
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
  

 لائحة الموارد البشرية 
 التنمية الأهلية بشرورة   لجمعية 

  



 

 

 أحكام عامة:  الفصل الأول
 

الموارد البشععععععععععيةة والت م ة  بما يتوافق مع ن ام وزارة وضععععععععععذا أحكام   ا ال  ام   ( : 1 - 1)  المادة
   الاجتماع ة 

وموظف ه بما يحقق المصععةحة  الجمع ةيهدف   ا ال  ام إلى ت   م الذلاقة بين   ( : 2 - 1)  المادة
عةى بي ة من أميه عالماً بما له وما  الجم عالذامة ومصعععععععععععععةحة ال يفين ول كو   

 عة ه.

  موظفين   كانواسععععععععععععوا ً   الجمع ةبتسععععععععععععيا أحكام   ا ال  ام عةل جم ع الذامةين   ( : 3 - 1)  المادة
ف ما  ، وأيضععاً المت وعين  و من يأخ  حكمهم  أ )الدوام الكةل والجزئل (متذاقدين  

 .من ب ود   ا ال  اميشمةهم 

ال  ععام متممععاً لذقععد الذمععل ف مععا لا يتذععارو مع الأحكععام والشععععععععععععععيو    ايذتبي  عع  ( : 4 - 1)  المادة
 الأفضل لةموظف الواردة فل الذقد.

الحق فل إدخععال تذععديلاى عةى أحكععام  عع ا ال  ععام كةمععا دعععا   لإدارة الجمع ععة ( : 5 - 1)  المادة
إدارة    مجةس الحعاجعة لع لعو ، ولا تكو   ع ه التذعديلاى نعافع ة إلا بذعد اعتمعاد عا من

 .الجمع ة

الموظف ع ععد التذععاقععد عةى أحكععام  عع ا ال  ععام وة   عةى  لععو   الجمع ععة ةع  ت ( : 6 - 1)  المادة
أا مسععلول ة أو نت جة لإ مال الموظف أو   الجمع ةتحمل  تفل عقد الذمل ، ولا 

 تقصييه فل قيا ة ومذيفة   ا ال  ام.

تحسب المدد والمواعيد الم صوص عةيها فل   ا ال  ام أو عقود الذمل بالتقوةم   ( : 7 - 1)  المادة
 . الميلادا

ر   ( : 8 - 1)  المادة  القياراى الت في ية له ا ال  ام بما لا يتذارو مع أحكامه. الجمع ةمديي يصد ِّ



 

 

يتم اليجوع إلى ن عام الذمعل فل الممةكعة الذي  عة السعععععععععععععذودية ف معا لم ييد ف عه ن  فل   ( : 9 - 1)  المادة
   ا ال  ام . 

يقصعععععد بالعباراى والألفاا التال ة أي ما وردى فل   ا ال  ام المذانل الموضعععععحة  ( : 10 - 1)  المادة
 تالل :أمام كل م ها عةى ال حو ال

 .………………………………جمع ة  -الجمع ة الجمع ة
   (نائبه) أو الجمع ة  رئ س   الجمع ة إدارة 

 .والتوظ ف لةق ام بمهام الوظائف الجمع ةإدارة  مجةس  ل الةج ة المختارة من لج ة الوظائف 

 الموظف 
سعععععععواً  داخل – اأو إشعععععععيافه  اوتحا إدارته  الجمع ة و كل من يذمل لمصعععععععةحة 

مقعابعل أجي معادا أيعاً كعانعا التسععععععععععععععم عة التل ت ةق    –  أو خعارجعه  الجمع عةمب ى 
 عة ه.

 و كل شعخ  بب ذل يذمل لمصعةحة الم شعأة وتحا إدارتها أو إشعيافها ت وعا    المت وع 
 و دو  مقابل مالل أو عي ل

 الياتب 
عقد عمل  و كل ما يذ ى لةموظف ك قد مقابل عمةه شعععععععاملًا البدلاى بموجب  

 مكتوب مهما كا  نوع   ا الأجي.
الياتب الأساسل  
 أو أصل الياتب 

 و معا يذ ى لةموظف ك قعد مقعابعل عمةعه بعدو  بعدلاى ، وةحعدد لعه ميتبعة ودرجعة 
 .سةَّم اليواتبفل 

 سةم اليواتب
شعععععاملًا لجم ع المسعععععم اى   الجمع ة و جدول باليواتب الأسعععععاسععععع ة المذتمدة فل 

 ، وموزَّعة حسب المياتب والدرجاى. الجمع ةالوظ ف ة المذتمدة ب

 المي و  الأول 
 و الياتب الأسععععاسععععل فل أول درجة وأول ميتبة مسععععتحقه لةمسععععمى الوظ فل فل 

 .سةَّم اليواتبدرجاى ومياتب 

س وا وفق سةم  ل زةادة س وةة عةى الياتب ال ا يحصل عة ه الموظف بشكل   ذلاوة   ال
 اليواتب

 عقد الذمل
 الجمع عة و كعل اتفعام محعدد المعدة أو ميي محعدد المعدة أو لذمعل مذين يبيم بين  

وفقعاً لأحكعام وشععععععععععععععيو    الجمع عةوالذعامعل يتذهعد ف عه الأخيي بعأ  يذمعل فل خعدمعة  
 الذقد ولائحة ت   م الذمل تحا إدارتها وإشيافها مقابل الأجي المتفق عة ه.



 

 

 

الةغة الذي  ة  ل الةغة المذتمدة واليسعععععععم ة والواجب اسعععععععتذمالها بال سعععععععبة لجم ع  ( : 11 - 1)  المادة
الذقود والسعععععجلاى والمةفاى والب اناى المتداولة وميي ا مما  و م صعععععوص عة ه  

، أو فل أا قيار إدارا يصعععدر ت   ماً لأحكام   ا ال  ام  فل أحكام   ا ال  ام  
لةغة أج ب ة إلى جانب الةغة الذي  ة يذتبي ال      الجمع ة، وفل حالة اسععتذمال 

 الذي ل  و ال   المذتمد دوماً.

 



 

 

 الوظائف :   الفصل الثانل
  ل :  الجمع ةالمسم اى الوظ ف ة المذتمدة ب ( : 1 - 2)  المادة

 التوضيح المسمى الوظيفي  التصنيف 

وظائف  
 إدارية

 / مديي إدارة مديي الجمع ة  مديي  
 / نائب مديي إدارة نائب مديي الجمع ة نائب المديي 

 رئ س قسم إدارا بالجمع ة رئ س قسم  
 نائب رئ س قسم إدارا بالجمع ة نائب رئ س قسم   

وظائف  
 إشرافية 

   رئ س قسم الموارد المال ة

 ق مسلول تسوة
مشععععععععععععععارةع الجمع عة /م عدوب مب ذعاى / موظف مسععععععععععععععوم  

 مب ذاى 
   مسلول استثمار  
   مسلول استق اعاى  

   مسلول علاقاى 

 وظائف 
 تخصصية 

   محاسب 

 اعلام  
 الم تج / المحير( مصمم / )ال    

 )ف ل تسجيل وتوثيق صوتل وميئل(.    
    باحث اجتماعل  

وظائف  
 عامة 

 سكيتيي / مدخل ب اناى  سكيتيي / مدخل ب اناى 
  مدخل ب اناى   إدارا موظف 

   أمين مستودع   
 جم ع الموظفين الميدانيين موظف ميدانل  

  تسوةق 
وظائف  
 خدمة 

 /مياقب  موظف الاستقبال / مياسل / سائق ( 1مأمور خدماى )
 حارس / عامل / فيَّاش ( 2مأمور خدماى )

   ( : 2 - 2)  المادة
اليقم الوظ فل : و و اليقم الخاص بالوظ فة ، وتكو  متسعععةسعععةة حسعععب توارة    -

       ...............ثمان ة أرقام تبدأ بيقم من  مكونه اعتماد ا 



 

 

  
  الرقم الوظيفي مسمى الوظيفة 

   المدير التنفيذي  
   السكرتي 

   مدير الخدمة الاجتماعية  
   الباحث الاجتماعي  

   الباحث المكتبي  
   مدير الإدارة المالية  

   المحاسب  
     الصندوق  امين 

   أمين المستودع  
   مدير الشؤون الإدارية  

   مدخل بيانات  
   مراسل  
   معقب  

   الأرشيف  
   مدير الدارئرة الإعلامية  

   منتج  
   مصمم  

   محرر 
   1باحث اجتماعي 
   2باحث اجتماعي 

   مدير المشاريع  
   1السكرتي



 

 

 والعقود  التوظيف: الفصل الثالث 
 

رئ س القسعععععم يقوم لفتح وظ فة جديدة ،    الجمع ةع د حاجة أا قسعععععم من أقسعععععام  ( : 1 - 3)  المادة
راجع جز  ال ما ج فل آخي   ا ععععععععععععععععع (  1نمو ج رقم )ل لو المذد ال مو ج بتذبئة  
لذيضععععععععععععععهعا عةى لج عة الوظعائف وإنهعا  بعاقل    لمعديي الموارد البشععععععععععععععيةعة   -ال  عام

 الإجيا اى الإدارةة.

لةج ة التوظ ف الحق فل قبول أو رفض أا وظ فة جديدة ي ةبها أا قسععععععععم من   ( : 2 - 3)  المادة
ه ه الوظ فة ومدى تأثيي ا فل إنجاح  لبذد دراسعععة الحاجة الفذة ة    الجمع ةأقسعععام  
 الذمل.

( وةحعدد فيهعا 3فل )نمو ج رقم   الجمع عةيتم الإعلا  عن الوظعائف الشععععععععععععععامية بع  ( : 3 - 3)  المادة
 مل لاى ومميزاى الوظ فة وشيو  القبول.

بدراسة أورام المتقدمين عةى الوظائف الشامية وإكمال   إدارة الموارد البشيةةتقوم   ( : 4 - 3)  المادة
التيتيباى لاخت ار الموظف الم اسععععب وتذميد شععععلو  الموظفين بتكمال التيتيباى  

 لةمقابةة الشخص ة ف ما بذد.

م لةذمل أ  يكو    الجمع ةب توظ ف والذمللقبول اليشعععععععععععععععععععععععععععتي    ( : 5 - 3)  المادة مسععععععتوف اً المتقد ِّ
 لةشيو  الذامة التال ة :

 أ  يكو  بالب الذمل سذودا الج س ة. •
  الأمانة وحسن الخةق. •
 وحسن التصيف والتذامل مع الآخيةن. واحدالقدرة عةى الذمل فل فيةق  •
 لةوظ فة.المل لاى الذةم ة أو الخبياى الذمة ة الم ةو ة  •
 أ  يكو  لائقاً بب اً لةوظ فة الميشح لةتذيين عةيها. •
 اجت از الاختباراى أو المقابلاى الشخص ة ب جاح. •

وةجوز لةم شعععععأة إعفا  بالبل الذمل السعععععذوديين من شعععععي  أو أكثي من   ه الشعععععيو  عدا شعععععي  الة اقة  
 ال ب ة



 

 

 
الواردة فل المواد  يجوز اسععععتث اً ا توظ ف ميي السععععذودا وفقاً لةشععععيو  والأحكام   ( : 6 - 3)  المادة
(  من ن عام الذمعل وأ  يكو  مصععععععععععععععيحاً له بالذمعل بال سععععععععععععععبعة لةذعامل ميي    33( ، ) 32( ، )26)

 السذودا ، ولديه إقامة سارةة المفذول . 

أ  يقدم إلى شعععععععععععععلو  الموظفين    الجمع ةيجب عةى الموظف المتقدم لةتوظ ف ب ( : 7 - 3)  المادة
 مسوماى الآت ة :ال

 (.4الشخص ة لةموظف )نمو ج رقم تذبئة استمارة الب اناى  •
 . السيية ال ات ة •
 . صورة الهوةة )الب اقة لةسذوديين والإقامة لغيي السذوديين( •
 . صورة الشهاداى الذةم ة والإدارةة الحاصل عةيها •
صعععورة مصعععدقة من المل لاى الذةم ة والخبياى الذمة ة ، أو إحضعععار الأصعععل  •

 لةم ابقة.
 سم. 4 × 3مقاس مةونة شمس ة  ةصور  2 عدد •

 تحفظ   ه المست داى فل مةف خدمة الموظف.

أعضعا  أو أكثي    ثلاثةتقوم بالمقابةة الشعخصع ة لةموظفين الجدد لج ة تشعكل من  ( : 8 - 3)  المادة
رئ س القسعم ،  مديي المديي الموارد البشعيةة، المديي الت في ا  : )  حت اجلااحسعب  

 .دارة الجمع ةإو ما تياه أ (أو من ي وب ع ه

قبول أو رفض الموظف  التوصعع ة بالمقابةة الشععخصعع ة  ل الجهة المخولة بلج ة   ( : 9 - 3)  المادة
عتماده  لاواليفع ب لو المتقدم عةى وظ فة شععععامية بذد إجيا  المقابةة الشععععخصعععع ة 

وفق   معديي الموارد البشععععععععععععععيةعة، وتتم  ع ه الخ واى بمتعابذعة    الجمع عةرئ س  من  
 .(6 و)نمو ج رقم (2)نمو ج رقم 

 حسب الإجيا اى المتبذة فل  لو. تيس مهيتم  موظفيحير عقد عمل لكل  ( : 10 - 3)  المادة

( يحير من نسععععععععععختين  7يتم اسععععععععععتخدام الموظف بموجب عقد عمل )نمو ج رقم   ( : 11 - 3)  المادة
وةكو  ال   المكتوب بالةغة الذي  ة  و المذتمد دوماً ، وتسععةم نسععخة من الذقد 



 

 

الموافقة  لةموظف وتودع ال سعععععععععخة الأخيى فل مةف خدمته بذد توف ع الموظف ب
ه ، وةجعب أ  يتضععععععععععععععمن الذقعد ب عانعاى ب ب ذعة الذمعل ف ع عةى الشععععععععععععععيو  الواردة 

والشععععععععععععععيو  المتفق عةيهععا ومععا إ ا كععا  الذقععد محععدد المععدة أو لمععدة ميي محععددة 
 وأية ب اناى ضيورةة أخيى. وساعاى الذمل

تكة ف الموظف بذمعععل يختةف اختلافعععاً جو يةعععاً عن الذمعععل   لةجمع عععةلا يجوز   ( : 12 - 3)  المادة
ه بغيي موافقته إلا فل حالاى الضيورة وما تقتض ه مصةحة الذمل ،  المتفق عة 

 عةى أ  يكو   لو بصفة ملقتة.

الميجع الأسعععععععععععععاسعععععععععععععل    وميفقاتهيذتبي الوصعععععععععععععف الوظ فل لةوظ فة وعقد الذمل   ( : 13 - 3)  المادة
 لةمهماى الم ةو ة من الموظف ع د الخلاف حول  لو.

مةف خاص بكل موظف وةقوم بمتابذته ، وتحفظ ف ه    الموارد  البشععيةةيذد قسععم  ( : 14 - 3)  المادة
جم ع الب اناى والمذاملاى اليسعم ة الخاصعة بالموظف : )الب اناى الشعخصع ة ،  
صعععور فوتومياف ة ، صعععورة الهوةة ، صعععور الشعععهاداى الحاصعععل عةيها ، السعععيية  
  ال ات ة ، تارة  بد  الذمل ، المسمى الوظ فل ، القسم ، الإجازاى ، الاستئ اناى

، الكشععععععوفاى ال ب ة ، الخ اباى ، تقوةم الأدا  ، التقارةي السعععععع وةة ، الت بيهاى  
 والإن اراى ، والإجيا اى الجزائ ة ...إل (.

)ي سععععععععععععععتث ى م هعا إجعازاى  -الفتية التجيةب عة لةموظف الجعديعد ثلاثعة أشععععععععععععععهي عمعل  ( : 15 - 3)  المادة
  التوظ ف  نمو ج  فل  المذتمعدالتوظ ف  تعارة    يبعدأ احتسععععععععععععععابهعا من -(  الأع عاد  

، ولا يحق لةموظف خلال  ع ه الفتية التمتع بمميزاى الموظفين  (  2)نمو ج رقم  
مين إلى أ    .يتم التيس م )بذد الفتية التجيةب ة(الميسَّ

يتم تيسعععععع م الموظف الجديد بشععععععكل رسععععععمل أو الاسععععععتغ ا  عن خدماته أو تمديد   ( : 16 - 3)  المادة
  الأولى  تجيةب ةإضعاف ة بذد الفتية ال  ثلاثة أشعهيالفتية التجيةب ة لفتية لا تزةد عن  

فل    لةموظف عن الفتية التجيةب ة  تقوةمب اً  عةى توصععععععععع ة رئ س القسعععععععععم ميفقة ب
 .و موافقة الموظف الخ  ة (14)ال مو ج رقم 



 

 

الحق فل تقديم توصع ة لشعلو  الموظفين بقبول تيسع م الموظف   المباشعي  ةيئ سل ( : 17 - 3)  المادة
  ،غل   ه الوظ فة وكفا ة الموظف لش  قبل انتها  الفتية التجيةب ة إ ا ما رأى أ ة ة

  إ ا رأى ععدم أ ةيتعه  عكس  لعوولعه    عةى أ  لا تقعل فتية التجي عة عن شععععععععععععععهي ،
 (.14)نمو ج رقم وفق لفتية التجيةب ة عن الموظف دا  الأ تقوةموة يفق 

فل أا وقا أ  التوظ ف تم نت جة لانتحال الموظف شخص ة   لةجمع ةإ ا ثبا   ( : 18 - 3)  المادة
،   ميي صععععح حة أو نت جة تقديمه ب اناى أو مسععععت داى ميي صععععح حة أو مزورة

فسع  الذقد دو  حاجة لأا إشعذار سعابق ودو  مكافأة أو تذوةض،    لةجمع ةفت  
فل    الحق  لةجمع ععةو   الذمععل  مكتععب  من ن ععام  83و لععو فل ن ععام حكم المععادة  

 .اتخا  الإجيا  القانونل الم اسب ح ال   ا الموظف

يحق لةجمع ة إلغا  عقد الذامل ال ا لا يباشعععععععي مهام عمةه دو  ع ر مشعععععععيوع  ( : 19 - 3)  المادة
رة  الذقعد بين ال يفين إ ا كعا  متذعاقعداً مذعه من داخعل ( يومعاً من تعا15خلال )

الممةكة وإ ا لم يضعع نفسعه تحا تصعيف الجمع ة فور وصعوله لةممةكة إ ا كا   
 متذاقداً مذه من الخارج .

لج ععة الوظععائف  ل الجهععة المخولععة بتحععديععد مقععدار الياتععب  الععدرجععة والميتبععة فل   ( : 20 - 3)  المادة
المل لاى والخبياى الحاصل  سةم اليواتب[ ال ا ي صيف لةموظف الجديد حسب 

 عةيها.

من أصل الياتب المتوقع   %70مكافأة الفتية التجيةب ة لةموظف الجديد  ل نسبة   ( : 21 - 3)  المادة
حصععععععععععععععولعه عة عه بذعد تحعديعد الميتبعة والعدرجعة وفق المل لاى والخبياى الملائمعة  

 لةمسمى الوظ فل ال ا تقدم إل ه الموظف.

