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 أحكام عامة:  الفصل الأول

المععفا ا الريععواة والا م ععة بمععا وافا عع  معع  ز ععام و ا   وضعع أ أحكععام اععظا ال  ععام   :( 1 - 1 ) المادة
   الاجاماع ة 

ومفظف ه بما يحق  المصلحة  الجمع ةوهدف اظا ال  ام إلى ت   م ال لاقة بين   :( 2 - 1 ) المادة
 علعى بي عة معن أمعول عالمعا  بمعا لعه ومعا الجم ع ال امة ومصلحة الطعو ين ول كعف  

 عل ه.

 مععفظفين  كععازفاسععفا    الجمع ععةبجم عع  ال ععاملين  علععىتسععوأ أحكععام اععظا ال  ععام   :( 3 - 1 ) المادة
ف ما ، وأيضا  الماطفعين و من يأخظ حكمهم أ )الدوام الكلي والجزئي (ما اقدون 

 .من ب فا اظا ال  امييملهم 

ال  عععام ماممعععا  ل قعععد ال معععل ف معععا لا وا عععا ط مععع  الأحكعععام واليعععوو   اي ابعععو اعععظ  :( 4 - 1 ) المادة
 لفا ا   ي ال قد.ظف اللمف الأ ضل 

الحعع   ععي إاخععال ت ععدولاك علععى أحكععام اععظا ال  ععام كلمععا اعععأ  لإاا   الجمع ععة  :( 5 - 1 ) المادة
إاا    مجلع  الحاجة لظلك ، ولا تكف  اظل الا دولاك زا ظ  إلا ب د اعاماااعا معن

 .الجمع ة

المفظععف ع ععد الا اقععد علععى أحكععام اععظا ال  ععام واعع   علععى  لععك  الجمع ععةطلعع  ت  :( 6 - 1 ) المادة
أأ مسؤول ة أو زا جة لإامال المفظف أو  الجمع ةاحمل ت ي عقد ال مل ، ولا 

 تقصيول  ي قوا   وم و ة اظا ال  ام.

تحسععععم المععععدا والمفاعيععععد الم صععععفل عليهععععا  ععععي اععععظا ال  ععععام أو عقععععفا ال مععععل   :( 7 - 1 ) المادة
 . الميلااأبالاقفام 

 القوا اك الا فيظية لهظا ال  ام بما لا وا ا ط م  أحكامه. الجمع ةيصد ِّ  مدوو   :( 8 - 1 ) المادة

ز ععام ال معل  ععي المملكعة ال وس ععة السع فاية ف مععا لعم وععوا ف عه زعع   ععي إلعى جععف  وعام الو   :( 9 - 1 ) المادة
 اظا ال  ام .
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يقصد بالعرا اك والألفاظ الاال عة أو معا و اك  عي اعظا ال  عام الم عازي المفضعحة   :( 10 - 1 ) المادة
 أمام كل م ها على ال حف الاالي :

 .………………………………جمع ة  -الجمع ة الجمع ة
   (ئرهاز) أو  ئ   الجمع ة   الجمع ةإاا   

 .والافظ ف للق ام بمهام الفظائف الجمع ةإاا    مجل  اي اللج ة المخاا   من لج ة الفظائف

 المفظف
سععفا   ااخععل – اأو إشععوا ه اوتحععأ إاا تهعع الجمع ععةاععف كععل مععن ي مععل لمصععلحة 

مقابععل أجععو مععااأ أيععا  كازععأ الاسععم ة الاععي تطلعع   – أو خا جععه الجمع ععةمب ععى 
 عل ه.

 الماطف 
طب  ي ي مل لمصلحة الم يأ  وتحأ إاا تها أو إشوا ها تطفعاُ خ  ل شاف ك

 وسدو  مقابل مالي أو عي ي

اف كل ما ي طى للمفظف ك قد مقابل عمله شعاملا  البعدلاك بمفجعم عقعد عمعل  الواتم
 مكافب مهما كا  زف  اظا الأجو.

الواتم الأساسي 
 أو أصل الواتم

  بدلاك ، واحدا لعه موترعة وا جعة اف ما ي طى للمفظف ك قد مقابل عمله بدو 
 .سلَّم الوواتم ي 

 سلم الوواتم
شععاملا  لجم عع  المسععم اك  الجمع ععةاععف جععدول بالوواتععم الأساسعع ة الم امععد   ععي 

 ، ومف َّعة حسم المواتم والد جاك. الجمع ةالفظ ف ة الم امد  ب

الععفظ في  ععي  سععمىللماععف الواتععم الأساسععي  ععي أول ا جععة وأول موترععة مسععاحقه  الموسف  الأول
 .سلَّم الوواتما جاك ومواتم 

  لاو   ال
اععي  اععاا  سعع فاة علععى الواتععم الععظأ يحصععل عل ععه المفظععف بيععكل سعع فأ و عع  

 سلم الوواتم

 عقد ال مل
 الجمع عةاف كل اتفاق محدا المد  أو غيو محدا المد  أو ل مل م ين وبوم بعين 

و قععا  لأحكععام وشععوو   ع ععةالجموال امععل وا هععد ف ععه الأخيععو بععأ  ي مععل  ععي خدمععة 
 ال قد ولائحة ت   م ال مل تحأ إاا تها وإشوا ها مقابل الأجو الماف  عل ه.
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اللغععة ال وس ععة اععي اللغععة الم امععد  والوسععم ة والفاجععم اسععا مالها بال سععرة لجم عع    :( 11 - 1 ) المادة
ال قفا والسجلاك والملفعاك والب ازعاك الماداولعة وغيواعا ممعا اعف م صعفل عل عه 

، أو  ي أأ قوا  إاا أ يصد  ت   ما  لأحكام اظا ال  عام ام ل   ي أحكام اظا ا
للغة أج ب ة إلى جازم اللغة ال وس ة ي ابو ال    الجمع ة، و ي حالة اسا مال 

 ال وسي اف ال   الم امد اوما .
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 الفظائف:  الفصل الثازي
 اي :  الجمع ةالمسم اك الفظ ف ة الم امد  ب  :( 1 - 2 ) المادة

 التوضيح المسمى الوظيفي التصنيف

وظائف 
 إدارية

 / مدوو إاا   مدوو الجمع ة  مدوو  
 / زائم مدوو إاا   زائم مدوو الجمع ة زائم المدوو

  ئ   قسم إاا أ بالجمع ة  ئ   قسم 
 زائم  ئ   قسم إاا أ بالجمع ة زائم  ئ   قسم  

وظائف 
 إشرافية

    ئ   قسم المفا ا المال ة

  مسؤول تسفا
م عععععدوب مب  عععععاك / مفظعععععف ة /مع عععععمسعععععفق ميعععععا ا  الج

 مب  اك
   مسؤول اساثما  
   مسؤول اساقطاعاك 

   مسؤول علاقاك

 وظائف
 تخصصية

   محاسم

 اعلام 
 / المحو ( الم اج /مصمم )ال    

 )  ي تسجيل وتفثي  صفتي وموئي(.    
    باحث اجاماعي 

وظائف 
 عامة

 سكوتيو / مدخل ب ازاك سكوتيو / مدخل ب ازاك
  مدخل ب ازاك   إاا أ مفظف 

   أمين مسافا   
 جم   المفظفين الميدازيين مفظف ميدازي 

  تسفا 
وظائف 
 خدمة

 /مواقم مفظف الاساقرال / مواسل / سائ  (1مأمف  خدماك )
 حا س / عامل /  وَّاش (2مأمف  خدماك )

    :( 2 - 2 ) المادة
حسعم تعفا ا   سعلةاسلالوقم الفظ في : واف الوقم الخعال بالفظ فعة ، وتكعف  م -

       ...............ثماز ة أ قام تبدأ بوقم من  اعاماااا مكفزه
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  الرقم الوظيفي مسمى الوظيفة

   المدير التنفيذي 
   السكرتير

   مدير الخدمة الاجتماعية 
   الباحث الاجتماعي 

   الباحث المكتبي 
   مدير الإدارة المالية 

   المحاسب 
    ق الصندو امين 

   أمين المستودع 
   مدير الشؤون الإدارية 

   مدخل بيانات 
   مراسل 
   معقب 

   الأرشيف 
   الإعلامية  الدائرةمدير 
   منتج 

   مصمم 
   محرر

   1باحث اجتماعي 
   2باحث اجتماعي 

   مدير المشاريع 
   1السكرتير
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 والعقود التوظيف: الفصل الثالث 
 

 ئع   القسعم يقعفم لفعا  وظ فعة جدوعد  ،  الجمع عةأأ قسعم معن أقسعام جعة حا ع د  :( 1 - 3 ) المادة
 اجعع  جععز  ال مععا    ععي  خععو اععظا ع ( 1زمععف    قععم )لععظلك الم ععد ال مععف   با بئععة 
علععععى لج ععععة الفظععععائف وإزهععععا  بععععاقي  ل وضععععهاالريععععواة لمععععدوو المععععفا ا  -ال  ععععام

 الإجوا اك الإاا اة.

ظ فعة جدوعد  يطلبهعا أأ قسعم معن للج ة الافظ ف الح   ي قبفل أو   ع  أأ و   :( 2 - 3 ) المادة
هظل الفظ فة ومعد  تأثيواعا  عي إزجعا  لب د ا اسة الحاجة الف ل ة  الجمع ةأقسام 
 ال مل.

( واحععدا  يهععا 3 ععي )زمععف    قععم  الجمع ععةوععام الإعععلا  عععن الفظععائف اليععاغو  ب  :( 3 - 3 ) المادة
 مؤالاك ومميزاك الفظ فة وشوو  القبفل.

دمين علععععى الفظععععائف اليععععاغو  ماقععععال بد اسععععة أو اق إاا   المععععفا ا الريععععواةتقععععفم   :( 4 - 3 ) المادة
وإكمععال الاوتيرععاك لاخا ععا  المفظععف الم اسععم وت ميععد شععؤو  المععفظفين ب كمععال 

 الاوتيراك للمقابلة اليخص ة ف ما ب د.

م لل مععععل أ  يكععععف   الجمع ععععةب لقبععععفل الافظ ععععف وال مععععلييعععععاو    :( 5 - 3 ) المادة مسععععافف ا  الماقععععد ِّ
 لليوو  ال امة الاال ة :

 س ة.أ  يكف  طالم ال مل س فاأ الج  •
  الأمازة وحسن الخل . •
 وحسن الاصوف والا امل م  الآخوان. واحدالقد   على ال مل  ي  وا   •
 المؤالاك ال لم ة أو الخبواك ال مل ة المطلفسة للفظ فة. •
 أ  يكف  لائقا  طب ا  للفظ فة الموش  للا يين عليها. •
 اجا ا  الاخارا اك أو المقابلاك اليخص ة ب جا . •

طععالبي ال مععل السعع فاوين مععن شععو  أو أكثععو مععن اععظل اليععوو  عععدا شععو  الل اقععة  فععا إع واجععف  للم يععأ 
 الطب ة
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يجعف  اسععاث ا  تفظ ععف غيععو السعع فاأ و قععا  لليععوو  والأحكععام الععفا ا   ععي المععفاا   :( 6 - 3 ) المادة
ز عععام ال مععععل وأ  يكعععف  مصععععوحا  لعععه بال معععل بال سععععرة لل امعععل غيععععو  ( معععن 33( ، ) 32( ، )26)

 ة المف فل . الس فاأ ، ولديه إقامة سا ا

أ  يقععدم إلععى شععؤو  المععفظفين  الجمع ععةيجععم علععى المفظععف الماقععدم للافظ ععف ب  :( 7 - 3 ) المادة
 مسفغاك الآت ة :ال

 (.4ت بئة اساما   الب ازاك اليخص ة للمفظف )زمف    قم  •
 . السيو  الظات ة •
 . صف   الهفاة )الرطاقة للس فاوين والإقامة لغيو الس فاوين( •
 . حاصل عليهاال  اةصف   اليهاااك ال لم ة والإاا •
صعف   مصععدقة مععن المععؤالاك ال لم ععة والخبععواك ال مل ععة ، أو إحضععا  الأصععل  •

 للمطابقة.
 سم. 4 × 3مقاس ملفزة شمس ة   صف   2 عدا •

 تحفظ اظل المسا داك  ي ملف خدمة المفظف.

أعضا  أو أكثعو  ثلاثةتقفم بالمقابلة اليخص ة للمفظفين الجدا لج ة تيكل من   :( 8 - 3 ) المادة
 ئ   القسعم ، مدوو المدوو المفا ا الريواة، مدوو الا فيظأ لا) : حا ا لااحسم 

 .اا   الجمع ةإو ما توال أ (أو من و فب ع ه

قبعفل أو   ع  المفظعف الافص ة بلج ة المقابلة اليخص ة اي الجهة المخفلة ب  :( 9 - 3 ) المادة
عامعاال لاوالو ع  بعظلك الماقدم على وظ فعة شعاغو  ب عد إجعوا  المقابلعة اليخصع ة 

و عع   مععدوو المععفا ا الريععواةوتععام اععظل الخطععفاك بمااب ععة  ، ةالجمع عع ئعع   مععن 
 .(6 و)زمف    قم (2)زمف    قم 

 حسم الإجوا اك المار ة  ي  لك. توس مهوام  مفظفيحو  عقد عمل لكل   :( 10 - 3 ) المادة

( يحععو  مععن زسععخاين 7وععام اسععاخدام المفظععف بمفجععم عقععد عمععل )زمععف    قععم   :( 11 - 3 ) المادة
، وتسلم زسخة من ال قعد  واكف  ال   المكافب باللغة ال وس ة اف الم امد اوما  
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للمفظف وتفا  ال سخة الأخو   عي ملعف خدماعه ب عد تفا ع  المفظعف بالمفا قعة 
ه ، واجعععم أ  واضعععمن ال قعععد ب ازعععاك بطب  عععة ال معععل ف ععععلعععى اليعععوو  العععفا ا  

واليعععوو  المافععع  عليهعععا ومعععا إ ا كعععا  ال قعععد محعععدا المعععد  أو لمعععد  غيعععو محعععدا  
 .خو  ة أوأية ب ازاك ضوو ا وساعاك ال مل

تكل عععف المفظعععف ب معععل يخالعععف اخالا عععا  جفاواعععا  ععععن ال معععل  للجمع عععةلا يجععف    :( 12 - 3 ) المادة
الماف  عل ه بغيو مفا قاه إلا  عي حعالاك الضعوو   ومعا تقاضع ه مصعلحة ال معل 

 ، على أ  يكف   لك بصفة مؤقاة.

الموجعععع  الأساسععععي  ومو قاتععععهي ابععععو الفصععععف الععععفظ في للفظ فععععة وعقععععد ال مععععل   :( 13 - 3 ) المادة
 فظف ع د الخلاف حفل  لك.للمهماك المطلفسة من الم

ملف خال بكعل مفظعف واقعفم بمااب اعه ، وتحفعظ ف عه  المفا ا الريواةي د قسم   :( 14 - 3 ) المادة
جم   الب ازاك والم املاك الوسم ة الخاصة بالمفظف : )الب ازعاك اليخصع ة ، 
صععف   فتفغواف ععة ، صععف   الهفاععة ، صععف  اليععهاااك الحاصععل عليهععا ، السععيو  

سعععععععمى العععععععفظ في ، القسعععععععم ، الإجعععععععا اك ، الم،  الظات عععععععة ، تعععععععا ا  بعععععععد  ال معععععععل
الاسائظازاك ، الكيف اك الطب ة ، الخطاباك ، تقفام الأاا  ، الاقا او الس فاة ، 

 الا بيهاك والإزظا اك ، والإجوا اك الجزائ ة ...إل (.

