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 لائحت المىارد البشريت
الدعىة والارشاد وتىعيت الجالياث لجمعيت 

 بالهدار



 

 : أحكام عامة الفذل الأول
 

بزعععا اةؾامعععظ مععز رغعععام وزارة الزعععؾارد وضعع أ أحكعععام لعععما السغععام  ( : 1 - 1)  المادة
 البدرية والةسزية الاجةزاعية   

اهدف لما السغام إلى تسغيؼ ال لاقة بيؽ الثزعية ومؾعؽيع  بزعا  ( : 2 - 1)  المادة
يجقظ الزذمجة ال امة ومذمجة الظرميؽ وليكعؾن الثزيعز عمعى 

 بيسة مؽ أمره عالزاً بزا ل  وما عمي .

زعيععة اععؾاً  تخععرأ أحكععام لععما السغععام عمععا جزيععز ال ععامميؽ بالث ( : 3 - 1)  المادة
أو مععؽ يذ ععم  )الععدوام اليمععا والث( ععا  كععارؾا مععؾعفيؽ مة اقععداؽ 

 حكزهؼ ، وأيراً الزةظؾعيؽ ؼيزا يدزمهؼ مؽ بسؾد لما السغام.

ي ةبععععر لععععما السغععععام مةززععععاً ل قععععد ال زععععل ؼيزععععا لا اة ععععارض مععععز  ( : 4 - 1)  المادة
 الأحكام والدروط الأمرل لمزؾعف الؾاردة ما ال قد.

 ععععديلات عمععععى أحكععععام لععععما لإدارة الثزعيععععة الجععععظ مععععا إد ععععال ت ( : 5 - 1)  المادة
السغعععام امزععععا دعععععأ الجاجععععة لعععملػ ، ولا تيععععؾن لععععمه الة ععععديلات 

 راممة إلا ب د اعةزادلا مؽ مثمس إدارة الثزعية.

تظمعععز الثزعيعععة الزؾععععف عسعععد الة اقعععد عمعععى أحكعععام لعععما السغعععام  ( : 6 - 1)  المادة
ويععععسص عمععععى ذلععععػ مععععا عقععععد ال زععععل ، ولا تةجزععععل الثزعيععععة أأ 

تقذعععععيره معععععا قعععععرا ة مخععععع ولية أو رةيثعععععة لإلزعععععال الزؾععععععف أو 
 وم رمة لما السغام.

  



تجخعععل الزعععدد والزؾاعيعععد الزسذعععؾص عميهعععا معععا لعععما السغعععام أو  ( : 7 - 1)  المادة
 عقؾد ال زل بالةقؾيؼ الزيلادأ .

ر مععععدار الثزعيععععة القععععرارات الةسفيميععععة لهععععما السغععععام بزععععا لا  ( : 8 - 1)  المادة يذععععدِّ
 اة ارض مز أحكام .

اععةؼ الرجععؾى إلععى رغععام ال زععل مععا الززميععة ال رييععة الخعع ؾدية ؼيزععا لععؼ  ( : 9 - 1)  المادة
 ارد ؼي  رص ما لما السغام .

يقذعععد بالعبعععارات والألفعععا  الةاليعععة أاسزعععا وردت معععا لعععما  ( : 11 - 1)  المادة
 السغام الز ارا الزؾضجة أمام ال مسها عمى السجؾ الةالا :

 ايدع٠ٛ ٚالازغاد ٚتٛع١ٝ اتدايٝات بالهدازجزعية  -الثزعية الثزعية
 ر يس  الثزعية أو )را ب       إدارة الثزعية

المثسععععة الزحةععععارة مععععؽ مثمععععس إدارة الثزعيععععة لمؿيععععام بزهععععام الؾعععععا ف لععععا  لثسة الؾعا ف
 والةؾعيف.

 الزؾعف
اعععؾاً  –لعععؾ اعععل معععؽ ي زعععل لزذعععمجة الثزعيعععة وتجعععأ إدارتهعععا أو إ عععرامها 

مقابل أجر مادأ أياً اارأ الةخعزية الةعا  –دا ل مبسى الثزعية أو  ارج  
 تظمظ عمي .

 الزةظؾى
الزسدععذة وتجععأ إدارتهععا أو إ ععرامها لععؾ اععل  ععحص طبي ععا ي زععل لزذععمجة 

 تظؾعاُ ويدون مقابل مالا أو عيسا

لؾ اعل معا ي ظعى لمزؾععف اسقعد مقابعل عزمع   عاملًا البعدلات بزؾجعل عقعد  الراتل
 عزل مكةؾب مهزا اان رؾى لما الأجر.

الراتل 
الأاااا أو 
 أصل الراتل

تبععة لععؾ مععا ي ظععى لمزؾعععف اسقععد مقابععل عزمعع  بععدون بععدلات ، ويجععدد لعع  مر 
 ودرجة ما امَّؼ الرواتل.

 امؼ الرواتل
لعععععؾ جعععععدول بالرواتععععععل الأاااعععععية الز ةزععععععدة معععععا الثزعيععععععة  عععععاملًا لثزيععععععز 
الزخعععععععزيات الؾعيؽيععععععععة الز ةزععععععععدة بالثزعيعععععععة ، ومؾزَّعععععععععة حخععععععععل الزراتععععععععل 

 والدرجات.



 الزريؾط الأول
لععؾ الراتععل الأاااععا مععا أول درجععة وأول مرتبععة مخععةجق  لمزخععزى الععؾعيفا 

 ومراتل امَّؼ الرواتل.ما درجات 

 ال لاوة  
لععا زيععادة اععسؾية عمععى الراتععل الععمأ يجذععل عميعع  الزؾعععف بدععكل اععسؾأ 

 ومظ امؼ الرواتل

 عقد ال زل

لععؾ اععل اتفععا  مجععدد الزععدة أو ليععر مجععدد الزععدة أو ل زععل م ععيؽ ابععرم بععيؽ 
الثزعيعععة وال امعععل اة هعععد ؼيععع  الأ يعععر بعععذن ي زعععل معععا  دمعععة الثزعيعععة ومقعععاً 

و عععروط ال قعععد ولا جعععة تسغعععيؼ ال زعععل تجعععأ إدارتهعععا و  عععرامها مقابعععل لأحكعععام 
 الأجر الزةفظ عمي .

 

المغععععة ال رييععععة لععععا المغععععة الز ةزععععدة والراععععزية والؾاجععععل  ( : 11 - 1)  المادة
ااععة زالها بالسخععبة لثزيععز ال قععؾد والخععثلات والزمفععات والبيارععات 
الزةداولة وليرلا مزا لؾ مسذؾص عمي  ما أحكعام لعما السغعام 

ر إدارأ يذعععدر تسغيزعععاً لأحكعععام لعععما السغعععام ، ، أو معععا أأ قعععرا
ومععععا حالععععة ااععععة زال الثزعيععععة لمغععععة أجسبيععععة إلععععى جارععععل المغععععة 

 ال ريية ي ةبر السص ال ريا لؾ السص الز ةزد دوماً.

 
  



 
 : الؾعا ف الفذل التارا

 الزخزيات الؾعيؽية الز ةزدة بالثزعية لا :  ( : 1 - 2)  المادة
 التوضيح المدمى الوظيفي الترنيف

وظائف 
 إدارية

 مدار الثزعية / مدار إدارة  مدار  
 را ل مدار الثزعية / را ل مدار إدارة را ل الزدار

 ر يس قخؼ إدارأ بالثزعية ر يس قخؼ 
 را ل ر يس قخؼ إدارأ بالثزعية را ل ر يس قخؼ  

وظائف 
 إشخاؼية

ر يس قخؼ الزؾارد 
 الزالية

  

/  مخعععععععؾ  مدعععععععاريز الثزعيعععععععة /مسعععععععدوب مبي عععععععات مخ ول تخؾيظ
 مؾعف مبي ات

   مخ ول ااةتزار 
   مخ ول ااةقظاعات 

   مخ ول علاقات

 وظائف
 تخررية

   مجاال

 )الزذزؼ /  الزسةج / الزجرر      اعلام 
 )مسا تخثيل وتؾثيظ صؾتا ومر ا .    

وظائف 
 عامة

اكرتير / مد ل 
 بيارات

 اكرتير / مد ل بيارات

 مد ل بيارات    مؾعف إدارأ 
   أميؽ مخةؾدى  
 جزيز الزؾعفيؽ الزيدارييؽ مؾعف ميدارا 

  تخؾيظ
وظائف 
 خجمة

 مؾعف الااةؿبال / مراال / اا ظ /مراقل  1مذمؾر  دمات )
 حارس / عامل / مرَّاش  2مذمؾر  دمات )



   ( : 2 - 2)  المادة
الععععععرقؼ الععععععؾعيفا : ولععععععؾ الععععععرقؼ الحععععععاص بالؾعيفععععععة ، وتيععععععؾن  -

ثزاريعة أرقعام تبعدأ معؽ  ةمةخمخمة حخل تؾاريخ اعةزادلا  مكؾرع
      111برقؼ 

  
  الخقم الوظيفي مدمى الوظيفة

   المدير التنفيذي 
  1001 السكرتير

  1002  مترجم
  متطوع مدير التخطيط والتطوير

  1003 المحاسب 
  متطوع   المسؤول المالي

   أمين المستودع 
  متطوع  دعويةمدير الشؤون ال

  1004 عامل نظافة
  1005 مراسل 
  1006 معقب 

   
  متطوع الإعلامية  الدائرةمدير 

   مصمم 
   مدير المشاريع 

   



 : التوظيف والعقودالفرل الثالث 

عسععد حاجععة أأ قخععؼ مععؽ أقخعععام الثزعيععة لفععة  وعيفععة جداعععدة ،  ( : 1 - 3)  المادة
  ع 1يقعؾم ر عيس القخعؼ بة باعة السزعؾذج الز عد لعملػ )رزعؾذج رقعؼ 

 لزعدار الزعؾارد البدعرية  -راجز ج(  السزاذج ما آ ر لما السغام
 ل رضها عمى لثسة الؾعا ف و رها  باقا الإجرا ات الإدارية.

معععض أأ وعيفعععة جداعععدة لمثسعععة الةؾعيعععف الجعععظ معععا قبعععؾل أو ر  ( : 2 - 3)  المادة
يظمبهععا أأ قخععؼ مععؽ أقخععام الثزعيععة ب ععد درااععة الجاجععة الف ميععة 

 لهمه الؾعيفة ومدى تذثيرلا ما إرثاح ال زل.

اععةؼ الإعععلان عععؽ الؾعععا ف الدععالرة بالثزعيععة مععا )رزععؾذج رقععؼ  ( : 3 - 3)  المادة
   ويجدد ميها م للات ومزي(ات الؾعيفة و روط القبؾل.3

ورا  الزةقعععععععدميؽ عمعععععععى تقعععععععؾم إدارة الزعععععععؾارد البدعععععععرية بدرااعععععععة أ ( : 4 - 3)  المادة
الؾعا ف الدالرة و كزعال الةرتيبعات لا ةيعار الزؾععف الزسااعل 
وت زيعععد  ععع ون الزعععؾعفيؽ بركزعععال الةرتيبعععات لمزقابمعععة الدحذعععية 

 ؼيزا ب د.

م  ( : 5 - 3)  المادة يدعععععةرط لقبععععؾل الةؾعيععععف وال زععععل بالثزعيععععة أن يكععععؾن الزةقععععدِّ
 لم زل مخةؾؼياً لمدروط ال امة الةالية :

  ا ؾدأ الثسخية.أن يكؾن طالل ال زل 
  .الأمارة وحخؽ الحمظ 
  القععدرة عمععى ال زععل مععا مريععظ واحععد وحخععؽ الةذععرف والة امععل

 مز الآ ريؽ.
 .الز للات ال مزية أو الحبرات ال زمية الزظمؾية لمؾعيفة 
 .أن يكؾن لا قاً طبياً لمؾعيفة الزر   لمة ييؽ عميها 
 .اجةياز الا ةبارات أو الزقابلات الدحذية بسثاح 



لمزسدععذة إعفععا  طععالبا ال زععل الخعع ؾدايؽ مععؽ  ععرط أو أكتععر مععؽ لععمه الدععروط ويثععؾز 
 عدا  رط المياقة الظبية

يثععؾز ااععةتساً ا تؾعيععف ليععر الخعع ؾدأ ومقععاً لمدععروط والأحكععام  ( : 6 - 3)  المادة
   مععؽ رغععام ال زععل وأن يكععؾن مذععرحاً  33  ، ) 32  ، )26الععؾاردة مععا الزععؾاد )

   إقامة اارية الزف ؾل . ل  بال زل بالسخبة لم امل لير الخ ؾدأ ، ولدي

يثععل عمععى الزؾعععف الزةقععدم لمةؾعيععف بالثزعيععة أن يقععدم إلععى  ( : 7 - 3)  المادة
   ون الزؾعفيؽ الزخؾلات الآتية :

  4ت باة ااةزارة البيارات الدحذية لمزؾعف )رزؾذج رقؼ.  
 الخيرة الماتية . 
  صؾرة الهؾية )البظاقة لمخ ؾدايؽ والإقامة لغير الخ ؾدايؽ . 
 ية والإدارية الجاصل عميهاصؾرة الدهادات ال مز . 
  صععؾرة مذععدقة مععؽ الزعع للات ال مزيععة والحبععرات ال زميععة ، أو

 إحرار الأصل لمزظابقة.
 اؼ. 4×  3صؾرة  زخية ممؾرة مقاس  2 عدد 

 تجفظ لمه الزخةسدات ما ممف  دمة الزؾعف.

تقؾم بالزقابمة الدحذية لمزؾعفيؽ الثدد لثسعة تدعكل معؽ ثلاثعة  ( : 8 - 3)  المادة
: )الزعععدار الةسفيعععمأ ، معععدار  الاحةيعععاجأعرعععا  أو أكتعععر حخعععل 

و مععا أ الزععدار الزععؾارد البدععرية، ر ععيس القخععؼ أو مععؽ اسععؾب عسعع  
 دارة الثزعية.إتراه 

لثسة الزقابمة الدحذية لا الثهة الزحؾلة بالةؾصعية بقبعؾل أو  ( : 9 - 3)  المادة
رمععض الزؾعععف الزةقععدم عمععى وعيفععة  ععالرة ب ععد إجععرا  الزقابمععة 

 يس الثزعية ، وتعةؼ لعمه الدحذية والرمز بملػ لاعةزاده مؽ ر 
  2الحظععؾات بزةاب ععة مععدار الزععؾارد البدععرية ومععظ )رزععؾذج رقععؼ 

  .6و)رزؾذج رقؼ 



يجعععععرر عقعععععد عزعععععل ليعععععل مؾععععععف اعععععةؼ تراعععععيز  حخعععععل  ( : 11 - 3)  المادة
 الإجرا ات الزةب ة ما ذلػ.

اعععةؼ ااعععةحدام الزؾععععف بزؾجعععل عقعععد عزعععل )رزعععؾذج رقعععؼ  ( : 11 - 3)  المادة
  يجععرر مععؽ رخععحةيؽ ويكعععؾن الععسص الزكةععؾب بالمغععة ال رييعععة 7

الز ةزعععد دومعععاً ، وتخعععمؼ رخعععحة معععؽ ال قعععد لمزؾععععف وتعععؾدى لعععؾ 
السخعحة الأ ععرى مععا ممعف  دمةعع  ب ععد تؾؾيعز الزؾعععف بالزؾامقععة 
عمعععى الدعععروط العععؾاردة ؼيععع  ، ويثعععل أن اةرعععزؽ ال قعععد بيارعععات 
بظبي ة ال زعل والدعروط الزةفعظ عميهعا ومعا إذا اعان ال قعد مجعدد 

ارععععععات الزععععععدة أو لزععععععدة ليععععععر مجععععععددة واععععععاعات ال زععععععل وأيععععععة بي
 ضرورية أ رى.

لا يثؾز لمثزعية تيميف الزؾعف ب زل يحةمعف ا ةلامعاً  ( : 12 - 3)  المادة
جؾلريععاً عععؽ ال زععل الزةفععظ عميعع  بغيععر مؾامقةعع  إلا مععا حعععالات 
الرعععرورة ومعععا تقةرعععي  مذعععمجة ال زعععل ، عمعععى أن يكعععؾن ذلعععػ 

 بذفة م قةة.

ي ةبععر الؾصععف الععؾعيفا لمؾعيفععة وعقععد ال زععل ومرمقاتعع   ( : 13 - 3)  المادة
زظمؾية مؽ الزؾعف عسعد الحعلاف الزرجز الأاااا لمزهزات ال

 حؾل ذلػ.

ي ععععد قخععععؼ الزععععؾارد  البدععععرية ممععععف  ععععاص بكععععل مؾعععععف  ( : 14 - 3)  المادة
ويقععععععؾم بزةاب ةعععععع  ، وتجفععععععظ ؼيعععععع  جزيععععععز البيارععععععات والز ععععععاملات 
الراععععزية الحاصععععة بععععالزؾعف : )البيارععععات الدحذععععية ، صععععؾر 
مؾتؾلراؼية ، صؾرة الهؾية ، صؾر الدهادات الجاصعل عميهعا ، 

خ بد  ال زل ، الزخعزى العؾعيفا ، القخعؼ ، الخيرة الماتية ، تاري
الإجعععععازات ، الااعععععةامارات ، اليدعععععؾمات الظبيعععععة ، الحظابعععععات ، 
تقععععععععؾيؼ الأدا  ، الةقععععععععارير الخععععععععسؾية ، الةسبيهععععععععات والإرععععععععمارات ، 

 والإجرا ات الث(ا ية ...إلخ .



-الفةعععرة الةثريبيعععة لمزؾععععف الثداعععد ثلاثعععة أ عععهر عزعععل  ( : 15 - 3)  المادة
ابعععدأ احةخعععابها معععؽ تعععاريخ  - )يُخعععةتسى مسهعععا إجعععازات الأعيعععاد  

  ، ولا 2الةؾعيعععف الز ةزعععد معععا رزعععؾذج الةؾعيعععف )رزعععؾذج رقعععؼ 
يجععععظ لمزؾعععععف  ععععلال لععععمه الفةععععرة الةزةععععز بززيعععع(ات الزععععؾعفيؽ 

زيؽ إلى أن اةؼ الةرايؼ )ب د الفةرة الةثريبية .  الزراَّ

اععةؼ تراععيؼ الزؾعععف الثداععد بدععكل راععزا أو الااععةغسا   ( : 16 - 3)  المادة
الةثريبيععة لفةععرة لا ت(يععد عععؽ ثلاثععة  عععؽ  دماتعع  أو تزداععد الفةععرة

بسعععاً  عمعععى تؾصعععية  الأولعععى أ عععهر إضعععاؼية ب عععد الفةعععرة الةثريبيعععة
ر عععيس القخعععؼ مرمقعععة بةقعععؾيؼ لمزؾععععف ععععؽ الفةعععرة الةثريبيعععة معععا 

 و مؾامقة الزؾعف الحظية.  14)السزؾذج رقؼ 

لمعععععععر يس الزبا عععععععر الجعععععععظ معععععععا تقعععععععديؼ تؾصعععععععية لدععععععع ون  ( : 17 - 3)  المادة
ل ارةهعا  الفةعرة الةثريبيعة إذا الزؾعفيؽ بقبؾل تراعيؼ الزؾععف قبع

ما رأى ألميعة وافعا ة الزؾععف لدعغل لعمه الؾعيفعة، عمعى أن لا 
تقعععل مةعععرة الةثريعععة ععععؽ  عععهر ، ولععع  عكعععس ذلعععػ إذا رأى ععععدم 
ألميةععع  ويُرمعععظ تقعععؾيؼ لأدا  الزؾععععف ععععؽ الفةعععرة الةثريبيعععة ومعععظ 

  .14)رزؾذج رقؼ 

إذا ثبعععأ لمثزعيعععة معععا أأ وقعععأ أن الةؾعيعععف تعععؼ رةيثعععة  ( : 18 - 3)  المادة
رةجععععال الزؾعععععف  حذععععية ليععععر صععععجيجة أو رةيثععععة تقديزعععع  لا

بيارعععات أو مخعععةسدات ليعععر صعععجيجة أو مععع(ورة ، معععرن لمثزعيعععة 
مخعععععخ ال قعععععد دون حاجعععععة لأأ إ ععععع ار اعععععابظ ودون مكامعععععذة أو 

معععؽ رغعععام مكةعععل  83ت عععؾيض، وذلعععػ معععا رظعععا  حكعععؼ الزعععادة 
ال زعععل ولمثزعيعععة الجعععظ معععا اتحعععاذ الإجعععرا  القعععارؾرا الزسااعععل 

 لزؾعف.حيال لما ا

يجعععظ لمثزعيعععة إلغعععا  عقعععد ال امعععل العععمأ لا ابا عععر مهعععام  ( : 19 - 3)  المادة
  اؾمعاً معؽ تعاريخ ال قعد بعيؽ 15عزم  دون عمر مدروى  علال )



الظععرميؽ إذا اععان مة اقععداً م عع  مععؽ دا ععل الززميععة و ذا لععؼ يرععز 
رفخعععع  تجععععأ تذععععرف الثزعيععععة مععععؾر وصععععؾل  لمززميععععة إذا اععععان 

 مة اقداً م   مؽ الحارج .

لثهة الزحؾلعة بةجداعد مقعدار الراتعل لثسة الؾعا ف لا ا ( : 21 - 3)  المادة
]الدرجععععة والزرتبععععة مععععا اععععمؼ الرواتععععل  الععععمأ يُذععععرف لمزؾعععععف 

 الثداد حخل الز للات والحبرات الجاصل عميها.

% 71مكامذة الفةرة الةثريبية لمزؾعف الثداعد لعا رخعبة  ( : 21 - 3)  المادة
معععؽ أصعععل الراتععععل الزةؾقعععز حذععععؾل  عميععع  ب ععععد تجداعععد الزرتبععععة 

ت الزلا زعععة لمزخعععزى العععؾعيفا والدرجعععة ومعععظ الزععع للات والحبعععرا
 المأ تقدم إلي  الزؾعف.

تععععرتبه أ ععععهر صععععرف الزكامععععذة بععععالفةرة الةثريبيععععة والةععععا  ( : 22 - 3)  المادة
 مةؾاظها ثلاثة أ هر وأقمها  هر وأكترلا اةة أ هر.

ما حالة حذؾل الزؾعف عمعى تقيعيؼ مزةعاز أو جيدجعداً  ( : 23 - 3)  المادة
ب ععد الفةععرة الةثريبيععة مررعع  يجذععل عمععى مععر  الزكامععذة مععز أصععل 

% مرعععععرويةً معععععا ععععععدد أ عععععهر الفةعععععرة 31ا رخعععععبة الراتعععععل ولععععع
 الةثريبية ت ظى لمزؾعف مز أول راتل ب د الةرايؼ.

