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  أحȞام عامة:  الفʸل الأول
 

الʺʨارد الʷॼــــــــــȄʛة والॽʺʻʱة Ǽʺا يʨʱافȘ مع نʤام وزارة وضــــــــــعʗ أحȞام هʚا الʤʻام  ) : ١ - ١(  الʸادة
    الاجʱʺاॽɺة 

لʴة Ǽʺا ʴǽقȘ الʺʸ اومʣʨفʽه الॽɻʺʳةيهʙف هʚا الʤʻام إلى تʦॽʤʻ العلاقة بʧʽ  ) : ٢ - ١(  الʸادة
على بʻʽة مʧ أمʛه عالʺاً Ǽʺا له وما  الॽʺʳعالعامة ومʸـــــــــــــلʴة الʛʢفʧʽ ولʨȞॽن 

  علॽه.

 مʣʨفʧʽ ؗانʨا ســــــــــــʨاءً  الॽɻʺʳةǼجʺॽع العاملʧʽ  ىتʶــــــــــــȑʛ أحȞام هʚا الʤʻام عل ) : ٣ - ١(  الʸادة
 ʧيʙعاقʱم( ئيʜʳوام الؔلي والʙال) أ ʦهʺȞح ʚأخǽ ʧو م ʧʽعʨʢʱʺـاً الʹǽوأ ،ɾ اʺॽ
 ʦلهʺʷǽامʤʻا الʚد هʨʻب ʧم.  

الʤʻـام مʱʺʺـاً لعقـʙ العʺـل ॽɾʺـا لا يʱعـارض مع الأحȞـام والʷــــــــــــــʛوȋ  اǽعʛʰʱ هـʚ ) : ٤ - ١(  الʸادة
.ʙاردة في العقʨف الʣʨʺالأفʹل لل  

الȘʴ في إدخــال تعــʙيلات على أحȞــام هــʚا الʤʻــام ؗلʺــا دعــʗ  لإدارة الॽɻʺʳــة ) : ٥ - ١(  الʸادة
رة إدا مʳلʧ ʝالʴاجة لʚلʥ ، ولا تʨؔن هʚه الʱعʙيلات نافʚة إلا Ǽعʙ اعʱʺادها م

  .الॽɻʺʳة

الʺʣʨف عʻــʙ الʱعــاقــʙ على أحȞــام هــʚا الʤʻــام وʟʻȄ على ذلــʥ  الॽɻʺʳــةʢلع ت ) : ٦ - ١(  الʸادة
أȑ مʶــʕولॽة أو نʳॽʱة لإهʺال الʺʣʨف أو  الॽɻʺʳةʴʱʺل تفي عقʙ العʺل ، ولا 

  تقʛʽʸه في قʛاءة ومعʛفة هʚا الʤʻام.

تʖʶʴ الʺʙد والʺʨاعʙʽ الʺʨʸʻص علʽها في هʚا الʤʻام أو عقʨد العʺل ǼالʱقʦȄʨ  ) : ٧ - ١(  الʸادة
ȑلادʽʺال .  

ر مʙيʛ  ) : ٨ - ١(  الʸادة ِّʙʸǽةॽɻʺʳامه. الȞعارض مع أحʱا لا يʺǼ امʤʻا الʚة لهǽʚʽفʻʱارات الʛالق 



  

  

يʦʱ الʛجʨع إلى نʤام العʺل في الʺʺلؔة العॽȃʛة الʶـــــــــــــعʨدǽة ॽɾʺا لʦ يʛد ॽɾه نʟ في  ) : ٩ - ١(  الʸادة
 هʚا الʤʻام .

ॼɻارات والألفاȍ الʱالॽة أيʻʺا وردت في هʚا الʤʻام الʺعاني الʺʨضـــــʴة ǽقʸـــــǼ ʙال ) : ١٠ - ١(  الʸادة
 أمام ؗل مʻها على الʨʴʻ الʱالي :

  جʺॽɻة الغʙ للأيʱام ʴʺǼافʤة ʛʰʡجل  الॽɻʺʳة
    )نائॼه( أو الॽɻʺʳة  رئʝॽ  الॽɻʺʳةإدارة 

  .ʅॽوالʣʨʱ للॽʁام Ǽʺهام الʣʨائف الॽɻʺʳةإدارة  مʳلʝ هي اللʻʳة الʺʱʵارة مʧ  لʻʳة الʣʨائف

  الʺʣʨف
ســـــــʨاءً داخل – اأو إشـــــــʛافه اوتʗʴ إدارته الॽɻʺʳةهʨ ؗل مǽ ʧعʺل لʺʸـــــــلʴة 

مقابل أجʛ مادȑ أǽاً ؗانʗ الʶʱــــــــــــــʺॽة الʱي تʢلȘ  – أو خارجه الॽɻʺʳةمʻʰى 
  علॽه.

  الʺʨʢʱع
هʨ ؗل شॽʰʡ ʟʵعي ǽعʺل لʺʸلʴة الʺʷʻأة وتʗʴ إدارتها أو إشʛافها تʨʢعاُ 

  عʻʽيوʙȃون مقابل مالي أو 

ʖاتʛال  
هʨ ؗل ما ǽعʢى للʺʣʨف ʻؗقʙ مقابل عʺله شـــــــاملاً الʙʰلات ʨʺǼجʖ عقʙ عʺل 

.ʛا الأجʚع هʨب مهʺا ؗان نʨʱȞم  
الʛاتʖ الأساسي 
ʖاتʛأو أصل ال  

هʨ ما ǽعʢى للʺʣʨف ʻؗقʙ مقابل عʺله بʙون بʙلات ، وʙʴȄد له مʛتॼة ودرجة 
  .سلʦَّ الʛواتʖفي 

ʖواتʛال ʦسل  
شـــــاملاً لॽʺʳع الʺʶـــــʺॽات  الॽɻʺʳةهʨ جʙول Ǽالʛواتʖ الأســـــاســـــॽة الʺعʙʺʱة في 

Ǽ ةʙʺʱة الʺعॽɿॽʣʨةالॽɻʺʳرجات. الʙوال ʖاتʛʺال ʖʶزَّعة حʨوم ،  

  الʺȋʨȃʛ الأول
هʨ الʛاتʖ الأســــاســــي في أول درجة وأول مʛتॼة مʶــــʴʱقه للʺʶــــʺى الॽʣʨفي في 

 ʖاتʛدرجات ومʖواتʛال ʦَّسل.  

  علاوة  ال
سȄʨʻة على الʛاتʖ الʸʴǽ ȑʚل علॽه الʺʣʨف ȞʷǼل سȑʨʻ وفȘ سلʦ  هي زȄادة
ʖواتʛال  

  عقʙ العʺل
 ʧʽم بʛʰي ʧʽة أو لعʺل معʙʺد الʙʴم ʛʽة أو غʙʺد الʙʴؗل اتفاق م ʨهॽɻʺʳةال 

 وفقاً لأحȞام وشــــــــــــــʛوȋ الॽɻʺʳةوالعامل يʱعهॽɾ ʙه الأخǼ ʛʽأن ǽعʺل في خʙمة 
  العقʙ ولائʴة تʦॽʤʻ العʺل تʗʴ إدارتها وȂشʛافها مقابل الأجʛ الʺʱفȘ علॽه.



  

  

 

اللغة العॽȃʛة هي اللغة الʺعʙʺʱة والʛســـــــʺॽة والʨاجʖ اســـــــʱعʺالها Ǽالʶʻـــــــॼة لॽʺʳع  ) : ١١ - ١(  الʸادة
العقʨد والʶـــــʳلات والʺلفات والॽʰانات الʺʙʱاولة وغʛʽها مʺا هʨ مʸʻـــــʨص علॽه 

، أو في أȑ قʛار إدارʸǽ ȑـــʙر تॽʤʻʺاً لأحȞام هʚا الʤʻام في أحȞام هʚا الʤʻام 
للغة أجॽʰʻة إلى جانʖ اللغة العॽȃʛة ǽعʛʰʱ الʟʻ  الॽɻʺʳة، وفي حالة اســʱعʺال 

 العȃʛي هʨ الʟʻ الʺعʙʺʱ دوماً.

 



  

  

  الʣʨائف:  الفʸل الʲاني
 هي :  الॽɻʺʳةالʺॽʺʶات الॽɿॽʣʨة الʺعʙʺʱة Ǽ ) : ١ - ٢(  الʸادة

ʃॻʹʶʯفي  الॻʡʦى الʸʴʸح  الॻضʦʯال  

وʡائف 
  إدارȂة

  ʛيʙة   مॽɻʺʳال ʛيʙإدارة م ʛيʙم /  
ʛيʙʺال ʖة  نائॽɻʺʳال ʛيʙم ʖإدارة نائ ʛيʙم ʖنائ /  

 ʦʶق ʝॽة  رئॽɻʺʳالǼ ȑإدار ʦʶق ʝॽرئ  
  ʦʶق ʝॽرئ ʖة  نائॽɻʺʳالǼ ȑإدار ʦʶق ʝॽرئ ʖنائ  

وʡائف 
  إشʙاॻɼة

     رئʝॽ قʦʶ الʺʨارد الʺالॽة

Ȅʨʶول تʕʶمȘ  
ــــارȄع الॽɻʺʳة  ـــ ــــ ــــʨق مʷــــ ــــ ـــ /مʙʻوب مॽʰعات / مʣʨف مʶـــ

  مॽʰعات
     مʕʶول اسʲʱʺار 
     مʕʶول اسʱقʢاعات 

     مʕʶول علاقات

  وʡائف
  تॻʶʶʳة

ʖاسʴم     

  اعلام 
  الʺʱʻج / الʺʛʴر) ʺʦʺʸ / (ال    

  (فʻي تʽʳʶل وتʨثȘʽ صʨتي ومʛئي).    
      Ǽاحʘ اجʱʺاعي 

وʡائف 
  عامة

  سʛȞتʛʽ / مʙخل بॽانات  سʛȞتʛʽ / مʙخل بॽانات
   مʙخل بॽانات    إدارȑ مʣʨف 

     أمʧʽ مʨʱʶدع  
  جʺॽع الʺʣʨفʧʽ الʺʙʽانʧʽʽ  مʣʨف مʙʽاني 

ȘȄʨʶت    
وʡائف 
  خʗمة

  /مʛاقʖ مʣʨف الاسॼʁʱال / مʛاسل / سائȘ  )١مأمʨر خʙمات (
  حارس / عامل / فʛَّاش  )٢مأمʨر خʙمات (

    ) : ٢ - ٢(  الʸادة
الʛقʦ الॽʣʨفي : وهʨ الʛقʦ الʵاص Ǽالॽʣʨفة ، وتʨؔن مʶʱـــلʶـــلة حʶـــʖ تʨارȄخ  -

       .أرقام  تʶعةمʧ  مʨȞنه اعʱʺادها 



  

  

   
    الʙقʤ الॻʡʦفي  مʸʴى الॻʡʦفة

      المدير التنفيذي 
      السكرتير

      مدير الخدمة الاجتماعية 
      الباحث الاجتماعي 

      الباحث المكتبي 
      مدير الإدارة المالية 

      المحاسب 
       الصندوق امين 

      أمين المستودع 
      مدير الشؤون الإدارية 

      مدخل بياʭت 
      مراسل 
      معقب 

      الأرشيف 
      مدير الدارئرة الإعلامية 

      منتج 
      مصمم 

      محرر
      ʪ١حث اجتماعي 
      ʪ٢حث اجتماعي 

      مدير المشاريع 
      ١السكرتير



  

  

 ʖالʰل الʶالف :ʃॻʡʦʯد الʦوالعق  
 

رئʝॽ القʶـــــǽ ʦقʨم لفʱح وॽʣفة جʙيʙة ،  الॽɻʺʳةعʙʻ حاجة أȑ قʶـــــʦ مʧ أقʶـــــام  ) : ١ - ٣(  الʸادة
ــــــــــــــــ ) ١نʺʨذج رقʦ (لʚلʥ الʺعʙ الʨʺʻذج بʱعʯʰة  راجع جʜء الʻʺاذج في آخʛ هʚا ـ
لعʛضــــــــــــــها على لʻʳة الʣʨائف وȂنهاء Ǽاقي  لʺʙيʛ الʺʨارد الʷॼــــــــــــــȄʛة  -الʤʻام

 الإجʛاءات الإدارȄة.

للʻʳة الʅॽʣʨʱ الȘʴ في قʨʰل أو رفʠ أȑ وॽʣفة جʙيʙة ʢǽلʰها أȑ قʶــــــــʦ مʧ  ) : ٢ - ٣(  الʸادة
هʚه الॽʣʨفة ومȐʙ تأثʛʽها في إنʳاح لǼعʙ دراســـة الʴاجة الفعلॽة  الॽɻʺʳةأقʶـــام 
 العʺل.

) وʙʴȄد فʽها ٣في (نʺʨذج رقʦ  الॽɻʺʳةيʦʱ الإعلان عʧ الʣʨائف الʷــــــــــــــاغʛة Ǽ ) : ٣ - ٣(  الʸادة
 مʕهلات ومʺʜʽات الॽʣʨفة وشʛوȋ القʨʰل.

بʙراسة أوراق الʺʱقʙمʧʽ على الʣʨائف الʷاغʛة وȂكʺال  إدارة الʺʨارد الȄʛʷॼةتقʨم  ) : ٤ - ٣(  الʸادة
الʛʱتॼʽات لاخॽʱار الʺʣʨف الʺʻاســــʖ وتعʺʙʽ شــــʕون الʺʣʨفǼ ʧʽإكʺال الʛʱتॼʽات 

.ʙعǼ اʺॽɾ ةॽʸʵʷللʺقابلة ال 

م للعʺل أن ʨȞǽن  الॽɻʺʳةʅॽʣʨʱ Ǽ والعʺللقʨʰل الʷǽــــــــــــــــــــــــــȋʛʱ  ) : ٥ - ٣(  الʸادة ِّʙقʱʺال ʨʱــــــʶاً مॽɾ
  للʛʷوȋ العامة الʱالॽة :

 .ةॽʶʻʳال ȑدʨالعʺل سع ʖالʡ نʨȞǽ أن 
 .Șلʵال ʧʶالأمانة وح  
  ȘȄʛرة على العʺل في فʙالقʙواح .ʧȄʛعامل مع الآخʱف والʛʸʱال ʧʶوح  
 .فةॽʣʨة للȃʨلʢʺة الॽات العʺلʛʰʵة أو الॽʺهلات العلʕʺال  
  ها.أنʽعل ʧʽʽعʱشح للʛʺفة الॽʣʨاً للॽʰʡ ًن لائقاʨȞǽ  
 .احʳʻة بॽʸʵʷارات أو الʺقابلات الॼʱاز الاخॽʱاج 

وʨʳȄز للʺʷʻـــــأة إعفاء ʡالʰي العʺل الʶـــــعʨديʧʽ مʧ شـــــȋʛ أو أكʛʲ مʧ هʚه الʷـــــʛوȋ عʙا شـــــȋʛ اللॽاقة 
  الॽʰʢة



  

  

  
ʺʨاد لʨʳǽز اســــʻʲʱاءًا تʅॽʣʨ غʛʽ الʶــــعʨدȑ وفقاً للʷــــʛوȋ والأحȞام الʨاردة في ا ) : ٦ - ٣(  الʸادة
)٣٣) ، ( ٣٢) ، (٢٦  ʛʽة للعامل غॼــــــــــــــʶʻالǼ العʺلǼ حاً لهʛــــــــــــــʸن مʨȞǽ ام العʺل وأنʤن ʧم  (

  الʶعʨدȑ ، ولǽʙه إقامة سارȄة الʺفعʨل . 

أن ǽقʙم إلى شـــــــــــــʕون الʺʣʨفʧʽ  الॽɻʺʳةʖʳǽ على الʺʣʨف الʺʱقʙم للǼ ʅॽʣʨʱ ) : ٧ - ٣(  الʸادة
  ʺʨʶغات الآتॽة :ال

  ذجʨʺف (نʣʨʺة للॽʸʵʷانات الॽʰارة الʺʱة اسʯʰتع ʦ٤رق.( 
 ةॽاتʚة الʛʽʶال . 
 (ʧʽديʨعʶال ʛʽوالإقامة لغ ʧʽديʨعʶاقة للʢॼال) ةȄʨرة الهʨص . 
 هاʽاصل علʴة الȄة والإدارॽʺهادات العلʷرة الʨص . 
  ة ، أو إحʹـــار الأصـــلॽات العʺلʛʰʵة والॽʺهلات العلʕʺال ʧقة مʙـــʸرة مʨصـــ

 للʺʢاǼقة.
 دʙر  ٢ عʨة  ةصॽʶʺنة شʨ٤ × ٣مقاس مل .ʦس 

  الʺʙʻʱʶات في ملف خʙمة الʺʣʨف.تʴفȎ هʚه 

أكʛʲ  أعʹاء أو ثلاثةتقʨم Ǽالʺقابلة الॽʸʵʷة للʺʣʨفʧʽ الʙʳد لʻʳة تȞʷل مʧ  ) : ٨ - ٣(  الʸادة
 ʖـʶاجلااحॽʱح ) : ȑʚʽفʻʱال ʛيʙʺة، الȄʛـʷॼارد الʨʺال ʛيʙأو، م ʦـʶالق ʝॽرئ  ʧم

 .يʛاه مʳلʝ الإدارة و ما أ )يʨʻب عʻه

 قʨʰل أو رفʠ الʺʣʨفالʨʱصــॽة Ǽلʻʳة الʺقابلة الʷــʸʵــॽة هي الʳهة الʺʨʵلة Ǽ ) : ٩ - ٣(  الʸادة
عʱʺاده لاوالʛفع بʚلʥ الʺʱقʙم على وॽʣفة شــــاغʛة Ǽعʙ إجʛاء الʺقابلة الʷــــʸʵــــॽة 

 ʧم ʝॽةرئॽɻʺʳعة  الǼاʱʺǼ اتʨʢʵه الʚه ʦʱة، وتȄʛــــــــــــــʷॼارد الʨʺال ʛيʙوف م Ș
 ʦذج رقʨʺ٢(ن( ʦذج رقʨʺن)٦ و(. 

 حʖʶ الإجʛاءات الʺॼʱعة في ذلʥ. تʛسॽʺهيʦʱ  مʣʨفʛʴǽر عقʙ عʺل لؔل  ) : ١٠ - ٣(  الʸادة

) ʛʴǽر مʧ نʶـــــــــʧʽʱʵ ٧يʦʱ اســـــــــʙʵʱام الʺʣʨف ʨʺǼجʖ عقʙ عʺل (نʺʨذج رقʦ  ) : ١١ - ٣(  الʸادة
 ʙالعق ʧة مʵــʶن ʦــلʶدوماً ، وت ʙʺʱالʺع ʨة هॽȃʛاللغة العǼ بʨʱȞʺال ʟʻن الʨȞȄو



  

  

للʺʣʨف وتʨدع الʶʻـــــــــʵة الأخȐʛ في ملف خʙمʱه Ǽعʙ تॽʀʨع الʺʣʨف Ǽالʺʨافقة 
، وʖʳȄ أن يʱʹــــــــــــــʺʧ العقʙ بॽانات ॽʰʢǼعة العʺل ه ॽɾعلى الʷــــــــــــــʛوȋ الʨاردة 

والʷــــــــــــــʛوȋ الʺʱفȘ علʽهــا ومــا إذا ؗــان العقــʙ مʴــʙد الʺــʙة أو لʺــʙة غʛʽ مʴــʙدة 
  وأǽة بॽانات ضʛورȄة أخȐʛ. وساعات العʺل

ـــاً عʧ العʺـــل  للॽɻʺʳـــةلا ʨʳǽز  ) : ١٢ - ٣(  الʸادة Ȅʛهʨلافـــاً جʱلف اخʱʵǽ عʺـــلǼ فʣʨʺال ʅॽتؔل
 ʛʹه إلا في حالات الʱافقʨم ʛʽغǼ هॽعل Șفʱʺة العالʴلʸه مॽʹʱل ، ورة وما تقʺ

  على أن ʨȞǽن ذلʸǼ ʥفة مʕقʱة.

الʺʛجع الأســـــــــــــاســـــــــــــي  ومʛفقاتهǽعʛʰʱ الʨصـــــــــــــف الॽʣʨفي للॽʣʨفة وعقʙ العʺل  ) : ١٣ - ٣(  الʸادة
.ʥل ذلʨلاف حʵال ʙʻف عʣʨʺال ʧة مȃʨلʢʺللʺهʺات ال 

ملف خاص ȞǼل مʣʨف وȄقʨم ʱʺǼاǼعʱه ، وتʴفॽɾ Ȏه  الʷॼــــȄʛةالʺʨارد ǽعʙ قʶــــʦ  ) : ١٤ - ٣(  الʸادة
جʺॽع الॽʰانات والʺعاملات الʛسʺॽة الʵاصة Ǽالʺʣʨف : (الॽʰانات الॽʸʵʷة ، 
صـــʨر فʨتʨغʛاॽɾة ، صـــʨرة الهȄʨة ، صـــʨر الʷـــهادات الʴاصـــل علʽها ، الʶـــʛʽة 
 الʚاتॽة ، تارȄخ بʙء العʺل ، الʺʶʺى الॽʣʨفي ، القʦʶ ، الإجازات ، الاسʚʯʱانات
، الʷؔــــــʨفات الॽʰʢة ، الʢʵاǼات ، تقʦȄʨ الأداء ، الʱقارʛȄ الʶــــــȄʨʻة ، الʽʰʻʱهات 

 والإنʚارات ، والإجʛاءات الʜʳائॽة ...إلخ).

(ʶǽُــــــــــــــʻʲʱى مʻها إجازات -الفʛʱة الॽʰȄʛʳʱة للʺʣʨف الʙʳيʙ ثلاثة أشــــــــــــــهʛ عʺل  ) : ١٥ - ٣(  الʸادة
 الʅॽʣʨʱ نʺʨذج في الʺعʙʺʱالʅॽʣʨʱ تارȄخ  يʙʰأ احʶʱــــــــــــــابها مʧ -) الأॽɺاد 

 ʦذج رقʨʺ٢(ن ( ʧʽفʣʨʺات الʜʽʺʺǼ عʱʺʱة الʛʱه الفʚف خلال هʣʨʺلل Șʴǽ ولا ،
ʺʧʽ إلى أن   .يʦʱ الʛʱسʦॽ (Ǽعʙ الفʛʱة الॽʰȄʛʳʱة)الʺʛسَّ

يʦʱ تʛســــــʦॽ الʺʣʨف الʙʳيʷǼ ʙــــــȞل رســــــʺي أو الاســــــʱغʻاء عʧ خʙماته أو تʺʙيʙ  ) : ١٦ - ٣(  الʸادة
 ʧع ʙȄʜة لا تʛʱة لفॽʰȄʛʳʱة الʛʱالفʛة ال ثلاثة أشهʛʱالف ʙعǼ ةॽɾإضاʱةॽʰȄʛʳ الأولى 

في  ةللʺʣʨف عʧ الفʛʱة الʱ ॽʰȄʛʳʱقʦȄʨبʻاءً على تʨصـــــــــॽة رئʝॽ القʶـــــــــʦ مʛفقة ب
 ʦذج رقʨʺʻة )١٤(الॽʢʵف الʣʨʺافقة الʨو م. 



  

  

الȘʴ في تقʦǽʙ تʨصॽة لʕʷون الʺʣʨفǼ ʧʽقʨʰل تʛسʦॽ الʺʣʨف  الʺॼاشʛ لʛئʝॽل ) : ١٧ - ٣(  الʸادة
فاءة الʺʣʨف لʷ قʰل انʱهاء الفʛʱة الॽʰȄʛʳʱة إذا ما رأȐ أهلॽة  ،لॽʣʨفةغل هʚه اوؗ

، ʛشــــــــــــــه ʧة عȃʛʳʱة الʛʱوله  على أن لا تقل فʥذل ʝȞه عʱʽم أهلʙع Ȑإذا رأ 
 ȘفʛȄُوʦȄʨف داء الأ تقʣʨʺال ʧة عॽʰȄʛʳʱة الʛʱلف Șوف ʦذج رقʨʺ١٤(ن.( 

في أȑ وقʗ أن الʅॽʣʨʱ تʦ نʳॽʱة لانʴʱال الʺʣʨف شॽʸʵة  للॽɻʺʳةإذا ثʗʰ  ) : ١٨ - ٣(  الʸادة
 ، غʛʽ صــــʴॽʴة أو نʳॽʱة تقǽʙʺه بॽانات أو مʶــــʙʻʱات غʛʽ صــــʴॽʴة أو مʜورة

فʶخ العقʙ دون حاجة لأȑ إشعار سابȘ ودون مȞافأة أو تعʠȄʨ،  للॽɻʺʳةفإن 
ــʥ في نʢــاق حʦȞ الʺــادة  في  الȘʴ للॽɻʺʳــةو  العʺــل مʱȞــʖ مʧ نʤــام ٨٣وذل

 .الإجʛاء القانʨني الʺʻاسʖ حॽال هʚا الʺʣʨفاتʵاذ 

Șʴǽ للॽɻʺʳة إلغاء عقʙ العامل الȑʚ لا يॼاشـــــــʛ مهام عʺله دون عʚر مʷـــــــʛوع  ) : ١٩ - ٣(  الʸادة
) يʨماً مʧ تارȄخ العقʙ بʧʽ الʛʢفʧʽ إذا ؗان مʱعاقʙاً معه مʧ داخل ١٥خلال (

الʺʺلؔة وȂذا لǽ ʦʹع نفʶه تʗʴ تʛʸف الॽɻʺʳة فʨر وصʨله للʺʺلؔة إذا ؗان 
 معه مʧ الʵارج . مʱعاقʙاً 

لʻʳــة الʣʨــائف هي الʳهــة الʺʨʵلــة بʴʱــʙيــʙ مقــʙار الʛاتــʖ [الــʙرجــة والʺʛتॼــة في  ) : ٢٠ - ٣(  الʸادة
سلʦ الʛواتʖ] الʛʸǽُ ȑʚف للʺʣʨف الʙʳيʙ حʖʶ الʺʕهلات والʛʰʵات الʴاصل 

 علʽها.

مʧ أصــــــــــــــل الʛاتʖ  %٧٠مȞافأة الفʛʱة الॽʰȄʛʳʱة للʺʣʨف الʙʳيʙ هي نʶــــــــــــــॼة  ) : ٢١ - ٣(  الʸادة
لʺʛتॼــة والــʙرجــة وفȘ الʺʕهلات والʛʰʵات الʺʨʱقع حʸــــــــــــــʨلــه علॽــه Ǽعــʙ تʴــʙيــʙ ا

 الʺلائʺة للʺʶʺى الॽʣʨفي الȑʚ تقʙم إلॽه الʺʣʨف.