تيتبط أشععهي صععيف المكافأة بالفتية التجيةب ة والتل متوسعع ها ثلاثة أشععهي وأقةها   ( : 22 - 3)  المادة
 أشهي. ستةشهي وأكثي ا 

فل حالة حصعول الموظف عةى تقي م ممتاز أو جيدجداً بذد الفتية التجيةب ة فتنه   ( : 23 - 3)  المادة
مضععيو ةً فل عدد   %30فيم المكافأة مع أصععل الياتب و ل نسععبة  يحصععل عةى  

 ذ ى لةموظف مع أول راتب بذد التيس م.أشهي الفتية التجيةب ة ت



 

 

ع ععد حصععععععععععععععول الموظف الجععديععد عةى تقي م جيععد أو أقععل فل تقي م أدائععه لةفتية   ( : 24 - 3)  المادة
التجيةب ة التل لا تتجاوز ثلاثة أشععهي عةى مسععمى وظ فل ما ، وثبا من خلال 
التقي م قدرته عةى الق ام بمهام وظ فة شععععععععامية أخيى فتنه يسععععععععو  انتقاله من   ا 

لمسعععمى الوظ فل الآخي وةبقى فل فتية تجيةب ة أخيى لا تزةد عن  المسعععمى إلى ا
 سعععععتةأشعععععهي ، أما إ ا قضعععععى  سعععععتة، بحيث يكو  إجمالل الفتيتين   ثلاثة أشعععععهي

أشععععععععععععععهي فل الفتية التجيةب ة لةوظ فة الأولى فلا يسععععععععععععععو  له التقدم عةى الوظ فة  
 الأخيى ، إلا بصورة ابتدائ ة لةوظ فة الأخيى.

عمال   او  أو ف يينمختصعععععين    ملسعععععسعععععة لتوفييمع أا    تذاقديجوز لةجمع ة أ  ت ( : 25 - 3)  المادة
وةوقع عقد مع صاحب الملسسة وفق الإجيا اى    محددة،لةذمل لديها فل أعمال  

وةتم صعععععععععععيف رواتب  للا  من قبل الجمع ة بموجب   به ا،ال  ام ة الخاصعععععععععععة  
  إ اوةمكن نقل كفالة أا عامل  أخيى،الذقد ولا تتحمل الجمع ة أا مصعععععععععارةف  

 .ة كا  م اسباً لةذمل فل الجمع ة وفق الإجيا اى ال  ام



 

 

 الـــدوام:  الفصل الرابع
 

راحة أسععععععبوع ة رسععععععم ة   ، وةكو  يوم الجمذة  أيام  سععععععتة ة  أيام الذمل الأسععععععبوع ( : 1 - 4)  المادة
سععععععععععععععتبعدل يوم الجمذعة بيوم آخي تأ     لةجمع عةبياتعب كعامعل لجم ع الموظفين ، و 

لبذض موظف ه متى دعا الحاجة ل لو، و لو بذد الحصعععول عةى موافقة مديي 
، مع تمكي هم من أدا  واجباتهم  لتذديل الدوام  (8باستخدام )نمو ج رقم      الجمع ة
 الدي  ة.

بين الموظفين ليوم السعععععععععبا وةوضعععععععععع جدول م او اى    فتياى م او ةيجوز عمل  ( : 2 - 4)  المادة
 دوام كل موظف وتارة  الدوام.  ب ا  موعديتضمن 

يكو  حضععور الموظفين إلى أماكن الذمل وانصععيافهم م ها فل المواعيد المحددة  ( : 3 - 4)  المادة
بشعععععععععععععكل ولو ، ولا يحق لةموظف تغييي أوقاى سعععععععععععععاعاى الذمل   فل   ا ال  ام

 وفق  عةى  لعععو  الجمع عععةوموافقعععة إدارة    د من رئ س القسععععععععععععععمدو  اعتمعععاا  ملقععع 
 ( ، وة سععععععععععععععتث ى من  لعو الوظعائف الم عابعة بعالإنجعاز أو المهمعاى8)نمو ج رقم  

 .والغيي ميتب ة بوقا لةحضور أو للانصياف

سعععععععععععععاعاى   خمسأكثي من الموظف ألا يذمل   الجمع ةب أوقاى الذملياعى فل ي ( : 4 - 4)  المادة
 .راحة متوال ة دونما فتية 

(  ة ومسعائ   ةصعباح فتيتين  أو   فقط،  مسعائ ة فقط،صعباح ة  )  الجمع ةأنواع الدوام ب ( : 5 - 4)  المادة
وظ فة ضعععععمن التصععععع  فاى السعععععابقة ع د اعتماد ا و لو حسعععععب كل حدد دوام وة  

ساعاى يوم ة    8تزةد ساعاى الذمل فل الجمع ة عن   عةى ألا تزةد لا  الاحت اج
  السبا يكو  الذمل لأر ع ساعاى فقط .ماعدا يوم 

حسععععب حاجة الذمل وةصععععدر  سععععاعاى الذمل فل شععععهي رمضععععا  المبار   تحدد  ( : 6 - 4)  المادة
 ب لو تذم م . 



 

 

ن ام الحضععععور والانصععععياف  يتم اعتماد حضععععور وانصععععياف الموظف باسععععتخدام   ( : 7 - 4)  المادة
من الشعهي السعابق    20)يبدأ بتارة   ، عةماً بأ  شعهي الذمل    الجمع ةالمسعتخدم ب

 .( لو الشهي من 19وة تهل بتارة  

)خعارج مب ى  فل أيعام الذمعل الخعارجل أو التوف ع   البصععععععععععععععمعةلا يةزم اسععععععععععععععتخعدام   ( : 8 - 4)  المادة
وفل حالة وجود حالاى دوام خاصة   لةجمع ة،( إ ا تذ َّر مذه الحضعور  الجمع ة

 ب لو. مديي الموارد البشيةةفلابد من اعتماد رئ س القسم وإشذار 

ر  سععععاعاى الذمل الميدان ة   ( : 9 - 4)  المادة رئ س القسععععم وقا الذمل الخارجل يالميدانلي  فيها ي قد ِّ
أو التوف ع  البصععععععععمة  ولا ي شععععععععتي  لها اسععععععععتخدام   م ه،بتشععععععععياف   لةموظف وتكو  

  الانصععياف،تذارضععا أوقاتها مع أوقاى الدخول أو  لةحضععور أو الانصععياف إ ا  
الدوام أمام   ه الأيام لاعتماد ا كساعاى  نمو ج    وة شتي  توف ع رئ س القسم فل

 قبل إقفال دوام  لو الشهي. البشيةة،إدارة الموارد عمل لدى 

  ن ام الحضعععععور والانصعععععيافيتغاضعععععى عن الموظف الجديد نسععععع انه لاسعععععتخدام  ( : 10 - 4)  المادة
حتى يذتاد    الشعععهي،عةى أ  لا تزةد عن أر ع مياى خلال    الفتية التجيةب ة خلال
 .فل دخول وانصياف الموظفين الجمع ةن ام عةى 

الدوام فل الدخول أو الخيوج  ن ام  يتغاضعععععععى عن نسععععععع ا  الموظف لاسعععععععتخدام  ( : 11 - 4)  المادة
 لميَّة واحدة فل الشهي وةبدأ الحسم إ ا تكير ال س ا  لأكثي من  لو.

( و اعتماد من  13يكو  وفق نمو ج الاسعععععتئ ا  )نمو ج رقم اسعععععتئ ا  الموظف   ( : 12 - 4)  المادة
 ضمن إحدى الحالاى التال ة :  المباشي،رئ سه 
 التأخي فل الحضور عن وقا الدوام. •
 الانصياف قبل نهاية وقا الدوام. •
 الخيوج أث ا  الدوام اليسمل. •

وفل حال   الشهي،يحق لةموظف تذوةض ساعاى الاستئ ا  قبل إقفال دوام  ( : 13 - 4)  المادة
الاجازة   عاى الاستئ ا  بذد جمذها من رصيدعدم التذوةض يتم خصم سا

  الاعت ادية لةموظف.



 

 

 بــــرواتـــال:  الفصل الخامس
 

 درجة،   خمسة عشي  تشتمل كل ميتبة عةى    ستة مياتبمن اليواتب  م يتشكل سةَّ  ( : 1 - 5)  المادة

وةكو     مذي ة،يتم تذيين الموظفين عةى وظائف  اى مسععععععععععععم اى ومواصععععععععععععفاى   ( : 2 - 5)  المادة
التذيين وفقعاً لةميتبعة المحعددة لةوظ فعة ، وةم ح الموظف ع عد التذيين أول مي و   

لم يتفق فل عقد الذمل  فل الميتبة المذين عةيها ببقاً لسععععععةم اليواتب المذتمد ما
متقعدمعة      يكو  عةى درجعاىعةى أجي أكبي ، أو تيى لج عة التوظ ف أ ةيتعه لأ

 فل الميتبة التل يستحقها )ان ي سةم اليواتب فل نهاية   ا ال  ام(.

السعععععععععععذودا وةتم دفذها خلال سعععععععععععاعاى الذمل وفل   تدفع أجور الذامةين باليةال ( : 3 - 5)  المادة
عةى أ  لا تتأخي عن   ميلاداوالذشععععيةن من كل شععععهي   السععععابعفل اليوم    مكانه

وتودع فل حسععععععععععععععععابعععاى    الجمع عععة يوف  خعععارجعععة  عن إرادة  لإلا    اليوم الثلاثين
 الموظفين الب ك ة وفقاً للأحكام التال ة :

 الذامل  و الأجي الشهيا يصيف أجيه فل نهاية الشهي  . •
 الذامل باليوم ة أو بالق ذة يصيف أجيه فل نهاية الأسبوع .  •
 .   الذامل ال ا ت هل الم شأة خدمته، يدفع أجيه وكافة مستحقاته فوراً  •
الذامل ال ا يتي  الذمل من تةقا  نفسه يدفع أجيه وكافة مستحقاته خلال مدة لا تتجاوز  •

 سبذة أيام من تارة  تي  الذمل .
التشغيل  • انتها   تارة   أيام من  الساعاى الإضاف ة تدفع فل م ذاد أقصاه ثلاثة  أجور 

 الإضافل ما لم يتم دفذها مع الأجي الذادا لةذامل . 

و لو فل ن ام    لةجمع ةب بذد خصعععععععععم أا مبال  مسعععععععععتحقة يتم صعععععععععيف اليوات ( : 4 - 5)  المادة
 الذمل بأحكام   ا ال  ام.

إ ا صععععععععععععععادف اليوم المحعدد لعدفع الأجور يوم الياحعة الأسععععععععععععععبوع عة أو يوم ع ةعة   ( : 5 - 5)  المادة
 .يسبقه يتم الصيف فل يوم الذمل ال افرسم ة 



 

 

أا تأخيي فل صعععععيف الياتب بسعععععبب عدم اكتمال ب اناى الموظف ل لو الشعععععهي  ( : 6 - 5)  المادة
سعععععععععواً  بمسعععععععععارعته لإكمالها أو اعتماد الياتب    نفسعععععععععه،فيتحمَّل نت جتها الموظف  

 الشهيا بالحسم اى التل ت ابق   ا التقصيي.

الشعععع و   عةى مبال  نقدية  ل من حقوقهيوقع الموظف ع د اسععععتلام راتبه أو أا   ( : 7 - 5)  المادة
مذد له ا الغيو ، ولةموظف أ  يوكل من يشعععععععععععععا  لقبض راتبه  الكشعععععععععععععف ال أو

لشعععلو  ا لمدييكتابل موقع م ه    تفوةضو لو بموجب   الجمع ةومسعععتحقاته لدى 
 . (17وفق )نمو ج رقم   مديي الجمع ة بذد اعتماده من  أو من ي وب ع هالمال ة  

 
 



 

 

 التدريب والتأهيل : الفصل السادس
 

بتدرةب   ( : 1 - 6)  المادة الجمع ة  السذوديين وإعداد م مه  اً بشكل تقوم  وتأ يل عمالها 
 ( من المجموع الكةل لةموظفين س وةا . %12دورا و  سبة لاتزةد عن ) 

 يستمي صيف أجي الذامل بوال فتية التدرةب أو التأ يل .    ( : 2 - 6)  المادة
تكال ف التدرةب والتأ يل وتلمن ت اكي السفي فل ال  اب   الجمع ةتتحمل   ( : 3 - 6)  المادة

 والذودة كما تلمن  وسائل المع شة من مأكل ومسكن وت قلاى داخة ة . 
أ  ت هل تدرةب أو تأ يل الذامل وأ  تحمةه كافة ال فقاى   لةجم ذةيجوز  ( : 4 - 6)  المادة

 التل صيفتها عة ه فل سبيل  لو ، و لو فل الحالاى  الآت ة : 
التقارةي الصادرة عن الجهة التل تتولى تدرةبه أو تأ يةة أنه ميي جاد فل  لو   ) أ (  إ ا ثبا فل

. 
 .موعد المحدد ل لو دو  ع ر مقبول)ب(  إ ا قير الذامل إنها  التدرةب أو التأ يل قبل ال

تقوم الجمع ة بتدرةب المت وعين المةتحقين بالذمل لديها حسب الإمكا   ( : 5 - 6)  المادة
ةف التدرةب من ميزانيتها بما فل  لو ت اكي السفي ولوازمة  عةى ا  تتحمل الجمع ة نفقاى ومصار 

 لو كا  التدرةب خارج المحاف ة . 
لا يتم اعتماد أا دورة لةموظف الا بموافقة خ  ة من إدارة الجمع ة حتى   ( : 6 - 6)  المادة

 . لو كانا عةى حساب الموظف الشخصل 
 
 
 
 
 



 

 

 لاوات ـالع :الفصل السابع
 

يف  تصعععععع و ياتب ، و ل نسععععععبة من أصععععععل ال  ثابتةسعععععع وةة  علاوة  يذ ى الموظف   ( : 1 - 7)  المادة
 : كالتالل حسب تقديي الموظف فل التقي م الس وا و ل 

 ممتاز جيد جدا جيد التقديي  
نسبة الذلاوة الس وةة الثابتة من  

 %  5 %  4 %  3 أصل الياتب 

يشععتي  لحصععول الموظف الجديد عةى الذلاوة السعع وةة الثابتة أ  يكو  الموظف   ( : 2 - 7)  المادة
التجيةب ة )ثلاثة أشععععهي( و تقوةم فل الأدا  لا يقل عن جيدجداً قد أمضععععى الفتية  

  1/ 1  أو تم تيسعععععععععععععع معه قبعل انتهعا  الفتية التجيةب عة عةى أ  يكو   لعو قبعل تعارة 
 الجديد(. الميلادا)بداية الذام 

إ ا   ميلاداتضعاف لأصعل الياتب مع بداية كل عام    علاوة أدا   الموظف  يذ ى ( : 3 - 7)  المادة
 الشيو  التال ة :  استوفى

 تقي م لأدائه الوظ فل لا يقل عن جيد جداً. •
 .شامةة لةفتية التجيةب ة أ  يكو  قد أمضى فل الذمل ستة أشهي فأكثي •

 أقل من جيد جداً  جيد جداً  ممتاز شي  التقديي الحاصل عة ه
 يحيم علاوة الأدا   %  4 %  5 نسبة علاوة الأدا  من الياتب الأساسل

 احتساب مبة  علاوة الأدا  من الياتب الأساسل :مذادلة  ( : 4 - 7)  المادة
 × نسبة التقوةم = ال ت جة. 100الياتب الأساسل ÷ 

تدفع علاوة الأدا  لةموظف لمدة سعععععع ة ب اً  عةى تقي م أدائه لةسعععععع ة التل قبةه ثم   ( : 5 - 7)  المادة
تح ف ب هاية الذام ، وتذتمد علاوة الأدا  الجديدة لةسع ة الجديدة ب اً  عةى تقي م  

 الجديد لس ة الذمل الأخيية.أدائه 



 

 

أو   )التيف عة(  الثعابتعة لاوة السعععععععععععععع وةعةذحيمعا  الموظف من ال  الجمع عةلإدارة يحق  ( : 6 - 7)  المادة
 لو فل    يَّ قِّ أ  كذقو ة تأديب ة متى    او  الجمع ةحسب ظيوف ميزان ة    علاوة الأدا 

من أن معة وآداب وسععععععععععععععةوك عاى    بشععععععععععععععل   ل الموظفخلاإجيا  جزائل نت جعةً لإ
أو حصعععةو الموظف عةى تقديي   أو لأا سعععبب آخي تياه م اسعععباً ل لو (1)الجمع ة

 .أقل من جيد فل تق م الأدا  الس وا 

 
 العقوبات من هذا النظام. راجع بند   (1)



 

 

 زـ ـــوافــالح:  الفصل السابع
 

الموتُقنيَ     ان لاقععاً من قولععه تذععالى :   هُو عَنُيم  بـن ََ ووُ  فعَوُوا من  خَير  فََُ  وَففَرو ا ََ :    وقول ال بل    وَمـَ
  الجمع ةإضعععافة ب د الحوافز ل  ام الوظائف ب الجمع ة من لا يشعععكي ال اس لا يشعععكي  [ فقد رأى إدارة  

 .م ش اً ولةمجتهدين لتكو  لةمحس ين شكياً ، 

 :إلى تحقيق الأمور التال ة  الجمع ةن ام الحوافز بيهدف  ( : 1 - 7)  المادة
ةً  تشععععج ع الموظفين   • فل الجوانب التل يبيزو  عةى الذ ا  المسععععتمي وخاصععععَّ

 لموظفين.الدورا لأدا  ا تقوةمفيها أث ا  ال
 بث روح الت افس الشيةف بين الموظفين. •
 إضفا  شل  من التجديد فل روتين الذمل ل يد المةل والسآمة. •
 الحوافز ، يمن لا يشكي ال اس لا يشكي  ي.شكي المجتهد به ه  •
 من خلال   ه الحوافز. الجمع ةتقوةة ر ط الموظفين ب •
من الإبداعاى الموجودة بت ميتها والحفاا عةيها من خلال   الجمع ةاسعععععععععتفادة   •

   ه الحوافز.