)يُسعععاث ى م هعععا إجعععا اك -الفاعععو  الاجواب عععة للمفظعععف الجدوعععد ثلاثعععة أشعععهو عمعععل   :( 15 - 3 ) المادة
 الافظ عععف زمعععف    عععي الم امعععدالافظ عععف تعععا ا   ا معععنوبعععدأ احاسعععابه -الأع عععاا (

، ولا يح  للمفظف خلال اظل الفاو  الاماع  بمميعزاك المعفظفين ( 2)زمف    قم 
مين إلى أ    .وام الاوس م )ب د الفاو  الاجواب ة(الموسَّ

وععام توسعع م المفظععف الجدوععد بيععكل  سععمي أو الاسععاغ ا  عععن خدماتععه أو تمدوععد   :( 16 - 3 ) المادة
 الأولى إضاف ة ب د الفاو  الاجواب ة ثلاثة أشهو تزاد عن   لافاو الفاو  الاجواب ة ل

 ععي  للمفظععف عععن الفاععو  الاجواب ععة اقععفامب ععا   علععى تفصعع ة  ئعع   القسععم مو قععة ب
 .المفظف الخط ة ومفا قة (14)ال مف    قم 
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الح   ي تقديم تفص ة ليؤو  المفظفين بقبفل توس م المفظعف  المراشو لوئ  ل  :( 17 - 3 ) المادة
وكفععععا   المفظععععف ليععععغل اععععظل  الاجواب ععععة إ ا مععععا  أ  أال ععععةقبععععل ازاهععععا  الفاععععو  

إ ا  أ  عععدم  عكعع   لععكولععه  تقععل  اععو  الاجوسععة عععن شععهو ، ألاعلععى  ،الفظ فععة
 (.14)زمف    قم و   لفاو  الاجواب ة عن المفظف اا  الأ تقفامواُو    أالياه

 عععععي أأ وقعععععأ أ  الافظ عععععف تعععععم زا جعععععة لازاحعععععال المفظعععععف  للجمع عععععةإ ا ثبعععععأ   :( 18 - 3 ) المادة
و صعح حة أو زا جعة تقديمعه ب ازعاك أو مسعا داك غيعو صعح حة أو غي ص ةشخ

 س  ال قعد او  حاجعة لأأ إشع ا  سعاب  واو  مكا عأ  أو  للجمع ة،      مزو  
 للجمع ععةو  ال مععل مكاععم مععن ز ععام 83ت ععفا ، و لععك  ععي زطععاق حكععم المععاا  

 .اتخا  الإجوا  القازفزي الم اسم ح ال اظا المفظف ي  الح 

ال امععل الععظأ لا وراشععو مهععام عملععه او  عععظ  ميععوو  إلغععا  عقععد  يحعع  للجمع ععة  :( 19 - 3 ) المادة
( وفما  من تا ا  ال قد بعين الطعو ين إ ا كعا  ما اقعدا  م عه معن ااخعل 15خلال )

المملكة وإ ا لم يض  زفسه تحأ تصوف الجمع ة  ف  وصفله للمملكعة إ ا كعا  
 ما اقدا  م ه من الخا   .

قععدا  الواتععم رالد جععة والموترععة  ععي د محدوععلج ععة الفظععائف اععي الجهععة المخفلععة با  :( 20 - 3 ) المادة
سعععععلم الوواتعععععمر العععععظأ يُصعععععوف للمفظعععععف الجدوعععععد حسعععععم المعععععؤالاك والخبعععععواك 

 الحاصل عليها.

معععن أصعععل الواتعععم  %70مكا عععأ  الفاعععو  الاجواب عععة للمفظعععف الجدوعععد اعععي زسعععرة   :( 21 - 3 ) المادة
المافقععع  حصعععفله عل عععه ب عععد تحدوعععد الموترعععة والد جعععة و ععع  المعععؤالاك والخبعععواك 

 الفظ في الظأ تقدم إل ه المفظف.الملائمة للمسمى 

توترط أشهو صوف المكا أ  بالفاو  الاجواب ة والاي مافسطها ثلاثعة أشعهو وأقلهعا   :( 22 - 3 ) المادة
 أشهو. ساةشهو وأكثواا 

 ي حالة حصفل المفظف على تقي م مماا  أو جيدجدا  ب د الفاو  الاجواب ة   زه   :( 23 - 3 ) المادة
عدا   ي سة  مضوو  %30 وق المكا أ  م  أصل الواتم واي زسرة يحصل على 

 أشهو الفاو  الاجواب ة ت طى للمفظف م  أول  اتم ب د الاوس م.
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ع عععد حصعععفل المفظعععف الجدوعععد علعععى تقيععع م جيعععد أو أقعععل  عععي تقيععع م أاائعععه للفاعععو    :( 24 - 3 ) المادة
الاجواب ة الاي لا تاجاو  ثلاثة أشهو على مسمى وظ في ما ، وثبأ من خلال 

سعف  ازاقالعه معن اعظا الاقيع م قد تعه علعى الق عام بمهعام وظ فعة شعاغو  أخعو    زعه ي
المسمى إلى المسمى الفظ في الآخو وارقى  ي  او  تجواب ة أخعو  لا تزاعد ععن 

 سععاةأشععهو ، أمععا إ ا قضععى  سععاة، بحيععث يكععف  إجمععالي الفاععوتين  ثلاثععة أشععهو
أشععهو  عععي الفاعععو  الاجواب عععة للفظ فععة الأولعععى  عععلا يسعععف  لععه الاقعععدم علعععى الفظ فعععة 

 فة الأخو .فظ لل الأخو  ، إلا بصف   ابادائ ة

عمععال  او أو   يععينمخاصععين  مؤسسععة لاععف يومعع  أأ  يجععف  للجمع ععة أ  تا اقععد  :( 25 - 3 ) المادة
وافقععععع  عقعععععد مععععع  صعععععاحم المؤسسعععععة و ععععع   محعععععدا ،لل معععععل لعععععدوها  عععععي أعمعععععال 

واعام صعوف  واتعم اعؤلا  معن قبعل الجمع عة  بهعظا،الإجوا اك ال  ام ة الخاصة 
كفالععة أأ  ن زقععلوامكعع أخععو ،بمفجععم ال قععد ولا تاحمععل الجمع ععة أأ مصععا اف 

 .ة كا  م اسرا  لل مل  ي الجمع ة و   الإجوا اك ال  ام إ اعامل 



 

 

Page 11 of 84 

 

 الـــدوام:  الفصل الرابع
 

 احعععة أسعععبفع ة  سعععم ة  واكعععف  وعععفم الجم عععة أيعععام ، سعععاة ة أيعععام ال معععل الأسعععبفع  :( 1 - 4 ) المادة
سععابدل وععفم الجم ععة بيععفم  خععو تأ   للجمع ععةبواتععم كامععل لجم عع  المععفظفين ، و 

الحاجة لظلك، و لك ب د الحصفل على مفا قعة معدوو عأ ى الر   مفظف ه ما
، م  تمكي هم من أاا  واجرعاتهم لا دول الدوام (8)زمف    قم  الجمع ة باساخدام

 الدو  ة.

بععين المععفظفين ليععفم السععبأ وافضعع  جععدول م اوسععاك   اععواك م اوسععةيجععف  عمععل   :( 2 - 4 ) المادة
 اوام كل مفظف وتا ا  الدوام.  ب ا  مفعدواضمن 

ل مل وازصوا هم م ها  عي المفاعيعد المحعدا  فين إلى أماكن ايكف  حضف  المفظ  :( 3 - 4 ) المادة
بيعععكل ولعععف ، ولا يحععع  للمفظعععف تغييعععو أوقعععاك سعععاعاك ال معععل   عععي اعععظا ال  عععام

 و عععع  علععععى  لععععك الجمع ععععةومفا قععععة إاا    ا مععععن  ئعععع   القسععععماو  اعامععععامؤقععععأ 
 ( ، واُسععاث ى مععن  لععك الفظععائف الم اطععة بالإزجععا  أو المهمععاك8)زمععف    قععم 

 .وترطة بفقأ للحضف  أو للازصوافو ملغيوا

سععاعاك  خمعع أكثععو مععن المفظععف ألا ي معل  الجمع ععةب أوقععاك ال مععلواععى  ععي و  :( 4 - 4 ) المادة
 . احة مافال ة اوزما  او  

( ةومسائ  ةصراح  اوتين أو   قط، مسائ ة  قط،صراح ة ) الجمع ةأزفا  الدوام ب  :( 5 - 4 ) المادة
ك حسععم وظ فععة ضععمن الاصعع  فاك السععابقة ع ععد اعاماااععا و لععكععل حععدا اوام واُ 

سعععاعاك  8تزاعععد سعععاعاك ال معععل  عععي الجمع عععة ععععن  علعععى ألا تزاعععد لا الاحا عععا 
  وفم ة ماعدا وفم السبأ يكف  ال مل لأ س  ساعاك  قط .

حسععم حاجععة ال مععل واصععد  سععاعاك ال مععل  ععي شععهو  مضععا  المرععا   تحععدا   :( 6 - 4 ) المادة
 بظلك ت م م . 
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 وافز ععام الحضععف  والازصععوععام اعامععاا حضععف  وازصععواف المفظععف باسععاخدام   :( 7 - 4 ) المادة
من اليهو السعاب   20)وبدأ باا ا  ، علما  بأ  شهو ال مل  الجمع ةمساخدم بال

 .( لك اليهو من 19وا اهي باا ا  

)خعععا   مب عععى  عععي أيعععام ال معععل الخعععا جي أو الافا ععع   الرصعععمةلا ولعععزم اسعععاخدام   :( 8 - 4 ) المادة
و ي حالة وجفا حالاك اوام خاصة  للجمع ة،( إ ا ت ظَّ  م ه الحضف  الجمع ة

 بظلك. مدوو المفا ا الريواةا  ئ   القسم وإش ا   لابد من اعاما

 ئ   القسعم وقعأ ال معل الخعا جي يالميعدازيي  يها يُقد ِّ  ساعاك ال مل الميداز ة   :( 9 - 4 ) المادة
أو الافا عععع  الرصععععمة ولا يُيععععاو  لهععععا اسععععاخدام  م ععععه،ب شععععواف  للمفظععععف وتكععععف  

 ف،الازصعواللحضف  أو الازصواف إ ا ت ا ضأ أوقاتهعا مع  أوقعاك العدخفل أو 
الععععدوام أمععععام اععععظل الأيععععام لاعاماااععععا زمععععف    واُيععععاو  تفا عععع   ئعععع   القسععععم  ععععي

 قبل إقفال اوام  لك اليهو. الريواة،إاا   المفا ا كساعاك عمل لد  

 ز عععام الحضعععف  والازصعععوافواغاضعععى ععععن المفظعععف الجدوعععد زسععع ازه لاسعععاخدام   :( 10 - 4 ) المادة
اا ي اعع حاععى اليععهو،تزاععد عععن أ سعع  مععواك خععلال  ألاعلععى  الفاععو  الاجواب ععة خععلال
 . ي اخفل وازصواف المفظفين الجمع ةز ام على 

لمعوَّ   ي الدخفل أو الخوو   الدوامز ام واغاضى عن زس ا  المفظف لاساخدام   :( 11 - 4 ) المادة
 واحد   ي اليهو وابدأ الحسم إ ا تكو  ال س ا  لأكثو من  لك.

( وساعامعاا معن 13اسائظا  المفظف يكعف  و ع  زمعف   الاسعائظا  )زمعف    قعم   :( 12 - 4 ) المادة
 ضمن إحد  الحالاك الاال ة :  ،اشولمرا ئ سه 
 الاأخو  ي الحضف  عن وقأ الدوام. •
 الازصواف قبل زهاية وقأ الدوام. •
 الخوو  أث ا  الدوام الوسمي. •

و ي حال  اليهو،يح  للمفظف ت فا  ساعاك الاسائظا  قبل إقفال اوام   :( 13 - 4 ) المادة
الاجا    عاك الاسائظا  ب د جم ها من  صيدعدم الا فا  وام خصم سا

 اية للمفظف.الاعا ا
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 بــــرواتـــال:  الفصل الخامس
 

 ، ا جةعيو خمسة تيامل كل موترة على  ساة مواتممن الوواتم م وايكل سلَّ   :( 1 - 5 ) المادة

واكعععف   م ي عععة،وعععام ت يعععين المعععفظفين علعععى وظعععائف  اك مسعععم اك ومفاصعععفاك   :( 2 - 5 ) المادة
الا يين و قا  للموترة المحدا  للفظ فة ، وام   المفظف ع د الا يين أول موسعف  

لم وافع   عي عقعد ال معل  الم ين عليها طرقا  لسلم الوواتم الم امد ما ترةلمو  ي ا
ماقدمعة  على أجو أكبو ، أو تو  لج ة الافظ ف أالياه لأ  يكف  علعى ا جعاك

  ي الموترة الاي يساحقها )از و سلم الوواتم  ي زهاية اظا ال  ام(.

ال مععل و ععي  السعع فاأ واععام ا  هععا خععلال سععاعاك تععد   أجععف  ال ععاملين بالواععال  :( 3 - 5 ) المادة
تاععأخو عععن  ألاعلععى  مععيلااأوال يععوان مععن كععل شععهو  السععاب  ععي اليععفم  مكازععه

وتععععفا   ععععي حسععععاباك  الجمع ععععة ععععووف  خا جععععة  عععععن إ اا  لإلا  اليععععفم الثلاثععععين
 المفظفين الب ك ة و قا  للأحكام الاال ة :

 ال امل  و الأجو اليهوأ يصوف أجول  ي زهاية اليهو  . •
 ة يصوف أجول  ي زهاية الأسبف  .قط بالال امل باليفم ة أو  •
 ال امل الظأ ت هي الم يأ  خدماه، ود   أجول وكا ة مساحقاته  ف ا  .  •
ال امل الظأ واو  ال مل من تلقا  زفسه ود   أجول وكا ة مساحقاته خلال مد  لا  •

 تاجاو  سر ة أيام من تا ا  تو  ال مل .
ثة أيام من تا ا  ازاها  الايغيل أجف  الساعاك الإضاف ة تد    ي م  اا أقصال ثلا •

 لم وام ا  ها م  الأجو ال ااأ لل امل .الإضا ي ما 

و لعععك  عععي زطعععاق  للجمع عععةوعععام صعععوف الوواتعععم ب عععد خصعععم أأ مرعععال  مسعععاحقة   :( 4 - 5 ) المادة
 ال مل بأحكام اظا ال  ام.

إ ا صعععااف اليعععفم المحعععدا لعععد   الأجعععف  وعععفم الواحعععة الأسعععبفع ة أو وعععفم عطلعععة   :( 5 - 5 ) المادة
 .يسرقه ال مل الظأفم ي ويام الصوف    سم ة 
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أأ تعأخيو  ععي صععوف الواتععم بسععبم ععدم اكامععال ب ازععاك المفظععف لععظلك اليععهو   :( 6 - 5 ) المادة
عععل زا جاهعععا المفظعععف  سعععفا   بمسعععا عاه لإكمالهعععا أو اعامعععاا الواتعععم  زفسعععه، ياحمَّ

 اليهوأ بالحسم اك الاي تطاب  اظا الاقصيو.

اليع ك  علعى مرال  زقدية اعي معن حقفقعهوفق  المفظف ع د اسالام  اتره أو أأ   :( 7 - 5 ) المادة
الكيعععف الم عععد لهعععظا الغعععوط ، وللمفظعععف أ  وفكعععل معععن ييعععا  لقعععر   اترعععه  أو

ليعؤو  ا لمعدووكاابي مفق  م عه  تففا و لك بمفجم  الجمع ةومساحقاته لد  
و ععع  )زمعععف    قعععم  معععدوو الجمع عععة ب عععد اعامعععاال معععن أو معععن و عععفب ع عععهالمال عععة 

17). 
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 التدريب والتأهيل: الفصل السادس
 

باد ام وتأايل عمالها الس فاوين وإعدااام مه  ا  بيكل  ة جمعتقفم ال  :( 1 - 6 ) المادة
 ( من المجمف  الكلي للمفظفين س فاا .%12او أ وس سرة لاتزاد عن )

 يسامو صوف أجو ال امل طفال  او  الاد ام أو الاأايل .    :( 2 - 6 ) المادة
تكال ف الاد ام والاأايل وتؤمن تظاكو السفو  ي  الجمع ةتاحمل   :( 3 - 6 ) المادة

 سائل المع ية من مأكل ومسكن وت قلاك ااخل ة .الظااب وال فا  كما تؤمن  و 
أ  ت هي تد ام أو تأايل ال امل وأ  تحمله كا ة  للجم  ةيجف    :( 4 - 6 ) المادة

 ال فقاك الاي صو اها عل ه  ي سبيل  لك ، و لك  ي الحالاك  الآت ة :
ك  ل ) أ (  إ ا ثبأ  ي الاقا او الصاا   عن الجهة الاي تافلى تد اره أو تأايلة أزه غيو جاا  ي

. 
 .مفعد المحدا لظلك او  عظ  مقبفل)ب(  إ ا قو  ال امل إزها  الاد ام أو الاأايل قبل ال

تقفم الجمع ة باد ام الماطفعين الملاحقين بال مل لدوها حسم الإمكا    :( 5 - 6 ) المادة
على ا  تاحمل الجمع ة زفقاك ومصا اف الاد ام من ميزازياها بما  ي  لك تظاكو السفو 

    المحا  ة .ولفا مة لف كا  الاد ام خا
لا وام اعاماا أأ او   للمفظف الا بمفا قة خط ة من إاا   الجمع ة   :( 6 - 6 ) المادة

 .حاى لف كازأ على حساب المفظف اليخصي 
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 لاواتـالع :الفصل السابع
 

وف تصععو واتععم ، واععي زسععرة مععن أصععل ال ثاباععةسعع فاة عععلاو  ي طععى المفظععف   :( 1 - 7 ) المادة
 : كالااليواي حسم تقدوو المفظف  ي الاقي م الس فأ 

 مماا  جيد جدا جيد اقدوو لا
زسرة ال لاو  الس فاة الثاباة من 

 % 5 % 4 % 3 أصل الواتم

يياو  لحصفل المفظف الجدود على ال لاو  الس فاة الثاباة أ  يكف  المفظعف   :( 2 - 7 ) المادة
قد أمضى الفاو  الاجواب ة )ثلاثة أشعهو( وساقعفام  عي الأاا  لا يقعل ععن جيدجعدا  