عسد حذؾل الزؾعف الثداد عمى تقييؼ جيد أو أقل ما تقييؼ أدا ع   ( : 24 - 3)  المادة
لمفةرة الةثريبية الةا لا تةثاوز ثلاثة أ هر عمى مخعزى وعيفعا معا 

 ععالرة  ، وثبععأ مععؽ  ععلال الةقيععيؼ قدرتعع  عمععى الؿيععام بزهععام وعيفععة
أ ععرى مررعع  يخععؾا ارةقالعع  مععؽ لععما الزخععزى إلععى الزخععزى الععؾعيفا 
الآ ععر ويبقعععى مععا مةعععرة تثريبيععة أ عععرى لا ت(يععد ععععؽ ثلاثععة أ عععهر ، 
بجيث يكؾن إجزالا الفةرتيؽ اةة أ هر ، أما إذا قرى اةة أ هر 
ما الفةرة الةثريبية لمؾعيفة الأولى ملا يخؾا ل  الةقدم عمى الؾعيفة 

 بذؾرة ابةدا ية لمؾعيفة الأ رى. الأ رى ، إلا



 م اخعععععععة لةعععععععؾميرمعععععععز أأ  يثعععععععؾز لمثزعيعععععععة أن تة اقعععععععد ( : 25 - 3)  المادة
 مجعععددة،عزعععال لم زعععل لعععداها معععا أعزعععال  او أو مسيعععيؽمحةذععيؽ 

ويؾقعععز عقعععد معععز صعععاحل الز اخعععة ومعععظ الإجعععرا ات السغاميعععة 
ويعععةؼ صعععرف رواتعععل لععع لا  معععؽ قبعععل الثزعيعععة  بهعععما،الحاصعععة 

ويزكعؽ  أ عرى،بزؾجل ال قعد ولا تةجزعل الثزعيعة أأ مذعاريف 
اععان مسااععباً لم زععل مععا الثزعيععة ومععظ  إذارقععل افالععة أأ عامععل 

 .ةيالإجرا ات السغام



 : الـــجوامالفرل الخابع 

أيعععععام  ، ويكعععععؾن اعععععؾم الثز عععععة   زخعععععةأيعععععام ال زعععععل الأاعععععبؾعية  ( : 1 - 4)  المادة
أاععبؾعية راععزية براتععل اامععل لثزيععز الزععؾعفيؽ ، راحععة والخععبأ 

بيععؾم آ ععر لععب ض  أو الخععبأ ولمثزعيععة أن تخععةبدل اععؾم الثز ععة
مؾعؽيععع  مةعععى دععععأ الجاجعععة لعععملػ، وذلعععػ ب عععد الجذعععؾل عمعععى 

  لة عدال العدوام، 8مؾامقة مدار الثزعية  بااةحدام )رزؾذج رقؼ 
 مز تزكيسهؼ مؽ أدا  واجباتهؼ الداسية.

بععيؽ الزععؾعفيؽ ليععؾم الخععبأ ويؾضععز  مساويععةمةععرات يثععؾز عزععل  ( : 2 - 4)  المادة
دوام اعععل مؾععععف وتعععاريخ  بيعععان مؾععععدجعععدول مساويعععات اةرعععزؽ 

 الدوام. 

يكؾن حرؾر الزعؾعفيؽ إلعى أمعاكؽ ال زعل وارذعرامهؼ مسهعا معا  ( : 3 - 4)  المادة
الزؾاعيعععد الزجعععددة معععا لعععما السغعععام ، ولا يجعععظ لمزؾععععف تغييعععر 
أوقات اعاعات ال زعل ولعؾ بدعكل م قعأ دون اعةزعاد معؽ ر عيس 

  ، 8خععؼ ومؾامقععة إدارة الثزعيععة عمععى ذلععػ ومععظ )رزععؾذج رقععؼ الق
ويُخععععةتسى مععععؽ ذلععععػ الؾعععععا ف الزساطععععة بالإرثععععاز أو الزهزععععات 

 والغير مرتبظة بؾقأ لمجرؾر أو للارذراف.

اراعى ما أوقعات ال زعل بالثزعيعة ألا ي زعل الزؾععف أكتعر معؽ  ( : 4 - 4)  المادة
 راحة . زس ااعات مةؾالية دورزا مةرة 

أو مةععرتيؽ  مقععه،مخععا ية  مقععه،)صععباحية أرععؾاى الععدوام بالثزعيععة  ( : 5 - 4)  المادة
صعععباحية ومخعععا ية  ويُجعععدد دوام اعععل وعيفعععة ضعععزؽ الةذعععسيفات 
الخععععابقة عسععععد اعةزادلععععا وذلععععػ حخععععل الاحةيععععاج عمععععى ألا ت(يععععد 

 .ااعات اؾمية  8ااعات ال زل ما الثزعية عؽ 

حخععل حاجععة اععاعات ال زععل مععا  ععهر رمرععان الزبععار  تجععدد  ( : 6 - 4)  المادة
 ال زل ويذدر بملػ ت زيؼ . 



اعةزعععععععاد حرعععععععؾر وارذعععععععراف الزؾععععععععف بااعععععععةحدام رغعععععععام  اعععععععةؼ ( : 7 - 4)  المادة
الجرعععؾر والارذعععراف الزخعععةحدم بالثزعيعععة ، عمزعععاً بعععذن  عععهر 

 19مععؽ الدععهر الخععابظ ويسةهععا بةععاريخ  21ال زععل )ابععدأ بةععاريخ 
 مؽ ذلػ الدهر .

لا امععع(م ااعععةحدام البذعععزة أو الةؾؾيعععز معععا أيعععام ال زعععل الحعععارجا  ( : 8 - 4)  المادة
ومععا  لمثزعيععة،جرععؾر ) ععارج مبسععى الثزعيععة  إذا ت ععمَّر م عع  ال

حالععة وجععؾد حععالات دوام  اصععة ملابععد مععؽ اعةزععاد ر ععيس القخععؼ 
 و   ار مدار الزؾارد البدرية بملػ.

ر ميهعععا ر عععيس القخعععؼ وقعععأ ال زعععل  ( : 9 - 4)  المادة اعععاعات ال زعععل الزيداريعععة يُقعععدِّ
ولا يُدععةرط  مسعع ،الحععارجا لالزيععدارال لمزؾعععف وتيععؾن بر ععراف  
الارذععععراف إذا  لهععععا ااععععةحدام البذععععزة أو الةؾؾيععععز لمجرععععؾر أو

ويُدعععةرط  الارذعععراف،ت ارضعععأ أوقاتهعععا معععز أوقعععات العععد ؾل أو 
تؾؾيز ر يس القخؼ ما رزعؾذج العدوام أمعام لعمه الأيعام لاعةزادلعا 

قبعل إقفعال دوام ذلعػ  البدعرية،كخعاعات عزعل لعدى إدارة الزعؾارد 
 الدهر.

رغعععام اةغاضعععى ععععؽ الزؾععععف الثداعععد رخعععيار  لااعععةحدام  ( : 11 - 4)  المادة
الفةعععرة الةثريبيعععة عمعععى أن لا ت(يعععد  الجرعععؾر والارذعععراف  عععلال

رغععام الثزعيععة عمععى حةععى ي ةععاد  الدععهر،عععؽ أريععز مععرات  ععلال 
 ما د ؾل وارذراف الزؾعفيؽ.

العععدوام  رغعععام اةغاضعععى ععععؽ رخعععيان الزؾععععف لااعععةحدام  ( : 11 - 4)  المادة
مععا الععد ؾل أو الحععروج لزععرَّة واحععدة مععا الدععهر ويبععدأ الجخععؼ إذا 

 تيرر السخيان لأكتر مؽ ذلػ.



كععؾن ومععظ رزععؾذج الااععةامان )رزععؾذج ااععةامان الزؾعععف ي ( : 12 - 4)  المادة
ضععزؽ إحععدى الجععالات  الزبا ععر،  وياعةزععاد مععؽ ر يخعع  13رقعؼ 

 الةالية : 
 .الةذ ر ما الجرؾر عؽ وقأ الدوام 
 .الارذراف قبل رهاية وقأ الدوام 
 .الحروج أثسا  الدوام الرازا 

يجظ لمزؾعف ت ؾيض ااعات الااةامان قبل إقفال  ( : 13 - 4)  المادة
وما حال عدم الة ؾيض اةؼ  ذؼ ااعات  الدهر،دوام 

 الاجازة الاعةيادية لمزؾعف. الااةامان ب د جز ها مؽ رصيد



 : الـــخواتــــب الفرل الخامذ
 

تدعععةزل اعععل مرتبعععة عمعععى  اعععةة مراتعععلاةدعععكل اعععمَّؼ الرواتعععل معععؽ  ( : 1 - 5)  المادة
 درجة،   زخة عدر 

اعععةؼ ت يعععيؽ الزعععؾعفيؽ عمعععى وععععا ف ذات مخعععزيات ومؾاصعععفات  ( : 2 - 5)  المادة
ويكععؾن الة يععيؽ ومقععاً لمزرتبععة الزجععددة لمؾعيفععة ، ويزععس   م يسععة،

الزؾععععف عسعععد الة يعععيؽ أول مريعععؾط معععا الزرتبعععة الز عععيؽ عميهعععا 
طبقععاً لخععمؼ الرواتععل الز ةزععد مععا لععؼ اةفععظ مععا عقععد ال زععل عمععى 
أجععععر أكبععععر ، أو تععععرى لثسععععة الةؾعيععععف ألميةعععع  لأن يكععععؾن عمععععى 

مؼ الرواتععل درجععات مةقدمععة مععا الزرتبععة الةععا يخععةجقها )ارغععر اعع
 ما رهاية لما السغام .

تعععععدمز أجعععععؾر ال عععععامميؽ بالريعععععال الخععععع ؾدأ ويعععععةؼ دم هعععععا  عععععلال  ( : 3 - 5)  المادة
مععا اليععؾم الخععابز وال دععريؽ مععؽ اععل اععاعات ال زععل ومععا مكارعع  

إلا لغعروف    هر ميلادأ عمى أن لا تةذ ر عؽ اليعؾم التلاثعيؽ
 ارجة  عؽ إرادة الثزعية وتؾدى ما حخابات الزؾعفيؽ البسيية 

 للأحكام الةالية :ومقاً 
 .  ال امل ذو الأجر الدهرأ يذرف أجره ما رهاية الدهر 
 . ال امل باليؾمية أو بالقظ ة يذرف أجره ما رهاية الأابؾى 
  . ًال امل المأ تسها الزسدذة  دمة ، ادمز أجره واامة مخةجقات  مؾرا 
   ال امل المأ اةر  ال زل مؽ تمقا  رفخ  ادمز أجره واامة مخةجقات

 ل مدة لا تةثاوز اب ة أيام مؽ تاريخ تر  ال زل . لا
  أجؾر الخاعات الإضاؼية تدمز ما مي اد أقذاه ثلاثة أيام مؽ تاريخ

 ارةها  الةدغيل الإضاما ما لؼ اةؼ دم ها مز الأجر ال ادأ لم امل .

اععععةؼ صععععرف الرواتععععل ب ععععد  ذععععؼ أأ مبععععال  مخععععةجقة لمثزعيععععة  ( : 4 - 5)  المادة
 م.وذلػ ما رظا  ال زل بذحكام لما السغا



إذا صادف اليؾم الزجدد لدمز الأجؾر اعؾم الراحعة الأاعبؾعية أو  ( : 5 - 5)  المادة
 اؾم عظمة رازية ميةؼ الذرف ما اؾم ال زل المأ يخبق .

أأ تعععععذ ير معععععا صعععععرف الراتعععععل بخعععععبل ععععععدم اكةزعععععال بيارعععععات  ( : 6 - 5)  المادة
عععل رةيثةهعععا الزؾععععف  اعععؾاً   رفخععع ،الزؾععععف لعععملػ الدعععهر ميةجزَّ
لجخععزيات الةععا بزخععارعة  لإكزالهععا أو اعةزععاد الراتععل الدععهرأ با

 تظابظ لما الةقذير.

اؾقعععز الزؾععععف عسعععد ااعععةلام راتبععع  أو أأ مبعععال  رقديعععة لعععا معععؽ  ( : 7 - 5)  المادة
اليدعف الز عد لهعما الغعرض ، ولمزؾععف  الدعيػ أوحقؾق  عمعى 

أن اؾال مؽ يدا  لؿبض راتب  ومخعةجقات  لعدى الثزعيعة وذلعػ 
بزؾجل تفؾيض اةعابا مؾقعز مسع  لزعدار الدع ون الزاليعة أو معؽ 

ومعععظ )رزععؾذج رقعععؼ  اسععؾب عسعع  ب عععد اعةزععاده معععؽ مععدار الثزعيععة
17.  

 
 



 :التجريب والتأهيل الفرل الدادس
 

وتذليل عزالها الخ ؾدايؽ تقؾم الثزعية بةدريل  ( : 1 - 6)  المادة
%  مؽ الزثزؾى اليما 12و عدادلؼ مهسياً بدكل دورأ ويسخبة لات(يد عؽ )

 لمزؾعفيؽ اسؾيا .
يخةزر صرف أجر ال امل طؾال مةرة الةدريل أو    ( : 2 - 6)  المادة

 الةذليل .
تةجزل الثزعية تياليف الةدريل والةذليل وت مؽ تماكر  ( : 3 - 6)  المادة

دة مؽ مذكل ومخكؽ الخفر ما الملاب وال ؾدة ازا ت مؽ  واا ل الزعي
 وتسقلات دا مية .

يثؾز لمثزي ة أن تسها تدريل أو تذليل ال امل وأن  ( : 4 - 6)  المادة
تجزم  اامة السفقات الةا صرمةها عمي  ما ابيل ذلػ ، وذلػ ما الجالات  

 الآتية :
) أ    إذا ثبأ ما الةقارير الذادرة عؽ الثهة الةا تةؾلى تدريب  أو تذليمة أر  

 لير جاد ما ذلػ .
ذا قرر ال امل إرها  الةدريل أو الةذليل قبل الزؾعد الزجدد لملػ دون )ب   إ

 .عمر مقبؾل
تقؾم الثزعية بةدريل الزةظؾعيؽ الزمةجقيؽ بال زل  ( : 5 - 6)  المادة

لداها حخل الإمكان عمى ان تةجزل الثزعية رفقات ومذاريف الةدريل مؽ 
 ة .مي(اريةها بزا ما ذلػ تماكر الخفر ولؾازمة لؾ اان الةدريل  ارج الزجامغ

لا اةؼ اعةزاد أأ دورة لمزؾعف الا بزؾامقة  ظية مؽ  ( : 6 - 6)  المادة
 إدارة الثزعية حةى لؾ اارأ عمى حخاب الزؾعف الدحذا .

 
 
 
 



 : العـلاواتالفرل الدابع
 

ولا رخبة مؽ أصعل الراتعل  علاوة اسؾية ثابةةي ظى الزؾعف  ( : 1 - 7)  المادة
 وتذععععرف حخععععل تقععععدار الزؾعععععف مععععا الةقيععععيؼ الخععععسؾأ ولععععا ، 

 : كالةالا
 مزةاز جيد جدا جيد الةقدار 

رخبة ال لاوة الخسؾية التابةة 
 % 5 % 4 % 3 مؽ أصل الراتل

يدععةرط لجذععؾل الزؾعععف الثداععد عمععى ال ععلاوة الخععسؾية التابةععة  ( : 2 - 7)  المادة
أن يكعععؾن الزؾععععف قعععد أمرعععى الفةعععرة الةثريبيعععة )ثلاثعععة أ عععهر  

أو تؼ تراعيز  قبعل ارةهعا   ويةقؾيؼ ما الأدا  لا يقل عؽ جيدجداً 
)بدايعة ال عام  1/1الفةرة الةثريبية عمى أن يكؾن ذلػ قبل تاريخ 

 الزيلادأ الثداد .

تراف لأصل الراتل مز بداية اعل  علاوة أدا ي ظى الزؾعف  ( : 3 - 7)  المادة
 عام ميلادأ إذا ااةؾمى الدروط الةالية : 

 .ًتقييؼ لأدا   الؾعيفا لا يقل عؽ جيد جدا 
 ل زعععل اعععةة أ عععهر معععذكتر  عععاممة أن يكعععؾن قعععد أمرعععى معععا ا

 لمفةرة الةثريبية.
 .مؾامقة مثمس الإدارة حخل عروف مي(ارية الثزعية 

 أقل مؽ جيد جداً  جيد جداً  مزةاز  رط الةقدار الجاصل عمي 
 يجرم علاوة الأدا  % 4 % 5 رخبة علاوة الأدا  مؽ الراتل الأاااا

 الأاااا :م ادلة احةخاب مبم  علاوة الأدا  مؽ الراتل  ( : 4 - 7)  المادة
 رخبة الةقؾيؼ = السةيثة.×  111÷ الراتل الأاااا 



تعععدمز ععععلاوة الأدا  لمزؾععععف لزعععدة اعععسة بسعععاً  عمعععى تقيعععيؼ أدا ععع   ( : 5 - 7)  المادة
لمخععسة الةععا قبمعع  ثععؼ تجععمف بسهايععة ال ععام ، وت ةزععد عععلاوة الأدا  
الثدادة لمخسة الثدادة بساً  عمى تقيعيؼ أدا ع  الثداعد لخعسة ال زعل 

 الأ يرة.

الثزعيعععععة حرمعععععان الزؾععععععف معععععؽ ال عععععلاوة الخعععععسؾية يجعععععظ لإدارة  ( : 6 - 7)  المادة
التابةة )الةرؾية  أو علاوة الأدا  حخل عروف مي(ارية الثزعية 
او ا قؾيعععععة تذدابيعععععة مةعععععى أُقِعععععرَّ ذلعععععػ معععععا إجعععععرا  ج(ا عععععا رةيثعععععةً 
لإ ععععععععلال الزؾعععععععععف بدععععععععا  مععععععععؽ أرغزععععععععة وآداب واععععععععمؾايات 

 حذععععؾلأو  أو لأأ اععععبل آ ععععر تععععراه مسااععععباً لععععملػ  1)الثزعيععععة
 .عمى تقدار أقل مؽ جيد ما تؿيؼ الأدا  الخسؾأ  الزؾعف

                                                           
(1)

 راجع بند العقوبات من هذا النظام. 



 : الحــوافــــد الفرل الدابع
ُ عَمِـيمم بِـالمُتلقِيخَ  ارظلاقاً مؽ قؾل  ت الى :  لَ  وَمَا يَفعَمُـوا مِـخ خَيـخَ فَمَـخ يُُفَـخُواُللَّ َ 

: ]مععؽ لا يدععكر السععاس لا يدععكر أ  مقععد رأت إدارة الثزعيععة إضععامة  وقععؾل السبععا 
 بسد الجؾام( لسغام الؾعا ف بالثزعية لةيؾن لمزجخسيؽ  كراً ، ولمزثةهداؽ مسدظاً.

 اهدف رغام الجؾام( بالثزعية إلى تجقيظ الأمؾر الةالية : ( : 1 - 7)  المادة
  ععععععةً مععععععا تدععععععثيز الزععععععؾعفيؽ عمععععععى ال ظععععععا  الزخععععععةزر و اصَّ

زون ميهعععععا أثسعععععا  الةقعععععؾيؼ العععععدورأ لأدا  الثؾارعععععل الةعععععا ابعععععر 
 الزؾعفيؽ.

 .بث روح الةسامس الدريف بيؽ الزؾعفيؽ 
  إضعععفا   عععا  معععؽ الةثداعععد معععا روتعععيؽ ال زعععل لظعععرد الزمعععل

 والخآمة.
  كر الزثةهد بهمه الجؾام( ، لمؽ لا يدعكر السعاس لا يدعكر 

 أل.
 .)تقؾية ريه الزؾعفيؽ بالثزعية مؽ  لال لمه الجؾام 
  الثزعيععة مععؽ الإبععداعات الزؾجععؾدة بةسزيةهععا والجفععا  ااععةفادة

 عميها مؽ  لال لمه الجؾام(.

ت ظعععععععى الجعععععععؾام( بالثزعيعععععععة عمعععععععى إحعععععععدى الأمعععععععؾر الةاليعععععععة :  ( : 2 - 7)  المادة
)الزجامغعة عمعى الععدوام ، الإرةاجيعة ال اليعة ، حخععؽ الة امعل مععز 
ة الحدمععة ، الةزيعع( الدحذععا  الآ ععريؽ ، الزبععادرات الماتيععة ، مُععدَّ

يععععار ، الةفاعععععل الإيثععععابا مععععز أردععععظة الثزعيععععة ، الإبععععداى والابة
 الزحةمفة ، الؾلا  الؾعيفا  .

ارمعععز ر عععيس القخعععؼ بةؾصعععية لإعظعععا  حعععام( لزؾعفععع  مةعععى رأى  ( : 3 - 7)  المادة
تععؾمر الأاععباب الزقس ععة لععملػ ويدععرح مععا لععمه الةؾصععية حيتيععات 
لما الظمل ومظ رزؾذج طمل اعةزاد حام( أو بعدل )رزعؾذج رقعؼ 

16.  



عععف باعةزععاد مععدار الثزعيععة   ومععظ ت ةزععد الجععؾام( لذععال  الزؾ  ( : 4 - 7)  المادة
  .16رزؾذج طمل اعةزاد حام( أو بدل )رزؾذج رقؼ 

عععععؽ اععععل تقععععؾيؼ اععععسؾأ    ععععهادة  ععععكروتقدار]يُ ظععععى الزؾعععععف  ( : 5 - 7)  المادة
لأدا ععععع  يجذعععععل ؼيععععع  عمعععععى تقعععععدار )مزةعععععاز  ، بالإضعععععامة إلعععععى 

 % مؽ أصل الراتل  ا لاوة أدا  لةمػ الخسة.5حذؾل  عمى 

 ععععععهادة الزؾعععععععف ى )وي ظعععععع ]الزؾعععععععف الزتععععععالا اععععععةؼ ا ةيععععععار  ( : 6 - 7)  المادة
ريعععال  ومعععظ 511  بالإضعععامة إلعععى مبمععع  مقظعععؾى وقعععدره )الزتعععالا

 الرؾابه الةالية :
  اعععةؼ ا ةيعععار مؾععععف واحعععد مقعععه اعععل اعععسة ااعععةساداً عمعععى

 الةقؾيؼ الخسؾأ.
  ي ةبععر امةيععاز الزؾعععف مععا تقيععيؼ الأدا  الععؾعيفا لمخععسة

 مجل الةقييؼ معياراً مؽ م ااير الةر ي  والا ةيار.
  يحمؾ ممف الزؾعف لةمػ الفةرة مؽ الإرعمارات يدةرط أن

 أو الث(ا ات.
  البدعععععرية لعععععا صعععععاحبة القعععععرار معععععا  الزعععععؾاردت ةبعععععر إدارة

الةسفيمأ ور عيس قخعؼ  الةر ي  ب د درااة ذلػ مز الزدار
 الزؾعف الز سا.

  اععععععةؼ الإعععععععلان عععععععؽ لععععععما الةر ععععععي  مععععععا لؾحععععععة  عععععع ون
 الزؾعفيؽ.

عععؽ اععل  زععس اععسؾات يزرععيها   ال ظععا  ]درىي ظععى الزؾعععف  ( : 7 - 7)  المادة
عمى رأس ال زعل ا رمعان وعيفعا وتقعداراً لزثهؾداتع   علال تمعػ 

 الفةرة.

بالإضععععامة إلععععى جععععا (ة   الابععععداى]درى ي ظععععى الزؾعععععف الزبععععدى  ( : 8 - 7)  المادة
عيسيعععة بؿيزعععة تقداريعععة تةعععراوح معععؽ ألعععف إلعععى ألفعععا ريعععال ، مةعععى 

 تؾمرت ؼي  أو ما أعزال  مي(ة الإبداى ، مؽ متل :



  ععال وعُزععل بعع  واععان ؼيعع  ثزععرة ابيععرة تقععديؼ اقةععراح مةزيعع( وم َّ
 لمثزعية.

