
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 لائحة

 الموارد البشرية
 

 

  



 

 : أحكام عامة الفصل الأول

 

وضعععععععمععذ أحكععام بعع ا الفقععام ظاععا ارةاال ما دقععام وةاوا الاةاو  ال  ععععععع اععة والرفا ععة   ( :  1 - 1)  المادة

 الاجرااع ة   

اهعع ه بعع ا الفقععام ظلم افق ق المن ععة ظ ة الوام ععة ومةحف ععل ظاععا ا  ل الاصععععععع  ععة   ( :  2 - 1)  المادة

 ومص  ة الط ا ة ول كةن الوا ا ع م ظ فة مة أم ه عالااً ظاا لل وما ع  ل.المامة 

اسع   أحكام ب ا الفقام ع   جا ا المام  ة ظالوام ة وعةاً  نادةا مةحف ة مرما  اة  ( :  3 - 1)  المادة

أو مة اأخ  حكاهق ، وأاضععاً الارطةع ة ا اا ا ععا هق مة ظفة   )ال وام الك   والوزئ  (

 ب ا الفقام.

امر   ب ا الفقام مراااً لم   المال ا اا لا ارماوض ما الأحكام وال ععععع وض الأاضعععععل  ( :  4 - 1)  المادة

 ل اةحف الةاو ا ا  الم  .

لإ اوا الوام عة ال ل ا  ظ خعال امع انل ع م أحكعام بع ا الفقعام ن اعا  ععذ ال عاجعة لع لع  ،  ( :  5 - 1)  المادة

 ولا اكةن ب ه الرم انل داا ا ظلا ظم  اعراا با مة مو س ظ اوا الوام ة.

اط ا الوام عة الاةحف عفع  الرمعا ع  ع م أحكعام بع ا الفقعام وافل ع م علع  ا  ع ع    ( :  6 - 1)  المادة

الماعل ، ولا ار اعل الوام عة أ  مسعععععععتول عة أو در وعة لإباعال الاةحف أو ا صععععععع  ه ا  

   ا ا ومم اة ب ا الفقام.

ا سععععععع  الاع   والاةاع ع  الافصعععععععةل ع  هعا ا  بع ا الفقعام أو ع ة  الماعل ظعالر ةاق   ( :  7 - 1)  المادة

 الا ن   .

و م ا   ( :  8 - 1)  المادة  الوام ة ال  اوال الرفف  اة له ا الفقام ظاا لا ارماوض ما أحكامل.اص ِّ

ارق ال جةع ظلم دقعام الماعل ا  الاا كعة الم ظ عة السععععععمة اعة ا اعا لق ا   ا عل دل ا  بع ا   ( :  9 - 1)  المادة

 الفقام . 

ا صعع  ظالم اوال والألفاا الرال ة أافاا وو ل ا  ب ا الفقام الاماد  الاةضعع ة أمام نل  ( :  10 - 1)  المادة

 مفها ع م الف ة الرال  :

 ع ةن ط  ة الخ  اةجام ة  -الوام ة الوام ة

 وئ س  الوام ة أو )دائ ل(     ظ اوا الوام ة 

 ب  ال وفة الاخراوا مة مو س ظ اوا الوام ة ل   ام ظاهام الةحائف والرةح ف. لوفة الةحائف 

 الاةحف 
وععةاً   اخل م فم –بة نل مة امال لاصعع  ة الوام ة وا ذ ظ اواها أو ظاعع ااها  

 م اظل أج  ما   أااً نادذ الرسا ة الر  اط ل ع  ل.  –الوام ة أو خاوجل 

 الارطةع
بة نل اعخل ط  م  امال لاصع  ة الاف عأا وا ذ ظ اواها أو ظاع ااها اطةعا   

 وظ ون م اظل مال  أو ع ف 

 ال اا 
بة نعل معا امطم ل اةحف نف ع  م عاظعل عا عل اعععععععامنً ال ع لال ظاةجع  ع ع  عاعل  

 مهاا نان دةع ب ا الأج .مكرةب 

ال اا  الأواو  أو 

 أصل ال اا 

بة معا امطم ل اةحف نف ع  م عاظعل عا عل ظع ون ظع لال ، وا ع   لعل م ا عة و وجعة ا  

 و َّق ال واا .

 و ق ال واا 
بة ج ول ظال واا  الأوعععاوععع ة الامرا ا ا  الوام ة اعععامنً لوا ا الاسعععا ال 

 الةح ف ة الامرا ا ظالوام ة ، ومةةَّعة حس  الا اا  وال وجال.

 الا ظةض الأول
بة ال اا  الأوععععاوعععع  ا  أول  وجة وأول م ا ة مسععععر  ل ل اسععععام الةح ف  ا  

  وجال وم اا  و َّق ال واا .



 

 المنوا  
ب  ةاا ا وعفةاة ع م ال اا  ال   ا صعل ع  ل الاةحف ظ عكل وعفة  وال وع ق  

 ال واا 

 ع   المال

الاع ا أو ي   م ع   الاع ا أو لماعل مم ة ا  م ظ ة الوام عة  بة نعل اافعام م ع    

والمعامعل ارمهع  ا عل الأخ   ظعأن اماعل ا  خع معة الوام عة وا عاً لأحكعام واععععععع وض  

 الم   ولائ ة افق ق المال ا ذ ظ اواها وظا ااها م اظل الأج  الارفل ع  ل.

 

ال غعة الم ظ عة ب  ال غعة الامراع ا وال وعععععععا عة والةاجع  اوعععععععرماعالهعا ظعالفسععععععع عة لوا ا  ( :  11 - 1)  المادة

الم ة  والسعععععععونل والا فعال وال  عادعال الارع اولعة وي  بعا ماعا بة مفصعععععععةل ع  عل ا  

أحكعام بع ا الفقعام ، أو ا  أ    او ظ او  اصععععععع و افق اعاً لأحكعام بع ا الفقعام ، وا  حعالعة 

لم جعادع  ال غعة الم ظ عة امر   الفل الم ظ  بة الفل  اوعععععععرماعال الوام عة ل غعة أجف  عة ظ

 الامرا   وماً.

 



 

 : الوظائف  الفصل الثاني

 الاسا ال الةح ف ة الامرا ا ظالوام ة ب  :  ( :  1 - 2)  المادة

 التوضيح  المسمى الوظيفي  التصنيف 

وظائف  

 إدارية 

 م ا  الوام ة / م ا  ظ اوا  م ا   

 ظ اوادائ  م ا  الوام ة / دائ  م ا   دائ  الا ا 

 وئ س  سق ظ او  ظالوام ة وئ س  سق  

 دائ  وئ س  سق ظ او  ظالوام ة دائ  وئ س  سق   

وظائف  

 إشرافية 

   وئ س  سق الاةاو  الاال ة

 مستول اسةال
/ مةحف  الوام عععة /مفععع وب م  معععال  مسعععععععةم م عععععععععاواا 

 م  مال

   مستول اورثااو 

   مستول اور طاعال  

   مستول عن ال

 وظائف 

 تخصصية 

   م او 

 اعنم 
 )الاصاق /  الافرج / الا  و(    

 )اف  اسو ل واةث ل صةا  وم ئ (.    

    ظاحث اجرااع   

وظائف  

 عامة

 وك ا   / م خل ظ ادال وك ا   / م خل ظ ادال

 م خل ظ ادال    مةحف ظ او  

   أم ة مسرة ع  

 الا  اد  ةجا ا الاةحف ة  مةحف م  اد   

  اسةال

وظائف  

 خدمة

 مةحف الاور  ال / م اول / وائل /م ا   (1مأمةو خ مال )

اش ( 2مأمةو خ مال )  حاوس / عامل / ا َّ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  ( :  2 - 2)  المادة



 

وبة ال  ق الخعال ظعالةح فعة ، واكةن مرسععععععع سععععععع عة حسععععععع  اةاوا    ال  ق الةح ف  : -

 اعراا با  مكةدل مة ثااد ة أو ام ا  أ ظ  ق ...............      

  الرقم الوظيفي  مسمى الوظيفة 

   الا ا  الرفف     

   السك ا   

   م ا  الخ مة الاجرااع ة 

   ال احث الاجرااع   

   ال احث الاكر   

   م ا  الإ اوا الاال ة  

   الا او  

   ام ة الصف وم  

   أم ة الاسرة ع 

   م ا  ال تون الإ اواة  

   م خل ظ ادال  

   م اول 

   مم    

   الأوا ف  

   م ا  ال اوئ ا الإعنم ة  

   مفرج 

   مصاق 

   م  و

   1ظاحث اجرااع  

   2ظاحث اجرااع  

   م ا  الا اواا 

   1السك ا   



 

 : التوظيف والعقود الفصل الثالث 

 

ا ةم وئ س ال سق ظرم ئة    عف  حاجة أ   سق مة أ سام الوام ة لفرح وح فة ج ا ا ، ( : 1 - 3)   المادة

لا ا  الاةاو     -( ع واجا جز  الفااعج ا  آخ  ب ا الفقام1الفاةعج الام  ل ل  )داةعج و ق  

 ال   اة  لم ضها ع م لوفة الةحائف وظدها  ظا   الإج ا ال الإ اواة.

ل وفة الرةح ف ال ل ا    ةل أو واض أ  وح فة ج ا ا اط  ها أ   سعععق مة أ سعععام   ( : 2 - 3)   المادة

 الوام ة ظم   واوة ال اجة الفم  ة له ه الةح فة وم ى اأث  با ا  ظدواح المال.

( وا ع   ا هعا متبنل 3ارق الإعنن عة الةحعائف ال عععععععاي ا ظعالوام عة ا  )داةعج و ق   ( : 3 - 3)   المادة

 وما زال الةح فة وا وض ال  ةل.

ا ةم ظ اوا الاةاو  ال  ععععع اة ظ واوعععععة أووام الار  م ة ع م الةحائف ال عععععاي ا وظناال  ( : 4 - 3)   المادة

الر ا  ععال لاخر ععاو الاةحف الافععاوعععععععع  واما عع  اعععععععتون الاةحف ة ظعع ناععال الر ا  ععال  

 ل ا اظ ة ال خص ة ا اا ظم .

م ل مال مسرةا اً ل   وض  ( : 5 - 3)   المادة ا عر ض ل  ةل الرةح ف والمال ظالوام ة أن اكةن الار  ِّ

 المامة الرال ة :

 أن اكةن طال  المال ومة   الوفس ة. •

 الأمادة وحسة الخ ل.   •

 المال ا  ا ال واح  وحسة الرص ه والرمامل ما الآخ اة.ال  وا ع م  •

 الاتبنل الم ا ة أو الخ  ال الما  ة الاط ةظة ل ةح فة. •

 أن اكةن لائ اً ط  اً ل ةح فة الا اح ل رم  ة ع  ها. •

 اجر اة الاخر اوال أو الا اظنل ال خص ة ظفواح. •

  واوةة ل اف أا ظعفا  طال   المال السمة ا ة مة ا ض أو أنث  مة ب ه ال  وض ع ا ا ض ال  ا ة الط  ة

( ، 26اوةة اوعععععرثفاً  اةح ف ي   السعععععمة   وا اً ل  ععععع وض والأحكام الةاو ا ا  الاةا  ) ( : 6 - 3)   المادة

(  مة دقام المال وأن اكةن مصعععع حاً لل ظالمال ظالفسعععع ة ل مامل ي   السععععمة   ، ول ال ظ امة   33( ، ) 32)

 واواة الافمةل . 

الاةحف ة   ( : 7 - 3)   المادة ظلم اعععععععتون  ا ععع م  أن  ظعععالوام عععة  ل رةح ف  الار ععع م  الاةحف  اوععع  ع م 

 الاسةيال الآا ة :

 (.4ام ئة اورااوا ال  ادال ال خص ة ل اةحف )داةعج و ق  •

 الس  ا ال اا ة . •

 صةوا الهةاة )ال طا ة ل سمة ا ة والإ امة لغ   السمة ا ة( . •

 صةوا ال ها ال الم ا ة والإ اواة ال اصل ع  ها . •

 صةوا مص  ة مة الاتبنل الم ا ة والخ  ال الما  ة ، أو ظحضاو الأصل ل اطاظ ة. •

 وق. 4×  3صةوا ااس ة م ةدة م اس  2ع    •

 ا فظ ب ه الاسرف ال ا  م ف خ مة الاةحف.

ا ةم ظالا اظ ة ال عخصع ة ل اةحف ة الو   لوفة ا عكل مة ثنثة أعضعا  أو أنث  حسع   ( : 8 - 3)   المادة

الاحر اج : )الا ا  الرفف    ، م ا  الا ا  الاةاو  ال   اة، وئ س ال سق أو مة افةب عفل(  

 أو ما ا اه ظ اوا الوام ة.

لوفعة الا عاظ عة ال عععععععخصععععععع عة ب  الوهعة الاخةلعة ظعالرةصععععععع عة ظ  ةل أو واض الاةحف   ( : 9 - 3)   المادة

الار  م ع م وح فة اععععاي ا ظم  ظج ا  الا اظ ة ال ععععخصعععع ة وال اا ظ ل  لاعراا ه مة  



 

( 2وئ س الوام ة ، وارق ب ه الخطةال ظاراظمة م ا  الاةاو  ال  ع اة وال )داةعج و ق  

 (.6و)داةعج و ق 

 ا  و ع   عال لكل مةحف ارق ا و ال حس  الإج ا ال الار مة ا  عل . ( : 10 - 3)   المادة

( ا  و مة دسعععععععخر ة واكةن 7ارق اوعععععععرخع ام الاةحف ظاةجع  ع ع  عاعل )داةعج و ق   ( : 11 - 3)   المادة

الفل الاكرةب ظال غة الم ظ ة بة الامرا   وماً ، واسععععع ق دسعععععخة مة الم   ل اةحف 

واة ع الفسعععععععخعة الأخ ى ا  م ف خع مرعل ظمع  اة  ا الاةحف ظعالاةاا عة ع م ال ععععععع وض 

  مة المال وال عععععع وض الارفل ع  ها الةاو ا ا ل ، واو  أن ارضععععععاة الم   ظ ادال ظط

وما ظعا نان الم   م    الا ا أو لا ا ي   م   ا ووععاعال المال وأاة ظ ادال ضعع وواة  

 أخ ى.

لا اوةة ل وام عة اك  ف الاةحف ظماعل اخر ف اخرناعاً جةب اعاً عة الماعل الارفل ع  عل  ( : 12 - 3)   المادة

ظغ   مةاا رل ظلا ا  حالال الضععععع ووا وما ا رضععععع ل مصععععع  ة المال ، ع م أن اكةن عل  

 ظصفة مت رة.

امر   الةصععععف الةح ف  ل ةح فة وع   المال وم ا اال الا جا الأوععععاوعععع  ل اهاال  ( : 13 - 3)   المادة

 الاط ةظة مة الاةحف عف  الخنه حةل عل .

ام   سق الاةاو   ال   اة م ف خال ظكل مةحف وا ةم ظاراظمرل ، وا فظ ا ل جا ا   ( : 14 - 3)   المادة

ال  عادعال والامعامنل ال وعععععععا عة الخعاصعععععععة ظعالاةحف : )ال  عادعال ال عععععععخصععععععع عة ، صعععععععةو 

اةاةي اا ة ، صعةوا الهةاة ، صعةو ال عها ال ال اصعل ع  ها ، السع  ا ال اا ة ، ااوا  ظ   

، الإجاةال ، الاوعععععرئ ادال ، الك عععععةاال الط  ة ، المال ، الاسعععععام الةح ف  ، ال سعععععق  

الخطعاظعال ، ا ةاق الأ ا  ، الر عاوا  السعععععععفةاعة ، الرف  هعال والإدع اوال ، والإج ا ال الوزائ عة  

 ...ظل (.

ا  أ    -)ا سععرثفم مفها ظجاةال الأع ا   (-الفر ا الرو ا  ة ل اةحف الو ا  ثنثة أاععه  عال   ( : 15 - 3)   المادة

( ، ولا ا ل 2احرسعععععععاظهعا مة اعاوا  الرةح ف الامراع  ا  داةعج الرةح ف )داةعج و ق  

ا ة ظلم أن ارق الر وععععع ق   ل اةحف خنل ب ه الفر ا الرارا ظاا زال الاةحف ة الا وعععععَّ

  ة(.)ظم  الفر ا الرو ا 

ارق ا وععععع ق الاةحف الو ا  ظ عععععكل ووعععععا  أو الاوعععععرغفا  عة خ ماال أو اا ا  الفر ا   ( : 16 - 3)   المادة

الرو ا  عة لفر ا لا ازاع  عة ثنثعة أاعععععععه  ظضعععععععاا عة ظمع  الفر ا الرو ا  عة الأولم ظفعاً  ع م  

(  14اةصع ة وئ س ال سعق م ا ة ظر ةاق ل اةحف عة الفر ا الرو ا  ة ا  )الفاةعج و ق 

 و مةاا ة الاةحف الخط ة.

ل  ئ س الا ااعععع  ال ل ا  ا  اق اةصعععع ة ل ععععتون الاةحف ة ظ  ةل ا وعععع ق الاةحف   ( : 17 - 3)   المادة

  ل ادرها  الفر ا الرو ا  ة ظعا ما وأى أب  ة ونفا ا الاةحف ل عغل ب ه الةح فة، ع م  

أن لا ا ل ار ا الرو ظة عة اععععه  ، ولل عكس عل  ظعا وأى ع م أب  رل وا  ال ا ةاق لأ ا  

 (.14 ة وال )داةعج و ق الاةحف عة الفر ا الرو ا 

ظعا ث عذ ل وام عة ا  أ  و عذ أن الرةح ف اق در وعة لادر عال الاةحف اعععععععخصععععععع عة ي     ( : 18 - 3)   المادة

صععععععع   عة أو در وعة ا ع ااعل ظ عادعال أو مسعععععععرفع ال ي   صععععععع   عة أو مزووا ، اع ن ل وام عة 

اس  الم    ون حاجة لأ  ظاماو واظل و ون مكااأا أو امةاض، وعل  ا  دطام حكق 

ل ل ا  ااخعاع الإج ا  ال عادةد  الافعاوععععععع  مة دقعام مكرع  الماعل ول وام عة ا  83الاعا ا  

 ح ال ب ا الاةحف.



 

(  15ا ل ل وام ة ظلغا  ع   المامل ال   لا ا ااععع  مهام عا ل  ون ع و م ععع وع خنل ) ( : 19 - 3)   المادة

اةماً مة ااوا  الم   ظ ة الط ا ة ظعا نان مرما  اً ممل مة  اخل الاا كة وظعا لق اضععا 

 دفسل ا ذ اص ه الوام ة اةو وصةلل ل اا كة ظعا نان مرما  اً ممل مة الخاوج .

لوفععة الةحععائف ب  الوهععة الاخةلععة ظر عع اعع  م عع او ال ااعع   العع وجععة والا ا ععة ا  وععععععع ق  ( : 20 - 3)   المادة

 ال واا [ ال   ا ص ه ل اةحف الو ا  حس  الاتبنل والخ  ال ال اصل ع  ها.

% مة أصععععععععل ال ااع  الارة ا  70مكعااعأا الفر ا الرو ا  عة ل اةحف الوع اع  ب  دسععععععع عة   ( : 21 - 3)   المادة

حصععععععةلل ع  ل ظم  ا  ا  الا ا ة وال وجة وال الاتبنل والخ  ال الانئاة ل اسععععععام 

 الةح ف  ال   ا  م ظل ل الاةحف.

ا ا ط أاعه  صع ه الاكااأا ظالفر ا الرو ا  ة والر  مرةوعطها ثنثة أاعه  وأ  ها اعه    ( : 22 - 3)   المادة

 وأنث با ورة أاه .

ا  حالة حصععععةل الاةحف ع م ا   ق ماراة أو ج  ج اً ظم  الفر ا الرو ا  ة ا دل ا صععععل  ( : 23 - 3)   المادة

% مضعععععع وظةً ا  ع   أاععععععه  الفر ا  30ع م ا م الاكااأا ما أصععععععل ال اا  وب  دسعععععع ة 

 الرو ا  ة امطم ل اةحف ما أول واا  ظم  الر و ق.

عف  حصععععععةل الاةحف الو ا  ع م ا   ق ج   أو أ ل ا  ا   ق أ ائل ل فر ا الرو ا  ة الر    ( : 24 - 3)   المادة

لا ارواوة ثنثة أاعععععه  ع م مسعععععام وح ف  ما ، وث ذ مة خنل الر   ق   وال ع م ال  ام  

ظاهام وح فة اعاي ا أخ ى ا دل اسعةا ادر الل مة ب ا الاسعام ظلم الاسعام الةح ف   

 ا  عة أخ ى لا ازاع  عة ثنثعة أاعععععععه  ، ظ  عث اكةن ظجاعال  الفر ا ة  الآخ  وا  م ا  ار ا او

وعرة أاعه  ، أما ظعا  ضعم وعرة أاعه  ا  الفر ا الرو ا  ة ل ةح فة الأولم ان اسعةا لل 

 الر  م ع م الةح فة الأخ ى ، ظلا ظصةوا اظر ائ ة ل ةح فة الأخ ى.

اوةة ل وام ة أن ارما   ما أ  متوعععععسعععععة لرةا   مخرصععععع ة أو اف  ة او عاال ل مال  ( : 25 - 3)   المادة

ل اها ا  أعاال م   ا، واة ا ع   ما صعععععاح  الاتوعععععسعععععة وال الإج ا ال الفقام ة  

الخعاصعععععععة ظهع ا، وارق صععععععع ه ووااع  بتلا  مة   عل الوام عة ظاةجع  الم ع  ولا ار اعل 

ععامعل ظعا نعان مفعاوععععععع عاً ل ماعل ا    الوام عة أ  مصعععععععاواف أخ ى، وااكة د عل نفعالعة أ 

 الوام ة وال الإج ا ال الفقام ة.