العدوام ،  المحعاف عة عةى  )عةى إحعدى الأمور التعال عة :    الجمع عةتذ ى الحوافز بع  ( : 2 - 7)  المادة
ة الخدمة دَّ ، حسععععن التذامل مع الآخيةن ، المبادراى ال ات ة ، م    لذال ة ة االإنتاج

  الجمع ة، التميز الشعععخصعععل ، الإبداع والابتكار ، التفاعل الإيجابل مع أنشععع ة  
 .(, الولا  الوظ فل  المختةفة

ييفع رئ س القسععععععععععم بتوصعععععععععع ة لإع ا  حافز لموظفه متى رأى توفي الأسععععععععععباب   ( : 3 - 7)  المادة
بةب  وفق نمو ج    ه التوصععععععععع ة حيث اى   ا ال ةبالمق ذة ل لو وةشعععععععععيح فل 

 .(16)نمو ج رقم  بدلاعتماد حافز أو 

وفق نمو ج بةعب      الجمع عة  تذتمعد الحوافز لصعععععععععععععععالح الموظف بعاعتمعاد معديي ( : 4 - 7)  المادة
 (.16اعتماد حافز أو بدل )نمو ج رقم 



 

 

يحصعععععل ف ه  لأدائه  سععععع وا    تقوةمعن كل   [شعععععكيوتقدييشعععععهادة  ي ذ ى الموظف   ( : 5 - 7)  المادة
   من أصعععععععععععل الياتب  %5)ممتاز( ، بالإضعععععععععععافة إلى حصعععععععععععوله عةى  عةى تقديي  
 لتةو الس ة.كذلاوة أدا  

( بالإضععععافة إلى  شععععهادة الموظف المثاللوةذ ى )   الموظف المثالل[يتم اخت ار   ( : 6 - 7)  المادة
 رةال( وفق الضوابط التال ة :500مبة  مق وع وقدره )

 .الس وا است اداً عةى التقوةم  س ةيتم اخت ار موظف واحد فقط كل  •
محل التقي م مع اراً    لةس ةيذتبي امت از الموظف فل تقي م الأدا  الوظ فل   •

 من مذاييي التيش ح والاخت ار.
 يشتي  أ  يخةو مةف الموظف لتةو الفتية من الإن اراى أو الجزا اى. •
   ل صععععاحبة القيار فل التيشعععع ح بذد دراسععععة  البشععععيةة المواردإدارة  تذتبي   •

 ورئ س قسم الموظف المذ ل. الت في ا المديي لو مع 
 يتم الإعلا  عن   ا التيش ح فل لوحة شلو  الموظفين. •

عن كل خمس سععع واى يمضعععيها عةى رأس الذمل   [الذ ا  درع يذ ى الموظف   ( : 7 - 7)  المادة
 .وتقديياً لمجهوداته خلال تةو الفتية كذيفا  وظ فل

بالإضععععععععععافة إلى جائزة عي  ة بق مة تقدييةة    [الابداعدرع  يذ ى الموظف المبدع   ( : 8 - 7)  المادة
متى توفيى ف ععه أو فل أعمععالععه ميزة الإبععداع ،  ،  رةععال    إلى ألفل  ألفمن  تتياوح  

 من مثل :
 .لةجمع ةتقديم اقتياح متميز وفذَّال وع مل به وكا  ف ه ثمية كبيية  •
 بصورة إبداع ة. الجمع ةإبياز وإنجاح مشارةع  •
 تزةد عن خمسين ألف رةال. الجمع ةتوفيي تكةفة عال ة عةى  •
 .الجمع ةثابا عةى عالل و توفيي دخل  •

مكونة من )المديي الت في ا و مديي الموارد  لج ة  ت قَي  الأعمال الإبداع ة بواس ة   ( : 9 - 7)  المادة
، وة ذتمد ب اً  عة ه صععععععيف  (   حضععععععور رئ س قسععععععم الموظف المذ لالبشععععععيةة و 

 .الحافز



 

 

الأدا     تقوةممتى حصل عةى الامت از فل    [التميزدرع     المتمي ز  يذ ى لةموظف ( : 10 - 7)  المادة
 خمسمائةالوظ فل لثلاث س واى متتال ة ، بالإضافة إلى جائزة عي  ة تتياوح بين  

 وألف رةال.

ال ا    ةموظفل  ف  صعععععععيفالدراسعععععععل  تحفيزاً لةموظفين لإكمال ومواصعععععععةة تذة مهم  ( : 11 - 7)  المادة
بتقعديي ممتعاز أو    مكعافعأة مق وععة ع عد إحضععععععععععععععاره معا يثبعا نجعاحعه ي كمعل تذة معه

 التالل : حسب الميحةة الدراس ة كدراسل عام فل نهاية كل جيدجداً 
 .رةال 300الميحةة المتوس ة  •
 .رةال 400الميحةة الثانوةة  •
 .رةال 500الميحةة الجامع ة يدرجة البكالورةوسي  •
 رةال. 600الدبةوم )شي  أ  لا تقل مدة الدراسة عن س ة(  •
 .رةال 1000 الدراساى الذة ا •

صععععععععععععععورة م عه فل مةف   لةموظف وتحفظ  [خ عاب شععععععععععععععكي   معديي الجمع عةيحير   ( : 12 - 7)  المادة
فل   ومةحوا أو مبادرة شعععععععلو  الموظفين متى ظهي م ه أدا  جيد الموظف لدى
 مجال الذمل.

ةموظف المتفاعل مع بيامج  مكافئة مال ة حسعععب توصععع ة لج ة الأنشععع ة ل  يذ ى ( : 13 - 7)  المادة
و لو بالحضععععور والمشععععاركة فل إعداد البيامج     ميي اليسععععم ة الجمع ةوأنشعععع ة  

 تكن تةو الأنش ة من صم م عمل الموظف فل القسم. مالم
 

 



 

 

 الأداء الوظيفي  يميتق:  الفصل الثام 

 

الموظفين الضععععععوابط والشععععععيو  الم كورة فل تذة ماى نمو ج ي ياعى فل تقي م أدا    ( : 1 - 8)  المادة
 (.14)نمو ج رقم  -راجع نمو ج تقي م أدا  الموظفين–تقي م الأدا  

 :إحدى الحالاى التال ة فل يتم استخدام نمو ج تقي م الأدا  الوظ فل  ( : 2 - 8)  المادة
 ع د انتها  الفتية التجيةب ة لةموظف الجديد لاستكمال التيس م. •
 الس وا لةموظف.التقي م  ه فلللاستفادة م أشهي أر ذة كل  •
لتحععديععد علاوة الأدا  السعععععععععععععع وةععة ، ولتحععديععد   الميلاداقبععل انتهععا  الذععام   •

 .لتةو الس ة [الميلادالةذام  المثاللالموظف  

تذتبي أقل مدة لتقي م الموظف الجديد بذد تيسععع مه لحصعععوله عةى الذلاوة السععع وةة   ( : 3 - 8)  المادة
 بما فيها الفتية التجيةب ة. التذيين ،الثابتة  ل ستة أشهي من تارة  

يذتبي رئ س القسعم أو اليئ س المباشعي مسعلول مسعلول ة مباشعية عن تقي م موظف ه  ( : 4 - 8)  المادة
 (.2 - 8وميؤوس ه ، وتقديم التقي م فل الفتياى الم صوص عةيها فل المادة )

اعتمعاده وةحق لةموظف ا  يت ةم من   الموظف بصععععععععععععععورة من التقيةي فور  يخ ي ( : 5 - 8)  المادة
 .  ا التقيةي

 



 

 

 الترقيات والنقل:  الفصل التاسع
 

 الشيو  الآت ة : ف ه أ لًا لةتيف ة إلى وظ فة أعةى متى توفيىالموظف يكو   ( : 1 - 9)  المادة
 تحق قه لمت ةباى الوظ فة الجديدة من مل لاى وخبياى وميي ا. •
 للأدا  الوظ فل. تقوةمفل آخي ممتاز حصوله عةى درجة  •
 الأعةى.وجود مكا  شامي واحت اج فل الوظ فة  •
أو   ،الوظ فة التل يشعععععغةهاسععععع واى عةى الأقل فل  أر ع  أمضعععععى  قد أ  يكو   •

جامع ة  الشععععهادة ال)، فمثلًا :   ما يذادلها من مل لاى دراسعععع ةحصععععوله عةى  
  لم يتم اسععععععععتث اؤه من   ا الشععععععععي  اقتضععععععععا ً  ما  ،  تذادل أر ع سعععععععع واى خبية(
 .مجةس الإدارة لمصةحة الذمل بقيار من 

التفاضعععل بي هم  يتم    موظفإ ا توفيى شعععيو  التيف ة لوظ فة أعةى فل أكثي من  ( : 2 - 9)  المادة
 حسب المذاييي التال ة :

 .الكفا ة الأعةى ، وتحدد باجت ازه لاختبار المذيفة الوظ ف ة •
 اجت ازه الاختبار الإدارا. •
 الأقدم ة. •
 اجت ازه اختبار الةغة )ع د الوظائف المت ةبة لةغة أج ب ة(. •
 المقابةة الشخص ة.اجت از  •
  .(14)نمو ج رقم الأدا  تقوةمفل نمو ج الحصول عةى تقديي ممتاز  •

ع ععد تيف ععة الموظف من ميتبععة إلى ميتبععة أخيى فععتنععه يععأخعع  الععدرجععة الأعةى من   ( : 3 - 9)  المادة
 حيث الياتب فل الميتبة الجديدة أو ما يوازةها.

م الموظ ف المل َّل لةتيف ة لةم افسععععععععععععة فل الحصععععععععععععول عةى المكا  الوظ فل   ( : 4 - 9)  المادة يتقدَّ
 .لإدارة الموارد البشيةة ( وتقديمه 15الشامي بتذبئة )نمو ج رقم 

ح للانتقال من مسعععععععععمى وظ فل فل مياتب مذي ة إلى مسعععععععععمى  ( : 5 - 9)  المادة الموظف الميشعععععععععَّ
،   ععه  داخععل نفس القسععععععععععععععم العع ا ي تمل إليتيف ععةي  وظ فل آخي فل مياتععب أعةى  



 

 

وإدارة  ي شععععتي  له أ  يسععععتكمل شععععيو  التيشعععع ح أولًا ، وةأخ  موافقة رئ س القسععععم  
ولا ي شععععععععتي  أخ  موافقة   ( ،11 ، وة سععععععععتخدم ل لو )نمو ج رقم  الموارد البشععععععععيةة

ح إلى مسمى آخي بميتبة أعةى فل قسم آخي  رئ س القسم فل حالة أحقيته لةتيشَّ
 .افقة إدارة الموارد البشيةة مو ، وةكفل فل  لو استكمال الشيو  وأخ  

فل حالة انتقال الموظف من مسعععععععععععمى وظ فل إلى مسعععععععععععمى وظ فل آخي فيبقى   ( : 6 - 9)  المادة
الموظف تحعا التجي عة لةوظ فعة الجعديعدة لمعدة ثلاثعة أشععععععععععععععهي ، وليئ س القسععععععععععععععم 

لإدارة  فع بع لعو ه بمعا يسععععععععععععععتحقعه فل نهعايعة  ع ه الفتية واليَّ تقوةمع الجعديعد الحق فل  
 لاتخا  اللازم. الموارد البشيةة

يجوز ال  ي فل تيف ععة الموظف المحععال إلى التحقيق أو المحععاكمععة التععأديب ععة    لا ( : 7 - 9)  المادة
 نهائ اً.إل ه ظهور نت جة ما نسب إلا بذد 

أو  يشعععتي  لانتقال موظف من قسعععم إلى قسعععم آخي عةى نفس المسعععمى الوظ فل   ( : 8 - 9)  المادة
( ،  10)نمو ج رقم  نمو ج نقل خدمة موظف    ةئتذبعةى مسععععععععععمى وظ فل آخي 

وإكمال باقل    مدرا  الإداراى المذ  ةوأخ  موافقة رؤسعععععععععععععا  الأقسعععععععععععععام المذ يين و 
 إدارة الموارد البشيةة .الإجيا اى الإدارةة مع 

ف شعععتي  التقيد  )إعارة(    الجمع ةع د حاجة أا جهة أخيى لخدماى أحد موظفل  ( : 9 - 9)  المادة
 بالضوابط التال ة :

 .الجمع ةتتقدم الجهة بالبة الإعارة بخ اب رسمل لإدارة  -1
بما لا يخل  الجمع ةيشععععععععععتي  لقبول الإعارة موافقة اليئ س المباشععععععععععي وإدارة   -2

 وسيي الذمل ف ه. الجمع ةبمصالح 
  يبععالبععة الإعععارة ي  الأخيى   أا تبذععاى مععال ععة وتةتزم الجهععة  الجمع ععةتحمععل  تلا   -3

 .الجمع ةعن فتية الإعارة المذتمدة من إدارة راتب الموظف 
تة أشععهي يمكن تمديد ا لمية إعارة الموظف خلالها  ل سعع أقصععى مدة يمكن  -4

 واحدة فقط.
 يخضع التمديد ع د بةبه لجم ع الشيو  السابقة. -5



 

 

يمكن لمجةس الإدارة م ح الموظف تيف ة اسعععتث ائ ة وفقاً لةضعععوابط التال ة   ( : 10 - 9)  المادة
: 

 ممتاز فل أخي ثلاثة تقي ماى.ا ا حصل عةى تقي م  -1
 خةو مةفه من أا ملاح اى أو عقو اى . -2

 تشكيل لج ة ودراسة إنجازاى ومسا ماى الموظف . -3
 يحق لإدارة الجمع عة نقعل الموظف من وظ فعة لأخيى أو نقةعه خعارج مقي ( : 11 - 9)  المادة

 عمةه ا ا اقتضا مصةحة الذمل  لو .
ضععععععل  لا يجوز نقل الموظف من مقي عمةه الأصععععععةل إلى مكا  آخي يقت  ( : 12 - 9)  المادة

تغييي محل إقامته إ ا كا  من شأ    ا ال قل أ  يةحق بالذامل ضيراً جس ماً ولم يكن له سبب 
 مشيوع تقتض ه بب ذة الذمل.

يستحق الموظف الم قول نفقاى نقةه ومن يذولهم شيعاً ممن يق مو  مذه   ( : 13 - 9)  المادة
 .  الذاملفل تارة  ال قل مع نفقاى نقل أمتذتهم ما لم يكن ال قل ب ا  عةى رغبة 

 
 
 



 

 

 العمل التطوعي:  الفصل العاشر
 

ذدو  موظفين  ييحق لةجمع ة أ  تسععععععععععععتفيد من المت وعين فل ت في  اعمالها ولا  ( : 1 - 10)  المادة
( من ن ععام     رسععععععععععععععميين لععديهععا ، وتشععععععععععععععجع عةى الت وع كمععا ورد فل المععادة )

 الجمع اى الا ة ة

  الجمع ة الاعمال الت وع ة فل يجب ا  تتوفي فل المت وع شيو  و  ود ( : 2 - 10)  المادة

 من حق كل مت وع حضور الاجتماعاى المت وعين وإبدا  رأيه. ( : 3 - 10)  المادة

يجوز بذد موافقة المديي الت في ا لةجمع ة ولأسععععباب وجيهة م ح المت وع مكافأة  ( : 4 - 10)  المادة
 يب له ولا تذد راتباً او أجياً وإنما مكافأة مق وعة مال ة مق وعة عةى ما

الت وع ة وتتضعععععععمن  يقوم المت وع بتذبئة اسعععععععتمارة بةب مشعععععععاركة فل الاعمال  ( : 5 - 10)  المادة
 المذةوماى الأساس ة ع ه وتتضمن ك لو :

 المهاراى التل يجيد ا •
 خبياى سابقة فل الذمل الت وعل •
 المجالاى التل ييمب المشاركة فيها •
 الةغاى التل يجيد ا •
 الزمن المتاح لةمشاركة •

يتم توف ع اتفعاف عة عمعل ت وعل مع بعالعب المشعععععععععععععععاركعة فل الاعمعال الت وع عة   ( : 6 - 10)  المادة
 الأعمال الم ةو ة م ه ومدة المشاركة وأا ب اناى لازمةوةحدد فيها 

يحق لةجمع ععة انهععا  أا اتفععاف ععة لةذمععل الت وعل دو  ا  يكو  مةزمععا بععتبععدا    ( : 7 - 10)  المادة
 أسباب  لو القيار

فل الاعمال الت وع ة ،    بمشععععععععععاركتهمن حق كل مت وع الحصععععععععععول عةل إفادة  ( : 8 - 10)  المادة
الت وع ة ا ا   تتضعععمن الوقا والجهد ال ا قدمه وةذ ى وث قة خبية فل الاعمال

 استمي فل الذمل الت وعل مدة شهي عةى الأقل .



 

 

ن اما عن ارتباباى المت وع بوظ فته اليسععععععععععم ة وميي   الجمع ة ميي مسععععععععععئولة ( : 9 - 10)  المادة
 مسلولة عن أا اخلال بالتزاماته  الوظ ف ة أو التذاقدية الشخص ة.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 : البدلات الفصل الحادي عشر

شعععععععععععععيو  فل حقه توفيى تذ ى لةموظف متى   بدلاى  4  ا ال  ام    يقي ( : 1 - 11)  المادة
لها    و إدارة الموارد البشععععيةة  المديي الت في ابتوصعععع ة من رئ س القسععععم واعتماد  الحصععععول عةيها  

بب ذة   ،  نقلبدل    : )البدلاى التال ة  و ل  (  16)نمو ج رقم نمو ج صعععيف حافز أو بدل وفق 
وةأتل تفصععععععععيةها فل (    موسععععععععمل، بدل عمل ميدانل ، بدل عمل   انتداب  ،   اتصععععععععالاى ,عمل 

 المواد التال ة.

يتم اخت عار بيةقعة صععععععععععععععيف البعدل فل نمو ج اعتمعاد البعدل )نمو ج رقم  ( : 2 - 11)  المادة
( و لو إما بشعكل دائم يضعاف لياتب الموظف شعهيةاً ، أو حسعب الاعتماد ل لو الشعهي من 16

 رئ س القسم المباشي.

يضععععععاف الى  من راتب الموظف الأسععععععاسععععععل    %10 و مبة    :ال قل  بدل  ( : 3 - 11)  المادة
 .  راتبه حسب تذميد الإدارة 

رةعال يضعععععععععععععععاف   (400-200 )يتياوح بين:  و مبة     بب ذعة عمعلبعدل   ( : 4 - 11)  المادة
 ةوظائف التل تستدعل  لو. ظف الأساسل شهيةا بشكل دائم و لو للياتب المو 

: يحدد لةموظفين ال ين يقومو  بتجيا  مكالماى الذمل   بدل الاتصععععالاى ( : 5 - 11)  المادة
 وة صيف   ا البدل بتحدى الأمور التال ة :الثابا  من  واتفهم الشخص ة سواً  الجوال أو

 تضاف لةياتب. رةال( مق وعة 150بمبة  ) •
 .استخياج ب اقة الاتصال المدفوعبفاتورة  •

الانتععداب ،    : و و مبة  مق وع ي ضععععععععععععععيب فل عععدد أيععام  بععدل الانتععداب ( : 6 - 11)  المادة
وفق  الجمع عةمعديي  بذعد موافقعة رئ س القسععععععععععععععم و  الق فع ةمحعاف عة  وة ذ ى لمن ي كةَّف بذمعل خعارج  

 : وةوضحه الجدول التاللبالإضافة إلى مصارةف السفي ، ، ( 9)نمو ج رقم 
 مةحوظاى  الميتبة ليومبدل الانتداب 

الإعاشة  المواصلاى و   ا المبة  يشمل  لةموظفين  رةال  250
مصارةف  والسكن عدا ت اكي السفي أو 

 .السفي بياً 
 ليؤسا  الأقسام ومدرا  الإداراى  رةال  350
 للإدارة الت في ية  رةال  450



 

 

تحسعععب ال فقاى المشعععار إليها فل المادة السعععابقة من وقا مغادرة الذامل  ( : 7 - 11)  المادة
 الم شأة .لمقي عمةه إلى وقا عودته وفق المدة المحددة له من قبل 

يجوز انتداب الموظف لأكثي من مية خلال الشعععهي الا باعتماد رئ س   لا ( : 8 - 11)  المادة
 مجةس الإدارة أو من ي وب ع ه .

الذمععل الم تمل إل ععه ،    يجوز لةجمع ععة انتععداب مت وع لمهمععة خععارح مقي ( : 9 - 11)  المادة
بشي  الأ يخل  لو بالتزاماى المت وع الوظ ف ة او الشخص ة الواجبة ، وتتحمل الجمع ة نفقاى  

 انتدابه او يصيف له بدل انتداب م اسب له ولةمهة التل يلديها .
حيمععا  الموظف  إقيار    بذععد اعتمععاد رئ س الجمع ععة  الجمع ععةلمععديي  يحق   ( : 10 - 11)  المادة

ظهيى من الموظف  مخعالفعاى  أقي  ع ا الحيمعا  كذقو عة نت جعة من بذض البعدلاى كذقو عة متى 
 .ب د الذقو اى(اجع ر ) (18وفق إجيا  جزائل )نمو ج رقم  عةيها  لو الجزا واستحق 

( من أصعععععععععععل الياتب  %10يصعععععععععععيف لةموظف بدل عمل ميدانل يذادل ) ( : 11 - 11)  المادة
 الأساسل.

