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 : أحكاـ عامة الفصل الأوؿ

 

بطػػػػا فقؾاعػػػػم مػػػػ  لغػػػػاـ وزارة الطػػػػؾارد ال  ػػػػ  ة وضػػػػحك أحكػػػػاـ اػػػػ ا الظغػػػػاـ  ( : 1 - 1)  المادة
 والقظطية الاجقطاعية   

فهػػػهؼ اػػػ ا الظغػػػاـ إلػػػق  ظغػػػيؼ الح وػػػة هػػػاؽ القط يػػػة ومؾع يػػػ  بطػػػا    ػػػم  ( : 2 - 1)  المادة
الطصػػػم ة الحامػػػة ومصػػػم ة الظػػػ عاؽ وليكػػػؾف القطيػػػ  عمػػػق هاظػػػة مػػػؽ أمػػػ   

 عالطاً بطا ل  وما عمي .

 س ي أحكاـ ا ا الظغاـ عمي جطي  الحامماؽ بالقط ية سؾاءً كػالؾا مػؾعفاؽ  ( : 3 - 1)  المادة
أو مؽ  أخ  حكطهؼ ، وأ ضاً الطقظػؾعاؽ  )الهواـ الكمي والقزئي (مقحاوهفؽ 

 فيطا   طمهؼ مؽ هظؾد ا ا الظغاـ.

 حقب  ا ا الظغاـ مقططاً لح ه الحطل فيطػا لا فقحػارض مػ  الأحكػاـ وال ػ و   ( : 4 - 1)  المادة
 ردة عي الح ه.الأعضل لمطؾعف الؾا

لإدارة القط يػػػة ال ػػػم عػػػي إدخػػػاؿ  حػػػه  ت عمػػػق أحكػػػاـ اػػػ ا الظغػػػاـ كمطػػػا  ( : 5 - 1)  المادة
دعػػك ال اجػػة لػػ لػ ، ولا  كػػؾف اػػ   القحػػه  ت لاعػػ ة إلا بحػػه اعقطاداػػا مػػؽ 

 مقمس إدارة القط ية.

 ظمػػ  القط يػػة الطؾعػػف عظػػه القحاوػػه عمػػق أحكػػاـ اػػ ا الظغػػاـ و ػػظص عمػػق  ( : 6 - 1)  المادة
لقط يػػة أي مسػػةولية أو لقيقػػة لإاطػػاؿ ذلػػػ عػػي ع ػػه الحطػػل ، ولا  ق طػػل ا

 الطؾعف أو   صا   عي و اءة ومح عة ا ا الظغاـ.

  سػػا الطػػهد والطؾاعاػػه الطظصػػؾص عماهػػا عػػي اػػ ا الظغػػاـ أو ع ػػؾد الحطػػل  ( : 7 - 1)  المادة
 بالق ؾ ؼ الطي دي .



 

ر مػػهف  القط يػػة ال ػػ ارات القظفا  ػػة لهػػ ا الظغػػاـ بطػػا لا فقحػػارض مػػ   ( : 8 - 1)  المادة  صػػهِّ
 أحكام .

ـ الحطػل عػي الططمكػة الح  يػة السػحؾد ة فيطػا لػؼ فػ د فيػ  لػص فقؼ ال جؾع إلق لغػا ( : 9 - 1)  المادة
 عي ا ا الظغاـ .

  صػػػػه بال  ػػػػارات والألفػػػػان القاليػػػػة أفظطػػػػا وردت عػػػػي اػػػػ ا الظغػػػػاـ الطحػػػػالي  ( : 11 - 1)  المادة
 الطؾض ة أماـ كل مظها عمق الظ ؾ القالي :

 ة ههر القظؾبجط ي -القط ية القط ية

 رئيس  القط ية أو )لائ  (     إدارة القط ية

 اي المقظة الطخقارة مؽ مقمس إدارة القط ية لمقياـ بطهاـ الؾعائف والقؾعيف. لقظة الؾعائف

 الطؾعف
سػػؾاءً داخػػل –اػػؾ كػػل مػػؽ  حطػػل لطصػػم ة القط يػػة و  ػػك إدار هػػا أو إ ػػ اعها 

م اهػػل أجػػ  مػػادي أ ػػاً كالػػك القسػػطية القػػي  ظمػػم  –مبظػػق القط يػػة أو خارجػػ  
 عمي .

 الطقظؾع
 حطل لطصم ة الطظ أة و  ك إدار ها أو إ  اعها  ظؾعاُ اؾ كل  خص طبيحي 

 و هوف م اهل مالي أو عاظي

 ال ا ا
اؾ كل ما  حظق لمطؾعف كظ ه م اهل عطم   ػامً  البػهلات بطؾجػا ع ػه عطػل 

 مكقؾب مهطا كاف لؾع ا ا الأج .

ال ا ا الأساسي 
 أو أصل ال ا ا

و  هد لػ  م   ػة ودرجػة  اؾ ما  حظق لمطؾعف كظ ه م اهل عطم  ههوف ههلات ،
 عي سمَّؼ ال وا ا.



 

 سمؼ ال وا ا
اػػؾ جػػهوؿ بال وا ػػا الأساسػػية الطحقطػػهة عػػي القط يػػة  ػػامً  لقطيػػ  الطسػػطيات 

 الؾعي ية الطحقطهة بالقط ية ، ومؾزَّعة حسا الط ا ا والهرجات.

 الط  ؾ  الأوؿ
في عػػي اػػؾ ال ا ػػا الأساسػػي عػػي أوؿ درجػػة وأوؿ م   ػػة مسػػق    لمطسػػطق الػػؾعي

 درجات وم ا ا سمَّؼ ال وا ا.

 الح وة  
اػػي ز ػػادة سػػظؾ ة عمػػق ال ا ػػا الػػ ي   صػػل عميػػ  الطؾعػػف ب ػػكل سػػظؾي وعػػم 

 سمؼ ال وا ا

 ع ه الحطل
اؾ كل ا فاؽ م هد الطهة أو غا  م هد الطهة أو لحطل محاؽ فب ـ هػاؽ القط يػة 

لأحكػػاـ و ػػ و   والحامػػل فقحهػػه فيػػ  الأخاػػ  بػػأف  حطػػل عػػي خهمػػة القط يػػة وع ػػاً 
 الح ه ولائ ة  ظغيؼ الحطل   ك إدار ها وإ  اعها م اهل الأج  الطقفم عمي .

 

المغػػػػة الح  يػػػػة اػػػػي المغػػػػة الطحقطػػػػهة وال سػػػػطية والؾاجػػػػا اسػػػػقحطالها بالظسػػػػ ة  ( : 11 - 1)  المادة
لقطيػػػ  الح ػػػػؾد والسػػػػق ت والطمفػػػػات والبيالػػػات الطقهاولػػػػة وغا اػػػػا مطػػػػا اػػػػؾ 

عػػػي أي وػػػ ار إداري  صػػػهر مظصػػػؾص عميػػػ  عػػػي أحكػػػاـ اػػػ ا الظغػػػاـ ، أو 
 ظغيطاً لأحكاـ ا ا الظغػاـ ، وعػي حالػة اسػقحطاؿ القط يػة لمغػة أجظبيػة إلػق 

 جالا المغة الح  ية  حقب  الظص الح  ي اؾ الظص الطحقطه دوماً.

 



 

 : الؾعائف الفصل الثالي

 الطسطيات الؾعي ية الطحقطهة بالقط ية اي :  ( : 1 - 2)  المادة
 التهضيح المدمى الهظيفي الترنيف

وظائف 
 إدارية

 مهف  القط ية / مهف  إدارة  مهف   

 لائا مهف  القط ية / لائا مهف  إدارة لائا الطهف 

 رئيس وسؼ إداري بالقط ية رئيس وسؼ 

 الطهف  الطالي بالقط ية مهف  مالي

وظائف 
 إشخاؼية

   رئيس وسؼ الطؾارد الطالية

 مسةوؿ  سؾ م
مؾعػػػػػف مسػػػػػؾؽ م ػػػػػار   القط يػػػػػة /مظػػػػػهوب مبيحػػػػػات / 

 مبيحات

   مسةوؿ اسقثطار 

   مسةوؿ اسق ظاعات 

   مسةوؿ ع وات

 وظائف

 تخررية

   م اسا

 اع ـ 
 )الطصطؼ /  الطظقج / الط  ر(    

 )عظي  سقال و ؾثام صؾ ي وم ئي(.    

    باحث اجقطاعي 



 

وظائف 
 عامة

 سك  ا  / مهخل هيالات سك  ا  / مهخل هيالات

 مهخل هيالات    مؾعف إداري 

   أماؽ مسقؾدع  

 جطي  الطؾعفاؽ الطاهالااؽ مؾعف ماهالي 

   سؾ م

وظائف 
 خجمة

 مؾعف الاسقق اؿ / م اسل / سائم /م اوا (1مأمؾر خهمات )

 حارس / عامل / ع َّاش (2مأمؾر خهمات )

   ( : 2 - 2)  المادة
الػػ وؼ الػػؾعيفي : واػػؾ الػػ وؼ الخػػاص بالؾعيفػػة ، و كػػؾف مقسمسػػمة حسػػا  -

       1ثطالية أرواـ  بهأ ه وؼ  ؾار خ اعقطاداا  مكؾل  مؽ 
  

  الخقم الهظيفي مدمى الهظيفة

  10000001 المدٌر التنفٌذي 

  10000002 السكرتٌر

  10000003 مدٌر الخدمة الاجتماعٌة 

  10000004 الباحث الاجتماعً 

  10000005 الباحث المكتبً 



 

  10000006 مدٌر الإدارة المالٌة 

  10000001 المحاسب 

  10000001  الصندوق امٌن 

  10000001 أمٌن المستودع 

  10000010 مدٌر الشؤون الإدارٌة 

  10000011 مدخل بٌانات 

  10000012 مراسل 

  10000013 معقب 

  10000014 الأرشٌف 

  10000015 ئرة الإعلامٌة مدٌر الدا

  10000016 منتج 

  10000011 مصمم 

  10000011 محرر

  10000011 1باحث اجتماعً 

  10000020 2باحث اجتماعً 

  10000021 مدٌر المشارٌع 



 

  10000022 1السكرتٌر



 

 : التهظيف والعقهدالفرل الثالث 

 

عظػػه حاجػػة أي وسػػؼ مػػؽ أوسػػاـ القط يػػة لفػػق، وعيفػػة جهفػػهة ،   ػػؾـ رئػػيس  ( : 1 - 3)  المادة
( ػ راجػ  جػزء الظطػاذج عػي 1ال سؼ هقحبئػة الظطػؾذج الطحػه لػ لػ )لطػؾذج روػؼ 

لح ضػػػها عمػػػق لقظػػػة الؾعػػػائف  لطػػػهف  الطػػػؾارد ال  ػػ  ة  -آخػػ  اػػػ ا الظغػػػاـ
 وإلهاء باوي الإج اءات الإدار ة.

عض أي وعيفػة جهفػهة  ظمبهػا أي وسػؼ لمقظة القؾعيف ال م عي وبؾؿ أو ر  ( : 2 - 3)  المادة
مػػؽ أوسػػاـ القط يػػة بحػػه دراسػػة ال اجػػة الفحميػػة لهػػ   الؾعيفػػة ومػػه   أثا اػػا 

 عي إلقاح الحطل.

( و  ػػهد 3فػػقؼ الإعػػ ف عػػؽ الؾعػػائف ال ػػاغ ة بالقط يػػة عػػي )لطػػؾذج روػػؼ  ( : 3 - 3)  المادة
 عاها مةا ت ومطازات الؾعيفة و  و  ال بؾؿ.

وراؽ الطق ػػهماؽ عمػػق الؾعػػائف ال ػػاغ ة   ػػؾـ إدارة الطػػؾارد ال  ػػ  ة ههراسػػة أ ( : 4 - 3)  المادة
وإكطػػػػاؿ الق  ا ػػػػات لاخقيػػػػار الطؾعػػػػف الطظاسػػػػا و حطاػػػػه  ػػػػةوف الطػػػػؾعفاؽ 

 بإكطاؿ الق  ا ات لمط اهمة ال خصية فيطا بحه.

ـ لمحطػػل مسػػقؾفياً  ( : 5 - 3)  المادة   ػػػق   ل بػػؾؿ القؾعيػػف والحطػػل بالقط يػػة أف  كػػؾف الطق ػػهِّ
 لم  و  الحامة القالية :

  سحؾدي القظسية.أف  كؾف طالا الحطل 
  .الأمالة وحسؽ الخمم 
 .ال هرة عمق الحطل عي ع  م واحه وحسؽ القص ؼ والقحامل م  الآخ  ؽ 
 .الطةا ت الحمطية أو الخب ات الحطمية الطظمؾ ة لمؾعيفة 
 .أف  كؾف لائ اً طبياً لمؾعيفة الط  ، لمقحااؽ عماها 
 .اجقياز الاخق ارات أو الط اب ت ال خصية هظقاح 



 

لمطظ أة إعفاء طالبي الحطل السحؾدفاؽ مؽ     أو أكث  مؽ ا   ال  و  عها  ػ   المياوػة و قؾز 
 الظبية

 

 ؾعيػػف غاػػ  السػػحؾدي وع ػػاً لم ػػ و  والأحكػػاـ الػػؾاردة عػػي   قػػؾز اسػػقثظاءً  ( : 6 - 3)  المادة
(  مؽ لغاـ الحطل وأف  كؾف مص حاً ل  بالحطل بالظس ة لمحامػل  33( ، ) 32( ، )26الطؾاد )

   إوامة سار ة الطفحؾؿ . غا  السحؾدي ، وله 

 قػػػػا عمػػػػق الطؾعػػػػف الطق ػػػػهـ لمقؾعيػػػػف بالقط يػػػػة أف   ػػػػهـ إلػػػػق  ػػػػةوف  ( : 7 - 3)  المادة
 الطؾعفاؽ الطسؾغات الآ ية :

  (.4 حبئة اسقطارة البيالات ال خصية لمطؾعف )لطؾذج روؼ 
 السا ة ال ا ية . 
 )صؾرة الهؾ ة )ال ظاوة لمسحؾدفاؽ والإوامة لغا  السحؾدفاؽ . 
  الحمطية والإدار ة ال اصل عماهاصؾرة ال هادات . 
  صػػػؾرة مصػػػهوة مػػػؽ الطػػػػةا ت الحمطيػػػة والخبػػػ ات الحطميػػػة ، أو إحضػػػػار

 الأصل لمطظاب ة.
 سؼ. 4×  3صؾرة  طسية ممؾلة م اس  2 عهد 

   فظ ا   الطسقظهات عي ممف خهمة الطؾعف.

  ؾـ بالط اهمة ال خصية لمطؾعفاؽ القهد لقظػة   ػكل مػؽ ث ثػة أعضػاء أو  ( : 8 - 3)  المادة
: )الطػػهف  القظفاػػ ي ، مػػهف  الطػػهف  الطػػؾارد ال  ػػ  ة،  حقيػػاجلااحسػػا أكثػػ  

 دارة القط ية.إو ما   ا  أ رئيس ال سؼ أو مؽ فظؾب عظ (

لقظػػػة الط اهمػػػة ال خصػػػية اػػػي القهػػػة الطخؾلػػػة بالقؾصػػػية ب بػػػؾؿ أو رعػػػض  ( : 9 - 3)  المادة
الطؾعػػف الطق ػػهـ عمػػق وعيفػػة  ػػاغ ة بحػػه إجػػ اء الط اهمػػة ال خصػػية وال عػػ  



 

مػػػؽ رئػػػيس القط يػػػة ، و ػػػقؼ اػػػ   الخظػػػؾات بطقابحػػػة مػػػهف  هػػػ لػ لاعقطػػػاد  
 (.6( و)لطؾذج روؼ 2الطؾارد ال    ة وعم )لطؾذج روؼ 

  ػػ ر ع ػػه عطػػل لكػػل مؾعػػف فػػقؼ   سػػيط  حسػػا الإجػػ اءات الطق حػػة عػػي  ( : 11 - 3)  المادة
 ذلػ.

(   ػػػػ ر مػػػػؽ 7فػػػػقؼ اسػػػػقخهاـ الطؾعػػػػف بطؾجػػػػا ع ػػػػه عطػػػػل )لطػػػػؾذج روػػػػؼ  ( : 11 - 3)  المادة
اػػؾ الطحقطػػه دومػػاً ، و سػػمؼ  لسػػخقاؽ و كػػؾف الػػظص الطكقػػؾب بالمغػػة الح  يػػة

لسػػػخة مػػػؽ الح ػػػه لمطؾعػػػف و ػػػؾدع الظسػػػخة الأخػػػ   عػػػي ممػػػف خهمقػػػ  بحػػػه 
 ؾقيػػػ  الطؾعػػػف بالطؾاع ػػػة عمػػػق ال ػػػ و  الػػػؾاردة فيػػػ  ، و قػػػا أف فقضػػػطؽ 
الح ه هيالات بظبيحة الحطل وال  و  الطقفم عماها وما إذا كاف الح ػه م ػهد 

 ة هيالات ض ور ة أخ  .الطهة أو لطهة غا  م هدة وساعات الحطل وأ 

لا  قؾز لمقط ية  كميف الطؾعف بحطل  خقمف اخق عاً جؾا  اً عؽ الحطػل  ( : 12 - 3)  المادة
الطقفػػم عميػػ  بغاػػ  مؾاع قػػ  إلا عػػي حػػالات الضػػ ورة ومػػا   قضػػي  مصػػم ة 

 الحطل ، عمق أف  كؾف ذلػ بصفة مةوقة.

 حقبػػ  الؾصػػف الػػؾعيفي لمؾعيفػػة وع ػػه الحطػػل وم ع ا ػػ  الط جػػ  الأساسػػي  ( : 13 - 3)  المادة
 ت الطظمؾ ة مؽ الطؾعف عظه الخ ؼ حؾؿ ذلػ.لمطهطا

 حه وسؼ الطؾارد  ال    ة ممف خاص بكل مؾعف و  ؾـ بطقابحق  ، و  فظ  ( : 14 - 3)  المادة
فيػػػ  جطيػػػ  البيالػػػات والطحػػػام ت ال سػػػطية الخاصػػػة بػػػالطؾعف : )البيالػػػات 
ال خصية ، صؾر عؾ ؾغ افية ، صػؾرة الهؾ ػة ، صػؾر ال ػهادات ال اصػل 

 ػػار خ هػػهء الحطػػل ، الطسػػطق الػػؾعيفي ، ال سػػؼ ، عماهػػا ، السػػا ة ال ا يػػة ، 
الإجػػازات ، الاسػػقئ الات ، الك ػػؾعات الظبيػػة ، الخظابػػات ،   ػػؾ ؼ الأداء ، 

 الق ار   السظؾ ة ، القظباهات والإل ارات ، والإج اءات القزائية ...إلخ(.



 

)ُ سػقثظق مظهػا إجػازات -الفق ة القق  بية لمطؾعف القهفػه ث ثػة أ ػه  عطػل  ( : 15 - 3)  المادة
فبػػػػػهأ احقسػػػػػاهها مػػػػػؽ  ػػػػػار خ القؾعيػػػػػف الطحقطػػػػػه عػػػػػي لطػػػػػؾذج  -اد  (الأعيػػػػػ

( ، ولا   ػػػم لمطؾعػػػف خػػػ ؿ اػػػ   الفقػػػ ة القطقػػػ  2القؾعيػػػف )لطػػػؾذج روػػػؼ 
طاؽ إلق أف فقؼ الق سيؼ )بحه الفق ة القق  بية(.  بططازات الطؾعفاؽ الط سَّ

فقؼ   سيؼ الطؾعف القهفه ب كل رسطي أو الاسقغظاء عؽ خهما   أو  طهفه  ( : 16 - 3)  المادة
 فقػ ة القق  بيػػة لفقػ ة لا  ز ػػه عػؽ ث ثػػة أ ػه  إضػػافية بحػه الفقػػ ة القق  بيػػةال

هظػػاءً عمػػق  ؾصػػية رئػػيس ال سػػؼ م ع ػػة هق ػػؾ ؼ لمطؾعػػف عػػؽ الفقػػ ة  الأولػػق
 و مؾاع ة الطؾعف الخظية. (14القق  بية عي )الظطؾذج روؼ 

لمػػػ ئيس الط ا ػػػ  ال ػػػم عػػػي   ػػػه ؼ  ؾصػػػية ل ػػػةوف الطػػػؾعفاؽ ب بػػػؾؿ   سػػػيؼ  ( : 17 - 3)  المادة
ف وبػػػل القهػػػاء الفقػػػ ة القق  بيػػػة إذا مػػػا رأ  أاميػػػة وكفػػػاءة الطؾعػػػف الطؾعػػػ

ل ػػغل اػػ   الؾعيفػػة، عمػػق أف لا   ػػل عقػػ ة القق  ػػة عػػؽ  ػػه  ، ولػػ  عكػػس 
ذلػػػ إذا رأ  عػػهـ أاماقػػ  وُ  عػػم   ػػؾ ؼ لأداء الطؾعػػف عػػؽ الفقػػ ة القق  بيػػة 

 (.14وعم )لطؾذج روؼ 

ة لالق ػػػاؿ الطؾعػػػف إذا ثبػػػك لمقط يػػػة عػػػي أي ووػػػك أف القؾعيػػػف  ػػػؼ لقيقػػػ ( : 18 - 3)  المادة
 خصية غا  ص ي ة أو لقيقة   ه ط  هيالات أو مسقظهات غا  صػ ي ة 
أو مػػزورة ، عػػإف لمقط يػػة عسػػخ الح ػػه دوف حاجػػة لأي إ ػػحار سػػاهم ودوف 

مؽ لغاـ مكقا الحطػل  83مكاعأة أو  حؾ ض، وذلػ عي لظاؽ حكؼ الطادة 
  ا الطؾعف.ولمقط ية ال م عي ا خاذ الإج اء ال الؾلي الطظاسا حياؿ ا

  ػػػم لمقط يػػػة إلغػػػاء ع ػػػه الحامػػػل الػػػ ي لا ف ا ػػػ  مهػػػاـ عطمػػػ  دوف عػػػ ر  ( : 19 - 3)  المادة
( فؾمػػاً مػػؽ  ػػار خ الح ػػه هػػاؽ الظػػ عاؽ إذا كػػاف مقحاوػػهاً 15م ػػ وع خػػ ؿ )

محػػػ  مػػػؽ داخػػػل الططمكػػػة وإذا لػػػؼ  ضػػػ  لفسػػػ    ػػػك  صػػػ ؼ القط يػػػة عػػػؾر 
 وصؾل  لمططمكة إذا كاف مقحاوهاً مح  مؽ الخارج .



 

اػػي القهػػة الطخؾلػػة هق هفػػه م ػػهار ال ا ػػا رالهرجػػة والط   ػػة لقظػػة الؾعػػائف  ( : 21 - 3)  المادة
عي سمؼ ال وا ا[ ال ي ُ ص ؼ لمطؾعف القهفه حسا الطػةا ت والخبػ ات 

 ال اصل عماها.

% مػؽ أصػل ال ا ػا 77مكاعأة الفقػ ة القق  بيػة لمطؾعػف القهفػه اػي لسػ ة  ( : 21 - 3)  المادة
خبػ ات الطقؾو  حصؾل  عمي  بحه   هفػه الط   ػة والهرجػة وعػم الطػةا ت وال

 الط ئطة لمطسطق الؾعيفي ال ي   هـ إلي  الطؾعف.

 ػ     أ ػه  صػػ ؼ الطكاعػأة بػػالفق ة القق  بيػة والقػي مقؾسػػظها ث ثػة أ ػػه   ( : 22 - 3)  المادة
 وأومها  ه  وأكث اا سقة أ ه .

عي حالة حصؾؿ الطؾعف عمق   ايؼ مطقاز أو جاهجهاً بحه الفق ة القق  بية  ( : 23 - 3)  المادة
% 37ا واػػػػي لسػػػػ ة عإلػػػػ    صػػػػل عمػػػػق عػػػػ ؽ الطكاعػػػػأة مػػػػ  أصػػػػل ال ا ػػػػ

مض و ةً عي عهد أ ه  الفق ة القق  بية  حظق لمطؾعف مػ  أوؿ را ػا بحػه 
 الق سيؼ.

عظه حصؾؿ الطؾعػف القهفػه عمػق   اػيؼ جاػه أو أوػل عػي   اػيؼ أدائػ  لمفقػ ة  ( : 24 - 3)  المادة
القق  بية القي لا  ققاوز ث ثػة أ ػه  عمػق مسػطق وعيفػي مػا ، وثبػك مػؽ 

عيفة  اغ ة أخ   عإل   سؾغ الق الػ  خ ؿ الق ايؼ وهر   عمق القياـ بطهاـ و 
مؽ ا ا الطسطق إلق الطسطق الؾعيفي الآخ  و   ق عي عق ة  ق  بية أخ   
لا  ز ػه عػػؽ ث ثػة أ ػػه  ، ب اػػث  كػؾف إجطػػالي الفقػػ  اؽ سػقة أ ػػه  ، أمػػا 
إذا وضق سقة أ ه  عي الفق ة القق  بية لمؾعيفة الأولق ع   سؾغ ل  الق هـ 

 إلا بصؾرة اهقهائية لمؾعيفة الأخ  . عمق الؾعيفة الأخ   ،

 او أو عظاػػػاؽمخقصػػػاؽ  مةسسػػػة لقػػػؾعا مػػػ  أي   قػػػؾز لمقط يػػػة أف  قحاوػػػه ( : 25 - 3)  المادة
و ؾوػػ  ع ػػه مػػ  صػػاحا الطةسسػػة  م ػػهدة،عطػػاؿ لمحطػػل لػػهفها عػػي أعطػػاؿ 

و قؼ صػ ؼ روا ػا اػةلاء مػؽ وبػل  هه ا،وعم الإج اءات الظغامية الخاصة 



 

و طكػػػؽ  أخػػػ  ،ة أي مصػػػار ف القط يػػػة بطؾجػػػا الح ػػػه ولا  ق طػػػل القط يػػػ
كػػاف مظاسػػ اً لمحطػػل عػػي القط يػػة وعػػم الإجػػ اءات  إذال ػػل كفالػػة أي عامػػل 

 .ةيالظغام



 

 : الـــجوامالفرل الخابع 

 

أ اـ الحطل الأسبؾعية سقة أ اـ  ، و كؾف فؾـ القطحة راحة أسبؾعية رسػطية  ( : 1 - 4)  المادة
هاؾـ آخ  ه ا ا كامل لقطي  الطؾعفاؽ ، ولمقط ية أف  سقبهؿ فؾـ القطحة 

ل حض مؾع ي  مقق دعك ال اجػة لػ لػ، وذلػػ بحػه ال صػؾؿ عمػق مؾاع ػة 
( لقحػػهفل الػػهواـ، مػػ   طكاػػظهؼ مػػؽ 8مػػهف  القط يػػة  باسػػقخهاـ )لطػػؾذج روػػؼ 

 أداء واج ا هؼ الهفظية.