 .إبراز و رثاح مداريز الثزعية بذؾرة إبداعية 
  تعععؾمير تيمفعععة عاليعععة عمعععى الثزعيعععة ت(يعععد ععععؽ  زخعععيؽ ألعععف

 ريال.
 .تؾمير د ل عالا وثابأ عمى الثزعية 

تُقَعععععرّ الأعزعععععال الإبداعيعععععة بؾااعععععظة لثسعععععة مكؾرعععععة معععععؽ )الزعععععدار  ( : 9 - 7)  المادة
ؾارد البدرية ويجرؾر ر يس قخؼ الزؾععف الةسفيمأ و مدار الز

 الز سا  ، ويُ ةزد بساً  عمي  صرف الجام(.

مةععى حذعل عمععى   الةزيع(]درى ي ظعى لمزؾععف الزةزيّعع(  ( : 11 - 7)  المادة
الامةيععععاز مععععا تقععععؾيؼ الأدا  الععععؾعيفا لععععتلاث اععععسؾات مةةاليععععة ، 

 بالإضامة إلى جا (ة عيسية تةراوح بيؽ  زخزا ة وألف ريال.

ومؾاصععععمة ت مععععيزهؼ الدرااععععا  تجفيعععع(اً لمزععععؾعفيؽ لإكزععععال ( : 11 - 7)  المادة
ؼيُذععععرف لمزؾعععععف الععععمأ يُيزععععل ت ميزعععع  مكامععععذة مقظؾعععععة عسععععد 
إحرعععاره معععا اتبعععأ رثاحععع  بةقعععدار مزةعععاز أو جيدجعععداً معععا رهايعععة 

 كل عام درااا حخل الزرحمة الدرااية االةالا : 
  ريال. 311الزرحمة الزةؾاظة 
  ريال. 411الزرحمة التارؾية 
 ريال. 511لؾريؾسل الزرحمة الثامعية لدرجة البكا 
   611الععدبمؾم ) ععرط أن لا تقعععل مععدة الدرااعععة عععؽ اعععسة 

 ريال.
  ريال. 1111الدرااات ال ميا 

 لمزؾععععف وتجفعععظ ] ظعععاب  عععكر يجعععرر معععدار الثزعيعععة  ( : 12 - 7)  المادة
صؾرة مس  ما ممف الزؾعف لعدى  ع ون الزعؾعفيؽ مةعى عهعر 

 مس  أدا  جيد وممجؾ  أو مبادرة ما مثال ال زل.



تؾصعععععية لثسعععععة الأردعععععظة ي ظعععععى مكاماعععععة ماليعععععة حخعععععل  ( : 13 - 7)  المادة
لمزؾععععف الزةفاععععل معععز بعععرامج وأردعععظة الثزعيعععة ليعععر الراعععزية  
وذلعععػ بالجرعععؾر والزدعععاراة معععا إععععداد البعععرامج معععالؼ تيعععؽ تمعععػ 

 الأردظة مؽ صزيؼ عزل الزؾعف ما القخؼ.
 

 



 : تقييم الأداء الوظيفي الفرل الثامخ

 

مععا  اُراعععى مععا تقيععيؼ أدا  الزععؾعفيؽ الرععؾابه والدععروط الزععماؾرة ( : 1 - 8)  المادة
راجعععععععععز رزعععععععععؾذج تقيعععععععععيؼ أدا  –ت ميزعععععععععات رزعععععععععؾذج تقيعععععععععيؼ الأدا  

  .14)رزؾذج رقؼ  -الزؾعفيؽ

اعععةؼ ااعععةحدام رزعععؾذج تقيعععيؼ الأدا  العععؾعيفا معععا إحعععدى الجعععالات  ( : 2 - 8)  المادة
 الةالية :
  عسععد ارةهععا  الفةععرة الةثريبيعععة لمزؾعععف الثداععد لااعععةيزال

 الةرايؼ.
  كعععععل أري عععععة أ عععععهر للااعععععةفادة مسععععع  معععععا الةقيعععععيؼ الخعععععسؾأ

 ف.لمزؾع
  قبععل ارةهععا  ال ععام الزععيلادأ لةجداععد عععلاوة الأدا  الخععسؾية

  لةمععععععػ الزؾعععععععف الزتععععععالا لم ععععععام الزععععععيلادأ، ولةجداععععععد ]
 الخسة.

ت ةبر أقل مدة لةقييؼ الزؾعف الثداد ب د تراعيز  لجذعؾل  عمعى  ( : 3 - 8)  المادة
ال ععلاوة الخععسؾية التابةععة لععا اععةة أ ععهر مععؽ تععاريخ الة يععيؽ ، بزععا 

 ميها الفةرة الةثريبية.

ر ععيس القخععؼ أو الععر يس الزبا ععر مخعع ول مخعع ولية مبا ععرة ي ةبععر  ( : 4 - 8)  المادة
ععععععؽ تقيعععععيؼ مؾعؽيععععع  ومرؤواعععععي  ، وتقعععععديؼ الةقيعععععيؼ معععععا الفةعععععرات 

  .2 - 8الزسذؾص عميها ما الزادة )

يحظر الزؾعف بذؾرة مؽ الةقرير معؾر اعةزعاده ويجعظ لمزؾععف  ( : 5 - 8)  المادة
 ان اةغمؼ مؽ لما الةقرير.

 



 : التخؾيات والنقل الفرل التاسع
 

الزؾعععف ألععلًا لمةرؾيععة إلععى وعيفععة أعمععى مةععى تععؾمرت ؼيعع  يكعؾن  ( : 1 - 9)  المادة
 الدروط الآتية :

  تجؿيقععع  لزةظمبعععات الؾعيفععععة الثداعععدة مععععؽ مععع للات و بععععرات
 وليرلا.

 .حذؾل  عمى درجة مزةاز ما آ ر تقؾيؼ للأدا  الؾعيفا 
 .وجؾد مكان  الر واحةياج ما الؾعيفة الأعمى 
 لؾعيفعععة أن يكععؾن قععد أمرععى أريععز اععسؾات عمععى الأقععل مععا ا

الةععععا يدععععغمها، أو حذععععؾل  عمععععى مععععا ي ادلهععععا مععععؽ معععع للات 
درااعععية ، مزععععتلًا : )الدععععهادة الثامعيعععة ت ععععادل أريععععز اععععسؾات 
 برة  ، ما لؼ اةؼ ااةتساؤه مؽ لما الدعرط اقةرعاً  لزذعمجة 

 ال زل بقرار مؽ مثمس الإدارة .

إذا تععؾمرت  ععروط الةرؾيععة لؾعيفععة أعمععى مععا أكتععر مععؽ مؾعععف  ( : 2 - 9)  المادة
 يسهؼ حخل الز ااير الةالية :اةؼ الةفاضل ب

 .اليفا ة الأعمى ، وتجدد باجةيازه لا ةبار الز رمة الؾعيؽية 
 .اجةيازه الا ةبار الإدارأ 
 .الأقدمية 
 . اجةيازه ا ةبار المغة )عسد الؾعا ف الزةظمبة لمغة أجسبية 
 .اجةياز الزقابمة الدحذية 
  الجذؾل عمى تقدار مزةاز ما رزؾذج تقعؾيؼ الأدا  )رزعؾذج

  .  14رقؼ

عسعععد ترؾيعععة الزؾععععف معععؽ مرتبعععة إلعععى مرتبعععة أ عععرى مررععع  يذ عععم  ( : 3 - 9)  المادة
الدرجعععة الأعمعععى معععؽ حيعععث الراتعععل معععا الزرتبعععة الثداعععدة أو معععا 

 اؾازيها.



م الزؾعّعععف الز لَّعععل لمةرؾيعععة لمزسامخعععة معععا الجذعععؾل عمعععى  ( : 4 - 9)  المادة اةقعععدَّ
  وتقديزعععع  15الزكععععان الععععؾعيفا الدععععالر بة باععععة )رزععععؾذج رقععععؼ 

 لإدارة الزؾارد البدرية .

لزؾعف الزر َّ  للارةقال مؽ مخزى وعيفعا معا مراتعل م يسعة ا ( : 5 - 9)  المادة
إلععى مخععزى وعيفععا آ ععر مععا مراتععل أعمععى لترؾيععةل دا ععل رفععس 
القخؼ المأ اسةزا إلي  ، يُدةرط ل  أن يخةيزل  عروط الةر عي  
أولًا ، ويذ ععععععم مؾامقععععععة ر ععععععيس القخععععععؼ و دارة الزععععععؾارد البدععععععرية ، 

رط أ ععععم مؾامقعععععة   ، ولا يُدعععععة11ويُخععععةحدم لععععملػ )رزعععععؾذج رقععععؼ 
عع  إلععى مخععزى آ ععر بزرتبععة  ر ععيس القخععؼ مععا حالععة أحقيةعع  لمةر َّ
أعمععى مععا قخععؼ آ ععر ، ويكفععا مععا ذلععػ ااععةيزال الدععروط وأ ععم 

 مؾامقة إدارة الزؾارد البدرية .

مععععا حالععععة ارةقععععال الزؾعععععف مععععؽ مخععععزى وعيفععععا إلععععى مخععععزى  ( : 6 - 9)  المادة
وعيفعععا آ عععر ميبقعععى الزؾععععف تجعععأ الةثريعععة لمؾعيفعععة الثداعععدة 

ة أ هر ، ولعر يس القخعؼ الثداعد الجعظ معا تقؾيزع  بزعا لزدة ثلاث
معز بعملػ لإدارة الزعؾارد البدعرية  يخةجق  ما رهاية لمه الفةرة والرَّ

 لاتحاذ اللازم.

لا يثعععؾز السغعععر معععا ترؾيعععة الزؾععععف الزجعععال إلعععى الةجقيعععظ أو  ( : 7 - 9)  المادة
 الزجاكزة الةذدابية إلا ب د عهؾر رةيثة ما رخل إلي  رها ياً.

معععؽ قخعععؼ إلعععى قخعععؼ آ عععر عمعععى رفعععس  يدعععةرط لارةقعععال مؾععععف ( : 8 - 9)  المادة
الزخعععزى العععؾعيفا أو عمعععى مخعععزى وعيفعععا آ عععر ت باعععة رزعععؾذج 

  ، وأ عععم مؾامقعععة رؤاعععا  11رقعععل  دمعععة مؾععععف )رزعععؾذج رقعععؼ 
الأقخعععععععام الز سيعععععععيؽ ومعععععععدرا  الإدارات الز سيعععععععة و كزعععععععال بعععععععاقا 

 الإجرا ات الإدارية مز إدارة الزؾارد البدرية .



مععععؾعفا الثزعيععععة  عسععععد حاجععععة أأ جهععععة أ ععععرى لحععععدمات أحععععد ( : 9 - 9)  المادة
 )إعارة  ؼيدةرط الةقيد بالرؾابه الةالية :

 تةقدم الثهة طالبة الإعارة بحظاب رازا لإدارة الثزعية. -1
يدةرط لقبؾل الإعارة مؾامقة الر يس الزبا ر و دارة الثزعية  -2

 بزا لا يحل بزذال  الثزعية واير ال زل ؼي .
الأ ععرى لا تةجزععل الثزعيععة أأ تب ععات ماليععة وتمةعع(م الثهععة  -3

لطالبععة الإعععارةل راتععل الزؾعععف عععؽ مةععرة الإعععارة الز ةزععدة 
 مؽ إدارة الثزعية.

أقذععى مععدة يزكععؽ إعععارة الزؾعععف  لالهععا لععا اععةة أ ععهر  -4
 يزكؽ تزدادلا لزرة واحدة مقه.

 يحرز الةزداد عسد طمب  لثزيز الدروط الخابقة. -5
يزكؽ لزثمس الإدارة معس  الزؾععف ترؾيعة ااعةتسا ية ومقعاً  ( : 11 - 9)  المادة

 الةالية : لمرؾابه
 اذا حذل عمى تقييؼ مزةاز ما أ ر ثلاثة تقييزات. -1
  مؾ ممف  مؽ أأ ملاحغات أو عقؾيات . -2
 تدكيل لثسة ودرااة إرثازات ومخالزات الزؾعف . -3
يجظ لإدارة الثزعية رقل الزؾعف معؽ وعيفعة لأ عرى أو  ( : 11 - 9)  المادة

 عزم  اذا اقةرأ مذمجة ال زل ذلػ . رقم   ارج مقر
عزمعععع  الأصععععما إلععععى  لا يثععععؾز رقععععل الزؾعععععف مععععؽ مقععععر ( : 12 - 9)  المادة

مكععان آ ععر يقةرععا تغييععر مجععل إقامةعع  إذا اععان مععؽ  ععذن لععما السقععل أن امجععظ 
 بال امل ضرراً جخيزاً ولؼ يكؽ ل  ابل مدروى تقةري  طبي ة ال زل.

يخةجظ الزؾعف الزسقؾل رفقات رقم  ومؽ ي ؾلهؼ  رعاً  ( : 13 - 9)  المادة
سقل مزؽ يؿيزؾن م   ما تاريخ السقل مز رفقات رقل أمة ةهؼ ما لؼ يكؽ ال

 . بسا  عمى رغبة ال امل
 
 



 : العمل التطوعي الفرل العاشخ
 

يجععظ لمثزعيععة أن تخععةفيد مععؽ الزةظععؾعيؽ مععا تسفيععم اعزالهععا ولا  ( : 1 - 11)  المادة
 عدون مععؾعفيؽ راعزييؽ لععداها ، وتدعثز عمععى الةظعؾى ازععا ورد ي

   مؽ رغام الثزعيات الالمية  ما الزادة )

الاعزععال الةظؾعيععة  يثععل ان تةععؾمر مععا الزةظععؾى  ععروط ويسععؾد ( : 2 - 11)  المادة
 ما الثزعية 

معععؽ حعععظ اعععل مةظعععؾى حرعععؾر الاجةزاععععات الزةظعععؾعيؽ و بعععدا   ( : 3 - 11)  المادة
 رأي .

يثعععؾز ب عععد مؾامقعععة الزعععدار الةسفيعععمأ لمثزعيعععة ولأاعععباب وجيهعععة  ( : 4 - 11)  المادة
ابملع  ولا ت عد راتبعاً  مس  الزةظؾى مكامذة مالية مقظؾععة عمعى معا

 او أجراً و رزا مكامذة مقظؾعة

ل مدعععععاراة معععععا الاعزعععععال يقعععععؾم الزةظعععععؾى بة باعععععة ااعععععةزارة طمععععع ( : 5 - 11)  المادة
 الةظؾعية وتةرزؽ الز مؾمات الأاااية عس  وتةرزؽ املػ :

 الزهارات الةا يثيدلا 
 برات اابقة ما ال زل الةظؾعا  
 الزثالات الةا ارلل الزداراة ميها 
 المغات الةا يثيدلا 
 ال(مؽ الزةاح لمزداراة 

اعععععةؼ تؾؾيعععععز اتفاؾيعععععة عزعععععل تظعععععؾعا معععععز طالعععععل الزدعععععاراة معععععا  ( : 6 - 11)  المادة
ظؾعيعععة ويجعععدد ميهعععا الأعزعععال الزظمؾيعععة مسععع  ومعععدة الاعزعععال الة

 الزداراة وأأ بيارات لازمة



يجظ لمثزعيعة ارهعا  أأ اتفاؾيعة لم زعل الةظعؾعا دون ان يكعؾن  ( : 7 - 11)  المادة
 مم(ما بربدا  أاباب ذلػ القرار

معععععا  بزدعععععاراة معععععؽ حعععععظ اعععععل مةظعععععؾى الجذعععععؾل عمعععععا إمعععععادة  ( : 8 - 11)  المادة
الاعزال الةظؾعية ، تةرزؽ الؾقأ والثهد المأ قدمع  وي ظعى 
وثيقعععععة  بعععععرة معععععا الاعزعععععال الةظؾعيعععععة اذا ااعععععةزر معععععا ال زعععععل 

 الةظؾعا مدة  هر عمى الأقل .

رغامععا عععؽ ارتباطععات الزةظععؾى بؾعيفةعع   الثزعيععة ليععر مخععاؾلة ( : 9 - 11)  المادة
الراععزية وليععر مخعع ولة عععؽ أأ ا ععلال بالة(اماتعع   الؾعيؽيععة أو 

 لدحذية.الة اقدية ا

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 : البجلات الفرل الحادي عذخ

بععدلات ت ظععى لمزؾعععف مةععى تععؾمرت  4يقععر لععما السغععام  ( : 1 - 11)  المادة
معععا حقععع   عععروط الجذعععؾل عميهعععا بةؾصعععية معععؽ ر عععيس القخعععؼ واعةزعععاد الزعععدار 
الةسفيمأ و إدارة الزؾارد البدرية لها ومظ رزؾذج صرف حعام( أو بعدل )رزعؾذج 

بععدل رقععل ، طبي ععة عزععل ، اتذععالات  ،   ولععا البععدلات الةاليععة : )  16رقععؼ 
ارةداب ، بعدل عزعل ميعدارا ، بعدل عزعل مؾاعزا   ويعذتا تفذعيمها معا الزعؾاد 

 الةالية.

اةؼ ا ةيار طريقة صرف البعدل معا رزعؾذج اعةزعاد البعدل  ( : 2 - 11)  المادة
  وذلععػ إمععا بدععكل دا ععؼ يرععاف لراتععل الزؾعععف  ععهرياً ، أو 16)رزععؾذج رقععؼ 

 خؼ الزبا ر.حخل الاعةزاد لملػ الدهر مؽ ر يس الق

% مععععععؽ راتععععععل الزؾعععععععف 11لععععععؾ مبمعععععع   :بععععععدل السقععععععل  ( : 3 - 11)  المادة
 .  الأاااا يراف الى راتب  حخل ت زيد الإدارة 

  411-211بععدل طبي ععة عزععل : لععؾ مبمعع  اةععراوح بععيؽ)  ( : 4 - 11)  المادة
ريال يراف لراتل الزؾعف الأاااا  هريا بدكل دا عؼ وذلعػ لمؾععا ف الةعا 

 تخةدعا ذلػ. 

قؾمعؾن بعرجرا  : يجدد لمزعؾعفيؽ العماؽ ي بدل الاتذالات ( : 5 - 11)  المادة
مكالزات ال زعل معؽ لعؾاتفهؼ الدحذعية اعؾاً  الثعؾال أو التابعأ ويُذعرف لعما 

 البدل برحدى الأمؾر الةالية :
 (  ريال  مقظؾعة تراف لمراتل. 151بزبم 
 .بفاتؾرة ااةحراج بظاقة الاتذال الزدمؾى 

: ولعؾ مبمع  مقظععؾى يُرعرب معا ععدد أيععام  بعدل الارةعداب ( : 6 - 11)  المادة
ب عد مؾامقعة ر عيس  معلاجالارةداب ، ويُ ظى لزؽ يُيمَّف ب زل  ارج مجامغة الا



  ، بالإضعامة إلعى مذعاريف الخعفر 9ومعظ )رزعؾذج رقعؼ مدار الثزعية القخؼ و 
 ، ويؾضج  الثدول الةالا :

بدل الارةداب 
 ليؾم

 ممجؾعات الزرتبة

الزبم  يدزل لما  لمزؾعفيؽ  ريال 251
الزؾاصلات والإعا ة 

والخكؽ عدا تماكر الخفر أو 
 مذاريف الخفر براً.

 لرؤاا  الأقخام ومدرا  الإدارات ريال 351
 للإدارة الةسفيمية  ريال 451

تجخل السفقات الزدار إليها ما الزادة الخابقة مؽ وقعأ  ( : 7 - 11)  المادة
لزععدة الزجععددة لعع  مععؽ قبععل مغععادرة ال امععل لزقععر عزمعع  إلععى وقععأ عؾدتعع  ومععظ ا

 الزسدذة 
يثععؾز ارةععداب الزؾعععف لأكتععر مععؽ مععرة  ععلال الدععهر  لا ( : 8 - 11)  المادة

 الا باعةزاد ر يس مثمس الإدارة أو مؽ اسؾب عس  .
يثععؾز لمثزعيععة ارةععداب مةظععؾى لزهزععة  ععارح مقععر ال زععل  ( : 9 - 11)  المادة

الزسةزا إلي  ، بدرط الأ يحعل ذلعػ بالة(امعات الزةظعؾى الؾعيؽيعة او الدحذعية 
زععل الثزعيععة رفقععات ارةدابعع  او يذععرف لعع  بععدل ارةععداب مسااععل الؾاجبععة ، وتةج

 ل  ولمزهة الةا ا داها .
يجععظ لزعععدار الثزعيععة ب عععد اعةزععاد ر عععيس الثزعيععة إقعععرار  ( : 11 - 11)  المادة

حرمععان الزؾعععف مععؽ ب ععض البععدلات ا قؾيععة مةععى أقععر لععما الجرمععان ا قؾيععة 
رةيثععة محالفععات عهععرت مععؽ الزؾعععف وااععةجظ عميهععا ذلععػ الثعع(ا  ومععظ إجععرا  

   )راجز بسد ال قؾيات .18)رزؾذج رقؼ ج(ا ا 
%  معؽ 11يذرف لمزؾععف بعدل عزعل ميعدارا ي عادل ) ( : 11 - 11)  المادة

 أصل الراتل الأاااا.
%  معؽ 15يذرف لمزؾعف بدل عزل مؾازا ي عادل ) ( : 12 - 11)  المادة

 أصل الراتل الأاااا.



 : الإجـــازات الفرل الثالث عذخ
 

 -يعذتا تفذعيمها-تذسف الإجازات بالثزعيعة إلعى  زخعة أرعؾاى  ( : 1 - 13)  المادة
 ولا : 
 ااةتسا ية -بدون راتل  -مرضية  -الاضظرارية  -اعةيادية 

لا يجععععظ لمزؾعععععف الثداععععد الةزةععععز برجازتعععع  الاعةياديععععة أو الةععععا  ( : 2 - 13)  المادة
بعععدون راتعععل إلا ب عععد أن يزرعععا الفةعععرة الةثريبيعععة لثلاثعععة أ عععهرل 

 مؽ عزم  بالثزعية .

لمجذؾل عمى إجعازة امةع(م الزؾععف بة باعة رزعؾذج طمعل إجعازة  ( : 3 - 13)  المادة
 ععم تؾؾيععز ر ععيس القخععؼ واعةزادلععا لععدى   مععز أ12)رزععؾذج رقععؼ 

إدارة الزؾارد البدرية ومظ الأحكعام الزسغزعة لإجعازات الزعؾعفيؽ 
 ما لما السغام.

عسععععععد ارةهععععععا   دمععععععة الزؾعععععععف مررعععععع  يخععععععةجظ الة ععععععؾيض عععععععؽ  ( : 4 - 13)  المادة
الإجعععازات الةعععا لعععؼ اةزةعععز بهعععا ؼيُذعععرف لععع  بعععدل إجعععازة ي عععادل 

مععى ب ععدد أيععام الإجععازات ، ع -بععدون بععدلات-الراتععل الأاااععا 
أن لا اةثعععععاوز مثزعععععؾى أيعععععام الإجعععععازات رصعععععيد ثعععععلاث اعععععسؾات 

 مةةالية.

يخععةجظ الزؾعععف الةزةععز برجععازة راععزية مدمؾعععة الأجععر للأعيععاد  ( : 5 - 13)  المادة
 والجج عمى السجؾ الةالا :

  : أيععام تبععدأ مععؽ اليععؾم الخععابظ لا ععر  أري ععةإجععازة عيععد الفظععر
 اؾم مؽ  هر رمران الزبار  حخل تقؾيؼ أم القرى.