( من أصععععععل الياتب  %15يصععععععيف لةموظف بدل عمل موسععععععمل يذادل ) ( : 12 - 11)  المادة
 الأساسل.



 

 

 ازات ـــالإج:  عشر الثالثالفصل 
 

 : و ل  -يأتل تفصيةها- أنواع إلى خمسة الجمع ةتص ف الإجازاى ب ( : 1 - 13)  المادة
 استث ائ ة -بدو  راتب  -ميض ة  - الاض يارةة -اعت ادية 

بعدو  راتعب إلا بذعد  التل   يحق لةموظف الجعديعد التمتع بعتجعازتعه الاعت عاديعة أولا ( : 2 - 13)  المادة
 . الجمع ةمن عمةه بالفتية التجيةب ة يثلاثة أشهيي أ  يمضل 

  (12 )نمو ج رقم بةب إجازةنمو ج يةتزم الموظف بتذبئة  لةحصعول عةى إجازة   ( : 3 - 13)  المادة
وفق الأحكام   إدارة الموارد البشععععععععيةةواعتماد ا لدى  مع أخ  توف ع رئ س القسععععععععم 

 الم  مة لإجازاى الموظفين فل   ا ال  ام.

ع د انتها  خدمة الموظف فتنه يسعععععععتحق التذوةض عن الإجازاى التل لم يتمتع   ( : 4 - 13)  المادة
بذدد أيام    -بدو  بدلاى-إجازة يذادل الياتب الأسععععععاسععععععل  بدل بها ف  صععععععيف له  

الإجازاى ، عةى أ  لا يتجاوز مجموع أيام الإجازاى رصععععععععععععععيد ثلاث سعععععععععععععع واى  
 متتال ة.

يسعتحق الموظف التمتع بتجازة رسعم ة مدفوعة الأجي للأع اد والحج عةى ال حو   ( : 5 - 13)  المادة
 التالل :

أيام تبدأ من اليوم السععععععععععععابق لاخي يوم من شععععععععععععهي   أر ذةإجازة عيد الف ي :   •
 .رمضا  المبار  حسب تقوةم أم القيى 

أيام تبدأ من اليوم السعععععابق ليوم الوقوف   أر ذةة الحج وعيد الأضعععععحى :  إجاز  •
 بذيفة .

لةموظف   يوماً(  30إجازة سععععععععععععع وةة مدفوعة الأجي قدر ا )  :  الإجازة الاعت ادية ( : 6 - 13)  المادة
يوم ( لةموظف ال ا خدمته أقل من خمس 21سععععععععع واى و )  5ال ا أمضعععععععععى 

       س واى . 



 

 

ل السعععععععععععععع عة لا يتم تجعاوز ا  خلا كحعد أعةى  فتيتينعةى  الإجعازة الاعت عاديعة  توزع   ( : 7 - 13)  المادة
 إبلاقاً.

تلخ  الإجازة الاعت ادية ب اً  عةى رصعععععععععععيد أيام عمل أمضعععععععععععا ا الموظف فل  ( : 8 - 13)  المادة
 .الجمع ة

الاعت ادية لزةادة رصععععععععععععيد إجازته للأعوام   أخ  إجازته  تأخيييحق لةموظف  لا  ( : 9 - 13)  المادة
 .القادمة 

مذتمدة    لإدارة الموارد البشععععيةةأو الاسععععتث ائ ة  يشععععتي  تقديم الإجازة الاعت ادية   ( : 10 - 13)  المادة
ولا ي ذتد عةى أقل تقديي ،  بأسععععععبوعين    من رئ س القسععععععم قبل تارة  اسععععععتحقاقها

 .غ ابفل   ه الحالة الاعت ادية وتحسب  م بذد التمتع بالإجازةيقدَّ  بةبأا ب

لةموظف أخ  إجازة اضعع يارةة ع د الاحت اج لها : يمكن    الاضعع يارةةالإجازة   ( : 11 - 13)  المادة
 معا يتذةق بعالموظف أو أحعد  ف لسععععععععععععععبعب بعارح كعالوف عاى أو الحوادث ونحو عا  

، والعععدا   الأخواى،  الأب عععا  ، الإخوة  ،  وجعععة  )الوالعععدين ، الز :    قيابتعععه ، و م
( وةذ ى الموظف إجععازة خمسعععععععععععععععة أيععام فل حععالععة الوفععاة لأحععد أقععار ععه الزوجععة

 الم كورةن أعلاه .

لا يحق لةموظف الم ععالبععة بععتجععازة اضعععععععععععععع يارةععة فل ميي ال يوف ال ععارئععة  ( : 12 - 13)  المادة
 المحددة فل المادة السابقة.

لا تذتبي الإجازة الاضعععععع يارةة حقاً مكتسععععععباً لةموظف يحق له الم البة بها ما  ( : 13 - 13)  المادة
 .الميلاداانتها  الذام  قبللةموظف ظيوف بارئة تبير أخ ه لها ل لم يحص

 .أيام فقط خمسةجازة الاض يارةة لةموظف من الإس وا اليصيد ال ( : 14 - 13)  المادة

لا تقبعل أا وثعائق رسععععععععععععععم عة لمبيراى اللا عاب أو الإجعازاى الاضعععععععععععععع يارةعة أو  ( : 15 - 13)  المادة
 الميض ة إ ا مضى عةيها فتية أسبوع ، و التالل تخصم مباشية من الياتب.



 

 

وتكو  عةى    يشععتي  للإجازة الميضعع ة إحضععار تقيةي ببل:   الإجازة الميضعع ة ( : 16 - 13)  المادة
 ال حو التالل:

 الثلاثو  يوماً الأولى بياتب كامل. -1
 الستو  يوماً التال ة بثلاثة أر اع الياتب. -2
 الثلاثو  يوماً التل تةل  لو بدو  راتب -3

لا يسععععععععمح لةموظف الميةض ا  يباشععععععععي عمةه الا ا ا قير الميجع الصععععععععحل   ( : 17 - 13)  المادة
لمذتمد انه شععععفل من ميضععععه وأصععععبح قادراً عةى مباشععععية عمةه وأنه لا خ ي ا

 عة ه من أدا  الذمل ولا ضير م ه عةى مخال ة زملائه فل الذمل .

: لا تذ ى إجازة بدو  راتب إلا فل أضععععععععععععععيق الحالاى ع د   إجازة بدو  راتب ( : 18 - 13)  المادة
، مع حاجته الماسعععة لأخ  الإجازة  نفاد رصعععيد الموظف من الإجازة الاعت ادية  

إدارة الموارد واعتماد  المباشععععي وعدم إخلالها بالذمل يئ س  البشععععي  أخ  موافقة 
لا عةى أ     الذمل  ، و ذد أ  يمضعععل مدة لا تقل عن سععع ة عةى رأس  البشعععيةة

وةذتبي عقد الذمل موقوفاً خلال مدة الاجازة ا ا ثلاثة أشععععععععععهي تزةد الإجازة عن  
زادى عن خمس وعشععععععععععيةن يوماً مالم يكو    ا  اتفام خلاف  لو بين إدارة 

 .الجمع ة والموظف 

 ما يةل : : وتشمل الإجازة الاستث ائ ة ( : 19 - 13)  المادة
إفادة إحضعععععععععار  إجازاى الاختباراى الدراسععععععععع ة لةموظفين الدارسعععععععععين بشعععععععععي    •

 .من جهة الدراسةلانت ام فل أيام الاختبار با
عةى   أسعععبوع يذ ى كتجازة اسعععتث ائ ة لةموظف المتزوج اعتباراً من يوم زواجه •

 .ا  يتم تقديم بةب الاجازة بمدة لا تقل عن أسبوعين قبل تارة  الزواج 
حوافز تشعععععععععج ع ة  إجازة خمسعععععععععة أيام سعععععععععوا  متتال ة أو متفيقة فل السععععععععع ة ك •

باعتماد ا مديي يقوم   لأعمالهم،لةموظفين المتميزةن والم ضععب ين فل أدائهم  
 .ورئ س القسم البشيةة المواردإدارة مع  الجمع ة بالت سيق

 بمولد.تم ح لةموظف ع دما ييزم  ثلاثة أيامإجازة  •



 

 

المسعععععةم ال ا ييمب فل أدا  فيةضعععععة الحج    لةموظفتم ح  إجازة سعععععبذة أيام   •
إجازة عيد الأضعععععععععحى المبار  و لو لمية واحدة بوال مدة خدمته ولةم شعععععععععأة 

 حق ت   م   ه الإجازة بما يضمن حسن سيي الذمل بها .
 ال زول يجوز ولا اسععتحقاقها، سعع ة فل بتجازته الموظف يتمتع أ  يجب ( : 20 - 13)  المادة

لإدارة الجمع ة الحق   خدمته، أث ا  عةيها الحصعول عوضعا عن نقدياً  بدلًا  يتقاضعى أ  أو ع ها،
 لمنت لكل بالت اوب م حهاتأو   الذمل، لمقتضعععععع اى وفقاً  الإجازاى   ه مواعيد حددت أ  فل 
 عن لا يقل كاف   بوقا بالإجازة لتمتذه المحدد بالم ذاد الموظف إشععذار ةجب و  ،اعمةه سععيي

 . يوم ثلاثين



 

 

 ساعات العمل الإضافي :  الفصل الثاني عشر
 

لا تذتمد سععععاعاى الذمل الإضععععافل إلا بتذميد مسععععبق من رئ س القسععععم للأعمال   ( : 1 - 12)  المادة
المسععععععععععععععتذجةعة أو ال عارئعة التل لا يمكن تعأجيةهعا لعدوام اليوم التعالل وةلثي تعأجيةها  

ر   مسبقاً لةموظف عدد رئ س القسم بشكل كبيي عةى سيي الذمل ، بشي  أ  يقد ِّ
 ساعاى التل يحتاجها لإنجاز الذمل.ال

سعععة الحد من التوسعععع فل السعععاعاى الإضعععاف ة  ل الأصعععل وسعععاعاى تذتبي سععع ا ( : 2 - 12)  المادة
ل  اسعععععععتث ائل يتخ  فل أضعععععععيق الحدود ب ةب محدود من  الذمل الإضعععععععافل شععععععع 

 .  الت في ا مدييال إلىواليفع رئ س القسم 

مضععععافاً  سععععاعة الذمل الإضععععافل تحسععععب بق مة سععععاعة الذمل الفذة ة لةموظف ،  ( : 3 - 12)  المادة
 من الياتب الأساسل .إليها أجي نصف ساعة 

سعععاعاى الذمل الإضعععافل خلال الشعععهي لةموظف  الحد الأدنى والأعةى المذتمد ل ( : 4 - 12)  المادة
ما ، و   -ولا يذتمد أقل من سعععععععععاعة-كحد أدنى  واحدة  السعععععععععاعة )التتياوح ما بين  

خلال الشععععععععهي   من إجمالل سععععععععاعاى الذمل الم ةو ة من الموظف  %25يذادل 
 .كحد أقصى(

قبل مباشعععية   موافقة المديي الت في اسعععاعاى الذمل الإضعععافل عتماد  ي شعععتي  لا    ( : 5 - 12)  المادة
 . الموظف لذمةه الإضافل

تم الت سعععععععيق بي ه و ين  يحق ليئ س القسعععععععم إلزام الموظف بالذمل الإضعععععععافل إ ا  ( : 6 - 12)  المادة
 الموظف بفتية كاف ة لا تقل عن ثلاثة أيام قبل موعد الذمل الإضافل الم ةوب. 

قد ت   لو فل حالة تغيب الموظف عن إنجاز الذمل الإضعععافل المسععع د إل ه ، ف ( : 7 - 12)  المادة
 .م يقدم ع راً مقبولاً ما ل يلثي عةى علاوة تقوةم الأدا  الس وةة لةموظف



 

 

ع د تذثي الذمل بسعععععععبب تغيب الموظف عن الذمل الإضعععععععافل الإلزامل الموكل  ( : 8 - 12)  المادة
لإدارة  ل بالذقو ة الم اسععععععععععبة  صعععععععععع إل ه قبةها بوقا  كاف  ، فةيئ س القسععععععععععم أ  يو 

 اتخا  الم اسب حسب ن ام الذقو اى الموجودة فل   ا ال  ام. البشيةة الموارد



 

 

 أحكام خاصة بتشغيل النساء :  الفصل الثالث عشر
 

لةموظفة الحق فل إجازة أمومة لمدة الأساب ع الأر ذة السابقة عةى   ( : 1 - 13)  المادة
التارة  الم ت ي لولادتها ، والأساب ع الستة التال ة لةوضع وةحدد التارة  الميجح لةولادة بواس ة  

لا تقبل  الجهة ال ب ة المذتمدة لدى الجمع ة أو بشهادة بب ة مصدقة من جهة صح ة حكوم ة و 
 شهاداى أببا  خارجيين ، ولا يجوز تشغيل الميأة الذامةة خلال الأساب ع الستة التال ة لولادتها . 

 يكو  الأجي ال ا يدفع لةموظفاى أث ا  غ ابهن بتجازة الوضع كالآتل :   ( : 2 - 13)  المادة
 الموظفة التل أمضا أقل من س ة فل خدمة الجمع ة لها الحق فل إجازة وضع بدو  أجي .  (أ

الموظفة التل أمضا س ة فأكثي فل خدمة الجمع ة لها الحق فل إجازة وضع ب صف الأجي   (ب
. 

ج( الموظفة التل أمضا ثلاث س واى فأكثي يوم بد  الإجازة فل خدمة الجم ذة لها الحق فل 
 إجازة وضع بأجي كامل . 

و الموظفة التل استفادى من إجازة وضع أجي كامل لا يحق لها الم البة بأجي الإجازة الس وةة الذادية  
عن نفس الس ة ، وةدفع لها نصف أجي الإجازة الس وةة إ ا كانا قد استفادى فل تةو الس ة من إجازة  

 وضع ب صف الأجي .   
لجم ذة لإجيا   عةى الموظفة فل الشهور الأولى لةحمل أ  تبادر بتخ ار ا ( : 3 - 13)  المادة

 الفح  ال بل الدورا عةيها وتقيةي الذلاج اللازم وتحديد التارة  الميجح لةولادة .
فل تحديد فتية الإرضاع رغبة وظيوف الموظفة ما   الجمع ةتياعل  ( : 4 - 13)  المادة

 . ، وعةى الموظفة التقيد بالجدول الم  م ل لو أمكن  لو
  تذد الجمع ة أماكن لياحة الموظفاى بمذزل عن اليجال وعةى ( : 5 - 13)  المادة

 .  الموظفاى  ضيورة الاحتشام فل المةبس والم هي والتقيد بالذاداى والتقاليد لميع ة فل البلاد
لا يجوز فل حال من الأحوال اختلا  ال سا  باليجال فل أماكن الذمل         ( : 6 - 13)  المادة

 ما يتبذه من ميافق وميي ا والبيامج  
 

  



 

 

 : العقوبات  الفصل الرابع عشر

اسعععععتث ائ ة ول سعععععا الأصعععععل فل التذامل مع الموظفين ،  تذتبي الذقو اى حالاى   ( : 1 - 14)  المادة
ووجود أا إجيا  جزائل أو إن اراى فل مةف الموظف قد تلثي عةى حصععععععععععععععوله 

 عةى تيف اى أو علاواى أو حوافز ونحو ا.

التعال عة :  ع عد صععععععععععععععدور أا مخعالفعة من المخعالفعاى    الجمع عةفل  الذقو عاى ت  م  ( : 2 - 14)  المادة
، أو الخيوج أث عععا  العععدوام بعععدو     الذمعععلأو الخيوج قبعععل انتهعععا  وقعععا  )التعععأخي  

  لةجمع ةالذام ، اللا اب ، إسعععا ة الأدب ، إ دار المال  اسعععتئ ا  أو ع ر رسعععمل
( أو نحو ا  الجمع ةأن مة  الإخلال بأو  أو السعععععععيقة ، التقصعععععععيي فل أدا  الذمل

إجيا   نمو ج ق  عععععع وفوتقي  و ة عةيها ،  عععععع من المخالفاى التل يستحق الموظف الذق
 (.18نمو ج رقمل )عجزائ

معا لم تت ةعب المخعالفعة ميي  -  الجمع عةيذتبي الأصععععععععععععععل فل تعدرج الذقو عاى فل   ( : 3 - 14)  المادة
 :عةى ال حو التالل  - لو

 إن ار شفهل. (1
وفق   )بذد أسعععععععععععبوعين من الإن ار الشعععععععععععفهل عةى أقل تقديي( :  إن ار كتابل (2

 .(23)نمو ج رقم
عةى أقل   الكتابل)بذد أسعبوعين من الإن ار    :  إن ار كتابل مع إجيا  جزائل (3

 تقديي(.
 إن ار كتابل مع إجيا  جزائل مغةظ. (4
 إشذار بالفصل. (5

 الإجيا اى الجزائ ة يتم تحديد ا بتحدى الخ اراى التال ة : ( : 4 - 14)  المادة
 الحسم من الياتب من يوم إلى سبذة أيام كحد أعةى. •
التيف ة أو بذض الحوافز   أو علاوة الأدا الذلاوة السععع وةة أو : )من  حيما   •

 أو البدلاى(.
 أو لةجهاى الأم  ة المختصة(. الجمع ةالإحالة لةتحقيق )داخل  •
 أمي إيقاف من الذمل )بحد أعةى أسبوعين(. •



 

 

 .الجمع ةإشذار بالفصل من  •

أو أث ا  الدوام   ع د التأخي أو الخيوج قبل انتها  وقا الذمل  الذقو اىضعععععوابط   ( : 5 - 14)  المادة
 : بدو  استئ ا  أو ع ر رسمل ، كالتالل

من بداية الذمل يبدأ حسععععابها    خمسععععة عشععععي دف قة  حسععععم التأخي بذد مضععععلي •
الأولى ع د الدخول   قةعشععععععي دف خمسععععععة وةسععععععمح بالمن بداية وقا الذمل ، 

 عمل .فتية لكل 
الذمل لفتية الذمل، وك لو يحسععب من بداية وقا  فل الحضععور  تأخي  الحسععم   •

الانصعياف قبل انتها  وقا الذمل يحسعم الوقا المتبقل بق مته )السعاعة  ع د  
 بق مة الساعة من الياتب الأساسل(.

 ع د اللا اب : ضوابط الذقو اى ( : 6 - 14)  المادة
 غ اب اليوم يحسم بق مة أجية اليوم من الياتب الأساسل. •
  يوماً  فل حالة غ اب الموظف لخمسعععععععععة عشعععععععععي يوماً متصعععععععععةةً أو عشعععععععععيو  •

الاسععععتقالة ، دو  أ  ي بدا    تقديمشععععامةةً لشععععهي ما بذد  متق ذة خلال السعععع ة 
الموظف أو اتخععا  مععا تياه  إنهععا  خععدمععاى    الجمع ععةععع راً مقبولًا ف حق لإدارة  

 م اسباً )ان ي ن ام إنها  الخدمة(.