 1/1 الاجواب ععة علععى أ  يكععف   لععك قبععل تععا ا  أو تععم توسعع مه قبععل ازاهععا  الفاععو 
 الجدود(. الميلااأ)بداية ال ام 

إ ا  ميلااأتضاف لأصل الواتم م  بداية كل عام  علاو  أاا  المفظف ي طى  :( 3 - 7 ) المادة
 اليوو  الاال ة :  اساف ى

 تقي م لأاائه الفظ في لا يقل عن جيد جدا . •
 .لاجواب ة  افاو شاملة لل أ  يكف  قد أمضى  ي ال مل ساة أشهو  أكثو •

 أقل من جيد جدا   جيد جدا   مماا  شو  الاقدوو الحاصل عل ه
 يحوم علاو  الأاا  % 4 % 5 زسرة علاو  الأاا  من الواتم الأساسي

 م االة احاساب مبل  علاو  الأاا  من الواتم الأساسي :  :( 4 - 7 ) المادة
 زسرة الاقفام = ال ا جة.×  100÷ الواتم الأساسي 

أاائعه للسع ة الاعي قبلعه ثعم لمد  سع ة ب عا   علعى تقيع م تد   علاو  الأاا  للمفظف   :( 5 - 7 ) المادة
تحظف ب هاية ال ام ، وت امد علاو  الأاا  الجدود  للس ة الجدود  ب ا   على تقي م 

 أاائه الجدود لس ة ال مل الأخيو .
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أو  )الاوا ععة( الثاباععة لاو  السعع فاة ععحومععا  المفظععف مععن ال الجمع ععةلإاا   يحعع    :( 6 - 7 ) المادة
 لععك  وَّ قِّععأُ ك قفسععة تأاوب ععة ماععى  او الجمع ععةز ععة يزاف محسععم ظععوو  عععلاو  الأاا 

مععن أز مععة و ااب وسععلفك اك  بيععي  ل المفظععفخععلا ععي إجععوا  جزائععي زا جععة  لإ
المفظعف علعى تقعدوو  احصعلف أو  أو لأأ سبم  خو توال م اسرا  لظلك (1)الجمع ة

 .أقل من جيد  ي تق م الأاا  الس فأ 
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 زــــوافــالح:  الفصل السابع
 

:  وقعفل ال بعي  وَمَا يَفعَلُوا مِن خَيـر  فَلَـن يَُفَـرُووُ هَ عُ عَلِـيما بِـالمُتعقِينَ  له ت عالى :  من قف ازطلاقا  
 الجمع عةإضعا ة ب عد الحعفا ز ل  عام الفظعائف ب الجمع ةرمن لا ييكو ال اس لا ييكو اللهر  قد  أك إاا   

 .م يطا  وللمجاهدون لاكف  للمحس ين شكوا  ، 

 :إلى تحقي  الأمف  الاال ة  الجمع ةام الحفا ز ب زف وهد  :( 1 - 7 ) المادة
عة  تيج   المفظفين  •  عي الجفازعم الاعي وبعو و  علعى ال طعا  المسعامو وخاصَّ

 لمفظفين.الدو أ لأاا  ا اقفام يها أث ا  ال
 بث  و  الا ا   اليواف بين المفظفين. •
 إضفا  شي  من الاجدود  ي  وتين ال مل لطوا الملل والسآمة. •
 الحفا ز ، يمن لا ييكو ال اس لا ييكو اللهي. اهد بهظلشكو المج •
 من خلال اظل الحفا ز. الجمع ةتقفاة  سط المفظفين ب •
من الإبعداعاك المفجعفا  با مياهعا والحفعاظ عليهعا معن خعلال  الجمع ةاسافاا   •

 اظل الحفا ز.

 العدوام ،المحا  عة علعى )علعى إحعد  الأمعف  الاال عة :  الجمع عةت طى الحفا ز ب  :( 2 - 7 ) المادة
  الخدمعة دَّ ، حسن الا امل م  الآخوان ، المراا اك الظات ة ، مُع  ة ال ال ةاجزاالإ

 الجمع عة، الاميز اليخصي ، الإبدا  والاباكا  ، الافاععل الإيجعابي مع  أزيعطة 
 .(الفلا  الفظ في  المخالفة،

وو ععع   ئععع   القسعععم بافصععع ة لإعطعععا  حعععا ز لمفظفعععه ماعععى  أ  تعععف و الأسعععراب   :( 3 - 7 ) المادة
طلععم و عع  زمععف    و   ععي اععظل الافصعع ة حيث ععاك اععظا الطلععمالمق  ععة لععظلك وايعع

 .(16)زمف    قم  بدلاعاماا حا ز أو 

و ععع  زمعععف   طلعععم    الجمع عععة ت امعععد الحعععفا ز لصعععال  المفظعععف باعامعععاا معععدوو  :( 4 - 7 ) المادة
 (.16اعاماا حا ز أو بدل )زمف    قم 
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يحصعل ف عه لأاائعه سع فأ  تقعفامععن كعل  روشعكو وتقعدوشعهاا  ريُ طى المفظعف   :( 5 - 7 ) المادة
الواتعععم معععن أصعععل  %5مماعععا ( ، بالإضعععا ة إلعععى حصعععفله علعععى و )قعععدوعلعععى ت
 لالك الس ة.أاا   ك لاو 

( بالإضعا ة إلعى شعهاا  المفظعف المثعاليوا طى ) رالمفظف المثاليروام اخا ا    :( 6 - 7 ) المادة
  اال( و   الضفابط الاال ة :500مبل  مقطف  وقد ل )

 .الس فأ اسا ااا  على الاقفام  س ةوام اخا ا  مفظف واحد  قط كل  •
محعععل الاقيععع م  للسععع ةي ابعععو اما عععا  المفظعععف  عععي تقيععع م الأاا  العععفظ في  •

 مع ا ا  من م اويو الاوش   والاخا ا .
 يياو  أ  يخلف ملف المفظف لالك الفاو  من الإزظا اك أو الجزا اك. •
اععي صععاحرة القععوا   ععي الاوشعع   ب ععد ا اسععة  الريععواة المععفا اإاا   ت ابععو  •

 المفظف الم  ي. قسم   و ئ الا فيظأ المدوو لك م  
 وام الإعلا  عن اظا الاوش    ي لفحة شؤو  المفظفين. •

عن كل خم  سع فاك يمضعيها علعى  أس ال معل  رال طا  ا  ري طى المفظف   :( 7 - 7 ) المادة
 .وتقدووا  لمجهفااته خلال تلك الفاو  ك و ا  وظ في

بالإضعا ة إلعى جعائز  عي  عة بق معة تقدوواعة  رالابعدا ا   ري طى المفظف المبعد    :( 8 - 7 ) المادة
ماعى تعف وك ف عه أو  عي أعمالعه ميعز  الإبعدا  ، ،  اعال  إلعى ألفعي ألفمن و  تاوا

 من مثل :
 .للجمع ةتقديم اقاوا  ماميز و  َّال وعُمل به وكا  ف ه ثمو  كبيو   •
 بصف   إبداع ة. الجمع ةإبوا  وإزجا  ميا ا   •
 تزاد عن خمسين ألف  اال. الجمع ةتف يو تكلفة عال ة على  •
 .الجمع ةبأ على اثو  عاليتف يو اخل  •

المعفا ا  ومعدوومكفزة من )المدوو الا فيعظأ لج ة تُقَو  الأعمال الإبداع ة بفاسطة   :( 9 - 7 ) المادة
، واُ امعععد ب عععا   عل عععه صعععوف ( سحضعععف   ئععع   قسعععم المفظعععف الم  عععيالريعععواة و 

 .الحا ز



 

 

Page 20 of 84 

 

 تقعععفامماعععى حصعععل علعععى الاما عععا   عععي  رالاميعععزا   ر المامي عععز ي طعععى للمفظعععف  :( 10 - 7 ) المادة
ز  عي  ععة تاععواو  بععين مااال عة ، بالإضععا ة إلععى جعائ الأاا  العفظ في لععثلان سعع فاك

 وألف  اال. خمسمائة

العععظأ  لمفظعععفل فُ صعععوفالد اسعععي تحفيععزا  للمعععفظفين لإكمعععال ومفاصعععلة ت لععع مهم   :( 11 - 7 ) المادة
باقععدوو مماععا  أو  مكا ععأ  مقطفعععة ع ععد إحضععا ل مععا وثبععأ زجاحععه يُكمععل ت ل مععه

 :  اليالاحسم الموحلة الد اس ة كا اسي عام  ي زهاية كل جيدجدا  
 . اال 300الموحلة المافسطة  •
 . اال 400الموحلة الثازفاة  •
 . اال 500الموحلة الجامع ة يا جة الركالف افسي  •
  اال. 600تقل مد  الد اسة عن س ة(  ألاالدبلفم )شو   •
 . اال 1000 الد اساك ال ل ا •

صعععف   م عععه  عععي ملعععف  للمفظعععف وتحفعععظ رخطعععاب شعععكور معععدوو الجمع عععةيحعععو    :( 12 - 7 ) المادة
 عي  وملحعفظ أو مرعاا   المفظفين ماى ظهو م عه أاا  جيعدو  شؤ  المفظف لد 
 مجال ال مل.

لمفظعف المافاععل مع  بعوامج مكا ئة مال ة حسم تفصع ة لج عة الأزيعطة ل ي طى  :( 13 - 7 ) المادة
بالحضععف  والميععا كة  ععي إعععداا البععوامج  الوسععم ة و لععكغيععو  الجمع ععةوأزيععطة 

 تكن تلك الأزيطة من صم م عمل المفظف  ي القسم. مالم
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 الأداء الوظيفي يميتق:  ثامنال فصلال

 

وُواععى  ععي تقيع م أاا  المععفظفين الضععفابط واليعوو  المععظكف    عي ت ل مععاك زمععف     :( 1 - 8 ) المادة
 (.14)زمف    قم  - اج  زمف   تقي م أاا  المفظفين–تقي م الأاا  

 :إحد  الحالاك الاال ة  ي وام اساخدام زمف   تقي م الأاا  الفظ في   :( 2 - 8 ) المادة
 الاوس م.  ة للمفظف الجدود لاساكمالع د ازاها  الفاو  الاجواب •
 الس فأ للمفظف.الاقي م  ه  يأشهو للاسافاا  م أ س ة كل  •
لاحدوععععد عععععلاو  الأاا  السعععع فاة ، ولاحدوععععد  المععععيلااأقبععععل ازاهععععا  ال ععععام  •

 .لالك الس ة رالميلااألل ام  المثاليالمفظف ر

و  السع فاة  علاال ت ابو أقل مد  لاقي م المفظف الجدود ب د توسع مه لحصعفله علعى  :( 3 - 8 ) المادة
 بما  يها الفاو  الاجواب ة. الثاباة اي ساة أشهو من تا ا  الا يين ،

ي ابو  ئ   القسم أو الوئ   المراشو مسؤول مسؤول ة مراشو  عن تقي م مفظف عه   :( 4 - 8 ) المادة
 (.2 - 8وموؤوس ه ، وتقديم الاقي م  ي الفاواك الم صفل عليها  ي الماا  )

امععاال واحعع  للمفظععف ا  وععا لم مععن عا  المفظععف بصععف   مععن الاقواععو  ععف  يخطععو  :( 5 - 8 ) المادة
 .اظا الاقواو
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 الترقيات والنقل:  الفصل التاسع
 

 اليوو  الآت ة : ف ه أالا  للاوا ة إلى وظ فة أعلى ماى تف وكالمفظف يكف    :( 1 - 9 ) المادة
 تحق قه لماطلراك الفظ فة الجدود  من مؤالاك وخبواك وغيواا. •
 ي.للأاا  الفظ ف تقفام ي  خو مماا  حصفله على ا جة  •
 وجفا مكا  شاغو واحا ا   ي الفظ فة الأعلى. •
أو  ،الفظ فععة الاععي ييععغلهاسعع فاك علععى الأقععل  ععي أ سعع  أمضععى قععد أ  يكععف   •

جامع عة اليعهاا  ال)،  معثلا  :  معا ي االهعا معن معؤالاك ا اسع ةحصفله علعى 
 لعععم وعععام اسعععاث اؤل معععن اعععظا اليعععو  اقاضعععا    معععا ، ت عععاال أ سععع  سععع فاك خبعععو (

 .مجل  الإاا   من  لمصلحة ال مل بقوا 

الافاضعل بيع هم وعام  مفظفإ ا تف وك شوو  الاوا ة لفظ فة أعلى  ي أكثو من   :( 2 - 9 ) المادة
 حسم الم اويو الاال ة :

 .الكفا   الأعلى ، وتحدا باجا ا ل لاخارا  الم و ة الفظ ف ة •
 اجا ا ل الاخارا  الإاا أ. •
 الأقدم ة. •
 (.ب ةأج اجا ا ل اخارا  اللغة )ع د الفظائف الماطلرة للغة  •
 اجا ا  المقابلة اليخص ة. •
  .(14)زمف    قم الأاا  تقفام ي زمف   الحصفل على تقدوو مماا   •

ع د توا عة المفظعف معن موترعة إلعى موترعة أخعو    زعه يأخعظ الد جعة الأعلعى معن   :( 3 - 9 ) المادة
 حيث الواتم  ي الموترة الجدود  أو ما وفا اها.

م المفظ عععف المؤاَّعععل للاوا عععة للم ا سعععة  عععي الحصعععفل  :( 4 - 9 ) المادة علعععى المكعععا  العععفظ في  واقعععدَّ
 .لإاا   المفا ا الريواة ( وتقديمه 15الياغو با بئة )زمف    قم 

ععع  للازاقعععال معععن مسعععمى وظ فعععي  عععي مواتعععم م ي عععة إلعععى مسعععمى   :( 5 - 9 ) المادة المفظعععف الموشَّ
، ااخعععل زفععع  القسعععم العععظأ و امعععي إل عععه يتوا عععةي وظ فعععي  خعععو  عععي مواتعععم أعلعععى 
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وإاا   ا قععة  ئعع   القسععم مف  أخععظيُيععاو  لععه أ  يسععاكمل شععوو  الاوشعع   أولا  ، وا
ولا يُيعععاو  أخعععظ مفا قعععة  ( ،11 ، واُسعععاخدم لعععظلك )زمعععف    قعععم المعععفا ا الريعععواة

عع  إلععى مسععمى  خععو بموترععة أعلععى  ععي قسععم   ئعع   القسععم  ععي حالععة أحقياععه للاوشَّ
 .مفا قة إاا   المفا ا الريواة  خو ، واكفي  ي  لك اساكمال اليوو  وأخظ 

وظ فععي  خععو  يرقععى  مععن مسععمى وظ فععي إلععى مسععمى ععي حالععة ازاقععال المفظععف   :( 6 - 9 ) المادة
المفظعععف تحعععأ الاجوسعععة للفظ فعععة الجدوعععد  لمعععد  ثلاثعععة أشعععهو ، ولعععوئ   القسعععم 

لإاا    عع  بععظلك ه بمععا يسععاحقه  ععي زهايععة اععظل الفاععو  والوَّ تقفامععالجدوععد الحعع   ععي 
 لاتخا  اللا م. المفا ا الريواة

أو المحاكمعة الاأاوب عة يع  احقيجف  ال  عو  عي توا عة المفظعف المحعال إلعى ال لا  :( 7 - 9 ) المادة
 زهائ ا .إل ه ظهف  زا جة ما زسم إلا ب د 

أو يياو  لازاقال مفظف من قسعم إلعى قسعم  خعو علعى زفع  المسعمى العفظ في   :( 8 - 9 ) المادة
( ، 10)زمعف    قعم زمعف   زقعل خدمعة مفظعف  ةئعت بعلى مسمى وظ فعي  خعو 

بعععاقي  وإكمعععال معععد ا  الإاا اك الم   عععةوأخعععظ مفا قعععة  ؤسعععا  الأقسعععام الم  يعععين و 
 إاا   المفا ا الريواة .لإجوا اك الإاا اة م  ا

ف ياو  الاقيعد )إعا  (  الجمع ةع د حاجة أأ جهة أخو  لخدماك أحد مفظفي   :( 9 - 9 ) المادة
 بالضفابط الاال ة :

 .الجمع ةتاقدم الجهة طالرة الإعا   بخطاب  سمي لإاا    -1
 يخعععللا بمعععا  الجمع ععةييععاو  لقبعععفل الإعععا   مفا قعععة الععوئ   المراشعععو وإاا    -2

 وسيو ال مل ف ه. الجمع ةبمصال  
 يطالرععة الإعععا  ي الأخععو   أأ تر ععاك مال ععة وتلاععزم الجهععة الجمع ععةاحمععل تلا  -3

 .الجمع ةعن  او  الإعا   الم امد  من إاا    اتم المفظف 
اة أشهو يمكعن تمدوعداا لمعو  إعا   المفظف خلالها اي سأقصى مد  يمكن  -4

 واحد   قط.
 جم   اليوو  السابقة.يخض  الامدود ع د طلره ل -5
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يمكن لمجل  الإاا   م   المفظف توا ة اساث ائ ة و قعا  للضعفابط الاال عة   :( 10 - 9 ) المادة
: 

 تقي ماك. ثلانحصل على تقي م مماا   ي أخو  إ ا -1
 خلف ملفه من أأ ملاح اك أو عقفساك . -2

 تيكيل لج ة وا اسة إزجا اك ومسااماك المفظف . -3
 أو زقلعه خعا   مقعو خو  لأ يح  لإاا   الجمع ة زقل المفظف من وظ فة  :( 11 - 9 ) المادة

 اقاضأ مصلحة ال مل  لك . إ اعمله 
لا يجف  زقل المفظعف معن مقعو عملعه الأصعلي إلعى مكعا   خعو يقاضعي   :( 12 - 9 ) المادة

تغييععو محععل إقاماععه إ ا كععا  مععن شععأ  اععظا ال قععل أ  ولحعع  بال امععل ضععو ا  جسعع ما  ولععم يكععن لععه 
 سبم ميوو  تقاض ه طب  ة ال مل.