  أيععععام تبععععدأ مععععؽ اليععععؾم  أري ععععةالأضععععجى : إجععععازة الجععععج وعيععععد
 الخابظ ليؾم الؾقؾف ب رمة .



 31: إجععازة اععسؾية مدمؾعععة الأجععر قععدرلا ) الإجععازة الاعةياديععة ( : 6 - 13)  المادة
اؾم   لمزؾعف 21اسؾات و ) 5لمزؾعف المأ أمرى  اؾماً 

        المأ  دمة  أقل مؽ  زس اسؾات . 

سة تعؾزى الإجعازة الاعةياديعة عمعى مةععرتيؽ اجعد أعمعى  علال الخعع ( : 7 - 13)  المادة
 لا اةؼ تثاوزلا إطلاقاً.

ت  م الإجعازة الاعةياديعة بسعاً  عمعى رصعيد أيعام عزعل أمرعالا  ( : 8 - 13)  المادة
 الزؾعف ما الثزعية.

لا يجعظ لمزؾععف تعذ ير أ عم إجازتع  الاعةياديعة ل(يعادة رصعيد  ( : 9 - 13)  المادة
 إجازت  للأعؾام القادمة .

يدععةرط تقععديؼ الإجععازة الاعةياديععة أو الااععةتسا ية لإدارة الزععؾارد  ( : 11 - 13)  المادة
معععععؽ ر عععععيس القخعععععؼ قبعععععل تعععععاريخ ااعععععةجقاقها البدعععععرية م ةزعععععدة 

م ب عععد  بذاعععبؾعيؽ عمعععى أقعععل تقعععدار ، ولا يُ ةعععد بعععذأ طمعععل يقعععدَّ
 الةزةز بالإجازة الاعةيادية وتجخل ما لمه الجالة غياب.

: يزكععؽ لمزؾعععف أ ععم إجععازة اضععظرارية  الإجععازة الاضععظرارية ( : 11 - 13)  المادة
عسد الاحةياج لها لخبل طارئ االؾؼيات أو الجعؾادث ورجؾلعا 

ظ بععععالزؾعف أو أحععععد قرابةعععع  ، ولععععؼ : )الؾالععععداؽ ، ؼيزععععا اة معععع
ال(وجععععععة ، الأبسععععععا  ، الإ ععععععؾة ، الأ ععععععؾات ، والععععععدأ ال(وجععععععة  
وي ظعععى الزؾععععف إجعععازة  زخعععة أيعععام معععا حالعععة الؾمعععاة لأحعععد 

 أقاري  الزماؾريؽ أعلاه .

لا يجععععععظ لمزؾعععععععف الزظالبععععععة برجععععععازة اضععععععظرارية مععععععا ليععععععر  ( : 12 - 13)  المادة
 .الغروف الظار ة الزجددة ما الزادة الخابقة



لا ت ةبععر الإجععازة الاضععظرارية حقععاً مكةخععباً لمزؾعععف يجععظ لعع   ( : 13 - 13)  المادة
الزظالبعععة بهعععا معععا لعععؼ يجذعععل لمزؾععععف ععععروف طار عععة تبعععرر 

 أ مه لها قبل ارةها  ال ام الزيلادأ.

الرصيد الخسؾأ لمزؾعف مؽ الإجازة الاضظرارية  زخة أيعام  ( : 14 - 13)  المادة
 مقه.

لا تقبعععععل أأ وثععععععا ظ راععععععزية لزبععععععررات الػيععععععاب أو الإجععععععازات  ( : 15 - 13)  المادة
الاضعععععظرارية أو الزرضعععععية إذا مرعععععى عميهعععععا مةعععععرة أاعععععبؾى ، 

 ويالةالا تحذؼ مبا رة مؽ الراتل.

: يدععةرط للإجععازة الزرضععية إحرععار تقريععر  الإجععازة الزرضععية ( : 16 - 13)  المادة
 طبا وتيؾن عمى السجؾ الةالا:

 التلاثؾن اؾماً الأولى براتل اامل. -1
 الخةؾن اؾماً الةالية بتلاثة أرياى الراتل. -2
 تما ذلػ بدون راتل التلاثؾن اؾماً الةا -3

لا يخعععععز  لمزؾععععععف الزعععععريض ان ابا عععععر عزمععععع  الا اذا قعععععرر  ( : 17 - 13)  المادة
الزرجععز الذععجا الز ةزععد ارعع   ععفا مععؽ مرضعع  وأصععب  قععادراً 
عمعععى مبا عععرة عزمععع  وأرععع  لا  ظعععر عميععع  معععؽ أدا  ال زعععل ولا 

 ضرر مس  عمى محالظة زملا   ما ال زل .

يظ : لا ت ظى إجازة بدون راتل إلا معا أضع إجازة بدون راتل ( : 18 - 13)  المادة
الجالات عسد رفاد رصيد الزؾععف معؽ الإجعازة الاعةياديعة معز 
حاجةعععع  الزااععععة لأ ععععم الإجععععازة ، بدععععرط أ ععععم مؾامقععععة الععععر يس 
الزبا ر وعدم إ لالها بال زل واعةزعاد إدارة الزعؾارد البدعرية ، 
وي د أن يزرا معدة لا تقعل ععؽ اعسة عمعى رأس ال زعل عمعى 

عقعد ال زعل مؾقؾمعاً أن لا ت(يد الإجعازة ععؽ ثلاثعة أ عهروي ةبر 



 ععلال معععدة الاجععازة اذا زادت ععععؽ  زععس وعدعععريؽ اؾمععاً معععالؼ 
 يكؾن لسا  اتفا   لاف ذلػ بيؽ إدارة الثزعية والزؾعف .

 : وتدزل ما اما : الإجازة الااةتسا ية ( : 19 - 13)  المادة
  إجعععععازات الا ةبعععععارات الدرااعععععية لمزعععععؾعفيؽ الداراعععععيؽ بدعععععرط

 لدرااة.إحرار إمادة بالارةغام ما أيام الا ةبار مؽ جهة ا
  أابؾى ي ظى ارجازة ااعةتسا ية لمزؾععف الزةع(وج اعةبعاراً معؽ

عمى ان اةؼ تقديؼ طمل الاجازة بزعدة لا تقعل ععؽ  اؾم زواج 
 .أابؾعيؽ قبل تاريخ ال(واج 

  )إجازة  زخة أيام اعؾا  مةةاليعة أو مةفرقعة معا الخعسة اجعؾام
تدعععععثيعية لمزعععععؾعفيؽ الزةزيععععع(يؽ والزسرعععععبظيؽ معععععا أدا هععععععؼ 

معز إدارة  الثزعيعة بالةسخعيظيقؾم باعةزادلعا معدار  لأعزالهؼ،
 البدرية ور يس القخؼ. الزؾارد

   بزؾلد.إجازة ثلاثة أيام تزس  لمزؾعف عسدما ارز 
   إجازة اب ة أيام تزس  لمزؾعف الزخمؼ العمأ ارلعل معا أدا

مريرة الجج إجازة عيد الأضجى الزبار  وذلعػ لزعرة واحعدة 
سغععععيؼ لععععمه الإجععععازة بزععععا طععععؾال مععععدة  دمةعععع  ولمزسدععععذة حععععظ ت

 يرزؽ حخؽ اير ال زل بها .
 ااعةجقاقها، اعسة معا برجازتع  الزؾععف اةزةعز أن يثعل ( : 21 - 13)  المادة
 عميها الجذؾل عؾضا عؽ رقدياً  بدلًا  اةقاضى أن أو عسها، الس(ول يثؾز ولا

 ومقعاً  الإجعازات لعمه مؾاعيعد جعددت أن لإدارة الثزعيعة الجعظ معا   دمة ، أثسا 
 يثعل و  ،اعزمهع اعير  مؽتع ليعا بالةسعاوب زسجهعاتأو  ال زعل، لزقةرعيات

 ععؽ لا يقعل كعاف   بؾقعأ بالإجعازة لةزة ع  الزجعدد بالزي عاد الزؾععف إ ع ار
 . اؾم ثلاثيؽ



 : ساعات العمل الإضافي الفرل الثاني عذخ
 

لا ت ةزعد اعاعات ال زعل الإضعاما إلا بة زيعد مخعبظ معؽ ر عيس  ( : 1 - 12)  المادة
يزكعععؽ تذجيمهعععا القخعععؼ للأعزعععال الزخعععة ثمة أو الظار عععة الةعععا لا 

لعدوام اليعؾم الةعالا ويع ثر تذجيمهعا بدعكل ابيعر عمعى اعير ال زعل 
ر ر ععيس القخععؼ مخععبقاً لمزؾعععف عععدد الخععاعات  ، بدععرط أن يقععدِّ

 الةا يجةاجها لإرثاز ال زل.

ت ةبعععر ايااعععة الجعععد معععؽ الةؾاعععز معععا الخعععاعات الإضعععاؼية لعععا  ( : 2 - 12)  المادة
الأصعععل واعععاعات ال زعععل الإضعععاما  عععا  ااعععةتسا ا اةحعععم معععا 

جععععدود بظمععععل مجععععدود مععععؽ ر ععععيس القخععععؼ والرمععععز إلععععى أضععععيظ ال
 الزدار الةسفيمأ  .

اععععاعة ال زععععل الإضععععاما تجخععععل بؿيزععععة اععععاعة ال زععععل الف ميععععة  ( : 3 - 12)  المادة
لمزؾعععععععف ، مرععععععاماً إليهععععععا أجععععععر رذععععععف اععععععاعة مععععععؽ الراتععععععل 

 الأاااا .

الجععد الأدرععى والأعمععى الز ةزععد لخععاعات ال زععل الإضععاما  ععلال  ( : 4 - 12)  المادة
ولا -احدة اجد أدرعى الدهر لمزؾعف تةراوح ما بيؽ )الخاعة الؾ 

% معععععؽ إجزعععععالا 25، ومعععععا ي عععععادل  -ي ةزعععععد أقعععععل معععععؽ اعععععاعة
اععععاعات ال زععععل الزظمؾيععععة مععععؽ الزؾعععععف  ععععلال الدععععهر اجععععد 

 أقذى .

يُدعععععةرط لاعةزعععععاد اعععععاعات ال زعععععل الإضعععععاما مؾامقعععععة الزعععععدار    ( : 5 - 12)  المادة
 الةسفيمأ قبل مبا رة الزؾعف ل زم  الإضاما .

ذا تععععؼ يجععععظ لععععر يس القخععععؼ إلعععع(ام الزؾعععععف بال زععععل الإضععععاما إ ( : 6 - 12)  المادة
الةسخعيظ بيسعع  ويععيؽ الزؾععف بفةععرة ااؼيععة لا تقعل عععؽ ثلاثععة أيععام 

 قبل مؾعد ال زل الإضاما الزظمؾب.



مععا حالععة تغيععل الزؾعععف عععؽ إرثععاز ال زععل الإضععاما الزخععسد  ( : 7 - 12)  المادة
إليعععع  ، مععععرن ذلععععػ قععععد اعععع ثر عمععععى عععععلاوة تقععععؾيؼ الأدا  الخععععسؾية 

 لمزؾعف ما لؼ يقدم عمراً مقبؾلًا.

ل الزؾعععف عععؽ ال زععل الإضععاما عسععد ت تععر ال زععل بخععبل تغيعع ( : 8 - 12)  المادة
الإل(امعععا الزؾاعععل إليععع  قبمهععععا بؾقعععأ  اعععاف  ، ممعععر يس القخععععؼ أن 

البدعرية اتحعاذ الزسااعل  اؾصا بال قؾية الزساابة لإدارة الزؾارد
 حخل رغام ال قؾيات الزؾجؾدة ما لما السغام.



 : أحكام خاصة بتذغيل النداء الفرل الثالث عذخ
 

أمؾمة لزدة الأاابيز الأري ة لمزؾعفة الجظ ما إجازة  ( : 1 - 13)  المادة
الخابقة عمى الةاريخ الزسةغر لؾلادتها ، والأاابيز الخةة الةالية لمؾضز ويجدد 
الةاريخ الزرج  لمؾلادة بؾااظة الثهة الظبية الز ةزدة لدى الثزعية أو بدهادة 

طبية مذدقة مؽ جهة صجية حكؾمية ولا تقبل  هادات أطبا   ارجييؽ ، 
 زرأة ال اممة  لال الأاابيز الخةة الةالية لؾلادتها .ولا يثؾز تدغيل ال

يكؾن الأجر المأ ادمز لمزؾعفات أثسا  غيابهؽ برجازة  ( : 2 - 13)  المادة
 الؾضز االآتا : 

الزؾعفة الةا أمرأ أقل مؽ اسة ما  دمة الثزعية لها الجظ ما إجازة    أ
 وضز بدون أجر .

ة الزؾعفة الةا أمرأ اسة مذكتر ما  دمة الثزعية لها الجظ ما إجاز    ب
 وضز بسذف الأجر .

ج  الزؾعفة الةا أمرأ ثلاث اسؾات مذكتر اؾم بد  الإجازة ما  دمة 
 الثزي ة لها الجظ ما إجازة وضز بذجر اامل .

و الزؾعفة الةا ااةفادت مؽ إجازة وضز أجر اامل لا يجظ لها الزظالبة بذجر 
الإجازة الخسؾية ال ادية عؽ رفس الخسة ، ويدمز لها رذف أجر الإجازة الخسؾية إذا 

 كارأ قد ااةفادت ما تمػ الخسة مؽ إجازة وضز بسذف الأجر .  
عمى الزؾعفة ما الدهؾر الأولى لمجزل أن تبادر  ( : 3 - 13)  المادة

لثزي ة لإجرا  الفجص الظبا الدورأ عميها وتقرير ال لاج اللازم بر ظار ا
 وتجداد الةاريخ الزرج  لمؾلادة .

ما تجداد مةرة الإرضاى رغبة وعروف  الثزعيةتراعا  ( : 4 - 13)  المادة
 . الزؾعفة ما أمكؽ ذلػ ، وعمى الزؾعفة الةقيد بالثدول الزسغؼ لملػ

ت د الثزعية أماكؽ لراحة الزؾعفات بز (ل عؽ الرجال  ( : 5 - 13)  المادة
الزؾعفات  ضرورة الاحةدام ما الزمبس والزغهر والةقيد بال ادات  وعمى

 . والةقاليد لزرعية ما البلاد



لا يثؾز ما حال مؽ الأحؾال ا ةلاط السخا  بالرجال  ( : 6 - 13)  المادة
 ما أماكؽ ال زل       والبرامج  ما اةب   مؽ مرامظ وليرلا

 
 : العقوبات الفرل الخابع عذخ

يخععأ الأصععل مععا الة امععل ت ةبععر ال قؾيععات حععالات ااععةتسا ية ول ( : 1 - 14)  المادة
مععز الزععؾعفيؽ ، ووجععؾد أأ إجععرا  ج(ا ععا أو إرععمارات مععا ممععف 
الزؾعععف قععد تعع ثر عمععى حذععؾل  عمععى ترؾيععات أو ععععلاوات أو 

 حؾام( ورجؾلا.

تعععععسغؼ ال قؾيعععععات معععععا الثزعيعععععة عسعععععد صعععععدور أأ محالفعععععة معععععؽ  ( : 2 - 14)  المادة
الزحالفات الةالية : )الةذ ر أو الحعروج قبعل ارةهعا  وقعأ ال زعل 

ثسعععععا  العععععدوام بعععععدون ااعععععةامان أو ععععععمر راعععععزا ، ، أو الحعععععروج أ
الػياب ، إاا ة الأدب ، إلدار الزال ال عام لمثزعيعة أو الخعرقة 
، الةقذعععير معععا أدا  ال زعععل أو الإ عععلال بذرغزعععة الثزعيعععة  أو 
رجؾلععا مععؽ الزحالفععات الةععا يخععةجظ الزؾعععف ال قعععؾية عميهععا ، 

  .18وتقرّ ومعظ رزؾذج إجرا  ج(ا عا )رزؾذج رقؼ

مععا لعؼ تةظمععل -الأصعل مععا تعدرج ال قؾيععات معا الثزعيعة  ي ةبعر ( : 3 - 14)  المادة
 عمى السجؾ الةالا : -الزحالفة لير ذلػ

 إرمار  فها.  1
إرمار اةابا : )ب د أابؾعيؽ مؽ الإرعمار الدعفها عمعى أقعل   2

  .23تقدار  ومظ )رزؾذج رقؼ
إرمار اةابا معز إجعرا  ج(ا عا : )ب عد أاعبؾعيؽ معؽ الإرعمار   3

 اليةابا عمى أقل تقدار .
 إرمار اةابا مز إجرا  ج(ا ا مغمظ.  4
 إ  ار بالفذل.  5

 الإجرا ات الث(ا ية اةؼ تجدادلا برحدى الحيارات الةالية : ( : 4 - 14)  المادة



 .الجخؼ مؽ الراتل مؽ اؾم إلى اب ة أيام اجد أعمى 
  حرمععان مععؽ : )ال ععلاوة الخععسؾية أو عععلاوة الأدا  أو الةرؾيععة

 أو ب ض الجؾام( أو البدلات .
 لثزعيععععععة أو لمثهععععععات الأمسيعععععععة الإحالععععععة لمةجقيععععععظ )دا ععععععل ا

 الزحةذة .
 . أمر إيقاف مؽ ال زل )بجد أعمى أابؾعيؽ 
 .إ  ار بالفذل مؽ الثزعية 

ضععععؾابه ال قؾيععععات عسععععد الةععععذ ر أو الحععععروج قبععععل ارةهععععا  وقععععأ  ( : 5 - 14)  المادة
ال زعل أو أثسععا  الععدوام بععدون ااععةامان أو عععمر راععزا ، االةععالا 

: 
  يجخععععؼ الةععععذ ر ب ععععد مرععععا  زخععععة عدععععر دؾيقععععة مععععؽ بدايععععة

زل ابدأ حخابها مؽ بداية وقأ ال زل ، ويخز  بالحزخعة ال 
 عدر دؾيقة الأولى عسد الد ؾل ليل مةرة عزل .

  حخعععؼ الةعععذ ر معععا الجرعععؾر يجخعععل معععؽ بدايعععة وقعععأ ال زعععل
لفةرة ال زل، واملػ عسعد الارذعراف قبعل ارةهعا  وقعأ ال زعل 
يجخعععؼ الؾقعععأ الزةبقعععا بؿيزةععع  )الخعععاعة بؿيزعععة الخعععاعة معععؽ 

 .الراتل الأاااا 

 ضؾابه ال قؾيات عسد الػياب : ( : 6 - 14)  المادة
 .غياب اليؾم يجخؼ بؿيزة أجرة اليؾم مؽ الراتل الأاااا 
  معععا حالعععة غيعععاب الزؾععععف لحزخعععة عدعععر اؾمعععاً مةذعععمةً أو

عدعععرون اؾمعععاً مةقظ عععة  عععلال الخعععسة  عععاممةً لدعععهر معععا ب عععد 
الااععععةقالة ، دون أن اُبععععدأ عععععمراً مقبععععؾلًا ؼيجععععظ لإدارة  تقععععديؼ

زؾععععف أو اتحعععاذ معععا تعععراه مسااعععباً الثزعيعععة إرهعععا   عععدمات ال
 )ارغر رغام إرها  الحدمة .

 ضؾابه ال قؾيات عسد إاا ة الأدب : ( : 7 - 14)  المادة



عسعد ثبععؾت إاععا ة الزؾعععف الأدب اعؾاً  بذلفععا  رابيععة أو مدععاجرة 
أو الرععععععرب باليععععععد أو بععععععذدوات ورجؾلععععععا اععععععؾاً  مععععععز العععععع(ملا  أو 
 الرؤاا  أو الزرؤوايؽ أو أحعد زوار الثزعيعة ، معلإدارة الثزعيعة
تدععععكيل لثسععععة لمةجقيععععظ مععععا ملابخععععات الزؾضععععؾى واتحععععاذ إحععععدى 

 الإجرا ات الةالية أو الثزز بيسها أو ب رها :
 .تؾجي  إرمار اةابا 
  ذععؼ مععؽ راتععل الزؾعععف لععملػ الدععهر مععؽ اععؾم إلععى اععب ة 

 أيام.
 .مذل مؽ عزم  بالثزعية 
  تجؾيم  لمثهات الأمسية ، ويجدد الإجرا  ؼيزا ب د بسعاً  عمعى

الثهععات الزحةذععة : إمععا يفذععل مععؽ الثزعيععة  رةيثععة تجقيععظ
 أو يُ اد عمى رأس ال زل.

 ضؾابه الجخؼ عسد إلدار مال الثزعية أو الخرقة : ( : 8 - 14)  المادة
عسد إلدار الزؾعف لزال الثزعية اؾاً  بظريظ ال زد أو بخعبل 
الإلزال أو اللامبالاة أو قام بخرقة  ا  مؽ أمؾال الثزعيعة أو 

دحذععية ورجععؾ ذلععػ ، مررعع  مزةمياتهععا أو ااععةغلالها لزذععالج  ال
  معؽ 7-13اةحم بجق  رفس الإجرا ات الخابقة ما الزادة رقؼ )

 لما البسد.
 

ضعععععؾابه الجخعععععؼ عسعععععد الةقذعععععير معععععا أدا  ال زعععععل أو الإ عععععلال  ( : 9 - 14)  المادة
 بذرغزة الثزعية :

  لعععععر يس القخعععععؼ الجعععععظ معععععا تؾجيععععع  إرعععععمار  عععععفها أو اةعععععابا
  وت باععة رزععؾذج إجععرا  ج(ا ععا )رزععؾذج رقععؼ 23)رزععؾذج رقععؼ 

إذا تظمععل الأمععر إجععراً  ج(ا يعععاً ، مؾضععجاً ؼيعع  : )رعععؾى   18
عععععععر ميهعععععععا، تؾصعععععععية  بعععععععالث(ا   الةقذعععععععير ، الفةعععععععرة الةعععععععا قذَّ



 الزظمعععؾب  ، وتؾؾي ععع  معععؽ معععدار الثزعيعععة وتخعععميزها لمزعععؾارد
 البدرية لإكزال باقا الإجرا ات.

  لزععععععدار الثزعيععععععة الجععععععظ مععععععا قبععععععؾل أو رمععععععض أأ تؾصععععععية
ورجؾلععععا تقععععدم ضععععزؽ  ععععكؾى ر ععععيس القخععععؼ عععععؽ  بجخععععزيات

مخعععععععةؾى أدا  مؾعفععععععع  ضعععععععزؽ الإجعععععععرا  الث(ا عععععععا ، وت  عععععععم 
تؾصعععيات  ب عععيؽ الاعةبعععار معععز اتحعععاذ الإجعععرا  الزسااعععل معععا 

 ذلػ.

عسععد وجععؾد مععا ابععرر مؾقععف الزؾعععف مععؽ أأ محالفععة رُخععبأ  ( : 11 - 14)  المادة
إلي  أو وجعؾد ملابخعات  اطاعة يجعظ لع  م هعا العةغمؼ معؽ أأ 

مع  الجعظ معا رمعز لعما العةغمؼ لعر يس عقؾية اتحمت معا حقع  م
  ويعةؼ اتحعاذ الإجعرا  الزسااعل 19الثزعية ومعظ )رزعؾذج رقعؼ 

 حيال ذلػ ؼيزا ب د.