تʛتȌॼ أشــهʛ صــʛف الʺȞافأة Ǽالفʛʱة الॽʰȄʛʳʱة والʱي مʨʱســʢها ثلاثة أشــهʛ وأقلها  ) : ٢٢ - ٣(  الʸادة
 أشهʛ. سʱةشهʛ وأكʛʲها 

في حالة حʨʸل الʺʣʨف على تقʦॽʽ مʺʱاز أو جʙʽجʙاً Ǽعʙ الفʛʱة الॽʰȄʛʳʱة فإنه  ) : ٢٣ - ٣(  الʸادة
مʹʛوȃةً في عʙد  %٣٠فʛق الʺȞافأة مع أصل الʛاتʖ وهي نॼʶة ʸʴǽل على 

.ʦॽسʛʱال ʙعǼ ʖف مع أول راتʣʨʺى للʢة تعॽʰȄʛʳʱة الʛʱالف ʛأشه 



  

  

عʻــʙ حʸــــــــــــــʨل الʺʣʨف الʳــʙيــʙ على تقʦॽʽ جʽــʙ أو أقــل في تقʦॽʽ أدائــه للفʛʱة  ) : ٢٤ - ٣(  الʸادة
 لالॽʰȄʛʳʱة الʱي لا تʳʱاوز ثلاثة أشــهʛ على مʶــʺى وॽʣفي ما ، وثʗʰ مʧ خلا

الʱقʦॽʽ قʙرته على الॽʁام Ǽʺهام وॽʣفة شــــــــاغʛة أخȐʛ فإنه ʶǽــــــــʨغ انʱقاله مʧ هʚا 
 ʧع ʙȄʜلا ت Ȑʛة أخॽʰȄʛʳة تʛʱقى في فॼȄو ʛفي الآخॽʣʨـــʺى الʶʺـــʺى إلى الʶʺال

ʛثلاثة أشــــه  ʧʽتʛʱن إجʺالي الفʨȞǽ ʘʽʴǼ ،ةʱأما إذا قʹــــى  ســــ ، ʛةســــأشــــهʱ 
ǽ فة الأولى فلاॽʣʨة للॽʰȄʛʳʱة الʛʱفي الف ʛأشـــــــــــــهʣʨم على الʙقʱغ له الʨـــــــــــــʶ فةॽ

.Ȑʛفة الأخॽʣʨة للॽائʙʱرة ابʨʸǼ إلا ، Ȑʛالأخ 

ʺال ع او أو فʧʽʽʻمʸʱʵـــــʧʽ  مʕســـــʶـــــة لʨʱفʛʽمع أʨʳǽ  ȑز للॽɻʺʳة أن تʱعاقʙ ) : ٢٥ - ٣(  الʸادة
وʨȄقع عقʙ مع صاحʖ الʺʕسʶة وفȘ الإجʛاءات  مʙʴدة،للعʺل لʙيها في أعʺال 

وʦʱȄ صـــــــــــʛف رواتʖ هʕلاء مʧ قʰل الॽɻʺʳة ʨʺǼجʖ  بهʚا،الʤʻامॽة الʵاصـــــــــــة 
 ʅȄـــــــــارʸم ȑة أॽɻʺʳل الʺʴʱولا ت ʙالعق،Ȑʛعامل  أخ ȑنقل ؗفالة أ ʧȞʺȄإذاو 

 .ةॽكان مʻاسॼاً للعʺل في الॽɻʺʳة وفȘ الإجʛاءات الʤʻام



  

  

  الـــʗوام:  الفʶل الʙاǺع
  

 أســॽɺʨʰةراحة  والʶــʗʰ ، وʨȞȄن يʨم الʳʺعة  أǽام ةخʺʶــ ॽةأǽام العʺل الأســɺʨʰ ) : ١ - ٤(  الʸادة
ʨʽم ب الʶــــــʶʗʰــــــʙʰʱل يʨم تأن  للॽɻʺʳةرســــــʺॽة بʛاتʖ ؗامل لॽʺʳع الʺʣʨفʧʽ ، و 

مʱى دعʗ الʴاجة لʚلʥ، وذلǼ ʥعʙ الʸʴـــʨل على مʨافقة  اآخʛ لॼعʠ مʣʨفʽه
 ʛيʙةمॽɻʺʳال   ʦذج رقʨʺام (نʙʵʱاسǼوام )٨ʙيل الʙعʱل . 

بʧʽ الʺʣʨفʧʽ لʨʽم الʶـــــــــʗʰ وʨȄضـــــــــع جʙول مʻاوȃات  فʛʱات مʻاوȃةʨʳǽز عʺل  ) : ٢ - ٤(  الʸادة
 ʧʺʹʱيʙعʨان مॽوام.  بʙخ الȄف وتارʣʨدوام ؗل م  

ʨȞǽن حʹــʨر الʺʣʨفʧʽ إلى أماكʧ العʺل وانʸــʛافهʦ مʻها في الʺʨاعʙʽ الʺʙʴدة  ) : ٣ - ٤(  الʸادة
ʷǼـــــــــــــȞل ولʨ ، ولا Șʴǽ للʺʣʨف تغʛʽʽ أوقات ســـــــــــــاعات العʺل  في هʚا الʤʻام

 ʗقـــʕـــامʺʱدون اعʦــــــــــــــʶالق ʝॽرئ ʧافقـــة إدارة  د مʨـــةومॽɻʺʳال ʥعلى ذلـــ Șوف 
 ʦذج رقʨʺاز أو الʺهʺات٨(نʳالإنǼ ةʡاʻʺائف الʣʨال ʥذل ʧى مʻʲʱــــــــــــــʶȄُو ، ( 

 .والغʛʽ مʛتʢॼة بʨقʗ للʨʹʴر أو للانʛʸاف

ســـــــــــــاعات  خʺʝأكʛʲ مʧ الʺʣʨف ألا ǽعʺل  الॽɻʺʳةǼ أوقات العʺلʛاعى في ي ) : ٤ - ٤(  الʸادة
 .راحة مʨʱالॽة دونʺا فʛʱة 

) ةومʶائॽ ةصॼاحॽفʛʱتʧʽ أو  فقȌ، مʶائॽة فقȌ،صॼاحॽة ( الॽɻʺʳةأنʨاع الʙوام Ǽ ) : ٥ - ٤(  الʸادة
 ُȄد دوام وʙʴ ؗل ʖـــــʶح ʥادها وذلʺʱاع ʙʻقة عǼـــــاʶفات الॽʻـــــʸʱال ʧʺفة ضـــــॽʣو

 .ساعات يʨمॽة  ٨على ألا تʙȄʜ ساعات العʺل في الॽɻʺʳة عʧ  الاحॽʱاج

حʶــــʖ حاجة العʺل وʸȄــــʙر ســــاعات العʺل في شــــهʛ رمʹــــان الʺॼارك تʙʴد  ) : ٦ - ٤(  الʸادة
 . ʦॽʺتع ʥلʚب 

نʤام الʴʹــــʨر والانʸــــʛاف يʦʱ اعʱʺاد حʹــــʨر وانʸــــʛاف الʺʣʨف Ǽاســــʙʵʱام  ) : ٧ - ٤(  الʸادة
Ǽ مʙʵʱـــʶʺةالॽɻʺʳالعʺل  ال ʛأن شـــهǼ ًخ ، علʺاȄارʱأ بʙʰ١(ي  ʛـــهʷال ʧهي مʱʻȄو

 .)ذلʥ الʷهʛ مʧ ٣٠بʱارȄخ 



  

  

(خارج مʻʰى في أǽام العʺل الʵارجي أو الॽʀʨʱع  الʸॼــــــــــــــʺةلا يلʜم اســــــــــــــʙʵʱام  ) : ٨ - ٤(  الʸادة
وفي حالة وجʨد حالات دوام خاصة  للॽɻʺʳة،) إذا تعʚَّر معه الʨʹʴر الॽɻʺʳة

 بʚلʥ. مʙيʛ الʺʨارد الȄʛʷॼةفلابʙ مʧ اعʱʺاد رئʝॽ القʦʶ وȂشعار 

ر ســــاعات العʺل الʺʙʽانॽة  ) : ٩ - ٤(  الʸادة ِّʙقǽُ هاʽاني" فʙʽʺارجي "الʵالعʺل ال ʗوق ʦــــʶالق ʝॽرئ
 أو الॽʀʨʱعالʸॼــــــــʺة ولا ʷǽُــــــــȋʛʱ لها اســــــــʙʵʱام  مʻه،Ǽإشــــــــʛافٍ للʺʣʨف وتʨؔن 
 الانʸــʛاف،ʸــʛاف إذا تعارضــʗ أوقاتها مع أوقات الʙخʨل أو للʴʹــʨر أو الان

الʙوام أمام هʚه الأǽام لاعʱʺادها ʶؗاعات نʺʨذج  وȋʛʱʷȄُ تॽʀʨع رئʝॽ القʦʶ في
 Ȑʙارد عʺل لʨʺة،إدارة الȄʛʷॼال .ʛهʷال ʥل إقفال دوام ذلʰق 

 نʤام الʴʹـــــʨر والانʸـــــʛافيʱغاضـــــى عʧ الʺʣʨف الʙʳيʙ نʶـــــॽانه لاســـــʙʵʱام  ) : ١٠ - ٤(  الʸادة
ǽعʱاد  حʱى الʷـــهʛ،على أن لا تʙȄʜ عʧ أرȃع مʛات خلال  الفʛʱة الॽʰȄʛʳʱة خلال
 .في دخʨل وانʛʸاف الʺʣʨفʧʽ الॽɻʺʳةنʤام على 

الʙوام في الʙخʨل أو الʛʵوج  نʤام يʱغاضــــــى عʧ نʶــــــॽان الʺʣʨف لاســــــʙʵʱام  ) : ١١ - ٤(  الʸادة
.ʥذل ʧم ʛʲان لأكॽʶʻر الʛؔإذا ت ʦʶʴأ الʙʰȄو ʛهʷة في الʙَّة واحʛʺل 

) وȃاعʱʺاد مʧ ʨȞǽ١٣ن وفȘ نʺʨذج الاســـــʚʯʱان (نʺʨذج رقʦ اســـــʚʯʱان الʺʣʨف  ) : ١٢ - ٤(  الʸادة
 ضʺʧ إحȐʙ الʴالات الʱالॽة :  الʺॼاشʛ،رئʶॽه 
 .وامʙال ʗوق ʧر عʨʹʴفي ال ʛأخʱال 
 .وامʙال ʗة وقǽل نهاʰاف قʛʸالان 
 .سʺيʛوام الʙاء الʻوج أثʛʵال 

وفي حال  الʷهȘʴǽ،ʛ للʺʣʨف تعʠȄʨ ساعات الاسʚʯʱان قʰل إقفال دوام  ) : ١٣ - ٤(  الʸادة
الاجازة  عات الاسʚʯʱان Ǽعʙ جʺعها مʧ رصʙʽعʙم الʱعʠȄʨ يʦʱ خʦʸ سا

 الاعॽʱادǽة للʺʣʨف.



  

  

ʛامʳل الʶواتـــال:  الفʙــــʔ  
 

 ة عʷــʛ خʺʶــتʷــʱʺل ؗل مʛتॼة على  اثʻى عʷــʛ مʛتॼهمʧ الʛواتʦ ʖ يʷʱــȞل ســلَّ  ) : ١ - ٥(  الʸادة
 . درجة

وʨȞȄن  معʻʽة،يʦʱ تعʧʽʽ الʺʣʨفʧʽ على وʣائف ذات مʶــــــــــــʺॽات ومʨاصــــــــــــفات  ) : ٢ - ٥(  الʸادة
 ȋʨȃʛأول م ʧʽʽعʱال ʙʻف عʣʨʺح الʻʺȄفة ، وॽʣʨدة للʙʴʺة الॼتʛʺوفقاً لل ʧʽʽعʱال

العʺل  لʦ يʱفȘ في عقʙ في الʺʛتॼة الʺعʧʽ علʽها ॼʡقاً لʶــــــلʦ الʛواتʖ الʺعʙʺʱ ما
ʙمة مʱق على أجʛ أكʛʰ ، أو تȐʛ لʻʳة الʅॽʣʨʱ أهلʱʽه لأن ʨȞǽن على درجات

  لʦ الʛواتʖ في نهاǽة هʚا الʤʻام).في الʺʛتॼة الʱي ʴʱʶǽقها (انʛʤ س

الʶـــــــــــعʨدȑ وʦʱȄ دفعها خلال ســـــــــــاعات العʺل وفي  تʙفع أجʨر العاملǼ ʧʽالȄʛال ) : ٣ - ٥(  الʸادة
على أن لا تʱأخʛ عʧ  مʽلادȑوالعʷــــʧȄʛ مʧ ؗل شــــهʛ  الʶــــاǼعفي الʨʽم  مȞانه

ʧʽلاثʲم الʨʽإرادة لإلا  ال ʧوفٍ خـــارجـــةٍ عʛʤـــةॽɻʺʳـــات  الǼــــــــــــــــاʶدع في حʨوت
 الʺʣʨفʧʽ الॽؔʻʰة وفقاً للأحȞام الʱالॽة :

 .  ʛهʷة الǽه في نهاʛف أجʛʸǽ ȑʛهʷال ʛالعامل ذو الأج 
 . عʨʰة الأسǽه في نهاʛف أجʛʸǽ عةʢالقǼ ة أوॽمʨʽالǼ العامل  
  . ًراʨقاته فʴʱʶافة م   العامل الȑʚ تʻهي الʺʷʻأة خʙمʱه، يʙفع أجʛه وؗ
 ʧك العʺل مʛʱي ȑʚاوز  العامل الʳʱة لا تʙقاته خلال مʴʱʶافة م تلقاء نفʶه يʙفع أجʛه وؗ

  سॼعة أǽام مʧ تارȄخ تʛك العʺل .
  لʽغʷʱهاء الʱخ انȄتار ʧام مǽاه ثلاثة أʸعاد أقॽفع في مʙة تॽɾاعات الإضاʶر الʨأج

  الإضافي ما لʦ يʦʱ دفعها مع الأجʛ العادȑ للعامل .

وذلʥ في نʢاق  للॽɻʺʳةيʦʱ صـــــــــʛف الʛواتǼ ʖعʙ خʸـــــــــʦ أȑ مॼالغ مʶـــــــــʴʱقة  ) : ٤ - ٥(  الʸادة
  العʺل ǼأحȞام هʚا الʤʻام.

إذا صــــــــــــــادف الʨʽم الʺʙʴد لʙفع الأجʨر يʨم الʛاحة الأســــــــــــــॽɺʨʰة أو يʨم عʢلة  ) : ٥ - ٥(  الʸادة
 .ॼʶǽقه ʦʱʽ الʛʸف في يʨم العʺل الȑʚفرسʺॽة 



  

  

أȑ تأخʛʽ في صـــــʛف الʛاتʶǼ ʖـــــʖʰ عʙم اكʱʺال بॽانات الʺʣʨف لʚلʥ الʷـــــهʛ  ) : ٦ - ٥(  الʸادة
َّ̋ل نʱʳॽʱها الʺʣʨف  ʴʱʽـــــــــه،فʶنف Ǽ ًاءʨســـــــــ ʖاتʛاد الʺʱه لإكʺالها أو اعʱـــــــــارعʶʺ

.ʛʽʸقʱا الʚه Șابʢي تʱات الॽʺʶʴالǼ ȑʛهʷال  

ʥॽ الʷــــ على مॼالغ نقǽʙة هي مʧ حقʨقهيʨقع الʺʣʨف عʙʻ اســــʱلام راتॼه أو أȑ  ) : ٧ - ٥(  الʸادة
ل مʷǽ ʧــــــــــــاء لʠॼʁ راتॼه  أو ʨؗف أن يʣʨʺض ، وللʛا الغʚله ʙــــــــــــف الʺعʷؔال

 Ȑʙقاته لʴʱـــʶةومॽɻʺʳال  ʖجʨʺǼ ʥوذلʠȄʨه  تفʻقع مʨابي مʱؗʛيʙʺون ا لʕـــʷل
  .)١٧وفȘ (نʺʨذج رقʦ  مʙيʛ الॽɻʺʳة Ǽعʙ اعʱʺاده مʧ أو مʧ يʨʻب عʻهالʺالॽة 

  
 



  

  

  الʗʯرʔȂ والʯأهʻل: الفʶل الʴادس
  

تقʨم الॽɻʺʳة بʙʱرʖȄ وتأهʽل عʺالها الʶعʨديʧʽ وȂعʙادهʦ مهॽʻاً ȞʷǼل  ) : ١ - ٦(  الʸادة
) ʧع ʙȄʜة لاتॼʶʻȃو ȑ١٢دور% ʧʽفʣʨʺع الؔلي للʨʺʳʺال ʧا .) مȄʨʻس 

 ʛʺʱʶǽ صʛف أجʛ العامل ʨʡال فʛʱة الʙʱرʖȄ أو الʱأهʽل .   ) : ٢ - ٦(  الʸادة
تؔالʅॽ الʙʱرʖȄ والʱأهʽل وتʕمʧ تʚاكʛ الʶفʛ في الʚهاب  الॽɻʺʳةتʴʱʺل  ) : ٣ - ٦(  الʸادة

 والعʨدة ؗʺا تʕمʧ  وسائل الʺʷॽɻة مʧ مأكل ومʧȞʶ وتʻقلات داخلॽة .
أن تʻهي تʙرʖȄ أو تأهʽل العامل وأن تʴʺله ؗافة الʻفقات  للॽʺʳعةʨʳǽز  ) : ٤ - ٦(  الʸادة

  الʱي صʛفʱها علॽه في سʽʰل ذلʥ ، وذلʥ في الʴالات  الآتॽة :

  .د في ذلʥتأهʽلة أنه غʛʽ جا ( أ )  إذا ثʗʰ في الʱقارʛȄ الʸادرة عʧ الʳهة الʱي تʨʱلى تʙرॼȄه أو

  .عʙ الʺʙʴد لʚلʥ دون عʚر مقʨʰلʺʨ (ب)  إذا قʛر العامل إنهاء الʙʱرʖȄ أو الʱأهʽل قʰل ال
تقʨم الॽɻʺʳة بʙʱرʖȄ الʺʨʢʱعʧʽ الʺلʴʱقǼ ʧʽالعʺل لʙيها حʖʶ الإمȞان  ) : ٥ - ٦(  الʸادة

على ان تʴʱʺل الॽɻʺʳة نفقات ومʸارʅȄ الʙʱرʖȄ مʧ مʜʽانʱʽها Ǽʺا في ذلʥ تʚاكʛ الʶفʛ ولʨازمة 
 لʨ ؗان الʙʱرʖȄ خارج الʺʴافʤة .

ॽة مʧ إدارة الॽɻʺʳة حʱى لا يʦʱ اعʱʺاد أȑ دورة للʺʣʨف الا ʨʺǼافقة خʢ ) : ٦ - ٦(  الʸادة
 .لʨ ؗانʗ على حʶاب الʺʣʨف الʸʵʷي 

  
  
  
  
  



  

  

  لاواتـالع :الفʶل الʴاǺع
 

ʛف حʶـــــʖ تʸـــــو ،  حʶـــــʖ مʶـــــʛʽ الʛواتʖ ثابʱةســـــȄʨʻة علاوة ǽعʢى الʺʣʨف  ) : ١ - ٧(  الʸادة
 : ؗالʱالي تقʙيʛ الʺʣʨف في الʱقʦॽʽ الȑʨʻʶ وهي 

 ʛيʙقʱال  ʙʽا  جʙج ʙʽاز  جʱʺم  
 ʧة مʱابʲة الȄʨʻʶة العلاوة الॼʶن

  الʛاتʖ أصل
  ʛʴǽ  Șʴʱʶǽ  Șʴʱʶǽم مʧ العلاوة

ʷǽـȋʛʱ لʸʴـʨل الʺʣʨف الʙʳيʙ على العلاوة الʶـȄʨʻة الʲابʱة أن ʨȞǽن الʺʣʨف  ) : ٢ - ٧(  الʸادة
قʙ أمʹــــى الفʛʱة الॽʰȄʛʳʱة (ثلاثة أشــــهʛ) وʱȃقʦȄʨ في الأداء لا ǽقل عʧ جʙʽجʙاً 

 ١/١ أو تʦ تʛســــــــــــــॽʺه قʰل انʱهاء الفʛʱة الॽʰȄʛʳʱة على أن ʨȞǽن ذلʥ قʰل تارȄخ
 الʙʳيʙ). الʺʽلادȑ(بʙاǽة العام 

ʖʶ ح (الॽʀʛʱة) الʲابʱة لاوة الȄʨʻʶةعحʛمان الʺʣʨف مʧ ال الॽɻʺʳةلإدارة Șʴǽ  ) : ٣ - ٧(  الʸادة
ʳॽةً ذلʥ في إجʛاء جʜائي نʛ ʱَّ قِ أُ ؗعقȃʨة تأديॽʰة مʱى  او الॽɻʺʳةʛʣوف مʜʽانॽة 

ॽات  ʷǼـــيء ل الʺʣʨفخلالإ ʨؗة وآداب وســـلʺʤأن ʧةمॽɻʺʳ١(ال(  ʖʰســـ ȑأو لأ
ʥلʚاً لॼاســــــــــʻاه مʛت ʛــــــــــ آخʸأو ح ʨل  ʦॽʁفي ت ʙʽج ʧأقل م ʛيʙف على تقʣʨʺال

 ȑʨʻʶالأداء ال. 

                                      
 راجع بند العقوبات من هذا النظام. )١(



  

  

  ʚــــʦافــالʲ:  الفʶل الʴاǺع
 

ʯَّق  ʥَʻِانʢلاقــاً مʧ قʨلــه تعــالى :  ُy Ǻِال  ʤٌॻِعَل َُّɱऌَ ُوهʙَُؒفǻُ ʥَفَل ʙٍʻَخ ʥِا مʦُفعَلǻَ وَمَا  يʰʻل الʨوق  :
 لॽɻʺʳةاإضـــافة بʙʻ الʨʴافʜ لʤʻام الʣʨائف Ǽ الॽɻʺʳة[مʧ لا ʷǽـــʛȞ الʻاس لا ʷǽـــʛȞ الله] فقʙ رأت إدارة 

 .مʢʷʻاً وللʺʱʳهʙيʧ لʨؔʱن للʺʧʽʻʶʴ شʛȞاً ، 

  :إلى تʴقȘʽ الأمʨر الʱالॽة  الॽɻʺʳةنʤام الʨʴافǼ ʜيهʙف  ) : ١ - ٧(  الʸادة
  ʧʽفʣʨʺع الॽʳــــʷةً ت ʛزون يʰفي الʨʳانʖ الʱي على العʢاء الʺʶــــʛʺʱ وخاصــــَّ

  لʺʣʨفʧʽ.الʙورȑ لأداء ا ʱقʦȄʨفʽها أثʻاء ال
 .ʧʽفʣʨʺال ʧʽب ʅȄʛʷال ʝافʻʱروح ال ʘب 
 .آمةʶد الʺلل والʛʢالعʺل ل ʧʽفي روت ʙيʙʳʱال ʧإضفاء شيء م 
 ."الله ʛȞʷǽ اس لاʻال ʛȞʷǽ لا ʧم" ، ʜافʨʴه الʚبه ʙهʱʳʺال ʛȞش 
 Ǽ ʧʽفʣʨʺال Ȍȃة رȄʨةتقॽɻʺʳال .ʜافʨʴه الʚخلال ه ʧم 
 فادʱةة اســــــــॽɻʺʳخلال  ال ʧها مʽعل ȍفاʴها والʱʽʺʻʱدة بʨجʨʺاعات الʙالإب ʧم

.ʜافʨʴه الʚه  

الʙوام ، الʺʴافʤة على (على إحȐʙ الأمʨر الʱالॽة :  الॽɻʺʳةتعʢى الʨʴافǼ ʜ ) : ٢ - ٧(  الʸادة
ʙمة ة الʙʵَّ ، حʶــــʧ الʱعامل مع الآخʧȄʛ ، الʺॼادرات الʚاتॽة ، مُ  ॽة العالॽةالإنʱاج

 ॽɻةالʳʺ، الʜʽʺʱ الʷـــʸʵـــي ، الإبʙاع والابʱؔار ، الʱفاعل الإʳǽابي مع أنʷـــʢة 
 .)، الʨلاء الॽʣʨفي  الʺʱʵلفة

يʛفع رئʝॽ القʶــــــــــʦ بʨʱصــــــــــॽة لإعʢاء حافʜ لʺʣʨفه مʱى رأȐ تʨفʛ الأســــــــــॼاب  ) : ٣ - ٧(  الʸادة
ʖلʢا الʚات هॽʲʽة حॽصـــــــــʨʱه الʚح في هʛـــــــــʷȄو ʥلʚعة لʻذج  الʺقʨʺن Șوفʡ ʖل

 .)١٦(نʺʨذج رقʦ  بʙلاعʱʺاد حافʜ أو 

وفȘ نʺʨذج ʡلʖ    الॽɻʺʳة تعʙʺʱ الʨʴافʜ لʸـــــــــــــــالح الʺʣʨف Ǽاعʱʺاد مʙيʛ ) : ٤ - ٧(  الʸادة
 ʦذج رقʨʺل (نʙأو ب ʜاد حافʺʱ١٦اع.( 



  

  

ه ʸʴǽـــــل ॽɾلأدائه ســـــȑʨʻ  تقʦȄʨعʧ ؗل  ]شـــــʛȞوتقʙيʛشـــــهادة [ǽُعʢى الʺʣʨف  ) : ٥ - ٧(  الʸادة
 رȄال . ١٠٠٠مȞافأة ॽʁǼʺة على تقʙيʛ (مʺʱاز) ، Ǽالإضافة إلى حʨʸله على 

) Ǽالإضــــافة إلى شــــهادة الʺʣʨف الʺʲاليوȄعʢى ( [الʺʣʨف الʺʲالي]يʦʱ اخॽʱار  ) : ٦ - ٧(  الʸادة
 رȄال) وفȘ الʹʨاȌǼ الʱالॽة :١٠٠٠مʰلغ مقʨʢع وقʙره (

  ؗل Ȍفق ʙف واحʣʨار مॽʱاخ ʦʱةيʻس  ʦȄʨقʱاداً على الʻʱاس ȑʨʻʶال.  
  فيॽʣʨالأداء ال ʦॽʽف في تقʣʨʺاز الॽʱام ʛʰʱعǽةʻʶلل ʽقʱل الʴاراً مॽɻم ʦॽ

 مʧ معايʛʽ الʛʱشॽح والاخॽʱار.
 .اءاتʜʳارات أو الʚالإن ʧة مʛʱالف ʥلʱف لʣʨʺملف ال ʨلʵǽ أن ȋʛʱʷǽ 
  ʛʰʱاردإدارة تعʨʺة الȄʛــــʷॼدراســــة  ال ʙعǼ حॽشــــʛʱار في الʛة القॼهي صــــاح

 ورئʝॽ قʦʶ الʺʣʨف الʺعʻي. الʻʱفȑʚʽ الʺʙيʛذلʥ مع 
  ح فيॽشʛʱا الʚه ʧالإعلان ع ʦʱي.ʧʽفʣʨʺون الʕحة شʨل 

عʧ ؗل خʺʝ ســـʨʻات ǽʺʹـــʽها على رأس العʺل  ]العʢاء درع[ǽعʢى الʺʣʨف  ) : ٧ - ٧(  الʸادة
 .وتقʙيʛاً لʺʳهʨداته خلال تلʥ الفʛʱة كعʛفان وॽʣفي

Ǽالإضــــــــــافة إلى جائʜة عॽʻʽة ॽʁǼʺة تقʙيȄʛة  ]الابʙاعدرع [ǽعʢى الʺʣʨف الʺʙʰع  ) : ٨ - ٧(  الʸادة
في أعʺــالــه مʜʽة مʱى تʨفʛت ॽɾــه أو ، رȄــال  )٢٠٠٠(إلى  )١٠٠٠(مʧ تʛʱاوح 

 الإبʙاع ، مʧ مʲل :
  ةʛʽʰؗ ةʛʺه ثॽɾ ان  .للॽɻʺʳةتقʦǽʙ اقʛʱاح مʜʽʺʱ وفعَّال وعُʺل Ǽه وؗ
  عȄارʷاح مʳنȂاز وʛةإبॽɻʺʳة. الॽɺاʙرة إبʨʸǼ 
  ة علىॽتؔلفة عال ʛʽفʨةتॽɻʺʳال. الȄألف ر ʧʽʶʺخ ʧع ʙȄʜت 
  دخل ʛʽفʨعلى عالي و ت ʗةثابॽɻʺʳال.  