 

 : الـــدوام الفصل الرابع 

 

واكةن اةم الوامة واحة أوععععع ةع ة ووعععععا ة ظ اا    أاام المال الأوععععع ةع ة وعععععرة أاام  ، ( :  1 - 4)  المادة

نامل لوا ا الاةحف ة ، ول وام ة أن اسعععععر  ل اةم الوامة ظ ةم آخ  ل مض مةحف ل  

مرم  ععذ ال عاجعة لع لع ، وعلع  ظمع  ال صعععععععةل ع م مةاا عة مع ا  الوام عة  ظعاوعععععععرخع ام 

 ( لرم ال ال وام، ما ااك فهق مة أ ا  واج ااهق ال اف ة.8)داةعج و ق 

اوةة عال ار ال مفاوظة ظ ة الاةحف ة ل ةم السعععع ذ واةضععععا ج ول مفاوظال ارضععععاة  ( :  2 - 4)  المادة

 ظ ان مةع   وام نل مةحف وااوا  ال وام. 

اكةن حضععععععةو الاةحف ة ظلم أمانة المال وادصعععععع ااهق مفها ا  الاةاع   الا   ا ا   ( :  3 - 4)  المادة

بع ا الفقعام ، ولا ا ل ل اةحف اغ    أو عال وعععععععاععال الماعل ولة ظ عععععععكعل مت عذ  ون 

علععع  وال )داةعج و ق   ظ اوا الوام عععة ع م  ، 8اعراعععا  مة وئ س ال سعععععععق ومةاا عععة   )

و الاهاال والغ   م ا طة ظة ذ ل  ضععةو  وا سععرثفم مة عل  الةحائف الافاطة ظالإدواة أ

 أو لندص اه.

ا اعم ا  أو عال الماعل ظعالوام عة ألا اماعل الاةحف أنث  مة خاس وعععععععاععال مرةال عة   ( :  4 - 4)  المادة

  وداا ار ا واحة .

أدةاع ال وام ظالوام ة )صعععععع اح ة ا ط، مسععععععائ ة ا ط، أو ار ا ة صعععععع اح ة ومسععععععائ ة(  ( :  5 - 4)  المادة

وا      وام نل وح فة ضععاة الرصععف فال السععاظ ة عف  اعراا با وعل  حسعع  الاحر اج 

وعععاعال اةم ة ماع ا اةم السععع ذ   8ع م ألا ازا  لا ازا  وعععاعال المال ا  الوام ة عة  

  اكةن المال لأوظا واعال ا ط .

ا    وعاعال المال ا  اعه  ومضعان الا اوس حسع  حاجة المال واصع و ظ ل  اما ق  ( :  6 - 4)  المادة

 . 

ارق اعراا  حضععةو وادصعع اه الاةحف ظاوععرخ ام دقام ال ضععةو والادصعع اه الاسععرخ م   ( :  7 - 4)  المادة

 19مة ال ععععه  السععععاظل وافره  ظراوا   20ظالوام ة ، ع ااً ظأن اععععه  المال )ا  أ ظراوا  

 مة عل  ال ه (.

الرة  ا ا  أاام المال الخاوج  )خاوج م فم الوام ة( ظعا  لا ا زم اوعععععععرخ ام ال صعععععععاة أو  ( :  8 - 4)  المادة

و ممل ال ضعععةو ل وام ة، وا  حالة وجة  حالال  وام خاصعععة انظ  مة اعراا  وئ س   ام َّ

 ال سق وظاماو م ا  الاةاو  ال   اة ظ ل .

و ا هعا وئ س ال سعععععععق و عذ الماعل الخعاوج   الا ع اد     ( :  9 - 4)  المادة وعععععععاععال الماعل الا ع اد عة ا  ع ِّ

ل اةحف واكةن ظ اعع اهم مفل، ولا ا  ععر ض لها اوععرخ ام ال صععاة أو الرة  ا ل  ضععةو أو 

الادصععع اه ظعا اماوضعععذ أو ااها ما أو ال ال خةل أو الادصععع اه، وا  عععر ض اة  ا وئ س  

 ه الأاعام لاعراعا بعا نسعععععععاععال عاعل لع ى ظ اوا الاةاو   ال سعععععععق ا  داةعج الع وام أمعام بع 

 ال   اة،   ل ظ فال  وام عل  ال ه .

ارغاضععم عة الاةحف الو ا  دسعع ادل لاوععرخ ام دقام ال ضععةو والادصعع اه خنل الفر ا   ( :  10 - 4)  المادة

الرو ا  عة ع م أن لا ازاع  عة أوظا م ال خنل ال عععععععه ، حرم امرعا  ع م دقعام الوام عة ا  

  خةل وادص اه الاةحف ة.

ارغاضعم عة دسع ان الاةحف لاوعرخ ام دقام  ال وام ا  ال خةل أو الخ وج لا َّا واح ا  ( :  11 - 4)  المادة

 ا  ال ه  وا  أ ال سق ظعا اك و الفس ان لأنث  مة عل .

( وظاعراا  مة وئ سععععل  13اوعععععرئ ان الاةحف اكةن وال داةعج الاوعععععرئ ان )داةعج و ق  ( :  12 - 4)  المادة

 الا اا ، ضاة ظح ى ال الال الرال ة : 



 

 الرأخ  ا  ال ضةو عة و ذ ال وام. •

 الادص اه   ل دهااة و ذ ال وام. •

 الخ وج أثفا  ال وام ال وا . •

ا ل ل اةحف امةاض واعال الاورئ ان   ل ظ فال  وام ال ه ، وا  حال ع م  ( :  13 - 4)  المادة

 الاجاةا الاعر ا اة ل اةحف. الرمةاض ارق خصق واعال الاورئ ان ظم  جامها مة وص  



 

 : الـــرواتــــب   الفصل الخامس

 

 ار كل و َّق ال واا  مة ورة م اا  ا رال نل م ا ة ع م خاسة ع     وجة،  ( : 1 - 5)   المادة

ارق ام  ة الاةحف ة ع م وحائف عال مسععععععا ال ومةاصععععععفال مم فة، واكةن الرم  ة وا اً   ( : 2 - 5)   المادة

ل ا ا عة الا ع  ا ل ةح فعة ، واافح الاةحف عفع  الرم  ة أول م ظةض ا  الا ا عة الام ة 

ع  هعا ط  عاً لسععععععع ق ال وااع  الامراع  معا لق ارفل ا  ع ع  الماعل ع م أج  أن   ، أو ا ى 

ن اكةن ع م  وجعال مر ع معة ا  الا ا عة الر  اسعععععععر  هعا )ادق   لوفعة الرةح ف أب  رعل لأ

 و ق ال واا  ا  دهااة ب ا الفقام(.

ا  ال ةم  ا اا أجةو المام  ة ظال اال السععمة   وارق  امها خنل وععاعال المال وا  مكادل  ( : 3 - 5)   المادة

ظلا لق وهم   السعععععاظا والم ععععع اة مة نل اعععععه  م ن   ع م أن لا ارأخ  عة ال ةم الثنث ة

 خاوجةم عة ظوا ا الوام ة واة ع ا  حساظال الاةحف ة ال فك ة وا اً للأحكام الرال ة :

 المامل عو الأج  ال ه   اص ه أج ه ا  دهااة ال ه   . •

 المامل ظال ةم ة أو ظال طمة اص ه أج ه ا  دهااة الأو ةع . •

 المامل ال   افه  الاف أا خ مرل، ا اا أج ه ونااة مسر  اال اةواً .   •

المامل ال   ار س المال مة ا  ا  دفسل ا اا أج ه ونااة مسر  اال خنل م ا لا ارواوة و مة   •

 أاام مة ااوا  ا س المال . 

أجةو الساعال الإضاا ة ا اا ا  م ما  أ صاه ثنثة أاام مة ااوا  ادرها  الر غ ل الإضاا  ما   •

 لق ارق  امها ما الأج  الما   ل مامل . 

ارق صع ه ال واا  ظم  خصعق أ  م الم مسعر  ة ل وام ة وعل  ا  دطام المال ظأحكام ب ا   ( : 4 - 5)   المادة

 الفقام.

ظعا صعا ه ال ةم الا    ل اا الأجةو اةم ال احة الأوع ةع ة أو اةم عط ة ووعا ة ا رق الصع ه   ( : 5 - 5)   المادة

 ا  اةم المال ال   اس  ل.

ل در ورها   ( : 6 - 5)   المادة أ  اأخ   ا  صعع ه ال اا  ظسعع   ع م انراال ظ ادال الاةحف ل ل  ال ععه  ا ر اَّ

الاةحف دفسعل، وعةاً  ظاسعاوعرل لإناالها أو اعراا  ال اا  ال عه   ظال سعا ال الر   

 اطاظل ب ا الر ص  .

اة ا الاةحف عف  اوعععععرنم واا ل أو أ  م الم د  اة ب  مة ح ة ل ع م ال ععععع   أو الك عععععف   ( : 7 - 5)   المادة

الامع  لهع ا الغ ض ، ول اةحف أن اةنعل مة ا ععععععععا  ل  ض واا عل ومسعععععععر  عااعل لع ى  

الوام ة وعل  ظاةج  افةاض نراظ  مة ا مفل لا ا  ال ععتون الاال ة أو مة افةب عفل 

 (.17وال )داةعج و ق  ظم  اعراا ه مة م ا  الوام ة

 

 



 

 :التدريب والتأهيل  الفصل السادس

 

ا ةم الوام ة ظر وا  واأب ل عاالها السمة ا ة وظع ا بق مهف اً ظ كل  وو  وظفس ة  ( : 1 - 6)   المادة

 %( مة الاواةع الك   ل اةحف ة وفةاا . 12لاازا  عة )

 اسرا  ص ه أج  المامل طةال ار ا الر وا  أو الرأب ل .    ( : 2 - 6)   المادة

ار ال الوام ة اكال ف الر وا  والرأب ل واتمة ا ان  السف  ا  ال باب والمة ا ناا   ( : 3 - 6)   المادة

 اتمة  ووائل الام  ة مة مأنل ومسكة واف نل  اخ  ة .

الر  ص ارها   ( : 4 - 6)   المادة الفف ال  المامل وأن ا ا ل نااة  أو اأب ل  أن افه  ا وا   اوةة ل وا مة 

 ع  ل ا  و  ل عل  ، وعل  ا  ال الال  الآا ة :

 ) أ (  ظعا ث ذ ا  الر اوا  الصا وا عة الوهة الر  ارةلم ا وا ل أو اأب  ة أدل ي   جا  ا  عل  . 

 )ب(  ظعا   و المامل ظدها  الر وا  أو الرأب ل   ل الاةع  الا    ل ل   ون ع و م  ةل. 

ان  ( : 5 - 6)   المادة ع م  الإمكان  حس   ل اها  ظالمال  الا ر   ة  الارطةع ة  ظر وا   الوام ة  ا ةم 

ار ال الوام ة دف ال ومصاواف الر وا  مة م زاد رها ظاا ا  عل  ا ان  السف  ولةاةمة لة نان الر وا  

 خاوج الا ااقة . 

لا ارق اعراا  أ   ووا ل اةحف الا ظاةاا ة خط ة مة ظ اوا الوام ة حرم لة نادذ ع م   ( : 6 - 6)   المادة

 حساب الاةحف ال خص  . 

 

 

 

 

 



 

 : العـلاواتالفصل السابع

 

واصعع ه حسعع  ا  ا    وب  دسعع ة مة أصععل ال اا  ، عنوا وععفةاة ثاظرةامطم الاةحف   ( : 1 - 7)   المادة

 الاةحف ا  الر   ق السفة  وب   نالرال  :

 ماراة  ج   ج ا  ج   الر  ا   

دس ة المنوا السفةاة الثاظرة  

 مة أصل ال اا  
3 % 4 % 5 % 

ا عععععر ض ل صعععععةل الاةحف الو ا  ع م المنوا السعععععفةاة الثاظرة أن اكةن الاةحف      ( : 2 - 7)   المادة

أمضعم الفر ا الرو ا  ة )ثنثة أاعه ( وظر ةاق ا  الأ ا  لا ا ل عة ج  ج اً أو اق ا وع ال  

)ظعع ااععة المععام الا ن      1/1  ععل ادرهععا  الفر ا الرو ا  ععة ع م أن اكةن علعع    ععل اععاوا   

 الو ا (.

اضععععاه لأصععععل ال اا  ما ظ ااة نل عام م ن   ظعا اوععععرةام   عنوا أ ا امطم الاةحف   ( : 3 - 7)   المادة

 ال  وض الرال ة : 

 ا   ق لأ ائل الةح ف  لا ا ل عة ج   ج اً. •

 أن اكةن    أمضم ا  المال ورة أاه  اأنث  اام ة ل فر ا الرو ا  ة. •

 أ ل مة ج   ج اً  ج   ج اً  ماراة  ا ض الر  ا  ال اصل ع  ل

 ا  م عنوا الأ ا  % 4 % 5 دس ة عنوا الأ ا  مة ال اا  الأواو 

 مما لة احرساب م  م عنوا الأ ا  مة ال اا  الأواو  : ( : 4 - 7)   المادة

 × دس ة الر ةاق = الفر وة. 100ال اا  الأواو  ÷ 

ا اا عنوا الأ ا  ل اةحف لا ا وعععععفة ظفاً  ع م ا   ق أ ائل ل سعععععفة الر     ل ثق ا  ه   ( : 5 - 7)   المادة

ظفهعااعة المعام ، وامراع  عنوا الأ ا  الوع اع ا ل سعععععععفعة الوع اع ا ظفعاً  ع م ا   ق أ ائعل الوع ا   

 لسفة المال الأخ  ا.

ا ل لإ اوا الوام ععة ح مععان الاةحف مة المنوا السعععععععفةاععة الثععاظرععة )الر   ععة( أو عنوا  ( : 6 - 7)   المادة

الأ ا  حسععععععع  ح وه م زاد عة الوام عة او نم ةظعة اعأ ا  عة مرم أ  ج َّ علع  ا  ظج ا  جزائ  

أو لأ  وعع   آخ   (1)در وةً لإخنل الاةحف ظ عع   مة أدقاة وآ اب ووعع ةن ال الوام ة

 ا اه مفاو اً ل ل  أو حص ة الاةحف ع م ا  ا  أ ل مة ج   ا  ا  ق الأ ا  السفة .

 
 )1( راجع بند العقوبات من هذا النظام. 



 

 : الحــوافــــز  الفصل السابع

 

يخَ    ادطن ععاً مة  ةلععل امععالم :  
 
تعق الما

 
يما بــ

 
اَ عَو و ا وَالوــع فَرا  فَوَخ ياَ

ف
خ خَير

 
ا يفَعَواوا م :  مة لا   و ةل الف      وَمــَ

ا عععععععك  الفعاس لا ا عععععععك  ة[ ا ع  وأل ظ اوا الوام عة ظضعععععععااعة ظفع  ال ةااز لفقعام الةحعائف ظعالوام عة لركةن  

 ل ا سف ة اك اً ، ول اوره اة مف طاً.

 اه ه دقام ال ةااز ظالوام ة ظلم ا   ل الأمةو الرال ة : ( : 1 - 7)   المادة

ةً ا  الوةاد  الر  ا  ةون ا ها أثفا   • ا و ا الاةحف ة ع م المطا  الاسرا  وخاصَّ

 الر ةاق ال وو  لأ ا  الاةحف ة.

 ظث ووح الرفااس ال  اف ظ ة الاةحف ة. •

 ظضفا  ا   مة الرو ا  ا  ووا ة المال لط   الا ل والسآمة. •

 اك  الاوره  ظه ه ال ةااز ،  مة لا ا ك  الفاس لا ا ك  ة . •

 ا ةاة وظط الاةحف ة ظالوام ة مة خنل ب ه ال ةااز. •

اوعععععععرفعا ا الوام عة مة الإظع اععال الاةجة ا ظرفا رهعا وال فعاا ع  هعا مة خنل بع ه  •

 ال ةااز.

امطم ال ةااز ظععالوام ععة ع م ظحعع ى الأمةو الرععال ععة : )الا ععااقععة ع م العع وام ، الإدرععاج ععة  ( : 2 - 7)   المادة

ا الخ مة ، الرا ز ال عخصع  ،  المال ة ، حسعة الرمامل ما الآخ اة ، الا ا وال ال اا ة ، م  َّ

 الإظ اع والاظركاو ، الرفاعل الإاواظ  ما أد طة الوام ة الاخر فة , الةلا  الةح ف  (.

ا اا وئ س ال سق ظرةص ة لإعطا  حااز لاةحفل مرم وأى اةا  الأو اب الا فمة ل ل    ( : 3 - 7)   المادة

وا ععععععع ح ا  بع ه الرةصععععععع عة ح ث عال بع ا الط ع  وال داةعج ط ع  اعراعا  حعااز أو ظع ل  

 (.16)داةعج و ق 

امرا  ال ةااز لصعععععععالح الاةحف ظاعراا  م ا  الوام ة   وال داةعج ط   اعراا  حااز  ( : 4 - 7)   المادة

 (.16أو ظ ل )داةعج و ق 

عة نل ا ةاق وفة  لأ ائل ا صل ا ل ع م ا  ا     [اها ا اك وا  ا  ا مطم الاةحف   ( : 5 - 7)   المادة

 % مة أصل ال اا   نمنوا أ ا  لر   السفة.5)ماراة( ، ظالإضااة ظلم حصةلل ع م 

( ظعالإضعععععععااعة ظلم م  م  اعععععععهعا ا الاةحف الاثعال وامطم )   الاةحف الاثعال [ارق اخر عاو   ( : 6 - 7)   المادة

 واال( وال الضةاظط الرال ة :500م طةع و  وه )

 ارق اخر او مةحف واح  ا ط نل وفة اورفا اً ع م الر ةاق السفة . •

امر   امر عاة الاةحف ا  ا   ق الأ ا  الةح ف  ل سعععععععفعة م عل الر   ق مم عاواً مة   •

 مماا   الر ا ح والاخر او.

 ا ر ض أن اخ ة م ف الاةحف لر   الفر ا مة الإد اوال أو الوزا ال. •

امر   ظ اوا الاةاو  ال  ععع اة ب  صعععاح ة ال  او ا  الر اععع ح ظم   واوعععة عل  ما   •

 الا ا  الرفف    ووئ س  سق الاةحف الامف .

 ارق الإعنن عة ب ا الر ا ح ا  لةحة اتون الاةحف ة. •

عة نععل خاس وعععععععفةال ااضععععععع هععا ع م وأس الماععل      وع المطععا [امطم الاةحف   ( : 7 - 7)   المادة

 نم اان وح ف  وا  ا اً لاوهة اال خنل ا   الفر ا.

ظالإضععااة ظلم جائزا ع ف ة ظ  اة ا  ا اة ار اوح مة    وع الاظ اع[امطم الاةحف الا  ع   ( : 8 - 7)   المادة

 مرم اةا ل ا ل أو ا  أعاالل م زا الإظ اع ، مة مثل : ألف ظلم ألف  واال ،

ال ظل ونان ا ل ثا ا ن   ا ل وام ة. • ال وع   ا  اق ا ر اح مرا ز وامَّ

 ظظ اة وظدواح م اواا الوام ة ظصةوا ظظ اع ة. •



 

 اةا   اك فة عال ة ع م الوام ة ازا  عة خاس ة ألف واال. •

 اةا    خل عال  وثاظذ ع م الوام ة. •

ا َ ّ  الأعاال الإظ اع ة ظةاوععطة لوفة مكةدة مة )الا ا  الرفف    و م ا  الاةاو  ال  عع اة  ( : 9 - 7)   المادة

 وظ ضةو وئ س  سق الاةحف الامف  (، وا مرا  ظفاً  ع  ل ص ه ال ااز.

مرم حصعععععععل ع م الامر عاة ا  ا ةاق الأ ا  الةح ف       وع الرا ز[امطم ل اةحف الاراّ ز  ( : 10 - 7)   المادة

 لثنث وفةال مررال ة ، ظالإضااة ظلم جائزا ع ف ة ار اوح ظ ة خاساائة وألف واال.

ا ف زاً ل اةحف ة لإناال ومةاصعععع ة ام  اهق ال واوعععع  ا  صعععع ه ل اةحف ال   ا كال  ( : 11 - 7)   المادة

ام  اعل مكعااعأا م طةععة عفع  ظحضعععععععاوه معا اث عذ دوعاحعل ظر ع ا  مارعاة أو ج ع جع اً ا  دهعااعة 

 نل عام  واو  حس  الا ح ة ال واو ة نالرال  : 

 واال. 300الا ح ة الارةوطة  •

 واال.  400الا ح ة الثادةاة  •

 واال. 500الا ح ة الوامم ة   وجة ال كالةواةس   •

 واال. 600ال ظ ةم )ا ض أن لا ا ل م ا ال واوة عة وفة(  •

 واال. 1000ال واوال الم  ا  •

ل اةحف وا فظ صععععةوا مفل ا  م ف الاةحف ل ى    خطاب اععععك [ا  و م ا  الوام ة   ( : 12 - 7)   المادة

 اتون الاةحف ة مرم حه  مفل أ ا  ج   وم  ةا أو م ا وا ا  موال المال.

امطم مكعاائعة معال عة حسععععععع  اةصععععععع عة لوفعة الأد عععععععطعة ل اةحف الارفعاععل ما ظ امج   ( : 13 - 7)   المادة

وأد عطة الوام ة ي   ال وعا ة  وعل  ظال ضعةو والا عاونة ا  ظع ا  ال  امج مالق اكة 

 ا   الأد طة مة صا ق عال الاةحف ا  ال سق.