لا يُرععار الزؾعععف بةغمزعع  مععؽ أأ عقؾيععة يثععد لسفخعع  مبععرراً  ( : 11 - 14)  المادة
وجيهعععاً معععا رم هعععا عسععع  ، اعععؾاً  معععؽ ر يخععع  الزبا عععر أو معععؽ 

 مدار الثزعية أو أأ جهة أ رى.

ة الزؾعف ما اجةياز تمعػ الفةعرة الةعا تخ ى الثزعية لزخاعد ( : 12 - 14)  المادة
ااععةجظ ميهععا أأ عقؾيععة وذلععػ برعظا عع  مرصععة لةجخععيؽ أدا عع  
وتسغيععععف اععععثم  باليامععععل إذا ااععععةظاى أن يزرععععا مععععدة اععععسة 
مةذععمة بععذدا  مةزيعع( واععثل حخععؽ ، ويةععاح لعع  مععا لغيععره ب ععد 

 لمه الفةرة مؽ الززي(ات والجؾام(.
 



 : إنهــاء الخـجمـة الفرل الخابع عذخ
 

 تسةها  دمة الزؾعف برحدى الأاباب الةالية : ( : 1 - 14)  المادة
 .ااةقالة الزؾعف 
 .ارةها  ال قد 
 ( مععععؽ رغععععام 81   و )75مخععععخ ال قععععد لاحععععد الأاععععباب الععععؾاردة مععععا الزععععادتيؽ  

 ال زل
 ( مؽ رغام ال زل 81تر  الزؾعف ال زل ما الجالات الؾاردة ما الزادة   
 : الفذل مؽ ال زل ، لأحد الأاباب الةالية 

همععة الػيععاب الزرضععا ل ثعع( ورجععؾه يعيقعع  عععؽ ااععةزرار ال زععل ارةهععا  م -
  .6-14إذا أثبأ ذلػ طبياً )ارغر الزادة 

 الأدا  الؾعيفا الزةدرا. -
 الفذل الةذدابا. -

  إلغععععا  الؾعيفععععة عسععععد الااععععةغسا  عسهععععا أو تععععذجير  ععععدمةها ، مععععا لععععؼ اععععةؼ رقععععل
 الزؾعف إلى مخزى وعيفا آ ر.

 ر ذة عزل أو إقامة الزؾععف  ليعر  إذا ألغأ الخمظات الجكؾمية الزحةذة
 الخ ؾدأ أو قررت عدم تثدادلا أو إب اده عؽ البلاد

  بمؾا الزؾعف اؽ الخةيؽ بالسخبة لمزؾعفيؽ و زس و زخعؾن اعسة لمزؾعفعات
 مالؼ تزةد مدة ال قد الزجدد الزدة إلى ما ورا  لمه الخؽ

عسععععد رغبععععة الزؾعععععف مععععا الااععععةقالة مععععؽ عزمعععع  ؼيجععععرر رععععص  ( : 2 - 14)  المادة
  مؾضجاً ؼي  أاباب رلبةع  معا 21)رزؾذج رقؼ  الااةقالة ومظ

تر  ال زل وتؾصيات  إن اان لديع  تؾصعيات ، ويقعدمها لر يخع  
الزبا عععععر ليقعععععؾم برم هعععععا مدعععععفؾعة بةؾصعععععيات  لزعععععدار الثزعيعععععة 

 وت ظى صؾرتها لر يس القخؼ .



معؽ تعاريخ تقعديؼ  اعؾم61يخةزر الزؾعف عمى رأس ال زل لزدة  ( : 3 - 14)  المادة
 ات إرهععععا  الحدمععععة ، و  ععععلا  الااععععةقالة م لإكزععععال بععععاقا إجععععرا

طرمعععع  ، وتخععععميؼ مععععا لديعععع  مععععؽ عهععععد وأعزععععال لزععععؽ يحمفعععع  مععععا 
 الؾعيفة و رها  باقا الإجرا ات الإدارية.

خععبظ تععاريخ الخععةيؽ اععؾم الةععا تمععا حالععة تغيععل الزؾعععف  ععلال  ( : 4 - 14)  المادة
تقديؼ الااةقالة لزدة  زخة عدر اؾماً مةذمة أو عدرون اؾماً 

ماً  علال الخعسة الجاليعة ، مةقظ ة أو ما يُيزل غياب عدريؽ اؾ 
ؼيظبعععظ معععا حقععع  إجعععرا ات الفذعععل الةعععذدابا ، و ذا اارعععأ أيعععام 
الػيعععاب أقعععل معععؽ لعععمه الزعععدة ؼيُجعععرم معععؽ ب عععض مزيععع(ات إرهعععا  

 الحدمة الزؾضؾعة لمزخةقيميؽ حخل السغام.

الااععةقالة مةععرة مععا حالععة رغبععة الزؾعععف اععجل الااععةقالة  ععلال  ( : 5 - 14)  المادة
الجععظ معا قبععؾل أو رمععض العمأ ي قععل تقععديزها معلإدارة الثزعيععة 

 ذلػ.

عسعععد لععععياب الزؾععععف لغععععرف مَرَضعععا أو حعععادث معععرورأ لفةعععرة  ( : 6 - 14)  المادة
كرصععابة  بغيبؾيععة مخععةديزة -طؾيمععة مععز إحرععار مععا اتبععأ ذلععػ 

ميُةَّبععععععز معععععا حقععععع  الإجععععععرا ات  -أو  عععععمل ورجؾلعععععا لا اعععععز  أ
 السغامية الةالية :

 
 الإجخاء عخ كل شهخ إلى مخ

 يرخف لمموظف راتب كامل اؾم  91أ هر ) 3رهاية  أول اؾم ب د الإصابة
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 اؾم 
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 راتب
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 يرخف لمموظف ربع راتب

 لا يرخف لمموظف راتب 361 هر ) 12رهاية  اؾم  271أ هر ) 9ب د 



 اؾم 
 إنهاء خجمة الموظف --- يوم( 361شهخ ) 12بعج 

 

اععةؼ إ ععلا  طععرف الزؾعععف بةخععميؼ مععا لديعع  مععؽ عهععد ماليععة أو  ( : 7 - 14)  المادة
عيسية أو بظاقة عرؾية أو مخةجقات مالية أو مهعام وعيؽيعة ، 
ويععةؼ تؾثيععظ ذلععػ بة باععة الزؾعععف لمسزععؾذج الز ععد لععملػ )رزععؾذج 

  وتخميز  لد ون الزؾعفيؽ لإكزال بعاقا الةرتيبعات معز 22رقؼ 
 ذوأ ال لاقة.

مععا حالععة طمععل الزؾعععف للااععةقالة ب ععد إعظا عع  لععدورة تدريبيععة  ( : 8 - 14)  المادة
عمعععى حخعععاب الثزعيعععة ملابعععد معععؽ ااعععةتزارلا معععا مثعععال ال زعععل 
بالثزعية لفةرة لا تقل عؽ ثلاثة أ عهر قبعل الااعةقالة ، أو اُمع(م 
الزؾعف بدمز ؾيزة ا عةراك  ميهعا عسعد ااعةقالة  قبعل ارةهعا  لعمه 

 الزدة.

بالفذعل الةعذدابا معؽ الؾعيفععة يجعظ لمثسعة الؾععا ف الةؾصعية  ( : 9 - 14)  المادة
مةى ارتذت ذلػ لزعؽ تيعرر غيابع   علال الخعسة بحزخعة عدعر 
اؾماً مةذمة أو عدرون اؾماً مةقظ ة ، أو عسد إاعا ة الأدب 
معععز أحعععد الععع(ملا  أو الرؤاعععا  أو الزرؤواعععيؽ أو الععع(وار ، أو 
إلدار الزال ، أو الخرقة ، أو الةلاعل بذرغزعة الثزعيعة ، أو 

ا  ال زعل الزؾاعل إليع ، أو الإاعا ة إلعى اعز ة الةقذير معا أد
الثزعيععععة وت ظيععععل مذععععالجها ، ولععععر يس الثزعيععععة الجععععظ مععععا 

 اعةزاد مذم  أو اتحاذ ما اراه مسااباً ما حق .

عسععععد ااععععةغسا  الثزعيععععة عععععؽ  ععععدمات الزؾعععععف مررعععع  يُ ظععععى  ( : 11 - 14)  المادة
  ويجععظ لعع  الااععةزرار 24إ عع ار اةععابا بالإقالععة )رزععؾذج رقععؼ 

هر معععدمؾى الأجعععر معععؽ تعععاريخ لعععما عمعععى رأس ال زعععل لزعععدة  ععع



الإ عع ار و يثععل تخععميز  الا عع ار مقععر ال زععل وي  ععم تؾؾي عع  
 بالااةلام .

إذا امةسز الزؾعف ااةلام الا  ار اليةابا أو رمض الةؾؾيز  ( : 11 - 14)  المادة
ارال إلي  الا  ار بحظاب مخثل عمى عسؾار  الزدون ما 

 ممف  .

 ت اد لم امل حال إرها  أو ارةها   دمة  ويسا  عمى طمب  ( : 12 - 14)  المادة
وثا ق  الحاصة الزؾدعة بزمف  دمة  ، ازا ت ظا الزسدذة 

  مؽ 64لم امل  هادة الحدمة الزسذؾص عميها ما الزادة )
 رغام ال زل وذلػ دون أأ مقابل .

 

 
 

 : الوقاية والدلامة والخعاية الطبية الفرل الخامذ عذخ
 

اعياً لجزاية مسخؾيا الثزعية مؽ الأ ظار والأمراض  ( : 1 - 15)  المادة
 تةحم الثزعية الةدابير الةالية: الساجزة عؽ ال زل

  وواا ل الؾقاية  -ان وجدت –ما مكان عالر عؽ محاطر ال زل
 مسها ، والة ميزات اللازم اتباعها.

  تجغر الثزعية الةد يؽ ما جزيز مرامقها واملػ ما جزيز البرامج
 والزساابات الةا تؿيزها.

  حالات الظؾارئ .تذميؽ أجه(ة لإطفا  الجريظ و عداد مسامم لمسثاة ما 
 إبقا  أماكؽ ال زل ما حالة رغامة تامة مز تؾمير الزظهرات 
 تؾمير الزياه الذالجة لمدرب والالةخال 
 تؾمير دورات الزياه بالزخةؾى الذجا الزظمؾب 



  تدريل الزؾعفيؽ عمى ااةحدام واا ل الخلامة وأدوات الؾقاية الةا
 ت مسها الثزعية

قز ال زل مخ لًا ت يؽ الثزعية ما ال مؾقز مؽ مؾا ( : 2 - 15)  المادة
 يحةص بالآتا :

 )أ    تسزية الؾعا الؾقا ا لدى الزؾعفيؽ .  
)ب   الةفةيش الدورأ بغرض الةذكد مؽ الامة الأجه(ة وحخؽ ااة زال واا ل   

 الؾقاية والخلامة .
)ج   م ااسة الجؾادث وتخثيمها و عداد تقارير عسها تةرزؽ الؾاا ل   

 والاحةياطات اليفيمة بةلاما تيرارلا .
 )د   مراؾبة تسفيم قؾاعد الؾقاية والخلامة 

ت مؽ الثزعية ما ال مكان ي زل ؼي  أقل مؽ  زخيؽ  ( : 3 - 15)  المادة
عاملًا  (ارة للإا امات الظبية تجةؾأ عمى ازيات ااؼية مؽ الأدوية و 

  مؽ رغام  142ريظة والزظهرات ولير ذلػ مزا أ ارت ل  الزادة ) الأ
ال زل ، وي هد إلى عامل مدرب أو أكتر برجرا  الإا امات اللازمة لم زال 

 الزذابيؽ
ت زل الثزعية عمى تجخيؽ الرعاية الذجية لزسخؾييها  ( : 4 - 15)  المادة

وتدمز عسهؼ ؾيزة الا ةرا  ما أحد جهات الةذميؽ الظبا بجخل الدرجة الةا 
 تقرلا الثزعية ليل ماة وعيؽية .

عمى الزؾعف المأ يذاب برصابة عزل أو بزرض  ( : 5 - 15)  المادة
مهسا أن ابم  ر يخ  الزبا ر أو الإدارة مؾر ااةظاعة  ول  مراج ة الظبيل 

 مبا رة مةى ااةدعأ حالة  ذلػ
  



 : الواجبات والمحعورات الفرل الدادس عذخ
 تمة(م الثزعية بزا اما :

ظ ابرز الةزامها بذحؾالهؼ م اممة مؾعفيها بدكل لا  ( : 1 - 16)  المادة
 ومذالجهؼ والامةساى عؽ ال قؾل أو م ل يزس ارامةهؼ أو داسهؼ .

أن ت ظا الزؾعفيؽ الؾقأ اللازم لززاراة حقؾقهؼ  ( : 2 - 16)  المادة
 الزسذؾص عميها ما  لمه اللا جة دون الزخاس بالأجر .

أن تخهل لزؾعفا الثهات الزحةذة ال مهزة تة مظ  ( : 3 - 16)  المادة
حخؽ تظبيظ أحكام رغام ال زل والمؾا    بالةفةيش أو الزراؾبة والإ راف عمى

والقرارات الذادرة بزقةراه ، وأن ت ظا لمخمظات الزحةذة جزيز الز مؾمات 
 اللازمة الةا تظمل مسها تجؿيقاً لهما الغرض .

أن تدمز لمزؾعف أجرت  ما ال(مان والزكان المماؽ  ( : 4 - 16)  المادة
 بملػ .يجددلزا ال قد أو ال رف مز مراعاة ما تقرا ب  الأرغزة الحاصة 

إذا حرر الزؾعف لز(اولة عزم  ما الفةرة اليؾمية الةا  ( : 5 - 16)  المادة
ام(م  بها عقد ال زل أو أعمؽ ار  مخة د لز(اولة عزم  ما لمه الفةرة ولؼ 
يزس   عؽ ال زل إلا ابل راجز إلى إدارة الثزعية اان ل  الجظ ما أجر 

 الزدة الةا لا ا دأ ميها ال زل .
ى ال زال عمى الثزعية أو أأ  حص ل  امظة عم ( : 6 - 16)  المادة

تدداد الزراؾبة ب دم د ؾل أية مادة مجغؾرة   رعاً أو رغاما إلى أماكؽ 
ال زل ، مزؽ وجدت لدي  تظبظ بجق  بالإضامة إلى ال قؾيات الدرعية 
الث(ا ات الإدارية الرادعة الزسذؾص عميها ما جدول الزحالفات والث(ا ات 

. 
 ان تزس  لمزةظؾعيؽ الةخهيلات اللازمة لأدا  الزهام ( : 7 - 16)  المادة

 الزؾامة إليهؼ ، وتؾمر لهؼ الدعؼ اللازم.
 
 
 



 واجبات الموظفيخ والمتطوعيخ:

الةقيد بالة ميزات والأوامر الزة مقة بال زل ما لؼ يكؽ   ( : 8 - 16)  المادة
ميها ما يحالف رذؾص عقد ال زل أو السغام ال ام أو الآداب ال امة أو ما 

 ي رض لمحظر. 
 الزجامغة عمى مؾاعيد ال زل . ( : 9 - 16)  المادة
الزظمؾب تجأ إ راف الر يس إرثاز عزم  عمى الؾج   ( : 11 - 16)  المادة

 الزبا ر وومظ تؾجيهات .
ال ساية بالآلات ويالأدوات الزؾضؾعة تجأ تذرم    ( : 11 - 16)  المادة

 والزجامغة عميها وعمى مزةميات الثزي ة .
الالة(ام بجخؽ الخيرة والخمؾ  وال زل عل ايادة روح  ( : 12 - 16)  المادة

الة اون بيس  وييؽ زملا   وطاعة رؤاا   والجرص عمى إرضا  الخزةفيداؽ 
 ية ما رظا  ا ةذاص  وما حدود السغام .مؽ الثزع

تقديؼ ال عؾن أو مخاعدة ما الجالات الظار ة أو   ( : 13 - 16)  المادة
 الأ ظار الةا تهدد الامة مكان ال زل أو الزؾعفيؽ ؼي  .

الزجامغة عمى الأارار الزهسية لمثزعية أو أية أارار    ( : 14 - 16)  المادة
 تذل إلى عمز  بخبل أعزال وعيفة  .

غرض تجقيظ ري  الامةساى عؽ ااةغلال عزم  بالثزعية ب ( : 15 - 16)  المادة
 أو مسف ة  حذية ل  أو لغيره عمى حخاب مذمجة الثزعية .

إ  ار الثزعية بكل تغيير يظرأ عمى حالة  الاجةزاعية  ( : 16 - 16)  المادة
 أو مجل إقامة   لال أابؾى عمى الأكتر مؽ تاريخ حدوث الةغيير . 

الةقيد بالة ميزات والأرغزة وال ادات والةقاليد الزرعية ما  ( : 17 - 16)  المادة
 البلاد .

عدم ااة زال أدوات الزسدذة وم داتها ما الألراض   ( : 18 - 16)  المادة
 الحاصة .



الامةساى عؽ تدغيل أ حاص لير مقيداؽ ما اثلات  ( : 19 - 16)  المادة
 الزؾعفيؽ أو الزةظؾعيؽ . 

يجغر عمى الزؾعفيؽ طمل الجذؾل عمى الزخاعدات  ( : 21 - 16)  المادة
 الةا تقدم لمزخةفيداؽ بذأ صفة اارأ .

 



 : الخجمات الاجتماعية الفرل الدابع عذخ

 لزسخؾييها الحدمات الةالية: تؾمر الثزعية ( : 1 - 17)  المادة

 تؾمير أماكؽ لمؾضؾ  والذلاة ما مقرات ال زل . -1

إعداد مكان مساال لةساول الأط زة والزدرويات أوقات الراحة الةا  -2
 تجددلا الثزعية .

الثزعية يذرف راتل  امؾعفحالة وماة أحد  ما ( : 2 - 17)  المادة
ل ميها  الدهر المأ تؾما ؼي  الزؾعف لؾرثة  ااملًا مهزا اارأ الأيام الةا عز

. 

إن -ت زل الثزعية عمى إعداد رغام لمةؾمير والاد ار  ( : 3 - 17)  المادة
 ويكؾن ا ةرا  الزؾعف او الزةظؾى ؼي  ا ةيارياً ، وتقؾم برجرا  -أمكؽ

 الةرتيبات السغامية والإدارية لةسفيم ذلػ.

 –إن امكؽ  –ت زل الثزعية عمى تؾمير مرامظ مساابة  ( : 4 - 17)  المادة
 ؽ والزةظؾعيؽ .تخةحدم لم ساية بذار مسخؾيا الثزعية الرازيي

 

 

 

 

 

 



 : التعمم الفرل الثامخ عذخ

 
مز عدم الإ لال بجظ الزؾعف ما الالةثا   ( : 1 - 18)  المادة

إلى الثهات الإدارية أو القرا ية الزحةذة يجظ ل  أن اةغمؼ إلى إدارة 
الثزعية مؽ أأ تذرف أو إجرا  اةحم ما حق  ويقدم الةغمؼ إلى إدارة 

بالةذرف أو الإجرا  الزةغمؼ الثزي ة  لال ثلاثة أيام مؽ تاريخ ال مؼ 
 مس  ولا يرار الزؾعف مؽ تقديؼ تغمز  .

يحظر الزؾعف بسةيثة البأ ما تغمز  ما  ( : 2 - 18)  المادة
 مي اد لا اةثاوز ثلاثة أيام مؽ تاريخ تقديز  الةغمؼ .

 

 

 

 



: النماذج المستخدمة الفصل التاسع عشر
(1) 

 

 التحدٌث 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  ( 11) 
  تعديل مسمى وظيفي  ( 11) 
  طلب إجازة  ( 12) 
  استئذان موظف  ( 13) 
  تقويم الأداء الوظيفياستمارة   ( 14) 
  تـرقـيـة  ( 15) 
  اعتماد حافز أو بدل  ( 16) 
  توكيل استلام مكافأة / مستحقات مالية  ( 17) 
  إجراء جزائي  ( 18) 
  تـظــلــم  ( 19) 
  اسـتـقـالـة  ( 21) 
  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) 

 

 

                                                           
(1)

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



 طلب اعتماد وظٌفة  (1) رقم نموذج

 
 اعتماد فتح وظيفة

 حفظه الله  المكرم مدٌر الجمعٌة
 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..
حيثثثثثو تجثثثثثدون برفقثثثثثه الوصثثثثثف    ........ آمل التكرم بالرفع لاعتماد فتح وظيفة /

الثثوظيفي لهثثا ش وإشثثعارنا بالموافقثثة عنثثد صثثدورها علثثى أن تكثثون أوقثثات العمثثل فثثي 
 الفترة :
         الصثثباحية فقثثط         المسثثائية فقثثط         للفتثثرتين الصثثباحية والمسثثائية
 بنظام الساعات 

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

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

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

  ................................... الـقـســم : 
  .............................. رئٌس القسم : 
  .................................. الـتـارٌـخ : 
  .................................. التـوقـٌـع : 

 

 

 مدير الجمعية

 حفظه الله سعادة رئٌس الجمعٌة  
 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

وحيثثثثثثثو تمثثثثثثثت    فإشارة للطلب المقدم بعاليه حول طلب اعتماد فتح وظيفة /
 مراجعة الطلب المقدم مع 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 ششش

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

 هـ14الــتــارٌـــخ :         /      /      
 

 
 
 



 اعتماد الوظيفة

 حفظه الله المكرم مدٌر الجمعٌة 
 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

 .لا مانع من اعتماد الوظيفة حسب الموضح بعاليه 
  : تعتمد الوظيفة مع ملاحظة ............................................................  
  : اعتذارنا عن اعتماد الوظيفة بسبب ...................................................  
 ................................................................................................  

 رئيذ الجمعية
  .................................. الاسـم :
  ................................. التوؾيع :

 هـ14    التاريخ :         /       /   
 صورة للـمـالـيــة. -
 صورة لرئيس الإدارة/القسم المعني. -



 اعتماد توظٌف موظف  (2) رقم نموذج

 
اعتماد توظيف 

 موظف

 
 حفظه الله  سعادة مدٌر الجمعٌة   

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

 لع.14ضزؽ الؾعا ف الز ةزدة بالثزعية ، وذلػ اعةباراً مؽ اؾم .....................  الزؾامظ      /      /       .................... عمى وعيفة /   .... مآمل الةيرم بالزؾامقة لاعةزاد تؾعيف الأخ / 
 مسائي فقط      صباحي فقط       على أن تكون فترات العمل :   
 بنظام الساعات دوامين صباحي ومسائي     

  / أخــرى .................................................................................  
 ريال (411ريال  311ريال  211طبيعة عمل )   البدلات المطلوبة :

 ريال ( 511ريال  411ريال 311ريال   211نقل : ) 
   تخصص   (  : اتصالات 111    ريال  شريحة

 فاتورة بطاقة مدفوعة( جوال   
  ...................................................................... حيثيات صرف البدل / 

لجنة                                    
 الوظائف

  .............................. رئٌس الجنة  : 
  .................................. الـتـارٌـخ : 
  .................................. التـوقـٌـع : 

 

 
 

 مدير الجمعية

 حفعه الله  سعادة رئيذ الجمعية
  ................................................. نفيدكم بأن الموظف حاصل على شهادات :

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

 
 



اعتماد 
 التوظيف

 حفظه الله  المكرم مدٌر الجمعٌة  
 حفظه الله  الشؤون المالٌة المكرم مدٌر إدارة

 حفظه الله  المكرم رئٌس قسم شؤون الموظفٌن
 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

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

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

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

 رئٌس الجمعٌة
  ....................................... الاسـم :
  ..................................... التوقٌع :

 هـ14التارٌخ :         /       /       
 الأصل لملف الموظف. -
 صورة للرئيس المباشر. -

 للمـالـيـة. صورة -



 إعلان عن وظٌفة شاغرة (3) رقم نموذج

 
 
 

 (4) رقم نموذج

 ... اضِ ايٛظٝف١

 ... ج١ٗ الإغساف

المؤٖلات ٚاتربرات 

 المطًٛب١

... 