مʨȞنة مʧ (الʺʙيʛ الʻʱفȑʚʽ و مʙيʛ الʺʨارد لʻʳة تُقʛَّ الأعʺال الإبʙاॽɺة بʨاسʢة  ) : ٩ - ٧(  الʸادة
، وȄُعʙʺʱ بʻاءً علॽه صــــــʛف ) ʴȃʹــــــʨر رئʝॽ قʶــــــʦ الʺʣʨف الʺعʻيالʷॼــــــȄʛة و 

ʜافʴالإدارة .ال ʝلʳنها مʨȞǽ هʻʳأو ل ، 



  

  

لأداء ا تقʦȄʨمʱى حʸل على الامॽʱاز في  ]الʜʽʺʱدرع [ الʺǽ ʜّ̔ʺʱعʢى للʺʣʨف ) : ١٠ - ٧(  الʸادة
 ʧʽاوح بʛʱــة تॽʻʽة عʜــالإضـــــــــــــــافــة إلى جــائǼ ، ــةॽــالʱʱات مʨʻلاث ســــــــــــــʲفي لॽʣʨال

 رȄال.)  ٢٠٠٠-١٠٠٠(

لȑʚ ا لʺʣʨفل ʸॽُɾـــــــʛفالʙراســـــــي تʴفʜʽاً للʺʣʨفʧʽ لإكʺال ومʨاصـــــــلة تعلॽʺهʦ  ) : ١١ - ٧(  الʸادة
بʱقʙيʛ مʺʱاز أو  مȞافأة مقʨʢعة عʙʻ إحʹــــــــــــــاره ما يʗʰʲ نʳاحه ǽُؔʺل تعلॽʺه

 الʱالي : حʖʶ الʺʛحلة الʙراسॽة ؗدراسي عام في نهاǽة ؗل جʙʽجʙاً 
  ةʢسʨʱʺحلة الʛʺال ٣٠٠الȄر.  
  ةȄʨانʲحلة الʛʺال ٤٠٠الȄر. 
  (ةʻس ʧراسة عʙة الʙأن لا تقل م ȋʛش) مʨبلʙال. ٥٠٠الȄر 
  "سʨȄرʨالȞॼة "درجة الॽɻامʳحلة الʛʺال ١٠٠٠الȄر. 
 اॽراسات العلʙال ١٥٠٠ الȄر. 

صــــــــــــــʨرة مʻه في ملف  وتʴفȎللʺʣʨف  ]خʢاب شــــــــــــــʛȞ[ مʙيʛ الॽɻʺʳةʛʴǽر  ) : ١٢ - ٧(  الʸادة
Ȑʙف لʣʨʺال ʙʽه أداء جʻم ʛهʣ ىʱم ʧʽفʣʨʺون الʕادرة شـــــــॼأو م ȍʨʴفي  ومل
 مʳال العʺل.

لʺʣʨف الʺʱفاعل مع بʛامج مȞافʯة مالॽة حʶـــʖ تʨصـــॽة لʻʳة الأنʷـــʢة ل ǽعʢى ) : ١٣ - ٧(  الʸادة
ة في إعʙاد الʛʰامج   غʛʽ الʛســــʺॽة الॽɻʺʳةوأنʷــــʢة  وذلǼ ʥالʴʹــــʨر والʺʷــــارؗ

ʦمال .ʦʶف في القʣʨʺعʺل ال ʦॽʺص ʧة مʢʷالأن ʥتل ʧؔت 
 

 



  

  

ʥامʰل الʶتق:  الفʻʤॻ فيॻʡʦالأداء ال  

  

يʛُاعى في تقʦॽʽ أداء الʺʣʨفʧʽ الʹــــــʨاȌǼ والʷــــــʛوȋ الʺʨؗʚرة في تعلॽʺات نʺʨذج  ) : ١ - ٨(  الʸادة
 ).١٤(نʺʨذج رقʦ  -راجع نʺʨذج تقʦॽʽ أداء الʺʣʨفʧʽ–تقʦॽʽ الأداء 

 :إحȐʙ الʴالات الʱالॽة في يʦʱ اسʙʵʱام نʺʨذج تقʦॽʽ الأداء الॽʣʨفي  ) : ٢ - ٨(  الʸادة
 .ʦॽسʛʱال الʺؔʱلاس ʙيʙʳف الʣʨʺة للॽʰȄʛʳʱة الʛʱهاء الفʱان ʙʻع  
  عة كلȃأرʻفادة مʱللاس ʛه فيأشه  ʦॽʽقʱف.الʣʨʺلل ȑʨʻʶال 
  هــاء العــامʱــل انʰقȑلادʽʺال  ʙيــʙــʴʱــة ، ولȄʨʻــــــــــــــʶعلاوة الأداء ال ʙيــʙــʴʱل

 .لʱلʥ الʻʶة ]الʺʽلادȑللعام  الʺʲاليالʺʣʨف [

تعʛʰʱ أقل مʙة لʱقʦॽʽ الʺʣʨف الʙʳيǼ ʙعʙ تʛســـॽʺه لʸʴـــʨله على العلاوة الʶـــȄʨʻة  ) : ٣ - ٨(  الʸادة
، ʧʽʽعʱخ الȄتار ʧم ʛة أشهʱة هي سʱابʲة. الॽʰȄʛʳʱة الʛʱها الفʽا فʺǼ 

ǽعʛʰʱ رئʝॽ القʦʶ أو الʛئʝॽ الʺॼاشʛ مʕʶول مʕʶولॽة مॼاشʛة عʧ تقʦॽʽ مॽɿʣʨه  ) : ٤ - ٨(  الʸادة
 ).٢ - ٨وتقʦǽʙ الʱقʦॽʽ في الفʛʱات الʺʨʸʻص علʽها في الʺادة ( ومʛؤوسॽه،

اعʱʺاده وȘʴȄ للʺʣʨف ان يʤʱلʦ مʧ  الʺʣʨف ʸǼــــــــــــــʨرة مʧ الʱقʛȄʛ فʨر ʛʢʵǽ ) : ٥ - ٨(  الʸادة
ʛȄʛقʱا الʚه.  

 



  

  

  الॻɾʙʯات والʹقل:  الفʶل الʯاسع
 

 تॽة :الʛʷوȋ الآ ॽɾه أهلاً للॽʀʛʱة إلى وॽʣفة أعلى مʱى تʨفʛتالʺʣʨف ʨȞǽن  ) : ١ - ٩(  الʸادة
  قهॽʁʴها.تʛʽات وغʛʰهلات وخʕم ʧة مʙيʙʳفة الॽʣʨات الॼلʢʱʺل  
  له على درجةʨʸاز حʱʺم ʛفي آخʦȄʨفي. تقॽʣʨللأداء ال  
 .فة الأعلىॽʣʨاج في الॽʱواح ʛان شاغȞد مʨوج  
  نʨȞǽ أن ʙع أمʹـــــى قȃات على الأقل في أرʨʻـــــغلهاســـــʷǽ يʱفة الॽʣʨأو  ،ال

ʳامॽɻة الʷــــهادة ال(، فʺʲلاً :  ما ǽعادلها مʧ مʕهلات دراســــॽةحʸــــʨله على 
 لʦ يʦʱ اســــــــʻʲʱاؤه مʧ هʚا الʷــــــــȋʛ اقʱʹــــــــاءً  ما ، تعادل أرȃع ســــــــʨʻات خʛʰة)
 ʧار مʛقǼ ة العʺلʴلʸʺالإدارة ل ʝلʳم.  

بʻʽهʦ  الʱفاضـــليʦʱ  مʣʨفإذا تʨفʛت شـــʛوȋ الॽʀʛʱة لॽʣʨفة أعلى في أكʛʲ مʧ  ) : ٢ - ٩(  الʸادة
 حʖʶ الʺعايʛʽ الʱالॽة :

  ارॼʱازه لاخॽʱاجǼ دʙʴةالؔفاءة الأعلى ، وتॽɿॽʣʨفة الʛالʺع. 
 .ȑار الإدارॼʱازه الاخॽʱاج 
 .ةॽمʙالأق  
 .(ةॽʰʻة للغة أجॼلʢʱʺائف الʣʨال ʙʻع) ار اللغةॼʱازه اخॽʱاج 
 .ةॽʸʵʷاز الʺقابلة الॽʱاج 
  ازʱʺم ʛيʙل على تقʨʸʴذج الʨʺفي نʦȄʨالأداء تق ʦذج رقʨʺ١٤(ن(.  

الأعلى مʧ عʻـʙ تॽʀʛـة الʺʣʨف مʧ مʛتॼـة إلى مʛتॼـة أخȐʛ فـإنـه ǽـأخـʚ الـʙرجـة  ) : ٣ - ٩(  الʸادة
 حʘʽ الʛاتʖ في الʺʛتॼة الʙʳيʙة أو ما يʨازȄها.

م الʺʣّʨف الʺʕهَّل للॽʀʛʱة للʺʻافʶــــــــــــة في الʸʴــــــــــــʨل على الʺȞان الॽʣʨفي  ) : ٤ - ٩(  الʸادة َّʙقʱي
 ʦذج رقʨʺة (نʯʰعʱب ʛاغʷه ١٥الʺǽʙة ) وتقȄʛʷॼارد الʨʺلإدارة ال. 

ح للانʱقال مʧ مʶـــــــــʺى وॽʣفي في مʛاتʖ معʻʽة إلى مʶـــــــــʺى  ) : ٥ - ٩(  الʸادة الʺʣʨف الʺʛشـــــــــَّ
 ،داخــل نفʝ القʶــــــــــــــʦ الــȑʚ يʱʻʺي إلॽــه "تॽʀʛــة" آخʛ في مʛاتــʖ أعلى  وॽʣفي



  

  

 ʦـــʶالق ʝॽافقة رئʨم ʚأخȄح أولاً ، وॽشـــʛʱال ȋوʛل شـــʺؔʱـــʶǽ له أن ȋʛʱـــʷǽُ دارة وȂ
ولا ʷǽُــــــــȋʛʱ أخʚ مʨافقة  ) ،١١ ، وʶȄُــــــــʙʵʱم لʚلʥ (نʺʨذج رقʦ الʺʨارد الʷॼــــــــȄʛة

ح إلى مʶʺى ʦʶ آخʛ ة أعلى في قآخʛʺǼ ʛتॼ رئʝॽ القʦʶ في حالة أحقʱʽه للʛʱشَّ
 ʚوأخ ȋوʛʷال الʺؔʱاس ʥفي في ذلȞȄة ، وȄʛʷॼارد الʨʺافقة إدارة الʨم.  

في حالة انʱقال الʺʣʨف مʧ مʶـــــــــــʺى وॽʣفي إلى مʶـــــــــــʺى وॽʣفي آخʛ فॼʽقى  ) : ٦ - ٩(  الʸادة
 ʦــــــــــــــʶالق ʝॽئʛول ، ʛة ثلاثة أشــــــــــــــهʙʺة لʙيʙʳفة الॽʣʨة للȃʛʳʱال ʗʴف تʣʨʺال

لإدارة ʚلʥ فع بالفʛʱة والʛَّ  ه Ǽʺا ʶǽــــــــــــــʴʱقه في نهاǽة هʚهتقȄʨʺالʙʳيʙ الȘʴ في 
  لاتʵاذ اللازم. الʺʨارد الȄʛʷॼة

ʨʳǽز الʛʤʻ في تॽʀʛــة الʺʣʨف الʺʴــال إلى الʴʱقȘʽ أو الʺʴــاكʺــة الʱــأديॽʰـة  لا ) : ٧ - ٩(  الʸادة
 ʙعǼ إلا ʖʶة ما نʳॽʱر نʨهʣ هॽاً.إلॽنهائ  

و أʷǽـــȋʛʱ لانʱقال مʣʨف مʧ قʶـــʦ إلى قʶـــʦ آخʛ على نفʝ الʺʶـــʺى الॽʣʨفي  ) : ٨ - ٩(  الʸادة
 ʛفي آخॽʣــــــــــʺى وʶتععلى مʰʯف  ةʣʨمة مʙذج نقل خʨʺن ʦذج رقʨʺ١٠(ن ، (

وȂكʺال Ǽاقي  مʙراء الإدارات الʺعॽʻةوأخʚ مʨافقة رؤســــــــــــاء الأقʶــــــــــــام الʺعʧʽʽʻ و 
 إدارة الʺʨارد الȄʛʷॼة .الإجʛاءات الإدارȄة مع 

ʷॽɾـــȋʛʱ الʱقʙʽ (إعارة)  الॽɻʺʳةعʙʻ حاجة أȑ جهة أخȐʛ لʙʵمات أحʙ مʣʨفي  ) : ٩ - ٩(  الʸادة
 ǼالʹʨاȌǼ الʱالॽة :

  .الॽɻʺʳةتʱقʙم الʳهة ʡالॼة الإعارة ʢʵǼاب رسʺي لإدارة  -١
ل Ǽʺا لا ʵǽ الॽɻʺʳةʷǽــــــــــȋʛʱ لقʨʰل الإعارة مʨافقة الʛئʝॽ الʺॼاشــــــــــʛ وȂدارة  -٢

 وسʛʽ العʺل ॽɾه. الॽɻʺʳةʸʺǼالح 
 "ʡــالॼــة الإعــارة" الأخȐʛ  أȑ تॼعــات مــالॽــة وتلʜʱم الʳهــة الॽɻʺʳــةʴʱʺــل تلا  -٣

 .الॽɻʺʳةعʧ فʛʱة الإعارة الʺعʙʺʱة مʧ إدارة راتʖ الʺʣʨف 
٤-  ʧȞʺǽ ةʙــى مʸف خلالها هي ســأقʣʨʺة إعارة الʛʺها لʙيʙʺت ʧȞʺǽ ʛة أشــهʱ

.Ȍة فقʙواح 
 ʵǽʹع الʙʺʱيʙ عʡ ʙʻلॼه لॽʺʳع الʛʷوȋ الʶاǼقة. -٥



  

  

ʧȞʺǽ لʺʳلʝ الإدارة مʻح الʺʣʨف تॽʀʛة اســـʻʲʱائॽة وفقاً للʹـــʨاȌǼ الʱالॽة  ) : ١٠ - ٩(  الʸادة
: 

 في أخʛ ثلاثة تقॽʽʺات.اذا حʸل على تقʦॽʽ مʺʱاز  -١
 خلʨ ملفه مʧ أȑ ملاحʤات أو عقȃʨات . -٢

 تʽȞʷل لʻʳة ودراسة إنʳازات ومʶاهʺات الʺʣʨف . -٣
 Șʴǽ لإدارة الॽɻʺʳة نقل الʺʣʨف مʧ وॽʣفة لأخȐʛ أو نقله خارج مقʛ ) : ١١ - ٩(  الʸادة

. ʥة العʺل ذلʴلʸم ʗʹʱعʺله اذا اق  
لا ʨʳǽز نقل الʺʣʨف مʧ مقʛ عʺله الأصــــــلي إلى مȞان آخǽ ʛقʱʹـــــي  ) : ١٢ - ٩(  الʸادة

 ʖʰله س ʧȞǽ ʦاً ولʺॽʶراً جʛالعامل ضǼ Șʴقل أن يلʻا الʚشأن ه ʧه إذا ؗان مʱل إقامʴم ʛʽʽتغ
 مʛʷوع تقॽʹʱه ॽʰʡعة العʺل.

Șʴʱʶǽ الʺʣʨف الʺʻقʨل نفقات نقله ومǽ ʧعʨلهʦ شʛعاً مʺʨʺॽʁǽ ʧن معه  ) : ١٣ - ٩(  الʸادة
 . في تارȄخ الʻقل مع نفقات نقل أمʱعʱهʦ ما لʧȞǽ ʦ الʻقل بʻاء على رॼɼة العامل

  
  
  



  

  

ʙل العاشʶعي:  الفʦʠʯل الʸالع  
 

ʣفʧʽ عʙون مȘʴǽǽ ʨ للॽɻʺʳة أن تʶــــــــــــʱفʙʽ مʧ الʺʨʢʱعʧʽ في تʻفʚʽ اعʺالها ولا  ) : ١ - ١٠(  الʸادة
 رسʺʧʽʽ لʙيها ، وتʳʷع على الʨʢʱع ؗʺا ورد في نʤام الॽɻʺʳات الاهلॽة

  الॽɻʺʳة الاعʺال الॽɺʨʢʱة في ʖʳǽ ان تʨʱفʛ في الʺʨʢʱع شʛوȋ وʨʻȃد ) : ٢ - ١٠(  الʸادة

 الاجʱʺاعات الʺʨʢʱعʧʽ وȂبʙاء رأǽه.مʧ حȘ ؗل مʨʢʱع حʹʨر  ) : ٣ - ١٠(  الʸادة

ʨʳǽز Ǽعʙ مʨافقة الʺʙيʛ الʻʱفȑʚʽ للॽɻʺʳة ولأســـॼاب وجʽهة مʻح الʺʨʢʱع مȞافأة  ) : ٤ - ١٠(  الʸادة
 يʚʰله ولا تعʙ راتॼاً او أجʛاً وȂنʺا مȞافأة مقʨʢعة مالॽة مقʨʢعة على ما

ة في الاعʺال الॽɺʨʢʱة وتʱʹـــــــʺʧ  ) : ٥ - ١٠(  الʸادة ǽقʨم الʺʨʢʱع بʱعʯʰة اســـــــʱʺارة ʡلʖ مʷـــــــارؗ
 ساسॽة عʻه وتʚؗ ʧʺʹʱلʥ :الʺعلʨمات الأ

 هاʙʽʳǽ يʱالʺهارات ال 
 عيʨʢʱقة في العʺل الǼات ساʛʰخ 
 هاʽة ف  الʺʳالات الʱي يʛغʖ الʺʷارؗ
 هاʙʽʳǽ يʱاللغات ال 
 ة  الʜمʧ الʺʱاح للʺʷارؗ

ة في الاعʺال الॽɺʨʢʱة  ) : ٦ - ١٠(  الʸادة يʦʱ تॽʀʨع اتفاॽʀة عʺل تʨʢعي مع ʡالʖ الʺʷـــــــــــــــارؗ
ة وأȑ بॽانات لازمةوʙʴȄد فʽها الأعʺال الʺʢلȃʨة مʻه ومʙة   الʺʷارؗ

ــʙاء  ) : ٧ - ١٠(  الʸادة ــة للعʺــل الʨʢʱعي دون ان ʨȞǽن ملʜمــا Ǽــإب ॽʀاتفــا ȑــة انهــاء أ ॽɻʺʳلل Șʴǽ
 أسॼاب ذلʥ القʛار

ʱهمʧ حȘ ؗل مʨʢʱع الʸʴــــــــــʨل علي إفادة  ) : ٨ - ١٠(  الʸادة في الاعʺال الॽɺʨʢʱة ،  ʷʺǼــــــــــارؗ
تʱʹـــʺʧ الʨقʗ والʳهʙ الȑʚ قʙمه وȄعʢى وثॽقة خʛʰة في الاعʺال الॽɺʨʢʱة اذا 

 ʺل الʨʢʱعي مʙة شهʛ على الأقل .اسʛʺʱ في الع



  

  

نʤاما عʧ ارتॼاʡات الʺʨʢʱع بॽʣʨفʱه الʛســــــــــʺॽة وغʛʽ  الॽɻʺʳة غʛʽ مʶــــــــــʨʯلة ) : ٩ - ١٠(  الʸادة
 مʕʶولة عʧ أȑ اخلال Ǽالʜʱاماته  الॽɿॽʣʨة أو الʱعاقǽʙة الॽʸʵʷة.

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 



  

  

ʙʵع ȏادʲل الʶلات الفʗʮال :  

شــــــــــــʛوȋ في حقه تʨفʛت تعʢى للʺʣʨف مʱى  بʙلات ٤هʚا الʤʻام  ǽقʛ ) : ١ - ١١(  الʸادة
لها  ةو إدارة الʺʨارد الʷॼــــȄʛ الʺʙيʛ الʻʱفȑʚʽبʨʱصــــॽة مʧ رئʝॽ القʶــــʦ واعʱʺاد الʸʴــــʨل علʽها 

 Șل وفʙأو ب ʜف حافʛذج صـــʨʺن ʦذج رقʨʺ١٦(ن ( ة وهيॽالʱلات الʙʰال) :   لʙعة  ، نقلبॽʰʡ
وȄأتي تفʸـــــــʽلها في )  ، بʙل عʺل مʙʽاني ، بʙل عʺل مʨســـــــʺي انʙʱاب ،  اتʸـــــــالات ،عʺل 
 الʱالॽة.الʺʨاد 

يʦʱ اخॽʱار Ȅʛʡقة صــــــــــــــʛف الʙʰل في نʺʨذج اعʱʺاد الʙʰل (نʺʨذج رقʦ  ) : ٢ - ١١(  الʸادة
١٦ ʧم ʛهʷال ʥلʚاد لʺʱالاع ʖʶاً ، أو حȄʛف شهʣʨʺال ʖاتʛاف لʹǽ ʦل دائȞʷǼ إما ʥوذل (

.ʛاشॼʺال ʦʶالق ʝॽرئ 

ॼه ǽʹاف الى راتهʨ مʰلغ ثابʗ حʖʶ سلʦ الʛواتʖ الʺعʙʺʱ  :الʻقل بʙل  ) : ٣ - ١١(  الʸادة
  .  حʖʶ تعʺʙʽ الإدارة 

رȄال ǽʹــــــــــــــاف  )٤٠٠-٢٠٠ (يʛʱاوح بʧʽ: هʨ مʰلغ  ॽʰʡعة عʺلبʙل  ) : ٤ - ١١(  الʸادة
 ʨʺال ʖاتʛلل ʥوذل ʦل دائȞʷǼ اȄʛف الأساسي شهʣ .ʥعي ذلʙʱʶي تʱائف الʣʨل 

: ʙʴǽد للʺʣʨفʧʽ الʚيǽ ʧقʨمʨن Ǽإجʛاء مȞالʺات العʺل  بʙل الاتʸــــالات ) : ٥ - ١١(  الʸادة
 الأمʨر الʱالॽة :وʛʸȄُف هʚا الʙʰل ǼإحȐʙ الʲابʗ  مʧ هʨاتفهʦ الॽʸʵʷة سʨاءً الʨʳال أو

 ) لغʰʺǼعة ١٥٠ʨʢال) مقȄر .ʖاتʛتʹاف لل  
  رةʨفاتǼعʨفʙʺال الʸاقة الاتʢǼ اجʛʵʱاس. 

: وهʨ مʰلغ مقʨʢع ǽُʹــــــــــــــʛب في عــʙد أǽــام الانʱــʙاب ،  بــʙل الانʱــʙاب ) : ٦ - ١١(  الʸادة
وفȘ  ةالॽɻʺʳمʙيǼ ʛعʙ مʨافقة رئʝॽ القʶــــــــــــʦ و  ʛʰʡجلمʴافʤة وȄُعʢى لʺǽُ ʧؔلَّف Ǽعʺل خارج 

 ʦذج رقʨʺ٩(ن ( ، ، ʛفʶال ʅȄارʸالإضافة إلى مǼاليʱول الʙʳه الʴضʨȄو : 
  ملʣʨʴات  الʺʛتॼة  لʨʽمبʙل الانʙʱاب 

الإعاشة الʺʨاصلات و هʚا الʺʰلغ ʷǽʺل   للʺʣʨفʧʽ   رȄال ٢٥٠
مʸارʅȄ والʧȞʶ عʙا تʚاكʛ الʶفʛ أو 

  .الʶفʛ بʛاً 
  لʛؤساء الأقʶام ومʙراء الإدارات  رȄال ٣٥٠
  للإدارة الʻʱفǽʚʽة   رȄال ٤٥٠



  

  

تʶʴـــʖ الʻفقات الʺʷـــار إلʽها في الʺادة الʶـــاǼقة مʧ وقʗ مغادرة العامل  ) : ٧ - ١١(  الʸادة
 لʺقʛ عʺله إلى وقʗ عʨدته وفȘ الʺʙة الʺʙʴدة له مʧ قʰل الʺʷʻأة .

ʨʳǽز انʙʱاب الʺʣʨف لأكʛʲ مʧ مʛة خلال الʷـــهʛ الا Ǽاعʱʺاد رئʝॽ  لا ) : ٨ - ١١(  الʸادة
 مʳلʝ الإدارة أو مʧ يʨʻب عʻه .

العʺــل الʺʱʻʺي إلॽــه ،  خــارح مقʨʳǽʛز للॽɻʺʳــة انʱــʙاب مʨʢʱع لʺهʺــة  ) : ٩ - ١١(  الʸادة
ȋʛʷǼ الأ ʵǽل ذلǼ ʥالʜʱامات الʺʨʢʱع الॽɿॽʣʨة او الॽʸʵʷة الʨاجॼة ، وتʴʱʺل الॽɻʺʳة نفقات 

 انʙʱاǼه او ʛʸǽف له بʙل انʙʱاب مʻاسʖ له وللʺهة الʱي يʕديها .
حʛمــان الʺʣʨف إقʛار  Ǽعــʙ اعʱʺــاد رئʝॽ الॽɻʺʳــة الॽɻʺʳــةلʺــʙيȘʴǽ ʛ  ) : ١٠ - ١١(  الʸادة

ʣهʛت مʧ الʺʣʨف مʵالفات أقʛ هʚا الʛʴمان ؗعقȃʨة نʳॽʱة مǼ ʧعʠ الʙʰلات ؗعقȃʨة مʱى 
 Șʴʱاءواسʜʳال ʥها ذلʽعل  ʦذج رقʨʺائي (نʜاء جʛإج Șات)راجع ( )١٨وفȃʨالعق ʙʻب. 

) مʧ أصـــــــــل الʛاتʖ %ʸǽ١٠ـــــــــʛف للʺʣʨف بʙل عʺل مʙʽاني ǽعادل ( ) : ١١ - ١١(  الʸادة
 الأساسي.

) مʧ أصـــــل الʛاتʖ %١٥عادل (ʸǽـــــʛف للʺʣʨف بʙل عʺل مʨســـــʺي ǽ ) : ١٢ - ١١(  الʸادة
 الأساسي.



  

  

  ازاتـــالإج:  عʙʵ الʰالʖالفʶل 
 

 : وهي  -ǽأتي تفʽʸلها- أنʨاع إلى خʺʶة الॽɻʺʳةتʻʸف الإجازات Ǽ ) : ١ - ١٣(  الʸادة
 اسʻʲʱائॽة -بʙون راتʖ  -مʛضॽة  - الاضʛʢارȄة -اعॽʱادǽة 

عʙ بʙون راتʖ إلا Ǽ الʱي  Șʴǽ للʺʣʨف الʙʳيʙ الʱʺʱع Ǽإجازته الاعॽʱادǽة أولا ) : ٢ - ١٣(  الʸادة
 . الॽɻʺʳةمʧ عʺله Ǽالفʛʱة الॽʰȄʛʳʱة "ثلاثة أشهʛ" أن ǽʺʹي 

 )١٢ (نʺʨذج رقʡ ʦلʖ إجازةنʺʨذج يلʜʱم الʺʣʨف بʱعʯʰة للʨʸʴل على إجازة  ) : ٣ - ١٣(  الʸادة
 ʦــــــــʶالق ʝॽع رئॽʀʨت ʚمع أخ Ȑʙادها لʺʱةواعȄʛــــــــʷॼارد الʨʺام إدارة الȞالأح Șوف 

 الʺʤʻʺة لإجازات الʺʣʨفʧʽ في هʚا الʤʻام.

