
لجمعية لائحة الموارد البشرية
 الإحسان الطبية بجازان

  



 

 

 

 أحكام عامة :الأولالفصل 
ا مععفا احا ريععوالحوا ا م ععلحبمععذحوافا عع حظعع حز ععذاحو ا  حوضعع أحكامععذاحاععظاحا   ععذاح ( : 1 - 1)  المادة

حححالاجامذع لح

وظفظف هحبمذحيحق حا مصلحلححا جمع لوهدفحاظاحا   ذاحإ ىحت   محا  لاقلحبينح ( : 2 - 1)  المادة
حعلعىحبي علحظعنحكظعولحعذ معذ حبمعذح عهحوظعذحا جم ع ا  ذظلحوظصلحلحا طعو ينحو  معف ح

حعل ه.

حظعععفظ ينححكعععذزفاسعععفا  ححذ جمع ععلبتسععوأحكامعععذاحاعععظاحا   ععذاحعلعععيحجم ععع حا  عععذظلينح ( : 3 - 1)  المادة
ف مذح،حوكيضذ حا ماطفعينحوحظنحيأخظحاممهمحكح)ا دوااحا كليحوا جزئيح(ظا ذقدونح

ح.ظنحب فاحاظاحا   ذاييملهمح

ا   عععذاحظاممعععذ ح  قعععدحا  معععاحف معععذحلاحوا عععذ طحظععع حا امعععذاحوا يعععوو ححاي ابعععوحاعععظ ( : 4 - 1)  المادة
حظفحا فا ا ح يحا  قد.ا  ضاح لمفح

ا حعع ح ععيحإاخععذلاحت ععدولاكحعلععىحكامععذاحاععظاحا   ععذاحكلمععذحاعععأححلإاا  حا جمع ععل ( : 5 - 1)  المادة
إاا  ححظجلع حا حذجلح ظ كح،حولاحتكف حاظلحا ا دولاكحزذ ظ حإلاحب دحاعامذااذحظعن

ح.ا جمع ل

ا مفظععفحع ععدحا ا ذقععدحعلععىحكامععذاحاععظاحا   ععذاحواعع  حعلععىح  ععكححا جمع ععلطلعع حت ( : 6 - 1)  المادة
كأحظسؤو  لحكوحزا جلحلإامذلاحا مفظفحكوححا جمع لاحماحت يحعقدحا  ماح،حولاح

حتقصيولح يحقوا  حوظ و لحاظاحا   ذا.

تحسععععمحا مععععداحوا مفاعيععععدحا م صععععفلحعليهععععذح ععععيحاععععظاحا   ععععذاحكوحعقععععفاحا  مععععاح ( : 7 - 1)  المادة
ح.حا ميلااأبذ اقفامح

 ا قوا اكحا ا  يظيلح هظاحا   ذاحبمذحلاحوا ذ طحظ حكامذظه.حا جمع ليصد ِّ حظدووح ( : 8 - 1)  المادة



 

 

إ ععىحز ععذاحا  مععاح ععيحا مملكععلحا  وي ععلحا سعع فايلحف مععذح ععمحوععواحف ععهحزعع ح ععيحوععامحا وجععف ح ( : 9 - 1)  المادة
 اظاحا   ذاح.

يقصدحبذ عرذ اكحوا   عذ حا اذ  علحكو معذحو اكح عيحاعظاحا   عذاحا م عذزيحا مفضعحلح ( : 10 - 1)  المادة
 كظذاحكاحظ هذحعلىحا  حفحا اذ يح:

حجمع لحالإاسذ حا طب لحا خيوالحح-ا جمع لحا جمع ل
ححح(زذئره)حكوحمع لا جحح ئ  حححا جمع لإاا  ح

ح.وا افظ فح لق ذاحبمهذاحا فظذئفحا جمع لإاا  ححظجل حايحا لج لحا مخاذ  حظنح ج لحا فظذئف

حا مفظف
حااخععاح–حذكوحإشععوا هحذوتحععأحإاا تهععحا جمع ععلاععفحكععاحظععنحي مععاح مصععلحلح سععفا  

ظقذبعععاحكجععوحظععذاأحكيععذ حكذزعععأحا اسععم لحا اععيحتطلععع حح–حكوحخذ جععهحا جمع ععلظب ععىح
حعل ه.

افحكاحشخ حطب  يحي ماح مصلحلحا م يأ حوتحأحإاا تهذحكوحإشوا هذحتطفعذُححف ا ماط
حويدو حظقذباحظذ يحكوحعي ي

افحكاحظذحي طىح لمفظفحك قدحظقذباحعملهحشعذظلا حا بعدلاكحبمفجعمحعقعدحعمعاححا واتم
حظمافبحظهمذحكذ حزف حاظاحا جو.

ا واتمحا سذسيح
حكوحكصاحا واتم

احعملهحبدو حبدلاكح،حواحداح عهحظوترعلحوا جعلحافحظذحي طىح لمفظفحك قدحظقذب
ح.سلَّمحا وواتم يح

شععذظلا ح جم عع حا مسععم ذكححا جمع ععلاععفحجععدولاحبذ وواتععمحا سذسعع لحا م امععد ح ععيححسلمحا وواتم
ح،حوظف َّعلحاسمحا مواتمحوا د جذك.حذ جمع لا فظ ف لحا م امد حب

ظسععاحقهح لمسععمىحا ععفظ  يح ععيحاععفحا واتععمحا سذسععيح ععيحكولاحا جععلحوكولاحظوترععلححا مويف حا ولا
ح.سلَّمحا وواتما جذكحوظواتمح

اععيح اععذا حسعع فالحعلععىحا واتععمحا ععظأحيحصععاحعل ععهحا مفظععفحبيععماحسعع فأحو عع حح لاو ححا 
حسلمحا وواتم

حعقدحا  ما
حا جمع علافحكاحات ذقحظحداحا مد حكوحغيوحظحداحا مد حكوح  ماحظ ينحوبواحبينح

و قععذ ح امععذاحوشععوو ححا جمع ععلخدظععلححوا  ذظععاحوا هععدحف ععهحا خيععوحبععأ حي مععاح ععي
حا  قدحولائحلحت   محا  ماحتحأحإاا تهذحوإشوا هذحظقذباحا جوحا ما  حعل ه.

 



 

 

ا لغععلحا  وي ععلحاععيحا لغععلحا م امععد حوا وسععم لحوا فاجععمحاسععا مذ هذحبذ  سععرلح جم عع ح ( : 11 - 1)  المادة
ا  قفاحوا سجلاكحوا مل عذكحوا ب ذزعذكحا ماداو علحوغيواعذحظمعذحاعفحظ صعفلحعل عهح

احاظاحا   ذاح،حكوح يحكأحقوا حإاا أحيصد حت   مذ ح امذاحاظاحا   ذاح يحكامذ
 لغلحكج ب لحإ ىحجذزمحا لغلحا  وي لحي ابوحا   ححا جمع ل،حو يحاذ لحاسا مذلاح

 ا  وييحافحا   حا م امدحاوظذ .

 الوظائف:  الفصل الثاني

 ايح:ححذ جمع لا مسم ذكحا فظ ف لحا م امد حب ( : 1 - 2)  المادة
 التوضيح المسمى الوظيفي التصنيف

وظائف 
 إدارية

ححظدووحا جمع لححظدووحح
ححزذئمحظدووحا جمع لحزذئمحا مدوو

حظدووحإاا  حا ميذ ا حوا بواظجححظدووحا بواظجحوا ميذ ا ح
حزذئمح ئ  حقسمحإاا أحبذ جمع لح ئ  حقسمححظسذزدح

وظائف 
 إشرافية

حححا مفا احا مذ  لحظدووحإاا  

ع عععععلحبظ عععععدوبحظب  عععععذكحبحظفظعععععفحظسعععععفقحظيعععععذ ا حا جمح ظسؤولاحتسفا
حظب  ذك

حححكخصذئيحا مفا احا ريوالح
حححكخصذئيحإاا  حا اطف ح

حححعذظلحعلاقذكحكخصذئيح

 وظائف
 تخصصية

حا فظذئفحا طب لحوا امواضححطبيمحبحتمواضح
حححظحذسم

ححظأظف حصوف

حبحتق يحاعلااح
ح)ا مصممحبححا م اجحبحا محو (حححح
حفتيحوظوئي(.)  يحتسجياحوتفثي حصحححح

ححححبذاثحاجامذعيح

وظائف 
 عامة

حسموتيوحبحظدخاحب ذزذكحسموتيوحبحظدخاحب ذزذك
حححظيوفحع ذااكحبحظيوفحظوكزحححإاا أحظفظفح

حححكظينحظسافا حح
حسذئقيحا رذصذكحوا ع ذااكحجم  ححسذئ ح



 

 

حح ( : 2 - 2)  المادة
ا وقمحا فظ  يح:حوافحا وقمحا خعذلحبذ فظ  علح،حوتكعف حظاسلسعللحاسعمحتعفا ا ح -

اسععمحا فصععفححح...............ثمذز ععلحك قعذاحتبععدكحبعوقمحظعنححظمفزععهحاعامذااعذح
 ححححا فظ  ي

حح
ح الرقم الوظيفي مسمى الوظيفة

ح  
ح  
ح  
ح  
ح  
ح  
ح  
ح  
ح  
ح  
ح  
ح  
ح  
ح  
ح  
ح  
ح  
ح  

ححص ذزلح
وظائف 
 خدمة

حبظواقمحظفظفحالاساقرذلاحبحظواساحبحسذئ ح(1ظأظف حخدظذكح)
حاذ سحبحعذظاحبح وَّاشح(2ظأظف حخدظذكح)



 

 

 والعقود التوظيف: الفصل الثالث 

 ئع  حا قسععمحيقععفاح  عا حوظ  ععلحجدوعد ح،ححا جمع ععلع عدحاذجععلحكأحقسعمحظععنحكقسعذاح ( : 1 - 3)  المادة
 اجعع حجععز حا  مععذ  ح ععيح خععوحاععظاحعح(ح1زمععف  ح قععمح) ععظ كحا م ععدحا  مععف  حبا بئعلح
ا فظععععذئفحوإزهعععذ حبععععذقيح  وضععععهذحعلعععىح ج عععلحح معععدووحا مععععفا احا ريعععوالحح-ا   عععذا

 الإجوا اكحالإاا ال.

 لج لحا افظ فحا ح ح يحقبفلاحكوح  عضحكأحوظ  علحجدوعد حيطلبهعذحكأحقسعمحظعنح ( : 2 - 3)  المادة
هظلحا فظ  لحوظدىحتأثيواعذح عيحإزجعذ ح ب دحا اسلحا حذجلحا   ل لححا جمع لكقسذاح
 ا  ما.

(حواحععداح يهععذح3 ععيح)زمععف  ح قععمححذ جمع ععلوععامحالإعععلا حعععنحا فظععذئفحا يععذغو حب ( : 3 - 3)  المادة
 ؤالاكحوظميزاكحا فظ  لحوشوو حا قبفلا.ظ

بد اسععععلحكو اقحا ماقععععدظينحعلععععىحا فظععععذئفحا يععععذغو ححإاا  حا مععععفا احا ريععععوالتقععععفاح ( : 4 - 3)  المادة
وإكمععذلاحا اوتيرععذكحلاخا ععذ حا مفظععفحا م ذسععمحوت ميععدحشععؤو حا مععفظ ينحب كمععذلاح

 ا اوتيرذكح لمقذبللحا يخص لحف مذحب د.

اح ل مععععاحك حيمععععف ححذ جمع ععععلبح قبععععفلاحا افظ ععععفحوا  مععععاييعععععاو ح ( : 5 - 3)  المادة ظسععععافف ذ حا ماقععععد ِّ
ح ليوو حا  ذظلحا اذ  لح:

 .ك حيمف حطذ محا  ماحس فاأحا ج س ل 
 . حا ظذزلحواسنحا خل 
 حواسنحا اصوفحوا ا ذظاحظ حالآخوان.حواادا قد  حعلىحا  ماح يح وا ح
 .حا مؤالاكحا  لم لحكوحا خبواكحا  مل لحا مطلفيلح لفظ  ل
  ح لا يينحعليهذ.حك حيمف حلائقذ حطب ذ ح لفظ  لحا موش
 . اجا ذ حالاخارذ اكحكوحا مقذبلاكحا يخص لحب جذ 

إع عذ حطعذ بيحا  معاحا سع فاوينحظعنحشعو حكوحككهعوحظعنحاعظلحا يعوو حععداحشعو حا ل ذقعلححجمع لحواجف ح ل
حا طب ل

ح



 

 

احتفظ عفحغيعوحا سع فاأحو قعذ ح ليعوو حوا امعذاحا عفا ا ح عيحا معفااح ( : 6 - 3)  المادة يجف حاساه ذ  
ز عععذاحا  معععاحوك حيمعععف حظصعععواذ ح عععهحبذ  معععاحبذ  سعععرلح ل ذظعععاحغيعععوح(ححظعععنحح33(ح،ح)ح32(ح،ح)26)

حا س فاأح،حو ديهحإقذظلحسذ الحا م  فلاح.ح

ك حيقععداحإ ععىحشععؤو حا مععفظ ينححذ جمع ععليجععمحعلععىحا مفظععفحا ماقععداح لافظ ععفحب ( : 7 - 3)  المادة
حمسفغذكحالآت لح:ا 

 (.4ت بئلحاسامذ  حا ب ذزذكحا يخص لح لمفظفح)زمف  ح قمح 
 حا سيو حا ظات ل. 
  حهفالح)ا رطذقلح لس فاوينحوالإقذظلح غيوحا س فاوين(صف  حا. 
 حصف  حا يهذااكحا  لم لحوالإاا الحا حذصاحعليهذ. 
 صعف  حظصعدقلحظعنحا معؤالاكحا  لم علحوا خبعواكحا  مل علح،حكوحإاضعذ حا صععاح

  لمطذبقل.
 سم.ح4ح×ح3ظقذسحظلفزلحشمس لحح صف حح2حعدا 

حتح ظحاظلحا مسا داكح يحظلفحخدظلحا مفظف.

كعضعذ حكوحككهعوححثلاثلذ مقذبللحا يخص لح لمفظ ينحا جداح ج لحتيماحظنحتقفاحب ( : 8 - 3)  المادة
 ئ  حا قسعمح،حظدووحا مدووحا مفا احا ريوال،حا مدووحا ا  يظأح:ح)حاا ذ لاااسمح

 .اا  حا جمع لإوحظذحتوالحكح(كوحظنحو فبحع ه

قبعفلاحكوح  عضحا مفظعفحذ افص لحب ج لحا مقذبللحا يخص لحايحا جهلحا مخف لحب ( : 9 - 3)  المادة
عامعذالحلاوا و ع حبعظ كحعلىحوظ  علحشعذغو حب عدحإجعوا حا مقذبلعلحا يخصع لححا ماقدا

و ععع ححظععدووحا مععفا احا ريععوال،حوتععامحاععظلحا خطععفاكحبماذب ععلححا جمع ععل ئعع  حظععنح
 .(6حو)زمف  ح قمح(2)زمف  ح قمح

 اسمحالإجوا اكحا مار لح يح  ك.حتوس مهوامححظفظفيحو حعقدحعماح كاح ( : 10 - 3)  المادة

(حيحععو حظععنحزسععخاينح7مععاح)زمععف  ح قععمحوععامحاسععاخدااحا مفظععفحبمفجععمحعقععدحع ( : 11 - 3)  المادة
وامف حا   حا ممافبحبذ لغلحا  وي لحافحا م امدحاوظذ ح،حوتسلمحزسخلحظنحا  قدح
 لمفظفحوتفا حا  سخلحا خوىح عيحظلعفحخدظاعهحب عدحتفا ع حا مفظعفحبذ مفا قعلح

هح،حواجعععمحك حواضعععمنحا  قعععدحب ذزعععذكحبطب  عععلحا  معععاحف ععععلعععىحا يعععوو حا عععفا ا ح



 

 

ذحوظعععذحإ احكعععذ حا  قعععدحظحعععداحا معععد حكوح معععد حغيعععوحظحعععدا حوا يعععوو حا ما ععع حعليهععع
حوكيلحب ذزذكحضوو الحكخوى.حوسذعذكحا  ما

تكل عععفحا مفظعععفحب معععاحيخالعععفحاخالا عععذ حجفاواعععذ حععععنحا  معععاحح لجمع عععللاحيجعععف ح ( : 12 - 3)  المادة
ا ما  حعل هحبغيوحظفا قاهحإلاح عيحاعذلاكحا ضعوو  حوظعذحتقاضع هحظصعلحلحا  معاح

ح،حعلىحك حيمف ح  كحبص لحظؤقال.

ا موجععععع حا سذسعععععيححوظو قذتعععععهوحا فصعععععفحا عععععفظ  يح لفظ  عععععلحوعقعععععدحا  معععععاحي ابععععع ( : 13 - 3)  المادة
  لمهمذكحا مطلفيلحظنحا مفظفحع دحا خلافحافلاح  ك.

ظلفحخذلحبماحظفظفحواقفاحبماذب اهح،حوتح ظحف عهححا مفا اححا ريوالي دحقسمح ( : 14 - 3)  المادة
جم  حا ب ذزذكحوا م ذظلاكحا وسم لحا خذصلحبذ مفظفح:ح)ا ب ذزعذكحا يخصع لح،ح

ف ععلح،حصععف  حا هفاععلح،حصععف حا يععهذااكحا حذصععاحعليهععذح،حا سععيو حصععف ح فتفغوا
ا ظات عععععععلح،حتعععععععذ ا حبعععععععد حا  معععععععاح،حا مسعععععععمىحا عععععععفظ  يح،حا قسعععععععمح،حالإجعععععععذ اكح،ح
الاسائظازذكح،حا كيف ذكحا طب لح،حا خطذبذكح،حتقفامحا اا ح،حا اقذ اوحا س فالح،ح

 ا ا بيهذكحوالإزظا اكح،حوالإجوا اكحا جزائ لح...إ  (.

)يُسعععاه ىحظ هعععذحإجعععذ اكح- اجواب عععلح لمفظعععفحا جدوعععدحثلاثعععلحكشعععهوحعمعععاحا  اعععو حا ( : 15 - 3)  المادة
حا افظ ععفحزمععف  ح ععيحا م امععدا افظ ععفحتععذ ا ححوبععدكحاااسععذبهذحظععنح-(حا ع ععذاح

،حولاحيح ح لمفظفحخلالاحاظلحا  او حا اما حبمميعزاكحا معفظ ينح(ح2)زمف  ح قمح
مينحإ ىحك ح  .وامحا اوس مح)ب دحا  او حا اجواب ل(ا موسَّ

توسععع محا مفظعععفحا جدوعععدحبيعععماح سععميحكوحالاسعععاغ ذ حععععنحخدظذتعععهحكوحتمدوعععدححوععام ( : 16 - 3)  المادة
حا و ىحإضذف لحب دحا  او حا اجواب لحثلاثلحكشهوا  او حا اجواب لح  او حلاحتزادحعنح

حعلععىحتفصعع لح ئعع  حا قسععمحظو قععلحب  ععيحح لمفظععفحعععنحا  اععو حا اجواب ععلحاقععفامب ععذ  
 .وحظفا قلحا مفظفحا خط لح(14)ا  مف  ح قمح

ا ح ح يحتقديمحتفص لح يؤو حا مفظ ينحبقبفلاحتوس محا مفظعفححا مرذشوحوئ  ل  ( : 17 - 3)  المادة
وك ععععذ  حا مفظععععفح يععععغاحاعععععظلححقبععععاحازاهععععذ حا  اععععو حا اجواب ععععلحإ احظععععذح كىحكال ععععل



 

 

إ اح كىحععداححعمع ح  عكو عهححعلىحك حلاحتقاح او حا اجويلحعنحشهوح،ح،ا فظ  ل
 (.14)زمف  ح قمحو  حح  او حا اجواب لعنحا مفظفحاا حا حتقفامواُو  ححكالياه

 عععععيحكأحوقعععععأحك حا افظ عععععفحتعععععمحزا جعععععلحلازاحعععععذلاحا مفظعععععفحح لجمع عععععلإ احثبعععععأح ( : 18 - 3)  المادة
شخصع لحغيعوحصعح حلحكوحزا جعلحتقديمعهحب ذزعذكحكوحظسعا داكحغيعوحصععح حلحكوح

 س حا  قدحاو حاذجعلح أحإشع ذ حسعذب حواو حظمذ عأ حكوحح لجمع ل،ح   ححظزو  
ح لجمع ععلوححا  مععاحظماععمحظععنحز ععذاح83ت ععفاض،حو  ععكح ععيحزطععذقحامععمحا مععذا ح

 .اتخذ حالإجوا حا قذزفزيحا م ذسمحا ذلاحاظاحا مفظف يححا ح 

يحع ح لجمع ععلحإ غععذ حعقععدحا  ذظععاحا عظأحلاحورذشععوحظهععذاحعملععهحاو حعععظ حظيععوو ح ( : 19 - 3)  المادة
(حوفظذ حظنحتذ ا حا  قعدحبعينحا طعو ينحإ احكعذ حظا ذقعدا حظ عهحظعنحااخعاح15خلالاح)

 ف حوصف هح لمملكعلحإ احكعذ ححا مملكلحوإ اح محيض حز سهحتحأحتصوفحا جمع ل
 ظا ذقدا حظ هحظنحا خذ  ح.

 ج ععلحا فظععذئفحاععيحا جهععلحا مخف ععلحباحدوععدحظقععدا حا واتععمح ا د جععلحوا موترععلح ععيح ( : 20 - 3)  المادة
سعععععلمحا وواتعععععمرحا عععععظأحيُصعععععوفح لمفظعععععفحا جدوعععععدحاسعععععمحا معععععؤالاكحوا خبعععععواكح

 ا حذصاحعليهذ.