 ع د إسا ة الأدب :الذقو اى ضوابط  ( : 7 - 14)  المادة
إسععا ة الموظف الأدب سععواً  بألفاا ناب ة أو مشععاجية أو الضععيب باليد  ثبوى  ع د  

أو بأدواى ونحو ا سععععععععواً  مع الزملا  أو اليؤسععععععععا  أو الميؤوسععععععععين أو أحد زوار  
تشعععكيل لج ة لةتحقيق فل ملابسعععاى الموضعععوع واتخا    الجمع ة، فلإدارة   الجمع ة

 :أو بذضها إحدى الإجيا اى التال ة أو الجمع بي ها 
  ه إن ار كتابل.توج •
 خصم من راتب الموظف ل لو الشهي من يوم إلى سبذة أيام. •
 .الجمع ةعمةه ب فصل من •
ب ععاً  عةى نت جععة تحقيق  الإجيا  ف مععا بذععد  تحوةةععه لةجهععاى الأم  ععة ، وةحععدد   •

 ى رأس الذمل.عةأو ي ذاد  الجمع ةالجهاى المختصة : إما يفصل من 



 

 

 : السيقةأو  الجمع ةضوابط الحسم ع د إ دار مال  ( : 8 - 14)  المادة
سعععععععععععواً  ب يةق الذمد أو بسعععععععععععبب الإ مال أو    الجمع ةع د إ دار الموظف لمال 

أو اسععععععععتغلالها   اأو ممتةكاته  الجمع ةاللامبالاة أو قام بسععععععععيقة شععععععععل  من أموال 
نفس الإجيا اى السعععابقة فل   هلمصعععالحه الشعععخصععع ة ونحو  لو ، فتنه يتخ  بحق

 من   ا الب د. (7-13) ة رقمالماد
 

 : الجمع ةأن مة ب الإخلالأو ضوابط الحسم ع د التقصيي فل أدا  الذمل  ( : 9 - 14)  المادة
  (23توج عه إنع ار شععععععععععععععفهل أو كتعابل )نمو ج رقم  ليئ س القسععععععععععععععم الحق فل   •

إ ا ت ةععب الأمي إجياً  جزائ عاً  (  18  )نمو ج رقم  إجيا  جزائلة نمو ج  تذبئعع و 
ي فيها)نوع ا: موضععععحاً ف ه  ،  بالجزا   ، توصععععيته  لتقصععععيي ، الفتية التل قصععععَّ

لإكمال   البشععععععععيةة لةمواردوتسععععععععة مها   الجمع ةمديي وتوف ذه من  ، (  الم ةوب
 .باقل الإجيا اى

توصععع ة بحسعععم اى ونحو ا تقدم  فل قبول أو رفض أا    الحق  جمع ةال لمديي •
،  موظفه ضعمن الإجيا  الجزائل  مسعتوى أدا  عن   رئ س القسعمشعكوى  ضعمن  

 اتخا  الإجيا  الم اسب فل  لو. وتلخ  توص اته بذين الاعتبار مع

أو وجود ن سععععععععععععععبععا إل ععه  مخععالفععة  أا  ع ععد وجود مععا يبير موقف الموظف من   ( : 10 - 14)  المادة
اتخع ى فل حقعه فةعه   عقو عةت ةم من أا المذهعا  لعه  ملابسععععععععععععععاى خعابئعة يحق  
وةتم اتخععا    (19وفق )نمو ج رقم    الجمع ععة  ليئ سالحق فل رفع  عع ا الت ةم  

 .الإجيا  الم اسب ح ال  لو ف ما بذد

فل رفذها    اً وجيه  اً ه مبير  فسعععععع لا ي ضععععععار الموظف بت ةمه من أا عقو ة يجد ل ( : 11 - 14)  المادة
 أو أا جهة أخيى. الجمع ةع ه ، سواً  من رئ سه المباشي أو من مديي 

لمسععاعدة الموظف فل اجت از تةو الفتية التل اسععتحق فيها أا  الجمع ةسععذى  ت ( : 12 - 14)  المادة
عقو ة و لو بتع ائه فيصععععععععععععة لتحسععععععععععععين أدائه وت   ف سععععععععععععجةه بالكامل إ ا 

ةتاح له ما اسعت اع أ  يمضعل مدة سع ة متصعةة بأدا  متميز وسعجل حسعن ، و 
 لغييه بذد   ه الفتية من المميزاى والحوافز.



 

 

 



 

 

 ةـدمـاء الخــإنه:  الفصل الرابع عشر
 

 خدمة الموظف بتحدى الأسباب التال ة : ت تهل ( : 1 - 14)  المادة
 استقالة الموظف. •
 انتها  الذقد. •
 ( من ن ام الذمل80(  و )75فس  الذقد لاحد الأسباب الواردة فل المادتين ) •
 ( من ن ام الذمل 81تي  الموظف الذمل فل الحالاى الواردة فل المادة ) •
 الفصل من الذمل ، لأحد الأسباب التال ة : •

لذجز ونحوه يع قه عن اسعتميار الذمل إ ا أثبا  لو بب اً  انتها  مهةة اللا اب الميضعل  -
 .(6-14ان ي المادة )

 الأدا  الوظ فل المتدنل. -
 الفصل التأديبل. -

الاسعععععععععععععتغ ا  ع ها أو تأجيي خدمتها ، ما لم يتم نقل الموظف إلى مسعععععععععععععمى إلغا  الوظ فة ع د   •
 وظ فل آخي.

إ ا ألغا السععععععة اى الحكوم ة المختصععععععة رخصععععععة عمل أو إقامة الموظف  ميي السععععععذودا أو  •
 قيرى عدم تجديد ا أو إبذاده عن البلاد

 ة لةموظفاى مالم تمتد مدة بةو  الموظف سععععن السععععتين بال سععععبة لةموظفين وخمس وخمسععععو  سعععع  •
 الذقد المحدد المدة إلى ما ورا    ه السن

وفق )نمو ج فل الاسعععتقالة من عمةه ف حير ن  الاسعععتقالة  الموظف  رغبة  ع د   ( : 2 - 14)  المادة
وتوصععععععع اته إ  كا  لديه  موضعععععععحاً ف ه أسعععععععباب رمبته فل تي  الذمل (  20رقم 

  لمديي  ل قوم بيفذها مشعععععفوعة بتوصععععع اته  ه المباشعععععيليئ سععععع   هاوةقدمتوصععععع اى ، 
 . وتذ ى صورتها ليئ س القسم الجمع ة

؛  الاسعععععععععععععتقالة    تقديممن تارة     يوم60لمدة   عةى رأس الذمليسعععععععععععععتمي الموظف   ( : 3 - 14)  المادة
ى إنها  الخدمة ، وإخلا  بيفه ، وتسععععععة م ما لديه من عهد اجيا لإكمال باقل إ

 الإجيا اى الإدارةة.وأعمال لمن يخةفه فل الوظ فة وإنها  باقل 



 

 

الاسععععععتقالة  تارة  تقديم    سععععععبقالسععععععتين يوم التل تفل حالة تغيب الموظف خلال   ( : 4 - 14)  المادة
  متق ذة أو ما ي كمل غ اب  اً يومعشعععععيو   متصعععععةة أو    اً يومخمسعععععة عشعععععي لمدة 

،  التأديبل  الفصععل  إجيا اى  ، ف  بق فل حقه الحال ة  خلال السعع ة    اً يومعشععيةن  
المعععدة ف  حيم من بذض مميزاى إنهعععا     وإ ا كعععانعععا أيعععام اللا عععاب أقعععل من  ععع ه

 الخدمة الموضوعة لةمستقيةين حسب ال  ام.

الاسععععععععععتقالة ال ا يذقب  فتية فل حالة رغبة الموظف سععععععععععحب الاسععععععععععتقالة خلال  ( : 5 - 14)  المادة
 الحق فل قبول أو رفض  لو. الجمع ةتقديمها فلإدارة 

مع إحضار  يف مَيَضل أو حادث ميورا لفتية بوةةة  عععع  اب الموظف ل عععع مع د   ( : 6 - 14)  المادة
بع  في تَّ   - سعععمح  ونحو ا لا  أو شعععةل مسعععتديمة غيبو ة  تصعععابته بك-ما يثبا  لو 

 : فل حقه الإجيا اى ال  ام ة التال ة
 

 الإجراء ع  كل شهر إلى م 
 راتب كامل َصرف لُموظف  يوم(  90) أشهي 3نهاية  أول يوم بذد الإصابة

 نصف راتب َصرف لُموظف  يوم(   180) أشهي 6نهاية  يوم(   90) أشهي 3بذد 
 ربع راتب َصرف لُموظف  يوم(   270) أشهي 9نهاية  يوم(   180) أشهي 6بذد 
 تب رالا َصرف لُموظف  يوم(  360) شهي 12نهاية  يوم(   270) أشهي 9بذد 
 وظف إنهاء خدمة الم ---  يوم(  360) شهر 12بعد 

 

الموظف بتسععععععععععععععة م معا لعديعه من عهعد معال عة أو عي  عة أو ب عاقعة  يتم إخلا  بيف   ( : 7 - 14)  المادة
، وةتم توثيق  لو بتذبئة الموظف    أو مهام وظ ف ة  عضععوةة أو مسععتحقاى مال ة

( وتسعععععة مه لشعععععلو  الموظفين لإكمال باقل  22لة مو ج المذد ل لو )نمو ج رقم 
 التيتيباى مع  وا الذلاقة.

بذعد إع عائعه لعدورة تعدرةب عة عةى حسععععععععععععععاب للاسععععععععععععععتقعالعة  الموظف بةعب فل حعالعة   ( : 8 - 14)  المادة
لفتية لا تقل عن ثلاثة    الجمع ةفلابد من اسععععععععتثمار ا فل مجال الذمل ب  الجمع ة

أشععععهي قبل الاسععععتقالة ، أو ي ةزم الموظف بدفع ف مة اشععععتياكه فيها ع د اسععععتقالته  
 قبل انتها    ه المدة.



 

 

ى ارتأى  لو يحق لةج ة الوظائف التوصعععع ة بالفصععععل التأديبل من الوظ فة مت ( : 9 - 14)  المادة
لمن تكير غ ابه خلال السعععع ة بخمسععععة عشععععي يوماً متصععععةة أو عشععععيو  يوماً 

ة الأدب مع أحد الزملا  أو اليؤسعا  أو الميؤوسعين أو  متق ذة ، أو ع د إسعا
، أو   الجمع عةالزوار ، أو إ عدار المعال ، أو السععععععععععععععيقعة ، أو التلاععب بعأن معة 

وتذ يل   الجمع ةا ة إلى سعمذة  التقصعيي فل أدا  الذمل الموكل إل ه، أو الإسع 
ياه م اسعععباً  ي الحق فل اعتماد فصعععةه أو اتخا  ما  الجمع ة  وليئ س،   مصعععالحها
 فل حقه.

عن خدماى الموظف فتنه ي ذ ى إشععذار كتابل بالإقالة    الجمع ةع د اسععتغ ا    ( : 10 - 14)  المادة
مدفوع   ةحق له الاسععععععععععععتميار عةى رأس الذمل لمدة شععععععععععععهي( و 24رقم )نمو ج 

و يجب تسعععععععة مه الاشعععععععذار مقي الذمل وةلخ   من تارة    ا الإشعععععععذار الأجي
 توف ذه بالاستلام .

إ ا امت ع الموظف استلام الاشذار الكتابل أو رفض التوف ع ييسل إل ه   ( : 11 - 14)  المادة
 الاشذار بخ اب مسجل عةى ع وانه المدو  فل مةفه .

الخاصة  ( : 12 - 14)  المادة وثائقه  بةبه  عةى  و  ا   خدمته  انتها   أو  إنها   حال  لةذامل    تذاد 
المودعة بمةف خدمته ، كما تذ ل الم شأة لةذامل شهادة الخدمة الم صوص 

 ( من ن ام الذمل و لو دو  أا مقابل . 64عةيها فل المادة )

 

 
  



 

 

 
 : الوقاَة والسلامة والرعاَة الطبية الفصل الخامس عشر

 
سع اً لحماية م سو ل الجمع ة من الأخ ار والأمياو ال اجمة عن الذمل  ( : 1 - 15)  المادة

 الجمع ة التدابيي التال ة: تتخ  
ووسائل الوقاية م ها ، والتذة ماى    - ا  وجدى  –فل مكا  ظا ي عن مخابي الذمل   •

 اللازم اتباعها. 
التل   • والم اسباى  البيامج  فل جم ع  وك لو  ميافقها  فل جم ع  التدخين  الجمع ة  تح ي 

 تق مها. 
 ارح . ال و تأمين أجهزة لإبفا  الحيةق وإعداد م اف  لة جاة فل حالاى  •
 إبقا  أماكن الذمل فل حالة ن افة تامة مع توفيي الم هياى •
 توفيي الم اه الصالحة لةشيب والامتسال  •
 توفيي دوراى الم اه بالمستوى الصحل الم ةوب  •
 تدرةب الموظفين عةى استخدام وسائل السلامة وأدواى الوقاية التل تلم ها الجمع ة •
 فل كل موقع من مواقع الذمل مسللًا يخت  بالآتل :  الجمع ةتذين  ( : 2 - 15)  المادة

 .  الموظفين )أ(   ت م ة الوعل الوقائل لدى   
 )ب(  التفت ش الدورا بغيو التأكد من سلامة الأجهزة وحسن استذمال وسائل الوقاية والسلامة .   
الكفيةة بتلافل  )ج(  مذاي ة الحوادث وتسجيةها وإعداد تقارةي ع ها تتضمن الوسائل والاحت اباى    

 تكيار ا . 
 )د(  ميافبة ت في  قواعد الوقاية والسلامة  

عاملًا خزانة   ( : 3 - 15)  المادة أقل من خمسين  ف ه  يذمل  مكا   كل  فل  الجمع ة  تلمن 
للإسذافاى ال ب ة تحتوا عةى كم اى كاف ة من الأدوةة و الأر  ة والم هياى وميي  لو مما  

لى عامل مدرب أو أكثي بتجيا  الإسذافاى ( من ن ام الذمل ، وةذهد إ  142أشارى له المادة )  
 اللازمة لةذمال المصابين 



 

 

تذمل الجمع ة عةى تحسين اليعاية الصح ة لم سو يها وتدفع ع هم   ( : 4 - 15)  المادة
ف مة الاشتيا  فل أحد جهاى التأمين ال بل بحسب الدرجة التل تقي ا الجمع ة لكل فئة  

 وظ ف ة . 
مه ل أ  يبة   عةى الموظف ال ا يصاب بتصابة عمل أو بميو  ( : 5 - 15)  المادة

 رئ سه المباشي أو الإدارة فور است اعته وله مياجذة ال بيب مباشية متى استدعا حالته  لو 
  



 

 

 : الواجبات والمحظورات  عشر سالفصل الساد
 تةتزم الجمع ة بما يةل : 

مذامةة موظفيها بشكل لائق يبيز ا تمامها بأحوالهم ومصالحهم والامت اع   ( : 1 - 16)  المادة
 كيامتهم أو دي هم . عن كل قول أو فذل يمس 

أ  تذ ل الموظفين الوقا اللازم لممارسة حقوقهم الم صوص عةيها فل    ( : 2 - 16)  المادة
   ه اللائحة دو  المساس بالأجي . 

أ  تسهل لموظفل الجهاى المختصة كل مهمة تتذةق بالتفت ش أو الميافبة   ( : 3 - 16)  المادة
وأ  تذ ل  والإشياف عةى حسن ت بيق أحكام ن ام الذمل والةوائح والقياراى الصادرة بمقتضاه ،  
 لةسة اى المختصة جم ع المذةوماى اللازمة التل ت ةب م ها تحق قاً له ا الغيو .

أو   ( : 4 - 16)  المادة الذقد  يحدد ما  الة ين  والمكا   الزما   فل  أجيته  لةموظف  تدفع  أ  
 الذيف مع مياعاة ما تقضل به الأن مة الخاصة ب لو .

يةزمه بها عقد  إ ا حضي الموظف لمزاولة عمةه فل الفتية اليوم ة التل   ( : 5 - 16)  المادة
الذمل أو أعةن انه مستذد لمزاولة عمةه فل   ه الفتية ولم يم ذه عن الذمل إلا سبب راجع إلى  

 إدارة الجمع ة كا  له الحق فل أجي المدة التل لا يلدا فيها الذمل . 
عةى الجمع ة أو أا شخ  له سة ة عةى الذمال تشديد الميافبة بذدم   ( : 6 - 16)  المادة

أ مح ورة  شيعاً  مادة  أية  بحقه  دخول  ت بق  لديه  وجدى  فمن   ، الذمل  أماكن  إلى  ن اما  و 
بالإضافة إلى الذقو اى الشيع ة الجزا اى الإدارةة اليادعة الم صوص عةيها فل جدول المخالفاى  

 والجزا اى . 
،   ( : 7 - 16)  المادة إليهم  الموكةة  المهام  لأدا   اللازمة  التسهيلاى  لةمت وعين  تم ح  ا  

 وتوفي لهم الدعم اللازم.
 

 والمتطوعي : واجبات الموظفي  

يخالف    ( : 8 - 16)  المادة ما  فيها  يكن  لم  ما  بالذمل  المتذةقة  بالتذة ماى والأوامي  التقيد 
 نصوص عقد الذمل أو ال  ام الذام أو الآداب الذامة أو ما يذيو لةخ ي.  

 المحاف ة عةى مواعيد الذمل . ( : 9 - 16)  المادة



 

 

المباشي ووفق   ( : 10 - 16)  المادة اليئ س  الم ةوب تحا إشياف  الوجه  إنجاز عمةه عةى 
 توجيهاته. 

و الأدو   ( : 11 - 16)  المادة بالآلاى  عةيها  الذ اية  والمحاف ة  تصيفه  تحا  الموضوعة  اى 
 وعةى ممتةكاى الجم ذة . 

الالتزام بحسن السيية والسةو  والذمل عل س ادة روح التذاو  بي ه و ين   ( : 12 - 16)  المادة
زملائه وباعة رؤسائه والحيص عةى إرضا  السمتفيدين من الجمع ة فل ن ام اختصاصه وفل  

 حدود ال  ام . 
ال ارئة أو الأخ ار التل تهدد  تقديم كل عو  أو مساعدة فل الحالاى    ( : 13 - 16)  المادة

 سلامة مكا  الذمل أو الموظفين ف ه . 
المحاف ة عةى الأسيار المه  ة لةجمع ة أو أية أسيار تصل إلى عةمه     ( : 14 - 16)  المادة

 بسبب أعمال وظ فته . 
الامت اع عن استغلال عمةه بالجمع ة بغيو تحقيق ر ح أو م فذة شخص ة   ( : 15 - 16)  المادة

 له أو لغييه عةى حساب مصةحة الجمع ة . 
إقامته  إشذار   ( : 16 - 16)  المادة الجمع ة بكل تغييي ي يأ عةى حالته الاجتماع ة أو محل 

 خلال أسبوع عةى الأكثي من تارة  حدوث التغييي . 
 التقيد بالتذة ماى والأن مة والذاداى والتقاليد الميع ة فل البلاد .  ( : 17 - 16)  المادة
 عدم استذمال أدواى الم شأة ومذداتها فل الأمياو الخاصة .   ( : 18 - 16)  المادة

الامت اع عن تشغيل أشخاص ميي مقيدين فل سجلاى الموظفين أو   ( : 19 - 16)  المادة
 المت وعين .  

يح ي عةى الموظفين بةب الحصول عةى المساعداى التل تقدم   ( : 20 - 16)  المادة
 لةمستفيدين بأا صفة كانا .

 



 

 

 : الخدمات الاجتماعية الفصل السابع عشر

 توفي الجمع ة لم سو يها الخدماى التال ة:  ( : 1 - 17)  المادة

 والصلاة فل مقياى الذمل . توفيي أماكن لةوضو    -1

 إعداد مكا  م اسب لت اول الأبذمة والمشيو اى أوقاى الياحة التل تحدد ا الجمع ة .  -2

الجمع ة يصيف راتب الشهي ال ا توفل ف ه    ل موظفحالة وفاة أحد  فل ( : 2 - 17)  المادة
 الموظف لورثته كاملًا مهما كانا الأيام التل عمل فيها  . 

