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 الفصل الأول : أحكام عامة

 بمن يتو فق مع ن نظ وز رة   مو رد   بشعععععععععمية و  ت معة    تمن عةوضعععععععععهذ  النظ م       نظ  ( : 1 - 1)  المادة
    و  ممكز   وط ي  ت معة   قطنع غيم   مبحي.

 جمععة وموظفعه بمن يحقق   مصعععععععععععععع حة   هنمة يهدف م       نظ إ ى ت  عم   هلاقة بين   ( : 2 - 1)  المادة
 ومص حة   طمفين و علون   جمعع ع ى بي ة من  ممه عن منً بمن  ه ومن ع عه.

)  دو ظ تسمي  النظ م       نظ ع ي  معع   هنم ين بن جمععة سو ءً كننو  موظفين متهنقدين  ( : 3 - 1)  المادة
م من ب ود م    و من يأخ  المهم ، و يضععععععععععععععنً   متطوعين  عمن يشععععععععععععععم ه  ك ي و  جزئي ( 

     نظ.

يهتبم م       نظ متممنً  هقد   همل  عمن   يتهنرض مع  لأالنظ و  شععععععععععععععمو   لأفضععععععععععععععل  ( : 4 - 1)  المادة
   موظف   و ردة في   هقد.

لإد رة   جمععة   حق في إدخنل تهديلات ع ى  النظ م       نظ ك من دعذ   حن ة    ك ،  ( : 5 - 1)  المادة
 س إد رة   جمععة.و  تكون م ه   تهديلات ننف ة إ  بهد  عتمندمن من مج 

تط ع   جمععععة   موظف ع ععد   تهععنقععد ع ى  الععنظ معع       ععنظ وي ق ع ى   ععك في عقععد  ( : 6 - 1)  المادة
  همل، و  تتحمل   جمععة  ي مسعععععععععنو عة  و نتعجة لإممنل   موظف  و تقصعععععععععيمه في قم ءة 

 ومهمفة م       نظ.

 يم   ميلادي.تحسب   مدد و  مو عيد   م صوص ع يهن في م       نظ  و عقود   همل بن تقو  ( : 7 - 1)  المادة

ر مديم   جمععة   قم ر ت   ت في ية  ه       نظ بمن   يتهنرض مع  النمه. ( : 8 - 1)  المادة  يصد ِّ

 يتم   م وع إ ى ن نظ   همل في   مم كة   همبعة   سهودية  عمن  م يمد  عه نق في م       نظ . ( : 9 - 1)  المادة

 

 



 

 

نظ كل يقصععععععععععد بن عبنر ت و لأ فنأ   تن عة  ي من وردت في م       نظ   مهنني   موضععععععععععحة  م ( : 10 - 1)  المادة
 م هن ع ى    حو   تن ي:

 .  عن  ن   تطو عة مععة  -  جمععة   جمععة

 رئعس   جمععة  و )ننئبه(     إد رة   جمععة

 مي    ج ة   مختنرة من مج س إد رة   جمععة   قعنظ بمهنظ   وظنئف و  توظعف.  ج ة   وظنئف

   موظف
سعععععععو ءً د خل –فهن مو كل من يهمل  مصععععععع حة   جمععة وتحذ إد رتهن  و إ عععععععم 

مقنبل   م مندي  ينً كننذ   تسععععععععععععععمعة   تي تط ق  –مب ى   جمععة  و خنر ه 
 ع عه.

   متطوع
مو كل  خق طبعهي يهمل  مص حة   م شأة وتحذ إد رتهن  و إ م فهن تطوعنُ 

 وبدون مقنبل من ي  و عي ي

   م تب
عقد عمل مو كل من يهطى   موظف ك قد مقنبل عم ه  عععععععنملًا   بد ت بمو ب 

 ملتوب مهمن كنن نوع م    لأ م.

  م تب  لأسنسي 
  و  صل   م تب

مو من يهطى   موظف ك قد مقنبل عم ه بدون بد ت ، ويحدد  ه ممتبة ودر ة 
 في س َّم   مو تب.

 س م   مو تب
مو  دول بن مو تب  لأسعععععنسععععععة   مهتمدة في   جمععة  عععععنملًا  جمعع   مسعععععمعنت 

 جمععة ، وموزَّعة اسب   مم تب و  در نت.  وظعفعة   مهتمدة بن 

   ممبو   لأول
مو   م تب  لأسععععنسععععي في  ول در ة و ول ممتبة مسععععتحقه   مسععععمى   وظعفي في 

 در نت ومم تب س َّم   مو تب.

  



 

 

 

   هلاوة  
مي زيندة س وية ع ى   م تب    ي يحصل ع عه   موظف بشلل س وي وفق س م 

   مو تب

 عقد   همل
تفنق محدد   مدة  و غيم محدد   مدة  و  همل مهين يبمظ بين   جمععة مو كل  

و  هنمل يتههد  عه  لأخيم بأن يهمل في خدمة   جمععة وفقنً لأالنظ و ععععععععععععععمو  
   هقد و ئحة ت  عم   همل تحذ إد رتهن وإ م فهن مقنبل  لأ م   متفق ع عه.

تهمن هن بن  سعععععععععععععبة  جمعع   هقود    غة   همبعة مي    غة   مهتمدة و  مسعععععععععععععمعة و  و  ب  سععععععععععععع ( : 11 - 1)  المادة
و  سععععععععععععجلات و  م فنت و  بعنننت   متد و ة وغيممن ممن مو م صععععععععععععوص ع عه في  النظ م   
    نظ ،  و في  ي قم ر إد ري يصعععععععععععدر ت  عمنً لأالنظ م       نظ ، وفي ان ة  سعععععععععععتهمنل 

 هتمد دومنً.  جمععة   غة    بعة إ ى  ننب    غة   همبعة يهتبم    ق   همبي مو    ق   م

 

 

 

 

 

  



 

 

 

 الفصل الثاني : الوظائف

   مسمعنت   وظعفعة   مهتمدة بن جمععة مي :  ( : 1 - 2)  المادة
 التوضيح المسمى الوظيفي التصنيف

 وظائف إدارية

 مديم   جمععة / مديم إد رة  مديم  

 ننئب مديم   جمععة / ننئب مديم إد رة ننئب   مديم

 رئعس قسم إد ري بن جمععة رئعس قسم 

 ننئب رئعس قسم إد ري بن جمععة ئب رئعس قسم نن 

 إشرافيهوظائف 

   رئعس قسم   مو رد   من عة

 مسوق مشنريع   جمععة /م دوب مبعهنت / موظف مبعهنت مسنول تسويق

   مسنول  ستثمنر 

   مسنول  ستقطنعنت 

   مسنول علاقنت

 وظائف

 تخصصية

   محنسب

  علاظ 
   محمر( /)  مصمم /    م تج     

 )ف ي تسجيل وتوثيق صوتي وممئي(.    

    مشمفة  –مشمف 

 وظائف عامة

 سلمتيم / مدخل بعنننت سلمتيم / مدخل بعنننت

 مدخل بعنننت    موظف إد ري 

  معع   موظفين   ميد نيين موظف ميد ني 

  تسويق

 / انرس/ عنمل / فم ش  قبموظف   ستقبنل / مم سل / سنئق /مم  (1مأمور خدمنت ) وظائف خدمة



 

 

 
 : التوظيف والعقودالفصل الثالث

ع د ان ة  ي قسععععم من  قسععععنظ   جمععة  فتج وظعفة  ديدة ، يقوظ رئعس   قسععععم بتهب ة    مو   ( : 1 - 3)  المادة
  مديم   مو رد   بشمية  -( ع ر  ع  زء    من   في آخم م       نظ1  مهد    ك )نمو   رقم 

 بنقي  لإ م ء ت  لإد رية.  همضهن ع ى  ج ة   وظنئف وإنهنء

  ج ة   توظعف   حق في قبول  و رفض  ي وظعفة  ديدة يط بهن  ي قسعععم من  قسعععنظ   جمععة ( : 2 - 3)  المادة
 بهد در سة   حن ة   فه عة  ه ه   وظعفة ومدى تأثيممن في إنجنح   همل.

( ويحدد فيهن منملات ومميز ت 3يتم  لإعلان عن   وظنئف   شنغمة بن جمععة في )نمو   رقم ( : 3 - 3)  المادة
   وظعفة و مو    قبول.

تقوظ إد رة   مو رد   بشعععععععمية بدر سعععععععة  ور ق   متقدمين ع ى   وظنئف   شعععععععنغمة وإ منل   تمتيبنت ( : 4 - 3)  المادة
 ختعنر   موظف   م نسعععععب وتهميد  عععععنون   موظفين بت منل   تمتيبنت   مقنب ة   شعععععخصععععععة 

  عمن بهد.

ظ   هم( : 5 - 3)  المادة ل مسععععتو عنً   شععععمو    هنمة يشععععععععععععععععععععععتم   قبول   توظعف و  همل بن جمععة  ن يلون   متقد ِّ
   تن عة :

  .لأمننة واسن   خ ق  
 .قدرة ع ى   همل في فميق و اد واسن   تصمف و  تهنمل مع  لآخمين   
 .منملات   ه معة  و   خبم ت   هم عة   مط وبة   وظعفة   
 .ن يلون  ئقنً طبعنً   وظعفة   مم ج   تهيين ع يهن  
   شخصعة ب جنح.  تعنز   ختبنر ت  و   مقنبلات  

 ويجوز   م شأة إعفنء طن بي   همل   سهوديين من  م   و   ثم من م ه   شمو  عد   م     عنقة   طبعة

  ( ، 32( ، )26يجوز  سععععتث نء توظعف غيم   سععععهودي وفقنً   شععععمو  و لأالنظ   و ردة في   مو د )  ( : 6 - 3)  المادة
 نمل غيم   سهودي ، و ديه إقنمة سنرية   مفهول (  من ن نظ   همل و ن يلون مصمانً  ه بن همل بن  سبة   ه 33) 
 



 

 
 

  يجب ع ى   موظف   متقدظ   توظعف بن جمععة  ن يقدظ إ ى  نون   موظفين   مسوغنت 

  (.4تهب ة  ستمنرة   بعنننت   شخصعة   موظف )نمو   رقم 
 سيمة     تعة   . 
 )صورة   هوية )  بطنقة   سهوديين و لإقنمة  غيم   سهوديين . 
 شهند ت   ه معة و لإد رية   حنصل ع يهن صورة   . 
 .صورة مصدقة من   منملات   ه معة و  خبم ت   هم عة ،  و إاضنر  لأصل   مطنبقة 
 سم. 4×  3صورة  مسعة م ونة مقنس  2 عدد 

 تحفظ م ه   مست د ت في م ف خدمة   موظف.

نء  و   ثم اسعععععععب تقوظ بن مقنب ة   شعععععععخصععععععععة   موظفين   جدد  ج ة تشعععععععلل من ثلاثة  عضععععععع ( : 7 - 3)  المادة
 : )  مديم   ت في ي ، مديم   مديم   مو رد   بشمية، رئعس   قسم  و من ي وب ع ه( اتعن   
 د رة   جمععة.إو من تم ه  

 ج ة   مقنب ة   شعععخصععععة مي   جهة   مخو ة بن توصععععة بقبول  و رفض   موظف   متقدظ ع ى  ( : 8 - 3)  المادة
 ك  عتمنده من رئعس   جمععة ، وتتم وظعفة  نغمة بهد إ م ء   مقنب ة   شخصعة و  مفع ب 

 (.6( و)نمو   رقم 2م ه   خطو ت بمتنبهة مديم   مو رد   بشمية وفق )نمو   رقم 

 يحمر عقد عمل  كل موظف يتم تمسعمه اسب  لإ م ء ت   متبهة في   ك. ( : 9 - 3)  المادة

( يحمر من نسعععععختين ويلون    ق 7يتم  سعععععتخد ظ   موظف بمو ب عقد عمل )نمو   رقم  ( : 10 - 3)  المادة
بن  غة   همبعة مو   مهتمد دومنً ، وتسععع م نسعععخة من   هقد   موظف وتودع    سعععخة   ملتوب 

 لأخمى في م ف خدمته بهد توقعع   موظف بن مو فقة ع ى   شمو    و ردة  عه ، ويجب  ن 
 يتضمن   هقد بعنننت بطبعهة   همل و  شمو    متفق ع يهن 

سععععععععنعنت   همل و ية بعنننت ضععععععععمورية إ   كنن   هقد محدد   مدة  و  مدة غيم محددة و ومن 
  خمى.

 



 

 

  يجوز   جمعععععة تك عف   موظف بهمعععل يخت ف  ختلافعععنً  ومميعععنً عن   همعععل   متفق ع ععععه ( : 11 - 3)  المادة
بغيم مو فقته إ  في ان ت   ضعععععععمورة ومن تقتضععععععععه مصععععععع حة   همل ، ع ى  ن يلون   ك 

 بصفة منقتة.

 ع  لأسععععنسععععي   مهمنت   مط وبة يهتبم   وصععععف   وظعفي   وظعفة وعقد   همل وممفقنته   مم ( : 12 - 3)  المادة
 من   موظف ع د   خلاف اول   ك.

يهد قسععععععععععععععم   مو رد    بشععععععععععععععمية م ف خنص بلل موظف ويقوظ بمتنبهته ، وتحفظ  عه  معع ( : 13 - 3)  المادة
  بعنننت و  مهنملات   مسمعة   خنصة بن موظف : )  بعنننت   شخصعة ، صور فوتوغم  عة 

  سععععيمة     تعة ، تنريء بدء   همل ، ، صععععورة   هوية ، صععععور   شععععهند ت   حنصععععل ع يهن ، 
،   كشعععععوفنت   طبعة ،   خطنبنت ،  ت  سعععععت   نن  مسعععععمى   وظعفي ،   قسعععععم ،  لإ نز ت ، 

 تقويم  لأد ء ،   تقنريم   س وية ،   ت بيهنت و لإن  ر ت ، و لإ م ء ت   جز ئعة ...إ ء(.

يبد   -م هن إ نز ت  لأ عند()يُسعععععععععتث ى -  فتمة   تجميبعة   موظف   جديد ثلاثة   عععععععععهم عمل ( : 14 - 3)  المادة
( ، و  يحق 2 اتسعععععععععععععععنبهععن من تععنريء   توظعف   مهتمععد في نمو     توظعف )نمو   رقم 

مين إ ى  ن يتم   تمسعععععععععععم )بهد    موظف خلال م ه   فتمة   تمتع بمميز ت   موظفين   ممسععععععععععَّ
 (.  فتمة   تجميبعة

نته  و تمديد   فتمة   تجميبعة يتم تمسععععم   موظف   جديد بشعععلل رسعععمي  و   سعععتغ نء عن خدم( : 15 - 3)  المادة
ب نءً ع ى توصعععععة رئعس   لأو ى  فتمة   تزيد عن ثلاثة   ععععهم إضععععن عة بهد   فتمة   تجميبعة

مو فقة   موظف و  (14  قسععععععععععععم ممفقة بتقويم   موظف عن   فتمة   تجميبعة في )   مو   رقم 
   خطعة.

ول تمسععععم   موظف قبل  نتهنء   مئعس   مبن عععم   حق في تقديم توصععععة  شعععنون   موظفين بقب( : 16 - 3)  المادة
  فتمة   تجميبعة إ   من ر ى  م عة وكفنءة   موظف  شععععععععغل م ه   وظعفة، ع ى  ن   تقل فتمة 
  تجمبة عن  ععععععععععععععهم ، و ه علس   ك إ   ر ى عدظ  م يته ويُمفق تقويم لأد ء   موظف عن 

 (.14  فتمة   تجميبعة وفق )نمو   رقم 

 



 

 

  توظعف تم نتعجة  نتحنل   موظف  ععععععععععععععخصعععععععععععععععة غيم  إ   ثبذ   جمععة في  ي وقذ  ن( : 17 - 3)  المادة
صحعحة  و نتعجة تقديمه بعنننت  و مست د ت غيم صحعحة  و مزورة ، فتن   جمععة فسء 
  هقد دون ان ة لأي إ عععععهنر سعععععنبق ودون ملنفأة  و تهويض، و  ك في نطنق الم   مندة 

ي   م نسععععععععب اعنل م   من ن نظ ملتب   همل و  جمععة   حق في  تخن   لإ م ء   قننون 83
   موظف.

( 15يحق   جمععة إ غنء عقد   هنمل    ي   يبن ععععععم مهنظ عم ه دون ع ر مشععععععموع خلال )( : 18 - 3)  المادة
يومنً من تنريء   هقد بين   طمفين إ   كنن متهنقدً  مهه من د خل   مم كة وإ    م يضععععععععععععععع 

 . نفسه تحذ تصمف   جمععة فور وصو ه   مم كة إ   كنن متهنقدً  مهه من   خنر 

 ج ة   وظنئف مي   جهة   مخو ة بتحديد مقد ر   م تب ]  در ة و  ممتبة في سععععععععععععع م   مو تب  ( : 19 - 3)  المادة
    ي يُصمف   موظف   جديد اسب   منملات و  خبم ت   حنصل ع يهن.

من  صعععععل   م تب   متوقع اصعععععو ه  %70ملنفأة   فتمة   تجميبعة   موظف   جديد مي نسعععععبة ( : 20 - 3)  المادة
وفق   منملات و  خبم ت   ملائمة   مسعععععععععمى   وظعفي    ي ع عه بهد تحديد   ممتبة و  در ة 

 تقدظ إ عه   موظف.

تمتبط   هم صمف   ملنفأة بن فتمة   تجميبعة و  تي متوسطهن ثلاثة   هم و ق هن  هم و  ثممن ( : 21 - 3)  المادة
 ستة   هم.

ع د اصعععععععععععول   موظف   جديد ع ى تقيعم  يد  و  قل في تقيعم  د ئه   فتمة   تجميبعة   تي   ( : 22 - 3)  المادة
 ثلاثة   هم ع ى مسمى وظعفي من ، وثبذ من خلال   تقيعم قدرتهتتجنوز 

  وظعفي  لآخم ويبقى في  ع ى   قعنظ بمهنظ وظعفة  ععععنغمة  خمى فتنه يسععععوه  نتقن ه من م     مسععععمى إ ى   مسععععمى
م فتمة تجميبعة  خمى   تزيد عن ثلاثة   ععهم ، بحيي يلون إ من ي   فتمتين سععتة   ععهم ،  من إ   قضععى سععتة   ععه

 في   فتمة   تجميبعة   وظعفة  لأو ى فلا يسوه  ه   تقدظ ع ى   وظعفة  لأخمى ، إ  بصورة  بتد ئعة   وظعفة  لأخمى.

 

 



 

 

عمنل   همل  ديهن في   و  و ف يينمختصين  منسسة  توفيممع  ي  يجوز   جمععة  ن تتهنقد( : 23 - 3)  المادة
 به  ،ة   خنصععععة ويوقع عقد مع صععععناب   منسععععسععععة وفق  لإ م ء ت     نمع محددة، عمنل 

ويتم صععمف رو تب من ء من قبل   جمععة بمو ب   هقد و  تتحمل   جمععة  ي مصععنريف 
بنً   همل في   جمععة وفق  لإ م ء ت  إ  ويملن نقل كفن ة  ي عنمل   خمى، كنن م نسعععععععععععععع
 .ةع    نم

 الفصل الرابع : الـــدوام

ر اة  سععبو عة رسععمعة بم تب  بذو  سعع  ينظ، ويلون يوظ   جمهة خمسععة ينظ   همل  لأسععبو عة  ( : 1 - 4)  المادة
 . نمل  جمعع   موظفين

يلون اضعععععععععور   موظفين إ ى  من ن   همل و نصعععععععععم فهم م هن في   مو عيد   محددة في م    ( : 2 - 4)  المادة
    نظ، و  يحق   موظف تغييم  وقنت سععععععععنعنت   همل و و بشععععععععلل منقذ دون  عتمند من 

( ، ويُسععععععععععععتث ى من   ك 8 رئعس   قسععععععععععععم ومو فقة إد رة   جمععة ع ى   ك وفق )نمو   رقم
   وظنئف   م نطة بنلإنجنز  و   مهمنت و  غيم ممتبطة بوقذ   حضور  و  لانصم ف.