هػػػػاؽ الطػػػػؾعفاؽ لاػػػػؾـ السػػػػبك و ؾضػػػػ  جػػػػهوؿ  عقػػػػ ات مظاو ػػػػة قػػػػؾز عطػػػػل  ( : 2 - 4)  المادة
 دواـ كل مؾعف و ار خ الهواـ.  هياف مؾعهمظاو ات فقضطؽ 

 كػػؾف حضػػؾر الطػػؾعفاؽ إلػػق أمػػاكؽ الحطػػل والصػػ اعهؼ مظهػػا عػػي الطؾاعاػػه  ( : 3 - 4)  المادة
الط ػػهدة عػػي اػػ ا الظغػػاـ ، ولا   ػػم لمطؾعػػف  غااػػ  أووػػات سػػاعات الحطػػل 
ولؾ ب كل مةوك دوف اعقطػاد مػؽ رئػيس ال سػؼ ومؾاع ػة إدارة القط يػة عمػق 

ذلػػ الؾعػائف الطظاطػة بالإلقػاز ( ، وُ سػقثظق مػؽ 8ذلػ وعػم )لطػؾذج روػؼ 
 أو الطهطات والغا  م   ظة هؾوك لم ضؾر أو ل لص اؼ.

ف اعػػػق عػػػي أووػػػات الحطػػػل بالقط يػػػة ألا  حطػػػل الطؾعػػػف أكثػػػ  مػػػؽ خطػػػس  ( : 4 - 4)  المادة
 .راحة ساعات مقؾالية دولطا عق ة 

أو عقػػػ  اؽ صػػػ احية  ع ػػػ ،مسػػػائية  ع ػػػ ،ألػػػؾاع الػػػهواـ بالقط يػػػة )صػػػ احية  ( : 5 - 4)  المادة
وعيفػػة ضػػطؽ القصػػظيفات السػػاب ة عظػػه اعقطاداػػا  ومسػػائية( وُ  ػػهد دواـ كػػل

 ز ػػه سػػاعات الحطػػل عػػي القط يػػة  وذلػػػ حسػػا الاحقيػػاج عمػػق ألا  ز ػػه لا
  ساعات فؾمية ماعها فؾـ السبك  كؾف الحطل لأر   ساعات ع   . 8عؽ 



 

حسا حاجة الحطل و صهر ساعات الحطل عي  ه  رمضاف الط ارؾ   هد  ( : 6 - 4)  المادة
 ه لػ  حطيؼ . 

والصػػػػػػػ اؼ الطؾعػػػػػػػف باسػػػػػػػقخهاـ لغػػػػػػػاـ ال ضػػػػػػػؾر فػػػػػػػقؼ اعقطػػػػػػػاد حضػػػػػػػؾر  ( : 7 - 4)  المادة
 27والالصػػ اؼ الطسػػقخهـ بالقط يػػة ، عمطػػاً بػػأف  ػػه  الحطػػل )فبػػهأ هقػػار خ 

 مؽ ذلػ ال ه (. 19مؽ ال ه  الساهم و ظقهي هقار خ 

لا فمػزـ اسػقخهاـ ال صػػطة أو القؾقيػ  عػػي أ ػاـ الحطػل الخػػارجي )خػارج مبظػػق  ( : 8 - 4)  المادة
وعػػي حالػػة وجػػؾد حػػالات دواـ  لمقط يػػة،القط يػػة( إذا  حػػ َّر محػػ  ال ضػػؾر 

 خاصة ع هه مؽ اعقطاد رئيس ال سؼ وإ حار مهف  الطؾارد ال    ة ه لػ.

ر عاهػػػػا رئػػػيس ال سػػػػؼ ووػػػك الحطػػػػل الخػػػػارجي  ( : 9 - 4)  المادة سػػػاعات الحطػػػػل الطاهاليػػػة ُ  ػػػػهِّ
ولا ُ  ػػق   لهػػا اسػػقخهاـ ال صػػطة  مظػػ ،"الطاػػهالي" لمطؾعػػف و كػػؾف بإ ػػ اؼ  
 حارضػك أووا هػا مػ  أووػات الػهخؾؿ  أو القؾقي  لم ضؾر أو الالص اؼ إذا

وُ  ق    ؾقي  رئيس ال سؼ عي لطؾذج الهواـ أماـ ا   الأ اـ  الالص اؼ،أو 
وبػػل إوفػػاؿ دواـ ذلػػػ  ال  ػػ  ة،لاعقطاداػػا كسػػاعات عطػػل لػػه  إدارة الطػػؾارد 

 ال ه .

 لغاـ ال ضػؾر والالصػ اؼفقغاضق عؽ الطؾعف القهفه لسيال  لاسقخهاـ  ( : 11 - 4)  المادة
حقػق  ال ػه ،بية عمق أف لا  ز ه عػؽ أر ػ  مػ ات خػ ؿ الفق ة القق   خ ؿ
 لغاـ القط ية عي دخؾؿ والص اؼ الطؾعفاؽ.عمق  حقاد 

الػػػػهواـ عػػػػي الػػػػهخؾؿ أو  لغػػػػاـ فقغاضػػػػق عػػػػؽ لسػػػػياف الطؾعػػػػف لاسػػػػقخهاـ  ( : 11 - 4)  المادة
الخػػ وج لطػػ َّة واحػػهة عػػي ال ػػه  و بػػهأ ال سػػؼ إذا  كػػ ر الظسػػياف لأكثػػ  مػػؽ 

 ذلػ.

( و اعقطػاد 13الاسػقئ اف )لطػؾذج روػؼ  اسقئ اف الطؾعف  كؾف وعػم لطػؾذج ( : 12 - 4)  المادة
 ضطؽ إحه  ال الات القالية :  الط ا  ،مؽ رئيس  



 

 .القأخ  عي ال ضؾر عؽ ووك الهواـ 
 .الالص اؼ وبل لها ة ووك الهواـ 
 .الخ وج أثظاء الهواـ ال سطي 

وعي حاؿ  ال ه ،  م لمطؾعف  حؾ ض ساعات الاسقئ اف وبل إوفاؿ دواـ  ( : 13 - 4)  المادة
الاجازة  عات الاسقئ اف بحه جطحها مؽ رصاهاعهـ القحؾ ض فقؼ خصؼ س

 الاعقياد ة لمطؾعف.



 

 : الـــخواتــــب الفرل الخامذ
 

 خطسػػة ع ػػ    ػػقطل كػػل م   ػػة عمػػق  سػػقة م ا ػػافق ػػكل سػػمَّؼ ال وا ػػا مػػؽ  ( : 1 - 5)  المادة
 درجة، 

و كػؾف  محاظة،فقؼ  حااؽ الطؾعفاؽ عمق وعائف ذات مسطيات ومؾاصفات  ( : 2 - 5)  المادة
القحاػػاؽ وع ػػاً لمط   ػػة الط ػػهدة لمؾعيفػػة ، و طػػظ، الطؾعػػف عظػػه القحاػػاؽ أوؿ 
م  ؾ  عي الط   ة الطحاؽ عماها ط  اً لسمؼ ال وا ا الطحقطه ما لؼ فقفػم عػي 
ع ه الحطل عمق أج  أكب  ، أو     لقظة القؾعيف أاماق  لأف  كػؾف عمػق 

مؼ ال وا ا عي لها ة ا ا درجات مق همة عي الط   ة القي  سق  ها )الغ  س
 الظغاـ(.

 هع  أجؾر الحامماؽ بال  اؿ السحؾدي و قؼ دعحها خ ؿ ساعات الحطل وعي  ( : 3 - 5)  المادة
عي الاػؾـ السػاب  والح ػ  ؽ مػؽ كػل  ػه  مػي دي عمػق أف لا  قػأخ  مكال  

إلا لغػػػػ وؼ  خارجػػػػة  عػػػػؽ إرادة القط يػػػػة و ػػػػؾدع عػػػػي  عػػػػؽ الاػػػػؾـ الث ثػػػػاؽ
 للأحكاـ القالية :حسابات الطؾعفاؽ البظكية وع اً 

 .   الحامل ذو الأج  ال ه ي  ص ؼ أج   عي لها ة ال ه 
 . الحامل بالاؾمية أو بال ظحة  ص ؼ أج   عي لها ة الأسبؾع 
  . ًالحامل ال ي  ظهي الطظ أة خهمق ، فهع  أج   وكاعة مسق  ا   عؾرا 
  ؿ مهة لا الحامل ال ي فق ؾ الحطل مؽ  م اء لفس  فهع  أج   وكاعة مسق  ا   خ

  ققاوز س حة أ اـ مؽ  ار خ   ؾ الحطل .
  أجؾر الساعات الإضافية  هع  عي ميحاد أوصا  ث ثة أ اـ مؽ  ار خ القهاء

 الق غال الإضاعي ما لؼ فقؼ دعحها م  الأج  الحادي لمحامل .

فقؼ ص ؼ ال وا ا بحه خصؼ أي م الغ مسػق  ة لمقط يػة وذلػػ عػي لظػاؽ  ( : 4 - 5)  المادة
 ـ.الحطل بأحكاـ ا ا الظغا



 

إذا صادؼ الاؾـ الط ػهد لػهع  الأجػؾر فػؾـ ال احػة الأسػبؾعية أو فػؾـ عظمػة  ( : 5 - 5)  المادة
 رسطية عاقؼ الص ؼ عي فؾـ الحطل ال ي  س   .

أي  ػػػأخا  عػػػي صػػػ ؼ ال ا ػػػا بسػػػبا عػػػهـ اكقطػػػاؿ هيالػػػات الطؾعػػػف لػػػ لػ  ( : 6 - 5)  المادة
سػؾاءً بطسػارعق  لإكطالهػا أو اعقطػاد  لفس ،ال ه  عاق طَّل لقيققها الطؾعف 

 ل سطيات القي  ظاهم ا ا الق صا .ال ا ا ال ه ي با

فؾوػػ  الطؾعػػف عظػػه اسػػق ـ را  ػػ  أو أي م ػػالغ ل ه ػػة اػػي مػػؽ ح ؾوػػ  عمػػق  ( : 7 - 5)  المادة
الك ػػػػف الطحػػػػه لهػػػ ا الغػػػػ ض ، ولمطؾعػػػػف أف فؾكػػػل مػػػػؽ   ػػػػاء  ال ػػػيػ أو

لقػػ ض را  ػػ  ومسػػق  ا   لػػه  القط يػػة وذلػػػ بطؾجػػا  فػػؾ ض كقػػاهي مؾوػػ  
 ه اعقطاد  مؽ مهف  القط يةمظ  لطهف  ال ةوف الطالية أو مؽ فظؾب عظ  بح

 (.17وعم )لطؾذج روؼ 
 

 



 

 :التجريب والتأىيل الفرل الدادس

 

  ؾـ القط ية هقهر ا و أاال عطالها السحؾدفاؽ وإعهاداؼ مهظياً  ( : 1 - 6)  المادة
 %( مؽ الطقطؾع الكمي لمطؾعفاؽ سظؾ ا .12ب كل دوري و ظس ة لا ز ه عؽ )

  سقط  ص ؼ أج  الحامل طؾاؿ عق ة القهر ا أو القأاال .   ( : 2 - 6)  المادة
 ق طل القط ية  كاليف القهر ا والقأاال و ةمؽ   اك  السف  عي  ( : 3 - 6)  المادة

 ال ااب والحؾدة كطا  ةمؽ  وسائل الط ي ة مؽ مأكل ومسكؽ و ظ  ت داخمية .
 قؾز لمقطيحة أف  ظهي  هر ا أو  أاال الحامل وأف   طم  كاعة  ( : 4 - 6)  المادة

 ص عقها عمي  عي سبال ذلػ ، وذلػ عي ال الات  الآ ية :الظف ات القي 
) أ (  إذا ثبك عي الق ار   الصادرة عؽ القهة القي  قؾلق  هر    أو  أاامة أل  غا  جاد عي 

 ذلػ .
 .طؾعه الط هد ل لػ دوف ع ر م بؾؿ)ب(  إذا و ر الحامل إلهاء القهر ا أو القأاال وبل ال

ؽ الطمق  اؽ بالحطل لهفها حسا   ؾـ القط ية هقهر ا الطقظؾعا ( : 5 - 6)  المادة
الإمكاف عمق اف  ق طل القط ية لف ات ومصار ف القهر ا مؽ مازالاقها بطا عي ذلػ 

   اك  السف  ولؾازمة لؾ كاف القهر ا خارج الط اعغة .
لا فقؼ اعقطاد أي دورة لمطؾعف الا بطؾاع ة خظية مؽ إدارة القط ية  ( : 6 - 6)  المادة

 حقق لؾ كالك عمق حساب الطؾعف ال خصي .
 

 

 

 



 

 



 

 : العـلاواتالفرل الدابع

 

و صػ ؼ واي لس ة مؽ أصل ال ا ػا ،  ع وة سظؾ ة ثاهقة حظق الطؾعف  ( : 1 - 7)  المادة
 : كالقالي حسا   هف  الطؾعف عي الق ايؼ السظؾي واي 

 مطقاز جاه جها جاه الق هف  

لس ة الح وة السظؾ ة الثاهقة مؽ 
 أصل ال ا ا

3 % 4 % 5 % 

  ػػػق   ل صػػػؾؿ الطؾعػػػف القهفػػػه عمػػػق الحػػػ وة السػػػظؾ ة الثاهقػػػة أف  كػػػؾف  ( : 2 - 7)  المادة
الطؾعف وه أمضق الفق ة القق  بية )ث ثة أ ه ( و ق ؾ ؼ عي الأداء لا   ػل 
عػؽ جاهجػهاً أو  ػؼ   سػيط  وبػل القهػاء الفقػ ة القق  بيػة عمػق أف  كػؾف ذلػػ 

 )هها ة الحاـ الطي دي القهفه(. 1/1وبل  ار خ 

 ضػػػػاؼ لأصػػػػل ال ا ػػػػا مػػػػ  هها ػػػػة كػػػػل عػػػػاـ  عػػػػ وة أداء  حظػػػػق الطؾعػػػػف ( : 3 - 7)  المادة
 مي دي إذا اسقؾعق ال  و  القالية : 

 .ًايؼ لأدائ  الؾعيفي لا   ل عؽ جاه جها   
 .أف  كؾف وه أمضق عي الحطل سقة أ ه  عأكث   اممة لمفق ة القق  بية 

 أول مؽ جاه جهاً  جاه جهاً  مطقاز     الق هف  ال اصل عمي 

    ـ ع وة الأداء % 4 % 5 الأداء مؽ ال ا ا الأساسيلس ة ع وة 

 محادلة احقساب مبمغ ع وة الأداء مؽ ال ا ا الأساسي : ( : 4 - 7)  المادة
 لس ة الق ؾ ؼ = الظقيقة.×  177÷ ال ا ا الأساسي 



 

 هع  ع وة الأداء لمطؾعف لطهة سظة هظاءً عمق   ايؼ أدائ  لمسظة القػي وبمػ   ( : 5 - 7)  المادة
عػػ وة الأداء القهفػػهة لمسػػظة القهفػػهة هظػػاءً ثػػؼ   ػػ ؼ هظها ػػة الحػػاـ ، و حقطػػه 

 عمق   ايؼ أدائ  القهفه لسظة الحطل الأخا ة.

  م لإدارة القط يػة ح مػاف الطؾعػف مػؽ الحػ وة السػظؾ ة الثاهقػة )الق قيػة(  ( : 6 - 7)  المادة
أو ع وة الأداء حسا ع وؼ مازالية القط ية او كح ؾ ة  أدفبية مقػق أُوِػ َّ 

الطؾعػػف ب ػػػيء مػػػؽ ألغطػػػة وآداب  ذلػػػ عػػػي إجػػػ اء جزائػػي لقيقػػػةً لإخػػػ ؿ
أو حصػػػػمؾ  أو لأي سػػػػبا آخػػػػ   ػػػػ ا  مظاسػػػػ اً لػػػػ لػ (1)وسػػػػمؾكيات القط يػػػػة

 .الطؾعف عمق   هف  أول مؽ جاه عي  قيؼ الأداء السظؾي 

                                                           
(1)

 النظام.راجع بند العموبات من هذا  



 

 : الحــهافــــد الفرل الدابع

 

 ووؾؿ الظبي  وَمَا يَفعَمُها مِن خَيخٍ فَمَن يُكفَخُوهُ وَاللَّهُ عَمِيمٌ بِالمُتهقِينَ  الظ واً مؽ وؾل   حالق : 
: رمػػؽ لا   ػػك  الظػػاس لا   ػػك  أ[ ع ػػه رأت إدارة القط يػػة إضػػاعة هظػػه ال ػػؾاعز لظغػػاـ الؾعػػائف 

 بالقط ية لقكؾف لمط سظاؽ  ك اً ، ولمطققههفؽ مظ ظاً.

 بالقط ية إلق    ام الأمؾر القالية :فههؼ لغاـ ال ؾاعز  ( : 1 - 7)  المادة
  ػػػةً عػػػي القؾالػػػا القػػػي   ػػػقي  الطػػػؾعفاؽ عمػػػق الحظػػػاء الطسػػػقط  وخاصَّ

 فب زوف عاها أثظاء الق ؾ ؼ الهوري لأداء الطؾعفاؽ.
 .هث روح القظاعس ال   ف هاؽ الطؾعفاؽ 
 .إضفاء  يء مؽ الققهفه عي رو اؽ الحطل لظ د الطمل والسآمة 
  ؾاعز ، "مؽ لا   ك  الظاس لا   ك  أ". ك  الطققهه هه   ال 
 .ؾ ة ر   الطؾعفاؽ بالقط ية مؽ خ ؿ ا   ال ؾاعز   
  اسػػقفادة القط يػػة مػػؽ الإهػػهاعات الطؾجػػؾدة هقظطاقهػػا وال فػػان عماهػػا مػػؽ

 خ ؿ ا   ال ؾاعز.

 حظػػػق ال ػػػؾاعز بالقط يػػػة عمػػػق إحػػػه  الأمػػػؾر القاليػػػة : )الط اعغػػػة عمػػػق  ( : 2 - 7)  المادة
الحالية ، حسؽ القحامل م  الآخ  ؽ ، الط ادرات ال ا ية ، الهواـ ، الإلقاجية 

ة الخهمة ، القطاز ال خصي ، الإههاع والاهقكػار ، القفاعػل الإ قػاهي مػ   مُهَّ
 أل ظة القط ية الطخقمفة ، الؾلاء الؾعيفي (.

ف ع  رئيس ال سػؼ هقؾصػية لإعظػاء حػاعز لطؾعفػ  مقػق رأ   ػؾع  الأسػ اب  ( : 3 - 7)  المادة
   القؾصػػية حاثيػػات اػػ ا الظمػػا وعػػم لطػػؾذج الط ظحػػة لػػ لػ و  ػػ ح عػػي اػػ

 (.16طما اعقطاد حاعز أو ههؿ )لطؾذج روؼ 



 

 حقطه ال ؾاعز لصال، الطؾعف باعقطاد مهف  القط ية   وعم لطػؾذج طمػا  ( : 4 - 7)  المادة
 (.16اعقطاد حاعز أو ههؿ )لطؾذج روؼ 

عػػؽ كػػل   ػػؾ ؼ سػػظؾي لأدائػػ    صػػل  [ ػػهادة  ػػك و  هف رُ حظػػق الطؾعػػف  ( : 5 - 7)  المادة
% مػػػؽ أصػػػل 5( ، بالإضػػػاعة إلػػػق حصػػػؾل  عمػػػق فيػػ  عمػػػق   ػػػهف  )مطقػػػاز

 ال ا ا  كح وة أداء لقمػ السظة.

( بالإضػاعة  ػهادة الطؾعػف الطثػاليو حظق ) رالطؾعف الطثالي[فقؼ اخقيار  ( : 6 - 7)  المادة
 ر اؿ( وعم الضؾاب  القالية :577إلق مبمغ م ظؾع ووهر  )

 .فقؼ اخقيار مؾعف واحه ع   كل سظة اسقظاداً عمق الق ؾ ؼ السظؾي 
 مقياز الطؾعف عػي   اػيؼ الأداء الػؾعيفي لمسػظة م ػل الق اػيؼ  حقب  ا

 م ياراً مؽ محافا  الق  ي، والاخقيار.
  ػػػػػق   أف  خمػػػػػؾ ممػػػػػف الطؾعػػػػػف لقمػػػػػػ الفقػػػػػ ة مػػػػػؽ الإلػػػػػ ارات أو  

 القزاءات.
  ال  ػػػ  ة اػػػي صػػػاح ة ال ػػػ ار عػػػي الق  ػػػي، بحػػػه  الطػػػؾارد حقبػػػ  إدارة

 الطؾعف الطحظي.القظفا ي ورئيس وسؼ  دراسة ذلػ م  الطهف 
 .فقؼ الإع ف عؽ ا ا الق  ي، عي لؾحة  ةوف الطؾعفاؽ 

عػػؽ كػػل خطػػس سػػظؾات  طضػػاها عمػػق رأس  [الحظػػاء درعر حظػػق الطؾعػػف  ( : 7 - 7)  المادة
 الحطل كح عاف وعيفي و  هف اً لطقهؾدا   خ ؿ  مػ الفق ة.

بالإضػػػاعة إلػػػق جػػػائزة عاظيػػػة بقيطػػػة  [الاهػػػهاعدرع ر حظػػػق الطؾعػػػف الطبػػػهع  ( : 8 - 7)  المادة
ؽ ألف إلق ألفي ر اؿ ، مقق  ؾع ت في  أو عي أعطال  مازة   هف  ة  ق اوح م

 الإههاع ، مؽ مثل :
 .ه ؼ اوق اح مقطاز وعحَّاؿ وعُطل ب  وكاف في  ثط ة كبا ة لمقط ية   
 .إه از وإلقاح م ار   القط ية بصؾرة إههاعية 
 .ؾعا   كمفة عالية عمق القط ية  ز ه عؽ خطساؽ ألف ر اؿ  



 

  عمق القط ية. ؾعا  دخل عالي وثاهك 

ُ َ ػّ  الأعطػاؿ الإههاعيػػة هؾاسػظة لقظػػة مكؾلػة مػؽ )الطػػهف  القظفاػ ي و مػػهف   ( : 9 - 7)  المادة
الطؾارد ال    ة و  ضؾر رئيس وسؼ الطؾعف الطحظي (، وُ حقطه هظػاءً عميػ  

 ص ؼ ال اعز.

مقػق حصػل عمػق الامقيػاز عػي   ػؾ ؼ  [القطاػزدرع ر حظق لمطؾعف الطقطاّز  ( : 11 - 7)  المادة
قاليػػة ، بالإضػػاعة إلػػق جػػائزة عاظيػػة  قػػ اوح الأداء الػػؾعيفي لػػث ث سػػظؾات مق

 هاؽ خطسطائة وألف ر اؿ.

  فازاً لمطؾعفاؽ لإكطاؿ ومؾاصمة  حميطهؼ الهراسي فيُص ؼ لمطؾعف ال ي  ( : 11 - 7)  المادة
ُ كطل  حميط  مكاعأة م ظؾعة عظه إحضار  ما فثبك لقاح  هق هف  مطقاز أو 

 :  جاهجهاً عي لها ة كل عاـ دراسي حسا الط حمة الهراسية كالقالي
  ر اؿ. 377الط حمة الطقؾسظة 
  ر اؿ. 477الط حمة الثالؾ ة 
  "ر اؿ. 577الط حمة القام ية "درجة ال كالؾر ؾس 
  )ر اؿ. 677الههمؾـ )    أف لا   ل مهة الهراسة عؽ سظة 
  ر اؿ. 1777الهراسات الحميا 

صػؾرة مظػ  عػي ممػف  لمطؾعػف و  فػظ رخظػاب  ػك [   ر مهف  القط ية  ( : 12 - 7)  المادة
الطؾعف له   ةوف الطؾعفاؽ مقق عه  مظ  أداء جاه ومم ػؾن أو م ػادرة 

 عي مقاؿ الحطل.

