
  

  

 لائحة الموارد البشرية 
 رتلّ لتعليم القرآن وعلومه بالسهي لجمعية 

  



  

 : أحكام عامة الفصل الأول

 

بما يتوافق مع ن ام وزارة الموارد البشععععواة والت م ة  وضععععحك أحكام الا ال  ام    :( 1 - 1 ) المادة
 الاجتماع ة   

يهععععذا اععععلا ال  ععععام علق       الحعيععععة فيه الامي ععععة ومو   عععع  بمععععا    ق    :( 2 - 1 ) المادة
المصععع  ة الحامة ومصععع  ة الووفيه ول كوي الام ع ع ق في ة مه أموا عالما   

 بما ل  وما ع   .

 سععععععوم أحكام الا ال  ام ع   جم ع الحام يه بالامي ة كععععععواف   انوا مو فيه    :( 3 - 1 ) المادة
وأ ضععععععععععععععا  المتووعيه    حكمه ،أو مه  عخذعل  والازئ ()العذوام الل   متحعايعذيه  

 ف ما  شم ه  مه ف ود الا ال  ام.

 حتبو الا ال  ام متمما  لح ذ الحمل ف ما لا يتحارض مع الأحكام والشععععععععععععععوو    :( 4 - 1 ) المادة
 الأفضل ل مو ف الواردة ف  الح ذ.

لإدارة الامي عة ال ق ف  عدذعال  حعذيعل ع ق أحكعام اعلا ال  عام   معا دععك   :( 5 - 1 ) المادة
ال عاجعة لعللعو ، ولا  لوي اعلا التحعذيعل نعافعلة علا بحعذ اعتمعاداعا مه ما   

 عدارة الامي ة.

 و ع الامي عة المو ف ع عذ التحعايعذ ع ق أحكعام اعلا ال  عام وا ل ع ق  لعو   :( 6 - 1 ) المادة
ف  ع ذ الحمل ، ولا  ت مل الامي ة أم مسعععيول ة أو نت اة لإامال المو ف  

 أو   صيوا ف  يوافة ومحوفة الا ال  ام.

  سعععععععععععم المذد والمواعيذ الم صعععععععععععوأ ع يها ف  الا ال  ام أو ع ود الحمل   :( 7 - 1 ) المادة
 بالت وا  الميعدم .

 



  

ر مععذيو الامي ععة ال وارال الت فيععل ععة لهععلا ال  ععام بمععا لا يتحععارض مع   :( 8 - 1 ) المادة  صعععععععععععععععذة 
 أحكام .

يود ف   نل ف   يت  الوجوع علق ن ام الحمل ف  المم لة الحوب ة السعحود ة ف ما ل     :( 9 - 1 ) المادة
 الا ال  ام . 

  صععععععععععععععععذ بعععاليبعععارال والألفعععاذ التعععال عععة أي معععا وردل ف  اعععلا ال  عععام المحعععان     :( 10 - 1 ) المادة
 الموض ة أمام  ل م ها ع ق ال  و التال  :

 ه بالسهي.رتلّ لتعليم القرآن وعلومجمي ة  -الامي ة الامي ة

 رئ    الامي ة أو )نائب (     عدارة الامي ة 

 ما   عدارة الامي ة ل ق ام بمهام الو ائف والتو  ف.ا  ال ا ة المختارة مه  لا ة الو ائف 

 المو ف 
كعععععععواف  داذل –او  ل مه  حمل لمصععععععع  ة الامي ة و  ك عدار ها أو ع عععععععوافها 

م عافعل أجو معادم أ عا   عانعك التسععععععععععععععم عة الت   و ق    –مب ق الامي عة أو ذعارجع   
 ع   .

 المتووع 
او  ل  عخل بب ح   حمل لمصع  ة الم شعخة و  ك عدار ها أو ع عوافها  ووعا   

 وبذوي م افل مال  أو عي  

 الوا م 
او  ل ما  حوق ل مو ف    ذ م افل عم    عععععععامع  البذلال بموجم ع ذ عمل 

 مكتوب مهما  اي نوع الا الأجو.

  الوا م الأكاك 
 أو أصل الوا م 

وا عذد لع  مو بعة ودرجعة   فعذلال،او معا  حوق ل مو ف    عذ م عافعل عم ع  فعذوي  
 ف  ك َّ  الووا م.

 



  

 

 ك   الووا م
او جذول بالووا م الأكعععععاكععععع ة المحتمذة ف  الامي ة  عععععامع  لام ع المسعععععم ال 

 الو    ة المحتمذة بالامي ة ، وموزَّعة حسم الموا م والذرجال.

 الموبو  الأول 
او الوا م الأكععععاكعععع  ف  أول درجة وأول مو بة مسععععت    ل مسععععمق الو  ف  ف  

 درجال وموا م ك َّ  الووا م.

 الحعوة   
ا  زاادة ك واة ع ق الوا م اللم   صل ع    المو ف بشكل ك وم وفق ك   

 الووا م

 ع ذ الحمل
او  عل ا فعام م عذد المعذة أو ميو م عذد المعذة أو لحمعل محيه يبوم فيه الامي عة 
والحعامعل يتحهعذ ف ع  الأذيو بعخي  حمعل ف  ذعذمعة الامي عة وف عا  لأحكعام و ععععععععععععععوو   

 الح ذ ولائ ة       الحمل   ك عدار ها وإ وافها م افل الأجو المتفق ع   .

 

ال غة الحوب ة ا  ال غة المحتمذة والوكعععم ة والواجم اكعععتحمالها بال سعععبة لام ع   :( 11 - 1 ) المادة
الح ود والسعععععععععععاعل والم فال والب انال المتذاولة وميواا مما او م صعععععععععععوأ 
ع  ع  ف  أحكعام اعلا ال  عام ، أو ف  أم يوار عدارم  صععععععععععععععذر     معا  لأحكعام 

لق جععانععم ال غععة اععلا ال  ععام ، وف  حععالععة اكععععععععععععععتحمععال الامي ععة ل غععة أج ب ععة ع
 الحوب ة  حتبو ال ل الحوب  او ال ل المحتمذ دوما .

 



  

 : الو ائف  الفصل الثان 

 المسم ال الو    ة المحتمذة بالامي ة ا  :   :( 1 - 2 ) المادة
 التوضيح المسمى الوظيفي  التصنيف 

وظائف  
 إدارية

 مذيو الامي ة / مذيو عدارة  مذيو  
 عدارةنائم مذيو الامي ة / نائم مذيو  نائم المذيو 

 رئ   يس  عدارم بالامي ة رئ   يس   
 نائم رئ   يس  عدارم بالامي ة نائم رئ   يس    

وظائف  
 إشرافية 

   رئ   يس  الموارد المال ة

 مسيول  سواق 
مسععععععععععععععوم مشعععععععععععععععاراع الامي عة /م عذوب مب حعال / مو ف 

 مب حال 
   مسيول اكتثمار  
   مسيول اكت واعال  

   مسيول ععيال 

 وظائف 
 تخصصية

   م اكم 

 )المصم  /  الم تج / الم ور(     اععم  
 )ف    سايل و وثيق صو   وموئ (.    

    باحث اجتماع  

وظائف  
 عامة 

 ككو يو / مذذل ف انال  ككو يو / مذذل ف انال 
 مذذل ف انال    مو ف عدارم 

   أميه مستودع   
 الميذانييهجم ع المو فيه  مو ف ميذان   

   سواق 
وظائف  

 خدمة 
 مو ف الاكتقبال / مواكل / كائق /موايم  ( 1مخمور ذذمال )
 حارس / عامل / فوَّاش ( 2مخمور ذذمال )



  

   :( 2 - 2 ) المادة
واو الوي  الخاأ بالو  فة ، و لوي متسععععععععع سععععععععع ة حسعععععععععم   الوي  الو  ف  : -

       ثمان ة أريام  بذأ فوي  ............... واراخ اعتماداا  مكون  مه 
  

  الرقم الوظيفي مسمى الوظيفة 

   المدير التنفيذي  

   السكرتير 

   مدير الخدمة الاجتماعية  

   الباحث الاجتماعي  

   الباحث المكتبي  

   مدير الإدارة المالية  

   المحاسب  

     الصندوق  امين 

   أمين المستودع  

   مدير الشؤون الإدارية  

   مدخل بيانات  

   مراسل 

   معقب  



  

   الأرشيف  

   مدير الدارئرة الإعلامية  

   منتج  

   مصمم  

   محرر

   1باحث اجتماعي 

   2باحث اجتماعي 

   مدير المشاريع  

   1السكرتير



  

 : التوظيف والعقود الفصل الثالث 

 

  وم رئ   ال سع   ع ذ حاجة أم يسع  مه أيسعام الامي ة لفتو و  فة جذيذة ،  :( 1 - 3 ) المادة
( ععععع راجع جزف ال ما ج ف  هذو الا 1فتحبئة ال مو ج المحذ لللو )نمو ج ري  

لحوضعععععععععها ع ق لا ة الو ائف وإنهاف باي    لمذيو الموارد البشعععععععععواة    -ال  ام
 الإجوافال الإداراة.

ل ا ة التو  ف ال ق ف  يبول أو رفض أم و  فة جذيذة  و بها أم يسععععععععععععع    :( 2 - 3 ) المادة
الامي ة بحذ دراكعععة ال اجة الفح  ة لهلا الو  فة ومذأ  خثيواا ف  مه أيسعععام  

 عنااح الحمل.

( وا ذد فيها 3يت  الإععي عه الو ائف الشععععاموة بالامي ة ف  )نمو ج ري    :( 3 - 3 ) المادة
 مياعل ومميزال الو  فة و وو  ال بول.

  وم عدارة الموارد البشعععععععواة فذراكعععععععة أورام المت ذميه ع ق الو ائف الشعععععععاموة    :( 4 - 3 ) المادة
وإكمال التو يبال لاذت ار المو ف الم اكععم و حميذ  ععيوي المو فيه بلكمال 

 التو يبال ل م اف ة الشخص ة ف ما بحذ.

م ل حمل مسععتوف ا    :( 5 - 3 ) المادة  شععععععععععععععععععتو  ل بول التو  ف والحمل بالامي ة أي  كوي المت ذة 
 ل شوو  الحامة التال ة :

 أي  كوي بالم الحمل كحودم الا س ة. •
 الأمانة وحسه الخ ق.  •
 ال ذرة ع ق الحمل ف  فواق واحذ وحسه التصوا والتحامل مع الآذواه. •
 المياعل الح م ة أو الخبوال الحم  ة المو وبة ل و  فة. •
 أي  كوي لائ ا  بب ا  ل و  فة المو و ل تحييه ع يها. •
 اجت از الاذتبارال أو الم افعل الشخص ة ف ااح. •



  

وااوز ل م شعععخة ععفاف بالب  الحمل السعععحودييه مه  عععو  أو أكثو مه الا الشعععوو  عذا  عععو  ال  اية  
 الوب ة

ا  و  ف ميو السعععععععععحودم وف ا  ل شعععععععععوو  والأحكام الواردة ف    :( 6 - 3 ) المادة  اوز اكعععععععععتث اف 
(  مه ن ام الحمل وأي  كوي مصععععععوحا  ل  بالحمل بال سععععععبة ل حامل   33( ، ) 32( ، )26المواد )

 ميو السحودم ، ولذ   عيامة كاراة المفحول . 

 ام ع ق المو ف المت ذم ل تو  ف بالامي ة أي   ذم علق  يوي المو فيه    :( 7 - 3 ) المادة
 المسومال الآ  ة :

 (.4 حبئة اكتمارة الب انال الشخص ة ل مو ف )نمو ج ري   •
 . السيوة اللا  ة •
 . صورة الهواة )البواية ل سحودييه والإيامة لغيو السحودييه( •
 . صورة الشهادال الح م ة والإداراة ال اصل ع يها •
صعععععععععععورة مصعععععععععععذية مه المياعل الح م ة والخبوال الحم  ة ، أو عحضعععععععععععار  •

 الأصل ل مواب ة.
 ك . 4×  3صورة  مس ة م ونة م اس  2 عذد •

   فظ الا المست ذال ف  م ف ذذمة المو ف.

  وم بالم اف ة الشععععخصعععع ة ل مو فيه الاذد لا ة  شععععكل مه ثعثة أعضععععاف أو   :( 8 - 3 ) المادة
: )المذيو الت فيلم ، مذيو المذيو الموارد البشعععععععععععواة،    حت اجلااأكثو حسعععععععععععم  

 دارة الامي ة.عو ما  واا أ رئ   ال س  أو مه ي وب ع  (

لا ة الم اف ة الشعععععععععععخصععععععععععع ة ا  الاهة المخولة بالتوصععععععععععع ة ب بول أو رفض   :( 9 - 3 ) المادة
المو ف المت ذم ع ق و  فة  ععععععععاموة بحذ عجواف الم اف ة الشععععععععخصعععععععع ة والوفع 
فعللعو لاعتمعادا مه رئ   الامي عة ، و ت  اعلا الخووال بمتعابحعة معذيو الموارد 

 (.6( و)نمو ج ري  2البشواة وفق )نمو ج ري  

 



  

   ور ع ذ عمل للل مو ف يت   وك م  حسم الإجوافال المتبحة ف   لو.  :( 10 - 3 ) المادة

(   ور مه نسعععختيه  7يت  اكعععتخذام المو ف بموجم ع ذ عمل )نمو ج ري    :( 11 - 3 ) المادة
واكوي ال ل المكتوب بال غة الحوب ة او المحتمذ دوما  ، و سعععععععع   نسععععععععخة مه 
الح ذ ل مو ف و ودع ال سععععععععععععخة الأذوأ ف  م ف ذذمت  بحذ  و  ع المو ف  

ب حة  بالمواف ة ع ق الشعععوو  الواردة ف   ، واام أي يتضعععمه الح ذ ف انال بو
الحمعل والشععععععععععععععوو  المتفق ع يهعا ومعا ع ا  عاي الح عذ م عذد المعذة أو لمعذة ميو  

 م ذدة وكاعال الحمل وأ ة ف انال ضووراة أذوأ.

لا  اوز ل امي ععة  ل  ف المو ف بحمععل  خت ف اذتعفععا  جواواععا  عه الحمععل   :( 12 - 3 ) المادة
المتفق ع    بغيو مواف ت  علا ف  حالال الضعععععععععوورة وما   تضععععععععع   مصععععععععع  ة 

 الحمل ، ع ق أي  كوي  لو بصفة مييتة.

 حتبو الوصعععععععععف الو  ف  ل و  فة وع ذ الحمل وموف ا   الموجع الأكعععععععععاكععععععععع    :( 13 - 3 ) المادة
 ل مهمال المو وبة مه المو ف ع ذ الخعا حول  لو.

 حذ يسعععع  الموارد  البشععععواة م ف ذاأ بكل مو ف وا وم بمتابحت  ، و  فظ    :( 14 - 3 ) المادة
ف ع  جم ع الب عانعال والمحعامعل الوكععععععععععععععم عة الخعاصععععععععععععععة بعالمو ف : )الب عانال  
الشععخصعع ة ، صععور فو ومواف ة ، صععورة الهواة ، صععور الشععهادال ال اصععل 

، ع يها ، السعععععععععيوة اللا  ة ،  اراخ فذف الحمل ، المسعععععععععمق الو  ف  ، ال سععععععععع  
الإجازال ، الاكعععععععععتئلانال ، اللشعععععععععوفال الوب ة ، الخوابال ،   وا  الأداف ، 

 الت اراو الس واة ، الت بيهال والإنلارال ، والإجوافال الازائ ة ...علخ(.

)  سععععععععتث ق م ها عجازال  -الفتوة التاواب ة ل مو ف الاذيذ ثعثة أ ععععععععهو عمل   :( 15 - 3 ) المادة
يبذأ احتسعععععععافها مه  اراخ التو  ف المحتمذ ف  نمو ج التو  ف    -الأع اد  (

ريع    بعمعمعيعزال  2)نعمعو ج  العتعمعتعع  العفعتعوة  اعععععععلا  ذععل  لع عمعو عف  ولا  ع عق   ،  )
ميه علق أي يت  التوك   )بحذ الفتوة التاواب   ة(.المو فيه الموكَّ



  

يت   وكععع   المو ف الاذيذ بشعععكل ركعععم  أو الاكعععتغ اف عه ذذما   أو  مذيذ   :( 16 - 3 ) المادة
  الفتوة التاواب ة لفتوة لا  زاذ عه ثعثة أ عععععععععععهو عضعععععععععععاف ة بحذ الفتوة التاواب ة

ف عاف  ع ق  وصعععععععععععععع عة رئ   ال سعععععععععععععع  موف عة فت وا  ل مو ف عه الفتوة    الأولق
 المو ف الخو ة. و مواف ة (14التاواب ة ف  )ال مو ج ري  

ل وئ   المبا ععععععععو ال ق ف    ذ    وصعععععععع ة لشععععععععيوي المو فيه ب بول  وكعععععععع      :( 17 - 3 ) المادة
المو ف يبل انتهاف الفتوة التاواب ة ع ا ما رأأ أا  ة و فافة المو ف لشعععععععغل 
اعلا الو  فعة، ع ق أي لا   عل فتوة التاوبعة عه  ععععععععععععععهو ، ولع  عك   لعو ع ا 

 عة وفق )نمو ج رأأ ععذم أا يتع  وا وفق   وا  لأداف المو ف عه الفتوة التاواب
 (.14ري  

ع ا ثبععععك ل امي ععععة ف  أم ويععععك أي التو  ف    نت اععععة لانت ععععال المو ف    :( 18 - 3 ) المادة
 ععخصعع ة ميو صعع   ة أو نت اة   ذ م  ف انال أو مسععت ذال ميو صعع   ة 
أو مزورة ، فلي ل امي ة فسععععععععخ الح ذ دوي حاجة لأم ع ععععععععحار كععععععععافق ودوي 

مه ن عام مكتعم الحمعل   83مكعافعخة أو  حواض، و لعو ف  نوعام حك  المعادة  
 ل ق ف  ا خا  الإجواف ال انون  الم اكم ح ال الا المو ف.ول امي ة ا

  ق ل امي ة علغاف ع ذ الحامل اللم لا يبا عو مهام عم   دوي علر مشعووع   :( 19 - 3 ) المادة
( يومعععا  مه  عععاراخ الح عععذ فيه الووفيه ع ا  عععاي متحعععايعععذا  محععع  مه 15ذعل )

داذل المم لة وإ ا ل   ضع نفس    ك  صوا الامي ة فور وصول  ل مم لة 
 ع ا  اي متحايذا  مح  مه الخارج .

لا عة الو عائف ا  الاهعة المخولعة فت عذيعذ م عذار الوا عم والعذرجعة والمو بعة ف    :( 20 - 3 ) المادة
كععععععععع   الووا مص اللم   صعععععععععوا ل مو ف الاذيذ حسعععععععععم المياعل والخبوال  

 ال اصل ع يها.

 



  

مه أصعععععععععععل الوا م    %70مكافخة الفتوة التاواب ة ل مو ف الاذيذ ا  نسعععععععععععبة    :( 21 - 3 ) المادة
المتويع حصععععععععععععععولع  ع  ع  بحعذ   عذيعذ المو بعة والعذرجعة وفق المياعل والخبوال  

 المعئمة ل مسمق الو  ف  اللم   ذم عل   المو ف.