عʙʻ انʱهاء خʙمة الʺʣʨف فإنه ʶǽـــــــȘʴʱ الʱعʠȄʨ عʧ الإجازات الʱي لʦ يʱʺʱع  ) : ٤ - ١٣(  الʸادة
ام Ǽعʙد أǽ -بʙون بʙلات-إجازة ǽعادل الʛاتʖ الأســــــاســــــي بʙل بها ʸॽُɾــــــʛف له 

الإجازات ، على أن لا يʳʱاوز مʨʺʳع أǽام الإجازات رصـــــــــــــʙʽ ثلاث ســـــــــــــʨʻات 
 مʱʱالॽة.

للأॽɺاد والʴج على الȘʴʱʶǽ ʨʴʻ الʺʣʨف الʱʺʱع Ǽإجازة رسʺॽة مʙفʨعة الأجʛ  ) : ٥ - ١٣(  الʸادة
  الʱالي :

  : ʛʢالف ʙʽعةإجازة عȃأر  ʛشـــــــــــه ʧم مʨي ʛلاخ Șـــــــــــابʶم الʨʽال ʧأ مʙʰام تǽأ
 Ȑʛأم الق ʦȄʨتق ʖʶارك حॼʺرمʹان ال.  

  : ىʴالأضـــــ ʙʽج وعʴعةإجازة الȃف  أرʨقʨم الʨʽل Șـــــابʶم الʨʽال ʧأ مʙʰام تǽأ
 Ǽعʛفة .

للʺʣʨف  يʨماً) ٣٠قʙرها (إجازة ســــــــــــȄʨʻة مʙفʨعة الأجʛ  : الإجازة الاعॽʱادǽة ) : ٦ - ١٣(  الʸادة
يʨم ) للʺʣʨف الȑʚ خʙمʱه أقل مʧ خʺʝ ٢١ســـــــــʨʻات و ( ٥الȑʚ أمʹـــــــــى 

       سʨʻات . 



  

  

ل الʶــــــــــــــʻة لا يʦʱ تʳاوزها خلا ʙʴؗ أعلى فʛʱتʧʽعلى الإجازة الاعॽʱادǽة تʨزع  ) : ٧ - ١٣(  الʸادة
 إʡلاقاً.

تʕخʚ الإجازة الاعॽʱادǽة بʻاءً على رصـــــــــــʙʽ أǽام عʺل أمʹـــــــــــاها الʺʣʨف في  ) : ٨ - ١٣(  الʸادة
 .الॽɻʺʳة

الاعॽʱادǽة لȄʜادة رصــــــــــــʙʽ إجازته للأعʨام  أخʚ إجازته للʺʣʨف تأخȘʴǽ ʛʽلا  ) : ٩ - ١٣(  الʸادة
 .القادمة 

عʙʺʱة م لإدارة الʺʨارد الʷॼــــȄʛةأو الاســــʻʲʱائॽة ʷǽــــȋʛʱ تقʦǽʙ الإجازة الاعॽʱادǽة  ) : ١٠ - ١٣(  الʸادة
لا ǽُعʙʱ و على أقل تقʙيǼ ، ʛأســــــʨʰعʧʽ  مʧ رئʝॽ القʶــــــʦ قʰل تارȄخ اســــــʴʱقاقها

Ǽ ȑأʖلʡ  َّʙقǽالإجازةǼ عʱʺʱال ʙعǼ م  ʖʶʴة وتǽادॽʱالة الاعʴه الʚفي هɼابॽ. 

للʺʣʨف أخʚ إجازة اضــʛʢارȄة عʙʻ الاحॽʱاج لها : ʧȞʺǽ  الاضــʛʢارȄةالإجازة  ) : ١١ - ١٣(  الʸادة
ॽʺا يʱعلǼ Șالʺʣʨف أو أحɾ ʙلʶــــــــــــــʡ ʖʰارȏ ؗالॽɾʨات أو الʨʴادث ونʨʴها 

ʦـــه ، وهʱابʛق  : ʜال ، ʧيʙالـــʨة ، وجـــة (الʨـــاء ، الإخʻات، الأبʨالأخ  ȑʙوالـــ ،
الʺʣʨف إجــازة خʺʶـــــــــــــــة أǽــام في حــالــة الʨفــاة لأحــʙ أقــارȃــه ) وȄعʢى الʜوجــة

 الʺʨؗʚرʧȄ أعلاه .

لا Șʴǽ للʺʣʨف الʺʢــالॼــة Ǽــإجــازة اضــــــــــــــʛʢارȄــة في غʛʽ الʛʤوف الʢــارئــة  ) : ١٢ - ١٣(  الʸادة
 الʺʙʴدة في الʺادة الʶاǼقة.

لا تعʛʰʱ الإجازة الاضــــــʛʢارȄة حقاً مʶʱȞــــــॼاً للʺʣʨف Șʴǽ له الʺʢالॼة بها ما  ) : ١٣ - ١٣(  الʸادة
 .الʺʽلادȑانʱهاء العام  قʰلر أخʚه لها للʺʣʨف ʛʣوف ʡارئة تʛʰ لʸʴǽ ʦل 

 .أǽام فقȌ خʺʶةجازة الاضʛʢارȄة للʺʣʨف مʧ الإȑʨʻʶ الʛصʙʽ ال ) : ١٤ - ١٣(  الʸادة

لا تقʰل أȑ وثائȘ رســــــــــــــʺॽة لʺʛʰرات الॽɽاب أو الإجازات الاضــــــــــــــʛʢارȄة أو  ) : ١٥ - ١٣(  الʸادة
.ʖاتʛال ʧة مʛاشॼم ʦʸʵالي تʱالȃع ، وʨʰة أسʛʱها فʽة إذا مʹى علॽضʛʺال 



  

  

لى وتʨؔن ع للإجازة الʺʛضــॽة إحʹــار تقʰʡ ʛȄʛيʷǽــȋʛʱ :  الإجازة الʺʛضــॽة ) : ١٦ - ١٣(  الʸادة
 الʨʴʻ الʱالي:

 الʲلاثʨن يʨماً الأولى بʛاتʖ ؗامل. -١
٢- .ʖاتʛاع الȃلاثة أرʲة بॽالʱماً الʨن يʨʱʶال 
٣- ʖون راتʙب ʥي تلي ذلʱماً الʨن يʨلاثʲال 

لا ʶǽــــــــʺح للʺʣʨف الʺʠȄʛ ان يॼاشــــــــʛ عʺله الا اذا قʛر الʺʛجع الʸــــــــʴي  ) : ١٧ - ١٣(  الʸادة
أصــــॼح قادراً على مॼاشــــʛة عʺله وأنه لا خʛʢ الʺعʙʺʱ انه شــــفي مʧ مʛضــــه و 

 علॽه مʧ أداء العʺل ولا ضʛر مʻه على مʵالʢة زملائه في العʺل .

: لا تعʢى إجازة بʙون راتʖ إلا في أضــــــــــــــȘʽ الʴالات عʙʻ  إجازة بʙون راتʖ ) : ١٨ - ١٣(  الʸادة
، مع حاجʱه الʺاســـة لأخʚ الإجازة نفاد رصـــʙʽ الʺʣʨف مʧ الإجازة الاعॽʱادǽة 

د إدارة الʺʨار واعʱʺاد الʺॼاشــــʛ وعʙم إخلالها Ǽالعʺل ʛئʝॽ الʷǼــــȋʛ أخʚ مʨافقة 
على أن لا  العʺل ، وȃعʙ أن ǽʺʹـــي مʙة لا تقل عʧ ســـʻة على رأس الʷॼـــȄʛة

 ʧالإجازة ع ʙȄʜت ʛة الاجازة اذا ثلاثة أشــــــــــهʙفاً خلال مʨقʨالعʺل م ʙعق ʛʰʱعȄو
 زادت عʧ خʺʝ وعʷــــــــــʧȄʛ يʨماً مالʨȞǽ ʦن هʻاك اتفاق خلاف ذلʥ بʧʽ إدارة

 .الॽɻʺʳة والʺʣʨف 

 ما يلي : : وتʷʺل الإجازة الاسʻʲʱائॽة ) : ١٩ - ١٣(  الʸادة
  ȋʛـــــــــʷǼ ʧʽارســـــــــʙال ʧʽفʣʨʺة للॽراســـــــــʙارات الॼʱإفادة إحʹـــــــــار إجازات الاخ

 .مʧ جهة الʙراسةلانʤʱام في أǽام الاخॼʱار Ǽا
 م زواجهʨي ʧاراً مॼʱوج اعʜʱʺف الʣʨʺة للॽائʻʲʱى ؗإجازة اســـʢعǽ عʨʰلى ع أســـ

  .ان يʦʱ تقʡ ʦǽʙلʖ الاجازة ʙʺǼة لا تقل عʧ أسʨʰعʧʽ قʰل تارȄخ الʜواج 
 ؗ ةʻـــــــــʶقة في الʛفʱة أو مॽالʱʱاء مʨام ســـــــــǽـــــــــة أʶʺة إجازة خॽɻॽʳـــــــــʷت ʜافʨʴ

 ʦفي أدائه ʧʽʢॼــʹʻʺوال ʧȄʜʽʺʱʺال ʧʽفʣʨʺلل،ʦم  لأعʺالهʨقǽادهʺʱاعǼ ʛيʙا م
ȘʽʶʻʱالǼ ةॽɻʺʳاردإدارة مع  الʨʺة الȄʛʷॼال ʦʶالق ʝॽورئ. 

  امإجازةǽزق  ثلاثة أʛما يʙʻف عʣʨʺح للʻʺت.ʙلʨʺǼ 



  

  

  امǽعة أॼح إجازة ســـــʻʺفتʣʨʺج  للʴـــــة الʹȄʛفي أداء ف ʖغʛي ȑʚال ʦـــــلʶʺال
إجازة عʙʽ الأضـــــــــʴى الʺॼارك وذلʥ لʺʛة واحʙة ʨʡال مʙة خʙمʱه وللʺʷʻـــــــــأة 

 حȘ تʦॽʤʻ هʚه الإجازة Ǽʺا ʧʺʹǽ حʧʶ سʛʽ العʺل بها .
 الʜʻول ʨʳǽز ولا اســʴʱقاقها، ســʻة في Ǽإجازته الʺʣʨف يʱʺʱع أن ʖʳǽ ) : ٢٠ - ١٣(  الʸادة

لإدارة الॽɻʺʳة الȘʴ  خʙمʱه، أثʻاء علʽها الʨʸʴل عʨضا عʧ نقǽʙاً  بʙلاً  يʱقاضى أن أو عʻها،
 ʕمʧت لؔي Ǽالʻʱاوب ʺʴʻهاتأو  العʺل، لʺقʱʹــــــॽات وفقاً  الإجازات هʚه مʨاعʙʴ ʙʽدت أن في 
ʛʽو  ،اعʺله ســ ʖʳȄ ف إشــعارʣʨʺعاد الॽʺالǼ دʙʴʺعه الʱʺʱالإجازة لǼ ʗقʨقل كافٍ  بǽ لا ʧع 

ʧʽم ثلاثʨي . 



  

  

ʙʵاني عʰل الʶل الإضافي:  الفʸساعات الع  
 

لا تعʙʺʱ ســـاعات العʺل الإضـــافي إلا بʱعʺʙʽ مʶـــȘʰ مʧ رئʝॽ القʶـــʦ للأعʺال  ) : ١ - ١٢(  الʸادة
الʺʶــــــــــــــʱعʳلة أو الʢارئة الʱي لا ʧȞʺǽ تأجʽلها لʙوام الʨʽم الʱالي وʕȄثʛ تأجʽلها 

ر  ِّʙقǽ أن ȋʛʷǼ ، العʺل ʛʽعلى س ʛʽʰؗ لȞʷǼ ʦʶالق ʝॽرئʣʨʺقاً للॼʶد مʙف ع
 ʶاعات الʱي ʱʴǽاجها لإنʳاز العʺل.ال

ســـة الʙʴ مʧ الʨʱســـع في الʶـــاعات الإضـــاॽɾة هي الأصـــل وســـاعات تعʛʰʱ ســـॽا ) : ٢ - ١٢(  الʸادة
يء اســــــʻʲʱائي يʚʵʱ في أضــــــȘʽ الʙʴود ʢǼلʖ مʙʴود مʧ العʺل الإضــــــافي شــــــ

 ʦʶالق ʝॽفع رئʛال إلىوالʛيʙʺ ȑʚʽفʻʱال  . 

مʹــــافاً ســــاعة العʺل الإضــــافي تʶʴــــॽʁǼ ʖʺة ســــاعة العʺل الفعلॽة للʺʣʨف ،  ) : ٣ - ١٢(  الʸادة
  الأساسي .مʧ الʛاتʖ إلʽها أجʛ نʸف ساعة 

ʶـــاعات العʺل الإضـــافي خلال الʷـــهʛ للʺʣʨف الʙʴ الأدنى والأعلى الʺعʙʺʱ ل ) : ٤ - ١٢(  الʸادة
 ʧʽاوح ما بʛʱـــــــــاعة (التʶة الʙاحʨ أدنى ʙʴؗ-ســـــــــاعة ʧأقل م ʙʺʱعǽ ما ، و  -ولا

خلال الʷــــــهʛ  مʧ إجʺالي ســــــاعات العʺل الʺʢلȃʨة مʧ الʺʣʨف %ǽ٢٥عادل 
 .كʙʴ أقʸى)

اشـــʛة قʰل مॼ مʨافقة الʺʙيʛ الʻʱفȑʚʽســـاعات العʺل الإضـــافي عʱʺاد ʷǽُـــȋʛʱ لا   ) : ٥ - ١٢(  الʸادة
 . الʺʣʨف لعʺله الإضافي

ʧ تʦ الʶʻʱـــــــȘʽ بʻʽه وȘʴǽʽȃ لʛئʝॽ القʶـــــــʦ إلʜام الʺʣʨف Ǽالعʺل الإضـــــــافي إذا  ) : ٦ - ١٢(  الʸادة
 الʺʣʨف Ǽفʛʱة ؗاॽɾة لا تقل عʧ ثلاثة أǽام قʰل مʨعʙ العʺل الإضافي الʺʢلʨب.

ʙ قإن ذلʥ في حالة تغʖʽ الʺʣʨف عʧ إنʳاز العʺل الإضـــافي الʺʶـــʙʻ إلॽه ، ف ) : ٧ - ١٢(  الʸادة
 .ما لǽ ʦقʙم عʚراً مقʨʰلاً  يʕثʛ على علاوة تقʦȄʨ الأداء الȄʨʻʶة للʺʣʨف



  

  

ل  ) : ٨ - ١٢(  الʸادة ʨؗʺامي الʜالعʺل الإضـــــــافي الإل ʧف عʣʨʺال ʖʽتغ ʖʰـــــــʶǼ العʺل ʛʲتع ʙʻع
 ʨأن ي ʦــــــــــʶالق ʝॽئʛؗافٍ ، فل ʗٍقʨلها بʰه قॽة صــــــــــإلॼاســــــــــʻʺة الȃʨالعقǼ دارة لإي

 قȃʨات الʺʨجʨدة في هʚا الʤʻام.اتʵاذ الʺʻاسʖ حʖʶ نʤام الع الȄʛʷॼة الʺʨارد



  

  

ʙʵع ʖالʰل الʶاء:  الفʴʹل الʻغʵʯام خاصة بȜأح  
  

للʺʣʨفة الȘʴ في إجازة أمʨمة لʺʙة الأسابॽع الأرȃعة الʶاǼقة على  ) : ١ - ١٣(  الʸادة
الʱارȄخ الʺʛʤʱʻ لʨلادتها ، والأسابॽع الʱʶة الʱالॽة للʨضع وʙʴȄد الʱارȄخ الʺʛجح للʨلادة بʨاسʢة 

Ȑʙة لʙʺʱة الʺعॽʰʢهة الʳل  الʰة ولا تقॽمʨȞة حॽʴجهة ص ʧقة مʙʸة مॽʰʡ هادةʷǼ ة أوॽɻʺʳال
 شهادات أॼʡاء خارجʧʽʽ ، ولا ʨʳǽز تʷغʽل الʺʛأة العاملة خلال الأسابॽع الʱʶة الʱالॽة لʨلادتها .

  ʨȞǽن الأجʛ الȑʚ يʙفع للʺʣʨفات أثʻاء ॽɼابهǼ ʧإجازة الʨضع ؗالآتي :  ) : ٢ - ١٣(  الʸادة
 ʺॽɻة لها الȘʴ في إجازة وضع بʙون أجʛ .الʺʣʨفة الʱي أمʹʗ أقل مʧ سʻة في خʙمة الʳ  )أ

الʺʣʨفة الʱي أمʹʗ سʻة فأكʛʲ في خʙمة الॽɻʺʳة لها الȘʴ في إجازة وضع بʸʻف الأجʛ   )ب
. 

ج) الʺʣʨفة الʱي أمʹʗ ثلاث سʨʻات فأكʛʲ يʨم بʙء الإجازة في خʙمة الॽʺʳعة لها الȘʴ في 
  إجازة وضع Ǽأجʛ ؗامل .

و الʺʣʨفة الʱي اسʱفادت مʧ إجازة وضع أجʛ ؗامل لا Șʴǽ لها الʺʢالॼة Ǽأجʛ الإجازة الȄʨʻʶة العادǽة 
عʧ نفʝ الʻʶة ، وʙȄفع لها نʸف أجʛ الإجازة الȄʨʻʶة إذا ؗانʗ قʙ اسʱفادت في تلʥ الʻʶة مʧ إجازة 

  . ʛف الأجʸʻوضع ب  
ء لॽʺʳعة لإجʛاعلى الʺʣʨفة في الʷهʨر الأولى للʴʺل أن تॼادر Ǽإخʢار ا ) : ٣ - ١٣(  الʸادة

  الفʟʴ الʰʢي الʙورȑ علʽها وتقʛȄʛ العلاج اللازم وتʙʴيʙ الʱارȄخ الʺʛجح للʨلادة .
في تʙʴيʙ فʛʱة الإرضاع رॼɼة وʛʣوف الʺʣʨفة ما  الॽɻʺʳةتʛاعي  ) : ٤ - ١٣(  الʸادة

ʥذل ʧȞأم ʥلʚل ʦʤʻʺول الʙʳالǼ ʙʽقʱفة الʣʨʺوعلى ال ، . 
 تعʙ الॽɻʺʳة أماكʧ لʛاحة الʺʣʨفات Ǽʺعʜل عʧ الʛجال وعلى ) : ٥ - ١٣(  الʸادة

 . الʺʣʨفات  ضʛورة الاحʷʱام في الʺلʝॼ والʺʤهʛ والʱقǼ ʙʽالعادات والʱقالʙʽ لʺॽɺʛة في الʰلاد
لا ʨʳǽز في حال مʧ الأحʨال اخʱلاȋ الʶʻاء Ǽالʛجال في أماكʧ العʺل        ) : ٦ - ١٣(  الʸادة

  ما يॼʱعه مʧ مʛافȘ وغʛʽهاوالʛʰامج  
  

    



  

  

ʙʵع عǺاʙل الʶات الفȁʦالعق : 

ولʶॽـــــʗ الأصـــــل في الʱعامل مع الʺʣʨفʧʽ ، تعʛʰʱ العقȃʨات حالات اســـــʻʲʱائॽة  ) : ١ - ١٤(  الʸادة
ووجʨد أȑ إجʛاء جʜائي أو إنʚارات في ملف الʺʣʨف قʙ تʕثʛ على حʸـــــــــــــʨله 

 على تॽʀʛات أو علاوات أو حʨافʜ ونʨʴها.

الʱالॽة : عʙʻ صــــــــــــــʙور أȑ مʵالفة مʧ الʺʵالفات  الॽɻʺʳةفي العقȃʨات تʦʤʻ  ) : ٢ - ١٤(  الʸادة
 ʛـــأخʱالعʺـــل(ال ʗهـــاء وقـــʱـــل انʰوج قʛʵون  أو الʙوام بـــʙـــاء الـــʻوج أثʛʵأو ال ،

 للॽɻʺʳةالعام ، الॽɽاب ، إســاءة الأدب ، إهʙار الʺال  اســʚʯʱان أو عʚر رســʺي
) أو نʨʴها الॽɻʺʳةأنʤʺة الإخلال Ǽأو  أو الʶـــــــʛقة ، الʱقʸـــــــʛʽ في أداء العʺل

جʛاء إنʺʨذج Ș ـــــوفوتقȃʨ ʛّة علʽها ، ـــــمʧ الʺʵالفات الʱي Șʴʱʶǽ الʺʣʨف العق
 ).١٨رقʦ ي (نʺʨذجـجʜائ

ما لʦ تʢʱلʖ الʺʵالفة غʛʽ - الॽɻʺʳةǽعʛʰʱ الأصــــــــــــــل في تʙرج العقȃʨات في  ) : ٣ - ١٤(  الʸادة
ʥالي  -ذلʱال ʨʴʻعلى ال: 
  إنʚار شفهي. )١
Ș وف (Ǽعʙ أســـــــــــʨʰعʧʽ مʧ الإنʚار الʷـــــــــــفهي على أقل تقʙيʛ) : إنʚار ʱؗابي )٢

ʦذج رقʨʺ٢٣(ن(. 
قل على أ الʱؔابي(Ǽعʙ أسʨʰعʧʽ مʧ الإنʚار  : إنʚار ʱؗابي مع إجʛاء جʜائي )٣

.(ʛيʙتق 
٤( .Ȏائي مغلʜاء جʛابي مع إجʱؗ ارʚإن 
 إشعار Ǽالفʸل. )٥

 الإجʛاءات الʜʳائॽة يʦʱ تʙʴيʙها ǼإحȐʙ الॽʵارات الʱالॽة : ) : ٤ - ١٤(  الʸادة
 .أعلى ʙʴؗ امǽعة أॼم إلى سʨي ʧم ʖاتʛال ʧم ʦʶʴال  
  مانʛح ʧة أو : (مȄʨʻـــʶأو علاوة الأداءالعلاوة ال  ʜافʨʴال ʠعǼ ة أوॽʀʛʱال

 أو الʙʰلات).
  داخل) Șʽقʴʱةالإحالة للॽɻʺʳة). الʸʱʵʺة الॽʻهات الأمʳأو لل 
 .(ʧʽعʨʰأعلى أس ʙʴǼ) العʺل ʧقاف مǽإ ʛأم 



  

  

  ʧل مʸالفǼ ةإشعارॽɻʺʳال. 

ام أو أثʻاء الʙو  عʙʻ الʱأخʛ أو الʛʵوج قʰل انʱهاء وقʗ العʺل العقȃʨاتضـــــʨاȌǼ  ) : ٥ - ١٤(  الʸادة
 : بʙون اسʚʯʱان أو عʚر رسʺي ، ؗالʱالي

 ǽمʹــــي ʙعǼ ʛأخʱال ʦــــʶʴ قةॽʀد ʛــــʷــــة عʶʺــــابها  خʶأ حʙʰة العʺل يǽاʙب ʧم
الأولى عʙʻ الʙخʨل  ॽقةعʷــــــʛ دʶʺʵʀــــــة وʶȄــــــʺح Ǽالمʧ بʙاǽة وقʗ العʺل ، 

 عʺل .فʛʱة لؔل 
  ʦــʶالح ʛأخʱ رʨــʹʴفي ال ʗة وقǽاʙب ʧم ʖــʶʴǽ ʥلʚ العʺل لفʛʱة العʺل، وؗ

 ʙʻاعة عʶه (الʱʺॽʁǼ قيॼʱʺال ʗقʨال ʦʶʴǽ العʺل ʗهاء وقʱل انʰاف قʛʸالان
 ॽʁǼʺة الʶاعة مʧ الʛاتʖ الأساسي).

 عʙʻ الॽɽاب : ضʨاȌǼ العقȃʨات ) : ٦ - ١٤(  الʸادة
 .الأساسي ʖاتʛال ʧم مʨʽة الʛة أجʺॽʁǼ ʦʶʴǽ مʨʽاب الॽɼ  
  ًماʨون يʛـــــــــʷـــــــــلةً أو عʸʱماً مʨي ʛـــــــــʷـــــــــة عʶʺʵف لʣʨʺاب الॽɼ في حالة

الاســــʱقالة ، دون أن يȑʙʰُ  تقʦǽʙشــــاملةً لʷــــهʛ ما Ǽعʙ مʱقʢعة خلال الʶــــʻة 
الʺʣʨف أو اتʵــاذ مــا تʛاه إنهــاء خــʙمــات  الॽɻʺʳــةعــʚراً مقʨʰلاً Șʴॽɾ لإدارة 

 مʻاسॼاً (انʛʤ نʤام إنهاء الʙʵمة).