اتععععمحظععععنحكصعععاحا وحح%70ظمذ عععأ حا  اععععو حا اجواب عععلح لمفظععععفحا جدوعععدحاععععيحزسعععرلح ( : 21 - 3)  المادة
ا مافقععع حاصعععف هحعل عععهحب عععدحتحدوعععدحا موترعععلحوا د جعععلحو ععع حا معععؤالاكحوا خبعععواكح

 ا ملائملح لمسمىحا فظ  يحا ظأحتقداحإ  هحا مفظف.

توترطحكشهوحصوفحا ممذ أ حبذ  او حا اجواب لحوا ايحظافسطهذحثلاثعلحكشعهوحوكقلهعذح ( : 22 - 3)  المادة
 كشهو.حسالشهوحوككهواذح

جدا حب دحا  او حا اجواب لح  زهح يحاذ لحاصفلاحا مفظفحعلىحتقي محظماذ حكوحجيد ( : 23 - 3)  المادة
ظضوويل ح يحعداحح%30 وقحا ممذ أ حظ حكصاحا واتمحوايحزسرلحيحصاحعلىح

 كشهوحا  او حا اجواب لحت طىح لمفظفحظ حكولاح اتمحب دحا اوس م.

ع عععدحاصعععفلاحا مفظعععفحا جدوعععدحعلعععىحتقيععع محجيعععدحكوحكقعععاح عععيحتقيععع محكاائعععهح ل اعععو ح ( : 24 - 3)  المادة
علىحظسمىحوظ  يحظذح،حوثبأحظنحخعلالاحا اجواب لحا ايحلاحتاجذو حثلاثلحكشهوح



 

 

ا اقيع محقد تععهحعلععىحا ق عذاحبمهععذاحوظ  ععلحشعذغو حكخععوىح  زععهحيسعف حازاقذ ععهحظععنحاععظاح
ا مسمىحإ ىحا مسمىحا فظ  يحالآخوحوارقىح يح او حتجواب لحكخعوىحلاحتزاعدحععنح

حسععالكشععهوح،حكظععذحإ احقضععىححسععال،حبحيععثحيمععف حإجمععذ يحا  اععوتينححثلاثععلحكشععهو
ا اجواب عععلح لفظ  عععلحا و عععىح عععلاحيسعععف ح عععهحا اقعععداحعلعععىحا فظ  عععلححكشعععهوح عععيحا  اعععو 

 ا خوىح،حإلاحبصف  حابادائ لح لفظ  لحا خوى.

عمععذلاححاوحكوح  يععينظخاصععينححظؤسسععلح اععف يوظعع حكأححيجععف ح لجمع ععلحك حتا ذقععد ( : 25 - 3)  المادة
وافقععععع حعقعععععدحظععععع حصعععععذامحا مؤسسعععععلحو ععععع ححظحعععععدا ، ل معععععاح عععععدوهذح عععععيحكعمعععععذلاح

واعامحصعوفح واتعمحاعؤلا حظعنحقبعاحا جمع علححبهعظا،الإجوا اكحا   ذظ لحا خذصلح
واممععنحزقععاحك ذ ععلحكأححكخععوى،بمفجععمحا  قععدحولاحتاحمععاحا جمع ععلحكأحظصععذ افح

 .ل كذ حظ ذسرذ ح ل ماح يحا جمع لحو  حالإجوا اكحا   ذظحإ اعذظاح

 

 الـــدوام:  الفصل الرابع

نحثمعذ حععحدلاحوزابم دلاحثمذ حسذعذكحوفظ ذحبمذححكيذاحسال لحكيذاحا  ماحا سبفع ( : 1 - 4)  المادة
وك ي ينحسذعلحكسبفع ذحوتخ ضح سأحسذعذكح يحا يفاح يعهوح ظضعذ حا مرعذ  ح

 حظنحز ذاحا  ماحح98اسمحا مذا ح

ظعععنحز عععذاحا  معععاحح104وعععفاحا جم عععلحاعععفحوعععفاحا وااعععلحا سعععبفع لحاسعععمحا معععذا ح ( : 2 - 4)  المادة
ح.حواجف ح لجمع لحك حتسابدلاحاظاحا يفاحبيفاح خوحاسمحظقاض ذكحا  ما

نحا  ماحوازصوا همحظ هذح يحا مفاعيعدحا محعدا حيمف حاضف حا مفظ ينحإ ىحكظذك ( : 3 - 4)  المادة
بيعععماحو عععفح،حولاحيحععع ح لمفظعععفحتغييعععوحكوقعععذكحسعععذعذكحا  معععاحح عععيحاعععظاحا   عععذا

حو عععع حعلععععىح  ععععكحا جمع ععععلوظفا قععععلحإاا  ححاحظععععنح ئعععع  حا قسععععماو حاعامععععذظؤقععععأح
ح(ح،حواُسعععاه ىحظععنح  عععكحا فظععذئفحا م ذطعععلحبذلإزجععذ حكوحا مهمعععذك8)زمععف  ح قععمح

 .أح لحضف حكوح لازصوافوا غيوحظوترطلحبفق



 

 

سععذعذكححخمع ككهععوحظعنحا مفظعفحكلاحي معاححذ جمع علبحكوقعذكحا  مععاواععىح عيحو ( : 4 - 4)  المادة
 لاحتحاسععمح اععواكحا وااععلحضععمنحسععذعذكحا  مععاحح ااععلحعلععىظافا  ععلحاوزمععذح اععو ح

 .ظنحز ذاحا  ماحح102ا مطلفيلحظنحا مفظفحاسمحا مذا ح

ذظجحظسعععذئيحيمعععف حاذ عععلحت  يعععظحبوزعععحو عععي قعععط،حصعععرذا لح)حذ جمع عععلكزعععفا حا عععدوااحب ( : 5 - 4)  المادة
وظ  ععلحضععمنحا اصعع   ذكحا سععذبقلحكععاححععداحاوااح(حواحُحا ععدوااح ععيحا  اععو حا مسععذئ لح

تزاععدحسععذعذكحا  مععاح ععيحا جمع ععلححعلععىحلاحع ععدحاعامذااععذحو  ععكحاسععمحالااا ععذ 
 سذعذكحوفظ لحح8عنح

اسععمحاذجععلحا  مععاحواصععد حسععذعذكحا  مععاح ععيحشععهوح ظضععذ حا مرععذ  حتحععداح ( : 6 - 4)  المادة
 بظ كحت م مح.ح

ز عععذاحا حضعععف حوالازصعععوافحضعععف حوازصعععوافحا مفظعععفحبذسعععاخدااحوعععامحاعامعععذاحا ( : 7 - 4)  المادة
ظنحا يهوحا سعذب حح20)وبدكحباذ ا ح،حعلمذ حبأ حشهوحا  ماححذ جمع لا مساخداحب

و  عكح عيحخذ علحاسعمحكوحععلاو حاوحكأح اعذا حكوحزقع ح ععيحح(  عكحا يعهوحظعنح19وا اهعيحباعذ ا ح
 .ا واتمحتكف ح يح او حكذف لحواسمحت   محا  ما

)خععععذ  حظب ععععىح ععععيحكيععععذاحا  مععععاحا خععععذ جيحكوحا افا عععع ححا رصععععملخدااحلاحولعععزاحاسععععا ( : 8 - 4)  المادة
و يحاذ لحوجفاحاذلاكحاوااحخذصلحح لجمع ل،(حإ احت ظَّ حظ هحا حضف حا جمع ل

 بظ ك.حظدووحا مفا احا ريوال لابدحظنحاعامذاح ئ  حا قسمحوإش ذ ح

دازيمح ئ  حا قسمحوقعأحا  معاحا خعذ جيحما ميع يهذحيُقد ِّ حسذعذكحا  ماحا ميداز لح ( : 9 - 4)  المادة
ح لمفظععععفحوتكععععف ح كوحا افا عععع حا رصععععملحولاحيُيععععاو ح هععععذحاسععععاخدااححظ ععععه،ب شععععواف 

حالازصعواف، لحضف حكوحالازصوافحإ احت ذ ضأحكوقذتهذحظع حكوقعذكحا عدخفلاحكوح
ا ععععدوااحكظععععذاحاععععظلحا يععععذاحلاعامذااععععذحزمععععف  ححواُيععععاو حتفا عععع ح ئعععع  حا قسععععمح ععععي

 وااح  كحا يهو.قباحإق ذلاحاحا ريوال،إاا  حا مفا احكسذعذكحعماح دىح

حز عععذاحا حضعععف حوالازصعععوافواغذضعععىحععععنحا مفظعععفحا جدوعععدحزسععع ذزهحلاسعععاخدااح ( : 10 - 4)  المادة
ااىحي اعذاححا يهو،علىحك حلاحتزادحعنحك ي حظواكحخلالاححا  او حا اجواب لحخلالا
 . يحاخفلاحوازصوافحا مفظ ينحا جمع لز ذاحعلىح



 

 

حا ععدوااح ععيحا ععدخفلاحكوحا خععوو حز ععذاحواغذضععىحعععنحزسعع ذ حا مفظععفحلاسععاخدااح ( : 11 - 4)  المادة
  موَّ حوااد ح يحا يهوحوابدكحا حسمحإ احتكو حا  س ذ ح كهوحظنح  ك.

(حويذعامعذاحظععنح13اسعائظا حا مفظعفحيمعف حو ع حزمععف  حالاسعائظا ح)زمعف  ح قعمح ( : 12 - 4)  المادة
 ضمنحإادىحا حذلاكحا اذ  لح:ححا مرذشو، ئ سهح
 .ا اأخوح يحا حضف حعنحوقأحا دواا 
 .الازصوافحقباحزهذيلحوقأحا دواا 
 ااحا وسمي.ا خوو حكث ذ حا دوح 

و يحاذلاححا يهو،يح ح لمفظفحت فاضحسذعذكحالاسائظا حقباحإق ذلاحاوااح ( : 13 - 4)  المادة
الاجذ  ححعذكحالاسائظا حب دحجم هذحظنح صيدعداحا ا فاضحوامحخصمحسذ

 الاعا ذايلح لمفظف.ح

 بــــرواتـــال:  الفصل الخامس

وامعععف ححظ ي عععل،وعععامحت يعععينحا معععفظ ينحعلعععىحوظعععذئفح اكحظسعععم ذكحوظفاصععع ذكح ( : 1 - 5)  المادة
و قذ ح لموترلحا محدا ح لفظ  لح،حوام  حا مفظفحع دحا ا يينحكولاحظويعف حا ا يينح

 محوا  ح عيحعقعدحا  معاحح يحا موترلحا م ينحعليهذحطرقذ ح سلمحا وواتمحا م امدحظذ
ظاقدظعلححعلىحكجوحككبوح،حكوحتوىح ج لحا افظ فحكالياهح  حيمف حعلعىحا جعذك

حهذيلحاظاحا   ذا(. يحا موترلحا ايحيساحقهذح)از وحسلمحا وواتمح يحز

ا سعع فاأحواععامحا  هععذحخععلالاحسععذعذكحا  مععاحو ععيححتععد  حكجععف حا  ععذظلينحبذ واععذلا ( : 2 - 5)  المادة
علعىحك حلاحتاعأخوحععنححظعيلااأوا  يعوانحظعنحكعاحشعهوححا سعذب  يحا يعفاححظمذزه

حخذ جععععل حعععععنحإ اا ح إلاححا يععععفاحا هلاثععععين وتععععفا ح ععععيحاسععععذبذكححا جمع ععععل ععععووف 
 :حا مفظ ينحا ب ك لحو قذ ح لأامذاحا اذ  ل

 .ا  ذظاح وحا جوحا يهوأحيصوفحكجولح يحزهذيلحا يهوحح 
 .حا  ذظاحبذ يفظ لحكوحبذ قط لحيصوفحكجولح يحزهذيلحا سبف ح
 حا  ذظاحا ظأحت هيحا م يأ حخدظاه،حود  حكجولحوكذ لحظساحقذتهح ف ا ح.ح
 حلاح حظد  حخلالا حظساحقذته حوكذ ل حكجول حود   حز سه حتلقذ  حظن حا  ما حواو  حا ظأ ا  ذظا

حسر لحكيذاحظنحتذ ا حتو حا  ماح.حتاجذو 



 

 

 حا ايغياح حظنحتذ ا حازاهذ  حكيذا حثلاثل حكقصذل حتد  ح يحظ  ذا كجف حا سذعذكحالإضذف ل
حالإضذ يحظذح محوامحا  هذحظ حا جوحا  ذاأح ل ذظاح.

و  عععكح عععيحزطعععذقحح لجمع عععلوعععامحصعععوفحا وواتعععمحب عععدحخصعععمحكأحظرعععذ  حظسعععاحقلح ( : 3 - 5)  المادة
حا  ماحبأامذاحاظاحا   ذا.

فاحا محعععداح عععد  حا جعععف حوعععفاحا وااعععلحا سعععبفع لحكوحوعععفاحعطلعععلحإ احصعععذافحا يععع ( : 4 - 5)  المادة
 .يسرقهحيامحا صوفح يحوفاحا  ماحا ظأ  سم لح

كأحتعأخيوح ععيحصععوفحا واتعمحبسععبمحعععداحاكامععذلاحب ذزعذكحا مفظععفح ععظ كحا يععهوح ( : 5 - 5)  المادة
عععاحزا جاهعععذحا مفظعععفح حبمسعععذ عاهحلإكمذ هعععذحكوحاعامعععذاحا واتعععمححز سعععه، ياحمَّ سعععفا  

حذب حاظاحا اقصيو.ا يهوأحبذ حسم ذكحا ايحتط

ا يع كححعلعىحظرذ  حزقديعلحاعيحظعنحاقفقعهوفق حا مفظفحع دحاسالااح اترهحكوحكأح ( : 6 - 5)  المادة
ا كيعععفحا م عععدح هعععظاحا غعععوطح،حو لمفظعععفحك حوفكعععاحظعععنحييعععذ ح قعععرضح اترعععهححكو

 يعؤو حاح معدووكاذبيحظفق حظ عهححت فاضو  كحبمفجمححا جمع لوظساحقذتهح دىح
و ععع ح)زمعععف  ح قعععمححووحا جمع عععلظعععدحب عععدحاعامعععذالحظعععنحكوحظعععنحو عععفبحع عععها مذ  عععلح

ح.(17
ح
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ح
حبيماح ( : 1 - 6)  المادة حا س فاوينحوإعدااامحظه  ذ  حا جمع لحباد امحوتأاياحعمذ هذ تقفا

 (حظنحا مجمف حا كليح لمفظ ينحس فاذح.%12او أحوي سرلحلاتزادحعنح)
 يساموحصوفحكجوحا  ذظاحطفالاح او حا اد امحكوحا اأاياح.حح ( : 2 - 6)  المادة
ح ( : 3 - 6)  المادة ح يححمع لا جتاحما حا س و حتظاكو حوتؤظن حوا اأايا حا اد ام تكذ  ف

 ا ظاذبحوا  فا حكمذحتؤظنححوسذئاحا مع يلحظنحظأكاحوظسمنحوت قلاكحااخل لح.
ح ( : 4 - 6)  المادة حكذ لحح لجم  ليجف  حتحمله حوك  حا  ذظا حتأايا حكو حتد ام حت هي ك 

حا   قذكحا ايحصو اهذحعل هح يحسبياح  كح،حو  كح يحا حذلاكححالآت لح:
أح يحا اقذ اوحا صذا  حعنحا جهلحا ايحتاف ىحتد ارهحكوحتأايللحكزهحغيوحجذاح يح  كح)حكح(ححإ احثب

ح.
ح.مفعدحا محداح ظ كحاو حعظ حظقبفلا)ب(ححإ احقو حا  ذظاحإزهذ حا اد امحكوحا اأاياحقباحا 

تقفاحا جمع لحباد امحا ماطفعينحا ملاحقينحبذ  ماح دوهذحاسمحالإظمذ ح ( : 5 - 6)  المادة
حوح حز قذك حا جمع ل حتاحما حا  حا س وحعلى حتظاكو ح  ك ح ي حبمذ حظيزازياهذ حظن حا اد ام ظصذ اف

 و فا ظلح فحكذ حا اد امحخذ  حا محذ  لح.
حا جمع لح ( : 6 - 6)  المادة حإاا   حظن حخط ل حبمفا قل حالا ح لمفظف حاو   حكأ حاعامذا حوام لا

 .ااىح فحكذزأحعلىحاسذبحا مفظفحا يخصيح
ح
ح
ح
ح
ح



 

 

 السنوية لاواتـالع الفصل السابع:
وفحتصعععوحواتعععمح،حواعععيحزسعععرلحظعععنحكصعععاحا حلثذباعععسععع فالحععععلاو حي طعععىحا مفظعععفح ( : 1 - 7)  المادة

 :حكذ اذ يحاسمحتقدووحا مفظفح يحا اقي محا س فأحوايح
ح80إ ىحح70ظنحح90إ ىحح81ح100إ ىح91حا  سرلحبا اقدووح

حزسرلحا  لاو حا س فالحا هذبالحظنحكصاحا واتم
حو  حسلمحا وواتم

ح%50ح%75ح100%

ذبالحك حيمف حا مفظعفحيياو ح حصفلاحا مفظفحا جدودحعلىحا  لاو حا س فالحا ه ( : 2 - 7)  المادة
قدحكظضىحا  او حا اجواب لح)ثلاثعلحكشعهو(حوياقعفامح عيحا اا حلاحيقعاحععنحجيدجعدا ح

ح1ب1حكوحتععمحتوسعع مهحقبععاحازاهععذ حا  اععو حا اجواب ععلحعلععىحك حيمععف ح  ععكحقبععاحتععذ ا 
 ا جدود(.حا ميلااأ)بدايلحا  ذاح

كوححاوا عععل()ا حا هذباععلحلاو حا سعع فال عععا مفظععفحظععنحا حاجعععمحا جمع ععللإاا  حيحعع ح ( : 3 - 7)  المادة
  ععكححوَّحقِّععكحُك قفيععلحتأاوب ععلحظاععىححاوحا جمع ععلاسععمحظععووفحظيزاز ععلححعععلاو حا اا 

ظععنحكز مععلحو اابحوسععلفك ذكححبيععي حلاحا مفظععفخععلا ععيحإجععوا حجزائععيحزا جععل حلإ
كوحاصعلفحا مفظعفحعلعىحتقعدووححكوح أحسبمح خوحتوالحظ ذسرذ ح عظ كح(1)ا جمع ل

 .كقاحظنحجيدح يحتق محا اا حا س فأح

                                     
 



 

 

 زــــوافــالح:  السابع الفصل

 
عَُ عَلِنيمل ُِنالمُتَِ رَ   ازطلاقذ حظنحقف هحت ذ ىح:ح َُ :ححوقعفلاحا  بعيححوَمَا يَفعَلُوا مِن  خَرنرف لَلَن  يُرفَنرُوَُ 

حذ جمع علإضعذ لحب عدحا حعفا زح   عذاحا فظعذئفحبحا جمع ل ظنحلاحييموحا  ذسحلاحييموحاللهرح قدح ككحإاا  ح
 .ظ يطذ حو لمجاهدونحموا ح،ح اكف ح لمحس ينحش

ح:إ ىحتحقي حا ظف حا اذ  لححذ جمع لز ذاحا حفا زحبوهدفح ( : 1 - 7)  المادة
 عل حتيج  حا مفظ ينح  عيحا جفازعمحا اعيحوبعو و حعلعىحا  طعذ حا مسعاموحوخذصَّ

ح مفظ ين.ا دو أح اا حاحاقفام يهذحكث ذ حا 
 .بثح و حا ا ذ  حا يوافحبينحا مفظ ين 
  ماح طواحا ملاحوا سآظل.إض ذ حشي حظنحا اجدودح يح وتينحا  
 .شموحا مجاهدحبهظلحا حفا زح،حمظنحلاحييموحا  ذسحلاحييموحاللهم 
 ظنحخلالاحاظلحا حفا ز.حذ جمع لتقفالح يطحا مفظ ينحب 
 ظنحالإبعداعذكحا مفجعفا حبا مياهعذحوا ح عذ حعليهعذحظعنحخعلالاححا جمع لاسا ذا ح

حاظلحا حفا ز.

ا عدوااح،حا محذ  علحعلعىح)ذ  علح:حعلعىحإاعدىحا ظعف حا احذ جمع علت طىحا حفا زحب ( : 2 - 7)  المادة
 حا خدظعلحدَّح،حاسنحا ا ذظاحظ حالآخوانح،حا مرذا اكحا ظات لح،حظُعح لحا  ذ  لالإزاذج

حا جمع عل،حا اميزحا يخصيح،حالإبدا حوالاباكعذ ح،حا ا ذععاحالإيجعذبيحظع حكزيعطلح
 .(،حا فلا حا فظ  يححا مخال ل

 كىحتعععف وحا سععععرذبحوو ععع ح ئععع  حا قسعععمحبافصععع لحلإعطععععذ حاعععذ زح مفظ عععهحظاعععىح ( : 3 - 7)  المادة
طلععمحو عع حزمععف  ححا مق  ععلح ععظ كحوايععو ح ععيحاععظلحا افصعع لحايه ععذكحاععظاحا طلععم

 .(16)زمف  ح قمححبدلااعامذاحاذ زحكوح
 ححح

إجععذ  حخمسععلحكيععذاحسععفا حظااذ  ععلحكوحظا وقععلح ععيحا سعع لحكحععفا زحتيععج ع لح ( : 4 - 7)  المادة
حجمع علحبذ ا سعي ا يقفاحبذعامذااعذحظعدووحح عمذ هم، لمفظ ينحا ماميزانحوا م ضرطينح يحكاائهمح

 ا ريوالحو ئ  حا قسم.حا مفا اظ حإاا  ح



 

 

 

و ععع حزمعععف  حطلعععمححححا جمع عععلحت امعععدحا حعععفا زح صعععذ  حا مفظعععفحبذعامعععذاحظعععدوو ( : 5 - 7)  المادة
 (.16اعامذاحاذ زحكوحبدلاح)زمف  ح قمح

يحصععاحف ععهح اائععهحسعع فأححتقععفامعععنحكععاححرشععمووتقدووشععهذا ح يُ طععىحا مفظععفح ( : 6 - 7)  المادة
 علىحتقدووح)ظماذ (ح

صعععف  حظ عععهح عععيحظلعععفحح لمفظعععفحوتح عععظحرطعععذبحشعععموخ حظعععدووحا جمع عععليحعععو ح ( : 7 - 7)  المادة
 عيححوظلحعف حكوحظرعذا  حشؤو حا مفظ ينحظاىحظهوحظ عهحكاا حجيعدحا مفظفح دى
 ظجذلاحا  ما.

