     /     
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 رأي رئيسه المباشر

 

 

  :مدير/رئيس

  التوقيـع :

 هـ14/         التـاريخ :          / 

 

 إدارة الجمعية

  تحس   ه ظضو ظمق   تحس   ه ا ضي   تحس   ه ظع ياشق 

 قذ فى ت مجيه تب يه  ه  تحسم ع يه  قط  قو ن  ي هقه إج ظو جزظئي 

  / خ ى   

 

 المدير الجمعية

 ظ صت  و ف ظ ومظف.

 صممو    لوي ظ وا ي   ي هاد ظ حسم.
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 تفويض صلاحيات 

 صلاهياأتفمقأ 

 وفقه الله  المكرم مدير الجمعية 

 وفقه الله رئيس / -المكرم مدير

 وتكد..   ظ سلا  ع يذم ومهو  د وت  اته..

   بم ظً  ع

  ظ  مقيم/   بحيوذم ع واً تأوا قد  مضبا ظ خ /

 لع14لع  وه ى      /      /      14خلاد ظ ف  و ان      /      /      

  تا صلاهياأ ظ  ا ي  : 

  لاعلاع ، و ذم جزقت ظ  ذ ،،،

  الاســــم : 

  الـوظـيفـة : 

  الـتـاريـخ : 

  التـوقـيـع : 

 ظ  مجيه

 وفقه الله  المكرم / 

 وتكد..   ظ سلا  ع يذم ومهو  د وت  اته..

 وفيد م تأوه :

 تم ظلاعلاع ولا ااوم. ¨

  خ ى  ¨

 مدير الجمعية

  الاسـم :

 هـ14التاريخ :          /         /                                                                 التوقيع :

  08/09/2025 ت امقخ 3مقم  تبميم ظ كوت   ي ظج واع اج س ظلإشظمو  لائح  ظ ومظمش ظ    ق  تم ظع واش

 

 رئيس مجلس الإدارة

 

 د. أحمد علي العتيبي