 عʙʻ إساءة الأدب :العقȃʨات ضʨاȌǼ  ) : ٧ - ١٤(  الʸادة
 ʙʻت عʨʰث ʙʽالǼ بʛة أو الʹــʛــاجʷة أو مॽناب ȍألفاǼ ًاءʨف الأدب ســʣʨʺإســاءة ال

أو Ǽأدوات ونʨʴها ســــــــʨاءً مع الʜملاء أو الʛؤســــــــاء أو الʺʛؤوســــــــʧʽ أو أحʙ زوار 
تʷـــʽȞل لʻʳة للʴʱقȘʽ في ملاʶǼـــات الʺʨضـــʨع واتʵاذ  الॽɻʺʳة، فلإدارة  الॽɻʺʳة

  :أو Ǽعʹها إحȐʙ الإجʛاءات الʱالॽة أو الʳʺع بʻʽها 
 جʨابي.تʱؗ ارʚه إنॽ  
 .امǽعة أॼم إلى سʨي ʧم ʛهʷال ʥلʚف لʣʨʺال ʖرات ʧم ʦʸخ 
 ʧل مʸف Ǽ ةعʺلهॽɻʺʳال. 
  دʙــʴȄــة ، وॽʻهــات الأمʳلــه للȄʨʴت ʙعــǼ ــاʺॽɾ اءʛالإجȘʽقʴــة تʳॽʱــاءً على نʻب 

 ʧل مʸفǽ ة : إماʸʱʵʺهات الʳةالॽɻʺʳعاد  الǽُ ى رأس العʺل.علأو 



  

  

 : الʛʶقةأو  الॽɻʺʳةضʨاȌǼ الʦʶʴ عʙʻ إهʙار مال  ) : ٨ - ١٤(  الʸادة
ســـــــــــʨاءً ȘȄʛʢǼ العʺʙ أو ʶǼـــــــــــʖʰ الإهʺال أو  الॽɻʺʳةعʙʻ إهʙار الʺʣʨف لʺال 

أو اســــــــʱغلالها  اأو مʺʱلؔاته الॽɻʺʳةاللامॼالاة أو قام ʶǼــــــــʛقة شــــــــيء مʧ أمʨال 
 نفʝ الإجʛاءات الʶـــاǼقة في هلʺʸـــالʴه الʷـــʸʵـــॽة ونʨʴ ذلʥ ، فإنه يʴǼ ʚʵʱق

ʦ٧-١٣( الʺادة رق( .ʙʻʰا الʚه ʧم  
  

 : الॽɻʺʳةأنʤʺة Ǽ الإخلالأو ضʨاȌǼ الʦʶʴ عʙʻ الʱقʛʽʸ في أداء العʺل  ) : ٩ - ١٤(  الʸادة
  في Șʴال ʦــــــــــــــʶالق ʝॽئʛل ʦذج رقʨʺابي (نʱؗ ار شــــــــــــــفهي أوʚه إنॽجʨ٢٣ت( 

إذا تʢلـʖ الأمʛ إجʛاءً جʜائॽاً ) ١٨ (نʺʨذج رقʦ إجʛاء جʜائية نʺʨذج تعʯʰـو 
ʛ فʽها(نʨع ا: مʨضــــʴاً ॽɾه ،  Ǽالʜʳاء  ، تʨصــــʱʽهلʱقʸــــʛʽ ، الفʛʱة الʱي قʸــــَّ

ال لإكʺ الʷॼــــــــȄʛة للʺʨاردوتʶــــــــلॽʺها  الॽɻʺʳةمʙيʛ وتॽʀʨعه مʧ ، ) الʺʢلʨب
 .Ǽاقي الإجʛاءات

 ʛيʙʺةال لॽɻʺʳ Șʴال  ȑأ ʠل أو رفʨʰم في قʙها تقʨʴات ونॽʺـــʶʴǼ ةॽصـــʨت
 ʧʺض ȐʨȞشʦʶالق ʝॽرئ  ʧأداء ع Ȑʨʱʶائي مʜʳاء الʛالإج ʧʺفه ضʣʨم، 

 اتʵاذ الإجʛاء الʺʻاسʖ في ذلʥ. وتʕخʚ تʨصॽاته Ǽعʧʽ الاعॼʱار مع

أو وجʨد نʶُــــــــــــــʰــʗ إلॽــه مʵــالفــة أȑ عʻــʙ وجʨد مــا يʛʰر مʨقف الʺʣʨف مʧ  ) : ١٠ - ١٤(  الʸادة
 Șʴǽ ةʯʡــــــــــــــات خاʶǼالمعها له ملا ȑأ ʧم ʦلʤʱةȃʨت في حقه فله  عقʚʵات
 ʦلʤʱا الʚفي رفع هــ Șʴالʝॽئʛــة لॽɻʺʳال  ʦذج رقʨʺن) Șــاذ  )١٩وفʵات ʦʱȄو

ʙعǼ اʺॽɾ ʥال ذلॽح ʖاسʻʺاء الʛالإج. 

فعها في ر  اً وجʽه اً ه مʛʰر ʻفʶــــــلا ǽُʹــــــار الʺʣʨف بʤʱلʺه مʧ أȑ عقȃʨة ʙʳǽ ل ) : ١١ - ١٤(  الʸادة
 ʛيʙم ʧأو م ʛاشॼʺه الʶॽرئ ʧاءً مʨه ، سʻةعॽɻʺʳال .Ȑʛجهة أخ ȑأو أ 

لʺʶـاعʙة الʺʣʨف في اجॽʱاز تلʥ الفʛʱة الʱي اسـȘʴʱ فʽها أȑ  الॽɻʺʳةʶـعى ت ) : ١٢ - ١٤(  الʸادة
ا إذ عقȃʨة وذلǼ ʥإعʢائه فʛصــــــــــــة لʶʴʱــــــــــــʧʽ أدائه وتʅॽʤʻ ســــــــــــʳله Ǽالؔامل

اسʢʱاع أن ǽʺʹي مʙة سʻة مʸʱلة Ǽأداء مʜʽʺʱ وسʳل حʧʶ ، وʱȄاح له ما 
.ʜافʨʴات والʜʽʺʺال ʧة مʛʱه الفʚه ʙعǼ هʛʽلغ 



  

  

  



  

  

ʙʵع عǺاʙل الʶــإنه:  الفʳمـاء الʗةـ  
 

 خʙمة الʺʣʨف ǼإحȐʙ الأسॼاب الʱالॽة : تʱʻهي ) : ١ - ١٤(  الʸادة
 .فʣʨʺقالة الʱاس 
 .ʙهاء العقʱان 
 اردة فيʨاب الॼالأس ʙلاح ʙخ العقʶف ) ʧʽام العʺل٨٠)  و (٧٥الʺادتʤن ʧم ( 
 ) اردة في الʺادةʨالات الʴف العʺل في الʣʨʺك الʛام العʺل ٨١تʤن ʧم (  
 : ةॽالʱاب الॼالأس ʙالعʺل ، لأح ʧل مʸالف 

لعʜʳ ونʨʴه ॽɻǽقه عʧ اسʛʺʱار العʺل إذا أثʗʰ ذلॽʰʡ ʥاً انʱهاء مهلة الॽɽاب الʺʛضي  -
  .)٦-١٤انʛʤ الʺادة (

 الʺʙʱني. الأداء الॽʣʨفي -
 الفʸل الʱأديʰي. -

  ʙʻفة عॽʣʨـــــــــــــʺى إلغاء الʶف إلى مʣʨʺنقل ال ʦʱي ʦها ، ما لʱمʙخ ʛʽها أو تأجʻاء عʻغʱالاســـــــــــــ
.ʛفي آخॽʣو 

  أو ȑدʨــــــعʶال ʛʽف  غʣʨʺــــــة عʺل أو إقامة الʸــــــة رخʸʱʵʺة الॽمʨȞʴات الʢــــــلʶال ʗإذا ألغ
 قʛرت عʙم تʙʳيʙها أو إǼعاده عʧ الʰلاد

 ʻالǼ ʧʽʱــــʶال ʧف ســــʣʨʺغ الʨة بلʙم ʙʱʺت ʦفات مالʣʨʺة للʻن ســــʨــــʶʺوخ ʝʺوخ ʧʽفʣʨʺة للॼــــʶ
ʧʶه الʚة إلى ما وراء هʙʺد الʙʴʺال ʙالعق 

ج وفȘ (نʺʨذفي الاســـʱقالة مʧ عʺله ʛʴॽɾر نʟ الاســـʱقالة الʺʣʨف رॼɼة عʙʻ  ) : ٢ - ١٤(  الʸادة
 ʦك العʺل ) ٢٠رقʛه في تʱʰاب رغॼه أســـــــॽɾ ًاʴضـــــــʨه مǽʙاته إن ؗان لॽصـــــــʨوت

 ʺʙيʛل لॽقʨم بʛفعها مʷـــــفʨعة بʨʱصـــــॽاته ه الʺॼاشـــــʛلʛئʶॽـــــ هاوȄقʙمتʨصـــــॽات ، 
 . وتعʢى صʨرتها لʛئʝॽ القʦʶ الॽɻʺʳة

؛ الاســـــــــــــʱقالة  تقʦǽʙمʧ تارȄخ  يʨم٦٠لʺʙة  على رأس العʺلʶǽـــــــــــــʛʺʱ الʺʣʨف  ) : ٣ - ١٤(  الʸادة
ت إنهاء الʙʵمة ، وȂخلاء ʛʡفه ، وتʶــــــلʦॽ ما لǽʙه مʧ عهʙ اجʛاءلإكʺال Ǽاقي إ

 الإدارȄة. وأعʺال لʺʵǽ ʧلفه في الॽʣʨفة وȂنهاء Ǽاقي الإجʛاءات



  

  

ســــــʱقالة الاتارȄخ تقʶ  ʦǽʙــــــȘʰالʶــــــʧʽʱ يʨم الʱي تفي حالة تغʖʽ الʺʣʨف خلال  ) : ٤ - ١٤(  الʸادة
 مʱقʢعة أو ما ǽُؔʺل ॽɼاب اً يʨمعʷـــــʛون مʸʱـــــلة أو  اً يʨمخʺʶـــــة عʷـــــʛ لʺʙة 

 ʧȄʛـʷمعʨة  اً يʻـʶة خلال الॽالʴفي حقه ال Șʰʢॽɾ ، اءاتʛـل إجʸأدالفʱي الʰي ،
 ُॽɾ ةʙه الʺـــʚهـــ ʧـــاب أقـــل مॽɽـــام الǽأ ʗذا ؗـــانـــȂات إنهـــاء وʜʽʺم ʠعǼ ʧم مʛʴ

 الʙʵمة الʺʨضʨعة للʺʱʶقʽلʧʽ حʖʶ الʤʻام.

الاســــــــــʱقالة الǽ ȑʚعقʖ فʛʱة في حالة رॼɼة الʺʣʨف ســــــــــʖʴ الاســــــــــʱقالة خلال  ) : ٥ - ١٤(  الʸادة
 الȘʴ في قʨʰل أو رفʠ ذلʥ. الॽɻʺʳةتقǽʙʺها فلإدارة 

ـــغعʙʻ  ) : ٦ - ١٤(  الʸادة ـــॽاب الʺʣʨف لʤـ مع إحʹار ʛف مʛََضي أو حادث مʛورȑ لفʛʱة Ȅʨʡلة ـ
 ʥذل ʗʰʲك-ما يǼ هʱة إصــابȃʨʰʽة غʺǽʙʱــʶها لا أو شــلل مʨʴاللهســʺح ون-  ɦَّ ॼع فُ̔

 : في حقه الإجʛاءات الʤʻامॽة الʱالॽة
 

ʥإلى  م  ʙؕل شه ʥاء عʙالإج  
  راتʔ ؕاملʙʶǻف للʡʦʸف   يʨم) ٩٠( أشهʛ ٣نهاǽة   أول يʨم Ǽعʙ الإصاǼة

 ʙعǼ٣ ʛ٩٠( أشه (مʨة   يǽ٦نها ʛأشه )م) ١٨٠ʨف   يʡʦʸف للʙʶǻʔف راتʶن  
 ʙعǼ٦ ʛ١٨٠( أشه (مʨة   يǽ٩نها ʛأشه )م) ٢٧٠ʨف   يʡʦʸف للʙʶǻʔع راتȁر  
 ʙعǼ٩ ʛ٢٧٠( أشه (مʨة   يǽ١٢نها ʛشه )م) ٣٦٠ʨف   يʡʦʸف للʙʶǻ رالاʔت  
 ʗعǺ١٢ ʙم) ٣٦٠( شهʦي  ---  ʸمة الʗفإنهاء خʡʦ  

 

يʦʱ إخلاء ʛʡف الʺʣʨف بʶʱــــــــــــــلʦॽ ما لǽʙه مʧ عهʙ مالॽة أو عॽʻʽة أو ʢǼاقة  ) : ٧ - ١٤(  الʸادة
، وʦʱȄ تʨثȘʽ ذلʥ بʱعʯʰة الʺʣʨف  أو مهام وॽɿॽʣة مالॽةعʹــȄʨة أو مʶــʴʱقات 

 ʦذج رقʨʺن) ʥلʚل ʙذج الʺعʨʺʻاقي ٢٢للǼ لإكʺال ʧʽفʣʨʺون الʕـــــʷه لʺॽـــــلʶوت (
 الʛʱتॼʽات مع ذوȑ العلاقة.

Ǽعʙ إعʢائه لʙورة تʙرॽʰȄة على حʶــــــــــــــاب للاســــــــــــــʱقالة الʺʣʨف ʡلʖ في حالة  ) : ٨ - ١٤(  الʸادة
ة لفʛʱة لا تقل عʧ ثلاث الॽɻʺʳةفلابʙ مʧ اســــــــʲʱʺارها في مʳال العʺل Ǽ الॽɻʺʳة

أشــــهʛ قʰل الاســــʱقالة ، أو يُلʜم الʺʣʨف بʙفع ॽʀʺة اشــــʛʱاكه فʽها عʙʻ اســــʱقالʱه 
 قʰل انʱهاء هʚه الʺʙة.



  

  

Șʴǽ للʻʳة الʣʨائف الʨʱصــــॽة Ǽالفʸــــل الʱأديʰي مʧ الॽʣʨفة مʱى ارتأت ذلʥ  ) : ٩ - ١٤(  الʸادة
لʺʧ تʛؔر ॽɼاǼه خلال الʶــــʻة ʶʺʵǼــــة عʷــــʛ يʨماً مʸʱــــلة أو عʷــــʛون يʨماً 

ة الأدب مع أحʙ الʜملاء أو الʛؤساء أو الʺʛؤوسʧʽ أو ءʱقʢعة ، أو عʙʻ إسام
، أو  الॽɻʺʳةالʜوار ، أو إهʙار الʺال ، أو الʶــــــــــــــʛقة ، أو الʱلاعǼ ʖأنʤʺة 

ل إلॽه، أو الإساءة إلى سʺعة  ʨؗʺفي أداء العʺل ال ʛʽʸقʱةالॽɻʺʳال ʽʢل وتع
ॼاً ʛاه مʻاســي اتʵاذ ماالȘʴ في اعʱʺاد فʸـــله أو  الॽɻʺʳة ولʛئʝॽ،  مʸـــالʴها
 في حقه.

عʧ خʙمات الʺʣʨف فإنه ǽُعʢى إشــعار ʱؗابي Ǽالإقالة  الॽɻʺʳةعʙʻ اســʱغʻاء  ) : ١٠ - ١٤(  الʸادة
مʙفʨع  ȘʴȄ له الاســــــــــــʛʺʱار على رأس العʺل لʺʙة شــــــــــــهʛ) و ٢٤رقʦ (نʺʨذج 

ʛا الإشـــــــعار الأجʚخ هȄتار ʧم  ʚخʕȄالعʺل و ʛه الاشـــــــعار مقʺॽـــــــلʶت ʖʳǽ و
 تॽʀʨعه Ǽالاسʱلام .

الʺʣʨف اسʱلام الاشعار الʱؔابي أو رفʠ الॽʀʨʱع يʛسل إلॽه إذا امʻʱع  ) : ١١ - ١٤(  الʸادة
 الاشعار ʢʵǼاب مʳʶل على عʨʻانه الʺʙون في ملفه .

تعاد للعامل حال إنهاء أو انʱهاء خʙمʱه وʻȃاء على ʡلॼه وثائقه الʵاصة  ) : ١٢ - ١٤(  الʸادة
الʺʨدعة Ǽʺلف خʙمʱه ، ؗʺا تعʢي الʺʷʻأة للعامل شهادة الʙʵمة الʺʨʸʻص 

 مʧ نʤام العʺل وذلʥ دون أȑ مقابل .) ٦٤علʽها في الʺادة (

  

  
    



  

  

  
ʙʵع ʛامʳل الʶة الفॻʮʠة الǻعاʙلامة والʴة والǻقاʦال :  

  
سॽɻاً لʴʺاǽة مȃʨʶʻي الॽɻʺʳة مʧ الأخʢار والأمʛاض الʻاجʺة عʧ العʺل  ) : ١ - ١٥(  الʸادة

 تʚʵʱ الॽɻʺʳة الʙʱابʛʽ الʱالॽة:
  العʺل ʛʡاʵم ʧع ʛاهʣ انȞت –في مʙها ،  -ان وجʻة مǽقاʨات ووسائل الʺॽعلʱوال

 اللازم اتॼاعها.
  يʱات الॼاسʻʺامج والʛʰع الॽʺفي ج ʥلʚ تʛʤʴ الॽɻʺʳة الʙʱخʧʽ في جʺॽع مʛافقها وؗ

 تॽʁʺها.
  اة في حالاتʳʻلل ʚافʻاد مʙعȂو ȘȄʛʴفاء الʡة لإʜأجه ʧʽتأم. ȏارʨʢال 
 اتʛهʢʺال ʛʽفʨافة تامة مع تʤالعʺل في حالة ن ʧقاء أماكǼإ 
 بʛʷة للʴالʸاه الॽʺال ʛʽفʨال تʶʱوالاغ 
 بʨلʢʺي الʴʸال ȐʨʱʶʺالǼ اهॽʺدورات ال ʛʽفʨت 
 ةॽɻʺʳها الʻمʕي تʱة الǽقاʨلامة وأدوات الʶام وسائل الʙʵʱعلى اس ʧʽفʣʨʺال ʖȄرʙت 

  في ؗل مʨقع مʧ مʨاقع العʺل مʕʶلاً Ǽ ʟʱʵǽالآتي : الॽɻʺʳةتعʧʽ  ) : ٢ - ١٥(  الʸادة

   Ȑʙقائي لʨعي الʨة الॽʺʻ(أ)   تʧʽفʣʨʺال .  
  (ب)  الʱفʞॽʱ الʙورǼ ȑغʛض الʱأكʙ مʧ سلامة الأجهʜة وحʧʶ اسʱعʺال وسائل الʨقاǽة والʶلامة .  
(ج)  معايʻة الʨʴادث وتʽʳʶلها وȂعʙاد تقارʛȄ عʻها تʧʺʹʱ الʨسائل والاحॽʱاʡات الؔفʽلة بʱلافي   

  تʛؔارها .
  (د)  مʛاॼʀة تʻفʚʽ قʨاعʙ الʨقاǽة والʶلامة 

ǽعʺل ॽɾه أقل مʧ خʺʧʽʶ عاملاً خʜانة تʕمʧ الॽɻʺʳة في ؗل مȞان  ) : ٣ - ١٥(  الʸادة
للإسعافات الॽʰʢة تȑʨʱʴ على ؗʺॽات ؗاॽɾة مʧ الأدوȄة و الأرʢȃة والʺʢهʛات وغʛʽ ذلʥ مʺا 

) مʧ نʤام العʺل ، وȄعهʙ إلى عامل مʙرب أو أكǼ ʛʲإجʛاء الإسعافات  ١٤٢أشارت له الʺادة ( 
ʧʽابʸʺاللازمة للعʺال ال 



  

  

الʛعاǽة الॽʴʸة لʺʽȃʨʶʻها وتʙفع عʻهʦ تعʺل الॽɻʺʳة على تʧʽʶʴ  ) : ٤ - ١٥(  الʸادة
ॽʀʺة الاشʛʱاك في أحʙ جهات الʱأمʧʽ الʰʢي ʖʶʴǼ الʙرجة الʱي تقʛها الॽɻʺʳة لؔل فʯة 

 وॽɿॽʣة .
على الʺʣʨف الʸǽ ȑʚاب ǼإصاǼة عʺل أو ʛʺǼض مهʻي أن يʰلغ  ) : ٥ - ١٥(  الʸادة

  لʥذ رئʶॽه الʺॼاشʛ أو الإدارة فʨر اسʢʱاعʱه وله مʛاجعة الʖʽʰʢ مॼاشʛة مʱى اسʙʱعʗ حالʱه
    



  

  

  : الʦاجॺات والʦʢʲʸرات عʙʵ سالفʶل الʴاد
  تلʜʱم الॽɻʺʳة Ǽʺا يلي :

معاملة مʣʨفʽها ȞʷǼل لائȘ يʛʰز اهʱʺامها Ǽأحʨالهʦ ومʸالʴهʦ والامʻʱاع  ) : ١ - ١٦(  الʸادة
. ʦهʻأو دي ʦهʱامʛؗ ʝʺǽ ل أو فعلʨؗل ق ʧع  

أن تعʢي الʺʣʨفʧʽ الʨقʗ اللازم لʺʺارسة حقʨقهʦ الʺʨʸʻص علʽها في   ) : ٢ - ١٦(  الʸادة
  الʺʶاس Ǽالأجʛ .هʚه اللائʴة دون 

أن تʶهل لʺʣʨفي الʳهات الʺʸʱʵة ؗل مهʺة تʱعلǼ Șالʱفʞॽʱ أو الʺʛاॼʀة  ) : ٣ - ١٦(  الʸادة
والإشʛاف على حʧʶ تȘʽʰʢ أحȞام نʤام العʺل واللʨائح والقʛارات الʸادرة Ǽʺقʱʹاه ، وأن تعʢي 

  للʶلʢات الʺʸʱʵة جʺॽع الʺعلʨمات اللازمة الʱي تʢلʖ مʻها تॽʁʴقاً لهʚا الغʛض .
أجʛته في الʜمان والʺȞان اللʚيʙʴǽ ʧدهʺا العقʙ أو  أن تʙفع للʺʣʨف ) : ٤ - ١٦(  الʸادة

. ʥلʚاصة بʵة الʺʤه الأنǼ اعاة ما تقʹيʛف مع مʛالع  
إذا حʹʛ الʺʣʨف لʺʜاولة عʺله في الفʛʱة الʨʽمॽة الʱي يلʜمه بها عقʙ  ) : ٥ - ١٦(  الʸادة

العʺل أو أعلʧ انه مʱʶعʙ لʺʜاولة عʺله في هʚه الفʛʱة ولʻʺǽ ʦعه عʧ العʺل إلا سʖʰ راجع إلى 
  الॽɻʺʳة ؗان له الȘʴ في أجʛ الʺʙة الʱي لا يʕدȑ فʽها العʺل .إدارة 

على الॽɻʺʳة أو أȑ شʟʵ له سلʢة على العʺال تʙʷيʙ الʺʛاॼʀة Ǽعʙم  ) : ٦ - ١٦(  الʸادة
دخʨل أǽة مادة مʨʤʴرة  شʛعاً أو نʤاما إلى أماكʧ العʺل ، فʺʧ وجʙت لǽʙه تʴǼ Șʰʢقه 

ات لʺʨʸʻص علʽها في جʙول الʺʵالفǼالإضافة إلى العقȃʨات الॽɺʛʷة الʜʳاءات الإدارȄة الʛادعة ا
 والʜʳاءات .

لة إلʽهʦ ،  ) : ٧ - ١٦(  الʸادة ʨؗʺلات اللازمة لأداء الʺهام الʽهʶʱال ʧʽعʨʢʱʺح للʻʺان ت
 وتʨفʛ لهʦ الʙعʦ اللازم.

  
:ʥʻعʦʠʯʸوال ʥʻفʡʦʸات الॺواج  

الʱقǼ ʙʽالʱعلॽʺات والأوامʛ الʺʱعلقة Ǽالعʺل ما لʧȞǽ ʦ فʽها ما ʵǽالف   ) : ٨ - ١٦(  الʸادة
 .ʛʢʵض للʛعǽ ام العام أو الآداب العامة أو ماʤʻالعʺل أو ال ʙص عقʨʸن  

  الʺʴافʤة على مʨاعʙʽ العʺل . ) : ٩ - ١٦(  الʸادة



  

  

إنʳاز عʺله على الʨجه الʺʢلʨب تʗʴ إشʛاف الʛئʝॽ الʺॼاشʛ ووفȘ  ) : ١٠ - ١٦(  الʸادة
  تʨجʽهاته.

ات الʺʨضʨعة تʗʴ تʛʸفه والʺʴافʤة علʽها العʻاǽة Ǽالآلات وȃالأدو   ) : ١١ - ١٦(  الʸادة
  وعلى مʺʱلؔات الॽʺʳعة .

الالʜʱام ʧʶʴǼ الʛʽʶة والʶلʨك والعʺل عل سॽادة روح الʱعاون بʻʽه وʧʽȃ  ) : ١٢ - ١٦(  الʸادة
زملائه وʡاعة رؤسائه والʛʴص على إرضاء الʱʺʶفʙʽيʧ مʧ الॽɻʺʳة في نʢاق اخʸʱاصه وفي 

  حʙود الʤʻام .
الʢارئة أو الأخʢار الʱي تهʙد تقʦǽʙ ؗل عʨن أو مʶاعʙة في الʴالات   ) : ١٣ - ١٦(  الʸادة

  سلامة مȞان العʺل أو الʺʣʨفॽɾ ʧʽه .
الʺʴافʤة على الأسʛار الʺهॽʻة للॽɻʺʳة أو أǽة أسʛار تʸل إلى علʺه    ) : ١٤ - ١٦(  الʸادة

  ʖʰʶǼ أعʺال وॽʣفʱه .
الامʻʱاع عʧ اسʱغلال عʺله Ǽالॽɻʺʳة Ǽغʛض تʴقȘʽ رȃح أو مʻفعة شॽʸʵة  ) : ١٥ - ١٦(  الʸادة

  له أو لغʛʽه على حʶاب مʸلʴة الॽɻʺʳة .
الॽɻʺʳة ȞǼل تغʛʢǽ ʛʽʽأ على حالʱه الاجʱʺاॽɺة أو مʴل إقامʱه إشعار  ) : ١٦ - ١٦(  الʸادة

 . ʛʽʽغʱوث الʙخ حȄتار ʧم ʛʲع على الأكʨʰخلال أس  
  الʱقǼ ʙʽالʱعلॽʺات والأنʤʺة والعادات والʱقالʙʽ الʺॽɺʛة في الʰلاد . ) : ١٧ - ١٦(  الʸادة
 عʙم اسʱعʺال أدوات الʺʷʻأة ومعʙاتها في الأغʛاض الʵاصة .  ) : ١٨ - ١٦(  الʸادة

الامʻʱاع عʧ تʷغʽل أشʵاص غʛʽ مقʙʽيʧ في سʳلات الʺʣʨفʧʽ أو  ) : ١٩ - ١٦(  الʸادة
 . ʧʽعʨʢʱʺال 

ʛʤʴǽ على الʺʣʨفʡ ʧʽلʖ الʨʸʴل على الʺʶاعʙات الʱي تقʙم  ) : ٢٠ - ١٦(  الʸادة
. ʗصفة ؗان ȑأǼ ʧيʙʽفʱʶʺلل 

  



  

  

ʙʵع عǺاʴل الʶة الفॻɸاʸʯمات الاجʗʳال :  

 تʨفʛ الॽɻʺʳة لʺʽȃʨʶʻها الʙʵمات الʱالॽة: ) : ١ - ١٧(  الʸادة

 في مقʛات العʺل .تʨفʛʽ أماكʧ للʨضʨء والʸلاة  -١

 إعʙاد مȞان مʻاسʖ لʻʱاول الأʡعʺة والʺʛʷوȃات أوقات الʛاحة الʱي تʙʴدها الॽɻʺʳة . -٢

الॽɻʺʳة ʛʸǽف راتʖ الʷهʛ الȑʚ تʨفي ॽɾه  يمʣʨفحالة وفاة أحʙ  في ) : ٢ - ١٧(  الʸادة
 الʺʣʨف لʨرثʱه ؗاملاً مهʺا ؗانʗ الأǽام الʱي عʺل فʽها  .