 حظػػق مكاعئػػة ماليػػة حسػػا  ؾصػػية لقظػػة الأل ػػظة لمطؾعػػف الطقفاعػػل مػػ   ( : 13 - 7)  المادة
ه امج وأل ظة القط ية غا  ال سطية  وذلػ بال ضؾر والط اركة عي إعػهاد 

 ؼ عطل الطؾعف عي ال سؼ.الب امج مالؼ  كؽ  مػ الأل ظة مؽ صطي
 



 

 



 

 : تقييم الأداء الهظيفي الفرل الثامن

 

فُ اعػػػق عػػػي   اػػػيؼ أداء الطػػػؾعفاؽ الضػػػؾاب  وال ػػػ و  الطػػػ كؾرة عػػػي  حميطػػػات  ( : 1 - 8)  المادة
 (.14)لطؾذج روؼ  -راج  لطؾذج   ايؼ أداء الطؾعفاؽ–لطؾذج   ايؼ الأداء 

 القالية :فقؼ اسقخهاـ لطؾذج   ايؼ الأداء الؾعيفي عي إحه  ال الات  ( : 2 - 8)  المادة
 .عظه القهاء الفق ة القق  بية لمطؾعف القهفه لاسقكطاؿ الق سيؼ 
 .كل أر حة أ ه  ل سقفادة مظ  عي الق ايؼ السظؾي لمطؾعف 
  وبػػل القهػػاء الحػػاـ الطػػي دي لق هفػػه عػػ وة الأداء السػػظؾ ة ، ولق هفػػه

 [ لقمػ السظة.الطؾعف الطثالي لمحاـ الطي دير

ؾعػػف القهفػػه بحػػه   سػػيط  ل صػػؾل  عمػػق الحػػ وة  حقبػػ  أوػػل مػػهة لق اػػيؼ الط ( : 3 - 8)  المادة
 السظؾ ة الثاهقة اي سقة أ ه  مؽ  ار خ القحااؽ ، بطا عاها الفق ة القق  بية.

 حقبػػ  رئػػيس ال سػػؼ أو الػػ ئيس الط ا ػػ  مسػػةوؿ مسػػةولية م ا ػػ ة عػػؽ   اػػيؼ  ( : 4 - 8)  المادة
مؾع ي  وم ؤوسي  ، و  ه ؼ الق ايؼ عي الفقػ ات الطظصػؾص عماهػا عػي الطػادة 

(8 - 2.) 

 خظػػ  الطؾعػػف بصػػؾرة مػػؽ الق   ػػ  عػػؾر اعقطػػاد  و  ػػم لمطؾعػػف اف فػػقغمؼ  ( : 5 - 8)  المادة
 مؽ ا ا الق    .

 



 

 : التخؾيات والنقل الفرل التاسع

 

 كػػػؾف الطؾعػػػف أاػػػً  لمق قيػػػة إلػػػق وعيفػػػة أعمػػػق مقػػػق  ػػػؾع ت فيػػػ  ال ػػػ و   ( : 1 - 9)  المادة
 الآ ية :

 .قي   لطقظم ات الؾعيفة القهفهة مؽ مةا ت وخب ات وغا اا   
  مطقاز عي آخ    ؾ ؼ للأداء الؾعيفي.حصؾل  عمق درجة 
 .وجؾد مكاف  اغ  واحقياج عي الؾعيفة الأعمق 
  ،أف  كؾف وه أمضق أر   سػظؾات عمػق الأوػل عػي الؾعيفػة القػي   ػغمها

أو حصػػؾل  عمػػق مػػا  حادلهػػا مػػؽ مػػةا ت دراسػػية ، عطػػثً  : )ال ػػهادة 
 ا ال ػ   القام ية  حادؿ أر   سظؾات خب ة( ، ما لؼ فقؼ اسػقثظاؤ  مػؽ اػ

 اوقضاءً لطصم ة الحطل ب  ار مؽ مقمس الإدارة .

إذا  ؾع ت   و  الق قية لؾعيفػة أعمػق عػي أكثػ  مػؽ مؾعػف فػقؼ القفاضػل  ( : 2 - 9)  المادة
 هاظهؼ حسا الطحافا  القالية :

 .الكفاءة الأعمق ، و  هد باجقياز  لاخق ار الطح عة الؾعي ية 
 .اجقياز  الاخق ار الإداري 
 .الأوهمية 
 لمغة )عظه الؾعائف الطقظم ة لمغة أجظبية(.اجقياز  اخق ار ا 
 .اجقياز الط اهمة ال خصية 
 (. 14ال صؾؿ عمق   هف  مطقاز عي لطؾذج   ؾ ؼ الأداء )لطؾذج روؼ 

عظه   قية الطؾعػف مػؽ م   ػة إلػق م   ػة أخػ   عإلػ   أخػ  الهرجػة الأعمػق  ( : 3 - 9)  المادة
 مؽ حاث ال ا ا عي الط   ة القهفهة أو ما فؾاز ها.



 

ـ الطؾعّف  ( : 4 - 9)  المادة الطةاَّل لمق قية لمطظاعسة عي ال صؾؿ عمق الطكاف الػؾعيفي فق هَّ
 ( و  ه ط  لإدارة الطؾارد ال    ة .15ال اغ  هقحبئة )لطؾذج روؼ 

، ل لق اؿ مؽ مسطق وعيفي عي م ا ػا محاظػة إلػق مسػطق  ( : 5 - 9)  المادة الطؾعف الط  َّ
وعيفي آخ  عي م ا ا أعمق "  قيػة" داخػل لفػس ال سػؼ الػ ي فظقطػي إليػ  ، 

ف  سػػػقكطل  ػػػ و  الق  ػػػي، أولًا ، و أخػػػ  مؾاع ػػػة رئػػػيس ال سػػػؼ ُ  ػػػق   لػػػ  أ
( ، ولا ُ  ػق   أخػ  11وإدارة الطؾارد ال    ة ، وُ سقخهـ ل لػ )لطػؾذج روػؼ 

ػ، إلػق مسػطق آخػ  بط   ػة أعمػق  مؾاع ة رئيس ال سؼ عي حالػة أح اقػ  لمق  َّ
رد عي وسؼ آخ  ، و كفي عي ذلػ اسقكطاؿ ال  و  وأخػ  مؾاع ػة إدارة الطػؾا

 ال    ة .

عي حالة الق اؿ الطؾعف مؽ مسطق وعيفي إلق مسطق وعيفي آخ  عا  ق  ( : 6 - 9)  المادة
الطؾعف   ك القق  ة لمؾعيفػة القهفػهة لطػهة ث ثػة أ ػه  ، ولػ ئيس ال سػؼ 
القهفه ال م عي   ؾ ط  بطا  سق    عي لها ة ا   الفق ة وال َّع  ه لػ لإدارة 

.  الطؾارد ال    ة لا خاذ ال زـ

غػػػ  عػػػي   قيػػػة الطؾعػػػػف الط ػػػاؿ إلػػػق الق  اػػػم أو الط اكطػػػػة لا  قػػػؾز الظ ( : 7 - 9)  المادة
 القأدفبية إلا بحه عهؾر لقيقة ما لسا إلي  لهائياً.

  ق   لالق اؿ مؾعف مؽ وسؼ إلق وسؼ آخ  عمق لفس الطسػطق الػؾعيفي  ( : 8 - 9)  المادة
أو عمق مسطق وعيفي آخػ   حبئػة لطػؾذج ل ػل خهمػة مؾعػف )لطػؾذج روػؼ 

ظاػػػػاؽ ومػػػػهراء الإدارات الطحظيػػػػة ( ، وأخػػػػ  مؾاع ػػػػة رؤسػػػػاء الأوسػػػػاـ الطح17
 وإكطاؿ باوي الإج اءات الإدار ة م  إدارة الطؾارد ال    ة .

عظه حاجة أي جهة أخػ   لخػهمات أحػه مػؾعفي القط يػة )إعػارة( في ػق    ( : 9 - 9)  المادة
 الق اه بالضؾاب  القالية :

  ق هـ القهة طال ة الإعارة بخظاب رسطي لإدارة القط ية. -1



 

 ئيس الط ا ػػػ  وإدارة القط يػػػة بطػػػا لا   ػػػق   ل بػػػؾؿ الإعػػػارة مؾاع ػػػة الػػػ -2
  خل بطصال، القط ية وسا  الحطل في .

لا  ق طػػػػل القط يػػػػة أي   حػػػػات ماليػػػػة و مقػػػػزـ القهػػػػة الأخػػػػ   "طال ػػػػة  -3
 الإعارة" را ا الطؾعف عؽ عق ة الإعارة الطحقطهة مؽ إدارة القط ية.

أوصق مهة  طكؽ إعارة الطؾعف خ لها اي سػقة أ ػه   طكػؽ  طهفػهاا  -4
 واحهة ع  . لط ة

  خض  القطهفه عظه طم   لقطي  ال  و  الساب ة. -5
 طكػػؽ لطقمػػس الإدارة مػػظ، الطؾعػػف   قيػػة اسػػقثظائية وع ػػاً لمضػػؾاب   ( : 11 - 9)  المادة

 القالية :
 اذا حصل عمق   ايؼ مطقاز عي أخ  ث ثة   ايطات. -1
 خمؾ ممف  مؽ أي م حغات أو ع ؾ ات . -2

   كال لقظة ودراسة إلقازات ومسااطات الطؾعف . -3
دارة القط ية ل ل الطؾعف مؽ وعيفػة لأخػ   أو ل مػ  خػارج   م لإ ( : 11 - 9)  المادة

 عطم  اذا اوقضك مصم ة الحطل ذلػ . م  
لا  قػػػؾز ل ػػػل الطؾعػػػف مػػػؽ م ػػػ  عطمػػػ  الأصػػػمي إلػػػق مكػػػاف آخػػػ   ( : 12 - 9)  المادة

  قضي  غاا  م ل إوامق  إذا كاف مؽ  أف ا ا الظ ل أف فم م بالحامل ض راً جسػيطاً ولػؼ 
 ل. كؽ ل  سبا م  وع   قضي  طبيحة الحط

 سق م الطؾعف الطظ ؾؿ لف ات ل م  ومؽ  حؾلهؼ   عاً مطؽ  ( : 13 - 9)  المادة
 قيطؾف مح  عي  ار خ الظ ل م  لف ات ل ل أمقحقهؼ ما لؼ  كؽ الظ ل هظاء عمق رغ ة 

 . الحامل
 
 
 



 

 : العمل التطهعي الفرل العاشخ

 

حػػػػهوف    ػػػػم لمقط يػػػػة أف  سػػػػقفاه مػػػػؽ الطقظػػػػؾعاؽ عػػػػي  ظفاػػػػ  اعطالهػػػػا ولا  ( : 1 - 11)  المادة
( مػؽ   لهفها ، و  ق  عمق القظؾع كطػا ورد عػي الطػادة )مؾعفاؽ رسطااؽ 

 لغاـ القط يات الاامية

 الاعطاؿ القظؾعية عي القط ية   قا اف  قؾع  عي الطقظؾع   و  و ظؾد ( : 2 - 11)  المادة

 مؽ حم كل مقظؾع حضؾر الاجقطاعات الطقظؾعاؽ وإههاء رأ  . ( : 3 - 11)  المادة

  قػػؾز بحػػه مؾاع ػػة الطػػهف  القظفاػػ ي لمقط يػػة ولأسػػ اب وجاهػػة مػػظ، الطقظػػؾع ( : 4 - 11)  المادة
فب لػػػ  ولا  حػػػه را  ػػػاً او أجػػػ اً وإلطػػػا مكاعػػػأة  مكاعػػػأة ماليػػػة م ظؾعػػػة عمػػػق مػػػا

 م ظؾعة

  ؾـ الطقظؾع هقحبئة اسقطارة طما م اركة عي الاعطاؿ القظؾعية و قضطؽ  ( : 5 - 11)  المادة
 الطحمؾمات الأساسية عظ  و قضطؽ ك لػ :

 الطهارات القي  قاهاا 
 خب ات ساب ة عي الحطل القظؾعي 
  كة عاهاالطقالات القي ف غا الط ار 
 المغات القي  قاهاا 
 الزمؽ الطقاح لمط اركة 

فقؼ  ؾقي  ا فاقية عطل  ظؾعي م  طالا الط اركة عػي الاعطػاؿ القظؾعيػة  ( : 6 - 11)  المادة
 و  هد عاها الأعطاؿ الطظمؾ ة مظ  ومهة الط اركة وأي هيالات لازمة

  م لمقط ية الهاء أي ا فاقية لمحطل القظؾعي دوف اف  كؾف ممزما بإهػهاء  ( : 7 - 11)  المادة
 ل  ارأس اب ذلػ ا



 

عػي الاعطػاؿ القظؾعيػة  بط ػاركق مؽ حم كل مقظؾع ال صػؾؿ عمػي إعػادة  ( : 8 - 11)  المادة
،  قضػػػطؽ الؾوػػػك والقهػػػه الػػػ ي وهمػػػ  و حظػػػق وثي ػػػة خبػػػ ة عػػػي الاعطػػػػاؿ 

 القظؾعية اذا اسقط  عي الحطل القظؾعي مهة  ه  عمق الأول .

لغاما عؽ ار  اطات الطقظؾع هؾعيفق  ال سطية وغا   القط ية غا  مسئؾلة ( : 9 - 11)  المادة
 ؽ أي اخ ؿ بالقزاما    الؾعي ية أو القحاوه ة ال خصية.مسةولة ع

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 : البجلات الفرل الحادي عذخ

هػػػهلات  حظػػػق لمطؾعػػػف مقػػػق  ػػػؾع ت عػػػي ح ػػػ   4  ػػػ  اػػػ ا الظغػػػاـ  ( : 1 - 11)  المادة
 ػػ و  ال صػػؾؿ عماهػػا هقؾصػػية مػػؽ رئػػيس ال سػػؼ واعقطػػاد الطػػهف  القظفاػػ ي و إدارة الطػػؾارد 

( واػػي البػػهلات القاليػػة : )  16هػػهؿ )لطػػؾذج روػػؼ  ال  ػ  ة لهػػا وعػػم لطػػؾذج صػػ ؼ حػػاعز أو
ههؿ ل ل ، طبيحة عطل ، ا صالات  ، القهاب ، ههؿ عطػل ماػهالي ، هػهؿ عطػل مؾسػطي ( 

 و أ ي  فصامها عي الطؾاد القالية.

فقؼ اخقيار ط   ة ص ؼ البهؿ عي لطؾذج اعقطاد البهؿ )لطؾذج روؼ  ( : 2 - 11)  المادة
  اً ، أو حسا الاعقطاد ل لػ ال ػه  ( وذلػ إما ب كل دائؼ  ضاؼ ل ا ا الطؾعف  ه16

 مؽ رئيس ال سؼ الط ا  .

 ضػػاؼ % مػػؽ را ػػا الطؾعػػف الأساسػػي 17اػػؾ مبمػػغ  :هػػهؿ الظ ػػل  ( : 3 - 11)  المادة
 .  الق را    حسا  حطاه الإدارة 

( ر ػػػػػاؿ 477-277هػػػػهؿ طبيحػػػػػة عطػػػػػل : اػػػػػؾ مبمػػػػػغ فقػػػػػ اوح هػػػػػاؽ)  ( : 4 - 11)  المادة
  ضاؼ ل ا ا الطؾعف الأساسي  ه  ا ب كل دائؼ وذلػ لمؾعائف القي  سقهعي ذلػ. 

:   ػػهد لمطػػؾعفاؽ الػػ فؽ   ؾمػػؾف بػػإج اء مكالطػػات  هػػهؿ الا صػػالات ( : 5 - 11)  المادة
ؾر الحطػػل مػػؽ اػػؾا فهؼ ال خصػػية سػػؾاءً القػػؾاؿ أو الثاهػػك وُ صػػ ؼ اػػ ا البػػهؿ بإحػػه  الأمػػ

 القالية :
 ( م ظؾعة  ضاؼ لم ا ا. 157بطبمغ )ر اؿ 
 .بفا ؾرة اسقخ اج بظاوة الا صاؿ الطهعؾع 

: واؾ مبمػغ م ظػؾع ُ ضػ ب عػي عػهد أ ػاـ الالقػهاب ،  ههؿ الالقهاب ( : 6 - 11)  المادة
مػػهف  القط يػػة وُ حظػػق لطػػؽ ُ كمَّػػف بحطػػل خػػارج م اعغػػة ال ظفػػ ة بحػػه مؾاع ػػة رئػػيس ال سػػؼ و 

 إلق مصار ف السف  ، و ؾض   القهوؿ القالي : ( ، بالإضاعة9وعم )لطؾذج روؼ 



 

 مم ؾعات الط   ة ههؿ الالقهاب لاؾـ

 لمطؾعفاؽ  ر اؿ 257
ا ا الطبمغ   طل الطؾاص ت والإعا ة 
والسكؽ عها   اك  السف  أو مصار ف 

 السف  ه اً.
 ل ؤساء الأوساـ ومهراء الإدارات ر اؿ 357

 للإدارة القظفا  ة  ر اؿ 457

الظف ػػات الط ػػار إلاهػػا عػػي الطػػادة السػػاب ة مػػؽ ووػػك مغػػادرة   سػػا  ( : 7 - 11)  المادة
 الحامل لط   عطم  إلق ووك عؾد   وعم الطهة الط هدة ل  مؽ وبل الطظ أة .

 قػؾز القػػهاب الطؾعػػف لأكثػػ  مػػؽ مػػ ة خػػ ؿ ال ػػه  الا باعقطػػاد  لا ( : 8 - 11)  المادة
 رئيس مقمس الإدارة أو مؽ فظؾب عظ  .

الحطل الطظقطػي إليػ   قؾز لمقط ية القهاب مقظؾع لطهطة خارح م    ( : 9 - 11)  المادة
، ب ػػػػ   الأ  خػػػػل ذلػػػػػ بالقزامػػػػات الطقظػػػػؾع الؾعي يػػػػة او ال خصػػػػية الؾاج ػػػػة ، و ق طػػػػل 

 القط ية لف ات القهاب  او  ص ؼ ل  ههؿ القهاب مظاسا ل  ولمطهة القي فةدفها .
  ػػػػم لطػػػػهف  القط يػػػػة بحػػػػه اعقطػػػػاد رئػػػػيس القط يػػػػة إوػػػػ ار ح مػػػػاف  ( : 11 - 11)  المادة

  ا ا ال  ماف كح ؾ ػة لقيقػة مخالفػات عهػ ت الطؾعف مؽ بحض البهلات كح ؾ ة مقق أو
( )راجػػ  هظػػه 18مػػؽ الطؾعػػف واسػػق م عماهػػا ذلػػػ القػػزاء وعػػم إجػػ اء جزائػػي )لطػػؾذج روػػؼ 

 الح ؾ ات(.
%( مػػػػؽ أصػػػػل 17 صػػػػ ؼ لمطؾعػػػػف هػػػػهؿ عطػػػػل ماػػػػهالي  حػػػػادؿ ) ( : 11 - 11)  المادة

 ال ا ا الأساسي.
%( مػػػؽ أصػػػل 15 صػػػ ؼ لمطؾعػػػف هػػػهؿ عطػػػل مؾسػػػطي  حػػػادؿ ) ( : 12 - 11)  المادة

 ال ا ا الأساسي.



 

 : الإجـــازات الثالث عذخالفرل 

 

 واي :  - أ ي  فصامها- صظف الإجازات بالقط ية إلق خطسة ألؾاع  ( : 1 - 13)  المادة
 اسقثظائية -ههوف را ا  -م ضية  -الاضظ ار ة  -اعقياد ة 

لا   م لمطؾعف القهفه القطق  بإجاز ػ  الاعقياد ػة أو القػي هػهوف را ػا إلا  ( : 2 - 13)  المادة
 عطم  بالقط ية .بحه أف  طضي الفق ة القق  بية "ث ثة أ ه " مؽ 

لم صؾؿ عمق إجازة فمقزـ الطؾعف هقحبئة لطؾذج طمػا إجػازة )لطػؾذج روػؼ  ( : 3 - 13)  المادة
( م  أخ   ؾقي  رئيس ال سػؼ واعقطاداػا لػه  إدارة الطػؾارد ال  ػ  ة وعػم 12

 الأحكاـ الطظغطة لإجازات الطؾعفاؽ عي ا ا الظغاـ.

ؼ عظػػه القهػػاء خهمػػة الطؾعػػف عإلػػ   سػػق م القحػػؾ ض عػػؽ الإجػػازات القػػي لػػ ( : 4 - 13)  المادة
 -هػهوف هػػهلات-فقطقػ  ههػا فيُصػ ؼ لػ  هػهؿ إجػػازة  حػادؿ ال ا ػا الأساسػي 

بحػػػهد أ ػػػاـ الإجػػػازات ، عمػػػق أف لا فققػػػاوز مقطػػػؾع أ ػػػاـ الإجػػػازات رصػػػاه 
 ث ث سظؾات مققالية.

 سق م الطؾعف القطق  بإجازة رسػطية مهعؾعػة الأجػ  للأعيػاد وال ػج عمػق  ( : 5 - 13)  المادة
 الظ ؾ القالي :

  :  بهأ مؽ الاؾـ الساهم لاخ  فؾـ مؽ  ػه   أ اـ أر حةإجازة عاه الفظ 
 رمضاف الط ارؾ حسا   ؾ ؼ أـ ال   .

  : أ ػػػاـ  بػػػهأ مػػػؽ الاػػػؾـ السػػػاهم لاػػػؾـ  أر حػػػةإجػػػازة ال ػػػج وعاػػػه الأضػػػ ق
 الؾوؾؼ بح عة .



 

 فؾمػػػػاً( 37: إجػػػػازة سػػػػظؾ ة مهعؾعػػػػة الأجػػػػ  وػػػػهراا ) الإجػػػػازة الاعقياد ػػػػة ( : 6 - 13)  المادة
لػ ي خهمقػ  أوػل فؾـ ( لمطؾعف ا21سظؾات و ) 5لمطؾعف ال ي أمضق 

       مؽ خطس سظؾات . 

 ػػػؾزع الإجػػػازة الاعقياد ػػػة عمػػػق عقػػػ  اؽ ك ػػػه أعمػػػق خػػػ ؿ السػػػظة لا فػػػقؼ  ( : 7 - 13)  المادة
  قاوزاا إط واً.

 ةخ  الإجازة الاعقياد ة هظاءً عمق رصاه أ اـ عطل أمضااا الطؾعف عي  ( : 8 - 13)  المادة
 القط ية.

لا   ػػػم لمطؾعػػػف  ػػػأخا  أخػػػ  إجاز ػػػ  الاعقياد ػػػة لز ػػػادة رصػػػاه إجاز ػػػ   ( : 9 - 13)  المادة
 ـ ال ادمة .للأعؾا

  ػػػػق     ػػػػه ؼ الإجػػػػازة الاعقياد ػػػػة أو الاسػػػػقثظائية لإدارة الطػػػػؾارد ال  ػػػػ  ة  ( : 11 - 13)  المادة
محقطهة مؽ رئيس ال سؼ وبػل  ػار خ اسػق  اوها بأسػبؾعاؽ عمػق أوػل   ػهف  
ـ بحػػه القطقػػ  بالإجػػازة الاعقياد ػػة و  سػػا عػػي  ، ولا ُ حقػػه بػػأي طمػػا   ػػهَّ

 ا   ال الة غياب.

مطؾعػػػػػف أخػػػػػ  إجػػػػػازة اضػػػػػظ ار ة عظػػػػػه :  طكػػػػػؽ ل الإجػػػػػازة الاضػػػػػظ ار ة ( : 11 - 13)  المادة
الاحقيػػػاج لهػػػا لسػػػبا طػػػارو كالؾفيػػػات أو ال ػػػؾادث ول ؾاػػػا فيطػػػا فقحمػػػم 
بالطؾعف أو أحه و اهق  ، واؼ : )الؾالهفؽ ، الزوجػة ، الأهظػاء ، الإخػؾة ، 
الأخػػؾات ، والػػهي الزوجػػة( و حظػػق الطؾعػػف إجػػازة خطسػػة أ ػػاـ عػػي حالػػة 

 .الؾعاة لأحه أوار   الط كؾر ؽ أع   

لا   ػم لمطؾعػػف الطظال ػػة بإجػػازة اضػػظ ار ة عػػي غاػػ  الغػػ وؼ الظارئػػة  ( : 12 - 13)  المادة
 الط هدة عي الطادة الساب ة.



 

لا  حقب  الإجازة الاضظ ار ة ح اً مكقس اً لمطؾعف   م لػ  الطظال ػة ههػا  ( : 13 - 13)  المادة
مػػا لػػؼ   صػػل لمطؾعػػف عػػ وؼ طارئػػة  بػػ ر أخػػ   لهػػا وبػػل القهػػاء الحػػاـ 

 الطي دي.

 ازة الاضظ ار ة خطسة أ اـ ع  .ال صاه السظؾي لمطؾعف مؽ الإج ( : 14 - 13)  المادة

لا   بػػل أي وثػػائم رسػػطية لطبػػ رات الايػػاب أو الإجػػازات الاضػػظ ار ة أو  ( : 15 - 13)  المادة
الط ضػػػية إذا مضػػػق عماهػػػا عقػػػ ة أسػػػبؾع ، و القػػػالي  خصػػػؼ م ا ػػػ ة مػػػؽ 

 ال ا ا.

:   ق   للإجػازة الط ضػية إحضػار     ػ  طبػي و كػؾف  الإجازة الط ضية ( : 16 - 13)  المادة
 عمق الظ ؾ القالي:

 الأولق ه ا ا كامل.الث ثؾف فؾماً  -1
 السقؾف فؾماً القالية هث ثة أر اع ال ا ا. -2
 الث ثؾف فؾماً القي  مي ذلػ ههوف را ا -3

لا  سط، لمطؾعف الط  ض اف ف ا   عطم  الا اذا وػ ر الط جػ  الصػ ي  ( : 17 - 13)  المادة
الطحقطػػه الػػ   ػػفي مػػؽ م ضػػ  وأصػػ ، وػػادراً عمػػق م ا ػػ ة عطمػػ  وألػػ  لا 

عمػػػق مخالظػػػة زم ئػػػ  عػػػي خظػػػ  عميػػػ  مػػػؽ أداء الحطػػػل ولا ضػػػ ر مظػػػ  
 الحطل .