ثعثة أ عععععهو    و بط أ عععععهو صعععععوا المكافخة بالفتوة التاواب ة والت  متوكعععععوها  :( 22 - 3 ) المادة
 وأي ها  هو وأكثواا كتة أ هو.

ف  حالة حصععععععععول المو ف ع ق   ي   ممتاز أو جيذجذا  بحذ الفتوة التاواب ة    :( 23 - 3 ) المادة
مضعععووبة    %30فلن    صعععل ع ق فوم المكافخة مع أصعععل الوا م وا  نسعععبة  

 ف  عذد أ هو الفتوة التاواب ة  حوق ل مو ف مع أول را م بحذ التوك  .

ع عذ حصععععععععععععععول المو ف الاعذيعذ ع ق   ي   جيعذ أو أيعل ف    ي   أدائع  ل فتوة    :( 24 - 3 ) المادة
التاواب ة الت  لا  تااوز ثعثة أ عععععععععهو ع ق مسعععععععععمق و  ف  ما ، وثبك مه 
ذعل الت ي   يذر   ع ق الق ام بمهام و  فة  ععععععاموة أذوأ فلن   سععععععو  انت ال   

واب ة أذوأ مه الا المسعععععمق علق المسعععععمق الو  ف  الآذو واب ق ف  فتوة  ا
لا  زاذ عه ثعثة أ ععهو ، ب يث  كوي عجمال  الفتو يه كععتة أ ععهو ، أما ع ا 
يضعق كعتة أ عهو ف  الفتوة التاواب ة ل و  فة الأولق فع  سعو  ل  الت ذم ع ق  

 الو  فة الأذوأ ، علا بصورة افتذائ ة ل و  فة الأذوأ.

عمال   او  أو ف ييهمختصعيه   ميكعسعة لتوفيومع أم     اوز ل امي ة أي  تحايذ  :( 25 - 3 ) المادة
واويع ع ذ مع صععععععععععععاحم الميكععععععععععععسععععععععععععة وفق   م ذدة،ل حمل لذيها ف  أعمال 

وات  صععععععععععععععوا روا عم ايلاف مه يبعل   فهعلا،الإجوافال ال  عام عة الخعاصعععععععععععععععة  
وامكه ن ل   أذوأ،الامي ة بموجم الح ذ ولا  ت مل الامي ة أم مصعععععععاراف  

 .ة  اي م اكبا  ل حمل ف  الامي ة وفق الإجوافال ال  ام ع اكفالة أم عامل 



  

 الـــدوام: الفصل الرابع 

واكوي يوم الامحة راحة أكعععبوع ة ركعععم ة   أ ام الحمل الأكعععبوع ة كعععتة أ ام  ،  :( 1 - 4 ) المادة
فوا م  امل لام ع المو فيه ، ول امي ة أي  سعععععععععتبذل يوم الامحة فيوم هذو 
لبحض مو   ع  متق دععك ال عاجعة لعللعو، و لعو بحعذ ال صععععععععععععععول ع ق مواف عة 

( لتحذيل الذوام، مع  مكي ه  مه أداف  8مذيو الامي ة  باكتخذام )نمو ج ري   
 واجبا ه  الذي  ة.

فيه المو فيه ليوم السعععبك واوضعععع جذول م اوبال    فتوال م اوبة اوز عمل   :( 2 - 4 ) المادة
 دوام  ل مو ف و اراخ الذوام.  ف اي موعذيتضمه 

 كوي حضععععععععععععععور المو فيه علق أمعاكه الحمعل وانصععععععععععععععوافه  م هعا ف  المواعيعذ    :( 3 - 4 ) المادة
الم ذدة ف  الا ال  ام ، ولا   ق ل مو ف  غييو أويال كععععاعال الحمل ولو 
بشعععععععكل مييك دوي اعتماد مه رئ   ال سععععععع  ومواف ة عدارة الامي ة ع ق  لو 

و ( ، وا سععععععععععععععتث ق مه  لععو الو ععائف الم ععابععة بععالإناععاز أ8وفق )نمو ج ري   
 المهمال والغيو مو بوة فويك ل  ضور أو لعنصواا.

يواعق ف  أويال الحمل بالامي ة ألا  حمل المو ف أكثو مه ذم  كعاعال   :( 4 - 4 ) المادة
 .راحة متوال ة دونما فتوة 

أو فتو يه صعععععععععععباح ة    ف ط،مسعععععععععععائ ة   ف ط،أنواع الذوام بالامي ة )صعععععععععععباح ة    :( 5 - 4 ) المادة
ومسعععععائ ة( وا  ذد دوام  ل و  فة ضعععععمه التصععععع  فال السعععععاب ة ع ذ اعتماداا  

 زاذ كععععاعال الحمل ف  الامي ة عه   و لو حسععععم الاحت اج ع ق ألا  زاذ لا
  كاعال يوم ة ماعذا يوم السبك  كوي الحمل لأربع كاعال ف ط . 8

حسععم حاجة الحمل واصععذر كععاعال الحمل ف   ععهو رمضععاي المبار     ذد   :( 6 - 4 ) المادة
 فللو  حم   . 



  

يت  اعتماد حضععور وانصععواا المو ف باكععتخذام ن ام ال ضععور والانصععواا    :( 7 - 4 ) المادة
مه الشععععععععهو   20المسععععععععتخذم بالامي ة ، ع ما  بخي  ععععععععهو الحمل )يبذأ فتاراخ  

 مه  لو الشهو(. 19السافق وا ته  فتاراخ 

لا ي زم اكععععععععععتخذام البصععععععععععمة أو التو  ع ف  أ ام الحمل الخارج  )ذارج مب ق    :( 8 - 4 ) المادة
وف  حعالعة وجود حعالال دوام   ل امي عة،الامي عة( ع ا  حعلَّر محع  ال ضععععععععععععععور  

 ذاصة فعفذ مه اعتماد رئ   ال س  وإ حار مذيو الموارد البشواة فللو.

ر فيهعا رئ   ال سعععععععععععععع  ويعك الحمعل الخعارج     :( 9 - 4 ) المادة كعععععععععععععععاععال الحمعل الميعذان عة    عذة 
ولا   شععتو  لها اكععتخذام البصععمة أو   م  ،"الميذان " ل مو ف و لوي بل ععواا   

التو  ع ل  ضعععععور أو الانصعععععواا ع ا  حارضعععععك أويا ها مع أويال الذذول أو 
وا شععععععععتو   و  ع رئ   ال سعععععععع  ف  نمو ج الذوام أمام الا الأ ام    الانصععععععععواا،

يبل عيفال دوام  لو   البشعععععععععععواة،لاعتماداا  سعععععععععععاعال عمل لذأ عدارة الموارد  
 الشهو.

  ن ام ال ضعععور والانصعععواايتغاضعععق عه المو ف الاذيذ نسععع ان  لاكعععتخذام    :( 10 - 4 ) المادة
حتق    الشععععععععععععععهو،الفتوة التاواب عة ع ق أي لا  زاعذ عه أربع موال ذعل    ذعل
 ن ام الامي ة ف  دذول وانصواا المو فيه.ع ق  حتاد 

الذوام ف  الذذول أو الخووج  ن ام  يتغاضععق عه نسعع اي المو ف لاكععتخذام   :( 11 - 4 ) المادة
 لموَّة واحذة ف  الشهو وابذأ ال س  ع ا  لور ال س اي لأكثو مه  لو.

( وباعتماد  13اكععععععععتئلاي المو ف  كوي وفق نمو ج الاكععععععععتئلاي )نمو ج ري    :( 12 - 4 ) المادة
 ضمه عحذأ ال الال التال ة :  المبا و،مه رئ س  

 التخذو ف  ال ضور عه ويك الذوام. •
 الانصواا يبل نها ة ويك الذوام. •
 الخووج أث اف الذوام الوكم . •



  

وف  حال   الشهو،  ق ل مو ف  حواض كاعال الاكتئلاي يبل عيفال دوام   :( 13 - 4 ) المادة
الاجازة   عال الاكتئلاي بحذ جمحها مه رصيذعذم التحواض يت  ذص  كا

  الاعت اد ة ل مو ف.



  

 : الـــرواتــــب الخامسالفصل 
 

 ذمسععععة عشععععو  شععععتمل  ل مو بة ع ق    كععععتة موا ميتشععععكل كعععع َّ  الووا م مه   :( 1 - 5 ) المادة
 درجة، 

واكوي   محي ة،يت   حييه المو فيه ع ق و ائف  ال مسععععععم ال ومواصععععععفال    :( 2 - 5 ) المادة
وام و المو ف ع عععذ التحييه أول   التحييه وف عععا  ل مو بعععة الم عععذدة ل و  فعععة ،

موبو  ف  المو بة المحيه ع يها بب ا  لسععععععععععع   الووا م المحتمذ ما ل  يتفق ف  
ع ععذ الحمععل ع ق أجو أكبو ، أو  وأ لا ععة التو  ف أا يتعع  لأي  كوي ع ق  
درجال مت ذمة ف  المو بة الت   سعععععت  ها )ان و كععععع   الووا م ف  نها ة الا 

 ال  ام(.

 ذفع أجور الحام يه بالواال السعععععحودم وات  دفحها ذعل كعععععاعال الحمل وف    :( 3 - 5 ) المادة
ف  اليوم السععععععابع والحشععععععواه مه  ل  ععععععهو ميعدم ع ق أي لا  تخذو  مكان   

علا ل ووا  ذارجة  عه عرادة الامي ة و ودع ف  حسعععابال   عه اليوم الثعثيه
 المو فيه الب ل ة وف ا  للأحكام التال ة :

 الحامل  و الأجو الشهوم  صوا أجوا ف  نها ة الشهو  . •
 الحامل باليوم ة أو بال وحة  صوا أجوا ف  نها ة الأكبوع .  •
 الحامل اللم   ه  الم شخة ذذمت ، يذفع أجوا و افة مست  ا   فورا  .   •
الحمل مه    اف نفس  يذفع أجوا و افة مست  ا   ذعل مذة لا  • اللم يتو   الحامل 

  تااوز كبحة أ ام مه  اراخ  و  الحمل . 
أجور الساعال الإضاف ة  ذفع ف  م حاد أيصاا ثعثة أ ام مه  اراخ انتهاف التشغيل  •

 الإضاف  ما ل  يت  دفحها مع الأجو الحادم ل حامل . 
 
 



  

يت  صعععععوا الووا م بحذ ذصععععع  أم مبالل مسعععععت  ة ل امي ة و لو ف  نوام    :( 4 - 5 ) المادة
 الحمل بخحكام الا ال  ام.

الواحة الأكععععععععبوع ة أو يوم عو ة  ع ا صععععععععادا اليوم الم ذد لذفع الأجور يوم    :( 5 - 5 ) المادة
 ركم ة فيت  الصوا ف  يوم الحمل اللم  سب  .

أم  خذيو ف  صعوا الوا م بسعبم عذم اكتمال ف انال المو ف لللو الشعهو   :( 6 - 5 ) المادة
كعععععواف  بمسعععععارعت  لإكمالها أو اعتماد الوا م    نفسععععع ،فيت مَّل نت اتها المو ف  

 الشهوم بال سم ال الت   وافق الا الت صيو.

يويع المو ف ع ععذ اكععععععععععععععتعم را بعع  أو أم مبععالل ن ععذ ععة ا  مه ح ويعع  ع ق    :( 7 - 5 ) المادة
اللشععف المحذ لهلا الغوض ، ول مو ف أي يو ل مه  شععاف لقبض  الشعع و أو

را ب  ومسعععععت  ا   لذأ الامي ة و لو بموجم  فواض  تاف  مويع م   لمذيو 
وفق )نمو ج   الشيوي المال ة أو مه ي وب ع   بحذ اعتمادا مه مذيو الامي ة

 (.17ري  
 

 



  

 والتأهيل   :التدريب الفصل السادس

  وم الامي ة فتذرام و خايل عمالها السحودييه وإعذادا  مه  ا  بشكل   :( 1 - 6 ) المادة
 ( مه الماموع الل   ل مو فيه ك واا . %12دورم وب سبة لا زاذ عه ) 

  ستمو صوا أجو الحامل بوال فتوة التذرام أو التخايل .     :( 2 - 6 ) المادة
ف     :( 3 - 6 ) المادة السفو  و يمه  لاكو  والتخايل  التذرام  الامي ة  لال ف   ت مل 

 اللااب والحودة  ما  يمه  وكائل المي شة مه مخكل ومسكه و   عل داذ  ة . 
وأي   م    افة   :( 4 - 6 ) المادة الحامل  أو  خايل  أي   ه   ذرام  ل ام حة   اوز 

 ال ف ال الت  صوفتها ع    ف  كبيل  لو ، و لو ف  ال الال  الآ  ة : 
) أ (  ع ا ثبك ف  الت اراو الصادرة عه الاهة الت   تولق  ذراب  أو  خاي ة أن  ميو جاد ف   

  لو .
 .موعذ الم ذد لللو دوي علر م بول)ب(  ع ا يور الحامل عنهاف التذرام أو التخايل يبل ال

فتذرام    :( 5 - 6 ) المادة الامي ة  حسم    وم  لذيها  بالحمل  الم ت  يه  المتووعيه 
الإمكاي ع ق اي  ت مل الامي ة نف ال ومصاراف التذرام مه ميزانيتها بما ف   لو  لاكو  

 السفو ولوازمة لو  اي التذرام ذارج الم اف ة . 
لا يت  اعتماد أم دورة ل مو ف الا بمواف ة ذو ة مه عدارة الامي ة    :( 6 - 6 ) المادة

 حتق لو  انك ع ق حساب المو ف الشخص  . 
 

 

 

 

 



  

 : العـلاوات الفصل السابع

و صعععوا  وا  نسعععبة مه أصعععل الوا م ،   ععوة كععع واة ثافتة حوق المو ف    :( 1 - 7 ) المادة
 :  التال  حسم   ذيو المو ف ف  الت ي   الس وم وا  

 ممتاز جيذ جذا جيذ الت ذيو  

نسبة الحعوة الس واة الثافتة مه  
 أصل الوا م 

3  % 4  % 5  % 

 شعععععععععععتو  ل صعععععععععععول المو ف الاذيذ ع ق الحعوة السععععععععععع واة الثافتة أي  كوي   :( 2 - 7 ) المادة
المو ف يذ أمضعععععق الفتوة التاواب ة )ثعثة أ عععععهو( وبت وا  ف  الأداف لا   ل 
عه جيذجذا  أو     وكع م  يبل انتهاف الفتوة التاواب ة ع ق أي  كوي  لو يبل 

 )فذا ة الحام الميعدم الاذيذ(. 1/1 اراخ 

 ضعععاا لأصعععل الوا م مع فذا ة  ل عام ميعدم   ععوة أداف حوق المو ف    :( 3 - 7 ) المادة
 ع ا اكتوفق الشوو  التال ة : 

   ي   لأدائ  الو  ف  لا   ل عه جيذ جذا . •
 أي  كوي يذ أمضق ف  الحمل كتة أ هو فخكثو  ام ة ل فتوة التاواب ة. •

 أيل مه جيذ جذا   جيذ جذا   ممتاز  و  الت ذيو ال اصل ع   

   وم ععوة الأداف  %  4 %  5 ععوة الأداف مه الوا م الأكاك نسبة 

 محادلة احتساب مب ل ععوة الأداف مه الوا م الأكاك  :  :( 4 - 7 ) المادة
 × نسبة الت وا  = ال ت اة.   100الوا م الأكاك  ÷  

 



  

 ذفع ععوة الأداف ل مو ف لمذة كعععععع ة ف اف  ع ق   ي   أدائ  ل سعععععع ة الت  يب     :( 5 - 7 ) المادة
ث    علا ف هعا عة الحعام ، و حتمعذ ععوة الأداف الاعذيعذة ل سعععععععععععععع عة الاعذيعذة ف عاف   

 ع ق   ي   أدائ  الاذيذ لس ة الحمل الأذيوة.

  ق لإدارة الامي ة حوماي المو ف مه الحعوة السعععع واة الثافتة )التو  ة( أو   :( 6 - 7 ) المادة
ععوة الأداف حسععععم  ووا ميزان ة الامي ة او  ح وبة  خديب ة متق أ ي وَّ  لو 
ف  عجواف جزائ  نت اة  لإذعل المو ف بشعع ف مه أن مة وهداب وكعع و  ال 

المو ف ع ق   أو حصععععععععل  أو لأم كععععععععبم هذو  واا م اكععععععععبا  لللو (1)الامي ة
 .  ذيو أيل مه جيذ ف   ق   الأداف الس وم 

 
 راجع بند العقوبات من هذا النظام.  (1)



  

 ز: الحــوافـ ـــ السابعالفصل 

ُ عَلِيمٌ بِالمُتهقِينَ   انوعيا  مه يول   حالق :   :   ويول ال ب     وَمَا يَفعَلُوا مِن خَيرٍ فَلَن يُكفَرُوهُ وَاللَّه
ومه لا  شعععععععععععععكو ال اس لا  شعععععععععععععكو ضص ف ذ رأل عدارة الامي ة عضعععععععععععععافة ف ذ ال وافز ل  ام الو ائف  

 بالامي ة لتلوي ل م س يه  كوا  ، ول ماتهذيه م شوا .

 يهذا ن ام ال وافز بالامي ة علق    يق الأمور التال ة :  :( 1 - 7 ) المادة
ة  ف  الاوانم الت    •  شعععععععععععا ع المو فيه ع ق الحواف المسعععععععععععتمو وذاصعععععععععععَّ

 يبوزوي فيها أث اف الت وا  الذورم لأداف المو فيه.
 فث روح الت اف  الشواف فيه المو فيه. •
 الحمل لوود الم ل والسآمة.عضفاف   ف مه التاذيذ ف  رو يه  •
  كو الماتهذ فهلا ال وافز ، "مه لا  شكو ال اس لا  شكو ض". •
   واة ربط المو فيه بالامي ة مه ذعل الا ال وافز. •
اكععععععععععععععتفععادة الامي ععة مه الإفععذاعععال الموجودة فت ميتهععا وال فععاذ ع يهععا مه  •

 ذعل الا ال وافز.

 حوق ال وافز بعالامي عة ع ق عحعذأ الأمور التعال عة : )الم عاف عة ع ق العذوام   :( 2 - 7 ) المادة
ة  ، الإنتعاج عة الحعال عة ، حسععععععععععععععه التحعامعل مع الآذواه ، المبعادرال العلا  عة ، مع ذَّ
الخذمة ، التميز الشخص  ، الإفذاع والافتلار ، التفاعل الإ ااف  مع أنشوة  

 الامي ة المخت فة , الولاف الو  ف  (.

يوفع رئ   ال سعععععع  فتوصعععععع ة لإعواف حافز لمو ف  متق رأأ  وفو الأكععععععباب    :( 3 - 7 ) المادة
الم  حة لللو واشعععوح ف  الا التوصععع ة حيث ال الا الو م وفق نمو ج ب م 

 (.16اعتماد حافز أو فذل )نمو ج ري  

 

 



  

 حتمذ ال وافز لصعععععععععععالو المو ف باعتماد مذيو الامي ة   وفق نمو ج ب م   :( 4 - 7 ) المادة
 (.16اعتماد حافز أو فذل )نمو ج ري  

عه  ل   وا  كعع وم لأدائ    صععل ف    ص ععهادة  ععكوو  ذيوو  حوق المو ف    :( 5 - 7 ) المادة
مه أصعععععععل الوا م    %5ع ق   ذيو )ممتاز( ، بالإضعععععععافة علق حصعععععععول  ع ق  

 كحعوة أداف لت و الس ة.