 



 

 

 الأداء الوظيفي يميتق:  الفصل الثامن

وُواععىح عيحتقيعع محكاا حا معفظ ينحا ضععفابطحوا يعوو حا معظكف  ح ععيحت ل معذكحزمععف  ح ( : 1 - 8)  المادة
 (.14)زمف  ح قمحح-كاا حا مفظ ينح اج حزمف  حتقي م–تقي محا اا ح

 :إادىحا حذلاكحا اذ  لح يحوامحاساخدااحزمف  حتقي محا اا حا فظ  يح ( : 2 - 8)  المادة
 .حع دحازاهذ حا  او حا اجواب لح لمفظفحا جدودحلاساكمذلاحا اوس م
 ا س فأح لمفظف.ا اقي مححهح يكشهوح لاسا ذا حظ ك ي لحكاح 

 ا س فالح،حح احدودحعلاو حا اا حا ميلااأقباحازاهذ حا  ذاح ( : 3 - 8)  المادة

ت ابوحكقاحظد ح اقي محا مفظفحا جدودحب دحتوسع مهح حصعف هحعلعىحا  علاو حا سع فالح ( : 4 - 8)  المادة
 بمذح يهذحا  او حا اجواب ل.حا هذبالحايحسالحكشهوحظنحتذ ا حا ا يينح،

ي ابوح ئ  حا قسمحكوحا وئ  حا مرذشوحظسؤولاحظسؤو  لحظرذشو حعنحتقي محظفظف عهح ( : 5 - 8)  المادة
 (.2ح-ح8واكحا م صفلحعليهذح يحا مذا ح)وظوؤوس هح،حوتقديمحا اقي مح يحا  ا

اعامععذالحواحعع ح لمفظععفحا حوععا لمحظععنححا مفظععفحبصععف  حظععنحا اقواععوح ععف حيخطععو ( : 6 - 8)  المادة
ح.اظاحا اقواو

 



 

 

 الترقيات والنق:  الفصل التاسع

 ا يوو حالآت لح:حف هحكالا ح لاوا لحإ ىحوظ  لحكعلىحظاىحتف وكا مفظفحيمف ح ( : 1 - 9)  المادة
 حؤالاكحوخبواكحوغيواذ.تحق قهح ماطلرذكحا فظ  لحا جدود حظنحظ
 ح لأاا حا فظ  ي.حتقفام يح خوحظماذ حاصف هحعلىحا جلح
 .حوجفاحظمذ حشذغوحوااا ذ ح يحا فظ  لحا على
 كوحح،ا فظ  ععلحا اععيحييععغلهذسعع فاكحعلععىحا قععاح ععيحك يعع حكظضععىحقععدحك حيمععف ح

جذظع علحا يعهذا حا )،ح معهلا ح:ححظعذحي ذا هعذحظعنحظعؤالاكحا اسع لاصف هحعلعىح
ح عععمحوعععامحاسعععاه ذؤلحظعععنحاعععظاحا يعععو حاقاضعععذ  ححظعععذح،ح فاكحخبعععو (ت عععذالاحك يععع حسععع

ح.ظجل حالإاا  ح مصلحلحا  ماحبقوا حظنح

ا ا ذضعاحبيع همحوعامححظفظفإ احتف وكحشوو حا اوا لح فظ  لحكعلىح يحككهوحظنح ( : 2 - 9)  المادة
 اسمحا م ذويوحا اذ  لح:

 ا ك ذ  حا علىح،حوتحداحبذجا ذ لحلاخارذ حا م و لحا فظ ف ل. 
  الإاا أ.حاجا ذ لحالاخارذ 
 .حا قدظ ل
 .)اجا ذ لحاخارذ حا لغلح)ع دحا فظذئفحا ماطلرلح لغلحكج ب ل 
 .اجا ذ حا مقذبللحا يخص ل 
 ح.(14)زمف  ح قمحا اا حتقفام يحزمف  حا حصفلاحعلىحتقدووحظماذ ح 

ع عدحتوا ععلحا مفظعفحظععنحظوترعلحإ ععىحظوترعلحكخععوىح  زعهحيأخععظحا د جعلحا علععىحظععنح ( : 3 - 9)  المادة
 دود حكوحظذحوفا اهذ.ايثحا واتمح يحا موترلحا ج

احا مفظ عععفحا مؤاَّعععاح لاوا عععلح لم ذ سعععلح عععيحا حصعععفلاحعلعععىحا ممعععذ حا عععفظ  يح ( : 4 - 9)  المادة واقعععدَّ
 .لإاا  حا مفا احا ريوالح(حوتقديمهح15ا يذغوحبا بئلح)زمف  ح قمح

ععع ح لازاقعععذلاحظعععنحظسعععمىحوظ  عععيح عععيحظواتعععمحظ ي عععلحإ عععىحظسعععمىح ( : 5 - 9)  المادة ا مفظعععفحا موشَّ
،حا قسعععمحا عععظأحو امعععيحإ  عععهححااخعععاحز ععع متوا عععلمحوظ  عععيح خعععوح عععيحظواتعععمحكعلعععىح

وإاا  حيُيععاو ح ععهحك حيسععاكماحشععوو حا اوشعع  حكولا ح،حواأخععظحظفا قععلح ئعع  حا قسععمح
ولاحيُيعععاو حكخعععظحظفا قعععلحح(ح،11ح،حواُسعععاخداح عععظ كح)زمعععف  ح قعععمحا معععفا احا ريعععوال



 

 

عع حإ ععىحظسععمى  خععوحبموترععلحكعلععىح ععيحقسععمحح ئعع  حا قسععمح ععيحاذ ععلحكاقياععهح لاوشَّ
ح.ظفا قلحإاا  حا مفا احا ريوالحاكمذلاحا يوو حوكخظح خوح،حوام يح يح  كحاس

 ععيحاذ ععلحازاقععذلاحا مفظععفحظععنحظسععمىحوظ  ععيحإ ععىحظسععمىحوظ  ععيح خععوح يرقععىح ( : 6 - 9)  المادة
ا مفظعععفحتحعععأحا اجويعععلح لفظ  عععلحا جدوعععد ح معععد حثلاثعععلحكشعععهوح،حو عععوئ  حا قسعععمح

لإاا  ح عع حبععظ كحهحبمععذحيسععاحقهح ععيحزهذيععلحاععظلحا  اععو حوا وَّحتقفامععا جدوععدحا حعع ح ععيح
حلاتخذ حا لا ا.حاحا ريوالا مفا ح

يجف حا   عوح عيحتوا علحا مفظعفحا محعذلاحإ عىحا احقيع حكوحا محذكمعلحا اأاوب علححلا ( : 7 - 9)  المادة
حزهذئ ذ .إ  هحظهف حزا جلحظذحزسمحإلاحب دح

كوحيياو حلازاقذلاحظفظفحظنحقسعمحإ عىحقسعمح خعوحعلعىحز ع حا مسعمىحا عفظ  يح ( : 8 - 9)  المادة
(ح،ح10)زمعف  ح قعمحزمعف  حزقعاحخدظعلحظفظعفححلئعت بعلىحظسمىحوظ  عيح خعوح

وإكمعععذلاحبعععذقيححظعععد ا حالإاا اكحا م   عععلوكخعععظحظفا قعععلح ؤسعععذ حا قسعععذاحا م  يعععينحوح
 إاا  حا مفا احا ريوالح.الإجوا اكحالإاا الحظ ح

ف ياو حا اقيعدح)إعذ  (ححا جمع لع دحاذجلحكأحجهلحكخوىح خدظذكحكادحظفظ يح ( : 9 - 9)  المادة
 بذ ضفابطحا اذ  لح:

ح.جمع لا تاقداحا جهلحطذ رلحالإعذ  حبخطذبح سميحلإاا  ح -1
بمعععذحلاحيخعععاححا جمع عععلييععاو ح قبعععفلاحالإععععذ  حظفا قعععلحا ععوئ  حا مرذشعععوحوإاا  ح -2

 وسيوحا  ماحف ه.حا جمع لبمصذ  ح
حمطذ رععلحالإعععذ  محا خععوىححكأحتر ععذكحظذ  ععلحوتلاععزاحا جهععلحا جمع ععلاحمععاحتلاح -3

 .ا جمع لعنح او حالإعذ  حا م امد حظنحإاا  ح اتمحا مفظفح
الحكشهوحيممنحتمدوعداذح معو حخلا هذحايحسإعذ  حا مفظفحكقصىحظد حيممنح -4

 وااد ح قط.
 يخض حا امدودحع دحطلرهح جم  حا يوو حا سذبقل. -5

 يممنح مجل حالإاا  حظ  حا مفظفحتوا لحاساه ذئ لحو قذ ح لضفابطحا اذ  لح ( : 10 - 9)  المادة
 ا احاصاحعلىحتقي محظماذ ح يحكخوحثلاثلحتقي مذك. -1
 خلفحظل هحظنحكأحظلاا ذكحكوحعقفيذكح. -2



 

 

 اسلحإزجذ اكحوظسذامذكحا مفظفح.تيمياح ج لحوا ح -3
حيح حلإاا  حا جمع لحزقاحا مفظفحظنحوظ  لح خوىحكوحزقلعهحخعذ  حظقعو ( : 11 - 9)  المادة

حعملهحا احاقاضأحظصلحلحا  ماح  كح.
لاحيجف حزقاحا مفظعفحظعنحظقعوحعملعهحا صعليحإ عىحظمعذ ح خعوحيقاضعيح ( : 12 - 9)  المادة

يمععنح ععهححتغييععوحظحععاحإقذظاععهحإ احكععذ حظععنحشععأ حاععظاحا  قععاحك حولحعع حبذ  ذظععاحضععو ا حجسعع مذ حو ععم
 سبمحظيوو حتقاض هحطب  لحا  ما.

حيق مف ح ( : 13 - 9)  المادة حظمن حشوعذ  حي ف هم حوظن حزقله حز قذك حا م قفلا حا مفظف يساح 
ع دظذحيمف حا  قاحإ ىحظ طقلحتسافجمحتغييوحظقوححظ هح يحتذ ا حا  قاحظ حز قذكحزقاحكظا اهم

 . ظذح محيمنحا  قاحب ذ حعلىح غرلحا  ذظاحسم هح
 
 
 



 

 

 وعيالعمل التط:  الفصل العاشر

 ععدو حظععفظ ينحييحعع ح لجمع ععلحك حتسععا يدحظععنحا ماطععفعينح ععيحت  يععظحاعمذ هععذحولاح ( : 1 - 10)  المادة
 ز ذاحا جمع ذكحالاال لح يح سميينح دوهذح،حوتيج حعلىحا اطف حكمذحو اح

 حا جمع لحالاعمذلاحا اطفع لح يحيجمحا حتاف وح يحا ماطف حشوو حوي فا ( : 2 - 10)  المادة

 ظنحا حكاحظاطف حاضف حالاجامذعذكحا ماطفعينحوإبدا ح كيه. ( : 3 - 10)  المادة

ولاحت عدح اترعذ ححظعنحجهعدحوبظ عهحظمذ أ حظذ  علحظقطفععلحعلعىحظعذظ  حا ماطف حيجف ح ( : 4 - 10)  المادة
 تقد حظنحصذامحا صلاا لححاوحكجوا حوإزمذحظمذ أ حظقطفعل

يقععفاحا ماطععف حبا بئععلحاسععامذ  حطلعععمحظيععذ كلح ععيحالاعمععذلاحا اطفع ععلحوتاضعععمنح ( : 5 - 10)  المادة
 ا م لفظذكحا سذس لحع هحوتاضمنحكظ كح:

 ا مهذ اكحا ايحيجيداذ 
 ذبقلح يحا  ماحا اطفعيخبواكحس 
 ا مجذلاكحا ايحووغمحا ميذ كلح يهذ 
 ا لغذكحا ايحيجيداذ 
 ا زظنحا ماذ ح لميذ كل 

وعععامحتفا ععع حات ذا عععلحعمعععاحتطعععفعيحظععع حطذ عععمحا ميعععذ كلح عععيحالاعمعععذلاحا اطفع عععلح ( : 6 - 10)  المادة
 واحداح يهذحا عمذلاحا مطلفيلحظ هحوظد حا ميذ كلحوكأحب ذزذكحلا ظل

معععاحا اطعععفعيحاو حا حيمعععف حظلزظعععذحب بعععدا حيحععع ح لجمع عععلحازهعععذ حكأحات ذا عععلح ل  ( : 7 - 10)  المادة
 كسرذبح  كحا قوا 

 ععيحالاعمععذلاحا اطفع ععلح،ححبميععذ كاهظععنحاعع حكععاحظاطععف حا حصععفلاحعلععيحإ ععذا ح ( : 8 - 10)  المادة
تاضمنحا فقأحوا جهدحا ظأحقدظهحوا طىحوث قلحخبو ح يحالاعمذلاحا اطفع علحا اح

 اساموح يحا  ماحا اطفعيحظد حشهوحعلىحا قاح.

ا ترذطععذكحا ماطععف حبفظ  اعععهحا وسععم لحوغيعععوححز ذظععذحععععنحا جمع ععلحغيععوحظسعععئف ل ( : 9 - 10)  المادة
 ظسؤو لحعنحكأحاخلالاحبذ ازاظذتهححا فظ ف لحكوحا ا ذقديلحا يخص ل.



 

 

 : البدلات الفصل الحادي عشر

شععوو ح عيحاقعهحتععف وكحت طعىح لمفظعفحظاعىححبععدلاكح4اعظاحا   عذاححيقعو ( : 1 - 11)  المادة
 هععذححإاا  حا مععفا احا ريععوالوححا مععدووحا ا  يععظأبافصعع لحظععنح ئعع  حا قسععمحواعامععذاحا حصععفلاحعليهععذح

طب  علحح،حزقابدلاححح:ح)ا بدلاكحا اذ  لحوايح(ح16)زمف  ح قمحزمف  حصوفحاذ زحكوحبدلاحو  ح
واععأتيحت صععيلهذح ععيح(حح،حبععدلاحعمععاحظيععدازيح،حبععدلاحعمععاحظفسععميحازاععدابح،ححاتصععذلاكح،عمععاح

 ا مفااحا اذ  ل.

 قععمحوععامحاخا ععذ حطواقععلحصععوفحا بععدلاح ععيحزمععف  حاعامععذاحا بععدلاح)زمععف  ح ( : 2 - 11)  المادة
(حو  كحإظذحبيماحاائمحيضذفح واتمحا مفظفحشهواذ ح،حكوحاسمحالاعامذاح ظ كحا يعهوحظعنح16

  ئ  حا قسمحا مرذشو.

حواتععمحا مفظععفحا سذسععيحا حظقطععف حيضععذفحإ ععىحاععفحظبلعع حح:ا  قععاحبععدلاح ( : 3 - 11)  المادة
حاسمحا سلمحا فظ  يح لجمع ل

 اعععذلاحيضعععذفحح(400-200ح)واعععواو حبعععين:حاعععفحظبلععع ححطب  عععلحعمعععابعععدلاح ( : 4 - 11)  المادة
 لفظذئفحا ايحتسادعيح  ك.حا سذسيحشهواذحبيماحاائمحو  كح حظف واتمحا مفح

ا ظونحيقفظف حب جوا حظمذ معذكحا  معاححسذئقينح:حيحداح لحبدلاحالاتصذلاك ( : 5 - 11)  المادة
حا جفالاحكو  واُصوفحاظاحا بدلاحب ادىحا ظف حا اذ  لح:ا هذبأححظنحافات همحا يخص لحسفا  

 (حظقطفعلح100بمبل ح)حتصوفحظرذشو حح اذلا
 ب مف  حصوفحظ امدححتصذلاحا مد ف اساخوا حبطذقلحالا 

:حواعععفحظبلععع حظقطعععف حيُضعععوبح عععيحععععداحكيعععذاحالازاعععدابح،ححبعععدلاحالازاعععداب ( : 6 - 11)  المادة
و ع ح)زمععف  ححا جمع علظععدووحب ععدحظفا قعلح ئع  حا قسعمحوحخععذ  حظ طقعلحجعذ ا حواُ طعىح معنحيُكلَّعفح

 :حوافضحهحا جدولاحا اذ يبذلإضذ لحإ ىحظصذ افحا س وح،ح،ح(ح9 قمح
حظلحفظذكحترلا موحح يفابدلاحالازادابح

ح لمفظ ينحح اذلاح200
الإعذشلحا مفاصلاكحوحاظاحا مبل حييماح

حوا سمنح ح وؤسذ حا قسذاحوظد ا حالإاا اكح اذلاح350
حا  ذئمح(-)ا مدووح لإاا  حا ا  يظيلحح اذلاح500



 

 

تحسمحا   قذكحا ميذ حإ يهذح يحا معذا حا سعذبقلحظعنحوقعأحظغعذا  حا  ذظعاح ( : 7 - 11)  المادة
 .حا جمع لحح حا مد حا محدا ح هحظنحقبا مقوحعملهحإ ىحوقأحعفاتهحو 

يجف حازادابحا مفظفح كهوحظنحظو حخلالاحا يهوحالاحبذعامذاح ئع  ححلا ( : 8 - 11)  المادة
 ظجل حالإاا  حكوحظنحو فبحع هح.

ا  مععاحا م امععيحإ  ععهح،ححيجععف ح لجمع ععلحازاععدابحظاطععف ح مهمععلحخععذ  حظقععو ( : 9 - 11)  المادة
وتاحمعععاحا جمع عععلححبيعععو حا حيخعععاح  عععكحبذ ازاظعععذكحا ماطعععف حا فظ ف عععلحاوحا يخصععع لحا فاجرعععلح،

 ز قذكحازادابهحاوحيصوفح هحبدلاحازادابحظ ذسمح هحو لمهلحا ايحوؤاوهذح.
ا مفظععفححاجععمإقععوا ححب ععدحاعامععذاح ئعع  حا جمع ععلحا جمع ععل مععدووحيحعع ح ( : 10 - 11)  المادة

ظهعوكحظعنحا مفظعفحظخذ  عذكحكقوحاظاحا حوظذ حك قفيلحزا جعلحظنحب ضحا بدلاكحك قفيلحظاىح
 .ب دحا  قفيذك( اج ح)ح(18ئيح)زمف  ح قمحو  حإجوا حجزاحعليهذح  كحا جزا واساح ح



 

 

 ازاتـــالإج:  عشر ني الثاالفصل 

 :حوايحح-يأتيحت صيلهذ-حكزفا حك ي لإ ىححذ جمع لتص فحالإجذ اكحب ( : 1 - 13)  المادة
 اساه ذئ لح-بدو ح اتمحح-ظوض لحح-اعا ذايلح

بعدو ح اتعمحإلاحب عدححا اعيححيح ح لمفظفحا جدودحا اماع حب جذ تعهحالاعا ذايعلحكولا ( : 2 - 13)  المادة
 .حذ جمع لظنحعملهحبا  او حا اجواب لحمثلاثلحكشهومحك حيمضيح

ح(12ح)زمف  ح قمحطلمحإجذ  زمف  حولازاحا مفظفحبا بئلح لحصفلاحعلىحإجذ  ح ( : 3 - 13)  المادة
و عع حا امععذاححإاا  حا مععفا احا ريععوالواعامذااععذح ععدىحظعع حكخععظحتفا عع ح ئعع  حا قسععمح

 ا م  ملحلإجذ اكحا مفظ ينح يحاظاحا   ذا.

يساح حا ا فاضحععنحالإجعذ اكحا اعيح عمحواماع ححع دحازاهذ حخدظلحا مفظفح  زه ( : 4 - 13)  المادة
ب ععداحكيععذاحح-بععدو حبععدلاك-إجععذ  حي ععذالاحا واتععمحا سذسععيحبععدلاحبهععذحفُ صععوفح ععهح

الإجعععذ اكح،حعلعععىحك حلاحواجعععذو حظجمعععف حكيعععذاحالإجعععذ اكح صعععيدحثعععلا حسععع فاكح
 ظااذ  ل.

يساح حا مفظفحا اما حب جذ  ح سم لحظد فعلحا جوح لأع ذاحوا حجحعلىحا  حفح ( : 5 - 13)  المادة
ح يح:ا اذ

 كيععذاحتبععدكحظععنحا يععفاحا سععذب حلاخععوحوععفاحظععنحشععهوححك ي ععلإجععذ  حعيععدحا  طععوح:ح
ح. ظضذ حا مرذ  حاسمحتقفامحكاحا قوىح

 كيعذاحتبعدكحظعنحا يعفاحا سعذب ح يعفاحا فقعففححك ي علإجذ  حا حجحوعيدحا ضعحىح:ح
 ب و لح.

 لمفظععفححوفظععذ (ح30إجععذ  حسعع فالحظد فعععلحا جععوحقععد اذح)ح:حالإجععذ  حالاعا ذايععل ( : 6 - 13)  المادة
وععفاح(ح لمفظععفحا ععظأحخدظاععهحكقععاحظععنحخمعع ح21سعع فاكحوح)ح5كظضععىححا ععظأ

 ححححححس فاكح.ح

لاحا سعع لحلاحوععامحتجذو اععذحخععلاحكحععدحكعلععىح اععوتينعلععىحالإجععذ  حالاعا ذايععلحتععف  ح ( : 7 - 13)  المادة
 إطلاقذ .