... 

... 

ع٢ً ايساغبين ايتكدّ يًٛظٝف١ تكدِٜ المًف ايٛظٝفٞ َٛضخاً فٝ٘ الهاتف ايػخصٞ 

 ٚٚض١ًٝ الاتصاٍ  ع٢ً صٓدٚم ايبرٜد اتراص بالمسنص   ايسَص ايبرٜدٟ   

 أٚ ع٢ً ايبرٜد الإيهترْٚٞ  

 َلاحعات
ايٛظٝف١ تدزج١ٝ َٔ المستب١ )( إلى المستب١ )( ٚفكاً يًُؤٖلات 

 ٚاتربرات.

 ... ضاعات ايعٌُ

 ... َتطًبات ايًػ١

 

 َتطًبات أخس٣

... 

... 

... 



 استمارة البٌانات الشخصٌة 

 
 استمارة البيانات الشخصية

 البيانات الذخرية :
  ............................... الثسخية :   ...................................... :   الرياعا الااؼ

  ................................................ رقزها :   ........................... رؾى الهؾية : 
  ................................................ تاريحها :   ........................... مذدرلا : 

  ...................................... مكان الزيلاد :   ........................... تاريخ الزيلاد : 
  .................................... الةحذص :   ............................. الز لل الدرااا : 

 العـنـــوان :
  ................................................................................. جا : الزداسة وال
  ........................................... بثؾار :   .....................................  ارى : 
  ............................. ردا /جؾال :   ................... ماكس :  ................ :   لاتف

  ......................................... حا :   .......................... أقرب مخثد لمخكؽ : 
  .........................................................................................عسؾار  : 

 أع(ب)        )       مة(وج الجالة الاجةزاعية : 
 )       إراث )       ذاؾر :  عدد الأبسا  

 جهات العمل الدابقة :

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

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

 ...............................................       ..............................................  
 الجورات والذهادات والخبخات :

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

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

 
  ...................... تاريخ الالةجا  بالؾعيفة :       ....................... :  بالثزعية  ازخزى الؾعيفال

  .............................................. الاسـم : 
  ............................................. التوؾيع : 
  ............................................. التاريخ : 



 



 السٌرة الذاتٌة (5) رقم نموذج

 
 السيرة الذاتية

 

 البيانات الشخصية :

الااؼ/ 
..................................................................................

 ..................  الثسخية/ ................................. ..... ال زر/
تاريخ الزيلاد/ ................................................................. 
 مكان الزيلاد/ ...................................................................

........................... مذدرلا/ رقؼ الهؾية/ .................
............................. تاريحها/ 

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

الجالة الاجةزاعية/ 
 ..................................................................................

 ..............................عدد الأبسا / ...............

 الدورات الإدارية الحاصل عليها :

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

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

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

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

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

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

 خبرات ومهارات : 

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

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

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

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

.......... 



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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

.......... 
 دورات الحاسب الآلي :

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 جهات العمل السابقة : 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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



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

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

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

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

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

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

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

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

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

.......... 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

.......... 

 

 الةاريخ   الةؾؾيز
          ......................................

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

 
 
 



 إجراء مقابلة شخصٌة  (6) رقم نموذج

 
 كشف المقابلة الشخصية

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

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

 22 اكتب وصف وظيفي مختصر للوظيفة التي تقدمت عليها :
 درجة

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

 

 5 أبرز الإنجازات والنجاحات :
درجا
 ت

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

 12 جهات العمل السابقة ومدة العمل فيها :
درجا
 ت

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

 

 5 آخر عمل عملت فيو وسبب تركو :
درجا
 ت

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

 5 لماذا تريد الالتحاق بهذه الوظيفة :
درجا
 ت

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

 12 الجمعية:ماذا تعرف عن 
درجا
 ت

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

 



 إجراء مقابلة شخصٌة  (6تابع.. نموذج رقم )

 

  5 ما ىو مكسب الجمعية من توظيفك :
 درجات

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

 2 مقدار الراتب الذي تتوقعو ولماذا :
 درجتان

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

 5 ىل لديك ارتباطات أخرى )كأعمال أخرى( وىل ىي يومية أو أسبوعية أو شهرية ، وما ىي :
 درجات

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

 4 قدرات ومواىب تتميز بها :
 درجات

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

 4 صفات شخصية مدحها الآخرون فيك :
 درجات

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

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

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

 12 اشرح العبارة التالية باختصار )من لا يتقدم يتقادم( :
 درجات

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

 4 تعرف من العاملين في الجمعية :أبرز من 
 درجات

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

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

    .اجتياز بنجاح .رسوب 
  ................................... محرر المقابلة : 

  ........................................ الـتـوقـٌـع : 
 هـ14الـتـارٌــخ :        /        /       



 عـقـد عـمـل  (7) رقم نموذج

 
ا الَّذِينا آمانُوا أاوفُوا بِالعُقُودِ يَا  قال ت الى :    1]الزا دة :   أاي ُّها

 عقد عمل

 

تم بعٕٛ الله ٚتٛفٝك٘ الاتفام بين نٌ   ّ  20 … /……/ …..: ………… في ّٜٛ

: َٔ 

 ً المٛازد ايبػس١ٜ  تسخٝص ٚشاز٠ ………………………………جمع١ٝ : أٚلا

فانظ زقِ ……… الاجتُاع١ٝ زقِ ٚايت١ُٝٓ 

بسٜد ايهترْٚٞ ………………………………

الأضتاذ يمجًٗا في ايتٛقٝع ع٢ً ٖرا ايعكد  ٚ………………………………

ٜٚػاز إيٝٗا بصفت٘ ز٥ٝظ تزًظ الإداز٠    ………………………………

   بايطسف الأٍٚفُٝا بعد 

ايطٝد  ْٝاً :اث

ضعٛدٟ ………………………………………………………

 ……………………………………اتدٓط١ٝ يحٌُ ١ٜٖٛ زقِ  

  ………..………………………جٛاٍ  ……..………َد١ٜٓ عٓٛاْ٘

ايبرٜد الايهترْٚٞ 

(………………………………………………………… ) 

  ايجاْٞايطسف ٜٚػاز ايٝ٘ فُٝا بعد 

 تمهيد :

تذاجت٘ تردَات ايطسف  ٚاترد١َ الاجتُاع١ٝ  حٝح إٔ ايطسف الأٍٚ ٜعٌُ في تزاٍ

ُٖٚا في  ايطسفإايرٟ أبد٣ زغبت٘ في ايعٌُ يد٣ ايطسف الأٍٚ ، فكد اتفل  ايجاْٞ

 ًٜٞ :  المعتبر٠ غسعا ْٚعاّ لإبساّ ٖرا ايعكد ع٢ً َاًٖٝتُٗا أناٌَ 

 أولاً : موضوع عقد العمل :

يد٣ ايطسف الأٍٚ ٚتحت اغساف٘ ٚادازت٘ في  ايجاْٞبإٔ ٜعٌُ ايطسف  ايطسفإاتفل  .1

 ٚذيو في َد١ٜٓ……………………………  ٚظٝف١

 تبدأَٝلاد١ٜ  ١ ٚاحد٠ َد٠ ٖرا ايعكد ضٓ ………………………………



َا لم   ّ  20 … /……/ …..ٚتٓتٗٞ بتازٜخ   ّ  20 … /……/ …..َٔ تازٜخ 

 ٜتِ تجدٜدٙ لمد٠ اخس٣ باتفام َهتٛب .

 يًعٌُ.َٔ تازٜخ َباغست٘  أ( َا تبد90يفتر٠ تجسب٘ لمد٠ ) ايجاْٞيخطع ايطسف  .2

 

 ً  جازات والراحة :: ساعات العمل والإ ثانيا

 أٜاّ في الاضبٛع . 7ضاعات في ايّٝٛ ايٛاحد بٛاقع  8َد٠ ايعٌُ  .1

 . ناٌَ أجسب ايجاْٞالاضبٛع١ٝ يًطسف  ايساح١ٖٛ ّٜٛ  اتدُع١  ّٜٛ .2

َٜٛا بأجس ناٌَ ع٢ً  21 عٔ نٌ عاّ إجاش٠  ض١ٜٛٓ لمد٠ ايجاْٜٞطتخل ايطسف  .3

في ضٓ٘ اضتخكاقٗا ، ٚيًطسف الأٍٚ إٔ يحدد  بإجاشت٘ ايجاْٞإٔ ٜتُتع ايطسف 

 َٛاعٝد ٖرٙ الاجاشات ٚفكا لمكتطٝات ايعٌُ .

ا َٓٗا الى أٜاَجاشت٘ ايط١ٜٛٓ أٚ إٛافك١ ايطسف الأٍٚ إٔ ٜؤجٌ بم ايجاْٞيًطسف  .4

بعد ْٗا١ٜ ض١ٓ  ايجاْٞايطسف  إجاش٠  تأجٌٝايط١ٓ ايتاي١ٝ ، ٚيًطسف الأٍٚ حل 

( َٜٛا فإذا اقتطت 90اضتخكاقٗا إذا اقتطت ظسٚف ايعٌُ لمد٠ لا تصٜد عٔ )

نتاب١  ايجاْٞٚجب اتذصٍٛ ع٢ً َٛافك١ ايطسف  ايتأجٌٝظسٚف ايعٌُ اضتُساز 

 جاش٠  .ْٗا١ٜ ايط١ٓ ايتاي١ٝ يط١ٓ اضتخكام الإ ايتأجٌٝ، ع٢ً الا ٜتعد٣ 

( أٜاّ ، ٚعٝد 5اتذل في إجاش٠  بأجس ناٌَ في عٝد ايفطس لمد٠ ) ايجاْٞيًطسف  .5

 ( أٜاّ ّٜٚٛ ٚاحد يًّٝٛ ايٛطني يًًُُه١ ايعسب١ٝ ايطعٛد١ٜ .5الاضخ٢ لمد٠ )

ل في إجاش٠  َسض١ٝ بأجس ناٌَ عٔ في حاٍ ثبٛت َسض٘ اتذ ايجاْٞيًطسف  .6

 أجسزباع الأجس عٔ ايطتين َٜٛا ايتاي١ٝ، ٚدٕٚ أايجلاثين َٜٛا الأٚلى ٚبجلاث١ 

جاشات ٖرٙ الإ أناْتيًجلاثين َٜٛا ايتي تًٞ ذيو خلاٍ ايط١ٓ ايٛاحد٠ ضٛا٤ 

ٍ أَٚٔ تازٜخ أ : ايط١ٓ ايتي تبد ٠ّ َتكطع١ . ٜٚكصد بايط١ٓ ايٛاحدأَتص١ً 

 ١ٝ .إجاش٠  َسض

ناٌَ لمد٠ ثلاث١ أٜاّ في حاي١ ٚلاد٠ َٛيٛد ي٘  إجاش٠ بأجساتذل في  ايجاْٞيًطسف  .7

فسٚع٘ " لا قدز  أٚصٛي٘ أحد أ أٚٚخمط١ أٜاّ في حاي١ شٚاج٘ أٚ في حاي١ ٚفا٠ شٚج٘ 

 الله " ، نُا يحل يًطسف الأٍٚ إٔ ٜطًب ايٛثا٥ل المؤٜد٠ يًخالات المػاز ايٝٗا .

 
  ً  : التزامات الطرف الأول ثالثا

 ......................َكدازٙ ) غٗسٜا أجساً ايجاْٜٞدفع ايطسف الأٍٚ يًطسف  .1
 زٜاٍ ضعٛدٟ . ............................. فكطزٜاٍ ( 



 ٚغير ذيو ( –اْتكاٍ  –في حاي١ ٚجٛد بدلات )ضهٔ 

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

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

يهاف١ اترصَٛات ايتي تفسضٗا الأْع١ُ  ايجاْٞيخطع الأجس المدفٛع يًطسف  .3

المًُه١ ايعسب١ٝ ايطعٛد١ٜ المطبك١ حايٝا أٚ ايتي قد تفسضٗا ايدٚي١ َطتكبلا  في

ٚنٌ َبًؼ َطتخل ي٘ بايسٜاٍ ايطعٛدٟ عٔ  ايجاْٜٞٚتِ دفع الأجس يًطسف 

 طسٜل ايبٓٛى المعتُد٠ .

ًٜتصّ ايطسف الأٍٚ بتطجٌٝ ايطسف ايجاْٞ ضُٔ المػترنين يد٣ المؤضط١  .4

كع ع٢ً عاتل ايطسف الأٍٚ ضداد ايعا١َ يًتأَٝٓات الاجتُاع١ٝ، ٜٚ

الاغترانات في حٝٓٗا بعد حطِ ايٓطب١ المحدد٠ ع٢ً ايطسف ايجاْٞ َٔ 

 الاغترانات َٔ أجسٙ طبكاً لأْع١ُ ايطسف ايجاْٞ .

ٚفكا يٓعاّ ايتاَين  ايجاًْٜٞتصّ ايطسف الأٍٚ بايتاَين ايصخٞ ع٢ً ايطسف  .5

 ايتعاْٚٞ .ايصخٞ 

 

 ً  : الثانيالطرف  التزامات:  رابعا

الم١ٓٗ ٚٚفل تعًُٝات ايطسف الأٍٚ ،  لأصٍٛإٔ ٜٓجص ايعٌُ المٛنٌ ايٝ٘ ٚفكا  .1

ايعا١َ ٚلم  الآدابإذا لم ٜهٔ في ٖرٙ ايتعًُٝات َا يخايف ايعكد أٚ ايٓعاّ أٚ 

 ٜهٔ في تٓفٝرٖا َا ٜعسض٘ يًخطس .

ٚالمُٗات المطٓد٠ ايٝ٘ ٚاتراَات المًُٛن١  بالأدٚاتإٔ ٜعتني عٓا١ٜ ناف١ٝ  .2

الأٍٚ المٛضٛع١ تحت تصسف٘ أٚ ايتي تهٕٛ في عٗدت٘ ٚإٔ ٜعٝد الى يًطسف 

 ايطسف الأٍٚ المٛاد غير المطتًٗه١ . 

 ثٓا٤ ايعٌُ .أ ٚالأخلامإٔ ًٜتصّ حطٔ ايطًٛى  .3

في حالات  ضافٝاًإ إٔ ٜكدّ نٌ عٕٛ َٚطاعد٠ دٕٚ إٔ ٜػترط يريو أجساً .4

 ايعاًَين فٝ٘ .غخاص ايعٌُ أٚ الأ َهإخطاز ايتي تٗدد ضلا١َ الأ

يتخام بايعٌُ قبٌ الإ ٘جسا٥ٗا عًٝإإٔ يخطع يًفخٛص ايطب١ٝ ايتي ٜسغب في  .5

 َساض الم١ٝٓٗ أٚ ايطاز١ٜ .يًتخكل َٔ خًٛٙ َٔ الأ أثٓا٤ٙ،أٚ 

ضساز ٚالمعًَٛات الم١ٝٓٗ المتعًك١ بايعٌُ ٚايتي َٔ غإٔ افػا٥ٗا إٔ يحفغ الأ .6

َٓ٘ بإٔ  قسازاًإضساز بمصًخ١ ايطسف الأٍٚ . ٜٚعتبر تٛقٝع٘ ع٢ً ٖرا ايعكد الإ



َٔ تازٜخ  ٛاتضٓ 3ضساز ايطسف الأٍٚ لمد٠ أ بإفػا٤ايعكد  اْتٗا٤ٜكّٛ بعد لا 

 ايعلاق١ بين ايطسفين داخٌ ٚخازج المًُه١ . اْتٗا٤

 دابٚالآٚايعادات  ٚالأعساف بالأْع١ُفي جمٝع الأٚقات  ايجاًْٜٞتصّ ايطسف  .7

المسع١ٝ في المًُه١ ايعسب١ٝ ايطعٛد١ٜ ٚنريو بايكٛاعد ٚايًٛا٥ح ٚايتعًُٝات 

المٓصٛص عًٝٗا في أْع١ُ ايطسف الأٍٚ ٜٚتخٌُ ناف١ ايػساَات الماي١ٝ 

 ايٓاتج١ عٔ تشايفت٘ يتًو الأْع١ُ .

 ايجاْٞأٟ ايتصاَات اخس٣ ع٢ً عاتل ايطسف 

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

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

 ً  نهاء العقد وفسخه والتعويض :إ:  خامسا

 المد٠ المحدد٠ فٝ٘ . باْكطا٤ٜٓتٗٞ ٖرا ايعكد  .1

ْٗا٥٘ بػسط إٔ إع٢ً  ايطسفإَدت٘ إذا اتفل  اْكطا٤ٜٓتٗٞ ٖرا ايعكد قبٌ  .2

 نتاب١ٝ . ايجاْٞتهٕٛ َٛافك١ ايطسف 

ْٗا٤ ٖرا ايعكد خلاٍ فتر٠ إالمٓفسد٠ ٚدٕٚ اغعاز  بإزادت٘يحل يًطسف الأٍٚ  .3

ٕ ٚجدت ، ٚفي ٖرٙ اتذاي١ لا ٜطتخل ايطسف إايتجسب١ أٚ َد٠ تمدٜدٖا 

 ْٗا٤ نُا لا ٜطتخل َهاف١٦ ْٗا١ٜ خد١َ .الإتعٜٛطا عٔ ٖرا  ايجاْٞ

أٚ  ايجاْٞغعاز ايطسف إ٠ أٚ أيحل يًطسف الأٍٚ فطخ ايعكد بدٕٚ َهاف .4

 ( َٔ ْعاّ ايعٌُ .80تعٜٛط٘ حطب ْص الماد٠ )

 ع٢ً أْ٘ في حاي١ فطخ ايعكد دٕٚ ضبب َػسٚع ع٢ً َا ًٜٞ : ايطسفإاتفل  .5

ٕ فطخ ايعكد َٔ قبٌ ايطسف الأٍٚ ، فًٝتصّ بإٔ ٜدفع يًطسف اإذا ن - أ

( ................تعٜٛطا عٔ ٖرا ايفطخ قدزٙ ) ايجاْٞ

 زٜاٍ ضعٛدٟ ...................... ............

، فًٝتصّ بإٔ ٜدفع يًطسف  ايجاْٞإذا نإٔ فطخ ايعكد َٔ قبٌ ايطسف  - ب

( ................الأٍٚ تعٜٛطا عٔ ٖرا ايفطخ قدزٙ )

 زٜاٍ ضعٛدٟ ...................... ............

 
ً سادس  ة نهاية الخدمة :أ: مكاف ا



ايعلاق١ ايتعاقد١ٜ َٔ قبٌ ايطسف الأٍٚ أٚ باتفام  اْتٗا٤عٓد  ايجاْٜٞطتخل ايطسف 

قدزٖا أجس خمط١ عػس  َهافأ٠َد٠ ايعكد أٚ ْتٝج١ يك٠ٛ قاٖس٠  باْتٗا٤ايطسفين أٚ 

َٜٛا عٔ نٌ ض١ٓ َٔ ايطٓٛات اترُظ الأٚلى ٚأجس غٗس عٔ نٌ ض١ٓ َٔ ايطٓٛات 

عٔ اجصا٤ ايط١ٓ بٓطب١ َا قطاٙ َٓٗا في ايعٌُ ،  َهافأ٠طتخل ايعاٌَ ٜايتاي١ٝ ٚ

 خير.ع٢ً اضاع الأجس الأ المهافأ٠ٚتحطب 

 

ً سابع  حكام عامة :أ:  ا

ْعاّ ايعٌُ ٚلا٥خت٘ ايتٓفٝر١ٜ  لأحهاّ فُٝا لم ٜسد ب٘ ْص يخطع ٖرا ايعكد .1

 ايطعٛد١ٜ.ٚناف١ الأْع١ُ الاخس٣ المعٍُٛ بٗا في المًُه١ ايعسب١ٝ 

تختص اتد١ٗ المختص١ في المًُه١ ايعسب١ٝ ايطعٛد١ٜ بايفصٌ في أٟ ْصاع قد  .2

 حهاّ ٚغسٚط ٖرا ايعكد .أعٔ تٓفٝر  أٜٓػ

ٚلا  –ٕ ٚجدت إ –٘ ٚايعكٛد ايطابك١ ي الاتفاقٝاتيحٌ ٖرا ايعكد تسٌ ناف١  .3

ٟ حل خلاف َا ذنس أب الادعا٤َٔ ايطسفين بعد تٛقٝع ٖرا ايعكد  لأٟيحل 

 فٝ٘ .

تشتازا يهلا َُٓٗا  عٓٛاْاالمحدد في صدز ٖرا ايعكد  عٓٛاُْٗا ايطسفإاتخر  .4

 ناف١ المساضلات ٚاترطابات عًٝ٘ . لإزضاٍ

 ص١ًٝ َٓ٘ يًعٌُأحسز ٖرا ايعكد َٔ ْطختين تطًِ نٌ طسف ْطخ١  .5

 بمٛجب٘ .

 

 ٚع٢ً ٖرا جس٣ الاتفام ٚايتٛقٝع

 

ايطسف          ايطسف الأٍٚ:

 : ايجاْٞ

      د. عُس بٔ حطٔ ايساغدٟ الاضِ :

 ...................................................الاضِ :  

      ز٥ٝظ تزًظ الإداز٠  ايٛظٝف١ :

 ................................................ايتٛقٝع :  

 .........................................اترتِ : 



 طلب تعدٌل دوام موظف 

 
 

تعديل دوام 
 موظف

 

 حفعه الله  المكخم مجيخ الجمعية
 وي د..  الخلام عميكؼ ورحزة أ ويراات ..

  ..................................... مآمل الةيرم بالزؾامقة عمى ت دال دواما الجالا :
  .......................................................  ليذب  الدوام الثداد االةالا :

 .....................................................................................  
 دا عؼ.  رؾى الة دال :

  الزؾامظ       /      /         م قأ : وذلػ اعةباراً مؽ اؾم
 لع 14

الزؾامظ       /      /         ........ وحةى اعؾم  
 لع14

 رغراً للأاباب الةالية :
 .....................................................................................  
 .....................................................................................  
 

  ............................. مقـجمه :  ................... القدم / الإدارة :
  ............................ الوظيفة :  .................. الخئيذ المباشخ :

  ............................ التوؾيع :  ........................... التوؾيع :
التاريخ :        /      /        هـ14:        /      /      التاريخ 

 هـ14
 
 



 حفظه الله  المكرم رئٌس قسم شؤون الموظفٌن 
 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

 مسذمل إطلاعكؼ و   ار الزؾعف بع :
   اعةماررا عؽ قبؾل طمب ..........................................................  

  الزؾامقة عمى لما الظمل .........................................................  
 الزؾامقة الزدروطة بع ..............................................................  