وʨȞȄن  -إن أمʧȞ-تعʺل الॽɻʺʳة على إعʙاد نʤام للʨʱفʛʽ والادخار  ) : ٣ - ١٧(  الʸادة
فʚʽ الʛʱتॼʽات الʤʻامॽة والإدارȄة لʻʱ اشʛʱاك الʺʣʨف او الʺʨʢʱع ॽɾه اخॽʱارȄاً ، وتقʨم Ǽإجʛاء

.ʥذل 

تʙʵʱʶم للعʻاǽة Ǽأسʛ  –إن امʧȞ  –تعʺل الॽɻʺʳة على تʨفʛʽ مʛافȘ مʻاسॼة  ) : ٤ - ١٧(  الʸادة
. ʧʽعʨʢʱʺوال ʧʽʽʺسʛة الॽɻʺʳي الȃʨʶʻم 

  

  

  

  

  

  



  

  

ʙʵع ʥامʰل الʶالف ʤلʢʯال :  

  
الإخلال ȘʴǼ الʺʣʨف في الالʳʱاء إلى الʳهات الإدارȄة أو  مع عʙم ) : ١ - ١٨(  الʸادة

القʹائॽة الʺʸʱʵة Șʴǽ له أن يʤʱلʦ إلى إدارة الॽɻʺʳة مʧ أȑ تʛʸف أو إجʛاء يʚʵʱ في 
حقه وȄقʙم الʤʱلʦ إلى إدارة الॽʺʳعة خلال ثلاثة أǽام مʧ تارȄخ العلǼ ʦالʛʸʱف أو الإجʛاء 

 ʦǽʙتق ʧف مʣʨʺار الʹǽ ه ولاʻم ʦلʤʱʺلʺه .الʤت  
ʛʢʵǽ الʺʣʨف بʳॽʱʻة الʗʰ في تʤلʺه في مॽعاد لا يʳʱاوز ثلاثة أǽام  ) : ٢ - ١٨(  الʸادة

. ʦلʤʱه الʺǽʙخ تقȄتار ʧم  

  

  

  

 



  

  

  )١(: النماذج المستخدمة عشر التاسعالفصل 
  

  التحديث  اســم الـنـمـوذج  رقم النموذج
    اعتماد فتح وظيفة   ) ١( 
    اعتماد توظيف موظف   ) ٢( 
    إعلان عن وظيفة شاغرة   ) ٣( 
    البيانات الشخصية استمارة   ) ٤( 
    السيرة الذاتية   ) ٥( 
    كشف المقابلة الشخصية   ) ٦( 
    عقد عمل   ) ٧( 
    تعديل دوام موظف   ) ٨( 
    انـتـداب   ) ٩( 
    إعارة أو نقل خدمة موظف   ) ١٠( 
    تعديل مسمى وظيفي   ) ١١( 
    طلب إجازة   ) ١٢( 
    استئذان موظف   ) ١٣( 
    استمارة تقويم الأداء الوظيفي   ) ١٤( 
    تـرقـيـة   ) ١٥( 
    اعتماد حافز أو بدل   ) ١٦( 
    توكيل استلام مكافأة / مستحقات مالية   ) ١٧( 
    إجراء جزائي   ) ١٨( 
    تـظــلــم   ) ١٩( 
    اسـتـقـالـة   ) ٢٠( 
    إنهاء خدمة موظف   ) ٢١( 
    إخلاء طرف   ) ٢٢( 
    إنذار كتابي (لفت نظر)   ) ٢٣( 
    إشعار بالإقالة   ) ٢٤( 
    مساءلة   ) ٢٥( 
    (شهادة خبرة) تعريف   ) ٢٦( 
    إلغاء وظيفة   ) ٢٧( 
   تفويض صلاحيات   ) ٢٨( 

 
 

                                      
قم. )١(  النماذج التي تلغى أو تدمج تبقى أرقامها شاغرة إلى حين صدور نموذج جديد ليأخذ هذا الرَّ



  

  

  طلب اعتماد وظيفة   )١( رقم نموذج
  

  اعتماد فتح وظيفة
  حفظه الله   مدير الجمعيةالمكرم 

  وبعد..        السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..
حيث تجدون برفقه الوصѧѧѧѧѧف الوظيفي لها ، وإشѧѧѧѧѧعارنا بالموافقة عند     ..................................................  آمل التكرم بالرفع لاعتماد فتح وظيفة /

  صدورها على أن تكون أوقات العمل في الفترة :
         الصباحية فقط         المسائية فقط         للفترتين الصباحية والمسائية بنظام الساعات  

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

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

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

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

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

  

  

  مدير الجمعية
  حفظه الله    رئيس الجمعية سعادة

  وبعد..        وبركاته..السلام عليكم ورحمة الله 
وحيث تمت مراجعة الطلب المقدم مع خطة     ...........................................  فإشارة للطلب المقدم بعاليه حول طلب اعتماد فتح وظيفة /

  التوظيف فنفيدكم بأن :
  .فتح الوظيفة يتمشى مع خطة التوظيف ولا مانع لدينا من الموافقة على الطلب  
 : اعتذارنا عن الموافقة على الطلب نظراً لـ  ............................................................................................................................................    

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

  للإحاطة والتوجيه ،،،
    ..............................................................................................  :  مدير الجمعية

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

  هـ١٤الــتــاريـــخ :         /      /      
  

  

  اعتماد الوظيفة
  حفظه الله   مدير الجمعيةالمكرم 

  وبعد..        السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..
 .لا مانع من اعتماد الوظيفة حسب الموضح بعاليه  
  : تعتمد الوظيفة مع ملاحظة......................................................................................................................................................................    

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

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

  رئʛॻ الॻɹʸʱة
: ʤالاسـ  ........................................................................................................................    

    .....................................................................................................................  الॻɾʦʯع :
  هـ١٤الʯارȂخ :         /       /       

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



  

  

  اعتماد توظيف موظف   )٢( رقم نموذج
  

  اعتماد توظيف موظف

  
  حفظه الله     الجمعية مديرسعادة  

  وبعد..        السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

ضʺʧ    ........................................................  على وॽʣفة /    ......................................................................  فآمل الʛؔʱم Ǽالʺʨافقة لاعʱʺاد تʅॽʣʨ الأخ / 
Ǽ ةʙʺʱائف الʺعʣʨةالॽɻʺʳم  الʨي ʧاراً مॼʱاع ʥوذل ،.....................       /      /      Șافʨʺهـ.١٤ال  

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

  ) ریال٥٠٠ ریال ٤٠٠ ریال ٣٠٠ریال  ٢٠٠ : (  نقل ریال )٤٠٠ریال ٣٠٠ ریال ٢٠٠ (  طبيعة عمل   البدلات المطلوبة :
    تخصص    )  : اتصالات ریال    ١٠٠    شريحة جوال بطاقة مدفوعة فاتورة(  

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

  لجنة الوظائف                                   

    .....................................................................................  :  رئيس الجنة 
    ..........................................................................................  الـتـاريـخ : 
    ..........................................................................................  التـوقـيـع : 

  

  
  

  مدير الجمعية

  حفʢه الله   رئʛॻ الॻɹʸʱة سعادة
    .................................................................................................................................................................................  نفيدكم بأن الموظف حاصل على شهادات :

    ...........................................................................................................................................................................................................................................  وخبرات : 
     ...............................................................  والدرجة   .............................................................الموظف المذكور بعاليه على المرتبةاعتماد توظيف ونوصي ب

  

  

  اعتماد التوظيف
  حفظه الله     مدير الجمعيةالمكرم 
  حفظه الله   المالية مدير إدارة الشؤونالمكرم 

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

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

  هـ ١٤الموافق    /    /      ..........................  وذلك اعتباراً من يوم 
    ..............................................................................................................................................................................  ریال ، كتابة /    ..........................  براتب أساسي 

 : مع اعتماد البدلات التالية  
    بدل  .....................      ....................................................................             بدل  .......................      .......................................................................................     
    بدل  .....................      ....................................................................             بدل  .......................      .......................................................................................     
  / ملحوظات  .................................................................................................................................................................................................................................    

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

    .................................................................................................................................  التوقيع :
  هـ١٤التاريخ :         /       /       

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



  

  

  إعلان عن وظيفة شاغرة   )٣( رقم نموذج
  
  
  

 )٤( رقم نموذج

 ... اسم الوظيفة

 ...  جهة الإشراف

المؤهلات والخبرات 
  المطلوبة

 ... 
 ... 
 ... 

على الراغبين التقدم للوظيفة تقديم الملف الوظيفي موضحاً فيه الهاتف الشخصي 
  ووسيلة الاتصال  على صندوق البريد الخاص بالجمعية   الرمز البريدي   

 أو على البريد الإلكتروني  

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

 للمؤهلات والخبرات.

 ...  العملساعات 

 ...  متطلبات اللغة

  
  متطلبات أخرى

 ... 
 ... 
 ... 



  

  

  استمارة البيانات الشخصية  
  

  البيانات الشخصيةاستمارة 

  الॻʮانات الॻʶʳʵة :
ʦاعي الاسȃʛة :    ........................................................................  :  الॽʶʻʳال  ........................................................    

    .......................................................................................  رقʺها :    ...................................................  نʨع الهȄʨة : 

    .......................................................................................  تارʵȄها :    ...................................................  مʙʸرها : 
    .................................................................... مȞان الʺʽلاد :    ......................................................  تارȄخ الʺʽلاد : 

    .................................................................  الʟʸʵʱ :  .........................................................  الʺʕهل الʙراسي : 

  العـʹـــʦان :
    .....................................................................................................................................................  ʴي : الʺʙيʻة وال
    ..............................................................................  ʨʳǼار :   ....................................................................  شارع : 

    .....................................................  نʙاء/جʨال :    .....................................  فاكʝ :   ................................ :  هاتف
 : ʧȞʶلل ʙʳʶب مʛحي :    ....................................................  أق  ...........................................................................    

    .................................................................................................................................................................  عʨʻانه : 
  أعʜب(     )   (     ) مʜʱوج  الʴالة الاجʱʺاॽɺة : 

  (     ) إناث  (     ) ذʨؗر  : عʙد الأبʻاء 
  جهات العʸل الʴاǺقة :

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

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

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

  الʗورات والʵهادات والʙʮʳات :
.....................................................................................        ......................................................................................    

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

  

    .............................................  تارȄخ الالʴʱاق Ǽالॽʣʨفة :        ..............................................  :  الॽɻʺʳةǼ يʺʶʺى الॽʣʨفال

 : ʤالاسـ  .....................................................................................  
  .................................................................................. الॻɾʦʯع : 
  ...................................................................................  الʯارȂخ : 

  



  

  

  السيرة الذاتية   )٥( رقم نموذج
  

  السيرة الذاتية
  

  البيانات الشخصية :

 /ʦالاس.......................................................................................  /ʛʺة/   ..................العॽʶʻʳال.................................  
 ...................................................................مȞان الʺʽلاد/  .................................................................تارȄخ الʺʽلاد/ 

 ..................................................تارʵȄها/  .............................مʙʸرها/  ............................................رقʦ الهȄʨة/ 

  .............................................عʙد الأبʻاء/  ..................................................................................الʴالة الاجʱʺاॽɺة/ 

  الدورات الإدارية الحاصل عليها :
............... .......................................................................  

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

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

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

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

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

  ات ومهارات :خبر  
 ......................................................................................  

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

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

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

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

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

  دورات الحاسب الآلي :
......................................................................................  

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

  الʱارȄخ      الॽʀʨʱع  
          ............................................................................  

  
  
  



  

  

  إجراء مقابلة شخصية   )٦( رقم نموذج
  

  كشف المقابلة الشخصية

  بياʭت الموظف :
    ............................. الجنسية :    ............................................................................  :  الرʪعي الاسم

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

  ٢٠  اكتب وصف وظيفي مختصر للوظيفة التي تقدمت عليها :
  درجة

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

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

  

 ٥  أبرز الإنجازات والنجاحات :
  درجات

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

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

  ١٠  جهات العمل السابقة ومدة العمل فيها :
  درجات

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

  

  ٥  آخر عمل عملت فيه وسبب تركه :
  درجات

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

  

  ٥  لماذا تريد الالتحاق đذه الوظيفة :
  درجات

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

  ١٠  :معيةالجماذا تعرف عن 
  درجات

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

  

  
  



  

  

  
  إجراء مقابلة شخصية    )٦تابع.. نموذج رقم (

 
   ٥  من توظيفك : الجمعيةما هو مكسب 

  درجات

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

  

  ٢  مقدار الراتب الذي تتوقعه ولماذا :
  درجتان

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

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

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

  

  ٤  قدرات ومواهب تتميز đا :
  درجات

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

  

  ٤  صفات شخصية مدحها الآخرون فيك :
  درجات

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

  

  ٤  : الجمعيةأمور تحب أن تكون في رئيسك المباشر في 
  درجات

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

  

 ١٠  اشرح العبارة التالية ʪختصار (من لا يتقدم يتقادم) :
  درجات

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

  

  ٤  : الجمعيةأبرز من تعرف من العاملين في 
  درجات

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

  

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

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

  .......................................................................................  الـتـوقـيـع : 
  هـ١٤الـتـاريــخ :        /        /       



  

  

  عـقـد عـمـل   )٧( رقم نموذج
  

  ]١[الʺائʙة :  ʮَ  أَيُّـهَا الَّذِينَ آمَنُوا أَوفُوا ʪِلعُقُودِ  قال تعالى : 

  عقد عمل

  
  تم بعون الله وتوفيقه الاتفاق بين كل من :   م ٢٠   /   /     : الاثنينيوم في 

 جوال 1928 الاجتماعية رقموالتنمية  الموارد البشرية ترخيص وزارة  الغد للأيتام بمحافظة طبرجلجمعية : أولا ً
 المهندسيمثلها في التوقيع على هذا العقد  و orphanstb@gmail.com /  بريد الكتروني 0552863004/رقم

    بالطرف الأولويشار إليها فيما بعد بصفته رئيس مجلس الإدارة    يوسف بن مسلم فرحان الشراري
    /  سعودي الجنسية يحمل هوية رقم                                    الأستاذ /  نياً :اث

  )                                               (البريد الالكتروني                       /  جوال طبرجل  /مدينة عنوانه
   الثانيالطرف ويشار اليه فيما بعد 

  تمهيد :
الذي أبدى رغبته في العمل  الثانيلحاجته لخدمات الطرف  و رعاية الأيام مجالحيث أن الطرف الأول يعمل في 

 هليتهما المعتبرة شرعا ونظام لإبرام هذا العقد على ماأوهما في كامل  الطرفانلدى الطرف الأول ، فقد اتفق 
  يلي : 

 أولاً : موضوع عقد العمل :
                  فة / لدى الطرف الأول وتحت اشرافه وادارته في وظي الثانيبأن يعمل الطرف  الطرفاناتفق  .١

ً    م 20     /    /     من تاريخ  تبدأميلادية  ة واحدة مدة هذا العقد سن  طبرجلمحافظة / وذلك في   يتجدد تلقائيا
ً ) ٩٠لفترة تجربه لمدة ( الثانييخضع الطرف  .٢  للعمل.من تاريخ مباشرته  أتبد يوما
  

 ً  جازات والراحة :: ساعات العمل والإ ثانيا
 أيام في الاسبوع . ٥ساعات في اليوم الواحد بواقع  ٨مدة العمل  .١
 . كامل أجرب الثانيالاسبوعية للطرف  الراحةي أيام ه  والسبت الجمعة يوم .٢
 ثانياليوما بأجر كامل على أن يتمتع الطرف  ٣٠ عن كل عام إجازة  سنوية لمدة الثانييستحق الطرف  .٣

 في سنه استحقاقها ، وللطرف الأول أن يحدد مواعيد هذه الاجازات وفقا لمقتضيات العمل . بإجازته
ا منها الى السنة التالية ، وللطرف أيامجازته السنوية أو إبموافقة الطرف الأول أن يؤجل  الثانيللطرف  .٤

بعد نهاية سنة استحقاقها إذا اقتضت ظروف العمل لمدة لا تزيد عن  الثانيالطرف  إجازة  تأجيلالأول حق 
ابة ، كت الثانيوجب الحصول على موافقة الطرف  التأجيل) يوما فإذا اقتضت ظروف العمل استمرار ٩٠(

 جازة  .نهاية السنة التالية لسنة استحقاق الإ التأجيلعلى الا يتعدى 
) أيام ويوم ٥) أيام ، وعيد الاضحى لمدة (٥في عيد الفطر لمدة ( الحق في إجازة  بأجر كامل الثانيللطرف  .٥

 للمملكة العربية السعودية . ويوم التأسيس واحد لليوم الوطني
في حال ثبوت مرضه الحق في إجازة  مرضية بأجر كامل عن الثلاثين يوما الأولى وبثلاثة  الثانيللطرف  .٦

 كانتأالتي تلي ذلك خلال السنة الواحدة سواء للثلاثين  أجرالستين يوما التالية، ودون رباع الأجر عن يوما أ
 ة .ل إجازة  مرضيأومن تاريخ أ : السنة التي تبد ةم متقطعة . ويقصد بالسنة الواحدأجازات متصلة هذه الإ

كامل لمدة ثلاثة أيام في حالة ولادة مولود له وخمسة أيام في حالة  إجازة بأجرالحق في  الثانيللطرف  .٧
فروعه " لا قدر الله " ، كما يحق للطرف الأول أن يطلب  أوصوله أحد أ أوزواجه أو في حالة وفاة زوجه 

 الوثائق المؤيدة للحالات المشار اليها .
 

  ً  : التزامات الطرف الأول ثالثا
 ریال سعودي .               . فقطریال )        .مقداره ( شهريا أجراً  انيالثيدفع الطرف الأول للطرف  .١



  

  

  وغير ذلك ) –انتقال  –في حالة وجود بدلات (سكن 
 ریال ) ستمائة ریال . ٦٠٠بدل نقل ( .٢
لكافة الخصومات التي تفرضها الأنظمة في المملكة العربية  الثانييخضع الأجر المدفوع للطرف  .٣

كل مبلغ و الثانيالسعودية المطبقة حاليا أو التي قد تفرضها الدولة مستقبلا ويتم دفع الأجر للطرف 
 مستحق له بالريال السعودي عن طريق البنوك المعتمدة .

عية، لمؤسسة العامة للتأمينات الاجتمايلتزم الطرف الأول بتسجيل الطرف الثاني ضمن المشتركين لدى ا .٤
ويقع على عاتق الطرف الأول سداد الاشتراكات في حينها بعد حسم النسبة المحددة على الطرف الثاني 

 من الاشتراكات من أجره طبقاً لأنظمة الطرف الثاني .
 ي .اونالتعوفقا لنظام التامين الصحي  الثانييلتزم الطرف الأول بالتامين الصحي على الطرف  .٥

  
 ً  : الثانيالطرف  التزامات:  رابعا
المهنة ووفق تعليمات الطرف الأول ، إذا لم يكن في هذه  لأصولأن ينجز العمل الموكل اليه وفقا  .١

  العامة ولم يكن في تنفيذها ما يعرضه للخطر . الآدابالتعليمات ما يخالف العقد أو النظام أو 
والمهمات المسندة اليه والخامات المملوكة للطرف الأول الموضوعة  بالأدواتأن يعتني عناية كافية  .٢

  تحت تصرفه أو التي تكون في عهدته وأن يعيد الى الطرف الأول المواد غير المستهلكة . 
 ثناء العمل .أ والأخلاقأن يلتزم حسن السلوك  .٣
ً إ أن يقدم كل عون ومساعدة دون أن يشترط لذلك أجراً  .٤  انمكر التي تهدد سلامة خطافي حالات الأ ضافيا

  شخاص العاملين فيه .العمل أو الأ
حقق من خلوه للت أثناءه،لتحاق بالعمل أو قبل الإ هجرائها عليإأن يخضع للفحوص الطبية التي يرغب في  .٥

  مراض المهنية أو السارية .من الأ
رف ضرار بمصلحة الطسرار والمعلومات المهنية المتعلقة بالعمل والتي من شأن افشائها الإأن يحفظ الأ .٦

رف الأول سرار الطأ بإفشاءالعقد  انتهاءيقوم بعد لا منه بأن  قراراً إالأول . ويعتبر توقيعه على هذا العقد 
 العلاقة بين الطرفين داخل وخارج المملكة . انتهاءمن تاريخ  واتسن ٣لمدة 

المرعية في المملكة  والآدابوالعادات  والأعراف بالأنظمةفي جميع الأوقات  الثانييلتزم الطرف  .٧
العربية السعودية وكذلك بالقواعد واللوائح والتعليمات المنصوص عليها في أنظمة الطرف الأول 

  ويتحمل كافة الغرامات المالية الناتجة عن مخالفته لتلك الأنظمة .
  الثانيأي التزامات اخرى على عاتق الطرف 

  
 ً  نهاء العقد وفسخه والتعويض :إ:  خامسا

 المدة المحددة فيه . بانقضاءنتهي هذا العقد ي .١
 لثانيانهائه بشرط أن تكون موافقة الطرف إعلى  الطرفانمدته إذا اتفق  انقضاءينتهي هذا العقد قبل  .٢

 كتابية .
نهاء هذا العقد خلال فترة التجربة أو مدة تمديدها إالمنفردة ودون اشعار  بإرادتهيحق للطرف الأول  .٣

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

أو تعويضه حسب نص المادة  الثانيشعار الطرف إة أو أيحق للطرف الأول فسخ العقد بدون مكاف .٤
  ) من نظام العمل .٨٠(

  وع على ما يلي :على أنه في حالة فسخ العقد دون سبب مشر الطرفاناتفق  .٥
سخ تعويضا عن هذا الف الثانين فسخ العقد من قبل الطرف الأول ، فيلتزم بأن يدفع للطرف اإذا ك  -أ

  يال سعودي .رحسب مرتبته ودرجته بال)  راتب كاملقدره (



  

  

ه ذلك عن استحقاق عمل للطرف الأول يتنازل، فيلتزم بأن  الثانيإذا كأن فسخ العقد من قبل الطرف   -ب
  . ضا عن هذا الفسختعوي الشهر

  
ً سادس   ة نهاية الخدمة :أ: مكاف ا

مدة العقد  هاءبانتالعلاقة التعاقدية من قبل الطرف الأول أو باتفاق الطرفين أو  انتهاءعند  الثانييستحق الطرف 
قدرها أجر خمسة عشر يوما عن كل سنة من السنوات الخمس الأولى وأجر شهر  مكافأةأو نتيجة لقوة قاهرة 

عن اجزاء السنة بنسبة ما قضاه منها في العمل ، وتحسب  مكافأةستحق العامل يعن كل سنة من السنوات التالية و
  خير.على اساس الأجر الأ المكافأة

  
ً سابع  حكام عامة :أ:  ا

نظام العمل ولائحته التنفيذية وكافة الأنظمة الاخرى  لأحكامفيما لم يرد به نص يخضع هذا العقد  .١
  السعودية.المعمول بها في المملكة العربية 

حكام أيذ عن تنف أتختص الجهة المختصة في المملكة العربية السعودية بالفصل في أي نزاع قد ينش .٢
  وشروط هذا العقد .

د من الطرفين بع لأيولا يحق  –ن وجدت إ –والعقود السابقة له  الاتفاقياتيحل هذا العقد محل كافة  .٣
  ي حق خلاف ما ذكر فيه .أب الادعاءتوقيع هذا العقد 

كافة المراسلات  لإرسالمختارا لكلا منهما  عنواناالمحدد في صدر هذا العقد  عنوانهما الطرفاناتخذ  .٤
  والخطابات عليه .

 صلية منه للعمل بموجبه .أذا العقد من نسختين تسلم كل طرف نسخة حرر ه .٥
 

  وعلى هذا جرى الاتفاق والتوقيع
  

  : الثانيالطرف           جمعية الغد للأيتام الطرف الأول:
  الاسم :                   يوسف بن مسلم فرحان الشراري   الاسم :
  :  الوظيفة                رئيس مجلس الادارة   : صفته

  التوقيع :                                                                      التوقيع :
  

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



  

  

  طلب تعديل دوام موظف  
  
  

  تعديل دوام موظف

  

  حفʢه الله   الॻɹʸʱة مʗيʙالʙȜʸم 
اته.. ʛؗȃورحʺة الله و ʦȞॽلام علʶال    ..ʙعȃو  

    ..........................................................................................................................................................................  فآمل الʛؔʱم Ǽالʺʨافقة على تعʙيل دوامي الʴالي :
    ..................................................................................................................................................................................................................   لॼʸॽح الʙوام الʙʳيʙ ؗالʱالي :

....................................................................................................................................................................................................................................................................................    
  دائـ .ʦ  نʨع الʱعʙيل :

  مʨي ʧاراً مॼʱاع ʥوذل : ʗقʕم  .......................................          /      /       Șافʨʺهـ ١٤ال  
  هـ١٤الʺʨافȘ       /      /          ........................................وحʱى يـʨم  

  نʛʤاً للأسॼاب الʱالॽة :
....................................................................................................................................................................................................................................................................................    
....................................................................................................................................................................................................................................................................................    

  
 / ʤʴمه :    .................................................................................  الإدارة :القʗمقـ  .......................................................................................................    

: ʙاشॺʸال ʛॻئʙفة :    ..............................................................................  الॻʡʦال  .....................................................................................................    
    ......................................................................................................  الॻɾʦʯع :    ..................................................................................................  الॻɾʦʯع :

  هـ١٤الʯارȂخ :        /      /          هـ١٤الʯارȂخ :        /      /      
  

  
  حفظه الله   المكرم رئيس قسم شؤون الموظفين 

  وبعد..        السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..
  الʺʣʨف بـ :فʻأمل إʡلاعʦȞ وȂشعار 

  هॼلʡ لʨʰق ʧارنا عʚʱاع  ...........................................................................................................................................................................................................................   

 ʖلʢا الʚافقة على هʨʺال   ..........................................................................................................................................................................................................................    
 ة بـʡوʛʷʺافقة الʨʺال  ...................................................................................................................................................................................................................................    

 ʙيʗةمॻɹʸʱال  
: ʤالاسـ  ........................................................................................................................    

    .....................................................................................................................  الॻɾʦʯع :
  هـ١٤الʯارȂخ :         /       /       

  



  

  

  انـتـداب   )٨( رقم نموذج
  

  انـتـداب

  
ـح للانʯـʗاب :      ............................................................................................................................................................................................................................  الʙʸشَّ

    ............................................................................................................................................................................................................................  جـهـة الانـʯـʗاب : 
    ............................................................................................................................................................................................................................   الʸهʸة الʗʯʹʸب إلʻها :

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

ة الانʗʯاب Ǻالأǻام :  َّʗم     ....................................  مـʨي ʧاراً مॼʱام   ،   اعǽم / أʨي.......................          /      /       Șافʨʺهـ ١٤ال  
  هـ١٤الʺʨافȘ       /      /          ...........................  وحʱى يʨم 

    ............................................................................................................................................................................................................................   : ملـʲــــʡʦـات

  اعʸʯاد مʗيʙ الॻɹʸʱة
: ʤالاسـ  ........................................................................................................................    

    ....................................................................................................................  الॻʡʦفة :
    .....................................................................................................................  الॻɾʦʯع :

  هـ١٤  الʯارȂخ :         /       /     

  حفʢه الله    مʗيʙ الॻɹʸʱةالʙȜʸم 
اته.. ʛؗȃورحʺة الله و ʦȞॽلام علʶال        ..ʙعȃو  

 .ʖلʢال ʧار عʚʱللاع  

 .ʖلʢاد الʺʱلاع 

 ʖلʢاد الʺʱة :  لاعʤمع ملاح  ...................................................................................................................................................................................    

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

  اعʸʯاد رئʛॻ الॻɹʸʱة
: ʤالاسـ  ........................................................................................................................    

    ....................................................................................................................  الॻʡʦفة :
    .....................................................................................................................  الॻɾʦʯع :

  هـ١٤الʯارȂخ :         /       /       
  



  

  

  أو نقل خدمة موظفإعارة    )٩( رقم نموذج
  

  إعارة أو نقل خدمة موظف

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

    ............................................................................................................................................................................................................  فآمل الʛؔʱم Ǽاعʱʺاد نقل الʺʣʨف / 
    ....................................................................................  Ǽقʦʶ /      ......................................................................................................................  والʷǽ ȑʚغل حالॽاً وॽʣفة / 

 / ʦʶفة /      .....................................................................................  إلى قॽʣعلى و  ......................................................................................      إعارة مةʙنقل خ  
  هـ١٤الʺʨافȘ     /        /          .............................................  هـ   وحʱى يʨم١٤الʺʨافȘ       /      /         ......................................  اعॼʱاراً مʧ يʨم

    : ʦʶالقǼ اʻيʙات العʺل لʛʱن فʨؔوعلى أن ت      Ȍاحي فقॼص     Ȍائي فقʶم  ائيʶاحي ومॼص  
  /Ȑʛأخ  .............................................................................................................................................................................................................................................................    