 

 

حعلعععىح صععيدحكيعععذاحعمععاحكظضعععذاذحا مفظععفح عععيح ( : 8 - 13)  المادة تؤخععظحالإجععذ  حالاعا ذايعععلحب ععذ  
 .ا جمع ل

عا ذايععلح زاععذا ح صععيدحإجذ تععهح لأعععفااحالاحكخععظحإجذ تععهحيحع ح لمفظععفحتععأخيولاح ( : 9 - 13)  المادة
 .ا قذاظلح

ظ امععد ححلإاا  حا مععفا احا ريععوالكوحالاسععاه ذئ لحييععاو حتقععديمحالإجععذ  حالاعا ذايععلح ( : 10 - 13)  المادة
ولاحيُ اععدحعلععىحكقععاحتقععدووح،حبأسععبفعينححظععنح ئعع  حا قسععمحقبععاحتععذ ا حاسععاحقذقهذ

 .غ ذب يحاظلحا حذ لحالاعا ذايلحوتحسمححاحب دحا اما حبذلإجذ  يقدَّححطلمأأحب

لاحت ابوحالإجذ  حالاضعطوا الحاقعذ حظماسعرذ ح لمفظعفحيحع ح عهحا مطذ رعلحبهعذحظعذح ( : 11 - 13)  المادة
 .ا ميلااأازاهذ حا  ذاححقبا لمفظفحظووفحطذ ئلحتبو حكخظلح هذح محيحصاح

 .كيذاح قطحخمسلجذ  حالاضطوا الح لمفظفحظنحالإس فأحا وصيدحا  ( : 12 - 13)  المادة

ضعىحعليهعذح اعو حلاحتقباحكأحوثعذئ ح سعم لح مبعو اكحا ب عذبحكوحا موضع لحإ احظ ( : 13 - 13)  المادة
 كسبف ح،حويذ اذ يحتخصمحظرذشو حظنحا واتم.

وتكعف حعلعىححيياو ح لإجذ  حا موض لحإاضذ حتقواوحطبعي:ححالإجذ  حا موض ل ( : 14 - 13)  المادة
 ا  حفحا اذ ي:

 ا هلاثف حوفظذ حا و ىحبواتمحكذظا. -1
 ا ساف حوفظذ حا اذ  لحبهلاثلحك يذ حا واتم. -2
 ا هلاثف حوفظذ حا ايحتليح  كحبدو ح اتم -3

 لمفظعععفحا معععواضحا حورذشعععوحعملعععهحالاحا احقعععو حا موجععع حا صعععحيحلاحيسعععم ح ( : 15 - 13)  المادة
ا م امععدحازععهحشعع يحظععنحظوضععهحوكصععر حقععذا ا حعلععىحظرذشععو حعملععهحوكزععهحلاحخطععوح

 عل هحظنحكاا حا  ماحولاحضو حظ هحعلىحظخذ طلح ظلائهح يحا  ماح.

:حلاحت طععىحإجععذ  حبععدو ح اتععمحإلاح ععيحكضععي حا حععذلاكحع ععدححإجعذ  حبععدو ح اتععم ( : 16 - 13)  المادة
،حظ حاذجاهحا مذسعلح خعظحالإجعذ  حمفظفحظنحالإجذ  حالاعا ذايلحز ذاح صيدحا 

إاا  حا معفا احواعامعذاحا مرذشوحوععداحإخلا هعذحبذ  معاحوئ  حا بيو حكخظحظفا قلح
علعىحك حلاححا  معاح،حوي دحك حيمضيحظد حلاحتقعاحععنحسع لحعلعىح كسحا ريوال



 

 

الاجعذ  حا احوا ابوحعقعدحا  معاحظفقف عذ حخعلالاحظعد حثلاثعلحكشعهوحتزادحالإجذ  حعنح
 ااكحعنحخم حوعيعوانحوفظعذ حظعذ محيمعف حا عذ حات عذقحخعلافح  عكحبعينحإاا  ح

 .ا جمع لحوا مفظفح

 ظذحوليح:ح:حوتيماحالإجذ  حالاساه ذئ ل ( : 17 - 13)  المادة
 إ عععععذا حإاضعععععذ حإجعععععذ اكحالاخارعععععذ اكحا د اسععععع لح لمعععععفظ ينحا دا سعععععينحبيعععععو ح

 .ظنحجهلحا د اسللازا ذاح يحكيذاحالاخارذ حبذ
 علعىححساه ذئ لح لمفظفحا مازو حاعارذ ا حظعنحوعفاح واجعهكسبف حي طىحك جذ  حا

ح.ا حوامحتقديمحطلمحالاجذ  حبمد حلاحتقاحعنحكسبفعينحقباحتذ ا حا زوا ح
 حععععفا زحتيععععج ع لحإجععععذ  حخمسععععلحكيععععذاحسععععفا حظااذ  ععععلحكوحظا وقععععلح ععععيحا سعععع لحك

بذعامذااذحظعدووحيقفاحح عمذ هم، لمفظ ينحا ماميزانحوا م ضرطينح يحكاائهمح
 .و ئ  حا قسمحا ريوالحا مفا اإاا  حظ ححلحبذ ا سي ا جمع 

 بمف د.تم  ح لمفظفحع دظذحوو قححثلاثلحكيذاإجذ  ح 
 ا مسععلمحا ععظأحووغععمح ععيحكاا ح واضععلحا حععجحح لمفظععفتمعع  حإجععذ  حسععر لحكيععذاح

إجععذ  حعيععدحا ضععحىحا مرععذ  حو  ععكح مععو حوااععد حطععفالاحظععد حخدظاععهحو لم يععأ ح
 سنحسيوحا  ماحبهذح.ا حت   محاظلحالإجذ  حبمذحيضمنحا

 ا  عزولا يجعف  ولا اسعاحقذقهذ، سع ل  عي ب جذ ته ا مفظف واما  ك  يجم ( : 18 - 13)  المادة
لإاا  حا جمع لحا حع ح خدظاه، كث ذ  عليهذ ا حصفلا عفضذحعن زقديذ ح بدلا ح واقذضى ك  كو ع هذ،

 سيو ؤظنت  كي بذ ا ذوب م حهذتكوح ا  ما،  مقاض ذك و قذ ح الإجذ اك اظل ظفاعيد حدات ك   يح
 ثلاثين عن لاحيقا كذف ح بفقأ بذلإجذ    اما ه ا محدا بذ م  ذا ا مفظف إش ذ  اجمحوح ،ذهعمل
 .حوفا



 

 

 ساعات العمل الإضافي:  عشر لثالفصل الثا

  مععاحالإضععذ يحإلاحبا ميععدحظسععب حظععنح ئعع  حا قسععمح لأعمععذلاحلاحت امعدحسععذعذكحا ( : 1 - 12)  المادة
واععؤثوحتأجيلهععذححا مسععا جللحكوحا طذ ئععلحا اععيحلاحيممععنحتأجيلهععذح ععدوااحا يععفاحا اععذ ي

ظسععرقذ ح لمفظععفح ئعع  حا قسععمحبيععماحكبيععوحعلععىحسععيوحا  مععاح،حبيععو حك حيقععد ِّ ح
 سذعذكحا ايحيحاذجهذحلإزجذ حا  ما.عداحا 

ت ابععوحس ذسععلحا حععدحظععنحا افسعع ح ععيحا سععذعذكحالإضععذف لحاععيحا صععاحوسععذعذكح ( : 2 - 12)  المادة
ي حاسعععاه ذئيحواخعععظح عععيحكضعععي حا حعععدواحبطلعععمحظحعععدواحظعععنحا  معععاحالإضعععذ يحشععع

 .ححا ا  يظأحمدووا حإ ىا و  حوح ئ  حا قسمح

ظضععذ ذ حسععذعلحا  مععاحالإضععذ يحتحسععمحبق مععلحسععذعلحا  مععاحا   ل ععلح لمفظععفح،ح ( : 3 - 12)  المادة
حظنحا واتمحا سذسيح.إ يهذحكجوحزصفحسذعلح

سعذعذكحا  معاحالإضعذ يحخعلالاحا يعهوح لمفظعفحا حدحا ازىحوا علىحا م امعدح  ( : 4 - 12)  المادة
ظععذح،حوحح-سععذعلحولاحي امععدحكقععاحظععن-كحععدحكازععىحفااععد حا سععذعلح)ا تاععواو حظععذحبععينح

خعلالاحا يععهوححظعنحإجمعذ يحسعذعذكحا  معاحا مطلفيعلحظعنحا مفظعفح%25ي عذالاح
 .كحدحكقصى(

قبعاحظرذشععو ححظفا قعلحا معدووحا ا  يعظأسعذعذكحا  معاحالإضعذ يحعامعذاحيُيعاو حلاحح ( : 5 - 12)  المادة
 .حا مفظفح  ملهحالإضذ ي

تععمحا ا سععي حبي ععهحويععينحيحعع ح ععوئ  حا قسععمحإ ععزااحا مفظععفحبذ  مععاحالإضععذ يحإ اح ( : 6 - 12)  المادة
ب اعععععو حكذف عععععلحلاحتقعععععاحععععععنحثلاثعععععلحكيعععععذاحقبعععععاحظفععععععدحا  معععععاحالإضعععععذ يحا مفظعععععفح
 ا مطلفب.

قعدح  ح  عكح يحاذ لحتغيمحا مفظفحعنحإزجذ حا  ماحالإضذ يحا مس دحإ  عهح،ح ع ( : 7 - 12)  المادة
 .ظذح محيقداحعظ ا حظقبفلا ححوؤثوحعلىحعلاو حتقفامحا اا حا س فالح لمفظف



 

 

اظعيحا مفكععاحع عدحت هعوحا  مععاحبسعبمحتغيعمحا مفظععفحععنحا  معاحالإضععذ يحالإ زح ( : 8 - 12)  المادة
ح،ح لععععوئ  حا قسععععمحك حوفح حكععععذف  لإاا  حيحبذ  قفيععععلحا م ذسععععرلحصععععإ  ععععهحقبلهععععذحبفقععععأ 

 اتخذ حا م ذسمحاسمحز ذاحا  قفيذكحا مفجفا ح يحاظاحا   ذا.حا ريوالحا مفا ا
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علىحح لمفظ لحا ح ح يحإجذ  حكظفظلح مد حا سذب  حا  ي لحا سذبقل ( : 1 - 13)  المادة
ا اذ ا حا م ا وح فلااتهذح،حوا سذب  حا سالحا اذ  لح لفض حواحداحا اذ ا حا موج ح لفلاا حبفاسطلح
ا جهلحا طب لحا م امد ح دىحا جمع لحكوحبيهذا حطب لحظصدقلحظنحجهلحصح لحامفظ لحولاحتقباح

 اذ  لح فلااتهذح.شهذااكحكطرذ حخذ جيينح،حولاحيجف حتيغياحا موك حا  ذظللحخلالاحا سذب  حا سالحا 
حيمف حا جوحا ظأحود  ح لمفظ ذكحكث ذ حغ ذبهنحب جذ  حا فض حكذلآتيح:ح ( : 2 - 13)  المادة

 ا مفظ لحا ايحكظضأحكقاحظنحس لح يحخدظلحا جمع لح هذحا ح ح يحإجذ  حوض حبدو حكجوح (ك
حب صفح (ب حوض  حإجذ   ح ي حا ح  ح هذ حا جمع ل حخدظل ح ي ح أكهو حس ل حكظضأ حا اي ا مفظ ل

 ا جوح.
ظضأحثلا حس فاكح أكهوحوفاحبد حالإجذ  ح يحخدظلحا جم  لح هذحا ح ح يح (حا مفظ لحا ايحك

حإجذ  حوض حبأجوحكذظاح.
وحا مفظ لحا ايحاسا ذاكحظنحإجذ  حوض حكجوحكذظاحلاحيح ح هذحا مطذ رلحبأجوحالإجذ  حا س فالحا  ذايلح

ا س لحظنحإجذ  ححعنحز  حا س لح،حواد  ح هذحزصفحكجوحالإجذ  حا س فالحإ احكذزأحقدحاسا ذاكح يحتلك
حوض حب صفحا جوح.حح

حا جم  لح ( : 3 - 13)  المادة حب خطذ  حترذا  حك  ح لحما حا و ى حا يهف  ح ي حا مفظ ل على
حلإجوا حا  ح حا طبيحا دو أحعليهذحوتقواوحا  لا حا لا احوتحدودحا اذ ا حا موج ح لفلاا ح.

 يحتحدودح او حالإ ضذ ح غرلحوظووفحا مفظ لحظذححا جمع لتواعيح ( : 4 - 13)  المادة
 .حفظ لحا اقيدحبذ جدولاحا م  مح ظ ك،حوعلىحا محكظمنح  ك

لمفظ ذكحبم زلاحعنحا وجذلاحوعلىحا مفظ ذكححقسمحخذلح ت دحا جمع لح ( : 5 - 13)  المادة
 .حضوو  حالااايذاح يحا ملر حوا م هوحوا اقيدحبذ  ذااكحوا اقذ يدح موع لح يحا بلاا

لاحيجف ح يحاذلاحظنحا افالاحاخالا حا  سذ حبذ وجذلاح يحكظذكنحا  ماححححححح ( : 6 - 13)  المادة
حار هحظنحظوا  حوغيواذظذحووا بواظجحح

ح



 

 

ح
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ت ابععوحا  قفيععذكحاععذلاكحاسععاه ذئ لحو  سععأحا صععاح ععيحا ا ذظععاحظعع حا مععفظ ينح،ح ( : 1 - 14)  المادة
ووجعفاحكأحإجععوا حجزائعيحكوحإزععظا اكح ععيحظلعفحا مفظععفحقععدحتعؤثوحعلععىحاصععف هح

 علىحتوا ذكحكوحعلاواكحكوحافا زحوزحفاذ.

ا اذ  ععلح:حكأحظخذ  ععلحظععنحا مخذ  ععذكحع ععدحصععدو ححا جمع ععل ععيحا  قفيععذكحتعع  مح ( : 2 - 14)  المادة
،حكوحا خعععوو حكث عععذ حا عععدوااحبعععدو ححكوحا خعععوو حقبعععاحازاهعععذ حوقعععأحا  معععا)ا اعععأخوح

ح لجمع علا  عذاح،حا ب ذبح،حإسذ  حا ابح،حإاعدا حا معذلاححاسائظا حكوحعظ ح سمي
(حكوحزحفاععذحا جمع ععلأز مععلحالإخععلالاحبكوححكوحا سععوقلح،حا اقصععيوح ععيحكاا حا  مععا

حفيلحعليهعذح،حعا ايحيساح حا مفظفحا  قعظنحا مخذ  ذكح إجعوا حزمعف  ح حعو عوتقعو 
 (.18يح)زمف  ح قمعجزائ

ظععذح ععمحتاطلععمحا مخذ  ععلحغيععوح-حا جمع ععلي ابععوحا صععاح ععيحتععد  حا  قفيععذكح ععيح ( : 3 - 14)  المادة
 :علىحا  حفحا اذ يحح-  ك

حإزظا حش هي. (1
و عع حح)ب ععدحكسععبفعينحظععنحالإزععظا حا يعع هيحعلععىحكقععاحتقععدوو(ح:حإزععظا حكاععذبي (2

 .(23)زمف  ح قم
علىحكقاححا كاذبي)ب دحكسبفعينحظنحالإزظا حح:حإزظا حكاذبيحظ حإجوا حجزائي (3

 تقدوو(.
 إزظا حكاذبيحظ حإجوا حجزائيحظغلظ. (4
 إش ذ حبذ  صا. (5

 الإجوا اكحا جزائ لحوامحتحدوداذحب ادىحا خ ذ اكحا اذ  لح: ( : 4 - 14)  المادة
 .حا حسمحظنحا واتمحظنحوفاحإ ىحسر لحكيذاحكحدحكعلى
 ا اوا لحكوحب ضحا حعفا زححكوحعلاو حا اا فالحكوحا  لاو حا س :ح)ظنحاوظذ ح

 كوحا بدلاك(.
 كوح لجهذكحا ظ  لحا مخاصل(.حا جمع لالإاذ لح لاحقي ح)ااخاح 



 

 

 .)كظوحإيقذفحظنحا  ماح)بحدحكعلىحكسبفعين 
 ا جمع لإش ذ حبذ  صاحظنح. 

كوحكث عذ حا عدوااححع دحا اأخوحكوحا خوو حقباحازاهذ حوقأحا  معاحا  قفيذكضفابطح ( : 5 - 14)  المادة
 :حو حاسائظا حكوحعظ ح سميح،حكذ اذ يبد
 ظععنحبدايععلحا  مععاحوبععدكحاسععذبهذححخمسععلحعيععوحاا قععلححسععمحا اععأخوحب ععدحظضععيي

ا و ععىحع ععدحا ععدخفلاحح قععلعيععوحااخمسععلحواسععم حبذ ظععنحبدايععلحوقععأحا  مععاح،ح
 عماح. او ح كاح

 ا  ماح  او حا  ما،حوكعظ كحيحسمحظنحبدايلحوقأح يحا حضف حاأخوحا اسمح
ازاهذ حوقأحا  ماحيحسمحا فقأحا مارقيحبق ماهح)ا سعذعلحالازصوافحقباحع دح

 بق ملحا سذعلحظنحا واتمحا سذسي(.

 ع دحا ب ذبح:حضفابطحا  قفيذك ( : 6 - 14)  المادة
 .حغ ذبحا يفاحيحسمحبق ملحكجو حا يفاحظنحا واتمحا سذسي
 ععععيحاذ ععععلحغ ععععذبحا مفظععععفح خمسععععلحعيععععوحوفظععععذ حظاصععععلل حكوحعيععععوو حوفظععععذ ح 

الاسععاقذ لح،حاو حك حوُبععدأححتقععديم ععدحشععذظلل ح يععهوحظععذحبظاقط ععلحخععلالاحا سعع لح
ا مفظععفحكوحاتخععذ حظععذحتععوالحإزهععذ حخععدظذكححا جمع ععلعععظ ا حظقبععفلا حف حعع حلإاا  ح

 ظ ذسرذ ح)از وحز ذاحإزهذ حا خدظل(.

 ع دحإسذ  حا ابح:ا  قفيذكحضفابطح ( : 7 - 14)  المادة
حبأ  عذ حزذب علحكوحظيعذجو حكوحا ضعوبحبذ يعدحثبفكحع دح إسذ  حا مفظفحا ابحسعفا  

حظععع حا عععزظلا حكوحا وؤسعععذ حكوحا موؤوسعععينحكوحكاعععدح وا حكوحبعععأاواكحوزح فاعععذحسعععفا  
تيعمياح ج علح لاحقيع ح عيحظلابسعذكحا مفضعف حواتخعذ ححا جمع عل،ح لإاا  ححا جمع ل

ح:كوحب ضهذحإادىحالإجوا اكحا اذ  لحكوحا جم حبي هذح
 .حتفج هحإزظا حكاذبي
 .خصمحظنح اتمحا مفظفح ظ كحا يهوحظنحوفاحإ ىحسر لحكيذا 
 ذ جمع لملهحبعح صاحظن. 
 حعلععىحزا جععلحتحقيعع حالإجععوا حف مععذحب ععدحتحفالععهح لجهععذكحا ظ  ععلح،حواحععداح ب ععذ  

 ىح كسحا  ما.علكوحيُ ذاححا جمع لا جهذكحا مخاصلح:حإظذحي صاحظنح



 

 

 :حا سوقلكوححا جمع لضفابطحا حسمحع دحإادا حظذلاح ( : 8 - 14)  المادة
حبطواعع حا  معععدحكوحبسععبمحالإامعععذلاحكوحا جمع عععلع ععدحإاععدا حا مفظعععفح مععذلاح حسععفا  

كوحاسعععاغلا هذححذكوحظمالكذتهعععحا جمع عععلا لاظرعععذلا حكوحقعععذاحبسعععوقلحشعععي حظعععنحكظعععفالاح
ز ع حالإجعوا اكحا سعذبقلح ععيححه مصعذ حهحا يخصع لحوزحعفح  عكح،ح  زعهحواخععظحبحقع

حظنحاظاحا ب د.ح(7-13)حا مذا ح قم
ح

 :حا جمع لأز ملحبحالإخلالاكوحضفابطحا حسمحع دحا اقصيوح يحكاا حا  ماح ( : 9 - 14)  المادة
 ح(23تفج عععهحإزعععظا حشععع هيحكوحكاعععذبيح)زمعععف  ح قعععمحيح عععوئ  حا قسعععمحا حععع ح ععع

إ احتطلعمحا ظعوحإجعوا  حجزائ عذ ح(ح18ح)زمف  ح قعمحإجوا حجزائيلحزمف  حت بئوح
ععوح يهععذ)زععف حا:حظفضععحذ حف ععهح،ح بععذ جزا ح،حتفصععياهح اقصععيوح،حا  اععو حا اععيحقصَّ

لإكمععذلاححا ريععوالح لمععفا اوتسععل مهذححا جمع ععلظععدووحوتفا  ععهحظععنح،ح(حا مطلععفب
 .جوا اكبذقيحالإ

 تفصع لحبحسعم ذكحوزحفاعذحتقعداح يحقبفلاحكوح  ضحكأححا ح حجمع لا ح مدوو
،حظفظ هحضمنحالإجوا حا جزائيحظسافىحكاا حعنحح ئ  حا قسمشمفىحضمنح

 اتخذ حالإجوا حا م ذسمح يح  ك.حوتؤخظحتفص ذتهحب ينحالاعارذ حظ 

كوحوجعععفاحزُسعععبأحإ  عععهحظخذ  عععلحكأحع عععدحوجعععفاحظعععذحوبعععو حظفقعععفحا مفظعععفحظعععنح ( : 10 - 14)  المادة
اتخععظكح ععيحاقععهح لععهححعقفيععلا لمحظععنحكأحا ععظ هععذح ععهحظلابسععذكحخذطئععلحيحعع ح

واعامحاتخعذ حح(19و ع ح)زمعف  ح قعمححا جمع علح عوئ  ا ح ح عيح  ع حاعظاحا عا لمح
 .الإجوا حا م ذسمحا ذلاح  كحف مذحب د

 عيح   هععذححذ حوجيهعحا حهحظبععو ح  سعلاحيُضعذ حا مفظعفحبا لمعهحظععنحكأحعقفيعلحيجعدح  ( : 11 - 14)  المادة
 كوحكأحجهلحكخوى.حا جمع لرذشوحكوحظنحظدووحع هح،حسفا  حظنح ئ سهحا م

 مسذعد حا مفظفح يحاجا ذ حتلكحا  او حا ايحاساح ح يهعذحكأححا جمع لس ىحت ( : 12 - 14)  المادة
عقفيععععلحو  ععععكحب عطذئععععهح وصععععلح احسععععينحكاائععععهحوت   ععععفحسععععجلهحبذ كذظععععاحإ اح
اساطذ حك حيمضيحظد حس لحظاصللحبأاا حظاميزحوسجاحاسنح،حوااذ ح هحظعذح

 ا مميزاكحوا حفا ز.ح غيولحب دحاظلحا  او حظن
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 خدظلحا مفظفحب ادىحا سرذبحا اذ  لح:حت اهي ( : 1 - 14)  المادة
 .اساقذ لحا مفظف 
 .ازاهذ حا  قد 
 (حظنحز ذاحا  ما80(ححوح)75 س حا  قدحلاادحا سرذبحا فا ا ح يحا مذاتينح) 
 (حظنحز81تو حا مفظفحا  ماح يحا حذلاكحا فا ا ح يحا مذا ح)ح ذاحا  ماح
 :ا  صاحظنحا  ماح،ح ادحا سرذبحا اذ  لح 

  جععزحوزحععفلحيع قععهحعععنحاسععاموا حا  مععاحإ احكثبععأح  ععكحازاهععذ حظهلععلحا ب ععذبحا موضععيح -
ح.(6-14از وحا مذا ح)طب ذ ح

 ا اا حا فظ  يحا مادزي. -
 ا  صاحا اأاوبي. -

 مفظععفحإ ععىحظسععمىحالاسععاغ ذ حع هععذحكوحتععأجيوحخععدظاهذح،حظععذح ععمحوععامحزقععاحاإ غععذ حا فظ  ععلحع ععدح 
 وظ  يح خو.