من ي فلهم شوعا  ممن يق مف  يساح  المفظف الم قفل زفقاك زقله و   :( 13 - 9 ) المادة
 . تا ا  ال قل م  زفقاك زقل أما اهم ما لم يكن ال قل ب ا  على  غرة ال امل م ه  ي
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 العمل التطوعي:  الفصل العاشر
 

 عدو  مععفظفين ييحع  للجمع عة أ  تسععافيد معن الماطععفعين  عي ت فيعظ اعمالهععا ولا   :( 1 - 10 ) المادة
( مععععن ز ععععام   )ا  لمععععا سععععميين لععععدوها ، وتيععععج  علععععى الاطععععف  كمععععا و ا  ععععي ا

 الجمع اك الاال ة

  الجمع ة الاعمال الاطفع ة  ي يجم ا  تاف و  ي الماطف  شوو  وس فا  :( 2 - 10 ) المادة

 من ح  كل ماطف  حضف  الاجاماعاك الماطفعين وإبدا   أيه.  :( 3 - 10 ) المادة

يجف  ب د مفا قة المدوو الا فيظأ للجمع ة ولأسراب وجيهة م   الماطعف  مكا عأ    :( 4 - 10 ) المادة
 أجوا  وإزما مكا أ  مقطفعةد  اترا  او وبظله ولا ت  مال ة مقطفعة على ما

يقععفم الماطععف  با بئععة اسععاما   طلععم ميععا كة  ععي الاعمععال الاطفع ععة وتاضععمن   :( 5 - 10 ) المادة
 الم لفماك الأساس ة ع ه وتاضمن كظلك :

 المها اك الاي يجيداا •
 خبواك سابقة  ي ال مل الاطفعي •
 المجالاك الاي ووغم الميا كة  يها •
 اللغاك الاي يجيداا •
 يا كةللما  الزمن الما •

وعععام تفا ععع  اتفاا عععة عمعععل تطعععفعي مععع  طالعععم الميعععا كة  عععي الاعمعععال الاطفع عععة   :( 6 - 10 ) المادة
 واحدا  يها الأعمال المطلفسة م ه ومد  الميا كة وأأ ب ازاك لا مة

يحععع  للجمع عععة ازهعععا  أأ اتفاا عععة لل معععل الاطعععفعي او  ا  يكعععف  ملزمعععا ب بعععدا    :( 7 - 10 ) المادة
 أسراب  لك القوا 

 ععي الاعمععال الاطفع ععة ،   كاهيععابمإ ععاا   علععىمععن حعع  كععل ماطععف  الحصععفل   :( 8 - 10 ) المادة
 إ اتاضمن الفقأ والجهد الظأ قدمه وا طى وث قة خبو   ي الاعمال الاطفع عة 

 اسامو  ي ال مل الاطفعي مد  شهو على الأقل .
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ز امععا عععن ا تراطععاك الماطععف  بفظ فاععه الوسععم ة وغيععو  الجمع ععة غيععو مسععئفلة  :( 9 - 10 ) المادة
 ة اليخص ة.قديا امسؤولة عن أأ اخلال بالازاماته  الفظ ف ة أو ال
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 : البدلات الفصل الحادي عشر

شععوو   عي حقعه تعف وك ت طعى للمفظعف ماعى  بعدلاك 4اعظا ال  عام  يقعو  :( 1 - 11 ) المادة
لهععا  المععفا ا الريععواة وإاا   المععدوو الا فيععظأبافصعع ة مععن  ئعع   القسععم واعامععاا الحصععفل عليهععا 

طب  عة  ، زقلبدل   ) :البدلاك الاال ة واي ( 16)زمف    قم زمف   صوف حا ز أو بدل و   
واععأتي تفصععيلها  ععي (  ، بععدل عمععل ميععدازي ، بععدل عمععل مفسععمي ازاععداب ،  اتصععالاك عمععل،

 المفاا الاال ة.

وععام اخا ععا  طواقععة صععوف البععدل  ععي زمععف   اعامععاا البععدل )زمععف    قععم   :( 2 - 11 ) المادة
( و لك إما بيكل اائم يضاف لواتم المفظف شهواا  ، أو حسم الاعاماا لعظلك اليعهو معن 16

 سم المراشو.الق    ئ

يضععاف الععى مععن  اتععم المفظععف الأساسععي  %10اععف مبلعع   :ال قععل بععدل   :( 3 - 11 ) المادة
 .   اتره حسم ت ميد الإاا   

 اععال يضعععاف  (400-200 )واععواو  بععين: اععف مبلععع   طب  ععة عمععلبععدل   :( 4 - 11 ) المادة
 لفظائف الاي تسادعي  لك. ظف الأساسي شهواا بيكل اائم و لك للواتم المف 

اك ال معل ن يقفمف  ب جوا  مكالمع: يحدا للمفظفين الظو بدل الاتصالاك  :( 5 - 11 ) المادة
 واُصوف اظا البدل ب حد  الأمف  الاال ة :الثابأ  من افاتفهم اليخص ة سفا   الجفال أو

 تضاف للواتم.  اال( مقطفعة 150بمبل  ) •
 .اساخوا  بطاقة الاتصال المد ف بفاتف    •

: واعععف مبلععع  مقطعععف  يُضعععوب  عععي ععععدا أيعععام الازاعععداب ،  بعععدل الازاعععداب  :( 6 - 11 ) المادة
و عع   الجمع ععةمععدوو ب ععد مفا قععة  ئعع   القسععم و  الق فععظ محا  ععة كلَّععف ب مععل خععا   ن يُ لمعع واُ طععى

 : وافضحه الجدول الااليبالإضا ة إلى مصا اف السفو ، ، ( 9)زمف    قم 
 ملحفظاك الموترة ليفمبدل الازاداب 

الإعاشة المفاصلاك و اظا المبل  ييمل  للمفظفين   اال 250
مصا اف  والسكن عدا تظاكو السفو أو

 .السفو بوا  
 لوؤسا  الأقسام ومد ا  الإاا اك  اال 350
 للإاا   الا فيظية   اال 450
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تحسم ال فقاك الميا  إليها  عي المعاا  السعابقة معن وقعأ مغعاا   ال امعل   :( 7 - 11 ) المادة
 لمقو عمله إلى وقأ عفاته و   المد  المحدا  له من قبل الم يأ  .

اليهو الا باعاماا  ئع    لال  خيجف  ازاداب المفظف لأكثو من مو  لا  :( 8 - 11 ) المادة
 مجل  الإاا   أو من و فب ع ه .

ال مععل الم امععي إل ععه ،  مقععو  يجععف  للجمع ععة ازاععداب ماطععف  لمهمععة خععا    :( 9 - 11 ) المادة
يخعععل  لعععك بالازامعععاك الماطعععف  الفظ ف عععة او اليخصععع ة الفاجرعععة ، وتاحمعععل الجمع عععة  ألابيعععو  

 . وؤاوهاالاي  ةزفقاك ازادابه او يصوف له بدل ازاداب م اسم له وللمه
حومعا  المفظععف إقععوا   ب ععد اعامعاا  ئعع   الجمع عة الجمع عةلمععدوو يحع    :( 10 - 11 ) المادة

ظهعوك معن المفظعف مخالفعاك أقو اظا الحوما  ك قفسعة زا جعة من ب   البدلاك ك قفسة ماى 
 .ب د ال قفساك( اج  ) (18و   إجوا  جزائي )زمف    قم  عليها  لك الجزا واساح  

( مععن أصععل الواتععم %01) االيصععوف للمفظععف بععدل عمععل ميععدازي ي عع  :( 11 - 11 ) المادة
 الأساسي.

( مععن أصععل الواتععم %15يصععوف للمفظععف بععدل عمععل مفسععمي ي ععاال )  :( 12 - 11 ) المادة
 الأساسي.
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 ازاتـــالإج:  عشر الثالثالفصل 
 

 : واي  -يأتي تفصيلها- أزفا  إلى خمسة الجمع ةتص ف الإجا اك ب  :( 1 - 13 ) المادة
 اساث ائ ة -بدو   اتم  -موض ة  - الاضطوا اة -اعا ااية 

بعدو   اتعم إلا ب عد  الاعي الاعا اايعة أو ود الاما  ب جا تعه يح  للمفظف الجدلا  :( 2 - 13 ) المادة
 . الجمع ةمن عمله بالفاو  الاجواب ة يثلاثة أشهوي أ  يمضي 

 (12 )زمف    قم طلم إجا  زمف   ولازم المفظف با بئة للحصفل على إجا     :( 3 - 13 ) المادة
و عع  الأحكععام  إاا   المععفا ا الريععواةواعاماااععا لععد  معع  أخععظ تفا عع   ئعع   القسععم 

 لإجا اك المفظفين  ي اظا ال  ام.  مةلم ا

ع د ازاها  خدمة المفظف   زه يساح  الا فا  ععن الإجعا اك الاعي لعم واماع    :( 4 - 13 ) المادة
ب ععدا أيععام  -بععدو  بععدلاك-إجععا   ي ععاال الواتععم الأساسععي بععدل بهععا فُ صععوف لععه 
 واجاو  مجمف  أيام الإجا اك  صيد ثلان س فاك مااال ة. ألاالإجا اك ، على 

 سم ة مد فعة الأجو للأع اا والحج على ال حف  الاما  ب جا  يساح  المفظف   :( 5 - 13 ) المادة
 الاالي :

وععفم مععن شععهو  لأخععوأيععام تبععدأ مععن اليععفم السععاب   أ س ععةإجععا   عيععد الفطععو :  •
 . مضا  المرا   حسم تقفام أم القو  

أيعام تبعدأ معن اليعفم السعاب  ليعفم الفقعفف  أ س عةإجا   الحج وعيد الأضحى :  •
 ب و ة .

للمفظععف  وفمععا ( 30إجععا   سعع فاة مد فعععة الأجععو قععد اا ) : يععة ااعاالإجععا   الا  :( 6 - 13 ) المادة
وععفم ( للمفظععف الععظأ خدماععه أقععل مععن خمعع  21سعع فاك و ) 5الععظأ أمضععى 

       س فاك . 

ل السعع ة لا وععام تجاو اععا خععلا كحععد أعلععى  اععوتينعلععى الإجععا   الاعا اايععة تععف     :( 7 - 13 ) المادة
 إطلاقا .
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أمضععااا المفظععف  ععي  تؤخععظ الإجععا   الاعا اايععة ب ععا   علععى  صععيد أيععام عمععل  :( 8 - 13 ) المادة
 .الجمع ة

الاعا اايعة لزاعاا   صعيد إجا تعه للأععفام  أخعظ إجا تعه يحع  للمفظعف تعأخيولا   :( 9 - 13 ) المادة
 .القاامة 

م امععد   لإاا   المععفا ا الريععواةأو الاسععاث ائ ة ييععاو  تقععديم الإجععا   الاعا اايععة   :( 10 - 13 ) المادة
ولا يُ اععد علععى أقععل تقععدوو ، بأسععبفعين  مععن  ئعع   القسععم قبععل تععا ا  اسععاحقاقها

 .غ اب ي اظل الحالة الاعا ااية وتحسم  م ب د الاما  بالإجا  يقدَّ  ملطأ أب

للمفظف أخظ إجا   اضطوا اة ع د الاحا عا  لهعا : يمكن  الاضطوا اةالإجا     :( 11 - 13 ) المادة
 معععا وا لععع  بعععالمفظف أو أحعععد فلسعععبم طعععا ف كالفف عععاك أو الحعععفاان وزحفاعععا 

، والعععدأ  فاكخعععالأ، الأب عععا  ، الإخعععف  ، وجعععة )الفالعععدون ، الز :  قواباعععه ، واعععم
( وا طعععى المفظعععف إجعععا   خمسعععة أيعععام  عععي حالعععة الف عععا  لأحعععد أقا سعععه الزوجعععة

 المظكف ان أعلال .

لا يحعععع  للمفظععععف المطالرععععة ب جععععا   اضععععطوا اة  ععععي غيععععو ال ععععووف الطا ئععععة   :( 12 - 13 ) المادة
 المحدا   ي الماا  السابقة.

ا لا ت ابو الإجا   الاضعطوا اة حقعا  مكاسعرا  للمفظعف يحع  لعه المطالرعة بهعا مع  :( 13 - 13 ) المادة
 .الميلااأازاها  ال ام  قبلللمفظف ظووف طا ئة تبو  أخظل لها حصل م يل

 .أيام  قط خمسةجا   الاضطوا اة للمفظف من الإس فأ الوصيد ال  :( 14 - 13 ) المادة

لا تقبعععععل أأ وثعععععائ   سعععععم ة لمبعععععو اك الر عععععاب أو الإجعععععا اك الاضعععععطوا اة أو   :( 15 - 13 ) المادة
 الموض ة إ ا مضى عليها  او  أسبف  ، وسالاالي تخصم مراشو  من الواتم.

وتكعف  علعى  يياو  للإجا   الموض ة إحضا  تقواو طبعي:  جا   الموض ةلإا  :( 16 - 13 ) المادة
 ال حف الاالي:

 الثلاثف  وفما  الأولى بواتم كامل. -1
 الساف  وفما  الاال ة بثلاثة أ سا  الواتم. -2
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 الثلاثف  وفما  الاي تلي  لك بدو   اتم -3

 قعععو  الموجععع  الصعععحي إ الا يسعععم  للمفظعععف المعععوا  ا  وراشعععو عملعععه الا   :( 17 - 13 ) المادة
مععد ازععه شععفي مععن موضععه وأصععر  قععاا ا  علععى مراشععو  عملععه وأزععه لا خطععو م اال

 عل ه من أاا  ال مل ولا ضو  م ه على مخالطة  ملائه  ي ال مل .

: لا ت طععى إجععا   بععدو   اتععم إلا  ععي أضععي  الحععالاك ع ععد  إجععا   بععدو   اتععم  :( 18 - 13 ) المادة
،  م  حاجاه الماسعة لأخعظ الإجعا  زفاا  صيد المفظف من الإجا   الاعا ااية 

إاا   المعفا ا واعامعاا المراشو وععدم إخلالهعا بال معل وئ   البيو  أخظ مفا قة 
 ألاعلععى  ال مععل ، وس ععد أ  يمضععي مععد  لا تقععل عععن سعع ة علععى  أس الريععواة

 إ اعقد ال مل مفقف ا  خعلال معد  الاجعا    وأشهو وا ابثلاثة تزاد الإجا   عن 
لاف  لعك بعين إاا   ق خعتفعا ااك عن خم  وعيوان وفمعا  معالم يكعف  ا عا  ا

 .الجمع ة والمفظف 

 ما ولي : : وتيمل الإجا   الاساث ائ ة  :( 19 - 13 ) المادة
إ عععععاا  إحضعععععا  إجعععععا اك الاخارعععععا اك الد اسععععع ة للمعععععفظفين الدا سعععععين بيعععععو   •

 .من جهة الد اسةلازا ام  ي أيام الاخارا  با
علعى  أسبف  ي طى ك جا   اساث ائ ة للمفظف المازو  اعارا ا  من وعفم  واجعه •

 .الاجا   بمد  لا تقل عن أسبفعين قبل تا ا  الزوا  تقديم طلم  ا  وام
حععععفا ز تيععععج ع ة إجععععا   خمسععععة أيععععام سععععفا  مااال ععععة أو مافوقععععة  ععععي السعععع ة ك •

باعاماااا مدوو يقفم  لأعمالهم،للمفظفين الماميزان والم ضرطين  ي أاائهم 
 .و ئ   القسم الريواة المفا اإاا   م   الجمع ة بالا سي 

 بمفلد.تم   للمفظف ع دما وو ق  ثة أياملاث  إجا   •
المسععلم الععظأ ووغععم  ععي أاا   واضععة الحععج  للمفظععفتمعع   إجععا   سععر ة أيععام  •

إجععا   عيععد الأضععحى المرععا   و لععك لمععو  واحععد  طععفال مععد  خدماععه وللم يععأ  
 ح  ت   م اظل الإجا   بما يضمن حسن سيو ال مل بها .