يم عى في  وقنت   همل بن جمععة    يهمل   موظف   ثم من خمس سععععنعنت متو  عة دونمن  ( : 3 - 4)  المادة
 .ر اةفتمة 

ة( ويُحدد دو ظ  و فتمتين صبناعة ومسنئع فقط،مسنئعة  فقط، نو ع   دو ظ بن جمععة )صبناعة  ( : 4 - 4)  المادة
  ل وظعفة ضععمن   تصعع عفنت   سععنبقة ع د  عتمندمن و  ك اسععب   اتعن  ع ى    تزيد  

 .يومعةسنعنت  8تزيد سنعنت   همل في   جمععة عن 

 اسب ان ة   همل ويصدر ب  ك تهمعم . سنعنت   همل في  هم رمضنن   مبنرك تحدد  ( : 5 - 4)  المادة

  حضععععور و  نصععععم ف   مسععععتخدظ  يتم  عتمند اضععععور و نصععععم ف   موظف بنسععععتخد ظ ن نظ ( : 6 - 4)  المادة
 23من   شععععهم   سععععنبق وي تهي بتنريء  24بن جمععة ، ع منً بأن  ععععهم   همل )يبد  بتنريء 

 من   ك   شهم(.

 



 

 

  ي زظ  سععععععععععععتخد ظ   بصععععععععععععمة  و   توقعع في  ينظ   همل   خنر ي )خنر  مب ى   جمععة( إ    ( : 7 - 4)  المادة
خنصععععة فلابد من  عتمند رئعس وفي ان ة و ود ان ت دو ظ    جمععة،ته َّر مهه   حضععععور 

   قسم وإ هنر مديم   مو رد   بشمية ب  ك.

ر فيهن رئعس   قسععععععععم وقذ   همل   خنر ي ف  ميد نيف   موظف  ( : 8 - 4)  المادة سععععععععنعنت   همل   ميد نعة يُقد ِّ
و  يُشتم   هن  ستخد ظ   بصمة  و   توقعع   حضور  و   نصم ف إ    م ه،وتكون بت م فٍ 

ويُشععتم  توقعع رئعس   قسععم في نمو      نصععم ف، دخول  و تهنرضععذ  وقنتهن مع  وقنت  
قبل إقفنل دو ظ    بشعععععمية،  دو ظ  منظ م ه  لأينظ  عتمندمن كسعععععنعنت عمل  دى إد رة   مو رد 

   ك   شهم.

  فتمة  خلال ن نظ   حضععععور و  نصععععم فيتغنضععععى عن   موظف   جديد نسعععععننه  سععععتخد ظ  ( : 9 - 4)  المادة
ن نظ   جمععة في ع ى اتى يهتند    شعععهم،مم ت خلال    تزيد عن  ربع   تجميبعة ع ى  ن

 دخول و نصم ف   موظفين.

  دو ظ في   دخول  و   خمو   ممَّة و ادة في  ن نظيتغنضعععى عن نسععععنن   موظف  سعععتخد ظ  ( : 10 - 4)  المادة
   شهم ويبد    حسم إ   تكمر    سعنن لأ ثم من   ك.

بنعتمند من رئعسععععععععععه ( و 13 سععععععععععت   ن   موظف يلون وفق نمو     سععععععععععت   ن )نمو   رقم  ( : 11 - 4)  المادة
 ضمن إادى   حن ت   تن عة:    مبن م،

 .تأخم في   حضور عن وقذ   دو ظ   
 .نصم ف قبل نهنية وقذ   دو ظ   
 .خمو   ث نء   دو ظ   مسمي   

وفي انل عدظ   تهويض    شهم،يحق   موظف تهويض سنعنت   ست   ن قبل إقفنل دو ظ  ( : 12 - 4)  المادة
     نزة   عتعندية   موظف. رصيدعنت   ست   ن بهد  مههن من يتم خصم سن

 

 

 



 

 

 الفصل الخامس: الـــرواتــــب

 در ة،  خمسة عشم تشتمل كل ممتبة ع ى  ستة مم تبيتشلل س َّم   مو تب من  ( : 1 - 5)  المادة

ويلون   تهيين وفقنً  مهي ة،يتم تهيين   موظفين ع ى وظنئف   ت مسعععععععععمعنت ومو صعععععععععفنت  ( : 2 - 5)  المادة
هيين  ول ممبو  في   ممتبة   مهين ع يهن   ممتبة   محددة   وظعفة، ويم ج   موظف ع د   ت

طبقععنً  سعععععععععععععع م   مو تععب   مهتمععد مععن  م يتفق في عقععد   همععل ع ى   م   بم،  و تمى  ج ععة 
  توظعف  م يته لأن يلون ع ى در نت متقدمة في   ممتبة   تي يسععععععععععععععتحقهن ) ن م سعععععععععععععع م 

   مو تب في نهنية م       نظ(.

في   يوظ ويتم دفههن خلال سعنعنت   همل وفي ملننه تدفع   ور   هنم ين بن مينل   سعهودي  ( : 3 - 5)  المادة
 إ    سنبع و  هشمين من كل  هم ميلادي ع ى  ن   تتأخم عن   يوظ   ثلاثين

  موفٍ خععنر ععةٍ عن إر دة   جمععععة وتودع في اسعععععععععععععععنبععنت   موظفين   ب كعععة وفقععنً   الععنظ  ( : 4 - 5)  المادة
   تن عة:

 .  هنمل  و  لأ م   شهمي يصمف   مه في نهنية   شهم   
 . هنمل بن يومعة  و بن قطهة يصمف   مه في نهنية  لأسبوع   
  .  ًهنمل    ي ت هي   م شأة خدمته، يدفع   مه وكنفة مستحقنته فور   
  هنمل    ي يتمك   همل من ت قنء نفسه يدفع   مه وكنفة مستحقنته خلال مدة   تتجنوز سبهة  ينظ  

 من تنريء تمك   همل .
  تدفع في معهند  قصنه ثلاثة  ينظ من تنريء  نتهنء   تشغيل  لإضنفي من  م   ور   سنعنت  لإضن عة

 يتم دفههن مع  لأ م   هندي   هنمل .

يتم صعععععمف   مو تب بهد خصعععععم  ي مبن ل مسعععععتحقة   جمععة و  ك في نطنق   همل بأالنظ  ( : 5 - 5)  المادة
 م       نظ.

 

 



 

 

ط ة رسعععععععععمعة فيتم إ   صعععععععععندف   يوظ   محدد  دفع  لأ ور يوظ   م اة  لأسعععععععععبو عة  و يوظ ع ( : 6 - 5)  المادة
   صمف في يوظ   همل    ي يسبقه.

 ي تأخيم في صعععععععععمف   م تب بسعععععععععبب عدظ   تمنل بعنننت   موظف    ك   شعععععععععهم فيتحمَّل  ( : 7 - 5)  المادة
سو ءً بمسنرعته لإ من هن  و  عتمند   م تب   شهمي بن حسمعنت   تي  نفسه،نتعجتهن   موظف 

 تطنبق م     تقصيم.

  كشعععف    شععععك  ومبن ل نقدية مي من اقوقه ع ى  يوقع   موظف ع د  سعععتلاظ ر تبه  و  ي ( : 8 - 5)  المادة
  مهد  ه     غمض ، و  موظف  ن يوكل من يشعععععععنء  قبض ر تبه ومسعععععععتحقنته  دى   جمععة 
و  ك بمو ب تفويض كتنبي موقع م ه  مديم   شنون   من عة  و من ي وب ع ه بهد  عتمنده 

 (.17وفق )نمو   رقم  من مديم   جمععة
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 ( 1دوام كامل بيان رقم )  أجيالنا التطوعيةسلم رواتب موظفي جمعية 

 

 

  ساعات ويتم التسكين وفق الشهادة والخبرة ورأي اللجنة الإدارية. 8سلم رواتب  أ ( يشمل الموظفين السعوديين لدوام كامل بمعدل 

 ساعات ويتم التسكين وفق الآلية وموافقة ورأي اللجنة الإدارية 8ين غير السعوديين لدوام كامل بمعدل سلم رواتب  ب ( يشمل الموظف. 

  

 التسكين
التأمين 
 الطبي

بدل 
 السكن

 الدرجة بدل النقل
العلاوة 
 السنوية

 الفئة المرتبة

 أ   1 2 3 4 5 6 7 8 9 10    

 السعوديين 1 115 2300 2415 2530 2645 2645 2875 2990 3105 3220 3335 250 575  ثانوي

 لسعوديينا 2 140 2800 2940 3080 3220 3360 3500 3640 3780 3920 4060 250 700  دبلوم

 السعوديين 3 160 3200 3360 3520 3680 3840 4000 4160 4320 4480 4640 250 800  جامعي

 

 السعوديين 4 175 3500 3675 3850 4025 4200 4375 4550 4725 4900 5075 250 875 

 السعوديين 5 200 4000 4200 4400 4600 4800 5000 5200 5400 5600 5800 250 1000 

 ب 1 60 1200 1260 1320 1380 1440 1500 1560 1620 1680 1740 250 683  

 غير السعوديين 2 75 1500 1575 1650 1725 1800 1875 1950 2025 2100 2175 250 683  

 

 غير السعوديين 3 100 2000 2100 2200 2300 2400 2500 2600 2700 2800 2900 250 683 

 غير السعوديين 4 125 2500 2625 2300 2425 2550 2675 2800 2925 3050 3175 250 683 



 

 

 

 

 

  ( 2بيان رقم )  جزئيدوام جمعية أجيالنا التطوعية سلم رواتب موظفي 

 الفئة المرتبة العلاوة الدرجة بدل نقل

 
4 3 2 1    

200 
 أ 1 100 2000 2100 2200 2300

200 
2700 2600 2500 2400 100 2  

200 
3100 3000 2900 2800 100 3  

200 
3500 3400 3300 3200 3100 4  

200 
3900 3800 3700 3600 100 5  

 

  ساعات ويتم التسكين وفق الشهادة والخبرة ورأي اللجنة الإدارية. 4سلم رواتب ) أ ( يشمل الموظفين السعوديين لدوام جزئي بمعدل 

  



 

 

 

 سادس:التدريب والتأهيلالفصل ال

وإعد دمم مه عنً بشلل دوري  وغيم   سهوديين  تقوظ   جمععة بتدريب وتأميل عمن هن   سهوديين( : 1 - 6)  المادة
 ( من   مجموع   ك ي   موظفين س وين .%12وب سبة  تزيد عن )

 يستمم صمف   م   هنمل طو ل فتمة   تدريب  و   تأميل .  ( : 2 - 6)  المادة
وتنمن ت   م   سفم في    منب و  هودة كمن تنمن   تتحمل   جمععة تكن عف   تدريب و  تأميل( : 3 - 6)  المادة

 وسنئل   مععشة من مأ ل ومسلن وت قلات د خ عة .
يجوز   جمعهة  ن ت هي تدريب  و تأميل   هنمل و ن تحم ه كنفة    فقنت   تي صمفتهن ع عه في ( : 4 - 6)  المادة

 سبيل   ك ، و  ك في   حن ت   لآتعة :
 هة   تي تتو ى تدريبه  و تأمي ة  نه غيم  ند في   ك )   (  إ   ثبذ في   تقنريم   صندرة عن   ج

 .موعد   محدد    ك دون ع ر مقبول)ب(  إ   قمر   هنمل إنهنء   تدريب  و   تأميل قبل   
 
تقوظ   جمععة بتدريب   متطوعين   م تحقين بن همل  ديهن اسب  لإملنن ع ى  ن تتحمل ( : 5 - 6)  المادة

بمن في   ك ت   م   سفم و و زمة  و كنن   تدريب خنر    جمععة نفقنت ومصنريف   تدريب من ميز نيتهن 
   محنف ة .

 
  يتم  عتمند  ي دورة   موظف    بمو فقة خطعة من إد رة   جمععة اتى  و كننذ ع ى ( : 6 - 6)  المادة

 اسنب   موظف   شخصي .
 
 

 

 

 



 

 

 

 الفصل السابع: العـلاوات

سععععب تقديم وتصععععمف اومي نسععععبة من  صععععل   م تب ،  علاوة سعععع وية ثنبتةيهطى   موظف  ( : 1 - 7)  المادة
 : كن تن ي   موظف في   تقيعم   س وي ومي 

 ممتنز  يد  د   يد   تقديم 

نسبة   هلاوة   س وية   ثنبتة من 
  صل   م تب

 رينل 100 رينل 75 رينل 50

يشععتم   حصععول   موظف   جديد ع ى   هلاوة   سعع وية   ثنبتة  ن يلون   موظف قد  مضععى  ( : 2 - 7)  المادة
 دً   و تم تمسعععععععععععمه قبل  قويم في  لأد ء   يقل عن  يد  فتمة   تجميبعة )ثلاثة   ععععععععععهم( وبت

 )بد ية   هنظ   ميلادي   جديد(. 1/1 نتهنء   فتمة   تجميبعة ع ى  ن يلون   ك قبل تنريء 

تضعععععنف لأصعععععل   م تب مع بد ية كل عنظ ميلادي إ    سعععععتوفى  علاوة  د ءيهطى   موظف  ( : 3 - 7)  المادة
   شمو    تن عة : 

  عن  يد  دً .تقيعم لأد ئه   وظعفي   يقل 
 .ن يلون قد  مضى في   همل ستة   هم فأ ثم  نم ة   فتمة   تجميبعة  

  قل من  يد  د ً   يد  د ً  ممتنز  م    تقديم   حنصل ع عه

 نسبة علاوة  لأد ء من   م تب  لأسنسي
100 
 رينل

 يحمظ علاوة  لأد ء رينل 75

 

 



 

 

 

تهتمد عم  د ئه   سععععععععععع ة   تي قب ه ثم تح ف ب هنية   هنظ ، و تدفع علاوة  لأد ء   موظف  مدة سععععععععععع ة ب نءً ع ى تقي
 علاوة  لأد ء   جديدة   س ة   جديدة ب نءً ع ى تقيعم  د ئه   جديد  س ة   همل  لأخيمة.

يحق لإد رة   جمععة اممنن   موظف من   هلاوة   سعععععععع وية   ثنبتة )  تمقعة(  و علاوة  لأد ء  ( : 4 - 7)  المادة
بة تأديبعة متى ُ قِّمَّ   ك في إ م ء  ز ئي نتعجةً اسععععععععععععععب ظموف ميز نعة   جمععة  و كهقو 

 و لأي سععععععبب آخم تم ه  (1)لإخلال   موظف بشععععععيء من  ن مة وآد ب وسعععععع وكعنت   جمععة
 .  موظف ع ى تقديم  قل من  يد في تقعم  لأد ء   س وي   و اصول م نسبنً    ك

 : الحــوافــــز الثامنالفصل 

: ]من   يشلم  وقول    بي  مُتهقِينَ يَفعَلُوا مِن خَيرٍ فَلَن يُكفَرُوهُ وَاللَّهُ عَلِيمٌ بِال وَمَا  نطلاقنً من قو ه تهن ى : 
لمً  ،    نس   يشعععلم ف  فقد ر ت إد رة   جمععة إضعععنفة ب د   حو فز    نظ   وظنئف بن جمععة  تكون   محسععع ين  ععع

 و  مجتهدين م شطنً.

 تحقيق  لأمور   تن عة :يهدف ن نظ   حو فز بن جمععة إ ى  ( : 1 - 7)  المادة
  ةً في   جو نب   تي يبمزون فيهن  ث نء تشعععععجعع   موظفين ع ى   هطنء   مسعععععتمم وخنصعععععَّ

   تقويم   دوري لأد ء   موظفين.
 .بي روح   ت نفس   شميف بين   موظفين 
 .إضفنء  يء من   تجديد في روتين   همل  طمد   م ل و  سآمة 
   يشلم    نس   يشلم فف.  لم   مجتهد به ه   حو فز ، فمن 
 .تقوية ربط   موظفين بن جمععة من خلال م ه   حو فز 
  سععععععععععععععتفعععندة   جمعععععة من  لإبعععد ععععنت   مو ودة بت ميتهعععن و  حفعععنأ ع يهعععن من خلال مععع ه 

   حو فز.
 
 
 

                                                           
 راجع بند العقوبات من هذا النظام. (1)



 

 

تهطى   حو فز بععن جمععععة ع ى إاععدى  لأمور   تععن عععة : )  محععنف ععة ع ى   ععدو ظ ،  لإنتععن عععة  ( : 2 - 7)  المادة
ة   خدمة ،   تميز   شخصي ،    هن عة ، اسن   تهنمل مع  لآخمين ،   مبندر ت     تعة ، مُدَّ

  لإبد ع و  بتكنر ،   تفنعل  لإيجنبي مع  نشطة   جمععة   مخت فة ،   و ء   وظعفي (.

يمفع رئعس   قسععععععععم بتوصعععععععععة لإعطنء انفز  موظفه متى ر ى توفم  لأسععععععععبنب   مق هة    ك  ( : 3 - 7)  المادة
ثعنت م     ط ب وفق نمو   ط ب  عتمند انفز  و بدل ويشععععععععععععععمح في م ه   توصعععععععععععععععة اي

 (.16)نمو   رقم 

تهتمد   حو فز  صععععععن ج   موظف بنعتمند مديم   جمععة   وفق نمو   ط ب  عتمند انفز  و  ( : 4 - 7)  المادة
 (.16بدل )نمو   رقم 

د ئه يحصععععل  عه ع ى تقديم عن كل تقويم سعععع وي لأ  وتقديم  ععععهندة  ععععلم]يُهطى   موظف  ( : 5 - 7)  المادة
 كهلاوة  د ء  ت ك   س ة. من  صل   م تب %4إ ى اصو ه ع ى ، بنلإضنفة )ممتنز(

( بنلإضعععنفة إ ى مب ل مقطوع  عععهندة   موظف   مثن يويهطى ) ]  موظف   مثن ي يتم  ختعنر  ( : 6 - 7)  المادة
 :رينل( وفق   ضو بط   تن عة500ه )وقدر 
 .يتم  ختعنر موظف و اد فقط كل س ة  ست ندً  ع ى   تقويم   س وي 
 تقيعم  لأد ء   وظعفي   سعععععععععععععع عععة محعععل   تقيعم معععععنرً  من  يهتبم  متععععنز   موظف في

 مهنييم   تم عج و  ختعنر.
 .يشتم   ن يخ و م ف   موظف  ت ك   فتمة من  لإن  ر ت  و   جز ء ت 
  بشعععععععمية مي صعععععععنابة   قم ر في   تم ععععععععج بهد در سعععععععة   ك مع    مو ردتهتبم إد رة  

   ت في ي ورئعس قسم   موظف   مه ي.   مديم
 لإعلان عن م     تم عج في  واة  نون   موظفين. يتم  

عن كل خمس سعععععععععععع و ت يمضععععععععععععيهن ع ى ر س   همل كهمفنن     هطنء درع]يهطى   موظف  ( : 7 - 7)  المادة
 وظعفي وتقديمً   مجهود ته خلال ت ك   فتمة.

بنلإضععععععععععععععنفة إ ى  نئزة عي عة بقعمة تقديمية تتم وح من     بد عدرع ]يهطى   موظف   مبدع  ( : 8 - 7)  المادة
 ل ، متى توفمت  عه  و في  عمن ه ميزة  لإبد ع ، من مثل :  ف إ ى   في رين



 

 

 
 .تقديم  قتم ح متميز وفهَّنل وعُمل به وكنن  عه ثممة كبيمة   جمععة 
 .إبم ز وإنجنح مشنريع   جمععة بصورة إبد  عة 
 .توفيم تك فة عن عة ع ى   جمععة تزيد عن خمسين   ف رينل 
 .توفيم دخل عن ي وثنبذ ع ى   جمععة 

  بشعععععععععمية م   لأعمنل  لإبد  عة بو سعععععععععطة  ج ة ملونة من )  مديم   ت في ي و مديم   مو رد تُق   ( : 9 - 7)  المادة
 وبحضور رئعس قسم   موظف   مه ي (، ويُهتمد ب نءً ع عه صمف   حنفز.