( بالإضعععععععافة   عععععععهادة المو ف المثال واحوق )  والمو ف المثال صيت  اذت ار    :( 6 - 7 ) المادة
 راال( وفق الضوابط التال ة :500علق مب ل م ووع ويذرا )

 يت  اذت ار مو ف واحذ ف ط  ل ك ة اكت ادا  ع ق الت وا  الس وم. •
 حتبو امت عاز المو ف ف    ي   الأداف الو  ف  ل سعععععععععععععع عة م عل الت ي     •

 مي ارا  مه محاييو التو  و والاذت ار.
  شتو  أي  خ و م ف المو ف لت و الفتوة مه الإنلارال أو الازافال.  •
البشعواة ا  صعاحبة ال وار ف  التو ع و بحذ دراكعة  الموارد حتبو عدارة   •

 الت فيلم ورئ   يس  المو ف المح  .  لو مع المذيو
 يت  الإععي عه الا التو  و ف  لوحة  يوي المو فيه. •

عه  ل ذم  كععععععععععع وال  مضعععععععععععيها ع ق رأس    صالحواف درعو حوق المو ف    :( 7 - 7 ) المادة
 الحمل  حوفاي و  ف  و  ذيوا  لماهودا   ذعل   و الفتوة.

بععالإضعععععععععععععععافععة علق جععائزة عي  ععة بق مععة    صالافععذاعدرع  و حوق المو ف المبععذع    :( 8 - 7 ) المادة
  عذيواعة  تواوح مه ألف علق ألف  راعال ، متق  وفول ف ع  أو ف  أعمعالع  ميزة 

 الإفذاع ، مه مثل :
   ذ   ايتواح متميز وفحَّال وع مل ب  و اي ف   ثموة  بيوة ل امي ة. •
 عفواز وإنااح مشاراع الامي ة بصورة عفذاع ة. •
  وفيو  ل فة عال ة ع ق الامي ة  زاذ عه ذمسيه ألف راال. •
  وفيو دذل عال  وثافك ع ق الامي ة. •



  

  َ وة الأعمعال الإفعذاع عة فواكععععععععععععععوعة لا عة مكونعة مه )المعذيو الت فيعلم و معذيو   :( 9 - 7 ) المادة
الموارد البشععععواة وب ضععععور رئ   يسعععع  المو ف المح   (، وا حتمذ ف اف  ع     

 صوا ال افز.

متق حصععععععععععععععل ع ق الامت عاز ف    وا     صالتميزدرع  و حوق ل مو ف المتميةز   :( 10 - 7 ) المادة
الأداف الو  ف  لثعث ك وال متتال ة ، بالإضافة علق جائزة عي  ة  تواوح فيه  

 ذمسمائة وألف راال.

  فيزا  ل مو فيه لإكمال ومواصععع ة  ح  مه  الذراكععع  ف  صعععوا ل مو ف اللم    :( 11 - 7 ) المادة
  لمل  ح  م  مكافخة م ووعة ع ذ عحضععععععععارا ما يثبك نااح  فت ذيو ممتاز أو 

 جيذجذا  ف  نها ة  ل عام دراك  حسم الموح ة الذراك ة  التال  : 
 راال. 300الموح ة المتوكوة  •
 راال. 400الموح ة الثانواة  •
 راال. 500البكالوراوس" الموح ة الاامي ة "درجة  •
 راال. 600الذف وم ) و  أي لا   ل مذة الذراكة عه ك ة(  •
 راال. 1000الذراكال الح  ا  •

صعععععععععورة م   ف  م ف   ل مو ف و  فظ وذواب  عععععععععكوص  ور مذيو الامي ة    :( 12 - 7 ) المادة
المو ف لذأ  عععععععععععيوي المو فيه متق  هو م   أداف جيذ وم  وذ أو مبادرة  

 ف  ماال الحمل.

 حوق مكافئة مال ة حسععععععععم  وصعععععععع ة لا ة الأنشععععععععوة ل مو ف المتفاعل مع   :( 13 - 7 ) المادة
فوامج وأنشعععوة الامي ة ميو الوكعععم ة  و لو بال ضعععور والمشعععار ة ف  ععذاد 

 البوامج مال   له   و الأنشوة مه صم   عمل المو ف ف  ال س .
 

 



  

 الأداء الوظيفي  : تقييم الفصل الثامن

ي واعق ف    ي   أداف المو فيه الضوابط والشوو  المل ورة ف   ح  مال نمو ج   :( 1 - 8 ) المادة
 (.14)نمو ج ري   -راجع نمو ج   ي   أداف المو فيه–  ي   الأداف 

 يت  اكتخذام نمو ج   ي   الأداف الو  ف  ف  عحذأ ال الال التال ة :  :( 2 - 8 ) المادة
 ع ذ انتهاف الفتوة التاواب ة ل مو ف الاذيذ لاكتلمال التوك  . •
 كل أربحة أ هو لعكتفادة م   ف  الت ي   الس وم ل مو ف. •
يبعل انتهعاف الحعام الميعدم لت عذيعذ ععوة الأداف السعععععععععععععع واعة ، ولت عذيعذ  •

 ص لت و الس ة.المو ف المثال  ل حام الميعدمو

 حتبو أيعل معذة لت ي   المو ف الاعذيعذ بحعذ  وكعععععععععععععع مع  ل صععععععععععععععولع  ع ق الحعوة   :( 3 - 8 ) المادة
 الس واة الثافتة ا  كتة أ هو مه  اراخ التحييه ، بما فيها الفتوة التاواب ة.

 حتبو رئ   ال سعععععع  أو الوئ   المبا ععععععو مسععععععيول مسععععععيول ة مبا ععععععوة عه   ي      :( 4 - 8 ) المادة
مو     وموؤوكععععععع   ، و  ذ   الت ي   ف  الفتوال الم صعععععععوأ ع يها ف  المادة 

(8 - 2.) 

 خوو المو ف بصععععورة مه الت واو فور اعتمادا وا ق ل مو ف اي يت    مه   :( 5 - 8 ) المادة
 الا الت واو.

 



  

 : الترقيات والنقل الفصل التاسع

 الشوو  الآ  ة   كوي المو ف أاع  ل تو  ة علق و  فة أع ق متق  وفول ف    :( 1 - 9 ) المادة
 وذبوال وميواا.  ق    لمتو بال الو  فة الاذيذة مه مياعل  •
 حصول  ع ق درجة ممتاز ف  هذو   وا  للأداف الو  ف . •
 وجود مكاي  امو واحت اج ف  الو  فة الأع ق. •
أي  كوي يذ أمضعق أربع كع وال ع ق الأيل ف  الو  فة الت   شعغ ها، أو  •

حصول  ع ق ما  حادلها مه مياعل دراك ة ، فمثع  : )الشهادة الاامي ة  
 حادل أربع كععععع وال ذبوة( ، ما ل  يت  اكعععععتث اؤا مه الا الشعععععو  ايتضعععععاف   

 لمص  ة الحمل ب وار مه ما   الإدارة .

ع ا  وفول  عععععععععوو  التو  ة لو  فة أع ق ف  أكثو مه مو ف يت  التفاضعععععععععل    :( 2 - 9 ) المادة
 في ه  حسم المحاييو التال ة :

 اللفافة الأع ق ، و  ذد باجت ازا لاذتبار المحوفة الو    ة. •
 اجت ازا الاذتبار الإدارم. •
 الأيذم ة. •
 اجت ازا اذتبار ال غة )ع ذ الو ائف المتو بة ل غة أج ب ة(. •
 اجت از الم اف ة الشخص ة. •
 (. 14ال صول ع ق   ذيو ممتاز ف  نمو ج   وا  الأداف )نمو ج ري  •

ع عذ  و  عة المو ف مه مو بعة علق مو بعة أذوأ فعلنع   عخذعل العذرجعة الأع ق مه   :( 3 - 9 ) المادة
 الاذيذة أو ما يوازاها.حيث الوا م ف  المو بة 

م المو ةف المياَّل ل تو  ة ل م افسععععععة ف  ال صععععععول ع ق المكاي الو  ف     :( 4 - 9 ) المادة يت ذَّ
 ( و  ذ م  لإدارة الموارد البشواة .15الشامو فتحبئة )نمو ج ري  

 



  

و لعنت ال مه مسعععععمق و  ف  ف  موا م محي ة علق مسعععععمق   :( 5 - 9 ) المادة المو ف المو عععععَّ
و  ف  هذو ف  موا عم أع ق " و  عة" داذعل نف  ال سعععععععععععععع  العلم ي تم  عل ع  ، 
  شعتو  ل  أي  سعتلمل  عوو  التو ع و أولا  ، واخذل مواف ة رئ   ال سع  وإدارة  

تو  أذل مواف ة ( ، ولا   شعععع 11الموارد البشععععواة ، وا سععععتخذم لللو )نمو ج ري   
و علق مسعععمق هذو بمو بة أع ق ف  يسععع   رئ   ال سععع  ف  حالة أح يت  ل تو عععَّ

 هذو ، واكف  ف   لو اكتلمال الشوو  وأذل مواف ة عدارة الموارد البشواة .

ف  حالة انت ال المو ف مه مسععععمق و  ف  علق مسععععمق و  ف  هذو فيب ق    :( 6 - 9 ) المادة
المو ف   ك التاوبة ل و  فة الاذيذة لمذة ثعثة أ ععععععععهو ، ولوئ   ال سعععععععع  
الاذيذ ال ق ف    وام  بما  سعععععععععت    ف  نها ة الا الفتوة والوَّفع فللو لإدارة 

 الموارد البشواة لا خا  العزم.

لا  اوز ال  و ف   و  ة المو ف الم ال علق الت  يق أو الم اكمة التخديب ة    :( 7 - 9 ) المادة
 علا بحذ  هور نت اة ما نسم عل   نهائ ا .

 شعععتو  لانت ال مو ف مه يسععع  علق يسععع  هذو ع ق نف  المسعععمق الو  ف     :( 8 - 9 ) المادة
أو ع ق مسععععععععععععععمق و  ف  هذو  حبئعة نمو ج ن عل ذعذمعة مو ف )نمو ج ري  

( ، وأذل مواف ة رؤكععاف الأيسععام المح ييه ومذراف الإدارال المح  ة وإكمال 10
 باي  الإجوافال الإداراة مع عدارة الموارد البشواة .

ع عذ حعاجعة أم جهعة أذوأ لخعذمعال أحعذ مو ف  الامي عة )عععارة( ف شععععععععععععععتو    :( 9 - 9 ) المادة
 الت يذ بالضوابط التال ة :

  ت ذم الاهة بالبة الإعارة بخواب ركم  لإدارة الامي ة. -1
 شععععتو  ل بول الإعارة مواف ة الوئ   المبا ععععو وإدارة الامي ة بما لا  خل  -2

 بمصالو الامي ة وكيو الحمل ف  .
لا  ت معل الامي عة أم  بحعال معال عة و  تزم الاهعة الأذوأ "بعالبعة الإععارة"   -3

 را م المو ف عه فتوة الإعارة المحتمذة مه عدارة الامي ة.



  

أيصععععق مذة  مكه ععارة المو ف ذعلها ا  كععععتة أ ععععهو  مكه  مذيذاا  -4
 لموة واحذة ف ط.

  خضع التمذيذ ع ذ ب ب  لام ع الشوو  الساب ة. -5
 مكه لما   الإدارة م و المو ف  و  ة اكعععععععععععتث ائ ة وف ا  ل ضعععععععععععوابط    :( 10 - 9 ) المادة

 التال ة :
 ا ا حصل ع ق   ي   ممتاز ف  أذو ثعثة   ي مال. -1
 ذ و م ف  مه أم معح ال أو ع وبال . -2

  شكيل لا ة ودراكة عناازال ومساامال المو ف . -3
  ق لإدارة الامي ععة ن ععل المو ف مه و  فععة لأذوأ أو ن  عع  ذععارج   :( 11 - 9 ) المادة

 عم   ا ا ايتضك مص  ة الحمل  لو . م و
لا  اوز ن ل المو ف مه م و عم   الأص   علق مكاي هذو   تض     :( 12 - 9 ) المادة

 غييو م ل عيامت  ع ا  اي مه  عععععخي الا ال  ل أي ي  ق بالحامل ضعععععورا  جسععععع ما  ول   كه ل  
 كبم مشووع   تض   بب حة الحمل.

 ست ق المو ف الم  ول نف ال ن    ومه  حوله   وعا  ممه  ق موي    :( 13 - 9 ) المادة
 . نف ال ن ل أمتحته  ما ل   كه ال  ل ف اف ع ق رغبة الحاملمح  ف   اراخ ال  ل مع 

 
 
 



  

 : العمل التطوعي الفصل العاشر

حذوي مو فيه     ق ل امي ة أي  ستفيذ مه المتووعيه ف    فيل اعمالها ولا   :( 1 - 10 ) المادة
( مه ن ام    ركعععععععععععععمييه لذيها ، و شعععععععععععععاع ع ق التووع  ما ورد ف  المادة )

 الامي ال الاا  ة

 الاعمال التووع ة ف  الامي ة  المتووع  وو  وب ود ام اي  توفو ف    :( 2 - 10 ) المادة

 مه حق  ل متووع حضور الاجتماعال المتووعيه وإفذاف رأ  .  :( 3 - 10 ) المادة

 اوز بحعذ مواف عة المعذيو الت فيعلم ل امي عة ولأكععععععععععععععبعاب وجيهعة م و المتووع    :( 4 - 10 ) المادة
يبعععللععع  ولا  حعععذ را بعععا  او أجوا  وإنمعععا مكعععافعععخة   مكعععافعععخة معععال عععة م ووععععة ع ق معععا

 م ووعة

  وم المتووع فتحبئة اكعععتمارة ب م مشعععار ة ف  الاعمال التووع ة و تضعععمه    :( 5 - 10 ) المادة
 المح ومال الأكاك ة ع   و تضمه  للو :

 المهارال الت   ايذاا •
 ذبوال كاب ة ف  الحمل التووع  •
 الماالال الت  يومم المشار ة فيها •
 ال غال الت   ايذاا •
 الزمه المتاح ل مشار ة •

المشعععععععععععععار ة ف  الاعمال التووع ة  يت   و  ع ا فا  ة عمل  ووع  مع بالم    :( 6 - 10 ) المادة
 وا ذد فيها الأعمال المو وبة م   ومذة المشار ة وأم ف انال لازمة

  ق ل امي عة انهعاف أم ا فعا  عة ل حمعل التووع  دوي اي  كوي م زمعا بعلفعذاف    :( 7 - 10 ) المادة
 أكباب  لو ال وار



  

ف  الاعمال التووع ة ،   بمشععععار ت مه حق  ل متووع ال صععععول ع   عفادة   :( 8 - 10 ) المادة
 تضعععععمه الويك والاهذ اللم يذم  واحوق وث  ة ذبوة ف  الاعمال التووع ة  

 ا ا اكتمو ف  الحمل التووع  مذة  هو ع ق الأيل .

ن اما عه ار بابال المتووع فو  فت  الوكععععم ة وميو    الامي ة ميو مسععععئولة  :( 9 - 10 ) المادة
 مسيولة عه أم اذعل بالتزاما    الو    ة أو التحايذ ة الشخص ة.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

 البدلات : الفصل الحادي عشر

فذلال  حوق ل مو ف متق  وفول ف  ح    وو    4  و الا ال  ام    :( 1 - 11 ) المادة
ال صعول ع يها فتوصع ة مه رئ   ال سع  واعتماد المذيو الت فيلم و عدارة الموارد البشعواة لها 

( وا  البعذلال التعال عة : )  فعذل ن عل ، 16وفق نمو ج صععععععععععععععوا حعافز أو فعذل )نمو ج ري   
معل ميعذان  ، فعذل عمعل موكععععععععععععععم  ( واعخ    بب حعة عمعل , ا صععععععععععععععالال  ، انتعذاب ، فعذل ع

  فصي ها ف  المواد التال ة.

يت  اذت ار بوا ة صععععععععوا البذل ف  نمو ج اعتماد البذل )نمو ج ري    :( 2 - 11 ) المادة
( و لو عما بشععكل دائ   ضععاا لوا م المو ف  ععهواا  ، أو حسععم الاعتماد لللو الشععهو 16

 مه رئ   ال س  المبا و.

 ضععاا الق  مه را م المو ف الأكععاكعع    %10او مب ل   :فذل ال  ل    :( 3 - 11 ) المادة
 .  را ب  حسم  حميذ الإدارة 

( راال  ضععععععععاا  400-200فذل بب حة عمل : او مب ل يتواوح فيه)    :( 4 - 11 ) المادة
 لوا م المو ف الأكاك   هواا بشكل دائ  و لو ل و ائف الت   ستذع   لو. 

:   عذد ل مو فيه العليه   وموي بعلجواف مكعالمعال  فعذل الا صعععععععععععععععالال  :( 5 - 11 ) المادة
الحمل مه اوا فه  الشععععععخصعععععع ة كععععععواف  الاوال أو الثافك وا صععععععوا الا البذل بلحذأ الأمور 

 التال ة :
 راال( م ووعة  ضاا ل وا م. 150بمب ل ) •
 بفا ورة اكتخواج بواية الا صال المذفوع. •

 
 
 



  

واو مب ل م ووع   ضععععععععععععععوب ف  ععذد أ عام الانتعذاب ،   : فعذل الانتعذاب  :( 6 - 11 ) المادة
وفق مذيو الامي ة وا حوق لمه   ل َّف بحمل ذارج م اف ة ال  فلة بحذ مواف ة رئ   ال سععععع  و 

 ( ، بالإضافة علق مصاراف السفو ، واوض   الاذول التال  :9)نمو ج ري  
 م  و ال  المو بة فذل الانتذاب ليوم

 ل مو فيه  راال  250
الا المب ل  شمل المواصعل والإعا ة  
والسكه عذا  لاكو السفو أو مصاراف  

 السفو فوا .
 لوؤكاف الأيسام ومذراف الإدارال  راال  350

 للإدارة الت فيل ة  راال  450

  سععععععععععم ال ف ال المشععععععععععار عليها ف  المادة السععععععععععاب ة مه ويك مغادرة   :( 7 - 11 ) المادة
 الحامل لم و عم   علق ويك عود   وفق المذة الم ذدة ل  مه يبل الم شخة .

 اوز انتعذاب المو ف لأكثو مه موة ذعل الشععععععععععععععهو الا بعاعتمعاد    لا  :( 8 - 11 ) المادة
 رئ   ما   الإدارة أو مه ي وب ع   .

 اوز ل امي عة انتعذاب متووع لمهمعة ذعارح م و الحمعل الم تم  عل ع  ،   :( 9 - 11 ) المادة
بشععععععو  الأ  خل  لو بالتزامال المتووع الو    ة او الشععععععخصعععععع ة الواجبة ، و ت مل الامي ة 

 نف ال انتذاب  او  صوا ل  فذل انتذاب م اكم ل  ول مهة الت  ييديها .
  ق لمذيو الامي ة بحذ اعتماد رئ   الامي ة عيوار حوماي المو ف    :( 10 - 11 ) المادة

مه بحض البعععذلال  ح وبعععة متق أيو اعععلا ال ومعععاي  ح وبعععة نت اعععة مخعععالفعععال  هول مه 
الازاف وفق عجواف جزائ  )نمو ج ري    ف عععععذ  18المو ف واكععععععععععععععت ق ع يهعععععا  لعععععو  ( )راجع 

 الح وبال(.
( مه أصعععععل الوا م  %10 صعععععوا ل مو ف فذل عمل ميذان   حادل )  :( 11 - 11 ) المادة

 الأكاك .
( مه أصععل الوا م  %15 صععوا ل مو ف فذل عمل موكععم   حادل )  :( 12 - 11 ) المادة

 الأكاك .