 

 



 

 تقييم الأداء الوظيفي   : الفصل الثامخ

 

ا  اعم ا  ا   ق أ ا  الاةحف ة الضععةاظط وال عع وض الا نةوا ا  ام  اال داةعج ا   ق   ( : 1 - 8)   المادة

 (.14)داةعج و ق  -واجا داةعج ا   ق أ ا  الاةحف ة–الأ ا  

 ارق اورخ ام داةعج ا   ق الأ ا  الةح ف  ا  ظح ى ال الال الرال ة : ( : 2 - 8)   المادة

 عف  ادرها  الفر ا الرو ا  ة ل اةحف الو ا  لاوركاال الر و ق. •

 نل أوظمة أاه  لنورفا ا مفل ا  الر   ق السفة  ل اةحف. •

الاةحف    عل ادرهعا  المعام الا ن   لر ع اع  عنوا الأ ا  السعععععععفةاعة ، ولر ع اع    •

 [ لر   السفة.الاثال  ل مام الا ن  

امر   أ ل م ا لر   ق الاةحف الو ا  ظم  ا وع ال ل صعةلل ع م المنوا السعفةاة الثاظرة   ( : 3 - 8)   المادة

 ب  ورة أاه  مة ااوا  الرم  ة ، ظاا ا ها الفر ا الرو ا  ة.

امر   وئ س ال سععق أو ال ئ س الا ااعع  مسععتول مسععتول ة م ااعع ا عة ا   ق مةحف ل   ( : 4 - 8)   المادة

 (.2 - 8وم ؤوو ل ، وا  اق الر   ق ا  الفر ال الافصةل ع  ها ا  الاا ا )

 اخط  الاةحف ظصةوا مة الر  ا  اةو اعراا ه وا ل ل اةحف ان ارق ق مة ب ا الر  ا . ( : 5 - 8)   المادة

 



 

 : الترقيات والنقل  الفصل التاسع

 

 اكةن الاةحف أبنً ل ر   ة ظلم وح فة أع م مرم اةا ل ا ل ال  وض الآا ة : ( : 1 - 9)   المادة

 ا    ل لارط  ال الةح فة الو ا ا مة متبنل وخ  ال وي  با. •

 حصةلل ع م  وجة ماراة ا  آخ  ا ةاق للأ ا  الةح ف . •

 مكان ااي  واحر اج ا  الةح فة الأع م.وجة    •

أن اكةن    أمضععععم أوظا وععععفةال ع م الأ ل ا  الةح فة الر  ا ععععغ ها، أو حصععععةلل   •

ع م معا امعا لهعا مة متبنل  واوععععععع عة ، ااثنً : )ال عععععععهعا ا الوعامم عة امعا ل أوظا 

وعععفةال خ  ا( ، ما لق ارق اوعععرثفاؤه مة ب ا ال ععع ض ا رضعععاً  لاصععع  ة المال ظ  او 

 مة مو س الإ اوا .

ظعا اةا ل اععع وض الر   ة لةح فة أع م ا  أنث  مة مةحف ارق الرفاضعععل ظ فهق حسععع    ( : 2 - 9)   المادة

 الاماا   الرال ة :

 الكفا ا الأع م ، وا    ظاجر اةه لاخر او الام اة الةح ف ة. •

 اجر اةه الاخر او الإ او . •

 الأ  م ة. •

 أجف  ة(.اجر اةه اخر او ال غة )عف  الةحائف الارط  ة ل غة  •

 اجر اة الا اظ ة ال خص ة. •

 (. 14ال صةل ع م ا  ا  ماراة ا  داةعج ا ةاق الأ ا  )داةعج و ق •

عفع  ا   عة الاةحف مة م ا عة ظلم م ا عة أخ ى اع دعل اعأخع  الع وجعة الأع م مة ح عث ال ااع    ( : 3 - 9)   المادة

 ا  الا ا ة الو ا ا أو ما اةاةاها.

ل ل ر   ة ل افااسعععة ا  ال صعععةل ع م الاكان الةح ف  ال عععاي   ( : 4 - 9)   المادة م الاةحّف الاتبَّ ار  َّ

 ( وا  اال لإ اوا الاةاو  ال   اة .15ظرم ئة )داةعج و ق 

ح لندر ال مة مسععععام وح ف  ا  م اا  مم فة ظلم مسععععام وح ف    ( : 5 - 9)   المادة الاةحف الا اععععَّ

آخ  ا  م اا  أع م  ا   ة   اخل دفس ال سعق ال   افرا  ظل ل ، ا  عر ض لل أن اسعركال 

اعع وض الر اعع ح أولًا ، واأخ  مةاا ة وئ س ال سععق وظ اوا الاةاو  ال  عع اة ، وا سععرخ م 

ح ( ، ولا ا  ععع 11ل ل  )داةعج و ق  ر ض أخ  مةاا ة وئ س ال سعععق ا  حالة أح  رل ل ر اعععَّ

ظلم مسعععععام آخ  ظا ا ة أع م ا   سعععععق آخ  ، واكف  ا  عل  اوعععععركاال ال ععععع وض وأخ  

 مةاا ة ظ اوا الاةاو  ال   اة .

ا  حالة ادر ال الاةحف مة مسعععععام وح ف  ظلم مسعععععام وح ف  آخ  ا   م الاةحف   ( : 6 - 9)   المادة

ا عذ الرو ظعة ل ةح فعة الوع اع ا لاع ا ثنثعة أاعععععععه  ، ول ئ س ال سعععععععق الوع اع  ال ل ا  

ا ةاال ظاا اسععععععر  ل ا  دهااة ب ه الفر ا وال َّاا ظ ل  لإ اوا الاةاو  ال  عععععع اة لااخاع 

 النةم.

لا اوةة الفق  ا  ا   ععة الاةحف الا ععال ظلم الر   ل أو الا ععاناععة الرععأ ا  ععة ظلا ظمعع   ( : 7 - 9)   المادة

 حهةو در وة ما دس  ظل ل دهائ اً.

ا عععر ض لادر ال مةحف مة  سعععق ظلم  سعععق آخ  ع م دفس الاسعععام الةح ف  أو ع م  ( : 8 - 9)   المادة

( ، وأخع  مةاا عة  10مسعععععععام وح ف  آخ  ام ئعة داةعج د عل خع معة مةحف )داةعج و ق  

وؤوعععا  الأ سعععام الامف  ة وم وا  الإ اوال الامف ة وظناال ظا   الإج ا ال الإ اواة ما 

 ظ اوا الاةاو  ال   اة .



 

عفعع  حععاجععة أ  جهععة أخ ى لخعع مععال أحعع  مةحف  الوام ععة )ظعععاوا( ا  عععععععر ض الر  عع    ( : 9 - 9)   المادة

 ظالضةاظط الرال ة :

 ار  م الوهة طال ة الإعاوا ظخطاب ووا  لإ اوا الوام ة. - 1

الوام ة ظاا لا اخل ظاصععالح ا ععر ض ل  ةل الإعاوا مةاا ة ال ئ س الا ااعع  وظ اوا  -2

 الوام ة وو   المال ا ل.

لا ار اععل الوام ععة أ  ا مععال مععال ععة وا رزم الوهععة الأخ ى  طععال ععة الإعععاوا  وااعع   - 3

 الاةحف عة ار ا الإعاوا الامرا ا مة ظ اوا الوام ة.

أ صععم م ا ااكة ظعاوا الاةحف خنلها ب  وععرة أاععه  ااكة اا ا با لا ا واح ا  -4

 ا ط.

 اخضا الرا ا  عف  ط  ل لوا ا ال  وض الساظ ة. -5

 ااكة لاو س الإ اوا مفح الاةحف ا   ة اورثفائ ة وا اً ل ضةاظط الرال ة : ( : 10 - 9)   المادة

 اعا حصل ع م ا   ق ماراة ا  أخ  ثنثة ا   اال. - 1

 خ ة م فل مة أ  منحقال أو ع ةظال . -2

 ا ك ل لوفة و واوة ظدواةال ومساباال الاةحف . - 3

ا ل لإ اوا الوام ة د ل الاةحف مة وح فة لأخ ى أو د  ل خاوج م   عا ل اعا ا رضعععذ   ( : 11 - 9)   المادة

 مص  ة المال عل  .

لا اوةة د ل الاةحف مة م   عا ل الأصعععع   ظلم مكان آخ  ا رضعععع  اغ    م ل ظ امرل ظعا   ( : 12 - 9)   المادة

نان مة اعععأن ب ا الف ل أن ا  ل ظالمامل ضععع واً جسععع ااً ولق اكة لل وععع   م ععع وع ا رضععع ل ط  مة  

 المال.

اسر ل الاةحف الاف ةل دف ال د  ل ومة امةلهق ا عاً ماة ا  اةن ممل ا  ااوا    ( : 13 - 9)   المادة

 الف ل ما دف ال د ل أمرمرهق ما لق اكة الف ل ظفا  ع م وي ة المامل . 

 

 

 



 

 : العمل التطوعي  الفصل العاشر

 

ا ل ل وام ععة أن اسعععععععرف عع  مة الارطةع ة ا  افف عع  اعاععالهععا ولا امعع ون مةحف ة   ( : 1 - 10)   المادة

ووعععععععا  ة لع اهعا ، وا عععععععوا ع م الرطةع ناعا وو  ا  الاعا ا )  ( مة دقعام الوام عال 

 الاب  ة

 او  ان ارةا  ا  الارطةع ا وض وظفة  الاعاال الرطةع ة ا  الوام ة  ( : 2 - 10)   المادة

 مة حل نل مرطةع حضةو الاجرااعال الارطةع ة وظظ ا  وأال. ( : 3 - 10)   المادة

اوةة ظمع  مةاا عة الاع ا  الرفف ع   ل وام عة ولأوععععععع عاب وج هعة مفح الارطةع مكعااعأا  ( : 4 - 10)   المادة

 مال ة م طةعة ع م ما ا  لل ولا ام  واا اً او أج اً وظداا مكااأا م طةعة

ا ةم الارطةع ظرم ئععة اوعععععععراععاوا ط عع  م ععععععععاونععة ا  الاعاععال الرطةع ععة وارضعععععععاة  ( : 5 - 10)   المادة

 الام ةمال الأواو ة عفل وارضاة ن ل  :

 الاهاوال الر  او  با •

 خ  ال واظ ة ا  المال الرطةع  •

 الاوالال الر  ا ي  الا اونة ا ها •

 ال غال الر  او  با •

 الزمة الاراح ل ا اونة •

ارق اة  ا اافا  ة عال اطةع  ما طال  الا ععاونة ا  الاعاال الرطةع ة وا    ا ها   ( : 6 - 10)   المادة

 الأعاال الاط ةظة مفل وم ا الا اونة وأ  ظ ادال لاةمة

ا ل ل وام ة ادها  أ  اافا  ة ل مال الرطةع   ون ان اكةن م زما ظ ظ ا  أوععع اب عل   ( : 7 - 10)   المادة

 ال  او

مة حل نل مرطةع ال صعععععععةل ع   ظاا ا ظا عععععععاونرعل ا  الاعاعال الرطةع عة ، ارضعععععععاة  ( : 8 - 10)   المادة

الة عذ والوهع  الع    ع معل وامطم وث  عة خ  ا ا  الاعاعال الرطةع عة اعا اوعععععععرا  ا  

 المال الرطةع  م ا اه  ع م الأ ل .

الوام ة ي   مسعععئةلة دقاما عة اوا اطال الارطةع ظةح فرل ال وعععا ة وي   مسعععتولة  ( : 9 - 10)   المادة

 عة أ  اخنل ظالرزاماال  الةح ف ة أو الرما  اة ال خص ة.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 : البدلات  الفصل الحادي عشر

ظ لال امطم ل اةحف مرم اةا ل ا  ح ل اععععععع وض ال صعععععععةل ع  ها   4ا   ب ا الفقام  ( : 1 - 11)   المادة

ظرةصعع ة مة وئ س ال سععق واعراا  الا ا  الرفف    و ظ اوا الاةاو  ال  عع اة لها وال داةعج صعع ه حااز 

اعل ( وب  ال ع لال الرعال عة : )  ظع ل د عل ، ط  معة عاعل , ااصعععععععالال  ، ادرع اب ، ظع ل ع16أو ظع ل )داةعج و ق 

 م  اد  ، ظ ل عال مةوا  ( واأا  افص  ها ا  الاةا  الرال ة.

( وعل  ظما ظ عععكل 16ارق اخر او ط ا ة صععع ه ال  ل ا  داةعج اعراا  ال  ل )داةعج و ق  ( : 2 - 11)   المادة

  ائق اضاه ل اا  الاةحف اه ااً ، أو حس  الاعراا  ل ل  ال ه  مة وئ س ال سق الا اا .

% مة واا  الاةحف الأوعععاوععع  اضعععاه الم واا ل حسععع  اما   10: بة م  م  ظ ل الف ل  ( : 3 - 11)   المادة

 الإ اوا   .

( واال اضاه ل اا  الاةحف الأواو  400-200ظ ل ط  مة عال : بة م  م ار اوح ظ ة)  ( : 4 - 11)   المادة

 اه اا ظ كل  ائق وعل  ل ةحائف الر  اسر ع  عل . 

ا ع   ل اةحف ة الع اة ا ةمةن ظع ج ا  مكعالاعال الماعل مة بةاافهق    :  ظع ل الااصعععععععالال ( : 5 - 11)   المادة

 ال خص ة وةاً  الوةال أو الثاظذ وا ص ه ب ا ال  ل ظ ح ى الأمةو الرال ة :

 واال( م طةعة اضاه ل  اا . 150ظا  م ) •

 ظفااةوا اورخ اج ظطا ة الااصال الا اةع. •

: وبة م  م م طةع ا ض ب ا  ع   أاام الادر اب ، وا مطم لاة ا ك َّف ظمال    ظ ل الادر اب ( : 6 - 11)   المادة

( ، ظالإضععععااة ظلم 9وال )داةعج و ق م ا  الوام ة خاوج م ااقة ال فف ا ظم  مةاا ة وئ س ال سععععق و

 مصاواف السف  ، واةض ل الو ول الرال  :

 م  ةحال الا ا ة  ظ ل الادر اب ل ةم 

ب ا الا  م ا ال الاةاصنل  ل اةحف ة  واال  250

والإعااة والسكة ع ا ا ان  

 السف  أو مصاواف السف  ظ اً. 

 ل ؤوا  الأ سام وم وا  الإ اوال  واال  350

 للإ اوا الرفف  اة   واال 450

ا سععع  الفف ال الا عععاو ظل ها ا  الاا ا السعععاظ ة مة و ذ مغا وا المامل لا   عا ل   ( : 7 - 11)   المادة

 ظلم و ذ عة ال وال الا ا الا   ا لل مة   ل الاف أا .

لا اوةة ادرع اب الاةحف لأنث  مة م ا خنل ال عععععععه  الا ظعاعراعا  وئ س مو س الإ اوا أو  ( : 8 - 11)   المادة

 مة افةب عفل .

اوةة ل وام ة ادر اب مرطةع لاهاة خاوح م   المال الافرا  ظل ل ، ظ  ض الأ اخل عل   ( : 9 - 11)   المادة

ظالرزامال الارطةع الةح ف ة او ال عععخصععع ة الةاج ة ، وار ال الوام ة دف ال ادر اظل او اصععع ه لل ظ ل  

 ادر اب مفاو  لل ول اهة الر  ات اها .

ا ل لا ا  الوام ة ظم  اعراا  وئ س الوام ة ظ  او ح مان الاةحف مة ظمض ال  لال   ( : 10 - 11)   المادة

نم ةظة مرم أ   ب ا ال  مان نم ةظة در وة مخالفال حه ل مة الاةحف واوععععر ل ع  ها عل  الوزا   

 ( )واجا ظف  الم ةظال(.18وال ظج ا  جزائ  )داةعج و ق 

 %( مة أصل ال اا  الأواو .10اص ه ل اةحف ظ ل عال م  اد  اما ل ) ( : 11 - 11)   المادة

 %( مة أصل ال اا  الأواو .15اص ه ل اةحف ظ ل عال مةوا  اما ل ) ( : 12 - 11)   المادة



 

 : الإجـــازات  الفصل الثالث عشر

 

 وب  :  -اأا  افص  ها-اصفف الإجاةال ظالوام ة ظلم خاسة أدةاع  ( : 1 - 13)   المادة

 اورثفائ ة -ظ ون واا   -م ض ة  -الاضط اواة  -اعر ا اة 

لا ا ل ل اةحف الوع اع  الرارا ظع جعاةاعل الاعر عا اعة أو الر  ظع ون وااع  ظلا ظمع  أن ااضععععععع   ( : 2 - 13)   المادة

 الفر ا الرو ا  ة  ثنثة أاه   مة عا ل ظالوام ة .

( ما أخع  12ل  صعععععععةل ع م ظجعاةا ا رزم الاةحف ظرم ئعة داةعج ط ع  ظجعاةا )داةعج و ق   ( : 3 - 13)   المادة

اة  ا وئ س ال سعععععععق واعراععا بععا لعع ى ظ اوا الاةاو  ال  ععععععع اععة وال الأحكععام الافقاععة 

 لإجاةال الاةحف ة ا  ب ا الفقام.

عفعع  ادرهععا  خعع مععة الاةحف اعع دععل اسعععععععر ل الرمةاض عة الإجععاةال الر  لق ارارا ظهععا  ( : 4 - 13)   المادة

ظم   أاام الإجاةال ، ع م أن    -ظ ون ظ لال-ا  صعع ه لل ظ ل ظجاةا اما ل ال اا  الأوععاوعع  

 لا ارواوة مواةع أاام الإجاةال وص   ثنث وفةال مررال ة.

 اسر ل الاةحف الرارا ظ جاةا ووا ة م اةعة الأج  للأع ا  وال ج ع م الف ة الرال  : ( : 5 - 13)   المادة

ظجاةا ع   الفط  : أوظمة أاام ا  أ مة ال ةم الساظل لاخ  اةم مة اه  ومضان الا اوس  •

 حس  ا ةاق أم ال  ى.

 ظجاةا ال ج وع   الأض م : أوظمة أاام ا  أ مة ال ةم الساظل ل ةم الة ةه ظم اة. •

  5اةماً( ل اةحف ال   أمضم    30: ظجاةا وفةاة م اةعة الأج    وبا ) الإجاةا الاعر ا اة ( : 6 - 13)   المادة

 اةم ( ل اةحف ال   خ مرل أ ل مة خاس وفةال .       21وفةال و )

 اةةع الإجاةا الاعر ا اة ع م ار ا ة ن   أع م خنل السفة لا ارق اواوةبا ظطن اً. ( : 7 - 13)   المادة

 اتخ  الإجاةا الاعر ا اة ظفاً  ع م وص   أاام عال أمضابا الاةحف ا  الوام ة. ( : 8 - 13)   المادة

 لا ا ل ل اةحف اأخ   أخ  ظجاةال الاعر ا اة لزاا ا وص   ظجاةال للأعةام ال ا مة . ( : 9 - 13)   المادة

ا ععععععر ض ا  اق الإجاةا الاعر ا اة أو الاوععععععرثفائ ة لإ اوا الاةاو  ال  عععععع اة ممرا ا مة  ( : 10 - 13)   المادة

وئ س ال سععععق   ل ااوا  اوععععر  ا ها ظأوعععع ةع ة ع م أ ل ا  ا  ، ولا ا مر  ظأ  ط   

م ظم  الرارا ظالإجاةا الاعر ا اة وا س  ا  ب ه ال الة ي اب.  ا  َّ

: ااكة ل اةحف أخ  ظجاةا اضععععععط اواة عف  الاحر اج لها لسعععععع    الإجاةا الاضععععععط اواة ( : 11 - 13)   المادة

طععاوك نععالةا ععال أو ال ةا ث ود ةبععا ا اععا ارم ل ظععالاةحف أو أحعع    اظرععل ، وبق : 

)الةالع اة ، الزوجعة ، الأظفععا  ، الإخةا ، الأخةال ، والع   الزوجعة( وامطم الاةحف ظجعاةا  

 اة أعنه .خاسة أاام ا  حالة الةااا لأح  أ اوظل الا نةو 

لا ا ل ل اةحف الاطعال عة ظع جعاةا اضعععععععط اواعة ا  ي   الق وه الطعاوئعة الا ع  ا ا   ( : 12 - 13)   المادة

 الاا ا الساظ ة.

ا ل لل الاطال ة ظها ما لق ا صععل  لا امر   الإجاةا الاضععط اواة ح اً مكرسعع اً ل اةحف  ( : 13 - 13)   المادة

 ل اةحف ح وه طاوئة ا  و أخ ه لها   ل ادرها  المام الا ن  .

 ال ص   السفة  ل اةحف مة الإجاةا الاضط اواة خاسة أاام ا ط. ( : 14 - 13)   المادة

لا ا  ل أ  وثائل ووا ة لا  وال الغ اب أو الإجاةال الاضط اواة أو الا ض ة ظعا مضم  ( : 15 - 13)   المادة

 ع  ها ار ا أو ةع ، وظالرال  اخصق م اا ا مة ال اا .

 : ا ر ض للإجاةا الا ض ة ظحضاو ا  ا  ط   واكةن ع م الف ة الرال : الإجاةا الا ض ة ( : 16 - 13)   المادة

 الثنثةن اةماً الأولم ظ اا  نامل. - 1

 السرةن اةماً الرال ة ظثنثة أوظاع ال اا . -2

 الثنثةن اةماً الر  ا   عل  ظ ون واا  - 3



 

لا اسعععععاح ل اةحف الا اض ان ا ااععععع  عا ل الا اعا   و الا جا الصععععع   الامرا  ادل   ( : 17 - 13)   المادة

اعف  مة م ضعل وأصع ح  ا واً ع م م ااع ا عا ل وأدل لا خط  ع  ل مة أ ا  المال ولا 

 ض و مفل ع م مخالطة ةمنئل ا  المال .