متى اصعععععععععععععل ع ى   متعنز في تقويم  لأد ء   وظعفي     تميزدرع ]يهطى   موظف   متمي ز  ( : 10 - 7)  المادة
 إ ى  نئزة عي عة تتم وح بين خمسمنئة و  ف رينل.  ثلاث س و ت متتن عة ، بنلإضنفة

تحفيزً    موظفين لإ منل ومو صعععععع ة ته عمهم   در سععععععي  عُصععععععمف   موظف    ي يُكمل ته عمه  ( : 11 - 7)  المادة
ملنفأة مقطوعة ع د إاضععععععععععععنره من يثبذ نجناه بتقديم ممتنز  و  يد دً  في نهنية كل عنظ 

 در سي اسب   مما ة   در سعة كن تن ي : 
 رينل. 300وسطة   مما ة   مت 
  رينل. 400  مما ة   ثننوية 
  رينل. 500  مما ة   جنمععة فدر ة   بلن وريوسف 
  )رينل. 600  دب وظ ) م   ن   تقل مدة   در سة عن س ة 
  رينل. 1000  در سنت   ه عن 

صععععععععععورة م ه في م ف   موظف  دى    موظف وتحفظ ]خطنب  ععععععععععلم يحمر مديم   جمععة  ( : 12 - 7)  المادة
 هم م ه  د ء  يد وم حوأ  و مبندرة في مجنل   همل. نون   موظفين متى ظ

 

 

 



 

 

يهطى ملنف ة من عة اسعععععععب توصععععععععة  ج ة  لأنشعععععععطة   موظف   متفنعل مع بم مج و نشععععععطة  ( : 13 - 7)  المادة
  جمععة غيم   مسععمعة و  ك بن حضععور و  مشععنركة في إعد د   بم مج من م تكن ت ك  لأنشعطة 

 من صمعم عمل   موظف في   قسم.
 لأداء الوظيفي: تقييم اتاسعالفصل ال

يُم عى في تقيعم  د ء   موظفين   ضعععععو بط و  شعععععمو    م كورة في ته عمنت نمو   تقيعم  لأد ء  ( : 1 - 8)  المادة
 (.14)نمو   رقم  -ر  ع نمو   تقيعم  د ء   موظفين–

 يتم  ستخد ظ نمو   تقيعم  لأد ء   وظعفي في إادى   حن ت   تن عة : ( : 2 - 8)  المادة
   ستكمنل   تمسعم.ع د  نتهنء   فتمة   تجميبعة   موظف   جديد 
 .ل  ربهة   هم  لاستفندة م ه في   تقيعم   س وي   موظف  
 [ موظف   مثن ي قبل  نتهنء   هنظ   ميلادي  تحديد علاوة  لأد ء   سععع وية ، و تحديد  

    ت ك   س ة.  هنظ   ميلادي

بتة مي تهتبم  قل مدة  تقيعم   موظف   جديد بهد تمسععععمه  حصعععو ه ع ى   هلاوة   سععع وية   ثن ( : 3 - 8)  المادة
 ستة   هم من تنريء   تهيين ، بمن فيهن   فتمة   تجميبعة.

يهتبم رئعس   قسم  و   مئعس   مبن م مسنول مسنو عة مبن مة عن تقيعم موظفعه وممؤوسعه  ( : 4 - 8)  المادة
 (.2 - 8، وتقديم   تقيعم في   فتم ت   م صوص ع يهن في   مندة )

  ن يت  م من م     تقميم. يخطم   موظف بصورة من   تقميم فور  عتمنده ويحق   موظف ( : 5 - 8)  المادة

 

 

 

 

 



 

 

 
 الفصل التاسع : الترقيات والنقل

 يلون   موظف  ملًا   تمقعة إ ى وظعفة  ع ى متى توفمت  عه   شمو   لآتعة : ( : 1 - 9)  المادة
 .تحقعقه  متط بنت   وظعفة   جديدة من منملات وخبم ت وغيممن 
 .اصو ه ع ى در ة ممتنز في آخم تقويم   د ء   وظعفي 
 و اتعن  في   وظعفة  لأع ى. و ود ملنن  نغم 
  ع ى  ن يلون قد  مضى  ربع س و ت ع ى  لأقل في   وظعفة   تي يشغ هن،  و اصو ه

: )  شععععهندة   جنمععة تهندل  ربع سعععع و ت خبمة( ، من يهند هن من منملات در سعععععة، فمثلاً 
 . من  م يتم  ستث نؤه من م     شم   قتضنءً  مص حة   همل بقم ر من مج س  لإد رة

إ   توفمت  ععععععععمو    تمقعة  وظعفة  ع ى في   ثم من موظف يتم   تفنضععععععععل بي هم اسععععععععب  ( : 2 - 9)  المادة
   مهنييم   تن عة :

 .كفنءة  لأع ى ، وتحدد بن تعنزه  ختبنر   مهمفة   وظعفعة   
 .تعنزه   ختبنر  لإد ري   
 .لأقدمعة  
 .)تعنزه  ختبنر    غة )ع د   وظنئف   متط بة   غة    بعة   
 قنب ة   شخصعة.  تعنز   م 
 (. 14  حصول ع ى تقديم ممتنز في نمو   تقويم  لأد ء )نمو   رقم 

ع د تمقعة   موظف من ممتبة إ ى ممتبة  خمى فتنه يأخ    در ة  لأع ى من ايي   م تب  ( : 3 - 9)  المادة
 في   ممتبة   جديدة  و من يو زيهن.

ظ   موظ ف   منمَّل   تمقعة   م نفسعععة في   حصعععول ع ى   ملنن   وظ ( : 4 - 9)  المادة عفي   شعععنغم بتهب ة يتقدَّ
 ( وتقديمه لإد رة   مو رد   بشمية .15)نمو   رقم 

 

 



 

 

ج  لانتقنل من مسمى وظعفي في مم تب مهي ة إ ى مسمى وظعفي آخم في  ( : 5 - 9)  المادة   موظف   مم َّ
، يُشعععععععتم   ه  ن يسعععععععتكمل  عععععععمو  د خل نفس   قسعععععععم    ي ي تمي إ عه مم تب  ع ى فتمقعةف

 قسععععم وإد رة   مو رد   بشععععمية ، ويُسععععتخدظ    ك )نمو     تم عععععج  وً  ، ويأخ  مو فقة رئعس  
ج إ ى مسعععععمى آخم 11رقم  ( ، و  يُشعععععتم   خ  مو فقة رئعس   قسعععععم في ان ة  اقيته   تم عععععَّ

بممتبة  ع ى في قسععععععم آخم ، ويلفي في   ك  سععععععتكمنل   شععععععمو  و خ  مو فقة إد رة   مو رد 
   بشمية .

إ ى مسععمى وظعفي آخم فيبقى   موظف تحذ في ان ة  نتقنل   موظف من مسععمى وظعفي  ( : 6 - 9)  المادة
  تجمبة   وظعفة   جديدة  مدة ثلاثة   عععععععععععععهم، و مئعس   قسعععععععععععععم   جديد   حق في تقويمه بمن 

 يستحقه في نهنية م ه   فتمة و  مَّفع ب  ك لإد رة   مو رد   بشمية  تخن    لازظ.

  تعععأديبععععة إ  بهعععد   يجوز     م في تمقععععة   موظف   محعععنل إ ى   تحقيق  و   محعععن معععة  ( : 7 - 9)  المادة
 ظهور نتعجة من نسب إ عه نهنئعنً.

يشتم   نتقنل موظف من قسم إ ى قسم آخم ع ى نفس   مسمى   وظعفي  و ع ى مسمى  ( : 8 - 9)  المادة
( ، و خعع  مو فقععة رؤسعععععععععععععععنء 10وظعفي آخم تهب ععة نمو   نقععل خععدمععة موظف )نمو   رقم 

 لإد رية مع إد رة   مو رد   لأقسععععنظ   مه يين ومدر ء  لإد ر ت   مه عة وإ منل بنقي  لإ م ء ت
   بشمية .

ع د ان ة  ي  هة  خمى  خدمنت  اد موظفي   جمععة )إعنرة(  عشععععتم    تقيد بن ضععععو بط  ( : 9 - 9)  المادة
   تن عة:

 تتقدظ   جهة طن بة  لإعنرة بخطنب رسمي لإد رة   جمععة. -1
يشععععععععععتم   قبول  لإعنرة مو فقة   مئعس   مبن ععععععععععم وإد رة   جمععة بمن   يخل بمصععععععععععن ج  -2

 عة وسيم   همل  عه.  جمع
  تتحمل   جمععة  ي تبهنت من عة وت تزظ   جهة  لأخمى فطن بة  لإعنرةف ر تب   موظف  -3

 عن فتمة  لإعنرة   مهتمدة من إد رة   جمععة.
  قصى مدة يملن إعنرة   موظف خلا هن مي ستة   هم يملن تمديدمن  ممة و ادة فقط. -4

 



 

 
 

  سنبقة.يخضع   تمديد ع د ط به  جمعع   شمو    -5
 :  تن عةيملن  مج س  لإد رة م ج   موظف تمقعة  ستث نئعة وفقنً   ضو بط  ( : 10 - 9)  المادة

     اصل ع ى تقيعم ممتنز في  خم ثلاثة تقيعمنت. -1
 . و م فه من  ي ملاا نت  و عقوبنتخ -2

 .ودر سة إنجنز ت ومسنممنت   موظف تشليل  ج ة -3
عم ععه        مقميحق لإد رة   جمععععة نقععل   موظف من وظعفععة لأخمى  و نق ععه خععنر  ( : 11 - 9)  المادة

 . قتضذ مص حة   همل   ك
  يجوز نقل   موظف من مقم عم ه  لأصعععع ي إ ى ملنن آخم يقتضععععي تغييم محل  ( : 12 - 9)  المادة

إقنمته إ   كنن من  أن م      قل  ن ي حق بن هنمل ضمرً   سعمنً و م يلن  ه سبب مشموع تقتضعه طبعهة 
   همل.

ممن يقعمون مهه في تنريء يستحق   موظف   م قول نفقنت نق ه ومن يهو هم  معنً  ( : 13 - 9)  المادة
 .    قل مع نفقنت نقل  متهتهم من  م يلن    قل ب نء ع ى رغبة   هنمل

 
 : العمل التطوعيرالفصل العاش

هدون موظفين رسميين  ديهن ييحق   جمععة  ن تستفيد من   متطوعين في ت في   عمن هن و   ( : 1 - 10)  المادة
 عنت   م عة( من ن نظ   جمع  ، وتشجع ع ى   تطوع كمن ورد في   مندة )

   عمنل   تطو عة في   جمععة  يجب  ن تتوفم في   متطوع  مو  وب ود ( : 2 - 10)  المادة

 من اق كل متطوع اضور    تمنعنت   متطوعين وإبد ء ر يه. ( : 3 - 10)  المادة

بنب و يهة م ج   متطوع ملنفأة من عة  ( : 4 - 10)  المادة يجوز بهد مو فقة   مديم   ت في ي   جمععة ولأسعععععععععععععع
 من ملنفأة مقطوعةيب  ه و  تهد ر تبنً  و   مً  وإن مقطوعة ع ى من

يقوظ   متطوع بتهب ة  سعععععععتمنرة ط ب مشعععععععنركة في   عمنل   تطو عة وتتضعععععععمن   مه ومنت  ( : 5 - 10)  المادة
  لأسنسعة ع ه وتتضمن ك  ك:



 

 
 مهنر ت   تي يجيدمن   
 خبم ت سنبقة في   همل   تطوعي 
 مجن ت   تي يمغب   مشنركة فيهن   
 غنت   تي يجيدمن    
 زمن   متنح   مشنركة   

فنقعة عمل تطوعي مع طن ب   مشععععععععععععععنركة في   عمنل   تطو عة ويحدد فيهن يتم توقعع  ت ( : 6 - 10)  المادة
  لأعمنل   مط وبة م ه ومدة   مشنركة و ي بعنننت  زمة

يحق   جمععة  نهنء  ي  تفنقعة   همل   تطوعي دون  ن يلون م زمن بتبد ء  سععععععععععععععبنب   ك  ( : 7 - 10)  المادة
 .  قم ر

تطو عة ، تتضمن   وقذ في   عمنل    بمشنركتهمن اق كل متطوع   حصول ع ي إفندة  ( : 8 - 10)  المادة
و  جهد    ي قدمه ويهطى وثعقة خبمة في   عمنل   تطو عة      ستمم في   همل   تطوعي 

 مدة  هم ع ى  لأقل .

ن نمن عن  رتبنطنت   متطوع بوظعفته   مسعععععمعة وغيم مسعععععنو ة عن    جمععة غيم مسععععع و ة ( : 9 - 10)  المادة
  ي  خلال بن تز منته    وظعفعة  و   تهنقدية   شخصعة.

 الحادي عشر : البدلاتالفصل 

بد ت تهطى   موظف متى توفمت في اقه  ععععععععععمو    حصععععععععععول  4يقم م       نظ  ( : 1 - 11)  المادة
ع يهن بتوصعععععععة من رئعس   قسععععععم و عتمند   مديم   ت في ي و إد رة   مو رد   بشععععععمية  هن وفق نمو   صععععععمف 

 ت  ،  نتد ب ، ( ومي   بد ت   تن عة : )  بدل نقل ، طبعهة عمل ،  تصعععععن16انفز  و بدل )نمو   رقم 
 بدل عمل ميد ني ، بدل عمل موسمي ( ويأتي تفصي هن في   مو د   تن عة.

( و  ك إمن 16يتم  ختعنر طميقة صععععمف   بدل في نمو    عتمند   بدل )نمو   رقم  ( : 2 - 11)  المادة
 بشلل د ئم يضنف  م تب   موظف  همينً ،  و اسب   عتمند    ك   شهم من رئعس   قسم   مبن م.

 .  يضنف   ى ر تبه اسب تهميد  لإد رة  مقطوع 10مب ل  مو :بدل    قل  ( : 3 - 11)  المادة

 



 

 

( رينل يضععنف  م تب   موظف 400-200بدل طبعهة عمل : مو مب ل يتم وح بين)  ( : 4 - 11)  المادة
  لأسنسي  همين بشلل د ئم و  ك   وظنئف   تي تستدعي   ك. 

: يحدد   موظفين    ين يقومون بت م ء ملن منت   همل من مو تفهم  بدل   تصن ت ( : 5 - 11)  المادة
 صعة سو ءً   جو ل  و   ثنبذ ويُصمف م     بدل بتادى  لأمور   تن عة :  شخ

 ( مقطوعة تضنف   م تب. 100بمب ل )رينل 
 .بفنتورة  ستخم   بطنقة   تصنل   مدفوع 

: ومو مب ل مقطوع يُضععععععععععععععمب في عدد  ينظ   نتعد ب ، ويُهطى  من  بدل   نتعد ب ( : 6 - 11)  المادة
( ، بنلإضعنفة 9وفق )نمو   رقم مديم   جمععة ئعس   قسعم و بهد مو فقة ر  ت ومةيُك َّف بهمل خنر  محنف ة 

 إ ى مصنريف   سفم ، ويوضحه   جدول   تن ي :
 م حوظنت   ممتبة بدل   نتد ب  يوظ

   موظفين  رينل 100
م     مب ل يشمل   مو صلات و لإعن ة 
و  سلن عد  ت   م   سفم  و مصنريف 

   سفم بمً .
 در ء  لإد ر ت مؤسنء  لأقسنظ وم رينل 150

  لإد رة   ت في ية  رينل 200

تحسعععب    فقنت   مشعععنر إ يهن في   مندة   سعععنبقة من وقذ مغندرة   هنمل  مقم عم ه  ( : 7 - 11)  المادة
 إ ى وقذ عودته وفق   مدة   محددة  ه من قبل   م شأة .

يجوز  نتد ب   موظف لأ ثم من ممة خلال   شععععععععععععععهم    بنعتمند رئعس مج س    ( : 8 - 11)  المادة
  وب ع ه . لإد رة  و من ي

يجوز   جمععة  نتد ب متطوع  مهمة خنرح مقم   همل   م تمي إ عه ، بشععععععععععععععم   لأ  ( : 9 - 11)  المادة
يخل   ك بن تز منت   متطوع   وظعفعة  و   شععععخصعععععة   و  بة ، وتتحمل   جمععة نفقنت  نتد به  و يصععععمف 

  ه بدل  نتد ب م نسب  ه و  مهة   تي ينديهن .
 
 
 
 



 

 
  جمععععة إقم ر اممععنن   موظف من بهض  يحق  مععديم   جمععععة بهععد  عتمععند رئعس ( : 10 - 11)  المادة

  بد ت كهقوبة متى  قم م     حممنن كهقوبة نتعجة مخن فنت ظهمت من   موظف و سععععععععععععععتحق ع يهن   ك 
 ( )ر  ع ب د   هقوبنت(.18  جز ء وفق إ م ء  ز ئي )نمو   رقم 

 الفصل الثالث عشر : الإجـــازات

 ومي :  -تفصي هن يأتي-تص ف  لإ نز ت بن جمععة إ ى خمسة  نو ع  ( : 1 - 13)  المادة
  ستث نئعة -بدون ر تب  -ممضعة  -  ضطم رية  - عتعندية 

  يحق   موظف   جديد   تمتع بت نزته   عتعندية  و   تي بدون ر تب إ  بهد  ن يمضعععععععععي  ( : 2 - 13)  المادة
   فتمة   تجميبعة فثلاثة   همف من عم ه بن جمععة .

( مع  خ  12مو   رقم   حصععععععععععععععول ع ى إ نزة ي تزظ   موظف بتهب ة نمو   ط ب إ نزة )ن ( : 3 - 13)  المادة
توقعع رئعس   قسععععععععععععم و عتمندمن  دى إد رة   مو رد   بشععععععععععععمية وفق  لأالنظ   م  مة لإ نز ت 

   موظفين في م       نظ.

ع د  نتهنء خدمة   موظف فتنه يستحق   تهويض عن  لإ نز ت   تي  م يتمتع بهن  عُصمف  ( : 4 - 13)  المادة
    ينظ  لإ نز ت، ع ى  نبهدد  -بدون بد ت- ه بدل إ نزة يهندل   م تب  لأسعععععععععععععنسعععععععععععععي 

 يتجنوز مجموع  ينظ  لإ نز ت رصيد ثلاث س و ت متتن عة.

 :   عند و  حج ع ى    حو   تن ي يستحق   موظف   تمتع بت نزة رسمعة مدفوعة  لأ م ( : 5 - 13)  المادة
  : يوظ من  هم رمضنن   مبنرك  لأخم ينظ تبد  من   يوظ   سنبق   ربهةإ نزة عيد   فطم

 اسب تقويم  ظ   قمى.
 ينظ تبد  من   يوظ   سنبق  يوظ   وقوف بهمفة .  ربهة:  نزة   حج وعيد  لأضحىإ  

  موظف    ي  مضععععى  يومنً( 30: إ نزة سععععع وية مدفوعة  لأ م قدرمن ) لإ نزة   عتعندية ( : 6 - 13)  المادة
       يوظ (   موظف    ي خدمته  قل من خمس س و ت . 21س و ت و ) 5

  ع ى خلال   س ة   يتم تجنوزمن إطلاقنً.توزع  لإ نزة   عتعندية ع ى فتمتين كحد  ( : 7 - 13)  المادة

 



 

 

 تنخ   لإ نزة   عتعندية ب نءً ع ى رصيد  ينظ عمل  مضنمن   موظف في   جمععة. ( : 8 - 13)  المادة

   يحق   موظف تأخيم  خ  إ نزته   عتعندية  زيندة رصيد إ نزته   عو ظ   قندمة  ( : 9 - 13)  المادة

 بشععععععمية مهتمدة من رئعس يشععععععتم  تقديم  لإ نزة   عتعندية  و   سععععععتث نئعة لإد رة   مو رد   ( : 10 - 13)  المادة
ظ بهد   تمتع ستحقنقهن بأسبوعين ع ى  قل تقديم  قسم قبل تنريء   ، و  يُهتد بأي ط ب يقدَّ

 بنلإ نزة   عتعندية وتحسب في م ه   حن ة غعنب.