  

 : الإجـــازات  الفصل الثالث عشر

 

 وا  :  - خ    فصي ها- ص ف الإجازال بالامي ة علق ذمسة أنواع   :( 1 - 13 ) المادة
 اكتث ائ ة -فذوي را م  -موض ة  -الاضوواراة  -اعت اد ة 

لا   ق ل مو ف الاععذيععذ التمتع بععلجععاز عع  الاعت ععاد ععة أو الت  فععذوي را ععم علا   :( 2 - 13 ) المادة
 بحذ أي  مض  الفتوة التاواب ة "ثعثة أ هو" مه عم   بالامي ة .

ل  صعععععععععععععول ع ق عجازة ي تزم المو ف فتحبئة نمو ج ب م عجازة )نمو ج ري    :( 3 - 13 ) المادة
( مع أذل  و  ع رئ   ال سعععععععع  واعتماداا لذأ عدارة الموارد البشععععععععواة وفق 12

 الأحكام الم  مة لإجازال المو فيه ف  الا ال  ام.

ع عذ انتهعاف ذعذمعة المو ف فعلنع   سععععععععععععععت ق التحواض عه الإجعازال الت  ل    :( 4 - 13 ) المادة
 -فذوي فذلال-يتمتع فها ف  صعععععععوا ل  فذل عجازة  حادل الوا م الأكعععععععاكععععععع  

بحذد أ ام الإجازال ، ع ق أي لا يتااوز ماموع أ ام الإجازال رصعععععيذ ثعث 
 ك وال متتال ة.

 سععععععععت ق المو ف التمتع بلجازة ركععععععععم ة مذفوعة الأجو للأع اد وال ج ع ق    :( 5 - 13 ) المادة
 ال  و التال  :

أ ام  بذأ مه اليوم السعععععافق لاذو يوم مه  عععععهو   أربحةعجازة عيذ الفوو :   •
 رمضاي المبار  حسم   وا  أم ال وأ.

أ عام  بعذأ مه اليوم السععععععععععععععافق ليوم   أربحعةعجعازة ال ج وعيعذ الأضعععععععععععععع ق :   •
 الويوا بحوفة .

ل مو ف    يوما (  30: عجازة ك واة مذفوعة الأجو يذراا )  الإجازة الاعت اد ة  :( 6 - 13 ) المادة
يوم ( ل مو ف اللم ذذمت  أيل مه ذم  21كععع وال و ) 5اللم أمضعععق  

       ك وال . 



  

 وزع الإجازة الاعت اد ة ع ق فتو يه   ذ أع ق ذعل السعع ة لا يت   ااوزاا    :( 7 - 13 ) المادة
 عبعيا .

 يذل الإجازة الاعت اد ة ف اف  ع ق رصعععععيذ أ ام عمل أمضعععععااا المو ف ف    :( 8 - 13 ) المادة
 الامي ة.

لا   ق ل مو ف  خذيو أذل عجاز   الاعت اد ة لزاادة رصيذ عجاز   للأعوام    :( 9 - 13 ) المادة
 ال ادمة .

 شتو    ذ   الإجازة الاعت اد ة أو الاكتث ائ ة لإدارة الموارد البشواة محتمذة   :( 10 - 13 ) المادة
مه رئ   ال سعع  يبل  اراخ اكععت  ايها بخكععبوعيه ع ق أيل   ذيو ، ولا   حتذ  
م بحعذ التمتع بعالإجعازة الاعت عاد عة و  سععععععععععععععم ف  اعلا ال عالعة   بعخم ب عم   عذَّ

 غ اب.

:  مكه ل مو ف أذل عجازة اضععععوواراة ع ذ الاحت اج    الإجازة الاضععععوواراة  :( 11 - 13 ) المادة
لهعا لسععععععععععععععبعم بعارو  عالوف عال أو ال وادث ون واعا ف معا يتح ق بعالمو ف أو  
أحعععذ يوافتععع  ، وا  : )الوالعععذيه ، الزوجعععة ، الأف عععاف ، الإذوة ، الأذوال ،  
والعذم الزوجعة( واحوق المو ف عجعازة ذمسععععععععععععععة أ عام ف  حعالعة الوفعاة لأحعذ 

 اه أععا .أيارب  المل ور 

لا   ق ل مو ف الموعالبعة بعلجعازة اضععععععععععععععوواراعة ف  ميو ال ووا الوعارئعة    :( 12 - 13 ) المادة
 الم ذدة ف  المادة الساب ة.

لا  حتبو الإجازة الاضععععععوواراة ح ا  مكتسععععععبا  ل مو ف   ق ل  الموالبة فها    :( 13 - 13 ) المادة
معا ل    صعععععععععععععععل ل مو ف  ووا بعارئعة  بور أذعلا لهعا يبعل انتهعاف الحعام 

 الميعدم.

 الوصيذ الس وم ل مو ف مه الإجازة الاضوواراة ذمسة أ ام ف ط.  :( 14 - 13 ) المادة



  

لا   بل أم وثائق ركععععععععععم ة لمبورال الج اب أو الإجازال الاضععععععععععوواراة أو    :( 15 - 13 ) المادة
 الموض ة ع ا مضق ع يها فتوة أكبوع ، وبالتال   خص  مبا وة مه الوا م.

:  شععععتو  للإجازة الموضعععع ة عحضععععار   واو بب  و لوي   الإجازة الموضعععع ة  :( 16 - 13 ) المادة
 ع ق ال  و التال :

 الثعثوي يوما  الأولق فوا م  امل. -1
 الستوي يوما  التال ة فثعثة أرباع الوا م. -2
 الثعثوي يوما  الت       لو فذوي را م -3

لا  سععععمو ل مو ف المواض اي يبا ععععو عم   الا ا ا يور الموجع الصعععع      :( 17 - 13 ) المادة
المحتمذ ان   عف  مه موضع  وأصعبو يادرا  ع ق مبا عوة عم   وأن  لا ذوو 

 ع    مه أداف الحمل ولا ضور م   ع ق مخالوة زمعئ  ف  الحمل .

لا  حوق عجازة فذوي را م علا ف  أضععيق ال الال ع ذ   :  عجازة فذوي را م  :( 18 - 13 ) المادة
نفاد رصعيذ المو ف مه الإجازة الاعت اد ة مع حاجت  الماكعة لأذل الإجازة  
، بشعععععععععو  أذل مواف ة الوئ   المبا عععععععععو وعذم عذعلها بالحمل واعتماد عدارة  
الموارد البشعععععواة ، وبحذ أي  مضععععع  مذة لا   ل عه كععععع ة ع ق رأس الحمل 

 زاعذ الإجعازة عه ثعثعة أ ععععععععععععععهوواحتبو ع عذ الحمعل مويوفعا  ذعل   ع ق أي لا
مععذة الاجععازة ا ا زادل عه ذم  وعشععععععععععععععواه يومععا  مععال   كوي ا ععا  ا فعام  

 ذعا  لو فيه عدارة الامي ة والمو ف .

 : و شمل ما ي   : الإجازة الاكتث ائ ة  :( 19 - 13 ) المادة
عجازال الاذتبارال الذراكعععععع ة ل مو فيه الذاركععععععيه بشععععععو  عحضععععععار عفادة  •

 بالانت ام ف  أ ام الاذتبار مه جهة الذراكة.
 أكععععععععبوع  حوق  لجازة اكععععععععتث ائ ة ل مو ف المتزوج اعتبارا  مه يوم زواج  •

ع ق اي يت    عذ   ب عم الاجعازة بمعذة لا   عل عه أكععععععععععععععبوعيه يبعل  عاراخ  
 .الزواج 



  

عجازة ذمسععععععة أ ام كععععععواف متتال ة أو متفوية ف  السعععععع ة   وافز  شععععععا ي ة  •
  وم بعاعتمعاداا   لأعمعاله ،ل مو فيه المتميزاه والم ضععععععععععععععبويه ف  أدائه  

 البشواة ورئ   ال س . المواردمع عدارة  الامي ة بالت سيقمذيو 
 بمولذ.عجازة ثعثة أ ام  م و ل مو ف ع ذما يوزم  •
عجازة كعبحة أ ام  م و ل مو ف المسع   اللم يومم ف  أداف فواضعة ال ج  •

عجازة عيذ الأضععع ق المبار  و لو لموة واحذة بوال مذة ذذمت  ول م شعععخة 
 حق       الا الإجازة بما  ضمه حسه كيو الحمل فها .

  اوز ولا اكععععععععت  ايها، كعععععععع ة ف  بلجاز   المو ف يتمتع أي  ام  :( 20 - 13 ) المادة
لإدارة  ذذمت ، أث اف ع يها ال صعععععول عوضعععععا عه ن ذ ا   فذلا   يت اضعععععق أي أو ع ها، ال زول

 م  ها أو  الحمل، لم تضعععععععععععع ال وف ا   الإجازال الا مواعيذ  ذد  أي الامي ة ال ق ف  
 بالإجازة لتمتح  الم ذد بالم حاد المو ف ع عععحار اام و  ،اعم ه كعععيو يمه  لل  بالت اوب

 . يوم ثعثيه عه لا   ل كاا   فويك



  

 : ساعات العمل الإضافي  الفصل الثاني عشر

لا  حتمذ كاعال الحمل الإضاف  علا فتحميذ مسبق مه رئ   ال س  للأعمال   :( 1 - 12 ) المادة
المسعععتحا ة أو الوارئة الت  لا  مكه  خجي ها لذوام اليوم التال  وايثو  خجي ها  
ر رئ   ال سعع  مسععب ا  ل مو ف   بشععكل  بيو ع ق كععيو الحمل ، بشععو  أي   ذة 

 عذد الساعال الت    تاجها لإنااز الحمل.

 حتبو كع اكعة ال ذ مه التوكعع ف  السعاعال الإضعاف ة ا  الأصعل وكعاعال   :( 2 - 12 ) المادة
الحمل الإضععععاف   عععع ف اكععععتث ائ  يتخل ف  أضععععيق ال ذود بو م م ذود مه 

 رئ   ال س  والوفع علق المذيو الت فيلم  .

مضعافا    كعاعة الحمل الإضعاف    سعم بق مة كعاعة الحمل الفح  ة ل مو ف ،  :( 3 - 12 ) المادة
 عليها أجو نصف كاعة مه الوا م الأكاك  .

ال ذ الأدنق والأع ق المحتمذ لسعععععععععععععاعال الحمل الإضعععععععععععععاف  ذعل الشعععععععععععععهو   :( 4 - 12 ) المادة
ولا  حتمععذ أيععل مه -ل مو ف  تواوح مععا فيه )السعععععععععععععععاعععة الواحععذة   ععذ أدنق  

مه عجمال  كاعال الحمل المو وبة مه المو ف    %25، وما  حادل    -كاعة
 ذعل الشهو   ذ أيصق(.

  شععععععععععتو  لاعتماد كععععععععععاعال الحمل الإضععععععععععاف  مواف ة المذيو الت فيلم يبل      :( 5 - 12 ) المادة
 مبا وة المو ف لحم   الإضاف  .

  ق لوئ   ال سععع  علزام المو ف بالحمل الإضعععاف  ع ا    الت سعععيق في   وبيه    :( 6 - 12 ) المادة
المو ف بفتوة  ععاف ععة لا   ععل عه ثعثععة أ ععام يبععل موعععذ الحمععل الإضعععععععععععععععاف   

 المو وب.

ف  حالة  غيم المو ف عه عنااز الحمل الإضععععاف  المسعععع ذ عل   ، فلي  لو   :( 7 - 12 ) المادة
 يذ ييثو ع ق ععوة   وا  الأداف الس واة ل مو ف ما ل    ذم علرا  م بولا .



  

ع ذ  حثو الحمل بسعبم  غيم المو ف عه الحمل الإضعاف  الإلزام  المو ل    :( 8 - 12 ) المادة
عل   يب ها فويك   اا  ، ف وئ   ال سعععععع  أي يوصعععععع  بالح وبة الم اكععععععبة لإدارة 

البشعععععععععواة ا خا  الم اكعععععععععم حسعععععععععم ن ام الح وبال الموجودة ف  الا  الموارد
 ال  ام.



  

 : أحكام خاصة بتشغيل النساء  الفصل الثالث عشر

 

ل مو فة ال ق ف  عجازة أمومة لمذة الأكاف ع الأربحة الساب ة ع ق    :( 1 - 13 ) المادة
والأكاف ع الستة التال ة ل وضع وا ذد التاراخ الموجو ل ولادة   التاراخ الم ت و لولاد ها ،

فواكوة الاهة الوب ة المحتمذة لذأ الامي ة أو بشهادة بب ة مصذية مه جهة ص  ة  
حكوم ة ولا   بل  هادال أبباف ذارجييه ، ولا  اوز  شغيل الموأة الحام ة ذعل الأكاف ع  

 الستة التال ة لولاد ها . 
 كوي الأجو اللم يذفع ل مو فال أث اف غ افهه بلجازة الوضع   :( 2 - 13 ) المادة

 كالآ   :  
المو فة الت  أمضك أيل مه ك ة ف  ذذمة الامي ة لها ال ق ف  عجازة وضع فذوي أجو   (أ

. 
لها ال ق ف  عجازة وضع ف صف   (ب الت  أمضك ك ة فخكثو ف  ذذمة الامي ة  المو فة 

 الأجو .
ج( المو فة الت  أمضك ثعث ك وال فخكثو يوم فذف الإجازة ف  ذذمة الام حة لها ال ق ف   

 عجازة وضع بخجو  امل . 
و المو فة الت  اكتفادل مه عجازة وضع أجو  امل لا   ق لها الموالبة بخجو الإجازة الس واة الحاد ة  
عه نف  الس ة ، واذفع لها نصف أجو الإجازة الس واة ع ا  انك يذ اكتفادل ف    و الس ة مه عجازة  

 وضع ف صف الأجو .   
ع ق المو فة ف  الشهور الأولق ل  مل أي  بادر بلذوار الام حة    :( 3 - 13 ) المادة

 لإجواف الف ل الوب  الذورم ع يها و  واو الحعج العزم و  ذيذ التاراخ الموجو ل ولادة .
ف    ذيذ فتوة الإرضاع رغبة و ووا المو فة ما   الامي ة واع    :( 4 - 13 ) المادة

 . ، وع ق المو فة الت يذ بالاذول الم    لللو أمكه  لو
 حذ الامي ة أماكه لواحة المو فال بمحزل عه الوجال وع ق    :( 5 - 13 ) المادة

  المو فال  ضوورة الاحتشام ف  الم ب  والم هو والت يذ بالحادال والت اليذ لموع ة ف  البعد
. 



  

لا  اوز ف  حال مه الأحوال اذتع  ال ساف بالوجال ف  أماكه    :( 6 - 13 ) المادة
 الحمل       والبوامج  ما يتبح  مه موافق وميواا 

 

  



  

 : العقوبات  الفصل الرابع عشر

 حتبو الح وبال حالال اكعتث ائ ة ول سعك الأصعل ف  التحامل مع المو فيه ،   :( 1 - 14 ) المادة
ووجود أم عجواف جزائ  أو عنلارال ف  م ف المو ف يذ  يثو ع ق حصعول  

 ع ق  و  ال أو ععوال أو حوافز ون واا.

     الح وبال ف  الامي ة ع ذ صععععععععذور أم مخالفة مه المخالفال التال ة :   :( 2 - 14 ) المادة
)التععخذو أو الخووج يبععل انتهععاف ويععك الحمععل ، أو الخووج أث ععاف الععذوام فععذوي 
اكعععععععععععتئلاي أو علر ركعععععععععععم  ، الج اب ، عكعععععععععععافة الأدب ، عاذار المال الحام 

مة الامي ة( ل امي ة أو السعععوية ، الت صعععيو ف  أداف الحمل أو الإذعل بخن 
أو ن واا مه المخالفال الت   ست ق المو ف الح عععععععوبة ع يها ، و  وة وفعععععععق 

 (.18نمو ج عجواف جزائع  )نمو ج ري 

ما ل   تو م المخالفة ميو  - حتبو الأصععععععععل ف   ذرج الح وبال ف  الامي ة    :( 3 - 14 ) المادة
 ع ق ال  و التال  : - لو

 عنلار  فه . (1
عنلار  تاف  : )بحذ أكعععععبوعيه مه الإنلار الشعععععفه  ع ق أيل   ذيو( وفق  (2

 (.23)نمو ج ري 
)بحذ أكعععععععبوعيه مه الإنلار اللتاف  ع ق    عنلار  تاف  مع عجواف جزائ  : (3

 أيل   ذيو(.
 عنلار  تاف  مع عجواف جزائ  مغ ظ. (4
 ع حار بالفصل. (5

 الإجوافال الازائ ة يت    ذيذاا بلحذأ الخ ارال التال ة :  :( 4 - 14 ) المادة
 ال س  مه الوا م مه يوم علق كبحة أ ام   ذ أع ق. •
حومععاي مه : )الحعوة السعععععععععععععع واععة أو ععوة الأداف أو التو  ععة أو بحض  •

 ال وافز أو البذلال(.
 الإحالة ل ت  يق )داذل الامي ة أو ل اهال الأم  ة المختصة(. •



  

 أمو ع  اا مه الحمل )ب ذ أع ق أكبوعيه(. •
 ع حار بالفصل مه الامي ة. •

ضععععععععععععععوابط الح وبعال ع عذ التعخذو أو الخووج يبعل انتهعاف ويعك الحمعل أو أث عاف    :( 5 - 14 ) المادة
 الذوام فذوي اكتئلاي أو علر ركم  ،  التال  :

  سع  التخذو بحذ مضع  ذمسعة عشعو د   ة مه فذا ة الحمل يبذأ حسعافها  •
مه فذا ة ويك الحمل ، واسععمو بالخمسععة عشععو د   ة الأولق ع ذ الذذول 

 للل فتوة عمل .
حسعععععععع  التخذو ف  ال ضععععععععور   سععععععععم مه فذا ة ويك الحمل لفتوة الحمل،  •

و للو ع ذ الانصععععععععععععععواا يبل انتهاف ويك الحمل   سعععععععععععععع  الويك المتب    
 بق مت  )الساعة بق مة الساعة مه الوا م الأكاك (.

 ضوابط الح وبال ع ذ الج اب :  :( 6 - 14 ) المادة
 غ اب اليوم   س  بق مة أجوة اليوم مه الوا م الأكاك . •
ف  حالة غ اب المو ف لخمسععععععة عشععععععو يوما  متصعععععع ة  أو عشععععععووي يوما   •

الاكعت الة ، دوي أي ي بذم    مت وحة ذعل السع ة  عام ة  لشعهو ما بحذ   ذ  
ععلرا  م بولا  ف  ق لإدارة الامي عة عنهعاف ذعذمعال المو ف أو ا خعا  معا  واا  

 م اكبا  )ان و ن ام عنهاف الخذمة(.