: لا امطم ظجعاةا ظع ون وااع  ظلا ا  أضععععععع ل ال عالال عفع  دفعا  وصععععععع ع     ظجعاةا ظع ون وااع  ( : 18 - 13)   المادة

الاةحف مة الإجعاةا الاعر عا اعة ما حعاجرعل الاعاوعععععععة لأخع  الإجعاةا ، ظ ععععععع ض أخع  مةاا ة  

ال ئ س الا اا  وع م ظخنلها ظالمال واعراا  ظ اوا الاةاو  ال   اة ، وظم  أن ااض  

لا ازاع  الإجعاةا عة ثنثعة أاعععععععه وامر    مع ا لا ا عل عة وعععععععفعة ع م وأس الماعل ع م أن 

ع ع  الماعل مة ةاعاً خنل مع ا الاجعاةا اعا ةا ل عة خاس وع ععععععع اة اةمعاً معالق اكةن  

 بفاس اافام خنه عل  ظ ة ظ اوا الوام ة والاةحف .

 : وا ال ما ا   : الإجاةا الاورثفائ ة ( : 19 - 13)   المادة

ظجاةال الاخر اوال ال واوعع ة ل اةحف ة ال اووعع ة ظ عع ض ظحضععاو ظاا ا ظالادرقام ا   •

 أاام الاخر او مة جهة ال واوة.

أوعععع ةع امطم ن جاةا اوععععرثفائ ة ل اةحف الارزوج اعر اواً مة اةم ةواجل ع م ان ارق  •

 ا  اق ط   الاجاةا ظا ا لا ا ل عة أو ةع ة   ل ااوا  الزواج .

ظجاةا خاسععة أاام وععةا  مررال ة أو مرف  ة ا  السععفة ن ةااز ا ععو م ة ل اةحف ة  •

مععع ا  الوام عععة  ظعععاعراعععا بعععا  أ ائهق لأعاعععالهق، ا ةم  الارا زاة والافضععععععع ط ة ا  

 ظالرفس ل ما ظ اوا الاةاو  ال   اة ووئ س ال سق.

 ظجاةا ثنثة أاام اافح ل اةحف عف ما ا ةم ظاةل . •

ظجاةا وع مة أاام اافح ل اةحف الاسع ق ال   ا ي  ا  أ ا  ا اضعة ال ج ظجاةا ع     •

الأضععععععع م الا عاوس وعلع  لا ا واحع ا طةال مع ا خع مرعل ول اف عععععععأا حل افق ق بع ه 

 الإجاةا ظاا اضاة حسة و   المال ظها .

 أن أو عفها، الفزول اوةة ولا اوععععععر  ا ها، وععععععفة ا  ظ جاةال الاةحف ارارا أن او  ( : 20 - 13)   المادة

 مةاع   ا    أن لإ اوا الوام ة ال ل ا   خ مرل، أثفا  ع  ها ال صعععةل عةضعععا عة د  ااً  ظ لًا ار اضعععم

 ظاعععععماو واو   عا ها، وععععع   اتمة لك  ظالرفاوب أو ااف ها المال، لا رضععععع ال وا اً  الإجاةال ب ه

 اةم . ثنث ة عة لا ا ل ناهم  ظة ذ ظالإجاةا لرارمل الا    ظالا ما  الاةحف



 

 : ساعات العمل الإضافي  الفصل الثاني عشر

 

لا امراع  وعععععععاععال الماعل الإضعععععععاا  ظلا ظرما ع  مسععععععع ل مة وئ س ال سعععععععق للأعاعال  ( : 1 - 12)   المادة

الاسعرمو ة أو الطاوئة الر  لا ااكة اأج  ها ل وام ال ةم الرال  واتث  اأج  ها ظ عكل ن     

و وئ س ال سعععق مسععع  اً ل اةحف ع   السعععاعال الر    ع م وععع   المال ، ظ ععع ض أن ا  ِّ

 ا راجها لإدواة المال.

امر   وععع اوعععة ال   مة الرةوعععا ا  السعععاعال الإضعععاا ة ب  الأصعععل ووعععاعال المال  ( : 2 - 12)   المادة

الإضعاا  اع   اوعرثفائ  ارخ  ا  أضع ل ال  و  ظط   م  و  مة وئ س ال سعق وال اا 

 ظلم الا ا  الرفف     .

واعة المال الإضاا  ا س  ظ  اة واعة المال الفم  ة ل اةحف ، مضاااً ظل ها أج   ( : 3 - 12)   المادة

 دصف واعة مة ال اا  الأواو  .

ال   الأ دم والأع م الامرا  لسعاعال المال الإضعاا  خنل ال عه  ل اةحف ار اوح ما  ( : 4 - 12)   المادة

% مة ظجاال   25، وما اما ل   -ولا امرا  أ ل مة وععاعة-ظ ة )السععاعة الةاح ا ن   أ دم 

 واعال المال الاط ةظة مة الاةحف خنل ال ه  ن   أ صم(.

ا  عععععععر ض لاعراعا  وعععععععاععال الماعل الإضعععععععاا  مةاا عة الاع ا  الرفف ع     عل م عااععععععع ا     ( : 5 - 12)   المادة

 الاةحف لما ل الإضاا  .

ا ل ل ئ س ال سعق ظلزام الاةحف ظالمال الإضعاا  ظعا اق الرفسع ل ظ فل وظ ة الاةحف   ( : 6 - 12)   المادة

 ظفر ا ناا ة لا ا ل عة ثنثة أاام   ل مةع  المال الإضاا  الاط ةب.

ا  حالة اغ   الاةحف عة ظدواة المال الإضععععاا  الاسععععف  ظل ل ، ا ن عل     اتث  ع م  ( : 7 - 12)   المادة

 عنوا ا ةاق الأ ا  السفةاة ل اةحف ما لق ا  م ع واً م  ةلًا.

عف  امث  المال ظسعع   اغ   الاةحف عة المال الإضععاا  الإلزام  الاةنل ظل ل    ها   ( : 8 - 12)   المادة

ظة ذم ناهم ، ا  ئ س ال سعق أن اةصع  ظالم ةظة الافاوع ة لإ اوا الاةاو  ال  ع اة ااخاع 

 الافاو  حس  دقام الم ةظال الاةجة ا ا  ب ا الفقام.



 

 : أحَام خاصة بتشغيل النساء الفصل الثالث عشر

 

ل اةحفة ال ل ا  ظجاةا أمةمة لا ا الأواظ ا الأوظمة الساظ ة ع م الراوا  الافرق    ( : 1 - 13)   المادة

لةلا اها ، والأواظ ا السرة الرال ة ل ةضا وا    الراوا  الا جح ل ةلا ا ظةاوطة الوهة الط  ة  

الامرا ا ل ى الوام ة أو ظ ها ا ط  ة مص  ة مة جهة ص  ة حكةم ة ولا ا  ل اها ال أط ا  

  ة ، ولا اوةة ا غ ل الا أا المام ة خنل الأواظ ا السرة الرال ة لةلا اها .خاوج 

 اكةن الأج  ال   ا اا ل اةحفال أثفا  ي اظهة ظ جاةا الةضا نالآا  :   ( : 2 - 13)   المادة

 الاةحفة الر  أمضذ أ ل مة وفة ا  خ مة الوام ة لها ال ل ا  ظجاةا وضا ظ ون أج  . ( أ

 الاةحفة الر  أمضذ وفة اأنث  ا  خ مة الوام ة لها ال ل ا  ظجاةا وضا ظفصف الأج  . (ب

ج( الاةحفة الر  أمضذ ثنث وفةال اأنث  اةم ظ   الإجاةا ا  خ مة الوا مة لها ال ل ا  ظجاةا وضا 

 ظأج  نامل . 

و الاةحفة الر  اورفا ل مة ظجاةا وضا أج  نامل لا ا ل لها الاطال ة ظأج  الإجاةا السفةاة الما اة عة دفس 

 السفة ، وا اا لها دصف أج  الإجاةا السفةاة ظعا نادذ    اورفا ل ا  ا   السفة مة ظجاةا وضا ظفصف الأج  .  

ع م الاةحفة ا  ال هةو الأولم ل  ال أن ا ا و ظ خطاو الوا مة لإج ا  الف ل الط     ( : 3 - 13)   المادة

 ال وو  ع  ها وا  ا  المنج النةم وا  ا  الراوا  الا جح ل ةلا ا . 

ا اع  الوام ة ا  ا  ا  ار ا الإوضاع وي ة وح وه الاةحفة ما أمكة عل  ، وع م   ( : 4 - 13)   المادة

 الاةحفة الر    ظالو ول الافقق ل ل  .

ام  الوام ة أمانة ل احة الاةحفال ظامزل عة ال جال وع م الاةحفال  ض ووا   ( : 5 - 13)   المادة

 . الاحر ام ا  الا  س والاقه  والر    ظالما ال والر ال   لا ع ة ا  ال ن 

لا اوةة ا  حال مة الأحةال اخرنض الفسا  ظال جال ا  أمانة المال       وال  امج  ما   ( : 6 - 13)   المادة

 ار مل مة م اال وي  با 

 

  



 

 : العقوبات  الفصل الرابع عشر

ووجة  أ   امر   الم ةظال حالال اوعرثفائ ة ول سعذ الأصعل ا  الرمامل ما الاةحف ة ، ( : 1 - 14)   المادة

ظج ا  جزائ  أو ظد اوال ا  م ف الاةحف    اتث  ع م حصعععععةلل ع م ا   ال أو عنوال أو 

 حةااز ود ةبا.

افقق الم ةظعال ا  الوام عة عفع  صععععععع وو أ  مخعالفعة مة الاخعالفعال الرعال عة : )الرعأخ  أو  ( : 2 - 14)   المادة

الخ وج   ل ادرها  و ذ المال ، أو الخ وج أثفا  ال وام ظ ون اوعععععرئ ان أو ع و ووعععععا  ، 

الغ اب ، ظوعا ا الأ ب ، ظب او الاال المام ل وام ة أو السع  ة ، الر صع   ا  أ ا  المال 

اة الوام ة( أو د ةبا مة الاخالفال الر  اسععر ل الاةحف الم عععععععععةظة  أو الإخنل ظأدق

 (.18ع  ها ، وا ّ  واعل داةعج ظج ا  جزائع  )داةعج و ق

ع م   -معا لق ارط ع  الاخعالفعة ي   علع -امر   الأصعععععععل ا  اع وج الم ةظعال ا  الوام عة   ( : 3 - 14)   المادة

 الف ة الرال  :

 ظد او افه . ( 1

ظدعع او نرععاظ  : )ظمعع  أوععععععع ةع ة مة الإدعع او ال عععععععفه  ع م أ ععل ا عع ا ( وال )داةعج  (2

 (.23و ق

 )ظم  أو ةع ة مة الإد او الكراظ  ع م أ ل ا  ا (. ظد او نراظ  ما ظج ا  جزائ  : ( 3

 ظد او نراظ  ما ظج ا  جزائ  مغ ظ. (4

 ظاماو ظالفصل. (5

 الإج ا ال الوزائ ة ارق ا  ا با ظ ح ى الخ اوال الرال ة : ( : 4 - 14)   المادة

 ال سق مة ال اا  مة اةم ظلم و مة أاام ن   أع م. •

 ح مان مة : )المنوا السفةاة أو عنوا الأ ا  أو الر   ة أو ظمض ال ةااز أو ال  لال(.  •

 الإحالة ل ر   ل ) اخل الوام ة أو ل وهال الأمف ة الاخرصة(. •

 أم  ظا اه مة المال )ظ   أع م أو ةع ة(. •

 ظاماو ظالفصل مة الوام ة. •

ضعععععععةاظط الم ةظعال عفع  الرعأخ  أو الخ وج   عل ادرهعا  و عذ الماعل أو أثفعا  الع وام ظع ون  ( : 5 - 14)   المادة

 اورئ ان أو ع و ووا  ، نالرال  :

ا سعق الرأخ  ظم  مضع  خاسعة ع ع      ة مة ظ ااة المال ا  أ حسعاظها مة ظ ااة   •

 و ذ المال ، واساح ظالخاسة ع       ة الأولم عف  ال خةل لكل ار ا عال .

حسعععععق الرأخ  ا  ال ضعععععةو ا سععععع  مة ظ ااة و ذ المال لفر ا المال، ون ل  عف    •

الادصعععع اه   ل ادرها  و ذ المال ا سععععق الة ذ الار    ظ  ارل )السععععاعة ظ  اة 

 الساعة مة ال اا  الأواو (.

 ضةاظط الم ةظال عف  الغ اب : ( : 6 - 14)   المادة

 ي اب ال ةم ا سق ظ  اة أج ا ال ةم مة ال اا  الأواو . •

ا  حالة ي اب الاةحف لخاسععة ع عع  اةماً مرصعع ةً أو ع عع ون اةماً مر طمة خنل  •

الاور الة ،  ون أن ا     ع واً م  ةلًا ا  ل لإ اوا   السفة اام ةً ل ه  ما ظم  ا  اق

 الوام ة ظدها  خ مال الاةحف أو ااخاع ما ا اه مفاو اً )ادق  دقام ظدها  الخ مة(.

 ضةاظط الم ةظال عف  ظوا ا الأ ب : ( : 7 - 14)   المادة

عف  ث ةل ظوعا ا الاةحف الأ ب وعةاً  ظألفاا داظ ة أو م عاج ا أو الضع ب ظال   أو ظأ وال 

ود ةبععا وعععععععةاً  ما الزمن  أو ال ؤوععععععععا  أو الا ؤووععععععع ة أو أحعع  ةواو الوام ععة ، الإ اوا  



 

الوام ة ا ععك ل لوفة ل ر   ل ا  منظسععال الاةضععةع وااخاع ظح ى الإج ا ال الرال ة أو 

 الواا ظ فها أو ظمضها :

 اةج ل ظد او نراظ . •

 خصق مة واا  الاةحف ل ل  ال ه  مة اةم ظلم و مة أاام. •

 اصل مة عا ل ظالوام ة. •

ا ةا ععل ل وهععال الأمف ععة ، وا عع   الإج ا  ا اععا ظمعع  ظفععاً  ع م در وععة ا   ل الوهععال   •

 الاخرصة : ظما افصل مة الوام ة أو ا ما  ع م وأس المال.

 ضةاظط ال سق عف  ظب او مال الوام ة أو الس  ة : ( : 8 - 14)   المادة

عف  ظب او الاةحف لاال الوام ة وعةاً  ظط ال الما  أو ظسع   الإباال أو النم الاا أو 

 ام ظسعع  ة اعع   مة أمةال الوام ة أو مار كااها أو اوععرغنلها لاصععال ل ال ععخصعع ة  

 ( مة ب ا ال ف . 7-13ود ة عل  ، ا دل ارخ  ظ  ل دفس الإج ا ال الساظ ة ا  الاا ا و ق )

 

 ضةاظط ال سق عف  الر ص   ا  أ ا  المال أو الإخنل ظأدقاة الوام ة : ( : 9 - 14)   المادة

( وام ئة داةعج 23ل ئ س ال سعععق ال ل ا  اةج ل ظد او اعععفه  أو نراظ  )داةعج و ق   •

مةضع اً ا ل : )دةع الر صع     ( ظعا اط   الأم  ظج اً  جزائ اً ،18ظج ا  جزائ  )داةعج و ق  

، الفر ا الر   صعععععععَّ  ا هعا، اةصععععععع رعل ظعالوزا  الاط ةب( ، واة  معل مة مع ا  الوام عة  

 واس  اها ل اةاو  ال   اة لإناال ظا   الإج ا ال.

ا ال ود ةبا ا  م ضععععاة سعععع لا ا  الوام ة ال ل ا    ةل أو واض أ  اةصعععع ة ظ  •

اعععععععكةى وئ س ال سعععععععق عة مسعععععععرةى أ ا  مةحفل ضعععععععاة الإج ا  الوزائ  ، واتخ  

 اةص اال ظم ة الاعر او ما ااخاع الإج ا  الافاو  ا  عل .

عف  وجة  ما ا  و مة ف الاةحف مة أ  مخالفة د س ذ ظل ل أو وجة  منظسال خاطئة   ( : 10 - 14)   المادة

ا ل لععل ممهععا الرق ق مة أ  ع ةظععة ااخعع ل ا  ح ععل ا ععل ال ل ا  واا بعع ا الرق ق  

( وارق ااخعاع الإج ا  الافعاوععععععع  ح عال علع  ا اعا  19ل ئ س الوام عة وال )داةعج و ق  

 ظم .

لا ا ضعععععععاو الاةحف ظرق اعل مة أ  ع ةظعة اوع  لففسعععععععل م  واً وج هعاً ا  وامهعا عفعل ،   ( : 11 - 14)   المادة

 وةاً  مة وئ سل الا اا  أو مة م ا  الوام ة أو أ  جهة أخ ى.

اسمم الوام ة لاساع ا الاةحف ا  اجر اة ا   الفر ا الر  اور ل ا ها أ  ع ةظة   ( : 12 - 14)   المادة

وعل  ظ عطائل ا صععة لر سعع ة أ ائل وافق ف وععو ل ظالكامل ظعا اوععرطاع أن ااضعع  

م ا وعععفة مرصععع ة ظأ ا  مرا ز ووعععول حسعععة ، واراح لل ما لغ  ه ظم  ب ه الفر ا مة 

 الاا زال وال ةااز.

 

  



 

 : إنهــاء الخـدمـة الفصل الرابع عشر

 

 افره  خ مة الاةحف ظ ح ى الأو اب الرال ة : ( : 1 - 14)   المادة

 اور الة الاةحف. •

 ادرها  الم  . •

 ( مة دقام المال80(  و )75اس  الم   لاح  الأو اب الةاو ا ا  الاا ا ة ) •

 ( مة دقام المال 81ا س الاةحف المال ا  ال الال الةاو ا ا  الاا ا ) •

 الفصل مة المال ، لأح  الأو اب الرال ة : •

ادرها  مه ة الغ اب الا ضعع  لموز ود ةه ام  ل عة اوععرا او المال ظعا أث ذ عل  ط  اً   -

 (.6-14)ادق  الاا ا 

 الأ ا  الةح ف  الار د . -

 الفصل الرأ ا  . -

ظلغععا  الةح فععة عفعع  الاوعععععععرغفععا  عفهععا أو اععأج   خعع مرهععا ، مععا لق ارق د ععل الاةحف ظلم  •

 مسام وح ف  آخ .

ظعا ألغذ السعع طال ال كةم ة الاخرصععة وخصععة عال أو ظ امة الاةحف  ي   السععمة     •

 أو   ول ع م او ا با أو ظظما ه عة ال ن 

ظ ةا الاةحف وعععة السعععر ة ظالفسععع ة ل اةحف ة وخاس وخاسعععةن وعععفة ل اةحفال  •

 مالق اار  م ا الم   الا    الا ا ظلم ما ووا  ب ه السة

( 20عف  وي ة الاةحف ا  الاوععر الة مة عا ل ا   و دل الاوععر الة وال )داةعج و ق   ( : 2 - 14)   المادة

مةضعععع اً ا ل أوعععع اب وي رل ا  ا س المال واةصعععع اال ظن نان ل ال اةصعععع ال ، وا  مها  

ل ئ سعععل الا ااععع  ل  ةم ظ امها م عععفةعة ظرةصععع اال لا ا  الوام ة وامطم صعععةواها 

 ل ئ س ال سق .

اةم مة ااوا  ا  اق الاور الة ؛ لإناال ظا   60اسرا  الاةحف ع م وأس المال لا ا   ( : 3 - 14)   المادة

ظج ا ال ظدها  الخ مة ، وظخن  ط ال ، واسعععع  ق ما ل ال مة عه  وأعاال لاة اخ فل ا  

 الةح فة وظدها  ظا   الإج ا ال الإ اواة.

ا  حالة اغ   الاةحف خنل السعععععععر ة اةم الر  اسععععععع ل ااوا  ا  اق الاوعععععععر الة لا ا  ( : 4 - 14)   المادة

خاسععععة ع عععع  اةماً مرصعععع ة أو ع عععع ون اةماً مر طمة أو ما ا كال ي اب ع عععع اة اةماً 

خنل السعععععفة ال ال ة ، ا ط ل ا  ح ل ظج ا ال الفصعععععل الرأ ا   ، وظعا نادذ أاام الغ اب 

ما زال ظدها  الخ مة الاةضععععععةعة ل اسععععععر    ة   أ ل مة ب ه الا ا ا    م مة ظمض

 حس  الفقام.

ا  حالة وي ة الاةحف وعععععع   الاوععععععر الة خنل ار ا الاوععععععر الة ال   ام   ا  ااها   ( : 5 - 14)   المادة

 الإ اوا الوام ة ال ل ا    ةل أو واض عل .