وةكو    -إ  أمكن-الادخار تذمل الجمع ة عةى إعداد ن ام لةتوفيي و  ( : 3 - 17)  المادة
التيتيباى ال  ام ة والإدارةة لت في    اشتيا  الموظف او المت وع ف ه اخت ارةاً ، وتقوم بتجيا 

  لو.

تستخدم لةذ اية بأسي  –إ  امكن   –تذمل الجمع ة عةى توفيي ميافق م اسبة  ( : 4 - 17)  المادة
 م سو ل الجمع ة اليسميين والمت وعين . 

 

 

 

 

 

 



 

 

 : التظُم  الفصل الثام  عشر

 
أو   ( : 1 - 18)  المادة الجهاى الإدارةة  إلى  الالتجا   الموظف فل  مع عدم الإخلال بحق 

القضائ ة المختصة يحق له أ  يت ةم إلى إدارة الجمع ة من أا تصيف أو إجيا  يتخ  فل  
حقه وةقدم الت ةم إلى إدارة الجم ذة خلال ثلاثة أيام من تارة  الذةم بالتصيف أو الإجيا   

 يضار الموظف من تقديم ت ةمه . المت ةم م ه ولا 
يخ ي الموظف ب ت جة البا فل ت ةمه فل م ذاد لا يتجاوز ثلاثة أيام   ( : 2 - 18)  المادة

 من تارة  تقديمه الت ةم . 

 

 

 

 



 

 

 (1) : النماذج المستخدمة  عشر التاسعالفصل 
 

 التحديث  اســم الـنـمـوذج  رقم النموذج 

 ✓ اعتماد فتح وظيفة   ( 1) 

 ✓ اعتماد توظيف موظف   ( 2) 

 ✓ وظيفة شاغرةإعلان عن   ( 3) 

 ✓ استمارة البيانات الشخصية  ( 4) 

 ✓ السيرة الذاتية   ( 5) 

 ✓ كشف المقابلة الشخصية   ( 6) 

 ✓ عقد عمل   ( 7) 

 ✓ تعديل دوام موظف   ( 8) 

 ✓ انـتـداب   ( 9) 

 ✓ إعارة أو نقل خدمة موظف  ( 10) 

 ✓ تعديل مسمى وظيفي  ( 11) 

 ✓ طلب إجازة  ( 12) 

 ✓ استئذان موظف   ( 13) 

 ✓ استمارة تقويم الأداء الوظيفي   ( 14) 

 ✓ تـرقـيـة   ( 15) 

 ✓ اعتماد حافز أو بدل   ( 16) 

 ✓ توكيل استلام مكافأة / مستحقات مالية  ( 17) 

 ✓ إجراء جزائي   ( 18) 

 ✓ تـظــلــم  ( 19) 

 ✓ اسـتـقـالـة  ( 20) 

 ✓ إنهاء خدمة موظف   ( 21) 

 ✓ إخلاء طرف   ( 22) 

 ✓ إنذار كتابي )لفت نظر(   ( 23) 

 ✓ إشعار بالإقالة   ( 24) 

 ✓ مساءلة  ( 25) 

 ✓ )شهادة خبرة(  تعريف  ( 26) 

 ✓ إلغاء وظيفة   ( 27) 

 ✓ تفويض صلاحيات   ( 28) 

 

 

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



 

 

 طلب اعتماد وظيفة  (1) رقم نموذج
 

 اعتماد فتح وظيفة 

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

حيث تجدون برفقه الوصـــف الوظيفي لها إ وإشـــعارنا بالموافقة عند    .................................................. آمل التكرم بالرفع لاعتماد فتح وظيفة /
 أوقات العمل في الفترة :صدورها على أن تكون 

         الصباحية فقط         المسائية فقط         للفترتين الصباحية والمسائية بنظام الساعات 
  ........................................................................................................................................................................................  نظراً للأسباب الآتية :

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

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

  ............................................................................................الـقـســم :  
  .................................................................................... رئيس القسم :  
  .......................................................................................... الـتـاريـخ :  
  .......................................................................................... التـوقـيـع :  

 

 

 مدير الجمعية

 الل حفظه      رئيس الجمعية  سعادة
 وبعد..     السلام عليكم ورحمة الله وبركاته.. 

دم مع خطـة     ........................................... فإشارة للطلب المقدم بعاليه حول طلب اعتماد فتح وظيفة / ب المقـ ة الطلـ وحيـث تمـت مراجعـ
 التوظيف فنفيدكم بأن :

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

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

 للإحاطة والتوجيه إإإ
  .............................................................................................. :   مدير الجمعية 
  .................................................................................................. الـتــوقـــيـع :  

 ه ـ14الــتــاريـــخ :         /      /       
 

 

 اعتماد الوظيفة

 حفظه الل    مدير الجمعيةالمكرم 
 وبعد..     السلام عليكم ورحمة الله وبركاته.. 

  .لا مانع من اعتماد الوظيفة حسب الموضح بعاليه 
   : تعتمد الوظيفة مع ملاحظة......................................................................................................................................................................  

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

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

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

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



 

 

 توظيف موظفاعتماد   (2) رقم نموذج
 

 اعتماد توظيف موظف 

 
 حفظه الل      الجمعية مديرسعادة  

 وبعد..     السلام عليكم ورحمة الله وبركاته.. 

ضمن    ........................................................ عةى وظ فة /    ...................................................................... فآمل التكيم بالموافقة لاعتماد توظ ف الأخ /  
  ع.14الموافق      /      /       .....................، و لو اعتباراً من يوم   الجمع ةالوظائف المذتمدة ب

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

 ( ريال 500ريال  400ريال 300ريال   200: )  نقل  ريال (400ريال  300ريال  200)  طبيعة عمل  البدلات المطلوبة : 
    تخصص   (  : اتصالات 100    ريال     شريحة جوال بطاقة مدفوعة فاتورة) 

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

 لجنة الوظائف                                     

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

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

 

 
 

 مدير الجمعية

 حفظه الل   رئيس الجمعية  سعادة 
  ................................................................................................................................................................................. نفيدكم بأن الموظف حاصل على شهادات : 

  ........................................................................................................................................................................................................................................... وخبرات :  
   ............................................................... والدرجة   .............................................................اعتماد توظيف الموظف المذكور بعاليه على المرتبة ونوصي ب 

 
 

 اعتماد التوظيف 

 حفظه الل      مدير الجمعيةالمكرم  
 حفظه الل   المالية  مدير إدارة الشؤونالمكرم  

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

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

 هـ  14الموافق    /    /     .......................... وذلك اعتباراً من يوم  
  .............................................................................................................................................................................. ريال إ كتابة /    .......................... براتب أساسي  

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

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

 ه ـ14التاريخ :         /       /       
 الأصل لملف الموظف. -
 .للرئيس المباشرصورة   -
 صورة للمـالـيـة. -



 

 

 وظيفة شاغرة إعلان عن   (3) رقم نموذج
 
 
 

 (4) رقم نموذج

 ...  الوظيفةاسم 

 ...  جهة الإشراف

المؤهلات والخبرات 

 المطلوبة

•  ... 

•  ... 

•  ... 

على الراغبين التقدم للوظيفة تقديم الملف الوظيفي موضحاً فيه الهاتف الشخصي 

 ووسيلة الاتصال  على صندوق البريد الخاص بالمركز   الرمز البريدي   

 أو على البريد الإلكتروني  

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

 والخبرات.

 ...  ساعات العمل

 ...  متطلبات اللغة

 

 متطلبات أخرى

•  ... 

•  ... 

•  ... 



 

 

 استمارة البيانات الشخصية 
 

 البيانات الشخصيةاستمارة 

 البيانات الشخصية :
  ........................................................ الج س ة :    ........................................................................ :   الي اعل الاسم

  ....................................................................................... رقمها :   ................................................... نوع الهوةة : 

  ....................................................................................... تارةخها :   ................................................... مصدر ا : 
  .................................................................... مكا  الميلاد :    ...................................................... تارة  الميلاد : 

  ................................................................. التخص  :   ......................................................... المل ل الدراسل :  

 العـنـــوان :
  ..................................................................................................................................................... حل :  المدي ة وال

  .............................................................................. بجوار :    .................................................................... شارع :  
  ..................................................... ندا /جوال :    ..................................... فاكس :  ................................ :   اتف

  ........................................................................... حل :    .................................................... أقيب مسجد لةسكن :  
  ................................................................................................................................................................. ع وانه :  

 أعزب)     (  )     ( متزوج الحالة الاجتماع ة : 
 )     ( إناث )     (  كور : عدد الأب ا  
 جهات العمل السابقة :

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

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

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

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

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

 

  ............................................. تارة  الالتحام بالوظ فة :        .............................................. :  الجمع ةب لمسمى الوظ فال

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

 



 

 

 السيرة الذاتية  (5) رقم نموذج
 

 السيرة الذاتية 
 

 البيانات الشخصية : 

 .................................الج س ة/    .................. الذمي/  ....................................................................................... الاسم/  
 ................................................................... مكا  الميلاد/   .................................................................تارة  الميلاد/  

 ..................................................تارةخها/   ............................. مصدر ا/   ............................................ رقم الهوةة/  

 .............................................عدد الأب ا /   ................................................................. .................الحالة الاجتماع ة/  

 الدورات الإدارية الحاصل عليها :

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

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

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

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

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

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

 خبرات ومهارات :  

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

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

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

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

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

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

 دورات الحاسب الآلي : 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 جهات العمل السابقة :  

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 التارة     التوف ع 
......................................          ...................................... 

 
 
 



 

 

 إجراء مقابلة شخصية  (6) رقم نموذج
 

 كشف المقابلة الشخصية 

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

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

 20 اكتب وصف وظيفي مختصر للوظيفة التي تقدمت عليها :
 درجة 

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

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

 

 5 أبرز الإنجازات والنجاحات : 
 درجات

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

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

 10 جهات العمل السابقة ومدة العمل فيها : 
 درجات

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

 

 5 آخر عمل عملت فيه وسبب تركه : 
 درجات

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

 

 5 لماذا تريد الالتحاق بهذه الوظيفة : 
 درجات

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

 10 : معية الجماذا تعرف عن 
 درجات

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

 

 
 



 

 

 
 إجراء مقابلة شخصية  ( 6تابع.. نموذج رقم )

 
  5 من توظيفك :  الجمعية ما هو مكسب 

 درجات

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

 

 2 مقدار الراتب الذي تتوقعه ولماذا : 
 درجتان

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

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

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

 

 4 قدرات ومواهب تتميز بها : 
 درجات

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

 

 4 صفات شخصية مدحها الآخرون فيك : 
 درجات

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

 

 4 :   الجمعيةأمور تحب أن تكون في رئيسك المباشر في  
 درجات

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

 

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

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

 

 4 :   الجمعيةأبرز من تعرف من العاملين في  
 درجات

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

 

 ( درجة  ................................ إجمالي الدرجات الحاصل عليها )
 للمقابلة : النتيجة النهائية 
    .اجتياز بنجاح .رسوب 

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

 هـ14الـتـاريــخ :        /        /       



 

 

 عـقـد عـمـل  (7) رقم نموذج
 

ا الَّذِينا آمانُوا أاوفوُا بِالعُقُودِ  قال تذالى :   [ 1 المائدة :    يَا أاي ُّها

 عقد عمل 

 

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

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

الأستاذ يمثلها في التوقيع على هذا العقد  و………………………………بريد الكتروني ………………………………

   بالطرف الأولويشار إليها فيما بعد بصفته رئيس مجلس الإدارة    ………………………………

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

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

(………………………………………………………… ) 

  ثانيالالطرف ويشار اليه فيما بعد 

 تمهيد : 

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

هليتهما المعتبرة شرعا ونظام لإبرام هذا العقد على أوهما في كامل  الطرفانالعمل لدى الطرف الأول ، فقد اتفق 

 يلي :  ما

 أولاً : موضوع عقد العمل : 

  لدى الطرف الأول وتحت اشرافه وادارته في وظيفة الثانيبأن يعمل الطرف  الطرفاناتفق  .1

 تبدأميلادية  ة واحدة مدة هذا العقد سن ……………………………… وذلك في مدينة……………………………

 ما لم يتم تجديده لمدة اخرى باتفاق مكتوب .   م 20 … /…… /…..وتنتهي بتاريخ    م 20 … /…… /…..من تاريخ 

 للعمل.من تاريخ مباشرته  أ( ما تبد90لفترة تجربه لمدة ) الثانييخضع الطرف  .2

 

 ً  جازات والراحة : : ساعات العمل والإ  ثانيا

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

 . كامل أجرب الثانيالاسبوعية للطرف  الراحةهو يوم  الجمعة  يوم .2

 الثانييوما بأجر كامل على أن يتمتع الطرف  21 عن كل عام إجازة  سنوية لمدة الثانييستحق الطرف  .3

 في سنه استحقاقها ، وللطرف الأول أن يحدد مواعيد هذه الاجازات وفقا لمقتضيات العمل . بإجازته

ا منها الى السنة التالية ، وللطرف الأول أيامجازته السنوية أو إبموافقة الطرف الأول أن يؤجل  الثانيللطرف  .4

( 90بعد نهاية سنة استحقاقها إذا اقتضت ظروف العمل لمدة لا تزيد عن ) الثانيالطرف  إجازة  تأجيلحق 

كتابة ، على الا  الثاني وجب الحصول على موافقة الطرف التأجيليوما فإذا اقتضت ظروف العمل استمرار 

 جازة  .نهاية السنة التالية لسنة استحقاق الإ التأجيليتعدى 



 

 

( أيام ويوم 5( أيام ، وعيد الاضحى لمدة )5الحق في إجازة  بأجر كامل في عيد الفطر لمدة ) الثانيللطرف  .5

 واحد لليوم الوطني للمملكة العربية السعودية .

لحق في إجازة  مرضية بأجر كامل عن الثلاثين يوما الأولى وبثلاثة في حال ثبوت مرضه ا الثانيللطرف  .6

للثلاثين يوما التي تلي ذلك خلال السنة الواحدة سواء  أجررباع الأجر عن الستين يوما التالية، ودون أ

ل إجازة  أومن تاريخ أ : السنة التي تبد ةم متقطعة . ويقصد بالسنة الواحدأجازات متصلة هذه الإ أكانت

 ضية .مر

كامل لمدة ثلاثة أيام في حالة ولادة مولود له وخمسة أيام في حالة زواجه  إجازة بأجرالحق في  الثانيللطرف  .7

فروعه " لا قدر الله " ، كما يحق للطرف الأول أن يطلب الوثائق المؤيدة  أوصوله أحد أ أوأو في حالة وفاة زوجه 

 للحالات المشار اليها .

 
  ً  : التزامات الطرف الأول   ثالثا

ريال  ............................. فقطريال (   ......................مقداره ) شهريا أجراً الثانييدفع الطرف الأول للطرف  .1

 سعودي .

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

2. ...... ....................................................................................................................................... .................................
........ ...... ...... ...... . . 

المملكة العربية السعودية  لكافة الخصومات التي تفرضها الأنظمة في الثانييخضع الأجر المدفوع للطرف  .3

وكل مبلغ مستحق له  الثانيالمطبقة حاليا أو التي قد تفرضها الدولة مستقبلا ويتم دفع الأجر للطرف 

 بالريال السعودي عن طريق البنوك المعتمدة .

يلتزم الطرف الأول بتسجيل الطرف الثاني ضمن المشتركين لدى المؤسسة العامة للتأمينات الاجتماعية،  .4

قع على عاتق الطرف الأول سداد الاشتراكات في حينها بعد حسم النسبة المحددة على الطرف الثاني وي

 من الاشتراكات من أجره طبقاً لأنظمة الطرف الثاني .

 التعاوني .وفقا لنظام التامين الصحي  الثانييلتزم الطرف الأول بالتامين الصحي على الطرف  .5

 

 ً  :  الثاني الطرف  التزامات :   رابعا

المهنة ووفق تعليمات الطرف الأول ، إذا لم يكن في هذه التعليمات  لأصولأن ينجز العمل الموكل اليه وفقا  .1

 العامة ولم يكن في تنفيذها ما يعرضه للخطر . الآدابما يخالف العقد أو النظام أو 

ملوكة للطرف الأول الموضوعة تحت والمهمات المسندة اليه والخامات الم بالأدواتأن يعتني عناية كافية  .2

 تصرفه أو التي تكون في عهدته وأن يعيد الى الطرف الأول المواد غير المستهلكة . 

 ثناء العمل .أ والأخلاقأن يلتزم حسن السلوك  .3

 مكانخطار التي تهدد سلامة في حالات الأ ضافياً إأن يقدم كل عون ومساعدة دون أن يشترط لذلك أجراً .4

 شخاص العاملين فيه .العمل أو الأ



 

 

للتحقق من  أثناءه،لتحاق بالعمل أو قبل الإ هجرائها عليإأن يخضع للفحوص الطبية التي يرغب في  .5

 مراض المهنية أو السارية .خلوه من الأ

ضرار بمصلحة الطرف سرار والمعلومات المهنية المتعلقة بالعمل والتي من شأن افشائها الإأن يحفظ الأ .6

سرار الطرف الأول أ بإفشاءالعقد  انتهاءيقوم بعد لا منه بأن  قراراًإوقيعه على هذا العقد الأول . ويعتبر ت

 العلاقة بين الطرفين داخل وخارج المملكة . انتهاءمن تاريخ  واتسن 3لمدة 

المرعية في المملكة العربية  والآدابوالعادات  والأعراف بالأنظمةفي جميع الأوقات  الثانييلتزم الطرف  .7

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 . بانقضاءينتهي هذا العقد  .1

 الثانينهائه بشرط أن تكون موافقة الطرف إعلى  الطرفانمدته إذا اتفق  انقضاءينتهي هذا العقد قبل  .2

 كتابية .

ن إنهاء هذا العقد خلال فترة التجربة أو مدة تمديدها إالمنفردة ودون اشعار  بإرادتهيحق للطرف الأول  .3

نهاء كما لا يستحق مكافئة الإتعويضا عن هذا  الثانيوجدت ، وفي هذه الحالة لا يستحق الطرف 

 نهاية خدمة .

( 80أو تعويضه حسب نص المادة ) الثانيشعار الطرف إة أو أيحق للطرف الأول فسخ العقد بدون مكاف .4

 من نظام العمل .

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

تعويضا عن هذا الفسخ  الثانيم بأن يدفع للطرف ن فسخ العقد من قبل الطرف الأول ، فيلتزاإذا ك -أ

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

، فيلتزم بأن يدفع للطرف الأول تعويضا عن هذا الفسخ  الثانيإذا كأن فسخ العقد من قبل الطرف  -ب

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

 
 ة نهاية الخدمة : أ: مكاف اً سادس

عقد مدة ال بانتهاءالعلاقة 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 عن  مكافأةأو نتيجة لقوة قاهرة 

عن اجزاء السنة بنسبة ما قضاه منها في العمل ، وتحسب  مكافأةستحق العامل يكل سنة من السنوات التالية و

 خير.على اساس الأجر الأ المكافأة



 

 

 

 حكام عامة : أ:  اً سابع

نظام العمل ولائحته التنفيذية وكافة الأنظمة الاخرى  لأحكامفيما لم يرد به نص يخضع هذا العقد  .1

 السعودية.المعمول بها في المملكة العربية 

حكام أعن تنفيذ  أتختص الجهة المختصة في المملكة العربية السعودية بالفصل في أي نزاع قد ينش .2

 وشروط هذا العقد .

من الطرفين  لأيولا يحق  –ن وجدت إ –والعقود السابقة له  الاتفاقياتافة يحل هذا العقد محل ك .3

 ي حق خلاف ما ذكر فيه .أب الادعاءبعد توقيع هذا العقد 

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

 والخطابات عليه .