 ال عزول يجعف  ولا قاقها،احاسع سع ة  ي ب جا ته المفظف واما  أ  يجم  :( 20 - 13 ) المادة
لإاا   الجمع ة الح   خدماه، أث ا  عليها الحصفل عفضا عن زقديا   بدلا   واقاضى أ  أو ع ها،
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 سيو ؤمنت لكي بالا اوب م حهاتأو  ال مل، لمقاض اك و قا   الإجا اك اظل مفاعيد حدات أ   ي 
 ثلاثين عن لا يقل كاف   قأف ب  بالإجا   لاما ه المحدا بالم  اا المفظف إش ا  اجم و  ،اعمله

 . وفم
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 ساعات العمل الإضافي:  الفصل الثاني عشر
 

لا ت امععد سععاعاك ال مععل الإضععا ي إلا با ميععد مسععب  مععن  ئعع   القسععم للأعمععال   :( 1 - 12 ) المادة
المسععا جلة أو الطا ئععة الاععي لا يمكععن تأجيلهععا لععدوام اليععفم الاععالي واععؤثو تأجيلهععا 

مسععرقا  للمفظععف  ئعع   القسععم بيععكل كبيععو علععى سععيو ال مععل ، بيععو  أ  يقععد ِّ  
 ساعاك الاي يحااجها لإزجا  ال مل.عدا ال

ت ابععو س اسععة الحععد مععن الافسعع   ععي السععاعاك الإضععاف ة اععي الأصععل وسععاعاك   :( 2 - 12 ) المادة
ي  اسعععاث ائي واخعععظ  عععي أضعععي  الحعععدوا بطلعععم محعععدوا معععن ال معععل الإضعععا ي شععع

 .  الا فيظأ مدووال إلىوالو    ئ   القسم 

مضععا ا  سععاعة ال مععل الف ل ععة للمفظععف ، مععة بق سععاعة ال مععل الإضععا ي تحسععم   :( 3 - 12 ) المادة
 من الواتم الأساسي .إليها أجو زصف ساعة 

سعاعاك ال معل الإضعا ي خعلال اليعهو للمفظعف الحد الأازى والأعلعى الم امعد ل  :( 4 - 12 ) المادة
مععا ، و  -ولا ي امععد أقععل مععن سععاعة-كحععد أازععى فاحععد  السععاعة )التاععواو  مععا بععين 

خععلال اليععهو  المفظعف مععن إجمعالي سععاعاك ال مععل المطلفسعة مععن %25ي عاال 
 .كحد أقصى(

قبعل مراشعو   مفا قعة المعدوو الا فيعظأسعاعاك ال معل الإضعا ي عامعاا يُياو  لا    :( 5 - 12 ) المادة
 . المفظف ل مله الإضا ي

تععم الا سععي  بي ععه وسععين يحعع  لععوئ   القسععم إلععزام المفظععف بال مععل الإضععا ي إ ا   :( 6 - 12 ) المادة
 ي المفظععععف بفاععععو  كاف ععععة لا تقععععل عععععن ثلاثععععة أيععععام قبععععل مفعععععد ال مععععل الإضععععا

 طلفب.الم

قعد     لعك  ي حالة تغيم المفظف عن إزجا  ال مل الإضا ي المس د إل عه ،  ع  :( 7 - 12 ) المادة
 .ما لم يقدم عظ ا  مقبفلا   وؤثو على علاو  تقفام الأاا  الس فاة للمفظف
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ع ععد ت ثععو ال مععل بسععبم تغيععم المفظععف عععن ال مععل الإضععا ي الإلزامععي المفكععل   :( 8 - 12 ) المادة
لإاا   ل قفسععععة الم اسععععرة باي صععععإل ععععه قبلهععععا بفقععععأ  كععععاف  ،  لععععوئ   القسععععم أ  وف 

 اتخا  الم اسم حسم ز ام ال قفساك المفجفا   ي اظا ال  ام. الريواة المفا ا
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 أحكام خاصة بتشغيل النساء:  الفصل الثالث عشر
 

للمفظفة الح   ي إجا   أمفمة لمد  الأساب   الأ س ة السابقة على   :( 1 - 13 ) المادة
ض  واحدا الاا ا  الموج  للفلاا  بفاسطة للف  ة الاا ا  الم ا و لفلااتها ، والأساب   الساة الاال

الجهة الطب ة الم امد  لد  الجمع ة أو بيهاا  طب ة مصدقة من جهة صح ة حكفم ة ولا تقبل 
 شهاااك أطرا  خا جيين ، ولا يجف  تيغيل الموأ  ال املة خلال الأساب   الساة الاال ة لفلااتها .

 بهن ب جا   الفض  كالآتي : يكف  الأجو الظأ ود   للمفظفاك أث ا  غ ا  :( 2 - 13 ) المادة
المفظفة الاي أمضأ أقل من س ة  ي خدمة الجمع ة لها الح   ي إجا   وض  بدو  أجو  (أ

. 
المفظفة الاي أمضأ س ة  أكثو  ي خدمة الجمع ة لها الح   ي إجا   وض  ب صف  (ب

 الأجو .
لح   ي ا اله  ( المفظفة الاي أمضأ ثلان س فاك  أكثو وفم بد  الإجا    ي خدمة الجم  ة

 إجا   وض  بأجو كامل .
و المفظفة الاي اسافااك من إجا   وض  أجو كامل لا يح  لها المطالرة بأجو الإجا   الس فاة ال ااية 
عن زف  الس ة ، واد   لها زصف أجو الإجا   الس فاة إ ا كازأ قد اسافااك  ي تلك الس ة من إجا   

 وض  ب صف الأجو .  
اا  ب خطا  الجم  ة   الأولى للحمل أ  ترعلى المفظفة  ي اليهف   :( 3 - 13 ) المادة

 لإجوا  الفح  الطبي الدو أ عليها وتقواو ال لا  اللا م وتحدود الاا ا  الموج  للفلاا  .
 ي تحدود  او  الإ ضا   غرة وظووف المفظفة ما  الجمع ةتواعي   :( 4 - 13 ) المادة

 . ، وعلى المفظفة الاقيد بالجدول الم  م لظلك أمكن  لك
المفظفاك بم زل عن الوجال وعلى حة لوات د الجمع ة أماكن   :( 5 - 13 ) المادة

 . المفظفاك  ضوو   الاحايام  ي الملر  والم هو والاقيد بال اااك والاقاليد لموع ة  ي البلاا
لا يجف   ي حال من الأحفال اخالا  ال سا  بالوجال  ي أماكن ال مل         :( 6 - 13 ) المادة

 ما وار ه من موا   وغيوااوالبوامج  
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 : العقوبات الفصل الرابع عشر

ت ابععو ال قفسععاك حععالاك اسععاث ائ ة ول سععأ الأصععل  ععي الا امععل معع  المععفظفين ،   :( 1 - 14 ) المادة
ووجععفا أأ إجععوا  جزائععي أو إزععظا اك  ععي ملععف المفظععف قععد تععؤثو علععى حصععفله 

 على توا اك أو علاواك أو حفا ز وزحفاا.

الاال ععة : ع ععد صععدو  أأ مخالفععة مععن المخالفععاك  الجمع ععة ععي ال قفسععاك تعع  م   :( 2 - 14 ) المادة
، أو الخعععوو  أث عععا  العععدوام بعععدو   ازاهعععا  وقعععأ ال معععل قبعععلو  أو الخعععو )الاعععأخو 

 للجمع عةال عام ، الر اب ، إسعا   الأاب ، إاعدا  المعال  اسائظا  أو عظ   سمي
( أو زحفاععا الجمع ععةأز مععة الإخععلال بأو  أو السععوقة ، الاقصععيو  ععي أاا  ال مععل

إجعوا   زمعف    عو عوتقعو  فسة عليهعا ، عمن المخالفاك الاي يساح  المفظف ال قع
 (.18ي )زمف    قمعجزائ

مععا لععم تاطلععم المخالفععة غيععو - الجمع ععةي ابععو الأصععل  ععي تععد   ال قفسععاك  ععي   :( 3 - 14 ) المادة
 :على ال حف الاالي  - لك

 إزظا  شفهي. (1
و عع   )ب ععد أسععبفعين مععن الإزععظا  اليععفهي علععى أقععل تقععدوو( : إزععظا  كاععابي (2

 .(23)زمف    قم
على أقل  الكاابيظا  لإزن ا)ب د أسبفعين م : إزظا  كاابي م  إجوا  جزائي (3

 تقدوو(.
 إزظا  كاابي م  إجوا  جزائي مغلظ. (4
 إش ا  بالفصل. (5

 الإجوا اك الجزائ ة وام تحدوداا ب حد  الخ ا اك الاال ة :  :( 4 - 14 ) المادة
 الحسم من الواتم من وفم إلى سر ة أيام كحد أعلى. •
الاوا ة أو ب   الحعفا ز  أو علاو  الأاا ال لاو  الس فاة أو : )من حوما   •

 بدلاك(.أو ال
 أو للجهاك الأم  ة المخاصة(. الجمع ةالإحالة للاحقي  )ااخل  •



 

 

Page 37 of 84 

 

 أمو إيقاف من ال مل )بحد أعلى أسبفعين(. •
 .الجمع ةإش ا  بالفصل من  •

أو أث عا  العدوام  ع د الاأخو أو الخوو  قبل ازاها  وقأ ال معل ال قفساكضفابط   :( 5 - 14 ) المادة
 : بدو  اسائظا  أو عظ   سمي ، كالاالي

مععن بدايععة ال مععل وبععدأ حسععابها  خمسععة عيععو اا قععة مضععي ععد حسععم الاععأخو بي •
الأولععى ع ععد الععدخفل   قععةعيععو ااخمسععة واسععم  بالمععن بدايععة وقععأ ال مععل ، 

 عمل . او  لكل 
ال مل لفاعو  ال معل، وكعظلك يحسم من بداية وقأ  ي الحضف  اأخو الحسم  •

الازصواف قبل ازاها  وقأ ال مل يحسم الفقأ المارقي بق ماه )السعاعة ع د 
 بق مة الساعة من الواتم الأساسي(.

 ع د الر اب : ضفابط ال قفساك  :( 6 - 14 ) المادة
 غ اب اليفم يحسم بق مة أجو  اليفم من الواتم الأساسي. •
 ععععي حالععععة غ ععععاب المفظععععف لخمسععععة عيععععو وفمععععا  ماصععععلة  أو عيععععوو  وفمععععا   •

الاسععاقالة ، او  أ  وُبععدأ  تقععديمشععاملة  ليععهو مععا ب ععد ماقط ععة خععلال السعع ة 
المفظععف أو اتخععا  مععا تععوال إزهععا  خععدماك  الجمع ععةاا     لإف حعععععظ ا  مقبععفلا  

 م اسرا  )از و ز ام إزها  الخدمة(.

 ع د إسا   الأاب :ال قفساك ضفابط   :( 7 - 14 ) المادة
إسا   المفظف الأاب سفا   بألفعاظ زاب عة أو ميعاجو  أو الضعوب باليعد ثبفك ع د 

 وا   أو بعععأاواك وزحفاعععا سعععفا   مععع  العععزملا  أو الوؤسعععا  أو الموؤوسعععين أو أحعععد
تيعكيل لج عة للاحقيع   عي ملابسعاك المفضعف  واتخعا   الجمع ة،  لإاا    الجمع ة

 :أو ب ضها إحد  الإجوا اك الاال ة أو الجم  بي ها 
 تفج ه إزظا  كاابي. •
 خصم من  اتم المفظف لظلك اليهو من وفم إلى سر ة أيام. •
 .الجمع ةعمله ب  صل من •
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ب ععا   علععى زا جععة تحقيعع  مععا ب ععد ف  وا الإجععتحفالععه للجهععاك الأم  ععة ، واحععدا  •
 ى  أس ال مل.علأو يُ اا  الجمع ةالجهاك المخاصة : إما يفصل من 

 : السوقةأو  الجمع ةضفابط الحسم ع د إادا  مال   :( 8 - 14 ) المادة
سععفا   بطواعع  ال مععد أو بسععبم الإامعععال أو  الجمع عععةع ععد إاععدا  المفظععف لمععال 

أو اسعععاغلالها  االكاتهعععأو مم الجمع عععةاللامرعععالا  أو قعععام بسعععوقة شعععي  معععن أمعععفال 
زفع  الإجعوا اك السعابقة  عي  هلمصالحه اليخصع ة وزحعف  لعك ،   زعه واخعظ بحقع

 من اظا الب د. (7-13) الماا   قم
 

 : الجمع ةأز مة ب الإخلالأو ضفابط الحسم ع د الاقصيو  ي أاا  ال مل   :( 9 - 14 ) المادة
 (23تفج عععه إزعععظا  شعععفهي أو كاعععابي )زمعععف    قعععم لعععوئ   القسعععم الحععع   عععي  •

إ ا تطلعم الأمعو إجعوا   جزائ عا  ( 18 )زمف    قعم إجوا  جزائي  مف ة زت بئو 
ععو  يهععا)زععف  ا: مفضععحا  ف ععه ،  بععالجزا  ، تفصععياه لاقصععيو ، الفاععو  الاععي قصَّ

لإكمععال  الريععواة للمععفا اوتسععل مها  الجمع ععةمععدوو وتفا  ععه مععن ، ( المطلععفب
 .باقي الإجوا اك

 اك وزحفاعا تقعدم بحسعم تفصع ة ي قبفل أو     أأ  الح  جمع ةال لمدوو •
، مفظفه ضمن الإجوا  الجزائي مساف  أاا  عن   ئ   القسمشكف  ضمن 

 اتخا  الإجوا  الم اسم  ي  لك. وتؤخظ تفص اته ب ين الاعارا  م 

أو وجعععفا زُسعععبأ إل عععه مخالفعععة أأ ع عععد وجعععفا معععا وبعععو  مفقعععف المفظعععف معععن   :( 10 - 14 ) المادة
حقععه  لععه  ععي ظك اتخعع عقفسععةا لم مععن أأ الععم هععا لععه ملابسععاك خاطئععة يحعع  

واعام اتخعا   (19و ع  )زمعف    قعم  الجمع عة لعوئ  الح   ي   ع  اعظا العا لم 
 .الإجوا  الم اسم ح ال  لك ف ما ب د

 عي    هعا  ا  وجيهع ا  ه مبعو   فسعلا يُضا  المفظعف با لمعه معن أأ عقفسعة يجعد ل  :( 11 - 14 ) المادة
 أو أأ جهة أخو . الجمع ةع ه ، سفا   من  ئ سه المراشو أو من مدوو 
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لمساعد  المفظف  ي اجا ا  تلك الفاو  الاي اساح   يهعا أأ  ةالجمع س ى ت  :( 12 - 14 ) المادة
عقفسععععة و لععععك ب عطائععععه  وصععععة لاحسععععين أاائععععه وت   ععععف سععععجله بالكامععععل إ ا 
اساطا  أ  يمضي مد  س ة ماصلة بأاا  ماميز وسجل حسن ، وااا  له معا 

 لغيول ب د اظل الفاو  من المميزاك والحفا ز.
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 ةـدمـخال اءــإنه:  الفصل الرابع عشر
 

 خدمة المفظف ب حد  الأسراب الاال ة : ت اهي  :( 1 - 14 ) المادة
 اساقالة المفظف. •
 ازاها  ال قد. •
 ( من ز ام ال مل80(  و )75 س  ال قد لاحد الأسراب الفا ا   ي المااتين ) •
 ( من ز ام ال مل 81تو  المفظف ال مل  ي الحالاك الفا ا   ي الماا  ) •
 الفصل من ال مل ، لأحد الأسراب الاال ة : •

ل جععز وزحععفل يع قععه عععن اسععاموا  ال مععل إ ا أثبععأ  لععك ازاهععا  مهلععة الر ععاب الموضععي  -
 .(6-14از و الماا  )طب ا  

 الأاا  الفظ في المادزي. -
 الفصل الاأاوبي. -

الاسععاغ ا  ع هععا أو تععأجيو خععدماها ، مععا لععم وععام زقععل المفظععف إلععى مسععمى إلغععا  الفظ فععة ع ععد  •
 وظ في  خو.