 إ احك غععأحا سععلطذكحا حمفظ ععلحا مخاصعععلح خصععلحعمععاحكوحإقذظعععلحا مفظععفححغيععوحا سععع فاأحكوح
 قو كحعداحتجدوداذحكوحإب ذالحعنحا بلاا

 بلععف حا مفظععفحسععنحا سععاينحبذ  سععرلح لمععفظ ينحوخمعع حوخمسععف حسعع لح لمفظ ععذكحظععذ محتماععدحظععد ح
 ا  قدحا محداحا مد حإ ىحظذحو ا حاظلحا سن

و ع ح)زمعف  ح يحالاساقذ لحظنحعملهحف حو حز حالاسعاقذ لحا مفظفح غرلحع دح ( : 2 - 14)  المادة
وتفصعع ذتهحإ حكععذ ح ديععهحظفضععحذ حف ععهحكسععرذبح غباععهح ععيحتععو حا  مععاح(ح20 قععمح

ح معععدووح  قعععفاحبو  هعععذحظيععع فعلحبافصععع ذتهحهحا مرذشعععو وئ سعععحهذواقعععدظتفصععع ذكح،ح
 .حوت طىحصف تهذح وئ  حا قسمحا جمع ل

؛حالاسعععاقذ لححتقعععديمظعععنحتعععذ ا ححوعععفا60 معععد حح  معععاعلعععىح كسحايسعععاموحا مفظعععفح ( : 3 - 14)  المادة
كحإزهذ حا خدظلح،حوإخلا حطو هح،حوتسل محظذح ديعهحظعنحعهعدحاجوا لإكمذلاحبذقيحإ

 وكعمذلاح منحيخل هح يحا فظ  لحوإزهذ حبذقيحالإجوا اكحالإاا ال.



 

 

الاسععاقذ لحتععذ ا حتقععديمححسععب ا سععاينحوععفاحا اععيحت ععيحاذ ععلحتغيععمحا مفظععفحخععلالاح ( : 4 - 14)  المادة
حظاقط ععلحكوحظععذحيُكمععاحغ ععذبحذ حوفظعععيععوو حظاصععللحكوححذ حوفظععخمسععلحعيععوح مععد ح

،حا اعأاوبيحا  صاحإجوا اكح،حف طب ح يحاقهحا حذ  لحخلالاحا س لححذ حوفظعيوانح
وإ احكذزعععأحكيعععذاحا ب عععذبحكقعععاحظعععنحاعععظلحا معععد حفُ حعععواحظعععنحب عععضحظميعععزاكحإزهعععذ ح

 ا خدظلحا مفضفعلح لمساقيلينحاسمحا   ذا.

الاسعععاقذ لحا عععظأحي قعععمح اعععو حقذ لحخعععلالاح عععيحاذ عععلح غرعععلحا مفظعععفحسعععحمحالاسعععا ( : 5 - 14)  المادة
 ا ح ح يحقبفلاحكوح  ضح  ك.حا جمع لتقديمهذح لإاا  ح

ظع حإاضعذ حوفحظَوَضيحكوحاذا حظوو أح  اعو حطفالعلحع ذبحا مفظفح  عغع دح ( : 6 - 14)  المادة
رع ح يُاَّحح-اللهسعم حوزحفاعذحلاحكوحشعلاحظسعاديملحغيبفيعلح صعذباهحبك-ظذحوهبأح  عكح

 :ح يحاقهحالإجوا اكحا   ذظ لحا اذ  ل
 

 الإجراء ع  كل شهر إلى م 
 راتب كامليصرف للموظف حوفا(ح90)حكشهوح3زهذيلححكولاحوفاحب دحالإصذبل

 نصف راتبيصرف للموظف حوفا(ح180)حكشهوح6زهذيلححوفا(ح90)حكشهوح3ب دح
 ربع راتبيصرف للموظف حوفا(ح270)حكشهوح9زهذيلححوفا(ح180)حكشهوح6ب دح
 تبرالا يصرف للموظف حوفا(ح360)حهوشح12زهذيلححوفا(ح270)حكشهوح9ب دح
 وظفإنهاء خدمة الم --- يوم( 360) شهر 12ُعد 

 

وععامحإخععلا حطععوفحا مفظععفحباسععل محظععذح ديععهحظععنحعهععدحظذ  ععلحكوحعي  ععلحكوحبطذقععلح ( : 7 - 14)  المادة
،حواامحتفثي ح  كحبا بئعلحا مفظعفححكوحظهذاحوظ ف لحعضفالحكوحظساحقذكحظذ  ل

 يعؤو حا معفظ ينحلإكمعذلاحبعذقيحح(حوتسعل مه22 ل مف  حا م دح عظ كح)زمعف  ح قعمح
 ا اوتيرذكحظ ح وأحا  لاقل.

ب عععدحإعطذئعععهح عععدو  حتد اب عععلحعلعععىحاسعععذبح لاسعععاقذ لحا مفظعععفحطلعععمح عععيحاذ عععلح ( : 8 - 14)  المادة
  اعو حلاحتقعاحععنحثلاثعلححذ جمع عل لابدحظنحاساهمذ اذح يحظجذلاحا  معاحبحا جمع ل

قذ اهحكشععهوحقبععاحالاسععاقذ لح،حكوحوُلععزاحا مفظععفحبععد  حا مععلحاشععاواكهح يهععذحع ععدحاسععا
 قباحازاهذ حاظلحا مد .



 

 

يح ح لج لحا فظذئفحا افص لحبذ  صاحا اعأاوبيحظعنحا فظ  علحظاعىحا تعأكح  عكح ( : 9 - 14)  المادة
 مععنحتكععو حغ ذبععهحخععلالاحا سعع لحبخمسععلحعيععوحوفظععذ حظاصععللحكوحعيععوو حوفظععذ ح

 حا ابحظ حكادحا زظلا حكوحا وؤسذ حكوحا موؤوسينحكوح ظاقط لح،حكوحع دحإسذ
،حكوححا جمع عععلا سعععوقلح،حكوحا الاععععمحبأز معععلححا عععزوا ح،حكوحإاعععدا حا معععذلاح،حكو

وت طياححا جمع لا اقصيوح يحكاا حا  ماحا مفكاحإ  ه،حكوحالإسذ  حإ ىحسم لح
والحظ ذسعرذ حوعحا ح ح يحاعامذاح صعلهحكوحاتخعذ حظعذحا جمع لحو وئ  ،ححظصذ حهذ
  يحاقه.

حعنحخدظذكحا مفظفح  زهحيُ طىحإش ذ حكاعذبيحبذلإقذ علحا جمع لع دحاساغ ذ ح ( : 10 - 14)  المادة
ظععد ف ححاناحعع ح ععهحالاسععاموا حعلععىح كسحا  مععاح مععد حشععهوح(حوح24 قععمح)زمععف  ح

وحيجععمحتسععل مهحالاشعع ذ حظقععوحا  مععاحواؤخععظححظععنحتععذ ا حاععظاحالإشعع ذ حا جععو
 تفا  هحبذلاسالااح.

إ احاظا  حا مفظفحاسالااحالاش ذ حا كاذبيحكوح  ضحا افا  حووساحإ  هح ( : 11 - 14)  المادة
 هح.الاش ذ حبخطذبحظسجاحعلىحع فازهحا مدو ح يحظل 

حا خذصلح ( : 12 - 14)  المادة حوثذئقه حطلره حعلى حوي ذ  حخدظاه حازاهذ  حكو حإزهذ  حاذلا ح ل ذظا ت ذا
ح حت طي حكمذ ح، حخدظاه حبملف حا خدظلححا جمع لا مفاعل حشهذا   ل ذظا

 (حظنحز ذاحا  ماحو  كحاو حكأحظقذباح.64ا م صفلحعليهذح يحا مذا ح)

ح

ح



 

 

ح
ح

 الوقاية والسلامة والرعاية الطبية : عشر سابعالفصل ال

ح
ح ( : 1 - 15)  المادة حعنحسع ذ  حا  ذجمل حوا ظواط حا خطذ  حظن حا جمع ل حظ سفيي  حمذيل

 ا  ماحتاخظحا جمع لحا ادابيوحا اذ  ل:
 ووسذئاحا فقذيلحظ هذح،حوا ا ل مذكحح-ا حوجدكح– يحظمذ حظذاوحعنحظخذطوحا  ماح

 ا لا احاترذعهذ.
 حا بواظجحوا م ذسرذكحا ايح حوكظ كح يحجم   حظوا قهذ حا ادخينح يحجم   تح وحا جمع ل

 مهذ.تق 
 ا طفا ئح.تأظينحكجهز حلإط ذ حا حوا حوإعدااحظ ذ ظح ل جذ ح يحاذلاكح 
 إبقذ حكظذكنحا  ماح يحاذ لحز ذ لحتذظلحظ حتف يوحا مطهواك 
 تف يوحا م ذلحا صذ حلح ليوبحوالاغاسذلا 
 تف يوحاو اكحا م ذلحبذ مسافىحا صحيحا مطلفب 
 ذيلحا ايحتؤظ هذحا جمع لتد امحا مفظ ينحعلىحاساخدااحوسذئاحا سلاظلحوكاواكحا فق 
ح يحكاحظفق حظنحظفاق حا  ماحظسؤلا حيخا حبذلآتيح:حا جمع لت ينح ( : 2 - 15)  المادة

ح.حا مفظ ين)ك(حححت م لحا فعيحا فقذئيح دىححح
ح)ب(ححا ا ا شحا دو أحبغوطحا اأكدحظنحسلاظلحا جهز حواسنحاسا مذلاحوسذئاحا فقذيلحوا سلاظلح.حح
ذ اوحع هذحتاضمنحا فسذئاحوالااا ذطذكحا ك يللحبالا يح) (ححظ ذو لحا حفاا حوتسجيلهذحوإعدااحتقحح

حتكوا اذح.
ح)ا(ححظواارلحت  يظحقفاعدحا فقذيلحوا سلاظلح

حخزازلح ( : 3 - 15)  المادة حعذظلا  حظنحخمسين حكقا حي ماحف ه ح يحكاحظمذ  حا جمع ل تؤظن
 لإس ذ ذكحا طب لحتحافأحعلىحكم ذكحكذف لحظنحا اوالحوحا  يطلحوا مطهواكحوغيوح  كحظمذح

حا  ح ه حكشذ ك ح) حب جوا حح142مذا  حككهو حكو حظد ب حعذظا حإ ى حوا هد ح، حا  ما حز ذا حظن )
 الإس ذ ذكحا لا ظلح ل مذلاحا مصذبين



 

 

ت ماحا جمع لحعلىحتحسينحا وعذيلحا صح لح م سفييهذحوتد  حع همح ( : 4 - 15)  المادة
ا ملحالاشاوا ح يحكادحجهذكحا اأظينحا طبيحبحسمحا د جلحا ايحتقواذحا جمع لح كاح ئلح

 وظ ف لح.
ا ظأحيصذبحب صذبلحعماحكوحبموطحظه يحك حوبل حعلىحا مفظفح ( : 5 - 15)  المادة

ح ئ سهحا مرذشوحكوحالإاا  ح ف حاساطذعاهحو هحظواج لحا طبيمحظرذشو حظاىحاسادعأحاذ اهح  ك

 : الواجبات والمحظورات عشر ثامنالفصل ال

حلازاحا جمع لحبمذحوليح:ت
حوظصذ حهمح ( : 1 - 16)  المادة حبأافا هم حااامذظهذ حوبو  حلائ  حبيما حظفظ يهذ ظ ذظلل

ح حعنحكاحقفلاحكوح  احيم حكواظاهمحكوحاو همح.والاظا ذ

حعليهذح ( : 2 - 16)  المادة حا م صفل حاقفقهم ح ممذ سل حا فقأحا لا ا حا مفظ ين حت طي ك 
ح يححاظلحا لائحلحاو حا مسذسحبذ جوح.

حكوح ( : 3 - 16)  المادة حبذ ا ا ش حتا ل  حظهمل حكا حا مخاصل حا جهذك ح مفظ ي حتسها ك 
ا اكحا صذا  حبمقاضذلح،حا مواارلحوالإشوافحعلىحاسنحتطبي حكامذاحز ذاحا  ماحوا لفائ حوا قوح

حوك حت طيح لسلطذكحا مخاصلحجم  حا م لفظذكحا لا ظلحا ايحتطلمحظ هذحتحق قذ ح هظاحا غوطح.
حكوح ( : 4 - 16)  المادة حا  قد حا لظونحيحداامذ ح يحا زظذ حوا ممذ  ح لمفظفحكجوته ك حتد  

حا  وفحظ حظواعذ حظذحتقضيحبهحا ز ملحا خذصلحبظ كح.
ا يفظ لحا ايحولزظهحبهذحعقدححإ احاضوحا مفظفح مزاو لحعملهح يحا  او  ( : 5 - 16)  المادة

ا  ماحكوحكعلنحازهحظسا دح مزاو لحعملهح يحاظلحا  او حو محيم  هحعنحا  ماحإلاحسبمح اج حإ ىح
حإاا  حا جمع لحكذ ح هحا ح ح يحكجوحا مد حا ايحلاحوؤاأح يهذحا  ماح.

علىحا جمع لحكوحكأحشخ ح هحسلطلحعلىحا  مذلاحتيدودحا مواارلحب داح ( : 6 - 16)  المادة
حظ حظذا  حكيل حبحقهحاخفلا حتطب  حوجدكح ديه ح من ح، حإ ىحكظذكنحا  ما حز ذظذ حكو حشوعذ  ح ح ف  

حجدولاح ح ي حعليهذ حا م صفل حا وااعل حالإاا ال حا جزا اك حا يوع ل حا  قفيذك حإ ى بذلإضذ ل
 ا مخذ  ذكحوا جزا اكح.

ح،ح ( : 7 - 16)  المادة حإ يهم حا مفكلل حا مهذا ح اا  حا لا ظل حا اسهيلاك ح لماطفعين حتم   ا 
 وتف وح همحا دعمحا لا ا.

ح



 

 

ح
 واجبات الموظفر  والمتطوعر :

حيخذ فحح ( : 8 - 16)  المادة حظذ حيمنح يهذ ح م حبذ  ماحظذ حبذ ا ل مذكحوا واظوحا ما لقل ا اقيد
حزصفلحعقدحا  ماحكوحا   ذاحا  ذاحكوحالآاابحا  ذظلحكوحظذحي وطح لخطو.ح

حا محذ  لحعلىحظفاعيدحا  ماح. ( : 9 - 16)  المادة
إزجذ حعملهحعلىحا فجهحا مطلفبحتحأحإشوافحا وئ  حا مرذشوحوو  ح ( : 10 - 16)  المادة

حذته.تفجيه
حعليهذحح ( : 11 - 16)  المادة حوا محذ  ل حتحأحتصو ه حبذلآلاكحويذ اواكحا مفضفعل ا   ذيل

حوعلىحظمالكذكحا جم  لح.
الا ازااحبحسنحا سيو حوا سلف حوا  ماحعاحس ذا ح و حا ا ذو حبي هحويينح ( : 12 - 16)  المادة

حا سما يدونحظنحا جمع لح يحزطذقحاخاصذصهح حوا حولحعلىحإ ضذ   ظلائهحوطذعلح ؤسذئه
حو يحادواحا   ذاح.

كاحعف حكوحظسذعد ح يحا حذلاكحا طذ ئلحكوحا خطذ حا ايحتهداححتقديمح ( : 13 - 16)  المادة
حسلاظلحظمذ حا  ماحكوحا مفظ ينحف هح.

ا محذ  لحعلىحا سوا حا مه  لح لجمع لحكوحكيلحكسوا حتصاحإ ىحعلمهححح ( : 14 - 16)  المادة
حبسبمحكعمذلاحوظ  اهح.

حظ   لح ( : 15 - 16)  المادة حكو ح ي  حتحقي  حبغوط حبذ جمع ل حعمله حاساغلالا حعن الاظا ذ 
حىحاسذبحظصلحلحا جمع لح.شخص لح هحكوح غيولحعل

حعلىحاذ اهحالاجامذع لحكوحظحاحإقذظاهح ( : 16 - 16)  المادة إش ذ حا جمع لحبماحتغييوحيطوك
حخلالاحكسبف حعلىحا كهوحظنحتذ ا حادو حا اغييوح.ح

حا اقيدحبذ ا ل مذكحوا ز ملحوا  ذااكحوا اقذ يدحا موع لح يحا بلااح. ( : 17 - 16)  المادة
 عداحاسا مذلاحكاواكحا م يأ حوظ داتهذح يحا غواطحا خذصلح.ح ( : 18 - 16)  المادة

الاظا ذ حعنحتيغياحكشخذلحغيوحظقيدونح يحسجلاكحا مفظ ينحكوح ( : 19 - 16)  المادة
 ا ماطفعينح.ح

يح وحعلىحا مفظ ينحطلمحا حصفلاحعلىحا مسذعداكحا ايحتقداح ( : 20 - 16)  المادة
  لمسا يدونحبأأحص لحكذزأح.



 

 

 : الخدمات الاجتماعية عشر تاسعالفصل ال

 تف وحا جمع لح م سفييهذحا خدظذكحا اذ  ل: ( : 1 - 17)  المادة

 ظقواكحا  ماح.تف يوحكظذكنح لفضف حوا صلا ح يح -1

كوح او حإعدااحظمذ حظ ذسمح ا ذولاحا ط ملحوا ميوويذكحكوقذكحا واالحا ايحتحدااذحا جمع لح. -2
 او ح مد حسذعلح ا ذولاحوجرذكحا ط ذاح

ا جمع لحيصوفح اتمحا يهوحا ظأحتف يحف هححيظفظ اذ لحو ذ حكادحح ي ( : 2 - 17)  المادة
حا مفظفح ف ثاهحكذظلا حظهمذحكذزأحا يذاحا ايحعماح يهذحح.

 : التظلم العشرونالفصل 

ح
ظ حعداحالإخلالاحبح حا مفظفح يحالا اجذ حإ ىحا جهذكحالإاا الحكوح ( : 1 - 18)  المادة

ا قضذئ لحا مخاصلحيح ح هحك حوا لمحإ ىحإاا  حا جمع لحظنحكأحتصوفحكوحإجوا حواخظح يح
اقهحواقداحا ا لمحإ ىحإاا  حا جم  لحخلالاحثلاثلحكيذاحظنحتذ ا حا  لمحبذ اصوفحكوحالإجوا ح

حمحظ هحولاحيضذ حا مفظفحظنحتقديمحت لمهح.ا ما ل
يخطوحا مفظفحب ا جلحا بأح يحت لمهح يحظ  ذاحلاحواجذو حثلاثلحكيذاح ( : 2 - 18)  المادة

حظنحتذ ا حتقديمهحا ا لمح.

ح

ح

 

 



 

 

ح(1): النماذج المستخدمة الحادي والعشرونالفصل 
 

 التحديث اســم الـنـمـوذج رقم النموذج

  اعتماد فتح وظيفة  ( 1) 

  اعتماد توظيف موظف  ( 2) 

  إعلان عن وظيفة شاغرة  ( 3) 

  استمارة البيانات الشخصية  ( 4) 

  السيرة الذاتية  ( 5) 

  كشف المقابلة الشخصية  ( 6) 

  عقد عمل  ( 7) 

  تعديل دوام موظف  ( 8) 

  انـتـداب  ( 9) 

  إعارة أو نقل خدمة موظف  ( 10) 

  تعديل مسمى وظيفي  ( 11) 

  طلب إجازة  ( 12) 

  استئذان موظف  ( 13) 

  استمارة تقويم الأداء الوظيفي  ( 14) 

  تـرقـيـة  ( 15) 

  اعتماد حافز أو بدل  ( 16) 

  توكيل استلام مكافأة / مستحقات مالية  ( 17) 

  إجراء جزائي  ( 18) 

  تـظــلــم  ( 19) 

  اسـتـقـالـة  ( 20) 

  إنهاء خدمة موظف  ( 21) 

  إخلاء طرف  ( 22) 

  إنذار كتابي )لفت نظر(  ( 23) 

  إشعار بالإقالة  ( 24) 

  مساءلة  ( 25) 

  )شهادة خبرة( تعريف  ( 26) 

  إلغاء وظيفة  ( 27) 

  ويض صلاحياتتف  ( 28) 

 

 

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



 

 

 طلب اعتماد وظيفة  (1) رقم نموذج
ح

 اعتماد فتح وظيفة

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

حيث  تجثثدون برفقثثه الوصثثف الثوظيفي لهثثا   وإشثثعارنا بالموافقثثة عنثثد    ................................................. آمل التكرم بالرفع لاعتماد فتح وظيفة /
 مل في الفترة :صدورها على أن تكون أوقات الع

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

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

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

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

 

 

 مدير الجمعية

 حفظه الله   رئيس الجمعية سعادة
 وبعد..    ليكم ورحمة الله وبركاته..السلام ع

وحي  تمثت مراجعثة الطلثب المقثدم مثع خطثة    .......................................... فإشارة للطلب المقدم بعاليه حول طلب اعتماد فتح وظيفة /
 فنفيدكم بأن : والوصف الوظيفي المعتمد  التوظيف

  .فتح الوظيفة يتمشى مع خطة التوظيف ولا مانع لدينا من الموافقة على الطلب 
 لـ : اً نا عن الموافقة على الطلب نظراعتذار .......................................................................................................................................  