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

 

 وعلى هذا جرى الاتفاق والتوقيع

 

 : الثانيالطرف          الطرف الأول:

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

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

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

 



 

 

 طلب تعديل دوام موظف 
 
 

 تعديل دوام موظف 

 

 حفظه الل  الجمعية  مديرالمكرم 
 و ذد..   ورحمة   و يكاته.. السلام عة كم 

  .......................................................................................................................................................................... فآمل التكيم بالموافقة عةى تذديل دوامل الحالل :
  ..................................................................................................................................................................................................................   ل صبح الدوام الجديد كالتالل :

....................................................................................................................................................................................................................................................................................  
 دائعم.   نوع التذديل :

   ع 14الموافق       /      /         ....................................... ملقا : و لو اعتباراً من يوم  
  ع 14الموافق       /      /         ........................................وحتى يعوم  

 ن ياً للأسباب التال ة :
....................................................................................................................................................................................................................................................................................  
....................................................................................................................................................................................................................................................................................  

 
  ....................................................................................................... مقـدمه :  ................................................................................. القسم / الإدارة :
  ..................................................................................................... الوظيفة :  .............................................................................. الرئيس المباشر :

  ...................................................................................................... التوقيع :  .................................................................................................. التوقيع :
 هـ14التاريخ :        /      /        هـ14التاريخ :        /      /      

 
 

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

 ف أمل إبلاعكم وإشذار الموظف بع :
  اعت ارنا عن قبول بةبه ...........................................................................................................................................................................................................................  

 الموافقة عةى   ا ال ةب  ..........................................................................................................................................................................................................................  
  الموافقة المشيوبة بع ...................................................................................................................................................................................................................................  

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

 ه ـ14/         التاريخ :         /      
 



 

 

 انـتـداب  (8) رقم نموذج
 

 انـتـداب 

 
  ............................................................................................................................................................................................................................ المرشُـح للانتـداب : 
  ............................................................................................................................................................................................................................ جـهـة الانـتـداب :  

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

 ............................................................................................................................................................................................................................  
 ............................................................................................................................................................................................................................  
  ع 14الموافق       /      /         .......................يوم / أيام   ،   اعتباراً من يوم     .................................... مـدُة الانتداب بالأَام : 

  ع 14الموافق       /      /         ........................... وحتى يوم 
  ............................................................................................................................................................................................................................  : مُـحــــوظـات

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

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

 ه ـ14التاريخ :         /       /        

 حفظه الل   مدير الجمعيةالمكرم 
 و ذد..     السلام عة كم ورحمة   و يكاته.. 

 .للاعت ار عن ال ةب 

  .لاعتماد ال ةب 

 مع ملاح ة :  لاعتماد ال ةب ...................................................................................................................................................................................  

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

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

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

 ه ـ14التاريخ :         /       /        
 



 

 

 إعارة أو نقل خدمة موظف  (9) رقم نموذج
 

 إعارة أو نقل خدمة موظف

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

  ............................................................................................................................................................................................................ فآمل التكيم باعتماد نقل الموظف /  
  .................................................................................... بقسم /      ...................................................................................................................... وال ا يشغل حال اً وظ فة /  

 نقل خدمة  إعارة     ...................................................................................... عةى وظ فة /      ..................................................................................... إلى قسم /  
  ع 14الموافق     /        /         .............................................  ع   وحتى يوم 14الموافق       /      /        ...................................... اعتباراً من يوم 

 صباحل ومسائل    مسائل فقط      صباحل فقط       وعةى أ  تكو  فتياى الذمل لدي ا بالقسم :    
   /أخيى .............................................................................................................................................................................................................................................................  

 رئيس القسم  موافقة      طلب رئيس القسم   

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

  ............................................................................................................. :  الاسععععم    ............................................................................................. :    القعسمرئ س  

  ........................................................................................................... وقيعع :  عتعال  ..................................................................................................... العتعوقيعع :  

     ع14/         /                    : العتعارةع      ع 14/         /                    : العتعارةع   
 

 

 مدير الجمعية موافقة 

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

  ............................................................................................................. فأفيدكم بموافقت ا عةى نقل الموظف الم كور أعلاه من قسم ا إلى قسم /  
 شاكرين لكم حسن تعاونكم إ والله الموفق إإإ

 مدير الجمعية 

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

  ................................................................................. وقيعع : عتعال

  ع14/         /                   : العتعارةع   
 

 

 الاعـــتــــمــــاد 

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

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

   / مةحوظاى ..................................................................................................................................................................................................................................................  
 رئيس الجمعية 

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

 ه ـ14التاريخ :         /       /        
 



 

 

 تعديل مسمى وظيفي  (10) رقم نموذج
 

 تعديل مسمى وظيفي

 
 حفظه الل     الجمعية مدير المكرم  

 و ذد..    و يكاته..السلام عة كم ورحمة   
  ............................................... بياتب وقدره /       ............................................................................ فآمل التكيم باعتماد تغييي المسمى الوظ فل /  

  ............................................ بقسم /    .................................................................................................................... وال ا يشغةه حال اً الموظف /  
  ........................................... بياتب وقدره /       ..................................................................................................... ل صبح عةى المسمى الوظ فل /  

  ع.14الموافق     /     /       ......................................... و لو اعتباراً من يوم 
 صباحل ومسائل  مسائل فقط     صباحل فقط       وعةى أ  تكو  فتياى الذمل لةمسمى الوظ فل الجديد :    

   /أخيى ..............................................................................................................................................................................................................  

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

 مدير الجمعية                                  رئيس القسم                                                               الموظف                            

 الاسم                              :   رئ س القسم                                                                          :   المعوظعف
 التوف ع:                           وقيعع :  عتعال                                                                           العتعوقيعع : 

    ع14      /     التارة :/       /              ع14/       /                :العتعارةع                    ع 14/       /                : العتعارةع   
 

 

 الاعـتـمـــــاد 

 
 حفظه الل   المكرم رئيس قـسم /  

 حفظه الل   المكرم رئيس قسم شؤون الموظفي   
 و ذد..    السلام عة كم ورحمة   و يكاته..

 ( ( والدرجة ) فلا مانع من تذديل المسمى الوظ فل الم كور بذال ه عةى أ  يوظف عةى الميتبة .............   ) 
  ..................................................................... ( رةال ، كتابةً /   ....................................................................................................... وةكو  الياتب لةمسمى الجديد )    
  ع.14بتارة       /      /         ................................................... و لو اعتباراً من يوم     
  / مةحوظاى   ...................................................................................................................................................................................................................................................  

 لاعتماد إكمال باقل الإجيا اى ، و  الموفق،،،    
 الجمعية  رئيس

  ........................................................................................................................ الاسـم :
  ..................................................................................................................... التوقيع :
 ه ـ14/       /                 التاريخ :

 الأصل فل مةف الموظف. -
 صورة ليئ س القسم. -

 صورة لةموظف. -

 صورة لةمال ة. -
 



 

 

 طلب إجــازة   (11) رقم نموذج
 
 

 نموذج طلب إجازة

 
 اللحفظه  جمعية المدير المكرم 

 و ذد .. السلام عة كم ورحمة   و يكاته ..            
 يوم / أيام    فآمل م كم الموافقة عةى إع ائل إجازة لمدة  

  ع.14الموافق     /     /       .............................  ع  وحتى يوم14الموافق    /    /      ........................ ابتداً  من يوم
  .......................................................................................................................................................... ن ياً للأسباب الآت ة : 

 عةى أ  تحسب ضمن إجازاتل : 

            الاعت ادية           الميض ة           الاض يارةة           الاستث ائ ة   بدو  راتب 

 ............... .............................................................................................................................البديل: الموظف 
 و  يحف كم وةيعاكم ،،،

 طالب الإجازة  اعتماد رئيس القسم  

  ...................................................................... الاسعععم :   ............................................................... العقعسععم :  
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 تعليمات أساسية 

 التقييميجب قراءتها قبل البدء في 
 آلـية إجـراء التقويم :  أجزاء التقييم :

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

 الجزء الثالث : نتيجة التقويم مع تحديد احتياجات التدريب.

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

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

ضــعه له في كل بند من بنود المحاور يناقش الرئيس المباشــر تقويم الموظف لنفســه والتقويم الذ  و -3
 المختلفة.

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

 ددة.لاعتماد هذا النموذج يجب استيفاء كافة التواقيع المح -5

 أن يكون التقويم مبني على مستويات الأداء المحددة في هذا النموذج إ وهي كما يلي: -6

 ( ضعيف1( مقبول  )2( جيد  )3( جيدجداً   )4( ممتاز  )5)

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

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

 إرشادات عامة للتقويم :

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

يهدف هذا التقييم لتحقيق مبدأ تحســين الأداء ومســاعدة كل  من الرئيس والمرؤوس على  •
الاتفاق على أفضـل الطرق والأسـاليب لتحسـين أداء الموظفإ وتوفير الدعم والمسـاندة 

تي يجـب التيقن بـأنهـا وثيقـة الصــــلـة بتحقيق أهـداف اللازمـة لإنجـاز مهـامـه الوظيفيـة وال
 التعاوني. الجمعية

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

 التقييم لإثبات نجاح التقييم.

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

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

 تقويم.اجعل تقويمك شاملاً لكامل الفترة محل ال •

 كن موضوعياً أثناء تقويمك لموظفيك. •

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

 جهّز بعض الحلول والاقتراحات لتقديمها للموظف عند الحاجة. •

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

 احصل على التزام من الموظف يتضمن اقتراحات وحلول لتحسين وتطوير أدائه. •

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

م به أنت بعد انتهاء التقويم وحدد تواريخ اتفق مع الموظف على ما ســيقوم به وما ســتقو •
 مناسبة لذلك.

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

 حسابات التقديرات عند التقويم : 

ــد :  ــبوعـــــــ لتحديد درجة التقوةم لكل ب ذد ، اجمع درجاى ع اصي كل ب ذد واقسمها عةى عدد  نتيجة تقويم الـــــــ
 الذ اصي.

( ، اقسعععععععععم إجمالل درجاى الأبذاد عةى عدد الأبذاد التل شعععععععععمةها 2( أو )1رقم ) نتيجة تقويم الاســــــتمارة :
 التقي م فل الاستمارة.

فل الأجزا  المسععععععتخدمة واقسععععععمها عةى عدد اجمع درجاى التقوةم الذام لكل ب ذد حســــاب النتيجة النهائية : 
 الأبذاد تقديي التقي م ونسبته.

( أو أكثي وت يفع إلى الذدد 0.5تجبي لصععععععالح الموظف إ ا كانا خمسععععععة من عشععععععية ) الفســــور العشــــرية :
 الصح ح الأعةى.

 توزيع النسخ : 

 أصل التقييم لملف الموظف بقسم شؤون الموظفين. • 

 مسير راتب أول شهر تعتمد معه العلاوة(.صورة للمالية )مع  •

 صورة للموظف )عند الطلب(. •

 صورة للرئيس المباشر )عند الطلب(. •
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 الإنتاجية 
هي محصلة الأداء الفعلي كماً ونوعاً مع التركز على السرعة والتطوير  

 والاستمرارية 
 

 الإلـمـام
 الوظيفي 

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

 العمل 

 1 2 3 4 5 عناصر التقييم  تم  1 2 3 4 5 عناصر التقييم  تم
      تفهم طبيعة العمل واحترام آدابه  ✓       كمية الإنتاج  ✓
      تحمل مسؤوليات الوظيفة  ✓       الدقة والجودة  ✓
      حسن التصرّف وحل المشكلات  ✓       السرعة في الإنجاز  ✓
      جمع المعلومات وتحليلها ✓       استخدام الموارد المتاحة  ✓
      استثمار الخبرة والتدريب لصالح العمل  ✓       التطوير والتجديد في الأداء  ✓
      العمل بروح الفريق الواحد  ✓       استمرارية الإنتاج  ✓

 التقويم العام لبدعد : 
 الإنتـاجـيـة 

 = )     ( درجة   6)     ( ÷ 
 

 الدرجة العامة لبدعد : 
 الإلمام الوظيفي

 = )     ( درجة   6)     ( ÷ 

 التقـدير :   التقـدير :  

     

 الـمـرونـة 
الوظيفة والأنظمة والشعور  وهي القدرة على التكيف مع متغيرات 

 بالمسؤولية
 المبادرة  

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

 1 2 3 4 5 عناصر التقييم للبند  تم  1 2 3 4 5 عناصر التقييم للبند  تم
       تـقبل التغـيير  ✓

✓ 
المبادرة الذاتية دون الإخلال بالعمل أو انتظار  

 التوجيه
     

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

✓ 
الاستجابة لتعلم مهارات جديدة لتحسين  

 العمل 
      ✓ 

تبني الأعمال الطارئة دون الإخلال بالعمل  
 الأساسي

     

      الإسهام في زيادة الدخل وخفض التكاليف  ✓       تقبل أداء عمل إضافي عند الحاجة  ✓
 الدرجة الذامة لب ذد :        الاعتراف بالمسؤولية عن الأخطاء  ✓

 الـمـبــادرة 

 ( درجة = )       4)     ( ÷ 

 الدرجة العامة لبدعد : 
 الـمـرونــة 

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

     

 الانضباط والالتزام 
وتعني التقيد بأنظمة الحضور والانصراف وخلو الغياب وقلة الاستئذانات  

 واستثمار أوقات العمل 
 الـــولاء والانتماء  

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

 1 2 3 4 5 عناصر التقييم  تم  1 2 3 4 5 عناصر التقييم  تم
      الجمعية تفهم أهداف  ✓       مواعيد الحضور والانصراف  ✓
      ا الخيرية ومشاريعه الجمعيةحمل هم  ✓       انعدام أو قلة الغياب  ✓
      المحافظة على الممتلكات والتجهيزات  ✓       قلة الاستئذانات ✓
      الجمعية الحرص على سمعة  ✓       التقيد بالأنظمة والتعليمات  ✓
      الجمعية إبداء مقترحات لصالح  ✓       استثمار وقت العمل  ✓

 الدرجة العامة لبدعد : 
 الانضباط والالتزام 

 = )     ( درجة   5)     ( ÷ 
 

 الدرجة العامة لبدعد : 
 الولاء والانتماء 

 = )     ( درجة   5)     ( ÷ 

 التقـدير :   التقـدير :  

     

 العلاقات 
 وفن التعامل 

هو توطيد علاقات مبنية على الاحترام المتبادل مع الآخرين وكسبهم لصالح  
 وبرامجه الدعوية المختلفة   الجمعية

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

 دعو 

 1 2 3 4 5 للبند عناصر التقييم  تم  1 2 3 4 5 عناصر التقييم للبند  تم
      الرغبة في التطوير والإبدا   ✓       مع الرؤساء  ✓
      اتزان التفكير  ✓       مع الزملاء  ✓
      الالتزام بالآداب الإسلامية  ✓       مع الزوار والمراجعين  ✓
      سرعة البديهة  ✓       مدح وثناء الآخرين  ✓
      المظهر العام  ✓       استقطاب طاقات فعَّالة  ✓

 الدرجة العامة لبدعد : 
 العلاقات وفن التعامل 

 = )     ( درجة   5)     ( ÷ 
 

 الدرجة العامة لبدعد : 
 الصفات الشخصية 

 ( درجة  = )       5)     ( ÷ 

 التقـدير :   التقـدير :  

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

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

5  = 
 ممتاز 

4  = 
 جيد جدا  

3  = 
 جـيـد

2  = 
 مقبول

1  = 
 ضعيف 

      درجـة  إجمالي درجات الأبعاد الحاصل عُيها 
 لحساب التقدير =  إجمالي الدرجات ÷ إجمالي الأبعـاد  بوـعـد   عدد الأبعاد التي شمُها التقييم 

 

 ((   1استمارة رقم )) 
 ــ   الـجـــــزء الأولــــــ

 الفئة المستهدفة : جميع الموظفين بلا استثناء.
 ( في الخانة التي تمثل أقرب وصف للأداء.  ✓توضع علامة ) 
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  الـجـــــزء الــثــانـــي 
 الفئة المستهدفة : موظفي الوظائف الإشرافية فقط.  ((   2استمارة رقم )) 

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

 

 التخطيط
سياسات معينة لوضع الأهداف والوسائل والآليات الممكنة  

 لتحقيقها ودراسة النتائج.
 التفويض والتدريب  

التدريب وتفويض  رفع مستوى العمل والإنتاج من خلال 
 المرؤوسين. 

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

 ✓       وضع خطط واضحة للجميع  ✓
تهيئة المرؤوسين لتمثيل الإدارة أو  

 القسم 
     

      القدرة على التفويض ✓       وضع أولويات للتنفيذ ✓

 ✓       وضع الخطط البديلة ✓
استخدام الوسائل الحديثة لتطوير العمل  

 وأداء العاملين
     

      تجاوز المشكلات وحل العقبات  ✓       تحليل الأثر والنتائج  ✓

 الدرجة العامة لبدعد : 
 التخطيط 

 = )     ( درجة  4)     ( ÷ 
 

 الدرجة العامة لبدعد : 
 التفويض والتدريب 

 = )     ( درجة  4)     ( ÷ 

 التقعديي :   التقعديي :  
     

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

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

 المشكلات الطارئة والعارضة.

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

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

 القرارات 
     

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

 الدرجة العامة لبدعد : 
 الرقابة

 = )     ( درجة  4)     ( ÷ 
 

 الدرجة العامة لبدعد : 
 اتخاذ القرارات

 = )     ( درجة  4)     ( ÷ 

 التقعديي :   التقعديي :  
     

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

 إ وتحفيز المتميزين للاستمرار في بذل المزيد.

 1 2 3 4 5 عناصر التقييم للبند  تم   1 2 3 4 5 عناصر التقييم للبند  تم 
      الإلمام بالصلاحيات واستخدام النفوذ ✓       تنظيم الوقت وحسن استغلاله  ✓

✓ 
توزيع العمل والمهام على  

 المرؤوسين 
      متابعة أعمال المرؤوسين وتوجيهها ✓      

      تقديم النقد بأسلوب بناء ✓       ال في وقتها إنجاز الأعم ✓

 ✓       توثيق الإنجازات وأرشفتها  ✓
تقديم الشكر والثناء والتحفيز  

 للمرؤوسين المتميزين
     

 ✓       رفع التقارير  ✓
الإلمام بأفضل طريقة لتحفيز كل  

 مرؤوس
     

 الدرجة العامة لبدعد : 
 الـتـنـظـيـم 

 = )     ( درجة  5)     ( ÷ 
 

 الدرجة العامة لبدعد : 
 القـيادة والتحفـيز 

 = )     ( درجة  5)     ( ÷ 

 التقعديي :   التقعديي :  

 ( أو أكثي إلى الذدد الصح ح الأعةى. 0.5الكسور الذشيةة لو وجدى إ ا كانا خمسة من عشية ) مةحوظة : تجبي 

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

5 
 ممتاز 

4 
 جيد جدا  

3 
 جـيـد

2 
 مقبول

1 
 ضعيف 

      درجـة  إجمالي درجات الأبعاد الحاصل عُيها 
 لحساب التقدير =  إجمالي الدرجات ÷ إجمالي الأبعـاد  بوـعـد   عدد الأبعاد التي شمُها التقييم 

 
 



 

 

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

 النتيجة النهائية للتقويم 

 

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

 ر.س .................... %  5 = ممتاز   5   ( 1استمارة )  
 ر.س .................... %  4 = جيد جداً   4   ( 2استمارة )  

 مجمو  الدرجات ÷
 مجمو  الأبعاد =
 النتيجة النهائية 

 مجموع 
 الدرجات 

 مجموع 
 الأبعاد 

 3  جـيد = 

 = مقبول   2 تحجب 

  1  = ضعيف 

 

 

 احتياجات التدريب والتأهيل 
 

 عةى ضو  نتائج التقوةم يحدد اليئ س المباشي المجالاى التل تت ةب تدرةباً لتحسين أدا  الموظف الوظ فل :
       إدارةة         تق  ة        دعوةة        دراس ة          اجتماع ة أو إنسان ة  تدرةب عةى رأس الذمل 

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

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

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

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

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

  ...............................................................................  مةحوظاى :    ....................................................................................................................................................... :    رـاش ـس المبـيـالرئ
  ............................................................................................................      .......................................................................................................................................................................... :   عــيـــوقــتـالـ
  ............................................................................................................      ............................................................................  ع  14/          /                       :   ـخــــاريــالــت

  ...............................................................................  مةحوظاى :    ........................................................................................................................................................................ : الـمـــوظــــف  
  ............................................................................................................      .......................................................................................................................................................................... :   عــيـــوقــتـالـ
  ............................................................................................................      ............................................................................  ع  14/          /                       :   ـخــــاريــالــت

  ...............................................................................  مةحوظاى :    ........................................................................................................................................................ :   اعــــتـمـاد الإدارة
  ...............................................................................  مةحوظاى :    ...................................................................................................................................................................... :   الاســــــــــم

  ............................................................................................................      .......................................................................................................................................................................... :   عــيـــوقــتـالـ
  ............................................................................................................      ............................................................................  ع  14/          /                       :   ـخــــاريــالــت

 
 



 

 

 طلب تـرقـيـة  (13) رقم نموذج
 

 تـــرقـــيـــة

 وفقه الل     الجمعيةمدير  سعادة
 و ذد..     السلام عة كم ورحمة   و يكاته.. 