: لا  حظػػق إجػػازة هػػهوف را ػػا إلا عػػي أضػػام ال ػػالات  إجػػازة هػػهوف را ػػا ( : 18 - 13)  المادة
عظه لفاد رصاه الطؾعف مؽ الإجازة الاعقياد ػة مػ  حاجقػ  الطاسػة لأخػ  
الإجػػػػازة ، ب ػػػػ   أخػػػػ  مؾاع ػػػػة الػػػػ ئيس الط ا ػػػػ  وعػػػػهـ إخ لهػػػػا بالحطػػػػل 

 طضػػػي مػػػهة لا   ػػػل عػػػؽ سػػػظة واعقطػػػاد إدارة الطػػػؾارد ال  ػػػ  ة ، و حػػػه أف 
عمػػق رأس الحطػػػل عمػػػق أف لا  ز ػػػه الإجػػازة عػػػؽ ث ثػػػة أ ػػػه و حقب  ع ػػػه 



 

الحطل مؾوؾعاً خ ؿ مهة الاجػازة اذا زادت عػؽ خطػس وع ػ  ؽ فؾمػاً مػالؼ 
  كؾف اظاؾ ا فاؽ خ ؼ ذلػ هاؽ إدارة القط ية والطؾعف .

 : و  طل ما فمي : الإجازة الاسقثظائية ( : 19 - 13)  المادة
 الهراسػػية لمطػػؾعفاؽ الهارسػػاؽ ب ػػ   إحضػػار إعػػادة  إجػػازات الاخق ػػارات

 بالالقغاـ عي أ اـ الاخق ار مؽ جهة الهراسة.
  أسبؾع  حظق كإجازة اسػقثظائية لمطؾعػف الطقػزوج اعق ػاراً مػؽ فػؾـ زواجػ 

عمػػق اف فػػقؼ   ػػه ؼ طمػػا الاجػػازة بطػػهة لا   ػػل عػػؽ أسػػبؾعاؽ وبػػل  ػػار خ 
 .الزواج 

  مقف وػػة عػػي السػػظة ك ػػؾاعز   ػػقي ية إجػػازة خطسػػة أ ػػاـ سػػؾاء مققاليػػة أو
  ػؾـ باعقطاداػا  لأعطػالهؼ،لمطؾعفاؽ الطقطاز ؽ والطظض ظاؽ عػي أدائهػؼ 

 ال    ة ورئيس ال سؼ. الطؾاردم  إدارة  القط ية بالقظساممهف  
  بطؾله.إجازة ث ثة أ اـ  طظ، لمطؾعف عظهما ف زؽ 
  ع  ضػػة إجػػازة سػػ حة أ ػػاـ  طػػظ، لمطؾعػػف الطسػػمؼ الػػ ي ف غػػا عػػي أداء

ال ج إجػازة عاػه الأضػ ق الط ػارؾ وذلػػ لطػ ة واحػهة طػؾاؿ مػهة خهمقػ  
 ولمطظ أة حم  ظغيؼ ا   الإجازة بطا  ضطؽ حسؽ سا  الحطل هها .

  قػؾز ولا اسػق  اوها، سػظة عػي بإجاز ػ  الطؾعػف فقطقػ  أف  قػا ( : 21 - 13)  المادة
لإدارة  خهمقػ ، أثظػاء عماهػا ال صػؾؿ عؾضػا عػؽ ل ػه اً  هػهلًا  فق اضػق أف أو عظهػا، الظػزوؿ

 طظ هػا أو  الحطػل، لط قضػيات وع ػاً  الإجػازات اػ   مؾاعاػه  ػهد  أف القط يػة ال ػم عػي 
 بالإجػازة لقطقح  الط هد بالطيحاد الطؾعف إ حار  قا و  ،اعطمه سا  ةمؽ  لكي بالقظاوب

 . فؾـ ث ثاؽ عؽ لا   ل كاؼ   هؾوك



 

 : ساعات العمل الإضافي الفرل الثاني عذخ

 

الحطػػػػل الإضػػػػاعي إلا هقحطاػػػػه مسػػػػبم مػػػػؽ رئػػػػيس ال سػػػػؼ لا  حقطػػػػه سػػػػاعات  ( : 1 - 12)  المادة
للأعطػػاؿ الطسػػقحقمة أو الظارئػػة القػػي لا  طكػػؽ  أجامهػػا لػػهواـ الاػػؾـ القػػالي 
ر رئػيس ال سػؼ  و ةث   أجامها ب كل كبا  عمق سا  الحطػل ، ب ػ   أف   ػهِّ

 مس  اً لمطؾعف عهد الساعات القي   قاجها لإلقاز الحطل.

سػػػػ  عػػػػي السػػػػاعات الإضػػػػافية اػػػػي الأصػػػػل  حقبػػػػ  سياسػػػػة ال ػػػػه مػػػػؽ القؾ  ( : 2 - 12)  المادة
وسػػاعات الحطػػل الإضػػاعي  ػػيء اسػػقثظائي فقخػػ  عػػي أضػػام ال ػػهود بظمػػا 

 م هود مؽ رئيس ال سؼ وال ع  إلق الطهف  القظفا ي  .

سػػػاعة الحطػػػػل الإضػػػػاعي   سػػػا بقيطػػػػة سػػػػاعة الحطػػػل الفحميػػػػة لمطؾعػػػػف ،  ( : 3 - 12)  المادة
 مضاعاً إلاها أج  لصف ساعة مؽ ال ا ا الأساسي .

والأعمػػػػق الطحقطػػػػه لسػػػػاعات الحطػػػػل الإضػػػػاعي خػػػػ ؿ ال ػػػػه   ال ػػػػه الأدلػػػػق ( : 4 - 12)  المادة
ولا  حقطػػه أوػػل مػػؽ -لمطؾعػػف  قػػ اوح مػػا هػػاؽ )السػػاعة الؾاحػػهة ك ػػه أدلػػق 

% مػػػؽ إجطػػػالي سػػػاعات الحطػػػل الطظمؾ ػػػة مػػػؽ 25، ومػػػا  حػػػادؿ  -سػػػاعة
 الطؾعف خ ؿ ال ه  ك ه أوصق(.

ي وبػػػل ُ  ػػػق   لاعقطػػػاد سػػػاعات الحطػػػل الإضػػػاعي مؾاع ػػػة الطػػػهف  القظفاػػػ    ( : 5 - 12)  المادة
 م ا  ة الطؾعف لحطم  الإضاعي .

  ػػػم لػػػ ئيس ال سػػػؼ إلػػػزاـ الطؾعػػػف بالحطػػػل الإضػػػاعي إذا  ػػػؼ القظسػػػام هاظػػػ   ( : 6 - 12)  المادة
و اؽ الطؾعف بفق ة كافية لا   ل عؽ ث ثة أ اـ وبل مؾعه الحطل الإضاعي 

 الطظمؾب.



 

عػػي حالػػة  غاػػا الطؾعػػف عػػؽ إلقػػاز الحطػػل الإضػػاعي الطسػػظه إليػػ  ، عػػإف  ( : 7 - 12)  المادة
وة   ػػؾ ؼ الأداء السػػظؾ ة لمطؾعػػف مػػا لػػؼ   ػػهـ عػػ راً ذلػػػ وػػه فػػةث  عمػػق عػػ 

 م بؾلًا.

عظػػػه  حثػػػ  الحطػػػل بسػػػبا  غاػػػا الطؾعػػػف عػػػؽ الحطػػػل الإضػػػاعي الإلزامػػػي  ( : 8 - 12)  المادة
الطؾكل إلي  وبمها هؾوك  كاؼ  ، عم ئيس ال سؼ أف فؾصي بالح ؾ ػة الطظاسػ ة 

ال  ػػ  ة ا خػػاذ الطظاسػػا حسػػا لغػػاـ الح ؾ ػػات الطؾجػػؾدة عػػي  لإدارة الطػػؾارد
 الظغاـ. ا ا



 

 : أحكام خاصة بتذغيل النداء الفرل الثالث عذخ

 

لمطؾعفة ال م عي إجازة أمؾمة لطهة الأساهي  الأر حة الساب ة عمق  ( : 1 - 13)  المادة
القار خ الطظقغ  لؾلاد ها ، والأساهي  السقة القالية لمؾض  و  هد القار خ الط ج، لمؾلادة 

طبية مصهوة مؽ جهة ص ية هؾاسظة القهة الظبية الطحقطهة له  القط ية أو ب هادة 
حكؾمية ولا   بل  هادات أط اء خارجااؽ ، ولا  قؾز   غال الط أة الحاممة خ ؿ الأساهي  

 السقة القالية لؾلاد ها .
 كؾف الأج  ال ي فهع  لمطؾعفات أثظاء غياههؽ بإجازة الؾض   ( : 2 - 13)  المادة

 كالآ ي : 
ازة وض  ههوف الطؾعفة القي أمضك أول مؽ سظة عي خهمة القط ية لها ال م عي إج ( أ

 أج  .
الطؾعفة القي أمضك سظة عأكث  عي خهمة القط ية لها ال م عي إجازة وض  هظصف  ( ب

 الأج  .
ج( الطؾعفة القي أمضك ث ث سظؾات عأكث  فؾـ ههء الإجازة عي خهمة القطيحة لها ال م 

 عي إجازة وض  بأج  كامل .
و الطؾعفة القي اسقفادت مؽ إجازة وض  أج  كامل لا   م لها الطظال ة بأج  الإجازة السظؾ ة 
الحاد ة عؽ لفس السظة ، و هع  لها لصف أج  الإجازة السظؾ ة إذا كالك وه اسقفادت عي  مػ 

 السظة مؽ إجازة وض  هظصف الأج  .  
لقطيحة عمق الطؾعفة عي ال هؾر الأولق لم طل أف   ادر بإخظار ا ( : 3 - 13)  المادة

 لإج اء الف ص الظبي الهوري عماها و      الح ج ال زـ و  هفه القار خ الط ج، لمؾلادة .
عي   هفه عق ة الإرضاع رغ ة وع وؼ الطؾعفة ما  القط ية  اعي  ( : 4 - 13)  المادة

 . ، وعمق الطؾعفة الق اه بالقهوؿ الطظغؼ ل لػ أمكؽ ذلػ



 

  حه القط ية أماكؽ ل احة الطؾعفات بطحزؿ عؽ ال جاؿ وعمق ( : 5 - 13)  المادة
الطؾعفات  ض ورة الاحق اـ عي الطم س والطغه  والق اه بالحادات والق الاه لط عية عي 

 . ال  د
لا  قؾز عي حاؿ مؽ الأحؾاؿ اخق   الظساء بال جاؿ عي أماكؽ  ( : 6 - 13)  المادة

 الحطل       والب امج  ما فق ح  مؽ م اعم وغا اا
 

  



 

 : العقهبات الفرل الخابع عذخ

وليسك الأصل عي القحامل م  الطػؾعفاؽ  حقب  الح ؾ ات حالات اسقثظائية  ( : 1 - 14)  المادة
، ووجػػؾد أي إجػػػ اء جزائػػػي أو إلػػ ارات عػػػي ممػػػف الطؾعػػف وػػػه  ػػػةث  عمػػػق 

 حصؾل  عمق   قيات أو ع وات أو حؾاعز ول ؾاا.

 ظغؼ الح ؾ ات عي القط يػة عظػه صػهور أي مخالفػة مػؽ الطخالفػات القاليػة  ( : 2 - 14)  المادة
أثظػػػاء الػػػهواـ  : )القػػػأخ  أو الخػػػ وج وبػػػل القهػػػاء ووػػػك الحطػػػل ، أو الخػػػ وج

هػػػهوف اسػػػقئ اف أو عػػػ ر رسػػػطي ، الايػػػاب ، إسػػػاءة الأدب ، إاػػػهار الطػػػاؿ 
الحػػاـ لمقط يػػة أو السػػ وة ، الق صػػػا  عػػي أداء الحطػػل أو الإخػػ ؿ بألغطػػػة 
القط ية( أو ل ؾاا مؽ الطخالفػات القػي  سػق م الطؾعػف الح ػػؾ ة عماهػا ، 

 (.18و  ّ  وعػم لطؾذج إج اء جزائػي )لطؾذج روؼ

ما لؼ  قظما الطخالفة غا  -ب  الأصل عي  هرج الح ؾ ات عي القط ية  حق ( : 3 - 14)  المادة
 عمق الظ ؾ القالي : -ذلػ

 إل ار  فهي. (1
إل ار كقاهي : )بحه أسبؾعاؽ مؽ الإل ار ال فهي عمق أول   هف ( وعم  (2

 (.23)لطؾذج روؼ
إلػػػ ار كقػػػاهي مػػػ  إجػػػ اء جزائػػػي : )بحػػػه أسػػػبؾعاؽ مػػػؽ الإلػػػ ار الكقػػػاهي  (3

 عمق أول   هف (.
 إل ار كقاهي م  إج اء جزائي مغمظ. (4
 إ حار بالفصل. (5

 الإج اءات القزائية فقؼ   هفهاا بإحه  الخيارات القالية : ( : 4 - 14)  المادة
 .ال سؼ مؽ ال ا ا مؽ فؾـ إلق س حة أ اـ ك ه أعمق 
  ح مػػػاف مػػػؽ : )الحػػػ وة السػػػظؾ ة أو عػػػ وة الأداء أو الق قيػػػة أو بحػػػض

 ال ؾاعز أو البهلات(.



 

  القط ية أو لمقهات الأمظية الطخقصة(.الإحالة لمق  ام )داخل 
 .)أم  إ  اؼ مؽ الحطل )ب ه أعمق أسبؾعاؽ 
 .إ حار بالفصل مؽ القط ية 

ضػؾاب  الح ؾ ػػات عظػه القػػأخ  أو الخػػ وج وبػل القهػػاء ووػك الحطػػل أو أثظػػاء  ( : 5 - 14)  المادة
 الهواـ ههوف اسقئ اف أو ع ر رسطي ، كالقالي :

 حطػػػل فبػػػهأ   سػػػؼ القػػػأخ  بحػػػه مضػػػي خطسػػػة ع ػػػ  دقي ػػػة مػػػؽ هها ػػػة ال
حسػػاهها مػػؽ هها ػػة ووػػك الحطػػل ، و سػػط، بالخطسػػة ع ػػ  دقي ػػة الأولػػق 

 عظه الهخؾؿ لكل عق ة عطل .
  ،حسػػؼ القػػأخ  عػػي ال ضػػؾر   سػػا مػػؽ هها ػػة ووػػك الحطػػل لفقػػ ة الحطػػل

وكػػ لػ عظػػه الالصػػ اؼ وبػػل القهػػاء ووػػك الحطػػل   سػػؼ الؾوػػك الطق  ػػي 
 (.بقيطق  )الساعة بقيطة الساعة مؽ ال ا ا الأساسي

 ضؾاب  الح ؾ ات عظه الاياب : ( : 6 - 14)  المادة
 .غياب الاؾـ   سؼ بقيطة أج ة الاؾـ مؽ ال ا ا الأساسي 
  ًعػػي حالػػة غيػػاب الطؾعػػف لخطسػػة ع ػػ  فؾمػػاً مقصػػمةً أو ع ػػ وف فؾمػػا

الاسػػػق الة ، دوف أف  مق ظحػػػة خػػػ ؿ السػػػظة  ػػػاممةً ل ػػػه  مػػػا بحػػػه   ػػػه ؼ
لطؾعف أو ا خاذ فُبهي ع راً م بؾلًا في م لإدارة القط ية إلهاء خهمات ا

 ما   ا  مظاس اً )الغ  لغاـ إلهاء الخهمة(.

 ضؾاب  الح ؾ ات عظه إساءة الأدب : ( : 7 - 14)  المادة
عظه ثبػؾت إسػاءة الطؾعػف الأدب سػؾاءً بألفػان لاهيػة أو م ػاج ة أو الضػ ب 
بالاه أو بأدوات ول ؾاا سؾاءً م  الػزم ء أو ال ؤسػاء أو الط ؤوسػاؽ أو أحػه 

القط يػػػػػة   ػػػػػكال لقظػػػػػة لمق  اػػػػػم عػػػػػي م بسػػػػػات زوار القط يػػػػػة ، عػػػػػلإدارة 
 الطؾضؾع وا خاذ إحه  الإج اءات القالية أو القط  هاظها أو بحضها :



 

 .ؾجي  إل ار كقاهي  
 .خصؼ مؽ را ا الطؾعف ل لػ ال ه  مؽ فؾـ إلق س حة أ اـ 
 .عصل مؽ عطم  بالقط ية 
 ة   ؾ مػػػ  لمقهػػػات الأمظيػػػة ، و  ػػػهد الإجػػػ اء فيطػػػا بحػػػه هظػػػاءً عمػػػق لقيقػػػ

   ام القهات الطخقصة : إما  فصػل مػؽ القط يػة أو ُ حػاد عمػق رأس 
 الحطل.

 ضؾاب  ال سؼ عظه إاهار ماؿ القط ية أو الس وة : ( : 8 - 14)  المادة
عظه إاهار الطؾعف لطاؿ القط ية سؾاءً بظ  م الحطه أو بسبا الإاطاؿ أو 
ال م الاة أو واـ بس وة  يء مؽ أمؾاؿ القط ية أو مطقمكا هػا أو اسػقغ لها 

ال   ال خصية ول ؾ ذلػػ ، عإلػ  فقخػ  ب  ػ  لفػس الإجػ اءات السػاب ة لطص
 ( مؽ ا ا البظه.7-13عي الطادة روؼ )

 

 ضؾاب  ال سؼ عظه الق صا  عي أداء الحطل أو الإخ ؿ بألغطة القط ية : ( : 9 - 14)  المادة
  ( 23ل ئيس ال سؼ ال م عػي  ؾجيػ  إلػ ار  ػفهي أو كقػاهي )لطػؾذج روػؼ

( إذا  ظمػػا الأمػػ  إجػػ اءً 18روػػؼ و حبئػػة لطػػؾذج إجػػ اء جزائػػي )لطػػؾذج 
جزائياً ، مؾض اً في  : )لؾع الق صا  ، الفق ة القي وصَّ  عاها،  ؾصاق  
 بػػػػالقزاء الطظمػػػػؾب( ، و ؾقيحػػػػ  مػػػػؽ مػػػػهف  القط يػػػػة و سػػػػميطها لمطػػػػؾارد

 ال    ة لإكطاؿ باوي الإج اءات.
  لطهف  القط ية ال م عي وبػؾؿ أو رعػض أي  ؾصػية ب سػطيات ول ؾاػا

 كؾ  رئيس ال سؼ عؽ مسػقؾ  أداء مؾعفػ  ضػطؽ الإجػ اء    هـ ضطؽ
القزائػػي ، و ةخػػ   ؾصػػيا   بحػػاؽ الاعق ػػار مػػ  ا خػػاذ الإجػػ اء الطظاسػػا 

 عي ذلػ.



 

عظه وجؾد ما فب ر مؾوػف الطؾعػف مػؽ أي مخالفػة لُسػبك إليػ  أو وجػؾد  ( : 11 - 14)  المادة
م بسات خاطئة   م ل  محها القغمؼ مؽ أي ع ؾ ة ا خ ت عي ح   عم  

( و ػػقؼ 19 ا الػػقغمؼ لػػ ئيس القط يػػة وعػػم )لطػػؾذج روػػؼ ال ػػم عػػي رعػػ  اػػ
 ا خاذ الإج اء الطظاسا حياؿ ذلػ فيطا بحه.

لا ُ ضػػار الطؾعػػف هقغمطػػ  مػػؽ أي ع ؾ ػػة  قػػه لظفسػػ  مبػػ راً وجاهػػاً عػػي  ( : 11 - 14)  المادة
رعحها عظ  ، سؾاءً مؽ رئيس  الط ا   أو مػؽ مػهف  القط يػة أو أي جهػة 

 أخ  .

از  مػػػ الفقػػ ة القػػي اسػػق م  سػػحق القط يػػة لطسػػاعهة الطؾعػػف عػػي اجقيػػ ( : 12 - 14)  المادة
عاهػػػا أي ع ؾ ػػػة وذلػػػػ بإعظائػػػ  ع صػػػة لق سػػػاؽ أدائػػػ  و ظغيػػػف سػػػقم  
بالكامػػػل إذا اسػػػقظاع أف  طضػػػي مػػػهة سػػػظة مقصػػػمة بػػػأداء مقطاػػػز وسػػػقل 

 حسؽ ، و قاح ل  ما لغا   بحه ا   الفق ة مؽ الططازات وال ؾاعز.
 



 

 : إنيــاء الخـجمـة الفرل الخابع عذخ

 

 الطؾعف بإحه  الأس اب القالية : ظقهي خهمة  ( : 1 - 14)  المادة
 .اسق الة الطؾعف 
 .القهاء الح ه 
 ( مؽ لغاـ الحطل87(  و )75عسخ الح ه لاحه الأس اب الؾاردة عي الطاد اؽ ) 
 ( مؽ لغاـ الحطل 81  ؾ الطؾعف الحطل عي ال الات الؾاردة عي الطادة ) 
 : الفصل مؽ الحطل ، لأحه الأس اب القالية 

الط ضي لحقز ول ؾ    ي   عؽ اسقط ار الحطػل إذا أثبػك ذلػػ القهاء مهمة الاياب  -
 (.6-14طبياً )الغ  الطادة 

 الأداء الؾعيفي الطقهلي. -
 الفصل القأدفبي. -

  إلغاء الؾعيفة عظه الاسقغظاء عظها أو  أجا  خهمقها ، ما لؼ فقؼ ل ػل الطؾعػف إلػق مسػطق
 وعيفي آخ .

 و إوامة الطؾعف  غا  السػحؾدي أو إذا ألغك السمظات ال كؾمية الطخقصة رخصة عطل أ
 و رت عهـ  قهفهاا أو إبحاد  عؽ ال  د

  همػػؾغ الطؾعػػف سػػؽ السػػقاؽ بالظسػػ ة لمطػػؾعفاؽ وخطػػس وخطسػػؾف سػػظة لمطؾعفػػات مػػالؼ  طقػػه
 مهة الح ه الط هد الطهة إلق ما وراء ا   السؽ

عظػػه رغ ػػة الطؾعػػف عػػي الاسػػق الة مػػؽ عطمػػ  في ػػ ر لػػص الاسػػق الة وعػػم  ( : 2 - 14)  المادة
( مؾض اً في  أس اب رغبقػ  عػي  ػ ؾ الحطػل و ؾصػيا   إف 27 )لطؾذج روؼ

كػػػػاف له ػػػػ   ؾصػػػػيات ، و  ػػػػهمها ل ئيسػػػػ  الط ا ػػػػ  لي ػػػػؾـ ه عحهػػػػا م ػػػػفؾعة 
 هقؾصيا   لطهف  القط ية و حظق صؾر ها ل ئيس ال سؼ .



 

مػؽ  ػار خ   ػه ؼ الاسػق الة    فؾـ67 سقط  الطؾعف عمق رأس الحطل لطهة  ( : 3 - 14)  المادة
لإكطاؿ باوي إج اءات إلهاء الخهمة ، وإخػ ء ط عػ  ، و سػميؼ مػا له ػ  مػؽ 

 عهه وأعطاؿ لطؽ  خمف  عي الؾعيفة وإلهاء باوي الإج اءات الإدار ة.

سػػػػبم  ػػػػار خ   ػػػػه ؼ السػػػػقاؽ فػػػػؾـ القػػػػي  عػػػػي حالػػػػة  غاػػػػا الطؾعػػػػف خػػػػ ؿ  ( : 4 - 14)  المادة
ع ػػ وف فؾمػػاً مق ظحػػة أو مػػا الاسػػق الة لطػػهة خطسػػة ع ػػ  فؾمػػاً مقصػػمة أو 

ُ كطل غياب ع   ؽ فؾماً خ ؿ السػظة ال اليػة ، فيظبػم عػي ح ػ  إجػ اءات 
الفصػػل القػػأدفبي ، وإذا كالػػك أ ػػاـ الايػػاب أوػػل مػػؽ اػػ   الطػػهة فيُ ػػ ـ مػػؽ 

 بحض مطازات إلهاء الخهمة الطؾضؾعة لمطسق اماؽ حسا الظغاـ.

الاسػق الة الػ ي  ح ػا عقػ ة عي حالة رغ ة الطؾعػف سػ ا الاسػق الة خػ ؿ  ( : 5 - 14)  المادة
   ه طها علإدارة القط ية ال م عي وبؾؿ أو رعض ذلػ.

عظػػػه غػػػػياب الطؾعػػػف لغػػػػ ؼ مََ ضػػػي أو حػػػادث مػػػ وري لفقػػػ ة طؾ مػػػة مػػػ   ( : 6 - 14)  المادة
كإصػػػاهق  بغابؾ ػػػة مسػػػقه طة أو  ػػػمل ول ؾاػػػا لا -إحضػػػار مػػػا فثبػػػك ذلػػػػ 

 عاُقَّ   عي ح   الإج اءات الظغامية القالية : -سط، أ
 

 اء عن كل شيخالإجخ  إلى من

( 97أ ه  ) 3لها ة  أوؿ فؾـ بحه الإصابة  يرخف لممهظف راتب كامل فؾـ

( 97أ ه  ) 3بحه  ( 187أ ه  ) 6لها ة  فؾـ  يرخف لممهظف نرف راتب فؾـ

( 187أ ه  ) 6بحه  ( 277أ ه  ) 9لها ة  فؾـ  يرخف لممهظف ربع راتب فؾـ

( 277أ ه  ) 9بحه  ( 367 ه  ) 12لها ة  فؾـ  يرخف لممهظف راتب لا فؾـ

 إنياء خجمة المهظف --- يهم( 361شيخ ) 12بعج 

 



 

فػػػقؼ إخػػػ ء طػػػ ؼ الطؾعػػػف هقسػػػميؼ مػػػا له ػػػ  مػػػؽ عهػػػه ماليػػػة أو عاظيػػػة أو  ( : 7 - 14)  المادة
بظاوػػػة عضػػػؾ ة أو مسػػػق  ات ماليػػػة أو مهػػػاـ وعي يػػػة ، و ػػػقؼ  ؾثاػػػم ذلػػػػ 

( و سػػػميط  ل ػػػةوف 22هقحبئػػػة الطؾعػػػف لمظطػػػؾذج الطحػػػه لػػػ لػ )لطػػػؾذج روػػػؼ 
 لإكطاؿ باوي الق  ا ات م  ذوي الح وة. الطؾعفاؽ

عي حالػة طمػا الطؾعػف ل سػق الة بحػه إعظائػ  لػهورة  هر بيػة عمػق حسػاب  ( : 8 - 14)  المادة
القط يػة ع هػػه مػػؽ اسػػقثطاراا عػػي مقػػاؿ الحطػػل بالقط يػػة لفقػػ ة لا   ػػل عػػؽ 
ث ثة أ ه  وبل الاسق الة ، أو فُمزـ الطؾعػف هػهع  قيطػة ا ػق اك  عاهػا عظػه 

 ء ا   الطهة.اسق الق  وبل القها

  م لمقظة الؾعائف القؾصية بالفصػل القػأدفبي مػؽ الؾعيفػة مقػق ار ػأت  ( : 9 - 14)  المادة
ذلػ لطؽ  ك ر غياب  خ ؿ السظة بخطسة ع   فؾماً مقصمة أو ع  وف 
فؾمػػػاً مق ظحػػػة ، أو عظػػػه إسػػػاءة الأدب مػػػ  أحػػػه الػػػزم ء أو ال ؤسػػػاء أو 

الق عػػػػػػا الط ؤوسػػػػػػاؽ أو الػػػػػػزوار ، أو إاػػػػػػهار الطػػػػػػاؿ ، أو السػػػػػػ وة ، أو 
بألغطػػة القط يػػة ، أو الق صػػا  عػػي أداء الحطػػل الطؾكػػل إليػػ ، أو الإسػػاءة 
إلػػػق سػػػطحة القط يػػػة و حظاػػػل مصػػػال ها ، ولػػػ ئيس القط يػػػة ال ػػػم عػػػي 

 اعقطاد عصم  أو ا خاذ ما ف ا  مظاس اً عي ح  .