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

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

 هـ14الــتــاريـــخ :         /      /      
 

 

 اعتماد الوظيفة

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

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

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

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

 رئيس الجمعية
  ..................................................................................................................... الاسنم :
  .................................................................................................................. التوقيع :

 هن14التاريخ :         /       /       
 صورة للـمـالـيــة. -
 القسم المعني.الإدارة/صورة لرئيس  -



 

 

 اعتماد توظيف موظف  (2) رقم نموذج
ح

 فاعتماد توظيف موظ

 
 حفظه الله    الجمعية مديرسعادة  

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

ضمنححح......................................................علىحوظ  لحبححح..................................................................حبححا سيد آظاحا اكواحبذ مفا قلحلاعامذاحتفظ فح
حاع.14ا مفا  ححححححبححححححبححححححح.....................،حو  كحاعارذ ا حظنحوفاححذ جمع لا فظذئفحا م امد حب

 بنظام الساعات دوامين صباحي ومسائي      مسائي فقط      صباحي فقط       كون فترات العمل :   على أن ت
  / أخــرى .................................................................................................................................................................................................................................................  

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

 لجنة الوظائف                                   

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

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

 

 
ح

 مدير الجمعية

 حفظه الله  رئيس الجمعية سعادة
  ..................................................................................................................................................................................... حاصل على شهادات :السيد أعلاه بأن  نفيدكم

  ....................................................................................................................................................................................................................................................... وخبرات : 
   .................................................................. والدرجة  ............................................................... اعتماد توظيف الموظف المذكور بعاليه على المرتبةونوصي ب

ح
ح

 اعتماد التوظيف

 حفظه الله    مدير الجمعيةالمكرم 
 حفظه الله  المالية مدير إدارة الشؤونالمكرم 

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

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

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

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

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

 هـ14التاريخ :         /       /       
 الأصل لملف الموظف. -
 .للرئيس المباشرصورة  -

 صورة للمـالـيـة. -



 

 

 إعلان عن وظيفة شاغرة  (3) رقم نموذج
ح
ح
ح

 (4) رقم نموذج

 ... اسم الوظيفة

 ... جهة الإشراف

المؤهلات والخبرات 

 المطلوبة

 ... 

 ... 

 ... 

على الراغبين التقدم للوظيفة تقديم الملف الوظيفي موضحاً فيه الهاتف الشخصي 

 ركز   الرمز البريدي   ووسيلة الاتصال  على صندوق البريد الخاص بالم

 أو على البريد الإلكتروني  

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

 والخبرات.

 ... ساعات العمل

 ... متطلبات اللغة

 

 متطلبات أخرى

 ... 

 ... 

 ... 



 

 

 استمارة البيانات الشخصية 
ح

 البيانات الشخصيةاستمارة 

 البيانات الشخصية :
حح..........................................................حا ج س لح:ححح...........................................................................ح:ححا ويذعيحالاسم

حح........................................................................................... قمهذح:ححح.....................................................حزف حا هفالح:ح

حح...........................................................................................حتذ اخهذح:حح.....................................................حظصد اذح:ح
حح.......................................................................حظمذ حا ميلااح:ححح........................................................حتذ ا حا ميلااح:ح

حح....................................................................حا اخص ح:ححح..........................................................حا مؤااحا د اسيح:ح

 العنننننوان :
حح....................................................................................................................................................:حا مدو لحا محذ  لحوح

حح.................................................................................حبجفا ح:ححح.......................................................................حشذ  ح:ح
حح.......................................................حزدا بجفالاح:ححح.......................................ح ح: ذكحح..................................ح:ححاذتف
حح..............................................................................حايح:ححح.............................................. لسمنح:ححظمذ حبذ  كقوبح

حح.......................................................................................................................................................................حع فازهح:ح
حكعزب)ححححح(حح)ححححح(حظازو حا حذ لحالاجامذع لح:ح

ح)ححححح(حإزذ ح)ححححح(ح كف ح:حعداحا ب ذ ح
 جهات العمل الساُ ة :

حح.........................................................................................حححححح........................................................................................ح

حح.........................................................................................حححححح........................................................................................ح

حح.........................................................................................حححححح........................................................................................ح

 الدورات والشهادات والخبرات :
حح.........................................................................................حححححح........................................................................................ح

حح.........................................................................................حححححح........................................................................................ح

ح

حح...............................................حتذ ا حالا احذقحبذ فظ  لح:ححححححح...............................................ح:ححمع لذ جبحيمسمىحا فظ  ا 

 ح.......................................................................................حالاسنم : 
 ح.....................................................................................حالتوقيع : 
 ح.....................................................................................حالتاريخ : 

ح



 

 

 السيرة الذاتية  (5) رقم نموذج
ح

 السيرة الذاتية

 

 البيانات الشخصية :

ح.................................س لبحا ج حح..................ا  موبحح.......................................................................................الاسمبح
 ...................................................................ظمذ حا ميلاابحح.................................................................تذ ا حا ميلاابح

 ..................................................تذ اخهذبحح.............................ظصد اذبحح............................................ قمحا هفالبح

 .............................................عداحا ب ذ بحح..................................................................................ا حذ لحالاجامذع لبح

 الدورات الإدارية الحاصل عليها :

ح......................................................................................ح

ح......................................................................................

ح......................................................................................

ح......................................................................................

ح......................................................................................

ح......................................................................................

 خبرات ومهارات : 

ح......................................................................................ح

ح......................................................................................

ح......................................................................................

ح......................................................................................

ح......................................................................................

ح......................................................................................

 دورات الحاسب الآلي :

ح......................................................................................

ح......................................................................................

ح......................................................................................

ح......................................................................................

ح......................................................................................

ح......................................................................................

ح......................................................................................

ح......................................................................................

ح......................................................................................

ح......................................................................................

 جهات العمل السابقة : 

ح......................................................................................

ح......................................................................................

ح......................................................................................

ح......................................................................................

ح......................................................................................

ح......................................................................................

ح......................................................................................

ح......................................................................................

ح......................................................................................

ح......................................................................................

حاللغات
ح......................................................................................

ح......................................................................................

حا اذ ا حححفا  ا ا 
ح......................................حححححححححح......................................

ح
ح
ح



 

 

 إجراء مقابلة شخصية  (6) رقم نموذج
ح

 كشف المقابلة الشخصية

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

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

 20 اكتب وصف وظيفي مختصر للوظيفة التي تقدمت عليها :
 درجة

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

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

 

 5 أبرز الإنجازات والنجاحات :
 درجات

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

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

 10 جهات العمل السابقة ومدة العمل فيها :
 درجات

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

 

 5 آخر عمل عملت فيه وسبب تركه :
 درجات

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

 

 5 لماذا تريد الالتحاق بهذه الوظيفة :
 درجات

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

 10 :معيةالجماذا تعرف عن 
 درجات

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

 

 
 
 



 

 

 إجراء مقابلة شخصية  (6تابع.. نموذج رقم )

 
  5 من توظيفك : الجمعيةما هو مكسب 

 درجات

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

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

 2 مقدار الراتب الذي تتوقعه ولماذا :
 درجتان

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

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

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

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

 4 قدرات ومواهب تتميز بها :
 درجات

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

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

 4 صفات شخصية مدحها الآخرون فيك :
 درجات

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

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

 4 : الجمعيةأمور تحب أن تكون في رئيسك المباشر في 
 درجات

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

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

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

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

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

 4 : الجمعيةأبرز من تعرف من العاملين في 
 درجات

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

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

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

    .اجتياز بنجاح لم يجتز المقابلة 
  .......................................................................... محرر المقابلة : 

  ...................................................................................الـتـوقـيـع : 
 هـ14خ :        /        /       الـتـاريــ



 

 

 عـقـد عـمـل  (7) رقم نموذج
ح

نُوا أاوفوُا بِالعُقُودِ حقذلاحت ذ ىح:ح ا الَّذِينا آما حر1 ا مذئد ح:حححيَا أاي ُّها

 عقد عمل

 

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

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

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

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

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

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

(………………………………………………………… ) 

  الثانيالطرف ويشار اليه فيما بعد 

 تمهيد :

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

هليتهما المعتبرة شرعا ونظام لإبرام هذا العقد أوهما في كامل  الطرفانلدى الطرف الأول ، فقد اتفق في العمل 

 يلي :  على ما

 أولاً : موضوع عقد العمل :

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

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

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

. 

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

 

 ً  جازات والراحة :: ساعات العمل والإ ثانيا

 أيام في الاسبوع . خمسة ساعات في اليوم الواحد بواقع 8عمل مدة ال .1

  الأسبوعية مالم ينص العقد مباشرة على العمل فيها  الراحةهو يوم  والسبتالجمعة  ييوم .2

يوما بأجر كامل على أن يتمتع الطرف  30 عن كل عام إجازة  سنوية لمدة الثانييستحق الطرف  .3

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

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

 بعد نهاية سنة استحقاقها إذا اقتضت ظروف العمل لمدة لا تزيد عن الثانيالطرف  إجازة  تأجيلالأول حق 



 

 

كتابة ،  الثانيوجب الحصول على موافقة الطرف  التأجيل( يوما فإذا اقتضت ظروف العمل استمرار 90)

 جازة  .نهاية السنة التالية لسنة استحقاق الإ التأجيلعلى الا يتعدى 

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

 واحد لليوم الوطني للمملكة العربية السعودية .ويوم 

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

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

ل أومن تاريخ أ : السنة التي تبد ةم متقطعة . ويقصد بالسنة الواحدألة جازات متصهذه الإ أكانتسواء 

 إجازة  مرضية .

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

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

 الوثائق المؤيدة للحالات المشار اليها .

 
  ً  : التزامات الطرف الأول ثالثا

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

 سعودي .

ومات التي تفرضها الأنظمة في المملكة العربية لكافة الخص الثانييخضع الأجر المدفوع للطرف  .2

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

 . الحساب البنكي للموظفمستحق له بالريال السعودي عن طريق 

العامة للتأمينات  يلتزم الطرف الأول بتسجيل الطرف الثاني ضمن المشتركين لدى المؤسسة .3

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

 الطرف الثاني من الاشتراكات من أجره طبقاً لأنظمة الطرف الثاني .

 التعاوني .وفقا لنظام التامين الصحي  الثانييلتزم الطرف الأول بالتامين الصحي على الطرف  .4

 

 ً  : الثانيالطرف  التزامات:  رابعا

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

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

دة اليه والخامات المملوكة للطرف الأول والمهمات المسن بالأدواتأن يعتني عناية كافية  .2

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

 ثناء العمل .أ والأخلاقأن يلتزم حسن السلوك  .3

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

 شخاص العاملين فيه .العمل أو الأ مكانمة سلا



 

 

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

 مراض المهنية أو السارية .للتحقق من خلوه من الأ

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

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

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

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

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

 ويتحمل كافة الغرامات المالية الناتجة عن مخالفته لتلك الأنظمة .

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

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

 

 ً  نهاء العقد وفسخه والتعويض :إ:  خامسا

 المدة المحددة فيه . بانقضاءينتهي هذا العقد  .1

نهائه بشرط أن تكون موافقة إعلى  الطرفانإذا اتفق  مدته انقضاءينتهي هذا العقد قبل  .2

 كتابية . الثانيالطرف 

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

نهاء كما لا تعويضا عن هذا الإ الثانين وجدت ، وفي هذه الحالة لا يستحق الطرف إتمديدها 

 ية خدمة .يستحق مكافئة نها

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

 ( من نظام العمل .80)

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

عن هذا الفسخ تعويضا  الثانين فسخ العقد من قبل الطرف الأول ، فيلتزم بأن يدفع للطرف اإذا ك -أ

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

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

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

 
ً سادس  ة نهاية الخدمة :أف: مكا ا

مدة  بانتهاءالعلاقة التعاقدية من قبل الطرف الأول أو باتفاق الطرفين أو  انتهاءعند  الثانييستحق الطرف 

قدرها أجر خمسة عشر يوما عن كل سنة من السنوات الخمس الأولى وأجر  مكافأةالعقد أو نتيجة لقوة قاهرة 

عن اجزاء السنة بنسبة ما قضاه منها في العمل ،  مكافأةلعامل ستحق ايشهر عن كل سنة من السنوات التالية و

 خير.على اساس الأجر الأ المكافأةوتحسب 

 



 

 

ً سابع  حكام عامة :أ:  ا

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

 السعودية.المعمول بها في المملكة العربية 

حكام أعن تنفيذ  ألجهة المختصة في المملكة العربية السعودية بالفصل في أي نزاع قد ينشتختص ا .2

 وشروط هذا العقد .

من الطرفين  لأيولا يحق  –ن وجدت إ –والعقود السابقة له  الاتفاقياتيحل هذا العقد محل كافة  .3

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

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

 والخطابات عليه .

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

 

 وعلى هذا جرى الاتفاق والتوقيع

 

 : الثانيالطرف          الطرف الأول:

 ...................................................م : الاس                 :الاسم

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

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

 



 

 

 طلب تعديل دوام موظف 
ح
ح

 تعديل دوام موظف

ح

 حفظه الله  الجمعية مديرالمكرم 
حوي د..ححسلااحعل ممحو املحاللهحويوكذته..ا 

ح ...................................................................................................................................................................... آظاحا اكواحبذ مفا قلحعلىحت دواحاواظيحا حذ يح:
  ............................................................................................................................................................................................................    صر حا دوااحا جدودحكذ اذ يح:

ح ............................................................................................................................................................................................................................................................................ 
حاائعم.ححزف حا ا دواح:

حاعح14ا مفا  حححححححبححححححبححححححححح......................................حظؤقأح:حو  كحاعارذ ا حظنحوفاحح
حاع14ا مفا  حححححححبححححححبححححححححح......................................حوااىحوعفاحح

حز وا ح لأسرذبحا اذ  لح:
ح ............................................................................................................................................................................................................................................................................ 
ح ............................................................................................................................................................................................................................................................................ 

ح
  .................................................................................................... م ندمه :  ............................................................................... ال سم / الإدارة :
  .................................................................................................. الوظيفة :  ............................................................................ الرئيس المباشر :

  ................................................................................................... التوقيع :  ............................................................................................... التوقيع :
 هن14التاريخ :        /      /        هن14التاريخ :        /      /      

ح
ح

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

ح  أظاحإطلاعممحوإش ذ حا مفظفحبعح:
حاعاظا زذحعنحقبفلاحطلرهحح........................................................................................................................................................................................................................ 

ح.......................................................................................................................................................................................................................ححا مفا قلحعلىحاظاحا طلمح
ح................................................................................................................................................................................................................................حا مفا قلحا ميووطلحبعح

 الجمعيةمدير 
  ..................................................................................................................... الاسنم :
  .................................................................................................................. التوقيع :

 هن14التاريخ :         /       /       
ح



 

 

 انـتـداب  (8) رقم نموذج
ح

 انـتـداب

ح
حح......................................................................................................................................................................................................................ح المرشَنح للانتنداب : 

حح......................................................................................................................................................................................................................ححننتنداب : جنهنة الا 
حح......................................................................................................................................................................................................................حححالمهمة المنتدب إلرها :

حح......................................................................................................................................................................................................................حح
حح......................................................................................................................................................................................................................حح
حاعح14ا مفا  حححححححبححححححبححححححححح.....................حوفاحبحكيذاححح،حححاعارذ ا حظنحوفاحححح...................................ححمندَة الانتداب ُالأيام : 

حاع14ا مفا  حححححححبححححححبححححححححح..........................حوااىحوفاح
حح......................................................................................................................................................................................................................ححح: ملنحننننوظنات

 اعتماد مدير الجمعية
  ..................................................................................................................... الاسنم :

  ................................................................................................................. الوظيفة :
  .................................................................................................................. يع :التوق

 هن14التاريخ :         /       /       

 حفظه الله   مدير الجمعيةالمكرم 
حوي د..ححححا سلااحعل ممحو املحاللهحويوكذته..

لاعاظا حعنحا طلم.ح  

لاعامذاحا طلم.ح 

ظ حظلاا لح:ححلاعامذاحا طلمح ..............................................................................................................................................................................  

ح ..................................................................................................................................................................................  
 

 الجمعية مدير  اعتماد 
  ..................................................................................................................... الاسنم :

  ................................................................................................................. الوظيفة :
  .................................................................................................................. التوقيع :
 هن14/       /                التاريخ :

ح



 

 

 إعارة أو نقل خدمة موظف  (9) رقم نموذج
ح

 إعارة أو نقل خدمة موظف

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

حح.......................................................................................................................................................................................................ح آظاحا اكواحبذعامذاحزقاحا مفظفحبح
حح.................................................................................حبقسمحبححححح...................................................................................................................حوا ظأحييغاحاذ  ذ حوظ  لحبح

حزقاحخدظلحإعذ  ححححح...................................................................................حعلىحوظ  لحبححححح..................................................................................حإ ىحقسمحبح
حاع14ا مفا  حححححبححححححححبحححححححح............................................حاعحححوااىحوفا14ا مفا  حححححححبححححححبحححححححح....................................حاعارذ ا حظنحوفا

حصرذايحوظسذئيححظسذئيح قطحححححصرذايح قطححححححوعلىحك حتكف ح اواكحا  ماح دو ذحبذ قسمح:حححح
حح......................................................................................................................................................................................................................................................حكخوىبحح

 رئيس القسم موافقة      طلب رئيس القسم  

حح..............................................................................................................ح:حا قسمحح.....................................................................................................ح:حح عقعسععما

حح..........................................................................................................ح:حالاسععععمححح..........................................................................................ح:حح ئ  حا قعسم

حح........................................................................................................حفقيع ح:حعاعا حح...................................................................................................حا عاعفقيع ح:ح

حححاع14بحححححححححبححححححححححححححححححح:ا عاعذ اع حححاع14بحححححححححبححححححححححححححححححح:ا عاعذ اع ح
 

 

 مدير الجمعيةموافقة طلب 

 حفظه الله  الجمعيةمدير المكرم 

 وبعد..     وبركاته..السلام عليكم ورحمة الله

حح.........................................................................................................................ح أ يدكمحبمفا قا ذحعلىحزقاحا مفظفحا مظكف حكعلالحإ ىحقسمحبح
 شاكرين لكم حسن تعاونكم   والله الموفق    

 نائب المدير التنفيذي

                                                   
حح......................................................................................ح:الاسععععمح

حح....................................................................................حفقيع ح:عاعا 

حاع14حححححححححببححححححححححححححححححح:ا عاعذ اع ح
 

 

 الاعـــتــــمــــاد

 حفظه الله نائب المدير التنفيذي المكرم 

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..
  وإجراء اللازم حيال ذلك.بنفس مميزاته أو ..... لا مانع من اعتماد نقل الموظف المذكور بعاليه   

حح............................................................................................................................................................................................................................................ظلحفظذكحبحح
 المدير التنفرذي

  ..................................................................................................................... الاسنم :
  .................................................................................................................. توقيع :ال

 هن14التاريخ :         /       /       
ح



 

 

 تعديل مسمى وظيفي  (10) رقم نموذج
ح

 تعديل مسمى وظيفي

 
 حفظه الله   الجمعيةمدير المكرم 

حوي د..ححححا سلااحعل ممحو املحاللهحويوكذته..
حح.............................................حبواتمحوقد لحبحححححح.........................................................................ح آظاحا اكواحبذعامذاحتغييوحا مسمىحا فظ  يحبح

حح..........................................حبقسمحبحح................................................................................................................حوا ظأحييغلهحاذ  ذ حا مفظفحبح
حح..........................................بواتمحوقد لحبحححححح..................................................................................................ح  صر حعلىحا مسمىحا فظ  يحبح

حاع.14ا مفا  حححححبحححححبححححححح.......................................حو  كحاعارذ ا حظنحوفا
حصرذايحوظسذئيحظسذئيح قطحححححصرذايح قطححححححوعلىحك حتكف ح اواكحا  ماح لمسمىحا فظ  يحا جدودح:حححح

حح......................................................................................................................................................................................................حكخوىبحح

حح.......................................................................................................................................................................................................................ح

 نائب المدير التنفيذي                                 رئيس القسم                                                               الموظف                            

حالاسمحححححححححححححححححححححححححححح:حح ئ  حا قسمححححححححححححححححححححححححححححححححححححححححححححححححححححححححححححححححححححححححح:ححا معفظعف
حا افا  :حححححححححححححححححححححححححححفقيع ح:حعاعا حححححححححححححححححححححححححححححححححححححححححححححححححححححححححححححححححححححححححححا عاعفقيع ح:ح

ححاع14حححححبحححححبحححححا اذ ا :بحححححححححححححاع14بحححححححبححححححححححححححح:ا عاعذ اع ححححححححححححححححححاع14بحححححححبححححححححححححححح:ا عاعذ اع ح
ح

ح

 الاعـتـمـــــاد

 
 حفظه الله  المكرم رئيس قنسم / 

 حفظه الله  المكرم رئيس قسم شؤون الموظفر  
حوي د..ححححا سلااحعل ممحو املحاللهحويوكذته..