: يملن   موظف  خ  إ نزة  ضطم رية ع د   اتعن   هن  سبب طنرئ  لإ نزة   ضطم رية ( : 11 - 13)  المادة
، ومم: )  و  عععدين، عمعععن يته ق بعععن موظف  و  اعععد قم بتعععهمعععن   عععن و ععععنت  و   حو دث ونحو 

، و  دي   زو ة( ويهطى   موظف إ نزة خمسة  ينظ في   زو ة،  لأب نء،  لإخوة،  لأخو ت
 .د  قنربه   م كورين  علاهفنة لأاان ة   و 

ندة   يحق   موظف   مطن بة بت نزة  ضطم رية في غيم    موف   طنرئة   محددة في   م ( : 12 - 13)  المادة
   سنبقة.

  تهتبم  لإ نزة   ضعععععطم رية اقنً ملتسعععععبنً   موظف يحق  ه   مطن بة بهن من  م يحصعععععل  ( : 13 - 13)  المادة
   موظف ظموف طنرئة تبمر  خ ه  هن قبل  نتهنء   هنظ   ميلادي.

   مصيد   س وي   موظف من  لإ نزة   ضطم رية خمسة  ينظ فقط. ( : 14 - 13)  المادة

 ممضعععععععععة إ    ت   ضععععععععطم رية  و    تقبل  ي وثنئق رسععععععععمعة  مبمر ت   اعنب  و  لإ نز  ( : 15 - 13)  المادة
 ، وبن تن ي تخصم مبن مة من   م تب.مضى ع يهن فتمة  سبوع

: يشععععععععتم   لإ نزة   ممضعععععععععة إاضععععععععنر تقميم طبي وتكون ع ى    حو  لإ نزة   ممضعععععععععة ( : 16 - 13)  المادة
   تن ي:

   ثلاثون يومنً  لأو ى بم تب كنمل. -1
   ستون يومنً   تن عة بثلاثة  ربنع   م تب. -2
 . تي ت ي   ك بدون ر تب  ثلاثون يومنً   -3

 



 

 

  يسععععععععمج   موظف   مميض  ن يبن ععععععععم عم ه        قمر   مم ع   صععععععععحي   مهتمد  نه  ( : 17 - 13)  المادة
 عععفي من ممضعععه و صعععبج قندرً  ع ى مبن عععمة عم ه و نه   خطم ع عه من  د ء   همل و  

 .م ه ع ى مخن طة زملائه في   همل ضمر

في  ضععععععععععيق   حن ت ع د نفند رصعععععععععيد  :   تهطى إ نزة بدون ر تب إ إ نزة بدون ر تب ( : 18 - 13)  المادة
، بشععععععععععععععم   خ  مو فقة ية مع ان ته   منسععععععععععععععة لأخ   لإ نزة  موظف من  لإ نزة   عتعند

، وبهد  ن يمضععي مدة ل و عتمند إد رة   مو رد   بشععمية  مئعس   مبن ععم وعدظ إخلا هن بن هم
يهتبم عقد و    تزيد  لإ نزة عن ثلاثة   ععععععهم تقل عن سعععععع ة ع ى ر س   همل ع ى  ن  

  همل موقوفنً خلال مدة    نزة     ز دت عن خمس وعشععععععععععععععمين يومنً من م يلون م نك 
 .ف   ك بين إد رة   جمععة و  موظف تفنق خلا

 :: وتشمل من ي ي لإ نزة   ستث نئعة ( : 19 - 13)  المادة
  إ نز ت   ختبنر ت   در سعععة   موظفين   د رسععين بشععم  إاضععنر إفندة بن نت نظ في  ينظ

  هة   در سة.   ختبنر من
 ع ى  ن يتم   سععععععععععععبوع يهطى كت نزة  سععععععععععععتث نئعة   موظف   متزو   عتبنرً  من يوظ زو  ه

 .تقل عن  سبوعين قبل تنريء   زو  تقديم ط ب    نزة بمدة   
  إ نزة خمسععععععععععة  ينظ سععععععععععو ء متتن عة  و متفمقة في   سعععععععععع ة كحو فز تشععععععععععجعععة   موظفين

مع    جمععة بن ت سيقيقوظ بنعتمندمن مديم  من هم،لأع  متميزين و  م ضبطين في  د ئهم 
   بشمية ورئعس   قسم.   مو ردإد رة 

  بمو د.إ نزة ثلاثة  ينظ تم ج   موظف ع دمن يمزق 
  إ نزة سععععععبهة  ينظ تم ج   موظف   مسعععععع م    ي يمغب في  د ء فميضععععععة   حج إ نزة عيد

 نزة ة اق ت  عم م ه  لإ لأضععععععحى   مبنرك و  ك  ممة و ادة طو ل مدة خدمته و  م شععععععأ
 .بمن يضمن اسن سيم   همل بهن

  و ع هن،    زول يجوز و   سععععتحقنقهن، سعععع ة في بت نزته   موظف يتمتع  ن يجب ( : 20 - 13)  المادة
  نلإد رة   جمععة   حق في  خدمته،  ث نء ع يهن   حصول عوضن عن نقدينً  بدً   يتقنضى  ن

 
 



 

 
 

 إ ععععهنر يجبو  ،نعم ه سععععيم نمنت  كي بن ت نوب م حهنت و  ل،  هم  مقتضعععععنت وفقنً   لإ نز ت م ه مو عيد حددت 
 .يوظ ثلاثين عن   يقل  نفٍ  بوقذ بنلإ نزة  تمتهه   محدد بن معهند   موظف

 
 الفصل الثاني عشر: ساعات العمل الإضافي

  تهتمد سنعنت   همل  لإضنفي إ  بتهميد مسبق من رئعس   قسم   عمنل   مستهج ة  و  ( : 1 - 12)  المادة
ي   يملن تأ ي هن  دو ظ   يوظ   تن ي وينثم تأ ي هن بشلل كبيم ع ى سيم   همل   طنرئة   ت

ر رئعس   قسم مسبقنً   موظف عدد   سنعنت   تي يحتن هن لإنجنز   همل.  ، بشم   ن يقد ِّ

تهتبم سعععععععنسععععععة   حد من   توسععععععع في   سععععععنعنت  لإضععععععن عة مي  لأصععععععل وسععععععنعنت   همل  ( : 2 - 12)  المادة
قسم و  مفع إ ى يق   حدود بط ب محدود من رئعس    لإضنفي  يء  ستث نئي يتخ  في  ض

 .  مديم   ت في ي

  م  ، مضعععععنفنً إ يهنبقعمة سعععععنعة   همل   فه عة   موظفسعععععنعة   همل  لإضعععععنفي تحسعععععب  ( : 3 - 12)  المادة
 .نصف سنعة من   م تب  لأسنسي

  حد  لأدنى و لأع ى   مهتمد  سععععععنعنت   همل  لإضععععععنفي خلال   شععععععهم   موظف تتم وح من  ( : 4 - 12)  المادة
من إ من ي  %25، ومن يهندل و  يهتمد  قل من سععععععععنعةة   و ادة كحد  دنى بين )  سععععععععنع

 سنعنت   همل   مط وبة من   موظف خلال   شهم كحد  قصى(.

قبل مبن عععععمة   موظف يُشعععععتم   عتمند سعععععنعنت   همل  لإضعععععنفي مو فقة   مديم   ت في ي    ( : 5 - 12)  المادة
 . هم ه  لإضنفي

نفي إ   تم   ت سععيق بي ه وبين   موظف بفتمة يحق  مئعس   قسععم إ ز ظ   موظف بن همل  لإضعع ( : 6 - 12)  المادة
  ن عة   تقل عن ثلاثة  ينظ قبل موعد   همل  لإضنفي   مط وب.

، فتن   ك قد ينثم ع ى إنجنز   همل  لإضعععععععنفي   مسععععععع د إ عهفي ان ة تغيب   موظف عن  ( : 7 - 12)  المادة
 علاوة تقويم  لأد ء   س وية   موظف من  م يقدظ ع رً  مقبوً .

 



 

 

مي   موكل إ عه قب هن سععععععععععبب تغيب   موظف عن   همل  لإضععععععععععنفي  لإ ز ع د تهثم   همل ب ( : 8 - 12)  المادة
  بشععععععععمية  تخن   ، ف مئعس   قسععععععععم  ن يوصععععععععي بن هقوبة   م نسععععععععبة لإد رة   مو ردبوقذٍ كنفٍ 

   م نسب اسب ن نظ   هقوبنت   مو ودة في م       نظ.

 
 الفصل الثالث عشر: أحكام خاصة بتشغيل النساء

قة ع ى   تنريء   م ت م  مومة  مدة  لأسنبعع  لأربهة   سنب   موظفة   حق في إ نزة( : 1 - 13)  المادة
، و لأسنبعع   ستة   تن عة   وضع ويحدد   تنريء   مم ج   و دة بو سطة   جهة   طبعة   مهتمدة  دى  و دتهن

، و  يجوز ة و  تقبل  هند ت  طبنء خنر يين  جمععة  و بشهندة طبعة مصدقة من  هة صحعة الومع
 . لأسنبعع   ستة   تن عة  و دتهن مم ة   هنم ة خلال تشغيل  

 : غعنبهن بت نزة   وضع كنلآتيث نء يلون  لأ م    ي يدفع   موظفنت  ( : 2 - 13)  المادة
   موظفة   تي  مضذ  قل من س ة في خدمة   جمععة  هن   حق في إ نزة وضع بدون   م . ( 

 زة وضع ب صف  لأ م .  موظفة   تي  مضذ س ة فأ ثم في خدمة   جمععة  هن   حق في إ ن (ب
 (   موظفة   تي  مضذ ثلاث س و ت فأ ثم يوظ بدء  لإ نزة في خدمة   جمعهة  هن   حق في إ نزة وضع 

 بأ م كنمل .
و   موظفة   تي  ستفندت من إ نزة وضع   م كنمل   يحق  هن   مطن بة بأ م  لإ نزة   س وية   هندية عن نفس 

زة   س وية إ   كننذ قد  ستفندت في ت ك   س ة من إ نزة وضع ب صف  لأ م   س ة ، ويدفع  هن نصف   م  لإ ن
  . 

ع ى   موظفة في   شهور  لأو ى   حمل  ن تبندر بتخطنر   جمعهة لإ م ء   فحق   طبي ( : 3 - 13)  المادة
   دوري ع يهن وتقميم   هلا    لازظ وتحديد   تنريء   مم ج   و دة .

، وع ى وظموف   موظفة من  ملن   ك في تحديد فتمة  لإرضنع رغبة   جمععةتم عي ( : 4 - 13)  المادة
 .  موظفة   تقيد بن جدول   م  م    ك

ضمورة بمهزل عن   م نل وع ى   موظفنت  تهد   جمععة  من ن  م اة   موظفنت( : 5 - 13)  المادة
 .  بلاد مم عة في    اتشنظ في   م بس و  م هم و  تقيد بن هند ت و  تقن يد 

 
 



 

 
 

من   همل و  بم مج  نء بن م نل في  من ن  يجوز في انل من  لأاو ل  ختلا     س( : 6 - 13)  المادة
 يتبهه من مم فق وغيممن

 الفصل الرابع عشر: العقوبات

تهتبم   هقوبنت ان ت  سعععععععتث نئعة و عسعععععععذ  لأصعععععععل في   تهنمل مع   موظفين، وو ود  ي  ( : 1 - 14)  المادة
إ م ء  ز ئي  و إن  ر ت في م ف   موظف قد تنثم ع ى اصعععو ه ع ى تمقعنت  و علاو ت 

 نحومن. و او فز و 

ت  م   هقوبنت في   جمععة ع د صععععععععععععععدور  ي مخن فة من   مخن فنت   تن عة: )  تأخم  و  ( : 2 - 14)  المادة
  دو ظ بدون  سعععععععععععت   ن  و ع ر رسعععععععععععمي،   خمو  قبل  نتهنء وقذ   همل،  و   خمو   ث نء 

،   تقصعععيم في  د ء   همل  و ر   منل   هنظ   جمععة  و   سعععمقة، إمد   اعنب، إسعععنءة  لأدب
،  تي يستحق   موظف   هقععععععععععوبة ع يهنبأن مة   جمععة(  و نحومن من   مخن فنت    لإخلال

 (.18وتقم  وفعق نمو   إ م ء  ز ئعي )نمو   رقم

ع ى  -خن فة غيم   كمن  م تتط ب   م-يهتبم  لأصععععععععععععععل في تدر    هقوبنت في   جمععة  ( : 3 - 14)  المادة
 :   حو   تن ي

 إن  ر  فهي. (1
ر   شععععععععععععععفهي ع ى  قععل تقععديم( وفق )نمو   إنعع  ر كتععنبي: )بهععد  سععععععععععععععبوعين من  لإنعع   (2

 (.23رقم
 إن  ر كتنبي مع إ م ء  ز ئي: )بهد  سبوعين من  لإن  ر   كتنبي ع ى  قل تقديم(. (3
 إن  ر كتنبي مع إ م ء  ز ئي مغ ظ. (4
 إ هنر بن فصل. (5

 :تحديدمن بتادى   خعنر ت   تن عة  لإ م ء ت   جز ئعة يتم ( : 4 - 14)  المادة
 نظ كحد  ع ى.  حسم من   م تب من يوظ إ ى سبهة  ي 

 
 



 

 
 

 هلاوة   س وية  و علاوة  لأد ء  و   تمقعة  و بهض   حو فز  و   بد ت(.اممنن من  ( : 
 .)لإان ة   تحقيق )د خل   جمععة  و   جهنت  لأم عة   مختصة  
 .)مم إيقنف من   همل )بحد  ع ى  سبوعين  
 .إ هنر بن فصل من   جمععة 

  قبععل  نتهععنء وقعذ   همعل  و  ث عنء   عدو ظ بعدون ضععععععععععععععو بط   هقوبعنت ع ععد   تععأخم  و   خمو  ( : 5 - 14)  المادة
  ست   ن  و ع ر رسمي، كن تن ي:

  يحسم   تأخم بهد مضي خمسة عشم دقعقة من بد ية   همل يبد  اسنبهن من بد ية وقذ
   همل، ويسمج بن خمسة عشم دقعقة  لأو ى ع د   دخول  كل فتمة عمل.

 فتمة   همل، وك  ك ع د  اسعععععععععععم   تأخم في   حضعععععععععععور يحسعععععععععععب من بد ية وقذ   همل 
  نصعععم ف قبل  نتهنء وقذ   همل يحسعععم   وقذ   متبقي بقعمته )  سعععنعة بقعمة   سعععنعة 

 من   م تب  لأسنسي(.

 ضو بط   هقوبنت ع د   اعنب: ( : 6 - 14)  المادة
 .غعنب   يوظ يحسم بقعمة   مة   يوظ من   م تب  لأسنسي 
  ًمتقطهة خلال في ان ة غعنب   موظف  خمسعععععة عشعععععم يومنً متصععععع ةً  و عشعععععمون يومن 

  سعععععععتقن ة، دون  ن يُبدي ع رً  مقبوً   عحق لإد رة    سععععععع ة  عععععععنم ةً  شعععععععهم من بهد تقديم
   جمععة إنهنء خدمنت   موظف  و  تخن  من تم ه م نسبنً ) ن م ن نظ إنهنء   خدمة(.

 ضو بط   هقوبنت ع د إسنءة  لأدب: ( : 7 - 14)  المادة
شعععن مة  و   ضعععمب بن يد  و بأدو ت ع د ثبوت إسعععنءة   موظف  لأدب سعععو ءً بأ فنأ ننبعة  و م

 ونحومن سو ءً مع   زملاء  و   مؤسنء  و   ممؤوسين  و  اد زو ر   جمععة، 

فلإد رة   جمععة تشليل  ج ة   تحقيق في ملابسنت   موضوع و تخن  إادى  لإ م ء ت   تن عة 
  و   جمع بي هن  و بهضهن:

 



 

 

 .تو عه إن  ر كتنبي 
   شهم من يوظ إ ى سبهة  ينظ.خصم من ر تب   موظف    ك  
 .فصل من عم ه بن جمععة 
  ع ى نتعجعععة تحقيق   جهعععنت ويحعععدد  لإ م ء  عمعععن بهعععد ب عععنءً تحوي عععه   جهعععنت  لأم ععععة

 إمن يفصل من   جمععة  و يُهند ع ى ر س   همل. :  مختصة

 ضو بط   حسم ع د إمد ر منل   جمععة  و   سمقة: ( : 8 - 14)  المادة
ءً بطميعععععععق   همعععععععد  و بسعععععععبب  لإممعععععععنل  و ع عععععععد إمعععععععد ر   موظعععععععف  معععععععنل   جمعععععععععة سعععععععو 

  لامبععععععععن ة  و قععععععععنظ بسععععععععمقة  ععععععععيء مععععععععن  مععععععععو ل   جمععععععععععة  و ممت كنتهععععععععن  و  سععععععععتغلا هن 
 مصععععععن حه   شخصعععععععة ونحععععععو   ععععععك، فتنععععععه يتخعععععع  بحقععععععه نفععععععس  لإ ععععععم ء ت   سععععععنبقة فععععععي 

 ( من م     ب د.7-13  مندة رقم )

 :مة   جمععةضو بط   حسم ع د   تقصيم في  د ء   همل  و  لإخلال بأن  ( : 9 - 14)  المادة
  ( وتهب ة نمو   23 مئعس   قسععععععععم   حق في تو عه إن  ر  ععععععععفهي  و كتنبي )نمو   رقم

( إ   تط عععب  لأمم إ م ءً  ز ئععععنً، موضععععععععععععععحعععنً  ععععه: )نوع 18إ م ء  ز ئي )نمو   رقم 
م فيهن، توصععععععععععيته بن جز ء   مط وب( ، وتوقعهه من مديم   تقصععععععععععيم ،   فتمة   تي قصععععععععععَّ

   بشمية لإ منل بنقي  لإ م ء ت.   مو رد   جمععة وتس عمهن
  مديم   جمععة   حق في قبول  و رفض  ي توصععععععععععة بحسعععععععععمعنت ونحومن تقدظ ضعععععععععمن 

، وتنخ  توصععععنته  د ء موظفه ضعععمن  لإ م ء   جز ئي  عععلوى رئعس   قسعععم عن مسعععتوى 
 بهين   عتبنر مع  تخن   لإ م ء   م نسب في   ك.

ن  ي مخن فة نُسععبذ إ عه  و و ود ملابسععنت خنط ة ع د و ود من يبمر موقف   موظف م ( : 10 - 14)  المادة
يحق  ه مههن   ت  م من  ي عقوبة  تخ ت في اقه ف ه   حق في رفع م     ت  م  مئعس 

 ( ويتم  تخن   لإ م ء   م نسب اعنل   ك  عمن بهد.19  جمععة وفق )نمو   رقم 

 

 



 

 

، سععععو ءً في رفههن ع ه   يُضععععنر   موظف بت  مه من  ي عقوبة يجد   فسععععه مبمرً  و يهنً  ( : 11 - 14)  المادة
 من رئعسه   مبن م  و من مديم   جمععة  و  ي  هة  خمى.

تسععععععععهى   جمععة  مسععععععععنعدة   موظف في   تعنز ت ك   فتمة   تي  سععععععععتحق فيهن  ي عقوبة  ( : 12 - 14)  المادة
 و  ك بتعطنئه فمصععة  تحسععين  د ئه وت  عف سععج ه بن كنمل إ    سععتطنع  ن يمضععي مدة

يتنح  ه من  غيمه بهد م ه   فتمة من   مميز ت ، و سعععع ة متصعععع ة بأد ء متميز وسععععجل اسععععن
 و  حو فز.