عظػػه اسػػقغظاء القط يػػة عػػؽ خػػهمات الطؾعػػف عإلػػ  ُ حظػػق إ ػػحار كقػػاهي  ( : 11 - 14)  المادة
( و  ػػػم لػػػ  الاسػػػقط ار عمػػػق رأس الحطػػػل لطػػػهة 24بالإوالػػػة )لطػػػؾذج روػػػؼ 

 ه  مهعؾع الأج  مؽ  ار خ ا ا الإ حار و  قػا  سػميط  الا ػحار م ػ  
 الحطل و ةخ   ؾقيح  بالاسق ـ .

إذا امقظ  الطؾعف اسق ـ الا حار الكقاهي أو رعض القؾقي  ف سل إلي   ( : 11 - 14)  المادة
 الا حار بخظاب مسقل عمق عظؾال  الطهوف عي ممف  .



 

حاؿ إلهاء أو القهاء خهمق  و ظاء عمق طم   وثائ   الخاصة   حاد لمحامل ( : 12 - 14)  المادة
الطؾدعة بطمف خهمق  ، كطا  حظي الطظ أة لمحامل  هادة الخهمة 

( مؽ لغاـ الحطل وذلػ دوف أي م اهل 64الطظصؾص عماها عي الطادة )
. 

 

 

  



 

 

 : الهقاية والدلامة والخعاية الطبية الفرل الخامذ عذخ

 

القط ية مؽ الأخظار والأم اض الظاجطة عؽ س ياً ل طا ة مظسؾ ي  ( : 1 - 15)  المادة
 الحطل  قخ  القط ية القهاها  القالية:

  ووسائل الؾوا ة مظها ،  -اف وجهت –عي مكاف عاا  عؽ مخاط  الحطل
 والقحميطات ال زـ ا  اعها.

  غ  القط ية القهخاؽ عي جطي  م اع ها وك لػ عي جطي  الب امج والطظاس ات  
 القي  قيطها.

  أجهزة لإطفاء ال   م وإعهاد مظاع  لمظقاة عي حالات الظؾارو . أماؽ 
 إب اء أماكؽ الحطل عي حالة لغاعة  امة م   ؾعا  الطظه ات 
 ؾعا  الطيا  الصال ة لم  ب والاغقساؿ  
 ؾعا  دورات الطيا  بالطسقؾ  الص ي الطظمؾب  
  مظها القط ية هر ا الطؾعفاؽ عمق اسقخهاـ وسائل الس مة وأدوات الؾوا ة القي  ة 

 حاؽ القط ية عي كل مؾو  مؽ مؾاو  الحطل مسةلًا  خقص بالآ ي  ( : 2 - 15)  المادة
: 

 )أ(    ظطية الؾعي الؾوائي له  الطؾعفاؽ .  
)ب(  القفقيش الهوري بغ ض القأكه مؽ س مة الأجهزة وحسؽ اسقحطاؿ وسائل الؾوا ة   

 والس مة .
)ج(  محافظة ال ؾادث و سقامها وإعهاد   ار   عظها  قضطؽ الؾسائل والاحقياطات الكفامة   

 هق عي  ك اراا .
 )د(  م اق ة  ظفا  وؾاعه الؾوا ة والس مة 



 

 ةمؽ القط ية عي كل مكاف  حطل في  أول مؽ خطساؽ عامً   ( : 3 - 15)  المادة
الأر ظة والطظه ات وغا  خزالة للإسحاعات الظبية   قؾي عمق كطيات كافية مؽ الأدو ة و 

( مؽ لغاـ الحطل ، و حهه إلق عامل مهرب أو أكث   142ذلػ مطا أ ارت ل  الطادة ) 
 بإج اء الإسحاعات ال زمة لمحطاؿ الطصاهاؽ

 حطل القط ية عمق   ساؽ ال عا ة الص ية لطظسؾ اها و هع  عظهؼ  ( : 4 - 15)  المادة
   اا القط ية لكل عئة قيطة الا ق اؾ عي أحه جهات القأماؽ الظبي ب سا الهرجة القي 

 وعي ية .
عمق الطؾعف ال ي  صاب بإصابة عطل أو بط ض مهظي أف فبمغ  ( : 5 - 15)  المادة

رئيس  الط ا   أو الإدارة عؾر اسقظاعق  ول  م اجحة الظباا م ا  ة مقق اسقهعك حالق  
 ذلػ

  



 

 : الهاجبات والمحعهرات الفرل الدادس عذخ

  مقزـ القط ية بطا فمي :
م فب ز ااقطامها بأحؾالهؼ ومصال هؼ محاممة مؾعفاها ب كل لائ ( : 1 - 16)  المادة

 والامقظاع عؽ كل وؾؿ أو عحل  طس ك امقهؼ أو دفظهؼ .

أف  حظي الطؾعفاؽ الؾوك ال زـ لططارسة ح ؾوهؼ الطظصؾص  ( : 2 - 16)  المادة
 عماها عي  ا   ال ئ ة دوف الطساس بالأج  .

أف  سهل لطؾعفي القهات الطخقصة كل مهطة  قحمم بالقفقيش أو  ( : 3 - 16)  المادة
حسؽ  ظبام أحكاـ لغاـ الحطل والمؾائ، وال  ارات الصادرة بط قضا   الط اق ة والإ  اؼ عمق

، وأف  حظي لمسمظات الطخقصة جطي  الطحمؾمات ال زمة القي  ظما مظها   قي اً له ا 
 الغ ض .

أف  هع  لمطؾعف أج    عي الزماف والطكاف الم فؽ   هداطا الح ه  ( : 4 - 16)  المادة
 لػ .أو الح ؼ م  م اعاة ما   ضي ب  الألغطة الخاصة ه 

إذا حض  الطؾعف لطزاولة عطم  عي الفق ة الاؾمية القي فمزم  هها  ( : 5 - 16)  المادة
ع ه الحطل أو أعمؽ ال  مسقحه لطزاولة عطم  عي ا   الفق ة ولؼ  طظح  عؽ الحطل إلا سبا 

 راج  إلق إدارة القط ية كاف ل  ال م عي أج  الطهة القي لا فةدي عاها الحطل .
الحطاؿ   هفه الط اق ة عمق القط ية أو أي  خص ل  سمظة عمق  ( : 6 - 16)  المادة

بحهـ دخؾؿ أ ة مادة م غؾرة    عاً أو لغاما إلق أماكؽ الحطل ، عطؽ وجهت له    ظبم 
ب    بالإضاعة إلق الح ؾ ات ال  عية القزاءات الإدار ة ال ادعة الطظصؾص عماها عي 

 جهوؿ الطخالفات والقزاءات .
لطؾكمة إلاهؼ اف  طظ، لمطقظؾعاؽ القسهي ت ال زمة لأداء الطهاـ ا ( : 7 - 16)  المادة

.  ، و ؾع  لهؼ الهعؼ ال زـ
 

 واجبات المهظفين والمتطهعين:



 

الق اه بالقحميطات والأوام  الطقحم ة بالحطل ما لؼ  كؽ عاها ما   ( : 8 - 16)  المادة
  خالف لصؾص ع ه الحطل أو الظغاـ الحاـ أو الآداب الحامة أو ما  ح ض لمخظ . 

 الط اعغة عمق مؾاعاه الحطل . ( : 9 - 16)  المادة
الطظمؾب   ك إ  اؼ ال ئيس الط ا   إلقاز عطم  عمق الؾج   ( : 11 - 16)  المادة

 ووعم  ؾجاها  .
الحظا ة بالآلات و الأدوات الطؾضؾعة   ك  ص ع  والط اعغة   ( : 11 - 16)  المادة

 عماها وعمق مطقمكات القطيحة .
الالقزاـ ب سؽ السا ة والسمؾؾ والحطل عل سيادة روح القحاوف هاظ   ( : 12 - 16)  المادة

ية عي لظاؽ و اؽ زم ئ  وطاعة رؤسائ  وال  ص عمق إرضاء السطقفاهفؽ مؽ القط 
 اخقصاص  وعي حهود الظغاـ .

  ه ؼ كل عؾف أو مساعهة عي ال الات الظارئة أو الأخظار القي   ( : 13 - 16)  المادة
  ههد س مة مكاف الحطل أو الطؾعفاؽ في  .

الط اعغة عمق الأس ار الطهظية لمقط ية أو أ ة أس ار  صل إلق    ( : 14 - 16)  المادة
 عمط  بسبا أعطاؿ وعيفق  .

بغ ض    ام ر ، أو مظفحة الامقظاع عؽ اسقغ ؿ عطم  بالقط ية  ( : 15 - 16)  المادة
  خصية ل  أو لغا   عمق حساب مصم ة القط ية .

إ حار القط ية بكل  غاا   ظ أ عمق حالق  الاجقطاعية أو م ل  ( : 16 - 16)  المادة
 إوامق  خ ؿ أسبؾع عمق الأكث  مؽ  ار خ حهوث القغاا  . 

 الق اه بالقحميطات والألغطة والحادات والق الاه الط عية عي ال  د . ( : 17 - 16)  المادة
 أدوات الطظ أة ومحها ها عي الأغ اض الخاصة . عهـ اسقحطاؿ  ( : 18 - 16)  المادة

الامقظاع عؽ   غال أ خاص غا  م اهفؽ عي سق ت الطؾعفاؽ  ( : 19 - 16)  المادة
 أو الطقظؾعاؽ . 

  غ  عمق الطؾعفاؽ طما ال صؾؿ عمق الطساعهات القي   هـ  ( : 21 - 16)  المادة
 لمطسقفاهفؽ بأي صفة كالك .



 

 



 

 : الخجمات الاجتماعية الفرل الدابع عذخ

 الخهمات القالية: ؾع  القط ية لطظسؾ اها  ( : 1 - 17)  المادة

  ؾعا  أماكؽ لمؾضؾء والص ة عي م  ات الحطل . -1

 إعهاد مكاف مظاسا لقظاوؿ الأطحطة والط  و ات أووات ال احة القي   هداا القط ية . -2

القط ية  ص ؼ را ا ال ه  ال ي  ؾعي  يمؾعفحالة وعاة أحه  عي ( : 2 - 17)  المادة
 في  الطؾعف لؾرثق  كامً  مهطا كالك الأ اـ القي عطل عاها  .

 -إف أمكؽ-حطل القط ية عمق إعهاد لغاـ لمقؾعا  والادخار   ( : 3 - 17)  المادة
الق  ا ات الظغامية  و كؾف ا ق اؾ الطؾعف او الطقظؾع في  اخقيار اً ، و  ؾـ بإج اء

 والإدار ة لقظفا  ذلػ.

 سقخهـ لمحظا ة  –إف امكؽ  – حطل القط ية عمق  ؾعا  م اعم مظاس ة  ( : 4 - 17)  المادة
 والطقظؾعاؽ .بأس  مظسؾ ي القط ية ال سطااؽ 

 

 

 

 

 

 



 

 : التعمم الفرل الثامن عذخ

 

م  عهـ الإخ ؿ ب م الطؾعف عي الالققاء إلق القهات الإدار ة  ( : 1 - 18)  المادة
أو ال ضائية الطخقصة   م ل  أف فقغمؼ إلق إدارة القط ية مؽ أي  ص ؼ أو إج اء 
فقخ  عي ح   و  هـ القغمؼ إلق إدارة القطيحة خ ؿ ث ثة أ اـ مؽ  ار خ الحمؼ 

 بالقص ؼ أو الإج اء الطقغمؼ مظ  ولا  ضار الطؾعف مؽ   ه ؼ  غمط  .
 خظ  الطؾعف هظقيقة البك عي  غمط  عي ميحاد لا فققاوز ث ثة  ( : 2 - 18)  المادة

 أ اـ مؽ  ار خ   ه ط  القغمؼ .

 

 إجراءات الموارد البشرية

 

 5 وصف الإجراء الوثائك

 تخطيط الموارد البشرية والتوظيف 

 1 جقىم إدارة المىارد البشريت بعمليت جخطيط المىارد البشريت والحىجت المطلىبت من الىظائف  بالجمعيت   

 طلب وظيفت
يرفععر راءععاس م بععام بالجمعيععت إمخيععاجائ مععن الىظععائف مععك  ععار عععىفمق  مععن  عع   ععام   ععن طريعع  عمععى   

 طلب لىظيفت
2 

خطت الإمخيا  

 الىظيفي

جقععععىم إدارة المععععىارد البشععععريت بتءععععخقفام طلفععععاث الخىظيععععف مععععن م بععععام ومراجخعاععععا ومععععن  ععععئ  معععع  خطععععت 

 الخىظيف البنىيت  
3 

 الىصف الىظيفي 
ععععامك لمخطلفعععععاث  يجعععععب  جعععععك الجاعععععاث الطالفعععععت للىظيفعععععت وكدارة المعععععىارد البشعععععريت الخ  ععععع  معععععن وجعععععىد وصعععععف  ع

 الىظيفت من مبخىي حعليمي ومااراث و  راث  ف  م لان  ن الىظيفت  
4 

 5 جقىم إدارة المىارد البشريت بالا لان  ن الىظيفت وفخح باب الخق يئ  

 
جقعععععععىم إدارة المعععععععىارد البشعععععععريت بمراجععععععععت البعععععععا ة ال اجيعععععععت للمخقععععععع مان للىظيفعععععععت  والخا ععععععع  معععععععن معلىمععععععععاث 

 المخق مان للىظيفت
6 



 

 ائمت المرشحان 

 للىظيفت

جقعععىم إدارة المععععىارد البشععععريت بعمعععع   ائمععععت بالمخقععع مان والمبععععخىفان للمخطلفععععاث الىظيفععععت وكرءععععالاا للقبععععئ 

 المعني لت جيب مى   المقابلاث
1 

 1 يخئ  م  المقابلاث بحضىر م ير المىارد البشريت وممثلان من القبئ المعني  

عمى   جقيئ مقابلت 

 شخصيت
 1 عمى   جقيئ مقابلت شخصيت وف  من خالام المقابلت الصخصيت  يخئ جقيئ المخق مان

 10  بع  إجخياز المقالفت وجح ي  الممرشح المناءب للىظيفت مبب الخقيئ ويخئ إخطار المرشح 

 
مك مالت مىافقت المرشح للإعضمام مبب  روط الجمعيت يخئ جى ير  ق  لايق   ن ءنت مبب  روط 

 وزارة العم  
11 

 12 يخئ حسجي  المىظف الج ي  مك الخ ميناث مجخما يت وم ي و ىي ويفا ر  ملت  

 13 بالجمعيت ءاليب العم  وءياءت واه اف الجىدة  يت المىظف باللىائح ومجراساث وأيخئ جى  

  الوصف الوظيفي 

 14 جقىم إدارة المىارد البشريت بعم  الىصف الىظيفي لك  الىظائف بالجمعيت  الىصف الىظيفي 

 
يجععب أن يحخععىو الىصععف الععىظيفي  جععك مخطلفععاث  ععم  الىظيفععت مععن مبععخىي حعليمععي وماععاراث و عع راث 

 وخق اث ءابقت 
15 

 16 يخئ مراجعت الىصف الىظيفي جح يثت  ن الضرورة 

 
 الىظائف الج ي ة يخئ  م  وصف وظيفي لاا  ف  الشروع مك  مليت الخىظيف والمعايناث 

 
11 

 تميم أداء الموظفين

عمى   الخقيئ 

 البنىو 

عمعععى   جقعععيئ مداس الععععام وفععع  مععععايا  وأهعع اف محععع دة وفععع   يععخئ جقعععيئ اداس المعععىظفان معععرة  جعععك م عع  معععك

 البنىو 
11 

 
 يخئ إخفار المىظفان بنديجت الخقيئ وءف  جطىير مااراتهئ و  راتهئ 

11 

  لياس الرضا الوظيفي للعاملين

عمى   الرضا 

 الىظيفي 

 بالمى ر ملكت وني 

بالمى ر  يقىم م ير المىارد البشريت بقياس رضا المىظفان مرة مك العام وف  عمى    ياس الرضا الىظيفي 

 20 مالكت وني للجمعيت 

 الجمعيت   ن  ياس الرضا الىظيفي ورفعه لرئيس يخئ جحلي  إءدفا 
21 



 

 

 

 

 الإجازات السنوية

عمى   إجازاث 

 العاملان

 جقىم إدارة المىارد البشريت بق مجت الإجازاث البنىيت للعاملان بما لايخعارض مر خطت وبرامج العم  
22 

 جقىم إدارة المىارد البشريت بمرا فه مى ف مجازاث البنىيت والخ    من جنفي ها وف  الخطت  
23 



 

 (1): إٌّبرج اٌّغزخذِخ ػشش اٌزبعغاٌفظً 
 

 التحدٌث اســم الـنـمـوذج رقم النموذج

  اعتماد فتح وظٌفة  ( 1) 

  اعتماد توظٌف موظف  ( 2) 

  إعلان عن وظٌفة شاغرة  ( 3) 

  البٌانات الشخصٌةاستمارة   ( 4) 

  السٌرة الذاتٌة  ( 5) 

  كشف الممابلة الشخصٌة  ( 6) 

  عمد عمل  ( 7) 

  تعدٌل دوام موظف  ( 8) 

  انـتـداب  ( 9) 

  إعارة أو نمل خدمة موظف  ( 11) 

  تعدٌل مسمى وظٌفً  ( 11) 

  طلب إجازة  ( 12) 

  استئذان موظف  ( 13) 

  استمارة تموٌم الأداء الوظٌفً  ( 14) 

  تـرلـٌـة  ( 15) 

  اعتماد حافز أو بدل  ( 16) 

  توكٌل استلام مكافأة / مستحمات مالٌة  ( 17) 

  إجراء جزائً  ( 18) 

                                                           
(1)

لم.   النماذج التً تلغى أو تدمج تبمى أرلامها شاغرة إلى حٌن صدور نموذج جدٌد لٌأخذ هذا الرَّ



 

  تـظــلــم  ( 19) 

  اسـتـمـالـة  ( 21) 

  إنهاء خدمة موظف  ( 21) 

  إخلاء طرف  ( 22) 

  إنذار كتابً )لفت نظر(  ( 23) 

  إشعار بالإلالة  ( 24) 

  مساءلة  ( 25) 

  تعرٌف )شهادة خبرة(  ( 26) 

  إلغاء وظٌفة  ( 27) 

  تفوٌض صلاحٌات  ( 28) 

 

 



 

 طلب اعتماد وظٌفة  (1) رقم نموذج
 

 اػزّبد فزح ٚظ١فخ

 حفظه الله  مدٌر الجمعٌةالمكرم 

 وبعد..    السلام علٌكم ورحمة الله وبركاته..

حٌث تجدون برفمه الوصف الووظٌفً لهوا و وإشوعارنا بالموافموة    .................................................. آمل التكرم بالرفع لاعتماد فتح وظٌفة /

 عند صدورها على أن تكون أولات العمل فً الفترة :

         الصباحٌة فمط         المسائٌة فمط         للفترتٌن الصباحٌة والمسائٌة بنظام الساعات 

  ........................................................................................................................................................................................  نظراً للأسباب الآتٌة :

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

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

  ............................................................................................ الـقـســم : 

  .................................................................................... رئٌس القسم : 

  .......................................................................................... الـتـارٌـخ : 

  .......................................................................................... التـوقـٌـع : 

 

 

 ِذ٠ش اٌجّؼ١خ

 حفظه الله   رئٌس الجمعٌة سعادة

 وبعد..    السلام علٌكم ورحمة الله وبركاته..

وحٌث تمت مراجعوة الطلوب الممودم موع    ...........................................فإشارة للطلب الممدم بعالٌه حول طلب اعتماد فتح وظٌفة /

 خطة التوظٌف فنفٌدكم بأن :

  .فتح الوظٌفة ٌتمشى مع خطة التوظٌف ولا مانع لدٌنا من الموافمة على الطلب 

 : اعتذارنا عن الموافمة على الطلب نظراً لـ .............................................................................................................................................  

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

 للإحاطة والتوجٌه ووو

  .............................................................................................. :  مدٌر الجمعٌة



 

  .................................................................................................. الـتــوقـــٌـع : 

 هـ14الــتــارٌـــخ :         /      /      

 

 

 اػزّبد اٌٛظ١فخ

 حفظه الله  مدٌر الجمعٌةالمكرم 

 وبعد..    السلام علٌكم ورحمة الله وبركاته..

 .لا مانع من اعتماد الوظٌفة حسب الموضح بعالٌه 

  : تعتمد الوظٌفة مع ملاحظة ......................................................................................................................................................................  

 : اعتذارنا عن اعتماد الوظٌفة بسبب  ........................................................................................................................................................  

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

 رئيذ الجمعية

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

  ...................................................................................................................... التهؾيع :

 ىـ14التاريخ :         /       /       

 صورة للـمـالـٌــة. -
 المسم المعنً.الإدارة/صورة لرئٌس  -



 

 اعتماد توظٌف موظف  (2) رقم نموذج
 

 اػزّبد رٛظ١ف ِٛظف

 

 حفظه الله  سعادة مدٌر الجمعٌة   

 وبعد..    الله وبركاته..السلام علٌكم ورحمة 

ضطؽ   ........................................................ عمق وعيفة /   ..................................................................... عآمل القك ـ بالطؾاع ة لاعقطاد  ؾعيف الأخ / 
 اػ.14الطؾاعم      /      /       .....................الؾعائف الطحقطهة بالقط ية ، وذلػ اعق اراً مؽ فؾـ 

 بنظام الساعات دوامٌن صباحً ومسائً      مسائً فمط      صباحً فمط       على أن تكون فترات العمل :   

  / أخــرى ......................................................................................................................................................................................................................................  

 ريال 511ريال  411ريال 311ريال   211: )  نمل ريال (411ريال  311ريال  211)  طبٌعة عمل  البدلات المطلوبة :

) 

   تخصص   (  : اتصالات 111    ريال    شرٌحة جوال )فاتورة بطالة مدفوعة 

  ..................................................................................................................................................................................................................... لبدل / حٌثٌات صرف ا

 لجنة الوظائف                                   

  ..................................................................................... :  رئٌس الجنة 

  .......................................................................................... الـتـارٌـخ : 

  .......................................................................................... التـوقـٌـع : 

 

 

 

 ِذ٠ش اٌجّؼ١خ

 حفعو الله  سعادة رئيذ الجمعية

  ................................................................................................................................................................................. نفٌدكم بأن الموظف حاصل على شهادات :

  ............................................................................................................................................................................................................................................وخبرات : 

   ............................................................... والدرجة  ............................................................. ونوصً باعتماد توظٌف الموظف المذكور بعالٌه على المرتبة



 

 

 

 اػزّبد اٌزٛظ١ف

 حفظه الله  المكرم مدٌر الجمعٌة  

 حفظه الله  المكرم مدٌر إدارة الشؤون المالٌة

 حفظه الله  المكرم رئٌس قسم شؤون الموظفٌن

 وبعد..    السلام علٌكم ورحمة الله وبركاته..

 نفٌدكم بأنه :

 والدرجة  .................................................. على المرتبة لا مانع من اعتماد توظٌف الموظف المذكور بعالٌه ...............................................................   

 هـ 14الموافك    /    /     .......................... وذلن اعتباراً من ٌوم 

  .............................................................................................................................................................................. ريال و كتابة /   .......................... براتب أساسً 

 : مع اعتماد البدلات التالٌة 

   بدل .....................    ....................................................................            بدل .......................    .......................................................................................   

   بدل .....................    ....................................................................            بدل .......................    .......................................................................................   

  / ملحوظات .................................................................................................................................................................................................................................  

 رئٌس الجمعٌة

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

  ................................................................................................................................. التوقٌع :

 هـ14/       /               التارٌخ : 

 الأصل لملف الموظف. -
 صورة للرئٌس المباشر. -
 صورة للمـالـٌـة. -



 

 إعلان عن وظٌفة شاغرة  (3) رقم نموذج
 

 

 

 (4) رقم نموذج

 ... اعُ اٌٛظ١فخ

 ... الإششافجٙخ 

اٌّؤ٘لاد ٚاٌخجشاد 

 اٌّطٍٛثخ

... 
... 
... 