ح(حح.............ح(حوا د جلح)ح لاحظذز حظنحت دواحا مسمىحا فظ  يحا مظكف حب ذ  هحعلىحك حوفظفحعلىحا موترلح)ح
حح...................................................................ح(ح اذلاح،حكاذبل حبحح....................................................................................................حمف حا واتمح لمسمىحا جدودح)واحححح
حاع.14باذ ا ححححححبححححححبححححححححح..................................................حو  كحاعارذ ا حظنحوفاحححح
حح.............................................................................................................................................................................................................................................حظلحفظذكحبح

حلاعامذاحإكمذلاحبذقيحالإجوا اكح،حواللهحا مف  ،،،حححح
 المدير التنفرذي

  ..................................................................................................................... الاسنم :
  .................................................................................................................. التوقيع :
 هن14/       /                التاريخ :

حظلفحا مفظف.ا صاح يح -
 صف  ح وئ  حا قسم. -

 صف  ح لمفظف. -

حصف  ح لمذ  ل. -
ح



 

 

 طلب إجــازة  (11) رقم نموذج
ح
ح

 نموذج طلب إجازة

 
 حفظه الله جمعيةالمدير المكرم 

حوي دح..حا سلااحعل ممحو املحاللهحويوكذتهح..حححححححححححح
حوفاحبحكيذاحححح آظاحظ كمحا مفا قلحعلىحإعطذئيحإجذ  ح مد ح

حظنحوفا حاع.14ا مفا  حححححبحححححبححححححح.............................حاعححوااىحوفا14بححححبحححححححا مفا  حح..........................حابادا  
حح.................................................................................................................................................................ز وا ح لأسرذبحالآت لح:ح

حعلىحك حتحسمحضمنحإجذ اتيح:ح

الاعا ذايلحححححححححححا موض لحححححححححححالاساه ذئ لححححححححححححبدو ح اتمح

ح............................................................................................................................................ا بدوا:حا مفظفح
حواللهحيح  ممحواوعذكمح،،،

 طالب الإجازة اعتماد رئيس القسم 

حح.........................................................................حالاسعععمح:ححح.................................................................حا عقعسععمح:ح

حح.......................................................................حا اذ اعع ح:ححح.......................................................ح ئ  حا قسمحح:ح

حح.......................................................................حا افقعيع ح:ححح...............................................................حا عاعفقيع ح:ح
ح

ح

 اعتماد طلب الإجازة

حظذز حوتحسمحضمنحالإجذ اكح:حلاحح
الاعا ذايلحححححححححححا موض لححححححححححححالاساه ذئ لححححححححححححبدو ح اتمح

حاع.14إ ىححححححححبححححححبححححححححححح–اعححح14و  كحعنحا  او حظنحححححححححبححححححبححححححح
حح...................................................................................................................................................................................كخوىحح

حغيوحظممنحز وا ح  ووفحا  ما.ح

حواللهحا مف  ح،،،
 ةمدير الجمعي

  ..................................................................................................................... الاسنم :
  .................................................................................................................. التوقيع :

 هن14التاريخ :         /       /       
 



 

 

 استئذان موظف 

ح

 استئذان موظف  

 

 
ح

حح..............................................................................حح:النرنننوم ححح..............................................................................ححاسم الموظف :

حاع14بحححححححبحححححححححححححالتاريخ :حح..............................................................................حح: الإدارة/ال سم
 

حازصوافحظرموحححالاستئذان :نوع 
حف تأخوح يحا حضح
حا خوو حوا  فا حكث ذ حا دوااح
حح................................................................................................................................................حكخوىحح

حظسذ  ححصرذاذ حبحححححح..................................................................ححبا سذعلحظنحححوقت الاستئذان :
حظسذ  ححصرذاذ حبحححححح.................................................................ححبا سذعلحإ ىح 

 الاستئذان :سبب 
حح...................................................................................................................................................................................................................................................................ح

حح...................................................................................................................................................................................................................................................................ح

حح...................................................................................................................................................................................................................................................................ح

 
 

 المباشر الرئيساعتماد 
 
 

 ح.........................................................................................................ح:ع نوقرنالت    ح...........................................................................................ح:م ننالاس      
ح

ح

  رقم الاستئذان :

 غير موافق موافق



 

 

 استمارة تقويم الأداء الوظيفي  (12) رقم نموذج
ح

ح

  .............................................................................................................................................  م :نننننننسالا

  ............................................................................................................................   م :نسنال الإدارة / 

  ........................................................................................................................   : المسمى الوظرنفي

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

 هن14        /        /       الموالق      ................................  يوم  :  التنعرنر اريخ نت

 هن14        /        /       الموالق      .................................  يوم  :  التن رنيماريخ نت

 هن14هن   إلى :        /       /     14الت ريم م  :        /      /     لترة 
 

 تعليمات أساسية

 يجب قراءتها قبل البدء في التقييم

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

 تيجة التقويم مع تحديد احتياجات التدريب.الجزء الثال  : ن

إعطاء الموظف نسخة غير معبأة من هذا النموذج لتعبئته قبل عقثد جلسثة تقثويم أدائثه بمثدة أسثبو   -1 
 على الأقل والتأكد من فهم الموظف الكامل لجميع الأبعاد التي يتضمنها هذا النموذج.

( أمثام كثل عنصثر مثن عناصثر  مة ) يجب تعبئة كافة الأبعاد والعناصر للاستمارة ووضع علا -2
 الأبعاد الرئيسية.

يناقش الرئيس المباشر تقويم الموظف لنفسه والتقويم الذي وضعه له في كل بند من بنثود المحثاور  -3
 المختلفة.

ضرورة اشتراك مقومين اثنين عند إجراء التقويم أحدهما الرئيس المباشر والآخر بثنفس المسثتوى  -4
 أو الأمين بالنسبة لرئيس القسم.الإدارة دير مر أو أعلى كالتنظيمي للرئيس المباش

 لاعتماد هذا النموذج يجب استيفاء كافة التواقيع المحددة. -5

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

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

وى الإجمالي للتقييم وحصول الموظف على جيثد أو مقبثول أو ضثعيف فثإن عثلاوة عند تدني المست -7
 الأداء السنوية تحجب عنه لتلك السنة.

عند تقويم أداء الموظف بغثرض الترقيثة وحصثوله علثى مسثتوى ضثعيف فثي أي باعثد مثن الأبعثاد  -8
 الرئيسية )بغض النظر عن تقويمه النهائي( فإن الترقية تؤجل.

 

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

  يهدف هذا التقييم لتحقيق مبدأ تحسين الأداء ومساعدة كلٍ من الرئيس والمرؤوس على
والأساليب لتحسين أداء الموظف  وتوفير الثدعم والمسثاندة  الاتفاق على أفضل الطرق

اللازمة لإنجاز مهامه الوظيفية والتثي يجثب التثيقن بأنهثا وثيقثة الصثلة بتحقيثق أهثداف 
 التعاوني. الجمعية

  لإكمال هذا النموذج بفاعلية لابد من وجود أسثاليب تقثويم فعالثة مثن واقثع العمثل مبينثة
ظفين كثالرجو  للتقثارير والأوراق المتعلقثة بعنصثر على معايير واضثحة لجميثع المثو

 التقييم لإثبات نجاح التقييم.

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

  قوّم كل باعد على حده  فحصول الموظثف علثى تقثدير ممتثاز فثي أحثد الأبعثاد لا يعنثي
 حصوله على تقدير ممتاز في كل الأبعاد والعكس صحيح.

 .اجعل تقويمك شاملاً لكامل الفترة محل التقويم 

 .كن موضوعياً أثناء تقويمك لموظفيك 

  قوّم موظفثك علثى الواجبثات والمسثؤوليات الفعليثة الحاليثة المناطثة بثه حسثب المعثايير
 معنية.المذكورة في النموذج والتي تتلاءم مع طبيعة الوظيفة ال

 .جهّز بعض الحلول والاقتراحات لتقديمها للموظف عند الحاجة 

  أخبثثر الموظثثف أن الغثثرض مثثن التقثثويم هثثو مسثثاعدته للوصثثول لثثلأداء الأفضثثل لثثه
 .للجمعيةو

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

 ركيثز علثى النقثاط التثي تثم الاتفثاق لخّص للموظف ما تم مناقشته أثناء التقويم   مع الت
 عليها.

  اتفق مع الموظف على ما سيقوم به وما ستقوم به أنت بعد انتهاء التقويم وحدد تواريخ
 مناسبة لذلك.

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

  

 احدوعدحا جععلحا اقعفامح كعاحبُ عدح،حاجمع حا جعذكحع ذصععوحكعاحبُ عدحواقسعمهذحعلعىحعععداحح:نتيجنة ت نويم النبُعنند  
 ا   ذصو.

(ح،حاقسععمحإجمععذ يحا جعذكحا ب ععذاحعلععىحعععداحا ب ععذاحا اععيحشععملهذح2(حكوح)1 قععمح)حنتيجننة ت ننويم الاسننتمارة :
 ا اقي مح يحالاسامذ  .

 عيحا جعزا حا مسعاخدظلحواقسعمهذحعلعىحععداححاجم حا جذكحا اقفامحا  عذاح كعاحبُ عدحساب النتيجة النهائية : 
 ا ب ذاحتقدووحا اقي محوزسباه.

(حكوحككهععوحوتُو عع حإ ععىحا  ععداح0.5تجبععوح صععذ  حا مفظععفحإ احكذزععأحخمسععلحظععنحعيععو ح)حالرسننور العشننرية :
 ا صح  حا على.

 

  .أصل التقييم لملف الموظف بقسم شؤون الموظفين 

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

 .)صورة للموظف )عند الطلب 

 .)صورة للرئيس المباشر )عند الطلب 
ح

ح



 

 

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

ح

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

 
هي الإلمام بالطرق والأساليب المثلى التي يجب أن تؤدى بها المهام الوظيفية بما في ذلك 

لمعلومات والإجراءات والمواد والأدوات والمعدات اللازمة لأداء القدرة على استخدام ا
 العمل

 1 2 3 4 5 عناصر التقييم تم  1 2 3 4 5 عناصر التقييم تم
 كمية الإنتاج        تفهم طبيعة العمل واحترام آدابه      

 الدقة والجودة        تحمل مسؤوليات الوظيفة      
 السرعة في الإنجاز        حسن التصرّف وحل المشكلات      
 استخدام الموارد المتاحة        جمع المعلومات وتحليلها      
 التطوير والتجديد في الأداء        استثمار الخبرة والتدريب لصالح العمل      
 استمرارية الإنتاج        العمل بروح الفريق الواحد      

 عد :التقويم العام لبا 
 الإنتـاجـيـة

 = )     ( درجة 6)     ( ÷ 
 

 الدرجة العامة لباعد :
 الإلمام الوظيفي

 = )     ( درجة 6)     ( ÷ 

 التقـدير :  التقـدير : 

     

وهي القدرة على التكيف مع متغيرات الوظيفة والأنظمة والشعور 
 بالمسؤولية

 
بسياسة ترك متسع  الجمعيةفكار البناءة وتبني كل جديد يخدم تقديم المقترحات والأ
 من الوقت للقيام بها

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

 
المبادرة الذاتية دون الإخلال بالعمل أو انتظار 

 التوجيه
     

 تحمل ضغوط العمل       
 تـقبل النـقـد        طرح أفكار لتحسين العمل والأداء      

 
الاستجابة لتعلم مهارات جديدة لتحسين 

 العمل
       

تبني الأعمال الطارئة دون الإخلال بالعمل 
 الأساسي

     

 تقبل أداء عمل إضافي عند الحاجة        الإسهام في زيادة الدخل وخفض التكاليف      

 حا د جلحا  ذظلح رُ دح:       الاعتراف بالمسؤولية عن الأخطاء
 النمنبننادرة

 = )     ( درجة 4)     ( ÷ 

 الدرجة العامة لباعد :
 الـمـرونــة

حا اقعدووح:ح  = )     ( درجة 6)     ( ÷ 
  التقـدير : 

     

ف وخلو الغياب وقلة الاستئذانات وتعني التقيد بأنظمة الحضور والانصرا
 واستثمار أوقات العمل

 
وحمل همومه والسعي لتحقيق أهدافه والحرص على تطويره  الجمعيةهو تبني 

 ورفع مستواه

 1 2 3 4 5 عناصر التقييم تم  1 2 3 4 5 عناصر التقييم تم
 مواعيد الحضور والانصراف         معيةالجتفهم أهداف      

 انعدام أو قلة الغياب         ا الخيريةومشاريعه الجمعيةحمل هم      
 قلة الاستئذانات        المحافظة على الممتلكات والتجهيزات      
 التقيد بالأنظمة والتعليمات         الجمعيةالحرص على سمعة      
 استثمار وقت العمل        الجمعيةصالح إبداء مقترحات ل      

 الدرجة العامة لباعد :
 الانضباط والالتزام

 = )     ( درجة 5)     ( ÷ 
 

 الدرجة العامة لباعد :
 الولاء والانتماء

 = )     ( درجة 5)     ( ÷ 

 التقـدير :  التقـدير : 

     

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

 
 مكزكعضو في الجمعيةهي الصفات التي يتميز بها الموظف وتجعله لائقاً للعمل ب

 دعوي

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

 الدرجة العامة لباعد :
 تعاملالعلاقات وفن ال

 = )     ( درجة 5)     ( ÷ 
 

 الدرجة العامة لباعد :
 الصفات الشخصية

 = )     ( درجة 5)     ( ÷ 

 التقـدير :  التقـدير : 

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

 ( 1تقدير الموظف على أبعاد الاستمارة رقم ) 

5 = 
 ممتاز

4 = 
 جيد جدا  

3 = 
 جـيـد

2 = 
 مقبول

1 = 
 ضعيف

ححححح درجنة  إجمالي درجات الأُعاد الحاصل علرها
 إجمالي الأُعناد÷ لحساب الت دير =  إجمالي الدرجات  بُنعند  عدد الأُعاد التي شملها الت ريم

ح

 
 الـجـــــزء الأولــــــــ 

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



 

 

 استمارة تقويم الأداء الوظيفي  (14م )تابع..  نموذج رق
 

  الـجـــــزء الــثــانـــي
 الفئة المستهدفة : موظفي الوظائف الإشرافية فقط. 

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

ح
سياسات معينة لوضع الأهداف والوسائل والآليات الممكنة 

 قها ودراسة النتائج.لتحقي
رفع مستوى العمل والإنتاج من خلال التدريب وتفويض  

 المرؤوسين.

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

 وضع خطط واضحة للجميع        
تهيئة المرؤوسين لتمثيل الإدارة أو 

 القسم
     

 وضع أولويات للتنفيذ        القدرة على التفويض      

 وضع الخطط البديلة        
استخدام الوسائل الحديثة لتطوير العمل 

 وأداء العاملين
     

 تحليل الأثر والنتائج        تجاوز المشكلات وحل العقبات      

 الدرجة العامة لباعد :
 التخطيط

 = )     ( درجة 4)     ( ÷ 
 

 د :الدرجة العامة لباع
 التفويض والتدريب

 = )     ( درجة 4)     ( ÷ 

حا اقعدووح:ححا اقعدووح:ح
     

هي وضع الخطط والتأكثد مثن تنفيثذها فثي أوقاتهثا   والسثرعة فثي 
 تصحيح التجاوزات.

  
أسلوب في التفكير لاتخاذ أفضل الوسائل لتحقيق الأهداف ولحل 

 والعارضة. المشكلات الطارئة

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

 الإلمام بمشكلات سير العمل        
الحسم وعدم التهرب أو التردد من اتخاذ 

 القرارات
     

 وضوح ضوابط التقييم للمرؤوسين        دراسة البدائل المتاحة قبل اتخاذ القرار      
 ويم أداء المرؤوسينتق        المشاورة قبل اتخاذ القرار      
 استمرارية المتابعة        تحمل مسؤولية القرارات المتخذة      

 الدرجة العامة لباعد :
 الرقابة

 = )     ( درجة 4)     ( ÷ 
 

 الدرجة العامة لباعد :
 اتخاذ القرارات

 = )     ( درجة 4)     ( ÷ 

حا اقعدووح:حح:ححا اقعدوو
     

تحريك المرؤوسين ودفعهم لتحقيق الأهداف المرسومة وتقويم أدائهم   استثمار أقل وقت ممكن في تحقيق أكبر قدر من الأهداف.
   وتحفيز المتميزين للاستمرار في بذل المزيد.

 1 2 3 4 5 يم للبندعناصر التقي تم  1 2 3 4 5 عناصر التقييم للبند تم

 تنظيم الوقت وحسن استغلاله        الإلمام بالصلاحيات واستخدام النفوذ      

 
توزيع العمل والمهام على 

 المرؤوسين
       متابعة أعمال المرؤوسين وتوجيهها      

 إنجاز الأعمال في وقتها        تقديم النقد بأسلوب بناء      

 زات وأرشفتهاتوثيق الإنجا        
تقديم الشكر والثناء والتحفيز 

 للمرؤوسين المتميزين
     

 رفع التقارير        
الإلمام بأفضل طريقة لتحفيز كل 

 مرؤوس
     

 الدرجة العامة لباعد :
 الـتـنـظـيـم

 = )     ( درجة 5)     ( ÷ 
 

 الدرجة العامة لباعد :
 القـيادة والتحفـيز

 = )     ( درجة 5)     ( ÷ 

حا اقعدووح:ححا اقعدووح:ح

ح(حكوحككهوحإ ىحا  داحا صح  حا على.0.5ظلحفظلح:حتجبوحا كسف حا  يوالح فحوجدكحإ احكذزأحخمسلحظنحعيو ح)ح
 ( 2تقدير الموظف على أبعاد الاستمارة رقم ) 

5 
 ممتاز

4 
 جيد جدا  

3 
 جـيـد

2 
 مقبول

1 
 ضعيف

ححححح درجنة  إجمالي درجات الأُعاد الحاصل علرها
 إجمالي الأُعناد÷ لحساب الت دير =  إجمالي الدرجات  بُنعند  عدد الأُعاد التي شملها الت ريم

ح
ح



 

 

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

 

نسبة  النتيجة النهائية  إجمالي الأبعاد تإجمالي الدرجا جزء الت ريمح
 م دار العلاوة العلاوة

ح .سح....................ح%ح5ح=حظماذ حح5حححح(1اسامذ  ح) 
ح .سح....................ح%ح4ح=حجيدحجدا حح4حححح(2اسامذ  ح)ح

 ÷مجمو  الدرجات 
 مجمو  الأبعاد =
حالنتيجة النهائية

 مجموع
 الدرجات

 مجموع
 دالأبعا

جـيد 3ح = 

حتحجم مقبول 2ح = 

 = ضعيف 1حح

 

 

ح

حعلىحضف حزاذئجحا اقفامحيحداحا وئ  حا مرذشوحا مجذلاكحا ايحتاطلمحتد ارذ ح احسينحكاا حا مفظفحا فظ  يح:
إاا الححححححتق  لححححححححاعفالححححححححا اس لححححححححححححححححاجامذع لحكوحإزسذز لححتد امحعلىح كسحا  ماح

حح............................................................................................................................................ححححححح.......................................................................................................................حححححح.......................................................................................

حح............................................................................................................................................ححححححح.......................................................................................................................حححححح.......................................................................................

حح............................................................................................................................................ححححححح.......................................................................................................................حححححح.......................................................................................

حح............................................................................................................................................ححححححح.......................................................................................................................حححححح.......................................................................................

حح............................................................................................................................................ححححححح.......................................................................................................................حححححح.......................................................................................

 ح........................................................................................حظلحفظذكح:ححح.....................................................................................................................................................................ح:  رناشنس المبنرنالرئ
 ح.......................................................................................................................ححححح..........................................................................................................................................................................................ح: عننرنننوقننتنالن
 ح.......................................................................................................................ححححح..................................................................................حاعح14بححححححححححبحححححححححححححححححححح : نخنننناريننالننت

 ح........................................................................................حظلحفظذكح:ححح........................................................................................................................................................................................ح:النمنننوظننننف 
 ح.......................................................................................................................ححححح..........................................................................................................................................................................................ح: عننرنننوقننتنالن
 ح.......................................................................................................................ححححح..................................................................................حاعح14بححححححححححبحححححححححححححححححححح : نخنننناريننالننت

 ح........................................................................................حظلحفظذكح:ححح.......................................................................................................................................................................ح: اعــــتـمـاد الإدارة
 ح........................................................................................حظلحفظذكح:ححح.......................................................................................................................................................................................ح: الاســــــــــم

 ح.......................................................................................................................ححححح..........................................................................................................................................................................................ح: عننرنننوقننتنالن
 ح.......................................................................................................................ححححح..................................................................................حاعح14بححححححححححبحححححححححححححححححححح : نخنننناريننالننت

 
ح



 

 

 طلب تـرقـيـة  (13) رقم نموذج
ح

 تـــرقـــيـــة

 ول ه الله   الجمعيةمدير  سعادة
حوي د..ححححا سلااحعل ممحو املحاللهحويوكذته..