عف  يعع اب الاةحف لقعع ه مََ ض  أو حا ث م وو  لفر ا طةا ة ما ظحضاو ما اث ذ عل   ( : 6 - 14)   المادة

رَّ ا ا  ح ل الإج ا ال  -ن صععععاظرل ظغ  ةظة مسععععر ااة أو اعععع ل ود ةبا لا وععععاح ة- ا  

 الفقام ة الرال ة :

 

 

 

 الإجراء عخ كل شهر إلى  مخ



 

 يصرف لوموظف راتب كامل اةم( 90أاه  ) 3دهااة  أول اةم ظم  الإصاظة

 يصرف لوموظف نصف راتب  اةم(  180أاه  )  6دهااة  اةم( 90أاه  ) 3ظم  

 يصرف لوموظف ربع راتب اةم(  270أاه  ) 9دهااة  اةم(  180أاه  )  6ظم  

 لا يصرف لوموظف راتب  اةم(  360اه  ) 12دهااة  اةم( 270أاه  ) 9ظم  

 إنهاء خدمة الموظف  ---  يوم(  360شهر ) 12بعد 

 

ارق ظخن  ط ه الاةحف ظرسععععع  ق ما ل ال مة عه  مال ة أو ع ف ة أو ظطا ة عضعععععةاة أو  ( : 7 - 14)   المادة

مسعععععععر  عال معال عة أو مهعام وح ف عة ، وارق اةث ل علع  ظرم ئعة الاةحف ل فاةعج الامع  

( واسععععععع  اعل ل عععععععتون الاةحف ة لإناعال ظعا   الر ا  عال ما عو  22لع لع  )داةعج و ق  

 المن ة.

ا  حعالعة ط ع  الاةحف لنوعععععععر عالعة ظمع  ظعطعائعل لع ووا اع وا  عة ع م حسعععععععاب الوام عة   ( : 8 - 14)   المادة

انظع  مة اوعععععععرثاعاوبعا ا  موعال الماعل ظعالوام عة لفر ا لا ا عل عة ثنثعة أاعععععععه    عل 

الاوععععر الة ، أو ا  زم الاةحف ظ اا   اة ااععععر انل ا ها عف  اوععععر الرل   ل ادرها  ب ه 

 الا ا.

ا ل ل وفة الةحائف الرةصعععع ة ظالفصععععل الرأ ا   مة الةح فة مرم اواأل عل  لاة اك و  ( : 9 - 14)   المادة

ي اظل خنل السعععععفة ظخاسعععععة ع ععععع  اةماً مرصععععع ة أو ع ععععع ون اةماً مر طمة ، أو عف   

ظوععععا ا الأ ب ما أح  الزمن  أو ال ؤوععععا  أو الا ؤووعععع ة أو الزواو ، أو ظب او الاال ، أو  

الوام عة ، أو الر صععععععع   ا  أ ا  الماعل الاةنعل ظل عل، أو  السععععععع  عة ، أو الرنعع  ظعأدقاعة  

الإوعا ا ظلم وعامة الوام ة وامط ل مصعال ها ، ول ئ س الوام ة ال ل ا  اعراا   

 اص ل أو ااخاع ما ا اه مفاو اً ا  ح ل.

عف  اوععرغفا  الوام ة عة خ مال الاةحف ا دل ا مطم ظاععماو نراظ  ظالإ الة )داةعج  ( : 10 - 14)   المادة

( وا ل لل الاوعععععرا او ع م وأس المال لا ا اعععععه  م اةع الأج  مة ااوا  ب ا  24و ق 

 الإاماو و او  اس  ال الااماو م   المال واتخ  اة  مل ظالاورنم .

ظعا امرفا الاةحف اورنم الااماو الكراظ  أو واض الرة  ا ا ول ظل ل الااماو  ( : 11 - 14)   المادة

 ظخطاب مسول ع م عفةادل الا ون ا  م فل .

اما  ل مامل حال ظدها  أو ادرها  خ مرل وظفا  ع م ط  ل وثائ ل الخاصة الاة عة ظا ف  ( : 12 - 14)   المادة

( 64خ مرل ، ناا امط  الاف أا ل مامل اها ا الخ مة الافصةل ع  ها ا  الاا ا )

 مة دقام المال وعل   ون أ  م اظل . 

 

 

  



 

 : الوقاية والسلامة والرعاية الطبية  الفصل الخامس عشر

 

وم اً ل اااة مفسةظ  الوام ة مة الأخطاو والأم اض الفاجاة عة المال ارخ  الوام ة  ( : 1 - 15)   المادة

 الر اظ   الرال ة: 

وووائل الة ااة مفها ، والرم  اال النةم    -ان وج ل  – ا  مكان حاب  عة مخاط  المال   •

 اا اعها.

الر    • والافاو ال  ال  امج  جا ا  ا   ون ل   م اا ها  جا ا  ا   الر خ ة  الوام ة  ا ق  

 ا  اها.

 اأم ة أجهزا لإطفا  ال  ال وظع ا  مفاا  ل فواا ا  حالال الطةاوك .  •

 ظظ ا  أمانة المال ا  حالة دقااة اامة ما اةا   الاطه ال •

 اةا   الا اه الصال ة ل   ب والايرسال  •

 اةا    ووال الا اه ظالاسرةى الص   الاط ةب  •

 ا وا  الاةحف ة ع م اورخ ام ووائل السنمة وأ وال الة ااة الر  اتمفها الوام ة •

 ام ة الوام ة ا  نل مة ا مة مةا ا المال مستلًا اخرل ظالآا  :  ( : 2 - 15)   المادة

 )أ(   افا ة الةع  الة ائ  ل ى الاةحف ة .   

)ب(  الرفر ش ال وو  ظغ ض الرأن  مة ونمة الأجهزا وحسة اورماال ووائل الة ااة   

 والسنمة .

)ج(  مماافة ال ةا ث واسو  ها وظع ا  ا اوا  عفها ارضاة الةوائل والاحر اطال الكف  ة    

 ظرنا  اك اوبا .

 ) (  م ا  ة افف    ةاع  الة ااة والسنمة 

اتمة الوام ة ا  نل مكان امال ا ل أ ل مة خاس ة عامنً خزادة للإومااال الط  ة   ( : 3 - 15)   المادة

ا رة  ع م نا ال ناا ة مة الأ واة و الأوظطة والاطه ال وي   عل  ماا أااول لل الاا ا 

( مة دقام المال ، وامه  ظلم عامل م وب أو أنث  ظ ج ا  الإومااال النةمة ل ماال    142)  

 الاصاظ ة

امال الوام ة ع م ا س ة ال عااة الص  ة لافسةظ ها وا اا عفهق   اة الاار اس   ( : 4 - 15)   المادة

 ا  أح  جهال الرأم ة الط   ظ س  ال وجة الر  ا  با الوام ة لكل ائة وح ف ة .

ع م الاةحف ال   اصاب ظ صاظة عال أو ظا ض مهف  أن ا  م وئ سل الا اا  أو الإ اوا  ( : 5 - 15)   المادة

 اةو اورطاعرل ولل م اجمة الط    م اا ا مرم اور عذ حالرل عل 

  



 

 : الواجبات والمحظورات  الفصل السادس عشر

 ا رزم الوام ة ظاا ا   : 

ممام ة مةحف ها ظ كل لائل ا  ة ابراامها ظأحةالهق ومصال هق والامرفاع عة نل  ةل   ( : 1 - 16)   المادة

 أو امل ااس ن امرهق أو  افهق . 

أن امط  الاةحف ة الة ذ النةم لاااووة ح ة هق الافصةل ع  ها ا   ب ه النئ ة   ( : 2 - 16)   المادة

  ون الاساس ظالأج  . 

أن اسهل لاةحف  الوهال الاخرصة نل مهاة ارم ل ظالرفر ش أو الا ا  ة والإا اه  ( : 3 - 16)   المادة

ع م حسة اط  ل أحكام دقام المال وال ةائح وال  اوال الصا وا ظا رضاه ، وأن امط  

 ل س طال الاخرصة جا ا الام ةمال النةمة الر  اط   مفها ا    اً له ا الغ ض .

أن ا اا ل اةحف أج ال ا  الزمان والاكان ال  اة ا   باا الم   أو الم ه ما م اعاا   ( : 4 - 16)   المادة

 ما ا ض  ظل الأدقاة الخاصة ظ ل  .

ظعا حض  الاةحف لازاولة عا ل ا  الفر ا ال ةم ة الر  ا زمل ظها ع   المال أو أع ة ادل  ( : 5 - 16)   المادة

ظ اوا  ظلم  واجا  و    ظلا  المال  عة  اافمل  ولق  الفر ا  ب ه  ا   عا ل  لازاولة  مسرم  

 الوام ة نان لل ال ل ا  أج  الا ا الر  لا ات   ا ها المال . 

ع م الوام ة أو أ  اخل لل و طة ع م الماال ا  ا  الا ا  ة ظم م  خةل أاة ما ا   ( : 6 - 16)   المادة

م قةوا  ا عاً أو دقاما ظلم أمانة المال ، ااة وج ل ل ال اط ل ظ  ل ظالإضااة ظلم 

الاخالفال   ج ول  ا   ع  ها  الافصةل  ال ا عة  الإ اواة  الوزا ال  ال  ع ة  الم ةظال 

 والوزا ال .

ان اافح ل ارطةع ة الرسه نل النةمة لأ ا  الاهام الاةن ة ظل هق ، واةا  لهق ال عق   ( : 7 - 16)   المادة

 النةم.

 

 واج ال الاةحف ة والارطةع ة: 

ع      ( : 8 - 16)   المادة دصةل  اخالف  ما  ا ها  اكة  لق  ما  ظالمال  الارم  ة  والأوام   ظالرم  اال  الر    

 المال أو الفقام المام أو الآ اب المامة أو ما ام ض ل خط . 

 الا ااقة ع م مةاع   المال .  ( : 9 - 16)   المادة

 ظدواة عا ل ع م الةجل الاط ةب ا ذ ظا اه ال ئ س الا اا  ووال اةج هاال. ( : 10 - 16)   المادة

مار كال    ( : 11 - 16)   المادة وع م  ع  ها  والا ااقة  اص ال  ا ذ  الاةضةعة  وظالأ وال  ظالآلال  المفااة 

 الوا مة .

الالرزام ظ سة الس  ا والس ةس والمال عل و ا ا ووح الرماون ظ فل وظ ة ةمنئل وطاعة   ( : 12 - 16)   المادة

الوام ة ا  دطام اخرصاصل وا  ح و    ظوضا  السارف  اة مة  وؤوائل وال  ل ع م 

 الفقام .

ا  اق نل عةن أو مساع ا ا  ال الال الطاوئة أو الأخطاو الر  اه   ونمة مكان المال   ( : 13 - 16)   المادة

 أو الاةحف ة ا ل . 

أعاال    ( : 14 - 16)   المادة ظس    ع ال  ظلم  اصل  أو او  أاة  أو  ل وام ة  الاهف ة  الأو او  ع م  الا ااقة 

 وح فرل . 

الامرفاع عة اورغنل عا ل ظالوام ة ظغ ض ا   ل وظح أو مففمة اخص ة لل أو لغ  ه   ( : 15 - 16)   المادة

 ع م حساب مص  ة الوام ة .

ظ امرل خنل أو ةع ع م  ( : 16 - 16)   المادة أو م ل  الوام ة ظكل اغ    اط أ ع م حالرل الاجرااع ة  ظاماو 

 الأنث  مة ااوا  ح وث الرغ    . 



 

 الر    ظالرم  اال والأدقاة والما ال والر ال   الا ع ة ا  ال ن  . ( : 17 - 16)   المادة

 ع م اورماال أ وال الاف أا ومم ااها ا  الأي اض الخاصة .  ( : 18 - 16)   المادة

 الامرفاع عة ا غ ل أاخال ي   م   اة ا  وونل الاةحف ة أو الارطةع ة .   ( : 19 - 16)   المادة

ا ق  ع م الاةحف ة ط   ال صةل ع م الاساع ال الر  ا  م ل اسرف  اة ظأ  صفة  ( : 20 - 16)   المادة

 نادذ . 

 



 

 : الخدمات الاجتماعية  الفصل السابع عشر

 اةا  الوام ة لافسةظ ها الخ مال الرال ة: ( : 21 - 16)   المادة

 اةا   أمانة ل ةضة  والصنا ا  م  ال المال .  ( : 22 - 16)   المادة

 ظع ا  مكان مفاو  لرفاول الأطماة والا  وظال أو ال ال احة الر  ا   با الوام ة . ( : 23 - 16)   المادة

ا  حالة وااا أح  مةحف  الوام ة اص ه واا  ال ه  ال   اةا  ا ل الاةحف لةوثرل   ( : 24 - 16)   المادة

 نامنً مهاا نادذ الأاام الر  عال ا ها  . 

واكةن اار اس الاةحف او   -ظن أمكة-امال الوام ة ع م ظع ا  دقام ل رةا   والا خاو   ( : 25 - 16)   المادة

 الارطةع ا ل اخر اوااً ، وا ةم ظ ج ا  الر ا  ال الفقام ة والإ اواة لرفف   عل . 

اسرخ م ل مفااة ظأو  مفسةظ     –ظن امكة    –امال الوام ة ع م اةا   م اال مفاو ة   ( : 26 - 16)   المادة

 الوام ة ال وا  ة والارطةع ة . 

 

 

 

 

 

 



 

 : التظوم  الفصل الثامخ عشر

 

ما ع م الإخنل ظ ل الاةحف ا  الالروا  ظلم الوهال الإ اواة أو ال ضائ ة الاخرصة ا ل   ( : 27 - 16)   المادة

لل أن ارق ق ظلم ظ اوا الوام ة مة أ  اص ه أو ظج ا  ارخ  ا  ح ل وا  م الرق ق ظلم ظ اوا 

اضاو  ولا  مفل  الارق ق  الإج ا   أو  ظالرص ه  الم ق  ااوا   مة  أاام  ثنثة  خنل  الوا مة 

 ا  اق اق ال .الاةحف مة 

أاام مة ااوا  ا  اال  ( : 28 - 16)   المادة اخط  الاةحف ظفر وة ال ذ ا  اق ال ا  م ما  لا ارواوة ثنثة 

 الرق ق .

 

 

 

 



 

 (1): النماذج المستخدمة الفصل التاسع عشر

 

 التحديث  اســم الـنـمـوذج  رقم النموذج 

 ✓ اعراا  ارح وح فة   (  1) 

 ✓ اعراا  اةح ف مةحف   ( 2) 

 ✓ ظعنن عة وح فة ااي ا   (  3) 

 ✓ اورااوا ال  ادال ال خص ة  ( 4) 

 ✓ الس  ا ال اا ة   ( 5) 

 ✓ ن ف الا اظ ة ال خص ة   ( 6) 

 ✓ ع   عال  ( 7) 

 ✓ ام ال  وام مةحف  (  8) 

 ✓ ادعرع اب   ( 9) 

 ✓ ظعاوا أو د ل خ مة مةحف  (  10) 

 ✓ ام ال مسام وح ف   ( 11) 

 ✓ ط   ظجاةا   ( 12) 

 ✓ اورئ ان مةحف   ( 13) 

 ✓ اورااوا ا ةاق الأ ا  الةح ف    (  14) 

 ✓ اع  ع عة   ( 15) 

 ✓ حااز أو ظ ل اعراا    (  16) 

 ✓ اةن ل اورنم مكااأا / مسر  ال مال ة   (  17) 

 ✓ ظج ا  جزائ   ( 18) 

 ✓ اعقعع ععق   (  19) 

 ✓ اوعرع عالعة   ( 20) 

 ✓ ظدها  خ مة مةحف   ( 21) 

 ✓ ظخن  ط ه   ( 22) 

 ✓ ظد او نراظ  )لفذ دق (   (  23) 

 ✓ ظاماو ظالإ الة  ( 24) 

 ✓ مسا لة   ( 25) 

 ✓ ام اف )اها ا خ  ا(  ( 26) 

 ✓ ظلغا  وح فة  ( 27) 

 ✓ افةاض صنح ال  (  28) 

 

 

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



 

 طوب اعتماد وظيفة   (1) رقم نموذج
 

 اعراا  ارح وح فة 

 حفقل ة  الاك م م ا  الوام ة

 وظم ..     السنم ع  كق ووحاة ة وظ ناال.. 

، وظاعععععععمعععاودعععا   ح عععث   .............. آمل الرك م ظال اا لاعراا  ارح وح فة / اوععع ون ظ ا عععل الةصعععععععف الةح ف  لهعععا 

 ظالاةاا ة عف  ص ووبا ع م أن اكةن أو ال المال ا  الفر ا :

         الص اح ة ا ط         الاسائ ة ا ط         ل فر ا ة الص اح ة والاسائ ة ظفقام الساعال 

 ................... ........................................................................................................ دق اً للأو اب الآا ة : 

  ............................................ وئ س ال سق :   ...................................... الع عسععق : 

  ................................................... الرعة ع عا :    /       /        العرعاواع  : 

 
 

 م ا  الوام ة 

 حفقل ة وما ا وئ س الوام ة   

 وظم ..     السنم ع  كق ووحاة ة وظ ناال.. 

وح عث ااعذ م اجمعة الط ع  الا ع م ما     ا ااوا ل ط   الا  م ظمال ل حةل ط   اعراا  ارح وح فة /

 خطة الرةح ف افف  نق ظأن :

   .  ارح الةح فة ارا م ما خطة الرةح ف ولا مادا ل افا مة الاةاا ة ع م الط 

 : اعر اودا عة الاةاا ة ع م الط   دق اً لع ..................................................................................  

 للإحاطة والرةج ل ،،، 

  ............................................ م ا  الوام ة : 

  ...................................................العرععة ععع عا : 

 بع14الععرععاواععع  :         /      /       

 
 

 اعراا  الةح فة 

 حفقل ة الاك م م ا  الوام ة 

 وظم ..     السنم ع  كق ووحاة ة وظ ناال.. 

 .لا مادا مة اعراا  الةح فة حس  الاةضح ظمال ل 

   : امرا  الةح فة ما منحقة ........................................................................................  

  :   اعر اودا عة اعراا  الةح فة ظس ..............................................................................  

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

 وئ س الوام ة 

  ........................................................ الاوعق : 

  ....................................................... الرة  ا : 

 بع14الراوا  :         /       /       
 صةوا ل عاعالع ععة.  -

 صةوا ل ئ س الإ اوا/ال سق الامف .  -



 

 اعتماد توظيف موظف   (2) رقم نموذج
 

 اعراا  اةح ف مةحف 
 

 حفقل ة  وما ا م ا  الوام ة   

 وظم ..     السنم ع  كق ووحاة ة وظ ناال.. 

ضاة الةحائف    .................................. ع م وح فة /   ............. اآمل الرك م ظالاةاا ة لاعراا  اةح ف الأخ /  

 بع.14وعل  اعر اواً مة اةم .....................  الاةاال      /      /      الامرا ا ظالوام ة ،

        ظفقام الساعال  وام ة ص اح  ومسائ        مسائ  ا ط      ص اح  ا ط     ع م أن اكةن ار ال المال :  

 ....................................................................  .......... أخعع ى /  

  واال 300واال   200د ل : )   واال ( 400واال  300واال  200ط  مة عال )    ال  لال الاط ةظة : 

 واال (  500واال  400

   اخصل   (  : ااصالال 100    واال    ا ا ة جةال  )اااةوا ظطا ة م اةعة 

  ......................................................................................................... ح ث ال ص ه ال  ل /  

 /    /     العرعاواع  : ...           الرة  ا : ...............................          .. ...........................  :   لجنة التوظيفرئيس 
 

 

 م ا  الوام ة 

 حفقل ة  وما ا وئ س الوام ة 

  ........................................................................ دف  نق ظأن الاةحف حاصل ع م اها ال : 

  ........................................................................................................................... وخ  ال :  

   .............................. وال وجة  .... ودةص  ظاعراا  اةح ف الاةحف الا نةو ظمال ل ع م الا ا ة

 
 

 اعراا  الرةح ف 

 حفقل ة  الاك م م ا  الوام ة  

 حفقل ة  الاك م م ا  ظ اوا ال تون الاال ة

 حفقل ة  الاك م وئ س  سق اتون الاةحف ة 

 وظم ..     السنم ع  كق ووحاة ة وظ ناال.. 

 دف  نق ظأدل :

 وال وجة  ......................لا مادا مة اعراا  اةح ف الاةحف الا نةو ظمال ل ع م الا ا ة ....   .......... 

 ...........................................  واال ، نراظة /      ظ اا  أواو   بع 14الاةاال    /    /     وعل  اعر اواً مة اةم 

 : ما اعراا  ال  لال الرال ة   

    ظ ل ...........    ....................................             ظ ل ......    .............................................   

  / م  ةحال ..................................................................................................................  

 رئيس الجمعية 

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

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

 هـ14التاريخ :         /       /       
 الأصل لا ف الاةحف. -

 صةوا ل  ئ س الا اا . -

 ل اعالع عة.صةوا  -



 

 إعلان عخ وظيفة شاغرة  (3) رقم نموذج

 

 

 

 (4) رقم نموذج

عن وظيفة 

شاغرة

إع

لا

ن
 ...  الوظيفةاسم 

 ...  جهة الإشراف

المؤهلات والخبرات 

 المطلوبة

•  ... 

•  ... 

•  ... 

على الراغبين التقدم للوظيفة تقديم الملف الوظيفي موضحاً فيه الهاتف الشخصي 

 ووسيلة الاتصال  على صندوق البريد الخاص بالمركز   الرمز البريدي   

 أو على البريد الإلكتروني  

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

 والخبرات.

 ...  ساعات العمل

 ...  متطلبات اللغة

 

 متطلبات أخرى

•  ... 

•  ... 

•  ... 