 ة: إنهــاء الخـدمـالفصل الرابع عشر

 :مة   موظف بتادى  لأسبنب   تن عةت تهي خد ( : 1 - 14)  المادة
 .ستقن ة   موظف  
 .نتهنء   هقد  
   ( من ن نظ   همل80و ) (75لأسبنب   و ردة في   مندتين )فسء   هقد  اد 
  ( من ن نظ   همل 81ت   و ردة في   مندة )تمك   موظف   همل في   حن 
   لأاد  لأسبنب   تن عة همل  فصل من ،: 

 نتهنء مه ة   اعنب   ممضععععععععععي  هجز ونحوه يععقه عن  سععععععععععتمم ر   همل إ    ثبذ   ك طبعنً ) ن م  -
 (.6-14  مندة 

  لأد ء   وظعفي   متدني. -
   فصل   تأديبي. -

  من  م يتم نقل   موظف إ ى مسمى وظعفي آخم. تأ يم خدمتهنإ غنء   وظعفة ع د   ستغ نء ع هن  و 
  إ     غذ   سععععععع طنت   حلومعة   مختصعععععععة رخصعععععععة عمل  و إقنمة   موظف غيم   سعععععععهودي  و قمرت عدظ

 .تجديدمن  و إبهنده عن   بلاد
 دد ب وه   موظف سععن   سععتين بن  سععبة   موظفين وخمس وخمسععون سعع ة   موظفنت من م تمتد مدة   هقد   مح

   مدة إ ى من ور ء م ه   سن
 
 
 



 

 

( 20ع د رغبة   موظف في   سععععععتقن ة من عم ه  عحمر نق   سععععععتقن ة وفق )نمو   رقم  ( : 2 - 14)  المادة
، ويقدمهن همل وتوصعععععععععنته إن كنن  ديه توصعععععععععنتموضععععععععحنً  عه  سععععععععبنب رغبته في تمك   

ئعس  مئعسععععه   مبن ععععم  عقوظ بمفههن مشععععفوعة بتوصعععععنته  مديم   جمععة وتهطى صععععورتهن  م 
 .  قسم

 منل بنقي ؛ لإمن تنريء تقديم   سعععععععععععتقن ة يوظ60يسعععععععععععتمم   موظف ع ى ر س   همل  مدة  ( : 3 - 14)  المادة
، وتسعععععععععععععع عم من  ديه من عهد و عمنل  من يخ فه في إ م ء ت إنهنء   خدمة، وإخلاء طمفه

   وظعفة وإنهنء بنقي  لإ م ء ت  لإد رية.

ريء تقديم   سععععتقن ة  مدة خمسععععة سععععبق تن  سععععتين يوظ   تي تفي ان ة تغيب   موظف خلال  ( : 4 - 14)  المادة
عشععمين يومنً خلال   سعع ة  عشععم يومنً متصعع ة  و عشععمون يومنً متقطهة  و من يُكمل غعنب

 ، وإ   كننذ  ينظق في اقه إ م ء ت   فصل   تأديبي،  عطب  حن عة

  اعنب  قل من م ه   مدة  عُحمظ من بهض مميز ت إنهنء   خدمة   موضعععععععوعة   مسعععععععتقي ين  ( : 5 - 14)  المادة
  نظ.اسب    

  سععععتقن ة    ي يهقب تقديمهن فلإد رة فتمة في ان ة رغبة   موظف سععععحب   سععععتقن ة خلال  ( : 6 - 14)  المادة
   جمععة   حق في قبول  و رفض   ك.

 

 

 

 

 

 

 



 

 

ع د غععععععععععنب   موظف   عععععععععمف م م ضي  و اندث مموري  فتمة طوي ة مع إاضنر من يثبذ  ( : 7 - 14)  المادة
اقه  لإ م ء ت تَّبع في فيُ  - تصعععنبته بغيبوبة مسعععتديمة  و  ععع ل ونحومن   سعععمج ف-  ك 

 :    نمعة   تن عة
 الإجراء عن كل شهر إلى من

 يصرف للموظف راتب كامل يوظ( 90  هم ) 3نهنية   ول يوظ بهد  لإصنبة

 يصرف للموظف نصف راتب يوظ( 180  هم ) 6نهنية  يوظ( 90  هم ) 3بهد 

 بع راتبيصرف للموظف ر  يوظ( 270  هم ) 9نهنية  يوظ( 180  هم ) 6بهد 

 لا يصرف للموظف راتب يوظ( 360 هم ) 12نهنية  يوظ( 270  هم ) 9بهد 

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

 و يتم إخلاء طمف   موظف بتسعععععععع عم من  ديه من عهد من عة  و عي عة  و بطنقة عضععععععععوية  ( : 8 - 14)  المادة
 مو     مهد    ك ، ويتم توثيق   ك بتهب ة   موظف   مسععععععععععععععتحقنت من عة  و مهنظ وظعفعة

 ( وتس عمه  شنون   موظفين لإ منل بنقي   تمتيبنت مع  وي   هلاقة.22)نمو   رقم 

في ان ة ط ب   موظف  لاستقن ة بهد إعطنئه  دورة تدريبعة ع ى اسنب   جمععة فلابد من  ( : 9 - 14)  المادة
  ستثمنرمن في مجنل   همل بن جمععة  فتمة   تقل عن ثلاثة   هم قبل 

زظ   موظف بدفع قعمة   ععععععتم  ه فيهن ع د  سععععععتقن ته قبل  نتهنء م ه ،  و يُ   سععععععتقن ة ( : 10 - 14)  المادة
   مدة.

يحق   ج ة   وظنئف   توصععععععة بن فصعععععل   تأديبي من   وظعفة متى  رتأت   ك  من تكمر  ( : 11 - 14)  المادة
،  و ع د إسعععنءة منً متصععع ة  و عشعععمون يومنً متقطهةغعنبه خلال   سععع ة بخمسعععة عشعععم يو 

 ،  و إمد ر  ممؤوسين  و   زو ر لأدب مع  اد   زملاء  و   مؤسنء  و  

 

 



 

 

إ ى سععععمهة ،  و   تقصععععيم في  د ء   همل   موكل إ عه،  و  لإسععععنءة   منل،  و   سععععمقة،  و   تلاعب بأن مة   جمععة
 ، و مئعس   جمععة   حق في  عتمند فص ه  و  تخن  من يم ه م نسبنً في اقه.  جمععة وتهطيل مصن حهن

خدمنت   موظف فتنه يُهطى إ عععععععععهنر كتنبي بنلإقن ة )نمو   ع د  سعععععععععتغ نء   جمععة عن  ( : 12 - 14)  المادة
( ويحق  ه   سعععععععععتمم ر ع ى ر س   همل  مدة  عععععععععهم مدفوع  لأ م من تنريء م   24رقم 

 .قم   همل وينخ  توقعهه بن ستلاظ لإ هنر و يجب تس عمه    هنر م

   هنر بخطنبإ    مت ع   موظف  ستلاظ    هنر   كتنبي  و رفض   توقعع يمسل إ عه   ( : 13 - 14)  المادة
 . و نه   مدون في م فهمسجل ع ى ع

ثنئقه   خنصة   مودعة بم ف تهند   هنمل انل إنهنء  و  نتهنء خدمته وب نء ع ى ط به و  ( : 14 - 14)  المادة
من ( 64، كمن تهطي   م شأة   هنمل  هندة   خدمة   م صوص ع يهن في   مندة )خدمته

 .ن نظ   همل و  ك دون  ي مقنبل
 اية والسلامة والرعاية الطبية: الوقالفصل الخامس عشر

سععنً  حمنية م سوبي   جمععة من  لأخطنر و لأمم ض    ن مة عن   همل تتخ   ( : 1 - 15)  المادة
   جمععة   تد بيم   تن عة:

 و  ته عمنت   لازظ  تبنعهن.ووسنئل   وقنية م هن - ن و دت – في ملنن ظنمم عن مخنطم   همل ، 
  في  معع   بم مج و  م نسبنت   تي تقعمهن.تح م   جمععة   تدخين في  معع مم فقهن وك  ك 
  د م نف     جنة في ان ت   طو رئ تأمين   هزة لإطفنء   حميق وإعد. 
 إبقنء  من ن   همل في ان ة ن نفة تنمة مع توفيم   مطهم ت 
 توفيم   معنه   صن حة   شمب و  غتسنل 
 توفيم دور ت   معنه بن مستوى   صحي   مط وب 
  ى  ستخد ظ وسنئل   سلامة و دو ت   وقنية   تي تنم هن   جمععةتدريب   موظفين ع 

 
 
 
 



 

 
 تهين   جمععة في كل موقع من مو قع   همل مسنً  يختق بنلآتي : ( : 2 - 15)  المادة

 ) (   ت معة   وعي   وقنئي  دى   موظفين .  
 )ب(    تفتعش   دوري بغمض   تأ د من سلامة  لأ هزة واسن  ستهمنل وسنئل   وقنية و  سلامة .  
 ) (  مهني ة   حو دث وتسجي هن وإعد د تقنريم ع هن تتضمن   وسنئل و  اتعنطنت   كفي ة بتلافي تكم رمن .  
 )د(  مم قبة ت في  قو عد   وقنية و  سلامة 

تنمن   جمععة في كل ملنن يهمل  عه  قل من خمسين عنملًا خز نة  لإسهنفنت  ( : 3 - 15)  المادة
 142ربطة و  مطهم ت وغيم   ك ممن   نرت  ه   مندة )   طبعة تحتوي ع ى كمعنت كن عة من  لأدوية و  لأ

 ( من ن نظ   همل ، ويههد إ ى عنمل مدرب  و   ثم بت م ء  لإسهنفنت   لازمة   همنل   مصنبين
تهمل   جمععة ع ى تحسين   معنية   صحعة  م سوبيهن وتدفع ع هم قعمة    تم ك  ( : 4 - 15)  المادة

 ممن   جمععة  كل ف ة وظعفعة .في  اد  هنت   تأمين   طبي بحسب   در ة   تي تق
ع ى   موظف    ي يصنب بتصنبة عمل  و بممض مه ي  ن يب ل رئعسه   مبن م  ( : 5 - 15)  المادة

  و  لإد رة فور  ستطنعته و ه مم  هة   طبيب مبن مة متى  ستدعذ ان ته   ك
 : الواجبات والمحظوراتالفصل السادس عشر

 ت تزظ   جمععة بمن ي ي :
ز  متمنمهن بأاو  هم ومصن حهم و  مت نع عن كل مهنم ة موظفيهن بشلل  ئق يبم  ( : 1 - 16)  المادة

 قول  و فهل يمس كم متهم  و دي هم .

 ن تهطي   موظفين   وقذ   لازظ  ممنرسة اقوقهم   م صوص ع يهن في  م ه   لائحة  ( : 2 - 16)  المادة
 دون   مسنس بنلأ م .

 ن تسهل  موظفي   جهنت   مختصة كل مهمة تته ق بن تفتعش  و   مم قبة و لإ م ف  ( : 3 - 16)  المادة
تطبيق  النظ ن نظ   همل و   و ئج و  قم ر ت   صندرة بمقتضنه ، و ن تهطي   س طنت   مختصة ع ى اسن 

  معع   مه ومنت   لازمة   تي تط ب م هن تحقعقنً  ه     غمض .
 ن تدفع   موظف   مته في   زمنن و  ملنن     ين يحددممن   هقد  و   همف مع  ( : 4 - 16)  المادة

 مم عنة من تقضي به  لأن مة   خنصة ب  ك .
 
 



 

 
 

إ   اضم   موظف  مز و ة عم ه في   فتمة   يومعة   تي ي زمه بهن عقد   همل  و  ع ن  ( : 5 - 16)  المادة
 نه مستهد  مز و ة عم ه في م ه   فتمة و م يم هه عن   همل إ  سبب ر  ع إ ى إد رة   جمععة كنن  ه   حق 

 في   م   مدة   تي   يندي فيهن   همل .
همنل تشديد   مم قبة بهدظ دخول  ية ع ى   جمععة  و  ي  خق  ه س طة ع ى    ( : 6 - 16)  المادة

مندة مح ورة   معنً  و ن نمن إ ى  من ن   همل ، فمن و دت  ديه تطبق بحقه بنلإضنفة إ ى   هقوبنت 
   شم عة   جز ء ت  لإد رية   م دعة   م صوص ع يهن في  دول   مخن فنت و  جز ء ت .

وك ة إ يهم ، وتوفم  هم   دعم  ن تم ج   متطوعين   تسهيلات   لازمة لأد ء   مهنظ   م ( : 7 - 16)  المادة
   لازظ.

 واجبات الموظفين والمتطوعين:

  تقيد بن ته عمنت و لأو مم   مته قة بن همل من  م يلن فيهن من يخن ف نصوص عقد   ( : 8 - 16)  المادة
   همل  و     نظ   هنظ  و  لآد ب   هنمة  و من يهمض   خطم. 

   محنف ة ع ى مو عيد   همل . ( : 9 - 16)  المادة
 تحذ إ م ف   مئعس   مبن م ووفق تو يهنته. إنجنز عم ه ع ى   و ه   مط وب ( : 10 - 16)  المادة
  ه نية بنلآ ت وبنلأدو ت   موضوعة تحذ تصمفه و  محنف ة ع يهن وع ى ممت كنت   ( : 11 - 16)  المادة

   جمعهة .
   تز ظ بحسن   سيمة و  س وك و  همل عل سعندة روح   تهنون بي ه وبين زملائه  ( : 12 - 16)  المادة

 طنق  ختصنصه وفي ادود     نظ .وطنعة رؤسنئه و  حمص ع ى إرضنء   سمتفيدين من   جمععة في ن
تقديم كل عون  و مسنعدة في   حن ت   طنرئة  و  لأخطنر   تي تهدد سلامة ملنن   ( : 13 - 16)  المادة

   همل  و   موظفين  عه .
  محنف ة ع ى  لأسم ر   مه عة   جمععة  و  ية  سم ر تصل إ ى ع مه بسبب  عمنل    ( : 14 - 16)  المادة

 وظعفته .
يق ربج  و م فهة  خصعة  ه  و   مت نع عن  ستغلال عم ه بن جمععة بغمض تحق ( : 15 - 16)  المادة

  غيمه ع ى اسنب مص حة   جمععة .
إ هنر   جمععة بلل تغييم يطم  ع ى ان ته    تمن عة  و محل إقنمته خلال  سبوع  ( : 16 - 16)  المادة

 ع ى  لأ ثم من تنريء ادوث   تغييم . 



 

 
 

   تقيد بن ته عمنت و لأن مة و  هند ت و  تقن يد   مم عة في   بلاد . ( : 17 - 16)  المادة
   م شأة ومهد تهن في  لأغم ض   خنصة . عدظ  ستهمنل  دو ت  ( : 18 - 16)  المادة

 . في سجلات   موظفين  و   متطوعين   مت نع عن تشغيل   خنص غيم مقيدين ( : 19 - 16)  المادة

تي تقدظ   مستفيدين بأي يح م ع ى   موظفين ط ب   حصول ع ى   مسنعد ت    ( : 20 - 16)  المادة
 .صفة كننذ

 : الخدمات الاجتماعيةالفصل السابع عشر

 تن عة:توفم   جمععة  م سوبيهن   خدمنت    ( : 1 - 17)  المادة

 .ن   وضوء و  صلاة في مقم ت   هملتوفيم  من  -1

 .حددمن   جمععةوقنت   م اة   تي تإعد د ملنن م نسب  ت نول  لأطهمة و  مشموبنت   -2

  جمععة يصمف ر تب   شهم    ي توفي  عه   موظف  يموظفان ة وفنة  اد  في ( : 2 - 17)  المادة
 .مهمن كننذ  لأينظ   تي عمل فيهن ورثته كنملًا 

ويلون   تم ك  -إن  ملن-ة ع ى إعد د ن نظ   توفيم و  دخنر تهمل   جمعع ( : 3 - 17)  المادة
   تمتيبنت     نمعة و لإد رية  ت في    ك. ، وتقوظ بت م ء  موظف  و   متطوع  عه  ختعنرينً 

وبي تستخدظ   ه نية بأسم م س –إن  ملن  –تهمل   جمععة ع ى توفيم مم فق م نسبة  ( : 4 - 17)  المادة
 .  جمععة   مسميين و  متطوعين

 : التظلمالثامن عشرالفصل 

مع عدظ  لإخلال بحق   موظف في    تجنء إ ى   جهنت  لإد رية  و   قضنئعة  ( : 1 - 18)  المادة
   مختصة يحق  ه  ن يت  م إ ى إد رة   جمععة من  ي تصمف  و إ م ء يتخ  في اقه ويقدظ   ت  م إ ى 

ه و  يضنر   موظف من إد رة   جمعهة خلال ثلاثة  ينظ من تنريء   ه م بن تصمف  و  لإ م ء   مت  م م 
 تقديم ت  مه .

 



 

 

 

 (1) : النماذج المستخدمةالفصل التاسع عشر 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

 التحديث اســم الـنـمـوذج رقم النموذج

  اعتماد فتح وظيفة  ( 1) 

  اعتماد توظيف موظف  ( 2) 

  إعلان عن وظيفة شاغرة  ( 3) 

  استمارة البيانات الشخصية  ( 4) 

  السيرة الذاتية  ( 5) 

  كشف المقابلة الشخصية  ( 6) 

  عقد عمل  ( 7) 

  تعديل دوام موظف  ( 8) 

  انـتـداب  ( 9) 

  إعارة أو نقل خدمة موظف  ( 10) 

  تعديل مسمى وظيفي  ( 11) 

  طلب إجازة  ( 12) 

  استئذان موظف  ( 13) 

  استمارة تقويم الأداء الوظيفي  ( 14) 

  تـرقـيـة  ( 15) 

  اعتماد حافز أو بدل  ( 16) 

  توكيل استلام مكافأة / مستحقات مالية  ( 17) 

  إجراء جزائي  ( 18) 

  ـلــمتـظـ  ( 19) 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 التحديث اســم الـنـمـوذج رقم النموذج

   سقن ة (20)

  إنهنء خدمة موظف  (21)

  إخلاء طمف (22)

  إن  ر كتنبي ) فذ ن م( (23)

  إ هنر إقن ة (24)

  مسنئ ة (25)

  تهميف ) هندة خبمة(  (26)

  تفويض صلااعنت (27)



 

 

 ظيفةطلب اعتماد و  (1) رقم نموذج
 

 اعتماد فتح وظيفة

 حفظه الله  المكرم مدير الجمعية

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

حيث تجدون برفقه الوصف الوظيفي لها ، وإشعارنا بالموافقة عند صدورها على أن تكون أوقات العمل    .................................................................................... آمل التكرم بالرفع لاعتماد فتح وظيفة /

 في الفترة :

   الصباحية فقط               المسائية فقط         للفترتين الصباحية والمسائية بنظام الساعات 

  ...............................................................................................................................................................................................................................................................  نظراً للأسباب الآتية :

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

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

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

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

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

  ............................................................................................................................. التـوقـيـع : 

 

 

 مدير الجمعية

 حفظه الله سعادة رئيس الجمعية  

 عد..وب    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

 وحيث تمت مراجعة الطلب المقدم مع خطة التوظيف فنفيدكم بأن :   ................................................................................... فإشارة للطلب المقدم بعاليه حول طلب اعتماد فتح وظيفة /

  .فتح الوظيفة يتمشى مع خطة التوظيف ولا مانع لدينا من الموافقة على الطلب 

 : اعتذارنا عن الموافقة على الطلب نظراً لـ................................................................................................................................................................................................................  

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

 للإحاطة والتوجيه ،،،

  ............................................................................................................................................................ مدير الجمعية : 

  .................................................................................................. الـتــوقـــيـع : 

 م202الــتــاريـــخ :         /      /   

 

 

 



 

 

 

 اعتماد الوظيفة

 حفظه الله  مدير الجمعيةالمكرم 

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

 .لا مانع من اعتماد الوظيفة حسب الموضح بعاليه 

 ع ملاحظة : تعتمد الوظيفة م ......................................................................................................................................................................  

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

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

 رئيس الجمعية

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

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

 م202التاريخ :         /       /    

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



 

 
 
 
 
 

 

 اعتماد توظيف موظف                                                          (             2نموذج رقم ) 

 اعتماد توظيف موظف

 حفظه الله  سعادة مدير الجمعية   

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

ضمن   وظنئف   مهتمدة   ............................................... ع ى وظعفة /   ................................................... فآمل   تكمظ بن مو فقة  عتمند توظعف  لأخ / 
 .ظ202  مو فق      /      /       .....................ععة ، و  ك  عتبنرً  من يوظ بن جم

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

  / أخــرى .......................................................................................................................................................................................................  