ػٍٝ اٌشاغج١ٓ اٌزمذَ ٌٍٛظ١فخ رمذ٠ُ اٌٍّف اٌٛظ١فٟ ِٛػحبً ف١ٗ اٌٙبرف اٌشخظٟ 

 ٚٚع١ٍخ الارظبي  ػٍٝ طٕذٚق اٌجش٠ذ اٌخبص ثبٌّشوض   اٌشِض اٌجش٠ذٞ   

 أٚ ػٍٝ اٌجش٠ذ الإٌىزشٟٚٔ  

 ِلاحظبد
اٌٛظ١فخ رذسج١خ ِٓ اٌّشرجخ )( إٌٝ اٌّشرجخ )( ٚفمبً 

 ٚاٌخجشاد.ٌٍّؤ٘لاد 

 ... عبػبد اٌؼًّ

 ... ِزطٍجبد اٌٍغخ

 

 ِزطٍجبد أخشٜ

... 
... 
... 



 

 استمارة البٌانات الشخصٌة 
 

 اٌج١بٔبد اٌشخظ١خاعزّبسح 

 البيانات الذخرية :

  ......................................................... القظسية :   ........................................................................ :   ال  اعي الاسؼ

  ........................................................................................ روطها :   ................................................... لؾع الهؾ ة : 

  ........................................................................................  ار خها :   ................................................... مصهراا : 

  ..................................................................... مكاف الطي د :   ......................................................  ار خ الطي د : 

  .................................................................. القخصص :   ......................................................... الطةال الهراسي : 

 العـنـــهان :

  .....................................................................................................................................................  ي : الطهفظة وال

  .............................................................................. بقؾار :   ....................................................................  ارع : 

  ...................................................... لهاء/جؾاؿ :   ..................................... عاكس :  ................................. :  اا ف

  ........................................................................... حي :   .................................................... أو ب مسقه لمسكؽ : 

  ................................................................................................................................................................. عظؾال  : 

 أعزب)     (  )     ( مقزوج ال الة الاجقطاعية : 

 )     ( إلاث )     ( ذكؾر : عهد الأهظاء 

 جيات العمل الدابقة :

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

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



 

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

 الجورات والذيادات والخبخات :

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

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

 

  ..............................................  ار خ الالق اؽ بالؾعيفة :       .............................................. :  القط يةب يطسطق الؾعيفال

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

  .................................................................................. التهؾيع : 

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

 



 

 السٌرة الذاتٌة  (5) رقم نموذج
 

 اٌغ١شح اٌزار١خ

 

 اٌج١بٔبد اٌشخظ١خ :

 .................................القظسية/   ..................الحط /  .......................................................................................الاسؼ/ 

 ...................................................................مكاف الطي د/  ................................................................. ار خ الطي د/ 

 .................................................. ار خها/  .............................مصهراا/  ............................................روؼ الهؾ ة/ 

 .............................................عهد الأهظاء/  ..................................................................................ال الة الاجقطاعية/ 

 اٌذٚساد الإداس٠خ اٌحبطً ػ١ٍٙب :

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

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

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

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

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

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

 خجشاد ِٚٙبساد : 

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

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

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

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

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

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

 دٚساد اٌحبعت ا٢ٌٟ :

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

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

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

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

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

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

 جٙبد اٌؼًّ اٌغبثمخ : 

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

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

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

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

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

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



 

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

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

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

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

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

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

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

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

 اٌٍغبد
...................................................................................... 

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

 
 القار خ   القؾقي 

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

 

 

 



 

 إجراء مقابلة شخصٌة  (6) رقم نموذج
 

 وشف اٌّمبثٍخ اٌشخظ١خ

 بيانات الموظف :

  .............................. الجنسٌة :   ................................................................... :   الرباعً الاسم

  ............................................... :  القسم   ............................ :  المسمى الوظٌفً المتقدم علٌه 

  .............................................. التخصص :   .......................................... المؤهل الدراسً : 

 22 اكتب وصف وظيفي مختصر للوظيفة التي تمدمت عليها :

 درجة

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

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

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

 

 5 أبرز الإنجازات والنجاحات :

 درجات

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

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

 12 جهات العمل السابمة 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

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

 12 :الجمعيةماذا تعرف عن 

 درجات

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

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

 

 

 

 إجراء مقابلة شخصٌة  (6تابع.. نموذج رقم )

 

 من توظيفن : الجمعيةما هو مكسب 
5  

 درجات

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

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

 2 ممدار الراتب الذي تتولعه ولماذا :

 درجتان

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

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

: 

5 

 درجات

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

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



 

 4 لدرات ومواهب تتميز بها :

 درجات

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

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

 4 صفات شخصية مدحها الآخرون فين :

 درجات

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

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

 

 4 : الجمعيةأمور تحب أن تكون في رئيسن المباشر في 

 درجات

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

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

 12 اشرح العبارة التالية باختصار )من لا يتمدم يتمادم( :

 درجات

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

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

 : الجمعيةأبرز من تعرف من العاملين في 
4 

 درجات

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

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

 ( درجة ............................... إجمالً الدرجات الحاصل علٌها )

 للممابلة :النتٌجة النهائٌة 

    .اجتٌاز بنجاح .رسوب 

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

  ...................................................................................... الـتـوقـٌـع : 



 

 هـ14الـتـارٌــخ :        /        /       



 

 عـقـد عـمـل  (7) رقم نموذج
 

 [1رالطائهة :   يَا أيَُّهَا الَّذِينَ آمَنوُا أوَفوُا بِالعمُوُدِ  واؿ  حالق : 

 ػمذ ػًّ

 

 رُ ثؼْٛ الله ٚرٛف١مٗ الارفبق ث١ٓ وً ِٓ :   َ 02 … /……/ ….. :………… فٟ ٠َٛ

 الاجزّبػ١خ سلُ ٚاٌز١ّٕخ  اٌّٛاسد اٌجشش٠خ رشخ١ض ٚصاسح ………………………………جّؼ١خ : أٚلا ً

٠ّثٍٙب فٟ اٌزٛل١غ  ٚ………………………………ثش٠ذ اٌىزشٟٚٔ ………………………………فبوظ سلُ ………

شبس إ١ٌٙب ف١ّب ثؼذ ٠ٚثظفزٗ سئ١ظ ِجٍظ الإداسح    ………………………………الأعزبر ػٍٝ ٘زا اٌؼمذ 

   ثبٌطشف الأٚي

ً :بث عؼٛدٞ اٌجٕغ١خ ٠حًّ ٠ٛ٘خ سلُ  ………………………………………………………اٌغ١ذ  ١ٔب
…………………………………… 

اٌجش٠ذ الاٌىزشٟٚٔ   ………..………………………جٛاي  ……..………ِذ٠ٕخ ػٕٛأٗ

(………………………………………………………… ) 

  اٌثبٟٔاٌطشف ٠ٚشبس ا١ٌٗ ف١ّب ثؼذ 

 ر١ّٙذ :

اٌزٞ أثذٜ  اٌثبٌٟٔحبجزٗ ٌخذِبد اٌطشف  ٚاٌخذِخ الاجزّبػ١خ  الأٚي ٠ؼًّ فٟ ِجبيح١ث أْ اٌطشف 

١ٍ٘زّٙب اٌّؼزجشح ششػب ٚٔظبَ أّٚ٘ب فٟ وبًِ  اٌطشفبْسغجزٗ فٟ اٌؼًّ ٌذٜ اٌطشف الأٚي ، فمذ ارفك 

 ٠ٍٟ :  لإثشاَ ٘زا اٌؼمذ ػٍٝ ِب

 أٚلاً : ِٛػٛع ػمذ اٌؼًّ :

  ٌذٜ اٌطشف الأٚي ٚرحذ اششافٗ ٚاداسرٗ فٟ ٚظ١فخ اٌثبٟٔثأْ ٠ؼًّ اٌطشف  اٌطشفبْارفك  .1

 رجذأ١ِلاد٠خ  خ ٚاحذح ِذح ٘زا اٌؼمذ عٕ ……………………………… ٚرٌه فٟ ِذ٠ٕخ……………………………

ِب ٌُ ٠زُ رجذ٠ذٖ ٌّذح اخشٜ ثبرفبق    َ 02 … /……/ …..ٚرٕزٟٙ ثزبس٠خ    َ 02 … /……/ …..ِٓ ربس٠خ 

 ِىزٛة .
 ٌٍؼًّ.ِٓ ربس٠خ ِجبششرٗ  أ( ِب رجذ92ٌفزشح رجشثٗ ٌّذح ) اٌثب٠ٟٔخؼغ اٌطشف  .0
 

 ً  جبصاد ٚاٌشاحخ :: عبػبد اٌؼًّ ٚالإ ثب١ٔب

 أ٠بَ فٟ الاعجٛع . 7عبػبد فٟ ا١ٌَٛ اٌٛاحذ ثٛالغ  8ِذح اٌؼًّ  .1



 

 . وبًِ أجشث اٌثبٟٔالاعجٛػ١خ ٌٍطشف  اٌشاحخ٘ٛ ٠َٛ  اٌجّؼخ  ٠َٛ .0
٠ِٛب ثأجش وبًِ ػٍٝ أْ ٠زّزغ اٌطشف  01 ػٓ وً ػبَ إجبصح  ع٠ٕٛخ ٌّذح اٌثب٠ٟٔغزحك اٌطشف  .3

فٟ عٕٗ اعزحمبلٙب ، ٌٍٚطشف الأٚي أْ ٠حذد ِٛاػ١ذ ٘زٖ الاجبصاد ٚفمب ٌّمزؼ١بد  ثئجبصرٗ اٌثبٟٔ

 اٌؼًّ .
ب ِٕٙب اٌٝ اٌغٕخ اٌزب١ٌخ ، أ٠بِجبصرٗ اٌغ٠ٕٛخ أٚ إثّٛافمخ اٌطشف الأٚي أْ ٠ؤجً  اٌثبٌٍٟٔطشف  .4

ثؼذ ٔٙب٠خ عٕخ اعزحمبلٙب إرا الزؼذ ظشٚف اٌؼًّ  اٌثبٟٔاٌطشف  إجبصح  رأج١ًطشف الأٚي حك ٌٍٚ

ٚجت اٌحظٛي ػٍٝ ِٛافمخ  اٌزأج١ً( ٠ِٛب فئرا الزؼذ ظشٚف اٌؼًّ اعزّشاس 92ٌّذح لا رض٠ذ ػٓ )

 جبصح  .ٔٙب٠خ اٌغٕخ اٌزب١ٌخ ٌغٕخ اعزحمبق الإ اٌزأج١ًوزبثخ ، ػٍٝ الا ٠زؼذٜ  اٌثبٟٔاٌطشف 
( 5( أ٠بَ ، ٚػ١ذ الاػحٝ ٌّذح )5اٌحك فٟ إجبصح  ثأجش وبًِ فٟ ػ١ذ اٌفطش ٌّذح ) اٌثبٌٍٟٔطشف  .5

 أ٠بَ ٠َٚٛ ٚاحذ ١ٌٍَٛ اٌٛؽٕٟ ٌٍٍّّىخ اٌؼشث١خ اٌغؼٛد٠خ .
فٟ حبي ثجٛد ِشػٗ اٌحك فٟ إجبصح  ِشػ١خ ثأجش وبًِ ػٓ اٌثلاث١ٓ ٠ِٛب الأٌٚٝ  اٌثبٌٍٟٔطشف  .6

ٌٍثلاث١ٓ ٠ِٛب اٌزٟ رٍٟ رٌه خلاي اٌغٕخ  أجشسثبع الأجش ػٓ اٌغز١ٓ ٠ِٛب اٌزب١ٌخ، ٚدْٚ أٚثثلاثخ 

ِٓ أ : اٌغٕخ اٌزٟ رجذ حَ ِزمطؼخ . ٠ٚمظذ ثبٌغٕخ اٌٛاحذأجبصاد ِزظٍخ ٘زٖ الإ أوبٔذاٌٛاحذح عٛاء 

 ي إجبصح  ِشػ١خ .أٚربس٠خ 
بٌخ ٚلادح ٌِٛٛد ٌٗ ٚخّغخ أ٠بَ فٟ وبًِ ٌّذح ثلاثخ أ٠بَ فٟ ح إجبصح ثأجشاٌحك فٟ  اٌثبٌٍٟٔطشف  .7

فشٚػٗ " لا لذس الله " ، وّب ٠حك ٌٍطشف  أٚطٌٛٗ أحذ أ أٚحبٌخ صٚاجٗ أٚ فٟ حبٌخ ٚفبح صٚجٗ 

 الأٚي أْ ٠طٍت اٌٛثبئك اٌّؤ٠ذح ٌٍحبلاد اٌّشبس ا١ٌٙب .
 

  ً  : اٌزضاِبد اٌطشف الأٚي ثبٌثب

 ............................. فمؾريال (  ......................ِمذاسٖ ) شٙش٠ب أجشاً  اٌثب٠ٟٔذفغ اٌطشف الأٚي ٌٍطشف  .1

 ريال عؼٛدٞ .
 ٚغ١ش رٌه ( –أزمبي  –فٟ حبٌخ ٚجٛد ثذلاد )عىٓ 

0. ......................................................................................................................................................................
.................................... 

اٌٍّّىخ اٌؼشث١خ  ٌىبفخ اٌخظِٛبد اٌزٟ رفشػٙب الأٔظّخ فٟ اٌثب٠ٟٔخؼغ الأجش اٌّذفٛع ٌٍطشف  .3

ٚوً  اٌثبٟٔاٌغؼٛد٠خ اٌّطجمخ حب١ٌب أٚ اٌزٟ لذ رفشػٙب اٌذٌٚخ ِغزمجلا ٠ٚزُ دفغ الأجش ٌٍطشف 

 ِجٍغ ِغزحك ٌٗ ثبٌش٠بي اٌغؼٛدٞ ػٓ ؽش٠ك اٌجٕٛن اٌّؼزّذح .
٠ٍزضَ اٌطشف الأٚي ثزغج١ً اٌطشف اٌثبٟٔ ػّٓ اٌّشزشو١ٓ ٌذٜ اٌّؤعغخ اٌؼبِخ ٌٍزأ١ِٕبد  .4

مغ ػٍٝ ػبرك اٌطشف الأٚي عذاد الاشزشاوبد فٟ ح١ٕٙب ثؼذ حغُ إٌغجخ اٌّحذدح الاجزّبػ١خ، ٠ٚ

 ػٍٝ اٌطشف اٌثبٟٔ ِٓ الاشزشاوبد ِٓ أجشٖ ؽجمبً لأٔظّخ اٌطشف اٌثبٟٔ .
 اٌزؼبٟٚٔ .ٚفمب ٌٕظبَ اٌزب١ِٓ اٌظحٟ  اٌثب٠ٍٟٔزضَ اٌطشف الأٚي ثبٌزب١ِٓ اٌظحٟ ػٍٝ اٌطشف  .5

 

 ً  : اٌثبٟٔاٌطشف  اٌزضاِبد:  ساثؼب

إٌّٙخ ٚٚفك رؼ١ٍّبد اٌطشف الأٚي ، إرا ٌُ ٠ىٓ فٟ ٘زٖ  لأطٛيأْ ٠ٕجض اٌؼًّ اٌّٛوً ا١ٌٗ ٚفمب  .1

 اٌؼبِخ ٌُٚ ٠ىٓ فٟ رٕف١ز٘ب ِب ٠ؼشػٗ ٌٍخطش . ا٢داةاٌزؼ١ٍّبد ِب ٠خبٌف اٌؼمذ أٚ إٌظبَ أٚ 



 

الأٚي ٚاٌّّٙبد اٌّغٕذح ا١ٌٗ ٚاٌخبِبد اٌٍّّٛوخ ٌٍطشف  ثبلأدٚادأْ ٠ؼزٕٟ ػٕب٠خ وبف١خ  .0

اٌّٛػٛػخ رحذ رظشفٗ أٚ اٌزٟ رىْٛ فٟ ػٙذرٗ ٚأْ ٠ؼ١ذ اٌٝ اٌطشف الأٚي اٌّٛاد غ١ش 

 اٌّغزٍٙىخ . 

 ثٕبء اٌؼًّ .أ ٚالأخلاقأْ ٠ٍزضَ حغٓ اٌغٍٛن  .3
ً إ أْ ٠مذَ وً ػْٛ ِٚغبػذح دْٚ أْ ٠شزشؽ ٌزٌه أجشاً  .4 خطبس اٌزٟ رٙذد فٟ حبلاد الأ ػبف١ب

 ٓ ف١ٗ .شخبص اٌؼب١ٍِاٌؼًّ أٚ الأ ِىبْعلاِخ 

ٌٍزحمك  أثٕبءٖ،ٌزحبق ثبٌؼًّ أٚ لجً الإ ٗجشائٙب ػ١ٍإأْ ٠خؼغ ٌٍفحٛص اٌطج١خ اٌزٟ ٠شغت فٟ  .5

 ِشاع ا١ٌّٕٙخ أٚ اٌغبس٠خ .ِٓ خٍٖٛ ِٓ الأ

ػشاس ثّظٍحخ عشاس ٚاٌّؼٍِٛبد ا١ٌّٕٙخ اٌّزؼٍمخ ثبٌؼًّ ٚاٌزٟ ِٓ شأْ افشبئٙب الإأْ ٠حفع الأ .6

 ثئفشبءاٌؼمذ  أزٙبء٠مَٛ ثؼذ لا ِٕٗ ثأْ  لشاساً إاٌطشف الأٚي . ٠ٚؼزجش رٛل١ؼٗ ػٍٝ ٘زا اٌؼمذ 

اٌؼلالخ ث١ٓ اٌطشف١ٓ داخً ٚخبسج اٌٍّّىخ  أزٙبءِٓ ربس٠خ  ٛادعٕ 3عشاس اٌطشف الأٚي ٌّذح أ

. 
اٌّشػ١خ فٟ  داةٚا٢ٚاٌؼبداد  ٚالأػشاف ثبلأٔظّخفٟ ج١ّغ الأٚلبد  اٌثب٠ٍٟٔزضَ اٌطشف  .7

اٌٍّّىخ اٌؼشث١خ اٌغؼٛد٠خ ٚوزٌه ثبٌمٛاػذ ٚاٌٍٛائح ٚاٌزؼ١ٍّبد إٌّظٛص ػ١ٍٙب فٟ أٔظّخ 

 اٌطشف الأٚي ٠ٚزحًّ وبفخ اٌغشاِبد اٌّب١ٌخ إٌبرجخ ػٓ ِخبٌفزٗ ٌزٍه الأٔظّخ .

 اٌثبٟٔأٞ اٌزضاِبد اخشٜ ػٍٝ ػبرك اٌطشف 
......................................................................................................................................................................

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

 

 ً  ٔٙبء اٌؼمذ ٚفغخٗ ٚاٌزؼ٠ٛغ :إ:  خبِغب

 اٌّذح اٌّحذدح ف١ٗ . ثبٔمؼبء٠ٕزٟٙ ٘زا اٌؼمذ  .1
ٔٙبئٗ ثششؽ أْ رىْٛ ِٛافمخ اٌطشف إػٍٝ  اٌطشفبِْذرٗ إرا ارفك  أمؼبء٠ٕزٟٙ ٘زا اٌؼمذ لجً  .0

 وزبث١خ . اٌثبٟٔ
ٔٙبء ٘زا اٌؼمذ خلاي فزشح اٌزجشثخ أٚ ِذح إإٌّفشدح ٚدْٚ اشؼبس  ثئسادر٠ٗحك ٌٍطشف الأٚي  .3

ٔٙبء وّب لا الإرؼ٠ٛؼب ػٓ ٘زا  اٌثبْٟٔ ٚجذد ، ٚفٟ ٘زٖ اٌحبٌخ لا ٠غزحك اٌطشف إرّذ٠ذ٘ب 

 ٠غزحك ِىبفئخ ٔٙب٠خ خذِخ .

أٚ رؼ٠ٛؼٗ حغت ٔض  اٌثبٟٔشؼبس اٌطشف إح أٚ أ٠حك ٌٍطشف الأٚي فغخ اٌؼمذ ثذْٚ ِىبف .4

 ( ِٓ ٔظبَ اٌؼًّ .82اٌّبدح )

 ػٍٝ أٔٗ فٟ حبٌخ فغخ اٌؼمذ دْٚ عجت ِششٚع ػٍٝ ِب ٠ٍٟ : اٌطشفبْارفك  .5

رؼ٠ٛؼب ػٓ ٘زا  اٌثبْٟٔ فغخ اٌؼمذ ِٓ لجً اٌطشف الأٚي ، ف١ٍزضَ ثأْ ٠ذفغ ٌٍطشف بإرا و - أ

 ريال عؼٛدٞ ...................... ............( ................اٌفغخ لذسٖ )

، ف١ٍزضَ ثأْ ٠ذفغ ٌٍطشف الأٚي رؼ٠ٛؼب ػٓ ٘زا  اٌثبٟٔإرا وأْ فغخ اٌؼمذ ِٓ لجً اٌطشف  - ة

 ريال عؼٛدٞ ...................... ............( ................اٌفغخ لذسٖ )

 

ً عبدع  ح ٔٙب٠خ اٌخذِخ :أ: ِىبف ب



 

ِذح  ثبٔزٙبءاٌؼلالخ اٌزؼبلذ٠خ ِٓ لجً اٌطشف الأٚي أٚ ثبرفبق اٌطشف١ٓ أٚ  أزٙبءػٕذ  اٌثب٠ٟٔغزحك اٌطشف 

لذس٘ب أجش خّغخ ػشش ٠ِٛب ػٓ وً عٕخ ِٓ اٌغٕٛاد اٌخّظ الأٌٚٝ  ِىبفأحاٌؼمذ أٚ ٔز١جخ ٌمٛح لب٘شح 

ػٓ اجضاء اٌغٕخ ثٕغجخ ِب لؼبٖ ِٕٙب  ِىبفأحغزحك اٌؼبًِ ٠ٚأجش شٙش ػٓ وً عٕخ ِٓ اٌغٕٛاد اٌزب١ٌخ ٚ

 خ١ش.ػٍٝ اعبط الأجش الأ اٌّىبفأحفٟ اٌؼًّ ، ٚرحغت 

 

ً عبثؼ  حىبَ ػبِخ :أ:  ب

ٔظبَ اٌؼًّ ٚلائحزٗ اٌزٕف١ز٠خ ٚوبفخ الأٔظّخ الاخشٜ  لأحىبَ ف١ّب ٌُ ٠شد ثٗ ٔض ٠خؼغ ٘زا اٌؼمذ .1

 اٌغؼٛد٠خ.اٌّؼّٛي ثٙب فٟ اٌٍّّىخ اٌؼشث١خ 

ػٓ رٕف١ز  أرخزض اٌجٙخ اٌّخزظخ فٟ اٌٍّّىخ اٌؼشث١خ اٌغؼٛد٠خ ثبٌفظً فٟ أٞ ٔضاع لذ ٠ٕش .0

 حىبَ ٚششٚؽ ٘زا اٌؼمذ .أ

ِٓ اٌطشف١ٓ  لأٞٚلا ٠حك  –ْ ٚجذد إ –ٗ ٚاٌؼمٛد اٌغبثمخ ٌ الارفبل١بد٠حً ٘زا اٌؼمذ ِحً وبفخ  .3

 ٞ حك خلاف ِب روش ف١ٗ .أث الادػبءثؼذ رٛل١غ ٘زا اٌؼمذ 

وبفخ  لإسعبيِخزبسا ٌىلا ِّٕٙب  ػٕٛأباٌّحذد فٟ طذس ٘زا اٌؼمذ  ػٕٛأّٙب اٌطشفبْارخز  .4

 اٌّشاعلاد ٚاٌخطبثبد ػ١ٍٗ .

 ثّٛججٗ . ط١ٍخ ِٕٗ ٌٍؼًّأحشس ٘زا اٌؼمذ ِٓ ٔغخز١ٓ رغٍُ وً ؽشف ٔغخخ  .5
 

 ٚػٍٝ ٘زا جشٜ الارفبق ٚاٌزٛل١غ

 

 : اٌثبٟٔاٌطشف          اٌطشف الأٚي:

الاعُ :        د. ػّش ثٓ حغٓ اٌشاشذٞ الاعُ :
................................................... 

اٌزٛل١غ :        سئ١ظ ِجٍظ الإداسح  اٌٛظ١فخ :
................................................ 

 .........................................اٌخزُ : 

 



 

 طلب تعدٌل دوام موظف 

 

 

 رؼذ٠ً دٚاَ ِٛظف

 

 حفعو الله  المكخم مجيخ الجمعية

 و حه..  الس ـ عميكؼ ورحطة أ و  كا  ..

  ...........................................................................................................................................................................عآمل القك ـ بالطؾاع ة عمق  حهفل دوامي ال الي :

  ..................................................................................................................................................................................................................  كالقالي :ليص ، الهواـ القهفه 

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

 دائػؼ.  لؾع القحهفل :

  اػ 14الطؾاعم       /      /         ........................................ مةوك : وذلػ اعق اراً مؽ فؾـ 

 اػ14الطؾاعم       /      /         ........................................ وحقق فػؾـ  

 لغ اً للأس اب القالية :

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

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

 

  ........................................................................................................ مقـجمو :  ................................................................................. القدم / الإدارة :

  ..................................................................................................... الهظيفة :  .............................................................................. الخئيذ المباشخ :

  ....................................................................................................... : التهؾيع  ................................................................................................. التهؾيع :

 ىـ14التاريخ :        /      /        ىـ14التاريخ :        /      /      



 

 

 

 حفظه الله  المكرم رئٌس قسم شؤون الموظفٌن 

 وبعد..    السلام علٌكم ورحمة الله وبركاته..

 عظأمل إط عكؼ وإ حار الطؾعف هػ :

    اعق ارلا عؽ وبؾؿ طم .............................................................................................................................................................................................................................  

 الطؾاع ة عمق ا ا الظما  ...........................................................................................................................................................................................................................  