 مجيخ الجمعية
  .................................. الاسـم :
  ................................. التوؾيع :

 هـ14التاريخ :         /       /       
 



 انـتـداب  (8) رقم نموذج

 
 انـتـداب

 
ـح للانتـجاب :     المخشل
   جـهـة الانـتـجاب : 

  .............................................................................   المهمة المنتجب إليها :
   
   
ة الانتجاب بالأيام :  الزؾامظ       /      /         ........ اؾم / أيام   ،   اعةباراً مؽ اؾم    ..  مـجل

 لع 14
الزؾامظ       /      /         ........ وحةى اؾم 

 لع14
    ممـحــــوظـات :

 اعتماد مجيخ الجمعية
  ............................................ الاسـم :

  .......................................... الوظيفة :
  .......................................... التوؾيع :

 هـ14التاريخ :         /       /       

 حفعه الله المكخم مجيخ الجمعية 
 وي د..    الخلام عميكؼ ورحزة أ ويراات ..

 .للاعةمار عؽ الظمل 
 .لاعةزاد الظمل 

  : لاعةزاد الظمل مز ملاحغة ..............................................................  
  ....................................................................  

 
 اعتماد رئيذ الجمعية

  ............................................ الاسـم :
  .......................................... الوظيفة :
  .......................................... التوؾيع :

 هـ14التاريخ :         /       /       



 إعارة أو نقل خدمة موظف

 
 موظفإعارة أو نقل خدمة 

 حفظه الله  المكرم رئٌس القسم
 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

  ............................................................. مآمل الةيرم باعةزاد رقل الزؾعف / 
  ......................... بقخؼ /     ................................. والمأ يدغل حالياً وعيفة / 

إعارة     ........................ عمى وعيفة /     .......................... إلى قخؼ / 
 رقل  دمة 

 لع14الزؾامظ     /        /        لع   وحةى اؾم14الزؾامظ       /      /        ......... اعةباراً مؽ اؾم
 مخا ا مقه     صباحا مقه      وعمى أن تيؾن مةرات ال زل لداسا بالقخؼ :    

 صباحا ومخا ا 
  /أ رى .....................................................................................  

 موافقة رئٌس القسم      طلب رئٌس القسم  

  ..................................... : القخؼ  .................................. :  العقعخععؼ
  ................................... : الااععععؼ   ............................ :  ر يس القعخؼ
  .................................. ؾقيعز : عةعال  ................................ العةعؾقيعز : 
   لع14/         /                   :العةعاريعخ   لع14/         /                   :العةعاريعخ 

 

 

 موافقة مدير الجمعية

 حفظه الله  المكرم مدٌر الجمعٌة
 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

  ........................... بزؾامقةسا عمى رقل الزؾعف الزماؾر أعلاه مؽ قخزسا إلى قخؼ /  مذميداؼ
 شاكرين لكم حسن تعاونكم ش والله الموفق ششش

 مدٌر الجمعٌة

                                                   
  ........................................ :الااععععؼ 

  ....................................... ؾقيعز :عةعال
 لع14/         /                   :العةعاريعخ 

 
 
 



 
 الاعـــتــــمــــاد

 حفظه الله المكرم مدٌر الجمعٌة
 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

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

  / ممجؾعات ....................................................................  
 رئيذ الجمعية

  .................................. الاسـم :
  ................................. التوؾيع :

 هـ14التاريخ :         /       /       
 



 تعدٌل مسمى وظٌفً  (9) رقم نموذج

 
 تعديل مسمى وظيفي

 
 حفعه الله  المكخم مجيخ الجمعية 

 وي د..    الخلام عميكؼ ورحزة أ ويراات ..
  ......... براتل وقدره /      ............ مآمل الةيرم باعةزاد تغيير الزخزى الؾعيفا / 

  ............. بقخؼ /  ................................. والمأ يدغم  حالياً الزؾعف / 
  ........ براتل وقدره /      .......................... ليذب  عمى الزخزى الؾعيفا / 

 لع.14الزؾامظ     /     /       ....... وذلػ اعةباراً مؽ اؾم
 صباحا مقه      وعمى أن تيؾن مةرات ال زل لمزخزى الؾعيفا الثداد :    

 صباحا ومخا ا مخا ا مقه    
  /أ رى..........................................................................  

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

                                                               الموظف                            

 رئيس القسم                                 مدير الجمعية

                                                                         :  الزعؾععف
 الااؼ                            ...................... :  ر يس القخؼ
                                                                           العةعؾقيعز : 

 الةؾؾيز:                           .......................... ؾقيعز : عةعال
/       /               :لع                 العةعاريعخ 14/       /               :العةعاريعخ 

 لع 14الةاريخ:/       /       /              لع14
 
 
 

 



 الاعـتـمـــــاد

 
 حفعه الله  المكخم رئيذ قـدم / 

 حفعه الله  المكخم رئيذ قدم شؤون الموظفيخ 
 وي د..    الخلام عميكؼ ورحزة أ ويراات ..

  عمى أن اؾعف عمى  ملا مارز مؽ ت دال الزخزى الؾعيفا الزماؾر ب الي
      والدرجة ) ............................................ الزرتبة )

  ..............   ريال ، اةابةً /  ................... ويكؾن الراتل لمزخزى الثداد )    
 لع.14بةاريخ      /      /         ...... وذلػ اعةباراً مؽ اؾم    
  / ممجؾعات ....................................................................  
 لاعةزاد إكزال باقا الإجرا ات ، وأ الزؾمظ،،،    

 رئيذ الجمعية
  .................................. الاسـم :
  ................................. التوؾيع :

 هـ14التاريخ :         /       /       
 الأصل ما ممف الزؾعف. -
 صؾرة لر يس القخؼ. -

 صؾرة لمزؾعف. -

 صؾرة لمزالية. -
 



 طلب إجــازة  (12) رقم نموذج

 
 

 نموذج طلب إجازة

 
 حفعه الله مجيخ الجمعيةالمكخم 

 وي د .. الخلام عميكؼ ورحزة أ ويراات  ..            
 اؾم / أيام    مآمل مسيؼ الزؾامقة عمى إعظا ا إجازة لزدة 

الزؾامععععععععععععظ     /     /       لع  وحةى اؾم14الزؾامظ    /    /      ....... ابةداً  مؽ اؾم
 لع.14

  ............................................................... رغراً للأاباب الآتية : 
 عمى أن تجخل ضزؽ إجازاتا : 

           الاعةيادية           الزرضية           الاضظرارية 
 بدون راتل الااةتسا ية          

الزؾعف البدال: 
.................................................................................

........................................................... 
 وأ يجفغكؼ ويرعاكؼ ،،،

 طالب الإجازة اعتماد رئيس القسم 

  ............................ الااعععؼ :   ......................... :  العقعخععؼ
  ............................الةاريععخ :   ................... ر يس القخؼ  : 

  ............................الةؾقعيعز :   ........................ العةعؾقيعز : 
 
 

 



 اعتماد طلب الإجازة

  : لا مارز وتجخل ضزؽ الإجازات 
           الاعةيادية           الزرضية           الاضظرارية 

 بدون راتل الااةتسا ية          
إلعى        /      /           –لعع   14/             وذلػ عؽ الفةرة معؽ         /

 لع.14
  أ رى ...........................................................................  
 .لير مزكؽ رغراً لغروف ال زل 

 وأ الزؾمظ ،،،
 مجيخ الجمعية

  .................................. الاسـم :
  ................................. التوؾيع :

 هـ14التاريخ :         /       /       
 



 استئذان موظف 

 
 استئذان موظف  

 

 
 

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

 لع14/       /             التاريخ :  ...........................   : الإدارة/القدم
 

 ارذراف مبكر   نوع الاستئحان :
 تذ ر ما الجرؾر 
 الحروج وال ؾدة أثسا  الدوام 
  أ رى ..................................................  

 مخا ً  صباحاً /      ...................... / مؽ الخاعة   وقت الاستئحان :
 مخا ً  صباحاً /      ...................... / إلى الخاعة  

 الاستئحان :سبب 

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

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

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

 
 المباشخ مجيخاعتماد ال

 
 

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

  رقم الاستئحان :

 غير موافق موافق



 استمارة تقوٌم الأداء الوظٌفً

 
 

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

  ................................   م :ـدـالقالإدارة / 
  ..............................   : المدمى الوظيـفي

 ( سنة ( شهخ      )( يوم     ) ...... )     :مجة شغمه لموظيـفة 
 هـ14       /         /       الموافق      يوم  :  التـعيـيخاريخ ـت
 هـ14       /         /       الموافق      يوم  :  التـقيـيماريخ ـت

هـ   14فتخة التقييم مخ :        /      /     
 هـ14إلى :        /       /     

 
 تعليمات أساسية

 التقييميجب قراءتها قبل البدء في 

 آلـية إجـراء التقويم :  أجزاء التقييم :

 الجزء الأول : شامل لجميع الموظفين.
الجزء الثاني : خاص بالوظثائف الإشثرافية 

 فقط.
الجثثزء الثالثثو : نتيجثثة التقثثويم مثثع تحديثثد 

 احتياجات التدريب.

إعطثثاء الموظثثف نسثثخة غيثثر معبثثأة مثثن هثثذا  -1 
أدائه بمثدة النموذج لتعبئته قبل عقد جلسة تقويم 

أسثثبوع علثثى الأقثثل والتأكثثد مثثن فهثثم الموظثثف 
الكامثثثثل لجميثثثثع الأبعثثثثاد التثثثثي يتضثثثثمنها هثثثثذا 

 النموذج.

يجثب تعبئثثة كافثثة الأبعثاد والعناصثثر للاسثثتمارة  -2
( أمثثثام كثثثل عنصثثثر مثثثن  ووضثثثع علامثثثة ) 

 عناصر الأبعاد الرئيسية.

ينثثاقا الثثرئيس المباشثثر تقثثويم الموظثثف لنفسثثه  -3
فثي كثل بنثد مثن بنثود  والتقويم الثذ  وضثعه لثه

 المحاور المختلفة.

ضثثرورة اشثثتراك مقثثثومين اثنثثين عنثثد إجثثثراء  -4
التقويم أحثدهما الثرئيس المباشثر والآخثر بثنفس 
المسثثتوى التنظيمثثي للثثرئيس المباشثثر أو أعلثثى 
 كمدير الإدارة أو الأمين بالنسبة لرئيس القسم.

 إرشادات عامة للتقويم :
  يسثثتوفي هثثذا النمثثوذج مثثرة فثثي كثثل عثثام

علثثثثى الأقثثثثل لجميثثثثع المثثثثوظفين ش وبعثثثثد 
الجثثدد مضثثي الفتثثرة التجريبيثثة للمثثوظفين 

ما عدا موظفي بند الأجور ش وكثذلك عنثد 
 الترقية.

  يهثثدف هثثذا التقيثثيم لتحقيثثق مبثثدأ تحسثثين
الأداء ومسثثثثثثاعدة كثثثثثثل  مثثثثثثن الثثثثثثرئيس 
والمثثثر وس علثثثى الاتفثثثال علثثثى أفضثثثل 



الطثثثثثثثثثرل والأسثثثثثثثثثاليب لتحسثثثثثثثثثين أداء 
الموظثثثثثفش وتثثثثثوفير الثثثثثدعم والمسثثثثثاندة 
اللازمثثة لإنجثثاز مهامثثه الوظيفيثثة والتثثي 

وثيقثثة الصثثلة بتحقيثثق  يجثثب التثثيقن بأنهثثا
 أهداف الجمعية التعاوني.

  لإكمثثثال هثثثذا النمثثثوذج بفاعليثثثة لابثثثد مثثثن
وجود أساليب تقويم فعالة من واقع العمثل 
مبينثثثثة علثثثثى معثثثثايير واضثثثثحة لجميثثثثع 
المثثثوظفين كثثثالرجوع للتقثثثارير والأورال 
المتعلقثثثة بعنصثثثر التقيثثثيم لإثبثثثات نجثثثاح 

 التقييم.

 ية عبثثا النمثثوذج مستحضثثراً أمثلثثة سثثلوك
ملموسة لما قام به الموظف من إيجابيثات 
 أو غير ذلك خلال الفترة محل التقويم.

  قوّم كل بعُد على حدهش فحصول الموظف
على تقدير ممتاز في أحد الأبعاد لا يعنثي 
حصوله على تقدير ممتاز في كل الأبعثاد 

 والعكس صحيح.

  اجعثثل تقويمثثك شثثاملاً لكامثثل الفتثثرة محثثل
 التقويم.

  ًأثناء تقويمك لموظفيك.كن موضوعيا 

  قوّم موظفك على الواجبات والمس وليات
الفعلية الحالية المناطة به حسثب المعثايير 
المثثذكورة فثثي النمثثوذج والتثثي تثثتلاءم مثثع 

 طبيعة الوظيفة المعنية.

  جهّز بعض الحلول والاقتراحات لتقثديمها
 للموظف عند الحاجة.

  أخبثثر الموظثثف أن الغثثرض مثثن التقثثويم
للوصول للأداء الأفضثل لثه هو مساعدته 
 وللجمعية.

  احصل على التزام من الموظثف يتضثمن
 اقتراحات وحلول لتحسين وتطوير أدائه.

  لخّثثثص للموظثثثف مثثثا تثثثم مناقشثثثته أثنثثثاء
التقويم ش مع التركيز على النقثاط التثي تثم 

 الاتفال عليها.

  اتفق مع الموظف على مثا سثيقوم بثه ومثا

لاعتمثثثثاد هثثثثذا النمثثثثوذج يجثثثثب اسثثثثتيفاء كافثثثثة  -5
 التواقيع المحددة.

ن يكثثون التقثثويم مبنثثي علثثى مسثثتويات الأداء أ -6
 المحددة في هذا النموذج ش وهي كما يلي:

( 2( جيثثد  )3( جيدجثثداً   )4( ممتثثاز  )5)
 ( ضعيف1مقبول  )

عند تثدني المسثتوى الإجمثالي للتقيثيم وحصثول  -7
الموظثثف علثثى جيثثد أو مقبثثول أو ضثثعيف فثثإن 
 علاوة الأداء السنوية تحجب عنه لتلك السنة.

تقثثثثويم أداء الموظثثثثف بغثثثثرض الترقيثثثثة عنثثثثد  -8
وحصوله على مستوى ضعيف في أ  بعُد مثن 
الأبعثثثاد الرئيسثثثية )بغثثثض النظثثثر عثثثن تقويمثثثه 

 النهائي( فإن الترقية ت جل.

 حسابات التقديرات عند التقويم : 
لةجداد درجة الةقعؾيؼ ليعل بُ عد  نتيجة تقويم الـبُعـج : 

، اجزععععععععز درجععععععععات عساصععععععععر اععععععععل بُ ععععععععد 
 واقخزها عمى عدد ال ساصر.

  ، اقخععؼ 2  أو )1رقععؼ ) نتيجــة تقــويم الاســتمارة :
إجزالا درجات الأب اد عمى عدد الأب اد 

 الةا  زمها الةقييؼ ما الااةزارة.

اجزعععز درجععات الةقعععؾيؼ حدــاب النتيجـــة النهائيـــة : 
ال عععام ليعععل بُ عععد معععا الأجععع(ا  الزخعععةحدمة 
واقخععزها عمععى عععدد الأب ععاد تقععدار الةقيععيؼ 

 ورخبة .

تثبععععر لذععععال  الزؾعععععف إذا  الُدــــور العذــــخية :
  أو أكتععر 1.5كارععأ  زخععة مععؽ عدععرة )

 وتُرمز إلى ال دد الذجي  الأعمى.
 توزيع النسخ : 

   أصثثثل التقيثثثيم لملثثثف الموظثثثف بقسثثثم شثثث ون
 الموظفين.



وحثثدد سثثتقوم بثثه أنثثت بعثثد انتهثثاء التقثثويم 
 تواريخ مناسبة لذلك.

  أكد ثقتك في قدرة الموظثف علثى تحسثين
 الأداء قبل إنهاء جلسة التقويم.

  صثثثورة للماليثثثة )مثثثع مسثثثير راتثثثب أول شثثثهر
 تعتمد معه العلاوة(.

 .)صورة للموظف )عند الطلب 

  الطلب(.صورة للرئيس المباشر )عند 
 

 



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

 

 

 الإنتاجية
هي محصلة الأداء الفعلي كماً 
ونوعاً مع التركز على السرعة 

 والتطوير والاستمرارية
 

 الإلـمـام
 الوظيفي

هي الإلمام بالطرل والأساليب المثلى التي 
يجب أن ت دى بها المهام الوظيفية بما في 

ذلك القدرة على استخدام المعلومات 
والإجراءات والمواد والأدوات والمعدات 

 اللازمة لأداء العمل

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

 كمية الإنتاج        
تفهم طبيعة العمل 

 واحترام آدابه
     

 الدقة والجودة        
تحمل مس وليات 

 الوظيفة
     

 السرعة في الإنجاز        
حسن التصرّف وحل 

 المشكلات
     

 
استخدام الموارد 

 المتاحة
       

جمع المعلومات 
 وتحليلها

     

 
التطوير والتجديد في 

 الأداء
       

استثمار الخبرة والتدريب 
 لصالح العمل

     

 استمرارية الإنتاج        
العمل بروح الفريق 

 الواحد
     

 التقويم العام لبعُد :
 الإنتـاجـٌـة

 ÷ )     (6      ( =
  ( درجة

 الدرجة العامة لبعُد :
 الإلمام الوظٌفً

 ÷ )     (6     ( = 
 ( درجة

 التقـدير :  التقـدير : 

     

 الـمـرونـة
وهي القدرة على التكيف مع 
متغيرات الوظيفة والأنظمة 

 والشعور بالمس ولية
 المبادرة 

تقديم المقترحات والأفكار البناءة 
وتبني كل جديد يخدم الجمعية بسياسة 

 ترك متسع 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 

     
 تحمل ضغوط العمل       

 (( 2استمارة رقم )) 

 الـجـــــزء الأولــــــــ 

الفئة المستهدفة : جميع الموظفين 
 بلا استثناء.

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



 انتظار التوجيه

 تـقبل النـقـد        
طرح أفكار لتحسين 

 العمل والأداء
     

 
الاستجابة لتعلم 
مهارات جديدة 
 لتحسين العمل

       
تبني الأعمال الطارئة 
دون الإخلال بالعمل 

 الأساسي
     

 
تقبل أداء عمل إضافي 

 عند الحاجة
       

الإسهام في زيادة الدخل 
 وخفض التكاليف

     

 
الاعتراف بالمس ولية 

 عن الأخطاء
      

 الدرجة ال امة لبُ د :
 الـمـبــادرة

 ÷ )     (4      ( =
 ( درجة

 الدرجة العامة لبعُد :
 الـمـرونــة

 ÷ )     (6      ( =
 ( درجة

 الةقعدار :  
  التقـدير : 

     

الانضباط 
 والالتزام

وتعني التقيد بأنظمة الحضور 
والانصراف وخلو الغياب وقلة 

 الاستئذانات واستثمار أوقات العمل
 

الـــولاء 
 والانتماء

هو تبني الجمعية وحمل همومه 
والسعي لتحقيق أهدافه والحرص على 

 تطويره ورفع مستواه

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

 
مواعيد الحضور 

 والانصراف
       تفهم أهداف الجمعية      

 انعدام أو قلة الغياب        
حمل هم الجمعية 
 ومشاريعها الخيرية

     

 قلة الاستئذانات        
المحافظة على الممتلكات 

 والتجهيزات
     

 
التقيد بالأنظمة 

 والتعليمات
       

الحرص على سمعة 
 الجمعية

     

 استثمار وقت العمل        
إبداء مقترحات لصالح 

 الجمعية
     

 الدرجة العامة لبعُد :
 الانضباط والالتزام

 ÷ )     (5      ( =
  ( درجة

 الدرجة العامة لبعُد :
 الولاء والانتماء

 ÷ )     (5      ( =
 ( درجة

 التقـدير :  التقـدير : 

     

 العلاقات
 وفن التعامل

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

 
الصـفات 
 الشخصية

هي الصفات التي يتميز بها الموظف 
وتجعله لائقاً للعمل بالجمعية كعضو 

 فيمكز دعو 

 1 2 3 4 5 عناصر التقييم للبند تم  1 2 3 4 5 عناصر التقييم للبند تم
 مع الر ساء         الرغبة في التطوير     



 والإبداع
 مع الزملاء        اتزان التفكير      

 
مع الزوار 
 والمراجعين

       
الالتزام بالآداب 

 الإسلامية
     

 مدح وثناء الآخرين        سرعة البديهة      

 
استقطاب طاقات 

 فعَّالة
       المظهر العام      

 الدرجة العامة لبعُد :
 العلاقات وفن التعامل

 ÷ )     (5      ( =
  ( درجة

 الدرجة العامة لبعُد :
 الصفات الشخصٌة

 ÷ )     (5      ( =
 ( درجة

 التقـدير :  التقـدير : 

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

 ( 2نتيجة التقويم لاستمارة رقم ) 

تقدٌر الموظف على أبعاد الاستمارة رقم 
 (1 ) 

5 = 
 ممتاز

4 = 
جٌد 
 جدا  

3 = 
 جـٌـد

2 = 
 مقبول

1 = 
 ضعٌف

إجمالي درجات الأبعاد 
 الحاصل عميها

      درجـة 

عجد الأبعاد التي شممها 
 التقييم

 بُـعـج 
÷ لحداب التقجيخ =  إجمالي الجرجات 

 إجمالي الأبعـاد
 



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

 

  الـجـــــزء الــثــانـــً

 (( 1استمارة رقم )) 
الفئة المستهدفة : موظفي الوظائف 

 الإشرافية فقط.
( في الخانة التي  توضع علامة ) 

 تمثل أقرب وصف للأداء.

 

 

 التخطيط
سياسات معينة لوضع الأهداف 

والوسائل والآليات الممكنة لتحقيقها 
 ودراسة النتائج.

التفويض  
 والتدريب

رفع مستوى العمل والإنتاج من خلال 
 التدريب وتفويض المر وسين.

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

 
وضع خطط واضحة 

 للجميع
       

تهيئة المر وسين لتمثيل 
 الإدارة أو القسم

     

 وضع أولويات للتنفيذ        القدرة على التفويض      

 وضع الخطط البديلة        
استخدام الوسائل 

الحديثة لتطوير العمل 
 وأداء العاملين

     

 تحليل الأثر والنتائج        
تجاوز المشكلات وحل 

 العقبات
     

 الدرجة العامة لبعُد :
 التخطٌط

 ÷ )     (4  )     ( =
  درجة

 الدرجة العامة لبعُد :
 التفوٌض والتدرٌب

 ÷ )     (4  )     ( =
 درجة

 الةقعدار :  الةقعدار : 
     

 الرقابة
هثثي وضثثع الخطثثط والتأكثثد مثثن تنفيثثذها 

والسثثثرعة فثثثي تصثثثحيح فثثثي أوقاتهثثثا ش 
 التجاوزات.

اتـخــاذ  
 القرارات

أسلوب في التفكير لاتخاذ أفضل الوسائل 
لتحقيق الأهداف ولحل 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
     

 
وضوح ضوابط 
 التقييم للمر وسين

       
دراسة البدائل المتاحة 

 قبل اتخاذ القرار
     

 تقويم أداء المر وسين        
المشاورة قبل اتخاذ 

 القرار
     

 استمرارية المتابعة        
تحمل مس ولية 
 القرارات المتخذة

     

= )     (  4)     ( ÷  الدرجة العامة لبعُد : = )     (  4)     ( ÷  الدرجة العامة لبعُد :



 درجة اتخاذ القرارات درجة الرقابة

 الةقعدار :  الةقعدار : 
     

 التنظيم
استثمار أقل وقت ممكن في تحقيق أكبر 

 قدر من الأهداف.
القيادة  

 والتحفيز

تحريك المر وسين ودفعهم لتحقيق 
الأهداف المرسومة وتقويم أدائهم ش 

وتحفيز المتميزين للاستمرار في بذل 
 المزيد.