 

 استمارة البيانات الشخصية 

 

 اورااوا ال  ادال ال خص ة

 البيانات الشخصية :

  ......................................... الوفس ة :    .............................................. الاوق ال ظاع  : 

  ................................................................ و اها :   ................................ دةع الهةاة : 

  ................................................................ ااواخها :   ................................. مص وبا : 

  .................................................. مكان الا ن  :   ................................. ااوا  الا ن  : 

  ................................................ الرخصل :    ................................ الاتبل ال واو  :  

 العـنـــوان :

  ......................................................................................................... الا افة وال   :  

  ......................................................... ظوةاو :   ................................................ ااوع :  

  ....................................... د ا /جةال :    ......................... اانس :   ................... بااف :  

  ....................................................... ح  :    .............................. أ  ب مسو  ل سكة :  

  .................................................................................................................... عفةادل : 

 )     ( أعزب )     ( مرزوج ال الة الاجرااع ة : 

 )     ( ظداث عنةو )     ( ع   الأظفا  : 

 جهات العمل السابقة :

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

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

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

 الدورات والشهادات والخبرات :

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

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

 

  ............................ ااوا  الالر ام ظالةح فة :       ...................... الاسام الةح ف  ظالوام ة : 

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

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

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

 



 

 السيرة الذاتية   (5) رقم نموذج

 

 الس  ا ال اا ة 

 

 ال خص ة : ال  ادال 

الاوق/ ....................................................................................... الما / ..................   

 الوفس ة/ ................................. 

ااوا  الا ن / ................................................................. مكان الا ن / 

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

و ق الهةاة/ ............................................ مص وبا/ ............................. ااواخها/  

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

ال الة الاجرااع ة/ .................................................................................. ع   الأظفا / 

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

 ال ووال الإ اواة ال اصل ع  ها :

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 خ  ال ومهاوال : 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

  ووال ال او  الآل  :

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 جهال المال الساظ ة :  

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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



 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 ال غال 

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

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

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

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

 

 الراوا    الرة  ا 

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

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

 

 

 



 

 إجراء مقابوة شخصية   (6) رقم نموذج

 

 ن ف الا اظ ة ال خص ة 

 بيانات الموظف :

  ........................ الوفس ة :    ..................................................... الاوق ال ظاع  : 

  ...................................... ال سق :    ............. الاسام الةح ف  الار  م ع  ل :  

  ..................................... الرخصل :    ................................ الاتبل ال واو  :  

 درجة 20 اكتب وصف وظيفي مختصر لووظيفة التي تقدمت عويها :

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

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

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

 

 درجات  5 أبرز الإنجازات والنجاحات :

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

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

 درجات 10 جهات العمل السابقة ومدة العمل فيها :

o  .........................................................................................    لا ا ........................  

o  .........................................................................................   لا ا .........................  

o  .........................................................................................   لا ا .........................  

o  .........................................................................................   لا ا .........................  

o  .........................................................................................   لا ا .........................  

 

 درجات  5 آخر عمل عموت فيَ وسبب تركَ :

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

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

 درجات  5 لماذا تريد الالتحاق بهذ  الوظيفة :

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

 درجات 10 ماذا تعرف عخ الجمعية:

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

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 إجراء مقابوة شخصية   (6تابع.. نموذج رقم )

 

 درجات  5 ما هو مَسب الجمعية مخ توظيفك :

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

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

 درجتان  2 مقدار الراتب الذي تتوقعَ ولماذا :

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

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

 وما هي :
 درجات  5

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

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

 درجات 4 قدرات ومواهب تتميز بها :

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

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

 درجات 4 صفات شخصية مدحها الآخرون فيك :

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

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

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

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

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

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

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

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

 درجات 4 أبرز مخ تعرف مخ العامويخ في الجمعية :

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

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

 (  وجة ........... ظجاال  ال وجال ال اصل ع  ها )

 الفر وة الفهائ ة ل ا اظ ة :

    .اجر اة ظفواح .ووةب 

  .......................................... محرر المقابوة : 

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

 هـ14الـتـاريــخ :        /        /        



 

 عـقـد عـمـل   (7) رقم نموذج

 

   ال امالم : 
 
ود قا العا

 
وا ب يخَ آمَناوا أَوفا

 
 [ 1 الاائ ا :    ياَ أَيُّهَا العذ

 ع   عال

 

 م   اق ظمةن ة واةا  ل الاافام ظ ة نل مة :  20  … /…… /…..: …………ا  اةم 

جام ة   و ق  ………………………………أولا ً:  الاجرااع ة  والرفا ة   ال   اة   الاةاو   وةاوا  و ق ………ا خ ل  اانس 

  ………………………………و ااث ها ا  الرة  ا ع م ب ا الم   الأوراع  ………………………………ظ ا  الكر ود   ………………………………

    ظالط ه الأولظصفرل وئ س مو س الإ اوا   وا او ظل ها ا اا ظم  

 ……………………………………ومة   الوفس ة ا ال بةاة و ق  ………………………………………………………ثاد اً : الس   

 (  …………………………………………………………ال  ا  الالكر ود  )  ………..………………………جةال   ……..………عفةادل م افة

  الط ه الثاد وا او ال ل ا اا ظم  

 ااه   :

ح ث أن الط ه الأول امال ا  موال الخ مة الاجرااع ة و ل اجرل لخ مال الط ه الثاد  ال   أظ ى وي رل ا   

المال ل ى الط ه الأول ، ا   اافل الط اان وباا ا  نامل أب  رهاا الامر  ا ا عا ودقام لإظ ام ب ا الم    

 ع م ما ا   :  

 أولًا : موضوع عقد العمل :

وح فة   .1 ا   وا اوال  اا اال  وا ذ  الأول  الط ه  ل ى  الثاد   الط ه  امال  ظأن  الط اان   اافل 

 /…… /…..م ا ب ا الم   وفة واح ا  م ن اة ا  أ مة ااوا   ………………………………وعل  ا  م افة ……………………………

 م   ما لق ارق او ا ه لا ا اخ ى ظاافام مكرةب . 20 … /…… /…..م   وافره  ظراوا   20 …

 ( ما ا  أ مة ااوا  م اا ال ل مال. 90اخضا الط ه الثاد  لفر ا او ظل لا ا ) .2

 ثانياً : ساعات العمل والإجازات والراحة :

 أاام ا  الاو ةع . 7واعال ا  ال ةم الةاح  ظةا ا  8م ا المال  .1

 اةم الوامة  بة اةم ال احة الاو ةع ة ل ط ه الثاد  ظأج  نامل .  .2

اةما ظأج  نامل ع م أن ارارا الط ه الثاد  ظ جاةال   21اسر ل الط ه الثاد  عة نل عام ظجاةا  وفةاة لا ا   .3

 ا  وفل اور  ا ها ، ول ط ه الأول أن ا    مةاع   ب ه الاجاةال وا ا لا رض ال المال .

ل ط ه الثاد  ظاةاا ة الط ه الأول أن اتجل ظجاةال السفةاة أو أااما مفها الم السفة الرال ة ، ول ط ه الأول  .4

( 90حل اأج ل ظجاةا  الط ه الثاد  ظم  دهااة وفة اور  ا ها ظعا ا رضذ ح وه المال لا ا لا ازا  عة )

مةاا ة الط ه الثاد  نراظة ، ع م الا اةما ا عا ا رضذ ح وه المال اورا او الرأج ل وج  ال صةل ع م  

 ارم ى الرأج ل دهااة السفة الرال ة لسفة اور  ام الإجاةا  . 

( أاام واةم واح  5( أاام ، وع   الاض م لا ا )5ل ط ه الثاد  ال ل ا  ظجاةا  ظأج  نامل ا  ع   الفط  لا ا ) .5

 ل  ةم الةطف  ل اا كة الم ظ ة السمة اة .

ل ط ه الثاد  ا  حال ث ةل م ضل ال ل ا  ظجاةا  م ض ة ظأج  نامل عة الثنث ة اةما الأولم وظثنثة أوظاع  .6

الةاح ا وةا  أنادذ ب ه  الر  ا   عل  خنل السفة  الرال ة، و ون أج  ل ثنث ة اةما  الأج  عة السر ة اةما 

 لر  ا  أ مة ااوا  أول ظجاةا  م ض ة .الإجاةال مرص ة أم مر طمة . وا ص  ظالسفة الةاح ا : السفة ا

ل ط ه الثاد  ال ل ا  ظجاةا ظأج  نامل لا ا ثنثة أاام ا  حالة ولا ا مةلة  لل وخاسة أاام ا  حالة ةواجل  .7

أو ا  حالة وااا ةوجل أو أح  أصةلل أو ا وعل   لا   و ة   ، ناا ا ل ل ط ه الأول أن اط   الةثائل الاتا ا 

 ل  الال الا او ال ها .



 

 ثالثاً : التزامات الطرف الأول 

ا اا الط ه الأول ل ط ه الثاد  أج اً اه اا م  اوه )...................... واال ( ا ط .............................   .1

 واال ومة   .

 وي   عل  (  –ادر ال  –ا  حالة وجة  ظ لال )وكة 

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

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

الم ظ ة  .3 الاا كة  ا   الأدقاة  اف ضها  الر   الخصةمال  لكااة  الثاد   ل ط ه  الا اةع  الأج   اخضا 

الر     اف ضها ال ولة مسر  ن وارق  اا الأج  ل ط ه الثاد  ونل م  م  السمة اة الاط  ة حال ا أو 

 مسر ل لل ظال اال السمة   عة ط ال ال فةس الامرا ا .

ل رأم فال  .4 المامة  الاتوسة  ل ى  الا ر ن ة  ضاة  الثاد   الط ه  ظرسو ل  الأول  الط ه  ا رزم 

الاجرااع ة، وا ا ع م عاال الط ه الأول و ا  الاار انال ا  ح فها ظم  حسق الفس ة الا   ا ع م 

 الط ه الثاد  مة الاار انال مة أج ه ط  اً لأدقاة الط ه الثاد  .

 ا رزم الط ه الأول ظالرام ة الص   ع م الط ه الثاد  وا ا لفقام الرام ة الص   الرماود  .  .5

 

 رابعاً : التزامات الطرف الثاني :

1. ، الأول  الط ه  ام  اال  ووال  الاهفة  وا ا لأصةل  ال ل  الاةنل  المال  افوز  ب ه    أن  ا   اكة  لق  ظعا 

 الرم  اال ما اخالف الم   أو الفقام أو الآ اب المامة ولق اكة ا  افف  با ما ام ضل ل خط  .

ال ل والخامال الاا ةنة ل ط ه الأول الاةضةعة  .2 أن امرف  عفااة ناا ة ظالأ وال والاهاال الاسف ا 

 ا ذ اص ال أو الر  اكةن ا  عه ال وأن ام   الم الط ه الأول الاةا  ي   الاسره كة .  

 أن ا رزم حسة الس ةس والأخنم أثفا  المال .  .3

أن ا  م نل عةن ومساع ا  ون أن ا ر ض ل ل  أج اً ظضاا اً ا  حالال الأخطاو الر  اه   ونمة مكان   .4

 المال أو الأاخال المام  ة ا ل . 

أن اخضا ل ف ةل الط  ة الر  ا ي  ا  ظج ائها ع  ل   ل الإلر ام ظالمال أو أثفا ه، ل ر  ل مة خ ةه  .5

 مة الأم اض الاهف ة أو الساواة .

ظاص  ة  .6 الإض او  اا ائها  مة اأن  والر   ظالمال  الارم  ة  الاهف ة  والام ةمال  الأو او  ا فظ  أن 

أو او  ظ ا ا   الم    ادرها   ا ةم ظم   ظأن لا  ظ  اواً مفل  الم    اة  مل ع م ب ا  . وامر    الط ه الأول 

 لاا كة . وفةال مة ااوا  ادرها  المن ة ظ ة الط ا ة  اخل وخاوج ا 3الط ه الأول لا ا 

ا رزم الط ه الثاد  ا  جا ا الأو ال ظالأدقاة والأع اه والما ال والآ اب الا ع ة ا  الاا كة الم ظ ة   .7

السمة اة ون ل  ظال ةاع  وال ةائح والرم  اال الافصةل ع  ها ا  أدقاة الط ه الأول وار ال نااة 

 الغ امال الاال ة الفااوة عة مخالفرل لر   الأدقاة .

 أ  الرزامال اخ ى ع م عاال الط ه الثاد 

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

 خامساً : إنهاء العقد وفسخَ والتعويض :

 افره  ب ا الم   ظاد ضا  الا ا الا   ا ا ل . .1

افره  ب ا الم     ل اد ضا  م ال ظعا اافل الط اان ع م ظدهائل ظ  ض أن اكةن مةاا ة الط ه الثاد   .2

 نراظ ة .

ا ل ل ط ه الأول ظ وا ال الافف  ا و ون ااماو ظدها  ب ا الم   خنل ار ا الرو ظة أو م ا اا ا با ظن   .3

وج ل ، وا  ب ه ال الة لا اسر ل الط ه الثاد  امةاضا عة ب ا الإدها  ناا لا اسر ل مكاائة دهااة  

 خ مة .



 

ا ل ل ط ه الأول اس  الم   ظ ون مكااأا أو ظاماو الط ه الثاد  أو امةاضل حس  دل الاا ا   .4

 ( مة دقام المال . 80)

 اافل الط اان ع م أدل ا  حالة اس  الم    ون و   م  وع ع م ما ا   :  .5

ظعا نان اس  الم   مة   ل الط ه الأول ، ا  رزم ظأن ا اا ل ط ه الثاد  امةاضا عة ب ا الفس    - أ

   وه )................( ................................. واال ومة   . 

ظعا نأن اس  الم   مة   ل الط ه الثاد  ، ا  رزم ظأن ا اا ل ط ه الأول امةاضا عة ب ا الفس    - ب

   وه )................( ................................. واال ومة   . 

 سادساً : مَافأة نهاية الخدمة :

ظادرها  م ا  أو  الط ا ة  ظاافام  أو  الأول  الط ه  الرما  اة مة   ل  المن ة  ادرها   الثاد  عف   الط ه  اسر ل 

الم   أو در وة ل ةا  اب ا مكااأا   وبا أج  خاسة ع   اةما عة نل وفة مة السفةال الخاس الأولم وأج  

ا  السفة ظفس ة ما  ضاه مفها ا  المال  اه  عة نل وفة مة السفةال الرال ة واسر ل المامل مكااأا عة اجز 

 ، وا س  الاكااأا ع م اواس الأج  الأخ  .

 سابعاً : أحَام عامة :

الاخ ى  .1 الأدقاة  ونااة  الرفف  اة  ولائ رل  المال  دقام  الم   لأحكام  ب ا  اخضا  ظل دل  ا    لق  ا اا 

 الاا كة الم ظ ة السمة اة.الاماةل ظها ا  

اخرل الوهة الاخرصة ا  الاا كة الم ظ ة السمة اة ظالفصل ا  أ  دزاع    اف أ عة افف   أحكام   .2

 وا وض ب ا الم   .

ولا ا ل لأ  مة الط ا ة ظم     –ظن وج ل    – ا ل ب ا الم   م ل نااة الاافا  ال والم ة  الساظ ة لل   .3

 اة  ا ب ا الم   الا عا  ظأ  حل خنه ما عن  ا ل .

ااخ  الط اان عفةادهاا الا    ا  ص و ب ا الم   عفةادا مخراوا لكن مفهاا لإووال نااة الا اونل   .4

 والخطاظال ع  ل . 

 ح و ب ا الم   مة دسخر ة اس ق نل ط ه دسخة أص  ة مفل ل مال ظاةج ل . .5

 

 وع م ب ا ج ى الاافام والرة  ا

 

 الط ه الثاد  :         الط ه الأول:

 الاوق : ...................................................         الاوق :

 الرة  ا : ................................................     الةح فة : وئ س مو س الإ اوا 

 

 

 الخرق : ......................................... 

 



 

 طوب تعديل دوام موظف 

 

 ام ال  وام مةحف

 

 حفظَ الله  المَرم مدير الجمعية

 وظم ..   السنم ع  كق ووحاة ة وظ ناال.. 

  .................................................. اآمل الرك م ظالاةاا ة ع م ام ال  وام  ال ال  : 

  .........................................................................   ل ص ح ال وام الو ا  نالرال  :

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

  ائعق.   دةع الرم ال : 

   بع 14الاةاال       /      /          ...... مت ذ : وعل  اعر اواً مة اةم 

 بع14الاةاال       /      /          ............... وحرم اعةم   

 دق اً للأو اب الرال ة :

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

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

 

  ..................................... مقـدمَ :  ......................... القسم / الإدارة :

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

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

 ه ـ14      التاريخ :        /      /   ه ـ14التاريخ :        /      /       

 

 

 حفظَ الله  المَرم رئيس قسم شؤون الموظفيخ  

 وظم ..     السنم ع  كق ووحاة ة وظ ناال.. 

 افأمل ظطنعكق وظاماو الاةحف ظع :

  اعر اودا عة   ةل ط  ل ....................................................................................................  

    الاةاا ة ع م ب ا الط ................................................................................................  

 الاةاا ة الا  وطة ظع .....................................................................................................  

 مدير الجمعية 

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

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

 هـ14/       /                 التاريخ :

 



 

 انـتـداب   (8) رقم نموذج

 

 ادعرع اب 

 

   ................................................................................... المرشعـح للانتـداب :  

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

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

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

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

الاةاال          اةم / أاام   ،   اعر اواً مة اةم    ............  ............................................. مـدعة الانتداب بالأيام :  

 بع  14/             /

 بع14الاةاال       /      /          .......... وحرم اةم  

  .............................................................................................................    موـحــــوظـات :

 اعتماد مدير الجمعية 

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

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

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

 هـ14التاريخ :         /       /        

 حفظَ الله  المَرم مدير الجمعية 

 وظم ..     وظ ناال.. السنم ع  كق ووحاة ة 

 .  لنعر او عة الط 

  .  لاعراا  الط 

   : لاعراا  الط   ما منحقة .............................................................  

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

 

 اعتماد رئيس الجمعية 

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

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

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

 هـ14التاريخ :         /       /        

 



 

 إعارة أو نقل خدمة موظف  (9) رقم نموذج
 

 ظعاوا أو د ل خ مة مةحف

 حفظَ الله  المَرم رئيس القسم 

 وظم ..     السنم ع  كق ووحاة ة وظ ناال.. 

  .................................................................................. اآمل الرك م ظاعراا  د ل الاةحف /  

  .................................. ظ سق /      ........................................... وال   ا غل حال اً وح فة / 

 د ل خ مة ظعاوا     ................................... ع م وح فة /     .................................... ظلم  سق /  

 بع14الاةاال     /        /          ....... بع   وحرم اةم 14الاةاال       /      /         ........... اعر اواً مة اةم

 ص اح  ومسائ   مسائ  ا ط     ص اح  ا ط      وع م أن اكةن ار ال المال ل افا ظال سق :    

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

 موافقة رئيس القسم      طوب رئيس القسم   

  .................................................. ال سق:   .............................................. الع عسععق : 

  ................................................. الاوععععق :   ..................................... وئ س ال عسق :  

  ............................................... العرعة  عا :   .............................................. العرعة  عا :  

  بع 14العرعاواع  :          /         /           بع14العرعاواع  :          /         /         

 
 

 مةاا ة م ا  الوام ة 

 حفظَ الله  المَرم مدير الجمعية

 وظم ..     السنم ع  كق ووحاة ة وظ ناال.. 

  ........................ اأا  نق ظاةاا رفا ع م د ل الاةحف الا نةو أعنه مة  سافا ظلم  سق / 

 اان اة لكق حسة اماودكق ، وة الاةال ،،، 

 مدير الجمعية 

 .....................................................  :الاوععععق                                                     

  ..................................................... العرعة  عا :

 بع14العرعاواع  :          /         /         

 
 

 الاععععرععععاععععا  

 حفظَ الله المَرم مدير الجمعية

 وظم ..     السنم ع  كق ووحاة ة وظ ناال.. 

  . لا مادا مة اعراا  د ل الاةحف الا نةو ظمال ل ، وظج ا  النةم ح ال عل 

  / م  ةحال ..................................................................................................................  

 رئيس الجمعية

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

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

 هـ14التاريخ :         /       /        

 



 

 تعديل مسمى وظيفي   (10) رقم نموذج

 

 ام ال مسام وح ف 

 

 حفظَ الله  المَرم مدير الجمعية 

 وظم ..     وظ ناال.. السنم ع  كق ووحاة ة 

  ................... ظ اا  و  وه /      ...................... اآمل الرك م ظاعراا  اغ    الاسام الةح ف  /  

  ..................... ظ سق /    ....................................................... وال   ا غ ل حال اً الاةحف /  

  ................ ظ اا  و  وه /      .............................................. ل ص ح ع م الاسام الةح ف  /  

 بع.14الاةاال     /     /        .............. وعل  اعر اواً مة اةم

ص اح    مسائ  ا ط     ص اح  ا ط      وع م أن اكةن ار ال المال ل اسام الةح ف  الو ا  :    

 ومسائ  

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

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

 الموظف                                                   رئيس القسم                                 مدير الجمعية       

 : الاوق   وئ س ال سق :                                                                     الاعةحعف :

 الرة  ا:                               العرعة  عا :        العرعة  عا :                                         

 بع  14بع        الراوا :/       /       /      14بع                 العرعاواع  :        /       /       14العرعاواع  :        /       /       

 

 

 الاععرعاعععععا  
 

 حفظَ الله  المَرم رئيس قـسم /  

 حفظَ الله  المَرم رئيس قسم شؤون الموظفيخ  

 وظم ..     السنم ع  كق ووحاة ة وظ ناال.. 

  ( ( وال وجة )  .......... ان مادا مة ام ال الاسام الةح ف  الا نةو ظمال ل ع م أن اةحف ع م الا ا ة  ) 

  ............................. ( واال ، نراظةً /   .................................. واكةن ال اا  ل اسام الو ا  )     

 بع.14ظراوا       /      /         ............... وعل  اعر اواً مة اةم    

  / م  ةحال ..................................................................................................................  

 لاعراا  ظناال ظا   الإج ا ال ، وة الاةال،،،    

 رئيس الجمعية

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

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

 هـ14التاريخ :         /       /        

 الأصل ا  م ف الاةحف. -

 صةوا ل ئ س ال سق. -

 صةوا ل اةحف. -

 صةوا ل اال ة. -



 

 طوب إجــازة   (11) رقم نموذج

 داةعج ط   ظجاةا 

 

 حفقل ة  الاك م م ا  الوام ة 

 وظم  .. السنم ع  كق ووحاة ة وظ ناال ..            