مخاصعععة  خصععة عمعععل أو إقامععة المفظعععف  غيععو السععع فاأ أو ال م ععةإ ا ألغععأ السعععلطاك الحكف  •
 قو ك عدم تجدوداا أو إب اال عن البلاا

بلععف  المفظععف سععن السععاين بال سععرة للمععفظفين وخمعع  وخمسععف  سعع ة للمفظفععاك مععالم تماععد مععد   •
 ال قد المحدا المد  إلى ما و ا  اظل السن

و ع  )زمعف   قالة  ي الاساقالة من عمله ف حو  ز  الاسعاالمفظف  غرة ع د   :( 2 - 14 ) المادة
وتفصعع اته إ  كععا  لديععه مفضععحا  ف ععه أسععراب  غباععه  ععي تععو  ال مععل ( 20 قععم 

 لمعععدوو ل قعععفم بو  هعععا ميعععففعة بافصععع اته ه المراشعععولوئ سععع هاواقعععدمتفصععع اك ، 
 . وت طى صف تها لوئ   القسم الجمع ة

؛ الاسعععاقالة  تقعععديممعععن تعععا ا   وعععفم60لمعععد   علعععى  أس ال معععليسعععامو المفظعععف   :( 3 - 14 ) المادة
ك إزها  الخدمة ، وإخلا  طو ه ، وتسل م معا لديعه معن عهعد اجوا إ اقيل بلإكما

 وأعمال لمن يخلفه  ي الفظ فة وإزها  باقي الإجوا اك الإاا اة.
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الاسععاقالة تععا ا  تقععديم  سععب السععاين وععفم الاععي ت ععي حالععة تغيععم المفظععف خععلال   :( 4 - 14 ) المادة
 ماقط ععة أو مععا يُكمععل غ ععاب ا  وفمعععيععوو  ماصععلة أو  ا  وفمععخمسععة عيععو لمععد  

، الاعأاوبي الفصل إجوا اك ، ف طب   ي حقه الحال ة خلال الس ة  ا  وفمعيوان 
وإ ا كازعععأ أيعععام الر عععاب أقعععل معععن اعععظل المعععد  فُ حعععوم معععن ب ععع  مميعععزاك إزهعععا  

 الخدمة المفضفعة للمساقيلين حسم ال  ام.

الاسعععاقالة العععظأ ي قعععم  اعععو   عععي حالعععة  غرعععة المفظعععف سعععحم الاسعععاقالة خعععلال   :( 5 - 14 ) المادة
 الح   ي قبفل أو      لك. الجمع ة   تقديمها  لإاا

مع  إحضعا  وف مَوَضي أو حاان موو أ لفاعو  طفالعة ع اب المفظف ل عغع د   :( 6 - 14 ) المادة
رع   يُاَّ  -اللهسعم  وزحفاعا لا أو شعلل مسعاديمة غيبفسعة  صعاباه بك-ما وثبأ  لك 

 :  ي حقه الإجوا اك ال  ام ة الاال ة
 

 الإجراء عن كل شهر إلى من
 راتب كامليصرف للموظف  وفم( 90) أشهو 3ة ايزه أول وفم ب د الإصابة

 نصف راتبيصرف للموظف  وفم( 180) أشهو 6زهاية  وفم( 90) أشهو 3ب د 
 ربع راتبيصرف للموظف  وفم( 270) أشهو 9زهاية  وفم( 180) أشهو 6ب د 
 تبرالا يصرف للموظف  وفم( 360) شهو 12زهاية  وفم( 270) أشهو 9ب د 
 وظفإنهاء خدمة الم --- وم(ي 360) شهر 12بعد 

 

وععام إخععلا  طععوف المفظععف باسععل م مععا لديععه مععن عهععد مال ععة أو عي  ععة أو بطاقععة   :( 7 - 14 ) المادة
، واام تفثي   لك با بئة المفظعف  أو مهام وظ ف ة عضفاة أو مساحقاك مال ة

( وتسعل مه ليعؤو  المعفظفين لإكمعال بعاقي 22لل مف   الم د لعظلك )زمعف    قعم 
 ة.الاوتيراك م   وأ ال لاق

ب عععد إعطائعععه لعععدو   تد اب عععة علعععى حسعععاب للاسعععاقالة المفظعععف طلعععم  عععي حالعععة   :( 8 - 14 ) المادة
لفاعو  لا تقعل ععن ثلاثعة  الجمع عة لابد من اساثما اا  ي مجال ال معل ب الجمع ة

أشععهو قبععل الاسععاقالة ، أو وُلععزم المفظععف بععد   ا مععة اشععاواكه  يهععا ع ععد اسععاقالاه 
 قبل ازاها  اظل المد .
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بالفصل الاأاوبي معن الفظ فعة ماعى ا تعأك  لعك  ة افصيح  للج ة الفظائف ال  :( 9 - 14 ) المادة
لمععن تكععو  غ ابععه خععلال السعع ة بخمسععة عيععو وفمععا  ماصععلة أو عيععوو  وفمععا  

  الأاب م  أحد الزملا  أو الوؤسا  أو الموؤوسين أو  ماقط ة ، أو ع د إسا
، أو  الجمع عععةالعععزوا  ، أو إاعععدا  المعععال ، أو السعععوقة ، أو الالاععععم بأز معععة 

وت طيل  الجمع ةكل إل ه، أو الإسا   إلى سم ة أاا  ال مل المف  الاقصيو  ي
وال م اسعرا  وع الح   ي اعاماا  صعله أو اتخعا  معا الجمع ة ولوئ  ،  مصالحها
  ي حقه.

عن خدماك المفظف   زه يُ طى إش ا  كاابي بالإقالعة  الجمع ةع د اساغ ا    :( 10 - 14 ) المادة
معععد ف   هو  شعععلمعععداحععع  لعععه الاسعععاموا  علعععى  أس ال معععل ( و 24 قعععم )زمعععف   

تسعععل مه الاشععع ا  مقعععو ال معععل واؤخعععظ  واجعععم معععن تعععا ا  اعععظا الإشععع ا  الأجعععو
 تفا  ه بالاسالام .

إ ا اما   المفظف اسالام الاش ا  الكاابي أو     الافا   ووسل إل ه   :( 11 - 14 ) المادة
 الاش ا  بخطاب مسجل على ع فازه المدو   ي ملفه .

ره وثائقه الخاصة ت اا لل امل حال إزها  أو ازاها  خدماه وس ا  على طل  :( 12 - 14 ) المادة
 يأ  لل امل شهاا  الخدمة الم صفل المفاعة بملف خدماه ، كما ت طي الم

 ( من ز ام ال مل و لك او  أأ مقابل .64عليها  ي الماا  )
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 : الوقاية والسلامة والرعاية الطبية الفصل الخامس عشر
 

ن سع ا  لحماية م سفسي الجمع ة من الأخطا  والأمواط ال اجمة ع  :( 1 - 15 ) المادة
 ل تاخظ الجمع ة الادابيو الاال ة:ل ما

ووسائل الفقاية م ها ، والا ل ماك  -ا  وجدك – ي مكا  ظااو عن مخاطو ال مل  •
 اللا م اتراعها.

تح و الجمع ة الادخين  ي جم   موا قها وكظلك  ي جم   البوامج والم اسراك الاي  •
 تق مها.

 الطفا ف .حالاك تأمين أجهز  لإطفا  الحوا  وإعداا م ا ظ لل جا   ي  •
 إبقا  أماكن ال مل  ي حالة ز ا ة تامة م  تف يو المطهواك •
 تف يو الم ال الصالحة لليوب والاغاسال •
 تف يو او اك الم ال بالمساف  الصحي المطلفب •
 تد ام المفظفين على اساخدام وسائل السلامة وأاواك الفقاية الاي تؤم ها الجمع ة •
 ال مل مسؤلا  يخا  بالآتي :ق  مفا ي كل مفق  من  الجمع ةت ين   :( 2 - 15 ) المادة

 . المفظفين)أ(   ت م ة الفعي الفقائي لد    
 )ب(  الافا ش الدو أ بغوط الاأكد من سلامة الأجهز  وحسن اسا مال وسائل الفقاية والسلامة .  
) (  م او ة الحفاان وتسجيلها وإعداا تقا او ع ها تاضمن الفسائل والاحا اطاك الكفيلة بالا ي   

 ا اا .تكو 
 )ا(  مواارة ت فيظ قفاعد الفقاية والسلامة 

تؤمن الجمع ة  ي كل مكا  ي مل ف ه أقل من خمسين عاملا  خزازة   :( 3 - 15 ) المادة
للإس ا اك الطب ة تحافأ على كم اك كاف ة من الأاواة و الأ سطة والمطهواك وغيو  لك مما 

ب جوا  ثو أك ( من ز ام ال مل ، وا هد إلى عامل مد ب أو 142أشا ك له الماا  ) 
 الإس ا اك اللا مة لل مال المصابين
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ت مل الجمع ة على تحسين الوعاية الصح ة لم سفسيها وتد   ع هم   :( 4 - 15 ) المادة
ا مة الاشاوا   ي أحد جهاك الاأمين الطبي بحسم الد جة الاي تقواا الجمع ة لكل  ئة 

 وظ ف ة .
على المفظف الظأ يصاب ب صابة عمل أو بموط مه ي أ  وبل    :( 5 - 15 ) المادة

 اه  لكو أو الإاا    ف  اساطاعاه وله مواج ة الطبيم مراشو  ماى اسادعأ حال ئ سه المراش
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 : الواجبات والمحظورات عشر سالفصل الساد
 تلازم الجمع ة بما ولي :

م املة مفظفيها بيكل لائ  وبو  ااامامها بأحفالهم ومصالحهم   :( 1 - 16 ) المادة
 والاما ا  عن كل قفل أو   ل يم  كواماهم أو او هم .

ن الفقأ اللا م لمما سة حقفقهم الم صفل عليها ظفيلمف أ  ت طي ا  :( 2 - 16 ) المادة
  ي  اظل اللائحة او  المساس بالأجو .

أ  تسهل لمفظفي الجهاك المخاصة كل مهمة تا ل  بالافا ش أو   :( 3 - 16 ) المادة
المواارة والإشواف على حسن تطبي  أحكام ز ام ال مل واللفائ  والقوا اك الصاا   بمقاضال ، 

 لم لفماك اللا مة الاي تطلم م ها تحق قا  لهظا الغوط .وأ  ت طي للسلطاك المخاصة جم   ا
أ  تد   للمفظف أجوته  ي الزما  والمكا  اللظون يحدااما ال قد أو   :( 4 - 16 ) المادة

 ال وف م  مواعا  ما تقضي به الأز مة الخاصة بظلك .
إ ا حضو المفظف لمزاولة عمله  ي الفاو  اليفم ة الاي ولزمه بها عقد   :( 5 - 16 ) المادة

لة عمله  ي اظل الفاو  ولم يم  ه عن ال مل إلا سبم  اج  إلى زاو لم ال مل أو أعلن ازه مسا د
 إاا   الجمع ة كا  له الح   ي أجو المد  الاي لا وؤاأ  يها ال مل .

على الجمع ة أو أأ شخ  له سلطة على ال مال تيدود المواارة ب دم   :( 6 - 16 ) المادة
تطب  بحقه اخفل أية ماا  مح ف    شوعا  أو ز اما إلى أماكن ال مل ،  من وجدك لديه 

بالإضا ة إلى ال قفساك اليوع ة الجزا اك الإاا اة الوااعة الم صفل عليها  ي جدول 
 المخالفاك والجزا اك .

ا  تم   للماطفعين الاسهيلاك اللا مة لأاا  المهام المفكلة إليهم ،   :( 7 - 16 ) المادة
 وتف و لهم الدعم اللا م.

 
 واجبات الموظفين والمتطوعين:

ا لقة بال مل ما لم يكن  يها ما يخالف الممو الاقيد بالا ل ماك والأوا   :( 8 - 16 ) المادة
 زصفل عقد ال مل أو ال  ام ال ام أو الآااب ال امة أو ما ي وط للخطو. 
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 المحا  ة على مفاعيد ال مل .  :( 9 - 16 ) المادة
إزجا  عمله على الفجه المطلفب تحأ إشواف الوئ   المراشو وو     :( 10 - 16 ) المادة

 تفجيهاته.
  ة عليها ال  اية بالآلاك وسالأاواك المفضفعة تحأ تصو ه والمحا   :( 11 - 16 ) المادة

 وعلى ممالكاك الجم  ة .
الالازام بحسن السيو  والسلف  وال مل عل س اا   و  الا او  بي ه وسين   :( 12 - 16 ) المادة

 ملائه وطاعة  ؤسائه والحول على إ ضا  السمافيدون من الجمع ة  ي زطاق اخاصاصه 
 و ي حدوا ال  ام .

 هداتقديم كل عف  أو مساعد   ي الحالاك الطا ئة أو الأخطا  الاي ت   :( 13 - 16 ) المادة
 مة مكا  ال مل أو المفظفين ف ه .سلا
المحا  ة على الأسوا  المه  ة للجمع ة أو أية أسوا  تصل إلى علمه     :( 14 - 16 ) المادة

 بسبم أعمال وظ فاه .
الاما ا  عن اساغلال عمله بالجمع ة بغوط تحقي   س  أو م ف ة   :( 15 - 16 ) المادة

 شخص ة له أو لغيول على حساب مصلحة الجمع ة .
الاه الاجاماع ة أو محل إقاماه إش ا  الجمع ة بكل تغييو يطوأ على ح  :( 16 - 16 ) المادة

 أسبف  على الأكثو من تا ا  حدون الاغييو .  خلال
 الاقيد بالا ل ماك والأز مة وال اااك والاقاليد الموع ة  ي البلاا .  :( 17 - 16 ) المادة
 عدم اسا مال أاواك الم يأ  وم داتها  ي الأغواط الخاصة .   :( 18 - 16 ) المادة

و الاما ا  عن تيغيل أشخال غيو مقيدون  ي سجلاك المفظفين أ  :( 19 - 16 ) المادة
 طفعين . لماا

يح و على المفظفين طلم الحصفل على المساعداك الاي تقدم   :( 20 - 16 ) المادة
 للمسافيدون بأأ صفة كازأ .
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 : الخدمات الاجتماعية الفصل السابع عشر

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

 تف يو أماكن للفضف  والصلا   ي مقواك ال مل . -1

 ك أوقاك الواحة الاي تحدااا الجمع ة .إعداا مكا  م اسم لا اول الأط مة والميووسا -2

الجمع ة يصوف  اتم اليهو الظأ تف ي ف ه  يمفظفحالة و ا  أحد   ي  :( 2 - 17 ) المادة
 المفظف لف ثاه كاملا  مهما كازأ الأيام الاي عمل  يها  .

واكف   -إ  أمكن-ت مل الجمع ة على إعداا ز ام للاف يو والااخا    :( 3 - 17 ) المادة
الاوتيراك ال  ام ة والإاا اة لا فيظ  م ب جوا تقف ، و اشاوا  المفظف او الماطف  ف ه اخا ا اا  

  لك.

تساخدم لل  اية بأسو  – أمكنإ   –ت مل الجمع ة على تف يو موا   م اسرة   :( 4 - 17 ) المادة
 م سفسي الجمع ة الوسميين والماطفعين .

 

 : التظلم الفصل الثامن عشر

 
م  عدم الإخلال بح  المفظف  ي الالاجا  إلى الجهاك الإاا اة أو القضائ ة   :( 1 - 18 ) المادة

حقه واقدم الا لم المخاصة يح  له أ  وا لم إلى إاا   الجمع ة من أأ تصوف أو إجوا  واخظ  ي 
إلى إاا   الجم  ة خلال ثلاثة أيام من تا ا  ال لم بالاصوف أو الإجوا  الما لم م ه ولا يضا  

 المفظف من تقديم ت لمه .
يام من ة ألاثيخطو المفظف ب ا جة البأ  ي ت لمه  ي م  اا لا واجاو  ث  :( 2 - 18 ) المادة

 تا ا  تقديمه الا لم .
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 : النماذج المستخدمة عشر التاسعالفصل   :( 3 - 18 ) المادة

 ✓

 ✓

 ✓

 ✓

 ✓

 ✓

 ✓

 ✓

 ✓

 ✓

 ✓

 ✓

 ✓

 ✓

 ✓

 ✓

 ✓

 ✓

 ✓

 ✓

 ✓

 ✓

 ✓

 ✓

 ✓

 ✓

 ✓

 ✓ 
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 اعتماد فتح وظيفة



 مدير الجمعية





 اعتماد الوظيفة







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

 هـ14تاريخ :         /       /       ال
- 

-  
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 اعتماد توظيف موظف

 

ضمن   ........................................................ ظ فة / على و   ...................................................................... /   آمل الاكوم بالمفا قة لاعاماا تفظ ف الأخ
 اع.14المفا        /      /       .....................، و لك اعارا ا  من وفم  الجمع ةالفظائف الم امد  ب









 
 

 مدير الجمعية

 حفظه الله  رئيس الجمعية سعادة

 
 

 اعتماد التوظيف











- 

-  

-  
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 ... اسم الوظيفة

 ... 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
رتبة )( وفقاً للمؤهلات المالوظيفة تدرجية من المرتبة )( إلى 

 والخبرات.

 ... ساعات العمل

 ... متطلبات اللغة

 

 متطلبات أخرى

• ... 

• ... 