حح..........................................................................................................ح ظاحا اكواحبذ مفا قلحعلىحإا اجيحضمنحا موشحينح لاوا لحعلىحوظ  لحبح
حح..........................................................................................................................................................................................................حححلتولر الأسباب التالية :

حح..........................................................................................................................................................................................................حح

حح..........................................................................................................................................................................................................حح

حح..........................................................................................................................................................................................................حححتوصيات رئيس ال سم :

حح..........................................................................................................................................................................................................حح

حح..........................................................................................................................................................................................................حح

 طالب الترقية رئيس القسم  موافقة

حح.....................................................................................حح:حاسمحا مفظفحح...............................................................................................ححسععمح:ا عقع

حح.................................................................................................ححفقعيع ح:عا احح..................................................................................حح ئ  حا قسمحح:

حح.................................................................................................حح:حا عاعذ اع حح.............................................................................................ححا عاعفقيع ح:
 

 

 الاعتماد

  حهـ.14لعام      حححح...............................................حلا مـانــع اعتباراً من شهر
حح..........................................................................................................................................................................................................حا مفا قلحا ميووطلحبعح:حح
حح..............................................................................................................................................................................................حح  ضحا طلمح،حوا سبمح:حح

حح................................................................................................................................................................................................ح

حح................................................................................................................................................................................................ح
  ......................................................................................................................................................................................................................................  ملحوظات : 

حح......................................................................................................................................................................................................................................حح
 

 الجمعيةمدير 

 ح....................................................................................................حالاسننننم : 
حح..................................................................................................ح:  التنوقنرنع

 هن14النتنارينخ :        /      /        
 الأصل لملف الموظف. -
 صورة للموظف. -

 صورة لرئيس القسم. -

ح



 

 

 طلب اعتماد حافز أو بدل  (14) رقم نموذج
ح

 اعتماد حافز أو بدل

 ول ه الله   الجمعيةمدير  سعادة
حوي د..حححا سلااحعل ممحو املحاللهحويوكذته..

ح ظاحا اكواحبذ مفا قلحعلىحاعامذاحصوفح:
 : حححنالنز : ححبنندل

حح...............................................................................حزفعهح:ح

حح...............................................................................ححححححححححححححح
حح...............................................................................حظقدا لح:

حاع14اعارذ ا حظنحتذ ا ح:ححححححبححححححبحححححح

حح..............................................................................حاسعمهح:ح
حح..............................................................................ححظقدا لح:

حاسمحالاعامذاح ر ضحا شهوحاائمحححححزفعهح:حح
حاع14اعارذ ا حظنحتذ ا ح:ححححححبححححححبحححححح

حح........................................................ححالمسمى الوظيفي : ح..................................................................................ححلصالح الموظف :
 والر الأسباب التالية :نظراً لت

حح...............................................................................................................................................................................................................ح

حح...............................................................................................................................................................................................................ح

 ح....................................................................................................حالن نسننم : 
 ح...........................................................................................حرئيس ال سم : 

 ح..................................................................................................حالنتنارينخ : 
 ح..................................................................................................حالتنوقنرنع : 

 

 

 الاعتماد

  حهـ.14لعام         ...........................................حلا مـانــع اعتباراً من شهر
حح.....................................................................................................................................................................حا مفا قلحا ميووطلحبعح:حح
حح........................................................................................................................................................حح  ضحا طلمح،حوا سبمح:حح

حح.........................................................................................................................................................ح

حح.........................................................................................................................................................ح
حح...........................................................................................................................................................................................حظلحفظذكح:ح

 الجمعية مدير

 ح....................................................................................................حالاسننننم : 
حح..................................................................................................حالتنوقنرنع : 

 هن14النتنارينخ :        /      /        



 

 

 / مستحقات مالية توكيل استلام مكافأة  (15) رقم نموذج
ح
ح

 مستحقات مالية / توكيل استلام مكافأة

 
 ول ه الله  المالية مدير إدارة الشؤون المكرم 

حوي د..حححاللهحويوكذته..حا سلااحعل ممحو امل
اح:حا حح...................................................حبقسمحبحححح..............................................................................................ح خحبحا يخ حا مفكَّ

حاع.14  ذاحححححح................................حاعحإ ىحشهوحب14  ذاحححححح......................حو  كحعنحا شهوحظنحب اتمح:ححححزف حا افكياح:
حح....................................................................................................................................حظساحقذكحكخوىحوايح:حححح

حح..............................................................................................................................................................................حظلحفظذكحكخوىح:ح
حو كمحجزااحا يموحوا اقدوو،،،

ننل  النمنوكِ 
 ح....................................................................................................ح:  الاسننننم

 ح...................................................................................................ح النتنارينخ :
 ح...................................................................................................ح التنوقنرنع :

ح

ح

 اعتماد التوكيل

حلاحظذز حظنحقبفلاحا افكيا.ح
حح.......................................................................................................................................................................حطلحبعح:حا مفا قلحظيووحح
ح  ضحا طلمح،حبسبمح:حح

حح...............................................................................................................................................................................................................ح

حح...............................................................................................................................................................................................................ح

حح...............................................................................................................................................................................................................ح

حح...........................................................................................................................................................................................حظلحفظذكح:ح

حح...............................................................................................................................................................................................................ح
 

 الجمعيةمدير

 ح......................................................................................................حالاسننننم :  
حح....................................................................................................حالتنوقنرنع :   الجمعيةختم 

 هن14النتنارينخ :        /      /         
ح
ح



 

 

 إجـراء جـزائـي  (16) رقم نموذج
ح

 إجـــراء جـزائــي

 ح...............................................رقننمنننه :  ححح..........................................................................................حاسم الموظف المخالف : 
 ح..............................................................................حنم : الن نسنن ححح.................................................................حالوظيفي :  المسمى

 ح..........................................................................................................................................................................حننوع المخالفنة : 

 ا واب لحا هذ هلححححا هذز لححححا و ىححححححتررارها :حاع14ا مفا  ح:ححححبححححبحححح.............ححوفاتنارينخنهنا :  

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

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

 ملاحـظـات :

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

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

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

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

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

 

 إقرار وتعهد المخالف

ء الجزائي   وأبثدي اعتثذاري وتعهثدي بثالالتزام بكافثة أقر أنا الموظف الموضح اسمي بعاليه بالمخالفة المنسوبة إلي والواردة في هذا الإجرا
والله ولثثثثثثثثي    على أمل أن يكون هذا الإجراء مؤشراً إيجابياً لتفادي ما حصل من قصور في الأيام القادمة. الجمعيةتعليمات وأنظمة العمل ب

 التوفيق   

حح............................................التوقيع /     اع14:حححححبحححححبححححالتاريخ   ح...................................................ح/  الموظف الاسم
 

 

 وفقـه الله  المدير التنفيذي ة سعاد
 ح.......................................................................................................................ح  مع ملاحظة :  واعتمادهآمل الاطلا  

 ح............................................التوقيع /     اع14:حححححبحححححبححححالتاريخ   ح.........................................ح / نائب المدير التنفرذي
 

 

 الاعتماد

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

حح.........................................................................................................................................................................حتفجيهذكحكخوىحب

 المدير التنفيذي

 ح....................................................................................................حالاسننننم : 
حح..................................................................................................حالتنوقنرنع : 

 هن14النتنارينخ :        /      /        
 



 

 

 متـظـلـّـُ  (17) رقم نموذج
ح

 تـظــلَّــم

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

 :.. التظل م سبب  
حح...................................................................................................ح

حح...................................................................................................ح

حح...................................................................................................ح

حح...................................................................................................ح

حح...................................................................................................ح

ح :.. التظل م شرح  
حح...................................................................................................ح

حح...................................................................................................ح

حح...................................................................................................ح

حح...................................................................................................ح

حح...................................................................................................ح

: حح.................................................................................................................................................................ححالطرف الآخر لي التظل م

حح...............................................................................................................................................................ح

حح.............................................................................حالاسنم :  اع14ا مفا  ححححبححححبححححح.................حتذ ا حا ميمللح:ححوفا
ح........................................................................ححالوظيفة : اع14ا مفا  ححححبححححبححححح....................حفاتذ ا حا اع ل مح:ححو 
ح.........................................................................ححالتوقيع : ح...................................................................ححا مو قذكح:ح 

 هن14التاريخ :        /        /         ح..............................................................حح
 

 

 التوجيه

 .رفع التظلم عن الموظف مع إشعار الطرف الآخر بذلك 

حح............................................................................................................................................................حإاذ لحا   وح يحا ا ل محإ ىح:ح
حح.....................................................................................................................................................حا ا لَّمحغيوحوج هحظ حا افص لحبع:حح
حح...............................................................................................................................................................................................حكخوىحح

 ح....................................ح جمعيةال رئيس
 ح.....................................................................حالاسنم :
 ح.................................................................ححالتوقيع :

 هـ14التاريخ :        /        /        
 

 

 هذا الجزء يعبأ عند الإحالة إلى جهة أخرى فقط

 إفادة الجهة المحال إليها

حح...............................................................................................................................................................................................................ح

 ح...............................................................................................................................................................................................................ح

 ح.....................................................................حالاسنم :
 ح.................................................................ححالتوقيع :

 هـ14التاريخ :        /        /        
ح



 

 

 استـقـالـة  (18) رقم نموذج
ح

 استقالة موظف

 حفظه الله      المدير التنفيذي سعادة
 وبعد..   السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

حح............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................حالتمهنرد :

حح..................................................................................................................................................................................................................................................................................................................ح

 ح..........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................ح الأسباب :

حح..................................................................................................................................................................................................................................................................................................................ح

حح..................................................................................................................................................................................................................................................................................................................ح

حح..................................................................................................................................................................................................................................................................................................................ح

  )بعثد شثهرٍ مثن تثاريخ تقثديمي لهثذه الاسثتقالة( وطثي قيثدي  الجمعيثةقبول استقالتي وإعفائي من وظيفتي في  سعادتكملذا آمل من   الطلب :
 هـ   وتعميد من يلزم لإكمال إجراءات إنهاء الخدمة.14............../............../........... الموافق  ..........................اعتباراً من يوم 

حح..................................................................................................................................................................................................................................................................................................................ح

حح..................................................................................................................................................................................................................................................................................................................ح

حوتقبلفاحشموأحوتقدووأ،،،

 مقدم الاستقالة  الرئيس المباشر موافقة

حح..........................................................................................................................................حالاسعععمح:ححح..................................................................................................................................ح:حالاسم
حح........................................................................................................................................ا اذ اعع ح:ححح.........................................................................................................................ح:حححا اذ ا 

حح........................................................................................................................................ا افقعيع ح:ححح..........................................................................................................................حا عاعفقيع ح:ح
ح
ح

 هالتوجي

 وفقه الله  المكرم /
 وفقه الله                                         المكرم / رئيس قسم شؤون الموظفين

 نفيدكم بأنه :

حاع.14لاحظذز حظنحقبفلاحاساقذ لحا مفظفحا مظكف ح،حواعامدواحطيحقيدلحاعارذ ا حظنحتذ ا حححححبحححححبحححححح
حح..............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................حكخوىحح

حح..........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

 ر التنفرذيالمدي                      
 ح.....................................................................حالاسنم :
 ح.................................................................ححالتوقيع :

 هـ14التاريخ :        /        /        
 



 

 

 إنهاء خدمة  (19) رقم نموذج
ح

 هاء خدمة موظفإنبيان 

 بيانات الموظف :

ح اسم الموظف الرباعي
ح الن ننسنننننم

ح لترات الدوامح رقنم النمنوظنف

 بيانات الوظيفة :

ح المرتبةح المسمى الوظيفي
ح ةالدرجح رقنم الوظرنفة
ح كتاُةً ح الراتب الحالي

 بيانات الخدمة :

حاع14بحححححبحححححححححح تاريخ طني ال نردحاع14بحححححبحححححححححح تاريخ التوظيف
 يوم/أيامح شهر/أشهرح سنة/سنواتح مندة الخندمة 

  عدد الاستئذاناتح عدد أيام الغياب طول مدة الخدمة

 استحقاقات مالية :

ح قيمتهاح لاعتياديةإجمالي رصرد الإجازات ا
ح قيمتهاح إجمالي أيام الدوام للشهر الأخرر

ح قيمتهاح حن ننوق أخنرى للموظننف
ح قيمتهاح ديون ومستح ات على الموظنف

ح المبلغح تصفية الح وق 
 توقيع الموظف ُاستلام كالة الح وق 

ح.........................
حاع14بححححبحححححح التاريخ

ح

 سب الجمعيةمحا أمين الصندوق

 ...........   حرر في يوم

 هـ14/        / الموافق   

 مـتـالخ

 الجمعيةمدير 

ح



 

 

 إخـلاء طـرف  (20) رقم نموذج
ح

 رفـلاء طـإخ

ححح........................................................................ح:ح قمحا مفظفحح..............................................................................................................................ح:اسمحا مفظفح
حح.........................................................................................................................ح:حا قسمحح....................................................................................ح:ا مسمىحا فظ  يح

حح................................................ححظصد اذح:ححح......................................................................ح:حتذ اخهذحح.......................................................................ح: قمحا هفالح
فادة عما إذا كان علثى الموظثف المثذكور أي عهثد أو مسثتحقات نقديثة أو عينيثة   ليتسثنى لنثا نأمل الإالموظف الموضح بياناته أعلاه   نظراً لطي قيد 

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

 رئيس شؤون الموظفر 
  ............................................................................................................. الاسـم :
  .........................................................................................................  التوقيع :

 هـ14التاريخ :        /        /        
 

 

   الشؤون الإداريةإفادة  ....... المباشر قسمإفادة رئيس ال

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

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

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

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

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

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

 هـ14التاريخ :       /       /        

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

 هـ14التاريخ :       /       /        

 ...........إفادة قسم ا ..........إفادة قسم 

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

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

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

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

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

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

 هـ14التاريخ :       /       /        

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

 هـ14التاريخ :       /       /        

 إفادة قسم آخر ذو علاقة إفادة الشؤون المالية

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

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

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

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

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

............................................................................................................ 
 .......................................................................الاسـم : 
 .....................................................................التوقيـع : 
 هـ14:       /       /        التاريخ 

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

 هـ14التاريخ :       /       /        
 

 

 الاعتماد

 هـ 14خلال الفـترة من      /     /      الجمعيةبأن المـوظف الموضح بياناته بعـاليه قد عمل لـدى  الإحسان الطبية  جمعيةالتشـهد إدارة 
 .هـ14     /     /      بتاريخيوم            اعتباراً من قد تم إخلاء طرفههـ   و14وحـتى      /      /     

 م كافة العهد والمستحقات والأعمال الموكلة إليه.باستلا الجمعيةتم إخلاء طرفه من كما 
 الجمعية مدير 

 ح.....................................................................حالاسنم :
 ح.................................................................ححالتوقيع :

 هـ14التاريخ :        /        /        

 



 

 

 إنذار كتابي )لفت نظر(  (21) رقم نموذج
ح
ح

 لفت نظر

ح
ح اب حثذ ثحححححححثذزيحححححححكولاحححححححإزظا حكاذبيح:حححح

ح
 حفظه الله                                  ................................................................................................................................................. /  الموظفالمكرم 

حوي د..حححا سلااحعل ممحو املحاللهحويوكذته..
حح....................................................................................................................................................................................................................ح قدحسذ زذحظذحاصاحظ كمحظنحتقصيوح يحبح

حح.......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

حح.......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

حح.......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
حح........................................................................................................................................................................................................................................................ يحبححا جمع لوظخذ  اكمح ز ملح

حح........................................................................................................................................................................................................................................................................................ح ظاح  ل أحز وكمحإ ىحبح
حح.......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

حكمذحافحظفض ح يحالإجوا حا جزائيحا مو  .
ذ ح ا عذاأحظعذحاصعاحظعنحقصعف ح عيحا يعذاحا قذاظعلح،حو اعذا حعلىحكظاحك حيمف حاعظاحالإزعظا حا كاعذبيحظؤشعوا حإيجذب ع

حااامذاحا مفظفحبمذحتمأحالإشذ  حإ  ه.
حواللهحظنحو ا حا قصدح،،،

ح
 المدير التنفرذي

 ح............................................................................................حالاسنم :
 ح.........................................................................................حالوظيفة :
 ح........................................................................................ححالتوقيع :

 هن14التاريخ :         /         /        
 

حصف  ح ملفحا مفظفح دىحشؤو حا مفظ ين. -
حمحا مرذشو.صف  ح وئ  حا قس -
ح



 

 

 إشعـار بالإقـالـة  (22) رقم نموذج
ح
ح

 إشعار بالإقالة

 ول ه الله /المكرم
حوي د..حححا سلااحعل ممحو املحاللهحويوكذته..

حح...................................................................................حعنحخدظذكحا مفظفحبححس ذاتكمحبذلاساغ ذ   ييوحإ ىح
حاع14و  كحاعارذ ا حظنحتذ ا ح:ححححححبححححححبحححححححححححح............................................حعلىحا مسمىحا فظ  يحبح

حهحظ ذسرذ حلاتخذ حبذقيحالإجوا اكح،حو كمحجزااحا يمو.زأظاحتفجيهممحبمذحتووز

 ح.................................................................................حالاسننننم : 
 ح..............................................................................حالنوظنيفنة : 
 ح................................................................................حالنتنارينخ : 
 ح...............................................................................حالتنوقنرنع : 

ح

ح

 الجمعيةتوجيه إدارة 

ح
 ولن نه الله               حححححححح.................................................................................................حالمكرم الموظف / 

حوي د..حححا سلااحعل ممحو املحاللهحويوكذته..
سعي اهيحبميعيئلحاللهححذ جمع علظذتكمح يحا فقأحا واانح،ح  فاحإش ذ كمحبذلإقذ لحوك حعملكعمحبعنحخدحا جمع ل   وا حلاساغ ذ ح

حظععنحتععذ ا حاعظاحالإشعع ذ ح،حشععذكوانح كعمحعطععذ كمحويععظ كمحخعلالاحا  اععو حا سععذبقلح،حظع حكظل ععذحبععأ حورقعىحا افاصععاحظعع ح ت عذ ىحب ععدحشعهو 
حظساقبلاحا جمع ل

حوتقبلفاح ذئ حا اقدووحوالاااواا،،،
 لتنفرذيالمدير ا

 ح.................................................................................................................................حالاسنم :
 ح...........................................................................................................................ححالتوقيع :

 هن14التاريخ :         /         /        
ح



 

 

 مساءلة  (23) رقم نموذج
ح

  غياب   تأخر    خروج م  الدوام بدون إذن 
 الإدارة  القسم  الوظيفة  م ـــالاس

    
 

 الأجازات خلال السنةالموظف من  رصيد  تاريخ ووقت البيان

 حاضطوا الححاعا ذايلححلباحإ ىحظنحا اذ ا حا يفا
 حاساه ذئ لححظوض لحححححاع14.......حب......حب......ح
 حا ب ذبححبدو ح اتمحححححاع14.......حب......حب......ح

 

 إفادة الموظف

 ح.........................................................ح:الاسم ح.......................................................................................................................

 ح....................................................حع :نالتوقرحح.......................................................................................................................

 هن14/        اريخ :          /  نالتحح.......................................................................................................................
 

 مدير شؤون الموظفينرأي 

 وظفر مدير شؤون الم            ح.......................................................................................................................

 ح....................................................حع :نالتوقرحح.......................................................................................................................

 هن14/        اريخ :          /  نالتحح.......................................................................................................................
 

 الجمعيةإدارة 

  ححتحسمح هحاضطوا الحححتحسمح هحظوض لححتحسمح هحاعا ذايلح
ححيما ىحبافج هحت ب هح هحححتحسمحعل هح قطححيطب ح يحاقهحإجوا حجزائيح
حح.................................................................................................................................................................................حكخوىحبحح

 
 المدير التنفرذي

حح...........................................................ح
 ملف الموظف.لالأصل  -
 في حال الحسم. الماليةلشؤون ل ورةص -



 

 

    (24) رقم نموذج

ح
ح

 
حكظذحب د..ححححا حمدحللهحوا صلا حوا سلااحعلىح سفلاحاللهحوعلىح  هحوصحرهحوظنحوالال..

ح………………………………حجمع لايهدحإاا  ح 

حح.....................................................................................................................................ححبا مفظفح حبأ
حح................................................................ححقسمح يحح....................................................ححعلىحوظ  لحذ جمع لقدحعماحب

حاعح14ححححبحححححبححح يحا  او حظنححححححح.......................................................................................ححا اذب حلإاا  
حخلالاحاظلحا مدَّ حكذ ،حوحح اذلاحح.................................................حبواتمحشهوأحوقد لح،ححاع14حححبحححححححبححححححوااىح

ح.اسنحا سيو حوا سلف 
حخلافحظذحُ كو.حا جمع لاو حكازىحظسؤو  لحعلىح،حوقدحكعطيأح هحاظلحالإ ذا حب ذ  حعلىحطلرهح

حواللهحا مف  ح،،،
ح

 مدير الجمعية
حح..........................................................................................................................................................................................الاسمح:ح
حح.........................................................................................................................................................................................حا افا  ح:

حح.....................................................................................................................................................................................حا اذ ا ح:ح
حا خعام



 

 

 تفويض صلاحيات  (25) رقم نموذج
 

 تفويض صلاحيات

 ول ه الله   مدير الجمعية المكرم
 ول ه الله رئيس / -المكرم مدير

 وبعد..   السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

حح....................................................................................................................................................................................ح   وا ح ع
حح............................................ا افا  بحح...................................................................حبحا مفظف  ح طممحعلمذ حبأزذحقدح فض ذح

حاع14ححاعححوااىححححححبححححححبحححح14خلالاحا  او حظنححححححبححححححبحححححح
حح..........................................................................................................................................................حبذ صلاا ذكحا اذ  لح:ح

حح...........................................................................................................................................................ح
حح...........................................................................................................................................................ح
حح...........................................................................................................................................................ح

ح،،،و كمحجزااحا يمو لاطلا ح،ح
 ح.................................................................................حالاسننننم : 

 ح..............................................................................حالنوظنيفنة : 
 ح................................................................................حالنتنارينخ : 
 ح...............................................................................حالتنوقنرنع : 

 

 

 التوجيه

 وفقه الله   المكرم /
 وبعد..   السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

 نفيدكم بأنه :

حتمحالاطلا حولاحظذز .ح
حح...........................................................................................................................................................حكخوىحح

حح............................................................................................................................................................ح

 يةمدير الجمع
 ح.................................................................................................................................حالاسنم :
 ح..............................................................................................................................حالتوقيع :

 هن14/                 / التاريخ :         
 



 اعتماد مجلس الإدارة

 

اعتماد مجلس الإدارة  
تم اعتماد   هذه  اللائحة المالية  بجمعية  الإحسان الطبية بجازان  في اجتماع مجلس الإدارة بجلسته  الأولى    في  5/ 1/ 2021

 . م وتعتبر لاغية لكل السياسات الصادرة قبلها
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