  رئيس القسم موافقة           طلب رئيس القسم    

ʦــʶالـقـ  :  ........................................................................................................    ʦʶالق :  .................................................................................................................    

ʦʶالقـ ʝॽرئ  :  .............................................................................................     ʦالاســــ :  .............................................................................................................    

    ...........................................................................................................  ʨقʽـع : ـʱـال    .....................................................................................................  الـʱـʨقʽـع : 

     هـ١٤/         /                   :الـʱـارȄـخ     هـ١٤/         /                   :الـʱـارȄـخ 
  

  

  مدير الجمعيةموافقة 
  حفظه الله   الجمعيةمدير المكرم 

  وبعد..        السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

 / ʦʶا إلى قʻʺʶق ʧر أعلاه مʨؗʚʺف الʣʨʺا على نقل الʻʱافقʨʺǼ ʦؗʙʽفأف  .............................................................................................................    
  شاكرين لكم حسن تعاونكم ، والله الموفق ،،،

  مدير الجمعية
                                                    

 ʦالاســــ: ..................................................................................    

    .................................................................................  ʨقʽـع :ـʱـال

  هـ١٤/         /                   :الـʱـارȄـخ 
  

  

  الاعـــتــــمــــاد
  حفظه الله  مدير الجمعيةالمكرم 

  وبعد..        السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..
 .لا مانع من اعتماد نقل الموظف المذكور بعاليه ، وإجراء اللازم حيال ذلك  

  / اتʣʨʴمل  ..................................................................................................................................................................................................................................................    

  رئʛॻ الॻɹʸʱة
: ʤالاسـ  ........................................................................................................................    

    .....................................................................................................................  الॻɾʦʯع :
  هـ١٤الʯارȂخ :         /       /       

  



  

  

  تعديل مسمى وظيفي   )١٠( رقم نموذج
  

  تعديل مسمى وظيفي

  
  حفʢه الله    الॻɹʸʱةمʗيʙ الʙȜʸم 

اته.. ʛؗȃورحʺة الله و ʦȞॽلام علʶال        ..ʙعȃو  
    ...............................................  بʛاتʖ وقʙره /       ............................................................................  فآمل الʛؔʱم Ǽاعʱʺاد تغʛʽʽ الʺʶʺى الॽʣʨفي / 

    ............................................  Ǽقʦʶ /    ....................................................................................................................  والʷǽ ȑʚغله حالॽاً الʺʣʨف / 
    ...........................................  بʛاتʖ وقʙره /       .....................................................................................................  لॼʸॽح على الʺʶʺى الॽʣʨفي / 

  هـ.١٤الʺʨافȘ     /     /        .........................................  وذلʥ اعॼʱاراً مʧ يʨم
    : ʙيʙʳفي الॽʣʨى الʺʶʺات العʺل للʛʱن فʨؔوعلى أن ت      Ȍاحي فقॼص     Ȍائي فقʶم ائيʶاحي ومॼص  

  /Ȑʛأخ  ..............................................................................................................................................................................................................    

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

  مدير الجمعية                                 رئيس القسم                                                               الموظف                            

  الاسʦ                             :  رئʝॽ القʦʶ                                                                         :  الʺـʣʨـف
  الॽʀʨʱع:                            ʨقʽـع : ـʱـال                                                                           الـʱـʨقʽـع : 
   هـ١٤     /     /     الʱارȄخ:/             هـ١٤/       /               :الـʱـارȄـخ                  هـ١٤/       /               :الـʱـارȄـخ 

  

  

  الاعـتـمـــــاد

  
 / ʤʴقـ ʛॻم رئʙȜʸه الله   الʢحف  

 ʥʻفʡʦʸون الʓش ʤʴق ʛॻم رئʙȜʸه الله   الʢحف  
اته.. ʛؗȃورحʺة الله و ʦȞॽلام علʶال        ..ʙعȃو  

 ) ةॼتʛʺف على الʣʨه على أن يॽعالǼ رʨؗʚʺفي الॽʣʨى الʺʶʺيل الʙتع ʧرجة (  فلا مانع مʙوال (  .............   (  
    ) ʙيʙʳى الʺʶʺلل ʖاتʛن الʨȞȄةً /   .......................................................................................................  وǼاʱؗ ، الȄر (  .....................................................................    
  هـ.١٤بʱارȄخ      /      /          ...................................................  وذلʥ اعॼʱاراً مʧ يʨم    
 / اتʣʨʴمل   ...................................................................................................................................................................................................................................................    

    ،،،Șفʨʺالله الऎ ، اءاتʛاقي الإجǼ اد إكʺالʺʱلاع  

ʛॻة رئॻɹʸʱال  
: ʤالاسـ  ........................................................................................................................    

    .....................................................................................................................  الॻɾʦʯع :
  هـ١٤/       /                الʯارȂخ :

  في ملف الʺʣʨف.الأصل  -
- .ʦʶالق ʝॽئʛرة لʨص 

 صʨرة للʺʣʨف. -

  صʨرة للʺالॽة. -
  



  

  

  طلب إجــازة   )١١( رقم نموذج
  
  

  نموذج طلب إجازة

  
  حفʢه الله  ॻɹʸʱةالمʗيʙ الʙȜʸم 

اته ..             ʛؗȃورحʺة الله و ʦȞॽلام علʶال  .. ʙعȃو  
  يʨم / أǽام     فآمل مʦؔʻ الʺʨافقة على إعʢائي إجازة لʺʙة 

  هـ.١٤الʺʨافȘ     /     /        .............................  هـ  وحʱى يʨم١٤الʺʨافȘ    /    /       ........................  ابʙʱاءً مʧ يʨم
    .......................................................................................................................................................... نʛʤاً للأسॼاب الآتॽة : 

  على أن تʖʶʴ ضʺʧ إجازاتي : 

           ةǽادॽʱالاع           ةॽضʛʺال           ةȄارʛʢالاض           ةॽائʻʲʱالاس ʖون راتʙب  

  ............................................................................................................................................الʙʰيل: الʺʣʨف 
،،، ʦعاكʛȄو ʦȞʤفʴǽ اللهऎ  

  طالب الإجازة  اعتماد رئيس القسم 

 : ʦــʶالـقـ  ...............................................................     : ʦالاســـ  ......................................................................    

 :  ʦʶالق ʝॽــخ :     .....................................................  رئȄارʱال ....................................................................    

    .................................................................... الʨʱقـʽـع :     .............................................................  لـʱـʨقʽـع : ا

  

  

  اعتماد طلب الإجازة

  : الإجازات ʧʺض ʖʶʴلا مانع وت  
           ةǽادॽʱالاع           ةॽضʛʺال           ةȄارʛʢالاض           ةॽائʻʲʱالاس ʖون راتʙب  

       /      /         ʧة مʛʱالف ʧع ʥهـ.١٤  إلى        /      /         –هـ   ١٤وذل  
  Ȑʛأخ  ............................................................................................................................................................................    

 .وف العʺلʛʤاً لʛʤن ʧȞʺم ʛʽغ  

،،، Șفʨʺالله الऎ  
  مʗيʙ الॻɹʸʱة

: ʤالاسـ  ........................................................................................................................    
    .....................................................................................................................  الॻɾʦʯع :

  هـ١٤الʯارȂخ :         /       /       
  



  

  

  استئذان موظف  
  

  استئذان موظف  

  

  
  

  .................................................................................   :الـʻـــʦم      ................................................................................   اسʤ الʡʦʸف :

ʤʴخ :    ................................................................................   : الإدارة/القȂارʯهـ١٤/       /             ال  
  

  انʛʸاف م ʛȞॼ   الاسʘʭʯان :نʦع 
 رʨʹʴفي ال ʛتأخ  
 وامʙاء الʻدة أثʨوج والعʛʵال  
  Ȑʛأخ  ....................................................................................................................................................    

  مʶاءً  صॼاحاً /       ....................................................................  / الʶاعة مʧ    وقʕ الاسʘʭʯان :
  مʶاءً  صॼاحاً /       ...................................................................  / الʶاعة إلى   

 ʔʮان :سʘʭʯالاس  

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

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

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

  
  

  الॺʸاشʗʸ ʙيʙاعʸʯاد ال

  
  

   ............................................................................................................  :ع ـʦقʻـالʤ:..............................................................................................      ʯ ــالاس      
  

  

  رقʤ الاسʘʭʯان :

 غير موافق موافق



  

  

  استمارة تقويم الأداء الوظيفي   )١٢( رقم نموذج
  

  

    .................................................................................................................................................   ʤ :ـــــــالاس

    ................................................................................................................................    ʤ :ـʴـالقالإدارة / 

    ............................................................................................................................    : الʸʴʸى الʻʡʦـفي

  ) سʹة  ................) شهʙ      (  ..................  ) يʦم     (  ................  (     :مʗة شغله للʻʡʦـفة 

  هـ١٤       /         /       الʦʸافȖ       ................................   يʦم  :  الʯـعʻـʥʻارȂخ ـت

  هـ١٤       /         /       الʦʸافȖ       .................................   يʦم  :  الʯـقʻـʤॻارȂخ ـت

     /      /        : ʥم ʤॻʻقʯة الʙʯهـ١٤هـ   إلى :        /       /     ١٤ف  
  

  تعليمات أساسية
  يجب قراءتها قبل البدء في التقييم

  آلـية إجـراء التقويم :    أجزاء التقييم :

  الجزء الأول : شامل لجميع الموظفين.
  الجزء الثاني : خاص بالوظائف الإشرافية فقط.

  الجزء الثالث : نتيجة التقويم مع تحديد احتياجات التدريب.

إعطاء الموظف نسѧѧѧѧخة غير معبأة من هذا النموذج لتعبئته قبل عقد جلسѧѧѧѧة تقويم أدائه بمدة أسѧѧѧѧبوع  -١  
 النموذج. على الأقل والتأكد من فهم الموظف الكامل لجميع الأبعاد التي يتضمنها هذا

) أمام كل عنصѧѧѧر من عناصѧѧѧر  يجب تعبئة كافة الأبعاد والعناصѧѧѧر للاسѧѧѧتمارة ووضѧѧѧع علامة (  -٢
 الأبعاد الرئيسية.

يناقش الرئيس المباشѧѧѧر تقويم الموظف لنفسѧѧѧه والتقويم الذي وضѧѧѧعه له في كل بند من بنود المحاور  -٣
  المختلفة.

ا الرئيس المباشѧѧر والآخر بنفس المسѧѧتوى ضѧѧرورة اشѧѧتراك مقومين اثنين عند إجراء التقويم أحدهم -٤
  أو الأمين بالنسبة لرئيس القسم.الإدارة دير مالتنظيمي للرئيس المباشر أو أعلى ك

 لاعتماد هذا النموذج يجب استيفاء كافة التواقيع المحددة. -٥

 أن يكون التقويم مبني على مستويات الأداء المحددة في هذا النموذج ، وهي كما يلي: -٦
 ) ضعيف١) مقبول  (٢) جيد  (٣) جيدجداً   (٤(  ) ممتاز٥(

عند تدني المسѧѧѧتوى الإجمالي للتقييم وحصѧѧѧول الموظف على جيد أو مقبول أو ضѧѧѧعيف فإن علاوة  -٧
 الأداء السنوية تحجب عنه لتلك السنة.

عند تقويم أداء الموظف بغرض الترقية وحصѧѧѧѧѧوله على مسѧѧѧѧѧتوى ضѧѧѧѧѧعيف في أي بُعد من الأبعاد  -٨
  النظر عن تقويمه النهائي) فإن الترقية تؤجل.الرئيسية (بغض 

  إرشادات عامة للتقويم :

  ي الفترةѧѧѧتوفي هذا النموذج مرة في كل عام على الأقل لجميع الموظفين ، وبعد مضѧѧѧيس
 التجريبية للموظفين الجدد ما عدا موظفي بند الأجور ، وكذلك عند الترقية.

  اعدة كلٍ من الرئيس والمرؤوس علىѧѧѧين الأداء ومسѧѧѧيهدف هذا التقييم لتحقيق مبدأ تحس
الاتفاق على أفضѧѧل الطرق والأسѧѧاليب لتحسѧѧين أداء الموظف، وتوفير الدعم والمسѧѧاندة 
اللازمة لإنجاز مهامه الوظيفية والتي يجب التيقن بأنها وثيقة الصѧѧѧѧѧѧѧلة بتحقيق أهداف 

 التعاوني. الجمعية

  اليب تقويم فعالة من واقع العمل مبينة لإكمالѧѧѧѧѧѧѧهذا النموذج بفاعلية لابد من وجود أس
على معايير واضѧѧѧѧѧѧحة لجميع الموظفين كالرجوع للتقارير والأوراق المتعلقة بعنصѧѧѧѧѧѧر 

 التقييم لإثبات نجاح التقييم.

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

  ول الموظف على تقدير ممتاز في أحد الأبعاد لا يعنيѧѧѧѧѧѧѧقوّم كل بُعد على حده، فحص
  حصوله على تقدير ممتاز في كل الأبعاد والعكس صحيح.

 .اجعل تقويمك شاملاً لكامل الفترة محل التقويم 

 .كن موضوعياً أثناء تقويمك لموظفيك 
  ب المعايير قوّم موظفك على الواجباتѧѧѧѧѧѧѧؤوليات الفعلية الحالية المناطة به حسѧѧѧѧѧѧѧوالمس

 المذكورة في النموذج والتي تتلاءم مع طبيعة الوظيفة المعنية.

 .جهّز بعض الحلول والاقتراحات لتقديمها للموظف عند الحاجة 

  ل لهѧѧѧѧѧѧѧول للأداء الأفضѧѧѧѧѧѧѧاعدته للوصѧѧѧѧѧѧѧأخبر الموظف أن الغرض من التقويم هو مس
 .للجمعيةو

 زام من الموظف يتضمن اقتراحات وحلول لتحسين وتطوير أدائه.احصل على الت 

  ته أثناء التقويم ، مع التركيز على النقاط التي تم الاتفاقѧѧѧѧѧѧѧلخّص للموظف ما تم مناقش
 عليها.

  تقوم به أنت بعد انتهاء التقويم وحدد تواريخѧѧѧيقوم به وما سѧѧѧاتفق مع الموظف على ما س
 مناسبة لذلك.

 ظف على تحسين الأداء قبل إنهاء جلسة التقويم.أكد ثقتك في قدرة المو  

  حسابات التقديرات عند التقويم :  

  : ʗــــــــ ــــــــॺُعـ لʙʴʱيʙ درجة الʱقʦȄʨ لؔل Ǽُعʙ ، اجʺع درجات عʻاصʛ ؗل Ǽُعʙ واقʶʺها على عʙد  نʱॻʯة تقʤȂʦ الـ
.ʛاصʻالع 

ــʺلها ٢) أو (١رقʦ ( نʱॻʯة تقʤȂʦ الاســــــʸʯارة : ــ ـــ ــʦ إجʺالي درجات الأǼعاد على عʙد الأǼعاد الʱي شـــ ــ ـــ ) ، اقʶـــ
 الʱقʦॽʽ في الاسʱʺارة.

ــʺها على عʙد حʴــــاب الʹʱॻʯة الʹهائॻة :  ــ ـʁـ ــʙʵʱمة واق ــ ـʁـ اجʺع درجات الʱقʦȄʨ العام لؔل Ǽُعʙ في الأجʜاء الʺ
 الأǼعاد تقʙيʛ الʱقʦॽʽ ونʱʰʶه.

ـــالح الʺʣʨف إذا الʴؒــــʦر العʵــــȂʙة : ــʛة ( تʛʰʳ لʸــــ ــ ــة مʧ عʷـــ ــ ) أو أكʛʲ وتʛُفع إلى العʙد ٠,٥ؗانʗ خʺʶـــ
  الॽʴʸح الأعلى.

  توزيع النسخ :  

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

  

  



  

  

  استمارة تقويم الأداء الوظيفي    )١٤نموذج رقم (تابع..  
  

  

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

  والاستمرارية
  

  الإلـمـام
  الوظيفي

هي الإلمام بالطرق والأساليب المثلى التي يجب أن تؤدى بها المهام الوظيفية بما في ذلك 
القدرة على استخدام المعلومات والإجراءات والمواد والأدوات والمعدات اللازمة لأداء 

  العمل
  ١  ٢  ٣  ٤  ٥  التقييمعناصر   تم    ١  ٢  ٣  ٤  ٥  عناصر التقييم  تم
  كمية الإنتاج                تفهم طبيعة العمل واحترام آدابه            
  الدقة والجودة                تحمل مسؤوليات الوظيفة            
  السرعة في الإنجاز                حسن التصرّف وحل المشكلات            
  استخدام الموارد المتاحة                جمع المعلومات وتحليلها            
  التطوير والتجديد في الأداء                استثمار الخبرة والتدريب لصالح العمل            
  استمرارية الإنتاج                العمل بروح الفريق الواحد            

  التقويم العام لبعُد :
  الإنتـاجـيـة

  = (     ) درجة ٦(     ) ÷ 
  

  الدرجة العامة لبعُد :
  الإلمام الوظيفي

  = (     ) درجة ٦(     ) ÷ 
  التقـدير :   التقـدير : 

          

  الـمـرونـة
والأنظمة والشعور وهي القدرة على التكيف مع متغيرات الوظيفة 

  بالمسؤولية
  المبادرة  

رك متسع بسياسة ت الجمعيةتقديم المقترحات والأفكار البناءة وتبني كل جديد يخدم 
  من الوقت للقيام بها

  ١  ٢  ٣  ٤  ٥  عناصر التقييم للبند  تم    ١  ٢  ٣  ٤  ٥  عناصر التقييم للبند  تم
  تـقبل التغـيير              

  
المبادرة الذاتية دون الإخلال بالعمل أو انتظار 

  التوجيه
          

  تحمل ضغوط العمل              
  تـقبل النـقـد                طرح أفكار لتحسين العمل والأداء            

  
الاستجابة لتعلم مهارات جديدة لتحسين 

  العمل
              

تبني الأعمال الطارئة دون الإخلال بالعمل 
  الأساسي

          

  تقبل أداء عمل إضافي عند الحاجة                الإسهام في زيادة الدخل وخفض التكاليف            
  الاعتراف بالمسؤولية عن الأخطاء              : ʙعॼُرجة العامة لʙال  

  الـʸـʮــادرة

  = (     ) درجة ٤(     ) ÷ 
  الدرجة العامة لبعُد :

  الـمـرونــة
  الʱقـʙيʛ :     = (     ) درجة ٦(     ) ÷ 
    التقـدير : 

          

  الانضباط والالتزام
وتعني التقيد بأنظمة الحضور والانصراف وخلو الغياب وقلة الاستئذانات 

  واستثمار أوقات العمل
  الـــولاء والانتماء  

وحمل همومه والسعي لتحقيق أهدافه والحرص على تطويره  الجمعيةهو تبني 
  ورفع مستواه

  ١  ٢  ٣  ٤  ٥  عناصر التقييم  تم    ١  ٢  ٣  ٤  ٥  عناصر التقييم  تم
  مواعيد الحضور والانصراف                 الجمعيةتفهم أهداف            
  انعدام أو قلة الغياب                 ا الخيريةومشاريعه الجمعيةحمل هم            
  قلة الاستئذانات                المحافظة على الممتلكات والتجهيزات            
  التقيد بالأنظمة والتعليمات                 الجمعيةالحرص على سمعة            
  استثمار وقت العمل                 الجمعيةإبداء مقترحات لصالح            

  الدرجة العامة لبعُد :
  الانضباط والالتزام

  = (     ) درجة ٥(     ) ÷ 
  

  الدرجة العامة لبعُد :
  الولاء والانتماء

  = (     ) درجة ٥ (     ) ÷
  التقـدير :   التقـدير : 

          
  العلاقات

  وفن التعامل
هو توطيد علاقات مبنية على الاحترام المتبادل مع الآخرين وكسبهم لصالح 

  وبرامجه الدعوية المختلفة الجمعية
  الصـفات الشخصية  

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

  ١  ٢  ٣  ٤  ٥  عناصر التقييم للبند  تم    ١  ٢  ٣  ٤  ٥  عناصر التقييم للبند  تم
  مع الرؤساء                الرغبة في التطوير والإبداع            
  مع الزملاء                اتزان التفكير            
  مع الزوار والمراجعين                الالتزام بالآداب الإسلامية            
  مدح وثناء الآخرين                سرعة البديهة            
  استقطاب طاقات فعَّالة                المظهر العام            

  الدرجة العامة لبعُد :
  العلاقات وفن التعامل

  = (     ) درجة ٥(     ) ÷ 
  

  الدرجة العامة لبعُد :
  الصفات الشخصية

  = (     ) درجة ٥(     ) ÷ 
  التقـدير :   التقـدير : 

  ) أو أكثر إلى العدد الصحيح الأعلى.٠٫٥عشرة (  ملحوظة : تجبر الكسور العشرية لو وجدت إذا كانت خمسة من

  ) ١نتيجة التقويم لاستمارة رقم ( 
  ) ١تقدير الموظف على أبعاد الاستمارة رقم ( 

٥ =  
  ممتاز

٤ =  
  جيد جداً 

٣ =  
  جـيـد

٢ =  
  مقبول

١ =  
  ضعيف

            درجـة    إجʸالي درجات الأǺعاد الʲاصل علʻها
ʤॻʻقʯلها الʸي شʯعاد الǺد الأʗع    ʗرجات   بُـعـʗالي الʸإج  = ʙيʗقʯاب الʴʲعـاد÷ لǺالي الأʸإج  

  

 )) ١استمارة رقم (( 
  الـجـــــزء الأولــــــــ 

  الفئة المستهدفة : جميع الموظفين بلا استثناء.
  ) في الخانة التي تمثل أقرب وصف للأداء. توضع علامة ( 



  

  

  استمارة تقويم الأداء الوظيفي    )١٤تابع..  نموذج رقم (
  

  الـجـــــزء الــثــانـــي
  الفئة المستهدفة : موظفي الوظائف الإشرافية فقط.  )) ٢استمارة رقم (( 

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

  

  التخطيط
سياسات معينة لوضع الأهداف والوسائل والآليات الممكنة 

  لتحقيقها ودراسة النتائج.
  التفويض والتدريب  

رفع مستوى العمل والإنتاج من خلال التدريب وتفويض 
  المرؤوسين.

  ١  ٢  ٣  ٤  ٥  عناصر التقييم  تم    ١  ٢  ٣  ٤  ٥  عناصر التقييم  تم

  وضع خطط واضحة للجميع                
تهيئة المرؤوسين لتمثيل الإدارة أو 

  القسم
          

  وضع أولويات للتنفيذ                القدرة على التفويض            

  وضع الخطط البديلة                
استخدام الوسائل الحديثة لتطوير العمل 

  وأداء العاملين
          

  تحليل الأثر والنتائج                تجاوز المشكلات وحل العقبات            

  الدرجة العامة لبعُد :
  التخطيط

  = (     ) درجة ٤(     ) ÷ 
  

  الدرجة العامة لبعُد :
  التفويض والتدريب

  = (     ) درجة ٤(     ) ÷ 

 : ʛيʙقـʱال   : ʛيʙقـʱال  
          

  الرقابة
والسѧѧѧѧرعة في هي وضѧѧѧѧع الخطط والتأكد من تنفيذها في أوقاتها ، 

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

  المشكلات الطارئة والعارضة.
  ١  ٢  ٣  ٤  ٥  عناصر التقييم للبند  تم    ١  ٢  ٣  ٤  ٥  عناصر التقييم للبند  تم

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

  القرارات
          

  وضوح ضوابط التقييم للمرؤوسين                دراسة البدائل المتاحة قبل اتخاذ القرار            
  تقويم أداء المرؤوسين                المشاورة قبل اتخاذ القرار            
  استمرارية المتابعة                تحمل مسؤولية القرارات المتخذة            

  الدرجة العامة لبعُد :
  الرقابة

  = (     ) درجة ٤(     ) ÷ 
  

  الدرجة العامة لبعُد :
  اتخاذ القرارات

  = (     ) درجة ٤(     ) ÷ 

 : ʛيʙقـʱال   : ʛيʙقـʱال  
          

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

  ، وتحفيز المتميزين للاستمرار في بذل المزيد.
  ١  ٢  ٣  ٤  ٥  عناصر التقييم للبند  تم    ١  ٢  ٣  ٤  ٥  عناصر التقييم للبند  تم
  تنظيم الوقت وحسن استغلاله                الإلمام بالصلاحيات واستخدام النفوذ            

  
توزيع العمل والمهام على 

  المرؤوسين
              متابعة أعمال المرؤوسين وتوجيهها            

 إنجاز الأعمال في وقتها               تقديم النقد بأسلوب بناء            

  توثيق الإنجازات وأرشفتها                
تقديم الشكر والثناء والتحفيز 

  للمرؤوسين المتميزين
          

 رفع التقارير               
الإلمام بأفضل طريقة لتحفيز كل 

  مرؤوس
          

  الدرجة العامة لبعُد :
  الـتـنـظـيـم

  = (     ) درجة ٥ (     ) ÷
  

  الدرجة العامة لبعُد :
  القـيادة والتحفـيز

  = (     ) درجة ٥(     ) ÷ 

 : ʛيʙقـʱال   : ʛيʙقـʱال  

  ) أو أكʛʲ إلى العʙد الॽʴʸح الأعلى.٠,٥ملʣʨʴة : تʛʰʳ الʨʶؔر العȄʛʷة لʨ وجʙت إذا ؗانʗ خʺʶة مʧ عʛʷة ( 

  ) 2نتيجة التقويم لاستمارة رقم ( 
  ) ٢الموظف على أبعاد الاستمارة رقم ( تقدير 

٥  
  ممتاز

٤  
  جيد جداً 

٣  
  جـيـد

٢  
  مقبول

١  
  ضعيف

            درجـة    إجʸالي درجات الأǺعاد الʲاصل علʻها
ʤॻʻقʯلها الʸي شʯعاد الǺد الأʗع    ʗرجات   بُـعـʗالي الʸإج  = ʙيʗقʯاب الʴʲعـاد÷ لǺالي الأʸإج  

  
  



  

  

  تقويم الأداء الوظيفياستمارة     )١٤تابع..  نموذج رقم (
  

  النتيجة النهائية للتقويم
  

  ʤॻʻقʯء الʚة    إجمالي الأبعاد  إجمالي الدرجات  جॻة الʹهائʱॻʯʹنسبة   ال
  مقʗار العلاوة  العلاوة

  ر.س ....................  % ٥  = مʺʱاز  ٥        )١اسʱʺارة ( 
  ر.س ....................  % ٤  = جʙʽ جʙاً  ٤        )٢اسʱʺارة (  

  ÷مجموع الدرجات 
  مجموع الأبعاد =
  النتيجة النهائية

  مجموع
  الدرجات

  مجموع
  الأبعاد

  جـيد ٣ =  

ʖʳʴت    مقبول ٢ =  

    ضعيف ١ =  

  

  

  احتياجات التدريب والتأهيل
  

  على ضʨء نʱائج الʱقʙʴǽ ʦȄʨد الʛئʝॽ الʺॼاشʛ الʺʳالات الʱي تʢʱلʖ تʙرॼȄاً لʧʽʶʴʱ أداء الʺʣʨف الॽʣʨفي :
      ةȄإدار        ةॽʻتق        ةȄʨدع        ةॽدراس         ةॽانʶة أو إنॽɺاʺʱاج على رأس العʺل ʖȄرʙت  

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

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

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

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

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

    ...............................................................................   ملʣʨʴات :     .......................................................................................................................................................  :  ʙـاشـʛ الʮʸـʻـالʙئ
    ............................................................................................................        ..........................................................................................................................................................................  : عــʻـــʦقــʯـالـ

ʯــالــȂهـ ١٤/          /                     : ـخــــار  ............................................................................        ............................................................................................................    