• ... 
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 البيانات الشخصيةاستمارة 

 البيانات الشخصية :
  ........................................................ الج س ة :   ........................................................................ :  الوساعي الاسم

  .......................................................................................  قمها :   ................................................... زف  الهفاة : 

  ....................................................................................... تا اخها :   ................................................... مصد اا : 
  .................................................................... مكا  الميلاا :   ...................................................... تا ا  الميلاا : 
  .................................................................   : الاخص ......................................................... :  المؤال الد اسي

 العـنـــوان :
  ..................................................................................................................................................... حي : المدو ة وال

  .............................................................................. بجفا  :   .................................................................... شا   : 
  ..................................................... زدا /جفال :   .....................................  اك  :  ................................ :  ااتف

  ........................................................................... حي :   .................................................... أقوب مسجد للسكن : 
  ................................................................................................................................................................. ع فازه : 

 أعزب)     (  )     ( مازو  الحالة الاجاماع ة : 
 )     ( إزان )     (  كف  : عدا الأب ا  
 جهات العمل السابقة :

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

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

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

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

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

 

  ............................................. تا ا  الالاحاق بالفظ فة :       .............................................. :  الجمع ةب يمسمى الفظ فال

 ..................................................................................... الاسـم : 
 .................................................................................. التوقيع : 
 ................................................................................... التاريخ : 
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 السيرة الذاتية

 

 البيانات الشخصية :

 .................................الج س ة/   ..................ال مو/  .......................................................................................الاسم/ 
 ...................................................................مكا  الميلاا/  .................................................................تا ا  الميلاا/ 

 ..................................................تا اخها/  .............................مصد اا/  ............................................ قم الهفاة/ 

 .............................................عدا الأب ا /  ..................................................................................الحالة الاجاماع ة/ 

 الدورات الإدارية الحاصل عليها :

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

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

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

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

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

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

 خبرات ومهارات :

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

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

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

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

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

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

 دورات الحاسب الآلي :

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 جهات العمل السابقة :

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 الاا ا    الافا  
......................................          ...................................... 
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 كشف المقابلة الشخصية

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

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

 اكتب وصف وظيفي مختصر للوظيفة التي تقدمت عليها :
 ................................................................................................................................................................  

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

 أبرز الإنجازات والنجاحات :
 ................................................................................................................................................................  

 ................................................................................................................................................................  
 جهات العمل السابقة ومدة العمل فيها :

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

 آخر عمل عملت فيه وسبب تركه :
 ................................................................................................................................................................  
 ................................................................................................................................................................  

 لماذا تريد الالتحاق بهذه الوظيفة :
 ................................................................................................................................................................  

 :معيةالجماذا تعرف عن 
 ................................................................................................................................................................  
 ................................................................................................................................................................  
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 من توظيفك : الجمعيةما هو مكسب 

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

 الذي تتوقعه ولماذا :مقدار الراتب 
  ............................................................................................................................... لأن    ........................ 

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

 قدرات ومواهب تتميز بها :
 ..............................................................................    ...............................................................................  
 ..............................................................................    ...............................................................................  

 صفات شخصية مدحها الآخرون فيك :
 ..............................................................................    ...............................................................................  
 ..............................................................................    ..............................................................................  

 : الجمعيةئيسك المباشر في تكون في ر  أمور تحب أن
 ..............................................................................    ...............................................................................  
 ..............................................................................    ...............................................................................  

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

 : الجمعيةأبرز من تعرف من العاملين في 
 ..............................................................................    ...............................................................................  
 ..............................................................................    ...............................................................................  


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ا الَّذِينا آمانُوا أاوفُوا بِالعُقُودِ  قال ت الى :   ر1رالمائد  :   يَا أاي ُّها

 عقد عمل

 

 ل من :تفاق بين كتم بعون الله وتوفيقه الا   م 20 … /…… /….. :………… في يوم

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

في التوقيع على هذا العقد  ويمثلها………………………………بريد الكتروني ………………………………رقم 

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

سعودي الجنسية يحمل هوية رقم  ………………………………………………………السيد  ياً :ناث
…………………………………… 

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

(………………………………………………………… ) 

  الثانيالطرف ويشار اليه فيما بعد 

 تمهيد :

الذي أبدى رغبته في  الثانيلخدمات الطرف  اجتهولحجتماعية الخدمة الا حيث أن الطرف الأول يعمل في مجال

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

 يلي :  على ما

 أولاً : موضوع عقد العمل :
  في وظيفةلدى الطرف الأول وتحت اشرافه وادارته  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 

. 

 ل.للعماشرته من تاريخ مب 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

يوما 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 الثاني

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

ظروف العمل لمدة لا تزيد عن  إذا اقتضت بعد نهاية سنة استحقاقها الثانيالطرف  إجازة  تأجيلالأول حق 
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كتابة ،  الثانيوجب الحصول على موافقة الطرف  التأجيل( يوما فإذا اقتضت ظروف العمل استمرار 90)

 جازة  .نهاية السنة التالية لسنة استحقاق الإ التأجيلعلى الا يتعدى 

( أيام 5الاضحى لمدة ) ( أيام ، وعيد5الحق في إجازة  بأجر كامل في عيد الفطر لمدة ) الثانيللطرف  .5

 ويوم واحد لليوم الوطني للمملكة العربية السعودية .

في حال ثبوت مرضه الحق في إجازة  مرضية بأجر كامل عن الثلاثين يوما الأولى  الثانيللطرف  .6

ة الواحدة للثلاثين يوما التي تلي ذلك خلال السن أجررباع الأجر عن الستين يوما التالية، ودون أوبثلاثة 

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

 إجازة  مرضية .

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

 قدر الله " ، كما يحق للطرف الأول أن يطلب فروعه " لا أوصوله أحد أ أوزواجه أو في حالة وفاة زوجه 

 الوثائق المؤيدة للحالات المشار اليها .

 
  ً  : التزامات الطرف الأول ثالثا

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

 سعودي .

 وغير ذلك ( –انتقال  –لات )سكن لة وجود بدفي حا

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

لكافة الخصومات التي تفرضها الأنظمة في المملكة العربية  الثانيرف يخضع الأجر المدفوع للط .3

وكل مبلغ  الثانيالسعودية المطبقة حاليا أو التي قد تفرضها الدولة مستقبلا ويتم دفع الأجر للطرف 

 مستحق له بالريال السعودي عن طريق البنوك المعتمدة .

كين لدى المؤسسة العامة للتأمينات ضمن المشتريلتزم الطرف الأول بتسجيل الطرف الثاني  .4

الاجتماعية، ويقع على عاتق الطرف الأول سداد الاشتراكات في حينها بعد حسم النسبة المحددة على 

 الطرف الثاني من الاشتراكات من أجره طبقاً لأنظمة الطرف الثاني .

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

 

 ً  : الثانيالطرف  التزامات:  رابعا

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

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

والمهمات المسندة اليه والخامات المملوكة للطرف الأول  بالأدواتة أن يعتني عناية كافي .2

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

 ثناء العمل .أ والأخلاقأن يلتزم حسن السلوك  .3
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ر التي تهدد خطافي حالات الأ ضافياً إأن يقدم كل عون ومساعدة دون أن يشترط لذلك أجراً .4

 شخاص العاملين فيه .العمل أو الأ مكانسلامة 

 أثناءه،بالعمل أو  الالتحاققبل  هجرائها عليإأن يخضع للفحوص الطبية التي يرغب في  .5

 مراض المهنية أو السارية .للتحقق من خلوه من الأ

ضرار بمصلحة فشائها الإسرار والمعلومات المهنية المتعلقة بالعمل والتي من شأن اأن يحفظ الأ .6

سرار أ بإفشاءالعقد  انتهاءيقوم بعد لا منه بأن  قراراًإالطرف الأول . ويعتبر توقيعه على هذا العقد 

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

المرعية في المملكة  دابوالآوالعادات  والأعراف بالأنظمةفي جميع الأوقات  الثانييلتزم الطرف  .7

العربية السعودية وكذلك بالقواعد واللوائح والتعليمات المنصوص عليها في أنظمة الطرف الأول 

 ويتحمل كافة الغرامات المالية الناتجة عن مخالفته لتلك الأنظمة .

 الثانيأي التزامات اخرى على عاتق الطرف 
..............................................................................................................................................................................

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

 

 ً  نهاء العقد وفسخه والتعويض :إ:  خامسا
 المدة المحددة فيه . بانقضاءينتهي هذا العقد  .1

نهائه بشرط أن تكون موافقة إعلى  الطرفانمدته إذا اتفق  انقضاءقبل ينتهي هذا العقد  .2

 كتابية . الثانيالطرف 

نهاء هذا العقد خلال فترة التجربة أو مدة إالمنفردة ودون اشعار  بإرادتهيحق للطرف الأول  .3

ء كما لا نهاتعويضا عن هذا الإ الثانين وجدت ، وفي هذه الحالة لا يستحق الطرف إتمديدها 

 ستحق مكافئة نهاية خدمة .ي

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

 ( من نظام العمل .80)

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

تعويضا عن هذا الفسخ  الثاني ن فسخ العقد من قبل الطرف الأول ، فيلتزم بأن يدفع للطرفاإذا ك -أ

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

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

 .يال سعودي ر..................... ............( ................الفسخ قدره )

 
ً سادس  ة نهاية الخدمة :أ: مكاف ا

مدة  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  مكافأةالعقد أو نتيجة لقوة قاهرة 
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عن اجزاء السنة بنسبة ما قضاه منها في العمل ،  مكافأةستحق العامل يلتالية وشهر عن كل سنة من السنوات ا

 خير.على اساس الأجر الأ المكافأةوتحسب 

 

ً سابع  حكام عامة :أ:  ا
نظام العمل ولائحته التنفيذية وكافة الأنظمة الاخرى  لأحكامفيما لم يرد به نص يخضع هذا العقد  .1

 لسعودية.االعربية  المعمول بها في المملكة

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  الاتفاقياتيحل هذا العقد محل كافة  .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 :        سم :الا

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

 .........................................الختم : 
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 تعديل دوام موظف

 

 حفظه الله  الجمعية ديرمالمكرم 
 وس د..  السلام عل كم و حمة الله وسوكاته..

  ..........................................................................................................................................................................  آمل الاكوم بالمفا قة على ت دول اوامي الحالي :
  ..................................................................................................................................................................................................................  ل صر  الدوام الجدود كالاالي :

....................................................................................................................................................................................................................................................................................  
 اائعم.  زف  الا دول :

  اع 14المفا         /      /         ....................................... مؤقأ : و لك اعارا ا  من وفم 
 اع14        /      /       المفا   ........................................م وحاى وعف  

 ز وا  للأسراب الاال ة :
....................................................................................................................................................................................................................................................................................  
....................................................................................................................................................................................................................................................................................  

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

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

 
 

   أمل إطلاعكم وإش ا  المفظف بع :
  اعاظا زا عن قبفل طلره .............................................................................................................................................................................................................................  

 المفا قة على اظا الطلم  ............................................................................................................................................................................................................................  
 المفا قة الميووطة بع .....................................................................................................................................................................................................................................  

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

 هـ14التاريخ :         /       /       
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 انـتـداب

 
ـ   ............................................................................................................................................................................................................................ ح للانتـداب : المرشع

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

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

ة الانتداب بالأيام :   اع 14المفا         /      /         .......................وفم / أيام   ،   اعارا ا  من وفم    .................................... مـدع
 اع14المفا         /      /         ........................... وحاى وفم 

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

 اعتماد مدير الجمعية
  ........................................................................................................................ لاسـم :ا

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

 هـ14التاريخ :         /       /       

 حفظه الله   مدير الجمعيةالمكرم 
 وس د..    السلام عل كم و حمة الله وسوكاته..

 .للاعاظا  عن الطلم 

 .لاعاماا الطلم 

 م  ملاح ة :  لاعاماا الطلم ...................................................................................................................................................................................  

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

 اعتماد رئيس الجمعية
  ........................................................................................................................ الاسـم :
  .................................................................................................................... :الوظيفة 
  ..................................................................................................................... التوقيع :

 هـ14التاريخ :         /       /       
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 إعارة أو نقل خدمة موظف

  ............................................................................................................................................................................................................  آمل الاكوم باعاماا زقل المفظف / 
  .................................................................................... بقسم /     ...................................................................................................................... والظأ ييغل حال ا  وظ فة / 

 زقل خدمة إعا       ...................................................................................... على وظ فة /     ..................................................................................... م / إلى قس
 اع14المفا       /        /         ............................................. اع   وحاى وفم14المفا         /      /        ...................................... اعارا ا  من وفم

 صراحي ومسائي  مسائي  قط     صراحي  قط      وعلى أ  تكف   اواك ال مل لدو ا بالقسم :    
  / أخو .............................................................................................................................................................................................................................................................  

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

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

  ........................................................................................................... فقيع  : عاعال  ..................................................................................................... العاعفقيع  : 

   اع14/         /                   :العاعا اع    اع14/         /                   :العاعا اع  

 مدير الجمعيةموافقة 

  .............................................................................................................  أ يدكم بمفا قا ا على زقل المفظف المظكف  أعلال من قسم ا إلى قسم / 

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

  ................................................................................. فقيع  :عاعال

 اع14/         /                   :عاعا اع  ال

 الاعـــتــــمــــاد



  / ملحفظاك ..................................................................................................................................................................................................................................................  
 رئيس الجمعية

  ........................................................................................................................ الاسـم :
  ..................................................................................................................... التوقيع :
 هـ14يخ :         /       /       التار 
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 تعديل مسمى وظيفي

 
 حفظه الله   الجمعيةمدير المكرم 

 وس د..    السلام عل كم و حمة الله وسوكاته..
  ............................................... بواتم وقد ل /      ............................................................................  آمل الاكوم باعاماا تغييو المسمى الفظ في / 

  ............................................ م / بقس  .................................................................................................................... والظأ ييغله حال ا  المفظف / 
  ........................................... بواتم وقد ل /      .....................................................................................................   على المسمى الفظ في / ل صر

 اع.14المفا       /     /       ......................................... و لك اعارا ا  من وفم
 صراحي ومسائي مسائي  قط     صراحي  قط      وعلى أ  تكف   اواك ال مل للمسمى الفظ في الجدود :    

  / أخو ..............................................................................................................................................................................................................  

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

 مدير الجمعية                                 رئيس القسم                                                               الموظف                            

 الاسم                            :   ئ   القسم                                                                         :  المعفظعف
 الافا  :                           فقيع  : عاعال                                                                            العاعفقيع  :
  اع14     /     الاا ا :/       /           اع14/       /               :العاعا اع                   اع14/       /               :العاعا اع  

 

 

 الاعـتـمـــــاد

 
 حفظه الله  المكرم رئيس قـسم / 

 حفظه الله  المكرم رئيس قسم شؤون الموظفين 
 وس د..    السلام عل كم و حمة الله وسوكاته..

 ( ( والد جة )  لا ماز  من ت دول المسمى الفظ في المظكف  ب ال ه على أ  وفظف على الموترة .............  ) 
  ..................................................................... (  اال ، كاابة  /  ....................................................................................................... ود )لمسمى الجدواكف  الواتم ل    
 اع.14باا ا       /      /         ................................................... و لك اعارا ا  من وفم    
 / ملحفظاك  ...................................................................................................................................................................................................................................................  

 لاعاماا إكمال باقي الإجوا اك ، والله المف  ،،،    
 الجمعية رئيس

  ........................................................................................................................ الاسـم :
  ..................................................................................................................... التوقيع :
 هـ14/       /                التاريخ :

 الأصل  ي ملف المفظف. -
 قسم.صف   لوئ   ال -

 صف   للمفظف. -

 صف   للمال ة. -
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 نموذج طلب إجازة

 
 حفظه الله جمعيةالمدير المكرم 

 وس د .. السلام عل كم و حمة الله وسوكاته ..            
 وفم / أيام     آمل م كم المفا قة على إعطائي إجا   لمد  

 اع.14المفا       /     /       ............................. فماع  وحاى و14المفا      /    /      ........................ ابادا   من وفم
  .......................................................................................................................................................... ز وا  للأسراب الآت ة : 

 على أ  تحسم ضمن إجا اتي : 

           الاعا ااية           الموض ة           الاضطوا اة           الاساث ائ ة بدو   اتم 

 ............................................................................................................................................البدول: المفظف 
 والله يحف كم واوعاكم ،،،

 طالب الإجازة اعتماد رئيس القسم 

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

  .................................................................... الاا اعع  :   .....................................................  ئ   القسم  : 

  .................................................................... الافقعيع  :   ............................................................. العاعفقيع  : 
 

 

 ةاعتماد طلب الإجاز

 وتحسم ضمن الإجا اك : لا ماز   
           الاعا ااية           الموض ة           الاضطوا اة           الاساث ائ ة بدو   اتم 

 اع.14إلى        /      /           –اع   14و لك عن الفاو  من         /      /       
   أخو ............................................................................................................................................................................  

 .غيو ممكن ز وا  ل ووف ال مل 

    ،،،والله المف 
 مدير الجمعية

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

 هـ14التاريخ :         /       /       
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 استئذان موظف  

 

 
 

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

 اع14/       /             التاريخ :  ................................................................................  : الإدارة/القسم
 

 ركوازصواف م   الاستئذان :نوع 
  تأخو  ي الحضف 
 الخوو  وال فا  أث ا  الدوام 
   أخو ....................................................................................................................................................  