 اةم / أاام    اآمل مفكق الاةاا ة ع م ظعطائ  ظجاةا لا ا 

 بع.14الاةاال     /     /       .............. بع  وحرم اةم14الاةاال    /    /      ............اظر اً  مة اةم

  ........................................................................................................ دق اً للأو اب الآا ة : 

 ع م أن ا س  ضاة ظجاةاا  : 

           الاعر ا اة           الا ض ة           الاضط اواة            الاورثفائ ة  ظ ون واا 

 .......... ............................................................................................................................. الاةحف ال  ال: 

 وة ا فقكق وا عانق ،،،

 طالب الإجازة  اعتماد رئيس القسم  

  ............................................... الاوعععق :   ........................................ الع عسععق : 

  ............................................... الراواعع  :    ............................... وئ س ال سق  : 

  ............................................. الرة ع عا :   ........................................ العرعة  عا :  

 

 

 اعراا  ط   الإجاةا 

  : لا مادا وا س  ضاة الإجاةال 

           الاعر ا اة           الا ض ة           الاضط اواة            الاورثفائ ة  ظ ون واا 

 بع.14ظلم        /      /           –بع   14وعل  عة الفر ا مة         /      /       

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

 .ي   ماكة دق اً لق وه المال 

 وة الاةال ،،،

 مدير الجمعية 

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

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

 هـ14التاريخ :         /       /        

 



 

 استئذان موظف  

 

 اورئ ان مةحف   

 

 
 

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

 بع14/       /             التاريخ :  ..................................  الإدارة/القسم :

 

 ادص اه م ك    نوع الاستئذان :

 اأخ  ا  ال ضةو 

 الخ وج والمة ا أثفا  ال وام 

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

 مسا ً  ص احاً /      ............................... مة الساعة /   وقت الاستئذان :

 مسا ً  ص احاً /      ............................... ظلم الساعة /  

 سبب الاستئذان :

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

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

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

 

 

 اعتماد المدير المباشر 

 

 

  .................................................... التـوقيـع :     .............................................. الاســم :      

 

 

  رقم الاستئذان :

 غير موافق  موافق 



 

 استمارة تقويم الأداء الوظيفي   (12) رقم نموذج

 

 

  .................................................... الاســـــــم :  

  .......................................... الإدارة / القـسـم :   

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

 ( سنة ( شهر      ) ( يوم     ) ........... مدة شغوَ لووظيـفة :     )

 هـ14الموافق         /        /            تـاريخ التـعيـيخ :   يوم  

 هـ14الموافق         /        /            تـاريخ التـقيـيم :   يوم  

 ه ـ14هـ   إلى :        /       /     14فترة التقييم مخ :        /      /     

 

 ام  اال أواو ة

 الر   ق او    ا اها   ل ال    ا  

 آلع ة ظجع ا  الر ةاق :  أجزا  الر   ق :

 الوز  الأول : اامل لوا ا الاةحف ة.

الوز  الثععاد  : خععال ظععالةحععائف الإاععععععع اا ععة  

 ا ط.

اع عععع اعععع    العرع عةاعق معا  دعرع عوععععة   : العثععععالععععث  العوعز  

 احر اجال الر وا .

بعععع ا   - 1  معة  معمع ععععأا  يع ع   العاعةحعف دسعععععععخععععة  ظععطععععا  

ا ةاق أ ائععل  الفاةعج لرم ئرععل   ععل ع عع  ج سععععععععة  

ظا ا أوع ةع ع م الأ ل والرأن  مة اهق الاةحف  

 الكامل لوا ا الأظما  الر  ارضافها ب ا الفاةعج.

اوع  ام ئعة نعااعة الأظمعا  والمفعاصععععععع  لنوعععععععراعاوا  -2

( أمام نل عفصععععع  مة عفاصععععع   ✓ووضعععععا عنمة ) 

 الأظما  ال ئ س ة.

افا ش ال ئ س الا ااععع  ا ةاق الاةحف لففسعععل   - 3

ظفعع  مة ظفة   لععل ا  نععل  والر ةاق العع   وضعععععععمععل 

 الا اوو الاخر فة.

ضععع ووا ااعععر اس م ةم ة اثف ة عف  ظج ا  الر ةاق   -4

أح باا ال ئ س الا ااعع  والآخ  ظففس الاسععرةى 

الرفق ا  ل  ئ س الا عااععععععع  أو أع م ناع ا  الإ اوا 

 أو الأم ة ظالفس ة ل ئ س ال سق.

لاعراا  ب ا الفاةعج او  اوعععر فا  نااة الرةا  ا   -5

 الا   ا.

الأ ا   -6 عع عم مسعععععععرعةاععععال  مع عفع   العرع عةاعق  اعكعةن  أن 

 الا   ا ا  ب ا الفاةعج ، وب  ناا ا  :

( م  ةل  2( ج عع   )3( ج عع جعع اً   )4( مارععاة  )5)

 ( ضم ف1)

عفع  اع د  الاسعععععععرةى الإجاعال  ل ر   ق وحصعععععععةل  -7

الاةحف ع م ج   أو م  ةل أو ضعم ف ا ن عنوا 

 السفة.الأ ا  السفةاة ا و  عفل لر   

 ظواا ال عامة ل ر ةاق :

اسعععععرةا  ب ا الفاةعج م ا ا  نل عام ع م   •

وظعمعععع  مضععععععع    ، العاعةحعفع عة  لعوعاع عا  الأ ععععل 

الوععع   معععا عععع ا   الفر ا الرو ا  عععة ل اةحف ة 

 مةحف  ظف  الأجةو ، ون ل  عف  الر   ة.

اهعع ه بعع ا الر   ق لر   ل م عع أ ا سععععععع ة  •

الأ ا  ومساع ا نلم مة ال ئ س والا ؤوس  

ع م الاافام ع م أاضعععل الط م والأوعععال   

العععع ععق   واعةاع ع   العاعةحعف،  أ ا   لعرع سععععععع عة 

والاسعععععاد ا النةمة لإدواة مهامل الةح ف ة  

الصععععععع عععة  وث  عععة  ظعععأدهعععا  الر  ة  اوععع   والر  

 ظر   ل أب اه الوام ة الرماود .

لإناعال بع ا الفاةعج ظفعاع  عة لاظع  مة وجة   •

أوعععععععععال عع  ا ةاق امععالععة مة وا ا الماععل  

الاةحف ة م  فة ع م مماا   واض ة لوا ا  

نال جةع ل ر اوا  والأووام الارم  ة ظمفصعععع   

 الر   ق لإث ال دواح الر   ق.



 

ع ئ الفاةعج مسععععععر ضعععععع اً أمث ة وعععععع ةن ة  •

م اةوععععة لاا  ام ظل الاةحف مة ظاواظ ال 

 أو ي   عل  خنل الفر ا م ل الر ةاق.

 ةّم نعل ظ مع  ع م حع ه، ا صعععععععةل الاةحف   •

الأظمعععا  لا امف   أحععع   ا ععع ا  مارعععاة ا   ع م 

حصعععععععةلععل ع م ا عع ا  مارععاة ا  نععل الأظمععا   

 والمكس ص  ح.

اجمعل ا ةااع  اعععععععامنً لكعامعل الفر ا م عل  •

 الر ةاق.

 نة مةضةع اً أثفا  ا ةاا  لاةحف  . •

 ةّم مةحف  ع م الةاج ال والاسععععتول ال  •

الفم  ة ال ال ة الافاطة ظل حسعععع  الاماا   

مععا  اععرععن م  والععرعع   الععفععاععةعج  اعع   الععاعععع نععةوا 

 ط  مة الةح فة الامف ة.

جهّز ظمض ال  ةل والا ر احععال لر عع ااهععا   •

 ل اةحف عف  ال اجة.

بعة   • العرع عةاعق  معة  العغع ض  أن  العاعةحعف  أخع ع  

مسعععععععاعع اعل ل ةصعععععععةل للأ ا  الأاضعععععععل لعل 

 ول وام ة.

احصعععععععل ع م الرزام مة الاةحف ارضعععععععاة  •

 ا ر احال وح ةل لر س ة واطةا  أ ائل.

أثفعععا   • مفعععا  عععععععرعععل  اق  معععا  ل اةحف  لخّل 

اعق  العرع   العفع ععععاض  عع عم  العرع نع عز  معا   ، العرع عةاعق 

 الاافام ع  ها.

اافل ما الاةحف ع م معا وععععععع  ةم ظعل ومعا   •

وعععععععر ةم ظعل أدعذ ظمع  ادرهعا  الر ةاق وحع    

 اةاوا  مفاو ة ل ل .

أنع  ث رع  ا   ع وا الاةحف ع م ا سععععععع ة  •

 الأ ا    ل ظدها  ج سة الر ةاق.

عف  ا ةاق أ ا  الاةحف ظغ ض الر   ة وحصععععةلل  - 8

ع م مسعععععععرةى ضعععععععم ف ا  أ  ظ معع  مة الأظمععا  

ال ئ سععععععع عة )ظغض الفق  عة ا ةااعل الفهعائ ( اع ن 

 الر   ة اتجل.

 حساظال الر  ا ال عف  الر ةاق : 

لر  ا   وجة الر ةاق لكل ظ م  ،   نتيجة تقويم الــباعــد : 

اجاا  وجعال عفعاصععععععع  نعل ظ مع  وا سعععععععاهعا 

 ع م ع   المفاص .

( ، ا سعععععععق 2( أو )1و ق )  نتيجـة تقويم الاســـــــتمـارة :

ظجاعال   وجعال الأظمعا  ع م عع   الأظمعا  الر  

 اا ها الر   ق ا  الاورااوا.

اجاا  وجععال الر ةاق  حســــــــاب النتيجــة النهــائيــة :  

المععام لكععل ظ معع  ا  الأجزا  الاسعععععععرخعع معة  

وا سعععععععاهعا ع م عع   الأظمعا  ا ع ا  الر   ق  

 ودس رل.

او   لصعععالح الاةحف ظعا نادذ  الَســـور العشـــرية :

( أو أنث  وا  اا ظلم 0.5خاسعععة مة ع ععع ا )

 الم   الص  ح الأع م.

 اةةاا الفس  : 

أصعععععععل الر   ق لا ف الاةحف ظ سعععععععق اعععععععتون  • 

 الاةحف ة.

صعععةوا ل اال ة )ما مسععع   واا  أول اعععه  امرا   •

 ممل المنوا(.

 صةوا ل اةحف )عف  الط  (. •

 الا اا  )عف  الط  (.صةوا ل  ئ س  •

 

 



 

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

 

 

 الإدراج ة

ب  م ص ة الأ ا  الفم   نااً ودةعاً  

ما الر نز ع م الس عة والرطةا  

 والاورا اواة 

 
 الإلعاعام

 الةح ف  

ب  الإلاام ظالط م والأوال   الاث م الر   

او  أن ات ى ظها الاهام الةح ف ة ظاا ا   

اورخ ام الام ةمال  عل  ال  وا ع م 

والإج ا ال والاةا  والأ وال والام ال  

 النةمة لأ ا  المال 

 1 2 3 4 5 عفاص  الر   ق  اق  1 2 3 4 5 عفاص  الر   ق  اق

 ✓       نا ة الإدراج ✓
افهق ط  مة المال 

 واحر ام آ اظل
     

 ✓       ال  ة والوة ا  ✓
ا ال مستول ال  

 الةح فة 
     

 ✓       الس عة ا  الإدواة  ✓
حسة الرصّ ه وحل 

 الا كنل 
     

✓ 
اورخ ام الاةاو   

 الاراحة
      ✓ 

جاا الام ةمال  

 وا    ها
     

✓ 
الرطةا  والرو ا  ا  

 الأ ا 
      ✓ 

اورثااو الخ  ا والر وا   

 لصالح المال 
     

      المال ظ وح الف ال الةاح  ✓       اورا اواة الإدراج  ✓

 الر ةاق المام ل  م  :

 الإنتـاجـيـة 

 = )     (  وجة 6)     ( ÷ 
 

 ال وجة المامة ل  م  :

 الإلمام الوظيفي 

 = )     (  وجة 6( ÷    )  

 الر ع ا  :   الر ع ا  :  

     

 العاع ودعة 

وب  ال  وا ع م الرك ف ما مرغ  ال 

الةح فة والأدقاة وال مةو 

 ظالاستول ة

 الا ا وا 

ا  اق الا ر حال والأاكاو ال فا ا وا ف  

نل ج ا  اخ م الوام ة ظس اوة ا س  

 مرسا مة الة ذ ل   ام ظها

 1 2 3 4 5 عفاص  الر   ق ل  ف   اق  1 2 3 4 5 عفاص  الر   ق ل  ف   اق

       اع  ل الرغع     ✓

✓ 

الا ا وا ال اا ة  ون 

الإخنل ظالمال أو  

 ادرقاو الرةج ل 

     
       ا ال ضغةض المال  ✓

 ✓       اع  ل الفع ع   ✓
ط ح أاكاو لر س ة  

 المال والأ ا  
     

 ((  1اورااوا و ق )) 

 الـجـــــزء الأولــــــ ــ 

الفئة الاسره اة : جا ا الاةحف ة  

 ظن اورثفا . 

( ا  الخادة الر  ااثل  ✓اةضا عنمة ) 

 أ  ب وصف للأ ا .



 

✓ 

الاورواظة لرم ق  

مهاوال ج ا ا  

 لر س ة المال

      ✓ 

ا ف  الأعاال الطاوئة  

 ون الإخنل ظالمال  

 الأواو 

     

✓ 
ا  ل أ ا  عال ظضاا   

 عف  ال اجة 
      ✓ 

الإوهام ا  ةاا ا ال خل  

 وخفض الركال ف 
     

✓ 
الاعر اه ظالاستول ة  

 عة الأخطا  
      

 ال وجة المامة ل  م  :

 الـمـبــادرة 

 = )     (  وجة 4)     ( ÷ 

 ال وجة المامة ل  م  :

 الـمـرونــة

  = )     (  وجة 6)     ( ÷ 
 الر ع ا  :  

  الر ع ا  :  

     

الادض اض 

 والالرزام

وامف  الر    ظأدقاة ال ضةو 

والادص اه وخ ة الغ اب و  ة 

 الاورئ ادال واورثااو أو ال المال 

 
العععةلا  

 والادراا  

بة ا ف  الوام ة وحال باةمل 

والسم  لر   ل أب اال وال  ل ع م 

 اطةا ه وواا مسرةاه 

 1 2 3 4 5 الر   ق عفاص   اق  1 2 3 4 5 عفاص  الر   ق  اق

✓ 
مةاع   ال ضةو  

 والادص اه 
      افهق أب اه الوام ة  ✓      

 ✓       ادم ام أو   ة الغ اب ✓
حال بق الوام ة  

 وم اوامها الخ  اة
     

 ✓         ة الاورئ ادال ✓
الا ااقة ع م الاار كال  

 والروه زال 
     

✓ 
الر    ظالأدقاة 

 والرم  اال 
      ✓ 

ال  ل ع م وامة 

 الوام ة
     

 ✓       اورثااو و ذ المال  ✓
ظظ ا  م ر حال لصالح  

 الوام ة
     

 ال وجة المامة ل  م  :

 الانضباط والالتزام 

 = )     (  وجة  5)     ( ÷ 
 

 ال وجة المامة ل  م  :

 الولاء والانتماء 

 = )     (  وجة  5)     ( ÷ 

 الر ع ا  :   الر ع ا  :  

     

 المن ال

واة  

 الرمامل 

ع م الاحر ام  بة اةط   عن ال م ف ة  

الار ا ل ما الآخ اة ونس هق لصالح  

 الوام ة وظ امول ال عةاة الاخر فة 

 
الصعفال  

 ال خص ة 

ب  الصفال الر  ارا ز ظها الاةحف  

واوم ل لائ اً ل مال ظالوام ة نمضة 

 ا اكز  عة  

 1 2 3 4 5 عفاص  الر   ق ل  ف   اق  1 2 3 4 5 عفاص  الر   ق ل  ف   اق

 ✓       ما ال ؤوا   ✓
ال ي ة ا  الرطةا   

 والإظ اع
     

      اازان الرفك    ✓       ما الزمن  ✓

 ✓       ما الزواو والا اجم ة  ✓
الالرزام ظالآ اب 

 الإونم ة 
     

      و عة ال  اهة  ✓       م ح وثفا  الآخ اة  ✓



 

✓ 
اور طاب طا ال  

الة  امَّ
      الاقه  المام ✓      

 ال وجة المامة ل  م  :

 العلاقات وفخ التعامل 

 = )     (  وجة  5)     ( ÷ 
 

 ال وجة المامة ل  م  :

 الصفات الشخصية 

 = )     (  وجة  5)     ( ÷ 

 الر ع ا  :   الر ع ا  :  

 ( أو أنث  ظلم الم   الص  ح الأع م. 0.5او   الكسةو الم  اة لة وج ل ظعا نادذ خاسة مة ع  ا )  م  ةحة :

 (  1در وة الر ةاق لاورااوا و ق ) 

تقدير الموظف عوى أبعاد الاستمارة  

 (  1رقم ) 

5  = 

 ممتاز 

4 = 

جيد 

 جداً 

3 = 

 جـيـد 

2  = 

 مقبول

1 = 

ضعي 

 ف

إجمالي درجات الأبعاد  

 عويهاالحاصل 
      درجـة 

عدد الأبعاد التي شموها 

 التقييم
عـد    باـ

لحساب التقدير =  إجمالي الدرجات ÷  

 إجمالي الأبعـاد 
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  الـجـــــزء الــثــانـــي 

 ((  2اورااوا و ق )) 
مةحف  الةحائف   الفئة الاسره اة :

 الإا اا ة ا ط. 

( ا  الخادة الر  ااثل  ✓اةضا عنمة ) 

 أ  ب وصف للأ ا .

 

 

 الرخط ط 

و اوال مم فة لةضا الأب اه  

والةوائل والآل ال الااكفة لر    ها  

 و واوة الفرائج.

 
الرفةاض  

 والر وا  

واا مسرةى المال والإدراج مة خنل 

 الا ؤوو ة.الر وا  وافةاض 

 1 2 3 4 5 عفاص  الر   ق  اق  1 2 3 4 5 عفاص  الر   ق  اق

✓ 
وضا خطط واض ة  

 ل وا ا
      ✓ 

اه ئة الا ؤوو ة 

 لراث ل الإ اوا أو ال سق 
     

      ال  وا ع م الرفةاض  ✓       وضا أولةاال ل رفف    ✓

 ✓       وضا الخطط ال  ا ة  ✓

اورخ ام الةوائل 

ال  اثة لرطةا  المال 

 وأ ا  المام  ة 

     

 ✓       ا   ل الأث  والفرائج ✓
اواوة الا كنل وحل  

 الم  ال 
     

 ال وجة المامة ل  م  :

 التخطيط 

 = )     (  وجة 4)     ( ÷ 
 

 ال وجة المامة ل  م  :

 التفويض والتدريب 

 = )     (  وجة 4)     ( ÷ 

 الر ع ا  :   الر ع ا  :  

     

 ال  اظة 

ب  وضعععععععا الخطط والرعأنع  مة افف ع بعا  

ا  أو ععااهععا ، والسععععععع عععة ا  اصععععععع  ح  

 الرواوةال.

 
ااعخععاع 

 ال  اوال 

أو ةب ا  الرفك   لااخاع أاضل  

الةوائل لر   ل الأب اه ول ل 

 الا كنل الطاوئة والماوضة.

 1 2 3 4 5 عفاص  الر   ق ل  ف   اق  1 2 3 4 5 عفاص  الر   ق ل  ف   اق

✓ 
الإلاام ظا كنل 

 و   المال
      ✓ 

ال سق وع م الره ب أو 

الر    مة ااخاع  

 ال  اوال 

     

✓ 
وضةح ضةاظط 

 الر   ق ل ا ؤوو ة
      ✓ 

 واوة ال  ائل الاراحة  

   ل ااخاع ال  او 
     

✓ 
ا ةاق أ ا   

 الا ؤوو ة 
      ✓ 

الا اووا   ل ااخاع 

 ال  او 
     

 ✓       اورا اواة الاراظمة  ✓
ا ال مستول ة  

 ال  اوال الارخ ا 
     

 = )     (  وجة 4)     ( ÷  ال وجة المامة ل  م  :  = )     (  وجة 4)     ( ÷  ال وجة المامة ل  م  :



 

 الر ع ا  :   اتخاذ القرارات  الر ع ا  :   الرقابة

     

 الرفق ق 
اورثااو أ ل و ذ ماكة ا  ا   ل  

 الأب اه. أن     و مة 
 

ال  ا ا  

 والر ف ز 

ا  ا  الا ؤوو ة و امهق لر   ل  

الأب اه الا وةمة وا ةاق أ ائهق ،  

وا ف ز الارا زاة لنورا او ا  ظ ل  

 الازا .