 الطؾاع ة الط  وطة هػ .....................................................................................................................................................................................................................................  

 مجيخ الجمعية

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

  ...................................................................................................................... التهؾيع :

 ىـ14التاريخ :         /       /       

 



 

 انـتـداب  (8) رقم نموذج
 

 أـزـذاة

 

ـح للانتـجاب :    ............................................................................................................................................................................................................................  المخشه

  ............................................................................................................................................................................................................................  جـيـة الانـتـجاب : 

  ............................................................................................................................................................................................................................   الميمة المنتجب إلييا :

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

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

ة الانتجاب بالأيام :   اػ 14الطؾاعم       /      /         ...................... فؾـ / أ اـ   ،   اعق اراً مؽ فؾـ    ....................................  مـجه

 اػ14الطؾاعم       /      /         ........................... وحقق فؾـ 

  ............................................................................................................................................................................................................................   : ممـحــــهظـات

 اعتماد مجيخ الجمعية

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

  .................................................................................................................... الهظيفة :

  ...................................................................................................................... التهؾيع :

 ىـ14التاريخ :         /       /       

 حفعو الله   مجيخ الجمعيةالمكخم 

 و حه..    الس ـ عميكؼ ورحطة أ و  كا  ..

 .ل عق ار عؽ الظما 



 

 .لاعقطاد الظما 

  : لاعقطاد الظما م  م حغة ...................................................................................................................................................................................  

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

 

 اعتماد رئيذ الجمعية

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

  .................................................................................................................... الهظيفة :

  ...................................................................................................................... التهؾيع :

 ىـ14التاريخ :         /       /       

 



 

 إعارة أو نقل خدمة موظف  (9) رقم نموذج
 

 ٔمً خذِخ ِٛظفإػبسح أٚ 

 حفظه الله  المكرم رئٌس القسم

 وبعد..    السلام علٌكم ورحمة الله وبركاته..

  ............................................................................................................................................................................................................. عآمل القك ـ باعقطاد ل ل الطؾعف / 

  .................................................................................... ب سؼ /     ...................................................................................................................... وال ي   غل حالياً وعيفة / 

 ل ل خهمة إعارة     ..................................................................................... عمق وعيفة /     .................................................................................... إلق وسؼ / 

 اػ14الطؾاعم     /        /         ............................................. اػ   وحقق فؾـ14الطؾاعم       /      /        ..................................... اعق اراً مؽ فؾـ

 ص احي ومسائي  مسائي ع       ص احي ع        وعمق أف  كؾف عق ات الحطل لهفظا بال سؼ :    

  /  أخ .............................................................................................................................................................................................................................................................  

 موافقة رئٌس القسم      طلب رئٌس القسم  

  .................................................................................................................. : ال سؼ  ........................................................................................................ :  الػ ػسػػؼ

  ............................................................................................................. : الاسػػػػؼ   ............................................................................................. :  رئيس ال ػسؼ

  ............................................................................................................ؾواػ  : ػقػال  ...................................................................................................... الػقػؾواػ  : 

   اػ14/         /                   :الػقػار ػخ   اػ14/         /                   :الػقػار ػخ 

 

 

 ِٛافمخ ِذ٠ش اٌجّؼ١خ

 حفظه الله  المكرم مدٌر الجمعٌة

 وبعد..    السلام علٌكم ورحمة الله وبركاته..

  ............................................................................................................. بطؾاع قظا عمق ل ل الطؾعف الط كؾر أع   مؽ وسطظا إلق وسؼ /  عأعاهكؼ

 شاكرٌن لكم حسن تعاونكم و والله الموفك ووو

 مدٌر الجمعٌة

                                                   



 

  .................................................................................. :الاسػػػػؼ 

  ................................................................................. ؾواػ  :ػقػال

 اػ14/         /                   :الػقػار ػخ 

 

 

 الاػـــزــــّــــبد

 حفظه الله المكرم مدٌر الجمعٌة

 وبعد..    السلام علٌكم ورحمة الله وبركاته..

 .لا مانع من اعتماد نمل الموظف المذكور بعالٌه و وإجراء اللازم حٌال ذلن 

  / مم ؾعات ..................................................................................................................................................................................................................................................  

 رئيذ الجمعية

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

  ...................................................................................................................... التهؾيع :

 ىـ14التاريخ :         /       /       

 



 

 تعدٌل مسمى وظٌفً  (12) رقم نموذج
 

 رؼذ٠ً ِغّٝ ٚظ١فٟ

 

 حفعو الله  المكخم مجيخ الجمعية 

 و حه..    الس ـ عميكؼ ورحطة أ و  كا  ..

  ............................................... ه ا ا ووهر  /      ............................................................................ عآمل القك ـ باعقطاد  غاا  الطسطق الؾعيفي / 

  ............................................ ب سؼ /   .....................................................................................................................وال ي   غم  حالياً الطؾعف / 

  ........................................... ه ا ا ووهر  /      ...................................................................................................... ليص ، عمق الطسطق الؾعيفي / 

 اػ.14الطؾاعم     /     /       ......................................... وذلػ اعق اراً مؽ فؾـ

 ص احي ومسائي مسائي ع       ص احي ع        وعمق أف  كؾف عق ات الحطل لمطسطق الؾعيفي القهفه :    

  /  أخ ...............................................................................................................................................................................................................  

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

 مدير الجمعية                                 رئيس القسم                                                               الموظف                            

 الاسؼ                            :  رئيس ال سؼ                                                                         :  الطػؾعػف

 القؾقي :                           ؾواػ  : ػقػال                                                                           اػ  : الػقػؾو

  اػ14     /     القار خ:/       /           اػ14/       /               :الػقػار ػخ                  اػ14/       /               :الػقػار ػخ 

 

 

 الاػـزـّـــــبد

 

 حفعو الله  المكخم رئيذ قـدم / 

 حفعو الله  المكخم رئيذ قدم شؤون المهظفين 



 

 و حه..    الس ـ عميكؼ ورحطة أ و  كا  ..

 ( ( والهرجة ) . ع  مال  مؽ  حهفل الطسطق الؾعيفي الط كؾر بحالي  عمق أف فؾعف عمق الط   ة ..............  ) 

  ..................................................................... ( ر اؿ ، كقابةً /  ....................................................................................................... و كؾف ال ا ا لمطسطق القهفه )    

 اػ.14هقار خ      /      /         ....................................................وذلػ اعق اراً مؽ فؾـ    

 / مم ؾعات  ...................................................................................................................................................................................................................................................  

 لاعقطاد إكطاؿ باوي الإج اءات ، وأ الطؾعم،،،    

 الجمعية رئيذ

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

  ...................................................................................................................... التهؾيع :

 ىـ14/       /                التاريخ :

 عي ممف الطؾعف.الأصل  -
 صؾرة ل ئيس ال سؼ. -

 صؾرة لمطؾعف. -

 صؾرة لمطالية. -
 



 

 طلب إجــازة  (11) رقم نموذج
 

 

 ّٔٛرج ؽٍت إجبصح

 
 حفعو الله الجمعيةمجيخ المكخم 

 و حه .. الس ـ عميكؼ ورحطة أ و  كا   ..            

 فؾـ / أ اـ    عآمل مظكؼ الطؾاع ة عمق إعظائي إجازة لطهة 

 اػ.14الطؾاعم     /     /       ............................. اػ  وحقق فؾـ14الطؾاعم    /    /      ........................ اهقهاءً مؽ فؾـ

  .......................................................................................................................................................... لغ اً للأس اب الآ ية : 

 عمق أف   سا ضطؽ إجازا ي : 

           الاعقياد ة           الط ضية           الاضظ ار ة           الاسقثظائية ههوف را ا 

 ............................................................................................................................................الطؾعف البهفل: 

 وأ   فغكؼ و  عاكؼ ،،،

 طالب الإجازة اعتماد رئيس القسم 

  ...................................................................... الاسػػػؼ :   ............................................................... الػ ػسػػؼ : 

  .................................................................... القار ػػخ :   ..................................................... رئيس ال سؼ  : 

  .................................................................... القؾوػاػ  :   ............................................................. الػقػؾواػ  : 

 

 

 اػزّبد ؽٍت الإجبصح

  : لا مال  و  سا ضطؽ الإجازات 



 

           الاعقياد ة           الط ضية           الاضظ ار ة           الاسقثظائية ههوف را ا 

 اػ.14   إلق        /      /        –اػ   14وذلػ عؽ الفق ة مؽ         /      /       

    أخ ............................................................................................................................................................................  

 .غا  مطكؽ لغ اً لغ وؼ الحطل 

 وأ الطؾعم ،،،

 مجيخ الجمعية

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

  ...................................................................................................................... التهؾيع :

 ىـ14التاريخ :         /       /       

 



 

 استئذان موظف 

 

 اعزئزاْ ِٛظف  

 

 
 

  ................................................................................   :الـيـــهم    ................................................................................   اسم المهظف :

 اػ14/       /             التاريخ :  .................................................................................   : الإدارة/القدم

 

 الص اؼ م ك     الاستئحان :نهع 

 أخ  عي ال ضؾر  

 الخ وج والحؾدة أثظاء الهواـ 

    أخ .................................................................................................................................................... 

 مساءً  ص احاً /       .................................................................... /  الساعة مؽ   وقت الاستئحان :

 مساءً  ص احاً /       ................................................................... /  الساعة إلق  

 الاستئحان :سبب 

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

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

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

  رقم الاستئحان :



 

 

 

 المباشخ مجيخاعتماد ال

 

 

  ............................................................................................................. :ع ـهقيـالت     .............................................................................................. :م ــالاس      

 

 

 غٌر موافك موافك



 

 استمارة تقوٌم الأداء الوظٌفً  (12) رقم نموذج
 

 

  .................................................................................................................................................  م :ـــــــالاس

  ................................................................................................................................   م :ـدـالقالإدارة / 

  ............................................................................................................................   : المدمى الهظيـفي

 ( سنة ............... ( شيخ      ) ................. ( يهم     ) ............... )     :مجة شغمو لمهظيـفة 

 ىـ14       /         /       المهافق      ................................  يهم  :  التـعيـيناريخ ـت

 ىـ14       /         /       المهافق      ..................................  يهم  :  التـقيـيماريخ ـت

 ىـ14ىـ   إلى :        /       /     14فتخة التقييم من :        /      /     
 

 رؼ١ٍّبد أعبع١خ

 ٌجب لراءتها لبل البدء فً التمٌٌم

 : آٌـ١خ إجـشاء اٌزم٠ُٛ  أجضاء اٌزم١١ُ :

 الجزء الأول : شامل لجمٌع الموظفٌن.

 الجزء الثانً : خاص بالوظائف الإشرافٌة فمط.

 الجزء الثالث : نتٌجة التموٌم مع تحدٌد احتٌاجات التدرٌب.

إعطاء الموظف نسخة غٌر معبأة من هذا النموذج لتعبئتوه لبول عمود جلسوة تمووٌم أدائوه بمودة أسوبو   -1 
 الموظف الكامل لجمٌع الأبعاد التً ٌتضمنها هذا النموذج.على الألل والتأكد من فهم 

( أموام كول عنصور مون عناصور  ٌجب تعبئة كافة الأبعاد والعناصر للاسوتمارة ووضوع علاموة )  -2
 الأبعاد الرئٌسٌة.

ٌنالش الرئٌس المباشر تموٌم الموظف لنفسه والتموٌم الذي وضعه له فً كل بنود مون بنوود المحواور  -3
 المختلفة.

اشتران ممومٌن اثنٌن عند إجراء التموٌم أحدهما الرئٌس المباشور والآخور بونفس المسوتوى  ضرورة -4
 التنظٌمً للرئٌس المباشر أو أعلى كمدٌر الإدارة أو الأمٌن بالنسبة لرئٌس المسم.

 لاعتماد هذا النموذج ٌجب استٌفاء كافة التوالٌع المحددة. -5

 حددة فً هذا النموذج و وهً كما ٌلً:أن ٌكون التموٌم مبنً على مستوٌات الأداء الم -6
 ( ضعٌف1( ممبول  )2( جٌد  )3( جٌدجداً   )4( ممتاز  )5)

عند تدنً المستوى الإجمالً للتمٌٌم وحصول الموظوف علوى جٌود أو ممبوول أو ضوعٌف فوإن عولاوة  -7
 الأداء السنوٌة تحجب عنه لتلن السنة.

وى ضوعٌف فوً أي بدعود مون الأبعوواد عنود تمووٌم أداء الموظوف بغورض الترلٌوة وحصووله علوى مسوت -8
 الرئٌسٌة )بغض النظر عن تموٌمه النهائً( فإن الترلٌة تؤجل.

 إسشبداد ػبِخ ٌٍزم٠ُٛ :

  ٌستوفً هذا النموذج مرة فً كل عام على الألل لجمٌع الموظفٌن و وبعد مضوً الفتورة
 الترلٌة.التجرٌبٌة للموظفٌن الجدد ما عدا موظفً بند الأجور و وكذلن عند 

  ٌهدف هذا التمٌٌم لتحمٌك مبدأ تحسٌن الأداء ومساعدة كلٍ من الرئٌس والمورؤوس علوى
الاتفاق على أفضل الطرق والأسالٌب لتحسٌن أداء الموظوفو وتووفٌر الودعم والمسواندة 
اللازمة لإنجاز مهاموه الوظٌفٌوة والتوً ٌجوب التوٌمن بأنهوا وثٌموة الصولة بتحمٌوك أهوداف 

 التعاونً. الجمعٌة

  لإكمال هذا النموذج بفاعلٌة لابد مون وجوود أسوالٌب تمووٌم فعالوة مون والوع العمول مبٌنوة
علوى معواٌٌر واضووحة لجمٌوع الموووظفٌن كوالرجو  للتمووارٌر والأوراق المتعلموة بعنصوور 

 التمٌٌم لإثبات نجاح التمٌٌم.

 ٌجابٌات أو غٌر عبئ النموذج مستحضراً أمثلة سلوكٌة ملموسة لما لام به الموظف من إ
 ذلن خلال الفترة محل التموٌم.

  ًلوّم كل بدعد على حود،و فحصوول الموظوف علوى تمودٌر ممتواز فوً أحود الأبعواد لا ٌعنو
 حصوله على تمدٌر ممتاز فً كل الأبعاد والعكس صحٌح.

 .اجعل تموٌمن شاملاً لكامل الفترة محل التموٌم 

 .كن موضوعٌاً أثناء تموٌمن لموظفٌن 

  علووى الواجبووات والمسووؤولٌات الفعلٌووة الحالٌووة المناطووة بووه حسووب المعوواٌٌر لووّم موظفوون
 المذكورة فً النموذج والتً تتلاءم مع طبٌعة الوظٌفة المعنٌة.

 .جهّز بعض الحلول والالتراحات لتمدٌمها للموظف عند الحاجة 

 حغبثبد اٌزمذ٠شاد ػٕذ اٌزم٠ُٛ : 

لق هفػػه درجػػة الق ػػؾ ؼ لكػػل بُحػػه ، اجطػػ  درجػػات عظاصػػ  كػػل بُحػػه واوسػػطها عمػػق عػػهد  نتيجــة تقــهيم الـبُعـــج : 
 الحظاص .

( ، اوسػػؼ إجطػػالي درجػػات الأبحػػاد عمػػق عػػهد الأبحػػاد القػػي  ػػطمها 2( أو )1روػػؼ ) نتيجــة تقــهيم الاســتمارة :
 الق ايؼ عي الاسقطارة.

اجطػ  درجػات الق ػؾ ؼ الحػاـ لكػل بُحػه عػي الأجػزاء الطسػقخهمة واوسػطها عمػق عػهد حداب النتيجة النيائيـة : 
 الأبحاد   هف  الق ايؼ ولسبق .

( أو أكثػػ  وُ  عػػ  إلػػق الحػػهد 7.5كالػػك خطسػػة مػػؽ ع ػػ ة )  قبػػ  لصػػال، الطؾعػػف إذا الكدــهر العذــخية :



 

  أخبوور الموظووف أن الغوورض موون التموووٌم هووو مسوواعدته للوصووول لوولأداء الأفضوول لووه
 .للجمعٌةو

 .احصل على التزام من الموظف ٌتضمن التراحات وحلول لتحسٌن وتطوٌر أدائه 

  لخّص للموظف ما تم منالشته أثنواء التمووٌم و موع التركٌوز علوى النمواط التوً توم الاتفواق
 علٌها.

   ٌاتفك مع الموظف على ما سٌموم به وما ستموم به أنت بعد انتهاء التموٌم وحودد تووار
 مناسبة لذلن.

 فً لدرة الموظف على تحسٌن الأداء لبل إنهاء جلسة التموٌم. أكد ثمتن 

 الص ي، الأعمق.

 رٛص٠غ إٌغخ : 

  .أصل التمٌٌم لملف الموظف بمسم شؤون الموظفٌن 
 .)صورة للمالٌة )مع مسٌر راتب أول شهر تعتمد معه العلاوة 
 .)صورة للموظف )عند الطلب 
 .)صورة للرئٌس المباشر )عند الطلب 

 

 



 

 استمارة تقوٌم الأداء الوظٌفً  (14نموذج رقم )تابع..  

 

 

 الإٔزبج١خ
السرعة والتطوٌر هً محصلة الأداء الفعلً كماً ونوعاً مع التركز على 

 والاستمرارٌة
 

 الإٌـّـبَ

 اٌٛظ١فٟ

هً الإلمام بالطرق والأسالٌب المثلى التً ٌجب أن تؤدى بها المهام الوظٌفٌة بما فً ذلن 

المدرة على استخدام المعلومات والإجراءات والمواد والأدوات والمعدات اللازمة لأداء 

 العمل

 1 2 3 4 5 التمٌٌمعناصر  تم  1 2 3 4 5 عناصر التمٌٌم تم

 كمٌة الإنتاج        تفهم طبٌعة العمل واحترام آدابه      

 الدلة والجودة        تحمل مسؤولٌات الوظٌفة      

 السرعة فً الإنجاز        حسن التصرّف وحل المشكلات      

 استخدام الموارد المتاحة        جمع المعلومات وتحلٌلها      

 التطوٌر والتجدٌد فً الأداء        استثمار الخبرة والتدرٌب لصالح العمل      

 استمرارٌة الإنتاج        العمل بروح الفرٌك الواحد      

 التموٌم العام لبدعد :

 الإنتـاجـٌـة

 = )     ( درجة 6)     ( ÷ 

 

 الدرجة العامة لبدعد :

 الإلمام الوظٌفً

 = )     ( درجة 6)     ( ÷ 

 التمـدٌر :  التمـدٌر : 

     

 اٌـّـشٚٔـخ
والأنظمة والشعور وهً المدرة على التكٌف مع متغٌرات الوظٌفة 

 بالمسؤولٌة
 اٌّجبدسح 

بسٌاسة ترن متسع  الجمعٌةتمدٌم الممترحات والأفكار البناءة وتبنً كل جدٌد ٌخدم 

 من الولت للمٌام بها

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

 تـمبل التغـٌٌر       

 
المبادرة الذاتٌة دون الإخلال بالعمل أو انتظار 

 التوجٌه
     

 تحمل ضغوط العمل       

 تـمبل النـمـد        طرح أفكار لتحسٌن العمل والأداء      

 
الاستجابة لتعلم مهارات جدٌدة لتحسٌن 

 العمل
       

تبنً الأعمال الطارئة دون الإخلال بالعمل 

 الأساسً
     

 تمبل أداء عمل إضافً عند الحاجة        الإسهام فً زٌادة الدخل وخفض التكالٌف      

 الاعتراف بالمسؤولٌة عن الأخطاء       
 الهرجة الحامة لُ حه :

 الـمـبــادرة

 = )     ( درجة 4)     ( ÷ 

 الدرجة العامة لبدعد :

 الـمـرونــة

  = )     ( درجة 6)     ( ÷ 

 الق ػهف  : 
  التمـدٌر : 

 (( 1اعزّبسح سلُ )) 

 الـجـــــزء الأولــــــــ 

 الفئة المستهدفة : جمٌع الموظفٌن بلا استثناء.

 ( فً الخانة التً تمثل ألرب وصف للأداء. توضع علامة ) 



 

     

 الأؼجبؽ ٚالاٌزضاَ
وتعنً التمٌد بأنظمة الحضور والانصراف وخلو الغٌاب وللة الاستئذانات 

 واستثمار أولات العمل
 اٌـــٛلاء ٚالأزّبء 

وحمل همومه والسعً لتحمٌك أهدافه والحرص على تطوٌر،  الجمعٌةهو تبنً 

 ورفع مستوا،

 1 2 3 4 5 عناصر التمٌٌم تم  1 2 3 4 5 عناصر التمٌٌم تم

 مواعٌد الحضور والانصراف         الجمعٌةتفهم أهداف      

 انعدام أو للة الغٌاب         ا الخٌرٌةومشارٌعه الجمعٌةحمل هم      

 للة الاستئذانات        المحافظة على الممتلكات والتجهٌزات      

 التمٌد بالأنظمة والتعلٌمات         الجمعٌةالحرص على سمعة      

 استثمار ولت العمل         الجمعٌةإبداء ممترحات لصالح      

 الدرجة العامة لبدعد :

 الانضباط والالتزام

 = )     ( درجة 5)     ( ÷ 

 

 الدرجة العامة لبدعد :

 الولاء والانتماء

 = )     ( درجة 5 )     ( ÷

 التمـدٌر :  التمـدٌر : 

     

 اٌؼلالبد

 ٚفٓ اٌزؼبًِ

هو توطٌد علالات مبنٌة على الاحترام المتبادل مع الآخرٌن وكسبهم لصالح 

 وبرامجه الدعوٌة المختلفة الجمعٌة
 اٌظـفبد اٌشخظ١خ 

 مكزكعضو فٌ الجمعٌةهً الصفات التً ٌتمٌز بها الموظف وتجعله لائماً للعمل ب

 دعوي

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

 مع الرؤساء         الرغبة فً التطوٌر والإبدا      

 مع الزملاء        اتزان التفكٌر      

 مع الزوار والمراجعٌن        الالتزام بالآداب الإسلامٌة      

 مدح وثناء الآخرٌن        سرعة البدٌهة      

 استمطاب طالات فعَّالة        المظهر العام      

 الدرجة العامة لبدعد :

 العلاقات وفن التعامل

 = )     ( درجة 5)     ( ÷ 

 

 الدرجة العامة لبدعد :

 الصفات الشخصٌة

 ( درجة= )      5)     ( ÷ 

 التمـدٌر :  التمـدٌر : 

 ( أو أكثر إلى العدد الصحٌح الأعلى.1.5ملحوظة : تجبر الكسور العشرٌة لو وجدت إذا كانت خمسة من عشرة ) 

 ( 1ٔز١جخ اٌزم٠ُٛ لاعزّبسح سلُ ) 

 ( 1تقدٌر الموظف على أبعاد الاستمارة رقم ) 

5 = 

 ممتاز

4 = 

 جٌد جدا  

3 = 

 جـٌـد

2 = 

 مقبول

1 = 

 ضعٌف

      درجـة  إجمالي درجات الأبعاد الحاصل عمييا

 إجمالي الأبعـاد÷ لحداب التقجيخ =  إجمالي الجرجات  بُـعـج  عجد الأبعاد التي شمميا التقييم

 



 

 استمارة تقوٌم الأداء الوظٌفً  (14تابع..  نموذج رقم )

 

  الـجـــــزء الــثــانـــً

 الفئة المستهدفة : موظفً الوظائف الإشرافٌة فمط. (( 0اعزّبسح سلُ )) 

 ( فً الخانة التً تمثل ألرب وصف للأداء. توضع علامة ) 

 

 

 اٌزخط١ؾ
سٌاسات معٌنة لوضع الأهداف والوسائل والآلٌات الممكنة 

 لتحمٌمها ودراسة النتائج.
 اٌزف٠ٛغ ٚاٌزذس٠ت 

رفع مستوى العمل والإنتاج من خلال التدرٌب وتفوٌض 

 المرؤوسٌن.

 1 2 3 4 5 عناصر التمٌٌم تم  1 2 3 4 5 عناصر التمٌٌم تم

 وضع خطط واضحة للجمٌع        
تهٌئة المرؤوسٌن لتمثٌل الإدارة أو 

 المسم
     

 وضع أولوٌات للتنفٌذ        المدرة على التفوٌض      

 وضع الخطط البدٌلة        
استخدام الوسائل الحدٌثة لتطوٌر العمل 

 وأداء العاملٌن
     

 تحلٌل الأثر والنتائج        تجاوز المشكلات وحل العمبات      

 الدرجة العامة لبدعد :

 التخطٌط

 = )     ( درجة 4)     ( ÷ 

 

 الدرجة العامة لبدعد :

 التفوٌض والتدرٌب

 = )     ( درجة 4)     ( ÷ 

 الق ػهف  :  الق ػهف  : 

     

 اٌشلبثخ
والسورعة فوً هً وضع الخطط والتأكود مون تنفٌوذها فوً أولاتهوا و 

 تصحٌح التجاوزات.
أسلوب فً التفكٌر لاتخاذ أفضل الوسائل لتحمٌك الأهداف ولحل  ارـخــبر اٌمشاساد 

 المشكلات الطارئة والعارضة.

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

 الإلمام بمشكلات سٌر العمل        
الحسم وعدم التهرب أو التردد من اتخاذ 

 المرارات
     

 وضوح ضوابط التمٌٌم للمرؤوسٌن        دراسة البدائل المتاحة لبل اتخاذ المرار      

 تموٌم أداء المرؤوسٌن        المشاورة لبل اتخاذ المرار      

 استمرارٌة المتابعة        تحمل مسؤولٌة المرارات المتخذة      

 الدرجة العامة لبدعد :

 الرقابة

 = )     ( درجة 4)     ( ÷ 

 

 الدرجة العامة لبدعد :

 اتخاذ القرارات

 = )     ( درجة 4)     ( ÷ 

 الق ػهف  :  الق ػهف  : 



 

     

 اٌم١بدح ٚاٌزحف١ض  استثمار ألل ولت ممكن فً تحمٌك أكبر لدر من الأهداف. اٌزٕظ١ُ
تحرٌن المرؤوسٌن ودفعهم لتحمٌك الأهداف المرسومة وتموٌم أدائهم 

 و وتحفٌز المتمٌزٌن للاستمرار فً بذل المزٌد.