 مسا    صراحا  /      ....................................................................  /الساعة من   وقت الاستئذان :
 مسا    صراحا  /      ...................................................................  /الساعة إلى  

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

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

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

 
 

 المباشر مديراعتماد ال
 
 

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

 

  رقم الاستئذان :

 غير موافق موافق
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  .................................................................................................................................................  م :ـــــــالاس

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

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

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

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

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

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

تعليمات أساسية

 
 

 ✓

 

 

 

  

  

 

 
 

 

 

• 
 

• 

 

• 

 

• 
 

• 

•  

•  

• 
 

•  

• 
 

•  

• 
 

• 
 

• 

  

لاحدوععد ا جععة الاقععفام لكععل بُ ععد ، اجمعع  ا جععاك ع اصععو كععل بُ ععد واقسععمها علععى عععدا  جــة تقــويم الـبُعـــد :نتي 
 ال  اصو.

( ، اقسععم إجمععالي ا جععاك الأب ععاا علععى عععدا الأب ععاا الاععي شععملها 2( أو )1 قععم ) نتيجــة تقــويم الاســتمارة :
 الاقي م  ي الاساما  .

فام ال عام لكعل بُ عد  عي الأجعزا  المسعاخدمة واقسعمها علعى ععدا ا جعاك الاقعاجمع  حساب النتيجة النهائيـة : 
 الأب اا تقدوو الاقي م وزسباه.

( أو أكثععو وتُو عع  إلععى ال ععدا 0.5تجبععو لصععال  المفظععف إ ا كازععأ خمسععة مععن عيععو  ) الَســور العشــرية :
 الصح   الأعلى.

 

 •  

•  

•  

•  
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✓✓

✓✓

✓✓

✓✓

✓✓

✓✓

✓
✓

✓

✓✓

✓✓

✓✓

 الد جة ال امة لرُ د :✓
 الاقعدوو : الـمـبــادرة

✓✓

✓✓

✓✓

✓✓

✓✓

✓✓

✓✓

✓✓

✓✓

✓✓

      درجـة  إجمالي درجات الأبعاد الحاصل عليها
 الأبعـادإجمالي ÷ لحساب التقدير =  إجمالي الدرجات  بُـعـد  عدد الأبعاد التي شملها التقييم

 

 
 

✓ 
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✓

 

 

✓✓

✓✓

✓✓

✓✓

 الاقعدوو :  الاقعدوو : 

  

✓✓

✓✓

✓✓

✓✓

 الاقعدوو :  الاقعدوو : 

 

✓✓

✓✓

✓ ✓ 

✓✓

✓ ✓ 

 الاقعدوو :  الاقعدوو : 

 ( أو أكثو إلى ال دا الصح   الأعلى.0.5ملحفظة : تجبو الكسف  ال يواة لف وجدك إ ا كازأ خمسة من عيو  ) 

2

      درجـة  إجمالي درجات الأبعاد الحاصل عليها
 إجمالي الأبعـاد÷ لحساب التقدير =  إجمالي الدرجات  بُـعـد  عدد الأبعاد التي شملها التقييم
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 مقدار العلاوة  النتيجة النهائية  قييمجزء الت ✓

  .س .................... % 5 = مماا    5   (1اساما   ) 
  .س .................... % 4 = جيد جدا    4   (2اساما   ) 

 

 

  تحجم

  

 

 على ضف  زاائج الاقفام يحدا الوئ   المراشو المجالاك الاي تاطلم تد ارا  لاحسين أاا  المفظف الفظ في :
      إاا اة        تق  ة        اعفاة        ا اس ة جاماع ة أو إزساز ة        ا تد ام على  أس ال مل 

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

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

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

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

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

  ...............................................................................  ملحفظاك :   ....................................................................................................................................................... :  رـاشـس المبـيـالرئ
  ............................................................................................................     .......................................................................................................................................................................... : عــيـــوقــتـالـ
  ............................................................................................................     ............................................................................ اع 14/          /                     : ـخــــاريــالــت

  ...............................................................................  ملحفظاك :   ........................................................................................................................................................................ :ـوظــــف الـمــ
  ............................................................................................................     .......................................................................................................................................................................... : عــيـــوقــتـالـ
  ............................................................................................................     ............................................................................ اع 14/          /                     : ـخــــاريــالــت

  ...............................................................................  ملحفظاك :   ..................................................................................................................................... : 
  ...............................................................................  ملحفظاك :   ....................................................................................................................................... : 

  ............................................................................................................     .......................................................................................................................................................................... : عــيـــوقــتـالـ
  ............................................................................................................     ............................................................................ اع 14/          /                     : ـخــــاريــالــت
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 تـــرقـــيـــة

 وفقه الله   الجمعيةمدير  سعادة
 وس د..    السلام عل كم و حمة الله وسوكاته..

  ............................................................................................................  مل الاكوم بالمفا قة على إا اجي ضمن الموشحين للاوا ة على وظ فة / 
  ..............................................................................................................................................................................................................   لتوفر الأسباب التالية :

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

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

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

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

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

 طالب الترقية يس القسم رئ موافقة

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

  ...................................................................................................  فقعيع  :عالا  ...................................................................................   ئ   القسم  :

  ...................................................................................................  : العاعا اع   ............................................................................................... العاعفقيع  :

 الاعتماد

 .................................     
  : المفا قة الميووطة بع...............................................................................................................................................................................................................  
  : الطلم ، والسبم      ...................................................................................................................................................................................................  

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

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

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

  ........................................................................................................ ــم : الاســ
  ...................................................................................................... التـوقـيـع : 

 هـ14الـتـاريـخ :        /      /        
- 

-  

- 
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 اعتماد حافز أو بدل

 وفقه الله   الجمعيةمدير  سعادة
 وس د..   السلام عل كم و حمة الله وسوكاته..

 لى اعاماا صوف :المفا قة ع مل الاكوم ب
 : حـافـز   : بــدل  

  .................................................................................. زفعه : 

               ..................................................................................  
  .................................................................................. مقدا ل :

 اع14اعارا ا  من تا ا  :      /      /      

  .................................................................................. اسعمه : 
  .................................................................................. مقدا ل :

 حسم الاعاماا لر   الأشهو اائم     زفعه :  
 اع14اعارا ا  من تا ا  :      /      /      

  ..........................................................  وظيفي :المسمى ال  .....................................................................................  لصالح الموظف :
 نظراً لتوافر الأسباب التالية :

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

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

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

 الاعتماد

 ................................  
  : المفا قة الميووطة بع ............................................................................................................................................................................  
  : الطلم ، والسبم      ..............................................................................................................................................................  

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

 ...............................................................................................................................................................  
  ................................................................................................................................................................................................... ملحفظاك : 

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

 هـ14الـتـاريـخ :        /      /        
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 مستحقات مالية / توكيل استلام مكافأة

 
 وفقه الله  المالية مدير إدارة الشؤون المكرم 

 وس د..   الله وسوكاته.. السلام عل كم و حمة
ل : ا   .....................................................  /بقسم    .................................................................................................. لأخ / اليخ  المفكَّ

 اع.14ل ام       ................................. اع إلى شهو /14ل ام      ....................... و لك عن الأشهو من / اتم :    زف  الافكيل :
    : مساحقاك أخو  واي .........................................................................................................................................  

  ...................................................................................................................................................................................... ملحفظاك أخو  : 
 ولكم جزال اليكو والاقدوو،،،

ــل  الـمـوكِ 
  ........................................................................................................ :  الاســــم

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

 

 

 اعتماد التوكيل

 ل.بفل الافكيلا ماز  من ق 
  : المفا قة ميووطة بع ..............................................................................................................................................................................  
  : الطلم ، بسبم     

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

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

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

  ................................................................................................................................................................................................... ملحفظاك : 

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

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

 هـ14الـتـاريـخ :        /      /         
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 إجـــراء جـزائــي

  ............................................. رقــمـــه :     ....................................................................................... اسم الموظف المخالف : 
  ........................................................................... الـقـســـم :     ............................................................... ظيفي : الو  المسمى

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

 الواب ة الثالثة    الثاز ة    الأولى      تَرارها : اع14المفا   :    /    /    .............  وفمتـاريـخـهـا :  















 إقرار وتعهد المخالف

  .......................................... التوقيع /     اع14   :     /     / التاريخ    .................................................. /  الموظف الاسم

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

  .......................................... التوقيع /     اع14:     /     /    التاريخ    ...................................................  /مدير الجمعية 

 الاعتماد









  ................................................................................................................................................................... تفجيهاك أخو  /

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

 هـ14الـتـاريـخ :        /      /        
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 تـظــلَّــم

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

الاسـم :  اع14المفا      /    /     ................... تا ا  الميكلة :  وفم ................................................................................  
الوظيفة : اع14المفا      /    /     ..................... :  وفم تا ا  الاع ل م  ...........................................................................  
 : التوقيع :  ...................................................................... المو قاك  ............................................................................  

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

 التوجيه



 : إحالة ال  و  ي الا ل م إلى ...................................................................................................................................................................  
  :الا لَّم غيو وج ه م  الافص ة بع ...........................................................................................................................................................  
   أخو .......................................................................................................................................................................................................  

  ......................................  الجمعية يسرئ
  ........................................................................ الاسـم :
  ....................................................................  التوقيع :

 إفادة الجهة المحال إليها

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

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

  ........................................................................ الاسـم :
  ....................................................................  التوقيع :
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 استقالة موظف

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

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

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

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

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

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

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

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

  اج ا  المفلى عز وجل أ  يج ل ي وإياكم من أزصا  او ه ، وتقبلفا شكوأ وتقدووأ،،،

  .............................................................................................................................. الاسعععم :  ....................................................................................................................... : الاسم
  ............................................................................................................................ الاا اعع  :  ..............................................................................................................  :  الاا ا 

  ............................................................................................................................ الافقعيع  :  ............................................................................................................... العاعفقيع  : 
 
 

 التوجيه

  اع.14ن تا ا      /     /     اعارا ا  ملا ماز  من قبفل اساقالة المفظف المظكف  ، واعامدوا طي قيدل 
   أخو..................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

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

  ....................................... رئيس الجمعية
  ........................................................................ الاسـم :
  ....................................................................  التوقيع :
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 هاء خدمة موظفإنبيان 

 بيانات الموظف :

  اسم الموظف الرباعي
  الـقــســـــم
  فترات الدوام  رقـم الـمـوظـف

 بيانات الوظيفة :

  المرتبة  مسمى الوظيفيال
  الدرجة  رقـم الوظيـفة
  كتابةً   الراتب الحالي

 بيانات الخدمة :

 اع14/     /           تاريخ طـي القـيد اع14/     /           تاريخ التوظيف
 يوم/أيام  شهر/أشهر  سنة/سنوات  مـدة الخـدمة 

  تالاستئذاناعدد   عدد أيام الغياب طول مدة الخدمة

 استحقاقات مالية :

  قيمتها  إجمالي رصيد الإجازات الاعتيادية
  قيمتها  إجمالي أيام الدوام للشهر الأخير

  قيمتها  حـقــوق أخـرى للموظــف
  قيمتها  ديون ومستحقات على الموظـف

  المبلغ  تصفية الحقوق 
 توقيع الموظف باستلام كافة الحقوق 

......................... 
 اع14/    /       التاريخ
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   ........................................................................... :  قم المفظف  ................................................................................................................................. :اسم المفظف 
  ............................................................................................................................. : القسم  ...................................................................................... :المسمى الفظ في 

  ..................................................  : مصد اا   ........................................................................ : تا اخها  ......................................................................... : قم الهفاة 

 رئيس شؤون الموظفين

 

  ........................................................................ الاسـم :
  ....................................................................  التوقيع :
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 لفت نظر

 
  اب      ثالث   ثازي       أول       إزظا  كاابي :    

 
 حفظه الله                                  ................................................................................................................................................ المكرم الأخ / 

 وس د..   السلام عل كم و حمة الله وسوكاته..
  .................................................................................................................................................................................................  قد سا زا ما حصل م كم من تقصيو  ي / 

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

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

......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  
  .................................................................................................................................................................................................................................  ي /  الجمع ةومخالفاكم لأز مة 

  .............................................................................................................................................................................................................................................................. لظا   لفأ ز وكم إلى / 
......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

 كما اف مفض   ي الإجوا  الجزائي المو  .
كععف  اعظا الإزعظا  الكاععابي مؤشعوا  إيجاب عا  لافععااأ معا حصعل مععن قصعف   عي الأيععام القاامعة ، و اععاا  علعى أمعل أ  ي

 ااامام المفظف بما تمأ الإشا   إل ه.
 والله من و ا  القصد ،،،

 
 أخوكم

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

 هـ14التاريخ :         /         /        
 

   المفظفين.ظف لد  شؤو صف   لملف المف  -
 صف   لوئ   القسم المراشو. -
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 إشعار بالإقالة

 وفقه الله رئيس الجمعية /سعادة 
 وس د..   السلام عل كم و حمة الله وسوكاته..

  ...................................................................................... عن خدماك المفظف /  س ااتكم بالاساغ ا   ييو إلى 
 اع14/             و لك اعارا ا  من تا ا  :      /     ............................................. على المسمى الفظ في / 

 زأمل تفجيهكم بما تووزه م اسرا  لاتخا  باقي الإجوا اك ، ولكم جزال اليكو.

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

 

 

 الجمعيةتوجيه إدارة 

 
 وفـقـه الله                       .................................................................................................... المكرم الموظف / 

 وس د..   . وسوكاته.السلام عل كم و حمة الله
سعي اهي بميعيئة الله  الجمع عةعن خدماتكم  ي الفقأ الواان ،   فا إشع ا كم بالإقالعة وأ  عملكعم ب الجمع ة   وا  لاساغ ا  

ت عالى ب ععد شععهو  مععن تععا ا  اععظا الإشعع ا  ، شععاكوان لكععم عطععا كم وسععظلكم خععلال الفاععو  السععابقة ، معع  أمل ععا بععأ  ورقععى الافاصععل معع  
 الله ، وإسهاما   ي الدعف  إلى الله ت الى  ي الأيام المقبلة. خدمة  لدون الجمع ة

 وتقبلفا  ائ  الاقدوو والاحاوام،،،
 رئيس الجمعيةاعتماد 

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

 هـ14التاريخ :         /         /        
 



 

 

Page 80 of 84 

 

 
 

  غياب   تأخر    خروج من الدوام بدون إذن 

    
 

  اضطوا اة  اعا ااية  ل/م إلى من الاا ا  اليفم
  اساث ائ ة  موض ة     اع14....... /...... /...... 
  الر اب  بدو   اتم     اع14....... /...... /...... 

 

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

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

 هـ14/        اريخ :          /  ـالت  .................................................................................................................. 
 

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

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

 هـ14/        اريخ :          /  ـالت  .................................................................................................................. 
 

 تحسم له اضطوا اة   تحسم له موض ة   تحسم له اعا ااية 
 يكافى بافج ه ت ب ه له   عل ه  قط تحسم   يطب   ي حقه إجوا  جزائي 
  /  أخو ...........................................................................................................................................................................  

 
 الجمعية مديرال

 ........................................................  
- 

-  
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 أما ب د..    الحمد لله والصلا  والسلام على  سفل الله وعلى  له وصحره ومن والال..

 ……………………………… جمع ةايهد إاا    

  ................................................................................................................................  /المفظف   بأ
  ........................................................  ضمن قسم  .................................................  على وظ فة الجمع ةقد عمل ب

 اع 14    /     /    ي الفاو  من       ....................................................................................  الااب  لإاا  
 خلال اظل المدَّ  كا ، و   اال  ............................................... بواتم شهوأ وقد ل ،  اع14   /       /      وحاى 

 .حسن السيو  والسلف 
 ما ُ كو. خلاف جمع ةالاو  أازى مسؤول ة على ، وقد أعطيأ له اظل الإ اا  ب ا   على طلره 

 والله المف   ،،،
 

 مدير الجمعية
  ........................................................................................................................................................................ الاسم : 
  ....................................................................................................................................................................... الافا   :

  .................................................................................................................................................................... الاا ا  : 
 الخعام
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 تفويض صلاحيات

 وفقه الله   مدير الجمعية المكرم
 وفقه الله رئيس / -المكرم مدير

  .............................................................................................................................................................................    وا  لع
  .......................................... الافا  /  ...................................................................... / الأخ  ح طكم علما  بأزا قد  فض ا 

 اع14اع  وحاى      /      /      14خلال الفاو  من      /      /      
  .................................................................................................................................................... بالصلاح اك الاال ة : 

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

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

......................................................................................................................................................  
 ،،،ولكم جزال اليكوللاطلا  ، 

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

 التوجيه

 . تم الاطلا  ولا ماز 
   أخو .....................................................................................................................................................  

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

 مدير الجمعية
  ....................................................................................................................................الاسـم :
  ................................................................................................................................ التوقيع :

 هـ14/                 / التاريخ :         
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 اعتماد مجلس الإدارة

 

 بجمعية متقاعدي منطقة مكة المكرمة من مجلس الإدارة  لائحة الموارد البشريةتم اعتماد 

 

 

 رئيس مجلس الاإدارة الختم                 

 

 د.صلاح بن محمد الش يخ