 ضوابط الح وبال ع ذ عكافة الأدب :  :( 7 - 14 ) المادة
ع ذ ثبول عكعععععافة المو ف الأدب كعععععواف  بخلفاذ ناف ة أو مشعععععاجوة أو الضعععععوب 
باليذ أو بخدوال ون واا كعععععواف  مع الزمعف أو الوؤكعععععاف أو الموؤوكعععععيه أو أحذ 
زوار الامي ة ، فلإدارة الامي ة  شعكيل لا ة ل ت  يق ف  معبسعال الموضعوع 

 ضها :وا خا  عحذأ الإجوافال التال ة أو الامع في ها أو بح

  وج   عنلار  تاف . •
 ذص  مه را م المو ف لللو الشهو مه يوم علق كبحة أ ام. •
 فصل مه عم   بالامي ة. •



  

  وا ع  ل اهعال الأم  عة ، وا عذد الإجواف ف معا بحعذ ف عاف  ع ق نت اعة    يق   •
 الاهال المختصة : عما  فصل مه الامي ة أو   حاد ع ق رأس الحمل.

 ضوابط ال س  ع ذ عاذار مال الامي ة أو السوية :  :( 8 - 14 ) المادة
ع ذ عاذار المو ف لمال الامي ة كعععععواف  بوواق الحمذ أو بسعععععبم الإامال أو 
العمبالاة أو يام بسععععوية  عععع ف مه أموال الامي ة أو ممت لا ها أو اكععععتغعلها 
لمصال   الشخص ة ون و  لو ، فلن  يتخل ب    نف  الإجوافال الساب ة ف  

 ( مه الا الب ذ.7-13المادة ري  )

 ضوابط ال س  ع ذ الت صيو ف  أداف الحمل أو الإذعل بخن مة الامي ة :  :( 9 - 14 ) المادة
(  23لوئ   ال سعععععععع  ال ق ف   وج   عنلار  ععععععععفه  أو  تاف  )نمو ج ري    •

عجواف   18و حبئعععععة نمو ج عجواف جزائ  )نمو ج ري    ع ا  و عععععم الأمو   )
و فيها،  وصعععيت    جزائ ا  ، موضععع ا  ف   : )نوع الت صعععيو ، الفتوة الت  يصعععَّ

البشععواة    بالازاف المو وب( ، و و  ح  مه مذيو الامي ة و سعع  مها ل موارد
 لإكمال باي  الإجوافال.

لمذيو الامي ة ال ق ف  يبول أو رفض أم  وصععععععع ة ب سعععععععم ال ون واا  •
  ذم ضعععمه  عععكوأ رئ   ال سععع  عه مسعععتوأ أداف مو ف  ضعععمه الإجواف  
الازائ  ، و يذل  وصععع ا   بحيه الاعتبار مع ا خا  الإجواف الم اكعععم ف  

  لو.

ع عذ وجود معا يبور مويف المو ف مه أم مخعالفعة ن سععععععععععععععبعك عل ع  أو وجود   :( 10 - 14 ) المادة
معبسعععععععععال ذابئة   ق ل  محها الت    مه أم ع وبة ا خلل ف  ح   ف   

( وات  ا خا   19ال ق ف  رفع الا الت    لوئ   الامي ة وفق )نمو ج ري  
 الإجواف الم اكم ح ال  لو ف ما بحذ.

لا   ضار المو ف فت  م  مه أم ع وبة  اذ ل فس  مبورا  وجيها  ف  رفحها   :( 11 - 14 ) المادة
 ع   ، كواف  مه رئ س  المبا و أو مه مذيو الامي ة أو أم جهة أذوأ.



  

 سعععحق الامي ة لمسعععاعذة المو ف ف  اجت از   و الفتوة الت  اكعععت ق فيها    :( 12 - 14 ) المادة
أم ع وبة و لو بلعوائ  فوصععة لت سععيه أدائ  و    ف كععا   باللامل ع ا 
اكعتواع أي  مضع  مذة كع ة متصع ة بخداف متميز وكعال حسعه ، واتاح ل   

 ما لغيوا بحذ الا الفتوة مه المميزال وال وافز.
 



  

 ة: إنهــاء الخـدمـ الفصل الرابع عشر

   ته  ذذمة المو ف بلحذأ الأكباب التال ة :  :( 1 - 14 ) المادة
 اكت الة المو ف. •
 انتهاف الح ذ. •
 ( مه ن ام الحمل80(  و )75الماد يه )فسخ الح ذ لاحذ الأكباب الواردة ف   •
 ( مه ن ام الحمل 81 و  المو ف الحمل ف  ال الال الواردة ف  المادة ) •
 الفصل مه الحمل ، لأحذ الأكباب التال ة : •

انتهاف مه ة الج اب الموضعععععع  لحاز ون وا  ي    عه اكععععععتموار الحمل ع ا أثبك  لو  -
 (.6-14بب ا  )ان و المادة 

 الأداف الو  ف  المتذن . -
 الفصل التخديب . -

علغاف الو  فة ع ذ الاكعععععععتغ اف ع ها أو  خجيو ذذمتها ، ما ل  يت  ن ل المو ف علق مسعععععععمق  •
 و  ف  هذو.

السعععحودم أو   ع ا ألغك السععع وال ال كوم ة المختصعععة رذصعععة عمل أو عيامة المو ف  ميو •
 يورل عذم  اذيذاا أو عبحادا عه البعد

ف و  المو ف كعه السعتيه بال سعبة ل مو فيه وذم  وذمسعوي كع ة ل مو فال مال   متذ مذة  •
 الح ذ الم ذد المذة علق ما وراف الا السه

ع عذ رغبعة المو ف ف  الاكععععععععععععععت عالة مه عم ع  ف  ور نل الاكععععععععععععععت عالة وفق   :( 2 - 14 ) المادة
( موضععععع ا  ف   أكعععععباب رمبت  ف   و  الحمل و وصععععع ا   عي 20)نمو ج ري  

كاي لذ    وصععععععععععع ال ، وا ذمها لوئ سععععععععععع  المبا عععععععععععو ل  وم فوفحها مشعععععععععععفوعة  
 فتوص ا   لمذيو الامي ة و حوق صور ها لوئ   ال س  .

مه  اراخ   ذ   الاكعععععععت الة     يوم60 سعععععععتمو المو ف ع ق رأس الحمل لمذة    :( 3 - 14 ) المادة
لإكمعال بعاي  عجوافال عنهعاف الخعذمعة ، وإذعف بوفع  ، و سعععععععععععععع    معا لعذ ع  مه 

 عهذ وأعمال لمه  خ ف  ف  الو  فة وإنهاف باي  الإجوافال الإداراة.



  

سععبق  اراخ   ذ   الاكععت الة  السععتيه يوم الت   ف  حالة  غيم المو ف ذعل    :( 4 - 14 ) المادة
لمذة ذمسععة عشععو يوما  متصعع ة أو عشععووي يوما  مت وحة أو ما   لمل غ اب  
عشواه يوما  ذعل الس ة ال ال ة ، ف وبق ف  ح   عجوافال الفصل التخديب   
، وإ ا  عانعك أ عام الج عاب أيعل مه اعلا المعذة ف   وم مه بحض مميزال عنهعاف  

 سم ال  ام.الخذمة الموضوعة ل مست ي يه ح

الاكععععععت الة اللم  ح م فتوة  ف  حالة رغبة المو ف كعععععع م الاكععععععت الة ذعل    :( 5 - 14 ) المادة
   ذ مها فلإدارة الامي ة ال ق ف  يبول أو رفض  لو.

ع ذ معععععععععععععععع اب المو ف ل ععععععععععععععععوا مَوَضعع  أو حادث موورم لفتوة بوا ة مع   :( 6 - 14 ) المادة
كلصععافت  بغيبوبة مسععتذ مة أو  عع ل ون واا لا كععمو -عحضععار ما يثبك  لو 

 في تَّبع ف  ح   الإجوافال ال  ام ة التال ة : -ض
 

 الإجراء عن كل شهر إلى من

 يصرف للموظف راتب كامل  يوم(  90أ هو ) 3نها ة  أول يوم بحذ الإصابة

 يصرف للموظف نصف راتب  يوم(   180أ هو ) 6نها ة  يوم(   90أ هو ) 3بحذ 

 يصرف للموظف ربع راتب  يوم(   270أ هو ) 9نها ة  يوم(   180أ هو ) 6بحذ 

 لا يصرف للموظف راتب  يوم(  360 هو ) 12نها ة  يوم(   270أ هو ) 9بحذ 

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

 

 

 



  

يت  عذعف بوا المو ف فتسعععععع    ما لذ   مه عهذ مال ة أو عي  ة أو بواية    :( 7 - 14 ) المادة
عضععععععععععععععواعة أو مسععععععععععععععت  عال معال عة أو مهعام و    عة ، وات   وثيق  لعو فتحبئعة  

( و سععععععع  م  لشعععععععيوي المو فيه  22المو ف ل  مو ج المحذ لللو )نمو ج ري  
 لإكمال باي  التو يبال مع  وم الحعية.

ف  حالة ب م المو ف لعكععععععععععت الة بحذ ععوائ  لذورة  ذراب ة ع ق حسععععععععععاب   :( 8 - 14 ) المادة
الامي عة فعفعذ مه اكععععععععععععععتثمعاراعا ف  ماعال الحمعل بعالامي عة لفتوة لا   عل عه  
ثعثة أ عععععهو يبل الاكعععععت الة ، أو ي  زم المو ف فذفع   مة ا عععععتواك  فيها ع ذ  

 اكت الت  يبل انتهاف الا المذة.

  ق ل ا ة الو ائف التوصعععععععع ة بالفصععععععععل التخديب  مه الو  فة متق ار خل    :( 9 - 14 ) المادة
 لو لمه  لور غ اب  ذعل السعع ة بخمسععة عشععو يوما  متصعع ة أو عشععووي 
يومعا  مت وحعة ، أو ع عذ عكععععععععععععععافة الأدب مع أحعذ الزمعف أو الوؤكععععععععععععععاف أو  
الموؤوكعععيه أو الزوار ، أو عاذار المال ، أو السعععوية ، أو التععم بخن مة  
الامي ة ، أو الت صععيو ف  أداف الحمل المو ل عل  ، أو الإكععافة علق كععمحة 
الامي ة و حويل مصععععال ها ، ولوئ   الامي ة ال ق ف  اعتماد فصعععع   أو  

 ا خا  ما يواا م اكبا  ف  ح  .

ع ذ اكعععععععععععععتغ اف الامي ة عه ذذمال المو ف فلن    حوق ع عععععععععععععحار  تاف     :( 10 - 14 ) المادة
( وا ق ل  الاكععععتموار ع ق رأس الحمل لمذة  ععععهو 24بالإيالة )نمو ج ري  

مذفوع الأجو مه  اراخ الا الإ عععحار و  ام  سععع  م  الا عععحار م و الحمل 
 وايذل  و  ح  بالاكتعم .

ع ا امت ع المو ف اكتعم الا حار اللتاف  أو رفض التو  ع يوكل عل      :( 11 - 14 ) المادة
 الا حار بخواب مسال ع ق ع وان  المذوي ف  م ف  .

 حاد ل حامل حال عنهاف أو انتهاف ذذمت  وب اف ع ق ب ب  وثائ   الخاصة    :( 12 - 14 ) المادة
الخذمة  ل حامل  هادة  الم شخة  ،  ما  حو   ذذمت   بم ف  المودعة 

 ( مه ن ام الحمل و لو دوي أم م افل . 64الم صوأ ع يها ف  المادة )



  

 

 

  



  

 

 لوقاية والسلامة والرعاية الطبية: ا الفصل الخامس عشر

كي ا  ل ما ة م سوب  الامي ة مه الأذوار والأمواض ال اجمة عه    :( 1 - 15 ) المادة
 الحمل  تخل الامي ة التذافيو التال ة: 

ووكائل الويا ة م ها ، والتح  مال   -اي وجذل  – ف  مكاي  ااو عه مخابو الحمل   •
 العزم ا باعها. 

   و الامي ة التذذيه ف  جم ع مواف ها و للو ف  جم ع البوامج والم اكبال الت    •
  ق مها. 

  خميه أجهزة لإبفاف ال واق وإعذاد م افل ل  ااة ف  حالال الووارو .  •
 عب اف أماكه الحمل ف  حالة ن افة  امة مع  وفيو الموهوال •
  وفيو الم اا الصال ة ل شوب والامتسال  •
  وفيو دورال الم اا بالمستوأ الص   المو وب  •
 وأدوال الويا ة الت   يم ها الامي ة ذرام المو فيه ع ق اكتخذام وكائل السعمة  •

  حيه الامي ة ف   ل مويع مه موايع الحمل مسيلا   ختل بالآ   :   :( 2 - 15 ) المادة

 )أ(     م ة الوع  الويائ  لذأ المو فيه .   
)ب(  التفت ش الذورم بغوض التخكذ مه كعمة الأجهزة وحسه اكتحمال وكائل الويا ة والسعمة   

. 
)ج(  محاي ة ال وادث و ساي ها وإعذاد   اراو ع ها  تضمه الوكائل والاحت ابال اللفي ة فتعف     

  لواراا . 
 )د(  موا بة   فيل يواعذ الويا ة والسعمة  

 يمه الامي ة ف   ل مكاي  حمل ف   أيل مه ذمسيه عامع  ذزانة    :( 3 - 15 ) المادة
مما  للإكحافال الوب ة   توم ع ق  م ال  اف ة مه الأدواة و الأربوة والموهوال وميو  لو  

( مه ن ام الحمل ، واحهذ علق عامل مذرب أو أكثو بلجواف الإكحافال    142أ ارل ل  المادة )  
 العزمة ل حمال المصافيه 



  

 حمل الامي ة ع ق   سيه الوعا ة الص  ة لم سوبيها و ذفع ع ه     :( 4 - 15 ) المادة
  مة الا توا  ف  أحذ جهال التخميه الوب  ب سم الذرجة الت    واا الامي ة للل فئة  

 و    ة . 
ع ق المو ف اللم  صاب بلصابة عمل أو بموض مه   أي يب ل    :( 5 - 15 ) المادة

رئ س  المبا و أو الإدارة فور اكتواعت  ول  مواجحة الوبيم مبا وة متق اكتذعك حالت   
  لو

  



  

 : الواجبات والمحظورات  الفصل السادس عشر

   تزم الامي ة بما ي   : 
ومصال ه    :( 1 - 16 ) المادة بخحواله   ااتمامها  يبوز  لائق  بشكل  مو فيها  محام ة 

 والامت اع عه  ل يول أو فحل  م   وامته  أو دي ه  .

أي  حو  المو فيه الويك العزم لمماركة ح ويه  الم صوأ ع يها    :( 2 - 16 ) المادة
 ف   الا العئ ة دوي المساس بالأجو . 

أو    :( 3 - 16 ) المادة بالتفت ش  مهمة  تح ق  المختصة  ل  الاهال  لمو ف   أي  سهل 
الحمل وال وائو وال وارال الصادرة بم تضاا ،  الموا بة والإ واا ع ق حسه  وبيق أحكام ن ام  

وأي  حو  ل س وال المختصة جم ع المح ومال العزمة الت   و م م ها   ق  ا  لهلا الغوض  
. 

أي  ذفع ل مو ف أجو   ف  الزماي والمكاي ال ليه   ذداما الح ذ أو    :( 4 - 16 ) المادة
 الحوا مع مواعاة ما   ض  ب  الأن مة الخاصة فللو .

ع ا حضو المو ف لمزاولة عم   ف  الفتوة اليوم ة الت  ي زم  فها ع ذ    :( 5 - 16 ) المادة
الحمل أو أع ه ان  مستحذ لمزاولة عم   ف  الا الفتوة ول   م ح  عه الحمل علا كبم راجع 

 علق عدارة الامي ة  اي ل  ال ق ف  أجو المذة الت  لا ييدم فيها الحمل . 
ع ق الامي ة أو أم  خل ل  ك وة ع ق الحمال  شذيذ الموا بة بحذم    :( 6 - 16 ) المادة

دذول أ ة مادة م  ورة   وعا  أو ن اما علق أماكه الحمل ، فمه وجذل لذ    وبق ب     
جذول  ف   ع يها  الم صوأ  الوادعة  الإداراة  الازافال  الشوع ة  الح وبال  علق  بالإضافة 

 المخالفال والازافال . 
اي  م و ل متووعيه التسهيعل العزمة لأداف المهام المو  ة عليه  ،    :( 7 - 16 ) المادة

 و وفو له  الذع  العزم.
 

 واجبات الموظفين والمتطوعين: 

الت يذ بالتح  مال والأوامو المتح  ة بالحمل ما ل   كه فيها ما  خالف     :( 8 - 16 ) المادة
 نصوأ ع ذ الحمل أو ال  ام الحام أو الآداب الحامة أو ما  حوض ل خوو.  



  

 الم اف ة ع ق مواعيذ الحمل .  :( 9 - 16 ) المادة
عنااز عم   ع ق الوج  المو وب   ك ع واا الوئ   المبا و ووفق   :( 10 - 16 ) المادة

  وجيها  . 
الح ا ة بالآلال وبالأدوال الموضوعة   ك  صوف  والم اف ة ع يها     :( 11 - 16 ) المادة

 وع ق ممت لال الام حة . 
الالتزام ب سه السيوة والس و  والحمل عل ك ادة روح التحاوي في   وبيه    :( 12 - 16 ) المادة

زمعئ  وباعة رؤكائ  وال وأ ع ق عرضاف السمتفيذيه مه الامي ة ف  نوام اذتصاص   
 وف  حذود ال  ام . 

الت      :( 13 - 16 ) المادة الوارئة أو الأذوار  ال الال    ذ    ل عوي أو مساعذة ف  
  هذد كعمة مكاي الحمل أو المو فيه ف   . 

الم اف ة ع ق الأكوار المه  ة ل امي ة أو أ ة أكوار  صل علق ع م       :( 14 - 16 ) المادة
 بسبم أعمال و  فت  . 

م فحة    :( 15 - 16 ) المادة أو  ربو  بغوض    يق  بالامي ة  عم    اكتغعل  عه  الامت اع 
  خص ة ل  أو لغيوا ع ق حساب مص  ة الامي ة . 

ع حار الامي ة بكل  غييو  ووأ ع ق حالت  الاجتماع ة أو م ل عيامت     :( 16 - 16 ) المادة
 ذعل أكبوع ع ق الأكثو مه  اراخ حذوث التغييو . 

 الت يذ بالتح  مال والأن مة والحادال والت اليذ الموع ة ف  البعد .   :( 17 - 16 ) المادة
 عذم اكتحمال أدوال الم شخة ومحذا ها ف  الأمواض الخاصة .    :( 18 - 16 ) المادة

الامت اع عه  شغيل أ خاأ ميو م يذيه ف  كاعل المو فيه أو    :( 19 - 16 ) المادة
 المتووعيه .  

   و ع ق المو فيه ب م ال صول ع ق المساعذال الت    ذم    :( 20 - 16 ) المادة
 ل مستفيذيه بخم صفة  انك .

 



  

 : الخدمات الاجتماعية الفصل السابع عشر

  وفو الامي ة لم سوبيها الخذمال التال ة:   :( 1 - 17 ) المادة

  وفيو أماكه ل وضوف والصعة ف  م وال الحمل .  -1

 ععذاد مكاي م اكم لت اول الأبحمة والمشووبال أويال الواحة الت    ذداا الامي ة .  -2

الامي ة  صوا را م الشهو اللم  وف       مو فحالة وفاة أحذ  ف   :( 2 - 17 ) المادة
 ف   المو ف لورثت   امع  مهما  انك الأ ام الت  عمل فيها  . 