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

 
تنظيم الوقت وحسن 

 استغلاله
       

الإلمام بالصلاحيات 
 واستخدام النفوذ

     

 
توزيع العمل والمهام 

 على المر وسين
       

متابعة أعمال 
 المر وسين وتوجيهها

     

 
الأعمال في إنجاز 
 وقتها

       تقديم النقد بأسلوب بناء      

 
توثيق الإنجازات 

 وأرشفتها
       

تقديم الشكر والثناء 
والتحفيز للمر وسين 

 المتميزين
     

 رفع التقارير        
الإلمام بأفضل طريقة 
 لتحفيز كل مر وس

     

 الدرجة العامة لبعُد :
 الـتـنـظـٌـم

 ÷ )     (5  )     ( =
  درجة

 الدرجة العامة لبعُد :
 القـٌادة والتحفـٌز

 ÷ )     (5  )     ( =
 درجة

 الةقعدار :  الةقعدار : 

  أو أكتر 1.5ال درية لؾ وجدت إذا اارأ  زخة مؽ عدرة ) ممجؾعة : تثبر اليخؾر 
 إلى ال دد الذجي  الأعمى.

 ( 2نتيجة التقويم لاستمارة رقم ) 

تقدٌر الموظف على أبعاد الاستمارة رقم ) 
2 ) 

5 
 ممتاز

4 
جٌد 
 جدا  

3 
 جـٌـد

2 
 مقبول

1 
 ضعٌف

إجمالي درجات الأبعاد الحاصل 
 عميها

      درجـة 

 بُـعـج  الأبعاد التي شممها التقييمعجد 
÷ لحداب التقجيخ =  إجمالي الجرجات 

 إجمالي الأبعـاد
 
 



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

 
 النتيجة النهائية للتقويم

 

  جدء
 التقييم

إجمالً 
 الدرجات

إجمالً 
 الأبعاد

النتيجة  
 النهائية

نسبة 
 العلاوةمقجار  العلاوة

 
ااعععععةزارة 

(1  
  

 5  =
 مزةاز 

5 %  ....................
 ر.س

ااعععععةزارة  
(2  

  
 4  جيعععد =

 جداً 
4 %  ....................

 ر.س
مجموع 
 ÷الدرجات 
مجموع 
 الأبعاد =
النتيجة 
 النهائية

 مجموع
 الدرجات

 مجموع
 الأبعاد

 3 جـيد = 

 تجثل
 2  =

 مقبول

 
 

1  =
 ضعيف

 

 

احتياجات التدريب 
 والتأهيل

 
عمى ضؾ  رةا ج الةقؾيؼ يجدد الر يس الزبا ر الزثالات الةا تةظمل تدريباً لةجخيؽ 

 أدا  الزؾعف الؾعيفا :
      إدارية        تقسية        دعؾية        درااية  اجةزاعية أو

 تدريل عمى رأس ال زل إرخارية        

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

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



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

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

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

  ............... ممجؾعات :   ................................ :  خـاشـذ المبـيـالخئ
  ............................     ........................................ : عــيـــوقــتـالـ
  ............................     . لع 14/          /                     : ـخــــاريــالــت

  ............... ممجؾعات :   ....................................... :الـمـــوظــــف 
  ............................     ........................................ : عــيـــوقــتـالـ
  ............................     . لع 14/          /                     : ـخــــاريــالــت

  ............... ممجؾعات :   ................................ : اعــــتـمـاد الإدارة
  ............... ممجؾعات :   ...................................... : الاســــــــــم

  ............................     ........................................ : عــيـــوقــتـالـ
  ............................     . لع 14/          /                     : ـخــــاريــالــت

 
 



 طلب تـرقـٌـة  (11) رقم نموذج

 
 تـــرقـــيـــة

 وفقه الله  سعادة مجيخ الجمعية 
 وي د..    الخلام عميكؼ ورحزة أ ويراات ..

  ................................................ آمل الةيرم بالزؾامقة عمى إدراجا ضزؽ الزر جيؽ لمةرؾية عمى وعيفة / 
  ............................................................................................   لتوفخ الأسباب التالية :

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

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

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

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

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

 طالب الترقية رئيس القسم  موافقة

  ...................................... :  ااؼ الزؾعف  ........................................... العقعخععؼ : 
  ........................................... ؾقعيعز : عالة  ..................................... ر يس القخؼ  : 

  ............................................:  العةعاريعخ  .......................................... العةعؾقيعز : 
 

 

 الاعتماد

  هـ.14لعام          .................... لا مـانــع اعتباراً من شهر 
  : الزؾامقة الزدروطة بع ............................................................................................  
  : رمض الظمل ، والخبل  .......................................................................................  

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

 ........................................................................................  
  .........................................................................................................  ممحوظات : 
  .........................................................................................................  

 
 مدٌر الجمعٌة

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

 هـ14/      /         الـتـاريـخ :       
 الأصل لملف الموظف. -
 صورة للموظف. -

 صورة لرئيس القسم. -

 



 طلب اعتماد حافز أو بدل  (12) رقم نموذج

 
اعتماد حافز أو 

 بدل

 وفقه الله  سعادة مجيخ الجمعية 
 وي د..   الخلام عميكؼ ورحزة أ ويراات ..

 آمل الةيرم بالزؾامقة عمى اعةزاد صرف :
 : حـافـد   : بــجل  

  ............................ رؾع  : 
               ......................  

  ............................ مقداره :
اعةباراً مؽ تاريخ :      /      /      

 لع14

  ........................... ااعز  : 
  ........................... مقداره : 
حخل الاعةزاد  دا ؼ     رؾع  :  

 لب ض الأ هر
اعةباراً مؽ تاريخ :      /      /      

 لع14

  .....................  المدمى الوظيفي :  ....................  لرالح الموظف :
 نعخاً لتوافخ الأسباب التالية :

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

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

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

 
 
 



 الاعتماد

  هـ.14لعام         لا مـانــع اعتباراً من شهر 
  : الزؾامقة الزدروطة بع .......................................................  
  : رمض الظمل ، والخبل ....................................................   

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

  ..................................................................... ممجؾعات : 

 مدٌر الجمعٌة

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

 هـ14/      /         الـتـاريـخ :       



 توكٌل استلام مكافأة / مستحقات مالٌة  (13) رقم نموذج

 
 توكيل استلام مكافأة / مستحقات مالية

 
 وفقه الله  المكخم مجيخ إدارة الذؤون المالية

 وي د..   الخلام عميكؼ ورحزة أ ويراات ..
ل : الأخ /    ................. بقخؼ /    ............................. الدحص الزؾاَّ

 لع.14ل ام       لع إلى  هر /14ل ام     راتل :  وذلػ عؽ الأ هر مؽ /  ............. رؾى الةؾايل :
    : مخةجقات أ رى ولا ...........................................  

  ............................................................... ممجؾعات أ رى : 
 وليؼ ج(يل الدكر والةقدار،،،

ــل  الـمـوكِّ
  .................................... الاســــم : 
  ................................... الـتـاريـخ : 
  ................................... التـوقـيـع : 

 
 

 اعتماد التوكيل

 .لا مارز مؽ قبؾل الةؾايل 
  : الزؾامقة مدروطة بع ...........................................................................................................................................  
  : رمض الظمل ، بخبل 

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

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

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

  ....................................................................................................................................................... ممجؾعات : 
 ....................................................................................................................................................................  

 

 مدٌرالجمعٌة

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

 هـ14الـتـاريـخ :        /      /         



 إجـراء جـزائـً 

 
إجـــراء 
 جـزائــي

  ............... رقــمـــه :     ............................... اسم الموظف المخالف : 
  ............................. الـقـدـــم :     ...................... المدمى الوظيفي : 

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

   تُخارهــــــــــــــا : لع14اؾم ............. الزؾامظ :    /    /    تـاريـخـهـا :  
 الراب ة التالتة    التارية    الأولى   

 نـوع الجـزاء :
 1 )  حسثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثم

 ........................ من الراتب
 2 ) توجيه إنذار شفهي 
 3 ) توجيه إنذار كتابي 
 4 )  حرمثثثثان مثثثثن العثثثثلاوة

 السنوية القادمة
 5 )  أمثثر إيقثثاف مثثن العمثثل

 لمدة ...................
 6 )  إشثثعار بالفصثثل وإنهثثاء
 الخدمة
 7 )  أخرى ....................  
  ....................................  

 ملاحـظـات :

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

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

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

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

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

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



إقرار وتعهد 
 المخالف

بالمخالفثثة المنسثثوبة إلثثي والثثواردة فثثي هثثذا  أقثثر أنثثا الموظثثف الموضثثح اسثثمي بعاليثثه
الإجراء الجزائي ش وأبد  اعتذار  وتعهد  بثالالتزام بكافثة تعليمثات وأنظمثة العمثل 
بالجمعيثثة ش علثثى أمثثل أن يكثثون هثثذا الإجثثراء م شثثراً إيجابيثثاً لتفثثاد  مثثا حصثثل مثثن 

 والله ولي التوفيقششش قصور في الأيام القادمة.

  .... التوؾيع /     لع14:     /     /    يخ التار    ................ الاسم الموظف / 
 

 
 وفقـه الله  سعادة  رئٌس الجمعٌة

  ....................................... آمل الاطلاع واعتماده ش مع ملاحظة : 
  .... التوؾيع /     لع14:     /     /    التاريخ    ................. مجيخ الجمعية / 

 

 

 الاعتماد

 يتخذ بحقه الإجراءات التالية : 
(1 )  ( 2)  ................................. من الراتبحسم  توجيثثثثثثثه إنثثثثثثثذار

 شفهي
(3)  ( 4) حرمان من العلاوة السنوية توجيه إنذار كتابي 
(5 )  ( 6) إشعاره بالإقالة وإنهاء الخدمة  أيام  ....... إيقاف من العمل لمدة 
(6 )  أخرى ...............................................................................   

  .................................................................... تؾجيهات أ رى /

 رئٌس الجمعٌة

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

 هـ14الـتـاريـخ :        /      /        
 



م (14) رقم نموذج  تـظـلـّـُ

 
ـم  تـظــلّـَ

 وفقه الله  سعادة رئٌس الجمعٌة 
 وبعد..   السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

 :.. التعمّم سبب  

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

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

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

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

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

  :.. التعمّم شخح  

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

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

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

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

 ............................................  
: الطخف الآخخ في التعمّم  ...............................................................  

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

 الاسـم :  لع14الزؾامظ    /    /    . الزدكمة :  اؾمتاريخ................................  
الوظيفة : لع14الزؾامظ    /    /    ... تاريخ الةعغمّؼ :  اؾم  .............................  
 : التوؾيع :  .........................  الزرمقات  .............................  

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

 

 التوجيه

 .رفع التظلم عن الموظف مع إشعار الطرف الآخر بذلك 

 : إحالة السغر ما الةغمّؼ إلى ............................................................  
  :الةغمَّؼ لير وجي  مز الةؾصية بع ........................................................  
  أ رى ..................................................................................  

  ............ رئيذ الجمعية 
  ............................ الاسـم :
  ..........................  التوؾيع :

التارٌخ :        /        /        
 هـ14



 

 

هذا الجزء يعبأ 
عند الإحالة إلى 
 جهة أخرى فقط

 إفادة الجهة المحال إليها

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

  ........................ الاسـم :
  ......................  التوؾيع :

التارٌخ :        /        /        
 هـ14

 



 استـقـالـة  (15) رقم نموذج

 
 استقالة موظف

 حفظه الله  سعادة رئٌس الجمعٌة    
 وبعد..   السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

  .......................................................................   التمهـيج :

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

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

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

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

لثذا آمثل مثن سثعادتكم قبثول اسثتقالتي وإعفثائي مثن وظيفتثي فثي الجمعيثة ش   الطلب :
)بعد شهر  من تثاريخ تقثديمي لهثذه الاسثتقالة( وطثي قيثد  اعتبثاراً مثن يثوم 
.......................... الموافثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثق ........... 

هـ ش وتعميد من يلزم لإكمال إجراءات إنهثاء 14/............../..............
 دمة.الخ

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

 ........................................................................  
راجيعععععاً الزعععععؾلى عععععع( وجعععععل أن يث مسعععععا و يعععععاكؼ معععععؽ أرذعععععار داسععععع  ، وتقبمعععععؾا  عععععكرأ 

 وتقدارأ،،،

 مقدم الاستقالة  مدٌر الجمعٌة موافقة

  .............................. الااعععؼ :   ............................ : الااؼ
  ............................. الةاريععخ :   ........................ :   الةاريخ

  ............................. الةؾقعيعز :   ......................... العةعؾقيعز : 
 



 
 التوجيه

 وفقه الله  المكرم / مدٌر الجمعٌة 
 وفقه الله                                         رئٌس قسم شؤون الموظفٌنالمكرم / 

 نفيدكم بأنه :

      لا مارز مؽ قبؾل ااةقالة الزؾعف الزماؾر ، واعةزدوا طا قيده اعةباراً مؽ تاريخ
 لع.14/     /     

  أ رى ........................................................................  

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

  ......... رئيذ الجمعية
  ........................ الاسـم :
  ......................  التوؾيع :

/            التارٌخ :        /    
 هـ14

 



 إنهاء خدمة  (16) رقم نموذج

 
 هاء خدمة موظفإنبيان 

 بيانات الموظف :

  اسم الموظف الخباعي
  الـقــدـــــم

  فتخات الجوام  رقـم الـمـوظـف

 بيانات الوظيفة :

  المختبة  المدمى الوظيفي
  الجرجة  رقـم الوظيـفة
  كتابةً   الخاتب الحالي

 بيانات الخدمة :

 لع14/     /           تاريخ طـي القـيج لع14/     /           التوظيفتاريخ 
 يوم/أيام  شهخ/أشهخ  سنة/سنوات  مـجة الخـجمة 

  عجد الاستئحانات  عجد أيام الػياب طول مجة الخجمة

 استحقاقات مالية :

  ؾيمتها  إجمالي رصيج الإجازات الاعتيادية
  ؾيمتها  الأخيخإجمالي أيام الجوام لمذهخ 
  ؾيمتها  حـقــوق أخـخى لمموظــف

  ؾيمتها  ديون ومدتحقات عمى الموظـف
  المبمغ  ترؽية الحقوق 

 توؾيع الموظف باستلام كافة الحقوق 
...................

...... 

 لع14/    /       التاريخ

 

أمٌن 
 الصندوق

مدٌر إدارة الشؤون 
 المالٌة

 ...........   حرر في يوم

 هـ14/      /   الموافق   

 مـتـالخ

 مدٌر الجمعٌة

 



 إخـلاء طـرف  (17) رقم نموذج

 
 رفـلاء طـإخ

   ...................... : رقؼ الزؾعف  .......................................... :ااؼ الزؾعف 
  .......................................... : القخؼ  .......................... :الزخزى الؾعيفا 

  ............. مذدرلا :    ...................... : تاريحها  ....................... :رقؼ الهؾية 
الموظف المذكور  الموظف الموضح بياناته أعلاه ش نأمل الإفادة عما إذا كان علىنظراً لطي قيد 

أ  عهد أو مستحقات نقديثة أو عينيثة ش ليتسثنى لنثا إكمثال الثلازم وإخثلاء طثرف الموظثف علثى 
 ضوء إجابتكم ش ولكم خالص الشكر والتقديرششش

 رئيذ شؤون الموظفيخ
  ......................................... الاسـم :
  .......................................  التوقٌع :

 هـ14التارٌخ :        /        /        
 

 

 ون الإدارٌة  إفادة الشؤ إفادة رئٌس القسم المعنً

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 هـ14التاريخ :       /       /        

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

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

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

 هـ14التاريخ :       /       /        

 إفادة قسم التقنٌة إفادة قسم شؤون العاملٌن

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

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

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

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

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

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



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

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

.. 

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

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

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

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

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

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

 هـ14التاريخ :       /       /        

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

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

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

 هـ14التاريخ :       /       /        

 إفادة قسم آخر ذو علاقة إفادة الشؤون المالٌة

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

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

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

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

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

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

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

.. 

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

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

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

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

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

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

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

 هـ14التاريخ :       /       /        

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

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

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

 هـ14التاريخ :       /       /        

 

 

 الاعتماد
تشـهد إدارة الجمعية التعـاوني بأن المـوظف الموضح بياناته بعـاليه قد عمل لـدى الجمعية خلال الفـترة من      

 هـ 14/     /     
 .هـ14     /     /      بتاريخيوم            اعتباراً من قد تم إخلاء طرفههـ ش و14وحـتى      /      /     

 كما تم إخلاء طرفه من الجمعية باستلام كافة العهد والمستحقات والأعمال الموكلة إليه.
 مدٌر الجمعٌة 

  .................................. الاسـم :
  ................................  التوؾيع :

 هـ14التارٌخ :        /        /        

 



 إنذار كتابً )لفت نظر(  (18) رقم نموذج

 
 لفت نظر

 
 رابز ثالث       ثارا       أول       إرمار اةابا :    

 
 حفعه الله                                 ................................ المكخم الأخ / 

 وي د..   الخلام عميكؼ ورحزة أ ويراات ..
  ............................................... مقد اا را ما حذل مسيؼ مؽ تقذير ما / 

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

  ......................................................... ومحالفةيؼ لأرغزة الثزعية ما / 
  .................................................................. لما مسمفأ رغراؼ إلى / 

 .........................................................................................  
 ما الإجرا  الث(ا ا الزرمظ. كزا لؾ مؾض 

عمى أمل أن يكعؾن لعما الإرعمار اليةعابا م  عراً إيثابيعاً لةفعادأ معا حذعل معؽ قذعؾر 
 ما الأيام القادمة ، وزيادة الةزام الزؾعف بزا تزأ الإ ارة إلي .

 وأ مؽ ورا  القذد ،،،
 

 أخوكم
  ......................................... الاسـم :

  ....................................... الوظيفة :
  ......................................  التوؾيع :

 هـ14/         التاريخ :         /        
 

 صؾرة لزمف الزؾعف لدى   ون الزؾعفيؽ. -
 صؾرة لر يس القخؼ الزبا ر. -



 إشعـار بالإقـالـة 

 
 إشعار بالإقالة

 وفقه الله سعادة / رئيذ الجمعية
 وي د..   الخلام عميكؼ ورحزة أ ويراات ..

  ......................................... مسدير إلى ا ادتيؼ بالااةغسا  عؽ  دمات الزؾعف / 
وذلػ اعةباراً مؽ تاريخ :      /      /            ...................... عمى الزخزى الؾعيفا / 

 لع14
 رذمل تؾجيهكؼ بزا ترور  مسااباً لاتحاذ باقا الإجرا ات ، وليؼ ج(يل الدكر.

  .............................................. الاســــم : 
  ............................................ الـوظـيفـة : 
  ............................................. الـتـاريـخ : 
  ............................................. التـوقـيـع : 

 
 

توجيه إدارة 
 الجمعية

 
 وفـقـه الله                       ............................................... المكخم الموظف / 

 وي د..   الخلام عميكؼ ورحزة أ ويراات ..
مسغراً لااةغسا  الثزعية عؽ  دماتيؼ ما الؾقأ الرالؽ ، مسؾد إ  اراؼ بالإقالة وأن عزميؼ 
بالثزعيععة اععيسةها بزدععياة أ ت ععالى ب ععد  ععهر  مععؽ تععاريخ لععما الإ عع ار ،  ععاكريؽ ليععؼ عظععا كؼ 

الفةرة الخابقة ، مز أممسعا بعذن ابقعى الةؾاصعل معز الثزعيعة  دمعةً لعداؽ أ ، و اعهاماً ويمليؼ  لال 
 ما الدعؾة إلى أ ت الى ما الأيام الزقبمة.

 وتقبمؾا ما ظ الةقدار والاحةرام،،،
 اعتماد رئيذ الجمعية

  ............................................ الاسـم :
  ..........................................  التوؾيع :

 هـ14التاريخ :         /         /        



 مساءلة  (19) رقم نموذج

 
 مساءلة

  غياب   تأخخ    خخوج مخ الجوام بجون إذن 
 الإدارة  القسم  الوظٌفة  م ـــالاس

    
 

 الأجازات خلال السنةالموظف من  رصٌد  تارٌخ ووقت البٌان

  اضظرارية  اعةيادية  ص/م إلى مؽ الةاريخ اليؾم

  /...... /......
  ااةتسا ية  مرضية     لع14.......

  /...... /......
  الػياب  بدون راتل     لع14.......

 
 إفادة الموظف

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

  .................................. ع :ـالتوقي  ........................................................................... 

 هـ14/        اريخ :          /  ـالت  ........................................................................... 
 

 رأي رئٌسه المباشر

  ............................... :مجيخ/رئيذ  ........................................................................... 

  .................................. ع :ـالتوقي  ........................................................................... 

 هـ14/        اريخ :          /  ـالت  ........................................................................... 
 

 إدارة الجمعٌة

 تجخل ل  اضظرارية   تجخل ل  مرضية   تجخل ل  اعةيادية 
  يكةفى بةؾجي  تسبي  ل   تجخؼ عمي  مقه   يظبظ ما حق  إجرا  ج(ا ا 
  / أ رى..................................................................................................................  

 
 الجمعية مجيخال

 .....................................  
 ملف الموظف.لالأصل  -
 في حال الحسم. الماليةصورة للش ون  -



    (22) رقم نموذج

 
 

 تعريف

 
    وصععععجب  ومععععؽ والاه.. الجزععععد ل والذععععلاة والخععععلام عمععععى راععععؾل أ وعمععععى آلعععع 

 أما ب د..

 ………………………………ةدهد إدارة جزعية م

  ......................................................../ الزؾعف ن بذ
  ....................... ضزؽ قخؼ   .................. قد عزل بالثزعية عمى وعيفة 

ما الفةرة مؽ     /     /         .................................... الةابز لإدارة 
 لع 14

ريال ، واان   .............. لع ، براتل  هرأ وقدره 14وحةى      /     /      
ة حخؽ الخيرة والخمؾ .   لال لمه الزدَّ

وقد أعظيأ ل  لمه الإمادة بساً  عمى طمب  ، دون أدرى مخ ولية عمى الثزعية 
  لاف ما ذُكر.

 وأ الزؾمظ ،،،
 

 مجيخ الجمعية
  .......................................... الااؼ : 
  .......................................... الةؾؾيز :
  ......................................... الةاريخ : 

 الحعةؼ



 تفوٌض صلاحٌات  (21) رقم نموذج

 

 تفويض صلاحيات

 وفقه الله  المكخم مجيخ الجمعية 
 وفقه الله رئيذ / -المكخم مجيخ

 وبعد..   السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

  ................................................................................................ مسغراً لع
  ...................... الةؾؾيز/  .................................... مسجيظكؼ عمزاً بذرا قد مؾضسا الأخ /
 لع14لع  وحةى      /      /      14 لال الفةرة مؽ      /      /      

  ................................................................................. بالذلاحيات الةالية : 
 ...................................................................................  
 ...................................................................................  
 ...................................................................................  

 للاطلاى ، وليؼ ج(يل الدكر،،،
  .................................................. الاســــم : 

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

 

 التوجيه

 وفقه الله  المكرم / 
 وبعد..   السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

 نفيدكم بأنه :

 .تؼ الاطلاى ولا مارز 
  أ رى ..................................................................................  

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

 مجيخ الجمعية
  .................................................. الاسـم :
  ................................................ التوؾيع :
 هـ14:          /         /        التاريخ 

 
 



------ -~