    ...............................................................................   ملʣʨʴات :     ........................................................................................................................................................................  :الـʸـــʡʦــــف 
    ............................................................................................................        ..........................................................................................................................................................................  : عــʻـــʦقــʯـالـ

ʯــالــȂهـ ١٤/          /                     : ـخــــار  ............................................................................        ............................................................................................................    

    ...............................................................................   ملʣʨʴات :     ........................................................................................................................................................  : اعــــتـمـاد الإدارة
    ...............................................................................   ملʣʨʴات :     ......................................................................................................................................................................  : الاســــــــــم

    ............................................................................................................        ..........................................................................................................................................................................  : عــʻـــʦقــʯـالـ
ʯــالــȂهـ ١٤/          /                     : ـخــــار  ............................................................................        ............................................................................................................    

  
  



  

  

  طلب تـرقـيـة   )١٣( رقم نموذج
  

  تـــرقـــيـــة

  وفقه الله    الॻɹʸʱةمʗيʙ  سعادة
اته.. ʛؗȃورحʺة الله و ʦȞॽلام علʶال        ..ʙعȃو  

    ............................................................................................................  آمل الʛؔʱم Ǽالʺʨافقة على إدراجي ضʺʧ الʺʛشʧʽʴ للॽʀʛʱة على وॽʣفة / 
    ..............................................................................................................................................................................................................     الʯالॻة :لʦʯفʙ الأسॺاب 

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

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

: ʤʴالق ʛॻات رئॻصʦت     ..............................................................................................................................................................................................................    

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

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

  طالب الترقية  رئيس القسم  موافقة

: ʦــʶف    .................................................................................................   الـقـʣʨʺال ʦاس :   .......................................................................................    

:  ʦʶالق ʝॽرئ   ...................................................................................    ʱـع :ـالʽقـʨ   ...................................................................................................    

    ...................................................................................................   : الـʱـارȄـخ    ............................................................................................... الـʱـʨقʽـع :
  

  

  الاعتماد

  هـ.١٤لعام           ................................................  لا مـانــع اعتباراً من شهر  
  : ة بـʡوʛʷʺافقة الʨʺال...............................................................................................................................................................................................................    
  : ʖʰʶوال ، ʖلʢال ʠرف    ...................................................................................................................................................................................................    

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

  ....................................................................................................................................................................................................    
    ...........................................................................................................................................................................................................................................    ملʡʦʲات : 

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

  الجمعيةمدير 

 : ʤالاســــ  ........................................................................................................    
    ......................................................................................................  الʯـʦقـʻـع : 

  هـ١٤الـʯـارȂـخ :        /      /        
  الأصل لملف الموظف. -
 صورة للموظف. -
  صورة لرئيس القسم. -

  



  

  

  طلب اعتماد حافز أو بدل   )١٤( رقم نموذج
  

  اعتماد حافز أو بدل

  وفقه الله    الॻɹʸʱةمʗيʙ  سعادة
اته.. ʛؗȃورحʺة الله و ʦȞॽلام علʶال      ..ʙعȃو  

  آمل الʛؔʱم Ǽالʺʨافقة على اعʱʺاد صʛف :
 : ʚحـافـ     : لʗبــ    

    ..................................................................................  نʨعه : 

                ..................................................................................    
    ..................................................................................  مقʙاره :

  هـ١٤اعॼʱاراً مʧ تارȄخ :      /      /      

    ..................................................................................اسـʺه : 
    .................................................................................   مقʙاره :

  حʖʶ الاعʱʺاد لॼعʠ الأشه ʛدائ     ʦنʨعه :  
  هـ١٤اعॼʱاراً مʧ تارȄخ :      /      /      

    ..........................................................   الʸʴʸى الॻʡʦفي :   .....................................................................................   لʶالح الʡʦʸف :
  نʙʢاً لʦʯافʙ الأسॺاب الʯالॻة :

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

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

 : ʤــʴالـقـ  ........................................................................................................    
 : ʤʴالق ʛॻرئ  ...............................................................................................    

    ......................................................................................................  الـʯـارȂـخ : 
    ......................................................................................................  الʯـʦقـʻـع : 

  

  

  الاعتماد

  هـ.١٤لعام           .............................................  لا مـانــع اعتباراً من شهر  
  : ة بـʡوʛʷʺافقة الʨʺال  ............................................................................................................................................................................    
  : ʖʰʶوال ، ʖلʢال ʠرف    ..............................................................................................................................................................    

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

  ...............................................................................................................................................................    
    ...................................................................................................................................................................................................  ملʣʨʴات : 

  الجمعية مدير

 : ʤالاســــ  ........................................................................................................    
    ......................................................................................................  الʯـʦقـʻـع : 

  هـ١٤الـʯـارȂـخ :        /      /        



  

  

  / مستحقات مالية توكيل استلام مكافأة   )١٥( رقم نموذج
  
  

  مستحقات مالية / توكيل استلام مكافأة

  
  وفقه الله   الʸالॻة مʗيʙ إدارة الʓʵون الʙȜʸم 

اته.. الʶلام علʦȞॽ ورحʺة ʛؗȃالله و      ..ʙعȃو  
ل : ا َّؗʨʺال ʟʵʷلأخ / ال  ..................................................................................................     / ʦʶقǼ  .....................................................    

ʽل : ʨؗʱع الʨن     : ʖرات/ ʧم ʛالأشه ʧع ʥ١٤لعام       .......................  وذل/ ʛهـ.١٤لعام        .................................  هـ إلى شه  
     : وهي Ȑʛقات أخʴʱʶم  .........................................................................................................................................    

 : Ȑʛات أخʣʨʴمل  ......................................................................................................................................................................................    
  الʛȞʷ والʱقʙيʛ،،،ولʦؔ جȄʜل 

ــل ِّؕʦـʸالـ  
ʤالاســــ  :  ........................................................................................................    

    .......................................................................................................   الـʯـارȂـخ :
    .......................................................................................................   الʯـʦقـʻـع :

  

  

  اعتماد التوكيل

 .لʽؗʨʱل الʨʰق ʧلا مانع م  
  : ة بـʡوʛʷافقة مʨʺال  ..............................................................................................................................................................................    
  : ʖʰʶǼ ، ʖلʢال ʠرف  

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

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

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

    ...................................................................................................................................................................................................  ملʣʨʴات : 

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

  الجمعيةمدير

   : ʤالاســــ  ...........................................................................................................    
 ʤʯةخॻɹʸʱـع :    الʻقـʦـʯال  .........................................................................................................    

  هـ١٤/      /               الـʯـارȂـخ :   
  
  



  

  

  إجـراء جـزائـي   )١٦( رقم نموذج
  

  إجـــراء جـزائــي

    .............................................  رقــʸـــه :      .......................................................................................  اسʤ الʡʦʸف الʳʸالف : 
    ...........................................................................  الـقـʴـــʤ :      ...............................................................  الॻʡʦفي :  الʸʴʸى

   ....................................................................................................................................................................نـʦع الʳʸالفـة : 

 الʛاǼعة الʲالʲة    الʲانॽة    الأولى      تʙؒارها :  هـ١٤الʺʨافȘ :    /    /    .............  يʨمتـارȂـʳـهـا :  

  نـوع الجـزاء :
  ١ (  من الراتب ........................حسم  
  ٢ ( توجيه إنذار شفهي  
  ٣ ( توجيه إنذار كتابي  
  ٤ ( حرمان من العلاوة السنوية القادمة  
  ٥ (  أمر إيقاف من العمل لمدة...................  
  ٦ ( إشعار بالفصل وإنهاء الخدمة  
  ٧ (  أخرى  ............................................................    

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

  ملاحـظـات :

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

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

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

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

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

  

  إقرار وتعهد المخالف
ة فأقر أنا الموظف الموضѧѧح اسѧѧمي بعاليه بالمخالفة المنسѧѧوبة إلي والواردة في هذا الإجراء الجزائي ، وأبدي اعتذاري وتعهدي بالالتزام بكا

والله ولѧѧѧѧѧي   ، على أمل أن يكون هذا الإجراء مؤشراً إيجابياً لتفادي ما حصل من قصور في الأيام القادمة. الجمعيةتعليمات وأنظمة العمل ب
  التوفيق،،،

ʤف الاسʡʦʸخ     ..................................................  /  الȂارʯع /     هـ١٤:     /     /    الॻɾʦʯال  ..........................................    
  

  

  وفقـه الله   الجمعية رئيس سعادة 
    ..................................................................................................................  ، مع ملاحظة :  واعتمادهآمل الاطلاع 

    ..........................................  الॻɾʦʯع /     هـ١٤:     /     /    الʯارȂخ     ...................................................  / مʗيʙ الॻɹʸʱة 
  

  

  الاعتماد
  يتخذ بحقه الإجراءات التالية : 

)١ (  من الراتب .................................حسم   )٢ ( توجيه إنذار شفهي  
)٣(  حرمان من العلاوة السنوية  )٤ ( توجيه إنذار كتابي  
)٥ (  الخدمةإشعاره بالإقالة وإنهاء   )٦ (  أيام   .............................................  إيقاف من العمل لمدة  
)٦ (  أخرى  ....................................................................................................................................................................................................      

/ Ȑʛهات أخʽجʨت  ...................................................................................................................................................................    

  الجمعية رئيس

 : ʤالاســــ  ........................................................................................................    
    ......................................................................................................  الʯـʦقـʻـع : 

  هـ١٤الـʯـارȂـخ :        /      /        
  



  

  

م   )١٧( رقم نموذج   تـظـلـُّـ
  

  تـظــلَّــم

  وفقه الله    الجمعية سعادة رئيس
  وبعد..      السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

  ʔʮس ʤّلʢʯال ..:  

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

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

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

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

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

   :.. الʢʯلʤّ شʙح  

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

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

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

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

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

: ʤّلʢʯفي ال ʙف الآخʙʠال   .......................................................................................................................................................................    

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

مʨلة :  يȞʷʺخ الȄتار  ...................      /    /    Șافʨʺهـ١٤ال   : ʤالاسـ  ................................................................................    
مʨي  : ʦّلʤـʱخ الȄتار  .....................      /    /    Șافʨʺفة :  هـ١٤الॻʡʦال   ...........................................................................    
 : فقاتʛʺع :    ...................................................................... الॻɾʦʯال   ............................................................................    

  هـ١٤/                الʯارȂخ :        /    ................................................................    
  

  

  التوجيه

 .رفع التظلم عن الموظف مع إشعار الطرف الآخر بذلك  

 : إلى ʦّلʤʱفي ال ʛʤʻإحالة ال  ...................................................................................................................................................................    
  :ة بـॽصʨʱه مع الॽوج ʛʽغ ʦَّلʤʱال  ...........................................................................................................................................................    
  Ȑʛأخ  .......................................................................................................................................................................................................    

ʛॻة رئॻɹʸʱال   ......................................    
: ʤالاسـ  ........................................................................    

    ....................................................................   الॻɾʦʯع :
  هـ١٤التاريخ :        /        /        

  

  

  عند الإحالة إلى جهة أخرى فقطهذا الجزء يعبأ 

  إفادة الجهة المحال إليها

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

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

: ʤالاسـ  ........................................................................    
    ....................................................................   الॻɾʦʯع :

  هـ١٤التاريخ :        /        /        
  



  

  

  استـقـالـة   )١٨( رقم نموذج
  

  استقالة موظف
  حفظه الله      جمعية ال رئيس سعادة

  وبعد..      السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..
: ʗʻهـʸʯال   ...............................................................................................................................................................................................................................................................................................    

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

    ..............................................................................................................................................................................................................................................................................................   الأسॺاب :

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

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

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

، (بعد شѧѧѧهرٍ من تاريخ تقديمي لهذه الاسѧѧѧتقالة) وطي قيدي  الجمعيةقبول اسѧѧѧتقالتي وإعفائي من وظيفتي في  سѧѧѧعادتكملذا آمل من   الطلب :
  إنهاء الخدمة.هـ ، وتعميد من يلزم لإكمال إجراءات ١٤............../............../........... الموافق  ..........................اعتباراً من يوم 

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

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

،،،ȑʛيʙوتق ȑʛȞا شʨلʰه ، وتقʻار ديʸأن ʧم ʦاكǽȂي وʻعلʳǽ وجل أن ʜلى عʨʺاً الॽراج  

  مقدم الاستقالة   مدير الجمعية موافقة

ʦالاس :  .......................................................................................................................   : ʦالاســـ  ..............................................................................................................................    
    ............................................................................................................................  الʱارȄــخ :   .............................................................................................................. :   الʱارȄخ

    ............................................................................................................................  الʨʱقـʽـع :   ...............................................................................................................  الـʱـʨقʽـع : 
  

  

  التوجيه
  وفقه الله    الجمعيةمدير المكرم / 

  وفقه الله                                          المكرم / رئيس قسم شؤون الموظفين
  نفيدكم بأنه :

      /     /     خȄتار ʧاراً مॼʱه اعʙʽي قʡ واʙʺʱر ، واعʨؗʚʺف الʣʨʺقالة الʱل اسʨʰق ʧهـ.١٤لا مانع م  
  Ȑʛأخ..................................................................................................................................................................................................................................................................................................    

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

    .......................................  رئʛॻ الॻɹʸʱة
: ʤالاسـ  ........................................................................    

    ....................................................................   الॻɾʦʯع :
  هـ١٤/        /            التاريخ :    

  



  

  

  إنهاء خدمة   )١٩( رقم نموذج
  

  هاء خدمة موظفإنبيان 

  بيانات الموظف :

    اسʤ الʡʦʸف الȁʙاعي

ʤـــــʴالـقــ    

    فʙʯات الʗوام    رقـʤ الـʸـʡʦـف

 بيانات الوظيفة :

    الʙʸتॺة    الʸʴʸى الॻʡʦفي

    الʗرجة    رقـʤ الʻʡʦـفة

    كʯاǺةً     الʙاتʔ الʲالي

 بيانات الخدمة :

ʃॻʡʦʯخ الȂهـ١٤/     /            تار  ʗʻـي القـʟ خȂهـ١٤/     /            تار  

  يʦم/أǻام    شهʙ/أشهʙ    سʹة/سʹʦات    مـʗة الʳـʗمة 

    عʗد الاسʘʭʯانات    عʗد أǻام الॻɻاب ʦʟل مʗة الʗʳمة

 استحقاقات مالية :

    ʯʸॻɾها    إجʸالي رصʗʻ الإجازات الاعॻʯادǻة

ʙهʵوام للʗام الǻالي أʸإج ʙʻها    الأخʯʸॻɾ    

    ʯʸॻɾها    حـقــʦق أخـȎʙ للʡʦʸــف

    ʯʸॻɾها    ديʦن ومʲʯʴقات على الʡʦʸـف

    الʮʸلغ    تॻɽʶة الʲقʦق 

  تॻɾʦع الʡʦʸف Ǻاسʯلام ؕافة الʲقʦق 
.........................  

  هـ١٤/    /        الʯارȂخ

  

  أمين الصندوق
 مدير إدارة الشؤون

  المالية

  ...........   حرر في يوم

  هـ١٤/      /   الموافق   

  مـتـالخ

  الجمعيةمدير 

  



  

  

  إخـلاء طـرف   )٢٠( رقم نموذج
  

  رفـلاء طـإخ

     ...........................................................................  : رقʦ الʺʣʨف   .................................................................................................................................  :اسʦ الʺʣʨف 
    .............................................................................................................................  : القʦʶ   ......................................................................................  :الʺʶʺى الॽʣʨفي 

    ..................................................   مʙʸرها :    ........................................................................  : تارʵȄها   .........................................................................  :رقʦ الهȄʨة 
الموظف المذكور أي عهد أو مسѧѧѧتحقات نقدية أو عينية ، ليتسѧѧѧنى لنا نأمل الإفادة عما إذا كان على الموظف الموضѧѧѧح بياناته أعلاه ، نظراً لطي قيد 

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

ʥʻفʡʦʸون الʓش ʛॻرئ  
    ........................................................................................................  الاسـم :

    ....................................................................................................   التوقيع :
  هـ١٤التاريخ :        /        /        

  
  

    الشؤون الإداريةإفادة   إفادة رئيس القسم المعني
............................................................................................................  

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

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

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

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

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

  .....................................................................التوقيـع : 
  هـ١٤التاريخ :       /       /        

  .......................................................................الاسـم : 
  .....................................................................التوقيـع : 

  هـ١٤التاريخ :       /       /        

  إفادة قسم التقنية  إفادة قسم شؤون العاملين
............................................................................................................  

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

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

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

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

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

  .....................................................................التوقيـع : 
  هـ١٤التاريخ :       /       /        

  .......................................................................الاسـم : 
  .....................................................................التوقيـع : 

  هـ١٤التاريخ :       /       /        

  إفادة قسم آخر ذو علاقة  إفادة الشؤون المالية
............................................................................................................  

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

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

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

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

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

  .....................................................................التوقيـع : 
  هـ١٤التاريخ :       /       /        

  .......................................................................الاسـم : 
  .....................................................................التوقيـع : 

  هـ١٤التاريخ :       /       /        
  

  

  الاعتماد
  هـ ١٤خلال الفـترة من      /     /      الجمعيةالتعـاوني بأن المـوظف الموضح بياناته بعـاليه قد عمل لـدى  الجمعيةتشـهد إدارة 

  .هـ١٤     /     /      بتاريخيوم            اعتباراً من قد تم إخلاء طرفههـ ، و١٤وحـتى      /      /     
  باستلام كافة العهد والمستحقات والأعمال الموكلة إليه. الجمعيةتم إخلاء طرفه من كما 

  الجمعية مدير 

: ʤالاسـ  ........................................................................    
    ....................................................................   الॻɾʦʯع :

  هـ١٤التاريخ :        /        /        
  



  

  

  إنذار كتابي (لفت نظر)   )٢١( رقم نموذج
  
  

  لفت نظر

  
  راǼع ثال       ʘثاني       أول       إنʚار ʱؗابي :    

  
  حفʢه الله                                   ................................................................................................................................................  الʙȜʸم الأخ / 

اته.. ʛؗȃورحʺة الله و ʦȞॽلام علʶال      ..ʙعȃو  
    .................................................................................................................................................................................................  فقʙ ساءنا ما حʸل مʦؔʻ مʧ تقʛʽʸ في / 

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

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

......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................    
    .................................................................................................................................................................................................................................  في /  الॽɻʺʳةومʵالفʦؔʱ لأنʤʺة 

ʦ إلى /  ʛؗʤن ʗلفʻا فʚل  ..............................................................................................................................................................................................................................................................    
......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................    

  في الإجʛاء الʜʳائي الʺʛفȘ. كʺا هʨ مʨضح
على أمل أن ʨȞǽن هʚا الإنʚار الʱؔابي مʕشــــــʛاً إʳǽابॽاً لʱفادȑ ما حʸــــــل مʧ قʸــــــʨر في الأǽام القادمة ، وزȄادة 

  اهʱʺام الʺʣʨف Ǽʺا تʺʗ الإشارة إلॽه.
،،، ʙʸوراء الق ʧالله مऎ  

  
ʤ ʦؕأخ  

: ʤالاسـ  .........................................................................................    
    .....................................................................................  الॻʡʦفة :
    ....................................................................................  الॻɾʦʯع :

  هـ١٤/         الʯارȂخ :         /        
 

- .ʧʽفʣʨʺون الʕش Ȑʙف لʣʨʺرة لʺلف الʨص  
- .ʛاشॼʺال ʦʶالق ʝॽئʛرة لʨص  
  



  

  

  إشعـار بالإقـالـة   )٢٢( رقم نموذج
  
  

  إشعار بالإقالة

  وفقه الله  رئʛॻ الॻɹʸʱة/ سعادة 
اته.. ʛؗȃورحʺة الله و ʦȞॽلام علʶال      ..ʙعȃو  

    ......................................................................................  عʧ خʙمات الʺʣʨف /  سعادتǼ ʦؔالاسʱغʻاءفʛʽʷʻ إلى 
  هـ١٤وذلʥ اعॼʱاراً مʧ تارȄخ :      /      /             .............................................  على الʺʶʺى الॽʣʨفي / 

.ʛȞʷل الȄʜج ʦؔاءات ، ولʛاقي الإجǼ اذʵاً لاتॼاسʻونه مʛا تʺǼ ʦȞهʽجʨنأمل ت  

 : ʤالاســــ  ....................................................................................    
    .................................................................................  الـʡʦـॻفـة : 
    ..................................................................................  الـʯـارȂـخ : 
    ..................................................................................  الʯـʦقـʻـع : 

  

  

  الجمعيةتوجيه إدارة 

  
  وفـقـه الله                        ....................................................................................................  الʙȜʸم الʡʦʸف / 

اته.. ʛؗȃورحʺة الله و ʦȞॽلام علʶال      ..ʙعȃو  
Ǽ ʦالإقالة وأن عʺلǼ ʦؔ الॽɻʺʳةفʛʤʻاً لاســʱغʻاء  ʱʻهي الॽɻʺʳةعʧ خʙماتʦؔ في الʨقʗ الʛاهʧ ، فʨʻد إشــعارؗ ʷʺǼــʯʽة الله  سـ̔ـ

 ʛʱخلال الف ʦؔلʚȃو ʦاءكʢع ʦؔل ʧȄʛــــاك ــعار ، شـ ـــهʛٍ مʧ تارȄخ هʚا الإشـــ  ة الʶـــــاǼقة ، مع أملʻا Ǽأن يॼقى الʨʱاصـــــل معتعالى Ǽعʙ شــ
  خʙمةً لʙيʧ الله ، وȂسهاماً في الʙعʨة إلى الله تعالى في الأǽام الʺقʰلة. الॽɻʺʳة

  وتقʰلʨا فائȘ الʱقʙيʛ والاحʛʱام،،،
  رئʛॻ الॻɹʸʱةاعʸʯاد 

: ʤالاسـ....................................................................................................................................    
    ..............................................................................................................................   الॻɾʦʯع :

  هـ١٤الʯارȂخ :         /         /        
  



  

  

  مساءلة   )٢٣( رقم نموذج
  

  مساءلة
  ابॻɺ     ʙتأخ       ون إذنʗوام بʗال ʥوج مʙخ  

  الإدارة   القسم   الوظيفة   م ـــالاس

        
  

  الأجازات خلال السنةالموظف من  رصيد    تاريخ ووقت البيان

    اضʛʢارȄة    اعॽʱادǽة    ص/م  إلى  مʧ  الʱارȄخ  الʨʽم
    اسʻʲʱائॽة    مʛضॽة          هـ١٤....... /...... /......  
    الॽɽاب    بʙون راتʖ          هـ١٤....... /...... /......  

  

  إفادة الموظف

  ..................................................................................................................    ʤالاس:  .......................................................   

  ..................................................................................................................    ʻقʦʯع :ـال  ..................................................   

  ..................................................................................................................    ʯخ :          /  ـالȂهـ١٤/        ار  
  

  رأي رئيسه المباشر

  ..................................................................................................................    ʛॻرئ/ʙيʗم:  .............................................   

  ..................................................................................................................    ʻقʦʯع :ـال  ..................................................   

  ..................................................................................................................    ʯخ :          /  ـالȂهـ١٤/        ار  
  

  الجمعيةإدارة 

 ةȄارʛʢله اض ʖʶʴت     ةॽضʛله م ʖʶʴت     ةǽادॽʱله اع ʖʶʴت  
 ه لهॽʰʻه تॽجʨʱفى بʱȞǽ     Ȍه فقॽعل ʦʶʴت     ائيʜاء جʛفي حقه إج Șʰʢǽ  
  / Ȑʛأخ  ...........................................................................................................................................................................    

  
  الॻɹʸʱة ʗʸيʙال

  ........................................................    
  ملف الموظف.لالأصل  -
 في حال الحسم. الماليةللشؤون  ورةص -



  

  

      )٢٤( رقم نموذج
  
  

  تعريف
  

  Ǽعʙ..أما     الĺ ʙʺʴ والʸلاة والʶلام على رسʨل الله وعلى آله وصॼʴه ومʧ والاه..

  ……………………………… جʺॽɻةʷʱهʙ إدارة ف

    ................................................................................................................................  / الʺʣʨف ن Ǽأ

Ǽ عʺل ʙةقॽɻʺʳفة الॽʣعلى و  .................................................   ʦʶق ʧʺض   ........................................................    

  هـ ١٤    /     /   في الفʛʱة مʧ        ....................................................................................   الʱاǼع لإدارة

ة ؗان، و  رȄال   ...............................................  بʛاتʖ شهȑʛ وقʙره ،  هـ١٤   /       /      وحʱى  َّʙʺه الʚخلال ه 
  .حʧʶ الʛʽʶة والʶلʨك

  خلاف ما ذُكʛ. الॽɻʺʳةدون أدنى مʕʶولॽة على ، وقʙ أعʗʽʢ له هʚه الإفادة بʻاءً على ʡلॼه 

،،، Șفʨʺالله الऎ  
  

  مʗيʙ الॻɹʸʱة
 : ʦالاس  ........................................................................................................................................................................    
    .......................................................................................................................................................................  الॽʀʨʱع :
    ....................................................................................................................................................................  الʱارȄخ : 

ʦʱـʵال  



  

  

  تفويض صلاحيات   )٢٥( رقم نموذج
  

  تفويض صلاحيات

  وفقه الله    مʗيʙ الॻɹʸʱة الʙȜʸم
ʙيʗم مʙȜʸال- / ʛॻوفقه الله  رئ  

  وبعد..      عليكم ورحمة الله وبركاته..السلام 
    .............................................................................................................................................................................  فʛʤʻاً لـ

    ..........................................  الॽʀʨʱع/   ......................................................................  / فʦȞʢॽʴʻ علʺاً Ǽأنا قʙ فʨضʻا الأخ
      /      /      ʧة مʛʱى      /      /      ١٤خلال الفʱهـ١٤هـ  وح  

    ....................................................................................................................................................  Ǽالʸلاحॽات الʱالॽة : 

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

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

......................................................................................................................................................    
  ،،،ولʦؔ جȄʜل الʛȞʷللاʡلاع ، 

 : ʤالاســــ  ....................................................................................    
    .................................................................................  الـʡʦـॻفـة : 
    ..................................................................................  الـʯـارȂـخ : 
    ..................................................................................  الʯـʦقـʻـع : 

  

  

  التوجيه
  وفقه الله    المكرم /

  وبعد..      السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..
  نفيدكم بأنه :
 .لاع ولا مانعʡالا ʦت  
  Ȑʛأخ  .....................................................................................................................................................    

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

  مʗيʙ الॻɹʸʱة
: ʤالاسـ....................................................................................................................................    

    ................................................................................................................................  الॻɾʦʯع :
  هـ١٤/         /         الʯارȂخ :         

  
  
  



  

  

  
   



  

  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  