واكوي   -عي أمكه- حمل الامي ة ع ق ععذاد ن ام ل توفيو والادذار   :( 3 - 17 ) المادة
التو يبال ال  ام ة والإداراة لت فيل   ا توا  المو ف او المتووع ف   اذت اراا  ، و  وم بلجواف

  لو.

 ستخذم ل ح ا ة بخكو  –عي امكه   – حمل الامي ة ع ق  وفيو موافق م اكبة   :( 4 - 17 ) المادة
 م سوب  الامي ة الوكمييه والمتووعيه . 

 

 

 

 

 

 



  

 : التظلم  الفصل الثامن عشر

مع عذم الإذعل ب ق المو ف ف  الالتااف علق الاهال الإداراة أو    :( 1 - 18 ) المادة
أم  صوا أو عجواف يتخل ال ضائ ة المختصة   ق ل  أي يت    علق عدارة الامي ة مه  

ف  ح   وا ذم الت    علق عدارة الام حة ذعل ثعثة أ ام مه  اراخ الح   بالتصوا أو  
 الإجواف المت    م   ولا  ضار المو ف مه   ذ      م  . 

 خوو المو ف ف ت اة البك ف     م  ف  م حاد لا يتااوز ثعثة أ ام    :( 2 - 18 ) المادة
 مه  اراخ   ذ م  الت    . 

 

 

 

 



  

 (1) : النماذج المستخدمة  عشر التاسعالفصل 
 

 التحديث  اســم الـنـمـوذج  رقم النموذج 

 ✓ اعتماد فتح وظيفة   ( 1 )

 ✓ اعتماد توظيف موظف   ( 2 )

 ✓ إعلان عن وظيفة شاغرة  ( 3 )

 ✓ استمارة البيانات الشخصية  ( 4 )

 ✓ السيرة الذاتية   ( 5 )

 ✓ كشف المقابلة الشخصية   ( 6 )

 ✓ عقد عمل   ( 7 )

 ✓ تعديل دوام موظف   ( 8 )

 ✓ انـتـداب   ( 9 )

 ✓ إعارة أو نقل خدمة موظف  ( 10 )

 ✓ تعديل مسمى وظيفي  ( 11 )

 ✓ طلب إجازة  ( 12 )

 ✓ استئذان موظف   ( 13 )

 ✓ استمارة تقويم الأداء الوظيفي   ( 14 )

 ✓ تـرقـيـة   ( 15 )

 ✓ اعتماد حافز أو بدل   ( 16 )

 ✓ توكيل استلام مكافأة / مستحقات مالية  ( 17 )

 ✓ إجراء جزائي   ( 18 )

 ✓ تـظــلــم  ( 19 )

 ✓ اسـتـقـالـة  ( 20 )

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



  

 ✓ إنهاء خدمة موظف   ( 21 )

 ✓ إخلاء طرف   ( 22 )

 ✓ إنذار كتابي )لفت نظر(   ( 23 )

 ✓ إشعار بالإقالة   ( 24 )

 ✓ مساءلة  ( 25 )

 ✓ تعريف )شهادة خبرة(   ( 26 )

 ✓ إلغاء وظيفة   ( 27 )

 ✓ تفويض صلاحيات   ( 28 )

 

 



  

 طلب اعتماد وظيفة  (1) رقم نموذج
 

 اعتماد فتح وظيفة 

 حفظه الل   مدير الجمعية المكرم 

 وبعد..     وبركاته.. السلام عليكم ورحمة الله 

حيث تجدون برفقه الوصـف الوظيفي لها   وإشعارنا بالموافقة عند    .................................................. آمل التكرم بالرفع لاعتماد فتح وظيفة /

 صدورها على أن تكون أوقات العمل في الفترة :

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

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

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

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

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

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

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

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

 

 

 مدير الجمعية

 حفظه الل      رئيس الجمعية  سعادة

 وبعد..     السلام عليكم ورحمة الله وبركاته.. 

وحيـث تمـت مراجعـة الطلـب المقـدم مع    ........................................... فإشارة للطلب المقدم بعاليه حول طلب اعتماد فتح وظيفة /

 خطة التوظيف فنفيدكم بأن :

   .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 :  

 ه ـ14الــتــاريـــخ :         /      /       



  

 

 

 اعتماد الوظيفة

 حفظه الل    مدير الجمعيةالمكرم 

 وبعد..     السلام عليكم ورحمة الله وبركاته.. 

  .لا مانع من اعتماد الوظيفة حسب الموضح بعاليه 

   : تعتمد الوظيفة مع ملاحظة .....................................................................................................................................................................  

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

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

 رئيس الجمعية 

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

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

 ه ـ14التاريخ :         /       /        

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



  

 اعتماد توظيف موظف  (2) رقم نموذج
 

 اعتماد توظيف موظف 

 

 حفظه الل   سعادة مدير الجمعية    

 وبعد..     ورحمة الله وبركاته.. السلام عليكم 

ضمه    ....................................................... ع ق و  فة /    ...................................................................... فآمل التلوم بالمواف ة لاعتماد  و  ف الأخ /  
 اع.14الموافق      /      /       .....................الو ائف المحتمذة بالامي ة ، و لو اعتبارا  مه يوم 

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

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

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

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

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

 لجنة الوظائف                                     

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

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

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

 

 

 

 مدير الجمعية

 حفظه الل   سعادة رئيس الجمعية 

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

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

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

 

 



  

 اعتماد التوظيف 

 حفظه الل   المكرم مدير الجمعية   

 حفظه الل   المكرم مدير إدارة الشؤون المالية 

 حفظه الل   المكرم رئيس قسم شؤون الموظفين

 وبعد..     السلام عليكم ورحمة الله وبركاته.. 

 بأنه : نفيدكم 

  والدرجة  .................................................. لا مانع من اعتماد توظيف الموظف المذكور بعاليه على المرتبة................................................................  

 هـ  14الموافق    /    /     .......................... وذلك اعتباراً من يوم  

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

  : مع اعتماد البدلات التالية 

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

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

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

 رئيس الجمعية 

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

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

 ه ـ14التاريخ :         /       /       

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



  

 إعلان عن وظيفة شاغرة   (3) رقم نموذج
 

 

عن وظيفة شاغرة

إعلان

 ...  اسم الوظيفة 

 ...  جهة الإشراف 

المؤهلات والخبرات  

 المطلوبة 

•  ... 
•  ... 
•  ... 

على الراغبين التقدم للوظيفة تقديم الملف الوظيفي موضحاً فيه الهاتف الشخصي  

 ووسيلة الاتصال  على صندوق البريد الخاص بالمركز   الرمز البريدي    

 أو على البريد الإلكتروني   

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

 للمؤهلات والخبرات. 

 ...  ساعات العمل

 ...  متطلبات اللغة

 

 متطلبات أخرى 

•  ... 
•  ... 
•  ... 



  

 استمارة البيانات الشخصية 

 

 البيانات الشخصيةاستمارة 

 البيانات الشخصية :

  ........................................................ الا س ة :    ........................................................................ :   الوباع  الاك 

  ....................................................................................... ريمها :   ................................................... نوع الهواة : 

  .......................................................................................  اراخها :   ................................................... مصذراا : 

  ..................................................................... مكاي الميعد :   ......................................................  اراخ الميعد : 

  ................................................................. التخصل :    ........................................................ الميال الذراك  :  

 العـنـــوان :

  .....................................................................................................................................................    :  المذي ة وال

  .............................................................................. باوار :    ....................................................................  ارع :  

  ..................................................... نذاف/جوال :    ......................................فاك  :  ................................. :  اا ف

  ........................................................................... ح  :    .................................................... أيوب مساذ ل سكه :  

  ................................................................................................................................................................. ع وان  :  

 أعزب)     (  )     ( متزوج ال الة الاجتماع ة : 

 )     ( عناث )     (   ور : عذد الأف اف 

 جهات العمل السابقة :

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

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

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



  

 الدورات والشهادات والخبرات :

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

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

 

  .............................................  اراخ الالت ام بالو  فة :        .............................................. :  الامي ةب  مسمق الو  فال

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

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

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

 



  

 السيرة الذاتية  (4) رقم نموذج
 

 السيرة الذاتية 

 

 البيانات الشخصية : 

 .................................الا س ة/    .................. الحمو/  ....................................................................................... الاك /  

 ...................................................................مكاي الميعد/   ................................................................. اراخ الميعد/  

 .................................................. اراخها/   ............................. مصذراا/   ............................................ ري  الهواة/  

 .............................................عذد الأف اف/   .................................................................................. ال الة الاجتماع ة/  

 الدورات الإدارية الحاصل عليها :

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

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

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

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

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

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

 خبرات ومهارات :  

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

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

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

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

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

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

 دورات الحاسب الآلي : 

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

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

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

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

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

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

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

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

 جهات العمل السابقة :  

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

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

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

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

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

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

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

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



  

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

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

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

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

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

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

 
 التاراخ    التو  ع

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

 

 

 



  

 إجراء مقابلة شخصية  (5) رقم نموذج
 

 كشف المقابلة الشخصية 

 الموظف :بيانات 

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

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

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

 20 اكتب وصف وظيفي مختصر للوظيفة التي تقدمت عليها :

 درجة 

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

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

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

 

 5 أبرز الإنجازات والنجاحات :

 درجات

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

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

 10 جهات العمل السابقة ومدة العمل فيها : 

 درجات

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

 

 5 آخر عمل عملت فيه وسبب تركه : 

 درجات

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

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



  

 5 لماذا تريد الالتحاق بهذه الوظيفة : 

 درجات

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

 10 : الجمعيةماذا تعرف عن 

 درجات

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

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

 

 

 

 إجراء مقابلة شخصية  ( 6تابع.. نموذج رقم )

 

 من توظيفك :  الجمعية ما هو مكسب 
5  

 درجات

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

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

 2 مقدار الراتب الذي تتوقعه ولماذا : 

 درجتان

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

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

: 

5 

 درجات

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

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

 4 قدرات ومواهب تتميز بها : 

 درجات



  

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

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

 4 الآخرون فيك : صفات شخصية مدحها 

 درجات

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

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

 

 4 :  الجمعية أمور تحب أن تكون في رئيسك المباشر في 

 درجات

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

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

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

 درجات

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

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

 4 :  الجمعية أبرز من تعرف من العاملين في 

 درجات

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

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

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

 النتيجة النهائية للمقابلة : 

    .اجتياز بنجاح .رسوب 

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

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

 هـ14الـتـاريــخ :        /        /       



  

 عـقـد عـمـل  (6) رقم نموذج
 

 ص1والمائذة :   يَا أيَُّهَا الَّذِينَ آمَنوُا أوَفوُا بِالعُقوُدِ  يال  حالق : 

 عقد عمل 

 

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

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

يمثلها في التوقيع على    و ………………………………بريد الكتروني  ………………………………فاكس رقم  ………

بالطرف  ويشار إليها فيما بعد  بصفته رئيس مجلس الإدارة      ………………………………الأستاذ  هذا العقد  

    الأول

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

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

(…………………………………………………………  ) 

   الثاني الطرف  ويشار اليه فيما بعد 

 تمهيد : 

أبدى    الثاني لحاجته لخدمات الطرف    والخدمة الاجتماعية    حيث أن الطرف الأول يعمل في مجال  الذي 

شرعا ونظام لإبرام  هليتهما المعتبرة  أوهما في كامل    الطرفان رغبته في العمل لدى الطرف الأول ، فقد اتفق  

 يلي :    هذا العقد على ما 

 أولاً : موضوع عقد العمل : 

الطرف    الطرفان اتفق   .1 يعمل  وظيفة   الثاني بأن  في  وادارته  اشرافه  وتحت  الأول  الطرف     لدى 

  تبدأميلادية    ة واحدة  مدة هذا العقد سن ………………………………  وذلك في مدينة ……………………………
ما لم يتم تجديده لمدة اخرى باتفاق       م  20  …  /……  / …..وتنتهي بتاريخ       م  20  …  / ……  /…..من تاريخ  
 مكتوب . 

 للعمل. من تاريخ مباشرته  أ( ما تبد 90لفترة تجربه لمدة )  الثانييخضع الطرف  .2
 
 
 

 
 



  

 ً  جازات والراحة : : ساعات العمل والإ  ثانيا

 أيام في الاسبوع .  7ساعات في اليوم الواحد بواقع   8مدة العمل  .1
 .  كامل  أجرب  الثاني الاسبوعية للطرف   الراحة هو يوم  الجمعة   يوم .2
  الثانييوما بأجر كامل على أن يتمتع الطرف    21  عن كل عام إجازة  سنوية لمدة   الثاني يستحق الطرف   .3

 في سنه استحقاقها ، وللطرف الأول أن يحدد مواعيد هذه الاجازات وفقا لمقتضيات العمل .  بإجازته
ا منها الى السنة التالية ، وللطرف  أيامجازته السنوية أو  إبموافقة الطرف الأول أن يؤجل    الثاني للطرف   .4

بعد نهاية سنة استحقاقها إذا اقتضت ظروف العمل لمدة لا تزيد    الثاني الطرف    إجازة    تأجيل الأول حق  
  الثاني وجب الحصول على موافقة الطرف    التأجيل( يوما فإذا اقتضت ظروف العمل استمرار  90عن ) 

 جازة  . نهاية السنة التالية لسنة استحقاق الإ   التأجيلكتابة ، على الا يتعدى 
( أيام  5( أيام ، وعيد الاضحى لمدة ) 5الحق في إجازة  بأجر كامل في عيد الفطر لمدة )  الثاني للطرف   .5

 ويوم واحد لليوم الوطني للمملكة العربية السعودية . 
في حال ثبوت مرضه الحق في إجازة  مرضية بأجر كامل عن الثلاثين يوما الأولى    الثانيللطرف   .6

للثلاثين يوما التي تلي ذلك خلال السنة الواحدة    أجر رباع الأجر عن الستين يوما التالية، ودون  أوبثلاثة  
ل  أومن تاريخ أ : السنة التي تبد   ةم متقطعة . ويقصد بالسنة الواحد أجازات متصلة هذه الإ  أكانت سواء 

 إجازة  مرضية . 
كامل لمدة ثلاثة أيام في حالة ولادة مولود له وخمسة أيام في حالة    إجازة بأجر الحق في    الثاني للطرف   .7

فروعه " لا قدر الله " ، كما يحق للطرف الأول أن    أو صوله  أحد  أ  أو زواجه أو في حالة وفاة زوجه  
 يطلب الوثائق المؤيدة للحالات المشار اليها . 

 

  ً  : التزامات الطرف الأول   ثالثا

  .............. ......... ......   فقطريال (    ......................مقداره )  شهريا  أجراً   الثاني يدفع الطرف الأول للطرف   .1
 ريال سعودي . 

 وغير ذلك (   – انتقال  –في حالة وجود بدلات )سكن 
2. ...... ....................................................................................................................................... ............................

........ ...... ...... ...... ...... . 
لكافة الخصومات التي تفرضها الأنظمة في المملكة العربية    الثاني يخضع الأجر المدفوع للطرف   .3

وكل مبلغ    الثانيالسعودية المطبقة حاليا أو التي قد تفرضها الدولة مستقبلا ويتم دفع الأجر للطرف  
 مستحق له بالريال السعودي عن طريق البنوك المعتمدة . 

للتأمينات   .4 العامة  المؤسسة  لدى  المشتركين  ضمن  الثاني  الطرف  بتسجيل  الأول  الطرف  يلتزم 
الاجتماعية، ويقع على عاتق الطرف الأول سداد الاشتراكات في حينها بعد حسم النسبة المحددة  

 على الطرف الثاني من الاشتراكات من أجره طبقاً لأنظمة الطرف الثاني . 
 التعاوني . وفقا لنظام التامين الصحي   الثانييلتزم الطرف الأول بالتامين الصحي على الطرف  .5

 

 

 

 

 

 



  

 ً  :  الثاني الطرف  التزامات :   رابعا

المهنة ووفق تعليمات الطرف الأول ، إذا لم يكن في هذه    لأصول أن ينجز العمل الموكل اليه وفقا   .1
 العامة ولم يكن في تنفيذها ما يعرضه للخطر .  الآداب التعليمات ما يخالف العقد أو النظام أو 

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

 ثناء العمل . أ والأخلاقأن يلتزم حسن السلوك   .3
ً  إأن يقدم كل عون ومساعدة دون أن يشترط لذلك أجراً  .4 خطار التي تهدد سلامة  في حالات الأ  ضافيا

 شخاص العاملين فيه . العمل أو الأ مكان
للتحقق من    أثناءه،لتحاق بالعمل أو  قبل الإ  ه جرائها عليإأن يخضع للفحوص الطبية التي يرغب في   .5

 مراض المهنية أو السارية . خلوه من الأ
ضرار بمصلحة  سرار والمعلومات المهنية المتعلقة بالعمل والتي من شأن افشائها الإ أن يحفظ الأ .6

سرار  أ  بإفشاء العقد    انتهاءيقوم بعد  لا  منه بأن    قراراً إالطرف الأول . ويعتبر توقيعه على هذا العقد  
 العلاقة بين الطرفين داخل وخارج المملكة .  انتهاء من تاريخ  وات سن 3الطرف الأول لمدة  

المرعية في المملكة   والآداب والعادات  والأعراف بالأنظمةفي جميع الأوقات  الثانييلتزم الطرف  .7
العربية السعودية وكذلك بالقواعد واللوائح والتعليمات المنصوص عليها في أنظمة الطرف الأول  

 ويتحمل كافة الغرامات المالية الناتجة عن مخالفته لتلك الأنظمة . 
 الثاني أي التزامات اخرى على عاتق الطرف 

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

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

 

 ً  نهاء العقد وفسخه والتعويض : إ :   خامسا

 المدة المحددة فيه .  بانقضاء ينتهي هذا العقد   .1
نهائه بشرط أن تكون موافقة الطرف  إعلى    الطرفانمدته إذا اتفق    انقضاء ينتهي هذا العقد قبل   .2

 كتابية .  الثاني 
الأول   .3 للطرف  اشعار    بإرادته يحق  مدة  إالمنفردة ودون  أو  التجربة  فترة  العقد خلال  هذا  نهاء 

نهاء كما لا  تعويضا عن هذا الإ   الثاني ن وجدت ، وفي هذه الحالة لا يستحق الطرف  إتمديدها  
 يستحق مكافئة نهاية خدمة . 

أو تعويضه حسب نص المادة    الثانيشعار الطرف  إة أو  أيحق للطرف الأول فسخ العقد بدون مكاف .4
 ( من نظام العمل . 80)

 على أنه في حالة فسخ العقد دون سبب مشروع على ما يلي :   الطرفاناتفق  .5
تعويضا عن هذا    الثانين فسخ العقد من قبل الطرف الأول ، فيلتزم بأن يدفع للطرف  اإذا ك -أ

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

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

 

 



  

 ة نهاية الخدمة : أ: مكاف اً سادس

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

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

عن اجزاء السنة بنسبة ما قضاه منها في العمل    مكافأةستحق العامل  يشهر عن كل سنة من السنوات التالية و 

 خير. على اساس الأجر الأ المكافأة ، وتحسب 

 

ً سابع  حكام عامة : أ:  ا

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

حكام  أعن تنفيذ    أتختص الجهة المختصة في المملكة العربية السعودية بالفصل في أي نزاع قد ينش .2
 وشروط هذا العقد . 