 ريال ( 500ريال  400ريال 300ريال   200نقل : )   (ريال400ريال  300ريال  200طبيعة عمل )   البدلات المطلوبة :

   تخصص   (  : اتصالات 100    ريال    شريحة جوال )فاتورة بطاقة مدفوعة 

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

 لجنة الوظائف                                   

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

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

  .......................................................................... التـوقـيـع : 

 

 معيةمدير الج

 حفظه الله  سعادة رئيس الجمعية

  .................................................................................................................................................... نفيدكم بأن الموظف حاصل على شهادات :

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

   ...................................................... والدرجة  ........................................... ونوصي باعتماد توظيف الموظف المذكور بعاليه على المرتبة

  ............................................................................ :  الجمعية مدير

  ............................................................................... :  الـتــوقـــيـع

 م202:         /      /   تــاريـــخالــ                                                                    

 

 



 

 

 

 

 اعتماد التوظيف

 حفظه الله  المكرم مدير الجمعية  

 حفظه الله  المكرم مدير إدارة الشؤون المالية

 حفظه الله  المكرم رئيس قسم شؤون الموظفين

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

 نفيدكم بأنه :

 والدرجة  ........ ف الموظف المذكور بعاليه على المرتبةلا مانع من اعتماد توظي .......................................   

  م202الموافق    /    /    وذلك اعتباراً من يوم 

  ................................................................................................................... ريال ، كتابة /   ...... براتب أساسي 

 : مع اعتماد البدلات التالية 

   بدل .............    .............................................            بدل .........    .........................................................   

   بدل .............    .............................................            بدل .........    .........................................................   

  / ملحوظات ................................................................................................................................................  

 رئيس الجمعية

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

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

 م202التاريخ :         /       /    

 الأصل لملف الموظف. -
 صورة للرئيس المباشر. -
 صورة للمـالـيـة. -
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 

 إعلان عن وظيفة شاغرة(                                                                      3نموذج رقم ) 
 

 

 ... اسم الوظيفة

 ... جهة الإشراف

المؤهلات والخبرات 

 المطلوبة

 ... 
 ... 
 ... 

يه الهاتف الشخصي على الراغبين التقدم للوظيفة تقديم الملف الوظيفي موضحاً ف

 ووسيلة الاتصال  على صندوق البريد الخاص بالمركز   الرمز البريدي   

 أو على البريد الإلكتروني  

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

 للمؤهلات والخبرات.

 ... ساعات العمل

 ... متطلبات اللغة

 

 متطلبات أخرى

 ... 
 ... 
 ... 



 

  
 
 
 

 استمارة البيانات الشخصية(                                                              4نموذج رقم )
 

 استمارة البيانات الشخصية

 البيانات الشخصية :

  ...................................................   ج سعة :   .......................................................... :    مبنعي   سم

  ............................................................................... رقمهن :   ......................................... نوع   هوية : 

  ............................................................................... تنريخهن :   ......................................... مصدرمن : 

  .............................................................. د : ملنن   ميلا  ........................................ تنريء   ميلاد : 

  ...........................................................   تخصق :   ...........................................   منمل   در سي : 

 العـنـــوان :

  ................................................................................................................................... حي :   مدي ة و  

  ...................................................................... بجو ر :   ..........................................................  نرع : 

  ................................................ ند ء/ و ل :   ............................... فن س :  ......................... :  منتف

  .................................................................... اي :   ........................................  قمب مسجد   سلن : 

  ............................................................................................................................................... ع و نه : 

  عزب)     (  )     ( متزو    حن ة    تمن عة : 

 )     ( إننث )     (  كور : عدد  لأب نء 

 



 

 

 

 مل السابقة :جهات الع

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

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

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

 الدورات والشهادات والخبرات :

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

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

 

  .................................. تنريء    تحنق بن وظعفة :       .................................. : بن جمععة  يمسمى   وظعف  

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

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

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 السيرة الذاتية                        (                                                        5نموذج رقم) 
 

 السيرة الذاتية

 

 البيانات الشخصية :

 .................................  ج سعة/   ..................  همم/  .......................................................................................  سم/ 

 ...................................................................ملنن   ميلاد/  .................................................................تنريء   ميلاد/ 

 ..................................................تنريخهن/  .............................مصدرمن/  ............................................رقم   هوية/ 

 .............................................عدد  لأب نء/  ..................................................................................  حن ة    تمن عة/ 

 الدورات الإدارية الحاصل عليها :

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

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

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

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

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

 خبرات ومهارات : 

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

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

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

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

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

 دورات الحاسب الآلي :

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

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

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

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

 جهات العمل السابقة : 

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

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

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

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

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

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

 
   تنريء     توقعع

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

 



 

 
 
 

 إجراء مقابلة شخصية   (   6نموذج رقم )        
 

 كشف المقابلة الشخصية

 بيانات الموظف :

  .............................. الجنسية :   ................................................................... :  الرباعي الاسم

  ................................................ : القسم  ............................ : المسمى الوظيفي المتقدم عليه 

  ...............................................التخصص :   ........................................... المؤهل الدراسي : 

 20 اكتب وصف وظيفي مختصر للوظيفة التي تقدمت عليها :

 درجة

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

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

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

 

 5 أبرز الإنجازات والنجاحات :

 درجات

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

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

 10 جهات العمل السابقة ومدة العمل فيها :

 درجات

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

 

 5 فيه وسبب تركه : آخر عمل عملت

 درجات

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

 

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

 

 5 لماذا تريد الالتحاق بهذه الوظيفة :

 درجات

 



 

 

 

 

 10 :الجمعيةماذا تعرف عن 

 درجات

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

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

 

 من توظيفك : الجمعيةما هو مكسب 
5  

 درجات

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

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

 2 مقدار الراتب الذي تتوقعه ولماذا :

 درجتان

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

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

: 

5 

 درجات

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

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

 4 قدرات ومواهب تتميز بها :

 درجات

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

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

 

 

 4 صفات شخصية مدحها الآخرون فيك :

 درجات

 



 

 

 

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

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

 

 4 : الجمعيةأمور تحب أن تكون في رئيسك المباشر في 

 درجات

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

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

 10 اختصار )من لا يتقدم يتقادم( :اشرح العبارة التالية ب

 درجات

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

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

 : الجمعيةأبرز من تعرف من العاملين في 
4 

 درجات

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

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

 ( درجة ................................ إجمالي الدرجات الحاصل عليها )

 النتيجة النهائية للمقابلة :

    .اجتياز بنجاح .رسوب 

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

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

 م202/       الـتـاريــخ :        /    

 

 

 

 

 



 

 

 

 عـقـد عـمـل(                                                                                  7نموذج رقم )
 

  1]  منئدة :   يَا أيَُّهَا الَّذِينَ آمَنوُا أوَفوُا بِالعقُوُدِ  قنل تهن ى : 

 عقد عمل

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

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

ويشار إليها بصفته رئيس مجلس الإدارة    ………………………………الأستاذ يمثلها في التوقيع على هذا العقد  و………………………………الكتروني 

   بالطرف الأولفيما بعد 

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

 ( …………………………………………………………الالكتروني ) البريد  ………..………………………جوال  ……..………مدينة عنوانه

  الثانيالطرف ويشار اليه فيما بعد 

 تمهيد :

الذي أبدى رغبته في العمل لدى الطرف الأول ،  الثانيلحاجته لخدمات الطرف  والخدمة الاجتماعية  ي مجالحيث أن الطرف الأول يعمل ف

 يلي :  هليتهما المعتبرة شرعا ونظام لإبرام هذا العقد على ماأوهما في كامل  الطرفانفقد اتفق 

 أولاً : موضوع عقد العمل :

 وذلك في مدينة……………………………  ف الأول وتحت اشرافه وادارته في وظيفةلدى الطر الثانيبأن يعمل الطرف  الطرفاناتفق  .1
ما لم يتم    م 20 … /…… /…..وتنتهي بتاريخ    م 20 … /…… /…..من تاريخ  تبدأميلادية  ة واحدة مدة هذا العقد سن ………………………………

 تجديده لمدة اخرى باتفاق مكتوب .
 للعمل.من تاريخ مباشرته  أا تبد( م90لفترة تجربه لمدة ) الثانييخضع الطرف  .2

 ً  جازات والراحة :: ساعات العمل والإ ثانيا

 أيام في الاسبوع . 5ساعات في اليوم الواحد بواقع  8مدة العمل  .1
 . كامل أجرب الثانيالاسبوعية للطرف  الراحةهو يوم  والسبتالجمعة  يوم .2
في سنه استحقاقها ،  بإجازته الثانيجر كامل على أن يتمتع الطرف يوما بأ 21 عن كل عام إجازة  سنوية لمدة الثانييستحق الطرف  .3

 وللطرف الأول أن يحدد مواعيد هذه الاجازات وفقا لمقتضيات العمل .
 

الطرف  إجازة  تأجيلا منها الى السنة التالية ، وللطرف الأول حق أيامجازته السنوية أو إبموافقة الطرف الأول أن يؤجل  الثانيللطرف  .4
وجب  التأجيل( يوما فإذا اقتضت ظروف العمل استمرار 90بعد نهاية سنة استحقاقها إذا اقتضت ظروف العمل لمدة لا تزيد عن ) الثاني

 جازة  .نهاية السنة التالية لسنة استحقاق الإ التأجيلكتابة ، على الا يتعدى  الثانيالحصول على موافقة الطرف 
( أيام ويوم واحد لليوم الوطني للمملكة 5( أيام ، وعيد الاضحى لمدة )5في عيد الفطر لمدة ) الحق في إجازة  بأجر كامل الثانيللطرف  .5

 العربية السعودية .
 
 
 
 



 

 
 
 

رباع الأجر عن الستين يوما أفي حال ثبوت مرضه الحق في إجازة  مرضية بأجر كامل عن الثلاثين يوما الأولى وبثلاثة  الثانيللطرف  .6
 ةم متقطعة . ويقصد بالسنة الواحدأجازات متصلة هذه الإ أكانتثين يوما التي تلي ذلك خلال السنة الواحدة سواء للثلا أجرالتالية، ودون 

 ل إجازة  مرضية .أومن تاريخ أ : السنة التي تبد
 

 أوي حالة وفاة زوجه كامل لمدة ثلاثة أيام في حالة ولادة مولود له وخمسة أيام في حالة زواجه أو ف إجازة بأجرالحق في  الثانيللطرف  .7
 فروعه " لا قدر الله " ، كما يحق للطرف الأول أن يطلب الوثائق المؤيدة للحالات المشار اليها . أوصوله أحد أ

  ً  : التزامات الطرف الأول ثالثا

 ريال سعودي . ............................. فقطريال (  ......................مقداره ) شهريا أجراً  الثانييدفع الطرف الأول للطرف  .1
 وغير ذلك ( –انتقال  –في حالة وجود بدلات )سكن 

2. .......................................................................................................................................................................................................... 
لكافة الخصومات التي تفرضها الأنظمة في المملكة العربية السعودية المطبقة حاليا أو التي قد  الثانييخضع الأجر المدفوع للطرف  .3

 وكل مبلغ مستحق له بالريال السعودي عن طريق البنوك المعتمدة . الثانيتفرضها الدولة مستقبلا ويتم دفع الأجر للطرف 
لطرف الأول بتسجيل الطرف الثاني ضمن المشتركين لدى المؤسسة العامة للتأمينات الاجتماعية، ويقع على عاتق الطرف يلتزم ا .4

الأول سداد الاشتراكات في حينها بعد حسم النسبة المحددة على الطرف الثاني من الاشتراكات من أجره طبقاً لأنظمة الطرف الثاني 
. 

 التعاوني .وفقا لنظام التامين الصحي  الثانيصحي على الطرف يلتزم الطرف الأول بالتامين ال .5
 ً  : الثانيالطرف  التزامات:  رابعا

المهنة ووفق تعليمات الطرف الأول ، إذا لم يكن في هذه التعليمات ما يخالف العقد أو النظام  لأصولأن ينجز العمل الموكل اليه وفقا  .1
 ضه للخطر .العامة ولم يكن في تنفيذها ما يعر الآدابأو 

والمهمات المسندة اليه والخامات المملوكة للطرف الأول الموضوعة تحت تصرفه أو التي تكون في  بالأدواتأن يعتني عناية كافية  .2
 عهدته وأن يعيد الى الطرف الأول المواد غير المستهلكة . 

 ثناء العمل .أ والأخلاقأن يلتزم حسن السلوك  .3
ً  إيشترط لذلك أجراً أن يقدم كل عون ومساعدة دون أن  .4 شخاص العاملين العمل أو الأ مكانخطار التي تهدد سلامة في حالات الأ ضافيا

 فيه .
مراض المهنية أو للتحقق من خلوه من الأ أثناءه،لتحاق بالعمل أو قبل الإ هجرائها عليإأن يخضع للفحوص الطبية التي يرغب في  .5

 السارية .
 

ضرار بمصلحة الطرف الأول . ويعتبر توقيعه على المتعلقة بالعمل والتي من شأن افشائها الإ سرار والمعلومات المهنيةأن يحفظ الأ .6
العلاقة بين الطرفين  انتهاءمن تاريخ  واتسن 3سرار الطرف الأول لمدة أ بإفشاءالعقد  انتهاءيقوم بعد لا منه بأن  قراراً إهذا العقد 

 داخل وخارج المملكة .
المرعية في المملكة العربية السعودية وكذلك بالقواعد  والآدابوالعادات  والأعراف بالأنظمةع الأوقات في جمي الثانييلتزم الطرف  .7

 واللوائح والتعليمات المنصوص عليها في أنظمة الطرف الأول ويتحمل كافة الغرامات المالية الناتجة عن مخالفته لتلك الأنظمة .
 الثانيأي التزامات اخرى على عاتق الطرف 

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

 ً  نهاء العقد وفسخه والتعويض :إ:  خامسا

 حددة فيه .المدة الم بانقضاءينتهي هذا العقد  .1
 كتابية . الثانينهائه بشرط أن تكون موافقة الطرف إعلى  الطرفانمدته إذا اتفق  انقضاءينتهي هذا العقد قبل  .2
ن وجدت ، وفي هذه الحالة إنهاء هذا العقد خلال فترة التجربة أو مدة تمديدها إالمنفردة ودون اشعار  بإرادتهيحق للطرف الأول  .3

 نهاء كما لا يستحق مكافئة نهاية خدمة .يضا عن هذا الإتعو الثانيلا يستحق الطرف 
 ( من نظام العمل .80أو تعويضه حسب نص المادة ) الثانيشعار الطرف إة أو أيحق للطرف الأول فسخ العقد بدون مكاف .4

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

 



 

 
 
 
 

( ................تعويضا عن هذا الفسخ قدره ) الثانيطرف الأول ، فيلتزم بأن يدفع للطرف ن فسخ العقد من قبل الاإذا ك -أ
 ريال سعودي ...................... ............

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

 ريال سعودي ...................... ............
 ة نهاية الخدمة :أ: مكاف اً سادس

 مكافأةمدة العقد أو نتيجة لقوة قاهرة  بانتهاءالعلاقة التعاقدية من قبل الطرف الأول أو باتفاق الطرفين أو  انتهاءعند  الثانييستحق الطرف 

عن  مكافأةستحق العامل يى وأجر شهر عن كل سنة من السنوات التالية وقدرها أجر خمسة عشر يوما عن كل سنة من السنوات الخمس الأول

 خير.على اساس الأجر الأ المكافأةاجزاء السنة بنسبة ما قضاه منها في العمل ، وتحسب 

ً سابع  حكام عامة :أ:  ا

المعمول بها في المملكة العربية نظام العمل ولائحته التنفيذية وكافة الأنظمة الاخرى  لأحكامفيما لم يرد به نص يخضع هذا العقد  .1
 السعودية.

 حكام وشروط هذا العقد .أعن تنفيذ  أتختص الجهة المختصة في المملكة العربية السعودية بالفصل في أي نزاع قد ينش .2
ي أب لادعاءامن الطرفين بعد توقيع هذا العقد  لأيولا يحق  –ن وجدت إ –والعقود السابقة له  الاتفاقياتيحل هذا العقد محل كافة  .3

 حق خلاف ما ذكر فيه .
 

 كافة المراسلات والخطابات عليه . لإرسالمختارا لكلا منهما  عنواناالمحدد في صدر هذا العقد  عنوانهما الطرفاناتخذ  .4
 صلية منه للعمل بموجبه .أحرر هذا العقد من نسختين تسلم كل طرف نسخة  .5

 

 وعلى هذا جرى الاتفاق والتوقيع

 

 

 

 

 : الثانيالطرف                        الطرف الأول:

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

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

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

 



 

  

 

 طلب تعديل دوام موظف(8نموذج )

 تعديل دوام موظف

 حفظه الله  المكرم مدير الجمعية

 وبعد..  السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

  ...................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................فآمل التكرم بالموافقة على تعديل دوامي الحالي :

  .....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  ليصبح الدوام الجديد كالتالي :

 دائـم.  نوع التعديل :

  م202الموافق       /      /      .............................................................................................................................................................................................................................................................................................مؤقت : وذلك اعتباراً من يوم 

 م202الموافق       /      /      ..................................................................................................................................................................................................................... وحتى يـوم  

 نظراً للأسباب التالية :

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

  ................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................. مقـدمه :  ...........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................القسم / الإدارة :

  .......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... الوظيفة :  ...................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................الرئيس المباشر :

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

 م202:        /      /       التاريخ  م202التاريخ :        /      /    

 

 حفظه الله  المكرم رئيس قسم شؤون الموظفين 

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

 فنأمل إطلاعكم وإشعار الموظف بـ :

  اعتذارنا عن قبول طلبه ........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... 

 الموافقة على هذا الطلب  ........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... 

 الموافقة المشروطة بـ ............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... 

 مدير الجمعية

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

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

 م202التاريخ :         /       /    

 



 

 

 انـتـداب    (                          9نموذج رقم )
 

 انـتـداب

ـح للانتـداب :   .............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  المرشه

 .............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  جـهـة الانـتـداب : 

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

ة الانتداب بالأيام :    ظ202/            /  مو فق         ..............................................................يوظ /  ينظ   ،    عتبنرً  من يوظ    .................................................................................................................................................  مـده

 ظ202  مو فق       /      /         ........................................................................................ واتى يوظ 

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

 اعتماد مدير الجمعية

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

 ...............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................الوظيفة :

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

 م202التاريخ :         /       /     

 حفظه الله  المكرم مدير الجمعية 

 وبهد..      سلاظ ع علم ورامة ف وبمكنته..

 ر عن   ط ب. لاعت   

 .عتمند   ط ب  

  : عتمند   ط ب مع ملاا ة  ........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................ 

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

 اعتماد رئيس الجمعية

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

 ...............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................الوظيفة :

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

 

 

 



 

 

 

 إعارة أو نقل خدمة موظف                                                                   (10نموذج رقم )
 

 إعارة أو نقل خدمة موظف

 حفظه الله  رئيس القسمالمكرم 

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

  ....................................................................................... فآمل   تكمظ بنعتمند نقل   موظف / 

  ...................................... بقسم /     .............................................. و   ي يشغل ان عنً وظعفة / 

 نقل خدمة إعنرة     .................................... ع ى وظعفة /     ...................................... إ ى قسم / 

 ظ202/        /          مو فق  واتى يوظ   ظ202  مو فق       /      /     ...........  عتبنرً  من يوظ

صبناي  مسنئي فقط     صبناي فقط      وع ى  ن تكون فتم ت   همل  دي ن بن قسم :    
 ومسنئي 

  /خمى  .................................................................................................................................  