  ............................................................................................................ آمل التكيم بالموافقة عةى إدراجل ضمن الميشحين لةتيف ة عةى وظ فة / 
  ..............................................................................................................................................................................................................   لتوفر الأسباب التالية :

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

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

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

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

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

 طالب الترقية  رئيس القسم   موافقة

  .......................................................................................   : اسم الموظف  .................................................................................................   العقعسععم :

  ...................................................................................................  وقعيعع :عالت   ...................................................................................   رئ س القسم  :

  ...................................................................................................  : العتعارةع   ............................................................................................... العتعوقيعع :
 

 

 الاعتماد 

   هـ. 14لعام          ................................................ لا مـانــع اعتباراً من شهر 
   : الموافقة المشيوبة بع...............................................................................................................................................................................................................  
  : رفض ال ةب ، والسبب  ...................................................................................................................................................................................................  

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

 ....................................................................................................................................................................................................  
  ...........................................................................................................................................................................................................................................  مُحوظات : 

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

 الجمعية مدير 

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

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

 صورة لرئيس القسم.  -

 



 

 

 طلب اعتماد حافز أو بدل   (14) رقم نموذج
 

 اعتماد حافز أو بدل 

 وفقه الل     الجمعيةمدير  سعادة
 و ذد..    السلام عة كم ورحمة   و يكاته.. 

 آمل التكيم بالموافقة عةى اعتماد صيف :
 : حـافـز   : بــدل  

  .................................................................................. نوعه :  

                ..................................................................................  
  .................................................................................. مقداره :

  ع 14اعتباراً من تارة  :      /      /      

  ..................................................................................اسعمه :  
  .................................................................................  مقداره :

 حسب الاعتماد لبذض الأشهي دائم     نوعه :  
  ع 14اعتباراً من تارة  :      /      /      

  ..........................................................  المسمى الوظيفي :  .....................................................................................  لصالح الموظف :
 نظراً لتوافر الأسباب التالية :

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

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

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

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

 

 

 الاعتماد 

   هـ. 14لعام          ............................................. لا مـانــع اعتباراً من شهر 
   : الموافقة المشيوبة بع ............................................................................................................................................................................  
   : رفض ال ةب ، والسبب  ..............................................................................................................................................................  

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

 ...............................................................................................................................................................  
  ................................................................................................................................................................................................... مةحوظاى :  

 الجمعية  مدير 

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

 ه ـ14الـتـاريـخ :        /      /         



 

 

 / مستحقات مالية توكيل استلام مكافأة  (15) رقم نموذج
 
 

 مستحقات مالية / توكيل استلام مكافأة 

 
 وفقه الل   المالية مدير إدارة الشؤون المكرم 

 و ذد..      و يكاته..  السلام عة كم ورحمة
ل : االشخ     ..................................................... بقسم /     .................................................................................................. لأخ /  الموكَّ

  ع. 14لذام       .................................  ع إلى شهي / 14لذام      ....................... و لو عن الأشهي من /راتب :    نوع التوكيل :
    : مستحقاى أخيى و ل .........................................................................................................................................  

  ...................................................................................................................................................................................... مةحوظاى أخيى :  
 ولكم جزةل الشكي والتقديي،،، 

 الـمـوك نــل
  ........................................................................................................ :   الاســــم

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

 

 

 التوكيل اعتماد 

 .لا مانع من قبول التوكيل 
   : الموافقة مشيوبة بع ..............................................................................................................................................................................  
   : رفض ال ةب ، بسبب 

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

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

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

  ................................................................................................................................................................................................... مةحوظاى :  

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

 الجمعية مدير

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

 ه ـ14الـتـاريـخ :        /      /          
 
 



 

 

 إجـراء جـزائـي  (16) رقم نموذج
 

 إجـــراء جـزائــي 

  ............................................. رقــمـــه :      ....................................................................................... اسم الموظف المخالف : 
  ........................................................................... الـقـســـم :      ............................................................... الوظيفي :  المسمى

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

 اليابذة الثالثة    الثان ة    الأولى      تفرارها :  ع14الموافق :    /    /    .............    يومتـاريـخـهـا :  

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

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

 ملاحـظـات :

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

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

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

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

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

 

 وتعهد المخالف إقرار 

فة  أقر أنا الموظف الموضـح اسـمي بعاليه بالمخالفة المنسـوبة إلي والواردة في هذا الإجراء الجزائي إ وأبد  اعتذار  وتعهد  بالالتزام بكا
ــي   إ على أمل أن يكون هذا الإجراء مؤشراً إيجابياً لتفاد  ما حصل من قصور في الأيام القادمة. الجمعيةتعليمات وأنظمة العمل ب  ولـ والله 

 التوفيقإإإ

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

 

 وفقـه الل  الجمعية  رئيس  سعادة  
  .................................................................................................................. إ مع ملاحظة :   واعتمادفآمل الاطلا   

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

 

 الاعتماد 

 يتخذ بحقه الإجراءات التالية : 
(1 )  ( 2)  من الراتب  .................................حسم توجيه إنذار شفهي 
(3)  ( 4) حرمان من العلاوة السنوية توجيه إنذار كتابي 
(5 )  (  6)  بالإقالة وإنهاء الخدمةإشعارف   أيام  ............................................. إيقاف من العمل لمدة 
(6 )  أخرى ....................................................................................................................................................................................................   

  ................................................................................................................................................................... توجيهاى أخيى /

 الجمعية  رئيس 

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

 ه ـ14الـتـاريـخ :        /      /         
 



 

 

م  (17) رقم نموذج  تـظـلـّـُ
 

 تـظــلَّــم

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

 :.. التظُ م  سبب   
 ........................................................................................................  

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

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

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

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

   :..  التظُ م شرح    
 .......................................................................................................  

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

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

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

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

: الطرف الآخر في التظُ م   .......................................................................................................................................................................  

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

 الاسـم :    ع14الموافق    /    /     ................... تارة  المشكةة :  يوم ................................................................................  
 الوظيفة :  ع 14الموافق    /    /     ..................... تارة  التع ة م :  يوم   ...........................................................................  
  : التوقيع :   ...................................................................... الميفقاى   ............................................................................  

 هـ14التاريخ :        /        /          ................................................................  
 

 

 التوجيه 

  .رفع التظلم عن الموظف مع إشعار الطرف الآخر بذلك 

 : إحالة ال  ي فل الت ة م إلى ...................................................................................................................................................................  
   :الت ةَّم ميي وج ه مع التوص ة بع ...........................................................................................................................................................  
   أخيى .......................................................................................................................................................................................................  

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

 ه ـ14التاريخ :        /        /        
 

 

 هذا الجزء يعبأ عند الإحالة إلى جهة أخرى فقط 

 إفادة الجهة المحال إليها 

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

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

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

 ه ـ14التاريخ :        /        /        
 



 

 

 استـقـالـة   (18) رقم نموذج
 

 استقالة موظف 

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

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

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

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

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

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

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

إ )بعد شــهر  من تاريخ تقديمي لهذف الاســتقالة( وطي قيد     الجمعيةقبول اســتقالتي وإعفائي من وظيفتي في   ســعادتكملذا آمل من    الطلب :
 هـ إ وتعميد من يلزم لإكمال إجراءات إنهاء الخدمة.14............../............../...........  الموافق   ..........................اعتباراً من يوم 

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

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

 راج اً المولى عز وجل أ  يجذة ل وإياكم من أنصار دي ه ، وتقبةوا شكيا وتقدييا،،،

 مقدم الاستقالة    مدير الجمعية موافقة 

  .............................................................................................................................. الاسعععم :  ....................................................................................................................... : الاسم
  ............................................................................................................................ التارةعع  :   .............................................................................................................. :    التارة 

  ............................................................................................................................ التوقعيعع :  ............................................................................................................... العتعوقيعع : 
 
 

 التوجيه 

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

 نفيدكم بأنه : 

      /     /      ع.14لا مانع من قبول استقالة الموظف الم كور ، واعتمدوا بل قيده اعتباراً من تارة  
   أخيى..................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

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

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

 ه ـ14التاريخ :        /        /        
 



 

 

 إنهاء خدمة  (19) رقم نموذج
 

 هاء خدمة موظفإنبيان 

 بيانات الموظف : 

  الرباعي اسم الموظف  
  الـقــســـــم 

  فترات الدوام   رقـم الـمـوظـف

 بيانات الوظيفة : 

  المرتبة   المسمى الوظيفي 
  الدرجة   رقـم الوظيـفة
  كتابةً   الراتب الحالي 

 بيانات الخدمة : 

  ع14/     /           تاريخ طـي القـيد   ع14/     /           تاريخ التوظيف 
 يوم/أَام   شهر/أشهر   سنة/سنوات   مـدة الخـدمة  

  عدد الاستئذانات   عدد أَام الغياب طول مدة الخدمة 

 استحقاقات مالية : 

  قيمتها   إجمالي رصيد الإجازات الاعتيادَة 
  قيمتها   إجمالي أَام الدوام لُشهر الأخير 

  قيمتها   حـقــوق أخـرى لُموظــف 
  قيمتها   ديون ومستحقات عُى الموظـف 

  المبُغ   تصفية الحقوق 
 توقيع الموظف باستلام كافة الحقوق 

 ......................... 
  ع 14/    /        التاريخ 

 

 أمين الصندوق 
  مدير إدارة الشؤون 

 المالية 

 ...........    حرر في يوم 

 هـ14/          /  الموافق    

 مـت ـالخ

 الجمعية مدير 

 



 

 

 إخـلاء طـرف   (20) رقم نموذج
 

 رف ـلاء طـإخ

   ........................................................................... : رقم الموظف  ................................................................................................................................. :اسم الموظف 
  ............................................................................................................................. : القسم  ...................................................................................... :المسمى الوظ فل 

  ..................................................  مصدر ا :   ........................................................................ :  تارةخها  ......................................................................... :رقم الهوةة 
عينية إ ليتســنى لنا  نأمل الإفادة عما إذا كان على الموظف المذكور أ  عهد أو مســتحقات نقدية أو  الموظف الموضــح بياناته أعلاف إ  نظراً لطي قيد  

 إكمال اللازم وإخلاء طرف الموظف على ضوء إجابتكم إ ولكم خالص الشكر والتقديرإإإ 

 رئيس شؤون الموظفي  
  ........................................................................................................ الاسـم : 
  ....................................................................................................   التوقيع :

 ه ـ14التاريخ :        /        /        
 

 

    الشؤون الإداريةإفادة  إفادة رئيس القسم المعني 

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

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

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

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

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

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

 ه ـ14التاريخ :       /       /        

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

 ه ـ14التاريخ :       /       /        

 إفادة قسم التقنية  إفادة قسم شؤون العاملين 

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

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

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

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

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

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

 ه ـ14التاريخ :       /       /        

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

 ه ـ14التاريخ :       /       /        

 إفادة قسم آخر ذو علاقة  إفادة الشؤون المالية 

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

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

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

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

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

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

 ه ـ14التاريخ :       /       /        

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

 ه ـ14التاريخ :       /       /        
 

 

 الاعتماد 

 هـ  14خلال الفـترة من      /     /       الجمعيةالتعـاوني بأن المـوظف الموضح بياناته بعـاليه قد عمل لـدى  الجمعيةتشـهد إدارة 
 . هـ14      /     /      بتاريخيوم            اعتباراً من قد تم إخلاء طرفه هـ إ و14وحـتى      /      /     

 د والمستحقات والأعمال الموكلة إليه. باستلام كافة العه  الجمعيةتم إخلاء طرفه من كما 
 الجمعية  مدير 

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

 ه ـ14التاريخ :        /        /        

 



 

 

 إنذار كتابي )لفت نظر(   (21) رقم نموذج
 
 

 لفت نظر 

 
 رابع  ثالث       ثانل       أول       إن ار كتابل :    

 
 حفظه الل                                   ................................................................................................................................................ المكرم الأخ /  

 و ذد..    السلام عة كم ورحمة   و يكاته.. 
  ................................................................................................................................................................................................. فقد سا نا ما حصل م كم من تقصيي فل /  

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

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

......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  
  ................................................................................................................................................................................................................................. فل /   الجمع ةومخالفتكم لأن مة 

  .............................................................................................................................................................................................................................................................. ل ا ف ةفا ن يكم إلى /  
......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

 كما  و موضح فل الإجيا  الجزائل الميفق.
الإن ار الكتابل ملشععععععياً إيجاب اً لتفادا ما حصععععععل من قصععععععور فل الأيام القادمة ، وزةادة  عةى أمل أ  يكو    ا  

 ا تمام الموظف بما تما الإشارة إل ه.
 و  من ورا  القصد ،،، 

 
 أخوكم

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

 هـ14التاريخ :         /         /        
 

 الموظفين.صورة لمةف الموظف لدى شلو   -
 صورة ليئ س القسم المباشي. -
 



 

 

 إشعـار بالإقـالـة  (22) رقم نموذج
 
 

 إشعار بالإقالة 

 وفقه الل رئيس الجمعية  /سعادة 
 و ذد..   السلام عة كم ورحمة   و يكاته..

  ...................................................................................... عن خدماى الموظف /   سذادتكم بالاستغ ا ف شيي إلى 
  ع 14و لو اعتباراً من تارة  :      /      /            ............................................. عةى المسمى الوظ فل /  

 نأمل توجيهكم بما تيونه م اسباً لاتخا  باقل الإجيا اى ، ولكم جزةل الشكي. 

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

 

 

 الجمعية توجيه إدارة 

 
 وفـقـه الل                       .................................................................................................... المكرم الموظف /  

 و ذد..   السلام عة كم ورحمة   و يكاته..
سععي تهل بمشععيئة    الجمع ةعن خدماتكم فل الوقا اليا ن ، ف ود إشععذاركم بالإقالة وأ  عمةكم ب  الجمع ةف  ياً لاسععتغ ا   

ة السعععععابقة ، مع أمة ا بأ  يبقى التواصعععععل مع تذالى بذد شعععععهي  من تارة    ا الإشعععععذار ، شعععععاكيةن لكم ع ا كم و  لكم خلال الفتي 
 خدمةً لدين   ، وإسهاماً فل الدعوة إلى   تذالى فل الأيام المقبةة. الجمع ة

 وتقبةوا فائق التقديي والاحتيام،،،
 رئيس الجمعية اعتماد 

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

 ه ـ14التاريخ :         /         /        
 



 

 

 مساءلة  (23) رقم نموذج
 

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

    
 

 الأجازات خلال السنةالموظف من  رصيد  تاريخ ووقت البيان 

  اض يارةة  اعت ادية  ص/م إلى  من التارة  اليوم
  استث ائ ة  ميض ة      ع 14.......   /......   /......  
  اللا اب  بدو  راتب       ع 14.......   /......   /......  

 

 إفادة الموظف 

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

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

 هـ14/         اريخ :          /  ـالت  .................................................................................................................. 
 

 رأي رئيسه المباشر

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

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

 هـ14/         اريخ :          /  ـالت  .................................................................................................................. 
 

 الجمعيةإدارة 

  اض يارةة تحسب له   تحسب له ميض ة   تحسب له اعت ادية 
 يكتفى بتوج ه ت ب ه له    تحسم عة ه فقط   ي بق فل حقه إجيا  جزائل 
   / أخيى ...........................................................................................................................................................................  

 
 الجمعية مديرال

 ........................................................  
 ملف الموظف. لالأصل  -
 في حال الحسم.  الماليةللشؤون  ورة ص -



 

 

    (24) رقم نموذج

 
 

 تعريف

 
 أما بذد..    وعةى آله وصحبه ومن والاه..الحمد لله والصلاة والسلام عةى رسول   

 ……………………………… جمع ةتشهد إدارة ف

  ................................................................................................................................   /الموظف   بأ
  ........................................................   ضمن قسم  .................................................  عةى وظ فة  الجمع ةقد عمل ب

  ع 14    /     /   فل الفتية من       ....................................................................................   التابع لإدارة
ة كا ، و  رةال  ............................................... بياتب شهيا وقدره  ،   ع14   /       /      وحتى   خلال   ه المدَّ

 . حسن السيية والسةو 
 خلاف ما   كي. الجمع ةدو  أدنى مسلول ة عةى ، وقد أع يا له   ه الإفادة ب اً  عةى بةبه 

 و  الموفق ،،،
 

 مدير الجمعية 
  ........................................................................................................................................................................ الاسم : 
  ....................................................................................................................................................................... التوف ع :

  .................................................................................................................................................................... التارة  : 
 الخعتم



 

 

 تفويض صلاحيات  (25) رقم نموذج
 

 تفويض صلاحيات 

 وفقه الل    مدير الجمعية المكرم
 وفقه الل رئيس /  -المكرم مدير

 وبعد..   السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

  ............................................................................................................................................................................. ف  ياً لع
  .......................................... التوف ع/   ...................................................................... / ف ح  كم عةماً بأنا قد فوض ا الأخ

  ع14 ع  وحتى      /      /      14خلال الفتية من      /      /      
  .................................................................................................................................................... بالصلاح اى التال ة :  

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

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

......................................................................................................................................................  
 ،،، ولكم جزةل الشكيللابلاع ، 
  ......................................................................................................................................................... الاســــم :  

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

 

 

 التوجيه 

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

 نفيدكم بأنه :

  .تم الابلاع ولا مانع 
   أخيى .....................................................................................................................................................  

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

 مدير الجمعية 
  ......................................................................................................................................................................................................................................................... الاسـم : 
  ......................................................................................................................................................................................................................................................التوقيع :

 هـ14/                 / التاريخ :          
 
 

 

 



 

 

 اعتماد مجلس الإدارة 

المنعقده بتاريخ  (11)في اجتماع مجلس الإدارة بجلسته رقم  لائحة الموارد البشريةتم اعتماد 
   م 2023/ 03/ 30الموافق  1444/ 09/ 08
 