من الطرفين    لأيولا يحق   – ن وجدت  إ  –والعقود السابقة له  الاتفاقيات يحل هذا العقد محل كافة   .3
 ي حق خلاف ما ذكر فيه . أب  الادعاءبعد توقيع هذا العقد 

العقد    عنوانهما   الطرفان اتخذ   .4 هذا  صدر  في  منهما    عنوانا المحدد  لكلا  كافة    لإرسالمختارا 
 المراسلات والخطابات عليه . 

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

 وعلى هذا جرى الاتفاق والتوقيع 

 

 :   الثانيالطرف          الطرف الأول: 

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

 التوقيع :        رئيس مجلس الإدارة   الوظيفة :

 . : التوقيع

 . الختم : 

 



  

 طلب تعديل دوام موظف 

 

 

 تعديل دوام موظف 

 حفظه الل  المكرم مدير الجمعية 

 وبعد..  السلام عليكم ورحمة الل وبركاته..

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

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

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

 دائـم.   نوع التعديل :

   هـ 14الموافق       /      /         ................ مؤقت : وذلك اعتباراً من يوم 

 هـ14الموافق       /      /         ................. وحتى يـوم  

 نظراً للأسباب التالية :

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

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

 

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

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

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

 هـ14التاريخ :        /      /        هـ14/      /              التاريخ :

 

 



  

 حفظه الل   المكرم رئيس قسم شؤون الموظفين  

 وبعد..     السلام عليكم ورحمة الله وبركاته.. 

 ف خمل عبععك  وإ حار المو ف فع :

   اعتلارنا عه يبول ب ب ...................................................................................................................................................................................................................  

 المواف ة ع ق الا الو م  .................................................................................................................................................................................................................  

  المواف ة المشووبة فع ...........................................................................................................................................................................................................................  

 مدير الجمعية

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

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

 ه ـ14التاريخ :         /       /        

 



  

 انـتـداب  (7) رقم نموذج
 

 انـتـداب 

 

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

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

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

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

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

ة الانتداب بالأيام :   اع 14الموافق       /      /        ....................... يوم / أ ام   ،   اعتبارا  مه يوم     ....................................  مـده

 اع 14الموافق       /      /        ........................... وحتق يوم 

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

 اعتماد مدير الجمعية 

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

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

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

 ه ـ14/       /                 التاريخ :

 حفظه الل   مدير الجمعيةالمكرم 

 وبحذ..     السعم ع  ك  ورحمة ض وبو ا  .. 

 .لععتلار عه الو م 

  .لاعتماد الو م 

  : لاعتماد الو م مع معح ة ...................................................................................................................................................................................  



  

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

 

 اعتماد رئيس الجمعية 

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

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

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

 ه ـ14/       /                 التاريخ :

 



  

 إعارة أو نقل خدمة موظف  (8) رقم نموذج
 

 إعارة أو نقل خدمة موظف

 حفظه الل   المكرم رئيس القسم 

 وبعد..     السلام عليكم ورحمة الله وبركاته.. 

  ............................................................................................................................................................................................................. فآمل التلوم باعتماد ن ل المو ف /  

  .................................................................................... ب س  /      ...................................................................................................................... واللم  شغل حال ا  و  فة /  

 ن ل ذذمة  ععارة     ..................................................................................... ع ق و  فة /     ..................................................................................... علق يس  /  

 اع 14الموافق     /        /         ............................................. اع   وحتق يوم 14الموافق       /      /        ..................................... اعتبارا  مه يوم 

 صباح  ومسائ     مسائ  ف ط      صباح  ف ط       وع ق أي  لوي فتوال الحمل لذي ا بال س  :    

   /أذوأ .............................................................................................................................................................................................................................................................  

 موافقة رئيس القسم       طلب رئيس القسم   

  ..................................................................................................................:  ال س   ........................................................................................................ :    الع عسعع 

  ............................................................................................................. :  الاكعععع     ............................................................................................. :    رئ   ال عس 

  ........................................................................................................... وييعع :  عتعال  ...................................................................................................... العتعوييعع :  

    اع14/         /                    : العتعاراعخ    اع 14/         /                    : العتعاراعخ  

 

 

 موافقة مدير الجمعية 

 حفظه الل   المكرم مدير الجمعية 

 وبعد..     السلام عليكم ورحمة الله وبركاته.. 

  ............................................................................................................ فخفيذ   بمواف ت ا ع ق ن ل المو ف المل ور أععا مه يسم ا علق يس  /  

 شاكرين لكم حسن تعاونكم   والله الموفق    

 مدير الجمعية 

                                                    

  ................................................................................... : الاكعععع   



  

  ................................................................................. وييعع : عتعال

 اع14/         /                   : العتعاراعخ  

 

 

 الاعـــتــــمــــاد 

 حفظه الل  المكرم مدير الجمعية 

 وبعد..     السلام عليكم ورحمة الله وبركاته.. 

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

   / م  و ال ..................................................................................................................................................................................................................................................  

 رئيس الجمعية 

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

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

 ه ـ14التاريخ :         /       /        

 



  

 تعديل مسمى وظيفي  (9) رقم نموذج
 

 تعديل مسمى وظيفي

 حفظه الل   المكرم مدير الجمعية  

 وبحذ..    وبو ا  ..السعم ع  ك  ورحمة ض 

  ...............................................فوا م ويذرا /       ............................................................................ فآمل التلوم باعتماد  غييو المسمق الو  ف  /  

  ............................................ ب س  /    ..................................................................................................................... واللم  شغ   حال ا  المو ف /  

  ........................................... فوا م ويذرا /       ...................................................................................................... ل صبو ع ق المسمق الو  ف  /  

 اع.14الموافق     /     /       ........................................ و لو اعتبارا  مه يوم 

 صباح  ومسائ   مسائ  ف ط     صباح  ف ط       وع ق أي  لوي فتوال الحمل ل مسمق الو  ف  الاذيذ :    

   /أذوأ ..............................................................................................................................................................................................................  

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

 مدير الجمعية                                  رئيس القسم                                                               الموظف                            

 الاك                               :   رئ   ال س                                                                           :   المعو عف

 التو  ع:                           وييعع :  عتعال                                                                           العتعوييعع : 

   اع14      /     التاراخ:/       /             اع14/       /                :العتعاراعخ                  اع 14/       /                : العتعاراعخ  

 

 

 

 

 

 

 



  

 

 الاعـتـمـــــاد 

 حفظه الل   المكرم رئيس قـسم /  

 حفظه الل   المكرم رئيس قسم شؤون الموظفين  

 وبحذ..    السعم ع  ك  ورحمة ض وبو ا  ..

 ( ( والذرجة ) فع مانع مه  حذيل المسمق الو  ف  المل ور بحال   ع ق أي يو ف ع ق المو بة ..............   ) 

  ..................................................................... ( راال ،  تابة  /   ....................................................................................................... واكوي الوا م ل مسمق الاذيذ )    

 اع.14فتاراخ      /      /         ................................................... و لو اعتبارا  مه يوم     

  / م  و ال   ...................................................................................................................................................................................................................................................  

 لاعتماد عكمال باي  الإجوافال ، وض الموفق،،،    

 الجمعية  رئيس

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

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

 ه ـ14/       /                 التاريخ :

 الأصل ف  م ف المو ف. -
 صورة لوئ   ال س . -

 صورة ل مو ف. -

 صورة ل مال ة. -
 



  

 طلب إجــازة   (10) رقم نموذج
 

 

 نموذج طلب إجازة

 
 حفظه الل الجمعية مدير المكرم 

 وبحذ .. السعم ع  ك  ورحمة ض وبو ا   ..            

 يوم / أ ام    فآمل م ل  المواف ة ع ق ععوائ  عجازة لمذة  

 اع.14الموافق     /     /       ............................. اع  وحتق يوم14الموافق    /    /      ........................ افتذاف  مه يوم

  ........................................................................................................................................................... ن وا  للأكباب الآ  ة : 

 ع ق أي   سم ضمه عجازا   : 

            الاعت اد ة           الموض ة           الاضوواراة           الاكتث ائ ة   فذوي را م 

 ............... .............................................................................................................................المو ف البذيل: 

 وض   ف ك  واوعاك  ،،،

 طالب الإجازة  اعتماد رئيس القسم  

  ...................................................................... الاكععع  :  ............................................................... الع عسعع  :  

  ..................................................................... التاراععخ :   ..................................................... رئ   ال س   :  

  ..................................................................... التويعيعع :  ............................................................. العتعوييعع : 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

 اعتماد طلب الإجازة

  : لا مانع و  سم ضمه الإجازال 

           الاعت اد ة           الموض ة           الاضوواراة            الاكتث ائ ة  فذوي را م 

 اع.14علق        /      /           –اع   14و لو عه الفتوة مه         /      /       

  أذوأ ............................................................................................................................................................................  

 .ميو ممكه ن وا  ل ووا الحمل 

 وض الموفق ،،،

 مدير الجمعية

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

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

 ه ـ14التاريخ :         /       /        

 



  

 استئذان موظف 

 استئذان موظف   

 
 

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

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

 انصواا مبكو     الاستئذان :نوع  

  خذو ف  ال ضور  

   الخووج والحودة أث اف الذوام 

    أذوأ ....................................................................................................................................................  

 مساف    صباحا  /         ....................................................................   /الساعة  مه   وقت الاستئذان :

 مساف    صباحا  /         ...................................................................   /الساعة  علق   

 الاستئذان :سبب  

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

 المباشر  مديراعتماد ال

 

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

 

 

 • رقم الاستئذان :

 غير موافق  موافق 



  

 الوظيفياستمارة تقويم الأداء   (11) رقم نموذج

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

  ................................................................................................................................     م : ـس  ـالقالإدارة / 

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

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

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

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

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

 تعليمات أساسية 

 يجب قراءتها قبل البدء في التقييم

 آلـية إجـراء التقويم :  أجزاء التقييم :

 شامل لجميع الموظفين. الجزء الأول :

 الجزء الثاني : خاص بالوظائف الإشرافية فقط.

 الجزء الثالث : نتيجة التقويم مع تحديد احتياجات التدريب.

إعطاء الموظف نســـخة غير معبأة من هذا النموذج لتعبئته قبل عقد جلســـة تقويم أدائه بمدة أســـبو   -1 
 لجميع الأبعاد التي يتضمنها هذا النموذج.على الأقل والتأكد من فهم الموظف الكامل 

( أمام كل عنصــر من عناصــر   ✓يجب تعبئة كافة الأبعاد والعناصــر للاســتمارة ووضــع علامة )   -2
 الأبعاد الرئيسية.

يناقش الرئيس المباشــر تقويم الموظف لنفســه والتقويم الذع وضــعه له في كل بند من بنود المحاور  -3
 المختلفة.

ضـرورة اشـتراك مقومين اثنين عند إجراء التقويم أحدهما الرئيس المباشـر والآخر بنفس المسـتوى  -4
 التنظيمي للرئيس 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)

ــول الموظف على جيد أو مقبول أو ضــعيف فإن علاوة   -7 ــتوى الإجمالي للتقييم وحص عند تدني المس
 الأداء السنوية تحجب عنه لتلك السنة.

عند تقويم أداء الموظف بغرض الترقية وحصــــوله على مســــتوى ضــــعيف في أع بدعد من الأبعاد  -8
 الرئيسية )بغض النظر عن تقويمه النهائي( فإن الترقية تؤجل.

 إرشادات عامة للتقويم :

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

يهدف هذا التقييم لتحقيق مبدأ تحســين الأداء ومســاعدة كل  من الرئيس والمرؤوس على  •
الاتفاق على أفضـل الطرق والأسـاليب لتحسـين أداء الموظف  وتوفير الدعم والمسـاندة 
اللازمـة لإنجـاز مهـامـه الوظيفيـة والتي يجـب التيقن بـأنهـا وثيقـة الصــــلـة بتحقيق أهـداف 

 التعاوني. الجمعية

لإكمـال هـذا النموذج بفـاعليـة لابـد من وجود أســـــاليـب تقويم فعـالـة من واقع العمـل مبينـة  •
على معايير واضــــحة لجميع الموظفين كالرجو  للتقارير والأوراق المتعلقة بعنصــــر 

 التقييم لإثبات نجاح التقييم.

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

قوّم كـل بدعـد على حـدف  فحصــــول الموظف على تقـدير ممتـاز في أحـد الأبعـاد لا يعني  •
 حصوله على تقدير ممتاز في كل الأبعاد والعكس صحيح.

 اجعل تقويمك شاملاً لكامل الفترة محل التقويم. •

 كن موضوعياً أثناء تقويمك لموظفيك. •

قوّم موظفـك على الواجبـات والمســــؤوليـات الفعليـة الحـاليـة المناطة به حســــب المعايير  •
 المذكورة في النموذج والتي تتلاءم مع طبيعة الوظيفة المعنية.

 جهّز بعض الحلول والاقتراحات لتقديمها للموظف عند الحاجة. •

أخبر الموظف أن الغرض من التقويم هو مســـــاعـدتـه للوصــــول للأداء الأفضـــــل لـه  •
 .للجمعيةو

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

ه أثنـاء التقويم   مع التركيز على النقـاط التي تم الاتفـاق   • لخّص للموظف مـا تم منـاقشــــتـ
 عليها.

اتفق مع الموظف على ما ســيقوم به وما ســتقوم به أنت بعد انتهاء التقويم وحدد تواري   •
 مناسبة لذلك.

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

 حسابات التقديرات عند التقويم : 

ــد :  ــبُعـــــــ لت ذيذ درجة الت وا  للل ب حذ ، اجمع درجال ع اصو  ل ب حذ وايسمها ع ق عذد  نتيجة تقويم الـــــــ
 الح اصو.

( ، ايسععععععععع  عجمال  درجال الأبحاد ع ق عذد الأبحاد الت   عععععععععم ها 2( أو )1ري  ) نتيجة تقويم الاســــــتمارة :
 الت ي   ف  الاكتمارة.

اجمع درجال الت وا  الحام للل ب حذ ف  الأجزاف المسععععععتخذمة وايسععععععمها ع ق عذد حســــاب النتيجة النهائية : 
 الأبحاد   ذيو الت ي   ونسبت .

( أو أكثو و  وفع علق الحذد 0.5 ابو لصععععععالو المو ف ع ا  انك ذمسععععععة مه عشععععععوة ) الكســــور العشــــرية :
 الص  و الأع ق.

 توزيع النسخ : 

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

استمارة

تقـيـيـم

الأداء

الوظيفي



  

 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 

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

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

      تفهم طبيعة العمل واحترام آدابه  ✓       كمية الإنتاج  ✓

      تحمل مسؤوليات الوظيفة  ✓       الدقة والجودة  ✓

      حسن التصرّف وحل المشكلات  ✓       السرعة في الإنجاز  ✓

      جمع المعلومات وتحليلها ✓       استخدام الموارد المتاحة  ✓

      استثمار الخبرة والتدريب لصالح العمل  ✓       التطوير والتجديد في الأداء  ✓

      العمل بروح الفريق الواحد  ✓       استمرارية الإنتاج  ✓

 التقويم العام لبدعد : 

 الإنتـاجـيـة 

 = )     ( درجة   6)     ( ÷ 

 

 الدرجة العامة لبدعد : 

 الإلمام الوظيفي

 = )     ( درجة   6)     ( ÷ 

 التقـدير :   التقـدير :  

     

 الـمـرونـة 
الوظيفة والأنظمة والشعور  وهي القدرة على التكيف مع متغيرات 

 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  ✓

✓ 
المبادرة الذاتية دون الإخلال بالعمل أو انتظار  

 التوجيه
     

       تحمل ضغوط العمل  ✓

      طرح أفكار لتحسين العمل والأداء  ✓       تـقبل النـقـد  ✓

✓ 
الاستجابة لتعلم مهارات جديدة لتحسين  

 العمل 
      ✓ 

تبني الأعمال الطارئة دون الإخلال بالعمل  

 الأساسي
     

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

       الاعتراف بالمسؤولية عن الأخطاء  ✓
 الذرجة الحامة لب حذ : 

 الـمـبــادرة 

 ( درجة = )       4)     ( ÷ 

 الدرجة العامة لبدعد : 

 الـمـرونــة 

  = )     ( درجة   6)     ( ÷ 

 الت عذيو : 
  التقـدير :  

     

 ((   1استمارة رقم )) 

 ــ   الـجـــــزء الأولــــــ

 جميع الموظفين بلا استثناء. الفئة المستهدفة :

 ( 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 تطويرف   الجمعيةهو تبني 

 ورفع مستواف 

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

      الجمعية تفهم أهداف  ✓       مواعيد الحضور والانصراف  ✓

      ا الخيرية ومشاريعه الجمعيةحمل هم  ✓       انعدام أو قلة الغياب  ✓

      المحافظة على الممتلكات والتجهيزات  ✓       قلة الاستئذانات ✓

      الجمعية الحرص على سمعة  ✓       التقيد بالأنظمة والتعليمات  ✓

      الجمعية إبداء مقترحات لصالح  ✓       استثمار وقت العمل  ✓

 الدرجة العامة لبدعد : 

 الانضباط والالتزام 

 = )     ( درجة   5)     ( ÷ 

 

 الدرجة العامة لبدعد : 

 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  

  مكز كعضو في  الجمعيةهي الصفات التي يتميز بها الموظف وتجعله لائقاً للعمل ب

 دعوع

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

      الرغبة في التطوير والإبدا   ✓       مع الرؤساء  ✓

      اتزان التفكير  ✓       مع الزملاء  ✓

      الالتزام بالآداب الإسلامية  ✓       مع الزوار والمراجعين  ✓

      سرعة البديهة  ✓       مدح وثناء الآخرين  ✓

      المظهر العام  ✓       استقطاب طاقات فعَّالة  ✓

 الدرجة العامة لبدعد : 

 العلاقات وفن التعامل 

 = )     ( درجة   5)     ( ÷ 

 

 الدرجة العامة لبدعد : 

 الصفات الشخصية 

 ( درجة  = )       5)     ( ÷ 

 التقـدير :   التقـدير :  

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

 ( 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 

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

 



  

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

 

  الـجـــــزء الــثــانـــي 

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

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

 

 

 التخطيط
سياسات معينة لوضع الأهداف والوسائل والآليات الممكنة  

 لتحقيقها ودراسة النتائج.
 التفويض والتدريب  

التدريب وتفويض  رفع مستوى العمل والإنتاج من خلال 

 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 
     

      القدرة على التفويض ✓       وضع أولويات للتنفيذ ✓

 ✓       وضع الخطط البديلة ✓
استخدام الوسائل الحديثة لتطوير العمل  

 وأداء العاملين
     

      تجاوز المشكلات وحل العقبات  ✓       تحليل الأثر والنتائج  ✓

 الدرجة العامة لبدعد : 

 التخطيط 

 = )     ( درجة  4)     ( ÷ 

 

 الدرجة العامة لبدعد : 

 التفويض والتدريب 

 = )     ( درجة  4)     ( ÷ 

 الت عذيو :   الت عذيو :  

     

 الرقابة
والســـرعة في هي وضـــع الخطط والتأكد من تنفيذها في أوقاتها   

 تصحيح التجاوزات.
أسلوب في التفكير لاتخاذ أفضل الوسائل لتحقيق الأهداف ولحل   اتـخــاذ القرارات  

 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 
     

      دراسة البدائل المتاحة قبل اتخاذ القرار  ✓       وضوح ضوابط التقييم للمرؤوسين ✓

      المشاورة قبل اتخاذ القرار  ✓       تقويم أداء المرؤوسين  ✓

      تحمل مسؤولية القرارات المتخذة  ✓       استمرارية المتابعة  ✓

 الدرجة العامة لبدعد : 

 الرقابة

 = )     ( درجة  4)     ( ÷ 

 

 الدرجة العامة لبدعد : 

 اتخاذ القرارات

 = )     ( درجة  4)     ( ÷ 

 الت عذيو :   الت عذيو :  

     



  

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

   وتحفيز المتميزين للاستمرار في بذل المزيد.