 1 2 3 4 5 عفاص  الر   ق ل  ف   اق  1 2 3 4 5 عفاص  الر   ق ل  ف   اق

✓ 
افق ق الة ذ وحسة 

 اورغنلل 
      ✓ 

الإلاام ظالصنح ال 

 واورخ ام الففةع 
     

✓ 
اةةاا المال والاهام  

 ع م الا ؤوو ة 
      ✓ 

مراظمة أعاال  

 الا ؤوو ة واةج هها
     

✓ 
الأعاال ا  ظدواة 

 و رها
      ✓ 

ا  اق الف   ظأو ةب  

 ظفا 
     

✓ 
اةث ل الإدواةال  

 وأوافرها 
      ✓ 

ا  اق ال ك  والثفا  

والر ف ز ل ا ؤوو ة  

 الارا زاة

     

 ✓       واا الر اوا   ✓
الإلاام ظأاضل ط ا ة 

 لر ف ز نل م ؤوس 
     

 ال وجة المامة ل  م  :

 الـتـنـظـيـم 

 = )     (  وجة  5)     ( ÷ 
 

 ال وجة المامة ل  م  :

 القـيادة والتحفـيز 

 = )     (  وجة  5)     ( ÷ 

 الر ع ا  :   الر ع ا  :  

 ( أو أنث  ظلم الم   الص  ح الأع م. 0.5او   الكسةو الم  اة لة وج ل ظعا نادذ خاسة مة ع  ا )  م  ةحة :

 (  2در وة الر ةاق لاورااوا و ق ) 

تقدير الموظف عوى أبعاد الاستمارة  

 ( 2رقم ) 

5 

 ممتاز 

4 

جيد 

 جداً 

3 

 جـيـد 

2 

 مقبول

1 

ضعي 

 ف

إجمالي درجات الأبعاد  

 الحاصل عويها
      درجـة 

عدد الأبعاد التي شموها 

 التقييم
عـد    باـ

لحساب التقدير =  إجمالي الدرجات ÷  

 إجمالي الأبعـاد 

 

 



 

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

 

 الفر وة الفهائ ة ل ر ةاق 

 

 جزء التقييم  ✓
إجمالي  

 الدرجات 

إجمالي  

 الأبعاد 
 النتيجة النهائية  

نسبة  

 العلاوة
 مقدار العلاوة

 
   (1اورااوا )

 
....................   % 5 = ماراة  5

 و.س

 
   (2اورااوا )

 
....................   % 4 = ج   ج اً  4

 و.س

 مواةع ال وجال ÷

 مواةع الأظما  = 

 الفر وة الفهائ ة 

 مجموع

 الدرجات 

 مجموع

 الأبعاد 

 3    جع = 

 = م  ةل   2 ا و 

  1  ضم ف = 

 

 

 احر اجال الر وا  والرأب ل

 

 ع م ضة  درائج الر ةاق ا    ال ئ س الا اا  الاوالال الر  ارط   ا وا اً لر س ة أ ا  الاةحف الةح ف  :

      ظ اواة        ا ف ة        عةاة          واو ة          اجرااع ة أو ظدساد ة  ا وا  ع م وأس المال 

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

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

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

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

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

  .......................... م  ةحال :     .................................................... الرئـيـس المبـاشـر  :

  .............................................     ................................................................. الــتــوقــيـــع :

  .............................................     ............................ بع 14/          /                    الــتـــاريــــخ : 

  .......................... م  ةحال :     ................................................................ الـمـــوظــــف :

  .............................................     ................................................................. الــتــوقــيـــع :

  .............................................     ............................ بع 14/          /                    الــتـــاريــــخ : 

  .......................... م  ةحال :     ......................................................... اعــــتـمـاد الإدارة :

  .......................... م  ةحال :     ................................................................... الاســــــــــم :

  .............................................     ................................................................. الــتــوقــيـــع :

  .............................................     ............................ بع 14/          /                    الــتـــاريــــخ : 

 

 



 

 طوب تـرقـيـة   (13) رقم نموذج

 

 اععع  ععع عععة 

 وفقَ الله  سعادة مدير الجمعية  

 وظم ..     السنم ع  كق ووحاة ة وظ ناال.. 

  ........................ آمل الرك م ظالاةاا ة ع م ظ واج  ضاة الا ا  ة ل ر   ة ع م وح فة /  

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

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

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

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

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

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

 طال  الر   ة  مةاا ة وئ س ال سق  

  .................................... اوق الاةحف :   ........................................... الع عسععق : 

  ............................................. الرعة ع عا :    .................................. وئ س ال سق  : 

  .............................................. العرعاواع  :   ........................................... العرعة  عا :  

 

 

 الاعراا 

   بع. 14لمام          ........... لا معادععا اعر اواً مة اه 

  : الاةاا ة الا  وطة ظع ...........................................................................................  

   :   واض الط   ، والس ...........................................................................................   

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

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

   ......................................................................................... موحوظات :  

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

 

 مدير الجمعية 

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

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

 هـ14الـتـاريـخ :        /      /        

 الأصل لا ف الاةحف. -

 صةوا ل اةحف.  -

 صةوا ل ئ س ال سق. -

 



 

 طوب اعتماد حافز أو بدل   (14) رقم نموذج

 

 اعراا  حااز أو ظ ل 

 وفقَ الله  سعادة مدير الجمعية  

 وظم ..    السنم ع  كق ووحاة ة وظ ناال.. 

 آمل الرك م ظالاةاا ة ع م اعراا  ص ه :

 : حـافـز   : بــدل  

  ................................................. دةعل :  

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

  ............................................... م  اوه :

 بع14اعر اواً مة ااوا  :      /      /      

 ............................................... اوعال : 

 .............................................. م  اوه : 

حس  الاعراا  ل مض    ائق     دةعل :  

 الأاه  

 بع14/      /            اعر اواً مة ااوا  :

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

 نظراً لتوافر الأسباب التالية :

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

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

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

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

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

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

 

 

 الاعراا 

   بع. 14لمام          ........... لا معادععا اعر اواً مة اه 

  : الاةاا ة الا  وطة ظع ...........................................................................................  

  الط   ، والس   :  واض ..........................................................................................   

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

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

  ...................................................................................................................م  ةحال :  

 مدير الجمعية 

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

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

 هـ14الـتـاريـخ :        /      /        



 

 توكيل استلام مَافأة / مستحقات مالية   (15) رقم نموذج

 

 

 اةن ل اورنم مكااأا / مسر  ال مال ة 

 

 وفقَ الله  المَرم مدير إدارة الشؤون المالية 

 وظم ..    ع  كق ووحاة ة وظ ناال.. السنم 

ل : الأخ /    ............................. ظ سق /     ................................................... ال خل الاةنَّ

 بع. 14لمام       بع ظلم اه  / 14لمام      ... واا  :  وعل  عة الأاه  مة /  ............................... دةع الرةن ل :

    :  مسر  ال أخ ى وب ..........................................................................  

  ......................................................................................................... م  ةحال أخ ى :  

 ولكق جزال ال ك  والر  ا ،،،

 الـمـوكِّــل 

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

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

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

 

 

 اعراا  الرةن ل 

  .لا مادا مة   ةل الرةن ل 

  : الاةاا ة م  وطة ظع ..............................................................................................  

  :   واض الط   ، ظس 

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

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

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

  ...................................................................................................................م  ةحال :  

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

 

 مدير الجمعية 

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

  ............................................................ التـوقـيـع :   ختم الجمعية  

 هـ14/      /                الـتـاريـخ : 

 

 



 

 إجـراء جـزائـي   (16) رقم نموذج

 

 ظجععع ا  جعزائعع  

  ............................. رقــمـــَ :      .................................................. اسم الموظف المخالف : 

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

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

 ال اظمة الثالثة    الثاد ة    الأولم      تَرارها : بع14اةم ............. الاةاال :    /    /    تـاريـخـهـا :  

 نـوع الجـزاء :

 1  )    معععة  ........................ حسععععععععععق 

 ال اا 

 2 )  اةج ل ظد او افه 

 3 )  اةج ل ظد او نراظ 

 4  )   ح مععان مة المنوا السعععععععفةاععة

 ال ا مة

 5  )   لاعععع ا الماععععل  مة  ظا ععععاه  أم  

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

 6 ) ظاماو ظالفصل وظدها  الخ مة 

 7 )  أخ ى ...................................  

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

 ملاحـظـات :

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

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

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

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

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

 

 

 ظ  او وامه  الاخالف 

ظالاخالفة الافسعةظة ظل  والةاو ا ا  ب ا الإج ا  الوزائ  ، وأظ   اعر او    أ   أدا الاةحف الاةضعح اوعا  ظمال ل

وامهع   ظعالالرزام ظكعااعة ام  اعال وأدقاعة الماعل ظعالوام عة ، ع م أمعل أن اكةن بع ا الإج ا  متاععععععع اً ظاوعاظ عاً  

 وة ول  الرةا ل،،، لرفا   ما حصل مة  صةو ا  الأاام ال ا مة.

  ......................... التوقيع /     بع14:     /     /    التاريخ    .......................... الاسم الموظف / 

 

 

 وفقـَ الله  سعادة  رئيس الجمعية 

  ......................................................................آمل الاطنع واعراا ه ، ما منحقة :  

  ......................... التوقيع /     بع14:     /     /    التاريخ    .............................. مدير الجمعية / 

 

 

 

 

 



 

 الاعراا 

 ارخ  ظ  ل الإج ا ال الرال ة : 

(1 )  ( 2)  ................................. مة ال اا حسق  اةج ل ظد او افه 

(3)   (  4) ح مان مة المنوا السفةاة  اةج ل ظد او نراظ 

(5 )  ( 6) ظاماوه ظالإ الة وظدها  الخ مة  أاام  ..............ظا اه مة المال لا ا 

(6 )  أخ ى .......................................................................................................................   

  ................................................................................................................. اةج هال أخ ى /

 رئيس الجمعية

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

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

 هـ14الـتـاريـخ :        /      /        

 



 

 تـظـوـُّـم   (17) رقم نموذج

 

ععق   اعقعع َّ

 وفقَ الله  سعادة رئيس الجمعية  

 وظم ..    السنم ع  كق ووحاة ة وظ ناال.. 

 :..  التظومّ سبب  

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

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

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

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

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

  :.. التظومّ شرح  

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

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

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

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

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

: ّالطرف الآخر في التظوم  .........................................................................................  

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

 الاسـم :   بع14الاةاال    /    /      ااوا  الا ك ة :  اةم ............................................  

الوظيفة : بع 14الاةاال    /    /      .. ااوا  الرعقّ ق :  اةم   .........................................  

 : التوقيع :  ....................................  الا ا ال   ..........................................  

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

 

 

 الرةج ل 

 . واا الرق ق عة الاةحف ما ظاماو الط ه الآخ  ظ ل 

 : ظحالة الفق  ا  الرقّ ق ظلم ........................................................................................  

  :الرق َّق ي   وج ل ما الرةص ة ظع .................................................................................  

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

  ............. رئيس الجمعية 

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

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

 هـ14التاريخ :        /        /         

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ب ا الوز  ام أ عف  الإحالة ظلم جهة أخ ى 

 ا ط 

 ظاا ا الوهة الا ال ظل ها 

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

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

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

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

 هـ14التاريخ :        /        /         

 



 

 استـقـالـة   (18) رقم نموذج

 

 اور الة مةحف 

 حفظَ الله  سعادة رئيس الجمعية    

 وظم ..   السنم ع  كق ووحاة ة وظ ناال..

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

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

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

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

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

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

لع ا آمعل مة وعععععععمعا اكق   ةل اوعععععععر عالر  وظعفعائ  مة وح فر  ا  الوام عة ، )ظمع  اعععععععه م مة اعاوا     الطوـب :

  ........... العاعةااعل   .......................... اعةم  اععرع ععععاواً معة  الاوعععععععرع ععععالععععة( وطع   ع عععع    لعهعععع ه  اع عععع اعاع  

  مة.بع ، واما   مة ا زم لإناال ظج ا ال ظدها  الخ14............../............../

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

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

 واج اً الاةلم عز وجل أن اوم ف  وظاانق مة أدصاو  افل ، وا   ةا اك   وا  ا  ،،،

 م  م الاور الة  مةاا ة م ا  الوام ة  

  ................................................. الاوعععق :   ............................................... الاوق: 

  .................................................. الراواعع  :    ............................................ الراوا   : 

  ................................................ الرة ع عا :   ........................................... العرعة  عا :  

 

 

 الرةج ل 

 وفقَ الله  المَرم / مدير الجمعية  

 وفقَ الله                                         المَرم / رئيس قسم شؤون الموظفيخ 

 دف  نق ظأدل :

      /     /      بع.14لا مادا مة   ةل اور الة الاةحف الا نةو ، واعرا وا ط     ه اعر اواً مة ااوا 

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

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

  .............. رئيس الجمعية

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

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

 هـ14التاريخ :        /        /         

 



 

 إنهاء خدمة   (19) رقم نموذج

 ظ ان ظدها  خ مة مةحف 

 ظ ادال الاةحف :

  اوق الاةحف ال ظاع 

  الع ععسعععععق 

  ار ال ال وام  و عق العاعةحعف 

 ظ ادال الةح فة : 

  الا ا ة   الاسام الةح ف  

  ال وجة   و عق الةح عفة 

  نراظةً   ال اا  ال ال 

 ظ ادال الخ مة :

 بع 14/     /           ااوا  طع  ال ع    بع 14/     /           ااوا  الرةح ف 

 اةم  اه    وفة   مع ا الخع مة  

ع   أاام الغ اب طةل م ا 

 الخ مة 

ع    

 الاورئ ادال

 

 اور  ا ال مال ة : 

    ارها   ظجاال  وص   الإجاةال الاعر ا اة

    ارها   ل  ه  الأخ  ظجاال  أاام ال وام 

    ارها   حع ععةم أخع ى ل اةحععف 

    ارها    اةن ومسر  ال ع م الاةحعف 

اصف ة  

 ال  ةم 

  الا  م 

اة  ا الاةحف ظاورنم نااة 

 ال  ةم 

 بع 14/    /       الراوا  ......................... 

 

أميخ  

 الصندوق 

مدير إدارة  

 الشؤون المالية

 ...........  ح و ا  اةم   

 بع 14الاةاال    /    /     

 الخعرعق 

 مدير الجمعية 

 



 

 إخـلاء طـرف   (20) رقم نموذج

 

 إخـلاء طـرف 

   ............................... و ق الاةحف :  ......................................................... اوق الاةحف :

  .......................................................... ال سق :  ..................................الاسام الةح ف  :

  .................... مص وبا :    ................................ ااواخها :  ............................... و ق الهةاة :

دعأمعل الإاعا ا عاعا ظعا نعان ع م الاةحف الاع نةو أ  عهع  أو   دق اً لط    ع  الاةحف الاةضعععععععح ظ عادعااعل أعنه ،

مسععععععر  ال د  اة أو ع ف ة ، ل رسععععععفم لفا ظناال النةم وظخن  ط ه الاةحف ع م ضععععععة  ظجاظركق ، ولكق خالل 

 ال ك  والر  ا ،،،

 رئيس شؤون الموظفيخ 

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

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

 هـ14التاريخ :        /        /         

 

 

 إفادة الشؤون الإدارية    إفادة رئيس القسم المعني 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

الاوعق :  

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

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

الرة  عا : 

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

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

 بع14الراوا  :       /       /        

الاوعق :  

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

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

الرة  عا : 

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

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

 بع14الراوا  :       /       /        

 إفادة قسم التقنية  إفادة قسم شؤون العامويخ

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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



 

  الاوعق :

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

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

الرة  عا : 

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

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

 بع14الراوا  :       /       /        

الاوعق :  

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

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

الرة  عا : 

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

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

 بع14الراوا  :       /       /        

 إفادة قسم آخر ذو علاقة  إفادة الشؤون المالية 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

  الاوعق :

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

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

الرة  عا : 

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

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

 بع14الراوا  :       /       /        

الاوعق :  

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

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

الرة  عا : 

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

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

 بع14الراوا  :       /       /        

 

 

 الاعتماد 

ا عه  ظ اوا الوام ة الرمعاود  ظأن الاعةحف الاةضح ظ اداال ظمعال ل    عال لع ى الوام ة خنل الفعر ا مة      /      

 بع  14     /

 بع.14بع ، و   اق ظخن  ط ال اعر اواً مة اةم           ظراوا       /     /     14وحعرم      /      /     

 ناا اق ظخن  ط ال مة الوام ة ظاورنم نااة المه  والاسر  ال والأعاال الاةن ة ظل ل.

 مدير الجمعية  

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

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

 هـ14التاريخ :        /        /         

 



 

 إنذار كتابي )لفت نظر(   (21) رقم نموذج

 

 

 لفذ دق 

 

 واظا ثالث       ثاد        أول       ظد او نراظ  :    

 

 حفظَ الله                                  .................................................... المَرم الأخ /  

 وظم ..    السنم ع  كق ووحاة ة وظ ناال.. 

  ......................................................................... ا   وا دا ما حصل مفكق مة ا ص   ا  / 

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

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

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

  ..................................................................................... ومخالفركق لأدقاة الوام ة ا  / 

  ...................................................................................................... ل ا اف فذ دق نق ظلم /  

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

 ناا بة مةضح ا  الإج ا  الوزائ  الا ال.

ع م أمل أن اكةن ب ا الإد او الكراظ  متاععع اً ظاواظ اً لرفا   ما حصعععل مة  صعععةو ا  الأاام ال ا مة ، وةاا ا 

 ابراام الاةحف ظاا ااذ الإااوا ظل ل.

 وة مة ووا  ال ص  ،،، 

 

 أخوكم

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

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

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

 هـ14التاريخ :         /         /        

 

 الاةحف ة.صةوا لا ف الاةحف ل ى اتون  -

 صةوا ل ئ س ال سق الا اا . -

 



 

 إشعـار بالإقـالـة  (22) رقم نموذج

 

 

 ظاماو ظالإ الة

 وفقَ الله سعادة / رئيس الجمعية

 وظم ..    السنم ع  كق ووحاة ة وظ ناال.. 

  ................................................... اف    ظلم وما اكق ظالاورغفا  عة خ مال الاةحف /  

 بع 14وعل  اعر اواً مة ااوا  :      /      /            ............................ ع م الاسام الةح ف  / 

 دأمل اةج هكق ظاا ا ودل مفاو اً لااخاع ظا   الإج ا ال ، ولكق جزال ال ك .

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

  ............................................................. الـوظـيفـة :  

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

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

 

 

 اةج ل ظ اوا الوام ة 

 

 وفـقـَ الله                       ........................................................................ المَرم الموظف /  

 وظم ..   السنم ع  كق ووحاة ة وظ ناال..

افة  ظاععماونق ظالإ الة وأن عا كق ظالوام ة  افق اً لاوععرغفا  الوام ة عة خ مااكق ا  الة ذ ال ابة ،

وععععع فره  ظا ععععع ئة ة امالم ظم  اعععععه م مة ااوا  ب ا الإاعععععماو ، اعععععان اة لكق عطا نق وظ لكق خنل الفر ا  

الساظ ة ، ما أم فا ظأن ا  م الرةاصل ما الوام ة خ مةً ل اة ة ، وظوهاماً ا  ال عةا ظلم ة امالم ا  الأاام 

 الا   ة.

 وا   ةا اائل الر  ا  والاحر ام،،،

 اعتماد رئيس الجمعية 

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

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

 هـ14التاريخ :         /         /        

 



 

 مساءلة  (23) رقم نموذج

 

 مسا لة 

  غياب   تأخر     خروج مخ الدوام بدون إذن 

 الإدارة   القسم  الوظيفة   الاســـم  

    

 

  تاريخ ووقت البيان 
رصيد الموظف مخ الأجازات خلال 

 السنة

 الراوا  ال ةم 
م

 ن

ظل 

 ى
  اعر ا اة   ل/م

اضط او

 اة

 

 
 /...... /......

 بع14.......
  اورثفائ ة   م ض ة    

 
 /...... /......

 بع14.......
 الغ اب  ظ ون واا     

 

 

 إفادة الموظف 

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

  ................................. التوقيـع :  .................................................................................... 

 ه ـ14/     /                التـاريخ :  .................................................................................... 

 

 رأي رئيسَ المباشر 

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

  ................................. التوقيـع :  .................................................................................... 

 ه ـ14التـاريخ :          /     /       .................................................................................... 

 

 إدارة الجمعية

 ا س  لل اضط اواة   ا س  لل م ض ة   ا س  لل اعر ا اة 

  اكرفم ظرةج ل اف  ل لل    ا سق ع  ل ا ط    اط ل ا  ح ل ظج ا  جزائ 

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

 

 المدير الجمعية

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

 الأصل لا ف الاةحف. -

 صةوا ل  تون الاال ة ا  حال ال سق. -



 

    (24) رقم نموذج

 

 

 ام اف 

 

 ال ا  ل ل والصنا والسنم ع م ووةل ة وع م آلل وص  ل ومة والاه..    أما ظم ..

 ………………………………فتشهد إدارة جمعية 

  ....................................................................... بأن الموظف /  

  ............................. ضمخ قسم    ....................... قد عمل بالجمعية عوى وظيفة  

 هـ 14في الفترة مخ     /     /         .............................................. التابع لإدارة  

ريال ، وكان خلال هذ  المدعة حسخ    ............................. هـ ، براتب شهري وقدر  14وحتى      /     /      

 السيرة والسووك. 

كر.   وقد أعطيت لَ هذ  الإفادة بناءً عوى طوبَ ، دون أدنى مسؤولية عوى الجمعية خلاف ما ذا

 وة الاةال ،،،

 

 مدير الجمعية 

  ...................................................................... الاوق : 

  ..................................................................... الرة  ا :

  ...................................................................... الراوا  : 

 الخعرق



 

 تفويض صلاحيات   (25) رقم نموذج

 

 افةاض صنح ال

 وفقَ الله  المَرم مدير الجمعية 

 وفقَ الله رئيس /  -المَرم مدير

 وظم ..    السنم ع  كق ووحاة ة وظ ناال.. 

  ........................................................................................................................... افق اً لع 

  ........................... الرة  ا/   ......................................... اف  طكق ع ااً ظأدا    اةضفا الأخ /

 بع14بع  وحرم      /      /      14خنل الفر ا مة      /      /      

  ......................................................................................................... ظالصنح ال الرال ة :  
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