 موافقة رئيس القسم      طلب رئيس القسم  

  ........................................................ :   قسم  .................................................. :    عقعسععم

  .................................................... :   سععععم   ........................................ :  رئعس   قعسم

  ................................................... وقيعع : عتع    ................................................   عتعوقيعع : 

  ظ202/         /               :  عتعنريعء  ظ202/         /              :   عتعنريعء

 

 

 



 

 

 

 

 

 موافقة مدير الجمعية

 حفظه الله  المكرم مدير الجمعية

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

  ................................................................. فأفيدكم بمو فقت ن ع ى نقل   موظف   م كور  علاه من قسم ن إ ى قسم / 

 حسن تعاونكم ، والله الموفق ،،، شاكرين لكم

 مدير الجمعية
                                                   

  ............................................................... :  سععععم 

  .............................................................. وقيعع :عتع  

 ظ202/      /               :  عتعنريعء 
 

 

 الاعـــتــــمــــاد

 حفظه الله المكرم مدير الجمعية

 ..وبعد    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

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

  / م حوظنت .................................................................................................................................................................  

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

  ............................................................................ التوقيع :
 م202التاريخ :         /       /   

 

 

 

 

 



 

 

 ل مسمى وظيفيتعدي(                                                                             11نموذج )
 

 تعديل مسمى وظيفي

 

 حفظه الله  المكرم مدير الجمعية 

 وبهد..      سلاظ ع علم ورامة ف وبمكنته..

  ..................................... بم تب وقدره /      ..........................................................فآمل   تكمظ بنعتمند تغييم   مسمى   وظعفي / 

  .................................... بقسم /   .............................................................................................. و   ي يشغ ه ان عنً   موظف / 

  ..................................  بم تب وقدره /     .................................................................................  عصبج ع ى   مسمى   وظعفي / 

 ظ202  مو فق     /     /       ................................ و  ك  عتبنرً  من يوظ

 صبناي ومسنئي مسنئي فقط     صبناي فقط      وع ى  ن تكون فتم ت   همل   مسمى   وظعفي   جديد :    

  /خمى  ............................................................................................................................................................................  

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

 رئيس القسم                                 مدير الجمعية                                                               الموظف                            

                            .............................................................................. :  رئعس   قسم                                                                         :    معوظعف
   سم

   توقعع:                           وقيعع : عتع                                                                               عتعوقيعع : 

 ظ202  تنريء:/       /    /        ظ202/   /           :  عتعنريعء                  ظ202/     /             :  عتعنريعء 

 

 

 

 



 

 

 الاعـتـمـــــاد

 

 حفظه الله  المكرم رئيس قـسم / 

 حفظه الله  ئيس قسم شؤون الموظفين المكرم ر 

 وبهد..      سلاظ ع علم ورامة ف وبمكنته..

 ( ( و  در ة ) ...................... فلا مننع من تهديل   مسمى   وظعفي   م كور بهن عه ع ى  ن يوظف ع ى   ممتبة  ) 

  .................................. ( رينل ، كتنبةً /  .............................................. ويلون   م تب   مسمى   جديد )    

 ظ202/      /           بتنريء    ................... و  ك  عتبنرً  من يوظ    

 / م حوظنت  ..............................................................................................................................................  

  عتمند إ منل بنقي  لإ م ء ت ، وف   موفق،،،    

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

  ................................................................... التوقيع :
 م202التاريخ :         /       /       

  لأصل في م ف   موظف. -
 صورة  مئعس   قسم. -

 صورة   موظف. -

 صورة   من عة. -

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 

 طلب إجــازة                         (     12نموذج رقم )
 

 نموذج طلب إجازة

 حفظه الله مدير الجمعيةالمكرم 
 وبهد ..   سلاظ ع علم ورامة ف وبمكنته ..            

 يوظ /  ينظ    فآمل م كم   مو فقة ع ى إعطنئي إ نزة  مدة 

 ظ202/     /           مو فق   ............................................................................. واتى يوظ مع202  مو فق    /    /      ....................................................  بتد ءً من يوظ

  ............................................................................................................................................................................................................................................................................................ ن مً    سبنب  لآتعة : 

 ع ى  ن تحسب ضمن إ نز تي : 

           عتعندية             ممضعة             ضطم رية             ستث نئعة   بدون ر تب 

 ............................................................................................................................................  موظف   بديل: 

 وف يحف لم ويمعن م ،،،                                                    

 طالب الإجازة اعتماد رئيس القسم 

  ................................................................................................................................   سعععم :   ...................................................................................................................   عقعسععم : 

  ..............................................................................................................................   تنريععء :   ....................................................................................................... رئعس   قسم  : 

  .............................................................................................................................. قعيعع :   تو   .................................................................................................................   عتعوقيعع : 

 

 اعتماد طلب الإجازة

  : مننع وتحسب ضمن  لإ نز ت   

           عتعندية             ممضعة             ضطم رية             ستث نئعة   بدون ر تب 

 ظ202إ ى        /      /      –  ظ202و  ك عن   فتمة من         /      /    

  خمى  .................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

 مً    موف   همل.غيم مملن ن  

 مدير الجمعية                                           

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

  ...........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................لتوقيع :ا                   

                    

 

 



 

 

 

  

 استئذان موظف                                                                                                                                                    (13نموذج رقم )

 استئذان موظف  

 

 
 

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

 ظ202/       /             التاريخ :  ...................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... : الإدارة/القسم

 

  نصم ف مبلم   الاستئذان :نوع 

 تأخم في   حضور 

    دو ظ  خمو  و  هودة  ث نء 

  خمى ......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

 مسنءً  صبنانً /      ......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... /من   سنعة   وقت الاستئذان :

 مسنءً  صبنانً /      ......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  /إ ى   سنعة  

 الاستئذان :سبب 

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

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

 

 

 المباشر مديراعتماد ال

 

 

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

 

  رقم الاستئذان :

 غير موافق موافق



 

 

 

 استمارة تقويم الأداء الوظيفي (                           14)نموذج رقم 
 

 

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

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

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

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

 م202        /        /       الموافق      ........................................................................................................................................................................................... يوم  :  التـعيـيناريخ ـت

 م202        /        /       الموافق      .............................................................................................................................................................................................  يوم  :  التـقيـيم اريخـت
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 تعليمات أساسية

 يجب قراءتها قبل البدء في التقييم

 آلـية إجـراء التقويم :  أجزاء التقييم :

 وظفين.الجزء الأول : شامل لجميع الم

 الجزء الثاني : خاص بالوظائف الإشرافية فقط.

 الجزء الثالث : نتيجة التقويم مع تحديد احتياجات التدريب.

سبوع على الأقل والتأكد  -1  سة تقويم أدائه بمدة أ سخة غير معبأة من هذا النموذج لتعبئته قبل عقد جل إعطاء الموظف ن
 نها هذا النموذج.من فهم الموظف الكامل لجميع الأبعاد التي يتضم

 ( أمام كل عنصر من عناصر الأبعاد الرئيسية. يجب تعبئة كافة الأبعاد والعناصر للاستمارة ووضع علامة )  -2

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

م أحدهما الرئيس المباشر والآخر بنفس المستوى التنظيمي للرئيس ضرورة اشتراك مقومين اثنين عند إجراء التقوي -4
 المباشر أو أعلى كمدير الإدارة أو الأمين بالنسبة لرئيس القسم.

 لاعتماد هذا النموذج يجب استيفاء كافة التواقيع المحددة. -5

 أن يكون التقويم مبني على مستويات الأداء المحددة في هذا النموذج ، وهي كما يلي: -6
 ( ضعيف1( مقبول  )2( جيد  )3( جيدجداً   )4( ممتاز  )5)

عند تدني المستتتتوى الإجمالي للتقييم وحصتتتول الموظف على جيد أو مقبول أو ضتتتعيف فإن علاوة الأداء الستتتنوية  -7
 تحجب عنه لتلك السنة.

ة )بغض عند تقويم أداء الموظف بغرض الترقية وحصتتتوله على مستتتتوى ضتتتعيف في أي ببعد من الأبعاد الرئيستتتي -8
 النظر عن تقويمه النهائي( فإن الترقية تؤجل.

 إرشادات عامة للتقويم :

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

 ن الأداء ومستتتاعدة كلن من الرئيس والمرؤوس على الاتفال على يهدف هذا التقييم لتحقيق مبدأ تحستتتي
أفضتتتتل الطرل والأستتتتاليب لتحستتتتين أداء الموظف، وتوفير الدعم والمستتتتاندة اللازمة لإنجاز مهامه 

 الوظيفية والتي يجب التيقن بأنها وثيقة الصلة بتحقيق أهداف الجمعية التعاوني.

  أستتتتتتتاليب تقويم فعالة من واقع العمل مبينة على معايير لإكمال هذا النموذج بفاعلية لابد من وجود
 واضحة لجميع الموظفين كالرجوع للتقارير والأورال المتعلقة بعنصر التقييم لإثبات نجاح التقييم.

  عبئ النموذج مستتتحضتتراً أمثلة ستتلوكية ملموستتة لما قام به الموظف من إيجابيات أو غير ذلك خلال
 الفترة محل التقويم.

  ببعد على حده، فحصتتتتتتول الموظف على تقدير ممتاز في أحد الأبعاد لا يعني حصتتتتتتوله على قوّم كل
 تقدير ممتاز في كل الأبعاد والعكس صحيح.

 .اجعل تقويمك شاملاً لكامل الفترة محل التقويم 

 .كن موضوعياً أثناء تقويمك لموظفيك 

 حستتتتتتتب المعايير المذكورة في  قوّم موظفك على الواجبات والمستتتتتتتؤوليات الفعلية الحالية المناطة به
 النموذج والتي تتلاءم مع طبيعة الوظيفة المعنية.

 .جهّز بعض الحلول والاقتراحات لتقديمها للموظف عند الحاجة 

 .أخبر الموظف أن الغرض من التقويم هو مساعدته للوصول للأداء الأفضل له وللجمعية 

 سين وتطوير أدائه.احصل على التزام من الموظف يتضمن اقتراحات وحلول لتح 

 .لخّص للموظف ما تم مناقشته أثناء التقويم ، مع التركيز على النقاط التي تم الاتفال عليها 

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

 قويم.أكد ثقتك في قدرة الموظف على تحسين الأداء قبل إنهاء جلسة الت 

 حسابات التقديرات عند التقويم : 

  تحديد در ة   تقويم  كل بُهد ،   مع در نت ع نصم كل بُهد و قسمهن ع ى عدد   ه نصم. نتيجة تقويم الـبُعـد : 

 ستمنرة.( ،  قسم إ من ي در نت  لأبهند ع ى عدد  لأبهند   تي  م هن   تقيعم في   2(  و )1رقم ) نتيجة تقويم الاستمارة :

  مع در نت   تقويم   هنظ  كل بُهد في  لأ ز ء   مستخدمة و قسمهن ع ى عدد  لأبهند تقديم   تقيعم حساب النتيجة النهائية : 
 ونسبته.

 (  و   ثم وتُمفع إ ى   هدد   صحعج  لأع ى.0.5تجبم  صن ج   موظف إ   كننذ خمسة من عشمة ) الكسور العشرية :

 توزيع النسخ : 

  .أصل التقييم لملف الموظف بقسم شؤون الموظفين 
 .)صورة للمالية )مع مسير راتب أول شهر تعتمد معه العلاوة 
 .)صورة للموظف )عند الطلب 
 .)صورة للرئيس المباشر )عند الطلب 

 

 

 

 

 



 

 

 

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

 

 

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

 والاستمرارية
 

 الإلـمـام

 الوظيفي

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

القدرة على استخدام المعلومات والإجراءات والمواد والأدوات والمعدات اللازمة لأداء 

 العمل

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

 كمية الإنتاج        تفهم طبيعة العمل واحترام آدابه      

 قة والجودةالد        تحمل مسؤوليات الوظيفة      

 السرعة في الإنجاز        حسن التصرّف وحل المشكلات      

 استخدام الموارد المتاحة        جمع المعلومات وتحليلها      

 التطوير والتجديد في الأداء        استثمار الخبرة والتدريب لصالح العمل      

 رية الإنتاجاستمرا        العمل بروح الفريق الواحد      

 التقويم العام لببعد :

 الإنتـاجـيـة

 = )     ( درجة 6)     ( ÷ 

 

 الدرجة العامة لببعد :

 الإلمام الوظيفي

 = )     ( درجة 6)     ( ÷ 

 التقـدير :  التقـدير : 

     

 الـمـرونـة
ت الوظيفة والأنظمة والشعور وهي القدرة على التكيف مع متغيرا

 بالمسؤولية
 المبادرة 

بسياسة ترك متسع  الجمعيةتقديم المقترحات والأفكار البناءة وتبني كل جديد يخدم 

 من الوقت للقيام بها

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

 تـقبل التغـيير       

 
ون الإخلال بالعمل أو انتظار المبادرة الذاتية د

 التوجيه
     

 تحمل ضغوط العمل       

 تـقبل النـقـد        طرح أفكار لتحسين العمل والأداء      

 
الاستجابة لتعلم مهارات جديدة لتحسين 

 العمل
       

تبني الأعمال الطارئة دون الإخلال بالعمل 

 الأساسي
     

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

 الاعتراف بالمسؤولية عن الأخطاء       
   در ة   هنمة  بُهد :

 الـمـبــادرة

 = )     ( درجة 4)     ( ÷ 

 الدرجة العامة لببعد :

 الـمـرونــة

  = )     ( درجة 6)     ( ÷ 

   تقعديم : 
  :  التقـدير

 

 

 

   

 (( 1استمارة رقم )) 

 ــــــــالـجـــــزء الأول 

 الفئة المستهدفة : جميع الموظفين بلا استثناء.

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



 

 

 

 الانضباط والالتزام
وتعني التقيد بأنظمة الحضور والانصراف وخلو الغياب وقلة الاستئذانات 

 واستثمار أوقات العمل
 الـــولاء والانتماء 

وحمل همومه والسعي لتحقيق أهدافه والحرص على تطويره  الجمعيةهو تبني 

 ورفع مستواه

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

 مواعيد الحضور والانصراف         الجمعيةتفهم أهداف      

 انعدام أو قلة الغياب         ا الخيريةومشاريعه الجمعيةحمل هم      

 قلة الاستئذانات        المحافظة على الممتلكات والتجهيزات      

 التقيد بالأنظمة والتعليمات         الجمعيةالحرص على سمعة      

 استثمار وقت العمل         الجمعيةإبداء مقترحات لصالح      

 الدرجة العامة لببعد :

 الانضباط والالتزام

 = )     ( درجة 5)     ( ÷ 

 

 الدرجة العامة لببعد :

 الولاء والانتماء

 = )     ( درجة 5)     ( ÷ 

 التقـدير :  التقـدير : 

     

 العلاقات

 وفن التعامل

هو توطيد علاقات مبنية على الاحترام المتبادل مع الآخرين وكسبهم لصالح 

 وبرامجه الدعوية المختلفة الجمعية
 الصـفات الشخصية 

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

 دعوي

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

 مع الرؤساء        الرغبة في التطوير والإبداع      

 مع الزملاء        اتزان التفكير      

 مع الزوار والمراجعين        الالتزام بالآداب الإسلامية      

 مدح وثناء الآخرين        سرعة البديهة      

  فعَّالةاستقطاب طاقات        المظهر العام      

 الدرجة العامة لببعد :

 العلاقات وفن التعامل

 = )     ( درجة 5)     ( ÷ 

 

 الدرجة العامة لببعد :

 الصفات الشخصية

 = )     ( درجة 5)     ( ÷ 

 التقـدير :  التقـدير : 

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

 ( 1نتيجة التقويم لاستمارة رقم ) 

 ( 1تقدير الموظف على أبعاد الاستمارة رقم ) 

5 = 

 ممتاز

4 = 

 جيد جدا  

3 = 

 جـيـد

2 = 

 مقبول

1 = 

 ضعيف

      درجـة  إجمالي درجات الأبعاد الحاصل عليها

 إجمالي الأبعـاد÷ لحساب التقدير =  إجمالي الدرجات  ـدبُـع  عدد الأبعاد التي شملها التقييم

 

 

 

 



 

 

 

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

 

  الـجـــــزء الــثــانـــي

 الفئة المستهدفة : موظفي الوظائف الإشرافية فقط. (( 2استمارة رقم )) 

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

 

 

 التخطيط
سياسات معينة لوضع الأهداف والوسائل والآليات الممكنة 

 لتحقيقها ودراسة النتائج.
 التفويض والتدريب 

رفع مستوى العمل والإنتاج من خلال التدريب وتفويض 

 المرؤوسين.

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

 وضع خطط واضحة للجميع        
تهيئة المرؤوسين لتمثيل الإدارة أو 

 القسم
     

 وضع أولويات للتنفيذ        القدرة على التفويض      

 وضع الخطط البديلة        
استخدام الوسائل الحديثة لتطوير العمل 

 وأداء العاملين
     

 تحليل الأثر والنتائج        تجاوز المشكلات وحل العقبات      

 الدرجة العامة لببعد :

 التخطيط

 = )     ( درجة 4)     ( ÷ 

 

 الدرجة العامة لببعد :

 التفويض والتدريب

 = )     ( درجة 4)     ( ÷ 

   تقعديم :    تقعديم : 

     

 الرقابة
هي وضتتتتع الخطط والتأكد من تنفيذها في أوقاتها ، والستتتترعة في 

 تصحيح التجاوزات.
أسلوب في التفكير لاتخاذ أفضل الوسائل لتحقيق الأهداف ولحل  راتاتـخــاذ القرا 

 المشكلات الطارئة والعارضة.

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

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

 القرارات
     

 ط التقييم للمرؤوسينوضوح ضواب        دراسة البدائل المتاحة قبل اتخاذ القرار      

 تقويم أداء المرؤوسين        المشاورة قبل اتخاذ القرار      

 استمرارية المتابعة        تحمل مسؤولية القرارات المتخذة      

 

 

 

 



 

 

 

 الدرجة العامة لببعد :

 الرقابة

 ( درجة= )      4)     ( ÷ 

 

 الدرجة العامة لببعد :

 اتخاذ القرارات

 = )     ( درجة 4)     ( ÷ 

 

   تقعديم :    تقعديم : 

     

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

 لمتميزين للاستمرار في بذل المزيد.، وتحفيز ا

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

 تنظيم الوقت وحسن استغلاله        الإلمام بالصلاحيات واستخدام النفوذ      

 
توزيع العمل والمهام على 

 المرؤوسين
       متابعة أعمال المرؤوسين وتوجيهها      

 إنجاز الأعمال في وقتها        تقديم النقد بأسلوب بناء      

 توثيق الإنجازات وأرشفتها        
تقديم الشكر والثناء والتحفيز 

 للمرؤوسين المتميزين
     

 رفع التقارير        
الإلمام بأفضل طريقة لتحفيز كل 

 مرؤوس
     

 الدرجة العامة لببعد :

 ـمالـتـنـظـي

 = )     ( درجة 5)     ( ÷ 

 

 الدرجة العامة لببعد :

 القـيادة والتحفـيز

 = )     ( درجة 5)     ( ÷ 

   تقعديم :    تقعديم : 

 (  و   ثم إ ى   هدد   صحعج  لأع ى.0.5م حوظة : تجبم   كسور   هشمية  و و دت إ   كننذ خمسة من عشمة ) 

 ( 2نتيجة التقويم لاستمارة رقم ) 

 ( 2تقدير الموظف على أبعاد الاستمارة رقم ) 

5 

 ممتاز

4 

 جيد جدا  

3 

 جـيـد

2 

 مقبول

1 

 ضعيف

      درجـة  إجمالي درجات الأبعاد الحاصل عليها

 إجمالي الأبعـاد÷ لحساب التقدير =  إجمالي الدرجات  بُـعـد  عدد الأبعاد التي شملها التقييم

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 مارة تقويم الأداء الوظيفياست  (14) تابع..  نموذج رقم

 النتيجة النهائية للتقويم

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

 ر.س .................... % 5 = ممتنز   5   (1 ستمنرة ) 

 ر.س .................... % 4 =  يد  د ً   4   (2 ستمنرة ) 

 ÷مجموع الدرجات 

 مجموع الأبعاد =

 النتيجة النهائية

 مجموع

 الدرجات

 مجموع

 الأبعاد

 3 جـيد = 

 = مقبول  2 تحجب

  1 ضعيف = 

 

 

 احتياجات التدريب والتأهيل

 

   وظعفي : ع ى ضوء نتنئج   تقويم يحدد   مئعس   مبن م   مجن ت   تي تتط ب تدريبنً  تحسين  د ء   موظف

      إد رية        تق عة        دعوية        در سعة         تمن عة  و إنسننعة   تدريب ع ى ر س   همل 
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 ................................................................................................................................................................................................................................................   .......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... : عــيـــوقــتـالـ

 ................................................................................................................................................................................................................................................   ......................................................................................................................................................................................................................................................  ظ202/          /                     : ـخــــاريــالــت

 ....................................................................................................................................................................................................  م حوظنت :  .............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................. : اعــــتـمـاد الإدارة

 ....................................................................................................................................................................................................  م حوظنت :  .................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... : الاســــــــــم

 

 



 

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

 

 تـرقـيـة طلب (                  15ذج رقم )نمو
 

 تـــرقـــيـــة

 وفقه الله  سعادة مدير الجمعية 

 وبهد..      سلاظ ع علم ورامة ف وبمكنته..