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

      الإلمام بالصلاحيات واستخدام النفوذ ✓       تنظيم الوقت وحسن استغلاله  ✓

✓ 
توزيع العمل والمهام على  

 المرؤوسين 
      متابعة أعمال المرؤوسين وتوجيهها ✓      

      تقديم النقد بأسلوب بناء ✓       إنجاز الأعمال في وقتها  ✓

 ✓       توثيق الإنجازات وأرشفتها  ✓
تقديم الشكر والثناء والتحفيز  

 للمرؤوسين المتميزين
     

 ✓       رفع التقارير  ✓
الإلمام بأفضل طريقة لتحفيز كل  

 مرؤوس
     

 الدرجة العامة لبدعد : 

 الـتـنـظـيـم 

 = )     ( درجة  5)     ( ÷ 

 

 الدرجة العامة لبدعد : 

 القـيادة والتحفـيز 

 = )     ( درجة  5)     ( ÷ 

 الت عذيو :   الت عذيو :  

 ( أو أكثو علق الحذد الص  و الأع ق. 0.5 ابو اللسور الحشواة لو وجذل ع ا  انك ذمسة مه عشوة )  م  و ة :

 ( 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 

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

 

 



  

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

 

 النتيجة النهائية للتقويم 

 

نسبة   النتيجة النهائية   إجمالي الأبعاد  إجمالي الدرجات  جزء التقييم ✓

 مقدار العلاوة  العلاوة 

 ر.س .................... %  5 = ممتاز   5   ( 1اكتمارة )  

 ر.س .................... %  4 = جيذ جذا    4   ( 2اكتمارة )  

 مجمو  الدرجات ÷

 مجمو  الأبعاد =

 النتيجة النهائية 

 مجموع 

 الدرجات 

 مجموع 

 الأبعاد 

 3  جـيد = 

 = مقبول   2   ام 

  1  ضعيف = 

 

 

 احتياجات التدريب والتأهيل 

 

 ع ق ضوف نتائج الت وا    ذد الوئ   المبا و الماالال الت   تو م  ذرابا  لت سيه أداف المو ف الو  ف  :

       عداراة         ة            دعواة        دراك ة          اجتماع ة أو عنسان ة  ذرام ع ق رأس الحمل  

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

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

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

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

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

  ................................................................................  م  و ال :    ...................................................................................................................................................... :    رـاش ـس المبـيـالرئ

  .............................................................................................................     .......................................................................................................................................................................... :   عــيـــوقــتـالـ

  .............................................................................................................     ............................................................................ اع  14/          /                       :   ـخــــاريــالــت

 



  

 

  ................................................................................  م  و ال :    ........................................................................................................................................................................: الـمـــوظــــف  

  .............................................................................................................     .......................................................................................................................................................................... :   عــيـــوقــتـالـ

  .............................................................................................................     ............................................................................ اع  14/          /                       :   ـخــــاريــالــت

  ................................................................................  م  و ال :    ........................................................................................................................................................ :   اعــــتـمـاد الإدارة

  ................................................................................  م  و ال :    ...................................................................................................................................................................... :   الاســــــــــم

  .............................................................................................................     .......................................................................................................................................................................... :   عــيـــوقــتـالـ

  .............................................................................................................     ............................................................................ اع  14/          /                       :   ـخــــاريــالــت

 

 



  

 طلب تـرقـيـة  (12) رقم نموذج
 

 تـــرقـــيـــة

 وفقه الل     سعادة مدير الجمعية

 وبحذ..     السعم ع  ك  ورحمة ض وبو ا  .. 

  ............................................................................................................ همل التلوم بالمواف ة ع ق عدراج  ضمه المو  يه ل تو  ة ع ق و  فة / 

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

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

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

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

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

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

 الترقية طالب  رئيس القسم   موافقة

  .......................................................................................   : اك  المو ف  .................................................................................................   الع عسعع  :

  ...................................................................................................  ويعيعع :عالت   ...................................................................................   رئ   ال س   :

  ...................................................................................................  : العتعاراعخ  ...............................................................................................  العتعوييعع :

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

 الاعتماد 

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

   : المواف ة المشووبة فع ...............................................................................................................................................................................................................  

  : رفض الو م ، والسبم  ...................................................................................................................................................................................................  

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

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

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

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

 

 الجمعية مدير 

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

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

 ه ـ14الـتـاريـخ :        /      /         

 الأصل لملف الموظف.  -
 صورة للموظف.  -
 صورة لرئيس القسم.  -

 



  

 طلب اعتماد حافز أو بدل   (13) رقم نموذج
 

 اعتماد حافز أو بدل 

 وفقه الل     سعادة مدير الجمعية

 وبحذ..    السعم ع  ك  ورحمة ض وبو ا  .. 

 همل التلوم بالمواف ة ع ق اعتماد صوا :

 : حـافـز   : بــدل  

 ................................................................................... نوع  :  

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

 ................................................................................... م ذارا :

 اع 14اعتبارا  مه  اراخ :      /      /      

  ................................................................................. اكعم  :  

  .................................................................................  م ذارا :

 حسم الاعتماد لبحض الأ هو دائ      نوع  :  

 اع 14اعتبارا  مه  اراخ :      /      /      

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

 نظراً لتوافر الأسباب التالية :

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

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

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

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

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

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

 

 

 

. 



  

 الاعتماد 

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

   : المواف ة المشووبة فع............................................................................................................................................................................  

   : رفض الو م ، والسبم  ..............................................................................................................................................................  

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

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

  ................................................................................................................................................................................................... م  و ال :  

 الجمعية  مدير 

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

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

 ه ـ14الـتـاريـخ :        /      /         



  

 / مستحقات مالية توكيل استلام مكافأة  (14) رقم نموذج
 

 

 مستحقات مالية / توكيل استلام مكافأة 

 

 وفقه الل   المكرم مدير إدارة الشؤون المالية

 وبحذ..    ض وبو ا  ..  السعم ع  ك  ورحمة

ل : ا   ..................................................... ب س  /     .................................................................................................. لأخ /  الشخل المو َّ

 اع. 14لحام       ................................. اع علق  هو / 14لحام      ....................... و لو عه الأ هو مه /را م :    نوع التو يل :

    :  مست  ال أذوأ وا .........................................................................................................................................  

  ......................................................................................................................................................................................م  و ال أذوأ :  

 ولل  جزال الشكو والت ذيو،،، 

ــل  الـمـوكِ 

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

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

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

 

 

 اعتماد التوكيل 

 .لا مانع مه يبول التو يل 

   : المواف ة مشووبة فع ..............................................................................................................................................................................  

   : رفض الو م ، بسبم 

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



  

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

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

  ................................................................................................................................................................................................... م  و ال :  

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

 

 مديرالجمعية 

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

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

 ه ـ14/      /                 الـتـاريـخ : 

 

 



  

 إجـراء جـزائـي  (15) رقم نموذج

 إجـــراء جـزائــي 

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

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

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

 الوابحة الثالثة    الثان ة    الأولق      تكرارها : اع14الموافق :    /    /    .............    يومتـاريـخـهـا :  

 نـوع الجـزاء :

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

 2 ) توجيه إنذار شفهي 

 3 ) توجيه إنذار كتابي 

 4 ) حرمان من العلاوة السنوية القادمة 

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

 6 )  وإنهاء الخدمةإشعار بالفصل 

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

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

 ملاحـظـات :

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

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

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

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

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

 

 

 إقرار وتعهد المخالف 

ــوبة إلي والواردة في هذا الإجراء الجزائي   ــمي بعاليه بالمخالفة المنس وأبدع اعتذارع وتعهدع بالالتزام   أقر أنا الموظف الموضــح اس

  على أمل أن يكون هذا الإجراء مؤشــراً إيجابياً لتفادع ما حصــل من قصــور في الأيام القادمة.  الجمعيةبكافة تعليمات وأنظمة العمل ب 

 والله ولي التوفيق    

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

 

 

 

 

 

 

 

 



  

 

 وفقـه الل  سعادة  رئيس الجمعية 

  ..................................................................................................................   مع ملاحظة :   واعتمادفآمل الاطلا   

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

 

 الاعتماد 

 يتخذ بحقه الإجراءات التالية : 

(1 )  ( 2)  من الراتب  .................................حسم توجيه إنذار شفهي 

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

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

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

  ...................................................................................................................................................................  وجيهال أذوأ /

 رئيس الجمعية 

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

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

 ه ـ14/      /                 الـتـاريـخ :

 



  

م  (16) رقم نموذج  تـظـلـّـُ

 تـظــلَّــم

 وفقه الل     سعادة رئيس الجمعية

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته.. 

 :.. التظل م  سبب   

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

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

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

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

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

   :..  التظل م شرح    

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

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

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

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

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

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

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

 الاسـم :   اع14الموافق    /    /     ..................  اراخ المشك ة :  يوم ................................................................................  

 الوظيفة : اع 14الموافق    /    /     .....................  اراخ التع  ة  :  يوم   ...........................................................................  

  : التوقيع :   .....................................................................  الموف ال   ............................................................................  

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

 

 التوجيه 

  .رفع التظلم عن الموظف مع إشعار الطرف الآخر بذلك 

 : عحالة ال  و ف  الت  ة  علق ...................................................................................................................................................................  

   :الت  َّ  ميو وج   مع التوص ة فع ...........................................................................................................................................................  

   أذوأ .......................................................................................................................................................................................................  

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

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



  

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

 ه ـ14التاريخ :        /        /        

 

 

 هذا الجزء يعبأ عند الإحالة إلى جهة أخرى فقط 

 إفادة الجهة المحال إليها 

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

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

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

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

 ه ـ14التاريخ :        /        /        

 



  

 استـقـالـة   (17) رقم نموذج
 

 استقالة موظف 

 حفظه الل    الجمعية     رئيس   سعادة

 وبعد..   السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

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

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

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

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

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

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

  )بعد شهر  من تاري  تقديمي لهذف الاستقالة( وطي قيدع    الجمعيةقبول استقالتي وإعفائي من وظيفتي في   سعادتكملذا آمل من    الطلب :

 هـ   وتعميد من يلزم لإكمال إجراءات إنهاء الخدمة.14............../............../...........  الموافق   ..........................اعتباراً من يوم 

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

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

 راج ا  المولق عز وجل أي  اح    وإ اك  مه أنصار دي   ، و  ب وا  كوم و  ذيوم،،،

 مقدم الاستقالة    مدير الجمعية موافقة 

  .............................................................................................................................. الاكععع  :   ...................................................................................................................... : الاك 

  ........................................................................................................................... التاراععخ :    .............................................................................................................. :    التاراخ

  ........................................................................................................................... التويعيعع :   ............................................................................................................... العتعوييعع : 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

 التوجيه 

 وفقه الل     المكرم / مدير الجمعية

 وفقه الل                                           المكرم / رئيس قسم شؤون الموظفين 

 نفيدكم بأنه : 

      /     /     اع.14لا مانع مه يبول اكت الة المو ف المل ور ، واعتمذوا ب  ييذا اعتبارا  مه  اراخ 

   أذوأ .................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

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

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

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

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

 ه ـ14التاريخ :        /        /        

 



  

 إنهاء خدمة  (18) رقم نموذج
 

 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 : 

 اع14/     /           تاريخ طـي القـيد  اع14/     /           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 
 ......................... 

 اع 14/    /        التاريخ 

 

 أمين الصندوق 
مدير إدارة الشؤون  

 المالية 

 ...........    حرر في يوم 

 هـ14/          /  الموافق    

 مـت ـالخ

 مدير الجمعية 

 



  

 إخـلاء طـرف   (19) رقم نموذج
 

 رف ـلاء طـإخ

   ........................................................................... : ري  المو ف  ..................................................................................................................................:اك  المو ف 

  ............................................................................................................................. : ال س   ...................................................................................... :المسمق الو  ف  

  ..................................................  مصذراا :   ........................................................................ :   اراخها  ......................................................................... :ري  الهواة 

نأمل الإفادة عما إذا كان على الموظف المذكور أع عهد أو مسـتحقات نقدية أو عينية   ليتسـنى  الموظف الموضـح بياناته أعلاف    نظراً لطي قيد  

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

 رئيس شؤون الموظفين 

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

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

 ه ـ14/        /                التاريخ :

 

 

 إفادة الشؤون الإدارية    إفادة رئيس القسم المعني 

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

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

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

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

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

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

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

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

 ه ـ14التاري  :       /       /        

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

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

 ه ـ14التاري  :       /       /        

 إفادة قسم التقنية  إفادة قسم شؤون العاملين 

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

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

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

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

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

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

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

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

 ه ـ14التاري  :       /       /        

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

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

 ه ـ14التاري  :       /       /        



  

 إفادة قسم آخر ذو علاقة  إفادة الشؤون المالية 

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

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

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

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

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

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

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

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

 ه ـ14التاري  :       /       /        

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

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

 ه ـ14التاري  :       /       /        

 

 

 الاعتماد 

 هـ  14خلال الفـترة من      /     /       الجمعيةالتعـاوني بأن المـوظف الموضح بياناته بعـاليه قد عمل لـدى  الجمعيةتشـهد إدارة 

 . هـ14      /     /      بتاري يوم            اعتباراً من قد تم إخلاء طرفه هـ   و14وحـتى      /      /     

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

 مدير الجمعية  

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

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

 ه ـ14التاريخ :        /        /        

 



  

 إنذار كتابي )لفت نظر(   (20) رقم نموذج
 

 

 لفت نظر 

 

 رابع  ثالث       ثان        أول       عنلار  تاف  :    

 

 حفظه الل                                   ................................................................................................................................................ المكرم الأخ /  

 وبحذ..    السعم ع  ك  ورحمة ض وبو ا  .. 

  .................................................................................................................................................................................................. ف ذ كافنا ما حصل م ل  مه   صيو ف  /  

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

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

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

  ................................................................................................................................................................................................................................. ف  /   الامي ةومخالفتل  لأن مة 

  ............................................................................................................................................................................................................................................................... للا ف  فك ن و   علق /  

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

 كما او موضو ف  الإجواف الازائ  الموفق.

ع ق أمل أي  كوي الا الإنلار اللتاف  مي عوا  ع ااف ا  لتفادم ما حصعل مه يصعور ف  الأ ام ال ادمة ، وزاادة  
 ااتمام المو ف بما  مك الإ ارة عل  .

 وض مه وراف ال صذ ،،، 



  

 

 أخوكم

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

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

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

 هـ14/         /                  التاريخ :
 

 صورة لم ف المو ف لذأ  يوي المو فيه. -
 صورة لوئ   ال س  المبا و. -
 



  

 إشعـار بالإقـالـة  (21) رقم نموذج
 

 

 إشعار بالإقالة 

 وفقه الل رئيس الجمعية  /سعادة 

 وبحذ..   السعم ع  ك  ورحمة ض وبو ا  ..

  ...................................................................................... عه ذذمال المو ف /   كحاد ل  بالاكتغ افف شيو علق 

 اع 14و لو اعتبارا  مه  اراخ :      /      /            ............................................. ع ق المسمق الو  ف  /  

 نخمل  وجيهك  بما  وون  م اكبا  لا خا  باي  الإجوافال ، ولل  جزال الشكو. 

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

  ................................................................................. الـوظـيفـة : 

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

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

 

 

 توجيه إدارة الجمعية 

 

 وفـقـه الل                       .................................................................................................... المكرم الموظف /  

 وبحذ..   السعم ع  ك  ورحمة ض وبو ا  ..

ف  وا  لاكععتغ اف الامي ة عه ذذما ل  ف  الويك الوااه ، ف ود ع ععحار   بالإيالة وأي عم ل  بالامي ة كععي ته  بمشععيئة  
ض  حالق بحذ  ععهو  مه  اراخ الا الإ ععحار ،  ععاكواه لل  عوافك  وبللل  ذعل الفتوة السععاب ة ، مع أم  ا بخي يب ق التواصععل  

 هاما  ف  الذعوة علق ض  حالق ف  الأ ام الم ب ة.مع الامي ة ذذمة  لذيه ض ، وإك



  

 و  ب وا فائق الت ذيو والاحتوام،،،

 رئيس الجمعية اعتماد 

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

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

 ه ـ14التاريخ :         /         /        

 



  

 مساءلة  (22) رقم نموذج
 

 مساءلة 
   غياب    تأخر

  
  خروج من الدوام بدون إذن 

 الإدارة  القسم  الوظيفة  م  ـــالاس

    
 

 الأجازات خلال السنةالموظف من  رصيد  تاريخ ووقت البيان 

  اضوواراة  اعت اد ة  أ/م علق  مه التاراخ اليوم
  اكتث ائ ة  موض ة     اع 14.......   /......   /......  
  الج اب  فذوي را م      اع 14.......   /......   /......  

 

 إفادة الموظف 

  : الاسم .........  

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

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

 رأي رئيسه المباشر

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

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

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

 إدارة الجمعية

  ل  اضوواراة   سم   سم ل  موض ة  
   سم ل  اعت اد ة   
  كتفق فتوج     ب   ل     س  ع    ف ط  

    وبق ف  ح   عجواف جزائ  
   / أذوأ  

 ملف الموظف. لالأصل  -

 مدير الجمعية                                                                                                         في حال الحسم. الماليةصورة للشؤون  -



  

    (23) رقم نموذج

 

 تعريف
 

 أما بحذ..    ال مذ لله والصعة والسعم ع ق ركول ض وع ق هل  وص ب  ومه والاا..

 ………………………………تشهذ عدارة جمي ة ف

  ................................................................................................................................   /المو ف ي بخ
  ........................................................ ضمه يس     .................................................. يذ عمل بالامي ة ع ق و  فة 

 اع 14ف  الفتوة مه     /     /         .................................................................................... التابع لإدارة  
راال ، و اي ذعل الا    ............................................... اع ، فوا م  هوم ويذرا  14وحتق      /     /      

ة حسه السيوة والس و .  المذَّ
 ويذ أعويك ل  الا الإفادة ف اف  ع ق ب ب  ، دوي أدنق مسيول ة ع ق الامي ة ذعا ما   كو.

 وض الموفق ،،،

 

 مدير الجمعية 

  .........................................................................................................................................................................الاك  : 

  ........................................................................................................................................................................ التو  ع :

  ..................................................................................................................................................................... التاراخ : 

 الخعت 



  

 تفويض صلاحيات  (24) رقم نموذج
 

 تفويض صلاحيات 

 وفقه الل    مدير الجمعيةالمكرم 

 وفقه الل رئيس /  -المكرم مدير

 وبعد..   السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

  ............................................................................................................................................................................. ف  وا  لع

  .......................................... التو  ع/   .......................................................................ف   وك  ع ما  بخنا يذ فوض ا الأخ /

 اع14اع  وحتق      /      /      14ذعل الفتوة مه      /      /      

  .................................................................................................................................................... بالصعح ال التال ة :  

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

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