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

 تنظٌم الولت وحسن استغلاله        الإلمام بالصلاحٌات واستخدام النفوذ      

 
توزٌع العمل والمهام على 

 المرؤوسٌن
       متابعة أعمال المرؤوسٌن وتوجٌهها      

 إنجاز الأعمال فً ولتها        تمدٌم النمد بأسلوب بناء      

 توثٌك الإنجازات وأرشفتها        
تمدٌم الشكر والثناء والتحفٌز 

 للمرؤوسٌن المتمٌزٌن
     

 رفع التمارٌر        
الإلمام بأفضل طرٌمة لتحفٌز كل 

 مرؤوس
     

 الدرجة العامة لبدعد :

 الـتـنـظـٌـم

 = )     ( درجة 5 )     ( ÷

 

 الدرجة العامة لبدعد :

 القـٌادة والتحفـٌز

 = )     ( درجة 5)     ( ÷ 

 الق ػهف  :  الق ػهف  : 

 ( أو أكث  إلق الحهد الص ي، الأعمق.7.5مم ؾعة :  قب  الكسؾر الح   ة لؾ وجهت إذا كالك خطسة مؽ ع  ة ) 

 ( 2ٔز١جخ اٌزم٠ُٛ لاعزّبسح سلُ ) 

 ( 2الموظف على أبعاد الاستمارة رقم ) تقدٌر 

5 

 ممتاز

4 

 جٌد جدا  

3 

 جـٌـد

2 

 مقبول

1 

 ضعٌف

      درجـة  إجمالي درجات الأبعاد الحاصل عمييا

 إجمالي الأبعـاد÷ لحداب التقجيخ =  إجمالي الجرجات  بُـعـج  عجد الأبعاد التي شمميا التقييم

 

 



 

 تقوٌم الأداء الوظٌفًاستمارة   (14تابع..  نموذج رقم )

 

 إٌز١جخ إٌٙبئ١خ ٌٍزم٠ُٛ

 

 نسبة  النتيجة النيائية  إجمالً الأبعاد إجمالً الدرجات جدء التقييم

 مقجار العلاوة العلاوة

 ر.س .................... % 5 = مطقاز   5   (1اسقطارة ) 

 ر.س .................... % 4 = جاه جهاً   4   (2اسقطارة ) 

 ÷مجمو  الدرجات 

 مجمو  الأبعاد =

 النتٌجة النهائٌة

 مجموع

 الدرجات

 مجموع

 الأبعاد

 3 جـٌد = 

 = ممبول  2   قا

  1 ضعٌف = 

 

 

 احز١بجبد اٌزذس٠ت ٚاٌزأ١ً٘

 

 عمق ضؾء لقائج الق ؾ ؼ   هد ال ئيس الط ا   الطقالات القي  قظما  هر  اً لق ساؽ أداء الطؾعف الؾعيفي :

      إدار ة        ظية          دعؾ ة        دراسية         اجقطاعية أو إلسالية هر ا عمق رأس الحطل  
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  ................................................................................   مم ؾعات :    ........................................................................................................................................................................ :الـمـــهظــــف 
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  ............................................................................................................     .......................................................................................................................................................................... : عــيـــهقــتـالـ

  ............................................................................................................     ............................................................................. اػ 14/          /                     : ـخــــاريــالــت

 

 



 

 طلب تـرقـٌـة  (13) رقم نموذج
 

 رـــشلـــ١ـــخ

 وفقو الله   سعادة مجيخ الجمعية

 و حه..    الس ـ عميكؼ ورحطة أ و  كا  ..

  .............................................................................................................آمل القك ـ بالطؾاع ة عمق إدراجي ضطؽ الط   اؽ لمق قية عمق وعيفة / 

  ...............................................................................................................................................................................................................   التالية :لتهفخ الأسباب 

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

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

  ...............................................................................................................................................................................................................   تهصيات رئيذ القدم :

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

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

 طالب الترقية رئيس القسم  موافقة

  .......................................................................................  : اسؼ الطؾعف  ..................................................................................................  الػ ػسػػؼ :

  ...................................................................................................  ؾوػاػ  :ػالق  ....................................................................................  رئيس ال سؼ  :

  ...................................................................................................  : الػقػار ػخ  ...............................................................................................  الػقػؾواػ  :

 

 

 الاػزّبد

  هـ.14لعام          ................................................ لا مـانــع اعتباراً من شهر 

  : الطؾاع ة الط  وطة هػ ...............................................................................................................................................................................................................  

  : رعض الظما ، والسبا  ...................................................................................................................................................................................................  

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

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



 

  ............................................................................................................................................................................................................................................  ممحهظات : 

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

 

 مدٌر الجمعٌة

  ......................................................................................................... الاســــم : 

  ....................................................................................................... التـهقـيـع : 

 ىـ14الـتـاريـخ :        /      /        

 الأصل لملف الموظف. -
 صورة للموظف. -
 صورة لرئٌس المسم. -

 



 

 طلب اعتماد حافز أو بدل  (14) رقم نموذج
 

 اػزّبد حبفض أٚ ثذي

 وفقو الله   سعادة مجيخ الجمعية

 و حه..   الس ـ عميكؼ ورحطة أ و  كا  ..

 آمل القك ـ بالطؾاع ة عمق اعقطاد ص ؼ :

 : حـافـد   : بــجل  

  .................................................................................. لؾع  : 

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

  ...................................................................................م هار  :

 اػ14اعق اراً مؽ  ار خ :      /      /      

  ................................................................................. اسػط  : 

  .................................................................................  م هار  :

 حسا الاعقطاد ل حض الأ ه  دائؼ     لؾع  :  

 اػ14اعق اراً مؽ  ار خ :      /      /      

  ..........................................................  المدمى الهظيفي :  ......................................................................................  لرالح المهظف :

 نعخاً لتهافخ الأسباب التالية :

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

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

  ........................................................................................................ الـقـدــم : 

  ............................................................................................... رئيذ القدم : 

  ....................................................................................................... الـتـاريـخ : 

  ....................................................................................................... التـهقـيـع : 
 

 

 الاػزّبد



 

  هـ.14لعام          ............................................ لا مـانــع اعتباراً من شهر 

  : الطؾاع ة الط  وطة هػ ............................................................................................................................................................................  

  : رعض الظما ، والسبا  ...............................................................................................................................................................  

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

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

  ................................................................................................................................................................................................... مم ؾعات : 

 الجمعٌة مدٌر

  ......................................................................................................... الاســــم : 

  ....................................................................................................... التـهقـيـع : 

 ىـ14الـتـاريـخ :        /      /        



 

 / مستحقات مالٌة توكٌل استلام مكافأة  (15) رقم نموذج
 

 

 ِغزحمبد ِب١ٌخ / رٛو١ً اعزلاَ ِىبفأح

 

 وفقو الله  مجيخ إدارة الذؤون الماليةالمكخم 

 و حه..   أ و  كا  .. الس ـ عميكؼ ورحطة

ل : ا   ...................................................... ب سؼ /    ................................................................................................. لأخ / ال خص الطؾكَّ

 اػ.14لحاـ       ................................. اػ إلق  ه  /14لحاـ      ....................... وذلػ عؽ الأ ه  مؽ /را ا :    لؾع القؾكال :

    : مسق  ات أخ   واي .........................................................................................................................................  

  ..................................................................................................................................................................................... مم ؾعات أخ   : 

 ال ك  والق هف ،،،ولكؼ جز ل 

ــل  الـمـهكِّ

  ......................................................................................................... :  الاســــم

  ........................................................................................................  الـتـاريـخ :

  .......................................................................................................  التـهقـيـع :

 

 

 اػزّبد اٌزٛو١ً

 .لا مال  مؽ وبؾؿ القؾكال 

  : الطؾاع ة م  وطة هػ ..............................................................................................................................................................................  



 

  : رعض الظما ، بسبا 

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

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

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

  ................................................................................................................................................................................................... مم ؾعات : 

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

 

 مدٌرالجمعٌة

  ........................................................................................................... الاســــم :  

  ......................................................................................................... التـهقـيـع :   الجمعيةختم 

 ىـ14/      /               الـتـاريـخ :  

 

 



 

 إجـراء جـزائـً  (16) رقم نموذج
 

 إجـــشاء جـضائــٟ

  ............................................ رقــمـــو :     ....................................................................................... اسم المهظف المخالف : 

  .......................................................................... الـقـدـــم :     ............................................................... الهظيفي :  المدمى

  ................................................................................................................................................................... نـهع المخالفـة : 

 ال ابحة الثالثة    الثالية    الأولق      تكخارىا : اػ14الطؾاعم :    /    /    .............  فؾـتـاريـخـيـا :  

 نـوع الجـزاء :

 1 )  من الراتب ........................حسم 

 2 ) ًتوجٌه إنذار شفه 

 3 ) ًتوجٌه إنذار كتاب 

 4 ) حرمان من العلاوة السنوٌة المادمة 

 5 )  أمر إٌماف من العمل لمدة................... 

 6 ) إشعار بالفصل وإنهاء الخدمة 

 7 )  أخرى.............................................................  

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

 ملاحـظـات :

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

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

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

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

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

 

 

 إلشاس ٚرؼٙذ اٌّخبٌف

ألر أنا الموظف الموضح اسمً بعالٌه بالمخالفة المنسوبة إلً والواردة فً هذا الإجراء الجزائً و وأبدي اعتذاري وتعهدي بوالالتزام 

و على أمل أن ٌكون هذا الإجراء مؤشراً إٌجابٌاً لتفادي ما حصل من لصور فً الأٌام المادمة. الجمعٌةبكافة تعلٌمات وأنظمة العمل ب

 والله ولً التوفٌكووو 

  ......................................... التهؾيع /     اػ14:     /     /    التاريخ    .................................................. /  المهظف الاسم

 

 

 وفقـه الله  سعادة  رئٌس الجمعٌة



 

  .................................................................................................................. و مع ملاحظة :  واعتماد،آمل الاطلا  

  ......................................... التهؾيع /     اػ14:     /     /    التاريخ    ................................................... / مجيخ الجمعية 
 

 

 الاػزّبد

 ٌتخذ بحمه الإجراءات التالٌة : 

(1 )  ( 2)  من الراتب .................................حسم ًتوجٌه إنذار شفه 

(3)  ( 4) حرمان من العلاوة السنوٌة ًتوجٌه إنذار كتاب 

(5 )  ( 6) إشعار، بالإلالة وإنهاء الخدمة  أٌام .............................................. إٌماف من العمل لمدة 

(6 )  أخرى .....................................................................................................................................................................................................   

  ...................................................................................................................................................................  ؾجاهات أخ   /

 رئٌس الجمعٌة

  ......................................................................................................... الاســــم : 

  ....................................................................................................... التـهقـيـع : 

 ىـ14الـتـاريـخ :        /      /        

 



 

م  (17) رقم نموذج  تـظـلـّـُ
 

ٍَّــُ  رـظــ

 وفقه الله   سعادة رئٌس الجمعٌة

 وبعد..   الله وبركاته..السلام علٌكم ورحمة 

 :.. التعمّم سبب  

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

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

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

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

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

  :.. التعمّم شخح  

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

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

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

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

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

: الطخف الآخخ في التعمّم  ........................................................................................................................................................................  

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

الاسـم :  اػ14الطؾاعم    /    /     ..................  ار خ الط كمة :  فؾـ ................................................................................  

الهظيفة : اػ14الطؾاعم    /    /     ....................  ار خ القػغمّؼ :  فؾـ  ............................................................................  

 : التهؾيع :  ......................................................................  الط ع ات  .............................................................................  

 ىـ14التاريخ :        /        /          .................................................................  
 

 

 اٌزٛج١ٗ

 .رفع التظلم عن الموظف مع إشعار الطرف الآخر بذلن 

 : إحالة الظغ  عي القغمّؼ إلق....................................................................................................................................................................  

  :القغمَّؼ غا  وجي  م  القؾصية هػ ...........................................................................................................................................................  

    أخ .......................................................................................................................................................................................................  



 

  ...................................... رئيذ الجمعية 

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

  ..................................................................... التهؾيع :

 هـ14التارٌخ :        /        /        

 

 

 هذا الجزء ٌعبأ عند الإحالة إلى جهة أخرى فمط

 إفبدح اٌجٙخ اٌّحبي إ١ٌٙب

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

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

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

  ..................................................................... التهؾيع :

 هـ14التارٌخ :        /        /        

 



 

 استـقـالـة  (18) رقم نموذج
 

 اعزمبٌخ ِٛظف

 حفظه الله    الجمعٌة    رئٌس سعادة

 وبعد..   السلام علٌكم ورحمة الله وبركاته..

  ...............................................................................................................................................................................................................................................................................................  :التميـيج 

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

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

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

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

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

و )بعد شهرٍ مون توارٌ  تمودٌمً لهوذ، الاسوتمالة( وطوً  الجمعٌةلبول استمالتً وإعفائً من وظٌفتً فً  سعادتكملذا آمل من   الطلب :

 من ٌلزم لإكمال إجراءات إنهاء الخدمة.هـ و وتعمٌد 14............../............../........... الموافك  ..........................لٌدي اعتباراً من ٌوم 

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

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

 راجياً الطؾلق عز وجل أف  قحمظي وإ اكؼ مؽ ألصار دفظ  ، و  بمؾا  ك ي و  هف ي،،،

 مقدم الاستقالة  مدٌر الجمعٌة موافقة

  ............................................................................................................................. الاسػػػؼ :   ...................................................................................................................... : الاسؼ

  ........................................................................................................................... القار ػػخ :   .............................................................................................................. :   القار خ

  ........................................................................................................................... القؾوػاػ  :   ............................................................................................................... الػقػؾواػ  : 

 

 

 اٌزٛج١ٗ

 وفقه الله   الجمعٌة المكرم / مدٌر

 وفقه الله                                         المكرم / رئٌس قسم شؤون الموظفٌن



 

 نفٌدكم بأنه :

      /     /     اػ.14لا مال  مؽ وبؾؿ اسق الة الطؾعف الط كؾر ، واعقطهوا طي واه  اعق اراً مؽ  ار خ 

    أخ .................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

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

  ....................................... رئيذ الجمعية

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

  ..................................................................... التهؾيع :

 هـ14التارٌخ :        /        /        

 



 

 إنهاء خدمة  (19) رقم نموذج
 

 ٙبء خذِخ ِٛظفإٔث١بْ 

 ث١بٔبد اٌّٛظف :

  اسم المهظف الخباعي

  الـقــدـــــم

  فتخات الجوام  رقـم الـمـهظـف

 ث١بٔبد اٌٛظ١فخ :

  المختبة  المدمى الهظيفي

  الجرجة  رقـم الهظيـفة

  كتابةً   الخاتب الحالي

 ث١بٔبد اٌخذِخ :

 اػ14/     /           تاريخ طـي القـيج اػ14/     /           تاريخ التهظيف

 يهم/أيام  شيخ/أشيخ  سنة/سنهات  مـجة الخـجمة 

  عجد الاستئحانات  عجد أيام الػياب طهل مجة الخجمة

 اعزحمبلبد ِب١ٌخ :

  ؾيمتيا  إجمالي رصيج الإجازات الاعتيادية

  ؾيمتيا  إجمالي أيام الجوام لمذيخ الأخيخ



 

  ؾيمتيا  حـقــهق أخـخى لممهظــف

  ؾيمتيا  ديهن ومدتحقات عمى المهظـف

  المبمغ  ترؽية الحقهق 

 تهؾيع المهظف باستلام كافة الحقهق 
......................... 

 اػ14/    /       التاريخ

 

 أمٌن الصندوق
مدٌر إدارة الشؤون 

 المالٌة

 ...........   حرر فً ٌوم

 هـ14/      /   الموافك   

 مـتـالخ

 مدٌر الجمعٌة

 



 

 إخـلاء طـرف  (22) رقم نموذج
 

 رفـلاء طـإخ

   .......................................................................... : روؼ الطؾعف  ................................................................................................................................. :اسؼ الطؾعف 

  ............................................................................................................................. : ال سؼ  ....................................................................................... :الطسطق الؾعيفي 

  .................................................  مصهراا :  ........................................................................ :  ار خها ......................................................................... :روؼ الهؾ ة 

الإفوادة عموا إذا كوان علوى الموظوف الموذكور أي عهود أو مسوتحمات نمدٌوة أو عٌنٌوة و نأمول الموظوف الموضوح بٌاناتوه أعولا، و نظراً لطوً لٌود 

 لٌتسنى لنا إكمال اللازم وإخلاء طرف الموظف على ضوء إجابتكم و ولكم خالص الشكر والتمدٌرووو

 رئيذ شؤون المهظفين

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

  ....................................................................................................  التوقٌع :

 هـ14التارٌخ :        /        /        

 

 

 إفادة الشؤون الإدارٌة   القسم المعنًإفادة رئٌس 

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

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

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

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

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

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

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

 .....................................................................التولٌـع : 

 هـ14التارٌ  :       /       /        

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

 .....................................................................التولٌـع : 

 هـ14التارٌ  :       /       /        

 إفادة قسم التقنٌة إفادة قسم شؤون العاملٌن

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

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

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

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

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

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

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



 

 .....................................................................التولٌـع : 

 هـ14التارٌ  :       /       /        

 .....................................................................التولٌـع : 

 هـ14التارٌ  :       /       /        

 إفادة قسم آخر ذو علاقة إفادة الشؤون المالٌة

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

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

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

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

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

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

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

 .....................................................................التولٌـع : 

 هـ14التارٌ  :       /       /        

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

 .....................................................................التولٌـع : 

 هـ14التارٌ  :       /       /        

 

 

 الاعتماد

 هـ 14خلال الفـترة من      /     /      الجمعٌةالتعـاونً بأن المـوظف الموضح بٌاناته بعـالٌه لد عمل لـدى  الجمعٌةتشـهد إدارة 

 .هـ14     /     /      بتارٌ ٌوم            اعتباراً من لد تم إخلاء طرفههـ و و14وحـتى      /      /     

 باستلام كافة العهد والمستحمات والأعمال الموكلة إلٌه. الجمعٌةتم إخلاء طرفه من كما 

 مدٌر الجمعٌة 

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

  ..................................................................... التهؾيع :

 هـ14التارٌخ :        /        /        

 



 

 إنذار كتابً )لفت نظر(  (21) رقم نموذج
 

 

 ٌفذ ٔظش

 

 راب  ثالث       ثالي       أوؿ       إل ار كقاهي :    

 

 حفعو الله                                  ................................................................................................................................................ المكخم الأخ / 

 و حه..   الس ـ عميكؼ ورحطة أ و  كا  ..

  .................................................................................................................................................................................................. ع ه ساءلا ما حصل مظكؼ مؽ   صا  عي / 

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

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

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

  ................................................................................................................................................................................................................................. عي /  القط يةومخالفقكؼ لألغطة 

  ............................................................................................................................................................................................................................................................... ل ا عظمفك لغ كؼ إلق / 

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

 عي الإج اء القزائي الط عم. كطا اؾ مؾض،

عمػػق أمػػل أف  كػػؾف اػػ ا الإلػػ ار الكقػػاهي مة ػػ اً إ قاهيػػاً لقفػػادي مػػا حصػػل مػػؽ وصػػؾر عػػي الأ ػػاـ ال ادمػػة ، 
 وز ادة ااقطاـ الطؾعف بطا  طك الإ ارة إلي .



 

 وأ مؽ وراء ال صه ،،،

 

 أخهكم

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

 ...................................................................................... الهظيفة :

 .....................................................................................  التهؾيع :

 ىـ14/         التاريخ :         /        
 

 صؾرة لطمف الطؾعف له   ةوف الطؾعفاؽ. -
 صؾرة ل ئيس ال سؼ الط ا  . -
 



 

 إشعـار بالإقـالـة  (22) رقم نموذج
 

 

 إشؼبس ثبلإلبٌخ

 وفقو الله رئيذ الجمعية/ سعادة 

 و حه..   الس ـ عميكؼ ورحطة أ و  كا  ..

  ...................................................................................... عؽ خهمات الطؾعف /  سحاد كؼ بالاسقغظاءعظ ا  إلق 

 اػ14وذلػ اعق اراً مؽ  ار خ :      /      /            .............................................. عمق الطسطق الؾعيفي / 

 لأمل  ؾجاهكؼ بطا   ول  مظاس اً لا خاذ باوي الإج اءات ، ولكؼ جز ل ال ك .

  .................................................................................... الاســــم : 

  ................................................................................. الـهظـيفـة : 

  ................................................................................... الـتـاريـخ : 

  .................................................................................. التـهقـيـع : 

 

 

 رٛج١ٗ إداسح اٌجّؼ١خ

 

 وفـقـو الله                       .................................................................................................... المكخم المهظف / 

 و حه..   الس ـ عميكؼ ورحطة أ و  كا  ..



 

عظغػػػ اً لاسػػػقغظاء القط يػػػة عػػػؽ خػػػهما كؼ عػػػي الؾوػػػك الػػػ ااؽ ، عظػػػؾد إ ػػػحاركؼ بالإوالػػػة وأف عطمكػػػؼ بالقط يػػػة سػػػاظقهي 
ة السػاب ة ، مػ  أممظػا بػأف ف  ػق بط ائة أ  حالق بحه  ه   مؽ  ار خ ا ا الإ حار ،  اك  ؽ لكؼ عظاءكؼ و  لكؼ خ ؿ الفق  

 القؾاصل م  القط ية خهمةً لهفؽ أ ، وإسهاماً عي الهعؾة إلق أ  حالق عي الأ اـ الط بمة.

 و  بمؾا عائم الق هف  والاحق اـ،،،

 رئيذ الجمعيةاعتماد 

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

  ..............................................................................................................................  التهؾيع :

 ىـ14التاريخ :         /         /        

 



 

 مساءلة  (23) رقم نموذج
 

 ِغبءٌخ
  غياب   تأخخ    خخوج من الجوام بجون إذن 

 الإدارة  القسم  الوظٌفة  م ـــالاس

    
 

 الأجازات خلال السنةالموظف من  رصٌد  تارٌخ ووقت البٌان

  اضظ ار ة  اعقياد ة  ص/ـ إلق مؽ القار خ الاؾـ
  اسقثظائية  م ضية     اػ14....... /...... /...... 
  الاياب  ههوف را ا     اػ14....... /...... /...... 

 

 إفادة الموظف

  :الاسم .........  

  ............................................................. ع :ـالتهقي .........  

 ىـ14/        اريخ :          /  ـالت .........  
 

 رأي رئٌسه المباشر

  ........................................................ :مجيخ/رئيذ .........  

  ............................................................. ع :ـالتهقي .........  

 ىـ14/        اريخ :          /  ـالت .........  
 

 إدارة الجمعٌة

 سا ل  اضظ ار ة     سا ل  م ضية     سا ل  اعقياد ة   
  كقفق هقؾجي   ظبي  ل      سؼ عمي  ع     ظبم عي ح   إج اء جزائي  
  /   أخ  

 

 الجمعية مجيخال

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



 

 ملف الموظف.لالأصل  -
 فً حال الحسم. المالٌةصورة للشؤون  -



 

    (24) رقم نموذج

 

 

 رؼش٠ف

 

 بحه..أما     ال طه لله والص ة والس ـ عمق رسؾؿ أ وعمق آل  وص    ومؽ والا ..

 ………………………………ق هه إدارة جط ية ع

 ................................................................................................................................./ الطؾعف ف بأ
  ........................................................ ضطؽ وسؼ   ................................................. وه عطل بالقط ية عمق وعيفة 

 اػ 14عي الفق ة مؽ     /     /         ....................................................................................القاب  لإدارة 
ر اؿ ، وكاف خ ؿ ا     ............................................... اػ ، ه ا ا  ه ي ووهر  14وحقق      /     /      

ة حسؽ السا ة والسمؾؾ.  الطهَّ
 ا   الإعادة هظاءً عمق طم   ، دوف أدلق مسةولية عمق القط ية خ ؼ ما ذُك .ووه أعظاك ل  

 وأ الطؾعم ،،،

 

 مجيخ الجمعية

  ........................................................................................................................................................................ الاسؼ : 

  ....................................................................................................................................................................... القؾقي  :

  .................................................................................................................................................................... القار خ : 

 الخػقؼ



 

 تفوٌض صلاحٌات  (25) رقم نموذج
 

 رف٠ٛغ طلاح١بد

 وفقو الله   مجيخ الجمعيةالمكخم 

 وفقو الله رئيذ / -المكخم مجيخ

 وبعد..   الله وبركاته..السلام علٌكم ورحمة 

  .............................................................................................................................................................................. عظغ اً لػ

  .......................................... القؾقي / ....................................................................... عظ يظكؼ عمطاً بألا وه عؾضظا الأخ /

 اػ14اػ  وحقق      /      /      14خ ؿ الفق ة مؽ      /      /      

  ..................................................................................................................................................... بالص حيات القالية : 

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

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

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

 ل ط ع ، ولكؼ جز ل ال ك ،،،

  .................................................................................... الاســــم : 

  ................................................................................. الـهظـيفـة : 

  ................................................................................... الـتـاريـخ : 

  .................................................................................. التـهقـيـع : 

 

 



 

 اٌزٛج١ٗ

 وفقه الله  المكرم / 

 وبعد..   السلام علٌكم ورحمة الله وبركاته..

 نفٌدكم بأنه :

 . ؼ الاط ع ولا مال  

    أخ ...................................................................................................................................................... 

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

 مجيخ الجمعية

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

  ................................................................................................................................. التهؾيع :

 ىـ14التاريخ :          /         /        

 

 