  ................................................................................................................................................. آمل   تكمظ بن مو فقة ع ى إدر  ي ضمن   مم حين   تمقعة ع ى وظعفة / 

  ....................................................................................................................................................................................................................................................   لتوفر الأسباب التالية :

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

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

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

 طالب الترقية رئيس القسم  موافقة

  ..........................................................................................................  :  سم   موظف  .....................................................................................................................    عقعسععم :

  ........................................................................................................................ وقعيعع :ع  ت  ......................................................................................................  رئعس   قسم  :

  ........................................................................................................................  :   عتعنريعء  ...................................................................................................................    عتعوقيعع :

 الاعتماد

  م202لعام          ..................................................................... لا مـانــع اعتباراً من شهر 

  : مو فقة   مشموطة بع   ...........................................................................................................................................................................................................................................................  

  : رفض   ط ب ، و  سبب  .......................................................................................................................................................................................................................................  

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

 مدير الجمعية

  ...........................................................................................................الاســــم :                                                                                                صورة للموظف                  -

  ........................................................................................................... تـوقـيـع : ال                                                                       صورة لرئيس القسم-

 م202الـتـاريـخ :        /      /                                                                            صورة في ملف الموظف-

 

 



 

 

 

 طلب اعتماد حافز أو بدل                                                                                                                            (16نموذج رقم )

 حافز أو بدلاعتماد 

 وفقه الله  سعادة مدير الجمعية 

 وبهد..     سلاظ ع علم ورامة ف وبمكنته..

 آمل   تكمظ بن مو فقة ع ى  عتمند صمف :

 : حـافـز   : بــدل  

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

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

  ............................................................................................................................................................................. مقد ره :

 ظ202 عتبنرً  من تنريء :      /      /      

  ............................................................................................................................................................................  سعمه : 

  ............................................................................................................................................................................  مقد ره :

 اسب   عتمند  بهض  لأ هم د ئم     نوعه :  

 ظ202 عتبنرً  من تنريء :      /      /      

  ......................................................................................................................  المسمى الوظيفي :  .................................................................................................................................................................................................................. لصالح الموظف :

   نظراً لتوافر الأسباب التالية :

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

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

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

  ........................................................................................................................................................................................................................ التـوقـيـع : 

 الاعتماد

  م202      لعام   .......................................................................................................................................... لا مـانــع اعتباراً من شهر 

  : مو فقة   مشموطة بع   ...................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

  : رفض   ط ب ، و  سبب  .............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

  ................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... م حوظنت : 

 مدير الجمعية

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

 م202الـتـاريـخ :        /      /                             
 

 



 

 

 

 توكيل استلام مكافأة / مستحقات مالية                                                                                         (17نموذج رقم )
 

 مستحقات مالية توكيل استلام مكافأة /

 وفقه الله  المكرم مدير إدارة الشؤون المالية

 وبهد..     سلاظ ع علم ورامة ف وبمكنته..

ل :  لأ   .................................................................................................................... بقسم /    .............................................................................................................................................................................................................................. خ /   شخق   موكَّ

 ظ.202 هنظ       ................................................................................ إ ى  هم /ظ   202 هنظ      .................................................................................................. ر تب :  و  ك عن  لأ هم من /  نوع   توكيل :

    : مستحقنت  خمى ومي .............................................................................................................................................................................................................................................................................................................. 

 ............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... م حوظنت  خمى : 

 و كم  زيل   شلم و  تقديم،،،                               

ــل  الـمـوكِ 

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

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

  ..........................................................................................................................................................................................................................  : التـوقـيـع

 

 اعتماد التوكيل

 .مننع من قبول   توكيل   

  : مو فقة مشموطة بع   ......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

  : رفض   ط ب ، بسبب 

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

  ................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... م حوظنت : 

 الجمعية مدير

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

  ................................................................................................................................................... التـوقـيـع :                              ختم الجمعية 

 م202اريـخ :        /      /        الـتـ                              

 



 

 

 

 إجـراء جـزائـي                                                                                                              (18نموذج رقم )
 

 إجـــراء جـزائــي

  ....................................................................... رقــمـــه :     ......................................................................................................................................... اسم الموظف المخالف : 

  ................................................................................................................... الـقـســـم :     ..................................................................................................... المسمى الوظيفي : 

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

   م بهة   ثن ثة      ثننعة     لأو ى      تكرارها : ظ202  مو فق :    /    /    .............  يوظتـاريـخـهـا :  

 نـوع الجـزاء :

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

 2 ) توجيه إنذار شفهي 

 3 ) ابيتوجيه إنذار كت 

 4 ) حرمان من العلاوة السنوية القادمة 

 5 )  أمر إيقاف من العمل لمدة................... 

 6 ) إشعار بالفصل وإنهاء الخدمة 

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

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

 ملاحـظـات :

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

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

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

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

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

 

 

 إقرار وتعهد المخالف

هذا الإجراء الجزائي ، وأبدي اعتذاري وتعهدي بالالتزام بكافة تعليمات وأنظمة العمل بالجمعية ، على أمل أن أقر أنا الموظف الموضتتتتح استتتتمي بعاليه بالمخالفة المنستتتتوبة إلي والواردة في 

 والله ولي التوفيق،،، يكون هذا الإجراء مؤشراً إيجابياً لتفادي ما حصل من قصور في الأيام القادمة.

  ................................................................................  التوقيع /   ظ202:     /     /    التاريخ    ............................................................................... الاسم الموظف / 

 

 وفقـه الله  سعادة  رئيس الجمعية

  ....................................................................................................................................................................................... آمل الاطلاع واعتماده ، مع ملاحظة : 

  .............................................................................. التوقيع /     ظ202:     /     /    التاريخ    ................................................................................. مدير الجمعية / 

 

 



 

 

 

 الاعتماد

 يتخذ بحقه الإجراءات التالية : 

(1 )  ( 2)  من الراتب .................................حسم يتوجيه إنذار شفه 

(3)  ( 4) حرمان من العلاوة السنوية توجيه إنذار كتابي 

(5 )  ( 6) إشعاره بالإقالة وإنهاء الخدمة  أيام  ............................................. إيقاف من العمل لمدة 

(6 )  أخرى .....................................................................................................................................................................................................   

  ................................................................................................................................................................... تو يهنت  خمى /

 رئيس الجمعية

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

  ...................................................................................................... التـوقـيـع : 

 م202الـتـاريـخ :        /      /        

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

م                                                                                                                       (19موذج رقم )ن     تـظـلـّـُ
 

ـم  تـظــلّـَ

 وفقه الله  سعادة رئيس الجمعية 

 وبعد..   السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

 :.. التظل م سبب  

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

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

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

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

  :.. التظل م شرح  

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

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

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

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

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

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

الاسـم : ظ202  مو فق    /    /     ...................................... تنريء   مشل ة :  يوظ.........................................................................................................................  

الوظيفة : ظ202  مو فق    /    /     ......................................... تنريء   تع   م :  يوظ  ...................................................................................................................  

 : التوقيع :  .............................................................................................................    ممفقنت  ....................................................................................................................  

 م202التاريخ :        /        /          ............................................................................................... 

 

 

 هالتوجي

 .رفع التظلم عن الموظف مع إشعار الطرف الآخر بذلك 

 : إان ة     م في   ت   م إ ى .............................................................................................................................................................................................................................................................  

  :ت  َّم غيم و عه مع   توصعة بع  ....................................................................................................................................................................................................................................................  

  خمى .......................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

  ............................................................... رئيس الجمعية 

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

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

 م202التاريخ :        /        /        

 

 



 

 

 

 استـقـالـة                                                                                                               (20نموذج رقم )
 

 استقالة موظف

 حفظه الله  سعادة رئيس الجمعية    

 وبعد..   السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

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

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

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

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

الموافق  ..........................عفائي من وظيفتي في الجمعية ، )بعد شتتتتتهرن من تاريخ تقديمي لهذه الاستتتتتتقالة( وطي قيدي اعتباراً من يوم لذا آمل من ستتتتتعادتكم قبول استتتتتتقالتي وإ  الطلب :

 زم لإكمال إجراءات إنهاء الخدمة.، وتعميد من يلم202............../............../........... 

 ين م من  نصنر دي ه ، وتقب و   لمي وتقديمي،،،ر  عنً   مو ى عز و ل  ن يجه  ي وإ

 مقدم الاستقالة  مدير الجمعية موافقة

  ..............................................................................................................   سعععم :   ....................................................................................................... :   سم

  ............................................................................................................   تنريععء :   ................................................................................................. :     تنريء

  ............................................................................................................   توقعيعع :   ..................................................................................................   عتعوقيعع : 

 

 

 التوجيه

 وفقه الله  المكرم / مدير الجمعية 

 وفقه الله                                         المكرم / رئيس قسم شؤون الموظفين

 نفيدكم بأنه :

      /     /     ظ202  مننع من قبول  ستقن ة   موظف   م كور ، و عتمدو  طي قيده  عتبنرً  من تنريء 

  خمى  .........................................................................................................................................................................................................................................................  

  ...................................................... رئيس الجمعية

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

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

 



 

 

 

 

 إنهاء خدمة                                                                                                    ( 21نموذج رقم )
 

 هاء خدمة موظفإنبيان 

 بيانات الموظف :

  اسم الموظف الرباعي

  الـقــســـــم

  فترات الدوام  رقـم الـمـوظـف

 بيانات الوظيفة :

  المرتبة  المسمى الوظيفي

  الدرجة  رقـم الوظيـفة

  كتابةً   الراتب الحالي

 بيانات الخدمة :

 م202/     /           تاريخ طـي القـيد م202/     /           تاريخ التوظيف

 يوم/أيام  شهر/أشهر  سنة/سنوات  مـدة الخـدمة 

  عدد الاستئذانات  عدد أيام الغياب طول مدة الخدمة

 

 

 

 



 

 

 

 استحقاقات مالية :

  قيمتها  إجمالي رصيد الإجازات الاعتيادية

  قيمتها  إجمالي أيام الدوام للشهر الأخير

  قيمتها  حـقــوق أخـرى للموظــف

  قيمتها  ديون ومستحقات على الموظـف

  المبلغ  تصفية الحقوق 

 توقيع الموظف باستلام كافة الحقوق 
......................... 

 م202/    /       التاريخ

 

 حرر في يوم .........

 م202/         بتاريخ     / 

 

 مدير الجمعية                أمين الصندوق                                                    مدير الشؤون المالية والإدارية                           

 الاسم / ..........................                   ............                الاسم / ..................                                       الاسم / ..................

 التوقيع                    التوقيع/                                                          التوقيع/                                              

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 إخـلاء طـرف                                                                                                        (22نموذج رقم )
 

 رفـلاء طـإخ

   .......................................................................... : رقم   موظف  ................................................................................................................................. : سم   موظف 

  ............................................................................................................................. :   قسم  ....................................................................................... :  مسمى   وظعفي 

  .................................................  مصدرمن :  ........................................................................ : تنريخهن ......................................................................... :رقم   هوية 

نأمل الإفادة عما إذا كان على الموظف المذكور أي عهد أو مستتتتتتتحقات نقدية أو عينية ، ليتستتتتتتنى لنا إكمال اللازم ه أعلاه ، الموظف الموضتتتتتح بياناتنظراً لطي قيد 

 وإخلاء طرف الموظف على ضوء إجابتكم ، ولكم خالص الشكر والتقدير،،،

 رئيس شؤون الموظفين

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

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

 م202التاريخ :        /        /   

 

 إفادة الشؤون الإدارية   ادة رئيس القسم المعنيإف

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

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

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

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

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

 .....................................................................التوقيـع : 

 م202التاريخ :       /       /        

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

 .....................................................................وقيـع : الت

 م202التاريخ :       /       /    

 إفادة قسم التقنية إفادة قسم شؤون العاملين

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

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

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

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

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

 .....................................................................التوقيـع : 

 م202/       /           التاريخ :    

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

 .....................................................................التوقيـع : 

 م202التاريخ :       /       /        

 

 



 

 

 

 

 ة قسم آخر ذو علاقةإفاد إفادة الشؤون المالية

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

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

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

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

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

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

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

 .....................................................................التوقيـع : 

 م202التاريخ :       /       /     

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

 .....................................................................التوقيـع : 

 م202التاريخ :       /       /     

 

 

 الاعتماد

 م202خلال الفـترة من      /     /      الجمعيةالتعـاوني بأن المـوظف الموضح بياناته بعـاليه قد عمل لـدى  الجمعيةتشـهد إدارة 

 م202     /     /      اريخبتيوم            اعتباراً من قد تم إخلاء طرفه، وم202وحـتى      /      /     

 باستلام كافة العهد والمستحقات والأعمال الموكلة إليه. الجمعيةتم إخلاء طرفه من كما 

 مدير الجمعية                        

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

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

 م202التاريخ :        /        /    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 إنذار كتابي )لفت نظر(                                                                                (23نموذج رقم )
 

 

 لفت نظر

 ر بع ثن ي       ثنني        ول       إن  ر كتنبي :    

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

 وبهد..     سلاظ ع علم ورامة ف وبمكنته..

 ........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................ ن من اصل م كم من تقصيم في / فقد سنءن

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

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

 ...................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................ومخن فتكم لأن مة   جمععة في / 

 ..........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................     ف  فذ ن مكم إ ى / 

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

  من مو موضج في  لإ م ء   جز ئي   ممفق.

  نرة إ عه.ع ى  مل  ن يلون م    لإن  ر   كتنبي من مً  إيجنبعنً  تفندي من اصل من قصور في  لأينظ   قندمة ، وزيندة  متمنظ   موظف بمن تمذ  لإ

 وف من ور ء   قصد ،،،

 أخوكم                                                

  .................................................................................................الاسـم :                        صورة لمدير الشؤون الإدارية                                        -
  ............................................................................................ الوظيفة :                                                          صورة لرئيس القسم -
  ............................................................................................  التوقيع :                                                             صورة للموظف -

 م202التاريخ :         /     /                             

 

 

 



 

 

 

 إشعـار بالإقـالـة                                                                                    (24نموذج رقم )
 

 إشعار بالإقالة

 وفقه الله سعادة / رئيس الجمعية

 وبهد..     سلاظ ع علم ورامة ف وبمكنته..

  ................................................................................................................................... ف شيم إ ى سهندتكم بن ستغ نء عن خدمنت   موظف / 

 ظ202و  ك  عتبنرً  من تنريء :      /      /          .................................................................... ع ى   مسمى   وظعفي / 

 تمونه م نسبنً  تخن  بنقي  لإ م ء ت ، و كم  زيل   شلم.نأمل تو يهلم بمن 

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

  ............................................................................................................... الـوظـيفـة : 

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

  ................................................................................................................ التـوقـيـع : 

 

 توجيه إدارة الجمعية

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

 وبهد..     سلاظ ع علم ورامة ف وبمكنته..

ن مين خدمنتكم في   وقذ   م من ، ف ود إ ععهنركم بنلإقن ة و ن عم كم بن جمععة سععي تهي بمشععي ة ف تهن ى بهد  ععهمٍ من تنريء م    لإ ععهنر ،  ععف  مً   سععتغ نء   جمععة عن 
 ن ى في  لأينظ   مقب ة. كم عطنء م وب  كم خلال   فتمة   سنبقة ، مع  م  ن بأن يبقى   تو صل مع   جمععة خدمةً  دين ف ، وإسهنمنً في   دعوة إ ى ف ته

 وتقب و  فنئق   تقديم و  اتم ظ،،،

 اعتماد رئيس الجمعية

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

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

 



 

            

 
 مساءلة                                                                                                          (25نموذج )

 

 مساءلة
  غياب   تأخر    خروج من الدوام بدون إذن 
 الإدارة  القسم  الوظيفة  م ـــالاس

    
 

 الأجازات خلال السنةالموظف من  رصيد  تاريخ ووقت البيان

   ضطم رية   عتعندية  ص/ظ إ ى من   تنريء   يوظ
   ستث نئعة  ممضعة     مع14....... /...... /...... 
    اعنب  بدون ر تب     مع14....... /...... /...... 

 

 إفادة الموظف

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

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

 م202/       اريخ :          /  ـالت  ........................................................................................................................................ 
 

 رأي رئيسه المباشر

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

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

 م202/       اريخ :          /  ـالت  ........................................................................................................................................ 
 

 إدارة الجمعية

 تحسب  ه  ضطم رية   ب  ه ممضعةتحس   تحسب  ه  عتعندية 
 يلتفى بتو عه ت بعه  ه   تحسم ع عه فقط   يطبق في اقه إ م ء  ز ئي 
  / خمى  ..............................................................................................................................................................................................................  

 

 الجمعية مديرال

 ملف الموظف.لالأصل  -

  التوقيع/                                                                                                  في حال الحسم. الماليةصورة للشؤون  -
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 

   مشهد تعريف                                                                                                        ( 26نموذج رقم )
 

 تعريف
 

 بهد..  من      حمد لله و  صلاة و  سلاظ ع ى رسول ف وع ى آ ه وصحبه ومن و  ه..

 ………………………………تشهد إد رة  مععة ف

  ................................................................................................................................  /  موظف ن بأ
  ........................................................ ضمن قسم   ................................................. قد عمل بن جمععة ع ى وظعفة 

  ظ202في   فتمة من     /     /         ....................................................................................   تنبع لإد رة 
ة اسن   سيمة   ............................................... مع ، بم تب  همي وقدره 14واتى      /     /       رينل ، وكنن خلال م ه   مدَّ

 و  س وك.
  ه  لإفندة ب نءً ع ى ط به ، دون  دنى مسنو عة ع ى   جمععة خلاف من ُ  م.وقد  عطيذ  ه م

 وف   موفق ،،،                                         

 

 مدير الجمعية

  ........................................................................................................................................................................   سم : 

  ........................................................................................................................................................................  توقعع :

  .....................................................................................................................................................................  تنريء : 

     خعتم                        

 

 



 

 

 تفويض صلاحيات                                                                                            (27نموذج رقم )
 

 تفويض صلاحيات

 وفقه الله  المكرم مدير الجمعية 

 وفقه الله رئيس / -المكرم مدير

 وبعد..   السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

  ...................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... ف  مً   ع

  ................................................................................................................   توقعع/ ........................................................................................................................................................................................................................ف حعطلم ع منً بأنن قد فوض ن  لأخ /

 ظ202واتى      /      /        ظ202ل   فتمة من      /      /      خلا

  ............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... بن صلااعنت   تن عة : 

000000000000000000000000000000000000000000000000000000 .............................................................................................................................................................................................................................................................................  

  لاطلاع ، و كم  زيل   شلم،،،

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

  ........................................................................................................................................................................الـوظـيفـة : 

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

  ......................................................................................................................................................................... التـوقـيـع : 

 التوجيه

 الله وفقه  المكرم / 

 وبعد.. 00000000000000000000000  السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

 نفيدكم بأنه :

 .تم   طلاع و  مننع 

  خمى  ................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

 مدير الجمعية

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

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